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I- مدخل : 
 

الج نصوص كامل يعمل هو مع( Word 2003) " 2003وورد " 
يصلح لإنشاء "  2003وورد " . (Windows" )ويندوز" تحت محيط 

لإنشاء هذه المستندات، و . حترافي أو شخصيإستعمال وطباعة مستندات لإ
، التعديل، تنسيق كتابة بواسطة لوحة المفاتيحمن الضروري معرفة ال

 .النصوص و طباعتها
 

أغلبية الأوامر التي تحتاجها ف. هو مساحة عمل بالأخص سهلة 2003وورد 
ستعمالها إحترافية يمكن إلإنشاء رسائل، تقارير، مستندات أخرى ذات جودة 

 .عن طريق أزرار على الشاشة
 

ي تظهر من لوائح التالهامها على يجمع الأوامر حسب طريقة م 2003وورد 
   .  (Win Word" )دين وورو"الجزء الأعلى لنافذة 

        وضعيتها كذلكيخزن حجم النوافذ، و "  2003وورد " إلى أن  ةإضاف
 .هحفظ و معلومات أخرى تخص المستند، لحظة

 

 : 2003تقديم حول مايكروسوفت أوفس وورد  -1
 

  : ملاحظة
 

، يجب الحيازة على " 2003روسوفت أوفس وورد مايك" لتنصيب      
 .هامن أو نسخة أحدث XPنسخة ويندوز 

 

 : 2003تشغيل مايكروسوفت أوفس وورد  - 2
 

ثم على برامج ثم  "بدأإ"بواسطة النقر على  " وورد" يمكنكم تشغيل 
  ."  يكروسوفت أوفس ووردام" فوق 

 :"  2003وورد " لتشغيل 
 

 ؛"بدأإ"أنقر فوق شريط اللائحة  -
 ؛"برامج"أشر فوق  -
  ؛"مايكروسوفت أوفس"أشر فوق  -
 ؛" 2003مايكروسوفت أوفس وورد "نقر فوق أ -
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على سطح المكتب و هذا باستعمال  أيضا يمكنكم التشغيل السريع لوورد 
 : المختصر التالي

 
 

 : ملاحظة
 

ن يمكن أن يكو فإنه، " الوورد" تشغيل  إشكال في كان إذافي حالة ما        
 إلىنتقل إفي هذه الحالة، . " الوورد"  ختصار التطبيق لا يحتوي على مجلد إ

    ، ثم حاول تشغيلWINWORD.EXEالمجلد الذي يحتوي على التطبيق 
 .من جديد" الوورد " 

إما  " 2003يكروسوفت أوفس وورد ام" ختيار أي أمر من أوامر إيمكنكم 
 .بمساعدة الفأرة أو لوحة المفاتيح

 

 دة لوحة المفاتيحبمساع  : ضغط على الزر إ" Alt"  لفتح
 ".موافق"ضغط على الزر إ وختر اسم التعليمة إ ثمشريط القوائم 

  التعليمة و  إسمخترإضغط على شريط القوائم، ثم إ : بواسطة الفأرة
 . اضغط عليها

     

 : 2003تقديم شاشة الوورد  - 3
 

يمكننا مشاهدته  يتألف من كل ما"  2003وورد " محيط عمل  إن
و          على الشاشة، أي مربع النص و كذا قائمة العناوين، أشرطة الأدوات

و      يتألف أيضا من تعليمات و أزرار القوائم، قوائم الحوار . شريط الحالة
 .النوافذ

 

و  . عدة عناصر من الشاشة تكون متاحة حسب نوع العرض الذي تكون فيه
 .ض العناصر من الشاشةيمكنك أن تظهر أو تخفي بع
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 " 2003نافذة مايكروسوفت وورد " 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 .شريط عنوان التطبيق -1

 .زر تصغير النافذة -2

 .زر تكبير النافذة -3

 .النافذة إغلاقزر  -4

 .شريط القوائم -5

 .شريط الأدوات قياسي -6

 .شريط أدوات التنسيق -7

 .مؤشر الجدولة -8

 .الأفقية  المسطرة -9

  .على يمين الفقرة موضع المسافات البادئة -11

   .موضع مسافة بادئة على يسار الفقرة -11

 .جناح أوفيس -12

  .شريط التمرير الأفقي -13

 .شريط التمرير العمودي -14

 .شريط الرسم -15

 .شريط المعلومات -16

 ( .الحالة)الوضعية  -17
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 : شريط العناوين -
-  

 

 (أيقونة)رمزيحتوي على . أعلى نافذة الوورد ، يقعهو شريط أفقي 
 .ذا الملف المفتوحو ك" الوورد " سم إو
 

 : شريط القوائم -
 

ملف، تحرير،  : مثليحتوي على جميع التعليمات المتعلقة بالوورد، 
 .لخإ...عرض إدراج

 

 : شريط الأدوات -
 

" في مهام الجاريةنجاز عدد كبير من الإحتوي على أزرار تسمح بي     
 .نص سخمثل فتح و تسجيل ملفات أو ن " الوورد

 
 : شريط الحالة -

 

ع ضيتم عرض المعلومات المتعلقة بمو فيهأسفل نافذة الوورد، ويقع 
 .المؤشر و الصفحة

 

 : نافذة العمل -
 

في هذه : هي المنطقة المحاطة في وسط الشاشة و تمثل مجال العمل
 .النافذة يمكنك عرض و تحرير المستند

 

 : الأيقونات -3.1 
 

. " 2003وورد "طريقة عرض الأيقونات تحسنا ملحوظا مع  تعرف
طار إالفأرة إلى أيقونة معروضة كي يظهر  مؤشرأيضا، يكفي تحريك 

 .دور هذه الأيقونةمساعد يشرح 

 
 : طريقة العرض - 3.2 
 

وهو الأكثر شيوعا فمن محاسنه العرض السريع لملفاتك ومن مساوءه       
 . أنه لا يعرض الملف مثلما يكون عندما يطبع
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معظم مهام معالجة ى إلستند بالنسبة فتراضي للمو هو العرض الإ :عادي 
  .النصوص، مثل الكتابة، التحرير و التنسيق

 .عادي/عرض ةقم بتشغيل اللائحللحصول على عرض عادي 
    

و      عرض تخطيط الطباعة،  إلىتبديل المستند النشط  :تخطيط الطباعة 
 .هو عرض تحرير يعرض المستند كما سيظهر عند الطباعة

طيط الطباعة ذاكرة نظام إضافية، لذا قد يكون التمرير و يستخدم عرض تخ
  . بطيئا، خاصة إذا تضمن المستند العديد من الصور أو التنسيقات المعقدة

 .تخطيط الطباعة/ عرض ةقم بتشغيل اللائح
 

العرض المفصل، حيث يمكنك تفحص بنية  إلىالتبديل  :خطط تفصيليم 
و يمكنك العمل ضمن العرض . الملف في نموذج مخطط تفصيلي كلاسيكي

 .حتجت إلى تنظيم محتويات الملف و تطويرهاإالمفصل إذا 
 .تفصيليمخطط / عرض ةقم بتشغيل اللائح

 

إظهار الطريقة التي سيظهر فيها الملف عند  :معاينة قبل الطباعة 
 .معاينة قبل الطباعة/ ملف ةلهذا قم بتشغيل اللائح طباعته

 

في . رد، حدود المستند تحتل كل عرض الشاشةعند تشغيل وو :تصغير/تكبير
بعض الأحيان، إذا قمت بتغيير هذه الحدود لا يمكن رؤية المستند بطريقة 

حدد  ثم ،تصغير/ تكبير/ عرضصحيحة، لتصحيح هذا الخلل، شغل اللائحة 
  .عرض الصفحةالخيار 
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تغيير شاشة الوورد  -4 : 2003
 

مختلف العناصر من خلال ة التي تظهريمكنك أن تخصص الكيفي 
إذا كنت تعمل على مستند يحتوي على  : مثلا .على الشاشة لتسهيل عملك

نه من الضروري أن تحتاج إضافة إلى شريط الأدوات إأشكال هندسية، ف
جل أومن . رسمو  نماذج، تنسيق:  أن تظهر أدوات إذا كنت تريد،قياسي
صر الشاشة من أجل إظهار أكبر قدر خر، يمكنك مثلا إخفاء كل عناآمستند 

 .ممكن من الشاشة
 

 لإظهار أو إخفاء أشرطة التمرير: 
 ؛تحت قائمة الأدوات خيارات نقر فوق الأمرأ -
 ؛عرضختر الأمر إ -
      أو  "شريط التمرير الأفقي"بإظهار أو إخفاء ، قم إطار إلىتجه إ -
 ."شريط التمرير العمودي "
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 الحالةشريط  إخفاءأو  لإظهار: 
 

 ؛تحت قائمة أدوات خياراتختر الأمر إ -
شريط  "قم بإظهار أو إخفاء  إطارتحت قائمة ثم  عرض إلىتجه إ -

 .عن طريق التعليم عليها " الحالة
 

  لإظهار أو إخفاء المسطرة العمودية: 
 .على قائمة الأدوات خياراتختر الأمر إ -
يارات تخطيط الطباعة و تخطيط ويب ثم تحت خ عرض إلىتجه إ -

 .عن طريق التعليم عليها "المسطرة العمودية"قم بإظهار أو إخفاء 
 
 لإظهار أو إخفاء المسطرة الأفقية : 

 .عرضتحت قائمة  " مسطرةال"ختر الأمر إ -
 

  ،لإظهار أو إخفاء كل عناصر الشاشة، مثل أشرطة الأدوات
 : أشرطة الحالة أشرطة العناوين أو

 .عرضتحت القائمة   ملء الشاشة الأمر ختر إ -
 

 لإعادة إظهار عناصر الشاشة من جديد : 
في  " الشاشة  ملء" الزر انقر فوق  -

 .ملء الشاشةشريط أدوات 
 

 قابلة للطباعةغير الكل الأحرف  إخفاءأو  لإظهار : 
 .قياسيفي شريط أدوات  "إخفاء / إظهار" نقر فوق الزر أ -

 

  الشخصية، مثل قابلة للطباعةغير لالإظهار أو إخفاء الأحرف :
 : الفقرات أحرف الجدولة أو علامة

 : تحت قائمة أدوات خيارات ختر الأمر إ -
 ؛عرضحدد علامة التبويب  -
قم بإظهار أو إخفاء الأحرف  " أحرف غير مطبوعة"تحت قائمة  -
 .عة، حسب ما تريد إظهاره أو إخفاءهاطبلل قابلةغيرال
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II- 2113لبرنامج مايكروسوفت أوفس وورد  ةالأساسي العمل قطر : 
 

 : إنشاء مستند جديد -1
 

 مستند لإنشاء : 
 

 ؛ملففي القائمة  جديدختر التعليمة إ -
 ؛القالبأو القالب في منطقة  النموذجسم إحدد  أونقر أ -
  ؛ختيرأهو الذي  مستندتحقق من أن النوع  جديدفي  -
  .موافقنقر الآن أ -

 

سما إغاية أن تقوم بحفظه، بإعطائه  إلىسما مؤقتا إالجديد سيحمل  إن المستند
 .ختياركإمن 

 

 العادي فتراضييمكنك أن تنشئ بسرعة مستندا جديدا حسب نموذج القالب الإ
 .مستند جديد  بالنقر على الزر

 

 : حفظ المستند - 2
 

 .سما مؤقتاإن برنامج الوورد يمنحه إعندما تنشئ مستندا جديدا، ف
و     ، Document 2، و الثاني  Document 1أول مستند جديد يسمي إن 

يمكنك بعد ذلك أن تقوم بحفظ مستنداتك بإعطائها أسماء ..دواليك  هكذا
 .ختياركإمختلفة من 

 

 لحفظ مستند جديد : 
 

 .ملففي القائمة  حفظأو  حفظ باسمختر التعليمة إ -
 

 المجلد  اليلحفظ المستند في محرك الأقراص و تحت المجلد الح
 : mes documents/cالأولي 

 

 ."سم الملفإ"سم الملف في منطقة إكتب أ -
 

  خر و تحت مجلد معينآلحفظ الملف في محرك أقراص : 
 

 ؛حدد محرك الأقراص، و المجلد -
 ؛"م الملفإس"سم الملف في منطقة إكتب أ -
 .حفظالآن نقر أ -
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 . حفظ على الزر  ، بالنقرقياسيستعمال شريط الأدوات إيمكنك 
 

  موجودلحفظ مستند: 
  .ملففي القائمة   حفظ ختر التعليمة إ -

 :أو 
 .قياسيالشريط الأدوات  في حفظ نقر فوق الزرأ -

 

  المفتوحةلحفظ كل المستندات: 
 

 .ملففي القائمة   حفظ كلي ختر التعليمة إ -
 

 :  ملاحظة
 

 .حة ستغلق آليان كل الملفات المفتوإ، ف" الوورد" عندما تغادر        
و إذا لم تكن قد قمت بحفظ التغييرات الأخيرة التي أجريتها على أي  

 .ن البرنامج سيطلب منك أن تقوم بذلك قبل إغلاق التطبيقإمن هذه الملفات، ف
 

 : فتح مستند - 3
 

  موجودلفتح مستند: 
 

 ؛ملفضمن القائمة  فتحختر التعليمة إ -
سم إ"ه، في منطقة سم المستند المراد فتحإكتب أو حدد أ -

 ؛"الملف
 .موافقنقر الآن أ -

 

 WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



   

TAG/CYCLE I /SERIE 03  TAG.01.03.6.          1 « PROPRIETE CNEPD »     11 

 

 : ملاحظة
 

و الموضح ضمن  تصفحتها آخراعن مستند في المجلدات التي  ثللبح
 .فتحعندما تفتح العلبة  بحثقر فوق أنالتعليمة البحث عن ملف، 

 

 ثار الملفات الأخيرة التي قمت بالعمل عليهاآيقوم بحفظ  " الوورد" برنامج 
، و يعرض بذلك قائمة في ملف حسب تخصيصك لها 51 وذلك إلى غاية

 . ملفأسفل قائمة 
 

 .(القائمة ملف) 4، 3، 2، 1نظر التعليمات أ
 

 
 
 
 
 
 
 

  حديثا إغلاقهم تلفتح ملف : 
 

 .ملفختر الملف المراد فتحه في أسفل القائمة إ -
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 :إغلاق مستند - 4
 

قمت بتغييرات  إذا. " لووردا" يمكنك إغلاق مستند دون مغادرة برنامج 
سيطلب منك إذا  " الوورد" ن برنامج إمستند، فللخر عملية حفظ آإضافية منذ 

 .كنت ترغب في حفظه
 

  مستندلغلق: 
  

 .ملففي القائمة  إغلاقختر التعليمة إ -
 

يمكنك أن تنقر نقرا مزدوجا في خانة الموضحة في أعلى المستند أو النقر 
 .العلوي الأيمن  زرعلى ال

 
 

III-  2003كيفية العمل في نص مع برنامج مايكروسوفت أوفس وورد : 
 

للقيام ببعض التغييرات أو التصحيحات على جزء من المستند، يجب أولا 
 .تحديده

 

 : بسيط لنص ديدحت -1
 

 ؛ضع مؤشر الفأرة في بداية النص المراد تحديده -        
   غاية نهاية  إلىؤشر بعد الضغط على زر الفأرة، قم بنقل الم -        

 ؛النص    
 .ترك زر الفأرةأ -        

  :أو
 ؛ضع مؤشر الفأرة في بداية النص المراد تحديده -        
 ؛ضغط على الزر الأيسر للفأرةإ -        
 ؛مؤشر للفأرة في نهاية النص الآنضع  -        
 ؛مضغوطا Shift بق على الزرأ -        
 .الزر الأيسر للفأرة ضغط علىإ -        

 

 : تحديد سريع لنص - 2
 

 لتحديد كلمة : 

 ؛ضع مؤشر الفأرة في بداية الكلمة -
 .نقر مرتين على الزر الأيسر للفأرةأ -
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  لتحديد فقرة: 
 ؛(لوحة التحديد)ضع مؤشر الفأرة مقابل يمين أوّل الفقرة  -
 .مرّتين على الزّر الأيسر للفأرة رأنق -

 

 لتحديد سطر : 
 ؛)لوحة التحديد(الفأرة مقابل يمين السطر  ضع مؤشر -
 .نقر مرة واحدة على الزر الأيسر للفأرةأ -

 

 لتحديد مستند : 
 ؛)لوحة التحديد(ضع مؤشر الفأرة مقابل يمين أول الفقرة  -
 ؛مضغوطا Ctrlبق على الزر أ -
 .نقر مرة واحدة على الزر الأيسر للفأرةأ -
 

 : نص إزالة - 3
 

يستعمل حافظة المستندات، من أجل نسخ  " 2003الوورد " برنامج  
 " نسخ "و  "قص " ينالحافظة بالتعليمت إلىالنصوص  إدخاليتم  .النصوص

 . "تحرير "ضمن القائمة 
 

 إزالة نص و نسخه على الحافظة : 
 ؛حدد النص -
 ؛تحريرفتح القائمة إ -
 .قصنقر على أ -
 

 .قص بالنقر على الزّر يمكنك إزالة النص، بعد تحديده، 
 

 ( مسحه)زالة النهائية لنص الإ: 
 ؛حدد النص -
 ؛تحريرفتح القائمة إ -
 .مسحنقر على أ -

 

 ."Del "أو  "Suppr " يمكنك مسح النص، بعد تحديده، بالضغط على الزر
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 : نقل نص - 4
 

 لنقل نص ما : 
 ؛حدد النص -
 ؛تحريرفتح القائمة إ -
 ؛قصختر التعليمة إ -
 ؛قل النص إليهضع مؤشر الفأرة في المكان الذي تريد ن -

 ؛تحريرفتح القائمة إ -
 .قصلختر التعليمة إ -

 
 

 .لصق ثم على الزر قصيمكنك نقل نص، بعد تحديده، بالنقر على الزر 
 

 : نسخ نص - 5
 

 لنسخ نص ما : 
 ؛حدد النص -
 ؛تحريرفتح القائمة إ -
 ؛نسخختر التعليمة إ -
 ؛ليهإضع مؤشر الفأرة في المكان الذي تريد نقل النص  -
 ؛تحريرة فتح القائمإ -
     .لصق ختر التعليمةإ -

ثم على  نسخ  يمكنك نسخ النص، بعد تحديده، بالنقر على الزر  
 .لصقالزر 

 

 : لنصا ستبدالابحث و  -6
 

ستعمالها، عن إيمكنك أن تبحث عن كل الحروف و الرموز الممكن 
يمكن أيضا أن تبحث عن نص منسق أو . كلمات كاملة، أو أجزاء من كلمات

 .تبحث عن كلمة مكتوبة بالأسود العريض : مثلا. معينةتنسيقات 
 

نقر فوق نافذة المستند للقيام بالتغييرات أعندما تجد العنصر المراد، 
ستبدال لمواصلة إنافذة بحث و الالمرغوبة، ثم قم بلصق التغييرات في 

 .البحث
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إذا كانت  من خلال نافذة العناوين  لا تنس أن تقوم بسحب النافذة
  .  لنص أو المستند كي تتمكن من مشاهدتهتخفي ا

 

 للبحث عن نص أو تنسيق معين: 
 .تحريرضمن القائمة  "بحث"ختر التعليمة إ -
 : العمليات التالية بإحدى، قم "بحث"عندما تفتح النافذة  -
 

 : قم بما يلي :عنللبحث 
نص دون 

 تنسيق
 ؛كتب النصأ -
 .أثيراتبلا تختر إ بحثإذا ظهر التنسيق في منطقة  -

 نص منسق

 ؛كتب النصأ -
 ؛تنسيقنقر على أ -
 ؛ ،لغة،المربع،جدولةنمط ،فقرة ،خطختر إ -
 ؛حدد التنسيقات المرغوبة -
 .موافقنقر أثم  -

 تنسيق فقط

 .بحثمسح كل النص المكتوب في خانة إ -
 ؛بحثحافظ على المؤشر في منطقة  -
 ؛تنسيق نقر علىأ -
 ؛نمطأو  فقرة ،خطختر إ -
 ؛د التنسيق المرغوبحد -
 .موافقنقر أثم  -

 

 

 الأربع ىحدإ إلى مدخليمكنك أن تنقر على السهم في منطقة بحث لاختيار 
 .عمليات بحث الأخيرة التي قمت بها

 

 ؛البحث للتحكمالتنسيقات الأخرى التي تهمك قم باختيار  -      
 .موافقنقر الآن على الزر أ -      
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ليا إلى آن المؤشر ينتقل إالنص المطلوب، ف  " 2003وورد " وجد  إذا
مفتوحة،  بحث و تبقي النافذة. الموضع الذي تم إيجاد النص أو التنسيق فيه

، ثم لمواصلة البحث بالنقر على بحث عن كمما يسمح لك بتعديل مستند
 .التالي

 

حث و لغلق نافذة الب " Echap "الهروب  نقر زرأعملية البحث،  لإلغاء -
 .إلغاء الأمرنقر أ
 

 : تنسيق حرف معين -7
 

، كل علامات حروف أبجدية، فراغ: ا يمكن كتابتهكل م "حرف"نسمي 
للقيام ). $،*،(@  : مثلاالتشكيل و التنسيق و التنقيط، كل رقم أو رمز 

بتغيير حالة الحرف أو عدة حروف، قم بتحديد النص، ثم طبق عليه نوع 
 .التنسيق أو الخط المرغوب

 

و        نتهاء من كتابة النص، يبق تعديل المستند لإعطائه خصوصية عند الإ
، ضروريا، بشريط هذه المرحلة تمر .ستغلالهجعله سهلا للقراءة و لإ

 .التنسيق
 
 

زرار الموجودة على شريط الألتشغيل أو حذف تنسيق، يكفي النقر على أحد 
ختيار التعليمة إأو  الأدوات تنسيق، بالضغط على مجموعة أزرار مختصرة

على القائمة تنسيق، يمكنكم أيضا نسخ تنسيق الرموز  (Police)نوع الخط 
 .خرآستخدامه لنص لإ

 WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



   

TAG/CYCLE I /SERIE 03  TAG.01.03.6.          1 « PROPRIETE CNEPD »     17 

 

باستعمال شريط  -7.1 : الأدوات تنسيق
 

 :   شريط الأدوات تنسيق مكون رئيسيا من
 

 
 ؛تنسيقاتالو  نماطالأvolet office خانة  -1

 ؛نمطخانة ال -2

 ؛خطال خانة -3

 ؛خطحجم ال خانة -4

 ؛نوع الخط أسود عريض، مائل، تسطيرثلاثة خانات ل -5

 ؛محاذاة يسار، يمين، ضبط، توسيطأنواع  أربع -6

 ؛تباعد الأسطر خانة -7

 ؛رقميالنقطي و التعداد خانتين لل -8

 ؛نقاص و زيادة المسافة البادئةلإ -9

 ؛حدودال خانة -11

 ؛تمييزال خانة -11

 ؛لون الخط خانة -12
   

 

 : نوع الخط - أ
 

تمنح فرصة  الخطنوع  إطار. سس برهان التنسيقأحد أ ونوع خط المستند ه
تغيير في أي لحظة و هذا بالنقر على السهم الصغير للجهة اليمني لتحديد أحد 

 .الأسماء المعروضة على القائمة
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لتغيير نوع خط النص  :ملاحظة
، يجب أولا تحديد النص سابقا المكتوب

 .نوع الخط إطارقبل النقر على 
 
 
 
 

 : حجم الخط  - ب
 

معلومة هامة أو ، عطاء أكثر أهمية لعنوان نص أو تبيين أي تفصيللإ
مصطلح، يجب تحديد الكلمة أو الفقرة المراد تغيير حجمها، بالنقر على السهم 

 .المبينة و هذا باختيار أحد الأحجامالحجم  بجانب إطار
 

  : ملاحظة
 

ط حجم الخ(ختيار حجم خط أخر لا يظهر على القائمة إيمكن         
من لوحة  Entrée الزر نقر علىأقم بكتابته على الإطار ثم  )مثلا 13

 .المفاتيح
 

 

 : ، مائل، تسطيرغامق -ج
 

، يكفي تسطير، مائل ،أسود عريضل يالخط المختار أحد هذه التفاص لإعطاء
 .لشريط التنسيق النقر على الأزرار 

 

 : لون الخط -د
 

لطباعة ا و اء حيوية للمستندهذه الأداة تسمح باختيار لون النص لإعط
  .بالألوان

 
 
 
 

 

  
 WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



   

TAG/CYCLE I /SERIE 03  TAG.01.03.6.          1 « PROPRIETE CNEPD »     19 

 

 :التمييز -هـ
 

 ليس سوىحقيقة ال في ، لأن عملهاخطأال سمهاإتحمل تمييز الأيقونة 
تخصيص لون التضليل للكلمة أو مجموعة من الكلمات لكي يسهل التمييز، 

نافذة أخرى تظهر عند النقر على السهم الموجود على جانب هذه الأيقونة ، 
  .  واحد منها ختيارإى مجموعة من الألوان أين يمكننا توي علتح

 

 : علبة الحوار خط ستعمالإ -7.2
 

 . خطتحديد التعليمة  ثم تنسيقالقائمة  في خطعلبة الحوار  علىنتحصل 
 

 : نلاحظ ثلاث علامات تبويب
 

 :(تأثيرات)نمط ومميزات "خط"علامة التبويب  - أ
 

ما قد  بالإضافة إلى. الات لتنسيق الرموزعلى علامة التبويب نلاحظ عدة مج
ختيار لون للرموز، تنويع إيمكن أيضا  ،ةء السابقازالأجرؤيته في  تتم

 .لخإ..كمرتفع، منخفضللنص تأثيرات التسطير و اختيار 
 

لتطبيقها على النص  موافقنقر على أختيار كل هذه الخصائص، إعند 
 .المختار سابقا
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تباعد  "علامة التبويب  -ب : "النص
 

 : على علامة التبويب التالية يمكنكم إجراء التعديلات التالية
 

 ؛ تغيير التباعد بين الأحرف  -
أسفل  وضعيمكن أن ي. رنة بالسطر الرئيسياتخصيص وضعية النص مق  -

 .أو أعلى هذا السطر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 : "تأثيرات النص "علامات التبويب  -ج
 

المفترض أن للمستندات  )تنقل أو وميض(ن إنشاء تأثير إظهار الحركة يمك
 .   من المستحيل طباعة التأثيرات المتحركة في حين أنه هرة،اظتكون 
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 : اتملاحظ
 

 ؛لا يمكن استعمال إلا تأثير يظهر الحركة في آن واحد -

احة نقر على مسألحذف تأثير إظهار الحركة، حدد النص المراد، ثم  -
 .)بلا(إظهار الحركة 

 :نصيحة
 

حرفا كان أو كلمة أو مستند : يمكن تطبيق التنسيق على أي مقطع من النص
يمكنك أيضا نسخ تنسيق حرف أو مقطع لتطبيقه على مقطع أو نص . كله

 .خرآ
 

 : تنسيق فقرة -8
 

على ختياره و تطبيقه إإن مظهر مستند ما يتعلق بالتنسيق الذي قمت ب
 .هعلى مختلف فقراتالمستند وخاصة 

 

تجاه النص، إ: في أي فقرة من المستند يمكنك القيام بتعديل التأثيرات التالية
      محاذاته، المسافات البادئة، تباعد الأسطر، التباعد بين الفقرات، الحدود 

 .و تظليل، و نمط الترقيم
 

كلمة فقرة كل مقطع من نص، أو  ينتع، " 2003الوورد " في برنامج 
يمكنك أن تظهر أو تخفي فواصل . ات أو كائنات، متبوعة بفاصل معينرسوم

: في شريط الأدوات )إخفاء/إظهار(  الفقرات في مستندك بالنقر على الزر
 .  قياسي

 

 : محاذاة الفقرة -أ
 

تنسيق يمنح أربع الشريط . خرنعني بمحاذاة فقرة وضعية السطر بالنسبة للآ
 : ة النصوصأنواع لمحاذا

 

للأسطر لنفس الفقرة توجد على نفس الخط  ىالحدود اليسر : يسار  
 .العمودي 
 

للأسطر لنفس الفقرة توجد على نفس الخط  ىالحدود اليمن : يمين  
 .العمودي 
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 .نىو اليم ىمحاذاة من الجهة اليسرسطر نفس الفقرة أ:  ضبط  
 

شر داخل الفقرة التي تريدها ؤالم وضعلتطبيق أحد أنواع المحاذاة يستوجب 
 .ةعلى أيقونة التنسيق اللازم والنقر

 

 : تباعد الأسطر -ب
 

نعني بتباعد الأسطر المساحة البيضاء التي تفصل سطر النص لنفس الفقرة 
الأدوات ونة تباعد الأسطر لشريط لتغيير هذه الخصائص، يكفي النقر على أيق

 .ختيار أحد القيم المظهرةإو  تنسيق
 
 
 
 
 
 
 

 : بالنسبة للهامش بادئةمسافة  -ج
 

 لإنقاص أو زيادة المسافات البادئة لفقرة ما : 
 

 : "تنسيق "ستعمال شريط الأدوات إ -

 ؛ المرغوبة اتحدد الفقر  -

  ؛المسافة البادئة إنقاص نقر على الزر أ  -
 : أو       

 .دة المسافة البادئةزيا  نقر على الزر أ -
 

 : المسطرة ستعمالإ   -
 

 ؛حدد الفقرة المراد زيادة أو إنقاص مسافتها البادئة -
 

المؤشرات الموضحة على المسطرة الأفقية إلى غاية  اسحب -
 .إلى المكان المرغوبالوصول 
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البادئة الواحدة فوق الأخرى على  نلاحظ وجود إشارتين لمسافة 
للمسطرة، هذه  ىالثالثة على الجهة اليسر الحدود اليمني للمسطرة و على

 : الإشارات تسمح بما يلي
 

تقوم بسحب السطر الأول بالنسبة  : العلوية ىمسافة البادئة اليمن -
 .لباقي الفقرة

سحب بالنسبة للهامش الأيمن التقوم ب :ةالسفلي ىمسافة البادئة اليمن -
 .للورقة أو بالنسبة للسطر الأول،باقي أسطر الفقرة

 .تسحب فقرة بالنسبة للهامش الأيسر للورقة :ة البادئة اليسرىمساف -

  
 

 : ستعمال التعليمة فقرةإ -
 

 ؛حدد الفقرة المرغوبة 
 ؛تنسيقضمن القائمة  فقرةختر التعليمة إ 
 ؛حدد المسافات البادئة من اليسار و اليمين 
 ؛حدد المسافة البادئة للسطر الأول 
 ؛حدد التباعد قبل و بعد الفقرة 
 ؛تجاه المرغوبينلمحاذاة و الإحدد ا 
 موافقنقر على الزر أ. 
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 :فتراضيةا علامات جدولة -د
 

. كممستندعلى هامش نص أو المعطيات علامات الجدولة محاذاة ال تنضم
فتراضية لإالجدولة ا. علامات الجدولة هي نقطة توقف على سطر الأحرف

للجدولة عدد  أي إعطاءيمكنكم لكن  (سم(1,25 متباعدة بقدر نصف بوصة 
 .لكل مسافة تباعد

 

 يسار، يمين، توسيط، و عشري: بين أربع علامات جدولة  خيارلكم ال
لتشغيل أحد هذه العلامات، يكفي النقر . (تحتوي على أرقام التي لأعمدةا)

فوق خانة تحديد العلامات على يمين المسطرة حتى تظهر العلامة التي 
   .ترغب بها

 
 
 

 ؛ليتي تحرف اللأا إدراجي تود ذضع المؤشر على السطر ال -   
 ؛ضع علامة الجدولة -   
 ؛...جدولة/تنسيقوافق على التعليمة  -   
 ؛تر الحروف و الدلائل المرجوةخإ -   
 ؛ةأكتب النص الذي يجب أن يظهر قبل النقطة الموالي -   
 ؛جدولةضغط على زر إ -   
 .يظهر بعد النقطة الموالية أكتب النص الذي يجب أن -   
 

 عشري توسيط يمين يسار
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لا بد  لدى ،فتراضيةعلامة الجدولة الإ النقط الموالية لا تعمل مع 
  .دليلسابقة  للعلامة لرؤية من وضع 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 : الرموز الخاصة - 9
 

بحيث لا ، فقطذا كانت لوحة المفاتيح تحتوي على بعض الرموزإ
كل . طوط المثبتة على النظامبمختلف أنواع الرموز و الخيمكنها إستيعاب كل 

ستخدامها عن إمنها تحتوي على مجموعة من الرموز الخاصة التي يمكن 
 .طريق الوسيط معالج النصوص

 

 : إذا لإدراج أي رمز يجب المرور بالمراحل التالية
 

 ؛نقر على المكان الذي تريد أن تضع فيه الرمزأ -  
 .خاصة زورم، انقر على إدراج على القائمة -  

 

 : نافذة الرموزتظهر  هنا  
 

 لإدراج رمز: 
 

 ؛رمزنقر على علامة التبويب أ -  
   ؛خطبحث على الرمز المراد، بالنقر على الإطار الحالي إ -  
 ؛نقر مضاعف على رمز الحرف -  
 .إغلاق نقر على الزرأ -  
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 لإدراج حروف خاصة : 
 

 ؛أحرف خاصةنقر على علامة التبويب أ -  
 ؛مضاعف على الحرف الخاص المراد نقر -  
 .إغلاقنقر على الزر أ -  
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 

 : تعداد نقطي و رقمي - 10 
 

أوتوماتيكيا قائمة للتعداد النقطي و  أن ينشأمايكروسوفت يمكن لل
و لكن يمكن أيضا إضافة تعداد . مع الكتابة قائمة للتعداد الرقمي بالتدريج

 .النصنقطي و رقمي بصورة سريعة لأسطر 
 

 

 : إضافة تعداد رقمي أو نقطي لنص موجود -10.1
 

 ؛دها بالتعداد النقطي أو الرقمييحدد العناصر التي تريد تزو -

و تعداد  تعداد نقطينقر على أ، تنسيقعلى شريط الأدوات  -
 .رقمي

 

 :للصورستعمال رمز وحيد أو تعداد إ -10.2
 

  ؛ حدد القائمة التي تريد تغيير شكل التعداد -

  .نقطيو  رقمينقر على تعداد أ، تنسيقالقائمة  على -
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 : نافذة تعداد نقطي و رقمي تظهر
 

  ؛ختر علامة التبويب رمز تعداد نقطيإ -

نقر على القائمة التي تريد تعديلها، أو النوع الذي يقترب من أ -
 المراد؛  الشكل

 . تخصيصنقر على الزر أ -
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 : (ئمة نقطيةتخصيص قا)نافذة أخرى تظهر تظهر 

 

  أو رموز مختلفة للتعداد النقطيمن الممكن استعمال صور : 
 

 ؛خرآنقر على حرف لاختيار رمز أ -
 .نقر على صورة لاختيار صورةأ -
 ؛حدد الرمز أو الصورة التي تريدها -

 ؛حدد كل الخيارات التي تريدها -

 .موافقوافق بالنقر على الزر  -
 
 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



   

TAG/CYCLE I /SERIE 03  TAG.01.03.6.          1 « PROPRIETE CNEPD »     28 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : تعداد الرقميقائمة التخصيص شكل   -10.3
 

تغيير الرموز المستعملة  أو على سبيل المثال( 01)أو ( أولا)بـ ( 1)ستبدال إ
 : بعد الرقم أو الحرف

 ؛حدد القائمة التي تود تغيير شكل أرقامها -

، ثم على نقطيو  رقمينقر على تعداد أ، تنسيقعلى القائمة  -
 ؛تعداد رقميعلامة التبويب 

ر، أو على النمط الذي يقترب نقر على شكل القائمة للتغييأ -
 ؛أكثر للشكل الذي تريده

 .تخصيص نقر علىأ -
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 »رقمية قائمةتخصيص «نافذة  تظهر :
 

 ؛حدد الخيارات التي تريد -
 .موافقوافق بالنقر على الزر  -

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
تطبيق للتعداد الرقمي أو النقطي تنسيق مختلف على  -10.4

 : نص القائمة
 

لقائمة دون المساس بنص يل شكل التعداد الرقمي أو النقطي يمكن تعد 
 .طبق للتعداد الرقمي أو النقطي حروف ذات لون مختلف عن النص. القائمة

 

 : مثال 
نقر على حرف أو رقم على قائمة و كل التعداد الرقمي أو النقطي أ -

 ؛محددة

 .تنسيق حدد الخيار المراد على شريط الأدوات -
 

 : حدود و تظليل -11
 

سطر بأ محددة، تكون بحصرها نتباه القارئ لفقرةإطريقة أخرى للفت 
 .أو بإدراجها داخل إطار (حدود)عمودية أو أفقية
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 إضافة حدود لورقة -11.1   :
 

يمكن إضافة حدود لجهة أو عدة جهات لكل ورقة من المستند، أو  
مكن إضافة ي، ورقة مختارة، إلا للورقة الأولى أو لكل الأوراق إلا الأولى

 .حدود مختلفة للورقة من حيث الطابع و اللون، أيضا تنوع الحدود خطيا
  

، ثم على علامة التبويب حدود و تظليلثم على  تنسيقنقر على القائمة أ -
 ؛حد الصفحة

 ؛صورة/  رسمالمنطقة الأشجار، حدد خيار على  مثللتطبيق حد فني،  -

  .إعداداتنقر على أحد خيارات الحد على أ -
 

خصيص جهة محددة من الورقة، على سبيل المثال الجزء العلوي فقط، لت
، فوق صيخصتثم على  إعداداتنقر على أيجب أن يكون مصحوبا بحد، 

 .فيه ريد وضع الحدتنقر على المكان الذي أمعاينة، 
 

نقر على أ، الحد يظهر فيه نالتي تود أ أو الجزء لتخصيص الصفحة -
 .علىتطبيق الخيار المراد فوق 

نقر على ألتخصيص الوضعية المضبوطة للحد بالنسبة للصفحة،  -
 .ختر الخيار الذي تريدهإخيارات ثم 

 
  
 
 

 

 

 

 

 
 

 : نصوصحدود و تظليل ال -11.2 
 

 أيضايمكنكم . يمكنكم تمييز النص عن باقي المستند بإضافة حدود
 .لون لخلفية النص إعطاء

 

 ؛حدود أو لون للخلفية لإضافةحدد النص  -

 .حدود و تظليلثم على  تنسيقلى القائمة نقر عأ -

-  
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 :حدود - أ
 

  ؛حدنقر على علامة التبويب أ -

، نمط الخطوط، الإعداداتنقر على أحد خيارات الحدود فوق أ -
 لونها و عرضها؛

إظهار حدودها، انقر على لتخصيص النص أو الفقرة التي تريد  -
 ؛تطبيق علىالخيار الذي تريده فوق 

نقر على أللحد بالنسبة للنص، لتخصيص الوضعية المضبوطة  -
 .ثم حدد الخيار المراد ،خيارات

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 : تظليل -ب 

 

  ؛تظليلأنقر على علامة التبويب  -

 ؛نقشو النمط على  التعبئة ىلنقر على اللون الذي تريده عأ -

نقر أ ،لتخصيص الفقرة أو النص الذي تريد أن يظهر حدوده -
  .تطبيق على تحت على الخيار المراد

-  
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 : إسقاط الأحرف الاستهلالية و نص على شكل أعمدة -12
 

 : ستهلاليةإإسقاط أحرف  - 12.1
 

، اتبع "استهلالي"كي يظهر على بداية النص حرف أبجدي كبير  
 :الخطوات التالية

 

يجب أن )التي تريدها أن تبدأ بحرف استهلالي  الفقرة انقر على -
 ؛(على نصتحتوي هذه الفقرة 

 أحرف إستهلاليةأنقر على  تنسيقفي القائمة  -

 ؛هامشأو على مسقطة نقر على أ -

 ؛ختر كل الخيارات التي تريدهاإ -

 .موافقوافق بالنقر على الزر  -
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 نص على شكل أعمدة -12.2 :
 

لى أقصي اليسار يمكن إنشاء إفي مستند قياسي يبدأ السطر من اليمين  
و هذا بسهولة بإتباع " كصفحات الجريدة"فحة واحدة دة في صفقرات عدي

 : الخطوات التالية
 

  تبع الخطوات إفقرات متعددة بمجمله أو جزء منه، لتحويل نص إلى
 : التالية

 
 ؛تريد أن تبدأ الأعمدة أينضع نقطة الإدراج   -

 .أعمدة/ تنسيقختر التعليمة إ  -
 

 : الحوار أعمدة ةتظهر علب
 

 ؛دخل القيمة التي تريدهاأ، ةعدد الأعمدعلى الجزء   -

 ؛خط بينيإذا أردت إظهار سطر بين كل عمود ، حدد الإطار   -

بعمود "البدء  إطارحدد  الإدراجلبدأ عمود جديد في موضع نقطة  -
بإدراج تباعد أعمدة  Win Wordتوضح لـ  هذه المرحلة ."جديد

 ؛في المستند

 على  النص على شكل أعمدة تقسملكي  تطبيق على ظهر قائمةأ  -
 ؛من هذه النقطة أو كامل المستند

 .للموافقة موافقنقر على زر أ  -
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 :  اتملاحظ
 

نقر على أللحصول على تقديم بالأعمدة، ( أعمدة)يمكن استعمال الأداة  -
 ؛الأيقونة التي توافق شريط الأدوات قياسي

 

 اقيمته ،بالهامش الداخلي ىالمساحة التي تفصل بين الأعمدة تدع -
كل التنسيقات للحروف أو الفقرات تخضع أيضا . سم1.27 الإبتدائية

للأعمدة، الفرق الوحيد هو ما يخص الأعمدة التي تتوفر على هامش 
 .داخلي إضافي

 

IV-  2003الجداول في مايكروسوفت أوفس وورد : 
 

 : إنشاء جدول -1
 

يتكون الجدول من صفوف و أعمدة ذات خلايا يمكنك تعبئتها بنصوص أو 
 .سوماتر
 

يل ويمكنك إنشاء جدول جديد، ثم ملأ خلاياه الفارغة، لكن يمكنك أيضا تح
 .فقرات نص ما إلى جدول

 

عند إنشاء الجدول، يمكنك القيام بتغييرات متعددة عليه، و ذلك بإضافة أو 
 جوانبحذف سطور و أعمدة، بتعديل عرض الأعمدة، بفرز النص، بإضافة 

 .و تظليل خلفيات الخلايا
 

 نشاء جدوللإ : 
 

 :"جدولالقائمة  "باستعمال 
 

  تبع الخطوات التاليةإلإنشاء جدول على المستند : 
 

 فيه؛ ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الجدول -

 .جدول/إدراج /جدول ختر التعليمة إ -
 

 

 : نافذة الحوار التالية فتحالتعليمة إدراج جدول ت
 

 ؛الأول الإطارختر عدد الأعمدة على إ -

يمكنكم أيضا كتابة . على سبيل المثال لإنشاء ثلاث أعمدة 3دخل الرقم أ -
الإطار الرقم الذي تريده بالنقر على السهمين الصغيرين المجودين على 

 ؛لزيادة أو إنقاص عدد الأعمدة

-  
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ختر عدد الأسطر على الإطار إ - ؛الثاني
 ؛نفس مراحل الأعمدة -

على لوحة المفاتيح  Entréeضغط على الزر إ أونقر على موافق أ  -
 . للموافقة على الجدول و إغلاق نافذة علبة الحوار

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

، يمكن الحصول  Win Wordبعد الدلالة على عدد الأسطر و الأعمدة  لـ
 :على جدول مشابه لهذا 

 

   
   
   

 
  :ملاحظة

 

، يمكنكم (عدد الأعمدة و الأسطر غير محدد)في حالة وجود جدول معقد 
 .رسم جدول/  جدولسم جدول باستعمال القائمة ر
 

  ختصارباستعمال أيقونة الإ : 
 

 ؛ضع المؤشر في المكان الذي تريد إنشاء الجدول فيه -

فررري شرررريط  " جددددول إدراج " نقرررر علرررى الرررزر أ -
 ؛الأدوات قياسي

 في الشكلقم بسحب مؤشر الفأرة على المربع البارز -
 ؛وبةإلى غاية عدد الأسطر و الأعمدة المرغ

ليظهرررر لرررك مباشررررة الجررردول المرررراد  زر الفرررأرةأطلرررق  -
 ؛إنشاءه
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 : التنسيق التلقائي لجدول -2
 

. الذي يظهر لتقسيم خلايا الجدول لا يطبع الإطار المنقط "الوورد"إن برنامج 
و لطباعة الخطوط العمودية و الأفقية ما بين الخلايا، عليك أن تطبق الحدود 

 .تضيف تظليلات الخلايا نكثر جدولك، يمكنك أو لكي تحسن أ. على الجدول
  

  للإضافة التلقائية للحدود و التظليلات على الجدول : 
 

 ع مؤشر الجدول المراد العمل عليه؛ض -

 ؛جدولفي القائمة  " تنسيق تلقائي للجدول "ختر التعليمة إ -

خترر نروع التنسريق المرغروب و لحرذف كرل لترأثيرات إفي قائمة التنسيقات  -
 ؛" بلا "ختر إط المختار، على النم

 د؛و اختر منها ما تري ،" تطبيق التنسيقات "نظر أ -

 .موافقضغط الآن على الزر إ -
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  :ملاحظة
 

في القائمة  حدود و تظليل ةأو التعليم" حدود"ستعمال شريط الأدوات إيمكنك 
 .و ذلك لإنشاء حدود و تظليلات خاصة بك "تنسيق "
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 ديدد فدي جددولعملية التح -3  :
 

 : لتحديدو . لعمليات التي تدخل على جدول تمر بتحديد كلي أو جزئيل اك
 

 

 

 

 ضع مؤشر الفرأرة علرى الزاويرة الخارجيرة اليمنري و عنرد اتخراذه  : خلية
لتحديرد و قم بتوجيهه نحو الداخل، برالنقر مررة واحردة  ،شكل سهم صغير

 .الخلية

  و أبقرري زر الفررأرة  ىلأولررضررغط علررى الخليررة اإ : الخلايددامجموعددة مددن
 .و اسحب الفأرة لتحديد باقي الخلايا امضغوط

 نقر مرة واحدةأضع مؤشر الفأرة على يمين هذا السطر و  :صف. 

 بقي زر الفأرة مضغوطا أحدد الصف الأول و  : مجموعة من الصفوف
 .و قم بسحب الفأرة لتحديد باقي الأسطر

 ابحث على الوضعية التي  وهذا العمود  أعلىضع مؤشر الفأرة  : عمود
حركرره إلررى "      "صررغير   ليصرربح علررى شرركل سررهم عمررودي  بهررايتغير

 .نقر مرة واحدةأالأسفل و 

 قم باستخدام الطرق السابقة، ضرع المؤشرر علرى  : مجموعة من الأعمدة
 .أحد الخلايا و شغل التعليمة تحديد جدول للقائمة جدول

  لسرابقة أو ضرع المؤشرر فرري ا( الطررق) المنراهج باسرتعمال :كدل الجددول
 .جدول في القائمة" تحديد جدول"إحدى الخلايا و ابعث التعليمة 

 

 : تعديل جدول -4
 

الأحيان يجب تعديله ليتماشى مع عملكم و  كثير منعند إنشاء جدول جديد في 
 .خلاياالهذا بتغيير مظهره من حيث الصفوف و الأعمدة و 

 

 

 : سطر، أعمدة، أو خلاياأإدراج  -4.1
  

  ،تبع الخطوات التاليةإلإدراج صفوف لجدول  : 
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 ؛يتبع الصف الجديد يسبق أو ضع المؤشر على الصف الذي تريد أن -

 ؛صفوف للأسفل أوصفوف للأعلى / إدراج/ التعليمة جدول خترإ -
عد نفس المرحلتين السرابقتين كري تتحصرل علرى عردد الصرفوف الرذي أ -

 .تريد
 
 

  :ملاحظة
 

 الخطوات التالية تبعإ ،لإدراج عدة صفوف في آن واحد : 
 

 ؛حدد عدد الصفوف لإدراج -

 .صفوف للأعلىأو  صفوف للأسفل/ جدول إدراج ختر التعليمة إ -
 

  ،تبع الخطوات التاليةإلإضافة أعمدة لجدول : 
 

  ؛ضع المؤشر على العمود الذي يوجد على يمين أو يسار العمود الجديد  -

 ؛أعمدة لليمين أو أعمدة لليسار/ إدراج / دود حختر التعليمة إ  -

  .عد نفس المرحلتين السابقتين لإضافة عدد أخر من الأعمدة التي تريدأ  -
 

  : ملاحظة
 

 لإضافة العديد من الأعمدة في آن واحد، اتبع الخطوات التالية : 
 

 ؛جهايد إدراحدد عدد الأعمدة التي تر -

 .أعمدة على اليسار أو ى اليمينأعمدة عل/ إدراج / جدول ختر التعليمة إ -
 

  ،تبع الخطوات التاليةإلإضافة خلايا لجدول  : 
 

 ؛حدد الخلايا المحاذاة للمكان الجديد للخلية -

 ؛خلايا/ إدراج /  قائمة جدولختر إ -

  ؛لتحريك الخلايا"  إدراج خلايا "نقر على خيارات علبة الحوار أ -

 .موافقوافق بالنقر على الزر  -
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 : حذف الصفوف الأعمدة أو الخلايا -4.2 
 

 : لحذف صفوف جدول، اتبع الخطوات التالية
 

 ؛ضع المؤشر على الصف الذي تريد حذفه -

 ؛صف/ حذف / جدول ختر التعليمة إ -

 .الصفوف التي تريد خر منآلتين السابقتين لحذف عدد أعد نفس المرح -
 

  :11ملاحظة
 

 المراحل التاليةتبع إ ،لحذف العديد من الصفوف في آن واحد : 
 

 ؛حدد الصفوف التي تريد حذفها -

 .صف/ حذف / جدول ختر التعليمة إ -
 

  ،تبع الخطوات التاليةإلحذف أعمدة من جدول : 
 

 ؛ضع المؤشر على الأعمدة التي تود حذفها -

  ؛أعمدة/ حذف / جدول ختر التعليمة إ -

خر من الأعمدة التي آعد المرحلتين السابقتين لحذف عدد أ -
 .تريد

 

  : 12 ملاحظة
 

  تبع الخطوات التاليةإواحد، لحذف العديد من الأعمدة في آن : 
  

 ؛حدد الأعمدة التي تريد حذفها -

 .أعمدة/ حذف / جدول التعليمة ختر إ -
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  ،تبع الخطوات التاليةإلحذف خلايا من جدول : 
 

 ؛حدد الخلايا التي تريد حذفها -

 ؛خلايا/ حذف / جدول نقر على القائمة أ -

لتحريك خلايا غير "  حذف الخلايا"الخيار على علبة الحوار  رختياإ -
 .محذوفة

 .أنقر على موافق -
 

  ،تبع الخطوات التاليةإلحذف الجدول كله : 
 

 ؛ضع المؤشر على أي موضع من الجدول -

 .جدول/ حذف / جدول ختر التعليمة إ -
 

 :أبعاد جدول -5
 

أعمدتها  كونتفتراضيا، كل الجداول المنشأة تحتل كل عرض الصفحة وإ
 .نفس العرضب
 

نكون أحيانا بهذا النوع من الجداول  بما أنه ليس من الضروري العمللكن 
 .أو عدة خلايا لتغيير من حيث عرض و طول خليةمضطرين ل

 

نلاحظ في كل مرة يكون المؤشر داخل سذا دققنا النظر على المسطرة إ
 : الجدول، يكتسب الوجه التالي

 

 

 فينشأت على منتصف المسطرة تسمح بالتدخل أتي الأشرطة الصغيرة ال
عند وضع مؤشر الفأرة على أحد هذه  في الواقع ،عرض أعمدة الجداول

يسمح بتكبير أو تصغير الأعمدة  (↔) ذو إتجاهين الأشرطة، يأخذ شكل سهم
 .بتغيير موضع هذا الشريط إلى اليمين أو إلى اليسار
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  لجدولخصائص ا "باستعمال علبة الحوار ": 
 

يستوجب خلايا الجدول  أبعاد لتغيير طريقة أخرى للمراقبة بصورة دقيقة،
هذه التعليمة لا تتوفر ) جدول في القائمة خصائص جدولالمرور إلى التعليمة 

 .(إلا عند وجود المؤشر داخل الجدول
 

تحتوي على أربع علامات تبويب لكل منها  خصائص جدولعلبة الحوار 
 :دور
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بتحديد  أساسا تسمح : جدول
ول، وضعيته بالنسبة عرض الجد

لتفاف النص للنص و وضعية إ
تسمح بوضع النص حول 

 .الجدول
 
 
 
 

الصف تسمح بتخصيص علو الجدول، يكفي النقر على أحد أزرار  : صف
 .للمنطقة خيارات لتخصيص علو الصفوف المختلفة الصف التاليأو  السابق

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 .ض أعمدة الجدولتسمح بمراقبة عر :عمود

 
 
 
 
 
 
 
 
 

أين يوجد المؤشر أو )صة للجدول اتسمح بمراقبة عرض الخلية خ : ةخلي
 .و وضعية النص داخل الخلية( الخلية المحددة
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  : ملاحظة
 

حددت العديد من الخلايا،  إذا
ا الخصائص التي تم تقديمه

 .ستطبق على الكل
 
   
    
 
 

 : دمج و تقسيم الخلايا -6
 

 يحتوي دائما على نفس عدد الخلايا على نفس الأعمدة أو الجدول لا
تسمح  جدولعلى القائمة  خلايا تجزءةأو  دمج خلاياالصفوف، التعليمة 
 .كان مهمابإنشاء جدول معقد 

 
 
 
 
 

 : دمج الخلايا -6.1 
 

 ؛حدد جميع الخلايا للدمج -

 .دمج الخلايانقر على أ، جدولعلى القائمة  -
 

  :ملاحظة
 

 ختصار كنكم استعمال أيقونة الإيم        
 

 : تقسيم الخلايا -6.2 
 

 ؛نقر على خلية أو حدد كل الخلايا للحذفأ 
  ؛تقسيم  الخلايانقر على أ، جدولعلى القائمة 
 عدد الأعمدة أو الصفوف التي تريد أن تقوم بتقسيمها خترإ. 
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  :ملاحظة
 

 يمكنكم استعمال أيقونة الاختصار 
 

 : دود جدولتعديل ح -7
 

 ؛حدد الجدول الذي تريد تعديل حدوده 

  الخلايا التي تريد جدول حدد  خلاياإذا أردت أن تعدل حدود أحد
 ؛تعديلها

 ثم على علامة التبويب تظليلو  حدودعلى  تنسيقنقر على القائمة أ ،
 ؛حدود

 عدل الخيارات المرجوة. 
 

 : فرز جدول -8
 

ترتيب الحروف الأولى للخلايا يمكنك أن تقوم بترتيب صفوف جدول ما، ب
 (.التعدادي)، الرقمي، أو الكرونولوجي يحسب الترتيب الألف بائ

يرتكز تلقائيا على مداخل العمود الأولى لترتيب  " الوورد" برنامج  إن
 .لكن يمكنك أن تحدد عمودا أو أعمدة أخرى كمعايير للفرز. الصفوف

 

 : ملاحظة
 

 .الفرز ليس مطبقا فقط على الجداول
 

 .الصفوف المتتابعة للمعلومات فرزلهذا، نستطيع  و
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 لفرز المعلومات: 
 

 ؛حدد الصفوف أو العناصر المراد فرزها -

 في القائمة جدول؛ فرز إختر التعليمة -

  ىيجب أن يبقالذي أن الجدول يحتوي على صف للعنوان  إلىلكي تشير  -
 ". التحديد " تحت"  يحتوي صف رأس "ختر إخارج الفرز، 

 ؛اختر رقم عمود أو حقل، فقرة أو اسم مفتاح الزر الأولي منطقة ف -

 ؛تاريخأو  رقم، نصإختر  النوعفي منطقة  -

 ؛تنازليأو  تصاعديإختر الصيغة  -

 .موافقن على الزر أنقر الآ  -

 
  

   
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 

  :ملاحظة
 

بالنسربة  5، 4كمعرايير للفررز، أعرد المراحرل  ىستعمال صفوف أخررلإ       
 .و مفتاح الفرز الثالث" مفتاح الفرز الثنائي"ق للمناط

 

 : تحويل نص إلى جدول و العكس -9
 

 إلررىفعنرردما تحررول نصررا . جرردول إلررىيمكنررك بسررهولة أن تحررول نصررا 
 وضددع نددص فددي"ضررمن القائمررة " فصددل الددنص عنددد"ن التعليمررة إ، فررجرردول
 كما يمكنك أيضا أن تحول نصرا. تحدد معيار الفصل الذي ستستعمله ،"جدول

 .موجودا في جدول إلى فقرات من نص عادي
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 لتحويل نص إلى جدول : 
 

 : أضف علامات الفصل بين الفقرات، بإتباع الطريقة التالية -

 

 ؛حدد النص المراد تحويله -          
 .جدولضمن القائمة  وضع نص في جدولختر التعليمة إ -          

 

  Word إنهرا تعتمرد علرى . لى جردولإعرض عليك قائمة تحويل النص ي
علامات الفصل التي أضفتها في الرنص المحردد، و هرذا لتحديرد عردد أعمردة و 

 .  صفوف الجدول و كذا عرض الأعمدة
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

نص، يمكنك أن تحدد إذا كانت علامات  إلىعندما تحول جدولا 
لة في النص المحول فاصلة منقوطة، علامات جدولة، أو عمالفصل المست

 .علامات الفقرات
 

  نص إلىلتحويل جدول : 
 

  ؛فقرات إلىحدد صفوف الخلايا المراد تحويلها 

 ؛جدولضمن القائمة  نص إلىتحويل جدول ختر التعليمة إ 

 ختر الصيغة التي إ، " استخدامفصل النص ب " تحت
 ؛ستستعملها كمعيار للفصل

 موافقعلى الزر  الآننقر أ. 

 قم بإضافة للقيام بــ
فاصلة منقوطة، علامات جدولة أو  صف فصل محتوى الخلايا داخل

 الفاصل الذي تختاره
 علامات الفقرات تحديد نهاية الصفوف
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V- إعداد الصفحة و الطباعة: 
 

 :الصفحةإعداد  -1
 

إعرداد الصرفحة تعمرل علرى تغييرر حجرم الصرفحة، الهروامش، التوجيره 
عليهررا عررن  تتحصررلعلبررة الحرروار  .للطباعررة و تقررديم رأس أو تررذييل الصررفحة

علامات ( 33)، يحتوي على ثلاث ملفللقائمة  إعداد الصفحةطريق التعليمة 
 .تبويب هامش، صفحة، تخطيط

 

 : تقديم الهامش و اتجاه الصفحة  -1.1
 

يسار، يمين، أعلى، أسفل و : نجد الهوامش محددة هامش على علامة التبويب
 .اتجاه الصفحة

 

 هامش  : 
 

 : الج النصوصطريقة تعريف الهوامش على مع
 

 

  ؛صفحة إعدادشغل القائمة ملف و اختر التعليمة 

  نقرر أكران العكرس  إذافي الواجهة،  هامشتحقق من أن علامة التبويب
 عليها؛

 يدة للهامش على المنطقة الموافقة؛دخل القيم الجدأ 

 

 ؛تطبيق على الإطار مقترحة علىختر الخيارات على القائمة الإ 

 على علامة التبويب هامش افقمو وافق بالنقر على الزر. 
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 تجاه الصفحةإ : 
 

 :  تقدم بطريقتينيمكن  ،القابلة للطباعة  الصفحة
 

 ؛بطريقة عمودية 

 بطريقة أفقية. 
 

الصرفحة  تجراهإفتراضي يكرون علرى شركل عمرودي، لتغييرر الخيار الإ
 : الخطوات التالية تبعإإلى أفقي، 

 

  ؛إعداد صفحةة ختر التعليمإ ،حقل القائمة ملففي 

 ؛أفقي نقر علىأ 

  موافقوافق بالنقر على الزر. 
 

 : شكل الصفحة -1.2
 

 .علامة تبويب تسمح بتحديد شكل الصفحة Win Word يقترح
 

  ؛إعداد الصفحةو اختر التعليمة  ملفشغل القائمة 

 ؛صفحةنقر على علامة التبويب أ 

 ؛إطار الصفحةعلى  نقر على السهم لإظهار القائمةأ 
 

 ؛إدخال قيم على علو و عرض الصفحةقم ب  

 ؛اللازمةالخيارات  تطبيق علىختر على الإطار إ 

 موافقنقر على الزر أ. 
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 : إدراج أرقام الصفحة -2
 

بترقيم أوتوماتيكي لمستند يحتوي على مجموعة  Win Wordيسمح 
 : من صفحات، هذه طريقة إدراج أرقام الصفحات

 
  ؛أرقام الصفحاتاختر التعليمة  و إدراجشغل القائمة 

 ؛مكان ترقيم الصفحة خترإ 

 موافق وافق بالنقر على الزر. 

 
، الررزر تددرقيم صددفحةلترررقيم أكثررر تطررورا، وافررق علررى علبررة الحرروار 

، تجررد مجموعررة مررن الخصررائص الترري تسررمح بررالإدراج الأوتومرراتيكي تنسدديق
لأرقررررررررررررررررررررررررررام  . الصفحات
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 : ذييل الصفحةإدراج رأس و ت -3
 

، رأس الصررفحة مررن نررص أو أشرركال تظهررر أعلررى كررل صررفحةن وّ يتكرر 
 .تذييل الصفحة يظهر أسفل كل صفحة

 

 لإنشاء رأس و تذييل الصفحة : 
 

 فيظهررر  فرري القائمررة عرررض رأس و تددذييل الصددفحةختررر التعليمررة إ
 شريط الأدوات لهذه التعليمة؛

 مررور لل،  حةتدذييل للصدف/ تبديل مدابين رأس  نقر على الزر أ
 ؛بين منطقتي  الرأس أو تذييل للصفحة

 التي تكرون علرى شركل خطروط متقطعرةكتب النص داخل المنطقة، أ 
 ؛تحيط بمنطقة الرأس أو التذييل للصفحة

 لإدراج أرقررام الصررفحات  أرقددام الصددفحات  نقررر علررى الررزر أ ،
 لمستندك؛

 ؛، لإدراج تاريخ اليومالتاريخ نقر على الزر أ 

 ؛لإدراج الساعة الحالية الوقت لزرنقر على اأ 
 

 في شريط الأدوات رأس و تذييل الصفحة، إغلاقنقر على الزر أ  
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نقررررا مزدوجرررا فررري منطقرررة   نقرر أأو  ،للعودة إلى المسرتند
 .النص الأساسي

 

 

 لحذف محتويات رأس أو تذييل الصفحة : 
 

نقطررة الإدخررال فرري المقطررع الررذي يحترروي علررى رأس أو تررذييل  ضررع -
 المراد حذفه؛الصفحة 

 ؛عرضمن القائمة  رأس و تذييل الصفحةنقر الزر أ -

حدد رأس الصفحة أو تذييلها الذي تريد حذفه، ثم اضغط على الزر  -
 ؛Supprأو زر الحذف  موافق

، الصدفحة رأس و تدذييلفي شرريط الأدوات  إغلاقنقر على الزر أ -
 .للعودة إلى المستند

 :ملاحظة
 

نقر ألحذفه من مقاطع أخرى في المستند،  ةكان هناك رأس أو تذييل صفح إذا
  .لإيجاد رأس أو تذييل الصفحة الأخرى لتقوم بحذفه  إظهار التاليالزر 

 

 لإنشاء رأس و تذييل الصفحة مختلف للصفحات الزوجية و الفردية : 
 

 ؛عرضمن القائمة  و تذييل الصفحة رأسنقر الزر أ -

 و تذييل رأست في شريط الأدوا فحةالص إعداد نقر على الزر أ -
 ؛الصفحة

 ؛تخطيطختر الزاوية إ -
 

، في الناحية رأس صفحات فردية و زوجية مختلفةقم بتشغيل الخانة  -
 و تذييل الصفحة؛

 "موافق"ثبت بالضغط على الزر  -

 التدددالي إظهدددار أو الرررزر  إظهدددار السدددابق نقرررر علرررى الرررزر أ -
 صفحة متواجدة على الصفحة الزوجية؛للمرور إلى رأس و تذييل 

 ؛نشئ رأس أو تذييل الصفحة الذي سيظهر على كل صفحة زوجيةأ -

صررفحة إلررى رأس أو تررذييل للمرررور  التددالي إظهددارنقررر علررى الررزر أ -
 متواجدة على الصفحة الفردية؛

 

 ؛أنشئ رأس أو تذييل الصفحة الذي سيظهر على كل صفحة فردية -

   .الصفحة رأس و تذييلفي شريط الأدوات  إغلاقنقر على الزر أ -
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 :حظاتملا
 

ند يحتوي على رأس و تذييل الصرفحة، رقرم الصرفحة تإذا كان المس .1
 .يضاف لرأس أو تذييل الصفحة

 

ختر عررض إ : طريقة العرض العادية، أرقام الصفحات لا تعرض .2
خترر ملررف إصرفحة أو عررض رأس و ترذييل الصررفحة لرؤيتهرا، أو 

 .معاينة قبل الطباعة
 

هذا  ،رقم الصفحة إدراج لصفحة بمساعدة التعليمةاعند إضافة رقم  .3
نقرل الررقم إلرى المكران بيسرمح لكرم هرذا مرا إطار،  فيالأخير يظهر 

 .وجودكم على الصفحةه عند والذي تختار
 

 

 : طباعة  -4
 

           قبل أن تكون جاهز للطباعة، يجب التحقق مرن أن الطابعرة جراهزة، 
 : و هذا يلخص بالتحقق من

 

 ؛الطابعة موصلة بالتيار الكهربائي -

 ؛الطابعة مزودة بورق الطباعة -

 .ستقبال المعطياتإيمكنها  خرآ ىالطابعة جاهزة أي بمعن -
 

 : معاينة مستند قبل الطباعة -1.    4
 

/ ملددف   ختيرار التعليمرة إللتحصرل علرى معاينرة مسرتند قبرل الطباعرة، يمكرنكم 
  .قياسيلشريط الأدوات  الموافقأو النقر على الزر  قبل الطباعة معاينة

 

ن تقومان بإزاحرة نمرط العررض الحرالي إلرى عررض يمكرنكم مرن االعمليت انهت
المعاينة الشاملة للورقة، إذن الحيازة على معاينة للتنسيق العام للمستند صفحة 

 .بصفحة
 

 

سررررهم التمريررررر المررررزدوج لاسررررتعراض مختلررررف  سررررتعملإ -
 ؛صفحات المستند على النمط معاينة قبل الطباعة

 ؛طباعة المستند فورال ،طباعة نقر على الزرأ -

  .إذا أردت التخلي عن نمط العرض إغلاق نقر على الزرأ -
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 : طباعة مستند - 4.2
 

 : تبع الخطوات التاليةإرغبت في طباعة مستند،  إذا
 

 ؛تحقق أن الطابعة موصلة -

 ؛طابعة/ ملف ختر التعليمة إ -

 .موافقنقر على أ -
 

متتابعرة،  بطباعة صفحات منعزلة، صرفحات"  2003وورد " يسمح  
 .أو أيضا تركيبة من الصفحات المعزولة متتالية داخل مستند

 

لطباعررة صررفحة واحرردة فقررط، ضررع المؤشررر علررى الصررفحة الترري تررود  
 .طبعها ثم وافق

 

لطباعة صفحات معينة، حدد الخيار صفحة و حدد الصفحات للطباعة  
الصفحات على سبيل المثال لطباعة . و قم باختيار الصفحات التي تريد طبعها

     9– 1 ؛ 3 أكتب 9 إلى 3،5
 

فقط مرن الرنص برالنقر علرى الخيرار تحديرد منطقة محددة  ةيمكن طباع 
 .طباعةلعلبة الحوار 

 :ملاحظة
  

نقر مباشرة على الأيقونة طباعة لشريط الأدوات ألبدأ الطباعة لكل المستندات 
 .قياسي
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 :نصيحة
 

 :يجب تسجيل المستند قبل طباعته 
 

بك هرذا ضرياع العمرل الرذي قمرت بره علرى نقع خطرأ أثنراء الطباعرة، سريجإذا و
 .المستند منذ آخر تسجيل

 

VI -  2003الأشياء المدمجة لميكروسوفت أوفس وورد : 
 

 : إدراج إطار رسم -1
 

إن الإطررار هررو علبررة . لتحديررد موضررع أي عنصررر الإطرراراتسررتعمال إيمكررن 
 .د موضعهحوار مخفية تحتوي على العنصر المراد تحدي

 

يطلب منرك إذا كنرت ـسر" الروورد " وم بإدراج إطار في مستند، فرإن ـعندما تق
 فهو نوع :  حةـيط الصفـتخطصيغة العرض  إلىالمرور في ترغب 

العرض الوحيد الذي يسمح بتعديل و ضبط أبعاد الإطار، كما يتريح لرك رؤيرة 
 .تنسيق المستند على الصيغة التي سيطبع عليها

 

 حول عنصر محدد لإدراج إطار : 
 

 ؛، قم بتحديد العناصر المرغوبةتخطيط الصفحةتحت صيغة العرض  -
 .إدراجمن القائمة ض إطارختر التعليمة إ -

 
 
 
 
 

الإطار، الذي يغير أبعاده آليا عند عملكم علرى  يحيط تحديد " وورد" 
 .  النص الذي يحتويه

 

 : إدراج عنصر مرسوم -2
 

ربعرررات، المسرررتطيلات، الخطررروط، يمكنرررك أن ترسرررم أشررركالا مثرررل الم 
فري شرريط الأدوات " رسرم"فعندما تنقر الرزر .و حتى وسائل شرح:  الأقواس

قياسي، سيظهر شريط الأدوات رسم، و يتحول نوع العرض آليا إلى تخطريط 
 .الصفحة
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 لإدراج عنصر مرسوم : 
 

و ذلرررك  رسدددم علرررى الرررزر  أنقرررر، قياسددديفررري شرررريط الأدوات  -
 ؛شريط أدوات الرسم لعرض

 : ، قم بإحدى العمليات التاليةرسمفي شريط الأدوات  -

 
 

 

 :أو
 

خطوط، )لإدخال عدّة أشكال لرسومات  آليةأشكال قم بتحديد  -
 ؛...(أسهم،

 .الفأرة لرسم الشكل المرغوب سهم قم بسحب -
 

 : اتملاحظ
 

على مطولا ضغط إ عندما ترسم شكلا حرا، و للحصول على أقواس، .1
نقر أو عندما تنهي رسم الشكل . الزر الأيسر للفأرة و قم بسحب المؤشر

 .نقرا مزدوجا
 

 .الكائن المرسوم سيكون محاطا بثمانية نقاط للتحديد .2
 

 .Echapضغط على زر إلإلغاء العنصر الذي تقوم برسمه،  .3
 

 : مع عنصر مرسوم كيفية التعامل -3
 

  لتحديد عنصر مرسوم : 
 

 ؛ضع مؤشر الفأرة على العنصر -
 ؛نقر على الزر الأيسر للفأرةأ -

 

 .إن العنصر سيحاط بثمانية نقاط للتحديد  
 

 أنقر على الزر لرسم
 خط مستقيم 

 مربع أو مستطيل 

 أو دائري يشكل بيضاو 
 مربع نص 
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   مرسوملتكبيدددر أو تصدددغير أبعددداد عنصدددر : 
 

 ؛حدد العنصر المرغوب -

 شر الفأرة على إحدى نقاط التحديد؛ضع مؤ -

تجرراه المرغرروب، مررع الإبقرراء علررى الررزر الإقررم بسررحب مؤشررر الفررأرة فرري  -
 .الأيسر مضغوطا

 
  لتحريك عنصر مرسوم : 

  

 ؛حدّد العنصر المرغوب -

 ؛(+)شكل  ظهور ضع مؤشر الفأرة على العنصر إلى غاية -

قررم بسررحب مؤشررر الفررأرة فرري الاتجرراه المرغرروب، مررع الإبقرراء علررى الررزر  -
 .الأيسر مضغوطا

 

 لنسخ عنصر مرسوم : 
 

 ؛غوبحدد العنصر المر -

 ؛(+)لى غاية ظهور شكل إضع مؤشر الفأرة على العنصر  -

تجرراه المرغرروب، مررع مؤشررر الفررأرة فرري الإ العنصررر بواسررطة قررم بسررحب -
 .مضغوطا Ctrlالزر  الإبقاء على 

 

حترى ترتمكن مرن وضرع هرذه النسرخة متقطعرة م إحاطة نسخة الرسم بنقراط تتس
 .بدقة في مكانها في الصفحة

 

 

 لحذف عنصر مرسوم : 
 

 ؛العنصر المرغوب حدد -
 .del أو  Supprضغط على زر الحذف إ -

 

  : ملاحظة
 

مضغوطا مع  Shiftبق على الزرإلتحديد عدة عناصر مرسومة في آن واحد، 
و للتراجع عن تحديد . النقر على كل عنصر مرسوم ترغب في تحديده

 .مضغوطا Shiftضغط عليه مع الإبقاء على الزر إعنصر 
 

 

 

 WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



   

TAG/CYCLE I /SERIE 03  TAG.01.03.6.          1 « PROPRIETE CNEPD »     57 

 

   : إدراج مربع نص -4 
مررا فرري صررفحة، يمكنررك أن تسررتعمل إمررا مربررع الررنص، أو لتحديررد موقررع نررص 

 .الإطار
 

. خلافا للإطار، فإن مربع النص لا يتمدد آليرا عنردما تضريف شريئا إلرى الرنص
 فإذا أضفت عبارات أخرى بحيث لا يستطيع مربع النص أن يظهرها، 

 

قراءة النص الرذي فإنه يجب عليك أولا أن تقوم بتكبير المربع لكي تتمكن من 
الفرراغ الرذي يظهرر برين مربرع الرنص و  حجرميمكنك أيضرا أن تعردل . يحتويه

 .النص الذي بداخله
 

 لإدراج مربع نص : 
 

 ؛رسمالموجود على شريط الأدوات مربع نص  نقر على الزر  أ -
 ؛مربع النص الأبعاد المطلوبة يأخذأن  إلىقم بسحب مؤشر الفأرة  -
 إدراجفي القائمة  صورة التعليمة ستعملاو أكتب النص داخل المربع، أ -

 .لكي تتمكن من وضع رسم داخل مربع النص
 

 لتعديل الفراغ بين مربع نص و النص الذي يحتويه : 
 

 ؛(سيظهر لك ثمان نقاط تحيط بمربع النص)حدد مربع النص  -

 أنقر على الزر الأيمن للفأرة ؛ -
 ؛تنسيقفي القائمة  رسوميختر التعليمة كائن إ -
 الزاوية الحجم و الموضع؛ختر إ -
 ؛الهامش الداخليقيمة في منطقة  كتب أو حددأ -
 .موافقنقر الآن على الزر أ -
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 :لإدراج وسائل الشرح -5
 
وسيلة شرح على النص المزود بسهم متجه نحو منطقة من النص  سمإنطلق   

 .لشرحها، و الذي يستعمل لكتابة التعليقات
 

حواشي، لكرن يمكنرك أن تضريفها بتشرغيل  اإن وسائل الشرح ليس لهتلقائيا، ف 
 : يلييمكنررك تشررغيلها كمررا. وسددائل الشددرح فرري التعليمررة تددأطير الددنصالخانررة 

لكرن يمكنرك . وسائل الشرح      حدود النص      تنسيق      كائن رسومي 
 مرن شرريط الأدوات تنسديق وسدائل الشدرحإظهارها سريعا بالنقر على الرزر 

 .رسم
 

 إنشاء وسيلة شرح: 
 

فرري شررريط الأدوات بررالنقر علررى  وسددائل الشددرح نقررر علررى الررزر أ -
 ؛أشكال تلقائية

 ؛ضع المؤشر في المكان الذي تريد أن يبدأ منه خط مربع الشرح -
 ؛غاية المكان الذي تريد و ضع النص فيه إلىقم بسحب المؤشر  -
 ؛كتب نص الشرحأ -
 .الشرحنقر خارج مربع نص وسيلة أعندما تنتهي،  -
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 تعديل وسيلة الشرح: 
 

 ؛حدد وسيلة الشرح المراد تعديلها -
 ؛رسمفي شريط الأدوات  تنسيق وسائل الشرح نقر على الزرأ -
 ؛النوعختر النوع المرغوب في منطقة إ -
 .موافقعلى الزر  الآننقر أ -

 

 تغيير أو تعديل وسيلة الشرح  أنأيضا  عنستطي
 

 : خيارات الرسم - 6
 

يسمح بتعديل سمك، نمط و لون الخطوط التي يتشكل منها " د الوور" برنامج 
 .تعبئة الكائن ونوع عنصر مرسوم، و كذا لون

 

 
 

 لتعيين خط و تعبئة عنصر مرسوم : 
 

 ؛حدد العنصر المرسوم -
 ؛تنسيقفي القائمة  كائن رسوميختر التعليمة إ -
 لتحديد خيارات التعبئة؛ التعبئة ختر الزاويةإ -
علرو و عررض )للاشارة الى حجم للقيام حجم   ختر الزاوية إ -

 ( الكائن
 

يمكنررك أيضررا تحديررد لررون التعبئررة، الررنمط و لررون خررط الرسررم لعنصررر  
 و  نمددط خددط الرسددم ، لددون خددط الرسددم  مرسروم باسررتعمال الررزر

كلهررا تتواجررد علررى شررريط     نمططط سهسطط  ،نمددط السددطروالتعبئددة  لددون
يكفي لإبراز أحدها أن تنقر على الرزر الموافرق لهرا، ثرم تحديرد . رسمدوات الأ

   . اللون المرغوبو التعبئة، النمط 
 .نستطيع أيضا الاشارة الى خيارات بالنقر مرتين على الكائن المرسوم -

 إلىتحويله الظل للكائن المرسوم أو  بإضافةيسمح لنا " وورد "برنامج  -
ثلاثي  لابعاي   " ، و للظي  لاختي  لالي    ،" 3D"ثلاثي  لابعاي    كتأن

وذد مييين خيييي  لام ميييأخكييي  ولاحييي د مييين  ييي   لال. مييين طييي يت ا ولام لال  ييي  
 ط يت ا ولام من  ب لال ي ي تتيع لان يطتغ  من تاليمة
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 ؛حدد الخيارات التي ترغب فيها -
 .موافق على الزر الآننقر أ -

   

  :ملاحظة
 

 ن العنصررر المحرردد هررو خررطكررا إذا
 فإن الزر لون التعبئة غير متوفر،

أما باقي أنرواع الأشركال المرسرومة 
 .فإنه يمكن تعبئتها

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 : تجميع و تفكيك مجموعة رسومات -7
 

يمكن بسهولة أن تعمل على عدد من الرسومات مجمعة أكثر من العمل على 
في كل مرة تريد أن تقوم  لذا ينصح باستعمال المجموعات. عناصر منفردة

 .بتنسيق عدة كائنات رسومية، و كأن الأمر يتعلق بكائن واحد
 

  مرسومةلتجميع مجموعة عناصر: 
 

في شريط الأدوات  ت الرسوميةتحديد الكائنا نقر على الزر أ -
 ؛رسم

ة الإحاطة بكل غاي إلىقم بسحب المستطيل المنقط الذي يظهر لك  -
 ؛الكائنات الرسومية

 مضغوطا، Shiftكل رسم منها مع الإبقاء على الزر  نقر علىأ -
 

 .رسممن شريط الأدوات " رسم"خير الزر إ -
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 .رسمفي شريط الأدوات  تجميع  نقر على الزرأ -
 

 

 لفك تجميع عناصر مرسومة : 
 

 ؛حدد المجموعة المرغوبة من الرسومات   -
 .رسمفي شريط الأدوات  فك تجميع نقر على الزر أ   -

 

  :ملاحظة
 

 : يمكنك بسهولة تجميع و فك تجميع العناصر المرسومة كما يلي 
 .ختيار المجموعة المرسومةإ -

 .نقر على الزر الأيمن للفأرةأ -

 ".فك تجميع" أو "تجميع"، ثم قم باختيار "مجموعة"ختر إ -

 
  :ملاحظة

 

 : يمكنك تجميع وتفكيك العناصر المرسومة بشكل سهل وذلك بالطريقة التالية

 .وعة المرسومة المرسومةتحديد المجم -

 .نقرعلى يمين الفأرة -

 .تفكيك أو تجميع إختر مجموعة ثم حدد -

 

 : إدراج صورة -8
 

مكتبة  :عدة منابع للصوربين  ختيارالإيمنح "  2003وورد "  
 .....قصاصة فنية، ملف، ماسح أي،(Clipart) للصور

 .إدراج للقائمة صورتمر على التعليمة "  XPوورد " إدراج صورة لمستند 
 

 : إدراج صورة قصاصة فنية -8.1         
 

 ؛فيه ضع المؤشر على الموضع الذي تريد إدراج الصورة -

 .صور قصاصة فنية/ صورة / إدراج نقر على التعليمة أ -
 

 
 :"  إدراج صورة قصاصة فنية " " أوفس" الجناح ظهر ي
 

 سم أو التعبير الذي يصفإ، أكتب البحث عنعلى المنطقة  -
 .سم ملفات القصاصةإالموجودة، أو أكتب  القصاصة

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



   

TAG/CYCLE I /SERIE 03  TAG.01.03.6.          1 « PROPRIETE CNEPD »     62 

 

 
 

  كلتا الطريقتين التاليتين للبحث أولحصر البحث، قم بأحد : 
 

توجه إلى لوضع حدود لنتائج البحث لمجموعة مخصصة للقصاصات،  -
نقر على السهم الصغير حدد المجموعة التي تريد البحث أثم  إبحث في

 ؛هانع

 "، على المنطقة الوسائطلوضع حدود لنتائج بحث نوع مخصص لملف  -
حدد الخانات و هذا لرؤية  ثم نقر على السهمأ"  النتائج يجب أن تكون

 ؛نوع القصاصة التي تريد البحث عنها

 ؛نقر على بحثأ -

 .دراجهالإنقر على الصورة أعلى المنطقة نتائج،  -
 

  :ملاحظة
 

قر نألمسح المنطقة المخصصة للبحث و إعادة بحث جديد على المنطقة نتائج، 
  .على تعديل

 
 

 :ملف مندراج صورة إ -8.2
 

لإدراج )فيه ر على الموضع الذي تريد إدراج صورة قنأ -
 ؛(الصورة على منطقة رسم حدد المنطقة

 ؛"من ملف"نقر أ، ثم الصورةشر على أ، إدراج على القائمة -

 .قم باختيار الصورة التي تريد إدراجها -

 .نقر مضاعف على الصورة المراد إدراجها  -
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 : عناصر الرسم -9
 

ستعمالها إأدوات الرسم يمكن  على شريط"  2003وورد " يتوفر  
 .رسمثم بتعليم الخانة  شريط الأدوات/ عرضبالنقر على القائمة 

 
 ،تجميع) مجموعة من تعليمات أعمال التنفيذ و كائنات محددة :رسم -1

 ؛( تزيين ،دوران ،تبديل ،ترتيب ،تفكيك

يوضع تحت خط و تحريك الأشياء الخطية مؤشر يسمح التنقل :تحديد -2
 ؛x) (يتحول إلى شكل،أوشكل

نجوم، شعارات، )مجموعة من الأشكال المعقدة  :تلقائيةأشكال  -3
 ؛(الخ...روابط

 ؛يسمح برسم خط مستقيم : خط -4

 ؛يسمح برسم أسهم :سهم -5

 ؛يسمح برسم مربعات و مستطيلات : مستطيل -6

 ؛تسمح برسم دوائر و أشكال بيضوية :شكل بيضوي -7

 ؛في رسم معين  يسمح بإدراج و سائل الشرح و النصوص :نصمربع  -8

 (Word Art) "ووردآر" يسمح بإدراج نموذج  :" روورد آ" إدراج  -9

يسمح باختيار مخطط أو مخطط : تخطيط هيكلي مخطط أوإدراج  -11
 ؛هيكلي و منح خيارات قياسية و غيرها

ر تسمح بإدراج قصاصة فنية من مكتب صو : صورة قصاصة فنية -11
 ؛يستلزم تنصيب هذه الأخيرة امايكروسوفت وهذ

 ؛تمح بإدراج صورة انطلاقا من ملف :صورة -12

 ؛يسمح باختيار لون التعبئة :التعبئةلون  -13

 دد؛تسمح باختيار لون الخط أو حدود كائن مح :الرسملون خط  -14

 ؛يسمح باختيار لون النص المحدد :الخطلون  -15

 ،رفيعك،يسم)يسمح بتغيير نمط خط المحدد  :الرسمنمط خط  -16
 ؛(الخ....مزدوج،
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مستمر، )شكل الخط  يسمح تغيير  :الشريطنمط  -17
 ؛.....(متقطع،

 ؛يسمح باختيار نمط السهم :السهمنمط  -18

 ؛يعطي ظل الكائن المحدد :الظلنمط  -19

 .يعطي حيوية للكائن المحدد :الأبعادثلاثي  -21
 

  الخطوات التالية إتباع، يكفي " وورد" لإدراج رسم على منتصف : 
 

 ؛ع المؤشر أين تريد إدراج الرسمض -

 ؛لى طريقة العرض صفحةإمر  -
 

              شريط / القائمةر اختباهذا وقم بإظهار شريط الأدوات،  -
 ؛رسم/ الأدوات

 

               يمكن القراءة عليه ظهار عمل شغل أحد الأدوات لإ -
 ؛(إنشاء رسمك هنا)

 ( الجوانب لتكبيره ادا كان الإطار جد  صغير، نستعمل(؛الرسمذ نف -

 .نقر خارج الإطار لإنهاء المراحلأك من الرسم، ئنتهاإعند  -
 

 : (Word Art) " ووردآر" الكائن  -10
 

من شريط الأدوات   " روورد آ" باستخدام الأداة إدراج كائن  
و          نص مظلل، و منحرف إنشاء و رسم، بإمكانك إدراج نص مزخرف

 .في أشكال معرفة مسبقا حتواؤهاتم نص ي إلىمشدود، بالإضافة 
 

أزرار ستخدام إكائن رسومي، لذا يمكنك أيضا  " ووردآر" و بما أن  
 .أخرى على شريط الأدوات رسم لإحداث تغييرات على هذا الكائن

 
 

 : " روورد آ" إنشاء عمل خاص  -1.10  
  

  تبع الخطوات التاليةإ ،" ووردآر" لإنشاء عمل خاص باستخدام : 
 

 النص فيهمؤشر الإدراج على المكان الذي تريد أن تدرج ضع  -
 ؛مع مؤثرات خاصة 
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أو على  ووردآر/صورة/ إدراج ختر التعليمة إ -
 ؛رسمعلى شريط الأدوات  ووردآرالأيقونة 

            لعلبة الحوار معرض ووردآر تحديد نمط على المنطقة  -
 ؛نقر على النمط الذي تريدهأ ،"ووردآر" 

 .موافقيارك بالنقر على الزر وافق على خ -

 
 

 : " ووردآر" علبة الحوار تحرير نص تظهر 
 

أكتب النص الذي تريد أن يأخذ شكل  ،النص هناعلى المنطقة  -
 ؛"ووردآر" من أشكال 

التي توافق الشكل  "ووردآر" حدد أحد خيارات لقائمة أدوات  -
 ؛الذي تريد

 .موافقنقر على الزر أنتهاء عند الإ -
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 .النافذة الأساسيةه إلى نقليالنص على المستند و  درجي " 2003وورد " 
 

 

قلم الجزائر  |  WWW.DZPEN.COM    :"  روورد آ" كائن  لتعدي -10.2  



   

TAG/CYCLE I /SERIE 03  TAG.01.03.6.          1 « PROPRIETE CNEPD »     66 

 

و إدراجه على مستند وورد، يمكنكم  كائن ووردآر  إنشاءمن  هاءتنالإعند 
 .تغييره، حتى إذا حركتم المستند

 

  الخطوات التالية تبعا ،" روورد آ" لتغيير كائن : 
 

  ؛على الكائن الذي تريد تعديلهنقر أ -
 

 .لإحداث التعديلات التي تريد "ووردآر" شريط يظهر 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ؛"ووردآر" إنشاء كائن  :" ووردآر" إدراج   -1

 ؛الموجود " ووردآر" تسمح بتعديل نص الكائن  :تحرير نص -2

" ووردآر" مح باختيار نمط جديد للكائن سي :" ووردآر" معرض  -3
 ؛الموجود

 ؛تغيير خصائص الكائن ووردآر الموجود :" ووردآر" ائن شكل الك -4

 ؛الموجودتغيير شكل ووردأر : " ووردآر" شكل  -5
 

      محدد على النص، ال "ووردآر" تسمح بمحاذاة الكائن  :لتفاف النصإ -6

 ؛أسفل ،أعلى ،مربع، أمام النص

 ؛يقوم بمحاذاة علو الأحرف :  رتفاعلإنفس ا -7

 على محور عمودي؛يا أفقيوجه الحروف  : نص عمودي -8

 ؛الموجود "ووردآر" تغيير محاذاة الكائن  :" ووردآر" محاذاة  -9

     .يغير المسافة بين الأحرف :" ووردآر" تباعد أحرف  -11
VII-  تمارين تطبيقية: 
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 .(التنسيق: ) 11 رقم التمرين 
 

 : النص التالي، بتطبيق ما يلي أأنش
 

 ؛14، مائل، حجم الخط Time New Romanالنص بخط  -

 pt  2: أزرق، العرض: إحاطة، لون:  طبق الحد -
:  ،تطبيق على 1/4

 فقرة؛

 ؛ص مضبوطن -
 ؛سم 12  مع مسافة بادئة  ،(مع تحديث ألي)إدراج التاريخ  -

 ؛ستهلالي، خط مائل و مسطر، خط غامق و مسطرإحرف  -

 تمارين/C:)" وورد " فظ المستند باسم تنسيق على المجلد تمارين ح -
    .(تنسيق/وورد

 نصلا
 : اللقب
 : الاسم

 : فوجال
 .05/11/19 : في  الجزائر

 
 
 

 

هو معالج نصوص كامل يعمل تحت محيط  2003ورد 
يصلح لإنشاء وطباعة مستندات  2003وورد . ويندوز

لإنشاء هذه المستندات، من . لاستعمال احترافي أو شخصي
الضروري معرفة الكتابة بواسطة لوحة المفاتيح، التعديل، 

 .النصوص و طباعتهاتنسيق 
 

التي             أغلبية الأوامر. هو مساحة عمل بالأخص سهلة 2003وورد 
           تحتاجها لإنشاء رسائل، تقارير، مستندات أخرى ذات جودة 

 .حترافية يمكن استعمالها عن طريق أزرار على الشاشةإ
   

تظهر من  على لوائح التي مهامهايجمع الأوامر حسب طريقة  2003وورد 
     . دوين وور الجزء الأعلى للنافذة

                

 .(إدراج مقطع في مستند: ) 21رقم  التمرين
 

 مــقــدمـــة و
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التطبيقي هو فصل المستند بصفحات  الهدف من هذا العمل  
ذات توجهات مختلفة على سبيل المثال، الصفحة الأولى تكون بحجم عادي 

A4 ن جديد حجم عمودي، و الثانية بحجم أفقي الثالثة مA4 عمودي، الخ .
 على هذه الطريقة تسمح إدراج نص على الصفحة الأولى، الصفحة الثانية

 .نص تحتوي على جدول عريض، الثالثة من جديد
  

أكتب نص على الصفحة الأولى، ثم ضع المؤشر على السطر الأخير،  -1
 .فواصل، ثم على التعليمة إدراجانقر على القائمة 

 

أنواع الفواصل  نقر، على المنطقةأالتي تظهر  لفواصعلى النافذة   -2
 .موافقوافق بالنقر على الزر   الصفحة التالية :على الخيار المقطعية

 

 . وميض المؤشر يظهر على الصفحة الثانية -3

 

، ثم على ملفضع المؤشر على الصفحة الثانية،ثم أنقر على القائمة   -4
نقر على علامة أ على النافذة التي تظهر. إعداد الصفحةالتعليمة  

 .وافق عموديعلى   الخيار  هوامشالتبويب 
 

نعود إلى الصفحة الثانية، أكتب الجدول، وهذا بعد التحقق من تعديل  -5
 .معاينة قبل الطباعةنقر الزر أاتجاه الورقة، 

 

لإنشاء الصفحة الثالثة بشكل أفقي أنقر على السطر الموجود تحت  -6
على   فواصل ، ثم على  التعليمة  اجإدرنقر بعدها على القائمة أالجدول 

 .الصفحة التاليةانقر من جديد على الخيار النافذة  فواصل
 

، لتغيير يظهر وميض المؤشر  -7 ُُ تجاه الصفحة، انقر إعلى الصفحة الثالثةُ
 .إعداد الصفحة، ثم على التعليمة ملفعلى القائمة 

 

ق ثم على نقر على علامة التبويب حجم الورأعلى النافذة التي تظهر، 
 .وافق المنطقة هوامش، انقر على الخيار أفقي 

 .اكتب النص على الصفحة الثالثة
 

 .تجد فيما يلي محتوى الصفحات الثلاثة : ملاحظة
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 : الصفحة الأولى
 

 1.I-  تاريخ و مراحل تطور البرمجيات : 
 

بـ      بإنتاج أول حاسوب فردي سمي IBMشركة قامت  1981في  
(PC) شركة أنتجت سوب الشخصي، إذ أي الحاMicrosoft  أول نظام

 .هو ثورة الحاسوب الشخصي في بدايته MS – DOSتشغيل لها 
 

يتوفرون على معالج أغلب المستخدمين كان ، تفي بداية الثمانينا 
و . ، وبرنامج قاعدي للمعطيات التي تستعمل بانتظامنصوص، و مجدول

وسيلة للعمل في آن واحد على العديد من المستخدمين يبحثون عن أصبح 
العديد من التطبيقات في وقت واحد، عوض إيقاف العمل الحالي كل مرة نريد 

 .ستخدام تطبيقات أخرىإ
 

يرجع الفضل و " Microsoft  " Windows 3.0  أنتج، 1990في  
 :أنها ثالحواسب أفضل من حي صارترفع الإنتاجية، وفي لهذا البرنامج 

 
  ستعمالسهلة الإ. 

  التطبيقات بسيطة للتعلم. 

   ن واحدآعدة تطبيقات في يمكنها تنفيذ. 

   تبادل المعطيات بين التطبيقات أصبح أكثر بساطة و أكثر
 .نجاعة

   محيط التخطيط بلوائحه، أيقونات و أيضا علب الحوار حلت
 . MS - DOSبفعالية مكان الأوامر المعقدة لـ 

 
 : الصفحة الثانية

 

 تسـاعالإ
 

 ستعمالإ
 

EXE ملفات منفذة تسمح للوصول إلى التطبيقات. 

COM ملفات أوامر تسمح للوصول إلى التطبيقات. 

CFG ملف تشكيل برنامج. 
WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



   

TAG/CYCLE I /SERIE 03  TAG.01.03.6.          1 « PROPRIETE CNEPD »     70 

 

INI ملف تشكيل أو بنية برنامج. 

DRV 
طابعة، (ملفات تستوعب خصائص تسمح بإضافة اللواحق 

  )لخإ..ماسح،

HLP   ملف على برامج تعليمات لتطيق مايحتوي. 

TXT,DOC  على شكل محرر أو معالج النصوص ملف حفظيحتوي. 

SYS  على أوامر تهيئة العتاد و البرمجيات ملفات نظامتحتوى. 
 

 

 : الصفحة الثالثة
 

 : المجلدات 
 

في خزانة المكتب، علب للأرشيف تعمل على ترتيب مختلف المجلدات التي 
 .تسيرها

 

 ، مجلدات الزبون، مجلداتالمجلدات المالية(المجلدات ترتب حسب طبيعتها 
 .)لخإ...المستخدمين

 

المجلدات و  إذا أننقول . اتريده التييمكنكم وضع في مكانها علب للأرشيف 
 .تعمل على تخزين الملفات علب الأرشيف

 

 يهو الذي يحتوف ، [:C]يجب معرفة أن أول مجلد للقرص الصلب هو المجلد
 [:B]أو  [:A]هذا يكون على جميع المجلدات لقارئ الأقراص المرنة، ل

         ).المجلد الرئيسي(أو  )ريذالمجلد الج(المجلد الأول يدعي أيضا 
 

 :ملاحظة
 

 .(Extension)تساع سم و الإالمجلد لا يمكن أن يحتوي ملفين بنفس الإ -
 

بعررض . حرررف أو رمررز 225سررم لا يجررب أن يتعرردى إالمجلررد معبررر عليرره ب -
، (:)، النقطتران )؟(سرتفهام مرة الإعلا ،(\)علامرة  : مثدلالرمروز ممنوعرة 

  (!).علامة التعجب   (>)،علامة أكبر (*)النجمة 
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