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برنامج �سمح �كتا�ة نص وتخز�نه في القرص عند الحاجة لقراءته أو تغییر محتواه، �ما   تعر�ف معالج النصوص: -1

�سمح بتنسیق النص وفتحه عند الحاجة أو تغییر محتواه أو وط�عه على الأوراق. من أشهر معالجات النصوص المنتشرة  
 والمستعملة �كثرة

 

2- Microsoft Word:  برنامج �عمل على نظامWindows .و�متاز �سهولة الاستعمال وتنوع خ�اراته 

 لتشغیله نت�ع الخطوات التال�ة: : Wordتشغیل  -3
 الموجودة على سطح المكتب.  Wordإما �النقر مرتین �الزر الأ�سر على أ�قونة 

ثم على  Microsoft officeثم على  Programmesثم على �افة البرامج  démarrerأو �النقر على زر إبدأ 
Microsoft Word  :ظهر لنا الإطار التالي� 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 المسطرة العمودیة

 شریط التمریر

 شر�ط الأدوات              شر�ط القوائم               شر�ط العناو�ن

 المسطرة الأفقیة

 المشیرة 

 شر�ط الرسم  
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 إ�شاء وثيقة :   -1

 . Fichierأنقر ع�� التبو�ب  -1  

 .Nouveauأنقر ع��   -2  

 أنقر ع�� نموذج مناسب.  -3  

 كيفية حفظ الوثيقة  - 2

 Fichierننقر ع��  -

  Enregistrerثم ع��  -

 أو مباشرة �ستعمل أداة ا�حفظ    

 ��   Mes documentsنحصل �عدها ع�� علبة ا�حوار التالية ال�ي نختار ف��ا م�ان ا�حفظ و اسم الملف ي�ون عادة م�ان ا�حفظ �� ا�جلد 

 القرص الصلب لتغي�� م�ان ا�حفظ  

 ننقر ع�� هذا الرمز   

 فتظهر لنا قائمة تحتوي ع�� 

 أقراص ا�حفظ مثلا : القرص المرن ،  

 القرص الفلاش إن وجد ....ا�خ   

 Enregistrerثم ننقر ع�� الزر 

                                           

 

 

 إغلاق و فتح الوثيقة: - 3

 

 أ/ إغلاق وثيقة: 

  Fichierننقر ع��  -

 Fermerثم ع��  -

 أو مباشرة ننقر ع�� الزر الإغلاق الموجود �� النافذة     

 

 ب/ فتح وثيقة :       

   Fichierننقر ع�� -

 Ouvrirثم ع��  -

 أو يمكننا النقر مباشرة ع�� الرمز   

 عندما نجد الملف.    Ouvrirنحصل ع�� علبة ا�حوار التالية ال�ي نحدد ف��ا م�ان و اسم الملف.  ثم ننقر ع�� الزر 

 

 

 
 

كتا�ة اسم  
  

ننقر هنا  
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 : يتم ذلك بمراعاة هذه الإرشاداتكتابة نص :    -4

 .حدد اتجاه النص  1-

 الأداة للكتابة من اليم�ن إ�� اليسار أنقر ع��  -               

 للكتابة من اليسار إ�� اليم�ن أنقر ع�� الأداة  -               

 .حدد اللغة المناسبة 2-

 ابدأ بالكتابة. -3

        استعمال المدقق الإملائي:-5 

 لت�حيح الأخطاء الإملائية �� �ل الوثيقة ننقل  

    Outilsالمش��ة إ�� بداية النص ثم ننقر ع�� 

  Grammaire et Orthographeثم ع�� 

                                                 أو مباشرة ع�� الأداة  

  عندها نحصل ع�� علبة ا�حوار التالية:    

 للت�حيح نختار ال�لمة المناسبة �� الاق��احات  

Suggestions    ��و ننقر عMofifier 

 و يمكن أيضا ت�حيح الأخطاء 

 أثناء الكتابة و ذلك بالنقر ع��  

 ال�لمة ا�خاطئة بالزر الأيمن للفأرة �شرط أن ي�ون 

 الم�حح عارفا بالغة ال�ي يكتب ��ا   

 يتيح برنامج معا�ج النصوص إم�انية البحث عن �لمة معينة، ثم �عو�ضها ب�لمة أخرى.  البحث عن �لمة و �عو�ضها : -6

 و لإنجاز ذلك اتبع ما ي��: 

 ).ACCUEIL( داخل التبو�ب    Remplacerأنقر ع�� الأداة  -1

 . Rechercherتظهر علبة حوار، أكتب ال�لمة المراد البحث ع��ا �� ا�خانة   -2

 . Remplacer parأكتب ال�لمة ال�ي ستعوض ��ا ال�لمة الأصلية �� ا�خانة   -3

 . Remplacerأنقر ع��   -4

 لتعو�ض �ل ظهور لل�لمة الأصلية بال�لمة ا�جديدة.  Remplacer toutأنقر ع��  : ملاحظة

 

فت
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نلاحظ على ورقة الكتا�ة ،علامة سوداء تظهر و تختفي. هذه العلامة تسمى المشیرة و هي   :  Wordالكتا�ة على  -1

 التي تبین موضع الكتا�ة.  

، و رمز اتجاه الكتا�ة من شر�ط   Frأو    Arالكتا�ة عمل�ة �س�طة ، علینا أن نختار في البدا�ة رمز اللغة في أسفل الشاشة   

 أدوات التنسیق 

 
 
 
 

 .   هناك طر�قتین لاستعمال أدوات التنسیق في الكتا�ة  تنسیق الخط والفقرة : -2   

   نستعمل أدوات التنسیق ثم نكتب :1طر�قة 

   نكتب ثم ننسق  :2طر�قة 

 أدوات التنسیق
                          

 
 

 مسطر       مائل       عر�ض  

 الكتا�ة من ال�مین إلى ال�سار 
 الكتا�ة من ال�سار إلى ال�مین

 لتغییر حجم الخط  

 لتغییر نوع الخط   

 لتغییر لون الخط 
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 �سمح بإ�شاء قائمة عناصرها مرتبة ع�� ش�ل نقاط، و لإنجاز ذلك اتبع ما ي��: التعداد النقطي: - 1

  انقر ع�� هذه الأداة هنا  - 1
 انقر ع�� نموذج مناسب. - 2

 أكتب العنصر الأول من القائمة. - 3

 للانتقال إ�� العنصر الموا��.  Entréeانقر ع�� - 4

 

 �سمح بإ�شاء قائمة عناصرها مرتبة بأرقام، و لإنجاز ذلك اتبع ما ي��:  التعداد الرق�ي: - 2

  انقر ع�� هذه الأداة هنا  - 1
 انقر ع�� نموذج مناسب. - 2

 القائمة.أكتب العنصر الأول من  - 3

 للانتقال إ�� العنصر الموا��.  Entréeانقر ع�� - 4
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 إدراج جدول و ملئھ   

 وتنسيقھ أمر �� غاية السهولة   Wordإدراج جدول �� مستند   •

ثم ع��         Insererثم الأمر   Tableauنختار من شر�ط القوائم  •

Tableau       

 (Nombre de lignes et de colonnes)ادراج عدد الأعمدة والصفوف          •

 لطر�قة الثانية :ا        

 . insertionانقر ع��  -1  

 . tableauانقر ع��   -2  

 . insérer un tableauانقر ع��   -3   

 .OKتظهر علبة حوار ، أكتب عدد الأعمدة و عدد الأسطر و انقر ع��  -4   

 �غي�� عرض العمود و ارتفاع السطر 

 

 

 
 

           التحديد �� ا�جدول 

 الإضافة.، أو   ا�حذف، أو  التغي�� الغرض منھ إما   التحديد �� ا�جدول :    – 1

و ذلك بالنقر ع�� الرمز            المتواجد أع�� ا�جدول ع��  تحديد �افة ا�جدول:  1-1

 اليسار أو ع�� اليم�ن.

الرمز التا��       و انقر مرة واحدة بالزر الأ�سر   ضع مؤشر الفأرة داخل ا�خلية المراد تحديدها و من اليسار ح�ى يظهر تحديد خلية:  1-2

 فيتم تحديد ا�خلية.

�سر فيتم تحديد �افة  ضع مؤشر الفأرة ع�� هذا السطر و من اليسار ، ح�ى يظهر الرمز التا��       و انقر مرت�ن بالزر الأ تحديد سطر:   1-3

 السطر.

ثم انقر مرة واحدة بالزر الأ�سر للفأرة فيتم          ضع مؤشر الفأرة فوق العمود المراد تحديده ح�ى يظهر هذا الرمز تحديد عمود :  1-4

 تحديد �افة العمود.

 

ا�حال �� النصوص العادية، فقط تنسيق ا�خط داخل ا�جدول يتم بنفس الطر�قة كما هو عليھ   التنسيق �� ا�جدول 

   يتم تنسيق �ل خلية أو سطر أو عمود ع�� حدى.

 : أولا قم بالتحديد ، ثم اجر التنسيق الذي تر�د. تذكر

 نحدد عدد الأعمدة

 الصفوف نحدد عدد
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 ا�حدود و التظليل

 يمكنك التغي�� �� ش�ل و لون و سمك حدود ا�خلايا ، و ذلك باتباع ا�خطوات التالية : طر�قة �غي�� ا�حدود : -1

 انقر داخل ا�جدول بالزر الأيمن للفأرة.  -1

 .  Propriétés de tableauتظهر قائمة ، اخ�� م��ا  -2

 . Bordure et trameتظهر  علبة حوار ، اخ�� م��ا  -3

 . OKتظهر علبة حوار ، اخ�� م��ا ش�ل و لون و سمك ا�حدود ثم أنقر ع��  -4

 طر�قة �غي�� التظليل : -2

 قم بتحديد ا�خلية المراد �غي�� تظليلها. -1

 . Créationانقر ع�� التبو�ب  -2

 و اخ�� لونا معينا.  Trame de fondانقر ع��  -3
 

 دمج و تقسيم خلايا 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

إضافة أسطر أو  -
 أعمدة

 

حذف أسطر أو   -
 أعمدة

 

 خلایا   دمج

 تقسیم خلایا
 

1 
2 3 
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 Wordالرسم عـــــلى 
 

     
 الدائرة    -  المربع -المستطیل –السھم -برسم بعض الأشكال البسیطة مثل : السطر   Wordیسمح لنا    

 باستعمال شریط أدوات الرسم. ویتم ذلك 

  
 

 :رســم الأشكــــال  -1
 .النقر في المكان الذي نرید أن نرسم فیھ 

  .النقر على أداة من أدوات الرسم 

   یظھر لنا مربع مؤطر لاستعمالھ كصفحة رسم، لكن إذا أردنا الرسم بطریقة حرة 

 .  ESCنلغي ذلك الإطار بالضغط على المفتاح         

  .نسحب الفأرة على الورقة حتى یظھر الشكل 

 تحـــــدید شكـــــل: -2
  وضع مـؤشر الفــأرة داخل الشكل لیصبح 

  صغیرة محیطة بالشكل مع دائرة خضراء للاستدارةننقر مرة واحدة، فتظھر دوائر. 

 تغییــر حجـم الشكل:   -3
 .تحـدید الشــكل 

  وضع المؤشر على إحدى الدوائر المحیطة بالشكل لیظھر لنا خط ذو سھمین 

 نسحب الفـأرة في الاتجاه المناسب قصد التكبیر أو التصغیر 

 تلویـن الشكـــل :  -4
 تحدید الشكل 

  نرید تلوین المحیط ،ننقر على السھم الموجود في ھذه الأداة الفرشاة  ثم نختار لون الخط . إذا كنا 

 .إذا كنا نرید تلوین المساحة، ننقر على السھم الموجود في ھذه الأداة الدلو ثم نختار لون الملأ 
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 إذا أردنا الكتابة داخل شكل معین:   الكتـــابة داخل الـرسم:  -5

  بالزر الأیمن عندما یظھر الشكلننقر علیھ  

  من القائمة التي تظھر نختارAjouter du texte 
 

 نقوم بذلك عندما تكون مساحة مشتركة بین الرسومات.       تــرتیب الأشكــال:  -6
   ننقر بالزر الأیمن عند ظھور الشكل  

  نختار من القائمةordre  ثم : 

o  Mettre en premier plan  :.إذا أردنا أن یظھر أمام الشكل الثاني 

o  Mettre en arrière plan    :إذا أردنا أن یظھر خلف الشكل الثاني    
 

  الھدف من ھذا التحدید ھو القیام بعملیات مشتركة على عدة أشكال مثل النقل،   .تحــدید عـدة أشكال:7
 یلي: النسخ، التلوین....... .للتحدید نتبع ما                                  

  .النقر على الأداة            الموجودة  في شریط الرسم 

 د تحدیدھا.نسحب الفأرة قطریا لیشمل الإطار مجموعة الأشكال المرا 
 

   ھو تثبیت الأشكال مع بعضھا لتصبح كشكل واحد یمكن نقلھ أو تغییر حجمھ،   تجمیع عدة أشكال: -8
  تلوینھ...                                  

 .تحـدید الأشكــال 

   النقر بالزر الأیمن للفأرة عندما یظھر الرمز 

  نختار من قائمةGroupe   التعلیمة Grouper  . 
 

 . فــك التجمـیع: 9
 

ھو القیام بالعملیة العكسیة للتجمیع (فك التجمیع) وبالتالي نتحكم في كل شكل وحده. للقیام بذلك نختار 
 قائمة   Groupeالتعلیمة  Dissocier   من 
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 لون خط الرسم ( بلا خط رسم )  -12         سھم -3
 لون الخط -13         مستطیل  -4
 نمط خط الرسم -14        شكل بیضوي  -5
 نمط الشرطة -15         مربع نص  -6
 نمط السھم -Wordart        16إدراج  -7
 لنمط الظ -17        طإدراج مخط -8
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و ذلك �إت�اع الخطوات ،   هي غیر متوفرة في لوحة المفات�ح  التي     إدراج �عض الرموز الخاصة  �مكن/ رموز خاصة:  1

 :  التال�ة
 Insertionإدراج ننقر على قائمة 

 رموز خاصة  caractères spéciaux عمل�ة  ننقرعلى

 الحوار التال�ة نتحصل على عل�ة 

 Insérerالزر   علىننقر  ، ثم  �النقر عل�ه إدراجهالمراد  نختار الرمز

 Fermerعندما ننتهي ننقر على  الزر 
 
 طر�قة إدراج ع�ارة ر�اض�ة : / 2
 . INSERTIONانقر على التبو�ب  1
 .Équationانقر على   2
 المناسب.   النموذج انقر على  النماذج لع�ارات ر�اض�ة،تظهر مجموعة من  3
 .ة داخلها�كتا�ة الع�ار  قم  ،تظهر مساحة للكتا�ة 4

 
 
 لإدراج ملف نت�ع المراحل التال�ة: / إدراج ملف داخل معالج النصوص : 3 

 نفتح الملف   •
 نحدد المكان المناسب للإدراج •
  Insertionننقر على قائمة  •
 …Fichierنختار تعل�مة   •

 الملف المراد إدراجه .نتحصل على عل�ة الحوار التال�ة حیث نحدد فیها مكان و اسم 

نتحصل على عل�ة الحوار التال�ة حیث نحدد فیها مكان و  Insérerوأخیرا ننقر على الزر  اسم المراد إدراجه.



 2022/2023التكوین البیداغوجي التحضیري أثناء التربص التجریبي لفائدة الأساتذة المدمجین  
 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 إعداد الأستاذ المكون: أولاد الحاج إبراھیم إبراھیم                                     داولمعالجة النصوص والج     :الثامنالدرس 

13 

 

 
 تحتوي على عدة عمل�ات نتطرق إلى ال�عض منها :   إدراجقائمة  

 رأس وتذییل الصفحة :  .1

 لإدراج رأس و تذییل صفحة نت�ع ما یلي: 

 Affichageننقر على قائمة  •
 En-tête et pied de pageثم   •

 نتحصل على اطار في أعلى الصفحة خاص برأس الصفحة  
 

 
 و إطار آخر في أسفل الصفحة خاص بتذییل الصفحة 

 
 

 مع شر�ط أدوات الخاص برأس و تذییل الصفحة نتمكن من الإنتقال بین رأس الصفحة و أسفلها ، و هناك خ�ارات أخرى 
 
 لإدراج فاصل الصفحة نت�ع الخطوات التال�ة : حة : ل الصف/ فاص2
 Insertionننقر على قائمة  •
 Sautننقر على تعل�مة  •
 Saut de pageنختار•
 OKثم ننقر على الزر •
 
 : الطر�قة التال�ة   و ذلك �استعمال �مكن ترق�م صفحات المستند/ أرقام الصفحات :3 

    Insertionإدراج ننقر على قائمة  •
    …Numéros de pageترق�م الصفحات ننقر على تعل�مة  •

 :    عل�ة الحوار التال�ةنتحصل على  
 
 
 

  

 الوضع 

 المحاذاة 
 المعاینة

 الترقیم من أول صفحةا
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 إعداد الصفحة 
 للقيام بإعداد الصفحة نتبع هذه الخطوات : / إعداد الصفحة : 1
 Fichierننقر على قائمة  -
  Mise en pageننقر على تعليمة  -

 : نتمكن من إعداد الصفحة بتحديد� لثلاثة عناصر 
 : الهوامشأ/ 

 الموجودة على الجوانب الأربعة للورقة (الأعلى، الأسفل، يمينا، يسارا) و هي المساحات الفارغة 
 
 
 
 

 نحدد فيها عرض و طول الورقة التي سنطبع عليها:  حجم الصفحةب/ 
 

 
 : اتجاه الصفحةج/ 

 بعد كل الاختيارات 
  OKننقر على الزر  

 
 
 
 

يمكن تقسيم النص إ�� عدة أعمدة تماما �المقالات ال�ي توجد �� ال�حف أو ا�جلات و  :  كتابة نص ع�� ش�ل أعمدة

 غ��ها، و لإنجاز ذلك اتبع ما ي��:

 .MISE EN PAGEأنقر ع�� التبو�ب  - 1

 . Colonnesأنقر ع�� الأداة  - 2

 . Autres colonnesأنقر ع��   - 3

 الأعمدة.قم بضبط عدد  - 4

 . OKأنقر ع��   - 5

 . Ctrl+Shift+Entréeللانتقال ب�ن الأعمدة أنقر ع��  ملاحظة: 

 أفـقي 

 عمودي  

معاینة   
 الاخت�ار 
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 خطوات الطباعة 
 / طباعة الصفحة : 2

 أي رؤية المظهرالعام للصفحة قبل طباعتها.نتحصل على المعاينة بـ  :  ، قبل الطباعة ،من الأفضل القيام بمعاينة الصفحةأ/ معاينة قبل الطباعة : 
 Fichier* النقر على قائمة 

 Aperçu avant impression  * ثم على   
 عندها يظهر إطار يسمح لنا برؤية أو مباشرة على الأداة

 الخلل العام في مظهر الورقة ، 
   .  و يسمح لنا بقرار طباعة الورقة أو لا 

   Fermerللخروج من المعاينة ننقر على الزر  
 من لوحة المفاتيح    Escأو نضغط على المفتاح 

 نقوم بالتعديلات إن لزمت و نكرر المعاينة  
 .  حتى تصبح الصفحة صالحة للطباعة

 
 

 لطباعة الوثيقة يشترط ما يلي:   ب/ الطباعة :
 .  أن يكون الجهاز متصلا مباشرة بطابعة أو بشبكة مزودة بطابعة •
 بالورق .أن تكون الطابعة مشغلة و مزودة   •

 للطباعة نتبع الخطوات التالية: 
  Fichierننقر على قائمة   •
 …Imprimerننقر على تعليمة   •

 تتحصل على علبة الحوار التالية و التي تسمح بعدة خيارات 
 OKبعد تحديد كل هذه الأوامر ننقر على الزر 

 
 

 

 اسم الطا�عةاخت�ار 

 عدد النسخ

تحدید الصفحات 
 المراد ط�عها

 خ�ارات أخرى 

اتبـــــاع   المراد ثم  يجـــــب تحـــــديـــــد الجزء  الملف  طبـــــاعـــــة جزء من  إن أردت 
 Sélectionالخطوات السابقة و في الإطار ننقر على  

 يمكن ارسال أمر الطباعة عن طريق الأداة   * 
 CTRL      +Pأو على المفاتيح   * 
في هاتين الحالتين لا يســــــــــــــمح لك بالقيـام بأي من الاختيـارات   *  

 السابقة


	3-إغلاق و فتح الوثيقة:

