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 خلیة التعلیم عن بعد

2020-2019 ثانيالسداسي ال  

    1ليآعلام إ

 مدخل إلى الإعلام الآلي

 )MS Word )2/2 2013 معالجة النصوص :ثانيالالدرس 

 الأساتذة المسؤولین
 الاسم و اللقب الرتبة المعھد البرید الالیكتروني

m.bouzahzah@centre-univ-mila.dz  والتكنولوجیاالعلوم  MCB بوزحزح منیرة 

m.talai@centre-univ-mila.dz وجیانالعلوم و التكل  MAA طلعي مریم 

 

  الطلبة المعنیین
  المیدان  لشعبةا  تخصص  لسنةا  السداسي

2س   تجاریة والتسییر وعلومعلوم اقتصادیة  // //  1لیسانس  
  

  : الدرس أھداف 

 Microsoft Office Word 2013عرض واجھة برنامج  
 Microsoft Office Word 2013معالجة النص باستعمال  

 

  التعلیم: مؤھلات

 Wordلجداول والصور في مستند اإدراج  
 Wordستند محفظ وطباعة  
  عدة أشكال إلى Wordتحویل مستند  
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  (Insertion d’un tableau) ادراج جدول. 1

 لالخالجدول ھو ترتیب البیانات في أعمدة وصفوف لتكون أوضح وأسھل للفھم. ویمكن القیام بإدراج جدول بطریقة سھلة من 

  التي نریدھا. والأعمدةثم نسحب الفأرة فوق الشبكة لتحدید عدد الصفوف  (Insertion → Tableau)النقر على 

  

  

  

  

  

 (avec des largeurs personnalisées) الأعمدةعرض  تغییرإدراج جداول مع  1.1

یمكننا بھذه  (Insérer un tableau).لإدراج الجداول الكبیرة ولكي نتحكم أكثر في الأعمدة، نستعمل أمر إدراج جدول 

 دة.عملاالطریقة إنشاء جدول یضم أكثر من عشرة أعمدة وثمانیة صفوف، كما تسمح بتحدید عرض ا

 .Tableau → (Insertion → (Insérer un tableauأنقر على  )1
  

  

  

  

      

 حدد عدد الأعمدة والصفوف. )2
ثلاثة خیارات  (Comportement de l’ajustement automatique)  سلوك التعدیل الآليیقترح جزء  )3

  تسمح كل واحدة بتحدید عرض الأعمدة بطریقة مختلفة:
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 تحدید عرض العمود بشكل آلي أو Word تتولى برمجیة ورد (Largeur de colonne fixe):عرض العمود ثابت  

 .الأعمدة، أو تترك لنا المجال للقیام بتحدید عرض معین لمجموع Auto الاختیارتلقائي مع 

 یزید عرضھا كلما أضفنایقوم ھذا الخیار بإنشاء أعمدة ضیقة جدا  (Ajuster au contenu):تعدیل حسب المحتوى  
 .)أحرف(محتوى

 یقوم ھذا الخیار بتغییر عرض الجدول بالكامل بشكل آلي حسب حجم (Ajuster à la fenêtre):تعدیل حسب النافذة  
 المستند.

 ة للجداول الجدید الأبعادعلیك بتفعیل خانة حفظ  مستقبلا إنشاءھاللجداول التي ترید  الإعداداتبنفس  الاحتفاظإذا أردت  )4
.(Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux) 

  أنشئ الجدول الخاص بك بالرسم1.2
 

والصفوف في الجدول الخاص بك أو إذا كنت ترغب في إنشاء أي  الأعمدةإذا كنت تبحث عن مزید من السیطرة على شكل 

  .بالضبط رسم ما ترید (Dessiner un tableau)ول ، تتیح لك أداة رسم جدالأساسیةشيء آخر غیر الشبكة 

 

  

  

  

  

  

  یا أخرى.لایا داخل خلایمكنك حتى رسم خطوط قطریة وخ

 یتحول المؤشر إلى قلم. .Tableau → (Insertion → (Dessiner un tableauأنقر على  )1
  .داخل المستطیل والأعمدةأرسم مستطیل لتشكیل حدود الجدول، ثم أرسم خطوط الصفوف  )2

 

  (Insertion d’une image) إدراج صورة .2

 إدراج صورة من حاسوبك الخاص 1.2

  أنقر داخل المستند، في المكان المراد إدراج فیھ صورة.) 1  

 .Insertion) → (Imagesأنقر فوق ) 2  

  (Insérer).أبحث عن الصورة التي ترغب في إدراجھا، قم بتحدیدھا، ثم أنقر على ) 3   
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  نترنتلاإدراج صورة من مصدر على ا 2.2

 في المستند أو الرسالة الإلكترونیة، أنقر فوق المكان الذي ترغب إدراج فیھ الصورة )1
  Insertion).→ (Images en ligneأنقر فوق  )2
 زر الادخال  في منطقة البحث، اكتب كلمة أو عبارة تصف الصورة المطلوبة، ثم اضغط على )3
 (Insérer)في قائمة النتائج، حدد الصورة المطلوبة ثم انقر فوق إدراج  )4

  

 

 (Enregistrement). حفظ مستند 3
  

 (Enregistrer sous)و التعلیمة  (Enregistrer)بحفظ مستند التعلیمة ھناك تعلیمتان تسمحان 

 
 Enregistrer sousو  Enregistrerالفرق بین  1.3

أثناء كل تغییر. بینما، إذا أردنا  العمل المنجز على المستندلضمان حفظ  (Enregistrer) لتعلیمةوحفظھ، یكفي استعمال ابعد تسمیة المستند 
 (Enregistrer sous). لتعلیمةأو في مجلد آخر، ھنا نستعمل ا USBالمنجز على وسیط آخر، مثال مفتاح مستند حفظ ال

 عدة أشكال للحفظ من بینھا: Word، یقترح علیك (Enregistrer sous) لتعلیمةعند استعمال ا

 :(.docx) Document Word .لحفظ المستند بكل بساطة 
 :(.dotx) Modèle Word .لحفظ المستند كقالب یمكن إعادة استخدامھ في المستقبل 
 :(.doc) Document Word 97-2003  الذین لدیھم إصدارات قدیمة لبرنامج  للأشخاصلحفظ المستند لیكون متوافق.Word 

 :(.pdf) Document PDFنشاء ملف یمكن للجمیع قراءتھ، حتى ولو لم یكن لدیھم برنامج لا.Word 
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 (Imprimer) طباعة مستند. 4

  یجب إتباع الخطوات التالیة:لطباعة مستند 

 (Imprimer)اختر التعلیمة  (Fichier)على القائمة  )1
سوف تفتح علبة حوار تسمح باختیار: اسم الطابعة، عدد النسخ المراد طباعتھا، وكذلك تحدید الصفحات المعنیة  )2

  بالطباعة
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  مراجع الدرس
 

  ع على ھذه المراجع لتعمیق معرفتھم في ھذا المجال:لاطلایمكن للطالب ا

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

2( http://pmtic.net/sites/default/files/filemanager/memos/pmtic_creation.pdf  
3( https://support.office.com/fr-fr/word  
 )12موقع التعلیم عن بعد لجامعة قسنطینة (الدرس  )4

https://elearning.univ-constantine2.dz/elearning/course/view.php?id=3 
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