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طريقة التقييم

(ن05)..……………………نقطة الحضور 

(ن04).…………………نقطة المشاركة 

(ن03)..……………نقطة العمل الفردي

(ن08).…………نقطة امتحان التطبيق 



محتوى المادة التعليمية
مدخل عام للإعلام الآلي، الحاسوب وبرنامج إكسلالمحور الأول

إنشاء جداول جديدة وكيفية تشغيل البرنامجالمحور الثاني

EXCELالصيغ الحسابية ب المحور الثالث

EXCELالدوال الرياضية ب المحور الرابع

EXCELالدوال الإحصائية ب المحور الخامس

EXCELالدوال النصية ب المحور السادس

EXCELالدوال المنطقية ب المحور السابع

دالة البحثالمحور الثامن

 Wordتشغيل التطبيق المحور التاسع

Powerpointتشغيل التطبيق المحور العاشر



 :المحور الأول

مدخل عام للإعلام الآلي، الحاسوب 

وبرنامج إكسل



مفـــاهيم أوليــــة

  Informatiqueتعريف الإعلام الآلي / 1

عمال المعلومات بطريقة آلية أي باستبمعالجةالإعلام الآلي هو علم يسمح ❖
مخزنة مسبقابرامجعن طريق كمبيوتر

هي علم يعمل على تطوير (Information technology)تكنولوجيا المعلومات ❖

.الحاسوبوإدارة واستخدام نظم المعلومات اعتمادا على 

:نلاحظ إذن أن الإعلام الآلي يعتمد على جزأين أساسيين و متكاملين، هما

FR: Matériel   EN: hardware:العتاد✓

FR: Logiciel   EN: software:  البرمجيات✓



6

: Traitement des donnéesمعالجة البيانات / 2

  Résultatsنتائجكمبيوتر  Donnéesبيانات

سابية و وهي عملية التي يقوم بها المعالج على البيانات من عمليات ح: المعالجة❖

منطقية وفقا لتعليمات البرنامج المستعمل في المعالجة

مفـــاهيم أوليــــة



  Le matérielالعتــــــــــــاد   / 3

الكمبيوترتعريف

وحداتطريقعنالمعلوماتباستقباليسمحإلكترونيجهازهو

Des)ادخال unités d'entré)منمجموعةبإجراءمعالجتهاوتخزينهاو

لسلسةوفقاعليها(logique)والمنطقية(calcule)الحسابيةالعمليات

بةالمطلوالنتائجإخراجوذاكرتهفيالمخزنة(البرامج)التعليماتمن

Des)إخراجوحداتعلى unité de sorties)المختلفة.

مفـــاهيم أوليــــة



وحدات الإدخال
les unités d'entré

الوحدة المركزية

Unité centrale

وحدات الإخراج 
les unité de sorties

نوسائط التخزي
Support de stockage

المخطط العام للحاسب

مفـــاهيم أوليــــة



مفـــاهيم أوليــــة

 Composants Primairesالمكونات الأساسية 

هي من وحدات إدخال المعلومات في الكمبيوتر:  Le clavierلوحة المفاتيح 



مفـــاهيم أوليــــة

 Composants Primairesالمكونات الأساسية 

 Ecran ou Moniteurالشاشة 



مفـــاهيم أوليــــة

 Composants Primairesالمكونات الأساسية 

  L’unité centraleالوحدة المركزية



   Composants Interneالمكونات الداخلية



مفـــاهيم أوليــــة

   Composants Interneالمكونات الداخلية

و هي ، ( Carte mère) و تتمثل في البطاقة الأم

اسا أكبر قطعة في الكمبيوتر و التي تحتوي أس

:على 



مفـــاهيم أوليــــة

circuit))مدمجةدارةعنعبارةهوو

intégréوميقحيثالكمبيوتر،عقليمثلو

التيالمهامكلتنسيقومراقبةوبتيسير

رةالكبيبسرعتهيمتازهوو،بداخلهتجري

GhzأوMhz:بالـتحسبالتي

 Processeurالمعالج 



مفـــاهيم أوليــــة

Mémoire vive (RAM: Random Access Memory)الذاكرة الحية 

و هي الذاكرة التي تخزن فيها المعلومات

أثناء المعالجة، حيث أنها تمحى بمجرد 

.انقطاع التيار الكهربائي



مفـــاهيم أوليــــة

Mémoireالذاكرة الميتة morte (ROM: Read Only Memory): 

لتشغيلضروريةمعلوماتعلىتحتوي

تغييريمكنلاالتيو(BIOS)الكمبيوتر

انقطاععندتمحىلاأنهاحيثمحتواها،

الكهربائيالتيار



مفـــاهيم أوليــــة

Disqueالقرص الصلب  dur 

وهو قرص ثابت ذو سعة كبيرة، موضوع داخل الوحدة المركزية



O: و يرمز إليه   Octetبالأوكتي( المركزية  و الثانوية )تقاس الذاكرات 
الحرف يمكن أن يكون )واحد  caractèreهو الموضع في الذاكرة الذي يسع لحرف الأوكتي

(.حرفا أبجديا أو رقما أو رمزا

مفـــاهيم أوليــــة

وحدات قياس الذاكرات 

Byte = octet

Kb = Kilo Byte = Kilo Octet

Mb = Mega Byte = Mega Octet

Tb = Tera Byte = Tera Octet



مفـــاهيم أوليــــة

Boiteعلبة التغذية  d’ alimentation:

المكوناتمنمجموعةهيالتغذيةعلبة

تيارالتحويلعلىتعملالتيالالكترونية

تيارالى(فولط220/110)المتناوب

تياربالالاماللوحةلتغذية(فولط12)مستمر

الكهربائي



مفـــاهيم أوليــــة

Les périphériquesالمحيطات 



يرستتابعوفيهاتتحكمبرمجياتمنلابدذكرهاالسابقالمكوناتهذهكل

.فئتينإلىعموماالبرمجياتوتنقسم.اخراجومعالجةوادخالمنعملها

Les logicielsالبرمجيات / 4

مفـــاهيم أوليــــة

ةالبرامج التطبيقيانظمة التشغيل



يذتنفوملحقاتهوالكمبيوترباستغلالتسمحالتيالبرامجمنمجموعةهو

,Unix:نذكرالتشغيلأنظمةبينمن.الأخرىالبرامج Windows

مفـــاهيم أوليــــة

انظمة التشغيل



العتاد
نظام

التشغيل

نبرامج
مي

د
خ

ست
م
ال واجهة

المستخدمين

مفـــاهيم أوليــــة

انظمة التشغيل



بميادينتتعلقالتيوالكمبيوترعلىاستعمالهايمكنالتيالبرامجكلتمثل

.مختلفة

الخ.....التسييربرنامجالرسم،برنامجالمجدول،النصوص،معالج-

مفـــاهيم أوليــــة

ةالبرامج التطبيقي





Microsoft Office Excel


