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موسى بن حمادي 
وزير البريد وتكنولوجيات الإعلام والاتصال

          وإذ أبارك هذه المبادرة التي تأتي في وقت نثمن - نحن - في قطاع البريد وتكنولوجيات 
الإعلام والاتصال كل جهد   من  شأنه أن يعزز  مسارنا من أجل تحقيق الجزائر الالكترونية  
ومن ثمة تحديث الإدارة الجزائرية بتعميم هذه التكنولوجيات في فضاءات إدارية يتعامل فيها 
التسيير  توفير الجهد والوقت وترشيد  الرقمنة، بهدف  تعتمد على  بأساليب  المواطن والإدارة 

وتقريب الإدارة من المواطن وتبادل المعلومات والتنسيق والحد من ظاهرة البيروقراطية. 
 

          وعلى ذكر الجزائر الالكترونية، لابد أن أشير في هذا الشأن إلى أن نجاح  هذا المشروع 
الوطني يتوقف على رفع بعض التحديات، بما في ذلك تقليص الفجوة الرقمية التي تفصلنا عن 
على  وتقليصها  العالمي،  المحيط  مع  ايجابي  بشكل  التجاوب  حيث  من  سواء  المتطور،  العالم 
المستو￯ الوطني على نحو تعميم تكنولوجيات الإعلام والاتصال في كل أنحاء الوطن ودون 

أي إقصاء، وهذا تجاوبا مع الاتجاه الوطني نحو تحقيق أهداف التنمية 
الاجتماعية والاقتصادية الشاملة المحددة في برنامج فخامة رئيس الجمهورية، 2010-2014، 
وكذا الأهداف التي حددتها الأمم المتحدة في ميثاقها للألفية الراهنة. كما أن نجاح هذا المشروع 
مرتبط بمد￯ قدرتنا على  الاستفادة من خبرة الطاقات البشرية والكفاءات والمواهب الهائلة 
التكوين  ومعاهد  الجزائرية  الجامعات  من  متخرجين  مهندسين  من  بلادنا،  بها  تزخر  التي 
يكونون  لا  حتى  لنشاطاتهم  والتأطير  التحفيز  إلى  الحاجة  أمس  في  هم  والذين  المتخصصة، 

عرضة لإغراءات العمل بالخارج.

          وأخيراً وإذ أجدد شكري للمجلس وللخبراء فإنني أهنئهم على هذا الإنجاز الذي نتمنى 
عام  بوجه  المواطنين  يخدم  بما  الإلكترونية  الإدارة  تحديث  مسار  تعزز   ￯أخر بأعمال  يتبع  أن 
والشباب من خريجي المدرسة الجزائرية الذين يتعلمون باللغة العربية بوجه خاص، وبما يسهل 
عليهم استعمالها في وسائط الاتصال الحديثة، بما في ذلك المعلوماتية التي هي اليوم في طليعة 

القرن الجديد.



المخصصة  الوظيفية  الأدلة  سلسلة  في  السادس  وهو  الدليل  هذا  أيديكم  بين  المجلس  يضع 
لخدمة المعرفة والتقانات وتسهيل العمل بلغتنا الجامعة في الحياة العامة للمواطنين من ناحية 
الاستعمال والتداول والتكوين والصيانة ، لد￯ مستخدمي التكنولوجيات الحديثة ، للترغيب 
والتشجيع على  استعمال اللغة العربية في الإدارة وفي مختلف مستويات التكوين الفني والتقني.

الإدارة من حيث الاستعمال  الدعم لأعوان  تقديم  السابقة تصب كلها في  الأدلة  وإذا كانت 
الرقن  بوسائل  أم  اليدوية  بالكتابة  الأمر  تعلق  سواء  بالعربية  الإدارية  للمصطلحات  الجيد 
التي  المعلومياتية  المصطلحات  على  ويركز   ،￯أخر خطوة  يتقدم  الدليل  هذا  فإن   ، التقليدية 
ينبغي أن تكون لد￯ المستعمل والمتعامل معا لاستيعاب ثقافة التكنولوجيات الحديثة وتمثلها 

والتعامل بها بلغة عربية سليمة.
الدعم  تقديم  الأساسية  أهدافه  ومن  المجلس  عمل  منهجية  ضمن  العمل  هذا  يندرج 
قد  التي  الأخطاء  من  للحد  بالمواطنين  علاقاتهم  في  الإدارة  لأعوان  الضرورية  والتسهيلات 
بالعربية في أسرع وقت  الوثائق  نتيجة الاستعمال السيء للمصطلح، وتيسير استخراج  تنجم 

وبأقل كلفة، وبالتالي الحد من ثقل البيروقراطية.
 لقد ساهم في إنجاز هذا الدليل خبراء من عدة تخصصات، من أساتذة جامعيين مختصين في 
المعجمية وفي ترجمة المصطلح وفي تكنولوجيا المعلوميات ومن إطارات سامية في الدولة ومن 
وتكنولوجيا  البريد  وزارة  مقدمتهم  وفي  الحكومية  القطاعات  بعض  من  متمرسين،  مسيرين 
مشكورا   حمادي  بن  موسى  السيد  الوزير  معالي  مسؤولها  تفضل  حيث  والاتصال  الإعلام 
بالتقديم لهذا الدليل، بالإضافة إلى الأمانة العامة للحكومة وبعض المؤسسات المتخصصة مثل 
المدرسة العليا للإعلام الآلي وهي القطاعات التي ساهم ممثلوها بفعالية مكنت المجلس من 

إصدار هذه الطبعة بهذه الصورة.
 ￯اٌرتأ لذلك  الإنجليزية  باللغة  أساسا  موضوعة  المعلوميات  مصطلحات  أن  المعروف  ومن 
المجلس أن لا يكتفي بوضع الترجمة العربية المقابلة للمدلول الفرنسي، بل أضاف المقابل باللغة 
وبعض  وملحقاته،  الحاسوب  مكونات  عن  الصور  من  بنماذج  ذلك  وعزز  الإنجليزي، 

اللوحات الوظيفية التي تمكن من التكوين الذاتي بالعربية في مجال المعلوميات .
نتمنى أن يساعد هذا العمل المستعملين والمتعاملين على توحيد المصطلح باللغة العربية في مجال 
المعلوميات بعد استعمال هذه المصطلحات والترويج لها لتصبح متداولة ومن ثمة فإن ذلك 
سيسهم لا محالة في تحديث مضامين اللغة العربية وترقية استعمالها على شبكة الإنترنت، وقد 

يحظى باهتمام المشتغلين في هذا الميدان في البلاد العربية.

د. محمد العربي ولد خليفة
رئيس المجلس



يتوجه المجلس بخالص الشكر والتقدير إلى أؤلئك الذين ساهموا في إعداد وإخراج وإنجاز 
هذا الدليل على الرغم من قلة المراجع بالعربية أو تلك المترجمة إليها في هذا المجال، وكذلك إلى 
الأساتذة الذين بذلوا وضحوا بالوقت لإنجاز هذا العمل الذي نقدمه بتواضع  إلى مستعملي 
وأصدقاء المجلس والغيورين على اللغة العربية الذين ينتظرون إنجازالعمل وتوزيعه، آملين أن 
الملاحظات  تقديم  خلال  من  إثرائه  في  الإسهام  على  يحفزهم  وأن  استحسانهم  ينال 

( www.csla.dz)  والاقتراحات إلى موقع المجلس الإلكتروني

د. محمد العربي ولد خليفة
رئيس المجلس
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laborated and organized by experts' team in computing, 
translation and linguistics, the functional Guide computer 

IT terminology is a practical and modern lexicon which addresses 
those, more and more numerous, who use the computing and are 
interested in the popularization of the Arabic language. This 
product joins in the approach of the High Council of the Arabic 
language to supply a working tool which has for object to 
facilitate the use of the Arabic language through all the modern 
means of the technology developed during the last two decades.

This lexicon which is the fifth functional guide that the High 
Council of the Arabic language has the pleasure to give users and 
very vast public in this field, contains a lexicon of the current 
terms in computing, in Arabic, French and English languages 
(2950 terms), an index to make easier the search for the term 
from the Arabic language. Besides the lexicon and the index, the 
guide presents new computing subjects, namely illustrations (36 
digital components of the computer illustrated by images and 
descriptions) and functional boards (40 pages dedicated to the 
popularization of the IT tool).

 The High Council of the Arabic Language hopes this guide is to 
meet the expectations of users and can help them to overcome 
difficulties in the field of IT terminology, and invites them to 
enrich it through their suggestions and proposals on its website 
(www.csla.dz).

Preface
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Préface

laboré et organisé par une équipe d'experts en informatique, 
traduction et linguistique, le Guide fonctionnel de la 

terminologie informatique est un lexique pratique et moderne 
qui s'adresse à ceux, de plus en plus nombreux, qui utilisent 
l'informatique et s'intéressent à la vulgarisation de la langue 
arabe. Ce produit s'inscrit dans la démarche du Conseil supérieur 
de la langue arabe visant à fournir un outil de travail qui a pour 
objet de faciliter l'utilisation de la langue arabe à travers 
l'ensemble des moyens modernes de la technologie développés 
au cours des deux dernières décennies.

Ce lexique qui est le cinquième guide fonctionnel que le Conseil 
supérieur de la langue arabe a le plaisir de mettre à la 
disposition des utilisateurs et du public très vaste dans ce 
domaine, comporte un lexique des termes courants en 
informatique, en langues arabe, française et anglaise (2950 
termes), un index pour faciliter la recherche du terme à partir 
de la langue arabe. Outre le lexique et l'index, le guide présente 
de nouvelles matières informatiques, à savoir des illustrations 
(36 composants numériques de l'ordinateur illustrés par des 
images et des descriptions) et des planches fonctionnelles (40 
pages consacrées à la vulgarisation de l'outil informatique).

En espérant que ce Guide soit à la hauteur des attentes des 
utilisateurs et puisse les aider à surmonter des difficultés dans le 
domaine de la terminologie informatique, le Conseil supérieur 
de la langue arabe invite ces derniers à l'enrichir à travers leurs 
suggestions et propositions sur son site web ( www.csla.dz )

É
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A
Abandon > Accès à distance

A

B

11



Accès aléatoire > Accolade

A

B

12



Accumulateur > Adaptateur

A

B

13



Adaptateur de transmission > Affectation

A

B

14



Affectation de noms > Algèbre

A

B

15



Algèbre de Boole > Alphanumérique

A

B

16



Altération > Analyseur

A

B

17



Analyseur lexical > Appel entrant

A

B

18



Appel sortant > Archive

A

B

19



Archiver > Ascendant

A

B

20



ASCII > Audio

A

B

21



Audio-visuel > Autonomie des données

A

B

22



Autorisation > Axiome

A

B

23



Bac > Base de données hiérarchique

B
A

B

24



Base de données partagée > Bit de poids faible

A

B

25



Bit de poids fort > Bluetooth

A

B

26



Bobinage > Bouton

A

B

27



Bouton d'agrandissement > Bureautique

A

B

28



Bus > Byte (octet)

A

B

29



C (langage -) > Calculateur distant

C C

D

30



C

D

Calculateur en parallèle > Capacité d'un canal31



Capot > Carte graphique

C

D

32



Carte graphique accélératrice > Centre de calcul

C

D

33



Centre de données > Chargement de programme

C

D

34



Charger > Circuit d'arrivée

C

D

35



Circuit de commutation > Classer

C

D

36



Classeur > Clé de recherche

C

D

37



Clé de tri > Codage, encodage relatif

C

D

38



Code > Code pondéré

C

D

39



Code source > Commande directe

C

D

40



Commande en temps réel > Compatibilité

C

D

41



Compatibilité de programmes > Conception logique

C

D

42



Conception standard > Connecteur logique

C

D

43



Connexion > Contrainte d'intégrité fonctionnelle

C

D

44



Contraste > Contrôleur de périphériques

C

D

45



Contrôleur de stockage de masse > Copie imprimée

C

D

46



Copie sur écran > Courant (adj.) (ligne -e)

C

D

47



Courant (n.) > Crochets

C

D

48



Croissant  > Cylindre d'impression

C

D

49



DAO > Décentralisé

D C

D

50



Décimal > Décrément

C

D

51



Décrémentation > Délai d'attente

C

D

52



Déliassage > Démultiplexeur

C

D

53



Dénombrement > Description de données

C

D

54



Description de fichiers > Développeur de logiciels

C

D

55



Déverrouiller > Disjoint

C

D

56



Disjoncteur > Disquette

C

D

57



Distant > Données (support de -)

C

D

58



Données (traitement automatique de -) > Duplication

C

D

59



Durée > Dysfonctionnement

C

D

60



E

F

G E

E/S (entrée/sortie) > Écriture61



Éditer > Élément du système

E

F

G

62



Élément logique > Encre

E

F

G

63



Encre (imprimante à jet d' -) > En-tête de message

E

F

G

64



En-tête de page > Erreur (analyse des - s)

E

F

G

65



Erreur (correction des -s) > Espacement

E

F

G

66



Espacement des caractères > Évaluation des données

E

F

G

67



Événement > Explicite

E

F

G

68



Explicite (adresse -) > Extraire

E

F

G

69



Fabricant > Faxer

F E

F

G

70



Feedback > Fichier (fusion de -s)

E

F

G

71



Fichier à accès aléatoire > Fichier référence

E

F

G

72



Fichier  résultat > Flèche vers le bas

E

F

G

73



Flèche vers le haut > Fonctionnement en parallèle

E

F

G

74



Fonctionnement en série > Formule

E

F

G

75



Forum > Fusionner

E

F

G

76



G (giga) > Gestion des ressources

G
E

F

G

77



Gestion électronique des documents (GED) > Grille de contrôle

E

F

G

78



Groupe > Guillemets

E

F

G

79



H

I

J

K

Halte > Hexadécimal (notation -e)

H

80



H

I

J

K

Hexadécimal (système de numération -e) > Hz (hertz)81



Icône > Implémentation

I
H

I

J

K

82



Implémenter > Inactif

H

I

J

K

83



Inactive (fenêtre -) > Indexation automatique

H

I

J

K

84



Indexé (adresse -e) > Information (système d'-)

H

I

J

K

85



Information (traitement de l'-) > Initialiser

H

I

J

K

86



Insérer > Instruction d'appel

H

I

J

K

87



Instruction d'arrêt > Intégrité

H

I

J

K

88



Intégrité de l'information > Interface graphique

H

I

J

K

89



Interface parallèle > Interroger

H

I

J

K

90



Interrompre > Inversion

H

I

J

K

91



Invitation > Itérer

H

I

J

K

92



Jack > Justifier

J
H

I

J

K

93



K(kilo) > Kit

K
H

I

J

K

94



L

M

N

L
Label > Langage de requêtes95



Langage de simulation > Lecteur de cartes

L

M

N

96



Lecteur de code à barres > Liaison automatique

L

M

N

97



Liaison de données > Ligne louée

L

M

N

98



Ligne occupée > Liste inversée

L

M

N

99



Local > Logique (adj.) (n.)

L

M

N

100



Logique (adj.) (opérateur - ) > Luminosité

L

M

N

101



Machine > Maintenance

M

L

M

N

102



Maintenance préventive > Mathématique (adj.)

L

M

N

103



Mathématique (adj.) s > Mémoire cache

L

M

N

104



Mémoire centrale > Menu déroulant

L

M

N

105



Menu principal > Micro

L

M

N

106



Microfiche > Mode

L

M

N

107



Mode asynchrone > Modèle conceptuel de communication

L

M

N

108



Modèle conceptuel des données (MCD) > Modification d'instruction

L

M

N

109



Modifier > Mot d'instruction

L

M

N

110



Moteur de recherche > Multi-utilisateur

L

M

N

111



Nano > Nombre décimal

N
L

M

N

112



Nombre en virgule flottante > Notation à base fixe

L

M

N

113



Notation abrégée > Numérotation

L

M

N

114



Objet > Opérateur arithmétique

O
O

P

Q

R

115



Opérateur binaire > Optimiser

O

P

Q

R

116



Optimum > Ordinateur terminal

O

P

Q

R

117



Ordonnancement  > Orientation

O

P

Q

R

118



Orienté > Ouverture de session

O

P

Q

R

119



PC > Paquet d'erreurs

P
O

P

Q

R

120



Par défaut > Partager

O

P

Q

R

121



Partie fractionnaire > Périphérique (adj.) à accès direct

O

P

Q

R

122



Périphérique (adj.) de sortie > Pica

O

P

Q

R

123



Pico > Planifier

O

P

Q

R

124



Plasma > Pont

O

P

Q

R

125



Port > Position des caractères

O

P

Q

R

126



Positionnel > Présentation

O

P

Q

R

127



Presser > Processeur actif

O

P

Q

R

128



Processeur auxiliaire > Programmation (langage de -)

O

P

Q

R

129



Programmation dynamique > Programme exécutable 

O

P

Q

R

130



Programme heuristique > Proportionnel

O

P

Q

R

131



Proposition > Pseudo-code

O

P

Q

R

132



Pseudo-instruction > Puissance de calcul

O

P

Q

R

133



Q

Quadratique > Quotient

O

P

Q

R

134



Raccord > Réacheminer

R
O

P

Q

R

135



Réalisation > Reconnaissance automatique

O

P

Q

R

136



Reconnaissance automatique de la parole > Régénération

O

P

Q

R

137



Région > Relation réflexive

O

P

Q

R

138



Relation structurelle > Réponse

O

P

Q

R

139



Réponse automatique > Réseau privé

O

P

Q

R

140



Réseau privé virtuel > Réversible

O

P

Q

R

141



Robot > Rupture

O

P

Q

R

142



Q

R

S

T

U

V

Saisie centralisée > Schéma de câblage

S
143



S

T

U

V

Schéma de montage > Sélecteur 144



Sélecteur de canaux > Séparation

Q

R

S

T

U

V

145



Séparation (caractère de -) > Shareware, partagiciel

S

T

U

V

146



Shell > Simultanéité

Q

R

S

T

U

V

147



Site > Sous-ensemble

S

T

U

V

148



Sous-programme > Station

Q

R

S

T

U

V

149



Station de travail > Superviser

S

T

U

V

150



Superviseur > Syntaxique

Q

R

S

T

U

V

151



Synthèse de la parole > Système informatique

S

T

U

V

152



Système intégré > Systémique (adj.)

Q

R

S

T

U

V

153



Table > Tabuler

T
S

T

U

V

154



Tâche > Télécharger

Q

R

S

T

U

V

155



Télécommande > Temps réel

S

T

U

V

156



Terme > Textuel

Q

R

S

T

U

V

157



Théorie > Traduire

S

T

U

V

158



Trait d'union > Traitement simultané

Q

R

S

T

U

V

159



Trame > Transmission de données

S

T

U

V

160



Transmission synchrone > Type de classe

Q

R

S

T

U

V

161



UCC > Utilitaire (programme -)

U
S

T

U

V

162



Valeur > Verrou

V
Q

R

S

T
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2552

1310

1311

175

176

880

2539

2535

2537

2536

2490

501

266

267

125

2335

  <197



2497

254

2498

264

263

260

1324

2571324

2499

429

1733

2581733

256

2366

ّ2895

117

ّ235

ّ2847

2846

ّ1017

558 1017

ّ ّ741

ِ537

541

539

547

ّ ِ1364

5491364

550

548

ِ1226

557

1981

5531981

552

544

َ ُ554

542

543

545

555

556

540

551

546

1251

1241

441

شريط   >  شهادة رقمية

ش
ص
ض

,

,

,

,

,
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2885

1136

6441136

1137

2886

ّ937

2885

10432934

2934

ّ224

1037

1041

1039

2078

1038

ّ920

2359

23602361

2361

1201

2131201

2076

2081

2080

2941

285

2825

1682

2886

321

1138

430

494500

ّ500

1268

26092927

2927

2928

46

1369

1741

1743

2750

َ ْ َ1744

1742

1251

1255

1252

صالح   >  صيغة عادية

ش
ص
ض

,

,

,

,

,

,
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660

97

669

1583

577

347

348

َ َ171604

604

605

َ َ َ2231

13822094

2094

8051382

430

1388

ّ1392

10201389

13891573

1573

1393

284

ّ1390 1626

ّ1626

ّ1391

1021

1239

2189

1385

1386

َ1394

ّ166

705

708

711

710

706

709

707

2131

2766

ِ ْ2769

2770

2768

2767

1907 
2771

2771

1809

ضبط   >  طريقة

ش
ص
ض

,

,

,

,

,

,

,
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1816

1813

1810

1812

1814

1815

1811

1588

821

822

2790

2791

2792

2793

2794

2148

874 ,2148

2149

2150

1714

1717

1715

1716

1718

1719

154

1991

  <201



642

1566

1558

ٍ1321

2874

2128

1003

2874

""2005

""1083

>><<2003

11411998

1998

871141

2008

2001

88

1142

2000

1999

1506

891506

2004

2006

2002

ّ1709

ّ1144

1124

1126

1125

ّ11272225

22251320

13201760

1760

1995

2578

1745

1970

َ606836

836837

8371970

ّ607

َ ّ608

ّ609

1935

ّ15631944

ّ19441946

19462030

2030

1945

1948

1949

1947

1942

1941

عارضة التحكم   >  عدد صحيح

ط
ظ
ع

,

,

,

,

,

,

,

,

,

,

,

,
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1939 1940

1940

1937

1943

ّ1936

1938

ّ19681969

ّ1969

ّ1881

1465

2937

1402

16232230

2230

8386

َ َ َ861623

ّ1624

84

830

85

ّ ّ1337

2918

2850

ّ1366

ْ1567

1462

776

2644

992644

َ َ2085

659

1929

1930

1931

1559

1557

2487

2487

ّ2430

2425

2427

2428

2426

2429

1231

15891752

17522590

2590

1753

1590

1754

1755

317

318

ْ َ1580

3201580

315

َ َ950

747

743

عدد عشري   >  علم التشفير

ط
ظ
ع

,

,

,

,

,

,

,

,

,
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743

951

ّ2548

2851

ّ ّ2015

""1951

20092256

2256

2012

2257

1951

ّ) (898

2011

2259

20132258

2258

2010

2014

571

2333

1002

997

998

999

1001

1000

2118

73

75

77

572

2483

1120

2403

76

2405

74

1420

َ1281

71

72

1143

2482

ّ2484

ّ967

علم التعمية   >  عيّنة

ط
ظ
ع

,

,
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724

1015

1398

1415

1555

1956

1428

1333

791

1429

1387

1953

1466

1405

1954

1404

1955

1399

1922

764 ,1922

2618

2907

2558

2559

2912

7 ,2912

2913

152

2914

1154

2071

876 ,2071

2072

2604

2129

  <205



2757

2759

ّ1463

660

665

664

ّ668

666

667

663

671

1073

ُ1411

ّ13741430

14302852

28522856

2856

2853

ّ2854

ّ ِ َ1358

ّ1534

2560

765897

ْ َ816

8972560

52

ْ َ2145

2146

2095

833

813

829

787

798

ّ851

ْ ً ُ1822

14161421

1421

1417

1418

1419

1372

2908

2916

762

763

فترة   >  فيض حسابي

غ
ف
ق

,

,

,

,

,

206



1683

1686

1687

1800

1801

ّ1802

1685

َ1684

1950

1688

1171

ّ1571

2486

ََ َ ْ2098

127

2877

2268

1511

9651511

531

1109

1129

ّ38

374

96

70

831

2112

1736

21992848

2848

2267

2214

1530

164

1882

ّ59

1108

ّ37

69

2198

1630

1628

ْ ُ1631

ِ1629

1632

1633

ِ714

1627

1541

712896

896

2417

269

2418

قائمة   >  قاعدة إدارية

غ
ف
ق

,

,

,
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277

2420

270

275

2419

2431

273 
2431

272

274

271

1865

883

884

َ18

2336

2337

1679

1634

ّ1637

1636

779

ّ1707

7801707

904

908

914

2028

9132028

907

910

905

912

ِ َ915

909

591 906

906

911

1213

5211213

2161

) (2125

21152119

ّ2119

ّ2116

ِ923

924

ّ713

1489

2526

َ ِ2527

2528

ّ2188

َ1540

2500

َ792793

793

ُ2900

2902

5032902

قاعدة الأحكام   >  قفل لوحة المفاتيح

غ
ف
ق

,

,

,

,

,

,

,
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268

2027

7272027

728

)(388

2925

3802925

389

390

384387

387

381

383

386

385

382

2926

2422

2423

2421

2336

2105

1807

1808

653

654

655

656

2881

2882

428 ,429

429

862

2219

2938

360

363

362

361 529

529

364

979

742

/307

302

  <

,

,

,

,
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303

308

304

305

300

ّ1748

838

839

840

1323

ّ15702443

ّ2443

1259

861

867

1897

1899

1900

1898

ّ2346

ُ ُ2220

2345

) (530

1044

1980

1983

)1024 (1587

)ّ ّ (
1586

1952

209

57

1565

210

1433

775

1403

1564

1565

1966

1593

1619

1615

1606

كتلة الفحص   >  لغة استخدام البيانات

ك
ل
م

,

,

210



1608

1596

1614

1603

1594

1612

1618

16072270

2270

ّ1597

1601

1604

ّ15321613

ّ1613

ّ1595

1598

1621

1611

1616

1103 1610

1610

1609

1600

16202616

2616

ّ1617

2864

1599

1602

1605

C) (357

312

49

1011

ّ2727

39

2087

2088

2089

2718

2717

2090

""506

""508

502

504

507

505

2728

5102728

509

1693

2719

2720

1625

) . (1168

1169

لغة استعلام   >  ليفة بصرية

ك
ل
م

,

,

,

,

,
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886

ّ ُ14221426

ّ ُ1426

ّ ُ1423

ّ ُ1425

ّ ّ ُ1427

2933

ّ ُ1424

18312755

2755

991

2151

ِ2517

2518

1727

2312

1453

1822

2138

891

1079

1080

583

584

ّ227

ِ2301

1221

2562

2563

2564

2565

1345

651

565

2801

ّ599

ِ
2598

2676

ٍ992

2570

ّ10121664

ّ1664

ِ6321012

1102

ّ1910

2875

1908

1918

ِ ّ1915

ّ ّ1917

1909

1397

ّ2887

2894

ل   >  متغير بسيط مؤجَّ

ك
ل
م

ك
ل
م

,

,

,

,

212



2890

2889

2892

ّ13022891

2891

ّ2893

ّ1414

894

1496

ٍ2929

ِ528

122

ٍ2659

1904

ّ900

1212

1470

1550

64

194

ّ2406

ِ ْ َ ُ2721

ّ ِ2169

11

948

203

90 203

ُ568

َ ُ2357

1913

ِ ْ ُ1728

َ ْ ُ1727

2606

2607

2608

10351574

1574570

5691035

10361313

1313

570 1036

ّ1576

1577

1575

ّ2620

1312

990

ّ1431

681

ٍ105

106

109

108

107

27472909

29091008

ٍ10082595

ٍ2595

َ ٍ1009

10102596

متغير بولياني   >  محاكاة

ك
ل
م

,

,

,

,

,

,

,

,

,

,
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2596

422

649

2471

2631

809819

819

ّ ّ2343

ً2224

ّ981

ّ983

ّ984

ّ982

1902

1901

ّ22152640

2640

2216

2217

2218

2641

1516

ِ672

ِ675

ِ678

ِ677

ّ ِ673

ِ679

ِ676

ِ674

140 144

ّ144

ُ ّ146

2026

ّ143

ّ145

ّ1411645

1645

ّ142

1689

ٍ ْ َ2320

َّ ِ458

2199

988

989

248

250

249

2834

6872834

689

688

690

ّ2828

1838

806

2611

799

2168

2519

محاكاة   >  مخطط

ك
ل
م

,

,

,

,

,
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2522

2521

2520

2049

2051

2050

2524

12302523

2523358

ّ358365

ّ365

ّ358365

ّ365

2141

2757

ّ956

2307

ّ2760

ّ957

ّ2763

َ ُ1045

ِ14901496

1496

65

1295

1297

1293

1298

1294

ّ1296

67

66

2024

2919

1890

2671

660

670

2342

242

316

319

2404

10842148

2148

ِ1115

859

1004

435612

612

440

437

436

439

438

434

41

ِ12182614

2614

1217

مخطط التثبيت   >  مرونة

ك
ل
م

,

,

,

,

,

,

,

,
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2908

َ ُ2677

ّ953

954

287

286

2084

2553

1258

َ1408

828

1073

1077

1076

2162463

4622162

2163

4632163

2165

2164

2166

ِ244

93

94

2245

398

ِ862

863

865

864

ِ2878

ِ1527

ِ َ ْ ُ2879

ِ ْ َ ْ ُ2372

ِ ْ َ ْ ُ2373

2636

ّ14131122

2371413

ِ11221921

ِ1921

ِ1123

1924

1928

1927

ّ1925

1926

1032

ْ1975

ْ1303

13

14

ّ َ ُ346

2939

2108

)−
 (2111

2110

2507

ِ5579

َ579

ك مرياء    >  مشترَ

ك
ل
م

,

,

,

,

,

,,
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ِ ْ ُ2661

2304

262

ّ1998

ّ17232007

2007

234

1985

َ ْ َ1018

َ َ) (559

2245

2186

2187

15912754

2754

761

729

2615

2617

2765

1203

1763

ّ1764

497

2143

153

149

150

1911

128

14071883

ّ1883

) (1877

1352

2766

9

ّ875

َ1054

1055

ِ2249

 /2253

ْ َُ1730

َ2255

2254

2228

1823

2252

2251

2250

2806

2810

ّ1370 2814

28141440

14402812

2812

2811

2813

2808

2809

9362809

ف   >  معالجة آلية للبيانات رِ شْ مُ

ك
ل
م

,

,

,

,

,

,
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ّ2818

2822

1436

2569

2819

ّ2816

2807

2820

2817

8872817

2824

2821

2233

ُ2823

ّ2815

1997

5621997

2826

2397

2398

1376

1377

1378

َ ْ َ2123

1996

1646

1644

ِ245

4

1906

13611362

1362

809

631

1351

736

2935

َ ُ2591

2100

ْ َ2101

ْ َ2102

1441

1438

ّ1441

ّ27492751

ّ2751

ّ ّ1443

ّ1437

19582637

2637

7311958

732

733

2637

2631

1732

1740

َ1739

1737

5111541

معالجة بالتّوازي    >  مفتاح

ك
ل
,م

,

,

,

,

,

,
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513

516

2485

ّ512

2795

515

514

517

518

265

520

2316

519

ّ1542

1638

1227

2796

2070

835

817

1536

ّ790

ّ852

828

788

789

613

618

168

169

ِ594

ّ1706

592

593

2242

2176

17

1240

1681

ّ1680

2529

746

1807

970

2473

1057

350

282

351

2865

602

ّ2343

60

ّ61

2433

598

596

597 2281

1130

َ163

ق مفتاح الاستدعاء   >  ملحَ

ك
ل
م

,
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1132

1173

ّ11842514

25141192

1185

1178

11921903

1903

1198

1182

1187

ّ11972568

2568

1183

692

ّ1176

2238

ُ1181

ِ1189

1188

ّ1190

1195

َ11791193

11932108

2108

1180

1186

1191

ّ ّ1194

1196

ِ ّ1177

ِ511177

ّ ّ1199

2313

ّ2549

ّ) (1826

)
 (1827

2174

1094

َ1738

2339

2178

2866

619

1022

َ ُ2262

1256

ٍ2540

2541

720

1708

ّ1710

ّ1712

1713

1711

24082942

2942

2945

2947

ملحق اسم الملف    >  منطقة التعليمات

ك
ل
م

,

,

,

,
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2949

2944

2946

2943

2948

1703

2917

َ1452

ْ1455

2192

2193

2194

2197

2195

2196

895

)
 (1817

ّ1818

ّ1459

814

ّ2725

1451

ّ1450

ّ2477

2630

2628

َ ُ2208

1992

1993

ّ2060

ّ1561

ّ1982

َ ُ893

ّ2061

2062

2475

1331

ُ24362438

2438

917919

9192436

ّ921

ّ ّ2726

2209

2210

1689

ّ2211

2601

2602

َ ُ1273

َ ُ1274

َ ُ1275

460

927

) (1769

1770

1771

) (1820

منطقة انتقالية   >  ميكرو (جزء من مليون)

ك
ل
م

,

,

,
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2348

162

1154

1157

1159

1400

1158

352 z621

621

354

353

355

) (1919

1395

1396

2481

1095

208

158

161

160

2309 z2365

2364

2365 z2735

2735

2739

2737

2736

2221

2738

2310

−699

698 z955

955

1155

694

2513

695 z2513

697

696

902

903

1758

527

2308z2334

2334 z50

50 z54

54

2783

1356

1469

2550

2784

2683

2692
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2694

2693

2579,

2690

2690

2691

1121

1971

1339,

2695

2695

2688

2689

2684

2686

2697

2701

2703

2623

2702

1839

2699

2685

1830

1439

1442 ,2698

2698

2700

2687

2696

2682

2785

2786

2789

8

1110

1923

1891

526

1309

795

2177

2184

2183

2181

2180

2185

2179

2182

2829 ,2830

2830

2831

2832

2833

1875

2327

1876

1840

1854

1843

  <223



1849

1844

1846

1845

1847

1848

1852

1855

1853

1842

1841

1850

1851

1856

1857

1866

2328

1864

1858

1872

1874

1867

1871

1873

1863

1860

1861

1862

1859

1870

1343 ,1869

1869

1868

1204

1209

1207

1174,1206

1206

1208

1205

1965

2859

2862

2861

2860

  < 224



2752

2910

1751

1353

1980

471 z1980

1332

1342

1340

1341

) (1359

1317

1283 z1449

1449 z1695

1695

1448

1367

1243

1245

1247

1244

1246

1250

) (1082

1517

1523

1519

1517

/1518

151

1521

1522

1520

853

2494

 /2496

2495

1167

  <

1164

1165

1166

925

2155

1139

2639

1046

2872

2869

225



2863

2871

725 ,
2871

1889

301

1888

2870

2873

1887

1330

2091

1161

1163

1162

1986

2437

918 ,2437

1768

1355

2664

2665

2667

253

182

2100

183

1905

854

855

856

857

1579 ,2350

2350 ,1578

336 ,1579

1578 ,2349

2349

1572

1379 ,1380

1380

1225

1229

252

397

2757

2124

1282

525

524

  <

1749
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أجهزة
الإعلام
الآلي

رد
س
م
ال



Type

4

8
4

High-end video

DVD

DVD

.DVD

CRT Monitors LCD Monitors

   -229



FireWire or USB 2.0High-end video

High-end sound

.

Network Interface

230



Connect Devices

Expansion Slot

231



(USB
USB Port

Firewire Port

 12
Mbps

40 USB2.0
USB

USB

.DVD

5 Mbps 400
 800

90 Mbps

232



Gamepad

JoystickJoystick

Racing Wheel
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Microphone In

Line In or Digital In

FireWire and USB Line Out or Digital Out
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MEMORY CARD READER

Memory cards
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LCD Screen Connection Type

UPS OnduleurSurg Protecter

LCD) Firewire USB
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Monitor Port

MODEM Port

.(Internet)

ETHERNET (Network) port

Sound Port
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داخل الحاسوب

.«DVD CD»

.«DVD

2
3
8





Windows نظام

Windows نظام



 الفأرة وطريقة استخدامها

Windows XPتشغيل 

WindowsXP الخروج من

Alt+F4 يمكنك إظهار نافذة الإغلاق السابقة بالضغط على مفتاحى                     من لوحة المفاتيح بدلاً من اختيار
Arrêter l’ordinateur ومنها Démarrer  

Windows

نظام تشغيل
 ..(Unité Centrale) يجب عليك بالضغط فوق مفتاح التشغيل الموجود بالوحدة الرئيسية للحاسوب WindowsXP لتشغيل

وانتظر قليلاً حتى تظهر لك النافذة الافتتاحية التالية :
وحفظ  أعمالك  لتنظيم  الحاسوب  استخدام  في  ستبدأ  فحيثما   (  Bureau  ) المكتب  بسطح  الافتتاحية  النافذة  هذه  وتسمى 
ضعت عليه الأدوات التي  مستنداتك وملفاتك سيصبح مكتبك، وما يظهر لك الآن على الشاشة هو سطح ذلك المكتب، وقد وُ
يكثر  استخدامها كالأداة                          التي يمكنك التجول من خلالها  داخل الحاسوب لمعرفة الملفات المخزنة فيه.   والأداة    
ة              هي أداة تصفح مواقع الإنترنت، إذ يمكنك التجول عن طريقها التجول داخل الشبكة واستعراض الصفحات والمواقع 

المختلفة. ولم تنس Microsoft أن تضع لك على سطح المكتب سلة المهملات             لتضع داخلها الملفات التى تريد إلغاءها. ويطلق على كل أداة من تلك الأدوات 
.( Icône ) أو رمز ( Window ) الموجودة على سطح المكتب اسم نافذة

وبطبيعة الحال يمكنك إزالة أو إضافة المزيد من تلك الأدوات على سطح المكتب، كأن تضع أحد المستندات أو الملفـات التي تستخدمها بشكل يومي ليسهل عليك بعد 
ذلك التعامل معها. وهناك العديد من الأدوات الأخر￯ الموجودة على سطح المكتب التي تستخدم لأداء مهام مختلفة وستتعرف على ذلك في حينه، أما الآن فسنتابع 

معاً استكشاف النافذة الافتتاحية التي ظهرت أمامك، ففى أسفلها ستجد ما يسمى بشريط المهام ( Barre des taches) الموضح بالشكل التالي :

Poste de Travail

Internet
Explorer

Corbeille

وتُعرض في أقصى يمين هذا الشريط الساعة والتاريخ، كما يوجد في أقصى يساره مفتاح بداية التشغيل Démarrer حيث يحتو￯ على قائمة المهام (Menu) التي يمكنك عن 
طريقها تشغيل البرامج، والبحث عن الملفات، وإظهار التعليمات المساعدة، والعديد من المهام الأخر￯. و على أي حال سنقوم في الفقرة التالية بمعرفة المزيد عن ذلك المفتاح. 

والأدوات  الأوامر  إلى  للإشارة  ويستخدم  للحاسوب،  الرئيسية  بالوحدة  موصل  صغير  جهاز  هو  الفأرة 
الموجودة على الشاشة، فعندما تقوم بتحريك الفأرة  فوق المنضدة سوف تلاحظ أن هناك سهماً صغيراً يتحرك على الشاشة وفقاً لحركة يدك على المنضدة 

ويُمسك الفأرة كما هو موضح بالشكل التالي :
 Cliqueوالوسطى فوق مفتاح الفأرة  الأيمن الذي يسمى Clique يسمى ￯توضع راحة اليد على جسم الفأرة  بينما يوضع إصبع السبابة فوق مفتاح الفأرة  الأيسر الذ
bouton droite   انتظاراً للنقر فوق أي من المفتاحين. فالإشارة بسهم الفأرة  إلى أحد الأوامر أو الأدوات لاتعنى أي شيء؛ وإنما لابد من النقر فوق أي من المفتاحين، 

وفيما يلي عرض موجز للإجراءات التي يمكن أداؤها بالفأرة فاقرأها سريعاً وستتعرف على ذلك عملياً في الفقرات التالية :
 Clique النقر بمفتاح الفأرة الأيسر

أداؤها  يتم  التي  الإجراءات  أكثر 
بالفأرة هو النقر بمفتاح الفأرة الأيسر 
أحد  فوق  وبسرعة  واحدة  نقرة 

الأوامر ليتم تنفيذه.

الأيمن  الفأرة  بمفتاح  النقر 
Clique bouton droite

تشير  حينما  الإجراء  ذلك  ويستخدم 
أن  وتريد  الشاشة  من  جزء  أي  إلى 
يمكن  التى  بالأوامر  قائمة  تُظهر 

تنفيذها على ذلك الجزء. 

نقرتين  الأيسر  الفأرة  بمفتاح  النقر 
Double Clique متتاليتين وبسرعة

الإجراء  ذلك  يستخدم  ما  غالباً 
النوافذ  أحد  إلى  الإشارة  حين 
ليتم  المكتب  سطح  فوق  الموجودة 

فتحها.

السحب والإفلات
Glisser et relâcher 

فوق  الضغط  والإفلات  بالسحب  يقصد 
بإشارة  التحرك  ثم  الأيسر  الفأرة  مفتاح 
ما  لموقع  تصل  أن  إلى  الضغط  أثناء  الفأرة 
مفتاح  بتحرير  تقوم  ذلك  بعد  ثم  بالشاشة 
ما  وغالباً  فوقه)،  من  إصبعك  (ترفع  الفأرة 
الأدوات  لتحريك  الإجراء  ذلك  يستخدم 

والنوافذ فوق الشاشة. 

الجهاز  بإغلاق  تقوم  أن  الجسيم  الخطأ  من 
بالصورة  منه  الخروج  من  لك  لابد  وإنما  يعمل،  زال  ما   WindowsXP التشغيل  ونظام  مباشرة 

الصحيحة حتى لا تفقد أو تتلف أحد الملفات، ولذلك عليك تنفيذ الخطوات التالية :
1.اذهب بمؤشر الفأرة  فوق مفتاح          

2.انقر نقرة واحدة وبسرعة بمفتاح الفأرة الأيسر وهو ما يسمى Clique، وستظهر لك قائمة المهام 
الرئيسية (Menu ) التي تعدد لك المهام المختلفة التي يمكن تنفيذها.

3.انقر فوق الخيار Arrêter l’ordinateur  فهو الخيار الخاص بإيقاف التشغيل.
وستظهر لك النافذة التالية :

4.انقر فوق Arrêter ليتم إغلاق الجهاز بأمان تام.

وندوز
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Réduireتصغير النوافذ للحد الأدنى 

   حيث يوجد فى أقصى يسار ذلك الشريط عنوان  النافذة، كما توجد في أقصى يمينه المفاتيح الثلاثة التالية                     ونخص بالذكر هنا المفتاح      فهو يستخدم
 لتصغير النافذة للحد الأدنى.. فاذهب بمؤشر الفأرة فوق المفتاح         ثم انقر بمفتاح الفأرة الأيسر عليه ولاحظ أنه قد تم تصغير النافذة إلى الحد الأدنى وتم

وضعها في شريط المهام كما بالشكل التالي:

ويمكنك تكبير النافذة مرة أخر￯ بالذهاب بإشارة الفأرة  إلى اسمها الموجود في شريط المهام ثم النقر بمفتاح الفأرة  الأيسر.
Windows D  يمكنك أن تقوم بتصغير النافذة المفتوحة – بل كافة النوافذ المفتوحة- بالضغط على مفتاح                             مع التثبيت ثم الضغط على حرف      ، كما يمكنك فتحها

.مرة  أخر￯ بالطريقة نفسها

 يمكنك تكبير النافذة التي قمت بفتحهاAgrandirتكبير النوافذ للحد الأقصى 
 للحد الأقصى؛ وذلك بنقر مفتاح الفأرة  الأيسر بعد أن تتحرك بمؤشر الفأرة  إلى المفتاح          والموجود في يمين

شريط العنوان للنافذة
 اذهب بمؤشر الفأرة   للمفتاح           ثم انقر فوقه بمفتاح الفأرة  الأيسر ولاحظ أنه قد تم تكبير النافذة للحد

.الأقصى، وافترشت سطح المكتب بأكمله
 ولاحظ أيضاً أن المفتاح        قد تبدل بالمفتاح         حيث يمكنك استعادة النافذة للحجم الأصلي عن طريق

.النقر فوق المفتاح الأخير

Poste de Travail

فتح النوافذ

تغيير حجم النوافذ

Barres de défilementأشرطة التمرير 

شريط التمرير الأفقى

Icônesموجودة    ( الرموز   ) أن هناك مجموعة من الأدوات  أنك لاحظت  المؤكد  من 
فوق سطح المكتب. وتسمى تلك الأدوات نوافذ، وفي هذا الفصل ستتعرف على كيفية التعامل مع تلك النوافذ 
 ￯المتعلقة بها، فدعنا أولاً نقوم بانتقاء إحد ￯من حيث الفتح والإغلاق والتكبير والتصغير وبعض المهام الأخر
النوافذ الموجودة على سطح المكتب لنجرب عليها المهارات الجديدة التي سنتعلمها في هذا الفصل، ولتكن تلك 
النافذة هيPoste de Travail، وسنتعرف سويا الآن على كيفية فتح تلك النافذة لنر￯ ما بداخلها وذلك باتباع 

الخطوات التالية :
 Poste de Travail  1.اذهب بمؤشر الفأرة  فوق الشكل الخاص بنافذة

2.انقر بمفتاح الفأرة الأيســر نقرتيــن متتاليتين وبسرعة وهو ما يسمى Double Clique وستلاحظ أنه قد تم 
فتح النافذة وظهرت لك الأدوات والرموز الموجودة داخلها كما بالشكل التالي :

حيث إننا بصدد معرفة كيفية التعامل مع النوافذ بصفة عامة وليست نافذة Poste de Travail بصفة خاصة، فلا شأن لنا الآن بما ظهر داخلها فنحن نتعلم 
هنا كيفية فتحها فقط.

بعد فتحك للنافذة سوف تجد أعلاها ما يسمى بشريط العنوان ( Barre de Titre ) وهو 
موضح بالشكل التالي :

يمكنك تكبير النافذة للحد الأقصى عن طريق النقر المزدوج Clique Double فوق أي مكان خالٍ من شريط 
العنوان، كما يمكنك أيضاً استعادة الحجم الأصلى لها بالأسلوب نفسه دون الحاجة إلى المفتاح       أو المفتاح  

يمكنك تكبير حجم النافذة أو تصغيره قليلا – ليس تكبيراً للحد الأقصى أو تصغيراً للحد الأدنى – وذلك باتباع 
الخطوات التالية :

1.اذهب بمؤشر الفأرة  إلى الحد الأيمن للإطار الخارجي للنافذة على سبيل المثال وراعي أن يلامس رأس السهم               
ك           ذلك الإطار حتى تتحول إشارة الفأرة   إلى سهم ذي رأسين               ؛ 

2.اضغط مفتاح الفأرة  الأيسر مع إبقائه مضغوطا لأسفل ثم تحرك قليلا جهة اليمين وستلاحظ أن الحد الأيمن 
لإطار النافذة يتحرك هو الآخر إلى الجهة نفسها كما أنه تم تكبير النافذة من الجهة اليمنى؛

3.حرر مفتاح الفأرة  الأيسر ( أي ارفع إصبعك من عليه ) ؛ لتستقر النافذة فوق سطح المكتب بالحجم الجديد الذ￯ أصبحت عليه؛
هذا ويمكنك تصغير أو تكبير أي من الحدود الأخر￯ لإطار النافذة بالأسلوب السابق نفسه، كما يمكنك أن تقوم بتغيير حجم النافذة في الاتجاه الأفقي 
والرأسي معاً في خطوة واحدة بالذهاب بإشارة الفأرة  إلى الركن الأيمن السفلي للنافذة  وحين تصبح إشارة الفأرة  هكذا            يمكنك ضغط مفتاح 

الفأرة  الأيسر مع التثبيت والتحرك بإشارة الفأرة في الاتجاهات الأربعة، وستلاحظ أن حجم النافذة يتغير حسبما تتحرك بإشارة الفأرة .

علمت من قبل أن أي نافذة تحتوي على بعض الأدوات أو الرموز، فإذا قمت بتصغير النافذة 
إلى حد لا يسمح لك بعرض كافة تلك الرموز فسيظهر لك على حدود تلك النافذة ما يسمى بأشرطة التمرير Barres de défilement  وهي موضحة بالشكل التالي : 

242



سى
 الرأ

مرير
ط الت

شري

تغيير مواقع النوافذ

إغلاق النوافذ

F4
 يمكنك إغلاق النافذة باستخدام لوحة المفاتيح                 وذلك بالضغط على مفتاح         مع التثبيت ثم

 الضغط على مفتاح
ClavierAlt؛ .

الترتيب المتتالي للنوافذ

2
3

السابقة   الفقرة  في  قمت  لقد 
متتالية،  بصورة  النافذتين  بترتيب 
غير أن ذلك قد لا يروق لك؛ وتريد أن تقوم بترتيبهما بطريقة أخر￯ ليظهر لك محتو￯ كلتيهما 

معاً فما عليك إلا اتباع الخطوات التالية:
1- إذهب بمؤشر الفأرة لأي مكان خال في شريط المهام؛

2- أنقر بمفتاح الفأرة الأيمن لتظهر لك القائمة المختصرة التالية؛
3- اختر Mosaïque horizontal ليتم ترتيب النافذتين أفقياً كما بالشكل المقابل.

أما الخيار Mosaïque Verticale فهو يعنى ترتيب النافذتين رأسياً، ليصبحا كما بالشكل المقابل
وأما الخيار  Afficher le bureau خاص بتصغير كافة النوافذ المفتوحة للحد الأدنى

وإظهار سطح المكتب، تماماً كما لوقمت بالضغط على مفتاحى                     .
كما ذكرنا من قبل، والغريب أن هناك طريقة ثالثة لتصغير النوافذ للحد

الأدنى وهى النقر فوق الأداة             الوجودة بشريط المهام كما بالشكل التالي:

ترتيب النوافذ جنبا إلى جنب

3
2

 +D

ولاحظ أنه إذا كان عرض النافذة لا يسمح لكافة الرموز الموجودة داخلها فإنه ستتم إضافة شريط 
التمرير الأفقي إلى الحد السفلي للنافذة.

أما إذا كان طول النافذة هو الآخر لا يسمح بإظهار كافة الرموز، فستتم إضافة شريط التمرير الرأسي 
إلى الحد الأيمن للنافذة.

أطراف  في  الموجودة  التمرير  أسهم  من  أي  فوق  النقر  طريق  عن  الخفية  الرموز  عرض  ويمكنك 
أشرطة التمرير. 

الرؤية قليلا  المختفية وتحريك حيز  السفلي سيتم عرض الأشكال  التمرير  النقر فوق سهم  تم  فإذا 
لأسفل، ويمكنك تكرار النقر حتى يتم عرض كافة الرموز المختفية في أسفل النافذة وكذلك الحال 

مع باقي أسهم التمرير.
وإبقائه  الأيسر  الفأرة  مفتاح  وضغط  الفأرة،  بمؤشر  التمرير  قضيب  إلى  الذهاب  ويمكنك  هذا 
مضغوطا ثم التحرك إلى الجهة الأخر￯ في شريط التمرير  ليتم عرض الحيز الخفي من النافذة مباشرة 

وذلك بدلا من تكرار النقر فوق سهم التمرير.

يمكنك نقل النافذة إلى أي موقع آخر فوق سطح المكتب باتباع الخطوات التالية :
1.اذهب بمؤشر الفأرة  لأي مكان خالٍ في شريط العنوان أعلى النافذة؛

2.اضغط مفتاح الفأرة  الأيسر مع إبقائه مضغوطا، ثم تحرك للموقع الجديد الذي تريد وضع النافذة به؛
ولاحظ .. أن النافذة تتحرك تبعاً لحركة مؤشر الفأرة؛

3.حرر مفتاح الفأرة  الأيسر، وستلاحظ أنه قد تم نقل النافذة للموقع الجديد.

يمكنك إغلاق النافذة المفتوحة؛ وذلك باتباع الخطوتين التاليتين :
1.تحرك بمؤشر الفأرة   لمفتاح الإغلاق              الموجود أعلى يمين النافذة؛

2.انقر مفتاح الفأرة  الأيسر وستلاحظ أنه قد تم إغلاق النافذة.

يمكنك فتح أكثر من نافذة فوق سطح المكتب في آن واحد، فعلى سبيل المثال إذا قمت 
بفتح نافذة Poste de Travail                 و نافذة أخر￯ معها ولتكنCorbeille                فإنك تجد أن إحديهما قد ظهرت فوق 
تنس  لا  ولذلك  الوقت،  بعض  منك  يستغرق  قد  ذلك  أن  غير  آخر  لمكان  نقلها  ثم  قليلا،  إحديهما  تصغير  ويمكنك   ￯الأخر

Microsoft أنه يوفر لك بعض الخيارات التي تقوم بعملية ترتيب النوافذ نيابة عنك.

1.اذهب بمؤشر الفأرة  لأي مكان خال في شريط المهام Barre des taches؛
2.انقر بمفتاح الفأرة  الأيمن نقرة واحدة وبسرعة لتظهر لك قائمة مختصرة تعدد لك بعض الخيارات من بينها 

الخيارات الخاصة بعملية الترتيب؛
3.اختر Cascade  من تلك القائمة، وستلاحظ أنه قد تم ترتيب النوافذ بصورة متتالية كما بالشكل التالي :

Poste de TravailCorbeille

والسبب فى وجود تلك الطرق الثلاث ليست لها أهمية وظيفية بقدر ما تقصده Microsoft   من تسهيل الاستخدام 
وخاصة للمبتدئين، وستجد هذا في كل المهام الأخر￯ في نظام التشغيل. لكنني فيما بعد سأكتفي بذكر أسهل الطرق لتنفيذ المطلوب حتى لاينتفخ حجم الكتاب وتزداد صفحاته ويزداد سعره بدون أي داع.
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تغيير المظهر العام للنوافذ

تحريك النوافذ المغلقة فوق سطح المكتب
Poste de Travail

Poste de TravailPoste de Travail

ترتيب النوافذ المغلقة فوق سطح المكتب

.Réorganisation automatique يمكنك اختيار                                                             من القائمة السابقة ليتم إعادة ترتيبها تلقائيا في كل مرة يتم فيها تحريك أي نافذة دون أدنى تدخل منك

2(Raccourcis)إنشاء الاختصارات 

3

يبدأ WindowsXP بمظهر عام افتراضي للنوافذ الموجودة به، فعلى 
أما  اللون  أزرق  نافذة  أي  في  العنوان  شريط  يكون  المثال  سبيل 
ذلك  من  مللت  قد  تكون  وبعدما  بيضاء.  فتكون  النافذة  خلفية 

المظهر وتريد تغييره بآخر فما عليك إلا اتباع الخطوات التالية :
سطح  من  خال  مكان  أي  فوق  الأيمن  الفأرة  بمفتاح  1.انقر 

المكتب لتظهر لك القائمة المختصرة.
2.اختر Propriétés من تلك القائمة لتظهر لك نافذة الخصائص 

التالية :

الخيارات  لك  لتظهر  النافذة  تلك  من   Apparence 3.اختر 
الخاصة بالمظهر العام للنوافذ؛

العلوي  الجزء  للنوافـذ في  الحالي  للمظهر  نموذج  ولاحظ وجود 
من النافذة السابقة.

المختلفة  الألوان  بأسماء  قائمة  لك  لتظهر   ،Modèle de couleurs المظهر  تحديد  سهم  فوق  4.انقر 
لمظهر النوافذ؛

5.اختر أحد تلك الأسماء ليظهر لك اللون الخاص بها في النموذج العلوي، ويمكنك اختيار اسم ثم 
آخر إلى أن تستقر على المظهر الذي تريده؛

6.انقر فوق OK لتغلق النافذة وقد تم ما أردت.

المكتب  سطح  فوق  أمامك  والموجودة  المغلقة  النوافذ  تحريك  بإمكانك  أنه  المؤكد  من 
وذلك باتباع الخطوات التالية :

1.اذهب بمؤشر الفأرة فوق أي رمز  من الرموز الموجودة فوق سطح المكتب، وليكن رمز النافذة Poste de Travail                             على سبيل المثال.
2.ثبت مفتاح الفأرة الأيسر فوق ذلك الرمز وتحرك إلى الموقع الجديد الذي تريد نقله إليه.
3.حرر مفتاح الفأرة الأيسر (إرفع إصبعك من فوقه) لتستقر النافذة في الموقع الجديد لها.

أماكن متفرقة  المكتب في  الموجودة فوق سطح  النوافذ  بتحريك  أنك قمت  هب 
وتود إعادة ترتيبها مرة أخر￯ فما عليك إلا اتباع الخطوات التالية :

1.اذهب بمؤشر الفأرة فوق أي مساحة خالية من سطح المكتب؛
2.انقر بمفتاح الفأرة الأيمن لتظهر لك القائمة المختصرة لسطح المكتب.

3.تحرك بمؤشر الفأرة للخيار Réorganiser les icônes par حيث يختص ذلك 
الخيار بترتيب النوافذ المغلقة، وستظهر لك قائمة فرعية تعدد لك طرق الترتيب 

المختلفة التي يمكن تنفيذها؛
4.اختر Nom ليتم ترتيب النوافـذ أبجديا ( حسب الأحرف الأولى لأسمائها ).

كلمة  معنى  على  نتعرف  أولا  دعنا 
اختصار ( Raccourcis ) فالاختصار 
هو ملف صغير لا يتعد￯ حجمه بأي حال من الأحوال Kilo octet 1 أي ألف حرف تقريبــا، ويشيــر الاختصار 
دائمــا إلى شيء ما ( Objet ) كملف أو برنامج على سبيل المثال. فعندما تنشئ اختصاراً  لملف ما قد قمت بكتابته 
نوعه  مثل  الاختصار  داخل  تحفظ  الملف  بذلك  الخاصة  المعلومات  بعض  فإن  الصلبة،  الاسطوانة  على  وحفظه 

وموقعه وطريقة تشغيله … إلخ.
يقوم  فوقه   (Double Clique) مزدوج  بنقر  قمــت  إذا  حتى  المكتب  سطح  على  الاختصار  هذا  وضع  ويمكنك 
WindowsXP بقراءة محتويات الاختصار والتعرف على الملف أو البرنامج الذي يشير إليه وكذلك موقعه ويقوم 

بفتح الملف أو تشغيل البرنامج على الفور لتتعامل معه كيفما شئت، وبطبيعة الحال فإن أي تعامل مع الاختصار 
كتغيير اسمه أو رمزه أو حتى حذفـه لن يؤثر في الملف أو البرنامج الذي يشير إليه الاختصار.

التشغيل  بنظام  الملحقة  البرامج  أحد  وهو   ،WordPad الكتابة  لبرنامج  اختصار  بإنشاء  نقـوم  الآن  دعنا 
WindowsXP - والذ￯ سنتعرف عليه تفصيلياً في الفصل القادم - حتى إذا أردت تشغيل هذا البرنامج فيما بعد 

 ..(Double Clique) ًفما عليك إلا الإشارة بسهم الفأرة إلى الاختصار ثم نقر بمفتاح الفأرة الأيسر نقراً مزدوجا
فتابع معي الخطوات التالية لتتعرف على كيفية إنشائه :

1.انقر بمفتاح الفأرة الأيمن فوق أي مكان خال من سطح المكتب لتظهر لك القائمة المختصرة لسطح المكتب.
2.تحرك بمؤشر الفأرة للخيار Nouveau لتظهر لك القائمة الفرعية التالية :

3.اختر Raccourcis من تلك القائمة وهو الخيار الخاص بإنشاء الاختصارات.
 ويظهر لك في النافذة السابقة برنامج صغير يسمى المعالج ( Assistant ) حيث يصحبك ذلك البرنامج من خلال 

مجموعة من الخطوات المتعاقبة ليصل بك في النهاية إلى إنجاز المهمة المطلوبة وهي إنشاء الاختصار.
بالبرنامج  التي تطلب منك تحديد الاسم الأصلي والموقع الخاص  المعالج،  السابقة أولى خطوات  النافذة  وتحمل 

المطلوب إنشاء اختصار له.تابع معي باقي الخطوات.
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تغيير أسماء الاختصارات والنوافذ

WordPad

4.انقر فوق مفتاح Parcourir الموجود بأعلى نافذة 
المعالج؛

ولاحظ ظهور نافذة أخر￯ تحتوي على الأماكن المختلفة 
التى من الممكن أن يكون البرنامج مسجلاً بداخلها.

 Poste 5.انقر فوق علامة       الموجودة بجانب الخيار
 Poste وذلك حتى يتم عرض محتويات ،de Travail
إلا  هى  ما  المحتويات  تلك  وبالطبع   de Travail
أن  التي من الممكن  المختلفة للاسطوانات  المشغلات 

يكون البرنامج مسجلاً بإحداها.

6.انقر فوق علامة       الموجودة بجانب الخيار               
الرئيسى من  القسم  يتم عرض محتويات  وذلك حتى 
على   ￯يحتو القسم   هذا  إن  حيث  الصلبة  الاسطوانة 
بينها  ومن  التشغيل  بنظام  الملحقة  والبرامج  الملفات 

البرنامج الذ￯ نريد إنشاء الاختصار له.

المجلد  بجانب  الموجودة  علامة    فوق  7.انقر 
كافة  على  يحتوي  الذي  المجلد  فهو   Program Files

البرامج الموجودة لديك.

المجلد  بجانب  الموجودة  علامة    فوق  8.انقر 
WindowsNT، ثم فوق العلامة          الموجودة بجانب 

المجلد Accessoires فهو يحتو￯ على البرامج الملحقة 
 .WindowsXP بنظام التشغيل

إنشاء  المطلوب  البرنامج  WordPad فهو  9.انقر فوق 
اختصار له.

10.انقر فوق OK لتغلق هذه النافذة والعودة إلى نافذة 
المعالج ومعك البرنامج المطلوب إنشاء اختصار له.

إلى الخطوة  الانتقال  ليتم  المعالج  نافذة  الموجود أسفل   Suivant 11.انقر فوق مفتاح 
منك  تطلب  التي  التالية  النافذة  لك  وستظهر  الاختصار،  إنشاء  خطوات  من  التالية 

تحديد الاسم الذي تريده للاختصار.
ويمكنك  للاختصار.  افتراضيا  اسما  ليكون  البرنامج  اسم  كتابة  تمت  قد  أنه  ولاحظ 

تغييره إن أردت، ولكن لا مانع من كون اسم البرنامج هو نفسه اسم الاختصار.

المعالج،  خطوات  انتهت  فلقد   ،Terminer مفتاح  فوق  12.انقر 
وستلاحظ ظهور الاختصار فوق سطح المكتب.

تغيير  حتى  أو  بإنشائه  قمت  الذي  الاختصار  اسم  تغيير  يمكنك 
أسماء النوافذ الموجودة فوق سطح المكتب باتباع الخطوات التالية : التي  النافذة  أو  الاختصار  رمز  فوق  الفأرة   بمؤشر  1.اذهب 

الخاص  الاختصار  هو  اختيارك  وليكن  اسمها،  تغيير  تود 
ببرنامج الكتابة الذي أنشأناه سوياً في الفقرة السابقة.

المختصرة  القائمة  لك  لتظهر  الأيمن  الفأرة   بمفتاح  2.انقر 
الموضحة بالشكل التالي :

3.اختر Rename من تلك القائمة.

4.اكتب الاسم الجديد وليكن ( برنامج كتابة الرسائل ) ليحل محل 
الاسـم "WordPad"  ثم اضغط Entrée ليتم الاحتفاظ بالتغيير.

ما قمت بتغييره هو اسم الاختصار، لكن البرنامج الأصلي لم يتأثر 
بذلك التغيير وما زال اسمه كما هو  
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إلغاء الاختصارات و النوافذ

تغيير موقع شريط المهام

تغيير حجم شريط المهام

الشكل3

تغيير خصائص شريط المهام

3

2

‹]‚∏\;ªÁÖå;–˜≈b;Verrouiller la barre des taches  

È]Œ÷h;Ô] |\Masquer automatiquement la barre des Taches

ÏŸÅŒ∏\;Ì…;]⁄\Ä;Conserver la Barre des taches au- dessus des autres fenŒtres

باتباع الخطوة  المكتب، وذلك  الرسائل) من فوق سطح  (برنامج كتابة  إلغاء الاختصار  بطبيعة الحال  يمكنك 
التالية :

الفأرة الأيسر وابقه مضغوطاً ، ثم اسحب  انقر بمفتاح  إلغاؤه،  المراد  الفأرة إلى رمز الاختصار  اذهب بإشارة 
الاختصار  إلى سلة المحذوفات ( Corbeille)، وألقه بداخلها.

عند بداية تشغيل WindowsXP يظهر شريط المهام في أسفل سطح المكتب 
ولكن يمكن نقله إلى أي مكان آخر على الشاشة باتباع الخطوات التالية :

1.اذهب بمؤشر الفأرة لأي مكان خال في شريط المهام؛
2.انقر بمفتاح الفأرة الأيمن لتظهر لك القائمة المختصرة لشريط المهام؛

لإزالة  وذلك   Verrouiller la barre des taches الخيار  فوق  3.انقر 
تنشيطه، حيث عندما يكون هذا الخيار نشطاً فلن يمكنك تغيير موقع أو حجم شريط المهام؛

4.اذهب مرة أخر￯ إلى أي مكان خالٍ في شريط المهام؛
5.ثبت واسحب إلى الجانب الأيسر  لسطح المكتب على سبيل المثال؛

6.حرر ليتم نقل شريط المهام ليصبح على يسار سطح المكتب. هذا ويمكنك نقل شريط المهام إلى أي جانب آخر باتباع الخطوات السابقة نفسها.

تعرف أن أي برنامج يتم تشغيله أو أي نافذة يتم فتحها 
المهام  شريط  يزدحم  وقد  المهام  شريط  في  كمفتاح  تظهر 
من كثرة المفاتيح الموجودة داخله نتيجة كثرة عدد البرامج 

أو النوافذ المفتوحة حاليا، كما يتضح من الشكل التالي :
ومن الملاحظ أنه قد تم تصغير المفاتيح داخل شريط المهام 
التصغير  إلى حد لا يسمح بعرضها كلها، ونتيجة لذلك 
المفتوحة وظهر  البرامج والنوافذ  فقط تم اختصار أسماء 
الاختصار  ذلك  لك  يسبب  وقد  الحروف،  بعض  فقط 
شيئا من الارتباك. وتريد أن تظهر أسماء البرامج والنوافذ 

كاملة فما عليك إلا اتباع الخطوات التالية :

1.اذهب بمؤشر الفأرة إلى حافة شريط المهام وستلاحظ أن المؤشر قد تغير شكله من           إلى         
2.ثبت واسحب في اتجاه سطح المكتب، ولاحظ أن شريط المهام يكبر حجمه مع حركة المؤشر؛

3.حرر Clique عندما تشعر أن مساحة شريط المهام قد أصبحت كافية لعرض أسماء المفاتيح الموجودة 
داخله كاملة، وستجد أن حجم شريط المهام قد كبر بالقدر الكافي لعرض المفاتيح ويصبح كما بالشكل 

التالي :

1.اذهب بمؤشر الفأرة إلى أي مكان خال من شريط المهام. 
 2.انقر بمفتاح الفأرة الأيمن لتظهر لك القائمة المختصرة التالية :

3.اختر Propriétés من تلك القائمة وهو الخيار الخاص بتغيير الخصائص وستظهر لك النافذة التالية :
لاحظ ظهور نموذج شريط المهام في أعلى النافذة السابقة و أسفل النموذج الخيارات التالية.

عندما يكون ذلك الخيار نشطاً فلن يمكنك نقل أو تغيير حجم شريط المهام نهائياً.
ولتنشيط ذلك الخيار انقر داخل مربع التنشيط الموجود بجواره ليوضع داخل ذلك المربع علامة       دليلا على تنشيطه أما إذا 

أردت إزالة التنشيط فعليك بالنقر داخل المربع نفسه مرة أخر￯ لتختفي علامة          دليلا على إزالة التنشيط.

عندما يكون ذلك الخيار نشطاً فإن شريط المهام سيختفي، لكنه لن يظل مختفيا للأبد، فعند تحريك مؤشر الفأرة فوق المكان 
الذي من المفترض وجوده  سيظهر مرة أخر￯، ويختفي أيضا عندما يتحرك مؤشر الفأرة بعيداً عنه.

النافذة  أن  أمامه فستجد  لتأتي  النوافذ   ￯فتح إحد تم  لو  لن يختفي حتى  المهام  فإن شريط  نشطا  الخيار  يكون ذلك  عندما 
المفتوحة ستأتي خلفه ويظل هو دوما في المقدمة. 

لشريط المهام بعض الخصائص التي يمكنك تغييرها كأن تغير خاصية ظهوره وتجعله 
خفياً على سبيل المثال، وفي السطور التالية سنتعرف على كيفية تغيير تلك الخصائص 

وفقا للخطوات التالية :
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Åt\Ê’\;rŸ]›1÷’;É…\Êfi’\;√Ë⁄ûGrouper les boutons similaires de la barre des taches 

لن يكون هذا الأمر فعالاً إلا إذا كان عدد النوافذ أكثر من أن يستوعيه شريط المهام

Öå]e∏\;ÿÊêÊ’\;ªÁÖå

;ÏeÕ\Ö∏\;Ït]âŸ

Afficher la zone de lancement rapide
 يحتو￯ شريط المهام على شريط أدوات يسمى شريط أدوات

Lancement rapide الوصول المباشر

و يتضمن أربع  أدوات  هي :  
(Réduire) تقوم تلك الأداة بإظهار سطح المكتب وتصغير كافة النوافذ المفتوحة عليه إلى الحد الأدنى

Internet Explorer تستدعي تلك الأداة برنامج متصفح الإنترنت

Outlook Express  تستدعي تلك الأداة برنامج تنظيم المراسلات البريديـة عبر شبكـة الإنترنت، ويطلق على هذا البرنامج اسم

Media Player)تستدعي تلك الأداة برنامج الوسائط المتعددة  (الأغاني والأفلام

Afficher la zone de lancement rapideويمكنك إخفاء ذلك الشريط بما يتضمنه من أدوات بإزالة تنشيط الخيار                                                                                وسيبدو شريط المهام كما بالشكل التالي. 

Zone de Notificationيوجد في شريط المهام ما يسمى بمساحة المراقبة و الموضحة بالشكل التالي ::

:

:

 

￯ولاحظ أن السهم قد تغير إلى           ويمكنك النقر فوقه لإخفاء الرموز مرة أخر .
Masquer les icônes inactives ولكن بإمكانك أن تقوم بإظهار هذه الرموز بصورة دائمة، وذلك بإزالة تنشيط الخيار

 وستلاحظ أن شريط المهام سيبدو بالشكل التالي

 أما بخصوص الساعة فمن المؤكد أنك رأيتها في أقصى يمين شريط المهام ويمكنك إخفاء تلك الساعة
Afficher horloge بإزالة تنشيط الخيار

 ليبدو شريط المهام كمايلي

والآن بعد أن عرفت خصائص شريط المهام فاضبطها كيفما تريد، ثم انقر فوق OK  لتختفي نافذة الخصائص بعد أن تم ما أردت.

إذا كنت تقوم بالتعامل مع عدد من المستندات وليكن 5 في وقت واحد فسيظهر في شريط المهام برنامج الكتابة 5 مرات 
هو الآخر، حيث توجد 5 نوافذ مفتوحة لنفس البرنامج تتعامل كل نافذة مع مستند مختلف كما بالشكل التالي :

ويمكنك إن أردت عرض جميع النوافذ أن تضغط في الرمز الخاص بالبرنامج من شريط المهام لتظهر 
لك قائمة تعدد لك النوافذ المختلفة لهذا البرنامج لتختر من بينها ما شئت، مثل بالشكل التالي:

هذا ويمكنك فيما بعد أن تتعامل مع تلك النوافذ باعتبارها مجموعة واحدة فعلى
سبيل المثال إذا أردت أن تقوم بإغلاق كافة النوافذ في خطوة واحدة فإنه يمكنك النقر

بمفتاح الفأرة الأيمن فوق الرمز الخاصبها من شريط المهام
لتظهر لك القائمة المختصرة التالية.

 لتتم عملية الإغلاق لمجموعة  Close Group  اختر منها
النوافذ دفعة واحدة.    

لة فى ذاكرة الحاسوب التى تؤدي وظائف معينة ولكنك لا تراها، مثال ذلك برنامج   تحتو￯ تلك المساحة من شريط المهام على ساعة وعلى رموز لبعض البرامج المحمّ
مكافحة الفيروسات( Antivirus )  فإذا كان مسجلا لديك هذا البرنامج فغالباً ما تجد رمزا له في تلك المساحة، وذلك الرمز يعني أن البرنامج محمل في ذاكرة الحاسوب 

و لكنه لا ينشط إلا إذا قمت بإدخال إحد￯ الأسطوانات التى تحتو￯ على أحد الفيروسات، ففى هذه الحالة ينشط البرنامج ويؤدي وظيفته، والوضع الطبيعى أن تختفى 
رموز هذه البرامج طالما أن هناك عدم  حاجة إليها، ويمكنك النقر فوق السهم            الموجود بجانب تلك المساحة لرؤية هذه الرموز بالكامل كما يتضح من الشكل التالى: 
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سنقوم الآن بشرح تفصيلي لواجهة البرنامج:  
ÊaÏ‰»€a@¡Ìãí@@Barre de Titre  

يحتو￯ هذا الشريط على رمز البرنامج واسمه واسم المستند الحالى ، كما توجد فى أقصى يمينه المفاتيح الثلاثة التالية:  
@7Ãón€a@Åbn–fl@للنافذة@7jÿn€aÎ@ÒÜb»né¸a@Åbn–fl@للنافذةمفتاح الإغلاق ، حيث يمكنك إغلاق النافذة بنقر فوقه

·ˆaÏ‘€a@¡Ìãí@Barre des Menus

ÚÓébÓ‘€a@paÎÜ˛a@¡Ìãí@@Barre d’outils Standard

’Óè‰n€a@paÎÜc@¡Ìãí@Format Barre d’outils

‚bËæa@ÚyÏ€Volet office

fiÎ˛a@›ó–€a@ÚÌaáj€a

وورد
لتشغيل برنامج Word أو WordXP فما عليك إلا اتباع الخطوات التالية :

1.انقر فوق Démarrer، لكي تظهر لك قائمة المهام الرئيسية على الشاشة.
2. اختر Programmes لتظهر لك قائمة بالبرامج المتاحة كما بالشكل التالي :

3.انقر فوق الخيار Word Microsoft ؛ ليتم تشغيل البرنامج  وبعد بضع ثوان 
سوف تلاحظ أن تشغيل البرنامج قد تم ، وأن النافذة الافتتاحية الخاصة به قد ظهرت ؛ كما يتضح 

ذلك من الشكل التالي :

يحتو￯ هذا الشريط على القوائم الأساسية لبرنامج Word ، وهى القوائم التي تحتو￯ على جميع الخيارات الخاصة بالتعامل مع البرنامج ، وقد تم تقسيم هذه الخيارات وفقا  لوظيفتها إلى مجموعات .

هذا الشريط خاص بالأدوات القياسية ( الأساسية )  حيث توجد فيه الأدوات التي يكثر استخدامها أثناء العمل ، مثل أداة تخزين الملف          التي يمكن عن طريقها 
تخزينه دون الحاجة إلى فتح قائمة Fichier واختيار Enregistrer ، كذلك أداة استدعاء الملف             التي تعتبر بديله للخيارOuvrir  وهكذا الحال مع باقي الأدوات .

إذن .. فكل الأدوات الموجودة في هذا الشريط تعتبر وسائل سريعة للاستخدام، بدلاً من فتح القوائم والبحث بداخلها عن الخيار المطلوب .

هذا الشريط خاص بأدوات التنسيق الأساسية مثل أداة التوسيط                  وأداة إبراز الخـط                 وهى أيضا وسائل سريعـة لتنفيذ الأوامر.
. ￯سوف نتعرف في الفصول التالية على المزيد من وظائف أدوات التنسيق ، والأدوات القياسية ، وغيرها من الأدوات الأخر 

Barre d’outils Format@@’Óè‰n€a@paÎÜc@¡Ìãí
يوجد هذا الشريط أسفل واجهة البرنامج، وهو يبين بعض المعلومات المتعلقة بالمستند الذ￯ تتم كتابته الآن، 
فعلى سبيل المثال ستجد فى الشكل السابق لشريط المعلومات أنها كتبت فى أقصى يساره العبارة Page 7 مما 

يعنى أن الصفحة التى يتم التعامل معها حالياً هى الصفحة رقم 7 من المستند .
لوحة المهام Volet office هى أحد المستجدات الذي يحتويها Word XP وكافة 
برامج Office XP ، وتوجد تلك اللوحة على يمين واجهة البرنامج ، وهى تستخدم فى إتمام بعض المهام بشكل أكثر 
أن تنجزها من  التى يمكنك  بالمهام  قائمة  ، ويمكنك عرض   Word السابقة من  سهولة مما كانت عليه الإصدارات 

خلال لوحة المهام بالنقر فوق السهم المتجه إلى أسفل الموجود أعلى يمين لوحة المهام والموضح بالشكل المقابل :
وبإمكانك إخفاء لوحة المهام من واجهة البرنامج إما بالنقر فوق مفتاح الإغلاق الموجود بجانب سهم إظهار قائمة 
 Volet office باختيار ￯هذا ويمكنك إظهار لوحة المهام مرة أخر. Affichage من قائمة Volet office المهام أو باختيار

. Affichage من قائمة
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العديد  من  التى يمكن أن تحتويها واجهة البرنامج، بل إن هناك  ليست تلك الأشرطة السابق ذكرها هى فقط 
أشرطة الأدوات الأخر￯ التى يمكنك إضافتها لتساعدك فى إنجاز بعض المهام، كأن تضيف شريط أدوات للرسم 
، حيث تتمكن من استخدام الأدوات المختلفة الموجودة داخله من رسم الأشكال المختلفة على صفحات المستند. 

فلتنفيذ ذلك عليك اتباع  الخطوات التالية :
1.انقر فوق قائمة Affichage لتظهر لك الخيارات المختلفة التى تحتويها تلك القائمة .

2.اذهب بمؤشر الفأرة  للخيار Barre d’outils فهو الخيار الخاص بالتعامل مع أشرطة الأدوات المختلفة .
ولاحظ ظهور قائمة فرعية تعدد لك الأسماء المختلفة لأشرطة الأدوات .

ولاحظ ظهور علامة        بجانب كل من الخيارStandard والخيار Format  ، مما يعني أن شريط الأدوات القياسية  
 ￯ظاهران ، ويمكنك النقر فوق أ Barre d’outils Format  وشريط أدوات التنسيق Barre d’outils Standard

منهما لإخفائه.
3.انقر فوق الخيار Dessin فهو الخاص بإظهار شريط أدوات الرسم.

ولاحظ ظهور شريط أدوات جديد فى واجهة البرنامج يحتو￯ على مجموعة الأدوات التى تستخدم لرسم الأشكال 
المختلفة .

هذا ويمكنك – إن أردت – إخفاء أو إظهار المزيد من أشرطة الأدوات باتباع نفس الأسلوب السابق، غير أنه من الأفضل عدم ملء واجهة البرنامج بالكثير من أشرطة 
الأدوات التي لست في حاجة إليها ، إنما قم بإخفاء ما لاتريده  وأظهره عند الحاجة فقط . ولهذا عليك الآن إخفاء جميع أشرطة الأدوات التي قمت بإضافتها ، على أن 

  .Barre d’outils Format و شريط أدوات التنسيق Barre d’outils Standard   يظهر فقط شريط الأدوات القياسية

الأولى : النقر فوق أداة  الإغلاق           .
الثانية : الضغط على F4  +  ALT من لوحة المفاتيح .

 . Fichier من قائمة  Exit الثالثة : اختيار
وأي من هذه الحالات الثلاث السابقة تؤدي إلى إنهاء العمل مع برنامج Word والعودة

إلى Windows  وهو المطلوب .
على أنه يجب ملاحظة أن المستند الحالى إذا كان يحتـوي على بيانات لم يتم حفظها فسوف يظهر المستطيل الاستفساري المبين في الشكل :

وهو ما يعنى أنك بصدد الخروج من Word دون أن تقوم بتخزين المستند المفتوح، فهل تريد التخزين ؟
وتفضل هنا الإجابة بـ Non ، أما طرق التخزين المختلفة فستجدها في فصل لاحق . 

بعد أن قمنا في الفصل السابق بإلقاء نظرة سريعة على واجهة البرنامج ، وتعرفنا على 
الأشرطة المختلفة التي تحتويها ، من المؤكد أنك شغوف لمعرفة كيفية إدخال النصوص 
   ( Curseur ) المختلفة داخل المستند ، ومن المؤكد أنك لاحظت وجود مؤشر الكتابة

داخل واجهة البرنامج . 
ويحدد هذا المؤشر المكان الذي ستتم فيه كتابة النص، إذ سيتم إدخال النص فى الموقع الموجود فيه هذا المؤشر ، كما 
يحدد أيضا شكل المؤشر اللغة التى تتم الكتابة بها ، فعند الكتابة باللغة العربية يكون شكل المؤشر هكذا         ، أما عند 

الكتابة بالأحرف اللاتينية يكون شكل المؤشر هكذا        .  

يمكنك تحويل اتجاه المستند ليصبح مستنداً عربياً (أي أن اتجاه الكتابة داخله يصبح 
من اليمين إلى اليسار) ، أو ليصبح مستنداً لاتينياً (أي أن اتجاه الكتابة داخله يصبح 
أدوات  بشريط  والموجودتين  التاليتين  الأداتين  طريق  عن  اليمين)  إلى  اليسار  من 

التنسيق :
لتحويل اتجاه المستند إلى اللغة العربية 

( من اليمين إلى اليسار )
 لتحويل اتجاه المستند إلى اللغة اللاتينية 

( من اليسار إلى اليمين )
فعند النقر فوق الأداة           يتحول شكل مؤشر الكتابة إلى         كما أن المؤشر يذهب إلى أقصى يمين 

المستند استعداداً للكتابة باللغة العربية كما في الشكل المقابل :
أما عند النقر فوق الأداة            يتحول شكل مؤشر الكتابة إلى        كما أن المؤشر يذهب إلى أقصى يسار المستند 

استعداداً للكتابة بالأحرف اللاتينية كما في الشكل التالي :

يمكنك تحويل اتجاه المستند إلى اتجاه اللغة العربية، بالضغط على مفتاح Ctrl@@@ من لوحة المفاتيح مع التثبيت 
ثم الضغط على مفتاح �Shi الموجود على يمين لوحة المفاتيح بدلاً من النقر فوق الأداة         كما يمكنك 
ثم  التثبيت  المفاتيح مع  Ctrl@ من لوحة  بالضغط على مفتاح  اللاتينية  اللغة  اتجاه  إلى  المستند  اتجاه  تحويل 

الضغط على مفتاح �Shi الموجود على يسار لوحة المفاتيح بدلاً من النقر فوق الأداة 
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قد تريد أحياناً أن تكتب أحد المصطلحات اللاتينية وسط إحد￯ الجمل العربية، حيث إن النص بأكمله عربي فيما عداً هذا المصطلح اللاتينيفإنه 
Alt+Shift حيث تتحول اللغة إلى الفرنسية عند  يمكنك تحويل لغة الكتابة مع الإبقاء على الاتجاه الحالي للمستند وذلك بالضغط فوق مفتاحي 
الضغط عليهما كما أن شكل مؤشر الكتابة يتغير إلى      ، وعند الضغط عليهما مرة أخر￯ تعود لغة الكتابة إلى العربية ويتحول مؤشر الكتابة إلى        أما 

الاتجاه الأصلي للمستند فيظل كما هو دون أدنى تغيير.. تابع معي الآن  الخطوات التالية لكتابة النص التالي :
 Ctrl+Shift 1.انقر فوق الأداة              أو اضغط على مفتاحي
من يمين لوحة المفاتيح ليتم تحويل اتجاه المستند إلى اتجاه اللغة 

العربية، ويصبح مؤشر الكتابة في أقصى يمين المستند.
2.ابدأ في كتابة (الولايات المتحدة الأمريكية) ليصبح المستند 

كما بالشكل التالي :
ليتم  المفاتيح  لوحة  من   Alt+Shift مفتاحي  على  3.اضغط 
تحويل لغة الكتابة إلى الفرنسية مع الإبقاء على الاتجاه كما هو  

ولاحظ أن إشارة الفأرة  قد تحولت إلى      .
4.أكتب ”USA“ ليصبح المستند كما في الشكل التالي :

ليتم  المفاتيح  لوحة  من   Alt+Shift مفتاحي  على  5.اضغط 
هو   كما  الاتجاه  على  الإبقاء  مع  العربية  إلى  الكتابة  لغة  تحويل 

ولاحظ أن إشارة الفأرة قد تحولت إلى        .
6.أكتب (تستر بالسخاء فكل عيب يغطيه كما قيل السخاء ) 

ليصبح المستند كما يتضح بالشكل التالي :

الولايات المتحدة الأمريكية تستر بالسخاء فكل عيب يغطيه كما قيل السخاء 

تستر بالسخاء فكل عيب

الفقرة هي عدد من الكلمات والحروف تنتهى بالضغط على مفتاح Entrer من لوحة 
المفاتيح مهما كان عدد هذه الكلمات أو عدد الأسطر التى تمت كتابتها ، فتأمل معي 

المثال التالى لتتعرف أكثر على ماهية الفقرات.

داخل  الكتابة  مؤشر  تحريك  كيفية  على  لتتعرف  الآن  تعال 
المستند ، وذلك وفقاً لإحد￯ الطريقتين التاليتين :

لاحظ أن إشارة الفأرة تتحول من             إلى         عند الإشارة 
إلى أ￯ حرف من أي كلمة داخل المستند ، وعندما تنقر فوق 
مؤشر  ينتقل  هكذا        الفأرة  إشارة  تكون  عندما  المستند 

الكتابة          إلى موقع إشارة الفأرة . 

الكتابة  مؤشر  لتحريك  تستخدم  المفاتيح  من  مجموعة  توجد 
داخل المستند ، والجدول التالي يوضح هذه المفاتيح ووظائفها .
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رقم الصفحة الحالية رقم السطر الحاليمؤشر الكتابة داخل السطر 

وإجمالي عدد الصفحات
رقم الصفحة

 الحالية

‘Öui’\;
Åfiiâ∏\;◊|\Ä

Û‘œ˛a@ãÌã‡n€a@¡Ìãí@
Barres de défilement 

horizontale

Ûécã€a@ãÌã‡n€a@¡Ìãí
Barres de défilement 

Verticale
N

Ød;◊Œfii’\;
Åfiiâ∏\;k]u ê

يوجد أسفل شريط التمرير الرأسى سهما التنقل بين صفحات 
المستند ، وهما موضحان بالشكل التالي : 

Úz–ñ@fib‘n„˝€@
Û‹«c@∂g

Úz–ñ@fib‘n„˝€@
›–éc@∂g

لاشك أن ما قامت به الدولة مؤخرا من  تحسين البنية الأساسية فى هذه الفترة الوجيزة يعد إنجازا بكل
المقاييس، وبكل الثقة نتطلع الى المزيد و المزيد، ولم لا فنحن قادرون على تخطي كافة الصعاب

قمنا فى الفصل السابق بإلقاء نظرة سريعة على شريط المعلومات ، و لكننا قد وصلنا هنا إلى مرحلة يجب عندها التعرف بشكل 
، كما يحتوي على رقم  بالمستند  المكتوبة  الصفحات  الصفحة الحالية وعدد  به رقم  إذ ستجد  أكثر تفصيلاً على هذا الشريط، 
التالي  التي قد تكون مفيدة لك ، والشكل التوضيحي   ￯السطر الواقف عنده مؤشر الكتابة والعديد من المعلومات الأخر

يوضح بعض المعلومات التي يجب أن تعرفها عن شريط المعلومات .

قد تكون كتبت العديد من الصفحات داخل المستند ، وربما تعلمت حتى الآن من مهارات قد يشكل لك التنقل داخل الصفحات 
العديد من  المستند ونتعلم  التحرك داخل  نتعرف معاً الآن على كيفية  أن  بعد  الصعوبات ولكن  للمستند بعض  المختلفة  والفقرات 

المهارات المتعلقة بهذا الصدد سيصبح ذلك من أسهل ما يكون فتابع معي .
من المؤكد أنك لاحظت وجود شريطى التمرير الأفقي والرأسي  Barres de défilement horizontale & verticale على حدود المستند كما يتضح من الشكل التالى :

ويمكنك بالنقر على أسهم التمرير الموجودة على حدود أشرطة التمرير من تحريك حيز الرؤية الخاص بالمستند 
حسب اتجاه السهم الذ￯ تم ضغطه ، فإذا قمت بالضغط على سهم التمرير المتجه إلى أسفل سيتم تحريك حيز 
التمرير  بالنقر على سهم  وإذا قمت   ، السفلية  الجهة  المستند من  الخفي من  الحيز  أسفل ورؤية  إلى  قليلاً  الرؤية 
الأيمن سيتم تحريك حيز الرؤية قليلاً إلى اليمين ورؤية الحيز الخفي من المستند من الجهة اليمنى، وهكذا الحال 

مع باقي أسهم التمرير ، ويمكنك تكرار النقر على أسهم التمرير لتقوم باستعراض الأجزاء الخفية من المستند.
كما يمكنك استخدام شريط التمرير الرأسى للتنقل السريع داخل المستند على النحو التالي :

التظليل يعني تحديد جزء من المستند تمهيداً لإجراء عملية معينة 
باقي المستند ، وهناك عدة طرق  على ذلك الجزء دون غيره من 
يمكنك اتباعها للتظليل وهو ما سيتم شرحه في السطور التالية. 
ولنبدأ باستخدام لوحة المفاتيح لإتمام عملية التظليل . لنفترض 

أنك قد قمت بكتابة الفقرة التالية داخل المستند :
فإذا أردت أن تقوم بتظليل جزء من الفقرة السابقة ، وليكن ذلك الجزء هو "تحسين البنية الأساسية" فعليك 

اتباع  الخطوات التالية:
1.اذهب بمؤشر الكتابة قبل كلمة "تحسين" .

لاشك أن ما قامت به الدولة مؤخرا من  تحسين البنية الأساسية فى هذه الفترة
الوجيزة يعد إنجازا بكلالمقاييس، وبكل الثقة نتطلع الى المزيد و المزيد، ولم لا

فنحن قادرون على تخطى كافة الصعاب

تتوسط  التي  الخالية  المساحة  فى  النقر 
السفلي  التمرير  وسهم  التمرير  قضيب 
إلى  شاشة  الرؤية  حيز  بتحريك  تقوم 
أسفل تماماً كوظيفة المفتاح Page Up غير 
مؤشر  بتحريك  يقوم  المفتاح  هذا  أن 
المساحة  في  النقر  أما   ، أسفل  إلى  الكتابة 
الخالية فينتج عنه تحريك حيز الرؤية فقط 
موضعه  فى  الكتابة  مؤشر  يظل  بينما 

الأصلى دون تغيير 

كما يمكنك استخدام قضيب التمرير الرأسي للتحرك السريع داخل المستند، وذلك بالذهاب بإشارة الفأرة فوق قضيب التمرير الرأسي 
ثم تثبيت مفتاح الفأرة الأيسر والسحب إلى أعلى أو إلى أسفل حسبما تريد ، فبسحب قضيب التمرير إلى أعلى و يتم تحريك حيز الرؤية إلى 
أعلى، أما سحب قضيب التمرير إلى أسفل ينتج عنه تحريك حيز الرؤية إلى أسفل ، ويمكنك بهذه الطريقة التنقل بين صفحات المستند 

وستلاحظ أنه أثناء السحب يظهر مستطيل صغير يكتب داخله رقم الصفحة الحالية كما يتضح من الشكل.

النقر فى المساحة الخالية التى 
التمرير  قضيب  تتوسط 
وسهم التمرير العلو￯ تقوم 
إلى  الرؤية  حيز  بتحريك 

أعلى. 
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بمفتاح  تحرك  ثم  مضغوطاً  وأبقه  المفاتيح  لوحة  من   Shift مفتاح  على  2.اضغط 
السهم الأيسر من لوحة المفاتيح إلى أن تصل إلى آخر حرف في كلمة (الأساسية) .

3.حرر مفتاح Shift ( أي ارفع إصبعك من عليه ) .
ولاحظ أن الجزء الذ￯ قمت بالتحرك فوقه قد تم تظليله بشريط أسود تمهيداً لتنفيذ 

العمليات المختلفة عليه دون غيره من باقي المستند .

.

.

.

.

.

..

.

.

.

.

.

.

مفتاح   ضغط  أثناء  الكتابة  مؤشر  تحريك  مفاتيح  استخدام  بإمكانك  أنه  ولاحظ 
Shift ليتم التظليل من الموقع الحالي لمؤشر الكتابة إلى الموقع الذ￯ يفترض أن ينتقل 

إليه المؤشر فتابع معي الأمثلة التالية :
 إذا كان مؤشر الكتابة يقف فى المكان الموضح بالشكل التالى :

إلى  المتجه  بالسهم  ثم تحركت  إبقائه مضغوطا  مع   Shift مفتاح  وإذا قمت بضغط 
أسفل       من لوحة المفاتيح سيتم تظليل الجزء من موقع المؤشر إلى الموقع المفترض 

أن ينتقل له المؤشر فى السطر التالي كما يتضح من الشكل التالي :

إذا كان مؤشر الكتابة يقف في المكان الموضح بالشكل التالى :

إلى  المتجه  بالسهم  ثم تحركت  إبقائه مضغوطا  مع   Shift مفتاح  وإذا قمت بضغط 
أعلى       من لوحة المفاتيح سيتم تظليل الجزء من موقع المؤشر إلى الموقع المفترض 

أن ينتقل له المؤشر في السطر السابق كما يتضح من الشكل التالي :

وإذا قمت بضغط مفتاح Shift مع إبقائه مضغوطا ثم ضغطت على مفتاح Fin سيتم 
تظليل الجزء من موقع المؤشر إلى آخر السطر .

وإذا قمت بضغط مفتاح Shift مع إبقائه مضغوطا ثم ضغطت على مفتاح
سيتم تظليل الجزء من موقع المؤشر إلى أول السطر.

مفتاحي    على  ضغطت  ثم  مضغوطا  إبقائه  مع   Shift مفتاح  بضغط  قمت  وإذا 
Ctrl+        سيتم تظليل الجزء من موقع المؤشر إلى آخر الفقرة .

مفتاحي  على  ضغطت  ثم  مضغوطا  إبقائه  مع   Shift مفتاح  بضغط  قمت  وإذا 
Ctrl+      سيتم تظليل الجزء من موقع المؤشر إلى أول الفقرة .

يمكنك أن تستخدم الفأرة لإتمام عملية التظليل كما سيتضح من السطور 
التالية، ولنفترض أنك قد قمت بكتابة الفقرة التالية داخل المستند :

فإذا أردت أن تقوم بتظليل جزء من الفقرة السابقة ، وليكن ذلك الجزء 
هو  "تحسين البنية الأساسية" فعليك اتباع  الخطوات التالية:

1.اذهب بمؤشر الفأرة قبل كلمة "تحسين"، ولاحظ أن إشارة الفأرة تبدو هكذا 

2.اضغط على مفتاح الفأرة الأيسر ثم تحرك بإشارة الفأرة إلى أن تصل إلى آخر حرف 
في كلمة "الأساسية" .

3.حرر مفتاح الفأرة الأيسر ( أي ارفع إصبعك من عليه ) .
ولاحظ .. أن الجزء الذ￯ قمت بالتحرك فوقه قد تم تظليله بشريط أسود تمهيداً لتنفيذ 

العمليات المختلفة عليه دون غيره من باقى المستند .
تعال معي وفق  الخطوات التالية لتظليل كلمة "الأساسية" :

1.اذهب بإشارة الفأرة إلى أي حرف داخل كلمة "الأساسية" المطلوب 
تحديدها، ولاحظ إن إشارة الفأرة  تبدو هكذا 
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M@1.تريده من المستند ￯قم بتظليل الجزء الذ
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M@@2 .مفتاح            وابقه مضغوطاً ثم ظلل جزء آخر من المستندCtrl 

êÓÌb‘æa@›ÿi@aåb≠g@á»Ì@@ÒçÓuÏ€a@Ò6–€a@ÍâÁ@Ûœ@ÚÓébé˛a@ÚÓ‰j€a@µè•@Âfl@aãÇ˚fl@Ú€Îá€a@Èi@oflb”@bfl@Êc@Ÿí¸
lb»ó€a@Úœb◊@Ô�¶@Û‹«@ÊÎäÜb”@Âz‰œ@¸@%Î@LáÌçæa@Î@áÌçæa@∂g@…‹�n„@Ú‘r€a@›ÿiÎ

ÒçÓuÏ€a@Ò6–€a@ÍâÁ@Ûœ@ÚÓébé˛a@ÚÓ‰j€a@µè•@Âfl@aãÇ˚fl@Ú€Îá€a@Èi@oflb”@bfl@Êc@Ÿí¸@
ÊÎäÜb”@Âz‰œ@¸@%Î@LáÌçæa@Î@áÌçæa@∂g@…‹�n„@Ú‘r€a@›ÿiÎ@LêÓÌb‘æa@›ÿi@aåb≠g@á»Ì@
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. ( Triple Cliquer ) 2.انقر بمفتاح الفأرة الأيسر ثلاث نقرات متتالية
ولاحظ أن الفقرة قد تم تظليلها بأكملها كما يتضح من الشكل التالي :

تعرف أن مؤشر الفأرة يبدو هكذا       إذا كان المؤشر يقف داخل حدود الكتابة 
( أي فوق النص المكتوب ) ، أما إذا كان المؤشر يقف خارج حدود الكتابة

 ( أي قبل أو بعد أحد السطور ) يبدو مؤشر الفأرة هكذا .
ويمكنك في هذه الحالة من النقر ليتم تظليل السطر المقابل لإشارة الفأرة .

أسفل  إلى  والتحرك  مضغوطاً  إبقائه  مع  الأيسر  الفأرة  مفتاح  على  وبالضغط 
تتمكن من تظليل السطور التي تلي السطر الحالي إضافة إلى السطر الحالي نفسه . 
كما يمكنك تظليل السطور التي تسبق السطر الحالي بالطريقة نفسها ولكن مع 

التحرك إلى أعلى .

تظليل  أيضاً  يمكنك  و  المستند  من  المتجاورة  الكلمات  بعض  تظليل  يمكنك  كما 
بعض الكلمات رأسياً باتباع  الخطوات التالية :

التظليل منه ، ولاحظ أن  الفأرة إلى الجزء الذ￯ تريد أن يبدأ  1.اذهب بإشارة 
إشارة الفأرة تبدو هكذا        .

على  التثبيت  مع  وانقر   ، المفاتيح  لوحة  من   Alt مفتاح  على  التثبيت  مع  2.اضغط 
 ￯مفتاح الفأرة الأيسر وتحرك رأسياً وأفقياً بإشارة الفأرة لتقوم بتحديد الجزء الذ

تريده ليصبح الجزء المظلل من المستند قريباً من الجزء الموضح بالشكل التالي :

.

.

1.اذهب بمؤشر الكتابة إلى بداية الجزء الذي تريد تظليله ، ولعل أسهل طريقة لتحريك مؤشر الكتابة للجزء الذي 
تريده هي النقر بمؤشر الفأرة فوقه .

2.اذهب بمؤشر الفأرة لنهاية الجزء المراد تظليله .
3.اضغط مفتاح Shift مع التثبيت ، ثم انقر .

لاحظ .. أن الجزء المحصور بين موقع مؤشر الكتابة والموقع الذي تم النقر فوقه قد تم تظليله . 

فائدة  هي  وتلك  الثاني  الجزء  إلى  إضافة  مظلل  الأول  الجزء  أن  لاحظ 
Ctrl فإن لم تضغط عليه وحاولت تظليل الجزء الثاني  الضغط على مفتاح 

فسيتم إلغاء تظليل الجزء الأول .
يمكنك فك التظليل بعد أ￯ من الطرق التى تعلمناها للتظليل بنقر فوق أ￯ مكان 

خارج نطاق الجزء المظلل أو بالضغط على أحد الأسهم من لوحة المفاتيح .

.

.

.

.

êÓÌb‘æa@›ÿi@aåb≠g@á»Ì@ÚÓébé˛a@ÚÓ‰j€a@µè•@Âfl@aãÇ˚fl@Ú€Îá€a@Èi@oflb”@bfl@Êc@Ÿí¸@
lb»ó€a@ÚœbÿÓ�¶@Û‹«@ÊÎäÜb”@Âz‰œ@¸@%Î@LáÌçæa@Î@áÌçæa@∂g@…‹�n„@Ú‘r€a@›ÿiÎ.

N

.

1.اذهب بمؤشر الكتابة بعد كلمة "الوجيزة"

2.اضغط على مفتاح Retour  من لوحة المفاتيح ، وستلاحظ أنه تم إلغاء الحرف الذ￯ يسبق مؤشر الكتابة .
3.كرر الضغط على مفتاح Retour إلى أن يتم إلغاء الجزء المطلوب بأكمله ، وستصبح الفقرة كما بالشكل التالي : 1.اذهب بمؤشر الكتابة قبل كلمة في ، وهي الكلمة الأولى 

في الجزء المراد إلغاؤه.
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2.اضغط على مفتاح Suppr من لوحة المفاتيح ، وستلاحظ أنه تم إلغاء الحرف 
الذ￯ يلي مؤشر الكتابة .

بأكمله   المطلوب  الجزء  إلغاء  يتم  أن  إلى   Suppr مفتاح  على  الضغط  3.كرر 
وستصبح الفقرة كما بالشكل التالى :

يقوم   Suppr مفتاح  بينما  الكتابة  يسبق مؤشر  الذي  بإلغاء الحرف  يقوم   Retour مفتاح 
بإلغاء الحرف الذي يلي مؤشر الكتابة، ويمكنك أن تقوم بإلغاء الكلمة التي تسبق مؤشر 
الكتابة فى خطوة واحدة بالضغط على مفتاحى Ctrl+Retour ، كما يمكنك إلغاء الكلمة 

. Ctrl+Suppr التي تلي مؤشر الكتابة فى خطوة واحدة بالضغط على مفتاحى

1.قم بتظليل الجزء المراد إلغاؤه بأي من الطرق السابقة .

 Back مفتاح  على  اضغط  أو   ، المفاتيح  لوحة  من   Suppr مفتاح  على  2.اضغط 
Space وستلاحظ أنه تم إلغاء الجزء المظلل .

بكلمة  (الأساسية)  كلمة  بتغيير  تقوم  كأن   ،  ￯أخر بكلمة  تغييرها  وتريد  المستند  داخل  الكلمات   ￯إحد كتابة  فى  أخطأت  قد  أنك  هب 
(الضرورية) ، ولتنفيذ ذلك عليك اتباع الخطوات التالية :

1.قم بإلغاء كلمة (الأساسية) بإحد￯ الطرق الثلاث التى تعلمتها في الفقرة السابقة؛
2.قم بكتابة الكلمة الجديدة (الضرورية)  بعد أن تتأكد من آن مؤشر الكتابة في الموضع

المخصص لكتابها.
ولاحظ أن الكلمة قد تمت كتابتها وأن جميع الكلمات التي تليها قد تمت إزاحتها قليلاً لتوسعة مكان للكلمة الجديدة .

يمكنك التراجع عن عملية التعديل أو الإلغاء التي 
العمليات             عن  التراجع  أداة  فوق  بالنقر  بها  قمت 
باختيار  أو  القياسية؛  الأدوات  بشريط  الموجودة 

. Edition من قائمة Annuler
 Edition من قائمة Annuler وبتكرار الضغط على أداة التراجع أو بتكرار اختيار

. ￯يمكنك التراجع عن آخر العمليات التي قمت بها واحدة تلو الأخر
كما يمكنك ( التراجع عن التراجع ) أي تكرار العمليات الأخيرة بالنقر فوق أداة 
التكرار           الموجودة بشريط الأدوات القياسية ، أو باختيار Répéter من قائمة 

Edition ، وتلك العملية هي عكس عملية التراجع .

1.انقر فوق أداة الحفظ (Enregistrer)   الموجودة 
 Enregistrer في شريط الأدوات القياسية ، أو اختر

من قائمة Fichier .ولاحظ ظهور النافذة التالية :
2.اكتب اسم الملف الذي سيحفظ داخله المستند وذلك في مستطيل الكتابة

Nom du fichier  الواقف عنده مؤشر الكتابة .
ولاحظ .. وجود اسم افتراضي للمستند وهو أول كلمات قمت بكتابتها داخله 
وسيقوم البرنامج من تلقاء نفسه بمسح هذا الاسم الافتراضي عند كتابة الاسم 
الجديد، كما يمكنك الاحتفاظ بالاسم الافتراضي وعدم كتابة الاسم الجديد إن 

أردت ذلك .
3.حدد المكان أو المجلد الفرعي الذ￯ تريد تسجيل الملف داخله ، إذ تعدد لك 

النافذة السابقة في جانبها الأيسر تلك الأماكن حيث :

. Word وهو الخيار الافتراضي لبرنامج Mes Documents ومما سبق يتضح أن أنسب مكان لتسجيل المستند هو المجلد الفرعي
4.انقر فوق Enregistrer لإتمام عملية الحفظ بعد أن قمت بكتابة اسم الملف وحددت المكان الذي سيحفظ داخله . 
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Úr€br€a@Ú‘Ìã�€aZ
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∂Î˛a@Ú‘Ìã�€aZ

1

Ouvrir

·é¸a@äbÓnÇa@Âfl@�̧ ái@È8a@÷Ïœ@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@xÎÜçæa@ã‘‰€bi@—‹æa@ıb«ánéa@Ÿ‰ÿ∫@
Åbn–fl@÷Ïœ@ã‘‰€a@·q@

Double Cliquer
N

áÓ”@ÏÁÎ@—‹æa@ıbÃ€g@Ÿ‰ÿ∫@¸@sÓy@L@Í˙bÃ€g@lÏ‹�æa@—‹æa@÷˝Àg@k∞@
�›‡»€a@N

12
Úybèæa@›ÇaÜ@Úibnÿ€a@ãí˚fl@

—‹æa@·é¸@ÚóóÉæa

.Alt+F4 الضغط على مفتاحى
.Fichier من قائمة Fermer اختيار

النقر فوق أداة إغلاق المستند       الموجودة أقصى يمين شريط القوائم .
المستند وستبدو واجهة  إغلاق  إلى  تؤدي  السابقة  الثلاث  الحالات  وأي من هذه 

البرنامج بعد إتمام عملية الإغلاق كما بالشكل التالي :
يمكنك فتح مستند جديد بالنقر فوق الأداة   
الموجودة بشريط الأدوات القياسية، وستبدو 
تلك  على  تنقر  أن  بعد  البرنامج  واجهة  لك 

الأداة كما بالشكل التالي :
لاحظ أن المستند الجديد 
هو  فتحه  تم   ￯الذ
، ويمكنك  فارغ  مستند 
النصوص  كتابة  الآن 
المستند       فى  المختلفة 
معه  وتعامل  الجديد، 
الحفظ  حيث  من 
تعلمت  كما  والإغلاق 

من قبل .

الموجودة  أداة الاستدعاء    1.انقر فوق 
اختر  أو  القياسية،  الأدوات  شريط  في 

. Fichier من قائمة Ouvrir

ولاحظ ظهور النافذة التالية التي ستجد فيها أسماء المستندات المخزنـة، و التي 
من بينـها المستند (بلادي) المطلوب استدعاؤه .

2.انقر  فوق اسم المستند المراد استدعاؤه .
3.انقر  فوق Ouvrir لإتمام عملية الاستدعاء .

1.افتح نافذة استدعاء الملفات  وذلك 
بالنقر فوق الأداة            الموجودة في 
باختيار  أو   ، القياسية  شريط الأدوات 

. Fichier من قائمة Ouvrir

2.انقر بمفتاح الفأرة الأيمن فوق اسم 
ولاحظ   ، إلغاؤه  تريد   ￯الذ الملف 

ظهور القائمة المختصرة التالية :
3.اختر Supprimer من تلك القائمة فهو الخيار الخاص بإلغاء الملفات .

4.اغلق نافذة الاستدعاء .

الملف  أغلقت  قد  أنك  1.تأكد 
افتح  ثم   ، اسمه  تغيير  تريد   ￯الذ
بنقر  الملفات وذلك  نافذة استدعاء 
باختيار        أو   ، القياسية  الموجودة بشريط الأدوات  فوق الأداة          

NFichier@@من قائمة@@@@Ouvrir

2.أنقر بمفتاح الفأرة الأيمن فوق اسم الملف الذ￯ تريد تغيير اسمه ، 
ولاحظ ظهور القائمة المختصرة التالية رقم 1:

3.اختر Renommer@ من تلك القائمة فهو الخيار الخاص بتغيير اسم 
لكتابة  المحددة  المساحة  داخل  الكتابة  مؤشر  ظهور  ولاحظ  الملف 
اسم الملف داخل نافذة الاستدعاء كما يتضح من الشكل التالى رقم 2 
القديم  إلغاء الاسم  4.ابدأ فى كتابة الاسم الجديد للملف ، وسيتم 

بمجرد كتابة الحرف الأول من الاسم الجديد.
5.اضغط مفتاح Entrer من لوحة المفاتيح ليتم تثبيت الاسم الجديد

6.اغلق نافذة الاستدعاء. 
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متصفح الأنترنت

متصفح الأنترنت



Internet Explorer

-1

-2

-3

-1

Historique Démarrage

Recherche

Favoris

Précédente

Suivante

Arrêter

Actuliser

Imprimer

Message

-1

-2

-3

-4

-5

Favoris

ً يلا

لأ

الحاسوب
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-1

-1

-1
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-1

-2

-2

-3
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-2

-3

-4

-5
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-2
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-2

-3

-4
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-1-1

-2

-3

-2

-3

200x200
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-1

-2

-3

-4
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-2
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-2

-3

-4

-1
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-1

-2

-3

3
-4

-5

-1

-2

-3

-4
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-2

-3
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Power Point  برنامج



1

2

3

Power point
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w
e
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o

in
t
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2

3

4

5

6

2

3
4

5

1
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- 6

- 1

- 3

- 1

- 1

- 2

- 3

- 2

- 3

- 4

- 5

- 6

- 7

- 8

- 9

- 7

-1
-2

- 2

 1

 2

3
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- 1
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- 4
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- 2

- 3

- 2
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- 1
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- 4
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- 2
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- 1
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- 4
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- 1
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- 1

- 1
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- 2
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- 1
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- 2
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- 4

- 3

- 4
- 5
- 6
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- 1
- 2

- 3

- 4

- 5

- 2

 ّ

" Word Art "
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ملاحق

ملاحق



 .
 :

-     7z.7 ZIP
-   afm
-     ai 
-    arc
-    asc
-   AspASP
-   atm
-     au
-   Avi
-    bac
-    bak

 -      bas
-    bat "--   "MS-DOS ""

WINDOXS
-    binMacBinary
-   bmp
-         c
-    C++++
-    Cab CABINET
-      cbl
-      cdrCorelDraw
-     Cgi 
-     cgm
-     Cha
-    class
-      clp
-  Cmd  "-- ""2"
-    cmfCorel
-  Com 
-     cpp++
-        cs
-      css
-   Csv 
-       ct
-     dat
-     dbf
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-    dcrShochwave
-     dll
-   doc)(
-   dos "--"
-    dot
-    drv
-    dtdSGMLXML
-    dtp
-  dv
-    eps
-    Exe 
-   Fax 
-    Fla 
-  Fon 
-     for
-    gid
-       gif
-     gtar
-     gz
-        h ++
-     hexBinHex 
-      hlp
-     htmHTML
-     htmlHTML
-      ico 
-        ini"--"
-       iso
-      Jar 
-Java
-       jpe JPEG
-jpegJPEG
-    ipg JPEG
-         js
-         lb
-       lzhLZH
-       macMacPaint
-     Mdb
-       midMIDI
-     midiMIDI
-   mimeMIME
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-    mov Apple Quick Time
-     mp3MPEG
-     mpegMPEG
-      mpgMPEG
-      msgOutlook
-       msi
-     obj
-      ole OLE
-       p 
-Pas
-      pcd-
-      pcxPaintbrush

  pddPhotoshop
-pdf
-     pfb 
-      pfm
-       pic
-      pictPICT
-      png PNG
-      ppsPowerPoint
-    ppt PowerPoint
-    prn 
-     ps 
-    psdPhotoshop
-     pubDTP
-     qtiApple Quick Time
-    qtmApple Quick Time
-    qxdQuark Xpress 
-  ra RealAudio
-    ras
-    rmRealAudio
-      rtf 
-     sea StuffIt
-     sgm SGML
-    sgml SGML
-    shtml HTMLSSI
-        sitStuffIt
-        splShockwave
-    stm HTMLSSI
-    stml HTMLSSI
-      sun 
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-    svg SVG
-     sw Shockwave
-     sys
-      tar
-     taz
-     tga
-    tif TIFF
-   tiffTIFF
-     tmp
-    ttf
-   txt
-   uuduuencode
-   uueuuencode
-   vb
-   vbsVBScript
-   vpVentura
-   wavWAV
-   wpCorel WordPerfect
-   wpgCorel WordPerfect
-   wpsMicrosoft Works
-   wriMicrosoft Write
-   xhtXHTML
-   xhtmXHTML
-   xhtmlXHTML
-     xlsMicrosoft Excel
-   xlmXML
-   xsdXML
-   xslXSL
-   xsltXSL-T
-   xtgQuarkXpress
-   zipZIP
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 .aero 

 zib. 

 moc. 

 pooc. 

 ude. 

. Nonmilitary agency, United States 
federal government .gov 

 .info 

 tni. 

 .mil 

 .museum 

 eman. 

 ten. 

 .org 

 .pro 
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 :

 /

.ac

.ad 

.ae

.af 

.ag 

.ai 

.al 

.am

.an 

.ao 

.aq 

.ar 

.as 

.at 

.au 

.aw

.az

.ba

.bb

.bd

.be

.bf

.bg

.bh

.bi

.bj

.bm

.bn

.bo

.br

.bs

.bt

.bv
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 :

 /

.bw

.by

.bz

.ca

.cc )(

  dc. )(

.cf 

.cg 

.ch 

.ci 

.ck 

.cl 

.cm

.cn 

.co 

.cr 

.cu 

.cv 

.cx 

.cy 

.cz

.de

.dj

.dk

.dm

.do

.dz

.ec

.ee

.eg 

.er 

.es 

.et 

.fi
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 :

 /

.fj

.fk

.fm 

.fo

.fr

.ga

.gd

.ge

.gf

.gg

.gh

.gi

.gl

.gm

.gn

.gp

.gq

.gr

.gs

.gt

.gu

.gw

.gy

.hk

.hm

.hn

.hr

.ht

.hu

.id

.ie

.im 

.in
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 :

 /

.io

.iq

.ir

.is

.it

.je

.jm 

.jo

.jp

.ke

.kg

.kh

.ki

.km )-(

.kn

.kp

.kr

.kw

.ky

.kz

.la

.lb

.lc

.li

.lk

.lr

.ls

.lt

.lu

.lv

.ly

.ma 

.mc 

.md 
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 :

 /

.mg 

.mh 

.mk 

.ml 

.mm

.mn 

.mo 

.mp 

.mq 

.mr 

.ms 

.mt 

.mu  )-(

.mv 

.mw 

.mx 

.my 

.mz 

.na

.nc

.ne

.nf

.ng

.ni

.nl

.no

.np

.nr

.nu

.nz

.om

.pa

.pe

.pf
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 :

 /

.pg

.ph

.pk

.pl

.pm

.pn

.pr

.ps

.pt

.pw

.py

.qa

.re

.ro

.ru

.rw

.sa

.sb

.sc

.sd

.se

.sg

.sh

.si

.sj

.sk

.sl

.sm 

.sn

.so

.sr

.st

.sv

.sy
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 /

.sz

.tc

.td

.tf

.tg

.th

.tj

.tk

.tm 

.tn

.to

.tp

.tr

.tt

.tv

.tw

.tz

.ua

.ug

.uk

.um

.us

.uy

.uz

.va )-(

.vc

.ve

.vg

.vi

.vn

.vu

.wf 

.ws 

.ye
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 :

 /

.yt

.yu

.za

.zm

.zw
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