
 

 

 

  

طالسنة الاولى متوس  

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 وزارة التربية الوطنية

م1  

  ..............الشهيد متوسطة

ة دفتر مذكرات مادة المعلوماتي  

7201-6201السنة الدراسية:   

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الأولالمجال 

 .استخدام الحاسوب

  

المعلوماتيةتعريف-1•

الحاسوبتعريف-2•

الحاسوبمكونات-3•

.مفاهيم عامة -1

تعريف نظام التشغيل-1•

واجهة نظام التشغيل-2•

تشغيل برامج ملحقة-3•

(  الرسام-الدفتر-الحاسبة) •

.windowsنظام تشغيل-2

مفهوم الملفات و المجلدات-1•

مختلف طرق العرض-2•

عمليات على الملفات و المجلدات-3•

وحدة قياس الذاكرة ومضاعفاتها-4•

وسائط التخزين  -5•

ب تنظيم المعلومات في الحاسو-3

 ساعة 4

 ساعة 5

 ساعة 5



 

 

 ................... الشهيدمتوسطة                    ................. الأستاذة:

 

 المراجع وسائل الايضاح الحجم الساعي المعارف المس تهدفة

 المعلوماتية.تعريف  .1

 الحاسوب.تعريف  .2
 ساعة1

 جهاز العرض 

 الس بورة 

 الأقلام 

 المنهاج 

 مذكرات سابقة 

 الانترنت 

 .الحاسوبمكونات  .3

 أأ/ الأساس ية.

 

 ساعة 2

 ساعة 1 ب/الثانوية.   

 الوضعية المشكلة:

 
 

دة قصيرة مس تعملا جهاز لا يعرفه ذهب يوسف الى دار البلدية لاس تخراج شهادة ميلاد، فاس تخرجها الموظف في م

فأأخبره اخوه الكبير انهم يدرسون به في مادة يوسف 

 المعلوماتية 

ماهي المعلوماتية وما هو هذا الجهاز الذي  -

 اس تخدمه؟

 ما هي مكوناته؟ -
 

 

 

 

استخدام الحاسوب: المجال المفاهيمي 

مفاهيم عامة-1:الوحدة المفاهيمية 
:الكفاءة القاعدية

(مجالعتاد والبرا)يميز بين مختلف مصطلحات المعلوماتية

 المدة:

 ساعة  4 

 

 د10
  

 



 

 مفاهيم عامة-1: الوحدة المفاهيمية                                     اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 

 .تعريف المعلوماتية-1

 تعريف الحاسوب.-2

 

 المستهدفة والمعارف المحتوى سير النشاطات

 حياته؟يس تغلها الاإنسان كل يوم في  بعض الأجهزة الالكترونية التياذكر   تشخيصيتقويم 

 
 د 15
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 د15
 
 
 
 
 
 د10
 
 
 
 
 
 

 

 

 س/

ما هو تعريف 

 المعلوماتية؟

................... 

 

 

 ما هو أأصل الكلمة؟

................ 

 

 

 

 

 س/

ما هو تعريف 

 ؟الحاسوب

.................. 

 

 س/

انجز مخططا توضح فيه 

 عمل الحاسوب؟

.................. 

 

 

 

 
 

 بطريقة أ لية تعتمد على جزأأين أأساس يين:علم يسمح بمعالجة المعلومات  هيالمعلوماتية 

 :سوب وملحقاته أأي كل ما يمكن لمسهالحا العتاد 

 :نظام مثل. معينة مهمة لأداء الحاسوب ينفذها التي والتعليمات الأوامر من مجموعة البرمجيات 

 .التطبيقية والبرامج التشغيل

 أأصل الكلمة:  

                Informatique            مـــعـــــلـــــــــومــــاتية     

      

                Information       automatique       يةأ ل           معلومات 

 

 

اإخراج النتائج ثم ا تهعالجمنها و يز تخل المعلومات و اس تقبيمكن برمجته لا الكتروني هو جهازالحاسوب 

 المطلوبة.

 نموذج عمل الحاسوب:

 

 

 

 

   

عادة الاستثمار د20  اإ

 بصحيح او خطأأ: اجب :01تطبيق

 بطريقة أ ليةعلم يسمح بمعالجة المعلومات الحاسوب هو  

 البرمجيات هي كل ما يمكن لمسه  

 للبحث
 أأسماء أأخرى للحاسوب ابحث عن

 صورة للحاسوب أأقدم ابحث عن 

 معطيات 
 نتائج 

 الحاسوب )المعالجة والتخزين(

 

 تعريف المعلوماتية:  -1

 

 : حاسوبالتعريف  -2

 



 

  

  

  

  

  

  

 

 



 

 مفاهيم عامة-1: الوحدة المفاهيمية                                     اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
 مكونات الحاسوب: أأ/ الأساس ية.-3

 المستهدفة والمعارف المحتوى سير النشاطات

 حياته؟يس تغلها الاإنسان كل يوم في  بعض الأجهزة الالكترونية التياذكر   تشخيصيتقويم 

 
 
 
 
 
 د 15
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 د15
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د20
 
 
 

 

 

 س/

المكونات المادية ما هي 

 للحاسوب؟

اذكر العناصر التي لا -

يمكن للجهاز ان يش تغل 

 بدونها؟

.............................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س/

مم تتكون الوحدة المركزية 

من الخارج؟ ومن 

 الداخل؟

.............................. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 يمكن للحاسوب ان يش تغل بدونها وهي: لا :المكونات الأساس يةأأ/ 

 

  :Clavierالمفاتيح  لوحة -1

دخال وحدة  للجهاز المعلومات اإ
 

 

 :Unité centraleالمركزية  الوحدة -2

 المعلومات ومعالجة تخزين وحدة 

 

  :Ecranالشاشة  -3

ظهار وحدة اإخراج  المعلومات واإ
 

 :المركزيةمكونات الوحدة  

 المظهر الخارجي:

 وهي على شكل صندوق معدني يتكون من:  

 الأمام: -

  زر التشغيل         

عادة التشغيل           زر اإ

  بطاقة الذاكرةقارئ          

  USBمنافذ          

 لليزريةقارئ الأقراص ا         

  :الخلف- 

 المركزية مع المكونات الأخرى  لربط الوحدةمنافذ منفذ للتوصيل الكهربائي و        

 :الداخليةالمكونات 

  تمثل عقل الحاسوب تحتوي على:لوحة الكترونية : الأم اللوحة

 

 

 
 

 : مكونات الحاسوب -3

 



 

 

 
 

 

 

 : يمثل عقل الحاسوبالمعالج 

 :وتنقسم الىوحدة تخزين المعلومات  :الذاكرة الرئيس ية 

  أأثناء المعلومات فيها تخزن التي الذاكرة وهي :RAM )الحية(الذاكرة العشوائية- 

 .الكهربائي التيار انقطاع بمجرد تمحى أأنها حيث المعالجة،

 لتشغيل ضرورية معلومات على تحتوي :ROM)الميتة(ذاكرة القراءة فقط- 

 .الكهربائي التيار انقطاع عند تمحى لا أأنها حيث محتواها، تغيير يمكن لا والتي لحاسوبا 

 

 مناسبغذي القطع الالكترونية بتيار ي: مزود الطاقة 

 

   المعلومات وتخزين لحفظ: الصلب القرص 

عادة الاستثمار د60  اإ

  : 20تطبيق

 من التلاميذ تمييز المكونات الاساس ية الموجودة بالمخبر  يطلب ومعاينة:مشاهدة  

 فتح وحدة مركزية واكتشاف مكوناتها الداخلية 

 تعرف على أأهم ازرار لوحة المفاتيح 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

  

 
 

 

 
 

 

  

 
 

 

 
 

 

  

 
 

 

 
 

 

  

 
 

 

 
 

 

  

 
 

 

 
 

 

  

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 مفاهيم عامة-1: الوحدة المفاهيمية                                  اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

 :المعارف المس تهدفة
 مكونات الحاسوب.-3

 ./ الثانويةب

 المحتوى والمعارف المستهدفة  سير النشاطات

 الحاسوب الأساس ية؟ما هي مكونات  تقويم تشخيصي

 
 
 

 
 د10
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د20
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 س/

ماهي العناصر التي يمكن 

للحاسوب ان يش تغل 

 بدونها؟

................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وتنقسم الى: ب أأن يش تغل بدونهاو يمكن للحاس الثانوية:المكونات ب/

 وهي الأقراص التي تخزن فيها المعلومات  الثانوية:الذاكرات  
 

                                               Disquette المرن القرص

 

 

 

   Cd المدمجالقرص 
 

 

 

                 DVDقرص الفيديو الرقمي 

 

 

 
 Flashe disque القرص الفلاش

 
 

 ويقوم بدور معين نذكر منها: اسوبجهاز يوصل بالحوهو كل  المحيطات: 
 :Sourisالفارة  -1

 تس تخدم للتحكم في المؤشر الذي يظهر على الشاشة 
 

 

 

  :Haut-parleurالصوت مكبر  -2

 .نتمكن من سماع الملفات الصوتية المخزنة في الكمبيوتر بواسطته

 

 

 Digitale caméraالرقمية الكاميرا -3

 اسوبتخزين الصور على الحب  تتميزتش به الكاميرا العادية 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

  :Scanner الماسح الضوئي -4

دخال الصور وتخزينها في  هي  الحاسوبوحدة اإ
 

 

 

 
 

 :Onduleur مخزن الطاقة -5

 في حالة انقطاع التيار الكهربائي اسوبالطاقة الكهربائية ويغذي بها الحيخزن 

 

 

 

 :Imprimante الطابعة -6

 المخزنة على الجهازهي أ لة تسمح بطباعة المعلومات 

 
 

 إعادة الاستثمار د30

   تعرف على المكونات الثانوية للحاسوب ومعاينة: مشاهدة: 30تطبيق  

  املا الجدول التالي: والثانوية للحاسوبانطلاقا من معرفتك للمكونات الأساس ية -

وحدة المعالجة 

 المركزية
 التخزينوحدات  وحدات الاخراج وحدات الادخال وحدة الذاكرة

     

 

 للبحث
 الحديثة ابحث عن بعض المكونات الثانوية 

 

 



 

 
  

 

 

 

 
 
  

  

 
  

 

 

 

 
 
  

  

 
  

 

 

 

 
 
  

  

 
  

 

 

 

 
 
  

  

 
  

 

 

 

 
 
  

  

 
  

 

 

 

 
 
  

  

 
  

 

 

 

 
 
  

  



 
 

 ................... الشهيدمتوسطة                    ................. الأستاذة:

 

 المراجع وسائل الايضاح الحجم الساعي المعارف المس تهدفة

 ساعة 1 تعريف نظام التشغيل-1

 جهاز العرض 

 الس بورة 

 الأقلام 

 المنهاج 

 مذكرات سابقة 

 الانترنت 

 ساعة 1 واجهة نظام التشغيل-2

 تشغيل برامج ملحقة:-3

 برنامج الحاس بة 

 

 ساعة1

 

 ساعة 1 برنامج الرسام 

 ساعة 1 برنامج الدفتر 

 الوضعية المشكلة:

 
 

خلق الله الانسان مكون من جسد وهذا الجسد ليس له فائدة بدون 

 شيء أ خر، ما هو؟

لكنه لا يمكن ان يش تغل جهاز الحاسوب يتكون من عتاد يمثل الجسد 

 بدون شيء غير ملموس مثل الروح 

 ماذا يلزم لتشغيل جهاز الحاسوب؟
 

 

 

استخدام الحاسوب: المجال المفاهيمي 

نظام التشغيل-2:الوحدة المفاهيمية 
:الكفاءة القاعدية

يتعرف على نظام التشغيل-

بيتمكن من استعمال بعض البرامج المثبتة في الحاسو-

 المدة:

 ساعة  5 

  

 د10

 



 

 التشغيل نظام-2: الوحدة المفاهيمية                                اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

  :المس تهدفة المعارف

 نظام التشغيل.-1

 

 

 

 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

  تقويم تشخيصي

 تعتمد المعلوماتية على جزئين أساسيين ومتكاملين ما هما؟
 فيم يتمثل العتاد؟-

 ماذا نقصد بالبرمجيات؟-

 
 
 

 د10
 
 
 
 
 
 

 د10
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 د10
 
 
 
 
 
 

 

 

 س/

 ما معنى نظام التشغيل؟

هو نظام التشغيل  ما

 المعمول به حاليا بكثرة؟

.......................... 

 

 س/

كيف يمكنك تشغيل 

 الحاسوب؟

............................ 

 

 

 

 

 س/

غلاق  ما هي مراحل اإ

 جهاز الحاسوب؟

................ 

 

 

 هو برنامج يمكننا من اس تعمال الحاسوب والتحكم في العتاد وتشغيل البرامج الأخرى نظام التشغيل 

 و أ خر اصداراته:Microsoftمن شركة  Windowsنظام يس تعمل حاليا هو نظام أأشهر 

Windows 7 ;  Windows 8 ; Windows 10 …. 

 الحاسوب:  جهاز مراحل تشغيل 

لتيار الكهربائيالحاسوب بانضغط على الازرار التالية بالترتيب بعد توصيل   

 الطاقة مخزن زر  .1

 المركزية الوحدة زر .2

 الشاشة زر .3

  

يقاف جهازمراحل    الحاسوب: اإ

بدا  زر .1   Démarrerاإ

 Arrêterالتشغيل  ايقاف .2

 الشاشة زر .3

 الطاقة مخزن زر .4
 

 
 د30

إعادة 
 الاستثمار

 :04تطبيق 

 قم بتشغيل جهاز الحاسوب  -1

غلاق جهاز الحاسوب  -2  قم باإ

 للبحث
 حسب س نة الاإصدار  Windowsابحث عن اسم وشعار نظام التشغيل 

 

 

 

 

 اعادة التشغيل

 الوضع الاحتياطي 

 

 إيقاف التشغيل
 

 نظام التشغيل: -1



 

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 



 

 نظام التشغيل-2: الوحدة المفاهيمية                                اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

  :المس تهدفة المعارف
 واجهة نظام التشغيل.-2

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 ماهي مراحل تشغيل جهاز الحاسوب؟  تقويم تشخيصي

 
 
 
 
 
 

 د10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 د05
 
 
 
 
 
 
 

 د05
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 س/

شاشة ماذا تلاحظ على 

 الحاسوب؟
هي الاسماء التي  ما

الاشكال  تقرأأها على

 ؟()الايقونات
........................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /س

ماذا يوجد على الشريط 

 أأسفل سطح المكتب؟

......................... 

 

 

 س/

 كيف يمكنك: فتح ايقونة

 سحب ايقونة؟

 حذف ايقونة؟

.......................... 

 

 

 

 

 :  منبعد تشغيل الحاسوب تظهر لنا على الشاشة واجهة تتكون 

 :   مثل ايقوناترموز تسمى ويتكون من عدة  :Bureau سطح المكتب .1

  Internet ، الانترنتréseau ، الش بكةcorbeilleالمحذوفات  ، سلةOrdinateur الحاسوب *ايقونات النظام:

 Wordمعالج النصوص ، Excel لمجدولوالبرامج مثل: اايقونات الملفات  *

 بوجود سهم صغير في أأسفلها وتتميزايقونات اختصار *

 
والتاريخ  ومعلومات أأخرى مثل اللغة والساعة Démarrer زر ابدأأ وفيه  شريط المهام: .2

 والاطارات النشطة.

 
 

 

 ****عمليات على الايقونات:

  Ouvrirاو مرة بالزر الأيمن ثم فتح  بالزر الأيسر للفأأرة مرتين يتم بالنقر :أأيقونةفتح  

 اليد.تسحب بالضغط على الزر الأيسر للفأأرة مع تحريكها دون رفع  :أأيقونةسحب  

على كل العمليات التي يمكن اإجراؤها على  يتظهر قائمة تحتو  الأيمن:النقر على الأيقونة بالزر  

 هذه الأيقونة.

 ايقونات النظام

 ايقونات ملف او برنامج

 زر ابدأ                   ارات النشطة         التاريخ والوقت                                                  اللغة                                    الإط

  نظام التشغيل: واجهة-2

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 د05
 
 
 
 
 
 
 

 د05
 
 
 
 
 
 
 

 س/

افتح ايقونة سلة 

 المحذوفات

 ماذا ظهر لك؟

هذا الاإطار  كيف يسمى

 ومم يتكون؟

....................... 
 

 

 

 س/

اضغط بالزر الأيمن على 

ملف داخل سلة 

المحذوفات ثم اختر 

حذف، ماذا ظهر لك؟ 

................ 

كيف يسمى هذا 

 الاإطار؟ .............

طارعبارة عن  :النافذة****   يظهر عند فتح برنامج أأو ملف  اإ

 

 
  

طار خاص يحتوي على أأزرار تسمح بالحوار مع النظام:  ****علبة حوار:     ،  ok،Annuler ،nonاإ

 oui 
  

 

  
 

إعادة  د30
 الاستثمار

 : )مع العرض(05تطبيق 

 قم بتشغيل جهاز الحاسوب  -1

 ماذا يوجد على الشريط أأسفل الشاشة  -2

 تعرف على الايقونات الموجودة على سطح المكتب  -3

 اسحب ايقونة سلة المحذوفات  -4

 تس تعمل لفتح ايقونة؟ماذا  -5

بتقليصها على شريط المهام؟ كيف  الشاشة؟ قمافتح ايقونة سلة المحذوفات؟ كيف نسمي الاإطار الظاهر على   -6

 تسترجعها؟

 اضغط بالزر الأيمن على أأحد الملفات الموجودة داخل سلة المحذوفات؟ ماذا يظهر لنا؟ -7

 اضغط على الخيار حذف؟ ماذا ظهر لك؟

غلاق هذه النا -8  فذة قم باإ

غلاق جهاز الحاسوب  -9  قم باإ

 للبحث
 

  Windows 8ابحث عن صورة لواجهة نظام تشغيل 

 

 تصغير      تقليص الى شريط المهام /تكبير     اغلاق 

 



 

 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 نظام التشغيل-2: الوحدة المفاهيمية                               اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
 برامج ملحقة: تشغيل-3

 برنامج الحاس بة. 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 ؟الحاسوب باس تعمالكيف يمكنك الحساب  تقويم تشخيصي

 
 

 د 15
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د15

 
 
 
 
 
 

 
 

  

 س/

 ما هي البرامج الملحقة؟

............... 

 س/

 ما هو برنامج الحاس بة؟

....................... 

 

 

 س/

ما هي مراحل الدخول 

 اليها؟

....................... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س/

 برنامجكيف يتم اغلاق 

 الحاس بة؟

....................... 

 

 

 

 

 

 

 
 

 مع نظام التشغيل هي مجموعة من البرامج المجانية المثبتة  :البرامج الملحقة 
 

  :الحاس بة برنامج /3-1

جراء لنا يسمح برنامج ھو  الحاسوب بواسطة النتائج على والحصول حسابية عمليات باإ
 

 الدخول الى برنامج الحاس بة: 

 :المراحل-1ط

بدأأ  زر .1   Démarrerاإ

  Tous les Programmes  البرامج كل .2

 Accessoires  الملحقة البرامج .3

    Calculatrice الحاس بةنختار  .4

 

 

 

  المكتب سطح علىا اختصارهأأيقونات  النقر مرتين بالزر الايسر للفارة على-2ط

   Affichageعلى الامر عرض  يمكن تغيير نوع الحاس بة بالضغط
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 برنامج:ال اإغلاق 

    الاإغلاق  زر على نضغط

عادة الاستثمار   د30  اإ
 :60تطبيق 

  25x2547-13            1694÷145x12+123  قم بفتح برنامج الحاس بة واحسب ما يلي: .1

 

 

 

 

 

4 

 تشغيل برامج ملحقة:-3

1 
2 

3 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 نظام التشغيل-2: المفاهيميةالوحدة                              اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفة المعارف
 تشغيل برامج ملحقة:-3

 برنامج الرسام. 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 ؟كيف يمكنك الرسم باس تعمال الحاسوب تقويم تشخيصي

 
 د05
 
 
 
 
 
 
 د 05
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 د10
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 س/

 ما هو برنامج الرسام؟

................... 

 

 

 

 س/

ما هي مراحل الدخول 

 اإلى برنامج الرسام؟

............... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س/

واجهة برنامج مم تتكون 

 ؟الرسام

..................... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرسام: برنامج /3-2

 .بو الحاس بواسطة رسومات يس تعمل لاإنجاز برنامج ھو 

 :الرسامالى برنامج الدخول  

 المراحل:-1ط

بدأأ  زر .1   Démarrerاإ

  Tous les Programmes  البرامج كل .2

 Accessoires  الملحقة البرامج .3

    Paint  الرسامنختار  .4

 

 

 المكتب سطح علىا اختصارهأأيقونات  النقر مرتين بالزر الايسر للفارة على-2ط

 واجهة برنامج الرسام: 

 تتكون من:

       شريط العنوان (1

  التبويب علامات يطشر  (2

 العمليات:على اهم  الازرقزر اليحتوي 

 

  

 

 شريط المجموعات (3

 
 

 

 

 

      

 

4 
3 

 

2 

1 

 مجموعة

 الأدوات

 مجموعة

 الصورة 

 مجموعة

 الحافظة 
 الاشكال مجموعة

 

 الالوان مجموعة

 



 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 د05
 
 
 
 
 
 
 

 
 د05
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س/

كيف يتم حفظ ملف 

الرسم المنجز من 

 طرفك؟

....................... 

 

 

 

 س/

كيف تغلق برنامج 

 الرسام

........... 

 شريط ادوات الوصول السريع (4

 ورقة الرسم  (5

  شريط التمرير الافقي والعمودي (6

 
 

 

 

 الرسم: ملف مراحل حفظ 

  نضغط على زر .1

  Enregistrer Sousباسم  حفظ .2

  Images الحفظ مكان تظهر علبة حوار نختار .3

 الملف سما نكتب .4

 Enregistrer   حفظ .5

 برنامج:ال اإغلاق 

    الاإغلاق  زر على نضغط

ذا لم نقم بحفظ التغييرات تظهر لنا علبة حوار  اإ

 نختار حفظ   
 

عادة الاستثمار   د30  اإ

 :70تطبيق 

  باسمكواحفظ ملفك علم الجزائر ارسم على برنامج الرسام 
 

 

 

 ورقة الرسم

 

 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 نظام التشغيل-2: الوحدة المفاهيمية                                 اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
 تشغيل برامج ملحقة:-3

 برنامج الدفتر. 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 ما هي مراحل حفظ برنامج الرسام  تقويم تشخيصي

 
 د05
 
 
 
 
 د 05
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د10
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 /4س

 ما هو برنامج الدفتر؟

.................. 

 

 س/

ما هي مراحل الدخول 

 اإلى البرنامج؟

............... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س/

 مم تتكون واجهته؟

..................... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدفتر:برنامج  /3-3
 او ذات تنس يق ورسومات معينة قصيرة نصوص الدفتر هو محرر 

 :الدفترالدخول الى برنامج  

 المراحل:-1ط

بدأأ  زر .1   Démarrerاإ

  Tous les Programmes  البرامج كل .2

 Accessoires  الملحقة البرامج .3

 Word Pad الدفترنختار  .4

 

 

 المكتب سطح علىا اختصارهأأيقونات  النقر مرتين بالزر الايسر للفارة على-2ط

 واجهة برنامج الدفتر: 

 تتكون من:

       شريط العنوان (1

  القوائميط شر  (2

 شريط المجموعات (3

 
 

 شريط ادوات الوصول السريع (4

 المسطرة  (5

 ورقة الكتابة  (6

  شريط التمرير الافقي والعمودي (7

 
 

 ورقة الكتابة

 

 

 

 

 

 خط مجموعة

 

 

 الحافظة مجموعة

 

1 

 لفقرةا مجموعة

 

 ادراج مجموعة

 

2 

3 
4 



 

 

  

 
 
 
 
 د05
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د05

 
 

 

 

 

 

 

 س/

لف المنجز المكيف يتم حفظ 

 من طرفك؟

....................... 

 

 

 

 /6س

 الدفتركيف تغلق برنامج 

........... 

 الدفتر: ملف مراحل حفظ 

 نضغط على زر .1

  Enregistrer Sousباسم  حفظ .2

 Documents مثلا الحفظ مكان تظهر علبة حوار نختار .3

 الملف سما نكتب .4

 Enregistrer   حفظ .5

 

 

 برنامج:ال اإغلاق 

    الاإغلاق  زر على نضغط

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :08طبيق ت 

  باسمكعلى برنامج الدفتر ثم احفظ ملفك  ما يلي اكتب 

 

 تعتمد على جزأأين أأساس يين:بطريقة أ لية علم يسمح بمعالجة المعلومات  هيالمعلوماتية لقد تعلمت ان 

مخزن -الفارة-لوحة المفاتيح-شاشة–)وحدة مركزية  العتاد: الحاسوب وملحقاته أأي كل ما يمكن لمسه

 (……الطاقة 

 التشغيل نظام مثل. معينة مهمة لأداء الحاسوب ينفذها التي والتعليمات الأوامر من مجموعة البرمجيات:

 .الدفتر....(برنامج –الرسام برنامج مثل )التطبيقية  والبرامج( Windows)مثل 
 

 



 

    

 

 

 
    

 

    

 

 

     

 

    

 

 

 
    

 

 



 

 ................... الشهيد متوسطة: .................                   الأستاذة

 

 المراجع وسائل الايضاح الحجم الساعي المعارف المس تهدفة

  والمجلداتمفهوم الملفات -1

 مختلف طرق العرض-2
 ساعة  1

 جهاز العرض 

 الس بورة 

 الأقلام 

 المنهاج 

 مذكرات سابقة 

 الانترنت 

 ساعة 2 والمجلداتعمليات على الملفات -3

 ساعة 1 ومضاعفاتهاوحدة قياس الذاكرة -4

 ساعة 1 التخزين.وسائط -5

 الوضعية المشكلة:

 
 

 حاسوبك فيالمتنوعة  الملفات وضع يمكنكيف 

ليسهل عليك تنظيمها و  بيرةك  مساحة تشغل لا بحيث

  الوصول اليها والعمل عليها؟
 

 

 
 

 

استخدام الحاسوب: المجال المفاهيمي 

تنظيم المعلومات في الحاسوب-3:الوحدة المفاهيمية 

:الكفاءة القاعدية

يتمكن من تنظيم المعلومات في الحاسوب

 المدة:

 ساعة  5 

 

  

 د10



 

الملف اسم الامتداد.  

 تنظيم المعلومات -3: الوحدة المفاهيمية                   اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
  والمجلداتمفهوم الملفات -1

 مختلف طرق العرض-2

 المستهدفةوالمعارف  المحتوى سير النشاطات

 ؟انجزته أأو الدفتر الذييمكن فتح ملف الرسم كيف  تقويم تشخيصي

 
 
 
 
 د 10
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 د10
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 د10
 
 
 
 
 
 

 

 

 س/

 ؟الملفما هو 

.................. 

 ؟كيف تتعرف عليه

..................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س/

 ما هو المجلد؟

................. 

 

 

 

 

 س/

طريقة كيف يمكن تغيير 

 ض الملف او المجلد؟ر ع

............. 
 

 

 

 

 

 :(Fichierالملف ) 

 برامج.موس يقى او فيديوهات او أأو  صور أأو وصنصك  هو عنصر يحتوي معلومات 

 هما:  جزئين من يتكون

   النقطة بينهما والامتداد تفصل الملف اسم

 

 امثلة:

  docx. ملف معالج النصوص

 jpg.     ملف صورة       

 .mp3     ملف صوت     
 

 

 :(Dossierالمجلد ) 

 الملفات أأو المجلدات الفرعية هو حاوية تس تعمل لتخزين 

 العكس. يمكن ولا المجلدات داخل الملفات وضعيمكن ملاحظة:   

 

 
 

  شكل الملفات أأثناء عرضها بطريقتين:غييرت  عند فتح أأي مجلد يمكن

  اس تخدام زر طرق العرض الموجود على شريط الأدوات :1الطريقة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 والمجلدات: الملفات مفهوم -1

 مختلف طرق العرض: -2

 محتويات

 

 ايقونات كبيرة جدا

 ايقونات كبيرة  

 ايقونات متوسطة 

 ايقونات صغيرة 

 قائمة 

 تفاصيل 

 فس يفساء 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Affichage عرض من القائمة التعليمة نختارثم  الأيمن للفأأرةننقر بالزر  :2الطريقة 

 نختار: 
 

 

 

  

 

 

 
 

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :90تطبيق  

 .في التطبيق السابق، تعرف على امتداد الملفين والدفتر المنجزينبالعودة الى ملفي الرسم  .1

 كبيرة جدا. الى: ايقوناتقم بتغيير طريقة عرض المجلدات  .2

 
 محتويات

 

 ايقونات كبيرة جدا

 ايقونات كبيرة  

 ايقونات متوسطة 

 ايقونات صغيرة 

 قائمة 

 تفاصيل 

 فس يفساء 

 



 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 



 

 تنظيم المعلومات -3: الوحدة المفاهيمية                   الحاسوباس تخدام  المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
 والمجلداتعمليات على الملفات -3

 انشاء مجلد حديد/3-1   

 / انشاء مجلد داخل مجلد3-2    

 

  

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 ما هو الفرق بين الملف والمجلد؟ تقويم تشخيصي

 
 
 
 
 د 15
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 د15
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 س/

هي مراحل انشاء ما 

 مجلد جديد؟

....................... 

 

 

 

 

 س/

ما هي مراحل انشاء 

 مجلد فرعي؟

................ 

 

 

 

 

 

نشاء/3-1  :جديد مجلد اإ

 المراحل:

 خيارات. قائمة الأيمن تظهر لنا الفأأرة زر على نقرن  فارغة مساحة في  .1

 .Dossier مجلدثم  Nouveau جديدنختار  .2

 .أأصفر مجلد لنا يظھر .3

 .Entréثم نضغط على مفتاح  المجلد بتسمية نقوم .4

نشاء/3-2   1:مجلد داخل 2 مجلد اإ

 المراحل:

 .مرتين الفأأرة الأيسر عليه بزر بالنقر 1المجلد نفتح .1

  خيارات. قائمة الأيمن تظهر لنا الفأأرة زر على نقرن  فارغة مساحة في .2

 .Dossier مجلدثم  Nouveau جديدنختار  .3

 .2مجلد لنا يظهر .4

 .Entréثم نضغط على مفتاح  2 المجلد بتسمية نقوم .5

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :10تطبيق  

نشاء مجلد جديد وسمه  .3  باسمك.قم باإ

نشاء  .4  وثقافة عامة : رسوم ونصوصوقم بتسميتهاداخل مجلدك  ةفرعي اتمجلد 3قم باإ

 

 

 مـجـــلد

 
 جديد

 

 

 :والمجلدات الملفات على عمليات-3



 

 تنظيم المعلومات-3: الوحدة المفاهيمية                                اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
  والمجلداتعمليات على الملفات -3

 / اعادة تسمية مجلد3-3   

 /نسخ أأو نقل مجلد3-4   

 /حذف مجلد3-5   

 

 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 ما هي مراحل انشاء مجلد جديد؟ تقويم تشخيصي

 
 
 د 10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د10
 

 س/

ت عند تسمية اخطأأ 

تعيد  مجلد، كيف

 تسميته؟

................ 

 

 س/

كيف يمكنك انشاء 

نسخة من ملف الرسم 

الذي انجزته في مجلدك 

 صور؟ 

ونقل ملف الدفتر الى 

 مجلدك نصوص؟

ما هو الفرق بين 

 العمليتين؟

..................... 

 

 

 س/

ما هي المراحل التي تقوم 

بها لحذف ملف او 

 مجلد؟

.................... 
 

 مجلد: اسم ييرتغ / 3-3

 المراحل:

 .قائمة خيارات لنا فتظهر الأيمن المجلد بزر الفأأرةعلى  نضغط .1

عادة  نختار .2  Renommer  التسميةاإ

  Entréللمجلد ثم نضغط على مفتاح الجديد الاسم نكتب  .3

 مجلد:او نقل  نسخ/ 3-4

نشاء نسخة من الملف أأو المجلد في مكان أ خر.    النسخ:  هو اإ

 المجلد.هو تغيير مكان الملف أأو  النقل: 

 المراحل:

 خيارات. قائمة لنا فتظهر الأيمنالفأأرة  بزر على المجلدنضغط  .1

 لعملية النقل  Couperقص أأو نختار لعملية النسخ Copierنسخ  نختار .2

 .خيارات قائمةنا ل  فتظهر الأيمن الفأأرة زر على ننقر نختار مكان النسخ أأو النقل ثم .3

 .Collerلصق  نختار .4

 :مجلد حذف/ 3-5

 المراحل:

 .خيارات قائمة لنا فتظهر الأيمن الفأأرة المجلد بزر نضغط على .1

  Supprimerحذف نختار  .2

 .ouiنعم فنختار  الحذف لتأأكيدحوار  مربع يظھر .3

 ملاحظة:

 Restaurer ونختار اس تعادةيمكن اس تعادة الملف او المجلد من سلة المحذوفات بالنقر عليه بالزر الايمن 

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :11تطبيق 

 عادة تسمية مجلد رسوم باسم صورقم باإ  .1

 قم بحذف مجلد ثقافة عامة  .2

 قم بنسخ ملف الرسم المنجز سابقا في مجلد صور .3

 سابقا في مجلد نصوص قم بنقل ملف الدفتر المنجز .4

 قص

 

 

 نسخ

 

 

 حذف

عادة تسمية    اإ

 

 لصق

 



 

 

 

 

 
 

 

   

 

 

 

 
 

 

   

 

 

 

 
 

 

   

 

 

 

 
 

 

   

 

 

 

 
 

 

 



 

 المعلوماتتنظيم -3: الوحدة المفاهيمية                                 اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
 وحدة قياس الذاكرة ومضاعفاتها-4 

 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 مجلد ؟ حذفما هي مراحل  تقويم تشخيصي

 
 
 د 15
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د15
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 س/

ماهي وحدة قياس 

الطول؟ اذكر مضاعفاته 

 واجزاؤه؟

................ 

 س/

ما هي وحدة قياس 

 الذاكرة للحاسوب؟

................. 

 

 

 س/

ما هي مضاعفات 

 الأوكتي؟

................. 

 

 
 

 

 

  

ماوحدة قياس الذاكرة  أأصغر: هو bالبت    1أأو  0 ويكون اإ

 او رقما او رمزا واحدا ويمثل حرفا   هو الوحدة الاساس ية لقياس الذاكرة في الحاسوب :oالأوكتي

   1 octet = 8 bit  
 

  أأوكتي 1بت أأي  8بـ  يمثل aالحرف  مثلا:

1 0 0 0 0 0 1 0 

 

Octet                             1 

 مضاعفات الأوكتي:

  = 1024 o    1كيلو أأوكتي Ko   ** 

= 1024 Ko    أأوكتي ميجاMo 1 ** 

  = 1024 Mo  أأوكتي جيجاGo 1 ** 

 = 1024 Go   تيرا أأوكتي To    1 ** 

o Ko Mo Go To 
 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

عادة الاستثمار  د30  اإ

 احسب :12تطبيق 

2 Ko = …..…....o (2048)                  1 Mo =…...o (1048576) 

3 Mo =…...Ko (3072)      2 Go =…... Ko (2097152)    4 Go =…...Mo (4096) 

  

X1024 

÷ 1024 

 :ومضاعفاتها الذاكرة قياس وحدة-4



 

 تنظيم المعلومات-3: الوحدة المفاهيمية                    اس تخدام الحاسوب المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
 وسائط التخزين -5

 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 ما هو الأوكتي؟ اذكر مضاعفاته؟ تقويم تشخيصي

 
 
 د05
 
 
 
 د05
 
 
 
 
 د05
 
 
 
 
 
 د05
 
 
 
 
 د05
 
 
 
 
 
 د05
 
 
 

 

 

 

 

 س/

من المكونات الثانوية 

للحاسوب تعرفنا على 

الذاكرات الثانوية 

 ماهي؟

...................... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س/

ما هي مراحل الدخول 

 اليها؟

.................. 
 

 

 

  

 تفقد لاوهي  عند الحاجة ويمكن استرجاعها البيانات لتخزين تس تخدموحدات وسائط التخزين هي 

يقاف عند محتوياتها  .التشغيل اإ

 :(disque dur)القرص الصلب  

 هو الجزء الرئيسي للتخزين داخل الحاسوب ويتميز بسعات

 الخ(....... Go250، Go 500، Go 800تخزين كبيرة ) 
  

   :(CDالمدمج )القرص  

 ا، ويتم القراءة منههو قرص ذو سعة تخزينية كبيرة نسبي

 Mo 700الأقراص المدمجة سعته غالبا قارئ بواسطة  
   

  :(DVD)قرص الفيديو الرقمي  

 سعته أأكبر من القرص  هو قرص متعدد الاس تخدام

 Go 4.7المدمج في الغالب السعة الأكثر انتشارا تقارب 
      

   : (flash disque)فلاشالقرص  

 يقوم بتخزين كميات كبيرة من التخزين  أأدوات أأحدثهو 

 شريحة الكترونية صغيرة جدا وسهلة الحمل البيانات على

 .......... Go 1، Go 8، Go 16 سعته

 .المتعددة USBيتم توصيله في احدى منافذ 

 اليها:مراحل الدخول 

  Ordinateurكـمبيوتر يقونةنفتح ا .1

  الاقراص كل أأيقونات تظهر .2

 نفتح الايقونة مرتين بالزر الايسر للفأأرة .3

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :08تطبيق 

 كمبيوتر.قم بفتح ايقونة  .1

 تعرف على سعة القرص الصلب .2

دخال الأقراص التي بحوزتك وتعرف على سعة ذاكرتها ثم رتبها تصاعديا  .3  قم باإ

 فلاش...... صلب، مرن، الاسم:ابحث عن أأس باب تسمية كل وس يط تخزين بهذا  للبحث

  

  

 

   

 

 التخزين وسائط-5



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثاني:المجال 

 معالج النصوص.

  

.تعريف معالج النصوص•

.تقديم عناصر الواجهة • .تقديم معالج النصوص-1

.انشاء ، حفظ ، إغلاق ، فتح وثيقة •

.كتابة نص •

.استعمال المدقق الاملائي •

.البحث عن كلمة و تعويضها •

.عمليات على الوثيقة-2

( .الحجم ، الخط ، النمط)تنسيق الخط  •

.تحديد جزء من نص لتغيير التنسيق •

( .  دئةالمحاذاة ، تباعد الأسطر ، المسافة البا)تنسيق الفقرة  •

.التعداد النقطي و الرقمي •

.كتابة النص على شكل أعمدة •

.تنسيق الخط و الفقرة -3

(  هوامش ، حجم الورق، اتجاه الصفحة)إعداد الصفحة  •

المعاينة قبل الطباعة •

.الطباعة •

.إعداد و طباعة  الوثيقة -4

إنجاز وثيقة •
.مشروع إعداد وثيقة -5

ساعة 2  

ساعة 4  

ساعة 4  

ساعة 2  

ساعة 2  



 

 ....................متوسطة الشهيد                    .................. ستاذة:الأ

 

 المراجع وسائل الايضاح الحجم الساعي المعارف المس تهدفة

 جهاز العرض  ساعة 1 تعريف معالج النصوص-1

 الس بورة 

 الأقلام 

 المنهاج 

 مذكرات سابقة 

 ساعة 1 تقديم عناصر الواجهة-2 الانترنت 

 الوضعية المشكلة:

 
 

 واضح،" فأأنجزته مس تعملا الأقلام فقالت لك ان خطك غير السكان في الجزائر بعنوان "طلبت منك أأس تاذة الجغرافيا انجاز بحث 

 ليساعدكالقديمة أأخبرت جدك بذلك فطلب منك احضار أ لته الراقنة من غرفة ادواته 

 الحاسوب؟ ودراس تك لدرسفي ظل التطورات  ماذا تقول له
 لتتمكن من الكتابة؟كنك كتابة البحث؟ ما الذي يجب توفره المكتب يم هل بمجرد ظهور سطح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

معالج النصوص :المجال المفاهيمي 

تقديم معالج النصوص-1:الوحدة المفاهيمية 

:الكفاءة القاعدية

يتعرف على عناصر الواجهة

  

 د10

 المدة:

 ساعة  2 

 

  



 

 

  معالج النصوص تقديم-1 :الوحدة المفاهيمية                            معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
   تعريف معالج النصوص-1

 

 

 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 تقويم تشخيصي
 كيف يتم فتح أأيقونة؟

 الدخول الى برنامج الدفتر؟ ما هي مراحل

 
 
 د 10
 
 
 
 
 
 
 
 د20
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 س/

 ما هو معالج النصوص؟

............... 

 

 

 

 

 

 س/

ما هي مراحل الدخول الى 

 البرنامج؟

..................... 

 

 

 

 

 هتع اطب أأو تنس يقه او محتواه تغيير أأو لقراءته الحاجة عند وحفظه وفتحه نص كتابةب  يسمح برنامج هو

 الأوراق. على

 Microsoft Wordهو  والأكثر اس تعمالامعالجات النصوص  أأشهرمن 

 

 :Wordبرنامج  اإلى الدخول  

 :المراحل-1ط

 Démarrerزر ابدأأ  .1

 Tous les Programmesكل البرامج  .2

 Microsoft office تادارية ميكروسوف .3

 2013Wordمعالج النصوص  .4

 

 

 

 -2ط

 المكتب. سطح علىاختصارها  النقر مرتين بزر الفارة الايسر على ايقونة

 
 

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :01تطبيق 

 2013Wordقم بالدخول الى برنامج معالج النصوص  

 2ثم  1باس تعمال الطريقة 

 هل توجد طريقة أأخرى للدخول الى البرنامج؟ جربها 

 للبحث

 

 ابحث عن أأسماء اخرى لمعالجات النصوص قليلة الاس تعمال  

 

 

1 

 :النصوص معالج تعريف -1

2 

3 

4 



 

   

   

   

   

      

      

 



 

  تقديم معالج النصوص-1 :الوحدة المفاهيمية                              معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 

     تقديم عناصر الواجهة-2

 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 تقويم تشخيصي
  مراحل الدخول اليه؟ما هو معالج النصوص؟ ما هي 

 ما هي عناصر واجهة برنامج الدفتر؟

 
 
 
 
 
 
 
 
 د30
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 س/

مم تتكون واجهة برنامج 

 معالج النصوص؟

............... 

 

 

 

 

 
 

 الملف. اسم أأو العنوان علىيحتوي : العنوان شريط 

 

 وعاتعدة مجم بداخلها التي تضم التبويب علامات من مجموعة على يحتويالتبويب: علامات  شريط 

 

 

 للحوار( سهم+  منسدلة قوائم+  )أأزرار المرتبطة المهام ذات أأدوات يحتوي على شريط المجموعات: 

 Accueil الصفحة الرئيس يةل: شريط مجموعات تبويب امث  

 
 

 اس تخداما.يحتوي على أأزرار للأوامر الأكثر السريع: شريط ادوات الوصول  

 

 ابعاد الصفحة. لتحديدالافقية والعمودية المسطرة:  

 

 .الصفحةلتحريك شريط التمرير الافقي والعمودي:  

 

 
 

 

 وتغيير حجمه. وطرق عرضهيقدم معلومات عن حالة المستند المعلومات: شريط  

 

عادة الاستثمار  د30  اإ
 :02تطبيق 

   Word 2013افتح ايقونة برنامج -1

 تعرف على عناصر واجهة البرنامج-2

 عرض     مراجعة      مراسلات       مراجع      تخطيط الصفحة   تصميم     اإدراج   الصفحة الرئيس ية   ملف 

 :الواجهة عناصر تقديم -2

 

 

 



 

 

  

 

  

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 



 

 .................... الشهيد متوسطة: ..................                   الأستاذة

 

 المراجع وسائل الايضاح الحجم الساعي المعارف المس تهدفة

 ساعة 1 انشاء، حفظ، اإغلاق، فتح وثيقة.-1
 جهاز العرض 

 الس بورة 

 الأقلام 

 المنهاج 

 مذكرات سابقة 

 الانترنت 

 ساعة 1 كتابة نص.-2

 ساعة 1 اس تعمال المدقق الاملائي.-3

 ساعة 1 .وتعويضهاالبحث عن كلمة -4

 الوضعية المشكلة:

 
 

 يمكنك انجاز  كيفبعد تعرفك على معالج النصوص 

 ''الاجتماعيات ''السكان في الجزائرمادة في بحث 

 حفظه في حاسوبك  ثمبخط جميل ودون أأخطاء 

 لأنه وجب عليك  والعودة اليه لتكمله في يوم أ خر

 والبحث طويل؟اغلاق الحاسوب 

 

 

 

 

 

 

 

 )الاعتماد على بحث منجز مس بقا في الحاسوب تم حفظه من قبل باسم السكان في الجزائر( 

 

معالج النصوص :المجال المفاهيمي 

عمليات على الوثيقة -2:الوحدة المفاهيمية 

:  الكفاءة القاعدية

يتمكن من انشاء وثيقة و تصحيحها 

 

 المدة:

 ساعة  4 

 

  

 د10



 

  عمليات على الوثيقة -2:الوحدة المفاهيمية                                معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
 .(، حفظ، اإغلاق، فتح وثيقةانشاءعمليات على الوثيقة )-1 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 تشخيصيتقويم 
 ما هو برنامج معالج النصوص؟ ما هي مراحل الدخول اليه؟

 مم تتكون واجهة البرنامج؟

 
 
 
 
 د 10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د05
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 س/

ماهي مراحل انشاء 

 وثيقة؟

................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س/

 حفظماهي مراحل 

 وثيقة؟

................... 

 

 

 

 

 

 س/

 ماهي مراحل اغلاق

 وثيقة؟

................... 

 

 

 

 

 

 

نشاءمراحل  .1  وثيقة: اإ

 :1طريقة
 نختار مكان انشاء الوثيقة (1

 الأيمن الفارة زر على نضغط فارغة مساحة في (2

  Nouveau جديد نختار خيارات قائمة لنا تظهر  (3

 Document Microsoft Word النصوص معالج وثيقة نختار (4

 Entré مفتاحنضغط  ثم سمالا نكتب (5

 :2طريقة 

  Fichierملف التبويب (1

 Nouveauديد ج نختار ثم (2

  Document vierge ةفارغ وثيقةثم نختار  (3

  وثيقة: حفظمراحل  .2
  Fichierملف التبويب (1

  Enregistrer sousحفظ باسم نختار   (2

 القرص الصلب .......(-مستنداتي-)سطح المكتب مكان الحفظ احدد (3

  تظهر علبة حوار نكتب الاسم (4

  Enregistrerحفظ  على ثم نضغط (5

 لحفظ التغييرات . او وثيقةالفظ لح من شريط ادوات الوصول السريع   على الأداةمباشرة ضغط يمكن ال

  وثيقة: اإغلاقمراحل  .3

 :1طريقة 

 مباشرة من زر الاغلاق في شريط العنوان   
 :2طريقة 

  Fichierملف  التبويب (1

   Fermerاغلاق  نختار  (2

 

 عمليات على الوثيقة -1

 

 



 

 

 

 

 

 
 
 
 د05  

 
 

 
 

 

 س/

ماهي مراحل فتح 

قمت بحفظها  وثيقة

 ؟مس بقا

................... 

 وثيقة:فتح مراحل   .4

  Fichierملف التبويب (1

 Ouvrirفتح  ثم (2

 الوثيقة.مكان وجود  احدد (3

 .Ouvrir فتح   تظهر علبة حوار نكتب اسم الملف ثم (4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :03تطبيق   

1.  

نشاء وثيقة وسمها    متبوع بقسمك  النصوصمعالج قم بفتح مجلدك الخاص '' نصوص'' ثم قم باإ

2.  

  بفتح برنامج معالج النصوص قم 

نشاء وثيقة قم   ةجديد باإ

 باسمك  افي مجلدك الخاص نصوص وسمه اقم بحفظه 

غلاق الوثيقة    قم باإ

 قم بفتح وثيقتك 

 

 جـــــــــــــديـــــــــــد

 فتــــــــــــــــــــــــــح 

 حـفــــــــــــــــــــــــظ

 حفــظ بـاإســــــم

 

 

 

 

غــــــــــــــلاق          اإ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Alt  

  عمليات على الوثيقة -2 :الوحدة المفاهيمية                                 معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
  نص.كتابة -2 

 

 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 ماهي مراحل فتح وثيقة؟ تقويم تشخيصي

 
 
 
 
 د 20
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د10
 
 
 
 

 
 

 

 

 س/

ما هي المراحل التي تقوم 

 بها لكتابة نص؟

 

 

 على ورقة الكتابة في وثيقة معالج النصوص يظهر خط عمودي ويختفي يسمى مؤشر الكتابة 

 لكتابة نص نتبع المراحل الاتية:

للكتابة             الأداة  او للكتابة من اليمين          الأداة     نضغط على : نحدد جهة الكتابة (1

 من اليسار.

المهام من شريط : الكتابةلغة نختار  (2 :فتاحينالم نضغط على  او

        من الحروف الكبيرة اإلى الصغيرة أأو العكس نضغط على             اللاتينية لتغيير الكتابة   (3

 ينطفئ.حتى يتوهج المصباح أأو 
 اختصارات:

Shift + Y   :  اإ                  Shift + H   :  أأ                    Shift + N   :   أ 

Shift + T   :   لاإ                Shift + G :  لأ 

Shift + E  :   الضمة                Shift + R  :  الضمتان    

Shift + X   : ذ   +             السكون   Shift   : الشدة    

Shift + A   : الفتحة              Shift + Z    الفتحتان    

Shift + Q   : ِالكسرة          Shift + S   :  الكسرتان    

Shift + M  النقطتان : :        Shift + K    ظ              ،: الفاصلة  +   Shift   :  ؟علامة الاس تفهام  

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :04تطبيق 

  ح وثيقتك التي حفظتها مس بقا باسم معالج النصوص قم بفت -1

 أأكتب النص الاتي: -2

 زعبد العزيمنين الخليفة الأموي عمر بن ؤن في يوم العيد ليهنئوا امير المودخل المسلم

عمر بن عبد العزيز وهو يلبس ثياباً رثة ابن كان من بينهم  الغلمان،فلما انصرف الرجال ودخل 

 .الجميلة دةيالجد)قديمة(، وأبناء الرعية يلبسون الثياب 

رأسك  طأأما الذي ط يا أبتاه :لهفقال  المبارك،الابن إليه هذا  فتقدم .زعبد العزيفبكى عمر بن 

 وأبكاك؟

سوى أني خشيت أن ينكسر قلبك وأنت بين أبناء الرعية بتلك الثياب البالية  بني   يا ءلا شي قال: 

 .الجديدةالقديمة وهم يلبسون الثياب 

انما  أما أنا فلا والله وأباه،أمه  وعق   فعصاه،انما ينكسر قلب من عرف الله  أبتاه!قال الغلام لأبيه: يا 

 .العيد لمن أطاع الله

 كتابة نص -2

  



 

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ    Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ          Shift + G :  لأ  

Shift + E : الضمة          Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة          Shift + Z : الفتحتان    

Shift + Q : الكسرة ِ     Shift + S : الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :   Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ     Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ           Shift + G :  لأ 

Shift + E : الضمة          Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة         Shift + Z : الفتحتان     

Shift + Q : الكسرة ِ    Shift + S :  الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :    Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ   Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ          Shift + G :  لأ 

Shift + E : الضمة         Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة         Shift + Z : الفتحتان     

Shift + Q : الكسرة ِ    Shift + S :  الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :   Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ    Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ          Shift + G :  لأ  

Shift + E : الضمة          Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة          Shift + Z : الفتحتان    

Shift + Q : الكسرة ِ     Shift + S : الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :   Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ     Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ           Shift + G :  لأ 

Shift + E : الضمة          Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة         Shift + Z : الفتحتان     

Shift + Q : الكسرة ِ    Shift + S :  الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :    Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ   Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ          Shift + G :  لأ 

Shift + E : الضمة         Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة         Shift + Z : الفتحتان     

Shift + Q : الكسرة ِ    Shift + S :  الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :   Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ    Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ          Shift + G :  لأ  

Shift + E : الضمة          Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة          Shift + Z : الفتحتان    

Shift + Q : الكسرة ِ     Shift + S : الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :   Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ     Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ           Shift + G :  لأ 

Shift + E : الضمة          Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة         Shift + Z : الفتحتان     

Shift + Q : الكسرة ِ    Shift + S :  الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :    Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ   Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ          Shift + G :  لأ 

Shift + E : الضمة         Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة         Shift + Z : الفتحتان     

Shift + Q : الكسرة ِ    Shift + S :  الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :   Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ    Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ          Shift + G :  لأ  

Shift + E : الضمة          Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة          Shift + Z : الفتحتان    

Shift + Q : الكسرة ِ     Shift + S : الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :   Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ     Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ           Shift + G :  لأ 

Shift + E : الضمة          Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة         Shift + Z : الفتحتان     

Shift + Q : الكسرة ِ    Shift + S :  الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :    Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

Shift + Y  : اإ   Shift + H :  أأ   Shift + N :   أ 

Shift + T :   لاإ          Shift + G :  لأ 

Shift + E : الضمة         Shift + R :  الضمتان  ٌ 

Shift + X : ذ +       السكون Shift : الشدة    

Shift + A : الفتحة         Shift + Z : الفتحتان     

Shift + Q : الكسرة ِ    Shift + S :  الكسرتان  ٌ 

Shift + M : النقطتان :   Shift + K : ، الفاصلة              

 ؟علامة الاس تفهام  : Shift + ظ

 

 



 

  عمليات على الوثيقة -2 :الوحدة المفاهيمية                              معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
  اس تعمال المدقق الاملائي-3 

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 ماهي مراحل كتابة نص؟ تقويم تشخيصي

 
 
 
 
 
 د 20
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 س/

عند كتابتك للنص 

السابق لاحظت ظهور 

احمر وازرق تحت خط 

 بعض الكلمات لماذا؟

 كيف نتخلص منها؟

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) نحوي(  او ازرق )املائي( يشير معالج النصوص الى الكلمات الخاطئة بخط منكسر تحتها احمر

 بطريقتين:الكلمات الخاطئة  يمكن تصحيح 

 الطريقة الأولى:

 المراحل:

 انقل مؤشر الكتابة الى اول النص (1

  Révision  التبويب مراجعة  (2

 grammaire et orthographe لتعليمةننقر بالزر الأيسر على ا  (3

طار المدقق الاملائي  (4  الصفحة.يمين  والنحوي علىيظهر لنا اإ

 الى غاية تصحيح كل الأخطاء Modifieننقر على تغيير نختار الكلمة المناس بة ثم  (5

  النص والنحوية لكل الاملائية المراجعة انتهاء على دلالة حوار علبة لنا تظهر (6

 

  
 

 
 

  

 

 استعمال المدقق الاملائي -3



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 د10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 س/

ذاماذا يظهر لك  قمت  اإ

بالضغط على الكلمة 

الخاطئة بالزر الأيمن 

 للفارة؟

 الطريقة الثانية:
 المراحل:

  منكسر  الكلمة التي يظهر تحتها خطعلى شرالمؤنضع  (1

 قائمة خيارات بها الكلمات المقترحة للتصحيحفتظهر نضغط بالزر الأيمن  (2

   نقر بالزر الأيسر للفارة على الكلمة الصحيحةن  (3

 .الأخطاء نهاية حتى الباقية الكلمات مع العملية نفس نعيد   (4

 

 
 

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :05تطبيق 

 بالعودة الى النص السابق قم بتصحيح الأخطاء الاملائية والنحوية باس تعمال المدقق الاملائي 

 

 

 



 

    
 

    
 

    
 

 

 

 

 



 

  عمليات على الوثيقة -2 :الوحدة المفاهيمية                                معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
  وتعويضها.البحث عن كلمة -4 

 

  

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 ماهي مراحل اس تعمال المدقق الاملائي والنحوي؟ تقويم تشخيصي

 
 
 
 
 د 30

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 س/

كتبت نصا طويلا عن 

الحاسوب، كيف يمكنك 

ان تستبدل كل كلمة 

 حاسوب بكلمة كمبيوتر؟

.................. 

 

 

 

 عندما تقوم بكتابة نص قد تحتاج الى ان تبحث عن كلمة، يمكن لمعالج النصوص مساعدتك حسب المراحل التالية:

 Accueil الرئيس ية الصفحة تبويب .1

  Remplacerاستبدال التعليمةنحتار Modification تغييرات المجموعةمن  .2

  Rechercher بحثخانة  في الكلمة اسم نكتب حوار علبة لنا تظهر .3

   Remplacer par بــ تعويضخانة  في تعويضها نريد الكلمة التينكتب  .4

 Remplacerتعويض  زرنضغط  ثم .5

 

 

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :06تطبيق

 في النص السابق قم باستبدال كلمة ابن بكلمة ولد .1

 الاتي:اكتب النص  .2

 

اإخراج النتائج ثم ا تهعالجمنها و يز تخل المعلومات و اس تقبيمكن برمجته لا الكتروني هو جهازالحاسوب 

 المطلوبة.
 يتكون الحاسوب من مكونات أأساس ية وأأخرى ثانوية 

 لتشغيل الحاسوب نضغط على زر مخزن الطاقة ثم زر الوحدة المركزية ثم زر الشاشة 

 

 كمبيوتراستبدل كلمة حاسوب بكلمة  

 :وتعويضها كلمة عن البحث -4
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 .................... الشهيد متوسطة: ..................                   الأستاذة

 

 المراجع وسائل الايضاح الحجم الساعي المعارف المس تهدفة

 (.النمط ،النوع الخط )الحجم، تنس يق-1

 التنس يق.تحديد جزء من نص لتغيير -2
 ساعة 1

 جهاز العرض 

 الس بورة 

 الأقلام 

 المنهاج 

 مذكرات سابقة 

 الانترنت 

 الفقرة  تنس يق-3

 البادئة(. المسافة الأسطر، تباعد )المحاذاة،
 ساعة 1

 ساعة 1 والرقمي.النقطي  التعداد-4

 ساعة 1 أأعمدة. شكل على النص كتابة-5

 الوضعية المشكلة:

 
 )احضار مطوية منجزة مس بقا(

 مثل: كلامشعدة  وجدت لكنكطلبت منك أأس تاذة العلوم انجاز مطوية كهذه 

 غليظ أأندلسي بخط نص كتابة- ساري ال  وعلى اليمين على والكتابة الوسط في العنوانوضع -كل نص في جهة معينة  كتابة 

 ؟الشروط بهذه الكتابة يمكنك يفك ------ترقيم العناصر بنفس الطريقة -ملون

 
 

معالج النصوص :المجال المفاهيمي 

تنسيق الخط و الفقرة -3:الوحدة المفاهيمية 

:الكفاءة القاعدية

التعرف على طريقة تنسيق فقرة 

 المدة:

 ساعة  4 

 

 
 د10

 



 

  تنس يق الخط والفقرة -3:الوحدة المفاهيمية                            معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المعارف المس تهدفة
 (.النمط الخط، الخط )الحجم، تنس يق-1

 التنس يق.تحديد جزء من نص لتغيير -2

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 Accueilماهي المجموعات التي يتكون منها تبويب الصفحة الرئيس ية  تقويم تشخيصي

 
 
 
 
 د 10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 د10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 س/

ما المقصود بتنس يق 

 الخط وكيف نقوم بذلك؟

.......................... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س/

ماذا يظهر لك عند النقر 

موعة المجعلى سهم حوار 

في تبويب الصفحة  خط

 ؟الرئيس ية

................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  . ونوع ونمط الخطحيث تغيير حجم  من الكتابة معالجة عملية ھو الخط:تنس يق 

 المباشرة:الطريقة  

 Accueil الصفحة الرئيس يةتبويب  .1

 .Policeخط  المجموعة .2

 المناس بة . الأداةنختار  .3

 

 

 

 

 

 

 الطريقة غير المباشرة: 

   Police خط في مجموعةننقر على سهم الحوار  .1

 نغير وارح علبة تظهر .2

  نريد ما

موافق  على نضغط ثم .3

Ok 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 وع الخطنــ الخطحجم 

 الخط نمط

 سهم حوار الخط لون عريض مائل  تسطير

 تنسيق الخط:-1
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 د10

 

 س/

كيف نقوم بتنس يق الخط 

 الكتابة؟بعد 

.......... 

 

 
 

 كلمة او نص هو تغيير خلفيته الى الرمادي كما يلي :تحديد 

 المطلوب.نضغط على زر الفارة الايسر دون رفع اليد فيتظلل الجزء  .1

  .التنس يقعند رفع اليد يظهر مس تطيل صغير فيه أأدوات  .2

 التنس يق.نختار الأداة المناس بة لتغيير  .3

  

 

 

 

 

 

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :07تطبيق 

 قم بفتح وثيقتك التي حفظتها مس بقا باسم معالج النصوص  -1

 ما يلي: كاكتب   -2

 

 وعبرة:قصة 
أحد السلف كان أقرع الرأس أبرص البدن أعمى العينين مشلول القدمين 

كثيراً ممن خلق، 'الحمد لله الذي عافاني مما ابتلى به يقول:  واليدين وكان
  'وفضلني تفضيلاً 

ومشلول فمما عافاك؟  فمر به رجل فقال له: مما عافاك؟ أعمى وأبرص أقرع
 وبدناً على البلاء ويحك يا رجل؛ جعل لي لساناً ذاكراً، وقلباً شاكراً، :فقال

 أحد من خلقك فمنك وحدك لا شريك صابراً، اللهم ما أصبح بي من نعمه أو
 الشكـر الحمد ولك ، فلكلك
حْمَنِ نقُيَِِّضْ لهَُ شَيْطَاناً فهَُوَ ):تعالىالله قال    (لهًُ قرَِين   وَمَن يعَْشُ عَن ذِكْرِ الْرَّ
  .36الزخرف  
 

 التعليمات:
 20حجم الخط:
  Arialنوع الخط:

 يلي:قم بتحديد ال ية القرأ نية ثم غير التنس يق كما  -3

 النمط: عريض 
 لون الخط: أزرق

 
 

 

 :التنسيق لتغيير نص من جزء تحديد -2
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  تنس يق الخط والفقرة -3: الوحدة المفاهيمية                           معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 
 البادئة(.  المسافة الأسطر، تباعد الفقرة )المحاذاة، تنس يق-3

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 تقويم تشخيصي

 ؟لغويا ما معنى كلمة تنس يق

 : نسَّقَ 
ق،نسَّقَ  ق،فهو  تنسيقاً، ينسِِّ   :مُنسَّقوالمفعول  مُنسِِّ

  نسَّق الشِّيءَ  
  .بيعهاالتاجر بضاعتهَ قبل الشروع في  ينسِّق- الأفكار،الأزهار / الكلام /  تنسيق   تجيد- وضبطه: مثلاورتِّبه  نظِّمه- 1

 . نسَّق الكتابةَ  -مثلا جعله على نظام واحد بالمعايير نفسها  - 2

 
 اللغة العربية المعاصر :المعجم

 
 
 
 
 
 د 10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 س/

 ماهي الفقرة؟

 وكيف يتم تنس يقها؟

................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .Entréeمعالج النصوص هي كل ما يكتب اإلى غاية الضغط على المفتاح  الفقرة بمفهوم

 البادئة.من حيث المحاذاة وتباعد الأسطر والمسافة  ةتنظيم الفقر  هو الفقرة:تنس يق  

 ما الفقرات كتابة ھي: لمحاذاةا                                                 .اليسار أأو اليمين أأو الوسط في اإ

 عموديا وسطر سطر بين نتركها التي المسافة ھو: الأسطر تباعد. 

 اليسار وعلى اليمين على الفقرات وبعد قبل نتركها التي المسافة هيو: البادئة المسافة 

 مراحل تنس يق الفقرة:

 المباشرة:الطريقة  

 Accueil تبويب الصفحة الرئيس ية .1

 .Paragrapheفقرة  لمجموعةا .2

 نختار الأداة المناس بة. .3

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سهم حوار

 المحاذاة

 المسافة البادئة

 تباعد الاسطر

 توس يط يسار ضبـط يمين

 الى اليمين

 تنسيق الفقرة:-3
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 الى اليسار



 

 

 

 

 

 

 
 
 د10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 س/

ماذا يظهر لك عند النقر 

على سهم حوار المجموعة 

فقرة في تبويب الصفحة 

 الرئيس ية؟

.................. 

 الطريقة غير المباشرة: 

    Paragrapheفقرة في مجموعة  ننقر على سهم الحوار  .1

  نريد ما نغير وارح علبة تظهر .2

 Okموافق  على نضغط ثم .3
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :08تطبيق 

 قم بفتح وثيقتك التي حفظتها مس بقا باسم معالج النصوص  -1

 قم بتنس يق الفقرات كما يلي: السابقةوص النصبالعودة الى  -2

 محاذاة العنوان: توس يط

  2تباعد الاسطر :

 المسافة البادئة الى اليمين في بداية كل فقرة 

           

     



 

  تنس يق الخط والفقرة -3: الوحدة المفاهيمية                           معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المس تهدفةالمعارف 

 .والرقميالنقطي  التعداد-4

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 ؟والفقرةاذكر بعض أأدوات تنس يق الخط  تقويم تشخيصي

 
 
 
 
 د 10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 س/

 ما هو التعداد ارقمي؟

 ما هو التعداد النقطي؟

 ؟ما هي مراحل وضعه

  

 

  الفقرة.بداية في  معينة أأشكال أأو أأرقام وضع والرقمي ھوالتعداد النقطي  

 راحل: الم

 اختيار مكان مؤشر الكتابة  .1

 Accueil الرئيس ية الصفحة تبويب .2

 Paragraphe فقرة المجموعة .3

   الأداة على نضغط .4 للتعداد الرقمي 

 

نضغط على الأداة  .5 .للتعداد النقطي
 

 .تظهر قائمة منسدلة نختار ما نريد .6

 ملاحظة:

 Entréeيظهر الرقم او الشكل الموالي تلقائيا عند الضغط على مفتاح 

 

 

                

 التعداد النقطي و الرقمي:-4
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عادة الاستثمار  د30  اإ

  :09تطبيق 

 قم بفتح وثيقتك التي حفظتها مس بقا باسم معالج النصوص  -1

 اكتب ما يلي: -2

 الخلفاء الراشدون هم:

 أأبو بكر الصديق (1

 عمر بن الخطاب (2

 عثمان بن عفان (3

 علي بن ابي طالب (4

 

 رضي الله عنه(:) الخطابمن حكم عمر بن 

 علانيتكم تصلح سرائركم أأصلحوا. 

 ن   بالاإسلام، الله أأعزنا قوم نحن ة ابتغينا فاإ  . الله أأذلنا بغيره العز 

 مِت متى يضرك لا ثم فاتركه، الموت أأجلهِ  من كرهت عمل كل. 

 ذا ن   مجهده الشغل كان اإ فسدة الفراغ فاإ  . م 

 ة نحن ة لها الله أأراد أُم   . العِز 

 زح ومن هيبته، قل ت ضحكه ك ثر من  كثر كلامه كثر ومن به، عرف شيء من أأكثر ومن به، اس تخف م 

 .قلبه مات ورعه قل ومن ورعه، قل حياؤه قل ومن حياؤه، قل سقطه كثر ومن سقطه،

 
 

 



 

  

  



 
 

  تنس يق الخط والفقرة -3: الوحدة المفاهيمية                               معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المعارف المس تهدفة

 أأعمدة.  شكل على النص كتابة-4

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

  تقويم تشخيصي

 
 
 
 
 د 10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 س/

كيف يمكن تقس يم مستند 

الى أأعمدة لتبدو مثل 

 النصوص الصحفية 

 

 
 

 تسمح هذه العملية بتقس يم المستند أأو جزء منه اإلى عدة أأعمدة لتبدو مثل النصوص الصحفية. 

 المراحل:

  Mise en pageتبويب اعداد الصفحة  .1

  Colonnesنضغط على أأداة أأعمدة  .2

  تظهر قائمة منسدلة

 نختار عدد الاعمدة التي تنقسم اليها  .3

 )واحد، اثنان، ثلاثة( الصفحة
 

 

 

 

 

 

 

  :اتملاحظ

لتقس يم المستند الى أأكثر من  

أأعمدة ثلاثة نختار من القائمة 

 Autre colonneأأخرى 

 تظهر لنا علبة حوار 

 

 

 

 

 

 

 Ctrl + Shift + Entréeللتنقل من عمود لأخر نضغط على  

 :أعمدة شكل على النص كتابة-4
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عادة الاستثمار  د30  اإ

 :10تطبيق  
 قم بفتح وثيقتك المسماة باسمك  -1

 واكتب ما يلي:أأعمدة  4قم بتقس يم المستند الى  -2

 



 

  

  

  

 

 

 

 



 

 .................... الشهيد متوسطة: ..................                   الأستاذة

 

 المراجع وسائل الايضاح الحجم الساعي المعارف المس تهدفة

عداد-1   الصفحة اإ

 (الصفحة اتجاه الورق، حجم هوامش،) 
 جهاز العرض  ساعة 1

 الس بورة 

 الأقلام 

 المنهاج 

 مذكرات سابقة 

 الانترنت 
  الطباعة قبل المعاينة-2

  الطباعة-3

 ساعة 1

 

 الوضعية المشكلة:

 
 

 )مثل الكتاب(ذو حجم صغير شرط ان يكون عليك سوى اس تخراج كل ما كتبته على ورق  وما بقيأأنهيت كتابة بحثك 

 عدة كلمات  رلا تظهلكن الأس تاذة أأشارت الى انه عند الصاق الأوراق جهة يمين الصفحات قد 

 ( للأس تاذةكيف تنظم صفحاتك ثم تحصل على نسختين متطابقتين من البحث )واحدة لك والثانية 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

معالج النصوص :المجال المفاهيمي 

إعداد و طباعة وثيقة -4:الوحدة المفاهيمية 

:الكفاءة القاعدية

يتمكن من إعداد و طباعة وثيقة 

 المدة:

 ساعة  2 

  

 د10

 



 

  اإعداد وطباعة وثيقة-4 :المفاهيميةالوحدة                                  معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المعارف المس تهدفة

عداد-1  (الصفحة اتجاه الورق، حجم ، هوامشالصفحة ) اإ

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

 تقويم تشخيصي
 ماذا يعني تنس يق الخط؟

 ماذا يعني تنس يق الفقرة؟

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د20
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 س/

عدادالمقصود  ما هو  باإ

الصفحة و كيف يتم 

 ذلك؟

.............. 

 

 

 

 حجم الورق  و  واتجاه الصفحة الهوامشاعداد الصفحة هو ضبطها من حيث 

 الطريقة المباشرة: 

 المراحل:

عداد تبويب  .1  .Mise en pageالصفحة  اإ

 ننقر على الأداة المناس بة .2

هي الفراغ الذي يترك على  أأ/ الهوامش:

 الحواف الاربعة للصفحة

 يسار(–يمين -أأسفل-)اعلى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (عمودي– أأفقياختيار كيفية توجيه الصفحة ) الصفحة:ب/ اتجاه 

 

 

 

 

 إعداد الصفحة:-1

11-  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د10
 

 عرض( -هو مقاس الورقة )ارتفاع ج/ حجم الورق:

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   : الطريقة غير المباشرة 

عدادتبويب  .1  .Mise en pageالصفحة  اإ

 تظهر علبة حوار. Mise en pageفي المجموعة ننقر على سهم الحوار  .2

 الضبط المناسب نختار  .3

 .Okموافق  ننقر على ثم .4

 

 

 

 

 

 
 

 أأسفل                                                 أأعلى
يسار            يميــن                                     

 أأفقي               عمودي

 العرض

 الارتفاع



 

  

عادة الاستثمار  د30  اإ

 :11تطبيق  

  حيث:من قم بضبط الصفحات السابقة  

 اتجاه الصفحة حجم الورق الهوامش

1 cm  21 في كل هامشcm x 29,7 cm) A4 ( عمودي 
 



 

 



 
 

  اإعداد وطباعة وثيقة-4:الوحدة المفاهيمية                                معالج النصوص المجال المفاهـيـمـي:

 :المعارف المس تهدفة

  الطباعة قبل المعاينة-2

 الطباعة-3

 والمعارف المستهدفة المحتوى سير النشاطات

عداد الصفحة؟ تقويم تشخيصي  ما هي مراحل اإ

 
 
 
 
 د 15
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 س/

قبل طباعة صفحات 

الوثيقة هل يمكن رؤية 

المظهر العام لها لاإصلاح 

 الخلل؟

........................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هو مراقبة نقائص الصفحة والتنس يق قبل الطبع  : المعاينة قبل الطباعة

 المراحل:

  Fichierملف  تبويبال  .1

  Imprimer   طباعة نختار .2

طار الى اليمين يسمح لنا  .3  التنس يق.مما يعرفنا نقائص  ما انجز على الورقة برؤيةيظهر اإ

 

 المعاينة قبل الطباعة:-2

12-  



 

 

 

 
 
 
 

 
 د15
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 س/

ماهي المراحل المتبعة 

 لطباعة وثيقة؟

................... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بواسطة طابعة متصلة هو اس تخراج ما أأنجز على الصفحة اإلى خارج الحاسوب في أأوراق  الطباعة:

 الطباعة  ومزودة بأأوراقبالحاسوب 

 الطباعة:مراحل 

  Fichierملف  التبويب .1

  Imprimer   طباعة نختار .2

طار الى اليسار نقوم بما يلي: .3  يظهر اإ

  ونتأأكد انها جاهزة  د اسم الطابعةيدتح-        

   copiesعدد النسخ في   نكتب  -        

 المراد طباعتها( 5-3او ارقام الصفحات مثلا) 5مثلا  نكتب رقم الصفحة Page في خانة -        

 نختار امر الطباعة  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الطباعة.يمكن تغيير اعداد الصفحة قبل  ملاحظة:

عادة الاستثمار  د30  اإ
 :12تطبيق  

 قم بمعاينة صفحاتك في وثيقتك "معالج النصوص" ثم طباعة نسختين منها

 الطباعة:-3

13-  

 

 امر الطباعة

 

 اسم الطابعة

 

 

                    عدد النسخ

 

 

 

 

 

الصفحات التي نريد أأرقام 

 طباعتها

 



 



 

 

 غجاتي محمدمتوسطة الشهيد                   عواسي سمية  ستاذة:الأ

 

 المراجع وسائل الايضاح الحجم الساعي المعارف المس تهدفة

 اإنجاز وثيقة
 جهاز العرض  ساعة 1

 الس بورة 

 الأقلام 

 المنهاج 

 مذكرات سابقة 

 الانترنت 
 ساعة 1 اإنجاز وثيقة

 

نشاء وثيقة في مجلدك الخاص وسمها  -1  مشروع اعداد وثيقة" ثم اتبع التعليمات “قم باإ

 قم بعملية الطباعة -2

 

معالج النصوص :المجال المفاهيمي 

مشروع إعداد وثيقة-4:الوحدة المفاهيمية 
:الكفاءة القاعدية

يجند و يدمج الموارد المكتسبة 

 المدة:

 ساعة  2 

 

 



 

 
 

 
 

 



 

 2مشروع 

نجاز المطوية الاتي حسب التعليمات:  قم باإ

 اعداد الصفحة: -1

 )اعلى+ أأسفل( cm1)يمين+ يسار(  cm0.5الهوامش:  

 اتجاه الصفحة: افقي 

 A4سحجم الورق: مقا 

 أأعمدة  3تقس يم المستند الى  

 تنس يق الخط -2

  18حجم الخط: 

 Arialنوع الخط:  

 النموذج  بلون الخط: حس 

 النمط: عريض      التسطير: حسب النموذج  

 تنس يق الفقرة: -3

 ضبط الى الوسطال يات الكريمة والعناوين: توس يط   الاذكار: المحاذاة:  

 1.15تباعد الاسطر:  

 النموذج والرقمي: حسبالتعداد النقطي  

 

 للحصول على اذكار المساء يمكن البحث عن كلمة أأصبح واستبدالها بكلمة أأمسى 

 بكلمة أأمسينا  أأصبحناوكلمة 

 اس تعمل المدقق الاملائي لتصحيح الأخطاء 

 قم بمعاينة صفحتيك ثم الطباعة  

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 



 

 

 


