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 حًهٍـذ

٠وزجش الإهلاَ ا٢ٌٟ ، اػبفخ اٌٝ وٛٔٗ هٍُ لبئُ ثزارٗ ، ٚع١ٍخ ِٓ ٚعبئً اٌزوٍُ ٚ وغت 

اٌّوبسف  ، وّب ٌٗ دٚس وج١ش فٟ الارظبي ٚ رجبدي الأفىبس ٚ ا٢ساء ِن ا٢خش٠ٓ فٟ هبٌُ 

 بد ٚ عشهخ الارظبي.٠ز١ّض ثبٌش١ٌّٛخ ٚ رفزؼ اٌضمبف

 

 أهذاف حعهى الإعلاو اَنً فً انخعهٍى انثانىي

 رزٍخض الأ٘ذاف إٌّزلشح ِٓ روٍُ الإهلاَ ا٢ٌٟ فٟ اٌـٛس اٌضبٔٛٞ ف١ّب ٠ٍٟ : 

 اٌزؤلٍُ ِن ِظـٍؾبد الإهلاَ ا٢ٌٟ اٌّزوٍمخ ثّىٛٔبد اٌىّج١ٛرش ٚ أٔٛام اٌجشِغ١بد. -

 بي ه١ٍٗ ٚ رفؾض ٚ اعزوّبي الألشاص.اٌزّىٓ ِٓ رشغ١ً اٌىّج١ٛرش ٚ رغ١١ش الأهّ -

أغبص ِخزٍف أٔٛام اٌٛصبئك هٍٝ ا٢ٌخ اٌزٟ ٠ّىٓ أْ رشزًّ هٍٝ ٔظٛص ٚعذاٚي  -

 ٚسعِٛبد ٚ رخـ١ـبد .

رجبدي اٌّوٍِٛبد ِن ا٢خش٠ٓ ثٛاعـخ اٌىّج١ٛرش ، عٛاء هٍٝ اٌّغزٜٛ اٌذاخٍٟ  -

 ٚاٌخبسعٟ .

اصشاء سط١ذٖ اٌّوشفٟ فٟ اٌجؾش هٓ اٌّوٍِٛبد اٌّف١ذح اٌزٟ رغبهذ اٌز١ٍّز فٟ  -

 ِخزٍف ا١ٌّبد٠ٓ،

 اٌزفزؼ هٍٝ اٌوبٌُ اٌخبسعٟ ٚ الاعزفبدح ِٓ خجشارٗ  -

ٚالإثذام  الاثزىبساٌزخـ١ؾ لإٔغبص ِشبس٠ن لإٔشبء طفؾبد ٠ٚت روـٟ ٌٍّزوٍُ سٚػ  -

 ٚالإٔزبط.

 

 

 

 

 

 الإعلام الآلي في التعلين الثانىي

 طرٌقت انخعهٍى فً قاعت الإعلاو اَنً
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ب رـج١م١خ ، ٌزا فبلأٔشـخ وٍٙ رو١ٍُ الإهلاَ ا٢ٌٟ ٠وزّذ أعبعب هٍٝ اعزوّبي عٙبص اٌىّج١ٛرش

ٚ ٌىٟ ٠زغٕٝ ٌىً ِزوٍُ اٌم١بَ ثىً اٌزـج١مبد ٚ اعز١وبثٙب ع١ذا ، ٠غت أْ رىْٛ لبهخ 

الإهلاَ ا٢ٌٟ ِغٙضح ثوذد وبف ِٓ ا٢لاد ، ثؾ١ش ٠وًّ هٍٝ وً عٙبص ر١ٍّز٠ٓ هٍٝ 

 الأوضش.

ِٓ الأفؼً أْ ٠غزو١ٓ الأعزبر فٟ ثذا٠خ وً ؽظخ ثوشع رمذ٠ّٟ ِٕبعت ٌٍذسط ، ٠ششػ 

ٌوٕبطش اٌزٟ عزـجك فٟ ٘زٖ اٌؾظخ ٌّذح ِٕبعجخ .)٠شفك ِن ٘زا اٌذ١ًٌ ثوغ ثٛاعـزٗ ا

اٌوشٚع اٌزمذ١ّ٠خ وّٕبرط ، ٚ ٠ّىٓ ٌلأعزبر أْ ٠غزٙذ فٟ أغبص هشٚع أخشٜ رغبهذٖ فٟ 

 اٌزذس٠ظ(.

( اْ رٛفش ، أٚ ٠Vidéo-projecteurىْٛ ٘زا اٌوشع اِب ثبعزوّبي عٙبص ف١ذ٠ٛ هبوظ )

 ٠ك اٌشجىخ ، ٚ رٌه ثم١بدح الأعزبر .ثبعزغلاي اٌّشبسوخ هٓ ؿش

صُ ثوذ اٌوشع ٠مَٛ اٌزلا١ِز فٟ اٌٛلذ اٌّزجمٟ ثبٌزـج١ك اٌفوٍٟ ٌّب روٍّٖٛ فٟ اٌوشع 

 ٚاٌم١بَ ثبلأٔشـخ اٌّمزشؽخ ِٓ ؿشف الأعزبر .

ٕٔجٗ الأعزبر أْ ٠زؤوذ ِٓ أْ وً ر١ٍّز لذ ؿجك إٌشبؽ اٌّمزشػ ٚ رٌه ثّشالجزٗ ، ٚ فٟ ثوغ 

 بسٖ ، ٚ لا ٠غت أْ ٠وزّذ هٍٝ سف١مٗ فٟ اٌغٙبص. الأؽ١بْ ثبخزج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انخقــىٌى
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لا ٠ٙذف اٌزم٠ُٛ ثظفخ هبِخ اٌٝ اطـ١بد الأخـبء ٚ ؽظش اٌو١ٛة أٚ أزمبد اٌّشبس٠ن 

ٚالأهّبي اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب اٌّزوٍُ ، ثً ٘ٛ ل١بط ِذٜ رؾم١ك الأ٘ذاف اٌّشعٛح ِٓ إٌّٙبط 

 لظذ اٌٛطٛي اٌٝ ٔزبئظ أفؼً.

فٟ اٌّٛاد الأخشٜ ٔلشا  اد فٟ ِبدح الإهلاَ ا٢ٌٟ ٠خزٍف ٔٛهب ِب هٕٗرم٠ُٛ اٌىفبء

ٌـج١وخ اٌّبدح ٚ ِغزٍضِبرٙب، ؽ١ش أٔٗ ِشرجؾ ثؤ٘ذاف اٌّغبي اٌّفب١ّٟ٘ ، ف١ّىٓ أْ 

٠ىْٛ اٌزم٠ُٛ فشد٠ب فٟ اٌذسٚط اٌزٟ رؾزٛٞ هٍٝ ِفب١ُ٘ ٔلش٠خ، ٚ ثّب أْ أغٍت اٌّفب١ُ٘ 

ع١ب ٚ ِجبششح هٍٝ اٌؾبعٛة ، ِن اٌزؤوذ ِٓ أْ ولا ٟ٘  رـج١م١خ ف١ىْٛ اٌزم٠ُٛ ف١ٙب صٚ

 ِٓ اٌّزو١ٍّٓ لذ ؿجمب الاخزجبس.

ٚ ؽزٝ هٕذِب ٠زوٍك الأِش ثجوغ اٌّفب١ُ٘ إٌلش٠خ ٠ّىٓ رم٠ُٛ وفبءاد اٌزلا١ِز ف١ٙب هٍٝ 

 .(QCMا٢ٌخ ٚرٌه ثبعزوّبي ثشِغ١بد خبطخ ِضً )

ْ ٠غزٙذ فٟ أغبص ّٔبرط أخشٜ ٠ّىٓ أْ رمذَ ّٔبرط ٌلأعزبر ٌزم٠ُٛ اٌّزوٍُ ، ٚ ه١ٍٗ أ

 وً ؽغت ؿش٠مخ رذس٠غٗ ٚ ؽغت اٌّؾ١ؾ اٌزمٕٟ ٚ اٌج١ذاغٛعٟ.

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يعهىياث خاصت بانصٍانت
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 ٌٍؾفبف هٍٝ الأعٙضح )هزبد ٚ ثشِغ١بد( ٔمذَ ٌلأعزبر إٌظبئؼ ا٢ر١خ :

 ٠غت رغـ١خ الأعٙضح ١ِٛ٠ب ثوذ الأزٙبء ِٓ اٌوًّ -

 ي اٌغجٛسح اٌج١ؼبء( لا ٠ٕظؼ ثبعزوّبي اٌـجشٛس فٟ اٌمبهخ )٠فؼً اعزوّب -

شجىخ ثبعزوّبي رضج١ذ اٌجشِغ١خ اٌّؼبدح ٌٍف١شٚعبد فٟ وً الأعٙضح ، رؾذس آ١ٌب  -

Internet . 

دٚس٠ب   Nettoyage et défragmentation des disques اعزوّبي اٌزو١ٍّبد -

 Démarrer  ،Programmesٚثبٔزلبَ.)ٔؾظً هٍٝ ٘زٖ اٌزو١ٍّبد ثبٌٕمش هٍٝ 

Accessoires  ،Outils systèmes   ) 

رفؾض الألشاص دٚس٠ب )٠ىْٛ رٌه ثبٌٕمش ثبٌضس الأ٠ّٓ هٍٝ سِض اٌمشص صُ اخز١بس  -

Propriétés  ،Outils  ،Vérifier maintenant)  

 رٛط١خ اٌّزو١ٍّٓ ثب٠مبف رشغ١ً الأعٙضح ثبٌـش٠مخ اٌظؾ١ؾخ  -

 ١ِز( ٚ الأعلان اٌىٙشثبئ١خ ١ٌغذ فٟ ِزٕبٚي اٌزلاprisesاٌزؤوذ ِٓ أْ اٌّآخز ) -

 (Disjoncteurِٓ الأفؼً أْ رىْٛ اٌمبهخ ِضٚدح ثمبؿوخ وٙشثبئ١خ هبِخ ) -

 Windowsلاثذ أْ رضٚد اٌمبهخ ثبلألشاص اٌزٟ رؾزٛٞ هٍٝ اٌجشِغ١بد الأعبع١خ  -

MS office  ،Pilotes  ،Anti-virus 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 : يفاهٍى أونٍت 1انًدال انًفاهًًٍ 

 ٌـى الأنشطتحقذ
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 :  يفاهٍى أونٍت 1انىحذة 

 ؽذح اٌٝ ِب ٠ٍٟ :  ٙذف ٘زٖ اٌٛر

 روٛد اٌز١ٍّز هٍٝ ِظـٍؾبد الإهلاَ ا٢ٌٟ  -

 اٌزوشف هٍٝ ِىٛٔبد اٌىّج١ٛرش الأعبع١خ ٚ اٌضب٠ٛٔخ  -

اٌّوٍِٛبد اٌخبؿئخ هٓ اٌىّج١ٛرش، ؽ١ش ٠غت اٌزؤو١ذ هٍٝ أٔٗ عٙبص  رظؾ١ؼ ثوغ -

 ِجشِظ ٚ لا ٠مَٛ ثؤٞ هًّ ٌٛؽذٖ.

 اٌزوشف هٍٝ ِفَٙٛ اٌجشِغ١بد ٚ أٔٛاهٙب. -

 

 رس:سٍر انذ

رششػ وً اٌّفب١ُ٘ الأ١ٌٚخ اٌخبطخ ثبلإهلاَ ا٢ٌٟ ، ٚ ٠فؼً أْ رىْٛ ثٛاعـخ  -1

 اٌوشع اٌزمذ٠ّٟ اٌخبص ثبٌٛؽذح.

 ٠شاهٝ فٟ ٘زا اٌزمذ٠ُ إٌمبؽ اٌزب١ٌخ :

  ٟ٠ٕظؼ ثؤْ ٠ىْٛ ٘زا اٌزمذ٠ُ ِجغـب ٚ لا ٠زـشق ف١ٗ اٌٝ اٌزفبط١ً اٌٍّّخ اٌز

 رخشط هٓ اٌٙذف اٌّشعٛ ِٓ ٘زٖ اٌٛؽذح.

 أْ روـٝ اٌّظـٍؾبد ثبٌٍغز١ٓ اٌوشث١خ ٚ اٌفشٔغ١خ٠غزؾغ ٓ 

فزؼ اٌٛؽذح اٌّشوض٠خ ٌغٙبص )خبسط اٌؼّبْ( ٚ ششػ اٌّىٛٔبد اٌذاخ١ٍخ اٌزٟ ششؽذ  -2

فٟ اٌوشع )اٌّوبٌظ ، اٌزاوشح اٌّشوض٠خ ، ِؾشوبد الألشاص ...( دْٚ اٌزـشق اٌٝ 

 اٌزفبط١ً .

ِغّٛهبد طغ١شح رزذاٚي هٍٝ سإ٠خ رمبَ ٘زٖ اٌو١ٍّخ ثزمغ١ُ اٌفٛط اٌزشثٛٞ اٌٝ هذح 

 اٌّىٛٔبد.

 

 Windows: نظاو انخشغٍم  2انًدال انًفاهًًٍ 

 

 Windows:  حشغٍم اندهاز و انخعرف عهى نظاو 1انىحذة 

 رٙذف ٘زٖ اٌٛؽذح اٌٝ : 

 روٍُ و١ف١خ رشغ١ً اٌغٙبص ٚ ا٠مبف رشغ١ٍٗ . -
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 Windowsاٌزوشف هٍٝ ِؾ١ؾ  -

 َ ثبٌو١ٍّبد هٍٝ الأ٠مٛٔبد ٚ الإؿبساداٌزوٛد هٍٝ اعزوّبي اٌفؤسح فٟ اٌم١ب -

 سٍر انذرس :

 ششػ ؿش٠مخ رشغ١ً اٌغٙبص   -1

    Windowsششػ هٕبطش شبشخ   -2

 عـؼ اٌّىزت -

 الأ٠مٛٔـبد -

 شش٠ؾ اٌّٙبَ -

  Démarrerاٌضس  -

 ف١ّب ٠خض الأ٠مٛٔبد ، ٠غت رٛػ١ؼ أٔٛاهٙب : 

 ...  Poste de travail   ،Corbeilleأ٠مٛٔبد إٌلبَ :  -

 اٌجشاِظ ٚ اٌّغزٕذاد ...(الاخزظبساد ) -

 اعزوّبلاد اٌفؤسح اٌّّىٕخ ٟ٘ : -3

 إٌمش ِشح ٚاؽذح  -

 إٌمش ِشر١ٓ -

 اٌغؾـت                                                            -

 إٌمش ثبٌضس الأ٠ّٓ -

 

 

 

 

 رـج١ك ٘زٖ الاعزوّبلاد فٟ ٔفظ اٌٛلذ ِن اٌو١ٍّبد هٍٝ الإؿبساد ٚ الأ٠مٛٔبد -4

 ٚ اغلالٙب )إٌمش ِشح ٚاؽذح( Démarrerفزؼ لبئّخ  -

 فزؼ أ٠مٛٔخ )إٌمش ِشر١ٓ( -

 اٌو١ٍّبد هٍٝ الإؿبساد :  -

 )اغلاق ، رىج١ش ، اعزشعبم ، رظغ١ش )إٌمش ِشح ٚاؽذح 

 )رؾش٠ه ، رغ١١ش اٌؾغُ )اٌغؾت 

 رٕل١ُ الأ٠مٛٔبد فٟ عـؼ اٌّىزت -
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 )رٕل١ُ ٠ذٚٞ )اٌغؾت 

 )ّٓرٕل١ُ رٍمبئٟ )إٌمش ثبٌضس الأ٠ 

 غت اٌزٕج١ٗ اٌٝ أٔٗ ٚ ثظفخ هبِخ : : ٠خلاصت 

 هٕذِب ٠زوٍك الأِش ثضس ، ٠ٕمش ِشح ٚاؽذح  -

 هٕذِب ٠زوٍك الأِش ثؤ٠مٛٔخ ، ٠ٕمش ٔمشا ِضدٚعب  -

ٚ ارا أسدٔب ِوشفخ وً اٌو١ٍّبد اٌزٟ ٠ّىٓ أْ ٔمَٛ ثٙب هٍٝ هٕظش ٕٔمش ه١ٍٗ ثبٌضس  -

 الأ٠ّٓ.

ظؾ١ؾخ ، ٚ ٠ٕجٗ اٌٝ هذَ ا٠مبفٗ فٟ الأخ١ش رششػ و١ف١خ ا٠مبف رشغ١ً اٌغٙبص ثبٌـش٠مخ اٌ

 ِجبششح ثضس اٌزشغ١ً فٟ اٌٛؽذح اٌّشوض٠خ.

 

 : حشغٍم برنايح و إغلاقه 2انىحذة 

 رٙذف ٘زٖ اٌٛؽذح اٌٝ ِب ٠ٍٟ : 

   Windowsروٍُ و١ف١خ اعزوّبي اٌجشاِظ اٌٍّؾمخ ِن ٔلبَ  -

 اٌزوٛد هٍٝ اعزوّبي ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٚ اٌفؤسح. -

 Word   ٚExcelِغ١بد اٌّزـٛسح ِضً اٌزؾؼ١ش لاعزوّبي اٌجش -

 

 

 سٍر انذرس :

 ٚ اٌمبء ٔلشح شبٍِخ هٍٝ أُ٘ اٌزو١ٍّبد اٌّٛعٛدح ف١ٙب  Démarrerفزؼ لبئّخ  -1

  فٟ ٘زٖ اٌفمشح ٠غت أْ ٠ٛػؼ أْ ٕ٘بن رو١ٍّبد خبطخ ثبٌظ١بٔخ ٚ لا ٠غت اٌذخٛي

     paramètresف١ٙب ِضً 

 ٌمبئّخ اٌزم١ٍذ٠خ ٚ رٌه ثبٌٕمش ثبٌضس الأ٠ّٓ ششػ و١ف١خ اٌزؾ٠ًٛ ِٓ اٌمبئّخ اٌوبد٠خ اٌٝ ا

 Démarrerٌٍفؤسح هٍٝ 

 Calculatriceرشغ١ً ثشٔبِظ اٌؾبعجخِ  -2

 اعزوّبي اٌؾبعجخ ٠ىْٛ ثبٌـش٠مز١ٓ : ثبٌفؤسح ٚ ثٍٛؽخ اٌّفبر١ؼ اٌشل١ّخ 
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  ٠ّىٓ رظغ١ش اٌؾبعجخ دْٚ اغلالٙب ، ٚ فزؼ ثشٔبِظ اٌشعبَ ٌىٟ ٔلٙش أٔٗ ٠ّىٓ فزؼ

 فٟ ٔفظ اٌٛلذ ، ٚ رٌه ثٙذف اٌشعٛم اٌٝ اٌؾبعجخ هٕذ اٌؾبعخ. ثشٔبِغ١ٓ أٚ أوضش

 Paintاعزوّبي اٌشعبَ  -3

  ششػ أُ٘ الأدٚاد اٌّٛعٛدح فٟ اٌشعبَ ٚ ؿش٠مخ اعزوّبٌٙب 

 ٓأغبص سعُ ِٓ ؿشف اٌّزو١ٍّ 

 Wordpadرشغ١ً ثشٔبِظ  -4

 . ششػ أُ٘ الأدٚاد ، خبطخ رغ١١ش اٌٍغخ ٚ أ٠ؼب اٌّزوٍمخ ثبٌخؾ 

 شح وزبثخ هٕٛاْ ٚ فم 

  ٠ّىٓ فزؼ اٌشعبَ ٚ سعُ طٛسح ِٕبعجخ ٌّٛػٛم اٌفمشح ٚ ادساعٙب ِن إٌض ثبٌـش٠مخ

 ا٢ر١خ :

  Sélectionرؾذ٠ذ اٌشعُ فٟ اٌشعبَ ثبعزوّبي الأداح   -

  Copierإٌمش هٍٝ اٌشعُ ثبٌضس الأ٠ّٓ ٚ إٌمش هٍٝ  -

 ٚ اخز١بس اٌّىبْ اٌزٞ ٠ٍظك ف١ٗ اٌشعُ Wordpadاٌشعٛم اٌٝ  -

 فٟ لبئّخ اٌضس الأ٠ّٓ ٌٍفؤسح   Collerي اٌزو١ٍّخ اعزوّب -

 ؽفق إٌض ِن اٌظٛسح دْٚ اٌذخٛي فٟ رفبط١ً اٌؾفق  -5

 اغلاق ع١ّن اٌجشاِظ ٚ ا٠مبف رشغ١ً اٌىّج١ٛرش  -6

 : حنظٍى انًعهىياث فً اندهاز  3انىحذة 

 رٙذف اٌٛؽذح اٌٝ:

 ٚ اٌّغٍذ( اٌزوشف هٍٝ و١ف١خ رٕل١ُ اٌّوٍِٛبد فٟ اٌمشص )ِفَٙٛ اٌٍّف -

 اٌزؾىُ فٟ ِخزٍف اٌو١ٍّبد هٍٝ اٌٍّفبد ٚ اٌّغٍذاد -

رفبدٞ الأخـبء اٌزٟ ٠ّىٓ أْ ٠من ف١ٙب اٌّجزذئْٛ ِٓ ٔمً أٚ ؽزف ٍِفبد ِّٙخ ِضً ٍِفبد  -

 إٌلبَ .

 

 سٍر انذرس :
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لجً اٌجذا٠خ فٟ اٌذسط ، ٠ؾؼش ِغٍذ هًّ ٠ؾزٛٞ هٍٝ ِغٍذاد فشه١خ ٚ ٍِفبد ِزٕٛهخ 

اْ ٚعذد   Dطٛاد ، ...( ، ٚ رٕغخ فٟ وً الأعٙضح هٍٝ اٌزغضئخ)طٛس ، ٔظٛص ، أ

 ، ٚ رٌه ٌزفبدٞ اٌذخٛي فٟ ٍِفبد إٌلبَ .

 ٚ ششػ ِخزٍف سِٛص الألشاص  Poste de travailفزؼ أ٠مٛٔخ  -1

   ٠غت اٌزٕج١ٗ اٌٝ أْ اٌمشص اٌظٍت ٠ّىٓ أْ ٠غضأ اٌٝ هذح رغضئبدC,D,E.. 

 هشع ِؾزٜٛ اٌمشص اٌظٍت. -2

ق اٌوشع )أ٠مٛٔبد طغ١شح ، وج١شح ، رفبط١ً( ، ِن ششػ اكٙبس ِخزٍف ؿش -3

 اٌزفبط١ً ، رشر١ت الأ٠مٛٔبد....

 أشبء ِغٍذ عذ٠ذ  -4

  ٠ـٍت الأعزبر ِٓ اٌّزو١ٍّٓ أْ ٠ٕشئٛا ِغٍذاد وً ٚاؽذ ثبعّٗ داخً اٌّغٍذMes 

documents    ٓصُ ٠ٕشئٛا داخً اٌّغٍذ اٌغذ٠ذ ِغٍذ٠ٓ فشه١١Textes  ٚImages   

 ٍّفبد ٚ اٌّغٍذاد ٔمً ٚ ٔغخ اٌ -5

  ٠ّىٓ اعزوّبي ِغٍذ اٌوًّ ٌٕمً ٚ ٔغخ ٍِفبد إٌظٛص ِٕٗ اٌٝ اٌّغٍذtextes 

  imagesاٌّغٍذ  ٚاٌظٛس اٌٝ

 ٠غت ششػ ؿش٠مخ رؾذ٠ذ هذح ٍِفبد أٚ ِغٍذاد لجً ٔغخٙب أٚ ٔمٍٙب 

  ٓاٌّغزؾغٓ اعزوّبي لبئّخ اٌضس الأ٠ّٓ فٟ ٘بر١ٓ اٌو١ٍّز١ ِٓ 

 ٍذ ؽزف ٚ رغ١١ش اعُ ٍِف أٚ ِغ -6

 َ٠غت اٌزٕج١ٗ ٌخـٛسح ٘بر١ٓ اٌو١ٍّز١ٓ ٌئلا رغزوّلا هٍٝ ٍِفبد إٌلب 

  رغذس الإشبسح أٔٗ ثوذ اٌؾزف ٠ّىٓ اعزشعبم اٌٍّفبد ثبعزوّبي عٍخ اٌّؾزٚفبد ، وّب

 ٠ّىٓ أ٠ؼب رفش٠غٙب و١ٍب.

 

 : اسخعًال الأقراص 4انىحذة 

وبٔذ اٌّشٔخ أٚ  رٙذف ٘زٖ اٌٛؽذح اٌٝ رو٠ٛذ اٌز١ٍّز هٍٝ اعزوّبي الألشاص عٛاء

 اٌّؼغٛؿخ ، ٚ و١ف١خ رضج١ذ اٌجشاِظ اٌّٛعٛدح فٟ الألشاص اٌّؼغٛؿخ هٍٝ اٌىّج١ٛرش.
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٠فزشع فٟ ٘زا إٌشبؽ أْ رىْٛ اٌمبهخ ِضٚدح ثؤلشاص ِشٔخ فبسغخ ٚ ألشاص يلاحظت : 

 ِؼغٛؿخ رؾزٛٞ هٍٝ ثشاِظ رشث٠ٛخ ٚ ه١ٍّخ .

 

 سٍر انذرس :

 اعزوّبي الألشاص اٌّشٔخ : -1

 ش٠مخ ٔغخ اٌٍّفبد ٚ اٌّغٍذاد ِٓ اٌمشص اٌظٍت اٌٝ اٌمشص اٌّشْ ثوذ ششػ ؿ

٠وـٝ ٌٍزلا١ِز وزـج١ك أْ رٕغخ وً أٚ ثوغ اٌٍّفبد اٌّٛعٛدح فٟ ِغٍذارُٙ اٌزٟ 

أٔشئٛ٘ب فٟ اٌمشص اٌّشْ )٠ّىٓ ششػ اٌـشق اٌّخزٍفخ ٌزٌه ، ٚ ٠غزؾغٓ اعزوّبي 

ٌٕمش هٍٝ اٌضس الأ٠ّٓ اٌزٟ رلٙش هٕذ ا  : Envoyer vers Disquette Aاٌزو١ٍّخ 

 ٌٍفؤسح(.

  .٠ّىٓ أ٠ؼب ششػ و١ف١خ ؽّب٠خ الألشاص اٌّشٔخ ػذ اٌىزبثخ 

  اٌؼشٚسٞ أْ ٠ٕجٗ اٌٝ اٌزؤوذ ِٓ أْ ؽغُ اٌٍّفبد إٌّغٛخخ ألً ِٓ اٌؾغُ اٌفبسى ِٓ

 ِٓ اٌمشص اٌّشْ.

 

 

 

 

 أشبء ٔغخخ ِٓ لشص ِشْ ٢خش -2

 لشطب ٍِّٛءا ٚ آخش  ٔغزـ١ن ّٔغؼ ثوغ الألشاص اٌّشٔخ ٚ ٔوـٟ ٌىً ِغّٛهخ

فبسغب صُ ٔـٍت ِٕٙب أشبء ٔغخخ ِٓ اٌمشص اٌٍّّٛء فٟ اٌمشص اٌفبسى ٚ رٌه 

 فٟ لبئّخ اٌضس الأ٠ّٓ(.   Copie de disquetteثبعزوّبي اٌزو١ٍّخ 

 اعزوّبي الألشاص اٌّؼغٛؿخ : -3

 : لجً اٌجذا٠خ فٟ إٌشبؽ روـٝ ٌٍّزوٍُ فىشح هٓ أٔٛام الألشاص اٌّؼغٛؿخ 
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 Audioألشاص  -

  Vidéoألشاص  -

 (Installableالألشاص اٌزٟ رؾٛٞ ثشاِظ رضجذ فٟ اٌىّج١ٛرش ) -

 … (Auto runالألشاص اٌزٟ رشغً آ١ٌب ) -

  رششػ ؿش٠مخ رضج١ذ اٌمشص اٌّؼغٛؽ اٌزٟ هبدح رىْٛ ثزشغ١ً اٌجشٔبِظSetup  ٚأ

install ارجبم اٌخـٛاد اٌٝ ٔٙب٠خ اٌزضج١ذ ٚ ،. 

 ، هبدح ٠ىْٛ رٌه هٓ ؿش٠ك لبئّخ اٌجشاِظ اٌزٟ  رج١ٓ و١ف١خ رشغ١ً اٌجشٔبِظ اٌّضجذ

 Programmesصُ   Démarrerرلٙش هٕذ إٌمش هٍٝ 

روـٝ ٌّغّٛهبد ِٓ اٌزلا١ِز ألشاص ِخزٍفخ ٚ ٠ـٍت ُِٕٙ رضج١زٙب ٚ اعزوّبٌٙب فٟ  -4

 اٌىّج١ٛرش.

، اٌو١ٍّخ ٠ّىٓ اعزغلاي ٚلذ اعزوّبي الألشاص ١ٌششػ  Graveurارا رٛفش عٙبص  -5

 .   الألشاص اٌّؼغٛؿخ ؿش٠مخ إٌغخ هٍٝ

 

 

 

 

 

 

 Word: يعانح اننصىص  3انًدال انًفاهًًٍ 

 Word: حقذٌى شاشت  1انىحذة 

 رٙذف اٌٛؽذح اٌٝ : 

 Wordاٌزوشف هٍٝ أُ٘ اٌوٕبطش اٌزٟ رلٙش هٕذ رشغ١ً ِوبٌظ إٌظٛص  -

 ِوشفخ و١ف١خ اكٙبس ٚ اخفبء أششؿخ الأدٚاد  -

 اٌزوٛد هٍٝ اٌشلٓ هٍٝ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ  -

 

 اٌذسط :ع١ش 
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٠وـٝ ِفَٙٛ ِوبٌظ إٌظٛص ثظفخ هبِخ ٚ ِبرا ٠ّىٓ أْ ٕٔغض ه١ٍٗ ِٓ ٚصبئك  -1

 ِخزٍفخ رؾٛٞ إٌض ٚ اٌغذاٚي ٚ اٌشعِٛبد... اٌخ.

 :  Wordرج١ٓ ِخزٍف اٌـشق ٌزشغ١ً  -2

  هٓ ؿش٠ك لبئّخDémarrer . 

  .هٓ ؿش٠ك اخزظبس هٍٝ عـؼ اٌّىزت 

 رششػ أُ٘ اٌوٕبطش اٌزٟ رلٙش فٟ شبشخ الافززبػ -3

 ٌمٛائُ ٚ ِخزٍف رو١ٍّبرٙب ا 

  أششؿخ الأدٚاد 

 اٌّغـشح أششؿخ اٌزّش٠ش ٚ 

لا داهٟ ٌششػ وً الأدٚاد ٚ اٌزو١ٍّبد ثً أّ٘ٙب ٚ اٌزٟ عزغزوًّ خلاي دساعخ  يلاحظت :

Word   : ًِض(Enregistrer, Imprimer, Police, ….) 

 أششؿخ الأدٚاد : -4

 ٘ أعّبء أُ٘ الأششؿخ رج١ٓ و١ف١خ اكٙبس ٚ اخفبء أششؿخ الأدٚاد ، ٚ ِب ٟ 

 روـٝ ٌٍّزو١ٍّٓ فشطخ لإخفبء ٚ اكٙبس أششؿخ الأدٚاد 

 Wordاٌىزبثخ هٍٝ  -5

 رغ١١ش اٌٍغخ ٚ ارغبٖ اٌىزبثخ 

  ٟششػ أُ٘ اٌّفبر١ؼ اٌزٟ رغزوًّ فWord  : 

 اٌؾشٚف الأثغذ٠خ ، الأسلبَ )رشغ١ً ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ اٌشل١ّخ( ، اٌشِٛص -

( ٚ اٌشِٛص اٌفٛل١خ ٚ Majuscules et minisculesثبٌٕغجخ ٌلار١ٕ١خ ) -

 اٌزؾز١خ  

 Entréeِفبر١ؼ اٌّغبفخ ٚ اٌؾزف ٚ اٌشعٛم اٌٝ اٌغـش  -

 ِفبر١ؼ الارغبٖ ٚ اٌزٕمً فٟ إٌض -

 

 اهـبء ٚص١مخ ٌٍىزبثخ رؾزٛٞ هٍٝ فمشر١ٓ ثبٌٍغز١ٓ : اٌوشث١خ ٚ اٌلار١ٕ١خ 

بر فٟ ٘زا خلاي وزبثخ اٌّزو١ٍّٓ ٠غت ِشالجزُٙ ٚ ِغبهذرُٙ ٚ لا ٠ٙزُ الأعز يلاحظت :

 إٌشبؽ ثزظؾ١ؼ الأخـبء ٚ لا ثؾفق اٌٛص١مخ ، لأْ اٌٙذف ٘ٛ اٌزوٛد هٍٝ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ.
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 : عًهٍاث عهى انىثٍقت 2وحذة 

 رٙذف اٌٛؽذح اٌٝ :

 ٚ ؽفلٗ فٟ ِىبْ ِو١ٓ ِٓ اٌمشص  Wordأغبص هًّ هٍٝ    -

 ِوشفخ و١ف١خ ا٠غبدٖ ٚ فزؾٗ ِٓ عذ٠ذ ٌٍمشاءح أٚ اٌزغ١١ش -

 هٍٝ رظؾ١ؼ أخـبئٗ ثٕفغٗ ثبعزوّبي اٌّذلك الإِلائٟ.رو٠ٛذ اٌز١ٍّز  -

 

 سٍر انذرس :

لجً ثذا٠خ اٌؾظخ ٠غت رؾؼ١ش فمشح ٌٍىزبثخ ، رزوّذ ف١ٙب أخـبء اِلائ١خ ٌىٟ ٠مَٛ اٌّزوٍُ 

ثزظؾ١ؾٙب ف١ّب ثوذ ثٛاعـخ اٌّذلك الإِلائٟ )٠فؼً أْ رىْٛ فٟ إٌض أعّبء هٍُ ١ٌظ 

 ٌٙب ِوٕٝ ثبٌٍغخ اٌوشث١خ(.  

 ٚ وزبثخ اٌٛص١مخ وّب ٟ٘ دْٚ رظؾ١ؾٙب Wordٓ اٌزلا١ِز رشغ١ً ٠ـٍت ِ -1

  خلاي اٌىزبثخ ع١لاؽلْٛ أعـش ؽّشاء هٍٝ ثوغ اٌىٍّبد ، ٠ششػ ٌُٙ ثؤٔٙب

 وٍّبد خبؿئخ.

 ٍٝ٠ٕجٗ ثؤٔٗ لا ٠غت اٌؼغؾ هEntrée   .الا هٕذ ٔٙب٠خ اٌفمشح 

  . لا ٠وـٝ ا٘زّبَ فٟ ٘زا إٌشبؽ اٌٝ رٕغ١ك اٌخؾ ٚ اٌفمشح 

 ف١خ ؽفق اٌٍّف ، ٚ ٠ـٍت ُِٕٙ فوً رٌه فٟ اٌّغٍذ اٌخبص ثُٙ.رششػ و١ -2

 ثٍفذ الأزجبٖ اٌٝ : 

 ّٗٔٛأ١ّ٘خ رغ١ّخ اٌٍّف ، ؽ١ش ٠ىْٛ اعّٗ ِزٛافمب ِن ِؼ 

 )هذَ ٔغ١بْ الاعُ ٚ اٌّىبْ اٌزٞ ؽفق ف١ٗ )اٌّغٍذ ٚ اٌمشص 

 فزؼ اٌٛص١مخ : -3

  ِٓ ٠ـٍت ِٓ اٌزلا١ِز اغلاق اٌٛص١مخ أٚ اٌخشٚط و١ٍبWord ؤوذ ِٓ أْ اٌٛص١مخ ٌٍز

 لذ ؽفلذ ٚ أٔٗ فٟ أٞ ٚلذ ٠ّىٓ ا٠غبد٘ب ٚ فزؾٙب

 رششػ ؿش٠مخ فزؼ اٌٛص١مخ ٚ ٠ـٍت ُِٕٙ رٌه ثوذ رزوش اعّٙب ٚ ِٛػوٙب 
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 اعزوّبي اٌّذلك الإِلائٟ : -4

  رج١ٓ و١ف١خ رظؾ١ؼ الأخـبء ثٛاعـخ اٌّذلك الإِلائٟ )ِضلا ثبٌضس الأ٠ّٓ( ، ِن

وٍّخ ِٓ اٌىٍّبد اٌّمزشؽخ ٚ ٠غت أْ ٠ىْٛ اٌّظؾؼ اٌزٕج١ٗ أٔٗ لا ٠غت اخز١بس أٞ 

 هبسفب ثبٌٍغخ اٌزٟ ٠ىزت ثٙب ، ٚ أ٠ؼب ٠غت رغبً٘ أعّبء اٌوٍُ ٚ هذَ رظؾ١ؾٙب. 

  ٚ ٍُ٠ـٍت ِٓ اٌزلا١ِز ِؾبٌٚخ رظؾ١ؼ وً اٌىٍّبد اٌخبؿئخ ٚ رغبً٘ أعّبء اٌو

 هذَ رظؾ١ؾٙب ، ٚ رٌه ثّغبهذح الأعزبر.

 ح أخشٜ )ٌزؾفق اٌزغ١١شاد(ثوذ اٌزظؾ١ؼ ٠غت ؽفق اٌٍّف ِش 

 اٌزغ١١ش فٟ اٌٛص١مخ :  -5

 ٠مظذ ثبٌزغ١١ش ٘ٛ ؽزف أٚ اػبفخ وٍّخ أٚ عٍّخ ، أٚ رجذ٠ً وٍّخ ثؤخشٜ.

 رغزوًّ فٟ ٘زٖ اٌّشؽٍخ ِفبر١ؼ الارغبٖ ٌٍزٕمً فٟ إٌض ٚ أ٠ؼب ِفزبؽب اٌؾزف 

 ثّىٓ اخز١بس أِضٍخ ِٕبعجخ ٌٍؾزف ٚ الإػبفخ 

  ثوذ اٌزغ١١ش رؾفق اٌٛص١مخ. 

 

 

 

 

 

 : حنسٍق انىثٍقت 3انىحذة 

 رٙذف اٌٛؽذح اٌٝ :

 اٌزؾىُ فٟ اٌخؾ ِٓ ٔبؽ١خ اخز١بس إٌٛم ٚ اٌؾغُ ٚ إٌّؾ -

 ٚ اعزملا١ٌزٙب ِٓ ٔبؽ١خ اٌزٕغ١ك هٓ اٌفمشاد   Wordاعز١وبة ِفَٙٛ اٌفمشح فٟ  -

 الأخــشٜ .      

 رٕغ١ك اٌفمشح ِٓ ٔبؽ١خ اٌّؾبراح ٚ رجبهذ الأعـش ٚ اٌّغبفخ اٌجبدئخ -

 ّبي أٔٛام اٌزوذاد إٌمـٟ ٚ اٌشلّٟاعزو -

 

 سٍر انذرس :
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، ٠ذسط فٟ اٌؾظخ  -عبهبد  4ٔلشا ٌٍؾغُ اٌغبهٟ :  -رغشٜ ٘زٖ اٌٛؽذح فٟ ؽظز١ٓ 

 الأٌٚٝ  رٕغ١ك اٌخؾ ، أِب اٌؾظخ اٌضب١ٔخ فزخظض ٌزٕغ١ك اٌفمشح.

 

 انحصت الأونى : حنسٍق انخط

١ٓ ثـش٠مز١ٓ ِخزٍفز١ٓ ِٓ رؾؼش لجً اٌؾظخ ٚص١مخ رؾزٛٞ هٍٝ هٕٛاْ ٚ فمشح ِٕغم 

 ٔبؽ١خ اٌؾغُ ٚ إٌّؾ ٚ اٌخؾ.

 ٠ششػ اٌٙذف ِٓ اٌؾظخ أٞ ِوٕٝ رٕغ١ك اٌخؾ ِٓ ٔبؽ١خ إٌٛم ٚ اٌؾغُ ٚ إٌّؾ -1

 اٌزٕغ١ك لجً اٌىزبثخ -2

  ً٠ـٍت ِٓ اٌزلا١ِز رشغ١Word  فزؼ هٍجخ اٌؾٛاس ٚFormat – Police 

  اٌٍْٛششػ و١ف١خ اخز١بس أٔٛام اٌخـٛؽ ٚ رغ١١ش اٌؾغُ ٚ إٌّؾ ٚ 

 ٠ىزت وً ِزوٍُ هذد ِٓ اٌغًّ ثزٕغ١مبد ِخزٍفخ 

 اٌزٕغ١ك ثوذ اٌىزبثخ -3

  رششػ و١ف١خ رؾذ٠ذ وٍّخ أٚ عٍّخ صُ رغ١١ش اٌزٕغ١ك 

 رـجك ٘زٖ اٌزغ١١شاد هٍٝ اٌغًّ اٌّىزٛثخ 

  ٠ّىٓ اعزغلاي ٘زا إٌشبؽ لاعزوّبي الاخزظبساد اٌّٛعٛدح فٟ شش٠ؾ الأدٚاد 

١ك ٌٍزلا١ِز ٚ ٠ـٍت ُِٕٙ ؽفلٙب فٟ اٌّغٍذ اٌخبص ثُٙ روـٝ اٌٛص١مخ اٌّؾؼشح وزـج  -4

. 

 

 

 انحصت انثانٍت : حنسٍق انفقرة

رؾؼش لجً ثذا٠خ اٌؾظخ ٚص١مخ رؾزٛٞ هٍٝ ٔفظ اٌغضء اٌغبثك ِؼبف ا١ٌٗ فمشح صب١ٔخ 

ٚلبئّخ ، ثؾ١ش رىْٛ وً فمشاد اٌٛص١مخ ِٕغمخ ٚ ٌىٓ ثـشق ِخزٍفخ )وؤْ ٠ىْٛ اٌوٕٛاْ 

ٚ ٌىٓ ثزجبهذ أعـش ٚ ِغبفخ ثبدئخ   justifiéesفمشاد ِؼجٛؿخ فٟ ٚعؾ اٌظفؾخ ، ٚ اٌ

 ِخزٍف١ٓ ٚ اٌمبئّخ رؾزٛٞ هٍٝ روذاد ٔمـٟ أٚ سلّٟ ١ِّض(

  Entréeٚ ٟ٘ وً ِب ٠ىزت اٌٝ غب٠خ اٌؼغؾ هٍٝ  ٠Wordششػ ِوٕٝ اٌفمشح ثّفَٙٛ  -1

 روزجش فمشح. Entréeؽزٝ ٚ اْ وزجٕب وٍّخ ٚ ػغـٕب هٍٝ 
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 ّؾبراح ٚ رجبهذ الأعـش ٚ اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٠ششػ أ٠ؼب ِوٕٝ اٌ -2

 Format – paragrapheٚ فزؼ هٍجخ اٌؾٛاس  ٠Wordـٍت ِٓ اٌّزو١ٍّٓ رشغ١ً  - 3

 ٠ج١ٓ ف١ٙب ِب ششػ عبثمب . 

 ٠ـٍت فزؼ اٌٛص١مخ اٌغبثمخ ٚ رٕغ١مٙب ؽغت إٌّٛرط اٌّوـٝ -4

اٌزوذاد إٌمـٟ  ، ٚ ٠ششػ ف١ٙب  Format – Puces et numérosرفزؼ هٍجخ اٌؾٛاس  – 5

 ٚ اٌشلّٟ.

 ٠ـٍت ارّبَ اٌٛص١مخ ِن رٕغ١مٙب ؽغت إٌّٛرط ٚ ؽفق اٌزغ١١شاد  -6

 

 : طباعت انىثٍقت  4انىحذة 

 رٙذف اٌٛؽذح اٌٝ :

 ارّبَ اٌٛص١مخ ٚ اهذاد٘ب ٌٍـجبهخ ٚ رٌه ثشإ٠خ اٌظفؾخ وبٍِخ لجً ؿجبهزٙب -

 ِوشفخ و١ف١خ اخشاط اٌٛص١مخ هٍٝ اٌٛسق ثٛاعـخ اٌـبثوخ  -

 

 

 

 

 سٍر انذرس :

 لجً اٌؾظخ رؾؼش ٚص١مخ رزىْٛ ِٓ طفؾخ وبٍِخ ِٕغمخ )ِضلا : ؿٍت رغغ١ً فٟ عبِوخ( 

 اهذاد اٌظفؾخ : -1

 ششػ ِفَٙٛ ؽغُ اٌٛسق ٚ اٌٙٛاِش ٚ ارغبٖ اٌظفؾخ 

  ًرشغ١Word  فزؼ اٌٛص١مخ اٌغبثمخ ٚ 

  فزؼ هٍجخ اٌؾٛاسFichier – Mise en page  

 ٘ ٍٝزٖ اٌوٍجخرٛػ١ؼ اٌّفب١ُ٘ اٌّششٚؽخ ه 

 رغ١١ش اٌٙٛاِش ٚ سإ٠خ رؤص١ش٘ب هٍٝ اٌٛص١مخ 

 اٌّوب٠ٕخ لجً اٌـجبهخ ٌشإ٠خ اٌظفؾخ وبٍِخ صُ اغلاق اٌّوب٠ٕخ 

 اٌـجبهخ : – 2

 Fichier – Imprimerفزؼ هٍجخ اٌؾٛاس 
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 ششػ اٌخ١بساد اٌّٛعٛدح فٟ ٘زٖ اٌوٍجخ ِضً سلُ اٌظفؾخ ٚ هذد إٌغخ ... اٌخ

 رـج١ك :  -4

 ١مخ ٚ ٠ـٍت ُِٕٙ أغبص٘ب وّب ٟ٘ ٚ ؿجبهزٙب فٟ الأخ١ش ثوذ روـٝ ٌٍزلا١ِز اٌٛص

 ِوب٠ٕزٙب لجً اٌـجبهخ .   

  ُٙاٌززو١ش ثؾفق اٌٛص١مخ فٟ اٌّغٍذ اٌخبص ث 

 

 

 : اندــذاول 5انىحذة 

 رٙذف اٌٛؽذح اٌٝ :

 اٌزوٛد هٍٝ سعُ اٌغذاٚي ثّخزٍف أشىبٌٙب  -

 رٕغ١ك إٌض داخً اٌغذٚي. -

 ٚ اٌزل١ًٍرٕغ١ك اٌغذٚي ِٓ ٔبؽ١خ اٌؾذٚد  -

 اؽذاس اٌزغ١١شاد فٟ عذٚي ِٕغض عبثمب -

 

 سٍر انذرس :

، ٠ذسط فٟ اٌؾظخ  -عبهبد  4ٔلشا ٌٍؾغُ اٌغبهٟ :  -رغشٜ ٘زٖ اٌٛؽذح فٟ ؽظز١ٓ 

الأٌٚٝ  ادساط عذٚي ثغ١ؾ ٚ ٍِئٖ ٚ رٕغ١مٗ ، أِب اٌؾظخ اٌضب١ٔخ فزخظض ٌشعُ عذاٚي 

 ِومذح .

 

 انحصت الأونى : إدراج خذول بسٍط ينسق

ػ فٟ اٌجذا٠خ ِفَٙٛ اٌغذٚي ِن ششػ اٌّظـٍؾبد اٌخبطخ ثٗ )اٌوّٛد ، ٠شش -1

 اٌغـش ،  اٌخ١ٍخ ، اٌؾذٚد ، اٌزل١ًٍ(

٠ٕجٗ اٌّزوٍُ أٔٗ لجً سعُ اٌغذٚي ٠غت ٚػن اٌّش١شح فٟ اٌّىبْ اٌزٞ ع١شعُ ف١ٗ  -2

 اٌغذٚي.

، صُ  Tableau – Insérer – Tableauرج١ٓ ؿش٠مخ سعُ اٌغذٚي ثبخز١بس رو١ٍّخ  -3

 هذد الأهّذح ٚ هذد الأعـش ٚ ٠ـٍت ِٓ اٌزلا١ِز رـج١ك رٌه.اهـبء 

 ٠زشن اٌّغبي ٌُٙ ٌّلأ اٌغذٚي ٚ ٌٍزوٛد هٍٝ و١ف١خ اٌزٕمً فٟ اٌغذٚي  -4



19 

 

 رششػ ؿش٠مخ رغ١١ش هشع اٌوّٛد ٚ اسرفبم اٌغـش ، ٚ ٠ـجك رٌه فٟ ٔفظ اٌٛلذ -5

 رج١ٓ و١ف١خ اٌزؾذ٠ذ فٟ اٌغذٚي )رؾذ٠ذ هّٛد ، عـش ، خ١ٍخ ، عذٚي(   -6

 رٛػ١ؼ رٌه ثبعزوّبي اٌفؤسح ٚ أ٠ؼب ثبعزوّبي لبئّخ ٠ّى ٓTableau   

 ٠ج١ٓ أْ اٌٙذف ِٓ اٌزؾذ٠ذ ٘ٛ اِب اٌؾزف أٚ الإػبفخ أٚ رٕغ١ك إٌض 

رششػ ؿش٠مخ اػبفخ ٚ ؽزف أعـش أٚ أهّذح ، ٚ أ٠ؼب رٕغ١ك إٌض فٟ اٌغذٚي ،  -7

ْ ٔوشف أٔٗ فٟ ِن اٌوٍُ أْ ٘زا الأخ١ش ٘ٛ ِشبثٗ ٌزٕغ١ك إٌض اٌوبدٞ ، ٚ ٌىٓ ٠غت أ

 اٌغذٚي وً خ١ٍخ ِغزمٍخ هٓ الأخش٠بد.

رـج١ك : سعُ عذٚي ثغ١ؾ )٠ّىٓ أْ ٔؤخز وؤثغؾ ّٔٛرط : سعُ عذٚي اٌزٛل١ذ( ٚ  -8

 ٠ؾفق دائّب فٟ ِغٍذ اٌز١ٍّز.

 

 

 

 

 

 انحصت انثانٍت : 

رؾؼش لجً ثذا٠خ اٌؾظخ ٚص١مخ رؾزٛٞ هٍٝ عذٚي ٠ىْٛ ِومذا ٔٛهب ِب وؤْ ٠ؾزٛٞ هٍٝ 

 ٚ هٍٝ ثوغ اٌؾذٚد ِخزف١خ.خلا٠ب ِذِغخ 

 اٌؾذٚد ٚ اٌزل١ًٍ  -1

 ٠ّىٓ فزؼ اٌٛص١مخ اٌغبثمخ )عذٚي اٌزٛل١ذ( لإؽذاس ه١ٍٙب ثوغ اٌزغ١١شاد 

  ٠ـٍت رؾذ٠ذ اٌغذٚي ٚ فزؼ هٍجخ ؽٛاسFormat – Bordures et trames  

  رششػ وً اٌخ١بساد اٌخبطخ ثبٌؾذٚد ٚ ٠ـٍت ِٓ اٌزلا١ِز اخز١بس ٔٛم ٚ ّٔؾ

١مٙب هٍٝ اٌغذٚي. )دْٚ أْ ٕٔغٝ و١ف١خ ؽزف اٌؾذٚد ِٓ ثوغ اٌؾذٚد ٚ رـج

 اٌّٛاػن(

  ٠ّىٓ رؾذ٠ذ اٌغـش الأٚي ِٓ اٌغذٚي ِضلا ٚ رفزؼ هٍجخ ؽٛاسFormat – 

Bordures et trames 

  ٚ ًرششػ اٌخ١بساد اٌخبطخ ثبٌزل١ًٍ ٚ ٠ـٍت ِٓ اٌزلا١ِز اخز١بس ٔٛم اٌزل١ٍ

 رـج١مٗ هٍٝ اٌغذٚي.

 ٌٍّزو١ٍّٓ وٟ ٠غ١شٚا اٌؾذٚد ٚ اٌزل١ًٍ ؽغت أرٚالُٙ  ٠ّىٓ رشن اٌّغبي ِفزٛػ 
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 دِظ ٚ رمغ١ُ اٌخلا٠ب –2

  ، ٓ٠ّىٓ اخز١بس وّضبي ٌزٌه فٟ عذٚي اٌزٛل١ذ ٘ٛ دساعخ ٔفظ اٌّبدح فٟ عبهز١

هٛع أْ ٠ىزت اعُ اٌّبدح ِشر١ٓ ، رذِظ اٌخ١ٍز١ٓ ٚ ٌزظجؼ خ١ٍخ ٚاؽذح ٚ ٠ىزت اعُ 

 اٌّبدح ِشح ٚاؽذح .

  ٠زشن اٌّغبي ٌزـج١ك رٌه ٚ وزا ثبٌٕغجخ ٌزمغ١ُ اٌخلا٠برششػ ؿش٠مخ اٌذِظ ٚ 

 اٌزـج١ك :  روـٝ اٌٛص١مخ اٌّؾؼشح لإٔغبص٘ب ٚ ؽفلٙب ٚ ؿجبهزٙب اْ أِىٓ رٌه -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Word: انرسى عهى  6انىحذة 

 رٙذف اٌٛؽذح اٌٝ :

 أغبص سعِٛبد ِخزٍفخ داخً اٌٛص١مخ -

 ادساط طٛس ِن إٌض -

 

 سٍر انذرس : 

 اٌذسط ٚص١مخ رؾزٛٞ هٍٝ سعُ ِشوت ِٓ هذح أشىبي رؾؼش لجً 

 ششػ و١ف١خ اكٙبس شش٠ؾ اٌشعُ ٚ رٛػ١ؼ دٚس ِخزٍف أدٚارٗ  -1

 رٛػ١ؼ و١ف١خ سعُ الأشىبي الأعبع١خ )اٌخؾ ، اٌغُٙ ، اٌّغزـ١ً ، اٌذائشح ( -2

 اٌزغ١١ش فٟ اٌشىً -3

  ُرؾذ٠ذ اٌشع 

 ٓاٌؾزف ، إٌمً ، رغ١١ش اٌؾغُ ، اٌز٠ٍٛ 

 شاد فٟ شىً ِش١شح اٌفؤسح ٚ ِوٕب٘ب٠ٕجٗ اٌٝ ِخزٍف اٌزغ١ 

 سعُ الأشىبي اٌزٍمبئ١خ -4
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 ٠زشن اٌّغبي ٌٍّزو١ٍّٓ ٌشعُ أشىبي ِخزٍفخ ٚ رٕغ١مٙب  -5

 اٌىزبثخ داخً اٌشعُ.  -6

  الأفؼً اعزوّبي اٌضس الأ٠ّٓ ٚ اٌزو١ٍّخ ِٓAjouter du texte   

 (Ordreششػ ؿش٠مخ رشر١ت الأشىبي ٚ رـج١مٙب )اٌزو١ٍّخ  -7

 ١ناٌزغ١ّن ٚ فه اٌزغّ -8

  ٠ج١ٓ اٌٙذف ِٓ اٌزغ١ّن : ٌىٟ رظجؼ الأشىبي اٌّغّوخ وؤٔٙب شىً ٚاؽذ لا

 ٠زغ١ش هٕذ إٌمً أٚ رغ١١ش اٌؾغُ

رـج١ك : ٠ـٍت ِٓ اٌّزو١ٍّٓ أغبص اٌشىً اٌّشوت ٚ ؽفلٗ فٟ اٌّغٍذ  -9

 اٌخبص

ٚ ِٓ  Clipartرٛػ١ؼ ؿش٠مخ ادساط اٌظٛس فٟ اٌٛص١مخ ِٓ ِىزجخ اٌظٛس   -11

 ٍِف

  Word Artوّبي وزبثخ عًّ ف١ٕخ ثبعز -11

 Excel: انًدذول   4انًدال انًفاهًًٍ 

 Word: حقذٌى شاشت  1انىحذة 

 رٙذف اٌٛؽذح اٌٝ : 

 Excelاٌزوشف هٍٝ أُ٘ اٌوٕبطش اٌزٟ رلٙش هٕذ رشغ١ً اٌّغذٚي   -

 Excelٚ عذٚي فٟ ِؾ١ؾ   Wordِوشفخ اٌفشق ث١ٓ عذٚي فٟ  -

 ْ خبص ثبٌّزوٍُ.فٟ اٌمشص فٟ اٌّىب  أغبص عذٚي ثغ١ؾ ٚ رٕغ١مٗ ٚ ؽفلٗ -

 ِوشفخ و١ف١خ ا٠غبدٖ ٚ فزؾٗ ِٓ عذ٠ذ ٌٍمشاءح أٚ اٌزغ١١ش.   -

 

 ع١ش اٌذسط :

 ٠وـٝ ِفَٙٛ اٌّغذٚي. -1

 :  Excelرج١ٓ ِخزٍف اٌـشق ٌزشغ١ً  -2

  هٓ ؿش٠ك لبئّخDémarrer . 

  .هٓ ؿش٠ك اخزظبس هٍٝ عـؼ اٌّىزت 

 رششػ أُ٘ اٌوٕبطش اٌزٟ رلٙش فٟ شبشخ الافززبػ -3
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 ٍف رو١ٍّبرٙب اٌمٛائُ ٚ ِخز 

  أششؿخ الأدٚاد 

 )ث١ٕخ ٚسلخ اٌوًّ ) الأهّذح ٚ الأعـش ٚ ِشعن اٌخ١ٍخ 

 اٌٛسلبد 

 ٠ـٍت ِٓ اٌز١ٍّز ِلأ ثوغ اٌخلا٠ب صُ ٠ؾفق اٌّظٕف، ٠غٍك صُ ٠فزؼ اٌّظٕف. -4

 ششػ ؿش٠مخ رٕغ١ك اٌىزبثخ  -5

 ٌٍْٛاٌخؾ ، اٌؾذٚد ، ا 

 رغ١١ش هشع هّٛد ٚاسرفبم اٌغـش -6

 ١ِٛ٠خ ٌٍشٙش اٌؾبٌٟ رـج١ك :  ٔمزشػ سعُ  -7

 

خلاي وزبثخ اٌّزو١ٍّٓ ٠غت ِشالجزُٙ ٚ ِغبهذرُٙ ٚ ٠ؾشط هٍٝ ؽفق اٌٛسلخ فٟ  يلاحظت :

 اٌغضاء اٌخبص ثبٌز١ٍّز ٚ اهـبء اعُ ٌٙزا اٌّظٕف.

 

 : كخابت انصٍغ و انذوال 2وحذة 

 رٙذف اٌٛؽذح اٌٝ :

   Excelاٌم١بَ ثو١ٍّبد ؽغبث١خ هٍٝ   -

 

 سٍر انذرس :

 ٌٛؽذح فٟ ؽظز١ٓرغشٜ ٘زٖ ا

 انحصت الأونى: انصٍغ

 اٌّغذٚي ٚ ًِء ثوغ اٌخلا٠ب ٠Wordـٍت ِٓ اٌّزوٍُ  رشغ١ً    -1

 ششػ وزبثخ اٌظ١غخ -2

 ششػ أ٠ٌٛٚبد اٌو١ٍّبد اٌؾغبث١خ -3

 ٔغخ اٌظ١غخ -4

 عزوّبي اٌغّن اٌزٍمبئٟ ٌلأهّذح اٌّززب١ٌخ ٚ اٌغ١ش اٌّززب١ٌخ. -5
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 ف ٔمبؽ ٌٍز١ٍّز : ٔمزشػ أغبص عذٚي ٠ّضً وش 1رـج١ك

  ًًِء اٌغذٚي ثّخزٍف اٌّوٍِٛبد )الاعُ، اٌٍمت، اٌمغُ، ٔمـخ اٌفشع ٚ الاخزجبس ٌى

 ِبدح ٚ ِوبًِ اٌّبدح(

 ؽغبة ِوذي وً ِبدح 

  ؽغبة اٌّوذي اٌفظٍٟ ثبٌّوبِلاد 

 ؽغبة ِوذي اٌّٛاد الأعبع١خ 

 ؽفق اٌّظٕف فٟ اٌّىبْ اٌخبص ثبٌز١ٍّز 

 

 

 انحصت انثانً: انذوال

 …,Moyenne, Si, NB.SI)غ اٌذٚاي )ششػ ثو -1

 

 رـج١ك : 

 ٔمزشػ أغبص عذٚي ٠ّضً وشف ٔمبؽ ٌمغُ ِو١ٓ 

  ًِء اٌغذٚي ثبٌّوٍِٛبد اٌزب١ٌخ 

 * اٌشلُ 

 * الاعُ

 * اٌٍمت

 * ٔمـخ اٌفشع ٚ الاخزجبس ٌىً ِبدح

 * اٌم١بَ ثبٌو١ٍّبد اٌؾغبث١خ اٌلاصِخ ٌٍؾظٛي هٍٝ إٌزبئظ اٌزب١ٌخ:

 ( ٌىً ر١ٍّز :1

 ِوذي وً ِبدح  - 

 ِوذي اٌفظٍٟ - 

 11= ‹ِلاؽلخ "ٔبعؼ" ارا وبْ ِوذي اٌفظٍٟ  - 

 ( ٌٍمغُ :2

 ِوذي اٌمغُ فٟ وً ِبدح - 
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 ِوذي اٌفظٍٟ - 

 فٟ وً ِبدح ٚ فٟ اٌفظً. 11= ‹هذد اٌزلا١ِز رٚٞ اٌّوذي  - 

 ؽفق ٚؿجن اٌّظٕف - 

 

 : انخخطٍط 3وحذة 

 رٙذف ٘زٖ اٌٛؽذح اٌٝ:

 هٍٝ شىً رخـ١ؾ ؽ١ش ٠ٛػؼ أوضش إٌزبئظ اٌّؾظً ه١ٍٙب.رّض١ً اٌّوٍِٛبد   -1

 ٚ ٠غًٙ ه١ٍّخ اٌّمبسٔخ ث١ٓ ِخزٍف اٌّوٍِٛبد. -2

 

 سٍر انذرس :

 فزؼ عذٚي ِٕغض ِٓ لجً -1

 سعُ اٌزخـ١ؾ إٌّبعت -2

 رؾذ٠ذ الأهّذح اٌلاصِخ 

  إٌمش هٍٝ أداح اٌزخـ١ؾ صُ ٠لٙش اؿبس ؽ١ش ٔخزبس اٌزخـ١ؾ صُ ٔزجن "ِغبهذ

 ْ ٔظً اٌٝ إٌٙب٠خ.اٌزخـ١ؾ " اٌٝ أ

 ًّصُ ٠لٙش ٌٕب اٌزخـ١ؾ فٟ ٚسلخ اٌو 

 اٌم١بَ ثبٌزغ١شاد هٍٝ اٌزخـ١ؾ -3

 رؾش٠ه ٚ رغ١١ش ؽغُ اٌزخـ١ؾ 

 رغ١١ش ٔٛم اٌزخـ١ؾ 

 ادساط هٕٛاْ ٚ اٌج١بٔبد ٌٍزخـ١ؾ 

 :رـج١ك

 ٔمزشػ  سعُ عذٚي ٠ؾزٛٞ هٍٝ: 

 .ثوغ ٚلا٠بد اٌغضائش ِن ِغبؽخ وً ٚلا٠خ ٚ هذد عىبٔٙب 

 ٌّٕبعت ثبعزوّبي الأهّذح.سعُ اٌزخـ١ؾ ا 

 .رغ١١ش اٌزخـ١ؾ ثبعزوّبي إٌغت اٌّئ٠ٛخ 
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 : انشبكاث 5انًدال انًفاهًًٍ 

 :  يفهىو انشبكاث و أنىاعها1انىحذة 

 ٙذف ٘زٖ اٌٛؽذح اٌٝ ِب ٠ٍٟ :  ر

 روٛد اٌّزوٍُ هٍٝ ِظـٍؾبد اٌشجىخ.  -

 ٚ ِخزٍف اٌزوشف هٍٝ ِخزٍف أٔٛام اٌشجىبد  -

 ج١ه .ؿشق اٌزش

 سٍر انذرس:

 فٟ ٘زٖ اٌٛؽذح 

 ٠ششػ ِفَٙٛ اٌشجىخ ٚ اٌٙذف ِٓ اعزوّبٌٙب . -1

 (   LAN,MAN, WAN)رمذَ ٚرششػ أٔٛام اٌشجىبد  -2

 رمذَ ٚرششػ ؿجٌٛٛع١ب اٌشجىبد  -3

 (ؿجٌٛٛع١ب اٌجبصBUS ) 

 (ؿجٌٛٛع١ب اٌؾٍمخANNEAU  ) 

   (ؿجٌٛٛع١ب إٌغّخETOILE ) 

ـجٌٛٛع١بد اٌّزوٛسح أهلاٖ ٚ رزوش               ثوذ اٌزمذ٠ُ رمبَ ِمبسٔخ ِن ِخزٍف اٌ-4

ا٠غبث١بد ٚ عٍج١بد وً ٚاؽذح ِٕٙب، دْٚ ٔغ١بْ اٌزىٍُ هٓ دٚس اٌّغّن اٌّشوضٞ ) 

HUB .فٟ ؽبٌخ اعزوّبي اٌـجٌٛٛع١ب إٌغّخ ) 

 رششػ وً ٘زٖ اٌّفب١ُ٘ ثبعزوّبي اٌوشع اٌزمذ٠ّٟ اٌّمزشػ ِن ِشاهبح الأ٘ذاف.-5
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ت ِشب٘ذح ؿش٠مخ رٛط١ً اٌشجىخ اٌّٛعٛدح فٟ ِخجش ثوذ رمذ٠ُ اٌوشع ٠غ -6

 الإهلاَ ا٢ٌٟ ٚ ٘زا ثزوش اٌـجٌٛٛع١ب اٌّغزوٍّخ .

 ( Serveur, Clientاٌزوشف هٍٝ ِظـٍؼ عذ٠ذ ٚ ٘ٛ اٌٍّمُ ٚ اٌو١ًّ ) -7

 اهـبء دٚسٖ ٚ اٌفشق ث١ّٕٙب.    

 

 

  Windowsاعزوّبي اٌشجىخ فٟ ٔلبَ : 2انىحذة 

اعزغلاي ِضا٠ب اٌشجىخ فٟ اٌّشبسوخ فٟ ِغٍذ أٚ اٌمشص أٚ اٌٙذف ِٓ ٘زٖ اٌٛؽذح ٘ٛ 

 اٌـجبهخ.

 

 سٍر انذرس:

   Favoris réseauأٚلا ٠غت  ِشب٘ذح  وً الأعٙضح اٌّزظٍخ ثبٌشجىخ ٚ ٘زا ثبٌٕمش هٍٝ  -1

 ثوذ٘ب رغزـ١ن ِشب٘ذح  وً الأعٙضح     Voir les ordinateursصُ هٍٝ

ٕمش هٍٝ أؽذ الأعٙضح صُ ٠غزٕزظ أٔٗ لا ٠ّىٕٕب لشاءح اٌّزظٍخ ثبٌشجىخ . ٠ـٍت ِٓ وً ِزوٍُ اٌ

 أٚ سإ٠خ ِؾزٜٛ عٙبص الا ارا لّٕب ثو١ٍّخ اٌّشبسوخ.

 ِفَٙٛ اٌّشبسوخ:  -2

 رششػ وٍّخ أٚلا ِشبسوخ ِن روش أٔٛاهٙب :    

 . ِشبسوخ وبٍِخ 

 . ِشبسوخ لشاءح فمؾ 

 .ِشبسوخ ؽغت وٍّخ اٌّشٚس 

 ٌمشص أٚ اٌّغٍذ أٚ اٌـجبهخ .روش أْ اٌّشبسوخ ٠ّىٓ أْ رىْٛ فٟ ا   

 و١ف١خ اٌّشبسوخ : -4

،  ٠ؾزٛٞ  فٟ عٙبص الأعزبر  ٠fiche   ٚélèveمَٛ الأعزبر أٚلا ثبٔشبء ِغٍذ٠ٓ  -

 modele de fiche deالأٚي هٍٝ ٚص١مخ ف١ٙب ّٔٛرط ٌجـبلخ اعزولاِبد ) 

renseignements ). 
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ثبٌضس الأ٠ّٓ هٍٝ ٠ششػ و١ف ٠مَٛ ثبٌّشبسوخ فٟ ٘ز٠ٓ اٌّغٍذ٠ٓ  ٚ رٌه ثبٌٕمش  -

 صُ هٍٝ ٔٛم الإشزشان .   partageاٌّغٍذ صُ هٍٝ 

٠ـٍت ِٓ وً ِزوٍُ اعزخشاط ٘زٖ اٌٛص١مخ هٍٝ ِغزٜٛ عٙبصٖ ٍِئٙب ثّوٍِٛبرٗ  -

  .  élèveاٌخبطخ صُ ؽفلٙب ثبعّٗ ٚ اهبدح ٚؽفلٙب فٟ اٌّغٍذ 

  .(poste clientرضج١ذ اٌـبثوخ فٟ اٌغٙبص اٌو١ًّ ) -

 ٠ك اٌشجىخ. ؿجبهخ اٌٛص١مخ هٓ ؿش -

 

   شجىخ الإٔزشٔذ: 3انىحذة  

 ِٓ ٘زٖ اٌٛؽذح ٘ٛ اٌزوشف هٓ ِفَٙٛ الأٔزشٔذ ، ربس٠خٙب ٚ و١ف١خ الارظبي ثٙب   اٌٙذف 

 

 سٍر انذرس :

رمبَ ٘زٖ اٌٛؽذح ثبعزوّبي اٌوشع اٌزمذ٠ّٟ اٌخبص ثبلإٔزشٔذ اٌّشافك ٌٍذ١ًٌ ٚ ٘زا لإهـبء 

زشٔذ . ٠ششػ الأعزبر أُ٘ اٌّظـٍؾبد ثوغ اٌزٛاس٠خ ٚ اٌزؤلٍُ ِن ِظـٍؾبد الإٔ

 اٌّغزوٍّخ فٟ الإٔزشٔذ ِضً: 

, http, www, Net ,Internet ,ftp,url, html, email,forum, chat, site ,web    

           

 اٌزغٛي فٟ الإٔزشٔذ: 4انىحذة 

 اٌٙذف ِٓ ٘زٖ اٌٛؽذح ٘ٛ رظفؼ ِٛالن الإٔزشٔذ.

 

 سٍر انذرس : 

 رمبَ ٘زٖ اٌٛؽذح:

 ٠ف ثشٔبِظ اٌزظفؼ ٚ دٚسٖ  ِن روش هذح أِضٍخ وـ :ثزوش -1

   Internet explorer, netscape, …….. 

 Internet explorerرشغ١ً ثشِغ١خ  -2

 ششػ  وً هٕبطش شبشخ الافززبػ  . -3
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اعزوّبي ٘زٖ اٌظفؾخ ٌٍزظفؼ. ٠خزبس الأعزبر ِٛلوب ٚ ٠ـٍت ِٓ اٌّزو١ٍّٓ رظفؾٗ،  -4

 ٚ ٘زا ثبعزوّبي هٕبطش شبشخ الإفززبػ .

خلاي ه١ٍّخ اٌزظفؼ ٠ٍفذ الأعزبر ٔلش اٌّزو١ٍّٓ أْ ٕ٘بن سٚاثؾ ث١ٓ اٌظفؾبد  -5

 ٠غت إٌمش ه١ٍٙب فمؾ .

 ٠وشف الأعزبر فٟ ٘زٖ اٌّشؽٍخ ِوٕٝ الاسرجبؽ اٌزشوجٟ    

  Internet: الاحصال باسخعًال  5انىحذة 

 اٌٙذف ِٓ ٘زٖ اٌٛؽذح ٘ٛ رجبدي سعبئً هجش الأزشٔذ 

 سٍر انذرس :

 .… emailّظـٍؾبد اٌخبطخ ثبٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ :ششػ وً اٌ -1

 أشبء ثش٠ذ اٌىزشٟٚٔ  -2

 ٟٔ٠خزبس الأعزبر اٌّٛالن اٌخبطخ ثبٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ اٌّغب 

 ٟٔٚ٠ٕشئ وً ِزوٍُ ثش٠ذٖ الاٌىزش 

 ٠ششػ و١ف١خ ِلأ اعزّبسح اٌّوٍِٛبد 

  ُٕٙ٠مَٛ اٌّزوٍّْٛ ثزجبدي اٌشعبئً ث١ 

 اعزوّبي اٌٛص١مخ اٌّشفمخ -3

 ح ِٓ اٌمشص ٚ اسعبٌٙب ِشفمخ ثشعبٌخاخز١بس طٛس 

  ٟاسعبي سعبٌخ ثبٌٍغخ اٌوشث١خ )وزبثخ اٌشعبٌخ فWord  عوٍٙب ِشفمخ ِن ٚ

 ثش٠ذ اٌىزشٟٚٔ(.

 : انبحث فً الإنخرنج 6وحذة 

 رٙذف ٘زٖ اٌٛؽذح اٌٝ:

 اٌجؾش فٟ الإٔزشٔذ ٚ اٌٛطٛي اٌٝ اٌّوٍِٛبد اٌّف١ذح.  -1

 روش ِغّٛهخ ِٓ ِؾشوبد اٌجؾش ِضً:  -2

Google.com, Lycos.com, Ayna.com, … 

 اخزجبس ِٛػٛم رشثٛٞ  - 3

 ؿشق اٌجؾش – 4
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 ثوذ ا٠غبد اٌّوٍِٛخ ؽفلٙب فٟ اٌمشص ٚ ؿجوٙب. – 5

 ششػ ؿش٠مخ ؽفق اٌظٛسح – 6

 ششػ و١ف١خ رؾ١ًّ اٌٍّفبد – 7

 اٌؾظض اٌّزجم١خ رخظض ٌٍجؾش فٟ ِخزٍف اٌّٛاد اٌّذسٚعخ. – 8


