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ب�سم الله الرحمن الرحيم

في  تُ�ستخدم  �أ�صبحت  حيث  الحديثة،  التكنولوجيا  و�سائل  فيه  تت�سارع  عالم  في  نعي�ش 
مجالات الحياة كافةً؛ ف�أ�صبح لزامًا علينا التعامل معها وا�ستخدامها؛ لنتمكّن من مواكبة الع�صر 

الرقمي، ولا يقت�صر هذا على عمر ولا على فئة محددة.

ونحن �إذ نتعامل مع فئة فاتتهم فر�ص التعليم الإلزامي، لا بد من التركيز على المهارات التقنية 
الأ�سا�سية بما يتنا�سب مع متطلّبات الحياة اليومية، وبما يدعم تعلّم المباحث الأخرى؛ لذا، فقد 

حر�صنا على اختيار مو�ضوعات حديثة و�سهلة التعلّم.

والوحدة  الإنترنت،  �شبكة  الأولى:  الوحدة  وحدات؛  ثلاث  على  الثانية  الحلقة  ا�شتملت 
الدرو�س  Word2016. وقد ت�ضمّنت  الن�صو�ص  الثالثة: معالج  الت�شغيل، والوحدة  الثانية: نظام 
العملية  بالحياة  والربط  والع�شرين،  الواحد  القرن  مهارات  فيها  تمثّلت  وعملية،  نظرية  �أن�شطة 

والتكامل مع المباحث الأخرى؛ بطريقة �شائقة وجاذبة.

المقدّمة
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الْوَحْدَةُ الأولى
الِإنْتَرْنِت

1

بْتِكارِ، وَالْحا�سوبُ مِنْ �أَهَمِّ الْأَدَواتِ التِّقْنِيَّةِ  رَ التَّقْنِيَةِ وَالْا رُنا الْحالِيُّ عَ�صْ يُعَدُّ عَ�صْ
وَا�سْتِثْمارِها،  الْمَعْلوماتِ،  عَلى  الْحُ�صولِ  تَ�سْهيلِ  في  الْكَبيرُ  الْأثَرُ  لَها  كانَ  الَّتي 
بِا�سْتِخْدامِ  بُعْدٍ، وَذلِكَ  لِ عَنْ  وَالتَّوا�صُ تِّ�صالِ  عَمَلِيَّةِ الْا وَتَطْويرِ  الْخِبْراتِ،  وَتَبادُلِ 

�شَبَكَةِ الْإِنْتَرْنِت .

ْ
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لُ رْسُ الَأوَّ مَفْهومُ الِإنْتَرْنِت وَفَوائِدُهاالدَّ

خُطوطِ  بِوَ�ساطَةِ  ها  بَعْ�ضِ مَعَ  لَةِ  الْمُتَّ�صِ الْحَوا�سيبِ  مِنَ  مَجْموعَةٌ  الْحا�سوبِ  �شَبَكَةُ 
حْدى الْأَمْثِلَةِ  اتِّ�صالٍ؛ بِهَدَفِ تَبادُلِ الْمَعْلوماتِ، وَمُ�شارَكَةِ الْمَعَدّاتِ، وَالْإِنْتَرْنِت هِيَ �إِ

عَلى �شَبَكاتِ الْحا�سوبِ.
تِّ�صالِ بِها وخَدَماتِها.  رْ�سِ �إِلى مَفْهومِ الْإِنْتَرْنِت، وَمُتَطَلَّباتِ الْا فُ في هَذا الدَّ �سَتَتَعَرَّ

ها  لَةِ مَعَ بَعْ�ضِ بَكاتِ الْمُتَّ�صِ نَةٌ مِنْ مَجْموعَةٍ هائِلَةٍ مِنَ ال�شَّ هِي �شَبَكَةٌ مِنَ الْحَوا�سيبِ، مُكَوَّ
حَوْلَ الْعالَمِ .

لا: مَفْهومُ الِإنْتَرْنِت أوََّ

بَكَةِ وَمَفْهومِ الْإِنْتَرْنِت؟ اذْكُرْ �أَمْثِلَةً مِنَ الْحَياةِ عَلى )�شَبَكَةٍ(. ما الْعَلاقَةُ بَيْنَ �شَكْلِ ال�شَّ
رْ فَكِّ

ً  

ْ

ْ
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بْطِ بِالْإِنْتَرْنِت الْمُتَطَلَّباتُ الْآتِيَةُ: يَلْزَمُ لِلرَّ
مِنْ  نَوْعٍ  يِّ  �أَ ا�سْتِخْدامُ  يُمْكِنُ  حا�سوبٍ:  جِهازُ   -1

�أَجْهِزَةِ الْحا�سوبِ. 
نْ يَكُونَ ا�شْتِراكًا  2- ا�شْتِراكٌ بِخِدْمَةِ الْإِنْتَرْنِت: يُمْكِنُ �أَ
�شَهْرِيًّا �أَوْ �سَنَوِيًّا �أَوْ عَنْ طَريقِ الْبِطاقاتِ الْمَدْفوعَةِ 

مُ�سْبَقًا. 

باتُ الاتِّصالِ بِالِإنْتَرْنِت  ثَانِيًا: مُتَطَلَّ

دُ خِدْمَةَ الْإِنْتَرْنِت. اذْكُرْ �أَ�سْماءَ �شَرِكاتٍ تُزَوِّ
رْ فَكِّ

يُ�سْتَخْدَمُ  بَرْنامَجٌ  الْإِنْتَرْنِت:  حِ  فِّ مُتَ�صَ بَرْنامَجُ   -3
�شْهَرِها  حِ مَوَاقِعِ الْإِنْتَرْنِت، وَمِنْ �أَ فُّ �سْتِعْرا�ضِ وَتَ�صَ لِا
 Google( ُوَبَرْنامَج ،)Internet Explorer( ُبَرْنامَج

.)Microsoft Edge( ُوَبَرْنامَج ،)Chrome

ْْ

دَةٍ  مُحَدَّ لِ�ساعاتٍ  بِالْإِنْتَرْنِت  بْطِ  الرَّ خِدْمَةَ  مُ  تُقَدِّ �شَرِكَةٌ  الْإِنْتَرْنِت:  خِدْمَةِ  دُ  مُزَوِّ 	 
مْزِ  بِالرَّ الْمُ�شْتَرِكِ  تَزْوِيدُ  وَيَتِمُّ  مُ�سْبَقًا،  مَدْفوعَةٍ  بِطاقاتٍ  �أَوْ   ، مَادِيٍّ �أَجْرٍ  مُقابِلَ 

الِ بِالْإِنْتَرْنِت.  تْ�صَ زِمَيْنِ لِْال يِّ وَكَلِمَةِ الْمُرورِ الّال خْ�صِ ال�شَّ

أَضِفْ إلى مَعْلوماتِكَ
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ثالِثًا: خَدَماتُ الِإنْتَرْنِت 

ها:  مُ الْإِنْتَرْنِت الْعَدِيدَ مِنَ الْخَدَماتِ، مِنْ �أَهِمِّ تُقَدِّ
1- تَوْفيرُ الْمَعْلوماتِ. 

لُ الْمَرْئِيِّ وَالْمَ�سْموعِ مَعَ الآخَرينَ.  2- التَّوا�صُ
 . قُ الْإِلِكْترونِيُّ وُّ 3- التَّ�سْويقُ وَالتَّ�سَ

4- التَّعَلُّمُ الْإِلكْترونِيُّ .

بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْمُوعَتِكَ، اقْر�أِ النَّ�صَّ الْآتِيَ، وَا�سْتَخْرِجْ مِنْهُ �إيجابِيّاتِ وَ�سَلْبِيّاتِ 
ا�سْتِخْدامِ الْإِنْتَرْنِت:

وَ�سَائِلِ  ظُهورُ  وَ�ساعَدَ  وَقْتٍ،  كُلِّ  وَفي  مَكانٍ  كُلِّ  في  مُتاحًا  الْإِنْتَرْنِت  بَحَ  �أَ�صْ  "

التَّرْكيزِ في  وَانْعِدامِ  نْتِباهِ  تَ�شْتيتِ الْا الْإِنْتَرْنِت عَلى  الْمُعْتَمِدَةِ عَلى  جْتِماعِيِّ  لِ الْا التَّوا�صُ
دِ  فينَ مَ�شْغولينَ بِتَفَقُّ لَبَةِ وَالْمُوَظَّ ةٍ ما، حَيْثُ نَجِدُ الْكَثِيرَ مِنَ الطَّ �أَثْناءِ الْقِيامِ بِعَمَلٍ �أَوْ مُهِمَّ
بَّبَ في قِلَّةِ مُ�سْتَوى الْإِنْتاجِ لَدى  ةِ عَلى هذِهِ الْمَواقِعِ، الْأَمْرُ الَّذي تَ�سَ حِ�ساباتِهِمِ الْخا�صَّ
؛  الْمَهامَِّ بِالْكَثيرِ مِنَ  قِيامِهِمْ  الْإِنْتَرْنِت في تَ�سْهيلِ  �إِ�سْهامِ  غْمِ مِنْ  مِنْهُمْ، وَعَلى الرَّ الْعَديدِ 
عَلى  تُعْرَ�ضُ  الَّتي  نْتِباهِ  الْا تِّتاتِ  مُ�شَ �أَنَّ  �إل  تِجَارِيَّةٍ  فْقَةٍ  �إتْمامِ �صَ �أَوْ  مَعْلومَةٍ  عَنْ  كَالْبَحْثِ 
في  بَّبُ  تَتَ�سَ الْكَثيرِ،  وَغَيْرِها  حْلاتِ  الرِّ وَعُرُو�ضِ  التِّجارِيَّةِ  الْإِعْلاناتِ  مِثْلَ  فَحاتِهِ،  �صَ

ةِ الَّتي يَقومُ بِها." تَ�شْتيتِ انْتِباهِ الْفَرْدِ عَنِ الْمُهِمَّ

ْ

النّشاطُ ) 1 (
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الْفَراغَ في الْجُمَلِ الْآتِيَةِ:  1- امْلَأ ِ
�أ - ..................... هِيَ �إِحْدى الْأَمْثِلَةِ عَلى �شَبَكاتِ الْحا�سوبِ. 

حِ مَواقِعِ الْإِنْتَرْنِت.....................  فُّ ب- مِنَ الْأَمْثِلَةِ عَلى بَرامِجِ تَ�صَ
مُ الْإِنْتَرْنِت الْعَديدَ مِنَ الْخَدَماتِ، مِثْلِ................ و ............ جـ- تُقَدِّ

وَرِ الَّتي تُعَبِّرُ عَنْها في  الْعَمُودِ الثّاني: لِ وَال�صُّ طَلَحاتِ في  الْعَمُودِ الْأَوَّ لْ بَيْنَ الْمُ�صْ 2- �صِ

ورَةُ ال�صّ طَلَحُ المُْ�صْ

�شَبَكَةُ حا�سوبٍ 

حِ الْإِنْتَرْنِت فِّ مُتَ�صَ

مودم

بْطِ بالْإِنْتَرْنِت؟ 3- اذْكُرْ مُتَطَلَّباتِ الرَّ
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رْسُ الثّاني حُ الِإنْتَرْنِتالدَّ تَصَفُّ

الْإِلكْترونِيَّةِ،  الْمَواقِعِ  لى  �إِ لِلْو�صولِ  يُ�سْتَخْدَمُ  حا�سوبِيٌّ  بَرْنامَجٌ  الْإِنْتَرْنِت  حُ  فِّ مُتَ�صَ
وَرِ، وَمَقاطِعِ  وَاِ�سْتِعْرا�ضِ ما تَحْوِيهِ مِنَ الْمَعْلوماتِ، وَال�صُّ
طَريقِها  عَنْ  يَتِمُّ  الَّتي  تِّ�صالِ  الْا وَ�سيلَةَ  وَيُعَدُّ  الْفيديو. 

هولَةٍ وَ�سُرْعَةٍ فائِقَةٍ. حُ الْمَعْلُوماتِ بِ�سُ فُّ تَ�صَ
حِ  فُّ تَ�صَ بَرامِجِ  �أَحَدِ  �إِلى  رْ�سِ  الدَّ هَذا  في  فُ  �سَتَتَعَرَّ
الْإِنْتَرْنِت Microsoft Edge الَّذي يَعْمَلُ مَعَ نِظامِ التَّ�شْغيلِ 

.Windows 10

ل: تَشْغِيلُ الْبَرْنامَجِ  أوََّ

عَلى  انْـقُرْ  حِ،  فِّ الْمُتَ�صَ بَرْنامَجِ  لِتَ�شْغيلِ 
زِرِّ ابـــد�أ  ثُـمَّ اخْـتَــرْ مِنَ الْقـائِـمَــةِ.

ْ
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ئيسَةُ ناتُ الشّاشَةِ الرَّ ثَانِيًا: مُكَوِّ

كْلِ )1-1(. ةُ، كَما في  ال�شَّ ئي�سَ وَعِنْدَها تَظْهَرُ ال�شّا�شَةُ الرَّ

.Microsoft Edge حِ الْإِنْتَرْنِت فِّ ةَ لِمُتَ�صَ ئي�سَ كْلُ )1-1(: ال�شّا�شَةُ الرَّ ال�شَّ

1- �شَريطُ العُْنْوانِ:

ةِ،  فْحَةِ الْمَعْرو�ضَ مِ بِالنّافِذَةِ   	                  وَا�سْمُ ال�صَّ وَيَظْهَرُ فيهِ �أَيْقوناتُ التَّحَكُّ
كْلِ ال�سّابِقِ.  مِثْلُ )وزارة التربية والتعليم(، كَما يَظْهَرُ في  ال�شَّ

2- �شَريطُ الْأَدَواتِ
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في   مُبَيَّنٌ  هُوَ  كَما  دَةٌ،  مُحَدَّ وَظِيفَةٌ  مِنْها  وَلِكُلٍّ  الْأَدَواتِ،  مِنَ  مَجْمُوعَةٌ  فيه  وَيَظْهَرُ 
الْجَدْوَلِ )1-1(.

الْجَدْوَلُ )1-1(: وَظائِفُ الْأَدَواتِ في  �شَريطِ الْأَدَواتِ

الوَْظيفَةُالْأَداةُ

فْحَةِ ال�سّابِقَةِ جوعُ �إلِى ال�صَّ الرُّ

فْحَةِ التّالِيَةِ هُ �إلِى ال�صَّ التَّوَجُّ

فْحَةِ تَحْدِيثُ ال�صَّ

ةِ ئي�سَ فْحَةِ الرَّ الْعَوْدَةُ �إلِى ال�صَّ

لَةِ قَائِمَةُ الْمُفَ�ضَّ

نْدوقُ الْعُنْوانِ �صُ

3- �أَ�شْرِطَةُ التَّمْريرِ 

لِ داخِلَ جُزْءِ الْعَرْ�ضِ. وَتُ�سْتَخْدَمُ لِلتَّنَقُّ
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4- جُزْءُ العَْرْ�ضِ 

وَرٍ وَفيديوهاتٍ  فْحَةُ الويب )مَجْمُوعَةُ نُ�صو�صٍ وَ�صُ وَهُوَ الْجُزْءُ الَّذي تُعْرَ�ضُ فيهِ �صَ
كْلِ ال�سّابِقِ.  تَخُ�صُّ مَوْ�ضوعًا مُعَيَّنًا وَلَها عُنْوانٌ(، وَهِيَ في  ال�شَّ

ةُ لِمَوْقِعِ وِزارَةِ التَّرْبِيَةِ وَالتَّعْلِيمِ. ئِي�سَ فْحَةُ الرَّ ال�صَّ

 النَّشاطُ )  1  (

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
ةِ. ■■ ئِي�سَ ناتِ ال�شّا�شَةِ الرَّ فْ مُكَوِّ حَ الْإِنْتَرْنِت Microsoft Edge وَتَعَرَّ فِّ لْ مُتَ�صَ �شَغِّ
ابْحَثْ عَنْ طَريقَةٍ �أُخْرى لِتَ�شْغيلِ الْبَرْنامَجِ وَ�شارِكْها مَعَ زُمَلائِكَ. ■■

• انْقُرْ عَلى        في �شَريطِ الْعُنْوانِ. ماذا تُلاحِظُ؟ 	
• انْقُرْ عَلى        في  �شَريطِ الْأَدَوَاتِ. ماذا تُلاحِظُ؟  	
• انْقُرْ عَلى الْأَ�سْهُمِ                  ماذا تُلاحِظُ؟ 	
• انْقُرْ عَلى        في �شَريطِ الْأَدَوَاتِ. ماذا تُلاحِظُ؟	
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ثَالِثًا:الْمَوْقِعُ الإلِكْتُرونِيُّ 
فَحاتٍ �إِلكِْترونِيَّةٍ، وَمَجْمُوعَةُ  نُ الْمَعْلوماتُ في  �شَبَكَةِ الْإِنْتَرْنِت عَلى �شَكْلِ �صَ تُخَزَّ
غَيْرِهِ  عَنْ  يُمَيِّزُهُ  فَريدٌ  عُنْوَانٌ  لَهُ  مَوْقِعٍ  وَكُلَّ   ، الْإِلكْتُرونِيَّ الْمَوْقِعَ  لُ  كِّ تُ�شَ فَحاتِ  ال�صَّ

 .)URL( لُ الْوُ�صولَ �إِلَيهِ يُطْلَقُ عَلَيه هِّ وَيُ�سَ
نُ عُنْوانُ الْمَوْقِعِ الْإِلكْتُرونِيِّ )URL( مِنْ مَجْمُوعَةٍ مِنَ الْحُقولِ، لِكُلٍّ مِنْها دَلالَةٌ  يَتَكَوَّ

كْلِ الْآتي: مُعَيَّنَةٌ كَما هُوَ مُبَيَّنٌ في  ال�شَّ

 https: // www.moe.g o v. j o

وَهذِهِ الْحُقولُ هِيَ:
بَكَةِ.  1- بروتوكول الْإِنْتَرْنِت )https(: النِّظامُ الْمُ�سْتَخْدَمُ لِنَقْلِ الْمَعْلوماتِ عَبْرَ ال�شَّ
بَكَةُ الْعَنْكَبوتِيَّةُ )www(: رَمْزٌ يُ�سْتَخْدَمُ في بِدايَةِ مُعْظَمِ الْمَواقِعِ الْإِلكْترونِيَّةِ. 2- ال�شَّ

3- ا�سْمُ الْمَوْقِعِ: ا�سْمٌ يَدُلُّ عَلى الْجِهَةِ الْمالِكَةِ لِلْمَوْقِعِ، وَفي الْمِثالِ ال�سّابِقِ )moe( هِيَ 
اخْتِ�صارٌ لـ )Ministry of Education( �أَيْ وِزارَةُ التَّرْبِيَةِ وَالتَّعْليمِ. 

ةِ الَّتي يَتْبَعُ لَها، وَفي  �سَ 4- نَوْعُ الْمَوْقِعِ: حُروفٌ تُعَبِّرُ عَنْ طَبِيعَةِ عَمَلِ الْمَوْقِعِ �أَوِ الْمُ�ؤَ�سَّ
 . الْمِثالِ ال�سّابِقِ )gov( اخْتِ�صارٌ لـ )Government(�أَيْ مَوْقِعٌ حُكومِيٌّ

الْجَدْوَلُ )1-2( يُبَيِّنُ رُموزَ بَعْ�ضِ �أَعْمالِ الْمَواقِعِ. 	

1 2 3 4 5

ْ  
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الْجَدْوَلُ )1-2(: رُموزُ بَعْ�ضِ �أَعْمالِ الْمَواقِعِ

�سَةِ مْزُعَمَلُ المُْ�ؤَ�سَّ الرَّ

Comتِجارِيٌّ

Eduتَعْليمِيٌّ

net�إِعْلامِيٌّ

 ، وْلَةِ الَّتي يَتْبَعُها الْمَوْقِعُ الْإِلكْترونِيُّ نُ مِنْ حَرْفَيْنٍ اخْتِ�صارًا لا�سْمِ الدَّ وْلَةِ: يَتَكَوَّ 5- رَمْزُ الدَّ
وْلَةِ يَدُلُّ عَلى  ، وَعَدَمُ وُجودِ رَمْزِ الدَّ وَهُوَ هُنا )jo( اخْتِ�صارًا لـ )Jordan( �أَيْ الْأُرْدُنُّ
لٌ لَدى الْوِلاياتِ الْمُتَّحِدَةِ الْأَمْريكِيَّةِ. الْجَدْوَلُ )1-3( يُبَيِّنُ بَعْ�ضَ  جَّ �أَنَّ الْمَوْقِعَ مُ�سَ

وَلِ. رُموزِ الدُّ

وَلِ. الْجَدْوَلُ )1-3(: بَعْ�ضُ رُموزِ الدُّ 	

وْلةَِ رَمْزُ الدَّ وْلةَِ ا�سْمُ الدَّ

eg رَ العَرَبِيَّةُ جُمْهورِيَّةُ مِ�صْ

ae الْإِماراتُ الْعَرَبِيَّةُ الْمُتَّحِدَةُ

sa عودِيَّةُ الْمَمْلَكَةُ الْعَرَبِيّةُ ال�سُّ
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 النَّشاطُ )  2  (

حيحَةِ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، امْلَأِ الْجَدْوَلَ الْآتِيَ بِالْبَياناتِ ال�صَّ

وْلةَِنوَْعُ المَْوْقِعِا�سْمُ المَْوْقِعِالمَْوْقِعُ الْإِلِكْترونِيُّ ا�سْمُ الدَّ

https://www.ammancity.gov.jo

https://scholar.google.com.eg

https://www.tvtc.gov.sa

https://www.alefbata.com

حيحًا.  - لَيْ�سَ كُلُّ ما تَقْرَ�ؤُهُ �أَوْ تُ�شاهِدُهُ عَلى �شَبَكَةِ الْإِنْتَرْنِت مَوْثوقًا وَ�صَ
الْمَوْقِعَ  �أَنَّ  عَلى  يَدُلُّ   )http( الْإِنْتَرْنِت  بروتوكول  بِجانِبِ   )s( مْزِ  الرَّ وُجودُ   -
مَوْثوقِيَّةِ  لِزِيادَةِ  الآمِنَةِ  الْمَواقِعِ  مَعَ  التَّعامُلُ  دائِمًا  لُ  وَيُفَ�ضَّ �آمِنٌ،  الْإِلكْترونِيَّ 

حْتِيالِ. الْمَعْلوماتِ، وَلِتَجَنُّبِ الْوُقوعِ في  الْمُ�شْكِلاتِ، مِثْلِ الْا

أَضِفْ إِلى مَعْلوماتِكَ
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حُ الْمَوْقِعِ الِإلِكْتُرونِيِّ  رَابِعًا: تَصَفُّ
حُ الْمَواقِعِ الْإِلكْترونِيَّةِ بِطَرِيقَتَيْنِ:  فُّ يُمْكِنُ تَ�صَ

1- �إِدْخالُ عُنْوانِ الْمَوْقِعِ 
غْطِ  حِ الْإِنْتَرْنِت، ثُمَّ ال�ضَّ فِّ نْدوقِ الْعُنْوانِ في  �شا�شَةِ مُتَ�صَ وَذلِكَ بِكِتابَةِ الْعُنْوانِ في  �صُ 	
نْتِقالُ مُبا�شَرَةً �إِلى الْمَوْقِعِ، وَيَظْهَرُ ا�سْمُهُ في  �شَريطِ  عَلى مِفْتَاحِ Enter وَعِنْدَها يَتِمُّ الْا

كْلِ )2-1(. الْعُنْوانِ، كَما هُوَ مُبَيَّنٌ في  ال�شَّ

انَ الْكُبْرى. كْلُ )1-2(: الْمَوْقِعُ الْإلِكْترونِيُّ لِأَمانَةِ عَمَّ ال�شَّ

بِيَّةِ عُّ وابِطِ التَّ�شَ 2- النَّقْرُ عَلى الرَّ
الْفَ�أْرَةِ  رِ  �شِّ مُ�ؤَ عِ  وَ�ضْ عِنْدَ  مُتَرابِطَةً،  ا  نُ�صو�صً الْإِلكْترونِيَّةِ  فَحاتِ  ال�صَّ �أَغْلَبُ  تَحْتَوي  	
عٍ  نْتِقالُ �إِلى مَوْ�ضِ رُ عَلى �شَكْلِ يَدٍ      ، وَعِنْدَ النَّقْرِ عَلَيْها يَتِمُّ الْا �شِّ بِحُ الْمُ�ؤَ عَلَيها يُ�صْ

بِيَّةَ. عُّ وابِطَ التَّ�شَ مّى الرَّ فْحَةٍ �أُخْرى، وَتُ�سَ ها �أَوْ في  �صَ فْحَةِ نَفْ�سِ �آخَرَ في ال�صَّ
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 النَّشاطُ )  3  (

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْمُوعَتِكَ، نَفِّ

■■.Microsoft Edge ِح فِّ �أَدْخِلْ عُنْوانَ الْمَوْقِعِ )www.just.edu.jo( في  �شا�شَةِ الْمُتَ�صَ
رِ. ■■ رِّ الْأَيْ�سَ يَتَغَيَّرَ �إِلى �شَكْلِ يَدٍ      ثُمَّ انْقُرْ بِالزِّ فْحَةِ حَتَّى  رَ الْفَ�أْرَةِ في  ال�صَّ كْ مُ�ؤَ�شِّ حَرِّ

ماذا تُلاحِظُ؟ 
حِ الْمَواقِعَ الْإِلكْترونِيَّةَ الْوارِدَةَ في النَّ�شاطِ رَقْمِ )2(، ثُمَّ اكْتُبْ في  دَفْتَرِكَ �أَ�سْماءَ ■■ فَّ تَ�صَ

الْمَواقِعِ كَمَا تَظْهَرُ في  �شَريطِ الْعُنْوانِ.
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حيحَةِ في ما يَ�أْتي:  حيحَةَ مِنْ غَيْرِ ال�صَّ 1- مَيِّز الْعِباراتِ ال�صَّ
ةِ، وَ�أَيْقوناتُ  فْحَةِ الْمَعْرو�ضَ حِ الْإِنْتَرْنِتْ ا�سْمُ ال�صَّ فِّ �أ- يَظْهَرُ في  �شَريطِ الْعُنْوانِ لِمُتَ�صَ

مِ بِالنّافِذَةِ.  التَّحَكُّ
 . مْزِ)com( في  الْمَوْقِعِ الْإِلكْترونِيِّ يَدُلُّ عَلى �أَنَّهُ مَوْقِعٌ حُكومِيٌّ ب- وُجودُ الرَّ

حُ الْمَوْقِعِ الْإِلكْترونِيِّ بِكِتابَةِ الْعُنْوانِ مُبا�شَرَةً في �شَريطِ الْعُنْوانِ، ثَمَّ  فُّ جـ- يُمْكِنُ تَ�صَ
.Enter غْطِ عَلى ال�ضَّ

لِ وَوَظِيفَتِها في الْعَمودِ الثّاني: لْ بَيْنَ الْأَيْقُونَةِ في  الْعَمودِ الْأَوَّ 2- �صِ
 

وَظيفَتهُا الْأَيقْونةَُ

، التَّنْزيلاتُ(. جِلُّ لَةُ، قائِمَةُ الْقِراءَةِ، ال�سِّ عِ )الْمُفَ�ضَّ قائِمَةُ الْمُوَزِّ

حِ. فِّ قائِمَةُ الْإِعْداداتِ لِلْمُتَ�صَ

ةِ. ئي�سَ فْحَةِ الرَّ الْعَوْدَةُ �إلِى ال�صَّ

عُنْوانِ  لِتَ�شْكيلِ  تَرْتِيبَها  �أَعِدْ   ، �إِلِكْترونِيٍّ مَوْقِعٍ  عُنْوانِ  �أَجْزاءَ  يُمَثِّلُ  الْآتي،  الْجَدْوَلُ   -3
حيحٍ : مَوْقِعٍ �إِلكِْترونِيٍّ �صَ

https:// eg egypt www gov
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رْسُ الثّالِثُ الْبَحْثُ في الِإنْتَرْنِتالدَّ

الْخَدَماتِ  �أَهَمِّ  مِنْ  الْمَعْلوماتِ  عَنِ  الْبَحْثُ  يُعَدُّ 
وَلَكِنْ  لِمُ�سْتَخْدِميها،  الْإِنْتَرْنِت  �شَبَكَةُ  مُها  تُقَدِّ الَّتي 
عَلى  نَةِ  الْمُخَزَّ الْمَعْلوماتِ  مِنَ  الْهائِلِ  لِلْكَمِّ  نَظَرًا 
�أَمْرًا  لَيْ�سَ  الْمَعْلوماتِ  عَنِ  الْبَحْثَ  فَ�إِنَّ  بَكَةِ،  ال�شَّ
هذا  في  �سَتَتَعَلَّمُ  وَجُهْدًا،  وَقْتًا  وَيَ�سْتَغْرِقُ   ، �سَهًْال
بَةَ لِلْبَحْثِ، الَّتي تُ�ساعِدُكَ عَلى  رائِقَ الْمُنا�سِ رْ�سِ الطَّ الدَّ

هولَةٍ وَ�سُرْعَةٍ.  الْحُ�صولِ عَلى الْمَعْلوماتِ بِ�سُ

أوَّل: طَرائِقُ الْبَحْثِ عَنِ الْمَعْلوماتِ 

رائِقِ الْآتِيَةِ: يُمْكِنُكَ الْبَحْثُ عَنِ الْمَعْلوماتِ في  �شَبَكَةِ الْإنْتَرْنِت، بِا�سْتِخْدامِ الطَّ

1- عُنْوانُ المَْوْقِعِ 

ريقَةُ �إذِا كانَ عُنْوانُ الْمَوْقِعِ الَّذي تُريدُ الْحُ�صولَ عَلى الْمَعْلوماتِ  تُ�سْتَخْدَمُ هذِهِ الطَّ 	
حِ  فِّ رْ�سِ ال�سّابِقِ كَيْفِيَّةَ �إِدْخالِ الْعُنْوانِ في  �شا�شَةِ مُتَ�صَ مِنْهُ مَعْلومًا، وَقَدْ تَعَلَّمْتَ في  الدَّ

حِهِ.  فُّ الإِنْتَرْنِت وَتَ�صَ

نْدوقُ البْحَْثِ  2- �صُ

نْدُوقٍ ةُ عَلى �صُ ئي�سَ حِ الرَّ فِّ تَحْتَوي �شا�شَةُ الْمُتَ�صَ 	

ْ 
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يُ�سْتَخْدَمُ لِلْبَحْثِ عَنِ الْمَعْلوماتِ، وَذلِكَ بِاتِّباعِ الْخُطُواتِ الْآتِيَةِ: 
نْدوقِ الْبَحْثِ، مَثًَال )الغذاء ال�صحي( كَما هُوَ مُبِيَّنٌ  �أ- اكْتُبْ ا�سْمَ الْمَوْ�ضوعِ في  �صُ

كْلِ )3-1(.   في  ال�شَّ

نْدوقِ الْبَحْثِ. كْلُ )1 - 3(: الْبَحْثُ بِا�سْتِخْدامِ �صُ ال�شَّ

الْمَواقِعِ  مِنَ  مَجْمُوعَةٌ  �سَتَظْهَرُ   .Enter مِفْتَاحٍ   عَلى  غَطْ  ا�ضْ �أَوْ  ب- انْقُرْ عَلى 	      
كْلِ )4-1(. وعَ الْبَحْثِ. كَما هُوَ مُبِيَّنٌ في  ال�شَّ الْإِلكْترونِيَّةِ الَّتي تَخُ�صُّ مَوْ�ضُ

كْلُ )1 - 4(: مَواقِعُ �إِلِكْترونِيَّةُ تَخُ�صُّ مَوْ�ضوعَ الْبَحْثِ. ال�شَّ

حْهُ؛ لِلْحُ�صولِ عَلى الْمَعْلوماتِ.  فَّ جـ- اخْتَرْ �أَحَدَ الْمَواقِعِ بِالنَّقْرِ عَلَيْهِ وَتَ�صَ
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كُ البْحَْثِ  3- مُحَرِّ

كَلِماتٍ  طَريقِ  عَنْ  وَذلِكَ  الْمَعْلوماتِ،  عَنِ  بِالْبَحْثِ  مُخْتَ�صٌّ  مَوْقِعٌ  الْبَحْثِ  كُ  مُحَرِّ 	
نَةِ،  مِفْتاحِيَّةٍ يَكْتُبُها الْمُ�سْتَخْدِمُ، وَيَقومُ الْمَوْقِعُ بِمُطابَقَةِ الْكَلِماتِ مَعَ الْبَياناتِ الْمُخَزَّ
ثُمَّ يَعْرِ�ضُ عَناوِينَ الْمَواقِعِ الَّتي تَحْتَوي عَلى هذِهِ الْكَلِماتِ �أَوْ كَلِماتٍ مُ�شابِهَةٍ لَها. 

كاتِ الْبَحْثِ:  مِنْ �أَ�شْهَرِ مُحَرِّ
	 www.google.com		 www.yahoo.com		  www.msn.com 

كِ الْبَحْثِ، اتَّبِع الْخُطُواتِ الْآتِيَةَ: وَلِلْبَحْثِ عَنِ الْمَعْلوماتِ بِا�سْتِخْدامِ مُحَرِّ
 )www.google.com( : الْعُنْوانِ؛ مَثًَال نْدوقِ  الْبَحْثِ في �صُ كِ  �أ- اكْتُبْ عُنْوانَ مُحَرِّ
يُبَيِّنُ  كَما  الْبَحْثِ  كِ  لِمُحَرِّ ةُ  ئي�سَ الرَّ ال�شّا�شَةُ  �سَتَظْهَرُ   .Enter عَلى  غَطْ  ا�ضْ ثُمَّ 

كْلُ )5-1(.  ال�شَّ
غَطْ  ا�ضْ ثُمَّ  )الحا�سوب(،  مَثًْال  الْبَحْثِ،  نْدوقِ  الْمِفْتاحِيَّةَ في �صُ الْكَلِمَةَ  اكْتُبِ  ب- 

.Enter عَلى

Google ِكُ الْبَحْث كْلُ )1 - 5(: مُحَرِّ ال�شَّ

الحا�سوب
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جـ- �سَتَظْهَرُ مَجْموعَةٌ مِنَ الْمَواقِعِ الَّتي تَحْتَوي عَلى كَلِمَةِ )الحا�سوب(.

اخْتَرْ �أَحَدَ الْمَواقِعِ بِالنَّقْرِ عَلَيْه بِزِرِّ الْفَ�أْرَةِ، مَثًْال عِنْدَ النَّقْرِ عَلى  )حا�سوب - المعرفة(       د - 	
كْلِ )1 - 6(.  فْحَةُ كَما في ال�شَّ �سَتَظْهَرُ ال�صَّ

فْحَةُ )حا�سوب - المعرفة(. كْلُ )1 - 6(: �صَ ال�شَّ
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 النَّشاطُ )  1  (

لى قِ�سْمَيْنِ: تَعاوَنْ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ لِتَنْفيذِ الْآتي، بَعْدَ تَقْ�سيمِ الْمَجْمُوعَةِ �إِ

الْبَحْثِ ■■ كِ  مُحَرِّ بِا�سْـتِخْدامِ  النباتات(  )زراعة  مَوْ�ضوعِ  عَنْ  يَبْحَثُ  لُ  الْأَوَّ الْقِ�سْمُ 
.www.msn.com

)كُتُبٌ، ■■ تَقْليدِيَّةٍ  بِطَرائِقَ  النباتات(  )زراعة  مَوْ�ضوعِ  عَنْ  يَبْحَثُ  الثَّانِي  الْقِ�سْـمُ   
�سْتِعانَةُ بِالْمُعَلِّمِ(.  �سْتِعانَةُ بِالْأَهْلِ، الْا الْا

لُ؟ لِماذا؟■■ قَارِنْ بَيْنَ طريقَتَي الْبَحْثِ. �أَيُّهُما �أفْ�ضَ

لُ عَلَيْها مِنْ �شَبَكَةِ الْإِنْتَرْنِت؟ ةِ الْمَعْلوماتِ الَّتي نَحْ�صُ حَّ دُ مِنْ �صِ هَلْ يُمْكِنُ التَّ�أَكُّ
رْ فَكِّ
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عامُلُ مَعَ صَفْحاتِ الِإنْتَرْنِت  ثَانِيًا: التَّ
مُحْتَوَياتِها  مَعَ  التَّعامُلَ  تَ�سْتَطيعُ  فَ�إِنَّكَ  الْمَواقِعِ،  حِ  فَّ وَتَ�صَ الْبَحْثِ  بِعَمَلِيَّةِ  الْقِيامِ  بَعْدَ 
بِها  الْقِيامُ  يُمْكِنُ  الَّتي  الْعَمَلِيّاتِ  بَعْ�ضُ  يَ�أتْي  ما  وَفي  بَعْدُ.  ما  في  مِنْها  لِلْإفادَةِ  وَحِفْظِها 

فْحَةِ الْويب: عَلى �صَ
فْحَةِ  1- حِفْظُ ال�صَّ

�أَوْ في   فْحَةِ الْويب كامِلَةً في �شَريطِ الْمَهامِّ  �إِمْكانِيَّةَ حِفْظِ �صَ حِ  فِّ يُوَفِّرُ بَرْنامَجُ الْمُتَ�صَ 	
�شا�شَةِ ابد�أ وَذلِكَ بِاِتِّباعِ الْخُطُواتِ الْآتِيَةِ: 

فْحَةَ الْمَطْلوبَةَ.   �أ - افْتَحِ ال�صَّ
ب- انْقُرْ زِرَّ الْإِعْداداتِ.

كْلٍ دائِمٍ في   فْحَةِ بِ�شَ جـ- اخْتَرْ تثبيث هذه ال�صفحة على �شريط المهام )�سَيَتِمُّ تَثْبيتُ ال�صَّ
حِ( فِّ �شريط المهام حَتَّى بَعْدَ �إِغْلاقِ الْمُتَ�صَ
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البدء  بِ�شا�شة  ال�صفحة  هذه  تثبيت  اخْتَرْ  	�أَوْ 
في   دائِمٍ  كْلِ  بِ�شَ فْحَةِ  ال�صَّ تَثْبيتُ  )�سَيَتِمُّ 
حِ(. فِّ �شا�شَةِ الْبَدْءِ حَتَّى بَعْدَ  �إِغْلاقِ الْمُتَ�صَ

2- نَ�سْخُ النُّ�صو�صِ

فْحَةِ الْويب بِاتِّباعِ الْآتي:  يُمْكِنُ نَ�سْخُ النُّ�صو�صِ مِنْ �صَ
دِ النَّ�صَّ الَّذي تُريدُ نَ�سْخَهُ.  �أ- حدِّ

دِ، �سَتَظْهَرُ قائِمَةٌ، اخْتَرْ مِنْهَا ن�سخ. ب- انْقُرْ زِرَّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيْمَنَ عَلى الْجُزْءِ الْمُحَدَّ
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جـ- افْتَحِ الْمِلَفَّ الَّذي تُريدُ نَ�سْخَ الْمَعْلوماتِ �إِلَيْهِ. 
بِ، ثُمَّ اخْتَرْ مِنَ الْقائِمَةِ ل�صق. د - انْقُرْ زِرَّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيمَْنَ في الْمَكانِ الْمُنا�سِ

وَرِ  3- حِفْظُ ال�صُّ

فْحَةِ الْويبِ، اتَّبِع الْخُطُواتِ الْآتِيَةَ:  لِحِفْظِ �صورَةٍ مِنْ �صَ
ورَةِ، �سَتَظْهَرُ قائِمَةٌ اخْتَرْ مِنْها حفظ ال�صورة با�سم. �أ- انْقُرْ زِرَّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيْمَنَ عَلى ال�صّ
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ورَةِ، ثُمَّ انْقُرْ عَلى حفظ.  نْدوقُ حِوارِ حفظ با�سم، اكْتُبْ ا�سْمَ ال�صّ ب- �سَيَظْهَرُ �صُ

لَةِ  لى المُْفَ�ضَّ 4- �إِ�ضافَةُ المَْوْقِعِ �إِ

لِإِ�ضافَةِ مَوْقِعٍ �إِلى المف�ضلة، اتَّبِعِ الْخُطُواتِ الْآتِيَةَ: 

في   �أ  - انْقُرْ عَلى رَمْزِ المف�ضلـة 
دَواتِ.  �شَرِيطِ الْأَ

عَلى  انْقُرْ  ثُمَّ  فْحَةِ،  ال�صَّ ا�سْمَ  دْ  حَدِّ ب- 
�إ�ضافة.
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 النَّشاطُ )  2  (

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ

)�أ�ضرار ■■ وعِ  مَوْ�ضُ عَنْ  لِلْبَحْثِ  تَعَلَّمْتَها  الَّتي  الْبَحْثِ  طَرائِقِ  �إِحْدى  ا�سْتَخْدِمْ 
المخدرات(. 

�شارِكْها ■■ حْها، وَاكْتُبْ عَلى دَفْتَرِك جُمْلَةً �أثَارَتْ انْتباهَكَ وََ فَّ تَ�صَ �أَحَدَ الْمَواقِعِ وََ اخْتَرْ 
مَعَ زُمَلائِكَ.

بٍ. ■■ ورَةً مِنَ الْمَوْقِعِ بِا�سْمٍ مُنا�سِ  اِحْفَظْ �صُ
لَةِ.■■ لى الْمُفَ�ضَّ فِ الْمَوْقِعَ �إِ �أَ�ضِ
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1- �أَكْمِلِ الْفَراغَ في  الْجُمَلِ الْآتِيَةِ: 
فْحَةِ الْويب كامِلَةً في  ..................   حِ �إِمْكانِيَّةَ حِفْظِ �صَ فِّ  �أ - يُوَفِّرُ بَرْنامَجُ الْمُتَ�صَ

�أَوْ في  �شا�شَةِ ...............................
عَنْ  وَذلِكَ  الْمَعْلوماتِ،  عَنِ  بِالْبَحْثِ  مُخْتَ�صٌّ  مَوْقِعٌ   .................... ب- 

طَريقِ كَلِماتٍ مِفْتاحِيَّةٍ يَكْتُبُها الْمُ�سْتَخْدِمُ. 
كاتِ الْبَحْثِ ................. وَ ................... جـ- مِنَ الْأَمْثِلَةِ عَلى مُحَرِّ

كْلَ الْآتِيَ، ثُمَّ �أَجِبْ عَنِ الْأَ�سْئِلَةِ الَّتي تَليهِ:  لِ ال�شَّ 2- تَ�أْمَّ

 �أ - الْعَمَلِيَّةُ قَيْدُ التَّنْفِيذُ هِيَ .....................
كْلِ،نَتَجَتْ مِنْ نَقْرِ زِرِّ الْفَ�أْرَةِ .....................   ب- الْقائِمَةُ الظّاهِرَةُ في ال�شَّ

ورَةِ. عَلى ال�صّ
�سَيَظْهَرُ    ................................... جـ- عِنْدَ النَّقْرِ عَلى 
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عامُلِ مَعَ الإنْتَرْنِت  ل: آدابُ التَّ أوََّ

بُ  تُنا�سِ الَّتي  الْمَواقِعَ  حِ  فَّ تَ�صَ  -1
عُمْرَكَ وَاحْتِياجاتِكَ، وَابْتَعِدْ عَنِ 

ةِ وَالْمَ�شْبوهَةِ.  ارَّ الْمَواقِعِ ال�ضّ

وَالْأَخْــــــلَاقِ  بِالْآدابِ  الْتَــزِمْ   -2
مَعَ  ــلِ  التَّـوا�صُ عِنْـدَ  الْحَـميـدَةِ 

بكَةِ . الآخَرينَ عَبْرَ ال�شَّ

رْسُ الرّابعُ آدابُ اسْتِخْدامٍ الِإنْتَرْنِتالدَّ

يلَةٌ �سَهْلَةٌ لِلْحُ�صولِ عَلى  نْفِتاحِ عَلى الْعالَمِ، فَهِيَ وَ�سِ  �أَدّى ا�سْتِخْدامُ الإنْتَرْنِت �إِلى الْا
لاعِ عَلى تَجارِبِهِمْ  طِّ ِ لِ مَعَ الآخَرينَ، وَالْا الْمَعْلوماتِ، وَتَبادُلِ الْآراءِ وَالْأَفْكارِ وَالتَّوا�صُ
بَحَ التَّعامُلُ مَعَ الْإنْتَرْنِت يَ�سْتَنْفِذَُ  غْمِ مِنْ اخْتِلافِ الثَّقافاتِ، وَ�أَ�صْ وَالتَّفاعُلِ مَعَهُمْ عَلى الرَّ
بُطُ عَمَلِيَّةَ  جُزْءًا كَبِيرًا مِنْ وَقْتِ الْمُ�سْتَخْدِمينَ؛ لِذا، لا بُدَّ مِنْ وُجودِ �آدابٍ وَ�أَخْلاقِيّاتٍ تَ�ضْ

لِ وَتَجْعَلُ ا�سْتِخْدامَ الْإِنْتَرْنِت �أَكْثَرَ فائِدَةً وَمُتْعَةً.  التَّوا�صُ

ْ

ْ
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رارَ بِالآخَرينَ، وَالْإِ�ساءَةَ   3- تَجَنَّبِ الْإِ�ضْ
�إِلَيْهِمْ. 

يَّةَ الآخَرينَ وَحافِظْ  4- احْتَرِمْ خُ�صو�صِ
يَّتِكَ.  عَلى خُ�صو�صِ

ثَانِيًا: نَصائِحُ وَإِرْشاداتٌ لِاسْتِخْدامٍ الِإنْتَرْنِت 

خولِ �إِلى �شَبَكَةِ الْإِنْتَرْنِت؛ تَجَنُّبًا لِهَدْرِ الْوَقْتِ. دْ حاجَتَكَ وَ�أَهْدافَكَ قَبْلَ الدُّ 1- حَدِّ
لُ عَلَيْها بِذِكْرِ عُنْوانِ الْمَوْقِعِ وَالتّارِيخِ.  2- وَثّقِ الْمَعْلوماتِ الَّتي تَحْ�صُ

لِ مَعَ الآخَرينَ.  3- ا�سْتَخْدِمْ عِباراتٍ بَ�سيطَةً وَلُغَةً مَفْهُومَةً، عِنْدَ التّوا�صُ
بِحُ مُتاحَةً لِلْجَميعِ. ةَ عَبْرَ الْإِنْتَرْنِت؛ لِأَنَّها تُ�صْ وَرَكَ الْخا�صّ رْ مَعْلُوماتِكَ وَ�صُ 4- لَا تَنْ�شُ

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ

الْإِنْتَرْنِت وَعَلِّقْها في مُخْتَبَرِ الْحا�سوبِ.■■ مْ لَوْحَةً وَاكْتُبْ فيها �آدابَ  مِّ �صَ
رْ�سِ. ■■ �سْتِخْدامٍ الْإِنْتَرْنِت غَيْرَ الْمَذْكورَةِ في الدَّ  اقْتَرِحْ �آدابًا �أُخْرى لِا
مْ نَ�صائِحَ لِزُملائِكَ لِمُ�ساعَدَتِهِمْ عَلى ا�سْتِثْمارِ وَقْتِهِمْ عَلى الْإِنْتَرْنِت.■■ قَدِّ

ْ
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لوكَ  نِّفِ ال�سُّ وَرِ الْآتِيَةِ بِجُمْلَةٍ مُفيدَةٍ، ثُمَّ �صَ بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْمُوعَتِكَ، عَبِّرْ عَنِ ال�صُّ
الَّذي تُعَبِّرُ عَنْهُ �إِلى مَقْبولٍ وَغيْرِ مَقْبولٍ:
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1- �أَكْمِلِ الْفَراغَ في الْجُمَلِ الْآتِيَةِ: 
الْإِنْتَرْنِت  �شَبَكَةِ  �إِلى  خولِ  الدُّ قَبْلَ   ............. وَ   ................ دْ  حَدِّ �أ - 

تَجَنُّبًا لِهَدْرِ الْوَقْتِ. 
ةِ.  لْ في �شُ�ؤونِهِمِ الْخا�صَّ ب- احْتَرِمْ .............  وَلا تَتَدَخَّ

بُ ............... وَ ................  حِ الْمَواقِعَ الَّتي تُنا�سِ فَّ جـ- تَ�صَ
�سْتِخْدامِ �شَبَكَةِ الْإِنْتَرْنِت. 2- اذْكُرْ ثَلاثَ نَ�صائِحَ لِا
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الْوَحْدَةُ الثّانِيَةُ

(Windows 10) نِظامُ التَّشْغيلِ

وَالْإِعْداداتِ  الْمُمَيِّزاتِ  مِنَ  بِالْعَديدِ   Windows 10 التَّ�شْغيلِ  نِظامُ  يَتَمَيَّزُ 
الْمُمَيِّزاتِ  هذِهِ  بَعْ�ضَ  �سَتَتَعَلَّمُ  وَمُتْعَةً،  �سُهولَةً  �أَكْثَرَ  ا�سْتِخْدامَهُ  تَجْعَلُ  الَّتي 

يَّةَ. را�سِ الدِّ الْوَحْدَةَ  هذِهِ  دِرا�سَتِكَ  خِلالَ  مَعَها  التَّعامُلِ  وَطَريقَةَ  وَالْإِعْداداتِ 

2
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رْسُ الَأوَلُ سَطْحُ الْمَكْتَبِالدَّ

مِنْ  مُ�سْتَخْدِمٍ  كُلَّ  نُ  تُمَكِّ الَّتي  الْإِعْداداتِ  مِنَ  الْكَثيرَ   Windows 10 نِظامُ  يُوَفِّرُ 
وَرُ وَغَيْرُ ذلِكَ،  لُها مِنْ حَيْثُ الْأَلْوانُ وَال�صُّ ريقَةِ الَّتي يُفَ�ضِّ تَخْ�صي�صِ �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِالطَّ

قُ، الْخَلْفِيَّةُ، �شا�شَةُ التَّوَقُّفِ(.  وَمِنْ هذِهِ الْإِعْداداتِ )النَّ�سَ

سَقُ  : النَّ أَوَلًا

دٍ، �أَحَدُ ا�سْتِخْداماتِهِ تَخْ�صي�صُ مَظْهَرِ �سَطْحِ  قُ مَجْموعَةُ �إِعْداداتٍ ذاتُ ا�سْمِ مُحَدَّ النَّ�سَ
واتُ، وَغَيْرُها.  �صْ رُ الْفَ�أْرَةِ، وَالْأَ الْمَكْتَبِ بِما فيهِ: الْخَلْفِيَّةُ، وَمُ�ؤَ�شِّ

طْحِ الْمَكْتَبِ كَما يَ�أْتي:  قٍ لِ�سَ وَيُمْكِنُ تَخْ�صي�صُ نَ�سَ
1- انْقُرْ زِرَّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيْمَنَ في مَكانِ فارِغٍ عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ 

فَتَظْهَرُ قائِمَةٌ. 
الَّتي  الْقائِمَةِ  مِنَ  تخ�صي�ص  الْأَمْرَ  اخْتَرِ   -2
ظَهَرَتْ، فَتَظْهَرُ نافِذَةُ �إ�ضفاء طابع �شخ�صي. 

3- اخْتَرِ الْأَمْرَ ن�سق مِنْ يَمينِ النّافِذَةِ. 
قِ الْمُتَوافِرَةِ الَّتي ظَهَرَتْ. 4- اخْتَرْ واحِدَةً مِنَ النُّ�سُ
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بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفّذِِ الْآتِيَ: 

طْحِ الْمَكْتَبِ، ماذا تُلاحِظُ؟ ■■ قَ الأزهار لِ�سَ �صِ النَّ�سَ خَ�صِّ
طْحِ الْمَكْتَبِ، ماذا تُلاحِظُ؟■■ قَ Windows لِ�سَ �صِ النَّ�سَ خَ�صِّ

ةُ ثانِيًا: الْخَلْفِيَّ
ورَةٍ �أُخْرى تَحِلُّ في   يُمْكِنُ تَغْييرُ خَلْفِيَّةِ �شا�شَةِ �سَطْحِ الْمَكْتَبِ، بِحَيْثُ يَتَمُّ عَرْ�ضُ �صُ

ورَةِ الْحالِيَّةِ، وَيَتِمُّ ذلِكَ كَالْآتي:  الْخَلْفِيَّةِ مَكانَ ال�صّ
1- انْقُرْ زِرَّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيْمَنَ في مَكانٍ فارِغٍ عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ لِتَظْهَرَ قائِمَةٌ. 

نافِذَةُ  لِتَظْهَرَ  ظَهَرَتْ،  الَّتي  الْقائِمَةِ  مِنَ  تخ�صي�ص  الْأَمْرَ  اخْتَرِ   -2
�إ�ضفاء طابع �شخ�صي. 

3- اخْتَرِ الْأَمْرَ الخلفية مِنْ يَمينِ النّافِذَةِ. 
ورَةَ الَّتي تَرْغَبُ �أَنْ تَكونَ خَلْفِيَّةً  4- اخْتَرِ ال�صّ

طْحِ الْمَكْتَبِ. لِ�سَ
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طْحِ الْمَكْتَبِ. �صْ خَلْفِيَّةً �أُخْرِى لِ�سَ بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، خَ�صِّ

فِ  وَقُّ ثالِثًا: شاشَةُ التَّ
ةٍ مِنَ التَّوَقُّفِ  كَةٌ �أَوْ نَ�صُّ يَظْهَرُ عَلى ال�شّا�شَةِ بَعْدَ مُدَّ ورَةٌ ثابِتَةٌ �أَوْ مُتَحَرِّ �شا�شَةُ التَّوَقُّفِ �صُ
مِنَ  الْآخَرينَ  مَنْعِ  بِهَدَفِ  وَذلِكَ  الْمَفاتيحِ،  لَوْحَةِ  �أَزْرارِ  غْطِ  �ضَ �أَوْ  الْفَ�أْرَةِ  تَحْريكِ  عَنْ 
لاعِ عَلى مُحْتَوَياتِ ال�شّا�شَةِ في �أَثْناءِ تَرْكِ الْحا�سوبِ مَفْتوحًا، وَمِنْ �أَجْلِ الْمُحافَظَةِ  طِّ ِ الْا
رَرًا  يُحْدِثُ �ضَ لِل�شّا�شَةِ عَلى �صورَةٍ واحِدَةٍ  الْمُ�سْتَمِرَّ  التَّ�شْغيلَ  لِأَنَّ  ال�شّا�شَةِ؛  جَوْدَةِ  عَلى 

ي�صُ �شا�شَةِ تَوَقّفٍ كَالْآتي:  لَها. وَيَتِمُّ تَخْ�صِ
نافِذَةِ  يَمينِ  مِنْ  الت�أمين  �شا�شة  الْأَمْرَ  اخْتَرِ   -1

�إ�ضفاء طابع �شخ�صي. 

مِنْ  الم�ؤقتة  ال�شا�شة  �إعدادات  الْأَمْرَ  اخْتَرِ   -2
نافِذَةُ  لِتَظْهَرَ  الت�أمين  �شا�شة  نافِذَةِ  خَياراتِ 

�إعدادات �شا�شة التوقف. 

3- اخْتَرْ واحِدَةً مِنْ �شا�شاتِ التَّوَقُّفِ الْمُتَوافِرَةِ. 
4- انْقُرْ زِرَّ موافق.
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قائِقِ، وَذلِكَ بِالتَّعْديلِ عَلى  ةِ الَّتي تَظْهَرُ بَعْدَها �شا�شَةُ التَّوَقُّفِ بِالدَّ يُمْكِنُ تَحْدِيدُ الْمُدَّ
يَّةِ الانتظار في نافِذَةِ �إعدادات �شا�شة التوقف. قيمَةِ الْخا�صِّ

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْمُوعَتِكَ، نَفِّ
ةِ انْتِظارٍ دَقيقَةً وَاحِدَةً، وَانْتَظِرْ ■■ طْحِ الْمَكْتَبِ مَعَ مُدَّ �صْ �شا�شَةَ التَّوَقُّفِ �أ�شرطة لِ�سَ خَ�صِّ

غَطُ �أَزْرارَ لَوْحَةِ الْمَفاتِيحِ، ماذا تُلاحِظُ؟  كَ الْفَ�أْرَةِ، �أَوْ ا�ضْ ةَ دَقيقَةٍ مِنْ دونِ �أَنْ تُحَرِّ مُدَّ
ةَ ■■ ةِ انْتِظارٍ )4( دقائِقَ، وَانْتَظِرْ مُدَّ طْحِ الْمَكْتَبِ مَعَ مُدَّ �صْ �شا�شَةَ التَّوَقُّفِ فقاقيع لِ�سَ خَ�صِّ

غَطْ �أَزْرارَ لَوْحَةِ الْمَفاتيحِ، ماذا تُلاحِظُ؟  كَ الْفَ�أْرَةَ، �أَوْ ا�ضْ )4( دَقائِقَ مِنْ دونِ �أَنْ تُحَرِّ
ةَ ■■ مِنْ نافِذَةِ �إعدادات �شا�شة التوقف غَيِّرِ الانتظار �إِلى دَقيقَتَيْنِ بَدَلًا مِنْ )4(، وَانْتَظِرْ مُدَّ

غَطْ �أَزْرارَ لَوْحَةِ الْمَفاتيحِ، ماذا تُلاحِظُ؟ كَ الْفَ�أْرَةِ، �أَوْ ا�ضْ دَقيقَتَيْنِ مِنْ دونِ �أَنْ تُحَرِّ

قِ والْخَلْفِيَّةِ وَ�شا�شَةِ التَّوَقُّفِ؟ ما الْفَرْقُ بَيْنَ النَّ�سَ
رْ فَكِّ
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حيحَةِ في ما يَ�أْتي:  حيحَةَ مِنْ غَيْرِ ال�صَّ 1- مَيِّزِ الْعِباراتِ ال�صَّ
مَظْهَرِ  ا�سْتِخْداماتِهِ تَخْ�صي�صُ  �أَحَدُ  دٍ،  ا�سْمٍ مُحَدَّ �إِعْداداتٍ ذاتُ  قُ مَجْموعَةُ  النَّ�سَ �أ- 

واتُ، وَغَيْرُها.  رَةِ، وَالْأَ�صْ رُ الْفَ�أْ �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِما فيهِ: الْخَلْفِيَّةُ، وَمُ�ؤَ�شِّ
ب- يُمْكِنُ تَغْييرُ خَلْفِيَّةِ �شا�شَةِ �سَطْحِ الْمَكْتَبِ، بِحَيْثُ يَتِمُّ عَرْ�ضُ �صورَةٍ �أُخْرى تَحِلُّ 

ورَةِ الْحالِيَّةِ.  في  الْخَلْفِيَّةِ مَكانَ ال�صّ
ةِ الَّتي تَظْهَرُ بَعْدَها �شا�شَةُ التَّوَقُّفِ بِالثَّواني، وَذلِكَ بِالتَّعْديلِ  جـ - يُمْكِنُ تَحْديدُ الْمُدَّ

يَّةِ الانتظار في نافِذَةِ �إعدادات �شا�شة التوقف.  عَلى قيمَةِ الْخا�صِّ
مِنْ  مُ�سْتَخْدَمٍ  كُلَّ  نُ  تُمَكِّ الَّتي  الْإِعْداداتِ  مِنَ  الْكَثيرَ   Windows 10 نِظامُ  يُوَفّرُ  د- 

لُها. ريقَةِ الَّتي يُفَ�ضِّ تَخْ�صي�صِ �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِالطَّ

ذِ الآتِيَ: 2- بِا�سْتِخْدامِ جِهازِ الْحا�سوبِ، نَفِّ
طْحِ الْمَكْتَبِ.  قُ Windows 10 لِ�سَ �صْ النَّ�سَ  �أ - خَ�صِّ

ةِ حالِيًّا. �صَ طْحِ الْمَكْتَبِ غَيْرَ الْمُخَ�صَّ �صْ �صورَةً خَلْفِيَّةً �أُخْرى لِ�سَ ب- خَ�صِّ
ةِ انتِْظارٍ )5( دقائِقَ. طْحِ الْمَكْتَبِ مَعَ مُدَّ �صْ �شا�شَةَ التَّوَقُّفِ �شا�شة حركية  لِ�سَ جـ- خَ�صِّ

طْحِ الْمَكْتَبِ، ماذا تُلاحِظُ؟   قَ الأزهار لِ�سَ �صْ النَّ�سَ د -  خَ�صِّ
ةِ انتِْظارٍ )3( دقائِقَ.  طْحِ الْمَكْتَبِ مَعَ مُدَّ �صْ �شا�شَةَ التَّوَقُّفِ �صور لِ�سَ هـ- خَ�صِّ

ةِ حالِيًّا . �صَ طْحِ الْمَكْتَبِ غَيْرَ الْمُخَ�صَّ ورَةَ خَلْفِيَّةً �أُخْرى لِ�سَ �صْ �صُ و - خَ�صِّ
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دِ  أوََّل: مَفْهومُ الْمِلَفِّ وَالْمُجَلَّ
لْبِ، �أَوْ عَلى وَ�سائِطِ  نُ الْبَياناتُ عَلى هَيْئَةِ مِلَفّاتٍ في الْحا�سوبِ عَلى الْقُرْ�صِ ال�صُّ تُخَزَّ
ا  تَخْزينٍ �أُخْرى، مِثْلِ ذاكِرَةِ الفلا�ش، �أَوِ الْأَقْرا�صِ الْمُدْمَجَةِ. وَقَدْ تَكونُ هذِهِ الْبَياناتُ نَ�صًّ
رِهِ،  هولَةِ تَذَكُّ وْ بَرْنامَجًا �أَوْ غَيْرَها، وَيَتِمُّ تَ�سْمِيَةُ الْمِلَفِّ بِا�سْمٍ مُرْتَبِطٍ بِمُحتَواه لِ�سُ �أَوْ �صورَةً �أَ
مَثًَال مِلَفُّ �صورَةٍ يُمْكِنُ تَ�سْمِيَتُةُ �صورة حفل التخرج من الجامعة، وَلِكلّ مِلَفٍّ �أَيْقُونَةٌ تُمَثِّلُهُ.

حِفْظُها،  الْمُرادُ  الْمِلَفّاتُ  فيهِ  عُ  تُوْ�ضَ التَّخْزينِ  وَ�سَطِ  عَلى  مَكانٌ  فَهُوَ  الْمُجَلَّدُ  �أَمّا 
وَالْأَيْقونَةُ  ا،  �أَيْ�ضً الْفَرْعِيَّةِ  الْمُجَلَّداتِ  مِنَ  عَدَدٍ  الْواحِدُ عَلى  الْمُجَلَّدُ  يَحْتَوِيَ  �أَنْ  وَيُمْكِنُ 

. وَبِا�سْتِخْدامِ الْمُجَلَّداتِ وَالْمُجَلَّدَاتِ الْفَرْعِيَّةِ يَ�سْهُلُ تَنْظِيمُ الدّالَّةُ عَلى الْمُجَلَّدِ هِيَ	
الْمِلَفّاتِ. 

في   عوبَةً  �صُ �سَنَجِدُ  فَ�إِنَّنا  تَنْظيمٍ؛  دونِ  مِنْ  ما  مُجَلَّدٍ  في   كَثيرَةٌ  مِلَفّاتٌ  نَتْ  خُزِّ فَ�إذِا 
ئُ في داخِلِهِ مُجَلَّدًا فَرْعِيًّا  �إِنْ�شاءُ مُجَلَّدٍ وَتَ�سْمِيَتُهُ �أعمالي وَنُنْ�شِ التَّعامُلِ مَعَها؛ لِذا، يُمْكِنُ 
ا �إِنْ�شاءُ مُجَلَّدٍ  بِا�سْمِ الأعمال المدر�سية، وَمُجَلَّدًا �آخَرَ بِا�سْمِ ال�صور العائلية. كَما يُمْكِنُ �أيْ�ضً
وَرِ رحلة العقبة  وَرِ رحلة جر�ش وَمُجَلَّدٍ �آخَرَ لِ�صُ فَرْعِيٍّ خا�صٍّ دَاخِلَ مُجَلَّدِ ال�صور العائلية لِ�صُ

كْلِ  )1-2(. وَهكَذا، كَما يَظْهَرُ في  ال�شَّ

انِي رْسُ الثَّ داتُالدَّ الْمِلَفّاتُ وَالْمُجَلَّ

عَلاقَةُ  وَما  الْمُجَلَّدُ؟  وَما  ؟  الْمِلَفُّ فَما  �سابِقًا،  وَالْمُجَلَّدِ  الْمِلَفِّ  طَلَحَي  مُ�صْ ذِكْرُ  تَمَّ 
فُ  �سَتَتَعَرَّ وَغَيْرُها،  الْأ�سْئِلَةُ  مِنْهُما؟ هذِهِ  مَعَ كُلٍّ  التَّعامُلِ  طَرِيقَةُ  وَما  بِالْآخَرِ؟  مِنْهُما  كُلٍّ 

رْ�سِ. �إجاباتِها في هذا الدَّ
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أعمالي

الصور العائليةالأعمال المدرسية

صور رحلة العقبةصور رحلة جرش

 بحث اللغة
العربية

 العر�ض الخا�ص
بمادة الحا�سوب

 الت�سجيل الخا�ص
لمادة التلاوة

�صورة 1

�صورة �أ

�صورة ب

�صورة ج

�صورة 3

�صورة 5

 ال�صورة�صورة 2
الجماعية

�صورة 4

�صورة 6

 فيلم الم�سجد
الأق�صى

 بحث التربية
الأ�سلامية

ال�شّكْلُ )2-1(: مِثالٌ عَلى تَنْظيمِ الْمُجَلَّداتِ والْمِلَفّاتِ.

يَّةِ، كَيْفَ يُمْكِنُ  را�سِ ةِ بِالْمَباحِثِ الدِّ يَحْتَوي مُجَلَّدُ الأعمال المدر�سية عَلى الْمِلَفّاتِ الْخا�صَّ
تَنْظيمُ هذِهِ الْمِلَفّاتِ بِطَرِيقَةٍ �أُخْرى في داخِلِهِ؟

رْ فَكِّ
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ثانِيًا: الْعَمَلِيّاتُ عَلى الْمِلَفّاتِ أوَِ الْمُجَلّداتِ
تُوجَدُ الْعَديدُ مِنَ الْعَمَلِيّاتِ الَّتي يُمْكِنُ �إِجْرا�ؤُها عَلى الْمِلَفّاتِ �أَوِ الْمُجَلَّداتِ، مِنْها: 

1- �إِنْ�شاءُ مُجَلَّدٍ جَديدٍ 

نْ�شاءِ مُجَلَّدٍ جَديدٍ؛ اتَّبِعِ الْخُطُواتِ الْآتِيَةَ:  لِإِ
الْمَكانِ  في  يْمَنَ  الْأَ الْفَ�أْرَةِ  زِرَّ  انْقُرْ   - �أ 
عِ الَّذي تَوَدُّ �إِنْ�شاءَ  الْفارِغِ في الْمَوْ�ضِ
 ) مَثًَال الْمَكْتَبِ  )�سَطْحُ  فيهِ  الْمُجَلَّدِ 

لِتَظْهَرَ قائِمَةٌ. 
ب- مِنَ الْقائِمَةِ الَّتي ظَهَرَتْ، اِخْتَرِ الْأَمْرَ 

جديد، لِتَظْهَرَ قائِمَةٌ فَرْعِيَّةٌ. 

الَّذي  الْمَكانِ  في  مُجَلَّدٍ  �أَيْقُونَةُ  لِتَظْهَرَ  مجلد  الْأَمْرَ  اخْتَرِ  الْفَرْعِيَّةِ،  الْقائِمَةِ  مِنَ  جـ- 
في   �أَنَّهُ  وَلاحِظْ  عَلَيْهِ  بِالنَّقْرِ  قُمْتَ 
الْمُجَلَّدِ  في  الْخا�صِّ  �سْمِ  الْا مُرَبَّعِ 
جديد  مجلد  التِّلْقائِيُّ  �سْمُ  الْا يَظْهَرُ 

مُظَلًَّال بِاللَّوْنِ الْأَزْرَقِ. 
لَوْحَةِ  مِنْ   )Enter( زِرَّ  غَطْ  ا�ضْ  - د 

�سْمٍ  لِا بِتَغْييرِهِ  رَغِبْتَ  �إِذا  وَ�أَمّا   ، التِّلْقائِيِّ الا�سْمِ  بِتَغْييرِ  تَرْغَبْ  لَمْ  �إِذا  الْمَفاتيحِ 
الْمَفاتيحِ،  لَوْحَةِ  �أَزْرارِ  بِا�سْتِخْدامِ  �سْمَ  الْا فَاكْتُبِ  مُحْتواهُ؛  رِ  تَذَكُّ عَلى  يُ�ساعِدُكَ 

غَطْ زِرَّ )Enter( وَلاحِظْ تَغَيُّرَ ا�سْمِ الْمُجَلَّدِ. ثُمَّ ا�ضْ
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ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِك، نَفِّ
■■ . ئْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ مِنْ دونِ تَغْييرِ ا�سْمِهِ التِّلْقائِيِّ �أَنْ�شِ
ئْ مُجَلَّدًا �آخَرَ عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ �أعمالي. ■■ �أَنْ�شِ
ئْ دَاخِلَ مُجَلَّدِ �أعمالي الْمُجَلَّداتِ الْفَرْعِيَّةَ الْآتِيَةَ: ■■ �أَنْ�شِ

الأعمال المدر�سية.--
ال�صور العائلية.--

ئْ داخِلَ مُجَلَّدِ ال�صور العائلية الْمُجَلَّداتِ الْفَرْعِيَّةَ الْآتِيَةَ:■■ �أَنْ�شِ
�صور رحلة جر�ش.--
�صور رحلة عجلون.--
�صور رحلة اربد.--

2- �إِعادَةُ تَ�سْمِيةَِ مِلَفٍّ �أَوْ مُجَلَّدٍ: 

لِتَغْييرِ ا�سْمِ مِلَفٍّ �أَوْ مُجَلَّدٍ، اتَّبِعِ الْخُطُواتِ الْآتِيَةَ: 
�أ - انْقُرْ زِرَّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيْمَنَ عَلى الْمِلَفِّ �أَوِ الْمُجَلَّدِ 

الَّذي تَرْغَبُ بِتَغْييرِ ا�سْمِهِ، لِتَظْهَرَ قائِمَةٌ.
�إعادة  الْأَمْرَ  اخْتَرِ  ظَهَرَتْ،  الَّتي  الْقائِمَةِ  مِنَ  ب- 
بِاللَّوْنِ  الْمُجَــلَّــدِ  ا�سْــمِ  تَظْليلُ  لِيَتِمَّ  الت�سمية 

الْأَزْرَقِ. 
�سْـمَ الْجَديدَ الَّذي تُريدُهُ لِلْمُجَلَّدِ، ثُمَّ  جـ- اكْتُبِ الْا

غَطْ )Enter( وَلاحِظْ تَغَيُّرَ ا�سْـمِ الْمُجَلَّدِ. ا�ضْ

 النَّشاطُ )  1  (
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ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
ئْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ معدات جهاز الحا�سوب.  ■■ �أَنْ�شِ
لى برمجيات جهاز الحا�سوب. ■■ يِّرْ ا�سْمَ الْمُجَلَّدِ معدات جهاز الحا�سوب الَّذي �أَنْ��شأْتَهُ �إِ غََ
■■ . ئْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ مِنْ دونِ تَغْييرِ ا�سْمِهِ التِّلْقائيِّ �أَنْ�شِ
�أْتَهُ مِنْ دونِ تَغْييرِ ا�سْمِهِ التِّلْقائيِّ �إِلى الإدارة المدر�سية.■■ يِّرْ ا�سْمَ الْمُجَلَّدِ الَّذي �أَنْ�شَ غََ

 النَّشاطُ )  3  (

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِك، نَفِّ
ىءْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ �صور �سيارات للبيع. ■■ �أَنْ�شِ
�أتَهُ.■■ احْذِفِ الْمُجَلَّدَ الَّذي �أَنْ�شَ

3- حَذْفُ مِلَفٍّ �أَوْ مُجَلَّدٍ 

لِحَذْفِ مِلَفٍّ �أَوْ مُجَلَّدٍ؛ اتَّبِعِ الْخُطُواتِ الْآتِيَةَ: 
الْمِلَفِّ  عَلى  الْأَيْمَنَ  الْفَـ�أْرَةِ  زِرَّ  انْقُـرْ   - �أ 
لِتَظْهَرِ  بِحَذْفِهِ  تَرْغَبُ  الَّذي  الْمُجَلَّدِ  �أَوِ 

قائِمَةٌ. 
الْأَمْرَ  اخْتَرِ  ظَهَرَتْ،  الَّتي  الْقائِمَةِ  مِنَ  ب- 
حذف وَلاحِظْ اختِفاءَ الْمِلَفَّ �أَوِ الْمُجَلَّدَ.

 النَّشاطُ )   2  (
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• ئْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ وحدات الكتاب المدر�سي. 	 �أَنْ�شِ
• ئْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ الوحدة الثانية. 	 �أَنْ�شِ
• ئْ نُ�سْخَةً عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ مِنْ مُجَلَّدِ الوحدة الثانية. 	 �أَنْ�شِ
• ئْ نُ�سْخَةً داخِلَ مُجَلَّدِ وحدات الكتاب المدر�سي مِنْ مُجَلَّدِ الوحدة الثانية. 	 �أَنْ�شِ
• هلْ يوجَدُ اخْتِلَافٌ بَيْنَ ا�سْمِ مُجَلَّدِ الوحدة الثانية ونُ�سْخَتَيْهِ؟ لِماذا؟	

4- نَ�سْخُ مِلَفٍّ �أَوْ مُجَلَّدٍ. 

الْخُطُواتِ  اتَّبِعِ  مُجَلَّدٍ؛  �أَوْ  مِلَفٍّ  مِنْ  نُ�سْخَةٍ  لِعَمَلِ  	
الْآتِيَةَ: 

الْمُجَلَّدِ  �أَوِ  الْمِلَفِّ  عَلى  الْأَيْمَنَ  الْفَ�أْرَةِ  زِرَّ  انْقُرْ  �أ -  
الَّذي تَرْغَبُ بِعَمَلِ نُ�سْخَةٍ مِنْهُ لِتَظْهَرَ قائِمَةٌ.

ب- مِنَ الْقائِمَةِ الَّتي ظَهَرَتْ، اخْتَرِ الْأَمْرَ ن�سخ. 

في   فارِغٍ  مَكانٍ  �أَيِّ  في  الْأَيْمَنَ  الْفَ�أْرَةِ  زِرَّ  انْقُرْ  جـ- 
لِتَظْهَرَ  فيهِ  النُّ�سْخَةِ  عَ  وَ�ضْ تَوَدُّ  الَّذي  عِ  الْمَوْ�ضِ

قائِمَةٌ. 

د - مِنَ الْقائِمَةِ الَّتي ظَهَرَتْ اخْتَرِ الْأَمْرَ ل�صق وَلاحِظْ 
مَعَ   الْمُجَلَّدِ  �أَوِ  الْمِلَفِّ  مِنَ  �أُخْرى  نُ�سْخَةٍ  ظُهورَ 

لِيِّ في  مَكانِهِ. بَقاءِ الْمِلَفِّ �أَوِ الْمُجَلَّدِ الْأَ�صْ
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لِيِّ  عِنْدَما يَتِمُّ �إِنْ�شاءُ نُ�سْخَةٍ مِنْ مِلَفٍّ �أَوِ مُجَلَّدٍ مُعَيَّنٍ في  مَكانِ الْمِلَفِّ �أَوِ الْمُجَلَّدِ الْأَ�صْ
كَلِمَةُ  لَهُ  مُ�ضافًا  هِ  نَفْ�سِ لِيِّ  الْأَ�صْ الْمُجَلَّدِ  �أَوِ  الْمِلَفِّ  ا�سْمَ  يَكونُ  النُّ�سْخَةِ  ا�سْمَ  فَ�إِنَّ  هِ؛  نَفْ�سِ
؛  لِيِّ الْأَ�صْ الْمُجَلَّدِ  وِ  �أَ الْمِلَفِّ  غَيْرِ مَكانِ  �آخَرَ  النُّ�سْخَةِ في مَكانٍ  نْ�شاءُ  �إِ تَمَّ  �إذِا  �أَمّا  ن�سخة، 

. لِيِّ فَ�إِنَّ ا�سْمَ النُّ�سْخَةِ يَكونُ مُطابِقًا تمامًا لا�سْمِ الْمِلَفِّ �أَوِ الْمُجَلَّدِ الْأَ�صْ

5- نقَْلُ مِلَفٍّ �أَوْ مُجَلَّدٍ 

�آخَرَ  مَكانٍ  �إِلى  مَكانِهِ  مِنْ  مُجَلَّدٍ  �أَوْ  مِلَفٍّ  لِنَقْلِ  	
جَديدٍ؛ اتَّبِعِ الْخُطُواتِ الْآتِيَةَ: 

�أ - انْقُرْ زِرَّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيْمَنَ عَلى الْمِلَفِّ �أَوِ الْمُجَلَّدِ 
الَّذي تَرْغَبُ بِنَقْلِهِ مِنْ مَكانِهِ لِتَظْهَرَ قائِمَةٌ. 

مِنَ الْقائِمَةِ الَّتي ظَهَرَتْ، اخْتَرِ الْأَمْرَ  ق�ص.  ب- 

الْفَ�أْرَةِ الْأَيْمَنَ في الْمَكانِ الْفارِغِ في   جـ  انْقُرْ زِرَّ 
عِ الَّذي تَرْغَبُ بِنَقْلِ الْمِلَفِّ �أَوِ الْمُجَلَّدِ  الْمَوْ�ضِ

�إِلَيْهِ لِتَظْهَرَ قائِمَةٌ. 

ل�صق   الْأَمْرَ  اخْتَرِ  ظَهَرَتْ،  الَّتي  الْقائِمَةِ  مِنَ  د- 
وَلاحِظْ اختِفاءَ الْمِلَفِّ �أَوِ الْمُجَلَّدِ مِنْ مَكانِهِ 

الْقَديمِ، وَظُهورَهُ في  الْمَكانِ الْجَديدِ.
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ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
ئْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ حديقة الطيور. ■■ �أَنْ�شِ
ئْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ الببغاء. ■■ �أَنْ�شِ
ئْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ البلبل.■■ �أَنْ�شِ
ئْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ الكناري. ■■ �أَنْ�شِ
�إِلى داخِلِ مُجَلَّدِ حديقة الطيور عَلى �سَطْحِ ■■ انْقُلِ الْمُجَلَّداتِ )الببغاء، البلبل، الكناري( 

الْمَكْتَبِ.
6- تحَْديدُ المِْلَفّاتِ وَالمُْجَلَّداتِ 

يُمْكِنُ �إِجْراءُ عَمَلِيَّةِ الْحَذْفِ �أَوِ النَّ�سْخِ �أَوِ النَّقْلِ لِمَجْموعَةِ مِلَفّاتٍ �أَوْ مُجَلَّداتٍ دُفْعَةً  	
واحِدَةً، وَذلِكَ عَنْ طَريقِ تَحْديدِ الْمِلَفّاتِ وَالْمُجَلَّداتِ الْمُرادِ تَنْفيذُ هذِهِ الْعَمَلِيّاتِ 

، �إِجْراءِ هَذِهِ الْعَمَلِيّاتِ كَما تَعَلَّمْتَ �سابِقًا.  عَلَيْها.  وَمِنْ ثُمَّ
ةٌ لِتَحْديدِ الْمِلَفّاتِ وَالْمُجَلَّداتِ، مِنْها: وَتوجَدُ طَرائِقُ عِدَّ

غْطِ عَلى زِرِّ  �أ- تَحْدِيدُ �أَكْثَرَ مِنْ مِلَفٍّ �أَوْ مُجَلَّدٍ )متفرقات(: وَيَتِمُّ ذلِكَ عَنْ طَريقِ ال�ضَّ
وْ  رِ عَلى كُلّ مِلَفٍّ �أَ )Ctrl( بِا�سْتِمْرارٍ مِنْ لَوْحَةِ الْمَفاتِيحِ مَعَ نَقْرِ زِرِّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيْ�سَ

كْلِ )2-2(. مُجَلَّدٍ مَطْلوبٍ تَحْدِيدُهُ. انْظُرْ �إِلى ال�شَّ

كْلُ )2-2(: مِثالٌ عَلى تَحْديدِ مِلَفّاتٍ �أَوْ مُجَلّداتٍ )متفرقات( ال�شَّ
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ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
ئْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ مدر�ستي. ■■ �أَنْ�شِ
ئْ مُجَلَّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ �صفي الدرا�سي. ■■ �أَنْ�شِ
الْمَوْجُودِ ■■ ملفات متنوعة  مُجَلَّدِ  داخِلَ  الْمَوْجُودَةِ  الْمِلَفّاتِ جَميعِها  مِنْ  نُ�سْخَةً  ئْ  �أَنْ�شِ

مُجَلَّدِ  دَاخِلَ  وَاحِدَةً  دُفْعَةً  الْمَكْتَبِ  �سَطْحِ  عَلى  الَّذي  الثانية  الحلقة  مُجَلَّدِ  داخِلَ 
ا.  مدر�ستي، الَّذي عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ �أَيْ�ضً

الحا�سوب، ■■ بمادة  الخا�ص  العر�ض  الأق�صى،  الم�سجد  )فيلم  الْمِلَفّاتِ  واحِدَةً  دُفْعَةً  انْقُلْ 
�صفي  مُجَلَّدِ  �إِلى  الْمَكْتَبِ  �سَطْحِ  عَلى  الَّذي  مدر�ستي  مُجَلَّدِ  مِنْ  العربية(  اللغة  بحث 

ا.  الدرا�سي الَّذي عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ �أَيْ�ضً

احْذِفْ دُفْعَةً واحِدَةً مُحْتَوَياتِ مُجَلَّدِ مدر�ستي جَميعَها.■■

كْلُ )2 - 3(: مِثالٌ عَلى تَحْديدِ مِلَفّاتٍ �أَوْ مُجَلّداتٍ )متتابعات(. ال�شَّ

زِرِّ  نَقْرِ  طَريقِ  عَنْ  ذلِكَ  وَيَتِمُّ  )متتابعات(:  مُجَلَّدٍ  �أَوْ  مِلَفٍّ  مِنْ  �أَكْثَرَ  تَحْديدُ  ب- 
الْمَطْلوبِ  الْمُجَلَّداتِ  وْ  �أَ الْمِلَفّاتِ  مِنْ  وْ مُجَلَّدٍ  �أَ لِ مِلَفٍّ  �أَوَّ رِ عَلى  الْأَيْ�سَ الْفَ�أْرَةِ 
غْطِ عَلى زِرِّ )Shift( بِا�سْتِمْرارٍ مِنْ لَوْحَةِ الْمَفاتيحِ مَعَ نَقْرِ زِرِّ  تَحْديدُها، ثُمَّ ال�ضَّ
الْمَطْلوبِ  الْمُجَلَّداتِ  �أَوْ  الْمِلَفّاتِ  �أَوْ مُجَلَّدٍ مِنَ  �آخِرِ مِلَفٍّ  رِ عَلى  الْأَيْ�سَ الْفَ�أْرَةِ 

كْلِ )3-2(. تَحْديدُها. انْظُرْ �إِلى ال�شَّ
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بُهُ مِنَ الْعَمودِ الثّاني:  لِ، وَما يُنا�سِ لْ بَيْنَ الْعَمودِ الْأَوَّ 1-  �صِ
 

لُ العَْمودُ الثاّنيالعَْمودُ الْأَوَّ

عَمَلِيَّةِ  �أَثْناءِ  في  يُ�سْتَخْدَمُ  الَّذي  الْمَفاتيحِ  لَوْحَةِ  �أَزْرارِ  �أَحَدُ 
تَحْديدِ �أَكْثَرَ مِنْ مِلَفٍّ �أَوْ مُجَلَّدٍ )متفرقات(.

(Ctrl).ِالْأَيْقونَةُ الدّالَّةُ عَلى الْمُجَلَّد

مِثالٌ عَلى تَحْدِيدِ مِلَفّاتٍ مُتَتابِعَةٍ.الْحَذْفُ وَالنَّ�سْخُ وَالنََّقْلُ

�أَوِ   الْمِلفّاتِ  عَلى  �إِجْرا�ؤُها  يُمْكِنُ  الَّتي  الْعَمَلِيّاتِ  مِنَ 
الْمُجَلَّداتِ.

ذِ الْآتِيَ: 2- بِا�سْتِخْدامِ جِهازِ الْحا�سوبِ، نَفِّ

ئْ مُجَلّدًا عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ بِا�سْمِ الثانوية العامة.   �أ -  �أَنْ�شِ
داخِلَ  الْمَوْجودِ  الدرا�سية  المواد  مُجَلّدِ  مِنْ  الْمَكْتَبِ  �سَطْحِ  عَلى  نُ�سْخَةً  ئْ  �أَنْ�شِ ب- 

مُجَلَّدِ الحلقة الثانية الَّذي عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ. 
الْمَوْجودِ  الريا�ضيات  مُجَلَّدِ  داخِلَ  الْمَوْجودِ  المثلث  �صورة  الْمِلَفِّ  تَ�سْمِيَةَ  �أَعِدْ  جـ- 

داخِلَ مُجَلَّدِ المواد الدرا�سية الَّذي عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ �إِلى �صورة الهرم. 
الْمَوْجودِ  الريا�ضيات  مُجَلَّدِ  داخِلِ  مِنْ  المربع  �شكل  عن  بحث  الْمِلَفَّ  احْذِفِ   - د 

دَاخِلَ مُجَلَّدِ المواد الدرا�سية الَّذي عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ.
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المواد الدرا�سية  مُجَلَّدِ  الْمَوْجودِ داخِلَ  التربية المهنية  مُجَلَّدِ  نُ�سْخَةً داخِلَ  ئْ  �أَنْ�شِ هـ- 
مُجَلَّدِ  داخِلَ  الْمَوجودِ  الدائرة  �صورة  مِلَفِّ  مِنْ  الْمَكتَبِ  �سَطْحِ  عَلى  الَّذي 

ا. الريا�ضيات الْمَوجودِ داخِلَ مُجَلَّدِ المْواد الدرا�سية �أَيْ�ضً

المهنية  التربية  مُجَلَّدِ  مِنْ  المفكات  �أنواع  فيلم  مِلَفَّ  المَكْتَبِ  �سَطْحِ  �إلى  انْقُلْ  و- 
الْمَوْجودِ داخِلَ مُجَلَّدِ المواد الدرا�سية الّذي عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ.

الْمَكْتَبِ جميعَها  �سَطْحِ  عَلى  الْمَوْجودِ  الدرا�سية  المواد  مُجَلَّدِ  مُحْتَوَياتِ  انْقُل  ح- 
ا. دُفْعَةً واحِدَةً �إلى داخِلِ مُجَلَّدِ الثانوية العامة الْمَوجودِ عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ �أَيْ�ضً

ئْ نُ�سْخَةً عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ دُفْعَةً واحِدَةً مِنَ الْمُجَلَّداتِ )التربية الاجتماعية،  ز- �أَنْ�شِ
الريا�ضيات، اللغة العربية( الْمَوْجودَةُ داخِلَ مُجلَّدِ الثانوية العامة الَّذي عَلى �سَطْحِ 

الْمَكْتَبِ.
الْمُجَلَّداتِ )التربية المهنية، العلوم( مِنْ مُجَلَّدِ الثانوية العامة  ط- احْذِفْ دُفعَةً واحِدَةً 

الْمَوْجودِ عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ.
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رْسُ الثّالِثُ الدَّ

جِهازِ  مِنْ  وَالْمُجَلَّداتِ  الْمِلَفّاتِ  حَذْفِ  كَيْفِيَّةَ  ال�سّابِقِ  رْ�سِ  الدَّ في  تَعَلَّمْتَ  لَقَدْ 
الْحا�سوبِ، وَلكِنْ ما الذي يَحْدُثُ عِنْدَما تَقومُ بِذلِكَ؟ و�أيْنَ تَذْهَبُ الْمِلَفّاتُ وَالْمُجَلَّداتُ 
نَّها تُحْذَفُ نِهائِيًّا؟ كُلُّ هذِهِ الْأَ�سْئِلَةِ  الْمَحْذوفَةُ؟ وَهَلْ يُمْكِنُكَ ا�سْتِعادَتُها بَعْدَ حَذْفِها؟ �أَمْ �أَ

رْ�سِ. فُ �إِلى �إجابَتِها في هذا الدَّ �سَتَتَعَرَّ

راجُعُ عَنِ الْحَذْفِ أوَّلًا: التَّ

ةُ الْمَحْذوفاتِ سَلَّ

• مُجَلَّدِ 	 داخِلَ  الْمَوجودِ  هيا نجرب  مُجَلَّدِ  مِنْ  المَكْتَبِ  �سَطْحِ  عَلى  نُ�سْخَةً  ئْ  �أَنْ�شِ
الحلقة الثانية الَّذي على �سَطْحِ المَكْتَبِ.

• افْتَحِ الْمُجَلَّدَ هيا نجرب الَّذي عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ وَاحْذِفْ مُحتَوَياتِهِ جَميعَها.	
• رَ نَقْرًا مُزْدَوَجًا عَلى �أَيْقونَةِ �سلة المحذوفات            الَّتي عَلى 	 انْقُرْ زِرَّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيْ�سَ

دْ مُحْتَوَياتِها، ماذا تُلاحِظُ؟  �سَطْحِ المَكْتَبِ لِتَظْهَرَ نافِذَةُ �سلة المحذوفات. تَفَقَّ

فَ�إِنَّ  ال�سّابِقِ،  رْ�سِ  الدَّ في  تَعَلَّمْتَها  الَّتي  ريقَةِ  بِالطَّ مُجَلَّدٍ  �أَوْ  ما  مِلَفٍّ  حَذْفُ  تَمَّ  �إِذا 
نِظامَ التََّ�شْغيلِ  Windows 10 لا يَقومُ بِعَمَلِيَّةِ حَذْفِ الْمِلَفِّ �أَوِ الْمُجَلَّدِ نِهائِيًّا مِنْ جِهازِ 
تَ ا�سْتِعادَتَهُ  ذا �أَرَدَّ لُ ما تَمَّ حَذْفُهُ �إلى �سَلَّةِ الْمَحْذوفاتِ وَيَبْقى هُناكَ �إِ الْحا�سوبِ، وَ�إنَّما يُرْ�سِ
مِنْ  المَحْذوفَةِ  الْمُجَلَّداتِ  �أَوِ  الْمِلَفّاتِ  ا�سْتِعادَةُ  وَيُمْكِنُ  الْحَذْفِ.  عَمَلِيَّةِ  عَنْ  وَالتَّراجُعَ 

حَدِ الآتِيَةِ: جْراءِ �أَ �سَلَّةِ الْمَحْذوفاتِ عَنْ طَريقِ نافِذَةِ �سلة المحذوفات، وَ�إِ
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1- لا�سْتِعادَةِ مِلَفٍّ �أَوْ مُجَلَّدٍ واحِدٍ فَقَطْ، انْقُرْ 
لِتَظْهَرَ  الْأَيْمَنِ  الْفَ�أْرَةِ  بِزِرِّ  واحِدَةً  ةً  مَرَّ عَلَيْهِ 

قائِمَةً، اخْتَرْ مِنْها الْأَمْرَ ا�ستعادة.

فَعَلَيْكَ  مُجَلَّدٍ  �أَوْ  مِلَفٍّ  مِنْ  �أَكْثَرَ  لا�سْتِعادَةِ   -2
ال�سّابِقِ  ر�سِ  الدَّ في  تَعَلَّمْتَ  كَما  تَحْديدُها 
الْأَيْمَنِ  الْفَ�أْرَةِ  بِزِرِّ  �أَحَدِها  عَلى  النَّقْرُ  ثُمَّ 
الْأَمْرَ  مِنْها  اخْتَرْ  لِتَظْهَرَ قائِمَةٌ،  ةً واحِدَةً  مَرَّ

ا�ستعادة.

3- لا�سْتِعادَةِ مُحْتَوَياتِ �سلة المحذوفات جَميعِها، 
الْأَداةَ  تَحْديدٍ  �أَيِّ  دونِ  مِنْ  مُبا�شَرَةً  اخْتَرْ 
�سلة  �أدوات  تَبْويبِ  مِنْ  العنا�صر  كافة  ا�ستعادة 

دُ رَغْبَتَكَ ب�إِجْراءِ  المحذوفات لِتَظْهَرَ رِ�سالَةٌ ت�ؤكِّ

عَمَلِيَّةِ الا�سْتِعادَةِ لِمُحْتَوَياتِ �سلة المحذوفات 
جَميعِها، فانْقُرْ عَلى زِرِّ نعم مِنْها.

مَكانِهِ  �إِلى  تِلْقائِيًّا  يَعودُ  فَ�إنَّهُ  المحذوفات؛  �سلة  مِنْ  مُجَلَّدٍ  �أَوْ  مِلَفٍّ  �أَيِّ  ا�ستِعادَةِ  عِنْدَ 
الَّذي كانَ بِهِ قَبْلَ حَذْفِهِ.
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ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
ئْ نُ�سْخَةً عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ مِنْ مُجَلَّدِ نماذج الْمَوْجودِ داخِلَ مُجَلَّدِ الحلقة الثانية ■■ �أَنْ�شِ

الّذي عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ.
احْذِفْ مُحْتَوَياتِ مُجَلَّدِ نماذج جَميعَها الَّذي عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ.■■
افْتَحْ �سلة المحذوفات وَا�سْتَرْجِعْ مُجَلَّدَ �صور المدر�سة.■■
)العر�ض ■■ يْنِ  وَالْمِلَفَّ �شخ�صية  �صور  مُجَلَّدَ  واحِدَةً  دُفْعَةً  ا�سْتَرْجِعْ  المحذوفات  �سلة  مِنْ 

الخا�ص لمكونات جهاز الحا�سوب، نموذج فاتورة �إ�صدار هوية �شخ�صية(.

ا�سْتَرْجِعْ مُحْتَوَياتِ �سلة المحذوفات جَميعَها دُفْعَةً واحِدَةً.■■

ةِ الْمَحْذوفاتِ نِهائِيا مِنْ جِهازِ الْحاسوبِ ثانيًا: حَذْفُ مُحْتَوَياتِ سَلَّ

ذاكِرَةِ  عَلى  عِبْئًا  لُ  كِّ يُ�شَ الْمَحذوفاتِ  �سَلَّةِ  داخِلَ  الْمُجَلَّداتِ  �أَوِ  الْمِلَفّاتِ  تَراكُمُ 
لُ �إِذا لَمْ يوجَدُ رَغْبَةٌ بِا�سْتِعادَتِها �أَنْ يَتِمَّ التَّخَلُّ�صُ مِنْها نِهائِيًّا بِاتِّباعِ  الْحا�سوبِ؛ لِذا، يُفَ�ضَّ

الْخُطُواتِ الْآتِيَةِ:

رِعَلى �أَيْقونَةِ �سلة المحذوفات الْمَوْجودَةِ عَلى  1- انْقُرْ نَقْرًا مُزْدَوَجًا عَلى زِرِّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيْ�سَ
�سَطْحِ الْمَكْتَبِ، لِتَظْهَرَ نافِذَةُ �سلة المحذوفات.

ًّ 
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2- انْقُرْ زِرَّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيْمَنَ في �أَيِّ مَكانٍ فارِغٍ 
داخِلَ النّافِذَةِ لِتَظْهَرَ قائِمَةٌ.

الْأَمْرَ  اخْتَرِ  ظَهَرَتْ،  الَّتي  الْقائِمَةِ  مِنَ   -3
رِ�سالَةٌ  لِتَظْهَرَ  المحذوفات  �سلة  �إفراغ 

�سَلَّةِ  �إِفْراغِ  عَمَلِيَّةِ  بِ�إجْراءِ  رَغْبَتَكَ  دُ  تُ�ؤَكِّ
جَميعِها،  مُحْتَوَياتِها  مِنْ  المَحْذوفاتِ 

فَانْقُرْ عَلى زِرِّ نعم مِنْها.

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
ئْ نُ�سْخَةً عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ مِنْ مُجَلَّدِ �صور متنوعة الْمَوْجودِ داخِلَ مُجَلَّدِ الحلقة ■■ �أَنْ�شِ

الثانية الَّذي عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ.

احْذِفْ مُحْتَوَياتِ مُجَلَّدِ �صور متنوعة جَميعَها الْمَوْجودِ عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ.■■
غْ مُحْتَوَياتِها نِهائِيًّا مِنْ جِهازِ الْحا�سوبِ.■■ افْتَحْ �سلة المحذوفات وفَرِّ
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حيحَةِ في ما يَ�أْتي: حيحَةَ مِنْ غَيْرِ ال�صَّ 1- مَيِّزْ الْعِباراتِ ال�صَّ
�أ  - لا يُمْكِنُ �أَبَدًا ا�سْتِرْجاعُ الْمِلَفّاتِ �أَوْ المُجَلَّداتِ مِنْ �سَلَّةِ الْمَحْذوفاتِ.

لُ عِبْئًا عَلى ذاكِرَةِ جِهازِ الْحا�سوبِ. كِّ ب- عَدَمُ �إِفراغِ مُحْتَوياتِ �سَلَّةِ الْمَحْذوفاتِ، يُ�شَ
�إِلى  تِلْقائِيًّا  يَعودُ  فَ�إِنَّهُ  الْمَحْذوفاتِ؛  �سَلَّةِ  مِنْ  مُجَلَّدٍ  �أَوْ  مِلَفٍّ  �أَيِّ  ا�سْتِعادَةِ  عِنْدَ  جـ- 

مَكانِهِ الَّذي كانَ بِهِ قَبْلَ حَذْفِهِ.
حيحَةِ: عِ دائِرَةٍ عَلى الْإجابَةِ ال�صَّ كْلَ الْآتِيَ، وَ�أَجِبْ عَنِ الْأَ�سْئِلَةِ الَّتي تَليهِ؛ بِوَ�ضْ لِ ال�شَّ 2- تَ�أَمَّ

زِرَّ  الْمُ�سْتَخْدِمُ  نَقَرَ  �إِذا  ا�سْتِعادَتُها  يَتِمُّ  �سَوْفَ  الَّتي  الْمُجَلَّداتِ  �أَوِ  الْمِلَفّاتِ  عَدَدُ  �أ- 
رَ عَلى الأَداةِ ا�ستعادة كافة العنا�صر مِنْ �شَريطِ التبويبات، هُوَ: الْفَ�أْرَةِ الْأَيْ�سَ

جـ( 3	 			  ب( 2 				    �أ( 1
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ب- عَدَدُ الْمِلَفّاتِ �أَوِ الْمُجَلَّداتِ الَّتي �سَوْفَ يَتِمُّ حَذْفُها نِهائِيًّا مِنْ جِهازِ الْحا�سوبِ 
ذَ الْمُ�سْتَخْدِمُ عَمَلِيَّةَ �إِفْراغِ �سَلَّةِ الْمَحْذوفاتِ، هُوَ: �إذِا نَفَّ

جـ( 3 				   ب( 2 				    �أ( 1

ذِ الْآتِيَ: 3- بِا�سْتِخْدامِ جِهازِ الْحا�سوبِ، نَفِّ
الْمَوْجودِ داخِلَ مُجَلَّدِ  الأ�صوات  الْمَكْتَبِ مِنْ مُجَلَّدِ  يْ نُ�سْخَةً عَلى �سَطْحِ  �أَنْ�شِ �أ -   

الحلقة الثانية الَّذي عَلى �سَطْحِ المَكْتَبِ.

ب- احْذِفْ مُحْتَوَياتِ مُجَلَّدِ الأ�صوات جَميعَها الْمَوْجودِ عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ.
وِ الْمُجَلَّداتِ جَميعَها الَّتي  جـ- ا�سْتَرْجِعْ مِنْ �سلة المحذوفات دُفْعَةً واحِدَةً الْمِلَفّاتِ �أَ

يَبْدَ�أ ا�سْمُها بِحَرْفِ الْأَلِفِ.
وِ المُجَلَّداتِ جَميعَها الَّتي  د - ا�سْتَرْجِعْ مِنْ �سلة المحذوفات دُفْعَةً واحِدَةً الْمِلَفّاتِ �أَ

يَنْتَهي ا�سْمُها بِحَرْفِ تاءٍ مَرْبوطَةٍ.
هـ- ا�سْتَرْجِعْ مِنْ �سلة المحذوفات دُفْعَةً واحِدَةً الْمِلَفّاتِ �أَوِ الْمُجَلَّداتِ جَميعَها الَّتي 

نُ ا�سْمُها مِنْ كَلِمَتَيْنِ. يَتَكَوَّ
و- ا�سْتَرْجِعْ مُحْتَوَياتِ �سلة المحذوفات جَميعَها دُفْعَةً واحِدَةً.

ز - احْذِفْ مُجَلَّدَ الأ�صوات الْمَوْجودَ عَلى �سَطْحِ الْمَكْتَبِ.
ح- �أَفْرِغْ مُحْتَوَياتِ �سلة المحذوفات نِهائِيًّا مِنْ جِهازِ الْحا�سوبِ.
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الْوَحْدَةُ الثّالِثَةُ
    WORD 2016 ِمُعالِجُ النُّصوص

لِجِهازِ  مُ�سْتَخْدِمٍ  لِكُلِّ  ةِ  الْمُهِمَّ الْبَرْمَجِيّاتِ  مِنَ  النُّ�صو�صِ  مُعالِجِ  بَرْمَجِيَّةَ  �إِنَّ 
يَّةِ، وَالنَّ�شْراتِ الْمُخْتَلِفَةِ، وَ�إِعْدادُ  الْحا�سوبِ، وَعَنْ طَريقِها يَتِمُّ �إِنْ�شاءُ الْوَثائِقِ النَّ�صِّ
�سْتِخْداماتِ، وَيَتَمَيَّزُ بَرْنامَجُ مُعالِجِ  بٍ لِمُخْتَلَفِ الْا كْلٍ مُنا�سِ الْكُتُبِ وَ�إِخْراجُها بِ�شَ

ميمِهِ. بَبِ بَ�ساطَةِ تَ�صْ هولَةِ الْعَمَلِ عَلَيْهِ بِ�سَ النُّ�صو�صِ )Microsoft Word 2016( بِ�سُ

3
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لُ رْسُ الَأوَّ بَدْءُ الْعَمَلِالدَّ

فُ  رْ�سِ �سَتَتَعَرَّ تَتَ�شابَهُ طَريقَةُ تَ�شْغيلِ الْبَرامِجِ جَميعِها في نِظامِ Windows، وَفي هذا الدَّ
ةِ. ئي�سَ ناتِ ال�شّا�شَةِ الرَّ كَيْفِيَّةَ تَ�شغيلِ بَرْنامَجِ Word وَ�إغْلاقِهِ، وَمُكَوِّ

لِتَ�شْغيلِ بَرْنامَجِ مُعالِجِ النُّ�صو�صِ؛ اتَّبِعِ الْخُطُواتِ الآتِيَةَ:

ً: تَشغيلُ بَرْنامِجِ مُعالِجِ النُّصوصِ لَا أوََّ

ئِحَةُ  انْقُرْ زِرَّ  ابـد�أ    فَتَظْهَرُ الّال 	-1
كْلِ الْمُجاوِرِ. كَما في ال�شَّ

انْقَرْ  ال�سّـابِـقَـةِ  ئِحَـةِ  الّال مِنَ   -2
. �أَيْقونَـةَ 

فْتِتاحِيَّةُ لِلْبَرْنامَجِ  3- تَظْهَرُ ال�شّا�شَةُ الْا
كْلِ  )1-3(. حَةُ في ال�شَّ الْمُوَ�ضَّ
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فْتِتاحِيَّةُ. كْلُ )3-1(: ال�شّا�شَةُ الْا ال�شَّ

كْلِ  ال�شَّ في  حَةُ  الْمُوَ�ضَّ لِلْبَرْنامَجِ  ةُ  ئي�سَ الرَّ ال�شّا�شَةُ  فَتَظْهَرُ  فارغ،  م�ستند  عَلى  انْقُرْ   -4
.)2-3(

ةُ. ئي�سَ ا�شَةُ الرَّ كْلُ )3-2(: ال�شَّ ال�شَّ
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ها: ةٍ، �أَهَمُّ جْزاءٍ عِدَّ ةُ لِبَرْنامَجِ مُعالِجِ النُّ�صو�صِ Word 2016 مِنْ �أَ ئي�سَ نُ ال�شّا�شَةُ الرَّ تَتَكَوَّ
1- �شَريطُ العُنْوانِ

يَحْتَوي �شَريطُ الْعُنْوانِ عَلى ا�سْمِ الْبَرْمَجِيَّةِ، وَا�سْمِ الْمِلَفِّ الَّذي يَجْري الْعَمَلُ عَلَيْهِ،  	
ريعِ. غيرِ وَالتَّكْبيرِ وَالْإِغْلاقِ، وَ�شَريطِ �أَدَواتِ الْو�صولِ ال�سَّ وَيَحْتَوي عَلى �أَزْرارِ التَّ�صْ

2- �شَريطُ التَّبْويباتِ 

مِنَ  مَجْموعَةٍ  عَلى  وَيَحْتَوي  الْأَوامِرِ،  مَعَ  لِلتَّعامُلِ  �سَهْلَةً  طَريقَةً  ريطُ  ال�شَّ هذا  يُوَفِّرُ  	
نُ كُلٌّ مِنْها مِنْ مَجْموعَةٍ  التََّبْويباتِ، مِثْلِ )ال�شريط الرئي�سي، �إدراج، ت�صميم( الَّتي يَتَكَوَّ

مِنَ الْأَدْواتِ.
كْلُ )3-3( �أَدَواتِ تَبْويبِ )ال�شريط الرئي�سي(. حُ ال�شَّ وَيُوَ�ضِّ

ناتُ التَّبْويبِ )ال�شريط الرئي�سي( كْلُ )3-3(: مُكَوِّ ال�شَّ

كْلُ )3-4( �أَدَواتِ التَّبويبِ )�إدراج(. حُ ال�شَّ وَيُوَ�ضِّ

كْلُ )3-4(: �أَدَواتُ عَلامَةِ التَّبويبِ )�إدراج(. ال�شَّ

ئيسَةِ  ناتُ الشّاشَةِ الرَّ ثانِيا: مُكَوِّ
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ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
■■.Word َلْ بَرْنامَج �شَغِّ
مامَكَ؟■■ ما ا�سْمُ المُ�سْتَنَدِ الظّاهِرِ �أَ
انْقُرْ عَلى تَبْويبِ )�إدراج( وَاذْكُرْ �أَ�سْماءَ ثَلاثٍ مِنَ الْأَدَواتِ الْمَوْجودَةِ فيهِ.■■
انْقُرْ عَلى تَبْويبِ )عر�ض( وَاذْكُرْ �أَ�سْماءَ ثَلاثٍ مِنَ الْأَدَواتِ الْمَوْجودَةِ فيهِ.■■
�سْماءَ ثَلاثٍ مِنَ الْأَدَواتِ الْمَوْجودَةِ فيهِ.■■ انْقُرْ عَلى تَبْويبِ )ال�شريط الرئي�سي( وَاذْكُرْ �أَ
لْ بَيْنَ التَّبْويباتِ؛ لِمَعْرِفَةِ في �أَيٍّ مِنْها تُوْجَدُ الْأَدَواتُ الآتِيَةُ:■■ تَنَقَّ

• �أَغْلِقِ الْبَرْنامِجَ.	

ريعِ 3- �شَريطُ �أَدَواتِ الوُْ�صولِ ال�سَّ

	

مْنَ  �ضِ ال�شّا�شَةِ  مِنَ  الْيُمْنى  الزّاوِيَةِ  �أَعْلى  في  ريعِ  ال�سَّ الْوُ�صولِ  �أَدَواتِ  �شَريطُ  يَظَهَرُ  	
�شَريطِ الْعُنْوانِ، وَيَحْتَوي عَلى مَجْموعَةٍ مِنَ الْأَدَواتِ الَّتي يَكْثُرُ ا�سْتِخْدامُها. وَيُبَيِّنُ 

ريطِ. الْجَدْوَلُ )3-1( �أَهَمَّ �أَدَواتِ هذا ال�شَّ
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ريعِ الْجَدْوَلُ )3-1(: شَريطُ أدََواتِ الْوُصولِ السَّ

الوَْظيفَةُالْأَداةُ

حِفْظُ الْمُ�سْتَنَدِ.

تَراجُعٌ عَنْ تَنْفيذِ الْعَمَلِيَّةِ الْأَخيرَةِ.

تَكْرارُ تَنْفيذِ الْعَمَلِيَّةِ الْأَخيرَةِ.

�إِنْ�شاءُ مُ�سْتَنَدٍ جَديدٍ.

ريطِ. تَخْ�صي�صُ ال�شَّ

• انْقُرْ عَلى �أدَاةِ  الْمَوْجودَةِ في �شَريطِ �أدوات الو�صول ال�سريع؛ فَتَظْهَرُ قائِمَةٌ، ثُمَّ 	
اخْتَرْ مِنْها الْأَمْرَ فتح، ماذا تُلاحِظُ؟

• ةً ثانِيَةً عَلى �أَداةِ  وَاخْتَرْ مِنَ الْقائِمَةِ الْأَمْرَ طباعة �سريعة، ماذا تُلاحِظُ؟	 انْقُرْ مَرَّ

• ةَ ثالِثَةً عَلى �أَداةِ    وَاخْتَرْ مِنَ الْقائِمَةِ الْأَمْرَ طباعة �سريعة، ماذا تُلاحِظُ؟	 انْقُرْ مَرَّ
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4- حَيِّزُ العَْمَلِ

وَرِ  وَال�صُّ الْجَداوِلِ  وَ�إِدْراجُ  فيهِ،  النَّ�صِّ  كِتابَةُ  يَتِمُّ  الَّذي  الْمَكانُ  هُوَ  الْعَمَلِ  حَيِّزُ  	
وَالْقُ�صا�صاتِ الفَنِّيَّةِ فيهِ، وَغَيْرُها.

دُ مَكانَ الْكِتابَةِ �أَوِ التَّعْديلِ في الْمُ�سْتَنَدِ. رُ الَّذي يُحَدِّ �شِّ رُ الكِْتابةَِ: الْمُ�ؤَ 5- مُ�ؤَ�شِّ

6- �أَ�شْرِطَةُ التَّمْريرِ الْأُفُقِيَّةُ وَالعَْمودِيَّةُ

�شَريطُ  يَ�سْتَعْرِ�ضُ  حَيْثُ  الْمُ�سْتَنَدِ،  مُحْتَوَياتِ  �سْتِعْرا�ضِ  لِا التَّمْريرِ  �أَ�شْرِطَةُ  تُ�سْتَخْدَمُ  	
�شَريطُ  وَيَ�سْتَعْرِ�ضُ  وَبِالْعَكْ�سِ،  الْأَ�سْفَلِ  �إِلى  الْأَعْلى  مِنَ  الْمُ�سْتَنَدَ  الْعَمودِيُّ  التَّمْريرِ 

التَّمْريرِ الْأُفُقِيُّ مُحْتَوَياتِ الْمُ�سْتَنَدِ مِنَ الْيَ�سارِ �إِلى الْيَمينِ.

انْقُرْ  الْمَفْتوحِ؛  الْمُ�سْتَنَدِ  لِإغْلاقِ 
عَلى ملف،  ثُمَّ اخْتَرْ �إغلاق مِنَ الْقائِمَةِ 
الظّاهِرَةِ، فَيَتِمُّ �إِغلاقُ الْمُ�سْتَنَدِ وَيَبْقَى 

بَرْنامَجُ مُعالِجِ النُّ�صو�صِ مَفْتوحًا.

وَلِإغْلاقِ الْمُ�سْتَنَدِ وَالبَرْنامَجِ مَعًا، 
انْقُرْ عَلى زِرِّ اغلاق النافذة  .

ثالِثًا: إِغْلاقُ المُسْتَنَدِ وَإِغلاقُ بَرْنامَجِ مُعالِجِ النُّصوصِ
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ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
■■Word َلْ بَرنامَج �شَغِّ
حْبِ �إِلى الْأَ�سْفَلِ ثُمَّ الْأَعْلى، ماذا ■■ انْقُرْ عَلى �شَريطِ التَّمْريرِ الْعَمودِيِّ بِا�سْتِمْرارٍ مَعَ ال�سَّ

تُلاحِظُ؟
، وَاتْرُكْ بَرْنامَجَ Word مَفْتوحًا.■■ �أَغْلِق الْمُ�سْتَنَدَ الْحالِيَّ
■■.Word َأَغْلِقْ بَرْنامَج�

 النَّشاطُ )  2  (
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1- ما ا�سْمُ التَّبْويبِ الَّذي توْجَدُ فيهِ كُلٌّ مِنَ الْأَدَواتِ الْآتِيَةِ؟

ا�سْمُ التَّبْويبِالْأَداةُ

كْلِ الْآتي؟ لِ وَالْمُبَيَّنِ في ال�شَّ 2- ما ا�سْمُ التَّبْويبِ الْمُفَعَّ

3- كَيْفَ يَتِمُّ �إِغلاقُ بَرْنامَجِ مُعالِجِ النُّ�صو�صِ Word؟

4- ما وَظيفَةُ كُلٍّ مِنَ الْأَدَواتِ الآتِيَةِ؟

الوَْظيفَةُالْأَداةُ



70

اني رْسُ الثَّ لَوْحَةُ الْمَفاتيحِالدَّ

يَّةَ الَّتي يَتِمُّ بِوَ�ساطَتُها كِتابَةُ النُّ�صو�صِ في الْمُ�سْتَنَداتِ،  تُعَدُّ لَوْحَةُ الْمَفاتيحِ الْأدَاةَ الْأَ�سا�سِ
رْ�سِ �إلِى كَيْفِيَّةِ ا�سْتِخْدامِها في بَرنامَجِ مُعالِجِ النُّ�صو�صِ. فُ في هذا الدَّ وَ�سَتَتَعَرَّ

عْديلِ  لًا: مَفاتيحُ الْكِتابَةِ وَالتَّ أوََّ

وَالْأَرْقامِ  وَالإِنْجليزِيَّةِ  الْعَرَبِيَّةِ  الْحُروفِ  لِطِباعَةِ  موزِ:  وَالرُّ وَالْأَرْقامِ  الْأَحْرُفِ  مَفاتيحُ   -1

موزِ. وَالرُّ

�أَكْبَرُ  وَهُوَ  الْكَلِماتِ،  بَيْنَ  واحِدٍ  حَرْفٍ  بِمِقْدارِ  مَ�سافَةٍ  لإِدْخالِ  المَ�سافَةِ:  مِ�سْطَرَةُ   -2

مِفْتاحٍ في اللَّوْحَةِ.

طْرٍ جَديدٍ. ، وَالبَدْءِ بِ�سَ طْرِ الْحالِيِّ 3- مِفْتاحُ الْإِدْخالِ )Enter(: لإِنْهاءِ ال�سَّ

4- مَفاتيحُ الحَْذْفِ: لِحَذْفِ الْحُروفِ وَالْكَلِماتِ.

رِ. �شِّ  �أ - Backspace: يَحْذِفُ الْحَرْفَ الْمَوْجودَ خَلْفَ الْمُ�ؤَ
رِ. ب- Delete: يَحْذِفُ الْحَرْفَ الْمَوْجودَ �أَمامَ الْم�ؤَ�شِّ
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مِ حَكُّ ثانِيًا: مَفاتيحُ التَّ

Shift -1: تُ�سْتَخْدَمُ مَعَ مَفاتيحِ الْحُروفِ لِطِباعَةِ الْحُروفِ الْعُلْيا.

Alt -2: يُ�سْتَخْدَمُ مَعَ مِفْتاحِ Shift لِتَحْويلِ لُغَةِ الْكِتابَةِ.

الْيَ�سارِ  �إلى  اليَمينِ  )مِنَ  الْكِتابَةِ  اتِّجاهِ  لِتَحْويلِ   Shift مِفْتاحِ  مَعَ  يُ�سْتَخْدَمُ   :Ctrl  -3
وَبِالعَكْ�سِ(.

لِ  نَقُّ ثالِثاً: مَفاتيحُ التَّ
رَ الكِتابَةِ داخِلَ المُ�سْتَنَدِ عَلى النَّحْوِ الآتي: تَنْقُلُ مُ�ؤَ�شِّ

حَرْفٍ  �أَوْ  لِأَ�سْفَلَ  �سَطْرٍ  �أَوْ  لِأَعْلى  بِمِقْدارِ�سَطْرٍ  لِ  لِلْتَّنَقُّ الْأ�سْهُمُ:   -1
لِلْيَمينِ �أَوْ حَرْفٍ لِلْيَ�سارِ.

نْتِقالِ �شا�شَةً لِأَعْلى. Page Up -2: لِْال

نْتِقالِ �شا�شَةً لِأَ�سْفَلَ. Page Down -3: لِْال

. طْرِ الْحالِيِّ نْتِقالِ �إِلى بِدايَةِ ال�سَّ Home -4: لِْال

. طْرِ الْحالِيِّ نْتِقالِ �إِلى نِهايَةِ ال�سَّ End -5: لِْال
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ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
■■Word ِلْ بَرْنامَجَ مُعالِجِ النُّ�صو�ص �شَغِّ
اكْتُبْ ا�سْمَكَ بِاللُّغَةِ الْعَرَبِيَّةِ مِنْ مَقْطَعَيْنِ فَقَطْ.■■
رَ الْكِتابَةِ بَيْنَ حُروفِ النَّ�صِّ ■■ كْ مُ�ؤَ�شِّ بِا�سْتِخْدامِ مَفاتيحِ الْأَ�سْهُمِ مِنْ لَوْحَةِ الْمَفاتيحِ، حَرِّ

الَّذي كَتَبْتَهُ.
، ماذا تُلاحِظُ؟■■ غَطْ مِفْتاحَ  ا�ضْ
، ماذا تُلاحِظُ؟ ■■ غَطْ مِفْتاحَ  ا�ضْ
لِ مِنْ ا�سْمِكَ.■■ رَ بَعْدَ نِهايَةِ الْمَقْطَعِ الْأَوَّ �شِّ عِ الْمُ�ؤَ �ضَ
ةٍ. ماذا تُلاحِظُ؟■■ غَطْ مِفْتاحَ  �أَكْثَرَ مِنْ مَرَّ ا�ضْ
ةٍ. ماذا تُلاحِظُ؟■■ غَطْ مِفْتاحَ   �أَكْثَرَ مِنْ مَرَّ ا�ضْ
■■. غَطْ  طْرِ، ثُمَّ ا�ضْ رَ �إِلى نِهايَةِ ال�سَّ انْقُلِ الْمُ�ؤَ�شِّ
نْتِهاءِ ■■ غَطْ  عِنْدَ الْا �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ في �سَطْرٍ، وَا�ضْ اكْتُبْ ا�سْمَ كُلِّ واحِدٍ مِنْ 

مِنْ كُلِّ ا�سْمٍ.
اكْتُبْ �أَ�سْماءَ عَ�شْرِ مُدُنٍ �أُرْدُنِيَّةٍ، كُلُّ واحِدَةٍ في �سَطْرٍ.■■
، ماذا تُلاحِظُ؟■■ غَطْ مِفْتاحَ  ا�ضْ
، ماذا تُلاحِظُ؟■■ غَطْ مِفْتاحَ  ا�ضْ
اخْترْ عدم الحفظ عِنْدَ ظُهورِ رِ�سالَةِ هل ■■ ، وََ غْطِ عَلى زِرِّ �أَغْلِقْ نافِذَةَ الْبَرْنامَجِ بِال�ضَّ

ترغب بحفظ التغييرات؟

 النَّشاطُ )  1  (



73

ف الْمَفاتيحَ الْمُ�سْتَخْدَمَةَ في كِتابَةِ كُلٍّ  لْ بَرْنامَجَ مُعالِجِ النُّ�صو�صِ Word وَاكْتَ�شِ 1- �شَغِّ
موزِ الآتِيَةِ: مِنَ الرُّ

2- ما الفَرْقُ بَيْنَ عَمَلِ مِفْتاحَيْ   وَ  ؟

لِ. 3- اذْكُرْ �أَ�سْماءَ ثَلاثَةٍ مِنْ مَفاتيحِ التَّنَقُّ

رَةٌ في لَوْحَةِ الْمَفاتيحِ؟ اذْكُرْها. 4- هَلْ توجَدُ مَفاتيحُ مُكَرَّ

.�إ$،:(



74

رْسُ الثّالِثُ إِنْشاءُ الْمُسْتَنَداتِالدَّ

مِنْ  الْمُ�سْتَنَدُ  نُ  وَيَتَكَوَّ مُ�سْتَنَدًا،   Word النُّ�صو�صِ  مُعالِجِ  بَرْنامَجِ  في  الْمِلَفُّ  مّى  يُ�سَ
وَرِ وَالْأَ�شْكالِ.  �سوماتِ وال�صُّ كْثَرَ تَحْتَوي عَلى مَجْموعَةٍ مِنَ النُّ�صو�صِ وَالرُّ فْحَةٍ �أَوْ �أَ �صَ

يَّةِ عَلى الْمُ�سْتَنَداتِ. رْ�سِ �إِلى العَمَليّاتِ الْأَ�سا�سِ فُ في هذا الدَّ وَ�سَتَتَعَرَّ

ل: إِنْشاءُ مُسْتَنَدٍ جَديدٍ أوََّ

رُ الْكِتابَةِ في بِدايَةِ  عِنْدَ تَ�شْغيلِ الْبَرْنامَجِ يَتِمُّ �إِنْ�شاءُ مُ�سْتَنَدٍ جَديدٍ تِلْقائِيًّا، وَيَظْهَرُ مُ�ؤَ�شِّ
طْرِ. وَلِإنْ�شاءِ مُ�سْتَنَدٍ جَديدٍ �آخَرَ، اتَّبِعِ الآتِيَ: ال�سَّ

1- انْقُرْ عَلى �أدَاةِ م�ستند جديد فارغ   في �شَريطِ �أدوات الو�صول ال�سريع.

�شَريطِ  في  �سْمُ  الْا يَظْهَرُ  حَيْثُ  بِرَقْمٍ،  مَتْبوعًا  م�ستند  با�سْمِ  جَديدٍ  مِلَفٍّ  �إِنْ�شاءُ  يَتِمُّ   -2
�سْمِ لاحِقًا. الْعُنوانِ، وَيُمْكِنُ تَغْييرُ هَذا الْا

ثانِيًا: حِفْظُ الْمِلَفِّ
ةً �أُخْرى، وَ�إِجْراءِ التَّعْديلاتِ  نُكَ مِنَ الْعَوْدَةِ �إِلى الْمِلَفِّ مَرَّ �إِنَّ عَمَلِيَّةَ حِفْظِ الْمِلَفِّ تُمَكِّ

وَالْإِ�ضافاتِ الَّتي تُريدُها.
ريقَةِ الآتِيَةِ: وَعِنْدَما يَكونُ الْمِلَفُّ جَديدًا، يُمْكِنُ حِفْظُهُ بِاتِّباعِ الطَّ

كْلِ الْآتي: بِحُ النّافِذَةُ كَما في ال�شَّ 1- انْقُرْ ملف وَاخْتَرِ الْأَمْرَ حفظ با�سم فَتُ�صْ
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عَلى                     انْقُرْ  فَتَظْهَرُ النّافِذَةُ الْآتِيَةُ:2- 

دْ مَكانَ الْحِفْظِ بِاخْتيارِ الْمُجَلَّدِ الَّذي تُريدُهُ في الْجانِبِ الْأَيْمَنِ مِنَ النّافِذَةِ ال�سّابِقَةِ. 3- حَدِّ

�صِ. 4- اكْتُبْ ا�سْمَ الْمِلَفِّ في الْمَكانِ الْمُخَ�صَّ

5- انْقُرْ زِرَّ حفظ.
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في لائِحَةِ ملف يَظْهَرُ الْأَمْرانِ )حفظ( وَ)حفظ با�سم( وَالْفَرْقُ بَيْنَهُما عَلى النَّحوِ الْآتي:
• بَعْدَ �إنْ�شاءِ مُ�سْتَنَدٍ جَديدٍ وَعِنْدَما تُريدُ حِفْظَهُ، يَجِبُ اخْتِيارُ الْأَمْرِ )حفظ با�سم(.	
• دٍ، قُمْتَ بِالتَّعْديلِ عَلَيْهِ؛ 	 ا �إذا كانَ الْمُ�سْتَنَدُ مَوْجودًا وَمَحْفوظًا مُ�سْبَقًا بِا�سْمٍ مُحَدَّ �أَمَّ

فَيَجِبُ اخْتِيارُ الْأَمْرِ )حفظ(.

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
لْ بَرنامَجَ مُعالِجِ النُّ�صو�صِ Word، ثُمَّ �أَدْخِلِ النَّ�صَّ الْآتِيَ:■■ �شَغِّ

احْفَظِ الْمِلَفَّ بِا�سْمِ )�أهمية العلم(، ثُمَّ �أَغْلِقِ الْبَرْنامَجَ.■■

�أهمية العلم والتعلم

يعد العلم ال�سلاح الذي يحارب به الإن�سان الظلمة وينير طريقه، وينقله من ظلمات 

من  نزلت  كلمة  �أول  كانت  فقد  بالعلم  الإ�سلام  اهتم  وقد  العلم،  نور  �إلى  الجهل 

القر�آن الكريم )اقر�أ( في �أول �آية من �سورة العلق )اقر�أ با�سم ربك الذي خلق(.

 النَّشاطُ )  1  (
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ثالِثاً: فَتْحُ الْمِلَفِّ
جوعَ �إِلَيْهِ مِنْ �أَجْلِ قِراءَتِهِ  تَ الرُّ ، وَ�أَرَدَّ �إذا كانَ لَدَيْكَ مِلَفٌّ مَحْفوظٌ في مُجَلَّدِ خا�صٍّ

�أَوْ �إِجْراءِ بَعْ�ضِ التَّعْديلاتِ عَلَيْهِ؛ فَيُمْكِنُكَ فَتْحُهُ بِاتِّباعِ الْخُطُواتِ الْآتِيَةِ:

كْلِ الْآتي: بِحُ النّافِذَةُ كَما في ال�شَّ 1- انْقُرْ ملف وَاخْتَرِ الْأَمْرَ فتح فَتُ�صْ

  فَتَظْهَرُ النَّافِذَةُ الْآتِيَةُ:2- انْقُرْ عَلى 	
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دْ مَكانَ وُجودِ الْمِلَفِّ في الْجانِبِ الْأَيْمَنِ مِنَ النّافِذَةِ، ثُمَّ انْقُرْ عَلى ا�سْمِهِ. 3- حَدِّ

4- انْقُرْ زِرَّ فتح.

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
■■.Word ِلْ بَرْنامَجَ مُعالِجِ النُّ�صو�ص �شَغِّ
افْتَحْ الْمِلَفَّ �أهمية العلم الَّذي حَفِظْتَهُ في النَّ�شاطِ ال�سّابِقِ.■■
هِ.■■ �سْمِ نَفْ�سِ احْفَظِ الْمِلَفَّ عَلى �سطح المكتب بِالْا
�أَغْلِقْ البَرْنامَجَ.■■

• �إِلى 	 فِ  لِلْتَّعَرُّ ريعِ؛  ال�سَّ الْو�صولِ  �أَدَواتِ  �أَدَواتِ �شَريطِ  فَوْقَ  الْفَ�أْرَةِ  رَ  مُ�ؤَ�شَّ كْ  حَرِّ
الْأَدَواتِ الَّتي تَقومُ بِالمَهامِّ الْآتِيَةِ:

--. فَتْحُ الْمِلَفِّ
--. حِفْظُ الْمِلَفِّ
• ا�سْتَخْدِمْ بَرْنامَجَ الر�سام وَارْ�سُمْ �شَكْلَ كُلٍّ مِنْ هذِهِ الْأَدَواتِ، مَعَ كِتابَةِ عَمَلِ كُلٍّ 	

مِنْها �إِلى جانِبِها.

 النَّشاطُ )  2  (
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		 ؟ 1- ما وَظيفَةُ الْأَيْقونَةِ      
2- ما الْفَرْقُ بَيْنَ الْأَمْرَيْنِ )حفظ( وَ)حفظ با�سم(؟
كْلِ الْآتي؟ 3- مَتى تَظْهَرُ النّافِذَةُ الْمُبَيِّنَةُ في ال�شَّ

دِ وَالْمُبَيَّنِ في النّافِذَةِ الْآتِيَةِ؟ 4- ما ا�سْمُ الْمِلَفِّ الْمُحَدَّ
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رْسُ الرّابِعُ صِّالدَّ تَحْريرُ النَّ

الْحَذْفِ، وَهذا  �أَوِ  بِالْإِ�ضافَةِ  رَةٍ؛ �سَواءٌ  مُتَكَرِّ بِتَعْديلاتٍ  الْمُ�سْتَنَداتِ عادَةً  كِتابَةِ  عَمَلِّيَةَ  تَمُرُّ 
رْ�سِ �إلِى كَيْفِيَّةِ تَنْفيذِ هذِهِ الْعَمَلِيّاتِ وَغَيْرِها. فُ في هذا الدَّ . وَ�سَتَتَعَرَّ مّى تَحْريرَ النَّ�صِّ يُ�سَ

لًا: اخْتِيارُ لُغَةِ الْكِتابَةِ أوََّ

ةٍ، وَمِنْها اللُّغَتانِ الْعَرَبِيَّةُ  نُكَ بَرْنامَجُ مُعالِجُ النُّ�صو�صِ Word مِنَ الْكِتابَةِ بِلُغاتٍ عِدَّ يُمَكِّ
وَالْإِنْجِليزِيَّةُ. وَلِاخْتِيارِ لُغَةِ الْكِتابَةِ اتَّبِعِ الآتِيَ:

الْمَوْجودَيْنِ عَلى يَمينِ  غَطْ في �آنٍ واحِدٍ عَلى الْمِفْتاحَيْنِ  وَ  1- ا�ضْ
لَوْحَةِ الْمَفاتيحِ لِتَحْويلِ لُغَةِ الْكِتابَةِ �إِلى الْعَرَبِيَّةِ مَعَ تَحْويلِ الْكِتابَةِ لِتَبْدَ�أَ مِنَ الْيَمينِ.

الْمَوْجودَيْنِ عَلى يَ�سار لَوْحَةِ  غَطْ في �آنٍ واحدٍ عَلى الْمِفْتاحَيْنِ  وَ  2- ا�ضْ
نْجليزِيَّةِ مَعَ تَحْويلِ اتِّجاهِ الْكِتابَةِ لِتَبْدَ�أَ مِنَ الْيَ�سارِ. الْمَفاتيحِ لِتَحْويلِ لُغَةِ الْكِتابَةِ �إِلى الْإِ

غَطْ في �آنٍ واحدٍ عَلى الْمِفْتاحَيْنِ  وَ  لِتَبْديلِ لُغَةِ الْكِتابَةِ بَيْنَ  3- ا�ضْ
الْعَرَبِيَّةِ وَالْإِنْجِليزِيَّةِ مِنْ دونِ تَحويلِ اتِّجاهِ الْكِتابَةِ.

كْلِ الْآتي: لاحِظْ �أَماكِنَ هذِهِ الْمَفاتيحِ عَلى لَوْحَةِ الْمَفاتيحِ في ال�شَّ
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ثانِيًا: الْحَذْفُ وَالِإضافَةِ

النَّ�صِّ  �إلِى  حُروفٍ  �أَوْ  كَلِماتٍ  �إ�ضافَةَ  �أَوْ  حُروفٍ،  �أَوْ  كَلِماتٍ  حَذْفَ  �أَرَدْتَ  �إذا 
فَيُمْكِنُكَ ذلِكَ باتِّباعِ الْخُطُواتِ الْآتِيَةِ:

رَ في مَوقِعِ التَّعْديلِ بِا�سْتِخْدامِ الْفَ�أْرَةِ �أَوْ بِا�سْتِخْدامِ مَفاتيحِ الْأَ�سْهُمِ. �شِّ عِ الْمُ�ؤَ 1- �ضَ

الْمُرادِ  الْكَلِماتِ  �أَوِ  الْحُروفِ  لِحَذْفِ  �أَوْ    مِفْتاحَ     ا�سْتَخْدِمْ   -2
حَذْفُها.

3- اكْتُبِ الْحُروفَ �أَوِ الْكَلِماتِ الْمُرادَ �إِ�ضافَتُها.

رَ عِنْدَ بِدايَةِ الْفِقْرَةِ  عِ الْمُ�ؤَ�شِّ بَيْنَ الْفَقَراتِ، �ضَ �إِدْخالِ �سَطْرٍ فارِغٍ  �إِلى  وَعِنْدَ الْحاجَةِ  	
. غَطْ مِفْتاحَ  الْمُرادِ الْإِدْخالُ قَبْلَها، ثُمَّ ا�ضْ

ذِ الْآتِيَ: لْ بَرْنامَجَ مُعالِجِ النُّ�صو�صِ  ثُمَّ  نَفِّ بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، �شَغِّ

نْتِهاءِ مِنْ كُلِّ فِقْرَةٍ:■■ غَطْ عَلى مِفْتاحِ عِنْدَ الْا ادْخِلِ الْفَقْرَتَيْنِ الْآتِيَتَيْنِ، وَا�ضْ

فْرادِ الْمَجْموعَةِ في نِهايَةِ النَّ�صِّ )كُلُّ ا�سْمٍ في �سَطْرٍ(.■■ اكْتُبْ �أَ�سْماءَ �أَ
احْفَظِ الْمِلَفَّ با�سْمِ )البترا( في مُجَلَّدِ الْمَجْموعَةِ.■■

بعمارتها  ت�شتهر  الأردن،  جنوب  معان  محافظة  في  تقع  وتاريخية  �أثرية  مدينة  البترا 

المنحوتة في ال�صخور، �سميت بالمدينة الوردية ن�سبة �إلى �ألوان �صخورها الملونة.

Petra is a very beautiful city in Jordan.

 النَّشاطُ )  1  (
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تراجع    �أَداةِ  بِا�سْتِخْدامِ  ذلِكَ  فَيُمْكِنُكَ  عَمَلِيَّةٍ،  �أَيِّ  تَنْفيذِ  عَنْ  التَّراجُعَ  �أَرَدْتَ  وَ�إذِا 
الْمَوْجودَةِ في �شَريطِ �أدوات الو�صول ال�سريع.

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
 افْتَحْ مِلَفَّ )البترا( مِنْ مُجَلَّدِ الْمَجْموعَةِ.■■
فْ �سَطْرَيْنِ فارِغَيْنِ بَعْدَ الْفِقْرَةِ الْأولى.■■  �أَ�ضِ
فْ عِبارَةَ )المدينة الوردية( في �سَطْرٍ جَديدٍ قَبْلَ الْفِقْرَةِ الْأولى.■■  �أَ�ضِ
فْ كَلِمَةَ Petra بَعْدَ كَلِمَةِ )البترا( في الْفِقْرَةِ الْأولى.■■  �أَ�ضِ
 احْذِفْ كَلِمَةَ )وتاريخية( مِنَ الْفِقْرَةِ الْأولى.■■
 تراجَعْ عَنْ عَمَلِيَّةِ الْحَذْفِ ال�سّابِقَةِ بِا�سْتِخْدامِ �أدَاةِ التَّراجُعِ.■■
■■.  احْفَظِ الْمِلَفَّ

 النَّشاطُ )  2  (
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نَ�صٍّ  داخِلَ  عَرَبِيَّةٍ  كَلِمَةٍ  لِإِدْخالِ  الْكِتابَةِ  لُغَةِ  لِتَبْديلِ  تُ�سْتَخْدَمُ  الَّتي  الْمَفاتيحُ  ما   -1
؟ �إِنْجليزِيٍّ

2- كَيْفَ تُدْخِلُ �سَطْرًا فارِغًا في بِدايَةِ الْمُ�سْتَنَدِ؟
3- ماذا تَعْمَلُ كَيْ تَحْذِفَ كَلِمَةَ )في( مِنَ النَّ�صِّ الْآتي؟

"تقع محافظة معان في جنوب الأردن" 	
ابِقِ؟ 4- ماذا تَعْمَلُ كَيْ تُ�ضيفَ كَلِمَةَ )العزيزة( بَعْدَ كَلِمَةِ )معان( في النَّ�صِّ ال�سَّ

؟ 5- ما الْفَرْقُ في ا�سْتِخْدامِ الْمِفْتاحَيْنِ   وَ  
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رسُ الْخامِسُ صوصِ وَنَقْلُهاالدَّ نَسْخُ النُّ

نْتِهاءِ مِنْ كِتابَةِ مُ�سْتَنَدٍ �أَنْ تُجْرِيَ بَعْ�ضَ التَّعْديلاتِ، مِثْلَ:تِكرارِ ن�سخ  قد تَحْتاجُ بَعْدَ الْا
وَيُوَفِّرُ  �آخَرَ،  �إِلى مُ�سْتَنَدٍ  �أَوْ  هِ  نَفْ�سِ الْمُ�سْتَنَدِ  �آخَرَ في  لى  �إِ نَقْلِها مِنْ مَكانٍ  �أَوْ  فِقْرَةٍ،  �أَوْ  عِبارَةٍ 
�إِلى  مِنْ دونِ الْحاجَةِ  الن�سخ والنقل  الْعَمَلِيّاتِ  هَذِهِ  �إِجْراءِ  �إِمْكانِيَّةَ  النُّ�صو�صِ  بَرْنامَجُ مُعالِجِ 

. �إِعادَةِ كِتابَةِ النَّ�صِّ

لًا: تَحْديدُ النَّصِّ أوََّ
زِرِّ  عَلى  غْطِ  بِال�ضَّ )تَظْليلُهُ(  تَحْديدُهُ  يَجِبُ   ، النَّ�صِّ عَلى  التَّعْديلِ  عَمَلِيّاتِ  �إِجْراءِ  قَبْلَ 
كْلُ  حْبِ مِنْ بِدايَةِ النَّ�صِّ الْمَطْلوبِ �إِلى نِهايَتِهِ، ثُمَّ الْإِفْلاتِ. وَال�شَّ رِ مَعَ ال�سَّ الْفَ�أْرَةِ الْأَيْ�سَ

دًا )مُظَلَّلًا(. ا مُحَدَّ الْآتي يُبَيِّنُ نَ�صًّ
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ثانِياً: نَسْخُ النُّصوصِ
عِ نُ�سْخَةٍ مِنْهُ في مَكانٍ �آخَرَ  لِيِّ في مَكانِهِ مَعَ وَ�ضْ �إنَّ نَ�سْخَ النَّ�صِّ يَعْني بَقاءَ النَّ�صِّ الْأَ�صْ

ةٍ، مِنْها ما يَ�أْتي: هِ، �أَوْ في مُ�سْتَنَدٍ �آخَرَ. وَيُمْكِنُ �إِجْراءُ ذلِكَ بِطَرائِقَ عِدَّ في الْمُ�سْتَنَدِ نَفْ�سِ
دِ )ظَلِّلِ( النَّ�صَّ الْمَطْلوبَ. 1- حَدِّ

كْلِ الْآتي: 2- انْقُرْ �أَدَاةَ ن�سخ مِنْ تَبْويبِ ال�شريط الرئي�سي؛ كَما هُوَ مُبَيَّنٌ في ال�شَّ

لَيْهِ. رَ في الْمَكانِ الْمُرادِ نَ�سْخُ النَّ�صِّ �إِ �شِّ عِ الْمُ�ؤَ 3- �ضَ
4- انْقُرْ �أَداةَ ل�صق مِنْ تَبْويبِ ال�شريط الرئي�سي.

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
افْتَحْ مِلَفَّ )البترا( مِنْ مُجَلَّدِ الْمَجْموعَةِ.■■
عْها في نِهايَةِ الْمُ�سْتَنَدِ.■■ خِ الْفِقْرَةَ الْأولى، وَ�ضَ انْ�سَ
عْها في بِدايَةِ الْمُ�سْتَنَدِ.■■ خْ �أَ�سْماءَ �أَفْرادِ الْمَجْموعَةِ، وَ�ضَ انْ�سَ
احْفَظِ الْمِلَفَّ با�سْمِ )البترا الجديد( في مُجَلَّدِ الْمَجْموعَةِ.■■

 النَّشاطُ )  1  (
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ثالِثاً: نَقْلُ النُّصوصِ 
في  �آخَرَ  مَكانٍ  في  عِهِ  وَ�ضْ ثُمَّ   ، لِيِّ الأَ�صْ مَوْقِعِهِ  مِنْ  حَذْفِهِ  �إِلى  النَّ�صِّ  نقْلِ  عَمَلِيَّةُ  ي  تُ�ؤَدِّ

ةٍ، مِنْها ما يَ�أْتي: الْمُ�سْتََنَدِ، وَيُمْكِنُ �إِجْراءُ ذلِكَ بِطَرائِقَ عِدَّ
دِ )ظَلِّلِ( النَّ�صِّ المَطْلوبَ. 1- حَدِّ

2- انقُرْ �أدَاةَ ق�ص مِنْ تَبْويبِ ال�شريط الرئي�سي.
رَ في المَكانِ الْمُرادِ نَقْلُ النَّ�صِّ �إِلَيْهِ. �شِّ عْ المُ�ؤَ 3- �ضَ

4- انْقُرْ �أدَاةَ ل�صق مِنْ تَبْويبِ ال�شريط الرئي�سي.

ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
 افْتَحْ مِلَفَّ )البترا( مِنْ مُجَلَّدِ الْمَجْموعَةِ.■■
 احْفَظِ الْمِلَفَّ بِا�سْمِ )تمرين على النقل( في مُجَلَّدِ الْمَجْموعَةِ.■■
بِحَ في نِهايَةِ الْمُ�سْتَنَدِ.■■  انْقُلِ الْفِقْرَةَ الثّانِيَةَ لِتُ�صْ
غْلِقْهُ.■■  احْفَظِ الْمُ�سْتَنَدَ وَ�أَ

 النَّشاطُ )  2  (
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ذِ الْآتِيَ: لْ بَرْنامَجَ مُعالِجِ النُّ�صو�صِ، وَنَفِّ �شَغِّ

هِ: 1- اكْتُبْ الْكَلِماتِ الْآتِيَةَ في الْمُ�سْتَنَدِ الْجَديدِ بِترتيبِها نَفْ�سِ

)كتاب، يقر�أ، قام، اقر�أ، م�سطرة، م�ساحة، يم�سح، مدر�سة، يدر�س( 	

بِحَيْثُ  ابِقَةَ  الْكَلِماتِ ال�سَّ تَرْتيبَ  �أَعِدْ  قِ،  النَّ�سْخِ وَالْقَ�صِّ وَاللَّ�صْ بِا�سْتِخْدامِ عَمَلِيَّاتِ   -2
طْرِ الَّذي يَليهِ. تَكونُ الْأَفْعالُ في �سَطْرٍ، ثُمَّ الْأَ�سْماءُ في ال�سَّ

. 3- احْذِفْ الْأَقْوا�سَ مِنَ النَّ�صِّ

. لِ في النََّ�صِّ مْزَ )/( بَدَلَ الْفَوا�صِ فْ الرَّ 4- �أَ�ضِ

5- احْفَظِ الْمِلَفَّ بِا�سْمِ )�أفعال و�أ�سماء(.
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رْسُ السّادِسُ صوصِالدَّ تَنْسيقُ النُّ

وَالنَّمَطِ  النَّوْعِ  بِاخْتِيارِ  وَذلِكَ  لِلْنَّظَرِ،  مُمْتِعٍ  جَميلٍ  كْلٍ  بِ�شَ �إِظْهارُهُ  هُوَ  النَّ�صِّ  تَنْ�سيقُ 
�ضافَةُ بَعْ�ضِ التَّ�أثْيراتِ الَّتي تَزيدُ  ا �إِ هولَةٍ. وَيُمْكِنُ �أَيْ�ضً بِ كَيْ تَتِمَّ قِراءَتُهُ بِ�سُ وَالْحَجْمِ الْمُنا�سِ
رْ�سِ �إلِى بَعْ�ضِ هذِهِ التّنْ�سيقاتِ. فُ في هَذا الدَّ مِنْ جَمالِيَّةِ النَّ�صِّ كَالْأَلْوانِ وَغَيْرِها. وَ�سَتَتَعَرَّ

لًا: تَحْديدُ النَّصِّ أوََّ
يُوَفِّرُ بَرْنامَجُ  Word �أَنْواعًا وَ�أَحْجامًا مُخْتَلِفَةً لِلْخُطوطِ، مِنْها ما هُوَ خا�صٌّ بِالنُّ�صو�صِ 
الْعَرَبِيَّةِ، وَمِنْها ما هُوَ خا�صٌّ بِالنُّ�صو�صِ الْإِنْجِليزِيَّةِ، وَيُبَيِّنُ الْجَدْوَلانِ الْآتِيانِ نَماذِجَ لِكُلٍّ 

مِنْها.

ةِ وَأحَْجامِها جَدْوَلُ نَماذِجِ بَعْضِ أنَْواعِ الخُطوطِ الْعَرَبِيَّ

نمَوذَجٌ حَجْمُ الخَْطِّ نوَْعُ الخَْطِّ
بسم الله الرحمن الرحيم 14 Simplified Arabic

16 Andalus

18 Diwani Bent

بسم الله الرحمن الرحيم 18 Traditional Arabic
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نمَوذَجٌ حَجْمُ الخَْطِّ نوَْعُ الخَْطِّ

Information Technology 16 Times New Roman

Information Technology 14 Arial

Information Technology 16 Impact

Information Technology 18 Script MT Bold

ةِ وَأحَْجامِها جَدْوَلُ نَماذِجِ بَعْضِ أنَْواعِ الْخُطوطِ الِإنْجليزِيَّ

لِتَغْييرِ نَوْعِ الْخَطِّ وَحَجْمِهِ، اتَّبْعِ الْآتِيَ:

دِ النَ�صَّ الْمَطْلوبَ. 1- حَدِّ
الْمُجاوِرِ  هْمِ  ال�سَّ عَلى  انْقُرْ   -2
تَبْويبِ  في  الْخَطِّ  نَوْعِ  لِأَداةِ 
مُبَيَّنٌ  هُوَ  كَما  الرئي�سي  ال�شريط 

فَتَظْهَرُ  الْمُجاوِرِ؛  كْلِ  ال�شَّ في 
قائِمَةُ �أَنْواعِ الْخُطوطِ.

3- انْقُرْ عَلى نَوْعِ الْخَطِّ الْمَطْلوبِ 
مِنَ الْقائِمَةِ.

هْمِ الْمُجاوِرِ لِأَداةِ  4- انْقُرْ عَلى ال�سَّ
قائِمَةُ  فَتَظْهَرُ  ؛  الْخَطِّ حَجْمِ 
اخْتَرِ  ثُمَّ  الْخُطوطِ،  �أَحْجامِ 

الْحَجْمَ الْمَطْلوبَ.

ْ
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ثانِيًا: نَمَطُ الْخَطِّ 
رِ  طَّ وَالْمُ�سَ وَالْمائِلِ  الْعَري�ضِ  الْخَطِّ  مِثْلُ  مُخْتَلِفٍ،  كْلٍ  بَ�شَ �إِظْهارُهُ  الْخَطِّ  بِنَمِطَ  دُ  يُقْ�صَ
ةِ بِهِ مِنْ تَبْويبِ  وَغَيْرِها، حَيْثُ يُمْكِنُ اخْتِيارُ النَّمَطِ الْمَطْلوبِ بِالنَّقْرِ عَلى الْأَداةِ الْخا�صَّ

ها في الْجَدْوَلِ الآتي. ال�شريط الرئي�سي، وَالَّتي يَظْهَرُ بَعْ�ضُ

جَدْوَلُ بَعْضِ أدََواتِ نَمَطِ الْخَطِّ

الأداةُ النَّمَطُ نمَوذَجٌ 

B غامِقٌ التعلم بالحا�سوب ممتع جدا

I مائِلٌ التعلم بالحا�سوب ممتع جدا

U تَ�سْطيرٌ التعلم بالحا�سوب ممتع جدا

ابِقِ وَقَدْ ظَهَرَتْ بِالأَنْماطِ الْمُخْتَلِفَةِ.  لاحِظْ كَلِمَةَ )بالحا�سوب( في الجَدْوَلِ ال�سَّ

يَةَ: وَلِتَطْبيقِ �أَيٍّ مِنْ هَذِهِ الأَنْماطِ عَلى نَ�صٍّ مُعَيَّنٍ، اتَّبِعِ الْخُطُواتِ الْآتِِ

. دِ النَّ�صَّ 1- حَدِّ
2- انْقُرْ عَلى �أدَاةِ النَّمَطِ الْمَطْلوبِ.
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ذِ الْآتِيَ:  بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، نَفِّ
�أَدْخِلِ النَّ�صَّ الْآتِيَ:■■

فاتِ الْآتِيَةِ:■■ اجْعَلِ الْبَنْدَ )�أولا: .......( بِالْمُوا�صَ
: Tahoma، وَالْحَجْمُ: 20 نَوْعُ الْخَطِّ

فاتِ الْآتِيَةِ:■■ اجْعَلِ الْبَنْدَ )ثانيا: ............( بِالْمُوا�صَ
: Bold Italic Art، وَالْحَجْمُ: 18 نَوْعُ الْخَطِّ

رٍ.■■ طَّ اجْعَلِ النَّ�صَّ )من حقوق الطفل( بِنَمَطٍ غامِقٍ وَمُ�سَ
اجْعَلِ الْكَلِماتِ )�أولا( )ثانيا( )ثالثا( بِنَمَطٍ مائِلٍ.■■
احْفَظِ الْمِلَفَّ بِا�سْمِ )حقوق الطفل( في مُجَلَّدِ الْمَجْموعَةِ.■■

من حقوق الطفل:

�أولا: الحق في الحماية من الأذى.

ثانيا: الحق في حياة كريمة.

ثالثا: الحق في الحماية من الا�ستغلال والعمل غير القانوني وغير الآمن.

 النَّشاطُ )  1  (
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ثالثًا: لَوْنُ الْخَطِّ 
، كَما يُمْكِنُ تَغْييرُ لَوْنِ خَلْفِيَّةِ النَّ�صِّ لِتَمْييزِهِ عَمّا حَوْلَهُ، وَيُبَيِّنُ  يُمْكِنُ تَغْييرُ لَوْنِ النَّ�صِّ

الْجَدْوَلُ الْآتي بَعْ�ضَ �أَدَواتِ الْأَلْوانِ الْمَوْجودةِ في تَبْويبِ ال�شريط الرئي�سي.

ةِ جَدْوَلُ أدََواتِ تَغْييرِ لَوْنِ الْخَطِّ وَالْخَلْفِيَّ

نمَوذَجٌالتَّ�أْثيرُالْأَداةُ

التعلم بالحا�سوب ممتع جداتَغْييرُ لَوْنِ الْخَطِّ

التعلم بالحا�سوب ممتع جداتَغْييرُ لَوْنِ الْخَلْفِيَّةِ

�سْتِخْدامِ هذِهِ الْأَدَواتِ، اتَّبِعِ الآتِيَ:   ولِا
دِ النَّ�صَّ  الْمَطْلوبَ. 1- حَدِّ

هْمِ الْمُجاوِرِ لِأَداةِ اللَّوْنِ؛ فَيَظْهَرُ مُرَبَّعُ انْتِقاءُ اللَّوْنِ. 2- انْقُرْ عَلى ال�سَّ
رَ الفَ�أْرَةِ فَوْقَ مُرَبَّعاتِ الْأَلْوانِ؛ فَيَظْهَرُ ا�سْمُ اللَّوْنِ. كْ مُ�ؤَ�شِّ 3- حَرِّ

4- انْقُرْ عَلى اللَّوْنِ الْمَطْلوبِ.
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ذِ الآتِيَ:  نَفِّ ا جَديدًا، وََ ئْ مِلَفًّ بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، �أَنْ�شِ

تَيْنِ في �سَطْرَيْنِ:■■ رَةً مَرَّ  اكْتُبْ �أَ�سْماءَ  الْفَواكِهِ وَالخُ�ضارِ الآتِيَةِ مُكَرَّ

)برتقال / فراولة / موز / عنب / بندورَة / بطاطا(
لِ بِما يَتَنا�سَبُ مَعَ اللَّوْنِ الْحَقيقيِّ لَها.■■ طْرِ الأَوَّ  اجْعَلْ لَوْنَ الخَْطِّ لِكُلِّ كَلِمَةٍ في ال�سَّ
طْرِ الثَّاني بِما يَتَنا�سَبُ مَعَ اللَّوْنِ الْحَقيقيِّ لَها.■■  اجْعَلْ لَوْنَ خَلْفِيَّةِ كُلِّ كَلِمَةٍ في ال�سَّ
 احْفَظِ الْمِلَّفَ بِا�سْمِ )فواكه وخ�ضار(.■■

 النَّشاطُ )  2  (
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ذِ الْعَمَلِيّاتِ الَّتي تَليهِ: لْ بَرْنامَجَ مُعالِجِ النُّ�صو�صِ Word وَاكْتُبِ النَّ�صَّ الْآتِيَ، ثُمَّ نَفِّ �شَغِّ

1- اجْعَلْ لَوْنَ خَطِّ كُلِّ فِقْرَةٍ حَ�سْبَ الْكَلِمَةِ في بِدايَتِها.
2- اخْترْ نَوْعَ خَطٍّ لِكُلِّ فِقرَةٍ يَخْتَلِفُ عَنْ بَقِيَّةِ الْفِقْراتِ.

3- اجْعَلْ �أَ�سْماءَ الْأَلْوانِ بِنَمَطٍ غامِقٍ وَحَجْمِ 18.
4- اجْعَلْ خَلْفِيَّةَ كُلِّ النَّ�صِّ )رمادي فاتح(.

تحتوي الألوان على بع�ض الدلالات منها:

الأ�سود: يدل على الأناقة، وال�سلطة، والقوة، والاكتئاب، والمر�ض، والموت.

الأبي�ض: يدل على النظافة، والنقاء، وال�سلام.

الأحمر: يدل على الدفء، والغ�ضب والخطر.

الأزرق: يدل على العمق، والا�ستقرار.

الأخ�ضر: يدل على الأمان، والربيع، والهدوء.
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ابِعُ: رْسُ السَّ باعَةُالدَّ دْقيقُ الِإمْلائِيُّ وَالطِّ التَّ

خُلُوِّ  مِنْ  دِ  لِلْتَّ�أَكُّ وَيُ�سْتَخْدَمُ  النُّ�صو�صِ،  مُعالِجِ  مَزايا  �أَهَمِّ  مِنْ  الْإِمْلائِيُّ  التَّدْقيقُ  يُعَدُّ 
النَّ�صِّ مِنَ الْأَخْطاءِ الْإِمْلائِيَّةِ وَالنَّحْوِيَّةِ، حَيْثُ يَتِمُّ مُقارَنَةُ الْمُفْرَداتِ الْمَوْجودَةِ في النَّ�صِّ 
بِمُفْرَداتِ الْقامو�سِ الْمَوْجودِ في الْبَرْنامَجِ، فَ�إِذا كانَتِ الْمُفْرَدَةُ )الْكَلِمَةُ( غَيْرَ مَوْجودَةٍ 
رْ�سِ  �أَحْمَرَ، وَ�سَتَتَعَلَّمُ في هذا الدَّ اً  تَحْتَها خَطَّ عُ  الْمُدَقِّقَ الإِمْلائِيَّ يَ�ضَ فَ�إِنَّ  الْقامو�سِ؛  في 

كَيْفِيَّةَ �إِجْراءِ التَّدْقيقِ الْإِمْلائِيِّ وَطِباعَةِ الْمُ�سْتَنَدِ عَلى الْوَرَقِ.

دْقيقُ الِإمْلائِيُّ لًا: التَّ أوََّ
لِتَدْقيقِ النَّ�صِّ �إِمْلائِيًّا، اتَّبِعِ الْخُطُواتِ الآتِيَةَ:

1- افْتَحِ الْمِلَفَّ الْمَطْلوبَ تَدْقيقُهُ.
2- انْقُرْ �أدَاةَ فح�ص الم�ستند مِنْ تَبْويبِ مراجعة.

كْلِ الْآتي: رِ مِنْ نافِذَةِ الْبَرْنامَجِ كَما في ال�شَّ 3- يَظْهَرُ المحرر في الْجانِبِ الْأَيْ�سَ

21

3

ْ
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لاحِظْ نَتائِجَ التَّدْقيقِ كَالْآتي:
عَدَدُ الْمُ�شْكِلاتِ اللُّغَوِيَّةِ في النَّ�صِّ الْعَرَبِيِّ الَّتي وُجِدَتْ في الْمُ�سْتَنَدِ الْمَعْرو�ضِ هُوَ 

ثَلاثَةُ �أَخْطاءٍ �إِمْلائِيَّةٍ.

، اتَّبِعِ الآتِيَ: حيحاتِ عَلى النَّ�صِّ وَلِإجْراءِ التَّ�صْ

فيها  وَرَدَ  الَّتي  الْكَلِماتِ  عَرْ�ضُ  فَيَتِمُّ  رِ  المُحَرِّ جُزْءِ  انْقُرْ عَلى )التدقيق الإملائي( في   -1
زءِ  الْجُّ في  حيحِ  لِلتَّ�صْ قْتِراحاتِ  الْا بَعْ�ضَ  مُ  وَيُقَدِّ الْأُخْرى،  تِلْوَ  واحِدَةً  �إِمْلائِيٌّ  خَطَ�أٌ 

كْلِ الْآتي: الْأَ�سْفَلِ كَما هُوَ مُبَيَّنٌ في ال�شَّ
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بًا فَيَتِمُّ تَعْديلُ النَّ�صِّ مُبا�شَرَةً، �أَوْ انْتَقِلْ �إلِى الْجُزْءِ  قْتِراحِ الَّذي تَراهُ مُنا�سِ 2- انْقُرْ عَلى الْا
حيحِهِ يَدَوِيًّا. ، وَقُمْ بِتَ�صْ لِيُّ الْأَيْمَنِ مِنَ النّافِذَةِ، حَيْثُ النَّ�صُّ الْأَ�صْ

3- انْتَقِلْ �إِلى الْكَلِمَةِ التّالِيَةِ الَّتي تَحْتَوي عَلى خَطَ�أٍ وَذلِكَ بِالنَّقْرِ عَلى الْأَ�سْهُمِ ) > < ( 
حيحِ كَما �سَبَقَ، وَهكَذا حَتّى تَنْتَهي مِنَ  الَّتي تَظْهَرُ في جُزْءِ المحرر، وَقُمْ بِعَمَلِيَّةِ التَّ�صْ

الْأَخْطاءِ جَميعِها.

ذِ الْآتِيَ: نَفِّ ا جَديدًا وََ ئْ مِلَفًّ بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، �أَنْ�شِ
حيحِ الْأَخْطاءِ الْوارِدَةِ فيهِ:■■  �أَدْخِلِ النَّ�صَّ الْآتِيَ كَما هُوَ مِنْ دونِ تَ�صْ

■■.Word ِحِ النَّ�صَّ بِا�سْتِخْدامِ المُدَقِّقِ الْإِمْلائِيِّ لِبَرْنامَج حِّ  �صَ
 احْفَظِ الْمِلَفَّ بِا�سْمِ )تدقيق( في مُجَلَّدِ الْمَجْموعَةِ. ■■

العقل ال�سليم في الج�سم ال�شليم

متطلبا  تعد  الج�سد  ف�صحة  طويلة،  قرون  منذ  ترديدها  يتم  تبَقى  القديمة  الحكمة  هذه 

وممار�سة  منا�سب  بمقدار  والنوم  الجيد  الغذاء  بتناول  وذلك  العقل،  ل�سلامة  �أ�سا�سيا 

اريا�ضة.

 النَّشاطُ )  1  (



98

باعَةُ عَلى الْوَرَقِ ثانِيًا: الطِّ
مِ في  يُتيحُ بَرْنامَجُ مُعالِجِ النُّ�صو�صِ Word �إمْكانِيَّةَ طِباعَةِ الْمُ�سْتَنَدِ عَلى الْوَرَقِ وَالتَّحَكُّ
وَلِإِجْراءِ ذلِكَ  باعَةِ.  الطِّ مِنْ خَياراتِ  وَغَيْرِ ذلِكَ  الْوَرَقِ،  وَحَجْمِ  تُريدُ  الَّذي  خِ  النُّ�سَ عَدَدِ 

اتَّبِعِ الآتِيَ:
كْلِ الْآتي: بِحُ نافِذَةُ البَرْنامَجِ كَما في ال�شَّ 1- اخْتَرِ الْأَمْرَ )طباعة( مِنْ )ملف( فَتُ�صْ

فَحاتُ الْمَطْلوبُ  خِ، وَال�صَّ ها: عَدَدُ النُّ�سَ �أَهَمُّ ةٌ،  2- تَظْهَرُ في هذِهِ النّافِذَةِ خَياراتٌ عِدَّ
طِباعَتُها.

طباعة  �أَيْقونَةِ  عَلى  انْقُرْ  ثُمَّ  المَطْلوبِ،  حَ�سْبَ  وَالْإِعْداداتِ  الْخَياراتِ  بُطِ  ا�ضْ  -3
فَحاتِ الْمِلَفِّ عَلى الْوَرَقِ. الْمَوْجودَةِ �أَعْلى النَّافِذَةِ؛ فَتَبدَ�أُ طِباعَةُ �صَ



99

بِ. دْ مِنْ تَ�شْغيلِ الطّابِعَةِ وَتَزْويدِها بالْوَرَقِ الْمُنا�سِ باعَةِ، تَ�أَكَّ قَبْلَ الْبَدْءِ بِتَنْفيذِ �أَمْرِ الطِّ

ذِ الْآتِيَ: ا جَديدًا وَنَفِّ ئْ مِلَفًّ بِالتَّعاوُنِ مَعَ �أَفْرادِ مَجْموعَتِكَ، �أَنْ�شِ
يًّا مُتَوافِرًا لَدَيْكَ.■■ ا نَ�صِ  افْتَحْ مِلَفًّ
 اطْبَعْ نُ�سْخَتَيْنِ مِنْهُ عَلى الْوَرَقِ.■■
 �أَغْلِقِ  الْمِلَفَّ والْبَرْنامَجَ.■■

• 	.Word ِلْ بَرْنامَجَ مُعالِجِ النُّ�صو�ص �شَغِّ
• يٍّ مُتَوافِرٍ لَدَيْكَ.	 افتَحْ �أَيَّ مِلَفٍّ نَ�صِّ
• اخْتَرْ طباعة مِنْ ملف.	
• انْقُرْ عَلى الخَيار اتجاه عمودي فَتَظْهَرُ قائِمَةٌ.	
• اخْتَرْ مِنْها اتجاه �أفقي، ماذا تُلاحِظُ؟	
• ةً ثانِيَةً، واخْتَرْ اتجاه عمودي، ماذا تُلاحِظُ؟ 	 انْقُرْ عَلَيْهِ مَرَّ
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1- ما ا�سْمُ التَّبْويبِ الَّذي تَظْهَرُ فيهِ �أَداةُ فح�ص الم�ستند؟

حيحاتُ الْإِمْلائِيَّةُ الْمُقْتَرَحَةُ مِنْ الْبَرْنامِجِ؟ 2- �أَيْنَ تَظْهَرُ التَّ�صْ

حيحَةِ �إِمْلائِيًّا؟ 3- ما لَونُ الْخَطِّ الَّذي يَظْهَرُ تَحْتَ الْكَلِماتِ غَيْرِ ال�صَّ

كْلَ الْآتِيَ، ثُمَّ �أَجِبْ عَنِ الْأَ�سْئِلَةِ الَّتي تَليهِ: 4- ادْرُ�سِ ال�شَّ

خِ الَّتي �سَيَتِمُّ طِباعَتُها؟ �أ- كَمْ عَدَدُ النُّ�سَ
باعَةِ عَلى الْوَرَقِ؟ ب- ما اتِّجاهُ الطِّ

ابِعَةِ؟ جـ- ما ا�سْمُ الطَّ





َّ بِحَمْدِ الِله تَعالى تَم






