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الحكيم للإعلام الآلي و التسيير                                                  مبادئ أولية في برنامج Excel

Paint
Paint هو برنامج خاص بالرسم حيث نستطيع من خلاله رسم أشكال تخطيطية مختلفة باستعمال الأدوات و الألوان المتنوعة.

لتنفيذه نتبع الخطوات التالية: 

· ننقر على القائمة Démarrer.
· ننقر على Tous les programmes.
· نختر Accessoires.
· في القائمة التي تظهر نختر Paint.
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 قم برسم مايلي:
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برنامج الحاسبة:

في القائمة التي تظهر نختار البرنامج Calculatrice الذي يظهر على الشكل التالي: 
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القيام بالعمليات الحسابية التالية:
150 + 150 =................  150- 100 =............... 133 x 165 =................
150 / 150 =.................  150 : 100 =.............. 122 x 165 =…..............

تعريف الويندوز:
هو نظام تشغيل بياني، يسمح باستعمال الكمبيوتر و ملحقاته ( الأقراص، الطابعة، الماسح....) كما أنه يسمح بتشغيل البرامج الأخرى.

منذ ظهور نظام التشغيل Windows، أجري عليه عدة تغيرات و تحسينات، ليصبح أكثر سهولة للاستعمال، و الإصدار المختار هو Windows xp
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سطح المكتب Bureau
هي المساحة التي تغطي أكبر مكان من الشاشة و التي نقوم بكل العمليات عليها، يظهر على سطح المكتب الأيقونات، و شريط المهام و الزر ابدأ.
الأيقونات   Icônes
هي الرموز التي تظهر على سطح المكتب و تمثل، إما ملفات أو مجلدات أو برامج أو أقراص أو طابعات...

شريط المهام  Barre des tâches
شريط في أسفل سطح المكتب يحتوي يسارا على الزر Démarrer الذي يسمح ببداية العمل، و يمينا على الوقت الحالي و اللغة المستعملة في الحاسب و كما يظهر عليه أيضا مختلف الإطارات النشطة.

قائمة Démarrer 
هي القائمة التي تظهر عندما ننقر على الزر Démarrer.
خلفية سطح المكتب:

غالبا ما تكون الخلفية صورة أو نقش معين يتم اختياره بواسطة المستخدم حسب ذوقه.

و لعمل ذلك نقوم بالنقر بواسطة الزر الأيمن للفارة و نختار من القائمة التي تظهر لنا 

( خصائص Properties )

فتظهر لنا: 


و كما تلاحظ لها عدة بوابات من الأعلى و لكل واحدة منها أوامر تقوم بتنفيذها و كلها تعني بخصائص العرض و المظهر و سمات سطح المكتب و نوافذ المجلدات و غيرها سنتطلع الآن على 

 كيفية تغير خلفية سطح المكتب.

أذهب إلى لسان التبويب ( سطح المكتب)

وقم منه باختيار ما يناسبك من الصور المتواجدة لديك كما يمكنك التغيير و أن تدخل صورة موجودة لديك وقمت بتخزينها في أي من مجلدات الكمبيوتر

و بعد أن تختر الصورة التي تلائمك

قم بالضغط على الزر ( تطبيق Apply)، و من ثم اضغط ( موافق OK).

وستجد النافذة قد خرجت منها و تلاحظ وضع الصورة الجديدة كخلفية لسطح المكتب

و كما ذكرنا فهذا يعود حسب رغبة و ذوق المستخدم و الصورة التالية توضح لك لسان التبويب الخاص بخلفية سطح المكتب 

و مكان زر اختيار الصورة الذي تجده في النسخة الإنجليزية من الويندوز باسم...Browse


شريط المهام:

هو الشريط الأفقي و يحتوي مجموعة من الرموز و يحتوي على زر ( ابدأ) و أهم الرموز فيه:

· رمز التوقيت و التاريخ: حيث يظهر الساعة و عند اقتراب مؤشر الفارة منه يظهر التاريخ و يمكن تغيير ضبطه من هنا.
· رمز مكبر الصوت: و يمكننا منه التحكم بحجم الصوت و خصائصه من هنا أيضا.
· رمز اللغة و تحويلها: لتحويل اللغة من العربية للإنجليزية و العكس كذلك بواسطة الفأرة.
هذا بالإضافة إلى مجموعة أخرى من الرموز و أيقونات بعض البرمجيات الصغيرة التي قد يحتويها حاسبك الشخصي.

و أهم ما هو موجود على هذا الشريط هو قائمة ابدأ 
ملحوظة/ غالبا النقر بالفأرة يكون بواسطة الزر الأيسر إلا عندما نذكر بأن هذه النقرة بالزر الأيمن حيث أغلب الإستخدام يكون بالزر الأيسر.

مجموعة أيقونات سطح المكتب:

هي برامج يمكننا الدخول عليها و فتحها بالنقر المزدوج عليها بواسطة زر الفأرة الأيسر أو النقر عليها بالزر الأيمن و اختيار كلمة فتح من القائمة الظاهرة لكل أيقونة منها.

و كل أيقونة من هذه الأيقونات تفتح بشكل نافذة يتم كتابة عنوانها في الأعلى بشريط العنوان لها اسم البرنامج الذي تم الدخول إليه و لذلك سمي بنظام النوافذ Windows .

الشكل العام للنوافذ موحد تقريبا و هو عبارة عن شريط العنوان و يحمل عنوان البرنامج و يحتوي على ثلاثة أزرار و هي:

زر الإغلاق: أي يقوم بإغلاق البرنامج بعد الانتهاء منه بواسطة النقر عليه.

زر إستعادة حجم النافذة: و يتحول شكله بمجرد النقر عليه و يغير حجم النافذة.

زر التصغير: حيث يقوم بتصغير النافذة و وضعها في شريط المهام، و تتم استعادتها بالنقر عليها في شريط المهام.

و تحت شريط العنوان في كل نافذة نجد شريط القوائم Menu Bar و به مجموعة قوائم تحتوي أوامر معينة نستخدمها خلال عمل البرنامج.

كما أنه يمكننا وضع الحجم المناسب و اختياره بالفأرة بالحجم الذي نريده و نفضله و كما يمكننا سحب النافذة على الشاشة بأي جهة نريدها...

و كل ما علينا هو توجيه مؤشر الفارة إلى حد النافذة المطلوب تغيير الحجم من عنده فيتحول إلى سهم ذو رأسين و عندما ننقر  بزر الفأرة و نستمر بالنقر مع السحب باتجاه التكبير أو التصغير.

أما لنقل النافذة نقوم بالضغط على شريط العنوان مع الاستمرار بالضغط و السحب إلى الموقع المطلوب على الشاشة.

قائمة ابدأ START:

تتألف هذه القائمة من مجموعة أوامر و تظهر بمجرد الضغط على كلمة ابدأ بزر الفأرة اليساري و من هذه الأوامر ما يكون بجانبه سهم و هي تعني أن هناك قائمة فرعية أخرى منطوية تحت هذا الخيار و أما باقي الأوامر تنفذ مباشرة بمجرد الدخول إليها.


أمر إيقاف تشغيل الكمبيوتر:

و هو يستخدم في عملية إيقاف الحاسب سواء لفترة مؤقتة أو غيرها من طرق الإيقاف التي سنعرضها فيمايلي:

بمجرد الضغط عليها يظهر لك مربع الحوار التالي:


1. وضع الاستعداد أو الوضع الاحتياطي Stand by: هذا يجعل الحاسب في حالة ركود أي إيقاف تشغيل مؤقت حيث يجعل الحاسب يعمل من مجرد تلقيه لأي إشارة كهربائية.

2. إيقاف التشغيل Shut off: هذا يقوم بإنهاء جلسة العمل على الجهاز بعد تفحصه لإغلاق كافة البرامج النشطة و حفظ التعديلات على الملفات المفتوحة حيث يطلب ذلك من المستخدم إن وجدت و بذلك يضمن لنا الحاسب إيقاف التشغيل بشكل آمن.
3. إعادة التشغيل Restert Windows: يقوم هذا الخيار بإنهاء جلسة العمل و إطفاء الجهاز و إعادة تشغيله تلقائيا.
تجد بعض الأنظمة بها أيضا تفرعات أخرى:
تسجيل الخروج Log off:

يؤمن هذا الخيار عملية عدم الارتباط مع الشبكة أن وجدت أجزاء أخرى مترابطة مع الحاسب كأجهزة أخرى على سبيل المثال.

الأمر تشغيل Run:

يستخدم هذا الأمر لتشغيل أي برنامج نريده على الجهاز بشرط معرفة اسم و مسار البرنامج أي مكان وجوده على الجهاز.

فعند الضغط عليه يقوم بإظهار مربع الحوار التالي لكتابة المسار و اسم البرنامج فيه.

كما هو واضح فإن الحاسب يطلب كتابة اسم لبرنامج المراد تشغيله، كما يمكن النقر على الزر

 ( استعراض) لتحديد اسم البرنامج مع مساره الصحيح، و فيما يلي أمثلة على ذلك:

· لتشغيل برنامج تفحص الأقراص نكتب Scandisk.
· لتشغيل الرسام نكتب Mspaint.
· لتشغيل الدفتر نكتب الأمرWordpad.
· لتشغيل الآلة الحاسبة نكتب Calc.
· لتشغيل برنامج الدوس Dos نكتب الأمر Cmd.
· Msconfig ستفتح لك نافذة بها العديد من مهام الحاسب و منها بدايات التشغيل و البرامج التي تعمل مع إقلاع الحاسب و التي يمكنك إيقافها مؤقتا عند الإقلاع كي تتجنب بطئ السرعة.
· لفتح ملفات النظام أو ما يسمى بالتخزين نكتب الأمر regedit.
ملحوظة خاصة: يفضل عدم فتح ملفات النظام أو التغيير بها لغير ذوي الخبرة.

تعليماتHelp:

نحتاج لهذا الأمر عندما يطلب المستخدم تعليمات المساعدة من النظام، حيث نقوم بكتابة الأمر المطلوب البحث عنه و يقوم الحاسب من خلال نظام التشغيل بالإجابة على تساؤلنا و قد يطرح لنا العديد من حل المشكلة أو البحث عن ما نطلبه.

الأمر بحث Search:

نقوم من خلال هذا الأمر بالبحث على الملفات أو المجلدات المخزنة على الجهاز و تحتوي قائمة البحث على عدة خيارات حسب نوع الملف أو المجلد المراد البحث عنه، و كذلك الاسم و مكان التخزين الذي نريد البحث فيه و كل ذلك لكي نسرع البحث و لكي نصل إلى المطلوب بشكل أضمن، و الصورة التالية توضح لك أمر البحث:


لنفرض أنك قمت بالضغط على كافة الملفات و المجلدات ستظهر لك صورة العرض التالية:


إعدادات Settings:

· لوحة التحكم Control Panel: تحتوي على برامج فرعية مهمة تمكننا من التحكم بالنظام بشكل عام و بمعظم الأجهزة المرتبطة معه.
· اتصالات شبكة الاتصال: لإنشاء شبكة اتصال محلية أو أنترنيت أو موسعة أو غيرها.
كيفية إنشاء مجلد جديد على سطح المكتب و التعامل معه:

نضغط بزر الفأرة الأيمن في منطقة فارغة على سطح المكتب و نختار من القائمة التي تظهر لنا الأمر

 (مجلد جديد) فينشأ لدينا مجلد جديد يأخذ اسما مؤقتا و هو (مجلد جديد) و يكون الحاسب مستعدا لإدخال تسمية أخرى للمجلد و بمجرد إدخال اسم  له و الضغط على مفتاح الإدخال Enter مرتين يتكون المجلد باسمه الجديد و يقوم الحاسب بالدخول إليه.

بنفس الطريقة يمكننا إنشاء ملف جديد.

إنشاء المجلدات أو الملفات:

· أقصى عدد من الأحرف يصل إليه 256 حرفا.
· يمكن استخدام الأحرف باللغتين العربية و الإنجليزية و كذلك الأرقام في تسمية المجلدات أو الملفات.
· يمكننا استخدام بعض الرموز الخاصة عند التسمية مثل (+، -، ؟) بشرط ألا نبدأ أو ننتهي بها.
· لا يمكن إعطاء مجلدين أو ملفين نفس الاسم في نفس المكان إلا إذا كانا محفوظين في موقعين مختلفين.
أهم خصائص المجلدات:

· إخفاء و إظهار المجلدات و ستجد هذا الأمر موجود في القائمة ( أدوات ) و من ثم إختر (خيارات المجلد) و من الأعلى أختر التبويب (عرض) و ستجد بداخلها من ضمن الخيارات خيارات إظهار و إخفاء المجلدات ضمن القائمة و ستجد خيارات أخرى خاصة بأمور العرض و طرقها و أشكالها و هنا سنذكر أن عملية إخفاء المجلدات تقوم فقط بإخفاء المجلدات التي نوعها مخفي و نعطي هذه الخاصية للمجلد عن طريق النقر عليه بزر الفأرة الأيمن و من ثم نختار خصائص و نضع إشارة ضع في مربع مخفي، و طبعا لإظهار المجلدات مرة أخرى نقوم من نفس المكان من قائمة الأدوات من خيارات المجلد من التبويب عرض باختيار إظهار المجلدات المخفية و نوافق على العملية.

لوحة التحكم: 

من خلال العنوان السابق يتضح لنا أن هذه اللوحة هي لوحة تحكم بعناصر جهاز الحاسب الآلي و نظام التشغيل في الويندوز.

و تتضمن عدة عناصر و برامج سنقوم هنا بذكر أهمها مع شرح مبسط لكل منها:

· التاريخ و الوقت: و يتضح من اسمه أنه يقوم بضبط التاريخ و الوقت في الجهاز و تحديد المنطقة الزمنية حسب الدولة.
· برنامج الأصوات و أجهزة الصوت Multimédia: و هو يقوم بضبط إعدادات الميكروفون و السماعات حسب الصوت المناسب و الصدى و خيارات التحكم بالصوت كذلك و قوتها و مداها .

· برنامج الخطوط Fonts: و نشاهد بداخله جميع أنواع الخطوط الموجودة في نظام الحاسب و التي يمكن استخدامها ضمن أي برنامج سيستخدم الكتابة كالوارد أو الدفتر أو الفوتوشوب أو غيرها و يمكن تثبيت و إضافة خطوط إضافية بكل سهولة لهذه الخطوط من خلال الخطوط المتوفرة على شبكة الأنترنت أو على الأقراص المرنة أو المضغوطة حيث نقوم مثلا بتحميلها من الشبكة أو القرص الليزري و نسخها ووضعها في مجلد الخطوط ذاته عن طريق عملية       ( نسخ و لصق).
· برنامج خيارات اللغة Language: و نقوم من خلاله بضبط خيارات اللغة و نقوم بضبط أزرار التبديل في لوحة المفاتيح و من خلال فتحك للنافذة يمكنك التعرف بكل بساطة عليه.
· برنامج الفأرة Mouse: و من خلاله يمكننا ضبط الفأرة و أزرارها و سرعتها و سرعة النقر حيث يتم التحكم بهذه الخصائص من كل باب من أبواب النافذة الرئيسية كما يمكننا تحديد شكل و نوع و حجم المؤشر من باب المؤشرات و هذه الصورة الرئيسية لنافذة برنامج الفأرة.

· برنامج النظام System: وهو من أهم برامج صيانة النظام حيث يمكن من خلاله التعرف على قطع الجهاز كما يمكننا من خلاله تحديد عطل جهاز ما من خلال باب (إدارة الأجهزة) و كذلك في حالة حدوث أي خلل صوتي أو في الألوان أو بطاقة الشبكة أو المودم و غيرها...
و توضح الصورة التالية نافذته الرئيسية و التي من خلالها نجد أبوابا كثيرة لإدارة نظام الويندوز و كذلك الأجهزة المرتبطة بالحاسب و كذلك التحكم عن بعد بالجهاز ما يسمى Remote و غيرها الكثير و العديد من الأمور  و يفضل عدم استخدامها لغير العارفين بها لكي لا يتم تعطيل أو إيقاف بعض البرامج أو القطع من خلالها...

و يمكن الوصول لهذه النافذة بطريقتين إما من لوحة التحكم، أو من خلال وضع مؤشر الفأرة على جهاز الكمبيوتر على سطح المكتب و النقر بزر الفأرة اليميني و من ثم اختيار الخيار (خصائص Properties)


· إضافة أجهزة جديدة: و نلجأ لهذا الخيار عندما نريد إضافة جهاز جديد للحاسب الآلي كبطاقة صوت أو مودم أو سواقة ليزرية حيث من خلال يتم كشف خصائص الجهاز الجديد ليتعرف عليها نظام الحاسب و عادة ما تكون خصائص هذه الأجهزة على أقراص معينة تأتي مع الجهاز المراد إضافته من خلال الشركة، لنأخذ مثالا عن كيفية عملية تعريف جهاز جديد: بعد فتح نافذة البرنامج يظهر لنا الشكل التالي: 

نقوم بالضغط على التالي و من خلالها يبدأ الحاسب عملية البحث عن الأجهزة المرتبطة به فإن عثر عليه الجهاز يقوم بإعطاء رسالة بذلك أو يقوم بإبلاغنا بعد العثور على أجهزة جديدة و ممكن أن نلجأ في بعض الأحيان لتعريفها يدويا.

· العرض: من خلال هذا البرنامج نقوم بالتحكم بعدة أمور تخص شكل العرض على شاشة الحاسب الآلي كالخلفية و ألوان النوافذ و شاشة التوقف و غيرها من التأثيرات الأخرى، و يمكننا الوصول لهذا البرنامج بطريقتين:
1. من خلال قائمة ابدأ – لوحة التحكم – العرض.
2. أو من خلال النقر بزر الفأرة اليميني على سطح المكتب بمكان فارغ و اختيار الخيار (خصائص).
و تظهر نافذته عند تشغيله كما يبدو لنا في الصورة التالية:


· سمات/ و من خلالها نحدد الشكل العام للنظام.
· سطح المكتب/ و نقوم من خلالها بعملية ضبط خلفية سطح المكتب و شكل ظهورها 
تمديد: حيث تتمدد بها الصورة لملئ شاشة الحاسب كاملة.

تجانب: يقوم بنسخ الصورة ووضعها عدة مرات بجانب بعضها البعض في الخلفية.

توسيط: حيث توضع صورة الخلفية في هذه الحالة بمنتصف الشاشة.

· شاشة التوقف/ و هذه الخاصة تقوم باختيار ملف متحرك بحيث يعرضه الحاسب الآلي عندما يتم التوقف عن العمل عليه لفترة زمنية معينة نقوم نحن بتحديدها.
 
حيث يمكننا تحديد شاشة التوقف من خيارها و يمكن لبعض الملفات ضبط اعدادتها. كما أننا نقوم بتحديد فترة الانتظار و هي التي تحدد متى يقوم الحاسب ببدء عملية عرض شاشة التوقف عند التوقف عن العمل عليه و هي تحدد بالدقيقة كما يمكننا حمايتها بكلمة مرور بحيث أنه عند العودة للاستخدام يتوجب علينا إدخال كلمة مرور ( كلمة سر) للدخول مرة أخرى إلى النظام.

و يمكننا من الأسفل ضبط إعدادات الطاقة و التي تعطينا خيارات أخرى للتحكم بحالات عمل الجهاز.

· المظهر Appearance: و يتم من خلاله التغيير في شكل و ألوان و مظهر نوافذ النظام و تخصيصها بحسب رغبة المستخدم و يمكننا عمل معاينة لها قبل اعتمادها بشكل نهائي و الموافقة عليها.
· إعدادات: و يتم من خلالها التحكم بألوان الشاشة و إعداداتها و كلما زاد عدد الألوان و كان أكبر كلما كانت الدقة أعلى خاصة في برامج الصور المتحركة و الألعاب و غيرها.
و تقاس دقة قياس الشاشة ووضوحها و يوجد عدة خيارات لهذه الدقة يمكن للمستخدم إختيار ما يناسبه منها فمنها مثلا: 400 x 600 أو 800 x 600 أو غيرها و تمثل هذه الأرقام طول و عرض الشاشة أي الدقة فيهما و كل هذا يقوم به المستخدم بحسب ما يناسب حاجته و ذوقه وراحته.

· إضافة/ إزالة برامج Add / Remove Programs : هذا البرنامج بالنظام يقوم بمراقبة جميع البرامج التي تتداخل مع النظام في عملها حيث يمكن من خلاله حذف برنامج بشكل كامل من الجهاز و صحيح و بدون أي مشاكل و كذلك يمكن تحديث بعض البرامج أو إضافة مكونات أخرى له أو حذف أخرى، كما يمكن من خلال باب إعدادا ويندوز بهذا البرنامج تعديل بنية نظام التشغيل بإضافة أو إزالة مكونات برمجية له.
· الطابعات و الفاكسات: و يمكن الوصول إليها من خلال طريقتين:
إما عن طريق: ابدأ – إعدادات – الطابعات...

أو: ابدأ – لوحة التحكم – الطابعات و الفاكسات...

و تعتبر الطابعة و المساحات الضوئية و الفاكسات من الأدوات الملحقة بالحاسب الآلي و هنالك العديد و الكثير من أنواعها و له عدة مميزات كدقة و جودة الطباعة و سرعتها و غيرها من الأمور و لذلك لكي تعمل الطابعة بشكل صحيح و ممتاز على الحاسب الآلي لابد من التعرف على خصائصها جيدا و تعريفها على الجهاز و يتم هذا التعريف للجهاز من خلال قرص التعريف المتوفر مع الطابعة عند شرائها و الذي تدرجه معها الشركة المصنعة لها، و لكن بعض الشركات لا توفر القرص حيث أن النظام يتعرف لوحده على نوعها لما يحتويه من قائمة مزود من خلالها ببعض أنواع هذه الأجهزة فمن خلال الدخول إليها و النقر على إضافة طابعة كما يمكن تحديد استخدام الطابعة أن كان فرديا أو مشتركا مع أجهزة أخرى و لكن في حال توفر قرص تعريف فيفضل اختيار ( قرص خاص) لتعريف الطابعة من خلاله و بهذه الطريقة و بعد إنهاء عملية التعريف يمكننا بإذن الله ضمان عمل الطابعة بشكل سليم دون أي أخطاء أو مشاكل.

قائمة ابدأ و شريط المهام:

سنقوم بالتعريف على خصائص شريط المهام و قائمة ابدأ، للدخول إليها أما من قائمة ابدأ من الاعدادات و نختار شريط المهام و قائمة ابدأ أو بالنقر في مكان فارغ على شريط المهام بزر الفأرة اليميني و إختيار الأمر ( خصائص ) فتظهر لنا النافذة كما يلي: 

 
تحتوي على بابين هما: 

· خيارات شريط المهام: وهي عبارة عن أربعة خيارات أو خصائص
1. دوما في المقدمة / و هذا الخيار يضمن رؤية شريط المهام بشكل دائم حتى عندما يتم تشغيل أي برنامج بنافذة مكبرة لأقصى حدود الشاشة.
2. إخفاء تلقائي / يؤدي إلى إخفاء شريط المهام تلقائيا عندما يكون مؤشر الفأرة بعيدا عنه حدوده و بمجرد إقتراب الفأرة منه يظهر مباشرة.
3. إظهار الرموز الصغيرة / نستخدمها لإظهار قائمة ابدأ بشكل مصغر أو أنها ستظهر بشكل كبير.
4. إظهار الساعة / و هو لإظهار الساعة الرقمية على الشريط.
· القائمة " ابدأ": و منه يمكن عمل وظيفتين و هما:
1. إضافة و إزالة برامج معينة من قائمة ابدأ.
2. مسح محتويات مستندات قائمة ابدأ مع العلم أنها تبقى في مكان و جودها الأصلي.

البرنامج Word Pad
Word Pad هو معالج نصوص بسيط يثبت مع Windows لتنفيذه نتبع الخطوات التالية:
· ننقر على القائمة Démarrer.
· ننقر على Tous les programmes.
· نختر مثلا Accessoires.
· في القائمة التي تظهر نختر Word Pad


قم بإنجاز مايلي في WordPad:
ما هو الكمبيوتر 
 الكمبيوتر هو آلة إلكترونية تستخدم لمعالجة البيانات المدخلة للجهاز، بواسطة وحدة المعالجة المركزية للحصول على معلومات مفيدة، ويتم ذلك بواسطة برامج تكون معروفة للكمبيوتر.
أنواع الكمبيوتر :-
كمبيوترات الشبكة (Network) وهي مجموعة من أجهزة الكمبيوتر مرتبطة مع بعضها البعض ويستطيع أكثر من مستخدم العمل عليها.
الكمبيوتر الشخصي (Personal Computer ) ويستعمل لشخص واحد فقط.

ما هو الكمبيوتر 
الكمبيوتر هو جهاز إلكتروني له القدرة على إجراء عدد هائل جداً من العمليات الحسابية والمنطقية في زمن قياسي جداً (ملايين العمليات في جزء من الثانية)، ويتميز عن العقل البشري (الذي صنعه) بأنه لا يتعب ولا يمل ولا ييأس .
Les utilisateurs UNIX :

Sur un système UNIX, on trouve deux types de personnes, celle qui va utiliser le système dans le but de produire quelque chose, le système UNIX est pour elle un moyen, un outil. Cette personne est l'utilisateur UNIX, on peut trouver dans cette catégorie, le programmeur, l'utilisateur de base de données, etc. La deuxième catégorie de personnes est chargée de l'installation, de la configuration et de la bonne marche du système UNIX, ce sont les administrateurs systèmes UNIX. 

ما المقصود بمعالج النصوص؟
معالج النصوص هو أي برنامج يسمح بكتابة نص و تخزينه في القرص و فتحه عند الحاجة لقراءته أو تغيير محتواه، كما يسمح بتنسيق النص و طبعه على الأوراق.
من معالجات النصوص المنتشرة في العالم و المستعملة بكثرة:Microsoft Word، و هو برنامج يعمل على نظام Windows، و يمتاز بسهولة الاستعمال و تنوع خياراته.
تشغيل البرنامج Microsoft Word
لتشغيله نتبع الخطوات التالية:
· ننقر على القائمة Démarrer.
· ننقر على Tous les programmes.
· في القائمة التي تظهر نختر Microsoft Word.


قم بإنجاز مايلي في Word:

تعريف الإعلام الآلي :
الإعلام الآلي هو علم يسمح بمعالجة المعلومات بطريقة آلية أي باستعمال كمبيوتر و بإتباع برنامج مخزن مسبقا.
نلاحظ إذن أن الإعلام الآلي يعتمد على جزئيين أساسين و متكاملين هما:

· العتاد (الكمبيوتر).
· البرمجيات (مجموعة البرامج التي تسمح باستعمال الكمبيوتر).
العتاد
تعريف الكمبيوتر:
هو جهاز يسمح باستقبال المعلومات و تخزينها و معالجتها و إخراج النتائج المطلوبة.

مكونات الكمبيوتر:
يتكون الكمبيوتر من مكونات أساسية و أخرى ثانوية.

المكونات الأساسية:

· لوحة المفاتيح : هي لوحة إدخال المعلومات في الكمبيوتر.
· الشاشة: هي وحدة إخراج و إظهار المعلومات المخزنة في الكمبيوتر.

· الوحدة المركزية.
المظهر الخارجي:

· من الجهة الأمامية نجد:
· زر تشغيل/إيقاف تشغيل.

· زر إعادة تشغيل.
· قارئ الأقراص المرنة.
· قارئ الأقراص المضغوطة.
· الجهة الخلفية تحوي مختلف الروابط اللازمة لربط الوحدة المركزية مع مختلف الوحدات الأخرى و المأخذ الكهربائي.
 المكونات الداخلية:
و تتمثل في البطاقة الأم.
و هي أكبر قطعة في الكمبيوتر و التي تحتوي أساسا على:
1. المعالج: و هو عبارة عن دارة مندمجة و يمثل عقل الكمبيوتر، حيث يقوم بتسيير و مراقبة و تنسيق كل المهام التي تجري بداخله، و هو يمتاز بسرعته الكبيرة التي تحسب بالـ Mhz أو GHz.
2. الذاكرة المركزية: و هي الوحدة التي تخزن فيها المعلومات، و هي تحتوي على قسمين:
الذاكرة الحية:و هي الذاكرة التي تخزن فيها المعلومات أثناء المعالجة، حيث أنها تمحى بمجرد انقطاع التيار الكهربائي.
الذاكرة الميتة:تحتوي على معلومات ضرورية لتشغيل الكمبيوتر ( Bios) و التي لا يمكن تغيير محتواها، حيث أنها لا تمحى عند انقطاع التيار الكهربائي.
المكونات الثانوية:

الذاكرة الثانوية: و هي عبارة عن الأقراص التي تخزن فيها المعلومات بصفة دائمة، نذكر منها:
·  القرص الصلب Disque Dur  هو قرص ثابت ذو سعة كبيرة، موضوع داخل الوحدة المركزية.

·  القرص المرن Disquette وهو قرص صغير يقرأ بواسطة قارئ الأقراص المرنة المثبت في الوحدة.
·  القرص المضغوط CD-ROM و هو قرص سعته أكبر بكثير من القرص المرن و يقرأ بواسطة قارئ الأقراص المضغوطة.
قم بإنجاز مايلي في Word:
1. يتكون الكمبيوتر الشخصي من وحدات أساسية هي:
لوحة المفاتيح – الفأرة – شاشة العرض – الوحدة المركزية، و من عدة أجهزة محيطة توصل به الحاجة مثل: الطابعة، الماسح، المعدل...
2. لوحة المفاتيح هي وسيلة لإدخال المعلومات إلى الكمبيوتر قصد تخزينها و معالجتها، و تتكون من ست كتل هي:
1. الكتلة الأبجدية العددية.                  4. كتلة اتجاهات تنقل المؤشر.
2. الكتلة الرقمية.                              5. كتلة المراقبة.                                  
3. الكتلة الوظائفية.                         6. إشارات الاشتغال.
3. الفأرة هي وسيلة مكملة للوحة المفاتيح، و مهمتها النقر قصد الاختيار و التحديد و الرسم و التصميم...
4. الشاشة هي وسيلة لعرض كل ما أدخل إلى الكمبيوتر من معلومات و أوامر و برامج و تعليمات و عرض نتائج مختلف المعالجات.

5. يوضع العازل على واجهة شاشة الكمبيوتر، لأن له دورا وقائيا و ذلك بامتصاص الأشعة المنبعثة من الشاشة و تقليص ضوئها.
6. تعتبر الوحدة المركزية أهم وحدة في الكمبيوتر، و تتكون من:

1. وحدة القرص المرن.
2. وحدة القرص الصلب.
3. وحدة القرص المضغوط.
4. البطاقة الأم.
5. وحدة التغذية الكهربائية.
7. إن مهمة وحدة القرص المرن هي قراءة القرص المرن و الكتابة عليه، و تتكون هذه الوحدة من:
- محرك أول يقوم بتدوير القرص المرن.

- محرك ثان يقوم بتحريك رؤوس القراءة و الكتابة.

- رؤوس القراءة و الكتابة.

- كاشف أول يبحث عن وجود فتحة الكثافة أو عدم وجودها.

- كاشف ثان يبحث عن إمكانية الكتابة على القرص المرن أو استحالتها.

- مكونات إلكترونية للمراقبة.
8. تتكون وحدة القرص الصلب من عدة صفيحات متطابقة و محمية و معزولة عن جميع عوامل التلوث الخارجية، و تتكون من:

- محرك الدوران للصفيحات.                       – رؤوس القراءة و الكتابة.

- محرك رؤوس القراءة و الكتابة.                  – مكونات إلكترونية للمراقبة.
9. وحدة القرص المضغوط ( المدمج) حديثة النشأة، و هي وحدة لها القدرة على قراءة القرص المضغوط دون إمكانية الكتابة عليه.
10. البطاقة الأم هي أهم بطاقة في الوحدة المركزية، إذ يوجد بها أهم عنصر في الحاسب ألا و هو المعالج الذي توكل إليه العمليات الحسابية و المنطقية، كما تثبت عليها مختلف البطاقات الأخرى.
11. الطابعة و هي آلة من لواحق الكمبيوتر، و مهمتها الطبع و أهمها: 

1. المصفوفة.                2. الحبرية.            3. الليزرية.              4. الحرارية.
قم بإنجاز مايلي في Word:

Présentation de Word
Word est un traitement de texte qui permet de produire efficacement des documents d’apparence professionnelle, comme des lettres, des rapports et des mémoires.
Avec Word, vous pouvez :

· Modifier.

Word propose de nombreuses fonctionnalités qui permettent de modifier rapidement le texte d’un document, Vous pouvez ajouter ou supprimer du texte, réorganiser des paragraphes et vérifier l’orthographe et la grammaire.
Word mémorise les derniers changements apportés à un document, permettant ainsi d’annuler les modifications que vous regrettez.
· Mettre en forme.
Vous pouvez mettre en forme un document afin d’améliorer sa présentation.
Il est ainsi possible d’utiliser différents styles, tailles et couleurs de polices, pour faire ressortir un texte important. Vous pouvez également ajouter des numéros de page, changer les marges et recourir à des puces pour distinguer les éléments d’une liste.

· Créer des tableaux.
Les tableaux permettent de présenter clairement des données dans un document. Vous pouvez en améliorer l’apparence grâce aux modèles de tableaux prédéfinis de Word.
Démarrer Word
Pour démarrer le logiciel Word, il faut :
· Cliquer sur le bouton Démarrer de la barre des tâches de Windows XP;
· Pointez Tous les programmes du menu Démarrer.
· Cliquer Microsoft Word Apparaît alors l’écran de Microsoft Word.
Ecran de Word

L’écran de Word comporte de nombreux éléments dédiés à la création et à la modification de documents.
· La barre de titre : Indique le nom du document en cours.
· La barre de menus : Donne accès à des listes de commandes de Word et renferme une zone ou vous pouvez saisir une question, en vue d’obtenir de l’aide.
· La barre d’outils Standard : Comporte des boutons qui facilitent la sélection de commandes courantes, comme Enregistrer et imprimer.
قم بإنجاز مايلي في Word:
PREMIERS PAS AVEC WORD
SAISIR DU TEXTE

WORD PERMET DE SAISIR RAPIDEMENT ET FACILEMENT DU TEXTE DANS VOTRE DOCUMENT. LE TEXTE TAPE APPARAITRA LA OU LE POINT D’INSERTION CLIGNOTE À L’ECRAN :
· SAISISSEZ LE TEXTE DU DOCUMENT. LORSQUE VOUS ATTEIGNEZ LA FIN D’UNE LIGNE, WORD POURSUIT AUTOMATIQUEMENT L’INSCRIPTION DU TEXTE SUR LA LIGNE SUIVANTE.
· APPUYEZ SUR ENTREE UNIQUEMENT LORSQUE VOUS VOULEZ COMMENCER UN NOUVEAU PARAGRAPHE.

· WORD SOULIGNE AUTOMATIQUEMENT LES MOTS MAL ORTHOGRAPHIES EN ROUGE, ET LES ERREURS DE GRAMMAIRE EN VERT, MAIS CES SOULIGNEMENTS N’APPARAISSENT PAS DANS LE DOCUMENT IMPRIME.
· LA FONCTION  CLIQUER-TAPER PERMET DE SAISIR DU TEXTE N’ IMPORTE OÙ DANS UN DOCUMENT. IL SUFFIT DE DOUBLE-CLIQUER LA OU VOUS DESIREZ FAIRE FIGURER LE TEXTE ET DE LE TAPER. LA FONCTION CLIQUER-TAPER N’EST DISPONIBLE QU’EN MODES PAGE ET WEB.
· LA FONCTION AUTOMATIQUE DE WORD PERMET D’ENTRER RAPIDEMENT DES EXPRESSIONS ET MOTS COURANTS. LORSQUE VOUS SAISISSEZ LES PREMIERS CARACTERES D’UNE EXPRESSION OU D’UN MOT COURANT, UN ENCADRE JAUNE APPARAIT, AFFICHANT L’INTEGRALITE DU TEXTE.
· POUR INSERER LE TEXTE, APPUYEZ SUR ENTREE ;

· POUR IGNORER LE TEXTE PROPOSE, POURSUIVEZ LA SAISIE.

SELECTIONNER DU TEXTE :
LA PLUPART DES TACHES REALISABLES DANS WORD NECCESSITENT DE SELECTIONNER AUPARAVANT LE TEXTE SUR LEQUEL VOUS SOUHAITEZ TRAVAILLER. LE TEXTE SELECTIONNE APPARAIT EN SURBRILLANCE A L’ECRAN.
قم بإنجاز مايلي في Word:

إدراج صورة و الكتابة عليها:


قم بإنجاز مايلي في Word:





قم بإنجاز مايلي في Word:

الجداول:

 يسمح لنا Word بإدراج مختلف أنواع الجداول بطريقة سهلة و سريعة في أي مكان من الوثيقة، كما يسمح بتنسيقها من حيث الخط و الحدود و التظليل...الخ

مفاتيح الاختصار:
يمكنك تنفيذ المهام التي تستخدمها بشكل متكرر بسرعة و ذلك باستعمال مفاتيح الاختصار.

مثلا، يؤدي الضغط على المفتاحين  CTRL+G إلى تطبيق تنسيق الأسود العريض على النص المحدد، تماما مثل النقر فوق الزر "أسود عريض" في مربع الحوار " خط".

استخدام المفاتيح للعمل ضمن المستندات Travailler dans le document:
	من أجل
	اضغط

	إنشاء مستند جديد
	CTRL + N

	فتح مستند
	CTRL + O

	إغلاق مستند
	CTRL + W

	تقسيم مستند
	ALT+CTRL+S

	حفظ مستند
	CTRL + S

	إنهاء Word
	ALT+F4

	البحث عن نص، أو تنسيق، أو عناصر خاصة 
	CTRL + F

	تكرار البحث
	ALT+CTRL+Y

	استبدال نص، أو تنسيق خاص، أو عناصر خاصة
	CTRL + H

	الانتقال إلى صفحة، أو إشارة مرجعية، أو حاشية سفلية، أو جدول، أو تعليق، أو رسم، أو إلى موقع آخر.
	CTRL + B

	الرجوع إلى صفحة، أو إشارة مرجعية، أو حاشية سفلية، أو جدول، أو تعليق، أو رسم، أو إلى موقع آخر.
	ALT+CTRL+Z

	استعراض مستند.
	ALT+CTRL+ORIG

	إلغاء إجراء.
	ECHAP

	التراجع عن إجراء.
	CTRL + Z

	إعادة إجراء أو تكراره.
	CTRL + Y

	التبديل إلى عرض تخطيط الصفحة.
	ALT+CTRL+P

	التبديل إلى العرض المفصل.
	ALT+CTRL+O

	التبديل إلى العرض العادي.
	ALT+CTRL+N

	الانتقال بين مستند أساسي و مستنداته الثانوية.
	/+CTRL


قم بإنجاز مايلي في Word:
استخدام المفاتيح لتنسيق الأحرف و الفقرات Mise en forme:
	تنسيـــق الأحــرف

	تغيير الخط
	CTRL+SHIFT+P

	تغيير حجم الخط
	CTRL+SHIFT+E

	تكبير حجم الخط
	> +CTRL+ALT+SHIFT

	تصغير حجم الخط
	< +CTRL+ SHIFT

	تكبير حجم الخط بمقدار نقطة واحدة
	< +CTRL+ALT+SHIFT

	تصغير حجم الخط بمقدار نقطة واحدة
	< + ALT + CTRL

	تغيير تنسيق الأحرف ( الأمر "خط"، القائمة "تنسيق")
	CTRL+D

	تغيير حالة الأحرف
	SHIFT+F3

	تنسيق كافة الأحرف كأحرف استهلاكية
	CTRL+SHIFT+A

	تطبيق تنسيق الأسود العريض
	CTRL+G

	تطبيق تنسيق التسطير
	CTRL+U

	تسطير الكلمات دون المسافات
	ALT+SHIFT+U

	تسطير مزدوج للنص
	ALT+CTRL+U

	تطبيق تنسيق النص المخفي
	CTRL+SHIFT+U

	تطبيق تنسيق المائل
	CTRL+I

	تنسيق الأحرف كأحرف استهلاكية صغيرة
	CTRL+SHIFT+K

	تطبيق تنسيق الأحرف المنخفضة ( تباعد تلقائي)
	CTRL+SIGNE EGAL

	تطبيق تنسيق الأحرف المرتفعة ( تباعد تلقائي)
	CTRL+SHIFT+SIGNE PLUS

	إزالة تنسيق الأحرف المطبق يدويا
	CTRL+ESPACE

	تغيير التحديد إلى خط SYMBOL
	CTRL+SHIFT+Q

	عرض الأحرف غير المطبوعة
	8 +CTRL+SHIFT

	مراجعة تنسيق النص
	SHIFT+F1 ( ثم انقر فوق النص الذي تريد مراجعة تنسيقه)

	نسخ التنسيقات
	CTRL+ C

	لصق التنسيقات
	CTRL+ V

	تنسيــق الفقــرات

	تباعد أسطر مفرد
	CTRL+MAJ+L

	تباعد أسطر مزدوج
	ALT+MAJ+L

	إعداد تباعد أسطر بمقدار سطر و نصف
	CTRL+5

	إضافة سطر فارغ قبل الفقرة أو إزالته
	CTRL+0


استخدام المفاتيح التالية للعمل:
	فاصل أسطر 

فاصل الصفحات

فاصل الأعمدة

واصلة اختيارية

واصلة غير منقسمة

مسافة غير منقسمة

رموز حقوق النشر

رمز علامة تجارية مسجلة

رمز علامة تجارية

علامة قطع
	SHIFT+ENTRE
CTRL+ENTRE
CTRL+SHIFT+ENTRE
CTRL+-

CTRL+SHIFT+-

CTRL+SHIFT+ESPACE

ALT+CTRL+C

ALT+CTRL+R

ALT+CTRL+T

ALT+CTRL+POINT


تحديد النص و الرسومات:
	من أجل توسيع التحديد
	اضغط

	حرف واحد إلى اليمين
	SHIFT+DROITE

	إلى نهاية كلمة
	CTRL+SHIFT+DROITE

	حرف واحد إلى اليسار
	SHIFT+GAUCHE

	إلى بداية كلمة
	CTRL+SHIFT+ GAUCHE

	إلى نهاية سطر
	SHIFT+FIN

	إلى بداية سطر
	SHIFT+HOME

	سطر واحد إلى الأسفل
	SHIFT+BAS

	سطر واحد إلى الأعلى
	SHIFT+HAUT

	إلى نهاية فقرة
	CTRL+SHIFT+BAS

	إلى بداية فقرة
	CTRL+SHIFT+ HAUT

	شاشة واحدة إلى الأسفل
	SHIFT+PAGE DOWN

	شاشة واحدة إلى الأعلى
	SHIFT+PAGE UP

	إلى نهاية الإطار
	ALT+CTRL+PAGE DOWN

	إلى بداية مستند
	CTRL+SHIFT+HOME

	لتضمين المستند بأكمله
	CTRL+A

	إلى كتلة عمودية من نص
	، ثم استخدام مفاتيح الأسهمCTRL+SHIFT+F8

	إلى موقع معين في المستند
	+ مفاتيح الأسهمF8


المجدول EXCEL
تعريف المجدول: 

المجدول هو عبارة عن برنامج يسمح برسم جداول بطريقة سهلة و سريعة، يمكن إدراج داخل هذه الجداول صيغ دوال مختلفة، ليقوم المجدول بإظهار نتائجها مباشرة، كما يقوم المجدول برسم مختلف أنواع التخطيطات بمجرد إعطائه المعطيات اللازمة.
تشغيل المجدول:

يمكن تشغيل المجدول EXCEL بطريقتين:

· إذا كان له اختصار في سطح المكتب، ننقر مرتين عليه.
· لتشغيله من قائمة Démarrer، نتبع المراحل التالية:
· ننقر على قائمة Démarrer ثم نوجه مؤشر الفأرة على تعليمة Tous les programmes
· من القائمة الجزئية التي تظهر ننقر على Microsoft Excel
عند ذلك تظهر شاشة الافتتاح لـ EXCEL



قم بإنجاز مايلي في المجدول:
	      اليوم

الساعة 
	السبت
	الأحد
	الإثنين
	الثلاثاء
	الإربعاء
	الخميس
	الجمعة

	8 سا- 9 سا
	
	
	
	
	
	
	

	9 سا–10 سا 
	
	
	
	
	
	
	

	10سا-11سا
	
	
	
	
	
	
	

	11سا-12سا
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	13سا-14سا
	
	
	
	
	
	
	

	14سا-15سا
	
	
	
	
	
	
	

	15سا-16سا
	
	
	
	
	
	
	


بطاقة التقييم
                                              الاسم و اللقب:.........................................

[image: image1.emf]المعدل المعامل المعدل بالمعامل

رياضيات 3

فيزياء 3

علوم طبيعية 3

عربية 2

فرنسية 2

المجموع


أنجز هذا الجدول مع حساب معدل كل مادة علما أن المعدل = ( الفرض + الاختبار )/3

[image: image2.emf]20/الفرض 40/الإختبار  20/المعدل 

الرياضيات 12 30

الفيزياء 10 35

العلوم 10.5 16

عربية 11 40


قم بإنجاز مايلي في المجدول:
أنجز كشف نقطك حسب الشكل التالي و القيام بكل العمليات اللازمة.
كشـــف النقـــاط
الاسم:............................اللقب:........................
القسم:............................                            السنة الدراسية:..............................
معيد السنة: نعم / لا

	المواد
	الفرض
	الاختبار
	المعدل
	الفرض
	الاختبار
	المعدل

	الرياضيــات
	
	
	
	
	
	

	العلوم الفيزيائية
	
	
	
	
	
	

	العلوم الطبيعية
	
	
	
	
	
	

	اللغة العربية
	
	
	
	
	
	

	تربية إسلامية
	
	
	
	
	
	

	اللغة الأجنبية 1
	
	
	
	
	
	

	اللغة الأجنبية 2
	
	
	
	
	
	

	تاريخ و جغرافيا
	
	
	
	
	
	

	إعلام آلي
	
	
	
	
	
	

	رسم / موسيقى
	
	
	
	
	
	

	تربية مدنية
	
	
	
	
	
	



                                              المجموع
                                              المعدل الفصلي

التخطيطات (Les graphiques)

من الطبيعي أن تحليل النتائج إذا كانت على شكل تخطيط، يكون أسهل و أوضح من تحليلها إذا كانت على شكل أعداد في جدول.
إدراج تخطيط
يسمح لنا المجدول(EXCEL) بالتمثيل البياني للجداول على شكل تخطيطات بطريقة سهلة
 و متنوعة، وذلك إذا اتبعنا الطريقة الآتية:
نأخذ على سبيل المثال هذا الجدول 


تغيير نوع التخطيط

إذا أردنا تغيير نوع التخطيط، نقوم بما يلي:

· نحدد التخطيط.
· من قائمة Graphique، نختار التعليمة Type de graphique .
· نختار نوع التخطيط و ننقر على OK.
تحديث المعطيات
بعد رسم التخطيط نستطيع تحديث المعطيات أي تغييرها أو إدراج/ حذف بعض سلاسل المعطيات.
· لتغيير المعطيات يكفي أن تغيرها في الجدول، فيقوم المجدول بتغير التخطيط آليا.
· لإدراج سلسلة من المعطيات نقوم بعد كتابة المعطيات بـ:
· تحديد التخطيط.
· اختيار تعليمة Données source من قائمة Graphique 
· بعد ظهور النافذة يمكن إزاحتها ليظهر الجدول ثم نحدد كل الجدول.
· ثم نعيدها للنقر على OK
· لحذف سلسلة من المعطيات نقوم بنفس المراحل السابقة و لكن بعد حذف المعطيات من الجدول.
إدراج عنوان التخطيط

إذا لم نقم باختيار عنوان للتخطيط من البداية يمكننا إضافة بعد رسمه بهذه الطريقة:
· نحدد التخطيط.
· من قائمة Graphique نختار Options du graphique
· نختار علامة التبويب Titres
· نكتب عنوان التخطيط ثم ننقر على OK
إدراج عناوين البيانات (Etiquettes)

عناوين البيانات هي عبارة عن قيم أو نسب مئوية توضع داخل التخطيط لإدراجها نتبع المراحل التالية:
· نحدد التخطيط.
· من قائمة Graphique، نختار Options du graphique
· نختار علامة التبويب Etiquette في النافذة السابقة.
· ثم تظهر لنا نافذة ننقر فيها على Valeur أو Pourcentage 
تغيير مكان وسيلة الإيضاح أو إخفائها
بنفس الطريقة نستطيع تغيير وضعية وسيلة الإيضاح:

· نحدد التخطيط.
· من قائمةGraphique، نختار Options du graphique 
· نختار علامة التبويبLégende  في النافذة السابقة. 
· نختار الوضعية و ننقر على OK
· إذا أردنا إخفائها ننقر على العلامة التي تسبق Afficher la légende.
قم بإنجاز مايلي في Excel:
	Ex: 01
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	DESIGNATION
	Ventes France
	Ventes Export
	Total des ventes
	Ventes prévues
	Différence

	Commodes
	       110 500   
	      33 600   
	 
	           150 000   
	 

	Armoires
	       163 600   
	      44 500   
	 
	           200 000   
	 

	Buffets
	       142 500   
	      28 900   
	 
	           150 000   
	 

	Vitrines
	         89 700   
	      35 400   
	 
	           120 000   
	 

	Vaisselliers
	       103 500   
	      43 000   
	 
	           150 000   
	 

	Tables
	       235 000   
	      61 200   
	 
	           300 000   
	 

	TOTAUX
	       844 800   
	    246 600   
	 
	        1 070 000   
	 

	
	
	
	
	
	

	Ex: 02
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Nom
	Brut hors taxes
	Remise
	Montant remise
	Net hors taxes
	

	BLAISE
	    11 720,00   
	 
	 
	 
	

	APOLIN
	      8 440,00   
	 
	 
	 
	

	RAYLU
	    13 602,00   
	 
	 
	 
	

	FERMAR
	      9 704,00   
	 
	 
	 
	

	VALEZI
	    18 035,00   
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	

	Accorder une remise de 2 % pour les clients dont le hors taxes
	
	

	dépasse 10000 Euros
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Ex: 03
	
	
	
	
	

	A/ Dans la colonne "Escompte", si le montant de la commande client est supérieur à 10 000 Euros

	afficher "OUI" sinon afficher "NON"
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	B/ Dans la colonne D, calculez le montant de l'escompte, sachant que ce dernier s'élève à 2%

	
	
	
	
	
	

	NOMS CLIENTS
	MONTANT COMMANDE
	ESCOMPTE
	MONTANT ESCOMPTE
	
	

	PHILEAS
	8 000,00
	 
	 
	
	

	FOGG
	7 500,00
	 
	 
	
	

	FABRICE
	18 500,00
	 
	 
	
	

	DELDANGO
	12 600,00
	 
	 
	
	

	ROBINSON
	6 000,00
	 
	 
	
	

	CRUSOE
	14 000,00
	 
	 
	
	

	MARGUERITE
	14 000,00
	 
	 
	
	

	GAUTHIER
	1 200,00
	 
	 
	
	

	CATHERINE
	11 000,00
	 
	 
	
	

	MAHEU
	100,00
	 
	 
	
	

	LUCIEN
	3 000,00
	 
	 
	
	

	LEUWEN
	800,00
	 
	 
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	قم بإنجاز مايلي في Word:

	Ex: 04
	
	
	
	
	

	Nous allons remettre un trophée aux acteurs ayant, soit tourné plus de 15 films,
	

	soit ayant dépassé les 200 millions d'entrées.
	
	
	

	Faire afficher "Trophée" dans la colonne E pour les acteurs suceptibles de le recevoir.

	
	
	
	
	
	

	
	ACTEURS
	NOMBRE DE FILMS
	SPECTATEURS EN MILLIONS
	OSCAR
	

	
	BRAD KITT
	              6   
	                  35   
	 
	

	
	TOM BRUISE
	            12   
	                210   
	 
	

	
	MELANIE GRIFFEE
	              8   
	                  26   
	 
	

	
	LEO DI CARPACCIO
	            18   
	                250   
	 
	

	
	MEL GIBBON
	            14   
	                150   
	 
	

	
	KEVIN KLOSTER
	            15   
	                240   
	 
	

	
	ROBERT DE RINO
	              9   
	                  16   
	 
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Ex: 05
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Nom
	Type client
	Brut hors taxes
	Remise
	Montant remise
	Net hors taxes

	CHRISJAN
	Grossiste
	14650
	 
	 
	 

	VISIRIE
	Détaillant
	8703
	 
	 
	 

	GUENOLA
	Particulier
	14540
	 
	 
	 

	CASIQUE
	Grossiste
	8775
	 
	 
	 

	GENODI
	Particulier
	7602
	 
	 
	 

	AGMIR
	Grossiste
	11215
	 
	 
	 

	FERZIT
	Détaillant
	8703
	 
	 
	 

	VALEZI
	Détaillant
	17525
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	Le taux de remise est de 3% si le hors taxes dépasse 10 000 €
	
	

	Pour les grossistes ce taux sera de 5% (à condition que le hors taxes dépasse 10 000 €)
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للعلم أنه لولا وجود نظام التشغيل ما استطعنا و ما استطاع الكمبيوتر تنفيذ برامجنا و تطبيقاتنا و إنجازاتنا.





إن البرامج التي يتكون منها نظام التشغيل لإدارة الكمبيوتر و أجهزته المحيطية، و تنفيذ برامج المستعمل تسمى بـ " برامج النظام"، بينما البرامج التي يقوم المختصون بإنجازها لتسيير مشاريعهم فتسمى بـ " برامج التطبيقات ".





يؤدي نظام التشغيل دور الوساطة بين الكمبيوتر و مستعمله، حتى يتمكن هذا الأخير من تنفيذ برامجه و تطبيقاته و إنجاز أعماله.





إن نظام التشغيل هو عبارة عن مجموعة من البرامج صممت خصيصا لإدارة الكمبيوتر و أجهزته المحيطية من طرف المستخدم.
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المعالج


Microprocesseur





الذاكرة المركزية


Mémoire Centrale





وحدة الإدخال و الإخراج UE/S





ناقل الأوامر Bus de commandes





ناقل العناوين Bus d’Adresses





ناقل المعطيات Bus de données





إن دور الناقل (Bus) هو نقل المعلومات الرقمية مابين مختلف العناصر التي تكون الكمبيوتر، و الناقل ثلاثة أنواع هي:


ناقل العناوين   Bus d’Adresses                                                        


ناقل البيانات ( المعطيات)    Bus de données


ناقل الأوامر  Bus de commandes
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� EMBED Excel.Sheet.8  ���





تغيير التخطيط


على هذا التخطيط، نستطيع القيام بعدة عمليات:


التحريك، تغيير الحجم، الحذف.


تغيير نوع التخطيط.


تحديث المعطيات.


إدراج عنوان للتخطيط.


إدراج عناوين البيانات.


تغيير مكان وسيلة الإيضاح أو إخفائها.





حذف و تحريك و تغيير حجم تخطيط


لحذف التخطيط يكفي أن نحدده بالنقر عليه، ثم نضغط على المفتاح Suppr في لوحة المفاتيح.


لتحريك التخطيط نقوم بسحب الفأرة عندما تكون مشيرتها داخل التخطيط.


لتغيير حجم التخطيط نسحب الفأرة عندما تكون في إحدى المربعات المحيطة بالتخطيط، التي تظهر عند تحديده.





سطح المكتب





أيقونات





شريط المهام





قائمة إبدأ


démarrer
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الوحدة المركزية





�





الشاشة 





مكبر الصوت





الفأرة





لوحة المفاتيح





�





أخضر





أحمر





أسود





رمادي
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