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عمليـــات مختلفــة على الوثيقــة
الكفاءة المنتظرة: التعرف على كيفية أنشاء وثيقة، تصحيحها ثم حفظهــا. 
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[image: image3.bmp]1.إنشاء مستند جديد: يمكن إنشاء مستند جديد بالنقر فوق قائمة Fichier ثم اختيار Nouveau أو مباشرة بالنقر على الأداة        من شريط الأدوات قياسي.
[image: image4.bmp]2.حفـظ مستند: لحفظ وثيقة نقوم بمايلي:
· النقر على Fichier ثم Enregistrer. أو مباشرة بالنقر على زر الحفظ        من الشريط قياسي(Standard).
· تحديد مكان الحفظ ثم كتابة اسم للملف والنقر على Enregistrer.
3..إغلاق مستند: يتم إغلاق وثيقة بإحدى الطرق التالية:

  ط1: النقر على Fichier ثم Fermer .

  ط2: النقر على أداة إغلاق المستند X الموجودة في أقصى يمين شريط القوائم.
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4.فتح مستند: لفتح مستند تم إنشاؤه من قبل نقوم بمايلي:
· النقر على Fichier  ثم  Ouvrir، أو مباشرة بالنقر على الأداة           من الشريط قياسي.
· تظهر لنا نافذة نحدد من خلالها مكان واسم الملف ثم ننقر على ouvrir.
4. المدقق الإمــلائي: لابد أنك لاحظت الخطوط الحمراء التي يظهرها Word تحت بعض الكلمات والتي تدل على أن الكلمات خاطئة. لتصحيح هذه الأخطاء نقوم بمايلي:

· النقر في بداية النص ثم النقر على قائمة Outils ثم على Grammaire et Orthographe أو مباشرة على الأداة          .
· يظهر لنا مربع حوار يعرض علينا الأخطاء والاقتراحات، لتصحيح الخطأ نختار الكلمة الصحيحة وننقر على Modifier.
يمكن أيضا تصحيح الأخطاء بالنقر على الكلمة الخاطئة بالزر الأيمن ثم اختيار الكلمة الصحيحة. 
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