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  تلمسان- أبو بكر بلقايد جامعة 

 العربي الأدبكلية 

  قسم الأدب العربي

 تخصص لسانٌات تطبٌقٌة– السنة الأولى ماستر – إعلام آلً: مقٌاس 

 

 :تعريف - 1

Word ٌعمل فً نظام لمعالجة النصوصعن برنامج   هو عبارة windows ,  بتخزٌنها , بإدخال النصوص وٌسمح

 ...بطبعها , بإظهارها, بتعدٌلها,

  :wordفتح برنامج  -2

 : ٌجب اتباع أحد الطرق التالٌة wordلفتح برنامج 

  Démarrer (  ou  ) Tous les programmes  Microsoft office  
Microsoft office Word  

 DémarrerRechercher  Taper le mot «word »  

 :دور بعض الأزرار في الكتابة  -3

 

 

 : العمليات المطبقة على الوثيقة  -4 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 : Accueil أزرار قائمة  -5

Touche du Clavier Le rôle   (الوظيفت)
                (Shift) 

Ou  
Ecrire en Majuscule 

 Effacer un caractère (à gauche) 

 Effacer un caractère (à droite) 

 Insérer un espace 

 Insérer un grand espace 

 Retourner à la ligne 

Touche du Clavier Le rôle   (الوظيفت)

 Activer l’écriture des numéros 

  
Se déplacer dans le texte 

 Se déplacer au début de la page 

 Se déplacer à la fin de la page 

 Se déplacer à la page suivante 

 Se déplacer à la page précédente 

 

 

 

 

 إنشاء وثيقت جذيذة-1 •

 فتح وثيقت مخزنت مسبقا- 2 •

 حفظ الوثيقت بذون تغيير المكان والاسم- 3 •

 حفظ الوثيقت مع إمكانيت تغيير المكان أوالاسم أو الامتذاد- 4 •

 طباعت الوثيقت - 5 •

 غلق الوثيقت-6 •

 

 

  

 

 

 

 
Fin 

 

 

Verr Num 
 

 
Suppr 

Entrée  
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 : (Grammaire et orthographe) الأخطاء النحوية والإملائية  -6

 :نتبع إحدى الطرق التالٌة  (المسطرة باللون الأخضر)والنحوٌة  (المسطرة باللون الأحمر)لتصحٌح الأخطاء الإملائٌة 

  نختار فً قائمة - 1

 .نضغط بالزر الأٌمن على الكلمة المسطرة ثم نختار أحد الإقتراحات الصحٌحة- 2

  F7نضغط على الزر - 3

 :  Insertion قائمة  -7
 

 (:images) الصور 7-1

  :wordتوجد ثلاث طرق لإدراج الصور فً برنامج 

 :صورة مخزنة فً مكان معٌن  :1ط

 َختار               ثى َقٕو بإختٛار يكاٌ تٕاخذ « Illustrations » ثى فٙ الإطار « Insertion »نضغط على قائمة 

 (....يدهذ , قزص انفلاش : يثلا )انظٕرة 

 :صورة من مكتبة الصور  : 2ط

 َختار               ثى َقٕو بكتابت كهًت فٙ إطار « Illustrations » ثى فٙ الإطار « Insertion »نضغط على قائمة 

  Entréeانبسث َٔضغظ ػهٗ انشر 

هذه الصورة  (coller) نقوم بنسخ  word ثم فً برنامج   Imp Ecranلإلتقاط صورة من أي مكان نستعمل الزر  :3ط

 :بإستعمال الزر   وتقطٌعها

 : إدراج صفحة جدٌدة 7-2

 :لإضافة صفحة جدٌدة نستعمل إحدى الطرق

 فً قائمة                    نختار - 1

 Ctrl   +   Entrée   نستعمل الزرٌن- 2
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 : إدراج رأس وتذٌٌل للصفحة  7-3

وٌتكرر بطرٌقة أوتوماتٌكٌة فً ( فً الهامش)هو نص ٌكتب فً أعلى الصفحة  (En-tête de la page)رأس الصفحة 

 .جمٌع الصفحات

 ,vide, alphabet)لإضافة هذا النص نستعمل قائمة                    ثم نختار            ثم نختار نوع من أنواعه 

…,annuel )   

   :(المراجع)   Références قائمة  -8
 

 (  :Note de bas de page )  التهمٌش فً أسفل الصفحة8-1

  َقٕو بتسذٚذ ْذا انًظطهر ثى  باستؼًال انتًٓٛص انًزقى فٙ أسفم انظفست نشزذ أ٘ يظطهر

 Ctrl   +   Alt    +     Bَضغظ ػهٗ   

 أٔ َضغظ ػهٗ قائًت                         ثى     
 

 : الفهرس الأوتوماتٌكً  8-2

 : ٌجب المرور بمرحلتٌن لإدراج فٓزص بطزٚقت أٔتٕياتٛكٛت

 :المرحلة الأولى 

 يٍ إدراج انفٓزص ٚدب أٌ ٚتؼزف ػهٗ خًٛغ انؼُأٍٚ انًٕخٕدة فٙ انُض ٔٚفزق بٍٛ انؼُأٍٚ wordزتٗ ٚتًكٍ بزَايح 

نٓذا ٚدب أٌ َسذد انؼُٕاٌ ثى فٙ قائًت                  ٔفٙ الإطار           َختار انًُظ , انزئٛسٛت ٔ انؼُأٍٚ انفزػٛت 

 :انخاص بانؼُٕاٌ زسب اندذٔل انتانٙ 

 العنوان ( Style)النمط 
Titre 1  ٌ(ٚستٕ٘ ػهٗ رقى ٔازذ)رئٛسٙ ػُٕا  

Titre 2 ٌ(ٚستٕ٘ ػهٗ رقًٍٛ)  فزػٙ أٔلػُٕا  

    Titre 3 … ٌ( أرقاو3ٚستٕ٘ ػهٗ ) فزػٙ ثاَٙ ػُٕا  
 

 :المرحلة الثانية 

 ثى فٙ انقائًت                         َختار (فٙ انظفست الأٔنٗ أٔ الأخٛزة)َضغظ فٙ انًكاٌ انذ٘ َزٚذ إدراج انفٓزص فّٛ 

 .                      ثى                                                      ثى َختار َٕع انفٓزص انذ٘ َزٚذ إدراخّ

 (  :Rechercher et remplacer) البحث والتعويض  -9

 ثى َذخم انكهًت انًزاد انبسث ػُٓا َٔضغظ ػهٗ انشر  Ctrl  +    F نهبسث ػٍ كهًت داخم انُض َستؼًم انشرٍٚ 

 

 

 

نتؼٕٚض كهًت بكهًت أخزٖ َضغظ فٙ انقائًت                       فٙ انُافذة انخاطت بانبسث ثى فٙ الإطار انثاَٙ َذخم انكهًت 

 . انًزاد انتؼٕٚض بٓا ثى َضغظ ػهٗ                             

  :PDF إلى ملف wordتحويل ملف نصي  -10

ْٔذا بانضغظ ػهٗ سر             (Type)  ٚكفٙ أٌ َقٕو بسفظّ يغ تغٛٛز إيتذادPDFِ إنٗ يهف wordنتسٕٚم يهف َظٙ 

                                    ثى             ثى َختار  ( F12أٔ )                             ثى َختار


