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I.  هبرة عن بسهامج مايكسوستفذ Word: 

 :Wordحعسيف بسهامج مايكسوستفذ  .1

والىطىص وهى مخطظ لمعالجت اليلماث ، (Office)هى أحد البرامج المىفسة ضمً حصمت أوفِع 

(traitement des textes )افتراضُت ومً ثم معالجتها  بحُث ًدُح إدخاٌ اليلماث بطُغت إلىتروهُت على وثائم

حفظها في حهاش طباعتها أو هما ٌظمح لرا الأخير بوإخساحها بالشيل المطلىب حظب حاحت المظخخدم 

 Flash)أو اللسص اللابل للاشالت  (CD/DVD)أو اللسص المضغىط  (Disque Dure)اللسص الطلب -الحاطىب

Disque)  هتروهُت،الاٌإبلائها على ضُغتها مع 

ىُت لمعالجت الىطىصالأمً أهم البرامج التي أهخجتها شسهت ماًىسوطىفذ  Wordٌعخبر ماًىسوطىفذ   مسٍ

 (.Multi-Tool Word)م جحذ مظمى1983عام ظهىز له  وان أوٌ حُث

 :Wordخصائص مايكسوستفذ  .2

أطخاذ، ) على عدة خطائظ كد ًحخاج إليها المظخخدم مهما واهذ طبُعخه Wordًحخىي ماًىسوطىفذ 

 :، منها(الخ...طالب، باحث، زحل أعماٌ، جاحس، مىثم 

 هخابت الىطىص بعدة لغاث، اللغت الأم العسبُت أو اللغاث الأحىبُت؛ -

ضبط الهىامش، ضبط اججاه الىزكت، ضبط حجم الىزكت، ضبط جسكُم )إعداد ضفحاث الىخابت  -

 ؛(الخ...الىزكت،  طباعت الىزكت، 

 Alignement duهمحاذاة الىظ )  على المظدىد style ou mise en formeجىفُر همط أو جيظُم  -

texte حجم الخط ،taille de policeهىع الخط ،Style de police  وغيرها مً الأهماط ً  ؛(، الخلىٍ

 ، des formes، أشياinsertion des imagesٌإدزاج ضىز  -

-  ٌ اضُت des graphes، جخطُطاث بُاهُت  des tableauxإوشاا حداو  des، معادلاث ودواٌ زٍ

équations et des fonctions mathématiques؛  

 جأمين المظدىد وحفظه وحماًت بىضع ولمت الظس أو ولمت المسوز؛ -

 فخح مظدىد طبم حفظه والخعدًل فُه ثم حفظه مسة أخسي بىفع الاطم أو بخغُير اطمه؛ -

 معاًىت المظدىد كبل الطباعت لخصحُح الأخطاا؛ -

 .      إلخ...  -

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/1983
https://ar.wikipedia.org/wiki/1983
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II.  طسيقت فخح مسدند مايكسوستفذWord: 

 ًىحد العدًد مً الظبل، ًمىً للمظخعمل أن ًخخاز الأطهل منها، مً Wordلفخح مظدىد ماًىسوطىفذ 

 :بُنها 

 (.Menu Démarrer)عن طسيق قائمت البدأ : الطسيقت الأولى ( أ

  ؛(Menu Démarrer)الىلس على كائمت البدأ  .1

 

  (Tous les programmes )الىلس على حمُع البرامج  .2

 

 

 

 

 (Microsoft Office ) مايكسوستفذ أوفيس الىلس على  .3
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 Word  ( Microsoft Word)مايكسوستفذ الىلس على  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فازغت ًمىً البدا في اطخخدامها على أن ًلىم Wordبعدها طخظهس للمظخخدم شاشت ماًىسوطىفذ 

هرا الأخير بحفظها في حهاشه هأوٌ خطىة أطاطُت لُخمىً مً اطترحاعها بعد الاهلطاع المفاجئ للخُاز 

. الىهسبائي أو بعد غلم الجهاش ثم إعادة حشغُله

  

04 
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 عن طسيق سطح ااكخب: الطسيقت الثاهيت ( ب

ىداوش  ، ًمىً للمظخخدم (Windows)بعد حشغُل حهاش الحاطىب وظهىز حمُع أًلىهاث ططح مىخب الىٍ

لت الظهلت وهي : أن ًخخاز الطسٍ

لفخح البرهامج، أو،  (Word)الىلس مسجين مخخالُخين على أًلىهت ماًىسوطىفذ  -1

لفخح البرهامج،   (Word)الىلس على أًلىهت ماًىسوطىفذ  -2

 لخظهس كائمت اااخخُازاث (الماوض)ًمً للفأزة eبعدها ًلىم بالىلس على الصز اأ -3

: حظب الطىز الخالُت (Word)، لخظهس شاشت ماًىسوطىفذ ( Ouvrirالفخح)ًخخاز خاضُت  -4
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 فازغت ًمىً البدا في اطخخدامها على أن ًلىم Wordبعدها طخظهس للمظخخدم شاشت ماًىسوطىفذ 

هرا الأخير بحفظها في حهاشه هأوٌ خطىة أطاطُت لُخمىً مً اطترحاعها بعد الاهلطاع المفاجئ للخُاز 

. الىهسبائي أو بعد غلم الجهاش ثم إعادة حشغُله

 

 

 

 

 

 

 

 

  الظاهسة على سطح ااكخبWindows ااهام  عن طسيق شسيط: الطسيقت الثالثت ( ث

ىداوش  ، باميان المظخخدم (Windows)بعد حشغُل حهاش الحاطىب وظهىز حمُع أًلىهاث ططح مىخب الىٍ

لت أخسي هي اأهظهل ألا وهي الىلس على أًلىهت ط على المثبخت (Word)ماًىسوطىفذ  أن ًخخاز طسٍ المهام  شسٍ

(barre des tâche de windows) شسٍط ططح المىخب، هما هى مىضح في الطىزة :

 

 

 (:Clavier)أو بلتحت اافاجيح  (اااوس)عن طسيق فخح ملف جديد بالفأزة : الطسيقت السابعت ( ر

ىداوش  ، باميان المظخخدم (Windows)بعد حشغُل حهاش الحاطىب وظهىز حمُع أًلىهاث ططح مىخب الىٍ

: على الىحى الخالي (Word)أن ًفخح ملف حدًد لبرهامج ماًىسوطىفذ 

ىداوش  -1 على الصز اأًُمً  أو ( الماوض)أما بىاططت الفأزة  (Windows)اهلس في وطط ططح مىخب الىٍ

ثم الىلس  (Nouveauحدًد )خخُازاث ثم الىلس على خاضُت mبىاططت لىحت المفاجُح لخظهس لً كائمت اإ

 (.Word)على بسهامج ماًىسوطىفذ 
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