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مــاذا سأتعــلم في هــذا الــدرس؟

الهــدف العنــوان

التعرف على طرق إدخال البيانات،•
.إدخال البيانات باستعمال لوحة المفاتيح•

البياناتإدخال

.سطر، فقرة، نص كاملكلمة، تحديد حرف،• البياناتاختيار

نسخ نص،•
نقل نص، •
.حذف نص•

سخ، النقل والحذفالن

التراجع عن عملية سابقة،•
.تكرار عملية سابقة•

ستخدام أوامر تراجع و تكرارا

البحث عن كلمة أو عبارة معينة في نص،•
.استبدال كلمة أو عبارة بأخرى في نص•

ستبدالال البحث و

تصحيح الأخطاء الإملائية باستخدام المدقق الإملائي،•
.إضافة كلمات إلى القاموس الفتراض ي•

المراجعة
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إدخال البيانات

ياتبعملالقياموإظهارهاذلكبعدليتمالعمل(مساحة)منطقةفيالبياناتإدخاليتم•
.الطباعةوالمراجعةوالتنسيقوالتحرير

:البياناتإدخال•
المفاتيح،لوحةبواسطة•

المحمولة،الأقراصأوالحاسوبعلىأخرى ملفاتمنالنصوصاستيراد•

.الويبصفحاتمنالنصوصاستيراد•
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إدخال البيانات باستعمال لوحة المفاتيح

؛الخاصةالرموز والأرقامالحروف،بإدخالتسمحالتيالرئيسيةالإدخالوحداتمنالمفاتيحلوحة•

:المفاتيحللوحةرئيسيةمكوناتأربعة•

pavé)الرقميةالأبجديةالمفاتيح• alphanumérique)؛

pavé)الرقميةالمفاتيح• numérique)؛

pavé)التنقلمفاتيح• directionnel)؛

les)الدالةالمفاتيح• touches de fonction).
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لوحة المفاتيح
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لوحة المفاتيح

pavé)الرقميةالأبجديةالمفاتيح• alphanumérique):ميةالرقوالأبجديةالمفاتيحعلىتحتوي الكتابة،لوحة
.إلخ...التنقيط،علاماتالرموز،الأرقام،الأحرف،:المستنداتكتابةفيالمستعملةالأساسية
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Shift 

Shift 

Tabulation
(tab)

Enter/entrer
سطر جديد

ممحاة

Espace  فراغ

Caps lock
Majuscule
أحرف كبيرة

Contrôle 
مفاتيح التحكم 

مفاتيح التحكم 



لوحة المفاتيح

pavé)الرقميةالمفاتيحلوحة• numérique)

...،-،)+الرياضيةالرموز والأرقامبإدراجالمفاتيحلوحةتسمح•
.(إلخ

.مفعلةالرقميةاللوحةتكون ماعادة•

Verrالمفتاحعلىننقرمفعلة،اللوحةتكنلمإذا• NumأوNum
lockالرقميةالمفاتيحلوحةمصباحإضاءةفيتم.
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لوحة المفاتيح

pavé)التنقلمفاتيح• directionnel)

لشكالمؤشريتخذ،العملمساحة/منطقةفي•
صللنالدقيقالموقعإلىيشيرعموديشريط
.هتنسيقأوتعديلهبكتابته،ستقومالذي

وفأرةالبمؤشربالتحكمتسمحالتنقلمفاتيح•
اتجاهبحس)ستندالمفيللتنقلهااستخداميتم

.نصوتعديل(المستعملالمفتاح
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صفحة إلى الوراء

نهاية المستند

بداية المستند

الصفحة الموالية

سطر إلى الوراء

الرمز الموالي/الحرف



لوحة المفاتيح

les)الدالةالمفاتيح• touches de fonction): يفيوظمفتاحعشراثنيعلىالمفاتيحلوحةتحتوي
.آخرإلىبرنامجمنوظيفتهاتختلفوخاصةمهامبتفعيلخاصة(f12غايةإلىf1من)
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إدراج نص: لوحة المفاتيح

Zoneالإعلاممنطقة)الأدواتشريطمناللغةتحديديتمالإدخال،لغةلختيار• de notification)على
.المكتبسطح

(ت)Jالمفتاحعلىاليمنىالسبابة)كمعلم(أفقيبخطالمميزين)(ت)Jو(ب)Fالمفتاحيناستخداميتم•
.(F(ب)المفتاحعلىاليسرى والسبابة

Yالأحرفيمينعلىالموجودالجزء.الوقتنفسفياليدينكلتاباستخدامالنصإدراجيتم• H N(ىاغ)
.اليسرى باليداليسارعلىالموجودالجزءواليمنى،باليد
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تحديد النص
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 )عليهإجراءتنفيذنريدالذيالنصإلىللإشارةالتحديديستخدم•
 
.(حريرالتوالتنسيققبل،عادة

:أكثرأوواحدةفقرةأونصسطرأومعينةكلمةتحديد•
.تحديدهاريدنالتيالفقراتأوالجملةأوالكلمةمنالأول الحرفأمامالفأرةالمؤشر ضعن•

.ريدهنالذيالنصلتحديدالمؤشرسحبأثناءباستمرارنقرن•

:أخرى طرق •
 نقرنواحدة،كلمةلتحديد•

 
 نقرا

 
.الكلمةعلىمزدوجا

.لأسفلالسهم+Shiftالمفتاحعلىضغطنثمالسطر،بدايةعلىالفأرةمؤشرضعنالنص،فيسطرلتحديد•

.تحديدهاالمرادالفقرةمنمكانأيفيمراتثلاثنقرنواحدة،فقرةلتحديد•

.المفاتيحلوحةفيCtrl+Aعلىضغطنبأكمله،المستندلتحديد•
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النسخ، النقل و الحذف

المؤشرنضعثم،«Copier»ونختارللفأرةالأيمنالزر باستعمالعليهننقرمحدد،نصلنسخ•
.«Coller»نختاروللفأرةالأيمنالزر باستعمالننقرالنسخ،مكانفي

المؤشرنضعثم،«Couper»ونختارللفأرةالأيمنالزر باستعمالعليهننقرمحدد،نصلنقل•
.«Coller»نختاروللفأرةالأيمنالزر باستعمالننقرإليه،النصنقلالمرادالمكانفي

.المفاتيحلوحةفي«SupprأوDel»المفتاحعلىنضغطمحدد،نصلحذف•
:الختصاراتاستخداميمكن•

•Ctrl + c:النسخ(Copier)،
•Ctrl + x:النقل(Couper)،
•Ctrl + v:اللصق(Coller).
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استخدام أوامر تراجع و تكرار

.تكرارهاأوعملياتعدةعنالتراجعيمكن•
.عملية100آخربحفظOfficeيقوم•
أوحذوفمنصكإعادةعنهاالناتجةالتغييراتبإلغاءعمليةعنالتراجعيسمح:سابقةعمليةعنالتراجع•

.معينتنسيقإلغاء
.مثلامحددنصنسخكعمليةبهقمتأمرآخربتكرارالعمليةهذهتسمح:سابقةعمليةتكرار•
.السريعالوصول الأدواتشريطعلىالأيقونات•

تكرار

تراجع
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البحث و الستبدال

نصفيمعينةعبارةأوكلمةعنالبحث•
فيموقعهاتحديدريدنالتيالعبارةأوالكلمةدخلنRechercherالتعليمة•

.«Enter»المفتاحعلىنضغطثمبحثالمربع
نصفيبأخرى عبارةأوكلمةاستبدال•

فيموقعهاتحديدريدنالتيالعبارةأوالكلمةدخلنRemplacerالتعليمة•
عنبحثحدّدن(2)الستبدالمربعفيالجديدالنصندخل(1)بحثالمربع
استبدالراختن(3)استبدالهاريدنالتيالكلمةإلىصلنحتى«Suivant»التالي

«Remplacer»(4).
Remplacer»الكلاستبدالنختار نفسهالوقتفيالمثيلاتجميعستبدالل • tout»(5).1
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المراجعة

 Wordالكلماتمعالجةبرنامج•
 
.الكتابةأثناءنحوي وإملائيتدقيقبيقومتلقائيا

علىةعلاموضعويتممموجأحمرتسطيرباستخدامالإملائيةالأخطاءعلىعلامةوضعيتم•
.موجمأخضرتسطيرباستخدامالنحويةالأخطاء

المقترحةحاتالتصحيلعرضإملائيةأخطاءبهاالتيالكلمةفوق الأيمنالفأرةبزر النقريمكن•
(1).

.(2)القاموسإلىإضافتهايمكنصحيحة،الكلمةكانتإذا•
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