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الدرس الأول

I- ة مثل خاصّ ھو المعالجة الآلیة لمجموعة كبیرة من المعلومات بطریقة فعالة :تعریف الإعلام الآلي

على الحاسوب فان الحرف یمثل برقم  )أ(مة التعجب فمثلا لتمثیل حرف الھجاء علا أوعلامة الاستفھام 

)11000110(من ثماني بتات بالشكل التالي ثنائي 

ویشار لھ بالرمز بایت 1024البایت من   الكیلو یتكون :الكیلوبایتKB

بایت وشار لھ  )1024*1024(كیلوبایت 1024ھي مجموع     :المیغابایتMB 

میغابایت ویرمز لھ بالرمز1024ھي مجموع  :الجیغابایتGB 

:وتنقسم إلى قسمین :مكونات الحاسوب  -IV

الشاشة، لوحة المفاتیح،  وھي التي یمكن مشاھدتھا مثل ):hardware(مكونات مادیة

الخ...................الفارة

ا مثل البرامجكن مشاھدتھا ولكن نرى تأثیر عملھموھي التي لای ):software(مكونات غیر مادیة

                                           

الشكل العام للحاسب

1 Byte = 8 bits = 1 Octet

1 KB (O) = 1024 B (Octet)

1 MB (O) = 1024 KB = 1024*1024 B (Octet)

1 GB (O) = 1024 MB = 1024*1024*1024 B = 109 B (Octet), 10GB= 10*109B=1010B 

الذاكرة المركزیة
Mémoire 
central

موحدة التحك

وحدة الحساب 
والمنطق

وحدة إدخال وإخراج المعلومات

القرص الصلبالقرص الضوئي
Disque dur
         C: :Aالقرص اللین 





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الدرس الثاني 

I. وحدة المعالجة المركزیة:central processing unit (c.p.u)

:المعالجة عبارة عن رقاقة صغیرة من السیلكون تحتوي على دوائر الكترونیة معقدة ویتكون كالأتي

(A.L.U):وحدة الحساب والمنطق. 1

ةوالتي یقوم بداخلھا معالجة العملیات الحسابیة والمنطقی

 أقساملجمیع  الأوامر إصداروھي تعتبر بمثلبة الدماغ بالنسبة للحاسوب ویمكن من خلالھا  :وحدة التحكم. 2

الحاسوب

أي ملیون ذبذبة في الثانیةMHZتتنوع المعالجات وتختلف من حیث الأداء والسرعة وتقاس سرعة المعالج بـ *

المعالجات عائلة البنتیوم : مثال

PIII400, PIII500, …..PIII1000:الجیل الثالث

P IV1000, P IV1100, …..P IV3000:الجیل الرابع

.IIالرئیسیة الذاكرة:

تتألف من صف أو عدة صفوف من  الرقاقات الالكترونیة تعمل كذاكرة  :RAMالوصل العشوائي ذاكرة. 1

انات والنتائج وتعلیمات عمل مؤقتة وتعتبر كطاولة العمل الرئیسیة بالنسبة للحاسوب حیث یوضع فیھا كل البی

تتراوح أحجامھا حالیا بین . البرامج للرجوع إلیھا عند الحاجة وبمجرد إطفاء التیار تفقد كل محتویاتھا

)MB512...1,2( 

وھي عبارة عن ذاكرة الكترونیة لا نستطیع التغییر في محتویاتھا، وتحتوي  :ROMالذاكرة المقروءة فقط   .2

لتأدیة وظائف معینة) أو اللوحة الأم(ل الشركة المصنعة للجھازعلى معلومات موضوعة من قب

III .القرص الصلبDISQUE DUR:  معدنیة مطلیة بمادة ممغنطة موضوعة داخل  أقراصوھو عبارة عن

 إعادة أو حذفھا إمكانیةمع  دائمومفرغة من الھواء ویتم تخزین المعلومات فیھ بشكل  الإغلاقعلبة محكمة 

     فیھ حالیا منعتبر القرص الصلب اكبر مخزن للمعلومات في الحاسوب وتصل سعة التخزین وی. تخزینھا فیھ

  10GBإلىGB 160

IV. الخاص بتشغیل الأقراص الممغنطة المرنة ویقوم بعملیة قراءة  زوھوا لجھا :مشغل الأقراص المرنة

من اسطوانات مصنوعة من مادة أما الأقراص المرنة فھي تتكون . وتخزین البیانات من والى القرص المرن

 3MBو1.44سعتھا التخزینیة محدودة تتراوح حالیا بین , بلاستیكیة ومطلیة بمادة مغناطیسیة بنیة اللون 

V .وھو الجھاز الخاص بتشغیل الأقراص اللیزریة الخاصة بھذا النوع من المشغلات  : مشغل القرص اللیزري

لى قرص اللیزر اعن المغنطة لعملیات قراءة وتخزین البیانات من ووتستعمل ھذه المشغلات شعاع اللیزر بدلا 

 GB 650وتتمیز أقراص اللیزر بالسعة التخزینیة الكبیرة والتي تبدأ من 
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وھي  الآنالمتوفرة  الأجھزةوھي المشغلات المنتشرة في جمیع  :للقراءة فقط اللیزر أقراصمشغلات  .1

السعة  أما. الأقراصالتخزین على  أوالكتابة  إعادةیمكنھا  قط ولافاللیزر المقروءة  أقراصتستطیع قراءة 

في معظم الأحوال  MB 650حوالي  تبدأالمقروءة  للأقراصالتخزینیة 

ولكنھا  CD-ROMوھي مشغلات تشبھ مشغلات  (Graveur) :مشغلات أقراص اللیزر للكتابة والقراءة. 2

    .على ھذه الأقراص الكتابة والتخزین إعادة إمكانیة عنھا فيتختلف 

:DVD)(مشغلات أقراص اللیزر لقراءة والكتابة من النوع الرقمي. 3

 GB 5تبلغ أكثر من لیزریة ذات تقنیة تخزین عالیة وسعت تخزینھا كبیرة جدا   أقراصوھي مشغلات 

ي وحداتھ وھي مجموعة من البرامج التي تقوم بتشغیل جھاز الحاسوب والتحكم ف :برامج تشغیل الحاسوب* 

المادیة وتشحن ھذه البرامج مباشرة بعد الضغط على زر التشغیل آلیا وتسمى ھذه البرامج بأنظمة التشغیل ومن 

 Système d'exploitations(أنظمة التشغیل Macintosh, Unix, Lunix, Windows, Dos :بینھا

)أنظمة الاستغلال(

milinium,Xp)(میلینیوم,00,98,95:ة طبعات من بینھایوجد لھ عد: نظام التشغیل میكروسوفت ویندوز.1*.

وھو نظام بیاني متعدد المھام یشتغل بواسطة نظام النوافذ وبواسطة الفارة وھو النظام الأكثر رواجا عندنا 

: تقدیم الویندوز .1.1

كون بالشكل التالي وھي الواجھة الأولى التي نبدأ العمل منھا عند تشغیل الحاسوب وتت :واجھة الوندوز          

وخلفیة الشاشة  icônes)(أیقوناتیحتوي سطح المكتب على  Bureau(disk top)سطح المكتب*          

)وأیقونات وضعت من طرف المستخدم خاصة بالنظام  أیقونات(

وكذلك  )(START, Démarrer ابدأیحتوي على الزر  Barre des taches شریط المھام*           

الخ.....الساعة، اللغة، حجم الصوت: فوقھ كل البرامج قید التشغیل زیادة على رموز خاصة بـ عوضمتت

الدرس الثالث 

:كیف تنظم المعلومات في الحاسوب

ینظم الوندوز المعلومات على شكل ملفات ومجلدات

وكل ملف لھ اسم ....التخزین كالرسومات، النصوص وغیرھا أقراصوھي كل المعلومات المخزنة في  :الملفات

أنشأهوامتداد یعبر عن البرنامج الذي 

.الأقراصوھو عبارة عن مساحة تستعمل لتنظیم التخزین في    ویرمز لھا بالرمز :المجلدات

مجلد  ملف، :فتح أووھي طریقة سریعة لبدء تشغیل ......برنامج، ملف :وھو عبارة عن ارتباط مع :الاختصار


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ثم انقر نقرا مزدوجا فوق إضافة وانقر فوق الطابعات  تعداداإ إلىشر أ ابدأالزر نقر فوق أ :طابعة إعداد

طابعة واتبع الإرشادات التي تظھر على الشاشة

                                                                   

 الدرس الرابع

 Windows explorer:الویندوزمستكشف 

المجلدات، فھو یوفر طریقة مغایرة لرؤیة عناصر الحاسوب یمثلھا على شكل بنیة شجریة ھو وسیلة فعالة لتسییر

عند تشغیل المستكشف فانھ بسھولة تستطیع معرفة محتوى كل قارئ وكل مجلد

 أبجدیافي ھذه النافدة المجلدات تظھر على الیسار ومرتبة ترتیبا

أخرىنھ یحتوي على مجلدات أ، ھذا یعني (+) بإشارةمجلد مسبوقة  أیقونةكانت  إذا

 یصبح (+)الذي سبقھ، الرمز  (+)ننقر على الزر  أنلعرض البنیة الشجریة لھذا المجلد یكفي)-( 

)-(بصورة آلیة، ولإخفاء ھذه البنیة علیك بالنقر على الرمز

 لعرض محتوى مجلد یجب تحدیده، فتعرض قائمة مجلداتھ الفرعیة على یمین النافدة

: ید باستعمال المستكشفإنشاء مجلد جد

المجلد فیھ على یسار الشاشة إنشاءحدد المجلد الذي ترید . 1

یحمل اسم جدید في الجھة الیمنى للنافدة  المنشأتمثل المجلد  أیقونةمجلد تظھر /في القائمة ملف جدید. 2

في لوحة المفاتیح إدخالباستعمال الزر  الأمر أكدادخل الاسم الذي ترید ثم 

ملفات أو مجلدات حذفت عن طریق الخطأ من القرص الصلب استرجاع

حدد سلة المحذوفات على یسار قائمة  أوانقر نقرا مزدوجا على سلة المحذوفات في سطح المكتب .1

المستكشف 

حدد العنصر الذي ترید استرجاعھ .2

)استرجاع من قائمة ملف(شغل الأمر .3

ھائیا ن یحذفاللین فانھ من القرص  حذفكل عنصر : ملاحظة

لإفراغ سلة المحذوفات شغل الأمر إفراغ المحذوفات في القائمة ملف             

ابتداءا  من ھدا الدرس نتطرق إلى برامج الأوفیس وورد واكسل
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:وورد تالمكر وسوف

 

 أو ھو معالج نصوص یعمل تحت محیط الوندوز لكتابة وطباعة نصوص الوثائق للاستعمال الشخصي :تعریف.1

المھني بأشكال وأحجام مختلفة وبالطریقة التي تحبذھا 

)من الأعلى إلى أسفل(تتكون مما یلي : دنافدة الو ور. 2

، خانة ةویحتوي على اسم الملف النشط إلى الجانب نجد خانة الإغلاق، خانة التكبیر والاستعاد: شریط العنوان. 1

المسطرة العمودیة. 6                   التصغیر

شریط التمریر العمودي                  . 7          شریط القوائم. 2

الأفقي. //          //    8      أشرطة الأدوات . 3

             أزرار طرق العرض. 9       المسطرة الأفقیة. 4

                          ...العمود الحاليطر،عدد الصفحات، رقم الس یحتوي على الأسفل إلىشریط الحالة . 10         مساحة العمل. 5

تابعالدرس الخامس 

Microsoft Word:وورد تمیكروسوف

:Barre des menuesشریط القوائم 

(Fichier):القائمة ملف .1

دجدی:  (Nouveau……. Ctrl+N) لكتابة نص جدید فارغ(مستند جدید فارغ  إنشاءبھ  نقصد(

فتح: (Ouvrir... Ctrl+O)  التخزین الموافقة أقراصوذلك بالبحث علیھ في ) مستند(ملف لفتح

إغلاق: (Fermer) الملف الموجد في الواجھة  لإغلاق

حفظ: (Enregistrer…………… Ctrl+S)  التخزین ونمیز حالتین أقراصلحفظ مستند في:

مكان الحفظ اسم للملف مع اختیار إدخالیطلب منا  :المستند جدید -                      
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)إعطاؤھمایطلب منا  لا(یحفظھ بنفس الاسم والمكان  :المستند مفتوح -                      

حفظ باسم الأمر: )( Enregistrer sous  بالأولمع الاحتفاظ  آخرباسم  أولحفظ الملف في مكان 

الصفحة إعداد: )(Mise en page  اتجاه  أوالصفحات اتجاه  أوحجم الورق  أویمكن تغییر الھوامش

المقطع 

معاینة قبل الطباعة: )(Aperçu avant impression النص داخل حیز الطباعة  أنمن  للتأكد

ومعاینة الصفحات 

طباعة: )(Imprimer Ctrl+P عدد النسخ، تحدید الصفحات التي نرید طباعتھا وكیفیة اراختی

طباعتھا

إنھاء: )(Quitter بحفظ المستندات المفتوحة كتمطالبالبرنامج مع  لإغلاق.

الدرس السادس 

تابع شریط القوائم

(Edition):القائمة تحریر.2

الأمر تراجع:(Annuler Frappe…..Ctrl+Z) إلىالرجوع (بھا عملیة قمنا  أخرعن  عللتراج 

)الحالة السابقة للمستند

التراجع إلغاء:  (Répète Frappe…Ctrl+Y)منا بھ من قبلق الذيالتراجع  لإلغاء

قص الأمر: (Couper….. Ctrl+X) التحدید من المستند ووضعھ في الحافظة حذف

نسخ: (Copier…….. Ctrl+C) وضع التحدید في الحافظة

لصق:(Coller……… Ctrl+V)    الإدراجوضع ما بالحافظة في نقطة

مسح:(Effacer)التحدید دون وضعھ في الحافظة حذف

تحدید الكل:(Sélectionner tous…..Ctrl+A;Q) یوجد في المستند لتحدید كل ما

بحث:(Chercher……..Ctrl+F) عن جملة في المستند تقوم بتحدیدھا ثللبح

استبدال: (Remplacer…..Ctrl+H)   //    //   //    //     // تقوم بتحدید  أخرىوتستبدلھا بجملة

الاثنین 

:ة عرض البرنامج ومن تم نحددخاصة بكیفی (Affichage):القائمة عرض.3


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 وإخفائھاعرض المسطرة

كیفیة عرض الصفحة

 الأدوات أشرطة إلى جالعادیة نحتانرید عرضھا على السطح، وفي الحالة  التي الأدوات أشرطةتحدید: 

 أدواتنرید مثل  التي الأدواتوضع إمكانیة مع  Dessin، رسمFormat، تنسیقStandardقیاسي

...كیفیة رسم الجداول

إمكانیة معاینة الصفحة في ملأ الشاشة

الدرس السابع 

تابع شریط القوائم

: بإدراج بعض ما نحتاجھ في المستند ونعین ما یلي خاصة (Insertion): القائمة إدراج.4

الصفحات أرقام: (Numéros de page) مع اختیار موضع الرقم في الصفحة آلیاترقیم الصفحات

التاریخ والوقت: (Date et Heure)التاریخ والوقت الخاص بالنظام لإدراج

رمز: (Caractères Spéciaux) لكتابة رموز غیر موجودة في لوحة المفاتیح

لتكوین جزء من النص یكتب في كل صفحات المستند  :حواشي سفلیة

صورة:(Image) لقائیة ت أشكال لإدراج أومن ملف خاص بالبرنامج  أوصورة وتكون من ملف  لإدراج

صورة من الماسح إدراج أوتخطیط  إدراج أو Word Art أو

مربع نص: (Zone de texte) لون التعبئة ولون خط الرسم  إعطاءمربع یمكننا الكتابة فیھ مع  إدراج

ملف: (Fichier) دالمستننعینھ داخل ھذا  آخرملف مستند  لإدماج

كائن: (Objet) أوالرسام مثل  آخرجزء من صفحة برنامج  لإدراج MS.EXCEL  أوفي المسند 

.في الریاضیات والجذورالكسور  أو الجذریةمواضع خاصة بالكتابة مثل المعادلات  إدراج

 


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الدرس الثامن

تابع شریط القوائم

(Format):القائمة تنسیق.5

ةعربیة واللاتینییمكن تغییر الخط ونمطھ وحجمھ ولونھ وتأثیراتھ والتسطیر في اللغتین ال (Police):الخط)1

a(علامة التبویب: )خط، نمط الخط، الحجم، اللون، التسطیرPolice, Style et attributs(

i(التأثیرات:  (Attributs) التأشیراتتمثل شكل الخط بعد تعین

ii(یتوسطھ خط:(Barré) رسم خط في وسط الخط المحدد

iii(     //        //مزدوج:(Barré double) رسم خط مزدوج وسط النص

iv(مرتفع(Exposant)  الأساسيالسطر  أعلى إلىرفع النص 

v(منخفض(Indice)  الأساسيتخفیض النص المحدد في السطر 

vi(ظل:(Ombre) ظل خلف النص المحدد إضافة

vii(مخطط تفصیلي: (Contour)عرض الحدود الداخلیة والخارجیة لكل حرف

viii(زخرفة:(Relief)  مرفوع عن الصفحة بشكل مجسم وكأنھجعل النص

ix(نقش(Empreinte)  مدموغ وكأنھجعل النص یظھر

x(استھلالیة كبیرة وصغیرة أحرف:(Petites Majuscule, Majuscules)  الأحرفوتمثل حالة

xi(مخفي:(Masqué) الطابعة أوظھور النص المحدد في الشاشة  إعادة

b(علامة التبویب:) الأحرفتباعدEspacement des caractères(

مقیاس(Echelle) الكلمة عن بعضھا أحرفد تمثل نسبة تباع

تباعد:(Espacement)  بالقیمة المعطاة في الربع بقدر الأحرفتكثیف التباعد بین  أوتوسیع

الموضع(Position)  الأساسيالسطر  إلىتخفیض النص المحدد بالنسبة  أورفع

 الأحرفتقنین:(Crénage)  افات معینة بحیث تبدو المس أحرفھو تعیین مقدار المسافة بین مجموعة

الكلمات متساویة  أحرفبین 

c( علامة التبویب)حركةAnimation:(

الحركة إظھار:(Animation)  الحركة واحد فقط من بین القائمة إظھار تأثیریتم تطبیق

بلا:(Aucune)من اجل نص بدون حركة
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والمسافة البادئة الأسطریمكن تغییر اتجاه المقطع وتباعد  (Paragraphe):الفقرة)2

a(لتبویبعلامة ا )المسافة البادئة -محاذاةRetrait et Espacement(

 لاتیني أوین الكتابة عربي لتع :الاتجاه

تعیین موضع الفقرات المحددة بالنسبة للمسافات البادئة: البادئة ةالمساف

 تعیین المسافات البادئة بالنسبة للسطر الأول للفقرة فقط :الأولالسطر

ئة لكل فقرة ماعدا السطر الأول تعیین المسافة الباد :معلقة

من اجل المسافات البادئة لكل فقرة :بلا

یستعمل للفھرسة أو كتابة جمل بواسطة التنقیط :تعداد نقطي ورقمي)3

لتعیین كیفیة تحدید الكتابة وتظلیلھا مع تحدید الصفحة بإطارات خاصة :حدود وتظلیل)4

لتقسیم الصفحة إلى أعمدة :أعمدة)5

(Majuscule, Minuscules) لتغییر حالة الأحرف في اللغة اللاتینیة :الأحرفتغییر حالة )6

بالتدقیق الإملائي واللغات وحمایة المستند ةخاص (Outils):أدواتالقائمة .6

خاصة بتغییر المستندات المفتوحة إلى الواجھة (Fenêtre):إطارالقائمة .7

 Officeومساعدخاصة بتعلیمات البرنامج  ):؟( القائمة تعلیمات.8

وذلك بعد استخراج قائمة جداول وحدود                  لرسم الجداول بكل أنواعھا: (Tableau)جدول .9

(Tableau Et Bordures)  الأدواتمن قائمة أشرطة(Barre d'Outils)

الدرس التاسع 

الكتابة  أثناءیا ائتلق الإملاءتدقیق النحو و 

المحتملة  الأخطاء إلى للإشارةتسطیرا مائجا بلون احمر  دالو وري مستند، یستخدم الكتابة ف أثناءعند التدقیق 

النحویة المحتملة الأخطاء إلى للإشارةوتسطیرا مائجا بلون اخضر 


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التسطیر المائج، ثم انقر فوق التصحیح الذي ترید  ذاتفوق الكلمة  الأیمنبزر الماوس  لتصحیح خطا، انقر

.في القائمة المختصرة

تدقیق نحوي في القائمة  أو إملائي، انقر فوق تدقیق إضافیةوتدقیق نحوي  إملائيستخدام خیارات تدقیق لا

.مباشرة قي المستند الخطأ ریرالمختصرة كما یمكنك تح

العاشرالدرس 

:Microsoft EXCELالمیكروسوفت اكسل

دوز،یعمل في محیط الوین (Tableur)المیكروسوفت اكسل ھو جدول :تعریف.1

Officeیسمح بانجاز جداول حسابیة وبیانیة وھو من برمجیات المیكروسوفت  -

 (Classeurs)تجمع في مصنفات  (Feuilles De Calcul)حساب  أوراق بإنشاء EXCLEیقوم  -

بواسطة  آلیاكل ورقة حساب تسمح بتنظیم وحفظ المعطیات، كما تسمح بالقیام بالحسابات  -

(Formules)الصیغ

ببعضھا  الحساب یمكن ربطھا اقأور -

 بأرقامتعین  والأسطر بأحرفتعین  الأعمدةواسطر،  أعمدةة عن رالحساب عبا أوراق -

الخلیة في ورق الحساب عبارة عن تقاطع سطر وعمود ولكل خلیة عنوان

الأولعبارة عن تقاطع السطر الأول مع العمود  A1الخلیة : مثال

آلیات المعطیا (Mise a jour)تحیین - 

EXCELعرض نافدة . 2

:من EXCELتتكون نافدة 

)تصغیر أو، تكبیر إغلاق(التحكم في النافدة أزرار)1

شریط العنوان الذي یحتوي على اسم المجلد النشط)2


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شریط القوائم)3

)قیاسي ( الأدواتشریط )4

المتعلقة بتنسیق الخلایا ومحتواھا الأوامریضم ) تنسیق(الأدوات شریط )5

التي یظھر عنوانھا في مربع الاسم، وكل المعلومات المدخلة خاصة بھا الخلیة النشطة)6

 الحساب أوراقالتنقل بین  أزرار)7

لامة تبویب لورقة الحسابع)8

النشطة  بورقة الحساالعمل في ) منطقة( ناحیة)9

الأفقيشریط التمریر )10

شریط التمریر العمودي)11

EXCELلتي تقوم بھا ضمن الذي یزودك بمعلومات عن مختلف العملیات ا Officeمساعد)12

للأعمدةمخصصة  أحرف)13

مخصصة للصفوف أرقام)14

:العمل) منطقة(ناحیة /3

كل خلیة عبارة عن تقاطع سطر وعمود عبارة عن خلایا ناحیة الطباعة

الأبجدیة بالأحرفمعرفة  الأعمدة)A,B,C… (بالأرقاممعرفة  والأسطر...),1,2,3 (

كل خلیة معرفة بعنوان مثال :A1 ن خلیة تقاطع العمودعنواA 1مع السطر

C5 عنوان خلیة تقاطع العمودC 5مع السطر

محتوى خلیة بإظھارفي كتابة الصیغ لانجاز الحسابات وكذلك تسمح  الصیغةیفید شریط  :شریط الصیغة/ 4

 دوال/، *، -، (+ورموز) قیم، عناوین خلایا(ھي تزاوج الصیغة ،(

أن ننقر علیھ قبل كتابة الصیغة، وإلا كل ما یمكن كتابتھ یعتبر  ھمفھو م(=) تبدأ الصیغة دائما بالرمز

قیمة أو نص

یعرض  EXCELكما نعلم أشرطة الأدوات تسمح بانجاز بعض المھام بسرعة مبدئیا  :أشرطة الأدوات/ 5

كما یمكن أن نعرض أشرطة أدوات أخرى  (Mise en forme)وتنسیق) Standard(قیاسي: شریطین ھما

أشرطة الأدوات/ انطلاقا من القائمة عرض


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عشر الحاديالدرس 

تابع الدرس

مفھوم الصیغة إتقان

في شریط الصیغة من بین الدوال البسیطة  fxبالنقر على الرمز EXCELنحصل على قائمة الدوال في  :الدوال

:الموجودة نذكر

الدورالدالة

Some(A1:A5)

Max (B1:B5)

Min (A1:A4)

Np(C1:C4)

إلى غایة A1ھذه الدالة تقوم بحساب مجموع نطاق المعطیات المحدد بـ

A5

إلى  B1من دالمعطیات المحدلنطاق  القیمة العظمى//   //      //      //     

B5  غایة

//    A1//    //   //       //           الدنیا     //   //      //      //      //     

//A4

لنطاق المعطیات ) الأعداد(عدد العناصر العددیة //  //       //      //  

    C4إلى  C1      المحدد من

:استقبال العبارات الشرطیة في الصیغ

:كتابة الصیغ تكون على الشكل التالي

 Si)الشرط  ;قیمة صحیحة ;قیمة خاطئة(

قیمة عددیة -: نتیجة الصیغة قد تكون

صیغة للحساب-

نص-

شكل في شرط الإشارة التالیة

:تساوي=: 

:اكبر من: <

:اصغر من: >

اكبر أو تساوي: =<

اصغر أو تساوي :=>

یختلف: <>
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Si (C5>20; C5*10%; C5*5%)                    fx=: مثال

المطلوبةالكمیة      %10تخفیض          %5تخفیض                            

أما إذا كانت غیر ذلك  %10فان التخفیض یكون 20ھذه الصیغة تعني انھ إذا كانت الكمیة المطلوبة اكبر من 

%5فالتخفیض یكون

:كیفیة تسجیل صوت

Tous les programmesثم ابدأفي شریط المھام انقر فوق   AccessoiresثمDivertissment 

Magnétphoneثم

:مھام عامة

یل صوتتسج

قراءة صوت

خلط الملفات الصوتیة

ملف صوتي في مستند إدراج

ربط ملف صوتي بمستند

و قراءتھا الأصواتتسجیل 

تسجل صوت:

صوت متصل مع جھاز الكمبیوتر إدخالجھاز .1

في القائمة ملف انقر فوق جدید.2

   التسجیل بالنقر على ابدأ.3

التسجیل بالنقر على  إیقاف.4
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WAVملفاتفي  الأصواتیتم حفظ 

قراءة صوت:

 فتح قانقر فوفي القائمة ملف .1

نقرا مزدوجا فوق الملف الصوتي فتح انقرفي مربع الحوار .2

لبدء القراءةانقر فوق .3

القراءة لإنھاءانقر فوق .4

تعدیل ملفات الصوت

:تغییر حجم ملف صوتي

في القائمة ملف انقر فوق فتح.1

الملف الصوتيفي مربع الحوار فتح انقر نقرا مزدوجا فوق .2

تقلیل حجم الصوت أو) %25(انقر فوق زیادة حجم الصوت تأثیراتفي القائمة .3

تغییر تنسیق ملف صوتي:

في القائمة ملف انقر فوق فتح.1

في مربع الحوار فتح انقر نقرا مزدوجا فوق الملف الصوتي.2

حفظ باسم القائمة ملف اقر فوق.3

باسم انقر فوق تغییر ظالحوار حففي مربع .4

لقائمة الاسم انقر فوق التنسیق الصوتي الذي تریدفي ا.5

تغییر سرعة ملف صوتي:

في القائمة ملف انقر فوق فتح.1

في مربع الحوار فتح انقر فوق الملف الصوتي.2

او تقلیل السرعة) %100(انقر فوق زیادة السرعة تأثیراتفي قائمة .3

ة ملف صوتي في الاتجاه المعاكسءقرا:

فتح في القائمة ملف انقر فوق.1

في مربع الحوار فتح انقر فوق الملف الصوتي.2

انقر فوق عكس اتجاه الصوت ثم انقر فوق قراءة تأثیراتفي القائمة .3

صدى إضافة:

تأثیراتصدى في القائمة  إضافةانقر فوق .1

حذف جزء من ملف صوتي:
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رید قصھ من الملفالمكان الذي ت إلىحرك مربع التمریر .1

بعد الموضع الحالي حذففوق  أوقبل الموضع الحالي  ذفحفي القائمة تحریر انقر فوق .2

تسجیل صوت ضمن ملف صوتي:

الموقع في الملف حیث ترید تسجیل الصوت إلىانقل مربع التمریر .1

التسجیل ابدأ.2

التسجیل إیقاف.3

أخرملف صوتي في ملف صوتي  إدراج

ملف ثم فتح.1

في مربع الحوار فتح انقر نقرا مزدوجا.2

الى حیث ترید ادراج الملف الصوتي حرك مربع التمریر.3

في القائمة تحریر انقر فوق ادراج ملف.4

انقر نقرا مزدوجا في الملف الذي ترید ادراجھ.5

خلط الملفات الصوتیة:

انقل مربع التمریر الى الموقع الذي ترید مراقبة الصوت فیھ.1

في القائمة تحریر انقر فوق خلط مع ملف.2

ترید خلطھ  انقر نقرا مزدوجا في الملف الذي.3

التراع عن التغیرات:

في القائمة ملف انقر فوق اعادة.1

انقر نعم لتاكید الاسترجاع.2

اضافة الصوت الى مستند:

القائمة فتح ثم ملف.1

في الحوار فتح نقرا مزدوجا فوق الملف الصوتي.2

في القائمة تحریر انقر فوق نسخ.3

لذي ترید نسخ الصوت فیھ ثم انقر ا باستخدام برنامج معالجة نصوص مثل الدفتر افتح المستند.4

فوقالموضع حیث ترید ادراج الصوت

ربط ملف صوتي بمستند:

القائمة تحریر انقر فوق لصق خاص.1

.في مربع الحوار لصق خاص انقر فوق لصق ارتباط ثم انقر فوق موافق.2
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:عن طریق لوحة المفاتیح  Windows Media تعلیمات خاصة

Appuyez sur Pour

CTRL+P Lire un fichier ou en suspendre la lecture

CTRL+S Arrêter la lecture

F8 Désactiver le volume

F10 Augmenter le volume 

F9 Diminuer le volume 

CTRL+B Écouter l'élément précédent

CTRL+F Écouter l'élément suivant

CTRL+MAJ+B Rembobiner

CTRL+MAJ+F Effectuer une avance rapide

CTRL+MAJ+G Lire à une vitesse supérieure à la normale 

(compression temporelle)

CTRL+MAJ+N Lire à une vitesse normale

CTRL+MAJ+S Lire à une vitesse inférieure à la normale 

(expansion temporelle

ALT+C Copier des pistes.

ALT+S Arrêter la copie.



18

ALT+A Afficher les noms des pistes d'un album 

pour rechercher ou mettre à jour les 

informations sur le Web. 

Masquer les informations sur l'album.

ALT+I Afficher les informations sur l'album. 

Masquer les informations sur l'album.

ALT+A Afficher le menu du bouton Sélections

ALT+S Afficher ou masquer la zone de recherche

ALT+N Effectuer une recherche dans la 

bibliothèque multimédia

ALT+D Afficher le menu du bouton Ajouter

CTRL+N Pour créer une sélection

ALT+C Copier des fichiers

ALT+L Annuler la copie

SUPPR Supprimer un élément sélectionné

HAUT Passer à l'élément précédent dans la liste

BAS Passer à l'élément suivant dans la liste

F5 Actualiser les informations dans les 

volets
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ALT+F Afficher le menu Fichier

CTRL+O Ouvrir un fichier

CTRL+U Spécifier une URL ou un chemin vers un 

fichier 

CTRL+W Fermer un fichier ou en arrêter la lecture

CTRL+N Créer une sélection

CTRL+D Modifier la sélection active

F3 Rechercher des emplacements spécifiques 

pour des fichiers multimédias numériques

ALT+F4 Quitter ou fermer le lecteur

ALT+V Afficher le menu Affichage

CTRL+1 Basculer en mode complet

CTRL+2 Basculer en mode apparence

CTRL+M Afficher la barre de menus en mode 

complet

CTRL+MAJ+M Masquer automatiquement la barre de 

menus en mode complet

CTRL + I Capturer une image DVD

ALT+ENTRÉE Afficher une vidéo en mode plein écran

ALT+1 Effectuer un zoom à 50 %

ALT+2 Effectuer un zoom à 100 %
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ALT+3 Effectuer un zoom à 200 %

ALT+P Afficher le menu Lecture

CTRL+MAJ+G Utiliser une vitesse de lecture rapide

CTRL+MAJ+N Utiliser une vitesse de lecture normale

CTRL+MAJ+S Utiliser une vitesse de lecture lente

CTRL+B Lire l'élément précédent

CTRL+F Lire l'élément suivant

CTRL+MAJ+B Rembobiner un fichier

CTRL+MAJ+F Effectuer une avance rapide pour un 

fichier

CTRL+H Lire la sélection en mode aléatoire

CTRL+T Répéter la sélection

CTRL+MAJ+C Activer ou désactiver les légendes et les 

sous-titres

ALT+T Afficher le menu Outils

ALT+H Afficher le menu Aide

F1 Afficher l'aide du Lecteur Windows 

Media

CTRL+E Éjecter un CD ou un DVD
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ALT+F6 pour mettre le focus sur la 

fenêtre d'ancrage, puis ALT à nouveau

Afficher le menu de la fenêtre d'ancrage

CTRL+1 Basculer en mode complet

CTRL+O Ouvrir ou lire un fichier

CTRL+U Spécifier une URL ou un chemin vers un 

fichier

MAJ+F10 Afficher le menu contextuel

MAJ+F10, touches de direction et 

ENTRÉE

Naviguer dans le menu

ÉCHAP Fermer le menu contextuel

CTRL+O Ouvrir un fichier

CTRL+U Spécifier une URL ou un chemin vers un 

fichier

CTRL+H Procéder à la lecture aléatoire de la 

sélection

CTRL+T Répéter la sélection

CTRL+P Lire un fichier ou en suspendre la lecture

CTRL+S Arrêter la lecture

CTRL+B Lire le fichier précédent

CTRL+F Lire le fichier suivant

CTRL+1 Basculer en mode complet

ALT+A Appliquer une apparence
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ALT+S Accéder à d'autres apparences et les 

télécharger

SUPPR Supprimer un élément sélectionné

RealPlayer:تعلیمات خاصة بـ

Raccourcis clavier

Les raccourcis clavier définis dans la colonne Touche de raccourci provoquent 

l'action décrite dans la colonne Action.

COMMANDES DU LECTEUR

TOUCHE DE 

RACCOURCI

ACTION TOUCHE DE 

RACCOURCI

ACTION

CTRL+Maj+X Rembobiner CTRL+P Lecture/Pause

CTRL+Maj+Y Rembobinage 

accéléré

CTRL+R Clip précédent

CTRL+Maj+E Avance rapide CTRL+S Arrêter

CTRL+Maj+V Avance rapide 

accélérée

CTRL+T Clip suivant
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CTRL+Flèche haut Augmenter le 

volume

F11 Couper le son

CTRL+Flèche bas Baisser le volume

AFFICHER LES COMMANDES

F7 Mode Normal CTRL+1 Taille d'origine

F8 Mode Barre 

d'outils

CTRL+2 Double

F9 Mode Cinéma CTRL+3 Mode Cinéma 

plein écran

CTRL+Maj+Flèche 

haut

Redimensionner

vers le haut

CTRL+Maj+Flèche 

bas

Redimensionner

vers le bas

MEDIA BROWSER / BARRE DES TACHES

CTRL+B Ouvrir/Masquer 

le navigateur

CTRL+Maj+D Aller à la page 

Graver/Transférer

CTRL+Maj+B Attacher/Détacher 

le navigateur

CTRL+Maj+S Aller à la page 

Recherche

CTRL+Maj+W Aller à la page 

Guide Real

CTRL+F Trouver (sur la 

page Web)

CTRL+Maj+L Aller à la page 

Ma Bibliothèque

CTRL+Maj+N Faire basculer En 

cours

CTRL+Maj+C Aller à la page 

CD/DVD

CTRL+O Ouvrir... un 

fichier

F12 Page suivante Maj+F12 Page précédente
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DIVERS

CTRL+G Ajouter aux 

favoris

CTRL+I Afficher les infos 

sur le clip

CTRL+H Modifier les infos 

sur le clip

CTRL+Maj+M Messagerie

F1 Contenu de l'aide

ALT+F4 Fermer la 

fenêtre/le 

programme

ALT+M Ouvrir le menu 

Barre d'outils

PAGES DU MEDIA BROWSER 

(Ce qui suit ne s'applique qu'à certaines pages)

TOUCHE DE 

RACCOURCI

ACTION PAGE APPLICABLE

F5 Actualiser Guide Real / Web / Ma Bibliothèque / 

Graver/Transférer

CTRL+F Trouver sur la 

page

Guide Real / Web / Radio / Chaîne / 

Fenêtre contextuelle du Navigateur 

Web

CTRL+N Nouvelle fenêtre 

du navigateur

Guide Real / Web / Radio / Chaîne

Retour arrière Précédent Guide Real / Web / Ma Bibliothèque / 

Radio / Chaîne

Maj+Retour arrière Suivant Guide Real / Web / Ma Bibliothèque / 

Radio / Chaîne
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F2 Renommer Ma Bibliothèque

CTRL+A Sélectionner tout Ma Bibliothèque / CD/DVD

CTRL+C Copier Ma Bibliothèque

CTRL+X Couper Ma Bibliothèque

Suppr Supprimer Ma Bibliothèque

CTRL+W Nouvelle liste de 

diffusion

Ma Bibliothèque

CTRL+V Coller Ma Bibliothèque (Listes de diffusion) / 

En cours

CTRL+L Ajouter des clips Liste de diffusion

CTRL+J Ejecter le CD CD

CTRL = touche Contrôle

ALT = touche Alt

MAJ = touche Maj gauche ou droite

‘+’ = indique que vous devez utiliser les différentes touches mentionnées de façon 

simultanée. Par exemple, « CTRL+A » signifie que vous devez maintenir la touche 

Contrôle enfoncée tout en appuyant sur la lettre « A » du clavier. 

تعلم كیف تكتب الفتحھ والكسرة والضمة على الكلمات وكذلك

بیوترللكمبعض الحركات المھمھ

Shift + E : الضمة

Shift + X : السكون

Shift + Q : الفتحة
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Shift + A : الكسرة

الشدة : Shift +ذ

Shift + Z : المدة

Shift + W : تنوین فتح

Shift + S : تنوین كسرة

Shift + R : تنوین ضم

Shift + T : لإ

Shift + G : لأ

Shift + Y : إ

Shift + H : أ

Shift + N : آ

Shift + B : لآ

Shift + V : { 

Shift + C : } 

Shift + F : ] 

Shift + D : [ 

Shift + J : تمدید الحرف

Ctrl + C : نسخ

Ctrl + X : قص

Ctrl + V : لصق

Ctrl + Z : تراجع

Ctrl + A : تعلیم الملف

Shift + U : فاصلة معكوسة

Ctrl + ESC : قائمة المھام

Ctrl + Enter : ابتداء صفحة جدیدة

Ctrl + Shift :  یمین( لغة عربیة) 

Ctrl + Shift :  یسار( لغة إنجلیزیة) 

Ctrl + 1 : مسافة مفردة

Ctrl + 5 : سطر ونصفمسافة
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Ctrl + 2 : مسافة مزدوجة

Ctrl + G : الانتقال إلى صفحة

Ctrl + END : الانتقال إلى نھایة الملف

Ctrl + F5 : تصغیر نافذة الملف

Ctrl + F6 : الانتقال من ملف لأخر

Ctrl + F2 : معاینة الصفحة قبل الطباعة

= + Ctrl : تكبیر وتصغیر درجة واحدة

F4 : تكرار أخر عملیة

Alt + Enter : عملیةتكرار أخر

Ctrl + Y : تكرار أخر عملیة

Ctrl + F9 : فتح قوسین جاھزین

Shift + F10 : تعداد نقطي ورقمي

F12 : حفظ بأسم

Shift + F12 : حفظ الملف

Ctrl + Home : أول المستند

Ctrl + End : أخر المستند

Shift + F1 : نوع التنسیقمعلومات عن

Ctrl + U : سطر تحت النص

Ctrl + F4 : خروج من الملف

Ctrl + N : ملف جدید

Ctrl + H : استبدال

Ctrl + I : خط مائل

Ctrl + K : المستندتنسیق

Ctrl + P : طباعة

Ctrl + O : فتح منطقة

تكبیر النص : Ctrl +د

تصغیر النص : Ctrl +ج

Alt + S : قائمة تنسیق

Alt + J : قائمة تعلیمات
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[ + Alt : قائمة جدول

] + Alt : قائمة أدوات

Alt + U : قائمة عرض

Alt + P : حریرقائمة ت

Alt + L : قائمة ملف

“ + Alt : قائمة إطار

Alt + Q : تعدیل مسطرة

Ctrl + E : توسیط النص

Ctrl + F : بحث

Ctrl + B : خط أسود

Ctrl+Shift + P : حجم الخط

Ctrl+Shift + S : نمط

Ctrl + D : خط

Ctrl+Shift + K : تحویل الحروف- Capital 

Shift + F3 : لحروفتحویل ا- Capital 

Ctrl+Shift + L : وضع نقطة عند بدایة النص

Ctrl+Alt + E : سفلیة ترقیم رومانيحواشي

Ctrl+Alt + R : وضع علامة® 

Ctrl+Alt + T : وضع علامة™ 

Ctrl+Alt + C : وضع علامة© 

Ctrl+Alt + I : معاینة الصفحة قبل الطباعة

Shift + F7 : قاموس المرادفات

Ctrl+Alt + F1 : معلومات النظام

Ctrl+Alt + F2 : فتح الدلائل

Ctrl + J : تسویة النص من الجانبین

Ctrl + L : النص من الجانب الأیسربدایة

Ctrl + Q : بدایة النص من الجانب الأیمن

Ctrl + E : توسیط النص

Ctrl + M : تغییر المقاس الأعلى للفقرة
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Shift + F5 :  الموضع الذي انتھیت منھ عند إغلاق الملفإلىرجوع

= + Ctrl + Alt : تخصیص

F3 : نص تلقائيإدخال

F9 : تدقیق حقول

F10 : تحریك إطار لفتح النوافذ

F1 : تعلیمات

F5 : الانتقال إلى

F7 : تدقیق إملائي

F8 : تعلیم منطقة

ctrl+a 

یعمل ھذا الامر بتحدید الكل للنصاو الكائن

ctrl+c 

بنسخ الذي تم تحدیدهیعمل ھذا الامر

ctrl+v یعمل ھذا الامر بلصق المنسوخ

ctrl+x ھذا الامر بقص الذي تم تحدیدةیعمل

ctrl+z اي امر عملتھھذا الامر مھم جذا یمكنك التراجع عن

ctrl+p ھذا الامر یعطي لبرنامج النتصفح او اي برنامج امر بالطباعة

ctrl+o مكنك فنح ملف من اي برنامج عن طریق ھذا الامری

ctrl+w اي نافذة مفتوحةیمكنك اغلاق

ctrl+d المفضلةامر یجعل برنامج التصفح یحفظ الصفحة المعروضة الي

ctrl+f یمكن لك بحث في البرنامج عن الكلمة

ctrl+b ملف المفضلة عن طریق ھذا الامریمكن لك ترتیب

ctrl+s  الذي قمت بھحفظ العمل

ctrl+shift یجعل مؤشر الكتابة یذھب الى الیسار

ctrl+shift یجعل المؤشریذھب الى الیمین

alt+f4 أمر مفید یقوم بإغلاق النوافذ
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alt+esc نافذةیمكنك التنقل من نافذة الى

alt+tab لوبةالفاذة المطامر مفید جدا لك اذا كان ھنالك نوافذ كثیرة مفتوح یمكنك اختیار

alt+shift الیسار یحول الكتابة من العلابي الى انجلیزي

alt+shift الیمین یحول الكتابة من انجلیزي الى عربي

f2 یمكنك من تغیر اسم ملف محددامر مفید وسریع

انتهى


