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 ه14الموافق ل  ........................................  م20............ .. ....................... ..  التاري    خ: 

 70 الدرس: 
 تقديم معالج النصوص المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

نامجتعريف  . 1 الوحدة:   البر
 فتحه . 2

 واجهته . 3
 عمليات على الوثيقة . 4

نامج .1  تعريف البر
 و:  كتابة مختلف أنواع النصوص )رسائل، مذكرات، كتب، مقالات...(هو برنامج ل

 )...تنسيقها )حجم الكتابة، نوعها 

 تخزينها 

 ها  إعادة فتحها لتغيير

 قراءتها 

 طباعتها على الورق 

  ...

ح بعدة طرق منها وي   Wordيسمى  : فتح معالج النصوص .2
َ
ت
ْ
 : ف

  النقر على الزر ابدأ، البحث على المجلدMicrosoft office نا  مجثم النقر على اسم الير

  .نامج مرة واحدة يط المهام: النقر على ايقونة الير  من شر

  .نامج ن على ايقونة الير ن متتاليتير  من سطح المكتب: النقر مرتير
نامج من:  تتكون : الواجهةتقديم عناصر  .3  نافذة الير

 يط المهام ال إلى شر ن  أدوات للغلق / التصغير والتكبير / الاخي 

  نامج يط العنوان ويحتوي على اسم الير  واسم الملفشر

  يط التبويبات وأوله قائمة باسم ي النسخة  FICHIERشر
ن
لتخزين ( 2007)أو زر الأوفيس ف

 ... /انشاء وثائق جديدةالوثائق/فتحها/غلقها 

 )يط الأدوات )كل تبويب يحتوي على مجموعة أدوات  شر

 ن أفقية وعمودية  مسطرتير

 ي والعمودي
يطي التمرير الأفق   للانتقال من أعلى الصفحة إلى اسفلها ومن يمينها إلى يسارها شر

 صفحة بيضاء 

  يط الوضعية أو : يحتوي على معلومات مثل عدد الصفحات والكلمات، اللغة الحالةشر

ي أبعاد العرض ونوعه. 
ن
 المستعملة وأدوات للتحكم ف

 عمليات على الوثيقة .4

  :لإنشاء وثيقة جديدة Fichier  ←Nouveau  ←Document Vierge  .)وثيقة فارغة( 

  :لحفظ وثيقة موجودةFichier  ←Enregistrer 

 جديدة:  لحفظ وثيقةFichier  ←Enregistrer وكتابة اسم الملف ثم اختيار المجلد المناسب . 

  :لإغلاق وثيقة مفتوحةFichier  ←Fermer 

  :لفتح وثيقةFichier  ←Ouvrir ي وسائط التخزين ثم البحث عن الوثيقة
ن
 . ف

 ن على أيقونة الملف.  لفتح نامج: النقر مرتير  وثيقة قبل فتح الير
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 ه14الموافق ل  ........................................  م20............ .. ....................... ..  التاري    خ: 

 عمليات على الوثيقة المقطع:  معالج النصوص الميدان:  80 الدرس: 

 كتابة نص . 1 الوحدة: 

ي استعمال لوحة المفاتيح لكتابة أي نص أشاء : كتابة نص .1
بعد فتح معالج النصوص يكقن

 : ي معرفة ما يلىي
 ولكن ينبغن

  لمسح الكتابة: أستعمل المفتاح الموجود فوقEntrée 
 ي لوحة المفاتيح

: أستعمل أطول مفتاح فن ن ن أو حرفير ن كلمتير  لإضافة فراغ بير
  لإنشاء سطر جديد: أستعمل المفتاحEntrée 
  لكتابة الأرقام لا بد أن يكون الضوء الأخضن الأول متوهجا أو أضغط على المفتاح

Verr num  لتفعيل الأرقام.  7الموجود فوق الرقم 
  ن إلى اليسار أو العكس( استعم: )من المناسبالختيار اتجاه الوثيقة لا ل الأداة: يمير

 
  يط المهام أماستعمل اللغة: ختيار لا  ام التاري    خ والساعة. الأداة الموجودة على شر

ة ) ي نفس  Shiftتكتب بالضغط المستمر على  (: Majusculeالحروف الفرنسية الكببر
وفن

( على اليسار Shiftالوقت النقر على الحرف. أو الضغط مرة واحدة على مفتاح القفل )فوق 
 ثم الكتابة. 

ة:   حروف عربية تكتب بطريقة غبر مباشر
  :أShift ا + 
  :إShift غ + 
  :)،( الفاصلةShift ن + 
  :)الفاصلة المنقوطة )؛Shift ح + 
  :):( النقطتانShift ك + 
  :)علامة الاستفهام )؟Shift + ظ 

  :ذ 
 3).(: مع الأرقام، تحت  النقطة 
  ئ : الحرف الفرنسي W 
  ء الحرف الفرنسيX  
  ؤ: الحرف الفرنسيC 
  لا: الحرف الفرنسيB

ي اللغة العربية:  السكون والحركات
 
 ف

  :السكونShift + X 
  :الفتحةShift + A 
  :الكسرةShift + C 
  :الضمةShift + E  

  :التنوين بالكسرةShift + V  
  :التنوين بالضمة Shift + R 
  :التنوين بالفتحةShift + Z 
  :الشدةShift حرف الذال +

 الفراغات: 
  ن  ضعلا يو ن المتتاليتير ن الكلمتير ن حروف الكلمة الواحدة إلا فراغ واحد بير  ولا فراغ بير
 )هافراغ واحد بعدو  لا فراغ قبل علامات الوقف )مثل الفاصلة 
 واو العطف د لا فراغ بع
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 ه14الموافق ل  ........................................  م20............ .. ....................... ..  التاري    خ: 

 90 الدرس: 
 عمليات على الوثيقة المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

ي  . 1 الوحدة: 
 
 البحث عن كلمة وتعويضها . 2 استعمال المدقق الإملائ

ي  .1
 
 استعمال المدقق الإملائ

نامج باللون  ر الير
ّ
ي بها أخطاء. إذا نقرت عليها عند كتابة النصوص قد يسط

الأحمر تحت الكلمات الت 
ي أختار منها ما أريد وبالتالىي أصحح الأخطاء 

 تظهر لىي مجموعة من الكلمات الصحيحة الت 
ن باليمير

 الإملائية. 
 : ي الإطار الذي ←  REVISION  ←Grammaire et Orthographe الطريقة الثانية لتصحيح الأخطاء هي

ن
ف

ن   . Modifier← أختار الكلمة الصحيحة )أو النافذة( يظهر على اليمير
 البحث عن كلمة وتعويضها .2

  :للبحث عن كلمةAccueil  ←Rechercher  ← ي الإطار الذي يظهر على اليسار
ن
)أو النافذة( ف

ي أبحث عنها 
ي بأن الكلمة غير ← أكتب الكلمة الت 

نن نامج يلون خلفيتها وإلا يخير إذا وجدها الير
 موجودة. 

 لمة: لتعويض كAccueil  ←Remplacer  ← ي أريد
ي الحقل الأول الكلمة الت 

ن
ي علبة الحوار أكتب ف

ن
ف

ي أكتب الكلمة الثانية 
ي الثانن

ن
إذا وجد ←  Rechercher suivant← أنقر على ← تعويضها وف

نامج الكلمة أختار   . Remplacerالير
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 ه14الموافق ل  ........................................  م20............ .. ....................... ..  التاري    خ: 

 10 الدرس: 
 تنسيق الخط والفقرة المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

 تنسيق الخط . 1 الوحدة: 
 تحديد النص . 2

 تنسيق الفقرة . 3

 تنسيق الخط:  .1
ي ال

ن
 قبل الكتابة أو بعدها. ، ويمكن لذلك أن يكون هولون نوعه وحجمهمن حيث  خطيمكن التحكم ف

 
 
 
 

 
 
 
 تحديد جزء من نص:  .2

ي بدايته أو نهايته بيسار الفأرة ثم نسحب إلى 
ن
 . الاتجاه الآخر لتحديد جزء من نص نضغط ف

ما نريده من حجم ونوع و.... ثم نكتب. أما لتنسيق الخط  ختار لتنسيق الخط قبل الكتابة ن : 1ملاحظة 
 . ريد ما نالتنسيق أدوات النص ثم نحدد ما كتبنا ونستعمل من بعد الكتابة نكتب أولا 

 
 تنسيق الفقرة:  .3

ي تنظيمها من حيث المحاذاة وتباعد الأسطر والمسافة البادئة. 
 تنسيق الفقرة يعتن

 المحاذاة: يمينا، يس( ارا أو وسطاAlignement) 

  ك قبل ي تي 
ي المسافة البادئة: المسافة الت 

ن
 (Retrait) الفقرةالسطر الأول ف

 تباعد الأسطر: تباعد أسطر الفقرة (Espacement Interligne) . 
 مراحل تنسيق الفقرة: 

  .اضغط داخل الفقرة المراد تنسيقها 

  ي قائمة
ن
 مجموعة الأدوات المسماةثم ابحث عن السهم الصغير أمام  Accueilتأكد من أنك ف

Paragraphe عليه.  نقر وا 
ي هذه الحالة ستظهر نافذة تسمح لك بتنسيق الفقرة. 

ن
 Retraitكل الخيارات موجودة تحت التبويب   ف

et espacement 
 ان و تحت العنGénéral  يمكن اختيارDroite  أوGauche  أو... منAlignement 

  تحت العنوانRetrait  يمكن اختيار المسافة البادئة منlignere De 1 

  تحت العنوانEspacement  ن الأسطر من اختيار المسافة يمكن  Interligneبير
 

 لون الخط

 الخط السميك

 تلوين خلفية الكتابة الخط المسطر تحته الخط المائل

 الخط حجم نوع الخط



5  / 8 
  

 ه14الموافق ل  ........................................  م20............ .. ....................... ..  التاري    خ: 

 11 الدرس: 
 تنسيق الخط والفقرة المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

 كتابة نص على شكل أعمدة . 2 التعداد النقطي والرقمي  . 1 الوحدة: 

 
 : والرقمي  التعداد النقطي  .1

 هو وضع نقاط أو أرقام قبل قائمة من المعلومات. 
ي نحتاجها لإدراج التعداد النقطي موجودة تحت قائمة 

 . Accueilالأدوات الت 

 
 النص بشكل أعمدة: كتابة  .2

 : ل الجرائد نتبع ما يلىي لكتابة نص بشكل أعمدة مث

 نحدد النص الذي نريد 

  التبويبنختار Mise en Page 

  على  ننقر ثمColonnes ي نريد
ن  اتجاهولكن إذا كان  .ونختار منها عدد الأعمدة الت  الوثيقة من اليمير

 Autres colonnesإلى اليسار نختار 

  ي
 . De droite à gaucheنختار عدد الأعمدة و تظهر من النافذة الت 

 يمكن إرجاع عدد الأعمدة إلى واحد مرة أخرى.  ملاحظة: 
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 ه14الموافق ل  ........................................  م20............ .. ....................... ..  التاري    خ: 

 12 الدرس: 
 إعداد وطباعة الوثيقة المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

 إعداد الصفحة . 1 الوحدة: 
 المعينة قبل الطباعة . 2

 الطباعة . 3

 (Mise en page)إعداد الصفحة:  .1
 هو ضبطها من حيث الهوامش الأربعة، اتجاه الصفحة والحجم الورقة. 

 (Marges)الهوامش: 
ن الكتابة والحواف الأربعة للصفحة يمينا  ي الأعلى الهوامش هي الفراغات الموجودة بير

ن
ويسارا، ف

 والأسفل. 
 (Orientation)اتجاه الصفحة: 

  . (Paysage) أو أفقيا  Portrait)) قد يكون الاتجاه عموديا 
 (Tailleحجم الصفحة: )
ي تطبع عليها الوثيقة )الحجم الشائع هو لا أبعاد المقصود هنا هو 

 (A4ورقة الت 
 : ضبط الهوامش

ي 
ن
 المراحل التالية: نتبع  Microsoft Office Word 2013ف
 نختار التبويب Mise en Page 
  على  ننقر ثمMarges 
  حة أو  Mages Personnaliséesثم نختار إحدى الهوامش المقي 
  نا ي تظهر:  Marges personnaliséesإذا اخي 

ي نريد من النافذة الت 
 نحدد الهوامش الت 

 Haut  ،ي أعلى
ي الأسفل،  Basتعتن

ي اليسار و  Gaucheتعتن
.  Droiteتعتن ن ي اليمير

 تعتن
  ثم نضغط علىOK 

 ضبط الاتجاه: 
  نختار التبويبMise en Page 
 ننقر على الأداة Orientation 
 ( ي والعمودي

 (Portrait et Paysageليس لدينا إلا خيارين: الأفق 
 : أبعاد الصفحةضبط 

  نختار التبويبMise en Page 
  ننقر على الأداةTaille 
  ي نريد. بعاد المناسبة للوثيقة الأ  نختار

 الت 
 المعاينة قبل الطباعة:  .1

هي رؤية الصفحة كاملة قبل طباعتها للتأكد من أنه لا يوجد فيها أي خلل: مثلا أن كل الكتابة موجودة 
ي داخل الصفحة وليس 
ن
 الهوامش.  ف

 مراحل المعاينة: 
  على  النقرFICHIER  .ي الأعلى على اليسار

ن
 الموجود ف

  على  النقرImprimer 
  اختيارAperçu avant impression )المعينة قبل الطباعة( 



7  / 8 
  

 السهم المشير إلى اليسار. على  نقر ينة قبل الطباعة ناللخروج من المع 
 طباعة الوثيقة:  .2

 هي استخراج نسخة ورقية للوثيقة الموجودة على الحاسوب.  
 مراحل الطباعة: 

 النقر على FICHIER  .ي الأعلى على اليسار
ن
 الموجود ف

 على  نقر الImprimer 
 تظهر مجموعة من الخيارات المتعلقة بالطبع منها: 

  .ي حالة ما إذا كان على الجهاز أكير من طابعة
ن
ي نريد استعمالها ف

 الطابعة الت 
  ي نريد طباعتها

 . كلها أو بعضها   – الصفحات الت 
  .ي نريدها

 عدد النسخ الت 
  . ي

 وخيارات أخرى نتعرف عليها خلال العمل التطبيق 
 
 
 

 

 ه14الموافق ل  ........................................  م20............ .. ....................... ..  التاري    خ: 

 13 الدرس: 
وع إعداد وثيقة المقطع:  معالج النصوص الميدان:   مشر

 إنجاز وثيقة كاملة . 1 الوحدة: 

 إنجاز وثيقة:  .1
ي أنعندما نحتاج إلى كتابة وثيقة على معالج النصوص   الفكرة من هذا الدرس: 

ي   ينبغن
ن
ة ف ع مباشر لا نسرر

ي وقت متأخر أننا لم نخي  حجم الصفحة المناسب مثلا أو لم ننلأ  كتابتها 
ن
ظم الوثيقة ننا قد نكتشف ف

ء عبالطريقة المثالية... ل ي
لى هذه الأسباب علينا أن نضبط كل هذه الأمور ضبطا تاما قبل أن نكتب أي شر

نامج.   سنعتمد على السندات لتحضير وكتابة الوثيقة. الير
 السند الأول: 

 الهوامش 

 سم1,5 الأعلى
 سم1,5 الأسفل
 سم2 الأيمن
 سم2 الأيسر

 اتجاه الصفحة: عمودي 

  :حجم الصفحةA4 
 : ي
 
 العنوان السند الثائ

  20 حجم الخط
 تنسيق الخط

 :  Andalusأندلسي
 سميك: G  أحمر اللون

 مسطر تحته : S  وسط المحاذاة
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 النص السند الثالث: 
 16 حجم الخط

 أسود اللون
ن  المحاذاة  نحو اليمير

 Arial الخط نوع
المسافة 
 البادئة

hghgfh$w, 
 بداية الفقرة

 سم 1,5
ن إلى اليسار، يفصل بينهما   السند الرابع:  ن اتجاههما من اليمير كتابة النص على شكل عمودين متقايسير

 خط. 

 
 

 

 

 

 

 

 


