
 / اٌغذاعٟ اٌثأٟ  20ِم١اط : الإػلاَ الاٌٟ                                           عٕح أٌٚٝ خزع ِشتشن.  ػٍَٛ إٔغا١ٔح

 زش٠ضٞ ِسّذ  : الأعتار

  Microsoft office Word (2007(معانج اننصوص 

 إٔشاءاٌشعائً. وتاتح٠غّر تتسش٠ش إٌظٛص.  إرِْختض فٟ ِؼاٌدح إٌظٛص  تشٔاِح٘ٛ  ) (Word تعريف معانج اننصوص .20

اعتؼّالا فٟ اٌؼاٌُ ز١ث ٠ؼًّ  الأوثشفٟ إٌض. ٚ ٠ؼتثش اٌٛٚسد اٌّؼاٌح  إدساخٙااٌظٛس ٚ  اعتضاداٌدذاٚي ٚ الأشىاي اٌّختٍفح ٚزتٝ 

 0202و احدث  وورد  Opus  الذَ اطذاس   ٠ّٚتاص تغٌٙٛح الاعتؼّاي  ٚتٕٛع اٌخ١شاخ. ( Windows) ٠ٕذٚصاٌٛػٍٝ ٔظاَ  

 : تششذ فٟ اٌّساػشجمعانج اننصوص مزايا .20

  ٠ّىٓ تشغ١ً اٌٛٚسد  ِٓ ِٛاػغ ِختٍفح ٌزوش ِٕٙا : : 2007Word. تشغيم . 00

 . عطر اٌّىتة 

  ػٍٝفتظٙش لائّح ٔختاس وً اٌثشاِح ثُ ٕٔمش    ٠ٕٚذٚصِٓ اٌشش٠ؾ ِٙاَ  إتذاء: ٕٔمش ػٍٝ اٌضس إتذاءلائّح tous les programmes  

   Microsoft office Word 2007ٕٚٔمشاخ١شا ػٍٝ 

 

 تستٛٞ ػٍٝ: اٌتٟاٌثشٔاِح ٚػٕذ تشغ١ً اٌثشٔاِح تظٙش ٌٓ ٔافزج :Wordتمذيم انشاشت  .04

 

 

 

 

                                                                                         

 )+ (.ٚتىث١هش )– (اٌتظهغ١ش أصساس( ٠ظٙش ػ١ٍهٗ اعهُ اٌثشٔهاِح .اعهُ اٌّغهتٕذ ٠ٚٛخهذ ف١هٗ ا٠ؼها barre de titreشش٠ؾ اٌؼٕٛاْ ) .1

 (x)  ٚالإغلاق

 (ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٞ لائّح ِٓ اٌشش٠ؾ تظٙش ِدّٛػح ِٓ اٌتؼ١ٍّاخ ٌىً ِٕٙا ِّٙح ِؼ١ٕح.Barre de menusشش٠ؾ اٌمٛائُ ) .2

ز١ث أٙا تؼٛع تؼغ اٌتؼ١ٍّاخ اٌّٛخهٛدج فهٟ اٌمهٛائُ ٚ تّدهشد  اختظاساخ( تستٛٞ ػٍٝ Barre d’outils) الأدٚاخشش٠ؾ  .3

 ٚػغ ِش١شج اٌفاسج ػٍٝ ازذ٘ا ٠ظٙش دٚس٘ا .

افم١ا ٌم١اط اٌّغافح اٌؼشػه١ح . ٚاٌثا١ٔهح ػّٛد٠ها  الأٌٚٝ( تتٛفش شاشح اٌٛٚسد ػٍٝ اٌّغطشت١ٓ.Les deux règles) اٌّغطشتاْ .4

 ٌم١اط استفاع اٌظفسح.

 تهإٌمشٚرٌهه  ٚأفم١هاِهاخفٟ ِهٓ اٌهٕض  ػّٛد٠ها  لإظٙهاس(: ٠غتؼًّ ٘ز٠ٓ اٌشهش٠ط١ٓ Bandes de défilementشش٠ؾ اٌتّش٠ش) .5

 ػٍٝ اٌغ١ّٙٓ فٟ ؽشفٟ وً شش٠ؾ.

 خضء اٌّخظض ٌٍىتاتح أٞإٌض:ِٕطمح اٌؼًّ  إؽاس .6

 .اٌىتاتح ِٛظغ ٌٕا تث١ٓ ز١ث اٌّش١شج ا٠ؼا ٚتغّٝ ٚتختفٟ تظٙش عٛداء ػلاِح ٟ٘(:Le curseur) الادساج ٔمطح .7

 ( col )اٌؼّٛد سلُ  اٞ اٌغطش سلُ. اٌظفسح سلُ ػ١ٍٗ ٠ظٙش ( Barre d’état)اٌساٌح اٚ اٌّؼٍِٛاخ شش٠ؾ .8
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 ِثاششج اٚ. اٌمٛائُ شش٠ؾ ِٓ ٚرٌه Nouveau ٔختاس ثُ Fichier اٌمائّح ِٓ خذ٠ذ ِغتٕذ إٔشاء ٠ّىٓ :جذيذ مستنذ إنشاء فيتكي.50
 .الأدٚاخ شش٠ؾ ِٓ الأداج ػٍٝ تإٌمش

 تإٌمش ِثاششج اٚ.اٌمٛائُ اٌشش٠ؾ ِٓ enregistrer sous ثُ Fichier  ػٍٝ إٌمش ٠ٍٟ تّا  ٔمَٛ ٚث١مح ٌسفع: مستنذ حفع كيفيت. 50
 doc. (extension du fichier )يكون بامتداد و حفض المستند .الأدٚاخ شش٠ؾ ِٓ اٌسفع صس ػٍٝ

 ػٍٝ تإٌمش ِثاششج اٚ. اٌمٛائُ شش٠ؾ ِٓ( fermer) ثُ (fichier) ػٍٝ تإٌمش الاٌٝ. ؽش٠متاْ تٛخذ ٌزٌه: مستنذ إغلاق كيفيت.50
 . (X) اٌؼٕٛاْ شش٠ؾ ػٍٝ اٌّٛخٛد الإغلاق صس

 ػٍٝ ٕٔمش ثُ اٌٍّف ٚاعُ ِىاْ خلاٌٙا ِٓ ٔسذد ٔافزج ٌٕا فتظٙش ouvrir ثُ  fichier   ػٍٝ ٕٔمش : (محفوظ) مستنذ فتح كيفيت.50
ouvrir. 

 

ز١ث ٠ّىٓ اخت١اس تٕغ١ك اٌىتاتح لثٍٙا اٚ  اٌٍْٛ.   ;اٌسدُ إٌّؾ. اٌخؾ.تاٌتسىُ فٟ اٌخؾ ِٓ ز١ث ٔٛع  ٠Wordغّر ٌٕا تشٔاِح 

 تؼذ٘ا .تٕغ١ك اٌفمشاخ .اٌم١اَ تاٌتؼذاد إٌمطٟ ٚ اٌشلّٟ إٌمً ٚ إٌغخ  اػذاد اٌظفساخ ٚ اٌّؼا٠ٕح لثً اٌطثاػح.

 

 ٌزاٌه ٕٔمش ػٍٝ  :ط لبم انكتابتختنسيك انPolice  ُث  Format ِٕٙا  ح٠ستٛٞ ػٍٝ  خ١شاخ اٌتٕغ١ك اٌّختٍف إؽاسف١ظٙش ٌٕا: 

 ٔٛع اٌخؾ   police  (Arial, New Roman…) 

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

  زدُ اٌخؾTaille  ِٓ اٌزٞ تش٠ذٖ . اٌسدُ.وّا ٠ّىٓ ا٠ؼا اْ تسذد  27اٌٝ  ٠8تشاٚذ 

  ٌٍْٛاCouleur:  تٛخذ اٌٍْٛ ِختٍفح 

 تؼذ تسذ٠ذ وً اٌخ١اساخ ٕٔمش ػٍٝ 

 ٠ّىٕٕا تغ١١ش اٌخؾ تؼذ اٌىتاتح ٚ راٌه تتسذ٠ذ اٌدضء ِٓ إٌض اٌّشاد تغ١١ش خطٗ . ثُ ٔمَٛ تٕفظ تنسيك انخط بعذ انكتابت :

 اٌّشازً اٌغاتمح ) تٕغ١ك اٌخؾ لثً اٌىتاتح(

 

 خضء ِٓ إٌض ٔمَٛ تّا٠ٍٟ: أٚاٌّلازظح : ٌتسذ٠ذ اٌفمشج 

 غا٠ح ٔٙا٠ح إٌض اٌّشاد. إٌِٝٓ اٌفاسج ِؼغٛؽ  الأ٠غشاسج فٟ تذا٠ح إٌض اٌّشاد تسذ٠ذٖ ٔغسثٙا ِغ تشن اٌضس ٔؼغ ِش١شج اٌف

 

 وً ِا وتة اٌٝ غا٠ح اٌؼغؾ ػٍٝاٌفمشج فٟ تشٔاِح اٌٛٚسد  :تنسيك انفمرة ٛ٘Entrer ٠ّىٕٕا تٕغ١ك اٌفمشج ِٓ ز١ث اٌّساراج .

ف١ظٙش اؽاس ٔسذد ِٓ خلاٌٗ خ١اساخ  Paragragrapheثُ  Formatاٌث١ذائ١ح ٚ ٠تُ راٌه تإٌمش ػٍٝ  اٌّغافاخٚ  الأعطش.تثاػذ 

 تٕغ١ك اٌّختٍفح ِٕٙا:

  اٌّساراجAlignement :        )ٚػؼ١ح اٌدٍّح داخً إٌض ) ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ. ػٍٝ ا١ٌغاس . اٚ فٟ اٌٛعؾ ٟ٘ 

 اٌّغافح اٌثذائ١ح Retrait   :     اٌّغافح اٌتٟ تتشن لثً اٚ تؼذ اٌىتاتح ٟ٘ 

  تثاػذ الاعطشInterligne:     . اٌّغافح ت١ٓ اعطش اٌفمشج اٌٛازذج  ٟ٘ 

 okتؼذ تسذ٠ذ الاخت١اساخ ٕٔمش ػٍٝ 

  انرلميانتعذاد اننمطي و oet numér Puces 

  ٟتؼذاد إٌمطPuces إشىاي: ٘ٛ تشت١ة اٌّٛاػ١غ زتٝ تظٙش تظٛسج ِتغٍغٍح ٚ راٌه تاعتؼّاي. 

 ّٟاٌتؼذاد اٌشل Numero ٛ٘ :الإشىايٌتشت١ة اٌّٛاػغ ٌىٕٗ ٠غتخذَ الاسلاَ ٚ اٌسشٚف تذلا ِٓ  أخش أعٍٛب. 

لا  الأدٚاخٚ ٌىٓ ػٍٝ شش٠ؾ  الأخ١شج٘زٖ  لإدساج دٚاخالأاٌتؼذاد إٌمطٟ ٚ اٌشلّٟ اٌّٛخٛد ػٍٝ شش٠ؾ  أصساس٠ّىٓ اعتخذاَ 

 اٌتؼذاد إٌمطٟ ٚ اٌشلّٟ ٔمَٛ تّا٠ٍٟ: أٔٛاعتٛخذ اٌخ١اساخ وٍٙا. فٍٍسظٛي ػٍٝ خ١ّغ 

سلّٟ ٚ ٔسذد ازذ الاشىاي  أٌٚتظٙش ٌٕا ػٍثح زٛاس ٔختاس ِٓ خلاٌٙا تؼذاد ٔمطٟ   Format  ثُ Puces et Numéro ٕٔمش ػٍٝ 

 .okاٌتٟ تظٙش ثُ ٕٔمش ػٍٝ 

  حذود و تظهيمeramTBordure et  :  ؽ١ش اٌظفسح اٚ فمشج ٚ ٌزاٌه ٕٔمش ػٍٝ تتاتغّر ٌٕا ٘زٖ اٌؼ١ٍّحormat F  ُث 

Bordure et Trame   ٔاؽش تٗ ٚوزاٌه تٛخذ  أْ .شىً اٌخؾ  اٌزٞ ٔش٠ذ  الإؽاسزدُ  ٔختاس ِٓ خلاٌٗ  ٌْٛ  ٚ  ف١ظٙش إؽاس

 .خا٘ضج ِغثما فٟ اٌثشٔاِح ٠ّىٕٕا اعتؼّاٌٗ   اؽش إشىايػذج 

                                                                                   

 



 ننمم ونسخا Copier / Coller : وتاتتٗ ٚ ٌٍم١اَ تزاٌه  ٔمَٛ تّا ٠ٍٟ: إػادجوٍٗ تذلا ِٓ  أ٠ّٚىٓ ٔمً أٚ ٔغخ خضء ِٓ إٌض 

ثُ ٕٔمش فٟ اٌّىاْ  collerاcopierٚ ٌٍفاسج ٚٔختاس ِٓ اٌمائّح  الأ٠ّٓتسذ٠ذ إٌض اٌّشاد ٔمٍٗ اٚ ٔغخٗ ثُ ٕٔمش ػ١ٍٗ تاٌضس 

 (٠Ctrl+ c( ٚ )Ctrl+ vّىٓ اعتّاي اختظاس ) .collerٚٔختاس الأ٠ّٓاٌّشاد إٌغخ ف١ٗ تاٌضس 

 

 (  إعذاد انصفحتeMise en Pag):   ٟ٘ٚ . ٠ّىٓ اْ ٔمَٛ تٙزٖ اٌؼ١ٍّح فٟ تذا٠ح اٌؼًّ اٚ فٟ ٔٙا٠تٗ اٚ ٔمَٛ تٙا لثً اٌطثاػح

فتظٙش ٌٕا  Marges ثُ . Fichierاٌظفساخ ِٓ ٔاز١ح اٌٙٛاِش . زدُ اٌٛسلح ٚ اتداٖ اٌظفسح ٌٚزاٌه ٕٔمش ػٍٝ  إػذادتؼٕٟ 

 ػٍثح ٔسذد ف١ٙا:

 اٌٙٛاِش Marges ٌٍظفسح الأستؼح:ٟ٘ اٌسٛاف اٌتٟ تتشن ػٍٝ اٌسٛاف 

  اتداٖ اٌظفسحOrientation: ػّٛد٠ا. أٚ أفم١اٟ٘ اخت١اس و١ف١ح تٛخ١ٗ اٌظفسح 

  زدُ اٌٛسقTaille:  ٍٕٝٔمش ػ  Papier  ٌتظٙش ٌٕا طفسح ٔسذدٖ ف١ٙا  

 

  انمعاينت لبم انطباعت(Aperçu avant Impression) :  ٌزاٌه ٕٔمش  ; ٌٍظفسح لثً ؽثاػتٙا اٌّظٙش اٌؼاَتغّر ٌٕا تشؤ٠ح

 fermer orٌٕا اٌظفسح واٍِح ػٍٝ اٌشاشح  ٚ ٌٍخشٚج ِٓ اٌّؼا٠ٕح ٕٔمش ػٍٝ  فتظٙش Aperçu avant impressionػٍٝ 

échec. 

  

 ِشتغٍح ٚ ِضٚدج تاٌٛسق ٌٍم١اَ تؼ١ٍّح  ٌٍطثاػح ٠شتشؽ اْ ٠ىْٛ اٌدٙاص ِتظً تاٌطثاػح ٚ اْ تىْٛ ٘زٖ الاخ١شج : انطباعت

ٔافزج ٔتاوذِٓ اعُ اٌطثاتؼح ٚ ٔسذد ػذ إٌغخ ٚ اٌظفساخ اٌّشاد ؽثؼٙا ٚ خ١اساخ اخشٜ ٚ ٕٔمش اٌطثاػح ٕٔمش ػٍٝ  فتظٙش ٌٕا 

 okػٍٝ 

 .١ٌظٙش ٌٕا لٍُ ٚ ٔمَٛ تاٌشعُ اٌدذٚي ِثاششج ػٍٝ طفسح اٌىتاتح ableauT un essinerDسعُ خذٚي: ٕٔمش ػٍٝ 

 اٌغسة ِغ  إٌٝػٍٝ خؾ ِٓ اٌخطٛؽ اٌؼّٛد٠ح ف١تسٛي شىٍٙا           : ٔؼغ ِش١شج اٌفاسج تغيير عرض انعمود ارتفاع ا نسطر

فٕغسة ِغ تشن        إٌٌٍٝغطش ف١تسٛي شىٍٙا  الأفم١حتشن اٌفاسج ِؼغٛؽ ٚ ٌٍض٠ادج فٟ استفاع اٌغطش ٔؼغ اٌفاسج ػٍٝ اٌسذٚد 

 اٌضس اٌفاسج ِؼغٛؽ.

 

 ٔؼغ اٌفاسج فٟ اٌّىاْ اٌّشاد تسذ٠ذٖ ثُ ٕٔمش ػٍٝ  انتحذيذ في انجذول :  tableau  ُث sélectionner  اٌمائّح اٌفشػ١ح ِٓ ٚ 

 ٔختاس اٌتسذ٠ذ اٌّشاد :tableau, colonne, ligne, cellule 

 

شش٠ؾ اٌمٛائُ ٚ ٌزاٌه ٔمَٛ تّا٠ٍٟ: ٌتسذ٠ذ طف ٔؼغ اٌفاسج  إ٠ٌّٝىٓ اٌتسذ٠ذ تاعتؼّاي الاختظاساخ ِٓ دْٚ اٌٍدٛء  : ِلازظح:

ٚ ٔؼغؾ ػٍٝ صس اٌفاسج ِٓ ٚازذج     اٌٝ ٘زا اٌغُٙ ػٍٝ اٌٙاِش الا٠غش اِاَ اٌظف اٌّشاد تسذ٠ذٖ زتٝ تتسٛي ِش١شج اٌفاسج 

ٛق اٌؼّٛد اٌّشاد تسذ٠ذٖ زتٝ تسذ٠ذ وً اٌظف ٚ ٌتسذ٠ذ ػّٛد ٔؼغ اٌفاسج ف ِتتا١ٌت١ٌٓتسذ٠ذ اٌخ١ٍح الاٌٚٝ ِٓ اٌظف ٚ ِشت١ٓ 

 ٘زا اٌغُٙ فٕؼغؾ ػٍٝ صس اٌفاسج ٌتسذ٠ذ اٌؼّٛد. إٌٝتتسٛي ِش١شج اٌفاسج 

 

  انجذولعمهياث عهى  

  ٔؼ١ف لثٍٗ اٚ تؼذٖ ثُ ٕٔمش ػٍٝ  أْ ٔش٠ذ: ٕٔمش ػٍٝ اٌّىاْ اٌزٞ ػّٛد أٚاظافح عطشtableau  ُثinserer  اٌمائّح ِٓ

 ػّٛد( أٚاٌفشػ١ح ٔختاس ِا ٔش٠ذ إدساخٗ )عطش 

  ٚٔؼغ ِش١شج اٌفاسج فٟ اٞ خ١ٍح ِٓ اٌغطش اٚ اٌؼّٛد اٌّشاد ززفٗ ثُ ٕٔمش ػٍٝ ّٛدػززف عطش ا :tableau ُث   

supprimer  )اٌمائّح اٌفشػ١ح ٔختاس ِا ٔش٠ذ ززفٗ )عطش اٚ ػّٛد ِٓ 

 ٔسذد اٌخلا٠ا اٌّشاد تمغ١ُّٙ ثُ ٕٔمش ػٍٝ تمغ١ُ اٌخلا٠ا : tableau  ُثfractionner  ف١ظٙش ٌٕا اؽاس ٔسذد ف١ٗ ػذد

 okٚ اٌغطٛس ٚ ٕٔمش ػٍٝ  الأػّذج

 

  انتضهيم أوانحذود 

: ٔسذد اٌخلا٠ا ثُ ٕٔمش ػٍٝ تغّر ٌٕا ٘زٖ ١ٌٍّح تاٌتغ١١ش فٟ عّه ٚ ٔٛع ٚ ٌْٛ اٌسذ تتٕغ١ك اٌسذٚد ٚ ٌزاي ٔتثغ ِا٠ٍٟاٌسذٚد 

format ُث bordure et trame  ٍٝثُ ٔمَٛ تتٕغ١ك اٌسذٚد ػٍٝ زغة اٌشغثح ٚ ٕٔمش ػok. 

 ٘ٛ ٠ٌٛٓ اٌخلا٠ا تٍْٛ ِؼ١ٓ ٚ ٌٍم١اَ تزاٌه ٔمَٛ تّا٠ٍٟ: ٔسذد اٌخلا٠ا اٌّشاد تؼ١ٍٍٗ ثُ ٕٔمش ػٍٝ  اٌتؼ١ًٍ

   Formatُث   Bordure et trame   ُختاس اٌٍْٛ اٌّشاد ٚ ٕٔمش ػٍٝ ٔثok 

 

  انرسم عهىWord 

ٌىٓ أدٚاخ اٌشعُ اٌّتٛفشج ف١ٗ تىف١ٕا ٌشعُ تؼغ الاشىاي )  ح١ٌظ ِخظض ٌٍشعّ لأٔٗتغ١طح  إشىايتشعُ  ٠Wordغّر ٌٕا 

 دٚائش. خطٛؽ.ِشتؼاخ......( ٚ راٌه تاعتؼّاي ستؾ اٌشعُ فٟ أعفً شاشح اٌثشاِح.

سعُ  الإشىاي . تسذ٠ذ اٌشىً .. ٔمً اٌشىً.. تغ١١ش زدُ اٌشىً.. أ٠ؼا اعتذاسج الأشىاي  ٚ ت٠ٍٕٛٙا. اٌىتاتح داخً اٌشعُ . تد١ّغ ػذج 

 طٛسج  . إدساج أخ١شاأشىاي ٚ فه اٌتد١ّغ. إدساج ٔض فٕٟ ٚ 


