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   : ا3�4 ا1�2م /)�*. /1

 .?���) ا�7)'���ت(ت�ا1�2م ا3�4 ه� �'& *;�م :7)��89 ا�7)�6

 3+ @A7B/ �/���7ز آ�
 .ا�F�ف، اFر�Hم، ا���ر، ا�EFات: �)��6ت �

 .هK� 8��79� 3 ا�)7'��ت �'J ا�7)��6ت: ا�7)��89 

 :�BL'. ا�7)���9ت ه3 

أو ) G(ا����ص آK*�PB آ'8O7 أو �8O'7 أو QOR، آO� �O��PB�ف      8و/J'9B +3 �)��9: 8 ا�F�ف�)��9 -1

 إ�Z ....�)@ �7'8 �� ��6�ة، أو وXY +;�ة �� +3 إ�Vر

 إ�Z....ا�3B /9�ى �'�
�) ا��*�8�Y(و/A7B@ +3 ا�)7'��ت ا�\��:�8 : �)��89 اFر�Hم -2


�، : �)��89 ا���ر -3�� �Aء أو أآ_� QH 3+ J'9B/�
�'� 8:�BPا� ،�
Rأو /`��� أ��ا.....Zإ� 

/P�7��OOO: 8�/�OOOE XV�OOO;� @�9OOO�/ 3OOO+ JOOO'9B�و+�ن أو /�آ�XV�OOO;� cOOO أOOOb�ى        : �)��8OOO9 ا�OOOEFات  -4

Synthétiser......Zإ� 

  �O��? :  &BOO/ 8OO9��(73 أن ا�OO�(* jOO8 وذ�OO9��(78 ا�OO�'7� 3O+ @blOOB* m @7(BOO�78 أن ا�OO7'Pا� noOO3 هOO�(/و

�/���7P86 ا�pا�:. 

2/ @E3 إ�1م آ'87 أ�? Informatique :   

 t'6�� ء��Informatique  K�B7'Pا� K�Information  87'Pوا�Automatique     ء_O9ا� oObأ &O/ lOHو ،Infor 

 .K�Informatique ا�P'87 ا�K�Matique  w\�Ex+ 8�R�A ا�P'87 اFو�J وا�9_ء 


�ز /)�*. /3� �/���7Pا� :   

�P7* �7ب وآ�p�\ز ا��
، Personnel Computerوه3O ا�O�Bbر �O ـ   "�O�"PC أن �O;Rل   و*z�'� {'6 أ*(� �

/���7Pز ا��

�K� 8����� 8 ا�l(7ن،/& اBb�ا�
� �7)��89 ا�7)'���ت �و��:�
 .?�8 آ

   :ا�K� �/���7P /�ر*o�R 8�Lة /4

 J�l/ 8�P*�ف ��آ8 أ��V K� �/���7ز آ�
وذ�l(: j ا�\�ب ا�)��8�7 ا�l;�IBM  8�R�A /& اBb�اع أول �

��ا3R �';��م :)Y 8�'7�ب  10أ��Vن، وآ�ن هoا ا�9
�ز *�B`�ق  B�10�ا ووزzR  �17ن z��V ��� آ

K�7Hر K� 8R�PB�. 


� آ�ن ) /�6رات(�� �
�ز ا�l(: �/���7Pة أ���ل +l8 وهB\: 8������P/ ��*�(� J'� �
(�7� _P/�/ wRوآ�

� @�';Bوا� o���B7'��ت ا�� K� X*��B���7/� وا�P9& ا�� K� ��`�Bل ه3ا����Fا no8، وهH�61ك ا�
Bpا K :

 ا��9@ ا����L-ا��9@ ا��ا:X-ا��9@ ا����A-ا��9@ ا�3R�A-ا��9@ اFول
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 ���L�7 *'3: ا��9@ ا�: ���L�7_ ا��9@ ا�/ l;� : 8(
اBb_اmت را
)8 +3 ا�\9&، اBb_اmت را


�8، وار/����ت ��
�ة +�:�
P8 ا�H�61ك ا�
Bp8 +3 ا(
 .3 ا����8 وlHرة ا�K*_LB+3 ا��)�،اBb_اmت را

   :ا�oاآ�ات /5

Jا�7)'���ت و/�;�& إ� �
 :وه3 ا���lات ا�L/ 3B_ن +�

  �
�3 ا��ــ+اءة وا�2ـــ��% : 

&��;Bا ا�o3 ه+ l9Rو: 

 ): RAM Random Access Memory( ا�oاآ�ة ا�\�8 


3، وه3 ا�oاآ�ة ا�L/ 3B_ن�:�
Pر ا���B�6ع ا�;Rا l�� اه��B\� اآ�ةoا� noه l;�/  ا�7)'���ت أ���ء �
�+

3
 .ا�7)��89، و/�J7 أ*(� ذاآ�ة ا��'�غ ا�)��ا

 8B�7اآ�ة ا�oا� )ROM Read Only Memory :( 

وا��B\/BIOS  KP7* m 3Bي �'J �)'���ت Y�ور*�B� 8`�@ ا����7P/� ����دة +J7�* ���R�: 3 :ـ 


�:�
Pر ا���B�6ع ا�;R�: ��xB/ m3 �';�اءة +;�، و
 .�B\� ���`/3اه� +

�3 ا��+ب ا��>;:9 �8 ا�"(��7 ا�"+آ ي  %: 

 &��;Bا ا�o3 ه+ l9Rو: 

 ).RAM(ذاآ�ة ��آ_*8  

 8*�R�� ذاآ�ة:  

�
 :وه3 ���رة �K اHF�اص ا�L/ 3B_ن +�
� ا�7)'���ت :��8 دا
oR ،87آ� ��

����   c'ا�;�ص ا��)Disque Dur :(8*_ة ا�7�آlت ا����R�P� Kو� w:�� ص�H ه�. 

وه� H�ص E`�� *;�أ :�ا�H 86pرئ اHF�اص ا�8R�7 ا�Disquette :( 3+ w�A7(ا�;�ص ا�7�ن   ����

 .ا���lة ا�7�آ_*8

وzB(p أآ�� :K� ��AP ا�;�ص ا�7�ن و*;�أ :�ا�H 86pرئ اHF�اص ): CD-ROM(ا�;�ص ا�7(`�ط   ����

8V�`)7ا�. 

وه� H�ص ذو p)8 آ���ة �H:@ �';�اءة ��z وا�z�+ 8:�BP، و*Disque Flash :( @�B(ا�;�ص +1ش   ����

 o��7ا� {*�V K� 8*_ة ا�7�آl����: USB)Port USB.( 

 :ا�oاآ�ات ��Hس و�lات /6

 3BوآF�: 8*�R�Aات ا�7�آ_*8 وا�lس ا����;/)Octet (_����: z� _��* ��� :∅  zRأ J'� 3BوآFف ا�(* ،

lف وا��\� X�* يoاآ�ة ا�o3 ا�+ XY�7ا�)Caractère.( 


�l9R ��وآ3B �(����ت /;�س :
� ا�oاآ�ات ��: 
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1 3Bآ�'� أوآ)Kilo ∅ =(102 3B3 1024= أوآBأوآ 

1 3Bأوآ �;��)Méga ∅ =(202 3B3 1024= أوآBآ�'� أوآ)K∅( 

1 3Bأوآ �;��)Giga ∅ =(302 3B3 1024= أوآBأوآ �;��)M∅( 

1 3Bا أوآ��/)Téra ∅ =(402 3B3 1024= أوآBأوآ �;��)G∅( 

 :أ�A'8 ��ل p)8 اHF�اص

 أوآ��3B;�  1.44= ا�;�ص ا�7�ن 

 ��;� أوآ3B 650= ا�;�ص ا�7(`�ط 

 c'3  80 -10= ا�;�ص ا��Bأوآ �;�� 

 ��;� أوآ3B 20 -��;� أوآ3B 128= ا�;�ص +1ش 

 ��;� أوآ3B   4 -��;� أوآRAM  =96  3Bا�oاآ�ة ا�7�آ_*8 

 : ��1ــ¦8

 .�7�آ_*8ه��ك �V 8H1�د*o���/ 8��p K�: 8 ا�)7'��ت �V K�ف ا�7)��� ا�7�آ_ي وp)8 ا�oاآ�ة ا

 :�?ــ�ل

jOORض أ�OO���   wOO�/وأ  ،lOO3 ?ن وا�OO+ @OO)�7ا� jOO9��R�: ةlه�OO8 و��OO��(78 ا�OO+�¨ 3OO+ jOO(آ ��OO)\/ أردت

     K�R�OP78 أي أن ا�O(:أر �Oت ه�OR�P7د ا�l� و �;+ K�R�P7� m3 إ�P/ m �
�P� �
�7
lة  ��XY ا��R�P7ت �'�:

2 Z�67ا� Jإ� cهoBp jRا *)�3 أoوه Z�67�7 +3 ا�
�(�ر ا�K�R�OP7 آ'�O7 ا�wO9B إ��
�O7     اBBp K*�b4�آ

��Bpو    JO'� cO/�B* �O7� �7

�ء �K اlLBOpا�BRmا l(: �7
(        8O��(78 ا�O+�¨و Z�O67ا� K�O: ب�O*2ه�ب واoOا�


3O ا�jO(P    + وwH �_ج ا��R�P7ت : اBp`�اق وwH أ�Vل +3 /\(�� ا�P)j وz:��� &B�p آ�7 *'3V wOHو


�7ا��wH ا�(�
 3+ X�c' ا�K�R�P7 وإر���+ +3 ا���ن . ��)\/ 3 �7'�8+ w�lLBpا jRوا4ن ����ض أ

         JO'� دد�OBا� JOج إ��OB\/ KO� jOR3 أO�(* اoOر:)8 وهFت ا�R�P7'� X�/ �
Rأ ��� Jو�Fا K� �ة أآ�l
�� j(Pا�

        3O+ ن�O3 ا��O+ jO(P3 ا�O
V wOHت وو�OR�P7ج ا�_� wHى و�p ق�`B�* K� ��)\Bا� wHأي أن و ،Z�67ا�

 .  ا���ن

  OO/ lOOH ��OOل ا����OOA7ا ا�oOO3 هOO+  8OO*_اآ�ة ا�7�آoOOا� @OO�A7/ &

+1Bbا @A7* �
�7
lة ��� أن ا1Bbف �79��:�      �Oاآ�ة وأ�oO8 ا�(Op 3O+


3 ا�o���/ 8��p @A7* j(P ا�)7'��تV 3+ ق�`B�7ا� wHا�� . 

 

 

 

ü  82 أن ��2ن ا�@+ف"�

 �"Bأو ر ���C
%+�D أ

 .أو ر� ا
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�ز ا����7P/� إ�J و�lات أ8�p�p وأb�ى �\�86� ��7�H إذا)Les périphériques (أن l9�p: 

  �;���Eا��%�ات ا: 

  8��� t�/��7ا�)Clavier: ( �/���7Pل ا�7)'���ت +3 ا��bة إدlوه3 و�. 

ه3 و�lة إb�اج وإ®
�ر ا�7)'���ت ا�8R_L7 +3 ا����7P/� أو اHF�اص اbF�ى،  ) :Ecran(ا����8  

 K� 8�'BL� �6رHا�����ت ذات أ K� ة��Aاع آ�R35ه��ك أ Jإ� &p50.80 J'� 8ي ا�����B\/و ،&p

هoا +3 ا��ا�
8 ا8����F، أ�� . و�K� 8��79 اFزرار �w��AB ا�(�ء ��H1A@ إ*;�ف و/�`�@ ا����8 

 8�
�:�
P1ت ا�E�7ا� J'� ي�B\B+ 8���'� 8��'L8 ا�
��l����: @�E�B'� �*l�+ @Eة (+3 ا��ا�

8�
�:�
P8 ا�*o`B'� �b? @Eة) ا�7�آ_*8 و��l��H J'� 8ي ا�����B\/ �7آ . 

 ).L’unité centrale(ا���lة ا�7�آ_*8  

   � ):ا�"�@��ت(ا��%�ات ا�"@;.

9
�ز ا����7P/� و*;�م :lور �)���ABp�: Kء ا���lات : @E�* ز�

� آ@ �Rات ا�7\�86 أlر ا�����Bا� KP7*

8�p�pF8. ا���Bات ا�lات ا�7\�86 ا���lا���  K� أن l9Rو: 

t�/��7 وه�P� 3ن *�
@ ا�)J'� @7 ا����7P/� و/)�ض :)° أ��7ل ���8 ا� ):La souris(ا��xرة  

 l9R ��� ،رةxا�� .

3 و�p'8 ا�P\B& +3 ا��¦�م أ��K� ��AP: K اlLBpام ���8 ا�xB� t�/��7د*8 و®�+

 8(
أ�Rا�� �'�xرة ��
� ا��B\/ 3Bي �'K���B�� J +;� و��
� ا��B\/ 3Bي �'t�/��� 8�1� J و��
� ا���

6
P: �7�ةp�B/ K���B�� J'� ي�B\/ 3Bا� j'/ m�7(Bp8 ا��
p �AآF7�*� واB'�. 

 :��lأ �7@ ا��xرة ����

 ./���o اFوا��: ا�9
8 ا����ى �'�xرة

 ).Menu Contextuel(��ض ا�;�
87 ا�7\'�8 : ا�9
8 ا��x�'� J�7رة

 :�7@ ا��xرة ����

و*)�3 ��ة وا�lة :��9
8 ا����ى �'�xرة، ): Cliquer(ا��;�  - أ

 ).Sélectionner(وا��;� �'J أي أ*;�8R *²دي إ�l*l\/ Jه� 

ا��;� ��/�K�B���BB� K�)Cliquer deux fois, Double cliquer :( K�B���BB� K ا��;� ��/  - ب

�
\B+ Jرة *²دي إ�x�'� 8 ا����ى
9��: 8R�;*أ J'�. 


� ): Sélectionner(ا�l*l\B   - ت�'� �;���: jدة وذ�l\� �
B9��(� ا�7)'��8 ا�7�اد @(� jو*)�3 ذ�

 ).Par défaut(�� أي أن /B'�ن /';�
.��ة وا�lة :��9
8 ا����ى �'�xرة
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� *�7p &Bع ا�7'��ت ا���/�8، ا�8R_L7 +3 ا����7P/� أو ): �P�)Haut parleur�ات ا���ت  B6pا�:

�
 .+3H�: 3 اHF�اص :�Rxا�

 .وه���7P��: @E�/ 8�? 3/� و/�X�6: t7 ا�7)'���ت �'J ا��رق ):Imprimante(ا��6:)8  

  3

lف وه3 و�lة إد�bل ا���ر و ):Scanner(ا�tp�7 ا�(�: j���7/�، وذ�P3 ا�+ �
�*_L/

�b? @7(B�� Jإ� �
��pأو /`���ه� أو إر �
�*_L/. 

  8H�6ن ا�_L�)Onduleur:(  8��� 3+ �/���7Pا� �

�8 و*`oي :�:�
P8 ا�H�6ا� K*_LB: t7�* ز�
ه� �

j1 +3 ذ�*�V �BHق و�`B�*  m z�P3 و�
�:�
Pر ا���B�6ع ا�;Rا .µ�\* 7@ أن(B�7'� KP7* اo
�)'���/z  و:

 .�& إ��Vء ا�9
�ز

 

 

 .�`�ت ا����89، أR¦87 ا��B`�@، ا���ا���9ت ا���6B;�8 :إ�J ا���ا���9ت ����7 و/�;�&

����  ���R�م ا���
��Un programme :8��(� 87
 .ه� �K� 8��79 ا�B)'��7ت ا��B7'�'8 وا�x: t7�/ 3Bداء �

 ج+ ب x أ l*�R ���ب : ��Aل

���R�ا��: 

 جإ��6ء �H&  أ، ب،  -

 د= ب  ���xب أ  -

 n= ج + ���ب د  -

- n 89�Bر ا���
 إ®

 

    ���������C�+Hت ا����������I�)Langages de 

programmations:( 

       lOOOOO9Rت و�OOOOO7�'(Bا� noOOOOOه @OOOOOA� �OOOOO
�+ 8OOOOO:�BPا� KOOOOOP7* 3OOOOOB8 ا�OOOOO¶3 ا���OOOOOوه :

)C++,Pascal,Basic.......( 

  W;IXا�� �   ):Systèmes d'exploitations(أ�$"

�pFة اl��;ه� ا� @�`�Bم ا��¦R   ز�O
F 8�pداء ا�7�Fل ا�3B *;�م :
� ا�9
�ز وه� ا��K�: ��p ا�BO�7)7@ و�

 إ�Windows, Unix, LUNIX, Apple.........Z: ا����7P/�، و�K�: K أR¦87 ا�oR @�`�Bآ�

   �;�;H.ت ا���;Cا�+Hا�)Logiciels d'applications:( 

  (BOpا KOP7* 3B��6;�8 +3 آ@ ا���ا���9ت ا�Bا���ا���9ت ا� @A7/      K*د�O�7: {O'(B/ 3OBوا� �/�O��7Pا� JO'� �
��7

8�'BL�.ا���ا���9ت no8 ه'Aأ� Kا����ص : و� ���(�Word ولl97ا� ،Excelم�p�ا� ،Paint .....Zإ�. 

ü  9Cا�+Hا�Logiciel  8� ���"C� ه�

وا�des Programmes  7���+Hا�H+ا�7 

� �8 ا��(�;"�ت��"C� ه�Les 

Instructions. 
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 @�`�Bم ا��¦RWindows   zO/�;\'� و �/�O��7P�7ل ا�(Bp�: t7�* ،3R��: @�`�/ م�¦R ه� ،)   tOp�78، ا�O(:�6ا�

3
:�B`�@ ا���ا���9ت، �;O/ lO& إ�O�اء �lOة /`��O�ات و/\����Oت �'JO هoOا ا��¦�Oم           ، آ�7 أt7�* zR...)ا�(�


��Bp1� 8)�7لp �Aأآ t����. 

 
 
 
 


�Oز      ) �OPB/)User interface, Interface homme machineن وا�
8O ا�lLBO�7م   � @�`O�/ lO(: �O
¦/ 3OBا�

 :آJ'� @7(* �/���7 هoا ا��¦�م �t6p K ا�cBP7 و��*� ا�7
�م

 d.� 3�2"ا� )Bureau(: 

�

� �'t6Op JO ا�cOBP7    . ه3 ا�8���7 ا�3B /`36 أآ�� ��Pن �K ا����8 وا�R 3B;�م :P@ ا�)7'��ت �'�¦*

 ).Arrière-plan(و b'��8 ا����8 )Les icônes(ا�R�;*Fت 


t6OOp JOO'� �OO ا�icônes Les:    cOOBP7 ا�OOR�;*Fت¦/ 3OOBز ا��OO��3 ا�OOات أو   هlOO'9� ت أو�OO�'� �OOإ� @OOA7/و

 .ا�Z...:�ا��

 :KP7 ��� أ�Rاع ا�R�;*Fت +��7 *'3و*

 أ*;ـــــ�R 8R¦ـــ�م

8R�;*Fا �
7pإ 

 

�ز آ���7/��-Poste de travaille-                  

 
8Pا���–Favoris réseau- 

 
 -p-La corbeille'8 ا�o\7و+�ت

 
 -l�B��-Mes documentsا/3

 
wR�BRFا t��B�-Internet explorer- 
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ü  ت�����Eو��";  �8 ا ،f�"ا� gل إ��iا�� W��ا�j�klر �

W:�E9 اD +;Ii أ��د m�� د�'�
 .اkE+ى 

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

  

 

 
 
 
 

 �8R �'. أو :����Rأ*;ـــــ

8R�;*Fا �
7pإ 

 
 �'. �Eرة

 
 J7�* 3;��6/  ���R�: .'�Excel ا�l97ول

 
 H ���R�:Real Player�اءة ا�7'��ت ا���/��R K� 8ع

 

 J7�* 3;��6/ ���R�:Word �)��� ا����ص

 Raccourci أ*;ـــــ�8R إ��Bbر

8R�;*Fا �
7pإ 

 
 إ��Bbر ��E .'7رة

 
  J7�* 3;��6/ ���R�:Excel ا�l97ول إ��Bbر �7'.

 

 Realإ��Bbر :�H ���R�اءة ا�7'��ت ا���/��R K� 8ع
Player 

 

 Wordإ��Bbر :�J7�* 3;��6/ ���R �)��� ا����ص
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 X

cBP7ا� t6p 

 ��*� ا�7
�م
 وا�
8 ا�lLB�7م

 ا�R�;*Fت

8��'Lا� 

 LEÇOLEÇOLEÇOLEÇON N N N 
WindowsWindowsWindowsWindows    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3��B�6 ا�L7ا� jإ�� �Aأآ t�Y�B'و�: 
 
 
 
 
 
 

 o�+, ا�"��م )tâches des barre La(: 

  8OOا���� @�OOp3 أOO+ lOO��*      أlOO:8 اOO7
�H JOO'� ى�OO8 ا���OO
وأ*;��OORت " Démarrer"،"Start"و*\�OOBي +3OO ا�9

 X*�ل ا���Eا��"Les icônes de l'accès rapide   ، �O;+ ةlة وا��� �
وه3 أ*;��Rت /�tB :97�د ا��;� �'�

    t�/�O�78 ا�O��� 8O`� 8R�;*8 ا����8 وأR�;*أ J'� ي�B\�+ J�78 ا��
، Bouton langue du clavierأ�� +3 ا�9

 .و+��7 *'3 :)° ا�)7'��ت �'J هoا ا���*�

 

 8+�Yت إ�R�;*أ Jت �8��79 إ��R�;*ل أ�Eا�� X*�ا��: 

 :و*B& ذ�j آ�7 *'3 

•  X*�Oل ا���Eت ا���R�;*أ K� K�BR�;*أ K�: م�
أي  R;�م :�\c ا8R�;*F ا�7�اد �)'
� +3 ��*� ا�7

 ).x)Glisserرة R\� ا�pF@ ا��;� �'�
� ��ة وا�lة وإ:;�ء اj*�\/ X� z��� J'� X�EF ا��

X*�ل ا���Eت ا���R�;*أ أl:ا�_ر إ t�/��78 �`8 ���8 ا�R�;*8 ا����8 أR�;*أ 

 ا�R�;*Fت

cBP7ا� t6p 

 ��*� ا�7
�م

8��'Lا� 
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 XI

ü  و'�د g�� نt�� انu�8 ا�;v;
E8 ا;"��w%t >��ر ا�

x�+�� ا���iل ا���"C� x� ��)yو m! ى+kأ�����ت أ. 

ü ر و�j�kرة �8 ا�H� �D�v"ا� �����Eإن ا z� � 82"�

�;�� ا�(2��+.��
.  

 /`��� ا���8

 /`��� ا����8

�
 /`��� ا��

 زر ا��7ا+;8 زر ا�2`�ء

 ا��²7� ا�pFد

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 .µ�m ا���رة 

 

 


�ر �Ob أ�Opد    •® K� lآxBR �
*�XOY�� K�O ا8OR�;*F ا�lO*l9ة، ��O;R &Oم :O½+1ت        ) �O�²� (و�H@ إ+1/

 8R�;*Fا)Déplacer.(ا���رة µ�m. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 @*lا��ــ��8 /)ـ: 

K� 88 ا����R�;*أ J'� رةx�'� 8 ا����ى
9��: K�B���BB� K�/�� �;ا�� l��       ار�O\8 ا�O�'� �O
�O�*� ا�7
�Oم /¦

�1
� /`��� ا��
� وا���8 وا����8 �& ا��;� �'J زر ا��7ا+;8 b K� KP7* 3B8 ا����Bا�OK: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 



 

 XII

ü  ا� ر g�� +ا���Appliquer  gدي إ�}�

 �H�)ء ا���
� ��g ا�kt;�ر �x إ�Dا�"�ا

Ok  m�� z��D>�ه+ة أ�� ا���+ ��g ا� ر 

�إ>��ر اH�)ء ا��:kوإ ���Cر ا��;�kt. 

 

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

  

 

 

 

 

 @(� 8R�;*أ K� 87
�H أl:ه�ة إ�® J'� t6p cBP7ا�: 


87 إ:lأ�H  ا�_ر J'� �;�R ��l�� �
¦/ 3B87 ا�
7
�Oم و*KOP7 ا�\��Oل    �O� K�*� ا  Démarrerهj'/ 3 ا�;��

            noOض ه�O� KOP7*و ،t�/�O�78 ا�O��� KO�          وزlORا�� _Oر� zO: يoOح ا��OB�7ا� J'� �`)��: �)*أ �
�'�

  K���OOB�7ام ا�lLBOOp�: 8OO7

8OO7 إ:lOOأ ®�OOه�ة �'Echap )ESC .(    t6OOp JOOو Ctrlا�;��H KOO� �OO� 8OOR�;*أ @OO(9و�

8���B�6ات ا�Lا� X�BR cBP7ا�: 


 DémarrerأJ'� �;R ا�_ر  •¦Bp87
�H � �

Programmes   8O���+ 8O7 ا��BLR 87�'(Bر ���H �
، و/¦

Jأو�. 

•  87�'(Bا� Jو�F87 ا�����8 ا

�BLRMicrosoft Office 8�R�� 8���+ 87ر �K ا�;��H �
 .و/¦

• 8�R�A87 ا�����8 ا�
9
8 ا��x�'� J�7رة �'J أ*;����R�: 8R ا�lO97ول   و�K ا�;���: �;�RExcel  أو أي

�OO
¦B+ �OOb? ���OOR�:  �OO�Fا �OO

8OO�'\� 8OO7 و�OOBLRر ���H Envoyer vers ر�OO�Bbmا JOO'� �OO;�R &OO�

Bureau 87 ا�¦�ه�ة
 . �K ا�;�


�ر  •® µ�1R

cBP7ا� t6p J'� ر��Bbا @P� J'� ولl97ا� ���R�: 8R�;*أ. 

 :ا��7ـ�/�t ���ـ8 �`ـ8 /`��ــ� 
 

 @A� 8 :7)��89 ا����صE�L8 +3 ا���ا�� ا�R�;*Fا no7@ ه(B�R �� ا��Aا�ـ وآ ���R�:Word  ���`B� jوذ�

        �O
� _OO��* 3OB8 ا�O�:�(8 ا�O`'ا� JOإ�  �O8 إ�O:�BPا�AR      �O8 ور�_ه�O�R�8 ا��O`'ا� JOأو إ�FR  8OO*_�'9R2أو اEN 

8���Bى ا�6�ق ا�l�½: ا�'`�ت K�: ���`Bا� &B* ���: 

� 

12 



 

 XIII

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 1-     JOO'� ي�OOB\/ 8OO7
�H �OO
¦B+ م�OO
ا��;JOO'� �OO أ*;�8OO��� 8OO`� 8OOR ا�OO� KOO� t�/�OO�7�*� ا�7

 K� 8��798 ا�'`�ت�+�Y½: 8E�L8 ا�\�ار ا��'� K� ره���Bb3 /& اBا�'`�ت ا� . 

 

 

 

 

2-  K���B�7ا� J'� �`)��:Alt  وShift    ةlOوا� KO� 8O`'ا� ���`/ &B* �7
�'� �`)R 3 آ@ ��ة+ ��� ،

 .bF�ى

  :ا�ـ'`�ت �797ـ�� 8�l*ـlة �`ـ8 إYـ�+8 

�B�6ات ا�Lا� X�BR 87
 :���Y28+8 �`8 ا�J ا�'`�ت ا��7��دة +3 ا�;�

• J�78 ا��
9��: �;�R  J'� رةx�'�

 t�/��78 �`8 ���8 ا�R�;*أ

و�BLRر �K ا�;�
87 ا�¦�ه�ة 

��FاParamètres . 

 
 
 
 
 
 
•  X�BR 8 ��ار�'� �
¦/

 tY�� �6ات آ�7 ه�Lا�

 .+3 ا���ر

R;�م :l*l\B إ�lى ا�'`�ت  •

 K��� 1 ا�)�:�8 آ�7 ه�A�

 J'� �;�R &� ،3 ا���رة+


� Ajouterا�_ر ¦/ ،

 jى��b8 ��ار أ�'�. 
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 XIV

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

•  1A� �
B+�Yا�'`8 ا�7�اد إ z7
p J'� �;ا�� l�� ولF�6@ اB�787 ا�
�H K� ر�BLRAnglais (Etats-

Unis) ا�_ر J'� �;�R &� ،Ok8 ا�'`�ت�;: X� ةl*l� 8`� ر�
® µ�1�+ ،. 

 .Ok_ر و+3 ا��
�*R 8;�م :���7ا+;J'� 8 هoا ا�J'� �;���: ���`B ا� •

 :ا�ـ'`�ت �79ـ��K� 8 �`ـo� 8ف 

•   JOOO�78 ا��OOO
9��: �OOO;�R         ه�ة�OOO¦8 ا�OOO7
�'�xOOOرة �'JOOO أ*;�8OOO��� 8OOO`� 8OOOR ا�t�/�OOO�7 و�OOOBLRر �KOOO ا�;�

��FاParamètres . 

•        8O`'1 ا�AO� �
+oO� اد�O78 ا�O`'د ا�lO\R ،8;:ا�)'�8 ا��� �
��R 3وه Jو�F8 ا�\�ار ا�'� �
¦/ ��lو��

 . �Supprimerرة �& J'� �;�R ا�_ر ا9R2'�_*8 آ�7 ه� ���K +3 ا��
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 XV

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

J'� �`)ا� 
 هoا ا�_ر



 

 I

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

  

 

 d�D � :أ����

gو�Eا � .و*B& ذ�j :���;� ا�7_دوج �'J أ*;�8R �)��8 :ا�.+��

 �
8O�'\� 8O7           :ا�?��;�ا�.+���H �O
¦B+ 8OR�;*Fا JO'� رةxO�'� JO�78 ا��O
9��: 8OR�;*Fا J'� �;���:Un menu 

contextuel \/      @OA� 8OR�;*Fا noOه JO'� �Oاؤه��إ KOP7* 3Bآ@ ا�)7'��ت ا� J'� ي�B : tBO+-Ouvrir- QOH ،-

Couper-ر�OO�Bbء ا�OO�Rإ ،-Créer un raccourci-فoOO� ،-Supprimer-8�7OO�Bدة ا��OOإ� ،-Renommer- ،

Q
��b-Propriétés-. 

 

 

 

 

 

 

 3@� � ):�I! ����2;;+(أ����

  8O

& ا��xرة +3 اJ'� �`)R &� 8R�;*F ا�9p X)R        ر أو�Oأو ا��� K�O7ا�� �O\R �O
P*�\/ XO� رةxO�'� ى�Oا���

lا�� X+دون ر ،@�pFأو ا J'�Fا�)7'�8 .ا noه J7�/وGlisser. 

 :�k+ ��2ن أي 9D أو ا�"g�� d.� 3�2 ا�����Eت !+!;3 

         KO� lO*l(ا� JO'� ي�OB\* lO'9� @Obأو دا cOBP7ا� t6Op K� 8¨أي ����8 +�ر J'� J�78 ا��
��l ا��;� :��9


�OB\/ 8O�'\� 8O7ي �'lO� JOة /)'��O7ت ��
�O ا�8O7�'(B            /ا�7'��ت و�H �O
 Réorganiser les-أو ا�lO'97ات /¦

icône par-   JO'� إ�� c�/�Bاع ا��Rأ �
: 8���+ 87
�H J'� وره�l: ي�B\/ 3Bت وا��R�;*Fا c�/�B: 8E�Lا�

 :أ�pس اpm& أو ا���ع أو ا��)8 أو /�ر*Z ا�B`��� +3 ا�7'. ���

Nom :�;*Fا c/�*�

�7pF يl9:Fا @�'�Bا� c�� ت�R. 

Taille :�`EFا Jآ�� إ�Fا K� jذ� &B*و �
�+ 8R_L7ا�8���7 ا� c�� ت�R�;*Fا c/�*. 

Type :ات �& ا�7'��تl'97ت ا��¦�م �& ا��R�;*x: ءاl: �
 .*�/c ا�R�;*Fت ��c أ�Rا�

Modifier le :l�Fا Jم إ�lHFا K� �
�*_L/ Z*ر�/ c�� ت�R�;*Fا c/�*ث. 
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 II

ü ;�)ا�� g�� ا���+ �+ة وا%�ة�" Réorganisation automatique 

�{دي إ�g >��ر �&�� ا�d�j وذ�� ��ل ��g ا��:(;W وإ��دة 

W;):م ا���� g�� ل�� �"� � . ا���+ �("g�� W ا�k:�ء ا�(&�

 
 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Réorganisation automatique : mإ �b? Jن إ��P� K� 8R�;*أ ���`/ X�6B�R m 87�'(Bا� noه @�(�/ l��
 .K7Y ا��97ل ا�l\7د ��� �V K�ف ا��¦�م
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 I

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 

 

          O� ل�O67ا� �O\3 ا��O+ wOHع ا����OY دي�O�B� �O
K�O(� .O'� K   و�l ا���O�B� l'97. ا��O�'7ت و/�¦�7

و*l'97'� KP7 أن *\�Bي �' J�X�7 أ�ORاع ا��O�'7ت، آzO� KOP7* �O7 أ*(�O أن *\�OBي �'lO'9� JOات أOb�ى           

 .و:
oا l'97'� 8�(�B� 8��: J'� @�\BRات

 :ا�"C� ���' g�� d.� 3�2�� إ��Xء  

   t6OOp KOO� 8OO¨8 +�ر��OO�� JOO'� رةxOO�'� JOO�78 ا��OO
9��: �OO;�R cOOBP7ا� t6OOp JOO'� lOO*l� lOO'9� ء�OO�R2

BP7ا� ��Fا �

�BLR 8�'\� 87ر ���H �
¦/ c"l*l� "Nouveau  أول �

�BLR 8���+ 87ر ���H ر�
® µ�1R

 . l'9� "Dossier"أ�� وه� 

  +;;I! mا� ��C� أو f��: 

gو�Eا �
8O7      : :ا�.+���H �O
¦/ ،z7Opا �O��`/ أو ا�7'. ا�7�اد l'978 ا�R�;*أ J'� رةx�'� J�78 ا��
9��: �;�R

 �
، lO*l\/ µ�1R اOp& ا�O'7. أو ا�lO'97 و:)lOه� O�R�ع       Renommer" إ��دة ا�8�7�B"ا�BLR 8�'\� ��Fر ��

 .Entrerأو �B�� J'� �`)Rح . �����ة +3 آ�B:8 اpm& ا��R &� l*l9;� ��ة �'J ا�7'. أو +�P� 3ن +�رغ

9
8 ا����ى �'� :�?��;�ا�.+��� ا��: �
�'� �;���: jوذ�  �
7p8 ا�7�اد /`��� اR�;*Fد اl\R   &O� ةlOرة ��ة وا�x

 .K� Entrer ���8 ا�t�/��7، و:)l آ�B:8 اpm& ا�J'� �`)R l*l9 ا��B�7ح F2ا��B�7ح  �'AppuyerJا�(`� 

  ��� Copier ��C� أو f��: 

�7'�8 ا���Z /)�3 إ��Rء K� 8L�R ا�7'. أو ا��O�R 3O+ l'97 ا��OP7ن أو +�OP� 3Oن ?Ob� و:��3��OB ا�\��Oل         

Fا {�V K*l'9� أو K��'� J'�@E . 

gو�Eا �  :ا�.+��

•••• zL�R أو ا�7'. ا�7�اد l'97ا� J'� رةx�'� J�78 ا��
9��: �;�R. 

••••  ��Fت ا�
® 3B87 ا�7\'�8 ا�
 .-�BLR"Z�R"-Copierر �K ا�;�

 .tB�RD ا��P7ن ا�7�اد وXY ا���1A� z�+ 8L ا�;�ص  ••••

••••   KO� 8¨رة +3 ����8 +�ر��'� J�78 ا��
9��: �;�R

 ��Fر ا�BLRن، و�P7ا�"{��"-Coller- . 

 

 

 �  :ا�?��;�ا�.+��

•••• nl*l\B: ��7H ��R3 أ�(* jوذ� ،l'97ا�7'. أو ا� J'� رةx�'� 8 ا����ى
9��: �;�R. 
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 II

ü  ا�":��ح g�� +����
 �"B إذاSuppr  ���"C� 9D ا�"�'�د

�H��@ا� ���Dآ� أوt �8 ا�.:�ء ا��vء اEول 
��oIv  ا��

� �g��Verr num 8 ا�":��ح H��@ا� �� ا����"C� . 

  

ü  �;�")
 (Ctrl+C)ام ا�":��%;8 
���/� ا�����"82 أن ���م 

 .�(� و9D �ن وا%�

ü  �;�")
)
���/�ام ا�":��%;8  ا����"82 أن ���م Ctrl+X( 

 .�(� و9D �ن وا%�

ü  �;�")
)
���/�ام ا�":��%;8  ا����j"82 أن ���م Ctrl+V( 

 .�(� و9D �ن وا%�
 

R(`� �'J ا��B�7ح ا��Lص :)�ض ا�;�
87 ا�K� 8�'\7 ���8 ا�t�/��7 ا��7��د :��;�ب �K ا��B�7ح  ••••

Ctrl )J�78 ا��
 ).+3 ا�9

:�BOp)�7ل ا��xOرة أو �8O��� KO ا�lLBOp�: t�/�O�7ام ���OBح         CopierاO�F� و�BLRر �K ا�;�
8O7 ا�¦�Oه�ة    ••••

 .اn�9/m ا�)'�ي أو ا���'3

•••• ��Fر ا�BLR87 ا�7\'�8 و
 .�P� tB�R Collerن ا���Z وJ'� �`)R ا��B�7ح ا��Lص :(�ض ا�;�

  �B Couper ��C� أو f��: 

  lO'97أو ا� .O'7ن ا��P� ���`/ 3�(B+ @;7'�8 ا���       Ob? ن�OP� 3O+ ن أو�OP7ا� �O�R 3O+    ��*lO� ن�P�Op 3��OB��:و �

�7
 .�'. أو �l'9 وا�l دا

gو�Eا � Couperو��BLR KPر ا��R Copier  ��F ا�6�*;8 ا���:;8 و��BLR m KPر ا�F� :ا�.+��

 � Couperو��BLR KPر ا��RCopier  ��F ا�6�*;8 ا���:;8 و��BLR m KPر ا�F�  :ا�?��;�ا�.+��

 

 

 

 

 

 

 %��uف  

��C� أو f��: 


�OBLR 8O�'\� 87ر ��
E:     �Oو�gا�.+��� ا�H �
¦/ ،z+o� ا�7�اد l'978 ا�R�;*أ J'� رةx�'� J�78 ا��
9��: �;�R

 ��Fف"اo� "Supprimer ر��Bbmا J'� �;�R 8 ��ار�'� �
¦/ ،"&(R "Oui. 

�ا�.+����� ا��;��?�:   &OO� ةlOOة وا��OO� رةxOO�'� ى�OO8 ا���OO
9��: �OO
�'� �;���OO: jOOوذ�  �
+oOO� اد�OO78 ا�OOR�;*Fد اlOO\R

 .�K ���8 ا�Suppr t�/��7ا��B�7ح  �'AppuyerJا�(`� 

�ا�.+��� ا?��?�:          K���OB�7�7ل ا�(BOp�: jOو+�ت وذ�oO\78 ا�'O�: ور�O7دون ا� lO'97ف ا�oO� 3ا�6�*;8 ه noه

Shift+Suppr. 

 
 
 



 

 III

ü  82"� t �)
� ا�"@uو�Dت و�82 �� 9D وفu@"ا� ��C"ا� d�D

 8� �i�k ت����)� ��;D ار�% �H�� +�$! 8;!+� z;�� +ا���

��C"ا�. 

ü  9 �:� ا�"�2نD 88 أو ��:;8 ��'�د����C� �;"�! 82"� t

m�tا �:�
. 

ü �.��
 .W)' 82"� t ا�C� m�� أو ���H� fأ 

 

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 :ا�"@uو�Dت ��� �f�� 8 أو �C�� ا��+'�ع   

��B�/ 1، أردت أنA� cBP7ا� t6p K� .'7أو ا� l'97ف ا�o� l(:و+�تo\78 ا�'p K� z(: 
•••• z+o\: w7H يoا� l'97ا� K� �\:و+�ت واo\78 ا�'p tB+ا. 
••••  ��Fا �
�� �Bb87 �\'�8 ا
�H �
9
8 ا��x�'� J�7رة /¦��: z�'� �;Rع"ا���Bpا "Restaurer. 
 .اذهc إ�t6p J ا�l9Bp cBP7 ا�zR�P� 3+ l'97 ا���:} ••••

 
 
 

 :Dأx�R ا����8 ا��9�*8 ا�8���B +3 ا�9_ء 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :!"+�ـ8

 ا�lول ا�8�l;B7 ا�lول ا�����8
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 I

ü ;;�;!&8 ا�;D+@9 ا�D W?"�� �I�ا� o�+,8  g�� 8�+ا�$�ه

� ا�;"�o�+, 8� g ا�"��م�Cا�. 

ü  8� ى+�� ا�;�Cا� g�� دة�'�� x�+�أ�����ت ا���iل ا�

 .,+�o ا�"��م
 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

  

 

 K� 8��79� J'� ي�B\/ 87
�H 3رة، وهx�'� J�78 ا��
9��: z�'� �;���: م�

� ا�;�
87 ا�7\'�8 ���*� ا�7¦/

3��Bا� @Pا�� obx/ وا�� وFا : 

1.       JO'� رةxOا�� &
Op XOYو lO��  �O�FاBarre d'outils 

     �Oوا�Fا KO� 8O��79� JO'� ي�B\/ 8���+ 87
�H �
¦/

�
��: 

  +�Eا langue de Barre:     �O
��l ا��;zO�'� �O و/¦

 jوذ� tء �8�1 ا����Bbا J²دي إ�* z�'� �;أن ��*� ا�'`8 ®�ه�، وإ��دة ا�� J'� jل ذ�l* t8�1 ا���

 ).أR¦� ا�lروس ا���:;l*).8ل �'J ا��Bbء ��*� ا�'`K� 8 ��*� ا�7
�م

   +��Eا rapide Lancement:           JO'� jOل ذ�lO* tO8 ا��O�1� �O
أن أ*;��ORت  ��lO ا��;zO�'� �O و/¦

ا���Eل ا���*X ®�ه�ة، وإ��دة ا��;� �'�z *²دي إ�J ا��Bbء �8�1 ا��t وذ�l* jل �'J ا��Bbء أ*;��Rت 

 .ا���Eل ا���*K� X ��*� ا�7
�م

 

 

 

 

 

2.  ��Fا J'� �;ا�� &� �Aة أو أآo+�R tB+ l��Cascade زاوي @P�: 8Yو�(� o+ا�R J'� @�\R. 

3.        �R &O� ةlOة وا�oO+�R KO� �OAأآ tBO+ lO��    �O�Fا JO'� �O;Mosaïque horizontale     oO+ا�R JO'� @O�\R

 .�)�وP�: 8Y@ أ+;3

4.    �OO�Fا JOO'� �OO;�R &OO� ةlOOة وا�oOO+�R KOO� �OOAأآ tBOO+ lOO��Mosaïque Verticale  oOO+ا�R JOO'� @OO�\R

 .�)�وP�: 8Y@ ��7دي

5.        �OO�Fا JOO'� �;���OO: م�OO;R X*�OOp @POO�: cOOBP7ا� t6OOp JOOل إ��OOEا�� lOO*�Rو �OO�Aآ oOO+ا�R tBOO+ lOO��

Afficher le bureau. 

6.  �OO�FاVerrouiller la barre des tâche   jOOوذ� ،X�OOp�B'� @OO:�H م�OO
*) JOO'� @OO7�OO� @OO(�*� ا�7

        JOرة إ�xOا�� c\O�Rو �O;�R K�Opد ذو رأ�Opأ &
Op Jإ� z��\/ l8 ا���*� و��+�� K� رةxا�� &
p c*�;B:

J'�Fا n�Rأد @Pا�� J'� @�\�+. 
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 II

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

  

 

 

7.  ��Fا J'� �;ا�� l��Propriété � 8�'� �
¦/ K� ن�PB/ �02ار onglet: 

N°01 Onglet: 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 و®��zB رH& ا�)���

 ).أي KP7* m ا�z79� K� ���`B ( ��7*8 ��*� ا�7
�م 1


3 ���*� ا�7
�م 2�;'Bء ا���b2ا. 

3 o+م أ��م ا���ا�
 .إ®
�ر ��*� ا�7

 .�X7 ا���ا+o ا�3B ه��R K� 3 ا���ع +3 ��*� ا�7
�م 4

 .ا���*X ��ض أ*;��Rت ا���Eل 5

 .��ض أ*;�8R ا����8 6

7 86�R ��`ت ا��R�;*Fء ا��bإ. 

1 
2 

3 
4 

5 

6 

7 
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 III

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WWWWindowsindowsindowsindows    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

N°02 Onglet: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 


87 ا:lأ*****�H ر�
® 8;*�V K� ���`B'� 3R�Aول أو ا�Fر ا��Bbmر ا�BL/ إ�� أن****** 
 
 
 
 

: z�� 8¨3 ����8 +�ر+ �;���: cBP7ا� t6�� 8�'\787 ا�

�OB\/ 8O7ي   /¦
� ا�;��H 3رة، وهx�'� J�78 ا��
9��

3��Bا� @Pا�� obx/ وا�� وFا K� 8��79� J'�: 

1.      JOOOOO'� رةxOOOOOا�� &
OOOOOp XOOOOOYو lOOOOO�� �OOOOO�Fا

Réorganiser les icônes par  8OO7
�H �OO
¦/

     �OOوا�Fا KOO� 8OO��79� JOO'� ي�OOB\/ 8OO���+

�
��: 

اR¦� درس ا�)7'��ت �'c�/�/)  JO ا�R�;*Fت  -

 ).ا�R�;*Fت

-  /�OOO��/وFا cOOO�/�B3 ا�P�Réorganisation 

automatique )رسlا� ��R �¦Rا.( 

- cOOBP7ا� t6OOp ت�OOR�;*ر أ�OO
��²OO* �OOدي ا��;JOO'� �OO هoOOا اOO�F� إ�JOO  : إ®

 .إ��bء أ*;��Rت ا��t6 وإ��دة ا��;� �'�z *²دي إ�J إ®
�ره�

2.  ��Fا J'� �;²دي ا��*Actualiser      &
Op 8Oآ�� X*�O�/ JO'� @7(* jوذ� cBP7ا� t6p ����/ Jإ�
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 IV

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 .KP7*F5 ا�;��م :K� j�o ���8 ا�J'� �`)��: t�/��7 ا��B�7ح ا��xرة، و

3.  l*l� ��FاNouveau 8¨ن +�ر�P/ �
�Pات وا�7'��ت و�l'97ا� .'BL� ء��Rإ J'� @7(*. 

4.  Q
��b ��FاPropriétés K� @آ ���`/ &B* z�1b K� يoا�: 

  �
�$�م ��(�� �� آW >��ر �+�� W;IXا�� Thèmes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B*) :Mes documents ( µ�1Bp& /��6} ا�B`��� ��� إذا tB�: w7H أي o+�Rة، �l�� JOK 1A ا��;� �'

�
�'� ���`Bا�. 

  �;:�k d.� 3�2"ا� Bureau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .+3 ا�l9ول أدn�R /���1ت �K و®��8 آ@ ����

 

Windows 
classique 

Windows 
xp      

8��'Lا� ��`B� ر�E 

 K� ر�E c'�
�b? ن�P� 

8��'Lا� ��`B� ر�E 
 ا��Bbر ��ن و�)'b z'��8 ا����8

cBP7ا� t6p Q
��b 
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 V

 J'� لl/ tد �8�1 ا����و
 t6p J'� 8R�;*Fر ا�
®

cBP7ا�. 

 @P� ���`/ nدور
 .ا�R�;*Fت

 l*l\/ &B* 8��797ا� noه K�
�
'P� ���`/ 8 ا�7�ادR�;*Fا 

�K هno ا�)'�B* 8& ا��Bbر 
8R�;*�� l*l9ا� @Pا�� 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 

 

 و®��zB ا�)���

 

'b �
'(9� �
��: K� ةlر وا���Bbا KP7* 3Bا���رة ا� K� 8��79� no8 ا����8ه��. 

 8��79� K� ر ��ن��Bbا c9* ،8��'b د أي��م وl� 3�(* يoول ا�mا ��mر ا��Bbا l��

 . ا��Fان

 

Etirer :8ا���� Ç'� )@ ا���رة�ودوره� . 

Centrer :8ا���� �p)@ ا���رة +3 و�ودوره� . 

Mosaïque : 3
�����+ @P�: )@ ا���رة�رة(ودوره� �PB�.( 

 


87 ا��Fان واJ'� �;R ا��Bb�: &HCentrer  ��Fر �H K� �R�� �Bbا &�Appliquer. 

Autre :8��B7ان ا���Fر :;�8 ا�
¦Bpm z�'� �;ا�� &B*. 

  

 

�
Bpراl: م�;�p 8 ��ار�'� �
 ::)l ا��;� �'J هoا ا�_ر /¦
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 VI

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

  �,�, fBا��� veille de Ecran: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  � :Apparence �و���و��� ا���اuD >��ر �+��

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Paramètres ا��(��&ت  

/`��� �Rع 
.H�B8 ا���� 

/\l� l*lة �lم ��7 ا��xرة و���8 
.H�B8 ا���� �
¦B� t�/��7ا�. 

/9�:8 ���8  �7\8 أو
 ا�H�B. ا��BL7رة


�ر ® 8;*�V ��`/
 .ا���+oة، ه��ك ���Rن +;�

 o+ا���ا K*9& ���و� ���`/
إ�� ��دي، آ��� أو آ��� 

 .�lا

/`��� ��ن ا���ا+o إ�� 

3، ر��دي +�/t أو �;'/

3R�B*ز �)bأ 
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 VII

ü واEا ���"C� أن !/��ر �)
� %�ار وH�� W9 آD 9ا�� +�

 +�Eا g�� +����
 mB ه���+!Appliquer  �!را�;�kا u;:�! m�;�

� ا�kt;�ر�iا�"� �� ا�@�ار �:��%H�� ء��
 .�x إ

ü  ا� رAnnuler +;;I! ء و�(��� ��م إ%�اث أي�I�l9 ا�)�. 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ا�3B ز*�دة �lة ا��Fان 
 t6pو o+ا���ا �
: �
¦/

 cBP7م (ا��¦R �E���
@�`�Bا�( K� °��LBأو ا�

�
/l�. 

 K� ��`�Bا� J²دي إ�* �
P*�\/
 �E��� cBP7ا� t6p ت�R�;*أ

�P(أو ا� o+ا���ا. 



 

 I

ü رة�i ا%� ا�"�:�ت �8 ��ع�� ()
 :Bmp, Jpg, Gif, Tif   

ü �� ا%� ا�"�:�ت �8 ��ع�� ()
 :Doc, Txt, Rtp 

ü ت�i ا%� ا�"�:�ت �8 ��ع�� ()
 :Mp3, Nav, Shd, Aif 

ü ���;D ا%� ا�"�:�ت �8 ��ع�� ()
 :Mp4, Dat, Avi, Mpe, Mpg 

ü 3ا%� ا�"�:�ت �8 ��ع و��� ()
 :Htm, Html 

�;�ن ��2ن !/ ���� أو ���ا��� أو آ&ه"�� m! 98 ا�"�:�ت ا��� ¦@H�� �%م ا���ا�/��!. 
 

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 

 

 ،8���B� ا���ع أو ��R K� ت��'� J'� ي�B\* ن +�ر¨� أو أن�P* أن KP7* l'97ا�7)�وف أن ا� K�

�K ا�p j�o� @P�: �b4;�م أوB��: m)�ف �'J أ�Rاع ا�7'��ت ا�KP77 إ*�9ده� ��� *�7B_ آ@ �'. 

8 �
� ��R ا��1;8R�;*Fا ��R K� 8��79 ا�7'��ت� l9R j�o:و ،zBR�;*أ)extension ( ع�R @A7/ 3
+

86;R �7
 .ا�7'. و/K� 8��79� 3+ @A7B ا�F�ف ا�8���/1 ا�3B /'3 اp& ا�7'. و/��'

 :، �z�;�"1A" و�'����B أآ�m 37��p �A;8 آ@ �'. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ��Rأن /)'& أ c9*ج و�B�7� 8�����: ة، /���7 آ�7 ه� ا�\�ل��Aا�� آ�Rة أl3 ا��1;8 ا��ا�+ l9R lH


1آ3 آ��_:�ديBp1  اA�)ا���ؤورت(�
 ,z�+ l9�+ ، :DANONE, SOUMMAM أ�Rا�� آ�A�ة ��

FRUIXCE,   ,HODNA, ..... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :ا�uD�� ¦@Hة ��g ا�@�jل �+ق  
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أي �'. ��R  Kع (  Jpg: و�;�zا���6)8 : ه� اp& ا�7'.��� أن +3 هoا ا��A7ل  /////  Jpg. ��)8 ا�6 ����

 ).�Eرة

����  36b c'V .Doc  ////  ل�A7ا ا�oا�7'.��� أن +3 ه &p36 : ه� اb c'Vz�;و� :Doc )  K� .'� أي

QR ع�R.( 

����  3�Vا�� lا���� .Mp3  ////  ل�A7ا ا�oا�7'.��� أن +3 ه &p3 ا���: ه� ا�Vا�� l�z�;و� :Mp3 ) أي
 ).�'. ��R  Kع �Eت



 

 II

 &Hر ر��Bbmا J'� �;ا�� l��1 

 ا��Bbر �Rع ا�7'.
 z�� �\ا�7�اد ا�� 

 z'7آx:  .'78 ���ان ا�:�Bآ
z�� _ء�أو . 

 z7pع ا�7'. وا�R w��R إذا
7*nا�B\�  K� 87'8 آ:�Bآ j�P 

 :lا*8 �7'�8 ا��\�

 &Hر ر��Bbmا J'� �;ا�� l��2 

 K*_L/ wHو
w��R، : ا�7'.

 ،3Y�7ع ا���pFا
 ،3Y�7ا� �
ا��

3Y�7ا�)�م ا� 

ا��Bbر ��Pن 
 ا��\�

 :اFو�J ا�6�*;8  

8OOO
9��: �OOO;ر   ا��_OOOا� JOOO'� رةxـOOO�'� JOOO�7ا��Démarrer  " أlOOO:إ "   �OOO�Fا �OOO

�OOOBLR 8OOO�'\� 8OOO7ر ���H �OOO
¦/

Rechercher  " �\:) ".�PB�7ة ا�o+�R درس X�را.( 

 :ا�8�R�A ا�6�*;8 


8O7   ) را�XO درس /)�*�O¦R .Oم ا�J'�)     @�`O�B إ�lى أ*;��ORت ا��¦�Oم    ا��;� :��9
8 ا��J�7 �'�ـxرة�H �O
¦/

�Fا �
 ".:\� "  �BLR 8�'\� �Rechercherر ��

 :ا�8A��A ا�6�*;8 

 ��Fا J'� �;ا��Rechercher  أl:87 ا
�H K� 

"Démarrer." 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 

 &Hر ر��Bbmا J'� �;ا�� l��3 

�PBpن  89�BR ا��\�
���رة �'J �'��ت 

أو �l'9ات /\w /و
z:��� ا�)��ان أو ��R 

z� 

 /�ا�X إ�J ا���\8 ا���:;8



 

 III

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 
ü  8 ��ع� f�� 8� ¦@H��Jpg 8� أو  �� ا�(�Hرة ا����;
��2
 mB ،+k� أي ��ع

��
��  9D :*.Jpg ا�"��.;W اEول �8 أي ا�k;�ر �8 ا�kt;�رات ا�

ü  رة�H)ا� �
��2
 mB ،ات أو ��:�ت��C� 8� ز��Cت ا�����@� x;"' 8� ¦@H��

  *.*: ا����;� 9D ا�"��.;W اEول �8 ا�kt;�ر ا�?��¦
 

 

 

 

 

  
 
 :ا�uD�� ¦@Hة ª�� �+ق  
 :اFو�J ا�6�*;8 

 .ا��;� �'J أ*;�8R ا�`'} ا�o+����: 8E�Lة

  :ا�8�R�A ا�6�*;8 

 .K ��*� اFدوات� Rechercherا��;� �'J أ*;�8R ا��\� 
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 IV

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 

 

         8R�;*أ tB+ l�� x��/ 3Bة ا�o+ت ا����R�P� 8pراl: م�;�p رسlا ا�o3 ه+Poste de travail. 

 

 

 .ا�l9ول ا��7ا�z�+ 3 أ�7pء ���E� ا���+oة

 

 

 

 

 

 

1 3 4 5 6 

7 

8 
9 

10 

11 

12 13 

2 
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 V

ü ;�;����� 8;!+� +����
��Ij! 82"�8  g;+ أو !H2;+ ا���uDة 

 .,+�o ا�(��ان

ü g�� ا�:�رة m�� xy�
 mB  ة و�����uD8 %�اف ا���� �D�%

 gأ��د ذو رأ�;8 أ��+ وا�@3 ا�:�رة إ� m�� W2, uk��

و!�"g ه�u ا�("�;� .ا��اWk أو إ�g ا�/�رج

.Redimensionner 

 

 
 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 

WindowsWindowsWindowsWindows    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ا�(��ان ,+�o ����2ت  

&H�ا�)��� ا� &pا 

 أ*;�8R ا���+oة 1

 اp& ا���+oة 2

 -Barre de titre–�ان ��*� ا�)� 3

4  ��`�Bزر ا�– Le bouton Réduire  - 

5  ���PBزر ا�– Le bouton Agrandir- 

 -Fermer  Le bouton–زر إ¨1ق ا���+oة  6

7  &
  -Barre des menus–��*� ا�;�ا

 -Barre d'outils–��*� اFدوات  8

 -Barre d'adresse–��*� ا�)��ان  9

 -c–Les partitions أ�_اء ا�;�ص ا��' 10

 -Barre d'état–��*� ا�\��8  11

12 8V�`)7اص ا��HFرئ ا�H 8R�;*أ 

13 8R�7اص ا��HFرئ ا�H 8R�;*أ 
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 VI

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

o�+X�� g�";ا� ��C9 ا�D �Cو�: 

زر ا1OOO¨2ق   :

 .�*� ا�)��ان2¨1ق ا���+oة J'� �;�R زر ا2¨1ق ا��7��د +3 � ••••

 .ا��;� ��/�J'� K�B���BB� K أ*;�8R ا���+oة ا��7��دة +3 ا�9
8 ا����ى �'��*� ••••

••••            �O

�OBLR 8O�'\� 8O7ر ���H �O
ا��;� :��9
8 ا��x�'� J�7رة �'JO أي ��OPن �O� KO�*� ا�)��Oان /¦

 ��FاFermer. 


� �O�R ا�;�
8O7 ا�8O�'\7 ا��Alt         Oا�(`� �'J ا��B�7ح  ••••¦BOp 8+�O�7ك ا��O/ ح�OB�� &� 8;:�  ر�OBLR

 ��Fا �
��Fermer �9ه�ت/mا &
pرة أو أx�7ل ا��(Bp�: إ��. 

••••  ��OOB�7ا� JOO'� �`OO)ا� K�Alt  وF4    oOO+ا�R ك�OOه� KOOP/ &OO� ز إذا�OO
، و*�BOO)17ن أ*(OO'`� �OO} ا�9

8��B��  . 

:    �OOOO��PBزر ا�

••••      KOO� رة�OO�� t�OO��� ر_OOا� _OOر� �OO�`B*8 وOOا���� &OO9\: ه�ة�OO® ةoOO+ا��� @OO(9* zOO�'� �OO;ا�� lOO��

K�(:��       �`�7�7 �)�ض ا����8 :��\9& ا�
 .*B& ا��;� �'�

••••         KOOP7*8 وOO�'\� 8OO7
�H �OO
9
8OO ا��xOO�'� JOO�7رة �'JOO أي ��OOPن �OO� KOO�*� ا�)��OOان /¦��: �OO;ا��

 K���B�7�7ل ا�(Bp�: �)*أ �
Y��Alt &� 8+��7ح ا��Bو��  ��Fا �
 . �BLRFermerر ��

:    ��`OOO�Bزر ا�


l��    �O ا��;� �'J هoا ا�_ر *B& /�`�� ا ••••�'� �;���O: م�O;R �
����Bpmم، و�
���+oة +3 ��*� ا�7

 .�K ��*� ا�7
�م

 

 

o�+X�� ى+�� ا�;�C9 ا�D �Cو�: 

 .أ*;�8R ا���+oة  

 اp& ا���+oة 

 

 

 :ا���ا¬o�+, m ����2ت  

 : و*�PBن هoا ا���*� �l� Kة  �Hا
& ه3   

••••  .'� 87
 .Menu Fichierا�;�
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 VII

l'97ا� tB+ l(: Windows 

 3Leçons ا�l'97 ا��7��د +

 l'973 ا�+ nورl: د��ا��7

Bacha school  3+ l��* يoا�

،µ�1R أن ا���+oة Fا�9_ء 

 l'97ت ا��*�B\� ض�(/

��bFا. 

 
 
 
 

••••  �*�\/ 87
 .Menu Editionا�;�

•••• 
 .87Menu Favoris ��('8 ا�;�

••••  @
�p87 و
 .Menu Outilsا�;�

 .Menu Aideا�;�
l���� 87ة  ••••

 :اEدوات ,+�o ����2ت  

J'� ي�B\*و: 

     .OOOOOOOOOO'Lا� JOOOOOOOOOOع إ��OOOOOOOOOO��زر ا�Précédente: 

 :��Aل.:)l ا��;� �'J هoا ا�_ر +½ن ��*� ا�)��ان *B`��، و/B`�� ا��B\7*�ت ا�¦�ه�ة +3 ا���+oة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 VIII

 
 
 
 

 Jع إ���زر ا�� J'� �;ا�� l(:

ا�J'� @�\B/ .'L ا���+oة 

8���Bا�. 

 µ�m ع��زر ا�� J'� �;ا�� l(:

��lا �\�Bى ��*� ا�)��ان آ�. 

 .*B`�� +3 آ@ ��ة

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    
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 IX

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

  

 :Suivanteر ا�l;Bم إ�J ا��Fم ز  

 .وm *)7@ هoا ا�_ر إl(: m �7@ زر ا����ع إ�J ا�L'. وه� *)�P� @7 ا�_ر ا���:}

 :Dossier parentا�lOO'97 اFب   

�
\B+ &/ 3Bات ا�l'97اض ا��(Bpوا .'Lا� Jع إ���ا�� Jداة *²دي إ�Fا noه J'� �;ا��. 

   3
�OO;'Bا� �OO\ا��La loupe: 


BL� J'� 3'. ا�7'��ت وا�l'97ات +3 ا�9
8 *²دي ا��;� ��;'B8 :���\� ا�E�b ةo+�R tB+ Jداة إ�Fا noه J'


�O�½: �Oدة ا��;JO'� �O اFداة أو :JO'� �;���O زر ا1O¨2ق ا��OLص :����+oOة          ;'¨ KOP7*ة، وo+��'� 3  . ا����ىO+و

�
 .ا�lروس ا�;�د�B�p 8& ا�6B�ق �RFاع ا�7'��ت وا�V J�*;8 ا��\� �'�

 : 8���L'arborescence des dossiers ا��9�*8 ��ض ا�  

  8*�9OOOOOOOOOO8 ا��OOOOOOOOOOض ا�����(BOOOOOOOOOO�/ 8OOOOOOOOOE�b *²دي ا��;� �'J هno اFداة إ�o+�R tB+ Jة 

 ).را�X درس ا�l'97'�)..�PB�7ات

 : OOOOOOOO�Afficher les icônes�ض ا�OOOOOOOOR�;*Fت      

 .هno اFداة /\�Bي �'l� Jة أ��Pل �)�ض أ*;��Rت ا���+oة وه3 ����8 +3 ا���رة

Miniatures :ت آ���ة�R�;*أ. 

Mosaïques :ات�`��. 

Icônes :ة��`E ت�R�;*أ. 

Liste :87
�H. 

Détails :@�E��/. 

 :ا�(��ان ,+�o ����2ت  


� +3 هoا ا���*� آ@ ا���7�Bت ا�3B /& ا�)��ر :
� �'��Eل إ�J ا�l'97 ا��B�7ح أ�����O، هnoO ا���7O�Bت    ¦*

 .J�l/Un chemin :ـ 

 

 

bة أo+�R tB+ KP7*وn�R3 ا���رة أد+ K��� 86 ��*� ا�)��ان آ�7 ه�pى :�ا�. 
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 X

ü  ةuD�� 8� ���Iv"اص ا�+BEرئ ا�B d�:�Poste de travail 

 +�Eا +�kرة وا�:�� g�";ا� ��C��

�@��� أ����� z	m أ��+  mB

éjecter �ا�$�ه+ة أ���� و,�ه� آ;f  �8 ا���¬"� ا�"@�;

 ."+آ ���;:�d ا���رئ 9D ا��%�ة ا�

 

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :ا�@��� ,+�o ����2ت 

أOO¦R� .(وه�* �*�OO� �OO�lOO أ�OOp@ ا���+oOOة *)�OO��'(� 3OO6ت �KOO ا���+oOOة و�KOO ا�OOR�;*Fت ا�lOO*l\/ &BOO* 3OOBه�     

 )ا���رة
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 XI

 :ا�2�9 ا��@���  

•••• *�\/ 87
 .K�sélectionner tout ��*� ا�;�ا
& و�BLRر اJ'� �;�R �Edition  ��F ا�;�
 
 :ا�"�(�د ا��@���  

••••  8
9��: �;�R   رةxOا�� c\O�R &� ه�l*l\/ ت ا�7�اد�R�;*Fب ا�H 8¨رة +3 ����8 +�رx�'� ا����ى

 ./lر*��9 إ�J ا�pF@ وا��Fم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�8OO��� KOO ا�Ctrl  t�/�OO�7 و*KOP7 أن lOO\Rد �lOOة �lOO'9ات �lOO���Bة وذ�JOO'� �`O)��: jOO ا��OOB�7ح   ••••

 .وJ'� �;�R &� K�6¨�Y J;�R ا�l'97ات ا�BL7'�8 وا�l���B7ة :���xرة

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 I

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

  

 


� اF*�� ا����8 ا��l'97'� 8*�9ات �'oO+�R @PO� Jة KOP7* 8OE�b ا�\��Oل      هo+�R 3ة �R�� 3+ �
¦/

K�B;*�6ى ا�l�½: �
�'�: 

� :اEو�g ا�.+��

 J�78 ا��

�BLR 8�'\� 87ر ��
� ا�F� " إ:lأ "  �Démarrer'�ـxرة �'J ا�_ر ا��;� :��9�H �
¦/Explorer  "

 .�PB��." 

 

 

 

 

� :ا�?��;� ا�.+��


�OBLR 8O�'\� 8O7ر ��
�O اJ'�       �O�F إ�lOى أ*;��ORت ا��¦�Oم     ا��;� :��9
8 ا��J�7 �'�ـxرة�H �O
¦/Explorer  "

 .�PB��." 

 

 

 

 

 

 

 :�*;K�B ا�K�B���Bو�`'} هno ا���+oة X�BR إ�lى ا�6

� :اEو�g ا�.+��

  

� ا����8 ا��9�*8 آ�7 ه� ���K +3 ا���رة: 3Bة ا�o+����: 8E�L8 ا2¨1ق ا�R�;*أ J'� �;ا��. 
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 II

 8E�Lة ا�o+ا��� {'¨ l(: 
   8OOR�;*Fا JOO'� �OO;دة ا���OOإ�

*²دي إ�l'9� "   tBO+ JOات "
l*l� K� ةo+ا��� 

 LLLLEÇON EÇON EÇON EÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

  

 

 

 

 

 

 

�  :ا�?��;� ا�.+��

 .�K ��*� اFدوات آ�7 ه� ���K +3 ا���رة Dossierا���� �'J أ*;�8R ا�l'97ات 
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 III

ü  ��&� g�� ات��C"�� ��+CXا� �;�Hا%��اء ا� w%t (+)

��C� 3��C
ات �(;�� وا��9 !�ل ��g و'�د �C�� أو أآ?+ 

 �
�اk��� ،أ�� �&�)- ( ��C"م ا%��اء ا��� g�� 9 !�ل�D

 g�� رغ أو �@��ي�D إ�� z(�9 ا�� �ى وذ�+kات أ��C� g��

o�D ت�:�� .  

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 

 

 

 

 

 

 

       8Oاض ا�����(BOp�: &OHات وlO'97ا� JO'� ص :��)7'��ت�Lرس ا�l3 ا�+ j� J6(7ا� K*�7Bا� Jع إ������: &H

آ�O7 هjO���: µ�m &�.    K�O�� �O ا�z� (+)  �O��`B وJ'� �;���: &H ا�l'97 ا�oي /��;D 8�1� z ا��9�*8 �'9_ء 

 .+3 ا���رة
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 IV

 
 

 

   oO+ا��� noOه tBO+ &B*       �O�Fا JO'� �;���O: jOأ وذ�lO:8 اO7
�H KO� ة Panneau de configuration أو   &P\BO8 ا�O��� 

 J'� ةo+ا��� noي ه�B\/31و K�(� @7(: QBL/ �
 .أ*;�8R آ@ وا�lة ��

 

J'� ف�(Bا� &B�p رسlا ا�oت آ�7 ه3 و+3 ه�R�;*Fا noه K� 8Bp @7� ����8 3��Bول ا�l93 ا�+: 

8R�;*Fا �
7pا �
'7� 

 
Affichage 

 .H�B8 ا����8 و ���8 ا���'b ���`/) �¦Rأ

 )درا8p ا�;�
87 ا�t6�� 8�'\7 ا�cBP7: درس

 

Barre des tâche de 

menu démarrer 


87 ا:lأ  �Hم و�

Q ��*� ا�7��b K� ���`Bا�

درا8p ا�;�
87 ا�7\'�8 ���*� : أR¦� درس(

 )ا�7
�م

 
Date et heure 

���l;/  8*&: أR¦� درس(/)l*@ ا����8

Windows xp( 
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 V

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

ü  �����Eوا ��� ا�/������Eا W"� ��;�9D m هuا ا��رس درا�

� .ا���د�

ü دي إ�}� ��;�� +����D ت�����Eا �;�
g >��ر ��3 ا�@�ار أ�� 

�، وذ�� �

�� وا��m! 9 ا��.+ق ��� 9D دروس �� �i�/ا�

 .�(�9 أن ��%� ا��@m2 ه9 ا�.+��� ا�?��;� ����iل إ�;��

ü  

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 

Option régionales 
et linguistiques 

أR¦� (/`��� ا�'`8 أو إ�Y+8 �`8 أو �oف �`8

 )l;/Windows xp*& ���8 : درس

 
Souris 

 


Q ا��xرة��b K� ���`Bا� 

 

Compte 
d'utilisateurs 

ِcréation des sessions 

  

 

 

 

 

 

 

  �H�� ار�% Souris: 

 :�o+�R Kة ���8 ا�obx/ ��� &P\B ا��P@ ا�J'� K�/�� �;���Souris 3��B أ*;�8R و/¦
� هno ا�)'�8 :

N°01 Onglet: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3OOOOOOOOOOOOOOOOOOOO+ JOOOOOو�F8 اOOOOO��797ا�
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 VI

ü  9D +;;Iا ا��u8 �(�"�ون ه�uص ا��/,E8 �:;� ا;��Cا� W"�

� ا��9 ;H�ªE�2 ا� g�� m���"9 أداء أ�D ى+���g ا�;� ا�;

g�";ا�;� ا� W")��!. 

  

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

(Configuration des boutons) : 

�7@ ا�9
K�B +3 ا��xOرة ��t�O�/ �O ا�9
8O ا��oO��/ JO�7 اFوا�O� وا�9
8O          ا��;� +3 ا�X:�7 *²دي إ�J /��دل

 .:)�ض ا�;�
87 ا�7\'�8 ا����ى /;�م

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  8�R�A3 ا�8��797 ا�+(Vitesse du double-clic) : 

 8���R &
*²دي إ�tB+ X*��/ J ا���ا+l�� o ا��;� �'�
� ��/�K�B���BB� K أ�� ��j*�\/Rapide  zP*�\/ l ا��

 8���RLente tB7'�8 ا��� Ç6�* zR�+. 

N°02 Onglet: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

  l(:;ا�� X:�73 ا�+ �

 :)l  ا��;�



 

 VII

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

  ��Fا J'� �;���: &HAppliquer  د�P* @® z*l� t�Eأ lH رةxا�� &
p أن µ�mو

 .m *�ى، وإ��دة ا��;� +3 ا�X:�7 *²دي إ�J إ�`�ء ®
�ر ا�¦@


& ا��xرة آ��ع �K ا����B} وذ�J'� �;���: j ا�_ر  p @P� ���`/ j� t�B* وزl�*م ا���¦R

 .أ���j +3 �'�8 ا�\�ار �& ا��;� �'J ا�_روا��Bbر �K� @P ا�P�Fل ا�¦�ه�ة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  wد أ�� إذا آ��/

، �& أJ'� �;R ا�_ر ا����ع إ�z'P� J ا���:} آ�
& ا:�° ا�'�ن +;& :���;� �'J ا�_ر

Appliquer. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

N°03 Onglet: 
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 VIII

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Jو�F3 ا�8��797 ا+(Mouvement du pointeur) : 

�\/ 8���R &

& ا��xرة أ�� ��j*Rapide    8O���R zOP*�\/ l ا��p 8آ�� X*��/ J²دي إ�*Lente    ÇO6�* zOR�+

&
 .                                                                                                           �K ��آ8 ا��

أ�� ا��;� +3 ا�X:�7 ا�oي أK��\/ K.  z'�p ا��Bbmر +;�/���7 +�²دي �

  8�R�A3 ا�8��797 ا�+(Alignement) : 


& ا��xرة +3 ا�_ر p @)� J²دي إ�* X:�7ا��;� +3 ا�OK    ار�O� 8O�'� أي tBO+ l(��.     JO'� K�/�O� �;���O: &OH

 8R�;*FاAffichage  3 ا�_ر+ &
 ).OKوµ�m /�ا�l ا��

  8A��A3 ا�8��797 ا�+(Visibilité) : 

   X:�7²دي       *² ا��;� +3 ا�O* zO�+ �O;دة ا���Oر، وإ��OP� &
Oا�� @(� Jدي إ�

 .إ�J إ:�6ل �7@ ا�PB�ار

    �
¦/      XO:�73 ا�O+ �O;ا�� lO��   3Oوه


& ا�A7/ 3B@ ا�PB�ارpFد اl(: &P\B/. 

    XO:�7²دي    ا��;� +3 ا�O*

       lOO(: nر�OO

& أ���OOء ا�(�OOB�� JOO'� �`OOح �8OO��� KOO ا�t�/�OO�7 و®OOء ا���OO�Bbا JOOإ�

 .ا�(`�

�O& اH X:�7�      JO'� �`OY& :���;� +3 ا  

 .�K ���8 ا�t�/��7، وµ�m أlH zR /& إر+�ق هoا ا�(`� :lوا
� �pداء /¦
� �& /Ctrl 3�BLا��B�7ح 
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 IX

ü  g�� +ى ا����� �رات �� ��;�;�ktا �uه �;H?! ��+! إذا آ�� 

Appliquer ا� ر g�� +ر أو ا����;�ktا �)
و��;OK  zو���

�H�)ا� ��ª m��.  

  

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

N°04 Onglet: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  OOR3 أOO�(* ولFر ا�O�Bbmا KOO� �6OOp8 أOO�1� ارlOO;7: @OO;B�/ �OO
R½+ ل�OO;BR1� 8OO'9(�7ل ا�(BOOpا lOO�� z

P7* ��� 8\ا����
 . �j ز*�دة �lد ا6pF� ا�B* 3B& اBRm;�ل :
� أو اR2;�ص ��

  K� 8 آ��'8 أي\�E ارl;7: ل�;BRmا Jا�)9'8 *²دي إ� j*�\/ 3 أن�(* �
+ 3R�Aر ا���Bbmأ�� ا

 Fichier WordوهoOا *¦
 �O��OR KO� .O'� tBO+ lO�� �O�'ع �)���O ا����Oص           .( �OE\8 إ��OE JO\8 أOb�ى    

 ).  *�PBن �l� Kة �E\�ت

*********** J'� �;ا�� J��/ mAppliquer  أوOK ر��Bbmا w��AB�************ 

 �H�� ار�% d'utilisateur Compte:  
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 X

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 8R�;*أ J'� K�/�� �;���: 8�'(ا� noه �
�o+�R Kة ���8 ا�obx/ ��� &P\B ا��Compte d'utilisateur  @Pو/¦

3��Bا�: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


� �l��  j ا��;� �'J ا�)��رة  ¦/ 8��79� �
 o+�RLes sessionsة +�

  JO'� �;���: &H j*l� دة��ا��7La session            ت�O7�'(/ ةlO� �O

� �oO+�R jOة +�¦BOp �
O�
��b �O��`/ اد�O7ا�

   &Opا �O��`/ K� j�P7/La session            m �O�� �O

�O وإ�OY+8 آ'O� 8O7�ور �: 8O;+�7رة ا��Oو ا�� jO: 8OE�Lا�

    tB+،ور�O78 ا�O7'آ jO'7* m l�F KP7*La session          3O'* �O7�+و ،�O
وا1OVmع �'JO ا��O��'(7ت ا��7��Oدة :

�
 :��ح �'�6Lات ا�1ز�B� 8\;�} آ1 ��

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ****&H �;���: J'�  &� X�/�6ات اL8 ا����Bا�: 
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 XI

ü  ا��$�م وأردت �;�� ��%+�Bر ا��9 ا�jا� ���"C� �HC)! m� إذا

3C;D ��;� ا���+ ��g  ا��("�ل �iرة �� �/ �� 9D '��زك

ا�"�'�دة أ�:W ا�kt;�رات ��$�+ �� 


��k;�ر �iرة �(;�� 	m ا��+ ��g ا� ر mB ار�% �H�� 

� !�uk ا�W2X ا����9H�)ا� �uوه: 

 

 

ü  t 9�����
��.;x أt !3�2 أي ,9ء 9D ا�"��.;W ا�?��¦ و!

 d�D �� ا��t:��م ��� >��ر ,�,�&� +�$!La session. 

 

  

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    

 

 ).�l� 1Aر8p ا1�2م اK�)3�4 ا���+oة ا�¦�ه�ة أ����BP: &H j:8 اpm& ا�l*l9 +3 ا��6B�7@ اFول - 

 

 

 

 

 

- H ا�_ر J'� �;���: &. 

- zB�Bي آoا� l*l9ا� &pmأ  اl:87 ا
�H J'3 أ�+ µ�mأ وl:ا�_ر إ J'� �;���: &H . 

 ****&H �;���: J'�  &� X�/�6ات اL8 ا����Bا�: 

 .�K �8��79 ا���ر ا�¦�ه�ة �j +3 ا���+oة �E J'� �;���: &Hرة �)��8 -

 .�& أJ'� �;R ا�_ر  -


�J'� �;���: &H ا�_ر إ -/�Bb3 اBا���رة ا� l*l9ا� &pmا cR�� Jأ وا�l:87 ا
�H J'3 أ�+ µ�mأ وl:. 

  

  

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ****&H �;���: J'�  &� X�/�6ات اL8 ا����Bا�: 
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 XII

 ).K�) 1A�21071979 �'�8 ا�\�ار ا�¦�ه�ة أ����BP: &H j:8 آ'87 ا�7�ور +3 ا��6B�7@ اFول  -1

 .ا�7�ور +3 ا��6B�7@ ا�3R�Aأ�l آ�B:8 آ'87  -2

3-           �
R��O�R lO�� ور�O78 ا�O7'P: آ��كoOB: م�O;/ 8O'7� 8O:�BP� �O
+ �O��A�6@ ا�B�7'� 8�����: أ��).   Z*ر�O/ 1AO�

 ).��1دي

 .J'� �;���: &H ا�_ر  -4

 87
�H K� وا4ن و�'xBآK� l أ��R½: w7H jRء آ'87 ��ور J'� �;���: &H ا�_ر  -5

 .ا:lأ


�ر �'�8  -6® l�� ��Fا J'� �)*أ �;���: &H ا�\�ارFermer la session. 

  

 
 
 
 

�م           -7�BOpm8 اO�1� zO: يoOزرق ا�Fر ا_Oا� JO'� �;���O: &OH ،�
/xO�R3 أBآ'87 ا�7�ور ا� w��R jRض أ����


�ت �oBآ�ك :P'87 ا�7�ور" /�ر*Z ��1دي"وµ�m أن �7'8 ® lH. 

8- � �;R�6@ �& أB�78 آ'87 ا�7�ور +3 ا�:�BP: &H ح�B�7ا� J'� �`Yأو ا �)bFا�_ر ا J'Entrer. 

 

 

 

 

 

 

 

1-  &pا ���`B: &Hla Session  �
7pوEntreprise 3(��V �¦�� K� رة ���رة�E �
 .وأدرج �


� :P'87 ��ور ه3 -2H�+ر½: &H :01012010  

 .cBP/ m ��¶� +3 ا��6B�7@ ا��Lص :��oBآ�� :P'87 ا�7�ور -3
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 XIII

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WindowsWindowsWindowsWindows    


  �O;/ ��lO��La sessionم :O½¨1ق     �H KO�         tBO+ 8O��� 3O+ ر/�ن�OE jO� �
¦BOp ،أlO:8 اO7Les 

sessions     JO'� �;���O: &OHLa session Entreprise          jOإ�� j�oO� ،�O;+ و+�تoO\78 ا�'Op 8OR�;*د أ�O�و µO�mو

�
 ::)° ا�)7'��ت ا�c9* 3B أن /;�م :

 .b ���`B: &H'��8 ا����8 -1


�Oر :;�8O ا�OR�;*Fت      -2®½: &OH)Poste de travail, mes documents, Internet explorer, favoris 

réseau.( 

 ****&H �;���: J'�  &� X�/�6ات اL8 ا����Bا�: 


� �OO& أJOO'� �OO;R ا�OO_ر        -1/xOO�Rأ lOOH wOO3 آ�OOBور ا��OO78 ا�OO7'8 آOO:�BP: &OOH jOOه�ة أ����OO¦ار ا��OO\8 ا�OO�'� 3OO+

supprimer le mot de passe . 


87 ا:lأ وا��;� �'J اO�F�  و�'xBآK� l أo� &/ zRف آ'87 ا�7�ور، *B& ذ�j دا
�7 :�����ع إ��H JFermer la 

session �
¦/ 3B8 ا�\�ار ا��'� K� ��Fا ��R J'� �;ا�� &� . 


oO+�R jO� �Oة +�
�6BO�� �O@ أ*l��         &BO* KO ا��;� �'J ا�)��رة  ¦/

 &p8 ا:�Bآla session ةl*l98.ا����B3 ا���رة ا�+ K��� آ�7 ه�: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 **** &pm8 ا:�Bآ l(:) 1A�la vie (ا�_ر J'� �;���: &H. 

 .و�K ا�)'�8 ا�J'� �;���: &H 8�R�A ا�_ر **** 
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 LEÇONLEÇONLEÇONLEÇON    
WindowsWindowsWindowsWindows    

  

 


87 ا:lأ وذ�J'� �;���: j ا�F�  ���8 ا�o\�&P\Bف :�o+�R tB+ c9* K�(� ���Rة   �H K�Panneau de 

configuration J'� K�/�� �;ف :�ا�� �& ا��o8 و�+�Y8 إR�;*أ. 

 .ا�o\: 8E�Lف ا���ا�� /¦
� �j �'�8 ��ار  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  z+o� l*�/ يoا� ���R�ا�� J'� �;���: &H. 

  z�'� �;���: &H                        ا�_ر j� �
¦�p. 

  ���R�ف ا��o� J'� 8;+ا��7ا j�� c'6/ 8��p8 ر�'� j� �
¦Bp. 
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 II

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 8R�;*أ
 ��*� ا�)��ان اp& ا�7'. ا�7'.

 ��`�/ 8R�;*ة  أo+8 ¨'} ا���R�;*أ 

 &
 ��*� ا�;�ا
 3p��;دوات ا�Fا �*�� 
 {���Bأدوات ا� �*�� 

Volet office  

 ا�)7@  ��6;8

 ا�6�7�ة اF+;�8 وا�)�7د*8 

 ��*� ا�7B�*� ا�)�7دي 

 3;+F7�*� اBا� �*�� 
 &p�ا� �*�� 
 ��*� ا�\��8 

  f�+)! 7��)� ص�jا�� WORD :   

89��(� pز ا����ص :�ا�
و/;�ر*� l�B�� ( 8��Rات(إ��Rء و/\�*� وإ�BRج �'��ت  ا����7P/� ه863 �

 ����b ةl(� ا���9ت�: {*�V Kا�o
�  8���R ء �'��ت ذات��Rا���ا���9ت +3 إ noك هl���/ا�`�ض، و


� /j� t�B آ�B:8 و/���} ا��Q، و/�\�t ا�6bFء، و�)�*�8 ا�)�H @7@ إرz��p إ�J  ا�8���6RF ةl��. 

 W;IX! 7��)� ص�jا�� WORD : 

 .J'� K�/�� �;�R أ*;�t6p K� zBR ا�cBP7 /1ط


87 ا:lأ آ�7 *'3 /2ط�H K� z'�`�/ : ��+أو w+�pو�P�� &� ��+أو w+�pو�P�� &� أl:ووردا. 

 

 

 

 

 

 

 .�K ا�;�
87 إ:lأ EXECUTER+3 �'�8 ��ار  cBPRWINWORD  /3ط

 :  WORD ا���jص �(��uD�� 7ة �@����ت 
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 : وf�� ���' z��ª إ��Xء 

 :إ��Rء �'. 

••••  cBP7ا� t6p K� 8¨رة +3 ����8 +�رx�'� J�78 ا��
9��: �;�R)  ا�9_ء أوC  ا�9_ء ،D  ، 3+ أو

 K� 8¨8 +�ر������ l'9� (..... l*l� ��Fر ا�BLR &�Nouveau  ��Fا &�Document Microsoft 

Word. 

 .�K ��*� اFدوات ا�;��3p إدراج �'. ��l*l& ا��;� �'J أداة  Wordأو :����R�: tB ا�ـ   ••••

••••  ��Fر ا��Bb�: أوNouveau  87
�H K�Fichier ��Fر ا��Bbن �& ا Document vierge  ا�ـ K�

Volet Office. 

 

 

 

 

 

 

 

�K ا�;�
Quitter    .'� 87أو اRFermer  ��F;�م :���Bbر ا�F�  '.} ا��7`' :} ا�7'.¨' 

Fichier ز K� ة����� z;'`R ا�)��ان } +3 ��*�ر ا�`'أو.  

 

 

 

 

 

 : WORD ا���jص �(��uD��� 7ة ,+�o آW ����2ت 

 Barre de titre: ��*� ا�)��ان 

 

 

 

 

ü o/ا� W2Xا� uk�� يuا�("�دي ا��ا�) ا�     ���.�� 9D +�$� يuا�

 W��")ا�)�@:��jا�(  g"��� و>;:���z !@����� �2���ن ،"اج��.��� اlدر"�

�
 .ا��� آ��
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 IV

 &
 Barre des menus: ��*� ا�;�ا

 

 3p��;دوات ا�Fا �*�� 

 

 

 {���Bأدوات ا� �*�� 

 

 

 ��*� اFدوات ا�;���3p�ح  .1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 2 
 3 
 
4 
 5 
 6 
 7 
 8 
 9 
 10 

 11 
 12 
 13 
 14 
 15 
 16 
 17 
 18 
 



 

 V

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 /)'��7ت وورد 7 إدراج ور8H �7@ اآ�@ 1
 ا�;�رئ 8 أ�l7ة 2
3 &p8 9 ر���V 
4 l�B�786 ا�*�b 10 l�B�7ا� {'¨ 
 اF¨'�8 وا���H�6ت 11 إ��bء/ إ®
�ر  5
6  ���P/ /��`�/ 12 �\: 

 
 
 
 

 &p�ا� �*�� 

1 *l� رغ�+ l�B��l 10 QH 
2 tB+ 11 Z�R 
3 µ�� 12 {�� 
4 --------------- 13 {���Bا� Z�R 
5 8�Rو�BP8 إ���p14 ر  K� X�ا�/... 
6  8���V 15  إ��دة �ـ... 
 إدراج إر/��ط /�)��H 8�*�(� 16 3@ ا�8���6 7
 �lاول و�lود �Hl/ 17} إ�1
3 و/R {�Hl\�ي  8
 إدراج �lول 18 :\� 9

1 
 2 
 3 
 
4 
 5 
 6 
 7 
 8 
 9 
 10 

 11 
 12 
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 VI

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 ا��p& ��*���ح * 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : !��;(�� و
(� WORD WHB ا���jص �(���B 7ا¬m إ%�ى  

 
  

 

1 &pإدراج 11 رClip Art  
 إدراج �Eرة l*l\/ 12 ا�P�Fل ا�
�8�pl وا����ص ا����8 2
3 8�
 )ا�7@ء��)ن ا��(B¶8 13 أ��Pل /';�
4 �b 14 &p�ا� �b ن�� 
5 &
p 15 �Lن ا��� 
6 @�6B�� 16 &p�ا� �b �7R 
 �7R ا��6� 17 ي�P@ :�(�و 7
8 QR X:�� 18 &
 �7R ا��
9  3�+ QR إدراجWord Art 19 @® 

10 &p3 إدراج رR��: 20 د�(:F3�1 ا� 
 /\l� l*lة أ��Pل 21

1 
 2 
 3 
 
4 
 5 
 6 
 7 
 8 
 9 
 10 

 11 
 12 
 

14 
 15 
 

16 
 17 
 18 
 19 
 20 
 21 
 

13 
 

 
X�p�Bا� l(: 
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 VII

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :,+�o وإk:�ء إ>��ر  

 ��Fر ا��Bb3 ا�P* nؤ��bأو إ K�(� ر ��*� أدوات�
®2barre d’outils  87
�&   K�Affichage ا�;�


�ر ا���*� وإ��دة ا��;� �'�z ا��;� �'J أ�l أ�7pء ا8V��F ا��7® Jإ� j87 *²دي ذ�
��دة +3 ا�;�

z
��bإ Jا���رة.(*²دي إ� �¦Rأ( 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 I

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

 

 KPز و���
 :، :K�B�'BL� K�B;*�6 ه�P� 3+ .'� µ�� KP7*Mes documents�7ن �� �K ا�9

 � :اEو�g ا�.+��

1.  ��Fا �BbاEnregistrer  87
�H K�Fichier. 

2. '� K� ن�P7ا� �Bb8 ا�\�ار ا�Mes documents . 

3.  @�6B�7ا�7'. +3 ا� &pا cBأآNom de fichier. 

 .EnregistrerأJ'� �;R ا�_ر  .4

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 � :ا�?��;� ا�.+��

Enregistrer أJ'� �;R اFداة .1  K�. Barre de standard ��*� اFدوات ا�;��س  
 . K�Mes documents �'�8 ا�\�ار اBb� ا��P7ن  .2

3.  @�6B�7ا�7'. +3 ا� &pا cBأآNom de fichier. 

 .EnregistrerأJ'� �;R ا�_ر  .4

 

µ�\ن ا��P� 

µ�\ن ا��P� .'7ا� &p8 ا:�Bآ µ�\زر ا� 
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 I

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

 

 KPز و���
 :، :K�B�'BL� K�B;*�6 ه�P� 3+ z¦�� &/ .'� tB+ KP7*Mes documents�7ن �� �K ا�9

 � :اEو�g ا�.+��

5.  ��Fا �BbاOuvrir  87
�H K�Fichier. 

  .K�Mes documents �'�8 ا�\�ار اBb� ا��P7ن  .6

 .اBb� ا�7'. ا�7�اد +K� z\B ا��B\7*�ت ا�¦�ه�ة +3 ا�)'�8 .7

 .OuvrirأJ'� �;R ا�_ر  .8

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 � :ا�?��;� ا�.+��

 K�. Barre de standard ��*� اFدوات ا�;��س  OuvrirأJ'� �;R اFداة  .5

��K ا��6B�7@ اFول أو :���;� �'J أ*; K�Mes documents �'�8 ا�\�ار اBb� ا��P7ن  .6BR�. 

 .اBb� ا�7'. ا�7�اد +K� z\B ا��B\7*�ت ا�¦�ه�ة +3 ا�)'�8 .7

 .OuvrirأJ'� �;R ا�_ر  .8

 

 /�ا�l ا��P�.'7ن 

 /�ا�l ا��P�.'7ن 
 

 ا��tB زر
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 I

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORWORWORWORDDDD    

  

 

إن إ�lاد ا���\8 هK� 3 ا�7�Fل ا��H &B/ 3B@ ا��lا*8 +3 /\�*� ا�O�¨ KO� zORF ،.O'7� ا��O;(7ل ا��lOء       

   �OO� ف�OO(R m KOO\Rو �OO*�\B3 ا�OO+     ه�lOO*�R 3OOBت ا��\�OOا�� ��*�OO;� 3OOه

) '�Oا�� Ëا��
، وlO�2اد ا��XO�BR 8\�O ا��O6Lات     )�8، ا�)'�*8O، ا�8O��R�9  ا�

8���Bا�: 

1-  8OO7
�H KOO�Fichier  �OO�Fر ا�OOBLRMise en page  8OO�'� �
¦BOOp

 .��ار

2-       3OOO+ دة�OOO��7ا� Ëا��OOO
�KOOO هnoOOO ا�)'��OOO;R 8OOOم :OOO��`B� أر�OOOHم ا�

�& ا��;JO'� �O ا�O_ر      Haut, Bas, Gauche, Droiteا�1�6B�7ت 

OK. 

  

 

 

 

 

 

��H 8\:  XOOOOOOOOOOOOY& :½/��ع ا��6Lات ا�8���Bإ�Vر �'��

1-  8OOOOOO7
�OOOOOOBLRر اKOOOOOO�Format  �OOOOOO�F ا�;�

Bordure et trame 8 ��ار�'� �
¦Bp. 

 "KOO�"Onglet هnoOO ا�)'��OOBLR 8OOر ا�OOـ      -2

Bordure de page    @�6BO�7ا� &
Op Kو�

Motif   ��VxOOOOOB� K�OOOOO(� K�*_OOOOO/ ر�OOOOOBLR

    @�6BOOOO�7ا� &
OOOOp86 أOOOOp8 و:�ا\�OOOOا��

Largeur    K�*_OBا� &O9� K� ���`Bا� KP7*

 @�6B�7ا� &
p K� أ��Couleur K�*_Bن ا��� ���`B�  K�(� ر ��ن��Bbا &B*. 

  

ü  ر ا�ـ�;�k�
 mBOnglet Marge  إن

 .�m !82 �/��رة !���¬;�

 

ü   W;.����;ª��X� +��o وذ����   BCouleur��� �j���دف أن !C��� ا�"

�(���9 أن ����ع ا���� �;�2"� t 8��z ا�$����ر 
����ن �k��+ ����ى    

�;¬���! z
 .ا�uي �$�+ 


��k;�ر ال  
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 

 

 

8:�BP: &H 8¦��7ا� ���B8ا�: 

              K�O: KO� wO��bوأ jO�� jO��� c'Opو jO�� ك_O� زال lOH ،@Op�`ا� lO* ،@O�B`7ا� JO'� j�';/ م�*

 .أ���:j و�
_ت �B�ا:j وأw7'p إ�J ا�lود وE�ت ره�� :�K ا�'\�د

���آ�ن �O�R &O� 1�O'Hك دهO�ا O�`B+ 1*�OV�ت ��jO ا�KOp�\7 وا�JO'\7 و/\j�'� JP: lH            3O+ &OP ا

  KO7� �H KP/ &� jRxق وآl\ا� w��pا�'��ن و j�� J'�+ انl*lا� jإ�� J(pآ��ن وFا w(6Hو J'ا�� j
أ�(�

{6R mرأى و. 

8���B�6ات ا�Lع ا���/½: &H {���Bا ا�o
: QR J'� ل��\'�: 

1- nl*l\B: &H Q8 ا��:�Bآ l(:. 


� اFormat( ��F" (/���}"ذهc إ�J ا�;�
87 ا -2�� �Bbة"وا�;+) "Paragraphe.( 

3-  8O��7973 ا�+ l*l\B��:و j8 ا�\�ار ا�¦�ه�ة أ����'� K� Retrait    @�6BO�73 ا�O+وDe    &P\B��O: &OH

 �

& ا��7��دة +3 ا��6B�7@ وا�)'pF1ل اb K� م�HرF�:1.5  nرlOH 3 /�ك +�اغ�(* j1.5، وذ� 

 .آ@ +;�ةl: l�� &pا*8 

 

3��Bا� Q8 ا��:�BP: &H: 

J��(/ Ìل ا�H)8 ا��7ت;
 .185?ل �7�ان)آ@ ��R ذا

 ��ذا /)�3 هno ا4*8؟؟؟

       �O�;+3 وO�¨ @Oت آ�O7* ،�O�;و� _O*_� @وآ���، :�7ت آ@ أ��� ووز*�، *�7ت آ ��`E @ت آ��

l����7ت آ@ �;� و* ،l:و�� l39 و/;3، *�7ت آ@ زاهR @3 وو�3، *�7ت آ�R @�7ت *�7ت آ* ،

&�'p�7ت آ@ ��*° و* ،&�;pو t�\E @آ. 

 

3'* �� X�/ا {���Bا ا�oه @A� J'� ل��\'�: 

:)l آ�B:8 ا�lO*l\B: &OH Q�O ا�\O�ف اFول �KO ا��6O� اFول        -1

 {���/ 87

� اFormat "��F"�& اذهc إ�J ا�;��� �Bbوا Lettrine. 


� �j �'�8 ��ار /\�Bي �'J �1ث ��:)�ت /A7@ آ@ ��
� �Rع  -2¦/  �O�� Q8 ا��:�Bآ

ي

 :&ءــإ�

 :&ءــإ�

�C��)"ا�: 

C��)"ا��: 
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

      3R�OAا� XO:�7ا� JO'� �;���O: ا4ن &OH ،zB�Bي آoا� Qع ا���R @A7*و ��
*�Pن ا�X:�7 اFول �\lد /';�

3
�;'/ &Hر z: @�6B�� ر�
® µ�mو. 

3-  z'(�وا &H�ا ا�oه ���`B: &H2  ا�_ر J'� �;R�6@ �& اB�7��: دة��ا��7 &
pF86 اpا�:ok  . 

������B� 8} ا��;�ات و�)'
� �l���Bة آ�7 ه� ���K +3 ا��Q أ�c9�+ n1 هoا :��������B� 8} ا��Q، أ�� :��

8���B�6ات ا�Lإ/��ع ا�: 

1-  87

� اFormat( ��F" (/���}"اذهc إ�J ا�;��� �Bbة"وا�;+) "Paragraphe (Qا�� l*l\/ l(:. 

Après   &OHو+3O ا�K�Espacement    @�6BO�7 �'�8 ا�\�ار ا�¦�ه�ة أ���j و:��l*l\B +3 ا�8��797  -2

 �

& ا��7��دة +3 ا��6B�7@ وا�)'pF1ل اb K� م�HرF�: &P\B��:12. 

و  Puces et numéros" أ�� :������O��B� 8} ا3O+ �6OpF آO;+ @O�ة و�)'
lO���B� �Oة +;O& :7�ا�)8O ا�lOرس            

�6pFا l���/ ." 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8���B87 ا�'P8 ا�:�BP: &H :  {�O��/ 8O7
و�O�Bb�: &OHر اO�F� اFول �KO ا�;�
8O7       ا�9_ا
� و�lده� �& اذهc إ�J ا�;�


� �j �'�8 ��ار :
�  Policeوا�oي ه� ¦Bp)03 Onglets ( J'� �
 :�lا+��7 *'3  ��ح �\�Bى آ@ ��

 

 

 

 

Onglet N°01: 

دع : �"�2� ا��@��� 
���("�ل ��%� ا�":�!;d آ"� ��9

و 
�k� xHi+ اShift  oIyأ)Hi� g�� �.ª�y ا� ر 


����ر�g�� 7 أ%� اm��E �8 أ��m ا�C!tه�ت. 
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
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Onglet N°02: 

 

 

  ا��ـــــ�ح ا�B\7ـــ�ى

Taille �L9& ا�� 

L
'O

ng
le

ts
 P

ol
ic

e,
 s

ty
le

 e
t a

ttr
ib

ut
 

Style de police �L�7 ا�R :� ،و��*°��دي @

@، ��6�، أ�pد ��*°، ��� 

Police �Lع ا��R 

Couleur de police �Lن ا��� 

Soulignement ��6�/ :��6�B'� اع�Rة أl� �
 و+�

Attributs 

 /��xـــــــ�ات

Ombre @'¦� 

Contour @��� 

Relief ف�b_� 

Normale دي�� 

Exposant X�/�� 

Indice °�L�� 

Barré double �6ب �_دوج�� 

Barré �6ب�� 

Empreinte ر��\� 

Normal دي�� 

L'
O
n
g
le
t 
e
sp
a
c
e
m
e
n
t 
d
e
s 
c
a
ra
c
tè
re
s

 

Condensé .AP� 

Etendu Xp�� 
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
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Onglet N°03: 

Animation    3O+ 8O��(� 8'7� 8:�BP: &H �
'7� J'� �Aف أآ�(B'آ8، و��\B� ت�;���/ J87 إ�'Pا� noو/��� ه

  8O7
�O� KO� Police    KO� &O�*� ا�;�Oا
& واOBb� اFormat       �O�Fا���\8 و�lده�، :)l ذ�J'� �;���: &H j ا�;�

 �Bbا�)'�8 اL’onglet Animation       يoOك ا��O\B7ا� {�O��Bع ا��OR ى�OB� 8��(� 8'7� J'� 3 آ@ ��ة+ �;Rوا

 .*KP7 أن /J'� z;�6 ا�79'8

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 �;Rوا jا�79@ ا�¦�ه�ة أ��� K� ةlوا� l*l\B: &Hا�_رOk  8'79دت ا�l� lH ن�P/ أن l(: KPو�

3B87 ا�'Pح  أو ا��B�7�9ه�ت وا�/mا &
px: رة أوx���: إ�� jا���\8 وذ� J'� �
B�BآShift 

L'
O
n
g
le
t 
a
n
im
a
tio
n
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 V

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

� ه�u ا����;��ت ا�"�@+آ� t !$�+ أ	��H� ء��

�@:jا�. 

 



 

 I

ü   x��
+� 9��D d��jا� ����{دي إ���Translucide  gإن و'���د �&���

    g��دي إ�}��� �� أ���� ����م و'��د ا�(&����@!�D ����ان ا����أ� W�)'

� .'(��� داآ�

  

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

 

 

1-  {���/ 87
 .- Filigrane- impriméو��z ا�Arrière-plan  ��F& اBb� اFormat –  ��F -أJ'� �;R ا�;�

2- j3 �'�8 ا�\�ار ا�¦�ه�ة أ���+: 

 Sélectionner -"ا��Bbر �Eرة " �& ا��;� �'J ا�_ر  -Image en filigrane -إذا ��Bb�: w7Hر ا�)��رة ** 

image-  ا�_ر J'� �;Rا &� �

� �j �'�8 ��ار، �E l*l\B: &Hرة ��¦Bp "إدراج "– Insérer – 

 @�6B�7ا� &
p K� ر ا���رة�
و:
oا Echelle –  8��'b J'� @�\BBp-و/�X�6B ا�P\B& +3 آ���8 ®

 .��ر�E @P� J'� jBHرة

b J'� @�\BBp'��8 ور8H ���رة �QR K وذ�Texte en filigrane –  j–أ�� إذا ��Bb�: w7Hر ا�)��رة ** 


& هoا أو ��Bb�: &Hر �BP:-Texte- �R:8 ا��Q +3 ا��6B�7@ اFول p J'� �;ا�� l(: 87 ا�¦�ه�ة
� �K ا�;�

@�6B�7ا�. 

@�6B�7ا� &
p K� �Lع ا��R ���`B: &H 

@�6B�7ا� &
p K� �L9& ا�� ���`B: &H 

 3+ �
 .B: &HDisposition`��� ا/n�9 ا��J'� �;���: Q إ�lى ا�lوا

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Jو�Fر ا�)��رة ا��Bb�: &H– Pas de filigrane - 8 ا��'� K� 87

� ��l ا��;� �'J ا�;�¦/ 3Bار ا��\

 ��Fا &� {���/Arrière-plan  ��Fا J'� zو��Filigrane- imprimé –  ا�_ر J'� �;Rا &�OK . 
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 .و¨�� /;�x* 3� ا���س :��B;�ى }

{ j;�p يo@ ا��ا�� {:�pم، و��Fا Jإ� z9/ا @: zB;�p K� Jا��راء و/�¦� إ� Jإ� w�B'/ m. 

  

 

v *l\B: &HK�B'79ا� l. 

v  87
�H Jإ� cاذه"{���/ "-Format  -  ��Fا �
�� �Bbوا"Puces et Numéros". 

v  ا�_ر J'� ه�l(: �;Rوا nl*�/ يoا� X:�7ا� l*l\B: &H j8 ا�\�ار ا�¦�ه�ة أ����'� K�"إدراج "- 

Insérer -. 

 

 

 

 

1- &'pو z�'� Ìا J'E ل�p�آ'& ا� Xا��� K�: 

 .ن +�
�7 آK� ��A ا���سا��\8 وا���اغ �B7(Rن �`�� }

{ 8:�Bا� c'V K� �6¶8 أه�نLك ا��/. 

{ K���(ا�\��ء +3 ا�. 

2- 8:�¨ KVوا��;� +3 ا�� KV3 ا�`�:8 و+ J�`ا� . 

 

 

v �
B�B3 آBا�79@ ا� l*l\B: &H. 

v  8R�;*أ J'� �;R6�" أpFا l���/ "– Interligne - {���Bا� �*�� K�. 

v  l���Bر ا���Bb�: &H)1.5.( 

 

 :&ءــإ�

�C��)"ا�: 

 :&ءــإ�

�C��)"ا�: 
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lLB�/ مzone de texte  8`'��: 87'8 آ:�Bآ l�� 1A7+ ،K�B
�'�H�/ K� KP7B& اK� �6pF ا�9

 @: K�B
ا�)�:�BR &� 8�ك +�ا¨� وcBPR آ'87 أb�ى /;�:'
� :��'`8 ا����H�/ X�6B�R m 8��R& ا��K� �6 ا�9


8 وا�lة +;�� K� z7�H�/ KP7* . أداة ��� t�B/ j�o�zone de texte  j�o: ا�;��م. 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 �K ��*� ا��zone de texte                       &pأJ'� �;R أداة  •
•  8:�BPر ا��
® l��)créez votre dessin ici (آ�7 ه3 ����8 +3 ا���رة. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 .   �K ���8 ا�J'� �`)��: &Héchappe  t�/��7 ا��B�7ح   •

        

 :�?ــ�ل

1( &p2ا:…………….. 
2( c;'ا�:……………… 
 .…/../..:/�ر*Z و��Pن ا�1�7د )3
 ..…………:ا�)��ان )4
5( l*�ر�_ ا��:…………. 
6( 8�'
 .……………:ا�\��8 ا�)�
7( 8�
 ..…………:ا�7
 .…………:ا��
�دات )8
9( 8�;B7ا�'`�ت ا�:……………. 

 

a) Nom :…………. 
b) Prénom :………. 
c) Date et lieu de naissance :../../…. 
d) Adresse :………… 
e) Code postal :……….. 
f) Situation familiale :……….. 
g) Travail :…………. 
h) Diplôme obtenu :………… 
i) Langue :…………… 

 

Wا�@ــ: 
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8 واc\p ا��xرة إ�J ا��Fم وإ�J اj�P7* @�6B�� J'� @�\BB� @�pF وا4ن H& :���;� +3 ا���\ •

z�+ 8:�BPا�. 

•  K� �Bbوا &p�د +3 ��*� ا���ا�;'& ا��7 &
p J'� �;���: &H داء�p ودl� ونl: @�6B�7و�9)@ ا�

*c9 أن /�Pن R;86 ا2دراج داb@ ا��6B�7@ أي *c9 أن /�;� (، Aucun traitا�;�
87 ا�79'8 

�6B�7ا� @bداmأو @.( 

•  ��Fا �Bbرة �& اx�'� J�78 ا��
9��: �;Rوا �
B�B3 آBا�79@ ا� l*l\B: &H وا4نPuces et 

numéros  ��Fا J'� �;Rا ا�7�:)�ت �& اl� J'� �;���: &H 8 ��ار�'� j� �
¦/Ok. 
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 III

ü  xyا�"�ا x;"' ال�Hا�� m�� أن �)


 g�� +����
 mB �� ر���H�� �� +�$��

 .OKا� ر 
 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

   
 

8���B8 ا�79@ ا�:�BP: &H: 

 *j/د��� Kك و���Pك و�l7� J'� 3أ�� &
 .ا�'

 *8(pا��ا jB7��: 3�7ار� &
 .ا�'

 *K�\3 +3 ���دك ا�����'bأد &
 . ?��K...ا�'

1-  87

� �Rechercher -  8�'� j –" :\�"واBb� اJ'� �;���: &H"�*�\/ "– Edition –  ��F ا�;�¦Bp

 �
 .Onglets (03)��ار :

 .- Remplacer –" اl�Bpال"ذات ا��Bb�: &HOnglet  &pmر ا�ـ  -2

3- cB87  أآ'Pا�"&

� :P'87 أb�ى" ا�'�l�B��p ��R3 أ�(* jول، وذ�F�6@ اB�73 ا�+. 

4-  87'Pا� cB87 " *� رب"أآ'Pا� @\� @\Bp �
R3 أ�(* j3، وذ�R�A�6@ ا�B�73 ا�+"&
 ".ا�

5-  87'Pا� �
: 3Bا� XYا��7ا X�7� الl�Bpإذا أردت ا"&
J'� �;���: &H ا�_ر " *� رب":��P'87 " ا�'

، أ�� إذا أردت ا��Bbر :)° ا��7اRemplacer tout - J'� �;���: &;+ �;+ XY –" ا�P@اl�Bpال "

 .- Remplacer –" اl�Bpال"ا�_ر

  

 

 

 

 

 

1- 8���B8 ا�79'8 ا�:�BP: &H " : m+/��  &
 "�Hم ��H Kم ��J أن *�R�Pا �b�ا ��

2-  87'Pا� K*�'B: &H " �L�* " °*�� �L: �
و�Rع ا��b &916 �L و�) )G:��'�ن ا7�F� وا�('

)Andalous .( 

 Z��� noه Q
��Lا� J'� 87'ا " آ��b " &H �7: 3'*: 


Q ا�K�      {���B ��*� اFدوات ا�;��l� "�L�* "3pد آ'87  -1��b Z�R 8R�;*أ J'� �;Rة (�& ا��

K�B���BB� K�/�� ة أوlوا�.( 

2-  &H 8��\ا� no8، +3 هR�;*Fا @P� obx* رةxأن ��²� ا�� µ�m 87'Pا� l*l\B: " ا��b "�
.أو ا��;� +�
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 .����7 2ر+�ق �X�7 ا���\�ت :��� ا�lLB�*8'79م رأس و/o*�@ ا���\8           

Rت ا���@ :)��ا�\�E X�7� إر+�ق Jج إ��B\/ ج�LB8 ا���p�� jB:�Bآ l�� 1A�z   ،8\�E @آ J'3 أ�+


� :79'8 +3 اo� @A� @�pFآ�H�+إر Jج إ��B\/ lH �)*8 وأ�l;� ة ،�R���'دة ا��
� @�R 6'��تB� K7Y

وlLBpmا�
� ا/�X ا��6Lات .Entête et pied de page أداة /J�l :ـ word و�';��م :���R�: j� t�B* j�o ا�ـ

8���Bا�: 

1. K� 87
�H Affichage &H ��Fا J'� �;���: Entête et pied de page 8;6�� tB+ &B�p  J'8 أ�:�BP'�

 :�6Lط ��K� @�6B ���رة وهpied de page- 3– ا���\8 أb @�p�ىوأ -Entête– ا���\8

 )ا���رةأR¦� .(�B;6)8 وه� ��+} :��*�

 

 

2. Jو�F3 ا�6�7;8 ا+ �;���: &H Entête  8'79ا� cBول(�& أآFا���@ ا.( 

، و:)lه� H& "ا���@"ا4ن H& :���;� +3 أول ا��P/ ��� 8'79ن R;86 ا2دراج b'. اK� .�F آ'87  .3

� �`)��:t�/��78 ا���� K� 8+��7ح /�ك ا��B�� J'� ة ��اتl)@*�6ح ا��B�72زا�8 ) ا� jوذ�

87'Pا�.  

 "�oآ�ة /L�ج"وأآcB ا��BP'�pied de page  8'79:8 +3 أ�p@ ا���\H 8& :���;� +3 ا�6�7;8  .4

�9)@ هno ا�79'8 داb@ إ�Vر ��Bb½: &Hر  .5

 ��Fاbordure et trame  87
�K ا�;�

Format 8�'� K� &�  ا�\�ار ا�¦�ه�ة

�& أOnglet Bordure  �;Rأ���j اBb� ا�ـ 

 X:�7ا� J'�Encadré  &�Ok). �¦Rأ

 ).ا���رة

 K� &9\ود وا�l\3 ��ن ا�+ &P\Bا� j�P7*

 K�'�6B�7ا�Couleur, Largeur. 

وآJ'� �;���: &H 8'��� �bÐ اFداة  .6

Fermer  �*�� K�entête et pied de 

page
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          �Rإ &/ l;�        _O�7B* �O
+ j�oO� ص�Oا��� �O*�\/ 8O�'7� @�
O�B� ����b ا����ص ���(� ���R�: ء�

             3Oات هl��O�7ا� noOه K�O: KOود، و�lO\ا� lO(:أ JOإ� zO�'� ى�OB\� {�O��/ 3O+ @7(B�7ة ا�l���� J'� z/رl;:


��8 اآ��Bف ا�6bFء p8�

�، �����O(� ���OR�: _O�7B* �O ا����Oص :���Oد        ا1�2\�\�/ &� 8*���(Bوا�

 ./���/�3P وzB��Y اآ��Bف ا�6bFء �& إ��6ء ا�P'�7ت ا��l*'8 ا�KP7* 3B أن /\@ �\@ ا�t\��x6L أو

  :اEو!���!;92 ا�"W"� d@j إ
.�ل 

•  87
�H K�Outils  ��Fا J'� �;���: &HOption ةo+�R j� �
¦/. 

  ��Bb�: &HOnglet GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHEر ا�ـ  •

•  X:�73 ا�+ �;���: &H 

 �8 ا�H 8�R�A& :���;� +3 ا��X:�7& +3 ا��797 •

 .�OK& ا��;� �'J ا�_ر  •

 d;@j! ء�.kEا:  

ا��6� اxO6b 3O�(* �7�F إ�1
3O أ�XY)     �O ا��²7� +3 و�p ا�P'87 ا��H 3Bم ا��6�B: t\�7�ه�  •

 ).ا��6� اx6b 3�(* �)bF /)���ي

• 'Pا� K� 8��79� J'� ي�B\/ 87
9
8 ا��x�'� J�7رة وµ�m أن ا�;���: �;���: &H  JO'� �;���: &H ،�7ت

x6Lال ا�l�Bpا &B�� �
 .وا�lة ��

•  ��Fا J'� �;���: w7H إذاignorer z\�\�/ &B* mو x6L�9ه@ ا�/ &B��+ . 

 d;@jا�����¬9 ا��:  

 . �K ��*� اFدوات ا�;��J'� �;���: &H 3p اFداة  •


� �'�8 ��ار J'� �;���: &H ا�P'87 ا��\�\8 �& ا��;� �'J ا�_ر  •¦/Modifier. 

 .�'7�ور إ�J ا�6bFء ا�HPhrase suivante  8���B& ا��;� �'J ا�_ر  •


�ء J'� �;���: &H  ا�_ر  •BRmا l(:Fermer. 
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{��6/ :��:Fا @P�: &H8���Bت ا��)�*8 ا� 

   8Ñـْ�ِ�ـ�Ñ'ا� 

 �Wْهَِ' ;ٍ+IِـW̧ iَآُ ــَ�ْ;َ�وَ       ــ�WْBِ             ــَ� ;ٍ+Hِآَ W̧آُ َ�ْ;َ�        

 �لَْ�ُ� مَِ&ـا�W̧ 2َآُ ــَ�ْ;َ�وَ       ـ�لْ             ـiَوِ ـ�رٍُ(ُ, W̧آُ َ�ْ;َ�        

 �لَْ"ا�2َ َ�هُ �ءُآَا��u  َ�ــْ;َ�وَ        �لْ             ـَ"ا�9ِD Cَ ُ�ــُ�ا�ُ/ َ�ْ;َ�        

 َ�ْ;َ� آWُ̧ ا�u̧آُ�رِ رَِ'ــ�لْ                     وََ�ْ;َ� آ9Dِ ��َ Wُ̧ ا�َ@َ;�ةِ َ%َ&لْ        

        �َ;ْ�َ�ْ ���اَ%رَ ةَُ�ْ%ِ�ا� ْ�ـَ�ْ;َ�وَ                    �لْا�َ" ةَِ+ْ?9 آDَِ ةُ�دََ(ا�ً �ِ�ْHَْل�                         

�ْ� آWُ̧ ا��jْ@َ+اءِ رَِ�ـ�لْ                    وََ�ْ;َ�ـْ� آWُ̧ ا�"َـ�ِ,َ;ِ� ِ'َ"�لْ        َ;ْ�َ 

                                                                                m��
 : �ا�@��"

���ء% 

 ا�t�/��7 ا�8�lLB�7 ا�\�آ8 ا�t�/��7 ا�8�lLB�7 ا�\�آ8

8\Bا�� Shift + A 8\B���: ةlا�� AltGr + A 

 AltGr + E ا��lة :��(Shift + E 87 ا�(87

 AltGr + C ا��lة :���P�ة Shift + X ا���Pن

 AltGr + R ا�K*��B :��(87 وا��lة Shift + C ا��P�ة

8\B���: K*��Bا� Shift + Z ةlة وا����P��: K*��Bا� AltGr + V 

87)��: K*��Bا� Shift + R ةl8 وا��\B���: K*��Bا� AltGr + Z 

  Shift + V ا��P��: K*��B�ة
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ü l*l� .'� tB�: &H. 

ü م�
 .�B: &H`�� هno ا���+oة +3 ��*� ا�7

ü  ح�B�7ا� J'� �`YاImpr Ecran Syst . 

ü @7(86 ا2دراج +3 ��6;8 ا�;R د��و J'� ة وا��صo+ا��� X��Bpا4ن ا. 

ü  3p��;دوات ا�Fا �*�� K� {�'8 ا�R�;*أ J'� �;���: &H�;Rا &�  K� �Bbرة واx�'� J�78 ا��
9��:

87
 .ا�7\'�8 ا�F� ��} ا�;�

 .'� 3+ �
*;�م ا��¦�م :'�} �Eرة ��t6 ا�cBP7، و*j�P7 أ*(� �E Z�Rرة ��B�� .'7ح و��;
8���B�6ات ا�Lع ا���/½: nر�

� ��*� ا���رة :97�د /\l*lه�، وان �& *¦
� X�6B�R إ®¦�p ��� �b?: 

�& �Eرة " Barre d’outils "�& اBb� ا�F� ��*� أدوات " Affichage"اJ'� �;R ا�;�
87 ��ض 
"Image." 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 
 

&H�8 ا�R�;*Fا &pا &H�8 ا�R�;*Fا &pا 
 QH 7 إدراج �Eرة �l*lة 1
 /lو*� وا���Bف 8 ا��Bbر ��ن ا���رة 2
3 �Aأآ K*��/ 9 ود ا���رةl� 
4 @Hأ K*��/ 10 8 ا���رة�(Yو 
5 �A�6ع أآp 11 ا���رة {���/ 
6 @H�6ع أp  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
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ü  � o�+, 9D"Barre ا�+�m " إدراج �iرة ا�.&f�� 8� �B"!�'� أ����

de dessin". 

ü  �o�+, 9D ا�+�m " إدراج �iرة ���+%� �8 �+ف ا��$�م"!�'� أ����

"Barre de dessin". 

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 

 

P7* �/���7Pز ا��
9� c'_اء ا�;�ص ا���أ K� _ء�دة +3 ��ن ���P/ @7(رة +3 ��6;8 ا��E إدراج K

 K� 8��B;� رة�E إدراج KP7* �7ص �(`�ط أو +3 ا�;�ص +1ش، آ�H ص ��ن أو�H 3+ دة��أو ��

 :و+��7 *'3 ��ح ��B'P ا�V.K�B;*�6�ف ا��¦�م

 :��9D f ��'�دة �iرة إدراج 

1-  87
و��E "- Image –  Kرة"�& اBb� اInsertion –  ��F –" إدراج"J'� �;���: &H ا�;�

 ��Fر ا��Bb�: &H ��Fا اo

� �à partir du fichier –  j –" اK� �H16R �'."ا�;�
87 ا�����8 �¦Bp

 .�'�8 ��ار

 –" إدراج"�K هno ا�)'��P� tB�: &H 8ن /�ا�l �'. ا���رة و�lد ا�7'. �& اJ'� �;R ا�_ر  -2

Insérer – أو K�B���BB� K�/�� .'7ا� J'� �;���: &H. 

 :ا��$�م �+ف �8 ���+%� �iرة إدراج 

  87
و��E "- Image –  Kرة"�& اBb� اInsertion –  ��F –" إدراج"J'� �;���: &H ا�;�

 ��Fر ا��Bb�: &H ��Fا اo

� �o+�R jة  –Images Clipart –" اK� �H16R �'."ا�;�
87 ا�����8 �¦Bp



� :���;� �'8E�b 8�1� J +3 ا�9;'¨ KP7*8 و\��'� J�78 ا��x دة أ�1ه���ا��7. 

وا8��R����:–Livre  J'� �;R أي " آ�Bب"+3 ا��6B�7@ اFول ا��Lص :���\� �BP: &H:8 آ'87  

z�R�� Jي إ�oا� �)bFا�_ر ا . @�pأ j� �
Y�(: 87 و*;�م'Pا� no
�p;�م ا��¦�م :���\� ��E Kر �

@�6B�79�:8 ا.(ا�B: &H8���B�7ت ا�'P� :Bus,Page,Arbre,Mur.( 

  l�� �
2دراج إ�lى هno ا���ر J'� �;���: &H ا���رة ��ة وا�lة، أو أJ'� �;R ا��
& ا�oي *¦

 ��Fا �Bbا���رة �& ا K� رةxا�� &
 –" Z�R"، أو :���Bbر اInsérer- ��F –" إدراج"اBHm�اب :�

Copier- رة +3 ا�x�'� J�78 ا��
  -H 8\��"{�� "– Coller& ا��Bbر ا�F� �& ا��;� :��9
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 II

  
 

 
 :7�F�: &Hـــــ�ل ا�8���Bرا�X درس إدراج أ��Pل ه�8�pl و 

 
 

        K� w3 آ�Rإ jR�\�p wRأ mإ zإ� m 
                            jك وأ/�ب إ����`Bpأ K�7��¦ا� 

 
 
 

                                                  
 أ�
l أن m إ�z إm أwR و�lك                                                      

                                                 j��pك ورl�� اl7\� وأن j� j*�� m  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 :H;�ـ!.

78 



 

 I

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

 

 :ق ا�8���B/��ع إ�lى ا�B* ½: 3�+ QR�6& إدراج

 � :اEو�g ا�.+��

 .�BP: &H:8 آ'87 أو ��E 3+ 8'7\8 ا�7'. -1

2- �B'� w�Bآ �� l*l\B: &H. 

3- 3�+ QR أداة إدراج J'� �;���: &H &p�ا� �*�� K�. 

 noه K� X:��  ر��Bb�: &H ،3ا��� Q�'� ا���Rأ @A7/ 3Bا�7�:)�ت ا� K� 8��79� �

� �j �'�8 ��ار :¦Bp

 .OK، �& أJ'� �;R ا�_ر )ةا��;� ��ة وا�l(ا�7�:)�ت 

   ،JOو�Fات ا�O6Lه� +3 ا�l*l\B: w7H lH3 ا���\8 و+ �
B�B3 آBا�79'8 ا� �

� �j �'�8 ��ار أb�ى :¦Bp


O� ،1& أJO'� �O;R ا�O_ر      /و�K هno ا�)'�jO�P7* 8 ا�O9\: &P\BO& ا��OL وzO��R و * jO�P7��P�7Op zO'( و        �O� أو

OK .3�+ QR @P� J'� 8'7987 أو ا�'Pإدراج ا� &B�p. 

 � :ا�?��;� ا�.+��

1- 3�+ QR أداة إدراج J'� �;���: &H &p�ا� �*�� K�. 

2-         �O(:�� ر�O�Bb�: &OH ،3Oا��� Q�O'� �Oا��Rأ @OA7/ 3Bا�7�:)�ت ا� K� 8��79� �

� �'�8 ��ار :¦Bp


� �& أJ'� �;R ا�_ر ��OK. 

3-  8���Bا�79'8 ا� �

� �j �'�8 ��ار أb�ى :¦BpVotre texte ici   ،�O�
8O:�BP: &OH    وهlO\� 3دة /';�

 .OKا��Q ا�oي /�*l �& أJ'� �;R ا�_ر 

 

 

 zOOOOOOOOOO�'�            �;���O: jOوذ� nlO*l\B: &H 3ا��� Qا�� @�'¦B�

�OO�ة وا�lOOة، �JOO'� �;���OO: &OO أداة ا�¦OO� KOO� @OO�*� اFدوات واjOO�9(* 1OO® �OOBb، إذا اOOBb�ت   

 8OO'79ا�Sans ombre @OO® ونlOO: �OO
¦* Q�OOن ا��OO+ . 8OO'79ر ا��OO�Bb�: wOO7H إذا �OOأ�Option 

d'ombre @¦ا� �*�� �
¦�p. 

 

 

 

 

ü  o/ا� �9 أداة �"D ا���+ �+ة وا%�ة  o/ا� W)' gدي إ�}�

آ�u� ا�@�ل . �";�، وإ��دة ا���+ D;�� �{دي إ�g إ
.�ل �"���

W¬�"ا� o/داة  ا�E �H����
                                                         .
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

&H�ا��®��8 ا� 


& اFداة *KP7 ا��Bbر ��ن ا�¦@ 1p K�. 

2 K�7ا�� Jإزا�8 ا�¦@ إ�. 

3 K�7ا�� Jإزا�8 ا�¦@ إ�. 

4 @�pFا Jإزا�8 ا�¦@ إ�. 

5 J'�Fا Jإزا�8 ا�¦@ إ�. 

 .إ��bء أو إ®
�ر ا�¦@ 6

6 5 4 3 2 1 

ü     x��H!وا ،�را'��x درس إدراج أ,���2ل ه�����;

 .�:� ا�/.�ات ����;� ا��� ا�:�9
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 I

2 W2Xا� 

1 W2Xا� 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  
 
 
 
 

 
 mB� :���Cز ا��ا'�� ا����;
 

*BOOOOO& إدراج �OOOOO'BL. ا�POOOOO�Fل    

 &
p K� jوذ� &p�ا� �*�� K� 8�pl�
ا�

 .Formes automatiquesاFداة 

     &OOOOH K�OOOO(� @POOOO� ر�OOOO�Bbا lOOOO(:

�J'� �`)��:Echap    8O��� KO ا��B�7ح 

   �OO
ا�3OO`'R 3OOP� t�/�OO�7 ا�OOVmر ا�oOOي *¦

  @O(�R &� أن ��RF 3plه� @P� ر��Bbا l(:


�� @P���+ jذ�l(: �7�+ �;. 

  X6;B� �b Jا� �Lع ا��R ���`B�

   �;���O: jO3 وذ�pl�
R;�م :l*l\B ا��P@ ا�

    �O��`/ داةFا JO'� �O;�R &� ةlة وا��� z�+

�Rع ا�O� K� �L�*� ا��Op& وا�OR �OBbع     

K�(� . 

 

 

 

  �OOOOOOOO��`B�

       KO� j7Oا�� �O��`/ اداة JO'� �O;ا�� &O� 3pl�
:l*l\B ا��P@ ا�    &OOOOH �OOOLا� j7OOOp

p �BbواK�(� j7.   &OOOOOOp�ا� �*�OOOOOO�
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 


& أداة /'K*�OO ا�\lOOود     OOp JOO'� �OO;Rأ &OO� m3 أوOOpl�
�K*�OO'B ا�lOO*l\B: &OOH �OOL ا��POO@ ا�

 ،�

� �K� 8��79 ا��Fان ��Bb�: &Hر وا�lة ��: 87
�H j� �
¦Bp

  8O'79ا� J'� �;���: w7H وإذاAucun trait     ،�O��7/ �OL3 ا��BL�O�+

   8OO'79ا� JOO'� �;���OO: wOO7H إذا �OOأ�Autre couleur 
¦BOOp 8OO�'� �

      �O)*أ �O
أO¦R�  (��ار :
� ��O��� K�B��79ان *jO�P7 ا�O�Bbmر ��

@POOO1ا�� n1OOOأ� �OOO\8 ا��OOO
، و��lOOO ا��;JOOO'� �OOO ا�3OOO+( 8OOO'79 وا�

Lignes avec motif         ع�OR �O��`/ KO� jO�P7/ ار�O� 8O�'� �
¦BOp

 zB��'b اoوآ zRو�� �Lا���رة(ا� �¦Rأ.( 

   3Opl�
�'O� nlO*l\B: &OH ،  JO& أK*�'B�) n²O'�(     �O;R ا��P@ ا�


& أداة ا��7 p @Pن ا���'/ µ�mو �

� �K� 8��79 ا��Fان ��Bb�: &Hر وا�lة ��: 87
�H j� �
¦Bp)�7آ( ،

K� @(9�p ا��P@ :1 ��ن و*�lو :'�ن ا���\8، أ�� إذا  Aucun remplissageوإذا J'� �;���: w7H ا�79'8 


� �'�8 ��ار :
J'� �;���: w7HAutre couleur   O79� �O ا�79'8 ¦Bp     �O
���O��� K�Bان *jO�P7 ا�O�Bbmر ��

  8O'79ا� J'� �;ا�� lأ*(�، و��Motifs et textures       JO'� ي�OB\/ ار�O� 8O�'� �
¦BOp4 Onglets )  XO:أر

 :ا�c*��B اFول :z �1ث ا��Bbرات) /��*��ت

•   lOOن وا��OO': K*�OO'Bا�Unicolore :  �OO
¦* zOO�+ �OO;ا�� lOOو��

K�(� ر ��ن��Bbm @�6B��. 

•   K�R�OOOO': K*�OOOO'Bا�Bicolore :    �OOOO
¦* zOOOO�+ �OOOO;ا�� lOOOOو��

3R�� ر ��ن أول و��ن��Bbm K�'�6B��. 

•   3
�OO;'/ ن�OO': K*�OO'Bا�Prédéfini :  �OO
¦* zOO�+ �OO;ا�� lOOو��

��K� 8��79� z: @�6B ا�P'�7ت آ@ ��
� /)�� �K ��ن 

K�R�� 1Eه� أ. 

 

 

 

 

 

 

 .XY�: &H إ�Vر �'��\8 آw7'(/ �7 +3 ا�lروس ا���:;8 -1

 

 

ü   ء ��C9 ا���D +¬وا���8 ا���+ة ���9 دا¬��D +������
 m��B 8;����� ر���;�kا ���)


  ���Eض ا+�� ���+� ���� Wآ W?"! ¦;% �H�)9 �8 ا��:�	�m   ناا�

�ا��+ ��g ز�Dر ا�"�ا. 
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 III

\8 آ�7 ه� ا�\�ل :�����Q�'� 8 ا��7��د +3 رأس ا���\nlO*l\B: &H 8  �9)@ ا��Q +3 و�p ا��� -2

{���Bأدوات ا� �*�� K� �pا�� Jأداة ا�7\�ذاة إ� J'� �;ا�� &�. 

، آj�oO  "إ�O�اف "�B�ك +�اغ �& آ�B:8 ا��Espace    8O7'P& ا�B�� J'� �`Yح " إ�lاد"أآcB آ'87  -3

�O/ KOP7* ،zO�'� K�+�O�7�ك ا��O�اغ :�BOp)�7ل ���OBح        ا�\�ل :�����8O:�BP� 8 ا�7OpFء ا�lO(7ة �'�\�O وأ�7Opء ا     

Tabulation ) درس X�را "t�/��78 ���8 ا�pدرا  .(" 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

&H�8 ا���R����: &pm8 ا�:�(��: &pmا 
1 Aligné a gauche ا����ر Jذاة إ��\� 
2 Au centre �p3 ا��+ 
3 Aligné a droite K�7ا�� Jذاة إ��\� 
4 justifier وي��B� 

1 2 3 4 

 

ü      �@:�j9 رأس ا��D ���"Cا� �:��
 f�"ت ا��@:i x;"' �D+! إذا أردت أن

�(أو 9D أ�:��� @:jا� Wذ�(   +��Eر ا��;�k�
 mB ،"  �@:�jا� W;�u�!رأس و "

�  8�Affichage ا���¬"� �+ض 
� وذ���� ����2@:jرأس ا� ��.�� d�:��

و 
(� ا���t��ء ا���+ ���g    "��ه;� ا�(��"�: :Wj اEولا�"D;�"� �?& أآ�3 

 �� Fermerآ�"@:jا� W;�u!رأس و o�+, 8�. 

ü �

����+ �+!;�D 8;�;����� 8ق ��2ن ا���2 mB �;��	 � .�:�d ا�"�.�
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 I

 

8;�� 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  
 
 
 
*8���Bل ا��P�F8 ا���Bل ا��P�Fدراج ا½: &H: 

  

87 ا�P�Fل *�H K� l*l\B��:و &p�ا� �*�� K�Formes automatiques       3O+ 3OB'� 8O;:�67ل ا��PO�Fا �OBbا

{��6Bا�. 
 
 

� ا��)°*)(: X� 8���Bل وا�79@ ا��P�Fا X79: &H: 
 
 
 
 
 
  

����ص ا����8 و/`��� l*l\/ 8;*�Vه� �K ��*� ا���Oرة و:��l(:    KO� lO*l\B إدراج ا�P�Fل ا�
�8�pl وا*

          3OBاء ا���Oا�� �
أداة ا���Bف ا��Q          و/`��� ا/n�9 آlLBOp�: 3O�+ QOR @Oام ا�lOا
�ة ا�O)L�اء وا�lOوا


� ا��)°)(: Jل إ��P�Fا c*�;/و nl*l\/ 8;*�V ���`/ &/ 3�+ QR أي J'� �;ا�� l�� �
¦/ . 

 *Fا X�7� دl\R3'* �7آ jوذ� l8 +3 ?ن وا��رl7ل وا����ص ا��P�:  

�K ��*� ا��p& أR;� ��ة وا�lة �'J ا��
& اF:�° ا�oي *A7@ أداة /\l*l ا�P�Fل، �& ا�X7 ا�P�Fل  -

@P3 ا��+ tY�� آ�7 ه� &

oا ا��:. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

�;H.!01 : 
: 

�;H.!02 : 
: 
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

- 3��Bا� @Pا�� J'� @�\B/ l*l\B3 �7'�8 ا�
B�/ أن l(:: 
 
 
 
 
 
 
 
-  KOOO��*�OOOOOOOOOOO�  &OOOOOOOOOOOp�ا�

وµ�m آ�. *B`�� ا�l*l\/ K� l*l\B آ@ وا�lة �'�BLRGrouper   JOر اDessiner  ��Fو:��K� l*l\B اFداة 

lوا� @P� �
Rxل وآ�P�Fا X�7� l*l\/ Jا إ�l�. 

 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

87 :8��797 أ�7pء  -1�H j� �
9
8 ا��x�'� J�7رة /¦��: �;���: &H &
+3 ����8 +�ر¨K� 8 ��*� ا�;�ا

8�'BL� 8V��F . 
2- Q
��b ��Fا �Bbا- Propriété - �
 .�p03 Ongletsف /¦
� �j �'�8 ��ار :


� �Barre d’outils (Bp 8�'� j(اFو�K�onglet  J ا�ـ  -  "- Nouvelle�l*lة " أJ'� �;R ا�_ر  -3¦


oا ا���*� +3 ا��6B�7@ اFول و�K ا��6B�7@ ا�Nouvelle barre d’outils ( 3R�A(��ار � &pل ا�bد½: &H

و*)�3 ®
�ر اp& ا���*� �X :;�8 أ�7pء اNormal  3+ 8V��Fإ�� ( ��Bb�: &Hر ��Pن ®
�ر ا���*�

8

� ��l ا��;� :��9¦/ 3B87 ا�
+3 :;�8 �'��ت ا�ـ  K� 8 ��*� ا�;�ا
&+3 ����8 +�ر¨ ا��x�'� J�7رة ا�;�

Word وإ�� ،Document1 �;+ z�+ �*�ء ا����Rي /& إoا���*� +3 ا�7'. ا� &pر ا�
 ).و*)�3 ®

+�z ا�F�ف اFو�K� J اp& ا���*� ) ��:X(و�pف *¦
� �J'� �;���: &HOK  ��`E �*�� j ا�_ر  -4

z��bد½: w7H يoا�. 

ü 9�2ئ ا��@��� ا� C! إذا أردت أن   W��2ل و'(��� آ,¿�

    W2��Xا� g���� ة���ة وا%+��� +������
 m��B ا���% g���� ة���وا%

 ������B g����� +���ا��� m���	 z���;إ� �����i�! يu���ا�Dessiner 

 +�Eا +�kواDissocier. 
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

��Bb�: &Hر اFدوات ا�l*�/ 3B أن *\�Bي �'�
� ا���*� وذ�Commandes ( j(ا�K�Onglet  8�R�A ا�ـ  -5

 :آ�7 *'3

3 *�
@ �'�j �7'�8 ا��\c وا2+1ت •P� 8 ا�\�ار�'� K� ��*�H �*�ن ا���P* أن J'� ا��ص. 

•  �
/�R�P� µ�mاه� وlر إ���Bb�: &H ،ةo+��'� 8 ا����ى
+3 ا�X:�7 ا�oي *¦
� أ�7pء ا�;�ا
& +3 ا�9

 .�ه� �'J ا��K�7+3 ا�X:�7 ا�¦

•  µ�1/ أن l(:ا���*� و �\R رةxا�� c\pا�\�ل وا noه J'� {:دوات واFى اlإ� J'� �;Rا4ن أ


� +3 هoا ()Bp 3Bدوات ا�F3 اH�: X� 8�'7(داة، وآ�ر ا�F1ت ا+½: &H �*�د +3 ا���pFر ا�)�7د ا�
®

 .ا���*�

 .�K �'�8 ا�\�ار – Fermer -أR;� ا�_ر إ¨1ق -6

 

 

 

87 :8��797 أ�7pء +3 � -1�H j� �
9
8 ا��x�'� J�7رة /¦��: �;���: &H &
���8 +�ر¨K� 8 ��*� ا�;�ا

8�'BL� 8V��F 8 ��ار�'� j� �

Q و�pف /¦��b ��Fر ا��Bb�: &H . 

X:�� 3+ �;���: &H اp& ا���*� ا�oي أz/x�R +3 ا�ـ  -2

Onglet 

 K� Jو�Fا

 J�78 ا��
ا�9 �K  &ا�)'�8 �

 . - Supprimer - أJ'� �;R ا�_ر �oف

 .  OK+3 �'�8 ا��8��p ا�¦�ه�ة أ���J'� �;���: &H j ا�_ر -3

 

 

 

@;R �
�p�: �(� K�'�B� �/���7Pة ا�_
 .8P��1 ا����7P/� /��� إ�J ا���K أو أآK� �A أ�

 

1- Q8 ا��*�
R 3+ 86 ا2دراج;R XY. 

                                                 
ا�lار ا��7�*8 ا�'���8�R، . )أ�� و!.H;��ت �"�;�(,�2Hت ا�@���Hت �jkE¬9 ا�"�H�2ت وا�"(����ت �'3 آ�7ل ��آ�، 1

  .23.، ص2006ا��6)8 اFو�J، ا�;�ه�ة، ���،

 :ا��ـ�

À;"ا���: 

86 
87 



 

 IV

2-  87
 Note –، �& ا�� "– Référence –  ��F�X"واBb� اInsertion – ��F –" إدراج"أJ'� �;R ا�;�

de bas de page - 8 ��ار�'� j� �
¦/،. 


3 آ�7 ه� +3 ا��6B�7@ اFول -3�;'Bر ا���Bbmأ/�ك ا)Note de bas de page( 8��7973 ا�+،"{���/"-

Format-  l��*�6@، وB�7ا� &
p J'� �;���: �
¦/ 3Bرات ا���Bbm1ل اb K� &H�ا� {���/ j�P7*

، و��tB+ &B�+-Caractères spéciaux- l �'�8 ��ار J'� �Symbole ا�_ر /���} �bص ��l ا��;

 {���Bا�"&�H�/ " ��F�6@ اB�7ا� &
p K� �Bb8"ا\�E @آ l�� ا��دة"-Recommence à chaque 

pager-. 


�ء �K هno ا����B;�ت J'� �;���: &H ا�_ر   -4BRmا l(:"إدراج." 

5- &H�ا� l��1 7
B8 ا�:�BP: &H 8\ا��� @�p3+3 أ��Bا� Ë�:  

ا�lار ا��7�*8 . )أ�� و!.H;��ت �"�;�(,�2Hت ا�@���Hت �jkE¬9 ا�"�H�2ت وا�"(����ت �'3 آ�7ل ��آ�، 

 .23.، ص2006ا�'���8�R، ا��6)8 اFو�J، ا�;�ه�ة، ���،

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 


���(��&ت ا���� mB +��E3 ا��Cا� g�� À;"ا��� ok �� +�< إذا�;: 

ü    mB+�ا� ��رة ���:�� g�";ا� ��C��
�     DStyle�9 ا�E�W: وا�k�+ ا�E�+      1أ��+ �H�� ��� +��$!

 .%�ار

ü  oH�v��
� ا�@�ار وH�� 8�    د+��� ��8 ا�2�"��ت،        ��8 �+
�x ا����"C� g��� ي��ي �@�u�ا�

 � .Normaleا�k+ ا�2�"

ü  ا� ر g�� +أ��"+;;I!"- Modifier-    �إ� ���ذاة ا���@� +;;I�
 mB ار�% �H�� �� +�$! g

� ا�?��;�( OKا�;";8 وا��+ ا� ر H�)ا� ر ) ا� m	Appliquer (gو�Eا �H�)ا�.( 

      

 



 

 I

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

 

 

 :أ�ÁX ا�Cـ�ول ا����9

 .o\: &HFruit fraiف ا�)�7د   -1

 .o\: &HSéchés ,Congelés ,En conserveف ا��R�Lت   -2

3-   w\/ �6p 8+�Y½: &Htransformés. 

4-  J'� 8 ��7د+�Y½: &H  K�7*Jus. 

 

1-        8O7
و:)lOه� �O�Bb�: &OHر ا Tableau "     �O�F�lOول "R XY;86 ا2دراج +3O ا�)�O7د �O& أJO'� �O;R ا�;�

 ".Colonnesأ�l7ة "�& اo� Supprimer  " ��Fف"

2-          8O7
و:)lOه� �O�Bb�: &OHر ا Tableau"     �O�F�lOول "8O6;R XY ا2دراج +3O ا�O� 8OR�L& أJO'� �O;R ا�;�

�oOف ا��6O�   "و�K �'�8 ا�\�Oار اOBb� اCellules "    �O�Fت �R�b"�& اo� Supprimer " ��Fف"

 z�+ ��²7ا�entière ligne la Supprimer." 

3-      8O7
و:)lOه� �O�Bb�: &OHر ا Tableau "     �O�F�lOول "R XY;86 ا2دراج +3 ا��6� �& أJO'� �O;R ا�;�

 ".dessous en Lignesأw\/ �6p "�& اInsérer " ��Fإدراج "

و:)lOه� �O�Bb�: &OHر ا Tableau"     �O�F�lOول "�O& أJO'� �O;R ا�;�
R XY      8O7;86 ا2دراج +3O ا�)�O7د    -4

 ".droite à Colonnesأ�l7ة �'J ا��K�7 "�& اInsérer " ��Fإدراج "

Total Jus 

transformés 

Fruit 

frais 
Année Statistiques sur les alim

ents
 Séchés Congelés 

En 

conserve 

kilogrammes litres kilogrammes 

     Pomme 2009 

       

       

       

9�;H.! ل�?�: 

 :Wــا�@
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 II

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

 

:)l إدراج �lول *�PBن �l� Kد �)KO� K�O ا6OpF� واlO7�Fة *O� &BO�ض ��Ob �*�Oص :��)�O�'7ت          

، و�)�ض هoا ا�bF� ه��ك J'�Tableau et bordure KP7* K�B;*�V ا�l9اول وه� ��*� �lاول و�lود 

 :إ/��ع إ�lاه�7

Jو�Fا�6�*;8 ا : 

  8OO7
8 �
oOا ا�OOBLR �OO�Fر    �OOBLRBarres d'outilsر اO� "Affichage  �OO�F�ض "�KO ا�;�OO���8 ا��OO7
و�KO ا�;�

 .  Tableau et bordureا���*� 

8�R�Aا�6�*;8 ا� : 

*�� K� 8¨رة +3 ����8 +�رx�'� J�78 ا��
9��: �;�R       ر�OBLR8 و;:�O8 ا��O���8 ا��O7

�O�R �O ا�;�¦/ &
� ا�;�ا


� ا���*� ��Tableau et bordure. 

 

 
 
 
 

 � :و%�ود '�اول ,+�o ����2ت درا�
 
 
 
 
 
 

&H�داة ا�Fو®��8 ا &H�داة ا�Fو®��8 ا 
 /;��& ا�L'�8 10 رl� &pود ا�l9ول 1
 ا�7\�ذاة 11 ا�77\�ة 2
 /�ز*X ا��B��: �6pFوي �R 12ع ا�\lود 3
 /�ز*X اl7�Fة :����Bوي j7p 13 ا�\lود 4
 /`��� �Rع ا�l9ول K*�'/ 14 ا�\lود  5
6 8�'Lود ا�l� &p15 ر Qا�� n�9/ا ���`/ 
7  �*1Lا� K*�'/)�7ي 16 )ا�l���Bا� c�/�Bا� 
 ا�c�/�B ا���Bز�3 17 إدراج �lول 8
9 �*1L3 18 د�� ا�
�;'Bا� X79ا� 

 

üüüü +k� o�+, ه�!;8 ا�.+���;8 �(+ض أي xH��. 

üüüü �� اEوا�+ ا��9D �'�! 9 ا���¬"� ا�:+�;� ه9 أ��v أ,+�;�
. 

 

1 3 2 4 18 17 10 11 12 13 14 15 16 9 8 7 6 5  
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 III

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 :����j!� croissant Tri ا��Cول !+!;3   

R XY;86 ا2دراج +3 إ�lى 1b*� ا�)�7د أو ا��6� ا�O7�اد /�/��OB\� cOاJO'� �;���O: &OH &O� ،n أداة        

 .ا�c�/�B ا�l���Bي � �*�� K�lاول و�lود

 :décroissant Tri !��ز�;� ا��Cول !+!;3  

 .��R ا��6Lات ا���:;8 و�J'� �;���: KP أداة ا�c�/�B ا���Bز�3

 

 

 

 

 ):ا�����¬9 ا�x"C دا��(اEر�Bم �ع�C" إ��Cد 

         �Oاه�B\� XO7� اد�O7د ا��O7(ا� KO� 8O¨ة ا���ر�O�bF8 ا�'L86 ا2دراج +3 ا�;R XY) م�OHرFا(   &OH &O� ،

 3
�;'Bا� X79أداة ا� J'� �;���:)Somme automatique.( 

 :�Aــ�ل

 

 

 

 

 

 

 

 

 +;;I! ��C!9 ا��� اD � :texte du Orientation ا�/�;

1b ��l: &H*� ا�)�7د اl9'� ��bFول ا�oي أدر�J'� zB ور8H ا�)O� ، @7& أآcOB ا�8O'79     /1ا�6�*;8 

8���Bا� : Statistiques sur les aliments،)   3O;��6Bل ا��OA7ا� �O¦Rأ(      Q�Oا� n�O9/ا �O��`/ أداة JO'� �O;Rا4ن أ ،

�
 .وµ�m /`�� ا/n�9 ا��Q آ'�7 ��ودت ا��;� �'�

9
8 ا��x�'� J�7رة �O&   /2ا�6�*;8 ��: �;Rاه� وا�B\� n�9/8 ا�7�اد /`��� ا�'L86 ا2دراج +3 ا�;R XY

 ��Fا �BbاOrientation du texte �'\787 ا�

� ��O� 8�'� jار :
8O�1� �O ا�O�Bbرات �K�      �O��`B ا�;�¦Bp ،8

 آ�. ا��;�ط

ول
Fا

 3
pا

lــ
ـــ

�ــ
ا�

 

c;'وا� &pmا�)8�1 ا��7دة ا 

 ر��lة

�ل
bــ

 إد
�ن

�ــ
 

19 

l17 ه� 

 �R 18د*8

J'�� 20 

 74 ا��797ع

 

ü ��Cد� m! ��&k g�� 82 !+!;3 �@��ى '�ول �(;8 �@��ي"� t.   

ü      �
�H2;���+ ا�C����ول أوHB t���I! W;;���+ �@����ذاة ا������ D���9 ا�/�;��� d���jأ�

� ا�:+ق 
;8 آW �@�ذاة$%&"� . 

ü ض ا���+� m�� رة�:�� g�";ا� ��C��
� ا�"@�;���� ا���+ "¬. 
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 IV

+.� 

��&k 

 �"�د ��H) ا��@+��

m;C@ا�� (H�� 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

أO¦R� ا��OA7ل   .(OKا/n�9 ا��Q، و+3 آO� @O�ة 3OH �O;�R أ�lOى ا�O�Bbmرات وJO'� �O;�R ا�O_ر          

 ") آ�. ا��;�ط"ا���:} 

  +;;I! 9 ا��� �@�ذاةD � :cellules de Alignement ا�/�;

��7��د :cR�9 أداة ا�7\�ذاة �R XY  �*�O� K;86 ا2دراج +b 3'�8 �)��8 واJ'� �;R ا��
& ا�pFد ا


� �K� 8��79 ا��Bbmرات �O�Bb�: &OHر وا�lOة ��
�O و�O\� �O�`/ µO�mذاة        )11ا��)&H�lاول و�lود ¦Bp ،

8�'L'� 8�'\787 ا�
 .  ا��Q +3 ا�L'�8، و*KP7 +)@ ذ�j اK� �H16R ا�;�

  +;;I! mC% ،ول�' mC% ،د�"� mC% +.�  bleauta d'un éléments les Modifier

: 

 :/`��� � &9�lول 

  KOO� �OO��`B8 ا�OO;*�V JOO'� �*�OOp ف�(B�OOp ا4ن ،@OO7(8 ا�OO;6�� 3OO+ ولlOO� 8 إدراجOO;*�V �OO�+�� أن lOO(:

�b4 ن�P� K� zP*�\/ 8;*�Vو z79�. 

•    �O��PB� رج�OLا� Jرة إ�xا�� c\p�9& وا\Bا� °�;� J'� �;Rأ

n��`�B� @bاlا� Jول أو إ�l9ا�. 

xرة إ�J ا��OP7ن ا�lO*l9   أJ'� �;R �;�° ا�j*�\B واc\p ا�� •

z/1+½: &Hول وl9ا� z�+ X)Bp يoا�. 

 :/`��� ار/��ع 6p� أو ��ض ��7د 

        @POرة ا��x�²� ا��� obx* K�7د و��(ود ا��6� أو ا�l� K� l� J'� رةx�²� ا��� XY)   8O��� 3O+

ا��6O� أو إ�JO    ، أx���: �;Rرة واc\p إ�J اJ'�F �_*�دة ار/��Oع )+6p 8��� 3�(، أو ا��P@      )��7د

z�� ��`�B'� @bاlا� Jرج �_*�دة ��ض ا�)�7د أو إ��Lا� �\R c\pوا ،z�� ��`�B'� @�pFا. 

 ���@! +i��� ول�Cا� tableau d'un éléments les Sélectionner: 

 :/\l*l ا�l9ول 

j*�\Bا� °�;� J'� ةlة وا��� �;���: z'7آx: ولl9ا� l*l\/ &B*. 

 8�'b l*l\/: 

+3OOO ا�OOO�آK اJOOO'� 8OOO�'L'� @�OOOpF ا��OOO�²� XOOOY  ،K�OOO7� ا��xOOOرة 

   ،@bاlOا� �O\R z9Bا�\9& و� ��`E د�pأ &
p @P� ��²7ا� obx* و:97�د أن

 .أR;� ��ة وا�lة وµ�m /'�ن ا��pF�: 8�'Lد

 �6p l*l\/: 
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 V

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

      @PO� �O�²7ا� oObx* ��lOا��6� ا�67'�ب، و�� K�7* J'� رةx�²� ا��� XY ،�6p l*l\B�

;���: &H ��`د ا���pFا &
 .� ��ة وا�lة وµ�m /'�ن ا��pF�: 8�'Lدا��

 :/\l*l ��7د 


& ا�OpFد ا��O� �;���O: &OH ��`O�ة وا�lOة           Oا�� @PO� �O�²7ا� oObx* ��lآ� و��oا�6�*;8 ا���:;8 ا� ���:

 .وµ�m /'�ن ا��pF�: 8�'Lد

 �*1Lا� K� 8��79� l*l\/: 

8��79 ا�lO*l\/ &B�Op 3Bه�، �K� 8��79� l*l\B�    &O ا�XY �*1L ��²� ا��xرة +3 ا�L'�8 اFو�K� J ا�7


� إ�J ¨�*8 ا�L'�8 ا�bF�ة �K ا���797�\pرة واx���: �;R1*� 8أLا� X�7� دتl� j�o: ن�PBp. 

  �D�yإ +.�: 

&H�ا� �¦R��6;3 3أBل ا��A7'� {:ا�\@ ا��� K�. 

  �D�yد إ�"�: 

&H�ا� �¦R��6;3 4أBل ا��A7'� {:ا�\@ ا��� K�. 

  �D�yإ ��&k: 

+�Y8 إ;*�V c��         داةxO: ص�OLد ا��OpFا &
Oا�� JO'� �;���O: &OH ،�O*1b 8+�Yإ KP7* �6p8 ��7د و


 �*�O� KO�(    �OO�lOOاول و�lOود    8ا�H�O& (إدراج �lOول  �� �OBb8 اO7
�H �
¦BOp"  �O*1b إدراجInsérer des 

cellules)"�*�داة +3 ا��Fا @P� ��`/ µ�m(8���Bوا�� ا�Fا J'� ي�B\/ 8 ��ار�'� �
¦/ ،: 

• \R �*1Lإزا�8 ا� @�pFا �Décaler les cellules ver le  bas. 

•  K�7ا�� �\R �*1Lإزا�8 ا�Décaler les cellules ver la droite. 

•  �6p 8+�Y86 ا2دراج(إ;R �
: 3B8 ا��'Lا� J'أ� ��
�;'/ �6p 8+�Yإ &B*.( 

 ).*B& إ�Y+8 ��7د /';�
�� �'J *��ر ا�)�7د ا�oي :R z;86 ا2دراج(إ�Y+8 ��7د  •

  +;;I! ول ع���Cا�: 

�O� K�*�  ) 14ا��R XY�: &H)&H;86 ا2دراج +3 إ�lى 1b*� ا�l9ول �& أJ'� �;R أداة /`��� �Rع ا�l9ول 


� �'�8 ��ار :
� �K� 8��79 ا�P'�7ت وا�A7/ @79@ أ�Rاع ��ض ا�l9ول¦Bp ودlاول و�l�. 

 +;;I! ول �@��ى ��ن�Cا�: 

  lOO*l\B: م�OO;R 8OO��(� 8OO�'b 3OO+ د�OO��7ا� Q�OOا� �OO��`B� &
OOا�� JOO'� �OO;�R &OO� 8OO�'Lا�

   ،&Op�ا� �*�O� K� أو {���Bأدوات ا� �*�� K� Qا�� K*�'/ داةx: ص�Lد ا��pFا

 ).µ�m ا���رة(/¦
� �K� 8��79 ا��Bbmرات 



 

 VI

 

ü      ����� ���)H�"ا� �� ه��9 �:����� ا�.+������;�k ى���8 �@������! �����+�

W")ا� ��.�� 9D 8 أي �� ��'�د���!)�@:jا�(. 

ü     @! m��� ن��ا�� �:��
� �8 ا�/&��� ��"C� 8�����   ����"C"ا� ����

 .أو t	m ا�k;�ر ��ن �8 أداة ا�"¿

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 8���! ��&k ول�Cا�: 

            �*�O� KO� �O7داة ا�xO: ص�OLد ا��OpFا &
Oا�� JO'� �O;Rأ &O� �O
�*�'/ l*�/ 3B8 ا��'Lرة +3 ا�x�²� ا��� XY


� وµ�m /'�ن ا�L'�8)7ا��H&(و�lود �lاول �� lوا� �Bbان ا��Fا K� 8��79� �
¦/ ، . 

 +;;I! و و�"��2 ا�@�ود ��ع �����:  

 :�B`��� ا��L ا�oي /& رp& ا�l9ول :R ،z;�م :�7 *'3

•          �*�O� KO� ودlO\ع ا��OR أداة @OA7* يoOا� @O*�6�6@ ا�BO�7ا� &
p J'� �;Rود أl\ع ا��R K� ���`B'�


� وH��3( ��²� ��`/ µ�m&ا(�lاول و�lود �� lر وا���Bb�: &H �6طLاع ا��Rأ �
: 87
�H �
¦/ ،


& إ�H J'& وآoا µ�m أن أداة رl� &pود ا�l9ول p K� رةxا��)&H�ه�) 1ا�l*l\/ &/ lH. 

•      {:�OO�6@ ا��BOO�7ا� cOOR�� JOي إ�oOOا� ��`OO�6@ ا��BO�7ا� &
OOp JOO'� �OO;Rود أlO\ا� j7OOp KOO� �O��`B'�

 .\lود واBb� ر�7H �)���وا�oي *A7@ أداة j7p ا�

�'K� ���`B ��ن ا�\lود J'� �;���: &H ا��
& ا�pFد ا��Lص :xداة /'�*K ا�\lود � �*�O� KO�lOاول     •

 ). 5ا��H&(و�lود 

• ���`Bا� µ�mول وl9ا� K� �6طLى ا�lإ� &pدة ر��½: &H. 

ة رOp&  وا4ن BOpm���ع �O�²� @PO� ا��xOرة ا���O:} وا�PO� KO� Q'LBO@ ا�;'JO'� �;���O: &OH ،&O أدا             •

  ). 1ا��l�)&Hود ا�l9ول 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ��Fا J'� �;���: ولl� 87
�H K� ولl� Q
��b ض �'�8 ��ار�� &B*Propriétés du tableau 

�;:�p z�ي /& إدراoول ا�l91*� ا�b ىl86 ا2دراج +3 إ�;R ن�P/ ط أن��:.  J'� 8�'(ا� noي ه�B\/و

 .ا�l9R 3Bه� �
l: �;+ 87را8p ا��Fر1bل هoا ا��Y�7ع  ��p ،K;�م )Onglets 04(أر:X /��*��ت 
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 VII

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  Tableau L'onglet: 

 :Tailleا�\9&  - أ

�'�V K� ��`Bل ا�l9ول و/)7@ �7@ �;�° ا�Largeur  ��l�� &�9\Bو/\�Bي هno ا�J'� 8��797 ا��6ل 

@bاlا� Jرج أو إ��Lا� Jول إ�l9ا� c\p �
�1b K� &B*. 

 :�Alignement\�ذاة  - ب

J'� 8��797 أدواة ا�K� ���`B وY)�8 ا�l9ول +3 ا���\8، إذا �'K�7* J ا���\8 أو �'J و/\�Bي هno ا�

 {���Bدة +3 ��*� أدوات ا���86 أدوات ا�7\�ذاة ا��7pا�: jذ� @(+ KP7* �7آ ،�pره� أو +3 ا����*

 .و�KP :��ط /\l*l ا�l9ول �H@ اlLBpام اFدوات

 :Orientation de tableauا/n�9 ا�l9ول  - ت

��B\� c';: 8E�b 8��797ى ا�l9ول إ�� �K ا��K�7 إ�J ا����ر أو ا�)�B\/ ��� ،�Pي �'J ا�_ر وهno ا

Bordure et trame  J'� ي�B\/ ر �'�8 ��ار�
® Jإ� z�'� �;ي *²دي ا��o03(/��*��ت  3ا� Onglets( 

3'* �7�+ 8\Y�� 3آ�7 ه: 

• L'onglet Bordures: 

 :Typeا���ع  -

 l��* mAucun ر�Vإ ،Encadré @Pا� ،Toutes �V²� ،Quadrillage. 

 :Couleurا�'�ن  -

 J'� �;ا�� l(: �
¦/ 3B8 ا�\�ار ا��'� K� ول، أوl9ر ا��V2 cp��7ر ا�'�ن ا��BLR @�6B�7ا� &
p K�

 .Autre couleurا�79'8 

-  j7ا��Largeur: 


& هoا ا��BLR @�6B�7ر �V2 j7pر ا�l9ولp K�. 

-  Qف ا����Bا�Habillage du texte: 

Aucun : 3+ ن�P� ا�\9& ا��`�� وه��ك K� ولl9وإن آ�ن ا� JB� ولl9ا� @�p�7 أ
*�;J ا��Q دا

 .ا����ر أو ��K�7 +3 ا���\8

Autour :أو ا����ر K�7ا�� J'� ن +�رغ�P� l�ول إن وl9ل ا��� Qن ا���P*. 


8 ا�'7\8 � 3 +3Bا�7�:)�ت ا��`��ة ا� J'� �;���: &H Q
��Lا� noر آ@ ه��Bbا l(:Aperçu  w��AB�


& ا��6B�7@ . ا��Bbmرp Kو�Appliquer à  �
�BLRر أي ا�7)��6ت ا�B* 3B& /��6} ا��Bbmرات �'�

��R 8 أو�'b أو mوl� ن�P/ أن KP7* ���. 

• L'onglet Bordure de page: 
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 VIII

 

ü      ر �ا� g��� +�ا��� ��ا�@�ار ا��9 !$�+ �� �H��Bordure et trame   9�ه

     +��Eر ا��;�k�
� ا�@�ار ا���9 !$��+ H�� ���:�Bordure et trame   8��

�;��! � .ا���¬"

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

 l�� �
¦/ 3Bا�)'�8 ا� �
��R 3ه �
Rأ µ�1R ��Fر ا��BbاBordure et trame � ،{���/ 87
K� j�o ا�;�

 .+��)7'��ت ا�3B رأ*��ه� �p:;� /�6} ه�� ��ة أb�ى

• L'onglet Trame de fond: 

 l*l\/ &B* ��� ولl98 ا���'b ان��x: 8E�b 3�6@ ) ا��;�(وهB�� &
p J'� �;���:ان و��Fا lأ�

Style  @P� 8¦�1� &B*8، و��'Lا� no
وا��Bbر إ�lى ا�7�:)�ت *B& إ�Y+8 :)° ا��;�ط ا���داء �

 .z;���/ l(:OK +3 ا�9
8 ا��w��A/ l(: ،8�'('� J�7 ا��Bbmر *B& ا��;� �'J ا�_ر  ا�l9ول

 Ligne L'onglet: 

 X:�� J'� �;ا�� l�� �
ا��V K� ���`Bل  Spécifier la hauteurو*1b K� KP7ل ا��6B�7@ ا�oي *¦

 �6pF6�(اpFار/��ع ا.( 

 .ا��6� ا���:} +3 ا�l9ول *;�م :l*l\B" ا��6� ا���:}" La ligne précèdentا�_ر  -

 .*;�م :l*l\B ا��6� ا�3��B +3 ا�l9ول" ا��6� ا�La ligne suivante "3��Bا�_ر  -

 Colonne L'onglet: 

 l�� �

� +3 ا��6B�7@ ا�oي *¦�� @�';Bم أو ا��HرF1ل ز*�دة اb K� ض ��7د�� K� ���`Bا� KP7*

 X:�� 3+ �;ا��Largeur préféré. 

*;�م " ا�)�7د ا���:}" La colonne précèdentا�_ر   -

 .:l*l\B ا�)�7د ا���:} +3 ا�l9ول

 .*;�م :l*l\B ا�)�7د ا�3��B +3 ا�l9ول" ا�)�7د ا�La colonne suivante "3��Bا�_ر  -

 Cellule L'onglet: 

  J'�Fأو +3 ا �pأو +3 ا�� J'�F86 ا2دراج إ�� +3 ا;R �
: 3B8 ا��'Lا� QR ذاة�\� @(� KP7* ���

 .ا�pF@ أو +3

 


� �lة أ�Rاع �l*lة ��
� ا��B\/ 3Bي � l��/ ��� ،ل ا�7)'���ت�bة إدlو� t�/��78 ا���� ��B(/

 J'�82 ى�bوأ ���B��  K� ي�B\/102  J106إ� ���B��. 

�� J�(� 8��� t�/��� 3/أزر Azerty Clavier ؟ 
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 IX

Espace 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

��79� 3+ 8(Hا��ا Jو�F8 اBف ا����F8 وأن ا��R�+ 8��'أن ا� jاء *)�3 ذ�lB:8�7 اH�ف ا���Fا t�/��� 8

 . K� :A , Z , E , R ,T,Y ا����ر إ�J ا��K�7 ه3

�� J�(� 8��� t�/��� 3/�*آ� Qwerty Clavier ؟ 

*)�3 ذ�j أن ا�'��8��R�+ 8 وأن ا�F�ف ا��8B اFو�J ا��اt�/��� 8��79� 3+ 8(H ا�F�ف ا��8�7H ا:lBاء 

 . K� :Q , W , E , R ,T,Y ا����ر إ�J ا��K�7 ه3

 

 Jإ� t�/��7���79ت وه3) 05(/�;�& ���8 ا��: 

1. gو�Eا ���"C"ا� :�H��@ا� � ا��

 K� م�HرFا J'� 8��797ا� noي ه�B\/)0 ( Jإ�)ز ا�)7'��ت ا�\��:�8 ) 9���� t�/��� J'� ي�B\/ �7آ

)+( ،)-( ،)*( ،)/( ،)= entrer ( 3��
 ).Verr num(وه��ك ���Bح ر

 

 

 

 

 

 

� ا�?�� .2��"C"ا�� أ��m ا�C!tه�ت: ;

 J'� 8��797ا� noي ه�B\/08(و ( 3+ J'9B/ t�/���)04 ( 8(:رF�9/1ه�ت ا�) ،J'�Fا����ر، ا ،K�7ا��

@�pFا���\8 ) ا K� ل�;BRm�: ص�b ح�Bو��

 Page(إ�J ا���\8 ا���'�8       )Page précédente(ا�)'�*8

suivante(       ²7��: ل�;BR1� ح�B�� l��* �78 ا��6�،آ*�
R Jإ� ��           ،

 .و?b� �'���ع :���²7� إ�l: Jا*8 ا��6�         

3.  �� ا�?��?��"C"ا� :�HBا�"+ا d;!�:� 

 J'� 8�Hا�7�ا t�/��� 8��79� ي�B\/)13 (���B��. 

            )Tab    (Tabulation  رl;: 87'Pا� @;�*)ك +�اغ) 08�B� @7(B�* j�oأ��ف، وآ. 

 )Caps Locke ( 8:�BP�Les majuscules  

 

                          lار ��ف وا�l;� 87'P: ل�;BRm�7ت، ا'Pا� K�: ك +�اغ�/. 

d;!ا�":ـــــــــ� ��ـــــ�م ��%ـــBأ 

� 

� 

� 

Fin 

� 

� 

ü  d;!�:"ا� g�� +ن ا����D W)�X� 9�) 2(إذا آ�ن �yء ا�":��ح ا�+¬;

،)8( ،)4( ،)6 (�;.)� �H��@ا� �� أر���B أ�� إذا آ�ن �d;!�:� 8 ا��

 d;!�:� W"� W")! d;!�:"ا� �uن ه�D Á:.�� 9��yء ا�":��ح ا�+¬;

 3�% Wه�ت، آ�C!tا mأ�� ��C!اz;D ا�"�'�د m�� .ا�
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 X

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

)Shift (8 ا����ى
ودورn . و*��K���B�� z�� l، أ�lه& �'J ا�9
8 ا��J�7 واJ'� �b4 ا�9

. ��/�t ا�F�ف ا��8�7H+3 �)¦& ا���Fن اLBp�اج ا�\�ف ا�K� 3R�A أي ���Bح ����د +3 �8��79 �

1A�:  إShift+Y=   ،أShift+H=   ،?Shift+N=  ... 

               )Contrôle ( X� ح�B�7ا ا�oم هlLB�* ��� ،وا����ر K�78 ا��
� 3+ K���B�� �)*أ z�� l��*و

K�(� ورl: ى �';��م�bأ t�/��� .1A�:Ctrl+C=Copier ; Ctrl+x=Couper ; Ctrl+V=Coller ;   

Ctrl+S=Enregistrer ;    ...    

            8��(� 87
�H Jل إ��E���: ن���F3 :)° ا+ t7�/ .1A� :Alt+F=Menu Fichier ; 

Alt+E=Menu Edition ; ... 

            8�7H�ف ا���Fا t�/��7ا� K� ح�B�� أي K� ���Aاج ا�\�ف أو ا���_ ا��LBp1. اA� :AltGr+8= 

\ ; AltGr+0= @ ... 


87 ا:lأ            �H �
¦/ z�'� �`)��: ،وزl�*ح ا���B��. 


� �K� 8��79 اFوا��            : �
¦/ 3B87 ا�7\'�8 ا�
ا��P/ lH 3Bن ����دة +3 ) أدوات(���Bح ا�;�

8���
 .ا�;�ا
& ا��

BRm;�ل إ� �6p J�l*l ا��blل إ�J ا������R أو ا�7'. أو ا�l'97، ا��7ا+;J'� 8 ا��Bbmرات، ا                

 ...+3 ا���\8

             )Echappe (وب�
 .���Bح ا�

         .'Lا� Jح ا�7\� إ��B��. 

4. �)
� ا�+ا��"C"ا� :� ا�":�!;d ا��>;:;

 K�: �� ده�l� اوح�B*و �b? Jا� ���R�: K� �
�
/��l هno ا�t�/��7 ����7 +3 أ�'J ا�'��8 و/BL'. و®�

10  Jح 12إ��B��)F1-F12.( 1  +3 :)° ا���ا��A�

 .LBpm�اج ا��B�� @7(B�*F1 l���7ح 

 .*X�6 ا����8 آ�7 ه3 

 

5. ��� ا�/����"C"ا� :�;"B+ف ا�+%Eا d;!�:� 

 K� t�/��7وه3 ا�A  Jإ�Z، 8 ا����ص وإدراج ا����ز:�Bآ J'� l���/و. 

 
 
 
 
 
 

Impr Ecran 
Syst 

⇑ 

Ctrl 

Alt 

AltGr 

� 

      

   Entrer � 

    ESC  

� 
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 II

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

                         

 f�+)! ول�C"ا� EXCEL :   


'8 وKP7* ،8(*�p إدراج داb@ هl�  noول ه� ���رة ���R�: Kا�97p 8;*�6: اولl� &p�: t7�*


�@ ا�)7'��ت ا�\��:�8، آz�1b K� KP7* �7 رBL� &p'. أ�Rاع �B� 8�'BL� 8 ودوال�Y�*ر Ú�E اولl9ا�

  .ا��6�6LBت :97�د /_و*nl :��7)��6ت ا�1ز�8

 W;IX! ول�C"ا� EXCEL : 

 .*;�t6p K� zBR ا�J'� K�/�� �;�RcBP7 أ /1ط


87 ا:lأ آ�7 *'3 /2ط�H K� z'�`�/ :@أو+�� اآ� w+�pو�P�� &� ��+أو w+�pو�P�� &� أl:ا. 

 . EXECUTER+3 �'�8 ��ار  cBPREXCEL  /3ط

 : EXCEL ا�"�Cول ��uDة �@����ت 

 .أR¦� ا�8���67

 : CLASSEUR ا�"g�� f�j ا�("�;�ت 

'� z

J7�* 3 �'. ا�l97ول :���B�m .��7ا�;'Bده� ا�lوراق ا�)7@ و�x: J7�/ وراقFا K� 8��79� J

 .�8�1 أوراق �7@

9
8 ا��x�'� J�7رة +3 ����8 +�ر¨t6p K� 8 ا�1A� cBP7  :إ��Rء ���. . أ��: �;�R) ا�9_ءC  ،

   �FEUILLE DE CALCULLE& ا�BLR &�Nouveau   ��Fر ا ��F�D �� l'9� ، (..... l*lا�9_ء 


�BP : .'� 87:8 +3 ا�z¦�� c9* .��7 :½/��ع �� *'l(:3 ا� :ا�µ�� .��7 . ب�H K�Fichier  ر�BLR

 µ�� ��Fا(اl*l� .��7إذا آ�ن ا� &pا w\/ µ�� م :��) أو�;R أو� �*�� K� µ�\8 ا�R�;*أ J'� �;

 �;R��7. �& ا'� &pوإ��6ء ا µ�\ن ا��P� l*l\B: �
�1b K� &H 8 ��ار�'� j� �
¦/ ،3p��;دوات ا�Fا

 .��J'�µ ا�_ر 

�Quitter    Kأو ا2Fermer  ��F¨1ق ا�R .��7;�م :���Bbر ا�F�  :إ¨1ق ا���7. و+z\B . ت

 .'� 87
أو z;'`R �����ة �K أ*;�8R ا2¨1ق +3 ��*� ا�)��ان، أ�� +z\B +�;�م :���Bbر اFichier  ��Fا�;�

 tB+Ouvrir  .'� 87
�H K�Fichier Fا �*�� K� tB8 ا��R�;*أ J'� �;���: 3أوp��;8 . دوات ا�;*�V وه��ك

 أb�ى �'�tB وه3 ا��;� ��/�J'� K أ*;�zBR أو ا��;�

9
8 ا��x�'� J�7رة وا��Bbر اtB+ ��F . ث��: z�'�. 

 

� ��g ا�("�;�ت Bور W")ا� FEUILLE : 

 .أو /�6�6Lت/*KP7 ��ر8H �7@ أن /\�Bي �' J�lول أو �lة �lاول و
100 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 



 

 III

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 


J'� �;�R87 اp& ا� :إ��دة /�8�7 ور8H ا�)7@ . أ�H ��� �
8 :��9
8 ا��x�'� J�7رة /¦Hر� 


no ا��رK� 8H ���8 ا��BLRRenommer )t�/��7ر ��
� ا�F�  . ب� �b? &pا cBPR &�( K�/�� �;�R أو ،

8Hا��ر &pا J'�. 


�BLR 87ر ��
� اb K*�'/:  ��F'��8 اpm&  . ت�H ��� �
8 :��9
8 ا��x�'� J�7رة /¦Hا��ر &pا J'� �;�R

Couleur d’onglet . 


�BLR 87ر ��
�  :/\ l*l�X�7 أوراق ا�)7@  . ث�H ��� �
8 :��9
8 ا��x�'� J�7رة /¦Hا��ر &pا J'� �;�R

 ��FاSélectionner toutes les feuilles . 


�BLR 87ر ��
� ا�F�  :إ�Y+8 ور8H �7@  . ج�H ��� �
8 :��9
8 ا��x�'� J�7رة /¦Hا��ر &pا J'� �;�R

Insérer  .�Fر ا��Bbأ*(� ا KP7*و �Feuille  87
 . K�Insertion ا�;�


�BLR 87ر ��
� اo�:  ��Fف ور8H �7@  . ح�H ��� �
8 :��9
8 ا��x�'� J�7رة /¦Hا��ر &pا J'� �;�R

Supprimer  ��Fر ا�BLR أو ،Supprimer une feuille  87
 . K�Edition ا�;�


� ��l وX�6B�R ��²� XY إ�Y+8 /)'�;�ت �'J ا�1L*� :\�� / :إL� {�'(/ 8+�Y'�8 �)��8  . خ¦

8���B�6ات ا�Lا� X�BR j�9ز ذ�Rm8 و�'Lا� J'� رةxا��: 

 *�
� {�'(/ 8+�Y8 ا�7�اد إ�'Lا� J'� �;�R. 


87 إدراج * �H K�Insertion  {�'(/ ��Fر ا�BLRCommentaire  86;R z: ا�'�ن ��Eأ X:�� �
¦�p

 X:�7ا ا�oأ:)�د ه K� ���`Bا� KP7*و ،{�'(B8 ا�:�BP� ا2دراج z: 86�\7ا� �
:���;� �'J إ�lى ا�lوا

 .وا��\R c\� ا��Lرج

 8

�ء �K ا��b �;�R 8:�BPرج ا����p  8�'Lهl و��د �A'� أ�7� +3 ا�_او*8 ا�)'�*K� 8 ا�9BRmا l��

 .ا��L'� J�7'�8 دJ'� 8�m و��د /)'�}

 :��Aل /��6;3

 8�'Lا� J'� 3��Bا� {�'(Bا� .YأB4  : لl(7ا�) )=ن+2)/2ا���ض+1ا���ض�\B�m3)/ا. 

9
8 ا��x�'� J�7رة �'J ا�L'�8 ا�l\7دة وا�w7/ 3B إ�Y+8  :إl(/ 8+�Y*1ت �'J هoا ا�B)'�} . أ��: �;�R

 ��Fر ا�BLRو �
� {�'(Bا�Modifier le commentaire . 

9
8 ا��x�'� J�7رة �'J ا�L'�8 ا�l\7دة  :إزا�8 ا�B)'�} . ب��: �;�R

Fر ا�BLRو �
� {�'(B8 ا�+�Yإ w7/ 3Bوا� ��Effacer le commentaire . 

 :�&%$�ت 

1.  K� ةl8 ا�)7@ ا��ا�Hن ور�PB/256  وف ا�8���/1 و�\��: &H�� 6� �7�65536دp 

 .��l�F�: &Hاد      

2. 8�'b @P�* .ا�� X� ا�)�7د XV�;/. 
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 IV

 p)� ا���lة ا��ا�lة
 )دج(

 .�b @P'�8 ���ان �\lد :\�ف ا�)�7د ورH& ا��6� .3

4. R�6ط وه8�7 أي أb 38 ا�)7@ هH�6ط ا�¦�ه�ة +3 ورL8ا�H8 ا��ر���V l�� �
¦/ m �
�oا . 

 .*c9 رl� &pود �'l9ول :�Bp)�7ل اFداة ا�l\��: 8E�Lود

5.  z�'* يo�7د و��ف ا�)�7د ا�(ف ا��� K�: رةx�²� ا��� X)R ،ةl7�Fا K� ض ��7د�� ���`B�

 @Pا ا��o
�& �R;� وc\�R ا��xرة *���7 أو *��را �'��PB� وا�t��* JB��  K� ��`�B ا��²7� :

 .�)�7د��ض ا

6.  JB� z�'* يoا��6� ا� &Hا��6� ور &Hر K�: رةx�²� ا��� X)R ،�6pFا K� �6p ار/��ع ���`B�

 @Pا ا��o
�& �R;� وc\�R ا��xرة *���7 أو *��را �'��PB� وا�K� ��`�B ار/��ع  �*��t ا��²7� :

�6p  .  

7. �Rأ K� &¨���: 8 +;�ات آ���ة:�Bول ه� ��� آl973 ا�+ Q8 ا��:�Bآ K� فl
� X�6B�R +)@ ذ�j، ا�

z'bاl: دة���7ت ا��7'P1 وأ*(� ا�A� ولl98 ���ان ا�:�BP� Q7@ ا��(B�R �7Rوإ.    

8. J8 ا�)7@ إ�H3 ور+ cBP/ 3Bا�7)'���ت ا� &�;�/ :�
E ،8�(��V\�\8، (ا��Q، اl�Fاد :�Rxا�

 .، ا��Bر*Z وا��wH، ا���Ú وا�lوال)���*8

 .ور8H +3 ا���7. ا��ا�KP7*255 l إدراج  .9

 

 

 

 �
� ��g ا���2Bور W")ا�: 

  �;
� ا�(+I���
� 9D ا�"�Cول 
�'�BP:8 +3 ا�l97ول +3 ا�'`8 ا�)�:�J'� �;�R 8 أ*;�8R  :ا���2

 87
�H K� أو ،        {���Bأدوات ا� �*�� K� j�o: 8E�Lا�Outil  ��Fر ا�BLROption  K� &�

 Afficher la feuilleو  �L’onglet International  &�De droite à gauche'�8 ا�\�ار �BLRر ا�ـ

active de droite à gauche  

� وا%�ة  ��k 9D 8�+.� �
�RFormat de cellule   K;�م :l*l\B ا��BLR &� 8�'Lر ا�F�  :آ��

87

� ��� �'�8 ��ار �BLRر ��
�  celluleاFormat  ��F ا�;�
87 ا�L'� 8�'\7'�8 أو �BLRر �K ا�;�¦/

 Renvoyer à la ligneوR;�م :���;� +X:�� 3 ا��Bbmر   L’onglet  Alignementا�ـ 

automatiquement  8�'L3 ا�+ K�/�� �;���: 8�'Lا� ��R 3+ �6أول ا�� Jع إ���ا�� KP7* �7آ ،

 K���B�7ا� J'� �`)8 ا�79'8 �& ا�*�
R 3+ 86 ا2دراج;R @(�ا�7)��8 وALT  وENTREE  3+

wHا�� ��R. 

 E10 أآcB +3 ا�L'�8 ذات ا�)��ان :��Aل /��6;3    
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 V

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

� �� أو ��د  
�& l�Rأ ا��BP:8 ) ا��;� �'�
� ��ة وا�lةl\R)د ا�L'�8 ا�8��(7  :آ��

8�'Lا� J'� K�/�� �;�R z�+ ���`B'و� ،t�/��78 ا���� K�) ح�B�7ا� J'� �`)R أوF2 ( µ�1�+


�ء J'� �`)R ا��B�7ح BRmا l(:86 ا2دراج و;R ر�
®ENTREE .Bآ &B* ادl�F8 +3 ا'E8 ا���:�

 .�K ا8�4 ا�\�Supp 8�pا�)��*Bp�: 8)�7ل ا��B�7ح 

 �;��! �
 :ا���2

8  :!��;� ا��Cول  R�;*أ J'� �;���: م�;R &� z�+ 8:�BPا� &BBp يoول ا�l98 ا�)7@ ا�Hد +3 ورl\R

 �K ��*� أدوات ا����B} وJ'� �;�R ا�l� "X:�7ود"

 . رةا�7'�ن :��EF� آ�7 ه� ���K +3 ا���


� Traçage et borduresإذا J'� �;���: w7H ا�79'8 ¦�p 

 �*�� j�"ولl� &pر" 

 

 

 :)l ا��BP:8 +3 ا�l9ول *KP7 /���} ا��Q ا��BP7ب :l*l\B ا�1L*� ا�7)��8  :!��;� ا���  

{���Bأدوات ا� �*�� K� 8���Bت ا��R�;*F�7ل ا(Bp8 �9: واR�;*أ ،�Lع ا��R 8R�;*أ ،�L8 ��ن ا�R�;*أ &

 8R�;*أ ،�p8 ا�7\�ذاة +3 ا��R�;*أ ،K�7ا�� J8 ا�7\�ذاة إ�R�;*ود، أl\8 ا�R�;*8، أ�'L8 ��ن ا�R�;*أ ،�Lا�

87
 ا�7\�ذاة إ�J ا����ر، أ*;�8R ��ن ا��L، آKP7* �7 أ*(� ا�'�9ء إ�J ا�;�

Format  ��Fا J'� �;وا��Cellule �Bbا j8 ا�\�ار ا�¦�ه�ة أ����'� Kو� 

 . L’onglet  Policeا�ـ 

X�6B�R /`��� /���} ا�)lد  :!��;� ا��Eاد  

 K� @7(B�R &� ادlأ� J'� ي�B\/ 3B1*� ا�L8 أو ا��'Lا� l*l\B:

8���Bدوات ا�Fا {���Bأدوات ا� �*��: 

 

 

7
� رH& اFداةpداة اFا &Hر �
7pا 

 �7R ا��;86 4 ز*�دة وإR;�ص 1
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 VI

6 5 4 3 2 1 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

 

L’onglet Nombre 

&H�ع /���} ا��R 8��®ا�� 

Standard {���/ ونl: ب�BP� آ�7 ه� &H�ا� �
¦*. 

Nombre 8'Eا��� l(: c/د ا�7�اl� l*l\/ KP7*8 و*��� @Eا��: &H�ا� �
¦*. 

Monétaire ه�l*�R 3Bا�)7'8 ا� l*l\/ KP7*و &H�ا� cR�� J(�. ر�_ ا�)7'8 إ�*. 

Comptabilité �)*_��ا� J7@ �\�ذاة إ�� X� 8'7(ر�_ ا� .. 

Date Z*ر�/ @P� J'� &H�ا� {��*. 

Heure wHو @P� J'� &H�ا� {��*. 

Pourcentage &H�ا� Jر�_ ا����8 ا�²7و*8 إ� .�)*. 

Fraction آ��ر @P� J'� &H�9)@ ا�*. 

Scientifique 8�7'� م�Hأر @P� J'� م�HرFا {���/. 

Texte آ�7 ه &H�ا� �
 .� :lون /���}*¦

spécial م�HرFا J8 إ�E�b ت�;���/. 

Personnalisée ى�bFت ا�;���Bا� ��¨ {���/ c/أن أر KP7*. 

 

 

 

 

 : !.H;ـــــ�

Jو�F8 ا�)7@ اH3 ور+: 


� :ـ آ�. ا��;�ط و/'�*K اpm& :��'�ن اFزرق و��R½: &Hء ا�l9ول أدn�R آ�7 *'3B�7�B: &H: 

 8:�BP: &H"c��6رة �& " 1ا�xا�� &
p obx* JB� 8�'L'� K�78 ا��
� K� J'ا�_او*8 ا��� K� رةxا�� &
p ب�H

 @P� +�*1b X:ار أرl;� رةxا�� c\pو �;���: &H ه�lو��. 

 5 ز*�دة وإR;�ص 2
ا����8 

 ا�²7و*8

 ا�)7'8 6 ا�)7'8 3
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

 ا�"&%$� ا�"(�ل ا�(�م اm�t وا���3

c��614.44 1ا� l�� 

 c��6ا 17.19 2ا�l� l�� 

c��6ل 11.38 3ا���;� 

c��6ل 12.85 4ا���;� 

c��67.63 5ا� .�(Y 

8���B�6ات ا�Lع ا���/½: &H 886 دا�p�7 ��7د ا��17¦8 :�ا�: 

���� 8���B8 ا��Y�*�ا���`8 ا� cB�7د ا��17¦8، و+3 ��*� ا���`8 أآ� K� Jو�F8 ا�'Lا� l*l\B: &H: 

 

8�R�A8 ا�)7@ ا�H3 ور+: 


� :ـ B�7�B: &Hachat et vente  ولl9ء ا���R½: &Hو ��EFن ا�'��: &pmا K*�'/87 و
�;��: 8R�(Bpm3 وا��Bا�

Format  ��FواCellule  &�l’onglet Bordure ولl9ود ا�l� ���`B�: 

Livres locaux en 

DA 

Livres d’importation en 

DA 
Opération 

 Achat/Vente  000.00 000 2دج  000.00 800 1دج 

 Vente 000.00 200 3دج  000.00 650 2دج 

 :ا�\@

اFول :7\�ذاة إ�J ا���p وإ��B\� @(9� Jى ا��6�  •

3'* �7: &H J'�F87 : ا
�& �Cellule  KاFormat  ��FاK� �Bb ا�;�


& ا��Onglet Alignement  @�6B�7'�8 ا�\�ار أ���j اBb� ا�ـ p Kو�

Verticale  ��Fر ا��Bb�: &HCentré. 

• K� ر��Bb�: م�;Rم و�Hأر �
: 3B1*� ا�Lد ا�l\R 8'Eوراء ا��� K�7Hك ر�B�  87
اFormat  ��Fا�;�

Cellule  {���Bع ا��R �Bbا j8 ا�\�ار أ����'� K� &�Nombre @�6B�� &� "8'Eا��� .'b م�Hأر "

Nombre de décimales &
ا���'R2 3;�ص �lد   J'� �;�R ا��
& ا�)'�ي �_*�دة اFر�Hم أو J'� �;�R ا��

8'Eا��� .'b م�HرFا. 


� أر�Hمو*KP7 ا��;� �'J أداة ز*�دة ا���7: 3B1*� ا�Lا� l*l\/ l(: {���Bأدوات ا� �*�� K� 8*��(زل ا�. 

•  X:�� 3+ ةlة وا��� �;���: &H &HرFا K�: l���Bا� J'� و�'\��ل Utiliser le séparateur de 

milliers 8;:8 ا�\�ار ا����'� ��R K�. 
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 VIII

• 8*l;ة ا��l8 ر�_ ا���+�Y2 8���B�6ات ا�Lا� X�BRو: 

Comptabilité—Symbole--OK  Format—Cellule—L’onglet Nombre-- 

8A��A8 ا�)7@ ا�H3 ور+: 


� :ـ B�7�B: &HRelevé de notesK*�'/و j� مl;7��6;3 ا�Bا�)7@ ا� @\: &H7� و�Fن ا�'��: &pmا. 
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

  

  

 

�A@ ا���`8 ا��*�8�Y ه3 ���رة ���:�8 أو ���PB/ 8�;6ن �K أ�lاد و�7'��ت ���:�8 أو ��6;�8،      


� وا�(`� �'J ا��B�7ح 7*5+3B:�B97�د آ: ��
 Entrée ، ��� *;�م ا�l97ول :\��ب 89�BR ا���`8 /';�

. 

� ا�("�;�ت ;
��  :ه9 ا�@

7
� ا�)7'�8 ا�\��:�8pا�)7'�8 ا�6�7;�8 ا �
7pا 

+ X79أآ�� /���7 < ا� 

 أE`� /���7 > ا�6�ح -

 أآ�� �K أو *��وي =< ا�(�ب *

/ 
 � �K أو *��ويأE` => ا�;�87

^ 
 *K� .'BL <> )اFس(ا��+X �;�ة 

 l�� و��*�تFا K� 8'7� X�B* ولl97ة �7'��ت ���:�8 ،+½ن ا�l� J'� ي�B\/ 8�Y�*�ا���`8 ا� wRإذا آ�

89�Bو��*�ت ه3. ���ب ا��Fا noوه) :.(YFا Jى إ��HFا K�( 

 ا�HFاس()  :     

 ا��+X �;�ة:   ^     

 * ، :  / 8�')+FواK�7ا�� Jا����ر إ� K�. 

 + ،-  :K�7ا�� Jا����ر إ� K� 8�')+Fوا. 

� :أ�?�ــــــ

 .Fن ا�l97ول :lأ :)7'�8 ا�(�ب أو�H m@ �7'�8 ا�X79 23ه�P/=5+3*6  3ن 89�BR ا�)��رة  -


� ا�Hmاس أو�H m@  48ه3  6*(3+5)=و/�Pن 89�BR ا�)��رة  -*�B\/ 3Bأ :��)7'�8 ا�l: ولl97ن ا�F

 .8 ا�(�ب�7'�

 .Fن ا�l97ول :lأ :)7'�8 ا�;�87 أو�H m@ �7'�8 ا�X79 10ه�P/=6+8/2 3ن 89�BR ا�)��رة  -


� ا�HFاس أو�H m@ �7'�8  7ه3  2/(8+6)=و/�Pن 89�BR ا�)��رة  -*�B\/ 3Bأ :��)7'�8 ا�l: ولl97ن ا�F

 .ا�;�87

 :!"�;ـ�
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 II

ü      ���
�، آ"��� �"2��8 آ��;���� ا�":���!;d إ���g ا�:+���%�� ���I� +��;I� 8 أن���@��� Ç;��jا� ���
��2�

 Ç;jا��I;jا� o�+, 9D. 

ü ;�;!&ا� ��C!�
� ا�Ç;j ��2ن 
 ).3+7=(أي  �آ��

ü �I;jا� o�+, 9D ��;D +;;Iا�� m	 �
�@��� ا�/�; �;y��+ا� �I;j9 ا�D +;;I82 ا��"�.  

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

  

1.  8�'L3 ا�+ cBأآD5  &H�8  7ا��'Lو+3 ا�E5  &H�3ا�. 

2.  &H 8�'Lا���/� +3 ا� XYو Jو�F8 ا�'Lى ا��B\� K� 8�R�A8 ا��'Lى ا��B\� 6�ح:F5 . 

3.  

 

 :ا���`8 ا����7�ة 

 . F5+3 ا�cBPR "=" 8�'L ا���_  .1

2.  8���Bا���`8 ا� cBPR7-3 . 

 .أو J'� �;�R أ*;�8R ا��7ا+;K� 8 ��*� ا���`J'� �`)REntrée 8 ا��B�7ح  .3

 :ا���`8 ¨�� ا����7�ة 

 . o\: &HF5ف �\�Bى ا�L'�8  +3 ا��A7ل ا���:} .1

 "=".أآcB ا���_  .2

3.  8�'Lا� J'� �;���: &HD5 8�'Lا ا�)��ان +3 ا�o8 ه:�Bآ µ�mو. 

4.  8�p�\ا8�4 ا� K� ح �7'�8 ا�6�ح�B�� J'� �`)��: &H"-." 

5.  8�'Lا� J'� �;���: &HE5 8�'Lا ا�)��ان +3 ا�o8 ه:�Bآ µ�mو. 

 .�ا+;K� 8 ��*� ا���`8أو �'J أ*;�8R ا�Entrée 7 ا�B�� J'� �`Yح  .6

 

1.  8�'L3 ا�+ cBأآA3  &H�8  8ا��'Lو+3 ا�B2  &H�10ا�. 

2.  &H�ا� J'� zB7�Hو K�B�'Lى ا��B\� X79: &H2  ى�b�7ل ا���`8 ا����7�ة و��ة أ(Bp�: jوذ�

 ).اBp)�7ل ���و*K ا�1L*�( :�Bp)�7ل ا���`8 ¨�� ا����7�ة 

 

 

 

9�;H.! �1?�ل: 

9�;H.! �2?�ل: 

 :Wــا�@
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 III

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

� ��g ا����ر̧ب :!"+�8 
�ا�+�� ا�Ç;j آ��;y 

 &pا w\/ .��� ء��R½: &H ،8�Y�*�ا� Ú��'� jBp1ل دراb K�"8�Y�*�ا� Úى " ا���l8�7 إ��B: &Hو


� " آ�. روا/c ا�K��®�7"أوراق �z'7 :ـ : 3B1*� ا�Lا� &�H إ*�9د X� 3��Bول ا�l9ا� �
�'� _9Rوأ

pأ j� ا�7)�6ة K�Rا�;�ا c�� م�
�Bpmول���1ت اl9ا� @�: 

 3��Bا� .®�� @P� cأ��: 

1.  KP3 = ا��p�pFا c/ا��اÖ 15. 

2.   3+�Y23 = (ا�)7@ اp�pFا c/ا��ا + KPا��;@+ ا�� ( Ö17. 

3. l��;B3 ( =  ا�p�pFا c/ا��ا + KP3+ ا��;@ + ا��+�Y2ا�)7@ ا ( Ø0.009. 

 .ا�l��;B –) ا�)7@ ا�Y2+3+ ا��;@ + ا��KP + ا��ا/c ا3p�pF = (ا���+3  .4

5.  Ë��
 . p&1.5:ـ " ا���'3 " ، "ا�)'�ي " ، "اF*�� " ، "اl� " K7*Fد �9& ا�


��Bb�:Entête et pied de page  87رك ���� �H K�Affichage  ـ� jBR�(Bp�:وOnglets : 

Page , Entête et pied de page 8'¶pF8 ا�;: J'� 8:��2�: &H: 

 .p&1.5:ـ " رأس ا���\8 " ا���\l�  ،8د ا�K�: 8+��7 ����8 ا���\8 ا�)'�*8 ورأس .6

 . p&1.5:ـ " /o*�@ ا���\l� " 8د ا�K�: 8+��7 ����8 ا���\8 ا���'�8 و /o*�@ ا���\8،  .7

 .ا��Bر*Z" ا�X6;7 اFو�p " ا��wH و" ا�X6;7 اl� " K7*Fد +3 رأس ا���\8  .8

 آ�. روا/c ا�K��®�7 +3 ��آ8 ا��Bآ�1ت ا�l(B7دة �'�9B�7ت

&pm3 اp�pFا c/ا��ا KP3 ا��;@ ا��+�Y2ا�)7@ ا l��;Bا���+3 ا� c/ا��ا 

l7\� 12543 ؟ ؟ ؟ 600 ؟ 

@
 ؟ ؟ ؟ 300 ؟ 2341 وا

@p�: 4536 ؟ ؟ ؟ 300 ؟ 

&p�H 7808 ؟ ؟ ؟ 400 ؟ 

l��b 6054 ؟ ؟ ؟ 600 ؟ 

l؟ ؟ ؟ 300 ؟ 5453 و�� 

l
 ؟ ؟ ؟ 400 ؟ 3509 +
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 IV

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 .�\8رH& ا��" ا�X6;7 اFو�p " اj7p و" ا�X6;7 اl� " K7*Fد +o/ 3*�@ ا���\8  .9 

وا�K�  c�/�B ��*� اFدوات ا�;��3p و:�F j��7(Bpدا/3 ا�c�/�B ا���Bز�3 .10

 .c�/�B: &H ا�l9ول /�رة /���l*� و/�رة أb�ى /��ز���  ا�l���Bي
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

 c'V

 

 


� داb@ ا�1L*� ا�BL7'�8 ��ر8H ا�)�B\* ��� ،@7ي  ا�lوال ه3 أوا��B:�Bآ &B/م �)��8، و�
�  o���B: م�;/

 .ا�Z...ر*���Yت، إ���ء، �\�J' :{6�� ، 8�p �8��79 آ���ة �K ا�lوال +l� 3ة ���د*Kا�l97ول �

 � :ا�����¬9 ا�x"C دا�

 :/;�م هno ا�lا�K� 8'�'p X79: 8 اl�Fاد ا��9B7ورة �'P� J@ ��7د أو 6p� وذ�j آ�7 *'3:  اlLBpmام

 * K�(� اد +3 ��7دl�Fا cBPR)�6p أو.( 

89 +�
�J'� �;�R إ�lى 1b*� ا* �Bر ا���
 .�)�7د ا��R 3Bد إ®

 *3p��;دوات ا�Fا �*�� K�        3�4أداة ا��797ع ا J'� �;�R. 

 .  J'� �`)REntrée ا��B�7ح * 

 ****�l*l\B� @7(B ا�1L*� ا�l���B7ة  Ctrlا��B�7ح *** 

 � :Moyenne ا��ا�

 ���ب ا�l(7ل �K� 8��797 ا�1L*�: اlLBpmام

  �6R�*1L�(=Moyenneق �K ا: (ا���`8

 *89�Bا�� �
�+ �
¦Bp 3B8 ا��'Lد ا�l\R. 


& أداة ا��797ع ا3�4* p J'� �;�R. 

 .  �BLRMoyenneر ا�lا�8 * 

 . J'� �`)REntrée ا��B�7ح * 

 � :MIN ا��ا�

 ا*�9د أK� 8��797� 87�H @H ا�1L*�: اlLBpmام

  �6R(=MINق �K ا�1L*�: (ا���`8

 

 � :MAX ا��ا�

 ا*�9د أK� 8��797� 87�H @H ا�1L*�: ماlLBpmا

  �6R(=MAXق �K ا�1L*�: (ا���`8

 � :NB COMPTEUR)( ا��ا�

 .ا*�9د �lد ا�1L*� ا��B\� 3Bاه� ���رة �K أر�Hم +;�: اlLBpmام

 �6R(=NBق �K ا�1L*�: (ا���`8
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 *89�Bا�� �
�+ �
¦Bp 3B8 ا��'Lد ا�l\R. 


& أداة ا��797ع ا3�4* p J'� �;�R. 

 .�BLRCOMPTEURر ا�lا�8 * 

 . l\Rد ا�Bp�: �*1L)�7ل c\p 8;*�V ا��xرة*

 . J'� �`)REntrée ا��B�7ح * 

 � :PRODOUIT ا��ا�

 ���ب ��Y @E�ب �K� 8��79 ا�1L*�: اlLBpmام

  �6R(=PRODOUITق �K ا�1L*�: (ا���`8

 


no ا�lا�8*** : 8E�Lل ا��P�Fا*** 

 

@Pا�� z(� @��(B8 ا�;*�V 

 

 * �
�+ �
¦Bp 3B8 ا��'Lد ا�l\R

89�Bا��. 


& أداة ا��797ع ا3�4* p J'� �;�R. 

 *��Fر ا�BLR)87�'(Bا� (Autres 

fonctions 8 ��ار�'� ��� �
¦Bp. 

 * @�6B�7ا� &
p K� 8¶د ا��l\R

"Mth et trigo " 8��79� �
¦B+

�K ا�lوال +X:�� 3 ا���د وR;�م 

و��Bb�:PRODOUIT  �;�Rر ا�lا�8 

 . J'OK ا�_ر �

 

 



 

 III

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

 

 

 


� �'�8 ��ار أb�ى R;�م :���;� * ¦/

 @�6B�7دة أ��م ا���8 ا��7R�;*Fا J'�

 . اFول

 

 * 3+ �*1L�6ق ا�R l*l\B: م�;R &�

 8R�;*Fا J'� �;�R ه�l(:8 ا�)7@ وHور

ا��7��دة أ��م ا�Bpm @�6B�7)�دة 

 .�'�8 ا�\�ار

 


�ر  J'� �;�ROK ا�_ر * ® µ�1Rو

 89�B8 ا���'L3 ا�+. 
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

 � :NBVAL ا��ا�

 .إ*�9د �lد ا�1L*� ا��B\� 3Bاه� رH& أو ��ف: اlLBpmام

 �6R(=NBVALق �K ا�1L*�: (ا���`8

 

 

 � :NB.VIDE ا��ا�

 .ا*�9د �lد ا�1L*� ا���ر¨8: اlLBpmام

 �6R(=NB.VIDEق �K ا�1L*�: (ا���`8

 

 

 � :NB.SI ا��ا�

 .� ا��67:;8 �'��طا*�9د �lد ا�1L*: اlLBpmام

 �6R(=NB.SIق �K ا�1L*�: (ا���`8

 �A� :=NB.SI (F2 :F4 ;" <10")ل

 � :ABS ا��ا�

 ./;�م :½ر��ع ا�;�87 ا�67';8 ��ر�Hم: اlLBpmام

�& R;�م :��Z �7@ ا�lا�8 :���;� +3 ا�_او*8 ا�ABS  3B=)ا�L'�8: (ا���`8

 @Pا�� Jرة إ�xه� ��²� ا��l�� ل�\B* (+)�: م�;R &رة�xا�� c\. 

 

 

 � :RACINE ا��ا�

 ./;�م :½ر��ع ا�o9ر ا�K�(� &H�� 3(�:�B: اlLBpmام

�& R;�م :��Z �7@ ا�lا�RACINE  8=)ا�L'�8: (ا���`8

 @Pا�� Jرة إ�xه� ��²� ا��l�� ل�\B* 3B3 ا�_او*8 ا�+ �;���: (+) &�

 .R;�م :�\c ا��xرة

 

 � :NBCAR ا��ا�
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ü 9�� �"
� ا�/&�� ���م ;�
 g�� ��� دا���: 

  �� 9D ا�/�;C;ر ا�����< �)
)��
، ��'z �{,+ ا�:�رة إ�g ا� او�� )ا��m! 9 !@���ه� ��

 �B8 ا��ر;"� g�� +.�Eم ا�Bإذا آ��� أر g�";ا� ��C8 ا�� �;�:� La feuille de droite (ا�

à Gauche( ،�Bر ا��ر��� g�� أ�� إذا آ���  )La feuille de Gauche à droite ( z'��D

� ا�;�+ى�C8 ا�� g�:����+ ) +(و����� ��@�ل ا�"{,+ إ�g ا�+�  . ا�"{,+ إ�g ا� او�� ا�

 .و��@3 ا�:�رة

 

ا���ا¨�ت ا�7;�87  ر�7��دة داb@ ا�B* ��� 8�'L& اK�(: obF ا�����B�mب �lد ا�F�ف ا�: اlLBpmام

 .�'P'�7ت

 NBCAR=)ا�L'�8: (ا���`8

 

 � :SI ا��ا�


� +3 ��7د ا�8�H�B  3000إذا آ�ن ا��ا/c أK� @H : ا���ط¦*

 .إذا آ�ن ا�)B�* m "�P\}" وآ'B�* " 87\}" "آ'87 

 

 

 � :Somme.Si ا��ا�

  .*� ا��67:;8 �'��ط���ب �\�Bى ا�1L:اlLBpmام
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

 


� إذا آ��P* ،��6L/ @P� J'� wRن �Bا  إن ا��o� XHا��ا K� �)��B'� 8'�p�6�6ت ه3 أ+(@ وLBا�


� إذا آ�P� J'� wR@ أ�lاد + 3�lول'�'\/ K� tYو أو @
pأ . @*�\/ K� ولl97ا� n�+�* �� اoوه

7Bأ*(� ا� J7�* �� ��6 أوL/ Jول إ�l� 3+ دة��م ا��7�HرF3 اRا���� @�AGraphe. 

 :!/.;o إدراج 

إ��j ا�l9ول ا�3��B ا�oي *A7@ إ�BRج ا�;�A� : t7ل 

 .ا��'c وا�'�K� l': 3+ K ا��'lان

• nl*l\B: م�;R ولl98 ا�:�Bآ l(:. 

�K ��*� " ا��p& ا����J'� �;�R"3R أداة  •

�Graphique  K ت ا�;��3p أو :���Bbر ا�F�اFدوا

 87
، أو :���;� :��9
8 ا��x�'� J�7رة �'J اp& ور8H ا�)7@ وا��Bbر اInsertion- ��F-" إدراج"ا�;�


� �'�8 ��ار �BLRر ��
�  -Inséré-"إدراج"¦Bp"��6L/." 

•  8

� �'�8 ��ار �BLRر ��
� �Rع ا�X:�� K� ��6LB ا���د ا��7��د �'J ا�9¦Bp 8�'(� ا����ى

ا�\�ار �& �X:�� K ا���د ا��7��د �'J ا�9
8 ا��R J�7;�م :���Bbر V�*;8 ا�¦
�ر، �& J'� �;�R ا�_ر 

Suivant. 


� �'J ا�_ر  •�+ �;�R 3 آ@ ��ة+Suivant @A� رات��L8 ��ار �';��م :�)° ا��'� �
¦/ : 8+�Yإ

 ،أ�� إذا J'� �;���: ��7H ا�_ر ...��bؤ���nان �'��6LB، /���} ا�7\�ور، /�Vx�، ��ض ���Bح ا��p& أو إ

Précédent 8 ا�\�ار ا���:;8، أ�� ا�_ر�'� Jإ� X��R ��R½+Annuler ��
�
R ��6LB3 إدراج ا�`'* zR�+. 

•  3��Bا� @Pا�� J'� @�\BBp: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 c'ا�� t7;ا� K�'ا� t7;ا� 

2002 125 111 

2003 148 102 

2004 136 153 
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 II

 :ا��/.;.�ت أ��اع 

��6LBا� z7pا zB��®و 

 
Histogramme �أ� @P� J'� �
'�A7/8 ا�;�& وR8 ��7د*�8;�رV. 

 
Barres 8�;+8 أV�أ� @P� J'� �
'�A7/8 ا�;�& وRر�;�. 

 
Courbés �b J'� ط�;R @P� 3+ �
'�A7/ض ا�;�& و��. 

 
Secteur 

 8;'� K� ���6تH @P� 3+ �
'�A7/و @Pا� K� اء_�xض ا�;�& آ��

8*�
 دا

 

Nuage de 

point 

�
'�A7/ت و�Rا���� K� K�B��797: 8E�L8 ا�;�& ا�Rر�;�  KP7* آ�;�ط


� :�6Lط'Eو. 

 
Aires 8''¦� ت����� @P� 3+ �
'�A7/ا�;�& و n�9/ض ا��. 

 
Anneau 

 K� ���6تH @P� 3+ �
'�A7/و @Pا� K� اء_�xض ا�;�& آ��

 .��*� دا
�ي

 
Radar 


� +R @P� 3;�ط '�A7/86 ��آ_*8 و;R Jا�;�& :�����8 إ� n�9/ض ا��

 ./�K� {'6 ا�7�آ_

 
Surface 


� +P� 3@ ��ض ا'�A7/ت و�Rا���� K� K�B��79� ��� &�;ا� n�9/

K�B��797ا� K�: 8H1(ا� tY�* د�(:F3�1 ا� t6p. 

 
Bulles 

 .�;�ر8R �8�1 ����79ت �K ا�;�&
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 III

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
EXCELEXCELEXCELEXCEL    

 

 
Boursier 

��ض ا/n�9 ����79ت ا�;�& ��� ا��wH و¨���� �� *�lLBم 


& �X و��د ���1ت pF)�ر اpات أ��`/ t�Y�Bأي ا�;�&(� 

tB+ ،ض، ا¨1ق��LRار/��ع، ا.( 

 
Cylindre 

 @P�: �
'�A7/ى و�bFأو ��� ا��¶�ت ا wH8 ا�;�& ��� ا��Rر�;�

 .أ�6pا�Rت ��7د*8 أو أ+;�8

 
Cône 

 @P�: �
'�A7/ى و�bFأو ��� ا��¶�ت ا wH8 ا�;�& ��� ا��Rر�;�

 .أ:�اق ��7د*8 أو أ+;�8

 
Pyramide 


� :�P�xل  �;�ر8R ا�;�& ��� ا��wH أو ���'�A7/ى و�bFا��¶�ت ا

 .ه���8

 

 :ا��/.;.�ت ��g ا�("�;�ت 

 ��6LBف ا�oو/�`�� و� ���P/و j*�\/: 

 .�j*�\B ا�R ��6LB;�م :���;� +3 ����8 +�ر¨K� 8 ا���6LB وc\p ا��xرة إ�J ا��P7ن ا�l\7د* 


� �B`��� �9& ا�c\�R ��6LB ا��xرة ���P/ ��lن +3 إ�lى ا�7�:)�ت ا�7\�86 :��* ¦/ 3B��6، ا�LB

nl*l\/ l��. 

 * t�/��78 ا���� K� فo\ح ا��B�� J'� �`)ا� &� ،z�'� �;���: nدl\R 3 أن�P* ��6LBف ا�o\�

Suppr . 

 : /`��� ���ان ا���6LB وإ�Y+8 ���و*K إ�J ا�7\�ور 

 ��Fر ا�BLRرة وx�'� J�78 ا��
9��: �;�R ��6LBا� K� 8¨3 ����8 +�ر+ "Option du graphique" 

�1
� :���Bbر ا�ـ b K� م�;R 8 ��ار�'� ��� �
¦BpOnglet titre  ول ���انF�6@ اB�73 ا�+ ��`Rو

 3R�A�6@ ا�B�7ت +3 ا����(7\�ر ا�� �b?8 ���ان �7\�ر ا�����ت و+�Yإ �)*أ KP7*��6 وLBا�

 .وا�J'� ���A ا��Bا�3

  ��6LBا� �E��� {���/و j*�\/: 

 *P*�\/آ@ ���� و X� @��(Bا� KP7* ��Fر ا��Bbرة واx�'� J�78 ا��
9��: z�'� �;���: jوذ� z;���/و z


� �'�8 ��ار /\�Bي �'l� Jة ] /���} ا�)���[ ¦/Onglets. 

 *K�B���BB� K�/�� z�'� �;���: ���(ا� {���B: 8E�L8 ا�\�ار ا��'� Jل ا��Eا�� KP7*. 

 :/`��� �Rع ا���6LB و/\l*� ا�7)��6ت 
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 IV

 ****�R ���`/ �Rم :�7 *'3إذا أرد�;R ،��6LBع ا�: 

•  ��6LBد ا�l\R. 

•   z� 8�'\787 ا�
 �BLRTypeر ا�F� ) ا��;� :��9
8 ا��x�'� J�7رة +3 ����8 +�ر¨K� 8 ا�K�)��6LB ا�;�

de graphique. 

 .�BLROKر �Rع ا�K� ��6LB �'�8 ا�\�ار وJ'� �;�R ا�_ر   •

 .�oف :)° p1p@ ا�7)��6ت/راج:)l رp& ا�l\/ X�6B�R ��6LB*� ا�7)��6ت أي /`���ه� أو إد

****  �*l\B: ولl978 ا�)7@، +�;�م ا�Hور K� ولl9ه� +3 ا���`R 3 أن�P* ا�7)��6ت ���`B�

���? ��6LBا�. 

) :;�& �l�� Kك" إ�BRج ا�oرى"+3 ا��A7ل ا���:} أY. ��7د ( 2دراج K� 8'�'p ا�7)��6ت  **** 

 :R;�م :)l آ�B:8 ا�7)��6ت :ـ

•   ��6LBا� l*l\/. 

•   ��Fر ا��BbاDonnées source ��6LB'� 8�'\787 ا�
 .�K ا�;�

•  z'7آx: nدl\R &� ولl9ا� �
¦�� �
Bم :½زا��;R ر �'�8 ا�\�ار�
® l(:. 

 .l�(R &�OK �'�8 ا�\�ار وJ'� �;�R ا�_ر   •

�\oف K� 8'�'p ا�7)��6ت X�BR :��� ا�7�ا�@ ا���:;8 و�o� l(: KPف ا�7)��6ت ¨��  ****

 �
 .�K ا�l9ولا�7�¨�ب +�
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