UNIVERSITE DE BEJAIA DEPARTEMENT 1R ANNEE L-ARABE MODULE : INFORMATIQUE (MS-WORD)

1- M-S WORD : est un logiciel de traitement
de texte (uasail) dallaal gali ) .

2- Elements deTraitement de texte :
vagall) dalaa jualic
a) Lasaisie et révision ( sUsi) gasaig sl ) ;

b) La Mise en page (4daiall dse) ;
c) Insertion d’objets Jylaadl 5 guall Jia £LidN) JAA
d) La Miseen forme (... axallgosh s : (Gadill)

3- Lancement de la page WORD _ 4aiua pid 33k
1- Menu démarrer = Tous les programmes
—» Microsoft office —+ M-S WORD
2- Icone sur le bureau sl e 4gay)

3- Icone sur la barre des taches

4- Icobne dans le menu démarrer

5- Crée un fichier Word sur le bureau

4- Enregistrement d’un Document WORD
d‘)h:ﬁmé“.uh ;dld\ﬁa"’s é
1- Cliquer sur le Bouton office
(f!:': .. .
~ office LM e LAl Sl
Dlss 33U el (enregistrer) s ) 8N A

G ) J38 o b Bdal) o llaal) a3 sas
ada 5 o3 Calall ausd day i 8 Calall oy

2- utiliser le raccourci CTRL+S

3- utiliser la touche F12

5. Présentation de la fenétre du WORD
3,59 dadua asals

A sae Al dl 3 5 Ay sle 4388 dda 5 3 (e dadiall ) 58T
RV A 8 T d g dan )

©5) BARRE DE TITRE ¢Jsial) bay == X

ACCUEIL| INSERTION|..... «— ONGLETS

<4— Groupes de boutons
RUBAN Ll

Presse- police paragraphe

ESPACE DE TRAVAIL

Jasd) Aaloa vD

VG

Barre d’état

O e sanar 380 ONGLET S :a 99b Jeadl 43y 50
s presse-papiers <le saae a1 ACCUEIL :JGa . )3Y)
&.....PARAGRAPHE 5 POLICE

6. CHOIX DES AFFICHAGES (affichage)
(affichage) <l iyl JLss)
e MINIATURES <laiall auaa
e ZOOM gE¥) i g sl
e DEUX PAGES ¢ifiaiua jlgh)
o 100% gladl aaadl ...,

MISE EN PAGE : 4aduall alac
orientation de la page 4aixall olad)
Marges(personnalisé) (el sgdl s
Filigrane 4aiwall cata

Couleure de page 48,5l ¢yg!

Les bordures _WYi ........

VVVYVYYVYYX

8. La saisie et révision sUsdy) paaai ¢ 4,Us!)
BILE i ALY b sl 3 ;qalll S o) gb (i
4lg die cdlald audaig A gY) Alaad) ST o ¢ i

A a gy 5 RN gty $Aluald A a3 <Al
sUadY) (e e o8 AU :sUadY) muanal (G b (o

¥ @5l 8 ks Aa8H (orthographe ) 46l (1
22aY) ¢y ol 5l AalSl (grammaire ) Agadl (2
slgaanatl (il yh Gla

AR gl ) A e el 3 AT (1
Aasaal) Al las o5 cla yilal) Aaild

REVISION < ONGLET = Alu (2
(orthographe et gram) ABC 3l s JAliad

9. Les étapes pour écrire en arabe :
A jad) Aalll sl gl il ghad

giliall da gl do 4y ) g adl aa g al 1Y)
1 35294 [e clavier visuel Jasiud Ui
DEMMARER — RECHERCHER
ECRIRE CLAVIER FAITE ENTRER
Jabaly All) iy o eilial) da ) o Juaal (pn
ALTHSHIFT Juaia¥) Jleaia g dalll by i o

& ACCUEIL PP PV L | RV |
sasagan M8 w2 PARAGRAPHE
Jadaly dad) dgall N

10. La mise en forme du Texte : :gail) Gl
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:(ACCUEIL) (A ¢l g (il (o (e i Slia . (PARAGRAPHE) (gl J31 (1
i ] _ o 11.Insertion d’objets :gaill sl Jiy)
& Ugﬂl caxall il (police) @i () 3 Jka 3 _ 1 ] gaill Je
L Maladl 8 gl : (paragraph) @gsed (@ . 5 : . . . v e
— g8 o Jdl pay || &L JSEY) (Jalaad) sl Jha sl sl JAYe
il dals aBadie = 588 JS Al (b Aaild ONGLET INSERTION Jetiai
. . RN 3 s . 1= JSd e B ) g W ¥ 4ald 3uaa onglet A% LAl Alc o
a5 o0 A (Gpall) Bl 212 2 sl O = 5 JS Ayl (b Aall cast e  eans: *hste:m\ L
oadl) (e Al 3) pal) ¢ 3d)(sélection) TN TTY J 2l o &yl ¢ by
i) da gl gl 3N Jlariady g yag aadll o -E Ra P
& sl o) BN J .gj_u)r:;uﬂub & s gs A b Aadlis
u.hbl.ilh,smeﬁgéﬂ!%\qg&é;ﬁ . i= 3= 4"‘"‘"%,&,““’3&“’ 1)-Lazon texte :
Jadaal 3 yal) clalsd) < Um“

O gnle RIL Jadd AalS paat (Say sl Sl Gy ALY (Aadall)Jend) dalue JS VA o gina Jily Wl ey ) o2
Ll e 30 Lgple RN Jadd § 88 dan (Say " ) e Aoty FORMAT (/e Aliadiddiga o & jall jh) didal
CTRL+Touche de directions :geiliall dagl o b - SANS CONTOUR & CONTOUR 4

2l g2 A 2)- Les images : )
: gadil) ) 3) — ‘A
. (POLICE a = el o i e
3l Jed 2N daga =] VPR P clial) a8 5) slaa (b s (1
- Moo ot s — . e 2,980 Adisa JA jea (2
B 5 = ol o
— 5 . 3)- Les tableaux : Jgladl
12 - ka.“en#:n.ﬁ == Cpeiladl Ao s Al , . )
— : —= s Al 4)- le numéro de page <ladwall a8,
A A eAAJ‘JMSJA.\SS = sshad) o
-~ il U 5)- L’entéte et pied de page (nslial)
A - Majuscule 2 - 5 JAdl) 4818 ¢y ol
minuscule T 5 gkl s 6)-WORDART
‘e Gliudil) gran s13) — - 7)- SAUT DE PAGE
6 I 5~ e (Jaa candds > Quelques manipulations sur le texte : 8)- LES FORMES
. CTRL + C = copier 4awud
32 bl CTRL +V =coller <! 9)- LES PAGE DE GARDE......... etc.
- : CTRL + X = couper o<
X, X Indice, exposant ot 1e
P CTRL + Z = annuler Gl slal) .
ay . Jal<l) 2818 oy ol CTRL +Y = Rétablir Gl gla ) BONNE LECTURE aaall 38 43lL
: . CTRL + S = enregistre isl)
A - guall Gasli CTRL + P = imprimer k!
4 5 6




