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 ه 14........ .... .. ............. ..... ... م الموافق ل . 20...... ... ....... .... ........................  التاري    خ: 

 01الدرس: 
 عمليات على الوثيقة المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

 نصكتابة  الوحدة: 

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

 : ي معرفة ما يلي
 ولكن ينبغ 

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

: أستعمل أطول مفتاح ف   لإضافة فراغ بي   كلمتي   أو حرفي  
  لإنشاء سطر جديد: أستعمل المفتاحEntrée 
  لكتابة الأرقام لا بد أن يكون الضوء الأخض  الأول متوهجا أو أضغط عل المفتاح

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

 
  يط استعمل  : اللغةختيار لا  . والساعة المهام أمام التاري    خالأداة الموجودة عل شر

ة ) ي نفس  Shiftتكتب بالضغط المستمر عل  (: Majusculeالحروف الفرنسية الكبير
وف 

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

ة:   حروف عربية تكتب بطريقة غير 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: 
 فراغ واحد بي   الكلمتي   المتتاليتي   و  لا فراغ بي   حروف الكلمة الواحدة  
  علامات الوقف )مثل الفاصلة والنقطة...( فراغ واحد بعد 
  واو العطف د فراغ بع لا 
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 ه 14........ .... .. ............. ..... ... م الموافق ل . 20...... ... ....... .... ........................  التاري    خ: 

 02الدرس: 
 الجداول المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

 الوحدة: 
 أهمية الجداول . 1
 إدراج الجداول بطريقتير   . 2

تغيير عرض العمود وارتفاع  . 3
 السطر

 
ي الجداول أكثر تنظيما ولذلك فهي أسهل للقراءة والفهم.  أهمية الجداول:  . 1

 المعلومات ف 
ي معالج النصوص:  . 2

 
:  إدراج جدول ف ننا معالج النصوص من إدراج الجداول بطريقتي  

ّ
 يمك

 . 10وعدد الأعمدة لا يتجاوز  8إذا كان عدد الأسطر لا يتجاوز  الطريقة الأولى: 
 Insertionالنقر عل التبويب  . 1
 Tableauعل الأداة  النقر  . 2
 تحديد عدد أعمدة وأسطر الجدول باستعمال المربعات البيضاء ثم النقر بيسار الفأرة . 3

 . 10أو عدد الأعمدة أكثر من  8إذا كان عدد الأسطر أكثر من  الطريقة الثانية: 
 Insertionاختيار التبويب  . 1
 Tableauالنقر عل الأداة  . 2
ة تحت المربعات البيضاء.  Insérer un tableauالنقر عل الخيار  . 3 الموجود مباشر

 عندها تظهر علبة حوار. 
4 .  :  تطلب علبة الحوار معلومتي  

I .  عدد( الأعمدةNombre de colonnes ) 
II . ( عدد الأسطرNombre de lignes .) 

نامج بالمعلومتي   )إما باستعمال أرقام لوحة المفاتيح أو  OKالنقر عل  . 5 بعد تزويد الثر
 النقر عل السهمي   الموجودين عل يمي   عدد الأعمدة وعدد الأسطر(. 

خرى لإدراج الجداول ولكننا لا هناك معلومات أخرى تطلبها علبة الحوار وطرق أ ملاحظة: 
اما للمنهاج.   نتعرض لها بسبب محدودية الوقت واحثر

 : العمود وارتفاع السطر  تغيير عرض . 3
ي تفصل بي   عمودين فسيتغث  شكلها ليصبح 

ة الفأرة إلى أحد الخطوط التر إذا أخذنا مشث 

ا عموديا به سهمان أحدهما يشث  إلى اليمي   والآخر إلى اليسار 
ّ
طنا بيسار . إذا ضغ خط

ة: يزيد  ي المشث  الفأرة وسحبنا يمينا أو يسارا يتغث  عرض العمودين الموجودين عل جانتر
 عرض الآخر.  ر الذي ينقصعرض أحدهما بالقد

ي تفصل بي   سطرين إلا أن 
ة الفأرة إلى أحد الخطوط التر ء نفسه إذا أخذنا مشث  ي

يحدث السر

ي ارتفاع السطرين
  .  التغيث  يكون ف 
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 ه 14........ .... .. ............. ..... ... م الموافق ل . 20...... ... ....... .... ........................  التاري    خ: 

 03الدرس: 
 الجداول المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

 الوحدة: 
 التحديد . 1
 التنسيق . 2

 أعمدة وأسطر/حذف إضافة . 3

ي الجدول:  . 1
 
 التحديد ف
  ات متتالية. مر ثلاث لتحديد خلية واحدة ننقر عليها  تحديد خلية: 

ي وسط الخلية الأولى رة أبيسار الفلتحديد مجموعة خلايا نضغط  تحديد مجموعة خلايا: 
ف 

ي سطر آخر أو عمود آخر. 
ي نريد تحديدها ولو كانت ف 

ة التر  ونسحب حتر الخلية الأخث 
ي الجدول:  . 2

 
ي الالتنسيق هو  التنسيق ف

 : من حيث كتابةالتحكم ف 

 ا نوعه   ا حجمه   ا لونه   ان خلفيتهو ل

 اتجاه اللغة/الوثيقة 

  .)اليسار/الوسط/  المحاذاة أو اتجاه الكتابة )اليمي  
ي الجدول قد يكو 

 لابد من التحديد قبل التنسيق. ن قبل الكتابة أو بعدها. ولكن التنسيق ف 
ي الصورة أدناه.  ACCUEILنجد أدوات التنسيق تحت التبويب 

 وهي مبينة ف 

 
 إضافة )إدراج( وحذف أعمدة وأسطر:  . 3

ي أي خلية من خلايا الجدول تظهر لنا مجموعة من الخيارات من بينها 
 عند النقر باليمي   ف 

 Insérerأسطر/: تستعمل لإضافة أعمدة 

 Supprimer les cellules أعمدة/أسطر خلايا/ : تستعمل لحذف . 
 إضافة أعمدة/أسطر: 

رها عل  مرِّ
ُ
 خيارات تمكننا من: ، عندها تظهر عدة Insérerبعد النقر عل يمي   الفأرة ن

  .)  أو يسار العمود الحالىي )الذي نقرنا عليه باليمي  
 إضافة عمود عل يمي  

 Insérer des colonnes à droite  Insérer des colonnes à gauche

  .إضافة سطر أعل السطر الحالىي أو أسفله 

 Insérer des lignes au-dessus  Insérer des lignes en-dessous 
قبل الإضافة. أو أكثر  فعلينا أن نحدد عمودينأكثر أو  إذا أردنا إضافة عمودين ملاحظة: 

 . لأسطر بالنسبة ل ا نفسه عمليةلا
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عندها ، Supprimer les cellulesبعد النقر عل يمي   الفأرة نختار حذف أعمدة/أسطر: 
 تظهر علبة حوار تمكننا من: 

 حذف السطر/العمود الحالىي كلية 

 Supprimer la ligne entière  Supprimer la colonne entière 
 إذا أردنا حذف عدد أكثر من الأعمدة/الأسطر فعلينا تحديدها قبل حذفها.  ملاحظة: 

 ه 14 ........ .... .. ............. ..... ... م الموافق ل . 20...... ... ....... .... ........................  التاري    خ: 

 04الدرس: 
 الجداول المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

 الوحدة: 
 التظليل . 1
 الحدود . 2

 دمج الخلايا . 3
 تقسيمها . 4

 الداخلية للخلايا.  هو تلوين المساحة التظليل:  . 1
 لتظليل خلية أو مجموعة خلايا 

  لا بد من تحديدها أولا 

  ثم التأكد من اختيار التبويبCREATION . 

  بعدها أستعمل الأداةTrame de fond  .لاختيار اللون الذي أريد 
 للخلية أربعة حدود يمكن تغيث  سمكها، لونها ونوع الحد )متقطع أو مستمر...( الحدود:  . 2

 لتغيث  حدود خلية أو مجموعة خلايا 

  أبدأ أولا بتحديدها 

  ثم التأكد من اختيار التبويبCREATION  ي من
 الذي أجد فيه أدوات تمكنت 

  متقطع، مستمر، مزدوج...(،  اختيار نوع الحد( 

  سمكه 

  .ولونه 

  ثم استعمل الأداةBordures  ها )كل ي أريد تغيث 
ي تسمح لىي باختيار الحدود التر

التر
 حدود الخلايا المحددة، الحدود الداخلية فقط، الخارجية فقط...(. 

  أو الأداةMise en forme des bordures  ي من اختيار الحدود
ي تمكنت 

والتر
 حد. واحدا بوا

 هو جمع عدد من الخلايا لتصبح خلية واحدة. لجمع خليتي   أو أكثر  دمج الخلايا:  . 3

  أحددها   يمي   الفأرة وأختار بثم أنقرFusionner .

.  تقسيم الخلايا:  . 4  هو تقسيم خلية واحدة لتصبح خليتان أو أكثر
 لتقسيم خلية )حتر لو كانت أدمجت من قبل( 

    أنقر عليها باليمي   ثم أختارFractionner 

  ي تقسم إليها
وعندما تظهر علبة حوار أحدد من خلالها عدد الأعمدة والأسطر التر

 الخلية. 
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 ه 14........ .... .. ............. ..... ... م الموافق ل . 20...... ... ....... .... ........................  التاري    خ: 

 05الدرس: 

 الأشكال والصور المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

 الوحدة: 
 وحذفها إدراج الأشكال . 1
ها . 2  تغيير
 تنسيقها . 3

 الكتابة داخل الأشكال . 4
 ترتيبها . 5

 
 أتبعُ المراحل التالية:  إدراج الأشكال:  . 1

 INSERTIONاختيار التبويب  . 1
 FORMESالنقر عل الأداة  . 2

 اختيار أحد الأشكال . 3
الضغط والسحب بيسار الفأرة . 4

ي لوحة المفاتيح عل ثم  أحدده بهذه الأداة  و محدد أ لحذف شكل أتأكد بأنه
 اضغط ف 

Suppr . 
 تغيير الأشكال:  . 2

 استعمل:  بعد إدراج شكل

  .ي نفس الوقت
 النقاط المحيطة به لتغيث  عرضه أو ارتفاعه أو كلاهما مع ف 

  .السهم الدائري لتدويره 

 (بعادهأدون تغيث  ) النقطة أو النقاط الصفراء إن وجدت لتغيث  طبيعة الشكل . 
  FORMATبعد إدراج الأشكال يظهر تبويب جديد  الأشكال:  نسيقت . 3

ّ
ي من تيمك
 نسيقهنت 

 نسيق. توجد طريقتان لتStyle de Formesوذلك باستعمال مجموعة الأدوات المسماة 
 الأشكال: 

  :اختيار نمط كامل يغث  حدود الشكل ويلون مساحته الداخلية ويضيف  الطريقة الأولى
ا  . ت أخرى مثل الظلتأثث 

  :الطريقة الثانية  

  استعمال الأداةRemplissage  .لتغيث  لون المساحة الداخلية للشكل 

  استعمال الأداةContour  ،لتغيث  لون الحدود وسمكها ونوعها: مستمر، متقطع
 مزدوج... 

 ات ) يمكن إضافة  الأبعاد الثلاثة... الانعكاس، مثل: الظل،  (Effetsتأثث 
 لأكتب داخل شكل:  الكتابة داخل الأشكال:  . 4

  .  أنقر عليه باليمي  

  أختارAjouter du texte  ي الكتابة من قبل أختار
عت ف   أو إذا كنت قد شر

Modifier le texte . 

  لتغيث  تنسيق النص المكتوب داخل الشكل أنتقل إلى التبويبAccueil  واستعمل
 الأدوات المعتادة لذلك الغرض. 
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إذا كان لدي شكلان أو أكثر بحيث يغطي بعضها البعض الآخر كلية أو  ترتيب الأشكال:  . 5
ي تحديد الأجزاء الظاهرة والمخفية من كل شكل. أرتب الأشكال كما 

جزئيا فإن ترتيبها يعت 
 :  يلي

    أنقر عل أحد الأشكال باليمي 

  إذا كنت أريد أن أقدمه أختارMettre au premier plan  :ثم أحد الخيارات التالية 

 Mettre au premier plan  .ي الأول؛ لا يخفيه أي شكل آخر
 ليكون الشكل ف 

 Avancer  .لأقدمه رتبة واحدة 

  إذا كنت أريد أن أؤخره أختارMettre à l’arrière-plan  :ثم أحد الخيارات التالية 

 Mettre à l’arrière-plan  .؛ ليس بعده شكل آخر  ليكون الشكل الأخث 

 Reculer  .لأؤخره رتبة واحدة  
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 ه 14........ .... .. ............. ..... ... م الموافق ل . 20...... ... ....... .... ........................  التاري    خ: 

 06الدرس: 
 الأشكال والصور المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

 الوحدة: 
 تجميع الأشكال . 1
 فك التجميع . 2

 وحذفهاإدراج صورة  . 3
ي وحذفه . 4

 إدراج تص فن 

التجميع هو الربط بي   شكلي   أو أكثر بحيث يصبحان أو تصبح شكلا  تجميع الأشكال:  . 1
 :  واحدا. وأقوم به كما يلي

 أنقرُ عل الشكل الأول باليسار مرة واحدة لأحدده.  . أ 
 باستمرار عل المفتاح  . ب

ُ
 حتر تنتهي عملية التجميع.  Ctrlأضغط

ي  . ج
ة. أنتقلُ إلى الشكل الثان   وأتأكد من ظهور علامة + إلى جانب المشث 

 أنقرُ باليسار مرة واحدة ليصبح الشكلان محددان.  . د 
 . Grouperثم  Grouperأنقرُ باليمي   عل أحد الشكلي   وأختار  . ه

فك التجميع هو العملية العكسية للتجميع أي جعل الشكلي   أو الأشكال  فك التجميع:  . 2
:  المجموعة مستقلة عن بعضها البعض. أفكك  تجميع الأشكال كما يلي

 أنقرُ باليمي   عل الشكلي   أو الأشكال المجموعة.  . أ 
 . Dissocierثم  Grouperأختارُ  . ب
ي الفراغ حتر يزول التحديد.  . ج

أنقرُ ف 
 لإدراج صورة أتبع المراحل التالية:  إدراج صورة:  . 3

 INSERTIONأختارُ التبويب  . أ 
 Imagesأختار الأداة  . ب
ي الحاسوب . ج

 عن ملف الصورة ف 
ُ
 أبحث

Insérerأنقرُ عل  . د 
4 .  : ي

ي معالج النصوص  إدراج نص فن 
ي ف 
وأدرجه بالطريقة  WordArtيسمى النص الفت 

 التالية: 
 INSERTIONأختارُ التبويب  . أ 

ي الذي أريد. وأختار نوع ا WordArtأنقرُ عل الأداة  . ب
 لنص الفت 

 أكتبُ النص . ج
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 ه 14........ .... .. ............. ..... ... م الموافق ل . 20...... ... ....... .... ........................  التاري    خ: 

 07الدرس: 

 تنظيم الوثيقة المقطع:  معالج النصوص الميدان: 

 الوحدة: 
 إدراج وحذف: 

 فاصل الصفحة 
 أرقام الصفحات 

  وتذييل الصفحةرأس 
 الرموز 
 العبارات الرياضية 

 
ويتم  إدراج فاصل الصفحة هو إضافة صفحة (: Saut de pageفاصل الصفحة ) دراجإ . 1

 بالطريقة التالية: 
 Mise en pageاختيار التبويب  . 1
2 . Sauts de page 
3 . Page 
 
 
  . كتابةفاصل الصفحة كما تحذف ال حذفي
: تدرج باتباع نفس المراحل : /رأس الصفحة/تذييل الصفحةأرقام الصفحاتإدراج  . 2

1 . nsertionI 
 Pied de pageأو  tête-Enأو  Numéro de pageأختار إما  . 2
 أرقام الصفحات/رؤوس الصفحات/تذييل الصفحات أنواعختار أحد ا . 3

 : رقم الصفحة، رأسها أو تذييلها لحذف 
 Insertionأنقر عل  . 1
 Pied de pageأو  En-têteأو  Numéro de pageما إأختار ثم  . 2
3 . Supprimer : Les numéros de pages/L’en-tête/Le pied de page 
 (: Symboleرمز )إدراج  . 3

1 . Insertion 
2 . Symbole 
 أختار أحد الرموز إذا كان موجودا أو . 3

4 . Autres symboles 
 أختار الرمز الذي أريد . 5
6 . Insérer 

  لحروف. االرموز تحذف مثل 
 (: Equationعبارة رياضية )إدراج  . 4

1 . Insertion
2 . Equation 
 العبارات الرياضية الجاهزة أو ىحدإأختار  . 3

4 . Insérer une nouvelle équation 
لكتابة العبار Conceptionأستعمل أدوات التبويب  . 4

 لحذف عبارة رياضية
 أحددها من النقاط الثلاثة .1
ي لوحة المفاتيح Supprأنقر عل  .2

 ف 


