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هيكل دليل المعلم

المجالات والمحاور:
الحوســبة  منهــاج  ومحــاور  مجــالات  وصــف  يتــم  هنــا 

المرحلــة. لهــذه  المعلومــات  وتكنولوجيــا 

المعارف والمهارات والاتجاهات:
ي ســيتعلمها  ســيتم الإشــارة إلى المعــارف، والمهــارات الــ�ت

ي سيكتســبونها. الطلبــة بالإضافــة إلى الاتجاهــات الــ�ت

:/ التعريف بالمرحلة الدراسية:
ً

أول

المعــارف  يعــرض  الصــف  مســتوى  أولًا،  أساســية.  أجــزاء  ثــاث  عــى  المعلــم  دليــل  يحتــوي كتــاب  	
ي الصــف بنــاءً عــى مجــالات ونطاقــات المنهــج. يحتــوي هــذا الجــزء 

ي ســيتم تغطيتهــا �ف والمهــارات الــ�ت
اتيجيات التدريــس والقضايــا الشــاملة مــن الصــف بأكملــه. ثانيًــا، يقــدم مســتوى  أيضًــا عــى أمثلــة لاســرت
ا، يحتــوي مســتوى  ً الوحــدة وصفًــا للوحــدة مــع أهدافهــا ونتائجهــا مــع روابــط عــرب المناهــج الدراســية. أخــري
ي كتــاب الطالــب 

التعلــم وحــل التدريبــات �ف ي 
حــة وتحديــات �ف اتيجيات تدريــس مق�ت الــدرس عــى اســرت

. بطريقــة مفصلــة أكــرث

مجيات: الأدوات / ال�ب
والأدوات  امــج  ال�ب قائمــة  عــرض  يتــم  هنــا 
المرحلــة  هــذه  ي 

�ف الطلبــة  سيســتخدمها  ي  الــ�ت
الدراســية.
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حة:  اتيجيات التعليمية المق�ت الاس�ت
وفقًــا  اتباعهــا  يمكــن  ي  الــ�ت حــة  المق�ت التعليميــة  اتيجيات  الاســرت بعــض  تصــف 
للمرحلــة العمريــة والدراســية للطلبــة، مــع تقديــم أمثلــة توضيحيــة للمعلــم عــن 

اتيجيات مــع الطلبــة. كيفيــة تطويــر واســتخدام هــذه الاســرت

كة: شمولية المنهاج والقضايا المش�ت
كة مثــل  ن مواضيــع المنهــاج والقضايــا المشــرت ابــط بــ�ي إظهــار ال�ت

الأمــان، الحمايــة، البيئــة، والاســتدامة.
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هيكل دليل المعلم

وصف الوحدة:
هنــا يتــم عرض المواضيع والأفكار 

ي ســتتناولها الوحدة. الرئيســة ال�ت

ي الوحدة:
ما سيتعلمه الطالب �ف

ي نهاية كل وحدة.
مه �ف

ُّ
وصف ما يتوقع من الطلبة تعل

نتاجات التعلم للوحدة:
ض  ي يفــرت هنــا يتــم عــرض المعــارف والمهــارات الــ�ت

أن يحصــل عليهــا الطلبــة بعــد نهايــة كل وحــدة.

معاي�ي المنهاج المغطاة داخل الوحدة:
عــرض مجــالات المنهــاج الخــاص بالحوســبة وتكنولوجيــا المعلومــات، وكذلــك 

ي كل وحــدة.
ي ســيتم تغطيتهــا �ف المجــالات الفرعيــة ونتاجــات التعلــم الــ�ت

ثانيًا:/ التعريف بالوحدة الدراسية:
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روابط شمولية وتكاملية المنهاج:
توضيــح التكامــل مــع المــواد الدراســية الأخــرى 

ي الوحــدة الدراســية المعنيــة.
�ف

المصادر والأدوات والأجهزة المطلوبة:
وقائمــة  بالوحــدة،  الخاصــة  التعليميــة  المصــادر  عــرض 
ي ســيتم مشــاركتها مــع الطــاب مــن قِبــل المعلــم،  بالملفــات الــ�ت
امــج  ي يحتاجهــا المعلــم، وال�ب إضافــة إلى الأدوات والمعــدات الــ�ت

الوحــدة. هــذه  ي 
�ف الطلبــة  سيســتخدمها  ي  الــ�ت
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هيكل دليل المعلم

وصف الدرس: 
ي الدرس.

عرض المواضيع والأفكار الرئيسة المغطاة �ف

ما سيتعلمه الطالب:
ي نهاية الدرس.

وصف ما يتوقع من الطلبة تعلمه �ف

نتاجات التعلم:
ض أن  ي يف�ت عرض المعارف أو المهارات ال�ت

يحصل عليها الطلبة بعد نهاية كل درس.

ا:/ التعريف بالدروس:
ً
ثالث

ي 
ي هــذا القســم مــن الكتــاب يتــم التعــرض لأفــكار ومواضيــع الــدروس، ومــا يتوقــع مــن الطلبــة تعلمــه �ف

�ف 	
نهايــة كل درس.

المصطلحات:
ي كل درس 

يتم عرض الكلمات المفتاحية �ف
ية مــع مرادفاتها بالعربية. ز باللغــة الإنجل�ي
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التحديات المتوقعة:
ي قــد يواجههــا الطلبــة عنــد تقديــم  يتــم هنــا عــرض بعــض العقبــات الــ�ت
المتوقــع  الخاطئــة  والأفــكار  المفاهيــم  تصــف  جديــدة، كمــا  مفاهيــم 
ي يجــب عــى المعلــم  تواجدهــا لــدى الطلبــة بخصــوص الموضــوع، والــ�ت
احــات لطــرق التدريــس  أن يكــون عــى درايــة بهــا. يقــدم هــذا القســم اق�ت
بعــض  ي 

و�ف الصعوبــات،  تلــك  عــى  للتغلــب  اســتخدامها  يمكــن  ي  الــ�ت
ي 

ي تســاعد �ف الأحيــان تتــم التوصيــة بتقديــم بعــض الأدلــة أو الأمثلــة الــ�ت
تغيــري تلــك المفاهيــم الخاطئــة. 

التمهيد: 
ي تســاعد المعلــم  يتــم هنــا عــرض مجموعــة الأنشــطة الــ�ت
فكــرة  أو  بموضــوع  خــاص  تمهيــدي  نقــاش  إدارة  عــى 
ي قــد تثــري انتبــاه الطلبــة  معينــة، وكذلــك عــرض الأفــكار الــ�ت

الموضــوع. أهميــة  يدركــون  وتجعلهــم 
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هيكل دليل المعلم

التلميحات الخاصة بالتنفيذ:
ح  بــرش أثنــاء قيامــه  المعلــم  احــات وخطــوات عمليــة تفيــد  يتــم هنــا تقديــم اق�ت
احــات النهــج الــذي يُــوصى باتباعــه لتقديــم  الــدرس، وتصــف بعــض هــذه الاق�ت

للطلبــة. الموضــوع 

اتيجيات وأنشطة لغلق الدرس: اس�ت
اتيجيات التعلــم الخاصــة  احــات لاســرت يحتــوي عــى اق�ت
احــات لاســتخدام أنشــطة لتلخيــص  الــدرس واق�ت بغلــق 

نتائــج الــدرس.

تدريبات إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع:
احــات وإرشــادات لإصــدارات موســعة مــن التدريبــات  يحتــوي عــى اق�ت

متقدمــة الصعوبــة، للطلبــة ذوي القــدرات العاليــة.
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وع: الأفكار وأفضل الممارسات الخاصة بالم�ش
ي عــى الطلبــة أخذهــا  احــات والإرشــادات الــ�ت تحتــوي عــى الاق�ت

وع الوحــدة. ن الاعتبــار أثنــاء تنفيــذ مــرش بعــ�ي

الإجابات النموذجية للتدريبات:
ي الكتــاب. عندمــا 

يتــم هنــا عــرض الإجابــات الخاصــة بالتدريبــات والأنشــطة الموجــودة �ف
عمــل،  أوراق  وجــداول  رقميــة كالرســومات  مــواد  إنشــاء  الطلبــة  مــن  المطلــوب  يكــون 
ي  فســيتم عــرض صــورة توضــح النتيجــة النهائيــة للعمــل، أو عــرض بعــض الإرشــادات الــ�ت
ي  ي بعــض الحــالات الــ�ت

قــد تســاعد الطلبــة عــى إنتــاج المــادة الرقميــة بصورتهــا النهائيــة. �ف
حــة. لا يوجــد فيهــا إجابــة محــددة للســؤال، يتــم تقديــم بعــض الإجابــات المق�ت



الوحدة الأولى

البيانات الضخمة وذكاء الأعمال

ومســتودعات  الضخمــة  البيانــات  مفهــوم  معرفــة  مــن  الطلبــة  ســيتمكن  الوحــدة  هــذه  ي 
�ف 	

ــن 
ّ
تمك ي  الــ�ت التقنيــات  ومعالجتهــا، كمــا سيستكشــفون  البيانــات  هــذه  تخزيــن  وكيفيــة  البيانــات 

اســتخدامات  أيضًــا  ســيتعرفون  ســحابيًا.  تخزينهــا  يمكــن  وكيــف  الضخمــة  البيانــات  إدارة  مــن 
ي النهايــة سيســتخدمون أداة تحليــل 

ي العمليــات التجاريــة. �ف
ذكاء الأعمــال وتحليــات الأعمــال �ف

.what-if مــاذا-إذا  مشــاكل  وحــل  البيانــات  لمعالجــة 

ما المقصود بذكاء الأعمال.	<

عمليات أنشطة ذكاء الأعمال.	<

ما هو تحليل الأعمال )BA( وأمثلته؟	<

ما هو تحليل ماذا إذا )What-if(؟	<

�حساب الأسعار وفق طريقة التسع�ي على أساس التكلفة.	<

>	.Microsoft Excel ي
�أداة Goal Seek �ف

�ما هي البيانات الضخمة وما هي خصائصها.	<

البيانات الضخمة وسوق العمل.	<

�التقنيات المستخدمة لإدارة البيانات الضخمة.	<

>	.)OLAP( نت �المعالجة التحليلية ع�ب الإن�ت

محددات وقيود إدارة البيانات الضخمة.	<

>	.Excel ي
إنشاء جداول الدخل السنوي �ف

البيانات الضخمة والحوسبة السحابية.	<

ي والتخزين المحلي للبيانات الضخمة.	< �التخزين السحا�ب

وصف الوحدة

  ما سيتعلمه الطالب
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ما هو ذكاء الأعمال وكيف يتم استخدامه.	<

ما هو تحليل الأعمال )BA( وكيف يتم استخدامه.	<

>	 Microsoft Excel ي
ما هو تحليل ماذا إذا )What-if( وكيف نستخدم أداة Goal Seek �ف

لتشــغيل هــذا النــوع مــن التحليل.

ما هي البيانات الضخمة وما هي التقنيات المستخدمة لإدارتها.	<

>	.Excel ي
كيفية إنشاء جداول الدخل السنوي �ف

كيف يمكن تخزين البيانات الضخمة سحابيًا.	<

>	.Excel ي
كيف نقوم بإجراء التحليل باستخدام Scenario Manager �ف

>	.Excel كيف نقوم بتغي�ي العملات باستخدام

>	. ن ما هو Excel Solver وكيف يمكننا استخدامه للتعامل مع مشاكل التحس�ي

كيف يمكننا استخدام Solver مع قيود وبدون قيود.	<

نتاجات التعلم

ات تخزين البيانات الضخمة سحابيًا.	< ز م�ي

كبار مزودي حلول البيانات الضخمة.	<

>	.Excel ي
Scenario Manager �ف

>	.Excel ي
العملات �ف

>	.Excel Solver ما هو

>	. ن التعامل مع مشاكل التحس�ي

استخدام Solver بقيود.	<

استخدام Solver بدون قيود.	<



المجال الرئيس : حل المشاكل واتخاذ القرارات 

المحور: تحليل البيانات والنمذجة

نتاجات التعلمالمعيار

G12.PS.DA.1 استكشاف 
ز القرارات  ي تُعزِّ التكنولوجيات ال�ت

المُتعلقة بقطاع الأعمال من خلال 
م للبيانات. ي المُتقدِّ

التحليل الإحصا�ئ

ح المفاهيم والتكنولوجيات الحديثة  G12.PS.DA.1.1 �ش
لتحليلات الأعمال.

المجال الرئيس : نظم الحوسبة والشبكات

المحور: أجزاء الحاسوب

نتاجات التعلمالمعيار

G12.CSN.CH.1 مناقشة مزايا 
ي للبيانات  وعيوب التخزين السحا�ب

الضخمة.

ن التخزين على الأجهزة الداخلية  G12.CSN.CH.1.1 مقارنة ب�ي
ي للبيانات الضخمة وتوضيح أوجه التباين  والتخزين السحا�ب

والاختلاف بينهما.

المجال الرئيس : الإنتاجية والتعاون

المحور: أدوات الإنتاجية والإبداع

نتاجات التعلمالمعيار

G12.PC.PCT.1 استخدام أدوات 
تكنولوجيا المعلومات والاتصالات 
)ICT( المُناسبة لإنتاج المعلومات 

لأغراض قطاع الأعمال.

G12.PC.PCT.1.1 استخدام أدوات التحليل لحل مشاكل "ماذا 
إذا".

المحور: إدارة البيانات

نتاجات التعلمالمعيار

G12.PC.DM.1 تقييم القدرة على 
إدارة البيانات الضخمة.

G12.PC.DM.1.1 وصف عمليات تخزين البيانات.

معاي�ي المنهاج المغطاة

روابط شمولية وتكاملية المنهاج

المهارات الحياتية

ي 
و�ن سيتعلم الطلبة كيف يمكنهم تسع�ي منتجات متجر إلك�ت 	

وفق طريقة التسع�ي على أساس التكلفة. 

| كتاب الطالب | صفحة 15 ي ع�ش
المستوى الثا�ن
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الرياضيات

يمــارس الطلبــة مهاراتهــم الحســابية بينمــا يتعلمــون كيفيــة التنبــؤ  	
الســنوي. بالدخــل 

ي ع�ش |كتاب الطالب| صفحة 35
المستوى الثا�ن

روابط شمولية وتكاملية المنهاج

الأدوات والأجهزة 

>	Windows 10

>	Microsoft Excel
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ي ع�ش - كتاب الطالب(
)الصف الثا�ن

المصادر والأدوات والأجهزة المطلوبة:

المصادر

>	G12HSB_U1_L1_Book1.xlsx

>	G12HSB_U1_L4_Exercise.xlsx

>	G12HSB_U1_L4_Solver_001.xlsx

>	G12HSB_U1_L4_Solver_002.xlsx



وصف الدرس

الغــرض العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعلــم الطلبــة المقصــود بــكل مــن ذكاء الأعمــال  	
كيفيــة  ســيتعلمون  كمــا  التجاريــة.  العمليــات  ي 

�ف واســتخداماتهما  الأعمــال  وتحليــات 
.what-if مــاذا-إذا  مشــاكل  وحــل  البيانــات  لمعالجــة   Microsoft Excel اســتخدام 

ما سيتعلمه الطالب

ما المقصود بذكاء الأعمال.	<

عمليات أنشطة ذكاء الأعمال.	<

�ما هو تحليل الأعمال )Business Analysis (BA وأمثلته.	<

ما هو تحليل "ماذا إذا" )What-if(؟	<

حساب الأسعار وفق طريقة التسعير على أساس التكلفة.	<

>	.Microsoft Excel في Goal Seek أداة�

نتاجات التعلم

ما هو ذكاء الأعمال وكيف يتم استخدامه.	<

ما هو تحليل الأعمال )BA( وكيف يتم استخدامه.	<

فــي	<  Goal Seek أداة  نســتخدم  وكيــف   )What-if( إذا  مــاذا  تحليــل  هــو   مــا 
Microsoft Excel لتشغيل هذا النوع من التحليل.

الدرس 1الوحدة 1

ذكاء الأعمال
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التحديات المتوقعة 	

>	 )BI( قــد يواجــه الطلبــة صعوبــة فــي فهــم الفــرق بيــن ذكاء الأعمــال
بالمصطلحيــن  المقصــود  لهــم  اشــرح   .)BA( الأعمــال  وتحليــات 
عــن طريــق اســتخدام التعريفــات الــواردة فــي الــدرس. يمكنــك أيضًــا 
التوالــي  علــى  المصطلحيــن  لشــرح  المقدمــة  الأمثلــة  علــى  التركيــز 
وإعطــاء الطلبــة الفرصــة لفهــم الاختلافــات الأساســية  بينهمــا وذلــك 

عــن طريــق أمثلــة مــن الحيــاة الواقعيــة. 

التمهيد 	

قــدم الــدرس مــن خــال إثــارة دافعيــة الطلبــة باكتســاب المعرفــة حــول المقصــود بــذكاء الأعمــال 	<
)BI( وتحليــات الأعمــال )BA( وكيــف يمكنهمــا مســاعدتنا مــن أجــل تحســين رؤى الأعمــال 

والمزيــد مــن اتخــاذ القــرارات الخاصــة بالأعمــال.
الآن وبعد أن تمّ تعريف )BI( و )BA(، يمكنك طرح أسئلة على الطلبة مثل:	<

• هل يمكنك التفكير في أي أمثلة تتعلق بذكاء الأعمال؟	

• الناحيــة 	 مــن  الأعمــال  تحليــات  حــول  أمثلــة  أي  فــي  التفكيــر  أيضًــا  يمكنــك  وهــل 
لعمليــة؟ ا

بعــد ذلــك اطلــب مــن الطلبــة فتــح كتبهــم صفحــة 9 و 12 لمناقشــة مــا إذا كانــت الأمثلــة التــي 	<
قامــوا بذكرهــا تتطابــق مــع الأمثلــة المذكــورة فــي كتــاب الطالــب.

المصطلحات

يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

 Business intelligence ذكاء الأعمال

Business analyticsتحليلات الأعمال 

What-If analysisتحليل ماذا إذا 

Cost-based pricing methodطريقة التسع�ي على أساس التكلفة

1



التلميحات الخاصة بالتنفيذ 	

باســتخدام كتــاب الطالــب، ابــدأ بشــرح المقصــود بــذكاء الأعمــال )BI(. بعــد ذلــك وعــن طريــق 	<
الحــوار والمناقشــة قــم بالتركيــز علــى العمليــات والأنشــطة الخاصــة بــه والتــي يقــوم بهــا محلــل 
 )BI( الأعمــال  ذكاء  بهــا  يســاعد  أن  يمكــن  التــي  الطــرق  ســرد  عليــك كذلــك  يجــب  البيانــات. 

الشــركات فــي اتخــاذ قــرارات قائمــة علــى البيانــات.

اشــرح للطلبــة المقصــود بتحليــات الأعمــال مــن خــال التركيــز بشــكل خــاص علــى الأمثلــة 	<
 BI بيــن  بالفــرق  الطلبــة الأمــر فيمــا يتعلــق  قــد يختلــط علــى  فــي هــذه المرحلــة  لهــا.  المميــزة 
و BA. عــن طريــق الحــوار والمناقشــة اذكــر لهــم أن الاختــاف الأساســي بينهمــا هــو أن ذكاء 
الأعمــال يجيــب علــى الســؤالين "مــاذا" و "كيــف" وتقييــم البيانــات الســابقة والحاليــة، بينمــا 
تجيــب  تحليــات الأعمــال علــى الســؤال "لمــاذا" مــن أجــل تقديــم تنبــؤات مبنيــة علــى أدلــة 
علميــة أكثــر عمّــا ســيحدث. باختصــار يركــز BI علــى التحليــات الوصفيــة بينمــا يركــز BA علــى 

التنبؤيــة. التحليــات 

بعــد الانتهــاء مــن شــرح الــدرس قــم بشــرح مقدمــة حــول الجــزء العملــي وعــن تحليــل "مــاذا إذا" 	<
What-If. باســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة يمكنــك الربــط مــع المفاهيــم النظريــة 
فــي  لــذكاء الأعمــال ويمكــن أن يســاعدنا  أداة مفيــدة  Excel هــو  للطلبــة أن برنامــج  موضحًــا 
الإجابة عن الأســئلة التي يطرحها مشــروع تجاري ما أو مؤسســة. وبشــكل أكثر تحديدًا للإجابة 
عــن هــذه الأســئلة، يقــوم محللــو البيانــات بجمــع البيانــات الضروريــة ويمكــن باســتخدام برنامــج 
الأهــداف  إلــى  الوصــول  أجــل  مــن  اتخاذهــا  يجــب  التــي  الإجــراءات  تحليلهــا وتحديــد   Excel

المحــددة.

اذكــر للطلبــة تعريــف تحليــل What-If فــي برنامــج Excel وعــن طريــق المناقشــة اشــرح لهــم 	<
أنــه يتكــون مــن ثــاث أدوات تحليــل تســمى: الســيناريوهات، والبحــث عــن الهــدف، وجــداول 
ذكاء  تفعيــل  أجــل  مــن   Goal Seek تحليــل  أداة  الــدرس سيســتخدمون  هــذا  فــي  البيانــات. 
الأعمــال. وبشــكل أكثــر تحديــدًا ســيقومون بتغييــر القيــم فــي الخلايــا لمعرفــة كيــف ســتؤثر هــذه 

التغييــرات علــى ناتــج صيــغ ورقــة العمــل.

ـــع، اشــرح للطلبــة أنهــم ســيطبقون تحليــل 	< باســتخدام اســتراتيجية التعلــم القائــم علــى المشــاريـ
إلكترونــي.  لمتجــر  الشــهرية  المبيعــات  بيانــات  تحليــل  وهــو  واقعــي،  ســيناريو  فــي   What-If
وبشــكل أكثــر تحديــدًا ســيفترض الطلبــة أنهــم يمتلكــون متجــرًا إلكترونيًــا )مشــروعًا تجاريًــا( يبيــع 
الهدايــا التذكاريــة لــكأس العالــم 2022 بقطــر. ســيقومون بتحليــل بيانــات المبيعــات الشــهرية 

لعــام واحــد وهــو )2020(، لمعرفــة أفضــل القــرارات التــي يجــب اتخاذهــا لعــام 2022.

متجــر 	< عمــل  شــرح كيفيــة  الطلبــة  مــن  اطلــب  والمناقشــة،  الحــوار  اســتراتيجية  باســتخدام 
إلكترونــي وكيــف يمكننــا الحصــول علــى بيانــات المبيعــات الشــهرية. ثــم أذكــر لهــم أن الغــرض 
مــن الجــزء العملــي مــن هــذا الــدرس هــو اســتخدام بيانــات الإدخــال هــذه لإنشــاء جــداول بيانــات 
المبيعــات فــي Excel ثــم تحليلهــا مــن أجــل تحســين أعمــال المبيعــات الخاصــة بنــا والحصــول 
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علــى مقــدار أعلــى )متزايــد( مــن الدخــل لعــام 2022. اشــرح للطلبــة أنــه ينبغــي عليهــم التركيــز 
بشــكل خــاص علــى بيانــات مبيعــات نوفمبــر وديســمبر 2022 لأن هــذان همــا الشــهران اللــذان 

ســيقام فيهمــا كأس العالــم وســيكون الطلــب علــى الهدايــا التذكاريــة أعلــى.

مــن خــال اســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة، اشــرح للطلبــة أن أول أمــر يتعيــن علينــا 	<
القيــام بــه مــن أجــل إنشــاء جــداول بيانــات المبيعــات الخاصــة بنــا فــي Excel هــو البــدء بحســاب 
ســعر كل منتــج. باســتخدام كتــاب الطالــب، قــدم للطلبــة طريقــة التســعير علــى أســاس التكلفــة. 
اشــرح لهــم أن هنــاك العديــد مــن طــرق التســعير فــي نظريــة الاقتصــاد ولكــن فــي هــذه الحالــة 
ســوف نســتخدم طريقــة التســعير علــى أســاس التكلفــة لأنهــا أســهل وأكثــر ملاءمــة لهــم حيــث 
الحــوار والمناقشــة  اســتراتيجية  باســتخدام  فــي الاقتصــاد.  لديهــم خلفيــة متقدمــة  ليــس  أنــه 
17 لأن  و   16 فــي صفحتــيّ  الموضحــة  المعــادلات  علــى  خــاص  بشــكل  بالتركيــز  قــم  أيضًــا، 

الطلبــة سيســتخدمونها لإنشــاء صيــغ Excel لحســاب ســعر كل منتــج.

اطلــب مــن الطلبــة فتــح برنامــج Microsoft Excel. مــن خــال اســتخدام اســتراتيجية التعليــم 	<
المباشــر  قــم بتوجيههــم مــن أجــل حســاب ســعر القميــص. اذكــر لهــم أن تكلفــة الإنتــاج بشــكل 
عــام تملــك القيمــة الأعلــى مــن بيــن جميــع التكاليــف حيــث تكــون تكلفــة الشــحن والتســويق 
عــادة أقــل مــن دولار واحــد علــى الســلعة الواحــدة. فــي هــذه المرحلــة لا تنــس أن توضــح أنــه 
يجــب عــدم الخلــط بيــن تكلفــة الشــحن مــن المصنــع إلــى مســتودع المتجــر وتكاليــف الشــحن 
ــح هــي أمــر  ـ بالتجزئــة للســلعة المباعــة للعميــل. بعــد ذلــك اذكــر للطلبــة أن قيمــة هامــش الربـ
نقــوم بتحديــده، لــذا فــإن تحديــد قيمــة الــــ ٪20  هــي قــرار رجــل الأعمــال الــذي يمتلــك المتجــر 

الإلكترونــي. 

الــذي يســاوي 	< باســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة، اشــرح للطلبــة أن ســعر القميــص 
15 دولارًا هــو ســعر منطقــي وتنافســي، لذلــك يتعيــن عليهــم دائمًــا أن يضعــوا فــي أذهانهــم 
أثنــاء حســاب أســعار المنتجــات أنــه يجــب أن تكــون تنافســية وليــس أعلــى بكثيــر مــن الأســعار 
المنتجــات  أســعار  بحســاب  أيضًــا  ســيقومون  القاعــدة،  هــذه  باتبــاع  الســوق.  فــي  الموجــودة 

الإلكترونــي. المتجــر  علــى  الموجــودة  الأخــرى 

>	 Goal Seek الآن بعــد أن تــم حســاب الأســعار النهائيــة، اطلــب مــن الطلبــة تطبيــق أداة تحليــل
علــى مثــال القميــص. وباســتخدام اســتراتيجية التعليــم المباشــر ســيرون كيــف ســيتم تعديــل 
ــح" يســاوي    ـ قيمــة "الوحــدات المباعــة فــي عــام 2022" مــن أجــل الحصــول علــى "إجمالــي ربـ

10,000 دولار.

بعــد الحصــول علــى نتائــج تحليلهــم، اطلــب مــن الطلبــة إلقــاء نظــرة فاحصــة عليهــم والقيــام 	<
ببعــض التعليقــات. باســتخدام اســتراتيجية النقــاش، اشــرح لهــم أنــه كمــا نــرى مــن النتائــج التــي 
قدمها لنا Goal-Seek، إذا أردنا تحقيق ربــح قدره 10000 دولار فسيتعين علينا بيع 4000 
قطعــة قميــص خــال عــام 2022. هــذا يعنــي أننــا الآن يتعيــن علينــا تغييــر إنتاجيــة المبيعــات 
واســتراتيجيات التســويق لمتجرنــا الإلكترونــي مــن أجــل زيــادة مبيعــات القمصــان والوصــول إلــى 

هــدف بيــع 4000 عنصــر فــي عــام واحــد.

1



اتيجيات غلق الدرس	 اس�ت

الــدرس وقــم بتقييــم معرفتهــم مــن  الــدرس تأكــد مــن فهــم الطلبــة لجميــع أهــداف  ي نهايــة 
�ف 	

الحــر:  لا  المثــال  ســبيل  عــى  أســئلة  خــال 
هل تستطيع أن تتذكر:	<

• ما هو ذكاء الأعمال وكيف يتم استخدامه.	

• ما هو تحليل الأعمال )BA( وكيف يتم استخدامه.	

• ي 	
�ف  Goal Seek أداة  نســتخدم  وكيــف   )What-if( إذا  مــاذا  تحليــل  هــو  مــا 

التحليــل. مــن  النــوع  هــذا  لتشــغيل   Microsoft Excel

ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكررّها معهم. 	<
ّ
ذك

ساعد الطلبة على رسم خريطة مفاهيمية للدرس.	<
يمكنك الاستعانة بتدريبات الكتاب ضمن الاستراتيجيات التي ستستخدمها لغلق الدرس.	<

تدريبات إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعــد أن يكمــل الطلبــة التدريــب الرابــع اطلــب منهــم فتــح Microsoft Edge والبحــث 	<
عــن أمثلــة مــن الواقــع متعلقــة بتحليــات الأعمــال. اطلــب منهــم العثــور علــى مزيــد مــن 
المعلومــات المتعلقــة بكيفيــة مســاعدة شــركة )أو منظمــة( بتحليــات الأعمــال واتخــاذ 
القــرارات. يمكــن للطلبــة عــرض أبحاثهــم بالإضافــة إلــى نتائجهــم وتعليقاتهــم فــي الــدرس 
وإجــراء  أيضًــا  التعليــق  الطلبــة  لبقيــة  يمكــن  بحيــث  الصــف،  فــي  أمــام زملائهــم  التالــي 

مناقشــة حــول هــذا الموضــوع.

الفروق الفردية

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

يمكنــك اســتخدام التدريــب الرابــع مــن الــدرس ضمــن اســتراتيجية  	
تحليــات  اســتخدام  لكيفيــة  الطلبــة  فهــم  لضمــان  الــدرس  غلــق 

حقيقيــة. ســيناريوهات  فــي  الأعمــال 

ي ع�ش | كتاب الطالب | صفحة 25
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1

الإجابات النموذجية للتدريبات:

ي بإعداد طلبات 1. إصدار التقارير هو أحد أنشطة ذكاء الأعمال ويع�ن
مخصصة للمعلومات من قواعد البيانات.

ن ذكاء الأعمال وتحليلات الأعمال.2. لا يوجد فرق ب�ي

.3
ي خلايا Excel لمعرفة كيف 

يش�ي تحليل What-If إلى تغي�ي القيم �ف
ات على نتيجة صيغ جدول البيانات. ستؤثر هذه التغي�ي

طريقة تسع�ي التكلفة هي الطريقة الوحيدة المستخدمة لحساب سعر 4.
. ي

و�ن منتجات متجر إلك�ت

ي الاعتبار التكلفة الإجمالية 5.
ي لمنتج ما نأخذ �ف

لحساب السعر النها�ئ
لإنتاجه ونقله.

ضع علامة  أمام العبارة الصحيحة وعلامة  أمام العبارة الخطأ، ثم صحح العبارات الخطأ.

1

يغــ�ي ذكاء الأعمــال عمليــات وطــرق جمــع البيانــات مــن العمليــات أو الأنشــطة التجاريــة 
وتخزينهــا وتحليلهــا، مــن أجــل تحويــل هــذە البيانــات إلى تصــورات قابلــة للتنفيــذ مــن شــأنها 
إعــام القــرارات التجاريــة للمؤسســة. مــن ناحيــة أخــرى تشــري تحليــات الأعمــال )BA( إلى 
عمليــة مقارنــة بيانــات الأعمــال وتنظيمهــا ومعالجتهــا وفحصهــا باســتخدام نمــاذج إحصائيــة 
ومنهجيــات تكراريــة تحــول البيانــات إلى رؤى تجاريــة. والفــرق الرئيــ�ي بينهمــا هــو أن ذكاء 

ن "ماذا" و "كيف"  ويعمل  الأعمال يجيب على السؤال�ي
الســابقة والحاليــة، بينمــا تجيــب  البيانــات  عــى تقييــم 
تحليــات الأعمــال عــى الســؤال "لمــاذا" وتقــدم تنبــؤات  
وباختصــار،  ســيحدث.  مــا  حــول  أكــرب  بشــكل  علميــة 
يركــز BI عــى التحليــات الوصفيــة، بينمــا يركــز BA عــى 

التحليــات التنبؤيــة.

ي يجيب عليها  ال�ت ن ذكاء الأعمال وتحليل الأعمال من حيث )الإختصاص، والأسئلة  قارن ب�ي
ي يركز عليها(. والتحليلات ال�ت

2

تلميح:

أرشد الطلبة إلى تصحيح الإجابات الخطأ.

تلميح:

أرشد الطلبة إلى الجدول الموجود 
ي كتاب الطالب.

صفحة 11 �ف



أ- وضح المقصود بكل من:

   ذكاءالأعمال: �

يطلــق مصطلــح ذكاء الأعمــال )BI( عــى عمليــات وطــرق جمــع البيانــات وتخزينهــا وتحليلهــا 
ي عالــم الأعمــال والأنشــطة التجاريــة، وذلــك بغــرض تحويــل هــذه البيانــات إلى تصــورات 

�ف
ي اتخــاذ قــرارات الأعمــال الخاصــة بالمؤسســات.

قابلــة للتنفيــذ تســاعد �ف

   تحليل الأعمال: �

يطلق مصطلح تحليل الأعمال )BA( على عملية فحص ومقارنة وترتيب ومعالجة بيانات 
ي لتحويل البيانات إلى رؤى تجارية. 

الأعمال باستخدام النماذج الإحصائية والتحليل الريا�ض

   تحليل ماذا-إذا: �

ي الخلايا 
ات على القيم �ف إن تحليل What-If )ماذا - إذا( هو عملية يتم بها إحداث تغي�ي

ي 
ات على النتائج المبنية على الصيغ والعمليات الحسابية �ف لمعرفة مدى تأث�ي هذه التغي�ي

جداول البيانات.

ب- ما هو الهدف من ذكاء الأعمال؟

يهدف ذكاء الأعمال إلى:

 �تحويل البيانات الأولية إلى معلومات مفصلة لأهداف الأعمال بناءً على نظريات وتقنيات 
ومنهجيات معينة.

أنــه حيــث  أفضــل،  قــرارات  اتخــاذ  ي 
�ف تســاعد  نتائــج  إلى  الوصــول  ي 

�ف كات  الــرش   ��مســاعدة 
ي ســوق العمــل، واســتقرار 

: التنافســية �ف يوجــد هدفــان رئيســان لعمليــة اتخــاذ القــرارات هي
الأعمــال التجاريــة عــى المــدى الطويــل.

ي هذا الدرس، أجب عن الأسئلة التالية:
من خلال ما تعلمته �ف

3
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1

ج- اكتب ثلاثة أمثلة على تحليلات الأعمال؟

1. �نمو المبيعات: قام مالك أحد المتاجر باستخدام أداة لتحليل وتمثيل بيانات المبيعات 
ي المبيعات وبــهدف زيادة مبيعاته. أظهر تحليل البيانات 

لمحاولة فهم عدم الاستقرار �ف
ي زيادة المبيعات، وهذا يش�ي إلى أهمية إعادة 

اتيجية المبيعات لا تدعم هدفه �ف أن اس�ت
ي يتبعهــا وأن عليــه تغيــري أهدافــه المحــددة اســتجابة 

اتيجية المبيعــات الــ�ت ي اســرت
النظــر �ف

لتحليل البيانات، وحينها يمكن تحقيق النمو للمبيعات بنســبة تصل إلى 20%.

ي تطويــر رؤيــة جديــدة 
نــت �ف ونيــة عــرب الإن�ت 2. �زيــادة الإنتاجيــة: يرغــب أحــد المتاجــر الإلك�ت

ي أداة 
و�ن لتعزيــز الإنتاجيــة وتبســيط العمليــات التجاريــة. سيســتخدم هــذا المتجــر الإلكــرت

العمــاء.  ي إلى دورات حيــاة طلبــات 
الوصــول الآ�ن تتيــح  ي 

الــ�ت البيانــات  لتحليــل وتمثيــل 
الحمــات  وتصميــم  المبيعــات  أنشــطة  تبســيط  مــن  المتجــر  التحليــل  نتائــج  ســتمكن 

التســويقية لتحقــق هــدف زيــادة الإنتاجيــة.

كات الشــحن  ض أن شــاحنة توصيــل تابعــة لإحــدى �ش ن الكفــاءة الماليــة: لنفــرت 3. �تحســ�ي
نظــام  يســتمر  الشــاحنة  توقــف  بعــد  بالتســليم.  تقــوم   GPS استشــعار  بجهــاز  مــزودة 
كــة، مــع إعطــاء حســاب  )GPS( الخــاص بهاتــف الســائق بإرســال البيانــات إلى مركــز ال�ش
كات الخدمــات  ي تســتغرقها عمليــة التســليم. يعــد هــذا أمــرًا ذا قيمــة لــرش

مســتمر للمــدة الــ�ت
اتيجيات التســليم  ن اســرت ي يمكنهــا رؤيــة أنمــاط يمكــن اســتخدامها لتحســ�ي

اللوجســتية الــ�ت
ة مــن  ي المــدن الكبــري

ن عمليــات التســليم �ف الخاصــة بهــا. عــى ســبيل المثــال، يمكــن تحســ�ي
ي عــدة أماكــن.

ة �ف خــال إنشــاء أنظمــة متعــددة المســتويات مــع مراكــز توزيــــــع أصغــر منتــرش

بناءً على  القرارات  باتخاذ  كات  ال�ش الأعمال  ذكاء  بها  يساعد  ي  ال�ت الطرق  من  ثلاثة  �د- �اكتب 
البيانات.

ن 3. التنبؤ بالنجاح أو الفشل    1. مراقبة وتحليل الأداء 2. مقارنة الأداء بأداء المنافس�ي

ت(: ي ش�ي
ي للقميص )�ت

قم باجراء التعديلات التالية على مثال حساب الربــح النها�ئ

أ- تغي�ي نسبة هامش الربــح الى %30، ثم سجل النتائج الجديدة.

ب- استخدم أداة Goal Seek لتحديد عدد قطع القمصان اللازم بيعها لتحيق ربــح بمقدار 
.5,000

4

تلميح:

ي الصفحــات 
ي للقميــص الموجــود �ف

ــح النهــا�ئ ـ اطلــب مــن الطلبــة تطبيــق تدريــب الكتــاب لحســاب الربـ
)23-18(، ثــم إجــراء التعديــات اللازمــة لهــذا التدريــب، قــدم للطلبــة أي مســاعدة إذا لــزم الأمــر.



Big Data البيانات الضخمة

الدرس 2الوحدة 1

وصف الدرس 

الغــرض العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعلــم الطلبــة كيفيــة عمــل البيانــات الضخمــة  	
ي نخــزن بهــا البيانــات ونعالجهــا. عــاوة عــى  ومســتودعات البيانــات عــى تغيــري الطريقــة الــ�ت
ي Excel وكيــف يمكنهــم 

ذلــك ســوف يتعلمــون كيفيــة إنشــاء جــداول الدخــل الســنوي �ف
ربــط خلايــا مــن جــداول بيانــات مختلفــة .

ما سيتعلمه الطالب

�ما هي البيانات الضخمة وما هي خصائصها.	<

البيانات الضخمة وسوق العمل.	<

�التقنيات المستخدمة لإدارة البيانات الضخمة.	<

>	.)OLAP( المعالجة التحليلية عبر الإنترنت�

محددات وقيود إدارة البيانات الضخمة.	<

>	.Excel إنشاء جداول الدخل السنوي في

نتاجات التعلم

ما هي البيانات الضخمة وما هي التقنيات المستخدمة لإدارتها.	<

>	.Excel كيفية إنشاء جداول الدخل السنوي في
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التحديات المتوقعة 	

الضخمــة 	< البيانــات  ماهيــة  فهــم  فــي  صعوبــة  الطلبــة  يواجــه  قــد 
الــذي  وقــد يختلــط عليهــم الأمــر فيمــا يتعلــق بالحــالات والوقــت 
التعليــم مرتكــزة علــى  يتــم اســتخدامها فيــه. حــاول جعــل طريقــة 
أمثلــة مــن الحيــاة الواقعيــة حتــى يفهــم الطلبــة تمامًــا كل مــا يخــص 

الضخمــة. البيانــات 

المصطلحات

يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

Big dataالبيانات الضخمة 

Data warehousesمستودعات البيانات 

ة البيانات   Data lakeبح�ي

ي الذاكرة 
 In-memory computingالحوسبة �ف

نت المعالجة التحليلية ع�ب الإن�ت
Online analytical processing 
(OLAP)

Annual income table جدول الدخل السنوي 

Cell Relationshipsعلاقات الخلية  

2



التمهيد	 

قــم بتقديــم الــدرس مــن خــال إثــارة دافعيــة الطلبــة باكتســاب المعرفــة حــول ماهيــة البيانــات 	<
الضخمــة وكيــف يمكــن أن تســاعد فــي الأنشــطة التجاريــة المختلفــة. مــن أجــل هــذا الهــدف 

يمكنــك طــرح أســئلة عليهــم مثــل:

• هل سمعت من قبل عن مصطلح "البيانات الضخمة"؟	

• أي نوع من القطاعات يمكن أن يتعامل مع البيانات الضخمة؟	

• كيــف يمكــن لمتجــر إلكترونــي اســتخدام البيانــات الضخمــة مــن أجــل تحســين تجربــة 	
الشــراء؟

بعــد ذلــك اطلــب مــن الطلبــة فتــح كتــاب الطالــب صفحــة 27، 28 و 29 و 30، وباســتخدام 	<
اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة اطلــب منهــم مقارنــة إجاباتهــم بالأمثلــة الموجــودة لمناقشــة مــا 

إذا كانــت الأمثلــة التــي قامــوا بذكرهــا تتطابــق مــع الأمثلــة المذكــورة فــي الكتــاب.

التلميحات الخاصة بالتنفيذ	

وباســتخدام 	< للطلبــة.  الضخمــة  بالبيانــات  المقصــود  بشــرح  ابــدأ  الطالــب،  باســتخدام كتــاب 
التركيــز بشــكل  لهــم خصائصهــا الأساســية مــن خــال  الحــوار والمناقشــة اشــرح  اســتراتيجية 

الحجــم والســرعة والتنــوع. خــاص علــى 
بالبيانــات 	< المتعلقــة  العمــل  فــرص  للطلبــة  اشــرح  الضخمــة،  البيانــات  مصطلــح  شــرح  بعــد 

فــي  الــواردة  التعليــق علــى الأمثلــة  النقــاش اطلــب منهــم  الضخمــة، وباســتخدام اســتراتيجية 
.30 و   29 و   28 الصفحــات 

ــم القائــم علــى حــل المشــكلات وأخــذ أعمــال المتجــر الإلكترونــي 	<
ّ
باســتخدام اســتراتيجية التعل

ســتحتاج  الشــركة  فــإنّ  الإلكترونــي  المتجــر  عــن  النظــر  بصــرف  أنــه  للطلبــة  اشــرح  كمثــال، 
إلــى قواعــد بيانــات لتوفيــر المعلومــات التــي ستســاعد فــي إدارة الأعمــال بشــكل أكثــر كفــاءة 
وتســاعد المديريــن والموظفيــن علــى اتخــاذ قــرارات أفضــل. هــذا يعنــي أنــه مــن خــال إيجــاد 
بياناتــه الضخمــة لمعرفــة  للمتجــر الإلكترونــي تحليــل  الشــراء، يمكــن  طــرق لتحســين تجربــة 
المــكان الــذي يضــع عليــه زواره مؤشــر الفــأرة والمــدة التــي يشــاهدون فيهــا المنتــج قبــل الضغــط 

للحصــول علــى معلومــات أو القيــام بعمليــة شــراء فعليــة.
باســتخدام كتــاب الطالــب اســتمر فــي الإشــارة للطلبــة إلــى أن البنيــة التحتيــة المعاصــرة لــذكاء 	<

الأعمــال بهــا مجموعــة مــن الأدوات للحصــول علــى معلومــات مفيــدة مــن البيانــات الضخمــة، 
فــي  الحوســبة  )ج(  و  البيانــات  بحيــرة  )ب(  البيانــات،  مســتودعات  )أ(  الأدوات:  هــذه  ومــن 

الذاكــرة. اســتخدم اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة لتوضيــح معنــى كل مصطلــح.
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حــل 	< علــى  القائــم  ــم 
ّ
التعل اســتراتيجية  باســتخدام   .OLAP بــــــــ  المقصــود  للطلبــة  اشــرح  ثــم 

تحديــدًا  أكثــر  وبشــكل  الإلكترونــي.  المتجــر  بمثــال   OLAP مصطلــح  بربــط  قــم  المشــكلات، 
اشــرح للطلبــة أن متجرنــا الإلكترونــي يبيــع خمســة منتجــات فــي المناطــق الشــرقية والغربيــة 
خــال  بيعهــا  تــم  التــي  القمصــان  عــدد  هــو  مــا  مثــل  مباشــر،  ســؤال  طــرح  ونريــد  والوســطى 
الشــهرين الماضييــن. هــذه إجابــة يمكــن الحصــول عليهــا بســهولة مــن خــال الاســتعلام مــن 
قاعــدة بيانــات المبيعــات، ولكــن إذا أردنــا إجابــة علــى الســؤال "كــم عــدد القمصــان التــي تــمّ 
الماضيــة" وقــم  العشــر  الســنوات  لدينــا خــال  المبيعــات  مــن مناطــق  فــي كل منطقــة  بيعهــا 
بعمــل مقارنــة مــع النتائــج الفعليــة للمبيعــات المتوقعــة، فــي هــذه الحالــة كان علينــا اســتخدام 

.OLAP

وأخيــرًا مــن خــال اســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة واســتخدام كتــاب الطالــب، اذكــر 	<
قيــود إدارة البيانــات الضخمــة.

تابــع الشــرح حــول الجــزء العملــي مــن الــدرس والــذي يتكــون مــن إنشــاء جــداول الدخــل الســنوي 	<
باســتخدام Excel. الغــرض مــن هــذا الجــزء العملــي هــو أن يتعلــم الطلبــة كيــف يمكنهــم ربــط 
الخلايــا  علاقــات  تصــور  يمكنهــم  وكيــف   Excel فــي  مختلفــة  بيانــات  جــداول  مــن  الخلايــا 

.Inquire Add-In باســتخدام 

ــم القائــم علــى حــل المشــكلات، اذكــر للطلبــة أنــه ســيتعين عليهــم 	<
ّ
باســتخدام اســتراتيجية التعل

الاســتمرار فــي إكمــال ملــف Excel الــذي تــم إنشــاؤه فــي الــدرس الســابق لأنــه ســيتعين عليهــم 
المتجــر  عليهــا  حصــل  التــي  المبيعــات  بيانــات  علــى  بنــاءً  ســنوي  دخــل  جــدول  إنشــاء  الآن 

.2020 الإلكترونــي خــال عــام 

باســتخدام كتــاب الطالــب، اطلــب مــن الطلبــة البــدء فــي إنشــاء جــدول الدخــل الســنوي فــي 	<
أداة  تفعيــل  منهــم  اطلــب  المباشــر  التعليــم  اســتراتيجية  باســتخدام  مختلفــة.  عمــل  ورقــة 
Inquire Add-In فــي Excel واســتمر فــي ربــط جــداول البيانــات بالخلايــا التــي تحتــوي علــى 
منهــم  اطلــب  مجــدداً،  المباشــر  التعليــم  اســتراتيجية  وباســتخدام  أخيــرًا،  المنتجــات.  أســعار 

.38 الصفحــة  فــي  الموضحــة  إضافــة الأعمــدة 

الآن بعــد أن أصبــح جــدول الدخــل الســنوي لمتجرنــا الإلكترونــي لعــام 2020 جاهــزًا، اطلــب 	<
مــن الطلبــة اســتخدام مخطــط علاقــات الخليــة لرؤيــة جميــع العلاقــات التــي تــم إنشــاؤها فــي 
ملــف Excel. اشــرح لهــم أن المثــال الــوارد فــي الصفحــة 41 يقــدم لنــا معلومــات تفيــد بــأن 
قيمــة الخليــة B2 فــي ورقــة العمــل "2020" مرتبطــة بالخليــة H2 مــن ورقــة العمــل "مجمــوع 
 .=E2+G2 الرقــم هــي هــذا  التــي حســبت  17.00 $ والصيغــة  التكاليــف". قيمتهمــا تســاوي 
المعلومــات  علــى  التعليــق  الطلبــة  مــن  اطلــب  والمناقشــة،  الحــوار  اســتراتيجية  باســتخدام 

المقدمــة مــن أي خليــة أخــرى.

2



حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

ضمــن  الــدرس  مــن  الســادس  التدريــب  اســتخدام  يمكنــك  	
اســتراتيجية غلــق الــدرس للتأكــد مــن فهــم الطلبــة لكيفيــة اســتخدام 

صحيــح. بشــكل  الخليــة  علاقــات  مخططــات 

ي ع�ش | كتاب الطالب | صفحة 44
المستوى الثا�ن

تدريبات إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

المعلومــات 	< مــن  التحقــق  الطلبــة  مــن  اطلــب  الســادس،  التدريــب  مــن  الانتهــاء  بعــد 
فــي مخطــط علاقــات الخليــة. حثّهــم علــى محاولــة شــرح هــذه  لــكل خليــة  الإضافيــة 
المعلومــات وخاصــة شــرح نــوع الاتصــال الخــاص بــكل خليــة. فــي النهايــة اطلــب منهــم 
تقديــم اســتنتاجاتهم أمــام الصــفّ وذلــك حتــى يتمكــن باقــي الطلبــة مــن التعليــق عليهــا.

الفروق الفردية

اتيجيات غلق الدرس	 اس�ت

الــدرس وقــم بتقييــم معرفتهــم مــن  الــدرس تأكــد مــن فهــم الطلبــة لجميــع أهــداف  ي نهايــة 
�ف 	

الحــر:  لا  المثــال  ســبيل  عــى  أســئلة  خــال 

هل تستطيع أن تتذكر:	<

• ما هي البيانات الضخمة وما هي التقنيات المستخدمة لإدارتها.	

• 	.Excel كيفية إنشاء جداول الدخل السنوي في

ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكررّها معهم. 	<
ّ
ذك

ساعد الطلبة على رسم خريطة مفاهيمية للدرس.	<

يمكنك الاستعانة بتدريبات الكتاب ضمن الاستراتيجيات التي ستستخدمها لغلق الدرس.	<
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الإجابات النموذجية للتدريبات:

2
البيانات الضخمة: �

ي يصعــب أو 
ة جــدًا أو المعقــدة والــ�ت يشــري مصطلــح "البيانــات الضخمــة" إلى البيانــات الكبــري

يســتحيل معالجتها باســتخدام الطرق التقليدية. يُعدُّ تخزين البيانات الضخمة ومعالجتها 
 جدًا ويصعب معالجتها باســتخدام أنظمة 

ً
ة ي حد ذاته لأن كمية هذه البيانات كب�ي

تحديًا �ف
الحوســبة التقليدية.

مستودعات البيانات: �

ي تخزن البيانات الحالية والمؤرخة 
يش�ي مصطلح مستودع البيانات إلى قاعدة البيانات ال�ت

ي تــم إنشــاؤها خــال عمــل العديــد مــن أنظمــة المعامــات التشــغيلية 
)Historical(، و الــ�ت

الأساســية مثــل أنظمــة المبيعــات ودعــم العمــاء ومراقبــة التصنيــع.

ة البيانات: � بح�ي

ة البيانــات" عــى مخــزن البيانــات حيــث يتــم تخزيــن كميــات هائلــة  يطلــق مصطلــح "بحــري
ة  مــن البيانــات الأوليــة وغــري المعالجــة، وغالبًــا مــا يكــون هــذا التخزيــن ســحابيًا. تدعــم بحــري
البيانــات تخزيــن كل مــن البيانــات المنظمــة )مثــل قواعــد البيانــات( والبيانــات غــري المنظمــة 

ي والمســتندات(.
و�ن يــد الإلكــرت مثــل )رســائل ال�ب

وضح المقصود بكل من:

1

.)Volume( ة الحجم 1. البيانات الضخمة كب�ي

.)Velocity( 2. يتم جمعها والتقاطها بمعدل سرعة عالي

.)Value( 3. البيانات الضخمة ذات قيمة

ا من خصائص البيانات الضخمة.
ً
اذكر ثلاث

2



1. �الصيانة التنبؤية Predictive Maintenance: على سبيل المثال، يتم القيام بالصيانة 
ي تحــدث أثنــاء الإنتــاج بــل ومنعهــا، حيــث أن أي 

الدوريــة بهــدف تقليــل عــدد الأعطــال الــ�ت
ي الآلات أو المعــدات قــد يــؤدي إلى التعطيــل الكامــل لخطــوط الإنتــاج.

عطــل �ف

ن الكفــاءة التشــغيلية للعديــد  ي تحســ�ي
2. �الكفــاءة التشــغيلية: للبيانــات الضخمــة دور كبــري �ف

ن كفــاءة  ي تقييــم وتحســ�ي
كــة أو المؤسســة، فــ�ي تفيــد �ف ي تقــوم بهــا ال�ش

مــن العمليــات الــ�ت
وخدمــة  التســويق،  ي 

�ف المســتخدمة  اتيجيات  الاســرت وكفــاءة  المنتــج،  وجــودة  الإنتــاج 
ن  تحســ�ي ي 

�ف دورهــا  إلى  بالإضافــة  المســتهدفة  الفئــات  باحتياجــات  والتنبــوء  العمــاء، 
عمليــات اتخــاذ القــرارات بمــا يتمــا�ش مــع الوضــع الحــالي أو الوضــع المتوقــع.

 ، ن كات البيانــات الضخمــة للتنبــؤ بطلبــات المســتهلك�ي تســتخدم الــرش 3. �تطوير المنتجات: 	
المعلومــات  ن  بــ�ي العلاقــة  تحديــد  عــى  تعتمــد  تنبؤيــة  نمــاذج  باســتخدام  تقــوم  حيــث 
الحاليــة، وذلــك  للمنتجــات  التجــاري  البيانــات الضخمــة والنجــاح  مــن خــال  المتلقــاة 
ي 

كــة وموقعهــا التجــاري �ف بهــدف تطويــر منتجــات أو خدمــات جديــدة تعــزز مبيعــات ال�ش
الســوق.

ي الأنشطة التجارية. 
اذكر ثلاثة أمثلة حول مساعدة البيانات الضخمة �ف

3
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2 .Data Warehouses 1. مستودعات البيانات

.Data lake ة البيانات 2. بح�ي

.In-memory Computing ي الذاكرة
3. الحوسبة �ف

عدد ثلاثة من تقنيات إدارة البيانات الضخمة.

4

�

�

�

�

�

ي 
ي Excel حاول إجراء كل اتصال ممكن �ف

الآن بعد أن عرفت كيفية إجراء اتصالات الخلايا �ف
جداول الدخل السنوي.

5

تلميح:

ي هذا الدرس 
ي تعلموها �ف ساعد الطلبة على تطبيق المهارات ال�ت

ي 
مــن أجــل ربــط أكــرب عــدد ممكــن مــن الخلايــا. أذكــر لهــم أنــه �ف
ن عليهــم فتــح مخطــط علاقــات الخليــة لرؤيتهــا. النهايــة يتعــ�ي



ونية. لقد حصلت على مبيعات البيانات السنوية  ض أنك تدير متجرًا يبيع أجهزة إلك�ت لنف�ت
ي الجداول التالية: )أ( كميات كل منتج يتم بيعه شهريًا و )ب( قوائم التسع�ي لكل 

الموضحة �ف
ي Excel بناءً على هذه البيانات واربطه بخلايا ورقة 

ئ جدول الدخل السنوي �ف منتج. أن�ش
Exercise.xlsx :احفظ الملف باسم . ي تحتوي على قوائم التسع�ي العمل ال�ت

6

MP3 مشغل سماعات حاسوب محمول ا رقمية كام�ي

40 20 40 20 يناير

35 15 45 30 اير ف�ب

30 19 26 50 مارس

28 10 45 40 أبريل

27 9 44 25 مايو

32 18 42 35 يونيو

42 22 35 60 يوليو

40 23 55 66 أغسطس

30 25 35 75 سبتم�ب

22 17 40 55 اكتوبر

30 22 28 60 نوفم�ب

45 18 35 50 ديسم�ب

 السعر
ي
النها�ئ الربــح  تكلفة

التسويق
 تكلفة

الشحن تكلفة المنتج اسم المنتج

110.00 $ 60.00 $ 2.31 $ 0.78 $ 46.92 $ ا رقمية كام�ي

950.00 $ 518.18 $ 15.23 $ 4.01 $ 412.58 $ حاسوب محمول

12.00 $ 6.55 $ 1.88 $ 0.15 $ 3.42 $ سماعات

20.00 $ 10.91 $ 0.77 $ 0.66 $ 7.66 $ MP3 مشغل

تلميح:

إنشــاء جــدول دخــل  أجــل  مــن  الــدرس  هــذا  ي 
ي تعلموهــا �ف الــ�ت المهــارات  الطلبــة عــى تطبيــق  ســاعد 

ي ســيقومون بهــا. ي الحــذر فيمــا يخــصّ اتصــالات الخليــة الــ�ت
ســنوي. وضّــح لهــم أنــه يجــب عليهــم تــو�خ
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ي مخطط علاقات الخلية هذا يمكننا الحصول على جميع المعلومات المتعلقة بعلاقات 
�ف

.F2 الخلية الخاصة بالخلية

ي رمز التعداد النقطي الذي يظهر نرى أن قيمة الخلية F2 الخاصة بورقة العمل "مجموع 
�ف

التكاليــف" مرتبطــة بالخليــة A1 التابعــة لورقــة العمــل "Sheet1". وبشــكل أكــرث تحديــدًا، 
ي الصيغــة

يتــم اســتخدام قيمــة الخليــة F2 �ف

F2!'مجموع التكاليف'*150=

تســاوي  نتيجــة  الخليــة  هــذە  إعطــاء  أجــل  مــن   "Sheet1" العمــل ورقــة  مــن   A1 الخليــة 
.16500

؟  ي يمكننا الحصول عليها من مخطط علاقات الخلية التالي ما نوع المعلومات ال�ت
ي تظهر للخلية المحددة. ح المعلومات ال�ت ا�ش

7

2



البيانات الضخمة والحوسبة السحابية

الدرس 3الوحدة 1

وصف الدرس

البيانــات  تخزيــن  يمكــن  الطلبــة كيــف  يتعلــم  أن  هــو  الــدرس  هــذا  مــن  العــام  الغــرض  	
مديــر  باســتخدام  التنبــؤات  تقييــم  كيفيــة  ســيتعلمون  كمــا  ا،  وســحابيًّ ــا  محليًّ الضخمــة 

العملــة. تغيــري  وكيفيــة   Excel ي 
�ف  Scenario Manager الســيناريو 

ما سيتعلمه الطالب

البيانات الضخمة والحوسبة السحابية.	<

�التخزين السحابي والتخزين المحلي للبيانات الضخمة.	<

ميزات تخزين البيانات الضخمة سحابيًا.	<

كبار مزودي حلول البيانات الضخمة.	<

>	.Excel في Scenario Manager مدير السيناريو

>	.Excel العملات في

نتاجات التعلم

كيف يمكن تخزين البيانات الضخمة سحابيًا.	<

>	.Excel في Scenario Manager كيف نقوم بإجراء التحليل باستخدام

>	.Excel كيف نقوم بتغيير العملات باستخدام
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التحديات المتوقعة	 

الســيناريو 	< مديــر  مــع  التعامــل  فــي  صعوبــة  الطلبــة  يواجــه  قــد 
Scenario Manager عندمــا يفقــدون قيــم بياناتهــم الأصليــة فــي 
كل مــرة يقومــون فيهــا بتشــغيل ســيناريو جديــد. لا تنــس أن تذكــر 
لهــم أنــه يجــب عليهــم توخــي الحــذر عندمــا يقومــون بحفــظ القيــم 

للعــام. منفصــل  الأصليــة كســيناريو 

التمهيد 	

للبيانــات  الســحابي  بالتخزيــن  الطلبــة  دافعيــة  إثــارة  خــال  مــن  الــدرس  مــن  الغــرض  قــدم  	
مثــل: عليهــم  أســئلة  طــرح  يمكنــك  الهــدف  هــذا  أجــل  مــن  الضخمــة. 

• في أي شكل تعتقد أنه يتم تخزين البيانات الضخمة؟	

• ا؟	 هل يمكن تخزين هذه الكمية من البيانات محليًّ

بعــد ذلــك اســتمر فــي إثــارة دافعيــة الطلبــة بوضــع ســيناريوهات افتراضيــة حــول كيفيــة تحســين 	<
مبيعــات المتجــر الإلكترونــي. مــن أجــل هــذا الهــدف يمكنــك أن تطــرح عليهــم أســئلة مثــل:

المصطلحات

يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

 Cloud Computingالحوسبة السحابية

On-premise storageالتخزين المحلي 

Scenario managerمدير السيناريو 

Hyper converted storageالتخزين المتصل المبا�ش

Hyper scale storageالتخزين الفائق 

3



• عتبر أداة مناسبة لتحليل أكثر تقدمًا؟	
ُ
هل تعتقد أن Goal Seek ت

• ما نوع التحليل الذي تعتقد أن بيانات مبيعاتنا في حاجة اليه؟	

التلميحات الخاصة بالتنفيذ 	

باســتخدام كتــاب الطالــب، ابــدأ بتذكيــر الطلبــة بالمقصــود بالتخزيــن الســحابي ثــم باســتخدام 	<
اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة، اشــرح لهــم كيــف يمكــن أن تســاعد الحوســبة الســحابية فــي 
تلبية متطلبات للبيانات الضخمة ذات الصعوبة مثل مشــكلة التخزين. ركز على أن الحوســبة 
الســحابية تمنــح مســتخدميها مــن الشــركات والمؤسســات رؤيــة أفضــل للأعمــال وتســاعد فــي 

اتخــاذ قــرارات تســتند الــى البيانــات، مــع ذكــر الأســباب الموضحــة فــي صفحــة 47.
باســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة، اشــرح للطلبــة كيفيــة تخزيــن البيانــات الضخمــة 	<

وذلــك مــن خــال المقارنــة بيــن التخزيــن المحلــي والتخزيــن الســحابي. اســألهم عــن رأيهــم فــي 
خيــارات التخزيــن هــذه وأيهمــا يعتقــدون أنــه الأكثــر ملاءمــة لهــذا الكــم مــن البيانــات مــع الحفــاظ 
علــى أمانهــا أيضًــا. ســتكون هــذه المناقشــة  بمثابــة مقدمــة لهــم حيــث ســيتمّ ذِكــر مزايــا التخزيــن 

الســحابي الخــاص بالبيانــات الضخمــة والتــي تــمّ ذِكرهــا فــي صفحــة 50-49.
بعــد ذلــك وباســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة مجــددًا، قــم بذكــر كبــار مــزودي حلــول 	<

البيانــات الضخمــة. اســأل الطلبــة عمــا إذا كانــوا قــد ســمعوا عــن أي منهــا ســابقًا. يمكنــك أيضًــا 
اســتخدام جهــاز العــرض الخــاص بالصــف مــن أجــل البحــث عبــر الإنترنــت للحصــول عــن مزيــد 

مــن المعلومــات حــول هــؤلاء المزوديــن. ناقــش مــع الطلبــة نتائــج هــذا البحــث.
>	 .Excel فــي   Scenario Manager الســيناريو  مديــر  تقديــم  خــال  مــن  الــدرس  أكمــل 

القائــم علــى حــل المشــكلات واصــل الشــرح مُســتعينًا بمثــال  ــم 
ّ
باســتخدام اســتراتيجية التعل

المتجــر الإلكترونــيّ حتــى توضّــح للطلبــة أننــا سنســتخدم أداة Excel هــذه للتحقــق مــن مقــدار 
إذا قمنــا بزيــادة مبيعــات كل قطعــة. الدخــل الإجمالــي  زيــادة 

قــرارات 	< اتخــاذ  علينــا  يتعيــن  بأنــه  الطلبــة  ــر 
ّ
ذك والمناقشــة،  الحــوار  اســتراتيجية  باســتخدام 

فيهــا  التــي ســيقام  الفتــرة  2022، وهــي  عــام  مــن  نوفمبــر وديســمبر  لشــهر  مبيعــات محــددة 
 خــال هذيــن 

ً
كأس العالــم 2022 وســيكون الطلــب علــى الهدايــا التذكاريــة لــكأس العالــم مرتفعــا

الشــهرين. اذكــر لهــم أنــه مــن الأفضــل التركيــز علــى أفضــل جهــود لنــا خــال تلــك الفتــرة للتأكيــد 
متعــددة  متغيــرات  لدينــا  المناســبة لأن  الأداة  هــو   Scenario Manager أن  علــى حقيقــة 

ونريــد أن نــرى التأثيــر علــى النتيجــة النهائيــة عندمــا تتغيــر هــذه المتغيــرات.
الحالــي 	< للعــام  ســيناريو  إنشــاء  الطلبــة  مــن  اطلــب  المباشــر،  التعليــم  اســتراتيجية  باســتخدام 

وســيناريو لعــام 2022. اذكــر لهــم أنــه مــن المهــم جــدًا إنشــاء الســيناريو الحالــي وتخزينــه لأنــه 
بمجــرد إنشــائه يتــمّ حفظــه فــي قائمــة Scenario Manager، وبذلــك يمكنهــم العــودة للقيــم 
فقَــد القيــم  الأصليــة فــي كل مــرة يريــدون. وكل مــرة يقومــون فيهــا بتشــغيل ســيناريو جديــد، تُ
الأصليــة، لذلــك يتعيــن عليهــم تشــغيل ســيناريو "العــام الحالــي" مــرة أخــرى مــن أجــل العــودة 

إلــى القيــم الأصليــة.
التعليمــات 	< باســتخدام   .Excel فــي العمــات  الطلبــة كيفيــة تغييــر  الــدرس ســيتعلم  نهايــة  فــي 

المباشــرة، قــم بإرشــاد الطلبــة الــى تغييــر نتائــج الســيناريو الخــاص بهم مــن الــدولار إلى الريــال القطري.
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اتيجيات غلق الدرس	  اس�ت

الــدرس وقــم بتقييــم معرفتهــم مــن  الــدرس تأكــد مــن فهــم الطلبــة لجميــع أهــداف  ي نهايــة 
�ف 	

الحــر:  لا  المثــال  ســبيل  عــى  أســئلة  خــال 

هل تستطيع أن تتذكر:	<

• كيف يمكن تخزين البيانات الضخمة سحابيًا.	

• 	.Excel في Scenario Manager كيف نقوم بإجراء التحليل باستخدام

• 	.Excel كيف نقوم بتغيير العملات باستخدام

ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكررّها معهم. 	<
ّ
 ذك

ساعد الطلبة على رسم خريطة مفاهيمية للدرس.	<

 يمكنك الاستعانة بتدريبات الكتاب ضمن الإستراتيجيات التي ستستخدمها لغلق الدرس.	<

تدريبات إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعــد الانتهــاء مــن التدريــب الرابــع للــدرس اطلــب مــن الطلبــة تشــغيل ســيناريوهين آخريــن 	<
واختيــار بيانــات مختلفــة لشــهرين فــي كل مــرة، وفــي النهايــة اطلــب منهــم مقارنــة هــذه 
مــن  اطلــب  الصــف.  أمــام  النتائــج  وتقديــم  بتشــغيلها  يقومــون  التــي  الثــاث  الحــالات 

جميــع الطلبــة التعليــق علــى هــذه التحليــات. 

الفروق الفردية

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

ضمــن  الــدرس  مــن  الرابــع  التدريــب  اســتخدام  يمكنــك  	
عمــل لكيفيــة  الطلبــة  فهــم  لضمــان  الــدرس  غلــق   اســتراتيجية 

.Scenario Manager

ي ع�ش | كتاب الطالب | صفحة 60
المستوى الثا�ن
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الإجابات النموذجية للتدريبات:

.1
مــن خــال موفــري الحوســبة الســحابية يمكــن معالجــة البيانــات الضخمــة 

ن الأعمــال. وتحليلهــا بشــكل أسرع ممــا يــؤدي إلى رؤى يمكنهــا تحســ�ي

.2
يعــد التخزيــن مشــكلة عاديــة تتعلــق بالبيانــات الضخمــة نظــرًا لحقيقــة أن 
ورة ترقيــات كافيــة للبنيــة التحتيــة مــن أجــل  حجمهــا الكبــري لا يتطلــب بالــضر

معالجــة هــذه البيانــات وتحليلهــا.

.3
تعمل الســحابة على تبســيط الاتصال والتعاون داخل المؤسســة مما يمنح 
ن إمكانيــة الوصــول إلى التحليــات ذات الصلــة ويبســط  المزيــد مــن الموظفــ�ي

مشــاركة البيانات.

.4
البنيــة التحتيــة  ات اســتخدام الســحابة هــو ســهولة توســيع  ز أحــد أهــم مــ�ي
لمراكــز البيانــات المحليــة داخــل المؤسســة وإضافــة المزيــد مــن المســاحات 

التخزينيــة لمواكبــة التدفــق المســتمر للبيانــات الضخمــة.

.5
تابعــة  الســحابية وهي  بالحوســبة  خاصــة  منصــات  توفــر   AWS خدمــات 

.Google كــة  ل�ش

.6
تخزيــن  ي 

�ف الســحابية  الحوســبة  اســتخدام  إلى  المؤسســة  انتقــال  عنــد 
ي الإبــداع 

ز جهودهــم �ف ومعالجــة البيانــات الضخمــة، تتيــح لموظفيهــا تركــ�ي
للمؤسســة. التجاريــة  الأعمــال  وتطويــر 

.7
كات والمؤسســات التجاريــة الاعتمــاد كليًــا عــى مراكــز البيانــات  ي للــرش

ينبــغ
للتكاليــف  تجنبًــا  وذلــك  الضخمــة  البيانــات  ومعالجــة  لتخزيــن  المحليــة 

الســحابة. إلى  الانتقــال  عنــد  العاليــة 

.8
يشــري مصطلــح قابليــة التوســع إلى إمكانيــة ترقيــة وزيــادة المــوارد الحاســوبية 
اســتخدام  عنــد  الضخمــة  البيانــات  ومعالجــة  تخزيــن  ي 

�ف المســتخدمة 
الســحابية. الحوســبة 

ضع علامة  أمام العبارة الصحيحة وعلامة  أمام العبارة الخطأ.

1
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متاحــة  تحتيــة  بنيــة  يوفــر  ي  الســحا�ب التخزيــن  أن  ي 
يعــن ممــا  السريعــة،  التوســع  1. �قابليــة 

بســهولة ويوفــر كذلــك القــدرة عــى توســيع نطــاق هــذە البنيــة التحتيــة بشــكل أسرع مــن 
. ة مــن البيانــات عنــد النقــل والاســتخدام بســهولة أكــرب ن مــن إدارة كميــة كبــري أجــل التمكــ�ي

ا يقلــل مــن  ي أن تخزيــن البيانــات الضخمــة ســحابيًّ
2. �تكلفــة أقــل لعمليــات التحليــل، ممــا يعــن

التكاليــف المتعلقــة بعمليــات التحليــل وصيانــة النظــام وترقياتــه، ويمكــن أيضًــا تقليــل 
اســتهلاك الطاقــة وإدارة المرافــق.

ز مــوارد الأعمــال عــى تطويــر  ي أن تركــ�ي
3. �التشــجيع عــى ثقافــة سريعــة ومبتكــرة، ممــا يعــن

يد مــن الإبــداع ويحســن الــرؤى المكتســبة. ز  مــن إدارة البنيــة التحتيــة ســ�ي
ً

الأعمــال بــدل

ي أن تخزين البيانات 
ن استمرارية الأعمال والقدرة على مواجهة الكوارث، مما يع�ن 4. �تحس�ي

ي مــن الكــوارث بشــكل أسرع، 
ا يســاعد المؤسســة عــى التعــا�ف ي البنيــة التحتيــة ســحابيًّ

�ف
وبالتــالي ضمــان الوصــول المســتمر إلى المعلومــات والــرؤى الحيويــة للبيانــات الضخمــة.

ات استخدام مراكز البيانات السحابية. ز ح باختصار أربعة من م�ي ا�ش

3

ي توفــر 
صنّــف ضمــن البنيــة التحتيــة كخدمــة )IaaS( والــ�ت

ُ
، ويُ ّ

ي 1. �تخزيــن Google الســحا�ب
أداءً وقابليــة توســع لســحابة Google بأمــان وقــدرات مشــاركة عاليــة.

عنــد  الســحابية  الحوســبة  منصــات  توفــر  ي 
الــ�ت  Amazon Web Services (AWS(� .2

عــى  والحكومــات  كات  والــرش للأفــراد   )APIs( التطبيقــات  برمجــة  وواجهــات  الطلــب 
بــأول. أولًا  الدفــع  أســاس 

Microsoft Azure Data Lake� .3 وهي خدمــة تخزيــن وتحليــات قابلــة للتطويــر حيــث 
ن تخزيــن البيانــات المنظمــة أو شــبه المنظمــة أو غــري المنظمــة عليهــا  يمكــن للمســتخدم�ي
ي ذلــك الشــبكات الاجتماعيــة والبيانــات 

ي تــمّ انتاجهــا عــن طريــق التطبيقــات بمــا �ف
والــ�ت

العلائقيــة ومستشــعرات IoT ومقاطــع الفيديــو وتطبيقــات الويــب والأجهــزة المحمولــة 
أو أجهــزة ســطح المكتــب.

 ، ي السوق العالمي
اذكر ثلاثة أمثلة لمزودي خدمات الحوسبة السحابية الأك�ث شيوعًا وحضورًا �ف

ي تخزين ومعالجة البيانات الضخمة.
والمستخدمة �ف

2

3



ي 
افتح ملف "Exercise.xlsx" الذي يحتوي على جدول الدخل السنوي الذي قمت بإنشائه �ف

ي المنتجات المباعة 
ي تعتقد أنها حققت أفضل النتائج �ف تدريب الدرس السابق. اخ�ت الأشهر ال�ت

. احفظ  شهريًا واستخدم أداة Excel Scenario Manager من أجل زيادة الدخل الإجمالي
Exercise_Scenario.xlsx :الملف باسم

4

MP3 مشغل سماعات حاسوب محمول ا رقمية كام�ي

40 20 40 20 يناير

35 15 45 30 اير ف�ب

30 19 26 50 مارس

28 10 45 40 أبريل

27 9 44 25 مايو

32 18 42 35 يونيو

42 22 35 60 يوليو

40 23 55 66 أغسطس

30 25 35 75 سبتم�ب

22 17 40 55 اكتوبر

30 22 28 60 نوفم�ب

45 18 35 50 ديسم�ب

تلميح:

اســتخدام أجــل  مــن  الــدرس  هــذا  ي 
�ف تعلموهــا  ي  الــ�ت المهــارات  تطبيــق  عــى  الطلبــة   ســاعد 

ي 
Excel Scenario Manager لزيــادة الدخــل الســنوي. وضّــح لهــم أنــه يجــب عليهــم تــو�خ

ي المبيعات الشهرية.
ي اختيار الأشهر المناسبة من أجل الحصول على أفضل النتائج �ف

الحذر �ف
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افتح ملف Excel التالي "Book3.xlsx" واستخدم أداة تحويل العملات لتحويل الأسعار إلى 
)أ( دولار أمريكي )ب( ريال قطري.

5

تلميح:

ي هــذا الــدرس مــن 
ي تعلموهــا �ف ســاعد الطلبــة عــى تطبيــق المهــارات الــ�ت

ي التدريــب.
أجــل تحويــل العمــات وإدراك التحويــات المطلوبــة �ف

3



وصف الدرس

ي 
الغــرض العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعلــم الطلبــة كيفيــة اســتخدام أداة Solver �ف 	

. قيــود  بــدون  أو  بقيــود  المبيعــات  بيانــات  أجــل تحليــل  مــن   Excel

ما سيتعلمه الطالب

>	.Excel Solver ما هو

التعامل مع مشاكل التحسين.	<

استخدام Solver بقيود.	<

استخدام Solver بدون قيود.	<

نتاجات التعلم 

ما هو Excel Solver وكيف يمكننا استخدامه للتعامل مع مشاكل التحسين.	<

كيف يمكننا استخدام Solver مع قيود وبدون قيود.	<

Excel Solver الوظيفة الإضافية
الدرس 4 الوحدة 1
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 التحديات المتوقعة 	

قــد يواجــه الطلبــة صعوبــة فــي اســتخدام أداة Excel Solver بقيود 	<
لأنــه فــي بعــض الأحيــان لا يتــم إدراج القيــم بشــكل صحيــح، لــذا فــإن 
ع الطلبــة علــى غلــق البرنامــج دون  البرنامــج يعطــي خطًــأ نهائيًــا. شــجِّ
ثــمّ القيــام بالعمليــة مــرة أخــرى. لا تنــس  حفــظ أي تغييــرات ومــن 
القيــم  فــي حفــظ  الحــذر  يجــب عليهــم توخــي  أنــه  لهــم  توضّــح  أن 
الأصليــة كملــف منفصــل لأنهــم إذا قامــوا بتشــغيل Solver، ســيتمّ 

فقــدان القيــم الأوليــة .

المصطلحات

يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

ن Optimization problemمشكلة التحس�ي

Constraintsالقيود

 Objective cellالخلية المستهدفة

ة Variable cellالخلية المتغ�ي

التمهيد 	

قــدم الغــرض مــن الــدرس مــن خــال إثــارة دافعيــة الطلبــة بالتعامــل مــع مشــاكل التحســين. ولهــذا 	<
الغــرض يمكنــك طــرح أســئلة عليهــم مثــل:

• ماذا تعني كلمة التحسين؟	

• هل سبق لك استخدام برنامج لعمل نماذج تحسين؟	

• ما نوع النتائج التي يمكن أن تقدمها لنا عملية التحسين؟	

Excel Solver كأداة لإجــراء 	< باســتخدام  الطلبــة  دافعيــة  إثــارة  خــال  مــن  ذلــك واصــل  بعــد 
التحســين. تحليــل 

4



التلميحات الخاصة بالتنفيذ 	

باســتخدام كتــاب الطالــب، ابــدأ الــدرس بشــرح المقصــود بمشــاكل التحســين مــع التركيــز علــى 	<
نــا علــى اســتعداد لإيجــاد الطريقــة المُثلــى أو الأكثــر كفــاءة  فــي اســتخدام 

ّ
أنهــا مشــاكل واقعيــة وأن

المــوارد المحــدودة لتحقيــق الهــدف مــن وضــع معيــن.
سيســتخدمون 	< أنهــم  للطلبــة  وضّــح  والمناقشــة،  الحــوار  اســتراتيجية  وباســتخدام  ذلــك  بعــد 

الوظيفــة الإضافيــة  Microsoft Excel Solver لعمــل تحســين لمبيعــات متجرنــا الإلكترونــي. 
م القائم على حل المشكلات اشرح لهم أنه قبل تشغيل الوظيفة 

ّ
باستخدام  استراتيجية التعل

الإضافيــة Solver، يجــب علينــا صياغــة المشــكلة التــي تمثّــل الموقــف ونريــد حلهــا.
بعــد صياغــة المشــكلة مــن خــال الإجابــة علــى الأســئلة الموجــودة فــي كتــاب الطالــب صفحــة 	<

المباشــر  التعليــم  اســتراتيجية  وباســتخدام   .Excel برنامــج  فتــح  الطلبــة  مــن  اطلــب   ،65
اطلــب مــن الطلبــة تنشــيط الوظيفــة الإضافيــة Solver. بعــد تنشــيط Solver وباســتخدام 
لنــا  سيســمح  بنــا  الخــاص  الســيناريو  فــي  أنــه  لهــم  اشــرح  والمناقشــة،  الحــوار  اســتراتيجية 
 Scenario manager الــذي قمنــا بتشــغيله عــن طريــق  بــإدراك الإجــراء العكســي   Solver
فــي الــدرس الســابق. بشــكل أكثــر تحديــدًا وضّــح لهــم أنهــم ســيضعون كهــدف مســتقبلي قيمــة 
إجمالــي الدخــل تســاوي 20,000 دولار وســيتحققون مــن عــدد المنتجــات التــي يجــب عليهــم 

بيعهــا لتحقيــق هــذا الهــدف.
باســتخدام كتــاب الطالــب صفحــة 67، اشــرح للطلبــة معامــات Solver التــي يجــب ضبطهــا 	<

وهــي: الخليــة المســتهدفة والخليــة المتغيــرة وخلايــا القيــود.
>	 Solver باســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة وضّــح للطلبــة أنــه ســيتم أولًا إجــراء تحليــل

اســتخدام  منهــم  اطلــب  المباشــر  التعليــم  اســتراتيجية  وباســتخدام  ذلــك  بعــد  قيــود.  بــدون 
إجمالــي  هــدف  لتحقيــق  بيعهــا  عليهــم  يجــب  التــي  المنتجــات  عــدد  مــن  للتحقــق   Solver

دولار.  20000 يســاوي  الــذي  الدخــل 
بعــد ذلــك اذكــر للطلبــة أنهــم ســيقومون بإجــراء تحليــل Solver بقيــود. بشــكل أكثــر تحديــدًا 	<

اتخــاذ  أجــل  مــن   Solver أنهــم سيســتخدمون  لهــم  اشــرح  والمناقشــة،  الحــوار  وباســتخدام 
قــرارات بنــاءً علــى مقــدار مــا يمكنهــم خفضــه مــن تكاليــف الإنتــاج أو مقــدار زيــادة عــدد العناصــر 
لــكل منتــج لتحقيــق هــدف 20000 دولار كدخــل. باســتخدام اســتراتيجية  تــمّ انتاجهــا  التــي 
الحــوار والمناقشــة، اشــرح لهــم المقصــود بالقيــد ثــم اذكــر لهــم أنــه يمكنهــم وضــع قيــد بأننــا لا 
نريــد أن يتأثــر الســعر النهائــي لمنتجاتنــا. قــد يختلــط الأمــر علــى الطلبــة فيمــا يتعلــق بالأعمــدة 
ــز علــى حقيقــة أنهــم ســيقومون 

ّ
التــي يجــب تعيينهــا كخلايــا مســتهدفة ومتغيــرات القــرار. رك

بتعييــن "إجمالــي الدخــل" ليكــون الخليــة  المســتهدفة والأعمــدة "تكلفــة الإنتــاج" و "تكلفــة 
النقــل" و "تكلفــة التســويق" و "إجمالــي الوحــدات المباعــة فــي عــام 2020" لتكــون متغيــرات 
القــرار. ســتكمن القيــود فــي أنّ العمــود "الســعر النهائــي" لــن يتغيــر، ولكــن ســوف يجــب عليهــم 
تعييــن كل عمــود بشــكل يــدوي. بعــد تشــغيل Solver اشــرح للطلبــة أن التغييــرات ســتظهر 

علــى الأعمــدة التــي قامــوا بتعيينهــا كمتغيــرات قــرار.
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 أخيــرًا، باســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة وكتــاب الطالــب، قــارن بيــن Goal Seek و 	<
وأن بالقيــود  يتعلــق  بينهمــا  الأساســي  الاختــاف  علــى  التركيــز  مــع   Excel Solver 

Excel Solver يعطينا نتائج أفضل بناءً على هذه القيود.

اتيجيات غلق الدرس	 اس�ت

الــدرس وقــم بتقييــم معرفتهــم مــن  الــدرس تأكــد مــن فهــم الطلبــة لجميــع أهــداف  ي نهايــة 
�ف 	

الحــر:  لا  المثــال  ســبيل  عــى  أســئلة  خــال 

هل تستطيع أن تتذكر:	<

• ما هو Excel Solver وكيف يمكننا استخدامه للتعامل مع مشاكل التحسين.	

• كيف يمكننا استخدام Solver مع قيود وبدون قيود.	

ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكررّها معهم. 	<
ّ
ذك

ساعد الطلبة على رسم خريطة مفاهيمية للدرس.	<

يمكنك الاستعانة بتدريبات الكتاب ضمن الاستراتيجيات التي ستستخدمها لغلق الدرس.	<

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

يمكنــك اســتخدام التدريــب الرابــع مــن الــدرس ضمــن اســتراتيجية  	
  What If غلــق الــدرس لضمــان فهــم الطلبــة لكيفيــة تطبيــق تحليــل

واقعيــة. ســيناريوهات  علــى 

ي ع�ش | كتاب الطالب | صفحة 77
المستوى الثا�ن

تدريبات إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

النتائــج 	< هــذه  مقارنــة  الطلبــة  مــن  اطلــب  للــدرس،  الرابــع  التدريــب  مــن  الانتهــاء  بعــد 
بالنظريــة المشــروحة. اطلــب منهــم إلقــاء الضــوء علــى نقــاط القــوة والضعــف عنــد إجــراء 
اطلــب  ثــمّ   .Solver و   Scenario Manager و   Goal Seek باســتخدام  تحليــل 

منهــم تقديــم نتائجهــم أمــام الصّــف حتــى يتمكــن جميــع الطلبــة مــن التعليــق عليهــا.

الفروق الفردية

4



الإجابات النموذجية للتدريبات:

ما هي أداة Excel Solver؟

1

لمحــاكاة  صممــت  ي 
والــ�ت  Microsoft Excel ي 

�ف  )add-in( الإضافيــة  الأدوات  إحــدى  هي 
ن نمــاذج الأعمــال المختلفــة. ويمكننــا اســتخدامها لتحديــد القيــم القصــوى مثــل اعــى  وتحســ�ي
ي 

ي خليــة -تســى الخليــة الــ�ت
ــح أو القيــم الدنيــا مثــل اقــل تكلفــة الممكنــة لقيمــة مخزنــة �ف ـ ربـ

تحتــوي هــذه القيمــة بالخليــة المســتهدفة- عــن طريــق تغيــري قيــم نطــاق مجموعــة مــن الخلايــا.

 .Goal Seek مقارنة تحديد الهدف Excel Solver ح مزايا برنامج ا�ش

2

ات متعــددة، بينمــا يمكــن  ي تســتخدم متغــري
يســتطيع Solver حــل الصيــغ )أو المعــادلات( الــ�ت

ي ظــلّ وجــود متغــري واحــد فقــط. يســمح لنــا Solver بتغيــري القيــم 
اســتخدام Goal Seek �ف

ي خليــة واحــدة. 
فيمــا يصــل إلى 200 خليــة، بينمــا يســمح Goal Seek بتغيــري القيمــة فقــط �ف

 Goal Seek بينمــا يحفــظ  ، أكــرث أو  الممكــن حفــظ نمــوذج واحــد  مــن   Solver باســتخدام
تعــ�ي  ي 

الــ�ت ات  المتغــري قيمــة  عــى  للعثــور   Solver اســتخدام  يمكــن  فقــط.  واحــدة  نتيجــة 
ة أو قيمــة محــددة، بينمــا يحتــوي Goal Seek عــى  الصيغــة قيمــة قصــوى أو قيمــة صغــري
قيمــة إخــراج واحــد فقــط كخيــار. يســمح Solver بإضافــة قيــود يجــب أن تكــون حقيقيــة حــىت 

يكــون الحــل صحيحًــا، بينمــا لا يســتخدم Goal Seek قيــودًا.
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4

قم بتشغيل نفس السيناريو الموصوف نظريًا وحاول هذه المرة تغي�ي المزيد من الخلايا أو وضع 
قيود مختلفة.

3

تلميح:

ي هــذا الــدرس مــن أجــل 
ي تعلموهــا �ف ســاعد الطلبــة عــى تطبيــق المهــارات الــ�ت

ز  ك�ي . وضّح لهم أنهم ســيقومون بال�ت ي
اســتخدام Excel Solver بقيود كما ينب�غ

ي ســيطبقونها. ي يريدونهــا، مــن أجــل تحديــد نــوع القيــود الــ�ت عــى نــوع النتائــج الــ�ت

افتــح ملــف "Exercise.xlsx" الــذي يحتــوي عــى جــدول الدخــل الســنوي الــذي قمــت بإنشــائه 
ي الجــدول وحــاول 

. خصــص بضــع دقائــق لملاحظــة جميــع القيــم الموجــودة �ف ي
ي الــدرس الثــا�ن

�ف
تحديد أعمدة البيانات أو صفوف البيانات المناسبة لتشغيل برنامج Excel Solver. ثم حاول 
Exercise_" ن ي يمكننــا تطبيقهــا عــى بحثنــا. احفــظ الملفــات بالاســم�ي ي نــوع القيــود الــ�ت

التفكــري �ف
."Exercise_Solver with limits.xlsx" و "Solver.xlsx

4

تلميح:

ي هــذا الــدرس مــن أجــل 
ي تعلموهــا �ف ســاعد الطلبــة عــى تطبيــق المهــارات الــ�ت

ز  ك�ي . وضّح لهم أنهم ســيقومون بال�ت ي
اســتخدام Excel Solver بقيود كما ينب�غ

ي ســيطبقونها. ي يريدونهــا مــن أجــل تحديــد نــوع القيــود الــ�ت عــى نــوع النتائــج الــ�ت
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ي قمت  ي تحتوي على أفضل سيناريوهات الممارسات ال�ت افتح ملفات Excel الثلاثة ال�ت
بإنشائها:

"Exercise_Scenario.xlsx" 1( ملف(

)2( ملف "Exercise_Solver.xlsx" و

."Exercise_Solver with constraints.xlsx" 3( ملف(

الآن بعد أن تم تنفيذ جميع السيناريوهات على بياناتك الأصلية، قارن بينها واكتب الفروق. 
بصفتك مدير مبيعات أي مدير ستختار لمتابعة مبيعاتك؟ برر إجابتك.

5

تلميح:

ي هــذە الوحــدة مــن أجــل 
ي تعلموهــا �ف ســاعد الطلبــة عــى تطبيــق المهــارات الــ�ت

ي تــمّ اكتســابها والتوصــل إلى حلــول مناســبة. ن جميــع المعلومــات الــ�ت المــزج بــ�ي
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وع  نشاط الم�ش

التلميحات وأفضل الممارسات 

بيــن 	< الجمــع  أجــل  مــن  الوحــدة  تتناولهــا  التــي  النظريــة  المفاهيــم  دراســة  علــى  الطلبــة  ع  شــجِّ
التمــور. تبيــع  التــي  الشــركة  مبيعــات  بيانــات  لتحليــل  وتطبيقهــا  المكتســبة  المعرفــة 

يعملــون كمديــر 	< أنهــم  بافتــراض  الســنوي،  للدخــل   Excel جــدول  إنشــاء  الطلبــة  مــن  اطلــب 
تــمّ  التمــور  مــن  لنــوع جديــد  فــي حجــم مبيعاتهــا  نمــوًا  أظهــرت  الشــركة  لشــركة وأن  مبيعــات 

الســابق. العــام  خــال  الســوق  فــي  عرضــه 

بنــاءً علــى 	< المنتــج  Excel يوضــح كيفيــة حســاب ســعر  بإنشــاء جــدول  بعــد ذلــك ســيقومون 
 Goal و Scenario Manager طريقــة التســعير علــى أســاس التكلفــة. بعــد ذلــك وباســتخدام
مــن  بيعهــا  عليهــم  يجــب  التــي  للعناصــر  الإجمالــي  العــدد  علــى  العثــور  عليهــم  يتعيــن   Seek
ــح قــدره 50000 دولار، وعــدد العناصــر التــي ســيتعين عليهــم بيعهــا  ـ أجــل الحصــول علــى ربـ
شــهريًا لتحقيــق ربــــح قــدره 50000 دولار. فــي النهايــة ســيتعين عليهــم تحويــل جميــع العمــات 
إلــى الريــال القطــري. اطلــب منهــم حفــظ جميــع الســيناريوهات التــي تــم إنشــاؤها فــي ملفــات 

مختلفــة حتــى يتمكنــوا مــن حفظهــا جميعًــا بشــكل منفصــل.

الفروق الفردية

تدريبات إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع 

دمًــا فــي تحليلهــم ومقارنــة 	<
ُ
ع الطلبــة علــى المضــيّ ق بعــد الانتهــاء مــن مشــروع الوحــدة، شــجِّ

جميع الســيناريوهات التي تم إجراؤها. وبشــكل أكثر تحديدًا، ســيفترضون أن صاحب الشــركة 
يطلــب منهــم إنشــاء عــرض تقديمــي يشــتمل علــى كل المعلومــات التــي تــمّ الحصــول عليهــا مــن 
نتائــج التحليــل، لذلــك يتعيــن عليهــم تقديمــه أمــام الصّــف، وإبــداء التعليقــات والاقتراحــات مــن 

أجــل مســتقبل مبيعــات الشــركة.



وصف الوحدة

ي هــذه الوحــدة عــى تصميــم مســتندات الأعمــال باســتخدام أدوات النــرش 
ســيتعرف الطلبــة �ف 	

. ســيتمكنون مــن تحديــد العنــاصر الرئيســة المُكونــة لمســتندات الأعمــال، وتحديــد أهــم  ي المكتــ�ب
الاعتبــارات الخاصــة بالتصميــم لإنشــاء مســتندات ونمــاذج ســهلة الاســتخدام.

ما سيتعلمه الطالب

ما هو مستند الأعمال.	<

أنواع مستندات الأعمال.	<

أنماط كتابة مستندات الأعمال.	<

تنسيق أنواع مستندات الأعمال المختلفة.	<

>	. ي الرسمي
و�ن يد الإلك�ت هيكلية ال�ب

>	.Outlook ي رسمي باستخدام
و�ن إنشاء بريد إلك�ت

مبادئ تصميم مستندات الأعمال.	<

عناصر تصميم المستند.	<

ي تصميم مستندات الأعمال.	<
�اعتبارات استخدام النصوص والخطوط �ف

ي مستندات الأعمال.	<
محاذير استخدام النصوص �ف

ي تصميم مستندات الأعمال.	<
�العناصر المرئية المستخدمة �ف

افية.	< أنواع الس�ي الذاتية الاح�ت

ة الذاتية.	< هيكلية الس�ي

>	.Word ي
ة ذاتية اعتمادًا على القوالب �ف إنشاء س�ي

>	. ماهو الخطاب الرسمي

الوحدة الثانية

ن�ش الأعمال المكتبية
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ي كتابة الخطابات الرسمية.	<
التوجهات المستخدمة �ف

>	. ي صياغة محتوى الخطاب الرسمي
النصائح المفيدة �ف

بعض أنواع الخطابات الرسمية المتخصصة.	<

هيكلية الرسالة الرسمية.	<

>	.Word ي
إنشاء خطاب رسمي باستخدام القوالب �ف

ما هو نموذج الأعمال.	<

ن النماذج اليدوية ونماذج الويب.	< الفرق ب�ي

مزايا استخدام النماذج المطبوعة.	<

مزايا استخدام نماذج الويب.	<

التخطيط لإنشاء النموذج.	<

ي الاهتمام بها لإنشاء نموذج ناجح.	<
ي ينب�غ �الجوانب ال�ت

النصائح والإرشادات الخاصة بتصميم وتنسيق النماذج.	<

>	.Scribus إنشاء نموذج طلب باستخدام

�أهم أنواع الاستطلاعات المستخدمة لقياس رضا العملاء.	<

ي نماذج استطلاعات رضا العملاء.	<
�أنواع المستخدمة �ف

إنشاء استبانة ورقية لقياس رضا العملاء.	<

ما هو تقرير الأعمال.	<

الأهداف الرئيسة لتقارير الأعمال.	<

الأنواع الشائعة لتقارير الأعمال.	<

المكونات الأساسية لتقرير الأعمال.	<

ما هي مستندات المعاملات.	<

أهمية الفوات�ي للمؤسسات التجارية.	<

>	.Scribus إنشاء فاتورة باستخدام
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نتاجات التعلم

مستندات الأعمال وأنواعها.	<

ي كتابة مستندات الأعمال، وخصائص كل منها.	<
الأنماط المستخدمة �ف

>	.Outlook ي رسمي باستخدام
و�ن إنشاء بريد إإلك�ت

�مبــاديء تصميــم مســتندات الأعمــال وكيفيــة توظيــف العنــاصر المرئيــة والبصريــة المســتخدمة 	<
ي ذلــك.

�ف

افية وأنواعها وهيكليتها.	< ة الذاتية الاح�ت الس�ي

>	.Word ي
ة ذاتية باستخدام القوالب �ف إنشاء س�ي

الخطاب الرسمي وتوجهات صياغته.	<

بعض أنواع الخطابات الرسمية المتخصصة.	<

>	.Word ي
إنشاء خطاب رسمي باستخدام القوالب �ف

نماذج الأعمال وأنواعها.	<

مزايا استخدام كل من النماذج المطبوعة ونماذج الويب.	<

ي محتواه وتصميمه.	<
ي إعداد نموذج ناجح �ف

ي تساهم �ف النصائح والإرشادات ال�ت

>	.Scribus تصميم نموذج باستخدام

ي إعدادها.	<
استطلاعات رضا العملاء وأنواعها والأسئلة المستخدمة �ف

>	.Scribus تصميم استبانة يدوية لاستطلاع رضا العملاء باستخدام

ي المؤسسات.	<
تقارير الأعمال وأهداف استخدامها �ف

أنواع التقارير ومكوناتها الأساسية.	<

ي المؤسسات التجارية.	<
مستندات المعاملات واستخدامها �ف

>	 .Scribus تصميم فاتورة باستخدام برنامج
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معاي�ي المنهاج المغطاة

المجال الرئيس: البحث والابتكار

المحور: ريادة الأعمال

نتاجات التعلمالمعيار

G12H.RI.EN.1 مناقشة كيفية 
تأث�ي شكل وثيقة الأعمال على 

وظيفتها.

ن المبادئ التوجيهية لتصميم  G12H.RI.EN.1.1 المقارنة ب�ي
المستندات وتوضيح أوجه التباين والاختلاف بينها.

المجال الرئيس: الإنتاجية والتعاون 	

المحور: الإنتاجية وأدوات الإبداع

نتاجات التعلمالمعيار

G12H.PC.PCT.1 استخدام 
أدوات تكنولوجيا المعلومات 
والاتصالات )ICT( المُناسبة 

لتصميم المستندات المتعلقة 
بقطاع الأعمال.

 G12H.PC.PCT.1.1 
إنشاء نماذج الأعمال والتقارير.
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إدارة الأعمال

كات والأعمــال وذلــك مــن خلال      ســيتعرف الطلبــة عــى مفهــوم الــرش
ي الأعمال.

إنشــاء المســتندات الرســمية المختلفة المستخدمة �ف

ي ع�ش | كتاب الطالب | صفحة 142
الصف الثا�ن

روابط شمولية وتكاملية المنهاج

المهارات الحياتية

ة الذاتية والخطابات الرســمية،      ســيتعلم الطلبة كيفية إنشــاء الســريّ
ي حياتهم العملية. 

وسيســتفيدون من هذه المعرفة الأساســية �ف

ي ع�ش | كتاب الطالب | صفحة 112
الصف الثا�ن

ية ز اللغة العربية واللغة الإنجل�ي

ية أثناء تعلمهم  ز ي اللغة العربية والإنجل�ي
    سينمي الطلبة مهاراتهم �ف

كيفية كتابة المستندات بلغة رسمية.

ي ع�ش | كتاب الطالب | صفحة 91
الصف الثا�ن

ورية السابقة المعارف والمهارات ال�ض

>	.Outlook ي باستخدام
و�ن يد الإلك�ت ي كتابة وتنسيق ال�ب

توافر المعرفة الأساسية �ف

>	.Word ي
ي كتابة وتنسيق المستندات �ف

توافر المعرفة الأساسية �ف
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كتاب الطالب

12
ي
الفصل الدراسي الثا�ن

2020-2021

النسخة التجريبية

المسار العلمي 
ومسار الإنسانيات

الحوسبة وتكنولوجيا المعلومات

المسار العلمي ومسار الإنسانيات

ي ع�ش - كتاب الطالب(
)الصف الثا�ن

الأدوات والأجهزة 

>	. ي حاسوب مكت�ب

>	Microsoft Outlook

>	Microsoft Word

>	Scribus

>	G12HS_U2_L2_Cover_letter_ar.docx

>	G12HS_U2_L2_image1.png

ة_ذاتية_3	< G12HS_U2_L2.docx_س�ي

>	G12HS_U2_L3_Customer_satisfaction_form.sla

>	G12HS_U2_L3_graphic-page001.png

>	G12HS_U2_L3_Order_form.sla

>	G12HS_U2_L3_QATAR_LOGO_final.jpg

>	G12HS_U2_L3_Invoice.sla
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الوحدة 2

مستندات الأعمال

وصف الدرس

ن مســتندات العمــل الرســمية  ز الطلبــة الاختلافــات بــ�ي الغــرض مــن هــذا الــدرس أن يمــ�ي 	
ز  كــ�ي ي رســ�ي خــاص بالأعمــال لل�ت

و�ن وغــري الرســمية. ســيقومون كذلــك بإنشــاء بريــد إلكــرت
المســتند. لتصميــم  الأساســية  والعنــاصر  الأعمــال  مســتندات  تصميــم  مبــادئ  عــى 

ما سيتعلمه الطالب

ما هو مستند الأعمال.	<

أنواع مستندات الأعمال.	<

أنماط كتابة مستندات الأعمال.	<

تنسيق أنواع مستندات الأعمال المختلفة.	<

هيكلية البريد الإلكتروني الرسمي.	<

>	.Outlook إنشاء بريد إلكتروني رسمي باستخدام

مبادئ تصميم مستندات الأعمال.	<

عناصر تصميم المستند.	<

�اعتبارات استخدام النصوص والخطوط في تصميم مستندات الأعمال.	<

محاذير استخدام النصوص في مستندات الأعمال.	<

�العناصر المرئية المستخدمة في تصميم مستندات الأعمال.	<

نتاجات التعلم

مستندات الأعمال وأنواعها.	<

الأنماط المستخدمة في كتابة مستندات الأعمال، وخصائص كل منها.	<

>	.Outlook إنشاء بريد إلكتروني رسمي باستخدام

والبصريــة 	< المرئيــة  العناصــر  توظيــف  وكيفيــة  الأعمــال  مســتندات  تصميــم  �مبــاديء 
ذلــك. فــي  المســتخدمة 

الدرس 1
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المصطلحات

يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

Business documentمستند الأعمال

ي رسمي
و�ن Formal emailبريد إلك�ت

Business Lettersخطابات الأعمال

Business reportsتقارير الأعمال

Transactional documentsمستندات المعاملات

Commercial documentsالمستندات التجارية

Formal styleالنمط الرسمي

Informal styleالنمط غ�ي الرسمي

Proximityالتقارب

Alignmentالمحاذاة

Repetitionالتكرار

Contrastالتباين
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التحديات المتوقعة 	

الرســمية 	< المســتندات  بيــن  التمييــز  الطلبــة  بعــض  يســتطيع  لا  قــد 
والمناقشــة  الحــوار  اســتراتيجية  باســتخدام  الرســمية.  وغيــر 
الأساســي  الاختــاف  بــأن  لهــم  اشــرح  الأمثلــة  بعــض  وطــرح 
ففــي  المســتخدمة،  والصيغــة  اللغــة  فــي  يتلخــص  النوعيــن  بيــن 
بســيطة  المســتخدمة  اللغــة  تكــون  الرســمية  غيــر  المســتندات 
يوميًــا  المتــداول  الــكلام  تشــبه  عبــارات  أو  كلمــات  مــن  وتتكــون 
بتنســيقٍ مُبســط، بينمــا فــي المســتندات الرســمية تكــون اللغــة أكثــر 
. ً
وتفصيــا  

ً
دقــة أكثــر  المســتند  تنســيق  ويكــون  وتعقيــدًا   

ً
 تفصيــا

التمهيد 	 

ــد لغــرض هــذا الــدرس فــي أن يتعــرف الطلبــة علــى المقصــود بمســتند الأعمــال. يمكنــك  مهِّ 	
مثــل: الأســئلة  بعــض  طــرح 

• هل سبق وأن عاينت مستندًا للأعمال في حياتك اليومية؟	

• مــا هــو نــوع المســتندات المُســتخدمة فــي مؤسســات القطــاع العــام؟ هــل يتــم كتابــة 	
؟

ً
 وتفصيــا

ً
هــذه المســتندات باللغــة التــي نســتخدمها بشــكلٍ يومــي أم أنهــا أكثــر دقــة

اســتمر فــي شــرح المقصــود بمســتندات الأعمــال للطلبــة بتوضيــح أنهــا المســتندات المتعلقــة 	<
بعمليــات الشــركات أو المؤسســات، والتــي تشــمل المراســات والفواتيــر والســجلات والتقاريــر 
والنمــاذج ومعلومــات العمــاء والمبيعــات. قــم بالتأكيــد علــى حقيقــة أن المؤسســات والشــركات 
الأخــرى،  والمعامــات  الأعمــال  ولإجــراء  بينهــا  فيمــا  للتواصــل  المســتندات  هــذه  تســتخدم 

وكذلــك تُســتخدم لدراســة إنتاجيــة المؤسســة وتحليــل كفــاءة أعمالهــا.

التلميحات الخاصة بالتنفيذ 	 

بعــد شــرح مصطلــح مســتند الأعمــال، اســتمر بشــرح كيفيــة تنســيق هــذه المســتندات رقميًــا. 	<
ــح للطلبــة أنــه فــي  باســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة وبالاســتعانة بكتــاب الطالــب وضِّ
وبشــكلٍ مضطــرد، حيــث  تدريجيًــا  المطبوعــة  والمســتندات  الــورق  عــن  التخلــي  يتــم  عصرنــا 
ــد 

ّ
تقــوم الشــركات والمؤسســات بإحــال المســتندات الرقميــة عوضًــا عنهــا فــي بيئــة الأعمــال. أك
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لهــم أيضًــا ضــرورة وجــود نســخة احتياطيــة ورقيــة مــن المســتندات، واســتمر بنقاشــهم بطــرح 
بعــض الأســئلة مثــل: 

• مــا هــي الحــالات التــي يُفضــل بهــا اســتخدام نســخة مطبوعــة مــن المســتندات كنســخة 	
احتياطية؟

الأساســية 	< الأعمــال  مســتندات  أنــواع  للطلبــة  اعــرض  الطالــب،  بإرشــادات كتــاب  بالاســتعانة 
ومســتندات  الأعمــال،  وتقاريــر  العمــل،  وخطابــات  الإلكترونــي،  البريــد  رســائل  كالتالــي: 
يمكنــك  للطلبــة  المســتندات  مــن  الأنــواع  هــذه  ولتوضيــح  العامــة.  والمســتندات  المعامــات 
هــذه  علــى  الأمثلــة  بعــض  وعــرض  الإنترنــت  لتصفــح  الفصــل  أمــام  العــرض  جهــاز  اســتخدام 

مثــل: الطلبــة  علــى  الأســئلة  بعــض  وطــرح  النقــاش  اســتخدام  أيضًــا  يمكنــك  المســتندات. 

• مــا هــي الحــالات التــي قــد نحتــاج بهــا إلــى اســتخدام كل نــوع مــن المســتندات الســابقة 	
فــي حياتنــا اليوميــة؟

للطلبــة 	< لتشــرح  الطالــب  مــن كتــاب   91 و   90 الصفحــات  فــي  الموجــودة  بالأمثلــة  اســتعن 
ــح لهــم باســتخدام  الاختــاف الرئيــس بيــن مســتندات الأعمــال الرســمية وغيــر الرســمية. وضِّ
النقــاش أن الاختــاف الرئيــس يعتمــد علــى اللغــة المكتوبــة، ففــي المســتندات غيــر الرســمية 
لغــة  الرســمية  المســتندات  فــي  نســتخدم  بينمــا  شــائعة،  يوميــة  وتعبيــرات  نســتخدم كلمــات 
أكثــر تعقيــدًا مــع مفــردات رســمية. يمكنــك أيضًــا الاســتعانة بالمقارنــة الموجــودة فــي الجــدول 

أكبــر للطلبــة. 92 لتوضيــح هــذه الاختلافــات بصــورة  صفحــة 

الأعمــال 	< مســتندات  تنســيقات  للطلبــة  وضّــح  والمناقشــة  الحــوار  اســتراتيجية  باســتخدام 
المختلفــة مبينًــا لهــم أن كل نــوع مــن مســتندات العمــل يمتلــك تنســيقه الخــاص الــذي يجــب 

المســتندات. تنســيق  عنــد  الاعتبــار  بعيــن  أخــذه 

اســتمر فــي تعريــف الطلبــة بالجــزء العملــي مــن الــدرس المتعلــق بإنشــاء حســاب بريــد إلكترونــي 	<
رســمي. باســتخدام النقــاش ركــز علــى وجــه التحديــد علــى هيكليــة البريــد الإلكترونــي. اســتعن 
بالمثــال الموجــود فــي الصفحــة 95 مــن كتــاب الطالــب لتوضــح لهــم أن هيكليــة رســالة البريــد 

الإلكترونــي الرســمية الأساســية تتكــون مــن التحيــة والمحتــوى الرئيــس والخاتمــة.

اســتمر بتوضيــح الجانــب العملــي مــن الــدرس مــن خــال التعليمــات المباشــرة، واشــرح لهــم 	<
.Outlook كيفيــة إنشــاء رســالة بريــد إلكترونــي رســمية باســتخدام 

ــح للطلبــة الســيناريو الافتراضــي لوجــود 	< باســتخدام التعلــم القائــم علــى حــل المشــكلات، وضِّ
قطــر،  فــي   2022 العالــم  لــكأس  التذكاريــة  بالهدايــا  الخــاص  الإلكترونــي  المتجــر  تديــر  شــركة 
 مديــر المــوارد البشــرية 

ً
وبالتالــي فهــي بحاجــة إلــى مجموعــة مــن المســتندات التجاريــة. فمثــا

فــي الشــركة يرغــب بإرســال بريــد إلكترونــي إلــى موظفــةٍ لكــي يبلغها بالاجتماع القــادم بخصوص 
وإرســال  لتنســيق   Microsoft Outlook اســتخدام  ســيتم  الشــركة.  فــي  الجديــد  منصبهــا 

الرســالة الموجــودة صفحــة 96 مــن كتــاب الطالــب.

باســتخدام 	< الأعمــال.  مســتندات  تصميــم  مبــادئ  علــى  الــدرس  نهايــة  فــي  الطلبــة  ســيتعرف 
ــح لهــم أنــه عندمــا نتحــدث عــن تصميــم مســتندات العمــل،  اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة وضِّ
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علــى مجــرد  الأمــر  يقتصــر  فــا  المســتند،  ذلــك  لمظهــر  المختلفــة  الجوانــب  إلــى  نشــير  فإننــا 
 مرئيًــا للمعلومــات التــي تجمع 

ً
كلمــات مطبوعــة علــى بعــض الصفحــات، بــل يمتــد ليكــون تمثيــا

بيــن النــص والصــور، ولهــذا الســبب يجــب أن يطــرح تصميــم المســتند الفكــرة الرئيســة عنــه إلــى 
المســتلمين بصــورة فعّالــة.

 اســتعن بكتــاب الطالــب لتوضــح لهــم المبــادئ الأربــــع الأساســية لتصميــم مســتندات الأعمــال، 	<
رهــم أيضًــا بــأن كل مســتندٍ يحتــوي علــى عناصــر 

ِّ
وهــي التقــارب والمحــاذاة والتكــرار والتبايــن. ذك

تشــكل محتــواه المرئــي، ولذلــك يجــب اختيــار هــذه العناصــر وتنظيمهــا بعنايــة لتتوافــق مــع 
المهمــة  العناصــر  بــأن  لهــم  اشــرح  للمســتند.  المثالــي  التصميــم  لتشــكل  المذكــورة  المبــادئ 
تتمثــل فــي النصــوص والخطــوط والمســاحات الفارغــة والألــوان والعناصــر المرئيــة والقوائــم 
والجــداول. اســتخدم الأمثلــة الموجــودة فــي الصفحــات مــن 101 إلــى 104 مــن كتــاب الطالــب 

لتتأكــد مــن فهــم الطلبــة لماهيــة كل عنصــر.

اتيجيات غلق الدرس	 اس�ت

فــي نهايــة الــدرس تأكــد مــن فهــم الطلبــة لجميــع أهــداف الــدرس وتقييــم معرفتهــم مــن خــال 	<
أســئلة علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: 

هل تستطيع أن تتذكر:	<

•  مفهوم مستندات الأعمال وأنواعها.	

• ما الفرق بين النمط الرسمي وغير الرسمي في كتابة مستندات الأعمال؟	

•  الأنماط المستخدمة في كتابة مستندات الأعمال، وخصائص كل منها.	

• 	.Outlook إنشاء بريد إلكتروني رسمي باستخدام 

•  �مبــاديء تصميــم مســتندات الأعمــال وكيفيــة توظيــف العناصــر المرئيــة والبصريــة 	
المســتخدمة فــي ذلــك.

ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكرّرها معهم.	<
ِّ
ذك

ساعد الطلبة على رسم خريطة مفاهيمية للدرس.	<

يمكنك الاستعانة بتدريبات الكتاب ضمن الاستراتيجيات التي ستستخدمها لغلق الدرس.	<
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تدريبات إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعــد إكمــال الطلبــة للتدريــب الثامــن، اطلــب منهــم إعــداد عــرض تقديمــي لصــف آخــر يتــم 	<
فيــه عــرض بريدهــم الإلكترونــي الرســمي الــذي كتبــوه، وشــرح أجزائــه الرئيســة، وتوضيــح 

كيفيــة إنشــائه بنــاءً علــى الجانــب النظــري الــذي تعلمــوه مســبقًا.

الفروق الفردية

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

ضمــن  الــدرس  هــذا  فــي  الســادس  التدريــب  اســتخدام  يمكنــك      
الاســتراتيجية الختاميــة لتحســين قــدرات الطلبــة ولمســاعدتهم علــى 

الــدرس. هــذا  فــي  التــي وردت  الرئيســة  المفاهيــم  اســتيعاب 

ي ع�ش | كتاب الطالب | صفحة 107
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الإجابات النموذجية للتدريبات:

1. �من أنواع مستندات الأعمال 
ي التواصل 

ي تستخدم �ف وال�ت
ن المؤسسات والأطراف  ب�ي

الخارجية.

ي
و�ن يد الإلك�ت ال�ب

خطابات الأعمال

تقارير الأعمال

المستندات التجارية

ي 
2. �من المبادئ الأساسية �ف

تصميم مستندات الأعمال 
ي تجميع العناصر ذات  وتع�ن
العلاقة مع بعضها البعض.

التكرار

المحاذاة

التقارب

التباين

3. �تعت�ب من العناصر المرئية 
ي تستخدم لإظهار  وال�ت

المعلومات الإحصائية على 
شكل معلومات مرئية يسهل 

فهمها.

الصور الفوتوغرافية

الرسوم التوضيحية

القوائم والجداول

المخططات والرسوم البيانية

: اخ�ت الإجابة الصحية فيما يلي

1

ما هي مستندات الأعمال؟

2

أو  كة  ال�ش بعمليات  المتعلقة  المستندات  جميع  إلى  الأعمال  مستندات  مصطلح  يش�ي 
المؤسسة، وتشمل المراسلات والفوات�ي والسجلات والتقارير والنماذج ومعلومات العملاء 
كات تلك المستندات للتواصل وإجراء المعاملات  والمبيعات. تستخدم المؤسسات و ال�ش

ها، ولدراسة إنتاجية المؤسسة وتحليل كفاءة عملياتها. التجارية وغ�ي
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ن النمط الرسمي وغ�ي الرسمي لكتابة مستندات الأعمال. قارن ب�ي

4

 جهات 
ً
المستندات هم عادة ي هذه 

الرسمية، فإن متل�ق بالمستندات  الأمر  يتعلق  عندما 
، ولذلك يتم استخدام 

ً
رسمية أو هيئات خارجية عن المؤسسة كالدوائر الحكومية مثل

وتوكولات وقواعد الاتصال الرسمي  ن الاعتبار ال�ب اللغة الرسمية للمخاطبة مع الأخذ بع�ي
وكذلك تطبيق تنسيق محدد.

ي المستندات غ�ي الرسمية، فإنهم عبارة عن زملاء العمل أو 
أما عندما يتعلق الأمر بمتل�ق

المدير المبا�ش والأصدقاء، ولذلك يتم استخدام لغة بسيطة مع بعض التفصيل ولكن مع 
ن الاعتبار آداب الاتصال العامة، دون الحاجة إلى تطبيق تنسيق محدد. الأخذ بع�ي

ن من أنواع مستندات الأعمال. اذكر اثن�ي

3

�

�

تلميح:

ن مــن الأنــواع  اطلــب مــن الطلبــة ذِكــر نوعــ�ي
تمــت  الأعمــال كمــا  لمســتندات  الخمســة 

ي كتــاب الطالــب.
الإشــارة إليــه �ف

تلميح:

ي كتــاب الطالــب، حــث الطلبــة عــى 
ي الصفحــة 92 �ف

بنــاءً عــى الجــدول الموجــود �ف
مقارنــة النمــط الرســ�ي وغــري الرســ�ي لكتابــة مســتندات الأعمــال.

ن  ي نمط التخاطب غ�ي الرسمي ب�ي
ي مراعاتها ح�ت �ف

ي ينب�غ
اذكر بعض الآداب الأساسية ال�ت

الأفراد داخل المؤسسة.

5

�

�

تلميح:

ن من الخمسة  شجّع الطلبة على ذكر نوع�ي
أنواع الخاصة بمستندات الأعمال كما هو 

ي كتاب الطالب صفحة 92.
مُشار إليه �ف
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مستندات  لكتابة  الرسمي  النمط  استخدام  عند  فقط  افية  والاح�ت المهنية  مراعاة  ي 
1. �ينب�غ

الأعمال.

حيث  شخص كان  لأي  الرسائل  ي كتابة 
�ف والمهنية  افية  الاح�ت على  المحافظة  	�يجب 

يمكن لهذه الرسائل ان تب�ق لأجل غ�ي مسمى لدى المستلم وقد يتم نسخها أو إعادة 
ي وصولها إلى جمهور عريض.

توجيهها إلى الآخرين مما يع�ن
كات والمؤسسات على  2. �هناك معاي�ي ثابتة لكتابة مستندات الأعمال وتعمل بها جميع ال�ش

اختلاف اختصاصاتها.

 ما نستخدم معاي�ي نموذجية أو موحدة لكتابة وتنسيق مستندات العمل، ومع 
ً
	�عادة

أو من مكان عمل إلى آخر، لذلك  لغة إلى أخرى  المعاي�ي من  ذلك فقد تختلف هذه 
ي يمليها مكان عملك.

عليك اتباع المعاي�ي ال�ت
ة الذاتية أن يتم ترقيم صفحاتها. 3. �من أهم خصائص تنسيق الس�ي

افية: تتكون عادة من صفحة واحدة فقط وبحجم خط يصل إلى  ة الذاتية الاح�ت 	�الس�ي
12 نقطة، مع هوامش لا تقل عن 0.5 بوصة من جميع الاتجاهات.

ن  ي المظهر الجمالي للمستند ولكن لا علاقة لها بانطباعات المتلق�ي
4. �تؤثر جودة التصميم �ف

ي يحتويــها. حول مصداقية ودقة المعلومات ال�ت

	�لا يرتكز التصميم الجيد للمستند على التخطيط الجيد فحسب، بل أيضًا على كيفية 
ي فهم سياق وجوهر المحتوى.

مساعدة المستلم �ف

صحح العبارات الآتية:

7

عدّد العناصر الأساسية لتصميم مستند الأعمال.

6

1.� النصوص والخطوط.

�2. المساحات الفارغة.

�3. الألوان.

�4. العناصر المرئية.

�5. القوائم والجداول.
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ي التصميم ازدادت جودة المستند.
5. كلما زادت الألوان المستخدمة �ف

ي عناصر 
ي استخدام ألوان النصوص، واختيارها بعناية لتتناسب مع با�ق

	�عدم المبالغة �ف
الفقرات على  الرئيسة والفرعية ونصوص  العناوين  ألوان  ي توحيد 

ينب�غ التصميم، كما 
امتداد المستند.

6. الخطوط ذات النمط Serif هي الأفضل لكتابة الفقرات الطويلة.

الأعمال، ولكن خطوط  Sans Serif مع مستندات  Serif و  الخطوط  وْعَا 
َ
ن 	�يتناسب 

ي تحتوي على الكث�ي من النصوص، 
ي الصفحات ال�ت

Sans Serif لا تعت�ب خيارًا جيدًا �ف
خطوط  أما  المختصرة،  والتعليقات  ة  القص�ي العناوين  مع  باستخدامها  يوصى  حيث 

ي القراءة.
Serif فتعت�ب أك�ث سهولة �ف

7. يطلق على المساحات الفارغة داخل المستند اسم "المساحة الإيجابية".

	�يُطلق على المساحات الفارغة داخل المستند اسم "المساحة السلبية" أو "المساحة 
البيضاء".

ي تحمل  ي مختلف الثقافات، مما يسهل اختيار ألوان التصميم ال�ت
8. �للألوان دلالات ثابتة �ف

الرسالة المناسبة لمتلقيها.

الداكن  اللون الأحمر  المثال فإن  الثقافات، فعلى سبيل  ي الألوان ع�ب 
	�قد تختلف معا�ن

ي 
ال�ت الألوان  أن  دائمًا من  تتأكد  أن  ي دولة قطر. عليك 

�ف ً وطنيًا  )الأدعم( يحمل مع�ن
تختارها تحمل مع�ن صحيحًا لجمهورك.

ية،  ي رسمي بصفتك مدير الموارد الب�ش
و�ن  بإنشاء بريد إلك�ت

ً
ي هذا الدرس، لقد قمت مسبقا

 �ف
ض  كة. الآن، لنف�ت ي ال�ش

كة عن اجتماع بشأن منصبها الجديد �ف ي ال�ش
من أجل إبلاغ أحد موظ�ف

ونيًا رسميًا  قية. اكتب بريدًا إلك�ت ية على ال�ت أنك هذا الشخص وتريد أن تشكر مدير الموارد الب�ش
.Outlook 

ً
حول ذلك مستخدما

8

تلميح:

ي 
ي هــذا الــدرس لإكمــال التدريــب. ســاعدهم �ف

ي تعلموهــا �ف ســاعد الطلبــة عــى تطبيــق المهــارات الــ�ت
.Outlook ي

ي باختيار الكلمات والعبارات المناسبة أولًا، ثم كتابتها �ف
و�ن تدوين مسودة بريد إلك�ت
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الوحدة 2

ة الذاتية والرسالة الرسمية الس�ي
الدرس 2

وصف الدرس

الذاتيــة والخطابــات  ة  بالســري المقصــود  الطلبــة  يــدرك  أن  الــدرس  لهــذا  العــام  الغــرض  	
عــى  ز  كــ�ي ال�ت مــع  التغطيــة  وخطــاب  ذاتيــة  ة  ســري بإنشــاء  ســيقومون  أنهــم  الرســمية، كمــا 

ســليم. بشــكلٍ  المســتندات  هــذه  ومحتــوى  هيكليــة  عــى  التعــرف 

ما سيتعلمه الطالب

أنواع السير الذاتية الاحترافية.	<

هيكلية السيرة الذاتية.	<

>	.Word إنشاء سيرة ذاتية اعتمادًا على القوالب في

ماهو الخطاب الرسمي.	<

التوجهات المستخدمة في كتابة الخطابات الرسمية.	<

النصائح المفيدة في صياغة محتوى الخطاب الرسمي.	<

بعض أنواع الخطابات الرسمية المتخصصة.	<

هيكلية الرسالة الرسمية.	<

>	.Word إنشاء خطاب رسمي باستخدام القوالب في

نتاجات التعلم

السيرة الذاتية الاحترافية وأنواعها وهيكليتها.	<

>	.Word إنشاء سيرة ذاتية باستخدام القوالب في

الخطاب الرسمي وتوجهات صياغته.	<

بعض أنواع الخطابات الرسمية المتخصصة.	<

>	.Word إنشاء خطاب رسمي باستخدام القوالب في
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المصطلحات

يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

افية ة ذاتية اح�ت Professional resumeس�ي

Formal letterرسالة رسمية

ة ذاتية متسلسلة زمنيًا  Chronological resumeس�ي

ة ذاتية وظيفية Functional resumeس�ي

ة ذاتية مدمجة Combination resumeس�ي

Complaint letterخطاب الشكوى  

 Thank you letterخطاب الشكر

 Cover letterخطاب التغطية

 خطاب التوصية/المرجعية
 Recommendation/Reference
letter

Resignation letterخطاب الاستقالة
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التحديات المتوقعة 	

قد لا يســتطيع الطلبة التمييز بين الســيرة الذاتية الرســمية وخطاب 	<
التغطيــة. اســتخدم النقــاش واطــرح بعــض الأمثلــة عــن اســتخدامات 
الذاتيــة الرســمية كالتقــدم للجامعــة لدراســة الماجســتير أو  الســيرة 
لتقديــم طلــب توظيــف للحصــول علــى وظيفــة، أمــا خطــاب التغطية 

فهــو مســتندٌ رســمي يتــم إرســاله إلــى جانــب الســيرة الذاتيــة.

إرفاقــه 	< يتــم  الــذي  الطلبــة أن خطــاب تغطيــة  يــدرك  أن  المهــم  مــن 
 إضافيــة لطــرح بعــض المعلومــات 

ً
مــع الســيرة الذاتيــة يوفــر مســاحة

المميــزة  المهــارات  حــول  التفاصيــل  مــن  المزيــد  وتقديــم  المهمــة 
والقــدرات التــي تــم ذكرهــا فــي الســيرة الذاتيــة، أو قــد يتنــاول أســباب 
المُرشــح  المتقــدم  هــذا  تجعــل  التــي  والأســباب  للوظيفــة  التقــدم 

لهــا. الأنســب 
 

التمهيد	 

ــد لغــرض هــذا الــدرس فــي أن يفهــم الطلبــة المقصــود بالســيرة الذاتيــة وخطــاب التغطيــة  مهِّ 	
مثــل:  الأســئلة  بعــض  طــرح  يمكنــك  الرســمي. 

• هل سبق لك وأن كتبت سيرتك الذاتية؟	

• متى في اعتقادك نحتاج إلى إرسال السيرة الذاتية؟	

التعليميــة 	< الإنجــازات  يُلخــص  مســتندٌ  بأنهــا  للطلبــة  الذاتيــة  الســيرة  مفهــوم  بشــرح  اســتمر 
والخبــرات العمليــة والمهــارات التــي تؤهــل الشــخص للحصــول علــى الوظيفــة، ويتــم تقديمهــا 
ــح للطلبــة بــأن الخطــاب الرســمي هــو  إلــى صاحــب العمــل لغــرض الترشــح لهــذه الوظيفــة. وضِّ
مســتند يتــم إنشــاؤه باســتخدام لغــة رســمية وفــق هيكليــة محــددة، ويُســتخدم بشــكل عــام فــي 

المعامــات الخارجيــة، مــع الإشــارة إلــى أنــك ســتتحدث أكثــر عــن هــذا لاحقًــا فــي الــدرس.
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التلميحات الخاصة بالتنفيذ 	 

الســيّرة 	< مــن  المختلفــة  الأنــواع  توضيــح  فــي  اســتمر  الذاتيــة،  بالســيرة  المقصــود  شــرح  بعــد 
الذاتيــة المهنيــة. اســتعن بإرشــادات كتــاب الطالــب لتشــرح لهــم كل نــوع مــع توضيــح الأمثلــة 

.110 الصفحــة  فــي 

اســتخدم اســتراتيجية الحوار والمناقشــة بعد ذلك لتوضيح هيكلية الســيرة الذاتية بالاســتعانة 	<
بالمثال في الصفحة 111، ووضح للطلبة أن الســيرة الذاتية يجب أن تحتوي بشــكلٍ أساســي 

على الاســم ومعلومات الاتصال والخلفية الأكاديمية ومهارات الشــخص.

ــح للطلبــة أن Microsoft Word يُعتبــر أداة رائعــة لإنشــاء الســيّر الاحترافيــة والجذابــة. 	< وضِّ
باســتخدام التعلــم القائــم علــى حــل المشــكلات، اشــرح للطلبــة أنهــم ســيقومون بإنشــاء ســيرة 
المتجــر  تديــر  التــي  للشــركة  توظيــف  لتقديــم طلــب   Microsoft Word باســتخدام  ذاتيــة 
الشــركة  أن  لنفتــرض  قطــر.  فــي   2022 العالــم  لــكأس  التذكاريــة  بالهدايــا  الخــاص  الإلكترونــي 
الخاصــة بالمتجــر تبحــث عــن مُرشــح لمنصــب مســاعد التســويق. وبشــكل أكثــر تحديــدًا، فــإن 
الطلبة ســيقومون بإنشــاء ســيرة ذاتية للمرشــح وليد حســن الذي تخرج مؤخرًا ويريد الحصول 

علــى هــذه الوظيفــة.

باســتخدام اســتراتيجية التعليــم المباشــر، اشــرح للطلبــة كيــف يمكنهــم البــدء بإنشــاء الســيرة 	<
 وإضافــة قالــب.

ً
الذاتيــة مــن خــال فتــح Microsoft Word أول

فــي 	< تــم وصفهــا  الذاتيــة الأساســية كمــا  اتبــاع هيكليــة الســيرة  القالــب علــى  سيســاعدهم هــذا 
النظــري.  الجانــب 

باســتخدام اســتراتيجية التعليــم المباشــر وبمســاعدة كتــاب الطالــب، اطلــب مــن الطلبــة تعديــل 	<
القالــب بــدءًا مــن إعــادة ترتيــب الأعمــدة وتحريكهــا، ثــم عكــس الخلفيــة لجعــل اتجــاه المســتند 

مــن اليميــن إلــى اليســار.

ــر المبــادئ الأساســية التــي 	<
ُّ
باســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة، اطلــب مــن الطلبــة تذك

تعلموهــا مســبقًا لتصميــم مســتندات الأعمــال، مــع التركيــز علــى عناصــر المســاحات الفارغــة 
والنصــوص والألــوان والقوائــم والمســافة بيــن الأســطر، والتــي تلعــب جميعهــا دورًا مهمًــا فــي 
تنســيق مســتندات الأعمــال وتنســيقات الســيرة الذاتيــة. بنــاءً علــى هــذا المفهــوم، اطلــب منهــم 
تعديــل الســيرة الذاتيــة عــن طريــق إضافــة أشــكال وخطــوط ونصــوص كمــا هــو مذكــور فــي كتــاب 
الطالــب. باســتخدام الإرشــادات المباشــرة، ســيقوم الطلبــة بإضافــة صــورة شــخصية كخطــوة 

أخيــرة فــي إنشــاء الســيرة الذاتيــة.

ــز علــى أن هنــاك 	<
ِّ
 اســتمر فــي تعريــف الطلبــة بماهيــة الرســالة الرســمية، وباســتخدام النقــاش رك

توجهيــن رئيســيين لكتابــة رســائل الأعمــال كمــا ذكــر فــي كتــاب الطالــب، وهمــا التوجــه المباشــر 
والتوجــه غيــر المباشــر.

لتلــك 	< التقليديــة  الهيكليــة  عــن  بإســهاب  الحديــث  قبــل  الرســمية  المراســات  أنــواع  اذكــر 
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ــز علــى حقيقــة أن هيكليــة الرســالة الرســمية قــد تختلــف وفقًــا لنــوع الرســالة أو 
ِّ
المراســات. رك

 بالتراكيــب الأكثــر اســتخدامًا فــي كتابــة 
ً
وفــق المؤسســة التــي تُســتخدمها، وأخيــرًا ضــع قائمــة

الرســمية. الرســائل 

الــدرس وهــو 	< باســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة، اعــرض للطلبــة الجــزء العملــي مــن 
إنشــاء رســالة رســمية. قــم بالاســتعانة بالتعلــم القائــم علــى حــل المشــكلات، واشــرح للطلبــة 
بأنهــم سيُنشــئون رســالة رســمية بواســطة Microsoft Word لإكمــال كتابــة الســيرة الذاتيــة 
للمرشــح لمنصــب مســاعد التســويق، وســيقومون بإلحــاق تلــك الســيرة الذاتيــة بخطــاب تغطيــة 
 Microsoft Word رهم بأن

ِّ
ذك

ُ
موجه إلى مدير الموارد البشــرية في المؤسســة. لا تنسَ أن ت

أداة قويــة لإنشــاء الرســائل الرســمية أيضًــا، وذلــك نظــرًا لأنهــا تقــدم قوالــب مجانيــة.

الرســمية عــن طريــق 	< الرســالة  إنشــاء  للطلبــة كيفيــة  اشــرح  المباشــرة،  باســتخدام الإرشــادات 
تحريــر التنســيق الحالــي. واطلــب منهــم توخــي الحــذر عنــد إنشــاء هيكليــة الرســالة واتبــاع مــا 

تعلمــوه نظريًــا حــول ذلــك.

اتيجيات غلق الدرس	 اس�ت

فــي نهايــة الــدرس تأكــد مــن فهــم الطلبــة لجميــع أهــداف الــدرس وتقييــم معرفتهــم مــن خــال 	<
أســئلة علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: 

هل تستطيع أن تتذكر:	<

• السيرة الذاتية الاحترافية وأنواعها وهيكليتها.	

• 	.Word إنشاء سيرة ذاتية باستخدام القوالب في

• الخطاب الرسمي وتوجهات صياغته.	

• بعض أنواع الخطابات الرسمية المتخصصة.	

• 	.Word إنشاء خطاب رسمي باستخدام القوالب في

ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكرّرها معهم. 	<
ِّ
ذك

ساعد الطلبة على رسم خريطة مفاهيمية للدرس.	<

يمكنك الاستعانة بتدريبات الكتاب ضمن الاستراتيجيات التي ستستخدمها لغلق الدرس.	<
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حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

ضمــن  الــدرس  هــذا  فــي  الرابــع  التدريــب  اســتخدام  يمكنــك      
علــى  الطلبــة ولمســاعدتهم  قــدرة  لتحســين  الختاميــة  الاســتراتيجية 

الــدرس. هــذا  فــي  وردت  التــي  الرئيســة  المفاهيــم  اســتيعاب 

ي ع�ش | كتاب الطالب | صفحة 132
الصف الثا�ن

تدريبات إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعــد الانتهــاء مــن التدريــب الســادس، اطلــب مــن الطلبــة أن يفترضــوا أنهم تلقوا اســتجابة 	<
إيجابيــة للوظيفــة المعروضــة وأنهــم حصلــوا علــى الوظيفــة أخيــرًا. اطلــب منهــم كتابــة 

خطــاب شــكر رســمي لمديرهــم المســتقبلي.

الفروق الفردية
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الإجابات النموذجية للتدريبات:

ي  1. �أحد أنواع الس�ي الذاتية وال�ت
تركز على الكفاءة الفردية 

للمتقدم:

ة الذاتية الوظيفية الس�ي

افية ة الذاتية الاح�ت الس�ي

ة الذاتية المدمجة الس�ي

ة الذاتية المتسلسلة زمنيًا الس�ي

2. �الخطاب الذي يرفق مع 
مستند آخر لتقديم المزيد 
من المعلومات والتفاصيل 

هو:

خطاب الشكوى

خطاب الشكر

خطاب التغطية

خطاب التوصية

3. �واحداً من الآتية ليست من 
ة الذاتية: هيكلية الس�ي

المهارات

التحية

التعليم

الاسم

: ي كل مما يلي
اخ�ت الإجابة الصحيحة �ف

1

ة الذاتية المهنية. صف كل نوع منها باختصار. عدّد الأنواع المختلفة للس�ي

2

�

�

�

تلميح:

افية ووصفها  ّ الذاتية الاح�ت ر الطلبة بالأنواع الثلاثة للس�ي
ِّ
ذك

ي كتاب الطالب.
باختصار بناءً على ما تمت الإشارة إليه �ف
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ح مكونات هيكلية الخطابات الرسمية. ا�ش

3

�

�

�

�

�

�

تلميح:

لهيكلــة  الســتة  بالمكونــات  الطلبــة  ــر 
ّ
ذك

الخطابــات الرســمية ووصفهــا بإيجــاز بنــاءً 
ي كتــاب الطالــب.

عــى مــا هــو مشــار إليــه �ف
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المبا�ش  التوجيه  ن  ب�ي الاختلافات  هي  ما 
ي كتابة الخطابات الرسمية؟

وغ�ي المبا�ش �ف

4
تلميح:

ن التوجــه  شــجّع الطلبــة عــى ذِكــر الاختلافــات بــ�ي
ي كتابة الرسائل الرسمية 

المبا�ش وغ�ي المبا�ش �ف
ي كتــاب الطالــب.

كمــا تمــت الإشــارة إليــه �ف

ن من أنواع الخطابات  ح باختصار نوع�ي  ا�ش
الرسمية المتخصصة.

5
تلميح:

ن من أنواع الرسائل  شجّع الطلبة على ذِكر نوع�ي
الرســمية ووصفهــا باختصــار بنــاءً عــى مــا تمــت 

ي كتــاب الطالــب.
الإشــارة إليــه �ف

تك الذاتيــة المهنيــة للحصــول عــى  ض أنــك تخرجــت مــن الجامعــة وترغــب بإرســال ســري   لنفــرت
ة الذاتيــة الــذي  منصــب معــروض لوظيفــة أحلامــك. اســتخدم Word للعثــور عــى قالــب الســري

. ي
تريــده، وبعــد الانتهــاء مــن تحضــري هــذا المســتند، قــم بإنشــاء خطــاب تعريــف

6

تلميح:

ي هــذا الــدرس لإكمــال التدريــب. وســاعدهم عــى 
ي تعلموهــا �ف ســاعد الطلبــة عــى تطبيــق المهــارات الــ�ت

ة الذاتيــة، ومســودة الرســالة وذلــك بهــدف انتقــاء الكلمــات والعبــارات المناســبة،  كتابــة مســودة الســري
ي Word وتطبيــق التنســيق المناســب.

ثــم اطلــب منهــم طباعتهــا �ف



الوحدة 2

Business Forms نماذج الأعمال

وصف الدرس

ي هــذا الــدرس عــى نمــاذج الأعمــال ومبــادئ تصميمهــا، وســيقومون 
ســيتعرف الطلبــة �ف 	

.Scribus باســتخدام  العمــاء  لرضــا  اســتطلاع  ونمــوذج  طلــب،  نمــوذج  بإنشــاء 

ما سيتعلمه الطالب

ما هو نموذج الأعمال.	<
الفرق بين النماذج اليدوية ونماذج الويب.	<
مزايا استخدام النماذج المطبوعة.	<
مزايا استخدام نماذج الويب.	<
التخطيط لإنشاء النموذج.	<
�الجوانب التي ينبغي الاهتمام بها لإنشاء نموذج ناجح.	<
النصائح والإرشادات الخاصة بتصميم وتنسيق النماذج.	<
>	.Scribus إنشاء نموذج طلب باستخدام
�أهم أنواع الاستطلاعات المستخدمة لقياس رضا العملاء.	<
�أنواع المستخدمة في نماذج استطلاعات رضا العملاء.	<
إنشاء استبانة ورقية لقياس رضا العملاء.	<

نتاجات التعلم

نماذج الأعمال وأنواعها.	<
مزايا استخدام كل من النماذج المطبوعة ونماذج الويب.	<
النصائح والإرشادات التي تساهم في إعداد نموذج ناجح في محتواه وتصميمه.	<
>	.Scribus تصميم نموذج باستخدام برنامج
استطلاعات رضا العملاء وأنواعها والأسئلة المستخدمة في إعدادها.	<
>	.Scribus تصميم استبانة يدوية لاستطلاع رضا العملاء باستخدام برنامج

الدرس 3
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يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

Business formنموذج الأعمال

Manual formsالنماذج اليدوية

Web formsنماذج الويب

Order formنموذج الطلب

Customer satisfaction surveyاستطلاع رضا العميل

ي
 Binary scale questions أسئلة مقياس ثنا�ئ

Open-ended questionsأسئلة النهايات المفتوحة

Likert scale questionsأسئلة مقياس ليكرت

Multiple choice questionsأسئلة اختيار من متعدد

Customer satisfaction scoreنقاط رضا العملاء

ويــــج ي نقاط ال�ت
Net promoter scoreصا�ف

Customer effort scoreنقاط جهد العميل

Milestone surveysمسوحات الأحداث الرئيسة

Rating scaleمقياس التصنيف

المصطلحات

التحديات المتوقعة 	 

واســتبانة 	< الطلــب  نمــوذج  فهــم  فــي  صعوبــات  الطلبــة  يواجــه  قــد 
العمــاء وكذلــك الخطــوات اللازمة لإنشــائهما. اســتخدم اســتراتيجية 
والمقصــود  الطلــب،  نمــوذج  ماهيــة  لتوضيــح  والمناقشــة  الحــوار 
وذلــك  لهمــا  الأساســية  التصميــم  ومبــادئ  العمــاء،  باســتبانة 

النمــاذج.   هــذه  إنشــاء  علــى  الطلبــة  لمســاعدة 
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التمهيد 	

ــد لغــرض هــذا الــدرس فــي أن يتعــرف الطلبــة علــى نمــوذج الأعمــال. اســتخدم اســتراتيجية 	< مهِّ
الحــوار والمناقشــة لتوضيــح هــذا المفهــوم وأهميتــه مــع الإشــارة إلــى أن النمــاذج هــي العمــود 
أو  الموظفيــن  أو  الطلبــة  أو  العمــاء  مــن  البيانــات  تتطلــب جمــع  إداريــة  الفقــري لأي عمليــة 
المواطنيــن أو أي مجموعــة أخــرى مرتبطــة بشــركة أو حكومــة أو مدرســة أو مؤسســة، وذلــك 
بطريقــة تســمح باســترداد هــذه البيانــات فــي المســتقبل. بعــد ذلــك، يمكنــك اســتخدام أســئلة 

مثــل: 

• هــل ســبق أن قمــت بتعبئــة أي نــوع مــن النمــاذج الورقيــة أو عبــر الويــب؟ مــاذا كان 	
النمــوذج؟ مــن  الهــدف 

تابــع شــرح مصطلــح النمــوذج للطلبــة علــى أنــه عبــارة عــن مســتند منظــم يحتــوي علــى حقــول 	<
فارغــة ويســتخدم علــى نطــاقٍ واســعٍ كأداة لجمــع البيانــات.

التلميحات الخاصة بالتنفيذ 	 

بعــد شــرح مصطلــح نمــوذج العمــل، اســتمر باســتخدام النقــاش لتوضيــح أن هنــاك نوعيــن مــن 	<
نمــاذج الأعمــال، وهمــا المطبــوع والرقمــي. باســتخدام إرشــادات كتــاب الطالــب اشــرح بإيجــاز 
لنفــس  اســتخدامهما  يتــم  أنــه  علــى حقيقــة  التركيــز  مــع  الويــب،  ونمــوذج  بالدليــل  المقصــود 
الغــرض. يُمكــن لبعــض البرامــج مســح أوراق النمــاذج ونقــل البيانــات الموجــودة فيهــا تلقائيًــا 
إلــى قواعــد البيانــات، ولكــن يجــب أن يقتصــر محتــوى النمــوذج علــى الأســئلة ذات الاختيــارات 

المتعــددة، حيــث يصعــب علــى هــذه البرامــج التعامــل مــع الكتابــة بخــط اليــد.

اســتمر باســتخدام النقــاش لتوضيــح مزايــا اســتخدام النمــاذج المطبوعــة والويــب، مــع التركيــز 	<
أنــه بالرغــم مــن وجــود بعــض المزايــا للنمــاذج المطبوعــة، إلا أن نمــاذج الويــب  علــى حقيقــة 
أصبحــت مقبولــة علــى نطــاق واســع، وخاصــة مــع انتشــار الأجهــزة الذكيــة نظــرًا للإمكانيــات 
النمــاذج باســتخدام جــدول  النوعيــن مــن  بيــن  قــم بتوضيــح الاختــاف  التــي تقدمهــا.  الهائلــة 

المقارنــة فــي الصفحــة 137 مــن كتــاب الطالــب.
باســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة، قــم بتعريــف الطلبــة علــى مفهــوم إنشــاء النمــوذج، 	<

يُعــد أحــد أكبــر التحديــات  إلــى أن تحليــل الاحتياجــات ووضــع تصــور للتصميــم  مــع الإشــارة 
فــي عمليــة إنشــاء نمــاذج جمــع البيانــات. عليــك أيضًــا أن تذكــر أن مثــل هــذه المهــام تتطلــب 
علــى  الإجابــة  يتطلــب  ممــا  ومفيــدة،  بيانــات صحيحــة  علــى  للحصــول  المناســب  التخطيــط 

بعــض الأســئلة المفيــدة للمســاعدة علــى تصميــم النمــوذج وإنشــائه.
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باســتخدام إرشــادات كتاب الطالب، اشــرح للطلبة مبادئ التصميم الأساســية لإعداد نموذج. 	<
وباســتخدام اســتراتيجية التعلــم القائــم علــى حــل المشــكلات اشــرح للطلبــة أنهــم ســيطبقون مــا 
تعلمــوه حــول تعليمــات تصميــم وإعــداد النمــوذج لإنشــاء نمــوذج طلــب شــراء، ونمــوذج اســتبانة 
لقيــاس رضــا العمــاء عــن تجربتهــم فــي التســوق عبــر الإنترنــت مــن خــال المتجــر الإلكترونــي 

الخــاص بالهدايــا التذكاريــة لــكأس العالــم 2022 فــي قطــر.
باســتخدام اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة، قــم بتعريــف الطلبــة علــى الجــزء العملــي مــن الــدرس، 	<

وهــو إنشــاء نمــوذج طلــب. وضــح لهــم بــأن نمــوذج الطلــب هــو عبــارة عــن مســتند يســتخدمه 
العملاء لطلب البضائع من المتاجر أو الشركات، ويتم استخدامه بشكلٍ خاص من قِبل العملاء 
الذيــن يشــترون المنتجــات بكميــات كبيــرة. رجوعًــا إلــى النشــاط القائــم علــى حــل المشــكلات فــي 
ســيناريو متجــر كأس العالــم، يمكــن للعمــاء الاتصــال بالمتجــر الإلكترونــي لتقديــم طلبــات الشــراء 
بالجملــة، ولذلــك ســنفترض أن مديــر إحــدى مــدارس قطــر يريــد شــراء عــدد مــن الهدايــا التذكاريــة 
لكأس العالم 2022 لمدرسته لتوزيعها على الطلبة وسيقوم بزيارة موقع المتجر لتنزيل نموذج 

الطلــب لتعبئته.
التــي سيســتخدمونها وهــي Scribus، وهــو عبــارة عــن برنامــج مفتــوح 	< بــالأداة  عــرّف الطلبــة 

باســتخدام  المهنــي.  للاســتخدام  متنوعــة  مســتندات  وتصميــم  المكتبــي  للنشــر  المصــدر 
ثــم  أولًا  اللغــة  الطلبــة تغييــر  مــن  الطالــب، اطلــب  المباشــرة وبالاســتعانة بكتــاب  الإرشــادات 
تعييــن حجــم النمــوذج. شــجّع الطلبــة علــى اتبــاع مبــادئ التصميــم الأساســية التــي تعرفــوا عليهــا 
فــي الــدرس النظــري فــي إنشــاء النمــوذج، ممــا يعنــي أنــه يتعيــن عليهــم إدراج صــورة شــعار فــي 

إطــارات نصيــة وأشــكال وجــداول ورســومات. النمــوذج، وإضافــة 
الثانــي 	< العملــي  الجــزء  الطلبــة علــى  بتعريــف  قــم  الحــوار والمناقشــة،  اســتراتيجية  باســتخدام 

مــن الــدرس، والــذي يتلخــص فــي إنشــاء اســتبانة لرضــا العمــاء. وضــح لهــم أن اســتبانة رضــا 
عملائهــا  آراء  اســتطلاع  علــى  الشــركات  لمســاعدة  البيانــات  لجمــع  تصمــم كنمــوذج  العمــاء 
فيمــا يتعلــق بالمنتجــات أو الخدمــات التــي تقدمهــا هــذه الشــركات. ركــز علــى حقيقــة أن هنــاك 
العديــد مــن الطــرق لاســتطلاع آراء العمــاء حــول تجربتهــم مــع الشــركة. يمكنــك ســرد الأنــواع 
الأربعــة لاســتطلاعات رضــا العمــاء التــي يمكــن اســتخدامها لهــذه الأغــراض كمــا هــو مذكــور فــي 
الصفحــة 154 مــن كتــاب الطالــب. مــن المهــم أيضًــا التركيــز علــى الأنــواع المختلفــة مــن الأســئلة 
التــي يمكــن اســتخدامها فــي الاســتبانات كمــا هــو مذكــور فــي الصفحــة 155 مــن كتــاب الطالــب.

أنهــم 	< للطلبــة  بالتوضيــح  قــم  المشــكلات،  حــل  علــى  القائــم  التعلــم  اســتراتيجية  باســتخدام 
هدايــا  متجــر  ســيقوم  حيــث   ،Scribus باســتخدام  العمــاء  رضــا  حــول   

ً
اســتبانة سيُنشــئون 

كأس العالــم باســتخدامه لاســتطلاع رأي مديــر المدرســة الــذي اشــترى الهدايــا التذكاريــة لطلبــة 
بكميــات كبيــرة. مدرســته 

باســتخدام الإرشــادات المباشــرة ســيبدأ الطلبــة بإضافــة شــعار الشــركة وإطــارات نصيــة لإضافــة 	<
المعلومــات كمــا تعلمــوا مســبقًا، ثــم إضافــة الحقــول الخاصــة بالاســتبانة وعنــوان كل حقــل، مــع 
ــخ الميــاد. يمكــن تحقيــق ذلــك  ـ ـ ـ إضافــة ســطور فارغــة تمثــل الحقــول الخاصــة بالمهنــة وتاريـ
عــن طريــق إضافــة وتحريــر الأســطر والنــص، وإدراج الأعمــدة فــي إطــار النــص، وتعديــل خلايــا 

الجــدول، وتلويــن الخلايــا، وتحويــل الأشــكال إلــى إطــارات نصيــة.
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اتيجيات غلق الدرس	 اس�ت

فــي نهايــة الــدرس تأكــد مــن فهــم الطلبــة لجميــع أهــداف الــدرس وتقييــم معرفتهــم مــن خــال 	<
أســئلة علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: 

هل تستطيع أن تتذكر:	<

< نماذج الأعمال وأنواعها.

< مزايا استخدام كل من النماذج المطبوعة ونماذج الويب.

< النصائح والإرشادات التي تساهم في إعداد نموذج ناجح في محتواه وتصميمه.

.Scribus تصميم نموذج باستخدام >

< استطلاعات رضا العملاء وأنواعها والأسئلة المستخدمة في إعدادها.

.Scribus تصميم استبانة يدوية لاستطلاع رضا العملاء باستخدام >

ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكرّرها معهم. 	<
ِّ
ذك

ساعد الطلبة على رسم خريطة مفاهيمية للدرس.	<
يمكنك الاستعانة بتدريبات الكتاب ضمن الاستراتيجيات التي ستستخدمها لغلق الدرس.	<

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

ضمــن  الــدرس  هــذا  فــي  الثامــن  التدريــب  اســتخدام  يمكنــك  	
علــى  الطلبــة ولمســاعدتهم  قــدرة  لتحســين  الختاميــة  الاســتراتيجية 

الــدرس. هــذا  فــي  وردت  التــي  الرئيســة  المفاهيــم  اســتيعاب 

ي ع�ش | كتاب الطالب | صفحة 170
الصف الثا�ن

تدريبات إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع
بعــد الانتهــاء مــن التدريــب الثامــن فــي الــدرس، اطلــب مــن الطلبــة طباعــة اســتطلاع رأي 	<

القراء الذي قاموا بإنشائه وإعطائه للطلبة الآخرين في الفصل لملئه. اطلب منهم جمع 
عهم علــى اســتخدام  كل هــذه الاســتطلاعات المكتملــة وإلقــاء نظــرة علــى الإجابــات. شــجِّ
هذه التعليقات لإجراء تصحيحات على الاستطلاع الذي صمموه. اطلب منهم التفكير 

فــي نــوع التصحيحــات التــي ســيفعلونها ولمــاذا؟

الفروق الفردية
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الإجابات النموذجية للتدريبات:

رغم انتشار نماذج الويب واستخدامها بشكل واسع إلا أن بعض المؤسسات لا زالت 
تفضل النماذج اليدوية المطبوعة، برر ذلك.

2

عرّف النموذج؟ وفيم يستخدم عادة؟

1

ن النماذج المطبوعة ونماذج الويب. اكتب أربعة فروقات ب�ي

3

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

تلميح:

ح بإيجــاز الغــرض مــن اســتخدامه،  حــث الطلبــة عــى تذكــر ماهيــة مفهــوم الأعمــال وا�ش
ي كتــاب الطالــب.

بنــاءً عــى الجانــب النظــري المذكــور �ف

تلميح:

شــجّع الطلبــة عــى تذكــر الحاجــة إلى اســتخدام النمــاذج المطبوعــة عــى الرغــم مــن شــيوع 
ي كتــاب الطالــب.

اســتخدام نمــاذج الويــب بنــاءً عــى مــا تمــت الإشــارة إليــه �ف

تلميح:

ن النمــاذج المطبوعــة ونمــاذج الويــب بنــاءً  شــجع الطلبــة عــى تذكــر أربعــة اختلافــات بــ�ي
ي كتاب الطالب يمكنك الإســتعانة بالجدول الموجود صفحة 137.

على ما هو مذكور �ف

87

1

2

4

2

3

1

3

1
الوحدة

2
الوحدة

المستوى 
ي ع�ش

الثا�ن

4

3



ات استخدام نماذج الويب. ز اذكر ثلاثة من مم�ي

4

ي إعداد النماذج ذات الجودة؟
ي تساهم �ف اذكر أربعة من أهم الإرشادات ال�ت

5

ن من أنواع الاستبانات المستخدمة لقياس رضا العملاء. ح باختصار اثن�ي  ا�ش

6
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�

�

�

تلميح:

ن مــن أنــواع الاســتطلاعات المســتخدمة لقيــاس  حــث الطلبــة عــى ذكــر نوعــ�ي
ي كتــاب الطالــب.

رضــا العمــاء كمــا هــو مذكــور �ف

تلميح:

ي كتــاب الطالــب، حــث الطلبــة عــى 
بنــاءً عــى الجانــب النظــري المذكــور �ف

نمــوذج أعمــال جيــد. تذكــر الإرشــادات الأربعــة لتطويــر 

تلميح:

ات لاســتخدام نمــاذج الويــب بنــاءً عــى مــا  ز شــجع الطلبــة عــى تذكــر ثــاث ممــ�ي
ي كتــاب الطالــب.

هــو مذكــور �ف
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اء يتضمن العناصر التالية: استخدم برنامج Scribus لإنشاء نموذج طلب �ش

)1( معلومات الاتصال للعميل

)2( توقيع العميل

)3( رقم الطلب

)4( المبلغ الإجمالي

)5( معلومات المنتج

7

كــة كتــب وتريــد إجــراء اســتبيان حــول رأي القــرّاء عــن الكتــب  ض أنــك تديــر �ش لنفــرت
هــا. اســتخدم Scribus لإنشــاء هــذا الاســتبيان. ي تن�ش الــ�ت

8

تلميح:

ي هذا الدرس لإكمال التدريب. ساعدهم 
ي تعلموها �ف ساعد الطلبة على تطبيق المهارات ال�ت

.Scribus ي تصميم استطلاع رأي القارئ على الورق ، ثم تصميمه باستخدام
أولًا �ف

تلميح:

ســاعد الطلبــة عــى تطبيــق المهــارات 
ي هــذا الــدرس لإكمــال 

ي تعلموهــا �ف الــ�ت
ي تصميــم 

 �ف
ً

التدريــب. ســاعدهم أول
اء عــى الــورق، ثــم القيــام  طلــب الــرش

.Scribus بتصميمــه باســتخدام
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الوحدة 2

Business Reports تقارير الأعمال

وصف الدرس

ي هــذا الــدرس عــى المقصــود بتقاريــر الأعمــال والمبــادئ الأساســية 
ســيتعرف الطلبــة �ف 	

.Scribus باســتخدام  فاتــورة  بإنشــاء  وســيقومون  لتصميمهــا، 

ما سيتعلمه الطالب

ما هو تقرير الأعمال.	<

الأهداف الرئيسة لتقارير الأعمال.	<

الأنواع الشائعة لتقارير الأعمال.	<

المكونات الأساسية لتقرير الأعمال.	<

ما هي مستندات المعاملات.	<

أهمية الفواتير للمؤسسات التجارية.	<

>	.Scribus إنشاء فاتورة باستخدام برنامج

نتاجات التعلم

تقارير الأعمال وأهداف استخدامها في المؤسسات.	<

أنواع التقارير ومكوناتها الأساسية.	<

مستندات المعاملات واستخدامها في المؤسسات التجارية.	<

>	 .Scribus تصميم فاتورة باستخدام برنامج

الدرس 4
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يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

Business reportتقرير الأعمال

Informational reportتقرير إعلامي

Analytical reportتقرير تحليلي

 Research reportتقرير الأبحاث

Explanatory reportتقرير توضيحي

 Progress reportتقرير التقدم

Transactional documentsمستندات المعاملات

Invoiceفاتورة

المصطلحات

التحديات المتوقعة 	 

اتبــاع 	< فــي  أو  الفاتــورة  ماهيــة  فهــم  فــي  الطلبــة صعوبــة  يواجــه  قــد 
اســتراتيجية  باســتخدام  لإنشــائها.  الطالــب  كتــاب  إرشــادات 
ــز علــى شــرح المقصــود بالفاتــورة والمبــادئ 

ّ
الحــوار والمناقشــة، رك

الأساســية لتصميــم الفواتيــر، وذلــك لمســاعدة الطلبــة علــى المضــي 
إنشــائها. فــي  قدمًــا 

91

1

2

4

2

3

1

3

1
الوحدة

2
الوحدة

المستوى 
ي ع�ش

الثا�ن

44



التمهيد 	

ــد لغــرض هــذا الــدرس فــي أن يتعــرف الطلبــة علــى المقصــود بتقاريــر الأعمــال. باســتخدام 	< مهِّ
 للقضايــا 

ً
اســتراتيجية الحــوار والمناقشــة، وضّــح أن تقاريــر الأعمــال هــي مســتندات توفــر تحليــا

المتعلقــة بأعمــال المؤسســة، وأن غرضهــا الرئيــس هــو توصيــل المعلومــات بإيجــاز وبدقــة.

• أين رأيت مسبقًا أي نوع من أنواع مستندات الأعمال ؟	

تابــع بشــرح مصطلــح تقريــر الأعمــال للطلبــة بأنــه عبــارة عــن مســتند يحلــل ويلخــص القضايــا 	<
أو  إلــى الأشــخاص  المتعلقــة بذلــك  التوصيــات  بغــرضٍ معيــن، ويقــدم  المتعلقــة  الحقائــق  أو 

بالتقريــر. المعنيــة  الجهــات 

التلميحات الخاصة بالتنفيذ 	 

ــا معينــة لإعــداد 	<
ً
بعــد شــرح مصطلــح تقريــر الأعمــال، اســتمر بالنقــاش واذكــر أن هنــاك أهداف

 معينــة عــن 
ً
تقاريــر الأعمــال. مــن المهــم التركيــز علــى أن تقاريــر الأعمــال لا توفــر بالضــرورة أجوبــة

حالــة معينــة، بــل توفــر المعلومــات والتوصيــات فــي محاولــة لتحديــد الحلــول وتحقيــق التــوازن 
 . ً

بيــن الفوائــد والتكلفــة لــكل مــن الحلــول المطروحــة مثــا
الأنــواع 	< بــإدراج  قــم  للإرشــاد،  الطالــب  وكتــاب  والمناقشــة  الحــوار  اســتراتيجية  باســتخدام 

بعــد  المختلفــة.  العمــل  بنــاءً علــى احتياجــات ومواقــف  لتقاريــر الأعمــال  المختلفــة  الخمســة 
ــز علــى المكونــات الأساســية لتقريــر الأعمــال، مــع الإشــارة إلــى أن الغــرض مــن التقريــر 

ّ
ذلــك، رك

تنظيمهــا بطريقــة  يتــم  أن  الضــروري  مــن  لذلــك  أو مشــكلة معينــة،  بحالــة  القــارئ  إعــام  هــو 
منطقيــة. بطريقــة  معهــا  والتعامــل  الأساســية  المعلومــات  تقديــم جميــع  تضمــن 

الآن وبعــد أن أصبــح الطلبــة علــى درايــة بكيفيــة تنظيــم تقريــر الأعمــال وتصميمــه، ناقــش معهــم 	<
يتعلــق  مســتند  أي  هــو  المعامــات  مســتند  أن  علــى  ــز 

ّ
رك المعامــات.  بمســتندات  المقصــود 

بالمعامــات التــي تتــم بيــن الشــركات وعملائهــا وزبائنهــا. وهكــذا يكــون قــد تــم تعريــف الطلبــة 
بهــدف الــدرس العملــي بإنشــاء فاتــورة. وضّــح للطلبــة أن الشــركات تســتخدم بعــض المســتندات 

المتعلقــة بالمعامــات الأساســية مــع عملائهــا مثــل فواتيــر الخدمــات التــي تقدمهــا الشــركة.
والخدمــات 	< المنتجــات  يشــرح  مســتند  عــن  عبــارة  بأنهــا  بالفاتــورة  المقصــود  بتوضيــح  تابــع 

التــي تقدمهــا الشــركة للعميــل، وتبلغــه بالالتزامــات الماليــة المترتبــة عليــه، والتــي يجــب دفعهــا 
للشــركة مقابــل المنتجــات أو الخدمــات التــي حصــل عليهــا ذلــك العميــل. اســتخدم المثــال فــي 

الصفحــة 179 مــن كتــاب الطالــب لعــرض الأجــزاء الأساســية للفاتــورة للطلبــة.
برنامــج 	< أنهــم سيســتخدمون  للطلبــة  ــح  وضِّ المشــكلات  حــل  علــى  القائــم  التعلــم  باســتخدام 

Scribus لإنشــاء الفاتــورة الموجــودة فــي الصفحــة 179 مــن كتــاب الطالــب، علــى فــرض أن 
متجــر هدايــا كأس العالــم سيرســل هــذه الفاتــورة إلــى مديــر العمــاء بعــد اســتلام المشــتريات 

التــي قــام بهــا فــي طلــب الشــراء.
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فــي النهايــة، قــم بتعريــف الطلبــة علــى الجــزء العملــي مــن الــدرس وهــو إنشــاء فاتــورة، وذلــك 	<
بتوظيــف المعرفــة المتوافــرة مــن الــدرس الســابق حــول الأدوات فــي برنامــج Scribus، وكذلــك 

.Bezier اســتخدام منحنــى

اتيجيات غلق الدرس	 اس�ت

فــي نهايــة الــدرس تأكــد مــن فهــم الطلبــة لجميــع أهــداف الــدرس وتقييــم معرفتهــم مــن خــال 	<
أســئلة علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: 

هل تستطيع أن تتذكر:	<

< تقارير الأعمال وأهداف استخدامها في المؤسسات.

< أنواع التقارير ومكوناتها الأساسية.

< مستندات المعاملات واستخدامها في المؤسسات التجارية.

 .Scribus تصميم فاتورة باستخدام برنامج >

ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكرّرها معهم. 	<
ِّ
ذك

ساعد الطلبة على رسم خريطة مفاهيمية للدرس.	<

يمكنك الاستعانة بتدريبات الكتاب ضمن الاستراتيجيات التي ستستخدمها لغلق الدرس.	<

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

ضمــن  الــدرس  هــذا  فــي  الثامــن  التدريــب  اســتخدام  يمكنــك  	
علــى  الطلبــة ولمســاعدتهم  قــدرة  لتحســين  الختاميــة  الاســتراتيجية 

الــدرس. هــذا  فــي  وردت  التــي  الرئيســة  المفاهيــم  اســتيعاب 

ي ع�ش | كتاب الطالب | صفحة 186
الصف الثا�ن

تدريبات إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعــد الانتهــاء مــن التدريــب الثامــن فــي هــذا الــدرس، اطلــب مــن الطلبــة إثــراء الفاتــورة التــي 	<
تــم إنشــاؤها بمزيــد مــن المنتجــات وإرســالها إلــى أكثــر مــن عميــل.

الفروق الفردية
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الإجابات النموذجية للتدريبات:

.1
تساعد تقارير العمل صناع القرار على متابعة إجراءات العمل واتخاذ 

القرارات الصحيحة.

.2
 دقيقًا للمشكلة مرفقًا بالبيانات والحقائق 

ً
تقدم التقارير الإعلامية تحليل

والاستنتاجات المبنية عليها.

ي كل تقرير.3.
ي أن يتواجد �ف

الملاحق هي قسم رئيسي ينب�غ

.4
يمتد الملخص التنفيذي إلى ثلاث صفحات أو أك�ث ليغطي كافة تفاصيل 

التقرير .

.5
ي الاحتفاظ بسجلات لمبيعاتها 

تساعد الفوات�ي المؤسسات التجارية �ف
ي عمليات الجرد والتدقيق لاحقًا.

وتعينها �ف

العبارات  أمام 
  

الصحيحة وعلامة العبارات  أمام 
  

ضع علامة
الخطأ، وقم بتصحيح العبارات غ�ي الصحيحة.

1

ما هو تقرير الأعمال؟ وفيم يستخدم عادة؟

2

�

�

�

�

تلميح:

حــث الطلبــة عــى تذكــر مفهــوم تقريــر الأعمــال وســبب 
ي كتاب الطالب.

استخدامه كما تمت الإشارة إلى ذلك �ف

94

المستوى 
ي ع�ش

الثا�ن



�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

ن من الأهداف الرئيسة لإعداد تقرير الأعمال. اذكر اثن�ي

3

ح الغرض من استخدام التقارير البحثية. ا�ش

4

ما هي العناصر الرئيسة لتقارير الأعمال؟ صفها بشكل موجز.

5

تلميح:

ن أربعــة أهــداف رئيســة لإعــداد تقريــر  ن مــن بــ�ي حــث الطــاب عــى تذكــر هدفــ�ي
ي كتــاب الطالــب.

الأعمــال ، كمــا هــو مذكــور �ف

تلميح:

حــث الطــاب عــى تذكــر الغــرض مــن اســتخدام تقاريــر البحــث ، كمــا هــو 
الطالــب. ي كتــاب 

�ف مذكــور 

تلميح:

حــث الطلبــة عــى تذكــر العنــاصر الرئيســة لتقاريــر الأعمــال ووصفهــا بإيجــاز 
ي كتــاب الطالــب.

بنــاءً عــى الجانــب النظــري المذكــور �ف
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استخدم برنامج  Scribus لإنشاء فاتورة تتضمن العناصر التالية:

)1( معلومات العميل

)2( رقم الفاتورة

)3( أرقام المنتجات

)4( معلومات المنتجات

كة )5( معلومات الاتصال بال�ش

8

عرف مستند المعاملات.

6

ما أهمية استخدام الفوات�ي بالنسبة للمؤسسات التجارية؟

7

�

�

�

�

�

�

�

�

تلميح:

ي هــذا 
ي تعلموهــا �ف ســاعد الطلبــة عــى تطبيــق المهــارات الــ�ت

الفاتــورة  عــى تصميــم  التدريــب. ســاعدهم  الــدرس لإكمــال 
.Scribus عــى الــورق ثــم تصميمهــا باســتخدام برنامــج 

ً
أول

تلميح:

بالنســبة  الفواتــري  اســتخدام  أهميــة  ح  �ش عــى  الطلبــة  حــث 
ي كتاب الطالب.

كات بناءً على الجانب النظري المذكورة �ف لل�ش

تلميح:

حــث الطــاب عــى تذكــر ماهيــة مســتند المعاملــة ، بنــاءً عــى 
ي كتــاب الطالــب.

النظريــة المذكــورة �ف
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وع نشاط الم�ش

التلميحات وأفضل الممارسات 

شــجع الطلبــة علــى دراســة الجانــب النظــري الموجــود بالوحــدة وذلــك للجمــع بيــن المعرفــة 	<
المكتســبة وتطبيقهــا فــي إنشــاء مســتندات الشــركة الخاصــة بإنتــاج وبيــع التمــور.

بعــض 	< إنشــاء  منهــم  اطلــب  التمــور،  وتجــارة  لإنتــاج  شــركة  يديــرون  الطلبــة  أن  فــرض  علــى 
برنامــج  الطلبــة  العمــاء. سيســتخدم  مــن  الطلبــات  بمعالجــة  الخاصــة  التجاريــة  المســتندات 
الشــركة  مديــر  دور  بتقمــص  ســيقومون  ثــم  وفاتــورة،  شــراء  طلــب  نمــوذج  لإنشــاء   Scribus
النهايــة  وفــي  طلبــه.  علــى  العميــل  لشــكر   Outlook باســتخدام  إلكترونــي  بريــد  وإنشــاء 

العمــاء. رضــا  اســتبانة  لإنشــاء  أخــرى  مــرةً   Scribus سيســتخدمون 

الفروق الفردية

تدريبات إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعــد الانتهــاء مــن مشــروع الوحــدة، شــجع الطالــب علــى تطويــر ســيناريو الشــركة وافتــراض أن 	<
الشــركة تعــرض منصبًــا إداريًــا مهمًــا، ممــا يســتوجب إنشــاء ســيرة ذاتيــة وخطــاب تغطيــة للتقــدم 

لهــذا المنصــب.
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