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أهلا بك!

تعال معي لنستكشف عالم 
تكنولوجيا المعلومات

  انتقل إلى حاسوبك 
! ي واتبع�ن

مفاتيح رموز الكتاب

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

أحداث حقيقة من الما�ض

 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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1. �أنا أستخدم الحاسوب
ي هذە الوحدة باستكشاف جهاز الحاسوب الرائع والأجهزة المرتبطة به والأجزاء 

سنقوم �ف 	
ي توجــد داخــل وحــدة النظــام، وســنتعرف أيضًــا عــى أشــكال مــؤ�ش الفــأرة وســنتعلم 

الرئيســة الــ�ت
القواعــد  بعــض  وســنطبق  جميلــة،  ورســومات  بصــور  المكتــب  ســطح  خلفيــة  تغيــري  كيفيــة 
الصحيحــة عنــد اســتخدام الحاســوب، وســنتعرف عــى كيفيــة الحفــاظ عــى البيئــة مــن خــال 

إعــادة التدويــر.
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ي هذە الوحدة سوف نتعلم:
�ف

< �بعــــــــض القواعــــــــد الصحيحــــــــة لاســــــــتخدام 
الحاســــــــوب.

إعــادة  تتطلــب  ي  الــ�ت المــواد  < �بعــض 
لتدويــر. ا

< �الأجهــزة الرئيســة والطرفيــة للحاســوب 
واســتخداماتها.

ي 
�ف النظــام  لوحــدة  الرئيســة  < �الأجــزاء 

ســوب. لحا ا

< مكونات سطح المكتب

< �تغي�ي خلفية سطح المكتب.

< �بعض أشكال مؤ�ش الفأرة.

ماذا سنتعلم؟

> Windows 10

> Paint

الأدوات

< �القواعد الصحيحة لاستخدام الحاسوب

ي < �حاسو�ب

< �سطح المكتب

< �أشكال مؤ�ش الفأرة

مواضيع الوحدة
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هل تذكر؟

كيف تستعمل لوحة المفاتيح؟

 < �اضغــــــط علــــــى المفتــــــاح للطباعــــــة 
أو لإعطاء الأوامر. 

كيف تشغل الحاسوب؟

< اضغط على زر التشغيل الأسا�سي.

كيف تستعمل الفأرة؟

< قم بتحريك الفأرة.

< اضغط زر الفـأرة الأيسر.

< اضغط زر الفأرة الأيمن.

ضغطة واحدةضغطة واحدة ضغطة مزدوجة

كيف تشغل الشاشة؟

< اضغط على زر تشغيل الشاشة.

8



كيف تقوم بتشغيل برنامج الرسام Paint؟

< �اضغط ضغطة مزدوجة على أيقونة البرنامج.

< �استخدم برنامج الرسام Paint لرسم الأشكال والصور البسيطة.

< احفظ وافتح الملف الرسومي.

2

3

2

3

1

جة
دو

مز
ضغطة 

2

سر
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

 بز

اضغط
1

2
3

كيف تغلق الحاسوب؟

1

1

الفرشاة

Brush

الممحاة

Eraser

القلم

Pencil

أداة التعبئة

Fill

الألوان

Colors
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الدرس )1(

القواعد الصحيحة لاستخدام الحاسوب

ن عــى حاســوبك  لقــد لاحظــت أنــك عندمــا تعملــ�ي
ن علبــة المــاء إلى جانبــك. فإنــك تضعــ�ي

. نعم، الجو حار حقاً

لأنــه  مســموح،  غــري  هــذا  لكــن 
قــد يتســبب بتلــف الحاســوب.

أنــت عــى حــق، ســأكون أكــرث 
ي المــرة القادمــة.

حــذراً �ف
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أبق مساحة العمل نظيفة وآمنة.

كــن حــذرًا عند التعامل 
مع أسلاك الكهرباء.

 
ً
لا تلمس حاســوبك أبدا

ويداك مبتلتان.

حافظ على نظافة مكتبك.
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استخدم الأجهزة الذكية بشكل صحيح.

الرأس مستقيمًا.

الشاشة في مستوى النظر.

الرقبة غير منحنية.

الظهر مستقيمًا.

القدم مسطحة على الأرض.

لاســتخدام الحاســوب بأمان، 
حافــظ علــى إبقــاء:

حافظ دائمًا على صحتك عند استخدام الحاسوب.

اجلس بشكل صحيح.
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يجب أن تعيد تدوير كل الأشياء القديمة للحفاظ على البيئة.

الأجهزة 
devices

إعــادة التدويــر هــي اســتخدام الأشــياء 
المســتعملة لإنشــاء أشــياء جديــدة.

البطاريات
batteries

الورق
paper
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ي حاسو�ب

أنا حمد، وهذا مكتبي.

ي وبعــض  إنــه حاســو�ب
الأجهــزة الملحقــة.

ما كل هذە الأشــياء 
على مكتبك؟

ريم حمد 
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الطابعة
Printer

كاميرا الويب 
Webcam

الميكروفون
Microphone

مكبر الصوت 
Speakers

ي  لنتعرف على الأجهزة الملحقة لحاسو�ب

لوحة المفاتيح
Keyboard

الفأرة
Mouse

وحدة النظام 
System Unit

الكاميرا الرقمية
Digital Camera

الماسح الضوئي
Scanner

الشاشة 
Monitor

سماعات الأذن 
Headphones

الأجهزة الرئيسة للحاسوب
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عرض شاشات البرنامج.

تسجيل الصوت. الاســتماع إلى الملفات 
الصوتية.

طباعة صفحة.

التقاط الصور أو 
تصوير الفيديو.

التقاط الصور أو 
مقاطع الفيديو.

إدخال مستندات 
وصور للحاسوب.

تحريك المؤشر.

استخدام الأجهزة المختلفة.

كتابة نص.
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ما هي مكونات وحدة النظام؟

شرائح الذاكرة 
RAM

المعالج
CPU

اللوحة الأم
Motherboard

DVD مشغل أقراص
DVD Driveالقرص الصلب

Hard Disk Drive17



سطح المكتب

سطح المكتب

اتصال بالإنترنت التاريخ / الوقت 

البدء

مستكشف الملفات

خلفيــة ســطح المكتــب الخاصــة 
بــك جميلــة جــدًا، أيــن وجدتهــا؟

تهــا ووضعتهــا كخلفيــة  ي اخ�ت أنــا الــ�ت
. ي لســطح مكتب حاســو�ب

؟ ي رائع! هل باستطاعتك أن تري�ن

سلة المحذوفات

التحكم بمستوى الصوت

شريط المهام

Microsoft Edge

 الدرس )3(
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4

2

1

3

تغيير خلفية سطح المكتب.

سر
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

 بز

اضغط 2
3
4

من
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

 بز

اضغط
1
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إضافة رسمة من تصميمك كخلفية لسطح المكتب.

1

3

2

4

 Paint يمكنــك أيضًــا رســم صــورة باســتخدام برنامــج الرســام 
ووضعهــا كخلفيــة لســطح المكتــب بعــد حفظهــا.

سر
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

 بز

اضغط
1

2
3
4

استعن بمعلمك!
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أشكال مؤشر الفأرة حسب المهمة:

كتابة نص وأرقام

الكتابة  إمكانية  على  الرمز   هذ  يدل 
التي  المساحة  في  المفاتيح  لوحة  باستخدام 

يشير إليها مؤشر الفأرة.

انتقال إلىاختيار

كتابةانتظار

تحريك

الدرس )4(

أشكال مؤ�ش الفأرة
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أشكال مؤشر الفأرة.

The jaguar is a big cat.
أنا أحب قطر
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العمـــــــل  مســـــــاحة  نظافـــــــة  عـــــــى  < �الحفـــــــاظ 
الحاســـــــوب. وأجهـــــــزة 

جهـــــاز  اســـــتخدام  عنـــــد  صحتـــــك  < �حمايـــــة 
أخـــــرى. حاســـــوبية  أجهـــــزة  أو  الحاســـــوب 

ي تتطلــب إعــادة التدويــر  < �تحديــد المــواد الــ�ت
وكيفيــة تجميعهــا.

ن الأجهــزة المتصلــة بالحاســوب  ز بــ�ي < �التميــ�ي
والأجهــزة الموجــودة داخــل وحــدة النظــام.

< تحديد مكونات ورموز سطح المكتب.

المكتـــــــــــــب  ســـــــــــــطح  خلفيـــــــــــــة   < �تخصيـــــــــــــص 
الخاص بك.

< �التعرف على أشكال مؤ�ش الفأرة.

ماذا تعلمت

ي هذە الوحدة:
تعلمت �ف

المصطلحات

Recycleالدرس 1 إعادة تدوير	

 لوحة المفاتيحالدرس 2
Keyboard 	

 وحدة النظام
System unit 	

 شاشة
Monitor 	

ا الويب  كام�ي
Webcam 	

 مك�ب الصوت
Speakers 	

 الميكروفون 
Microphone 	

ا رقمية	  كام�ي
Digital camera 	

ي
 الماسح الضو�ئ

Scanner 	
 سماعات الأذن

Headphones 	
 المعالج

Processor 	
DVD مشغل أقراص 

DVD drive 	
 القرص الصلب

Hard disk drive 	
 اللوحة الأم

Motherboard 	
ائح الذاكرة  �ش

Memory chips 	

 سطح المكتبالدرس 3
Desktop 	

 سلة المحذوفات
Recycle bin 	

 مستكشف الملفات
File explorer 	

 الخلفية
Background 	

 زر البدء
Windows button 	

نت  اتصال بالإن�ت
Internet connection 	

 التحكم بمستوى الصوت
Volume control 	

Mouseالدرس 4 Keyboardالفأرة	 Cursorلوحة المفاتيح	 	 23المؤ�ش



2. أنا أكتب نصًا

ي هــذه الوحــدة ســنتعلم كيــف نكتــب نصًــا ونقــوم بتحريــره وتنســيقه، وســنتعلم 
�ف 	

بطباعتــه. ونقــوم  الملــف  ســنحفظ  النهايــة  ي 
و�ف ورســم،  إدارج صــورة  كيفيــة 
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ي هذە الوحدة سوف نتعلم: 
�ف

 .WordPad ي
< كتابة النص �ف

وحــذف  لصــق  قــص،  نســخ،  < �تحديــد، 
المفاتيــح  لوحــة  باســتخدام  النــص 

والفــأرة.

< تغي�ي نوع و حجم الخط، ولون النص.

.WordPad ي
< إدراج صورة �ف

.WordPad ي
< �إدراج رسم �ف

< تغي�ي حجم الصورة. 

.WordPad ي
< طباعة الملف �ف

ماذا سنتعلم؟

< بدء الكتابة 

< تنسيق الخط

< إدراج الصور 

< طباعة المستند

مواضيع الوحدة

> WordPad 

> Paint 

الأدوات
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هل تذكر؟

ما هو برنامج WordPad )الدفتر(؟

< هو برنامج يستخدم لكتابة النص وتحريره.

كيف يُمكنك إنشاء سطر جديد؟

< انقل مؤشر الفأرة إلى نهاية السطر. 

. Enter  < اضغط مفتاح 

< اكتب النص الخاص بك.
2

1

1
2

3

3
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1
2

كيف يمكنك تحديد كلمات بواسطة لوحة المفاتيح؟

.  Shift  < �استخدم مفتاح السهم الأيسر أو الأيمن مع مفتاح 

سر
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

ط ز
اضغ

1

2

3
1

4 5

احفظ مستندك.
سر

لأي
ة ا

أر
لف

ر ا
ط ز

اضغ
1

2
3

4

سر
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

ط ز
اضغ

5

2
1

كيف يمكنك تحديد جزء من النص؟

< استخدم الفأرة لتحديد جزءٍ من النص.

ب
سح

و ا
ط 

اضغ
1

اترك 2

2
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الفواكــه لذيــذة جــدًا، مــا هي فاكهتــكِ 
المفضلــة؟

ا. ً أنا أحب التفاح كث�ي

للصحــة.  جــدًا  مفيــدةٌ  فالفواكــه  أيضًــا،  وأنــا 
يجــب علينــا أن نخــرب صفنــا الــدراسي عــن ذلــك.

 WordPad برنامــج  اســتخدام  يمكننــا 
للكتابــة عــن فوائــد الفواكــه ثــم عرضهــا 

الفصــل. ي 
�ف أمــام أصدقائنــا 

بدء الكتابة

الدرس )1(

ريم حمد 

2

3

سر
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

ط ز
اضغ

1
2

3

1

.WordPad نبدأ استخدام برنامج
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اكتب هنا.

لجعل الصفحة 
تبدو أكبر أو أصغر.

شريط الأدوات
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ا مزدوجًا لتحديد كلمة.
ً
اضغط ضغط

جة
دو

مز
ضغطة 

1

اكتب النص الخاص بك. 

لتحرير النص يجب عليك تحديد الكلمات أو تحديد كامل النص.

1

30
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Ctrl لتحديد كامل النص. +  Α اضغط 

1

1
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استخدم الفأرة لنسخ جزءٍ من النص.

1
3

5

4

2

سر
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

 بز

اضغط

3
4

5

ب
سح

و ا
ط 

اضغ
1

اترك 2

يمكنك نسخ الكلمات أو الجُمل ولصقها إلى أي مكانٍ داخل النص.

32
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يمكنك أن تستخدم الضغط بزر الفأرة الأيمن لنسخ جزءٍ من النص.

3

6

4

7

1

2

من
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

ط ز
اضغ

6

سر
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

ط ز
اضغ

4
5

ب
سح

و ا
ط 

اضغ
1

اترك 2

من
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

ط ز
اضغ

3

سر
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استخدم الفأرة لقص ولصق جزءٍ من النص.
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حذف جزء من النص
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Delete  لحــذف الأحــرف،  اســتخدم مفتــاح 
الكلمــات، أو النــص بكاملــه.
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تنسيق الخط
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يمكنك اختيار نوع خطٍ جديد للنص الخاص بك.
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تغيير حجم الخط.

جة
دو

مز
ضغطة 

1

سر
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

 بز

اضغط 2
3

37



1

2

3

تغيير لون النص.
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إدراج الصور 
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إدراج صورة من ملف.
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1

تغيير حجم صورة باستخدام مؤشر الفأرة.
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تغيير حجم الصورة باستخدام القياسات.

41



3

4

1
2

سر
لأي

ة ا
أر

لف
ر ا

ط ز
اضغ

1
2

3

4

إدراج رسم من برنامج Paint )الرسام(.
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طباعة المستند

الدرس )4(

استخدام الطابعة.

يمكننا طباعة النصوص والأرقام والصور والرســومات 
باســتخدام جهاز الطابعة.

لطباعة عملك، تأكد من: 

< اتصال حاسوبك بالطابعة.

< أن تكون الطابعة في وضع التشغيل.

يمكنــك الطباعــة عــى مقاســات 
مختلفــة مــن الــورق.

نعيــد  أن  علينــا  يجــب  الأمــوال،  وتوفــري  البيئــة  لحمايــة 
الفارغــة. الطابعــة  أحبــار  علــب  تعبئــة 

إعــادة  جــدًا  المهــم  مــن  الكوكــب:  حمايــة  ي 
�ف فكــر 

الطابعــة. أحبــار  وعلــب  الــورق  تدويــر 
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اطبع مستندك.
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< تنفيذ مهام تحرير المستند الأساسية.

< تنفيذ التنسيقات الأساسية على النص. 

ي المستند. 
< إدراج الصور والرسومات �ف

< استخدام الطابعة لطباعة المستند.

Copyالدرس 1 Cut نسخ	 Deleteقص	 حذف	
  ضغط مزدوج

Double Click 	
Paste WordPadلصق	 	 الدف�ت

Fontالدرس 2 Font sizeالخط	 Text colorحجم الخط	 لون النص	

 تغي�ي حجم الصورةالدرس 3
Change picture size 	

 إدراج صورة
Insert picture 	

Paint الرسام	

Fileالدرس 4 Printملف	 Printerطباعة	 الطابعة	

ماذا تعلمت

ي هذە الوحدة:
تعلمت �ف

المصطلحات
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