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I. معالج النصوص Word  

Microsoft Word   يستعمل  ميكروسوفتهو أحد برامج مجموعة المكتب لشركة  معالج النصوصأو

 . ستندبالم  Wordيسمى ملف. لكتابة النصوص  وتنسيقها وإدراج الجداول و الأشكال و الصور

 :عند تشغيل البرنامج تظهر الواجهة التالية 

 

 

 

 

 

 

Le botton 

office  

Barre de titre  شريط

 العنوان 

 كيفية عرض الوثيقة 

 شريط المعلومات

عدد الصفحات وعدد الكلمات 
 المكتوبة  

 

 شريط التمرير

Les Onglets 

 شريط  التبويبات 

أدوات الوصول 

 la barre السريع 

d’accès rapide  

شريط الأدوات 

la barre des 

outils  

تكبير وتصغير 

Zoom  
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 : الوثيقةالعمليات على  -1

  توجد عدة طرق من بينها  ووردلتشغيل برنامج : 

الموجود  Démarrer  من الزر  Tous les programmesاختر  -

 .أسفل الشاشة 

ثم اختر من القائمة الفرعية   Microsoft Officeانقر فوق  -

Microsoft Office Word. 

  بالزر الأيمن للفأرة ثم نختار   نضغطأوNouveau ثم من القائمة الفرعية Microsoft Office 

Word. 

 

 

      

 

 وورد لحفظ ملف : 

ثم اكتب  Enregistrer sousثم اختر    Officeانقر فوق زر اوفيس -

 .Enregistrerاسم المصنف وحدد مكان الحفظ ثم اضغط على 

 

 

 

 

  محفوظ مسبقا ووردلفتح ملف: 

ثم حدد مكان الملف ثم انقر على  Ouvrirثم اختر  Officeانقر فوق  -

Ouvrir. 
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 : تنسيق الخط و الفقرة   - 2

 :البدء في الكتابة لابد من ضبط العناصر التالية قبل  -

 في وثيقة وورد يظهر خط عمودي ويختفي يسمى مؤشر الكتابة  ورقة الكتابة على|  

  (......أو   العربية أو الفرنسية)تحديد اللغة التي نريد الكتابة بها 

إما من شريط المهام أو    shift + Altمن خلال لوحة المفاتيح 

 

  (العكس  من اليمين إلى اليسار أو )تحديد اتجاه الكتابة  

                      اليمين إلى اليسار  من  من اليسار إلى اليمين      

 Accueilفي التبويب الرئيسي  نجد مختلف أدوات تنسيق الخط و الفقرة -

 

  Policeتنسيق الخط  2.1

 تغيير نوع الخطل

 لتكبير وتصغير الخط

 للكتابة بخط عريض

 للكتابة بخط مائل

 للتسطير تحت الكتابة

 ة في المنتصفكلماللتسطير 

        تستعمل للكتابة بالألوان

   التمييز أو إضافة لون خلف النص

      MAJISCUL /minisculeخاصة بالاحرف اللاتينية 

  (رمز الأس)ابة النص بشكل صغيرومنخفض للأسفل أو للأعلىكت
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 Paragrapheتنسيق الفقرة  2.2

 يسار -وسط -يمينوهي وضع الكتابة عل  المحاذاةالأداة ل تستعمل هذه    

 . الصفحة 

 .الكتابة قبل أو بعدوهي المسافة التي تتركها  المسافة البادئةتستعمل ل    

 .  هذه الأداة خاصة بالتباعد بين الأسطر أو المسافة التي تفصل بين السطور 

 

 Puces et Numérotationالتعداد النقطي و الرقمي  2.2

ويمكن الدمج ,الرقمي هو وضع أرقام أو أشكال معينة في النصوص  التعداد النقطي و

 .بينهما 

  

  التعداد الرقمي                                                            التعداد النقطي

 

 


