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 ة :ــــــــــــــــــــمقدم

 إنت           اج م           ن مكتبي           ةالب           رامج م           ن ال  حزم           ة وه            ( crosoftiM Office) أو ووووووووووويس مايكروسوووووووووووو  

 Microsoftتطبيق      ات ) ال م      ن واس      عة مجموع      ةه      ذه الحزم      ة  تض      م. للبرمجي      ات مايكروس      وفت ش      ركة

 Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint      انج    از  تس    هيل ه    و منه    ا اله    دف (خال

 .المكتبية الأعمال مختلف

 Microsoftتطبيق      ات حزم      ة الب      رامج  أكث      رواح      د م      ن  ه      و (Microsoft Word)  وردميكروسووووووو   

Office  هو برنامج خاص بمعالجة  النص حيث يتيح للمستخدم أوفيساستخداما. ميكروسوفت: 

 النصوص  بصيغة رقمية على مستندات افتراضية كتابة إمكانية 

  ة ال      نص ) ن      وع الخ      ط, ل      ون الخ      ط, تباع      د الأس      طر, حج      م المس      اف ال      تحكم الت      ام بكاف      ة خص      ائص

 (الصفحة, اتجاه الصفحة الخجم البادئة الخ ( و المستندات)حجم الهوامش, ح

 و الصورأالجداول، الرسوم التوضيحية  إدراجمن خلال  ى المستنداتمحتو إثراء إمكانية 

       حتواه      ا محف      ظ  أوأو إرس      الها عب      ر البري      د الإلكترون      ي أو قراءته      ا عل      ى الشاش      ة  ة المس      تنداتطباع

 .أو باستخدام وسائط حفظ أخرى. رالكمبيوت زجها على 

ا ض       رورييا يع       د   Microsoft Word كيفي       ة اس       تخدام  برن       امج ال       ـ  تعل       م  ب       ة, لش       رائح مختلف       ة )طلأم       ري

  أساتذة , باحثين, موظفين الخ(.

رن     امج ب اس     تخدام  كيفي     ة -ج     دع مش     ترك -يه     دف ه     ذا ال     درس إل     ى تلق     ين طلب     ة الس     نة الأول     ى عل     وم اجتماعي     ة

ن اج       ل تس       هيل انج       از البح       وث الت       ي م       ف       ي معالج       ة ال       نص , 2007, إص       دار ال       ـ: ميكروس       وفت وورد  

 .ستوكل إليهم خلال مشوارهم الدراسي

 برن   امج اس   تخدامب المتعلق   ة المف   اهيم  أه   م الأول الفص   ل ف   ي نتن   اول. فص   ولخمس   ة  ح   ول مطبوع   ةال ه   ذه محت   وى وزعيت   

 منه   ا تك   ونت الت   ي العناص   ر :مث   ل يعرفه   ا أنالبرن   امج  تعمالاس   يرغ   ب ف   ي   ش   خص ك   ل عل   ى يج   ب والت   ي Word ـال   

 و الإملائي   ة الأخط   اء تص   حيح ف   ي البرن   امج اس   تخدام ،المس   تند ىإنش   اء مس   تند جدي   د, حف   ظ محت   و  الرئيس   ية، واجه   ةال
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الت   ي  الأدوات أه   م ع   ن للح   ديث ف   ي الفص   ل الث   انينتط   ر   .ذل   ك إل   ى وم   ا  معين   ة كلم   ة مرادف   ات عل   ى العث   ور ، النحوي  ة

تنس    يق , ه    ذا الفص    ل إل    ى ثلاث    ة أج    زاء: تنس    يق ال    نص . ينقس    م محت    وىWord ف    ي مس    تنداتالتنس    يق  ف    ي تس    تخدم

بإنش   اء وتنس   يق الرس   وم  ةالمتعلق    نع   الج بش   كل مفص  ل المس   ألة ف   ي الفص   ل الثال   ث ،  .اتالص   فح تنس   يق وأخي   راي  اتالفق  ر

 خص    ص لراب   عا المح    ور أن ح   ين ف    ي مس   تنداتالف   ي إث   راء محت    وى  هتلعب     ال   ذي ال    دورالتوض   يحية م   ع التأكي    د عل   ى 

نتط   ر   ف   ي المح   ور الخ   امس  للح   ديث عل   ى العناص   ر   .تنس   يقها و الج   داول بإنش   اء المتعلق   ة م   ورالأ أه   م  ع   ن للح   ديث

)ص   فحة الغ   لاف, ج   دول المحتوي   ات, قائم   ة المراج   ع, ال    خ( و الت   ي نج   دها ع   ادة ف   ي المس   تندات ذات الأحج   ام الكبي    رة 

ة ملاح   ق أدرجن   ا بع   ض التطبيق   ات المبرمج   ف   ي القس   م المخص   ص لل .Wordكيفي   ة التعام   ل معه   ا باس   تخدام برن   امج ال   ـ: 

 لطلبة السنة الأولى علوم اجتماعية. 
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 الأول : أساسيات استخدام برنامج الـ: مايكروسوفت ورد فصلال

 الواجهة الرئيسية للبرنامج .1
 

 
 ميكروسوفت وورد:الواجهة الرئيسية لبرنامج الـ. (1.1)الصورة 

 

 ( من العناصر التالية :1.1صورة رقم أنظر إلى التتكون الواجهة الرئيسية للبرنامج )

 الاستخدام اسم العنصر رقم العنصر

 الزر أو يس 1

ت) داقائمة تحتوي على الأدوات الخاصة بالتعامل مع المستن بإظهاريقوم 

ئمة قا إلى بالإضافة, طباعة المستند الخ( الحفظ أدواتفتح مستند جديد, 

 المستندات التي استخدمت مؤخرا(

 شريط الوصول السريع 2
من اجل المستخدم بشكل متكرر  يسمح بإضافة الأدوات التي يستعملها

 .إليهاتسهيل الوصول 

 الشريط الخاص باسم المستند 3

كان  إذاالمساحة المخصصة لإظهار اسم البرنامج مرفق باسم المستند 

لم يكن  إذا  Document 1بالكلمة   مرفق أومحتوى المستند محفوظ 

 كذلك. الأمر

8 9 

10 

7 

6 

5 
4 3 2 1 
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 الشريط الرئيسي 4

 طهدا الشري قسمالتي يتوفر عليها البرنامج.  الأدواتيحتوي على كافة 

 امعين اعدد داخل كل تبويب نجد يحمل كل واحد منها اسما. إلى تبويبات

 .ديهاؤالتي ت وظائفالمجموعات حسب طبيعة  تم وضعها  الأدوات

 .إغلاقها أو البرنامج تقليص حجم نافذة أوتسمح بتكبير  أدوا  التحكم  ي نا ذة البرنامج 5

 المنزلقة 6

مح غير المرئية  من المستند, تس الأجزاء هاربإظالسماح  إلى بالإضافة

بضبط طريقة تصفح المستند)تصفح حسب الجداول, حسب  الأداةهذه 

الوصول  إمكانيةكما تتيح  الخ(, الصفحات حسب  الرسوم التوضيحية,

 رقمها  إعطاء إخلالالصفحة معينة داخل المستند من إلى 

 شريط ضبط حجم المستند 7
 ةالأداتقليص حجم المستند, تسمح هذه  أوبالإضافة إلى السماح بتكبير 

 بتغير طريقة عرض محتوى المستند

 أداة ضبط لغة النص 8
لغة النص. لهذه  الأداة تأثير مباشر على ميزة التدقيق عرض و ضبط 

 الإملائي و النحوي.

 شريط الحالة 9
يعرض إحصائيات خاصة بالمستند: عدد الصفحات و عدد الكلمات التي 

 المستنديحتوي عليها 

10 
المسطرة الأ قية و المسطرة 

 العمودية

, المستند أبعادو العمودية, بعرض و ضبط  الأفقيةالمسطرة,  أداةتسمح 

ضبط محاذاة الكائنات )جداول, رسوم توضيحية , صور الخ(, ضبط 

 م الهوامش الخ. احجأ

 

 إنشاء مستند جديد .2

اختي      ار  .  Officeالضووووووغط عروووووو  الووووووزر ,  Word برن      امج ال      ـ تشووووووغيليتض      من إنش      اء مس      تند جدي      د ب      دء 

 (2.1أنضر إلى الصورة رقم  .( (Nouveau Documentمستند جديد ) ثم اختيار (Nouveau)جديد

 حفظ محتوى المستند على الجهاز .3

لاحق   ا  إلي   ه يتس   نى للمس   تخدم  الرج   وعحت   ى بع   د الانته   اء م   ن كتاب   ة محت   وي المس   تند, ينبغ   ي حف   ظ محت   واه عل   ى الجه   از 

ث   م    Officeالضوووغط عرووو  الوووزر اس   تخدامه. ي   تم حف   ظ محت   وي المس   تند م   ن خ   لال إتب   اع الخط   وات التالي   ة:  إع   ادةو 

س   م للمس   تند  و ايق   وم البرن   امج بع   دها بإظه  ار ناف   ذة  يق   وم المس   تخدم م   ن خلاله   ا بعط   اء   .(Enregistrerحفووو  )اختي  ار 

 (3.1) أنضر إلى الصورة رقم  اختيار مكان الحفظ
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 (. إنشاء مستند جديد2.1الصورة )

 

 (. حفظ محتوى المستند3.1الصورة )

 

 :التدقيق الإملائي والنحوي .4

المس    تخدم كتب    ه يم    ن الأخط    اء الإملائي    ة ع    ن طري    ق مقارن    ة ال    نص ال    ذي  Word ق برن    امج ال    ـ:أثن    اء الكتاب    ة ، يتحق    

 التصووووحيت الترقووووائيمجموع    ة م    ن الأح    رف مش    ابهة لكلم    ة ف    ي الق    اموس ، تق    وم مي    زة  ب    دوبمل    ف الق    اموس. عن    دما ت

1 

2 

1 

2 

3 
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  خوووط أحمووور متعووور  يق   وم بوض   ع المكتوب   ة يس   تطيع البرن   امج التع   رف عل   ى الكلم   ةب   إجراء التغيي   رات تلقائيي   ا. عن   دما لا 

 خطأ إملائي. وجوداحتمال كتنبيه للمستخدم من ( 4.1الصورة رقم  إلى)انظر تحتها  

 :الية , ينبغي إتباع الخطوات التلتصحيح كلمة أو عبارة تم وضع علامة عليها باللون الأحمر )خطأ إملائي(

 (4.1)انظر إلى الصورة رقم . الذي يتطلب تصحيحا النص علىالأيمن  فأرةانقر بزر ال -

 .وفةالمعر الكلمة غيرحتى يتم استبدالها بمن القائمة السياقية  اختر واحدة من الكلمات المقترحة  -

 أو

لكلمرررة  الررذي يرهرررر تحررت ا إزالرررة الخررط المتعررر  و الخطررأ تجاهرر    يرررتم  حتررى ( Ignorer tout) علررىانقررر  -

 .في المستند كلمةلهذه الوك  تكرار المراد تصحيحها 

 أو

مرررة لإزالرررة الخرررط المتعرررر  وإضرررافة الكل(Ajouter au dictionnaire)إضرررافة إلرررى القرررامو   علرررىانقرررر  -

 .تي ستنشأ لاحقاال Wordيتم التعرف عليها في جميع مستندات  حتىإلى ملف القامو  

 

 

 مثا   عن خطأ إملائي(. 4.1)الصورة 

 
رة رق   م )انظ   ر إل   ى الص   و تتط   ابق م   ع القواع   د النحوي   ةاخض   ر متع   رج  تح   ت ك   ل عب   ارة  لا خ   ط يق   وم البرن   امج بوض   ع 

 :بارة نتبع الخطوات التالية عاللتصحيح (. 5.1

 (5.1)انظر إلى الصورة رقم . النص علىزر الفأرة الأيمن بانقر  -

 من القائمة السياقية التي رهرت. لمراد تصحيحهكلمة أو عبارة لاستبدا  النص ا خترا -

 أو 
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 .المتعر  الأخضرلإزالة الخط  (Ignorer) تجاه   علىانقر  -

 

  

 نحوي عن خطئ(. مثال 5.1) الصورة

جع     ة ، انق     ر ف     و  مرا (6.1)انظ     ر إل     ى الص     ورة رق     م  واح     دة دفع     ةلمعالج     ة جمي     ع الأخط     اء الإملائي     ة والنحوي     ة 

(Révision)  الت    دقيق الإملائ    ي والنح    ويث    م (Grammaire et Orthographe) .ذيال     مرب    ع الح    وارس    مح ي 

 بتصحيح الخطأ أو تجاهله ثم الانتقال  إلى الخطأ التالي الذي يظهر على المستند. ظهر ي

 

 الأخطاء الإملائية و النحوية دفعة واحدة كافة(. تصحيح 6.1الصورة )

1 

2 
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 باللغة العربية: كتابةعلى الالبرنامج  تعدادات ضبط .5

ع    ض باج    ل تجن    ب  م    نلكتاب    ة النص    وص العربي    ة, ينبغ    ي إتب    اع خط    وات التالي    ة  ,أساس    ا ,ه    اإذا ك    ان البرن    امج موج

 :رى عربيةالمشاكل التي تظهر  عند استخدام التعدادات الرقمية  أو النقطية  أو عند مزج كلمات أجنبية مع أخ

 لا  (, ينبغ    ي إغ    7.1 انظ    ر إل    ى الص    ورة رق    معل    ى اللغ    ة العربي   ة  )  لغووووة تحريوووور الوووونص الرئيسووووية ض   بط

 البرنامج و إعادة تشغيله من جديد 

 النصاتجاه  ضبط : 
 

 محاذاة النص ضبط : 
 

 

 

 (. ضبط لغة تحرير النص الرئيسية7.1الصورة )
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 :المناسبة كلماتالإيجاد واختيار  .تغيير .6

عتبرررررر ي ,.التررررري تسررررم  باختيرررررار الكلمرررررات المناسرررربة داخررررر  المسرررررتند الأدوات مجموعررررة مرررررن  Wordيمتلررررن برنرررررام  الررررر  

بعرررررم المرادفررررات  لأنرررره يسررررم    مهمررررةأداة  (Dictionnaire des synonymes) أو قررررامو  المرادفررررات

 .هااتمرادف بإحدى كلمةاستبدا  الخاصة بكلمة ما  أو 

 :للعثور على كلمة بديلة

صرررورة رقرررم انررررر إلرررى ال). أو البحرررن عرررن مرادفاتهرررا الكلمرررة التررري تريرررد ت ييرهرررا علرررى الأيمرررن فرررأرةزر البرررانقرررر  -

8.1) 

 حصررررو  علررررى مرادفرررراتمررررن أجرررر  المررررن القائمررررة السررررياقية الترررري ترهررررر  Synonymes) ) الخيررررار علررررىانقرررر  -

 .هذه الكلمة

 أو 

 شررررريطلعرررررم  (Dictionnaire des synonymes) ثررررم Synonymes))الخيرررار  علررررىانقرررر  -

 .رات الاستبدا  الخاصة بهاوخياكلمة ما معنى  التعرف على من يمكنن الذيالمهام 

 . 

 

 قاموس المرادفات .(8.1) الصورة
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 و المس   تند  معي   ة داخ   ل عل   ى كلم   ة بالبح   ث  (Rechercher et remplacerأو )  والاس   تبدال  البح   ث  أداة تس   مح

 ى الص   ورة رق   ملقي   ام ب   ذلك  ينبغ   ي إتب   اع الخط   وات التالي   ة )انظ   ر إل   . لم   ن اختي   ار المس   تخدم أخ   رى اس   تبدالها بكلم   ة 

9.1:) 

لي   ة عمب الخ   اص مرب   ع الح   وار ظه   ريحت   ى  (Remplacerث   م الأداة )ٌ (Accueil)  علام   ة التبوي   ب انق  ر عل   ى  -

 البحث و الاستبدال.

 قم بكتابة الكلمة المراد البحث عنها في الحقل الأول و الكلمة البديلة في الحقل الثاني.  -

 .المراد استبدالها على الكلمة بحثحتى يقوم البرنامج بال ( Suivant)  علىانقر  -

ج  ددا ,بش   كل م بح  ثلث  م ا بالكلم  ة البديل  ة   الكلم  ة الت  ي ت  م العث  ور عليه   الاس  تبدال  ( Remplacer)  عل  ىانق  ر  -

  . تكرار آخر لنفس الكلمة في المستند على تلقائي,

  أو .كافة التكرارات  بالكلمة البديلة حتى يتم استبدال(  Remplacer) يمكن تكرار النقر على  -

المس   تند  الم   راد تغيره   ا  أينم   ا عث   ر عله   ا  داخ   لحت   ى ي   تم اس   تبدال الكلم   ة  ( Remplacer tout)النق   ر عل   ى  -

 دفعة واحدة.

 

 (. أداة البحث و الاستبدال9.1الصورة )

1 2 
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 القص واللصق:  ,أدوات النسخ .7

 م   ن (Coller)ِ لص   قالو   (Copier) نس   خال (,Couper) ق   صال  عملي   ات ب   إجراء الخاص   ة الأدوات تك   ون ق   د

, صن    بنق   ل( Couper)  الق   ص أداة تس   مح.   Microsoft Word  :ال   ـ  برن   امج ف   ي اس   تخداما الأوام   ر أكث   ر ب   ين

 للص   قا ب   أداة بالاس   تعانة أخ   ر كم   ان ف   ي وض   عه  مع   ين  مك   ان م   ن المس   تند ف   ي إدراج   ه ت   م ش   يء أي أو ج   دول, ص   ورة

(Coller)  النس   خ ف   ي ح   ين أن أداة (Copier )و(  ال   خ  ج   دول, ص   ورة, ن   ص) م   ا ش   يء م   ن نس   خة بأخ   ذ تس   مح 

تخدام الأش   ياء تلع   ب ه   ذه الأدوات دورا مهم   ا لأنه   ا تس   مح  باس    .(Collerِِ ) ب   الأداة  بالاس   تعانة أخ   ر مك   ان ف   ي لص   قه

يمك   ن أن  الت   ي ت   م إنجازه   ا س   ابقا )نص   وص, ج   داول, رس   وم توض   يحية ال   خ( دون الحاج   ة إل   ى إع   ادة إنجازه   ا م   ن جدي   د.

( أو , مس   تند وورد أخ   رPDF, مل   ف يتعل   ق الأم   ر بأش   ياء ي   تم جلبه   ا م   ن أم   اكن أخ   رى خ   ارج المس   تند ) موق   ع وي   ب

 بأشياء  يتم أخذها من  صفحات أخرى من نفس المستند.

 

 (. أدوات النسخ, القص و اللصق10.1الصورة )

 
 إلى مكان أخر. ينبغي إتباع الخطوات التالية:المستند  في لنقل شيء ما من مكان معين 

 تحديد الشيء المراد نقلة -

-Presseالت     ي تظه     ر ف     ي المجموع     ة ) (Couperالأداة ) ( ث     مAccueilعلام     ة التبوي     ب ) النق     ر عل     ى -

papiers) 

 وضع مؤشر الفأرة  في المكان المناسب. -

 Accueilعلامة التبويب 

 (Couperأداة القص )ِ

 (Copierأداة النسخ )

 أداة نسخ التنسيق

 (Collerأداة اللصق )
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 (10.1أنظر إلى الصورة رقم التي  تتواجد في في المجموعة ) (Collerالنقر على الأداة ) -

 .(Couperبدل الأداة ) (Copierالمستند, نتبع نفس الخطوات السابقة  مع استخدام الأداة ) فيلنسخ شيء ما  

ل   ى عرة الأيم   ن يمك   ن أيض   ا تفعي   ل أدوات النس   خ, الق   ص و اللص   ق م   ن القائم   ة الس   ياقية الت   ي  تظه   ر بع   د النق   ر ب   زر الف   أ

 11.1نص, صورة , رسم توضيحي  الخ. أنظر إلى الصورة رقم 

 

 (. أدوات القص, النسخ و اللصق11.1الصورة )

 أو إعادته: التراجع عن إجراء .8

 ل     نصدورا هام     ا  ف     ي معالج     ة ا (Rétablir( أو إعادت     ه )Annulerالأدوات الخاص     ة ب     التراجع ع     ن إج     راء )َتلع     ب 

ع   ن طري   ق  المس   تخدم هلأنه   ا تس   مح ف   ي الحال   ة الأول   ى  ب   التراجع ع   ن إج   راء  ق   ام  ب     Wordباس   تخدام  برن   امج ال   ـ: 

لحال   ة ا, و ف   ي ال   خ( ق   رة, إدراج ج   دول ف   ي المك   ان الخط   أ, تطبي   ق أس   لوب تنس   يق غي   ر مناس   ب)ح   ذف ف أو أكث   ر الخط   أ

إل   ى الص   ورة رق   م  أنظ   ر قي   دا.الثاني   ة  باس   ترجاع  الإج   راءات الت   ي ألغي   ت  إذا تب   ين  ب   أن التراج   ع عنه   ا يزي   د الأم   ور تع

 (12.1تظهر هاتان الأداتين بشكل تلقائي على شريط أدوات الوصول السريع )أنظر إلى الصورة رقم  .12.1

( بش   كل متك   رر حت   ى نرج   ع إل   ى الحال   ة الت   ي س   بقت Annulerللتراج   ع ع   ن إج   راء أو أكث   ر, ينبغ   ي النق   ر عل   ى الأداة )َ

( لإع      ادة أو اس      ترجاع كاف      ة Rétablirالاس      تعانة  ب      الأداة  ) مس      تخدم , يكم      ن للب      نفس الطريق      ةارتك      اب الخط      أ. 

 (.Annulerالإجراءات التي ألغيت سابقا باستخدام الأداة )

 أدوات القص, النسخ و القص
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 و إعادتهاأ (. أدوات إلغاء الإجراءات12.1الصورة )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Annulerالأداة الخاصة بإلغاء إجراء أو أكثر )

 (Rétablirالأداة الخاصة بإعادة  إجراء أو أكثر)



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تنسيق المستندات
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 الثاني: تنسيق المستندات فصلال

ه ال   نص ال   ذي يحتوي    ح   اول يت   أثير الرس   الة الت   ي  نفسالمس   تند عل   ى الق   ار  ب    (Mise en forme) ي   ؤثر تنس   يق

اول ف    ي س   نح  .الصووووفحا , و أخي    را تنس   يق ا الفقووور, تنس   يق الحوووورو . ينقس   م تنس    يق المس   تند إل    ى تنس   يق  إيص   الها

 .للحديث عن أهم الأدوات  التي نجدها في كل نوعالفقرات التالية التطر  بشكل مفصل 

 ف:وحرالتنسيق  .1

  , (Accueil( و تتواج    د عل    ى ش    ريط الأدوات  ) Policeتحم    ل اس    م ) ,ي    وفر البرن    امج مجموع    ة كامل    ة م    ن الأدوات

كم ف   ي  ال  تح(. يش   مل تنس  يق الح  روف 2.1الص  ورة رق  م   إل  ى)انظ   ر  ي  تم  م  ن خلاله  ا ال  تحكم  ف   ي كاف  ة خص  ائص ال  نص

حجووم , ( يقت  رح ك  ل ن  وع طريق  ة خاص  ة ف  ي رس  م الح  روف الت  ي تكت  ب عل  ى المس  تند) نوووا الخووطث  لاث خص  ائص ه  ي: 

, ف    ع مس   توى ال    نصر,  أس   لوب الخ    ط المائ   ل, الخشوووو  أسوووورول الخوووط) أسووورول الكتابووووة, و حج    م ( 72)ي    وفر البرن   امج  الخوووط

 .الخ( ,خفض مستوى النص

 

 (. أدوات تنسيق الحروف1.2الصورة )

 :الخطوات التالية إتباعلتغيير خصائص نص ما ينبغي  

 لتعديل.اتعرف البرنامج بالنص الذي يتطلب   لأنهاتعتبر هذه الخطوة مهمة  المطلوب تنسيقه. حدد النص -

حجم   ه, إض   افة س   طر م   ن اج   ل تغيي   ر ن   وع الخ   ط,   (Police) اس   تخدم الأوام   ر الت   ي تظه   ر ف   ي المجموع   ة -

 تحت النص بأسلوب معين الخ
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  أو 

)انظ   ر إل   ى لتحدي   د نص الف   أرةاس   تخدام  بع   د ظه   رتال   ذي  القائموووة السوووياقيةالأوام   ر الموج   ودة عل   ى  عل   ىانق   ر  -

 .(2.2الصورة رقم 

 

 

 (. تنسيق النص شريط الأدوات المصغر2.2الصورة )

 :ملاحظات

)  التنسووويق إلغوووا , ينبغ   ي الاس   تعانة ب   أداة   د عوووة واحووودةلإلغ   اء كاف   ة التع   ديلات  الت   ي أجري   ت عل   ى ن   ص م   ا   -

 (.3.2انظر إلى الصورة رقم 

 

 (. أداة نسخ التنسيق.3.2الصورة )

 أداة نسخ التنسيق
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 Reproduire) أو نسووول التنسووويقينبغ   ي الاس   تعانة ب   أداة  أخ   ر,للحص   ول عل   ى ن   ص ب   نفس خص   ائص ن   ص  -

la mise en forme) . و ذلك بإتباع الخطوات التالية: (3.2الصورة  رقم  إلى) انظر 

o  التنسيق الذي تريد الحصول علية.تحديد النص الذي يحتوي على 

o النقر على أداة نسخ التنسيق 

o ه نفس  الخصائص.اءعطإريد ند النص الذي يحدت 

 الخطوط العربية: .1.1

ث   ر اس   تخداما الخط   وط العربي  ة الأكالخ   ط الت   ي تتناس  ب م   ع   ن  واععل   ى أ  ,بش  كل تلق   ائي, WORD لا يت  وفر برن   امج ال  ـ: 

, WORDـ مث   ل: الك   وفي, ال   ديوان, الأندلس   ي ال   خ.  حت   ى يتس   نى للمس   تخدم  اس   تعمال  ه   ذه الخط   وط  ف   ي مس   تندات ال   

 ينبغي إتباع الخطوات التالية:

 م        ن اح        د المواق        ع الت        ي ت        وفر  ه        ذه الخدم        ة مث        ل : هاتحمي        ل الأنم        اط الم        راد اس        تخدام -

https://arbfonts.com 

 ضغط الأنماط المحملة فك -

 ن القائم  ةم    (Installer)عل  ى ك  ل واح  د منه  ا ث  م اختي  ار للف  أرة  لنق  ر ب  الزر الأيم  نم  ن خ  لال ا الأنم  اطتثبي  ت  -

 التي تظهر.  السياقية

بط ن    وع ض    أداة باس    تخدامبع   د تثبي   ت الأنم    اط العربي   ة  عل   ى الجه    از يمك   ن الاس    تفادة منه   ا ف   ي تنس    يق ال   نص و ذل   ك 

  .(Policeالخط التي تظهر في المجموعة )

 أمثلة عن بعض الخطوط:

 : الكو ـــــــــــي

 .اهو علميا أقدم خط عرفه العرب و المسلمون  و ينسب لمدينة الكوفة رغم انه ظهر قبله

 :الديـــــــــــوا 
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مجموعةةةةةةةة خطةةةةةةةوط الةةةةةةةديوان العربيةةةةةةةة  التاريخيةةةةةةةة التةةةةةةة   انةةةةةةة  تسةةةةةةةتعم  فةةةةةةة  

 .السلطنة العثمانيةديوان 

 :الأندلســــــــي

الخطططططدلاي المطططططذلاللتقاطططططذل  لال    ططططط  ل

ي مطط اعليه ططملاللنططللاللشططذلالل ططق للل,لاللل طط  

لقبللاللتقب

:الثرــــــــــــــث  

  خط الثلث الجمي  مشتق عن النسخ له مميزات ف  الشك  تجعله  الأ ثر استخداما ف

 العناوين

:ــوط المزخر ـــةـــــالخط  

لام لاللهلالقحل للالقح  

 بسم الله الرحمان الرحيم

 

 :تنسيق الفقرات .2

ا يمك  ن  له  ا كم   أن تتك  ون م  ن ع  دة أس  طر للفق  رة فق  رة. يمك  ن ال نهاي  ة   الفق  رة ه  ي أي مق  دار م  ن ال  نص ينته  ي بعلام  ة

رة كك   ل ف   ي خص   ائص الفق    لل   تحكم الأدوات الخاص   ة بتنس   يق الفق   رات  . تسُ   تخدمأن  تحت   وي  عل   ى س   طر واح   د أو اق   ل

الحالي    ة   الت   ي تفص   ل الفق   رة ، المس   افة فق   رةس   طر الأب   ين الت   ي تفص    ل مح   اذاة ال   نص داخ   ل الص   فحة ، المس   افة  مث   ل:

س   م الت   ي تحم   ل ا تتواج   د ه   ذه الأدوات ف   ي المجموع   ة .ال   خالبادئ   ة  ة المس   افض   بط حج   م  ،ب   الفقرة الت   ي تس   بقها  أو تليه   ا

(Paragrapheو الت    ي تظه    ر عل    ى ) ( علام    ة التبوي    بAccueil).فيم    ا يل    ي س    نعرض 4.2أنظ    ر إل    ى الص    ورة رق    م .

 أهم الخصائص التي يمكن تغييرها في الفقرات.
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 (. أدوات تنسيق الفقرات4.2) الصورة

 محاذاة النص:  .2.1

. لفق    رةل من    ىاليس    رى والي الص    فحة كيفي    ة احت    واء ح    افتي (Alignementأو )  مح    اذاةالخاص    ة بض    بط ال الأداة ح    دد ت

 , م    ن جه    ةاليمووووي م    ن جه    ة يص    طف  الفق    رة يمك    ن جع    ل ن    ص (5.2الأداة )انظ    ر إل    ى الص    ورة رق    م باس    تخدام ه    ده 

ة مكاني   ة إض   افإم   ع  كووول المسووواحة المتوووو رة بوووي  الحوووا تي  اليمنووو  و اليسووور الص   فحة, أو جعل   ه يحت   ل  وسوووط, اليسوووار

وض    عيات مختلف    ة ل    نفس ال    نص ت    م ض    بطها   6.2تع    رض الص    ورة رق    م  مع    ين . مق    دارب تمديوووود  لكرمووووا  الفقوووورة

 .الأداةبالاستعانة  بهذه 

 

 ادوات ضبط المحاذاة (5.2) الصورة

 تمديد كبير

 تمديد متوسط

 تمديد ضعي 

ةالنقطي القوائم  

 

ةالرقمي قوائمال القوائم متعددة  

 المستويات

 

تقليص حجم 

 المسافة البادئة

زيادة حجم 

 المسافة البادئة

 

اتجاه النص من ضبط 

 اليمين إلى اليسار

ضبط اتجاه النص من 

 اليسار إلى اليمين

 

 الحدود

 التظليل

تباعد تعديل 

 الأسطر

 تعديل محاذاة النص:

كل الأسطر لديها 

 نفس الطول 
تعديل محاذاة النص  من 

 جهة اليمين

 وسط :تعديل محاذاة النص  

 

تعديل محاذاة النص 

من جهة اليسار    
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 (.أمثلة عن أساليب ضبط محاذاة النص6.2الصورة )

 المسافة البادئة: .2.2

  العربية باللغة اكتوبمللصفحة و الفقرة  إذا كان النص   الحا ة اليمن المسافة البادئة هي المساحة التي يتركها البرنامج  بين 

ة ضبط  حجم المسافالأدوات الخاصة ب  استخداميمكن . أجنبيةبلغة  انص مكتوبالو الفقرة إذا كان  الحا ة اليسر أو بين التي 

, أما إذا سريع المسافة  من جهة واحدة فقط و بشكل هذه تغيير حجم إذا كان الأمر يتعلق( 4.2البادئة )انظر إلى الصورة رقم 

رة الصو إلىر حتاج إلى  استخدام العلامات التي تظهر على المسطرة الأفقية )انظنتعلق الأمر بضبط المسافة من الجهتين  فس

 و ذلك بسحبها من جهة اليمين  أو من جهة اليسار. (7.2رقم 

 يسار

 وسط

 يمي 

 تمديد لكرما  الفقرة



 الفصل الثاني: تنسيق المستندا 

 

22 
 

 

 (.ضبط حجم المسافة البادئة باستخدام العلامات المصاحبة للمسطرة الأفقية7.2الصورة )

 تباعد الأسطر: .2.3

س    طر ( ب    التحكم ف    ي حج    م المس    افة الت    ي تفص    ل ب    ين الأInterligneتس    مح الأداة الخاص    ة بض    بط تباع    د الأس    طر أو )

لص   ورة رق   م )أنظ   ر إل   ى ا قب   ل أو بع   د الفق   رة الحالي   ةالت   ي تنتم   ي إل   ى نف   س الفق   رة كم   ا تس   مح بإض   افة أو ح   ذف مس   افة 

8.2) . 

 

 (. أداة ضبط تباعد الأسطر8.2الصورة )

 :إنشاء القوائم .2.4

م  ع بقي  ة   قارن  ةكم  ا تس  اهم ف  ي إب  راز أهمي  ة ه  ذه المعلوم  ات م المعلوم  ات بطريق  ة منظم  ة (Les listes)أو  تق  دم الق  وائم

 هي كالتالي: (4.2الصورة رقم  إلى)أنظر  ثلاث أنواع من القوائمWORD : ألـيوفر برنامج  النص.

ا جي   ديا عن   دما تحت   وي عل   ى عناص    ر (Liste à puces) أو تعتب   ر القائم   ة النقطي   ة :القووووائم النقطيوووة -  اختي   اري

 .متساوية من حيث الأهمية

 ضبط حجم تباعد الأسطر

حذ  مسا ة قبل الفقرة  / إضا ة

 الحالية

حذ  مسا ة بعد الفقرة  / إضا ة

 الحالية

 العلامات الخاصة بضبط المسافة البادئة  من جهتي اليمين و اليسار
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ل    ى عن    دما يج    ب النظ    ر إ: يس    تخدم ه    ذا الن    وع م    ن الق    وائم (Listes numérotéesأو) القوووووائم المرقمووووة  -

 بترتيب معين.  التي تحتويها العناصر

م إذا : يس   تخدم ه   ذا الن   وع م   ن الق   وائ(Listes à plusieurs niveauxأو )  القووووائم متعوووددة المسوووتويا  -

 .)تستخدم عادة في ترقيم عناوين المستند( مختلفةكانت العناصر تنتمي إلى مستويات 

-  

 (. ضبط عناصر القائمة بالشكل الصحيح9.2الصورة ) -

 ملاحظة :

كم    ا هم    ا الح    ال ف    ي  ,حت    ى نتجن    ب الحص    ول عل    ى ق    وائم  مص    حوبة بأرق    ام أو نق    اط  تظه    ر يس    ار ك    ل عنص    ر

 , ينبغي إتباع الخطوات التالية:9.2الصورة رقم 

 تحديد كافة عناصر القائمة .1

 بحيث  يكون من اليمين إلى اليسار أداة ضبط اتجاه النصاستخدام  .2

 حتى يتم وضع العناصر من جهة اليمين.  محاذاة النصضبط  .3

 

 الفقرات (. التظليل و رسم حواف10.2الصورة )
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 :واف الفقراتحرسم التظليل و .2.5

 مجموع   ةف   ي اللت   ان تظه   ران  (Bordure et trame) الحووودود رس   م و (Trame de fond) الت ريووولتس   مح أدات   ي 

 لح    دود اإب    راز  و  ,الفق    رة لون    ا معين    ا م    ن جه    ة خلفي    ةبإعط    اء  (Paragraphe)الخاص    ة بتنس    يق الفق    رات   الأدوات

رة الخاص   ة ب   الفقرة  بأس   لوب مع   ين ) باس   تخدام خ   ط  احم   ر م   زدوج مص   حوب بت   أثير الظ   ل كال   ذي يظه   ر عل   ى الص   و

 .أخرى( من جهة على سبيل المثال 10.2رقم 

 :تنسيق الصفحات .3

 ,اله   وامش حج   م :كك   ل ك   التحكم ف   يات ض   بط ع   دد م   ن الخص   ائص الت   ي تم   س ص   فحات المس   تند تض   من تنس   يق الص   فحي

ه   ر عل   ى الت   ي تظ عم   دة, ع   دد الأالص   فحة س وت   ذييلأر, العناص   ر الت   ي تظه   ر عل   ى المح   اذاة الرأس   ية حج   م الص   فحات, 

ي  تم م   ن  الت   ي طريق  ة لل ,بش   يء م  ن التفص   يل ,ال   خ. س  نحاول ف   ي الفق  رات التالي   ة التط  ر فواص   ل الص  فحات  ك  ل ص  فحة,

 .ه الخصائصذعديل أهم هخلالها ت

 

 (. ضبط حجم الهوامش11.2الصورة )

 الهوامش: .3.1

ف   ي الحال   ة  الص   فحة. وافالمحت   وى إل   ى ح   المخصص   ة لكتاب   ة اله   وامش ه   ي المس   احة البيض   اء الت   ي تمت   د م   ن المنطق   ة 

س    م لك    ن البرن    امج  2.5, س    واء تعل    ق الأم    ر باله    امش  العل    وي أو الس    فلي أو الأيم    ن أو الأيس    ر, ه    االعادي    ة, يبل      حجم

يمك  اختيار واحدة م  هذه 

 النماذ  الجاهزة

أو النقر هنا لإعطا  الهوامش 

 ةالأحجام المرغوب
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 ع    ن طري   ق الأداة( 11.2ي   تم ذل    ك )انظ   ر إل    ى الص    ورة رق   م . م    ة  لإعطائه   ا الأحج    ام المطلوب    ةي   وفر الأدوات اللاز

(Marges)   التبويبعلامة التي تظهر على (Mise en page). 

 راس و تذييل الصفحات: .3.2

توووذييل  ف   ي ح   ين أن لرصوووفحة الهوووامش العروووو  إل   ى منطق   ة (En-tête de page)  راس الصوووفحةيش   ير مص   طلح 

 ينه    ذ ف    ي  الت    ي توض    ع تتك    رر المعلوم    ات  الهووووامش السووووفري  يش    ير إل    ى منطق    ة  (Pied de pageالصووووفحة )

ت   واريخ  ,المح   اور عن   اوين, أرق   ام الص   فحاتالمك   ان المث   الي لع   رض  م   اهمم   ا يجعل عل   ى ك   ل ص   فحات المس   تند  الج   زأين

 .الخ

 :(12.2)انظر إلى الصورة رقم  ينبغي إتباع الخطوات التاليةالمستند صفحات لإضافة رأس أو تذييل إلى 

 

 (. الأدوات الخاصة بإضافة راس, تذييل و ترقيم لصفحات المستند.12.2الصورة )

 يمكن أن تكون نقطة الإدراج في أي مكان في المستند عند إضافة رأس أو تذييل الصفحة.  -

ال   رؤوس لنم   اذج ي   تم ع   رض قائم   ة  حت   ى  (En-tête de page) ث   م   (Insertion)إدراج  عل   ىانق   ر  -

 .قترحةالم

 أو

 ة المقترح التذييلاتلنماذج يتم عرض قائمة حتى   (Pied de page( ثم )Insertion)انقر فو  إدراج  -

 أو

  ترقيم لرصفحا إضافة  تذييل لرصفحا إضافة  ا راس لرصفحإضافة  إدرا  شريط الأدوات :
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  بإض   افةيتعل   ق  الأم   رك   ان  إذا  (Numéro de page) رق   م الص   فحة ( ث   م Insertion)انق   ر ف   و  إدراج  -

 ترقيم للصفحات فقط.

 أنماط النص: .3.3

 قه   االت   ي يمك   ن تطبي اتالأح   رف و و أو الفق   ر خي   ارات تنس   يق م   ن  مجموع   ة يه    (Styles de texteأنم   اط ال   نص )

ا متالخاص   ة ب  النص  الأنم  اط يض   من اس   تخدام  .(13.2)انظ   ر إل  ى الص   ورة رق  م  بنق  رة واح   دة عل  ى ال   نص  س   قيانامظه   ري

ق الح   روف اس   تخدام الأدوات الخاص   ة بتنس   يأس   رع م   ن ن   ص مع   ين  يك   ون دائم   ا  نم   ط  اس   تخدامكم   ا أن   ,داخ   ل المس   تند

 . أكب    ر مي    زة)كالعن    اوين( نف    س  التنس    يق خاص    ة إذا تعل    ق الأم    ر بإعط    اء  ع    دد مع    ين م    ن النص    وصو الفق    رات 

   ب   دل الأس   ودمعي   ة )كإعط   اء عن   اوين المس   توى الأول الل   ون الأزر ةخاص   ي تغيي   ر أردن   الاس   تخدام الأنم   اط ه   ي أن   ه إذا 

ج بتح   ديث يق   وم البرن   ام، تع   ديلال بع   د حف   ظ. فإنن   ا نق   وم بتغييره   ا ف   ي خص   ائص ال   نمط المس   تخدم عل   ى س   بيل المث   ال(,

 .التنسيق الخاص بكافة النصوص المعنية بشكل تلقائي

 

 (. أنماط النص13.2) الصورة

 ثلاث أنواع من أنماط النص هي كالتالي: Word   يوفر برنامج الـ

تس     مح بتنس     يق ال     نص المح     دد فق     ط و يمك     ن م     ن خلاله     ا  ال     تحكم ف     ي كاف     ة  :  وأنمووووواط الحووووور -

المختلف      ة كأس      لوب الخ      ط المائ      ل أو )ن      وع الخ      ط, حج      م الخ      ط و أس      اليب الكتاب      ة  خص      ائص الح      روف

 الخشن(.

 Accueilشريط الأدوات   الأنماط الخاصة بالنص
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  أس        اليب تنس        يق الح        روف تتض        من ك        ل  .تس        مح بتنس        يق الفق        رة كك        ل :أنموووووووواط الفقوووووووورا   -

 .( خال الأسطرتباعد  ,بالإضافة إلى إمكانية التحكم بكافة خصائص الفقرة )محاذاة

يمك      ن تطبي     ق ه      ذا الن      وع م     ن الأنم      اط عل      ى  ال     نص ال      ذي قمن      ا بتحدي      ده   :الأنمووووواط المرتبطووووووة  -

 كما يمكننا  استخدامه في تنسيق الفقرة ككل 

(, 14.2ق   م )انظ   ر إل   ى الص   ورة ر بتنسووويق العنووواوي هن   اك مجموع   ة م   ن الأنم   اط الخاص   ة  ,م   ن ب   ين الخي   ارات المتاح   ة

عط    اء ك    ل  المس    تند ,المس    تويات الخاص    ة به    ا بالإض    افة إل    ى إ عل    ىوض   يفتها تعري    ف البرن    امج بالعن    اوين الت    ي تظه    ر 

 ميزه عن باقي المستويات.ي امعين تنسيقامستوى 

 

 (.الأنماط الخاصة بالعناوين14.2الصورة )

أسوووورول عوووور   بض    بطبتغيي    ر خص    ائص الأنم    اط المس    تخدمة  و ذل    ك  (Modifier les styles)تس    مح الأداة 

ف   ي  المس   تعملةنم   اط الخاص   ة بالأ أنوووواا الخطووووطإمكاني   ة تغيي   ر  بالإض   افة إل   ىالمس   تخدمة ن وووام الألووووا   تع   ديل ,الأنمووواط

 .(15.2)انظر إلى الصورة رقم  المستند

  أولعنوان مستوى 

  ثالثعنوان مستوى 

  ثانيعنوان مستوى 

  رابععنوان مستوى 

   رعي عنوان
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 (. أداة تغيير خصائص الأنماط15.2الصورة )

ث   م الأس   لوب  (Recherchéالأس   لوب )( مث   الا ع   ن  نف   س ال   نص قمن   ا بتنس   يقه باس   تخدام 16.2الص   ورة رق   م ) تعط   ي

(Formel   ي   تم الوص   ول إل   ى ه .)عل   ى: ) م   ن خ   لال النق   رين الأس   لوبين بالإض   افة إل   ى أس   اليب أخ   رى ذModifier 

les styles( ثم )Jeu de styles). 

 

 (. الانتقال من أسلوب عرض للأنماط إلى أسلوب عرض ثاني16.2الصورة )

 

 تغيير أسرول عر  الأنماط

 تغيير ن ام الألوا  المستخدمة 

 تغيير أنواا الخطوط المستخدمة



 الفصل الثاني: تنسيق المستندا 

 

29 
 

 تغيير لون الصفحات و رسم الحدود: .3.4

دود و إمكاني    ة إب    راز ح     ,م    ن جه    ة تغيي    ر ل    ون الص    فحات مي    زة جبالإض    افة إل    ى ك    ل م    ا س    بق ذك    ره, ي    وفر البرن    ام

 .(Bordures de page( و) Couleur de pageالص   فحات م   ن جه   ة أخ   رى  م   ن خ   لال اس   تخدام الأدات   ين: )

 .17.2انظر إلى الصورة رقم 

 
 (. الأدوات الخاصة بتغيير لون الصفحات و إبراز حدودها17.2الصورة )

 

 (. الأداة الخاصة برسم حدود الصفحات18.2الصورة )

( Bordures de la page( ث   م ) Mise en page) علام  ة التبوي   بلإب  راز ح   دود الص   فحات  ينبغ  ي النق   ر عل   ى 

الم   راد  الإط   ارص ئال   تحكم ف   ي كاف   ة خص   ا م   ن خلال   ه ي   تم ذيال    (Bordure et trame) مرب   ع الح   وار ظه   ريحت   ى 

نوا الخط المستخدم  ي رسم الحدود: 

 مستمر, متقطع, مزدو , متعر  الل

 لو  الخط المستخدم  ي رسم الحدود

 سمك الخط المستخدم  ي رسم الحدود

الأنماط  بأحدرسم الحدود بالاستعانة 

 المقترحة 

 إطار مصحول بتأثير ال ل

 إبراز حدود الصفحات  تغيير لون الصفحات (Mise en pageعلامة التبويب   )
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ع الخ   ط, ل   ون الخ   ط, س   مك الخ   ط, إض   افة ت   أثير الظ   ل أو الاس   تعانة بأح   د الأنم   اط المقترح   ة(. انظ   ر إل   ى رس   مه ) ن   و

 18.2الصورة رقم 

 المقطعية: فواصلال .3.5

 

م ت الأول    ى ث    إذا أردن   ا اس    تخدام  أس    اليب تنس    يق مختلف    ة )ت    رقيم الص    فحات باس    تخدام الأرق    ام الروماني    ة عل    ى الص    فحا

س أرق    ام عربي     ة عل     ى ب    اقي الص     فحات  عل     ى س     بيل المث    ال, أو اس     تخدام  عن     اوين مح    اور مختلف     ة  ف     ي منطق     ة را

اص   ل لإدراج ف .(Sauts de section)أو ةصووول مقطعيووووا حتاج إل   ى إدراج نس   ف، داخ   ل نف   س المس   تند الص   فحة, ال   خ(

 :ينبغي (19.2)أنظر إلى الصورة رقم  مقطعي

 .يدالفاصل من خلال وضع مؤشر الفأرة على الصفحة التي  يبدأ منها المقطع الجدنقطة إدراج  ديحدت -

 باختي  ار  ن  وع بع  دها نق  وم .(Sauts de pageث  م عل  ى )  (Mise en page) علام  ة التبوي  ب ىنق  ر عل  لا  -

 المناسب:  (Saut de sectionالفاصل المقطعي)

o Page suivante   وع م   ن يس   تخدم ه   ذا الن   الص   فحة الموالي   ة.  عل   ى:إدا أردن   ا  أن يب   دأ المقط   ع الجدي   د

 على سبيل المثال. رأس أو تذييل الصفحةالخاص بتنسيق أسلوب التغيير إذا أردنا الفواصل 

o Continu أردنا أن يبدأ المقطع الجديد على نفس الصفحة المحددة: إذا. 

 

الصفحات المقطعية(. الفواصل 19.2الصورة )

1 

2 

3 



 

 
 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

  الرسوم التوضيحية

  (Les illustrations) 
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 (Les illustrations) : الرسوم التوضيحيةلثالثا فصلال

 تعريف الرسوم التوضيحية: .1

ل   ى  إه   و تمثي   ل مرئ   ي للمعلوم   ات يه   دف  (1.3الص   ورة رق   م المث   ال ال   ذي يظه   ر عل   ى )انظ   ر إل   ى  وض   يحيالرس   م الت

 معينة الخ. هناك عدة أنواع من الرسوم التوضيحية أهمها: توثيق الحقائق, رسم الخطط, شرح أفكار

 ش   رح العلاق   ة الت   ي ت   ربط إل   ى: يه   دف ه   ذا الن   وع م   ن الرس   وم (Les Diagrammesالتخطيطيوووة )الرسووووم  -

لمخطط   ات الهياك   ل التنظيمي   ة, ا :الإط   ارتن   درج تح   ت ه   ذا ب   ين الكيان   ات. م   ن اب   رز الرس   وم التوض   يحية الت   ي 

 الهرمية الخ.

ات : يه    دف ه    دا الن    وع م    ن الرس    وم إل    ى تس    هيل ق    راءة المعلوم    (Les graphiquesالمخططووووا  البيانيووووة ) -

ر: مقارن   ة م   ع اس   تخدام الج   داول أو النص   وص. م   ن اب   رز الرس   وم التوض   يحية الت   ي تن   درج تح   ت ه   ذا الإط   ا

 المنحيات, الأعمدة البيانية, مخططات الانتشار الخ.الدوائر النسبية, 

 

 رسوم التوضيحيةال أحد لى(. مثال ع1.3) الصورة
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وم الرس    عل    ى بدرج    ة كبي    رة م    ع التركي    ز  س    نتناول ف    ي ه    ذا المح    ور  كيفي    ة إنش    اء و تع    ديل الرس    وم التوض    يحية 

ئ  رة, س  هم ال  خ.( )مرب  ع, مثل  ث, دا بسوويطة هندسووية أشووكالم  ن انطلاق  ا  . ي  تم إنش  اء  ه  ذا الن  وع م  ن الرس  وم التخطيطي  ة 

 رس   م أكث   ر تعقي   دا يه   دف إل   ى إيص   ال فك   رة حت   ى نحص   ل ف   ي نهاي   ة الأم   ر عل   ى ا ال   بعض هبعض   نق   وم بوص   لها م   ع 

 .معينة

 إدراج الأشكال: .2
مس   احة ي تك   ون منه   ا  ف   يعن   دما بتعل   ق الأم   ر بإنش   اء رس   م توض   يحي معق   دة نوع   ا, ينبغ   ي إدراج مختل   ف الأش   كال الت   ي 

 الرس   م تحك   م مس   احة عط   يت إدراجه   ا مباش   رة عل   ى ص   فحة المس   تند.  ب   دل( Zone de dessin) مخصص   ة للرس   م

 لأنها: التي يتكون منها الرسم التخطيطيخصائص الأشكال في  أكبر

 تمنع تداخل الرسم التوضيحي مع النصوص المحيطة. -

 في مكان واحدتضمن بقاء الأشكال التي يتكون منها الرسم التوضيحي متجمعة  -

 .تسمح بإعطاء خلفية الرسم التوضيحي لونا مغايرا مع إمكانية إبراز حدوده بأسلوب معين -

 

 (. الأدوات الخاصة بإدراج الأشكال2.3الصورة )

 (Insertionشريط الأدوات  )

 (Formesأداة رسم الأشكال )

مختلف الأشكال التي يوفرها 

 البرنامج

 (Zone de dessinإضافة مساحة رسم )
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 :( 2.3)انظر إلى الصورة رقم  لإدراج مساحة رسم ينبغي إتباع الخطوات التالية

ى الخي   ار انق   ر عل    الت   ي تظه   رالس   ياقية م   ن القائم   ة (. Formesث   م ) .(Insertion) إدراج علام   ة التبوي   ب انق   ر عل   ى 

(Nouvelle zone de dessin).  

 

 (.العلامات المصاحبة للأشكال3.3الصورة )

مختل    ف  اجإدر, يمك   ن الش   روع ف   ي  المناس   بةبع   اد بع   د الانته   اء م   ن إدراج المس   احة المخصص   ة للرس   م  و إعطائه    ا الأ

ورة رق   م )انظ   ر إل   ى الص    و ذل   ك بإتب   اع نف   س الخط   وات الس   ابقة  الرس   م التوض   يحي تركي   بالت   ي س   تدخل ف   ي   الأش   كال

حت   ى  س   ملرالمخصص   ة ل مس   احةال, نق   وم ب   النقر عل   ى مك   ان  مع   ين داخ   ل اس   تخدامهبع   د اختي   ار الش   كل الم   راد  .( 2.3

(,  3.3ق   م تص   احب الأش   كال  المدرج   ة ف   ي المس   تند علام   ات  تأخ   ذ ألوان   ا مختلف   ة )أنظ   ر إل   ى الص   ورة ر .ي   تم إدراج   ه

 لكل واحدة  منها دور تلعبه:

 

 تغيير أبعاد الأشكال .(4.3الصورة )

 :و ذلك ب (4.3أنظر إلى الصورة رقم )  الشكل حجمبتغيير تسمح هذه العلامات  :الزرقا العلاما  
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  مع إبقاء زر الفأرة الأيسر مضغوطا  هذه العلامات ىأحدالنقر على 

 إذا أردنا تقليص حجمهعملية سحب خراج الشكل لتكبير حجمه أو داخل الشكل  إجراء 

  المناسب.ترك زر الفأرة بعد الانتهاء من إعطاء الشكل الحجم 

 

 تدوير الأشكال (.5.3الصورة )

 إل   ى)أنظر لللش   كل بمق   دار مع   ين حت   ى يظه   ر بش   كل مائ    عمريوووة تووودويرتس   مح ه   ذه العلام   ة ب   إجراء  :العلاموووة الخضووورا 

 :. لإجراء عملية التدوير, ينبغي(5.3الصورة رقم 

  مع إبقاء زر الفأرة الأيسر مضغوطا  الخضراءالنقر على العلامة 

  بمقدار معين  عكس اتجاه عقارب الساعة أو باتجاه عقارب الساعةسحب الفأرة 

  المناسب. نحناءالاترك زر الفأرة بعد إعطاء الشكل 

 

 (. بعض استخدامات العلامة الصفراء 6.3 ) الصورة
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 ف  ي .أخ  رل  ى تظه  ر ه  ذه العلام  ة عل  ى بع  ض الأش  كال فق  ط و ال  دور ال  ذي تؤدي  ه يختل  ف م  ن ش  كل  إ  :العلامووة الصووفرا 

, أم  ا ائممثل  ث ق   الس  اقين إل  ى حال  ة حال  ة مثل  ث ,عل  ى س  بيل المث  ال, تس  مح ه  ذه العلام  ة بالانتق  ال م  ن حال  ة مثل  ث متس  اوي

س   تطيل مإل   ى ش   كل  ي, ف   ان اس   تخدام ه   ذه الأداة سيس   مح بالانتق   ال م   ن ش   كل بيض   اوبزواي   ا منحني   ةف   ي حال   ة  مس   تطيل 

 .(6.3الصورة رقم  )انظر إلى بزوايا حادة

 :Format علامة التبويب  .3

ط أدوات إض    افته س   ابقا, يق    وم البرن   امج بإظه    ار ش    ري ش    كل تم   ت المس    تند أو تحدي   د الأش    كال إل   ى إض    افة اح   دبمج   رد 

 .لعل   ى أوام  ر تعط  ي تحكم  ا تام  ا ف  ي كاف  ة خص  ائص الأش  كاه  ذا الش  ريط يحت  وي  .( Format) الاس  م:جدي  د يحم  ل 

لأدوات ايمك  ن تقس  يم   يختف  ي ه  ذا الش  ريط بمج  رد وض  ع مؤش  ر الف  أرة خ  ارج ح  دود الأش  كال الت  ي تظه  ر عل  ى المس  تند.

 :(7.3)أنظر إلى الصورة رقم  إلى المجموعات التالية  (Format) علامة التبويب التي  تظهر على

 .المزيد من الأشكالالأداة الخاصة بإضافة  -

 بتنسيق الأشكالالأدوات الخاصة  -

 تأثيرات الظلالأدوات الخاصة بإضافة  -

 تأثيرات الأبعاد الثلاثةالأدوات الخاصة بإضافة  -

ش    كال نج   د ف   ي ه    ذه المجموع   ة الأدوات الخاص   ة ب    التحكم ف   ي ترتي   ب الأ :بتنظ   يم الأش   كالالأدوات الخاص   ة  -

ال فيم    ا بينه    ا, الأدوات الخاص    ة بض    بط طريق    ة التف    اف ال    نص ح    ول الأش    كال, أدوات تجمي    ع و فص    ل الأش    ك

 الخ.

 أحجام الأشكال في الأوامر الخاصة بالتحكم  -

 

 Format علامة التبويب(. 7.3الصورة )

 Formatشريط الأدوات  

 

 إضافة المزيد من الأشكال

 

 أدوات تنسيق الأشكال

 

 تأثيرات الظل

 

 تأثيرات ثلاثية  الأبعاد 

 

 أدوات  تنظيم الأشكال

 

 أوامر ضبط الحجم
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 تنسيق الأشكال: .4

لخاص    ة االأنم    اط . تعتم    د الطريق    ة الأول    ى عل    ى اس    تخدام ي    وفر البرن    امج ط    ريقتين مختلفت    ين  ف    ي تنس    يق  الأش    كال

 التعبئ   ة ف   ي ح   ين أن الطريق   ة   الثاني   ة تعتم   د عل   ى اس   تخدام أدات   ي تنس   يق  (Styles de formes) الإش   كالتنس   يق ب

ٌ(Remplissage de forme و تنسيق )الحدود(Contour de forme). 

 الأنماط  الخاصة بتنسيق الأشكال: .4.1

ف   ي تنس   يق الأش   كال بش   كل س   ريع )أنظ   ر إل   ى ي   وفر البرن   امج مجموع   ة واس   عة م   ن الأنم   اط الت   ي يمك   ن الاس   تعانة به   ا 

تحكم   ا تام   ا بكاف   ة خص   ائص الأش   كال الت   ي لا ت   وفر ه   ذه  الأنم   اط  إلا أن  رغ   م س   هولة اس   تخدامها .(8.3الص   ورة رق   م 

 Contour de) ( وRemplissage de forme)ٌ : ندات   يالأل   ذا يفض   ل دائم   ا اس   تخدام   ق   د يرغ   ب فيه   ا المس   تخدم

forme) . 

0 

 (. الأنماط الخاصة بتنسيق الأشكال8.3الصورة )

 

 تنسيق التعبئة: .4.2

اس   عة وبتنس   يق المس   احة الداخلي   ة للأش   كال و ذل   ك بالاس   تعانة بمجموع   ة  (Remplissage de formeتس   مح الأداة ) 

 : (9.3)أنظر إلى الصورة رقم  من الخيارات

  حدوالو   استخدام  -
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ي  ة معي  ة إل  ى ل  ون آخ  ر. الت  درج يك  ون وف  ق زاو الأس  ودإل  ى ل  ون أخ  ر أو م  ن  الأب  يضم  ن  توودر  لووونياس  تخدام  -

 من اختيار المستخدم.

 أو بصورة مخزنة عر  الجهازالاستعانة  -

 أو  (Texture)  المثبتة مع البرنامجإحدى الصور ب الاستعانة  -

 .المتوفرة (Motifs) زخارفاستخدام احد ال -

 

 (.تنسيق التعبئة9.3الصورة )

 Remplissage deت  م الحص   ول عليه   ا باس  تخدام  الأداة )لتعبئ   ة ا أس   اليب مختلف   ة ف  ي تنس   يق  10.3نع  رض ف   ي الص   ورة رق  م 

forme). 

 الأشكال: وافتنسيق ح .4.3

ورة )أنظ   ر إل   ى الص    الأش  كال  وافف   ي تنس  يق الخ   ط المس   تخدم ف  ي رس   م ح    (Contour de formeتس  تخدم الأداة )ِ 

مس   تخدم الخ   ط ال نوووواالخ   ط و  سووومكالخ   ط,  لوووو (. تس   مح ه   ذه الأداة  بتغيي   ر  ثلاث   ة خص   ائص ف   ي الح   دود: 11.3رق   م 

 .)مستمر أو متقطع بدرجات متفاوتة( واففي رسم الح

  Formatشريط الأدوات 

  أداة تنسيق التعبئة

 تعبئة باستخدام لون واحد

شكل بدون تعبئة: يسمح هذا الخيار برؤية 

 الأشياء الموضوعة خلف هذا الشكل.

 تعبئة باستخدام صورة مخزنة على الجهاز

تعبئة باستخدام إحدى الصور المثبتة مع 

 البرنامج 

 تعبئة باستخدام تدرج لوني

 تعبئة باستخدام احد الزخارف المتوفرة
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 (. أساليب مختلفة في تنسيق التعبئة10.3الصورة )

 

 (. تنسيق حدود الأشكال11.3الصورة )

 Format  شريط الأدوات

 أداة تنسيق الحدود

 اختيار اللون المستخدم في رسم الحدود

اختيار سمك الخط المستخدم في رسم 

 الحدود

اختيار نوع الخط المستخدم في رسم 

 الحدود

 شكل بدون حدود

 بدون تعبئة موضوع فو  مستطيل يشكل بيضاو
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ة أمثل    ة ع    ن بع    ض أس    اليب تنس    يق الح    دود الخارجي    ة للأش    كال باس    تخدام  الأدا  س12.3نع    رض ف    ي الص    ورة رق    م 

(Contour de forme). 

 

 (. أمثلة عن بعض أساليب تنسيق حدود الأشكال.12.3الصورة )

 
 (. إضافة و تنسيق تأثيرات الظل13.3الصورة )

 :الظل اتإضافة تأثير .5

 13.3م ب)انظ   ر للص   ورة رق   لإض   افة  ت   أثيرات الظ   ل. تس   مح ه   ذه الأداة  ( Effets d’ombreيمك   ن اس   تخدام الأداة )

:) 

  المقترحة,اختيار احد نماذج الظل  -

  Formatشريط الأدوات  

الأداة الخاصة بإضافة تأثيرات 

 الظل

التحكم في زاوية الإضاءة  و 

 حجم الظل

يمكن اختيار احد نماذج 

 الظل المقترحة

الظل المصاحب تغيير لون 

 للشكل

 شكل بدون حدود
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  الذي يصاحب الأشكال.  الظلالإضاءة  وبالتالي في حجم  التحكم في زاوية -

 اختيار لون معين للظل  -

 الأبعاد: ثلاثية اتتأثيرالإضافة  .6

 

 (. التأثيرات ثلاثية الأبعاد14.3الصورة )

ومة ف  ي الفض  اء مم  ا يعج  ل الأش  كال تب  دو و كأنه  ا  مرس     الأبع  ادثلاثي  ة بإض  افة ت  أثيرات   ( Effets 3Dتس  مح الأداة )

اد و الت    ي الأبع   (. تم   نح ه   ذه الأداة  تحكم   ا تام    ا ف   ي كاف   ة خص   ائص الت    أثيرات ثلاثي   ة 14.3)انظ   ر إل   ى الص   ورة رق    م 

 يمكن تلخيصها في النقاط التالية:

ط   ي  إج   راء عملي   ات ت   دوير للأش   كال ف   ي الفض   اء: يك   ن للش   كل أن ي   دور بش   كل أفق   ي أو بش   كل عم   ودي مم   ا يع -

 انطبعا  بإمكانية تدويره في كافة الاتجاهات. 

 تغيير اللون الخاص بالأوجه المرسومة في الفضاء. -

 تغيير عمق الشكل في الفضاء. -

  Formatشريط الأدوات 

إجراء عمليات تدوير 

ثلاثية أداة إضافة التأثيرات  للشكل في الفضاء

 الأبعاد

يمكن اختيار احد نماذج  

 التأثيرات المقترحة

 تغيير لون الأبعاد الثلاثة 

 تغيير عمق الشكل  في الفضاء 

 تغيير اتجاه الشكل في الفضاء 

 تغيير اتجاه الإضاءة 

 تغيير طبيعة سطح الشكل



 (Les illustrationsالفصل الثالث: الرسوم التوضيحية )

 

42 
 

 تغيير اتجاه الشكل في الفضاء -

 شكالتتحكم هذه الخاصية  في طريقة انعكاس  الضوء على أوجه الأ :المسلطة على الشكل الإضاءةتغير  -

وذج تغيي  ر طبيع  ة س   طح الش  كل: يمك  ن الاختي   ار ب  ين : س  طح غي   ر لام  ع, س  طح بلاس   تيكي, س  طح مع  دني أو نم    -

 )شكل مرسوم في الفضاء بدون تعبئة( 

 :لأشكال فيما بينهاتعديل ترتيب ا .7

ا بمج   رد وض   ع ش   كلين أو أكث   ر ف   ي نف   س المك   ان بغ   رض إنش   اء  رس   م توض   يحي ف   ان مش   كل ترتي   ب ه   ذه الأش   كال فيم   

ا يق    وم له    ذ,  يظه    ر المثل   ث ف    ي الواجه    ة, يلي   ه الش    كل البيض    اوي ث   م  المرب    ع 15.3بينه   ا يط    رح . ف    ي الص   ورة رق    م 

آخ   ر ش   كل  م الش   كل البيض   اوي ب   دوره بإخف   اء أج   زاء م   ن المرب   ع.المثل   ث بإخف   اء  أج   زاء م   ن الش   كل البيض   اوي  و يق   و

 تم إدراجه في المستند  هو من يظهر في  بداية الترتيب ) فو  الأشكال التي أدرجت مسبقا(.

 
 (. ترتيب الأشكال15.3الصورة )

 

ورة رق   م المدرج   ة ف   ي المس   تند )أنظ   ر إل   ى الص   الإش   كال  ترتي   بالأدوات اللازم   ة لتغيي   ر   Wordـ   ـ:فر برن   امج الوي   

 تتلخص الخيارات المتاحة في  الأوامر التالية: .(16.3

- Mettre au premier planيظهر  في بداية الترتيب )أي فو  كافة الأشكال( : يسمح بجعل الشكل 

- Avancer: يسمح بتقديم الشكل بخطوة نحو الأمام في الترتيب 
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- Mettre à l’arrière plan يس   مح بجع   ل الش   كل  يظه   ر ف   ي نهاي   ة الترتي   ب )أي خل   ف كاف   ة الأش   كال :

 الأخرى(

- Reculerبخطوة إلى الوراء. رجع: يسمح بجعل الشكل ي 

  

 
 الخاصة بتغيير ترتيب الأشكال(. الأدوات 16.3الصورة )

 

  مب   ين  كم   ا ه   واخ   ذ وض   عيات مختلف   ة  15.3بالاس   تعانة به   ذه الأدوات يمك   ن للأش   كال الت   ي تظه   ر عل   ى الص   ورة  رق   م 

 .17.3على الصورة رقم 

 

 ترتيب الأشكال(. أمثلة عن نتائج تغيير 17.3الصورة )

 في الترتيب  مجعل الشكل يتقدم بخطوة نحو الأما )المقدمة(  الشكل يظهر في بداية الترتيبجعل 

   إلى الخلفبخطوة  يرجع  جعل الشكل  نهاية الترتيبجعل الشكل يظهر في 
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 تجميع الأشكال و فصلها .8

جمي    ع إطلاق    ا م    ن فك    رة  إنش    اء رس    وم توض    يحية  بالاعتم    اد عل    ى  أش    كال هندس    ية بس    يطة, غالب    ا م    ا نحت    اج إل    ى ت

 حتى:  التي تنتمي إلى نفس الرسم التوضيحي الأشكال

لرس   م إل   ى تحدي   د ا: تحدي   د ش   كل مع   ين ف   ي الرس   م ي   ؤدي تعط   ي انطباع   ا بانتمائه   ا إل   ى نف   س الرس   م التوض   يحي -

 ككل, سحب شكل معين  من مكان إلى آخر يؤدي إلى سحب الرسم التوضيحي ككل الخ.

 فة , إض    ارعملي    ة ت    دوينس    يقها و ذل    ك م    ن خ    لال تطبي    ق أس    اليب التنس    يق المختلف    ة ) تعبئ    ة, حواف,يس    هل ت -

 تأثيرات الخ( على كافة الأشكال دفعة واحدة

توض   يحي  الت   ي  تنتم   ي إل   ى نف   س الرس   م ال( Grouper)الأدوات اللازم   ة لتجمي   ع الأش   كال   Word ي   وفر برن   امج ال   ـ:

 .18.3أنظر إلى الصورة رقم   إذا أقتضى الأمر ذلك.  (Dissocier).  إعادة فصلها مع توفير إمكانية 

 

 (. أدوات تجميع الأشكال و فصلها18.3الصورة )

 الأشكال أداة تجميع و فصل Formatشريط الأدوات  
 أداة تجميع الأشكال

 أداة فصل الأشكال
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 لتجميع عدد معين من الأشكال, ينبغي إتباع الخطوات التالية:

تمرار ( م   ع الاس   Ctrlكاف   ة الأش   كال الم   راد تجميعه   ا: ي   تم ذل   ك م   ن خ   لال  الض   غط عل   ى المفت   اح ) تحديووود -

 الواحد ترو  الأخر في الضغط ثم النقر على الأشكال الهندسية التي ينبغي تجميعا 

( م      ن Grouperالخي      ار ) بع      دها ,(Grouper( ث      م الأداة )Format)  علام      ة التبوي      بالنق      ر عل      ى  -

 التي تظهر.السياقية  ةالقائم

 إتب    اعتحص    لنا علي    ة م    ن خ    لال تجمي    ع ع    دد مع    ين م    ن الأش    كال الهندس    ية البس    يطة, ينبغ    ي  ,لفص    ل ش    كل مرك    ب

 الخطوات التالية:

 النقر على الشكل المركب المراد فصل أجزائه. -

( م      ن Dissocierالخي      ار ) بع      دها ,(Grouper( ث      م الأداة )Format)  علام      ة التبوي      بالنق      ر عل      ى  -

 تظهر. السياقية التي التي ةالقائم

 :ضبط طريقة التفاف النص حول الأشكال .9

ا يلج    أ بع    ض المص    ممين أحيان    ا إل    ى م    زج  النص    وص بالأش    كال ف    ي بع    ض الجرائ    د الأس    بوعية أو المج    لات  عن    دم

إعط   اء ج   ل ايتعل   ق الأم   ر بس   رد الس   يرة الذاتي   ة لأح   د المش   اهير أو نق   ل أخب   ار ع   ن حيات   ه المهني   ة  أو الشخص   ية م   ن 

 . 19.3الصورة رقم  المثال الذي يظهر على . أنظر إلىالنص جمالية اكبر

 

 (. مثال عن مزج النصوص بالأشكال19.3الصورة )
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ورة رق   م الأدوات اللازم   ة  لتع   ديل طريق   ة التف   اف ال   نص ح   ول ش   كل مع   ين )انظ   ر إل   ى الص    Wordي   وفر برن   امج  ال   ـ: 

 ( مجموعة واسعة من الخيارات أهمها:Habillage du texte(. تمنح الأداة )20.3

- Carré : يمك   ن أن خ   ذ ال   نص التفاف   ا  بش   كل مرب   ع ح   ول الش   كل الهندس   ي و ذل   ك بغ   ض النظ   ر ع   ن نوع   هيأ( 

 يتعلق الأمر بمثلث, دائرة  الخ.( 

- Rapproché: كن   ة. ك   ل الفراغ   ات الممم   لأ ف   ي ه   ذه الحال   ة  يلت   ف ال   نص بش   كل ت   ام  ح   ول الش   كل بحي   ث ان   ه ي

 بالاستعانة بهذا النوع من الالتفاف. 19.3التنسيق الذي يظهر على الصورة رقم   أنجز

- Derrière le texte:  يظهر الشكل في هذه الحالة  خلف النص 

- Devant le texte:    منه أجزاءيظهر الشكل في هذه الحالة أمام  النص مخفيا بذلك  . 

- Haut et bas: ن  يس   مح لل   نص ف   ي ه   ذه الحال   ة  ب   أن  يظه   ر ف   و  الش   كل أو تحت   ه و لك   ن  لا يس   مح ل   ه ب   أ

 من جهة اليمين  أو من جهة اليسار.  يملأ المكان المتاح

 
 (. أداة ضبط التفاف النص حول الشكل20.3الصورة )

 أداة ضبط طريقة التفاف النص حول الشكل Formatشريط الأدوات  
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 لضبط طريقة التفاف النص حول الشكل, ينبغي إتباع الخطوات التالية:

 .لاحقا الذي سيلتف حوله النص كتابة النص  و تنسيقه بالشكل المطلوب دون الأخذ بعين الاعتبار الشكل -

 رات الخ(يالمكان المناسب و تعديل خصائصه )حجم, تعبئة, تأثإدراج الشكل في  -

 Habillage duث  م ) (Format) علام  ة  التبوي  بتحدي  د الش  كل م  ن خ  لال النق  ر عل  ى حواف  ه ث  م النق  ر عل  ى  -

texte)  من طر  الالتفاف المقترحة. ثم اختيار واحدة 

 ضبط موضع الأشكال: .10

( بض     بط وض     عية الش     كل عل     ى الص      فحة Formatالأدوات  )( الت     ي تظه     ر عل     ى ش     ريط Positionتس     مح الأداة )

إل   ى   قمن   ا  بإض   افة  أو ح   ذف نص   وص، ولك   ن إذا موض   عهدائمي   ا تغيي   ر  ن   ا يمكن (. 21.3)انظ   ر إل   ى الص   ورة رق   م 

ة معي   ة وض   عي باختي   ارتس   مح ه   ذه الأداة أساس   ا  .ل   ه ري   ال   ذي اخت ف   ي الموض   ع الش   كل ، فس   يظل الص   فحات الت   ي تس   بقه

 أعل   ى يس   ار, وس   ط يم   ين, وس   ط وس   ط, وس   ط يسار,أس   فل, م   ن  ب   ين تس   ع وض   عيات مختلف   ة )أعل   ى يم   ين, أعل   ى وس   ط

ن بص   دد . تلقائي   ا, يأخ   ذ ال   نص التفاف   ا بش   كل مرب   ع ح   ول الش   كل الهندس   ي ال   ذي نح   يم   ين, أس   فل وس   ط و أس   فل يس   ار(

 التفاف أخرى.  باختيار طر ( Autres options de positionضبط وضعيته على الصفحة. يسمح الخيار )

 

 (. ضبط وضعية الأشكال على الصفحة21.3الصورة )

 Formatشريط الأدوات  

أداة ضبط وضعية الشكل 

 على الصفحة

 الخيارات المتاحة

 خيارات إضافية



 (Les illustrationsالفصل الثالث: الرسوم التوضيحية )

 

48 
 

 القصاصات الفنية: .11

المخزن    ة ف    ي  ج    اهزة م    ن الص    ور أو الرس    ومات الرقمي    ة مجموع    ةه    ي  (Images Clipartأو )القصاص    ات الفني    ة 

مس   تندات  إدراجه   ا ف   ي ال و  Wordالبح   ث عنه   ا باس   تخدام  برن   امج  ال   ـ:  الت   ي يمك   نو   Microsoftقاع   دة البيان   ات 

ض عل   ى بع    22.3تحت   وي الص   ورة رق   م  أكث   ر واقعي   ة.  تب   دو م   ن اج   ل  إث   راء محت   وي الرس   وم التوض   يحية و جعله   ا

 .هذه القصاصات عنالأمثلة 

 
 (. أمثلة عن بعض القصاصات الفنية22.3الصورة )

لشاش   ة ا عل   ى يم   ين ظه   ري, (Format) علام   ة التبوي   بالت   ي توج   د  ف   ي  (Images clipartبمج   رد النق   ر عل   ى الأداة )

 ريقتيني   وفر البرن   امج  ط    ف   ي المس   تند. ه   او إدراج عل   ى قصاص   ة فني   ة البح   ثإجراء عملي   ة ب    مرب   ع الح   وار الخ   اص 

 في البحث على قصاصة فنية معينة. مختلفتين

وذل   ك م   ن ( 23.3انظ   ر إل   ى الص   ورة رق   م ت   ي يقترحه   ا البرن   امج )لالبح   ث ا أداةتعتم   د الطريق   ة الأول   ى عل   ى اس   تخدام   

 خلال  تزويدها  بالمعلومات التالية:

بن  وع القصاص  ة الفني  ة  عل  ى ص  لةتك  ون  أنينبغ  ي لكلم  ة البح  ت .  كلم  ة البح  ث ك  ـ: ف  ارة, موظ  ف, مص  نع ال  خ  -

 المراد الحصول عليها.
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 يستحسن هنا تحديد كافة المجموعات. :داخلها عملية البحثتحديد المجموعات التي تتم  -

ت    يح تحدي    د ن    وع القصاص    ات الفني    ة:  اغل    ب الأحي    ان يتعل    ق الأم    ر بالبح    ث ع    ن ص    ور, و لك    ن البرن    امج  ي  -

 أيضا إمكانية البحث عن مقاطع فيديو أو مقاطع صوتية.

 من اجل تفعيل عملية البحث. OKالنقر على الزر  -

 

 
 (. إدراج القصاصات الفنية23.3الصورة )

لبرنامج. تنقسم ( في تصفح القصاصات الفنية التي يوفرها اOrganiser les clipsالأداة  ) استخدامتعتمد الطريقة الثانية على 

’ عةتواصل, فلاحة, أدوات منزلية,  صنا أعمال, ) دمهالقصاصات الفنية إلى مجموعات  حسب  طبيعة المحتوى الذي تق

 .24.3. انظر إلى الصورة رقم (مجتمع,  تكنولوجيا, رياضة الخ.

 بع    د العث    ور عل    ى قصاص    ة فني    ة تخ    دم محت    وى الرس    م التوض    يحي  ال    ذي نح    ن بص    دد  إنش    اءه, نق    وم ب    إدراج ه    ذه

 القصاصة و ذلك بإتباع الخطوات التالية:

شريط الأدوات  

Format 

الأداة الخاصة 

بإدراج القصاصات 

 الفنية

 الحقل الخاص بإدخال كلمة البحث 

 تحديد المجموعة التي ستتم فيها عملية البحث

تحديد نوع القصاصات الفنية : صور, مقاطع 

 صوتية أو مقاطع فيديو

 نتائج البحث

 تصفح القصاصات الفنية  التي يتوفر عليها البرنامج
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م   ة الت   ي ( م   ن القائCopierة الم   راد إدراجه   ا ف   ي المس   تند ث   م اختي   ار )ِالنق   ر عل   ى الس   هم المص   احب  للقصاص    -

 (.24.3)انظر إلى الصورة رقم   تظهر

ئم   ة الت   ي ( م   ن القاCollerالنق   ر عل   ى المك   ان المخص   ص لإدراج القصاص   ة  ب   الزر الأيم   ن للف   أرة ث   م اختي   ار )ِ -

 تظهر.

 أو 

ناس   ب م   ع عل   ى الص   فحة ث  م تغيي   ر أبعاده   ا حت  ى تتالنق  ر بش   كل مباش  ر عل   ى القصاص   ة الفني  ة لك   ي ي   تم إدراجه  ا  -

 حجم الرسم التوضيحي.

 

 

 (. تصفح القصاصات الفنية24.3الصورة )

 :المخططات البيانية .12

 البي   اني المخط   ط ) خط   وط , الأعم   دة البياني   ة( مخط   ط) أعم   دة باس   تخدام للبيان   ات رس   ومي تمثي   ل ه   و البي   اني لمخط   طا

اعتم   اد ه   ذه المخطط   ات عل   ى تمثي   ل البيان   ات بش   كل مرئ   ي يس   مح   .ال   خ (ال   دائري البي   اني المخط   ط(  ش   رائح .(الخط   ي

بإمك   ان المخطط   ات . النص   وصالج   داول  أو  عل   ىم   ن ق   راءة نف   س البيان   ات  النت   ائج وتفس   يرها بش   كل أس   رعباس   تخلاص 
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. فه   م العلاق   ة الت   ي ت   ربط ب   ين الظ   واهر المدروس   ة ال   خ ,الق   يم الش   اذة تس   ليط الض   وء عل   ى،  اللافت   ة للنظ   رإب   راز النق   اط 

 .تحتوي على أمثلة عن أنواع المخططات الأكثر استخداما 25.3الصورة رقم 

 

 (. أمثلة عن المخططات البيانية الأكثر شيوعا25.3الصورة )

 (:26.3لإدراج مخطط بياني  في المستند تتم عن طريق )أنظر إلى الصورة رقم أسهل طريقة 

م    ة  لإنش    اء لأن ه    ذا البرن    امج يت   وفر عل    ى كاف   ة الأدوات اللاز Excelأنش   اء المخط    ط  باس   تخدام برن    امج ال   ـ:  -

 و تنسيق المخططات. 

 الخ(  نسخ المخطط بعد الانتهاء من تنسيقه )إعطائه عنوانا مناسبا, تغيير الخلفية -

 لصق المخطط على المستند. -
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 Microsoft Excel (.إنشاء و نسخ المخططات باستخدام برنامج الـ:26.3الصورة )

  

 : SmartArtالرسوم  .13

 رس    وم بس     يطة يتعل    ق  الأم    ر باس    تخداملتوص    يل المعلوم    ات بش    كل مرئ    ي. يمك    ن أن  SmartArtرس    وم التسُ    تخدم 

لح    التين ي    وفر ف    ي كلت    ا او كالهياك    ل التنظيمي    ة   رس    وم أكث    ر تعقي    دا خدامبالاس    تكم    ا يمك    ن أن يتعل    ق الأم    ر قوائم ك    ال

ب ع   رض إنش   اء و تنس   يق ه   ذه الرس   وم م   ع ت   وفير أس   الي  عمليت   ي البرن   امج مجموع   ة كامل   ة  م   ن الأدوات الت   ي تس   هل

دراج تس      مح ه     ذه الأخي      رة ب      إ  . SmartArtالم      رور ب     الأداة احترافي     ة يص      عب أو يس     تحيل  الحص      ول علي     ا دون 

هل ت   م تقس   يمها إل   ى فئ   ات  حت   ى يس    ( عل   ى بع   ض الأمثل   ة 27.3وم )تحت   وي الص   ورة رق   م مجموع   ة واس   عة م   ن الرس   

ن أش   كال انطلاق   ا م   ب   دل الرس   وم الت   ي ي   تم إنش   اؤها  SmartArtعل   ى المس   تخدم البح   ث عنه   ا.  يفض   ل اس   تخدام  الرس   وم 

 هندسية بسيطة كلما تعلق الأمر ب:

 (Hiérarchie) إنشاء مخطط هيكلي هرمي -

 ...خط    ة عم     لأو   م    ا, تط    ور ظ    اهرة معين    ة عملي    ةإنج     از  المتتالي    ة ف    ي مراح    ل ال تس    ليط الض    وء عل    ى -

(Processus) 

 (Liste)إنشاء قوائم معلومات بشكل  احترافي  و سريع.  -



 (Les illustrationsالفصل الثالث: الرسوم التوضيحية )

 

53 
 

 (Cycle) .تمثيل الظواهر أو العمليات التي تتم بشكل دوري -

 هرمي    ة بطريق    ة أو المف    اهيم  , الظ    واهرمع    ين م    ن  الأف    راد الت    ي توج    د ب    ين ع    ددالتناس    بية  ةتمثي    ل العلاق     -

(Pyramide) 

 ... ارض     ةتمثي     ل علاق     ة التق     ارب أو التباع     د ب     ين الأفك     ار و المف     اهيم، تمثي     ل الأفك     ار أو المف     اهيم المتع -

(Relation) 

 

 SmartArt(. بعض الأمثلة عن الرسوم 27.3الصورة )

 :SmartArt  إدراج رسم  .13.1

 (:28.3الصورة رقم  إلىينبغي إتباع الخطوات التالية )أنظر ,  SmartArtلإدراج أحد الرسوم 

 (. SmartArt( ثم النقر على الأداة )Insertion) علامة التبويباختيار  -
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 ثم  من خلال النافذة التي تظهر, نقوم باختيار  المجموعة التي ينتمي إليها الرسم المراد إدراجه -

 .يرتتاخانتقاء أحد الرسوم المتوفرة داخل المجموعة التي  -

( Création) :علامت      ي التبوي      ببإظه      ار   Wordيق      وم برن      امج ال      ـ  SmartArtبمج      رد إدراج اح      د الرس      وم  

أنظ   ر عل   ى مجموع   ة كامل   ة م   ن الأوام   ر الخاص   ة  بإنش   اء و تنس   يق الرس   وم ) ه   ذان الش   ريطان يحت   وي  .(Formatو)

 (. 29.3إلى الصورة رقم 

 

 SmartArt(. الخطوات المتبعة في إدراج  أحد الرسوم 28.3الصورة )

 SmartArtتنسيق الرسوم  .13.2

المناس    بة   باس    تخدام  الأدوات  SmartArtس    نتطر  ف    ي الفق    رات التالي    ة إل    ى أه    م النق    اط المتعلق    ة  بتنس    يق الرس    وم 

 .(Formatو )( Créationالتي تظهر على الشريطين )

 

1 

2 

3 

4 

 شرح موجز للرسم المحدد و طبيعة استخدامه.
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 SmartArt الأدوات الخاصة بإنشاء و تنسيق الرسوم   (.29.3) الصورة

 إضافة عناصر للرسم: .13.2.1

 دام الأداةباس   تخبمج   رد إدراج رس   م مع   ين, يق   وم البرن   امج ب   اقتراح بني   ة أولي   ة تحت   وي عل   ى ع   دد مع   ين  م   ن العناص   ر. 

(Ajouter une formeي ) بط , ي   تم ذل   ك وف   ق ع   دد مع   ين م   ن الخي   ارات  ت   رتالبرن   امج بإض   افة عنص   ر للرس   م  ق   وم

 (. 30.3)أنظر إلى الصورة رقم يد الإنجاز قالذي هو أساسا بطبيعة الرسم 

 (. إضافة عنصر إلى الرسم30.3الصورة )  

1 

2 

 إضافة عنصر بعد العنصر المحدد

 إضافة عنصر قبل العنصر المحدد

 إضافة عنصر فو  العنصر المحدد

 إضافة عنصر تحت العنصر المحدد

 Création  شريط الأدوات

 Format  شريط الأدوات
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 تعديل اتجاه الرسم: .13.2.2

يس   ار حت   ى يك   ون م   ن اليم   ين إل   ى اليس   ار أو م   ن ال (De droite à gauche) تس   مح ه   ذه الأداة بض   بط اتج   اه الرس   م

تم بش   كل ت   الت   ي تعب   ر عل   ى الظ   واهر أو العملي   ات  الت   ي تج   اه بش   كل واض   ح ف   ي الرس   وم الاإل   ى اليم   ين. تتجل   ى فك   رة 

اتج   اه  وذل   ك بالانتق   ال م   ن عنص   ر إل   ى آخ   ر حس   بيمك   ن ق   راءة ه   ذا الن   وع م   ن الرس   وم    (.Les cycles) دوري

لرس    م  (. تس   تخدم أداة ض    بط اتج    اه ا31.3عق    ارب الس    اعة )أنظ    ر إل   ى الص    ورة رق    م  اتج   اه  الس    اعة أو عك    س بعق   ار

 في تحديد اتجاه القراءة الصحيح.

 

 (. ضبط اتجاه الرسوم31.3الصورة )

 اختيار تنظيم مختلف لعناصر الرسم .13.2.3

العناص   ر الت   ي يتك   ون منه   ا باس   تخدام  البرن   امج ب   التعبير عل   ى حيس   م  SmartArtبع   د إدراج ن   وع مع   ين م   ن الرس   وم 

مختلف   ين  أس   لوبين 32.3نع   رض ف   ي الص   ورة رق   م  م ال   ذي  اختي   ر س   ابقا.حافظ   ة عل   ى ن   وع الرس   مم   ع ال ط   ر  مختلف   ة 

 .الرسم التوضيحيفي التعبير على نفس 

 أداة ضبط اتجاه الرسم Créationشريط الأدوات  
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 المستخدم في الرسم: التلوين بتغيير أسلو .13.2.4

 .ق   طف واح  دكك  ل و ل   يس عل  ى مس   توى  عنص  ر  عل  ى مس   توى الرس  م أس  لوب التل  وين المس   تخدميس  مح البرن  امج بتغيي   ر 

دد ع   ة, اس  تخدام اس  تخدام أش  كال ب   دون تعبئ  ة, اس   تخدام ت  درج ل  وني ف   ي تنس  يق التعبئ   م  ن ب  ين أس   اليب التل  وين المقترح   ة: 

ل  ال   ذي مث  الا ه  ذا الن  وع م  ن التع  دي 33.3نع  رض ف  ي الص  ورة رق  م  ال  خ. كك  ل ش  كلالعل  ى مس  توى م  ن الأل  وان  مع  ين 

 .(Modifier les couleurs) يتم باستخدام الأداة

 

 مثال عن التعبير على نفس النوع من الرسوم باستخدام أسلوبين مختلفين (.32.3) الصورة

  

 :موالرس تنسيق تغيير أسلوب .13.2.5

ع   ن تل   ك الت   ي يق   وم المس   تخدم بإنش   ائها  انطلاق   ا م   ن  أش   كال هندس   ية بس   يطة,   SmartArtأكث   ر ش   يء يمي   ز الرس   وم 

 ت    أثيراتب مص    حوبة  تنس    يق ج    اهزة,  ه    و ت    وفر  البرن    امج عل    ى أس    اليب هابالإض    افة إل    ى س    هولة و س    رعة إنش    اء

نف   س  ف  ي تنس   يق  بع   ض الأس  اليب المختلف   ة  34.3نع  رض ف   ي الص  ورة رق   م    لة التطبي  ق و س   هلة التغيي  رس   ه احترافي  ة

  الرسم

 Créationشريط الأدوات 

 أساليب تعبير مختلفة لعناصر الرسم
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 المستخدم في الرسم ر أسلوب التلوين(. تغيي33.3الصورة )

 

ليب التنسيق الجاهزة.ا(. استخدام  أس34.3الصورة )

 Créationشريط الأدوات 

 أساليب تنسيق جاهزة

 أساليب  تلوين مختلفة Créationشريط الأدوات 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الجداول
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 الجداول: رابعال فصللا

, ص   ور أو  , رس   وم أو رقمي   ة خلاي   ا  احت   واء بيان   ات نص   يةه   ذه الل خلاي   ا. يمك   نع   دد مع   ين م   ن ال ول م   ن اتك   ون الج   دت

ف ص    فوع    دد مع    ين م    ن ال باس    تخدامبالإض    افة إل    ى ال    دور ال    ذي تلعب    ه ف    ي  تنظ    يم البيان    ات  . أخ    رى حت    ى ج    داول

تنظ      يم مجموع      ة متنوع      ة م      ن ل  , Wordف      ي  ا,لتس      هيل قراءته      ا و فهمه      ا, تس      تخدم الج      داول  أيض       عم      دةالأو

نس    يقها تتن    اول ك   ل المواض    يع المتعلق    ة  بإنش   اء الج    داول و   رس    نحاول ف    ي ه   ذا المح    و .)ص   ور, رس    وم ال   خ(العناصر

 .Word  ـباستخدام برنامج ال

 إدراج جدول: .1

خدام الأول    ى عل    ى اس    ت. تعتم    د الطريق    ة اتث    لاث ط    ر  مختلف    ة لإدراج ج    دول ف    ي المس    تند Wordي    وفر برن    امج ال    ـ 

ام ث    م اس    تخد, (Insertionالت    ي يمك    ن الوص    ول إليه    ا ع    ن طري    ق  النق    ر عل    ى ش    ريط الأدوات ) (Tableauالأداة )

ف و م    ن اج    ل تحدي    د  الع    دد الأول    ي للص    فو (1.4الج    زء العل    وي م    ن الناف    ذ الت    ي تظه    ر )أنظ    ر إل    ى الص    ورة رق    م 

ل   ى  عحت   ى الحص   ول م   ع الن   زول نح   و الأس   فل بجه   ة اليم   ين   الأعم   دة المرغ   وب فيه   ا ع   ن طري   ق تحري   ك مؤش   ر الف   ارة

 يدرج الجدول بمجرد النقر على الزر الأيسر للفأرة من اجل إنهاء العملية.أبعاد الجدول المطلوبة. 

 

 -الطريقة الأولى-(. إدراج جدول1.4الصورة )

 Insertionشريط الأدوات  

 Tableauالأداة 
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 -الطريقة الثانية –(. إدراج جدول 2.4الصورة )

اس   تخدام  م ( ث   Tableau)ث   م النق   ر عل   ى الأداة  (Insertionالنق   ر عل   ى ش   ريط الأدوات ) تعتم   د الطريق   ة الثاني   ة عل   ى 

مح الناف   ذة (. تس   2.4الص   ورة رق   م  المرافق   ة له   ا )أنظ   ر إل   ىالناف   ذة  تظه   ر عل   ىالت   ي  (Insérer un tableauالأداة )

 التي تظهر بـ:

( الت     ي يتك     ون منه     ا الج     دول باس     تخدام الأس     هم colonnes( و الأعم     دة )lignesتحدي     د ع     دد الص     فوف ) -

 المرافقة للحقول أو كتابة الأعداد باستخدام لوحة المفاتيح.

. يمك     ن (Comportement de l’ajustement automatique)  الاحت     واء التلق    ائي تحدي    د س    لوك -

 الاختيار بين:

o (Largeur de colonne fixe)   أو  .عرض ثابتمن اجل الحصول على أعمدة ب 

o  (Ajuster au contenu)    م العناص    ر الت    ي تحتويه    ا احج    ألجع    ل ع    رض العم    ود يتكي    ف م    ع

 أو .خلاياه

1 

2 

3 
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o  َ(Ajuster à la fenêtre) فة الت   ي تمت   د للحص   ول عل   ى ج   دول بع   رض المس   تند بح   د ذات   ه )المس   ا

في ه    ذه الحال    ة يتغي    ر حج    م ك    ل عم    ود حس    ب حج    م .م    ن اله    امش الأيم    ن إل    ى اله    امش الأيس    ر(

 العناصر الموضوعة في خلاياه وذلك على حساب أعمدة الجدول الأخرى.

 

 -الطريقة الثالثة –(: إدراج جدول 3.4الصورة )

ن ( الت    ي يمك    Dessiner un tableauتعتم    د الطريق    ة الثالث    ة ف    ي إدراج الج    دول عل    ى رس    مه باس    تخدام الأداة )

ف   أرة هي   أة بمج   رد تفعي   ل أداة الرس   م يأخ   ذ مؤش   ر ال .3.4الوص   ول إليه   ا بإتب   اع الخط   وات الموض   حة عل   ى الص   ورة رق   م 

 ـ:و ذلك ب نبدأ برسم الحدود الخارجية للجدول  .قلم

 النقر على الزر الأيسر للفأرة  في مكان معين -

 سحب الفأرة  إلى مكان  أخر مع الحفاظ على الزر مضغوطا  -

 إعطاء  الجدول الأبعاد المطلوبة. بعد ترك زر الفأرة الأيسر  -

  .التي يتكون منها الجدول الصفوف و الأعمدةرسم  -

1 

2 

3 
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نش   اء إمكاني   ة  إ الس   ابقتين لأنه   ا تت   يح للمس   تخدمتعط   ي أداة رس   م الج   داول حري   ة اكب   ر ف   ي الرس   م مقارن   ة م   ع الط   ريقتين  

رق   م  كالج   دول ال   ذي يظه   ر عل   ى الص   ورة  متغي   ر م   ن الخلاي   ا (   ج   داول غي   ر منتظم   ة )تحت   وي  أعم   دتها عل   ى ع   دد

3.4. 

 

 (. الأدوات الخاصة  بإنشاء و تنسيق الجداول.4.4الصورة )

و  (Création: )ِإض         افيينيق         وم البرن         امج بإظه         ار ش         ريطي أدوات  ,بمج         رد إدراج ج         دول ف         ي المس         تند

(Dispositionيحت    وي ه    ذان الش    ريطان عل    ى كاف    ة الأوام    ر اللازم    ة لل    تحكم ف    ي خص    ائص الج    داول  و تنس    يق .)اه 

 (Création) التبوي     ب علام     ة عل     ى تظه     ر الت     ي دواتالأ تس     مح .(4.4أنظر إل     ى الص     ورة رق     م )بالش     كل المطل     وب

 تس    اعد عل    ى تق    ديم(Disposition) علام    ة التبوي    ب تحتويه    ا الت    يالأدوات  أن ح    ين ف    ي تحس    ين مظه    ر الج    دولب

تف   ي ه   ذان كم   ا ك   ان الح   ال م   ع الأش   كال, يخ  .قراءته   ا عملي   ة  يس   هل منطق   ي بش   كل الج   دول يحتويه   ا الت   ي المعلوم   ات

 الشريطان  بمجرد وضع مؤشر الفأرة خارج الجدول.

 تغيير خصائص الجدول: .2

خص    ائص الول ت    تم ع    ن طري    ق إظه    ار الناف    ذة الخاص    ة  بع    رض ال    تحكم ف    ي  أه    م خص    ائص الج    دلالطريق    ة الأس    هل 

 لتالي   ةه   ذه الناف   دة بإتب   اع واح   دة م   ن الط   ر  اإل   ى . ي   تم الوص   ول (Propriétés du tableau) الحالي   ة و تغييره   ا

 :(5.4)أنظر إلى الصورة رقم 

 Dispositionشريط الأدوات   Créationشريط الأدوات  



 الفصل الرابع: الجداول
 

64 
 

ه     ر ف     ي الت     ي تظ  (Propriétésث     م النق     ر عل     ى الأداة )  (Disposition)النق     ر عل     ى ش     ريط الأدوات  -

 أو  .(Tableauالمجموعة )

ر ي    اختاث    م الأيم    ن ه  العل    وي ب    الت    ي تظه    ر ف    ي جان ج    دول ال علام    ة تحدي    د عل    ىالأيم    ن  لف    أرة نق    ر ب    زر الا -

 ( من القائمة السياقية التي تظهر.Propriétés du tableau) خصائص الجدول

 

  .(. الوصول إلى النافذة الخاصة بضبط خصائص الجداول5.4الصورة )

 
 Propriétés du tableau  (. النافذة6.4الصورة )

, وسط أو  الجدول: يسار ةمحاذا ضبط

 يمين الصفحة

 حولالتفا  النص   ضبط طريقة

 الجدول: 

الجدول: من اليمين إلى  اتجاه ضبط

 اليسار أو من اليسار

1 

2 
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حررررو   الخصرررائص العامررررة للجررردو  )محررراذاة الجررردو , التفررراف الرررنصللرررتحكم فررري ( (Tableauتبويرررب العلامرررة تسرررتخدم 

 و ةعمرررردالأ ,خصررررائص الصررررفوفعلامررررات التبويررررب الأخرررررى للررررتحكم فرررري  فرررري حررررين تسررررتخدم الجرررردو  و اتجرررراه الجرررردو (

 .(6.4أنرر إلى الصورة رقم ) ايالخلا

 الجدول ككل:أبعاد عمود أو عرض صف,  ارتفاعتغيير  .3

ي   ر ارتف   اع ع   رض عم   ود  أو أبع   اد الج   دول كك   ل. عن   دما يتعل   ق الأم   ر بتغي ,باس   تخدام الف   أرة يمك   ن تغيي   ر ارتف   اع ص   ف

 صف معين ينبغي إتباع الخطوات التالية:

 وضع مؤشر الفأرة على الحد العلوي أو الحد السفلي للصف -

يس  ر للف  أرة ث  م  (. نق  وم ب  النقر عل  ى ال  زر الأ7.4المبين  ة ف  ي الص  ورة رق  م )الف  أرة الهي  أة  رد م  ا يأخ  ذ مؤش   بمج  ر -

 سحبها نحو الأعلى أو نحو الأسفل.ن

 .عندما يأخذ الصف الارتفاع المناسبنترك زر الفأرة  -

 

 (. تغيير ارتفاع صف 7.4الصورة )

مؤشر  ( وذلك بوضع8.4نتبع نفس الخطوات السابقة عندما يتعلق الأمر بتغيير  عرض عمود معين )أنظر إلى الصورة رقم 

 اليسار.  الفأرة على الحد الأيمن أو الحد الأيسر للعمود ثم سحب الفأرة باتجاه اليمين أو  باتجاه
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 (.  تغيير عرض عمود8.4الصورة )

و  لأيسرررر للجررردعنررردما يتعلررر  الأمرررر بت ييرررر أبعررراد الجررردو  ككررر  ينب ررري اسرررتخدام العلامرررة التررري ترهرررر فررري الرررركن السرررفلي ا

بشرررك   فررري هرررذه الحالرررة  يمكرررن لعمليرررة السرررحب أن ترررتم بشرررك  أفقررري, بشرررك  عمرررودي أو (.9.4)أنررررر إلرررى الصرررورة رقرررم 

 مائ . 

 

 (. ت يير أبعاد الجدو 9.4الصورة )
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 :توحيد  ارتفاع الصفوف وعرض الأعمدة .4

بعرررد إحررردان بعرررم الت ييررررات فررري خصرررائص  الجررردو  يمكرررن للمسرررتخدم أن يرغرررب بعررردها فررري إعطرررا  كافرررة  الصررررفوف 

وامر  تعانة برررالأ. يتررري  البرنرررام  هرررذا النررروت مرررن العمليرررات وذلرررن بالاسرررنفسسسلارتض سسسا كافرررة الأعمررردة  أو /و نفسسسلارتفاعفسسس  

(Uniformiser la hauteur des lignes) ( وUniformiser la largeur des colonnes )

م  بتحديرررده عرررن طريررر  النقرررر برررالزر الأيمرررن علرررى العلامرررة المصررراحبة للجررردو  و التررري تسررر. يمكرررن الوصرررو  لهرررذه الأوامرررر 

 .( ثم اختيار الأمر المناسب10.4)أنرر إلى الصورة رقم  كليا 

 

 (. توحيد ارتفات الصفوف و عرم الأعمدة10.4الصورة )

 ول:اتغيير بنية الجد .5

كث   ر, ص    ف أق   د يحت   اج المس   تخدم لتغيي   ر بني   ة الج    داول و ذل   ك  إم   ا لخط   ئ ارتكب   ه أثن    اء إنش   ائها ) عم   ود إض   افي أو 

. رور الوق   تم   م   ع  أو أكث   ر أو أن الج   دول ت   م إدراج   ه ف   ي المك   ان الخط   أ( أو لان البيان   ات  الت   ي تحتويه   ا تغي   رت ن   اقص

: ع    ات التالي    ةص    نف ه    ذه الأدوات إل    ى المجموتف    ي الفق    رات التالي    ة الأدوات المتعلق    ة بتغيي    ر  بني    ة الج    داول.  ش    رحسن

 .ات الفصلأدوات الحذف, أدوات الإدراج, أدوات الدمج, و أخيرا أدو

 عمليات الحذف: .5.1

 الخاص مرالأ أيضايمكن لعمليات الحذف أن تخص صفا أو أكثر, عمودا أو أكثر أو تخص الجدول بالكامل. يوفر البرنامج  

 .11.4أنظر إلى الصورة رقم  .جدا حذف خلية أو أكثر  ولكن استخدامه نادرب

 توحيد ارتفاا الصفو 

 توحيد عر  الأعمدة
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ذا ك   ان إال   ذي  لا يظه   ر إلا  (Dispositionوات ) تتواج   د الأوام   ر الخاص   ة ب   إجراء عملي   ات الح   ذف عل   ى ش   ريط الأد

 لحذف عمود  أو أكثر ينبغي إتباع الخطوات التالي: .مؤشر الفأرة داخل الجدول

 من كل عمود  معني بعملية الحذف. أو أكثر تحديد خلية -

 11.4(. انظر إلى الصورة رقم Supprimer les colonnesالنقر على  الأمر ) -

م   ر ينبغ   ي عل   ى المس   تخدم  تحدي   د خلي   ة عل   ى الأق   ل م   ن ك   ل ص   ف يري   د حذف   ه ث   م اس   تخدام الألح   ذف ص   ف أو أكث   ر, 

(Supprimer les lignes) وض    ع  أم    ا إذا تعل    ق الأم    ر بح    ذف الج    دول بالكام    ل فك    ل م    ا  يحتاج    ه المس    تخدم ه    و

 .(Supprimer le tableauثم استخدام الأمر ) مؤشر الفأرة داخل إحدى خلاياه

 

 (. الأدوات الخاصة بإجراء عمليات الحذف.11.4الصورة )

 :صفوف أو أعمدة للجدولإضافة  .5.2

وإع   ادة  الج   دولب   دلاي م   ن ح   ذف  ف   ي بع   ض الأحي   ان  نحت   اج إل   ى إض   افة ص   ف أو أكث   ر  أو  عم   ود أو أكث   ر  للج   دول.

ف    ي الأم    اكن  يت    يح البرن    امج للمس    تخدم إمكاني    ة  إض    افة  الص    فوف و الأعم    دة  الناقص    ة  , بالأبع    اد الص    حيحة هإنش    ائ

المناس   بة  حت   ى إذا كان   ت بيان   ات الج   دول ممل   وءة. تتواج   د الأوام   ر الخاص   ة  بإض   افة الص   فوف و الأعم   دة عل   ى ش   ريط 

 (:12.4الخيارات المتاحة هي كالتالي )أنظر إلى الصورة رقم  .(Dispositionالأدوات )

شريط الأدوات 

Disposition 

 خلايا حذف

 أعمدة حذف

 صفو حذف 

 الجدول بالكاملحذف 

الأداة الخاصة بإجراء 

 عمليات الحذف
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- Insérer au-dessus: إضافة  صف تحت الصف المحدد 

- Insérer en dessous: إضافة صف فو  الصف المحدد 

- Insérer  à gauche: إضافة عمود يسار العمود المحدد 

- Insérer à Droite:  عمود يمين العمود المحددإضافة 

 

 (. الأدوات الخاصة بإضافة صفوف و أعمدة للجدول12.4الصورة )

:  مثال 

نس   تعين بالمث   ال ال   ذي يظه   ر عل   ى الص   ورة سم   ن أج   ل فه   م آلي   ة عم   ل الأدوات الخاص   ة بإض   افة الص   فوف و الأعم   دة  

هن   اك طريقت   ان لإض   افة عم   ود ص   فوف.  04أعم   دة و  04يتك   ون الج   دول ال   ذي يظه   ر يم   ين الص   ورة م   ن . 13.4رق   م 

 Insérer à( ث   م  النق   ر عل   ى الأم   ر )Bد )(. تعتم   د الطريق   ة الأول   ى عل   ى تحدي   د خلاي   ا  العم   وC( و)Bب   ين العم   ودين )

gauche) ( ف    ي ح    ين أن الطريق    ة الثاني    ة  تعتم    د عل    ى تحدي    د خلاي    ا العم    ودC( ث    م اختي    ار الأم    ر )Insérer à 

droite). كاف    ة خلاي    ا العم    ود الم    راد الاش    تغال علي    ه أو وض    ع مؤش    ر الف    أرة داخ    ل  تحدي    د ف    ي كلت    ا الح    التين يمك    ن

 . فقط إحدى خلاياه

 Dispositionشريط الأدوات  
 العمود المحدد يمي  إضافة  عمود

 العمود المحدد يسارإضافة عمود  

 الصف المحدد تح  إضافة صف

 الصف المحدد  وقإضافة صف  
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 (. مثال عن كيفية إضافة عمود للجدول13.4الصورة )

 دمج خلايا الجدول و فصلها: .5.3

الخاص   ة  دم   ج الخلاي   ا  ,عل   ى س   بيل المث   ال ,. م   ن الش   ائعف   ي الج   دول حت   اج أحياني   ا إل   ى دم   ج أعم   دة أو ص   فوف أو خلاي   ان

م   ن الأعم   دة )أنظ   ر إل   ى الص   ورة يض   م ع   ددا معين   ا لإنش   اء خلي   ة واح   دة أكب   ر تحت   وي عل   ى عن   وان  وف العلوي   ةالص   فب

 Fusionner lesالمعني   ة ث   م النق   ر عل   ى  الأداة ) د الخلاي   اي   حدت خليت   ين أو أكث   ر, ينبغ   ي ,أولا,دمج ل   . (14.4رق   م )

cellules)  ( الت    ي تظه   ر عل    ى  علام    ة التبوي   بDisposition الخاص    ة ).يمك   ن للخلاي    ا المعني    ة بعملي    ة  بالج    داول

 عدة صفوف و عدة أعمدة بشرط أن تكون متجاورة.الدمج أن تتواجد على نفس الصف أو نفس العمود أو على 

 

 (. استخدام أداة الدمج في  إنشاء جداول أكثر تعقيدا.14.4الصورة )

 الخلايا دمج الخلايا  صل

 الخلايا دمجأداة 

 الخلايا  صل أداة

تقسيم الجدول   أداة

 ينأإلى جز

1 
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 :ات التالية. للقيام بذلك ينبغي إتباع الخطوأحيانا أخرى نحتاج إلى فصل خلية واحدة إلى عدد معين من الخلايا

 المعنية بعملية الفصل وضع مؤشر الفأرة على الخلية -

 (Fractionner les cellulesالنقر على الأداة ) -

م   ن  تحدي   د ع   دد الخلاي   ا الم   راد الحص   ول عليه   ا  م   ن عملي   ة الفص   ل وذل   ك بتحدي   د ع   دد الأعم   دة و الص   فوف -

  القائمة السياقية التي تظهر.

م   ج و عمليت   ي د ن خ   لال تنفي   ذالنت   ائج الت   ي يمك   ن الحص   ول عليه   ا م    ( أمثل   ة واض   حة عل   ى15.4تظه   ر الص   ورة رق   م )

 فصل الخلايا.

 

 (. أمثلة على عمليتي دمج و فصل الخلايا15.4الصورة )

 ضبط خصائص محتوى الخلايا: .6

يتعل   ق . ب   ه المس   تخدم بس   نتحدث ف   ي الفق   رات التالي   ة  عل   ى محت   وي الخلاي   ا النص   ي و كيفي   ة ض   بطه بالش   كل ال   ذي يرغ   

لمحيط   ة ا حجوووم الهووووامشو  الووونص اتجووواهداخ   ل خلاي   ا الج   دول,  محووواذاة الووونصالت   الي: ب   التحكم ب   ثلاث خص   ائص  ه   ي ك

 خلية. لبك

 المحاذاة: .6.1

بالإض   افة إل   ى وض   عيات ال   نص الثلاث   ة, الت   ي تكلمن   ا عنه   ا ف   ي المح   ور الث   اني, و الت   ي تخ   ص إمكاني   ة ص   ف ال   نص م   ن  

جه   ة اليم   ين , وس   ط , أو م   ن جه   ة اليس   ار, ي   وفر البرن   امج ث   لاث وض   عيات أخ   رى  )أغل   ى, وس   ط, أس   فل( عن   دما يتعل   ق 

يات الممكن    ة إل   ى تس   عة ه   ي كالت   الي: أعل    ى الأم   ر ب   نص مكت   وب داخ   ل  خلاي   ا الج    دول و ب   ذلك يرتف   ع  ع   دد الوض   ع
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يس   ار وس   ط, أس   فل يم   ين, أس   فل وس   ط و أس   فل يس    ار.   يم   ين, أعل   ى وس   ط, أعل   ى يس   ار, أعل   ى وس   ك, وس   ط وس   ط,

ث   م  اختي   ار واح   دة كخط  وة أول   ى,   ,لتع  ديل مح   اذاة ال   نص الخ   اص بخلي  ة أو أكث   ر ينبغ   ي تحدي   د الخلاي   ا المعني  ة بالتع   ديل

الت       ي تظه       ر عل       ى  علام       ة التبوي       ب  (Alignement) ر عليه       ا  المجموع       ةالت       ي تت       وفم       ن الوض       عيات 

(Développement) (16.4)أنظر إلى الصورة رقم  الخاصة بالجداول. 

 

 (. تعديل محاذاة النص داخل خلايا الجدول16.4الصورة )

 اتجاه النص: .6.2

ي  إلووو  اليمووو مووو رأين  ا ف   ي المح   ور الث   اني ب   أن اتج   اه  النص   وص المكتوب   ة بش   كل مباش   ر عل   ى الص   فحات يمك   ن أن يك   ون 

ة بلغ   ات )ف   ي حال   ة نص   وص مكتوب    إلووو  اليموووي  اليسوووار مووو باللغ   ة العربي   ة( أو  مكتوب   ة  )ف   ي حال   ة نص   وص اليسوووار

ه    ذين  عن    دما يتعل    ق الأم    ر بنص    وص مكتوب    ة داخ    ل خلاي    ا الج    دول  ف    إن البرن    امج ي    وفر , بالإض    افة إل    ى أجنبي    ة(.

مووو   لل   نص هم   ا: الوضوووعية العموديوووة, اتجاه   ان آخ   ران يتماش   يان م   ع الوضوووعية الأ قيوووةالاتج   اهين الل   ذان يتماش   يان  م   ع 

ة ( الت   ي تظه   ر  عل   ى علام   Orientation du texteتس   مح الأداة )  .مووو  أسوووفل إلووو  أعرووو و  أعرووو  إلووو  أسوووفل

)أنظ     ر إل     ى  ( ب     التحكم ف     ي اتج     اه ال     نص المناس     ب و ذل     ك بإتب     اع الخط     وات التالي     ةDéveloppementالتبوي     ب )

 :(17.4الصورة رقم 

1 

وضعيات مختلفة للنص 

داخل الخلية. الوضعية 

وسط, المحددة حاليا هي: 

 وسط
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 .الاتجاهتحديد كافة الخلايا المراد إعطاء نصوصها نفس  -

 بشكل متكرر حتى الحصول على الاتجاه المطلوب. (Orientation du texteالأداة )النقر على نفس  -

 

 (. استخدام أداة ضبط اتجاه النص داخل خلايا الجدول17.4الصورة )

 الهوامش: .6.3

. يمك   ن أن تمن   ع اله   وامش ح   دودهاالخلي   ة والمك   ان المت   اح للكتاب   ة داخ   ل ب   ين الت   ي تفص   ل ه   امش الخلي   ة ه   و المس   افة 

اس   تحال كم  ا يمك   ن له  ا خل  ق مس   احة أكب  ر للكتاب  ة إذا  قابل  ة للق  راءةالمناس  بة الخلاي  ا م  ن أن تص   بح مزدحم  ة للغاي  ة وغي   ر 

ت   تم ع   ن طري   ق اس   تخدام الأداة  ي   اامش الخلاوم ه   احج   أحج   م الج   دول أو حج   م الخلاي   ا. الطريق   ة الأس   هل  لتع   ديل  تكبي   ر

(Marges de la cellule( الت   ي تظه   ر عل   ى علام   ة التبوي   ب )Développement.)  أنظ   ر إل   ى الص   ورة رق   م

18.4. 

1 

2 
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 (. تعديل حجم هوامش الخلايا18.4الصورة )

ة س    مح الناف    ذتبالإض   افة إل    ى إعط    اء المس    تخدم إمكاني    ة تحدي    د أحج    ام اله    وامش )العل    وي, الس    فلي, الأيم    ن و الأيس    ر(, 

دون ب   ث   الا ع   ن ج   دول  م 19.4بتحدي   د حج   م تباع   د الخلاي   ا. نعط   ي ف   ي الص   ورة رق   م  18.4الت   ي تظه   ر عل   ى الص   ورة 

 سم. 0.05تباعد للخلايا و  بتباعد حجمه 

 

 

 (. إضافة  تباعد بين خلايا الجدول  بحجم معين19.4الصورة )

 ترتيب بيانات الجدول: .7

لإج   راء عملي   ة . وف   ق بيان   ات عم   ود أو أكث   ر الج   داول محت   وىترتي   ب ل س   هلةطريق   ة مرن   ة و Word برن   امج ال   ـ ي   وفر

 : (20.4)أنظر إلى الصورة رقم  التاليةترتيب لبيانات  جدول ما ينبغي إتباع الخطوات 

1 

2 

3 

إضافة تباعد بين 

 الخلايا بحجم معين
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 النقر على العلامة  المصاحبة  للركن العلوي الأيمن  للجدول من اجل تحديده بالكامل -

ى ي   تم حت    (Disposition( الت   ي تظه   ر عل   ى علام   ة التبوي   ب )Trierالنق   ر عل   ى أداة ترتي   ب بيان   ات الج   داول ) -

 إظهار النافذة الخاصة  بتحديد خصائص الترتيب.

 اختيار اسم العمود الأول الذي على أساسه تتم عملية الترتيب  -

 (Numérique)(, بيان    ات رقمي    ةTexte) تحدي    د ن    وع البيان    ات الت    ي يحتويه    ا العم    ود الأول : بيان    ات نص    ية -

 .(Date)أو تواريخ 

 (Décroissant( أو ترتيب تنازلي )Croissantتحديد طبيعة الترتيب : ترتيب تصاعدي ) -

ى ني ال   ذي عل   م   ر ب   إجراء ترتي   ب متع   دد المس   تويات  يمك   ن فع   ل نف   س الش   يء بالنس   بة لبيان   ات العم   ود الث   اإذا تعل   ق الأ

ر  تتك   ر ود الأولإح   دى ق   يم العم    ف   ي حال   ة م   ا إذا وج   د البرن   امج  أنإلا يس   تخدم  لا  أساس   ه ت   تم عملي   ة الترتي   ب و ال   ذي

 .أكثرفي سطرين أو 

 

 (. ترتيب بيانات الجدول20.4الصورة )

1 

2 

 بتحديد خصائص الترتيبالنافذة الخاصة 
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 تنسيق الجداول: .8

 .لج  داولاط  ريقتين مختلفت  ين ف  ي تنس  يق   Wordكم  ا ك  ان الأم  ر م  ع النص  وص و الأش  كال الهندس  ية, ي  وفر برن  امج ال  ـ:

ي ح  ين أن ف  م  ن اج  ل الحص  ول عل  ى مظه  ر متناس  ق   تعتم  د الطريق  ة الأول  ى عل  ى الاس  تعانة بأنم  اط الج  داول الج  اهزة  

الل   ون  تغيي   ر ك   ل خاص   ية )ن   وع الخ   ط المس   تخدم ف   ي رس   م ح   دود الخلاي   ا, س   مكه, لون   ه,الطريق   ة الأخ   رى تعتم   د عل   ى 

 .لخصائصابقية   باستخدام الأداة المناسبة  و بشكل منفصل عن (أخذه المساحة الداخلية  لكل خلية الخ الذي ت

 أنماط الجداول : .8.1

وفر ت    تغيي   ر مظه   ر أي ج   دول ببض    ع نق   رات فق   ط. ب Wordالت   ي يوفره   ا برن   امج ال    ـ: ول االج    دتنس   يق أنم   اط  تس   مح 

 لحص   ولاتطبيقه   ا عل   ى الج   داول  م   ن أج   ل الت   ي يمك   ن  الج   اهزة التنس   يقأس   اليب م   ن  واس   عةول مجموع   ة اأنم   اط الج   د

افة إل   ى بالإض   المس   تند نف   س المظهر. الأم   ر بإعط   اء  كاف   ة  ج   داول إذا تعل   ق خاص   ة متناس   ق و  عل   ى مظه   ر احتراف   ي 

ه   ذه  ف   ظ وحك   ل  م   ا س   بق ذك   ره, ي   وفر البرن   امج إمكاني   ة  تغيي   ر خص   ائص  الأنم   اط بالش   كل ال   ذي   يرض   ي المس   تخدم  

 .التعديلات حتى يستفيد منها لاحقا

 

 (. تنسيق الجداول باستخدام  الأنماط الجاهزة21.4الصورة )

 Créationشريط الأدوات 

 أساليل تنسيق الجداول المقترحة
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لص   ورة أنظ   ر إل   ى التنس   يق الج   دول باس   تخدام واح   د م   ن الأنم   اط الت   ي يوفره   ا البرن   امج, ينبغ   ي إتب   اع الخط   وات التالي   ة ) 

 (:21.4رقم 

 داخل الجدول المراد تنسيقه.وضع مؤشر الفأرة   -

داخ   ل   ث   م اختي   ار واح   د م   ن أس   اليب التنس   يق الج   اهزة  الت   ي تظه   ر (Créationالنق   ر عل   ى علام   ة التبوي   ب ) -

 (Styles de tableauالمجموعة )

الأيس   ر  الت   ي تظه   ر عل   ى الجان   ب   .(Options de style de tableau)  ت   وفر مجموع   ة خي   ارات نم   ط الج   دول

ل   ى مع   ين ع  ول. بع   د تطبي   ق نم   طاس   تة خي   ارات يمك   ن تطبيقه   ا عل   ى الج   د ,(Création) م   ن علام   ة التبوي   ب تص   ميم

 لج   دول.ام   ن  معين   ة   تخ   ص أج   زاء  أس   اليب  تنس   يق إض   افية لتطبي   ق يمك   ن النق   ر عل   ى ه   ذه الخي   ارات ،  كك   ل ج   دولال

 تتمثل هذه الخيارات في العناصر التالية:

- Ligne d’en-tête:   الجدول من على الصف العلوي خاص  يسمح بتطبيق تنسيق. 

- Ligne total:  أغل  ب ح  د م  زدوج  م  ن الج  دول باس  تخدام عل  ى الص  ف الأخي  رخ  اص  يس  مح بتطبي  ق تنس  يق,

 . أعلى الصف كما هو الحال بالنسبة لتنسيق المحاسبة التقليدي للإجماليات الرقميةالأحيان, 

- Lignes à bandes: بتطبي   ق أس   لوبين ف   ي تظلي   ل الص   فوف  بش   كل متن   اوب لخل   ق ت   أثير ش   ريطي  يس   مح

 أفقي. يساعد هذا الأسلوب القار  على التركيز على صفوف معينة.

- Première colonnes:  العمود الأول من الجدول.  علىخاص  يسمح بتطبيق تنسيق 

- Dernière colonne:  باس   تثناء الخلي   ة العم   ود الأخي   ر م   ن الج   دول  عل   ىخ   اص  يس   مح بتطبي   ق تنس   يق ، 

 العلوية.

- Colonnes à bandes : بش   كل متن   اوب لخل   ق ت   أثير ش   ريطي   عم   دةيس   مح بتطبي   ق أس   لوبين ف   ي تظلي   ل الأ

 معينة. أعمدة . يساعد هذا الأسلوب القار  على التركيز علىعمودي

 تظليل الخلايا: .8.2

عل    ى خلاي    ا أو ص    فوف أو أعم    دة معين    ة أو عل    ى الج    دول كك    ل.  يمك    ن تطبي    ق تظلي    ل معين)ل    ون مختل    ف للخلفي    ة( 

ل   و أض   فنا ص   فيا يحت   وي عل   ى حس   ابات   يس   تخدم التظلي   ل أحياني   ا للف   ت الانتب   اه إل   ى عنص   ر مع   ين أو أكث   ر ف   ي الج   دول.
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مهم   ة أس   فل الج   دول، عل   ى س   بيل المث   ال، ق   د نرغ   ب ف   ي لف   ت الانتب   اه إل   ى تل   ك البيان   ات باس   تخدام تظلي   ل خ   اص. م   ن 

لتطبي    ق تظلي    ل  بل    ون مع    ين ينبغ    ي  إتب    اع  ش    ائع أيضي    ا اس    تخدام تظلي    ل مع    ين خ    اص بص    ف أو عم    ود العن    وان.ال

 (:22.4الخطوات التالية )أنظر إلى الصورة رقم 

 تحديد الخلايا المعنية بالتظليل -

ة ( ث   م اختي   ار الل   ون المناس   ب م   ن القائم   Trame de fond( ث   م )Créationالنق   ر عل   ى علام   ة التبوي   ب ) -

 السياقية التي تظهر.

 

 (. تظليل الخلايا22.4الصورة )

 تنسيق حدود الجدول: .8.3

لأول   ى هن   اك طريقت   ان لتنس   يق الح   دود. تعتم   د الطريق   ة ا ص   فوف وأعم   دة., ص   ل خط   وط الح   دود الج   دول إل   ى خلاي   اتف

)أنظ    ر إل    ى الص    ورة رق    م وذل    ك بإتب    اع الخط    وات التالي    ة  (Bordure et trameعل    ى اس    تخدام مرب    ع الح    وار )

23.4:) 

 .الجدول من تحديد الجدول كليا و ذلك بالنقر على المريع المصاحب له  و الذي يظهر على الركن العلوي الأيمن

1 

2 

3 
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( م   ن القائم    ة Bordures et trameث   م  اختي   ار )  (Bordures( ث    م )Créationعلام   ة التبوي   ب )النق   ر عل   ى 

 .السياقية التي تظهر

 

 Bordure et trameباستخدام الأداة  الجداول حواف (. تنسيق 23.4الصورة )

غي   ر أنن   ا ف   ي حال   ة الج   داول نس   تخدم  علام   ة  ,تنس   يق ح   دود الص   فحةف   ي يش   به مرب   ع الح   وار ه   ذا المرب   ع المس   تخدم 

( الت   ي تس   تخدم ف   ي تنس   يق الإط   ار المص   احب للص   فحة )  ال   ذي Bordure de page( ب   دل )Borduresالتبوي   ب )

يس  مح مرب  ع ال  دوار ه  ذا ب  التحكم ف  ي كاف  ة خص  ائص الخ  ط المس  تخدم ف  ي  رس  م ح  واف  تكلمن  ا عن  ه ف  ي المح  ور الث  اني(.

 الجدول ) نوع الخط, لونه و سمكه(.

1 

2 

3 
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 (Style du stylo( ,)Epaisseur du stylo)دوات الأاس    تخدام تعتم    د الطريق    ة الثاني    ة  عل    ى  

بالج   داول   ةالخاص     (Création)علام   ة التبوي   ب  الت   ي تظه   ر عل   ى   ( Couleur du stylet)و

م    ن أج    ل ال    تحكم ف    ي ن    وع الخ    ط المس    تخدم ف    ي رس    م الح    دود ) مس    تمر, متقط    ع ب    درجات مختلف    ة, 

 . 24.4رقم  أنظر إلى الصورة سمك الخط و أخيرا لونه.،مزدوج, الخ (

 

 Couleur du, و Style du Stylo ,Epaisseur du styloتنسيق حواف الجداول باستخدام الأدوات :(. 24.4الصورة )

stylet 

إح    داث تغيي    ر م    ا ف    ي خص    ائص الخ    ط المس    تخدم ف    ي رس    م ح    واف الج    دول, ي    وم البرن    امج بمج    رد 

الخ    ط الت    ي اختي    رت س    ابقا حت    ى يس    مح للمس    تخدم  بتغيي    ر بخص    ائص  بتفعي    ل  أداة رس    م الج    داول 

وذل   ك م  ن خ   لال  س  حب مؤش  ر الف   أرة عل  ى ه   ذه الح  واف م   ن اج  ل إع   ادة  الح  واف الت  ي تتطل   ب تع  ديلا

( Echap)المفت   اح  ض   غط عل   ىم   ن تع   ديل الح   واف ينبغ   ي ال الانته   اءبع   د  رس   مها بالخص   ائص الجدي   دة.

1 

الخط: مستمر, متقطع متعرج   نوا

 مزدوج الخ

الخط سمك  

الخط لو   

الجداول  رسمأداة   

الممحاة أداة  
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 دم    ج الخلاي     ا اةنف    س دور أد  (Gomme)الممح     اةتلع    ب  .عم    ل أداة رس     م الج    داول لإيق    اف

(Fusionner les cellules.التي تكلمنا عنها سابقا ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعام  مع المستندات الكبيرة

 

 



 

 
 

 : كبيرةال مستنداتال مع التعامل الخامس:  الفصل

 ,غ    لافال ص    فحة مث    ل خاص   ة عناص    ر إعلاني    ة نش    رةال أو الرس   الة طوله    ا تج    اوزي الت    ي المس   تندات تتض    من م    ا غالبي   ا

 إل   ى ض   افةبالإ العناص   ر ه   ذه إل   ى التط   ر  المح   ور ه   ذا ف   ي س   نحاول .ال   خ المراج   ع قائم   ة, اقتباس   ات ,المحتوي   ات ج   دول

 .  الحجم كبيرة المستندات على العمل تسهيل شأنها من  أخرى ميزات

 

 (Affichage(. علامة التبويب عرض )1.5الصورة )

 عرض: علامة التبويب  .1

ن   د عمفي   دة  أدوات ج   د عل   ى الرئيس   ي للبرن   امج الموج   ودة عل   ى الش   ريط (Affichage) تحت   وي علام   ة التبوي   ب ع   رض 

اءة متص   فح المس   تندات, ض  بط أس   لوب ع  رض محت   وى المس   تند عل  ى وض   ع الق   ر :م   ن بينه  ا عل   ى مس  تند طوي   ل الاش  تغال

 .Zoomو استخدام خاصية الـ 

ه   و عب   ارة ع   ن قائم   ة  تظه   ر يس   ار  الشاش   ة )أنظ   ر   (:Explorateur de documentsأو ) المس   تندات متص   فح

لإض   افة إل   ى ( تع   رض بني   ة المس   تند العام   ة م   ن خ   لال إظه   ار كاف   ة العن   اوين الت   ي  يحتويه   ا. با 2.5إل   ى الص   ورة رق   م 

ع  ب    ين إب   راز انتم    اء ك    ل عن    وان إل   ى العن    وان ال    ذي يس    بقه, يس   مح مستكش    ف المس    تندات بالتنق    ل بش   كل  فع    ال وس    ري

 .القائمة فو  العنوان الذي نريد الوصول إليه في المستند المستند من خلال النقر  علىمختلف أجزاء 

 Affichages(: تحت     وي مجوع     ة الأدوات الت     ي تحم     ل الاس     م )Mode plein écranأو)  وض     ع الق     راءة

document)  (. 3.5)أنظ   ر إل   ى الص   ورة رق   م وض   ع الق   راءة أس   اليب ع   رض مختلف   ة لمحت   وى المس   تندات, م   ن بينه   ا

و إظه   ار ناف   ذة أخ   رى ابس   ط    Wordص   مم ه   ذا الوض   ع لتس   هيل ق   راءة المس   تندات  و ذل   ك  بإخف   اء ناف   ذة برن   امج ال   ـ: 



 

 
 

باس   تخدام الس   همين تس   مح بع   رض محت   وى ك   ل ص   فحة كلي   ا عل   ى الشاش   ة  و الانتق   ال م   ن ص   فحة إل   ى ص   فحة أخ   رى 

 .3.5ذة. أنظر إلى الصورة رقم فظهران في الجزء العلوي من النااللذين ي

 

 (Explorateur de documents) المستندات متصفح(.2.5الصورة )

 

 (Mode plein écran)(. وضع القراءة 3.5الصورة ) 

 مخطط المستند مخطط المستند إ هار/ إخفا أداة  (Affichageعلامة التبويب )



 

 
 

تس   مح  و بالت   الي أخ   ذ نظ   رة ش   املة عل   ى محت   واه. حج   م ص   فحات المس   تند ص   غيرتل  Zoom خاص   ية ال   ـ: يمك   ن اس   تخدام

ن    ة م    ع ه    ذه الأداة أيض    ا بالتأك    د  م    ن أن الص    ور, الج    داول و الأش    كال تت    وزع بش    كل ص    حيح عل    ى الص    فحات بالمقار

ج   م ح لتكبي   ر   Zoomف   ي المقاب   ل, يمك   ن اس   تخدام مي   زة ال   ـ  .)4.5أنظ   ر إل   ى الص   ورة رق   م (النص   وص المحيط   ة به   ا 

حي ف   ي ان المبتغ   ى ه   و أخ   ذ فك   رة  واض   حة عل   ى التفاص   يل الت   ي تحتويه   ا ص   ورة أو رس   م توض   يص   فحات المس   تند إذا ك   

 المستند.

 

 Wordفي برنامج الـ:   Zoom(. استخدام خاصية الـ: 4.5الصورة )

 إضافة صفحة غلاف للمستند: .2

ه   ي ع   ادة الص   فحة الأول   ى   ف   ي المس   تند  (Page de garde ou Page de couvertureأو ) ص   فحة الغ   لاف

ه    ذه الص    فحة للتعري    ف بمحت    وى المس    تند, التعري    ف خاص    ة إذا تعل    ق الأم    ر  بم    ذكرة تخ    رج , كت    اب ال    خ. تس    تخدم 

( الت   ي تظه   ر عل   ى Page de gardeت   وفر الأداة  ) .ب   المؤلف, المؤسس   ة  الت   ي ينتم   ي إليه   ا  المس   تند أو دار النش   ر ال   خ

 5.5غ   لاف للمس   تند )أنظ   ر إل   ى الص   ورة رق   م   طريق   ة س   ريعة وس   هلة لإض   افة ص   فحة( Insertionعلام   ة التبوي   ب )

بع   د م   لأ البيان   ات  (. يمك   ن اختي   ار واح   د م   ن النم   اذج المت   وفرة  ث   م ملؤه   ا  بالش   كل ال   ذي يتماش   ى م   ع محت   وى المس   تند.



 

 
 

الخاص   ة بص   فحة الغ   لاف يت   يح البرن   امج إمكاني   ة اختي   ار نم   وذج آخ   ر للص   فحة  دون الحاج   ة إل   ى إع   ادة مل   ئ بياناته   ا م   ن 

 جديد. 

 

 (. إضافة صفحة غلاف للمستند.5.5الصورة )

 إضافة جدول المحتويات للمستند: .3

ه   و عب   ارة  ع   ن  ف   ي بداي   ة المس   تند و ( Sommaire ou Table des matièresأو ) يظه   ر ج   دول المحتوي   ات 

 ح البرن   امجيت   ي. قائم   ة تحت   وي عل   ى العن   اوين الت   ي يش   تمل عليه   ا المس   تند  مرفق   ة بأرق   ام الص   فحات الت   ي تظه   ر عليه   ا

 التع   ديلات  تح   ديث محت   واه  حت   ى يتماش   ى م   ع بش   كل تلق   ائي  بالإض   افة إل   ى إمكاني   ة إنش   اء ج   دول المحتوي   ات  إمكاني   ة

خ( إذا الت    ي   تل    ي  إدراج    ه للمس    تند )إض    افة عن    اوين, ح    ذف عن    اوين,  تغيي    ر المس    توى الخ    اص بأح    د العن    اوين ال    

لمحتوي    ات ي    تم إدراج ج    دول ل .ف    ي تنس    يق العن    اوين الت    ي تظه    ر عل    ى المس    تندعن    اوين الخاص    ة بال نم    اط اس    تخدمت الأ

 (:6.5الية )أنظر إلى الصورة رقم بإتباع الخطوات الت



 

 
 

س   تخدام  تعري   ف البرن   امج بالعن   اوين الت   ي تظه   ر عل   ى المس   تند و المس   توى الخ   اص بك   ل واح   د منه   ا م   ن خ   لال ا -

م  اط , ال  خ )تطرقن  ا لموض  ع أن Titre1  ,Titre 2 ,Titre3 ,Sous_titreأنم  اط ال  نص الخاص  ة بالعن  اوين: 

 النص في المحور الثاني(.

 الفأرة  في المكان الذي نريد إدراج جدول المحتويات فيه.وضع مؤشر  -

ن ختيار واحد ماثم  (Référencesالتي تظهر على علامة التبويب ) (Table  des matièresالنقر على الأداة ) -

 (.6.5نماذج الجداول المقترحة من القائمة السياقية التي تظهر )أنظر إلى الصورة رقم 

 

 لمستندل محتوياتضافة جدول ال(. إ6.5الصورة )

 ب: (. تسمح هذه الأوامر7.5بعد تحديد جدول المحتويات تظهر بعض الأوامر في جزئه العلوي )أنظر إلى الصورة رقم 

 حذفه إذا أقتضى الأمرأو  جدول المحتويات المستخدم  أسلوب عرضتغيير  -

تحديث محتوى جدول المحتويات  بعد إجراء تعديلات على مستوى المستند )إضافة عناوين, حذف عناوين, تغيير  -

 .مستوى بعض العناوين الخ(



 

 
 

ه مكان نريد آخر ميزة تخص جداول المحتويات, التي يتم أدراجها بشكل تلقائي,  تتعلق بإمكانية  استخدامها للوصول إلى أي

تظهر على  ( و تركه مضغوطا  أثناء النقر على احد العناوين  التيCtrlفي المستند. يتم ذلك من خلال الضغط على الزر )ِ

 جدول المحتويات من أجل إظهار الصفحة التي  يتواجد عليها هذا العنوان على الشاشة. 

 

 (. الأوامر المصاحبة لجدول المحتويات7.5الصورة )

 الاقتباسات و  المراجع: .4

ا ش   ائعيا ف   ي  ه   اقائم   ة المراج   ع المرافق   ة لوإنش   اء   اتالاقتباس    عتب   رت ا م   ن أه   م المواض   يع و واح   د  المق   الات العلمي   ةأم   ري

 قتباس    ات  وس    نتعرف ف    ي الفق    رات التالي    ة عل    ى الطريق    ة الص    حيحة  لإدراج الا .الت    ي تش    غل ب    ال  الط    لاب و الب    احثين

 إنشاء  قائمة المراجع  في نهاية المستند.

 إدراج اقتباس  من مرجع جديد: .4.1

 (:8.5لإدراج اقتباس جديد , ينبغي إتباع الخطوات التالية )أنظر إلى الصورة رقم 

اختي   ار أس   لوب الاقتب   اس ال   ذي ينبغ   ي اس   تخدامه ف   ي المس   تند. ف   ي مج   ال العل   وم الإنس   انية والاجتماعي   ة, عل   ى  -

 أو    APA (American Psychological Association)س   بيل المث    ال, تس    تخدم ع    ادة  الأس    اليب :   

MLA (Association Modern Language .) ( ي   تم ذل   ك م   ن خ   لال  النق   ر عل   ىStyle)   الت   ي تظه   ر

 ثم اختيار  أسلوب الاقتباس  المناسب.  (Référencesعلى  علامة التبويب )

 دبعض التعديلات على مستوى المستن بعد إجراء  تحديث محتو  الجدول

 حذ ه المستخدم أو جدول المحتويات  أسرول عر  تغير



 

 
 

  (Insérer une citationوض   ع مؤش   ر الف   أرة  ف   ي المك   ان المخص   ص لإدراج الاقتب   اس, النق   ر عل   ى ) -

م   ن   (Insérer une nouvelle  citation(, ث   م )Référencesعلام   ة التبوي   ب ) عل   ى الت   ي تظه   ر

 لسياقية التي ستظهر.القائمة ا

  Insérer une nouvelleم  لأ البيان  ات الخاص  ة بالاقتب  اس ف  ي م  ربح الح  وار ال  ذي يظه  ر بع  د النق  ر عل  ى ) -

citation .(: نوع المرجع ) كتاب, مقال علمي الخ(, المؤلف, العنوان, سنة الإصدار, دار النشر الخ 

 

 (. إدراج اقتباس جديد  في المستند8.5الصورة )

 إدراج اقتباس من  مرجع أستخدم سابقا: .4.2

 لتالية:إتباع الخطوات اللمستند سابقا . يتم ذلك من خلال  يتيح البرنامج إمكانية  إعادة استخدام  اقتباس  أضيف

اقتباس جديدإضا ة  تحديد أسرول الاقتباس   



 

 
 

 .وضع مؤشر الفأرة  في المكان المخصص لإدراج الاقتباس  -

 Insérer uneالبح   ث ع   ن  المرج   ع الم   راد اس   تخدامه  ف   ي القائم   ة الس   ياقية الت   ي تظه   ر بع   د النق   ر عل   ى ) -

citation 9.5(. أنظر إلى الصورة رقم. 

 

 (. إدراج  اقتباس من مرجع  تم استخدامه سابقا.9.5الصورة )

 

 (. استخدام أداة إدارة المراجع ......10.5الصورة )

 قائمة المراجع التي أضيفت سابقا للمستند



 

 
 

 إدارة المراجع: .4.3

. أم   را ش   اقا لمس   تند كبي   را فسيص   بح البح   ث ع   ن أح   دها باس   تخدام الطريق   ة الس   ابقةل أدرج   تإذا ك   ان ع   دد المراج   ع الت   ي 

تبوي   ب ( الت   ي تظه   ر عل   ى علام   ة الGérer les sourcesأو ) إدارة المراج   عيفض   ل ف   ي ه   ذه الحال   ة  اس   تعمال أداة 

(Références أنظ       ر إل       ى الص       ورة رق       م .)بع       د النق       ر عل       ى ه       ذه الأداة  يظه       ر مرب       ع الح       وار  . 10.5

(Gestionnaire de source:الذي يتكون من ) 

 ف    ي (: تحت    وي ه    ذه القائم    ة  عل    ى كاف    ة المراج    ع الت    ي اس    تخدمتListe principale) القائم    ة الرئيس    ية -

 المستند الحالي أو في مستندات أخرى. 

 ط.(: نجد في هذه القائمة المراجع التي أضيفت للمستند الحالي فقliste active) القائمة الحالية -

 الأوامر الخاصة  ب: -

 مرجع من قائمة إلى قائمة أخرى. سخن 

  حذف مرجع من القائمة 

 تغيير البيانات الخاصة بأحد المراجع 

  القائمة.إضافة مرجع إلى 

 .البحث عن مرجع معين في القائمة 

 

 ( إدراج قائمة المراجع في نهاية المستند11.5الصورة .) 



 

 
 

 إدراج قائمة المراجع  نهاية المستند: .4.4

د, ي   تم اي   ة المس   تننبغ   ي  إدراج قائم   ة المراج   ع ف   ي نهبع   د الانته   اء م   ن إض   افة الاقتباس   ات و المراج   ع  المرافق   ة  له   ا, ي

ختي   ار ث   م ا  (Références( الت   ي تتواج   د عل   ى علام   ة التبوي   ب )Bibliographieالنق   ر عل   ى الأداة ) ذل   ك  م   ن خ   لال

 .11.5أنظر إلى الصورة رقم أحد النماذج المقترحة من القائمة السياقية  المصاحبة لها. 

ه   ا. المحتوي   ات, تص   احب قائم   ة المراج   ع أوام   ر تظه   ر بمج   رد و ض   ع مؤش   ر الف   أرة داخلكم   ا ه   و الح   ال م   ع ج   داول 

 (: 12.5تسمح هذه الأوامر ب )أنظر إلى الصورة رقم 

 

 (. الأوامر المصاحبة لقائمة المراجع.12.5الصورة )

ئم   ة تح   ديث محت   وى الج   دول م   ن أج   ل الأخ   ذ بع   ين الاعتب   ار المراج   ع الت   ي أض   يفت, ع   دلت أو ح   ذفت م   ن القا -

 بعد إضافتها للمستند. 

 اختيار أسلوب عرض أخر لمحتوى القائمة  أو تحويلها إلى نص ثابت.  -

 تحديث محتوى القائمة 

 تصفية المراجع حسب لغة التحرير

 تحويل القائمة إلى نص ثابت

أساليب عرض مختلقة لمحتوى 

 القائمة



 

 
 

أض   بفت  إج   راء عملي   ة تص   فية لمحت   وى القائم   ة حس   ب اللغ   ة تحري   ر المراج   ع: يمك   ن إظه   ار كاف   ة المراج   ع الت   ي -

 للقائمة أو المراجع  التي كتبت بلغة معينة فقط.

 الحواشي السفلية و التعليقات الختامية: .5
هةةةة    منةةةةه أخةةةة ت دا مًةةةةا ا ةةةةر المصةةةةدر الةةةة   ينبغةةةة شةةةةخر آخةةةةر   تحصةةةة  عليهةةةةا  آراء أو نتةةةةا ج  ,أفكةةةةار اسةةةةتخدام عنةةةةد

ي ولكةةةن خةةةةار معةةةينحةةةول موضةةةو  أو تعليمةةةةات نحتةةةةاي أحيانةًةةا يلةةةح تتةةةمين ملاحظةةةات   .المعلومةةةات بطريمةةةة منهجيةةةة

ن اسةةةتخدام . يكمةةةالفمةةةرة بتفا ةةةي  التةةة  قةةةد تةةةزعج انتبةةةا  المةةةار  هةةة   تحميةةة هةةةو عةةةدم  عنةةةه والهةةةد الفمةةةرة التةةة  تتحةةةد  

لحةةا ت ا( فةة  هةة ا النةةو  مةةن Note de fin) التعليمةةات الختاميةةة وأ (Notes de bas de page) الحواشةة  السةةفلية

 ينبةةةةموضةةةو  تتتةةةةمن  لتةةةا الطةةةةريمتين ينشةةةاء علامةةةة  ةةةةغيرة )علةةةح سةةةةبي  المثةةةال رقةةةةم  ) أنظةةةر يلةةةح الصةةةةورة رقةةةم (. 

 وأ ةحظةةةالملا وأتةةةا  التعليةةةق يثةةةم  أو الموضةةةو  الةةة   يتطلةةةب شةةةرحا أ بةةةر, المةةة  ورة ةبةةةالمرب مةةةن المعلومةةة ن(قوسةةةي

ن فةةة  موقعهةةةا كمةةةيالتعليمةةةات الختاميةةةة و الحاشةةةية السةةةفليةبةةةين  الفررررل الرئيسررري المسةةةتند. فةةة  ا ستشةةةهاد فةةة  مكةةةان آخةةةر 

 .ندالمستفي نهاية الفصل أو  التعليقات الختاميةتوضع الحواشي السفلية في نهاية الصفحة بينما توضع  ؛

 

 (. الحواشي السفلية و التعليقات الختامية13.5الصورة )

 حاشية سفريةإدراج  

 تعريق ختاميإدراج  



 

 
 

 لإدراج حاشية سفلية, ينبغي إتباع الخطوات التالية:

 وضع مؤشر الفأرة  في المكان الذي يتطلب إضافة اقتباس أو شرح أكثر الخ. -

تظه     ر عل     ى علام     ة التبوي     ب ( الت     ي Insérer une note de bas de pageالنق     ر عل     ى ) -

ٌ(Référencesيق   وم البرن   امج بإض   افة علام   ة  ف   ي المك   ان ال   ذي  ع   ين س   ابقا ث   م يق   وم بنق   ل مؤش   ر .)  , الف   أرة

 ل   ى المث   البش   كل  أل   ي, إل   ى أس   فل الص   فحة حت   ى يتس   نى للمس   تخدم إض   افة الاقتب   اس, التعلي   ق أو الش   رح. أنظ   ر إ

 .13.5الذي يظهر على الصورة رقم 

 

 (. الصندو  الحوار الخاص ب الحواشي السفلية و التعليقات الختامية14.5الصورة )

 Note deعن   دما يتعل   ق الأم   ر ب   إدراج  تعلي   ق  خت   امي فإنن   ا نتب   ع نف   س الخط   وات  الس   ابقة غي   ر أنن   ا ننق   ر عل   ى الأداة )

fin( بدلا من )Insérer une note de bas de page.) 

 ويل حاشية سفلية إلى تعليق ختامي أو العكستح

اختيار أسلوب الترقيم المستخدم في  الحواشي 

 السفلية و التعليقات الختامية 



 

 
 

ام  المفت   اح ينبغ   ي تحدي   د العلام   ة الخاص   ة به   ا عل   ى ال   نص  ث   م ح   ذفها باس   تخد لح   ذف  حاش   ية س   فلية أو  تعلي   ق خت   امي 

(Suppال    ذي يظه    ر عل    ى لوح    ة المف    اتيح. يق    وم البرن    امج بع    دها بح    ذف الحاش    ية أو التعلي    ق الم    رتبط بال )علام    ة الت    ي 

 بقية. في  الحواشي السفلية أو التعليقات الختامية  المت حذفت بشكل تلقائي  و تحديث الترقيم المستعمل 

يم يعط     ي مرب     ع الح     وار الخ     اص بالحواش     ي الس     فلية و التعليق     ات الختامي     ة  خي     ارات أوس     ع  تش     مل طبيع     ة الت     رق

نظ    ر إل    ى أالمس    تخدم,  تحدي    د القيم    ة الأول    ى ف    ي الت    رقيم, تحوي    ل حاش    ية س    فلية إل    ى تعلي    ق خت    امي أو العك    س ال    خ. 

 .14.5رقم الصورة 
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