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 عند نهاية آل سنة دراسية يواجه الأساتذة والمعلون مهمة احتساب نقط تلامذتهم وآذا 

  قة من الناحية العمليةورغم أن هذه المهمة بسيطة جدا من الناحية الفكرية فإنها مره. تحديد معدلاتهم

للأستاذ /   خطوةمسنحاول في هذه الوحدة أن نأخذك أخي  المعل. آان عدد التلاميذ آبيرا جدا إذا خاصة 

. لتسهيل هذه المهمةليأآسخطوة نحو استعمال برنامج معالجة المعطيات   

:النقط التالية قسمك قد حصلوا على لنفرض أن  تلاميذ  

 
 
 

E l è v e s / M a t i è r e s Français Arabe Mathématiques Hist-Géo Exp. Orale Sc iences 
Mohammed Gharbaoui 6 2 5 8 4 4 
Y o u s s e f  H a n i n 5 8 3 5 9 6 
K had i j a  Be l gh i t i 9 6 9 3 6 6 
S a i d  B a h r a o i u 1 0 7 4 4 3 8 
Y a s s i n e  L a z r a k 4 2 2 7 7 2 
Taoufik Saadouni 7 7 2 9 1 4 
A h m e d  B e d a o u i 2 6 6 2 2 0 
Karim Abdalaoui 6 1 1 0 5 5 5 
F a y c a l  B o u a b 3 9 9 2 8 1 

 
 

 نص المهمة
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 إآسيلتشغيل : 1المهمة 

 
 

 
 
 
 

 
 

  للحصول على  إضغط  على  1
 قائمة البرامج المثبتة على الحاسوب

 
 
  مرر مؤشر الفأرة على     2

 لتحصل على قائمة تلك البرامج
 
 

الآن على      3    إضغط 
أدناه الصورة   .أنظر 
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ستحصل على صفحة3الخطوة بعد   إآسيل   
أنظر.فارغة  الص  :ورة   

  

 
 
  

 :لمعلوماتك    
 

لكل خانة عنوان، أفقيا تعرف الخانة بأحد الأحرف .   آل المعطيات تخزن داخل خانات
فمثلا العنوان . 3، 2، 1أما عمودبا، فتعرف بأحد الأرقام العربية . A, B, C, Dالأبجدية 

A1 يعني الخانة الأولى في السطر الأول . 
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   . الجدول ل المعطيات فيإدخا: 2المهمة  

              
  

 
 
 : إدخال اسماء المواد الدراسية1

  1سندخل أسماء المواد الدراسية في السطر رقم
مع احترام العناوين المخصصة لها آما يبين ذلك 

  .الجدول التالي
 
 
 
 المواد/أسماء التلاميذ: A1الخانة  
 الفرنسية: B1الخانة  
 ةالعربيC1: الخانة 
 الرياضياتD1: الخانة 
 التاريخ والجغرافياE1: الخانة 
 التعبير الشفويF1: الخانة 
 العلومG1: الخانة 

 
لاحظ انه للانتقال  من خانة إلى أخرى ، عليك  

 مفاتيح الاتجاه الموجودة على الجهة لاستعما
 .أنظر الصورة التالية. اليمنى للوحة المفاتيح
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لمعطيات المتعلقة بجميع الطلبة آل على إدخال ا. 3
 .حدى

. 
 

 الغرباوي بأحمدسنبدأ بإدخال المعطيات المتعلقة 
 A2وذلك ابتداءا من الخانة 

 
 

 
 
 
الآن سنقوم بإدخال المعطيات المتعلقة بباقي الطلبة  

وذلك بنفس الطريقة المحددة أعلاه ابتداء من 
 .وسنحصل على الجدول الآتي. A3الخانة 

 
 

 

 
 
 
 

بعد الإنتهاء من إدخال المعطيات سنقوم بحفظ  
 المصنف
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 حفظ المصنف: 3المهمة 
 

  
 

 :هناك طريقتان لحفظ مصنفك 
 

 الطريقة الأولى
 
 
 
 

 
  الموجود في شريط إضغط على الزر . 1

 .الأدوات
 
ستظهر على شاشك نافذة جديدة آما هو موضح . 2

 .في الصورة الموالية
 

 

 
 
 
 
 يقترح عليك إسما لمصنفك  إآسيللاحظ أن  .3 

  لاحظ أيضا أنه  يقترح عليك.  تغييرهطبعا يمكنك

 : موقعا لحفظه
يمكنك أن تختار موقعا آخر لمصنفك بالضغط على 

 وستظهر لك السهم الموجود على اليمين  
 .قائمة المواقع التي يمكن اختيارها
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 تغيير موقع حفظ المصنف . 4 

 
كنك اختيار الموقع الذي ترغب حفظ ملفك فيه يم 

لأن آثيرا من . بالضغظ عليه بواسطة مؤشر الفأرة
المستعملين سيتناوبون على نفس الحاسوب داخل 

مراآز تكوين المعلمين، ننصحك بحفظ مصنفك على 
 القرص اللين أي  اختيار 

 
 

 
 

 
 

  
 الطريقة 4 -1لقد بينا لك من خلال الخطوات 

الآن سنبين لك الطريقة . حفظ مصنفالأولى ل
 :الثانية

 
 الطريقة الثانية

 
  الموجود على شريط إضغط على الزر . 1

وستظهر على شاشتك قائمة المهام آما . الأدوات
 .تبين ذلك الصورة أدناه
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  إضغط الآن على . 2 
وستظهر على شاشتك نافذة صغيرة آما توضح ذلك 

كما تلاحظ هذه هي نفس النتيجة ف. الصورة التالية
التي حصلنا عليها في الخطوة الثانية من الطريقة 

حاول الآن اتممام حفظ المستند بإنجاز . الأولى
  .المهام المتبقية من الطريقة الأولى

 
 
 

 



         

 
 

 10 

 

  
 إغلاق المصنف ومغادرة البرنامج: 4المهمة 

 
 

ي  الآن وقد أدخلنا المعطيات الخاصة بالطلبة ف
.اه، يمكن أن نقوم بإغلاقهنمصنف وحفض  

 
 إغلاق المصنف. 1

  لإغلاق المصنف، إضغط على الزر 
ستظهر لك قائمة . الموجود على شريط الأدوات

 .أنظر الصورة الموالية. الأوامر
 

 
 

 إضغط على  .2 
وستظهر على شاشتك النافذة . لإغلاق المصنف

 .المبينة في الصورة أدناه
 
 
 
 
 

 
 



         

 
 

 11 

 
 
 
أما إذا آنت قد قررت مغادرة برنامج معالجة . 3 

  المعطيات، إضغط مرة أخرى على الزر  
لتحصل على قائمة الأوامر ثم اضغط على 

 . 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 .فتح مصنف موجود وتغيير شكله : 5المهمة 

 
 
 
 

موجود. 1 مصنف   :فتح 
 لفتح مصنف موجود، إضغط على الزر 

ثم اضغط على .  الموجود على شريط القوائم
 

 .أنطر الصورة أدناه. بعد أن تظهر لك قائمة المهام
 
 
 

 
 
 

بعد هذا ستظهر على شاشتك نافذة جديدة تقترح  
عليك مصنفا موجودا في ملف محفوظ على 

 . القرص الصلب
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 فتح المصنف من القرص اللين. 2 

 
إذا آنت ترغب في فتح مصنفك من القرص اللين، 

       السهمعلى  إضغط
. 

سيقترح عليك البرنامج عدة مواقع آما تبين  
 :الصورة التالية

 
 

 
 

 لفتح إضغط الآن على الخيار  
 .مصنفك من القرص اللين

  
القيام بتعديلات شكلية على صفحة : 6المهمة 
 المصنف

 
  

 تغيير نوعية الحروف. 1
  

إذا  آنت ترغب في تغيير نوعية الحروف في 
لها، ضع مؤشر الفأرة  على أول خلية الصفحة آ

اضغط مرة واحدة على الجهة اليسرى .   A1أي 
  إضغط الآن على مفتاح الحروف الكبيرة . للفأرة

(Majuscule)  
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استمر في الضغط على هذا المفتاح ثم اضغط على  
مفتاح الاتجاه إلى اليمين ليغطي اللون الأزرق 

في النهاية سيأخذ .  G1 إلى A1الحقل الممتد من 
 :السطر الأول من صفحتك الشكل التالي 

 
 

 
 

الآن يمكنك اختيار نوعية الحروف التي ترغب فيها  
باستعمال زر قائمة الحروف الموجود على شريط 

.القوائم  
 

 

 خ
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للقيام . نفس الشيئ ينطبق على حجم الحروف

 ووردبتحسينات أخرى،  راجع وحدة 
  

 توسيع حجم الخانات لتتسع للنص الذي تتظمنه. 2
 

لاحظ أن النصوص الطويلة لاتظهر بأآملها دلخل 
أنظر الصورة . الخانات مما يجعلها صعبة القراءة

 :التالية
 
 

 
 

  
 آاملة داخل رسماء الطلبة لا تظهألاحظ  آيف أن 

الخانة هناك طريقة سهلة جدا لجعل حجم .  الخانات
  .يتلاءم وحجم النص

 

 الموجود على شريط إضغط على الزر   
مرر مؤشر . وستظهر لك قائمة المهام. القوائم

وبعد    الفأرة على
 على  ذلك إضغط

 
 

 
بحت بعد هذه الخطوة ستلاحظ أن آل الخانات أص 

 . واضحةملائمة والنصوص التي تحتويها
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 التعامل مع المعطيات: 7المهمة 
 

  
 إحتساب المجموع العام لكل طالب. 1
 

 لأحمدسنبدأ أولا باحتساب المجموع العام 
 :الغرباوي

 
 H2قم بالضغط بواسطة مؤشر الفأرة على الخانة 

. جموع العاموهي الخانة التي ستحتوي على الم
 بعد ذلك اضغط على الرمز الرياضي  للجمع 

  وستظهر الصيغة . الموجود على شريط الأدوات
 . H2داخل الخانة  

B2 نقطة ( تعني بداية الحقل الذي سيشمله الجمع
  .)نقطة العلوم( فتعني نهايته G2أما ) الفرنسية

  
 Entréeلى مفتاح العودة إلى السطر الآن إضغط ع 

أنظر . وستحصل بعد ذلك على النتيجة النهائية
 :الصورة أدناه
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الآن يمكن احتساب مجموع  باقي التلاميذ بطريقة  

 .سهلة جدا
وجه مؤشر الفأرة إلى الزاوية السفلية اليمنى 

بعد ذلك .   ليأخذ المؤشر شكل صليب  H2للخانة 
ى للفأرة وبشكل متزامن  اضغط على الجهة اليسر

. اسحب الى الأسفل الى أن تصل السطر العاشر
حين ترفع . وسترى أن آل الحقل سيأخذ لونا أزرق

يدك على الفأرة، سيظهر معدل آل طالب على 
  .H1أعط عوانا للخلية .  حدى

  
 

 
 

 إحتساب معدل آل طالب. 1 
 

 التي ستستظيف I1سنبدأ أولا بإعطاء إسم للخلية  
 . المعدلات

 لكي ندخل فيها معدل محمد  I2إضغط على الخانة 
 .الغرباوي

 الموجود على بعد ذلك إضغط على الرمز 
. شريط الأدوات وستظهر قائمة للصيغ المتوفرة

 .أنظر الصورة أدناه
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 وبعد ذلك إضغط على  اختر الصيغة 
وستظهر نافذة  جديدة تحدد الحقل   

. الغرباوي محمدالذي سنستعمله لاحتساب نقطة 
وسيظهر معدل . مرة ثانية  إضغط على

أنظر الصورة . I2 في الخانة الغرباوي محمد
 :التالية

 
الآن يمكن احتساب معدلات  باقي التلاميذ بطريقة  

 .سهلة جدا
وجه مؤشر الفأرة إلى الزاوية السفلية اليمنى 

بعد ذلك .   ليأخذ المؤشر شكل صليب I2للخانة 
اضغط على الجهة اليسرى للفأرة وبشكل متزامن  

.  السطر العاشر إلىاسحب إلى الأسفل إلى أن تصل
حين ترفع . اوسترى أن آل الحقل سيأخذ لونا أزرق

ى يدك على الفأرة، سيظهر معدل آل طالب عل
 .  حدى
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إظهار معدلات الطلبة في شكل رسم  : 8المهمة 
 بياني

 
لإظهار المعدلات في شكل رسم بياني، قم بانتقاء  

آل الحقل المتظمن للمعدلات حتى يصبح مغطا 
بعد ذلك إضغط على رمز الرسوم . باللون الأزرق

 اطيرش ىلع دوجومل تاودألأ  البيانية 
تظهر لك نافذة تقترح عليك مجموعة من وس

 :الأنماط من الرسوم

 
إضغط بعد .   سنختار آمثال هنا النمط 

وسيظهر الرسم البياني في . ذلك على الزر 
 .صفحة المصنف

 

 
 

 .قم الآن بتحسين شكل الرسم
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