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أهلا بك!

تعال معي لنستكشف عالم 
تكنولوجيا المعلومات

  انتقل إلى حاسوبك 
! ي واتبع�ن

برامج أخرى:
ي نهاية الوحدة يعرض بعض 

قسم �ف
امج البديلة. الأدوات وال�ب

المصطلحات:
قسم يوضح ما تعلمته والمفردات 

ي يحتويــها الدرس. الجديدة ال�ت

وع الوحدة: م�ش
ي نهاية كل وحدة يدمج 

نشاط �ف
ي الوحدة

ي يتم تدريسها �ف المهارات ال�ت

ماذا تعلمت:
ي  قسم يركز على النقاط المهمة ال�ت

يحتاج الطلاب إلى مراجعتها.

تمرين عملي

تمرين نظري

نصيحة ذكية:
معلومات مفيدة.

كن آمنًا:
معلومات لحماية نفسك.

لمحة تاريخية:
. ي

ي الما�ض
أحدات حقيقية �ف

 المراجعة والتدقيق
فِرَق من:

كلية الهندسة - جامعة قطر
بوي إدارة التوجيه ال�ت

بوي الميدان ال�ت

بوي اف العلمي وال�ت الإ�ش
إدارة المناهج الدراسية ومصادر التعلم  

قسم المواد الدراسية

 وزارة التعليم والتعليم العالي
إدارة المناهج الدراسية ومصادر التعلم
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ي تطبيق الدف�ت 
ا كيفية الكتابة �ف

ً
هل أنت مســتعد لكي تصبح كاتبًا ناشــئًا؟ لقد تعلمت ســابق 	

ا، كمــا أنــك قــد تعرفــت عــى  زً )WordPad(، وقــد تعلمــت أيضًــا كيفيــة تنســيق النــص لجعلــە مُمــ�ي
ي جهــاز الحاســوب. لقــد 

كيفيــة حفــظ المســتندات النصيــة و البحــت عــن الملفــات والمجلــدات �ف
 (Microsoft Word) حــان الوقــت لــ�ي تطــور مهاراتــك و تســتخدم برنامــج معالــج النصــوص

 . ز افيــة وتمــ�ي ئ وتحــرر المســتندات النصيــة بشــكل أكــرث اح�ت لتنــ�ش

1. مقالتي الأولى
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ي هذە الوحدة سوف نتعلم:
�ف

.Word ي
< كتابة نص �ف

< �حفظ المستند النصي على حاسوبك.

< تغي�ي نوع وحجم الخط.

< �التعديــل عــى جــزء مــن النــص بجعلــە 
 أو مســطرًا.

ً
عريضًــا، مائــا

بلــون  النــص  مــن  محــددٍ  جــزءٍ  ز  < �تميــ�ي
. ن معــ�ي

< استخدام محاذاة النص.

الأخطــاء  وتصحيــح  المســتند  < �تدقيــق 
النــص. داخــل  الإملائيــة 

< البحث عن جزء من النص.

اجع عن خطوة ما. < �ال�ت

عــى  العمــل  مســاحة  حجــم  < �تغيــري 
. التصغــري أو  بالتكبــري  الشاشــة 

< �تصميم قوائم التعداد النقطي والرقمي 
المختلفة.

ي المستندات النصية.
< �إدراج الرموز �ف

< �البحــث عــن ملــف أو مجلــد باســتخدام 
مستكشــف  أو  المهــام  يــط  �ش

.Windows

عنــد  البحــث  تصفيــة  عوامــل  < �تطبيــق 
القيام بالبحث عن ملفات أو مجلدات 
ــخ التعديــل" أو "الحجــم".  ـ ـ ـ مثــل "تاريـ

< �التعامل مع المستند 

< تنسيق النص

< التعامل مع النص

< إنشاء قائمة

< البحث عن الملفات أو المجلدات

ماذا سنتعلم؟

مواضيع الوحدة

> Microsoft Word

> Windows 10

الأدوات
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هل تذكر؟

8

كيف تدرج صورة؟

< �مــن علامــة التبويــب Home )الصفحــة الرئيســة(، ومــن 
مجموعــة Insert )إدراج(، اضغــط Pictures )صــور(.

اخــرت  الصــورة(،  )تحديــد   Select Picture نافــذة  < �مــن 
البحــر(. )قنديــل   Jellyfish صــورة 

< �اضغط Open )فتح(. 

.)WordPad( استخدام برنامج الدف�ت

كيف تحدد كلمة؟

. ن < �اضغط على الكلمة مرت�ي

< �اســحب مــؤ�ش الفــأرة مــن بدايــة الكلمــة لنهايتهــا أو 
Shift   مــع الأســهم. اضغــط مفتــاح 

كيف تنسق النص؟

< �حدد النص.

< استخدم مجموعة الخط.

كيف تنسخ وتلصق نصًا؟ 

< �حدد النص. 

< �مــن علامــة التبويــب Home )الصفحــة الرئيســة(، 
ومــن مجموعــة Clipboard )الحافظــة(، اضغــط 

Copy )نســخ(. 

< �اخ�ت المكان الذي تريد نسخ النص إليه.

< �من علامة التبويب Home )الصفحة الرئيسة(، 
ومن مجموعة Clipboard )الحافظة(، اضغط 

Paste )لصق(.

8
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كيف تحفظ مستندك؟

< اضغط قائمة File )ملف(.

 Save اخــرت  المنســدلة  القائمــة  < �مــن 
باســم(. )حفــظ   as

< �اخــرت المــكان الــذي تريــد الحفــظ فيــه 
."Documents" وليكــن مثــا

< ادخل اسمًا لمستندك.

< اضغط Save )حفظ(.

ما هو المجلد؟

هـــــــــو مـــــــــكان مخصـــــــــص عـــــــــى حاســـــــــوبك يســـــــــتخدم لحفـــــــــظ 
ملفاتـــــــــك بداخلـــــــــه.

كيف تقوم بإنشاء مجلد؟

< �اخــرت المــكان الــذي تريــد إنشــاء مجلــد جديــد فيــه، عــى 
ســبيل المثــال Desktop )ســطح المكتــب(.

عــى  فارغــة  منطقــة  أي  ي 
�ف الأيمــن  الفــأرة  زر  < �اضغــط 

Desktop )ســطح المكتــب(، أ�ش إلى New )جديــد(، 
)مجلــد(.  Folder اضغــط  ثــم 

. Enter  < �ادخل اسمًا للمجلد الجديد، ثم اضغط على 

ما هو الملف؟

هــو عبــارة عــن مجموعــة مــن البيانــات مثــل الصــور ومقاطع 
9الفيديو والملفات الصوتية والمستندات النصية.
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الدرس )1(

التعامل مع المستند

 Microsoft Word ن أن برنامج هل تعلم�ي
ة  ز امــج ذات الإمكانيــات المتمــ�ي هــو مــن ال�ب
ي معالجــة النصــوص حيــث يمكنــك كتابــة 

�ف
ريمالنــص وتنســيقه ليصبــح أجمــل. حمد 

بالطبــــع أعــــرف ذلــــك، هيــــا لنكتــــب 
الشــــخصية:  ي 

بيانــــا�ت عــــن  مقــــالًا 
. ي

صــــيف  ، ي مدرســــيت  ، اســــ�ي

Word لتشغيل برنامج معالج النصوص

 1 < اضغط زر Start )ابدأ(. 

لعــرض  التمريــر  شــريط  < �مــرر 
2 ستجد  Applications )التطبيقات( 
.W المجموعــة  ضمــن   Word برنامــج 

3 < �اضغط على أيقونة  البرنامج. 

2

3
1

Word تشغيل برنامج معالج النصوص 

10
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 الدرس )1(

Word واجهة برنامج

مساحة العمل أو الكتابة

)الصفحــة   Home تبويــب  علامــة 
الرئيسة(، تحتوي على أوامر التنسيق 
الأساســية مثــل تعديــل حجــم الخــط 

ونوعــه، أو أنماطــە ولونــه.
ضبــط النــص للكتابــة مــن 

ن إلى اليســار. اليمــ�ي

يــط التكبــري والتصغــري يمكنــك  �ش
مــن تغيــري حجــم مســاحة العمــل 

عــى الشاشــة.
11
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إنشاء مستند جديد

إذا كنا لا نريد متابعة الكتابة في المستند الموجود فيمكننا فتح مستند جديد وبدء الكتابة.

:Microsoft Word لإنشاء مستند جديد في برنامج

2 1 ثم اضغط New )جديد(.  < اضغط File )ملف( 

3 < اضغط Blank document )مستند فارغ(. 

4 < سيفتح مستند جديد. 

1

4

2

3

12
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 الدرس )1(

ي البداية عليك أن تضغط 
بالطبع! ف�ف

كلمــة  كل  ن  بــ�ي المســافة  مفتــاح  عــى 
لتقــوم بفصــل كل كلمــة عــن  وأخــرى، 
الأخــرى. عليــك أن تســتخدم علامــات 
قيم " ! ؟ " بعد الكلمة. لا تستخدم  ال�ت

قيــم. مفتــاح المســافة قبــل علامــة ال�ت

ء عــن  ي
ن �ش هــل تعلمــ�ي

قواعــد الكتابة؟

كتابة نص

 
ً
يمكــن كتابــة النصــوص داخــل برنامــج محــرر النصــوص كمــا تعــودت وتعلمــت ســابقا 	

وصفــك. واســم مدرســتك  اســمك  بكتابــة  قــم  الأخــرى،  النصــوص  تحريــر  برامــج  فــي 

13
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حفظ المستند

بعد كتابة النص الذي نريده في وثيقتنا الجديدة يجب أن نقوم بحفظه.

لحفظ المستند:

2 1 اضغط Save As )حفظ باسم(.  < �من قائمة File )ملف(، 

 3 الحاسوب(.  )هذا   This PC على   
ً
مزدوجا ا 

ً
ضغط < �اضغط 

لحفظ مستندك في مجلد على حاسوبك. 

< �من نافذة Save As )حفظ باسم( اختر المكان الذي تريد الحفظ 
4 فيه وليكن Documents )مستندات(. 

5 < �في حقل اسم الملف، اكتب اسم المستند. 

6 < اضغط Save )حفظ(. 

1

14
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 الدرس )1(

أدوات  يــط  مــن �ش  )Save( الحفــظ  زر  عــى  اضغــط 
ي  الــيت التعديــات  ســتحفظ  حيــث  ــع  ـ ـ ـ السريـ الوصــول 
ي مكانهــا الحــالي بنفــس الاســم.

أجريــت عــى المســتند �ف

3

6

2

4

5

15
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الدرس )2(

تنسيق النص

تنسيق النص

معظــم محــرري النصــوص يفضلــون اســتخدام برنامــج معالــج النصــوص Word لمــا  	
وجذابــة. واضحــة  لتصبــح  النصــوص  لمعالجــة  كبيــرة  إمكانيــات  مــن  بــە  يتميــز 

دعنا نفتح مستند مترو الدوحة ونرى بعض خيارات التنسيق.

:Word لفتح مستند

2 1 ثم اضغط Open )فتح(. < اضغط على قائمة File )ملف( 

3 ومــن النافــذة Open )فتــح( اختــر  < �اضغــط Browse )تصفــح( 
5 4 ثــم اضغــط Open )فتــح(.  المســتند الــذي تريــد فتحــه 

2

3

4

5

1

16
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 الدرس )2(

يجب أن يكون عنوان مقالتك جذابًا، ولتحقق ذلك استخدم بعض التنسيقات الجاهزة.

يمكن تنسيق النص وذلك من خلال خيارات مجموعة الخط الآتية:

لتغيير نوع الخط:
1 < حدد النص الذي ترغب بتعديل نوع خطه. 

< �مــن علامــة التبويــب Home )الصفحــة الرئيســة(، ومــن مجموعــة 
2 Font )الخــط(، اضغــط علــى الســهم بجانــب نــوع الخــط. 

 3 < �من القائمة المنسدلة، اختر نوع الخط المناسب. 
4 < �ستلاحظ تغير نوع خط النص المحدد. 

 Color تغي�ي
لون الخط.

ز  تمي�ي
 Highlight
الخط.

تغي�ي Font نوع الخط.

جعل Bold الخط عريض.

جعل Italic الخط مائل.

تسط�ي Underline الخط.

 Size تغي�ي
حجم الخط.

2

1

4

3

17
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لتغيير حجم الخط:

1 < حدد النص الذي ترغب بتعديل حجمە. 

< �من علامة التبويب Home )الصفحة الرئيسة(، ومن مجموعة 
2 Font )الخط(، اضغط على السهم بجانب حجم الخط. 

 3 < �من القائمة المنسدلة، اختر حجم الخط المناسب. 

4 < �ستلاحظ تغيير حجم خط النص المحدد. 

1

2

3

4

18
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 الدرس )2(

لتغيير لون الخط:

1 < حدد النص الذي تريد تغيير لونه. 

Home )الصفحــة الرئيســة( ومــن مجموعــة  < �مــن علامــة التبويــب 
2 Font )الخــط( اضغــط الســهم الموجــود بجانــب لــون الخــط. 

3 < اختر لون الخط الذي تريده من القائمة المنسدلة. 

4 < تم تغيير لون الخط. 

2

1

3

4

19



20

تذكــر دومًــا أن تحــدد النــص 
بالتعديــل  ترغــب  الــذي 

تنســقه. أن  قبــل  عليــە 

سطر: 
ُ
لاستخدام الخط العريض، المائل، الم

1 د النص الذي ترغب بالتعديل عليه.  < �حدِّ

)الصفحــة   Home التبويــب  علامــة  < �مــن 
)الخــط(،   Font مجموعــة  ومــن  الرئيســة(، 
 3 2 أو Italic )مائــل(   اضغــط Bold )عريــض( 

4 أو Underline )مُسطر(. 

1

20
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 الدرس )2(

سيصبح الخط مائل.

سيصبح الخط مسطر.

سيصبح الخط عريض.

2

3

4

21
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يُمكنك تمييز بعض أجزاء النص ليبدو أكثر وضوحًا.

لتمييز النص: 

 Font الصفحــة الرئيســة(، ومــن مجموعــة( Home مــن علامــة التبويــب� >
1 )الخــط(، اضغــط الســهم المجــاور لــزر Highlight )تمييــز النــص(. 

2 < �ستظهر لك قائمة بالألوان المتوفرة اختر لونًا وليكن الأصفر. 

3 < �حدد النص الذي ترغب بتعديلە وسوف يتم تمييزە. 

العــادي  للوضــع  للرجــوع 
ز  التميــ�ي إيقــاف  اضغــط 
."Stop Highlighting"

Save )حفــظ(  أيقونــة  اضغــط عــى 
ــع  ـ ـ ـ يــط أدوات الوصــول السريـ مــن �ش

وثيقتــك. ي 
�ف ات  التغيــري لحفــظ 

1

3

2
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 التعامل مع النص

نامــج معالــج  لقــد اســتمتعت ب�ب
النصوص و لكن أريد اسكتشاف 

المزيــد مــن المهــارات.

تغيير محاذاة النص

لتغيير محاذاة النص:

1 < �حدد النص الذي ترغب بمحاذاته. 

ومــن  الرئيســة(،  )الصفحــة   Home التبويــب  علامــة  < �مــن 
مجموعة Paragraph )الفقرة(، اضغط على خيار المحاذاة 
2 ولتكــن المحــاذاة إلــى اليميــن. المناســب مــن أصــل 4 خيــارات. 

< ستلاحظ محاذاة النص إلى اليمين.

2

1

الآن  ســنتعلم  ذلــك  بإمكاننــا  طبعــا 
النــص. مــع  التعامــل  كيفيــة 

23
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 ) ن لليمــ�ي )المحــاذاة   Align Text Right
ن الصفحــة. يحــاذي النــص المحــدد إلى يمــ�ي

Center )التوســيط( يحــاذي النــص 
ي منتصــف الصفحــة.

�ف

24
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لليســار(  )المحــاذاة   Align Text Left
يحــاذي النــص المحــدد إلى يســار الصفحــة.

Justify )الضبط( 
النــص إلى  محــاذاة 

ن و اليســار. اليمــ�ي

25
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التراجع عن إجراء 

إذا غيــرت رأيــك فــي تنســيق نــص أو إجــراء معيــن، يمكنــك التراجــع عــن تلــك التغييــرات  	
)تراجــع(.  Undo زر  اضغــط  ســابق،  إجــراء   20 لغايــة 

 Undo )تراجع(

اجع لغاية  يمكنك ال�ت
20 اجراء سابق

26
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البحث عن نص محدد: 

إذا كان المســتند يحتــوى نصوصًــا كثيــرة ورغبــت بالبحــث عــن كلمــة بســرعة، يمكنــك  	
)بحــث(.  Find الأمــر  اســتخدام 

لوحــة  اختصــار  اســتخدام  أيضًــا  يمكنــك 
Ctrl  لتفعيــل وضــع البحــث.  + F المفاتيــح 

للبحث عن نص محدد: 

ومــن  الرئيســة(،  )الصفحــة   Home التبويــب  علامــة  < �مــن 
1 )بحــث(.   Find اضغــط  )تحريــر(،   Editing مجموعــة 

2 < �سيظهر خيار التنقل داخل المستند. 

 3 < �اكتــب النــص الــذي ترغــب بالعثــور عليــە فــي خانــة البحــث. 
بينمــا تقــوم بكتابــة الكلمــة ســتظهر نتائــج البحــث مميــزة بلــون 

4 بداخــل المســتند. 

1

2
3

4
4

4
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ً
مراجعة النص إملائيا

إذا كان هناك خطأ إملائي في المستند فسيجده برنامج Word من خلال إحدى الميزات.

لمراجعة النص إملائيًا:

مجموعــة  ومــن  )المراجعــة(،   Review التبويــب  علامــة  < �مــن 
Proofing )التدقيق(، اضغط  Check Document )تدقيق 

1 نحــوي(.  إملائــي وتدقيــق 

2 < �ستظهر نافذة Editor )المحرر(. 

3  .Result 1 اضغط� >

 4 < �لكل كلمة خاطئة ستظهر مجموعة من الاقتراحات. 

5 < �اضغط الاقتراح الذي يتناسب مع سياق الجملة ومعناها. 

6 لتصحيح ذلك الخطأ. < �اضغط Change All )تغيير الكل(. 

1
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 Ignore All

هــا  الكلمــة مــع عــدم تغي�ي يتجاهــل 
المســتند. ي كامــل 

�ف

 Ignore Once

التجاهل لمرة واحدة - يتجاهل الكلمة 
. ي الموضع الحالي

ها �ف دون تغي�ي

2

3

4

5

6

. F7 ي والنحوي بسهولة اضغط على مفتاح 
لفتح التدقيق الإملا�ئ

نصيحة ذكية
29
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التكبير والتصغير

يمكنك استخدام شريط تمرير )التكبير / التصغير( في شريط المهام أسفل الشاشة  	
للتحكــم فــي معاينــة الصفحــة، اضغــط زر الفــأرة الأيســر واســحب المؤشــر إلــى اليميــن أو 

اليســار.

Ctrl + عجلة الفأرة. يمكنك أيضًا استخدام مفتاح 

نصيحة ذكية

يــط التكبــري والتصغــري يغــري حجــم  �ش
مســاحة العمــل عــى الشاشــة فقــط.

30
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لتصغ�ي حجم مساحة العمل

3131لتكب�ي حجم مساحة العمل
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إنشاء قائمة

التعداد النقطي والرقمي

يفيد استخدام القوائم في جعل النصوص أكثر وضوحًا ولإنشاء قائمة فإننا نستخدم  	
التعداد النقطي أو الرقمي.

لإنشاء تعداد نقطي:

 1 < �حدد النص الذي ترغب في إضافة التعداد النقطي إليه. 

ومــن  الرئيســة(،  )الصفحــة   Home التبويــب  علامــة  < �مــن 
مجموعــة Paragraph )الفقــرة(، اضغــط علــى الســهم بجانــب 

 2 النقطــي.  التعــداد  رمــز 

< �مــن القائمــة التــي تظهــر اختــر نــوع التعــداد النقطــي الــذي ترغب 
 3 باستخدامه. 

4 < �سيظهر التعداد النقطي على يمين القائمة. 

1
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لإنشــاء قائمــة تعــداد رقــ�ي اخــرت رمــز التعــداد 
الســابقة  الخطــوات  نفــس  اتبــع  ثــم  الرقــ�ي 

الرمــوز.  مــن   
ً

بــدل الأرقــام  ســتظهر  وبالتــالي 

2

3

4
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إدراج رمز 

يمكنك إدراج رمز من بين العديد من الرموز المختلفة

حدد المكان الذي تريد إضافة الرمز فيه:

< �مــن علامــة التبويــب Insert )إدراج(، ومــن مجموعــة Symbols )الرمــوز(، 
 1 اضغــط Symbol )رمــز(. 

 2 < اضغط More Symbols )المزيد من الرموز(. 

3 )الخــط( ومــن القائمــة المنســدلة   Font اضغــط فــوق الســهم المجــاور لـــ� >
4  .Webdings الخــط  اختــر 

5 ( من مجموعة الرموز.  < �اختر الرمز )

7 6 ثم اضغط Close )إغلاق(.  < اضغط فوق Insert "إدراج" 

8 < �سيتم إدراج الرمز داخل المستند. 

1

3

2

4
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7

5

6

8
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البحث عن الملفات أو المجلدات

عندما تقوم بالعمل على جهاز الحاسوب،  	
فإن عدد المجلدات والملفات يزداد باستمرار. 
المجلد  أو  الملف  موقع  من  واثقًا  تكن  لم  إذا 
شريط  باستخدام  عنە  البحث  فبإمكانك 

المهام أو مستكشف الملفات. 

البحث باستخدام شريط المهام

داخــل  مجلــد  أو  ملــف  أي  عــن  للبحــث 
الحاســوب:

< �من شريط المهام اضغط على صندوق 
 1 البحث. 

< �اكتب اسم الملف أو المجلد الذي تريد 
2 البحث عنه أو جزءًا منه. 

< �ابحــث عــن الملــف أو المجلــد المطلــوب 
فــي قائمــة النتائــج.

المناســبة  البحــث  نتيجــة  < �اضغــط علــى 
3 لفتــح المجلــد أو الملــف. 

يط المهام مستكشف �ش
الملفــات

صندوق البحث

1

2

3
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البحث باستخدام مستكشف الملفات

باســتخدام مستكشــف الملفــات يمكنــك البحــث داخــل مجلــد مخصــص وهــذا يســرع  	
فــي موقــع واحــد فقــط. تبحــث  البحــث لأنــك  عمليــة 

لجعــل عمليــة البحــث أسرع، حــاول أن تقلــل مواقــع البحــث بتحديــد موقــع الملــف الــذي تبحــث عنــه، افتــح 
ي خانــة البحــث الخاصــة بالمجلــد، وبــهــذە الطريقــة 

المجلــد الــذي ترغــب بالبحــث فيــە واكتــب اســم الملــف �ف
فــإن نظــام التشــغيل لــن يقــوم بالبحــث خــارج المجلــد الــذي حددتــه.

للبحــث عــن ملــف أو مجلــد، بعــد الضغــط علــى مستكشــف الملفــات 
 :File explorer

 1 ا مزدوجًا This PC )هذا الحاسوب(. 
ً
< اضغط ضغط

2 < اضغط على صندوق البحث )في الزاوية اليمنى أعلى الشاشة(. 

3 < �اكتب اسم الملف أو المجلد الذي تبحث عنە. 

4 < �ستظهر قائمة تحتوي على ملفك أو مجلدك. 

< اضغط على ملفك أو مجلدك لفتحه.

2

4

1

3
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استخدام عوامل تصفية البحث

مكنــك مــن البحــث عــن ملــف أو مجلــد باســتخدام تفاصيــل 
ُ
عوامــل تصفيــة البحــث ت 	

التعديــل. وتاريــخ  الحجــم  مثــل 

لتطبيق عوامل تصفية البحث:

مــن  )البحــث(   Search علــى  اضغــط  ثــم   1 البحــث  صنــدوق  علــى  < �اضغــط 
2 ستظهر عوامل تصفية البحث. مجموعة Search tools )أدوات البحث(، 

< �فــي المجموعــة Refine )تحســين البحــث(، تظهــر عوامــل تصفيــة مختلفــة مثــل 
آخــر تعديــل Date Modified )تاريــخ التعديــل( والحجــم Size )الحجــم(.

< �إذا اختــرت عامــل التصفيــة حســب آخــر تعديــل فيجــب أن تختــار التاريــخ أو 
3 مــدى التاريــخ الــذي تــم تعديــل الملــف فيــە. 

< �أمــا إذا اختــرت عامــل التصفيــة حســب الحجــم فيجــب عليــك اختيــار حجــم 
4 ملفــك. 

2

1

38



39

 الدرس )5(

إذا كنــت لا تعــرف الاســم الصحيــح للملــف الــذي تبحــث عنــە 
فيمكن استخدام رمز ) * ( وهو يمثل أي حرف أو رمز داخل 
اســم الملــف، عــى ســبيل المثــال اذا كتبــت ock* فــإن النتائــج 
ي تنتــ�ي بهــذە الحــروف،  ســتكون عبــارة عــن جميــع الكلمــات الــيت

.Rock :مثــا

4

3
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برامج أخرى

Docs to Go

 ،Google كة  إذا كان لديك جهاز يعمل بنظام تشغيل أندرويد من �ش
 .Word to Go فجرب برنامج

1 < اضغط على زر Menu )القائمة(. 

2 < اضغط على Format )تنسيق(. 

4 3 لتطبيق التنسيقات الأساسية على النص.  < �اضغط على Font )خط( 

40

4

3 2

1

40



LibreOffice Writer

نامــج معالــج النصــوص. انظــر  نــت وهــو شــبيە ب�ب ي يمكنــك تحميلــە عــرب الإن�ت
برنامــج مجــا�ن

ــا لديــك؟
ً
يــط الأدوات، هــل هــذا يعتــرب مألوف إلى �ش

 1 < غ�ي نوع الخط. 

2 < غ�ي حجمە. 

3 ، ومسطرًا. 
ً

< اجعلە عريضًا، مائل

1 2 3

Apple Pages

 .iPad و iPhone ي أجهزة
يُستخدم برنامج Apple Pages لكتابة وتنسيق المستندات �ف

اكتشاف  ي 
�ف تواجە مشكلة  لن  لذا  سابقًا  تعلمتە  لما  مشابهة  الأساسية جميعًا  المفاتيح 

وظائفهم.

1 < �اضغط على الكلمة لتحديدها. 

2 < �طبق أي تنسيق على النص مثل: عريض، مائل، مُسطر. 

1
2
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ماذا تعلمت

42

ي هذە الوحدة:
تعلمت �ف

< تشغيل برنامج معالج النصوص وكتابة نص.

ي برنامج معالج النصوص.
< استخدام أوامر الحفظ �ف

< تنسيق النص باستخدام معالج النصوص.

< التعامل مع الفقرات باستخدام معالج النصوص.

< إدراج قوائم التعداد النقطي والرقمي باستخدام معالج النصوص.

< إدراج الرموز الخاصة.

ي موقع مخصص على حاسوبك.
< البحث عن ملفاتك ومجلداتك �ف

42
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المصطلحات

 الصفحة الرئيسةالدرس 1
Home 	

  ملف
File 	

 حفظ باسم
Save as 	

 الخطالدرس 2
Font 	

 حجم الخط
Font size 	

 عريض
Bold 	

 مائل
Italic 	

 تسط�ي
Underline 	

ز  تمي�ي
Highlight 	

 نوع الخط
Font type 	

 لون الخط
Font color 	

 المحاذاةالدرس 3
Alignment 	

التدقيق النحوي
Grammar check 	

Undo تراجع	

ي
 التدقيق الإملا�ئ

Spelling check 	
 التكب�ي

Zoom in 	
 التصغ�ي

Zoom out 	
 بحث

Find 	

 إدراجالدرس 4
Insert 	

 رمز
Symbol 	

 تعداد نقطي
Bullets 	

 قائمة رقمية
Numbered list 	

يط المهامالدرس 5  �ش
Taskbar 	

 صندوق البحث
Search box 	

 مستكشف الملفات
File explorer 	

 عوامل التصفية
Filters 	

 التاريــــخ
Date 	

 الحجم
Size 	
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2. رسائلي الإلكترونية 
يــد  نــت الفرصــة للتواصــل مــع أصدقائــك حــول العالــم حيــث يعتــرب ال�ب تمنحــك شــبكة الإن�ت 	
ي 

و�ن يــد الإلكــرت ي هــو الوســيلة الأســهل لذلــك، ولكــن هــل يجــب عليــك معرفــة عناويــن ال�ب
و�ن الإلكــرت

؟ هــل أنــت 
ً
الخاصــة بهــم؟ وهــل يمكنــك أن ترســل لهــم الأخبــار والصــور وملفــات الفيديــو أيضــا

ي هــذه 
ي بشــكل صحيــح؟ ســنتعرف عــى كل ذلــك �ف

و�ن متأكــد مــن معرفــة كيفيــة كتابــة بريــد إلكــرت
الوحــدة.

44



ي هذە الوحدة سوف نتعلم:
�ف

ومزايــا  ي 
و�ن الإلكــرت يــد  بال�ب < �المقصــود 

اســتخدامه.

. ي
و�ن يد الإلك�ت < مكونات عنوان ال�ب

. ي
و�ن يد الإلك�ت < تشغيل تطبيق ال�ب

عــرب  ترســل  أن  يمكــن  ي  الــ�ت < �الملفــات 
. ي

و�ن الإلكــرت يــد  ال�ب

لرســالة  المطلوبــة  المختلفــة  < �الحقــول 
. ي

و�ن الإلكــرت يــد  ال�ب

< �حماية خصوصيتنا وبياناتنا الشخصية 
. ي

و�ن يد الإلك�ت عند التواصل ع�ب ال�ب

ي وإرسالها.
و�ن < إنشاء رسالة بريد إلك�ت

للأخطــاء  تجنبًــا  الرســائل  < �تدقيــق 
والنحويــة. الإملائيــة 

ي بطريقة سليمة.
و�ن < كتابة بريد إلك�ت

ي والــرد 
و�ن يــد الإلكــرت < �تصفــح رســائل ال�ب

عليهــا.

< �إنشــاء جهــات الاتصــال للتواصــل عــرب 
. ي

و�ن الإلكــرت يــد  ال�ب

< تنظيم عناوين جهات الاتصال.

ماذا سنتعلم؟

ي 
و�ن يد الإلك�ت < ال�ب

ي 
و�ن يد الإلك�ت < إرشادات استخدام ال�ب

< إنشاء رسالة والرد على الرسائل 

< جهات الاتصال

مواضيع الوحدة

> Windows Mail

> Outlook.live.com

الأدوات

45



وع عــن  ي المعلــم إعــداد مــرش طلــب مــن
الســامة المروريــة فهــو موضــوع هــام 
ي إعــداده؟

ي �ف
جــدًا فهــل لــكِ مســاعد�ت

بالطبع! لكن، كيف يمكننا أن 
وع؟ نتواصل لإعداد الم�ش

 . ي
و�ن يد الإلك�ت يمكننا التواصل ع�ب ال�ب

الرســائل  لتبــادل  جيــدة  طريقــة  إنهــا 
وع.  والمقــالات والصــور لإعــداد المــرش
ســعد  صديقنــا  مــع  أيضًــا  ســأتواصل 

ذلــك. ي 
�ف لمســاعدتنا 

رســل عبــر شــبكة الإنترنــت 
ُ
هــو طريقــة لتبــادل الرســائل الإلكترونيــة حيــث ت

وتنتقــل بســرعة بيــن المســتخدمين حــول أنحــاء العالــم.

E-mail ي
و�ن يد الإلك�ت ال�ب

ولا يهــم أن يكــون صديقــك يعيــش فــي نفــس شــارعك أو دولتــك، سيســتقبل صديقــك  	
 
ً
الرسالة في بضع ثوان، ولا يشترط أن يرد عليك مباشرة، فالبريد الإلكتروني ليس فوريا

مثــل المكالمــة الهاتفيــة التــي تتطلــب ردودًا مباشــرة.

ــــرب  ــ ي عــ
و�ن ــــرت ــ ــــد الإلكــ ــ يــ ــــائل ال�ب ــ ــــتقبال رســ ــ ــــال واســ ــ إن إرســ 	

ــــــل  ي مثــ
و�ن ــــــرت ــــــد الإلكــ يــ ــــــق لل�ب ــــــر تطبيــ نــــــــت يتطلــــــــب توفــ الإن�ت

.Outlook تطبيــــــــق  أو   Mail Application تطبيــــــــق 

ريم حمد 

الدرس )1(

ي
و�ن يد الإلك�ت ال�ب
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 الدرس )1(

hamad@education.qa

hamad education.qa
توفر  التي  الجهة  اسم 
عنوان البريد الإلكتروني.

عنوان البريد الإلكتروني يتكون من:

مستخدم  كل  يختار  المستخدم:  اسم 
اسم خاص به يميزه وغير مستخدم من 

قبل شخص آخر. 

الرمز "@".

مزايا استخدام البريد الإلكتروني

ي
و�ن يد الإلك�ت عنوان ال�ب

إلكتروني  بريد  عنوان  له  يكون  أن  الإلكتروني  البريد  يستخدم  شخص  لكل  ينبغي  	
خاص به لتبادل الرسائل عبر شبكة الإنترنت.

1

2

3

1
2

3

تذكر!

لا يمكننا إرسال الأشياء 
الماديــة أو المحسوســة 
 . ي

و�ن يــد الإلكــرت عــن طريــق ال�ب
إذا أردنــا إرســال هديــة، فعلينــا 

يــد. إرســالها عــرب ال�ب

سرعة تبادل 
الرسائل 

يصل لأكثر من مستخدم 
في نفس الوقت

يجول العالمإرفاق الملفاتمجانية 
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saad@binary-kids.com

ي
و�ن يد الإلك�ت تطبيق ال�ب

توفــر  يجــب  الإلكترونــي  البريــد  لاســتخدام  	
تطبيــق يُمكنــك مــن تبــادل الرســائل الإلكترونيــة 

.Mail Application تطبيــق  وسنســتخدم 

2

4

3
:Mail Application لتشغيل تطبيق

1 < �اضغط زر Start )ابدأ(. 

التمرير  شريط  باستخدام  < �انتقل 
2 بين مجموعة التطبيقات. 

)البريد   Mail تطبيق  < �اضغط 
 3 الإلكتروني(. 

الخاص  التطبيق  تشغيل  < �سيتم 
4 بالبريد الإلكتروني. 

1
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 الدرس )1(

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

صديقي سعد

هل تريد أن نتقابل اليوم في الساعة 6 مساءً. لإعداد مشروع المدرسة 

 السلامة المرورية؟

 تحياتي وتقديري

حمد

hamad@binary-kids.com

saad@binary-kids.com

مشروع المدرسة 

saad@binary-kids.com

H H

09:52

Hamad

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

H
مشروع المدرسة

ي جديدة
و�ن قراءة رسالة بريد إلك�ت

عندمــا تســتقبل رســالة بريــد إلكترونــي جديــدة مــن أحــد أصدقائــك، فإنهــا ســتظهر  	
العريــض. بالخــط 

؟ ي
و�ن يد الإلك�ت ماذا يمكنك أن ترسل ع�ب ال�ب

عــن  مــاذا  لكــن  الإلكترونــي،  البريــد  عبــر  وإرســالها  نصيــة  رســالة  كتابــة  الســهل  مــن  	
الصــور؟ يمكنــك إرســال بريــد إلكترونــي مرفــق بــه ملفــات مختلفــة مثــل: الصــور والملفــات 
.Attachments الصوتيــة والفيديــو أو المســتندات التــي علــى حاســوبك تســمى مرفقــات

لقراءة رسالة بريد إلكتروني:

1 < �اضغط مجلد Inbox )البريد الوارد(. 

2 < �اضغط الرسالة الجديدة. 

3 < ستظهر الرسالة الجديدة. 

2

3

1
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ي تحتوي على مرفقات
و�ن استقبال رسائل بريد إلك�ت

عندمــا تســتقبل رســالة بريــد إلكترونــي مصحوبــة بملــف مرفــق، ســترى رمــز الملــف أو  	
صــورة. الملــف  كان  إذا  مصغــرة  صــورة 

صورتي الجديدة

صورتي الجديدة

يــد  ال�ب الــذي تضيفــه للإرســال عــرب  الملــف   
ي يســى Attachment )مرفــق(.

و�ن الإلكــرت

لمعاينة المرفقات في رسالة البريد الإلكتروني:

الجديدة  الإلكتروني  البريد  رسالة  على  < �اعثر 
 1 واضغط عليها. 

2 < �ستظهر معاينة الرسالة على يمين الشاشة. 

3 < �يمكنك أيضًا رؤية المرفقات. 

1
2

3

ي 
و�ن مــن الســهل عمــل نســخة طبــق الأصــل )Carbon Copy (Cc مــن رســالة بريــد إلكــرت

 عندمــا كنــت تحتــاج لعمــل نســخة مــن رســالة كنــت تحتــاج إلى 
ً
لمســتلم آخــر، ولكــن قديمــا

ن ومــن ثــم الكتابــة أو الطباعــة حيــث أن الضغــط  ن الورقتــ�ي وضــع ورقــة كربــون خاصــة بــ�ي
بالقلــم أو الآلــة الطابعــة يقــوم بعمــل نســخة مــن الرســالة الأصليــة.

لمحة تاريخية

ي 
رمز المرفق �ف

.Mail تطبيق
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 الدرس )1(

ي
و�ن يد الإلك�ت إرشادات استخدام ال�ب

 الدرس )2(

ي 
و�ن يد الإلك�ت إرشادات كتابة ال�ب

هنــاك عــدة إرشــادات يجــب اتباعهــا قبــل أن تبــدأ بإرســال واســتقبال رســائل البريــد  	
الإلكترونــي. 

تجنــب نــرش معلوماتــك الشــخصية كالاســم ورقــم الهاتــف وبريــدك 
عــرب  المعلومــات  هــذه  تقديــم  أو  الويــب  مواقــع  عــى  ي 

و�ن الإلكــرت
التواصــل لأشــخاص تجهــل هوياتهــم. أو وســائل  نــت  الإن�ت

مشروع المدرسة

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
ي سعد

  صدي�ق
وع المدرسة السلامة المرورية؟ ي الساعة 6 مساءً. لإعداد م�ش

هل تريد أن نتقابل اليوم �ف
 تحياتي وتقديري

حمد

hamad@binary-kids.com

saad@binary-kids.com

!!

!

مشروع المدرسة

!

تأكد من عنوان 
ي 

و�ن يد الإلك�ت ال�ب
لصديقك.

تأكد من موضوع 
الرسالة.

سلامة المحتوى ي نهاية الرسالة.
تذكر أن تكتب اسمك �ف
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وبركاتـــــــــــه الله  ورحمـــــــــــة  عليكـــــــــــم   الســـــــــــام 
صديقي سعد

مــن  صــورًا  لــك  سأرســل  حالــك؟  كيــف 
الصيفيــة. عطلتــي 

 أراك الأسبوع القادم.
 صديقك،

حمد

hamad@binary-kids.com

saad@binary-kids.com

صور عطلة 1

3

2

ونية آداب كتابة الرسائل الإلك�ت

تراســل  اتباعهــا خاصــة عندمــا  عليــك  يجــب  التــي  والآداب  الإرشــادات  بعــض  هنــاك  	
.
ً
ســنا منــك  أكبــر   

ً
شــخصا أو  معلمــك 

محتوى الرسالة

تكــون  أن  لرســائلك  ينبغــي  	
كانــت  فــإذا  ومختصــرة.  قصيــرة 
ســيصاب  قارئهــا  فــإن  طويلــة 
 
ً
بالملــل، تخيــل أنــك ترســل رســالة

الصيفيــة  عطلتــك  فيهــا  تصــف 
التفاصيــل  كل  فيهــا  وتشــرح 

! لصغيــرة ا

وســات الحواســيب تنتــرش  الكثــري مــن ف�ي
. ي

و�ن يــد الإلكــرت عــرب رســائل ال�ب

يمكنك أن تتبع هذا الترتيب عند 
إنشاء رسالتك الإلكترونية: 

 1 < التحية. 

2 < �الموضوع الرئيس. 

3 < �التوقيع. 

نــت مثلهــا مثــل  ؛ شــبكة الإن�ت
ً
لقــد تعلمــت ألا تتحــدث مــع الغربــاء أبــدا

. ً
ي تماما

العالــم الحقيــق

كن حذرًا
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 الدرس )2( الدرس )1(

؟ ي
و�ن كيف تكتب رسالة بريد إلك�ت

هذه بعض التعليمات التي تجعلك تكتب رسالة بريد إلكتروني بطريقة سهلة وسريعة.

التحية

الاسم

الموضوع الرئيس

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.

مرحبا عزيزي:

غــدًا ســوف أذهــب مــع خالــد للعــب كــرة 
القــدم، هــل تريــد أن تأتــي؟

كل  الشكر،  مع  لك،  المخلص  تحياتي، 
التحيات،  التقدير، مع الاحترام، أجمل 
، إبقَ على اتصال.

ً
أتمنى أن أرى ردك قريبا

حمد

يفضل أن تحتوي رسالة 
ي على:

و�ن يد الإلك�ت ال�ب

الخاتمة

< �قــم بكتابــة عنــوان مســتلم الرســالة فــي خانــة "To" أو جهــة الاتصــال مــن قائمــة 
عناويــن جهــات الاتصــال.

< اكتب عنوان الرسالة بحيث يصف محتواها.

< ابدأ بالتحية وخاطب المستقبِل حسب علاقتك معه.

< اكتب محتوى الرسالة على شكل فقرات قصيرة، مهذبة، ومحددة.

< اكتب خاتمة الرسالة.

< اكتب اسمك أو توقيعك.

< أرفق الملفات أو المستندات )اختياري(.

 للبحث عن الأخطاء.
ً
< افحص الرسالة إملائيا

< أرسل الرسالة.
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لنرى الآن كيف يمكنك إنشاء رسالة بريد إلكتروني بناءً على التعليمات السابقة، فلنبدأ!

أبــداً،   
ً
فارغــا رســالتك  عنــوان  ك  تــرت لا 

فذلــك قــد يجعــل مســتقبلها يتجاهلهــا 
بــه. أنهــا بريــد غــري مرغــوب  معتقــداً 

 1. �تطبيق Mail )البريد الإلكتروني(
 

 2. �رحلة إلى متحف الفن الإسلامي
الغرض من هذه الرسالة هو الطلب من المعلم أن ينظم رحلة إلى متحف 

الفن الإسلامي، وضح الأسباب التي دفعتك لطلب هذه الرحلة في رسالتك 
 على شكل فقرة. 

 لا تضع تفاصيل صغيرة قد تزعج معلمك.
ولا تنس أن تصحح جميع الأخطاء الإملائية.

 3. �موضوع الرسالة
 بمحتواها.

ً
لا تنسَ أن يكون موضوع الرسالة مرتبطا
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 الدرس )1(

البريد الإلكتروني ليس كالمكالمة الهاتفية. 
إذا قمنا بإرسال رسالة بريد إلكتروني إلى 

صديق:

 الدرس )2(

ي 
و�ن يد الإلك�ت الاستخدام الآمن لل�ب

 عنــد اســتقبال رســائل البريــد الإلكترونــي مــن أشــخاص لا تعرفهــم، 
ً
كــن حــذرا 	

 علــى حاســوبك وبياناتــك الشــخصية فاحــرص 
ً
 تشــكل هــذه الرســائل خطــرا

ً
فأحيانــا

علــى عــدم فتحهــا.

< يمكن أن يتأخر المستلم في فتح رسالة البريد الإلكتروني.

< قد لا تصل رسالة البريد الإلكتروني إلى المستلم.

التسويق عبر البريد البرامج الضارة.
الإلكتروني.

قرصنة المعلومات
كلمة المرور
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رســالة  تُكتــب  كيــف  ن  تعلمــ�ي هــل 
ي بطريقة صحيحة؟ 

و�ن يد الإلك�ت ال�ب

مــن المهــم أن تكتــب نصوصًــا ســليمة عندمــا تن�شــيء رســالة بريــد إلكترونــي، يمكنــك  	
ذلــك. فــي  الإملائــي  المدقــق  اســتخدام 

ي بحاجــة إلى المزيــد  أعتقــد أنــن
مــن المعلومــات عــن ذلــك.

الدرس )3(

إنشاء رسالة والرد على الرسائل

abc
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ي 
و�ن إنشاء وإرسال رسالة بريد إلك�ت

إذا أردت التواصــل مــع أصدقائــك فــي أي مــكان، فيمكنــك كتابــة رســالة بريــد إلكترونــي  	
لهــم. وإرســالها 

لإنشاء وإرسال رسالة بريد إلكتروني:

1 < �اضغط New Mail )رسالة بريد إلكتروني جديدة(. 

2  .To اكتب عنوان مستقبل البريد الإلكتروني في خانة� >

3 < �اكتب عنوان الرسالة في خانة Subject )الموضوع(. 

4 < �اكتب نص رسالة البريد الإلكتروني. 

5 < �اضغط Send )إرسال(. 

saad@binary-kids.com

1 5

3
2

4
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تجاهل الكلدراجودروجدراجدراجتي 

hamad@binary-kids.com

saad@binary-kids.com

للبدء في استخدام المدقق الإملائي:

1 < �اضغط علامة التبويب Options )خيارات(. 

2 < �اضغط Spelling )تدقيق إملائي(. 

3 < �ستظهر قائمة بالكلمات المقترحة. 

4 < �اختر الكلمة الصحيحة. 

5 < �إذا كنت لا ترغب بعمل تعديلات، اضغط Ignore all )تجاهل الكل(. 

ي
التدقيق الإملا�ئ

، فمن الأفضل تجنب وجود 
ً
إملائيا البريد الإلكتروني  بتدقيق رسالة  القيام  عليك  	

أخطاء إملائية بها حتى لو كنت سترسلها لصديقك.

يوجد  حيث  تقلق  لا  ولكن  الكتابة،  أثناء  إملائية  أخطاء  يرتكب  أن  منا  لأي  يمكن  	
مدقق إملائي يمكنك من تدقيق رسائلك وتصحيح الأخطاء.

دراجتي الجديدة

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
 كيف حالك؟

 هل رأيت دراختي الجديدة؟

يجب علينا الذهاب لركوب الدراجة في عطلة الأسبوع.

1
2

4
3

ي قــد 
ونيــة، كان النــاس يســتخدمون القواميــس الورقيــة الــ�ت قبــل ظهــور القواميــس الإلك�ت

 ،
ً
 مــن الكلمــات المرتبــة أبجديــا

ً
يبلــغ عــدد صفحاتهــا 1000 صفحــة مــع قائمــة طويلــة جــدا

 عــرب صفحــات القامــوس.
ً
ولإيجــاد كلمــة داخــل القامــوس يجــب البحــث عنهــا يدويــا

لمحة تاريخية

5
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ي
و�ن الرد على رسالة بريد إلك�ت

عندما تستقبل رسالة بريد إلكتروني يمكنك الرد على المرسل بسهولة.

2

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

صديقي سعد

هل تريد ان نتقابل اليوم في الساعة 6 مساءً. لإعداد مشروع المدرسة 

 السلامة المرورية؟

 تحياتي وتقديري

حمد

hamad@binary-kids.com

saad@binary-kids.com

مشروع المدرسة

saad@binary-kids.com

saad@binary-kids.com

H

Tuesday, 24 April 09:52

فكرة رائعة!!!

أراك هناك!

سعد

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

صديقي سعد

هل تريد ان نتقابل اليوم في الساعة 6 مساءً. لإعداد مشروع المدرسة 

 السلامة المرورية؟

 تحياتي وتقديري

حمد

Hamad

مشروع المدرسة

مشروع المدرسة

hamad@binary-kids.com

hamad@binary-kids.com

saad@binary-kids.com

saad@binary-kids.com

Saad
فكرة رائعة!!!

3

4

saad@binary-kids.com

H H

09:52

Hamad

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

H

1

مشروع المدرسة

للرد على رسالة بريد إلكتروني:

1 < �اختر رسالة البريد الإلكتروني التي تريد الرد عليها. 

2 < �اضغط Reply )رد(. 

3 < �اكتب الرد. 

4 < �اضغط Send )إرسال(. 
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عناويـــــــن  تتذكـــــــري  لأن  داعي  لا 
ي صديقاتـــــــك حيـــــــث 

و�ن ــــــرت ــــــد الإلكـ يـ ال�ب
ي 

�ف العناويـــــــن  تلـــــــك  حفـــــــظ  يمكنـــــــك 
. ي

و�ن الإلكـــــــرت يـــــــد  ال�ب تطبيـــــــق 
هذا رائع!

 People يسمى  خاص  مكان  في  بأصدقائك  الخاصة  البيانات  حفظ  يمكنك  	
المنزل،  عنوان  الأخير،  الاسم  الأول،  الاسم  مثل  مختلفة  بيانات  حفظ  يمكنك  حيث 
باستخدام فلنبدأ  الخاصية  تلك  ولتجربة  ...إلخ،  الإلكتروني  البريد  الهاتف،   رقم 

 Mail Application )تطبيق البريد الإلكتروني(.

العمــل بمعلومــات جهــات اتصالــك، اضغــط عــى  لبــدء  	
مكنــك 

ُ
أيقونــة Switch to People حيــث ســتفتح نافــذة ت

اتصالــك. جهــات  وإدارة  عــرض  مــن 

الدرس )4(

جهات الاتصال

لإضافة جهة اتصال:

1  .Switch to People اضغط� >

2 < �ستظهر نافذة جديدة. 

 New (+) مــن نافــذة الأشــخاص، اضغــط� >
3 Contact )جهــة اتصــال جديــدة(. 

4 < �اكتب البيانات الخاصة بصديقك. 

5 < �اضغط Save )حفظ( لحفظ البيانات. 
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5

4

3

2

تحرير أو حذف جهة اتصال 

 الخاصــة 
ً
أو تحديــث المعلومــات الموجــودة حاليــا يمكنــك إضافــة معلومــات جديــدة  	

اتصــال.  جهــة  مشــاركة  أو  حــذف  يمكنــك  كمــا  الاتصــال  بجهــات 

لتحرير جهة الاتصال اخ�ت جهة 
الاتصال واضغط Edit )تعديل( 

وقم بتعديل المعلومة.

لحذف جهة اتصال اخ�ت جهة 
ي ترغب بحذفها 

الاتصال ال�ت
واضغط Delete )حذف(.

لمشاركة معلومات جهة 
اتصال معينة اضغط 

Share )مشاركة(.
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ي لجهات الاتصال
و�ن إرسال بريد إلك�ت

الآن بعــد أن قمــت بتعديــل بيانــات جهــات الاتصــال، يمكنــك اســتخدام قائمــة عناويــن  	
.
ً
 مــن كتابــة عناوينهــم يدويــا

ً
جهــات الاتصــال لإرســال البريــد الإلكترونــي لأصدقائــك بــدلا

saad@binary-kids.com

لإرسال بريد إلكتروني لجهات اتصالك:

< �أن�شئ رسالة بريد إلكتروني جديدة.

1 < �اضغط Choose Contacts )اختر جهات الاتصال(. 

2 < �اختر صديقك. 

3 < �اختر عنوان بريد صديقك. 

4 < �اكتب رسالتك. 

5 < �اضغط Send )إرسال( عندما تكون رسالتك مكتملة. 

5

1

2
3

4

62



 الدرس )4( الدرس )1(

يمكنــك  حيــث  مشــكلة  ليســت  فهــذه  بحوزتــك،  الشــخ�صي  حاســوبك  يكــن  لــم  إذا  	
 إدارة حســاب بريــدك الإلكترونــي وجهــات الاتصــال والتقويــم ومهامــك عبــر موقــع الويــب

 outlook.live.com، كل ما يلزمك هو الاتصال بالإنترنت.

لا تفتح أو ترد أبداً على الرسائل 
الواردة من مرسِل مجهول.

لتصفح بريدك الإلكتروني عبر الإنترنت :

 < �افتــح متصفــح الإنترنــت و اكتــب عنــوان الويــب
1  .outlook.live.com 

2 < �اضغط مجلد Inbox )البريد الوارد(. 

1

2
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Apple iOS 

ي أنــه عنــد إرفــاق ملــف مثــل صــورة أنــه يجــب 
و�ن يــد الإلكــرت ي تطبيــق ال�ب

الاختــاف الجوهــري �ف
عليــك الذهــاب إلى ألبــوم الصــور ومــن ثــم اختيــار الصــورة والضغــط عــى زر Send )إرســال(.

New message 
1  )رسالة جديدة( 

Forward and Reply 
2  )التحويل والرد( 

3 Delete )حذف( 

3 1

2

Google Android بريد

  New message 
1 )رسالة جديدة( 

 Loading messages 
 2 )تحميل الرسائل(  

3  Search )بحث( 

1 3

2

Google Gmail

 New message 
1 )رسالة جديدة( 

 2 Attach file )ارفاق ملف( 

1

2

برامج أخرى
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ماذا تعلمت

ي للتواصل. 
و�ن يد الإلك�ت < �كيفية استخدام ال�ب

ي يجب اتباعها عند التواصل  < �الإرشادات ال�ت
. ي

و�ن يد الإلك�ت بال�ب

التواصــل  عنــد  الشــخصية  بياناتــك  < �حمايــة 
. ي

و�ن الإلكــرت يــد  بال�ب

ي بطريقة سليمة.
و�ن < كتابة رسالة بريد إلك�ت

. ي
و�ن يد الإلك�ت < �التصفح والرد على رسائل ال�ب

< تنظيم عناوين جهات الاتصال.

ي هذە الوحدة:
تعلمت �ف

يالدرس 1
و�ن يد الإلك�ت  ال�ب

Email 	
ي
و�ن يد الإلك�ت  عنوان ال�ب

Email address 	
ي 

و�ن يد الإلك�ت  تطبيق ال�ب
Email application 	

 الموضوع
Subject 	

يد الوارد  ال�ب
Inbox 	

 مرفقات
Attachments 	

Receiverالدرس 2 Senderمستقبل	 Spamمرسل	 يد المؤذي	  ال�ب
 Password Piracyكلمه المرور	 القرصنة	

 رسالة جديدةالدرس 3
New mail 	

Reply Sendرد	 إرسال	

 إلى
To 	

 موضوع الرسالة
Subject 	

	 ي
 التدقيق الإملا�ئ

  spelling check

 جهات الاتصالالدرس 4
Address book 	

 جهة اتصال
Contact 	

 مشاركة
Share 	

ي
 التدقيق الإملا�ئ

Spelling check 	
 تعديل

Edit 	
 حذف

Delete 	

المصطلحات
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