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  اعرخذاَ اٌساعٛب:اٌّداي اٌّفاًٍّ٘ 

  ِفاٍُ٘ ػاِح :ٚزذج اٌرؼٍٍٍّح اي

 

 

 
 ٔثإرجبع انكًجٕٛرش خٓبص ثبسزؼًبل أ٘ آنٛخ ثطشٚمّ انًؼهٕيبد ثًؼبندخ ٚسًر ػهى ْٙ : اٌّؼٍِٛاذٍح ذؼشٌف

 :ًْب ٔيزكبيهٍٛ أسبسٍٛٛ خضأٍٚ ػهٗ انًؼهٕيبرٛخ رؼزًذ .يسجمب يخضٌ ثشَبيح

 .ٔيكَٕبرّ انسبسٕة : اٌؼراد

 . انسبسٕة ثزشغٛم رسًر انزٙ انجشايح يدًٕػخ : اٌثشِدٍاخ

 انُزبئح ٔإخشاج ٔيؼبندزٓب ٔرخضُٚٓب انًؼهٕيبد ثبسزمجبل ٚسًر خٓبص ْٕ : اٌساعٛب ذؼشٌف

 .انًطهٕثخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 
 

   ئعرخذاَ اٌساعٛب :اٌّفاٍٍّ٘ح اٌٛزذج

  ِفاٍُ٘ ػاِح : اٌٛزذج اٌّفاٍٍّ٘ح

 

 

 ِٛخٛدج غٍش وأد ئْ اٌساعٛب ٌشرغً أْ ٌّىٓ لا اٌرً اٌّىٛٔاخ يٖٚ :ٌٍساعٛب الأعاعٍح اٌّىٛٔاخ* 

 .اٌّؼٍِٛاخ ئظٙاس ِّٚٙرٙا اٌرٍٍفضٌْٛ ِثً شىٍٙا Ecran : اٌشاشح / 1

 .ٔشٌذ ِا  تٙأىرةٚ الأسلاَ ٚ اٌسشٚف ػٍى ذسرٛي ٌٛزح ًٚ٘ Clavier : اٌّفاذٍر ٌٛزح/ 2

راخ اٍّ٘ح فً  أدٚاخ ِٓ تذاخٍٙا ِا ذسًّ ِؼذٍٔح ػٍثح Unité centrale : اٌّشوضٌح اٌٛزذج/ 3

 ِؼاٌدح ٚذخضٌٓ اٌّؼٍِٛاخ 

 

 :ِىٛٔاخ اٌٛزذج اٌّشوضٌح * 

 تثؼضٙازاعٛب اي أخضاء ذشتظ اٌّشوضٌح اٌٛزذج داخً ِثثرح  ٌٛزح ًٚ٘ Carte mère : الأَ اٌٍٛزح (أ

 .تٍٕٙا فٍّا اٌؼًّ ٚذٕغك

  ٚالأٌؼاب ٚالأفلاَ ٚاٌثشاِح اٌٍّفاخ فٍٗ ذخضٌٓ ٌرُ اٌزي اٌدضء ٚ٘ٛ Disque dur : اٌظٍة اٌمشص(ب

  اٌدٙاص عشػح ذسذٌذ فً ػٕظش ٚأُ٘ اٌساعٛب ػمً ٘ٛ Processeur اٌّؼاٌح(ج

 :ِٓ  ٚذرىْٛ  Mémoire centrale اٌّشوضٌح  اٌزاوشج (د

 ِٓ ذٕرًٙ زرى ِإلد تشىً اٌىّثٍٛذش ػٍى ذؼٍّٗ ِا وً ذخضٌٓ ٚظٍفرٙا (RAM): اٌسٍح اٌزاوشج/ 1

 .اٌؼًّ

 .فمظ ٌٍمشاءج راوشج : ROMاٌٍّرح  اٌزاوشج/ 2

ٚ ٌؼًّ ػٍى ذضٌٚذ اٌٛزذاخ اٌّٛخٛدج داخً اٌٛزذج "اٌطالح ِسٛي " أٌضا ٚعّى : اٌطالح ِضٚد (٘ـ

 اٌّشوضٌح تاٌىٙشتاء 
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  اٌساعٛب ئعرخذاَ   :اٌّفاًٍّ٘ اٌّداي

 ِفاٍُ٘ ػاِح   :اٌّفاٍٍّ٘ح اٌٛزذج

 

 

 

 : ثذَٔٓب ٚشزغم أٌ نهسبسٕة ًٔٚكٍ كثٛشح ْٔٙ: ٌٍساعٛب اٌثأٌٛح اٌّىٛٔاخ

 .يؼٍٛ خٛبس أٔ أيش إنٗ نهٕطٕل انشبشخ ػجش انسشٚغ انزُممدٔسْب  Souris : اٌفأسج1/

  CDأٔ  DVD  اسطٕاَبد رشغٛمة خبصال اندٓبص ْٕٔ : اٌّضغٛطح الألشاص لاسب/ 2

 . انسبسٕةيٍ رخشج أطٕاد أ٘ ثٓب رسًغ انزٙ انسًبػبد ْٔٙ Haut-parleur : اٌظٛخ ِىثش/ 3

 .الأٔساق ػهٗزبسٕة ثبل انًخضَخ انًؼطٛبد ؽجبػخ دٚس٘ا Imprimante : اٌطاتؼح/ 4

ٚؼًم ػكس انطبثؼخ فٕٓ ٚؼًم ػهٗ ٔػغ طٕسح لأٔسالك ٔٚخضَٓب  Scanner : اٌضٛئً اٌّاعر/ 5

 داخم انسبسٕة

 .ْب داخم انسبسٕة رخضٍٚرؼًم ػهٗ انزمبؽ انظٕس ٔ  : اٌشلٍّح اٌىاٍِشا/ 6

 انسبسٕة رشغٛمل ٚزُبست ثًب ٔرٓٛئزٓب انكٓشثبئٛخ انطبلخٚؼًم ػهٗ رخضٍٚ  Onduleur اٌطالح ِخضْ/ 7

 انزٛبس اَمطبع ػُذ رشغٛم زبنخ فٙ انسبسٕة ٚجمٙ كًب انكٓشثبء، شذح اَزظبو ػذو أخطبس يٍ ٔٚسًّٛ 

 .انكٓشثبئٙ
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  إستخدام الحاسوب: المجال المفاهٌمً

 (الوٌندوز)نظام التشغٌل  : وحدة التعلٌمٌةال

 

كًب أَّ ٚسًر  (....انطبثؼخ،الألشاص انًؼغٕؽخ  (ٚسًر ثبسزؼًبل انسبسٕة ٔيهسمبرَّظبو ْٕ : ذؼشٌف ٔظاَ اٌرشغًٍ

 windows10آخر اصدار  لنظام التشغٌل هو و (......كجشَبيح يؼبنح انُٕص ٔ ثشَبيح انشسى)ثزشغٛم انجشايح الأخشٖ 

 أظّح اٌرشغًٍ اٌّشٙٛسج 

Windows xp     -1 

Windows vista     -2 

Windows 7     -3 

windows 8     -4 

windows 10     -5 

 

 رزكٌٕ يٍ الأخضاء انزبنٛخٚ  : ٔظاَ اٌرشغًٍ ٚاخٙح 

 ْٕانًسبزخ انزٙ رغطٙ انشبشخ فٙ ثذاٚخ رشغٛم انُٕٚذٔصٔانزٙ َمٕو ثكم انؼًهٛبد ػهٛٓب(Bureau) : عطر اٌّىرة (1

  ٚكٌٕ فٙ صأٚخ سطر انًكزت انسفهٛخ : (Démarrer) اتذأ(2

 ْٕٔانششٚؾ انًسزطٛم انز٘ ًٚزذ أفمٛب أسفم انشبشخ،ٔٚسزٕ٘ انششٚؾ ػهٗ  : taches Barre des ششٌظ اٌّٙاَ(3

 (.انٕلذ ، انهغخ ،  أسًبء انجشايح انزٙ رؼًم زبنٛب،  أاثذ ) 

  رززًثم فٙ انًدهذاد ٔانًخزظشاد نزشغٛم ثشايح يؼُٛخ يٕخٕدح ػهٗ سطر انًكذ( Icônes)الأٌقونات (4

 

 ًٚكٍ زظشإَٔاع الأٚمَٕبد فًٛبٚهٙ:أٔٛاع الأٌمٛٔاخ: 

رسزٕ٘ ػهٗ خًٛغ يشغلاد الألشاص،ثبلإػبفخ نجؼغ ثشايح  ( Poste de travail ) : أٚمَٕخ خٓبصانكًجٕٛرش1- 

 َظبو انُٕٚذٔص

 ْٔٙ يكبٌ رخضٍٚ انًهفبد انًسزٔفخ(Corbeille ) :أٌمٛٔح عٍح اٌّسزٚفاخ  2-

 Excel  ٔ انًدذٔلWordيثم يؼبنح انُظٕص :أٌمٛٔح ٍِف أٚ تشٔاِح  3
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 ٚسٓم انٕطٕل إنٗ انًهف ًٔٚٛض ػٍ انًهفبد الأخشٖ ثٕخٕد سٓى طغٛش فٙ أسفهٓب:أٌمٛٔح الاخرظاس  4

 

 جهاز الحاسوب   سلة المحذوفات         معالج النصوص            المجدول  

 

 

 

  اٌؼٍٍّاخ اٌرً ٌّىٓ ئخشاؤ٘ا ػٍى الاٌمٛٔاخ: 

 .ٚزى ثبنُمشانًضدٔج ػهٛٓب ثبنًفزبذ الأٚسشنهفأسح،ُٔٚزح ػٍ رنك فزر َبفزح :فرر أٌمٛٔح   (1

 رسست ثبنؼغؾ ػهٗ انًفزبذ الأٚس سنهفأسح يغ رسشٚكٓب دٌٔ سفغ انٛذ :عسة أٌمٛٔح   (2

 رظٓشلبئًخ رسزٕٖ ػهٗ كم انؼًهٛبد انزٙ ًٚكٍ إخشاؤْبػهٗ ْزِ الأٚمَٕخ :إٌمشػٍى الأٌمٛٔح تاٌّفراذ الأٌّٓ  (3
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  اعرخذاَ اٌساعٛب: اٌّداي اٌّفاًٍّ٘

 تشٔاِح اٌساعثح : ٚزذج اٌرؼٍٍٍّحاي

 

 أسدخ اٌمٍاَ تاخشاء ػٍٍّح زغاتٍح تاعرؼّاي اٌساعٛب فّا ً٘ اٌطشٌك اٌرً ذّىٕه ٌٍمٍاَ تزٌه؟ :الاشىاٌٍح 

 

 ٘ٛ تشٔاِح ٌغّر ٌٕا تاخشاء ػٍٍّاخ زغاتٍح ٚاٌسظٛي ػٍى إٌرائح  تٛاعطح اٌساعٛب   تشٔاِح اٌساعثح

 

 : طشٌمح ذشغًٍ تشٔاِح اٌساعثح

 démarrer إٌمش ػٍى ئتذا  -1

  tous les programmesإٌمش ػٍى وً اٌثشاِح  -2

 accessoires إٌمش ػٍى تشاِح ٍِسمح  -3

 calculatriceإٌمش ػٍى تشٔاِح اٌساعثح  -4

 

  ثُ اخرٍاس  (Affichage)تإٌمش ػٍى ػشع اس ٔٛع اٌساعثحٌّىٓ ئخری :أٔٛاع اٌساعثح 

                          Calculatrice standard         زاعثح ػادٌح  .1

          Calculatrice Scientifiqueزاعثح ػٍٍّح   .2
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 اعرخذاَ اٌساعٛب:اٌّداي اٌّفاًٍّ٘ 

 ــــــُ تشٔاِح اٌشط:اٌٛزذج اٌرؼٍٍٍّح 

 

 

 ٌىراتح تسث ِؼٍٓ ذطٍة ِٕه أداص سعُ ِؼٍٓ  وٍف ٌّىٕه  أداص ٘زا  اٌشعُ تاٌساعٛب ؟ :الاشىاٌٍح  

٘ٛ تشٔاِح ٌغرؼًّ لأداص اٌشعِٛاخ إٌٙذعٍح أٚ اٌؼادٌح  تشٔاِح اٌشعــــُ   

 : طشٌمح ذشغًٍ تشٔاِح اٌشعـــُ

   démarrer إٌمش ػٍى ئتذا  -1

  tous les programmesإٌمش ػٍى وً اٌثشاِح  -2

 accessoires إٌمش ػٍى تشاِح ٍِسمح  -3

 paintإٌمش ػٍى تشٔاِح اٌشعُ  -4

 

 ٌسرٛي  ػٍى  :  ِىٛٔاخ شاشح تشٔاِح اٌشعــــــُ

 ششٌظ الأدٚاخ -1

  ششٌظ الأٌٛاْ -2

  ٚسلح اٌشعُ اٌرً ٔشعُ فٍٙا -3

 

 :طشٌمح زفع اٌشعُ إٌّدض 

 fichierإٌمش ػٍى  -1

 enregistrerإٌمش ػٍى زفع  فرظٙش ػٍثح زٛاس ٔخراس ئعُ اٌشعُ ٚ ِىاْ اٌسفع ٕٚٔمش ػٍى زفع  -2
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 اعرخذاَ اٌساعٛب :اٌّداي اٌّفاًٍّ٘ 

 تشٔاِح اٌذفرش :اٌٛزذج اٌرؼٍٍٍّح 

 

 طٍة ِٕه الاعرار وراتح ٔض تاعرؼّاي اٌساعٛب فّا٘ٛ اٌثشٔاِح اٌزي عرغرؼٍّٗ لأداص رٌه ؟  :الاشىاٌٍح 

 

 وص وحفظها وطباعتها كتابة النصلهو  برنامج ٌستعمل :  برنامج  الدفتر  

 : طشٌمح ذشغًٍ تشٔاِح اٌذفرـــــش

   démarrer إٌمش ػٍى ئتذا  -1

  tous les programmesإٌمش ػٍى وً اٌثشاِح  -2

 accessoires إٌمش ػٍى تشاِح ٍِسمح  -3

 Bloc-notes  أٚ  wordpadإٌمش ػٍى تشٔاِح اٌذفرش  -4

 

 : طرٌقة حفظ برنامج الدفتر

 fichierالنقر على  .1

   فرظٙش ػٍثح زٛاس ٔخراس ئعُ اٌشعُ ٚ ِىاْ اٌسفع ٕٚٔمش ػٍى زفع  enregistrer إٌمش ػٍى زفع .2
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    إستخدام الحاسوب :المفاهٌمً المجال

 1الآلً  الحاسوب فً المعلومات    تنظٌم :المفاهٌمٌة الوحدة

 

 
 هً وحدة من المعلومات التً نخزنها فً الحاسوب و ٌمكن أن تكون نصا أو صورة أو صوتا :( (fichierالملف 

 ونتعرف على نوع الملف من خلال اسمه و شكل أٌقونته  

 

مكان ٌحتوي على ملف او مجموعة من الملفات كما ٌمكن ان ٌحتوي عل مجلد او مجلدات هو : (Dossier )المجلد

 اخرى نسمٌها مجلدات فرعٌة 

 .طـــــــاٌؼه ٌّىٓ ٚلا داخــــــــاٌّدً داخً اخـــــــــاٌٍّف ٚضغ ٌّىٓ : ِلازظــــــــــح

 

  : اٌّىرة عطر ػٍى خذٌذ ِدٍـــــذ ئٔشاء ِشازً

  اٌّفراذ الآٌّ ػٍى ٔمشْٚ عطر اٌّىرة ِٓ فاسغح ِغازح فً اٌفأسج ِشٍشج ٔضغ -1

   Dossier ِدٍذ ثُ Nouveaux خذٌذ اٌخٍاساخ ِدّٛػح ِٓ ٔخراس -2

 .اٌّدٍذ ترغٍّح ٔمَٛ ٚ ِىرٛب ٘ٛ ِا ززفْ  Nouveaux Dossier خذٌذ ِدٍذ ٌٕا ٌظٙش -3

 

  : ِدٍـــــذ ئعُ ذغٍٍــــــش ِشازً
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  اٌّفراذ الأٌّٓ  ػٍىٕٔمش ثُ ِٗاط ذغٍٍش ٔشٌذ اٌزي اٌّدٍذ فٛق اٌفأسج ِشٍشج ضغْ -1

 .اٌدذٌذ الاعُفٕسزف ِا٘ٛ ِىرٛب ٚٔىرة Renommer   اٌخٍاساخ ِٓ ِدّٛػح ٔخراس ِٓ -2

 

 : 1ِدٍـــــذ   داخ2ً ِدـــــٍذ ئٔشاء

 .ِشذٍٓ اٌّفراذ الأٌغش ٌٍفأسج ػٍى ٔمشْ ثُ فٛلٗ اٌفأسج ِشٍشج تٛضغ 1 اٌّدٍذ ٔفرر -1

  1 اٌّدٍذ داخً فاسغح ِغازح فً اٌفأسج ِشٍشج ٔضغ -2

 . اٌّىرة عطر ػٍى ِدٍذ اٌّرثؼح لأشاء اٌّشازً تٕفظ ٔمَٛ ثُ -3

 

 

 إســتخــدام الحاسوب    :المفاهٌمـــــً المجال

 2الآلً  الحاسوب فً المعلومات   تنظٌم :المفاهٌمٌة الوحدة

 

  : 2ِدٍذ  داخً 1 ِدٍـــذ ٔغخ ِشازً

  تاٌّفراذ الآٌّ 1إٌمش ػٍى اٌّدٍذ  -1

  Copier ٔغخ ٔخراسِٓ ِدّٛػح اٌخٍاساخ  -2

 Coller ِٕٗ ٕٔمش ػٍى اٌّفراذ الأٌّٓ ٌٍفأسج ٚٔخرـــــأس ٌظــــك   فاسغح ِغازح ٚفً 2 اٌّدٍذ ٔفرر -3

 

  : ٔمً اٌٍّف أٚ اٌّدٍذ   ِشازً

 إٌمش ػٍى اٌّدٍذ أٚ اٌٍّف اٌّشاد ٔمٍٗ  تاٌّفراذ الأٌّٓ  -1

  couperٔمً  ٔخراسِٓ ِدّٛػح اٌخٍاساخ  -2

 Collerٌظــك  ر٘ة اٌى ِىاْ اٌٍظك ٚفً ِغازح فاسغح ٕٔمش ػٍى اٌّفراذ الأٌّٓ ٌٍفأسج ٚٔخرــــاسْ -3

 

  : ززف ِدٍذ أٚ ٍِف   ِشازً

 إٌمش ػٍى اٌّدٍذ أٚ اٌٍّف اٌّشاد ززفٗ تاٌّفراذ الآٌّ  -1

 supprimerززف  ٔخراسِٓ ِدّٛػح اٌخٍاساخ  -2
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 الآلً الحاسوب فً المعلومات تنظٌم    :المفاهٌمً المجال

    وحـــدات قٌاس الذاكرة ومضاعفتها  :المفاهٌمٌة الوحدة

 

 

 Ø   أٚ الاٚورً byteاٌثاٌد  ً٘ اٌزاوشج لٍاط ٚزذج : اٌزاوشج لٍاط ٚزذج 

 مضاعفات باٌت :
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    استخدام الحاسوب :المفاهٌمً المجال

 3الآلً  الحاسوب فً المعلومات    تنظٌم :المفاهٌمٌة الوحدة

 

 

 :أنواع وسائط تخزٌن المعلومات 

 هو قرص ثابت ذو سعة كبٌرة موضوع داخل الوحدة المركزٌة  disque dur :القرص الصلب

 
 القرص المرن  disquette : هو قرص صغٌر ٌقرأ بواسطة الاقراص المرنة المثبت فً الوحدة المركزٌة 

 

  هو قرص سعته أكبر بكثٌر من القرص المرن وٌقرأ بواسطة قارئ الأقراص المضغوطdvd – cd : القرص المضغوط 
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 هو قرص ذو سعة كبٌرة قابل للقراءة و الكتابة وٌتصل بالوحدة المركزٌة عن طرٌق :    disque flashالقرص الفلاش 

  port usbالمنفذ 

  

 هً بطاقة ذو سعة صغٌرة  قابل للقراءة و الكتابة وٌتصل بالوحدة المركزٌة عن :   Carte mémoire بطاقة الذاكرة

 port usطرٌق المنفذ 

 

 معالج النصوص: المجال المفاهٌمً

 عرض معالج النصوص: وحدة التعلٌمٌةال

 الاشكالٌة

أردت كتابة نص أو بحث باستخدام الحاسوب فما هو البرنامج الذي ٌسمح لك  للقٌام بذلك  وكٌف نقوم بتشغٌل هذا 

 البرنامج؟

  هو برنامج ٌسمح بكتابة نص و تخزٌنه فً الحاسوب كما ٌسمح بتنسٌق النص و طبعه على تعرٌف معالج النصوص

 الأوراق

  طرٌقة تشغٌل  برنامج معالج النصوص الWord 

  Démarrerإبـــدأ ننقر على- 1

 tous les programmesننقر على كل البرامج  - 2

  Microsoft officeننقر على ماٌكروسوفت أوفٌس - 3 

أو عن طرٌق الاختصار الموجود  فً سطح  Microsoft office Wordننقر على ماٌكروسوفت اوفٌس وورد - 4 

  المكتب



 

15 
 

  ِىٛٔاخ شاشح ِؼاٌح إٌظٛصMicrosoft word 2007 : ٌٍٍٓٚرىْٛ ِٓ ششٌطٍٓ أعاع: 

 :ٕٔٚخذ فٙ ششٚؾ انؼُبٍٔٚ يبٚهٙ ٚمغ فٙ أػهٗ شبشخ انجشَبيح ششٌظ اٌؼٕاٌٚٓ .1

     office أٔفٛس انشيض .1

        انسفظَبفزح .2

 َبفزح رظغٛش انجشَبيح    .3

    َبفزح ركجٛش انجشَبيح    .4

 َبفزح اغلاق انجشَبيح   .5

 :ٔ ٚزكٌٕ يٍ يدًٕػخ يٍ انزجٕٚجبد ْٔٙاٌششٌظ الأعاعً .2

 Accueilرجٕٚت انظفسخ انشئٛسٛخ   .1

 insertion رجٕٚت الإدساج .2

    mise en page  رجٕٚت رخطٛؾ انظفسخ .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 معالج النصوص :المجال ألمفاهٌمً 

 عملٌات على الوثٌقة  : وحدة التعلٌمٌة ال

 

 الاشكالٌة

 بعد كتابتك لنص وأردت حفظ النص أو الوثٌقة  فً الحاسوب فكٌف ٌمكنك القٌام بذلك؟

  فً موضع معٌن  (حفظ النص )طرٌقة حفظ الوثٌقة :  

 officeالنقر على الرمز أوفٌس  .1

 فنحصل بعدها على علبة حوار التً نختار فٌها مكان الحفظ و اسم الملف  sous enregistrerالنفر على حفظ  .2

 enregistreثم النقر على 

 غلق الوثٌقة طرٌقة : 

 officeننقر على الرمــز  أوفٌس  .1
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 أو نقوم مباشرة بالنقر على نافذة الخروج   Fermer    خروج نافذة الننقر على  .2

 ًطرٌقة استعمال المدقق الاملائ 

لتصحٌح الأخطاء الإملائٌة فً كل وثٌقة نقوم بالنقر على الكلمة الخاطئة بالمفتاح الأٌمن للفأرة التً تكون تحتها 

 سطر أحمر  تظهر لنا مجموعة من الكلمات نختار الكلمة المناسبة للنص الذي لدٌنا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معالج النصوص :المجال المفاهٌمً 

  تنسٌق الخــط والفقرة :وحدة التعلٌمٌة ال

 

 الاشكالٌة

طلب منك الأستاذ كتابة فقرة بحٌث تكون هاته الفقرة بخط غلٌط و مائل و ٌكون تحتها سطر ماذا نسمً هاته 

 العملٌة و كٌف نقوم بها ؟

 هو عملٌة معالجة النصوص وذلك باختٌار نوع الخط  من خط غلٌظ او مائل الى خط ملون أو  مسطرتعرٌف التنسٌق   

  طرٌقة عمل التنسٌق  للنص: 
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نستعمل فٌها  مباشرة الادوات التالٌة  بعد عملٌة تظلٌل للكلمة أو   وبعد كتابة النصتستعمل الطرٌقة  المباشرة .1

 الجملة أو النص الذي نرٌد تغٌٌره

           تغٌٌر لون الخط                                          .1

تغٌٌر لون خلفٌة الخط                                             .2  

تغٌٌر نوع الخط                                                    .3  

الكتابة بخط غلٌظ نستعمل الأداة                                  .4     

الكتابة بخط مائل                                                   .5           

لتصغٌر و تكبٌر الخط نستعمل                                   .6    

للتسطٌر تحت الخط نستعمل الأداة                                .7        

 

 

 

 

 

 

 

 

 معالج النصوص                                                                               : المجال المفاهٌمً

 تنسٌق الفقرات: وحدة التعلٌمٌةال

 

 الاشىـــاٌٍح

 ِارا ٔغًّ ٘اذٗ اٌؼٍٍّح ٚ الأعطش ذشن ِغافح تٍٓ  ٚغٍٍع ذٛعٍظ اٌؼٕٛاْ ٚ  اٌىراتح تخظ أسدخ ورثد  فمشج ٌٚىٕه 

وٍف ٔمَٛ تٙا ؟ 

   ذؼشٌف ذٕغٍك اٌفمشاخ
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ذٕظٍُ اٌفمشاخ ِٓ زٍث اٌّساراج ٚذثاػذ الاعطش ٚاٌّغافح اٌثادئح تاخرٍاس ب٘ٛ ػٍٍّح ِؼاٌدح إٌظٛص ٚرٌه  

ٚذغٍٍش زدُ ٌْٚٛ ٚٔٛع  اٌخظ 

 ذؼشٌف اٌّســــــاراج 

 ً٘  وراتح اٌفمشاخ ئِا فً اٌٛعظ أٚ آٌٍٍّ أٚ اٌٍغاس ٕٚ٘ان طشٌمرٍٓ ٌؼٍٍّح اٌّساراج

 

  الطرٌقة المباشرة  للمحـاذاة: 

 نستعمل مباشرة  الادوات التالٌة  الموجودة فً شرٌط  الادوات   وذلك بالنقر على الأداة

   

           حالة الٌسار                            حالة الوسط                                  حالة الٌمٌن

  تباعد الاسطر        

 وهو المسافة التً نتركها بٌن سطر وسطر عمودٌا لتباعد الاسطر نستعمل  الاداة التالٌة   وذلك بالنقر علٌها 

 

   المسافة البادئة 

وهً المسافة نتركها قبل وبعدالفقرات على الٌمٌن وعلى الٌسار للمسافة البادئة نستعمل  الاداوات التالٌة  وذلك 

 بالنقر علٌها  

 

 الة الٌمٌــن       ــحــالة على   الٌســـار                              ح

 

  معالج النصوص : المجال المفاهٌمً

  التعداد الرقمً و النقطً : وحدة التعلٌمٌةال

 

 :الإشىــــاٌٍح
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أسادد كزبثخ َض ٚسزٕ٘ ػهٗ ػذح ػُبطش فشػٛخ ٔ ػُبٍٔٚ سئٛسٛخ يبْٙ انطشٚمخ انزٙ ردهؼك رُظى َض ثزشلٛى انؼُبٍٔٚ 

 انفشػٛخ ٔانشئٛسخ ؟

 ًّْٕػًهٛخ ٔػغ أسلبو أٔ سيٕص يؼُٛخ فٙ انُظٕص نزُظٛى ٔرُسٛك انُض :ذؼشٌف اٌرؼذاد إٌمطً ٚاٌشل  

  ًِّشازً اعرؼّاي اٌرؼذاد اٌشل 

  Accueilانُمش ػهٗ  رجٕٚت انظفسخ انشئٛسٛخ  -1

  bibliothèque de numérotation ٔ لإدساج انزؼذاد انشلًٙ َُمش ػهٗ يكزجخ الأػذاد paragrapheيٍ يدًٕػخ  -2

 bibliothèque de  puces  ٔلإدساج انزؼذاد انُمطٙ َُمش ػهٗ انزؼذاد انُمطٙ

                 ِىرثح اٌرؼذاد إٌمطً                                                   ِىرثح اٌرؼذاد اٌشلًّ           

  

  طرٌقة كتابة النص على شكل أعمدة: 

   mese en pageانُمش ػهٗ  رجٕٚت رخطٛؾ انظفسخ  .1

 deux  ، 3  ، ػّٛدٌٓ un ػّٛد ٚازذ ) ٌٕا ٚظٓش  colonnesيٍ يدًٕػخ رخطٛؾ انظفسخ َُمش ػهٗ أػًذح  .2

 .ٔ َخزبس انشكم انًشاد إدساخّ ٔثؼذْب َمٕو ثكزبثخ انُض   (  troisأػّذج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  معالج النصوص : المجال المفاهٌمً

  إعداد الصفحة : وحدة التعلٌمٌةال
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 :الإشىــــاٌٍح

نٕسلخ نٓب لًٛخ يؼُٛخ ٔانكزبثخ فٙ طفسخ ػًٕدٚخ أأثؼبد  انًسبفخ يسذٔدح الأسثؼخ انٕٓايش ركٌٕ ثسٛث طفسخ كزبثخ أسدد

 كٛف ًٚكُك انكزبثخ ثٓزِ انششٔؽ؟

 ِشازً ضثظ اٌٙٛاِش الأستؼح : 

  mise en pageانُمش ػهٗ  رجٕٚت رخطٛؾ انظفسخ   -1

 :  ثى َؼجؾ ْٕايش انٕسلخ margesٔ َمٕو ثبخزٛبس  marges personaliserَُمش ػهٗ    marges يٍ انًدًٕػخ  -2

 أػٍى                                                 أعفً

  ثى انُمش ػهٗ يٕافـــــك                                         ٌغـاس                                               ٌٍّٓ

                                                                                           

  (العرض و الارتفاع)مراحل تغٌٌر أبعاد الورقة 

  mise en pageانُمش ػهٗ  رجٕٚت رخطٛؾ انظفسخ   -1

 :  ثى َؼجؾ أثؼبد انٕسلخ Papier ٔ َمٕو ثبخزٛبس  marges personaliserَُمش ػهٗ margesيٍ انًدًٕػخ  -2

 ثى  انُمش ػهٗ يٕافـــــك                                        اسرفبع                                             ػشع 

 

  ًذسذٌذ ٚضؼٍح اٌظفسح اٌؼّٛدٌح ٚ الأفمٍح ِشاز: 

  mise en pageانُمش ػهٗ  رجٕٚت اػذاد انظفسخ   -1

 :  ثى َؼجؾ ٔػؼٛخ انظفسخ margesٔ َمٕو ثبخزٛبس marges personaliser َُمش ػهٗ marges يٍ انًدًٕػخ  -2

        ثى انُمش ػهٗ يٕافك                            أفمــــٙ              ػًـــٕد٘                               

     

                                 

 

 

 

 

  معالج النصوص : المجال المفاهٌمً

Haut 
Bas 

Gauche Droite 
ok 

Hauteur Largeur 

Portrait Paysage ok 

ok 
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  طباعة الصفحة : وحدة التعلٌمٌةال

 

 الطبع قبل والتنسٌق الصفحة نقائص هً مراقبة:الطباعة  قبل المعاٌنة 

 ًكبنزبنٙ ٔٚزى انطجغ لجم ٔانزُسٛك انظفسخ َمبئض ْٕيشالجخاٌطثاػح  لثً اٌّؼإٌح ِشاز: 

  office أوفٌس رمزالنقر على ال -1

 انًكَٕبد نزظٓش خًٛغ Apercu avant imprimentننقر على  ثم  imprimer ننقر على طباعة -2

 ػهٛٓب انًُدضح

  لجم انطبثؼخ اسى رسذٚذ ٚدت انطبثؼبد يٍ ػذد رُظٛت ٔخٕد زبنخ  فٙ:ذسذٌذ اعُ اٌطاتؼحطرٌقة 

 أيشانطجبػخ

 اٌطاتؼح اعُ ِشازً ذسذٌذ : 

 office أوفٌس رمزالنقر على ال -1

فٙ                       انطبثؼخ             اسى ثبخزٛبس َمٕو زٕاسانطبثؼخ يشثغ فٌظهر  imprimerننقر على  طباعة  -2

 يٕافك ثى    

  ِشازً طثغ ػذج ٔغخ ِٓ طفسح ٚزٍذج: 

  office أوفٌس رمزالنقر على ال -1

                               يشثغ زٕاس انطبثؼخ َٔسذد ػذد انُسخ فٙ  فٌظهلر  imprimerننقرعلى  طباعة  -2

 ثى يٕافك              

  ِشازً طثغ وً اٌظفساخ: 

 officeالنقر على الرمز أوفٌس -1

 ثى يٕافكفٛظٓشيشثغ زٕاسانطبثؼخ َٔخزبس                  imprimer طباعةَُمش ػهٗ -2

 

 

 

 

 

Nom 

ok

m 

Nombre de page 

ok

m 

Tout ok 
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