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  مقدمة
  

نȘناول ال؄فنامج التعلي׿ܣ لطلبة ل.م.د سنة أوڲʄ جدع مش؅فك بحيث يȘسۚܢ للطالب وعة ࢭɸ ʏذه المطب

؄فيد ال ال؅فاسل ع؄ف  الأن؅فنت , عڴʄتقنيات البحث , 7أساسيات نظام الȘشغيل وʈندوز  عڴʄالتعرف 

أساسيات استخدام , Movie makerبرنامج تركيب الفيديو شرح  .اɲشاء مواقع وʈب,, ك؅فوɲيلالإ

لإɲشاء العروض  powerpoint 2010استخدام برنامج و  لتحرʈر مذكرة تخرج Word 2010 برنامج

  .التقديمية
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ـــدوز  ـــ ــ ـــ ــ   7  الوʈنــــــــ

 

 bureau:المكتب

 (thèmes aero)يمكن اختيار صورة من ذوقك اݍݵاص أو Ȗغي؈ف ترتʋب ظɺور مجموعة صور وʈندوز 

  arrière plan du bureauثم اضغط  ʄpersonnaliser المكتب ثم و ذلك بالضغط بالزر الأيمن عڴ

لاختيار الصورة من المɢان المناسب أو اضغط عڴʄ صور وʈندوز بال؅فتʋب الواحدة تلو   parcourirثم 

 : ʄالأخ؈ف اضغط عڴ ʏالأخرى و ࢭenregistrer les modifications  .ݍݰفظ التغي؈فات 

  :اݍݰاسوب خصائصȊعض 

  ordinateurنافذة الايɢون  نوع المعاݍݮ المركزي و سعة الذاكرة و ذلك ࢭʏ أسفل يمكنك معرفة

  :ترتʋب ظɺور الايكونات

  الموجود أعڴɠ ʄل نافذة ثم اخ؅ف واحد من الاختيارات التالية:     اضغط عڴʄ السɺم   

Très grandes icones صاݍݰة للصور :  

Grandes iconesونات كب؈فةɢاي :  

Icones moyennesونات متوسطة اݍݱݨمɢاي : 

Petites iconesونات صغ؈فةɢاي : 

Listeل قائمةɢش ʄعڴ : 

Détailsغي؈فȖ خ اخرʈار النوع, اݍݱݨم و تارɺلاظ : 

Mosaïqueعدة قوائم ʄعڴ : 

Contenu ونɢالاي ʏمن الملف ࢭ ʄار الصفحة الأوڲɺلظ :  

  ترتʋب الملفات:

  ثم اخ؅ف:  trier parبالزر الأيمن مɢان وجود الملفات اخ؅ف 

Nomب أبجديʋترت : 

Modifié le غي؈فȖ خ اخرʈحسب تار : 

Type حسب النوع : 

Taille حسب اݍݱݨم : 

Ordre décroissant ʏب تنازڲʋترت : 

  :البحث عن الملفات
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 rechercherثم اكتب اسم الملف المراد البحث عنه ࢭʏ اݍݰقل   démarrerاضغط عڴʄ قائمة 

يث يمكن البحث ࢭʏ حقل البحث الموجود ࢭʏ اليم؈ن العلوي للنافذة و أو  ࢭʏ أعڴɠ ʄل نافذة وʈندوز بح

  ذلك عن طرʈق اسم الملف أو عن طرʈق ɠلمة محتواة ࢭʏ الملف أو عن طرʈق تارʈخ اخر Ȗغي؈ف.

  
 installation d’un programme : تثȎيث برنامج

  ال؄فنامج ستظɺر نافذة لبدأ التثȎيث و ذلك بالضغط عڴȊ dvd  ʄعد ادخال 

Executer le logiciel 

 ʄأو اضغط عڴouvrir le dossier   ة محتوىʈلرؤdvd   ونɢثم اضغط مرت؈ن الايsetup   أو install 

  لإكمال التثȎيث.  dvdثم اتبع Ȗعليمات 

  

 désinstallation d’un programme حذف برنامج: 

Démarrer / panneau de configuration/ désinstaller un programme /   ثم اخ؅ف ال؄فنامج ثم

  désinstallerاضغط 

 
  اس؅فجاع النظام:

  و ذلك باتباع المسار: ببعض ال؄فامج يمكن اس؅فجاع النظام اڲʄ حالته الطبيعية Ȋعد حدوث خلل

Démarrer/ tous les programmes/ accessoires/ outil système / restauration du système 

  restauration du systèmeثم اخ؅ف   restوʈندوز ࢭʏ حقل بحث   مباشرة أو اكتب

  suivantثم اختيار التارʈخ المراد الرجوع اليه ثم 

  اɲشاء نقطة اس؅فجاع: 

النظام دون وجود نقاط اس؅فجاع, نظام وʈندوز يɴآۜܡ ɸذه النقاط تلقائيا, إلا ࢭʏ  اس؅فجاع لا يمكن

ɲشاء نقطة اس؅فجاع باتباع المسار حالة Ȗغي؈ف Ȋعض اعدادات النظام. للتأكد من ذلك يمكنك إ

:ʏالتاڲ 

Démarrer/  أكتبrest /    اخ؅ف Créer un point de restauration/ Créer/ Fermer 
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  حفظ صورة عن النظام:

الصورة ࢭʏ حالة اٰڈيار نظام وʈندوز كɢل بحيث لا يمكن Ȗشغيل النظام  و كذا ال؄فامج  ɸذه نحتاج

) و يفضل استخدام قرص DVDڴʄ عدة أقراص مضغوطة(التطبيقية, يمكن حفظ ɸذه الصورة ع

)ʏصلب خارڊdisque dur externe (.  

:ʏاتبع المسار التاڲ (و موجود باݍݰاسوبɸ ل ماɠ أي صورة عن) ݍݰفظ صورة عن النظام 

Démarrer / Panneau de configuration / Système et sécurité / Sauvegarder l’ordinateur/ 

Configurer la sauvegarde/  اخ؅فdisque dur externe   أو DVD / Laisser Windows choisir/ 

suivant/ Enregistrer les paramètres et exécuter la sauvegarde.  

  )disque de réparation système(: النظام  تܶݰيحاɲشاء قرص 

  النظام تܶݰيحلاس؅فجاع صورة النظام الۘܣ قمنا بحفظɺا من قبل ɲستخدم قرص 

  اتبع المسار التاڲʏ: التܶݰيحلإɲشاء قرص 

Panneau de configuration /Système et Sécurité / Sauvegarder et restaurer/ Créer un 

disque de réparation système/ Créer un disque/ 

  اس؅فجاع صورة النظام:

لك باختيار و أعد Ȗشغيل اݍݨɺاز ستفتح نافذة قرص التܶݰيح Ȗسمح  أدخل قرص التܶݰيح

 Sélectionnerثم  Suivantثم  Récupération de l’image systèmeثم اخ؅ف   Françaisاللغة: اخ؅ف 

une image système.  ثمSuivant   ثمTerminer  ثمoui 

  

 les comptes d’utilisateurs: حسابات المستخدم؈ن

  أنواع اݍݰسابات:

Administrateurل الصلاحيات و يمكنه التɠ اݍݰسابات: له ʏباࢮ ʏإضافة أو حذف حسابات   حكم ࢭɠ

  و ان ɠان مشفر بɢلمة مرور  standardمن نوع 

Standard غي؈فات دون المساس بالنظامȖ يث برامج, اجراءȎو حسابات  و إعدادات النظام : يمكنه تث

 ʈنخر الآ 

Invitéو موجودɸ يمكنه فقط استعمال ما : 
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 administrateurأو   standardمن نوع  :اɲشاء حساب

:ʏاتبع المسار التاڲ  

Démarrer/ panneau de configuration/ ajouter ou supprimer des comptes d’utilisateur/ 

créer un nouveau compte 

 créerثم اخ؅ف النوع و قم بȘسميته ثم 

 مية...بالضغط عڴʄ صورة حسابك يمكنك Ȗغي؈ف صورته, Ȗشف؈فه بɢلمة مرور , حذفه, أو Ȗغي؈ف الȘس

Les accessoires 

:ʏندوز يمكن الوصول الٕڈا ع؄ف المسار التاڲʈأدوات و ʏۂ  

Démarrer/ tous les programmes / accessoires 

   Le clavier visuel: لوحة مفاتيح وʈندوز 

Démarrer/ tous les programmes / accessoires/ options d’ergonomie / clavier visuel 

 clavier visuelحقل بحث وʈندوز ثم اخ؅ف ࢭcl   ʏأو اكتب 

 

 outil de capture: أخذ صورة

Démarrer/ tous les programmes / accessoires/ outil de capture 

 ثم قم بالضغط مع الܦݰب عڴʄ جزء الصورة المراد أخذه

 outil de captureࢭʏ حقل بحث وʈندوز ثم اخ؅ف  capأو أكتب 

ثم فتح برنامج    PrtScrلسطح المكتب بالضغط عڴʄ لوحة المفاتيح: كما يمكنك أخذ صورة ɠاملة 

word   ثم 

ctrl +v    

:magnétophone  

 Démarrer/ tous les programmes / accessoires/ magnétophone 

  ʄعد الضغط عليه اضغط عڴȊ ܦݨيل الصوتȘلdémarrer  قم بالقاء الدرس ثم arrêter   ثم اخ؅ف

 مɢان اݍݰفظ.

La calculatrice  

Démarrer/ tous les programmes / accessoires/ calculatrice  

 ʄثم اضغط عڴaffichage  لاختيار نوع الالة اݍݰاسبة 
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  الأن؅فنت

  :الان؅فنت

 مبدأ ۂʏ شبكة عالمية ترȋط كمبيوترات Ȋغرض تبادل المعلومات و Ȗعمل وفق  الأن؅فنت

  client / serveur  ستقبل  عميل) : \(خادم أيȖ ,سرفورات ذات سعة عالية دائمة الاشتغال

العميلة المعلومات الۘܣ يɴشرɸا الأܧݵاص المستفيدين  من خدمة الأن؅فنت ع؄ف حواسّڈم 

 (الܨݵصية) كما يمكٔڈم الوصول اڲʄ معلومات ɲشرɸا أܧݵاص آخرʈن من ɠل أنحاء العالم.

  :الان؅فنتتɴشيط الاتصال ب

Démarrer—panneau de configuration—réseaux et internet – créer une connexion 

internet  

  الان؅فنتɠلمة المرور و اسم موفر خدمة  ،ثم قم بإدخال اسم المستخدم

اقع   :تصفح المو

 الان؅فنتالموقع ɸو مجموعة صفحات م؅فابطة و متواجدة بصفة دائمة عڴʄ جɺاز دائم الاتصال ب

(serveur)،  ʄل صفحة عڴɢسمح بالوصول الٕڈا  ؅فنتالانلʇ دʈعنوان فر  

 www.kutub.infoم الآڲʏ: لا عالإ  لكتب ࢭʏثال عن موقع م

 goole، yahoo، msn، altavistaمثل الان؅فنتۂʏ مواقع توفر خدمة البحث ࢭʏ : محرɠات البحث

 ʏالبحث ࡩgoogle:  لمات المفتاحية ثم اضغطɢل أنواع الملفات اكتب الɠ للبحث عنrecherche 

ا أردت فقط استخراج النتائج الۘܣ ذكرت فٕڈا الɢلمات المفتاحية ب؅فتʋب مع؈ن كعنوان كتاب مثلا : إذ

 recherche: أي : "عنوان الكتاب" ثم اضغط أكتب العنوان ما ب؈ن " "

  البحث ࢭʏ أسفل صفحة.… 5 4 3 2التالية: اضغط عڴʄ الارقام  googleاق؅فاحات إڲʄ  للانتقال

 ʏاقع ࡩ ࢭʏ صفحة  مع الاستمرار ࢭʏ البحث لفتح مواقع ࢭʏ تبوʈبات مستقلة :مستقلة اتتبوʈبفتح مو

 ouvrir dans un nouvel ongletبالزر الأيمن عڴʄ عنوان الموقع اخ؅ف: البحث الرئʋسية 

  لفتح عدة مواقع ࢭʏ نفس الوقت : بالزر الأيمن فوق رابط ɠل موقع

ouvrir dans un nouveau onglet 

يمكن تصɴيف ال؄فامج ( مثل مضادات الف؈فوسات, برامج ال؅فجمة,  :ڴʄ الأن؅فنتع  ال؄فامجأنواع 

وȖعۚܣ برامج مجانية الاستعمال    freeware معاݍݨة الفيديو و الصور ..... ) عڴʄ الأن؅فنت اڲʄ نوع؈ن: 

يمكن تجرȋْڈا لبضعة أيام ثم يطلب منك بحيث  ،و Ȗعۚܣ برامج غ؈ف مجانية الاستعمال  sharewareو

  .لȘسديد مقابل اݍݵدمةا
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  : ت؇قيل ال؄فامج

  يمكن ت؇قيل برامج مجانا عڴʄ الان؅فنت  مثل

Adobe readerلقراءة الكتب :  

Winrarلقراءة الملفات المضغوطة : 

SaveFrom.net لت؇قيل الفيديو :  

ج مع اسم ال؄فنام    free downloadأو   télécharger gratuitو ذلك باستعمال الɢلمات المفتاحية: 

  المراد ت؇قيله

 ʄعتمد عڴȖ ستخدم برامجɲ الأن؅فنت ʄكرة عڴɺلت؇قيل برامج مtorrent   مثلuTorrent   

  :ت؇قيل ملف

   Ȋfichier – enregistrer sousعد فتح الملف  

  aspiweb كما توجد برامج لܦݰب الموقع بɢل صفحاته مثل

 

   :البحث عن الصور 

  rechercheثم اكتب الɢلمات المفتاحية ثم    imagesاضغط عڴgoogle  ʄإڲȊ  ʄعد الدخول 

  ت؇قيل الصور:

  enregistrerثم اخ؅ف مɢان اݍݰفظ ثم    enregistrer l’image sousبالزر الأيمن فوق الصورة اخ؅ف

  البحث عن الفيديو:

  rechercheثم اكتب الɢلمات المفتاحية ثم  youtubeأو  vidéo اضغط عڴgoogle  ʄإڲȊ  ʄعد الدخول 

  :يديوت؇قيل الف

  بحيث يظɺر سɺم التحميل أسفل ɠل فيديو يوتوب SaveFrom.netبرنامج  ɲستخدمعادة ما 

  ࢭʏ عنوان الفيديو Ȋعد فتحه عڴʄ اليوتوب .Ȋwwwعد   ssو إلا نكتب 

 ʏالان؅فنتاݍݰماية ࡩ: 

الأموال ..  ،معرض للف؈فوسات و القرصنة: سرقة المعلومات ن؅فنتالأ ɠل جɺاز حاسوب متصل ب

ۂʏ برامج تم كتابْڈا من طرف مح؅فف؈ن Ȋغرض اݍݰاق الضرر بالكمبيوتر من ناحية  :تالف؈فوسا

) ٭ڈدف التجسس أو portsالعمل الܶݰيح للنظام أو حۘܢ العتاد كما لɺا أغراض أخرى لفتح منافذ (

  للاب؅قاز أو سرقة المعلومات و الأموال.سرقة البيانات الܨݵصية 
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ݍݰماية اݍݨɺاز من التجسس  امج مضادة للف؈فوسات وɲستعمل بر  من التخرʈب ݍݰماية اݍݨɺاز

كما يجب التأكيد عڴʄ استعمال اخر اصدار و تحديث برنامج اݍݰماية . لقرصنةل ɲستعمل مضاد

بحيث يوفر واحدا مٔڈما   bit defenderأو  kaspersky internet securityل : امثكباستمرار. 

  القرصنةاݍݰماية الشاملة لݏݰاسوب من خطر الف؈فوسات و 
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  ال؄فيد الالك؅فوɲي

 :googleحساب ࡩʏ  إɲشاء

  gmailاضغط عڴgoogle  ʄإڲȊ  ʄعد الدخول 

  étape suivanteثم قم بملأ الاستمارة ثم   créer un compteثم 

ين ܥݨلْڈما ࢭʏ الاستمارة ثم ذدخال اسم المستخدم و ɠلمة المرور الإقم ب :حسابكإڲʄ  الدخول 

connexion 

  envoyerثم نص الرسالة ثم    Aزميلك ࢭʏ اݍݰقل  عنوانثم اكتب   nouveauاضغط  :رسالة إرسال

ودلك قبل  إرسالهثم اخ؅ف الملف المراد   joindre un fichierملف مع الرسالة اضغط  إرفاقا أردت إذ

envoyer 

 ( boite de réception)اضغط عڴʄ عنوان الرسالة Ȋعد فتح ال؄فيد الوارد  :قراءة رسالة

 déconnexion: بالسɺم المقابل لاسم المستخدم اخ؅ف  ؄فيد الإلك؅فوɲيال غلق
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اقعإ   ɲشاء المو

ع؄ف مواقع خاصة مثل موقع و ذلك توفر الأن؅فنت خدمة اɲشاء المواقع مجانا 

www.wordpress.com   و موقعwww.jimdo.com  

 jimdoاɲشاء موقع عڴʄ موقع 

 jimdoࢭʏ ما يڴʏ خطوات اɲشاء موقع عڴʄ خدمة 

 commencer maintenantثم اضغط الزر  www.jimdo.comادخل اڲʄ موقع 

ɸذا النوع مجاɲي ثم لأن blog  (démarrer maintenant votre blog)ثم اخ؅ف نوع الموقع, اخ؅ف 

ثم اخ؅ف   choisir ce designثم اخ؅ف قالب لموقعك عن طرʈق  vous passez cette étapeاضغط  

free  ʄو اضغط عڴs’inscrire   اݍݰقل:ثم اخ؅ف اسم مجال لموقعك ʏࢭ  

 Choisissez gratuitement un sous-domaine .jimdofree.com  

 vérifier la disponibilitéثم اضغط:

 démarrer gratuitement un site Internetثم اضغط: 

 ثمإذا ɠان حساب الإميل الذي ܥݨلت به مغلقا    connexionاخ؅ف عڴʄ اليم؈ن   ࢭʏ أسفل الصفحة

modifier  

 غي؈ف القالبȖ يمكنك(design)   ʄالبداية و ذلك بالضغط عڴ ʏالذي اخ؅فته ࢭmenu   الموجودة

  لاختيار قالب آخر يناسبك. Designsثم  Designف ࢭʏ الʋسار العلوي للصفحة ثم اخ؅

   ʄعد الضغط عڴȊmodifier   رɺشاءالميظɲحالة الإ ʏوقع ࢭ(mode création)   سۚܢȘبحيث ي

لك Ȗغي؈ف ما ɸو موجود أوتوماتيكيا ࢭʏ الموقع بمعلوماتك اݍݵاصة, كما يمكنك حذف عناصر 

الماوس عڴʄ العنصر المراد حذفة  ࢭʏ الموقع(صور, فيديوɸات, نصوص....اݍݸ) و ذلك بتمرʈر

  بحيث تظɺر أداة اݍݰذف عڴʄ الʋسار

 الموقع ʏر الماوس ما ب؈ن  كما يمكنك أيضا اضافة عناصر حسب رغبتك ࢭʈو ذلك بتمر

و الذي   ajouter un élémentالعناصر المراد ادراج عنصر جديد بئڈا بحيث يظɺر الاختيار 

جديدة من أي نوع (فراغ, فاصل, نص, صورة, Ȋعد الضغط عليه يȘسۚܢ لك اضافة عناصر 

  و ٭ڈذا يمكنك ملأ صفحتك الرئʋسية ࢭʏ بضع دقائق. فيديو, جدول.....اݍݸ)

  ʄالأن؅فنت و ذلك بالضغط عڴ ʄة موقعك كما يراه الزوار عڴʈيمكنك رؤaffichage visiteur  

أسفل يم؈ن   modifierو الرجوع إڲʄ حالة الإɲشاء بالضغط عڴʄ   أسفل الصفحة عڴʄ اليم؈ن

 .الصفحة
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 ر الماوس لإضافة صفحات أخرى لموقعكʈقم بتمر ʏسية  وسط ࢭʋصفحتك الرئ ʄثم اخ؅ف أعڴ

modifier la navigation   ثمajouter une nouvelle page  سمية الصفحةȘثم قم ب

 nouvelle pageاݍݨديدة ࢭʏ اݍݰقل :

 سيةʋقة ملأ الصفحة الرئʈتملأ الصفحات اݍݨديدة بنفس طر 

  ʄعد الضغط عڴȊ ور الصفحاتɺب ظʋغي؈ف ترتȖ كما يمكنكmodifier la navigation   وسط

 أعڴʄ الصفحة  و استخدام اسɺم Ȗغي؈ف أماكن الصفحات

  غي؈ف لون أو خلفية الصفحة و أنماط أخرى و ذلكȖ نʈغي؈ف لون نصوص العناوȖ يمكنك

و يمكنك   menu/ Design / Stylesبالضغط عڴʄ العنصر المراد Ȗغي؈ف شɢله ثم اتبع المسار: 

الۘܣ تظɺر أعڴʄ الصفحة و ذلك بالضغط عڴʄ أيɢون الإغلاق أعڴʄ يم؈ن   Stylesغلق نافذة 

 الصفحة

  ر أسفلɺل, لون , ݯݨم النص و أنماط أخرى باستخدام الأدوات الۘܣ تظɢغي؈ف شȖ يمكنك

 خ؈فةݍݰفظ التغي؈فات الأ   enregistrerالنص Ȋعد انتقاءه بالماوس ثم اضغط 

  رɺات, اݍݨداول ..اݍݸ و تظɸالصور, الفيديوɠ العناصر ʏنالك أيضا أدوات مرافقة لباࢮɸ

أسفل ɠل عنصر Ȋعد الضغط عليه بحيث يȘسۚܢ لك اختيار التɴسيق المناسب و يجب دائما 

 ݍݰفظ التɴسيق اݍݨديد.   enregistrerضغط زر  

 ون عنوانه بالشɢقة, يʈشاؤه ٭ڈذه الطرɲالموقع الذي تم ا :ʏل التاڲɢ

nomdusite.jimdofree.com  :ʏاتبع ما يڴ (يɲغ؈ف مجا) د اسم مجال خاص بكʈإذا كنت تر

Menu/domaines et emails/ acheter/   ثم قم بإدخال معلوماتك 

  ʏر موقعك ࢭɺحۘܢ يظgoogle   ʄادخل اڲgoogle search console   و اتبع اݍݵطوات اللازمة

 googleلإدراج موقعك ضمن فɺرسة 
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 Movie Maker برنامج موࡩʏ مايكر

 

Movie Maker    : اتɸل برامج تركيب الفيديوɺعت؄ف من أسʇ(montage de vidéos)    

   accueil/ ajouter des vidéos et des photos:   إدراج صور أو فيديوɸات

Ȋعد بȘسمية الملف و اختيار قم فيما    Fichier / enregistrer le projet:حفظ ملف موࡩʏ مايكر

  المɢان المناسب من النافذة الۘܣ تفتح.

Ȗسمح بتكب؈ف    tailles de miniaturesثم    affichage : الفيديو مقاطعو  الصور تكب؈ف و تصغ؈ف رؤʈة 

توسيع الفيديو و بالتاڲʏ رؤʈة  affichageمن  أو تصغ؈ف رؤʈة الصور و كدا الفيديو كما يمكن

 zoom و تقليص الفيديو عن طرʈق   zoom avant عن طرʈق  ( voir plus de détails)شروحات أك؆ف

arrière  .   

Ȋعد ذلك ادخال النص و Ȗغي؈ف   يمكنك  Accueil/Légende: الكتابة عڴʄ صورة أو مقطع فيديو

مɢانه حيث شȁت بتمرʈر الماوس عڴʄ حافة مرȌع النص ثم الܦݰب مع ابقاء الزر الأʇسر مضغوطا, 

يمكنك تɴسيق النص بالشɢل الذي يناسبك باستعمال الأدوات المرافقة للنص Ȋعد الضغط كما 

  outil text / formatعليه بحيث تظɺر ࢭʏ التبوʈب: 

  outil text / format / durée de text:زمن ظɺور النص عڴʄ الصورة أو الفيديو

   outil vidéo / Edition / Duréeزمن ظɺور صورة ࢭʏ فيديو:

اضغط فيما Ȋعد  Accueil / enregistrer une narration: عڴʄ الصورة Ȗعليقك اݍݵاصج ادرا

enregistrer   ʄعليقك اݍݵاص و عند الانْڈاء اضغط عڴȖ قم بإلقاءarrêter  سيطلب منك ال؄فنامج

  حفظ الملف الصوȖي, قم بحفظه ࢭʏ نفس مجلد ملف موࢭʏ مايكر الذي Ȗشتغل عليه

الفرق ب؈ن صورة و فيديو أن الفيديو يرافقه صوت, اذن يجب : فيديو عڴȖ ʄعليقك اݍݵاصادراج 

 :ʏشتغل عليه كما يڴȖ أولا التخلص من الصوت المرافق لمقطع الفيديو الذي 

de la vidéo outils vidéo / Edition / volume  ثم اجعلvolume de vidéo  (سمعʇ لا ) الصفر ʏࢭ

اضغط  ȊAccueil / enregistrer une narrationعدɸا أدخل Ȗعليقك اݍݵاص كما عڴʄ الصورة أي :

سيطلب منك  arrêterقم بإلقاء Ȗعليقك اݍݵاص و عند الانْڈاء اضغط عڴenregistrer   ʄفيما Ȋعد 

  لذي Ȗشتغل عليهال؄فنامج حفظ الملف الصوȖي, قم بحفظه ࢭʏ نفس مجلد ملف موࢭʏ مايكر ا

الذي ترʈد حذف صوته يجب أولا تحديد مقطع الفيديو  :فيديو مقطع عڴȖ ʄعليقك اݍݵاصادراج 

ثم ضع    outils vidéo / Edition / Fractionnerكما يڴʏ:  ضع مؤشر الماوس ࢭʏ بداية المقطع ثم 
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دɸا ضع مؤشر الماوس Ȋع outils vidéo / Edition / Fractionnerمؤشر الماوس ࢭʏ ٰڈاية المقطع ثم 

 : ࢭʏ السابقتخلص من الصوت المرافق لمقطع الفيديو كما ࢭʏ بداية المقطع ثم 

de la vidéo outils vidéo / Edition / volume  ثم اجعلvolume de vidéo  (سمعʇ لا ) الصفر ʏࢭ

Ȋعد  اضغط فيما Accueil / enregistrer une narration:عن طرʈق Ȋعدɸا أدخل Ȗعليقك اݍݵاص 

enregistrer   ʄعليقك اݍݵاص و عند الانْڈاء اضغط عڴȖ قم بإلقاءarrêter  سيطلب منك ال؄فنامج

  حفظ الملف الصوȖي, قم بحفظه ࢭʏ نفس مجلد ملف موࢭʏ مايكر الذي Ȗشتغل عليه

  

كما يڴʏ:  ضع مؤشر الماوس  ه: يجب تحديد مقطع الفيديو الذي ترʈد حذفقطع جزء من الفيديو

ثم ضع مؤشر الماوس ࢭʏ ٰڈاية المقطع ثم    outils vidéo / Edition / Fractionnerلمقطع ثم ࢭʏ بداية ا

outils vidéo / Edition / Fractionner بداية المقطع ثم ʏا ضع مؤشر الماوس ࢭɸعدȊ  اضغطsuppr 

  للوحة المفاتيح.

  :  ادخل الفيديوɸات عن طرʈق:تركيب عدة فيديوɸات

 Accueil / ajouter des vidéos et des photos  غي؈فȖ ثم قم بانتقا٬ڈا الواحد تلو الآخر بحيث يمكن

ترتيّڈا فيما Ȋعد بالضغط مع الܦݰب لفيديو مع؈ن اڲʄ المɢان المناسب, كما يمكن ܥݰب فيديو 

وسط فيديو آخر Ȋشرط أن تقوم بقطع الفيديو الثاɲي ࢭʏ المɢان المناسب كما أشرنا سابقا عن 

 (coupure)ثم ܥݰب للفيديو الأول ࢭʏ مɢان القطع   outils vidéo / Edition / Fractionnerطرʈق: 

اخ؅ف   animations: ضع مؤشر الماوس ࢭʏ المɢان المناسب ثم من حركة قبل بدأ الصورة أو الفيديو

و تطبيق التأث؈ف عڴɠ ʄل الصور و  Duréeيمكنك أيضا تحديد زمن التأث؈ف من اݍݰقل   التأث؈ف المناسب

 appliquer à toutطع الفيديو لديك بالاختيار مقا

اخ؅ف   Effets visuelsضع مؤشر الماوس ࢭʏ المɢان المناسب ثم من  :Ȗغي؈ف لون الصورة أو الفيديو

يمكنك أيضا تطبيق التأث؈ف عڴɠ ʄل الصور و مقاطع الفيديو لديك بالاختيار   التأث؈ف المناسب

appliquer à tout 

  Șmp4سۚܢ لك ɲشر الفيديو عڴʄ اليوتوب أو الفاʇسبوك أو كفيديو فورما : ليحفظ الفيديو كفيلم

  اتبع المسار:و أشɢال أخرى عڴʄ حاسوȋك الܨݵظۜܣ 

Fichier / enregistrer le film /  

 ....اݍݸ     pour lecture sur ordinateurأو   facebookأو   youtubeثم اخ؅ف 
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 Microsoft Word 2010 برنامج

 

ɸل المناسب و طباعْڈا,   و برنامجɢا بالشɺسيقɴا من الأخطاء, تɺمعاݍݨة : كلمعاݍݨة النصوص, فحص

  البحوث...........اݍݸ ،المقالات ،مذكرات التخرج

  :Ȗشغيل ال؄فنامج

Démarrer  ثم اكتبword   ثم اخ؅فmicrosoft office word 2010  

 ʄال؄فنامج من سطح المكتب  أيقونةأو اضغط مرت؈ن عڴ  

  يڴʏ: ال؄فنامج عڴʄ سطح المكتب كما أيقونةيمكنك استخراج 

Demarrer-- tous les programmes-- microsoft office  

  envoyer vers le bureauاخ؅ف    microsoft office word 2010عڴʄ  الأيمنثم بالزر 

  Ȋعد بدأ ال؄فنامج ستظɺر نافذة من الشɢل الاȖي:

  
  

  

  

  مكونات نافذة ال؄فنامج:

ذا ɠان غ؈ف محفوظ فانه يحمل عد حفظه و إȊ اݍݰاڲʏ الملف اسم و يحتوي عڴʄ:العنوان شرʈط

 Document 1 . الاسم
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  للنافذة والتكب؈ف والتصغ؈ف غلقال يقوناتأ عڴʄالعنوان  شرʈط وʈحتوي 

  
 la barre d’accès rapideكما يحتوي عڴʄ شرʈط الوصول السرʉع لبعض الأوامر :

 
  الملف وحفظ غلق،فتح،إɲشاء مكنمن خلاله ي يذال )  fichierقائمة ملف ( عڴʄ يحتوي  كما

  :و يحتوي عڴruban:ʄالشرʈط

  Ȗي:و ۂɠ ʏالآ صة بمɺام معينةللأوامر اݍݵا مجموعاتۂʏ عبارة عن     les onglets:التبوʈبات

Accueil سيق الفقراتɴالأوامر اݍݵاصة بت ʄر, : و يحتوي عڴʈالبحث  ,الأنماط ,التحر

  لاسȘبدال............وا

  
Insertion الأوامر اݍݵاصة ʄال ،الصور  إدراجب: و يحتوي عڴɢرأس و ذيل  ،ترقيم  ،اݍݨداول  ،الأش

، la page de gardeالصفحة الرئʋسية  ،الرموز  ،المعادلات الرʈاضية ،مرȌعات النصوص ،الصفحات

  ، وغ؈ف ذلك.WordArtالعناوʈن من الشɢل 

 
Mise en page:  ل ماɠوامش الصفحةɸ : اتجاه الصفحة ،ݯݨم الصفحة ،يتعلق بالصفحة من، 

 ،) sauts de pages(فواصل الصفحات والأعمدة والفواصل المقطعية ،الكتابة عڴʄ شɢل أعمدة

  ......، الصفحة إطار ،الصفحة خلفية

  
Référencesشاء: لإɲ  رس كتابɺرسة اݍݨداول و الصور  ،فɺشااݍݰواءۜܣ السفلية ( ،فʋتالْڈم(...  

  
Publipostage  : ط ملف وورد معȋقوائم جداول بيانات كلرExcel، شاءلإɲ  عدة وثائق بمعلومات

  .......،عوات الدّ  ،النقاط كشوف ،الأܧݵاص ࢭʏ القوائم دفعة واحدة مثل: شɺادات النجاح
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Révision  ة و الإʈبّع التغي؈فات و يةملائ:لفحص ملف وورد من ناحية الأخطاء اللغوȘحماية ، وت

المسȘند...

  
  

  

Affichage  :  

المسطرة  إظɺار ،عڴɠ ʄل مستوى سطح الشاشة ،أو تخطيط ،لعرض الملف عڴɸ ʄيئة صفحات

عرض  ،عناوʈن المسȘند للانتقال Ȋسɺولة أثناء القراءة إظɺار ،لتنظيم المسافات البادئة لɢل سطر

إڲʄ  أثناء التمرʈر تقسيم الصفحة بحيث يبقى جزء مٔڈا ظاɸرا  ،عدة صفحات مرة واحدة 

  .....عن طرʈق شرʈط التصفح  الصفحات الأخرى 

  
Compléments ال؄فامج الۘܣ ذات صلة ب؄فنامج وورد مثل برامج ال؅فجمة ʄبرامج  ،: يحتوى عڴ

  ...... pdf إڲʄ  التحوʈل

  
  شرʈط التصفح

شرʈط الأفقي أسفل أما الإڲʄ  ن للتصفح: الشرʈط العمودي لرؤʈة الصفحات من أعڴʄاɸنالك شرʈط

  اليم؈ن و العكس.إڲʄ  فʋسمح برؤʈة الصفحات من الʋسار
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عن  واخفاءɸا ظɺارɸاإ وʈمكن اݍݨدولة وعلامات الɺوامش لتحديد ستعملو la règle  Ȗ:  المسطرة

  العلوي للنافذة   يمنالأ اݍݨزء ࢭʏ  ةالموجود   قونةيطرʈق الأ 

  
   la barre d’étatاݍݰالة: شرʈط

 
 وطرق  المستخدمة اللغة ،ࢭʏ الملف الصفحات عدد ،اݍݰالية الصفحة رقم وʈب؈ن لنافذةا أسفل يظɺر

رؤʈة الصفحات عن طرʈق تكب؈ف أو تصغ؈ف  ɲسبة تحديدل شرʈط تمرʈر ،الɢلمات وعدد الملف عرض

  ݯݨم الرؤʈة.

  حفظ الملف:

enregistrer –Fichier  أو S +  ctrl  

 أخرتعمل الشرʈط ࢭʏ النافذة الۘܣ تفتح لاختيار مɢان ɲس  mes documentsالمɢان الاف؅فاعۜܣ يظɺر

  [: D] كمثال القرص الصلب

  الملف سما شرʈط ࢭʏ للملف نرʈده الذي سمالا  ندخل ثم

ʄثم نضغط عڴenregistrer  

الوصول  شرʈط ࢭʏ الموجودحفظ زر  اضغط عڴʄ عڴʄ الملف فيما Ȋعد Ȗغي؈فات أي جراءإ Ȋعد

   .اݍݰديثةݍݰفظ التغي؈فات  السرʉع للأدوات

 نافذة تظɺر الاسمنفس ب مسȘند عڴʄ يحتوي  المɢان المراد اݍݰفظ فيه وɠان المسȘند حفظإذا أردت 

  يڴʏ: كما مسبقا موجود الملف ɸذا أن تخ؄فنا

  
  :التالية اݍݵيارات عڴʄ النافذة ɸذه تحتوي 

 بدالȘالموجود:  الملف اسremplacer le fichier existant 

ʏذه ࢭɸ الموجود سابقا الملف فوق  اݍݨديد الملف يحفظ اݍݰالة  

 مختلف:  سماب التغي؈فات حفظenregistrer les modifications sous un autre nom 
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ʏذه ࢭɸ يح لك نافذة تفتح حيث باسم جديد الملف يحفظ اݍݰالةȘخرآ باسم حفظ الملف أخرى ت  

  .خرآمɢان /أو و

 التغي؈فات دمج ʏالموجود  الملف ࢭ:fusionner les modifications dans le fichier existant 

  ملف واحد ࢭʏ القديم النص مع اݍݨديد النص دمج يتمࢭɸ ʏذه اݍݰالة 

  ل؄فنامج وورد: السابقةالإصدارات  ࡩʏ لفتحه الملف حفظ

 Ȋع؈ن لأخذوورد مع ا من سابقةالالإصدارات ࢭʏ  2010ࢭʏ وورد  ɲشا٬ڈاإ تم الۘܣ الملفات فتح يمكن

 2010 ـب اݍݵاصة الم؈قات ضȊع فقدان عتبارالا 
ّ
  يڴʏ:ماباع و ذلك بات

 Fichier / enregistrer sous  

 document word 97-2003اخ؅ف      typeثم من القائمة المɴسدلة 

بدلا   page webو ذلك باختيار عڴɸ ʄيئة صفحة وʈب  كما شرحنا مسبقاكما يمكن حفظ الملف 

  document word 97-2003من 

 
  :ملف جديد إɲشاء

Fichier – nouveau – créer  
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 تظɺر نافذة من الشɢل: nouveauاختيار  Ȋعد

  

 
  

بحيث يȘسۚܢ لك اختيار نوع الوثيقة المراد اɲشاؤɸا مثل: الس؈فة الذاتية, شɺادة نجاح, قائمة, 

  مخطط, رسالة, استمارة.......... 

  créerثم اضغط 

 فتح ملف:

 ʄRécent / Fichierالملفات اݍݰديثة تظɺر مباشرة Ȋعد الضغط عڴ

 Fichier  – ouvrirأو 

  :دور المفاتيح ࡩʏ الكتابة

  الʋسارإڲʄ  الموجودين عڴʄ اليم؈ن للكتابة من اليم؈نctrl + shift  أو 

  اليم؈نإڲʄ  الموجودين عڴʄ الʋسار للكتابة من الʋسار ctrl + shift أو 

  للكتابة باللغة العرȋية أو الأجنȎية alt + shift  أو  

Entrée   للانتقال  ʄمن أجل بدء فقرة جديدةإڲ ʏالسطر التاڲ  
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Entrée + Shift للانتقال  ʄع لنفس الفقرةإڲȊسطر جديد تا  

Ctrl + Entrée للانتقال  ʄصفحة جديدةإڲ  

  أو حذف نص Ȋعد انتقائه دراجلنقطة الإ ݍݰذف حرف سابق    ← 

Suppr عد انتقائهȊ لمؤشر الماوس أو حذف نص ʏݍݰذف حرف تاڲ  

Alt + F4 لغلق نافدة ال؄فنامج  

  :la sélection  التحديد

  صق ...اݍݸلالالقص و  ،الشɢل ،اݍݱݨم  ،ࢭʏ اللون جراء Ȗغي؈فات نقوم بتحديد النص لإ 

 لمةɢال ʄلمة : اضغط مرت؈ن عڴɠ تحديد  

 ننقر جملة لتحديد ʏان أي ࢭɢزر  إبقاءاݍݨملة مع  من مctrl امضغوط  

  رات متتالية ثلاث متحديد سطر أو فقرة: اضغط ʄعڴ ʏالفقرة أو اضغط مع الܦݰب ࢭ

  الɺامش المقابل للفقرة

  بداية النص ثم مع ابقاء زر ʏل : ضع المؤشر ࢭʈلتحديد نص طوshift   ʏمضغوط اضغط ࢭ

  خر النصآ

  ل تحديدɠ :النصaccueil – sélectionner – sélectionner tous 

  :الɴܦݸ و اللصق ،القص

لقص (ɲܦݸ) نص  ثم اضغط مرت؈ن  couper ( copier )لأيمن للماوس اخ؅ف Ȋعد انتقاء النص بالزر ا

صورة ثانية  إɲشاء المɢان الثاɲي( أوإڲʄ  لتغي؈ف مɢان النص  coller   ثم اخ؅ف بالماوس ࢭʏ المɢان المناسب

  ووضعɺا ࢭʏ المɢان الثاɲي)

ʄحفظ التغي؈فات: اضغط عڴ  

  ʄلل؅فاجع عن اخر عملية اضغط عڴ  

  قرة:تɴسيق الف

  Ȋعد تحديد الفقرة بتغي؈ف :  ʇaccueilسمح لنا شرʈط 

توسيط  ،شɢل الكتابة  ،اللون  ،شɢل اݍݵط  ،ݯݨم اݍݵط 

 ،تأط؈ف الكتابة  ،أو عڴʄ اݍݨانب؈ن  ،الʋسار إڲʄ  ، اليم؈نإڲʄ  محاداٮڈا ،الكتابة 

 ص المسافات البادئة زʈادة أو انقا ،التعداد الرق׿ܣ و النقطي  ،التباعد ما ب؈ن الأسطر

  أو 
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 ɲ:reproduire la mise en formeܦݸ التɴسيق

:ʏنص اخر نقوم بمايڴ ʄسيق نص عڴɴلتطبيق ت  

  نحدد النص المراد أخد خصائصه

ʄننقر عڴ     ʏࢭaccueil 

  نرʈده أن يأخذ خصائص العنوان الأول الذي نحدد النص 

  ثم نضغط مرة أخرى عڴʄ الزر 

  

  

  الأسطر: تباعد

 options d’interligneثم   accueilمن شرʈط عڴʄ الرمز  نضغط 

 
  التباعد ما ب؈ن الأسطر:  interligneثم نحدد من 

 Simple  :1 سم  

 Double : 2سم 

 Multiple :3 سم 

 1.5 ligne : 1.5سم 



27 

 

 Au moins  ق اݍݰقلʈلتحديد التباعد عن طر :De  

ما ب؈ن  aprèsلية و الۘܣ قبلɺا  و التباعد  ما ب؈ن الفقرة اݍݰاالتباعد  فيحدد   avantالتباعد  أما

  الفقرة اݍݰالية و الۘܣ Ȋعدɸا.

  تباعد  الفقرات:

Mise en page / espacement 

  
و الأداة الثانية  ،بحيث Ȗسمح لك الأداة الأوڲʄ تحديد المسافة ما ب؈ن الفقرة اݍݰالية و الۘܣ قبلɺا

  ܣ ȊعدɸاȖسمح بتحديد المسافة ما ب؈ن الفقرة اݍݰالية و الۘ

 التعداد الرق׿ܣ:

  عڴʄ اضغط Ȋعد تحديد النقاط المراد ترقيمɺا

سيظɺر الرقم مع ترك مسافة بادئة و الۘܣ يمكن الغاؤɸا باستعمال مسطرة ال؄فنامج و ذلك 

  بالضغط مع الܦݰب ࢭʏ الاتجاه المناسب.

  عڴʄ أشɢال أخرى من ال؅فقيم اضغط عڴʄ سɺم الأداة  لݏݰصول  .1

  فان ال؄فنامج يقوم بالاستمرار ࢭʏ ال؅فقيم التصاعدي  Ȋentréeعد الضغط عڴʄ زر  .2

  مرت؈ن يتوقف ال؄فنامج عن ال؅فقيم   Ȋentréeعد الضغط عڴʄ زر  .3

للاستمرار ࢭʏ ال؅فقيم قم بتظليل ال؅فقيمات و ذلك بالضغط عڴʄ واحد مٔڈا ثم اخ؅ف  .4

continuer la numérotation 

خ؈ف اخ؅ف بالزر الأيمن عڴʄ الرقم الأ   1ن ال؅فقيم  ترقيم العناوʈن التالية انطلاقا م لإعادة .5

redémerrer à 1 

 لبدأ ال؅فقيم من رقم مع؈ن بالزر الأيمن عڴʄ ال؅فقيم اݍݰاڲʏ اخ؅ف .6

définir la valeur de numérotation  ثم حدد القيمة اݍݨديدة المراد ال؅فقيم مٔڈا 

 اخ؅ف: لأداة واضغط عڴʄ سɺم ا لتحديد كيفية ال؅فقيم من اختيارك اݍݵاص  .7

Définir un nouveau format de numérotation 

 

  التعداد النقطي:
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  pucesبالأداة ذلك وʈتم الأرقام من بدلا اݝݰدد النص ڲʄإ نقطية رموز  إضافة ɸو النقطي التعداد

  accueilمن شرʈط 

 النقر عند ʄم عڴɺأي بجانب الموجود السɢر النقطي التعداد ونةɺتحتوي  قائمة تظ ʄعڴ 

 مٔڈا لمطلوبا النمط اختيار يمكن، للتعداد مختلفة أنماط

  

  
  ال ختيارلاɢالنقطي للتعداد جديدة أش  ʄم الأداة ثم عڴɺس ʄننقر عڴdéfinir une puce 

   symbole زر  عڴʄ الضغطو ذلك ب لرموز ل أخرى  أشɢاليمكن اݍݰصول عڴʄ الۘܣ تفتح   النافذة من

  imageصورة  زر  عڴʄ طالضغ عند أخرى  أنماط عڴʄ اݍݰصول  يمكن

 ʄزر و عند الضغط عڴpolice  المستخدمة النقطية الرموز  ونوع بݲݨم التحكم يمكن .  

  البحث و الاسȘبدال

 Ctrl + H أو Accueil—remplacer لاسȘبدال ɠلمة بأخرى: 

  
  كتب الɢلمة الۘܣ تبحث عٔڈا ࢭʏ اݍݰقل الأول و الۘܣ ترʈد الاسȘبدال ٭ڈا ࢭʏ اݍݰقل الثاɲيا

و إذا أردت  مɢان وجود الɢلمةإڲʄ  للانتقال  suivantلمؤشر ࢭʏ بداية النص ثم اضغط ضع ا

  . remplacer اسȘبدالɺا بالۘܣ كتبْڈا ࢭʏ اݍݰقل الثاɲي اضغط

  ملاǿي:الإ  التدقيق

ملائية ࢭʏ الوورد تɢون مسطرة بالأحمر بحيث يوفر وورد اق؅فاحات ࢭʏ القائمة المɴسدلة الإ الأخطاء  

Șسطر باللون الأخضر و بالزر فأما الأخطاء النحوʈة  لزر الأيمن عڴʄ الɢلمة المسطرة.Ȋعد الضغط با

 الأيمن عڴʄ الɢلمة يمكن ايجاد اق؅فاحات ܵݰيحة.
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  : كما يمكن اتباع المسار التاڲʏ لتܶݰيح أخطاء الاملاء و النحو

Révision / grammaire et orthographe  

  :اعداد الصفحة

  mise en page -  marges  -  marges personnalisées  

  :الɺوامش

رȋط الورق سم ل  0.5اليم؈ن و الʋسار ثم  ،السفڴʏ ،: العلوي  سم2عموما  دخال الɺوامشإقم ب

reliure  مع اختيار اتجاهreliure .يةɴالكتابة اللاتي ʏسار ࢭʋية و الȋحالة الكتابة العر ʏاليم؈ن ࢭ ʄعڴ  

  mise en page – orientation: اتجاه الصفحة

  .للاتجاه الأفقي  paysageللاتجاه العمودي للصفحة و    portraitثم اخ؅ف 

  :ملاحظة

  اذا أردت Ȗغي؈ف اتجاه صفحة ࢭʏ مسȘند دون Ȗغي؈ف اتجاه باࢮʏ الصفحات اتبع اݍݵطوات التالية:

 :ٰڈاية الصفحة الۘܣ قبل الصفحة اݍݰالية ثم اخ؅ف ʏضع مؤشر الماوس ࢭ  

 Mise en page / sauts de pages / page suivante 

 :ٰڈاية الصفحة اݍݰالية ثم أعد اݍݵطوات ʏثم ضع المؤشر ࢭ  

 Mise en page / sauts de pages / page suivante 

 الصفحة اݍݰالية ثم ʏثم ضع المؤشر ࢭ  

 mise en page / orientation/ paysage 

  :ݯݨم الصفحة

mise en page – taille – autres tailles   

  المناسبأو طول و عرض الصفحة  ݯݨم ثم اخ؅ف

 : الكتابة عڴʄ شɢل أعمدة

mise en page / colonnes/ autres colonnes  
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و ݯݨم الأعمدة و الفراغات فيما بئڈا عن طرʈق   nombre de colonnesثم اخ؅ف عدد الأعمدة 

largeur   وespacement  

  ملاحظة:

  عد اختيار عدد الأعمدةȊ، تقلɴبرنامج وورد لا ي  ʄإڲ ʏعد امتلاء العمود الأول  إلاالعمود التاڲȊ

  Ȋعد امتلاء العمود الثاɲي و ɸكذا. إلاالعمود الثالث إڲʄ  بالكتابة ثم لا يɴتقل

 اذا أردت الانتقال  ʄبداية النص المراد إڲ ʏدون امتلاء العمود الأول ضع المؤشر ࢭ ʏالعمود التاڲ

  العمود التاڲʏ ثم اتبع اݍݵطوات:إڲʄ  نقله

Mise en pages / sauts de pages / colonne                 

 :اتبع اݍݵطوات (يȌعر ) سارʋال ʄالأعمدة من اليم؈ن اڲ ʏللكتابة ࢭ  

Mise en page/ colonnes / autres colonnes/ de droite à gauche               

 ٰڈاية الك ʏعمود واحد ضع المؤشر ࢭ ʄل عادي أي عڴɢشȊ تابة السابقة ثم:لإكمال الكتابة  

Mise en pages / sauts de pages / continu              

     Mise en page/ colonnes / un  ثم اخ؅ف              

  اݍݨداول:

 ثم اخ؅ف عدد الأعمدة و الأسطر   insertion – tableau – insérer un tableau:جدول  إدراج

  :Ȗغي؈ف ݯݨم الأسطر و الأعمدة

سɺم إڲʄ  اوس ب؈ن سطرʈن أو عمودين عڴʄ اݍݵط الفاصل بئڈما حۘܢ يتحول المؤشرضع مؤشر الم

  رأس؈ن  ثم اܥݰب مع الضغط ࢭʏ الاتجاه المناسب. ذي
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  :تحديد خلايا اݍݨدول 

  اضغط مع الܦݰب عڴʄ اݍݵلايا المراد انتقاؤɸا

  تحديد اݍݨدول كɢل:

  اضغط عڴʄ رأس اݍݨدول 

  حذف اݍݨدول:

  للوحة المفاتيح    ←ʄ زر اݍݰذف   Ȋعد تحديد اݍݨدول اضغط عڴ

  :حذف سطر أو عمود

اضغط عڴʄ زر  بالضغط مع الܦݰب عڴʄ خلايا السطر (العمود) العمودأو Ȋعد تحديد السطر  

  للوحة المفاتيح    ←اݍݰذف   

  سطر (عمود): إضافة

ɢالم ʏالمناسب ثم بالزر الأيمن اخ؅ف: انضع المؤشر ࢭ insérer – insérer des lignes (colonnes )  

  :الرسم ࡩʏ الوورد

 insertion – zone de texte:مرȌع نص إضافة

لون و شɢل الكتابة ...اݍݸ و دلك باستعمال  ،اتجاه الكتابة ،الشɢل ،يمكنك Ȗغي؈ف لون مرȌع النص

  outils de dessin – formatأدوات: 

  
 format de la ع النص اخ؅ف :الزر الأيمن عڴʄ حافة مرȌ للتخلص من لون مرȌع النص و لون الاطار:

zone de texte  ثم اخ؅فaucun remplissage  ـلremplissage وaucun trait  ـل couleur du trait  

  :صورة إضافة

Insertion – image   

  insérerضغط علٕڈا ثم ا ،ثم اخ؅ف مɢان وجود الصورة

  :Ȋعد الضغط عڴʄ الصورة : Ȗغي؈فات عڴʄ الصور 

Outils image/ format  

Supprimer l’arrière plan ݍݰذف خلفية الصورة :  
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Correctionsسطوع و تباين الصورة ʏللتحكم ࢭ : 

Styles d’imagesللصورة ʏل اݍݵارڊɢالش : 

Bord de l’imageللصورة ʏن الاطار اݍݵارڊʈتلو : 

Effets des imagesتظليل الصورة : 

Position: ختيار وضعية الصورة داخل النصا 

Renvoyer à la ligne automatiquement  ا قبل أوɺالنص و ذلك بوضعɠ للتعامل مع الصورة :

 خلف النص.....

Rogner قطع جزء من الصورة : 

يمكن Ȗغي؈ف ݯݨم الصورة باستعمال الدوائر الموجودة عڴʄ حدود الصورة و دلك بالضغط عڴʄ دائرة 

  ܦݰب ࢭʏ الاتجاه المناسب.من الدوائر حۘܢ يصبح شɢل الماوس سɺم دو رأس؈ن ثم نضغط مع ال

  مالة أي شɢل أو صورة باستعمال الدائرة اݍݵضراء ࢭʏ اݍݰد العلوي للشɢل.إيمكن 

Ȗغي؈فات عڴʄ  جراءلإ  outils image – formatبالضغط مرت؈ن عڴʄ الصورة يظɺر شرʈط الصور :

  . اݍݸ.وضعɺا أمام أو خلف النص.. ،قطع جزء مٔڈا ،التظليل ،اللون  ،الصورة من ناحية الشɢل

 :تحرʈك الصورة داخل النص

outils image – format – renvoyer à la ligne automatiquement-- derrière le texte  

 
  

  SmartArtالɺيɢلية:  اݝݵططات

 لرسم اݝݵططات التوضيحية

Insertion / SmartArt  

) Smart Art(ڴʏيكɸ مخطط لعمل الموجودة اݝݨاميع عناوʈن حسب المراد الشɢل اختيار يمكنثم 

ݳ كما رسمية مؤسسة أو شركة بɴية لتوضيح كمثال   :التاڲʏ اݝݵطط ࢭɸ ʏو موܷ
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  و ذلك بوضع المؤشر ࢭʏ المɢان المناسب ثم:داخل اݝݵطط يمكن اضافة مرȌع نص 

Outils SmartArt / création/ajouter une forme/   

 دواتالأ  مجموعة من نمطه Ȗغي؈ف يمكن المطلوب الشɢل اختيار Ȋعد

Outils SmartArt / création 

  

  كرة:ذعداد مإ

  insertion – numéro de page:  ترقيم الصفحات

 لتغي؈ف شɢل ال؅فقيم

insertion – numéro de page –format des numéros de page – format de numérotation    

  كتب عنوان الفصلنضغط مرت؈ن عڴʄ رأس الصفحة و ن : لكتابة عناوʈن الفصول  رأس الصفحة  

  العملية السابقة Ȗسمح بإدخال عنوان فصل واحد عڴʄ مستوى المسȘند كɢل 

  

  إدخال عناوʈن مختلفة لفصول المدكرة:

 ʏالفصل السابق ثم: نص خرآضع المؤشر ࢭ  

Mise en page – saut de page – page suivante  ثم  

  يفتح :الذي ʈط اضغط مرت؈ن عڴʄ رأس صفحة الفصل اݍݰاڲʏ ثم اخ؅ف من الشر 

Lier au précédent .ʏثم أدخل عنوان الفصل اݍݰاڲ 
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  Ȗغي؈ف شɢل ال؅فقيم من فصل لآخر:

ثم اخ؅ف  Lier au précédentاضغط مرت؈ن عڴʄ ذيل الصفحة ثم اخ؅ف من الشرʈط الذي يفتح : 

  الشɢل المناسب لل؅فقيم عن طرʈق:

insertion – numéro de page –format des numéros de page – format de numérotation    

   à partir deو الرقم الذي يبدأ منه الفصل اݍݰاڲʏ من اݍݰقل :   

الذي أɲشأناه سابقا لتغي؈ف    saut de page: طرʈقة Ȗغي؈ف شɢل ال؅فقيم ɸذه Ȗعتمد عڴʄ ملاحظة

فحة (عناوʈن عنوان الفصل, و إلا اذا أردت فقط التعامل مع Ȗغي؈ف ال؅فقيم دون المساس برأس الص

  لتغي؈ف شɢل ال؅فقيم من صفحة لأخرى   saut de pageالفصول) لا بد من إɲشاء 

  الْڈمʋش:

 ʏشه ثم:آضع المؤشر ࢭʋخر النص المراد ٮڈم  

Références – insérer une note de bas de page 

 يظɺر الْڈمʋش ࢭʇ ʏسار أسفل الصفحة

  
  يڴʏ:ݍݨعل اݍݵط الفاصل عڴʄ اليم؈ن ( عرȌي ) اتبع ما 

Affichage – plan ل مخططɢش ʄة الصفحات عڴʈلرؤ :  

  références – afficher les notesثم 

 اخ؅ف اݍݵيار الثاɲي :   note de bas de pageبالسɺم أمام القائمة الۘܣ تظɺر 

séparateur de note de bas de page ار اݍݵط الفاصلɺلإظ 

  الܶݰيحلاختيار الاتجاه   accueilإڲʄ  ثم نذɸب

  ج اݝݵططذلغلق نمو  mode plan – fermerثم 

 accueilاليم؈ن ضع المؤشر فوق الكتابة و اخ؅ف الاتجاه العرȌي من إڲȊ  ʄعد تحوʈل اݍݵط

ࢭɠ ʏل   1بدأ ال؅فقيم من و أإذا أردت Ȗغي؈ف شɢل ترقيم الْڈمʋش ɠأن تجعله ب؈ن قوس؈ن ملاحظة: 

  Référenceالموجود أسفل التبوʈب     ف : اضغط عڴʄ المرȌع الصغ؈  يڴʏ: اتبع ما صفحة جديدة

ݳ ࢭʏ الصورة التالية:ك   ما ɸو موܷ
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  ثم

 
  يمكنك Ȗغي؈ف شɢل ال؅فقيم  Format de la numérotationمن اݍݰقل 

  يمكنك كتابة الرقم الذي ترʈده مضافا اليه الأقواس أو أي Ȗغي؈ف ترʈده personnaliséeمن اݍݰقل 

  ي؈ف بدأ ال؅فقيم من الرقم الذي تحدده أنتيمكن Ȗغ A partir deمن اݍݰقل 

ࢭʏ   1لبدأ ال؅فقيم من  recommencer à chaque pageيمكنك اختيار   Numérotationمن اݍݰقل 

  لʋستمر ال؅فقيم تصاعديا اڲʄ باࢮʏ الصفحات  ɠcontinuل صفحة جديدة و إلا 

 les stylesالأنماط : 

 تطبيقɺا يمكن بحيث .… لونهو   ݯݨمهو  اݍݵط مثل النص عڴʄ المطبقة التɴسيقات ۂʏ الأنماط

  يڴʏ: اɲشاؤɸا كما للنص وʈمكن تɴسيق عمليات عدة جراءإ من بدلا Ȋسرعة و مرة واحدة

 :النص قم بتحديده ثم بالزر الأيمن اخ؅ف ʄسيق المناسب عڴɴعد اجراء التȊ  

Styles / enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide 

  يڴʏ النمط كما إɲشاء نافذةتظɺر 
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  سمية النمطȘمثلا  قم بtitre4 , titre5     ..... ثمok 

  نص ʄخر قم بتحديده ثم من آلتطبيق النمط عڴaccueil / styles    اخ؅ف النمط الذي قمت

  بȘسميته

 table des matières    :فɺرس العناوʈن إدراج

عڴʄ العناوʈن بحيث نطبق النمط المناسب لɢل       ( accueil -- styles): يجب تطبيق الأنماط  أولا

عڴʄ العناوʈن الثانوʈة   titre2النمط  ،للعناوʈن الرئʋسية   titre1عنوان Ȋعد تحديده بالماوس: النمط 

 للعناوʈن الثانوʈة مستوى ثاɲي .... اݍݸ  titre3مستوى أول و النمط 

 
  ::  ضع المؤشر ࢭʏ المɢان المناسب للفɺرس ثمثانيا

Références – tables des matières – insérer une table des matières 
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 Afficher lesالۘܣ تظɺر ࢭʏ الفɺرس من اݍݰقل  ثم اخ؅ف شɢل الفɺرس و عدد العناوʈن الفرعية

niveaux  ثمok 

 ملاحظة

الأوڲȖ  ʄغي؈ف أماكن العناوʈن ࢭʏ النص يحافظ الفɺرس عڴɸ ʄيȁته و أ عناوʈن أو حذف ضافةȊعد ا 

ࢭʏ  اݍݰديثةتغي؈فات ال للأخذ Ȋع؈ن الاعتبارلا تتغ؈ف و ان Ȗغ؈فت داخل , أي أرقام صفحات العناوʈن

 : ʏرس قم بما يڴɺرس اخ؅فالفɺالف ʄبالزر الأيمن للماوس عڴ    mettre à jour les champs 

  ثم من النافذة الۘܣ تفتح اخ؅ف :

Mettre à jour les numéros de pages uniquement : غي؈ف أماكن الفقرات دون اضافة أوȖ إذا تم

 حذف عناوʈن جديدة

Mettre à jour toute la table :ن من النصذا تم إʈاضافة أو حذف عناو  

  الطباعة:

Fichier /  imprimer  

  : paramètresمن   ثم اخ؅ف

 ق  صفحات جميع طباعةʈالملف عن طرimprimer toutes les pages 

 ا تم الۘܣ الصفحة طباعةɸق تحديدʈعن طر imprimer la page active 

 ق اݝݰددة الفقرات طباعةʈعن طر  imprimer la sélection   
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 اݍݰقل طباعْڈا المطلوب الصفحات تحديد ʏࢭpages   و ذلك بتحديد أرقام الصفحات

   25 – 10أو مجال الصفحات مثل  13; 8; 6; 3منقوطة  مفصولة بفاصلة

 ܦݸ عدد تحديدɲ اݍݰقل  طباعْڈا المطلوب الصفحات ʏࢭ copies   

  Okثم 
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 powerpointبرنامج 

 

برنامج باورȋوɴʈت ɸو برنامج خاص بإɲشاء العروض Ȋغرض تقديمɺا عن طرʈق اݍݰاسوب مثل 

  الدروس, أطروحات التخرج, الملتقيات ....اݍݸ

  بدأ ال؄فنامج:

  اتبع المسار التاڲʏ للدخول اڲʄ برنامج باورȋوɴʈت:

Démarrer/ tous les programmes/ microsoft office/ microsoft powerpoint  

 

النصوص, الصور و تأث؈فات اݍݰركة, الصوت و زمن  لإدراجيتɢون العرض من شرائح (صفحات) 

  ظɺورɸما

  : ادراج شرʈحة

Accueil/ nouvelle diapositive 

  :الانتقال ما ب؈ن الشرائح

نتقال Ȋسɺولة من شرʈحة لأخرى, اضافة شرʈحة ࢭʏ لرؤʈة الشرائح بصورة مصغرة بحيث يمكن الا 

 مɢان مؤشر الماوس ما ب؈ن الشرائح أو حذف شرʈحة استعمل العرض العادي للشرائح  أي:

affichage / normal  

  :حذف شرʈحة

 بالزر الأيمن عڴʄ الصورة المصغرة للشرʈحة باݍݨانب الأʇسر من نافذة ال؄فنامج اخ؅ف: 

 supprimer la diapositive   

 affichage / normal   لكن ʇش؅فط العرض العادي للشرائح عن طرʈق :  

  :الكتابة عڴʄ الشرائح

  Ȗستعمل مرȌعات النصوص لإدخال النص, لإدراج مرȌع نص اتبع المسار: 

Insertion / zone de texte 

  ادراج صورة :

Insertion / image 

  Ȗغي؈ف خلفية الشرائح:
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Création / thèmes 

  لشرائح:ا ترقيم و  يليذت

Insertion/ en-tête et pied de page/ cocher numéro diapositive  لل؅فقيم ثمcocher pied de 

page  ذيل الشرائح ʏثم  لإدخال نص ࢭappliquer partout   لɠ ʄلتطبيق ال؅فقيم و التذييل عڴ

 الشرائح.

  تطبيق صورة كخلفية للشرائح:

Création/ style d’arrière plan / mise en forme de l’arrière plan / remplissage/ 

remplissage avec image ou texture / Fichier / 

  ɠي تطبق الصورة عڴɠ ʄل الشرائح.  appliquer partoutثم   ثم اخ؅ف الصورة المناسبة

  اضافة حركة للشرائح:

Transition/ accès à cette diapositive 

   اضافة حركة لنص أو صورة:

 من اݝݨموعة   (اݍݰركة) ثم اخ؅ف التأث؈ف المناسب    Animationsقم بتحديد النص أو الصورة  ثم  

animations 

  اضافة تأث؈فات عڴʄ اݍݰركة:

ثم  animations / volet    animationقم بتحديد النص أو الصورة الۘܣ أضيفت لɺا اݍݰركة ثم :  

ة بالزر الأيمن للماوس عڴʄ اݍݰركة المراد اجراء عڴʄ يم؈ن الشاش  Ȋvolet animationعد ظɺور 

 Ȗ.options d’effetغي؈فات علٕڈا اخ؅ف 

 :من النافذة الۘܣ تفتح

  بʈاخ؅ف التبوeffet  صوت  لإضافة(son) لمة أو حرف بحرف  أثناء اݍݰركةɢلمة بɠ أو اݍݰركة

 .أو Ȗغي؈ف لون النص

  بʈاخ؅ف التبوminutage  ور اݍݰركة, عددɺمرات تكرار نفس اݍݰركة, كما  لتحديد زمن ظ

 يڴʏ: يمكن اختيار كيفية بدأ اݍݰركة كما

 Au click الماوس ʄعد الضغط عڴȊ اݍݰركة تبدأ : 

 Avec la précédente اݍݰركة تنطلق مع حركة سابقة لنص اخر : 

 Après la précédente  عد حركة سابقة لنص اخر (نقول عن حركةȊ اݍݰركة تنطلق :

  ذا تم ادراجɺا قبل الأخرى)أٰڈا سابقة لأخرى ا
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 Ȗغي؈ف ترتʋب ظɺور اݍݰرɠات:

و ذلك باختيار اݍݰركة المراد نقلɺا قبل أو   volet animationيمكن Ȗغي؈ف ترتʋب ظɺور اݍݰرɠات من 

 Ȋréorganiserعد حرɠات أخرى و ذلك باستعمال أسɺم 

  اضافة صوت بحيث يبقى متواصل مع ɠل الشرائح :

 :ʏاتبع المسار التاڲ  

Insertion/ audio/ audio à partir du fichier   

 wavأو   MP3 ثم اخ؅ف الصوت الذي يɴبڧʏ أن يɢون من نوع 

  قم بمايڴoutil audio/ lecture  :ʏمرت؈ن عڴʄ ايɢونة الصوت ثم من الشرʈط :   اضغط ثم

  اخ؅فmasquer pendant la présentation   ون الصوتɢر ايɺحۘܢ لا يظ 

  اخ؅فboucler jusqu’à arrêt حةʈلإعادة الصوت حۘܢ اخر شر  

ثم    options d’effet بالزر الأيمن عڴʄ حركة الصوت اخ؅ف  animations/ volet animationثم من 

ثم أدخل    interrompre la lecture و من   commencer la lecture  :au début اخ؅ف من effet من 

  après  ࢭʏ اݍݰقل: عدد الشرائح الموجودة بالمسȘند

  :ملاحظة

قبل باࢮʏ اݍݰرɠات حۘܢ تنطلق مع بداية  volet animation يجب مراعاة أن تɢون حركة الصوت ب 

 العرض.

  :عرض الشرائح

 أو   F5لعرض محتوى المسȘند استعمل زر لوحة المفاتيح 

diaporama/ à partir du début 

  رʈحةأسفل الش  يɢون    لعرض الشرʈحة اݍݰالية فقط استعمل الأ 

 ʄل العرض اڲʈتحوdiaporama 

:ʏل العرض مباشرة دون استخدام الطرق السابقة للعرض و ذلك كمايڴɢش ʄل الملف اڲʈيمكن تحو  

Fichier / enregistrer sous /( diaporama powerpoint)  لɢثم اخ؅ف نوع الملف   من الش/ 

enregistrer  
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