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اللتسه  سلةمتسلمستويات  أربعة    إلى  Ms Wordبرنامج  في    ندالمست   يمستقم  يت   ،تند وتخطيطهيق المسس تنحكم في  ت يل 

   .حددى ال و ص المست خصائحسب  يقات  تنسالة من  عو طبيق مجمتيتم    ثحي  ،هرميا  تسلسلا
 
من  ،  وياته المستهذ  ب  رَت  ت

 :يكالتال ، الهرمعلى  أإلى  ة قاعدال

ئصخصاالىو المست

الخطال( Policeلحرف )ا .1 كتامحج،  بة  ، 

،  مائلة،  يكة سم

منخفضة، ة،  فعمرت

إلخ. ...

الفقرة   .2

(Paragraphe)

الكتاجاتا مبةه  حاذاة  ، 

المسافات نصال  ،

المسافات باال دئة، 

 وأسفللى  أعالعمودية  

بين  التباعد  الفقرة، 

خ الأسطر، ...إل

Les)المقطعيةالفواصل• sauts de section)

En-tête)الصفحةوتذييلرأس• et pied de page)

Numéro)الصفحةرقم• de page)

الوحدة 6: كتابة مذكرة التخرج (الفواصل المقطعية)

حد نفس يمكن أن يتكون المستند من عدة مقاطع، حيث تتشارك صفحات المقطع الوا•

.الخصائص المقاطع

.تتعلق بصفحات المستند• الصفحات

.رتتعلق بكتل النص التي تنتهي برجوع إلى السط• الفقرات

 المكون الأساسي حيث تشكل مجموعة من•
الأحرف، الكلمات، الجمل

.المستندفيإدراجها
الأحرف

سنة أولى ماستر  ) 2025/2024(

السداس ي 2 
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الحج (Pageحة )الصف .3  ورق،م 

امشالهوا ه جات، 

الأع  ة،مدالصفحة، 

الر  وتذييل    حة صفأس 

. لخ إ...

قطع الم .4

(Section )

المقط من  يتألف  ع 

من  وعة  مجم

تتشارك الصف حات 

 خصائص. نفس ال

( Sauts de section)  المقطعيةالفواصل  .1

  ى ع أخر قاطمويمكن إنشاء    ض ي،ع واحد بشكل افتراند من مقطتكون المستي  ؛ حيثندلة المستهيكأعلى الهرم في  و  هطع  المق

ل  ذيي رأس وتو و أفقي(، ودي أحة )عماتجاه الصف، من حيث حجم الورق ل ستقم ل كش بحدا  لى ع مقطع  ل ك  لغرض تنسيق 

  .(اهأدن  )انظر الشكل صفحات، ...إلخال

د  نعمثلا،  ف  عدادات داخل مستند واحد.لإ مختلفة التنسيق وا  مقاطع  لإنتاج  يةطعالمقواصل  الف  تستعمل  ،بصفة عامة

الإدرا   يتم   ، جالتخر   ةمذكر كتابة   في  الصفحات  أرقام  السفج  المذكرة وصفو   بينما   ،يلهامش  الإ اجهة  والشكر  اء  هدحات 

لذلك   .ةمن مباحث المذكر  بحث لكل م  صفحات مختلف رأس ضا إدراج كما يتم أي قمة.تكون مر المباحث لا  فواصل  وكذلك

 . مختلفمقطع بحث في مصل/ فكتابة كل م تي

ه:ل أدناة في الشك حوضطوات المنتبع الخ حات مقطعياصل صفلإدراج ف

 ؛Mise en page" (1)ت الصفحة "تبويب إعداداى ذهاب إلال -

 (؛2" )Sauts de pageحات "صل الصف ة فواوق أيقوننقر فال -

(؛3)" Sauts de sectionواصل مقطعية "فئية ئمة الجز " من القاPage suivanteصفحة التالية "وق الفقر الن -
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مقطعيفا إدراج  ند  ع التف،  صل صفحات  بين صر يتم  المقيق  السابا فحات  الجديد؛  والمق  ة قطع  يمطع    تنسيق كن  حيث 

   خر.الآ تأثر أحدها بن أن يو دحدا لى كل مقطع ع في  (وامشهالو   حةجاه الصفتوا  ورق ال ادأبعحة )فاعدادات الص 

( En-tête et pied de page)  ةتذييل الصفح ورأس  .2

يحتوي رأس/تذييل    . المستند  لصفحةوي/السفلي  العل  التي يحددها الهامشمودية  ة العحالمسا   و صفحة هال  تذييل /رأس

ة الحالية،  حورقم الصف،  ، التاريخث الحاليان المبحد، عنو ن المستن ، عنوالف )الكاتب(ؤ المم  مات مثل اسو معلالصفحة على  

. فحات المستند أو المقطعيع صجمومات في ه المعل هذكرار  ت؛ حيث يتم خإل...

  " En-têteو  أأس  ر "ة  ونى الأيقلضغط عن  ثم  ،Insertion "  (1)مة "ائج في القدرات الإ إلى عمليا  لقننت ،  حةس الصفرأراج  دلإ 

 حي أدناه(.ظر الشكل التوضي)أن (3) ناسبنوع المدلة نختار القائمة المنسمن الو ، (2)

1 

2 

3 

1 
2 

3 
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  ذيل "ة  ونى الأيقلضغط عن  ثم   ،Insertion"  (1)مة "ائج في القدرا ت الإ إلى عمليا  ل قننتصفحة،  الطريقة، لإدراج ذيل الفس  نب

حي أدناه(.ظر الشكل التوضي)أن (3) ناسبنوع المدلة نختار القائمة المنسمن الو ، Pied de page" (2)و أ  حةالصف

 Supprimer) ه حذفو أ (4) ج مسبقا مدر (  Modifier l’en-tête/le pied de page)ة حل صفغيير رأس/ذيتمكان ه بالإ كما أن

l’en-tête/le pied de page) )(5). 

رأس  إلى  الوصول  الصفحة  /يمكن  في    خلال ن  متذييل  المزدوج  الالهاالنقر  قائمة  فتَ ت  ف  ؛ي صفحةلأ   يسفلال/ وي علمش  ح 

 page)بقية الصفحة  وصول لتعطيل المع  ،  التذييل/بإدراج أو تعديل أو حذف الرأس" مما يسمح  "الرؤوس والتذييلات

grisée) . حة. نقر مرتين على متن الصفم بالو ية نقئيس ى مساحة العمل الر إلرجوع لل 

ئمة  ، وهي قام وائالق  طفي شري  " Outils en-tête et pied de page"دوات  الأ ئمة  ظهر قاتفحة،  س أو تذييل الص رأعند إدراج  

الكائنات )الصور ح بتسم  ثانوية التاريخإدراج  الكا، اس ،  ف...إلخ،  تبم  التنقوذيل  ي رأس  (    ، بين الرأس والذيل  لالصفحة، 

 .. س/الذيل.غلاق الرأاو  ضعو ر المتغيي

تذييل  من  الانتقال    "Navigationالتنقل"  مجموعة تتيح   إلى  أو    (1)(  Atteindre le pied de page)الصفحة  نفس  رأس 

تذييل الصفحة    /الانتقال من رأس  بالإمكان . كما  (2)  (Atteindre l’en-tête)العكس من التذييل إلى رأس الصفحة نفسها  

 . (4) (Suivantو الصفحة الموالية )أ(  3)( Précédentة )السابقة حصفرأس/تذييل الإلى الحالية 

عن  تسلسل  ال، كسر  طعمق   عند كل تغيير ، يجب  إلى آخر  طع قممن  صفحات  التذييل  و  أ   رأس، لتمييز  بالإضافة إلى ذلك

 . (Lier au précédent( )5) رتباط إلى السابقالا زر طريق إلغاء تحديد 

1 

2 

3 

4 

5 

1 

5 

4 
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( Numéro de page) حةم الصفرق .3

أو ذيل  في    عادة  حةرقم الصفإدراج  م  يت رأس وتذييل  مجموعة    من خلال،  رقم الصفحةراج  لإد  المستند.ات  حف صرأس 

 Numéro de"  رقم الصفحةنقر على  ن  Insertion  "(1)"  ج يات الإدرامة عملئفي قا  "En-tête et pied de page"  الصفحة

page"  (2  ثم .)هوامش الصفحة أو الموضع  ، أسفل الصفحةريد إدخال الرقم فيه )أعلى الصفحةنحدد الحقل الذي  ن ،

 .(4نقر فوق أحد قوالب التخطيط المقترحة )ن( و 3الحالي( )

:بـ "Format des numéros de page"  تنسيق رقم الصفحةيسمح بالإضافة إلى ذلك، 

؛ إلخ ، ...رومانية، أرقام عربية(:  Format de la numérotation) رقامالأ ر مظهر  يا اخت -1

 ؛(Inclure le numéro de chapitre) رقم الصفحة  معرقم الفصل  اجإدر  -2

 ؛(A la suite de la section précédente) السابق قطع متابعة الترقيم من الم -3

 . (A partir de) من رقم صفحة محدد   جديد ترقيم اءدتاب -4

1 

2 

3 

4 
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إد في شريط    "Outils en-tête et pied de page"  الصفحة  تذييلاترؤوس و أدوات    ، تظهر قائمةصفحةالرقم    جراعند 

 :تسمح بـ اتإمكانينجد عدة  " Options" الخيارات . في مجموعة  س يي ئم الرئواالق

 .صفحة الغلاف غير المرقمة على سبيل المثال  (:Première page différente)تحديد إعداد معين للصفحة الأولى  -1

رقم صفحة زوجية على    (: Pages paires et impaires différentes)  تحديد إعداد معين للصفحات الفردية والزوجية  -2

 .، على سبيل المثالاليسار ورقم صفحة فردي على اليمين

لأ ترقيم  خيرا،  الصفحاتختار  نتمامًا    طعقالمصفحات  حذف  أرقام  من  Supprimer les numéros de page"  حذف   "

 ئمة. قاال


	1. الفواصل المقطعية (Sauts de section)
	2. رأس وتذييل الصفحة (En-tête et pied de page)
	3. رقم الصفحة (Numéro de page)

