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 ػٍَٛ ئٔغب١ٔخ.  عٕخ أٌٚٝ خزع ِشزشن/ و١ٍخ اٌؼٍَٛ الاخزّبػ١خ ٚ الإٔغب١ٔخ  . خبِؼخ خ١ّظ ١ٍِبٔخ

 .المجموعة الأولى/     السداسي الثاني 2                       ملخص لدروس الإعلام الآلي

 ِؼ١ٛف سش١ذح. أ                                                                                                 

 

  Microsoft Office Word)يايكروسىفج أوفيس وورظ يفاهيى نها ػلالت ب: أولا

ئزذٜ  ٚ نِلاق ثشِد١بد اٌسبعٛة ثغ(Microsoft)رؼشف ِب٠ىشٚعٛفذ  : Microsoft))يايكروسىفج  .1

 GAFAM (  Microsoft  Amazon   Facebook   Apple  Google                    .)ػّبٌمخ ا٠ٌٛت اٌّؼشٚفخ ة

ِمش٘ب . ثٛي أ١ٌٓ  د اٌّزسذح ِٓ لجً ث١ً خ١زظ ٚ فٟ اٌٛلا٠ب1975ٟ٘ ششوخ وّج١ٛرش ِزؼذدح اٌدٕغ١بد رأعغذ ػبَ 

أُ٘  ِٕزدبرٙب . رشخ١ض ٚئٔزبج اٌجشاِح ٚالأخٙضح الإٌىزش١ٔٚخ رظ١ٕغ، ،رؼًّ فٟ ِدبي رط٠ٛشٟ٘ ششوخ . ٚاشٕطٓ 

 برايح ئٌٝ خبٔت زضِخ ، Microsoft  Windows ٔظبَ اٌزشغ١ًرشًّ  ثبِز١بص ااٌّؼزشف ثٗاٌّؼشٚفخ ٚ 

 .اٌّخزٍفخ اٌمذ٠ّخ  ٚ اٌسذ٠ثخ ٘بئطذاسادة  ( Microsoft office  )يايكروسىفج أوفيس

 ٌٍجشِد١بد ِب٠ىشٚعٛفذ ٟ٘ زضِخ ِىزج١خ ِٓ ئٔزبج ششوخ :   Microsoft office ) ) يايكروسىفج أوفيس .2

 ثشٔبِح رسش٠ش  ِثً اٌزطج١مبد  ِٓ ِدّٛػخ ِٓ رزأٌف ٚاٌزٟ ، رؼُ ِدّٛػخ ِٓ اٌجشاِح اٌّىزج١خ  .اٌّؼشٚفخ ػب١ٌّب

  ثشٔبِح اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخ   أوغظ    ، ( MS Excel)  اوغً اٌج١بٔبدخذاٚيثشٔبِح  ، (MS Word) إٌظٛص

MS PowerPoint )) ٚغ١ش٘ب.  

ثشٔبِح ٚ ٘ٛ ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ ازذ ثشاِح   (: Microsoft Office Word)يايكروسىفج أوفيس وورظ .3

 رمبس٠شئٔشبء   ثىزبثخ إٌظٛص ثٍغبد ِزؼذدح ،  ز١ث ٠غّرWord Processing ِخزض فٟ ِؼبٌدخ إٌظٛص

   ثّخزٍف ٚعبئؾ اٌزخض٠ٓزفع اٌّغزٕذاد ،إٌض اعزضاد اٌظٛس ٚ ئدساخٙب فٟ ٚالأشىبي  اٌدذاٚي ٚ ئٔشبءاٌشعبئً ،

، ٌٚٙزا ا٘زّذ ششوخ ِب٠ىشٚعٛفذ اٚ لذ رؼذدد ٔغخ ثشٔبِح ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد، ز١ث أطجر لا غٕٝ ػٕٗ. اٌخ ....ٚ ؽجبػزٙب

، ٚٔغخخ أخشٜ  اٌزٟ رؼًّ ثٕظبَ ا٠ٌٕٛذٚص اٌؼذ٠ذ ِٓ إٌغخ، فٕٙبن ئطذاساد رزٛافك ِغ أخٙضح اٌىّج١ٛرشئطذاسػٍٝ 

 1989 طذسد أٚي ٔغخخ ِٓ ٚٚسد ا٠ٌٕٛذٚص فٟ ػبَ .رزٛافك ِغ اٌٙٛارف اٌزو١خ اٌزٟ رؼًّ ثٕظبَ الأذس٠ٚذ ٚالا٠فْٛ 

 2000ِٚغ ٔغخخ ػبَ  ......97 .96ٚٚسد : ٚرٍزٗ ئطذاساد أخشٜ رؼًّ رسذ ث١ئخ ا٠ٌٕٛذٚص ِثً. 3.1رؼًّ رسذ ث١ئخ ٠ٕٚذٚص 

 ثّب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ عّٟ ز١ٕئز ٚاٌزٞ ِدّٛػخ ثشاِح اٌّب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظطبس ثشٔبِح اٌٛٚسد خضءاً ِٓ 

ِٓ ث١ٕٙب ..اٌسذ٠ثخ اٌّؼشٚفخ زب١ٌب ٚظٙشد ئطذاساد أخشٜ ٌٗ ػّٓ زضَ الأٚف١ظ  .Microsoft Office Word ٚٚسد

 ..(حى  انشرذ في انساضرة) ..… ........2007اطذاس 

  ِٓ ِٛاػغ ِخزٍفخ 2007ٚٚسد ٠ّىٓ رشغ١ً (  2007ئطذاس )  :Microsoft office Word. حشغيم  : ثاَيا

:  ٌزوش ِٕٙب 

  عطر اٌّىزت. 

  ٔخزبس خ١ّغ اٌجشاِح اٌّثجزخ ثبٌىّج١ٛرش ثُ  فزظٙش لبئّخ ٠ٕٚذٚص   ِٓ اٌشش٠ؾ ِٙبَ ئثذاءٕٔمش ػٍٝ اٌضس : ئثذاءلبئّخ

 .  Microsoft office Word 2007 ػٍٝ  اخجشإٔمش  ٚ Tous les Programmes  ػًوً اٌجشاِح ثُ ٕٔمش 
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https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
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 : رسزٛٞ ػٍٝاٌجشٔبِح ٚاٌزٟػٕذ رشغ١ً اٌجشٔبِح رظٙش ٌٓ ٔبفزح : 2007Word     شاشتحمعيى : ثانثا

 

 

 

 

 

 

 
 ) –( أصساس اٌزظغ١شأ٠ؼباعُ اٌّغزٕذ ٠ٚٛخذ ف١ٗ .٠ظٙش ػ١ٍٗ اعُ اٌجشٔبِح  (Barre de Titre)شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ  .1

 ( x)ٚالإغلاق  ) +(ٚرىج١ش.

 

ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٞ لبئّخ ِٓ اٌشش٠ؾ رظٙش ِدّٛػخ ِٓ اٌزؼ١ٍّبد ٌىً ِٕٙب (Barre de Menus)شش٠ؾ اٌمٛائُ  .2

ز١ث , الأٚاِش اٌزٟ رٕذسج رسذ وً لبئّخ رىْٛ ثشىً أششؽخ ػشػ١خ رؼشع رسذ شش٠ؾ اٌمٛائُ  .ِّٙخ ِؼ١ٕخ

اٌظفسخ اٌشئ١غ١خ، ئدساج، )ٚاٌمٛائُ ٟ٘ وّب ِٛػسخ ثبٌشىً اٌغبثك .أْ ٘زٖ الأٚاِش رخزٍف ثبخزلاف اٌمبئّخ

  . (رظ١ُّ اٌظفسخ، ِشاخغ، ِشاعلاد، ِشاخؼخ، ػشع 

 

شش٠ؾ اٌّدب١ِغ ٚ ٘ٛ  ِمغُ ئٌٝ ِدب١ِغ ِٓ ا٠ىٛٔبد ٚوً ِدّٛػخ ٌذ٠ٙب اٚ  (Barre d’outils)شش٠ؾ الأدٚاد  .3

  ثّدشد ٚػغ ِش١شح اٌفبسح ػٍٝ ازذ٘ب ٠ظٙش دٚس٘بِّٙخ ِؼ١ٕٗ ٚ 

 

 ِدّٛػخ ػٍٝ ٠سزٛٞ ز١ث اعزخذاِبً، الأوثش سً لأٚاِش ا س ا أص اٌشش٠ؾ ٘زا ٠ٛفش : شش٠ؾ أدٚاد اٌٛطٛي اٌغش٠غ.4

اٌخ ....اٌزشاخغ.رشًّ زفع ِغزٕذ. ٚعش٠غ ِجبشش ثشىً ِؼ١ٕخ ِّٙخ رٕف١ز ئٌٝ أٞ ِٕٙب ػٍٝ إٌمش ٠إدٞ الأ٠مٛٔبد، ِٓ
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 : انشريـــــظ

 ٠سزٛٞ. (Fishier/ ٍِف) اٌزج٠ٛت ثبخزلافٙب ٚ رؼذد٘ب، ٠ؼُ ػلاِخ Word أٚاِش ئٌٝ خ١ّغ اٌٛطٛي ٠غّر اٌشش٠ؾ

 )أٚاِش( ِٓ الأ٠مٛٔبد اد ِجٛثخ ِدّٛع ػٍٝ رسزٛٞ ٟ٘ الاخشٜ ،ػذح ِزٕٛػخ   رج٠ٛت ػلاِبد ػٍٝ أ٠ؼبً  اٌشش٠ؾ

ػٕذ إٌمش ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت :ِثلا  .(2007ٚٚسد ) اٌجشٔبِح رشغ١ً ػٕذ ٠ظٙش وّب ) اٌشش٠ؾ( أدٔبٖ اٌشىً ٠ٛػر. 

 ٠ٚج١ٓ ، اٌّشاد اعزؼّبٌٙبالأ٠مٛٔخ ػٍٝ ثبٌٕمش ِدّٛػخ أ٠خ فٟ أِش أٞ اخز١بس  ثاِىبٔه ( Accueil)اٌظفسخ اٌشئ١غ١خ 

  :ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌٝ ا١ٌغبس وبِب٠ٍٟ اٌظفسخ اٌشئ١غ١خ ٚ اٌّجٛثخ ػّٓ ِدّٛػبد ٚ ٟ٘ أ٠مٛٔبد خ١ّغ اٚاِشأدٔبٖ  اٌشىً

  Presse-papiers(اٌسبفظخ),      Police(خؾ),     Paragraphe(ِسبراح),    Style(ّٔؾ) ,    Modification(ًرؼذ٠)      

 اٌّٛخٛدح ٌلأٚاِش سد ا اٌخ١ب ِٓ ثّض٠ذ ٠زؼٍك زٛاس لإظٙبس ِشثغ /اٌسٛاس ِشثغ رشغ١ً( صس ػٍٝ إٌمش ٠ُّىٕه وّب

 .اٌّدّٛػخ فٟ وً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العنوان الافتراضي للملف

 ِدّٛػخ

  اٌسبفظخ
Presse-

papiers 

 ملف  رظغ١ش.رىج١ش.    غٍكصس  شريط أدوات الوصول السريع
Fichier 

FICHIE
R 

تبويب 
اٌظفسخ )

(اٌشئ١غ١خ  

 ِدّٛػخ

اٌخؾ 

.Police 
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 الاختيار
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 Word) 2007 (        الأظواث    /   انًدًىػاث  /  (انمىائى)انخبىيباث

 ثزٕغ١ك اٌّغزٕذ ٚاخز١بس الأّٔبؽ اٌدب٘ضح ٚوزٌه أٚاِش الأدٚاد اٌلاصِخ وً الأٚاِش ٘زٖ اٌمبئّخرٕذسج رسذ : (Accueil) انصفست انرئيسيت

  ثبٌٍْٛ الاطفش ٚ ٟ٘ حػٍٝ اٌّدّٛػبد اٌّٛػر ٠ٚسزٛٞ شش٠ؾ اٌظفسخ اٌشئ١غ١خ .٘باٌم١بع١خ ِٓ ٔغخ ٌٚظك ٚلض ٚٔغخ اٌزٕغ١ك ٚغ١ش

  presse-papiers(اٌسبفظخ), police(خؾ), paragraphe(ِسبراح), style(ّٔؾ) ,  modification(ًرؼذ٠) 
 

 

   ٚاٌشعِٛبد  ٚاٌظٛس  ِٚشثؼبد  إٌض  ٚاٌشِٛصيثاػبفخ اٌدذاٚ اٌلاصِخ  اٌمبئّخ وً الأٚاِش ٖرٕذسج  رسذ ٘ز: (Insertion)إظراج 

 .ػٍٝ اٌّدّٛػبد اٌّٛػسخ ثبٌٍْٛ الاطفش ادساج ٠ٚسزٛٞ شش٠ؾ .ا ٚاٌّؼبدلاد ٚغ١شٖاٌلاصِخ

 

 ٚاٌفمشاد ٚرغ١١ش اٌغّبد ٚخٍف١خ اٌظفسخ ٚغ١ش٘ب حثاػذاد اٌظفرح َصااٌلا  اٌمبئّخ الأٚاِشٖظٙش رسذ ٘زد: (Mise en page)حططيظ انصفست

 ػٍٝ اٌّدّٛػبد اٌّٛػسخ ثبٌٍْٛ الاطفش رخط١ؾ اٌظفسخ ٠ٚسزٛٞ شش٠ؾ .الأوامرِٓ 

 ثؼًّ الالزجبعبد اٌفٙشط ٚاٌّظبدس ٚرشر١ت اٌسٛاشٟ اٌغف١ٍخ  حالأٚاِش اٌلاصَ وً ٚاٌمبئّخ  ا٠ٕذسج رسذ ٘زا اٌزج٠ٛت: (Références )يراخغ 

 ػٍٝ اٌّدّٛػبد اٌّٛػسخ ثبٌٍْٛ الاطفشِشاخغ ٠ٚسزٛٞ شش٠ؾ  . عّبدٚرى٠ٛٓ اٌزغ١ّبد اٌزٛػ١س١خ ٚغ١ش٘ب ِٓ

 

 ٠ٚسزٛٞ . ٚثذء ٚرى٠ٛٓ اٌّشاعلاد ِٚؼب٠ٕخ إٌزبئح ٚغ١ش٘ب ِٓ الأٚاِشدئٔشبء اٌّغٍفب٠ٕذسج رسذ ٘زا اٌزج٠ٛت (: Publipostage)يرسلاث 

 ػٍٝ اٌّدّٛػبد اٌّٛػسخ ثبٌٍْٛ الاطفش اٌّشعلادشش٠ؾ 

 ٠ٚسزٛٞ شش٠ؾ .سٌّغزٕذ ٚغ١ش٘ب ِٓ الأٚاَا حٚئػذاد زّبٞ حالإِلائٟ ٚاٌزشخ٠ُٕذسج رسذ ٘زا اٌزج٠ٛت ػ١ٍّبد اٌزذل١ك : (Révision)يراخؼت 

 ػٍٝ اٌّدّٛػبد اٌّٛػسخ ثبٌٍْٛ الاطفشِشاخؼخ 

 

ػٍٝ   ػشع  ٠ٚسزٛٞ شش٠ؾ. من الأوامراللمستند التكبير  وغيره  ضويندرج تحت هذا التبويب طرق العر: (Affichage)عرض

 اٌّدّٛػبد اٌّٛػسخ ثبٌٍْٛ الاطفش
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.  ٌم١بط اٌّغبفخ اٌؼشػ١خ أفم١ب الأٌٚٝ.رزٛفش شبشخ اٌٛٚسد ػٍٝ اٌّغطشر١ٓ (Les deux règles) اٌّغطشربْ.5

  .ٚاٌثب١ٔخ ػّٛد٠ب ٌم١بط اسرفبع اٌظفسخ

 ٚأفم١ب إٌض ػّٛد٠بخفٟ ِٓ   ِبلإظٙبس٠غزؼًّ ٘ز٠ٓ اٌشش٠ط١ٓ : (Bandes de défilement)شش٠ؾ اٌزّش٠ش..6

 . ػٍٝ اٌغ١ّٙٓ فٟ ؽشفٟ وً شش٠ؾثبٌٕمشٚرٌه 

 . خضء اٌّخظض ٌٍىزبثخإِٔٞطمخ اٌؼًّ : إٌضئؽبس.7

 .اٌىزبثخ ِٛظغ ٌٕب رج١ٓ ز١ث اٌّش١شح ا٠ؼب ٚرغّٝ ٚرخزفٟ رظٙش عٛداء ػلاِخ ٟ٘(:Le curseur )الإدساج ٔمطخ. 8

 ( col )اٌؼّٛد سلُ  اٞ اٌغطش سلُ .اٌظفسخ سلُ ػ١ٍٗ ٠ظٙش ( Barre d’état)اٌسبٌخ اٚ اٌّؼٍِٛبد شش٠ؾ.9

10  .Bouton Officeاٌزج٠ٛت لاِخ ع(  ًِ ف/ Fichier ):   ٟاٌٍّفبد   ٚئٔشبء ٍِفبره، ئداسح ِٓ رّىٕه ٚاٌز 

 .ٚؽجبػزٙب ِٚؼب٠ٕزٙب ٚزّب٠زٙب ٚئسعبٌٙب، ٚزفظٙب ٚفزسٙب

 

 Word2007العمل على : رابعا

 :خعيع يسخُع إَشاء فيتكي.1

docxDocument 

 -

Fichier Nouveau  document vierge

Créer (     

Ctrl+ N 

 

       Bouton Officeاٌزج٠ٛت لاِخ ع(  ًِ ف/ Fichier ):   ٟرّىٕه ٚاٌز ِٓ 

 .ٚؽجبػزٙب ِٚؼب٠ٕزٙب ٚزّب٠زٙب ٚئسعبٌٙب، ٚزفظٙب ٚفزسٙب اٌٍّفبد   ٚئٔشبء ٍِفبره، ئداسح
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: يسخُع زفعإنشاء و  كيفيت.2

  أ٠ٓ (document1-Microsoft Word) ع١ىْٛ ٌذ٠ه اٌّغزٕذ ثبعُ افزشاػٟاٌٛ ٚسدثّدشد اٌذخٛي ٌجشٔبِح 

 : ٔمَٛ ثّب ٠ٍٟٚ ٌسفؼٗ . ٠ّىٕه رغ١١ش ٘زا الاعُ ػٕذ اٌسفع 

 اٚ ِجبششح ثبٌٕمش ػٍٝ صس اٌسفع ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد. ِٓ شش٠ؾ اٌمٛائEnregistrer sousُ  ثُ Fichierػٍٝ   إٌمش 

 *(.   (Docx.ز١ث ٠سفع اٌٍّف ثبِزذاد. اٌغش٠غ

  ٌؼّبْ (Ctrl+S)اٚ اخزظبس   (Enregistrer) ٠ىفٟ اعزؼّبي الأِش   فٟ اٌىّج١ٛرش ٖ  ظثؼذ رغ١ّخ اٌّغزٕذ  ٚ زف 

 اٚ ِدٍذ .USB زفع اٌؼًّ إٌّدض فٟ ٚعبئؾ اٌزخض٠ٓ اٌّخزٍفخ ِثً ِفزبذأسدٔب ئرا وً رغ١١ش ث١ّٕب أثٕبءزفع اٌؼًّ 

:  ػذح اشىبي ٌٍسفعMicrosoft Word  ز١ث ٠مزشذ ػ١ٍه  (Enregistrer sous)اخش ٕ٘ب ٔغزؼًّ 

 (.docx) Document Word : ٟ2007 اٌسذ٠ثخ أطلالب ِٓ الإطذاسادٌسع اٌٍّف فٟ شىٍٗ ثىً ثغبؽخ ف 

 :(.docx) Modèle Word ٓاعزخذاِٗ فٟ اٌّغزمجً  ئػبدح اٌٍّف ومبٌت ٠ّى 

 :(.doc) Document Word 97-2003 ٌٍّْٛسفع اٌّغزٕذ ١ٌىْٛ ِزٛافك ِغ  الأشخبص اٌز٠ٓ ٠س 

 )2007 لجً ئطذاساد)الاطذاساد اٌمذ٠ّخ ٌجشٔبِح اٌٛٚسد  

 

 :يسخُع إغلاق كيفيت..3

 الإغلاق صس ػٍٝ ثبٌٕمش ِجبششح اٚ .اٌمٛائُ شش٠ؾ ِٓ Fermer ثُ  Fichier  ػٍٝ ثبٌٕمش ٌٝٚالأ .ؽش٠مزبْ رٛخذ
 . (X) اٌؼٕٛاْ شش٠ؾ ػٍٝ اٌّٛخٛد

 

 ثُ اٌٍّف ٚاعُ ِىبْ خلاٌٙب ِٓ ٔسذد ٔبفزح ٌٕب فزظٙش Ouvrir ثُ  Fichier   ػٍٝ ٕٔمش : (يسفىظ )يسخُع فخر كيفيت.4
 .Ouvrir ػٍٝ ٕٔمش

 

زيث يًكٍ  . انهىٌ ; انسدى .انًُظ .انطظبانخسكى في انطظ يٍ زيث َىع بانكخابت و  Wordيسًر نُا برَايح 

انمياو بانخؼعاظ انُمطي و انرلًي انُمم و انُسص  اػعاظ .حُسيك انفمراث .اضخيار حُسيك انكخابت لبهها او بؼعها 

 .انصفساث و انًؼايُت لبم انطباػت

 

 الو وردلكتابة في ا : 

:ٟٚ٘ ٚرٌه ٌؼجؾ ػ١ٍّخ اٌىزبثخ ف١ٙب ئرجبػٙب ٚلٛاػذ ٠دت أعبع١بدٌٍىزبثخ فٟ اٌٛسلخ ٕ٘بٌه   

 ٌٛزخ ِٓ خٙخ ا١ّ١ٌٓ ( Alt+shift)فشٔغ١خ  اٌٝ اٌٍغخ اٌؼشث١خ ٔؼغؾ ِفزبزٟ  اٚ اياٌٍغخ الأى١ٍض٠خ   ِٓنخسىيم انكخابت.1

 ) ِٓ ا١ٌغبس اٌٝ ا١ّ١ٌٓ ونخسىيم خهت انكخابت. اٚ ٔمَٛ ثبعزجذاٌٙب ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌٍغخ ثشش٠ؾ اٌسبٌخ فٟ الاعفً , اٌّفبر١ر 

 لبئّخ ػٍٝاٚإٌمش .ِٓ خٙخ ا١ّ١ٌٓ ِٓ ٌٛزخ اٌّفبر١ر  ( Ctrl+Shift)ٔؼغؾ ِفزبزٟ  (   .curseur I ٔمظذ ثٗ ِإششاٌىزبثخ

. Paragrapheثُ ٔخزبس خ١بساد الاردبٖ ثّدّٛػخ اٌفمشح Accueil اٌظفسخ اٌشئ١غ١خ  

 

 ٌٛزخ ِٓ خٙخ ا١ٌغبس ( Alt+shift) ٔؼغؾ ِفزبزٟ  اٚ اٌفشٔغ١خ اٌٍغخ الأى١ٍض٠خئٌِٝٓ اٌٍغخ اٌؼشث١خ  نخسىيم انكخابت .2

ِٓ خٙخ  ( Ctrl+Shift)ٔؼغؾ ِفزبزٟ  ( I .اٌىزبثخٔمظذ ثٗ ِإشش ا )ِٓ ا١ّ١ٌٓ ا١ٌغبس ونخسىيم خهت انكخابت , اٌّفبر١ر 

ثُ ٔخزبس خ١بساد الاردبٖ ثّدّٛػخ اٌفمشح Accueil  لبئّخ اٌظفسخ اٌشئ١غ١خ  ػٍٝ اٚ إٌمش .ِٓ ٌٛزخ اٌّفبر١ر ا١ٌغبس 

paragraphe. 
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 ط لبم انكخابتشحُسيك ال:  

 Policeثُ ٔخزبس خ١بساد اٌزٕغ١ك ثّدّٛػخ اٌخؾ Accueil ٕٔمش ػٍٝ لبئّخ اٌظفسخ اٌشئ١غ١خ  : اٌطش٠مخ الأٌٚٝ

 : ِٕٙب ح ٠سزٛٞ ػٍٝ  خ١شاد اٌزٕغ١ك اٌّخزٍفئؽبس ف١ظٙش ٌٕب Policeٌزاٌه ٕٔمش ػٍٝ : اٌطش٠مخ اٌثب١ٔخ

 ٔٛع اٌخؾ   police  (Arial, New Roman…) 

 ّٔؾ اٌخؾStyle : ٓخش (Ctrl+ B) Gras ( . ( Ctrl+Iًِبئ / Italiaue    ..  (  ِغطش(S, Souligner 

Ctrl+U) 

  زدُ اٌخؾTaille ِٓ اٌزٞ رش٠ذٖ اٌسدُوّب ٠ّىٓ ا٠ؼب اْ رسذد  .72 اٌٝ 8 ٠زشاٚذ . 

  ٌٍْٛاCouleur:  ثؼذ رسذ٠ذ وً اٌخ١بساد ٕٔمش ػٍٝ                                    .رٛخذ اٌٍْٛ ِخزٍفخok. 

 

 حُسيك انطظ بؼع انكخابت : 

        ثُ ٔمَٛ ثٕفظ اٌّشازً اٌغبثمخ. ٠ّىٕٕب رغ١١ش اٌخؾ ثؼذ اٌىزبثخ ٚ راٌه ثزسذ٠ذ اٌدضء ِٓ إٌض اٌّشاد رغ١١ش خطٗ 

 .(رٕغ١ك اٌخؾ لجً اٌىزبثخ )

:  خضء ِٓ إٌض ٔمَٛ ثّب٠ٍٟأٌٚزسذ٠ذ اٌفمشح : ِلازظخ 

 غب٠خ ٔٙب٠خ ئٌٝ ِٓ اٌفبسح ِؼغٛؽ الأ٠غشٔؼغ ِش١شح اٌفبسح فٟ ثذا٠خ إٌض اٌّشاد رسذ٠ذٖ ٔغسجٙب ِغ رشن اٌضس 

 .إٌض اٌّشاد

 

 حُسيك انفمرة:  

رجبػذ .٠ّىٕٕب رٕغ١ك اٌفمشح ِٓ ز١ث اٌّسبراح . Entrer ٘ٛ وً ِب وزت اٌٝ غب٠خ اٌؼغؾ ػٍٝاٌٛ ٚسداٌفمشح فٟ ثشٔبِح 

  : ٚ ٠زُ راٌهاٌجذائ١خ اٌّغبفبد ٚ الأعطش

 paragrapheثُ ٔخزبس خ١بساد اٌزٕغ١ك ثّدّٛػخ اٌفمشح Accueil ٕٔمش ػٍٝ لبئّخ اٌظفسخ اٌشئ١غ١خ  : اٌطش٠مخ الأٌٚٝ

 ٔسذد ِٓ خلاٌٗ خ١بساد رٕغ١ك ئؽبسف١ظٙش  ِجبششح  Paragragraphe ِدّٛػخ  ٌزاٌه ٕٔمش ػٍٝ :اٌطش٠مخ اٌثب١ٔخ

 :اٌّخزٍفخ ِٕٙب

 اٌّسبراح Alignement :          (اٚ فٟ اٌٛعؾ. ػٍٝ ا١ٌغبس . ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ )ٟ٘ ٚػؼ١خ اٌدٍّخ داخً إٌض 

 اٌّغبفخ اٌجذائ١خ   Retrait   :      اٌّغبفخ اٌزٟ رزشن لجً اٚ ثؼذ اٌىزبثخ ٟ٘ 

  الأعطشرجبػذ   Interligne:     ثؼذ رسذ٠ذ الاخز١بساد ٕٔمش ػٍٝ     . ٟ٘  اٌّغبفخ ث١ٓ اعطش اٌفمشح اٌٛازذحok 

 

  انرلًيانخؼعاظ انُمطي و Puces et Numéro 

  ٟرؼذاد إٌمطPuces :أشىبي٘ٛ رشر١ت اٌّٛاػ١غ ززٝ رظٙش ثظٛسح ِزغٍغٍخ ٚ راٌه ثبعزؼّبي . 

 ّٟاٌزؼذاد اٌشل Numéro : ٛ٘الأشىبي ٚ اٌسشٚف ثذلا ِٓ الأسلبَ ٌزشر١ت اٌّٛاػغ ٌىٕٗ ٠غزخذَ أخش أعٍٛة. 
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 ٚ ٌىٓ ػٍٝ شش٠ؾ الأخ١شح ٘زٖ لإدساج الأدٚاد اٌزؼذاد إٌمطٟ ٚ اٌشلّٟ اٌّٛخٛد ػٍٝ شش٠ؾ أصساس٠ّىٓ اعزخذاَ 

:  اٌزؼذاد إٌمطٟ ٚ اٌشلّٟ ٔمَٛ ثّب٠ٍٟأٔٛاعفٍٍسظٛي ػٍٝ خ١ّغ .  لا رٛخذ اٌخ١بساد وٍٙبالأدٚاد

 سلّٟ ٚ ٔسذد أٚ ٌٕب ػٍجخ زٛاس ٔخزبس ِٓ خلاٌٙب رؼذاد ٔمطٟ ٌزظٙش Format  ثُ Puces et Numéroػٍٝ  ٕٔمش 

 .ok اٌزٟ رظٙش ثُ ٕٔمش ػٍٝ الإشىبيازذ 

  زعوظ و حظهيمBordure et Trame:  

 : ٔزجغؽ١ش اٌظفسخ اٚ فمشح ٚ ٌزاٌهثزب رغّر ٌٕب ٘زٖ اٌؼ١ٍّخ 

 Bordure etثُ ٔخزبس ئ٠مٛٔخ ئؽبس اٌظفسخ  Mise en page ٕٔمش ػٍٝ لبئّخ رخط١ؾ اٌظفسخ  : اٌطش٠مخ الأٌٚٝ

Trameثّدّٛػخ   Arrière-plan de page     شىً اٌخؾ   .الإؽبسزدُ  ٔخزبس ِٓ خلاٌٗ  ٌْٛ  ٚ   ف١ظٙش ئؽبس

         . خب٘ضح ِغجمب فٟ اٌجشٔبِح ٠ّىٕٕب اعزؼّبٌٗ  اؽش ئشىبي ٔبؽش ثٗ ٚوزاٌه رٛخذ ػذح أْ اٌزٞ ٔش٠ذ 

 

 : Copier / Coller نُمم وَسصا  

:  ؽشق3 وزبثزٗ ٚ ٌٍم١بَ ثزاٌه  ئػبدح وٍٗ ثذلا ِٓ أ٠ّٚىٓ ٔمً أٚ ٔغخ خضء ِٓ إٌض 

 ثُ ٕٔمش فٟ اٌّىبْ copier  ٌٍفبسح ٚٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ الأ٠ّٓرسذ٠ذ إٌض اٌّشاد ٔمٍٗ اٚ ٔغخٗ ثُ ٕٔمش ػ١ٍٗ ثبٌضس  

  . .coller ٚٔخزبسالأ٠ّٓاٌّشاد إٌغخ ف١ٗ ثبٌضس 

ثُ ٔخزبس ئ٠مٛٔبد إٌغخ ٚ اٌٍظك Accueil ٕٔمش ػٍٝ لبئّخ اٌظفسخ اٌشئ١غ١خ   ٔغخٗ ثُ أٚرسذ٠ذ إٌض اٌّشاد ٔمٍٗ 

  presse-papiersثّدّٛػخ اٌسبفظخ 

 (Ctrl+ v)ٚ  (Ctrl+ c)ثبعزؼّبي اخزظبس رسذ٠ذ إٌض اٌّشاد ٔمٍٗ اٚ ٔغخٗ 

 

   إػعاظ انصفست(Mise en Page) :  

 اٌظفسبد ِٓ ئػذادٟٚ٘ رؼٕٟ .  فٟ ٔٙب٠زٗ اٚ ٔمَٛ ثٙب لجً اٌطجبػخ أٚ ٔمَٛ ثٙزٖ اٌؼ١ٍّخ فٟ ثذا٠خ اٌؼًّ أِْىٓ ٞ

 :زدُ اٌٛسلخ ٚ اردبٖ اٌظفسخ ٌٚزاٌه ٕٔمش ػٍٝ . ٔبز١خ اٌٙٛاِش 

       Mise  ثُ ٔخزبس ئ٠مٛٔبد الاخز١بس  ثّدّٛػخMise en page ٕٔمش ػٍٝ لبئّخ رخط١ؾ اٌظفسخ  : اٌطش٠مخ الأٌٚٝ

 en page  .ٚٔخزبس ِٓ خلاٌٗ    ف١ظٙش ئؽبسِجبششح  ٕٔمش ػٍٝ ػٍجخ اٌسٛاس ثّدّٛػخ رخط١ؾ اٌظفسخ  ا: 

  اردبٖ اٌظفسخOrientation: ػّٛد٠بأٚ أفم١بٟ٘ اخز١بس و١ف١خ رٛخ١ٗ اٌظفسخ . 

 اٌٙٛاِش Marges: ٌٍظفسخالأسثؼخٟ٘ اٌسٛاف اٌزٟ رزشن ػٍٝ اٌسٛاف  

  زدُ اٌٛسقTaille:  ٍٕٝٔمش ػ  Papier  ٌزظٙش ٌٕب طفسخ ٔسذدٖ ف١ٙب  

  

  انًؼايُت لبم انطباػت(Aperçu avant Impression) :  

فزظٙش ٌٕب  Aperçu avant impressionٌزاٌه ٕٔمش ػٍٝ  ;  ٌٍظفسخ لجً ؽجبػزٙباٌّظٙش اٌؼبَرغّر ٌٕب ثشؤ٠خ 

 .fermer or échecاٌظفسخ وبٍِخ ػٍٝ اٌشبشخ  ٚ ٌٍخشٚج ِٓ اٌّؼب٠ٕخ ٕٔمش ػٍٝ 

 



9  

 

 

 

 يسًر نُا برَايح  : انطباػتWord  

ا، أَ ِغزٕذاد ٔظ١خ، أَ غ١ش٘ب ِٓ اٌٍّفبد؛ ٚرٌه ػجش اٌطبثؼخ وبٔذ طٛساٌم١بَ ثطجبػخ أ٠خّ ٍِفبد ٠ش٠ذ٘ب عٛاء 

  أٌٍْطجبػخ ٠شزشؽ اْ ٠ىْٛ اٌدٙبص ِزظً ثبٌطبثؼخ ٚ . اٌّشرجطخ ثدٙبص اٌىّج١ٛرش ِٓ خلاي اٌم١بَ ثؼذد ِٓ اٌخطٛاد

ِٓ اعُ اٌطبثؼخ ٚ  رىْٛ ٘زٖ الأخ١شح ِشزغٍخ ٚ ِضٚدح ثبٌٛسق ٌٍم١بَ ثؼ١ٍّخ اٌطجبػخ ٕٔمش ػٍٝ  فزظٙش ٌٕب ٔبفزح ٔزبوذ

 okٔسذد ػذ إٌغخ ٚ اٌظفسبد اٌّشاد ؽجؼٙب ٚ خ١بساد اخشٜ ٚ ٕٔمش ػٍٝ 

 

 طرق انطروج يٍ انبرَايح: 

 .Fermer ( اٌّٛخٛدح ػٍٝ ١ّ٠ٓ الإؽبسxػلاِخ )أمش ػٍٝ صس اٌخشٚج - 1

 .Fermer la Fenêtreأٔمش ػٍٝ أ٠مٛٔخ اٌجشٔبِح فٟ شش٠ؾ اٌّٙبَ ثبٌضس الأ٠ّٓ ٌٍفأسح ثُ ٔخزبس ئغلاق - 2

 .Fermerأٔمش ػٍٝ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ ثبٌضس الأ٠ّٓ ٌٍفأسح ٚ فٟ اٌمبئّخ اٌزٟ رظٙش اخزش ئغلاق - 3

 .Quitter Wordأٔمش ػٍٝ صس أٚف١ظ ٚ فٟ اٌمبئّخ اٌزٟ رظٙش اخزبس اٌضس ِغبدسح ٚسد - 4

 

ثشٔبِح اٌٛ ٚسد ٠غّر ٌٕب ثادساج ِخزٍف أٔٛاع اٌدذاٚي ثطش٠مخ عٍٙخ ٚ عش٠ؼخ  WORD :  اندــــعاول في ال

 .(Cellule)ٚ ٠غّٝ اٌمبؽغ ث١ّٕٙب ثخ١ٍخ(lignes )  ٚ طفٛف ( colonnes)   ٠زىْٛ اٌدذٚي ِٓ أػّذح.

 ف١ظٙش ٌٕب اؽبس ٠سذد ِٓ خلاٌٗ Tableau    Insertion    Tableauلإدساج خذٚي ٕٔمش ػٍٝ   : ئدساج خذٚي

 okالأػّذح ٚ اٌظفٛف ثُ ٕٔمش ػٍٝ 

١ٌظٙش ٌٕب لٍُ ٚ ٔمَٛ ثبٌشعُ اٌدذٚي ِجبششح ػٍٝ طفسخ  Tableau          Dessiner ٕٔمش ػٍٝ :سعُ خذٚي

 .اٌىزبثخ

 ٔؼغ ِش١شح اٌفبسح ػٍٝ خؾ ِٓ اٌخطٛؽ اٌؼّٛد٠خ ف١زسٛي شىٍٙب           :  ارحفاع ا نسطر  وحغيير ػرض انؼًىظ

 ِغ رشن اٌفبسح ِؼغٛؽ ٚ ٌٍض٠بدح فٟ اسرفبع اٌغطش ٔؼغ اٌفبسح ػٍٝ اٌسذٚد الأفم١خ ٌٍغطش           ئٌٝ اٌغست

 .  فٕغست ِغ رشن اٌضس اٌفبسح ِؼغٛؽ      ف١زسٛي شىٍٙب ئٌٝ     

 

 ٔؼغ اٌفبسح فٟ اٌّىبْ اٌّشاد رسذ٠ذٖ ثُ ٕٔمش ػٍٝ  : انخسعيع في اندعول  Tableau  ُث  Sélectionner  ِٓ ٚ

 .اٌمبئّخ اٌفشػ١خ 

 ٔخزبس اٌزسذ٠ذ اٌّشاد :Tableau, Colonne, Ligne, Cellule 

ٌزسذ٠ذ طف : ٠ّىٓ اٌزسذ٠ذ ثبعزؼّبي الاخزظبساد ِٓ دْٚ اٌٍدٛء ئٌٝ شش٠ؾ اٌمٛائُ ٚ ٌزاٌه ٔمَٛ ثّب٠ٍٟ::  ِلازظخ

  ٚ ٔؼغؾ ػٍٝ    ٔؼغ اٌفبسح ػٍٝ اٌٙبِش الأ٠غش أِبَ اٌظف اٌّشاد رسذ٠ذٖ ززٝ رزسٛي ِش١شح اٌفبسح ئٌٝ ٘زا اٌغُٙ 

صس اٌفبسح ِٓ ٚازذح ٌزسذ٠ذ اٌخ١ٍخ الأٌٚٝ ِٓ اٌظف ٚ ِشر١ٓ ِززب١ٌز١ٓ رسذ٠ذ وً اٌظف ٚ ٌزسذ٠ذ ػّٛد ٔؼغ اٌفبسح 

 .فٛق اٌؼّٛد اٌّشاد رسذ٠ذٖ ززٝ رزسٛي ِش١شح اٌفبسح ئٌٝ ٘زا اٌغُٙ فٕؼغؾ ػٍٝ صس اٌفبسح ٌزسذ٠ذ اٌؼّٛد
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 ػًهياث ػهى اندعول  

 ٕٔمش ػٍٝ اٌّىبْ اٌزٞ ٔش٠ذ أْ ٔؼ١ف لجٍٗ اٚ ثؼذٖ ثُ ٕٔمش ػٍٝ   : اظبفخ عطش أٚ ػّٛدTableau  ُثInsérer 

  .(عطش أٚ ػّٛد)ِٓ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ ٔخزبس ِب ٔش٠ذ ئدساخٗ 

 ٔؼغ ِش١شح اٌفبسح فٟ اٞ خ١ٍخ ِٓ اٌغطش اٚ اٌؼّٛد اٌّشاد ززفٗ ثُ ٕٔمش ػٍٝ : ززف عطش اٚ ػّٛدtableau 

 (عطش اٚ ػّٛد)ِٓ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ ٔخزبس ِب ٔش٠ذ ززفٗ   supprimer   ثُ

 ٔسذد اٌخلا٠ب اٌّشاد رمغ١ُّٙ ثُ ٕٔمش ػٍٝ : رمغ١ُ اٌخلا٠ب tableau  ُثfractionner  ٗف١ظٙش ٌٕب ئؽبس ٔسذد ف١

 okػذد الأػّذح ٚ اٌغطٛس ٚ ٕٔمش ػٍٝ 

 

 انسعوظ أو انخضهيم 

ٔسذد اٌخلا٠ب ثُ ٕٔمش : اٌسذٚد رغّر ٌٕب ٘زٖ ١ٌٍّخ ثبٌزغ١١ش فٟ عّه ٚ ٔٛع ٚ ٌْٛ اٌسذ ثزٕغ١ك اٌسذٚد ٚ ٌزاي ٔزجغ ِب٠ٍٟ

 .okثُ ٔمَٛ ثزٕغ١ك اٌسذٚد ػٍٝ زغت اٌشغجخ ٚ ٕٔمش ػٍٝ  bordure et trame ثُ formatػٍٝ 

 ٔسذد اٌخلا٠ب اٌّشاد رؼ١ٍٍٗ ثُ ٕٔمش ػٍٝ:  ٘ٛ ٠ٌٛٓ اٌخلا٠ب ثٍْٛ ِؼ١ٓ ٚ ٌٍم١بَ ثزاٌه ٔمَٛ ثّب٠ٍٟ اٌزؼ١ًٍ

   Formatُث   Bordure et trame   ٍٝثُ ٔخزبس اٌٍْٛ اٌّشاد ٚ ٕٔمش ػok 

 

 ثشعُ ئشىبي ثغ١طخ لأٔٗ ١ٌظ ِخظض ٌٍشعّخ ٌىٓ أدٚاد اٌشعُ ٠Wordغّر ٌٕب   :Wordانرسى ػهى 

ٚ راٌه ثبعزؼّبي سثؾ اٌشعُ فٟ أعفً شبشخ  (......ِشثؼبد.خطٛؽ. دٚائش )اٌّزٛفشح ف١ٗ رىف١ٕب ٌشعُ ثؼغ الأشىبي 

 .اٌجشاِح

 

 ٕٔمش ػٍٝ اٌّىبْ اٌزٞ ٔش٠ذ ئْ ٠ظٙش ف١ٗ اٌشىً ثُ ٕٔمش ػٍٝ اٌشىً اٌّشاد سعّٗ ف١ظٙش ٌٕب اؽبس : رسى الأشكال

ِٓ ٌٛزخ    ٠échecّثً إٌّطمخ اٌخبطخ ثبٌشعُ ٌىٓ ئرا أسدٔب ئٌغبؤٖ ٚ اٌشعُ ِجبششح داخً إٌض ٔؼغؾ ػٍٝ 

.. ٔمً اٌشىً..  ثاِىبْ أ٠ؼب رسذ٠ذ اٌشىً  .ٚ ٌشعُ اٌشىً ٔغست اٌفبسح ػٍٝ اٌظفسخ ززٝ ٠ظٙش اٌشعُ. اٌّفبر١ر 

ئدساج . رد١ّغ ػذح أشىبي ٚ فه اٌزد١ّغ. اٌىزبثخ داخً اٌشعُ . أ٠ؼب اعزذاسح الأشىبي  ٚ ر٠ٍٕٛٗ.. رغ١١ش زدُ اٌشىً

 .ٔض فٕٟ ٚ أخ١شا ئدساج طٛسح

 

 ٔؼغؾ ػٍٝ الأداء ِٓ شش٠ؾ اٌشعُ ف١ظٙش ٌٕب ئؽبس ٔخزبس ِٓ خلاٌٗ ٔٛع اٌخؾ اٌزٞ ٔش٠ذ ثُ :إظراج َص فُي 

 .okف١ظٙش ٌٕب ئؽبس أخش أ٠ٓ ٔىزت إٌض اٌّشاد ٚ ٕٔمش  ok ٕٔمش ػٍٝ  

  

  ٔؼغؾ ػٍٝ   : إظراج صىرةInsertion ف١ظٙش       Illustration  ٔخزبس الإ٠مٛٔخ اٌظٛسح    ثُ ٔؼغؾ ٚ

 . formes, graphique.…ٔفظ اٌشٟ لادساج . Insertionِجبششح  ٔخزبس ِٓ خلاٌٗ اٌظٛسح اٌّشاد ٚ ٕٔمش ػٍٝ 
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