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 الإنسان.   القيام بنفس المعالجة التي يقوم بها ✓
 الفائدة المرجوة من ذلك:

 سرعة المعالجة.  ✓
 الإنسان. تنفيذ معالجات معقدة نسبيا دون تدخل   ✓
 إعادة نفس المعالجة عدة مرات وبمعطيات مختلفة.  ✓

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإعلام الآلي وتكنولوجيات الإعلام والاتصال

 ملخص ّ

  ومعالجتـها وتخزينها هـو جــهاز أو آلــة تسمـح باستقبــال المعلــومات 

 النتائــج المطلـوبــة.  وإخــراج

 الهدف من استعمال الحاسوب •

 نتائج على شكل معلومات الكمبيوتر "الحاسب الآلي" 
 إدخال 

المعلومات   

 المكونات الأساسيّة للحاسوب الشّخصيّ أو المكتبي 

 تعريف الكمبيوتر"الحاسب الآلي"

 إخراج

نتائج    

 المعالجة 

 أسلاك 

 توصيل
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 "     "Monitorالشاشــة

اوكلها مل  التلفاز  وتتعوووووودد   فيهي وحدة إخراج أو إظهار المعلومات المخزنة في الحاسوو  وهي اوااوة يادية  

نويان   ويوجد منها  ( 1pouce=2,54 centimètresوغيوورها    pouceبوصووة    17و  15و  14أحجامها ما بين  

وتكون رفيعة   LCD النوع اللاني هومل  فكرة اوااوة التلفاز تماما( و  وهيأاوعة الكالود    وتسوتخد   CRTالأو  هو:

 تقنية الكريستا  السائ  جدا لدرجة أنه يمكن تعليقها يلى الحائط وتستخد 

 LCDشاشة من نوع  CR Tشاشة من ننوع 

 Unitéّcentraleالوحـدة المركزيـة 

: يلي  تتكون من ما   

المكونات الخارجية -1  
من الجهة الأمامية -أ  

 قارئ الأقراص المضغوطة
 ناسخ الأقراص المضغوطة

 USB منافذ
 زر إعادة التشغيل

 زر التشغيل

 قارئ
بطاقات  

 الذاكرة
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 " Software    "البرمجيات

 تنقسم البرمجيات إلى مجموعتين رئيسيتين هما:

 أنظمـة التشغيل•
 البرامج التطبيقية•

   معينـــةهـو مجموعــة مــن التعليمـات المتسلـسلــة التــي تسمــح بأداء مهمــة أو حــل مسألـــة       

 تعريف البرنامج  •
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يسووومذ هذا البرنامج باناووواد مسوووتندات     الأكلر رواجا وتداولا من بين برامج معالجة النصوووو    Wordعتبر البرنامج  ي

 فيها الن  والجدو  والرسومات يقترن    رسائ   تقارير  كت   ...( ذات جودة يالية

 ؟ Wordالبرنامج   لكيف يتم تشغي  •

 الآتية: أنجز العمليات  Wordلتاغي  البرنامج 

 المها . ( ابدأ( الذي يعرض أسف  الاااة في اريط Démarrerانقر الزر   ▪

 ‘.  Démarrerيقو  البرنامج بفتذ القائمة ‘ 

  ( البرامج (.Programmesاسح  الفأرة لتضع التحديد يلى اس  القائمة  ▪

 .'  Programmesيقو  البرنامج بفتذ القائمة ' 

   النتين:نميز الآن حالتين  ▪

 موجودا في القائمة 'البرامج' اسح  الفأرة أفقيا   Wordإذا كان تملي  البرنامج  ▪

لتضع التحديد يلى أحد البرامج التي تاملها القائمة ل  اسح  الفأرة لانية نحو الأيلى أو نحو الأسف  لوضع التحديد يلى  

 . وبعد ذلك انقر بواسطة الزر الأيسر للفأرة كي يت  تاغيله ( Word ) Microsoft Wordتملي  البرنامج 

يليك في هذه الحالة سح  الفأرة   Microsoft ‘'Officeموجودا في القائمة   Wordأما إذا كان تملي  البرنامج   ▪

 أفقيا ل  نحو الأيلى أو نحو الأسف  لوضع التحديد يلى اس  هذه القائمة وبعد ذلك اسح  الفأرة لانية داخ  هذه  

 وانقر بواسطة الزر الأيسر للفأرة كي يت    Word) Word Microsoftالقائمة لتضع التحديد يلى تملي  البرنامج 

 (  Word Microsoft    الاااة نافذة البرنامج تاغيله. تظهر 

  Wordعناصر نافذة البرنامج  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

صوص
ّ
      أساسيات استخدم برنامج معالجة الن

   Word" " 
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 Word هذا الاريط يظهر اس  البرنامج الماغ   هنا البرنامج ( Barre de titreاريط العنوان       (1

Microsoft )  كما يظهر أيضا اس  المستند 
 

 
 "( Case "Réduction du programme à l’état d’icône  البرنامج: خانة تصغير نافذة  (2

 دون أن تنهي تاغيله Wordإذا نقرت داخ  هذه الخانة فسيت  إخفاد نافذة البرنامج  

 Case "Agrandissement / restauration de la  البرنامج:خانة تكبير / استرجاع نافذة  (3

fenêtre du programme )"   إن النقر داخ  هذه الخانة ينتج ينه تكبير نافذة البرنامجWord  

 لاااة بأكملهابحيث تصبذ تاغ  ا

"( إذا نقرت داخ  هذه الخانة فسيت   Case "Fermeture du programme: خانة إغلاق البرنامج  (4

 إغلاق نافذة البرنامج 

إذا نقرت داخ  هذه الخانة فسيت    "(Case "Fermeture du document  خانة إغلاق المستند:  (5

 إغلاق المستند.  

الاريط يظهر لك أسماد قوائ  الاختيار. ايل  أن ك  قائمة  هذا  ( Barre des menus   اريط القوائ :  (6

تحتوي يلى مجموية من الأوامر تسمذ بانجاز العمليات. فعلى سبي  الملا   تحتوي القائمة  

‘Format  تنسيق( يلى الأوامر التي تسمذ بتغيير تنسيق  أي اك ( الحروف والفقرات. أما القائمة‘ )

‘Tableau  الجدو . التي تسمذ بتطبيق يمليات يلى ‘جدو ( فتام  الأوامر 

 

 

 Barres  الجداو  أدوات  اريط الأدوات القياسي  واريط أدوات التنسيق واريط  اريط (  (7

d’outils ‘Standard’ , ‘Mise en forme’:et ‘Tableaux et bordures’    يحتوي اريط

الأدوات القياسي يلى الأزرار  أي الأدوات( التي تسمذ بانجاز العمليات الأساسية يلى المستند كفتذ   

وحفظ وطباية المستند. أما اريط أدوات التنسيق فيحتوي يلى الأزرار التي تسمذ بتنسيق الأحرف   

بانجاز يمليات يلى الجدو   كرس     والحدود يسمذ اريط أدوات الجداو   أخيراوالفقرات. ووالكلمات 

نذكر من بينها تسطير الكلمات  وتغيير حج  الأحرف  وكتابة الأحرف باك     الخلايا. وتظلي الحدود 

 .. مائ   وتوسيط العنوان 
 

 
 

  ’(Règle horizontale’ et ‘Règle verticale‘   العموديةالمسطرة الأفقية والمسطرة ( 14و  (8

يمكنك استخدا  المسطرة الأفقية لوضع مسافات بادئة للفقرة  يلى اليمين  أو يلى اليسار أو للسطر  

الأو  من الفقرة(. المسطرة العمودية تسمذ لك أن تغير باك  سريع مسافة الهامش العلوي ومسافة  

 الهامش السفلي 

 

دراج   الصفحة الرئيس ي   ة   ملف عرض     مراجعة      مراسلات       مراجع      تخطيط الصفحة   تصميم     ا 
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يند كتابة الن  أو يند إدراج رمز أو كائن ما  يقو  البرنامج    (Point d’insertion:   نقطة الإدراج  (9

 . إذن قب  أن  curseur leباظهاره مباارة بعد موضع نقطة الإدراج الذي يديى أيضا المؤار   

 تضيف الن  أو تغير محتوى المستند يليك أولا وضع نقطة الإدراج في الموضع المناس . 

هذا الحيز من الاااة مخص  لعرض محتوى    ( :Zone du document  إطار المستند  (10

المستند. في الغال   محتوى المستند لا يظهر بكامله داخ  الإطار المخص  له. إذا أردت تمرير  

يلى محتواه استخد  مفاتيذ الانتقا  التي تتوفر يليها لوحة المفاتيذ أو انقر يلى    للاطلاع المستند 

 قي اريط التمرير العمودي أو الأف

 Barres de défilement verticale et شريط التمّرير العمودي والأفقي (12و  (11

horizontale )  ّالبرنامج  إنWord  يضع تحت تصرفك اريطي تمرير: الأو  يمودي ويظهر يلى  

 يمين الاااة  والآخر أفقي ويظهر أسف  نافذة البرنامج.  
 

 
 

يمكنك التبدي  بين أسالي    ’( Boutons ‘Mode d’affichage:     أزرار أساليب العرض (12

 العرض بالنقر يلى الزر الموافق لأسلو  العرض المراد تطبيقه يلى المستند. 

هذا الاريط يظهر لك معلومات ين رق  الصفحة الحالية     (Barre d’état:     شريط المعلومات ( 15 

 المعلومات والعدد الكلي للصفحات  وتنايط الكتابة الفوقية أو تعطيلها وغيرها من 

 

   

نشاء مراحل   .1  وثيقة:   ا 

 : 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 نضغط مفتاح ثم الاسم نكتب (5

 : 2طريقة  

   Fichierملف  التبويب (1

 Nouveauديد ج  نختار ثم (2

   Document vierge  ة فارغ   وثيقة ثم نختار  (3

 وثيقة:    حفظ مراحل   .2
  Fichierملف   التبويب (1

   Enregistrer sousحفظ باسم  نختار   (2

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

   تظهر علبة حوار نكتب الاسم (4

   Enregistrerحفظ   على نضغطثم  (5

 وثيقة او لحفظ التغييرات .الفظ لح من شريط ادوات الوصول السريع    يمكن الضغط مباشرة على الأداة

 عمليات على وثيقة
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غلاق مراحل   .3  وثيقة:    ا 

 : 1طريقة  

 في شريط العنوان     مباشرة من زر الاغلاق

 : 2طريقة  

   Fichierملف    التبويب  (1

    Fermerاغلاق   نختار   (2

 

 وثيقة: فتح  مراحل   .4

  Fichierملف   التبويب  (1

 Ouvrirفتح    ثم (2

 مكان وجود الوثيقة.  احدد (3

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

 

 

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

 لكتابة نص نتبع المراحل الاتية:

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

نضغط على   اومن شريط المهام : نختار لغة الكتابة (2 : فتاحينالم 

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

 ينطفئ.حتى يتوهج المصباح أأو 
 

 تنسيق  •
ّ
  حيث تغيير حجم ونوع ونمط الخط.   من الكتابة معالجة عملية ھو  :  الخط

 الطريقة المباشرة:  

 Accueilتبويب الصفحة الرئيس ية   .1

 . Policeالمجموعة خط   .2

 المناس بة .   لأداة انختار   .3

 

 

 

 

 

 كتابة نصّ 

 

Alt  

 

 

 وع الخطنــ الخطحجم 

 سهم حوار الخط لون عريض مائل  تسطير
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 الطريقة غير المباشرة:  

    Police  خط  في مجموعة ننقر على سهم الحوار  .1

  نريد  ما نغير وارح علبة تظهر .2

 Okموافق   على  نضغط ثم .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفقرة : تنسيق 

 نختار الأداة المناس بة. 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

ما  الفقرات كتابة ھي: لمحاذاة ا  ❖  .                                               اليسار أأو اليمين أأو الوسط في ا 

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

 اليسار وعلى  اليمين على  الفقرات  وبعد قبل  نتركها  التي المسافة هي و :البادئة  المسافة  ❖

 مراحل تنس يق الفقرة: 

 الطريقة المباشرة:  

 Accueil  تبويب الصفحة الرئيس ية  .1

 . Paragrapheفقرة    لمجموعة ا .2

 المسافة البادئة

 الى اليسار الى اليمين

 سهم حوار

 اذاةالمح اعد الاسطرتب

 ريسا توس يط ينضبـط يم
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 الطريقة غير المباشرة:  

     Paragrapheفقرة  في مجموعة   ننقر على سهم الحوار  .1

  نريد  ما نغير وارح علبة تظهر .2

 Okموافق   على  نضغط ثم .3

 
 

قمي: التعداد 
ّ
قطي والر

ّ
  الن

 

   بداية الفقرة. في  معينة أأشكال أأو أأرقام  وضع والرقمي ھو التعداد النقطي  

 راحل:  الم

 اختيار مكان مؤشر الكتابة  .1

 Accueil  الرئيس ية   الصفحة   تبويب  .2

 Paragraphe  فقرة   المجموعة  .3

 للتعداد الرقمي     الأداة على نضغط .4

 

             . للتعداد النقطينضغط على الأداة  .5

 .تظهر قائمة منسدلة نختار ما نريد .6

 Entrée      يظهر الرقم او الشكل الموالي تلقائيا عند الضغط على مفتاح    ملاحظة: 
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 التعّداد النقطي                                                    التعّداد الرّقمي                      

فحة:
ّ

 حجم الورق   و   واتجاه الصفحة   الهوامش اعداد الصفحة هو ضبطها من حيث   إعداد الص

 يسار( – يمين  - أأسفل - )اعلى   

 عمودي( – اختيار كيفية توجيه الصفحة )أأفقي    ب/ اتجاه الصفحة: 

 

 

 

 

 

  

 

 

 الطريقة المباشرة:  

 المراحل: 

عداد  تبويب  .1  . Mise en pageالصفحة   ا 

 ننقر على الأداة المناس بة  .2

 هي الفراغ الذي يترك على الحواف الاربعة للصفحة   أأ/ الهوامش: 
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 عرض(  - هو مقاس الورقة )ارتفاع   ج/ حجم الورق: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     :  الطريقة غير المباشرة 

عداد تبويب  .1  . Mise en pageالصفحة   ا 

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

 الضبط المناسب  نختار  .3

 . Okموافق   ننقر على  ثم .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 يسار        يميــن                                       

  

 أأسفل                                               أأعلى

  

 أأفقي               عمودي

  

 العرض

 الارتفاع      
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 الطباعة: 

لى خارج الحاسوب في أأوراق   الطباعة:   ومزودة بأأوراق  بواسطة طابعة متصلة بالحاسوب هو اس تخراج ما أأنجز على الصفحة ا 

 الطباعة  

 مراحل الطباعة: 

   Fichierملف    التبويب  .1

   Imprimer    طباعة نختار .2

طار الى اليسار نقوم بما يلي:  .3  يظهر ا 

  ونتأأكد انها جاهزة   د اسم الطابعةيدتح-      

    copiesعدد النسخ في    نكتب   -      

 او ارقام الصفحات   5مثلا  نكتب رقم الصفحة  Page في خانة -      

 نختار امر الطباعة  المراد طباعتها( 5- 3مثلا)

                    عدد النسخ

 

 

 

 

 

 أأرقام الصفحات التي نريد طباعتها

 

 

 أمر الطباعة

 ابعةالط اسم
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 والرياضية. هو عبارة عن برنامج الجداول الا لكترونية الحسابية  : Excelأأكسل  

جراء العمليات الحسابية البس يطة والمعقدة بكل سهولة    ويسر،يساعد المس تخدم على بناء الجداول بكل سهولة وا 

 أأنه سهل الاس تخدام وسهل التعل  Excelومن مميزات برنامج أأكسل  

  ( : Microsoft Excelل الإلكترونية ) الهدف الرئيسي من تصميم برنامج الجداو
 

نشاء الرسوم البيانية التي تمثلها وذلك   جراء العمليات الحسابية والتحليلات الا حصائية عليها وا  هو تخزين البيانات وا 

 الاس تخدام. عن طريق أأوامر سهلة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Excelأساسيات برنامج الاكسل
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 المصنفات وأوراق العمل  

   المصنف   1- 

المصنف بصورة افتراضية يلى   فيه. يحتوي حيث يت  تجميع أوراق العم   Classeurمصنفا  المجلد يسمى ملف 

 للاث أوراق يم  تكون متمللة في يلامات التبوي  التي يت  يرضها في أسف  الصفحة الرئيسي 

 

 

 

 الإمكان إضافة أوراق يم  جديدة أو إلغاد أخرى من التي ياتم  يليها المصنف . ب

 

 إنشاء مصنف جديد  

 يلى اريط الأدوات قياسي  Nouveauننقر يلى أيقونة  -

 Classeur Nouveauل   Nouveauل     Fichierأو ننقر يلى  -

Excel 

   N  وحرف  Ctrlأو ننقر يلى مفتاحي  -

 

 حفظ المصنف  

 sous-Enregistrerل    Fichierإذا أردنا حفظ مصنف جديد ننقر يلى  -

 إذا أردنا حفظ مصنف دون تغيير اسمه و مكان حفظه يكفي الضغط يلى أيقونة   -

Enregistrer  يلى اريط الأدوات قياسي 

 Enregistrerل     Fichierأو ننقر يلى  -

   Sو حرف   Ctrlأو نضغط يلى مفتاحي  -

 

 فتح المصنف 

 يلى اريط الأدوات قياسي   Ouvrirننقر يلى أيقونة  -

 Ouvrirل     Fichierأو ننقر يلى  -

 Oو حرف    Ctrlأو نضغط يلى مفتاحي  -

 ملاحظة : 

 يندما يكون   Ctrlيمكننا فتذ يدة مصنفات في آن واحد باستعما  المفتاح  

 يندما يكون التحديد تسلسلي   Shiftالتحديد غير تسلسلي و المفتاح 

 

 ورقة العمل   -2

إن ورقة العم  يبارة ين جدو  كبير مكون من مجموية من الصفوف و الأيمدة تاك  بتقاطعها خلايا و يقو   

 صف .   65536يمود و  256المستخد  بادخا  البيانات فيها . تتكون ورقة العم  من  

 A,B,C,…Z,AA,AB,AC,…AZ,BA,BB,BC,…BZ,….,IA,IB ,IC ,…IVأيمدة الورقة معلمة بالأحرف:  

 1,2...65536الورقة معلمة بالأرقا : صفوف 
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 التحديد في ورقة العمل  

  ةيتحديد خل
تكون هي   وبالتالي لنجعلها الخلية الناطة   ا ننقر فوقهالخلية المعنية ل    ى المؤار إللتحديد خلية يلينا أن ننق  

 الخلية المحددة. 

 لتحديد خلية يكفي الانتقا  إلى هذه الخلية باستخدا  مفاتذ الاتجاه.     

 تحديد نطاق مستطيل من الخلايا المتجاورة 
 المستطي . ننقر يلى الخلية الأولى لنطاق الخلايا المتجاورة من إحدى زوايا  -

 نضغط يلى الزر الأيسر للفأرة باستمرار مع سح  المؤار يلى خلايا النطاق   -

 المستطي . 

 ننتق  إلى الخلية الأولى لنطاق الخلايا المتجاورة في إحدى زوايا المستطي .  -

 مع استعما  مفاتيذ الاتجاه لتعمي    Shiftنضغط باستمرار يلى المفتاح  -

 التحديد يلى ك  النطاق. 

 

 ق من الخلايا غير المتجاورة تحديد نطا
 المتجاورة.  ننقر يلى الخلية الأولى لنطاق الخلايا غير  -

 مع النقر يلى بقية خلايا النطاق  Ctrlنضغط باستمرار يلى المفتاح  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدراج أعمدة في ورقة عمل  

 تحديد الأيمدة حيث تدرج الأيمدة الجديدة   -1

 Cل   Insertionننقر يلى   -2
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 حذف صفوف في ورقة عمل  
 تحديد الصفوف التي ستحذف  -1

 Supprimerل    Editionننقر يلى  -2

 حذف أعمدة في ورقة عمل  
 تحديد الأيمدة التي ستحذف -1

   Supprimerل    Editionننقر يلى  -2

 نسخ ورقة عمل   نقل أو
 ننقر يلى تبوي  الورقة المعنية   -1

 نضغط يلى الزر الأيمن للفأرة للحصو  يلى القائمة الظرفية للاختيارات  -2

 و الأوامر الخاصة بالتبوي    

 

 إعادة تسمية ورقة العمل
 • ننقر مرتين يلى تبوي  الورقة المعنية ل  نكت  الاس  الجديد 

 أو  

 • ننقر مرة واحدة يلى تبوي  الورقة المعنية ل  نضغط  

 يلى الزر الأيمن للفأرة للحصو  يلى القائمة الظرفية للاختيارات  

 Renommerو الأوامر ل  نختار الأمر. 

 

 

 

 

 التعريف ببرنامج البوربوينت  •

يلى أنه: يبارة ين برنامج مخت     والانترنت يعرفه يبد الله يبد العزيز الموسى في كتابه مقدمة في الحاسو   

بانااد العروض للموضويات أو لارح المااريع يلى سبي  الملا  يلى اك  ارائذ بحيث تعرض ك  اريحة جزد أو  

 نقاط من موضوع العرض 

 إصداراته:  •

( و التي ظهر لها  Microsoft Officeد برامج مجموية مايكروسوفت أوفيس  أحpower pointيعتبر برنامج 

  ل  توالت الإصدارات و التحديلات بعد ذلك و أضيف بعض التطبيقات الجديدة لهذه 1990الإصدار الأو  في يا  

 الحزمة و من بعض أاهر تلك الإصدارات ما يلي: 

 

 : power point 97 97برنامج العروض بوربوينت  /1

 

 

 

 

 

  :power point 98 98/ برنامج العروض بوربوينت 2

 

 

 

 

 

 

 

 ( (power pointة عروض التقّديميّ الامج نبر
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 : power point 2000/ 2000/ برنامج العروض بوربوينت 3

 

 

 

 

 

 

 

  :power point 2003/  2003/ برنامج العروض بوربوينت 4

 

 

 

 

 

 

 

 

  : power point  2007/   2007/ برنامج العروض بوربوينت 5

 

 

 

 

 

 

 

  :power point 2010/ 2010/ برنامج العروض بوربوينت 6

 

 

 

 

 

 

 

  :power point 2013/ 2013/ برنامج العروض بوربوينت 7

 

 

 

 

 

            التعام    و العرض و بيئة جميع هذه الاصدارات السابقة تتاابه إلى حد كبير في طريقة إدخا  البيانات 

 و المربعات الحوارية   و طريقة حفظ المكونات و استرجايها   و تختلف في زيادة الإمكانات من إصدار إلى آخر. 
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 البوربوينت البنائية في برنامج    والعناصرمتطلبات  •

 متطلبات برنامج العروض التقديمية: / 1

 ج/ متطلبات إضافية كجهاز العرض  برويتر(   / نظا  تاغي  ويندوز.  لي. أ/ جهاز حاس  آ

 لصوت ا+ الانترنت +سماية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 / العناصر البنائية في برنامج العروض التقديمية 2

ه لكلير من  يتكون برنامج العروض التقديمية من يدة يناصر مختلفة ووسائط متعددة جعلت هذا البرنامج مااب

 مواصفات برامج الوسائط المتعددة الأكلر تطوراً مل : 

 اتباع يرض المعلومات يلى المتعلمين من خلا  الارائذ.  - 

 

 قدرة هذا البرنامج يلى يرض الوسائط المتعددة.   -

 صية يرض المعلومات بصورة تفايلية  ين طريق الارتباط التاعبي أو كتابة النصو . وجود خا -

 

 

 

 

 

 

 

 ومن أهم العناصر البنائية في برنامج العروض التقديمية ما يلي:   

 و النصو  الكتابية.   

 و الرسو . 

 و ااكا .   

 و تأليرات حركية.  

 و تأليرات صوتية.  

 و حركات انتقالية.  

 و صور لابتة.   

 و صور متحركة.  

 و ارتباط تاعبي.  

  و مقاطع فيديو.
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 في التعليم.  PowerPoint استخدامات برنامج العروض

 

يعد برنامج العروض التقديمية  البوربوينت( من أكلر تقنيات التعلي  المستخدمة في يملية التدريس في الوقت  

الصور اللابتة والمتحركة بالإضافة إلى  الحاضر؛ حيث أنه يتيذ للمعل  استخدا  وسائ  متعددة في وسيلة واحدة مل  

الأفلا  والفلااات  وغيرها من الوسائط المتعددة التي تضفي يلى المادة العلمية جان  من التاويق وجذ  الانتباه ومن  

 أبرز تلك استخدامات برنامج العروض التقديمية في التعلي  ما يلي: 

 يرض المواد الدراسية والصور والخرائط والرسومات والأاكا .   (1

 يرض نتائج الدراسات والبحوث.   (2

 يستخد  العرض بدلاً من السبورة.    (3

 ة لتدريس بعض الموضويات بأسلو  التعل  الجمايي. وسيلة مسايد  (4

 وسيلة مسايدة للتعل  يبر الحاس  الآلي أو ابكة الإنترنت  تعل  فردي(.   (5

يستخد  في يرض الدروس التي تحتاج إلى يرض مقاطع للفيديو كدراسة الظواهر الكونية مل    (6

 الخسوف والكسوف وغيرها. 

 يبات ويرض المسائ . يستخد  في يم  التمارين والتدر (7

 

 . ومزاياهمكونات برنامج البوربوينت 
 مبادئ تصميم العروض و الشرائح. •

 س او عرض لمادة تعليمية يجب الأخذ بعين الاعتبار مجموعة من المبادئ وهي كالآتي:    قبل الشروع في تصميم در 

 وى الذي يراد يرضة. و الأيداد الجيد للمحت  ✓

 و مناسبة المحتوى للزمن المخص  للعرض.   ✓

 المحتوى مع قدرات الطال  العقلية.   و مناسبة  ✓

 يت  العرض باك  متسلس  ومنطقي.  و  ✓

 و يتخل  العرض بعض الصور والرسو  البيانية والنماذج التي تسه  في توضيذ المحتوى.   ✓

 ا ين أسلو  الألقاد والتلقين. و يوظف العرض باستخدا  طرق تدريس فعالة بعيد  ✓

 بالارح وانتهاد ً بالتقوي .  و يوظف العرض في مراح  التدريس لمختلفة بددا بالمقدمة ومرورا   ✓

 و الحر  يلى استخدا  تصمي  موحد في جميع الارائذ.   ✓

 و الايتدا  في استخدا  الألوان والحركة والصور ويد  المبالغة في ذلك بصورة تؤلر يلى تركيز الطال .   ✓

 و يكون الخط كبير وواضذ بحيث يمكن رؤيته بوضوح من أي مكان في قاية الصف.    ✓

 و إبراز الكلمات المهمة بلون مميز وواضذ.   ✓

 طر.  و لا يتجاوز يدد الأسطر في الاريحة الواحدة ست أس ✓

 و استخدا  مؤلرات حركية وصوتية يلى العناصر  ً مما يتيذ يرض العناصر تدريجيا   ✓

 مراجعة المحتوى من حيث دقة المعلومات وصحتها لغويا ً وإملائياً .  - ✓

 

 PowerPointمكونات واجهة برنامج البوربوينت  •

 

 

يظهر اريط طوي  أيلى الاااة يحتوي يلى العديد من الأوامر المرئية باك  واضذ والمرتبة في مجمويات  

الطوي  "الاريط"  وهو يعتبر الآن مركز التحك  الذي سيسايدك يلى إنااد يرض تقديمي.  يطلق يلى هذا الاريط 

وهي أوامر تعرض كأزرار فهي تدي  العديد من المها   بما في ذلك النسخ    الصفحة الرئيسية ومن أو  يلامات التبوي  

   والبحث في الن  واستبداله. واللصق  وإضافة الارائذ  وتغيير تخطيط الاريحة  وتنسيق الن  وتعيين موقع له 

 

 

 

 

 الشريط الرئيسي
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" ستجد هنا ك  ما قد تحتاج إلى وضعه في الاريحة من الجداو  والصور  إدراجبالإضافة يلامة التبوي  "

 والرسومات التخطيطية والمخططات ومربعات النصو  إلى الأصوات والارتباطات التاعبية والرؤوس.    

اك  مكتم  للارائذ يام  تصمي  الخلفية والخطوط ونظا    " يمكنك من خلالها اختيار تصميمويلامة التبوي  "

الألوان  ل  تخصي  هذا الاك . ويلامة التبوي  "حركات" ستجد هنا كافة تأليرات الحركة. تعتبر الحركات الأساسية  

لون قل    يمكنك من خلالها تحديد ا كم"  عرض الشرائح هي الأسه  لإضافتها إلى القوائ  أو المخططات. ويلامة التبوي  "

أو اريحة معي للبدد منها. كما يمكنك تسجي  السرد  ومراجعة العرض باك  سريع  وإجراد بعض المها  التحضيرية  

 الأخرى. 

" تجد فيها المدقق الإملائي وخدمات الأبحاث. اجع  الفريق لديك يستخد  التعليقات  مراجعة ويلامة التبوي  "

" يمكنك إجراد تبدي  سريع إلى  عرض التوضيحية لمراجعة العرض التقديمية  ل  راجع هذه التعليقات. ويلامة التبوي  "

 يقة يرض "صفحة الملاحظات"  وإظهار خطوط الابكة  أو تنظي  كافة العروض التقديمية المفتوحة في الإطار. طر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 مزايا برنامج العروض التقديمية •

 

( حيث يمكن استدياد أحد  MicrosoftOfficeأن يمتزج بأفراد يائلة  PowerPointيمكن لبرنامج العروض 

  Wordج   أو أحد المستندات الكتابية من خلا  برنامExcelالجداو  والرسو  البيانية التي ت  إيدادها من خلا  برنامج 

 ويمكن أيضا طباية العرض التقديمية بأكمله أو ببعض الارائذ المنتقاة  ويمتاز برنامج العروض التقديمية بالعديد من  

 المواصفات من أهمها ما يلي: 

و خلو البرنامج من المحتوى  وهذا الأمر يمكن من توظيفه لخدمة أغراض ّ تعليمية محددة  ولمواد دراسية  

 مختلفة.  

 يلى التفكير العلمي  وح  الماكلات.    التربوية  كالتدري  رنامج العروض الكلير من الأهداف و يناس  ب

 مدارسه . جميع المعلمين يليه داخ   مللا تدري  و سهولة التدر  يليه  فيمكن 

 يمتاز بسهولة وإضافة وحذف الارائذ.    - 

 و يمتاز بسهولة حفظ واسترجاع الارائذ.  

 صوت وفيديو إلى الارائذ.   و إمكانية إضافة مقاطع

 إمكانية تقدي  العرض بطرق متعددة.   -

 يوفر العديد من الرسو  التي يمكن إضافتها إلى الارائذ.   -

 سهولة تنسيق ارائذ العرض بأاكا  متعددة.   -

 إلارة الدافعية وجذ  انتباه الطلا  من خلا  المليرات التي يوفرها هذا البرنامج.   -

 معل  بوضع يناصر المادة التعليمية  وترتيبيها وتنظيمها  والتحك  في طريقة يرضها.  و يتيذ الفرصة لل

 إمكانية التفاي  مع محتوى المادة التعليمية  ين طريق خاصية الارتباطات التاعبية.   -

 يزيد من استيعا  الطلا  للمادة الدراسية.   -

 يوفر الجهد والوقت للمعل .   -

 لارائذ آلياً. إمكانية توقيت انتقا  ا -
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 عن غيرها من النسخ التي سبقتها بالتالي:  PowerPoint 2010تميزت النسخة المطورة

 في العرض.  MP3دمج ملفات صوت بصيغة  ▪

 إمكانية التقاط صورة لسطذ المكت .    ▪

 ( بين الارائذ.  TRANSITIONتأليرات الانتقا    ▪

 التعدي  يلى الصور باضافة التأليرات الفنية يليها.  ▪

 

 

 

 

 

 

 

المختلفة  التي يتّ  توظيفها هي مجموية التقّنيات أو الأدوات أو الوسائ  أو النظّ   مفهومها:

لمعالجة المضمون أو المحتوى الذي يراد توصيله من خلا  يمليّة الاتصا : الجماهيري أو الاّخصي أو  

التنّظيمي أو الجمعي  والتي يتّ  من خلالها جمع المعلومات والبيانات المسموية أو المكتوبة أو المصوّرة 

ة من خلا  الحاسبات الالكترونيّة  لّ  تخزين هذه و الرّقميّ أو المرسومة أو المرئيّة او المطبوية أ

 المعلومات والبيانات لاسترجايها في الوقت المناس   لّ  نار هذه المواد الاتصالية ونقلها وتبادلها.

 
 :خصائص تكنولوجيات الإعلام والاتصال الحديثة

 بعض السمات الخاصة أو الخصائص  ينفرد التعليم الإلكتروني عن غيره من أنماط التعليم التقليدي ب

 يلي: المتعلقة بطبيعته، وفلسفته، والتي يمكن عرضها فيما  •

 الإنترنت.الكونية:   •

   ومعلمين.التفاعلية: حيث التفاعل بين محتوى المادة العلمية والمستفيدين من طلبة   •

 المتعلمين. على فئة دون أخرى من  اقتصارهالجماهيرية: حيث عدم   •

  رغباته.الفردية: حيث يتوافق وحاجات كل متعلم، ويلبي   •

 ا تكامل كل مكوناته من العناصر مع بعضها البعض من تحقيق أهداف تعليمية محددة التكاملية: ويقصد   •

 

توظف تكنولوجيا الاتصالات والمعلومات في المجال التربوي خدمة للعملية التعليمية لقدرتها على تسهيل عملية 

الرجوع إليها للاستفادة منها في تنمية العملية التربوية واستخدام هذه  وإمكانيةلى المعلومات العلمية، الحصول ع

التكنولوجيات الحديثة في عملية التعلم يكون في أغلب المواقف التعليمية دعما للنظري أو اعتمادا في الإلقاء أو  

 الإلقاء نفسه. 

لبم هو ما جعل سياق التفكير عند الحديث عن توسيع استخدام التربية  كما أن تأثير هذه الوسائل على نوعية التع

للتكنولوجيات المتقدمة منذ نهاية القرن العشرين يتوجه نحو "التربية بوسائل الإعلام المتقدمة" بمعنى التربية  

 الرقمية بشكل واضح و صريح. 

التربوي الحديث يفرض واقعا علميا جديدا و هو التفكير في كيفية توظيفها من أجل الاستفادة منها في   و المطلب 

المواقف التعليمية الأساسية و الحيوية في التعليم، بتوجيه سياق التوظيف لهذه الوسيلة المتقدمة من تدريب إلى  

 كيفية الارتقاء بها إلى أعلى مستوى 

 

 

 تكنولوجيا الإعلام والاتصال الحديثة
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 لم:أهمية وسائل الإعلام للمع

 التعليمي. تعمل هذه الوسائل على مساعدة المعلم وتحسن أدائه في إدارة الموقف -

 .واستعدادهتساعد على رفع درجة كفاءة المعلم المهنية  - 

 للتعلم. م تغير دور المعلم من مجرد ناقل للمعلومات وملقن إلى دور المخطط والمقو  -

توصيلها للتلاميذ والتحكم فيها  ليمية على حسن عرض المادة المراد تساعد وسائل الإعلام المعلم في العملية التع - 

 من متابعة المادة بطريقة جيدة وواضحة. من خلال هذه الوسائل ليتمكن التلاميذ والطلبة

 كل الوقت المتاح للتعليم بشكل أفضل  استخدامتمكن هذه الوسائل من  - 

 الو سيلة التعليمية أكثر من مرة. استخدام المعلم، حيث يمكن توفر هذه الوسائل الوقت والجهد المبذولين من قبل -

خلال القيام بالنشاطات التعليمية لحل   تساعد وسائل الإعلام في التعليم على إثارة الدافعية لدى الطلبة وذلك من - 

 الحقائق  واكتشافالمشكلات 

 )التلميذ(:همية وسائل الإعلام في التعليم بالنسبة للمتعلم أ

 وترغبه في التعلم، لأن المتعلم  الاستطلاعإن وسائل الإعلام تنمي في المتعلم حب  - 

المعارف ولقد وضع جانيه   لاكتساب التعليمية الجديدة التي تعتبر بدورها محفزات  والأدوات يرغب في الوسائل  -

GAGNE على مراحل التعلم وهذه الخطوات هي:  مجموعة من الخطوات للعملية التعليمية بناء 

 إستشارة دافعية التلميذ للمعلم.1.

 إلام وإبلاغ التلميذ بالأهداف التي يرمي إلى الوصول إليها.2.

 التلاميذ نحو الموضوع.  انتباهتوجيه 3.

 إستشارة تذكر التلاميذ للمتطلبات الأساسية للموضوع. 4.

 


