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 الاسم و اللقب الرتبة المعھد البرید الالیكتروني
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  الطلبة المعنیین
  المیدان  لشعبةا  تخصص  لسنةا  السداسي

2س علوم اقتصادیة و التسییر  // //  1لیسانس  
  وعلوم تجاریة

  

  : الدرس أھداف 

   لمفاھیم النظریة حول معالج النصوصاتقدیم  

 Microsoft Office Word 2013معالجة النص باستعمال  
  

  التعلیم: مؤھلات

   ".امج معالجة النصوصنر"بلفرق بین مفھوم "معالجة النص" واتحدید  

  عالجة النصممعرفة  
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 معالجة النصوص .1

 تعریف 1.1

 تسمح برمجیة معالجة النصوص بـ:

 تحصیل من لوحة المفاتیح أو قرص التخزین 
 تحریر وتنسیق 
 تخزین على قرص التخزین 
 طبع على الورق 

  

 أمثلة على بعض برمجیات معالجة النصوص 2 .1
 Writer d’openOffice  
 Word de Microsoft 
 Word Perfect 
 Writer de LibreOffice 

 

إدخال، إظھار، ... نص. أثناء إعدادنا لنص یمكننا التفریق بین نوعین من  بالإمكانتستعمل برمجیة معالجة النصوص مستند حیث 

  :المدخلات

 )معطیات(ت النصوصلامدخ 

  .الأوامرت لامدخ 
  

تیح أو استخدام لوحة المفابطرق مختلفة ب الأوامرنبلغ نظام معالجة النصوص أي العملیات یجب تنفیذھا. یمكن إدخال  ُالأوامربمساعدة 

  .الفأرة

 النصوص إدخال .2
في بدایة استعمال معالج النصوص نكون أمام مستند فارغ. ثم نبدأ بإدخال النص بطریقة یدویة عن طریق لوحة المفاتیح أو عن طریق 

  البیانات من ملفات أخرى.استرجاع 

 (Clavier)عن طریق لوحة المفاتیح . 1.2
 

یتم تحصیل البیانات عن طریق وحدات ادخال المعطیات، وغالبا ما تكون لوحة المفاتیح. یخزن النص في الذاكرة المركزیة للحاسوب 

 في المكان المرغوب وننجز العملیة. (Curseur)أثناء عملیة التحصیل أو التغییر. إلدخال النص نقوم بتحریك المؤشر 

  (Importation de données)استراد البیانات  2.2.

استراد البیانات من تطبیقات أخرى، وذاك بالحصول على البیانات دون الحاجة إلى إدخالھا من جدید عبر لوحة المفاتیح وذلك عن 

 طریق:

  معالج نصوص آخر، 

   ،(tableur)المجدول  

 بیانات.أو حتى من قاعدة  
  استراد البیانات الصحیحة من تطبیقات أخرى یزیل احتمال الوقوع في الكثیر من أخطاء الكتابة.
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  (Mise en forme)تنسیق المحتوى  .3
  :عادة ما یتوجب تصحیح نص، بعد إدخالھ. ولھذا تسمح وظائف التحریر لمعالج النصوص بـ

 أحرف نسخ

 كلمات مسح

 خطوط نقل

 فقرات إدراج

 كتل من نص البحث

  مستند . تعویض

طة تصحیحھ بكل سھولة. یمكننا التنقل في النص بواس بالإمكان لأنھالخطیر،  بالأمرولھذا الوقوع في خطأ كتابة النصوص لیس 

  أو عن طریق الفأرة. الأسھممفاتیح 

  التي نجدھا في العادة على برمجیات معالج النصوص ھي: (Edition)أوامر التحریر 

  (Couper) قص في الحافظة 1.3

بإزالة العنصر المحدد أو المظلل من المستند ووضعھ في الحافظة. والحافظة عبارة عن ذاكرة مؤقتة یمكنك  القصیسمح أمر 

  تخزین نص أو بیانات أخرى فیھا أثناء عملیات قص أو نسخ النصوص قبل لصقھا في المكان الذي نریده..

 (Copier) نسخ في الحافظة. 3.2

باستخدام الحافظة لحفظ نسخة من العنصر المحدد أو المظلل دون حذفھ من المستند. ویمكننا ھذا العمل فیما  النسخیقوم أمر 

 .بعد من لصق نسخة من العنصر المخزن في الحافظة في أي موضع في المستند ذاتھ أو مستند آخر

 (Coller) لصق من الحافظة 3.3

  .في موضع آخر من المستند أو في مستند آخر )عنصر ُنسخ أو قُص آخر(بإدراج محتوى الحافظة  لصقیقوم أمر 

  (Déplacer)نقل النص  4.3 

 في المكان المرغوب من المستند. لصق إجراءثم  قص إجراءیمكن القیام بھذه العملیة بعملیتین عن طریق 

  (Rechercher)بحث عن نص  5.3

م نكتب ، ثتحریرقائمة  خلالمن  بحثنص في المستند نضع المؤشر في المكان الذي ترید أن تبدأ البحث منھ، ثم نحدد أمر  لإیجاد

 تردد آخر للكلمة أو النص الذي نبحث عنھ. لإیجاد التاليفوق زر  نضغط، ثم بحثالنص الذي ترید البحث عنھ في شریط 

  (Remplacer)استبدال النص  6.3

، تحریرن قائمة م استبدالفي الموضع الذي نرید بدأ البحث منھ، ثم نختار أمر  الإدراجللبحث عن واستبدال نص في المستند نضع نقطة 

 .ثم نكتب النص الذي نرید البحث عنھ واستبدالھ، ثم نكتب النص الذي نرید استبدالھ بھ

  

  

7من  3الصفحة   



 ال

 

میلة -المركز الجامعي عبد الحفیظ بوالصوف 1إعلام آلي   2020-2019:  2السداسي   

  (Formatage)التنسیق على النص .4

كذلك  مبالاھتماوظائف التحریر، علینا  خلالیقدم النص الجید وتیرة قراءة مریحة للعین كما للروح. بعد تحسین نوعیة النص من 

بنوعیة الحروف. تنسیق النص یغیر من مظھر الحروف، الفقرات والصفحات. وھذا یساھم في سھولة قراءة النص وبالتالي یجعلھ سھل 

 الفھم.

   (Formatage de caractères) تنسیق الحروف 1.4

  (Polices des caractères)خطوط الحروف  1.1.4

مصممة لیتم استعمالھا بشكل مشترك. وتوجد المئات من  )حروف أبجدیة، أرقام، رموز(ھو عائلة الحروفخط الحروف 

 الحروف: خطوط

 Times New Roman 

 Arial 
 Calibri 
 Mistral 

 ... 

  (Taille d’une police)حجم الخط  2.1.4

 للحروف التي ستطبع بھا. مثال: )بالنقاط( الارتفاعیحدد حجم الخط بخاصیة 

6points, 10points, 16points, 24points,   36points  

  (Styles des caractères)نمط الحروف  3.1.4

 :يتلآتأخذ الحروف عدة أنماط كتابة كا

 (normal)عادي  
 (gras)عریض  
 (italique)مائل  
  (souligné)سطر م 
 (souligné pointillé) مسطر بنقاط  
 (double souligné)مزدوج التسطیر  
 Barré)(مقطوع بخط في الوسط   

 … 

   (Formatage de paragraphe)تنسیق الفقرات  2.4

ومنتصف الصفحة، حیث یؤثر ذلك  والأیمن الأیسربالھامشین  (Alignement du texte)ترتبط عملیة محاذاة النص 

في الصفحة أو العمود مما یضفي  (Alignement à droite)على طریقة عرض المستند. فتتم محاذاة النص ناحیة الیمین 

، فسوف تتم محاذاة الكلمات (Justification du texte)مظھر متناسق وجذاب على المستند. وإذا تم اختیار ضبط النص 

  والصحف حیث یتم استخدام عدة أعمدة. الإخباریةوالنشرات  المجلاتمثل  والأیسر نالأیمبین الھامشین 
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، وذلك عن طریق تحریك المؤشر فوق الفقرة. یمكن محاذاة الفقرة أفقیا لافي مظھر الفقرة، یجب تحدیدھا أوقبل أي تغییر 
  التالیة: بالأشكال
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  تنسیق المستند 3.4

 Les marges) الھوامش ( 1.3.4

  ھي الفراغات الموجودة على جمیع جوانب الورقة ونمیز:

  (Marge Gauche/ MG)الھامش الأیسر 

  (Marge Droite/ MD)الھامش الأیمن  

 (Marge Superieur/ MS)الھامش الأعلى  

  (Marge Inferieur/ MI)الھامش السفلي  

 (Longueur de la page/LOP)طول الورقة  

 (Largeur de la page/LAP)عرض الورقة  

   (Marge de Reliure/MR)ھامش التجلید  

 

 (Position des entêtes et pieds de page)موضع رأس و ذیل الورقة  2.3.4

 الأعلىللورقة و الحد  الأعلى: ھي المسافة بین الحد (Position de l’entête/ PE)رأس الورقة موضع  

 . MS یكون ھذا الموضع اقل من الھامش الأعلىللرأس. 

: ھي المسافة بین الحد السفلي للورقة و الحد (Position du pied de la page/PP)موضع ذیل الورقة  

 .MI السفلي لذیل الورقة. ویكون ھذا الموضع اقل من الھامش السفلي 
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  مراجع الدرس
 

  ھذه المراجع لتعمیق معرفتھم في ھذا المجال:یمكن للطالب الاطلاع على 

1( ltecg.lu/jma/mediafiles/attachments/065_cours_traitement_de_texte.pdfhttp://www.  

2( net/sites/default/files/filemanager/memos/pmtic_creation.pdfhttp://pmtic.   

3( fr/word-https://support.office.com/fr   
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