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 وػاعة الخػلُم الػالي والبدث الػلمي
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اض يجصُير  موجهة لملبة الماشتر إدارة و  رٍ  
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 : ملضمت

مم الآ ي مم ثممب وٍمموإ د إٌممساد شلصمملة الم اـممرات ف م اـممرات  مم    اٌلإ

وثخؽُؽمممممب لملبمممممة الماشمممممتر ثخؽممممممؾ إدارة  مقمممممرر مُمممممساإ الح ممممموٍ ف وفممممم  

اـة    مقُاس وثنىُب   ممسل  لعٌم الآ ي م  أو مقُاس  اٌلإ الآ ي    الرٍ

 لمممممممما ف  ممممممما مممممممم    SPSSالحمبُقُمممممممة وث هُمممممممس لمقُممممممماس وكمممممممةا جممُمممممممة ٌ  ممممممما  ، 

لمٍالجممممممممة الجايممممممممت الحمبُقمممممممم  لمممممممممةكرات الحخممممممممر  حلممممممممو  ثمبُقُممممممممة وٌ لُممممممممة 

واشممممممممممممحخ ػ يحمممممممممممماات أدوات السراشممممممممممممة  اشممممممممممممح ارات  شممممممممممممح ُاإ و المقا لممممممممممممة 

 . وغيرها والم حىة ..

إإ الهسف م  هاثب الم اـرات هو ثزوٍس المالمت  ل  لمة ٌاممة حمو  

م الآ ي م  والساشموش وعم   ٌماالآ   خمبٌ    م  مما ًحٍلم   مبو  وثممور،، و ثارٍ

لؽمممممااؾ حمممممو  موهممممموالآ و أهمممممساف و ك مممممسل  ويىمممممرة ٌاممممممة لملبمممممة الماشمممممتر 

ذلمممممد  وُمممممسًوهات لن ممممماذ  ممممممسٌ ا وم ويمممممات همممممةا الجهممممما  وج ُمممممَ لواحقمممممب 

 ممم  ومم  المممة اي  ؼمممناك  و مممما ً زمم  لهمممةا الجهمما  أإ ًمممح زب فُمممب  ياجسممة

ممممممممم  فهممممممممب أوشممممممممَ وثرشممممممممُ  أٌ مممممممم  لممممممممما درشممممممممب  مممممممم  ..و التممممممممي ث زمممممممم  المالممممممممت 

 الم اـرات .

مممممس  حصمممممتفهمممممو  ٍَ الخصلصممممم  المف  مممممم   ممممم  شمممممرد المواـمممممَُ وفممممم  الممممممسلُ   مُ

اـممممممُة ، الممممممول ي والممممممةي  لمٍاهممممممس ٌلمممممموالآ وثقنُممممممات الرعممممممالات البسيُممممممة والرٍ

 الت م  الرجوً إ ى هاثب الصلصلة متى ظاي .ً ز  الم

جُمممممممس اللمممممممسارس ٌممممممممى الوهمممممممب ل در  وشممممممملبأملنممممممما أإ ث ممممممموإ هاثمممممممب الصلصممممممملة 

،والرفمممممَ مممممم  لل واـمممممَُ المقمممممررة ، وأإ ث زنمممممب مممممم  جممُمممممة ال ريمممممامت المقمممممرر 

اـممممُة وكممممةا  قسراثمممب  مممم  اكخصمممماش أدوات ووشمممماا   دارة  مممم  الم شصممممات الرٍ

مممممممم  المالممممممممت ٌمممممممم الآ ي مممممممم  وثمبُقاثممممممممب  مممممممم  المُممممممممساإ   حملبممممممممات ٌلممممممممب    جٍرٍ

اض ي  . الرٍ

لمممةا شممما وإ ظممماكرا ل ممم  الم حىمممات الٍل ُمممة والمنوجُمممة ٌممممى أمممم  أإ ث ممموإ 

ممممممس     المبٍمممممات الموالُممممممة أك مممممم  و أٌمممممب فااممممممسة وشممممممُاس القمممممار  الم تممممممرالآ ال رً

وفقنمممما د واشحوصمممماراثب ،  لزترونمممم  الممممةي ً زنممممب ممممم  إرشمممما  م حىاثممممب 

 ب  الخير والؽ ح .وإًاكب ج ٍُا إ ى ش

 د.الساسي بوعزيز    

 لمزيد من المعلومات التواصل على :

Saci.Bouaziz@Univ-Msila.Dz 

Page Officielle Facebook : Saci Bouaziz 

Whatsapp: Saci Bouaziz    /               

Twitter : Saci Bouaziz 

mailto:Saci.Bouaziz@Univ-Msila.Dz
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 (تاريخ الحاسوب) للإعلام الآليعام مدخل المحاضرة الأولى :

ٌممممممممى اليمممممممخؾ المممممممةي ًمممممممسل   computerأللممممممم  ظمممممممار   ا ممممممما  لوىمممممممة 

 .البُايات إ مى الساشموش، لزم  فُ مما وٍممس أللقمد اللوىمة ٌممى يلمة يوصمها

ٍق ٌقمممم  إلزترونمممم  لزممممم   مممم  أواامممم  وهممممر السواشممممِت  مممماإ ًملمممم  ٌل  مممما الممممب

ٌعممَُ  مم  الٍامُممة جصمم ُة الساشمموش  .هممة، الخصمم ُة يممادرة  شممحٍ ا  يإ

ك بُمممممممممموثر وأحُايمممممممممما جصممممممممممحخسالآ  مممممممممم  ممممممممممممَ الوؽمممممممممم ى أًفمممممممممما،  ِن مممممممممما ٌعممممممممممَُ  مممممممممم  

الإشمممحٍ ا  الوؽمممُ  لوىمممة حاشممموش و ممم  وٍمممق المممسو  الٍر ُمممة م مممم  مؽممممر 

 .ٌعَُ إل ق حاشت آ   أو حتى حاشت فقن ٌلُب

 ٌٍ ممر 
 
ٌمم  اليممخؾ الممةي ًقمموالآ  السصمما ات  "حاشممت"مؽممم   أشاشما

  .الرق ُة و غالبا ما ً وإ ذلد   صاٌسة جها  حصاش مُ ايُ  

ثوجممس أم لممة ٌمممى أجهممزة السصمماش البسااُممة ثلممد و التممي ث  ممم   شممم ف 

أو المٍمممساد أداة جصمممحخسالآ يإ  ممم  جٍلمممُب abacus  واامممم  للز بُممموثر ، مف ممما 

وهمممممو جهممممما  ًويمممممان  قمممممسًب  ممممماإ  Antikythera mechanismو   لوممممما  الٍممممممس

قبممممم  الممممممُ د    ٌصمممممحخسالآ لسصممممماش حر مممممات ال واكمممممت و الحمممممارٍ  ممممممم  شممممممنة 

 
 
با  .ثقرٍ

اـمممُات     ممم  ٌل مممي الرٍ
 
 أورو ُممما

 
ظمممهست ي اًمممة الٍؽمممور الوشممممو نعمممالا

 و  ممم  ٌمسد ممم  الٍل مماي        Wilhelm Schickard والهنسشمة وكممماإ

  .آلمة حاشمبة  مُ ايُزُة ور ُيإ ،المةي انعما 

مُ  ثممب ثمسوٍ   ت  مساي  وذلممد اي مما ٌمممى أيمب حاشمم )المٍمسادabacus (ح

ؼمممممنٍد أو  آلمممممة مُ ايُزُمممممة و  .لمممممة الساشمممممبة  ممممم  الماضممممم ي ايمممممد جعمممممبب ي

مممممممم  لمممممممرف الٍمممممممالب  اشممممممم ا  جٍح مممممممس ٌممممممممى الج مممممممَ و      ل سصممممممماش شمممممممنة 

ٌ لُمة  LEIBNITZ  ححواه  البواق  ، يؽ  قرإ وٍس ذلد أـاف الٍالب

ممممممممممد آ ت  الفممممممممممرش إ ممممممممممى هممممممممممة، يلممممممممممة ، و مممممممممم  القممممممممممرإ الصممممممممممادس ٌعممممممممممر الترٌ

 ، AUTOMATISIME مُ ايُزُة جٍح س ٌمى منم  يلُة

اـُات  ا ما   اامٍمة  مام رد  ٌممى التمراً إ:آلة  ا ا  ٌح س أشحاذ الرٍ

شا قُب لؽنَ آلة  ا َ ٌسة أرقاالآ م وووة     ماقات م قبة، وهنما  مسا 

 . يلة اشحٍ ا  موهوالآ ذاكرة

البماقمات الم قو مة  م   JAK VOCKANSONاشمحٍ       و م  شمنة  

 كمةلد اشمحٍ    لممان  هماه  فزمرة     التراٌاثب المُ ايُزُة و م  ٌماالآ 

LEIBNITZ  ،َآلحب السصا ُة الجسًسة التي ثقوالآ  الٍ لُات  ربمَ: الج م   

 . الفرش، المرح، القص ة
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وٍ م  ث صميإ ل ظم ا   Joseph Marie Jacquardقماالآ       م  شمنة 

ممة مححالُمممة مممم  الزمممروت الورقُمممة  النولُممة الموجمممودة و التمممي جصمممحخسالآ ما وٌ

والنخُامممممة  ايمممممد أإ يمممممو   .الم قبمممممة و كاي ممممما  ريمممممامت لر ممممم  اظممممم ا  مٍقمممممسة

Jacquard  لممب ًممحب اٌحبممار، وكايممب حاشممت حقُقمم  ولزنممب  مماإ لمممموة هاممممة

ر الساشبات الرق ُة السسً ة   .فم  ثمموٍ

عممارلز  ا مما  أو  ممم  فزممر و ؼمم ب حاشممت م ممرمت  ال اممم  و ذلمممد  مماإ ج

مممة مممم  السمممسود الحزنولوجُمممة      فمممم   مممساًات شمممنة  ولزممم  وصممم ت ما وٌ

 مم  ذلممد الوقممد والم سودًممة المالُممة، و كممةلد ٌممسالآ القممسرة ٌمممى حمم  معمم لة 

 فممم  حُاثممب
 
 الإؼمم ح غيممر الجُممس  مم  ثؽمم ُ ب فمم إ الجهمما  لممب ًممحب  نمما ، فٍلُممما

سد ممم  الحزنولوجُمات و التمي اربخمد فااممسا ا  حقما  م  السوشممبة، ٌم مم   ميإ

ت  ممممم  ي اًمممممة القمممممرإ و أيبو ممممممة الؽممممم االآ التمممممي وهمممممر       م ممممم  ال مممممارت الم قممممممت 

و مٍالجة البُايات أوثوماثُزُا ذات الحسر  الزبير  اشممحخساالآ الحاشَ ٌعر 

 الزممممروت الم قبممممة ثممممب ؼممممنٍها  اشممممحخساالآ آ ت جسولممممة  و التممممي ثممممب ثؽمممم ُ ها

 Hollerith Hermannٌمى ًس 

ممم  قممماالآ  شمممحاذ همممولير ًممم   ترميممم  المٍمُمممات       ممم  شمممنة  : المممة هوليرً

ٌمممممممى البماقممممممات الم قو ممممممة ،حُمممممم  اشممممممحٍ لد  و  مممممممرة الممممممة حصمممممماش جٍ مممممم  

 الزهر ممممماي، ورغمممممب اإ مٍىمممممب الٍ لُمممممات السصممممما ُة مُ ايُزُمممممة ، وٍمممممس ذلمممممد 

 .(    -    ) IBM اشمممممممممممممممض ظمممممممممممممممركحب المصممممممممممممممم ات حالُممممممممممممممما

النؽمم   و  ممم  القممرإ الٍعممرٍ ،اودادت الٍسًممس ممم  اححُاجممات ولمم   

السصممممما ات الٍل ُممممممة والساشمممممبات الح ارلُمممممة ذات الممممممرؿ المخؽمممممؾ والتمممممي 

اشمممحخسمد ن مممخة مُ ايُزُمممة أو كهر ُمممة مباظممممرة ممممم  المصمممالة كقاٌمممسة  ممم  

ر المةي لمرأ  .السصماش اؼمب د ثلمد الساشمبات غاًمة  م  النمسرة وٍمس الحمموٍ

 .رق ي الم رمتٌمى الساشمت ال

ممممممممة و المرٍ ممممممممة  ممممممممسأ  مممممممم  ال  رُرُممممممممات و  إإ يامممممممماح اجهممممممممزة الساشممممممممت القوٍ

ت إـممممافة الم يمممم ات الراِصممممُة  مممم    ربٍُنممممات مممممم  القمممممرإ الٍعمممممرٍ  و الحممممسرٍ

 ثمممممب التمممممراً(الساشمممممبات السسً مممممة م ممممم  اشمممممحخساالآ  لُزترويُمممممات الرق ُمممممة 

ل رماممة و القممسرة ٌمممى ا    شممنة )  Claude Shannonمٍى همما ٌمممى ًممس 

قة أكثر ش شمة  . مرٍ

أو  حاشمممممت "إإ ث سًمممممس يقممممممة واحمممممسة لممممم   همممممةا المعممممموار ٌممممممى أي ممممما  

 (ف مممم  الإياممما ات  شاشمممُة حاشمممت ، أممممر ؼممممٍت جممممسا "الُزترونممم  رق مممي

(Atanasoff-Berry       و همممم  آلممممة ذات غممممرؿ مخؽممممؾ و الحممممم   ايممممد

 رقاالآ ال نااُة و   )أيبو ة الؽ االآ(جصحخسالآ السوشبة المقادة  الؽ امات 

ممان  الصمري Colossus حاشمت .و المةاكرة المامسدة و المةي  ماإ       ال رً
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ً لممد قممسرة م ممسودة ٌمممى ال رماممة و لزنممب قمممسالآ أإ جهمما ا ٌصممحخسالآ   ف 

 .م  الؽ امات م  الم ز  أإ ًزموإ موروقما و إٌمادة  رماحمب الُزترويُما

Harvard Mark i حمممسر  الزبيمممر لسًمممب حاشمممت إلُزترومُ مممايُ   ذو ال

الساشمممممت  مرٍ ممممم  المب مممممي ٌممممممى يىممممماالآ      قممممممسرة م ممممممسودة ٌلممممممو ال رماممممممة 

و كممممماإ أو  حاشمممممت إلُزترونمممم  ذو أغممممراؿ ENIAC      الٍممممس الٍعمممممري 

ٌامممممة، و لزمممم   مممم   شمممماس فمممم إ  نِحممممب غيممممر شلصممممة و الممممةي ٌٍ ممممي أإ أٌمممممادة 

 Zuse ممممم ،الخاؼممممة  Zو آ ت  . رماحمممممب أشاشممممُا ثحملممممت إٌممممادة ثوؼممممُلب

Konrad    ُممممَ  لُزترومُزمممايZ           مموإ أو  آلممة ٌاملممة ثقممسالآ ً

قمة  مي ة السصاش  وثومماثُ   لررقماالآ ال نااُمة و القمسرة ٌممى ال رماممة  مرٍ

  .ٌ لُة و م ا ة

.. Z :   ممض او  حاشمموش  ممب       مم  شممنة د َ  ممسرٍ  ر    التممرً فرٍ

 ) ؼ االآ     ٌٍ    الؽ امات الزهر ااُة( 

الةي  اإ ٌصحٍ   لسصماش  Z و   الصنة الموالُة اـاف النوً ال ان 

نمي للميممراإ  مخمممات المماارات  مم  مؽمانَ هرصم    صمماٌسة المٍهمس الحارٍ

  واك ر المٍاهس الحقنُة

ممممة ممممم    وٍممممس :  ك هارفمممماد مممممار  شممممنوات ممممم  الب مممم  ، ؼممممنٍد ما وٌ

اشممممموش او  ح     المهنسشممممميإ  مرٍ مممممايُيإ ث مممممد رااشمممممة اًزممممم   ممممم  شمممممنة 

، هممةا الساشمموش   مم  جصممحمرق  ممب   ٌٍ مم   وحممسة مراقبممة ، هارفمماد مممارك 

 . رايُمممممممممة   رممممممممموان ، القصممممممممم ة   رايُمممممممممة، الفمممممممممرش     ٌ لُمممممممممة الج مممممممممَ 

ENIAC: َشمرحيإ وٍمس ذلمد ، وبٍمس السمرش الٍالمُمة ال ايُمة ، ؼمن ENIAC 

،  PENSILVOIE اشمحاذاإ  م  جامٍمة ECKERTT , MAUCHLY مم  لمرف

ممزإ  صمماش مصممار مماإ ٌصممحٍ   لس ٍ مم   ممم:    القممساا  ، وٍ المم     لمم  وَ

 . ال  قالٍة  ؼ االآ و 

ممماي      و ممم  شمممنة   ترميممم  ال مممرامت  VON NEWMAN ، قممماالآ الويً 

 :VON NEWMAN الة وإدلالها ذاكرات ي ت السصا ُة

 : المٍلوماثُة والمٍلومة

ا ممممممى قمممممماموس  INFORMATIQUE اـممممممُود  ل ممممممة      مممممم  شممممممنة 

نُمممممة لح يممممم  ٌلمممممب مٍالجمممممة المٍلوممممممات ، ومممممم  وجهمممممة النىمممممر المؽمممممم سات الحق

الهنسشممُة ، همم  ثقنُممة كمماي ثقنُمممة ألممر    الزترويُممة ، كُ ُمماي ، مُ ايُمممد 

.......( ولز  هة، الحقنُة دللد     م  القماٌمات  قحؽمادًة والؽمناٌُة 

 . لح ي  المصحو  المحمور الةي وؼلد الُب هة، القماٌات

ممم  الٍ ممم  المممةي قممماالآ  ر إإ فرٍ أدرك ٌُممموش جهممما ، و جممماي  ENIAC حمممموٍ

 Von الممممممةي ؼممممممار ٌٍممممممرف  برُممممممة  و و روٌمممممممة     حؽمممممم ُب أكثممممممر مرويممممممة 
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Neumann ؼمممب د  رُمممة ال ريمممامت المخمممزإ و أ "  رُمممة ال ريمممامت المخمممزإ "أو 

  .افتراـُا القاٌسة ل   الساشبات السسً ة

ر حاشت ٌٍح س ٌمى  رُمة ال ريمامت َ لحموٍ إ المخمز   سأ ٌسد م  المعارَ

إإ أو  حاشممت ممم   . مم  منحؽمم  إ ممى آلممر  ربٍُنممات ممم  القممرإ الٍعممرٍ 

مايُمما هممو ي ثممب  ي  مماي منمممب و ٌاممم    ي الممةي ٌٍح ممر أففمم   أو  همم . مم   رٍ

ر  مما  مماإ أو  نصمممخة ٌ لُمممة   مماإ ممما ٌٍممرف  للمممة الحمممسر  الؽممممير الحارٍ ُمممة

رهاثب   . EDSAC Machine Small-Scale Experimental ثموٍ

إ ثؽمممممممممممم ُ ات الساشممممممممممممت المقمممممممممممماد  ايبو ممممممممممممة الؽمممممممممممم االآ أؼممممممممممممب د قُممممممممممممس إ

 شممحخساالآ لممم   الخ صمممِنات مممم  القمممرإ الٍعممرٍ ، ولزممم  ممممَ الوقمممد ثمممب 

 و أشممرً و أرلممؾ   رٍة حُمم  أي مما أؼمممر اشممخبسالها  الساشممبات الترايزشممحو 

  ذلمممد أثممماح لهممما أإ ًمممحب إيحاجهممما ٌممممى المصمممحوي  ممم، (وروقُمممةفاٌلُمممة  ثمممر كو أ

 .   الصحِنات م  القرإ الٍعرٍ  و ذلد  الحااري 

 مممممممم  شممممممممبٍُنات القممممممممرإ الٍعممممممممرٍ ، شمممممممماٌس الحُممممممممار ثزنولوجُمممممممما الممممممممساارة 

افُمممممممة اإ جصممممممم   ل فمممممممراد   المح املمممممممة  ممممممم  إيحممممممما  الساشمممممممبات  ح لومممممممة قلُلمممممممة

 .  امح ك حاشت شخص ي م   يواً المٍروفة حالُا

 

 

 (لاعلام الآليماهية ا) مدخل للإعلام الآلي: الثانيةالمحاضرة 

قة آلُة حػغٍف الؤغلام الآلي:   هو ٌلب ٌص     ٍالجة المٍلومات  مرٍ

 وهو   يىاالآ 
 
 اشحٍ ا  جها  الساشوش و   ثباً  ريامت مخزإ مصبقا

 الخعمُ  (.

 ــــش الؤغــــلام الآلــــــي مم الآ يلمم  معح  م   :جــاعٍ إإ أؼ   ل ة اٌلإ

كترج ة      ف الةي أدل  ٌاالآ INFORMATIQUEالمؽم   الورنس ي:      ف 

 لل ؽم    يالي ي: 

وض ف و هو مصحخر  م    Data Processingف  ف م  لرف: ف فُلُت درٍ

  ل حيإ:

  :الؤغلامMATIQUEINFOR 

 :الآلي MATIQUEAUTO 

إإ أو  آلة قادرة ٌمى القُاالآ وٍ لُات حصا ُة ٌرفها الإنصاإ ه  

ٍحقس أإ البا لُيإ ٌُ وها    فترة ما،  يإ شنة    ا وس، التي  القسامو قس الترٌ

ق.الآ. ك ا ٌٍحقس البٍق  اإ الؽِنُيإ القسامو هب الةي     و      

وها.  الترٌ

ة دال  ٌلبة، ث حوي ٌمى لر   وٌ ثحال  هة، يلة م  أش ك موـ

د الخر ات  قة ًات اٌح ادها  ح رٍ و ه  ثقوالآ  الٍ لُات السصا ُة و لها لرٍ
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 للٍ لُة       قاالآ يحاد و الٍعرات المناشبة لح  ُ  أر 
 
و المئات و غيرها وفقا

 السصا ُة يوصها.

 :آلة  اش ا  

أيب م  الؽٍت ث سًس م  هو أو  مخترً آلة حصا ُة مُ ايُزُة، 

اي و الولصوة، الورنس ي  اـُات و الويً  لز  مٍىب المراجَ جعير إ ى ٌالب الرٍ

 .  Blaise Pascal لي   اش ا  

 سأ  اش ا    نعاي آلة لمصاٌسة والس،    حصا ات      فو  شنة 

 .    الم اؼُ  الزراٌُة، و قس ايحهى م  هةا الٍ      شنة 

آلة  اش ا   ايد قادرة ٌمى القُاالآ وٍ لُات الج َ و المرح فقن. و 

قس قاالآ ٌسة ٌل اي آلروإ وٍس،  ح سً  هة، يلة لخع   ٌ لُات الفرش 

 …و القص ة

 : ألة  ا ا 

اـُات الإي لي ي ظار   ا ا   حؽ ُب يلة التي شُ ُد قاالآ  ٌالب الرٍ

   القرإ الحاشَ ٌعر و  الح سًس    شنة   difference engine للة الوروقات 

 فقس  ايد قادرة ٌمى       
 
. و  الرغب م  ٌسالآ إي اي هة، يلة ث اما

 ك س أقص ى و قادرة ٌمى ح  مصاا    digits   مٍالجات أرقاالآ ذات 

  المبَ. 
 
 حصا ُة مٍقسة و هةا ش يي مهب جسا

قاالآ  ا ا   ح صيإ آلة الوروقات و قاالآ  ؽنَ آلة      و    شنة 

و ً ز  الإظارة إ ى أإ هة،  Analytical Engineجسًسة شُ ُد يلة الح لُلُة 

لٍلب الإلزترويُات يلة  ايد المبسأ الةي اشحٍُ      شنوات  حقة كقاٌسة 

  نٍرفها الُوالآ.السسً  التي 

 االإػلىماجُت: 

 ه     ما ً زنب السلو  أو الخرو  م  حػغٍف االإػلىمت :

 الساشوش.
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 :أجيال الحاسوب الثالثةالمحاضرة 

 حهاػ الحاؾىب:

هو جها  ٌص   ف Computerإإ الساشوش ف  حػغٍف الحاؾىب:   

ف ا ومٍالج  ا وإلرا  النح اات المملو ة ٌنس  اشحقبا  المٍلومات وثخزٍ

 .الساجة

 :أحُاٌ الحاؾىب 

:  ( ف ثزنولوجُا القنوات الوراغُة ف      -       الجُل الأوٌ

 :اهدكاف الػىاصغ الخالُت 

  ة   .                                            الةاكرة المركزٍ

 . المٍال                                

 . وحسة السصاش و المنم 

 ح زب.وحسة ال 

 . وحسة الإلرا 

 

 
 مميزاث هظه الحىاؾِب: 

 .جص  لد لاقة كهر ااُة ٌالُة اإ الؽ امات ث حا  إ ى حرارة ٌالُة 

 .وهور حاشبات ضخ ة الحجب و الو إ 

    ة ثنوُة الٍ لُات  مئ  ٌ لُة    ال ايُة (.     شرٌ

صحور ف.      -      الجُل الثاوي:     ( ف ثزنولوجُا الترايزَ

صحور الةي ٌوؿ  الؽ امات الوارغة.وهور ا  لترايزَ

 هظا الجُل: زىاص خاؾباث 

 .أؼمر حجب 

  ة    ثنوُة الٍ لُات  ٌ لُة    ال ايُة.        أكثر شرٌ

 .اشحٍ ا   ظرلة الم منمة كةاكرة مصنسة 

 .اشحخساالآ  قراػ الم منمة الؽلبة 

  :  اشحخساالآ اللمات الراقُة، مfortran.                                                   
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ة م  رقاا   وهور  (970 -965 الجُل الثالث:) السواار المح املة المؽنوٌ

 الصُل وإ.

 لواؼها:                                                            م  

 :   م وهور ال رماة المحٍسدة مpascal, C 

 . ة السواشِت ثقاس  الناثو رايُة   م شرٌ

  اق  حج ا و و يا .م 

 . م ايخواؿ ث لوة الإيحا                                 

جٍح س    ثؽ ُ ها ٌمى السارات المح املة  (980  ـ 970 الجُل الغابؼ :)

 ذات درجة ٌالُة م  الح ام  .

 م لواؼها: 

 م ؼمر الحجب والو إ 

 ة ودقة  م أكثر شرٌ

  م أكثر جٍقُس و شٍة الةاكرة و قلة الح لوة. 

 .ة ثقاس    ًيإ الٍ لُات    ال ايُة الواحسة  م الصرٌ

 . م وهور    م  الةاكرة الٍعوااُة والساا ة 

 م وهور:  قراػ الؽلبة المؽمرة و قراػ المرية 

 .  ُثمور يىاالآ الخعم 

 : )جىىىلىحُا الظواء الاصطىاعي (الجُل الخامـ .1

ة ودرجة ٌالُة م  ا ادة الصرٌ لسقة وشٍات كبيرة ثح ي  هة، الساشبات  زٍ

 للحخزٍ .

ًح وإ الساشت م  جزاُيإ أو م وييإ  االإىىهاث الأؾاؾُت للحاؾب:

 راِصُيإ ه ا:

هو    ما ًحٍل   الساشت م  أجهزة مل وشة و ً ز   (:hard wareالػخاص)

 ر ٍ  ا و    جها  أـُ  إلُب ٌٍح ر م  الٍحاد.

 الحٍلُ ات التي ثامرها  ه  التي ثوجب  جهزة و الٍحاد(: Soft wareالبرامج)

ة ال رامت التي جص    اشحٍ ا  الز بُوثر.   ب أو ما وٌ

  :الػلاكت بُنهما 

 ٌمى ثوج  ات المصحخسالآ.
 
 ثقوالآ ال رامت   ؼسار  وامر للٍحاد  نايا

 (:hard ware) الػخاص

ة  ًح وإ الساشوش م  م ويات أشاشُة وألر  رايوٍ
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 نات الأساسية لجهاز الحاسوب المكتبيالمكو: الرابعةالمحاضرة 

 

 

 

 
 (02) ) ب (

(03) 

(01) 

 (أ)
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 :ملاحظة

 معلومات
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 مكونات و أرقام في النظام الثنائي للحاسوب: الخامسةالمحاضرة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 إختصارات لوحة المفاتيح: السادسةالمحاضرة 

 الأػعاع الىظُفت

     CTRL + A  / CTRL + Q ضجظلُل وامل االإؿدى

ع CTRL + B الىخابت بسط غغٍ   /   CTRL + G 

 CTRL + C وسخ

 CTRL + D قاقت جيؿُم الخط

 CTRL + E جىؾُط الىخابت

 CTRL + F بدث

 Alt+tab الاهخلاٌ إلي بين الصفداث

 CTRL + H اؾدبضاٌ

 CTRL + I إمالت الىخابت

 CTRL + J طبط الىخابت

 CTRL + L الِؿاع الىخابت حهت

ً الىص إلى الُمين  CTRL + M جدغٍ

 CTRL + N صفدت حضًضة / فخذ ملف حضًض

 CTRL + O فخذ ملف مىحىص

 CTRL + P طباغت

 معلومات

 أمثلة
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 CTRL + R الىخابت حهت الُمين

 CTRL + S خفظ االإلف

 CTRL + U وطؼ زط جدذ الىخابت

 CTRL + V لصم

 WORD CTRL + Wإغلاق بغهامج 

 CTRL + X كص

 الأػعاع الىظُفت

     CTRL + A  / CTRL + Q جظلُل وامل االإؿدىض

 

 CTRL + Y جىغاع. جلضم

 CTRL + Z جغاحؼ غً الىخابت

 CTRLخغف ج +  جصغير الىص االإدضص

 CTRLخغف ص +  جىبير الىص االإدضص

 WIN + TAB للخىلل إلي الأمام بين الؤطاعاث

هفـ غملُت اليسخ وهي جيسخ 

 االإدضصاليائً 
Ctrl + Insert 

 ALT + TAB للخىلل بين الىىافظ االإفخىخت

للإهخلاٌ للصفدت الؿابلت ) ػع 

 للخلف (
 Altالؿهم الأًمً +

للإهخلاٌ للصفدت الخالُت ) ػع 

 للأمام (
 Altالؿهم الأٌؿغ + 

ط الػىىان االإؤقغ لىلل    Alt إلي قغٍ

 Alt+F4 أمغ ًلىم بئغلاق الىىافظ االإفخىخت

غغض كائمت زاصت بالخدىم ؾِخم 

في الىافظة االإفخىخت مثل جصغير , 

ً أو إغلاق وغير طلً مً  جدغٍ

 أوامغ

Alt + Space 

ًلىم بػغض زصائص الػىصغ 

 الظي كمذ بخدضًضه
Alt + ENTER 

 Alt + Esc ًمىىً الخىلل مً هافظة إلى أزغي 

 SHIFT+ Altٌؿاع  ًدىٌ الىخابت مً غغبي إلى إهجليزي 

 SHIFT+ Altًمين  بت مً إهجليزي إلى غغبيًدىٌ الىخا

ؼ ًمىىً مً حغير  أمغ مفُض وؾغَ

 اؾم ملف مدضص
F2 
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م  ابدث غً ملف مػين غً طغٍ

 هظا الأمغ
F3 

ً الؤهترهذ التي هخبتها  لػغض غىاوٍ

ً  في قغٍط الػىاوٍ
F4 

اث الصفدت  F5 لخدضًث مدخىٍ

ل مً غغض صازل إطاع إلي  للخدىٍ

 ملء الكاقت
F   

 ENTER للغابطت االإسخاعة للظهاب

 ESC لإًلاف جدمُل وفخذ الصفدت

 HOME للإهخلاٌ إلي بضاًت الصفدت

 

 

 

 

 

 

 

 إختصارات لوحة المفاتيح مع التطبيق )تابع( : السابعةالمحاضرة 

ىضوػ +  للخىلل غبر الىىافظ  TABػع الىٍ

ىضوػ +  ٌػغض زىاص الىظام  BREAKػع الىٍ

ىضوػ + البدث غً مغبػاث خىاع للىمبُىجغ  F + CTRLػع الىٍ

ىضوػ  لاظهاع كائمت ابضأ  ػع الىٍ

غ  ًظهغ لً اصواث الخدغٍ
ىضوػ مؼ الؼع الظي ٌكبه  ػع الىٍ

 لائمهال

ً وغيرها  وهظه عمىػ للحغواث مثل الكضة والخىىٍ

 SHIFT + خغف ط الكضة

 SHIFT + خغف ض الفخدت

ً الفخدت  SHIFT + خغف ص جىىٍ

 SHIFT + خغف ر الظمت

 SHIFT + خغف ق الظمخين

 SHIFT + خغف ف الىؿغة

 SHIFT + خغف ؽ الىؿغجين

 SHIFT + خغف ء الص وإ 
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 Microsoft  Word  برنامج معالجة النصوص: ثامنةالالمحاضرة 

هو  ريامت مخحؾ    مٍالجة   WORD :بغهامج مػالجت الىصىص حػغٍف  

ر النؽوػ وكحا ة الرشاا  وإنعاي الجساو   النؽوػ إذ ٌص    ح رٍ

ٍح ر   Wordو ظ ا  المخحلوة وحتى اشحيراد الؽور وإدراجها    النؾ وَ

، وٍ حا   Windows   الٍالب حُ  ٌٍ   ث د يىاالآالمٍال   كثر اشحٍ ا   

 .وصهولة  شحٍ ا  وثنوً الخُارات

م  مواـَ مخحلوة يةكر  Word ً ز  جعمُ  :WORDبغهامج حكغُل    

 :مف ا

 شم  المزحت(Bureau) 

 ن المهاالآ  (Barre des taches) ظرٍ

 قاا ة إ سأ (Démarrer) 

 :هر لنا إلار ً حوي ٌمىًى Word ٌنس جعمُ   Word: جلضًم قاقت 

 ن الٍنواإ   :(La barre de titre) ظرٍ

ًىهر ٌلُب اشب ال ريامت واشب المصخنس وفُب أًفا أ رار الحؽمير، الحزبير 

 .والإغ ق

 ن القوااب   :(La barre des menus) ظرٍ

 END للإهخلاٌ إلي نهاًت الصفدت

 Page Up للإهخلاٌ إلي أغلي الصفدت بؿغغت غالُت

 Page Down ت غالُتللإهخلاٌ إلي أؾفل الصفدت بؿغغ

 Space جصفذ االإىكؼ بيل ؾهىله

له ؾهله للغحىع للصفده الؿابلت  Backspace طغٍ

ػه للحظف له ؾغَ   Delete طغٍ

 TAB للخىلل بين الغوابط في الصفدت وصىضوق الػىىان

 SHIFT + TAB للخىلل بئججاه الخلف أي غىـ الخىلل

 SHIFT + END ًدضص لً الىص مً أوله إلى آزغه

 SHIFT + Home ًدضص لً الىص مً آزغه إلى أوله

 SHIFT + Insert لصم اليائً االإيؿىر

 SHIFT + F 0 لػغض كائمت الؤزخصاعاث لصفدت أو لغابط مػين

 SHIFTالؿهم ًمين/ ٌؿاع +  لخدضًض الىص االإغاص جدضًضه

 Ctrl+ SHIFTًمين  لىلل الىخابت إلي الُمين

 Ctrl + SHIFTاع ٌؿ لىلل الىخابت إلي الِؿاع

لاي اؾم جىخبه في اهترهذ  comو . wwwًلىم بىخابت 

زم اطغط غلى  qassimyاهؿبلىعع حغبه اهه عائؼ اهخب 

Ctrl+Enter 

Ctrl+Enter 

 ىالؿهم للأغل للخىحه لأغلي الصفدت بؿغغت غاصًت

 الؿهم للأؾفل للخىحه لأؾفل الصفدت بؿغغت غاصًت

ظه غ لً ؾطذ االإىخب ًصغغ ول الىىافظ االإىحىصه وٍ

 لً الىىافظ مثل ماواهذ واطا طغطخه مغه زاهُه ًغحؼ
ىضوػ +   Dػع الىٍ

ىضوػ  ىضوػ +  ًأزظن الإؿخىكف وٍ  Eػع الىٍ

ىضوػ +  ًظهغ لً هافظة البدث غً ملفاث  Fػع الىٍ

ظهغ لً ؾطذ االإىخب ىضوػ +  ًصغغ ول الىىافظ االإىحىصه وٍ  Mػع الىٍ

ىضو  اؾخػغاض زاهت حكغُل  Rػ + ػع الىٍ

ىضوػ +  ًأزظن للخػلُماث   Fػع الىٍ
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ة م  الحٍلُ ات ل   مف ا مه ة مٍُنة  .ٌنس النقر ٌمى أًة قاا ة ثىهر ما وٌ

    ن   :( La barre d’outils)دواتظرٍ

ً حوي ٌمى الحؽارات حُ  أي ا جٍوؿ وٍق الحٍلُ ات الموجودة    

َ معيرة الوارة ٌمى إحساها ًىهر دورها. هناك ظرٍن  القوااب فب ارد وـ

ن أدوات الحرصُ  (La barre d’outils standard) دوات قُاس ي  La)وظرٍ

barre d’outils mise en forme). 

  ثاإالمصمر(Les deux règles): ثحوفر ظاظة word  ٌمى مصمرثيإ  و ى

ُة لل صمرة.وال ايُة ٌ ودًة لقُاس ارثواً  أفقُة لقُاس المصافة الٍرـ

 .الؽو ة

 ر ما الح رٍ ميإ  :(Les barre de défilement)ظرٍ نصحٍ   هةً  العرٍ

لر    وهار ما لو  م  النؾ ٌ ودًا وأفقُا وذلد  النقر ٌمى الصه يإ    

وهو منمقة الٍ   أي الجزي  :(La zone de texte)إلار النؾ ظرٍن   

 ...المخؽؾ لزحا ة النؾ

  يقمة الإدرا (Point d’insertion):  ه  ٌ مة شوداي ثىهر وثخحو  وجص ى

َ الزحا ة  .المعيرة حُ  ثبيإ لنا موـ

 ن المٍلومات أو السالة الؽو ة ، ًىهر ٌلُب رقب  :( La barre d’état) ظرٍ

 ....ووـٍُة المعيرة  Col رقب الٍ ود Li رقب الصمر

ٌمى ورقة الزحا ة ثىهر لنا المعيرة وقب   ساًة  صوع االإفاجُذ في الىخابت: 

 .الزحا ة يخحار اثاا، الزحا ة واللمة

 :عمليـــات مختلفــة على الوثيقــة التاسعة المحاضرة 

 إنعمممممماي مصممممممخنس جسًممممممس  ممممممالنقر فمممممموق قاا ممممممة ً زمممممم  إوكــــــاء مؿــــــدىض حضًــــــض:

Fichier رممممب الحُممممار Nouveau  ن أو مباظممممرة  ممممالنقر ٌمممممى  داة ممممم  ظممممرٍ

 . دوات قُاس ي

 :لسوي ورُقة يقوالآ   اًم  خفـظ مؿدىض: 

أو مباظممممرة  ممممالنقر ٌمممممى  ر السوممممي  .Enregistrer رممممب Fichier النقممممر ٌمممممى 

ن قُاس ي  .(Standard)م  العرٍ

 .Enregistrer ي رب كحا ة اشب لل ل  والنقر ٌمىث سًس م اإ السو

 :ًحب إغ ق ورُقة   حس  المرق الحالُة إغلاق مؿدىض:

 . Fermer رب Fichier : النقر ٌمى ك

ن  X : النقممممر ٌممممممى أداة إغممممم ق المصمممممخنس ك الموجمممممودة  ممممم  أقصممممم ى ً ممممميإ ظمممممرٍ

 .القوااب

 :لوح  مصخنس ثب إنعا ، م  قب  يقوالآ   اًم  فخذ مؿدىض:  

، أو مباظمممممممممرة  مممممممممالنقر ٌممممممممممى  داة مممممممممم  Ouvrirرمممممممممب  Fichier نقمممممممممر ٌممممممممممىال

ن قُاس ي  .العرٍ
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 ثىهمممممممر لنممممممما يافمممممممةة ي مممممممسد مممممممم  ل لهممممممما م ممممممماإ واشمممممممب الملممممممم  رمممممممب ينقمممممممر ٌممممممممى

ouvrir. 

ــــــــلائي:     مممممممس أيمممممممد  حىمممممممد الخمممممممموك الس مممممممراي التمممممممي ًىهرهممممممما االإـــــــضكم الؤمـ

Word  .ث ممممممممممد وٍممممممممممق ال ل ممممممممممات والتممممممممممي ثممممممممممس  ٌمممممممممممى أإ ال ل ممممممممممات لالئممممممممممة

 :سُ  هة،  لماي يقوالآ   اًم لحص

 النقممممممر  مممممم   ساًممممممة الممممممنؾ رممممممب النقممممممر ٌمممممممى قاا ممممممة Outils رممممممب ٌمممممممى 

Grammaire et Orthographe  أو مباظرة ٌمى  داة. 

   ًُىهمممممممر لنممممممما مربمممممممَ حممممممموار ٌٍمممممممرؿ ٌلُنممممممما  لمممممممماي و قتراحمممممممات، لحصمممممممس

 .Modifier الخما يخحار ال ل ة الصسُ ة وينقر ٌمى

لممممممممماي  ممممممممالنقر ٌمممممممممى ال ل ممممممممة الخالئممممممممة  ممممممممالزر  ً مممممممم  ً زمممممممم  أًفمممممممما ثصممممممممسُ    

 رب الحُار ال ل ة الصسُ ة

، المممممممن ن،  Word ٌصممممممم   لنممممممما مممممممم  المممممممح زب  ممممممم  الخمممممممن مممممممم  حُممممممم  النممممممموً

 .الحجب واللوإ 

 .ً ز  الحُار الحرصُ  قب  الزحا ة أو وٍسها

 :ازخُاع الخــط كبل الىخابت

ر لنممما إلمممار ً حممموي ًىهممم Police النقمممر ٌممممى رمممب  Format النقمممر ٌممممى قاا مممة

 :ٌمى لُارات الحرصُ  المخحلوة

 … Arial, Arabic transparent, Tahoma :(Police)يوً الخن 

 .ٌرٍق ، ماا  ، جصمير  :(Style) ي ن الخن  

 .....  ،  ،   :(Taille) حجب الخن  

 .OK وٍس ث سًس الخُارات ينقر ٌمى 

ن أد  :وات الحرصُ ً ز  اشحٍ ا   لحؽارات الموجودة ٌمى ظرٍ

 Souligné جصمير 

 Police ي ممن يوً الخن 

Style  ماا Italique  

  Taille حجب الخن

 Gras ٌممرٍق 

ً ز  جمُير الخن وٍس الزحا ة وذلد  ح سًس  حغُير الخط بػض الىخابت:  

 .الجزي م  النؾ المراد جمُير لمب رب يقوالآ  نوض المراح  الصا قة

 : ملاخظت

 :لخدضًض فلغة أو حؼء مً الىص هلىم بماًلي  -

َ معيرة الوارة     ساًة الح سًس، رب يفمن ٌمى الزر  ٌصر ون سب ا مَ  وـ

 .ثرك الزر مفمولا إ ى غاًة ي اًة الجزي المراد ث سًس،

 .Selectionner tout ويخحار Edition لح سًس المصخنس  اك لب ينقر ٌمى قاا ة - 
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 Ctrl+Q   اللمة  جن ُة أو ٌمى الموحاحيإ Ctrl+A احيإ أو  الفمن ٌمى الموح

    حالة اللمة الٍر ُة .

ً ز   .Entrée ه     ما كحت إ ى غاًة الفمن ٌمى الموحاح Word الوقرة    

حب ذلد  ثرصُ  الوقرة م  حُ  الم اذاة، ثباٌس  شمر والمصافة الباداة، وٍ

  : النقر دال  الوقرة رب

 . Paragraphe رب ٌمى Format النقر ٌمى

 :هدصــــــــــل غلــــــــــى إطــــــــــاع هدــــــــــضص مـــــــــــً زلالــــــــــه زُــــــــــاعاث الخيؿــــــــــُم االإسخلفـــــــــــت  

ٍُة ال ل ة، الج لة دال  النؾ إما ً ُنا،  :(Alignement)االإداطاة   ه  وـ

هم  المصمافة التمي ثتمرك قبم  أو   :(Retrait)االإؿـافت الباصئـت الىؾـطٌصارا أو  م  

 .وٍمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممس كحا مممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممة الوقمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممرة

 .هممممم  المصمممممافة  ممممميإ أشممممممر الوقمممممرة الواحمممممسة  :(Interligne)جباغـــــض الأؾـــــطغ  

 .OK وٍممممممممممممممممممممممممممس ث سًممممممممممممممممممممممممممس لُممممممممممممممممممممممممممارات الحرصممممممممممممممممممممممممممُ  ينقممممممممممممممممممممممممممر ٌمممممممممممممممممممممممممممى  

ن أدوات الحرصمممُ  -  .ً زممم  أًفممما اشمممحٍ ا   لحؽمممارات الموجمممودة ٌممممى ظمممرٍ

  :(Puces et numéros) الخػضاص الىلطي والغكمي 

ات حتممممى ثىهممممر  ؽممممورة   :(Numéros)الخػــــضاص الغكمــــي مممموٌ هممممو ثرثِممممت لل وـ

 .خصلصلة وذلد  اشحٍ ا   رقاالآم

همممو أشممملوش ألمممر لترثِمممت الوقمممرات وث ُي هممما لزنمممب   :(Puces)الخػـــضاص الىلطـــي

 .ٌصحخسالآ  ظ ا   س  م   رقاالآ

 :ل سؽو  ٌمى ج َُ أيواً الحٍساد الرق ي والنقم  يقوالآ   ا ًم 

 ي ؽ  ٌمى ٌلبة حوار يخحمار    .Puces et numéros رب ٌمى Format النقر ٌمى 

يخحممار احممس  ظمم ا  التممي ثىهممر رممب   Numéros أو Puces ممم  ل لهمما الحٍممساد

 .OK ينقممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممر ٌمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممى

ً زمم  يقمم  أو ن ممو يممؾ أو جممزي ممم  الممنؾ  ممس  ممم  إٌممادة  الىلــــل و اليســخ:  

  :كحا حب مرة ألر  وللقُاالآ  ةلد يقوالآ   ا ًم 

 ث سًس النؾ المراد يقلب أو ن خب. 

 النقمر ٌمممى قاا ممة Edition لحُماررممب ا Copier للر مو و Couper  للنقمم . أو

ن قُاس ي  .مباظرة  النقر ٌمى  دوات م  العرٍ

 النقر    الم اإ المراد الر و أو النق  إلُب. 

 النقممر ٌمممى Coller للؽمم  مم  قاا ممة Edition   أو ممم  لمم   أداة اللؽمم  ممم

ن قُاس ي  ظرٍ
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 :الجداول في برنامج معالجة النصوص العاشرةالمحاضرة 

ٌ ال  :(Tableaux) جــــــضاو

لب القسرة ٌمى إنعاي جساو  وثرصُقها وإٌساد ي اذ  غاًة  Word إإ  ريامت

   السقة وصهولة وإثقاإ.ًح وإ الجسو  م  أٌ سة وؼووف، نص ي ثقالَ 

 .( Cellule)الٍ ود مَ الؽ   الخلُة

   ٌ   :إصعاج حـــضو

  النقر ٌمى قاا ةTableau Insérer Tableau 

  ٌسد ٌ  سة -إلار ي سد م  ل لب: ًىهر: Nombre de colonnes  

  Nombre de lignes : ٌسد الؽووف -

 النقر ٌمى OK  

ن أدوات قُاس ي   .نصحمَُ إدرا  جسو   اشحٍ ا   داة م  ظرٍ

 :حغُير غغض الػمىص واعجفاع الؿطغ  

  معيرة الوارة فوق لن م  لموك السسود الٍ ودًة فُح و  ظم لب َ  وـ

رب ن مست ً ُنما أو ٌصمارا ممَ ثمرك المزر مفممولا وذلمد لحزبيمر أو ثؽممير ل ًما 

 .الٍ ود

    مى أو َ المعيرة ٌمى الخموك  فقُة لُؽب  ظ لب رب سسبب إ ى ٌ  وـ

 . شو 

  ٌ  :الخدضًـــض في الجـــضو

 ،معيرة الوارة    الم اإ المراد ث سًس َ  .وـ

 النقر ٌمى Tableau Sélectionner. 

 ُة ينقر ٌمى الح سًس المراد  ,cellule, ligne , colonne :م  القاا ة الورٌ

tableau . 

لح سًس ؼ  ينقر ٌمى الوارة ٌنسما ً وإ الم ظر ٌمى الهامغ  - :ممم حىممة

ح و  ظ لب إ ى شهب  . ً   وٍ

لح سًس ٌ ود وجب الوارة إ ى أٌمى الٍ ود فح و  ظ لب إ ى شهب لرشو   -

  .ايقر ٌمى الوارةٌنسها 

  ٌ ثرصُ  الخن والوقرة    الجسو  م ار  للنؾ، ولز    :الخيؿُم في الجضو

 .   للُة مصحقلة ٌ   لر  

  ٌ  إطافت ؾطـغ أو غمــىص   :غملُـــــاث غلى الجـــضاو

 ،س الإدرا  قبلب أو وٍس  .النقر    الم اإ الةي يرٍ

 النقر ٌمى Tableau Insérer. 

 س إدراجبم  القاا ة ا ُة يخحار مايرٍ   . لورٌ

  :خــظف ؾطـغ أو غمــىص 

 معيرة الوارة    أي للُة م  الصمر أو الٍ ود المراد حةفممب َ  .وـ
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 النقر Tableau Supprimer س حةفمممب  .رب الحُار ما يرٍ

 :مــج الخلاًـــاص 

 ث سًمممس الخمم ًا المراد دماهمما. 

 النقر ٌمى Tableau Fusionner les cellules. 

  :جلؿُـم الخلاًــا 

 ث سًس الخلُمممة أو الخ ًا المراد ثقصُ ها. 

  النقر ٌمىFractionner les cellules Tableau . 

 ي سد ٌممسد ٌ  سة والؽوموف م  ل   ٌلبة حوار رب ينقر ٌمى OK . 

  :جلؿُم الأغمــضة أو الصفـىف بكيل مدؿاو  

    ةحسد الجسو  أو وٍق س أإ ث وإ مخصاوٍ  .ٌ سة والؽووف التي ثرٍ

 النقر ٌمى Ajustement automatique Tableau . 

 النقر ٌمى ثو ََ الؽووف وع   مخصاو Uniformiser la hauteur des 

lignes أو النقر ٌمى ثو ََ ٌ  سة وع   مخصاو،  اذا أردت ذلد 

Uniformiser la hauteur des colonnes إذا أردت. 

 

 

 

:الحدود ،التظليل و الأشكال في برنامج  الحادية عشرالمحاضرة 

 معالجة النصوص

 :الحــــضوص والخظلُــل  

جص   هة، الٍ لُة  الحمُير    ش د ويوً ولوإ السس. لحرصُ    :الحــضوص  

 :السسود يخبَ ماًم 

 ث سًس الخ ًا . 

  النقر ٌمىBordures et trames Format . 

  ت حسودالحُار  ، وٍس ذلد يقوالآ  الحرصُ  وينقر ٌمى( Bordures ) الحبوٍ

OK. 

  :هو ثلوٍ  وٍق الخ ًا  لوإ مٍيإ ، للقُاالآ  ةلد يخبَ ماًم  الخظلـُـــل :  

 ثاسًس الخ ًا المراد ثىلُلها. 

  النقر ٌمىBordures et trames Format. 

  ُالنقر ٌمى ثىل (Trame de fond) ة، يخحار الحٍبئ(remplissage)  رب ينقر

  OK ٌمى

 Word الرشب ٌمى

 رشب وٍق  ظ ا  ال صُمة، ايب لِض  رياماا للرشب  Word ٌص   لنا

ُ ات رش ُة، م   رشب  غير أإ أدوات الرشب المحوفرة  افُة لحقسًب ثوـ
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ن أدوات الرشب ....دواار، لموك حب ذلد  اشحٍ ا  ظرٍ   .وٍ

 :عؾـم الأقياٌ 

س أإ ً وإ  ب الرشبالنقر    الم ا   .إ الةي يرٍ

 .النقر ٌمى أداة م  أدوات الرشب

قة   ًىهر لنا مربَ م لر  شحٍ الب كؽو ة رشب، لز  إذا أرديا الرشب  مرٍ

ن ست الوارة ٌمى الورقة   ، . ESC حرة يلغ  ذلد الإلار  الفمن ٌمى الموحاح

 .حتى ًىهر الع  

 : جدـــــضًض قىـــــل 

 مم ظر الومم َ  ارة دال  الع   لُؽب  وـ

  ينقر مرة واحسة، فحىهر دواار ؼميرة م ُمة  الع   مَ داارة لفراي

 .ل شحسارة

  :حغُُــغ حجـم الكيل 

  ث مسًس العمم   -

َ الم ظر ٌمى إحس  السواار الم ُمة  الع   لُىهر لنا لن ذو شه يإ  -  وـ

 .حؽميرن ست الومارة     ثاا، المناشت قؽس الحزبير أو ال -

 :إذا أرديا الزحا ة دال  ظ   مٍيإ الىخـــابت صازل الـغؾم: 

 ينقر ٌلُب  الزر  ً   ٌنسما ًىهر الع    -

 .Ajouter du texte م  القاا ة التي ثىهر يخحار  -

 .يقوالآ  ةلد ٌنسما ث وإ مصاحة معتركة  يإ الرشومات جــغجِب الأقىــاٌ:  

 لع   ينقر  الزر  ً   ٌنس وهور ا • 

 :رب ordre يخحار م  القاا ة  •

 Mettre en premier plan  : إذا أرديا أإ ًىهر أماالآ الع   ال ان. 

Mettre en arrière plan   إذا أرديا أإ ًىهر لل  الع   ال ان: 

الهسف م  هةا الح سًس هو القُاالآ وٍ لُات معتركة  جدــضًض غـضة أقياٌ: 

 :و، الحلوٍ ....... .للح سًس يخبَ ماًم ٌمى ٌسة أظ ا  م   النق ، الر 

ن الرشب  -  .النقر ٌمى  داة الموجود    ظرٍ

ة  ظ ا  المراد ث سًسها  - ا لِع   الإلار ما وٌ  .ن ست الوارة قمرٍ

هو ث  ُد  ظ ا  مَ وٍفها لحؽب  كع   واحس  ججمُؼ غضة أقياٌ: 

  ...ً ز  يقلب أو جمُير حج ب، ثلوٍنب

 .ظزمما ث مسًس     -

 النقر  الزر  ً   للوارة ٌنسما ًىهر الرمز  -

 . Grouper الحٍلُ ة Groupe يخحار م  قاا ة -
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  :فــً الخجمـُؼ

هو القُاالآ  الٍ لُة الٍزصُة للحا َُ  فد الحا َُ( و الحا   يح زب       

 .Dissocier الحٍلُ ة Groupe ظ   وحس،. للقُاالآ  ةلد يخحار م  قاا ة

 ع:إصعاج الصى 

ٌ لُة إدرا     أيواً الوشاان   ا    ذلد الرشوالآ  Word ٌصه  

 :  والؽور.ً ز  إدرا  الؽور م 

 . Clipart مزحبة الؽور  -

 .مل  موجود    أي م اإ -

 :لإدرا  ؼورة يخبَ ماًم  :  Clipart إصعاج صـىعة مً 

اة م  أو مباظر و ٌمى  د Insertion Image Image clipart النقر ٌمى قاا ة 

ن الرشب ىهر لنا إلار ٌمى ً يإ العاظة يقوالآ  بٍق الخُارات رب ينقر ً ظرٍ

ة م  الؽور الجاهزة. لإدرا  ؼورة ينقر   Rechercherٌمى  فحىهر لنا ما وٌ

 .ٌل  ا

  :إصعاج صىعة مً ملف 

أو مباظرة ٌمى  داة  Insertion Image à partir du fichier النقر ٌمى قاا ة -

ن الر   .شبم  ظرٍ

 .ي سد مصار المل  رب ينقر يقرا مزدوجا ٌمى الؽورة المراد إدراجها  -

:العمليات على النصوص في برنامج  عشر  الثانيةالمحاضرة 

MICROSOFT 

هو الزحا ة  حرصُ  لاػ ً ز  الخُار م    :(Word Art)إصعاج هــص فني  

 : ثرصُ  أشاس ي. لإدرا  يؾ ف ي    يإ 

 اا ةالنقر ٌمى ق Insertion Image Word Art.   أو مباظرة ٌمى  داة م

ن الرشب  .ظرٍ

 ة م  الن اذ  ، يخحار واحسة رب ينقر ٌمى  .OK ي ؽ  ٌمى ما وٌ

ثىهر يافةة ألر  يخحار ف  ا يوً الخن وحج ب، يزحت النؾ رب ينقر ٌمى 

OK. 

 Word ٌ لُات مخحلوة ٌمى

ات المصخنس   ثباً الخموات ً ز  ثرقُب ؼو  إصعاج أعكام الصفداث:  

  :الحالُة

 النقر ٌمى قاا ة Insertion Numéros de page 

 ًىهر لنا إلار ي سد م  ل لب: 

 .إما أإ ً وإ الرقب أٌمى الؽو ة أو أشولها  :(Position)االإىطؼ 

أإ ً وإ رقب الؽو ة ٌمى الُ يإ، الِصار،   :(Alignement)االإداطاة 

  .ر وشن، إ ى دال  أو الخا
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 النقر ٌمى OK   

ٌصحٍ   ل يحقا  لؽو ة جسًسة   :( Saut de page)إصعاج فاصل الصفدت 

 :للقُاالآ  ةلد يخبَ الخموات الحالُة  قب  امح ي الؽو ة السالُة

 النقر ٌمى قاا ة Insertion Saut. 

  ثىهر ٌلبة حوار وٍسة لُارات أيقر ٌمى فاؼ  الؽو ة رب ٌمى   OK. 

   الهامغ الٍلوي رأس ه  يؽوػ را حة ثىهر  الصفدـت: عأؽ وجظًُل 

الصوم  للؽو ة ثةًُ  الؽو ة(.  ُ  ًحب ثزرارها مَ  افة  الؽو ة( أو

 .ؼو ات المصخنس

افة رأس وثةًُ  الؽو ة يخبَ ماًم   :لـإ

 النقر ٌمى قاا ة  Affichage En tête et pied de page 

 وأشولها لزحا ة البُايات  ي ؽ  ٌمى مصحمُ  محقمَ    رأس الؽو ة

ن أدوات ىهر مٍب ظرٍ  .وٍ

ً وإ أشو  الؽو ة، ٌصحٍ   لعر  ل ة ؼٍبة أو ٌعير إ ى  إصعاج مغحؼ :  

 :لإدرا  مرجَ حواش ي شولُة( يخبَ ماًم  ... مؽسر أو مرجَ مٍيإ

 َس أإ يسر  لها مرج َ معيرة الوارة أماالآ ال ل ة التي يرٍ  .وـ

 النقر ٌمى قاا ة Insertion Référence Note de bas de page 

 ي ؽ  ٌمى إلار ً زننا م  إدرا  المرجَ أشو  الؽو ة  اشحٍ ا  ٌسة

 .لُارات

 النقر ٌمى Insérer. 

 :للب   ٌ   ل ة أو ج لة    النؾ يقوالآ   ا ًم  البدث غً ولمت :  

 النقر ٌمى قاا ة Edition Rechercher أو مباظرة  الفمن ٌمى ، Ctrl+F 

 ي ؽ  ٌمى إلار يزحت ال ل ة أو الج لة التي يب   ٌف ا 

  النقر ٌمى الزر Suivant     رؿ النحاات م سدة لحنمل  ٌ لُة الب   وٌ

 .النؾ

  :اؾدبضاٌ ولمت بأزغي  

 النقر ٌمى Edition Remplacer أو مباظرة  الفمن ٌمى Ctrl+H . 

  ي ؽ  ٌمى إلار ٌص    القُاالآ وٍ لُة  شخبسا. 

جص   هة، الٍ لُة  حقصُب المصخنس أو جزي  بت الىص غلى قيل أغمضة:هخا 

 :منب إ ى ٌسة أٌ سة لحبسو م   النؽوػ الصسوُة. للقُاالآ  ةلد يخبَ ما ًم 

 النقر ٌمى قاا ة Format Colonnes. 

   ثىهر يافةة ي سد م  ل لها ٌسد ٌ  سة ولُارات ألر. 

 النقر ٌمى OK. 

 Ctrl+shift+Entrée ود احر يفمن ٌمىللحنق  م  ٌ  ملاخظت:

  Word ٌ لُات مخحلوة ٌمى
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ث ز  ثرقُب ؼو ات المصخنس   ثباً الخموات  إصعاج أعكام الصفداث: 

  :الحالُة

 النقر ٌمى Numéros de page Insertion    ًىهر لنا إلار ي سد م  ل لب: 

 .أشولها إما أإ ً وإ الرقب أٌمى الؽو ة أو   :( Position)االإىطؼ  -

أإ ً وإ رقب الؽو ة ٌمى الُ يإ، الِصار،      :(Alignement )االإداطاة-

 .الوشن، إ ى السال  أو الخار 

 النقر ٌمى OK  

ٌصحٍ   ل يحقا  لؽو ة جسًسة  :(Saut de page) إصعاج فاصل الصفدت 

 :قب  امح ي الؽو ة السالُة. للقُاالآ  ةلد يخبَ ما ًم 

 النقر ٌمى Saut Insertion    

ثىهر ٌلبة حوار وٍسة لُارات أيقر ٌمى فاؼ  الؽو ة رب ٌمى OK . 

ه  يؽوػ را حة ثىهر ٌمى الهامغ الٍلوي  رأس  عأؽ وجظًُل الصفدت :  

أو الصوم   ثةًُ  الؽو ة(، حُ  ًحب ثزرارها مَ  افة ؼو ات  )الؽو ة

 :المصخنس

 النقر ٌمى En tête et pied de page Affichage . 

  ي ؽ  ٌمى مصحمُ  محقمَ    رأس الؽو ة وأشولها لزحا ة البُايات

ن أدوات ىهر مٍب ظرٍ  .وٍ

ً وإ أشو  الؽو ة، ٌصحٍ   لعرح  ل ة ؼٍبة أو ٌعير إ ى  إصعاج مغحؼ: 

  مؽسر أو مرجَ مٍيإ..

 َس أإ يسر  لها مرج َ معيرة الوارة أماالآ ال ل ة التي يرٍ  .وـ

 النقر ٌمى Note de bas de page Référence Insertion  

  ي ؽ  ٌمى إلار ً زننا م  إدرا  المرجَ أشو  الؽو ة  اشحٍ ا  ٌسة

 . لُارات

 النقر ٌمى Insérer. 

 :للب   ٌ   ل ة أو ج لة    النؾ يقوالآ   ا ًم  البدث غً ولمت: 

 النقر ٌمى Rechercher Edition أو مباظرة ٌمى Ctrl+ F . 

  ال ل ة أو الج لة التي يب   ٌف اي ؽ  ٌمى إلار يزحت . 

 النقر ٌمى Suivant رؿ النحاات م سدة    النؾ  .لحنمل  ٌ لُة الب   وٌ

  :اؾدبضاٌ ولمت بأزغي  

 النقر ٌمى Remplacer Edition أو مباظرة ٌمى Ctrl+ H . 

 ي ؽ  ٌمى إلار ٌص   وٍ لُة  شخبسا. 

ُة  حقصُب المصخنس أو جزي كحا ة النؾ ٌمى ظ   أٌ سة: جص   هة، الٍ ل 

 :منب إ ى ٌسة أٌ سة لحبسو م   النؽوػ الصسوُة. للقُاالآ  ةلد يخبَ ما ًم 
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 النقر ٌمى Colonne Format . 

   ثىهر يافةة ي سد م  ل لها ٌ  سة ولُارات ألر. 

 النقر ٌمى OK   

 Ctrl+Shift+Entrée للحنق  م  ٌ ود الر يفمن ٌمى ملاخظت:

 Excelعشر : برنامج معالجة الجداول  الثالثةالمحاضرة 

 Microsoft Officeفي برنامج 

 Excel التعرف على ورقة العمل

  : هو  ريامت ٌص    رشب الجساو  والقُاالآ  السصا ات م   حػغٍف االإجضوٌ

 .ل   إدرا  ؼُغ ودوا  مخحلوة وكةلد رشب مخحل  الحخمُمات

 : ظرلة الحالُة Excel هر ٌمى واجهةًى Excel: جلضًـم قــاقت  

 ن الٍنواإ  .ظرٍ

 ن القوااب  ظرٍ

 أظرلة  دوات. 

 ن الؽُمة  .ٌصحٍ   لزحا ة الؽُغ والسوا  :(La barre de formule) ظرٍ

 ر ما الح رٍ  .ظرٍ

ن المٍلومات  .ظرٍ

 المؽن  والةي ٌع   افتراـُا  Excel ٌص ى مل   (Classeur) :االإصىف  

 ورقة ٌ   (    إ ى   وراق ٌ    ٌسد أوراق الٍ   ًتراوح م  أ  ٌمى 

 -A)ٌ ود مرثبة حصت السروف ال ثُرُة    ثح وإ ورقة الٍ   م  

B........Z- AA .............IV) شمر مرثبة  اارقاالآ       و

( .........................     ). 

 

  :مــلاخظـت

 مافة ورقة ٌ   ينقر ٌمى  . Feuille Insertion لـإ

 لسةف ورقة ٌ   يوح ها رب ينقر ٌمى Supprimer une feuille Edition  

 للحنق   يإ  وراق يزحو   النقر ٌمى رمز الورقة أشو  العاظة. 

الزحا ة ٌمى ورقة الٍ  : الزحا ة ث وإ داا ا دال  الخ ًا التي ي سدها  . 

إنعاي جسو   اللمة الٍر ُة   الوارة أو م  ل   مواثُ   ثاا،، إذا أرديا

 .ًات أو  جمُير اثاا، الزحا ة وكةلد اللمة

  جىلؿم االإػلىماث التي جىخب غلى الىعكت إلى:

 ..يؽوػ، أٌساد، الحارٍ  والوقد، الؽُغ والسوا 

رب نمير   F لحمُير م حو  الخلُة ينقر مرثيإ ٌلُب أو يفمن ٌمى الموحاح -

 .Entrée ن ٌمى الموحاحالنؾ وٍس وهور المعيرة رب يفم
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ثرصُ  الزحا ة: لحرصُ  الزحا ة قب  ح سًس الخ ًا المٍنُة رب اشحٍ    . 

ن أدوات الحرصُ   . دوات الموجودة    ظرٍ

 :حغُير غغض الػمىص واعجفاع الؿطغ  

لحمُير ٌرؿ الٍ ود ـَ المعيرة  يإ رمز الٍ ود المملوش والٍ ود الةي  -

 .ارا ٌنسما ًىهر الرمز ًلُب رب اسست ًزُنا أو ٌص

  :خفظ االإصىف 

  النقر ٌمىFichier Enregistrer . 

 كحا ة اشب المؽن  وث سًس م اإ السوي رب النقر ٌمى Enregistrer . 

 :فخذ مصىف 

 النقر ٌمى Ouvrir Fichier . 

 ث سًس م اإ المؽن  رب النقر ٌمى ouvrir. 

 : هخابت الصُغ

ه  الٍ لُات السصا ُة التي ثحب إما ٌ ر ؼُغ  Excel م  أكثر  مور أه ُة   

 .محوفرة أشاشا دال  ال ريامت أو لاؼة ً ز  إنعا ها

ه  ٌبارة ٌ  ٌ لُات حصا ُة أو منمقُة، ًقوالآ   :( la formule )الصُغت  

Excel  ٌماي النحاات مباظرة وٍس  ي  اي م  كحا   ا والفمن ٌمى الموحاح  

Entrée. ا وٍ مة المصاواةثبسأ الؽُمة داا (=) 

  / * - + :لىخابت الصُغ ًمىً اؾخػماٌ الػملُاث الخالُت

 :هىان هىغان مً الصُغ

 :لزحا   ا يخبَ ماًم  :  (الصُغ االإباقغة )الػـــاصًت  

 س أإ يسر  ي ا الؽُمة  .النقر ٌمى الخلُة التي يرٍ

كحا ة الرمز = 

3+2*7م  : = كحا ة الؽُمة ٌمى ظ   أٌساد وٌ لُات حصا ُة 

الفمن ٌمى الموحاح Entrée. 

  B مرجَ الخلُة ً    إحسارُاا ا   م   الصُغ باؾخػماٌ مغاحؼ الخلاًا: 

 ( 5والصمر B ه  ثقالَ الٍ ود

   C والخلُة   Aٌٍ ي جساي الخلُة  (   A *C  =:  م ا 

ــاث الػملُاث الحؿابُت:    إذا  ايد الؽُمة ث حوي ٌمى ٌسة ٌ لُات أولىٍ

ات ثح         :حصا ُة ف إ للز بُوثر أولوٍ

 ^ ٌ لُات  س   ( ) فد  قواس 

  + -المرح والج َ    * /القص ة والفرش  

   (/  -  +  م ممما : = 

 :لسصاش يخُاة هة، الؽُمة يقوالآ  م

  : فد  قواس  -  =  
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  :القص ممممة / =   

  : َالج مممم + =   

   النخُاة ه  

 الممسوا  كحممما ة

ة م  السوا  الجاهزة     Excel ً حوي  : (Les fonctions)الـضواٌ ٌمى ما وٌ

 :مثلٌسة مُادً . 

اـُات -   ..…Somme, Produit, Racine, Abs :(Maths)الرٍ

 Max , Min .…: (Statistique) الإحؽاي -

 .…Vrai, Faux, Si :(Logique)المنم  -

 :ًم  لإدرا  دالة يخبَ ما إصعاج صالــت :

 س أإ ثىهر ب ا النخُاة  .ث سًس الخلُة التي يرٍ

  النقر ٌمى إدرا  دالةfonction Insertion  

 اـُات...( رب السالة  La) ًىهر الار ٌص    الحُار فئة السالة  إحؽاي، رٍ

fonction) 

 .OK م  القاا ة التي ثىهر .     لير ينقر ٌمى

ه  دالة ثقوالآ   صاش ما وً  :(Somme automatique)الج َ الحلقمماي 

 :الٍساد    الخ ًا الم سدة. لسصاش الما وً يقوالآ   ا ًم 

 ًس أإ ًىهر ب ا الما و  .النقر ٌمى الخلُة التي يرٍ

   النقر ٌمى أدة الج َ الحلقاي 

 قة ال ست ساد  اشحٍ ا  لرٍ  .ي سد ٌ 

 الفمن ٌمى الموحاح Entrée. 

 ٌة    ٌسة ما وٌات ً ز  ث سًسها إذا  ايد الخ ًا مو  ملاخظت:

ات  Ctrl  اشحٍ ا  الموحاح  .   يوض الوقد مَ ال ست ٌ     الما وٌ
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  EXCELعشر : برنامج معالجة الجداول  الرابعةالمحاضرة 

 عمليات على الصيغ والدوال

ة م  الخ ًا يقوالآ   اًم  هلل الخلاًا: •  :لنق  ما وٌ

 .ث سًس الخ ًا -

- َ ة الم سدة وـ  معيرة الوارة ٌمى م ُن الما وٌ

 .سست الخ ًا إ ى الم اإ الجسًس -

ة م  الخ ًا    م اإ ألر يقوالآ   ا ًم  وسخ الخلاًا: •  :لر و ما وٌ

 .ث سًس الخ ًا المراد ن خها -

ر -  Edition النقر ٌمى ث رٍ

 .Copier النقر ٌمى الحٍلُ ة ن و -

س أإ - َ الةي يرٍ  .ير و فُب الخ ًا النقر    الموـ

 .Coller رب ٌمى Edition النقر ٌمى -

 :وسخ الصُغ والضواٌ •

إذا  اإ الؽُمة مزررة    ٌسة ل ًا، ف ينا يزحب ا مرة واحسة رب ير خها ك ا 

 :ًم 

 كحا ة الؽُمة    الؽُمة    الخلُة  و ى رب الفمن ٌمى الموحاح  Entrée  

  اي سد الخلُة الصا قة  النقر ٌل . 

 ة الخلُة حتى ًىهر الرمز َ معيرة الوارة     اوٍ  .+ وـ

 ال ست إ ى أشو  لرع      الخ ًا المحبقُة. 

   يترك الزر فن حي وهور النحاات ٌمى الجسو. 

  Les graphiques الحخمُمات

ٍة Excel م  م ي ات قة آلُة شرَ  .أيب ً زننا م  إنعاي ثخمُمات  مرٍ

  :إوكـاء جسطُط  

 ًس الجسو  ث س. 

  ن قُاس ي، فُىهر إلار لمٍال النقر ٌمى أداة الحخمُن م  ظرٍ

 .الحخمُمات

 الحُار يوً الحخمُن (Type de graphique) رب النقر ٌمى suivant. 

 مرة ينقر ٌمى       suivant ًىهر لنا إلار للقُاالآ  بٍق الخُارات. 

 ٌنسما ثرحهي الخُارات ينقر ٌمى Terminer وهور الحخمُن، فن حي. 

 حغُير هىع الخسطُط  :حغُير الخسطُط 

 ث سًس الحخمُن. 

 النقر ٌمى Type de graphique Graphique. 

 يخحار الحخمُن المناشت رب ينقر ٌمى OK. 
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 :خظف جسطُط 

 ث سًس الحخمُن. 

 الفمن ٌمى الموحاح Suppr 

 :هلل جسطُط 

 معيرة الوارة دال  الحخمُن َ  .وـ

 ى الم اإ الجسًسال ست إ . 

 : حغُير حجم الخسطُط  

 ث سًس الحخمُن. 

 المعيرة ٌمى احسي المربٍات الم ُمة  الحخمُن َ  .سست الوارة وٍس وـ

 :حغُير االإػطُاث 

 .آلُا  حمُيرها    الحخمُن Excel ٌنس جمُير المٍمُات    الجسو  ًقوالآ

 :إصعاج غىىان للخسطُط 

ً ز  إدرا  ٌنواإ لل  ور ً ز  إدرا  ٌنواإ للحخمُن ك ا 

 : فق  الوواؼ ( أو الرأس ي  التراثِت(. للقُاالآ  ةلد يخبَ ما ًم 

 ث سًس الحخمُن. 

 النقر ٌمى Options du graphique Graphique. 

 يخحار Titres 

  ُيزحت ٌنوايا للحخمُن    المصحم  Titre du graphique   

  كحا ة ٌنواإ لل  ور  فق(X)  يوالرأس (Y)  

 ىالنقر ٌم  OK. 

ً البُاهاث:  ه  ٌبارة ٌ  مٍلومات دال  الحخمُن ثح        إصعاج غىاوٍ

ة  :قُب، نصت مئوٍ

 ث سًس الحخمُن. 

 النقر ٌمى Options du graphique Graphique. 

 الحُار Etiquettes de données. 

 النقر ٌمى Valeur, pourcentage 

  :ححغُير ميان وؾُلت الؤًظا  

 ث سًس الحخمُن. 

 النقر ٌمى Options du graphique Graphique. 

 الحُار Légende. 

 ٍُة المناشبة  .( ..…Bas , Haut,droite) يخحار الوـ

 النقر ٌمى OK 
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  EXCELعشر : برنامج معالجة الجداول  الخامسةالمحاضرة 

 قصاالآ المالُة ٌٍس  كص  م  أهب ال رامت المصحخسمة م  قب  الإدارات و

ات والمبٍُات والخصوٍ  وإدارة ا  ة والإيحا  والمعترً وٍ زنّد .IT والموارد ال عرٍ

الإكص  م  اشحخساالآ الٍسًس م  المي ات التي جصه  ٌ لد الُوم ، وثرثِت 

ة وع   أفف  واشه  للوؼو    . مور المالُة والإدارٍ

ز المٍلومات ال تي اكخصب ا المحسر يإ    ثح    هة، السورة الحسرٍ ُة    جٍزٍ

المصحو  المبحسي ل ريامت الإكص ، ك ا جٍح ر يقمة إيم ق ي و المهارات 

المحقسمة لل ريامت. حُ  شِح ز  المحسرش م  رفَ كوااحب    آليى  ناي السلو  

ر ال صُمة ٌمى البُايات. م  ل    ر الحقارٍ  اشحخساالآ المٍاد ت وثموٍ

عر ات فٍلُة لُ وإ الحمبُ  مسٌب اشحخساالآ أم لة و ُايات لاؼة و

 .  هارات م  ٌ  ا  الُومُة لل حسرش

 :حُ  ٌصحخسالآ الإكص      قصاالآ ك ا ًم 

الإدارات: م  ل    ريامت الإكص  جصحمَُ الإدارة قراية النحاات وث لُلها 

ر الٍ   وث سًس م ظرايت  داي  شاشُة  .(KPI’s) ودراشة الُات ثموٍ

ة: ًحب م  ل   الإكص  إدارة وث لُ  أداي العركة، قصب الموارد ال ع رٍ

ر لل ووويإ للوؼو  إ ى أفف  أداي م ز  دال  الٍ    ودراشة الُات الحموٍ

 .لل ووويإ

المبٍُات: م  أهب ال رامت التي ًات أإ ًحقف ا موو  الخصوٍ   ريامت 

الإكص ، لح زُنب م  ث لُ  شوق الٍ   وث سًس محملبات الصوق ودراشة 

ساف الٍ   للوؼو  إ ى أفف  النحاات. و ٍادة ٌسد الٍ  ي  ناي ٌمى أه

 .لمن مسروشة

  الإكص     ث لُ  مبٍُات الصنوات الصا قة ودراشة الُات 
ّ
الخصوٍ : ًوو

ث سًس أهساف الخصوٍ  للصنوات القادمة، حُ  ًح ز  مووو  الخصوٍ  

الرشوالآ البُايُة  م  معاهسة الح الُ  المرثبمة  البُايات وٍسة أظ ا  م  :

ر المرثبمة  المبٍُات  .ويحاات الحقارٍ

ًح ز  القصب م  ث سًس م ظرايت  : (IT) إدارة قصب ثزنولوجُا المٍلومات

، م   إدارة المخالر المرثبمة  ام  المٍلومات م  (KPI’s)  داي  شاشُة

ل   دراشة وث لُ   حساذ الُومُة دال  القصب، والتي ث زنب م  ث سًس 

 .الخمن المصحقبلُة والمي ايُة الخاؼة  القصب
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َ الما   للعركة   قصاالآ المالُة: ثح ز  إدرات  قصاالآ المالُة م  ث سًس الوـ

ودراشة الخمن المالُة للصنوات القادمة وث سًس لرق إدارة المؽارٍ  

 .و ٍادة  ر اح

 :     ريامت إكص  صاق مهارات محقسمةم

 (Excel)   نسر هو مصاق ماان  مقسّالآ م  إدراك لحٍلُب الإكص  المحقسالآ وٍ

إ ى جايت مصاقات  رماة  (Excel) راف  ريامت إكص ث د ثخؽؾ احت

 Excel) ، ولوحة المٍلومات     ريامت إكص (VBA) إكص   اشحخساالآ لمة

Dashboards) وث لُ  البُايات  اشحخساالآ  ريامت إكص ، (Excel)  والجساو ،

 ، ومهارات محقسمة    الإكص (Excel) الإلزترويُة     ريامت إكص 

(Microsoft Excel). 

ر وؼق   (Excel)     ريامت إكص  2ي سف مصاق مهارات محقسمة  إ ى ثموٍ

ة القسرات الخاؼة     مف ب  مهارات محقسمة    الإكص  لس  المحٍل يإ وثقوٍ

   ًح زنوا م  إًااد السلو  المناشبة لمحملبات ٌ  ا ، ك ا ًخُ  المصاق 

ن وذ  المخزية ٌمى إم ايُة الوؼو  إ ى مٍلومات المب ى م  قاٌسة  ُايات ال

الخادالآ الخاػ  المعروً. ً حا  المحٍل وإ إ ى مٍرفة الإكص  وع   م ترف 

 .لُح زنوا م  اجحُا  هةا المصاق

ٌمى الٍسًس م   (Excel)     ريامت إكص  2ٌعح   مصاق مهارات محقسمة 

، (If Statements) المواـَُ الهامّة  حتراف الإكص  م  : الج   العرلُة

 Offset) ، مٍادلة الإ احة(Lookup) ومٍاد ت الب   ٌ  البُايات

Function)ومٍادلة ، (Indirect)ة ، (Circular References) ، والمراجَ الساارٍ

، (Index) ، ومٍادلة(Lookup) والمقارية  يإ مٍاد ت الب   ٌ  البُايات

 .(Index & Match) والمٍاد ت المؽووفُة م  ل  
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برنامج قدمة في مساق المهارات المتعشر :  السادسةالمحاضرة 

  EXCEL معالجة الجداول

 (Excel)     ريامت إكص   ل   مصاق مهارات محقسمةشِحٍرف المحٍل وإ 

 ٌمى وٍق السُ     الإكص  إ ى جايت أف ار محقسمة    الإكص  م  : 
 
أًفا

ر كُ وُة ث صيإ المٍاد ت م  ل   ثووُ   ش اي وع   محقسالآ وثموٍ

ٌ  ا   اشحخساالآ المٍاد ت، والسمت  يإ  ش اي وأيواً مراجَ الخ ًا، 

ر  ر الحقارٍ ر السًنامُزُة ور مها م  ل   الو ثر، وثموٍ ر الحقارٍ وثموٍ

 . اشحخساالآ المٍاد ت المؽووفُة

كُوُة الحٍام  مَ  (Excel)  ريامت إكص      ًوض  مصاق مهارات محقسمة 

ؼُغ ر رُة  وٍاد، واشحخساالآ مسار ل ًا دًنامُ   دال  المٍاد ت، 

ر ٌ  ا   اق  وقد  واشحخساالآ المٍاد ت المالُة، وثووُ  السوا     ثموٍ

وجهس،   ُ  ثؽب  لبير إكص . ك ا ًوض  المصاق كُوُة ثووُ  مٍاد ت 

ر السلو   اشحخساالآاشترجاً المٍلومات    حل  Text) و  ٌ  ا  وثموٍ

Functions). 

 (Excel)     ريامت إكص   ٌ وة ٌمى ذلد، ًقسِالآ مصاق مهارات محقسمة 

لل حٍل يإ أف ار محقسمة    الإكص ، ثفب مٍاد ت الحٍساد والمٍاد ت 

المؽووفُة ومٍاد ت الحٍساد م  ل   المؽووفات ومٍاد ت الحٍساد 

د ت الحٍساد المعروك م  ل   المؽووفات ومٍاد ت الج َ المعروك ومٍا

وض  كُوُة اشحخساالآ  ش اي  المعروك ومٍاد ت المحوشن المعروك، وٍ

 .وع   محقسالآ وث صيإ المٍاد ت  اشحخساالآ  ش اي

 يحمرق    مصاق مهارات محقسمة 
 
إ ى كُوُة  (Excel)     ريامت إكص  2وأليرا

 If) حارٍ  واشحخساماا ا المخحلوة، وكُوُة ثووُ ثووُ  مٍاد ت الوقد وال

Statement)  حلو  ٌ  ا ، وكُوُة الحٍام  مَ المٍاد ت النؽُة وكُوُة   

فؽ  النؽوػ  اشحخساالآ المٍاد ت والحٍام  مَ الحارٍ  والوقد والمٍاد ت 

 .المالُة وغيرها الز ير م  المهارات المحقسمة    اشحخساالآ هةا ال ريامت

أردت أإ ثؽب  لبير إكص ، سجّ  مٍنا    هة، السورة الماايُة م  إذا 

إدراك لحزخصت مهارات محقسمة    الإكص  وثحٍرف ٌمى الٍسًس م  السُ     

ر ٌ  ا  حتى ثؽ  إ ى درجة احتراف  الإكص  ولواًا إكص  المحقسالآ    ثموٍ

 .الإكص 
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برنامج قدمة في مساق المهارات المتعشر :  السابعةالمحاضرة 

  EXCEL معالجة الجداول

 : (Excel Dashboards) مؿاق لىخت االإػلىماث في بغهامج إهؿل

ق ماان  مقسّالآ م  إدراك ًنسر  ث د ثخؽؾ احتراف  ريامت هو مصا

ُ  ٌسة مواـَُ، أه ها: كُوُة  ناي لوحة  (Excel) إكص  وي سف إ ى ثوـ

وأفف  الم ارشات التي ًات اثباٌها أرناي إنعائ ا.  (Excel) مٍلومات إكص 

شُ حا  المحٍل وإ    هةا المصاق إ ى مٍرفة آلُة اشحخساالآ  ريامت الإكص  

 .ترافُة اح

أإ ث وإ أداة  (Excel Dashboards) ً ز  للوحة المٍلومات     ريامت إكص 

 Key Performance) رايٍة ٌنسما ًحٍل   مر  حخبَ م ظرات  داي الراِصُة

Indicator)  رها ومراجٍ  ا والحاكس م  قا لُ  ا ومقارية يقاك البُايات وثموٍ

ق ٌرؿ مسٌومة  البُايات وف ؾ البُايات المصحخسمة والسؽو  ٌمى لر 

 .ً ز  لها أإ جصاٌس الإدارة    اثخاذ القرارات المناشبة لح قُ  يااحها

 (Excel Dashboards) شرحٍلب    مصاق لوحة المٍلومات     ريامت إكص 

الحٍلُ ي، كُوُة إنعاي لوحة  ُايات  الإكص ، والمي ات و دوات التي ً زننا 

 مور التي ًات ثانب ا  اي ر  ، والمواد اشحخسامها    هةا ال ريامت، و

افة إ ى كُوُة اشحخساالآ  ماقات  داي لإنعاي  الحسرٍ ُة الموص ى ب ا.  الـإ

م ظرات  داي الراِصُة وثؽ ُب رشوالآ  ُايُة إكص  واشحخساالآ المٍس ت 

 .(Dashboard) والوقد والحارٍ  ور ن ٌناؼر الح زب    لوحة المٍلومات

ُ   (Excel Dashboards) لمٍلومات     ريامت إكص ًبسأ مصاق لوحة ا  حوـ

 وأه ُة اشحخساالآ م ظرات  داي (Dashboard) موهوالآ وفوااس لوحة القُادة

(KPI)  م ظرات أداي للٍ   لموة  خموة مَ إٌماي َ وكُ  ً ز  وـ

ي اذ  ٌمى م ظرات  داي الراِصُة ولؽااؽها ور اازها، ك ا ًوض  كُوُة 

إكص  وكُ  يحاكس أإ البُايات ثناشت الٍ   مَ  ثؽ ُب داط  ورد

 .م ظرات  داي الراِصُة

  (Excel Dashboards) ًوض  مصاق لوحة المٍلومات     ريامت إكص 
 
أًفا

جساو  البُايات وكُوُة الر ن  يإ أكثر م  جسو  وكُوُة إنعاي وإدارة 

 (Power Pivot Table) الٍ قات  يإ الجساو  وكُوُة البسي  الٍ   مَ

 Power Pivot) وإنعاي لوحة ث زب م  ل   (Slicers) وإـافة المٍاد ت

Table)  وإـاف  ا م  ل   يوض المل  وكُوُة الحٍام  مَ الرشوالآ البُايُة

 .ف  ا وثؽ ُب رشوالآ  ُايُة إكص 

وٍسها  (Excel Dashboards) ًرحق  مصاق لوحة المٍلومات     ريامت إكص 

ُ  الحرصُ  الم  Color Scale, Data Bar, Icon) عروك  مرق مخحلوةإ ى ثوـ
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Sets)  والقواٌس  فتراـُة للحرصُ  العرل  والقواٌس المخؽؽة وإدارة

القواٌس    الحرصُ  المعروك والرشوالآ البُايُة أو ما ٌص ى  المخممات 

ر (Sparklines) دال  الإكص   ٌمى الحقارٍ
 
 وأيواٌها وكُوُة إنعائ ا اٌح ادا

(Pie Charts)  وكُوُة  ناي لوحة مٍلومات إكص. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

برنامج معالجة قدمة في مساق المهارات المتعشر :  الثامنةالمحاضرة 

  EXCEL الجداول

 : (Excel Dashboards) مؿاق لىخت االإػلىماث في بغهامج إهؿل

هو المصاق ال ال     هةا الحخؽؾ إ ى جايت مصاقات  رماة إكص  

، وث لُ  (Excel) ، ووواا  وحُ   ريامت إكص (VBA)  اشحخساالآ لمة

لزترويُة     ريامت ، والجساو  الإ(Excel) البُايات  اشحخساالآ  ريامت إكص 

ٍم   (Microsoft Excel) ، ومهارات محقسمة    الإكص (Excel) إكص  وَ

 .(JavaScript) المصاق مقسمة     ريامت الجافا شزرٍ د

سجّلوا    هة، السورة الماايُة م  إدراك لححٍرفوا ٌمى الجساو  الم ورٍة 

لجساو  الم ورٍة والحؽوُة والجسو  الزم ي وإدارة الحؽ ُب والحخمُن    ا

وكُوُة ثؽ ُب داط  ورد إكص  وكُوُة ثاهي  البُايات  شحخسامها    لوحة 

 .ولوحة  ُايات  الإكص  (Dashboard) المٍلومات

هو مصاق ماان   (Excel) مصاق ث لُ  البُايات  اشحخساالآ  ريامت إكص 

نسر  ث د ثخؽؾ احتراف  ريامت إكص  ًقسِالآ  .(Excel) مقسّالآ م  إدراك وٍ

المصاق لل حٍل يإ دور الإكص     ث لُ  البُايات  اشلوش م صن وشه  

وً البُايات الطخ ة والحن ُة المصحسامة ومخالر   شخٍُاش ك ا ًوض  موـ
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الحٍام  مَ البُايات الطخ ة وموهوالآ ث لُ  البُايات ومراحلها والهسف م  

 .ث لُلها وأشالُت الح لُ  وجساو  الإكص 

س القسرة ٌمى ث  ٍَ ُ
ة جصاٌسيا ٌمى اثخاذ قرارات ج لُ  البُايات مهارة قوٍ

ننا  ريامت
ّ
 Microsoft) أفف     الٍسًس م  ماا ت حُاثنا الٍ لُة وٍ ز

Excel)  س هةا ال ريامت ٍَ ٌُ م  القُاالآ  ةلد  اشحخساالآ مٍاد ت وصُمة، حُ  

أحس أفف   دوات لح لُ  البُايات، وٍ زننا القو   اإ الجساو  الم ورٍة 

 م  ل لبالم
 
ا  .فّ نة ه   داة الح لُلُة  كثر ظُوٌ

ٌمى الٍسًس  (Excel) ٌعح   مصاق ث لُ  البُايات  اشحخساالآ  ريامت إكص 

م  المواـَُ  شاشُة لح لُ  البُايات  الإكص   الحنقُت    البُايات 

والح ق  م  صس  ا وكُوُة اشحيراد البُايات م   يى ة أو م  مل  يص ي 

تريد أو م  قاٌسة البُايات وكُوُة الٍ   مَ الجساو  المصحوردة مف ا أو الإي

واحخصاش قُ ة ألوا المصحخسمة    ث لُ  البُايات ولرق ث لُ  البُايات 

 .و   ما ًخؾ ٌلب البُايات

وٍس ر رة  (Excel) ًاج  مصاق ث لُ  البُايات  اشحخساالآ  ريامت إكص 

، (Excel)  ريامت إكص  مصاقات    هةا الحخؽؾ وه : وواا  وحُ 

 ، ولوحة المٍلومات     ريامت إكص (VBA) و رماة إكص   اشحخساالآ لمة

(Excel Dashboards) خبٍب مصاق  الجساو  الإلزترويُة     ريامت إكص  ، وٍ

(Excel) ومهارات محقسمة    الإكص ، (Microsoft Excel).  ينصسزب

 .احتراف الإكص  الخ جُ     ج َُ مصاقات الحخؽؾ لحح زنوا م  

 (Excel) ٌ وة ٌمى ذلد ًوض  ث لُ  البُايات  اشحخساالآ  ريامت إكص 

افات  (Power Query) وثوٍُ  أداة (Add-Ins) كُوُة البسي  الٍ   مَ اـلإ

 (Data Table) والبسي  الحٍام  مَ أداة (Goal Seek) واشحخساالآ أداة

يات اشحخساالآ  شحٍ مات و ثؽا ت وث فير البُا (Scenario Manager)و

والإحؽاي الوؼو  وكُوُة البسي  (Power Query) لح لُلها  اشحخساالآ

لإدارة المخزوإ والإيحا  مَ  حساذ المالُة ولح صيإ  (Solver)  اشحخساالآ أداة

َ  .المعارَ
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برنامج قدمة في مساق المهارات المتعشر :  التاسعةالمحاضرة 

  EXCEL معالجة الجداول

 :(Excel) مؿاق جدلُل البُاهاث باؾخسضام بغهامج إهؿل

إ ى  (Excel) شرحمرق    مصاق ث لُ  البُايات  اشحخساالآ  ريامت إكص 

ر ٌ  ا   اشحخساالآ مٍاد ت الإكص   وثووُوها   ًااد السلو  كُوُة ثموٍ

م  ل   المٍاد ت وكُوُة  ناي لوحة القُادة  اشحخساالآ الجسو  الم وري 

والجسو  المحٍسد وأدوات ث لُ  البُايات  اشحخساالآ الجسو  الم وري محٍسد 

الجساو  ورورة الح لُ ت وكُوُة ث  ُ  البُايات واشحخساالآ الرشوالآ البُايُة 

 .وحُ  المخممات    ث لُلها

 (Excel)  حا  المحٍل وإ    مصاق ث لُ  البُايات  اشحخساالآ  ريامت إكص ً

إ ى احتراف الإكص     ث لُ  البُايات  الح سًس لُح زنوا م  اجحُا  المصاق 

وهنا شِحٍرفوإ ٌمى الن ةجة ال لمُة والحواٌ ت، وث لُ  الم ويات 

ار المحٍسد، ولرق الراِصُة    ٌلب البُايات، ودمت الٍوام  المرثبمة  ا ي س

ث لُ  البُايات، والعب ات الٍؽ ُة    الحرب   ناي  ٌمى أحساذ لاؼة، 

قة  .(Moving Average) ولرٍ

ايف وا إلُنا    هة، السورة الماايُة م  إدراك لححٍرفوا ٌمى كُوُة ث لُ  

، وأدوات ث لُ  الحباً  (ANOVA) البُايات  الإكص ، واشحخساالآ أداة أيوفا

افة رناي   ثا ة والجزي الما  .  الـإ َ  شخ  ارٍ اهات، ومٍاًير ثقُُب المعارَ

اض ي    ث لُ  البُايات والمحواشمات  إ ى كُوُة اشحخسامات المنو  الرٍ

 .المحميرة
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برنامج معالجة قدمة في مساق المهارات المت:  العشرونالمحاضرة 

  EXCEL الجداول

 : (VBA) مؿاق بغمجت إهؿل باؾخسضام لغت

هو مصاق ماان  مقسّالآ م  إدراك ًنسر  ث د ثخؽؾ احتراف  ريامت 

ُ  أشاشُات  رماة إكص  ٌ  ي سف هةا  .(Excel) إكص  المصاق إ ى ثوـ

حملت م  المحٍل يإ    المصاق (Visual Basic for Applications) لرٍ  لمة ًُ  ،

ة   ريامت  مٍرفة  (Microsoft Excel) امح ك مٍرفة  ارٌ
 
وقس ًوُسهب أًفا

 .الجساو  الم ورٍة إإ أمز 

ب لرحب ٌمى لُزّ   ما ث (VBA) ًاج  مصاق  رماة إكص   اشحخساالآ لمة

وٍس ذلد ثخبٍب  .(Excel) المحٍل يإ ل   مصاق وواا  وحُ   ريامت إكص 

، (Excel Dashboards) المصاقات الحالُة: لوحة المٍلومات     ريامت إكص 

، والجساو  الإلزترويُة    (Excel) وث لُ  البُايات  اشحخساالآ  ريامت إكص 

 .(Microsoft Excel) كص ، ومهارات محقسمة    الإ(Excel)  ريامت إكص 

ٌمى  (VBA) شِحٍرف المحٍل وإ ل   مصاق  رماة إكص   اشحخساالآ لمة

اث حة ال ريامت،  (VBA) وال اانات ال  مة لإنعاي يؽوػ (Excel) فئات

وشُرص ئ المعار وإ    المصاق الإجرايات والوواا   اشحخساالآ هة، اللمة 

حب اشحخساالآ  اا (Excel) و اانات لإنعاي وحسات ماكرو  (Pivot Table) ، وٍ

القُاس ي، ك ا ثحب مراجٍة ثقنُات ثصسُ   (Pivot Table) ثفُ  الحواٌ  إ ى

 . لماي ومٍالج  ا

ب لمة (VBA) شخح زنوإ ل   مصاق  رماة إكص   اشحخساالآ لمة
ّ
 م  جٍل

(Visual Basic for Applications)  وكُوُة إنعاي السوا  م  ل   هة، اللمة

حٍام  مَ م ويات  ِئة الٍ   الخاؼة ب ا وثخزٍ  المل   وجودها وكُوُة ال

 كُوُة الحٍام  مَ الماكرو م  ل   
 
وأيواً البُايات داللها. شخحٍل وإ أًفا

َ وكُوُة ر ن ملويإ  اشحخساالآ  رماة ن  دوات الصرَ  .الإكص  (VBA) ظرٍ

ما  (VBA) م  المواـَُ التي ًركز ٌل  ا مصاق  رماة إكص   اشحخساالآ لمة

بارات  (VBA) ًم : وحسات ماكرو  وثرج ة الحٍلُ ات ال رماُة المنمقُة وٌ

وثقنُات  (VBA) الحزرار والج   العرلُة والعرلُة المحساللة    إكص 

افة إ ى ج   السوراإ  (Do)و (For) الم حة و لحُار ومٍالجات  لماي.  الـإ

ة لل رماة    الإكص  وم (LOOP)و (While)و راجَ الخ ًا داللها الفرورٍ

 .(Range) وكُوُة الحٍام  مَ المس 

كُوُة  (VBA) ٌ وة ٌمى ذلد، ًوض  مصاق  رماة إكص   اشحخساالآ لمة

ر، وكُوُة الحٍام  مَ دوا   ر ٌ  ا  والحقارٍ ثووُ  ال رماة    ثموٍ
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ر (VBA) الإكص  م  ل   لمة ، وثخبَ شمور  وامر، وكُوُة إنعاي وث رٍ

الإكص      (VBA) ٌاي وحسات الماكرو، وثووُ  لمة  رماةال ود واشحس

ر أدوات ث لُ  البُايات، وكُوُة الحٍام  مَ المحميرات ال ا حة  .ثموٍ

 شحاسوإ أإ هةا المصاق ٌعرح مواهُب ال رماة    الإكص   اشحخساالآ لمة

(VBA)  عح   المصاق ٌمى يافةة الٍرؿ  اشلوش وصُن ٌصه  فه ب وَ

وامر، وألماي أيواً البُايات، ومربَ حوار الإدلا  الوورٍة لحار ة   

ومربٍات الرشاا ، وثخبَ ومٍالجة  لماي، ووحسات الماكرو وكُوُة إـافة 

ن الممور، وإنعاي وجص ُة ال اانات، وج جُ  الماكرو و ِئة الٍ       ظرٍ

 .هةا ال ريامت

 شحخساالآ لمةايف وا إلُنا    هة، السورة الماايُة لححٍل وا  رماة إكص   ا

(VBA)  وأشاشُات  رماة إكص  وكُوُة الحٍام  مَ المحميرات     ِئة إكص 

(VBA) َوإـافة الحٍلُقات وكُوُة الٍ   مَ ي وذ  ال اا  والحٍام  م 

(Excel Objects) والؽووف وٌ  سة والخ ًا م  ل   هة، اللمة. 

 

 

 

 

 : االإغاحؼ

ة المخحؽرة ، - دار  المناه  للرعر والحو ََ  ٌؽاالآ شرحاإ ذًاش ، الموشوٌ

 .     الٍراق ، ،

ة شلصلة الموش,االإىؾىغت الػغبُت للىمبُىجغ و الؤهترهِذؼ ح ال  ُتي ،  - وٌ

 .    ، ،ك للرعر  الٍر ُة

 .     ، مزحبة لبناإ ،  االإػلىماجُت،  أيمواإ  مرس -

،لُبة  ء الخىظُمي االإخميزالاغلام الآلي والأصام  ود ٌبس الص الآ ٌم  الصُس،  -

 ،    للرعر والحو ََ ،

 ،     ، دار الُا وري الٍل ُة ، الؤغلام الآلي،  يؽاري  ثوفُ  م  س أح س -

 . 6 20,مىخبت هىع لليكغ Excel Formula  الضالاث الأؾاؾُت لإهؿلفُان ,ؾاالإىظع  -
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اثاك  ئمت االإدخىٍ

 الؽو ة الم حو  

     ثارٍ  الساشوش (  مسل  ٌاالآ لعٌ الآ ي   : االإداطغة 

     ماهُة اٌلإ الآ ي   (  مسل  لعٌ الآ ي   : 2االإداطغة 

    أجُا  الساشوش : 3االإداطغة 

    الم ويات  شاشُة لجها  الساشوش المزحني : 4االإداطغة 

    م ويات و أرقاالآ    النىاالآ ال ناي  ل ساشوش : 5االإداطغة 

    إلحؽارات لوحة المواثُ  : 6االإداطغة 

    إلحؽارات لوحة المواثُ   مَ الحمبُ ( : 7االإداطغة 

    Microsoft Word ريامت مٍالجة النؽوػ  : 8االإداطغة 

    ٌ لُات مخحلوة ٌمى الورُقة : 9االإداطغة 

    Microsoft Word  الجساو      ريامت مٍالجة النؽوػ : 0 غة االإداط

    السسود ، الحىلُ  و  ظ ا      ريامت مٍالجة النؽوػ :   االإداطغة 

    Microsoftالٍ لُات ٌمى النؽوػ      ريامت  : 2 االإداطغة 

 Microsoft    ريامت  Excel ريامت مٍالجة الجساو   : 3 االإداطغة 

Office 

   

غملُاث غلى الصُغ و  Excel ريامت مٍالجة الجساو   : 4 االإداطغة 

 الضواٌ 

   

    EXCEL ريامت مٍالجة الجساو    :5 االإداطغة 

 

    EXCEL ريامت مٍالجة الجساو  قسمة    مصاق المهارات المح : 6 االإداطغة 

 EXCEL ريامت مٍالجة الجساو  قسمة    مصاق المهارات المح : 7 االإداطغة 

 (Excel Dashboards) مصاق لوحة المٍلومات     ريامت إكص 
   

 EXCEL ريامت مٍالجة الجساو  قسمة    مصاق المهارات المح : 8 االإداطغة 

 ثاوَ(   (Excel Dashboards) مصاق لوحة المٍلومات     ريامت إكص 
   

 EXCEL ريامت مٍالجة الجساو  قسمة    مصاق المهارات المح : 9 االإداطغة 

 (Excel) مصاق ث لُ  البُايات  اشحخساالآ  ريامت إكص 
   

 EXCEL ريامت مٍالجة الجساو  قسمة    مصاق المهارات المح : 20االإداطغة 

 (VBA) مصاق  رماة إكص   اشحخساالآ لمة
   

    االإغاحؼ

 


