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إدراج الصـــور
1.إدراج الصـــور:يسهل Word عملية إدراج كل أنواع الوسائط بما في ذلك الرسوم والصور.يمكن إدراج الصور من: - مكتبة الصور Clipart .
                                            - ملف.
  1.1 إدراج صـورة من Clipart: لإدراج صورة نتبع مايلي:
· [image: image3.png]\\&7
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النقر على قائمة Insertion    Image                         Image clipart                         أو مباشرو على الأداة [image: image5.png]


  من شريط الرسم.
· يظهر لنا إطار على يمين الشاشة نقوم ببعض الخيارات ثم ننقر على Rechercher فتظهر لنا مجموعة من الصور الجاهزة. لإدراج صورة ننقر عليها.
2.1. إدراج صورة من ملف: 
· النقر على قائمة Insertion    Image                         à partir du fichier   
أو مباشرة على الأداة         من شريط الرسم.
· نحدد مسار الملف ثم ننقر نقرا مزدوجا على الصورة المراد إدراجها.
2. إدراج نــص فني(Word Art): هو الكتابة بتنسيق خاص يمكن الخيار من بين 30 تنسيق أساسي. لإدراج نص فني :
· النقر على قائمة Insertion    Image                     Word Art. أو مباشرة على الأداة         من شريط الرسم.
· نحصل على مجموعة من النماذج ، نختار واحدة ثم ننقر على OK.
· تظهر نافذة أخرى نختار فيها نوع الخط وحجمه، نكتب النص ثم ننقر على OK.
عمليات مختلفة على Word
1.  إدراج أرقام الصفحات: يمكن ترقيم صفحات المستند بإتباع الخطوات التالية: 
· النقر على قائمة Insertion                 Numéros de page
· يظهر لنا إطار نحدد من خلاله:
1. الموضع(Position): إما أن يكون الرقم أعلى الصفحة أو أسفلها.
2. المحاذاة(Alignement): أن يكون رقم الصفحة على اليمين، اليسار، وسط، إلى داخل أو الخارج. 
· النقر على OK.
2.إدراج فاصل الصفحة(Saut de page ): يستعمل للانتقال لصفحة جديدة قبل امتلاء الصفحة الحالية. للقيام بذلك نتبع الخطوات التالية:
· النقر على قائمة Insertion                 Saut.
· تظهر علبة حوار بعدة خيارات أنقر على فاصل الصفحة ثم على OK.
     3.رأس وتذييل الصفحـة: هي نصوص ثابتة تظهر في الهامش العلوي(رأس الصفحة) أو السفلي للصفحة(تذييل الصفحة).بحيث يتم تكرارها مع كافة صفحات المستند.
لإضافة رأس وتذييل الصفحة نتبع مايلي:
· النقر على قائمة Affichage                       En tête et pied de page
· نحصل على مستطيل متقطع في رأس الصفحة وأسفلها لكتابة البيانات ويظهر معه شريط أدوات.
   4. إدراج مرجع
: يكون أسفل الصفحة، يستعمل لشر كلمة صعبة أو يشير إلى مصدر أو مرجع معين...لإدراج مرجع(حواشي سفلية) نتبع مايلي:
· وضع مشيرة الفأرة أمام الكلمة التي نريد أن ندرج لها مرجع.
· النقر على قائمة Insertion              Référence              Note de bas de page
· نحصل على إطار يمكننا من إدراج المرجع أسفل الصفحة باستعمال عدة خيارات.
· النقر على Insérer.
      5. البحث عن كلمة : للبحث عن كلمة أو جملة في النص نقوم بما يلي:
· النقر على قائمة Edition              Rechercher ، أو مباشرة بالضغط على Ctrl+F
· نحصل على إطار نكتب الكلمة أو الجملة التي نبحث عنها
· النقر على الزر Suivant لتنطلق عملية البحث وعرض النتائج محددة في النص.
     6.استبدال كلمة بأخرى: 
· النقر على Edition                     Remplacer أو مباشرة بالضغط على Ctrl+H .
· نحصل على إطار يسمح بالقيام بعملية الاستبدال.
    7. كتابة النص على شكل أعمدة: تسمح هذه العملية بتقسيم المستند أو جزء منه إلى عدة أعمدة لتبدو مثل النصوص الصحفية. للقيام بذلك نتبع ما يلي:
· النقر على قائمة Format               Colonnes.
· تظهر نافذة نحدد من خلالها عدد الأعمدة وخيارات أخرى.
· النقر على OK.
ملاحظة: للتنقل من عمود لأحر نضغط على Ctrl+shift+Entrée
                                                                                                                                          �  مرجع:Note 
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