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 اقلب الصفحة
 

 قلم الرصاص.  ولا لأسود، لا تستعمل)ي( قلم الحبر : الأزرق أو اقلما جافا واحدا  )ي(استعمل 

  
 
 ت
 
 ! تسب نقطة واحدة للتنظيم ووضوح الأجوبة. بالتوفيقح

 الكلمات/العبارات التالية:املأ/املئي الفراغات بإحدى  : ن( 03) الوضعية الأولى

 شريط المهام – معالج النصوص – مؤشر الكتابة – أيقونته – مشيرة الفأرة – سطح المكتب

  الذي استعملناه في قاعة المعلوماتية  معالج النصوصيسمىWord 2007  أوWord 2013  ه يمكن فتحو

؛ أما إذا كانت على شريط المهاممرة واحدة إذا كانت موجودة على  أيقونتهننقر على  .بطريقتين على الأقل

 فننقر عليها مرتين متتاليتين.  سطح المكتب

  يسمى الخط العمودي  أما الرمز الذي يرافق حركة الفأرة  مؤشر الكتابةبـالذي يدلنا على مكان الكتابة 

 .مشيرة الفأرةفيسمى 

 

. ضع/ضعي رقم كل منها في ACCUEILإليك مجموعة من الأدوات الموجودة تحت التبويب  (: ن 04) الوضعية الثانية
 .الفراغ المناسب

 رقمها اسم الأداة  رقمها اسم الأداة

 6 الكتابة المائلة  4 اتجاه الوثيقة/اللغة

 2 حجم الكتابة  3 لون خلفية الكتابة

 8 لون الكتابة  1 نوع الكتابة

 5 سمك الكتابة  7 التسطير تحت الكتابة

 
 
 

 

 

 

 

8 7 6 5 

1 2 3 4 
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 .في المكان المناسبأو علامة الوقف ضع رقم طريقة كتابة الحرف أو الحركة  ن(:  03الوضعية الثالثة )

 4 إ
 

1 
 

 SHIFT + X 2  1 ذ

، 5  3 SHIFT + A 

 SHIFTغ +  4  3 الفتحة

 SHIFTن +  5  6 الضمة

 SHIFT + E 6  2 السكون

 .باستعمال هذا الرمز  هذه الأسئلة متعلقة بلوحة المفاتيح. اختر الأجوبة الصحيحة ن(:  02الوضعية الرابعة )
 (؟Majusculesلكتابة الحروف الفرنسية الكبيرة )يمكن استعمالهما من بين المفاتيح التالية، ما هما اللذان  (1

 Suppr arrière  Shift  Ctrl  ( القفل) 
 ؟لإنشاء )الانتقال إلى( سطر جديدستعمل من بين المفاتيح التالية ما هو الذي ي   (2

 Entrée  Alt  Ctrl  Shift 
 .الفراغاتي ستعمل أطول مفتاح لإضافة  (3

 نقاط(:  07الوضعية الإدماجية )

 الأدواتالعديد من  Microsoft Wordمعالج النصوص  ي وفر السند: 
 الكتابة، بعضها مبين في الصورة المقابلة. تنسيقل

 .من العنوان والنص ب بها كل  تانظر/انظري إلى الطريقة التي ك  السياق: 

 الجزائر
 ،و  هي أكبر بلد في إفريقيا من حيث المساحة.1962استقلت    الجزائر سنة 

فروقات في  (4أربع )بين العنوان والنص : 1التعليمة 
 التنسيق. ما هي؟

 نوع الخط/الكتابة .1

 السمك .2

 الحجم .3

 التسطير .4

أخطاء  (3) ارْت كِبَت في كتابة النص ثلاثة : 2التعليمة 
 متعلقة بالفراغات. ما هي؟

 يوجد أكثر من فراغ. "الجزائر"و "استقلت"بين  .1

 الصحيح هو فراغ واحد.

الصحيح هو فراغ  بعد الفاصلة لا يوجد فراغ. .2

 واحد بعد علامات الوقف.

الصحيح لا فراغ  بعد واو العطف يوجد فراغ. .3

بعد واو العطف.

 


