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	· - كتذكير يطلب من التلاميذ تنسيق هوامش الصفحة بطريقة آلية وذلك باستعمال نمط الهوامش 2.5 سم في كل الجوانب.

          - بعدها يطلب من التلاميذ إعادة تنسيق الهوامش يدويا إلى 3 سم باستعمال التعليمة  Marges personnalisées.
· يطلب من التلاميذ كتابة المثل التالي " العلم يبني بيوتا لا عماد لها *** والجهل يهدم بيوت العز والشرف "   في الصفحة الأولى. 
· بعدها يطلب منهم  تخطي هذه الصفحة (فواصل الصفحات) و كتابة  مثل أخر من عندهم حول العلم  في الصفحة الجديدة وذلك بإتباع خطوات إدراج فواصل الصفحات المذكورة في الدرس.
· يطلب من التلاميذ إدراج ترقيم الصفحتين بتطبيق جميع الخطوات المذكورة في الدرس(بحيث يتم إدراج ترقيم الصفحتين في الأسفل ثم في الأعلى ثم على الجانبين الأيسر ثم الأيمن).
ملاحظة: تذكير التلاميذ بحذف الترقيم الأول قبل تغير نمط الترقيم.

· يطلب من التلاميذ إدراج رأس الصفحات بحيث يترك المجال للتلاميذ في اختيار أي نمط لرأس الصفحة والكتابة فيه "درس تنظيم الوثيقة" بإتباع الخطوات المذكورة في الدرس.
· بعدها يطلب من التلاميذ إدراج تذييل الصفحات بحيث يترك المجال للتلاميذ في اختيار أي نمط لتذييل الصفحة والكتابة فيه "متوسطة قلواز موسى" بإتباع الخطوات المذكورة في الدرس.
· يطلب من التلاميذ إدراج بعض رموز  والعبارات الرياضيات وغيرها بإتباع الخطوات التالية حسب الخطوات المذكورة في الدرس:
    - اختيار بعض رموز الرياضيات مثل = ، < ،> ، *.

    - بعدها يترك المجال للتلاميذ في  كتابة و إدراج عبارات الرياضية وتنسيقها.
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	1- القيام بتنسيق هوامش الصفحة 
2- القيام بإدراج فواصل الصفحات 
3-  القيام بإدراج ترقيم للصفحات المدرجة باستعمال جميع الأنماط 
4-  القيام بإدراج  رأس وتذييل للصفحات والكتابة فيها

5-  القيام بإدراج  بعض رموز و العبارات الرياضية 




الوحدة المفاهيمية : تنظيم الوثيقة.
الوحدة التعليمية: تنظيم الوثيقة (تطبيق).
	الكفاءة القاعدية: 
يتعرف على كيفية تنظيم الوثيقة.  
	المعارف المستهدفة:
- يتدرب على إدراج فواصل الصفحات.
- يتدرب على  إدراج أرقام الصفحات.
- يتدرب على  إدراج رأس وتذييل الصفحة. 
- يتدرب على تنسيق هوامش الصفحة وإدراج بعض الرموز والعبارات الرياضية.
	الوسائل المستعملة:
- جهاز الحاسوب.
- جهاز العرض Data show.
- أجهزة الحواسيب في القاعة.
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