المستوى:  2متوسط
المادة: اعلام  الي                                                                    المدة  1ساعة  
المجال: معالج  النصوص
مؤشر الكفاءة:  يتدرب  على اهم عمليات   الادراج  
مؤشرات الكفاءة   
*يتدرب على  ادراج  راس وتذييل الصفحات 

*يتدرب على  ادراج  ارقام الصفحات 

*يتدرب على  ادراج رموز خاصة   
الوحدة التعليمية  تطبيق  على الادراج
	النشاطات و الاستنتاجات 
	المراحل
	المفاهيم 



	ادراج  راس وتذييل  الصفحة  

Insertion1-اختيار  
Insertion automatique2-اختيار  
En tête/Piet3-اختيار   
Page4-اختيار
 ادراج  ارقام الصفحة 
                                                               Insertion1-اختيار  

و ظهور علبة الحوار التالية             اعلى واسفلNuméros de page2-اختيار  
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                                                                                    يمين/وسط/يسار     
3- اختيار من علبة الحوار   مكان وضع رقم الصفحة  في الاعلى او الاسفل
4-اختيار من علبة الحوار  مكان وضع الرقم في اليمين او اليسار 

Ok5- اختيار  
إدراج   رموز   خاصة  
Insertion1-اختيار  
  وظهور علبة الحوار  Caractères Spéciaux2-اختيار
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3-اختيار  من علبة الحوار الرمز المراد كتابته  
Insère4-اختيار   
Ferme5-اختيار   


	نشاط 1

15د
نشاط2 
20د
نشاط3 

25د
	 ادراج راس وتذييل الصفحة 
ادراج ارقام الصفحة 
ادراج  رموز خاصة  


االترقيم من أول صفحة





المعاينة





المحاذاة





الوضع








