
      الثاني   الإرسال لام الآلي         الإع    الأولىالسنة             تكوين المعلمين
  

1  

 
 

  عناصر الدرس
  .معالج النصوص تعريف -1

 .Word 2000تشغيل برنامج  -2
 .تقديم شاشة الافتتاح -3
  .Concepts de baseمفاهيم أساسية  -4    

.           Barre de titre    شريط العنوان -           

  .Barre de menusشريط القوائم   -     

   . Barre standardشريط قياسي   -          

  . Barre de mise en formeشريط التنسيق   -         

  .الكتابة و التصحيح - 5

   .Correction d'orthographe التدقيق الإملائي و النحوي عند الكتابة  -        
  .التدقيق الإملائي و النحوي عند الطلب -          

  

  

  

  

  

  

  

WORDمعالج النصوص  



      الثاني   الإرسال لام الآلي         الإع    الأولىالسنة             تكوين المعلمين
  

2  

: معالج النصوصتعريف - 1
  

 هو برنامج معالجة نصوص ينتمي إلى مجموعة برامج مكتبية منتجة من طرف Word 2000نامج إن بر

 .Microsoftشركة 

 : يوفر أيضا Word 2000بالإضافة إلى إمكانيات معالجة النصوص المتقدمة جدا فإن 

 .أدوات التحرير و التدقيق �

 .إنشاء جداول و حدود و تضليل �

  .إنشاء رسومات �

   WORD نذكر بعضها و نترك لك إكتشاف الباقي بمفردك مع التدريب و الوقت لأنو عناصر أخرى كثيرة

  .غني بالخصائص ولا يمكننا التطرق إليها كلية في هذا الكتاب

   

:Word 2000 تشغيل برنامج -2 
  

 : اتبع المراحل الآتية Word 2000لتشغيل برنامج   

  .Windows 2000شغل جهاز الكمبيوتر ، فيشغل معه برنامج  �

 .  الموجود في شريط المهامDémarrer" ابدأ"أنقر على زر  �

 .Microsoft Word ، ثم أنقر على برنامج Programmes" برامج"أنقر على  �
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:تقديم شاشة الافتتاح -3
  

 

تتألف من أزرار " لوحة معدات القياس"  تحتوي النافذة على مستند جديد تحيط به Wordعند بدء تشغيل 

  .ختصار ، قوائم و أدوات أخرى ، كلها في متناول اليد يمكنك استخدامها للعمل ضمن المستندا
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 : يظهر لنا مستند فارغ أو جديد بالإضافة إلى ظهور  ثلاثة أشرطة للأدوات التاليةWordعند تشغيل 

 .Barre de menusشريط القوائم  �

 .Barre standardشريط قياسي  �

 .Barre de mise en formeشريط التنسيق  �
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 : تظهر قائمة أوامر يمكنك من خلالهاOfficeانقر بزر الفأرة الأيمن على مساعد 

 .Masquer" إخفاء" ، بالنقر على الأمر Officeإخفاء مساعد  �

 Choisir" اختيار مساعد"  ،  بالنقر على الأمر Officeتغيير شكل مساعد  �

un compagnon. 
  

  

Concepts de base أساسيةمفاهيم  -4
  

   Barre de titreشريط العنوان *      
إن شريط العنوان يظهر اسم المستند ، في حالة مستند جديد فإنه يتألف من رقم تسلسلي للمستند في 

، يحتفظ المستند بهذا العنوان لحين تسجيله على Document2المثال التالي فإن اسم المستند هو 

 .اسم آخر

 
   Barre de menusشريط القوائم *     

شريط القوائم هو عبارة عن شريط أدوات خاص يوجد في أعلى الشاشة يحتوي على قوائم مثل 

ويمكنك تخصيص شريط القوائم بالطريقة نفسها التي تقوم فيها ". عرض"، و"تحرير"، و"ملف"

بتخصيص أي شريط أدوات مضمن، فيمكنك مثلاً إضافة قوائم وأزرار بسرعة إلى شريط القوائم 

  .إزالتها منه، إلا أنه لا يمكنك إخفاء شريط القوائمو
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 يحتوي على شريط قوائم الذي يمكن استعمالها لإعطاء مستندك مظهرا مميزا Word 2000إن 

وتوجد بجانب بعض هذه . وتعرض القائمة لائحة من الأوامر. ، كذلك تمكنك من تسيير مستنداتك

 لموافقة وبسرعةالأوامر صور بحيث يمكنك قرن الأمر بالصورة ا

  
   Ouvrir un menuفتح قائمة  -  

 :لفتح قائمة من القوائم الموجودة في شريط القوائم اتبع المراحل التالية

 على زر Clavierأنقر على القائمة المراد فتحها بواسطة الفأرة أو اضغط  في لوحة المفاتيح 

ALT + الحرف المسطر تحته في اسم القائمة المراد فتحها. 

  ال مث
 ، أنقر عليه بواسطة الفأرة أو اضغط في نفس Menu fichier إذا أردت فتح قائمة ملف 

 .Clavier  في لوحة المفاتيح ALT+Fالوقت على المفاتيح 

  
  :منهانجد في شريط القوائم ، قوائم فرعية 

   Fichierقائمة ملف  -

 :تجد في هذه القائمة الأوامر التالية

 .Nouveauإنشاء مستند جديد * 

 .Ouvrirفتح مستند موجود على جهازك * 

  .Fermerإغلاق المستند المفتوح * 

 .Enregistrer حفظ المستند المفتوح* 
 .Enregistrer sousحفظ باسم * 

 Enregistrer en tantحفظ على شكل ورقة * 

que page Web. 

 Aperçu de la pageمعاينة ورقة * 

Web. 

 .Mise en pageإعداد الصفحة * 
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 .Aperçu avant impressionمعاينة قبل الطباعة * 

 .Imprimerطباعة * 

 ، فيها قائمة أوامر أخرى مثل إرسال المستند المفتوح كرسالة Envoyer versإرسال إلى * 

 .فاكس

 .قائمة بأربع مستندات المفتوحة مؤخرا* 

 .Quitter Wordالخروج من برنامج * 
  

   Menu Editionقائمة تحرير 

 :في هذه القائمة الأوامر التالية تجد 

 Annulerتراجع عن كتابة * 

Frappe. 

 .Répéter frappeتكرار كتابة  * 

  .Couperقص * 

 .Copierنسخ * 

  .Collerلصق * 

 Collageلصق خاص * 

spécial. 

 Coller commeلصق كارتباط تشعبي * 
un lien hypertexte 

 .Effacerحذف * 

 Sélectionnerتحديد الكل * 

tout. 

 .Rechercherبحث * 
 .Remplacerالاستبدال * 

 .Atteindreالانتقال إلى * 

 .Liaisonsارتباط * 

  .Objetكائن * 
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    Menu Insertionقائمة إدراج 
 :تجد في هذه القائمة الأوامر التالية 

 .Sautفاصل * 

 .Numéros de pageأرقام الصفحات * 

 .Date et heureالتاريخ و الوقت * 

 .Insertion automatiqueنص تلقائي * 

 .Champحقل * 

 .Caractères spéciauxرمز * 

 .Commentaireتعليق * 

 .Note de bas de pageحواشي سفلية *

 .Légendeتسمية توضيحية * 

 .Renvoiإسنادات ترافقية * 

 .Tables et indexفهرسة و جداول * 

 .Imageصورة * 

 .Zone de texteمربع نص * 

 .Fichier ملف *

 .Objetكائن * 

 .Signetإشارة مرجعية * 

 .Lien hypertexteارتباط تشعبي * 

  
 
  :Barre d'outilsأشرطة الأدوات  -

 وفق الطريقة التي تريدها بحيث يمكنك Wordتسمح لك أشرطة الأدوات بتنظيم الأوامر في 

سهولة، فيمكنك مثلاً ويمكنك تخصيص أشرطة الأدوات ب. العثور عليها واستخدامها بسرعة

وبسرعة إضافة قوائم وأزرار وإزالتها، وإنشاء أشرطة أدوات مخصصة خاصة بك،وإخفاء أشرطة 

كانت أشرطة الأدوات تحتوي  Office في الإصدارات السابقة من. الأدوات أو عرضها، ونقلها

  .لاثنينأما الآن فيمكن أن تحتوي على أزرار، أو قوائم، أو خليط من ا. على أزرار فقط

كل زر فيها يمثل أمر . من خلال أشرطة الأدوات يمكننا الوصول مباشرة إلى بعض الأوامر

 .Word 2000متداول في 
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سنستعرض فيما يلي أزرار الشريط قياسي و شريط التنسيق ، و هما شريطين يظهران مع تشغيل 

Wordو هم الأكثر تداولا ،. 

  
   Barre standardشريط قياسي  -
  

 
 :حتوي على أزرار الاختصار التاليةالذي ي

  

  
  .Nouveauإنشاء مستند جديد 

  
  .Ouvrirفتح ملف أو البحث عنه 

  
  .Enregistrerحفظ المستند المفتوح أو الحالي 

  
  .Message électroniqueبريد إلكتروني 

  
  .Imprimerطباعة المستند المفتوح 

  
  .Pré visualiserطباعة معاينة قبل ال

  
  .Grammaire et orthographeتدقيق إملائي و تدقيق نحوي 

  
  .Couperقص 

  
  .Copierنسخ 

  
  .Collerلصق 

  
   .Reproduire le mise en formeنسخ التنسيق 

  
  .Annulerتراجع 

  
  Rétablirإعادة 

  
   .Insérer un lien hypertexteإدراج إرتباط تشعبي 
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  .Tableau et bordureجداول و حدود 

  
   .Insérer un tableauإدراج جدول 

  
  .Excel Insérer une feuilleإدراج ورقة عمل 

  
  .Colonneأعمدة 

  
  . Barre de dessinإخفاء  شريط الرسم / إظهار 

  
   .Explorateur de documentخريطة المستند 

  
  .Afficher/ masquerإخفاء  / إظهار 

  .Zoomتصغير /   تكبير 

  
   .Officeمساعد 

 
 
   Barre de mise en formeشريط التنسيق  -

  :الذي يحتوي على أزرار الاختصار التالية
  

  .Style d’écriture نمط الكتابة 

  .Police خط 

  .Taille de police حجم الكتابة 

  .Grasعريض   

  .Italiqueمائل   

  .Soulignéتسطير   

  
  .Aligné à gaucheمحاذاة إلى اليسار 

  
  .Centréتوسيط 

  
  .Aligné à droiteمحاذاة إلى اليمين 
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   .Justifiéضبط 

  
  .Alignement de gauche à droiteإعداد فقرة لاتينية 

  
  .Alignement de droite à gaucheإعداد فقرة عربية 

  
  .Numérotationتعداد رقمي 

  
  .Pucesي تعداد نقط

  
  .Diminuer le retraitإنقاص المسافة البادئة 

  
  .Augmenter le retraitزيادة المسافة البادئة 

  
  .Bordure extérieurحد خارجي  

  
  .Sur lignageتمييز 

  
  .Couleur de policeلون الخط 

  
  إظهار شريط من أشرطة الأدوات

ننا إظهارها و إخفائها، كذلك يمكن أن نغير  شريط أدوات ، يمك16 على Word 2000يحتوي 

  .محتوى كل شريط بإضافة أو حذف أزرار أوامر
  :مثال

 :لإظهار شريط أدوات الرسم ، اتبع المراحل التالية 

 . الموجودة في شريط القوائمAffichageانقر على قائمة عرض  �

، أين ، فتظهر قائمة أشرطة الأدواتBarres d’outilsأشر على أشرطة الأدوات  �

 مؤشر عليهما Mise en forme و شريط تنسيق Standardتلاحظ أن شريط قياسي 

 .Wordدلالة على أنهما ظاهران في نافذة 

 . ، أنقر عليهDessinلإضافة شريط رسم  �
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  .Wordسيظهر عند إذن شريط الرسم في أسفل نافذة 

 

  
  

  
 .Word على نافذة اتبع نفس الخطوات لإظهار أو إخفاء شريط من أشرطة الأدوات

 

 شريط الرسم
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  Barre d'étatشريط المعلومات  -
 أسفل إطار المستند، معلومات Wordيوفر شريط المعلومات، وهو الشريط الأفقي الذي يظهر في 

ولعرض شريط . الحالة لما يعرض في الإطار بالإضافة إلى معلومات أخرى حسب السياق

  :المعلومات

  ".أدوات"في القائمة " خيارات"انقر فوق  •

  ،"عرض"ثم انقر فوق علامة التبويب  •

  ".إطار"ضمن " شريط المعلومات"ثم حدد خانة الاختيار  •

 
 Curseur، يظهر وضعية مؤشر الكتابة Wordإن شريط المعلومات موجود في أسفل نافذة 

 :بالنسبة إلى

 .Numéro de pageرقم الصفحة  .1

 .Sectionالمقطع  .2

 .لمستندرقم الصفحة بالنسبة للعدد الكلي لصفحات ا .3

 .Marge supérieurمسافة السطر بالنسبة للهامش العلوي  .4

 .Ligneرقم السطر في الصفحة  .5

 .Colonneرقم العمود في الصفحة  .6

 .ENR  Enregistrer Macroتسجيل ماكرو   .7

 .REV  Suivi des modificationsتعقب التغييرات  .8

 .EXT Etendre sélectionتوسيع التحديد  .9

 .RFP  Refrappe كتابة فوقية  .10

 .Langue d'écriture لغة الكتابة  .11
 

   Règleالمسطرة    

 : ، مسطرة أفقية و مسطرة عمودية تساعدانك في Wordتوجد في نافذة 

 .تحديد الهوامش في مستندك �

  .تغيير إعدادات المسافات البادئة �

  .إعداد علامات الجدولة •
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  المسطرة الأفقية -

  :خلالها وهي مسطرة تظهر في أعلى الصفحة يمكنك من 

  .تحديد الهامش الأيسر و الأيمن •

  .تغيير المسافات البادئة الأفقية •

  .إعداد علامات الجدولة مثل عرض خلايا الجداول •

  

  : الكتابة و التصحيح-5

  

  :Correction d'orthographeالتدقيق الإملائي و النحوي عند الكتابة  -  
دقيق في الأخطاء الإملائية و الكتابية و الأخطاء   في الخلفية أثناء قيامك بالكتابة بالتWordيقوم 

النحوية المحتملة، وهذا الأمر يوفر عليك الوقت إذ لا تحتاج إلى  انتظار المدقق الإملائي أو 

 .المدقق النحوي لكي يراجع مستندك

، ثم انقر فوق علامة Outils في القائمة أدوات Optionsانقر فوق خيارات  •

  ".وتدقيق نحويتدقيق إملائي "التبويب 

  ".تدقيق نحوي أثناء الكتابة"و" تدقيق إملائي أثناء الكتابة"حدد خانتي الاختيار  •

في حال ظهور الخيار المطلوب بشكل خافت، فهذا يعني أنه غير متوفر، ويجب تثبيت المدقق 

  .الإملائي أو النحوي المناسب

إخفاء الأخطاء "و " تندإخفاء الأخطاء الإملائية في هذا المس"امسح خانتي الاختيار  •

  ".النحوية في هذا المستند

  ".موافق"انقر فوق  •

ً مائجاً بلون أحمر للإشارة إلى Wordعند التدقيق أثناء الكتابة في المستند، يستخدم   تسطيرا

  .الأخطاء الإملائية المحتملة و تسطيراً مائجاً بلون أخضر للإشارة إلى الأخطاء النحوية المحتملة

انقر بزر الفأرة الأيمن فوق الكلمة ذات التسطير المائج، ثم انقر لتصحيح خطأ،  •

  .فوق التصحيح الذي تريد في القائمة المختصرة

" تدقيق نحوي"أو " تدقيق إملائي"لاستخدام خيارات تدقيق إملائي وتدقيق نحوي إضافية، انقر فوق 

  .كما يمكنك تحرير الخطأ مباشرة في المستند.في القائمة المختصرة

  كما أنه لا حاجة إلى .تظهر الأخطاء الكتابية على شكل كلمات بتسطير خط أحمر مموج
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 حيث يمكنك تجاهل تصحيح الخطأ و العمل وفق ما تريد Wordمراجعة كل كلمة يسأل عنها  

  .تغييره فقط

  :ملاحظة
حالة التدقيق " فوق الرمز للانتقال بسرعة إلى الخطأ الإملائي أو النحوي التالي، انقر نقراً مزدوجاً

  .في شريط المعلومات"  الإملائي والتدقيق النحوي

ضمن علامة التبويب . يمكنك إخفاء التسطير المائج في المستند إلى أن تقوم بتصحيح الأخطاء

و " إخفاء الأخطاء الإملائية في هذا المستند"،حدد خانتي الاختيار "تدقيق إملائي وتدقيق نحوي"

  ".اء النحوية في هذا المستندإخفاء الأخط"

  مثال عن تصحيح الخطأ الإملائي الفوري

                          أخطاء في الكتابة
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 لتصحيح الخطأ، Présentationفي المثال التالي قمنا بالنقر بواسطة زر الفأرة الأيمن على الكلمة 

  . للتصحيح كخيارPrésentation الكلمة Wordفأظهر 
  

  
  :التدقيق الإملائي و النحوي عند الطلب -

ر تدقيق إملائي و نحوي أثناء الكتابة غير مأخوذ به و ذلك من أجل تحرير قدر من إذا كان اختيا

. فإنه يمكنك تشغيل التدقيق الإملائي للمستند عند تكملته مثلا.  في جهازكmémoireالذاكرة 

  :وذلك 

في الشريط بالنقر على زر تدقيق إملائي و تدقيق نحوي الموجود  •

  .القياسي

 Grammaire et orthographeق إملائي و تدقيق نحوي أو باختيار الأمر تدقي •

  .Menu outilsالموجود في قائمة أدوات 

  :فيظهر التدقيق الإملائي للمستند كما يلي 
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  :حيث تظهر نافدة التصحيح و التي يمكن خلالها 

ائمة  و الموجودة في قWordتصحيح الخطأ باختيار أحد الخيارات المقدمة من طرف  •

، و الانتقال إلى تصحيح Modifier، ثم النقر على زر تغيير Suggestionsالمقترحات 

  .الخطأ التالي

، و بذلك الانتقال إلى تصحيح الخطأ Ignorerتجاهل تصحيح الخطأ الحالي بالنقر على زر تجاهل 

  .التالي
 


