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                    إعــــــلام آلــــــي                        متقن زنطار سليمان بوشقوف                                     معالــج النصـوص          

[image: image4.png]Puces et numéros x

Bvecpuces | méros | wirerchiston | e celte |
— > v
Aucun(e) f— > v
— > v
< o 3 =
< o < =
< o < =




الموضـــــــــوع: تنسيق الفقـــرة
الكفاءة المنتظرة: يتعرف على مفهوم الفقرة وكيفية تنسيقها.
الفقرة في Word  هي كل ما كتب إلى غاية الضغط على المفتاح Entrée. يمكن تنسيق الفقرة من حيث المحاذاة، تباعد الأسطر والمسافة البادئة، ويتم ذلك بالنقر داخل الفقرة ثم:

· النقر على Format ثم على Paragraphe .
· نحصل على إطار نحدد من خلاله خيارات التنسيق المختلفة:
· المحاذاة(Alignement):هي وضعية الكلمة، الجملة داخل النص إما يمينا، يسارا أو في الوسط
· المسافة البادئة(Retrait): هي المسافة التي تترك قبل أو بعد كتابة الفقرة.
· تباعد الأسطر(Interligne): هي المسافة بين أسطر الفقرة الواحدة.
· بعد تحديد خيارات التنسيق ننقر على OK.
· يمكن أيضا استعمال الاختصارات الموجودة على شريط أدوات التنسيق.
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2.التعداد النقطي والرقمي (Puces et numéros): 
التعداد الرقمي(Numéros): هو ترتيب للموضوعات حتى تظهر بصورة متسلسلة وذلك باستعمال الأرقام.
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التعداد النقطي(Puces): هو أسلوب أخر لترتيب الفقرات وتمييزها لكنه يستخدم الأشكال بدلا من الأرقام.

للحصول على جميع أنواع التعداد الرقمي والنقطي نقوم بما يلي:
· النقر على Format ثم على Puces et numéros. 
· نحصل على علبة حوار نختار من خلالها التعداد Puces أو
Numéros نختار احد الأشكال التي تظهر ثم ننقر على OK.

3. النقــل و النسخ: يمكن نقل أو نسخ نص أو جزء من النص بدلا من إعادة كتابته مرة أخرى وللقيام بذلك نقوم بما يلي:
· تحديد النص المراد نقله أو نسخه.
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النقر على قائمة Edition ثم اختيار Copier للنسخ و Couper للنقل. أو مباشرة بالنقر على الأدوات                      من الشريط قياسي.
· النقر في المكان المراد النسخ أو النقل إليه.
· النقر على Coller للصق من قائمة Edition أو من خلال أداة اللصق [image: image10.bmp] من شريط قياسي.
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1..إعــــداد الوثيقــة: قبل طباعة الوثيقة يجب أن نقوم بإعداد الصفحة من حيث الهوامش، حجم الورق واتجــاه الصفحة. للقيام بذلك نتبع مايلي:
· [image: image9.bmp]النقر على قـائمة Fichier ثم على Mise en page.
· يظهر لنا إطار نحدد من خلاله الخيارات التالية:
· الهوامش(Marges): هي الفراغات التي تترك على 
الحواف الأربعة للصفحة.
· اتجاه الصفحة(Orientation): وهو كيفية توجيه 
الصفحة إما عمودية(Portrait) أو أفقية(Paysage).
· حجم الورق(Format de papier): لاختيار حجم 
الورق ننقر على Papier من مجموعة الخيارات ثم نختار 
المقاس(A4 هو المقاس الأكثر استعمالا).

· بعد تحديد الخيارات ننقر على OK.
2. المعاينة قبل الطباعة: يستحسن القيام بهذه العملية قبل الطباعة، إذ تمكننا من معاينة الصفحة حتى نتأكد من الإعداد الصحيح لها. للحصول على المعاينة نقوم بمايلي:

*  النقر على Fichier ثم على Aperçu avant impression أو مباشرة على الاختصار 

فنحصل على الصفحة كاملة. 
للخروج من المعاينة ننقر على Fermer أو الضغط على المفتاح Esc.
3. الطبــــاعة: 
  لطباعة وثيقة يشترط مايلي: - أن يكون الجهاز متصلا بطابعة.

      - أن تكون الطابعة مشغلة ومزودة بالورق.

للقيام بالطباعة: 

· ننقر على Fichier ثم على Imprimer.
· يظهر لنا إطار يحدد لنا مجموعة من الخيارات( اسم الطابعة، عدد النسخ .....).
· نحدد الخيارات المناسبة ثم ننقر على OK.

أو يمكننا مباشرة النقر على أداة الطباعة            
الموجود على الشريط قياسي.

الموضــــــــوع: إعــــداد وطبـــاعة الوثيقــة


الكفاءة المنتظرة: أن يكون التلميذ قادرا على تحضير الوثيقة للطباعة.
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