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  ة الإ袄لام الآ霸ي 百霸اداō霸وز翱拌 ا癌霸نوي
  .............:柏د拌ر拌ة اō霸ر伴éة 霸و拌梆ة                   .............:اō百霸و皑طة
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胺皑وō柏 ثة霸ثا霸نة ا癌霸ا 

ا霸وǜدات   اǖ百霸ال

  ا吧百霸اھ伴百伴ة

吧ك霸ةا拌د袄ا巴霸ة  اءات ا叭ھدō癌百霸ارف ا傲百霸ا   白ǖü霸ا

 ا癌霸ا袄ي

  . 傲ìر扒拌 اǖ百霸دول ـ ō拌 .  1أ翱柏 白罢疤 ا扒拜氨百霸ـ    . 巴ìد白拌 اǖ百霸دول● 

  . 巴ìد白拌 ا霸واùھة ـ 2

  . اō把霸اéة 罢袄ى ور疤ة ا坝百傲霸 ـ 3

盎吧ǜ ا扒拜氨百霸، إ榜澳ق وǚō叭  ـ 4

扒拜氨百霸ا .  

 . 八伴癌拜ì اō把霸اéة ـ 5

  اǖ百霸دول  皑ا4

  ) 皑ا8(

 ●懊伴氨霸ى ـ    . ا罢袄 رف傲ō拌 ازǖ败ة إ伴吧伴靶

  . ا癌ü霸اéات

  

  . ō靶اéة ا懊伴氨霸 ـ 1

  . أو霸و拌ات ا伴罢百傲霸ات ا癌ü霸ا伴éة ـ 2

 . ɑ癌败 ا懊伴氨霸 ـ 3

  皑ا4

ا傲霸روض 

  ا巴ō霸د伴百拌ة

  ) 皑ا6(

袄 白伴百氨ìرض ● 

  . 巴ìد百拌ي

袄 白伴百氨ì 佰柏 佰把百ō拌روض ـ  

伴叭 坝百傲ō癌拌ھا ا隘拜霸 وا氨霸ورة 

  . وا巴伴罢傲ō霸ات ا氨霸و伴ìة

傲ìرé 扒拌ر败اǔ柏 ا傲霸روض  ـ 1

  . ا巴ō霸د伴百拌ة

  . 巴ìد白拌 ا霸واùھة ـ 2

  . إدراج و隘败 八伴癌拜ì ـ 3

  . إدراج 鞍ورة ـ 4

  . وا伴吧霸د拌و إدراج ا氨霸وت ـ 5

 . 柏را坝ǜ ا巴ō败梆ال 佰伴é ا霸شرائǚ ـ 6

  皑ا6

  ا霸شěكات

  ) 皑ا6(

 ● 坝鞍واō霸ا

éا百傲ō皑ال 

ǐ败رō败الإ .  

伴吧伴靶 白罢傲ō拌ة اō霸وا翱柏 坝鞍 ـ  

الآḿرé 佰拌وا皑طة اě霸ر拌د 

  . اō把霸梆رو败ي

  . إ败شاء éر拌د إō把霸رو败ي ـ 1

  . إر皑ال واě巴ō皑ال ا霸ر皑ائ坝  ـ2

 . 柏 扒罢柏ر八叭 ـ 3

  皑ا6

 翱拌شار百霸ناء اé

  )皑ا8(

柏شروع 傲ō柏دد ● 

  . 2ا霸و皑ائط 

佰柏 佰把百ō拌 إǖ败از 柏شروع ـ  

傲ō柏دد ا霸و皑ائط éا百傲ō皑ال 

  . éScratchر伴ǖ柏ة 

  . اńō皑دام الأ鞍وات ـ 1

  . إ按ا叭ة 鞍وت 扒罢柏 佰柏أ ـ 

  . إ按ا叭ة 鞍 坝伴ǖ癌ìوìيب ـ 

  . ا白罢巴霸 ـ 2

 . ḿا伴鞍ة ا哀癌üō霸 ـ 3

  皑ا8

  :叭ي ھذا اō癌百霸وى ا霸درا皑ي 拌را袄ي الأō皑اذ 柏ا 罢拌ي   :ìو伴ùھات

  .ìو扒伴凹 اǖ百霸دول 百暗霸ان ا梆رěìاط الأ巴叭ي 佰伴é ا百霸واد الأḿرى● 

  .ìوé 扒伴凹ر败اǔ柏 ا傲霸روض ا巴ō霸د伴百拌ة لإǖ败از اüě霸وث● 

   .ǜث ا伴柏榜ō霸ذ 罢袄ى اō霸واé 坝鞍وا皑طة اě霸ر拌د الإō把霸رو败ي● 
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  ō拜柏دى ا把碍百霸اة ō罢霸ر伴éة واé  白伴罢傲ō霸و疤رة 百ü柏/翱ǖ伴傲ùد: إ袄داد اō皑办اذ
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   ō柏و胺皑ةūū霸اا拜癌霸ة ا霸 :اō癌百霸وى  إ榜袄م آ霸ي :ا百霸ادة

  .اǖ百霸دول :01اǖ百霸ال ا吧百霸اھ百伴ي
  

  .巴ìد白拌 اǖ百霸دول   :01ا霸وǜدة ا伴百罢傲ō霸ة

  . أ翱柏 白罢疤 ا拌ō扒拜氨百霸● :  ا吧把霸اءة ا巴霸ا袄د拌ة

)ات 皑ا袄أر翱é  : ا白ǖü霸 ا癌霸ا袄ي )h4.   

霸يا袄ا癌霸ا 白ǖü 霸ةا叭ھدō癌百霸ارف ا傲百 دǜو霸ةا伴百伴اھ吧百霸ة ا 

翱éاتأر袄ا皑 ( )h4. 1 دول ـǖ百霸ا 扒拌ر傲ì .  
  . 巴ìد白拌 ا霸واùھة ـ 2
  . اō把霸اéة 罢袄ى ور疤ة ا坝百傲霸 ـ 3
  . 扒拜氨柏 盎吧ǜ، إ榜澳ق وǚō叭 ا扒拜氨百霸 ـ 4
 . 八伴癌拜ì اō把霸اéة ـ 5

  ● 白拌د巴ì霸ا百دولǖ . 

 白拌د巴ì霸ا百دǖول :  

 ü柏رر ا氨拜霸وص  إ霸ى伴ة ō柏وé 佰柏 胺皑ر败اǔ柏 ا拜癌霸ة اū霸ا傲é败د أن 肮ìر拜疤ا 叭ي ا白癌巴霸 ا癌霸ا巴柏:  八éد柏ة 
MS-WORD اتéو傲鞍 ا拜ō疤梆 ، ē傲鞍办ى ا霸إ 坝ھ皑办ا 佰柏 ة伴拜伴癌üì ة伴巴伴ě肮ì ال百袄办 ا拜~راùوإ ، 

  .袄دة 叭ي 八伴癌拜ì اǖ霸داول و罢傲ùھا ōìوا八叭 و ا伴ōǜاùا拜ìا 

  : 傲ìر扒拌 اǖ百霸دول ـ 1

佰把百拌 ǒ伴üé إدراج دا坝ḿ ھذه .  éر败اé ǚ百癌拌 ǔ柏رù 白皑داول 肮éر巴拌ة 皑ھ罢ة و皑ر傲拌ة:اǖ百霸دول
百靶ا 巴拌وم اǖ百霸دول éر白皑 . اول 懊伴鞍 ودوال 吧罢ōń柏ة، 巴伴霸وم اǖ百霸دول éإ凹ھار ō败ا~ǖھا ě柏ا艾رةاǖ霸د

   .扒罢ōń柏 أ败واع ا肮伴肮ńō霸ات ǖ百éرد إ肮袄ا~ھ ا伴肮傲百霸ات ا榜霸ز柏ة

  :  ـ 巴ìد白拌 واùھة اǖ百霸دول2

  : 坝伴芭碍ì اǖ百霸دول ـ 1 . 2
佰伴ō巴拌ر肮é دولǖ百霸ا 坝伴芭碍ì 佰把百拌:   

梆أو: 拜败 ،ēō把百霸ا ǚ肮皑 ي叭 ار氨ōḿھ ا霸 ان靶 إذا佰伴ìر柏 ھ伴罢袄 ر巴.  

  

  :، 翱ěō败 ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة罢伴芭碍ō霸""Démarrerھ 疤 佰柏ا~百ة :òا伴ً败ا
  : ، 败 白òوùھ 柏ؤ艾ر ا吧霸أرة ü败و 百伴罢傲ìة疤""Démarrerا~百ةـ  巴拜败ر éا霸زر ا癌拌办ر 吧罢霸أرة 罢袄ى 1
"ǔ柏راě霸ة ا叭ا靶"Pr" ogrammeslesTous.   
"" ōń败ارـ 佰柏 ا巴霸ا~百ة ا吧霸ر伴袄ة اō霸ي 敖ìھر2 ExcelMicrosoftھا伴罢袄 ر巴拜霸اé .   

   .拜袄""Excelدھا 敖ìھر 拜霸ا 艾ا艾ة اōō叭梆اح ǖ百罢霸دول
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   :把柏و败ات 艾ا艾ة اōō叭梆اح ـ 2 . 2

  . )佰柏 أ罢袄ى إ霸ى أ把ōì) :坝吧皑ون 佰柏 ا拜傲霸ا鞍ر اō霸ا伴霸ة

  .艾ر胺拌 ا拜傲霸وان ـ 1

  . ا巴霸وا~艾白ر胺拌  ـ 2

3 胺拌ر艾 دوات  ـ办ة(ا案ر艾أ.(  

  .艾ر胺拌 ا芭伴氨霸ة ـ 4

، و吧鞍و叭ھ 拜傲柏و败ة )敖拌)9ھر 伴罢袄ھا ùدول وھ百ي أ百袄دìھ 拜傲柏و败ة éأǜرف 伴拜伴ì梆ة(ور疤ة ا坝百傲霸  ـ 5

  ).7(، 艾ر胺拌 ا百ō霸ر拌ر ا巴叭办ي)6(، 艾ر胺拌 ا百ō霸ر拌ر ا百傲霸ودي)é)8أ袄داد

  ).ò榜òة أوراق(柏榜袄ات ěìوē拌 أوراق ا坝百傲霸  ـ 10

  .艾ر胺拌 أدوات ا霸ر白皑 ـ 11

   .艾ر胺拌 ا罢傲百霸و柏ات ـ 12
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3霸ـ ا 坝百傲霸ة ا疤ى ور罢袄 ةéاō把 :  

3 . 1 扒拌ر傲ì ـ 扒拜氨百霸ا)reuClass:(  

 佰袄 د拌ز拌 梆دة وǜوا霸ة ا疤ور霸ا 佰袄 ددھا袄 坝巴拌 梆،坝百傲霸أوراق ا 佰柏 ة袄و百ǖ柏 佰袄 ارةě袄255 
أوراق 翱柏 ،坝百袄 ا叭 盎ǜ梆)03 ( 白罢傲霸ي أ坝吧皑 ا案邦ار أن اō拌 扒拜氨百霸أ叭 扒霸ي اě霸دا拌ة 榜ò 佰柏ثأ .ور疤ة

   .扒伴按 أورا疤ا أḿرىأواǜدة، 百靶ا 拜拜把百拌ا أن é 盎吧ōǜور疤ة أǜذف ور佰伴ō疤 وأأ败ھ 佰把百拌 أن 

  

  ."Feuilleور疤ة "ōḿار 百伴罢傲ìةأ، Insertion" 白òإدراج "巴败ر 罢袄ى 疤ا~百ةأ 按邦ا叭ة ور疤ة ùد拌دة ●

  

 百伴罢傲ōةاōḿ霸ار أو ، 柏榜袄ة اěō霸وē拌 ا罢ū百百霸ة 霸ور疤ة 柏ا巴败ر éا霸زر ا吧罢霸 佰百拌办أرة 拜袄دأأو 
  . "Insérerإدراج"

  

  ."Okأوا八叭" وأFeuille" 胺芭按ور疤ة "敖拌ھر 柏رǜ 翱éوار أōḿار 伴叭ھ
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扒拜氨百霸ى ا霸ة إ疤ة ور叭ا按إ 白伴ì .  

  

  . 巴败ر 柏رة واǜدة éا霸زر ا癌拌办ر 吧罢霸أرة 罢袄ى 柏榜袄ة اěō霸وē拌 ا罢ū百百霸ة 霸ھاأǚō吧霸 ور疤ة، ●   
ēō靶 أا癌拌办ر 吧罢霸أرة 罢袄ى 柏榜袄ة اěō霸وē拌 ا罢ū百百霸ة 霸ھا، 巴败 白òر 柏رé 佰伴ìا霸زر أ伴伴芭ō霸ر ا白皑 ور疤ة ●   

ر拌د إ袄ادة أ巴败ر éا霸زر ا吧罢霸 佰百拌办أرة 拜袄د 柏榜袄ة اěō霸وē拌 ا罢ū百百霸ة 罢霸ور疤ة اō霸ي أأو . ا白皑梆 اǖ霸د拌د
  . Entrée""أēō靶 ا白皑梆 وأ胺芭按 اō吧百霸اح ."nommerReإ袄ادة ا伴百癌ō霸ة"ōḿار 百伴罢傲ìةأو ō伴百癌ìھا،

  

  
ǜذف ": ōḿار 百伴罢傲ìةأو ."üìEditionر拌ر ":巴败ر 疤ا~百ةأüō叭ھا 白ò أü霸ذف ور疤ة، ●  

  . "FeuilleuneSupprimerور疤ة
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: ōḿار 百伴罢傲ìةأأو 巴拜败ر éا霸زر ا吧罢霸 佰百拌办أرة 拜袄د 柏榜袄ة اěō霸وē拌 ا罢ū百百霸ة 罢霸ور疤ة اō霸ي 败ر拌د ǜذ叭ھا، و
  . "ǜSupprimerذف"

   : ا坝百傲霸ور疤ة ـ 2 . 3

";...;;"ور疤ة اě袄 坝百傲霸ارة ù 佰袄دول وھ百ي أ百袄دìھ 百罢傲柏ة üéروف 伴拜伴ì梆ة IVIUBA ،
  . "1;2;3...;65536"و吧鞍و叭ھ 百罢傲柏ة éأر疤ام

  

 佰柏 دةǜوا霸ة ا疤ور霸ون ا把ōì256ًود百袄 ة و ا伴拜伴ì榜霸روف اü霸اé ة百罢傲柏 65536ًر肮皑 دادا袄办اé ة百罢傲柏  .  
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 ●坝把碍拌 扒氨霸ا 翱柏 ود百傲霸ا 翱案ا巴ìة伴罢ḿ .   
  巴败榜ū柏رأد éر柏ز ا百傲霸ود ور柏ز ا敖拌 ،扒氨霸ھر 艾 翱柏ر胺拌 ا芭伴氨霸ة 拜袄د柏ا 伴罢ḿ 坝把霸ة 柏رü柏 翱ùدّ● 

  . 罢袄(F8)ى ا伴罢ń霸ة 

  

   :ɑ癌败 أو 坝巴败 ور疤ة  ـ 1 . 2 . 3
أو ń癌败ھا، ) ìرě伴ìھا(ر拌د 罢巴败ھا أ巴败ر éا霸زر ا吧罢霸 佰百拌办أرة 拜袄د 柏榜袄ة اěō霸وē拌 ا罢ū百百霸ة 罢霸ور疤ة اō霸ي أ
  . "坝巴败ɑ癌败 copierouDéplacer أو"百伴罢傲ōةاōḿ霸ار أو

  

إ碍败اء : "إ碍败اء ń癌败ة éا巴拜霸ر 叭ي ا百霸رōḿ :翱éار 拜柏ھا 榜ū柏أ敖ìھر 疤ا~百ة 叭ر伴袄ة 
  . 白ò""Ok أ罢袄 胺芭按ى . "ń癌败copieruneCréerة
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吧霸أرة ēü皑 اأ، 罢巴败( 白òھا(ر拌د إ袄ادة ìرě伴ìھا أ罢袄 胺芭按ى 柏榜袄ة اěō霸وē拌 ا罢ū百百霸ة 罢霸ور疤ة اō霸ي أأو ● 
اق أو 叭ي اě霸دا拌ة أو 叭ي 佰伴é ا办ور(翱柏 ا百ō皑رار ا胺芭暗霸 إ霸ى ا把百霸ان ا百霸راد ìرē伴ì ا霸ور疤ة 伴叭ھ 

  .)ا拜霸ھا拌ة

4扒拜氨百霸ا 盎吧ǜ ـ 扒拜氨柏 ǚō叭ق و榜澳إ ، :  

白ò إ袄ادة وإ疤榜澳ھ ōǜاج إ霸ى 敖吧ǜھ أ ،Excel"" أ百袄ا罢袄 梆ى 扒拜氨柏 اǖ百霸دولت傲éد أن أǖ败ز
   .üō叭ھ

  ):reuassCl(اǜ吧盎 扒拜氨百霸 ـ 1 . 4

  . 傲éد ō靶اéة اǖ霸دول 敖吧ǜ ēǖ拌ھ 叭ي ḿ 扒罢柏اص

4 . 1 . 1白皑اé 扒拜氨百霸ا 盎吧ǜ ـ :   

   :و伴巴罢霸ام éذ翱ěō败 跋霸 ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة
   .éا巴拜霸ر 伴罢袄ھا "疤 ǚō叭"扒罢柏Fichierا~百ةأ ـ 1
"... éا百伴罢傲ō" :盎吧ǜ白皑ةاōḿ霸ار أ ـ 2 sousrEnregistre .  

  

霸ان ا把柏 دّدǜوار أǜ 翱éر柏 ھر敖拌 榜ū柏 盎吧ü"دات拜ō癌柏 "زر霸ا 胺芭按أ 白ò 扒罢百霸ا 白皑ا ēō靶وأ :
"盎吧ǜrEnregistre" .  
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4 . 1 . 2扒拜氨百霸ا 盎吧ǜ ـ :   

   :و伴巴罢霸ام éذ翱ěō败 跋霸 ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة
   .éا巴拜霸ر 伴罢袄ھا "疤 ǚō叭"扒罢柏Fichierا~百ةأ ـ 1
  . "百伴罢傲ō" : 盎吧ǜrEnregistreةاōḿ霸ار أ ـ 2

  

é ار أو氨ōḿ梆ال ا百傲ō皑ي ا皑ا伴巴霸دوات ا办ا 胺拌ر艾 佰柏 . ي آن叭 佰伴ǜاō吧百霸ى ا罢袄 胺芭暗霸اé أو
)واǜد )SCtrl + .  

   :إ榜澳ق ا扒拜氨百霸 ـ 2 . 4

é وم疤ي أ罢百袄 ھي败د أن أ傲é 扒拜氨百霸ق ا榜澳أإ叭ة伴霸اō霸وات ا肮ń霸ا 翱ěì:   
   ."巴" :扒罢柏Fichierا~百ةاǚō叭霸 أ ـ  1
  . "Fermerإ榜澳ق ":百伴罢傲ōةاōḿ霸ار أ ـ  2

  

  . أو ě柏ا艾رة éا百傲ō皑ال ا氨ōḿ梆ار
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   : اǚō叭扒拜氨百霸 ـ 3 . 4
 ،扒拜氨百霸ا ǚō吧霸ةأ伴霸اō霸وات ا肮ń霸ا 翱ěì :  

   ."巴" :扒罢柏Fichierا~百ةاǚō叭霸 أ ـ  1
  . "百伴罢傲ō" :ǚō叭Ouvrirةاōḿ霸ار أ ـ  2

  

  . أو ě柏ا艾رة éا百傲ō皑ال ا氨ōḿ梆ار
ēō靶 ا白皑 ا扒拜氨百霸 أو أ، 白ò )ا巴霸رص وا罢ǖ百霸د(د 柏و翱按 اǜ 扒拜氨百霸دِّأ叭ي ا案邦ار ا霸ذي 敖拌ھر، ●  

   .巴败""Ouvrirر 罢袄ى ا霸زرأھ 疤 佰柏ا~百ة ا吧拜氨百霸ات 巴败 白òر 伴罢袄أ

  

  :  ـ 八伴癌拜ì اō把霸اéة5

伴罢百袄 扒罢ō 八伴癌拜ìات ōü败ń百اج إ霸ى ا伴巴霸ام 傲é""Excel ،éد أن أǖ败ز败ا أ百袄ا罢袄 梆ى 扒拜氨柏 اǖ百霸دول
霸ةاéاō把.   

   :اō把霸اéة 罢袄ى ور疤ة ا坝百傲霸 ـ 1 . 5

 ǒ伴ǜ ،ا拌榜ń霸ا 坝ḿون دا把ì 坝百傲霸ة ا疤ى ور罢袄 ةéاō把霸ة أا伴罢ń霸د ا拌دüōé وم疤) ر巴拜霸اéھا伴叭 أرة أو吧霸اé 
ǚ伴ìا吧百霸ة اǜو霸 ي叭 اهǖì梆ا ǚ伴ìا吧百é( 白ò ،ي أō霸ة ا柏و罢傲百霸ا ēō靶د أ拌ر)ى أ罢袄 ا暗拌ھر أ敖ì ةéاō把霸أن ا 盎ǜ梆

   ).艾ر胺拌 ا芭伴氨霸ة
. ر ùھة اō把霸اéة 佰柏 ǚě氨ō霸 ا佰伴百伴霸 إ霸ى ا癌伴霸ار伴ّ澳أǖ败ز ùدوé 梆ا芭罢霸ة ا傲霸ر伴éة، أإذا أردت أن ● 

éة伴霸اō霸داة ا办ال ا百傲ō皑ا:八伴癌拜ō霸أدوات ا 胺拌ر艾 佰柏  .  
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   :百靶ا 罢拌ي) 佰柏 اü败 佰伴百伴霸و ا癌伴霸ار(ǚě氨伴霸 اǖìاه ا百袄办دة 

  

 ● 梆 ا百靶ى أن أ癌败ىأ罢袄 ر巴拜霸اé ،ة艾ا碍霸ا 坝吧皑ي أ叭 ةéاō把霸ة ا芭霸 ر伴澳ز柏ر霸ا 霸  ة霸د癌拜百霸ذة ا叭ا拜霸ا ǚō吧拜ō
   .و伴叭ھا ا伴ōḿارات ا芭罢霸ة

   :白癌巴拜ì ا罢傲百霸و柏ات اō霸ي 叭 ēō把ìي ور疤ة ا坝百傲霸 إ霸ى أر傲éة أ拜鞍اف ھي● 

◄ 隘ّ拜霸ا.   

   .ا袄办داد éأ败وا袄ھا ◄

◄ ǐ疤و霸وا ɑ拌ارō霸ا.   

   .ا懊伴氨霸 وا霸دوال ◄

   :ō靶اéة ا隘拜霸 ـ 1 . 1 . 5

  ●隘ّ拜霸ة اéاō靶 佰柏 ھدف霸ااō靶 哀伴霸 دول ھوǖ百霸ي ا叭 拜败أ 白澳ر霸اé رة伴ě靶 رات巴叭 ةéأ ي ،跋霸ذ 坝傲叭 翱伴肮ō皑
   . ō把霸اéة 拜袄وان اǖ霸دول 榜ū柏، وأ暗拌ا ا百罢把霸ات ا百霸وùودة éدا罢ḿھ坝百傲ō皑 ا隘ّ拜霸أوإ百败ا 

   .ēō靶 ا霸ر柏ز ō靶 坝ě疤اéة ا隘ّ拜霸أ وا傲霸دد، 叭رق 佰伴é ا隘ّ拜霸أ أن تإذا أرد●  
  ●隘ّ拜霸دد، ا傲霸ف ا榜ńéى罢袄 ēō把拌 أن 佰把百拌 ھ败ة أي أ伴罢ń霸ول ا案 وق吧拌 أن 佰把百拌 رū靶أو أ 佰伴ō伴罢ḿ  .
坝ū柏:   
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  ●隘ّ拜霸ر ا伴伴芭ō霸 ،وبō把百霸ھ أ ا伴罢袄 佰伴ìر柏 ر巴败) احأأوō吧百霸ى ا罢袄 胺芭按"2"F( 白ò ،أ伴ّ澳隘ّ拜霸د ر ا傲é 

   .敖ǜ榜柏""Entréeة 凹ھور ا伴碍百霸رة ، 罢袄 胺芭暗败 白òى اō吧百霸اح

   :ō靶اéة الأ袄داد ـ 2 . 1 . 5

   .罢袄 胺芭按""Entréeى اō吧百霸احأēō靶 ا傲霸دد وأüōد拌دھا 疤 白òوم éأō把霸اéة 袄دد 叭ي 伴罢ḿة، ●  
   :盎ǜ梆 .坝ū柏 أن ا傲霸دد 拌و叭 翱按ي اǖ霸ھة ا拜百伴霸ى 佰柏 ا伴罢ń霸ةأ●  

  
   .坝百傲ō皑 ا肮巴拜霸ة ا百霸وùودة 叭ي 霸وǜة ا吧百霸اǚ伴ì ا霸ر伴百疤ةأō把霸اéة أ袄داد 碍袄ر拌ة ●  

   :八伴癌拜ì ا傲霸دد ـ 1 . 2 . 1 . 5

坝百傲ō皑 ا办دوات أ ا伴罢ń霸ة أو ا拌榜ń霸ا اō霸ي ōüìوي 伴罢袄ھ، 伴伴芭ì 翱伴肮ō皑 白òر 八伴癌拜ì ا傲霸دد üōéد拌دأ
   :اō霸ا伴霸ة

  

   :ō靶اéة اō霸ارɑ拌 وا霸وǐ疤 ـ 3 . 1 . 5

傲é 盎ǜ梆د ō靶اōéھا éا坝把碍霸 أ 傲ō拌رف 罢袄ى اō霸ارɑ拌 وا霸و肮é ǐ疤ر巴拌ة ḿا鞍ة، Excel ǒ伴ǜاǖ百霸دول ● 
   .اǚ伴ü氨霸، أ败ھ 傲暗拌ھا 罢袄ى 佰伴百拌 ا伴罢ń霸ة

   :榜ū柏 ǐ疤ھ拜اك 袄دة أ百败اط ō把霸اéة اō霸ارɑ拌 وا霸و● 
ɑ拌ارō霸2015 أوت 14 أو 14/08/2015 :ا...    
ǐ疤و霸أو25:14 :ا PM25:14...   

  . اō霸ارɑ拌 وا霸وǐ疤و 叭 坝伴氨吧ō罢霸ي ا百败办اط اń霸ا鞍ة éا袄办داد :敖ǜ榜柏ة 袄ا柏ة
  . "巴" :八伴癌拜ìFormatا~百ة巴败ر ا霸أد ا伴罢ń霸ة ǜ 白òدِّأ ـ 1
  . "伴罢ḿCelluleة: "百伴罢傲ōةا霸أōḿار  : 2
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 胺芭按أē拌وěō霸ة ا柏榜袄" :白疤رNombre"  ى罢袄 胺芭按أ 白ò"白疤رNombre" 坝把碍霸ي ا巴ō败أ ، 
   :百靶ا 叭ي ا坝把碍霸 اō霸ا霸ي Ok""وأ罢袄 胺芭按ى

  

   : ـ ا懊伴氨霸 وا霸دوال4 . 1 . 5

  : ةا傲ì 芭伴氨霸ر扒拌  ـ1 . 4 . 1 . 5

)ا芭伴氨霸ة )Formule: ة伴巴肮拜柏 ة أو伴éا癌ǜ ات伴罢百袄داد و袄أ 佰柏 ون把ōì ة伴巴肮拜柏 ة أو伴éا癌ǜ ارةě袄 ھي 
坝ū柏:623 +´ .  

柏 佰柏زا拌ا اǖ百霸دول، أ败ھ 巴拌وم 癌üéاب ǖ伴ō败ة ا芭伴氨霸ة 巴罢ìا~伴ًا ǖ百éرد ō靶اōéھا وا罢袄 胺芭暗霸ى 
  . Entréeاō吧百霸اح

   :ا伴罢百傲霸ات ا癌ü霸ا伴éة ـ 2 . 4 . 1 . 5

  : ھي
+ : 翱百ǖ霸ا  
  ا肮霸رح  : -

  ا暗霸رب* : 
  ا百癌巴霸ة: / 

  

  

  
  霸 佰柏وǜة ا吧百霸اǚ伴ì ا霸ر伴百疤ة

çAltGr  أو جéا罢袄 胺芭暗霸ى ا霸زر [ا霸ر巴罢霸 翱叭وة : ^ +. [   
  . و ، أو: ا伴罢百傲霸ات ا伴巴肮拜百霸ة ھي

 ●懊伴氨霸ا 佰柏 ان袄و败 اك拜ا: ھ拌榜ń霸ا 翱ùرا柏 ال百傲ō皑اé 懊伴氨霸رة، وا艾اě百霸ا 懊伴氨霸ا .  
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   :八伴癌拜ì اō把霸اéة ـ 2 . 5

  :  ـ 八伴癌拜ì اé 胺ń霸ا百傲ō皑ال 艾ر胺拌 الأدوات ا伴巴霸ا皑ي1 . 2 . 5

傲éد 坝柏ء اǖ霸دول 巴伴癌拜ì 佰把百拌ھ وذüōé 跋霸د拌د ا拌榜ń霸ا ا伴拜傲百霸ة، 白ò ا百傲ō皑ال 艾ر胺拌 أدوات 
   :ا八伴癌拜ō霸 الآìي

  

   ـ 肮癌柏 胺ḿر5   ـ 柏 胺ḿا~4坝   ـ 3跋伴百皑 胺ḿ   ـ 白ǖǜ ا2胺ń霸   ا胺ń霸 ـ 败وع1
13胺ń霸ا 白ǖǜ ادة拌ز霸 14   ـ胺ń霸ا 白ǖǜ اص巴败邦 11   ـ胺ń霸ا 佰拌و罢ō霸 ـ   
   ـ 霸ز拌ادة ا癌百霸ا叭ة اě霸اد~ة9   ـ 巴败邦اص ا癌百霸ا叭ة اě霸اد~ة9   ـ ō把罢霸اéة 佰柏 اü败 佰伴百伴霸و ا癌伴霸ار12

  佰伴 ـ ü柏اذاة ü败و ا8百伴霸   ـ ìو7胺伴皑   ـ ü柏اذاة ü败و ا癌伴霸ار6

  : » 疤» Formatائ百ة 八伴癌拜ì  ـ 八伴癌拜ì اé 胺ń霸ا百傲ō皑ال 1 . 2 . 5

  :翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة أ 佰把百拌"八伴癌拜ìFormat"叭 ا百傲ō皑ال 疤ا~百ة 
  . "八伴癌拜ìFormat" ـ أǜدِّد ا拌榜ń霸ا وأ巴败ر 疤ا~百ة 1
  . "伴罢ḿCelluleة: " ـ أōḿار ا百伴罢傲ō霸ة2

  

ر拌د أùري ا八伴癌拜ō霸 ا霸ذي أ، Police 白ò""اěō霸وē拌 اń霸اص éا伴叭胺ń霸ھ  巴败رأھر 柏رǜ 翱éوار 敖拌 ـ 3
   .Ok"" ا霸زر罢袄 胺芭按ىوأ
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   :اü百霸اذاة ـ 3 . 5

5 . 3 . 1霸ا 八伴癌拜ì اذاة  ـü百 ال百傲ō皑اé 八伴癌拜ì ة百ائ疤» Format « :  

  :翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة أ 佰把百拌"八伴癌拜ìFormat"叭 ا百傲ō皑ال 疤ا~百ة 
  . "八伴癌拜ìFormat" ـ أǜدِّد ا拌榜ń霸ا وأ巴败ر 疤ا~百ة 1
  . "伴罢ḿCelluleة: " ـ أōḿار ا百伴罢傲ō霸ة2

  

""ü百اذاةاěō霸وē拌 اń霸اص éا伴叭霸ھ   ـ 敖拌ھر 柏رǜ 翱éوار أ巴败ر3 Alignement 白ò ،أ 八伴癌拜ō霸ري اù
   .Ok"" ا霸زر罢ى袄 胺芭按وأر拌د أا霸ذي 
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 叭ي 艾ر胺拌 ا办دوات  佰把百拌 إ凹ھار 柏ر翱é اü霸وار ا癌霸اé 八éا罢袄 胺芭暗霸ى ر柏ز ا办داة:敖ǜ榜柏ة
  . ا伴巴霸ا皑ي

   :ǜدود و 坝伴罢敖ì ـ 6

肮ḿوط ا把ě碍霸ة اō霸ي 敖ìھر 罢袄ى ور疤ة ا坝百傲霸 ھي 肮ḿوط وھ伴百ة أي أ败ھا 敖ì 梆ھر 拜袄د 
  . ءات ا八伴癌拜ō霸 اń霸ا鞍ة éاü霸دود وا伴巴霸坝伴罢敖ō霸ام éإùرااě肮霸ا袄ة، ēǖ伴叭 إذا üìد拌د اǖ霸دول وا

  : اü霸دود ـ 1 . 6

6 . 1 . 1霸ا 八伴癌拜ì دود  ـü ال百傲ō皑اé ة百ائ疤" 八伴癌拜ì» Format « :  

  :翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة أ 佰把百拌"八伴癌拜ìFormat"叭 ا百傲ō皑ال 疤ا~百ة 
  . "八伴癌拜ìFormat" ـ أǜدِّد ا拌榜ń霸ا وأ巴败ر 疤ا~百ة 1
  . "伴罢ḿCelluleة: "ōḿار ا百伴罢傲ō霸ة ـ أ2
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ر拌د أùري ا八伴癌拜ō霸 ا霸ذي أ، ü""Bordure 白òدوداěō霸وē拌 اń霸اص éا伴叭霸ھ   ـ 敖拌ھر 柏رǜ 翱éوار أ巴败ر3
   .Ok"" ا霸زر罢袄 胺芭按ىوأ

  

6 . 1 . 2霸ا 八伴癌拜ì دود  ـü ال百傲ō皑اéي皑ا伴巴霸الأدوات ا 胺拌ر艾 :  

傲ō皑ا 佰把百拌八伴癌拜ì ات伴罢百袄 ي叭 ي皑ا伴巴霸دوات ا办ا 胺拌ر艾 ال百دودü霸ا  . 胺芭暗霸ا وا拌榜ń霸د ا拌دüōé 跋霸وذ
  . 罢袄ى ا办داة

  
  أداة ر白皑 اü霸دود    أداة 罢ìو佰拌 اü霸دود

  

  

  

   :伴伴芭ìر 袄رض ا百傲霸ود وار吧ìاع ا肮癌霸ر ـ 3 . 1 . 6

. ا傲霸رض و坝靶 ا肮皑办ر 癌ō柏او拌ة 叭ي ا梆ر吧ìاع叭 盎ǜ榜败ي اě霸دا拌ة أن 坝靶 ا百袄办دة 癌ō柏او拌ة 叭ي 
إذا (叭ي أē罢澳 اǖ霸داول 八巴üōì 梆 ھذه اü霸ا霸ة، 霸ذا 拜伴罢袄 ēǖ拌ا أن 伴芭败ر 袄رض ا百傲霸ود وار吧ìاع ا肮癌霸ر

跋霸ي ذ叭 ا拜ě澳ر(.   
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   :Format»«: ـ 伴伴芭ìر 袄رض 百袄ود وار吧ìاع 肮皑ر 叭ي ùدول éا百傲ō皑ال 疤ائ百ة1 . 3 . 1 . 6

霸ة伴霸اō霸وات ا肮ń霸ا 翱ěìأ 跋霸ذé ام伴巴罢 :  
  . "八伴癌拜ìFormat"ـ أ巴败ر 疤ا~百ة  1
  . "肮皑Ligneر: " ـ أوùھ 柏ؤ艾ر ا吧霸أرة ü败و ا百伴罢傲ō霸ة2
   "Hauteurار吧ìاع" ـ أōḿار 3

  

  . 敖拌""Okھر 柏رǜ 翱éوار أēō靶 ار吧ìاع ا扒氨霸 ا霸ذي أر拌د وأ罢袄 胺芭按ى ا霸زر

  

أوùھ 柏ؤ艾ر ا吧霸أرة ) 2 (ت أùر拌ھا 伴伴芭ō霸ر 袄رض 百袄ود، 叭 胺巴叭ي ا肮ń霸وة 哀吧败 ا肮ń霸وا:敖ǜ榜柏ة
  . "袄eurLargرض"أōḿار ) 3(و叭ي ا肮ń霸وة. "百袄Colonneود: "ا百伴罢傲ō霸ة ü败و

  

   :ا吧霸أرة ـ 伴伴芭ìر 袄رض 百袄ود وار吧ìاع 肮皑ر 叭ي ùدول éا百傲ō皑ال 2 . 3 . 1 . 6
伴碍柏 翱按رة ا吧霸أرة 佰伴é ر柏ز ا百傲霸ود ور柏ز ا百傲霸ود ا霸ذي 伴罢拌ھ أ 伴伴芭ō霸ر 袄رض 百袄ود 佰柏 ا百袄办دة،●  

坝把碍霸ھذا اé ǚě氨ì ىōǜ 白ò أ拜靶 ارا إذا癌拌 ا أو拜伴百拌 أرة吧霸ا ēü皑ǐ رض أو أ傲霸ر ا伴芭氨ì د拌ر
   .伴ě把ìره

榜ū柏百疤 ǐ ود百傲霸رض ا袄 ر伴芭氨ōé C :  
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  ة ō柏وū霸胺皑ا拜癌霸ة اū霸ا :اō癌百霸وى  إ榜袄م آ霸ي :ا百霸ادة

  .اǖ百霸دول :01اǖ百霸ال ا吧百霸اھ百伴ي
  

  .懊伴氨ا霸   :20ا霸وǜدة ا伴百罢傲ō霸ة

  . 傲رف 罢袄ى 伴吧伴靶ة إǖ败از ا癌ü霸اéاتō拌● :  ا吧把霸اءة ا巴霸ا袄د拌ة

) 皑ا袄اتأر翱é  : ا白ǖü霸 ا癌霸ا袄ي )h4 .  

 ا霸وǜدة ا吧百霸اھ伴百伴ة ا傲百霸ارف اō癌百霸ھد叭ة ا白ǖü霸 ا癌霸ا袄ي

翱éاتأر袄ا皑 ( )h4. 1 ة ـ芭伴氨霸ة اéاō靶 .  
  . 伴罢百ات ا癌ü霸ا伴éةأو霸و拌ات ا傲霸 ـ 2
 .ɑ癌败 ا懊伴氨霸 ـ 3

 ● 懊伴氨霸ا . 

懊伴氨霸ا :  

)é ǚ百癌拌ر败اǔ柏 اǖ百霸دول )Excel إدراجé ة芭伴鞍( )Formule ، ات伴罢百袄داد و袄أ 佰柏 ون把ōì
巴拌وم 癌üéاب ǖ伴ō败ة ا芭伴氨霸ة 巴罢ìا~伴ًا ǖ百éرد ō靶اōéھا وا罢袄 胺芭暗霸ى  癌ǜ ǒ伴ǜا伴éة أو 伴巴肮拜柏ة

  . Entréeاō吧百霸اح

1懊伴氨霸ة اéاō靶 ـ  :  

 ●懊伴氨霸ا 佰柏 ان袄و败 اك拜ا: ھ拌榜ń霸ا 翱ùرا柏 ال百傲ō皑اé 懊伴氨霸رة، وا艾اě百霸ا 懊伴氨霸ا .  

  : ا懊伴氨霸 اě百霸ا艾رة ـ 1 . 1

  . ر拌د ǖ伴ō拜罢霸ة أن 敖ìھر 伴叭ھاأ巴败ر دا坝ḿ ا伴罢ń霸ة اō霸ي أ ـ 1
  ). 佰癌üō癌柏(ر 芭霸ة اō把霸اéة إ霸ى ا吧霸ر伴癌败ة 伴ّ澳أ ـ 2
  . =ēō靶 ا霸ر柏زأ ـ 2
  . ēō靶 ا芭伴氨霸ة اō霸ي ōüìوي 罢袄ى أ袄داد و伴罢百袄ات 癌ǜا伴éةأ ـ 4
  . 罢袄 胺芭按Entréeى اō吧百霸احأ ـ 5

ō靶榜ū百叭: 47اéة ا把ì 懊伴氨霸ون éاǖìاه ا芭罢霸ة ا伴拜伴ì榜霸ة،  :敖ǜ榜柏ة   . 拜伴肮傲ì 3ا اǖ伴ō拜霸ة=-

  ō靶اéة ا芭伴氨霸ة    傲éEntréeد ا罢袄 胺芭暗霸ى اō吧百霸اح

  

  
  

 

  

  : اé 懊伴氨霸ا百傲ō皑ال 柏را翱ù ا拌榜ń霸ا ـ 2 . 1

  . ěō傲败ر أن ا拌榜ń霸ا ا罢百傲ō癌百霸ة 叭ي ھذه اōüì 懊伴氨霸وي 罢袄ى أ袄داد
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ū柏1: 32ال BA += : ń霸وى اōü柏 翱百ù ي拜傲拌 ةھذا伴罢2Aة伴罢ń霸وى اōü柏 翱柏 3B .  
  

  . 叭 3ي ا傲霸دد7Cأي 按رب ōü柏وى ا伴罢ń霸ة : =ū柏2: 3*7Cال
  

 懊伴氨霸ي ا叭 واس疤办ال ا百傲ō皑ا 佰把百拌坝ū柏: ( ) 2/54 DD += .  
  . 柏 ēō靶ر傲ùھا أ巴败ر 罢袄ى ا伴罢ń霸ة 袄وض أنأ  佰把百拌 أن:敖ǜ榜柏ة

  : 翱ěì ا肮ń霸واتأ ū柏1الو ō把霸اéة ا芭伴氨霸ة ا癌霸ا巴éة 
  . 巴败ر دا坝ḿ ا伴罢ń霸ة اō霸ي 败ر拌د ǖ伴ō拜罢霸ة أن 敖ìھر 伴叭ھاأ ـ 1
  ). 佰癌üō癌柏(ر 芭霸ة اō把霸اéة إ霸ى ا吧霸ر伴癌败ة 伴澳ِّأ ـ 2
   =ēō靶 ا霸ر柏ز أ ـ 3
   . 巴败2Aر 罢袄ى ا伴罢ń霸ة أ ـ 4
   . +ē ا霸ر柏ز ō靶أ ـ 5
   . 巴败3Bر 罢袄ى ا伴罢ń霸ة أ ـ 6
  .  敖ō霸ھر اǖ伴ō拜霸ة罢袄 胺芭按Entréeى اō吧百霸احأ ـ 7
  

   4 و 1،2،3ا肮ń霸وات    6 و 5ا肮ń霸وات 

    
  1C إ凹ھار اǖ伴ō拜霸ة 叭ي ا伴罢ń霸ة 7ا肮ń霸وة   叭 3Bي6 و 叭 2Aيēō靶8 أ

  

  : أو霸و拌ات ا伴罢百傲霸ات ا癌ü霸ا伴éة ـ 2

إذا 靶اǐ败 اě傲霸ارة ōüìوي 罢袄ى 袄دة 伴罢百袄ات 癌ǜا伴éة، 翱ěō拌 ا伴ě百把霸وìر 罢百ùة 佰柏 ا办و霸و拌ات 拜袄د 
  . 癌ǜاب ōǖ伴ō败ھا 

  . 柏رěìة 佰柏 ا疤办وى إ霸ى ا霸 :扒傲按办يھذه ا办و霸و拌ات ھي 靶اō霸ا
(   . ا疤办واس : (

  . ا霸ر巴罢霸 翱叭وة : ^
*;/ : 佰伴百伴霸ى ا霸ار إ癌伴霸ا 佰柏 ة拌و霸و办و ا .  
+- ; : 佰伴百伴霸ى ا霸ار إ癌伴霸ا 佰柏 ة拌و霸و办و ا .  

ū柏1: 4*32ال   .  败办ھ ě拌دأ éا暗霸رب 坝ě疤 ا把ì14翱百ǖ霸ون اǖ伴ō拜霸ة ھي : =+
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) :ū柏2ال )   .  败办ھ ě拌دأ éا疤办واس أو把ì6梆ون اǖ伴ō拜霸ة ھي : =-35*3

ū柏3: 425ال   .  办ن ا办و霸و拌ة 癌伴罢霸ار把ì7ون اǖ伴ō拜霸ة ھي : =-+

ū柏4: 42*5ال 3   .  办ن ا办و霸و拌ة 绊霸س 暗罢霸 白òرب把ì44ون اǖ伴ō拜霸ة ھي : =+

ū柏5: 62*4/8ال   .  办ن ا办و霸و拌ة 癌伴罢霸ار-把ì2ون اǖ伴ō拜霸ة ھي : =-

ū柏6: 13^2*3/12ال   ). ا百癌巴霸ة(办ن ا办و霸و拌ة 绊霸س 癌伴罢霸 白òار 把ì33ون اǖ伴ō拜霸ة ھي : =+

  : 百ǖ柏و袄ة 拌榜ḿا坝巴败 ɑ癌败 و ـ 3

  :  ـ 坝巴败 ا拌榜ń霸ا1 . 3

  : 百ǖ柏 坝巴拜霸و袄ة 佰柏 ا拌榜ń霸ا 把柏 佰柏ان لآḿر 吧把拌ي أن
  .  ـ أǜدِّد ا拌榜ń霸ا1

  .  ـ أ伴碍柏 翱按رة ا吧霸أرة 罢袄ى 胺伴ü柏 ا百ǖ百霸و袄ة اü百霸دّدة 罢把艾 ǚě氨伴霸ھا2
3霸ا ēü皑د ـ أ拌دǖ霸ان ا把百霸ة ا拌ا澳 ى霸ة إ袄و百ǖ百 .  

  

  .  ـ 百ǖ柏 坝巴败 白ō拌و袄ة ا拌榜ń霸ا اü百霸دّدة إ霸ى ا把百霸ان اǖ霸د拌د4

  

3 . 2败 ـ  ɑ癌ا拌榜ń霸ا :  

  :  ـ ɑ癌败 ا拌榜ń霸ا 案 佰袄ر八拌 اēü癌霸 والإ榜叭ت1 . 2 . 3

哀吧拜é ا肮ń霸وات ا癌霸ا巴éة، 胺巴叭 أ拜败ي أ百ǖ柏 ɑ癌拜霸 胺芭按و袄ة 佰柏 ا拌榜ń霸ا 叭ي 把柏ان آḿر، أ疤وم 
)罢袄ى اō吧百霸اح )Ctrlǐ疤و霸ا 哀吧败 ي叭 ēü癌霸ا 翱柏  .  
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3 . 2 . 2霸ا 八拌ر案 佰袄 ا拌榜ń霸ا ɑ癌败 ة  ـ敖叭اü)Coller+Copier( :  

  : 叭ي ھذه ا肮霸ر巴拌ة أ疤وم éھذه ا肮ń霸وات
  .  ـ أǜدِّد ا伴罢ń霸ة أو 百ǖ柏و袄ة ا拌榜ń霸ا1
  .  ـ أ巴败ر دا坝ḿ اüō霸د拌د éا霸زر ا吧罢霸 佰百拌办أرة2
 翱肮巴ō柏 胺ḿ  اü百霸دّدةé 胺ا伴罢ń霸ة柏" :ɑ癌败Copier" .ü伴叭伴را佰柏办 ا巴霸ا~百ة اō霸ي 敖ìھر أōḿار  ـ 3

俺柏و拌八氨罢霸ر ا敖ō拜拌و ɑ癌败 د疤 ان把百霸أن اé يǜو拌 .    

  
  . )伴罢ḿة أḿرى( ـ أ巴败ر 叭ي 把柏ان آḿر 4
)八氨霸: "أōḿار 佰柏 ا巴霸ا~百ة ا柏办ر ـ 5 )Coller .  

  
  : )ü)Coller+opierCا敖叭ة 案 佰袄ر八拌 اé霸ارěìاط  ـ ɑ癌败 ا拌榜ń霸ا 3 . 2 . 3

ا伴罢ń霸ة ا癌拜百霸وḿة وōü柏وى ا伴罢ń霸ة ا伴罢鞍办ة، ōü柏وى 碍拜拌أ ھ拜اك ارěìاط 叭 佰伴éي ھذه ا肮霸ر巴拌ة 
ǒ伴üé跋霸ذ 坝百傲霸ة، وḿو癌拜百霸ة ا伴罢ń霸ي ا叭 ا伴ً~ا巴罢ì 坝鞍办ة ا伴罢ń霸ي ا叭 ēō把拌 ا柏 坝靶 八氨霸و ɑ癌败 白ō拌   وم疤أ

  : éھذه ا肮ń霸وات
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  .  ـ أǜدِّد ا伴罢ń霸ة أو 百ǖ柏و袄ة ا拌榜ń霸ا1
2ō霸ا 坝ḿر دا巴败أرة ـ أ吧罢霸 佰百拌办زر ا霸اé د拌دü .  
é 胺伴ü伴叭ا伴罢ń霸ة اü百霸دّدة ɑ癌败Copier" . 翱肮巴ō柏 胺ḿ: " ـ أōḿار 佰柏 ا巴霸ا~百ة اō霸ي 敖ìھر ا柏办ر3

八氨罢霸ر ا敖ō拜拌و ɑ癌败 د疤 ان把百霸أن اé يǜو拌 俺柏و拌  .  
  ). 伴罢ḿة أḿرى( ـ أ巴败ر 叭ي 把柏ان آḿر 4
)八氨霸: " ـ أōḿار 佰柏 ا巴霸ا~百ة ا柏办ر5 )SpécialCollage .  

  

3 . 3败 ـ  ɑ癌霸دوالا霸وا 懊伴氨 :  

إذا أرد败ا ō靶اéة 哀吧败 ا芭伴氨霸ة 叭ي 袄دّة 拌榜ḿا، ō靶 佰把百拌اōéھا 柏رة واǜدة ěü皑 白òھا éا肮霸ر巴拌ة 
  : اō霸ا伴霸ة

 暗柏روب 叭ي ōü柏وى A"1" و拜傲ìي ōü柏وى ا伴罢ń霸ةC"1" ـ أēō靶 ا芭伴氨霸ة 叭ي ا伴罢ń霸ة ا办و霸ى1
  . B"1"ا伴罢ń霸ة

  

  . C"1" دا坝ḿ ا伴罢ń霸ة"敖ō叭 "8ھر اǖ伴ō拜霸ةEntrée"" ـ أ罢袄 胺芭按ى ō吧柏اح ا邦دḿال2

  

  . éا巴拜霸ر 伴罢袄ھا) اō霸ي ōüìوي ا芭伴氨霸ة( ـ أǜدِّد ا伴罢ń霸ة3
4ǚě氨伴霸 ēü癌霸ان ا把百é ھا伴霸ار إ碍百霸ة ا拌زاو霸ي ا叭 رة伴碍百霸ا 翱按ھا ـ أ罢把艾  + .  
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5按ا  ـ أ拌榜ń霸ة ا袄و百ǖ柏 ار案邦ا 坝百碍拌 ىōǜ 坝鞍واō百霸ا 胺芭暗霸ا 翱柏 ēü皑ر وأ癌拌办زر ا霸ى ا罢袄 胺芭

  . اō霸ي أر拌د ɑ癌败 ا芭伴氨霸ة إ伴霸ھا

  
  . ɑ癌败 白ō伴叭 ا芭伴氨霸ة دا百ǖ柏 坝ḿو袄ة ا拌榜ń霸ا اō霸ي أردت

  
و叭ي ǜا霸ة 罢ḿو اǜ( 佰柏 佰伴ō伴罢ń霸ا按 坝鞍رب ōü柏وى ا敖ì)佰伴ō伴罢ń霸ھر اǖ伴ō拜霸ة :敖ǜ榜柏1ة
  . د霸梆ة 罢袄ى أن ا伴罢ń霸ة ōüìوي 芭伴鞍ة) 0(敖拌ھر ا霸ر柏ز)  榜ū柏أر疤ام(ōü柏وى

  
 ا芭伴氨霸ة اō霸ي 伴叭 ɑ癌拜ìھا C"3" ا伴罢ń霸ة:敖ì  .榜ū柏ھر ا芭伴氨霸ة 傲ًěìا 百皑办اء ا拌榜ń霸ا 巴罢ìا~伴ًا:敖ǜ榜柏2ة
坝把碍霸اé: 3*3 BA=  
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  ة ō柏وū霸胺皑ا拜癌霸ة اū霸ا :اō癌百霸وى  إ榜袄م آ霸ي :ا百霸ادة

  .傲روض ا巴ō霸د伴百拌ةا吧百霸20: 霸اھ百伴ياǖ百霸ال ا
  

  .袄 白伴百氨ìرض 巴ìد百拌ي   :10ا霸وǜدة ا伴百罢傲ō霸ة

 وا氨霸ورة وا巴伴罢傲ō霸ات 袄 白伴百氨ì 佰柏 佰把百روض 伴叭 坝百傲ō癌拌ھا اō拌隘ّ拜霸● :  ا吧把霸اءة ا巴霸ا袄د拌ة
  . ا氨霸و伴ìة

) 皑ا袄اتǐ皑  : ا白ǖü霸 ا癌霸ا袄ي )h6 .  

 伴百ةا霸وǜدة ا吧百霸اھ伴 ا傲百霸ارف اō癌百霸ھد叭ة ا白ǖü霸 ا癌霸ا袄ي

ǐ皑ات袄ا皑 ( )h6. 1 ة ـ伴百拌د巴ō霸روض ا傲霸ا ǔ柏ا败رé 扒拌ر傲ì .  
  . 巴ìد白拌 ا霸واùھة ـ 2
   .إدراج و隘ّ败 八伴癌拜ì ـ 3
  . إدراج 鞍ورة ـ 4
  .  ـ إدراج 鞍وت وا伴吧霸د拌و5
6ǚ~را碍霸ا 佰伴é ال巴ō败梆ا 坝ǜرا柏 ـ . 

袄 白伴百氨ìرض  ● 
 . 巴ìد百拌ي

ìc百伴ي百拌د巴ì رض袄 白 :  

叭و拌 يō霸ا ǔ柏راě霸ا 佰伴é 佰柏 وب皑اü霸ا ا拜霸 رھا霸ا ǔ柏ا败رé ة伴百拌د巴ō霸روض ا傲intPoPowerMS .  

  : MS Power Point  ا傲霸روض ا巴ō霸د伴百拌ةéر败ا傲ìǔ柏ر扒拌  ـ 1

 碍败邦اء وüìر拌ر 袄روض 巴ìد伴百拌ة 傲霸روض ا碍霸را~ǚ ھو أǜد اě霸راǔ柏 ا伴ěō把百霸ة أ袄دّ
ē拌ات وü吧鞍ات و袄ا百ōù梆وا .  

   : MS Power Pointأ巴拌و败ة اě霸ر败اǔ柏  ـ 1 . 1

  

   : é 坝伴芭碍ìMS Power Pointر败اǔ柏  ـ 2 . 1

ǔ柏ا败رé 坝伴芭碍ō霸( )intPoPowerMSة أ伴霸اō霸وات ا肮ń霸ا 翱ěì :  

) ـ أ巴败ر 叭وق اéدأ1 )démarrer 白ò ھ وّأù ر艾ؤ柏 أرة吧霸واü败( )ogrammesPr .  

):百伴罢傲ōةاōḿ霸ار أ ـ 2 )officeMicrosoft .  

)巴败ر ا柏办رأ ـ 3 )2003intPoPowerofficeMicrosoft .  



                   霸ة ا拜癌霸ي ـ ا霸م الآ榜袄邦رات ا靶ذ柏                                                                                             ة伴败اū ـ 胺皑وō柏 2015/2016  

  
  ō拜柏دى ا把碍百霸اة ō罢霸ر伴éة واé  白伴罢傲ō霸و疤رة 百ü柏/翱ǖ伴傲ùد: إ袄داد اō皑办اذ

                                            

25

  

) :ا 罢袄ى أ巴拌و败ة اě霸ر败اǔ柏 ا百霸وùودة 罢袄ى ǚ肮皑 اēō把百霸ا 柏زدو巴败ùًر 巴败رًأأو ●  )Bureau .  

)ōḿ" :ǚō叭ار ا柏办رأ巴败ر éا霸زر ا吧罢霸 佰百拌办أرة 罢袄ى أ巴拌و败ة اě霸ر败اǔ柏 وأأو  )Ouvrir .  

)اéدأ: "زر罢袄 胺芭按ى ا霸أأو ●  )démarrer 白ò ،ى أ霸ة إ叭ا暗柏 ǐ败ا靶 إن ǔ柏ا败رě霸ة ا败و巴拌ى أ罢袄 ر巴败
)اéدأ: "疤ا~百ة )démarrer .  

   : 百柏Présentationا 把ō拌ون ا傲霸رض ا巴ō霸د百拌ي  ـ 3 . 1

 ǚ~را碍霸ى ا百癌ì اتü吧氨霸ا 佰柏 دد袄 佰柏 ي百拌د巴ō霸رض ا傲霸ون ا把ō拌] 翱百ù)ةü拌ر艾: 
( )ediapositiv رض袄 ل榜ḿ رىḿ办و ا罢ì دةǜوا霸رض ا傲ì راءùإ ǐ疤ي أي و叭 佰把百拌ا و柏وراéا拌د霸ا 

 ɑ癌败 ـ 伴伴芭ìر ا伴吧罢ń霸ة ـ إدراج ـ 坝巴败 ـ ǜذف ـإ按ا叭ة (ه ا碍霸را~ǚ ذا傲ō霸د罢袄 坝拌ى ھ伴罢百袄ات ا八伴癌拜ō霸 و
 胺肮ń柏 ،ورة鞍 ،隘败 .(...  

   : 巴ìPrésentationد艾 白拌ا艾ة ا傲霸رض ا巴ō霸د百拌ي  ـ 2

 ǔ柏ا败رě霸ا 坝伴芭碍ì د傲éدواتأ办ات وا败و把百霸ا 佰柏 د拌د傲霸ا 盎ǜ梆 :  

   :ر胺拌 ا拜傲霸وان艾 ـ 1.  2

ōü拌وي 罢袄ى ر柏ز اě霸ر败اǔ柏 وا百皑ھ وا白皑 ا扒罢百霸 اü霸ا霸ي، 百靶ا 拌وùد 叭ي أ氨疤ى 拜伴百拌ھ ò榜òة 
  : 吧柏ا百癌ì ǚ伴ìى 吧柏اǚ伴ì ا叭 白把üō霸ي ا拜霸ا叭ذة وھي

  

   .  榜澳邦 坝百傲ō癌拌ق اě霸ر败اǔ柏 وا吧罢百霸ات اō吧百霸وǜة أ暗拌ا:ō吧柏اح الإ榜澳ق● 

   ). 坝柏ء ا碍霸ا艾ة(ا傲ō皑梆  ǔ柏ادة اě霸ر败ا伴ě把ōé ǔ柏ر 败ا叭ذة اě霸رō吧柏:败اح ا伴ě把ō霸ر● 

 اě霸ر败ا敖ō霸 ǔ柏ھر 罢袄ى 鞍 坝把艾ورة 伴芭鞍رة 罢袄ى 艾ر巴拌  胺拌وم 伴芭氨ōéر 败ا叭ذة:ō吧柏اح ا伴芭氨ō霸ر● 

坝吧皑办ي ا叭 ھام百霸ا .   
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   :艾ر胺拌 ا巴霸وائ白 ـ 2 . 2

坝ū柏 ǔ柏ا败رě罢霸 ة伴皑ا皑办ا 白~وا巴霸ى ا罢袄 ويōü拌 :ة百~ا疤 扒罢柏( )Fichier  ة百~ا疤و
)üìر拌ر )Edition疤رض و袄 ة百~ا( )Affichage دوات办ارات وا伴ń霸ا 翱伴百ù ى罢袄 ويōüìو 

ǔ柏ا败رě霸ا 翱柏 坝柏ا傲ō霸اé ة鞍اń霸ا.   
 ●扒罢柏 ة百~ا疤( )Fichierات吧罢百霸ا 翱柏 坝柏ا傲ō霸ر ا柏ى أوا罢袄 ويōüì .   

)üìر拌ر●  )Edition وص氨拜霸ر ا拌رüì ر柏ى أوا罢袄 ويōüì . 

 ●八伴癌拜ì ة百~ا疤( )Format 八伴癌拜ō霸ر ا柏ى أوا罢袄 ويōüì . 

  

   :أ艾ر案ة الأدوات ـ 3 . 2

ě袄ارة 佰袄 ر柏وز 氨ōń柏رة 绊霸وا柏ر ا百霸وùودة 叭ي ا巴霸وا~白، و ھي ا办دوات اō霸ي ū把拌ر 

 扒罢柏 ǚō叭 أداة 坝ū柏 ھا柏داńō皑ا 扒罢柏 佰拌زńì ھا .  وأداةō罢ū柏أ 佰柏و :  

   : 艾ر胺拌 الأدوات ا伴巴霸ا伴皑ة ـ1 . 3 . 2

罢柏 ǚō叭 ى أداة罢袄 ويōü拌 ة袄اě肮霸ا 坝ě疤 ة拜拌ا傲柏 أداة ،扒罢柏 盎吧ǜ أداة ،扒 八疤د百霸أداة ا ، 
  ... ا榜柏邦~ي

  

   :艾ر胺拌 أدوات ا八伴癌拜ō霸  ـ2 . 3 . 2

ōü拌وي 罢袄ى أدوات 罢ìو佰拌 و伴ě把ìر و伴芭氨ìر 白ǖǜ ا胺ń霸، و伴伴芭ìر 败وع ا胺ń霸، أدوات اü百霸اذاة 
 )... ìو癌拌 ،佰伴百拌 ،胺伴皑ار(

  

   :艾ر案ة أدوات أḿرى أ ـ3 . 3 . 2

 ،白皑ر霸ا 胺拌ر艾 坝ū柏ةùاü霸ا ē癌ǜ ة案ر艾办ھار ھذه ا凹اء وإ吧ḿإ 佰把百拌 .  

  

  :翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ةأو
)叭 胺芭按وق 疤ا~百ة 袄رضأ ـ 1 )Affichage .  

)柏 翱按ؤ艾ر ا吧霸أرة 罢袄ى 伴ḿار أ艾ر案ة ا办دوات ـ أ2 )outilsdBarres ' .  
ا柏榜袄 胺碍拜霸ة 敖ì  ǚ鞍ھر 疤ا~百ة 叭ر伴袄ة 坝百üì أ百皑اء أ艾ر案ة ا办دوات ا吧罢ōń百霸ة، أ柏ام ا白皑 ا碍霸ر胺拌  ـ3

  . 胺芭按 أ柏ام ا百皑ھ 敖ō霸ھر 柏榜袄ة ǚ鞍 أ柏ا柏ھأ按邦ا叭ة ا碍霸ر胺拌  ا伴罢袄 胺芭按ھا ü霸ذف ا碍霸ر胺拌، و
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   :ا肮癌百霸رة الأ伴巴叭ة  ـ4 . 3 . 2

霸榜ḿ 佰柏 盎ǜ梆ھا ا癌百霸اǜة ا氨氨ń百霸ة 傲霸رض ا拜ō癌百霸د أìوùد أ坝吧皑 أ艾ر案ة ا办دوات، 
拜把百拌ر، و癌拌办وا 佰百拌办ا 佰伴碍柏ھا霸يوا拜د拜ō癌百霸ات ا皑ا伴疤 胺ě按  .  

  

   :ا肮癌百霸رة ا霸رأ伴皑ة  ـ5 . 3  .2

拜把百ì ا百靶 ،坝百傲罢霸 ة氨氨ń百霸ة اǜا癌百霸ا 佰伴百拌 ى罢袄 دùوìي拜 اس伴疤د و拜ō癌百霸ول ا案 ة敖ǜ榜柏 佰柏 
  . ا霸ھا佰伴碍柏 ا罢傲霸وي وا罢吧癌霸ي

   :艾ر胺拌 ا罢傲百霸و柏ات  ـ6 . 3 . 2

 ǔ柏ا败رě霸ھة اùوا 坝吧皑د أùو拌 رة巴吧霸ة واü吧氨霸ا 白疤ر 坝ū柏 ǔ柏ا败رě罢霸 ة伴霸اü霸ة ا霸اü霸ان ا伴ěé 隘ōń拌و
  . ر白疤 ا肮癌霸ر اü霸ا霸ي وا傲霸د拌د 佰柏 ا伴ě霸ا败ات اḿ办رىو袄دد اü吧氨霸ات و

  

   ):巴肮拜柏ة ا百霸ھام(巴肮拜柏ة ا坝百傲霸   ـ7 . 3 . 2

ǔ柏ا败رě霸اé ة鞍اń霸ا 扒~ا凹و霸ا ē罢澳ى أ罢袄 ويōüìو .  
  . 疤وم üōéد拌د 伴吧伴靶ة إ碍败اء ا傲霸رض، éا伴ōḿار 百败وذج 佰柏 أر傲éة 百败اذجأو霸榜ḿ 佰柏ھا 

   :أزرار ا傲霸رض  ـ8 . 3 . 2

  袄رض 袄ادي : ي ńō癌ìدم 巴ō霸د白拌 ا傲霸رض 肮éرق 吧罢ōń柏ة ì坝ū柏وùد أ癌拌 坝吧皑ار ا碍霸ا艾ة، وھ

 ǚ~را碍霸رض ا袄ة  و伴霸اü霸ة اü拌ر碍霸اé دءاé ǚ~را碍霸ارز ا叭 رض袄و  .   

    :ا拜霸ا叭ذة ا肮碍拜霸ة  ـ9 . 3 . 2

  : وھي 败ا叭ذة ا傲霸رض اü霸ا霸ي و白癌巴拜ì إ霸ى ùزأ佰拌 ھ百ا
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  . ا拜傲霸وان● 

  

  . 百靶ا 凹 盎ǜ榜败ھور 巴肮拜柏ة ا百霸ھام. اōü百霸وى● 

  

    :أ艾ر案ة ا百ō霸ر拌ر  ـ10 . 3 . 2

   :拌 ǒ伴ǜوùد 艾ر肮拌ان ńō癌拌د柏ان 巴ō败榜霸ال 艾 佰伴éرا~扒罢柏 ǚ ا傲霸رض ھ百ا
  . 艾ر胺拌 ا百ō霸ر拌ر ا巴叭办ي● 
  . 艾ر胺拌 ا百ō霸ر拌ر ا霸رأ皑ي● 

  

   ـ 艾ر胺拌 ا办دوات ا伴巴霸ا皑ي3   ـ 艾ر胺拌 ا巴霸وا~2白   ـ 艾ر胺拌 ا拜傲霸وان1
  ة ا百霸ھام ـ 7巴肮拜柏   ـ 艾ر胺拌 ا罢傲百霸و柏ات6   ـ ا肮癌百霸رة ا百傲霸ود拌ة5   ـ ا肮癌百霸رة ا伴巴叭办ة4
     ـ 艾ر胺拌 ا百ō霸ر拌ر10   ـ ا拜霸ا叭ذة ا肮碍拜霸ة9   ـ أزرار ا傲霸رض8
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3隘ّ败 八伴癌拜ìـ إدراج و :   
  
   :ـ إ碍败اء 袄رض 巴ìد百拌ي ùد拌د 1 . 3

ǔ柏ا败رé 坝伴芭碍ō霸( )intPoPowerMSة伴霸اō霸وات ا肮ń霸ا 翱ěìا  :  

) ـ أ巴败ر 叭وق اéدأ1 )démarrerى霸أرة إ吧霸اé ھùوì 白ò ( )ogramesPr .  

)百伴罢傲ōةاōḿ霸ار أ ـ 2 )officeMicrosoft .  

)巴败ر ا柏办رأ ـ 3 )2003intPoPowerofficeMicrosoft   
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3 . 2隘ّ败 八伴癌拜ìـ إدراج و  :  

)白ō拌 梆 إدḿال ا氨拜霸وص 叭ي )intPoPower  ،وص氨拜霸ا ǔ霸ا傲柏 ي叭 ا百靶 ة拌اد袄 ورة氨é
ِّ氨败 وىōü柏 佰百按 ھا霸اḿإد 白ō拌 佰把霸وو氨ü霸ا 白ō拌 ǒ伴ǜ ،ِّي氨拜霸وى اōü百霸ى ا罢袄 ل佰伴ō巴拌ر肮é ي :  

   : éوا肮皑ة اě霸ر败اǔ柏 ـ1 . 2 . 3

ē皑ا拜柏 ا~ي巴罢ì 胺伴肮ńì ار伴ōḿا 八拌ر案 佰袄 .佰伴傲éر柏 ة艾ا碍霸ى ا罢袄 ھر敖拌 ǒ伴ǜ :  
  . ا百霸ر翱é ا罢傲霸وي 邦دḿال ا拜傲霸وان ●
  . ا百霸ر翱é ا罢吧癌霸ي 邦دḿال اōü百霸وى ●

  



                   霸ة ا拜癌霸ي ـ ا霸م الآ榜袄邦رات ا靶ذ柏                                                                                             ة伴败اū ـ 胺皑وō柏 2015/2016  

  
  ō拜柏دى ا把碍百霸اة ō罢霸ر伴éة واé  白伴罢傲ō霸و疤رة 百ü柏/翱ǖ伴傲ùد: إ袄داد اō皑办اذ

                                            

31

   : ـ éوا肮皑ة اńō癌百霸دم2 . 2 . 3

艾 佰柏 隘败 翱éر柏 ر أداة巴拜é وم巴ì ǒ伴ǜ 白皑ر霸أدوات ا 胺拌ة ر百~ا疤 دامńō皑اé أو ، 
)إدراج )Insertion叭 أ隘ّ败 翱éر柏 ر柏办ى ا罢袄 ر巴败( )textedeZone 白ò ،ان أ把柏 ي أي叭 ر巴败

办 رض傲霸ة اü拌ر艾 佰柏 دام أدواتńō皑اé رة巴吧霸وا 胺ń霸ا 八伴癌拜ì ات伴罢百袄 راءùإ 佰把百拌ة، وéاō把霸اé دأé
 八伴癌拜ō霸ا)霸ا 胺百败 ر伴伴芭ì ،胺ń霸ا 白ǖǜ ر伴伴芭ì ،د拌دüō霸اذاة، اü百霸رازه، اéره، إ伴肮癌ì ،ھ拜拌و罢ì ،ھ百ǖǜ ،胺ń

ùري ا罢袄 八伴癌拜ō霸ى أ، 巴败 白òر 罢袄ى ǜا叭ة 柏ر隘ّ败 翱éأ، üō罢叭د拌د ا靶 隘拜霸ا榜柏 ...) اǚ伴ü氨ō霸 ا榜柏邦~ي،
隘ّ拜霸ھا罢百靶أé  .  

  

  ). 罢伴罢ھا疤)ì敖وم üōéد拌دھا أ :榜ū柏أ柏ا إذا أرد败ا 百罢靶 八伴癌拜ìة واǜد ة ● 

  

   :إ按ا叭ة 柏ر翱é ا隘ّ拜霸 ـ 3 . 3

翱éر柏隘ّ败 ّوص氨拜霸د اǜھ أ罢ḿدا 翱暗ì أن 跋拜把百拌 柏ًا百ì 榜巴ō癌柏 ǚě氨伴霸 ّوص氨拜霸ي ا疤اé 佰袄 ا 
  : 翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ةأ碍败邦ا~ھ و. ا百霸وùودة 叭ي ا碍霸رü拌ة

  .  ا百霸وùودة 叭ي 艾ر胺拌 أدوات ا霸ر胺芭按白皑 أداة إ按ا叭ة 柏ر隘ّ败 翱éأ● 
白 أر柏 白皑ر拜袄  翱éدھا 佰柏 ا碍霸رü拌ة، òر拌د إ碍败اء 柏ر隘ّ败 翱éأ柏 翱按ؤ艾ر ا吧霸أرة 拜袄د ا肮巴拜霸ة اō霸ي أ● 

隘ّ拜霸ا柏ًا百ì ةا伴~ا巴罢ō霸ال ا把艾办ا 白皑رì ا百靶  . 
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  : ō靶اéة ا隘ّ拜霸 ـ 4 . 3

  : 榜ū百叭. ير拌دھا أن 敖ìھر 叭ي 袄ر按أأد坝ḿ ا罢傲百霸و柏ات اō霸ي ◄ 

  . 拜袄وا败ا 傲罢霸رضوأ罢袄 胺芭按 ēō靶ى 柏ر翱é ا拜傲霸وان 按邦ا叭ة 拜袄وان 傲罢霸رض، أ● 
  . ōü柏隘ّوى ا拜霸أ按邦  白ò ، ēō靶ا叭ة ōü柏وى ا罢袄 胺芭按隘ّ拜霸ى 柏ر翱é ا隘ّ拜霸أ● 

   :伴伴芭ìر ōü柏وى ا隘ّ拜霸  ـ5 . 3

隘ّ拜霸ار ا案ة إ叭اǜ ى罢袄 ر巴败أرة أ吧罢霸 ر癌拌办زر ا霸اé )隘ّ拜霸ا 翱éر柏 د拌دüì( 白ò ،أ澳伴ّ وىōü柏 ر
隘ّ拜霸ا ا百靶 أē澳ر .  

   :八伴癌拜ì ا隘ّ拜霸 ـ 6 . 3

隘ّ拜霸وى اōü柏 ار案ة إ叭اǜ وق叭 ر巴败أرة أ吧罢霸 ر癌拌办زر ا霸اé )隘ّ拜霸ا 翱éر柏 د拌دüì( 白ò ، وم疤أ
霸أدوات اé ا拜伴傲ō癌柏 ھ巴伴癌拜ōéدوات办ا 胺拌ر艾 ي叭 ودةùو百霸ا 八伴癌拜ō .  

   :ǜذف ا隘ّ拜霸 ـ 7 . 3

隘ّ拜霸وى اōü柏 ار案ة إ叭اǜ وق叭 ر巴败أرة أ吧罢霸 ر癌拌办زر ا霸اé )隘ّ拜霸ا 翱éر柏 د拌دüì( 白ò ،أ疤ھ و叭ذüé م
)éا百傲ō皑ال ا霸زر )Supprimerǚ伴ìا吧百霸ة اǜو霸 佰柏  .  

  

   ا傲ō霸ا扒罢柏 翱柏 坝柏 ا傲霸رض ا巴ō霸د百拌ي

   :扒罢柏 ا傲霸رض) ńì)盎吧ǜز佰拌  ـ 1

疤ة伴霸اō霸وات ا肮ń霸اع اěìإé 白 :  
)叭 胺芭按وق أداة اńō霸ز佰拌 ـ أ1 )rEnregistre ùو百霸دوات أو ا办ا 胺拌ر艾 ي叭 أودةōḿا盎吧ǜ ر 

( )rEnregistre 扒罢柏 ة百~ا疤 佰柏( )Fichier.   
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 ●白皑اé 盎吧ǜ وارǜ 翱éر柏 ھر敖拌( )sousrEnregistre百ً皑ا ēō靶أ ،坝伴肮ō癌柏 ي叭 扒罢百罢霸 ا 
( )fichierduNom ،دِّأǜ ذي霸ي ا袄ر吧霸د ا罢ǖ百霸أو ا 盎吧ü霸ان ا把柏 ھأد罢ḿدا 扒罢百霸ا 坝伴ǖ癌ì د拌ر .  

) 胺芭按盎吧ǜ زرأ●  )rEnregistre 盎吧ü霸ة ا伴罢百袄 ام百ì邦 .  
 跋霸ذéھأìددǜ ذي霸ي ا袄ر吧霸د ا罢ǖ百霸ا 坝ḿدا 扒罢百霸ا 佰拌زńōé ǐ百疤 د疤 ون靶 .  

  

   :إ袄ادة ńìز佰拌 ا扒罢百霸 ـ 2

  : 翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة叭أ傲é 扒罢百霸د ا伴巴霸ام 傲ōéد伴罢袄 坝拌ھ أو إ按ا叭ة 霸ھ  佰柏 إ袄ادة 盎吧ǜ اé 梆دّ

 ●佰拌زńō霸وق أداة ا叭 胺芭按ا( )rEnregistre وùو百霸ي، أو  ا皑ا伴巴霸دوات ا办ا 胺拌ر艾 ي叭 دة
)ر 盎吧ǜاōḿأ )rEnregistre扒罢柏 ة百~ا疤 佰柏 ( )Fichier .  

  

八éا癌霸ا 白皑梆اé رة艾اě柏 佰拌زńō霸ا 白ō伴皑وارü霸ا 翱éر柏 ھر敖拌 ا، دون أن巴éا皑 ھìددǜ ذي霸ان ا把百霸ي ا叭و  .  
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   :)Power Point(إ榜澳ق éر败اǔ柏 ا傲霸رض ا巴ō霸د百拌ي  ـ 3

  : ìوùد 袄دة 案رق 败邦ھاء اě霸ر败ا拜柏 ǔ柏ھا
)ا伴ōḿار ḿروج●  )Fermer 扒罢柏 ة百~ا疤 佰柏( )Fichier وارǜ 翱éر柏 跋ě霸ا肮拌 ،ǔ柏ا败رě霸ھاء ا败邦 

霸ا 盎吧üéǔ柏ا败رě霸ھي اō拜拌 白ò ،坝ě疤 佰柏 ھō敖吧ǜ د疤 佰把ì 白霸 إن 扒罢百 .  
)胺芭按 اō吧百霸ا佰伴ǜأ●  )4FAlt +  白ò ،دǜي آن وا叭 وم疤أ扒罢百霸ا 盎吧üé.   

 氨疤د 八罢澳 ا案邦ار و扒罢柏 ǚō叭 ا巴拜霸ر ا百霸زدوج 罢袄ى ا霸زر ا百霸وùود أ罢袄ى 佰伴百拌 ا碍霸ا艾ة ● 

  .  أو 扒罢柏 ǚō叭 آḿر ǖ拜柏ز 巴ě癌柏ا ùد拌د éا罢袄 胺芭暗霸ى ا霸ر柏ز 

   :إ袄ادة ǚō叭 ا扒罢百霸ـ  4

  : 袄邦ادة ǚō叭 ا拜ō癌百霸د 柏رة أḿرى 拌وùد ا傲霸د拌د 佰柏 ا肮霸رق 拜柏ھا
ا، أو ا巴拜霸ر 伴罢袄ھ وا伴ōḿار ا柏办ر ا 柏زدوùًاō霸وùھ إ霸ى 把柏ان 盎吧ǜ ا扒罢百霸 وا巴拜霸ر 伴罢袄ھ 巴败رً● 
ǚō叭( )Ouvrir .  

 ●ǔ柏ا败رé ان靶 ا إذا柏أ( )2003intPoPowerofficeMicrosoft  ا وأردت أنǜوō吧柏
吧罢柏 ǚō吧ì 白巴叭 ،ھ霸榜ḿ 佰柏 跋اé رق肮霸دى اǜار إ伴ōḿة伴霸اō霸ا :  

  .  ا百霸وùودة 叭ي 艾ر胺拌 ا办دوات ا伴巴霸ا伴皑ة叭 胺芭按وق أداة ǚō叭 ـ أ1
)ر ا柏办ر ǚō叭اōḿأأو  ـ 2 )Ouvrir扒罢柏 ة百~ا疤 佰柏 ( )Fichier 白ò ،أ 佰拌زńì ان把柏 ى罢袄 胺芭按

 白ò ،扒罢百霸أاǚō叭 ر柏办ى ا罢袄 胺芭按( )Ouvrir .  

)罢袄 胺芭按ى ا白皑 ا疤 佰柏 扒罢百霸ا~百ة 扒罢柏أأو  ـ 3 )Fichier ،  

)办ن )2003intPoPowerofficeMicrosoft  يō霸ات ا吧罢百霸اء ا百皑أé ا暗拌أ 跋霸 盎吧ōü拌
  .üō吧é ǐ百疤ھا 巴ě癌柏ا 氨éورة 皑ر傲拌ة و 坝伴芭碍ì 白ō伴皑 اě霸ر败اǔ柏 و 敖ìھر ا碍霸ا艾ة ا霸ر~伴癌伴ة

ǚرائ碍霸ا 翱柏 坝柏ا傲ō霸ا   

   :案رق 袄رض ا碍霸رائǚ ـ 1

)拌و叭ر )2003intPoPowerofficeMicrosoft  يō霸رض وا傲霸رق ا案 佰柏 د拌د傲霸ا
拜ōìا翱柏 ē皑 ا傲霸د拌د 案 佰柏رق ا坝百傲霸 ا吧罢ōń百霸ة، و柏ا 跋伴罢袄 إ梆 أن ōńìار 案ر巴拌ة ا傲霸رض اō霸ي 拜ìا跋ě皑 أو 

و盎ǜ榜ì وùود ò榜òة أزرار أ坝吧皑 . اō霸ي 拜ìا案 ē皑ر巴拌ة 跋罢百袄، أو 败 ē癌ǜوع ا坝百傲霸 ا霸ذي 巴ìوم éھ
傲霸ام ا敖败 ر伴伴芭ōé ة鞍اḿ رض، وھي傲霸ة ا艾ا艾 ة، وھذه吧罢ōń百霸رض ا傲霸رق ا案 ى霸إ 坝拌دěō霸رض وا

  : ا办زرار 案 坝ū百ìرق ا傲霸رض اō霸ا伴霸ة

   袄رض 袄ادي ● 

 ● ǚ~را碍霸ارز ا叭 رض袄   

   袄رض ا碍霸را~é ǚدءا 佰柏 ا碍霸رü拌ة اü霸ا伴霸ة ● 
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  . وéا罢袄 胺芭暗霸ى أي 佰柏 ھذه ا办زرار 伴伴芭ì 白ō拌ر ا傲霸رض إ霸ى 败وع ا傲霸رض ا霸ذي 罢ū百拌ھ ھذا ا霸زر
 ○佰伴é 坝拌دěō霸ا 跋拜把百拌 ا百靶 ة百~ا疤 ǚō吧é 跋霸وذ 白~وا巴霸ا 胺拌ر艾 佰柏 ة吧罢ōń百霸روض ا傲霸اط ا百败أ 

)袄رض )Affichage رف傲ōō霸 ھا拜柏 ا拌ر أōḿة، ا吧罢ōń百霸رض ا傲霸اط ا百败ة أ百~ا巴霸ي أول ا叭 ھر敖ō皑 ،
  . 罢袄ى ھذه ا百败办اط

  

   :إ按ا叭ة 艾رü拌ة ùد拌دة ـ 2

)按邦ا叭ة 艾رü拌ة 袄رض ùد拌دة 疤 佰柏ا~百ة إدراج )Insertion ،  

)ر ا柏办ر 艾رü拌ة ùد拌دةاōḿأـ  1 )ediapositivnouvelleUne  ھام百霸ة ا巴肮拜柏 ي叭 跋霸 ھر敖拌
  . ا伴ń霸ارات اń霸ا鞍ة 胺伴肮ńōé ا碍霸رü拌ة

  

  . د 佰柏 榜把艾 أ把艾ال ا胺伴肮ńō霸 ا巴罢ō霸ا~ي، 白ò أ巴败ر 叭و疤ھ 敖拌ھر 叭ي 巴肮拜柏ة ا傲霸رضǜدِّأ ـ 2
   .م 盎吧üé ا坝百傲霸و疤أم éإ按ا叭ة ا罢傲百霸و柏ات ē癌ǜ ا胺伴肮ńō霸 ا霸ذي اōḿرìھ، 白ò و疤أ ـ 3

  :إ碍败اء ń癌败ة 碍霸رü拌ة ا傲霸رض ـ 3

ōǜاج إ霸ى 把ìرار إǜدى ا碍霸را~柏 坝把é ǚا 伴叭ھا ōü柏 佰柏و拌ات، أو 叭 翱柏ارق 叭 胺伴癌éي أ疤د 
把ìرار إǜدى وɑ癌拜霸 و.  ń癌败ھا 靶ا罢柏ة 白ò ا傲ō霸د伴叭 坝拌ھا拜ي伴袄د إ碍败اءھا 拜把百拌أاōü百霸و拌ات، ě叭د佰柏 梆 أن 

 ǚ~را碍霸ةأا伴霸اō霸وات ا肮ń霸ا 翱ěì :  
)疤 佰柏 ǚا~百ة 袄رض坝巴ō败 إ霸ى 叭 胺百败ارز ا碍霸را~ ـ أ1 )Affichageأ وōḿاǚ~را碍霸ارز ا叭 ر.   
  . م 肮伴碍拜ōéھا éا巴拜霸ر 伴罢袄ھاو疤أ疤وم ń癌拜éھا أو 把ōéرارھا، وأد ا碍霸رü拌ة اō霸ي 皑وف ǜدِّ ـ أ2
)أ巴败ر ا柏办ر ɑ癌败 ـ 3 )Copierر拌رüì ة百~ا疤 佰柏 ( )Editionɑ癌败 وق叭 ر巴拜霸اé أو ،( )Copier  佰柏

  . 艾ر胺拌 ا办دوات ا伴巴霸ا皑ي 

)伴叭 翱按ھ ا碍霸رü拌ة اǖ霸د拌دة، 白ò أ巴败ر 叭وق 八氨霸أ翱按 ا百霸ؤ艾ر 叭ي ا把百霸ان ا霸ذي 皑وف  ـ أ4 )Coller 

)疤 佰柏ا~百ة üìر拌ر )Edition八氨霸 وق叭 ر巴拜霸اé أو ،( )Collerي皑ا伴巴霸دوات ا办ا 胺拌ر艾 佰柏  .  
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  : 罢拌يم 百éا و疤أأو ● 

  

ا碍霸رü拌ة ا办و霸ى، ا碍霸رü拌ة اū霸ا伴败ة، ا碍霸رü拌ة اū霸اū霸ة وھي ا碍霸رü拌ة ا办و霸ى (敖ìھر ا碍霸را~ǚ ا榜ū霸ث 
  . 叭ي 艾ا艾ة ا傲霸رض) 把柏ررة

  

   :ǜذف 艾رü拌ة ـ 4

  : ü霸ذف إǜدى ا碍霸را~ǚ ا伴芭霸ر 柏ر澳وب 伴叭ھا ا翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة
  . ھام 肮伴碍拜ōéھا éا巴拜霸ر 伴罢袄و疤أر拌د ǜذ叭ھا وأد ا碍霸رü拌ة اō霸ي ǜدِّ ـ أ1
)ر ا柏办ر ǜذفاōḿ ـ أ2 )Supprimerر拌رüì ة百~ا疤 佰柏 ( )Edition隘疤 ار伴ń霸أو ا ،( )Couper 

)艾 佰柏ر胺拌 ا办دوات ا伴巴霸ا皑ي، أو éا罢袄 胺芭暗霸ى اō吧百霸اح )Suppr  ǚ伴ìا吧百霸ة اǜو霸 佰柏 .  
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   胺ě按 ا傲霸روض ا巴ō霸د伴百拌ة و巴伴癌拜ìھا

   :üات 扒罢柏 ا傲霸رض吧鞍 胺ě按 ـ 1

  : ü吧鞍 胺ě暗霸ات 扒罢柏 ا傲霸رض ا巴ō霸د百拌ي أùري ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة
)ùري 伴罢袄ھ 伴伴芭ìرات 疤 佰柏ا~百ة 扒罢柏أǚō叭 ا扒罢百霸 ا霸ذي 皑وف  ـ أ1 )Fichier .  

)ر ا柏办ر إ袄داد ü吧鞍ةاōḿ ـ أ2 )pageenMise ة败اḿ ي叭 ،ةü吧氨霸داد ا袄إ 翱éر柏 ھر敖伴皑 ،
坝ùأ 佰柏 ǚ~را碍霸ر ا伴伴芭ì( )changerpouresDiapositivأ ،ōḿا ē皑ا拜百霸رض ا傲霸وع ا败 ر
霸ى ا罢袄 胺芭暗霸اé 跋霸اروذ伴ń霸ھذا ا霸 يě败اǖ霸ا 白ھ癌 .ھر敖ō皑ودةùو百霸ارات ا伴ń霸اé ة百~ا疤  ،أōḿدة اǜر وا
  . ر拌دهأ吧ìاع ا碍霸رü拌ة ا霸ذي ار拜柏ھا ǜ 白òدد 袄رض و

د ìر白伴疤 ا碍霸را~佰柏 ǚ اń霸ا败ة ìر白伴疤 ا碍霸را~é ǚدءا ǜ 佰柏دِّ ـ أ3
( )departiràesdiapositivdesonNumérotati .  

)و傲éد ذ跋霸 أ巴败ر زر 柏وا百袄 (八叭ودي(د اǖìاه ا碍霸را~ǚ أ巴叭ي أو رأ皑ي ǜدِّ ـ أ4 )Ok .  
ǚ~را碍霸ة ا叭ا靶 ى罢袄 坝拌د傲ō霸ا 八伴ě肮ì 白ō伴霸 .  

  

   :ě案ا袄ة 扒罢柏 ا傲霸رض ـ 2

   :翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ةأě肮霸ا袄ة 扒罢柏 ا傲霸رض ا巴ō霸د百拌ي 
  . 扒罢柏 ǚō叭 ا傲霸رض ا罢肮百霸وب ـ أ1
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)ěا袄ة 疤 佰柏ا~百ة 扒罢柏ر ا柏办ر 案اōḿ ـ أ2 )Fichier واريǜ 翱éر柏 ھر敖伴叭 . 

)巴败ر زر أوا八叭أر拌دھا، 白ò أد 伴ḿارات اě肮霸ا袄ة اō霸ي ǜدِّ ـ أ3 )Ok .  

  

  : 氨ḿا~隘 اě肮霸ا袄ة● 

  

   :)، ا氨霸وت وا伴吧霸د拌وإدراج 鞍ورة(ا傲ō霸ا翱柏 坝柏 ا把霸ائ拜ات

 وھي ě袄ارة 百ǖ柏 佰袄و袄ة ا氨霸ور أو .ا把霸ا~拜ات ھي أي 氨拜袄ر 佰把百拌 إدراùھ دا坝ḿ ا傲霸رض
ا霸ر皑وم أو ا鞍办وات أو ا榜叭办م أو ا氨拜霸وص اō霸ي 佰把百拌 إدراùھا دا艾 坝ḿرا~ǚ ا傲霸رض، أي أ败ھا 

  . ě袄ارة 佰袄 ا拜傲霸ا鞍ر ا把百霸و败ة 傲罢霸رض
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   :إدراج 鞍ورة ـ 4

 佰~ا靶 دراج邦)ورة鞍 (رض傲霸ة اü拌ر碍éدران氨柏 اك拜ھ  :  

   :إدراج 鞍ورة 扒罢柏 佰柏 ـ 1 . 4

邦柏 ورة鞍 ةدراج伴霸اō霸وات ا肮ń霸ا 翱ěìأ 扒罢柏 佰 :  
  . ر ا碍霸رü拌ة ا罢肮百霸وب إدراج 靶ا~é 佰ھااōḿ ـ أ1
2 ǚō叭办 ر巴败ة إدراج ـ أ百~ا疤( )Insertion ة وأ百伴罢傲ō霸و اü败 أرة吧霸ر ا艾ؤ柏 ھùورة"و鞍ageIm" .  
  . »« 叭 À partir du fichierأōḿار 拜柏ھا ا柏办ر敖ìھر 疤ا~百ة éا把霸ا~拜ات اō霸ي 佰把百拌 إدراùھا  ـ 3
   . ـ أ罢ǖ柏 ǚō叭د ا氨霸ور وأ巴ō败ي 鞍ورة4

  

 白òأ 胺芭按ى罢袄ورة氨霸زر إدراجو،  ا霸ر ا巴败أ( )Insérer霸 ، ǒ伴ǜ ةü拌ر碍霸ا 坝ḿورة دا氨霸إدراج ا 白ō伴
拜把百拌ي拜ھا罢拌د傲ìورة و氨霸اé 白把üō霸ا .   

  

  .   éا罢袄 胺芭暗霸ى ا办داة百靶ا 佰把百拌 ا伴ōḿارھا 艾 佰柏ر胺拌 أدوات ا霸ر敖ǜ榜柏: 白皑ة
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   :إدراج 鞍ورة 傲柏 佰柏رض ا氨巴霸ا鞍ات ا伴拜吧霸ة  ـ2 . 4

  : 邦دراج 鞍ورة 傲柏 佰柏رض ا氨巴霸ا鞍ات ا伴拜吧霸ة أ翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة
  . ر ا碍霸رü拌ة ا罢肮百霸وب إدراج 靶ا~é 佰ھااōḿ ـ أ1
2 ǚō叭办 ر巴败ة إدراج ـ أ百~ا疤( )Insertion  ة百伴罢傲ō霸و اü败 أرة吧霸ر ا艾ؤ柏 ھùورة"وأو鞍ageIm" .  

)叭أōḿار 拜柏ھا ا柏办ر敖ìھر 疤ا~百ة éا把霸ا~拜ات اō霸ي 佰把百拌 إدراùھا  ـ 3 )...Im Clipartage.   

  

)敖伴叭ھر 柏ر翱é إدراج 氨疤ا鞍ة 伴拜叭ة ـ 4 )...Im Clipartage .أōḿاتا鞍ا氨巴霸ا 白伴敖拜ì ة肮éرا霸ر ا 
( )clipslesOrganiser .  

  

百و袄ات ا傲百霸رو按ة إ霸ى أن 白ō拌 ر أ拌ا 佰柏 اǖ百霸اōḿأ败 ǚō叭 白ō伴叭ا叭ذة ōüìوي 罢袄ى 疤ا~百ة ا百ǖ百霸و袄ات، 
  . إ凹ھار 翱伴百ù ا氨霸ور ا百霸وùودة éھ

  . ر拌دھا، وذé 跋霸ا巴拜霸ر 叭و疤ھا éزر ا吧霸أرة ا癌拌办رأم üōéد拌د ا氨霸ورة اō霸ي و疤أ ـ 5
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ɑ癌败 ر巴败ر، أ柏وا办أزرار ا 佰柏 ة霸د癌拜柏 ة百~ا疤 ǚō叭 白ō拌 ǒ伴ǜ( )Copier  ى霸ورة إ氨霸ا ɑ癌败 白ō伴叭
  . اü霸ا敖叭ة

  

ر اōḿأ 敖ìھر 疤ا~百ة 氨ōń柏رة ،رü拌ة 柏رة أḿرى، 白ò أ巴败ر éا霸زر ا吧罢霸 佰百拌办أرةأ巴败ر 叭وق ا碍霸 ـ 6
八氨霸( )Coller . ،ةü拌ر碍霸ا 坝ḿورة دا氨霸ھر ا敖ō叭أ疤ةوùاü霸ا ē癌ǜ ھا巴伴癌拜ōé م .  

  

  .  éا罢袄 胺芭暗霸ى ا办داة 百靶ا 佰把百拌 ا伴ōḿارھا 艾 佰柏ر胺拌 أدوات ا霸ر敖ǜ榜柏: 白皑ة

   :إدراج 鞍 扒罢柏وìي أو 伴叭د拌و ـ 5
  
  :  ـ إدراج 鞍 扒罢柏وìي1 . 5

ر ا碍霸رü拌ة ا百霸راد إدراج ا扒罢百霸 ا氨霸وìي 伴叭ھا 白ò اōḿأ邦دراج 鞍 扒罢柏وìي دا坝ḿ ا傲霸رض، 
  : 翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ةأ

)疤 佰柏ا~百ة إدراج ـ 1 )Insertion أōḿواتا鞍م وأ榜叭ة أ百伴罢傲ì ر( )sonsetFilms .  
   «…扒罢柏 «À partir d’un Fichier audioر ا柏办ر 鞍وت 佰柏اōḿأ佰柏 ا巴霸ا~百ة ا癌拜百霸د霸ة  ـ 2
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)أ巴败ر أوا八叭و. د ا扒罢百霸 ا罢肮百霸وبǜدِّأ敖伴叭ھر 柏رǜ 翱éواري  )Ok .  

  

 坝伴芭碍ì دأé ة巴拌ر案 د拌دüì 跋拜柏 ē罢肮ì ة霸ا皑ھر ر敖ì ا百靶 ،رض傲霸ة اü拌ر艾 坝ḿدا 扒罢百霸ز ا柏ھر ر敖伴叭
   .ا扒罢百霸 دا坝ḿ ا傲霸رض

  

   :إدراج 白罢伴叭 扒罢柏 دا坝ḿ ا傲霸رض ـ 2 . 5

  : راج 白罢伴叭 扒罢柏 دا坝ḿ ا傲霸رض ا巴ō霸د百拌ي أ翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة邦د
  . ر ا碍霸رü拌ة ا百霸راد إدراج 伴叭 白罢伴叭 扒罢柏ھااōḿ ـ أ1
) 疤 佰柏ا~百ة إدراج ـ2 )Insertion أōḿواتا鞍م وأ榜叭ة أ百伴罢傲ì ر( )sonsetFilms .  
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扒罢柏 佰柏 白罢伴叭 "ر ا柏办راōḿأ 佰柏 ا巴霸ا~百ة ا癌拜百霸د霸ة  ـ 3
( )fichierundprovenanceenFilm '   

  

  .  敖伴叭ھر 柏رǜ 翱éواري ǜدد ا扒罢百霸 ا罢肮百霸وب 
 ●八叭ر أوا巴败أ( )Okرض傲霸ة اü拌ر艾 坝ḿدا 扒罢百霸وذج ا百败 ھر敖伴叭 ، .   

  

  . 百靶ا 敖ìھر ر皑ا霸ة üì 跋拜柏 ē罢肮ìد拌د 案ر巴拌ة éدأ 坝伴芭碍ì ا扒罢百霸 دا坝ḿ ا傲霸رض

  

   :إدراج 癌柏ار 傲百皑ي 疤 佰柏رص 芭暗柏وط ـ 3 . 5

柏 ي傲百皑 ار癌柏 دراج邦ة伴霸اō霸وات ا肮ń霸ا 翱ěìي أ百拌د巴ō霸رض ا傲霸ا 坝ḿوط دا芭暗柏 رص疤 佰 :  
  . ر ا碍霸رü拌ة ا百霸راد إدراج 癌柏ار 傲百皑ي 疤 佰柏رص 芭暗柏وط 伴叭ھااōḿ ـ أ1
) 疤 佰柏ا~百ة إدراج ـ2 )Insertion أōḿواتا鞍م وأ榜叭ة أ百伴罢傲ì ر( )sonsetFilms .  
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ار ا傲百癌霸ي 巴霸رض 芭暗柏وط 疤راءة ا癌百霸"ر ا柏办راōḿأ 佰柏 ا巴霸ا~百ة ا癌拜百霸د霸ة  ـ 3
( )...audioCDdepisteuneLire   

  

ر拌د 佰柏 إ袄دادات ḿا鞍ة 傲éرض ا巴霸رص أم üōéد拌د و柏 胺ě按ا و疤أ敖伴叭ھر 柏رǜ 翱éواري، و霸榜ḿ 佰柏ھ 
   .ا傲百癌霸ي

  

 ●八叭ر أوا巴败أ( )Ok拜柏 ē罢肮ì ة霸ا皑ھر ر敖ì ا百靶 ،رض傲霸ة اü拌ر艾 坝ḿدا 扒罢百霸وذج ا百败 ھر敖伴叭 ،ي 
伴芭碍ì دأé ة巴拌ر案 د拌دüìرض傲霸ا 坝ḿي دا傲百癌霸ار ا癌百霸ا 坝.   
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   :坝伴ǖ癌ì و إدراج 鞍وت 罢袄ى ا傲霸رض ـ 4 . 5

霸رض傲霸ى ا罢袄 وت鞍 و إدراج 坝伴ǖ癌ōة伴霸اō霸وات ا肮ń霸ري اùي أ百拌د巴ō霸ا  :  
  . ر ا碍霸رü拌ة ا伴拜傲百霸ة 坝伴ǖ癌ōé وإدراج 鞍وت 伴叭ھااōḿأ ـ 1
)疤 佰柏ا~百ة إدراج ـ 2 )Insertion أōḿواتا鞍م وأ榜叭ة أ百伴罢傲ì ر( )sonsetFilms .  

)ر 鞍 坝伴ǖ癌ìوتاōḿأ佰柏 ا巴霸ا~百ة ا癌拜百霸د霸ة  ـ 3 )sonsunrEnregistre .  

  

白皑梆ة ا败اḿ ي叭 وت氨霸ا 白皑ا ēō靶وت، أ氨霸ا 坝伴ǖ癌ì واريǜ 翱éر柏 ھر敖伴叭( )Nom .  
  白ò أ巴败ر زر ا坝伴ǖ癌ō霸 واéدأ ا坝伴ǖ癌ō霸  ـ 4

  

  . و拜袄د اō败梆ھاء 佰柏 ا坝伴ǖ癌ō霸 أ巴败ر زر ا巴拌邦اف
 ○百拌ھùإدرا 坝ě疤 坝ǖ癌百霸وت ا氨霸اع ا百癌霸 وت氨霸رض ا袄 ى زر罢袄 胺芭暗霸ا 跋拜把 .  

  

)白ò ا罢袄 胺芭按ى أوا八叭 ـ 5 )Okرض傲霸ى ا霸ھ إ罢伴ǖ癌ì 白ì ذي霸وت ا氨霸ا 扒罢柏 إدراج 白ō伴霸 ، .  
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6 坝ǜرا柏 رض ـ傲霸ا ǚرائ艾 佰伴é ال巴ō败梆ا :  

ǜو霸 دامńō皑اé رىḿ办 ةü拌ر艾 佰柏 رض傲霸ا ǚ~را艾 佰伴é ال巴ō败梆ا 白ō拌 ادة袄 胺芭暗霸وا ǚ伴ìا吧百霸ة ا
  : 罢袄ى 吧柏اǚ伴ì اǖì梆اه اō霸ا伴霸ة

  .  巴ō败榜霸ال إ霸ى ا碍霸رü拌ة ا伴罢傲霸ااō吧百霸اح ○ 
   . 巴ō败榜霸ال إ霸ى ا碍霸رü拌ة ا罢吧癌霸ىاō吧百霸اح ○ 
  .  巴ō败榜霸ال إ霸ى ا碍霸رü拌ة ا办و霸ى ě柏ا艾رةاō吧百霸اح ○ 
  .  巴ō败榜霸ال إ霸ى ا碍霸رü拌ة ا伴ḿ办رة ě柏ا艾رةاō吧百霸اح ○ 
  ). ا百傲霸ودي(é ǚاńō皑دام 艾ر胺拌 ا百ō霸ر拌ر ا霸رأ皑ي أو 白ō拌 ا佰伴é 坝巴拜ō霸 ا碍霸را~● 
 ǚō叭 ا扒罢百霸 ا霸ذي ōü拌وي 罢袄ى ا碍霸را~ǚ اō霸ي 罢百傲é ǐ百疤ھا 疤 佰柏ا~百ة 袄رض ا碍霸را~ǚأ● 

( )Diaporama ،أōḿاǚ~را碍罢霸 ة伴霸ا巴ō败梆ا 坝ǜرا百霸ر ا柏办ر ا( )...Transition .  

  

   :敖伴叭ھر 柏ر伴ḿ 翱éارات ōü拌 ǒ伴ǜوي 罢袄ى 袄دة 伴ḿارات
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佰柏ارات伴ń霸ھذه ا  :  

   :اō霸أ伴òر ـ 1 . 6

 白疤 ،ةü拌ر碍霸ى ا罢袄 ذھا伴吧拜ì 佰把百拌 يō霸رات ا伴òأō霸ة ا百~ا疤 ى罢袄 ويōüì ة霸د癌拜柏 ة百~ا疤 ھر敖ì ǒ伴ǜ
و凹 盎ǜ梆 ( 佰柏ھور 傲柏ا拜拌ة ō罢霸أ伴òر 罢袄ى ا碍霸رü拌ة(éا伴ōḿار اō霸أ伴òر ا百霸ر澳وب 伴叭ھ 佰柏 ھذه اō霸أ伴òرات 

袄ة ا巴ō败梆ال، وōüìوي أ暗拌ا 罢袄ى إ把柏ا伴败ة اǖ霸زء اń霸اص 傲ōéد坝拌 ا百霸را坝ǜ ا巴ō败梆ا伴霸ة üì 跋拜把百拌د拌د 皑ر
ǚ~را碍霸ا 佰伴é ال巴ō败梆اء ا拜òھ أ按ر袄 白ō伴霸 وت鞍 ة叭ا按إ .  

   .ر 鞍وت 佰柏 ا巴霸ا~百ة ا癌拜百霸د霸ةاōḿأ
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   :巴ìدم éا碍霸رü拌ة ـ 2 . 6

ا巴拜霸ر ( أن ا巴ō败梆ال 艾 佰柏رü拌ة إ霸ى 艾رü拌ة أḿرى أ柏ا أن ōń拌ار 案 佰袄ر八拌 ا吧霸أرة أيّ
 . 巴ìوم üōéد拌دھاوإ柏ا 巴罢ìا~伴ا 傲éد 柏دة ز伴拜柏ة ) éواō肮皑ھا
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 ● ǚ~را碍霸ة ا叭ا靶 ى罢袄 八伴ě肮ì زر霸ر ا巴败ارات أ伴ń霸د ا拌دüì د傲é
( )esdiapositivlestoutesàAppliquer  ى罢袄 八ě肮拜ì ارات伴ń霸ھذه ا 坝傲ǖ霸 跋霸وذ

ǚ~را碍霸ا 翱伴百ù .  
أ柏ا إذا ì ǐ拜靶ر叭 ē澳ي 坝百袄 إ袄دادات 吧罢ōń柏ة 艾 坝把霸رü拌ة، 伴吧拜ōé 白巴叭ذ 柏ا 艾 坝靶 翱柏 八ě皑رü拌ة  ●

八伴ě肮ì زر霸ر ا巴败أ 白ò ، دھاǜو霸( )Appliquer .  
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  ة ō柏وū霸胺皑ا拜癌霸ة اū霸ا :اō癌百霸وى  إ榜袄م آ霸ي :ا百霸ادة

  .ا把ě碍霸ات :30اǖ百霸ال ا吧百霸اھ百伴ي
  

  .اō霸واé 坝鞍ا百傲ō皑ال الإō败رǐ败   :10ا霸وǜدة ا伴百罢傲ō霸ة

  . 伴吧伴靶 白罢傲ة اō霸وا翱柏 坝鞍 الآḿرé 佰拌وا肮皑ة اě霸ر拌د اō把霸邦رو败يō拌● :  ا吧把霸اءة ا巴霸ا袄د拌ة

袄ا癌霸ا 白ǖü霸ي ا:  ǐ皑ات袄ا皑 ( )h6 .  

 ا霸وǜدة ا吧百霸اھ伴百伴ة ا傲百霸ارف اō癌百霸ھد叭ة ا白ǖü霸 ا癌霸ا袄ي

ǐ皑ات袄ا皑 ( )h6. 1 ي ـ败روō把霸د إ拌رé اء碍败إ .  
  . إر皑ال واě巴ō皑ال ا霸ر皑ا~坝 ـ 2
  .柏 扒罢柏ر八叭 ـ 3

 ●  坝鞍واō霸ا
ǐ败رō败邦ال ا百傲ō皑اé . 

霸اōǐ败رō败ال الإ百傲ō皑اé 坝鞍وا :  

 佰柏ùد أ拌رě霸ھا ا拜伴é 佰柏 ē伴霸ا皑办ا 佰柏 د拌د傲霸اك ا拜ھ ǐ败رō败邦ة ا把ě艾 رě袄 佰拌رḿالآ 翱柏 坝鞍واō霸ا 坝
اō把霸邦رو败ي ě袄ر ا霸ر皑ا~坝 وěìادل ا吧罢百霸ات، و皑وف 傲ō败رف 伴吧伴靶 佰袄ة إ碍败اء éر拌د إō把霸رو败ي و案رق 

  . ا百傲ō皑ا霸ھ 叭ي إر皑ال واě巴ō皑ال ا霸ر皑ا~坝 وěìادل ا百霸ر巴叭ات

  :  ـ إ碍败اء éر拌د إō把霸رو败ي1

1 . 1 扒拌ر傲ì ي ـ败روō把霸د الإ拌رě霸ا :  

邦ر اě袄 ھ罢巴败 ريǖ拌 ذي霸د ا拌رě霸ان ھو ا把百霸ى ا霸إ 坝氨拌 ىōǜ رىḿى أ霸ة إ把ě艾 佰柏 ǐ败رō败
八~ا疤د 翱暗é اوزǖōì 梆 دودةü柏 ة伴拜柏دة ز柏 ي叭 وب罢肮百霸ا .鞍ًو氨败 坝巴拜拌 ي أن败روō把霸邦د ا拌رě罢霸 佰把百拌ا و

   .ا أو 吧罢柏اتأو 鞍ورً

  :  ـ 柏زا拌ا اě霸ر拌د الإō把霸رو败ي2 . 1

 ě袄ر اě霸ر拌د اō把霸邦رو败ي أن 坝氨ì إ霸ى ا把百霸ان ا罢肮百霸وب 叭ي زǖō拌 梆 佰柏اوز 罢霸 佰把百拌ر皑ا霸ة: ا癌霸ر袄ة
   .翱暗é د疤ا~柏 八ھ百ا ěìا袄دت ا癌百霸ا叭ات

و拌و叭ر ěìادل ا霸ر皑ا~拌 梆 . 坝وùد أي ر皑وم 巴柏ا坝é ا榜ō皑م أو إر皑ال ر皑ا~坝 اě霸ر拌د اō把霸邦رو败ي: ا吧罢把ō霸ة
   .إō把霸رو伴败ا ě袄ر اō败邦ر把ì ǐ败ا把柏 扒伴霸ا百霸ات ا癌百霸ا叭ات ا伴傲ě霸دة

ǐ伴疤وō霸ا: ǐ疤ي أي و叭 ي败روō把霸邦د ا拌رě霸ا 坝~ا皑ال ر皑م وإر榜ō皑ا 佰把百拌 .د拌رě霸ا 坝~ا皑ر叭  ي败روō把霸梆ا
ǐ疤و霸ي ذات ا叭 رḿرف الآ肮霸ى ا罢袄 وداùو柏 ة霸ا皑ر霸ا 坝ě巴ō癌柏 ون把拌 أن ē罢肮ōì 梆.   

  :  ـ أùزاء اě霸ر拌د الإō把霸رو败ي3 . 1

 :把ō拌ون 拜袄وان اě霸ر拌د اō把霸邦رو败ي
  . ا白皑 ا隘ń碍霸 أو أي ا白皑 آḿر ـ 1
  . @ إ艾ارة - 2
  .  ا白皑 ا碍霸ر靶ة اō霸ي ìزود ńéد柏ة اě霸ر拌د اō把霸梆رو败ي- 3

   ū柏:  Nom Prenom @ yahoo . frال
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 :  ـ إ碍败اء 拜袄وان éر拌د إō把霸رو败ي4 . 1

. ھ拜اك ا傲霸د拌د 佰柏 ا百霸وا罢袄 翱疤ى اō败梆رì ǐ败و叭ر ńō癌百罢霸د拜袄 佰伴柏اوé 佰拌ر拌د إō把霸رو败ي ǖ柏ا伴败ة
坝ū柏:  

com.yahoo.mail://http  

com.hotmail.www://http 

com.maktoob.www://http  

 ) ēǖ拌 跋é اصḿ د拌رé وان拜袄 ى罢袄 ول氨ü罢霸 坝伴ǖ癌ō霸ا Inscription 拌رě霸ري ا叭و柏  دǜد أ拜袄  د

坝伴ǖ癌ō霸ارة ا百ō皑ء ا坝百é 跋霸ي و ذ败اǖ百霸ا( .  

坝ائ皑ر霸ال اě巴ō皑ال و ا皑إر :  

 佰柏 ر伴ū把霸ا ǐ败رō败梆ي ا叭 دùو拌ي  و败روō把霸邦د ا拌رě霸ا 白霸ا傲霸ول اǜ اصń艾办ا 佰伴拌榜柏 دمńō癌拌

و柏ا 皑 跋伴罢袄وى اō艾梆راك 把霸ي 佰柏 佰把百ōì إر皑ال . ا百霸وا翱疤 اō霸ي 巴ìدم ḿد柏ة اě霸ر拌د اō把霸梆رو败ي ǖ柏ا败ا

霸و ا 坝~ا皑ر霸ال اě巴ō皑اتوا巴叭ر百.  

   :إ碍败اء 拜袄وان éر拌د إō把霸رو败ي

  : 碍败邦اء 拜袄وان éر拌د إō把霸رو败ي و癌ǜ ǚō叭اب ǖ柏ا败ي، أ疤وم éا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة

榜ū柏  :comyahoowwwhttp ـ أ拜袄 ēō靶وان ا百霸و翱疤 اō霸ا霸ي1   叭ي 艾ر胺拌 ا拜傲霸وان://..

""وأ罢袄 胺芭按ى ō吧柏اح ا邦دḿال Entrée .  

  

  . éر拌د"罢袄 胺芭ى ا霸زر 叭ي اü吧氨霸ة اō霸ي 敖ìھر أ按 ـ 2
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)إ碍败اء 癌ǜاب" ـ 叭ي اü吧氨霸ة اō霸ي 敖ìھر أ巴败ر 罢袄ى ا霸زر 3 )AccountCreate .  

  

ا罢傲百) 白皑梆و柏ات اń霸ا鞍ة 氨éاēǜ اě霸ر拌د اō把霸邦رو败ي اǖ霸د拌د، أ敖ì ēō靶ھر ü吧鞍ة ا霸 ـ 4

)ا办ول )amarي败اū霸ا 白皑梆ا ،( )alli拌رì ذي霸ا 白皑梆دك، ا拌رé وان拜袄 ي叭 ده( )43.alliamar ، ة百罢靶

أ巴败ر (ìارɑ拌 ا榜伴百霸د، )213+اǖ霸زا~ر(، ر白疤 ا霸ھا扒ì ا氨ń碍霸ي ور柏ز ا霸دو霸ة)ǜروف وأر疤ام(ا百霸رور

)ذ靶ر(، أǜدِّد ا哀拜ǖ霸)罢袄ى اǒ罢ū百霸 وأōḿار 佰柏 ا拜霸ا叭ذة ا癌拜百霸د霸ة )Maleىū败أم أ ( )FeMale( 胺芭按أ ،

)إ碍败اء 癌ǜاب"ر 罢袄ى ا霸ز )accountCreate ."  
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) 肮拌اé 跋ě霸ا叭八巴üō霸ي 柏ر翱é اü霸وار ا霸ذي 敖拌ھر ـ 5 )onVerificati، ود靶 ēō靶أ )八巴üō霸ز ا柏ر (
)إر皑ال ا霸ر柏ز"ǚ伴ü鞍 坝把碍é، وأ罢袄 胺芭按ى ا霸زر  )codeSubmit ." ادة袄إ 跋拜柏 ē罢肮拌 د疤و

  . ō靶اéة ر柏ز آḿر
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)癌اéًا éر拌د拌ًا 跋霸، أ拜袄 盎吧ǜوان éر拌دكéھذا 把ìون 疤د ǜ ǐüō叭 ـ 6 )comyahooalliamar .@43. ،

跋éا癌ǜ ى霸ول إḿد霸ا 坝ù办 رور百霸ة ا百罢靶و .  

◄跋éا癌ǜ ى霸إ 坝ḿدì رة柏 ول办  .واھاōü柏 رأ巴ō霸 ر巴败ى أ霸ة أو霸ا皑ر 跋拌د霸 .  

  

  

2坝ائ皑ر霸ال ا皑ـ إر  :  

  : وات اō霸ا伴霸ةإ霸ى 隘ń艾 آḿر 癌ǜ 跋罢百拌اéًا éر拌د拌ًا 罢袄ى 把ě艾ة اō败邦رǐ败 أ翱ěì ا邦肮ń霸ر皑ال ر皑ا霸ة 

)أ罢袄 胺芭按ى ا霸زر ـ 1 )Compose .  

  

  拜袄وان ا霸ر皑ا霸ة، 隘ّ败 白ò ا霸ر皑ا霸ة، 白ò  ـ أ拜袄 ēō靶وان ا隘ń碍霸 ا百霸ر坝皑 إ伴霸ھ2
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)柏وزع傲éد ذì 跋霸ذھē ر皑ا跋ō霸 إ霸ى  )Serveur . ةü鞍 佰柏 八巴üō拌 ذي霸ا ،ǐ败رō败帮霸 زودة百霸ة ا靶ر碍霸ا
鞍 ي叭 ھ罢氨ì ǒ伴ǜ ،ھ伴霸إ 坝皑ر百霸وان ا拜袄佰伴柏دńō癌百罢霸 隘氨ń百霸د ا拌رě霸دوق ا拜 .  

2 . 1坝ائ皑ر霸ال اě巴ō皑ـ ا  :  

  :  ر皑ا霸ة 隘ń艾 佰柏 آḿر 癌ǜ 跋罢百拌اéًا éر拌د拌ًا 罢袄ى 把ě艾ة اō败邦رǐ败 أ翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ةě巴ō皑梆ال
)ě罢袄ة ا霸ر皑ا~坝" ـ أ罢袄 胺芭按ى زر اě霸ر拌د ا霸وارد1 )Inbox .  

  

  .  اō霸ي أر拌د 疤راءìھا ـ أ罢袄 胺芭按ى ا霸ر皑ا霸ة2

  

  . 跋霸 ǚō吧ì ا霸ر皑ا霸ة
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  :  ـ إر叭اق 翱柏 扒罢柏 ا霸ر皑ا霸ة3

 佰柏 跋霸ر ذ伴澳 ور أو鞍 أو ǔ柏راé ة أو伴巴伴皑و柏 ات吧罢柏 ال皑ي إر败روō把霸邦د ا拌رě霸ر اě袄 跋拜把百拌
)ا吧罢百霸ات اō霸ي ìر翱柏 坝皑 ا霸ر皑ا霸ة اō把霸邦رو伴败ة 罢袄ى 吧罢柏 坝把艾ات 巴ü罢柏ة )attachésFichiers .  

跋霸ذ 坝ùأ 佰柏ة伴霸اō霸وات ا肮ń霸ا 翱ěìأ  :  

) 罢袄ى زر إ按ا叭ة 吧罢柏ات 柏ر巴叭ةأ巴败ر ـ 1 )FileAttach ة霸ا皑ة رéاō靶 ذة叭ا败 ي叭.   

 

2 扒罢百霸ا 佰袄 ھ伴叭 ǒüéوار أǜ 翱éر柏 ھر敖拌 ـ 八叭ر百霸دده،اǜ办 ھ伴罢袄 ر巴败زر   وأ霸ى ا罢袄 胺芭按أ 白ò
"ǚō叭( )Ouvrir. زر霸ى ا罢袄 胺芭按أ 白ò ة伴罢百傲霸ھي اō拜ì ىōǜ ر敖ō败أ 扒罢百霸ا 翱叭ر 白ō伴叭 "ال皑إر( )Send . 

   .巴罢ō伴皑ى ا百霸ر坝皑 إ伴霸ھ ر皑اé 跋ō霸ا按邦ا叭ة إ霸ى ا吧罢百霸ات ا百霸ر巴叭ة

  

  :  ـ 伴罢百袄ات 吧罢ōń柏ة4

  . ü霸ذف ر皑ا霸ة أ巴败ر 罢袄ى ا百霸ر翱é ا霸ذي أ柏ام ا霸ر皑ا霸ة : ـ ǜذف ر皑ا霸ة1 . 4
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)ǜذف"白ò أ罢袄 胺芭按ى ا霸زر  )Delete .  

  

    :إ榜澳ق 拜鞍دوق éر拌د إō把霸رو败ي ـ 2 . 4

霸ام伴巴罢 跋霸ذé ة伴霸اō霸وات ا肮ń霸ا 翱ěìأ :  

  . أ罢袄 胺芭按ى ا霸زر ـ 1

 

)ḿروج" ـ أōḿار اń霸روج éا罢袄 胺芭暗霸ى ا霸زر2 )OutSign .  
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  ة ō柏وū霸胺皑ا拜癌霸ة اū霸ا :اō癌百霸وى  إ榜袄م آ霸ي :ا百霸ادة

  .拜éاء ا碍百霸ار翱拌 :40اǖ百霸ال ا吧百霸اھ百伴ي
  

  .碍柏 2روع 傲ō柏دد ا霸و皑ائ胺   :10ا霸وǜدة ا伴百罢傲ō霸ة

  . 佰柏Scratch إǖ败از 碍柏روع 傲ō柏دد ا霸و皑ا~é 胺ا百傲ō皑ال éر伴ǖ柏ة ● :  ءة ا巴霸ا袄د拌ةا吧把霸ا

) 皑ا袄ات百òان  : ا白ǖü霸 ا癌霸ا袄ي )h8 .  

 ا霸وǜدة ا吧百霸اھ伴百伴ة ا傲百霸ارف اō癌百霸ھد叭ة ا白ǖü霸 ا癌霸ا袄ي

) 皑ا袄ات百òان )h8. 1 وات ـ鞍办دام اńō皑ا .  
  . إ按ا叭ة 鞍وت 扒罢柏 佰柏 ـ أ

  .  إ按ا叭ة 鞍 坝伴ǖ癌ìوìيب ـ
   .ا白罢巴霸 ـ 2
3哀癌üō霸ة ا伴鞍اḿ ـ . 

碍柏روع 傲ō柏دد  ● 
 胺~ا皑و霸2ا . 

  ) 傲ō柏Scratch )2دد ا霸و皑ائ碍柏 胺روع 

白ǖü ا霸  ا傲百霸ارف اō癌百霸ھد叭ة  伴百罢傲ōة ا霸اتا霸وǜد
  ا癌霸ا袄ي

éر败ا傲ō柏 ǔ柏دد 叭ي  اńō皑دام ا鞍办وات  01
 胺~ا皑و霸اScratch  

 ـ أ败واع ا鞍办وات اō霸ي 巴拌د柏ھا 1
 矮ìرا把皑 ǔ柏ا败رéScratch   

2扒罢柏 佰柏 وت鞍 ة叭ا按ـ إ  .  
  .  ـ إ按ا叭ة 鞍 坝伴ǖ癌ìوìي3
  .  ـ إ凹ھار 霸وح 拜ě霸ات ا氨霸وت4
  .  ـ أ癌疤ام 拜ě霸ات ا氨霸وت5
  .  ـ 罢袄 八伴ě肮ìى اńō皑دام ا氨霸وت6

   皑ا袄ة02

02  白罢巴霸اé 白皑ر霸ي  ا叭 胺~ا皑و霸دد ا傲ō柏 ǔ柏ا败رé
Scratch  

ا氨巴百霸ود éا叭 白罢巴霸ي éر败ا傲ō柏 ǔ柏دد 
 胺~ا皑و霸اScratch   

1ō皑وا~د ا叭 ـ 白罢巴霸دام اń .  
2白罢巴霸ات ا拜ě霸 وح霸 ھار凹ـ إ  .  
3白罢巴霸ات ا拜ě霸 ـ  .  
4白罢巴霸دام اńō皑ى ا罢袄 八伴ě肮ì ـ  .  

   皑ا袄ة03

03  哀癌üō霸ي  ا叭 胺~ا皑و霸دد ا傲ō柏 ǔ柏ا败رé
Scratch  

ا氨巴百霸ود éا叭 哀癌üō霸ي éر败ا傲ō柏 ǔ柏دد 
 胺~ا皑و霸اScratch   

1哀癌üō霸وا~د ا叭 ـ  .  
2哀癌üō霸ات ا拜ě霸 دامńō皑ـ ا  .  
3哀癌üō霸ات ا拜ě霸 ـ  .  
4哀癌üō霸دام اńō皑ى ا罢袄 八伴ě肮ì ـ  .  

   皑ا袄ات03
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  叭Scratchي éر败ا傲ō柏 ǔ柏دد ا霸و皑ائ胺  اńō皑دام الأ鞍وات

   叭Scratchي éر败ا傲ō柏 ǔ柏دد ا霸و皑ائ胺  اńō皑دام الأ鞍وات

傲ìر拜叭ا 罢袄ى اü霸ر靶ة 百伴叭ا 八ě皑 وإن 柏ا 吧暗拌ي 罢袄ى ا隘氨巴霸 وا傲霸办اب 百ùا梆 ھو ر肮éھا 

 ǔ柏ا败رé 翱伴肮ō癌拌ا، و伴ًǜ ǒü霸ا 坝傲ǖì ي把霸 وات鞍办اé ةěō把柏ھا، و拜柏 دّة袄 واع败أ 翱柏 坝柏ا傲ō霸ا 矮ìرا把皑

اě霸ر败اò ǔ柏ر拌ة éا鞍办وات وا百霸ؤòرات 百癌巴柏ة إ霸ى 百ǖ柏و袄ة 佰柏 اā吧霸ات ā叭 坝ū柏ة ا巴拌邦ا袄ات وā叭ة 

  . ا鞍办وات وā叭ة أ鞍وات أń艾اص، وā叭ة أ鞍وات 伴ǜوا败ات وā叭ة الآ梆ت وā叭ة أ鞍وات 把柏ررة

 矮ìرا把皑 ǔ柏ا败رé ھا柏د巴拌 يō霸وات ا鞍واع الأ败ـ أ 梆أوScratch   

  :  ـ 吧罢柏ات ا氨霸وت1

 坝ǖ癌柏 ل榜ḿ 佰柏 رة艾اě柏 ھا罢ǖ癌败 رادھا، أو伴ō皑اé وم巴败 白ò ا巴ě癌柏 ة罢ǖ癌柏 ون把ì أن 佰把百拌

ǔ柏ا败رě霸ي ا叭 ر叭وō百霸وت ا氨霸ا .  

 اū靶办ر mp3 ا伴巴霸ا皑ي وا拜霸وع 拌 wavد白袄 اě霸ر败ا败 ǔ柏و吧罢柏 佰柏 佰伴袄ات ا氨霸وت، ا拜霸وع :敖ǜ榜柏ة
  . ا碍ō败ارًا

  :  ـ الإ巴拌ا袄ات2

  ... 伴芭鞍رة ùدًا 伴百ō霸ز 肮伴癌é 榜傲叭ا 坝ū柏 د疤ة 坝ě案 أو 八伴吧氨ìھي أ暗拌ا 吧罢柏ات 鞍و伴ìة و拜把霸ھا 

  :  ـ 袄زف ا拜霸وìة ا百霸و伴巴伴皑ة3

üì 佰把百拌د拌د أǜد الآ梆ت ا百霸و伴巴伴皑ة 袄 白òزف 败وìة 柏و伴巴伴皑ة 榜ḿ 佰柏ل 拜ě霸ات ا百伴罢傲ō霸ات 

跋霸ذ霸 ة氨氨ń百霸ة ا伴ǖ柏رě霸ا .  

扒罢柏 佰柏 وت鞍 ة叭ا按ا ـ إ伴ً败اò:   

  : اō霸ا伴霸ة按邦ا叭ة 鞍 扒罢柏وìي ń柏زن 把皑 八伴ě肮ō霸را矮ì ا翱ěì ا肮ń霸وات 

  .  ـ ǜدّد ا把霸ا~佰 أو ا氨拜百霸ة ا百霸راد ر鞍 扒罢柏 胺éوìي éھ1

2白把üō霸ة ا巴肮拜柏 ي叭 وات鞍办ة ا疤ا肮é دّدǜ ـ  .  



                   霸ة ا拜癌霸ي ـ ا霸م الآ榜袄邦رات ا靶ذ柏                                                                                             ة伴败اū ـ 胺皑وō柏 2015/2016  

  
  ō拜柏دى ا把碍百霸اة ō罢霸ر伴éة واé  白伴罢傲ō霸و疤رة 百ü柏/翱ǖ伴傲ùد: إ袄داد اō皑办اذ

                                            

60

  
  ". ا伴ō皑راد" ـ ا罢袄 胺芭按ى زر 3

  
و巴罢ì ǚō吧拌ا~伴ًا ěō把柏ة ا鞍办وات اō百霸و叭رة 翱柏 اě霸ر败اǜ ،ǔ柏دّد " ا伴ō皑راد 鞍وت"敖拌ھر 拜鞍دوق ǜوار 

 跋罢百袄 翱柏 ē皑ا拜ō拌 ا百é ةěō把百霸ات اā叭 دǜدّد أü百霸ا 佰~ا把罢霸 ھō叭ا按ي إ叭 ē澳رì ذي霸وت ا氨霸ار اōḿا 白ò
  . 吧罢皑ا
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 榜ḿ 佰柏ل 拜鞍دوق اü霸وار ا癌霸ا佰把百拌 ،八é إ按ا叭ة أ鞍وات 氨柏 佰柏ادر أḿرى وذ敖ǜ榜柏: 跋霸ة
üì 白òد拌د 把柏ان 扒罢柏 ا氨霸وت، و傲罢霸ودة إ霸ى ěō把柏ة ا鞍办وات " ùھاز 伴ě百靶وìر"éا罢袄 胺芭暗霸ى زر 

  ". ا鞍办وات"胺芭暗败 ا霸زر 

  : ìيòاū霸ا ـ إ按ا叭ة 鞍 坝伴ǖ癌ìو

  : 鞍 扒罢柏 坝伴ǖ癌ō霸وìي ا翱ěì ا肮ń霸وات اō霸ا伴霸ة
  .  ـ ǜدّد ا把霸ا~佰 أو ا氨拜百霸ة ا百霸راد ر鞍 扒罢柏 胺éوìي éھ1
2白把üō霸ة ا巴肮拜柏 ي叭 وات鞍办ة ا疤ا肮é دّدǜ ـ  .  

  
  ". 坝伴ǖ癌ì" ـ ا罢袄 胺芭按ى زر 3

  
  ". ا伴ō皑راد"éد敖拌"坝伴ǖ癌ì " 佰柏 梆ھر 坝ǖ癌柏 ا氨霸وت، ا罢袄 胺芭按ى ا霸زر 

  
  . ō败ھاء 伴罢百袄 佰柏ة 坝伴ǖ癌ì ا氨霸وت拜袄د اì "梆و扒疤"وا罢袄 胺芭按ى ا霸زر 



                   霸ة ا拜癌霸ي ـ ا霸م الآ榜袄邦رات ا靶ذ柏                                                                                             ة伴败اū ـ 胺皑وō柏 2015/2016  

  
  ō拜柏دى ا把碍百霸اة ō罢霸ر伴éة واé  白伴罢傲ō霸و疤رة 百ü柏/翱ǖ伴傲ùد: إ袄داد اō皑办اذ

                                            

62

  

  .  أ拜òاء 伴罢百袄ة 坝伴ǖ癌ì ا氨霸وت é梆د ì 佰柏و把伴柏 坝伴鞍رو叭ون ǖéھاز ا伴ě百把霸وìر● :敖ǜ榜柏ة

  .  佰把百拌 إ按ا叭ة أū靶ر 鞍 扒罢柏 佰柏وìي 把霸ا~佰 واǜد●

  : را傲éا ـ إ凹ھار 霸وح 拜ě霸ات ا氨霸وت

  .  叭ي 巴肮拜柏ة أ霸واح ا拜ě罢霸ات" ا氨霸وت"ا罢袄 胺芭按ى زر 

  : ḿا癌柏ا ـ أ癌疤ام 拜ě霸ات ا氨霸وت

  

  : 拜ě霸 白伴癌巴ì 佰把百拌ات ا氨霸وت إ霸ى أ癌疤ام ر~伴癌伴ة أھ百ھا

  :  癌ìا袄د 罢袄ى 坝伴芭碍ì أو إ巴拌اف 吧罢柏ات ا氨霸وت 坝ū柏: ـ 拜ě霸ات ا叭 白把üō霸ي ا吧罢百霸ات ا氨霸و伴ìة1

  .  坝芭碍拌 أǜد ا鞍办وات اō霸ا傲éة 把罢霸ا~佰 اü霸ا霸ي拜ě霸ة

  .  拌و扒疤 أ鞍وات 翱伴百ù ا把霸ا~拜ات拜ě霸ة

  : دا坝ḿ اě霸ر败ا坝芭碍ì 坝ū柏 ǔ柏 أǜد ا巴拌邦ا袄ات اō百霸و叭رة : ـ 拜ě霸ات الإ巴拌اع2

  .  坝芭碍拌 أǜد ا巴拌邦ا袄ات ا百霸ر百疤ة 叭ي ا巴霸ا~百ة ا办و霸ى 拜ě罢霸ة 百霸دة ü柏ددة拜ě霸ة

  :  üìدّد 霸榜ḿ 佰柏ھا آ霸ة 柏و伴巴伴皑ة 傲ì 白òزف 败وìة 柏و伴巴伴皑ة 坝ū柏: ـ 拜ě霸ات ا傲霸زف3

  .  üìدد آ霸ة ا傲霸زف 疤 佰柏ا~百ة 柏ر百疤ة ōüìوي 白敖傲柏 الآ梆ت ا百霸و伴巴伴皑ة拜ě霸ة

  : ، 百靶ا 叭ي ا坝把碍霸 اō霸ا霸ي üìدد 柏و翱按 ا傲霸زف وا百霸دة拜ě霸ة
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  : 皑اد皑ا ـ 罢袄 八伴ě肮ìى اńō皑دام ا氨霸وت

   : ـ اéدأ 碍柏روع ùد拌د1 

 矮ìرا把皑 ǔ柏ا败رé 坝芭碍败Scratch ، ة肮巴霸ا 佰~ا靶 ذفüé 白疤 白ò .  

  . 巴肮拜柏 佰柏ة ا把霸ا~拜ات" ا伴ōḿار 靶ا~ù 佰د拌د é"扒罢柏 佰柏ا罢袄 胺芭暗霸ى زر  :أ ـ إ按ا叭ة 敖柏اھر 靶ائ佰 ا霸و霸د

  

 وأدرج 靶ا~佰 ا霸و霸د éا罢袄 胺芭暗霸ى 柏وا扒罢« People » ،八叭 أōḿار 靶 "柏ا~ù 佰د拌د"敖拌ھر إ案ار 
  . 佰把百拌 إ按ا叭ة 敖柏اھر أḿرى 霸ھذا ا坝吧肮霸" ا伴ō皑راد"وéا罢袄 胺芭暗霸ى 

  

 靶 坝傲ǖ霸ا~佰 ا霸و霸د 佰柏 ē罢巴拜拌 ا佰伴百伴霸 إ霸ى ا癌伴霸ار ا罢袄 胺芭按ى ا霸ر柏ز :ا叭 白把üō霸ي اō皑دارة ا霸و霸د
"胺巴叭 ار癌伴霸أو ا 佰伴百伴霸ھة اùوا柏 "ة伴ǖ柏رě霸ا 翱案ا巴百霸ة ا巴肮拜柏 ي叭 .  
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  : 按ا叭ة 伴吧罢ḿات ا氨拜百霸ةب ـ إ
  . 巴肮拜柏 佰柏ة ا伴吧罢ḿ "白把üō霸ات"ا罢袄 胺芭按ى 氨拜柏ة 叭ي 巴肮拜柏ة ا把霸ا~拜ات 白ò اōḿر 

  

اōḿر ا白ò 扒罢百霸 ا伴吧罢ń霸ة وا罢袄 胺芭按ى " ا伴ō皑راد 伴吧罢ḿة"敖伴霸ھر 跋霸 إ案ار " ا伴ō皑راد"白ò ا罢袄 胺芭按ى 
八叭وا柏 .  

  . اǜذف ا伴吧罢ń霸ة ا暗伴ě霸اء و靶رر 哀吧败 ا肮ń霸وات 按邦ا叭ة 伴吧罢ḿات أḿرى 氨拜百罢霸ة

  

  :  伴吧罢ḿ 白ǖǜة ا氨拜百霸ة ا柏 翱ěìا 罢拌ي伴伴芭ō霸ر
  巴肮拜柏 佰柏ة ا巴百霸ا翱案 اě霸ر伴ǖ柏ة واōḿر " 伴吧罢ḿات"ـ ا罢袄 胺芭按ى ا氨拜百霸ة 叭ي 巴肮拜柏ة ا把霸ا~拜ات، 罢袄 白òى 
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 ا百霸وùودان أ罢袄ى إ案ار ě靶 白òر 百ǖǜھا éا百傲ō皑ال زري 百ìدد وüì" ،隘罢巴ìر拌ر"ا柏办ر 
  . ü柏رر ا霸ر绊百ō霸 ،白皑 ا氨霸ورة 靶ا坝柏 ا氨拜百霸ة

  : ج ـ ر靶 白皑ائ佰 ا百ǖ拜霸ة

胺芭按اتا拜~ا把霸ة ا巴肮拜柏 ي叭 د拌دù ي叭 佰~ا靶 白皑ى أداة ر罢袄  .  

  

傲éد 凹ھور ü柏رر ا霸ر白皑 ا坝傲ù ا罢霸ون ا柏办ا柏ي أ吧鞍ر، 白ò اé 佰傲ō皑أداة ر白皑 ا肮ń霸وط ا百伴巴ō癌百霸ة 叭ي 
  . 白ò اé 佰傲ō皑أداة اāě傲ō霸ة 叭ي āě傲ìة ا百ǖ拜霸ة éا罢霸ون ا吧鞍办ر. ر百ǖ败 白皑ة

  

  : د ـ إ按ا叭ة 拜ě霸ات ا百伴罢傲ō霸ات اě霸ر伴ǖ柏ة

  : 霸و霸د ـ éاě癌拜霸ة 把霸ائ佰 ا1

  : ǜدّد 靶ا~佰 ا霸و霸د 白ò أ拜ě霸 扒按ات ا百伴罢傲ō霸ات اě霸ر伴ǖ柏ة ا百霸وü按ة 叭ي ا坝把碍霸 اō霸ا霸ي
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é 翱ō百ō癌拜霸ھذا "百霸دة òا佰伴ō伴败 و坝疤 " ا榜癌霸م 拜袄"白把伴罢袄د ا罢袄 胺芭暗霸ى اě袄 坝疤 白罢傲霸ارة : واō霸ي 拜傲ìي
坝伴百ǖ霸ر ا敖拜百霸رار " ا百ō皑اé رر靶 白ò] ر敖ō败د وا霸و罢霸 ي霸اō霸ھر ا敖百罢霸 ال巴ō败梆ة 0.2ا伴败اò)佰柏 佰拌زأù 

  ]. 肮ḿوات وارìد إذا 拜袄 ǐ拜靶د اü霸ا叭ة10وüìرك ) اū霸ا伴败ة

  :  ـ إ按ا叭ة 拜ě霸ات ا百伴罢傲ō霸ات اě霸ر伴ǖ柏ة 氨拜百罢霸ة2

ǜدّد ا氨拜百霸ة 叭ي 巴肮拜柏ة ا把霸ا~拜ات 白ò أ拜ě霸 扒按ات ا百伴罢傲ō霸ات اě霸ر伴ǖ柏ة اō霸ي ìراھا 叭ي ا氨霸ورة 
  : ا百霸وا伴霸ة

  

坝巴ō败 إ霸ى ا敖百霸ھر اō霸ا霸ي òوا败ي ا拜袄) 坝靶5د ا罢袄 胺芭暗霸ى ا白罢傲霸 ا暗ḿ办ر 靶رر éا百ō皑رار : واō霸ي 拜傲ìي
  ). 敖百霸اھر ا氨拜百霸ة
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  :  ـ إ按ا叭ة 拜ě霸ات ا百伴罢傲ō霸ات اě霸ر伴ǖ柏ة 霸ر百皑ة ا百ǖ拜霸ة3

ǜدّد ا霸ر百皑ة 叭ي 巴肮拜柏ة ا把霸ا~拜ات 白ò أ拜ě霸 扒按ات ا百伴罢傲ō霸ات اě霸ر伴ǖ柏ة اō霸ي ìراھا 叭ي ا氨霸ورة 

  : ا百霸وا伴霸ة

  

درùة 白ò 15ار دوران ا百ǖ拜霸ة 巴百éد(拜袄د ا罢袄 胺芭暗霸ى ا白罢傲霸 ا暗ḿ办ر 靶رر éا百ō皑رار : واō霸ي 拜傲ìي

  ). درùة45أòر 罢袄ى 霸و败ھا 巴百éدار 

  : 把ìرار 靶ائ佰 ا百ǖ拜霸ة

ا罢袄 胺芭按ى 靶ا~佰 ا百ǖ拜霸ة éا霸زر اōń败 白ò 佰百拌办ار 暗柏ا吧袄ة و伴吧ō癌败د 佰柏 أداة ا伴ě把ō霸ر 

  .  叭ي 伴伴芭ìر 白ǖǜ ا百ǖ拜霸ات ا癌拜百霸وḿةوا伴芭氨ō霸ر

  : إ按ا叭ة 鞍 扒罢柏وìي ـ 2

败ارات وě傲罢霸 يìو鞍 八肮败 翱柏 ة伴巴伴皑و柏 ة伴吧罢ḿ روع碍百霸ھذا ا霸 扒伴暗败 اء百皑办 يìو鞍 八肮

ا柏办ا佰靶 اō霸ي 百拌ر éھا ا霸و霸د، 翱柏 إ按ا叭ة 靶ا~坝伴芭碍ō霸 佰 ا伴吧罢ń霸ة ا百霸و伴巴伴皑ة و靶ا~巴拌邦 佰اف ا鞍办وات، 

  : و百伴叭ا 罢拌ي ا肮ń霸وات

  :  ـ إ按ا叭ة 靶ائ坝伴芭碍ì 佰伴拜 وإ巴拌اف ا氨霸وت1

إذا 靶ان 霸د叭 跋拌ي 鞍 扒罢柏ور 坝伴芭碍ō霸 ا氨霸وت وإ巴拌اف (ا罢袄 胺芭按ى زر إ按ا叭ة 靶ا~ù 佰د拌د 

ا把霸ا~拜ات، أو ا罢袄 胺芭按ى زر ر靶 白皑ا~ù 佰د拌د وأ疤وم éر白皑 ا把霸ا~佰柏 佰伴拜 أ罢袄ى 巴肮拜柏ة ) ا氨霸وت

白皑ر霸ال أدوات ا百傲ō皑اé .  



                   霸ة ا拜癌霸ي ـ ا霸م الآ榜袄邦رات ا靶ذ柏                                                                                             ة伴败اū ـ 胺皑وō柏 2015/2016  

  
  ō拜柏دى ا把碍百霸اة ō罢霸ر伴éة واé  白伴罢傲ō霸و疤رة 百ü柏/翱ǖ伴傲ùد: إ袄داد اō皑办اذ

                                            

68

  
  :  ـ إ按ا叭ة الأ鞍وات 把霸ائ佰 ا霸و霸د1

 白把üō霸ة ا巴肮拜柏 ي叭 وات鞍办ى ا罢袄 胺芭按ا 白ò ،ات拜~ا把霸ة ا巴肮拜柏 ي叭 د霸و霸ا 佰~ا靶 ى罢袄 胺芭按ا
  ". 坝伴ǖ癌ì"وأōḿار 

  
  ". 敖拌"坝伴ǖ癌ìھر 坝ǖ癌柏 ا氨霸وت، ا罢袄 胺芭按ى ا霸زر 
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按زر وا霸ى ا罢袄 胺芭"扒疤وì "وت氨霸ا 坝伴ǖ癌ì ة伴罢百袄 佰柏 ھاءō败梆د ا拜袄 .  

  

  .  أ拜òاء 伴罢百袄ة 坝伴ǖ癌ì ا氨霸وت é梆د ì 佰柏و把伴柏 坝伴鞍رو叭ون ǖéھاز ا伴ě百把霸وìر● :敖ǜ榜柏ة

  .  佰把百拌 إ按ا叭ة أū靶ر 鞍 扒罢柏 佰柏وìي 把霸ا~佰 واǜد●

  . 傲éد 坝伴ǖ癌ì ا氨霸وت اō把霸 胺芭按اéة ا霸 白皑ھذا ا氨霸وت

  

ǒ伴ǜ" :م榜癌霸ا "白把伴罢袄 م榜癌霸وت ا鞍 ر" و.ھو敖拜百霸ا "坝伴百ǖ霸ر ا敖拜百霸ھذا اé 翱ō百ō癌拜霸 وت鞍 ھو .  

 ǒ伴ǜ« BellToll »ة伴巴伴皑و百霸ة ا伴吧罢ń霸وت ا鞍 ھو  .  

  ): ا伴吧罢ń霸ة( ـ إ按ا叭ة 鞍وت 氨拜百罢霸ة2

ا罢袄 胺芭按ى ا氨拜百霸ة 叭ي 巴肮拜柏ة ا把霸ا~拜ات، 白ò ا罢袄 胺芭按ى ا鞍办وات 叭ي 巴肮拜柏ة ا白把üō霸 وأōḿار 

  ". ا伴ō皑راد"

霸ي ا巴ō败وا 扒罢百霸ا 胺芭按وت، ا鞍 راد伴ō皑ا 翱éر柏 ھر敖拌八叭وا柏 胺芭按ا 白ò ،ھ伴叭 وب澳ر百霸وت ا氨 .  
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 ǒ伴ǜ« BellToll »ة伴巴伴皑و百霸ة ا伴吧罢ń霸وت ا鞍 ھو  .  

  . و伴巴é 坝ǖ癌败ة ا鞍办وات
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  :  ـ إ按ا叭ة 拜ě霸ات 百伴罢傲ìات ا氨霸وت 把霸ائ佰 ا霸و霸د3

 叭ي 白ò ا罢袄 胺芭按ى زر" ا巴百霸ا翱案 اě霸ر伴ǖ柏ة"ا罢袄 胺芭按ى 靶ا~佰 ا霸و霸د 白ò ا罢袄 胺芭按ى زر 
霸 翱肮巴百罢霸 扒按ات، وأ拜ě罢霸واح ا霸ة أ巴肮拜柏ة伴霸اō霸ورة ا氨霸ي ا叭 ا百靶 وت氨霸اé 八罢傲ōì ات拜ě :  

  

  . "ا榜癌霸م 拜ě霸 "白把伴罢袄ة 鞍 坝伴芭碍ìوت ě袄ارة●

  . "é 翱ō百ō癌拜霸ھذا ا敖拜百霸ر ا拜ě霸 "坝伴百ǖ霸ة 鞍 坝伴芭碍ìوت ě袄ارة●

  .  拜ě霸ة 鞍 坝伴芭碍ìوت 柏و巴伴皑ى ا伴吧罢ń霸ة●

  :  ـ إ按ا叭ة 拜ě霸ات 百伴罢傲ìات ا氨霸وت 把霸ائ佰 ا氨拜百霸ة4

 白ò ا罢袄 胺芭按ى زر" 巴百霸ا翱案 اě霸ر伴ǖ柏ةا"ا罢袄 胺芭按ى 靶ا~佰 ا氨拜百霸ة 白ò ا罢袄 胺芭按ى زر 

 éا罢袄 胺芭暗霸ى ا白ò 隘巴百霸 ا伴罢袄 胺芭暗霸ھا، وأ叭 扒按ي 巴肮拜柏ة أ霸واح ا拜ě罢霸ات، üé 白疤ذف 拜ě霸ة

  : 拜ě霸 翱肮巴百罢霸ات é 八罢傲ōìا氨霸وت 百靶ا 叭ي ا氨霸ورة اō霸ا伴霸ة
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叭ي ا碍百霸روع ا癌霸ا八é اō袄د败ا 罢袄ى 伴伴芭ìر ا伴吧罢ń霸ة 
ا éاě癌拜霸ة 霸ھذا  أ案 佰袄柏ر拜ě霸 八拌ة

 佰柏 دé梆 وات鞍办ة ا叭ا按إ 翱柏روع و碍百霸ا

 اō霸ي üìدد اěō皑دا霸ھا 拜ě罢éة
ا伴吧罢ń霸ة اō霸ي 傲ō皑رض و傲é 佰柏دھا 拜ě霸 扒伴暗败ة 

 霸ر肮éھ百ا 叭ي 鞍 坝伴芭碍ìوت اě傲霸ارة ا霸دّا霸ة 伴罢袄ھا
ǐ伴疤وō霸ا 哀吧败 .  

 坝éا巴百霸ا 坝把碍霸ي ا叭 ة伴ǖ柏رě霸ات ا百伴罢傲ō霸ات ا拜ě霸
  : 拜傲ìي

傲霸ى ا罢袄 胺芭暗霸د ا拜袄ر暗ḿ办ا 白罢 :  
òوا败ي 肮袄邦اء ا巴百霸د柏ة 叭ر鞍ة ا敖霸ھور 8 ا敖ō败ر ●

 و鞍وت ě袄ارة 靶1ا罢柏ة 白ò ا坝巴ō败 إ霸ى ا伴吧罢ń霸ة
  ". ا百癌霸اء"
 ò2وا败ي 白ò ا坝巴ō败 إ霸ى ا伴吧罢ń霸ة白ò 3 ا敖ō败ر ●

  ". ا伴百霸اه"و鞍وت ě袄ارة 
 و鞍وت ò3وا败ي 白ò ا坝巴ō败 إ霸ى ا伴吧罢ń霸ة百ò 3ا敖ō败ر ●

  ". اǖ艾办ار"ě袄ارة 
 霸4ى ا伴吧罢ń霸ةòوا败ي 白ò ا坝巴ō败 إ白ò 3 ا敖ō败ر ●

ōò榜òھ白 أ罢袄 ǐ吧按ى ا傲伴ě肮霸ة "و鞍وت ě袄ارة 
榜伴百ù رًاü皑 ."  

  
  :  ـ ا叭 白把üō霸ي 坝伴芭碍ì وإ巴拌اف ا氨霸وت3

  : أ ـ إ按ا叭ة 拜ě霸ات ا百伴罢傲ō霸ات اě霸ر伴ǖ柏ة 把霸ائ佰 ا百癌霸ا袄ة

 拜ě霸 白òة 鞍 坝伴芭碍ìوت ǜدّد 靶ا~佰 ا百癌霸ا袄ة 叭ي 巴肮拜柏ة ا把霸ا~拜ات، 拜ě霸 扒伴暗败ة

  . ا百霸و巴伴皑ى

 ،)白疤 ،وت鞍 跋拌د霸 佰把拌 白霸 وتإذا鞍 راد伴ō皑اé وت أو鞍 坝伴ǖ癌ōé  .(  

  

 佰~ا把霸ر ا巴败 د拜袄8 وت氨霸ا 坝芭ō艾 "BellToll "  
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  : ب ـ إ按ا叭ة 拜ě霸ات ا百伴罢傲ō霸ات اě霸ر伴ǖ柏ة 把霸ائ百皑 佰ا袄ة إ巴拌اف ا氨霸وت

 拜ě霸 白òة ǜدّد 靶ا~百皑 佰ا袄ة إ巴拌اف ا氨霸وت 叭ي 巴肮拜柏ة ا把霸ا~拜ات، 拜ě霸 扒伴暗败 白òة

  .  巴拌邦اف 翱伴百ù ا鞍办وات 叭ي ا碍百霸روع

  

佰~ا把霸ر ا巴败 د拜袄9 ي叭 وات鞍办ا 翱伴百ù 扒疤أو 
  .ا碍百霸روع
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白罢巴霸اé 白皑ر霸ا  胺ائ皑و霸دد ا傲ō柏 ǔ柏ا败رé ي叭Scratch  

 胺ائ皑و霸دد ا傲ō柏 ǔ柏ا败رé ي叭 白罢巴霸اé ود氨巴百霸اScratch   

  . ھو أن 坝傲ǖì أǜد ا把霸ا~拜ات أ拜òاء ǜرō靶ھ 拌ر肮ḿ 白皑ا

1白罢巴霸دام اńō皑وائد ا叭 ـ  :  

  . 佰 ر癌柏 白皑ارًا ü霸ر靶ة 靶ا~●

  .  ر白皑 أ把艾ا梆 ھ拜د伴皑ة●

●佰拌و罢ō霸ا  .  

2白罢巴霸ات ا拜ě霸 وح霸 ھار凹ـ إ  :  

白罢巴霸ى زر ا罢袄 胺芭按اتا拜ě罢霸واح ا霸ة أ巴肮拜柏 ي叭  .  

3白罢巴霸ات ا拜ě霸 ـ  :  

白罢巴霸ات ا拜ě霸 白أھ 佰柏 :  

●白罢巴霸زل ا败ة أ拜ě霸 白罢巴霸اé 白皑ر霸ة ا伴罢百袄 دأě拌  .  

●白罢巴霸ا 翱叭ة ار拜ě霸 白罢巴霸اé 白皑ر霸ة ا伴罢百袄 扒疤و拌  .  

●ǚ癌柏ة ا拜ě霸 ǚ癌百拌 ا巴ě癌柏 白罢巴霸اé ھ百皑ر 白ì ا柏  .  

 伴芭拌ر 霸ون اē癌ǜ 白罢巴霸 ا罢霸ون ا霸ذي ōńìاره 拜ě霸  佰柏ة ا霸 坝傲ùون ا癌柏 白罢巴霸او拌ًا●

  . 霸وǜة ا霸办وان

  .  伴芭拌ر 跋百皑 اē癌ǜ 白罢巴霸 ا霸ر白疤 ا霸ذي üìدده 拜ě霸ة ا白ǖǜ 坝傲ù ا癌柏 白罢巴霸او拌ًا●

  

4白罢巴霸دام اńō皑ى ا罢袄 八伴ě肮ì ـ  :  

罢ǜار ر癌柏 白皑ر霸 白罢巴霸دم اńō癌拜皑 روع碍百霸ي ھذا ا叭وسě柏و罢靶 白霸ا傲霸ة ا :  
 矮ìرا把皑 ǔ柏ا败رé 坝芭碍败Scratch ، ة肮巴霸ا 佰~ا靶 ذفüé 白疤 白ò .  
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佰柏 " ا伴ōḿار 靶ا~ù 佰د拌د é"扒罢柏 佰柏ا罢袄 胺芭暗霸ى زر  :أ ـ إ按ا叭ة 敖柏اھر 靶ائ拜ات ھذا ا碍百霸روع
靶 扒伴暗败ا~佰 ا氨拜百霸ة وō伴吧罢ḿھا ḿر肮拌ة ا胺伴ü百霸 ا癌罢案办ي، و靶ا~佰 ا巴霸ارب و靶ا~巴肮拜柏 . 佰ة ا把霸ا~拜ات

  .  اō霸ي üìدد éا疤ي ا百霸واb4翱按 وb2 ، b3ي üìدد ا百霸و翱按 ا办ول ،  اb1ō霸ا霸دا~رة ا百ü霸راء 

  

  . 百靶seaا ìر胺ěì ا氨拜百霸ة 鞍 扒罢百éوìي 

  

   :ب ـ 拜ě霸ات ا百伴罢傲ō霸ات اě霸ر伴ǖ柏ة

 翱按 ا拜ě罢霸ات اō霸ا伴霸ة واō霸ي 拜傲ìي 拜袄د 坝伴芭碍ì اé 八伴ě肮ō霸اsea 胺芭暗霸 ـ 鞍 坝伴芭碍ō霸وت ھد拌ر اüě霸ر 1
  . 坝芭艾 白ò sea ا氨霸وت 扒50% ا艾 坝傲ùدّة ا鞍办وات إ霸ى ا罢袄 :氨拜霸ى ا白罢傲霸 ا暗ḿ办ر

  

2 翱按و百霸ا 佰~ا靶 اء吧ḿـ إ b2ي拜傲ì يō霸ة وا伴霸اō霸ات ا拜ě罢霸ل ا榜ḿ 佰柏 胺伴ü百霸ا 胺皑ي و叭 ودùو百霸دأ :  اé 翱柏
  . 坝伴芭碍ì ا八伴ě肮ō霸 ا吧ōḿي
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  :  ـ 拌ر把é 胺ěìا~佰 ا巴霸ارب ا拜ě罢霸ات ا皑办ا伴皑ة 八伴ě肮ō罢霸 ا百霸وü按ة 叭ي ا坝把碍霸 اō霸ا霸ي و拜傲ìي3
傲霸ى ا罢袄 胺芭暗霸اé 八伴ě肮ō霸ا 坝伴芭碍ì دأé 翱柏ر暗ḿ办ا 白罢 :  

●八éا皑 ار癌柏 ّأي ǚ癌柏ا  .  
  .  اذھē إ霸ى ا百霸و翱按 ا办ول●
  . òوا败ي百霸6دة " éدأت ر罢ǜة 罢靶وě柏وس 佰柏 إě皑ا伴败ا" أ凹ھر ě袄ارة ●
  .  ا霸 坝傲ùون 白罢疤 ا霸ر白皑 أ百ǜر●
● 白皑ر霸ا 白罢疤 跋百皑 坝傲ù3 ا .   
●白皑ر霸ة ا伴罢百袄 دأě霸 白罢巴霸زل ا败أ  .  
●坝百傲拌 白罢巴霸ن ا办 ا肮ḿ ا百ً皑ي را败اū霸ا 翱按و百霸ى ا霸رك إüì .   
  . òوا败ي百霸6دة " 拜袄د柏ا و坝鞍 إ霸ى 扒氨ō拜柏 ا胺伴ü百霸 اǖìھ 澳رéًا" أ凹ھر ě袄ارة ●
●坝百傲拌 梆 白罢巴霸ن ا办 ا肮ḿ ا百ً皑را ǒ霸اū霸ا 翱按و百霸ى ا霸رك إüì  .  
  . òوا败ي百霸6دة " 白ò و坝鞍 إ霸ى ùزر ùا把伴柏ا" أ凹ھر ě袄ارة ●
●坝百傲拌 梆 白罢巴霸ن ا办 ا肮ḿ ا百ً皑را 翱éرا霸ا 翱按و百霸ى ا霸رك إüì  .  
  . òوا败ي百霸6دة "  ا霸ھ拜دوراس و靶اé ǐ败دا拌ة ا碍ō靶اف ا柏办ر白ò佰伴ō把拌 و坝鞍 إ霸ى" أ凹ھر ě袄ارة ●
●白皑ر霸ة ا伴罢百袄 ھاء败邦 白罢巴霸ا 翱叭ار  .  
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哀癌üō霸ا  胺ائ皑و霸دد ا傲ō柏 ǔ柏ا败رé ي叭Scratch 

 胺ائ皑و霸دد ا傲ō柏 ǔ柏ا败رé ي叭 哀癌üō霸اé ود氨巴百霸اScratch :   

  :  拜袄د و鞍ول ا把霸ا~佰 إ霸ى 柏و伴百柏 翱按ز éـ伴吧拜ìذ 拜ě霸ات éر伴ǖ柏ةھو 
  :  靶ا~佰 آḿر●

  

  :  أو 霸ون ü柏دّد●

  
  :  أو 肮柏ا巴éة أǜد إǜدا伴òات ا吧霸أرة●

  

 叭ي ا坝把碍霸 ا癌霸ا肮拌 八éا八é ا胺ń霸 ا皑办ود اǜ邦داòي ا拜伴癌霸ي 吧罢霸أرة 百拜伴ǜ ǒ伴üéا üō拌رك :敖ǜ榜柏ة
ا百霸ؤ艾ر إ霸ى اüō拌 佰伴百伴霸رك إ霸ى ا佰伴百伴霸، و百罢靶ا üìرك إ霸ى ا癌伴霸ار üō拌رك إ霸ى ا癌伴霸ار ōǜى 肮氨拌دم 

  . éا把霸رة
●靶 ات伴òداǜد إǜة أ巴éا肮柏 ر أوḿآ 佰~ا :  
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  :  拜袄د柏ا 巴拌وم ńō癌柏دم اé 八伴ě肮ō霸ـ伴吧拜ìذ 拜ě霸ات éر伴ǖ柏ة أو ●
  . ـ  ا罢袄 胺芭暗霸ى زر ا吧霸أرة ا癌拌办ر

  
ǚ伴ìا吧百霸ة اǜو霸 ǚ伴ìا吧柏 دǜى أ罢袄 胺芭暗霸ـ  أو ا .  

  

1哀癌üō霸وائد ا叭 ـ  .  

  : 傲拌د ا佰柏 哀癌üō霸 أھ白 ا百霸ھارات اě霸ر伴ǖ柏ة 败办ھ
  . ōا~拜袄 ǔد ǜدوòھ 伴芭ōìر ا拜霸و艾 翱按رط أو 伴疤دأ ـ 癌拌ا袄د 罢袄ى 

 éا罢袄 胺芭暗霸ى زر ا吧霸أرة أو ا罢袄 胺芭暗霸ى أǜد 吧柏ا霸 ǚ伴ìوǜة ر拜ě霸 胺éات éر伴ǖ柏ةب ـ 百靶ا 癌拌ا袄د 罢袄ى 
  . ا吧百霸اǚ伴ì أو ǜر靶ة ا吧霸أرة

2哀癌üō霸ات ا拜ě霸 دامńō皑ـ ا  .  

  : ū把拌ر اńō皑دام 拜ě霸ات ا叭 哀癌üō霸ي
ذ吧ì 跋霸وز إ霸ى 哀癌üì ا霸و鞍ول 百霸و佰伴傲柏 翱按 و拜éاء 罢袄ى :  办ن 伴ū靶رًا 拜柏ھا ōüìاج 榜ū柏 :أ ـ الأ傲霸اب 

  ... أو 癌ńìر
  ... إ霸ى ا罢袄 胺芭暗霸ى أǜد 吧柏ا霸 ǚ伴ìوǜة ا吧百霸ا败办  :ǚ伴ìھا ōüìاج 榜ū柏 :ب ـ ا巴伴ě肮ō霸ات ا伴百伴罢傲ō霸ة 
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3哀癌üō霸ات ا拜ě霸 ـ  .  

坝把碍霸ذ اḿأì ھاìا拜ě霸 白敖傲柏 ى أن霸ر إ伴碍败 哀癌üō霸ات ا拜ě霸 ة皑درا 坝ě疤:  

1翱罢暗百霸ي ا皑دا癌霸ة ـ ا伴霸اō霸ا 白把üō霸ات ا拜ě霸 دǜى أ罢袄 ھě伴靶رì 白ō拌 ǒ伴ǜ  :  

  

  

  

  

  

榜ū百叭 رط艾 八巴üì ى罢袄 د百ō傲ì يō霸ا 白把üō霸ات ا拜ě霸 ة : وھي拜ě罢霸 رḿون آ罢霸 ون霸 ة癌柏榜柏 ة拜ě霸 ة叭ا按د إ拜袄

 白把üō霸رار إذا"ا百ō皑اé رěōḿي" ا罢拌 ا百靶 :  

  

  . 叭إن ا百伴罢傲ō霸ات اō霸ي ō皑وé 翱按دا罢ḿھا üō皑دث ǖ百éرد 癌柏榜柏ة ا罢霸ون ا百ǜ办ر éا罢霸ون ا皑办ود

  :  罢袄ى ا拜ě罢霸ات اō霸ي ōüìاج 百伴巴霸ة ì 白ō拌 ǒ伴ǜ 坝ū柏رě伴靶ھ: ـ ا坝伴肮ō癌百霸 ا暗伴ě霸اوي2

  :  ì 佰把百拌ر拜ě霸 ē伴靶ة 百靶 哀癌üìا 罢拌ي拜ě霸ة

 ē癌ü拌 ا癌百霸ا叭ة 佰伴é ا把霸ا~佰 و柏ؤ艾ر ا吧霸أرة ě叭 10د佰柏 梆 ا百伴巴霸ة 

  . و伴芭拌ر ا白ǖü霸 و巴叭ا 霸ھا

◄哀癌üō霸ات ا拜ě霸 白ي أھ罢拌 ا百伴叭و  :  

  .  ěōńìر 癌柏榜柏ة 靶ا~把霸 佰ا~佰 آḿر : ـ 霸 哀柏榜柏ـ1

癌柏ة 靶ا~把霸 佰ا~佰 أو 氨拜百霸ة ùزء 拜柏ھا 肮柏ا罢霸 八éون  ěōńìر 榜柏 ـ 罢霸 哀柏榜柏ون2

翱éر百霸ا 坝ḿود داùو百霸ا .  
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 ěōńìر 癌柏榜柏ة 靶ا~ōü拌 佰وي ا罢霸ون ا办ول 把霸ا~佰 أو 氨拜百霸ة ùزء 拜柏ھا ا罢霸ون  ـ 3

  . اū霸ا败ي

  .  ěōńìر إذا 胺芭按 اńō癌百霸دم اō吧百霸اح اōń百霸ار 佰柏 ا巴霸ا~百ة ـ 4

  .  ěōńìر إذا 胺芭按 اńō癌百霸دم 罢袄ى زر ا吧霸أرة ا癌拌办ر ـ 5

  . 吧罢霸أرة) ا巴叭办ي( 百伴疤 哀癌üìة اǜ邦داòي ا拜伴癌霸ي  ـ 6

  . 吧罢霸أرة) ا百傲霸ودي( 百伴疤 哀癌üìة اǜ邦داòي ا氨霸ادي  ـ 7

  .  百伴疤 哀癌üìة ا癌百霸ا叭ة 佰伴é ا把霸ا~佰 اü霸ا霸ي و靶ا~佰 آḿر ـ 8

  :  哀癌üì أǜد ا白伴巴霸 اō霸ا伴霸ة 把霸ا~佰 ـ 9

  . ـ اǜ邦داòي ا拜伴癌霸ي) أ(

  . اǜ邦داòي ا氨霸ادي) ب(

  . اǖì梆اه) ج(

  .  ر白疤 ا敖百霸ھر)د(

  . ا白ǖü霸) ھـ(

  . 艾دة ا氨霸وت) و(

  .  ńō癌ìدم 叭ي إر皑ال 皑ؤال ńō癌百罢霸دم وإ巴拌اف اě霸ر败ا佰伴ü霸 ǔ柏 اě巴ō皑ال اù邦اéة ـ 10

   

坝把碍霸اé ھر敖ì 坝伴芭碍ō霸اء ا拜òأ :  

  

  . 敖ō拜拌ر اù邦اéة 佰柏 اńō癌百霸دم

  ". اù邦اéة"ا白伴巴霸 اō霸ي 白ō拌 إدḿا霸ھا 叭ي ا百霸ر傲ì 翱éرف 伴芭ō百éر 百癌拌ى 

  : ا 叭ي أيّ 罢百ùة éر伴ǖ柏ة 罢袄ى ا佰把百拌坝把碍霸 اńō皑دا柏ھ

  

 坝把碍霸ي ا叭 ةü伴ü氨霸ة اéاù邦ال اě巴ō皑梆 ت梆اوü百霸ا 佰柏 دد袄 翱按و霸 ة拜ě罢霸دام اńō皑ى ا罢袄 الū柏 دùو拌

  : اō霸ا霸ي



                   霸ة ا拜癌霸ي ـ ا霸م الآ榜袄邦رات ا靶ذ柏                                                                                             ة伴败اū ـ 胺皑وō柏 2015/2016  

  
  ō拜柏دى ا把碍百霸اة ō罢霸ر伴éة واé  白伴罢傲ō霸و疤رة 百ü柏/翱ǖ伴傲ùد: إ袄داد اō皑办اذ

                                            

81

  

4哀癌üō霸دام اńō皑ى ا罢袄 八伴ě肮ì ـ  .  

 佰柏 ون把ōì يō霸اھة اō百霸ة اě傲霸 رھو百ǜالأ 翱éر百霸ا 佰ائ靶 اھة وō百霸ھا ا伴罢袄 وم皑ر柏 ة氨拜柏 وم巴拌و ، 

罢霸دم اńō癌柏 اة袄را柏 翱柏 ر暗ḿ办ا 坝伴肮ō癌百霸ى ا霸إ 坝氨拌 ىōǜ 白ھ皑办اé ر百ǜ办ا 翱éر百霸ا 佰~ا靶 跋拌رüōé ةě傲

  . 袄دم 哀百霸 ا肮ń霸وط ا癌霸وداء 败办ھ ǖ百éرد 癌百霸ھا 拌ر翱ù إ霸ى é ǒ伴ǜدأ

  

 ěō把柏 佰柏ة ا鞍办وات 把罢霸ا~佰 ا百霸ر翱é ا百ǜ办ر وذ白ì Doy-doy-doy 跋霸 إ按ا叭ة ا氨霸وت :敖ǜ榜柏ة

  . ا ا氨霸وت 坝ě疤 ا霸رùوع إ霸ى اě霸دا拌ة拜袄د ا肮鞍دام ا把霸ا~é 佰ا肮ń霸وط ا癌霸وداء 氨拌در ھذ
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  : وōìر靶ز 拜ě霸ات ا百伴罢傲ō霸ات اě霸ر伴ǖ柏ة 叭ي 靶ا~佰 ا百霸ر翱é ا百ǜ办ر و百伴癌巴ì 佰把百拌ھا إ霸ى

1翱éر百霸ا 跋拌رüì ات拜ě霸 ـ  :  

坝éا巴百霸ا 坝把碍霸ي ا叭 ǚ按ا ھو وا百靶 :  
 أ败ھ 拜袄د ا罢袄 胺芭暗霸ى ō吧柏اح ا癌霸ھ白 ا罢傲霸وي 拌زد اǜ邦داòي ا氨霸ادي ●

  . 巴百é10دار ) ا百傲霸ودي(

●暗霸د ا拜袄ادي  و氨霸ي اòداǜ邦ا 坝巴拌 ي罢吧癌霸ا 白ھ癌霸اح اō吧柏 ى罢袄 胺芭

   . 巴百é10دار ) ا百傲霸ودي(

 و拜袄د ا罢袄 胺芭暗霸ى ō吧柏اح ا癌霸ھ白 ا拌 佰百拌办ز拌د اǜ邦داòي ا拜伴癌霸ي ●

   . 巴百é10دار ) ا巴叭办ي(

 و拜袄د ا罢袄 胺芭暗霸ى ō吧柏اح ا癌霸ھ白 ا癌拌办ر 坝巴拌 اǜ邦داòي ا拜伴癌霸ي ●

   . 巴百é10دار ) ا巴叭办ي(

    

  :  癌柏榜柏ة ا肮ń霸وط ا癌霸وداء ـ 拜ě霸ات إرùاع ا百霸ر拜袄 翱éد2

●坝éا巴百霸ا 坝把碍霸ي ا叭 ǚ按ا ھو وا百靶 ات拜ě罢霸ا  : 翱柏 ي拜傲ì

 ē癌ǜ دءě霸ا 翱按و柏 ى霸إ ēاذھ 八伴ě肮ō霸ا 坝伴芭碍ì دأé

اǜ邦دا伴òات ا百霸وü按ة، 白ò اōḿر éا百ō皑رار إذا 柏ا 

 白ò 72دق ا哀柏梆) 坝ě肮霸 ا罢霸ون ا百ǜ办ر ا罢霸ون ا皑办ود 

  ). ار翱ù إ霸ى 柏و翱按 اě霸دا拌ة
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  : 霸و鞍ول إ霸ى ا坝伴肮ō癌百霸 الأ暗ḿر ـ 拜ě霸ات اǖ拜霸اح 叭ي ا3

●坝éا巴百霸ا 坝把碍霸ي ا叭 ةü按و百霸ات ا拜ě罢霸دأ :  اé 翱柏 ي拜傲ì

坝伴芭碍ì ا八伴ě肮ō霸 اěōḿر éا百ō皑رار إذا 哀柏梆 ا罢霸ون 

白ò " رǐüé"أ凹ھر ě袄ارة : ا百ǜ办ر ا罢霸ون ا暗ḿ办ر 

  坝芭艾 ا氨霸وت 

« Doy-doy-doy »ة拌داě霸ا 翱按و柏 ى霸د إ袄 白ò  .  

  
  

  
  
  
  
  


