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 الدرس الأول: 

 (:الطريقة الصحيحة لكتابة المذكرة على برنامج )وورد

 :style et mise en formeمن خلال  . تحديد العناوين1

قت قد جقترب من  في النتابت ًجب التعامل مع جهاش النمبيىجس  ءقبل البد بطسٍ

ن  التفاهم بين الهاجب وبسهامج ووزد خيث جتيذ هره الخاصيت للجهاش التمييز بين العناوٍ

 والفقساث ولرا التمييز بين الفصىل والمباخث والمطالب وسأقىل ليف:

بالنقس على السهم المىضح في  Modifier les styleهرهب لما هى واضح على الصىزة إلى  -

 الدائسة

 

 

 

 

 

 

 

 ي يهمنا منها هي:رجظهس لنا قائمت الأهماط المىجىدة في الجهاش، ال

- Normalًمثل الفقساث : 

- Titre 1 ًمثل الفصىل : 
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- Titre 2ًمثل المباخث : 

 

 

منن إضافت أهماط أخسي إذا مان هناك مطالب وفسوع وغيرها  وٍ
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( Normalد فتذ السهم المىجىد بجاهب النمط سىاء )العادي نلما هى واضح في الصىزة ع

ستظهس لنا مجمىعت  Formatعند النقس عليها هرهب إلى   Modifier( جظهس Titreاو العنىان )

 لما ًلي:  من المهام

Police  من خلاله ًتم جددًد حجم الخط وهىعه في الغالب هختاز :Silmplified arabic 

ًتعلق باللغاث الأجنبيت في  caractères latins. )ملاخظت هامت OKوهنقس على  61بحجم 

 ًتعلق بالنتابت بالعسبيت( Scripts complexesالنتابت، 

Paragraphe ًتم من خلالها ًتم جددًد جباعد الفقساث مع جددًد بداًت مل فقسة في :

 سم. 6السطس الأول ب 

باختياز مفتاح ليست  touche de raccourciثم هقىم بىضع مفتاح اختصاز لهرا النمط 

 .(Ctrl+0لدًه مهمت سابقا مثلا هختاز )
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ن  قت هقىم بتددًد الخط الفقسة على العناوٍ بنفس المساخل السابقت غير  Titresبنفس الطسٍ

 أن هىع الخط وحجمه ًختلفان بين الأهماط مثلا:

- (Titre 1 هختاز :)  وهى عبازة عن فصل، وهضع له  02خط خشن في وسط الصفدت وحجم

 (Ctrl+1مفتاح اختصاز )

- (Titre 2 هختاز خط خشن في وسط الصفدت وحجم :)وهى عبازة عن مبدث، وهضع له  18

 .وهفس الأمس ًنطبق على باقي الأهماط إذا مان لدًنا مطالب وفسوع. (Ctrl+2مفتاح اختصاز )

العدًد من النىاحي، فمن الناخيت الأولى عند لتابت الفصل  جفيد هره العمليت في

( دون الحاجت إلى السجىع للفصل Ctrl+1) مثلا هقىم مباشسة بالضغط على مفتاح اختصازه

، فبالضغط على مفتاح الاختصاز هتدصل على هفس هىع السابق لمعسفت هىع الخط وحجمه

هره العمليت في وضع فهسس في نهاًت خط الفصل السابق وحجمه. من الناخيت الثاهيت جفيد 

دزاستنا بهل سهىل، وهى ما ٌسمى بالفهسس الآلي بديث جهاز النمبيىجس ٌستطيع التمييز بين 

 الفصىل والمباخث والمطالب والفقساث.

 


