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  ا��
	�� ا�ول : �� �
�� (ص) أو ��� (خ)

- word ��� ل����  #,+�*( )'&� %$� #"دراج ا

word وا%
'�#�ت ا%&�3-ة#,+�*( )'�1-+� 01/ ادراج ا%.-اول    -  

word  #,+�*( )'&� %$� #&�3%.7 ا%$56ص   -  

 

6
�� ا%:�� ان و8-   ;# <= :
  ا��
	�� ا����

�, ا%?�رة دا� :�
�د �����- 1 @* �A+ /01 <B ,'(�(insertion)  �DA+ <Bادراج E ا%:�DA+ 7�0 01/ ا%Cر ا
  �L, او 1&5د 01/ إ���7 

  .......................................................................................................................... ا������:

2-:������ �� �  �(O:%د ا-
  (fusionner)01/ د*(  ا�)&�DA+ <B<B P 01/ ا%Cر +

  .......................................................................................................................... ا������:

�,)� ا%�5اB <W> 01/ ا���ل  �DA+accueil 01/  &دراج #"!:-3 P*(formes)  

  .......................................................................................................................... ا������:

 ��	
��E *585دة : ا����'ا�� Eدراج �5رة دا�Y 7�Zا%:�5ات ا] \Zا%&�;\*0^  �[ر ��L /01  

�,)� %�5ا�DA+ ) insertion (P* .<W 01/ ادراج-1  


�DA+ 7 01/ اL> ا%&0^-2W_ ,`aZ  

3-  /01 �DA+ادراج ) insérer ( .E�c%ا Eا%56رة دا� ,`a;�  

4-  E�c%د ا-
+  

   ) �DA+) images 01/ �5ر-5

  أi&0`�*585د �L /01� ا%&�;\ اg3hZ ا%:�5ات ا]Z�7  و%> Z.-ه word اL;3&�ل #,+�*(اردت  ا��
	�� ا����':

 2018      د�(
,	���+*                             ا������ ا�
(��ى: 

  ا��5! ا�ول  �
 ��دة ا&�4م ا2�
  ا��,�ر   00+�01ا�
 ة: 

 

 

 

 ا��	7�8 ھ�:

........................................... 
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  ا�;	�:� ا������   ا�;	�:� ا�و�9

  +�DA 01/ زر ..........................................-

-............................................... /01 �DA+  

-.................................... /01 �DA+..........  

- /01 �DA+word  

  +�DA 01/ زر ..........................................-

- \;�+ ..................... 7��$* Eدا�word  

  

 ��	
  +;�h ا%:�5ات ا]Z�7 أ8word  �`0&i-ول �[ #,+�*(  Yدراج :ا�	ا=>ا��

1-..................................... /01 �DA+  

2-  �DA+..................................... /01  

3- ..................................... /01 �DA+  

4- /01 �DA+ <B .................. 1-د ................... و 1-د l&+ok 

 ��	
  اE&i *� )0[ :ا�?��<ا��


�> � ة ا#"�ل: -1A��  

  ................... ا%��cل.-

  C%�# �DA+ /01 ....................................... /01 <Bر ................. -

2-:!"# !��"��=� دا�   

-.E�c%ا ...............  

- �DA+.................. /01 �DA+ <B .................... رC%�# E�c%01/ ا  

3-���� C�):��:   

-............... Eا%?�رة دا� ,�@* �A+  

-.......................... /01 <B 7�0:%ر ................... 01/ اC%�# �DA+  
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  ا��
	�� ا�ول : �� �
�� (ص) أو ��� (خ)

- word ��� ل����  #,+�*( )'&� %$� #"دراج ا

#,+�*( )'�1-+� 01/ ادراج ا%.-اول وا%
'�#�ت ا%&�3-ة   word  -  

#,+�*( )'&� %$� #&�3%.7 ا%$56ص   word  -  

6
�� ا%:�� ان و8-   ;# <= :
  ا��
	�� ا����

�, ا%?�رة داEo ا%:�DA+ 7�0 01/ ا%Cر ا�)', B> 01/ ادراج  ����� �
�د:- 1 @* �A+(insertion)  �DA+ <B
  01/ إ����L 7, او 1&5د 

�, ا%?�رة داEo ا%:�DA+ 7�0 01/ ا%Cر ا������:@* �A+ P&(�  1&5دB> 01/ إ���7  ا

2-:������ �
-د ا%:�DA+ <B �(O 01/ ا%Cر ا�)&B P> 01/ د*(  � �+)fusionner(  


�� ا������:�  

�,)� ا%�5اB <W> 01/ ا���ل  �DA+accueil 01/  &دراج #"!:-3 P*(formes) -(,+ ا%-ي E�c%ر ا�;:+ <B  

�,)� ا%�5اB <W> 01/ ا���ل  �DA+insertion 01/  ا������: P*(formes) -(,+ ا%-ي E�c%ر ا�;:+ <B  

 ��	
��E : ا����'ا�� Eدراج �5رة دا�Y 7�Zا%:�5ات ا] \Zا%&�;\ر ��L /01 ^0* 585دة �[*  

�,)� %�5ا�DA+ ) insertion (.<W 01/ ادراج-1 P*  


�DA+ 7 01/ اL> ا%&0^-2W_ ,`aZ  

3-  /01 �DA+ادراج ) insérer ( .E�c%ا Eا%56رة دا� ,`a;�  

4-  E�c%د ا-
+  

 2018      د�(
,	���+*                             ا������ ا�
(��ى: 

��,�ر&ا����8    00+�01ا�
 ة:   
  ا��5! ا�ول  �
 ��دة ا&�4م ا2�

 خ

 خ

 ص

 ا��	7�8 ھ�:    3-2-5-1-4
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   ) �DA+) images 01/ �5ر-5

  و%> Z.-ه *585د �L /01� ا%&�;\ اg3hZ ا%:�5ات ا]Z�7 أword �`0&iاردت اL;3&�ل #,+�*(  ا��
	�� ا����':

  ا�;	�:� ا������   ا�;	�:� ا�و�9

  (démarrer)ا#-أ +�DA 01/ زر -

- /01 �DA+ )*ا,h%ا Ei(tous les programmes)  

- /01 �DA+Microsoft office 

- /01 �DA+Word  

  . (démarrer)ا#-أ  +�DA 01/ زر-

- 7��$* Eدا� t
h%ا(recherche)    \;�+Word  

  

 ��	
  أ�h;+:�`0&i ا%:�5ات ا]YWord  7�Zدراج 8-ول �[ #,+�*(  :ا�	ا=>ا��

1- /01 �DA+ ادراج(insertion) 

2-�DA+ /01 8-ول (tableau) 

3-�DA+  /01 8-ولادراج (insérer un tableau)  

 �DA+ <Bok 01/  و1-د ا��L, ا�1&-ة+&l 1-د -4

 ��	
  *� )0[ أE&i :ا�?��<ا��


�> � ة ا#"�ل: -1A��  

���ل.ا_ �� د-  


��� 01/  ا�)&C%�# �DA+Pر -A�(groupe)  /01 <B <�
A8(grouper)  

2-:!"# !��"��=� دا�   

  ا%E�c. �� د-

  (ajouter du texte)إ���7 ��,ة �DA+ <B 01/  ا�)&�DA+P 01/ ا%C%�# E�cر -

3- C�):������ :  

- Eا%?�رة دا� ,�@* �A+���   ا�?

 �Z(fusionner)'�> 01/ ا%:B 7�0> 01/  ا&�
�+C%�# �DAر -

 

  


