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سياض يتعيير  مىجهة لطلبة الماظتر إداسة و   



 الساسي بوعزيز  ـــ ــــضرات الإعلام الآلي ـــــــــــمحا  الساسي بوعزيز  ـــ ــــــمحاضرات الإعلام الآلي ــــــــــ           

 : مقدمة

مقوشس ميوذا  ا وفو   الإدوم  ليو تم بعوى    إدوذاد ظلعولة المراتوشام ا مراتوشام  و  

أو  الإدم  لي    الشياتة    مقياط وتخصيصه لطلبة الماظتر تخصص إداسة وتنظيم  التكىين

لمووا فا وووا   SPSSالتطبيقيوووة وت هيووذ لمقيووواط وكووزا تيطيوووة  د ووا  موووذللإ لمدووم  ليووو    مقيوواط 

لمعالجووووة الجالووووق التطبيقووووخ لمووووزكشام التخووووش  واظووووتخم  لتووووا   حلووووى  تطبيقيووووة ود ليووووة  موووون 

 . . وغيرهاأدوام الذساظة كاظت اسام الاظتبيا  و المقابلة والممحظة .

الادوووووم  ليووووو  إ  الهوووووذه مووووون هاتوووووه المراتوووووشام هوووووى تضويوووووذ الطالوووووق بل رلوووووة داموووووة حوووووى  

ك وووووذللإ ولظووووشة دامووووة لطلبوووووة  كوووولإ موووووا  تعلوووو  بووووهو  وتطووووىس   و تاسيخوووووهوالحاظووووىك بعووووكلإ دووووا   

رلووو  موووذد ا لصوووا ص ومكىلوووام هوووزا الجهووواص وج يووو  لىاحقوووه حوووى  ممهوووى  و أهوووذاه و الماظوووتر 

ة    ظلإ الزكاء الاصطناع  و ما   كن لهزا الجهواص أ   وتركم فيوه ..و بميذ ىهام لن ار  لاجح

 المراتشام .من فهم أوظ  وتشظيخ أد   لما دسظه    التي ت كن الطالق 

لمعاهوووذ دلوووى   التعلعووولإ المي فووو   ووو  ظوووشد المىاتوووي  وفووو  الوووذليلإ الوووى  ي مُعَوووذس حعوووقفهوووى 

طالووق موون الشجووىه إيوول هاتووه العلعوولة والووزي   كوون ال وتقنيووام الاعووا ام البذليووة والشياتووية  

 متى شاء .

جيوووذ لل ىاتوووي  المقوووشسة   وأ  اللوووذاسط داووول المهوووم ل دس  وظووولمأملنوووا أ  تكوووى  هاتوووه العلعووولة 

 والشفوووو  موووون يذساتووووه  وووو  اكتعوووواك أدوام ووظووووا لإ الاداسة  وووو  ت كنووووه موووون تيطيووووة ال رلووووام  المقووووشس 

الادووم  ليوو  وتطبيقاتووه  وو  الميووذا  ب تطلبووام دلووم  المؤظعووام الشياتووية وكووزا تعشيوو  الطالووق

 . الشياض ي

    لزا ظأكى  شاكشا لكلإ الممحظام العل ية والمنهجية دال أملإ أ  تكى  الطبعام المىالية أك لإ

و أدوووووم فا وووووذة وظووووويمذ القووووواسر المرتووووور  ال ر وووووذ الالكترو وووووخ الوووووزي   كنوووووه مووووون إسظوووووا  ممحظاتوووووه 

 ظبلإ الخير والصمح .وفقنا   وإ اكم ج يعا إيل واظتمعاساته   
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 (تاريخ الحاسوب) للإعلام الآليعام مدخل المحاضرة الأولى :
داوول الصووخص الووزي  ووذللإ البيالووام إيوول الحاظووىك   computerأ لوو  شوواس  بابووا  لمظووة 

 وووا  ووو  أوا ووولإ ظهوووش الحىاظوووعق كوووا   طلووو  دلا .لكووون في ووووا بعووووذ أ لقووو  اللمظوووة داووول للوووة لمعوووها

يعوووي   ووو  العاميوووة تعووو ية  .الوووبعق دقووولإ إلكترو وووخ لكوووون هوووز  التعووو ية لوووادسة الاظوووتع ا  ل 

الحاظىك ك بيىتش وأحيالا تعتخذ   و  موو  المصوأل أ  وا  بعن وا يعوي   و  الإظوتع ا  المصوي  

لمظووة حاظوووىك و ووو  بعوووق الووذو  العش يوووة ملاوووولإ مصووووش يعوووي  إ ووم  حاظوووق  يووو  أو حتوووى حاظوووق 

 .فقط دليه

 
 
دوون الصووخص الووزي  قووى  بالحعووابام الشي يووة و غالبووا مووا  "حاظووق"يع وور مصووط    أظاظووا

  . كى  رل  ب عادذة جهاص حعاك ميكاليكخ

تىجووذ أملالووة داوول أجهووضة الحعوواك البذا يووة تلوو  و التووي ت لاووولإ  ظووومه  وا ووولإ للك بيووىتش   

 Antikythera mechanismو  أو المعذاد أداة تعتخذ  ل     تعليم الا موا  العوذabacus مي ا 

يبوووولإ    وهوووى جهوووواص  ىلووووا خ يوووذ م كووووا  يعووووتخذ  لحعووواك حشكووووام الكىاكووووق و التوووأسيخ مووووون ظووووونة 

 
 
 .الميمد تقشيبا

  ووووو  دل وووووي الشياتووووويام والهنذظوووووة وكووووووا  
 
 أوسو يوووووا

 
 شوووووهذم   ا وووووة العصوووووىس الىظوووووط   عوووووا ا

Wilhelm Schickard        ا عووووأ  لووووة حاظووووبة   و  مووون دوووذد مووون العل ووواء  وس يوووي   الووووزي

  .ميكاليكية

لووة ق بووذا خ ورلوو     ووا كالوو  تعووبه لداوول ألووه حاظوو )المعووذادabacus (حيووت تووم تووذوين 

موووون  ووووشه العووووالم      صوووونع  أو   لووووة ميكاليكيووووة ل حعوووواك ظوووونة و  .الحاظووووبة  وووو  الماضوووو ي

 باظوووووكا  تعت وووووذ داووووول الج ووووو  و الاحتمووووواذ بوووووالبىال    لصووووو  يوووووش  بعوووووذ رلووووو  أتووووواه العوووووالم

LEIBNITZ  د ليووة ال ووشك إيوول هووز  للووة   و وو  القووش  العووادط دعووش التردوو    م ميكاليكيووة

   AUTOMATISIME تعت ذ دال منط  للية

دت وذ أظوتار الشياتويام بابوا  بمامعوة كوام رد  داول التوراه ظوابقيه لصون   لوة إ: لة بابا 

 . راكشة للة بم   دذة أسيا  مرمىظة    بطايام ملاقبة  وهنا بذا اظتع ا  ممهى 

البطايووووووام الملاقى ووووووة  وووووو  التراداتووووووه  JAK VOCKANSONاظووووووتع لإ     و وووووو  ظوووووونة  

 وو   لتووه الحعووابية  LEIBNITZ كووزل  اظووتع لإ  لمووا خ هوواهن فكووشة     الميكاليكيووة و وو  دووا  

 . الجذ ذة التي تقى  بالع ليام  سب : الج    ال شك  الطشح  القع ة
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لممع قممتع اـتبمماس  وه تممل حاظمم  حليلمم  ولى ممل ومماا  عممموة هاممممة  Jacquardوال تيدممة واتممت أا تمموٌ 

  .فم  تعمويش الحاظبا  الشك ية الحذقثة

     واا تلاسلض بابا  أوٌ م  فىش و مم ع حاظم  م مرم  بالياممل و رلممً فمم  بمذاقا  ظم ة 

مة مم  الحممذود التى ولوجيمة  م  رلمً الوكممت والماذودقمة الماليمة  و همزلً ـممذي  ولىم  نعمب  مد وـ

 فمم  حياتمل
 
 اللذسة ـلمت حمل ملميلة الإمملح غيمر الجيمذ  م  تصم ي ل فم ا الجهماص لمع قمتع ب ماي  ففليمما

      ـمممذد مممم  التى ولوجيممما  و ال مممي ا بتمممت فا مممذة ا  حلممما  ممم  الحوظمممبة  مثمممل اليممماس  المثلمممم   بممميا مممم 

و مفالجممممة البياتمممما  أوتوماتيىيمممما را     مممم  ل اقممممة اللممممشا التاظممممق ـلممممش و أتبوبمممممة الصمممم اي ال ممممي ؼهممممش 

صمم ي ها التممذس  الىبيممر باظمممتخذاي الىممشو  المثلبممة تممع ممم فها باظممتخذاي آ   جذولممة  و ال ممي تممع ت

 Hollerith Hermannـلت قذ 

كمماي الاظممتار هممولير قممم بترميممع المفعيمما  ـلممت البعاكمما  المثلوبممة       مم  ظمم ة  : الممة هوليرقممم

 حيممممم اظمممممتف لت  وٌ مممممشة المممممة حعممممماب تف ممممل بالىهشبممممما   وسغمممممع اا مفؽممممع الف ليممممما  الحعمممممابية 

 .(    -    ) IBM ميياتيىيمممممممممممممة   نفمممممممممممممذ رلمممممممممممممً اظمممممممممممممغ شمممممممممممممشهتل المعممممممممممممم ا  حاليممممممممممممما

و ممممملٌ ال صمممممف لوٌ مممممم  اللمممممشا الفلمممممشي  اوداد  الفذقمممممذ مممممم  احتياجممممما  الحعمممممابا  الفل يممممممة 

والحاظمممممممبا  الت ا ليمممممممة را  اليمممممممش  المخصمممممممت وال مممممممي اظمممممممتخذمت   مممممممخة ميياتيىيمممممممة أو ههشبيمممممممة 

امممبات تلممً الحاظممبا  غاقممة  مم  ال ممذسة نفممذ التعممويش  .مباشمممشة مممم  المعمم لة هلاـممذة  مم  الحعمماب

 .ظم  الشك ي الم رم الز  ظشأ ـلت الحا

إا تدمممممماح اجهممممممضة الحاظمممممم  اللويممممممة و المشياممممممة بمممممممذأ  مممممم  الثل ينيمممممما  و الاسبفي مممممما  مممممممم  اللممممممممشا 

الفلمشي  وبالتذسي  إ افة الم يعا  الش يعية    الحاظبا  الحذقثة مثل اظتخذاي الاليىتروتيا  

ـلت ال رمدة بعشيلة  و اللذسة    ظ ة )  Claude Shannonمفؽ ها ـلت قذ  تع ا تراؿ(الشك ية 

 .أهثر ظلظمة

أمش ممف   "أوٌ حاظ  اليىترو   سك ي"إا تاذقذ تلعة واحذة  لٌ هزا الملواس ـلت أل ا  

و ه  آلة را  غش  مخصت       Atanasoff-Berry) (ف م  الإتداصا  لظاظية حاظ    جمذا

و الاسكماي الث ا يمة و المزاهشة   )أتبوبمة الصم اي(و التمم  واتمت تعمتخذي الحوظمبة الملمادة بالصم اما  

و المز  وماا ق لمً كمذسة مامذودة ـلمت ال رمدمة       ال رقعا   العمش  Colossus حاظ  .المدذدة

و لى مممممل كممممممذي أا جهممممماصا يعممممممتخذي الا ت مممممم  الصممممم اما  مممممم  الم ىمممممم  أا قىمممممموا مو وكمممممما و إـمممممممادة 

 .بشمدتمل اليىتروتيما

Harvard Mark i  رو التممممذس  الىبيممممر لذقممممل كمممممذسة مامممممذودة ـلمممممر  حاظمممم  إليىترومييمممماتيي

و همماا أوٌ حاظمم  ENIAC      الحاظ  لمشيي  المب ي ـلت تؽاي الفمذ الفلممش       ال رمدمة 

إليىترو ممممم  رو أغمممممشا  ـاممممممة  و لىممممم   ممممم  لظممممماط فممممم ا ب يتمممممل غيمممممر ظلعمممممة و المممممز  يف مممممي أا أـممممممادة 

ممق الاليىتروميىماتيي   Zuse Konradلخامة بم  ا Zو آ    .بشمدتمل أظاظيا تتعل  إـادة توميلل

Z           قيموا أوٌ آلمة ـاملمة تلمذي ميمعة الحعماب الاوتومماتيي  للسكماي الث ا يمة و اللمذسة ـلممت

  .بعشيلة ـ لية و مل  ة ال رمدمة

.. Z :   صس يف ممممل بالصمممم اما     ا تممممرؿ فشيممممذسيً صاممممغ اوٌ حاظمممموب بممممل       مممم  ظمممم ة

 ) م اي     الىهشبا ية( 

الممز  وماا يعمتف ل لحعماب مخععما  العمما شا   Z و م  العم ة المواليمة ا مات ال موؿ الثمما  

     مصا ق هنعل ب عاـذة المفهذ التدشيبي للعيراا واه ر المفاهذ التل ية

مممة مممم  المه ذظممميا الامشييممماتييا   نفمممذ :  ن هاسفممماد مممماس  ظممم وا  مممم  البامممم   مممم فت مد وـ

  همممممزا   اوٌ حاظممممموب يف مممممل بوحمممممذة مشاكبمممممة   هاسفممممماد مممممماسن      تامممممت س اظمممممة اقىممممم   ممممم  ظممممم ة 

 .  اتيمممممة    ممممموا    اللعممممم ة    اتيمممممة  الفمممممشب     الحاظممممموب الا ممممم  تعمممممتيشق بمممممل ـ ليمممممة الج مممممق 

ENIAC: ظمنتيا نفممذ رلمً   وبفمذ الحمشب الفالميمة الثاتيمة   ممم ق ENIAC مم  ظمشت ECKERTT , 

MAUCHLY اظتاراا    جامفة PENSILVOIE اللمذا ف   ويمضا  ف ل لحعاب معماس  واا يعت   

 . الف كاظفة  الف م اي و    ظ  واف ل بم: 

بترميممع ال ممرام  وإد الهمما راهممشا       VON NEWMAN   كمماي الويعقمماو      و مم  ظمم ة 

 :VON NEWMAN الة الحعابية

 : المفلوماتية والمفلومة

التل يمة لت يمع ـلمع  ا مت كماموط المصمعلحا  INFORMATIQUE ا ميوت ول مة      م  ظم ة 

مفالجمممممة المفلومممممما    ومممممم  وجهمممممة ال ؽمممممش اله ذظمممممية   هممممم  تل يمممممة هممممم   تل يمممممة أ مممممش    الىتروتيمممممة   

هي يا    ميياتيً .......( ولى  هز  التل ية د لت  م  ومل اللعاـما  الاكتصمادقة والصم اـية لت يمع 

 . المعتو  المتعوس الز  وملت اليل هز  اللعاـا 

    أدسن ـيمممموب جهمممماص  و جمممما  بتصمممم يع أهثممممر مشوتممممة  ENIACكمممماي بتعممممويش  إا فشيممممم الف ممممل الممممز 

مممبات بنيممة و أ " بنيممة ال رتممام  المخممضا "أو Von Neumann الممز  ممماس يفممشت ببنيممة  و و سوـمممة

  .افترا يا اللاـذة ليل الحاظبا  الحذقثة ال رتام  المخضا 

المخممضا  مم  م تصممف إ ممت آ ممش  بممذأ ـممذد ممم  الملمماساق لتعممويش حاظمم  يفت ممذ ـلممت بنيممة ال رتممام 

     أوٌ همم . م  بشيعاتيمما إا أوٌ حاظمم  مم  هممو   تمع الاتن مما  م مممل .لسبفي ما  ممم  اللمشا الفلممشي 

سب مممما ومممماا أوٌ  عمممممخة  و ـامممممل ومممماا ممممما يفممممشت بـلمممممة التمممممذس  الصممممميير التدشيبيمممممة الممممز  يفت ممممر أففممممل

 . EDSAC Machine Small-Scale Experimental تعويشهاتع ـ ليمة 

إا تصمم ي ا  الحاظمم  الملمماد ب تبوبممة الصمم اي أمممبات كيممذ الاظممتخذاي  مملٌ الخ عممي ا  

       سية حيمممم أل ممما أمممميش مممم  اللمممشا الفلمممشي   ولىممم  ممممق الوكمممت تمممع اظمممتبذالها بالحاظمممبا  التراتضظمممتو 
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  ل رلمً أتماح لهما أا قمتع إتتاجهما ـلمت المعمتو  التدماس  وم  (و وكيمةفاـلية  ثر هو أ و أظشؿ و أس ت

 .و رلً    العتي ا  م  اللشا الفلشي 

   ظبفي ا  اللشا الفلشي   ظماـذ ا تيماس تى ولوجيما المذا شة المتياملمة  م  إتتما  الحاظمبا  

 . افية اا تع   للفشاد بامتلن حاظ  شخص ي م  لتواؿ المفشوفة حالياو بتيلوة كليلة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (ماهية الاعلام الآلي) م الآليمدخل للإعلا: الثانيةالمحاضرة 
ف الؤغلام الآلي:   هو ـلع يع   ب فالجة المفلوما  بعشيلة آلية باظتف اٌ جهاص حػغٍ

 وهو   تؽاي التلييل (.
 
 الحاظوب و ب تباؿ بشتام  مخضا معبلا

 ــــش الؤغــــلام الآلــــــي مـملي  لمم  ملتم م  المصعلح الوش س  :جــاعٍ ي:      إا أمل ول ة الإ

  INFORMATIQUE هترج ة لل صعلح الاتدليع :        الز  أد ل ـاي 

  Data Processing  :م  ظشت:   فيلي  دسيوغ   و هو معتخش  م  ول تيا   

  :الؤغلامMATIQUEINFOR 

 :الآلي MATIQUEAUTO 

فتلذ أا إا أوٌ آلة كادسة ـلت اللياي نف ليا  حعابية ـشفها الإ عاا ه  الاباووط  ال ي يُ 

وها    فترة ما  بيا ظ ة  ق.ي. ه ا يفتلذ البفض ب ا     و      البابلييا اللذامر كذ ا ترـ

وها.  الصي ييا اللذامر هع الز  ا ترـ

ة دا ل ـلبة  تاتو  ـلت  شص و ه  تلوي بالف ليا   تت لف هز   لة م  أظلن مو وـ

      لم اظبة لت ثيل أسكاي  حاد و الفلشا  الحعابية و لها ظشيلة قد  اـت ادها بتاشيً الخشصا  ا

 للف لية الحعابية توعها.
 
 و المئا  و غيرها وفلا

 :آلة باظياٌ 

أتل م  الصف  تاذقذ م  هو أوٌ مخترؿ آلة حعابية ميياتيىية  لى  مفؽع المشاجق تلير 

 .  Blaise Pascalإ ت ـالع الشيا يا  و الويعقا  و الولعوة  الوش س ي بليع باظياٌ 

بذأ باظياٌ ب  لا  آلة لمعاـذة والذ     حعابا  المااميل الضساـية  و كذ      فو  ظ ة 

 .    اتته  م  هزا الف ل    ظ ة 

آلة باظياٌ واتت كادسة ـلت اللياي نف ليا  الج ق و العشح فلغ. و كذ كاي ـذة ـل ا  

 …آ شوا نفذ  بتاذقم هز   لة لتل ل ـ ليا  الفشب و اللع ة

 : ألة بابا 

كاي ـالع الشيا يا  الإتيليع  شاسٌ بابا  بتص يع  لة ال ي ظُ يت بـلة الوشوكا  

difference engine   و بالشغع م  ـذي إل ا  هز           اللشا التاظق ـلش و بالتاذقذ    ظ ة .

 فلذ واتت كادسة ـلت مفالجا  أسكاي را  
 
ادسة ـلت حل معا ل هاذ أكص   و ك   digits    لة ت اما

 بالعبق. 
 
 حعابية مفلذة و هزا ش ي  مهع جذا
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كاي بابا  بتاعيا آلة الوشوكا  و كاي بص ق آلة جذقذة ظُ يت  لة      و    ظ ة 

و ق ى  الإشاسة إ ت أا هز   لة واتت المبذأ الز  اظتُف ل    ظ وا   Analytical Engineالتاليلية 

  تيا  الحذقم ال ي  فشفها اليوي.لفلع الإلىترو حلة هلاـذة 

 االإػلىماجُت: 

 ف االإػلىمت  : ه  ول ما ق ى ل الذ وٌ أو الخشو  م  الحاظوب.حػغٍ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :أجيال الحاسوب الثالثةالمحاضرة 
 حهاػ الحاؾىب:

ف الحاؾىب:    هو جهاص يع   باظتلباٌ المفلوما    Computerإا الحاظوب    حػغٍ

 .لجن ا وإ شا  ال تا   المعلوبة ـ ذ الحاجةوتخضيف ا ومفا

 :أحُاٌ الحاؾىب 

:  (   تى ولوجيا الل وا  الوشاغية        -       الجُل الأوٌ

 :اهدكاف الػىاصغ الخالُت 

  الزاهشة المشهضية                                            .  

 . المفال                                

  و الم عم.وحذة الحعاب 

 .وحذة التاىع 

 . وحذة الإ شا 

 

 
 مميزات هذه الحواسية: 

 .تستٓهك طاقح كٓشتائٛح عانٛح لأٌ انصًاياخ تحتاج إنٗ حشاسج عانٛح 

 .ٌظٕٓس حاسثاخ ضخًح انحدى ٔ انٕص 

  ( سشعح تُفٛز انعًهٛاخ تطئ     .) عًهٛح فٙ انثاَٛح 

   ستٕس ".( " تكُٕنٕخٛا انتشاَضٚ      -    ) الجيل الثاني: 

 ظٕٓس انتشاَضٚستٕس انز٘ عٕض تانصًاياخ انفاسغح.
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 هذا الجيل: خواص حاسثات 

 .أصغش حدى 

  عًهٛح فٙ انثاَٛح.        أكثش سشعح فٙ تُفٛز انعًهٛاخ 

 .استعًال الأششطح انًًغُطح كزاكشج يسُذج 

 .استخذاو الأقشاص انًًغُطح انصهثح 

  :استخذاو انهغاخ انشاقٛح، يثمfortran.                                                   

 انذٔائش انًتكايهح انًصُٕعح يٍ سقائق انسٛهكٌٕ. ظٕٓس (    -    :)الجيل الثالث

 :                                                            خٕاصٓاـ  

 : ـ ظٕٓس انثشيدح انًتعذدج يثمpascal, C 

  تانُاتٕ ثاَٛح .ـ سشعح انحٕاسٛة تقاط  

 . ـ اقم حدًا ٔ ٔصَا 

  اَخفاض تكهفح الإَتاج.ـ                                 

تعتًذ فٙ تصًًٛٓا عهٗ انذاساخ انًتكايهح راخ دسخح  (     ـ     الجيل الراتع :)

 عانٛح يٍ انتكايم .

 ـ خٕاصٓا: 

 ٌـ صغش انحدى ٔانٕص 

 ـ أكثش سشعح ٔدقح 

 اكشج ٔ قهح انتكهفح .ـ أكثش تعقٛذ ٔ سعح انز 

 .ـ انسشعح تقاط تًلاٍٚٛ انعًهٛاخ فٙ انثاَٛح انٕاحذج 

 . ـ ظٕٓس كم يٍ انزاكشج انعشٕائٛح ٔانذائًح 

 ـ ظٕٓس: الأقشاص انصهثح انًصغشج ٔالأقشاص انًشَح 

 . تطٕس َظاو انتشغٛم 

 : )تكنولوجيا الذكاء الاصطناعي (الجيل الخامس .1

 ح ٔدسخح عانٛح يٍ انذقح ٔسعاخ كثٛشج نهتخضٍٚ.تتًٛض ْزِ انحاسثاخ تضٚادج انسشع

 ٚتكٌٕ انحاسة يٍ خضئٍٛٛ أٔ يكٍَٕٛ سئٛسٍٛٛ ًْا: المكونات الأساسية للحاسة:

ْٕ كم يا ٚتعهق تانحاسة يٍ أخٓضج يهًٕسح ٔ ًٚكٍ سؤٚتٓا ٔ كم  (:hard wareالعتاد)

 إنّٛ ٚعتثش يٍ انعتاد. خٓاص أضٛف
ّ الأخٓضج ٔ انعتاد تانتعهًٛاخ انتٙ تأيشْا تّ أٔ ْٙ انتٙ تٕخ(: Soft wareالثرامج)

 يدًٕعح انثشايح انتٙ تسًح تاستعًال انكًثٕٛتش.

 

  :العلاقة تينهما 

 تقٕو انثشايح تإصذاس الأٔايش نهعتاد تُاءاً عهٗ تٕخٛٓاخ انًستخذو.

 (:hard ware) العتاد

 ثإَٚح ٔأخشٖ أساسٛح يكَٕاخ يٍ سٕبانحا ٚتكٌٕ
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 المكونات الأساسية لجهاز الحاسوب المكتبي: الرابعةالمحاضرة 

 

 

 

( 2) 

( 3) 

(  ) 

 (أ)
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 ) تاتع (

 :ملاحظة ) ب (

 معلومات
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 مكونات و أرقام في النظام الثنائي للحاسوب: الخامسةالمحاضرة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إختصارات لوحة المفاتيح: السادسةالمحاضرة 

 الأػعاع الىظُفت

     CTRL + A  / CTRL + Q جظلُل وامل االإؿدىض

CTRL + B الىخابت بسط غغٍع   /   CTRL + G 

 CTRL + C وسخ

 CTRL + D قاقت جيؿُم الخط

 CTRL + E جىؾُط الىخابت

 CTRL + F بدث

 Alt+tab الاهخلاٌ إلي بين الصفداث

 CTRL + H اؾدبضاٌ

 CTRL + I إمالت الىخابت

 CTRL + J ىخابتطبط ال

 CTRL + L الىخابت حهت الِؿاع

ً الىص إلى الُمين  CTRL + M جدغٍ

 CTRL + N صفدت حضًضة / فخذ ملف حضًض

 CTRL + O فخذ ملف مىحىص

 CTRL + P طباغت

 CTRL + R الىخابت حهت الُمين

 CTRL + S خفظ االإلف

 CTRL + U وطؼ زط جدذ الىخابت

 CTRL + V لصم

 WORD CTRL + Wج إغلاق بغهام

 CTRL + X كص

 الأػعاع الىظُفت

     CTRL + A  / CTRL + Q جظلُل وامل االإؿدىض

 
 

 معلومات

 أمثلة
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 CTRL + Y جىغاع. جلضم

 CTRL + Z جغاحؼ غً الىخابت

 CTRLخغف ج +  جصغير الىص االإدضص

 CTRLخغف ص +  جىبير الىص االإدضص

 WIN + TAB للخىلل إلي الأمام بين الؤطاعاث

 Ctrl + Insert ملُت اليسخ وهي جيسخ اليائً االإدضصهفـ غ

 ALT + TAB للخىلل بين الىىافظ االإفخىخت

 Altالؿهم الأًمً + للإهخلاٌ للصفدت الؿابلت ) ػع للخلف (

 Altالؿهم الأٌؿغ +  للإهخلاٌ للصفدت الخالُت ) ػع للأمام (

ط الػىىان االإؤقغ لىلل    Alt إلي قغٍ

 Alt+F4 ىافظ االإفخىختأمغ ًلىم بئغلاق الى

ؾِخم غغض كائمت زاصت بالخدىم في الىافظة االإفخىخت 

ً أو  إغلاق وغير طلً مً أوامغ مثل جصغير , جدغٍ
Alt + Space 

 Alt + ENTER ًلىم بػغض زصائص الػىصغ الظي كمذ بخدضًضه

 Alt + Esc ًمىىً الخىلل مً هافظة إلى أزغي 

 SHIFT+ Altٌؿاع  ًدىٌ الىخابت مً غغبي إلى إهجليزي 

 SHIFT+ Altًمين  ًدىٌ الىخابت مً إهجليزي إلى غغبي

ؼ ًمىىً مً حغير اؾم ملف مدضص  F2 أمغ مفُض وؾغَ

م هظا الأمغ  F3 ابدث غً ملف مػين غً طغٍ

ً ط الػىاوٍ ً الؤهترهذ التي هخبتها في قغٍ  F4 لػغض غىاوٍ

اث الصفدت  F5 لخدضًث مدخىٍ

   F إلي ملء الكاقت للخدىٍل مً غغض صازل إطاع 

 ENTER للظهاب للغابطت االإسخاعة

 ESC لإًلاف جدمُل وفخذ الصفدت

 HOME للإهخلاٌ إلي بضاًت الصفدت

 

 

 

 إختصارات لوحة المفاتيح مع التطبيق )تابع( : السابعةالمحاضرة 

 END للإهخلاٌ إلي نهاًت الصفدت

 Page Up للإهخلاٌ إلي أغلي الصفدت بؿغغت غالُت

 Page Down للإهخلاٌ إلي أؾفل الصفدت بؿغغت غالُت

 Space جصفذ االإىكؼ بيل ؾهىله

له ؾهله للغحىع للصفده الؿابلت  Backspace طغٍ

ػه للحظف له ؾغَ   Delete طغٍ

 TAB للخىلل بين الغوابط في الصفدت وصىضوق الػىىان

 SHIFT + TAB للخىلل بئججاه الخلف أي غىـ الخىلل

 SHIFT + END مً أوله إلى آزغه ًدضص لً الىص

 SHIFT + Home ًدضص لً الىص مً آزغه إلى أوله

 SHIFT + Insert لصم اليائً االإيؿىر

 SHIFT + F 0 لػغض كائمت الؤزخصاعاث لصفدت أو لغابط مػين

 SHIFTالؿهم ًمين/ ٌؿاع +  لخدضًض الىص االإغاص جدضًضه

 Ctrl+ SHIFTًمين  لىلل الىخابت إلي الُمين

 Ctrl + SHIFTٌؿاع  لىلل الىخابت إلي الِؿاع

لاي اؾم جىخبه في اهترهذ  comو . wwwًلىم بىخابت 

زم اطغط  qassimyاهؿبلىعع حغبه اهه عائؼ اهخب 

 Ctrl+Enterغلى 

Ctrl+Enter 

 ىالؿهم للأغل للخىحه لأغلي الصفدت بؿغغت غاصًت

 الؿهم للأؾفل للخىحه لأؾفل الصفدت بؿغغت غاصًت

ظهغ لً ؾطذ االإىخب  ًصغغ ول الىىافظ االإىحىصه وٍ

 لً الىىافظ مثل ماواهذ واطا طغطخه مغه زاهُه ًغحؼ
ىضوػ +   Dػع الىٍ

ىضوػ  ىضوػ +  ًأزظن الإؿخىكف وٍ  Eػع الىٍ

ىضوػ +  ًظهغ لً هافظة البدث غً ملفاث  Fػع الىٍ

ظهغ لً ؾطذ االإىخب ىضوػ +  ًصغغ ول الىىافظ االإىحىصه وٍ  Mػع الىٍ

ىضوػ +  اؾخػغاض زاهت حكغُل  Rػع الىٍ

ىضوػ +  ًأزظن للخػلُماث   Fػع الىٍ
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ىضوػ +  للخىلل غبر الىىافظ  TABػع الىٍ

ىضوػ +  ٌػغض زىاص الىظام  BREAKػع الىٍ

ىضوػ + البدث غً مغبػاث خىاع للىمبُىجغ  F + CTRLػع الىٍ

ىضوػ  لاظهاع كائمت ابضأ  ػع الىٍ

غ ىضوػ مؼ الؼع الظي ٌكبه اللائمهػع  ًظهغ لً اصواث الخدغٍ  الىٍ

ً وغيرها  وهظه عمىػ للحغواث مثل الكضة والخىىٍ

 SHIFT + خغف ط الكضة

 SHIFT + خغف ض الفخدت

 SHIFT + خغف ص جىىًٍ الفخدت

 SHIFT + خغف ر الظمت

 SHIFT + خغف ق الظمخين

 SHIFT + خغف ف الىؿغة

 SHIFT + خغف ؽ الىؿغجين

 SHIFT + خغف ء الؿىىن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Microsoft  Word  برنامج معالجة النصوص: الثامنةالمحاضرة 

ف   هو بشتام  مختت    مفالجة ال صو  إر   WORD :بغهامج مػالجت الىصىص حػغٍ

يع   بتاشيش ال صو  وهتابة الشظا ل وإ لا  الجذاوٌ ولشياٌ المختلوة وح   اظتيراد 

المفال  لهثر اظتف ا     الفالع حيم يف ل تات  Wordالصوس وإدساجها    ال ت وافت ر 

 .  وي تاص نعهولة الاظتف اٌ وت وؿ الخياسا  Windows تؽاي

 :م  موا ق مختلوة تزهش مف ا Word ق ى  تلييل :WORDبغهامج حكغُل    

  ظع  المىت(Bureau) 

 ششيغ المهاي (Barre des taches) 

 كا  ة إبذأ (Démarrer) 

 :قؽهش ل ا إظاس قاتو  ـلت Word ـ ذ تلييل  Word: قاقتجلضًم  

 ششيغ الف واا (La barre de titre):  

 .قؽهش ـليل اظع ال رتام  واظع المعت ذ وفيل أقفا أصساس التصيير  التىبير والإغلق

 ششيغ اللوا ع (La barre des menus):  

ة م  التفلي ا  ل  .يل مف ا مه ة مفي ةـ ذ ال لش ـلت أقة كا  ة تؽهش مد وـ

  ششيغ لدوا(La barre d’outils ):  

قاتو  ـلت ا تصاسا  حيم أل ا تفو  نفض التفلي ا  الموجودة    اللوا ع فب دشد 

 La barre)و ق مليرة الو سة ـلت إحذاها قؽهش دوسها. ه ان ششيغ لدوا  كياس ي

d’outils standard) وششيغ أدوا  التنعيم(La barre d’outils mise en forme). 

 المععشتاا(Les deux règles): تتوفش شاشة word  ـلت مععشتيا لو ت أفلية للياط

 .المعافة الفش ية لل ععشة.والثاتية ـ ودقة للياط استواؿ الصواة

 ششيعا الت شيش(Les barre de défilement):   عتف ل هزق  اللشيعيا  ؼهاس ما  و 

 يا ورلً بال لش ـلت العه يا    ظش   ول ششيغم  ال ت ـ ودقا وأفل

 إظاس ال ت(La zone de texte): وهو م علة الف ل أ  الجض  المخصت لىتابة ال ت... 
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  تلعة الإدسا (Point d’insertion):  ه  ـلمة ظودا  تؽهش وتختو  وتع   المليرة حيم

 .تبيا ل ا مو ق الىتابة

 ششيغ المفلوما  أو الحالة (La barre d’état ): قؽهش ـليل سكع الصواة   سكع الععش Li 

 ....وو فية المليرة  Col سكع الف ود

ـلت وسكة الىتابة تؽهش ل ا المليرة وكبل بذاقة الىتابة تختاس  صوع االإفاجُذ في الىخابت: 

 .اتدا  الىتابة واللية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لوثيقــة:عمليـــات مختلفــة على ا التاسعة المحاضرة 

 ممممممع  Fichier ق ىممممم  إ لممممما  معمممممت ذ جذقمممممذ بمممممال لش فممممموق كا  مممممة إوكـــــاء مؿـــــدىض حضًـــــض:

 .أو مباششة بال لش ـلت لداة م  ششيغ لدوا  كياس ي Nouveau ا تياس

 :لحوؾ و يلة تلوي ب اقل  خفـظ مؿدىض: 

أو مباشممممشة بمممال لش ـلممممت صس الحومممؾ ممممم  اللممممشيغ  .Enregistrer  ممممع Fichier ال لمممش ـلممممت 

 .(Standard)ياس يك

 .Enregistrer تاذقذ مياا الحوؾ  ع هتابة اظع لل لف وال لش ـلت

 :قتع إغلق و يلة ب حذ  العشق التالية إغلاق مؿدىض:

 . Fermer  ع Fichier : ال لش ـلت ط

 .الموجودة    أكص   ق يا ششيغ اللوا ع X : ال لش ـلت أداة إغلق المعت ذ ط

 :ع إ لاي  م  كبل تلوي ب اقل لوت  معت ذ ت فخذ مؿدىض:  

 .  أو مباششة بال لش ـلت لداة م  اللشيغ كياس يOuvrir ع  Fichier ال لش ـلت

 .ouvrir تؽهش ل ا تافزة تاذد م   للها مياا واظع الملف  ع ت لش ـلت

تاممممممت  Word  بممممممذ أتممممممً  حؽمممممت الخعمممممموط الح ممممممشا  ال ممممممي قؽهشهمممممما االإـــــضكم الؤمــــــــلائي: 

ي تممممممممذٌ ـلممممممممت أا اليل مممممممما   اظئممممممممة. لت ممممممممحي  هممممممممز  ل عمممممممما  تلمممممممموي نفممممممممض اليل مممممممما  وال مممممممم

 :ب اقل 

 ال لممممش  مممم  بذاقممممة المممم ت  ممممع ال لممممش ـلممممت كا  ممممة Outils ممممع ـلممممت  Grammaire et 

Orthographe  أو مباششة ـلت لداة. 

  قؽهممممممش ل مممممما مشبممممممق حممممممواس يفممممممش  ـلي مممممما ل عمممممما  والاكتراحمممممما   لت ممممممحي  الخعمممممم  تختمممممماس

 .Modifier ـلتاليل ة ال حياة وت لش 

ق ىمممممممم  أقفمممممممما ت ممممممممحي  ل عمممممممما  بممممممممال لش ـلممممممممت اليل ممممممممة الخاظئممممممممة بممممممممالضس لق مممممممم   ممممممممع ا تيمممممممماس 

 اليل ة ال حياة

 .م  التاىع    الخغ م  حيم ال وؿ  ال  غ  الحجع واللوا  Word يع   ل ا

 .ق ى  ا تياس التنعيم كبل الىتابة أو نفذها
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 :ازخُاع الخــط كبل الىخابت

قؽهمممش ل ممما إظممماس قاتمممو  ـلمممت  يممماسا   Police ال لمممش ـلمممت  مممع  Format ال لمممش ـلمممت كا  مممة

 :التنعيم المختلوة

 … Arial, Arabic transparent, Tahoma :(Police)توؿ الخغ 

 .ـشيض   ما ل   تععير  :(Style) ت غ الخغ  

 .....         :(Taille) حجع الخغ  

 .OK نفذ تاذقذ الخياسا  ت لش ـلت 

 :الا تصاسا  الموجودة ـلت ششيغ أدوا  التنعيمق ى  اظتف اٌ 

 Souligné تععير 

 Police ت ممغ توؿ الخغ 

Style ما ل Italique  

  Taille حجع الخغ

 Gras ـممشيض 

ق ى  تييير الخغ نفذ الىتابة ورلً بتاذقذ الجض  م  ال ت  حغُير الخط بػض الىخابت:  

 .المشاحل العابلة المشاد تييير  عل  ع تلوي ب وغ

 : ملاخظت

 :لخدضًض فلغة أو حؼء مً الىص هلىم بماًلي  -

و ق مليرة الو سة    بذاقة التاذقذ   ع تفيغ ـلت الضس ليعش و  حب ا مق تشن الضس 

 .مفيوظا إ ت غاقة ل اقة الجض  المشاد تاذقذ 

أو بالفيغ  .Selectionner tout وتختاس Edition لتاذقذ المعت ذ ب ه لل ت لش ـلت كا  ة - 

    حالة اللية الفشبية . Ctrl+Q   اللية لج بية أو ـلت الموتاحيا Ctrl+A ـلت الموتاحيا 

 ق ى  تنعيم .Entrée ه  ول ما هت  إ ت غاقة الفيغ ـلت الموتاح Word الولشة    

ل الولشة الولشة م  حيم المااراة  تباـذ لظعش والمعافة الباد ة  ويتع رلً بال لش دا 

  : ع

  . Paragraphe  ع ـلت Format ال لش ـلت

 :هدصـــــــــــــــــــــل غلــــــــــــــــــــــى إطـــــــــــــــــــــاع هدــــــــــــــــــــــضص مـــــــــــــــــــــً زلالــــــــــــــــــــــه زُـــــــــــــــــــــاعاث الخيؿــــــــــــــــــــــُم االإسخلفــــــــــــــــــــــت  

هم  و مفية اليل مة  الج لمة دا مل الم ت إمما ق ي ما  يعماسا أو  مم   :(Alignement)االإدـاطاة  

 .بمممة الولمممشةهممم  المعمممافة ال مممي تتمممرن كبمممل أو نفمممذ هتا  :(Retrait)االإؿـــافت الباصئـــت الىؾـــط

 .هممممممممممممم  المعمممممممممممممافة بممممممممممممميا أظمممممممممممممعش الولمممممممممممممشة الواحمممممممممممممذة  :(Interligne)جباغـــــــــــــض الأؾـــــــــــــطغ  

 .OK نفممممممممممممممممممممممممممممممممممذ تاذقممممممممممممممممممممممممممممممممممذ  يمممممممممممممممممممممممممممممممممماسا  التنعمممممممممممممممممممممممممممممممممميم ت لممممممممممممممممممممممممممممممممممش ـلممممممممممممممممممممممممممممممممممت  

 .ق ىممممممممممم  أقفممممممممممما اظمممممممممممتف اٌ الا تصممممممممممماسا  الموجمممممممممممودة ـلمممممممممممت شمممممممممممشيغ أدوا  التنعممممممممممميم -

  :(Puces et numéros) الخػضاص الىلطي والغكمي 

ا  ح م  تؽهمش بصموسة متعلعملة ورلمً همو تش   :(Numéros)الخػـضاص الغكمـي تيم  لل و موـ

 .باظتف اٌ لسكاي

همممممو أظمممملوب أ ممممش لترتيمممم  الولممممشا  وت ييعهمممما لى ممممل يعمممممتخذي   :(Puces)الخػــــضاص الىلطــــي

 .لشياٌ بذ  م  لسكاي

 :للحصوٌ ـلت ج يق أتواؿ التفذاد الشك ي وال لع  تلوي ب ا قل 

تاصمل ـلمت ـلبمة حمواس تختماس مم   للهما    .Puces et numéros  مع ـلمت Format ال لمش ـلمت 

 .OK تختمممماس احمممممذ لشممممياٌ ال مممممي تؽهمممممش  ممممع ت لمممممش ـلممممت  Numéros أو Puces التفممممذاد

ق ىمم  تلممل أو   ممو تممت أو جممض  ممم  المم ت بممذ  ممم  إـممادة هتابتممل ممممشة  الىلــــل و اليســخ:  

  :أ ش  ولللياي بزلً تلوي ب ا قل 

 تاذقذ ال ت المشاد تللل أو   خل. 

 ال لمش ـلمت كا  مة Edition مع ا تيماس  Copier للن مو و Couper  لل لمل. أو مباشمشة بمال لش

 .ـلت لدوا  م  اللشيغ كياس ي

 ال لش    المياا المشاد الن و أو ال لل إليل. 

 ال لش ـلت Coller للصم م  كا  ة Edition أو م   لٌ أداة اللصم م  ششيغ كياس ي 
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 :الجداول في برنامج معالجة النصوص العاشرةالمحاضرة 

 ٌ  :(Tableaux) الجــــــضاو

لل اللذسة ـلت إ لا  جذاوٌ وتنعيلها وإـذاد ت ار  غاقة    الذكة  Word إا بشتام 

نعهولة وإتلاا.قتيوا الجذوٌ م  أـ ذة ومووت   ع ي تلاظق الف ود مق الصف 

 .( Cellule)بالخلية

   ٌ   :إصعاج حـــضو

 ا  ة ال لش ـلت كTableau Insérer Tableau 

  :ـذد لـ ذة -قؽهش إظاس تاذد م   للل: Nombre de colonnes  

  Nombre de lignes : ـذد الصووت -

 ال لش ـلت OK  

  . عتعيق إدسا  جذوٌ باظتف اٌ لداة م  ششيغ أدوا  كياس ي

 :حغُير غغض الػمىص واعجفاع الؿطغ  

  مم   عموط الحمذود الف ودقمة فيتاموٌ شميلل  مع   مح   و مق ملميرة الوم سة فموق  مغ

 .ق ي ا أو يعاسا مق تشن الضس مفيوظا ورلً لتىبير أو تصيير  لقا الف ود

   لت أو لظول  .و ق المليرة ـلت الخعوط لفلية ليصب  شيلل  ع سحبل إ ت لـ

  ٌ  :الخدضًـــض في الجـــضو

 ذ و ق مليرة الو سة    المياا المشاد تاذق. 

 ال لش ـلت Tableau Sélectionner. 

 ية ت لش ـلت التاذقذ المشاد  . cellule, ligne , colonne, tableau :م  اللا  ة الوشـ

لتاذقذ مف ت لش ـلت الو سة ـ ذما قيوا الم شش ـلت الهامش لق   ويتاوٌ  - :ممملحؽممة

 .شيلل إ ت ظهع

د فتاوٌ شيلل إ ت ظهع للظول ـ ذها اتلش لتاذقذ ـ ود وجل الو سة إ ت أـلت الف و  -

 .ـلت الو سة

  ٌ تنعيم الخغ والولشة    الجذوٌ م ا ل لل ت  ولى  ول  لية   :الخيؿُم في الجضو

 .معتللة ـ  ل ش  

  ٌ  إطافت ؾطـغ أو غمــىص   :غملُـــــاث غلى الجـــضاو

  ال لش    المياا الز  تشيذ الإدسا  كبلل أو نفذ. 

 تال لش ـل Tableau Insérer. 

 ية تختاس ماتشيذ إدساجل   . م  اللا  ة الوشـ

  :خــظف ؾطـغ أو غمــىص 

 و ق مليرة الو سة    أ   لية م  الععش أو الف ود المشاد حزفممل. 

 ال لش Tableau Supprimer ع ا تياس ما تشيذ حزفمممل . 

 :مــج الخلاًـــاص 

 ماتاذقمممذ الخمملقا المشاد دمدهم. 

 ال لش ـلت Tableau Fusionner les cellules. 

  :جلؿُـم الخلاًــا 

 تاذقذ الخليمممة أو الخلقا المشاد تلعي ها. 

  ال لش ـلتFractionner les cellules Tableau . 

 تاذد ـممذد لـ ذة والصوموت م   لٌ ـلبة حواس  ع ت لش ـلت OK . 

  :يل مدؿاوجلؿُم الأغمــضة أو الصفـىف بك  

 حذد الجذوٌ أو نفض لـ ذة والصووت ال ي تشيذ أا تيوا متعاوية. 

 ال لش ـلت Ajustement automatique Tableau . 

 ال لش ـلت توصاق الصووت نليل متعاو Uniformiser la hauteur des lignes   ارا أسد

 Uniformiser la hauteur des colonnes أو ال لش ـلت توصاق لـ ذة نليل متعاو   رلً

 .إرا أسد 
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 :الحدود ،التظليل و الأشكال في برنامج معالجة النصوص الحادية عشرالمحاضرة 

 :الحــــضوص والخظلُــل  

تع   هز  الف لية بالتييير    ظ ً وتوؿ ولوا الحذ. لتنعيم الحذود تتبق   :الحــضوص  

 :ماقل 

 تاذقذ الخلقا . 

  ال لش ـلتBordures et trames Format . 

 ا تياس التبوي  حذود ( Bordures )نفذ رلً تلوي بالتنعيم وت لش ـلت   OK. 

  :هو تلوي  نفض الخلقا بلوا مفيا   لللياي بزلً تتبق ماقل  الخظلـُـــل :  

 تدذقذ الخلقا المشاد تؽليلها. 

  ال لش ـلتBordures et trames Format. 

 يلال لش ـلت تؽل (Trame de fond) تختاس التفبئة  (remplissage) ع ت لش ـلت  OK  

 Word الشظع ـلت

بشظع نفض لشياٌ البعيعة  اتل ليغ بشتامدا للشظع غير أا أدوا   Word يع   ل ا

ويتع رلً  ....الشظع المتوفشة وافية لتلذقع تو ياا  سظ ية  مثل سظع دوا ش   عوط

  .باظتف اٌ ششيغ أدوا  الشظع

 :عؾـم الأقياٌ 

 .ال لش    المياا الز  تشيذ أا قيوا بل الشظع 

 .ال لش ـلت أداة م  أدوا  الشظع

قؽهش ل ا مشبق م ظش  ظتف الل هصواة سظع  لى  إرا أسدتا الشظع بعشيلة حشة تلغ   

 .  ح  الو سة ـلت الوسكة ح   قؽهش الليل    . ESC رلً الإظاس بالفيغ ـلت الموتاح

 : ـضًض قىـــــلجدــــ 

   و ق مم شش الومم سة دا ل الليل ليصب 

 ت لش مشة واحذة  فتؽهش دوا ش مييرة مايعة بالليل مق دا شة  فشا  للظتذاسة.  

  :حغُُــغ حجـم الكيل 

  تامذقذ اللمميل -

 و ق الم شش ـلت إحذ  الذوا ش المايعة بالليل ليؽهش ل ا  غ رو ظه يا  -

 .الاتدا  الم اظ  كصذ التىبير أو التصيير   ح  الوم سة    -

 :إرا أسدتا الىتابة دا ل شيل مفيا الىخـــابت صازل الـغؾم: 

 ت لش ـليل بالضس لق   ـ ذما قؽهش الليل  -

 .Ajouter du texte م  اللا  ة ال ي تؽهش تختاس  -

 . تلوي بزلً ـ ذما تيوا معاحة ملترهة بيا الشظوما جــغجِب الأقىــاٌ:  

 ت لش بالضس لق   ـ ذ ؼهوس الليل  • 

 : ع ordre تختاس م  اللا  ة  •

 Mettre en premier plan  :  إرا أسدتا أا قؽهش أماي الليل الثا. 

Mettre en arrière plan    إرا أسدتا أا قؽهش  لف الليل الثا: 

رهة ـلت ـذة الهذت م  هزا التاذقذ هو اللياي نف ليا  ملت جدــضًض غـضة أقياٌ: 

 :أشياٌ مثل ال لل  الن و  التلوي ....... .للتاذقذ تتبق ماقل 

 .ال لش ـلت لداة الموجود    ششيغ الشظع  -

ة لشياٌ المشاد تاذقذها  -  .  ح  الو سة كعشيا ليل ل الإظاس مد وـ

هو تثبيت لشياٌ مق نففها لتصب  هليل واحذ ق ى  تللل أو  ججمُؼ غضة أقياٌ: 

  ...ير حج ل  تلوي لتيي

 .تامذقذ لشىمماٌ  -

 ال لش بالضس لق   للو سة ـ ذما قؽهش الشمض  -

 . Grouper التفلي ة Groupe تختاس م  كا  ة -

  :فــً الخجمـُؼ

هو اللياي بالف لية الفىعية للتد يق  فً التد يق( وبالتا   تتاىع    ول شيل وحذ . 

 .Dissocier التفلي ة Groupe لللياي بزلً تختاس م  كا  ة
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 إصعاج الصىع:

ـ لية إدسا  ول أتواؿ الوظا غ ب ا    رلً الشظوي والصوس.ق ى  إدسا   Word يعهل 

 :  الصوس م 

 . Clipart مىتبة الصوس  -

 .ملف موجود    أ  مياا -

 :لإدسا  موسة تتبق ماقل  :  Clipart إصعاج صـىعة مً 

 أو مباشش و ـلت لداة م  ششيغ الشظع Insertion Image Image clipart ال لش ـلت كا  ة 

فتؽهش   Rechercherؽهش ل ا إظاس ـلت ق يا اللاشة تلوي ببفض الخياسا   ع ت لش ـلت ق

ة م  الصوس الجاهضة. لإدسا  موسة ت لش ـلا ا  .ل ا مد وـ

  :إصعاج صىعة مً ملف 

أو مباششة ـلت لداة م  ششيغ  Insertion Image à partir du fichier ال لش ـلت كا  ة -

 .الشظع

 .تاذد معاس الملف  ع ت لش تلشا مضدوجا ـلت الصوسة المشاد إدساجها  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 MICROSOFT:العمليات على النصوص في برنامج  عشر  الثانيةالمحاضرة 

نعيم ت   هو الىتابة بتنعيم  ا  ق ى  الخياس م  بيا   :(Word Art)إصعاج هــص فني  

 : أظاس ي. لإدسا  تت ف ي

 ال لش ـلت كا  ة Insertion Image Word Art. أو مباششة ـلت لداة م  ششيغ الشظع. 

 ة م  ال  ار    تختاس واحذة  ع ت لش ـلت  .OK تاصل ـلت مد وـ

تؽهش تافزة أ ش  تختاس فا ا توؿ الخغ وحج ل  تىت  ال ت  ع ت لش ـلت OK. 

 Word ـ ليا  مختلوة ـلت

  :ق ى  تشكيع مواا  المعت ذ ب تباؿ الخعوا  التالية إصعاج أعكام الصفداث:  

 ال لش ـلت كا  ة Insertion Numéros de page 

 قؽهش ل ا إظاس تاذد م   للل: 

 .إما أا قيوا الشكع أـلت الصواة أو أظولها  :(Position)االإىطؼ 

ـلت الي يا  اليعاس  وظغ  إ ت دا ل أا قيوا سكع الصواة   :(Alignement)االإداطاة 

  .أو الخاس 

 ال لش ـلت OK   

يعتف ل للتتلاٌ لصواة جذقذة كبل امتل    :( Saut de page)إصعاج فاصل الصفدت 

 :لللياي بزلً تتبق الخعوا  التالية  الصواة الحالية

 ال لش ـلت كا  ة Insertion Saut. 

   ـلت فامل الصواة  ع ـلت تؽهش ـلبة حواس نفذة  ياسا  أتلش   OK. 

    الهامش الفلو  سأط الصواة( أوه  تصو   ابتة تؽهش  عأؽ وجظًُل الصفدـت: 

 .العول  للصواة تزقيل الصواة(.بايم قتع تىشاسها مق وافة مواا  المعت ذ

 :لإ افة سأط وتزقيل الصواة تتبق ماقل 

 ال لش ـلت كا  ة  Affichage En tête et pied de page 

  تاصل ـلت معتعيل متلعق    سأط الصواة وأظولها لىتابة البياتا  ويؽهش مفل

 .ششيغ أدوا 
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قيوا أظول الصواة  يعتف ل للش ول ة مفبة أو يلير إ ت مصذس أو  إصعاج مغحؼ :  

 :لإدسا  مشجق حواش ي ظولية( تتبق ماقل  ... مشجق مفيا

 تذس  لها مشجق و ق مليرة الو سة أماي اليل ة ال ي تشيذ أا. 

 ال لش ـلت كا  ة Insertion Référence Note de bas de page 

 تاصل ـلت إظاس ق ى  ا م  إدسا  المشجق أظول الصواة باظتف اٌ ـذة  ياسا. 

 ال لش ـلت Insérer. 

 :للبام ـ  ول ة أو ج لة    ال ت تلوي ب ا قل  البدث غً ولمت :  

 ال لش ـلت كا  ة Edition Rechercher أو مباششة بالفيغ ـلت   Ctrl+F 

 تاصل ـلت إظاس تىت  اليل ة أو الج لة ال ي تبام ـف ا 

  ال لش ـلت الضس Suivant ش  ال تا   ماذدة    ال ت  .لت علم ـ لية البام وـ

  :اؾدبضاٌ ولمت بأزغي  

 ال لش ـلت Edition Remplacer أو مباششة بالفيغ ـلت Ctrl+H . 

 إظاس يع   باللياي نف لية الاظتبذاٌ تاصل ـلت. 

تع   هز  الف لية بتلعيع المعت ذ أو جض  م ل إ ت ـذة  هخابت الىص غلى قيل أغمضة: 

 :أـ ذة لتبذو مثل ال صو  ال حوية. لللياي بزلً تتبق ما قل 

 ال لش ـلت كا  ة Format Colonnes. 

 ش  تؽهش تافزة تاذد م   للها ـذد لـ ذة و ياسا  أ . 

 ال لش ـلت OK. 

 Ctrl+shift+Entrée للت لل م  ـ ود احش تفيغ ـلت ملاخظت:

  Word ـ ليا  مختلوة ـلت

  :ت ى  تشكيع مواا  المعت ذ ب تباؿ الخعوا  التالية إصعاج أعكام الصفداث: 

 ال لش ـلت Numéros de page Insertion    قؽهش ل ا إظاس تاذد م   للل: 

 .إما أا قيوا الشكع أـلت الصواة أو أظولها  :( Position)االإىطؼ  -

أا قيوا سكع الصواة ـلت الي يا  اليعاس     الوظغ  إ ت   :(Alignement )االإداطاة-

 .الذا ل أو الخاس 

 ال لش ـلت OK  

يعتف ل للتتلاٌ لصواة جذقذة كبل امتل   :(Saut de page) إصعاج فاصل الصفدت 

 :ياي بزلً تتبق ما قل الصواة الحالية. للل

 ال لش ـلت Saut Insertion    

تؽهش ـلبة حواس نفذة  ياسا  أتلش ـلت فامل الصواة  ع ـلت OK . 

أو  )ه  تصو   ابتة تؽهش ـلت الهامش الفلو   سأط الصواة عأؽ وجظًُل الصفدت :  

 :العول   تزقيل الصواة(  حيم قتع تىشاسها مق وافة مواا  المعت ذ

 ش ـلتال ل En tête et pied de page Affichage . 

  تاصل ـلت معتعيل متلعق    سأط الصواة وأظولها لىتابة البياتا  ويؽهش مفل

 .ششيغ أدوا 

قيوا أظول الصواة  يعتف ل للشح ول ة مفبة أو يلير إ ت مصذس أو  إصعاج مغحؼ: 

  مشجق مفيا..

  تذس  لها مشجقو ق مليرة الو سة أماي اليل ة ال ي تشيذ أا. 

 ال لش ـلت Note de bas de page Référence Insertion  

  تاصل ـلت إظاس ق ى  ا م  إدسا  المشجق أظول الصواة باظتف اٌ ـذة  ياسا . 

 ال لش ـلت Insérer. 

 :للبام ـ  ول ة أو ج لة    ال ت تلوي ب ا قل  البدث غً ولمت: 

 ال لش ـلت Rechercher Edition  مباششة ـلتأو Ctrl+ F . 

 تاصل ـلت إظاس تىت  اليل ة أو الج لة ال ي تبام ـف ا . 

 ال لش ـلت Suivant ش  ال تا   ماذدة    ال ت  .لت علم ـ لية البام وـ

 . Ctrl+ H أو مباششة ـلت Remplacer Edition ال لش ـلت  :اؾدبضاٌ ولمت بأزغي  

ٌتاصل ـلت إظاس يع   نف لية الاظتبذا. 
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تع   هز  الف لية بتلعيع المعت ذ أو جض  م ل إ ت ـذة  هخابت الىص غلى قيل أغمضة: 

 :أـ ذة لتبذو مثل ال صو  ال حوية. لللياي بزلً تتبق ما قل 

 ال لش ـلت Colonne Format . 

   تؽهش تافزة تاذد م   للها لـ ذة و ياسا  أ ش. 

 ال لش ـلت OK   

 Ctrl+Shift+Entrée  ش تفيغ ـلتللت لل م  ـ ود ا  ملاخظت:
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 Excelعشر : برنامج معالجة الجداول  الثالثةالمحاضرة 

 Microsoft Officeفي برنامج 

 Excel التعرف على ورقة العمل

  : ف االإجضوٌ هو بشتام  يع   بشظع الجذاوٌ واللياي بالحعابا  م   لٌ إدسا   حػغٍ

 .سظع مختلف التخعيعا ميغ ودواٌ مختلوة وهزلً 

 :لششظة التالية Excel قؽهش ـلت واجهة Excel: جلضًـم قــاقت  

 ششيغ الف واا. 

 ششيغ اللوا ع 

  أششظة لدوا. 

 ششيغ الصيية (La barre de formule): ٌيعتف ل لىتابة الصيغ والذوا. 

 ششيعا الت شيش. 

 ششيغ المفلوما. 

أوساق   بالمص ف والز  يل ل افترا يا ـلت  Excel ملف يع    (Classeur) :االإصىف  

 وسكة ـ ل (    إ ت   ـ ل  ـذد أوساق الف ل قتراوح م  

 A- B........Z- AA)ـ ود مشتبة حع  الحشوت اللتينية    تتيوا وسكة الف ل م  

.............IV) ظعش مشتبة بااسكاي       و( .........................     ). 

  :ــلاخظـتم

 لإ مافة وسكة ـ ل ت لش ـلت Feuille Insertion . 

 لحزت وسكة ـ ل توتاها  ع ت لش ـلت Supprimer une feuille Edition  

 للت لل بيا لوساق تىتو  بال لش ـلت سمض الوسكة أظول اللاشة. 

ا بالو سة أو م  الىتابة ـلت وسكة الف ل: الىتابة تيوا دا  ا دا ل الخلقا ال ي تاذده . 

 لٌ مواتي  الاتدا   إرا أسدتا إ لا  جذوٌ باللية الفشبية قد  أو  تييير اتدا  الىتابة 

 .وهزلً اللية
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  جىلؿم االإػلىماث التي جىخب غلى الىعكت إلى:

 ..تصو   أـذاد  التاسيخ والوكت  الصيغ والذواٌ

 ع  يير ال ت نفذ   F الموتاحلتييير ماتو  الخلية ت لش مشتيا ـليل أو تفيغ ـلت  -

 .Entrée ؼهوس المليرة  ع تفيغ ـلت الموتاح

تنعيم الىتابة: لتنعيم الىتابة كع بتاذقذ الخلقا المف ية  ع اظتف ل لدوا   . 

 .الموجودة    ششيغ أدوا  التنعيم

 :حغُير غغض الػمىص واعجفاع الؿطغ  

د المعلوب والف ود الز  قليل  ع اسح  لتييير ـش  الف ود  ق المليرة بيا سمض الف و  -

 .قىي ا أو يعاسا ـ ذما قؽهش الشمض 

  :خفظ االإصىف 

  ال لش ـلتFichier Enregistrer . 

 هتابة اظع المص ف وتاذقذ مياا الحوؾ  ع ال لش ـلت Enregistrer . 

 :فخذ مصىف 

 ال لش ـلت Ouvrir Fichier . 

 تاذقذ مياا المص ف  ع ال لش ـلت ouvrir. 

 : هخابت الصُغ

ه  الف ليا  الحعابية ال ي تتع إما ـ ر ميغ متوفشة  Excel م  أهثر لموس أه ية   

 .أظاظا دا ل ال رتام  أو  امة ق ى  إ لايها

ب ـعا   Excelه  ـباسة ـ  ـ ليا  حعابية أو م علية  قلوي   :( la formule )الصُغت  

تبذأ الصيية دا  ا  .Entréeبن ا والفيغ ـلت الموتاح ال تا   مباششة نفذ الاتن ا  م  هتا

 (=)نفلمة المعاواة

  / * - + :لىخابت الصُغ ًمىً اؾخػماٌ الػملُاث الخالُت

 :هىان هىغان مً الصُغ

  :لىتابن ا تتبق ماقل  :  (الصُغ االإباقغة )الػـــاصًت  

 ال لش ـلت الخلية ال ي تشيذ أا تذس  ي ا الصيية. 

شمضهتابة ال = 

= :3+2*7هتابة الصيية ـلت شيل أـذاد وـ ليا  حعابية مثل 

الفيغ ـلت الموتاح Entrée. 

ه  تلاظق   B مشجق الخلية ق ثل إحذا ياة ا   مثل الصُغ باؾخػماٌ مغاحؼ الخلاًا: 

 ( 5والععش B الف ود

   C والخلية   Aيف ي جذا  الخلية  (   A *C  =:  مثاٌ

ــاث الػمل   إرا واتت الصيية تاتو  ـلت ـذة ـ ليا  حعابية ف ا  ُاث الحؿابُت:أولىٍ

  :للى بيوتش أولويا  تت ثل   

 ^ ـ ليا  لط   ( ) فً لكواط 

  + -العشح والج ق    * /اللع ة والفشب  

   (/  -  +  مثممماٌ: = 

 :لحعاب تتيدة هز  الصيية تلوي بم

  : فً لكواط  -  =  

  :اللع ممممة / =   

  : الج ممممق + =   

   ال تيدة ه  

 هتمممابة الممذواٌ

ة م  الذواٌ الجاهضة    ـذة ميادق .  Excel قاتو   : (Les fonctions)الـضواٌ ـلت مد وـ

 :مثل

  ..…Somme, Produit, Racine, Abs :(Maths)الشيا يا  -

 Max , Min .…: (Statistique) الإحصا  -

 .…Vrai, Faux, Si :(Logique)الم عم -
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 :لإدسا  دالة تتبق ما قل  إصعاج صالــت :

 تاذقذ الخلية ال ي تشيذ أا تؽهش ب ا ال تيدة. 

  ال لش ـلت إدسا  دالةfonction Insertion  

 قؽهش اظاس يع   با تياس فئة الذالة  إحصا   سيا يا ...(  ع الذالة (La fonction) 

 .OK ر ت لش ـلتم  اللا  ة ال ي تؽهش .    ل ي

ه  دالة تلوي باعاب مد وؿ الفذاد    الخلقا  :(Somme automatique)الج ق التللمماو 

 :الماذدة. لحعاب المد وؿ تلوي ب ا قل 

 ال لش ـلت الخلية ال ي تشيذ أا قؽهش ب ا المد وؿ. 

   ال لش ـلت أدة الج ق التللاو 

  ذاد باظتف اٌ ظشيلة ال ح  .تاذد لـ

 يغ ـلت الموتاحالف Entrée. 

ا  ق ى  تاذقذها باظتف اٌ الموتاح ملاخظت:  إرا واتت الخلقا موصـة    ـذة مد وـ

Ctrl   ا  .   توغ الوكت مق ال ح  ـل ول المد وـ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  EXCELعشر : برنامج معالجة الجداول  الرابعةالمحاضرة 

 عمليات على الصيغ والدوال

ة م  الخلقا تلوي ب اقل ل لل مد هلل الخلاًا: •  : وـ

 .تاذقذ الخلقا -

ة الماذدة -  و ق مليرة الو سة ـلت مايغ المد وـ

 .سح  الخلقا إ ت المياا الجذقذ -

ة م  الخلقا    مياا أ ش تلوي ب ا قل  وسخ الخلاًا: •  :لن و مد وـ

 .تاذقذ الخلقا المشاد   خها -

 Edition ال لش ـلت تاشيش -

 .Copier التفلي ة   وال لش ـلت  -

 .ال لش    المو ق الز  تشيذ أا تن و فيل الخلقا -

 .Coller  ع ـلت Edition ال لش ـلت -

 :وسخ الصُغ والضواٌ •

 :إرا واا الصيية مىشسة    ـذة  لقا  ف ت ا تىتب ا مشة واحذة  ع تن خها ه ا قل 

 ت الموتاحهتابة الصيية    الصيية    الخلية لو ت  ع الفيغ ـل  Entrée  

 تاذد الخلية العابلة بال لش ـلا ا. 

 و ق مليرة الو سة    صاوية الخلية ح   قؽهش الشمض +. 

 ال ح  إ ت أظول لنل ل ول الخلقا المتبلية. 

  ٌ  .تترن الضس ف لحؾ ؼهوس ال تا   ـلت الجذو

  Les graphiques التخعيعا 

 .  تخعيعا  بعشيلة آلية ظشافةأتل ق ى  ا م  إ لا Excel م  م يعا 

  :إوكـاء جسطُط  

  ٌ  .تاذقذ الجذو

 ال لش ـلت أداة التخعيغ م  ششيغ كياس ي  فيؽهش إظاس لمفال  التخعيعا. 
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 ا تياس توؿ التخعيغ (Type de graphique) ع ال لش ـلت  suivant. 

 ول مشة ت لش ـلت    suivant  قؽهش ل ا إظاس لللياي ببفض الخياسا. 

 ـ ذما تنتهي الخياسا  ت لش ـلت Terminerف لحؾ ؼهوس التخعيغ  . 

 حغُير هىع الخسطُط  :حغُير الخسطُط 

 تاذقذ التخعيغ. 

 ال لش ـلت Type de graphique Graphique. 

 تختاس التخعيغ الم اظ   ع ت لش ـلت OK. 

 :خظف جسطُط 

 تاذقذ التخعيغ. 

 الفيغ ـلت الموتاح Suppr 

 :ل جسطُطهل 

 و ق مليرة الو سة دا ل التخعيغ. 

 ال ح  إ ت المياا الجذقذ. 

 : حغُير حجم الخسطُط  

 تاذقذ التخعيغ. 

 سح  الو سة نفذ و ق المليرة ـلت احذ  المشبفا  المايعة بالتخعيغ. 

 :حغُير االإػطُاث 

 .آليا بتيييرها    التخعيغ Excel ـ ذ تييير المفعيا     الجذوٌ قلوي

 :إصعاج غىىان للخسطُط 

ق ى  إدسا  ـ واا للتخعيغ ه ا ق ى  إدسا  ـ واا لل اوس لفل  الووامل( أو الشأس ي 

 : التراتي (. لللياي بزلً تتبق ما قل 

 تاذقذ التخعيغ. 

 ال لش ـلت Options du graphique Graphique.    تختاس Titres 

 تىت  ـ واتا للتخعيغ    المعتعيل  Titre du graphique   

  هتابة ـ واا لل اوس لفل(X) والشأس ي (Y)  

 تال لش ـل  OK. 

ً البُاهاث:  ه  ـباسة ـ  مفلوما  دا ل التخعيغ تت ثل    كيع   ع   إصعاج غىاوٍ

 :مئوية

 تاذقذ التخعيغ. 

 ال لش ـلت Options du graphique Graphique. 

 ا تياس Etiquettes de données. 

 ل لش ـلتا Valeur, pourcentage 

  :حغُير ميان وؾُلت الؤًظاح  

 تاذقذ التخعيغ. 

 ال لش ـلت Options du graphique Graphique. 

 ا تياس Légende. 

 تختاس الو فية الم اظبة (Bas , Haut,droite….. ). 

 ال لش ـلت OK 
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 : االإغاحؼ

ة المختصشة   -  .     الفشاق    داس  الم اه  للنلش والتوصاق  ـصاي ظشحاا رقاب   الموظوـ

ة الفشبية,االإىؾىغت الػغبُت للىمبُىجغ و الؤهترهِذ   ملح الثبي ي -  .       ط للنلش  ظلعلة الموظوـ

 .       مىتبة لب اا    االإػلىماجُت   أتعواا بعشط -

       ظيبة للنلش والتوصاق   الاغلام الآلي والأصاء الخىظُمي االإخميزما ود ـبذ العلي ـل  العيذ   -

         داس الياصوس  الفل ية   الؤغلام الآلي  لتصاس   توفيم ما ذ أح ذ -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قائمة المحتويات
 الصواة الماتو  

   (تاسيخ الحاظوبمذ ل ـاي للاـلي       :  0 االإداطغة

لي    ( : 02االإداطغة     مذ ل للاـلي      ماهية اـلا

   أجياٌ الحاظوب : 03االإداطغة 

    الميوتا  لظاظية لجهاص الحاظوب المىتبي : 04االإداطغة 

    ميوتا  و أسكاي    ال ؽاي الث او  للحاظوب : 05االإداطغة 

    إ تصاسا  لوحة المواتي  : 06االإداطغة 

    إ تصاسا  لوحة المواتي  مق التعبيم  تانق( : 07االإداطغة 

    Microsoft  Wordبشتام  مفالجة ال صو    : 08االإداطغة 

    ـ ليممما  مختلوممة ـلت الو يلممة :  09االإداطغة

    الجذاوٌ    بشتام  مفالجة ال صو  : 0 االإداطغة 

    الحذود  التؽليل و لشياٌ    بشتام  مفالجة ال صو  :   االإداطغة 

    MICROSOFTالف ليا  ـلت ال صو     بشتام   :  2 االإداطغة

    Microsoft Office   بشتام    Excelبشتام  مفالجة الجذاوٌ  : 3 االإداطغة 

    ـ ليا  ـلت الصيغ والذواٌ EXCELبشتام  مفالجة الجذاوٌ  : 4 االإداطغة 

    االإغاحؼ
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