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ي مجلــة المدرســة؟ هــل ترغــب 
ليــة وكتابــة المواضيــع �ف زن هــل تســتمتع بالقيــام بواجباتــك الم� 	

ي هــذە الوحــدة ســوف نقــدم لــك بعــض 
 للفهــم؟ �ف

ً
ي جعلهــا أكــرث جاذبيــة ووضوحًــا وســهولة

�ف
النصــوص والتعامــل مــع الصــور. والتأكــد مــن  ن مظهــر  الــىت ستســاعدك عــى تحســ�ي النصائــح 
ي نهايــة الوحــدة ســوف تتعلــم كيــف ترســل مــا أعددتــهُ 

خلــو نصوصــك مــن الأخطــاء الإملائيــة. �ف
للطابعــة والعمــل بشــكل صــ�ي وآمــن أثنــاء اســتخدام الحاســوب.

1. التعامل مع المستند
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ي هذە الوحدة سوف نتعلم:
�ف

بطريقــة  الحاســوب  أجهــزة  < �اســتخدام 
آمنــة.

< بعض قواعد كتابة الفقرات.

< تغي�ي المسافة البادئة للفقرة.

ن الأسطر والفقرات. < �تغي�ي المسافة ب�ي

ي الفقرات.
< تغي�ي تباعد الحروف �ف

< إضافة حدود وتظليل للفقرة.

< �إدراج الصور وتحريرها.

< �البحث واستبدال كلمة أو جملة داخل 
المستند.

ي والنحــوي 
المدقــق الإمــا�ئ < �اســتخدام 

أو  الإملائيــة  الأخطــاء  عــن  للبحــث 
النحويــة.

< �تصحيــح الأخطــاء واســتخدام قامــوس 
المرادفــات.

< طرق عرض المستند.

< إعدادات طباعة مستند.

ي نفــس الموقــع 
< �إنشــاء اختصــاراً لملــف �ف

ة إلى ســطح المكتب. أو مبا�ش

ماذا سنتعلم؟

< صحتك والحاسوب

< تنسيق الفقرة

< ادراج وتحرير الصور

< البحث والتدقيق

< عرض المستند وطباعته

مواضيع الوحدة

> Windows 10

> Microsoft Word

الأدوات
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هل تذكر؟

ئ وتحفظ مستندًا؟  كيف تن�ش

< �لإنشــاء مســتندٍ جديدٍ، اضغط قائمة File )ملف(، ثم اخ�ت New )جديد( 
ذلــك  عمــل  أيضًــا  يمكنــك  فــارغ(  )مســتند   Blank Document اضغــط 

. Ctrl  +  N بالضغــط 

)حفــظ   Save as اضغــط  )ملــف(،   File قائمــة  مــن  مســتندك،  < �لحفــظ 
Ctrl . ثم اخ�ت الموقع الذي   +  S باســم(، يمكنك أيضًا عمل ذلك بضغط 

تريــد حفــظ مســتندك بــه، أعطــه اســمًا، ثــم اضغــط Save )حفــظ(.

هل تذكر؟

؟ كيف يُمكن فتح ملف نصي

< ابحث عن الملف واضغط رمزہ ضغطًا مزدوجًا.

 File ثــم مــن قائمــة Microsoft Word أو شــغّل برنامــج� >
)ملــف( اضغــط Open )فتــح(.

ما هو الملف File؟

ي تخــزن عــى جهــاز الحاســوب  الملــف هــو مجموعــة مــن البيانــات الــ�ت 	
أو صــوت. فيديــو  نــص، صــورة،  مثــل  بأنــواع مختلفــة 
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كيف يمكنك إنشاء قوائم تعداد؟

< �حــدد النــص الــذي ترغــب بتحويلــه إلى قائمــة، مــن علامــة التبويــب Home )الصفحــة 
 ) النقــ�ي )التعــداد   Bullets اخــرت  )الفقــرة(،   Paragraphمجموعــة ومــن  الرئيســة(، 

 . لإنشــاء قائمــة تعــداد نقــ�ي

ي مجموعة Paragraph )الفقرة(، 
< �من علامة التبويب Home )الصفحة الرئيسة(، و�ف

 . ( لإنشاء قائمة تعداد رقمي اخ�ت Numbering )التعداد الرقمي

Align Left 

محاذاة إلى اليسار.

Center

توسيط.

Align Right

. ن محاذاة إلى اليم�ي

Justify

ضبط.

ما هي المحاذاة؟

ي اتجــاە واحــد مــن المســتند ليبــدو منظمًــا. حيــث 
إنهــا ضبــط النــص �ف 	

ن  اليمــ�ي إلى  أو   )Align left( اليســار  إلى  أكــرث  أو  فقــرة  محــاذاة  يمكننــا 
.)Justify( أو ضبط الفقرات )Center( أو إلى الوسط )Align Right(

.Highlight ز الخط تمي�ي

.Font تغي�ي نوع الخط .Size تغي�ي حجم الخط

 .underline تسط�ي الخط.Italic جعل الخط مائل

 Bold جعل
الخط عريض. 

ي مجموعة الخط Font؟
ما الذي يمكنك فعله بالخيارات الموجودة �ف 	

الخــط  لــون  تغيــري 
.Color
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الدرس الأول الدرس )1(

صحتك والحاسوب

ي تضمن سلامتك وأمانك. إن استخدام أجهزة الحواسيب يجب أن يتم وفقًا لبعض القواعد ال�ت

العمل بشكل صحي وآمن أثناء استخدام الحاسوب

عــى  ذلــك  تأثــري  ي 
�ف التفكــري  دون  الحواســيب  أمــام   

ً
طويــا وقتًــا  الأشــخاص  مــن  الكثــري  ي 

يقــض 	
ار لصحة جسمك وعينيك. سنقدم لك بعض  صحتهم. إن الوضع الخاطئ للجسم قد يسبب الأ�ض
ي يجــب عليــك اتباعهــا عنــد اســتخدام الحاســوب ليكــون اســتخدامك آمنًــا وســليمًا. الإرشــادات الــ�ت

إرشادات صحية:

1. ً
اجعل الكرسي الخاص بك معتدل

2
المفاتيــح  ولوحــة  الشاشــة  بتوســيط  قــم 

أمامــك.

3
تأكــد أن شاشــة الحاســوب عــى مســتوى 

 مــن مســتوى نظــرك. 
ً

أد�ن قليــا

4
الحاســوب  ن  وبــ�ي بينــك  المســافة  اجعــل 

ذراعيــك. امتــداد  عــى 

5
تأكــد مــن أن قدميــك ترتكــزان عــى الأرض 

أو عــى حامــل الأقــدام.

6
ات منتظمــة  ة عــى فــرت احة قصــري خــذ اســرت

أثناء جلوســك على الحاســوب.

7
ي 

ة أو الســاطعة �ف تجنّــب الإضــاءة المبــا�ش
عينيــك.

وري تغي�ي أثاث الجلوس لتحقيق الجلســة الصحية، تأمل طريقة جلوســك أثناء  ليس من ال�ض
ات الطفيفة عليها لأمانٍ وصحةٍ أفضل. ي إحداث بعض التغي�ي

استخدام الحاسوب وفكر �ف

نصيحة ذكية
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الدرس الأول

الاستخدام الأمثل للحواسيب المحمولة

ي أوضــاعٍ 
ن �ف إن التصميــم المضغــوط للحواســيب المحمولــة قــد يــؤدي الى جلــوس المســتخدم�ي 	

تُعرض الجسم للإرهاق. الصور بالأسفل توضح الأوضاع الجيدة والخاطئة للحواسيب المحمولة.
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الاستخدام الأمثل للهواتف الذكية والأجهزة اللوحية 

الاسـتخدام المُفـرط للأجهـزة اللوحيـة يؤثـر سـلبًا على الصحـة العامـة وبشـكل خـاص على الرقبـة  	
المجـاورة عنـد  الصـور  ي 

، لاحـظ الأوضـاع الصحيحـة �ف ن الظهـر والأكتـاف والذراعـ�ي أعلى  ومنطقـة 
لتحافـظ على صحتـك. بهـا  م  ز والـ�ت اللوحيـة  اسـتخدام الأجهـزة 

انتبه إلى طريقة حملك واستخدامك لهاتفك الذكي فهي مهمة جدًا لصحتك. الكث�ي من الناس  	
ي مســتوى صدورهــم مــع إحنــاء رؤوســهم للأمــام وللأســفل لــ�ي يــروا الشاشــة 

يحملــون هواتفهــم �ف
ض منطقــة خلــف الرقبــة لضغــطٍ شــديد. إن الطريقــة الصحيحــة لإمســاك  جيــدًا. هــذا الوضــع يعــرِّ
ي الــرأس أو  ي مســتوى مناســب مــن الارتفــاع بحيــث لا تضطَــر إلى حــن

الهاتــف الــذكي هي أن يكــون �ف
رفعــه عاليًــا.

الطريقة السليمة للكتابة والإمساك بالفأرة

عــى  الضغــط  مــن  يقلــل  بالفــأرة  والإمســاك  الحاســوب  عــى  للكتابــة  الســليمة  الطريقــة  اتبــاع  	
عضلاتك. لاحظ الصور التالية للتعرف على الوضعية السليمة لاستخدام لوحة المفاتيح وموضع 

اليــد أثنــاء الكتابــة. 
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الدرس الأول

بهــا  يتســبب  ي  الــ�ت البدنيــة  الصحــة  عــى  الســلبية  الآثــار  تلــك  إلى  إضافــة  	
آثــار  وجــود  عــى  دلائــل  هنــاك  فــإن  طويلــة،  لســاعات  الحاســوب  اســتخدام 
نفســية أيضًــا وبشــكل خــاص عــى الســلوك و العواطــف. تتضمــن هــذە الآثــار 

. ي
العــدوا�ن الســلوك  و  القلــق  و  أعراضًــا كالتوتــر  النفســية 

العُزلة الاجتماعية

التفاعــل  عــى  تؤثــر  قــد  الحواســيب  أن  تعلــم  هــل  	
؟ تتيــح لنــا الهواتــف الذكيــة والأجهــزة  والتواصــل الاجتمــاعي
ولكــن  مختلفــة.  بطــرق  معارفنــا  مــع  التواصــل  المحمولــة 
ي مــكان 

ليــس مــن الطبيــ�ي أن تــرى النــاس يجلســون معًــا �ف
بالأجهــزة  لانشــغالهم  بعضهــم  مــع  يتحدثــون  ولا  واحــد 
داخــل  الواحــدة  الأسرة  ي 

�ف الأبنــاء  يبــىق  أن  أو  المحمولــة، 
غرفهــم لســاعات طويلــة دون تواصــل فيمــا بينهــم، ولذلــك 
اســتخدام  عنــد  الاجتماعيــة  العزلــة  أخطــار  تجنــب  يجــب 
الوســائل التكنولوجيــة عــن طريــق تنظيــم وقتــك والحــد مــن 

الوســائل. لهــذە  المفــرط  13الاســتخدام 



ن إجهاد العين�ي

ي إعيــاء العيــون حيــث أن تركيبــة 
ء واحــد مــن مســافة ثابتــة يتســبب �ف ي

ن عــى �ش ز العينــ�ي إن تركــ�ي 	
ز مــن مســافة  كــ�ي ن الإنســان تتطلــب النظــر إلى الأشــياء مــن مســافة 6 أمتــار، وأي عمــل يتطلــب ال�ت عــ�ي

. ن ي عــى عضــات العينــ�ي أقــرب مــن تلــك المســافة يتطلــب جهــدًا إضافيًــا يؤثــر بشــكل ســل�ب

إذا كنت ممن يستخدمون الحاسوب لساعات طويلة كل يوم، يمكنك اتباع  	
القاعــدة المســماة 20-20-20 لحمايــة عينيــك وتجنــب مضاعفــات الاســتخدام 
عــن  بنظــرك  تشــيح  بــأن  ببســاطة  القاعــدة  هــذە  تتلخــص  للحاســوب.  الطويــل 
النظــر بعيــدًا عــن الشاشــة إلى  ثانيــة مــع  يــن  الشاشــة كل 20 دقيقــة لمــدة ع�ش

ي حــدود 20 قدمــا مــن مــكان جلوســك. 
مســافة �ف

مــن المهــم أيضًــا عنــد الجلــوس أمــام شاشــة الحاســوب أن تكــون هــذە الشاشــة  	
 من مستوى النظر، و أن تكون إضاءة الغرفة أك�ث سطوعًا 

ً
ي مستوى أد�ن قليل

�ف
مــن شاشــة الحاســوب.

نوبات الصرع بسبب الحساسية للضوء المفرط: قد يتسبب اللمعان الصادر من شاشات  	
ي مســتويات الإضــاءة إلى الإصابــة بنــوع مــن نوبــات الــرع.

الحاســوب والتغــري المســتمر �ف
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الدرس الأول
< لنطبق معًا

واللوحيــة  الذكيــة  للأجهــزة  الصحيــح  الاســتخدام  بجانــب  علامــة   ضــع 
منهمــا. لــكل  الخطــأ  الاســتخدام  بجانــب  وعلامــة  

1

اذكر ثلاثة من الإرشادات الصحية للعمل بشكل صحي وآمن أثناء استخدام الحاسوب.
______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________15



< لنطبق معًا

ضع علامة  أمام العبارة الصحيحة وعلامة  أمام العبارة الخطأ.

ي طريقــة 
ضــع علامــة  أو  أســفل الاســتخدام الصحيــح والاســتخدام الخطــأ �ف

وضــع اليــد أثنــاء الطباعــة.

2

3

 1.استخدام الحاسوب لساعات طويلة يمكن أن يسبب لك التوتر أو القلق. 

2. يجب أن تتبع قاعدة 40-40-40 لحماية عينيك. 

3.يجب أن تكون إضاءة الغرفة أك�ث سطوعًا من شاشة الحاسوب.  
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الدرس الثاني الدرس )1(

تنسيق الفقرة

ما هي الفقرة؟

عنــد إنشــاء مســتند نــ�ي يحتــوي مقالــة طويلــة فإنــه مــن المهــم تنظيــم الكتابــة مــن خــال تقســيم  	
. Enter  المقالــة إلى فقــرات. إذا أردت الانتقــال إلى فقــرة جديــدة اضغــط مفتــاح 

تنسيق فقرة

ي الصفحـــــة التاليـــــة نصًـــــا يتنـــــاول كأس العالـــــم لعـــــام 2022 
ســـــتجد �ف 	

ي 4 فقـــــرات. ســـــنعرض معظـــــم خيـــــارات تنســـــيق الفقـــــرة 
تـــــم تنظيمـــــه �ف

 Home التبويـــــب  علامـــــة  مـــــن  ســـــتجدها  ي  الـــــيت  ،Word برنامـــــج  ي 
�ف

)فقـــــرة(.  Paragraph ي مجموعـــــة 
�ف الرئيســـــة(  )الصفحـــــة 

نورةسعد
الصحافــة  جماعــة  فريــق  يقــوم 
بإعــداد مقــال حــول كأس  بمدرســتنا 
ي دولــة 

العالــم 2022 الــذي ســيقام �ف
بالإمــكان  إذا كان  أتســاءل  أنــا  قطــر، 

مســاعدتهم.

إنشــاء  يمكننــا  رائعــة.  فكــرة 
وجميلــة  مذهلــة  وثائــق 
أيضًــا إضافــة الصــور  ويمكننــا 
ي نــص المقالــة لتبــدو ممتعــة 

�ف
بــة. وجذا

بالطبــع يمكننــا ذلــك. هيّــا 
نقــوم بإنشــاء مقالــة حــول 
باســتخدام  الحــدث  هــذا 

.Word برنامــج

ابطــة  الفقــرة هي مجموعــة مــن الجمــل الم�ت
. ن ي تختــص بموضــوع معــ�ي الــ�ت

17



قواعد كتابة الفقرات

ي مســتندٍ يحتــوي عــى العديــد مــن الفقــرات والنصــوص يجــب أن تتبــع بعــض 
عندمــا تكتــب �ف 	

Enter  بعــد كل   عنــد كتابــة فقــرةٍ مــا قــم بكتابتهــا حــىت النهايــة. لا تضغــط مفتــاح 
ً

القواعــد، فمثــا
. ي

ة إلى ســطر جديــد بشــكل تلقــا�ئ النــص مبــا�ش التفــاف  ء وينفــذ  ي
بــكل �ش نامــج  ســطر. ســيهتم ال�ب

هذە الفقرة تمت كتابتها بدون توقف: 

 معًا. ذهبنا 
ً

، وقضينا يومًا كامل ي
ي لزيار�ت

ي جاء صدي�ق
ي يوم السبت الما�ض

�ف
 

ً
ج حيل

ّ
ل ز ي ال�ت

ي �ف
جًا ماهرًا، وأرا�ن

ّ
ل ز ە. لقد كان مُ�ت زّ َ ي المُتَ�ن

ج �ف
ّ
ل ز  إلى ساحة ال�ت

ً
أول

ي المدينة، من ثم تناولنا طعام الغداء سويًا. 
ە �ف زن مدهشة. بعد ذلك ذهبنا للت�

المســافة  تغيــري 
البادئــة للفقرة من 
الصفحــة  هامــش 
الأيــر أو الأيمــن.

المســافة  تغيــري 
ي 

�ف الســطور  ن  بــ�ي
فقــرة.

محــاذاة نص 
الفقرة.

هامــش الصفحــة هو 
ن هامــش  المســافة بــ�ي
بــدء  ومــكان  الورقــة 

النــص.
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الدرس الثاني

 معًا.
ً

، وقضينا اليوم كامل ي
ي لزيار�ت

ي جاء صدي�ق
ي يوم السبت الما�ض

 �ف
ە. زّ َ ي المُتَ�ن

ج �ف
ّ
ل ز  إلى ساحة ال�ت

ً
 ذهبنا أول

 مدهشة.
ً

ج حيل
ّ
ل ز ي ال�ت

ي �ف
جًا ماهرًا، وعلمن�

ّ
ل ز  لقد كان مُ�ت

ي المدينة، ثم تناولنا طعام الغداء سويًا.
ە �ف زن  بعد ذلك ذهبنا للت�

إذا أردت إنشــاء فاصــل أســطر ولــم ترغــب ببــدء فقــرة جديــدة إضافيــة، فقــط اضغــط مفتــاحي  	
الكتابــة. أكمــل  ثــم  تريــد  الــذي  المــكان  عنــد    Shift   +  Enter 

Enter  فقــط عندمــا تريــد بــدء فقــرة جديــدة أو إضافــة عنــر جديــد لقائمــة بتعــداد  اضغــط  	
ن الفقــرات لجعلهــا أســهل  نامــج تلقائيًــا بإضافــة المزيــد مــن المســافة بــ�ي . ســيقوم ال�ب نقــ�ي أو رقــ�ي

للقــراءة.

، وقضينا اليوم  ي
ي لزيار�ت

ي جاء صدي�ق
ي يوم السبت الما�ض

�ف
 معًا.

ً
كامل

جًا 
ّ
ل ز ە. لقد كان مُ�ت زّ َ ي المُتَ�ن

ج �ف
ّ
ل ز  إلى ساحة ال�ت

ً
 ذهبنا أول

 مدهشة.
ً

ج حيل
ّ
ل ز ي ال�ت

ي �ف
ماهرًا، وعلمن�

ي المدينة، ثم تناولنا طعام الغداء 
ە �ف زن  بعد ذلك ذهبنا للت�

سويًا.

 ألــــقِ نظــــرة! يُوجــــد مســــافة 
ن الأســــطر، وهــــذە  إضافيــــة بــــني
إشــــارة أنــــه تــــم ضغــــط مفتــــاح 
ي نهايــــة كل ســــطر 

Enter  �ف

حيــــث لا يجــــب ذلــــك.
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لمحاذاة فقرة:

1 ي تريد محاذاتها.  < �حدد الفقرة أو الفقرات ال�ت

ي المجموعة 
ي علامة التبويب Home )الصفحة الرئيسة(، �ف

< ��ف
المحــــاذاة،  خيــــارات  أحــــد  اخــــرت  )الفقــــرة(،   Paragraph
اضغــــط  أو  اليســــار(  إلى  )محــــاذاة   Align Left  اضغــــط 

 2 Ctrl لمحاذاة النص إلى اليسار.   +  L

ي الوســــط( أو 
< �لتوســــيط النــــص، اضغــــط Center )محــــاذاة �ف

3  . Ctrl  +  E اضغــــط 

أو   Align Right اضغــــط   ، ن اليمــــني إلى  النــــص  < �لمحــــاذاة 
4  . Ctrl  +   R اضغــــط 

< �لمحــــاذاة النــــص إلى حــــدود هوامــــش الصفحــــة أو المســــتند، 
اضغــــط زر Justify )ضبــــط( واخــــرت واحــــدًا مــــن الخيــــارات 

5 الإضافيــــة. 

 Justify النــص  محــاذاة 
)ضبــط( يعمــل عــى ضبــط 
الهوامــش  مــع  النصــوص 
ممــا  متســاوي  بشــكل 
مظهــرًا  المســتند  يعــ�ي 

مرتبًــا.

1

ي الصف الثالث كيفية تنسيق النص، وسنتطرق الآن إلى ذلك بالتفصيل.
تعلمت �ف
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الدرس الثاني

5

2

4

3
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المسافة البادئة للفقرة

ي تبعدها الفقرة عن الهامش الأيمن أو الأيسر للصفحة.  المسافة البادئة للفقرة تحدد المسافة ال�ت

لتغي�ي المسافة البادئة للفقرة:

1 < حدد الفقرة. 

مجموعــــة  ي 
�ف الرئيســــة(،  )الصفحــــة   Home التبويــــب  علامــــة  < �مــــن 

)زيــــادة   Increase Indent زر  اضغــــط  )فقــــرة(،   Paragraph
2 البادئــــة(.  المســــافة 

3 < �لاحظ أنه يوجد مسافة بادئة للفقرة بعيدًا عن الهامش الأيمن. 

 Increase Indent
زيادة المسافة البادئة.

 Decrease Indent
إنقاص المسافة البادئة.

 فارغــة 
ً
ك مســافة ــا أن تــرت

ً
يفضــل أحيان

قبل بداية الفقرة الأولى حيث نسميها 
مســافة بادئــة، وللقيــام بذلــك اضغــط 
ي 

�ف المفاتيــح  لوحــة  مــن   Tab مفتــاح 
بدايــة الفقــرة.

2

1

3
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الدرس الثاني

تباعد الأسطر والفقرات 

ن الأســطر.  ن الأســطر. حيــث يمكــن زيــادة أو إنقــاص المســافة بــ�ي تباعــد الأســطر هــو المســافة بــ�ي 	
النــص.  فقــرات  ن  بــ�ي المســافة  مقــدار  هــو  الفقــرات  تباعــد 

ن الأسطر: لتغي�ي المسافة ب�ي

 1 < حدد النص. 

 Paragraph الصفحة الرئيسة(، ومن مجموعة( Home من علامة التبويب� >
2 )فقرة(، اضغط زر Line spacing )تباعد الأسطر(. 

3 < �اخ�ت المسافة المناسبة من القائمة المنسدلة ولتكن مثلا )1.5(. 

4 < ستلاحظ تباعد الأسطر على النص الخاص بك. 

 Add Space Before Paragraph اضغط 
)إضافة مسافة قبل الفقرة(.

 Remove Space After اضغط
Paragraph )إزالة مسافة بعد الفقرة(.

2
3 1

4
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ن الأحرف التباعد ب�ي

ا وأرقامًا ورموزًا.
ً
< �يتضمن النص عادةً حروف

ي نفس الكلمة.
ن كل حرف وآخر �ف ن الأحرف هو: المسافة ب�ي < �المقصود بالتباعد ب�ي

ن أحــرف الكلمــات  < �نســتخدم تباعــد الأحــرف لعــدة أســباب: للحصــول عــى المزيــد مــن المســافة بــ�ي
لــ�ي تصبــح أوضــح وأســهل للقــراءة، أو لجعــل القــارئ ينتبــه إلى كلمــةٍ محــددة دون تغيــري حالــة 

الكلمــة إلى عريضــة أو مائلــة.

لتطبيق تباعد الأحرف:

1 < �حدد الكلمة المناسبة. 

الرئيســة( ومــن  )الصفحــة   Home التبويــب  < �مــن علامــة 
2 التوســيع.  )الخــط( اضغــط زر   Font مجموعــة 

علامــة  اضغــط  تظهــر  ي  الــ�ت )الخــط(   Font نافــذة  < �مــن 
3 متقدمــة(.  )خيــارات   Advanced التبويــب 

 4 ي خيار Spacing )التباعد( افتح القائمة المنســدلة. 
< ��ف

اخــرت Expanded )ممتــد( إذا أردت زيــادة المســافة، أو 
5 Condensed )مُكثــف( إذا أردت إنقاصهــا. 

6  .OK اضغط >

2

1
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الدرس الثاني

ــــد  ــــد( يزيـ Expanded )ممتـ
الحـــــروف  ن  بـــــني المســـــافة 

المحـــــددة.

)مُكثـــــف(   Condensed
ن  بـــــني المســـــافة  يقلـــــل 

المحـــــددة. الحـــــروف 

الحجــــم(  )تغيــــري   Scale
ســــيغ�ي مــــن عــــرض الأحــــرف، 
ســــيجعل   100% مــــن  أكــــرث 
مــــن  وأقــــل  أعــــرض  الأحــــرف 
أضيــــق. ســــيجعلها   100%

6

3

5

4

25



لتظليل النص أو الفقرة )بلون(:

1 ي ترغب بتظليلها بلون محدد.  < حدد النص أو الفقرة أو الكلمة ال�ت

)فقــرة(،   Paragraph مجموعــة  ومــن  الرئيســة(،  )الصفحــة   Home التبويــب  مــن   >
2 )التظليــل(.   Shading زر  بجانــب  الســهم  اضغــط 

4 ي حددتها.  ي خلفية الفقرة ال�ت
3 سيطبق التظليل �ف < �اخ�ت اللون الذي ترغب به 

الحدود والتظليل

ز أجــزاء مــن  خاصيــة الحــدود والتظليــل تجعــل نصــك أكــرث وضوحًــا، وتمنحــك القــدرة عــى تميــ�ي 	
النــص. يمكنــك إضافــة الحــدود والتظليــل لكلمــةٍ منفصلــةٍ، أو لجملــةٍ أو لفقــرة، أو لكامــل النــص. 

ن  يمــ�ي أســفل-   - )أعــى  حــدود  إضافــة  يُمكنــك 
-يســار( النــص. إذا قمــت بتحديــد أكــرث مــن فقــرة، 

الفقــرات. ن  بــ�ي ي 
أفــق حــدٍ  إضافــة  يُمكنــك 

3

2
1

4
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الدرس الثاني

لإضافة حدود حول النص:

1 ي ترغب إضافة حدود لها.  < �حدد الكلمة أو الفقرة أو الجملة ال�ت

 Paragraph الصفحــة الرئيســة(، ومــن مجموعــة( Home مــن التبويــب� >
2 )فقــرة(، اضغــط الســهم الصغــري بجانــب زر Border )الحــدود(. 

3  .Outside Borders اخ�ت نمط الحدود الذي ترغب به وليكن نمط� >

4 ي للنص الذي حددته.  < �سيطبق حد خارج�

4

2

1
3
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< لنطبق معًا

ضع الرقم المناسب بجانب الوظيفة، تحقق من إجابتك باستخدام الحاسوب.

1

2

3

4

5

6

7

تباعد الأسطر

توسيط النص

ن محاذاة النص إلى اليم�ي

الحدود

إضافة مسافة قبل الفقرة

محاذاة النص إلى اليسار

مجموعة الفقرة

1
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الدرس الثاني

. الآن  اعي ــج لنــادي الدوحــة الــرش ـ ـ ـ ويـ قــام فريــق الصحافــة بمدرســتنا بإنشــاء مقــال لل�ت
يجــب عليــك مســاعدتهم. قــم بتنســيق هــذە المقالــة لتكــون جذابــة وســهلة القــراءة.

ي المستندات.
< �افتح مقال "QA.4.1.2_ Qatar Sailing Club" �ف

ي النموذج أدناه.
ي شكل فقرات كما �ف

تيب النص �ف < قم ب�ت

: < نسق العنوان "نادي الابحار القطري" كالتالي

- محاذاه إلى الوسط.

- تغي�ي لون الخط إلى "أزرق"

.expanded ن تباعد الأحرف لكمة "القطري" ليكون - تعي�ي

تقالي وأضف إليه حدًا علويًا وآخر سفليًا. < ظلل العنوان باللون ال�ب

ة. < أضف مسافة بادئة للفقرة الأخ�ي

< طبق تباعد الأسطر Lines 1.5 على النص.

: ي
< احفظ التعديلات على المستند. يجب أن تبدو المقالة كالآ�ت

2
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ي المستند
إدراج الصور �ف

ي المســتند يمكــنُ إضافــة صــور مــن 
لإضافــة المزيــد مــن التنســيق الجــذاب للنــص أو الموضــوع �ف 	

ي مقالــة كأس 
نــت، لنــدرج بعــض الصــور �ف اد الصــور مــن مصــادر مختلفــة عــرب الإن�ت الحاســوب أو اســت�ي

ي بدأناهــا ســابقًا.  العالــم الــ�ت

لإدراج صورة من حاسوبك:

1 ي نهاية المقالة. 
< حدد المكان الذي تريد إدراج الصورة فيه وليكن مثلا �ف

 Illustrations مجموعــة  ي 
و�ف )إدراج(،   Insert التبويــب  علامــة  < �مــن 

2 )صــور(.   Pictures اضغــط  توضيحيــة(  )رســومات 

ي  < �ســتظهر نافــذة Insert picture )إدراج صــورة(، حــدد موقــع الصــورة الــ�ت
3 تريــد إدراجهــا واضغــط عليهــا. 

5 ي مستندك. 
4 حيث سيتم إدراج الصورة �ف < �اضغط Insert )إدراج( 

الدرس الثالث

ادراج وتحرير الصور

1 30



الدرس الثالث

4

2

3

5

31



نت: لإدراج صورة من الإن�ت

 1 < �اخ�ت المكان الذي تريد إدراج الصورة فيه. 

ــــومات  ــ ــ ــ ــــة Illustrations )رسـ ــ ــ ــ ي مجموعـ
ــــــب Insert )إدراج(، و�ف ــ ــ ــــة التبويـ ــ ــ ــ ــــن علامـ ــ ــ ــ < �مـ

 2 ــــــت(.  ــ ــ نـ ــــرب الإن�ت ــ ــ ــ ــــور عـ ــ ــ ــ ــــــط Online Pictures )صـ ــ ــ ــــة( اضغـ ــ ــ ــ توضيحيـ

ــــــــورة الـــــــــذي ترغـــــــــب بالعثـــــــــور  ي صنـــــــــدوق محـــــــــرك بحـــــــــث Bing، اكتـــــــــب موضـــــــــوع الصـ
< ��ف

4 ــــــث(.  ــ ــــة Search )بحـ ــ ــ ــــط أيقونـ ــ ــ Enter  أو اضغـ ــــط  ــ ــ 3 اضغـ ــــه  ــ ــ عليـ

6 5 بالصور الموجودة، اخ�ت إحداها ثم اضغط Insert )إدراج(.  < �ستظهر قائمة 

7 ي مستندك. 
< �حيث سيتم إدراج الصورة تلقائيًا �ف

2

1
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الدرس الثالث

7

5

6
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تعديل الصور

ي المســتند كافيًــا فقــد تحتــاج الصــورة إلى بعــض التعديــات لتتناســب 
قــد لا يكــون إدراج الصــور �ف 	

ي بعــض الأحيــان يلتــف 
مــع النــص. إذا ألقيــت نظــرةً عــى مجلــةٍ أو صحيفــة، ســوف تلاحــظ أن النــص �ف

ى كيــف يُمكننــا القيــام بذلــك. ي زاويــة الصفحــة. لــنر
حــول الصــورة، أو قــد تجدهــا �ف

للتعديل على صورة:

1 ي مستندك. 
ي ترغب بالتعديل عليها �ف < حدد الصورة ال�ت

ي المجموعــة 
2 أو �ف ي المجموعــة Adjust )ضبــط( 

< �اســتخدم الأزرار الموجــودة �ف
3 ضمــن علامــة التبويــب Format )تنســيق(. Picture Styles )أنمــاط الصــور( 

 5 4 سيتم تطبيقه على صورتك.  < اخ�ت النمط الذي يعجبك 

5

1
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الدرس الثالث

Crop

اخــرت  )اقتصــاص( 
اقتصــاص Crop لتحــذف 
فيــه  ترغــب  الــذي  الجــزء 
اضغــط  ثــم  الصــورة  مــن 

. Enter 

Remove Background

الصــورة  خلفيــة  تحــذف  الخلفيــة(  )إزالــة 
فقــط. المطلوبــة  الأجــزاء  عــى  ي 

بــق
ُ
وت

Position

اختيـــار  مـــن  يُمكنـــك  )الموضـــع( 
موضـــع الصـــورة بالنســـبة للصفحـــة، 
كافـــة  لتســـتعرض  الســـهم  اضغـــط 
الخيـــارات وتـــرى كيـــف يُدمـــج النـــص 

المســـتند. داخـــل  الصـــور  مـــع 

Picture Effects

اســـتعراض  الصـــورة(  ات  )تأثـــري
ات  التأثـــري مـــن  مجموعـــة 
إضافـــة  مثـــل  للصـــورة  المرئيـــة 
أو  انعـــكاس  توهـــج،  ظـــل، 

الأبعـــاد. ثلاثيـــة  اســـتدارة 

Picture Border

العـــرض،  تغيـــري  الصـــورة(  )حـــدود 
الصـــورة.  النمـــط لحـــدود  أو  اللـــون، 
أو  للخـــط  ـــا 

ً
مختلف حجمًـــا  اخـــرت 

المتقطعـــة. الخطـــوط  اســـتخدم 

Picture styles group

الصـــورة(  أنمـــاط  )مجموعـــة 
المظهـــر  تغيـــري  مـــن  تمكنـــك 
ظـــل  وإنشـــاء  للصـــورة  العـــام 
مـــع نمـــط صـــورة جديـــد، جـــرب 

الخيـــارات. جميـــع 

 Corrections Color and Artistic
Effects

الفنيــة(  ات  والتأثــري الألــوان  )تصحيحــات 
الصــورة  ألــوان  إعــدادات  تغيــري  مــن  مكنــك 

ُ
ت

وإضاءتهــا حيــث يوجــد العديــد مــن الخيــارات 
 . لمختلفــة ا

تطبيق المؤثرات

ات الفنيــة  يمكنــك تعديــل صــورة بطرائــق مختلفــة. عــى ســبيل المثــال، يمكنــك تطبيــق التأثــري 	
تلقائيًــا.  الصــورة  مــن  فيهــا  المرغــوب  غــري  الأجــزاء  إزالــة  يمكنــك  أو  والمرئيــة، 

35



ن موضع الصورة: لتعي�ي

اضغــــط  )ترتيــــب(   Arrange مجموعــــة  ومــــن  )تنســــيق(،   Format التبويــــب  < �مــــن 
لصورتــــك. الصفحــــة  داخــــل  مــــكان  أفضــــل  لاختيــــار   1 )الموضــــع(   Position

موضع الصورة

1
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الدرس الثالث

 لاقتصاص صورة:

ا منهــــا، يُمكنــــك حــــذف أي جــــزء لا  ً ةً وأردت فقــــط جــــزءًا صغــــري < �إذا كانــــت الصــــورة كبــــري
1 ترغــــب فيــــه باســــتخدام Crop أداة الاقتصــــاص. 

اقتصاص الصورة

الصــورة  مــن  جــزء  قــص  يمكنــك 
باســتخدام مقابــض الاقتصــاص.

1
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نك من التحكم بطريقة ظهور 
ّ
Wrap Text )التفاف النص( يُمك

1 النص حول الصورة، اضغط السهم واستعرض الخيارات. 

 In Line with Text 
يضــع  النــص(  مــع  الســطر  )عــى 
كأنهــا  النــص  ســطر  بداخــل  الصــورة 
للصــور  باســتخدامه  يــوصى  كلمــة. 

والأيقونــات. ة  الصغــري

Square
حــدود  حــول  النــص  يضــع  ــع(  ـ )مربـ

ــع.  ـ مربـ بشــكل  الصــورة 

Tight
)مشــدود( يلتــف النــص حــول حــدود 
الصــورة غــري المنتظمــة ليأخــذ شــكلها.

Top and Bottom
أعــى  النــص  يجعــل  وأســفل(  )أعــى 

الصــورة. وأســفل 

In front of Text
أمــام  الصــورة  يضــع  النــص(  )أمــام 

. لنــص ا

Behind Text
)خلــف النــص( تتحــرك الصــورة خلــف 

النص.

1

التفاف النص
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الدرس الثالث

 واســتخدم 
ً
افتــح "QA.4.1.2_Qatar Sailing Club" الــذي قمــت بتنســيقه ســابقا

ا.
ً
ي تجعــل المــادة أكــرث تشــويق

الصــور الــىت

الصـــورة  الثانيـــة  الفقـــرة  بعـــد  < �أضـــف 
ي 

الموجـــودة �ف  QA.4.1.2_sailing.jpg
.Pictures الصـــور  مجلـــد 

< �عــدل التفــاف النــص حــول الصــورة بشــكل 
Square )مربــع(.

ي مقالــك صــورة ثانيــة مــن الويــب. 
< �أدرج  �ف

اليســار  منتصــف  ي 
�ف الصــورة  هــذە  ضــع 

المناســبة. النــص  التفــاف  واخــرت طريقــة 

ي الصورة الثانية 
< �أضف نمط إطار مزدوج �ف

وقم بتغي�ي لون الحدود من اختيارك. 

قــام فريــق الطــاب المســؤول عــن إعــداد مجلــة المدرســة ببعــض الأبحــاث عــن أكــرث 
ي بعــض البلــدان. حصــل الفريــق عــى رســائل تحتــوي عــى معلومــات 

الرياضــات شــيوعًا �ف
ي مــن ثلاثــة طــاب مــن ثــاث دول مختلفــة.

و�ن يــد الإلكــرت عــرب ال�ب

.QA.4.1.3_Sports And Countries افتح الملف >
ي تناسبك. < �نسق العنوان و قائمة الرياضات والفقرات الثلاث الأولى بالطريقة ال�ت

.QA.4.1.3_Images ادرج صور "الرياضات" من المجلد >
ــق أي تنســيقٍ يُعجبــك ثــم غــري موضــع الصــور بمــا يناســب  < �قــم بتغيــري حجــم الصــور و طبِّ

النــص.

 QA.4.1.3_Sports And"باســم وحفظتــه  المقــال  المجموعــات  إحــدى  كتبــت 
عــرب  بالموضــوع  المتعلقــة  الصــور  بعــض  الفريــق  أعضــاء  أحــد  وجــد   ."Countries

."QA.4.1.3_Images" بعنــوان  مجلــد  ي 
�ف بحفظهــا  وقــام  نــت  الإن�ت

1

2
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للبحث عن كلمة أو مصطلح: 

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

2 يط التنقل( على جانب الصفحة.  < �سيظهر Navigation Bar )�ش

3 البحــث(  )صنــدوق   Search Document ي 
�ف عنهــا  تبحــث  ي  الــ�ت الكلمــة   < �اكتــب 

. Enter  واضغط 

ي جميــع المواقــع داخــل 
هــا بلــون �ف ز ي بحثــت عنهــا ويم�ي نامــج عــى الكلمــة الــ�ت < �ســيع�ث ال�ب

4 المســتند. 

ا إلى البحث عن كلمةٍ أو مصطلحٍ داخل مستندك من أجل حذفها أو استبدالها 
ً
قد تحتاج أحيان 	

ي مســتند كبــري حيــث يتطلــب الأمــر قراءتــه بتمعــن. 
بأخــرى. مــن الصعــب البحــث عــن كلمــة معينــة �ف

ي كامــل المســتند لإيجــاد الكلمــة أو 
نُــك مــن البحــث �ف

ّ
يوفــر برنامــج Microsoft Word أداة تُمك

العبــارة واســتبدالها بأخــرى. فيمــا يســى بعمليــة Find and Replace )البحــث والاســتبدال(.

الدرس الرابع

البحث والتدقيق

2

1

3
4
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الدرس الرابع

لاستبدال كلمة أو مصطلح:

 Editing الصفحــة الرئيســة( ومــن مجموعــة( Home مــن علامــة التبويــب� >
1 )تحريــر( اضغــط Replace )اســتبدال(. 

< �ســتظهر نافــذة Find and Replace )البحــث والاســتبدال( اخــرت منهــا 
2 )الاســتبدال(.   Replace تبويــب 

 3 ي تبحث عنها.  ي صندوق Find what )البحث عن( اكتب الكلمة ال�ت
< ��ف

4 < �من صندوق Replace with )استبدال بـ( اكتب الكلمة البديلة. 

5  .Replace اضغط� >

عبــارةٍ  أو  لاســتعادة كلمــةٍ  الحاجــة  عنــد 
اجــع:  ال�ت يُمكنــك  باســتبدالها،  قمــت 

 Quick Access Toolbar < �مــن 
ي الزاوية 

1 �ف يط الوصول السريــــع(  )�ش
 Undo نامــج اضغــط زر العليــا مــن ال�ب

. Ctrl  +  Z 2 أو اضغــط  )تراجــع( 

 يمكنك أن تضغط
Ctrl   لفتح   +  H  

نافذة البحث 
والاستبدال بسهولة.

Find Next )البحــث عــن التــالي (يعــرض 
عــى  يحتــوي  الــذي  التــالي  المــكان  لــك 
المســتند العبــارة داخــل  أو  الكلمــة  هــذە 

جميــع  عــى  يعــرث  الــكل(  )اســتبدال   Replace All
الكلمــات أو العبــارات المشــابهة ويســتبدلها بمــا تريــد 

ي أيّ مــكان داخــل المســتند.
�ف

2

5

1

2
1

3

4
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للتحقق من وجود أخطاء: 

< �من علامة التبويب Review )المراجعة(، 
)التدقيــق(،   Proofing مجموعــة  ومــن 

1 اضغــط Editor )المحــرر(. 

2 < �ستظهر نافذة Editor )المحرر(. 

ي والنحوي
التدقيق الإملا�ئ

ي 
ي عندمــا تقــوم بكتابــة نــص مــا �ف

قــد يظهــر خــطٌ أحمــرٌ متعــرج تحــت بعــض الكلمــات بشــكل تلقــا�ئ 	
برنامــج معالــج النصــوص. يحــدث هــذا لأحــد الأســباب الآتيــة:

ى الطالب كتاب جدند  اش�ت
ى الطالب كتاب جديد اش�ت

ي الأبعاد.
لقد شاهدنا أيضًا أفلامًا رائع ثلا�ث

لقد شاهدنا بعض الأفلام الرائعة ثلاثية الأبعاد. 

ي كتابة كلمةٍ ما.
1. اذا أخطأتَ �ف

قــد كتبتَهــا  ي  الــ�ت الكلمــة  2. �اذا كانــت 
نامــج. ال�ب قامــوس  ي 

�ف موجــودةٍ  غــري 

الأزرق  التســط�ي  أيضًــا  يظهــر  وقــد 
تهجئــة  أن  يوضــح  الكلمــة  تحــت 
ي 

�ف توضــع  لــم  ولكنهــا   
ٌ
ســليمة الكلمــة 

الجملــة. داخــل  صحيــح  ســياقٍ 

͖ ͖͖

1

2
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الدرس الرابع

Thesaurus قاموس المرادفات

هو قاموسٌ يعطيك العديد من المرادفات للكلمة الواحدة. 

الخاطئــة،  الكلمــة  الأيمــن عــى  بالــزر  الضغــط  ي والنحــوي هي 
الإمــا�ئ للتدقيــق  أســهل طريقــةٍ 

حــة. المُق�ت الكلمــات  مــن  يُمكنــك اختيــار كلمــةٍ  حيــث 

نصيحة ذكية

لاستخدام قاموس المرادفات:

< �من علامة التبويب Review )مراجعة( ومن مجموعة 
Proofing )تدقيــق( اضغــط Thesaurus )قامــوس 
أو  الصفحــة  يســار  عــى  ســيظهر  الــذي  المرادفــات( 

 1  . Shift  +  F7 اضغــط 

 2 ي Search box )صندوق البحث(. 
< �اكتب الكلمة �ف

 Enter  مفتــاح  اضغــط  أو   3 البحــث  أيقونــة  < �اضغــط 
البحــث. لبــدء 

أن  وســتلاحظ   4 القائمــة.  ي 
�ف المرادفــات  < �ســتظهر 

م بلفظ )اسم(، والأفعال بـ ) فعل(، 
َّ
الأسماء سوف تُعل

بـــ )صفــة(. بـــ )ضــد(، والصفــات  والمضــادات 

Ignore All )تجاهــل الــكل( يتجاهــل 
ي كامــل المســتند.

الكلمــة المحــددة �ف

مــرة  )التجاهــل   Ignore Once
المحــددة  الكلمــة  يتجاهــل  واحــدة( 

التدقيــق. عمليــة  ويســتكمل 

تعديــل  الــكل(  )تغيــري   Change all
بأخــرى  أحمــر  تحتهــا خــط  ي 

الــىت الكلمــة 
ي كامل المستند.

احات �ف من قائمة الاق�ت

Add to Dictionary )إضافــة 
مــن  متأكــدًا  إذا كنــت  القامــوس(  إلى 
قامــوس  ولإثــراء  الكلمــة،  صحــة 

إليــه. كلمتــك  بإضافــة  نامــج  ال�ب

1

3
2

4
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< لنطبق معًا

نــادي الإبحــار القطــري؟  الــدرس الســابق عــن  ي 
الــذي كتبتــه �ف هــل تذكــر النــص 

" بكلمــة "الســاحل". ثــم تحقــق مــن  افتــح هــذا الملــف واســتبدل كلمــة "الشــاطئ
والإملائيــة وصححهــا. النحويــة  الأخطــاء 

ي مربــع 
طابق الأوامر الآتية بالرموز المناســبة وذلك بوضع الرقم الصحيح �ف

الرمز المناســب، اســتعن بحاســوبك للتحقق من الإجابة.

ي الحقل 1؟
1. ماذا ستكتب �ف

ي الحقل 2؟
2. ماذا ستكتب �ف

ات وأغلق الملف. احفظ التغي�ي

حقل 1

حقل 2

2

1

تراجع

الاستبدال

البحث

ي والنحوي
التدقيق الإملا�ئ

قاموس المرادفات

1

2

3

4

5
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الدرس الرابع

ي مجلــد 
ي قطــر_QA.4.1.4" الموجــود �ف

< �افتــح ملــف "الشــتاء �ف
.Documents المســتندات 

ي النص وقم بتصحيحها.
< ابحث عن الأخطاء الإملائية والنحوية �ف

ي الجدول.
< اع�ث على مرادفات الكلمات �ف

ي قطر
الشتاء �ف

ن شــهري أكتوبــر ومــارس،  يســود قطــر خــال فصــل الشــتاء، الــذي يمتــد بــ�ي

ن 24 و 35 درجــة  اوح درجــات الحــرارة بــ�ي ودة، وتــرت طقــس لطيــف مائــل للــرب

المحملــة  الجافــة  الحــارة  الشــمال  ريــاح  وتهــدأ   .
ً

ليــا  22 و   15 ن  وبــ�ي نهــارًا، 

ون مغــادرة منازلهــم ومراكــز التســوق لممارســة العديــد  بالأتربــة. ويفضــل الكثــري

ي الهــواء الطلــق، مثــل: التخييــم، وركــوب الدراجــات والقــوارب 
مــن الأنشــطة �ف

ي قطــر. 
ة للاهتمــام �ف اعيــة، أو زيــارة الأماكــن المثــري ال�ش

مرادفهاالكلمة

الحارّة

لطيف

الجافة

3
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نعم بالطبع يجب عليك ذلك. 

أعتقِــد أنــه يجــب أن أطبــع المســتند 
ي الصــف.

ي �ف
عطيَــه لزمــا�ئ

ُ
لــ�ي أ

نــت  ــا يكــون المســتند الــذي أنشــأته ليــس لغــرض الطباعــة وإنمــا مــن أجــل مشــاركته عــرب الإن�ت
ً
أحيان 	

أو لتدويــن أفــكارك. للعمــل بفاعليــة، يُمكنــك عــرض مســتندك بطرائــق مختلفــة.

الدرس الخامس

عرض المستند وطباعته

Read Mode .2 وضع القراءة.

Web Layout .3 تخطيط الويب.

Print Layout .1 تخطيط الطباعة.

46



الدرس الخامس

Print Layout )تخطيــط الطباعــة( هــو طريقــة 
ي برنامج Word. إنها تعرض 

اضية �ف العرض الاف�ت
لــك كيــف يبــدو المســتند عنــد طباعتــه عــى الــورق.

يُمكنــك استكشــاف المزيــد مــن الخيــارات مــن 
ي مجموعــة 

علامــة التبويــب View )عــرض( �ف
Views )طــرق عــرض المســتندات(.

 View هنــاك طريقتــان لتغيــري طريقــة عــرض المســتند. يمكنــك الضغــط فــوق علامــة التبويــب
)عــرض( ثــم اختيــار طريقــة عــرض معينــة مــن مجموعــة طرائــق العــرض، أو يمكنــك اســتخدام 

ن مســاحة العمــل. ي أســفل يمــ�ي
يــط التكبــري �ف أزرار العــرض الموجــودة بجــوار �ش

 Read Mode 
)وضع القراءة(.

 Print Layout 
)تخطيط الطباعة(.

 Web Layout 
)تخطيط ويب(.

)Print Layout( تخطيط الطباعة >

 )Read Mode( وضع القراءة >

 )Web Layout( تخطيط الويب >

طرائق عرض المستند

اتها ومنها: ز يمنحك برنامج Word طرائق عرض مختلفة للمستند، وكل منها لها م�ي
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عرض المستندات

إن أفضــل طريقــةٍ لقــراءة مســتندك هي اختيــار Read Mode )وضــع القــراءة(. هــذا النمــط مــن  	
 عــن الطباعــة.

ً
ي صُممــت مــن أجــل القــراءة بــدل ات الــ�ت ز طرائــق العــرض يُعطيــك بعــض المــ�ي

ي وضع القراءة:
لعرض مستندك �ف

Views )طــرق عــرض  )عــرض(، ومــن مجموعــة   View تبويــب  < �مــن علامــة 
1 القــراءة(.  )وضــع   Read Mode اضغــط  المســتندات(، 

2 ي معظم الأزرار. 
ي المستند كامل الشاشة وستخت�ف

< �سيُغِّط

3 لتظهر  < �للعودة إلى عرض الطباعة، اضغط علامة التبويب View )عرض( 
4 القائمة المنسدلة، اخ�ت منها Edit Document )تحرير المستند(. 

23

4

1
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الدرس الخامس

Print Layout )تخطيــط الطباعــة( هــو طريقــة العــرض 
يبــدو  كيــف  لــك  تعــرض  إنهــا   .Word ي 

�ف اضيــة  الاف�ت
المســتند عنــد طباعتــه عــى الــورق، مــن الجيــد اســتخدام 

المســتند. ســتطبع  إن كنــت  هــذە  العــرض  طريقــة 

مســتندك  يعــرض  الويــب(  )تخطيــط   Web Layout
نــت تجهــز 

ُ
كصفحــة ويــب. اســتخدم هــذا التخطيــط إذا ك

نــت. ە عــى الإن�ت لنــرش مــع صــورٍ   
ً
49نصــا



التكب�ي والتصغ�ي

لجعــل  النافــذة  أســفل  اليُمــنى  الزاويــة  ي 
�ف  Zoom والتصغــري  التكبــري  يــط  �ش ي 

�ف المــؤ�ش  مــرر  	
ة، اســتخدم التكبــري  المســتند يبــدو أكــرب أو أصغــر عــى الشاشــة. إذا أردت العمــل مــع تفاصيــلَ صغــري
اســتخدم  معًــا،  صفحــة  مــن  أكــرث  أو  الصفحــة  تــرى كامــل  أن  أردت  وإن   ،(>100%) Zoom In
التصغــري Zoom Out (%100>) ولكــن تذكــر أن الحجــم الأصــ�ي للنــص والصــور لــن يتغــري عنــد 

المســتند. طباعــة 

الطباعة

مــن الجيــد رؤيــة المقــال الــذي قمــت بكتابتــه معروضًــا عــى شاشــة الحاســوب و لكــن إذا كانــت  	
Ctrl  +  P هناك حاجة إلى طباعة نسخةٍ ورقيةٍ منه، فكل ما عليك فعله هو الضغط على مفتاحي 

Enter  وســتتم طباعــة مســتندك. ثــم الضغــط عــى مفتــاح 

التصغــري  أو  التكبــري  مســتوى  تغيــري  يُمكنــك 
الأزرار  باســتخدام  بسرعــة  المســتند  لحجــم 
الموجــود  المعلومــات  يــط  �ش ي 

�ف ة  الصغــري
التكبــري  يــط  �ش بجانــب  المُســتند  أســفل 

. لتصغــري وا

إذا أردت استعراض المزيد من خيارات الطباعة: 

< �مــن قائمــة File )ملــف( اضغــط Print )طباعــة( أو 
 1  . Ctrl  +  P اضغــط 

 Print ســتظهر  الشاشــة  مــن  الأيمــن  الجانــب  ي 
< ��ف

ى كيف سيظهر  2 ل�ت Preview )معاينة الطباعة( 
الــورق. مســتندك عــى 

مجموعــة  ى  ســرت الشاشــة  مــن  الأيــر  الجانــب  ي 
< ��ف

الخيارات المختلفة للطباعة Settings )إعدادات(.

1
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)الأســهم(   arrows اضغــط 
أســفل معاينــة الطباعــة لمعاينــة 

المســتند. صفحــات  ي 
بــا�ق

يــط  مــرر Zoom In/ Out �ش
لرؤيــة  التصغــري   / التكبــري 
مســتندك. عــن  أكــرث  تفاصيــل 

اختيار طابعة من 
 Printer قائمــة 

)الطابعات( 
لديــك. المتوفــرة 

يمكنــك مــن اختيــار اتجــاە طباعــة الصفحة 
أو  )عموديًــا(   Portrait Orientation

)أفقيًــا(.  Landscape Orientation

أكــرث  طباعــة  أردت  إذا 
اكتــب  نســخة،  مــن 
عدد Copies )النسخ( 
الأســهم  اســتخدم  أو 

النقصــان. أو  للزيــادة 

2
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ــا مــن 5 صفحــات وكنــت ترغــب بعمــل 10 نســخ مــن 
ً
إذا كان مســتندك مكون

10×5 = 50 ورقــة. المطبوعــة ســيكون:  فــإن عــدد الأوراق  المســتند،  ذلــك 

نصيحة ذكية

إعدادات الطباعة 

كافــة  )طباعــة    Print all pages
المســتند. كامــل  يطبــع  الصفحــات( 

     Print Selection
مــن  يمكنــك  التحديــد(  )طباعــة 
فقــط. المحــددة  المنطقــة  طباعــة 

)طباعــة   Print Current Page
الصفحــة الحاليــة( يمكنــك مــن طباعــة 
صفحــة واحــدة فقــط بعــد اختيارهــا، 
ن  يمــ�ي المعاينــة  ي 

�ف رؤيتهــا  ويمكنــك 
الشاشــة.

 Pages ي صنــدوق
ي ترغــب بطباعتهــا �ف

اكتــب أرقــام الصفحــات الــىت
 : ً

)الصفحــات(، مثــا

اكتب 5-1 لطباعة الصفحات من 1 إلى 5 

اكتب 1,5 لطباعة الصفحة الأولى والخامسة فقط.

أو 5,8,10-1 لطباعــة الصفحــات مــن 1 إلى 5 متبوعــة بصفحــة 
8 وصفحــة 10
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الدرس الخامس

 لإنشاء Shortcut )اختصار(:

 1 نامج المطلوب إنشاء اختصارە.  < ابحث عن الملف أو ال�ب

2 < �اضغط بالزر الأيمن للفأرة واخ�ت Create shortcut )إنشاء اختصار(. 

 3  . نامج الأصلي ي نفس موقع الملف أو ال�ب
< �سيتم إنشاء اختصار �ف

 drag and drop بواســطة الفــأرة 
ً

< �قــم بنقــل الاختصــار إلى ســطح المكتــب مثــا
)الســحب والإفــات(.

إنشاء الاختصارات

إذا كان لديــك مجلــدٌ يحتــوي عــى عــدد كبــري مــن الملفــات بينهــا ملــف نــ�ي تعمــل عليــه بشــكل  	
تحتاجــه. بســهولة عندمــا  عليــه  لتعــرث  الملــف  لهــذا  اختصــار  إنشــاء  يُمكنــك  متكــرر، 

مكتبــك  ســطح  عــى  عــادةً  الرابــط  يُوضــع  نامــج.  ل�ب أو  لملــف  أو  لمجلــدٍ  رابــط  هــو  الاختصــار  	
إنشــاء  يُمكننــا  نــرى كيــف  بســهولة وبسرعــة. دعنــا  ي  المعــن الملــف  إلى  الوصــول  عــى  لمســاعدتك 

اختصــار:

3

1

2
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ة إلى سطح مكتبك:  يُمكنك أيضًا إنشاء اختصار مبا�ش

1 نامج المطلوب إنشاء اختصارە.  < ابحث عن الملف أو ال�ب

2 < �اضغط بالزر الأيمن للفأرة واخ�ت Send to )إرسال إلى(. 

3 Desktop (create shortcut) )إنشاء اختصار إلى سطح المكتب(.  < �اخ�ت 

< �سيتم إنشاء اختصار على سطح المكتب.

ي واجهــات المســتخدم الرســومية القديمــة )GUIs(، كان يتوجــب عليــك لتشــغيل برنامــج أو فتــح ملــف 
�ف

ي موقعــه الأصــ�ي الموجــود بــه. جــاءت فكــرة الاختصــارات 
نامــج أو الملــف �ف أن تضغــط عــى ملــف ال�ب

ي جامعــة كينجســتون عــام 1991م. وظهــر أول اختصــار 
ن �ف امــج والملفــات مــن قِبــل باحثــ�ي لمجموعــات ال�ب

ي Microsoft Windows 95 عام 1995م.
ي حاسوب Apple MacOS System 7 عام 1991م، ثم �ف

�ف

لمحة تاريخية

إذا أردت حذف اختصار:

1 < �اضغط بالزر الأيمن على الاختصار. 

2 < �اضغط Delete )حذف(. 

عندمــا تحــذف اختصــارًا فلــن يؤثــر ذلــك 
. نامــج الأصــ�ي ال�ب أو  الملــف  عــى 

1

2

1

2

3
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الدرس الخامس
< لنطبق معًا

الحاســوب  اســتعمل  خطــأ؟  أم  صحيحــة  التاليــة  الجمــل  هــل 
إجاباتــك. مــن  للتحقــق 

1

ي الويب. 
ى كيف يظهر النص �ف 1. �أنت تستخدم Web Layout )تخطيط الويب( ل�ت

خطأ  	 صحيح  	

2. �عند اختيار Print Layout )تخطيط الطباعة( فإن المستند يظهر تمامًا كما سيُطبع. 
خطأ  	 صحيح  	

3. �يُمكنك تحرير المستند أثناء عرضه بطريقة Read Mode )وضع القراءة(. 
خطأ  	 صحيح  	

اطبــع نســخة مــن المســتندالخاص بنــادي الإبحــار القطــري، اخــرت أوامــر الطباعــة 
التالية:

-عدد النسخ: 3

Current page طباعة الصفحة الحالية-

Landscape orientation اتجاه طباعة الصفحة-

2
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< لنطبق معًا

الرقــم  بوضــع  وذلــك  لــه.  المناســب  الرمــز  مــع  الطباعــة  أمــر  صــل 
المناســبة. الرمــز  دائــرة  ي 

�ف الصحيــح 

3

تحديد اسم الطابعة

اتجاە الصفحة

أمر الطباعة

طباعة كافة الصفحات

تحديد الصفحات

تحديد النسخ

1

2

3

4

5

6
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الدرس الخامس

ي 
الــىت الأوراق  عــدد  يبلــغ  10 صفحــات، كــم  مــن  لديــك مســتند مكــون  إذا كان 

التاليــة:  الصفحــات  لطباعــة  تحتاجهــا 

_______________________________________ جميع الصفحات 

__________________________________________________

__________________________________________________

________________________________________________5-1

__________________________________________________

__________________________________________________

_____________________________________________ 5 ,3 ,1

__________________________________________________

__________________________________________________

____________________________________________ 7-5 ,3-1

__________________________________________________

__________________________________________________

_______________________________________ الصفحة الحالية 

__________________________________________________

__________________________________________________

4
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< لنطبق معًا

حــاوِل أن تكتشــف طريــق الوصــول إلى مجلــد الاختصــار 
ي هــذە اللعبــة.

)Shortcut( �ف

5
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LibreOffice Writer 

طــة الأدوات،  ي بيئــة العمــل وأ�ش
ك �ف ســوف تلاحــظ أن جميــع برامــج تحريــر النصــوص تشــرت

امــج الأخــرى إن كنــت تتقــن العمــل عــى  ي أنــه مــن الســهل أن تتعلــم العمــل عــى ال�ب وهــذا يعــن
 إحداهــا، وكمــا تــرى فــإن برنامــج LibreOffice Writer يتشــابه بشــكل كبــري مــع برنامــج 

. Microsoft Word

2 4 6 8 9 10 11

31 5 7

برامج أخرى

1 نوع الخط 

2 حجم الخط 

3 عريض 

4 مائل 

5 مُسطر 

6 تشكيل مبا�ش واضح 

7 لون الخط 

8 ز  ألوان التمي�ي

9 تعداد نقطي ورقمي 

10 محاذاة الفقرة 

11 زيادة وإنقاص المسافة البادئة 
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Apple iOS لـ Pages برنامج 

يط أدوات برنامج Pages يحتوي على الأزرار الأساسية. �ش

1 الخط 

2 عريض 

3 مائل 

 4 مُسطر 

5 يتوسطه خط 

6 المحاذاة 

 Google Android لأجهزة Docs to Go برنامج 

نفــس  توجــد  ولكــن  امــج،  ال�ب ي 
بــا�ق عــن  طفيفًــا  ــا 

ً
اختلاف  Docs to Go برنامــج  يختلــف 

الخيــارات.

3

1

6
4

1
52

مــن قائمــة تنســيق 
: الفقــرة تجــد التــالي

اضغط على القوائم
اضغط على تنسيق

3
2
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< اكتب ثلاث فقرات عن معالم المدينة.

< أضف صورًا لمعالم مدينتك وعدلها بتطبيق نمط الصورة المناسب.

المقالــة  ي 
�ف والنحويــة  الإملائيــة  الأخطــاء  بتصحيــح  مجموعــة  < �تقــوم كل 

ي 
ي المجموعــات �ف

ــع نســخٍ مــن المقالــة عــى بــا�ق ـ ـ ـ ــمَّ توزيـ
َ
وطباعتهــا و مــن ث

محتواهــا. مناقشــة  مــع  الصــف 

< يقــوم أعضــاء المجموعــة بحفــظ المســتند وإنشــاء اختصــار لهــذا 
الملــف عــى ســطح المكتــب.

< نسق النص وأضف التظليل والحدود لجعل هذە المقالة جذابة.

خطوات 
التنفيــذ:

Microsoft Word, Microsoft Edgeالأدوات:

يقــوم طــاب الصــف بتكويــن عــدة مجموعــات بحيــث تكتــب كل مجموعــة الوصف:
و  الســياحية  الأماكــن  وعــن  قطــر  دولــة  ي 

�ف المفضلــة  مدينتهــم  عــن   
ً
مقالــة

ي يــوصي بهــا زوار هــذە المدينــة مــع إدراج صــور لهــذە الأماكــن  فيهيــة الــ�ت ال�ت
المقالــة. داخــل 

وع الوحدة م�ش

يالعنوان:
معالم مدين�ت
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. < استخدام الحاسوب بشكل آمن وصحي

ي القراءة.
 �ف

ً
< �تنسيق فقرات مستند نصي بحيث يصبح مستندك أك�ث وضوحًا وسهولة

< إدراج الصور وتحريرها.

< استخدام أدوات اللغة لمراجعة المستند.

< طرق عرض المستند وطباعته.

< التعامل بفاعلية مع الاختصارات.

ماذا تعلمت

ي هذە الوحدة:
تعلمت �ف

المصطلحات

Alignالدرس 2 Borderمحاذاة	 Shadingالحدود	 التظليل	
Spacing 	التباعد

Wrapالدرس 3 Cropالتفاف 	 Insertقص 	 إدراج	
Effects ات	 Picture موضع 	   Positionالتأث�ي صورة	

قاموس المرادفاتتدقيق	 Spellingالدرس 4

Thesaurus

	

Landscapeالدرس 5 	 ي
تخطيط الطباعةأفق�

Print Layout

Portrait عمودي	

قراءة فقط

Read only

تخطيط ويب

Web Layout

اختصار 	
Shortcut
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2. إنتاج الوسائط المتعددة

ئ مقاطــع صوتيــة، وكيفيــة تعديــل الصــور، ومشــاهد  ا كيــف ننــ�ش
ً
مرحبًــا! لقــد تعلمنــا ســابق 	

بالحاســوب،  المتصلــة  الالتقــاط  أجهــزة  اســتخدام  كيفيــة  أيضًــا  ســنتعلم  الفيديــو.  ملفــات 
نــت  وكيفيــة تحريــر التســجيلات الصوتيــة، والبحــث عــن ملفــات الوســائط المتعــددة عــرب الإن�ت

لذلــك ؟ أنــت جاهــز  هــل  الخــاص.  إنشــاء مقطعــك  أجــل  مــن  واســتخدامها 
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ي هذە الوحدة سوف نتعلم:
�ف

الصــور  التقــاط  بأجهــزة  < �المقصــود 
الملفــات  وتســجيل  الفيديــو  ومقاطــع 

لصوتيــة.  ا

الرقميــة  الملفــات  أنــواع  ن  بــ�ي ز  < �التميــ�ي
ونوعهــا  لامتدادهــا  وفقًــا  المختلفــة 

 . وحجمهــا

 Scanner ي
< �اســتخدام الماســح الضــو�ئ

إلى  والرســومات  الصــور  إدخــال  ي 
�ف

الحاســوب. 

والصــور  الصوتيــة  الملفــات  < �إدخــال 
عــن  الحاســوب  جهــاز  إلى  والفيديــو 

المناســبة. الأجهــزة  طريــق 

ي 
< �فتــح وتحريــر ومعالجــة تســجيل صــو�ت

 .Audacity ي برنامــج
�ف

وإلى  مــــــــن  مقاطــــــــع  وحــــــــذف  < �إضافــــــــة 
 . ي

الصــــــــو�ت التســــــــجيل 

 . ي
< �تعديل سرعة المقطع الصو�ت

< �دمج مقطعي صوت أو أك�ث معًا.

< �البحــث عــن الصــور وملفــات الفيديــو 
الويــب. عــرب 

يتكــون  بســيط  فيديــو  مقطــع  < �إنشــاء 
فيديــو  ومقاطــع  صــور  مجموعــة  مــن 
مناســبة.  صوتيــة  خلفيــة  مــع  ونصــوص 

< �حفظ ومشاركة مقاطع الفيديو.

ماذا سنتعلم؟

> �Windows Fax  
and Scan

> Audacity

> Microsoft Edge

> Microsoft Photos

الأدوات

< استخدام أجهزة التصوير والتسجيل

< إنشاء وتعديل الملفات الصوتية

< �البحث عن ملفات الوسائط المتعددة

< إنشاء قصة مصورة

مواضيع الوحدة
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هل تذكر؟

تسجيل الصوت:

 Voice Recorder ابــدأ( وشــغل برنامــج( Start اضغــط� >
)تســجيل الصــوت(.

وابــدأ  التســجيل(  )بــدء   Start Recording < �اضغــط 
الميكروفــون. مــن  بالقــرب  بالتحــدث 

 Stop Recording عندمــا تنتــ�ي مــن التســجيل، اضغــط� >
)إيقاف التســجيل(.

ي أعلى القائمة، إلى جانب التسجيلات 
< �سيظهر تسجيلك �ف

ي قمت بإنشائها سابقًا. الأخرى ال�ت

تحرير الصور:

وتعديــل  بعــرض  يســمح  تطبيــق   Microsoft Photos
مصــورة. وأفــام  ألبومــات  وإنشــاء  الصــور 

 .Red Eye ن الحمراء إصلاح الع�ي

< �افتح صورة باستخدام Microsoft Photos ثم اضغط 
القوائــم  يــط  �ش ي 

�ف وإنشــاء(  )تحريــر   Edit & Create
بالأعــى.

< �من القائمة المنسدلة اضغط Edit )تحرير(. 

 Red اضغــط  )التعديــل(   Adjust التبويــب  علامــة  < �مــن 
 .Eye

ن لإزالــة اللــون  ي العــ�ي
< �اضغــط بالفــأرة عــى البقعــة الحمــراء �ف

الأحمر.

< �اضغط Save a copy )حفظ نسخة( لحفظ التعديلات 
ي قمت بها. ال�ت 66



التصحيح:

< �اخ�ت صورة واضغط Edit & Create )تحرير وإنشاء(.

< �من القائمة المنسدلة، اضغط Edit )تحرير(.

 Spot fix اضغــط  )التعديــل(،   Adjust التبويــب  علامــة  ي 
< ��ف

الفــوري(.  )الإصــاح 

< اضغط بالفأرة على البقع لإزالتها.

الاقتصاص:

ي 
< �اخــرت الصــورة ثــم اضغــط Edit & Create )تحريــر وإنشــاء( �ف

يــط القوائــم. �ش

< �من القائمة المنسدلة اضغط Edit )تحرير(. 

< اضغط Crop and rotate )قص وتدوير(.

ي تغــ�ي الصــورة  < �اســحب أطــراف الشــبكة الظاهــرة أمامــك والــ�ت
لتحــدد الجــزء الــذي ترغــب بالاحتفــاظ بــه. 

، اضغــط )Done(. حيــث ســتظهر أمامــك صــورة  < �عندمــا تنتــ�ي
مصغــرة توضــح مــا قمــت بعملــە مــن تعديــات. 

ات. < اضغط Save a copy )حفظ نسخة( لحفظ التغي�ي

ات للصور:  إضافة تأث�ي

< اخ�ت الصور واضغط Edit & Create )تحرير وإنشاء(.

< �من القائمة المنسدلة، اضغط Edit )تحرير(.

 Filter اخــرت  )التحســينات(   Enhance التبويــب  علامــة  < �مــن 
الصــور.  لــون  لتعديــل  )تصفيــة( 

 Color ،)الاضــاءة( Light لتغيــري )التعديــل( Adjust اضغــط� >
)اللــون(، Clarity )الوضــوح(، أو Vignette )تــدرج الإضــاءة( 

ات المختلفــة عــى صورتــك. 67لإضفــاء التأثــري



الدرس الأول

استخدام أجهزة التصوير والتسجيل

أجهزة الالتقاط

هي أجهــزة تســتخدم لالتقــاط الصــور والصــوت ومقاطــع الفيديــو، ويمكــن توصيلهــا بالحاســوب  	
مــا تلتقطــه كملفــات وســائط متعــددة. لحفــظ 

فيديــــــو  بعمــــــل  نقــــــوم  ســــــوف 
عــــــن مدينــــــة الدوحــــــة، يجــــــب 
بتنظيــــــم  نقــــــوم  أن  أولا  علينــــــا 
ي قمنــــــا بالتقاطهــــــا. الصــــــور الــــــيت

ا  نعــم بالطبــع، هيــا نوصــل الكامــري
بالحاســوب.

)Mobile( الهاتف المحمول

يمكن اســتخدام الهاتف المحمول لالتقاط الصور 
ومقاطع الفيديو والصوت ومن ثم إدراجها كملفات 

ة. رقمية إلى جهاز الحاسوب أو طباعتها مبا�ش

)Digital Camera( ا الرقمية الكام�ي

الصـــــور  لالتقـــــاط  يســـــتخدم  جهـــــاز 
ومقاطـــــع الفيديـــــو ويمكـــــن مـــــن تخزينهـــــا 

ي الحاســـــوب.
بشـــــكل رقـــــ�ي �ف 68



 الدرس الأول

) ي
Scanner )الماسح الضو�ئ

الصــور  إدخــال  ي 
�ف يســتخدم  جهــاز 

ي 
�ف الحاســوب  إلى  والوثائــق  والرســومات 

وتحريــرە. جاعه  لاســرت رقــ�ي  ملــف  شــكل 

منافــذ توصيــل الميكروفــون ومكــرب الصــوت 
جهــاز  ومــن  إلى  الصــوت  وإخــراج  لإدخــال 

الحاســوب.

منافــذ  بواســطة  الأجهــزة  توصيــل  يُمكنــك 
الحاســوب. ي 

�ف  USB

Microphone )ميكروفون(

جهاز يستخدم لتسجيل المقاطع الصوتية.

ي شــبكات الاتصــالات الســلكية بتقنيــات الاتصــال اللاســلكية 
ي الوقــت الحــا�ض يتــم اســتبدال الأســاك �ف

�ف
.Wi-Fi وبتقنيــات Bluetooth NFC مثــل

نصيحة ذكية

منافذ التوصيل

الحاســوب  جهــاز  ي 
�ف خاصــة  منافــذ  الالتقــاط  لأجهــزة  	

الجهازيــن. ن  بــ�ي البيانــات  ونقــل  الاتصــال  تتيــح 
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: ي
لإدخال صورة أو رسمة للحاسوب باستخدام الماسح الضو�ئ

1 ي وأغلق الغطاء. 
< ضع وجە الصورة على زجاج الماسح الضو�ئ

2  .Windows Fax and Scan افتح برنامج� >

3  .New Scan اضغط� >

4 < �من نافذة New Scan اضغط زر Preview للمعاينة. 

< �اخ�ت نوع الملف الذي ستحفظ به صورتك من صندوق File type، على 
5  .JPG سبيل المثال

6 < �اضغط زر Scan لمسح الصورة أو الرسمة.

7 < �اضغط Save as )حفظ بإسم( لحفظ الصورة على حاسوبك. 

نقل البيانات من أجهزة الالتقاط

ي للمســتخدم 
إليــه، وإنمــا ينبــغ البيانــات  ي أن يتصــل جهــاز الالتقــاط بالحاســوب لنقــل 

لا يكــ�ف 	
تشــغيل هــذە الأجهــزة للاطــاع عــى محتوياتهــا ونقلهــا، ويتــم ذلــك عــن طريــق نظــام التشــغيل أو قــد 

يحتــاج الأمــر إلى توفــر برامــج خاصــة.

ي لإدخال صورة فوتواغرافية 
لنجرب تشغيل الماسح الضو�ئ 	

.Windows Fax and Scan باســتخدام برنامــج

1
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 الدرس الأول

ات الفيديــو الرقميــة أنواعًــا خاصــة مــن الملفــات بامتــدادات خاصــة بهــا،  ئ بعــض كامــري تُنــسىش
وبالتــالي فأنــت تحتــاج إلى تحويــل ملفــات الفيديــو تلــك إلى أنــواع ملفــات قياســية بامتــدادات 

مثــل MP4 أو WMV لــ�ي تكــون قــادرًا عــى عرضهــا أو تحريرهــا.

نصيحة ذكية

2

7

4

5

6

3
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ا  الكامــري مــن  والفيديــو  الصــور  وتخزيــن  لنقــل 
: ب ســو للحا

لهــا  المناســب  بالمنفــذ  ا  الكامــري ســلك  < �وصــل 
 .USB منفــذ  وليكــن  بالحاســوب 

< �بعد أن يتعرف الحاسوب على جهازك، ستظهر 
1  .Autoplay ي

نافذة التشغيل التلقا�ئ

 Open folder to view المجلــد  فتــح  < �اخــرت 
2 الملفــات.  لعــرض   files

3 < �ستظهر نافذة تحتوي على الصور. 

< �اســتخدم أوامر القص، النســخ، اللصق لنســخ أو 
4 نقــل الصــور إلى أي مــكان ترغــب بــه. 

ا، يمكنــك تصديرهــا إلى الحاســوب، ولكــن مــا الحاجــة إلى  عندمــا تلتقــط الصــور بواســطة الكامــري
عمــل ذلــك؟ حســنًا، لأنــە باســتخدام الحاســوب يمكنــك تخزيــن آلاف الصــور بشــكل منظــم، وآمــن، 
ي الحاســوب مخزنــة بأمــان، لنجــرب نقــل 

ا تكــون لديــك نســخة مــن صــورك �ف فــإذا تعطلــت الكامــري
ا إلى الحاســوب، وســتلاحظ أننــا لــن نحتــاج إلى أي برامــج لتنفيــذ ذلــك. الصــور مــن الكامــري

1

3

2

4
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 الدرس الأول

وحدات قياس حجم الملفات

ي ذاكرة الحاسوب، حيث يشغل كل 
ي تستخدم لقياس حجم الملفات �ف هي الوحدات ال�ت

 ملف مساحة تخزينية محددة حسب نوع الملف.
ي الحاسوب.

ويوضح الرسم التالي أنواع وحدات قياس حجم الملفات الموجودة �ف

ي بطاقــة الذاكــرة، 
ن �ف خــزَّ ا فإنهــا تُ عندمــا تقــوم بالتقــاط الصــور بواســطة الكامــري

ة. ي قــارئ البطاقــات وفتــح الملفــات مبــا�ش
يُمكنــك وضــع بطاقــة الذاكــرة �ف

نصيحة ذكية

ByteKBMBGBTB

ياخـــذ  قـــد  الفيديـــو  ملـــف 
ا بالميجابايـــت )MB( أو  زً حـــزي
أكـــرب مـــن ذلـــك بالجيجابايـــت 
)GB( بنـــاءً عـــى مـــدة وجـــودة 

الفيديـــو.

ا  زً الصــورة قــد تأخــذ حــ�ي
بضعــة  ن  بــ�ي مــا  اوح  يــرت
أو   ،)KB( بايــت  كيلــو 
ء 

ً
ميجابايــت )MB(، بنــا

ي 
الحقيــق الحجــم  عــى 

ودقتهــا. للصــورة 

النــ�ي  المســتند  حجــم 
صغــري حيــث يأخــذ عادة 
.)KB( بضعــة كيلوبايــت

يأخـــذ  ي 
الصـــو�ت الملـــف 

عـــادة بضعـــة ميجابايـــت 
.)MB(
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ــــدادە  ــــم الملــــــف وامتــ ــــن حجــ ــــق مــ ــا التحقــ ــ يمكنــــــك دومًــ
ــــن عــــــى الملــــــف  ــــأرة الأيمــ ــــزر الفــ ــــن خــــــال الضغــــــط بــ مــ

ثــــــم اختيــــــار Properties )خصائــــــص(. 

امتدادات الملفات

تنتــج أجهــزة الالتقــاط ملفــات مختلفــة الأنــواع، ويتكــون كل ملــف مــن اســم وامتــداد عــى ســبيل  	
المثــال Fanar.jpg، ســتلاحظ فيــه الجــزء الخــاص باســم الملــف "Fanar"، وبعــدە “jpg” وهــو 

نامــج الــازم لفتحــه. ي تحديــد ال�ب
امتــداد الملــف، والــذي يوضــح نــوع الملــف ويســاعد �ف

نوع الملف امتداد الملف

ملفات نصية فقط .txt

ملفات نصية بصور أو بدون صور .doc, .docx

ملفات الصور أو الرسومات .jpg 

ي
ملف صو�ت  .mp3

ملف فيديو  .mp4

لنتعرف معًا على امتدادات الملفات الأك�ث شيوعًا:

.JPEG هو ملف صورة "Fanar.jpg"

 .mp3 .jpg

.mp4

.txt.doc, .docx

74



< لنطبق معًا
 الدرس الأول

طابــق الرمــوز التاليــة بالامتــداد المناســب لــكل منهــا وذلــك بكتابــة الرقــم 
ــع الامتــداد المناســب. ي مربــ

الصحيــح �ف

ضع علامة  أمام العبارة الصحية وعلامة  أمام العبارة الخاطئة.

 . ي
1. يمكننا طباعة المستندات باستخدام الماسح الضو�ئ

 .USB 2. لتوصيل الأجهزة بالحاسوب يمكننا استخدام وصلة

ا الرقمية.  3. يمكننا التقاط الصور ومقاطع الفيديو الرقمية باستخدام الكام�ي

ي يشغلها ملف الصورة   4. �يشغل ملف الفيديو عادةً مساحة أقل من المساحة ال�ت

على القرص الصلب للحاسوب. 

5. يمكن معرفة نوع الملف من خلال امتداده. 

1

2

.jpg .mp3 .docx .mp4

2 134
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< لنطبق معًا

ς
طابــق الوظائــف التاليــة بصــورة الجهــاز المناســب لــكل منهــا وذلــك بكتابــة الرقــم 

ي مربــع الصورة المناسبة.
الصحيح �ف

4

1
جهاز يستخدم لالتقاط الصور ومقاطع 

الفيديو ومن ثم تخزينها كملفات وسائط 
ي جهاز الحاسوب.

متعددة �ف

3
جهاز التقاط يستخدم لادخال الصور 
ي 

والرسومات والوثائق إلى الحاسوب �ف
. شكل ملف رقمي

2 جهاز يستخدم لتسجيل المقاطع 
الصوتية.

. ً
تحقق من الملف الذي تعتقد انه اك�ب حجما

3

 5.77
MB

256 
KB 

 4.45
MB

 5.77
KB
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 الدرس الأول
< لنطبق معًا

اخ�ت الإجابة الصحيحة وتحقق من إجابتك باستخدام الحاسوب.

1. امتداد الملف النصي هو:

   
.txt

   
.jpg

   
.mp4

2. امتداد ملف الفيديو هو:

   
.docx

   
.mp4

   
.mp3

3. امتداد ملفات الصور هو:

   
.doc

   
.mp4

   
.jpg

4. �امتــداد الملــف النــ�ي الــذي يحتــوي عــى 
الصــور هــو:

  
.jpg

   
.mp3

   
.doc

5

اخ�ت الإجابة الصحيحة وذلك من خلال وضع علامة  بجانب العبارة الصحيحة.
6

يشــغل  الملفــات  مــن  1. �نــوع 
ة  عادة مساحة تخزينية كب�ي

عــى جهــاز الحاســوب.
  < ملف الصور. 

  < ملف الصوت. 
  < ملف الفيديو. 

  < ملف النص. 

2. �امتداد الملف يساعد على:
نامج اللازم لفتح هذا الملف.    < �تحديد ال�ب

إلى  الوصــول  الملــف وسرعــة    < �تحديــد حجــم 
البيانــات. 

عــى  يحتــوي  الملــف  كان  إذا  مــا    < �تحديــد 
وس.  فــري

  < �التعرف على من قام بإنشاء الملف. 

3. المتخصصون الذين يستخدمون الملفات بامتدادات JPG بشكل أساسي هم:
  < فنيو الصوت. 

  < لاعبو الكرة. 
  < الممثلون. 

77  < مصممو الجرافيك )الرسومات(. 



 الدرس الثاني

إنشاء وتعديل الملفات الصوتية

: ي
ن الاعتبار أثناء قيامك بالتسجيل الصو�ت ضع الإرشادات الآتية بع�ي

< اخ�ت المكان المناسب للقيام بالتسجيل.

< تأكد من تشغيل برنامج تسجيل الصوت.

< قرب فمك من الميكروفون دون أن ترفع صوتك.

ء على ما يرام. ي
ي للتأكد من أن كل �ش < قم بعمل تسجيل تجري�ب

< �قم بالاستماع إلى الصوت بسماعات الرأس.

خِ ولا تتعجل بالكلام أثناء عملية التسجيل. < �اس�ت

وعنــا عــن مدينــة  أعتقــد أن م�ش
الدوحــة ســيكون أكــرث جاذبيــة 
ي 

إذا قمنــا بــإدراج مقطــع صــو�ت
وقمنــا  وع  بالمــرش للتعريــف 
ي 

�ف نســتخدمه  لــ�ي  بتحريــرە 
الحاجــة. عنــد  وعنــا  م�ش

بالطبــع. يمكننــا اســتخدام برنامــج 
Audacity للقيــام بذلــك.

لقـــــــد تعرفـــــــت ســـــــابقًا كيـــــــف تُســـــــجل الصـــــــوت الخـــــــاص بـــــــك، والآن ســـــــتتعلم كيـــــــف تقـــــــوم بتحريـــــــر 
.Audacity الصـــــــوت باســـــــتخدام برنامـــــــج تحريـــــــر الصـــــــوت
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 الدرس الثاني

1

5

3

2

4

:Audacity ي برنامج
لفتح ملف �ف

1 نامج.  < �اضغط زر Start )ابدأ( ثم اضغط على أيقونة ال�ب

 Open 2 ثــم يــط القوائــم اخــرت قائمــة File )ملــف(  < �مــن �ش
3 )فتــح(. 

 Open واضغــط   4 تحريــرە  تريــد  الــذي  الملــف   < �حــدد 
ة مــن المجلــد إلى  ي مبــا�ش

5 أو اســحب ملفــك الصــو�ت )فتــح( 
.Audacity نافــذة
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ي لصوتــك، شــكل الموجــە  يمكنــك رؤيــة الشــكل المــو�ج
هــو شــكل إشــارة الصــوت.

يمكننــا التحكــم بمســتوى الصــوت 
وقــت تشــغيل المقطــع.

لتسجيل الصوت. تراجع.
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 الدرس الثاني

ي
تشغيل المقطع الصو�ت

ي وتشغيله بشكل مستقل عن بقية المقطع.
يمكنك تحديد الجزء الذي تختارە من المقطع الصو�ت

يمكنــك تحديــد جــزء مــن الصــوت 
للاســتماع إلى هــذا الجــزء المحــدد 

أو تعديلــه.

 : ي
ن من المقطع الصو�ت لتشغيل جزء مع�ي

ــــــــوب  ــــــــزء المطلــ ــــــــد الجــ ــــــــأرة لتحديــ ــــــــؤ�ش الفــ ــــــــط واســــــــــحب بمــ < �اضغــ
1 ــــــــاە.  ي الشــــــــــكل أدنــ

ــــــــا �ف تشــــــــــغيله كمــ

2  . Space Bar < �اضغط زر التشغيل أو اضغط مفتاح المسافة 

يُمكنك تشغيل 
وإيقاف المقطع 

ي بالضغط 
الصو�ت

على مفتاح المسافة 
Space Bar أو 

يط  باستخدام �ش
التحكم.

بالضغــط  المحــدد  الجــزء  حــذف  يمكنــك 
ســيبدو  حيــث   .  Delete مفتــاح  عــى 

هكــذا. ي 
الصــو�ت المقطــع 

2

1
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لإضافة صدى صوت:

 1 ي الذي تريد إضافة تأث�ي صدى الصوت له. 
< اخ�ت جزء مقطع الصو�ت

3 2 ثم Echo... )صدى صوت(.  ات(  < �اضغط Effect )تأث�ي

)Decay factor(. 5 Delay time( 4( و عامل التناقص  ي 
اخ�ت وقت التأخ�ي بالثوا�ن

6  . < �اضغط Preview )استعراض( لتستمع إلى التغي�ي

ــــــا عــــــن النتيجــــــة، اضغــــــط OK لتطبيــــــق ذلــــــك التأثــــــري عــــــى الجــــــزء المحــــــدد  < �إذا كنــــــت راضيً
7  . ي

مــــــن المقطــــــع الصــــــو�ت

تعديل خصائص الصوت

ن من خصائص الصوت  لقد تعرفت أهم أدوات برنامج Audacity وســنقوم الآن بتعديل اثن�ي 	
ي الملــف، بــدءًا بحــدة ثــم سرعــة الصــوت.

�ف

2

1
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 الدرس الثاني

ي 
وع صو�ت ي Audacity يتم حفظ الملف كم�ش

�ف
بامتداد aup.، وهو ملف لا يمكن تشغيله 

بالمشغلات المعتادة، إذا أردت حفظ ملفك بصيغة 
 فعليك تصديرە كما ستتعلم لاحقًا.

ً
MP3 مثل

3

4

56
7
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لتغي�ي سرعة مقطع الصوت:

1 ثــم اخــرت Change Speed )تغيــري السرعــة(  ات(  < �اضغــط Effect )تأثــري
2 مــن القائمــة المنســدلة. 

 3 ن أو اليسار  يط التمرير إلى اليم�ي ي نافذة Change Speed، حرك �ش
< ��ف

. 4 ات  ثم اضغط Preview )معاينة( للاستماع إلى التغي�ي

5  .OK إذا كنت راضيًا عن النتيجة، اضغط >

1

3

54

2
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 الدرس الثاني

لدمج الأصوات:

1 اد(.  < �من قائمة File )ملف( اضغط Import )است�ي

2 < �اضغط Audio )الصوت(. 

< �حدد واخ�ت الصوت الذي ترغب بدمجە مع التسجيل السابق.

3 < �سيظهر شكل موجة جديد أسفل التسجيل السابق. 

ن معًا. Space Bar للاستماع إلى الصوت�ي < �اضغط مفتاح المسافة 

4 يط التمرير Gain )الربــح( لرفع أو خفض مستوى الصوت.  < �أثناء الاستماع حرك �ش

دمج الأصوات

، لنقم بذلك معًا. ي
ي ملفك الصو�ت

ا لدمج أصوات أخرى �ف
ً
تحتاج أحيان

3

21

4
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وع: لحفظ م�ش

ثــم   1 )ملــف(   File اضغــط   �>
)حفــظ   Save Project As...

2 باســم...(.  وع  المــرش

3 < �احفظ ملفك. 

Audacity وع حفظ كم�ش

يمكننا حفظ الملف الذي نقوم  	
 .Audacity وع  كمــرش بتحريــره 
وقــت  ي 

�ف الملــف  هــذا  فتــح  يمكننــا 
لاحــق لتحريــره مــرة أخــرى ولكــن لا 
. ي

صــو�ت كملــف  اســتخدامه  يمكننــا 

1

3

ي تظهــر  تحذرنــا نافــذة التحذيــر الــ�ت
وع  بعد الضغط على "حفظ الم�ش
الإجــراء  هــذا  أن  مــن  باســم..." 
وع  كمــرش وع  المــرش ســيحفظ 
. ي

Audacity وليــس كملــف صــو�ت
للمتابعــة. )موافــق(   OK اضغــط 

2
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 الدرس الثاني

ي ولصقە 
أنت تعرف كيف تنسخ وتلصق النص، بنفس الطريقة يُمكنك نسخ جزء من الملف الصو�ت

ى تغ�ي شكل الموجە ثم استمع إليه. ي مكان آخر داخل الملف لتكرارە أك�ث من مرة، جرب ذلك ل�ت
�ف

نصيحة ذكية

: ي
لتصدير ملف صو�ت

< �عند الانتهاء من القيام بالتعديلات، اضغط 
2 1 ثم Export )تصدير(.  File )ملف( 

3  .Export as MP3 اضغط >

4 < �احفظ ملفك. 

لك: زن ي م�
 طبق �ف

تصدير الملفات الصوتية

يتم تصدير الملفات الصوتية  	
شــائعة  صوتيــة  بصيــغ  لحفظهــا 
يمكــن تشــغيلها باســتخدام برامــج 
ي 

الصوتيــات �ف تشــغيل  أجهــزة  أو 
ل. زن والمــ الســيارة 

1

3

4

2
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< لنطبق معًا

	________________________________________________________ 	
	________________________________________________________ 	

	

Audacity� .1 هو برنامج لـ:

   < مشاهدة مقاطع الفيديو. 

   < تحرير النصوص. 

   < تحرير الصوت. 

   < تحرير مقاطع الفيديو. 

صوتك  لتسجيل  المستخدمة  3. �الأداة 
على جهاز الحاسوب:

   < الفأرة. 

   < الميكروفون. 

 .Audacity >   

   < القارئ. 

اخ�ت الإجابة الصحيحة وذلك من خلال وضع علامة  بجانب العبارة الصحيحة.

لنــاصر  قــدم  مــع الأهــل والأصدقــاء،  ي ومشــاركته 
نــاصر تســجيل مقطــع صــو�ت يريــد 

ي بجــودة عاليــة.
مــن تســجيل مقطــع صــو�ت ي تمكنــه 

الــ�ت بعــض الإرشــادات 

ي 
�ف صوت  ملف  إلى  تستمع  أن  أردت  2. �إذا 

تحفظە  أن  عليك  يجب   MP3 مشغل 
بتنسيق: 

 wav. >   

 aup. >   

 pod. >   

 mp3. >   

4. يمكننا تعديل الصوت باستخدام:

ات.     < التأث�ي

 .Space bar >   

   < المسارات. 

   < المقاطع الصوتية. 

1

2
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 الدرس الثاني

ي 
نامــج وذلــك بكتابــة الرقــم الصحيــح �ف ي ال�ب

طابــق الوظائــف التاليــة بمــكان وجودهــا �ف
المربــــع المناســب.

. ي
تصدير كملف صو�ت 1

ات إلى  إضافة تأث�ي
وع. الم�ش

2

. ي
اد ملف صو�ت است�ي 3

وع  حفظ كم�ش
.Audacity

4

ي برنامج 
افتح ملف �ف
.Audacity

5

لتسجيل الصوت. 6

3
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< لنطبق معًا

ي المستندات.
< �قم بإنشاء مجلد باسم "Farm_Files" �ف

dkidsnet.com/sounds.html قم بزيارة موقع الويب� >

يــل وحفــظ تلــك  زن ي المزرعــة وقــم بت�
< �ابحــث عــن أصــوات لأربعــة حيوانــات تعيــش �ف

ي المجلــد الــذي قمــت بإنشــائه ســابقًا.
الأصــوات �ف

اد هذە الملفات إلى Audacity لإنشاء مزيــــج من الأصوات. < �قم باست�ي

ن المقاطع الصوتية. ات المناسبة لتحس�ي < �أضف بعض التأث�ي

ي مجلــد 
< �قــم بتشــغيل مقطــع الصــوت بأكملــه ومــن ثــمَ احفظــە باســم "Farm.mp3" �ف

."Farm_files"

< �بالتنســيق مــع معلمــك، قــم بتشــغيل مقطــع الصــوت الــذي قمــت بعملــه أمــام زملائــك 
ي الفصــل.

�ف

.Audacity ي لأصوات حيوانات المزرعة باستخدام برنامج
لنقم بإنشاء مقطع صو�ت

الإذاعيــة  للمحطــة   )Podcast( صوتيــة  تدوينــة  ئ  أنــ�ش
لمدرستك. استمع إليها ثم قارنها مع تدوينات أصدقائك، 
أيهــا أعــى جــودة؟ هــل يمكنــك أن تفكــر بمــا يجعــل بعــض 

هــا؟ الملفــات الصوتيــة أفضــل مــن غ�ي

4

5

 "QA.4.2.2_Farm_sounds" ملــف Audacity وافتــح  برنامــج  افتــح 
.)Documents( المســتندات  مــن 

< �قم بتغي�ي النغمة )pitch( لمستوى مناسب.

< �قم بتغي�ي السرعة لجعلها تبدو أك�ث واقعية.
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البحث عن ملفات الوسائط المتعددة

الدرس الثالث

نــت مصــدرًا مهمًــا  تعتــرب شــبكة الإن�ت
لــذا  المعلومــات،  عــى  للحصــول 
يجــب أن نعــرث عــى بعــض الصــور و 
وعنا. مقاطع الفيديو المتعلقة بم�ش

بالطبــع إنــك محــق. مــن الســهل جــدًا 
البحــث عــن الصــور المناســبة عــى 

الويــب، وحفظهــا عــى الحاســوب.

يــل ونســخ المــواد المتوفــرة عــى  زن لقــد أصبــح مــن الســهل لجميــع مســتخدمي الويــب القيــام بت� 	
ن حقــوق الملكيــة وحقــوق الطبــع والن�ش  ام قوانــ�ي . ولكــن مــن المهــم مراعــاة واحــرت

ً
الويــب كالصــور مثــا

يل أو اســتخدام أية مواد من الويب، حيث يعت�ب أي تجاوز أو إســاءة لاســتخدام هذە المواد  زن عند ت�
ــا للقانــون.

ً
خرق

ە تلقائيًا.  فنيًا فإنك تملك حقوق ن�ش
ً

 عندما تكتب قصيدة أو قصة أو ترسم عمل

 تعت�ب حقوق الطبع والن�ش أحد أشكال الحماية.

ــح أو إذن باســتخدام الصــورة مــن أصحــاب حقــوق الملكيــة  ـ ـ ـ يجــب علينــا الحصــول عــى تصريـ 	 
ي بعــض الأحيــان يكــون اســم 

. �ف . قــد يتطلــب الأمــر تحديــد اســم مالــك حقــوق الطبــع والنــرش والنــرش
91المالك موجودًا على الصورة مع وجود رابط أو معلومات للاتصال وطلب إذن لاستخدام الصورة. 



ي الويب:
للبحث عن الصور �ف

.Microsoft Edge افتح مستعرض الويب� >

يـــــــط  ي �ش
�ف بكتابتـــــــە   1  www.google.com  :

ً
مثـــــــا البحـــــــث،  محـــــــرك  < �اســـــــتخدم 

. Enter  العنـــــــوان ثـــــــم اضغـــــــط مفتـــــــاح 

 . Enter  2 واضغط  ي تبحث عنها مثلا )الدوحة(  < �اكتب الكلمة المفتاحية للصورة ال�ت

3 < �اخ�ت Images )الصور(. 

4 < �اضغط Tools )الأدوات( لعرض خيارات البحث. 

ت خيــار الحجــم Size يُمكنــك رؤيــة خيــارات مختلفــة لحجــم الصــورة،  إذا اخــرت
ذات  الصــور  ســتظهر  فقــط  وعندهــا   large اخــرت ة  صــورة كبــري أردت  إذا   

ً
مثــا

الخيــارات. ي 
بــا�ق . استكشــف  الكبــري الحجــم 

3 4

1

2
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 الدرس الثالث

يل الصور المجانية فقط. زن امًا لحقوق الملكية الفكرية للمصور، قم بت� اح�ت

نصيحة ذكية

 لحفظ الصورة: 

1  . اها بحجم أك�ب < اضغط على الصورة بزر الفأرة الأيسر ل�ت

 Save picture as ة بــزر الفــأرة الأيمــن، واخــرت < �اضغــط الصــورة المكــرب
2 )حفــظ الصــورة باســم( لحفظهــا. 

1

نت العديد من  توفر شبكة الإن�ت
الصور بأحجام مختلفة، كلما 
كانت الصورة أك�ب حجمًا كلما 

كانت تبدو أوضح.

2
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للبحث عن ملفات الفيديو:

< �باستخدام محرك البحث Google مرة أخرى، اكتب الكلمة المفتاحية 
1  . Enter  المطلوبة ولتكن )الدوحة( واضغط 

3  .Videos 2 ثم اضغط < �اضغط الخيار More )المزيد( 

< �ســتظهر قائمــة مواقــع ويــب تحتــوي عــى مقاطــع فيديــو. اخــرت المقطــع 
4 الــذي يعجبــك. 

5 < �إذا لم يبدأ الفيديو تلقائيًا، اضغط زر التشغيل. 

يــط العنــوان، فقــط اكتــب  ي �ش
ة عــن الفيديــو �ف جــرب البحــث مبــا�ش

. Enter   Enter الكلمــة الافتتاحيــة واضغــط مفتــاح

نصيحة ذكية

1

2

3
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 الدرس الثالث

4

تحديــد  يُمكنــك   Tools ت  اخــرت إذا 
مــدة الفيديــو الــذي تــود البحــث عنــه.

 Any Source قــم باختيــار
واكتشــف ماذا ســيحدث.

4

5
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< لنطبق معًا

ي قطــر لتخزيــن صــور 
قــم بإنشــاء مجلــد عــى حاســوبك باســم المواقــع الأثريــة �ف

الأثريــة. للمواقــع 

.www.google.com قم بفتح محرك البحث >

ي قطر.
< ابحث عن صور للمواقع الأثرية �ف

ي المجلد الذي أنشأته.
< اخ�ت و احفظ الصور ذات الحجم الكب�ي �ف

ضع علامة  أمام العبارة الصحيحة.

1. �يختلف حجم الصور المستخدمة على مواقع الويب. 

2. �عند البحث عن مقاطع فيديو باستخدام محرك بحث Google، يمكنك اختيار 

ي خيارات البحث. 
مدة الفيديو �ف

 . 3. �يزداد وضوح الصورة كلما كان حجمها أك�ب

ا. 
ً
يل مجان زن نت متاحة للت� 4. �جميع الصور الموجودة على الإن�ت

1

2

96



 الدرس الثالث

ي قمت باختيارها؟  ما هي أصوات الحيوانات ال�ت

________________________________________________ 1
_________________________________________________

________________________________________________ 2
_________________________________________________

________________________________________________ 3
_________________________________________________

________________________________________________ 4
_________________________________________________

________________________________________________ 5
_________________________________________________

لكل حيوان كتبته:

يلهــا مــن www.google.com واحفظهــا  زن < �ابحــث عــن صــورة الحيــوان وقــم بت�
ي المستندات )Documents( بالاسم المناسب.

ي مجلد "Farm_files" �ف
�ف

< �ابحــث عــن مقطــع فيديــو مناســب وقــم بنســخ عنــوان صفحــة الويــب الخاصــة 
باســم   "Farm_files" مجلــد  ي 

�ف واحفظــه  جديــد  نــ�ي  ملــف  ي 
�ف بالفيديــو 

"روابــط مقاطــع حيوانــات المزرعــة".

ي حول المزرعة! لنواصل هذا النشاط.
ي الدرس السابق، قمت بإنشاء مقطع صو�ت

�ف
3
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شغل برنامج Microsoft Photos ولنبدأ بإنشاء القصة.

الصور  لدمج  الوقت  حان  لقد 
 لإنشاء قصة متحركة.

ً
والصوت معا

كمقطع  القصة  إعداد  يمكننا 
برنامج  باستخدام  فيديو جميل 

.Microsoft Photos

ي يجب اتباعها عند إنشاء قصة مصورة: الخطوات ال�ت

ي تريد استخدامها وأضفها. < حدد الصور ال�ت

< قم بإضافة الصوت إلى الفيديو الخاص بك.

< اخ�ت اسمًا لمقطع الفيديو الخاص بك.

ي ترغب بها. ات ال�ت < قم بتطبيق التأث�ي

ا للقصة.
ً
< أكتب عنوان

< احفظ القصة.

الدرس الرابع

:Microsoft Photos كيفية فتح تطبيق

1 < اضغط على زر ابدأ. 

2 ثــم اخــرت  ي للأســفل  يــط الجانــ�ب < �مــرر ال�ش
3  .Photos

.Photos سيتم فتح برنامج >

3

1

2

إنشاء قصة مصورة

Microsoft Photos تشغيل برنامج
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لإنشاء فيديو:
اخــرت  1 جديــد(  )فيديــو   New video زر  اضغــط  الصــور  نافــذة   < �مــن 

2 وع فيديو جديد(.  New video project )م�ش

4  .OK 3 و اضغط < �اكتب اسمًا للفيديو الذي أنشأتە 

 From my collection فــوق  اضغــط  ثــم   5 )إضافــة(   Add فــوق   < �اضغــط 
 6 ي تريد إضافتها.  (للعثور على الصور ال�ت ي )من مجموع�ت

 الدرس الرابع

5

6

1

2

3

4
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أضافة الصور وتصدير الفيديو:

2 1 ثم اضغط فوق Add )إضافة(.  < اخ�ت الصور 

3 واســحبها وأفلتهــا  وع(  < �اخــرت الصــور المناســبة مــن Project library )مكتبــة المــرش
4 ي Storyboard )القصــة المصــورة(. 

�ف

5 واخــرت Video quality )جــودة  < �اضغــط فــوق زر Finish Video )إنهــاء الفيديــو( 
7 6 ثــم قــم بتصديــره.  الفيديــو( 

8 < اخ�ت المجلد الذي تريد حفظ الفيديو فيه واضغط فوق Export )تصدير(. 

2

4

1

3

5
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 الدرس الرابع

7

6

8

تم إنشاء الفيديو.
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ات ثلاثية الأبعاد التأث�ي

ات الانتقال. ات ثلاثية الأبعاد إلى الفيديو مثل تأث�ي يمكنك إضافة تأث�ي

ات ثلاثية الأبعاد: لإضافة تأث�ي

، حــدد الفيديــو الــذي  1 وع(  < �مــن Project Library )مكتبــة المــرش
2  .Storyboard تريــدە وقــم بســحبە وإفلاتــە إلى

3 ات ثلاثية الأبعاد(.  < �اضغط 3D Effects )تأث�ي

4 ي تظهر، اخ�ت التأث�ي الذي يعجبك.  ي النافذة ال�ت
< ��ف

5  .Done لتطبيق التأث�ي على الفيديو اضغط >

2

1

3

4
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 الدرس الرابع

يُمكنك تحديد أك�ث من صورة بنفس الوقت ثم إضافتهم بضغطة واحدة.

نصيحة ذكية

5

ته. التأث�ي الذي اخ�ت
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ات الحركة تأث�ي

.  أك�ث
ً
عند التعامل مع الصور فأنت بحاجةٍ إلى إضافة بعض الحركة لتمنح صورك حيوية

لتطبيق حركة: 

1  .Storyboard يط ي �ش
< �اخ�ت الصورة المطلوبة �ف

ي تظهــر، اخــرت التأثــري الــذي تريــد تطبيقــه،  ي النافــذة الــ�ت
2 �ف < �اضغــط Motion )حركــة(. 

3  .Tilt up عــى ســبيل المثــال، اضغــط

4  .Done لتطبيق التأث�ي على الصورة المحددة اضغط >

بضغــــــــط  الصــــــــور  ترتيــــــــب  تغيــــــــري  يُمكنــــــــك 
الصــــــــورة ثــــــــم ســــــــحبها إلى المــــــــكان الــــــــذي تريــــــــدە.

1

2

3

4 104



 الدرس الرابع

إضافة المقاطع الصوتية

يمكنك أيضًا إضافة مقاطع الصوت الخاصة بك إلى الفيديو لجعله أك�ث جاذبية.

: ي
لإضافة مقطع صو�ت

1 يط القوائم.  < اخ�ت Custom audio )صوت مخصص( من �ش

 ) ي
ي ســتظهر، اضغــط فــوق Add audio file )إضافــة ملــف صــو�ت ي النافــذة الــ�ت

< ��ف
2 لإضافتــه مــن حاســوبك. 

4 3 واضغط Open )فتح(.  < �حدد موقع الملف الذي تريدە 

5 ي الفيديو. 
< اضغط Done سيتم إدراج مقطع الصوت �ف

1

3

4

2

5

نامج يقوم بضبط المقطع  لاحظ أن ال�ب
ي تلقائيًا على طول الفيديو.

الصو�ت
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لإضافة نص:

1 ي Storyboard اضغط Text )نص(. 
< ��ف

2 < �سوف تظهر شاشة بها مربــع نص يمكنك من كتابة النص، وليكن كلمة )الدوحة(. 

3 < �اخ�ت نمطًا لتنسيق النص باستخدام التأث�ي الذي تريدە. 

4 < �عند الانتهاء، اضغط Done لحفظ النص المنسق. 

إضافة نص للفيديو

ي إعــدادە، لنبــدأ بإضافــة 
ن �ف لابــد للفيديــو مــن عنــوان أو مقدمــة عــن صاحــب العمــل والمشــارك�ي 	

الفيديــو! إلى  النصــوص  بعــض 

موضــع  لاختيــار  هنــا  اضغــط 
المناســب. النــص 

4

2

1

3
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 الدرس الرابع

الحفظ والمشاركة

نــت، أو  لمشــاركة مقطــع الفيديــو، يُمكنــك اختيــار خدمــة تحميــل فيديــو ورفعــە عــرب شــبكة الإن�ت 	
الحاســوب. عــى  الفيديــو كملــف  حفــظ 

لحفظ الفيديو:

1 يط القوائم.  < اضغط فوق Finish video )إنهاء الفيديو( من �ش

مناســب  بحجــم  لحفظــه   ،Medium وليكــن  حفظــه،  المــراد  الملــف  حجــم  < �اخــرت 
2 للمشــاركة. 

4 3 بك واضغط فوق Export )تصدير(.  < �اخ�ت اسما للفيديو الخاص 

دقة منخفضة

دقة متوسطة
2

4

1

دقة عالية 

3
مــن  مصغــرة  نســخة  حفــظ  يُمكنــك 
الفيديو لمشاهدتە على هاتفك النقال، 

. ي
و�ن الإلكــرت يــد  ال�ب عــرب  أو لإرســالە 
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وع فيديو تقوم بعمله. ي مجلد خاص بكل م�ش
> �نظم ملفاتك بحفظهم �ف

> �إذا سجلت مقطع فيديو استخدم تأث�ي بزوايا مختلفة لجعلە أك�ث جذبًا.

ز على أعينهم. ك�ي > �عند تصوير الناس أو الحيوانات قم بال�ت

> �حاول أن تستخدم الإضاءة الطبيعية، تجنب الشمس أو وجود الأضواء القوية خلف الجسم الذي تصورە.

نت. ات خاصة ع�ب شبكة الإن�ت > �استخدم محرك بحثك المُفضل للعثور على مقاطع موسي�ق مجانية أو تأث�ي

ي نهاية الفيديو.
ي تستخدمها �ف  مصادر المواد ال�ت

ً
، واذكر دوما < لا تنسى حقوق الن�ش

نصيحة ذكية

(بواســطة  ي )مدين�ت الفيديــو  افتــح 
اجلــس   ،Microsoft Photos

بمشــاهدته. واســتمتع 

يمكننــا مشــاركة مقاطــع الفيديــو الخاصــة بنــا عــن طريــق الضغــط فــوق زر Share )المشــاركة( ثــم 
( أو OneNote أو نســخ ملــف الفيديــو. ي

و�ن يــد الإلكــرت اختيــار Share via email )المشــاركة عــرب ال�ب

إذا أردت إنشاء رسوم متحركة حقيقية 
ي تشاهدها، عليك أن ترسم  مثل ال�ت

شخصياتك الكرتونية ومن ثم تحريكها 
.Pencil2D بواسطة برنامج

ا ولكن 
ً
يُمكنك تحميله واستخدامە مجان

 طويلًا،ولكن 
ً
العمل عليە يحتاج وقتا

من يعلم؟ قد تصبح يومًا منتج رسوم 
متحركة مشهور!
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< لنطبق معًا
 الدرس الرابع

< �قــم بتشــغيل برنامــج Microsoft Photos وإضافــة صــور المواقــع الأثريــة لإنشــاء قصــة 
مصورة.

ي تعجبك وأضف مقطعًا صوتيًا مناسبًا لمحتوى الفيديو. ات ال�ت < أضف بعض التأث�ي

ي دولة قطر.
< قم بحفظ الفيديو باسم المواقع الأثرية �ف

ي قطر.
قم بإنشاء قصة مصورة تحتوي على صور للمواقع الأثرية �ف

العبــارة  أمــام  وعلامــة   الصحيحــة  العبــارة  أمــام  علامــة   ضــع 
إجابتــك. مــن  للتحقــق  الحاســوب  اســتخدم  الخطــأ، 

ي Pan و Zoom على القصة المصورة للانتقال إلى الصورة  1.� يمكنك تطبيق تأث�ي

التالية على شكل تأث�ي جميل. 

2.� يمكنك إنشاء قصة متحركة بإضافة مقاطع فيديو فقط. 

ي القصة المصورة يمكنك تنسيق حجم ونوع خط العنوان. 
3. ��ف

1

2
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< لنطبق معًا

ي تريد إضافتها إلى الفيديو. 1. �حدد الصور ال�ت

 "This is my farm" 2. �أضف العنوان 
وطبّق على النص نمط الرسوم المتحركة الذي تريدە.

ات ثلاثية الأبعاد إلى الفيديو. 3. �قم بإضافة تأث�ي

ات  تأث�ي مضيفا  بك  الخاصة  المصورة  للقصة  الإنتقال  بإضافة  4. �قم 

.Pan and Zoom

5. �أضف مقطع صوت الحيوانات إلى الفيديو الخاص بك.

6. احفظ الفيديو.

ي لأصــوات الحيوانــات 
ي الــدروس الســابقة، قمــت بإنشــاء مقطــع صــو�ت

�ف
وقمــت بجمــع الصــور ذات الصلــة مــن الويــب. كل هــذە الملفــات تــم 
 .)Documents( المســتندات  ي 

�ف  "Farm_files" ي مجلــد 
�ف حفظهــا 

افتــح Microsoft Photos وقــم بإنشــاء قصــة مصــورة.

3
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< لنطبق 
معًا

برامج أخرى

Apple iOS لأجهزة WavePad 

ي يمكن من خلالە تسجيل وتحرير المقاطع الصوتية باستخدام 
WavePadهو برنامج مجا�ن

اد  أجهزة iPad أو ,iPhone لا يُمكنك أن تنسخ الأصوات وتلصقها ببساطة، إذا أردت است�ي
صوت ما، عليك أن تقوم بذلك باســتخدام برنامج iTunes على حاســوبك.

يمكنك: 

1 < تسجيل صوتك 

2 < تحرير الأصوات 

3 ات  < تطبيق التأث�ي

3

2

1
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Google Android لنظام تشغيل AndroVid

برنامــج  اســتخدام  يُمكنــك  أندرويــد،  بنظــام  ذكيًــا   
ً
هاتفــا أو   

ً
لوحيــا جهــازاً  تمتلــك  إذا كنــت 

الفيديــو. مقاطــع  لتحريــر  ي 
المجــا�ن  AndroVid

نامج فتح مقاطع الفيديو وتحريرها واستخدام أدوات شائعة مثل القص والتقسيم،  يتيح ال�ب
. ي

كمــا يُمكنــك مــن فصــل الصــوت مــن مقطــع فيديــو وحفظــە كملــف صو�ت

يمكنك:

< �تجميــع المقاطــع المختــارة 
1 ي ملفــك. 

�ف

2 < �تقسيم ملفك. 

< �تحويــل الصــوت إلى ملــف 
3  . ي

صــو�ت

1 3 2
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وع الوحدة م�ش

هــذا الوصف: اســم  اســتلهم  وقــد  والنشــاط،  للحيويــة  ن مصــدرًا  الأوكســج�ي يعتــرب 
ن  ە الأوكســج�ي ز ە والحديقة من ذلك الاســم، فتم إنشــاء حديقة ومن�ت ز المن�ت
ن  لتكــون مســاحة عامــة فريــدة مصممــة بشــكل صــ�ي ولتمنــح المواطنــ�ي

الرفاهيــة.

ي قطرالعنوان:
ن �ف ە وحديقة الأوكسج�ي ز من�ت

ا رقميةالأدوات: < كام�ي

Audacity برنامج >

Microsoft Photos >

خطوات 
: لتنفيــذ ا

والتقــط  ن  الأوكســج�ي ە  ز ومنــ�ت حديقــة  بزيــارة  < �قــم 
بهــا. الحديثــة  للمرافــق  الصــور  بعــض 

ي التقطتها إلى جهاز الحاسوب الخاص بك. < انقل الصور ال�ت

عــن  مقدمــة صوتيــة  بعمــل  قــم   Audacity < �باســتخدام 
بتســجيل صوتــك. وذلــك  ن  أوكســج�ي ە  ز ومنــ�ت حديقــة 

< �قم بتحرير الصوت واحفظه.

< �باستخدام Microsoft Photos قم بإنشاء قصة مصورة تتضمن 
ي قمت بالتقاطها ومقطع الصوت الذي قمت بإنشائه. الصور ال�ت

ي الصف بالتنسيق مع معلمك.
< �شارك عملك مع زملائك �ف
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ماذا تعلمت

ي هذە الوحدة:
تعلمت �ف

< اختيار واستخدام جهاز الالتقاط المناسب لتسجيل الصوت، الصور، والفيديو.

ا. ي أو الكام�ي
< الحصول على الصور من الماسح الضو�ئ

< تصنيف ملفات البيانات المختلفة حسب النوع  والحجم.

< تحرير المقاطع الصوتية.

< البحث ع�ب الويب عن الصور ومقاطع الفيديو واستخدامها.

. ي
ي مرفقًــــــا بمقطــــــع صــــــو�ت < إنشــــــاء مقطــــــع فيديــــــو تجريــــــيب

المصطلحات

Scan الدرس 1 	مسح	 ي
التشغيل التلقا�ئ

Autoplay
JPEG امتداد صورة	

Extensions جهاز التقاط	امتداد	
Capture device

MP3 	 ي
امتداد ملف صو�ت

Mobile ا رقمية 	الهاتف المحمول	 كام�ي
Digital camera

	 ي
الماسح الضو�ئ

Scanner

Microphone ميكروفون	

Clipالدرس 2 Previewمقطع	 Pitchمعاينة	 حدة الصوت	
Export Speedتصدير	 Importالسرعة	 اد	 است�ي

Videoالدرس 3 Imageالفيديو	 الصورة	

Storyboardالدرس 4 Exportلوحة العمل 	 ات ثلاثية الأبعاد	تصدير 	 تأث�ي
3D effects

Create Motionإنشاء	 Musicحركة	 	ق موسي�
Text نص	
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