
 Microsoft Word مراحل إنشاء ملف في معالج النصوص:
 
 : Microsoft Wordتشغیل برنامج  .1

     : ذلك بالنقر علىDémarrer/Tous les Programmes/Microsft office/ Microsoft Word 
 

و   Nom de fichierلإطار الخاص بـ ، في النافذة التي تظھر نكتب اسم الملف في ا  أو على    Fichier/enregistrer النقر علىحفظ الملف:  .2
   Enregistrer dans نختار مكان الحفظ  في الإطار الخاص بـ

 
 :  )إتجاه الورقة و الھوامشإعداد الورقة ( .3

  : ذلك بالنقر علىFichier/mise en page   
   فيMarges نحدد كم نترك من سم في الھوامش في الأعلى، الأسفل، على الیمین و على الیسار 
 ي فOrientation  :نحدد اتجاه الورقة عموديPortrait  :أو أفقيPaysage 

 
 للفرنسیة و ذلك في أسفل الشاشة على شریط المھام   Frللعربیة ،  Ar إختیار اللغة للكتابة : .4
 

 و : للغة الفرنسیة  بالنقر على الأداة  "Alignement de droite à gauche"للغة العربیة  إتجاه الكتابة : .5

        "Alignement de  gauche à droite"  بالنقر على الأداة  
  

 
  للكتابة نستعمل لوحة المفاتیح إلیك دور أھم المفاتیحالكتابة:  .6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       بعض المفاتیح تحتوي على ثلاث رموز مثل : 
  لكتابة = : عند الضغط على المفتاح

  المفتاح السابق معا                         و  Shiftتعمال المفتاح  لكتابة + : اس
   المفتاح السابق معا                         و Alt Gr: استعمال المفتاح { لكتابة 

 : في الكتابة بالعربیة التشكیل .7

 الضمة : Shift + E   -  السكون : Shift + X -  الفتحة : Shift + A - الكسرة : Shift + C -الشده : + Shift  ذ 
   الفتحةتنوین : Shift + Z  -  الكسرةتنوین: Shift + V-  الضمةتنوین : Shift + R - تمدید الحرف: Shift + J 
 : }   + دShift : {  -   + جShift -  Shift + F : ]    -  Shift + D : [ -    :   Shift + M 
  إ   Shift + Y : أ   Shift + H :  لإShift + T :    لأShift + G :   آ Shift + N : 

 :Accueilشریط  أدوات دور بعض .8

                      كتابة مائلة   لون غامق        التسطیر     الخط لون        حجم الخط       نوع الخط     

          على الیمین   محاذاة      إلى الیسار من الیمینالكتابة     الیمینإلى الیسار من الكتابة     التعداد الرقمي    التعداد النقطي 

  لصق    قص   نسخ   الإملائي المدقق    تباعد الأسطر   justifier     توسیط الكتابة على الیسار    محاذاة 

   نسخ التنسیق   تراجع عن الأمر    حفظ ملف    

    +  
  }= 

     Suppr

   Shift  

 

Fin ترك فراغ 
 

 حذف ما قبل المشیرة
 

 حذف ما بعد المشیرة
 

یستعمل مع مفاتیح أخرى أو للكتابة 
   Majusculeبالحروف الكبیرة 

 
  العودة إلى بدایة الشطر

  الذھاب إلى نھایة السطر
 

 majusculeالكتابة بالحروف الكبیرة 
 
 

Entrée الانتقال إلى السطر :  



 الجداول :  
  : لرسم جدول ننقر علىInsertion / Tableau/insérer un tableau   نكتب عدد الأسطر و عدد الأعمدة ثم ننقر علىOK 

 :و اختار بالزر الأیمن للفأرة حدد سطر ثم انقر  لإضافة سطر       ligne au-dessus  ou  ligne en-dessous /Insérer     

 :الأیمن للفأرة و اختار بالزر  حدد عمود ثم انقر لإضافة عمود   Insérer/colonnes à gauche ou colonnes à droite 

  بالزر الأیمن للفأرة و اختار ثم انقر المراد حذفھ  سطرالحدد  سطر:لحذف  Supprimer les cellules/supprimer la ligne entière 

 اختار بالزر الأیمن للفأرة وثم انقر المراد حذفھ  عمود الحدد  عمود: لحذف Supprimer les cellules/supprimer la colonne entière  

 أداة القص ثم انقر على  كلھ : حدد الجدوللحذف الجدول   (couper) 

 :و اختار  بالزر الأیمن للفأرةتحدید الخلایا المراد دمجھا ثم انقر  دمج الخلایاFusionner   من شریط  أو على الأداةDisposition  

 و اختار  بالزر الأیمن للفأرةتحدید الخلیة المراد تقسیمھا ثم انقر  لایا:تقسیم الخ Fractionner  من شریط   و على الأداةDisposition  

 
 في الإطار الذي یظھر نختار الخصائص التالیة: Fichier/imprimerلطباعة ملف ننقر على  الطباعة : .9

  اسم الطابعة المتصلة بالجھاز 
 في الخانة    بعھا الصفحات المراد طPages   الصفحات من 2تعني طباعة الصفحة   12;8-5;2 مثل   "  ; "  صلة بفالصفحات تكون من ،

  12و الصفحة  8إلى  5
  (Imprimer toutes les pages)أو اختیار طباعة كل المستند  -
  (Imprimer la sélection)النص المحدد  أو -
 ( Imprimer la page active)أو الصفحة الحالیة  -

  :عدد النسخ Copies 
 

  




