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معالجة النصوص:

معالجة النصوص بالكمبيوتر هي عملية إنشاء وإنتاج مستندات وتقارير نصية باستعمال برامج خاصة منها 

 )office Word) Microsoft معالج النصوص

(: WordMicrosoft officeبرنامج ) تعريف

هو برنامج مختص في معالجة النصوص إذ يسمح بتحرير النصوص وكتابة الرسائل وإنشاء الجداول والأشكال  

المعالج الأكثر استعمالا في العالم  )Microsoft office Word( ويعتبرالمختلفة وحتى استيراد الصور وإدراجها في النص. 

.حيث يمتاز بسهولة الاستعمال وتنوع الخيارات

)Microsoft Office Word(الواجهة الرئيسية لبرنامج مايكروسوفت أوفيس وورد 
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 )ACCUEIL( الرئيسيةالصفحة 

 )papiers-Presse(مجموعة الحافظة 

(Police)الخط 

يسمح معالج النصوص بكتابة نص وتنسيقه ونقصد بتنسيقه 

إضفاء صورة جمالية على النص وذلك من خلال:

ويتم تنسيق الخط من خلال اختيار نوع  تنسيق الخط:

 :ما يليونمط وحجم الخط لذلك نتبع 

  غامق، مائل، مسطر ويكون من خلال الأداة ونقصد الخط:نمط:

  ويكون من خلال الأداة كبير، ط أوصغير، متوسإختيار حجم الخط إما  الخط:حجم: 

  الخط:نوع ( كوفي، أندلس ييتم إختيار النوع ،Arial) من خلال الأداة: 

  جعل الأحرف اللاتينية  )Majuscules(  أو )Minuscules( :عن طريق الأداة 

  :مسح كافة التنسيقات التي تم إجراءها على النص بإستعمال الأداة  

 :من خلال الأداة يتم إختيار لون الخط لون الخط:       

 :عن طريق الأداة:  إختيار اللون المراد التظليل به ويتم تظليل الخط  

  :عمل تسطير في منتصف النص باستعمال الأداة 

  التي تحتوي على قائمة منسدلة بها العديد من الخيارات. عمل تأثيرات للنص عن طريق الأداة 

  :(25مثال :)عمل نص بشكل صغير ومنخفض قليلا أو مرتفع قليلا باستعمال الأداة ( 2أوO).

فتظهر    الزر أو من خلال النقر على  )ccueilA(كل هذه الأدوات موجودة في شريط أدوات الصفحة الرئيسية 

 سبق. ما كل نحدد فيها تحتوي على المزيد من الخيارات نافذة

 يقوم بعملية قص النص المحدد

 يقوم بعملية نسخ النص المحدد

 يقوم بعملية لصق النص المنسوخ

يقوم بعملية نسخ التنسيق من النص المحدد وتطبيق كافة تنسيقاته على نص 

أخرى أو فقرة   
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(Paragrapheالفقرة )

في تنسيق الفقرة نختار محاذاة النص وتباعد الأسطر  تنسيق فقرة:

 :ما يليع اتبباوذلك والعديد من الخيارات  ،والمسافة البادئة

 :أو محاذاة الأسطر إما يمينا  فقرةالهي وضعية  المحاذاة أو يسارا  في الوسط أو

   إلى نهاية الهامش

 :هي المسافة بين أسطر الفقرة الواحدة    تباعد الأسطر 

 :هي المسافة التي تترك قبل أو بعد كتابة الفقرة والهامش المسافة البادئة  

 من اليمين إلى اليسار و من اليسار إلى اليمين :إتجاه الكتابة  

 والتعداد الرقمي  والتعداد بقائمة متعددة المستويات التعداد النقطي 

.)Paragraphe(أسفل اليمين في مجموعة    لزر انقر على نتنسيق الفقرة أدوات لعرض المزيد من 

 (Stylesالأنماط )

لتنسيق مثل االنمط عبارة عن مجموعة من خصائص 

 ،نمط الخط وحجمه ولونه ومحاذاة الفقرات وتباعدها

 .االوقت ويمنح المستند مظهرًا متناسق حيث يوفر

الفقرة. تنسيقيسمح هذا الخيار بتعديل 

ن طريق عبصفة آلية تنسيق عملية الل يسهتو ( ذات المستوى الأول يسمح بتنسيق العناوين الرئيسية )

.تحديد العنوان والنقر مباشرة على هذا الزر ليتم تطبيق التنسيق على العنوان المحدد

ن طريق عبصفة آلية تنسيق عملية الل يسهتو الثاني( ذات المستوى العناوين الثانوية )يسمح بتنسيق 

.والنقر مباشرة على هذا الزر ليتم تطبيق التنسيق على العنوان المحددالثانوي تحديد العنوان 

ن طريق عبصفة آلية تنسيق عملية الل يسهتو الثالث( ذات المستوى يسمح بتنسيق العناوين الفرعية )

 .والنقر مباشرة على هذا الزر ليتم تطبيق التنسيق على العنوان المحددالفرعي تحديد العنوان 
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(، تظهر نافذة تسمح لنا Modifierيتم تعديل تنسيق العناوين عن طريق تحديد مستوى العنوان واختيار خيار تعديل )

( ولون الخط وحجمه Tous les scriptsجميع اللغات ) ( أوLatinبتنسيق العنوان من حيث نوع الكتابة إما لاتينية )

 ونوعه، وأيضا العديد من الخيارات.

 (Modification)تحرير 

.والتحديدالإستبدال من الخيارات مثل البحث و  ةتحتوي هذه القائمة على مجموع

 هذا الزر بالبحث عن كلمةالنقر على يسمح 

ة المقابلنافذة الظهر لنا او جملة او نص في المستند، حيث ت

ما نود البحث عنه فتظهر نتيجة البحث فورا تسمح لنا بكتابة

ذة نافالظهر لنا ت نص في المستند، حيث باستبدال كلمة او جملة أوهذا الزر  النقر على يسمح

.ية الاستبدال( للقيام بعملRemplacerاستبداله في المستند والضغط على خيار )تسمح لنا بكتابة ما نود التي المقابلة 
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ت:عدة خيارا ويحتوي علىبتحديد كلمة او جملة أو نص في المستند، هذا الزر  النقر على يسمح

.تحديد كافة النصوص في المستند 

تحديد الكائنات وذلك عن طريق السحب ورسم مستطيل تحديد. 

تحديد كافة النصوص التي لديها نفس 

.المؤشرتنسيقات النص الموضوع عليه 

.إظهار الكائنات الموجودة بالمستند وإعطاء الخيار بإظهارها أو إخفائها

(Insertion)قائمة إدراج 

صفحات فارغة، إدراج دراج صفحة الواجهة، إ مثل:( على العديد من أدوات الأدراج Insertionتحتوي قائمة إدراج )

 من الأدوات. والكائنات وغيرهاالجداول، الصور والأشكال، الروابط 

 (pagesالصفحات )

تحتوي هذه القائمة على إدراج الصفحات منها:

( من النماذج الموجودة في القائمة المنسدلة مع إمكانية Page de gardeإدراج صفحة غلاف )

 .إجراء تعديلات عليها

 .يسمح هذا الخيار بإدراج صفحة فارغة في المستند

صفحات، أي البدء في صفحة جديدة.يسمح هذا الخيار بإدراج فاصل 
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 (Tableauxالجداول )

يلي: بإنشاء جداول وذلك بإتباع ما WORDيسمح لنا معالج النصوص 

 ثم ableauTالنقر على أداة جدول ( ثم insertion)النقر على تبويب إدراج 

 الصفوف من نريده الذي العدد بتمييز نقوم حتى الشبكة فوق  المؤشر نحرك

  .والأعمدة

 الأسطر عدد نحدد حوار علبة وتظهر (Insérer un tableau) الأمر على ننقر أو

 ( OK) على وننقر والأعمدة

الفأرة باستعمالبرسم الجدول  ونقوم  tableau)(Dessiner unأو النقر على 

:يلي ماوإتباع  الجدول  بتحديد نقوم حيث الجداول  على العمليات من العديد إجراء يمكن

 الخلية،  شر داخلؤ للكتابة في الجدول يجب تحديد الخلية المراد الكتابة فيها، أي وضع الم الجدول: الكتابة في

أو مفاتيح الاتجاه أو النقر مباشرة على الخلية بالفأرة. ab(T(كما يمكن التنقل داخل الجدول باستعمال المفتاح 

 ما يلي: يمكن إضافة عمود أو سطر بإتباع إضافة عمود أو سطر : 

ثم النقر على إحدى  )DISPOSITION(تحديد العمود أو السطر المراد الإضافة قبله أو بعده ثم النقر على تبويب 

 .الحاجةأدوات الإضافة الموجودة في التبويب حسب 

 على تبويب  حذفها ثم النقر: تحديد العمود أو السطر أو الخلية المراد الحذف)DISPOSITION) النقر على  ثم

اختيار إحدى الخيارات التالية:ثم 

 تحديد الخلايا المراد دمجها ثم النقر على  : يمكن دمج خلايا من خلالدمج الخلايا(les cellules rFusionne)

. (Disposition)تبويب تخطيط خلال من  

 نقر علىن ثم: يمكن تقسيم الخلايا من خلال تحديد الخلية المراد تقسيمها تقسيم الخلايا (cellules Fractionner les)  

 .(Disposition)تبويب تخطيط  خلال من

  ى علالنقر  ثم الجدول إنطلاقا منها من خلال تحديد الخلية المراد تقسيم الجدول : يمكن تقسيم الجدول تقسيم

tableau le Fractionner تبويب تخطيط  خلال من(Disposition)  فيتشكل لنا جدولان

.منفصلان
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بصفة عامة عند تحديد الجدول او وضع مؤشر الفأرة في احدى خلاياه فإنه تظهر في شريط القوائم الرئيس ي قائمتان 

 المزيد من الخيارات التي تسمح لنا بالعمل على الجدول.  انتعرض( قائمة تخطيطو، قائمة تصميم)جديدتان 

(Création)قائمة تصميم 

   (Disposition)قائمة تخطيط

 

 

 

تصميم شكل الجدول: من خلالها يمكننا إختيار  خيارات أنماط الجدول 

 تصميم شكل الجدول من قائمة الأشكال المدرجة 

 التظليل: أي تلوين الصف أو  العمود بلون من الألوان 

الإطارات الخاصة بالجدول )شكل 

 الإطار و سمكه، نمطه و لونه( 

 الجدول:

تحديد صف أو عمود - 

إظهار الحدود  -  

إظهار خصائص الجدول  -   

 حجم الخلية:

تعيين ارتفاع الخلية او  الخلايا المحددة - 

تعيين عرض الخلية او  الخلايا المحددة -  

التعبئة التلقائية و معناه كلما زاد حجم النص زاد حجم الخلية  -  

فه رسم عمود او حد من حدود الخلية أو  حذ

        )الرسم أو  الحذف عن باستعمال الفأرة(

 البيانات:

ترتيب المعطيات و إنشاء المعادلات -  

تكرار  الصفوف في بداية كل صفحة - 

تحويل الجدول إلى نص  -  

المحاذاة: نحدد من خلالها موضع النص داخل الخلية، إتجاه النص 

 وهوامش الخلية
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(Illustrations)رسوم توضحية 

 

عند إنشاء أي شكل من الأشكال السابقة فإنه تظهر قائمة جديدة في شريط القوائم الرئيس ي تعرض المزيد  ملاحظة:

 .من الخيارات الخاصة بكل شكل

 tête et Pied de page)-(Enرأس و تذييل الصفحة 

 (tête-Enرأس الصفحة )

وضع عنوان في أعلى الصفحة ويتم هو الجهة العلوية للصفحة، 

كترويسة للكتب و الإعلانات و البيانات و تظهر في جميع 

)مثال: عنوان المذكرة او عنوان كل فصل من المذكرة( الصفحات

يمكن إضافة رأس للصفحة عن طريق النقر على     -

 المقابلةتظهر لنا القائمة  Insertion)في قائمة إدراج )

نختار التنسيق الذي نريد ثم نكتب عنوان رأس 

 الصفحة ليظهر في جميع صفحات المستند.

 عند: من الأنترنيت صورة إدراج

 منا تطلب نافذة تظهر  عليها النقر 

فالمستند لادراجها الصورة رابط   
إدراج شكل: عند النقر عليها تظهر قائمة تحتوي على 

العديد من الإشكال، نختار  الشكل الذي نريد و نقوم 

 برسمه لإدراجه في المستند 

إدراج صورة: عند النقر عليها تظهر  

نافذة تطلب منا إختيار  مكان الصورة 

 لادراجها فالمستند

 لقطة شاشة:

و تعني إدراج صورة لأي نافذة 

 مفتوحة حاليا

يسمح لنا هذا الخيار   بإنشاء 

أشكال توضيحية تمكننا من 

 إظهار المعلومات بطريقة فنية

يسمح لنا هذا الخيار  بإنشاء 

مخطط بياني  بالإستناد الى 

)Excel( ورقة اكسل 

 رأس الصفحة ترقيم الصفحة

 تذييل الصفحة
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 (Pied de pageتذييل الصفحة )

 )طريقة إضافة رأس الصفحة(وهو الجهة السفلية للورقة، و نقوم بإدراجه بنفس الخطوات السابقة 

 (Numéro de page)رقم الصفحة 

فتظهر  ، يتم ترقيم الصفحة عن بالضغط على الزر الصفحات في المستندوتمثل وضعية إدراج أرقام 

 القائمة المنسدلة التالية نختار منها الترقيم المناسب. 

 

 

 
 

 

 

 إدراج الرقم في أعلى الصفحة

 إدراج الرقم في أسفل الصفحة

 إدراج الرقم في موضع على جانب الصفحة

 إدراج الرقم في موضع المؤشر داخل المستند  

 خيارات الترقيم

 حذف رقم الصفحة

 نمط الترقيم: أحرف، أرقام ....

 هذا هو  الخيار الأساس ي : إستكمال الترقيم 

 البدء بترقيم معين و نكتب الرقم فالخانة المرفقة
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 )(Texteإدراج نص 

 

داخل  نصبحيث يسمح بحركة الفيد جدا م ،إدراج مربع يمكننا من الكتابة ضمنهوهو  مربع نص:

)يمكننا تحريك النص أينما نريد(. القائمة المنسدلة منه تحتوي على العديد من  صفحة العمل المستند او

 الخيارات.

إسم مستخدم الحاسوب أو إسم مثل تمكننا من إدراج أجزاء سريعة داخل المستند  أجزاء سريعة:

 .الملف المفتوح

 .تمكننا من إدراج نص فني ذو تنسيقات مختلفة نص فني:

وتعني جعل أو حرف من النص بشكل كبير )خاصة بالكتابة اللاتينية(  إسقاط الأحرف الإستهلالية: 

 من خياراته جعل الحرف الأول فقط بشكل كبير، أو كل الأحرف كبيرة، أو فقط الحرف الأول من كل كلمة.

 شكل سريع في النهايةوهو نص يدرج ب إدراج سطر توقيع:

 الوقت.إدراج التاريخ و 

 إدراج كائن.

 (Symbolesإدراج رموز )
 

يمكننا من إدراج معادلة رياضية )تحتوي على قائمة منسدلة بها العديد من  

 المعادلات الرياضية(

( تعرض لنا Designعند إدراج معادلة تظهر لنا قائمة جديدة في شريط القوائم الرئيس ي إسمها تصميم ) ملاحظة:

   المزيد من الخيارات للعمل على المعادلات. 

 (الرموز )تحتوي على قائمة منسدلة بها العديد من  يمكننا من إدراج رمز داخل المستند النص ي
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 (Créationقائمة تصميم )

 

 (Mise en forme du documentتنسيق المستند )

 .التنسيق إلا على الأشكال والنصوص ذات المستوياتفي عملية تنسيق المستند يتم تطبيق 

يحتوي على مجموعة أنماط موجودة يمكن تطبيقها بشكل مباشر، نقوم بإختيار أحد الأنماط  النسق:

 الموجودة في القائمة المنسدلة ليتم تطبيقه مباشرة على المستند ككل.

على مجموعة من الألوان الأساسية يمكن  الأشكال والنصوص ذات المستويات، يحتوي ألوان يسمح بتغيير 

 ، أو إعادة تنسيقها يدويا.تطبيقها مباشرة بالنقر عليها

ن الأساسية يمك الخطوطمن  قائمةوالنصوص ذات المستويات، يحتوي على ألوان الخطوط يسمح بتغيير 

 ، أو إختيار نسق خطوط أخرى ليست ضمن القائمة.تطبيقها مباشرة بالنقر عليها

 تحديد المسافة بين الفقرات في المستند.يسمح ب

 يسمح بتطبيق تأثيرات معينة على الأشكال داخل المستند.

 يسمح بجعل التغييرات التي تم تطبيقها بشكل إفتراض ي على كافة الأشكال تعيين كإفتراض ي:

 التي سيتم إنشاءها فيما بعد.

 (plan de la page-Arrièreخلفية المستند )
 

وتعني وضع نص أو صورة كخلفية في المستند كعلامة شفافة  مائية:علامة 

 .في الصفحة

يسمح بتلوين صفحة الكتابة بدل اللون الأبيض الإفتراض ي، يحتوي على العديد من الخيارات بحيث 

 يمكن تلوين الصفحة او إختيار شكل أو صورة كخلفية للصفحة.

 

 زخرفة، إطار له ظل، إطار ثلاثي الأبعاد....(.يمكننا من عمل إطار للصفحة )إطار عادي، 
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 (Mise en pageقائمة تخطيط الصفحة )

 

 (Mise en pageإعداد الصفحة )
 

أي تحديد المكان المخصص للكتابة في  الهوامش: 

)يمكن إختيار عدة أنواع من القائمة المنسدلة: هوامش عادية، ضيقة، متوسطة، عريضة، معكوسة،  الصفحة

 أو يمكن تعديلها يدويا حسب الحاجة(.

 جعل الصفحة إما أفقية أو عمودية. إتجاه الصفحة:

 

 ت منها:اتحتوي القائمة المنسدلة على العديد من الخيار  مقاس حجم الصفحة:

)…5Statement US, Tabloïd, A3, A4, A5, B4, BLetter US, ( 

  )عمودين، ثلاثة أعمدة، أعمدة محاذية لليمين، لليسار ... إلخ( أعمدةوتسمح بتقسيم النص إلى  الأعمدة:

 

 أي تحديد متى تنتهي الصفحة أو العمود الفواصل:

 

جديدة صفحة إلى الإنتقال الصفحة، تنتهي هنا أنه إلى الإشارة  

العمود التالي إلى الإنتقال ،عمودال نتهيي هنا أنه إلى الإشارة  

)Entrer فصل النص الموجود حول الكائنات )نفس عمل زر    

، بحيث يفصل نمط الصفحات عن بعضها جديدة صفحة إلى الإنتقال  

الإنتقال إلى المقطع التالي في نفس الصفحة     

التالية الزوجية للصفحة الإنتقال  

 الإنتقال للصفحة الفردية التالية
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 عند الضغط على زر إدراج أرقام الأسطر تظهر القائمة التالية: إدراج أرقام الأسطر:

 

في حال كانت الكلمة اللاتينية لم تنتهي عند بلوغ نهاية السطر، فإنه  وصلة الأحرف اللاتينية:

 يضع خط صغير ويكمل الكلمة في السطر التالي.

 (Paragrapheفقرة )

 من خلال هذه النافذة نحدد التباعد بين الفقرات في المستند

 

 (Organiserترتيب )
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بلا ترقيم

 ترقيم مستمر  

 كل صفحة يعيد ترقيم أسطرها من جديد

 كل مقطع يعيد ترقيم أسطره من جديد

 حذف ترقيم الأسطر  للصفحة الحالية

من الخيارات حول ترقيم الأسطر المزيد  

الفقرةالمسافة قبل   

 

 وضع مسافة في بداية الفقرة

 
 وضع مسافة في نهاية الفقرة

 
 المسافة بعد الفقرة

 

إلتفاف النص: و يعني كيف تكون 

  الصورة او  الشكل بالنسبة للنص

 صورة نضع أن وأردنا صورة من أكثر  لدينا كان حال في

 إلى أحدها ارسال إما الخيارين هذين فمن أخرى  فوق 

لأماما إلى أو  الخلف  

 موضع الصورة أو  الشكل في الصفحة
 المحاذاة

تجميع مجموعة من الصور أو 

 الأشكال، أو فصلها بعد تجميعها

تسمح بإظهار كل الأشكال الموجودة في 

 المستند ة  و إعطاء خيار إظهارها أو أخفائها

عكس إتجاه الصور و الأشكال 

 وتدويرها
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 (Référencesقائمة مراجع )

 

 (Table des matièresجدول المحتويات )

هو ذاته فهرس الصفحة الذي نضعه في بداية أو نهاية المستند، لكن يجب علينا 

 الأخذ بعين الاعتبار العناوين ذات المستويات التي قمنا بشرحها سابقا

 أي مجموعة من التنسيقات نختار أحدها لتطبيقه على المستند ككل. النسق:

فــي ، و الأول وهــي العناويــن، فــي حــال كان العنــوان أساســيًا، نختــار المســتوى 

المســتوى الثانــي، وفــي حــال كان  نختــار الأساس يحــال كان فرعيــا للعنــوان 

 .الثالثفرعــي للفرعــي الســابق نختــار المســتوى 

 جـدول ال بـه أن نـدرج نريـد الـذي المـكان فـي المؤشـر بوضـع نقـوم المسـتويات عمـل بعـد هنـاجدول المحتويات: 

 عند) إضافتـه ليتـم المنسـدلة القائمـة مـن الجـدول  شـكل ونختـار (Table des matières)ونضغط على الخيار 

  .(المستند في الشكل بهذا الجدول  سيدرج نريده،الذي  شكلال اختيار
 

 ننقر نأ يكفي ،أو في العناوين الصفحات في تغيير بأي قمنا حال في تحديث جدول المحتويات:

 هذا مكان إلى سيأخذنا (Ctrl) زر  مع عنوان أي على النقر عند وكذلكجدول المحتويات، تحديث  ليتم هذا الزر  على

 .المنشأة بالمستويات مرتبط العنوان أن أي ،العنوان

 (Note de bas de pageالحواش ي السفلية )

لإ ضافـة معنـى الكلمـات بحاشـية سـفلية )التهميش( يكفـي أن نضـع المؤشـر علـى الكلمـة المـراد توضيحهـا ثـم اختيـار 

 الأيقونة المناسـبة وسـيأخذك البرنامـج للحاشـية لبـدء كتابـة الشـرح.

 

 

 

 في سفلية حاشية دراجإ

 آخر  المستند

 

نفس في سفلية حاشية دراجإ  

 الصفحة

 للتنقل بين الحواش ي
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 في حال أردنا أن يتم إعادة ترقيم التهميش من جديد بالنسبة لكل صفحة نتبع الخطوات التالية:

في نفس القائمة السابقة نقوم بالضغط على الزر 

 أسفل القائمة تظهر لنا الشاشة التالية:

    numérotationنقوم بالضغط على القائمة المنزلقة 

  Recommencer à chaque pageثم نختار الخيار 

 Insérerثم على الزر  Appliquerالزر  على نضغط ثم

 

 

 

 

مثال:
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 (Légendesتسميات توضيحية )

التسميات التوضيحية في إعداد قائمة الجداول أو الأشكال  تفيد

بحيث نقوم بإختيار الجدول أو  الموجــودة فــي المســتند، التوضيحية

( تظهر لنا النافذة Insérer une légendeالصورة و ننقر على الخيار )

  التالية:

 

( ليتم إدراج التسمية Okنضغط على الزر )و نحدد موضعه ثم  نختار نوع الشكل ثم نكتب إسمه )عنوان الشكل( ثم

 تحت أو فوق الشكل حسب إختيارنا.

 لإظهار قائمة الأشكال التوضيحية المدرجة نضع مؤشر الفأرة في الصفحة التي نريد إدراج القائمة بها ثم نختار الخيار 

 ليتم إدراجها بطريقة آلية.

 (Publipostageالمراسلات )دمج قائمة 

ـا تغييـر كل معلومـة مـن هـذه تيـح لنـا هـذه القائمـة مـن عمـل نمـوذج واحـد يحتـوي علـى معلومـات مختلفـة، وبإمكانن

 المعلومـات بكبسـة زر، أو طباعـة النمـوذج بجميـع المعلومـات المرافقـة أو حتـى إرسـالها لمسـتلميها.

 :إلى نحتاج المراسلات دمج عملية لتنفيذ 

  .البيانات مصدر ونسميها إليهم( )المرسل المستلمين بيانات على تحتوي  الأولى الوثيقة .1

 كل فيه تركتش الذي الثابت الجزء على وتحتوي  الرئيس ي المستند ونسميها النموذج الرسالة وهي الثانية الوثيقة .2

 .الرسائل

 ثالثا مستندا البيانات مصدر مع الرئيس ي المستند دمج عن ينتج

 كتابة التسمية هنا

 إختيار نوع الشكل )جدول، معادلة، شكل توضيحي( 

 تحديد مكان التسمية

 إضافة نوع جديد
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 :خطوات عملية الدمج

   )Publipostage( التبويب علامة على ننقر

   )Lettres( على ثم ) publipostageDémarrer la fusion et le( على ننقر

  )Sélection des destinataires( على ننقر رسائل إنشاء بصدد أننا لتأكيد

  )Utiliser la liste existante( على ننقر قائمة، تظهر

  )uvrirO( على ونضغط الملف مسار نحدد البيانات مصدر لاختيار حوار علبة تظهر

 واللقب الإسم مثلا المعلومات فيه سندرج الذي المكان في الكتابة مؤشر نضع

 نريد ما ونختار )Insérer un champ de fusion( على ننقر

  ts(Aperçu des resulta( على ننقر النتيجة لمعاينة

 ) …Modifier des documents individuels( منها نختار )Terminer & fusionner( على ننقر الدمج عملية لإتمام

 ( OK) ثم (Tous) نختار ، مثالفقط بعضها أو الدمج عملية في السجلات كل لاختيار حوار علبة تظهر

  ).Lettres1(  افتراض ي باسم جديد ملف في الدمج عملية تتم

 لنص المشروطالإدراج 

 ونكمل )Si…Alors…Sinon( ثم )Règles( على ننقر )Publipostage( علامة من شروط بوجود الادراج به نقصد

 .التعليمات

 مثال:

 في التلميذ جنس حقل اضافة يجب .(ة)تلميذ المعتادة الصياغة بدل موقعه في كل   تلميذ و تلميذة كلمتي وضع أردنا اذا

 :التالية بالإجراءات نقوم و البيانات مصدر

 (Règlesقواعد ) على ننقر (Publipostageمراسلات ) تبويب من .1

        )…Si…Alors…Sinon( نختار ثم-  .2

 البيانات مصدر في موجود ماهو حسب أو' أنثى' بكلمة نقارنه )الجنس( إسم الحقل نختار حوار علبة تظهر .3

  (للاختصار وذكر انثى كلمة بدل البيانات مصدر في )ذ( وحرف )أ( حرف نستخدم أن يمكن)

 (تلميذ ستبقى أنها أي) شيئا لانكتب  والا خانة وفي ، )ة( حرف نكتب النص هذا ادراج خانة في وأخيرا .4
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 . ودمج نهاءإ على ننقر الدمج عملية ولإتمام

 (Révisionقائمة مراجعة )

 

 هـذه فـي وامـرلأ ا أهـم بشـرح سـأقوم غيـره، مـع ومقارنتـه وتصليحاتـه المسـتند مراجعـة تهـم على أوامر  القائمـة هتحتوي هذ

 .القائمـة

 (Vérificationتدقيق )
 

 

بتدقيــق النــص المكتــوب والتحقــق  (Microsoft office Word)يقــوم برنامــج  إملائي ونحــوي:دقيــق ت

 راحاتاقت بتقديم تقوم جانبية قائمة ستظهر على هذا الزر  النقر ندع مــن الأخطاء الإملائية والنحويــة.

 !وجد إن التصليح سبب تبيان مع للتصليح

 ـيف كثيـرًا تفيـد المسـتند، فـي أخـرى  وأمـور  والصفحـات والكلمـات سـطرالأ  بعـد يقـوم :الكلمـات عـدد

 .عنها المعلومـات ومعرفـة تلا المقـا كتابـة
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 (Commentairesتعليقات )

 إضافـة نـص بسـيط يوضـع كتعليـق لموضـع معيـن فـي النـص يفيـد أن يقـرأه شـخص آخـر ليتنبه لشـيءالتعليقـات هـي 

 معين
 

 

 (Suiviتعقب التغييرات )

 قــومحتــى ي الأمر هــذا نختــار بتغييــره، ســيقوم الــذي مــا نعــرف أن وأردنــا أخــر لشــخص المســتند بتســليم قمنــا حــال في

 .تغييــر كل عنــد حمــراء عالمــة ويضــع المســتند علــى ســيجريها التــي التغييــرات بتعقــب
 

 
 

 

 .التغييرات كافة أو التغيير قبول 

 

 .الملف عليه كان لما والعودة التغيير قبول  دمع

 

   .إظهار التغيير السابق أو اللاحق

 مســتندين بدمــج يقــوم أو بينهمــا، الاختلافات ومعرفــة بعــض مــع نصييــن مســتندين بمقارنــة يقــوم 

 .واحــد بمســتند

 (Affichageقائمة عرض )

 .لخاصة بها الميزات بعض عرض أو ستندالم عرض طريقة في تفيد إنما لمستند،ا على أوامر لتنفيذ ليست القائمة ذهه
 

اللاحق أو  السابق التعليق ظهار إ  إضافة تعليق جديد 

 

 حذف تعليق

 

دالمستن في تالتعليقا جميع ظهار إ  

كافة التغييرات ظهار إ  
 تفعيل خاصية تعقب التغييرات

 حتى التغييرات نافذة إظهار  

تغييره تم ما كل نشاهد أن نستطيع  
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 :المستند قراءة لسهولة للقراءة معروض المستند يجعل أن في تفيد :القراءة عرض نمط

 

 .صفحاتــه الــوورد مســتند بهــا يعــرض التــي الافتراضية الأساسية الطريقــة وهــي :الطباعــة عــرض طريقــة

 

 .ـتينـانتر  بصيغــة حفظنــاه لــو يكــون  كيــف المســتند رؤيــة مــن تمكننــا عــرض طريقــة :الويــب عــرض طريقــة
 

 العنونـة مســتويات عمــل أردنــا حــال فــي تغيــد فقــرة، لــكل تنقيــط مــع المســتند تظهــر :تفصيلــي خطــطم

 .المسـتند فـي الفقـرات ترتيـب وكذلـك (Références) مراجـع قائمـة فـي شـرحها تـم التـي

 الصـور  حتـى أو تلا تذييـ أو رؤوس أي بإخفـاء ويقـوم فقـط نصـوص بشـكل المسـتند تظهـر :مسـودة

 .التحريـر عمليـة لتسـهيل والأشكال والكائنـات
 

 
 

 

 

لفتــح نافــذة جديــدة لنفــس المســتند تمكننــا مــن العمــل مــع أكثــر مــن نســخة للمســتند الواحــد  نافــذة جديــدة: 

 ويتــم التعديــل علــى كالهمــا فــورًا

 جنـب ـىجنبـا إل بوضعهمـا نقـوم أن نسـتطيع مفتـوح وورد مسـتند مـن أكثـر لدينـا كان حـال فـي :الـكل ترتيـب

 واحـد آن فـي جميعـا رؤيتهـا لسـهولة

 دالمسـتن فــي مختلفــة أماكــن مــن المعلومــات بأخــذ نقــوم أن وأردنــا كبيــر مســتند لدينــا كان لــو :انقســام

 .المعلومة أخـذ لسـهولة لوحـده قسـم كل وتحريـك لقسـمين نقسـمه أن نسـتطيع نفسـه،
 .الانقسام إلغاء ((Annuler le fractionnement زر  عنها بدل ظهريو  المستند سينقسم (Fractionner)الأمر تطبيق عند

 السريع للتنقل التنقل، جزء ظهار إ

 كالعناوين المستند عناصر  بين

ذلك إلى وما والصفحات  

 إظهار  المسطرة

 
 إظهار  خطوط الشبكة

 تكبير و تصغير  العرض

بالمئة 100 بنسبة الصفحة كبير ت  

عرض صفحة 

 عرض عدة صفحات

الشاشة عرض على كاملة الصفحة عرض  
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 عرض جنبًا إلى جنب: لعرض المستندات المفتوحة جنبًا إلى جنب.

 وأردنــا الســابق جنــب إلــى جنــب العــرض أمــر بتطبيــق قمنــا لــو وتعنــي :متزامــن تمريــن

 .الاثنين بيــن المقارنــة عمليــة لتســهيل الوقــت، بنفــس المســتندين بتحريــك نقــوم ان نســتطيع مســتندين، بيــن المقارنــة

ـق تطبي بعـد المسـتند موضـع بتغييـر قمنـا حـال فـي :النافـذة موضـع تعييـن إعـادة

  العـرض
ً
 .عن طريق هذا الخيار مباشـرة الترتيـب إعـادة بإمكاننـا جنـب إلـىا جنبـ

 .لقائمــةهــذه ا مــن بينهــم التنقــل بإمكاننــا مفتــوح، مســتند مــن أكثــر لدينــا كان حــال فــي :النوافــذ تبديــل

 

 لتطبيـق لغـات البرمجـةمـع  التعامـل بإمكانهـم الذيـن بالمبرمجيـن خاصـة وهـي: (Macros) الماكـرو  وحـدات

 .الـوورد برنامـج علـى الأوامر بعـض

 (Fichierقائمة ملف )

على  تحتوي أي برنامـج آخـر، حيـث  ( أو ffice WordOMicrosoft) تعتبـر هـذه القائمـة مـن القوائـم الأساسـية لبرنامـج

 العديد منالطبع والمشاركة والغلق و جديـد والحفـظ و وإنشاء ملف فتـح ملـف  إعداداتو  المعلومات الخاصة بالملف

 .جخيـارات البرنامـ
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ومكان حفظه في  هإسمالخاصة بالمستند ك ( على العديد من المعلوماتInformationsتحتوي نافذة المعلومات )

 .لمستخدمي المستند وتحديد الصلاحيات، كما تحتوي أيضا على خيار حماية المستند بكلمة سر هالحاسوب وحجم

 

 لوحة المفاتيح:إختصارات بعض 

 الإختصار الأمر

 Ctrl + C نسخ النص المحدد

 Ctrl + X قص النص المحدد

 Ctrl + V لصق النص المنسوخ أو المقصوص

 Ctrl + Z تراجع

 Ctrl + Y )عكس التراجع(تكرار

 Ctrl + A تحديد الكل

 Ctrl + E توسيط الفقرة

 Ctrl + R محاذاة الفقرة لليمين

 L + Ctrl + L محاذاة الفقرة لليسار

 I + Ctrl + I عمل النص بشكل مائل

 B + Ctrl + B تغميق النص

 فتح مستند جديد

 فتح مستند موجود مسبقا 

 حفظ المستند

  حفظ المستند بنسخة ثانية أو باسم آخر

 طباعة المستند

 مشاركة المستند

 (Pdf إلكتروني ككتاب المستند تصدير تصدير المستند مثال )

 غلق المستند

 كما تتيح تنسيق عرض الملف   (Word)قائمة حساب خاص بالمستخدم في برنامج 

كاملـة البرنامـج خيـارات  
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 U + Ctrl + U عمل خط تحت النص

  Ctrl + Enter فتح صفحة جديدة

 Ctrl + Shift + C نسخ التنسيق

 Ctrl + Shift + V لصق التنسيق

 Home الذهاب أول السطر

 End الذهاب آخر السطر

  Ctrl + Home  الذهاب أول المستند

  Ctrl + End الذهاب آخر المستند

  Ctrl + O فتح ملف محفوظ سابقا

  Ctrl + N إنشاء مستند جديد

  Ctrl + Q إغلاق المستند

  Ctrl + S حفظ المستند

  Ctrl + P طباعة المستند

  Ctrl + F بحث

  Ctrl + H استبدال

 F12 حفظ باسم

 F2 إعادة تسمية الملف أو المجلد 

 F3 البحث عن ملف أو مجلد

 F6 التنقل بين عناصر الشاشة في النافذة أو على سطح المكتب

  
ً
 Shift + Delete حذف العنصر المحدد نهائيا

 Windows سهم لأعلى+  تكبير النافذة 

 Windows + Tab  فتح طريقة عرض المهمة

  Windows + D  عرض سطح المكتب وإخفائه

 Alt + Tab  التبديل بين التطبيقات المفتوحة

 Windows + L تأمين الكمبيوتر: مفتاح 

 Ctrl + F4 إغلاق المستند النشط

 

 




