
 

 I
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 

أيقونة�
 شريط�العنوان اسم�الملف الملف

 أيقونة�غلق�النافذة� أيقونة�تصغير�

 شريط�القوائم�

 شريط�الأدوات�القياسي�
 شريط�أدوات�التنسيق�

Volet office� 

 منطقة�العمل�

 المسطرة�الأفقية�والعمودية�

 شريط�التمرير�العمودي�

 شريط�التمرير�الأفقي�
 شريط�الرسم�
 شريط�الحالة�

����:��WORDالنصوص�معالج�تعريف� 

وتقـارير��)�مستندات(�إنشاء�وتحرير�وإنتاج�ملفات������الكمبيوتر�هي��جهاز����النصوص�بواسطة��معالجة

�الغرض،�وتساعدك�هذه�البرامجيات�في�إنشاء�ملفـات���������لهذانصية�عن�طريق�برامجيات�معدة�خصيصا�������

ذات�نوعية�جيدة�لأنها�تتيح�لك�كتابة�وتنسيق�النص،�وتصحيح�الأخطاء،�ومعاينة�العمل�قبل�إرساله�إلى��

��.الطباعة

��:��WORDالنصوص�عالجم�تشغيل 

��.�ننقر�مرتين�على�أيقونته�من�سطح�المكتب/1ط

��.ووردابدأ�ثم�ميكروسوفت�أوفيس�ثم�ميكروسوفت�أوفيس�:��تشغيله�من�قائمة�ابدأ�كما�يلي/2ط

 

��

��

��

 

��

��.من�القائمة�إبدأ��EXECUTERفي�علبة�حوار��WINWORDنكتب�/3ط

��:���WORDالنصوص�معالج�نافذة�محتويات 

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��
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��:�وغلقه�جديد�ملف�إنشاء  

 :إنشاء�ملف 

أو��،��D،�الجزء�Cالجزء��أو�(ننقر�بالجهة�اليمنى�للفأرة�في�مساحة�فارغة�من�سطح�المكتب� ••••

�مافي�مساحة�فارغة�من� �مجلد (.....� �نختار�الأمر�جديد �الأمر��Nouveauثم  Documentثم

Microsoft Word.��

•••• � �الـ �برنامج �بفتح �إد�Wordأو �أداة �على �النقر �جديد�ثم �ملف �الأدوات�راج �شريط �من

 .القياسي

من�الـ� Document vierge ن�ثم�اختيار�الأمر��Fichierمن�قائمة�Nouveauأو�باختيار�الأمر� ••••

Volet Office. 

��

��

��

��

��

��

 

�باختيار�الأمر�لفق�الم�لغل:ق�الملفغل  �ملف� ��Quitterأو�الأمر��Fermerنقوم �من�القائمة

Fichierالعنوانق�في�شريطالغل�أو�نغلقه�مباشرة�من�زر��.���

��

��

��

��

 

��:��WORDالنصوص�معالج�لنافذة�شريط�كل�مكونات 

��Barre de titre:�شريط�العنوان 

��

��

 

�الـذي�يظهـر�فـي����  العمودي�الوامض�الذي�يأخذ�الشكل�الخط �

�وظيفته�تحديـد����،"نقطة�الإدراج�"�يسمى���)الصفحة(منطقة�العمل���

 .�النص�كتابةمكان
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 ��

��Barre des menus:�شريط�القوائم 

 

 شريط�الأدوات�القياسي 

 

 

 شريط�أدوات�التنسيق 

��

 

��شريط�الأدوات�القياسيشرح� .1

 
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
 

1 

 2 

 3 

 
4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 10 

 11 

 12 

 13 

 14 

 15 

 16 

 17 

 18 
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 ��

� ���
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

� ���

��تعليمات�وورد����7إدراج�ورقة�عمل�اكسل��1

��القارئ����8أعمدة��2

��طباعة����9رسم��3

��غلق�المستند����10خريطة�المستند��4

��الأغلفة�والبطاقات����11إخفاء/�إظهار���5

��بحث����12تصغير/�تكبير���6

��
��
 
��

��قص����10فارغ�جديد�مستند��1

��نسخ����11فتح��2

��لصق����12حفظ��3

��نسخ�التنسيق����13---------------��4

��...تراجع�عن�����14رسالة�إلكترونية��5

��...إعادة�لـ�����15طباعة���6

��إدراج�إرتباط�تشعبي����16معاينة�قبل�الطباعة��7

��جداول�وحدود����17تدقيق�إملائي�وتدقيق�نحوي���8

��إدراج�جدول����18بحث��9

1 

 2 

 3 

 
4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 10 

 11 

 12 
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��شريط�الرسم  

 �الرسمشريطشرح�*�

 
��
��
��

� ���
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

  Clip Artإدراج����11رسم��1

��إدراج�صورة����12تحديد�الأشكال�الهندسية�والنصوص�الفنية��2

��)الملء(لون�التعبئة����13أشكال�تلقائية��3

��لون�خط�الرسم����14خط��4

��لون�الخط����15سهم��5

��نمط�خط�الرسم����16مستطيل��6

��نمط�السطر����17يشكل�بيضاو��7

��نمط�السهم����18مربع�نص��8

��ظل��Word Art 19إدراج�نص�فني���9

��ثلاثي�الأبعاد����20يانيإدراج�رسم�ب��10

��تحديد�عدة�أشكال��21

1 

 2 

 3 

 
4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 10 

 11 

 12 

 

14 

 15 

 
16 

 17 

 18 

 19 

 20 

 21 

 

13 
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��:�توسيعها�وبعد�قبل��WORDالنصوص�معالج�قوائم�إحدى�  

��
� ���

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

 :شريط�وإخفاء�إظهار� 

�ثم� �Affichageمن�القائمة�barre d’outilsلإظهار�شريط�أدوات�معين�أو�إخفاؤه�يكفي�اختيار�الأمر�

�الموجو �أسماء�الأشرطة �النقر�النقر�على�أحد �في�القائمة�يؤدي�ذلك�إلى�ظهور�الشريط�وإعادة دة

��)أنظر�الصورة.(عليه�يؤدي�إلى�إخفائه

��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

 
 بعد�التوسيع
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��:،�بطريقتين�مختلفتين�هماMes documentsيمكن�حفظ�ملف�في�مكان�ما�من�الجهاز�وليكن�

��:الأولى�الطريقة 

��.�Fichierمن�قائمة�Enregistrerاختر�الأمر� .1

 .��Mes documentsالحوار�اختر�المكان�من�علبة .2

 .Nom de fichierأكتب�اسم�الملف�في�المستطيل� .3

��.Enregistrerأنقر�على�الزر� .4

��

��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��:الثانية�الطريقة 

Enregistrer أنقر�على�الأداة .1 ��Barre de standard .�من�شريط�الأدوات�القياس 
 .�Mes documentsمن�علبة�الحوار�اختر�المكان� .2

 .Nom de fichierتب�اسم�الملف�في�المستطيل�أك .3

��.Enregistrerأنقر�على�الزر� .4

��

 مكان�الحفظ

 زر�الحفظ كتابة�اسم�الملف مكان�الحفظ
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��:،�بطريقتين�مختلفتين�هماMes documentsيمكن�فتح�ملف�تم�حفظه�في�مكان�ما�من�الجهاز�وليكن�

��:الأولى�الطريقة 

��.�Fichierمن�قائمة�Ouvrirاختر�الأمر� .5

 .�Mes documentsمن�علبة�الحوار�اختر�المكان� .6

 .اختر�الملف�المراد�فتحه�من�المحتويات�الظاهرة�في�العلبة .7

��.Ouvrirأنقر�على�الزر� .8

��

��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��:الثانية�الطريقة 

��Barre de standard .�من�شريط�الأدوات�القياس Ouvrirأنقر�على�الأداة� .5
 .تها�من�المستطيل�الأول�أو�بالنقر�على�أيقونMes documentsمن�علبة�الحوار�اختر�المكان� .6

 .اختر�الملف�المراد�فتحه�من�المحتويات�الظاهرة�في�العلبة .7

��.Ouvrirأنقر�على�الزر� .8

��

��تواجد�الملفمكان�

��تواجد�الملفمكان�
��

��الفتح�زر
��
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إن�إعداد�الصفحة�هي�من�الأعمال�التي�تتم�قبل�البداية�في�تحرير�الملف،�لأنه�من�غيـر�المعقـول�������������������

هي�مقـاييس�الـصفحات�التـي��������البدء�في�التحرير�ونحن�لا�نعرف�ما������

،�ولإعداد�الـصفحة�نتبـع������)،�العلوية،�الجانبية��الهوامش�السفلية�(نريدها��

��:الخطوات�التالية

�ستظهر�علبـة���Mise en pageنختار�الأمر�Fichierمن�قائمة� -1

��.حوار

من�هذه�العلبة�نقوم�بتغيير�أرقام�الهـوامش�الموجـودة�فـي������������ -2

�ثم�النقر�على�الزر� Haut, Bas, Gauche, Droiteالمستطيلات�

OK. 

���

��

��

��

��

��

��:�قم�بإتباع�الخطوات�التاليةلوضع�إطار�للصفحة

��Bordure et trameنختـار�الأمـر���Formatمن�القائمة� -1

��.ستظهر�علبة�حوار

�Onglet" Bordure de page"من�هذه�العلبة�نختار�الــ�� -2

�نختار�تزيين�معين�لتـأطير������Motifومن�سهم�المستطيل����

�يمكـن���Largeurالصفحة�وبواسطة�أسـهم�المـستطيل�������

�ـ���� ا�مـن�سـهم�المـستطيل�������التغيير�من�حجم�التزيين�أم

Couleurيتم�اختيار�لون�معين��لتغيير�لون�التزيين�. 

���

�Onglet Margeقم�باختيار�الـ� �

 .إن�لم�تكن�مختارة�تلقائيا

 

�غير�نشط�وذلـك�����Couleurصادف�أن�تجد�المستطيل�����قد�ي� �

يعني�أن�نوع�التزيين�لا�يمكنه�الظهور�بلون�آخر�سـوى�����������

��.الذي�يظهر�به�تلقائيا

�� �باختيار�ال
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��:ة�التالي�الموعظةقم�بكتابة

يوم�تقلبك�على�المغتسل،�يد�الغاسل،�قد�زال�عزك�عنك�وسلب�مالك�منك�وأخرجت�من�بـين�����

��.أحبابك�وجهزت�لترابك�وأسلمت�إلى�الدود�وصرت�رهنا�بين�اللحود

اكون�قليلا�ثم�نسوك�دهرا�طويلا�فتغيرت�منك�المحاسن�والمحلى�وتحكم�في������������قد�بكى�عليك�الب���

أعضائك�البلى�وقطعت�الأكفان�وسعى�إليك�الديدان�فبلى�منك�اللسان�وسالت�الحدق�وكأنك�لم�تكن�قـط�������������

��.ممن�رأى�ولا�نطق

��:للحصول�على�نص�بهذا�التنسيق�قم�بإتباع�الخطوات�التالية

��.بعد�كتابة�النص�قم�بتحديده -1

 ).Paragraphe"�(فقرة"واختر�منها�الأمر�)Format"�(تنسيق"ب�إلى�القائمة�اذه -2

�قـم����Deوفـي�المـستطيل�������Retraitمن�علبة�الحوار�الظاهرة�أمامك�وبالتحديد�في�المجموعة������� -3

،�وذلك�يعني�ترك�فراغ�1.5بالتحكم�بالأرقام�من�خلال�الأسهم�الموجودة�في�المستطيل�واجعلها��

 .�فقرة�سم�عند�بداية�كل1.5قدره�

 

��:قم�بكتابة�النص�التالي

��.185آل�عمران)كل�نفس�ذائقة�الموت(قال�االله�تعالى

��ماذا�تعني�هذه�الآية؟؟؟

موت�كل�صغير�وكبير،�بموت�كل�أمير�ووزير،�يموت�كل�عزيز�وحقير،�يموت�كـل�غنـي�����������������

وفقير�يموت�كل�نبي�وولي،�يموت�كل�نجي�وتقي،�يموت�كل�زاهد�وعابد،�يموت�كـل�مقـر������������������

��.يموت�كل�صحيح�وسقيم،�يموت�كل�مريض�وسليموجاحد،�

��

��:للحصول�على�مثل�هذا�التنسيق�اتبع�ما�يلي

بعد�كتابة�النص�قم�بتحديد�الحرف�الأول�من�السطر�الأول�ثم�اذهـب�إلـى�القائمـة�تنـسيق������������������� -1

"Format�"واختر�منها�الأمر�Lettrine.��

ي

��:لاءــإم

��:لاءــإم

��:المعالجة

��:المعالجة
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ابة�الـنص���تظهر�لك�علبة�حوار�تحتوي�على�ثلاث�مربعات�تمثل�كل�منها�نوع�كت������������ -2 

حيث�يكون�المربع�الأول�محدد�تلقائيا�ويمثل�نوع�النص�الذي�كتبته،�قم�الآن�بالنقر�على�المربع�

 .الثاني�ولاحظ�ظهور�مستطيل�به�رقم�تلقائي

��.���okبواسطة�الأسهم�الموجودة�بالمستطيل�ثم�انقر�على�الزر�2قم�بتغيير�هذا�الرقم�واجعله� -3

بة�لتنسيق�الفقرات�وجعلها�متباعدة�كما�هو�مبين�في�النص�أعـلاه������������هذا�بالنسبة�لتنسيق�النص،�أما�بالنس�����

��:فيجب�إتباع�الخطوات�التالية

��.بعد�تحديد�النص)�Paragraphe"�(فقرة"واختر�منها�الأمر�)Format"�(تنسيق"اذهب�إلى�القائمة� -1

��Aprèsوفي�المستطيل����Espacementمن�علبة�الحوار�الظاهرة�أمامك�وبالتحديد�في�المجموعة��������� -2

��.�12بالتحكم�بالأرقام�من�خلال�الأسهم�الموجودة�في�المستطيل�واجعلها�قم

�و�Puces et numéros"�أما�بالنسبة�لتنسيق�الأسطر�في�كل�فقرة�وجعلها�متباعدة�فقم�بمراجعة�الدرس��

��".�تباعد�الأسطر

���

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

قم�باختيار�الأمر�الأول�من�القائمة�الجزائر�وحددها�ثم�اذهب�إلى�القائمة�تنسيق�و:�قم�بكتابة�الكلمة�التالية

فيما�يلي��شرح�محتوى�كل�منها�علـى���������)�03�Onglets(�ستظهر�لك�علبة�حوار�بها�������Policeوالذي�هو���

��:حدا

��

��

��


� �
�آ �ا�
�0ت". ����ح $%2
�ل��� �
�ا�%�� 34	

�#� دع�:

� �ا��ر 8#�� �9:�;� �ا;<=�Shiftأ>�3$ �?@� A�<B�� �و

�#�8أح��ا�DE2Fم��أ�DE2اCت��ه�ت��
��.���%�ر
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 ��

01Onglet N°:��

��

��

��

��

��

��

����الشـــــرح��المحتـــوى

Taille حجم�الخط��

Style de police ل،�مسطر،�أسود�عريض،�مائل�وعريضعادي،�مائ:�نمط�الخط��

Police نوع�الخط��

Couleur de police لون�الخط��

Soulignement وفيها�عدة�أنواع�للتسطير:�تسطير��

��تأثيـــــــرات

Ombre مظلل��

Contour مفصل��

Relief مزخرف��

Normale عادي��

Exposant مرتفع��

Indice منخفض��

Barré double مشطوب�مزدوج��

Barré مشطوب��

Attributs��

Empreinte محفور��

L
'O

n
g

le
ts

 P
o
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ce

, 
st

y
le
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t 

at
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u

t
��
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 02Onglet N°:��

��

��

��

��

��

��

��

��

Normal عادي��

Condenséمكثف����

Etendu موسع��

L'
O

n
g

le
t 

e
sp

a
c

e
m

e
n

t 
d

e
s 

c
a

ra
c

tè
re

s
 

�ولكن�بعد�أن�تكون�قد�حددت�Okالزرقم�بتحديد�واحدة�من�الجمل�الظاهرة�أمامك�وانقر�

تبتها�على�الصفحة�وذلك�إما�بالفأرة�أو�بأسهم�الاتجاهات�والمفتاح�الجملة�أو�الكلمة�التي�ك

Shift 

L'
O

n
g

le
t 

a
n

im
a

ti
o

n
��
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 03Onglet N°:��

Animationوتشير�هذه�الكلمة�إلى�تنسيقات�متحركة،�وللتعرف�أكثر�على�عملها�قم�بكتابة�جملة�معينة����������������

ثم� Police من�شريط�القوائم�واختر�الأمر��Formatفي�الصفحة�وحددها،�بعد�ذلك�قم�بالنقر�على�القائمة�

�وانقر�في�كل�مرة�على�جملة�معينة�لترى�نوع�التنسيق�المتحرك�L’onglet Animationمن�العلبة�اختر�

��.الذي�يمكن�أن�تطبقه�على�الجملة

��

��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

� ���
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��

�أثناء� �تظهر �لا �المتحركة �التنسيقات هذه

��.طباعة�الصفحة
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 I

�يؤدي�إلى���Translucideإن�وجود�علامة�الصح�في�مربع������� �

جعل�ألوان�النص�فاتحة�أما�عدم�وجود�العلامة�يؤدي�إلـى�����������

��.جعلها�داكنة

  

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��

��

��

1-� �تنسيق �القائمة �على �–��Format-�أنقر �الأمر �اختر ��Arrière-planثم �الأمر  -�Filigraneومنه

imprimé�-.��

��:�في�علبة�الحوار�الظاهرة�أمامك-2

� **� �العبارة �باختيار �قمت �-�Image en filigrane-إذا �الزر �على �النقر ��ثم "� �صورة �-"اختيار

Sélectionner image-إدراج"��ستظهر�لك�علبة�حوار،�قم�بتحديد�صورة�منها�ثم�انقر�على�الزر��"–�

Insérer�–وتستطيع�التحكم�في�كيفية�ظهور�الصورة�من�سهم�المستطيل��-Echelle –وبهذا�ستتحصل��

��.على�خلفية�لورقتك�على�شكل�صورة

�ستتحصل�على�خلفية�ورقة�عبارة�عن�نص�– Texte en filigrane–أما�إذا�قمت�باختيار�العبارة�**�

من�القائمة�الظاهرة�بعد�النقر�على��أو�قم�باختيار�نصا�-Texte-وذلك�بكتابة�النص�في�المستطيل�الأول�

��.سهم�هذا�المستطيل

��قم�بتغيير�نوع�الخط�من�سهم�المستطيل

��قم�بتغيير�حجم�الخط�من�سهم�المستطيل

��.Dispositionقم�بتغيير�اتجاه�النص�بالنقر�على�إحدى�الدوائر�في�

���

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

ار�التي�تظهر�عند�النقر�على�القائمة��من�علبة�الحو-��Pas de filigrane–قم�باختيار�العبارة�الأولى�

���.�OKثم�انقر�على�الزر�–��Filigrane- impriméومنه�على�الأمر�Arrière-planتنسيق�ثم�الأمر�

��
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

��

��

 

��.وغير�تقي�يأمر�الناس�بالتقوى �

 .لا�تلتفت�إلى�الوراء�وتنظر�إلى�من�سبقته�بل�اتجه�إلى�الأمام،�وسابق�الرجل�الذي�سبقك �

� ���

��

��.الجملتينقم�بتحديد� �

��."Puces et Numéros"واختر�منها�الأمر��-� Format-"�تنسيق"اذهب�إلى�قائمة� �

"�إدراج"من�علبة�الحوار�الظاهرة�أمامك�قم�بتحديد�المربع�الذي�تريده�وانقر�بعدها�على�الزر� �

-�Insérer�-. 

��

��

��

 

��:�من�جوامع�كلم�الرسول�صلى�االله�عليه�وسلم-1

��.فيهما�كثير�من�الناسالصحة�والفراغ�نعمتان�مغبون� �

��.ترك�الخطيئة�أهون�من�طلب�التوبة �

��.الحياء�في�العينين �

 .��الغنى�في�الغربة�وطن�والفقر�في�الوطن�غربة-2

 

 

 .قم�بتحديد�الجمل�التي�كتبتها �

 .�من�شريط�التنسيق-��Interligne–"�تباعد�الأسطر"�أنقر�على�أيقونة� �

 ).1.5(قم�باختيار�التباعد� �

 

��:لاءــإم

��:المعالجة

��:لاءــإم

��:المعالجة
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

 

�للتمكن�من�ترقيم�الأسطر�من�الجهتين،�فمثلا�عند�كتابة�كلمة�باللغة�zone de texteتستخدم�

العربية�ثم�نترك�فراغا�ونكتب�كلمة�أخرى�تقابلها�باللغة�الفرنسية�لا�نستطيع�ترقيم�السطر�من�الجهتين�

��.��القيام�بذلكzone de texteلذلك�تتيح�لنا�أداة�.�بل�يمكن�ترقيمه�من�جهة�واحدة�فقط

���

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

����������������من�شريط�الرسم        �zone de texteأنقر�على�أداة� •
 .كما�هي�مبينة�في�الصورة)�créez votre dessin ici(عند�ظهور�الكتابة� •

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��
 

 

��
 

 .����من�لوحة�المفاتيح échappeقم�بالضغط�على�المفتاح�� •
������� ���

��:مثــال

��..……………:الإسم )1
��………………:اللقب )2
��.…/../..:تاريخ�ومكان�الميلاد )3
��..…………:العنوان )4
��.…………:رمز�البريد )5
��.……………:الحالة�العائلية )6
��..…………:المهنة )7
��.…………:الشهادات )8
��.……………:ةاللغات�المتقن )9

a) Nom :…………. 
b) Prénom :………. 
c) Date et lieu de naissance :../../…. 
d) Adresse :………… 
e) Code postal :……….. 
f) Situation familiale :……….. 
g) Travail :…………. 
h) Diplôme obtenu :………… 
i) Langue :…………… 

 

��:الحــل
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 II 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

• � �الصفحة �في �بالنقر �قم �مستطيل�والآن �لتتحصل�على �الأسفل �وإلى �الأمام �إلى �الفأرة واسحب

 .يمكنك�الكتابة�فيه

ولجعل�المستطيل�بدون�حدود�سوداء�قم�بالنقر�على�سهم�القلم�الموجود�في�شريط�الرسم�واختر� •

يجب�أن�تكون�نقطة�الإدراج�داخل�المستطيل�أي�يجب�أن�(،�Aucun traitمن�القائمة�الجملة�

 ).أولاتنقر�داخل�المستطيل�

• � �الأمر �اختر �ثم �للفأرة �اليمنى �بالجهة �وانقر �كتبتها �التي �الجمل �بتحديد �قم  Puces etوالآن

numérosتظهر�لك�علبة�حوار�قم�بالنقر�على�حدا�المربعات�ثم�انقر�على�الأمر��Ok. 

 

� ���

� ���

��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
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 III 

�المواضع� � �جميع �استبدال �يتم �أن بعد

�على� �بالنقر �قم �رسالة �علبة �لك ستظهر

��.OKالزر�
 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 � ���
��

��:قم�بكتابة�الجمل�التالية

��.اللهم�أعني�على�حمدك�وشكرك�وحسن�عبادتك*�

��.�اللهم�ارحمني�برحمتك�الواسعة*

��.�آمين...اللهم�أدخلني�في�عبادك�الصالحين*�

�ستظهر�لك�-��Rechercher–"�بحث"�واختر�الأمر�–��Edition–"�تحرير"�قم�بالنقر�على�القائمة�-1

��.Onglets (03)علبة�حوار�بها�

��.-��Remplacer–"�استبدال"�ذات�الاسم��Ongletقم�باختيار�الـ�-2

��.في�المستطيل�الأول،�وذلك�يعني�أننا�سنستبدلها�بكلمة�أخرى"�اللهم"لكلمة��أكتب�ا-3

��".الهم"في�المستطيل�الثاني،�وذلك�يعني�أنها�ستحل�محل�الكلمة�"�يا�رب"�أكتب�الكلمة�-4

5-� �الكلمة �بها �التي �المواضع �جميع �استبدال �أردت �اللهم"�إذا "� �رب"بالكلمة �يا �الزر�" �على �بالنقر قم

�ال" �كلاستبدال "–�Remplacer tout�-على�� �بالنقر �فقم �فقط �المواضع �بعض �اختيار �أردت �إذا �أما ،

��.-��Remplacer–"�استبدال"الزر

���

��

��

��

��

��

��"�قوم�من�قوم�عسى�أن�يكونوا�خيرا�منهم�يسخريسخريسخريسخرلا�:�"��قم�بكتابة�الجملة�التالية-1

��قم�بتلوين�الكلمة�-2 ونوع�الخط��16خط�وحجم)�G(باللون�الأحمر�واجعلها�بخط�عريض�"�يسخر�"

)Andalous�.(��

 :يلي�بما�قم�"�خيرا�"�كلمة�على�الخصائص�هذه�لنسخ 

1-� �كلمة ��حدد �يسخر" �الأدوات�" �شريط �من � � � � � �التنسيق �خصائص �نسخ �أيقونة �على �انقر ثم

��).مرة�واحدة�أو�مرتين�متتاليتين(القياسي

.أو�النقر�فيها"�خيرا�"�حديد�الكلمة��لاحظ�أن�مؤشر�الفأرة�يأخذ�شكل�الأيقونة،�في�هذه�الحالة�قم�بت-2
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

��

��.عموما�لإرفاق�جميع�الصفحات�بنفس�الجملةيستخدم�رأس�وتذييل�الصفحة�����������

��في�أعلى�كل�صفحة،�همثلا�عند�كتابتك�لرسالة�التخرج�تحتاج�إلى�إرفاق�جميع�صفحات�الفصل�بعنوان

ضمن�متطلبات�نيل�شهادة�الليسانس،�مقدمة�وأيضا�قد�تحتاج�إلى�إرفاقها�بجملة�في�الأسفل�مثل�مذكرة�

�بذلك�يتيح�لك�برنامج�الـ �تدعى�بـ��wordوللقيام �اتبع�.�Entête et pied de pageأداة ولاستخدامها

��:الخطوات�التالية

�للكتابة�سيتم�فتح�منطقة�Entête et pied de page بالنقر�على�الأمر�قم��Affichageقائمة�من .1

�مستطيل�عن�عبارة�وهي�-pied de page–�الصفحة�أسفل�ىوأخر�-Entête–�الصفحةأعلى�

 )الصورةأنظر�.(متقطعة�وهو�مرفق�بشريط�بخطوط

��

 

 ).الفصل�الأول(�ثم�أكتب�الجملة��Entêteقم�بالنقر�في�المنطقة�الأولى .2

،�وبعدها�"الفصل"الآن�قم�بالنقر�في�أول�الجملة�حيث�تكون�نقطة�الإدراج�خلف�الألف�من�كلمة� .3

�عدة �بالضغط �المفاتيحقم �لوحة �من �المسافة �ترك �مفتاح �على �الطويل(�مرات �المفتاح وذلك�)

 �.لإزاحة�الكلمة

 "مذكرة�تخرج"�وأكتب�الجملة�pied de pageللكتابة�في�أسفل�الصفحة�قم�بالنقر�في�المنطقة� .4

لجعل�هذه�الجملة�داخل�إطار�قم�بإختيار� .5

� �القائمة�bordure et trameالأمر �من

Formatا� �علبة �من �الظاهرة��ثم لحوار

� �الـ �اختر �ثم�Onglet Bordureأمامك

أنظر�.(�Okثم�Encadréأنقر�على�المربع�

 ).الصورة

�من� �والحجم �الحدود �لون �في �التحكم يمكنك

 .Couleur, Largeurالمستطيلين�

�الأداة� .6 �على �بالنقر �قم �مرحلة وكآخر

Fermerمن�شريط��entête et pied de 

page
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

 

�برنامج�معالج�النصوص�خصيصا�لتسهيل�عملية�تحرير�النصوص�لـذلك�فهـو�������������������لقد�تم�إنشاء��

يتميز�بقدرته�على�مساعدة�المستعمل�في�تنسيق�محتوى�ملفه�إلى�أبعد�الحدود،�ومن�بين�هذه�المساعدات�

�والتعبيرية�ثم�تصحيحها،�حيث�يتميز�برنامج�معالج�النـصوص����������الإملائيةهي�سهولة�اكتشاف�الأخطاء�����

ماتيكي�وضيفته�اكتشاف�الأخطاء�ثم�إعطاء�الكلمات�البديلة�التي�يمكن�أن�تحل�محل�بوجود�مصحح�أوتو

��.الخطأ

�� :الأوتوماتيكي�المصحح�عمل�إبطال 

��.�تظهر�لك�نافذة�Optionقم�بالنقر�على�الأمر�Outilsمن�قائمة� •

 �Onglet GRAMMERE ET ORTHOGRAPHEقم�باختيار�الـ� •

 قم�بالنقر�في�المربع� •

 الثانية�قم�بالنقر�في�المربعثم�في�المجموعة� •

 .OKثم�النقر�على�الزر� •

�� :الأخطاء�تصحيح 

السطر�الأحمر�يعني�خطأ�إملائـي���(ضع�المؤشر�في�وسط�الكلمة�التي�قام�المصحح�بتسطيرها���������� •

��).أما�السطر�الأخضر�يعني�خطأ�تعبيري

،�قم�بـالنقر����قم�بالنقر�بالجهة�اليمنى�للفأرة�ولاحظ�أن�القائمة�تحتوي�على�مجموعة�من�الكلمات������������ •

 .على�واحدة�منها�ليتم�استبدال�الخطأ

 .��فسيتم�تجاهل�الخطأ�ولا�يتم�تصحيحهignorerإذا�قمت�بالنقر�على�الأمر� •

�� :التلقائي�التصحيح 

��.��من�شريط�الأدوات�القياسيقم�بالنقر�على�الأداة� •

 .Modifierتظهر�علبة�حوار�قم�بالنقر�على�الكلمة�الصحيحة�ثم�النقر�على�الزر� •

 .�للمرور�إلى�الأخطاء�التالية Phrase suivanteم�النقر�على�الزر�ق •

 .Fermerبعد�الانتهاء�قم�بالنقر�على��الزر� •

 

��
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��

��

��

���

��لشعرية�التاليةقم�بشكل�الأبيات�ا:�تطبيق

��اللَّـيسِـية���

��لْاهِ�جيرٍغِـ�صلُّ�كُــسيلَ��و�����ــاقِلْ�������������ــ�عيرٍبِكَ�لُّ�كُسيلَ��������

��الْقَ�يمِلاَـ�الكَلُّ�كُــسيلَ�و������ـالْ�������������ـص�وِـورٍع�شلُّ�كُسيلَ��������

��الْم�الكَو�هاءُكَالذَّ��ســيلَ�����و���الْ�������������ـم�الجَ�فيِقــلُ�الخُسيلَ��������

����������لَيس�كُلُّ�الذُّكُورِ�رِجــالْ���������������������ولَيس�كُلُّ�ما�فِي�الحَياةِ�حلاَلْ

���������������������������الْبلْ�لِةًاح�رةُدح�الوِتـسيلَ�و�������������������الْ�المَةِرثْي�كَ�فِةُادع�الستسيلَ��������

َـاشِيةِ�جِمالْ ����������لَيست�كُلُّ�الصحراءِ�رِمـالْ��������������������ولَيسـت�كُلُّ�الم

��الحالمة�حسناء:����������بقلم�����������������������������������������������������������������������

��المفاتيح�المستخدمة��الحركة��المفاتيح�المستخدمة��الحركة

 ��AltGr + Aالشدة�بالفتحة ��Shift + Aالفتحة

����AltGr + Eالشدة�بالضمة ��Shift + Eالضمة

����AltGr + Cالشدة�بالكسرة����Shift + Xالسكون

����AltGr + Rالتنوين�بالضمة�والشدة ��Shift + Cالكسرة

 ��AltGr + Vالتنوين�بالكسرة�والشدة ��Shift + Zالتنوين�بالفتحة

 ��AltGr + Zالتنوين�بالفتحة�والشدة ��Shift + Rالتنوين�بالضمة

  ��Shift + Vالتنوين�بالكسرة
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��

��

��.قم�بفتح�ملف�جديد �

��.قم�بتصغير�هذه�النافذة�في�شريط�المهام �

��.�Impr Ecran Systاضغط�على�المفتاح� �

��.الآن�استرجع�النافذة�واحرص�على�وجود�نقطة�الإدراج�في�منطقة�العمل �

�بالجهة�اليمنى�للفأرة�واختر�من�ثم�انقرقم�بالنقر�على�أيقونة�اللصق�من�شريط�الأدوات�القياسي� �

��.محلية�الأمر�لصقالقائمة�ال

يقوم�النظام�بلصق�صورة�لسطح�المكتب،�ويمكنك�أيضا�نسخ�صورة�لملف�مفتوح�ولصقها�في�
ملف�آخر�حيث�سيظهر�شريط�الصورة�بمجرد�تحديدها،�وان�لم�يظهر�نستطيع�إظهاره�بإتباع�الخطوات�

��:التالية
� �عرض �القائمة �على �Affichage"انقر "� �أدوات �شريط �الأمر �اختر �Barre d’outils "ثم �صورة�" ثم

"Image."��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

� ���
��

��

��
� �

��اسم�الأيقونة��الرقم��اسم�الأيقونة��الرقم

��قص����7إدراج�صورة�جديدة��1

��تدوير�والتفاف����8اختيار�لون�الصورة��2

��حدود�الصورة����9تباين�أكثر��3

��وضعية�الصورة����10تباين�أقل��4

��تنسيق�الصورة����11سطوع�أكثر��5

����سطوع�أقل��6

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
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 I

 

 Barre"في�شريط�الرسم�"�إدراج�صورة�انطلاقا�من�ملف"توجد�أيقونة� �

de dessin".��

� � �أيقونة �مقترحة�من�طرف�النظام"توجد �إدراج�صورة �الرسم�" في�شريط

"Barre de dessin".��

 

 LELELELEÇON ÇON ÇON ÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

 

�إ �لجهاز�يمكن �الصلب �القرص �أجزاء �من �جزء �في �موجودة �تكون �العمل �منطقة �في �صورة دراج

�إدراج� �يمكن �كما �فلاش، �القرص �في �أو �مضغوط �قرص �أو �مرن �قرص �في �موجودة �أو الكمبيوتر

��:وفيما�يلي�شرح�لكلتا�الطريقتين.صورة�مقترحة�من�طرف�النظام

 :ملف�في�موجودة�صورة�إدراج 

1- � �بالنقر�على�القائمة �راجإد"قم "–�Insertion�–اختر�الأمر�� �ومن�–��Image-"�صورة"�ثم

�ستظهر�لك�–��à partir du fichier–"�انطلاقا�من�ملف"القائمة�الفرعية�لهذا�الأمر�قم�باختيار�الأمر�

��.علبة�حوار

�العلبة�قم�بفتح�مكان�تواجد�ملف�الصورة�وحدد�الملف�ثم�انقر�على�الزر� -2 �إدراج"من�هذه "–�

Insérer�–بالنقر�على�الملف�مرتين�متتاليتين�أو�قم�.��

 :النظام�طرف�من�مقترحة�صورة�إدراج 

 � �بالنقر�على�القائمة �إدراج"قم "–�Insertion�–اختر�الأمر�� �ومن�–��Image-"�صورة"�ثم

�ستظهر�لك�نافذة�–�Images Clipart–"�انطلاقا�من�ملف"القائمة�الفرعية�لهذا�الأمر�قم�باختيار�الأمر�

 .�الموجودة�أعلاهاxليمنى�للصفحة�ويمكن�غلقها�بالنقر�على�علامة�خاصة�في�الجهة�ا

�وانقر�على�Livre–بالفرنسية�أي�"�كتاب"في�المستطيل�الأول�الخاص�بالبحث�قم�بكتابة�كلمة� 

سيقوم�النظام�بالبحث�عن�صور�لهذه�الكلمة�ويقوم�بعرضها�لك�أسفل�.�الزر�الأخضر�الذي�إلى�جانبه

 ).Bus,Page,Arbre,Mur:�مات�التاليةقم�بتجربة�الكل.(المستطيل

لإدراج�إحدى�هذه�الصور�قم�بالنقر�على�الصورة�مرة�واحدة،�أو�أنقر�على�السهم�الذي�يظهر� 

�–"�نسخ"،�أو�باختيار�الأمر�-�Insérer–"�إدراج"عند�الاقتراب�بسهم�الفأرة�من�الصورة�ثم�اختر�الأمر�

Copier-لصق"ة�قم�اختيار�الأمر��ثم�النقر�بالجهة�اليمنى�للفأرة�في�الصفح�"–�Coller-���

�����

��
��
��
��
��
��
��
��

77 



 

 II 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��
���

��
��

��:قم�بالأعمـــــال�التاليةراجع�درس�إدراج�أشكال�هندسية�و�
 

 

� ���������لا�إله�إلا�أنت�سبحانك�إني�كنت�من�
�������� ����������������������الظالمين�أستغفرك�وأتوب�إليك�

��
��
��

���������������������������������������������������
��������������������������������������������������������أشهد�أن�لا�إله�إلا�أنت�وحدك

��������������������������������������������������لا�شريك�لك�وأن�محمدا�عبدك�ورسولك � 

 

 

 

 
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��
��

��
��

��:بيقـتط
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

��

��:لتاليةتباع�إحدى�الطرق�ا�نص�فني�بإيتم�إدراج

��:الأولى�الطريقة 

��.قم�بكتابة�كلمة�أو�جملة�في�صفحة�الملف -1

 .قم�بتحديد�ما�كتبت�للتو -2

��.من�شريط�الرسم�قم�بالنقر�على�أداة�إدراج�نص�فني -3

ستظهر�لك�علبة�حوار�بها�مجموعة�من�المربعات�التي�تمثل�أنواعا�للنص�الفني،�قم�باختيار��مربع�من����������������

��.�OKثم�أنقر�على�الزر�،)النقر�مرة�واحدة(هذه�المربعات�

ستظهر�لك�علبة�حوار�أخرى�بها�الجملة�التي�كتبتها�في�الصفحة�وقد�قمت�بتحديدها�فـي�الخطـوات������������������

أو�مائلا،�ثـم�أنقـر���/الأولى،�ومن�هذه�العلبة�يمكنك�التحكم�بحجم�الخط�ونوعه�و�يمكنك�جعله�سميكا�و�

��.سيتم�إدراج�الكلمة�أو�الجملة�على�شكل�نص�فني.�OKعلى�الزر�

��:الثانية�لطريقةا 

 .من�شريط�الرسم�قم�بالنقر�على�أداة�إدراج�نص�فني -1

ستظهر�علبة�حوار�بها�مجموعة�من�المربعات�التي�تمثل�أنواعا�للنص�الفني،�قم�باختيار�مربعا��� -2

 .OKمنها�ثم�أنقر�على�الزر�

��وهي�محددة�تلقائيـا،�قـم��Votre texte iciستظهر�لك�علبة�حوار�أخرى�بها�الجملة�التالية� -3

��.OKبكتابة�النص�الذي�تريد�ثم�أنقر�على�الزر�

��

��

�������لتظليل�النص�الفني�قم�بتحديده�وذلك�بالنقر�عليه�مرة�واحدة،�ثم�بـالنقر�علـى�أداة����������������

�فان�الـنص��Sans ombreالظل�من�شريط�الأدوات�واختر�ظلا�يعجبك،�إذا�اخترت�الجملة�

��.�سيظهر�شريط�الظلOption d'ombreأما�إذا�قمت�باختيار�الجملة�.�يظهر�بدون�ظل

��

��

��

��

� � =Gا�� 3
2� �أداة ��� �واح�ة �م�ة �I4ا�� 
Kدي��=Gا�� L$ج� إ�8

�E#
�� �إ��9ل �إ�8 
Kدي� �E"�� �I4ا�� �وإ��دة ،3"
2� �ا���ل�. 3�Pآ

LQ�
��Fداة��ا�G=�ا��R4������������������������������������������������������������.
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  

 

��

��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

� �

��الوظيفة��الرقم

��.من�سهم�الأداة�يمكن�اختيار�لون�الظل��1

��.إزاحة�الظل�إلى�اليمين��2

��.إزاحة�الظل�إلى�اليمين��3

��.إزاحة�الظل�إلى�الأسفل��4

��.إزاحة�الظل�إلى�الأعلى��5

��.إخفاء�أو�إظهار�الظل��6

6 5 4 3 2 1 

راجع�درس�إدراج�أشكال�هندسية،�واتبـع����� �

��.الفنينفس�الخطوات�لتنسيق�النص�

 
 

80 



��

 I

��الشكل 2

��الشكل 1

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��
��
��
��
��

��:از�الواجهة�التاليةقم�بانج 
��

يتم�إدراج�مختلـف�الأشـكال������� 

�وذلك�مـن�������� �من�شريط�الرسم الهندسية

 .Formes automatiquesسهم�الأداة�

�قـم��������  �معـين �شكل �اختيار بعد

�على�المفتـاح����� �مـن���Echapبالضغط

لوحة�المفاتيح�لكي�نلغي�الاطار�الـذي�������

يظهر�بعد�اختيار�شكل�هندسي�لأننا�أن�������

 .فيما�بعدلم�نفعل�ذلك�فسيشكل�عائقا�

لتغيير�نوع�الخـط�الـى�خـط�������� 

متقطع�نقوم�بتحديد�الـشكل�الهندسـي�������

وذلك�بالنقر�فيه�مرة�واحدة�ثم�ننقر�على�

الأداة�تغيير�نوع�الخط�من�شريط�الرسم�������

ــوع� ــر�ن واخت

 .�معين

��

��

��

ــر�  سمك�الخط�قم�بتحديد�الشكل�الهندسي�ثم�النقر�علـى�اداة�����������لتغيي

 .معينشريط�الرسم�واختر�سمك�تغيير�السمك�من���
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 II 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

لتلوين�الخط�قم�بتحديد�الشكل�الهندسي�أولا�ثم�أنقر�على�سهم�أداة�تلوين�الحـدود����������������  

ستظهر�لك�قائمة�بها�مجموعة�من�الألوان�قم�باختيـار�واحـدة�������

فسيختفي�الخط��Aucun traitمنها،�وإذا�قمت�بالنقر�على�الجملة�

�سـتظهر��Autre couleurتماما،�أما�إذا�قمت�بالنقر�على�الجملة�

لبة�حوار�بها�مجموعتين�للألوان�يمكنك�الاختيار�منها�أيـضا����������ع

،�وعنـد�النقـر�علـى������)�في�واجهة�البحث�أعلاه����1أنظر�الشكل�(

�ستظهر�علبة�حوار�تمكنـك�مـن���Lignes avec motifالجملة�

 ).أنظر�الصورة(تغيير�نوع�الخط�ولونه�وكذا�خلفيته�

�،�قم�بتحديده�ثم�أنقر�على�����)ملؤه(لتلوين�الشكل�الهندسي���� 

ستظهر�لك�قائمة�بها�مجموعة�من�الألوان�قم�باختيار�واحـدة�منهـا�ولاحـظ�تلـون������������������سهم�أداة�الملأ����

�سيجعل�من�الشكل�بلا�لون�ويبدو�بلون�Aucun remplissage،�وإذا�قمت�بالنقر�على�الجملة�)كما(الشكل

ين�للألـوان���ستظهر�علبة�حوار�بها�مجموعتAutre couleurالصفحة،�أما�إذا�قمت�بالنقر�على�الجملة�

�ستظهر�علبة�حـوار�تحتـوي���Motifs et texturesيمكنك�الاختيار�منها�أيضا،�وعند�النقر�على�الجملة�

 :التبويب�الأول�به�ثلاث�اختيارات)�أربع�تبويبات�(Onglets 4على�

وعند�النقر�فيه�يظهـر����:�Unicoloreالتلوين�بلون�واحد���� •

��.مستطيل�لاختيار�لون�معين

�يظهـر�������:�Bicoloreالتلوين�بلونين��� • �النقـر�فيـه وعند

 .مستطيلين�لاختيار�لون�أول�ولون�ثاني

وعند�النقر�فيه�يظهـر����:�Prédéfiniالتلوين�بلون�تلقائي���� •

مستطيل�به�مجموعة�من�الكلمات�كل�منها�تعبر�عـن����������

 .لون�هو�أصلا�لونين

��

��

��

��

��

��

��

 

�$��TTا?%"�TTر����TT���I4��TT��DTT���" �TTدا�TTQة�مTT��ا��TTوا��TT���Qا���TTء�� �

�����������T�Fض�ا�T���I
�V��E4م�Lآ�LW
�ث��DTناا�0R#��م��ا�$#���ح"�Xت

�Iا��
�#�8زر�ا���I ا.��
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 III 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 .قم�بوضع�إطار�للصفحة�كما�تعلمت�في�الدروس�السابقة �1 

كما�هو�الحال�بالنسبة�للنص�الموجود�في�رأس�الـصفحة�قـم������������لجعل�النص�في�وسط�الصفحة������ �2

 .بتحديده�ثم�النقر�على�أداة�المحاذاة�إلى�الوسط�من�شريط�أدوات�التنسيق

،�كذلك��"إشراف"��لترك�فراغ�ثم�كتابة�الكلمة��������Espaceثم�اضغط�على�مفتاح�����"�إعداد"أكتب�كلمة��� �3

رفين�عليه،�يمكن�ترك�الفراغ�باستعمال�مفتـاح��الحال�بالنسبة�لكتابة�الأسماء�المعدة�للبحث�وأسماء�المش���

Tabulation)دراسة�لوحة�المفاتيح"�راجع�درس����.("��

��
��
��
��
��
��

��
��
��
��
��

��
��
��
��

� �

��الاسم�بالعربية��الاسم�بالفرنسية��الرقم

1��Aligné a gauche محاذاة�إلى�اليسار��

2��Au centre في�الوسط��

3��Aligné a droiteمحاذاة�إلى�اليمين����

4��justifier متساوي��

1 2 3 4 

 

�0��������������إذا�أردت�أن�ت��]��� �]Tرأس�ا���T���T#
�ج
"�A>��0ت�ا�
#`��04T_�ا��

�����E#02أو����أ)���0�����"،���T"%?���Dر�اFم��������T)ذ
�Lا�[�0]Tا��L"
PTرأس�وت�"

��ض������
Q�Iم��ا�Affichage�����%	#���E#
��رأس�ا�[�0��وذI942%0%.�م�

����d%أآ�eWم��
E"�"ول�Fا�L]0ا��:��
�#�����8T"م�ه"��ا�$����TI ء�ا�TE% Cو��$��ا

��

"�Lا�[�0��م��Fermer�fآ#Pرأس�وت�=
.��

� ���ث� "�����I4����Dم�ت"��م%%��"%"����ق�م	�ن�ا�	%��I94
��.�0%.�ا�
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 @م"�

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��������

��

��������

��������

��:قم�بإدراج�الأشكال�التالية�الأشكال�التالية*

� ���

�اختر�الأشكال�المطابقة�للتي�في�Formes automatiquesمن�شريط�الرسم�وبالتحديد�من�قائمة�الأشكال�*
��.التطبيق

��

��

��:قم�بجمع�الأشكال�والجمل�التالية�مع�بعضها�البعض*

��

��

��

��

��

���

وص�الفنية�وتغيير�طريقة�تحديدها�من�شريط�الصورة�وبالتحديـد����������بعد�إدراج�الأشكال�الهندسية�والنص����*

من�أداة�التفاف�النص����������وتغيير�اتجاه�كل�نص�فني�باستخدام�الدائرة�الخضراء�والدوائر�الصفراء�������������

��.�التي�تظهر�عند�النقر�على�أي�نص�فني�تم�تغيير�طريقة�تحديده�وتقريب�الأشكال�إلى�بعضها�البعض

�:ال�والنصوص�المدرجة�في�آن�واحد�وذلك�كما�يلينحدد�جميع�الأشك*� ���

�من�شريط�الرسم�أنقر�مرة�واحدة�على�السهم�الأبيض�الذي�يمثل�أداة�تحديد�الأشكال،�ثم�اجمع�-

��.الأشكال�بهذا�السهم�كما�هو�موضح�في�الشكل

��

 

��:�01تطبيق
:��

��:�02تطبيق
:��
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 II 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��

��
 

 

 

 

 

بعد�أن�تنتهي��-�
��:عملية�التحديد�تتحصل�على�الشكل�التالي

��

��

��

��

��

��

��

�ولاحظ�كيف�يتغير�التحديـد�������Grouperنختار�الأمر����Dessinerرسم�وبالتحديد�من�الأداة�����من�شريط�ال���-

��.من�تحديد�كل�واحدة�على�حدا�إلى�تحديد�جميع�الأشكال�وكأنها�شكل�واحد

��

��

��

��

� ���
��
��
��
��
��
��
��
��

إذا�أردت�أن�تجزئ�التحديد�الكلي�للأشكال�وجعلهـا��������� �

كل�واحدة�على�حدا�قم�بالنقر�مـرة�واحـدة�علـى������������

ي�توصلت�إليه�ثـم�النقـر�علـى�قامـة�����������الشكل�الذ�

Dessinerواختر�الأمر��Dissocier.��
��
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 III 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��
في�مساحة�فارغة�من�شريط�القوائم�قم�بالنقر�بالجهة�اليمنى�للفأرة�تظهر�لك�قائمة�بمجموعة��-1

��.�شرطة�مختلفةأسماء�لأ
��.Onglets 03سوف�تظهر�لك�علبة�حوار�بها�-��Propriété-�اختر�الأمر�خصائص-2

ستظهر�لك�)�Barre d’outils(�الأولى��ongletمن�الـ�-��Nouvelle-"�جديدة�"��أنقر�على�الزر�-3

� �حوار �Nouvelle barre d’outils(علبة �ومن�) �الأول �المستطيل �في �الشريط �لهذا �اسم �بإدخال قم

�الشريط �باختيار�مكان�ظهور �الثاني�قم �المستطيل )� �بقية�Normalإما �الشريط�مع �ويعني�ظهور�اسم

�النقر�بالجهة �التي�تظهر�عند في�مساحة�فارغة�من�شريط��اليمنى�للفأرة�أسماء�الأشرطة�في�القائمة

��Wordفي�بقية�ملفات�الـ�القوائم ي�تم��ويعني�ظهور�اسم�الشريط�في�الملف�الذDocument1،�وإما

��).إنشاء�الشريط�فيه�فقط

�بالنقر�على�الزر�-4 �مربع(�وسوف�يظهر�لك�شريط�صغير��OKقم فيه�الأحرف�الأولى�من�اسم�)

��.الشريط�الذي�قمت�بإدخاله

�الشريط�)�Commandes(�الثانية��Ongletمن�الـ�-5 قم�باختيار�الأدوات�التي�تريد�أن�يحتوي�عليها

��:وذلك�كما�يلي

��.يط�قريبا�من�علبة�الحوار�لكي�يسهل�عليك�عملية�السحب�والإفلاتاحرص�على�أن�يكون�الشر •

�ولاحظ� • �إحداها �باختيار �قم �للنافذة، �اليسرى �الجهة �في �القوائم �أسماء �يظهر �الذي �المربع في

��.مكوناتها�في�المربع�الظاهر�على�اليمين

أن�تلاحظ�الآن�أنقر�على�إحدى�الأدوات�وابق�على�هذه�الحال�واسحب�الفأرة�نحو�الشريط�وبعد� •

ظهور�العمود�الأسود�في�الشريط�قم�بإفلات�الأداة،�وكرر�العملية�مع�باقي�الأدوات�التي�ستضعها�في�

��.هذا�الشريط

��.�من�علبة�الحوار–��Fermer-�أنقر�الزر�إغلاق-6

��

��

��
في�مساحة�فارغة�من�شريط�القوائم�قم�بالنقر�بالجهة�اليمنى�للفأرة�تظهر�لك�قائمة�بمجموعة�أسماء� -1

��.��قم�باختيار�الأمر�خصائص�وسوف�تظهر�لك�علبة�حوارة�مختلفةلأشرط

�من�الجهة�اليمنى�م�الأولى�من�العلبة�ثOngletقم�بالنقر�في�مربع�اسم�الشريط�الذي�أنشأته�في�الـ� -2

���.-��Supprimer-أنقر�على�الزر�حذف�

 �. OKفي�علبة�الرسالة�الظاهرة�أمامك�قم�بالنقر�على�الزر -3
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 IV

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��

 

 

 .1وتر�تشير�إلى�اثنين�أو�أكثر�من�أجهزة�الكمبيوتر�متصلين�معا�بوسائط�نقلشبكة�الكمبي

 

��.ضع�نقطة�الإدراج�في�نهاية�النص -1

 �Note–�،�ثم�الأمر�–��Référence–"�مرجع"�واختر�الأمر–��Insertion–"�إدراج"أنقر�على�القائمة� -2

de bas de page�-تظهر�لك�علبة�حوار،�. 

�ه -3 �كما �التلقائي �الاختيار �الأولأترك �المستطيل �في �المجموعة�)Note de bas de page(و ،في

�سهم�-Format-"تنسيق" �على �بالنقر �تظهر �التي �الاختيارات �خلال �من �الرقم �تنسيق �يمكنك

 Caractères-�فيتم�فتح�علبة�حوارSymboleالمستطيل،�ويوجد�تنسيق�خاص�عند�النقر�على�الزر�

spéciaux-� �التنسيق �وعند �ترقيم"، �سه" �من �اختر �الأمر �المستطيل �صفحة"م �كل �عند -"اعادة

Recommence à chaque pager-. 

 ".إدراج"�بعد�الانتهاء�من�هذه�التنسيقات�قم�بالنقر�على�الزر� -4

 �:�في�أسفل�الصفحة�قم�بكتابة�التهميش�التالي1عند�الرقم -5

� ���آ�، �آ��ل ���� �وا�
$#�م�ت �ا�
	%��ت �Q�]?F� �ا�����2ت �(�f	�ت"#
�� �وت�I"�9ت �ال������.)أ2_ �ال�ار

 .23.،�ص2006ال�),�+*�،�ال()'��ا&ول$،�ال#�ه�ة،�م��،

��

���

��

��

��
��
��
��
��
��
��

                                                 
�(�f	�ت�ا�����2ت���Q�]?Fا�
	%��ت�وا�
$#�م�ت�����آ��ل���آ�،�1"#
�ال�ار�ال������ال�),�+*�،�.�)أ2_�وت�I"�9ت�

�� .23.،�ص2006ال()'��ا&ول$،�ال#�ه�ة،�م��،

��:النـص

��:التهميش

 :إذا�ظهر�لك�خط�التهميش�على�الجانب�الأيسر�قم�بالتعديلات�التالية

�تظهر�لك�علبة�����Styleفي�الأسفل�واختر�الأمر������1أنقر�بالجهة�اليمنى�للفأرة�عند�الرقم������� �

��.حوار

�الذي�يحتوي�على�مجموعة�من�الكلمات،��������من�مربع�السرد���من�علبة�الحوار�وبالضبط��� �

��.Normaleاختر�الكلمة�

�تظهر�لك�علبة�حوار�قم�بتغيير�محاذاة�الـنص����������-�Modifier-"تغيير"أنقر�على�الزر���� �

��).الأولىالعلبة��(Appliquerثم�الزر�)�العلبة�الثانية�(OKإلى�اليمين�وانقر�الزر�

��
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 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��

��

��

��:أنشئ�الجـدول�التالي

��.�Fruit fraiقم�بحذف�العمود� -1

��.�Séchés�,Congelés�,En conserveقم�بحذف�الخانات� -2

��.�transformésقم�بإضافة�سطر�تحت� -3

��.�Jusقم�بإضافة�عمود�على�يمين� -4

��

الأمـر��وبعدها�قم�باختيار�"�Tableau جدول"ضع�نقطة�الإدراج�في�العمود�ثم�أنقر�على�القائمة� -1

��".Colonnesأعمدة�"ثم�الأمر�"� Supprimer حذف"

وبعدها�قم�باختيار�الأمـر��"Tableau جدول"�ضع�نقطة�الإدراج�في�الخانة�ثم�أنقر�على�القائمة� -2

حذف�الـسطر��"ومن�علبة�الحوار�اختر�الأمر�"�Cellulesخانات�"ثم�الأمر�" Supprimer حذف"

��".entière ligne la Supprimerالمؤشر�فيه�

وبعدها�قم�باختيار�الأمر�"�Tableau جدول"ضع�نقطة�الإدراج�في�السطر�ثم�أنقر�على�القائمة�� -3

��".dessous en Lignesأسطر�تحت�"ثم�الأمر�"�Insérerإدراج�"

وبعدها�قم�باختيار�الأمـر��"Tableau جدول"�ضع�نقطة�الإدراج�في�العمود�ثم�أنقر�على�القائمة� -4

��".droite à Colonnesعلى�اليمين�أعمدة�"ثم�الأمر�"�Insérerإدراج�"

transformés��

Total Jus��
Séchés��Congelés��

En 

conserve��

kilogrammes��litres��kilogrammes��

Fruit 

frais��
Année��

����������Pomme 2009��

��������������

��������������

��������������

S
ta

tistiq
u

es su
r les a

lim
en

ts
��

��:مثال�تطبيقي

 :لــالح
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 II 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��

��

بعد�إدراج�جدول�يتكون�من�عدد�معين�من�الأسطر�والأعمدة�يتم�عرض�شريط�خاص�بالعمليات���������������

،�ولعرض�هذا�الأخير�هناك�طـريقتين��Tableau et bordureعلى�الجداول�وهو�شريط�جداول�وحدود�

��:يمكن�إتباع�إحداهما

��:�الطريقة�الأولى

�ومن�القائمة�الفرعية�لهذا�الأمر�نختـار���Barres d'outilsنختار�الأمر�Affichage"�عرض"من�القائمة�

��.��Tableau et bordureالشريط�

��:�الطريقة�الثانية

ننقر�بالجهة�اليمنى�للفأرة�في�مساحة�فارغة�من�شريط�القوائم�تظهر�نفس�القائمـة�الفرعيـة�الـسابقة������������������

��.Tableau et bordureونختار�منها�الشريط�

��

��
��
��
��

��:وحدود�جداول�شريط�مكونات�سةدرا 
��
��
��
��
��
��

��وظيفة�الأداة��الرقم��وظيفة�الأداة��الرقم

��تقسيم�الخلية����10رسم�حدود�الجدول��1

��المحاذاة����11الممحاة��2

��توزيع�الأسطر�بالتساوي����12نوع�الحدود��3

��توزيع�الأعمدة�بالتساوي����13سمك�الحدود��4

��تغيير�نوع�الجدول����14تلوين�الحدود���5

��تغيير�اتجاه�النص����15لخليةرسم�حدود�ا��6

��الترتيب�التصاعدي����16)الملأ(تلوين�الخلايا���7

��الترتيب�التنازلي����17إدراج�جدول��8

��الجمع�التلقائي����18دمج�الخلايا��9

 

��.نتبع�هاتين�الطريقتين�لعرض�أي�شريط�آخر ����

��.بقية�الأوامر�التي�توجد�في�القائمة�الفرعية�هي�أيضا�أشرطة ����

 

1 3 2 4 18 17 10 11 12 13 14 15 16 9 8 7 6 5  
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 III 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

��:croissant Tri تصاعديا�الجدول�ترتيب�  

النقر�علـى���ضع�نقطة�الإدراج�في�إحدى�خلايا�العمود�أو�السطر�المراد�ترتيب�محتواه،�ثم�قم�ب��������������

��.أداة�الترتيب�التصاعدي�من�شريط�جداول�وحدود

��:�décroissant Triتنازليا�الجدول�ترتيب� 

��.نفس�الخطوات�السابقة�ولكن�بالنقر�على�أداة�الترتيب�التنازلي

��

��

��

��

��):التلقائي�الجمع�دالة(الأرقام�مجموع�إيجاد 

،�ثم�قم���)الأرقام(�ضع�نقطة�الإدراج�في�الخلية�الأخيرة�الفارغة�من�العمود�المراد�جمع�محتواها��������������

��).Somme automatique(بالنقر�على�أداة�الجمع�التلقائي�

��:مثــال

��

��

��

��

��

��

��

��

��:�texte du Orientationالخلية�في�النص�اتجاه�تغيير 

�قم�بدمج�خلايا�العمود�الأخير�للجدول�الذي�أدرجته�على�ورقة�العمل�،�ثـم�أكتـب�����������������/1الطريقة 

،�الآن�أنقر�على�أداة�تغيير�اتجاه�)أنظر�المثال�التطبيقي(،Statistiques sur les aliments :�الجملة�التالية

��.لما�عاودت�النقر�عليهاالنص�ولاحظ�تغير�اتجاه�النص�ك

�ضع�نقطة�الإدراج�في�الخلية�المراد�تغيير�اتجاه�محتواها�وانقر�بالجهة�اليمنى�للفأرة���������/2الطريقة 

�من�القائمة�المحلية،�ستظهر�لك�علبة�حوار�بها�ثلاثة�اختيـارات��Orientation du texteثم�اختر�الأمر�

��كشف�النقاط

��مةالعلا��المادة��الاسم�واللقب

����19رشيدة

����17هند

����18نادية

ال��ليلى
ـ

ـ
دخ

ن�إ
ـو

ـ
ع

��

20��

����74المجموع

ول
الأ

ي�
اس

ـد
ـ

ـ
ـ

ـ
ـ

ـ
لس

ا
��

 

����.لا�يمكن�ترتيب�محتوى�جدول�معين�يحتوي�على�خلايا�تم�دمجها �

أنصح�بتكبير�الجدول�أولا�قبل�تغيير�محاذاة�الـنص�فـي�الخليـة������������� �

 .�لملاحظة�الفرق�بين�كل�محاذاة

��.عند�النقر�بالجهة�اليمنى�للفأرة�يتم�عرض�القائمة�المحلية �
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 IV

 سطر

 اخلاي


�د مقبض�التحريك� 

 مقبض�التحجيم

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

أنظر�.(OKرات�وننقر�على�الزر�����لتغيير�اتجاه�النص،�وفي�كل�مرة�ننقر�قي�أحدى�الاختيا��������� 

��")�كشف�النقاط"المثال�السابق�

��:�cellules de Alignementالخلية�في�النص�محاذاة�تغيير� 

ضع�نقطة�الإدراج�في�خلية�معينة�وانقر�على�السهم�الأسود�الموجود�بجانب�أداة�المحـاذاة�مـن����������

تيار�واحدة�منها�ولاحظ�تغير�����،�ستظهر�مجموعة�من�الاختيارات�قم�باخ������)11الرقم(شريط�جداول�وحدود����

��.��محاذاة�النص�في�الخلية،�ويمكن�فعل�ذلك�انطلاقا�من�القائمة�المحلية�للخلية

un'd éléments les Modifier �سـطر��حجـم��عمـود،��حجم�جدول،�حجم�تغيير� 

 tableau:��

 :تغيير�حجم�جدول 

�طريقة�التغيير�مـن�����بعد�أن�عرفنا�طريقة�إدراج�جدول�في�منطقة�العمل،�الآن�سنتعرف�سويا�على������������

��.حجمه�وطريقة�تحريكه�من�مكان�لآخر

أنقر�على�مقبض�التحجيم�واسحب�الفأرة�إلـى�الخـارج���������� •

��.لتكبير�الجدول�أو�إلى�الداخل�لتصغيره

أنقر�على�مقبض�التحريك�واسحب�الفأرة�إلـى�المكـان���������� •

��.الجديد�الذي�ستضع�فيه�الجدول�وقم�بإفلاته

 :تغيير�ارتفاع�سطر�أو�عرض�عمود 

في�(مؤشر�الفأرة�على�حد�من�حدود�السطر�أو�العمود�وحين�يأخذ�مؤشر�الفأرة�الشكل���������������������������ضع��

،�أنقر�بالفأرة�واسحب�إلى�الأعلـى�لزيـادة�ارتفـاع�����)في�حالة�سطر��(،�أو�الشكل��������������)حالة�عمود�

السطر�أو�إلى�الأسفل�للتصغير�منه،�واسحب�نحو�الخارج�لزيادة�عرض�العمود�أو�إلـى�الـداخل�����������������

��.منهللتصغير�

��:�tableau un'd éléments les Sélectionnerالجدول�عناصر�تحديد 

 :تحديد�الجدول 

 .يتم�تحديد�الجدول�بأكمله�بالنقر�مرة�واحدة�على�مقبض�التحريك

 :تحديد�خلية 

ضع�مؤشر�الفأرة�في�الركن�الأسفل�للخلية�على�اليمين،�وبمجرد�أن�يأخذ�المؤشر�شكل�سهم�أسود����������������

��.الداخل،�أنقر�مرة�واحدة�ولاحظ�تلون�الخلية�بالأسودصغير�الحجم�ومتجه�نحو�
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 V

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 :تحديد�سطر  

لتحديد�سطر،�ضع�مؤشر�الفأرة�على�يمين�السطر�المطلوب،�وعندما�يأخذ�المؤشر�شـكل�الـسهم����������������

 .الأسود�الصغير�قم�بالنقر�مرة�واحدة�ولاحظ�تلون�الخلية�بالأسود

 :تحديد�عمود 

لمؤشر�شكل�السهم�الأسود�الصغير�قم�بالنقر�مرة�واحدة���������بنفس�الطريقة�السابقة�الذكر�وعندما�يأخذ�ا������

 .ولاحظ�تلون�الخلية�بالأسود

 :تحديد�مجموعة�من�الخلايا 

لتحديد�مجموعة�من�الخلايا�ضع�مؤشر�الفأرة�في�الخلية�الأولى�من�المجموعة�التي�سيتم�تحديدها،���������������

��.بذلك�حددت�جميع�الخلايا�ستكون�ةثم�أنقر�بالفأرة�واسحبها�إلى�غاية�الخلية�الأخيرة�من�المجموع

��:سطر�إضافة� 

��.�من�الحل�السابق�للمثال�التطبيقي3أنظر�الرقم

��:عمود�إضافة� 

��.�من�الحل�السابق�للمثال�التطبيقي4أنظر�الرقم

��:خلايا�إضافة� 

حسب�طريقة�إضافة�عمود�وسطر�يمكن�إضافة�خلايا،�قم�بالنقر�على�السهم�الأسود�الخاص�بأداة���������������

 Insérer desإدراج�خلايـا��"ستظهر�قائمة�اختر�منهـا��)شريط�جداول�وحدود�من�8الرقم(إدراج�جدول�

cellules)"تظهر�علبة�حوار�تحتوي�على�الأوامر�التالية)لاحظ�تغير�شكل�الأداة�في�الشريط�،:��

��.Décaler les cellules ver le  basإزاحة�الخلايا�نحو�الأسفل� •

��.Décaler les cellules ver la droiteإزاحة�الخلايا�نحو�اليمين� •

 ).يتم�إضافة�سطر�تلقائيا�أعلى�الخلية�التي�بها�نقطة�الإدراج(إضافة�سطر� •

 ).يتم�إضافة�عمود�تلقائيا�على�يسار�العمود�الذي�به�نقطة�الإدراج(إضافة�عمود� •

��:الجدول�نوع�تغيير� 

مـن��)�14مالرق(قم�بوضع�نقطة�الإدراج�في�إحدى�خلايا�الجدول�ثم�أنقر�على�أداة�تغيير�نوع�الجدول����������������

��.شريط�جداول�وحدود�ستظهر�علبة�حوار�بها�مجموعة�من�الكلمات�والجمل�تمثل�أنواع�عرض�الجدول

��:الجدول�محتوى�لون�تغيير 
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 VI

 

� ������TT4���TT$�%
��ا�TTI
��ه��ERTT0 ��TTا��9TT"#?ى��TT%م���
�TT#ت��TTI
�V

L
��ا�$I94م�ج�د����م�k أي���
 .)ا�[�0�(ت#�

� ��������������T��
�

04T���T_�ا�#�Tن�
�D%Tت��
��Tا�eGم��ا�����

��م��#%�


lأو�Cث�Dا?%"�ر���ن�م��أداة�ا�. 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

لتغيير�النص�الموجود�في�خلية�معينة�نقوم�بتحديد�الخلية�ثم�ننقر�على�الـسهم�������������� 

الأسود�الخاص�بأداة�تلوين�النص�من�شريط�أدوات�التنسيق�أو�مـن�شـريط��������������

��).لاحظ�الصورة(سم،�تظهر�مجموعة�من�الاختيارات�الر

��:الجدول�خلايا�تلوين 

ضع�مؤشر�الفأرة�في�الخلية�التي�تريد�تلوينها�ثم�أنقر�علـى�الـسهم�الأسـود����������������

،�تظهر�مجموعة�من�الألوان�اختر�واحـد�منهـا����������)7الرقم(الخاص�بأداة�الملأ�من�شريط�جداول�وحدود��������

��.�ولاحظ�تلون�الخلية

���:لونها�و�وسمكها�الحدود�نوع�تغيير 

��:لتغيير�الخط�الذي�تم�رسم�الجدول�به،�نقوم�بما�يلي

للتغيير�من�نوع�الحدود�أنقر�على�سهم�المستطيل�الطويل�الذي�يمثل�أداة�نوع�الحدود�من�شريط���� •

،�تظهر�قائمة�بها�أنواع�الخطوط�قم�باختيار�واحد�منها�ولاحظ�تغيـر�������������)3الرقم(جداول�وحدود���

 .قد�تم�تحديدها)�1الرقم(قلم�وكذا�لاحظ�أن�أداة�رسم�حدود�الجدول�مؤشر�الفأرة�من�سهم�إلى�

للتغيير�من�سمك�الحدود�أنقر�على�سهم�المستطيل�الصغير�الذي�إلى�جانب�المستطيل�الـسابق��������������� •

 .والذي�يمثل�أداة�سمك�الحدود�واختر�رقما�معينا

لحدود�مـن�شـريط�����للتغيير�من�لون�الحدود�قم�بالنقر�على�السهم�الأسود�الخاص�بأداة�تلوين�ا������������ •

 ).�5الرقم(جداول�وحدود�

 .قم�بإعادة�رسم�إحدى�الخطوط�من�الجدول�ولاحظ�التغيير •

والآن�لاسترجاع�شكل�مؤشر�الفأرة�السابق�والتخلص�من�شكل�القلم،�قم�بالنقر�على�أداة�رسـم���������� •

�).�1الرقم(حدود�الجدول� ���

��

��
��
��
��
��
��
��

��
��
��
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 VII

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 ��
��

� �جدول �قائمة �من �جدول �خصائص �حوار �علبة �عرض �يتم �الأمر �على  Propriétés duبالنقر

tableauالجدول�الذي�تم�إدراجه�سابقا� �وتحتوي�هذه�.�بشرط�أن�تكون�نقطة�الإدراج�في�إحدى�خلايا

�الموضوع�،�سنقوم�)Onglets 04(العلبة�على�أربع�تبويبات� �التي�نجدها�بدراسة�الأمورمن�خلال�هذا

��.مهمة�فقط

 Tableau onglet'L:��

�-�أ  :Tailleالحجم��

�المجموعة�على�الطول�وتحتوي �للتغير�من�طول�الجدول�وتعمل�عمل�مقبض�التحجيم��Largeurهذه

��.عندما�يتم�من�خلالها�سحب�الجدول�إلى�الخارج�أو�إلى�الداخل

�-�ب  :Alignementمحاذاة��

وتحتوي�هذه�المجموعة�على�أدواة�التغيير�من�وضعية�الجدول�في�الصفحة،�إذا�على�يمين�الصفحة�أو�

�أو�في �الموجودة�في�شريط�أدوات�على�يسارها �يمكن�فعل�ذلك�بواسطة�أدوات�المحاذاة �الوسط،�كما

 .التنسيق�ولكن�بشرط�تحديد�الجدول�قبل�استخدام�الأدوات

�-�ت ��:Orientation de tableauاتجاه�الجدول��

وهذه�المجموعة�خاصة�بقلب�محتوى�الجدول�إما�من�اليمين�إلى�اليسار�أو�العكس،�حيث�تحتوي�على�

 03(�تبويبات�3الذي�يؤدي�النقر�عليه�إلى�ظهور�علبة�حوار�تحتوي�على��Bordure et trameالزر�

Onglets(كما�هي�موضحة�فيما�يلي�:��

• L'onglet Bordures: 

 :Typeالنوع� -

��.Quadrillage،�مؤطر�Toutes،�الكل�Encadré،�إطار�Aucunلا�يوجد�

 :Couleurاللون� -

لجدول،�أو�من�علبة�الحوار�التي�تظهر�بعد�النقر�من�سهم�المستطيل�نختار�اللون�المناسب�لإطار�ا

��.Autre couleurعلى�الجملة�

 :Largeurالسمك� -

��.من�سهم�هذا�المستطيل�نختار�سمك�لإطار�الجدول

 :Habillage du texteالتفاف�النص� -
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 VIII 

 

�#�8Tا��Tر����� ���TI4ا���T4���Emا���ار�ا�%��ت���#�Bordure et trame���Tه�

������TمFر�ا�T"%?����TEmت��T%ا���ار�ا����#���ER0 Bordure et trame���Tم�

["R4ت��
Q�Iا�. 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 Aucun� �الصغير�: �الحجم �من �الجدول �كان �وإن �حتى �الجدول �أسفل �دائما �النص يبقى

��.�ليمين�في�الصفحةوهناك�مكان�في�اليسار�أو

Autour�:يكون�النص�حول�الجدول�إن�وجد�مكان�فارغ�على�اليمين�أو�اليسار.��

�اللمحة� �التي�في�جهة �بالنقر�على�المربعات�الصغيرة �الخصائص�قم �اختيار�كل�هذه �Aperçuبعد

�الاختيار �لتثبيت .� �المستطيل �سهم �تطبيق�Appliquer àومن �يتم �التي �المعطيات �أي �نختار

��.رات�عليها�حيث�يمكن�أن�تكون�جدولا�أو�خلية�أو�نصاالاختيا

• L'onglet Bordure de page: 

�العلبة�التي�تظهر�عند� �من�القائمة�تنسيق،�Bordure et trameاختيار�الأمر�نلاحظ�أنها�هي�نفسها

 .لذلك�فالعمليات�التي�رأيناها�سابقا�تطبق�هنا�مرة�أخرى

• L'onglet Trame de fond: 

أحد�الألوان�وبالنقر�على�سهم�مستطيل�)�النقر(ن�خلفية�الجدول�حيث�يتم�تحديد�وهي�خاصة�بألوا

Styleواختيار�إحدى�المربعات�يتم�إضافة�بعض�النقاط�السوداء�لهذه�الخلفية،�ويتم�ملاحظة�شكل��

��.OKالجدول�بعد�تنسيقه�في�الجهة�اليمنى�للعلبة،�بعد�تثبيت�الاختيار�يتم�النقر�على�الزر�

 eLign onglet'L:��

�النقر�على�مربع� �التغيير�من�Spécifier la hauteurويمكن�من�خلال�المستطيل�الذي�يظهر�عند

��).ارتفاع�الأسطر(طول�الأسطر�

��.يقوم�بتحديد�السطر�السابق�في�الجدول"�السطر�السابق�"La ligne précèdentالزر� -

��.الجدوليقوم�بتحديد�السطر�التالي�في�"�السطر�التالي�"La ligne suivanteالزر� -

 Colonne onglet'L:��

يمكن�التغيير�من�عرض�عمود�من�خلال�زيادة�الأرقام�أو�التقليل�منها�في�المستطيل�الذي�يظهر�

��.Largeur préféréعند�النقر�في�مربع�

 .يقوم�بتحديد�العمود�السابق�في�الجدول"�العمود�السابق�"�La colonne précèdentالزر� -

 .يقوم�بتحديد�العمود�التالي�في�الجدول"�ود�التاليالعم�"La colonne suivanteالزر� -
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 IX

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

  Cellule onglet'L:��

حيث�يمكن�جعل�محاذاة�نص�الخلية�التي�بها�نقطة�الإدراج�إما�في�الأعلى�أو�في�الوسط�أو�في� 

 .الأعلى�أو�في�الأسفل

��

�تحتوي�تعتبر�لوحة�المفاتيح�وحدة�إدخال�المعلومات،�حيث�توجد�لها�عدة�أنواع�عديدة�منها�التي

��.�مفتاحا�106إلى��102تحتوي�من��مفتاحا�وأخرى82على�

��؟��Azerty Clavierأزرتي�مفاتيح�لوحة�معنى�ما

يعني�ذلك�أن�اللوحة�فرنسية�وأن�الأحرف�الستة�الأولى�الواقعة�في�مجموعة�مفاتيح�الأحرف�الرقمية�

���.A , Z , E , R ,T,Y:�ابتداء�من�اليسار�إلى�اليمين�هي

��؟��Qwerty Clavierكويرتي�فاتيحم�لوحة�معنى�ما

يعني�ذلك�أن�اللوحة�فرنسية�وأن�الأحرف�الستة�الأولى�الواقعة�في�مجموعة�مفاتيح�الأحرف�الرقمية�

���.Q , W , E , R ,T,Y:�ابتداء�من�اليسار�إلى�اليمين�هي

��������

��:مجموعات�وهي)�05(تنقسم�لوحة�المفاتيح�إلى�

��الآلة�الحاسبة:�المجموعة�الأولى .1

كما�تحتوي�على�مفاتيح�لرموز�العمليات�الحسابية�)�9(إلى�)�0(ه�المجموعة�على�الأرقام�من�تحتوي�هذ

)+(�،)-(�،)*(�،)/(�،)=�entrer�(وهناك�مفتاح�رئيسي�)Verr num.(��

��

��

��

��

��

��

��أسهم�الاتجاهات:�المجموعة�الثانية .2

اليمين،�اليسار،�الأعلى،�(للاتجاهات�الأربعة�)�04(مفاتيح�تتجلى�في�)�08(وتحتوي�هذه�المجموعة�على�

�الأسفل �العلوية) �الصفحة �من �بالانتقال �خاص �السفلية�   )Page précédente(ومفتاح �الصفحة �إلى � �

)Page suivante(      وآخر�للرجوع�         �،كما�يوجد�مفتاح�للانتقال�بالمؤشر�إلى�نهاية�السطر�،�

��.بالمؤشر�إلى�بداية�السطر���������

��أقســـــام�لوحـــة�المفـــــــــاتيح

� 

Fin 

� 

� 

�المفاتيح� � �على �النقر �فإن �الرئيسي�مشتعل �المفتاح �كان�ضوء إذا

�أما�)�6(،�)4(،�)8(،)�2( �أرقاما من�مفاتيح�الآلة�الحاسبة�يعطينا

�م �الرئيسي �المفتاح �ضوء �كان �تعمل�إذا �المفاتيح �هذه �فإن نطفئ

� �حسب �كل �الاتجاهات، �أسهم �مفاتيح �عمل �الموجود�اتجاه السهم
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 X

Espace 

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 مفاتيح�المراقبة:�لثةالمجموعة�الثا� .3 

��.مفتاحا)�13(تحتوي�مجموعة�مفاتيح�المراقبة�على�

)������������Tab����(Tabulationينقل�الكلمة�بقدر��)أحرف،�وكذلك�يستعمل�لترك�فراغ)�08.��

� �)Caps Locke�(لكتابة�Les majuscules� 

��

��.مقدار�حرف�واحدترك�فراغ�بين�الكلمات،�الانتقال�بكلمة���������������������������

)Shift� �اليسرى) �الجهة �على �والآخر �اليمنى �الجهة �على �أحدهم �مفتاحين، �منه .�ويوجد

ودوره�في�معظم�الأحيان�استخراج�الحرف�الثاني�من�أي�مفتاح�موجود�في�مجموعة�مفاتيح�الأحرف�

���... =Shift+Nآ�،� =Shift+Hأ�،� =Shift+Yإ� :مثلا.�الرقمية

              )�Contrôle�(ويوجد�منه�أيضا�مفتاحين�في�جهة�اليمين�واليسار،�حيث�يستخدم�هذا�المفتاح�

�معين �بدور �للقيام �أخرى �مفاتيح �مع �� ; Ctrl+C=Copier ; Ctrl+x=Couper ; Ctrl+V=Coller:مثلا.

Ctrl+S=Enregistrer ; ��...� ����

�معينة  �قائمة �إلى �بالوصول �الأحيان �بعض �في ������������تسمح �مثلا. :Alt+F=Menu Fichier ; 

Alt+E=Menu Edition ;...���

�الرقمية �الأحرف �المفاتيح �من �مفتاح �أي �من �الثالث �الرمز �أو �الحرف �������������استخراج :�مثلا.

AltGr+8= \ ; AltGr+0= @.�..��

��.������������مفتاح�الويندوز،�بالضغط�عليه�تظهر�قائمة�ابدأ

التي�قد�تكون�موجودة�)�أدوات(ة�التي�تظهر�بها�مجموعة�من�الأوامر������������مفتاح�القائمة�المحلي

��.في�القوائم�الرئيسية

����������������الدخول�إلى�البرنامج�أو�الملف�أو�المجلد،�الموافقة�على�الاختيارات،�الانتقال�إلى�سطر�

��...جديد�في�الصفحة

)�������������Echappe�(مفتاح�الهروب.��

��.و�إلى�الخلف���������مفتاح�المح

 المفاتيح�الوظيفية:�المجموعة�الرابعة .4

توجد�هذه�المفاتيح�عموما�في�أعلى�اللوحة�وتختلف�وظائفها�من�برنامج�الى�آخر�ويتراوح�عددها�ما�

��.�لاستخراج�المساعدF1مثلا��في�بعض�البرامج�يستعمل�مفتاح�).F1-F12(�مفتاح�12إلى�10بين�

� ��.يطبع�الشاشة�كما�هي�

��

� 

� 

Impr Ecran 

Syst 

⇑ 

Ctrl 

Alt 

AltGr 

� 

����� 

���Entrer�� 

����ESC� 

� 
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 XI

 LEÇON LEÇON LEÇON LEÇON 
WORDWORDWORDWORD    

 مفاتيح�الأحرف�الرقمية:�خامسةالمجموعة�ال .5 

��.�وتساعد�على�كتابة�النصوص�وإدراج�الرموز،�Zإلى�Aوهي�المفاتيح�من�

��
��
��
��
��
��
��
��

� ���
��
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