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 (word)   صىصبرنامح معالح الن

 

 : تعريف

ٕ٘ تشّاٍح حاع٘تً أّردرٔ ششمح ٍاٌنشٗع٘فد ، ٕٗ٘ ٌغَح ىيَغرخذً  ، ( Word) ٍعاىح اىْص٘ص

اىَيفاخ، ٗإدساج سأط ٗذزٌٍو تنراتح اىْص٘ص، ٗذْغٍق اىفقشاخ فً اى٘ٗسد، ٗإّشاء اىدذاٗه، ٗحفظ 

 .اىصفحح، ٗإضافح اىص٘س، ٗطثاعرٖا

 : فتح برنامح معالح النصىص

عِ   قّ٘ح تشّاٍح "ٍعاىح اىْص٘ص" ٌ  ٗأخرش أ« démarrer »اٗ  اتذأ"  "أرٕة إىى قائَح-

ا ٌطش    .أى غش تاىفأسجّقشج ٗاحذج تاىضس ق اىْقش عيٖ 

  

 
 

 : فرح اىثشّاٍح مَا ٕ٘ ٍ٘ضح فً اىص٘سج اىراىٍح رٌٌع٘ف 
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 "wordكيفية ادراج المراخع في "

:Google Docs 

ٕ٘ ٗاحذ ٍِ تشاٍح ٍعاىدح اىْص٘ص ٗاىنيَاخ ٌغرْذ فً عَئ إىى ٍرصفح  Googleٍحشس ٍغرْذاخ 

Google اىََنِ عثشٓ أُ ٌرٌ إّشاء ٗذحشٌش اىَغرْذاخ ٍٗشاسمرٖا ٍِ خلاه الإّرشّد ٗاى٘ص٘ه ٍِٗ ،

عِ غٍشٓ ٍِ  Googleإىٍٖا ٍِ أي خٖاص حاع٘ب ٍرصو تالإّرشّد، ٗىعو ٍا ٌٍَض ٍحشس ٍغرْذاخ 

ٍُحشس  Microsoft Wordاىَْافظ اىشئٍغً ىٔ عيى عطح اىَنرة، ٕ٘ أُ  ىٔ ٍٍضاخ ذعاٍّٗح، ٗقذ ماُ 

 ٍِ أٗائو ٍعاىداخ اىْص٘ص اىرً ذقً٘ ترحشٌش اىَغرْذاخ اىَشرشك عثش شثنح  Googleٍغرْذاخ 

 "مثلا نريذ تهميش هاتي الفقرة "  الإّرشّد.

 : الخطىات

 insérer une »ّٗخراس   « références »ّضع اىفاسج فً اىَناُ اىزي ّشٌذ ذٍَٖشٔ ثٌ ّزٕة اىى 

note de bas de page » مَا ٕ٘ ٍ٘ضح : 

+
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اخرٍاس فقشج اىرٍَٖش ثٌ ّْقش عيى ّلاحظ اُ فقشج اىرٍَٖش ذظٖش ٍِ الاٌغاس ىرحٌ٘يٖا اىى اىٍٍَِ ّقً٘ ت

« Accueil »  ثٌ ّخراس« orientation du texte de droite à gauche »   ثٌ ّخراس« aligner le 

texte à droite » ًمَا ٕ٘ ٌي : 
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 : ٌثقً الاُ ٍشنو اىخظ

  « Références » ثٌ   « Brouillon»ٗ ّخراس  « Affichage »ّْقش عيى 

 
 

 
 

 

 ّٗقً٘ تالاخرٍاساخ اىراىٍح مَا ٕ٘ ٍ٘ضح فً اىص٘سج   « Accueil »ّزٕة اىى 
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 une table des matières automatique »طريقة ادراج خذول المحتىيات او الفهرس 

word » 

 

 : ىلأدساج خذٗه اىَحرٌ٘اخ تشنو ذيقائً ّرثع اىخط٘اخ اىراىٍح

 insérer » ثٌ ّخراس ٍِ اىقائَح  « Table des matières »ثٌ ّخراس   « références »ّْقش عيى 

une table des matières » 
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 1 ............................................................................................................. برنامج معالج النصوص

 1 ...................................................................................................... : فتح برنامج معالج النصوص

ي "كيفية اد
 
 WORD" ................................................................................................ 2راج المراجع ف

 UNE TABLE DES MATIERES AUTOMATIQUE WORD » ................. 7 »طريقة ادراج جدول المحتويات او الفهرس 

 

  Word: طريقة ترقيم الصفاحات في

 

 « numéro de page »ثٌ   « Insertion »ّقً٘ اٗلا تإدساج اسقاً اىصفحاخ ٍِ خلاه اىضغظ عيى 

  « bas de page » ٍثلا  »اىَناُ اىزي ّشٌذ اُ ّضع فٍٔ اىرشقٌٍ ثٌ ّخراس 

 

 

 
 

 mise en »ثٌ ّزٕة اىى  2ّزٕة اىى اخش ٍ٘ضع فً اىصفحح سقٌ  3ٍثلا الاُ ّشٌذ اىرشقٌٍ ٍِ اىصفحح 

page « » ثٌ اىى« sauts de pages »  ثٌ ّخراس«  page suivante « 
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 « lier au précédent »ّٗقً٘ ترضيٍيً سقٌ ثلاثح ثٌ ّضغظ عيى   30تعذ رىل ّزٕة اىى اىصفحح سقٌ 

 

 

ثٌ ّخراس « numéro de page »ثٌ  « insertion »ثٌ ّزٕة اىى  0تعذ رىل ّقً٘ ترضٍو صفحح 

« format numéro de page » 
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