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كتاب المهارات الرقمية هو كتاب موحد معد للبرنامج الم�شترك لتعليم المهارات 
الرقمية للمرحلة الابتدائية العليا في العام الدرا�شي1443هـ ، ويتوافق الكتاب مع 
المعايير والاأطر الدولية وال�شياق المحلي، �شيزود الطلاب بالمعرفة والمهارات الرقمية 
اللازمة في القرن الحادي والع�شرين. يت�شمن الكتاب اأن�شطة نظرية وعملية مختلفة 
وحديثة  متنوعة  ومو�شوعات  التعليمية  التجربة  لاإثراء  مبتكرة  باأ�شاليب  تقدم 
المواطنة  القرار،  واتخاذ  الم�شكلات  حل  الجماعي،  والعمل  التوا�شل  مهارات  مثل: 
الحا�شوبي،  التفكير  المعلومات،  اأمن  والاجتماعية،  ال�شخ�شية  والم�شوؤولية  الرقمية 

البرمجة والتحكم بالروبوتات.

كة تطوير للخدمات التعليمية : �ش النا�ش

كة تطوير للخدمات التعليمية  كة Binary Logic SA و�ش ن �ش  تم الن�ش بموجب اتفاقية خاصة ب�ي
ي المملكة العربية السعودية

)عقد رقم 2021/0010( للاستخدام �ن

Binary Logic SA 2021 © حقوق الن�ش

جاع البيانات أو نقله  ي أنظمة اس�ت
جميع الحقوق محفوظة. لا يجوز نسخ أي جزء من هذا المنشور أو تخزينه �ن

ي من  ي أو التسجيل أو غ�ي ذلك دون إذن كتا�ب
ونية أو ميكانيكية أو بالنسخ الضو�ئ بأي شكل أو بأي وسيلة إلك�ت

ين.  النا�ش

كة Binary Logic. ورغم  دار من قبل �ش
ُ
: يحتوي هذا الكتاب على روابط إلى مواقع ويب لا ت يُر�ب ملاحظة ما يلىي

كة Binary Logic تبذل قصارى جهدها لضمان دقة هذه الروابط وحداثتها وملاءمتها، إلا أنها لا تتحمل  أنَّ �ش
المسؤولية عن محتوى أي مواقع ويب خارجية.

كات المذكورة هنا قد تكون علامات تجارية أو علامات تجارية  إشعار بالعلامات التجارية: أسماء المنتجات أو ال�ش
 Binary Logic كة ي �ش

لة وتُستخدم فقط بغرض التعريف والتوضيح وليس هناك أي نية لانتهاك الحقوق. تن�ن مُسجَّ
. تُعد Microsoft و Windows و  ن وجود أي ارتباط أو رعاية أو تأييد من جانب مالكي العلامات التجارية المعني�ي
 Bing و OneDrive و Skype و OneNote و PowerPoint و Excel و Access و Outlook و Windows Live
و Edge و Internet Explorer و Teams و Visual Studio Code و MakeCode و Office 365 علامات 
 Chrome و Gmail و Google وتُعد .Microsoft Corporation كة لة ل�ش تجارية أو علامات تجارية مُسجَّ
و Google Docs و Google Drive و Google Maps و Android و YouTube علامات تجارية أو علامات 
كة Google Inc. وتُعد Apple و iPad و iPhone و Pages و Numbers و Keynote و  لة ل�ش تجارية مُسجَّ
كة  لة ل�ش كة Apple Inc. وتُعد LibreOffice علامة تجارية مُسجَّ لة ل�ش iCloud و Safari علامات تجارية مُسجَّ
علامات   WhatsApp و   Instagram و   Messenger و   Facebook وتُــعــد   .Document Foundation
.Twitter، Inc كة كات التابعة لها. وتُعد Twitter علامة تجارية ل�ش كة Facebook وال�ش  تجارية  تمتلكها �ش

 .Scratch لـــــفـــــريـــــق  تــــــجــــــاريــــــة  عـــــــلامـــــــات   Scratch Cat و   Scratch وشـــــــعـــــــار   Scratch اســــــــــم  يـــــعـــــد 
كـــــة لـــــ�ش مــــســــجــــلــــة  تــــــجــــــاريــــــة  عــــــــلامــــــــات  أو  تــــــجــــــاريــــــة  عــــــــلامــــــــات   Python وشــــــــــعــــــــــارات   "Python"  تـــــعـــــد 

 .Python Software Foundation
 micro: bit وشعار micro: bit هما علامتان تجاريتان لمؤسسة Micro: bit التعليمية. Open Roberta هي 
ي خدمة  ن أو علام�ت ن تجاريت�ي علامة تجارية مسجلة لـ Fraunhofer IAIS. تُعد VEX و VEX Robotics علامت�ي

.Innovation First, Inc. كة ل�ش

كات أو المنظمات المذكورة أعلاه هذا الكتاب أو تصرح به أو تصادق عليه. ولا ترعى ال�ش

حاول النا�ش جاهدا تتبع ملاك الحقوق الفكرية كافة، وإذا كان قد سقط اسم أيٍّ منهم سهوًا فسيكون من دواعىي 
ي أقرب فرصة.

�ور النا�ش اتخاذ التداب�ي اللازمة �ن
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الأدوات
>  ما�كروسوفت ويندوز 

(Microso� Windows )

(Apple iOS )  نظام �شغ�ل أ�ل <

(Google Android ) جوجل أندرويد <

 ��م
ً

أه�
سوف نتعلم عن الحاسب. 

هل أنت مستعد لمعرفة �عض 
أساس�ات الحاسب كسطح 

المكتب، والملفات، والمجلدات، 
والإعدادات، وحما�ة الحاسب 

امج الضارة؟ من ال��
ه�ا بنا ن�دأ.

أهداف التعلم 
ي هذە الوحدة:

س�تعلم ��

>  الأجهزة الرئ�سة والملحقة �الحاسب 
واستخداماتها.

>   ما الملفات والمجلدات وك�ف�ة استخدامها.

>  لماذا وم�ت �ستخدم الاختصارات للملفات 
والمجلدات؟

>  فوائد استخدام الملفات والمجلدات 
المضغوطة.

>  ك�ف�ة استعادة أو حذف الملفات 
والمجلدات �ش�ل دائم.

ي 
>  طرق تعد�ل الإعدادات الأساس�ة ��

الحاسب.
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ما الحاسب؟
ونية، يمكنه اتباع تعليمات محددة واتخاذ القرارات والقيام بال�ث�ي من  الحاسب هو أحد أنواع الأجهزة الإل���

الأمور المفيدة.

ي 
و�ف يد الإل��� يمكنك استخدام الحاسب ل�تابة النصوص ورسم وت�سيق الصور، وكذلك لإرسال رسائل ال��

وال�ث�ي من المهام الأخرى.

ي الحاسب المكت��
ي أك�� هذه الأنواع  ي حجمها وقدراتها. يعد الحاسب المكت��

ي تتفاوت �ف هناك العديد من أنواع الحاسبات ال��
شيوعًا، ولربما لديك أحدها على مكتبك الآن، إضافة إلى بعض الأجهزة الملحقة بهذا الحاسب.

ي من مجموعة من  يتكون الحاسب المكت��
ي ت�يح  الأجهزة المتصل بعضها ببعض، ال��

استخدامه لأداء المهام المختلفة.

الدرس الأول: الحاسب
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الطا�عة
(Printer)

ا ال�يب  �ام��
(Webcam)

الم�كروفون
(Microphone)

مك�� الصوت 
(Speakers)

لنتعرف ع� الأجهزة الملحقة �الحاسب

مكونات الحاسب

لوحة المفاتيح
(Keyboard)

الفأرة
(Mouse)

صندوق الحاسب
(Computer Case)

ا الرقم�ة  ال�ام��
(Digital Camera)

ي
الماسح الضو��
(Scanner)

الشاشة 
(Monitor)

سماعات الأذن 
(Headphones)
سماعات الأذن 
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امج عرض شاشات ال��

�سج�ل الصوت الاستماع إ� الملفات 
الصوت�ة

ط�اعة صفحة

مسح المس�ندات 
والصور

ي 
التواصل المر��
نت ع�� الإن�ت

التقاط الصور أو 
مقاطع الف�ديو

تح�يك المؤ��تح�يك المؤ��

كتا�ة نص

استخدام الأجهزة الملحقة
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وحدة المعالجة 
(CPU) المرك�ية

مزود الطاقة 
(Power Supply)

اللوحة الأم
(Motherboard)

 محرك أقراص الف�ديو الرق�ي 
(DVD Drive)محرك القرص الصلب

(Hard Disk Drive)

ذا�رة الوصول 
(RAM) ي

العشوا��

ما مكونات صندوق الحاسب؟
المرك�ية (
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أجهزة التخ�ين
.C ي قرص ثابت داخلىي يس� عادةً محرك الأقراص

يخزن الحاسب البيانات �ف
ي إذا �ان لديك ال�ث�ي من الملفات والبيانات. يمكنك استخدام جهاز تخ�ين بيانات خار��

محرك الأقراص الصل�ة
ي هو  محرك الأقراص الصلبة الخار��
أك�� أجهزة تخ�ين البيانات شيوعًا، 

ف �سعته التخ�ي�ية العالية، حيث  ويتم�ي
يمكنه تخ�ين ألف فيلم أو مليون ملف 

. ي
صو��

(DVD) والأقراص الرقم�ة (CD) الأقراص المضغوطة
يمكنك تخ�ين ما تريد على قرص مضغوط باس�ثناء الأفلام لأنه لا يحتوي على 

مساحة �افية.

أما أقراص الفيديو الرقمية ف�شبه الأقراص المضغوطة من ناحية الشكل، ول�نها 
 تخ�ين 5 أفلام على قرص� واحد 

ً
ة، فيمكن مث� ف بمساحتها التخ�ي�ية ال�ب�ي تتم�ي

ة الحجم. امج ال�ب�ي منها. يمكن استخدام هذه الأقراص لتخ�ين ال��

من المهم الحفاظ على هذه الأقراص من الخدش، حيث يؤدي ذلك إلى ضياع 
البيانات.

من أجهزة تخ�ين البيانات: محرك 
القرص الصلب، والقرص المضغوط 

، ووحدة  وقرص الفيديو الرق�ي
الذاكرة الفلاشية، وبطاقة الذاكرة.

 . ي
ي الحاسبات ح�� تسعينات القرن الما�ف

�انت الأقراص المرنة �ي وسيلة التخ�ين الرئ�سية �ف
ي وقتنا الحا�ف لسعتها التخ�ي�ية الض�يلة.

أصبحت هذه الأقراص غ�ي مجدية �ف

لمحة تاريخ�ة
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�طاقة الذا�رة
ة. يمكنك  بطاقات الذاكرة رقيقة جدا وصغ�ي

ات الرقمية  ي الهواتف الذكية وال�ام�ي
استخدامها �ف

 
ً
ي 3 وأجهزة الألعاب. يمكنك أيضا ومشغلات إم ��
استخدام بطاقة الذاكرة لنقل البيانات من هذه 

الأجهزة إلى الحاسب الشخ�ي أو المحمول.

وحدة الذا�رة الفلاش�ة 
يمكن تخ�ين ونقل البيانات �سهولة 

ي  باستخدام وحدة الذاكرة الفلاشية - ال��
ف �سعرها المنخفض وصغر حجمها -  تتم�ي

 ،
ً

ي سلسلة المفاتيح مث�
حيث يمكن حملها �ف

�ما تتوفر �سعات مختلفة حسب الحاجة.

 استخدام أجهزة التخ�ين التالية لنقل البيانات من حاسب إلى آخر أو من 
ً
يمكنك أيضا

. الحاسب إلى الهاتف الذ�ي

اطلب من معلمك أن يريك الطريقة الصحيحة 
لتوصيل وإزالة بطاقة الذاكرة من حاسبك.

يمكن أن تتمتع 
وحدة الذاكرة 
الفلاشية بعمر 
استخدام يصل 
إلى 10 سنوات.

ان��ه
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الط�اعة
هل تعلم أن �ل ما تراه على شاشتك يمكن طباعته على الورق؟ يمكنك طباعة النصوص والأرقام والصور والرسومات 
ي  ي ملحقٍ بالحاسب يس� الطابعة. يكون توصيل الطابعة بالحاسب من خلال سلك يو إس ��

و�ف باستخدام جهاز� إل���
أو من خلال الاتصال بالشبكة اللاسل�ية.

 الطباعة على 
ً
يمكنك أيضا

الملصقات أو المغلفات 
بدلا من الورق العادي.

 الطباعة على 
ً
يمكنك أيضا

يمكنك الطباعة على 
أحجام مختلفة من ورق 

الطباعة.

لطباعة أي مس�ند تأكد من:
> أن الحاسب متصل بالطابعة.

> تشغيل الطابعة.
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الطا�عات
هناك نوعان رئ�سيان من الطابعات.

(Inkjet) ��الطا�عة النافثة للح
الطابعة النافثة للح�� �ي أك�� أنواع الطابعات استخدامًا حول العالم، 
وتستخدم هذه الطابعة أربعة ألوان من الح�� و�ي السماوي والأصفر 

. تقوم الطابعة بنفث الح�� على الورق مع م�ج  ي
والأسود والأرجوا�ف

ف الطابعات النافثة للح�� برخص ثمنها، �ما  الألوان حسب الحاجة. تتم�ي
يمكن استخدامها لطباعة صور� ذات جودة عالية، وذلك بالاستعانة 

بأنواع خاصة من ورق الطباعة.

إن إعادة ملء علب ال ح�� الفارغة 
هو حماية للبيئة وتوف�ي للمال.

يمكنك طباعة مئات 
ة  الصفحات �سرعة كب�ي
ر. ف باستخدام طابعة الل�ي

(Scanner) ي
الماسح الضو��

الماسحات الضوئية �ي أجهزة خاصة يمكنها مسح صورة أو 
ادها إلى جهاز الحاسوب الخاص بك. وثيقة ثم است�ي

الماسحات الضوئية �ي أجهزة خاصة يمكنها مسح صورة أو 

(Laser) ر � طا�عة الل��
ر نوعًا خاصًا  ف تستخدم طابعات الل�ي
ر للطباعة على الورق،  ف من أشعة الل�ي

ف �سرعتها والجودة العالية  وتتم�ي
ر  ف للطباعة. اقت�ت الطباعة بالل�ي
ي على الأبيض والأسود، 

ي الما�ف
�ف

أما الآن فقد أصبحت بعضها توفر 
إمكانية الطباعة بالألوان.

ة  الصفحات �سرعة كب�ي
ر. ف باستخدام طابعة الل�ي

17



لنطبق معًا 

أجزاء الحاسب

: ي تحتاجها لتقوم بما يلىي حدد الأجهزة ال��

إدخال صورة للحاسب

كتا�ة أرقام وحروف

الاستماع إ� الملفات الصوت�ة

تدريب 1

ط�اعة صفحة

18



ي صندوق الحاسب.
ضع دائرة حول المكونات الموجودة �ف

أجزاء الحاسب

تدريب 2
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أجهزة تخ�ين الب�انات

طابق صور أجهزة التخ�ين مع أسمائها.

 محرك أقراص الف�ديو الرق�ي 

الأقراص المضغوطة والأقراص 
الرقم�ة

وحدة الذا�رة الفلاش�ة

�طاقة الذا�رة

محرك القرص الصلب

1

2

3

4

5

تدريب 3
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أجهزة تخ�ين الب�انات

ضع علامة  أسفل أجهزة التخ�ين.

أنواع الطا�عات

ضع الرقم الصحيح بجانب �ل جملة.

تدريب 5

. ي
ي الما�ف

ف الأبيض والأسود �ف اقت�ت طباعتها للمس�ندات على اللون�ي

ي وقت واحد.
تطبع العديد من ال�سخ �ف

قليلة التكلفة �س�يًا.

أقدم نوع من الطابعات.

تعتمد على نفث الح�� على الورق للطباعة.

ر للطباعة. ف تستخدم أشعة الل�ي

ي الطباعة.
ف بالسرعة والجودة العالية �ف تتم�ي

تستخدم أربعة أحبار، �ل منها بلون مختلف.

تدريب 4

12
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الملفات 
المهمة الرئ�سية للحاسب �ي إدارة البيانات 

والمعلومات. تس� البيانات المخزنة والمعلومات 
ي الحاسب باسم الملفات (Files). هناك 

الموجودة �ف
العديد من أنواع الملفات. يمكن أن يكون الملف عبارة 
 ، ، أو عرض تقدي�ي ي

عن نص، أو صورة، أو ملف صو��
أو فيديو.

�ل نوع من أنواع الملفات لديه أيقونة محددة 
تساعدك على فهم نوع الملف.

سلة المحذوفات

زر ا�دأ

متصفح 
ما�كروسوفت إ�دج

يط المهام التاريــــخ � الوقت��

الاتصال 
نت �الإن�ت

التح�م �مستوى 
الصوت

سطح المكتب 
 .(Microso� Windows) عند بدء تشغيل الحاسب، تظهر الشاشة الرئ�سية لنظام ال�شغيل ما�كروسوفت ويندوز

يط المهام، ومساحة العمل، وبعض الرموز وزر ابدأ. تس� النافذة الرئ�سية سطح المكتب (Desktop) وتتكون  من ��

مستكشف الملفات

: سطح المكتب ي
الدرس الثا��
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8

7

إ�شاء الملفات
امج المختلفة لإ�شاء الملفات، وذلك حسب طبيعة الملف  يتم استخدام ال��

 يمكننا إ�شاء مس�ند باستخدام برنامج مايكروسوفت وورد، �ما 
ً

المطلوب. فمث�
.(Paint) يمكننا إ�شاء صورة باستخدام برنامج الرسام

لنقم ب��شاء ملف صورة باستخدام الرسام.لنقم ب��شاء ملف صورة باستخدام الرسام.

لإ�شاء ملف صورة باستخدام برنامج الرسام:

1  وقم بالتمرير إلى أسفل   (Start) اضغط على زر ا�دأ  <
امج الملحقة ل�يندوز ي واضغط على ال�� يط الجان�� السر�

2  .(Windows Accessories)
3  .(Paint) اضغط على الرسام <

4 > قم ب��شاء الرسم الذي يعجبك. 

 (Save) 5 ثم اضغط على حفظ  ،(File) اضغط على ملف  <
6 لحفظ عملك. 

7 ثم اضغط حفظ >  قم ب�سمية الملف بالاسم الذي تريده 
8  .(Save)

1

3

5

46

2

لقد تم إ�شاء 
ملف الصورة.
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نقل الملفات
يمكن تخ�ين الملفات على الحاسب أو 
ا  الهاتف الذ�ي وكذلك على ذاكرة ال�ام�ي

الرقمية وال�ث�ي من الأجهزة الرقمية الأخرى. 
ف الأجهزة عن طريق  يمكنك نقل الملفات ب�ي

توصيل بعضها ببعض.

اسم الملف
ها. ف من المهم حفظ الملفات بأسماء فريدة لتمي�ي

من المهم أن تقوم ب�سمية الملفات �شكلٍ ي�ناسب مع 
محتواها، وذلك ل�سهيل العثور عليها والتعرف على 

محتواها، وعليك أن تتجنب أسماء الملفات العامة مثل 
." ي

"ملف1" و "مل�ف

امتداد الملف
 إلى اسم الملف وأيقونته، فإن �ل 

ً
إضافة

ملف له امتداد يش�ي إلى نوع ذلك الملف.
هذا ما يبدو عليه اسم الملف:

الاسم

الأ�قونة

الامتداد

ف   نقطة ب�ي
ً
هناك دائما

اسم الملف وامتداده. 

ملف الصورةملف مس�ند ملف العرض التقد��يملف ن�ي
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حذف الملف
 
ً
 معينا

ً
إذا كنت لا تريد ملفا

فيمكنك حذفه.

فتح ملف
نقوم بفتح الملف لتعديل محتواه (تحريره)، ويمكن حذف الملف 

من الحاسب إذا لم تعد له حاجة.

 الضغط بزر الفأرة 
ً
يمكنك أيضا

الأيمن على أحد الملفات والضغط 
على فتح (Open) لفتحه.

1

2

لمحة تاريخ�ة

ي 
ي الحاسب �ف

تم استخدام اصطلاح "ملف" لأول مرة للإشارة لتخ�ين البيانات �ف
ي مجلة بوبيولار ساي�س.

كة راديو أمريكا �ف ي أحد الإعلانات لسر�
العام 1950، وذلك �ف

فيمكنك حذفه.

لحذف ملف:

>  اضغط بزر الفأرة 
1 الأيمن عليه. 

>  اضغط حذف
2  .(Delete)

2

من الحاسب إذا لم تعد له حاجة.

لفتح الملف:
>  حدد موقعه على 

الحاسب واضغط على 
الموقع المحدد ضغطة 

1 مزدوجة. 
2 > لقد تم فتح الملف. 

1
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حجم الملف
يَشْغل الملف جزءًا من مساحة التخ�ين على الحاسب. تُس� هذه المساحة "حجم الملف"، ويتم حسابها بوحدة 

البايت. 1 كيلو بايت هو 1024 بايت و 1 ميغابايت هو 1,048,576 بايت.

2

 للتحقق من حجم الملف:
>   ابحث عن الملف بالإشارة إليه 

1 باستخدام الفأرة. 
2 ي الصندوق.  

> تحقق من الحجم �ف

لإ�شاء مجلد جديد:
1 واضغط على  > اضغط زر ا�دأ

2 Documents (المس�ندات). 
>  اضغط بزر الفأرة الأيمن على 

المنطقة الفارغة حيث تريد إ�شاء 
3 مجلد جديد. 

4 ثم   (New) اضغط جد�د  <
5  .(Folder) اضغط مجلد

6 ثم   للمجلد الجديد 
ً
>  اكتب اسما

7  . Enter  اضغط 

ي مجلدات
وضع ملفاتك ��

المجلد (Folder) هو مساحة تخ�ي�ية على القرص 
ي الحاسب حيث يمكنك حفظ وتنظيم 

الصلب �ف
امج الخاصة بك. الملفات وال��

45

3

7 6

1

1

2

26



اسم المجلد
يفضل أن يصف اسم �ل مجلد محتويات ملفاته.

1

المجلدات والمجلدات الفرع�ة
قد يحتوي المجلد ال�ث�ي من الملفات. يمكنك تنظيم الملفات 

ب��شاء مجلدات فرعية داخل المجلد الذي يحتوي هذه الملفات.

إن المجلد الفر�ي هو مجلد داخل مجلدٍ آخر، فعلى س�يل 
ي مجلد "المواد 

المثال، تم إ�شاء خمسة مجلدات فرعية �ف
الدراسية".

- جغرافيا 
- رياضيات

- علوم
- قراءة
- كتابة

ي الركن العلوي 
استخدم زر الخلف (Back) �ف

الأيسر من النافذة للعودة إلى المجلد الرئ��ي 
. من داخل المجلد الفر�ي

34

لإعادة تسمية المجلد:

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن على 
1 المجلد. 

>  اضغط إعادة ال�سم�ة 
2  .(Rename)

>  اكتب الاسم الجديد، على س�يل 
3  ثم  المثال المواد الدراسية 

. Enter  اضغط 

>  تم إعادة تسمية
4 المجلد. 

نص�حة ذك�ة
ي اسم المجلد. لا تستخدم الرموز / 

يمكنك استخدام الحروف أو الأرقام أو الرموز �ف
\: *؟ "<> |. ينطبق الأمر نفسه على أسماء الملفات.

2
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نقل أو �سخ المجلد
يمكنك �سخ أو نقل المجلد من موقع� لآخر 

ي الحاسب أو إلى جهاز متصل به.
�ف

5

1

            (Copy) إذا أردت عمل �سخة من مجلد،  اضغط على �سخ
 من قص (Cut)، وسيصبح لديك مجلدان متطابقان.  

ً
بد�

2

3

4

إن سحب وإفلات مجلد أو ملف إلى موقع مختلف على الحاسب يؤدي إلى نقله، أما السحب 
ي عمل �سخة من ذلك المجلد أو الملف. والإفلات إلى جهاز تخ�ين ملحق بالحاسب فيع�ف

نص�حة ذك�ة

لنقل مجلد (أو ملف):

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن 
1 واضغط  على المجلد 

2  .(Cut) على قص

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن 
على الموقع الذي تريد 
3 واضغط على  نقله 

4  .(Paste) لصق

>  سينتقل المجلد إلى 
5 الموقع الجديد. 
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امج استخدام ال��
فيه. هيا  ي يمكن استخدامها للعمل أو لل�� امج ال�� يحتوي الحاسب على الملفات والمجلدات، إضافة إلى ال�ث�ي من ال��

�ستكشف بعضها.

الحاس�ة
يمكنك استخدام الحاسبة لإجراء حسابات 

ة أو متقدمة. يس�ي

حاول فتح الحاسبة بطريقة 
أخرى. 

1

32

اضغط الرمز الموجود 
يط المهام. ع� ��

اضغط ع� زر ال�حث 
نامج. وا�تب اسم ال��

4

ل�شغيل برنامج الحاسبة:
1  .(Start) اضغط زر ا�دأ  <

ي  يط الجان�� >  قم بتمرير السر�
2 واضغط  للتطبيقات للأسفل 
3  .(Calculator) على الحاس�ة
4 > سيتم تشغيل برنامج الحاسبة. 

> قم الآن، ب�جراء عملية حسابية.

ي الجزء الأيمن من لوحة المفاتيح. تأكد 
يمكن كتابة الأرقام باستخدام لوحة المفاتيح الرقمية �ف

ي لوحة المفاتيح قيد ال�شغيل.
، وأن الضوء الخاص بهذا الزر �ف Num Lock من الضغط على 

نص�حة ذك�ة

 
ً
 مزدوجا

ً
اضغط ضغطا

ي 
ع� الرمز الموجود ��

سطح المكتب.
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العثور ع� مساعدةالعثور ع� مساعدة

للبحث عن مساعدة:
1  .(Start) اضغط زر ابدأ <

ي بالتطبيقات  يط الجان�� >  قم بتمرير السر�
2 واضغط على الحصول ع�  للأسفل 

3  .(Get Help) التعل�مات
>   ستظهر نافذة المساعدة الخاصة 

�الحصول ع� التعل�مات
4  .(Get Help) 

>  صف مشكلتك، على س�يل المثال "لا 
5 واضغط على زر أستطيع الطباعة" 

6  .(Send message) إرسال الرسالة
>  اضغط على الإجابة نعم لتأكيد المشكلة 

7 ي تريد المساعدة �شأنها.  ال��
>  اضغط على إحدى النتائج، على س�يل 

8 المثال "الطابعة لا تتم طباعتها". 
>  اقرأ واتبع الخطوات بعناية لحل 

9 مشكلتك. 

4

6
5

2

1

3

7

8

9
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ملف مجلد برنامج

دروس

الرسام

عصفور

مايكروسوفت إيدج

جغرافيا

مايكروسوفت وورد

جوجل كروم

ية الحياة ال��

امج الملفات والمجلدات وال��

ف بينها؟ امج. هل يمكنك التمي�ي عند بدء تشغيل الحاسب يمكنك رؤية العديد من الملفات والمجلدات وال��

تدريب 1

ضع علامة بجوار 
الإجابة الصحيحة

لنطبق معًا 
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مقاطع مضحكة المنزل الوقت

العطلة الصيف / الشتاء جهات ا��تصال أعلى /اسفل <المصاريف>

اسم الملف

المجلدات

ت�ب  نريد إ�شاء مجلد على سطح المكتب. استخدم الأرقام (1، 2، 3، 4، 5) لتحديد ال��
ي يجب اتباعها. الصحيح للخطوات ال��

Enter اضغط

اضغط "جد�د"

اضغط ع� "مجلد"

ا�تب اسم المجلد

اضغط بزر الفأرة الأ�من

تدريب 3

تدريب 2

ضع دائرة حول أسماء المجلدات 
المقبولة.
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حان الوقت الآن لإ�شاء مجلدات ومجلدات فرعية.

قارات العالم

ي سطح المكتب باسم "قارات العالم".�
قم ب��شاء مجلد جديد �ف

ي المخطط أدناه:�
قم بفتحه ثم اتبع ذلك ب��شاء مجلدات رئ�سية وفرعية بالأسماء الموجودة �ف

ي باسم البلد الذي تريد زيارته.�
 الآن افتح مجلد القارة الخاصة بك وقم ب��شاء مجلدين جديدين، الأول باسم بلدك والثا�ف

ي تود زيارتها.� ي مجلد القارة ال��
ا�سخ المجلد الأخ�ي وألصقه �ف

�. الآن احذف المجلد الأخ�ي

ي حاسبك.�
ي المخطط بالأعلى. يمثل �ل مستطيل مجلدًا �ف

� مجلدات رئ�سية وفرعية بالأسماء الموجودة �ف  أ���
� مجلداً باسم "الحيوانات" داخل مجلد المس�ندات. أ���

� 3 مجلدات فرعية بأسماء "الطيور" و"الأسماك" و"الثدييات".•  داخل مجلد "الحيوانات" أ���
 داخل مجلد المس�ندات، يوجد مجلد باسم "صور_الحيوانات_G4.S1.1.2" ابحث عنه.•
 أعد تسمية ملفات الصور وفقًا لمحتوياتها. اضغط ضغطًا مزدوجًا على �ل صورة لمشاهدة محتوياتها ثم أغلق نافذة •

نامج. ال��

الحيوانات

الطيورالأسماكالثدي�ات

المجلدات الرئ�س�ة والمجلدات الفرع�ة

ي المخطط التالىي مجموعة من الحيوانات.
يمكنك أن ترى �ف

تدريب 4

� مجلدات رئ�سية ومجلدات  أ���
فرعية

أف�يق�ا ال�ا أس�ت أورو�اأم�ي�اآس�ا
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انقل الملفات

نريد نقل جميع ملفات الصور إلى المجلد المناسب أو المجلد الفر�ي الذي 
ي مجلد المس�ندات، على س�يل المثال، يجب نقل ملف صورة 

أ�شأته �ف
ي 

"نورس" إلى المجلد الفر�ي "الطيور". ضع الرقم الصحيح (1، 2، 3، 4) �ف
ت�ب الذي يجب اتباعه. �ل شكل لإظهار ال��

ي النهاية قم بنقل �ل صورة من مجلد "صور_الحيوانات_G4.S1.1.2" إلى المجلد المناسب الذي أ�شأته سابقًا.�
 �ف

اضغط �الزر الأ�من ع� مجلد "الطيور"

(Cut) اضغط قص

اضغط �الزر الأ�من ع� ملف  "نورس"

اضغط لصق

تدريب 5

أستطيع نقل الملفات إلى 
المجلدات الرئ�سية والمجلدات 

الفرعية
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إ�شاء اختصار
نامج،  ا العثور على ملف أو برنامج تستخدمه باستمرار. يمكنك إ�شاء اختصار لهذا الملف أو ال��

ً
قد يصعب عليك أحيان

، وذلك للوصول إليه �سهولة و�عة. دعونا نرَ كيف يمكن إ�شاء اختصار.
ً

كرابط على سطح المكتب مث�

3

1
لإ�شاء اختصار:

نامج الذي  >   ابحث عن الملف أو ال��
1 تريد إ�شاء اختصار له. 

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن عليه 
واضغط على إ�شاء اختصار

2  .(Create shortcut)

ي نفس الموقع 
>  سيتم إ�شاء اختصار �ف

3  . مع العن� الأسا�ي

>  انقل الاختصار إلى الموقع الجديد، 
على س�يل المثال إلى سطح 

المكتب، باستخدام الفأرة (السحب 
4 والإفلات). 

نامج أو  باستخدام واجهات المستخدم الرسومية لبدء برنامج أو فتح ملف، �ان علينا الضغط على ال��
امج والملفات  ي المكان الذي توجد فيه. ظهرت فكرة "الاختصارات" كطريقة لتجميع ال��

الملف الفعلىي �ف
ي نظام آبل ماك 

ي جامعة كنجستون لأول مرة، ثم ظهرت أولى الاختصارات �ف
ي تقوم بها �ف حسب المهمة ال��

ي العام 1995.
ي مايكروسوفت ويندوز 95 �ف

ي العام 1991 ثم �ف
الإصدار السابع �ف

لمحة تاريخ�ة

4

2

الدرس الثالث: الملفات والمجلدات
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2

1

1

3

4

 إ�شاء اختصار 
ً
�مكنك أ�ضا

ة ع� سطح المكتب: م�ا��

>  ابحث عن الملف أو 
نامج الذي تريد إ�شاء  ال��

1 اختصار له. 

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن 
عليه وأ�� إلى إرسال إ�

2  .(Send to)

>  اضغط على سطح 
المكتب (إ�شاء اختصار) 

3  .(Desktop)

>  سيتم إ�شاء اختصار على 
4 سطح المكتب. 

ي مكان العمل أو الدراسة، ويفضل 
من المهم أن تتوفر الإضاءة ال�افية �ف

الاعتماد على الضوء الطبي�ي أو المصابيح ذات الإضاءة المعتدلة.

ان��ه

ي حذف 
إذا كنت ترغب ��

الاختصار:

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن 
1 على الاختصار.

>  اضغط على حذف
2  .(Delete)

إن حذف الاختصار 
ي ذلك الرابط فقط 

يل�ف
دون التأث�ي على الملف 

 . أو المجلد الأصلىي

2
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يط المهام أسفل  ي الركن السفلىي الأيسر. إن جميع الرموز على ��
قد تحتوي أيقونة الاختصار على سهم صغ�ي �ف

. الشاشة �ي اختصارات ول�نها لا تحتوي على ذلك السهم الصغ�ي
يط  نامج على �� يط المهام من خلال سحب وإفلات أيقونة الملف أو ال�� امج والملفات إلى �� يمكنك إضافة ال��
يط المهام باستخدام زر الفأرة الأيمن والضغط على خيار إلغاء الت�بيت. المهام. يمكنك حذف الاختصارات من ��

نص�حة ذك�ة

الملفات والمجلدات المضغوطة
ي الحاسب. من الجيد أن يكون ب�مكاننا تصغ�ي حجم 

ة على وحدة التخ�ين �ف قد تشغل الملفات والمجلدات مساحة كب�ي
. يمكن القيام  ي

و�ف يد الإل��� تلك الملفات والمجلدات، وذلك لتوف�ي السعة التخ�ي�ية أو لإتاحة إرسالها �مرفقات ع�� ال��
ي تؤدي إلى تصغ�ي حجمها ب�سب متفاوتة. يمكن  بذلك من خلال عملية يطلق عليها "ضغط" الملفات والمجلدات، ال��

�سخ تلك الملفات والمجلدات المضغوطة ونقلها بوصفها ملفات وكذلك حذف وإضافة الم�يد من الملفات إليها �شكل 
يشبه طريقة التعامل مع المجلدات.يشبه طريقة التعامل مع المجلدات.

لضغط ملف أو مجلد:

>  ابحث عن الملف أو المجلد الذي تريد 
1 ضغطه. 

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن عليه وأ�� إلى 
  2  .(Send to) �إرسال إ

>  اضغط على مجلد مضغوط
3 .(Compressed(zipped) folder) 

ي 
>  سيتم إ�شاء ملف مضغوط جديد �ف

4 نفس الموقع وبنفس الاسم. 

ي إعادة �سم�ة الملف:
إذا كنت ترغب ��

1 > اضغط بزر الفأرة الأيمن عليه. 

>  اضغط على إعادة ال�سم�ة
2  .(Rename)

>  اكتب الاسم الذي تريده واضغط 
3  . Enter 

1

2
3

4

2

1
ي مايكروسوفت ويندوز تس� 

�ف
المجلدات المضغوطة 
."zipped folders"

3
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2
3

لنقل ملف أو مجلد إلى موقع آخر 
استخدم قص ولصق أو السحب 

والإفلات باستخدام الفأرة.

ي استخراج (أو فك ضغط) ملف 
إذا كنت ترغب ��

من مجلد مضغوط:

>  اضغط ضغطة مزدوجة على المجلد المضغوط 
1 لفتحه. 

2 > اضغط على الملف الذي تريده. 
4 3 وانقله إلى الموقع الذي تريده.  >  قم بقصه 

1

4
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ي مجلد مضغوط:
إذا كنت ترغب ب�لغاء ضغط جميع الملفات ��

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن على أيقونة المجلد واضغط على استخراج 
1  .(Extract All) ال�ل

Extract) من نافذة استخراج المجلدات المضغوطة  <
2  .(Browse) اضغط على استعراض ،(Compressed Folders

>  من نافذة تحد�د الوجهة (Select a des�na�on)، حدد الموقع 
الذي تريد وضع الملفات فيه واضغط على  تحد�د مجلد

3 .(Select Folder)
4  .(Extract) ثم اضغط على استخراج  <

نص�حة ذك�ة

 يمكن ضغط الملفات النصية 
ً

تتفاوت درجة ضغط الملفات حسب نوع الملف ومحتواه، فمث�
.(JPEG) ي ي إي �� ة فيما يكون الفرق شبه معدوم عند ضغط الصور من نوع جيه �� بدرجة كب�ي

2

43
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ط�يقة عرض قائمة الملفات
ي المجلد.

ي يمكن أن تظهر بها قائمة ملفاتك �ف هناك مجموعة متنوعة من الطرق ال��

يمكنك أيضًا إعادة تسمية الملف ع�� تحديده 
F2   من لوحة المفاتيح. والضغط على 

3

يمكنك تغي�ي العرض 
ة  إلى: أيقونات كب�ي

ة،  ا، أيقونات كب�ي جد�
أيقونات متوسطة، 

ة، قائمة  أيقونات صغ�ي
التفاصيل، تجانب، 

محتوى.

1

ي المجلد.
ي يمكن أن تظهر بها قائمة ملفاتك �ف هناك مجموعة متنوعة من الطرق ال��

3

لمعرفة حجم وتفاص�ل الملف: 

>  افتح مستكشف الملفات (File Explorer) عن 
1 اضغط على المس�ندات طريق فتح مجلد. 
2 ستظهر قائمة الملفات.  .(Documents)

  3  .(View) اضغط زر عرض  <

ة  >  اخ�� خيار العرض الذي تفضله، كخيار أ�قونات كب��
  4  .

ً
(Large icons) مث�

ة، أو أيقونات متوسطة ح�� تتمكن من  ة جدًا، أو أيقونات كب�ي بال�سبة للصور استخدم أيقونات كب�ي
رؤية معاينة لها. استخدم التفاصيل والعناوين عندما تريد رؤية بعض المعلومات الإضافية.

نص�حة ذك�ة

2

4
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3
4

5

اخ�ت تفاص�ل مختلفة إذا كنت ت�يد الاطلاع ع� م�يد من المعلومات حول 
 : الملفات وذلك من خلال الق�ام �ما ��ي

.(Documents) افتح مجلد المس�ندات <

>  من علامة التبويب عرض (View) ومن مجموعة العرض الحا�ي
1  .(Sort by) اضغط فرز حسب (Current view)

2  .(Choose columns) ي تظهر، اضغط اخت�ار الأعمدة ي القائمة ال��
> �ف

3 ي تريد رؤيتها.  > حدد المعلومات ال��

>  يمكنك تغي�ي ترت�ب التفاصيل بتحديدها والضغط على تح�يك لأع�
4  .(Move Down) أو تح�يك لأسفل ( Move Up) 

5  .(OK) اضغط على موافق <

كة  ي العام 1989 على يد فييل �اتز من ��
ظهر ت�سيق الملفات المضغوطة لأول مرة �ف

ي صديق فييل 
ي السرعة لروبرت ماهو�ف ي تع�ف PKWARE، وترجع ال�سمية "ZIP" وال��

والذي أراد الإشارة بها إلى أن هذا هو برنامج الضغط الأ�ع.

لمحة تاريخ�ة

1

2
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ي سلة المحذوفات: 
إذا أردت حذف جميع العنا� الموجودة ��

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن على أيقونة سلة المحذوفات على سطح 
1 المكتب. 

 .(Empty Recycle Bin) اضغط على إفراغ سلة المحذوفات  <
  2

3 >  سوف تظهر رسالة تأكيد. 

>  هل أنت متأكد؟ اضغط على نعم (Yes) وسيتم حذف جميع 
4 العنا� إلى الأبد. 

سلة المحذوفات
لا بد أنك تستطيع ملاحظة سلة المحذوفات على سطح 

ي حاسبك. هل تعلم أنه عند حذف ملف أو مجلد 
المكتب �ف

ي بل يتم نقله إلى 
من حاسبك فإنه لا يتم حذفه �شكل نها��

ي ت�يح استعادته عند حذفه عن طريق  سلة المحذوفات، ال��
. ً
الخطأ مث�

2

3

استعادة
سيعود الملف أو المجلد 

إلى موقعه السابق.

قص
يمكنك الآن نقله إلى 

مكان آخر.

حذف
احذفه من حاسبك إلى 

الأبد.

2

3

1

 إذا أردت معرفة أو استعادة أو حذف 
محت�يات سلة المحذوفات لحاس�ك:

>  اضغط ضغطة مزدوجة على أيقونة سلة 
1 وستظهر نافذة بكل ما قمت  المحذوفات 

2 بحذفه. 

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن على ملف أو مجلد 
من أجل استعادته (Restore)، أو قصه

3  .(Delete) أو حذفه (Cut)

4

1
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تدريب 1

ضع علامة  أسفل 
ف  الاختصارات من ب�ي

المجموعة التالية:

لنطبق معًا 

ي الاختصارات
العمل ��

ي بعض الأحيان إلى فتح ملف �سرعة خلال عملك على حاسبك ول�نك قد ت�� موقع 
قد تحتاج �ف

حفظ الملف.
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تدريب 2

إ�شاء الاختصارات

حاول معرفة أين يؤدي هذا 
الاختصار.

1. افتح مجلد الصور.

ي يمكنك رؤيتها؟ 2.  �م عدد الصور ال��

. ف 3. قم ب��شاء اختصارين لصورت�ي

ة على سطح المكتب. 4.  قم ب��شاء اختصارين آخرين مبا��

5. احذف الاختصارات.

هل لا يزال ب�مكانك العثور على الصور الأصلية؟
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لع�ة الاختصارات – التحض��

طلب منك معلمك حساب الوقت الذي تستغرقه للعثور على ملف وفتحه على 
ي مكان محدد.

حاسبك. قبل البدء بحساب الوقت، ستحتاج إلى إ�شاء ملف �ف

ي مجلد المس�ندات.�
 قم ب��شاء مجلد جديد باسم "الوقت" �ف

� داخله مجلدًا فرعيًا. قم ب�سمية المجلد الجديد باسم "تسجيلات".�  افتح المجلد السابق وأ���
 باستخدام مايكروسوفت وورد قم بكتابة ما يلىي داخل مس�ند جديد فارغ:�

 اسم الفريق.•
 الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف باستخدام مستكشف الملفات.•
ي مجلد "الوقت".•

  الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف بالاستعانة بالاختصار الموجود �ف
  الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف بالاستعانة بالاختصار الموجود على سطح المكتب.•
ي مجلد " تسجيلات" ثم أغلقه.�

 احفظ الملف باسم "التوقيت" �ف
ي مجلد "تسجيلات" وانقله إلى مجلد "الوقت".�

الآن قم ب��شاء اختصار لملف "التوقيت" �ف
 قم ب��شاء اختصار آخر لملف "التوقيت" على سطح المكتب.�

: لتنف�ذ ذلك قم �ما ��ي

هيا نلعب لعبةتدريب 3

لع�ة "الاختصارات" - ال�دا�ة

َ من سيفتح الملف �شكل أ�ع. تأكد من أنك قمت ب�غلاق  ل�ف
جميع نوافذ الويندوز وأنك موجود على سطح المكتب. سيقوم 

�ل فريق الآن بفتح ملف "التوقيت" بثلاث طرق مختلفة.
: سيقوم المعلم بحساب توقيتك. سيبدأ التوقيت �ما يلىي

لقد بدأ السباق.
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التوق�ت الأول:�
ي •

ر أن هذا الملف موجود �ف
�
 من خلال استخدام مستكشف الملفات، ابحث عن الملف الن�ي "التوقيت" وافتحه. تذك

المجلد الفر�ي "تسجيلات".
اكتب الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف باستخدام مستكشف الملفات. (إسال معلمك عن وقتك).•
احفظ الملف وأغلقه.•
�: ي

التوق�ت الثا��
ابدأ من سطح المكتب مرةً أخرى.•
ي مجلد "الوقت" وافتحه.•

 ثم من خلال مستكشف الملفات ابحث عن اختصار الملف "التوقيت" الموجود �ف
ي مجلد "الوقت". •

  اكتب الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف بالاستعانة بالاختصار الموجود �ف
(إسال معلمك عن وقتك).

احفظ الملف وأغلقه.•
التوق�ت الثالث:�

ابدأ من سطح المكتب مرةً أخرى.•
ابحث عن اختصار الملف "التوقيت" الموجود على سطح المكتب.•
استخدم الاختصار الموجود على سطح المكتب لفتح الملف.•
اكتب الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف باستخدام الاختصار على سطح المكتب. (إسال معلمك عن وقتك).•
احفظ الملف وأغلقه.•

لع�ة "الاختصار" - النتائج

الآن أجب عن 
الأسئلة التالية بوضع 

علا مة  بجانب 
الإجابة الصحيحة.

كيف تُفضل فتح ملف "التوقيت" مرةً أخرى؟�

. ي مكانه الأصلىي
بالبحث عن الملف وفتحه �ف

ي مجلد "الوقت".
من خلال إيجاد وفتح اختصار الملف الموجود �ف

باستخدام اختصار الملف على سطح المكتب.

ما س�ب اختيارك السابق؟�

ي قمت بها. اطلب من معلمك أن يعرض نتائج المهمة ال��
م ورقة العمل إلى المعلم، وابحث عما إذا �ان الملف الأصلىي لا يزال موجودًا.

�
ي أ�شأتها وسل احذف الاختصارات ال��

46



توف�� المساحة

ة. س�تعرف على عدة طرق لتوف�ي هذه المساحة. ي حياتنا اليومية إلى توف�ي المساحة لأشياء كث�ي
نحتاج �ف

تدريب 4

؟ ما الذي يشغل مساحة أك��
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توف�� المساحة

 ........................................................................................... وع"؟ ي مجلد "مسر�
�م عدد الملفات الموجودة �ف

وع_مضغوط"؟..............................................................................  ي مجلد "مسر�
�م عدد الملفات الموجودة �ف

 .............................................................................................................. ما حجم المجلد غ�ي المضغوط؟

 ................................................................................................................... ما حجم المجلد المضغوط؟

 ....................................................................................................................................... ماذا تلاحظ؟

أجب عن الأسئلة التال�ة:

ضغط مجلدك الأول

طلب منك معلمك إ�شاء مجلد وإضافة بعض الملفات فيه عن برنامج الرياض
: اء، وللقيام بذلك، عليك فعل ما يلىي  الخ�ف

ي مجلد المس�ندات. �
وع" واحفظه �ف � مجلدًا جديدًا باسم "مسر�  أ���

•: � ملف مايكروسوفت وورد داخل هذا المجلد يتضمن النص التالىي أ���

ي جميع أنحاء العاصمة، بما يشمل الحدائق العامة 
اء" زراعة أك�� من 7.5 مليون شجرة �ف "ويتضمن برنامج "الرياض الخ�ف

ي المدينة".
هات، والمساجد، والمدارس، وشبكة الشوارع، ومواقع أخرى �ف ف وحدائق الأحياء، والمت�ف

وع".• اء" داخل المجلد "مسر� قم بحفظ هذا الملف الن�ي باسم  "برنامج الرياض الخ�ف
قم ب��شاء مس�ند ن�ي جديد بحيث يتضمن الفقرة التالية:•

"استخدام 72 نوعًا من الأشجار المحلية والملائمة مع بيئة مدينة الرياض".

وع".•  قم بحفظ هذا الملف الن�ي باسم "أنواع الأشجار" داخل المجلد "مسر�
وع".� اء. ابحث عنهما وانقلهما إلى مجلد "مسر� وع الرياض الخ�ف ي مجلد المس�ندات صورتان مرتبطتان بمسر�

�ف
وع_مضغوط".� وع" وقم ب�سمية المجلد الجديد "مسر� قم بضغط المجلد "مسر�

تدريب 5

ما الذي يمكنك أن 
تفعله  بالمجلدات؟
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�: وع" واملأ الجدول التالىي افتح مجلد "مسر�

تاريــــخ التعديلتاريــــخ الإ�شاء الحجمنوع الملفاسم الملف

�: وع_مضغوط" واملأ الجدول التالىي افتح المجلد المضغوط "مسر�

الحجم المضغوطالحجمنوع الملفاسم الملف

وع_مضغوط".� وع" و "مسر� احذف الآن المجلدين: "مسر�
�: افتح سلة المحذوفات وقم بما يلىي

وع_مضغوط".• استعادة المجلد "مسر�
وع" نهائيًا.• حذف المجلد "مسر�

�: وع_مضغوط" وقم بما يلىي ابحث عن المجلد "مسر�
استخراج صورة "الأشجار" فقط من المجلد.•

نقل الصورة إلى مجلد  المس�ندات.•
إعادة تسمية الصورة باسم "أشجاري".•
حذف المجلد المضغوط نهائيًا.•
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بدأ ال�سر� باستخدام الجمال منذ ما ي�يد على 5000 عام 
ي التنقل وحمل الأمتعة، بالإضافة لاتخاذهم إياها مصدرًا 

�ف
ي 

للغذاء. �ما استخدمت الجمال بوصفها حيوانات أليفة �ف
اليا منذ بداية القرن التاسع  ي أس��

أفريقيا وآسيا وكذلك �ف
. عسر�

احفظ عملك.

انتقل إلى عرض تفصيلىي واكتب 
حجم الملف.

اضغط الملف الذي قمت ب��شائه واكتب الحجم 
الجديد للملف المضغوط وال�سبة المئوية للضغط.

احذف الملفات من 
. ي

حاسبك �شكل نها��

ي 
هل تستطيع رؤية الاختلافات �ف

الضغط؟

عندما تكون جاهزاً 
احفظ عملك.

انتقل إلى عرض تفصيلىي واكتب حجم 
الملف.

اضغط الملف الذي قمت ب��شائه 
واكتب الحجم الجديد للملف 

المضغوط وال�سبة المئوية للضغط.

افتح تطبيق المفكرة وا�تب هذە 
الفقرة:

افتح برنامج الرسام 
. ً
وارسم جم�

تدريب 6

الملفات المضغوطة
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ي حاس�ك:
لتغي�� التاريــــخ والوقت ��

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن على التاريــــخ والوقت على 
1 يط المهام.  الجانب الأيسر من ��

ي تظهر اضغط على ض�ط التاريــــخ �  ي النافذة ال��
>  �ف

2  (Adjust date/�me) الوقت

ي نافذة الإعدادات (Se�ngs) اضغط على زر 
>  �ف

  3  .(Change) ��تغي

ي نافذة تغي�� التاريــــخ والوقت
>  �ف

4 (Change date and �me) حدد التاريــــخ 
5 الذي تريده بالضغط على سهم �ل  والوقت 

6  .(Change) ��قسم واضغط على تغي

ي تغي�ي المنطقة 
اً فقد ترغب �ف >  إذا كنت تسافر كث�ي

ي قسم المنطقة الزمن�ة
الزمنية. �ف

  7 ي تريدها.  (Time Zone) اخ�� الدولة ال��

التاريــــخ و الوقت
ان إلى  يط المهام، وستظهر الساعة والتقويم واللذان يش�ي اضغط على التاريــــخ والوقت على الجانب السفلىي الأيمن من ��

ي هذه اللحظة. 
الوقت والتاريــــخ �ف

6

4

5

ي الربيع والصيف 
ي �ف

تقوم ال�ث�ي من دول العالم بتغي�ي الوقت للتوقيت الصي�ف
ي العام 1784، وتم 

ف �ف ف فرانكل�ي وذلك لتوف�ي الطاقة، وترجع تلك الفكرة إلى بنجام�ي
اعتمادها �شكل واسع خلال الحرب العالمية الأولى.

لمحة تاريخ�ة

1

2

7

3

الدرس الرابع: لوحة التح�م
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لتغي�� دقة الشاشة:

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن على 
مساحة فارغة على سطح 

المكتب وستظهر قائمة من�ثقة.

>  اضغط على إعدادات العرض
1  .(Display se�ngs) 

>  ستظهر نافذة الإعدادات
2  .(Se�ngs) 

العرض ي قسم جهاز
>  �ف

(Display)، اضغط على 
السهم الموجود بجوار الدقة

(Resolu�on)  قم بتحريك 
ي  يط التمرير لاختيار الدقة ال�� ��

3 تريدها لشاشتك. 

>  اضغط على الاحتفاظ 
ات �التغي��

(Keep changes) لاستخدام 
4 أو اضغط  الدقة الجديدة، 

على إرجاع (Revert) إذا كنت لا 
5 ي ذلك. 

ترغب �ف

640x480 (VGA)

800x600 (SVGA)

1024x 768 (XGA)

1280x1024 (SXGA)

1600x1200 (UXGA)

إعدادات الشاشة
تستخدم أجهزة الحاسب وحدة البكسل لإظهار النصوص والصور على 

الشاشة، حيث ترمز وحدة البكسل إلى دقة الشاشة، تُظهر الشاشة الأك�� 
دقة النصوص والصور �شكل أك�� وضوحًا، بينما تظهر الصور والنصوص 

أك�� حجمًا على الشاشة الأقل دقة.

2

45

تعمل �ل شاشة بدقة محددة، 
اض أن اختيار  ومن الخطأ الاف��
ي الحصول على  الدقة العالية تع�ف
رسومات أفضل على الشاشة. 

1

3
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 لتخص�ص سطح المكتب الخاص �ك:

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة فارغة 
على سطح المكتب وستظهر قائمة من�ثقة.

1  .(Personalize) اضغط على تخص�ص <

>  من نافذة الإعدادات (Se�ngs)، اضغط على 
2  .(Background) الخلف�ة

>  من قسم الخلف�ة (Background) اضغط 
3 ي تعجبك.  على الصورة ال��

التخص�ص
تحتوي جميع أجهزة الحاسب على سطح مكتب خاص بها، ول�ن ذلك 
ي أن تكون م�شابهة، حيث يمكن ل�ل مستخدم تخصيص سطح  لا يع�ف

ي يفضلها. المكتب الخاص به بالصور والألوان ال��

أصوات النظام
يط  ابحث عن أيقونة مك�� الصوت على الجانب الأيمن من ��

المهام واضغط عليها مرة واحدة.

يط تمرير  يمكنك فتح ��
مستوى الصوت واستخدام 

عجلة الفأرة (إن وجدت) لتغي�ي 
مستوى الصوت لحاسبك.

1

2

2

لض�ط مستوى الصوت:

>  اضغط بزر الفأرة الأيمن على أيقونة 
1 يط المهام،  ي ��

السماعة �ف
ستظهر قائمة من�ثقة.

>  اضغط على فتح متح�م 
مستوى الصوت

2  .(Open Volume Mixer)

>  ستظهر نافذة متح�م مستوى 
الصوت - س��كرز أوديو

(Volume Mixer - 
3 Speakers Audio).

يط التمرير لأعلى  >  يمكنك سحب ��
4 أو لأسفل لتغي�ي مستوى الصوت. 

3

31

4
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حما�ة الحاسب
ي تحدق بأجهزة الحاسب  نت تقنية أذهلت العالم، ول�نها تحتوي على ال�ث�ي من الأخطار ال�� شبكة الإن��

ر كب�ي  ي يمكنها إحداث �ف مجيات الخبيثة، ال�� وسات وال�� الخاصة بنا، ومنها ما يطلق عليه اسم الف�ي
مجيات  وسات وال�� امج وكذلك �قة وتدم�ي الملفات والبيانات الشخصية. لا يقت� خطر الف�ي بالحاسب وال��

الخبيثة على الحاسبات، بل يمتد إلى الهواتف المحمولة والأجهزة اللوحية والأجهزة الرقمية الأخرى.

امج الضارة: س�ل الحما�ة من ال��
مجيات الخبيثة على حاسبك وتحديثه �شكل  وسات وال�� من المهم للغاية ت�بيت أحد برامج مكافحة الف�ي

ي مثل ويندوز د�فندر 
نت، ويتوفر بعضها �شكل مجا�ف امج ع�� الإن�� اء وتحميل تلك ال�� دوري. يمكن ��

.(Windows Defender)

يد  كن حذرًا. تجنب فتح رسائل ال��
ي من مرسل غ�ي معروف، حيث 

و�ف الإل���
يمكن أن تحتوي الرسالة أو مرفقاتها على 

وسات أو برمجيات خبيثة. ف�ي
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ي - دقة الشاشة والوقت والتاريــــخ 
إعدادا�ت

 ستلاحظ عند تشغيل حاسبك أن محتويات الشاشة تظهر بنفس الشكل الذي اعتدت عليه مسبقًا. يتغ�ي شكل وحجم  �
محتويات الشاشة إذا قمت بتغي�ي دقة الشاشة. هل تتذكر كيفية القيام بذلك؟

حاول تغي�ي دقة الشاشة إلى 1920×1200. �
ي الصف نفس التوقيت؟ هل تم ضبط الوقت بصورة صحيحة؟ لنتحقق من هذا الأمر. �

 هل تعرض جميع الحاسبات �ف
يمكنك زيارة الموقع التالىي لتقوم بمزامنة التوقيت الخاص بحاسبك: �

https://time.is/ar/

، وإذا كنت تريد معرفة وقت  � ي
ي هذا الموقع الجغرا�ف

ي فوق الساعة. سيتم عرض الوقت بدقة �ف
 ستلاحظ موقعك الجغرا�ف

.Enter ي القسم الأعلى الأيسر من الموقع واضغط
ي محرك البحث الموجود �ف

منطقة أخرى فاكتب اسم هذه المنطقة �ف
ي صفحة الويب. �

قم الآن بتغي�ي وقت حاسبك ليكون مطابقًا للتوقيت �ف

تدريب 1

ي أن الساعة الثانية وخمسة وأربعون دقيقة بعد الظهر. التوقيت الذي يظهر يع�ف

لنطبق معًا 
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ي حاسبك.�
ء فقم بالتأكد من إعدادات مك�� الصوت �ف ي

إذا لم تستطع سماع أي ��
هل ما زلت لا تسمع شيئًا؟�
ي الدرس. إذا لم تتمكن من استعادة �

ي تعلمتها �ف  ابحث عن رمز مك�� الصوت وقم ب�صلاح الصوت. استعن بالخطوات ال��
الصوت، فتذكر أن تطلب المساعدة من معلمك.

 عندما ت�ت�ي من إصلاح جميع المشا�ل قم بضبط وقت المنبه حسب ما يطلبه منك معلمك بما يتطابق مع موقع �
ي الساعة: (:Wake me up at) يمكنك ضبط الوقت بالضغط 

ي ��
الويب الذي قمت للتو ب�يارته. بجانب العبارة أ�قظ��

على الأزرار "+"، "-". والضغط على زر ض�ط المن�ه (SET ALARM) والانتظار.
 بعد أن يرن المنبه، قم باختيار سمة جديدة لسطح المكتب. وإذا لم تكن تتذكر كيفية القيام بذلك فاستعن بالخطوات �

ي الدرس.
ي تعلمتها �ف ال��

�h�p:��kukuklok.com انتقل إلى صفحة الويب
�.(with the sound of:) :اخ�� الصوت الذي تريد سماعه بجوار عبارة مع صوت
ته.� اضغط معاينة الصوت (preview sound) لمعاينة الصوت الذي اخ��

ي - الأصوات وسمة سطح المكتب
إعدادا�ت

نت على أجهزة الحاسب الخاصة بنا. لنقم ب�ضافة منبه من الإن��

تدريب 2
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تدريب 3

تغي�� الإعدادت

كيف تبدو الأيقونات على الشاشة؟

ة جداً كب�ي ة   كب�ي متوسطة   ة   صغ�ي

افتح التاريــــخ والوقت وحدد 
يوم ميلادك هذا العام.

قم بتغي�ي دقة الشاشة 
إلى 800 × 600.

اخ�� خلفية جديدة لسطح المكتب الخاص بك.

اكتبها:

قم الآن باستعادة دقة 
الشاشة السابقة.

ي يستخدمها  ما دقة الشاشة ال��
حاسبك؟
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مج�ات الضارة؟ ما ال��

ي تعتقد أنها صحيحة دون العودة إلى الدرس. وسات الحاسب. حدد الجمل ال�� ل�ستعرض ما تعرفه عن ف�ي

خاطئة صح�حة

أحد مكونات الحاسب وس الحاسب هو ف�ي

برنامج أو ملف

يا الضارة نوع من البكت�ي

لا يمكنه تدم�ي الملفات المخزنة على القرص الصلب وس الحاسب ف�ي

يمكنه أن يجعل الحاسب أبطأ

يمكنه أن يظهر رسائل مزعجة على الشاشة

يمكنه �قة �لمات المرور والملفات

لا يمكنه أن يؤذي حواسيبنا

من خلال وحدة الذاكرة الفلاشية أو قرص مضغوط يمكن أن يصاب الحاسب 
وس بف�ي

نت دون وجود اتصال بالإن��

نت امج المجانية من الإن�� من خلال ال��

وسات يكون الحاسب محميًا من خطر الف�ي عندما يكون هناك برنامج 
وسات مثبت  مكافحة ف�ي

لسنا بحاجة إلى عمل �سخ احتياطية من الملفاتعلى الحاسب

امج �شكلٍ دوري من المهم تحديث تلك ال��

تدريب 4

حدد إذا �انت الجمل التالية 
صحيحة أم خاطئة:
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تدريب 5

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

وسات مج�ات الضارة - الف�� ال��

على سطح المكتب ملف باسم "صورة _ اليوم _G4.S1.1.4". قم بفتحه، ماذا 
وجدت؟ 

صف شعورك واكتب أفكارك.
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برامج أخرى

برامج أخرى

(Apple iOS) أ�ل آي أو إس
: لضبط إعداد النظام قم بما يلىي

 الاختصارات: لا يمكنك إ�شاء 
اختصارات خاصة بك على أبل آيفون 

وآيباد. �ل تطبيق هو أيقونة على سطح 
الشاشة. يمكننا فقط نقل الأيقونة داخل 

المجلدات.

 الإعدادات: اضغط على أيقونة 
الإعدادات ثم اخ�� عام. 

 الأصوات: اضغط على الأصوات
لتغي�ي حجم الصوت. 

 التاريــــخ والوقت: اضغط على التاريــــخ 
والوقت لتغي�ي تاريــــخ ووقت الجهاز.

 الخلف�ة: لتغي�ي صورة سطح المكتب 
اخ�� الخلف�ة.

 شاشة العرض والإضاءة: لتغي�ي 
سطوع الشاشة اخ�� شاشة العرض 

والإضاءة.

(Google Android) جوجل أندرويد
: لإ�شاء اختصارات لهاتف أندرويد الذ�ي أو الحاسب اللو�ي

> ابحث عن قائمة التطبيق. 

>  اضغط باستمرار على التطبيق الذي تريده وسيظهر رمز التطبيق على الشاشة 
الرئ�سية.

>  اسحب الرمز إلى أي مكان تريد.

ي جهازك اللو�ي أو الهاتف المحمول، فنظاما ال�شغيل 
كن حذرًا عند حذف الملفات �ف

(أندرويد) و(آي أو إس) لا يحتويان على سلة محذوفات. من ناحية أخرى، ت�يح هذه 
الأجهزة التحكم بالصوت �سهولة من خلال أزرار التحكم بالصوت على جانب الجهاز.

نص�حة ذك�ة
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عمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�يعمل جما�ي
ا ف�ه 

ً
قم ب�شك�ل ف�يق مع مجموعة من زملائك من أجل إعداد مقال، واصف

ي أجهزة الحاسب، ثم قم �ال�حث عن 
ي جسم الإ�سان و��

وس �� آل�ة عمل الف��
 � م�يد من المعلومات والصور ع� ال�يب وا�تب مقاً� عن أوجه ال�شا�ه ب��

وسات الحاسب. ي تص�ب الإ�سان وف��
وسات ال�ت الف��

المصطلحات

ي الختام
��

وسات Keyboardلوحة المفاتيحAn�virusبرنامج م�افحة الف��
Screen resolu�onدقة الشاشةCompressالضغط

ShortcutاختصارFileملف
Speakerمك�� الصوتFolderمجلد

Computer caseصندوق الحاسبMotherboardاللوحة الأم
مج�ات الضارة وسMalwareال�� Virusالف��

MonitorشاشةHard disk driveالقرص الصلب
ا ال�يبRecycle binسلة المحذوفات Webcam�ام��

 � � م�يد من المعلومات والصور ع� ال�يب وا�تب مقاً� عن أوجه ال�شا�ه ب�� م�يد من المعلومات والصور ع� ال�يب وا�تب مقاً� عن أوجه ال�شا�ه ب��

Keyboard

جدول المهارات

المهارة
درجة الإتقان

لم يتقنأتقن
1. إ�شاء الملفات والمجلدات.

2. إ�شاء اختصار على سطح المكتب.
3. تغي�ي طرق عرض المجلدات الخاصة بك.

4. استخدام سلة المحذوفات لحذف الملفات �شكل دائم.
5. تغي�ي إعدادات التاريــــخ والوقت.
6. تغي�ي إعدادات شاشة الحاسب.
7. تغي�ي إعدادات أصوات النظام.
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الوحدة الثانية: العمل على النص

62



الأدوات
>  ما�كروسوفت وورد 

(Microso� Word)

>  لي�� أوف�س راي�� 
(LibreOffice Writer)

>  صفحات أ�ل لنظام آي أو إس 
(Apple Pages for iOS)

>  دوكس تو جو لنظام جوجل أندرو�د
.(Docs to Go for Google Android ( 

هل أنت ممن �حبون كتا�ة 
المقالات؟ هل واجهت صعو�ات 

� كتا�ة وت�سيق المقالات 
��

لجعلها جذا�ة وسهلة القراءة؟ 
سنقدم لك الحل الآن، حيث 
� هذە الوحدة ال�ث�ي 

ستجد ��
من المعلومات والنصائح حول 

ت�سيق النصوص وكيفية التعامل 
مع الصور، وكذلك التحقق من 

ا  خلو النص من الأخطاء وأ�ض�
كيفية ط�اعة المس�ندات. هيا 

بنا ن�دأ.

أهداف التعلم
� هذە الوحدة:

س�تعلم ��
>  حفظ المس�ند الن�� ع� حاس�ك.

>   تغي�ي نوع وحجم الخط.

� النماذج المستخدمة لمحاذاة  >   تمي�ي
الفقرة.

>  نصائح لجعل المس�ند أ��� جاذبية 
و�ضافة وت�سيق الصور داخل 

المس�ند.

 
�
>  استخدام أدوات فحص مس�ند �حثا

عن الأخطاء.
>  خيارات الط�اعة المختلفة للمس�ند.
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تذكر أن تظلل النص الذي تريد 
تعديله قبل القيام بت�سيق الخط.

1

3

حان وقت الت�سيق
تتيح لك برامج معالجة النصوص مثل 

برنامج مايكروسوفت وورد تحرير 
النصوص لتصبح أك�ث وضوحًا وجاذبية.

أول خطوة للقيام بذلك هي 
تشغيل برنامج مايكروسوفت 

وورد:

.)Start( اضغط عل زر ا�دأ  <

يط التطبيقات  >  مرر أسفل ��
 إلى مجموعة 

ً
وصو�

مايكروسوفت أوف�س  ثم 
مايكروسوفت وورد.

 ،)Bold( لاستخدام غامق
ومائل )Italic(، وتسط�ي

:)Underline(

>  ظلل النص الذي ترغب 
1 بتعديله. 

�ط  >  من علامة تبويب ال��
الرئ��� )Home( ومن 
 )Font( مجموعة خط

 ،)Bold( اضغط عل غامق
3 أو   ،)Italic( 2 أو مائل

4  .)Underline( تسط�ي

2

4

ي ت�سيق النص 
ي تعلم أساسيات كتابة النص، قبل الانطلاق �ف

إذا رغبت �ف
فيمكنك ذلك بالاطلاع عل وحدة )لنكتب( من خلال رمز الاستجابة السريعة

�
تعلم ذا��

الدرس الأول: ت�سيق النص
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ف النص: لتمي�ي

الرئ��� �ط >  من علامة التبويب ال��
 )Font( ومن مجموعة الخط )Home(

 � اضغط السهم بجانب زر لون تمي�ي
1  .)Text Highlight Color( النص

ف النص من القائمة، عل  >  اخ�ت لون تمي�ي
2 سبيل المثال الأصفر. 

>  ظلل النص الذي ترغب بتعديله وس�تم 
3 ه.  ف تمي�ي

ي نصك لجعلها بارزة.
ف بعض الأجزاء �ف للعودة للوضع الطبي�ي اضغط عل إ�قاف يمكنك تمي�ي

.)Stop Highligh�ng( � التمي�ي

3

1

2

إ�شاء العنوان
 ومفهومًا 

ً
يجب أن يكون عنوان مقالتك ممتعا

لأنه أول ما سيقرأه الناس. استخدم بعض 
ا. ف الت�سيقات الخاصة ليصبح عنوانك مم�ي

4

لتغي�ي الخط:

>  ظلل النص الذي تريد
1  تعديله. 

الرئ��� �ط >  من علامة تبويب ال��
 )Font( ومن مجموعة خط )Home(
اضغط عل السهم الموجود بجانب زر 

2  .)Font( الخط

>  من القائمة الظاهرة اخ�ت نوع الخط 
الذي تريد استخدامه، عل سبيل المثال 

3  .)Adobe Arabic( � � عر�� أدو��
4 > تم تغي�ي نوع الخط. 

1

2

3
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4

لتغي�ي حجم الخط:
1 > ظلل النص الذي تريد تعديله. 

 )Home( ���الرئ �ط >  من علامة تبويب ال��
ومن مجموعة خط )Font( اضغط عل السهم 

2  .)Font size( الموجود بجانب زر حجم الخط

ي ستظهر اضغط عل حجم الخط  ي القائمة ال�ت
>  �ف

3 الذي تريد استخدامه، عل سبيل المثال 26. 
4 > س�تغ�ي حجم الخط. 

قيم التعداد النق�� وال��
. .لإ�شاء قائمة يمكنك أن تستخدم رموز التعداد النق�ي والرق�ي لإ�شاء قائمة يمكنك أن تستخدم رموز التعداد النق�ي والرق�ي

: لإ�شاء قائمة تعداد نق�ي

الرئ��� )Home(، ومن مجموعة  �ط >   من علامة تبويب ال��
فقرة )Paragraph( اضغط عل السهم بجانب زر التعداد

1  .)Bullets( ��النق

ي ستظهر، اضغط عل رمز التعداد النق�ي الذي  >  من القائمة ال�ت
2 تريد استخدامه. 

3  . >  سوف تظهر رموز التعداد النق�ي

Enter  لإدخال رمز نق�ي  >  اكتب كلمة أو عبارة واضغط 
4  .

ً
تلقائيا

 Backspace  ف أو اضغط Enter  مرت�ي >  لإنهاء القائمة اضغط 
ي القائمة.

لحذف الرمز النق�ي الأخ�ي أو الرقم �ف

لإ�شاء قائمة ذات تعداد رق�ي 
اتبع نفس الخطوات ول�ن بدً� 

من الرموز النقطية استخدم رموز 
الأرقام. سوف تظهر قائمة الأرقام.

2

1

3

قيم التعداد النق�� وال��

لتغي�ي لون الخط:
> ظلل النص الذي تريد تعديله. 

 )Home( ���ط الرئ� >  من علامة تبويب ال��
ومن مجموعة خط )Font( اضغط عل السهم 

1  .)Font color( الموجود بجانب زر لون الخط

ي ستظهر اضغط عل لون الخط  ي القائمة ال�ت
>  �ف

2 الذي تريد استخدامه. 
3 > س�تغ�ي لون الخط. 

3

2

1

2

1

3

4
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إدراج الرموز
يمكنك إدراج رمز من قائمة الرموز الخاصةيمكنك إدراج رمز من قائمة الرموز الخاصة

لإدراج رمز:

>  اضغط عل الموقع الذي تريد 
1 إدخال الرمز فيه. 

 )Insert( من علامة التبويب إدراج  <
 )Symbol( ي مجموعة رموز

و�ف
2  .)Symbol( اضغط عل رمز

>  من قائمة الرموز اضغط عل الرمز 
الذي تريد استخدامه، عل سبيل 

3  . المثال 
4 >  سوف يظهر الرمز. 

4

3

2

ال�حث عن النص 
ا وأردت العثور عل  ً إذا كان مستندك كب�ي
كلمة أو جزء من النص  �سرعة فيمكنك 

.)Find( استخدام خيار ال�حث

1

3

2

4

.) استخدام خيار  )

للعثور عل كلمة أو عبارة:

�ط  >  من علامة  التبويب ال��
ي 

الرئ��� )Home(  و�ف
 )Edi�ng( مجموعة تح��ر

1  .)Find( اضغط عل �حث

>  سيظهر قسم التنقل
2  .)Naviga�on(

ي مربــع البحث اكتب النص 
>  �ف

الذي تريد البحث عنه، عل 
3 سبيل المثال: متحف. 

ف  ي أثناء ال�تابة س�تم تمي�ي
�ف

4 ي المستند. 
النص المطابق �ف

يمكنك أيضًا استخدام اختصار 
Ctrl  + F لوحة المفاتيح  

لفتح خانة البحث.

1
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لحفظ مستند:

 )File( من علامة تبويب ملف  <
اضغط عل حفظ �اسم

1  .)Save As( 

>  اضغط ضغطة مزدوجة عل 
الكمبيوتر الشخ�� هذا

)This PC( لحفظ المستند الخاص 
2 بك. 

>  من نافذة حفظ �اسم 
)Save as( اخ�ت الموقع الذي 
تريد حفظ المستند فيه، عل 

سبيل المثال مجلد المس�ندات
3  . )Documents(

 )File name( ي مربــع اسم الملف
>  �ف

 لمستندك، عل سبيل 
ً
اخ�ت اسما

4 المثال حد�قة الملك سلمان. 
5  .)Save( اضغط حفظ <

حفظ عملك 
عندما تقوم ب��شاء مستند، يجب عليك 

حفظه عل الحاسب الخاص بك.

12

 Spacebar 1. بعد كل كلمة تكتبها اضغط مفتاح 
مرة واحدة لفصل الكلمات بمسافة.

قيم عل سبيل المثال.،:! 2. استخدم علامات ال�ت
ف الكلمة والرمز. بعد الكلمة. ولا تضع مسافة ب�ي

اجع عن بعض الإجراءات  لا يمكنك ال�ت
مثل الضغط عل بعض الأوامر من 
علامة التبويب ملف أو حفظ الملف.

اجع عن إجراء ال��
اجع عن الت�سيق الذي قمت به، اضغط  إذا أردت ال�ت

. Ctrl  + Z عل زر تراجع )Undo( أو اضغط عل 

التكب�ي والتصغ�ي
لتغي�ي حجم النص الظاهر فقط عل الشاشة اضغط 

ي 
يط الحالة �ف يط التكب�ي � التصغ�ي الموجود �سر� عل ��

أسفل النافذة واضغط باستمرار عل زر الفأرة الأ�سر ثم 
ف للتكب�ي  أو إلى ال�سار  يط التمرير إلى اليم�ي اسحب ��

 . للتصغ�ي

هذه بعض قواعد ال�تابة:
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5

3

الوصول  أدوات  يط  �� من   )Save( حفظ  زر  اضغط 
بنفس  الحالىي  موقعه  ي 

�ف المستند  حفظ  س�تم  السريــــع. 
الاسم. 

4

1
2

لفتح ملف:

ي علامة التبويب ملف
> �ف

)File(، اضغط فتح
1  أو اضغط   )Open(

  . Ctrl  + O عل 

>   اضغط استعراض
2  .)Browse(

 ،)Open( ي النافذة فتح
>  �ف

حدد موقع الملف 
3 واضغط  الخاص بك 

عليه، ثم اضغط فتح
4  .)Open(

لإ�شاء مستند جديد:

ي علامة التبويب ملف )File(، اضغط عل 
>  �ف

1  ثم اضغط مس�ند فارغ   )New( جد�د
2  .)Blank Document(

1

2
3

4
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ي معظم الأوقات عندما �ستخدم 
ي عالم تطبيقات الحاسب. �ف

يُعد مايكروسوفت وورد محرر النصوص الأك�ث شيوعًا �ف
مايكروسوفت وورد نحتاج إلى ت�سيق المستند بعد كتابته.

 ..................................................................................................................... •  لماذا نقوم بت�سيق النص؟

 ..........................................................................................................................................................

ي ت�سيق النص؟........................................................................................................................  •  ماذا يع�ف

ي مستند؟........................................................................................................ 
•  هل سبق لك ت�سيق نص �ف

طابق �ل أداة بوظيفتها الصحيحة:

ف لون النص تمي�ي

غامق

تكب�ي � تصغ�ي

مائل

تسط�ي

تراجع

ت�سيق النص

تدر�ب 1

تدر�ب 2

إ�شاء قائمة

افتح برنامج مايكروسوفت وورد وقم ب��شاء قائمة نقطية بأشهر السنة.
> قم بتغي�ي رمز التعداد النق�ي إلى الرمز الذي تريده.

. اً قم بتغي�ي قائمة التعداد النق�ي إلى قائمة تعداد رق�ي > أخ�ي

تدر�ب 3

أدوات الت�سيق

ا  لنطبق مع�
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تدر�ب 4

ات_المناخية_ G4.S1.2.1" الموجود داخل مجلد المستندات.� افتح  الملف الن�ي "التغ�ي
قم بت�سيق ما يلي عل شكل مُسطر:�

العنوان.•
الجملة الثانية من الفقرة الأولى.•
�سق ما يلي عل شكل غامق:�

العنوان•
ي الفقرة الأولى.•

نص "الاحتباس الحراري" الموجود �ف
�سق ما يلي عل شكل مائل:�

العنوان•
ة• الفقرة الأخ�ي

ف العنوان باللون الأصفر� ّ م�ي

�: غ�ي لون النص كما يلي
الفقرة الأولى إلى اللون الأزرق•
حدد لونا من اختيارك للفقرة الثانية والثالثة•
�: غ�ي حجم النص كما يلي

حجم خط العنوان إلى 16•
حجم بقية النص إلى 14•
غ�ي نوع خط العنوان والفقرات إلى نوع من اختيارك.�

ا، احفظ ملفك.� ً   أخ�ي

ي محتواه، إلا أنه يجب تغي�ي 
ات المناخية. عل الرغم من أن النص ممتاز �ف ف �سر� مقالةٍ عن التغ�ي أراد أحد الصحفي�ي

شكله العام ليبدو بهذا الت�سيق.

ت�سيق مقالة

لا ت�سَ أن تضغط عل 
اجع إذا ارتكبت  زر ال�ت

 خلال عملك. يجب 
ً
خطأ

عليك التحقق من عملك 
باستمرار، ثم حفظ الملف.
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ً رئ�سًا واحدًا، وتستخدم  ي تشمل فكرة أو مع�ف يطلق مصطلح الفقرة عل مجموعة الجمل ال�ت
ي مايكروسوفت وورد بتغي�ي 

ي كتابة الرسائل والمقالات. يمكننا ت�سيق الفقرات �ف
الفقرات �ف

محاذاة النص أو المسافة البادئة أو الحدود والتظليل. هيا نرَ كيف يمكننا القيام بذلك.

تحتاج إلى تحديد 
النص أوً� من أجل 
تطبيق أي ت�سيق.

يمكنك 
الاختيار من 

ف 4 خيارات  ب�ي
ضبط محاذاة 

مختلفة.

محاذاة النص
ي بعض الأحيان استخدام محاذاة 

وري �ف من ال�ف
مختلفة لجعل النص يبدو أفضل. 

ف  >  يمكنك محاذاة فقرة / نص إلى ال�سار أو اليم�ي
أو يمكنك توسيطها أو جعلها ملء السطر. 
�ط  للقيام بذلك، من علامة التبويب ال��

، اذهب  إلى قسم فقرة 1  )Home( ���الرئ
2 .)Paragraph(

ي تريد ت�سيقها واضغط عل أحد  >  ظلل الفقرة ال�ت
 .)Paragraph( ي مجموعة فقرة

أزرار المحاذاة �ف

محاذاة النص إ� ال�سار. 
 ضغط

ً
أو يمكنك أيضا

. Ctrl  +  L

توسيط النص.
 ضغط

ً
أو يمكنك أيضا

. Ctrl  + E

 . � محاذاة النص إ� اليم�ي
 ضغط

ً
أو يمكنك أيضا

. Ctrl  +  R

محاذاة النص ملء السطر. 
 ضغط

ً
أو يمكنك أيضا

. Ctrl  + J   

قبل ظهور وانتشار الحاسبات، اعتمد الإ�سان عل الآلة الكاتبة لطباعة النصوص. ظهرت الآلات 
. ي القرن الرابع عسر� ول�نها لم تُ�تج عل نطاق واسع ح�ت القرن التاسع عسر�

الكاتبة لأول مرة �ف

لمحة تار�خية

1

2

: ت�سيق الفقرة �
الدرس الثا��
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� السطور: لتغي�ي المسافة ب�ي

>  اضغط زر مسافة السطور
)Line Spacing( من مجموعة 

1  .)Paragraph( فقرة

>  اضغط عل التباعد الذي تريده 
2 من القائمة الم�سدلة. 

لتغي�ي المسافة البادئة للفقرة، اضغط عل زر المسافة 
ال�ادئة )Indent(،  ز�ادة )Increase( أو إنقاص

 .)Paragraph( من مجموعة فقرة ،)Decrease(

المسافة ال�ادئة للفقرة
تحدد المسافة البادئة للفقرة مسافة 

الفقرة من الهامش الأيمن أو الأ�سر.

ت�اعد الأسطر والفقرة
ف سطور النص. تباعد الأسطر هو المسافة ب�ي

ف السطور. ي الحصول عل مساحة أك�ب أو أقل ب�ي
ي بعض الأحيان قد ترغب �ف

�ف
ف فقرات النص. فقرة التباعد هي المسافة ب�ي

اضغط خيارات إضافة أو إزالة مسافة ق�ل الفقرة 
 )Add or Remove Space Before Paragraph(
لإضافة أو إزالة مساحة قبل الفقرة المحددة أو بعدها.

احة لمدة 5 دقائق بعد 50 ة خلال الدراسة والعمل. إن اس�ت احة قص�ي تذكر أن تأخذ اس�ت
ي العمل.

دقيقة من العمل يمكنها أن تحافظ عل صحتك وتشحذ همتك للاستمرار �ف

ان��ه

2
1

ي بعض الأحيان تحتوي الفقرة عل مسافة فارغة 
�ف

ي بدايتها، وتس� بالمسافة البادئة، ولإ�شائها 
�ف

Tab  من لوحة المفاتيح.  من لوحة المفاتيح.نضغط عل مفتاح  
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الحدود والتظليل
ف عل أجزاء معينة. ك�ي ي القراءة ويمكن ال�ت

الحدود والتظليل تجعل النصوص تبدو أفضل وأسهل �ف
يمكنك إضافة حدود إلى كلمة واحدة أو عبارة أو فقرة أو ح�ت إلى نص كامل.

لإضافة تظليل )لون( إ� فقرة / نص: 
>  حدد الفقرة أو النص الذي تريده.

1  .)Fill( اضغط عل السهم الصغ�ي الموجود بجوار زر تعبئة  <
2 >  اضغط عل اللون الذي تريده )مثل أزرق فاتح(. 

لإضافة حد:

>  حدد الكلمة / العبارة / الفقرة / النص الذي تريده. 
1 .)Border( اضغط عل السهم الصغ�ي الموجود بجانب زر حدود  <

2 > اخ�ت واضغط عل نوع الحد الذي تريده. 

1

2

1

2

من المهم استخدام المحاذاة المناسبة لطبيعة النص لجعله أسهل للقراءة. �ستخدم محاذاة 
الضبط لمنح النص مظهرًا واضحًا، أما للعناوين ف�ستخدم محاذاة التوسيط.

نصيحة ذكية
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يمكنك إضافة حدود أفقية 
ف الفقرات إذا قمت  ب�ي
بتحديد أك�ث من فقرة.

�لا حدود
)No Borders( 

الحد السف��
)Bo�om border(

الحدود الخارجية
(Outside borders)

الحد العلوي
)Top border(

الحد الأ��
)Left border( 

الحد الأ�من
(Right border)

ا�تب النص التا�� وقم تدر�ب 1
بت�سيقه ع� حاس�ك.

ت�سيق النص

ا  لنطبق مع�
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�
و�� رسالة ب��د إل���

ي التالية لصديقتها.
و�ف يد الإل��ت كتبت فتاة رسالة ال�ب

تدر�ب 2

�: ق بالشكل التالىي ي محتواه، إلا أنه يجب تغي�ي شكله العام بحيث يُ�سَّ
 عل الرغم من أن النص ممتاز �ف
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ي مجلد المستندات واستعد لتطبيق الت�سيق عل النص. �شكل �
ي غ�ي الم�سقة الموجودة �ف

و�ف يد الإل��ت  افتح رسالة ال�ب
أك�ث تحديدًا، عليك:

تج��ة ت�سيق العنوان
ي 

هل تعرف كيفية تحريك العنوان إلى الجانب الأيمن من الصفحة؟ هناك 4 طرق مختلفة للقيام بذلك. حاول تجربتها وقرر �ف
النهاية أيها الأفضل بال�سبة لك.

.............................................................. استخدام مفتاح المسافة لنقل كل عنوان إلى موضعه الصحيح. .1

......................................................................  استخدام زر Tab لنقل كل عنوان إلى موضعه الصحيح. .2

. ف بالضغط عل  ...................................................................... تحديد العنوان ومحاذاته إلى اليم�ي .3

................................................................ تحديد العنوان والضغط عل زر زيادة المسافة البادئة  . .4

ي النهاية؟ )اكتب رقمها(. ............................
ي ستستخدمها �ف ما الطريقة ال�ت

 � � محاذاة النص وتعي�ي
استمر ��

� �دا�ة الفقرات
المسافة ��

 هل تعرف كيفية محاذاة النص؟ هل �
وري تحديد النص الخاص بك  من ال�ف
أوً� من أجل تطبيق أي ت�سيق؟ أجب 

ي ستساعدك  عن الأسئلة التالية ال�ت
عل تطبيق المحاذاة الصحيحة و��شاء 

خطوط المسافات البادئة.

ي الصورة أعلاه، لاحظ مكان وضع المؤ�� وحدد إذا كانت الإجابة صحيحة أم خاطئة
خاطئةصحيحة�ف

إذا قمت بالضغط عل أيقونة 
... توسيط النص، ثم ...

س�تم محاذاة الجملة الأولى فقط

س�تم محاذاة السطر الأول فقط

س�تم محاذاة الفقرة بأ�ملها

الطريقة الصحيحة لإ�شاء 
ي بداية السطر الأول 

مسافة �ف
من الفقرة هي الضغط عل ...

مفتاح المسافة عدة مرات

مفتاح التبويب

زر زيادة المسافة البادئة 
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طابق

الضغط عل زر 
Tab مرة واحدة 
ثم اضغط عل 

زر زيادة المسافة 
البادئة

الضغط عل زر 
Tab مرة واحدة

الضغط عل زر 
زيادة المسافة 

البادئة مرة واحدة

أفضل ط��قة لإضافة مسافة 
... � فقرة ��

� الأسطر �� ب�ي

ي نهاية كل سطر
ف �ف اضغط عل مفتاح Enter مرت�ي

اضغط عل  

زيادة التباعد  

� الأسطر والفقرات  � المسافات ب�ي تعي�ي
ي للتأكد من أنك 

ي النص. هل تعرف كيفية تطبيق ذلك؟ أجب عما يأ�ت
ف الأسطر والفقرات �ف ف المسافة ب�ي وري تعي�ي من ال�ف

ستقوم بذلك بالطريقة الصحيحة.
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طابق

تحديد النص +  +  +  +  + 
الرياض 

15 صفر 1442ه

تحديد النص +  +  +  +  + 
الرياض

15 صفر 1442ه

تحديد النص + 
الرياض

15 صفر 1442ه

تحديد النص +  +  +  + 
الرياض

15 صفر 1442ه

ماذا عن الحدود والتظليل؟
ي يجب عليك استخدامها للحصول عل النتيجة المرجوة؟�  تجعل الحدود والتظليل النص يبدو أفضل. هل تعرف الأزرار ال�ت

 والآن قم بتطبيق ما �
تعلمته لت�سيق رسالة 
ي لتبدو 

و�ف يد الإل��ت ال�ب
. عل الشكل التالىي
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لإضافة صورة من جهاز الحاسب الخاص �ك:
>  حدد الموضع الذي تريد إدراج الصورة به. 

>  ضمن علامة تبويب إدراج )Insert(، ومن مجموعة رسومات 
1  .)Pictures( اضغط عل صور ،)Illustra�ons( توضيحية

>  ستظهر نافذة إدراج صورة )Insert Picture(. اضغط فوق 
3  .)Insert( 2 واضغط إدراج ي تريدها  الصورة ال�ت

4 ي مستندك. 
> س�تم إدراج الصورة �ف

إضافة صورة
ي تقت� عل النصوص تكون مملة. يمكن إضفاء بعض الجاذبية عل المقالة  إن المقالة ال�ت
ي مستند ثم نتعرف عل الخطوات 

ب�ضافة بعض الصور. هيا بنا نتعلم كيفية إدراج صورة �ف
المطلوبة لعمل التعديلات عل هذه الصورة. لإدراج صورة، استخدم مجموعة الرسوم 

ي علامة التبويب "إدراج". يمكنك إدراج صورة من ملف أو من الويب.
التوضيحية الموجودة �ف

1

نت  اضغط ع� صور ع�� الان��
(Online Pictures( لإضافة 

صورة من الو�ب

4

الدرس الثالث: الت�سيق المتقدم للصور

2

3
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 مجموعة أنماط الصورة 
)Picture styles group(

يمكنك تغي�ي الخطوط العريضة 
المحيطة بالصورة أو إ�شاء ظل للصورة.

لتعد�ل الصورة:

ي 
>  اخ�ت الصورة �ف

1 المستند. 

>  من علامة التبويب ت�سيق 
 ،)Picture Format( الصورة

ي مجموعة أنماط الصور 
�ف

)Picture Styles( اضغط 
2 عل النمط الذي تريده. 

>  من علامة التبويب ت�سيق 
 ،)Picture Format( الصورة
 )Adjust( ي مجموعة ض�ط

�ف
3 ي تريدها.  قم بالتعديلات ال�ت

1

32

ات الفنية مع أدوات اللون والتأث�ي
)Color and Ar�s�c Effects( يمكنك 

تغي�ي اللون والسطوع �سهولة.

إزالة الخلفية 
)Remove Background(
ي 

ي�يل خلفية الصورة ويب�ت
الموضوع الرئ�س فقط

ت�سيق صورة
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سطري مع النص
)In Line with Text( ضع الصورة 

داخل سطر النص ككلمة. تُستخدم للصور 
ة مثل الرموز. الصغ�ي

 م��ــع
)Square( ضع النص حول الصورة. 

 مشدود
)Tight( إذا لم تكن الصورة مربعة أو 
مستطيلة، يمكنك وضع النص حولها.

 أع� وأسفل
ف الأ�سر  )Top and Bo�om( اترك الجانب�ي

 . ف والأيمن من الصورة فارغ�ي

 خلف النص
)Behind Text(

ضع الصورة خلف النص.

 أمام النص
)In front of Text( ضع الصورة أمام 

النص.

اضغط عل قص
)Crop( واضبط 

ي  مساحة الصورة ال�ت
تريد الاحتفاظ بها 
)مساحة القص( 

. Enter  واضغط 

ات الصورة تأث�ي
)Picture Effects(

ات  استخدم بعض التأث�ي
لتغي�ي صورتك. اخ�ت من 

قائمة الخيارات لتغي�ي الظل، 
الوهج، الانعكاس أو ح�ت 
ات الثلاثية  تطبيق التأث�ي

الأبعاد.

حد الصورة
)Picture Border(

تغي�ي لون أو عرض أو 
نمط حد الصورة. 

 التفاف النص
)Wrap Text (

ي كيفية ظهور 
يمكنك التحكم �ف

النص حول الصورة. اضغط 
عل السهم وشاهد الخيارات.

حان الوقت الآن لمعرفة كيفية تغي�ي موضع 
وحجم الصورة.

1 )Arrange( استخدم مجموعة ترت�ب  <
ي الصفحة للصورة.

لتحديد أفضل مكان �ف

ة،  >  إذا أردت إدراج جزء محدد من صورة كب�ي
يمكنك إزالة الجزء الذي لا تريده باستخدام 

2 .)Crop( أداة قص

الموضع
)Posi�on(

اخ�ت المكان الذي تريد أن تكون فيه 
الصورة عل الصفحة. اضغط عل 

ى كيف  السهم وجرب كل الخيارات ل�ت
. يمكن أن تتوافق الصورة والنص معاً

1
2
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اكتب النص التالىي عل حاسبك 
وقم بت�سيقه كما هو ظاهر.

تدر�ب 1
� إ�شاء مس�ند بت�سيق مم�ي

ا  لنطبق مع�
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ت�سيق مس�ندك

اء، قامت المجموعة بكتابة مقالة وحفظها   عل الويب حول برنامج الرياض الخ�ف
ً
أجرى مجموعة من زملائك بحثا

."G4.S1.2.3_اء : "برنامج_الرياض_الخ�ف اء_بالاسم التالىي : "برنامج_الرياض_الخ�ف بالاسم التالىي

اء برنامج الرياض الخ�ف

ف  ي أطلقها خادم الحرم�ي ى ال�ت اء أحد مشاريــــع الرياض الأربعة ال��ب برنامج الرياض الخ�ف
ف الملك سلمان بن عبدالع�يز، أيده الله، يوم الثلاثاء 12 رجب 1440هـ يف�ي السر�

ي تحقيق أحد أهداف "رؤية الممل�ة 2030" برفع
)19 مارس 2019( للإسهام �ف

اتها من مدن العالم بمش�ئة الله. ف نظ�ي  تص�يف مدينة الرياض ب�ي

ي كافة أنحاء 
اء"، عل زراعة أك�ث من 7،5 مليون شجرة، �ف هات والمساجد والمدارس و�شتمل برنامج "الرياض الخ�ف ف العاصمة، بما �شمل: الحدائق العامة وحدائق الأحياء والمت�ف

اء الواقعة عل امتداد  والم�شآت والمرافق الأ�اديمية والصحية والعامة والأحزمة الخ�ف
، وشبكة الطرق والشوارع إضافة  خطوط المرافق العامة، إضافة إلى مطار الملك خالد الدولىي

ي الفضاء، والأودية وروافدها.
إلى مسارات النقل العام ومواقف السيارات والأرا�ف

نت. � ي الفريق عل صور ذات صلة بالمقال عل الإن�ت
ع�ث أحد زملائك �ف

احًا حول كيفية عرض المقال.� عرض رئ�س المجموعة اق�ت

ي الصفحة التالية حول خط النص، وحجمه، وت�سيقه، بالإضافة إلى حجم الصور، وت�سيقها، �
حاته �ف  يمكنك رؤية مق�ت

وموضع النص الخاص بها.

ي مجلد المستندات.�
اء_G4.S1.2.3" �ف افتح الملف "برنامج_الرياض_الخ�ف

ستلاحظ أن الت�سيق الأسا�ي للنص مكتوب بخط "Times New Roman" وبحجم 12. من الجيد هنا أن يتم ت�سيق النص 
: ت�ب التالىي بال�ت

]A[ العنوان.•
]B[ فقرتان.•
ي المقالة داخل مجلد "الصور_G4.S1.2.3" الموجود داخل مجلد �

ف عليك إدراجها �ف ي يتع�ي  يمكنك العثور عل الصور ال�ت
المستندات.

ء صحيحًا واحفظ ملفك.� ي
 لا ت�سَ الضغط عل زر تراجع عن كتابة إذا قمت بخطأ ما. تحقق بعد كل خطوة مما إذا كان كل ��
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]B[

 )Calibri( ي  الخط كالي�ب
14، ضبط، علامة تبويب 

المسافة البادئة

]A[

الخط

)Arial( آريال 
 26، غامق، توسيط، حد سفلي 

وحد علوي

الارتفاع 3.24 سم، النمط 
زاوية قطرية مخدوشة 

 ،)Diagonal Corner(
التفاف النص: مربــع

الارتفاع 3.19 سم، النمط 
شكل بيضاوي ناعم الحواف 

 ،)Soft Edge Oval(
التفاف النص: مشدود

الارتفاع 2.92 سم، 
التفاف النص: 

خلف النص
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ي برنامج 
ي أثناء ال�تابة �ف

 بخط أحمر مائج �ف
ً
ي بعض الأحيان يتم تسط�ي بعض الكلمات تلقائيا

�ف
: ف مايكروسوفت وورد. يحدث هذا لسبب�ي

. ي
ي كتبتها غ�ي صحيحة أو فيها خطأ إملا�� 1. الكلمة ال�ت

نامج. ي قاموس ال�ب
ي كتبتها غ�ي موجودة �ف 2. الكلمة ال�ت

ي زوجا من الأحذية. ي روج من الأحذية.  >  �ش�ت �ش�ت
ي سياق الجملة:

يُظهر التسط�ي الأزرق أن الكلمة مكتوبة �شكل صحيح ول�ن لا تُستخدم �شكل صحيح �ف
شاهدنا ح�ت أفلام ثلاثية الأبعاد رائعة.  >  شاهدنا بعض الأفلام الثلاثية الأبعاد.

͖

للتحقق من أخطائك:

(Review( من علامة التبويب مراجعة  <
 ،(Proofing( ومن مجموعة تدقيق
1 )أو   )Editor) اضغط عل المحرر

F7 من لوحة المفاتيح(. اضغط 
2  .)Editor( ستظهر نافذة المحرر  <

>  اخ�ت نوع التصحيح الذي تريده، عل 
سبيل المثال، اخ�ت التدقيق

3  . �
الإملا��

احات. اضغط  >  ستظهر قائمة بالاق�ت
4 أو اخ�ت أحد الخيارات  أحدها، 

5 المتبقية. 

 ، ي
ي بها خطأ إملا�� يمكن تصحيح الأخطاء الإملائية بالضغط بزر الفأرة الأيمن عل الكلمة ال�ت

حة. حيث يمكنك رؤية التصحيحات الممكنة واختيار البديل الصحيح من القائمة المق�ت

نصيحة ذكية

1

2

� والتدقيق النحوي
الدرس الرابع: التدقيق الإملا��
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)Ignore Once( تجاهل مرة واحدة
ي التدقيق 

تتجاهل الكلمة المحددة وتستمر �ف
. ي

الإملا��

)Ignore All( تجاهل الكل
ي 

تتجاهل هذه الكلمة �ف
ي المستند.

كل مكان �ف

)Add to Dic�onary( إضافة إ� القاموس
إذا كنت متأكداً من صحة الكلمة فيمكنك 

نامج ف قاموس ال�ب ي تحس�ي
الإسهام �ف

3

4

5

(Thesaurus( قاموس المرادفات
�شبه قاموس المرادفات القاموس العادي ول�نه يمنحك قائمة من المرادفات عندما 
تبحث عن كلمة معينة. لتشغيل قاموس المرادفات، من علامة التبويب مراجعة ومن 

القاموس وسيظهر القاموس عل الجانب الأيمن من  تدقيق، اضغط عل مجموعة
الشاشة. 

للعثور عل   Shift   +  F7  وضع المؤ�� عل كلمة ثم الضغط عل 
ً
يمكنك أيضا

مرادفاتها، أو اضغط بزر الفأرة الأيمن عل كلمة وحدد  مرادفات من القائمة المنبثقة.

تذكر أنه يمكنك أداء 
ال�ث�ي من المهام 
باستخدام لوحة 

المفاتيح �شكل أ�ع 
من استخدام الفأرة.

لاستخدام قاموس المرادفات:
1  .(Search for) ي مربــع ال�حث عن

>  اكتب كلمة �ف

Enter  لبدء  2 أو اضغط  >  اضغط أيقونة البحث 
البحث.

3 ي قائمة. 
>  ستظهر جميع المرادفات �ف

ف الأسماء بكلمة )اسم(، والأفعال بكلمة  يكون تمي�ي
)فعل(، والصفات بـكلمة )صفة(، والضمائر بـكلمة 

ي )حرف جر(. ( وحروف الجر بـكلم�ت )ضم�ي

2

3

1
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إذا كنت تريد أك�ث من 
�سخة واحدة فاكتب 

ي  عدد �سخ )Copies( ال�ت
تريدها أو استخدم الأسهم 
لتحديد الرقم الذي تريده.

اخ�ت طابعة من قائمة 
 .)printer( الطا�عة

يمكن توصيل الطابعة 
ة بالحاسب )الطابعة  مبا��
المحلية( أو مشاركتها مع 
الحاسبات الأخرى عل 
شبكتك )طابعة الشبكة(.

يط تمرير  حرك ��
التكب�ي / التصغ�ي لرؤية 
ي 

الم�يد من التفاصيل �ف
مستندك.

اضغط عل الأسهم 
الموجودة أسفل المعاينة 

للتحقق من صفحة 
أخرى. 

الط�اعة 
يمكنك دومًا قراءة مقالك عل الشاشة، ول�ن قد تحتاج إلى �سخة ورقية مطبوعة أيضًا. 

Enter  لطباعة المستند �شكل فوري عل الطابعة.  Ctrl و   +  P اضغط عل 

إذا رغبت بطباعة 10 �سخ من مستند يتكون من 5
صفحات، فستحتاج إلى 10 × 5 = 50 ورقة.

نصيحة ذكية

إذا كنت �حاجة إ� الم��د من الخيارات 
عند الط�اعة:

 ،(File( من علامة التبويب ملف  <
أو  1  ،(Print( اضغط عل ط�اعة

 . Ctrl  +  P اضغط 

ي الجانب الأ�سر من الشاشة يمكنك 
>  �ف

مشاهدة معاينة ق�ل الط�اعة
2 )كيف سيظهر   )Print Preview(

المستند عل الورق(.

ي الجانب الأيمن من الشاشة 
>  �ف

 )Se�ngs( يمكنك تغي�ي الإعدادات
المختلفة.

1

2
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ي تريد  اكتب الصفحات ال�ت
ي مربــع الصفحات

طباعتها �ف
)Pages(. أمثلة: 

 اكتب 1-5 لطباعة الصفحات 
1 و 2 و 3 و 4 و 5.

اكتب 8،5،1 لطباعة 
الصفحات 1 و 5 و 8.

اكتب 1-5 و 11،8 لطباعة 
الصفحات 1 و 2 و 3 و 4 و 5

و 8 و 11.

يمكنك اختيار
طباعة اتجاه عمودي 

)Portrait Orienta�on( أو
ي 

طباعة اتجاه أف�ت
.)Landscape Orienta�on(

ط�اعة �افة الصفحات 
تطبع  )Print All Pages(

كل المستند

ط�اعة التحد�د
)Print Selec�on(

لطباعة جزء صغ�ي فقط من 
المستند، حدد هذا الجزء 
واخ�ت "طباعة التحديد".

ط�اعة الصفحة الحالية
 )Print Current Page(

تطبع صفحة واحدة فقط، 
ي يمكنك  الصفحة ال�ت

مشاهدتها عل الجانب 
ي المعاينة.

الأيمن �ف

ط�اعة مخصصة
 )Custom Print(

تطبع صفحات محددة فقط 
من المستند بأ�مله.

ابحث عن مرادفات لهذه الكلمات: 

المعرض، ومدينة.

ع�يزي محمد، 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته. 

. ذهبت يوم الش�ت  كيف حالك؟ أتم�ف أن تكون بخ�ي
ي رحلة إلى مدينة جدة وأمض�نا معًا 

ي �ف ي برفقة أ�ب
الما�ف

 
ً

ي أنحاء المدينة وصو�
وقتًا ممتعًا. لقد تجولنا معًا �ف

إلى متحف مدينة الطيبات العالممية للعلوم والمعرفة 
ي يومنا هناك، حيث تعرفنا عل ال�ث�ي من 

وأمض�نا با�ت
المعلومات الشائقة حول التاريــــخ الإسلا�ي والتارخ العريق 

ي المعرض القسم 
ي �ف

لمدينة جدة. إن من أشد ما بهر�ف
الخاص بحياة البدو الرُحل وطريقة حياتهم. لقد كانت 

هذه أفضل رحلة لىي عل الإطلاق. 
أراك عل خ�ي إن شاء الله. 

سعد 

اكتب النص التالىي كما هو بالأخطاء ثم 
قم بتصحيح جميع الكلمات الخاطئة.

تدر�ب 1
تصحيح الأخطاء

ا  لنطبق مع�
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رسالة محمد

ط�اعة مس�ند

ي هذا 
ي إلى صديقه سعد. ول�ن هناك بعض الأخطاء �ف

و�ف يود محمد إرسال مستند )وورد( مرفق برسالة بريد إل��ت
المستند. هل يمكنك العثور عليها؟ 

ها � ي تم تسط�ي  افتح الملف "رسالة_محمد_G4.S1.2.4" من مجلد المستندات. اكتب الأخطاء ال�ت
ي الأعمدة الصحيحة.

، واكتب تصحيحها المناسب �ف ي الجدول التالىي
ي الأعمدة الخاصة بالخطأ �ف

�ف

لديك مستند مكون من 10
صفحات. اكتب عدد الأوراق 

ت  ي سوف تحتاجها إذا اخ�ت ال�ت
: طباعة الصفحات كالتالىي

> كل الصفحات

5-1 <

5،3،1 <

5 ، 3-1 <

7-5 ، 3-1 <

الصفحة الحالية

ي قمت  اطبع المستندات ال�ت
ي هذه الوحدة بالتدرج 

ب��شائها �ف
الرمادي ثم بالألوان ولاحظ الفرق.

تدر�ب 2

تدر�ب 3
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أخطاء نحوية  أخطاء إملائية

)تسط�ي مموج أزرق( )تسط�ي مموج أحمر(

صحيحة خاطئة صحيحة خاطئة

ي ملف �
  من خلال استخدام أدوات معالج النصوص تحقق من الأخطاء الإملائية والنحوية �ف

ي الجدول وقم 
ي كتبتها �ف  "رسالة_محمد_G4.S1.2.4". بعد الانتهاء من ذلك، تحقق من صحة الكلمات ال�ت

بتصحيحها إذا لزم الأمر.

  ثم ابحث عن المرادفات للكلمات التالية. �

المرادف الكلمة

متحف

مدينة

رحلة

شائقة

ها. هل يمكنك التعرف عليها؟ إذا كانت الإجابة نعم، فاكتبها بطريقة  � ي النص لم يتم تسط�ي
 يوجد كلمة غ�ي صحيحة �ف

صحيحة.

ي السؤال السابق. �
ت عليها �ف ي ع�ث ة إلى الكلمة ال�ت

ً
ي العبارة التالية إضاف

املأ الفراغات �ف
ذه_ت     ي_م      ا_ _ ب_

ي ستفتح المستند المقفل. ت عليها سابقًا هي كلمة المرور ال�ت ي ع�ث ستكون الكلمة ال�ت

ي اكتشفتها. واكتب  � ي مجلد المستندات، افتح الملف "ملف_محمد_السري_G4.S1.2.4" باستخدام كلمة المرور ال�ت
 �ف

اسمك واحفظ ملفك.
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طابق �ل رمز من خيارات الط�اعة المختلفة مع وظيفته الصحيحة:

تحديد الطباعة

اتجاه الصفحة

أمر الطباعة

طباعة كافة الصفحات

طباعة الصفحة الحالية

طباعة مخصصة

ي برنامج معالج النصوص مايكروسوفت وورد؟
هل تساءلت يومًا عن الإمكانات المتاحة �ف

بالإضافة إلى إمكان قراءة النصوص و��شاء المستندات وت�سيقها، يمكننا طباعة المستند الذي نراه عل 
الشاشة عل الورق باستخدام الطابعة.

خيارات الط�اعة

تدر�ب 4

تدر�ب 5
ط�اعة مغلف

ي مجلد �
 افتح الملف "مثال_عل_المغلف_G4.S1.2.4" الموجود �ف

المستندات. ألق نظرة عل كيفية ت�سيق الصفحة ومواضع كتابة معلومات 
المرسل والمتسلم وكذلك موضع إلصاق الطوابع.

ي مجلد �
� مستندًا جديدًا باسم "ملف_اكتب اسمك هنا" واحفظه �ف  أ���

ي هذا الملف.
المستندات بحيث تقوم لاحقا ب��شاء مغلفك الخاص �ف

� مغلفك الخاص. لن���
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إعداد الصفحة
� .)Print( اضغط ط�اعة ،)File( من علامة تبويب ملف

 من مجموعة الإعدادات )Se�ngs(، اخ�ت اتجاە عمودي �
.)Landscape Orienta�on(

 من أجل القيام بتغي�ي حجم الصفحة، من مجموعة الإعدادات�
)Se�ngs(، اضغط عل السهم الصغ�ي بجوار مكان عرض الحجم، 

ثم اضغط الم��د من أحجام الصفحات
.)More pages sizes(

� )Width( اضبط العرض ،)Page Set up( ي نافذة  إعداد الصفحة
 �ف

.)OK( إلى "11" ثم اضغط موافق )Height( إلى "21" والارتفاع
 )

تعبئة المغلف
اخ�ت خطًا أساسيًا مثل آريال أو كورير بحجم 11.�

ي الزاوية العلوية ال�سرى من المغلف اكتب اسم المرسل:•
�ف

ي السطر الأول.•
اكتب الاسم الكامل �ف

•. ي
ي السطر الثا�ف

اكتب العنوان �ف
ي السطر الثالث.•

يدي والمدينة �ف اكتب الرمز ال�ب
ي السطر الأخ�ي اسم الدولة )إذا كنت تريد إرسال هذا المغلف للخارج(.•

 اكتب �ف
ي كتبت بها اسم المرسل. ي الزاوية السفلية ال�سرى من المغلف، اكتب اسم المتسلم بالطريقة نفسها ال�ت

و�ف
ي مجلد 

. يمكنك القيام بذلك بوضع الصورة الموجودة �ف ي الزاوية العلوية اليم�ف
لا ت�سَ أن تضع ختمًا �ف

ي مكانها الصحيح.
المستندات باسم )الطوابع(  �ف

احفظ ملفك.

�.)Print( اضغط ط�اعة ،)File( من علامة التبويب ملف

قارن المغلف المطبوع مع المغلف الظاهر عل الشاشة.�

ا الآن  أصبح المغلف جاهز�
ل�تا�ة معلومات المرسل 

والم�سلم.
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برامج أخرى
(Libre Office Writer( ��لي�� أوف�س راي

ي أنك إذا تعلمت استخدام برنامج ما  طة أدوات مماثلة. هذا يع�ف كة وأ�� امج لديها ب�ئة عمل مش�ت يمكنك أن تلاحظ أن جميع ال�ب
ي يحتويــها كل من مايكروسوفت  يط الأدوات والأزرار ال�ت فلن يكون من الصعب عليك استخدام أي برنامج آخر. وكما ترى فإن ��

. وورد ولي�ب أوف�س راي�ت يتشابهان �شكل كب�ي

12345781011 9 1011 9

صفحات أ�ل لنظام آي أو إس
(Apple Pages for iOS)
يط أدوات الصفحات عل  يحتوي ��

الخطالأزرار الأساسية.  1

غامق 2

مائل 3

تسط� 4

محاذاة 5

1

34

5

2

اضغط ع� القائمة

(Docs to Go for Google Android( دوكس تو جو لنظام جوجل أندرو�د
امج الأخرى ول�ن يمكنك العثور عل نفس الخيارات. يختلف دوكس تو جو قليً� عن ال�ب

اضغط ع� الت�سيق

6

الخط 1

الحجم 2

غامق 3

مائل 4

تسط� 5

بأك�ه التنسيق مسح 6

الخط لون 7

النص �ييز 8  لون

وترقيم نقطي 9  تعداد

الفقرات محاذاة 1 0

البادئة   المسافة وزيادة إنقاص 1 1
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عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��عمل جما��
قم ب�شكيل ف��ق مع مجموعة من زملائك وذلك بهدف كتا�ة مقال يتمحور حول مدي�تك، 
� �مكن أن �قصدها الزائر أو السائح. من الجميل أن �حتوي المقال ع� 

ا الأما�ن ال�� وتحد�د�
�عض الصور لتلك الأما�ن.

� المقالة، ثم ط�اعة عدد �افٍ من ال�سخ لتقد�مها 
من المهم أن تقوموا بتصحيح أي أخطاء ��

� الصف.
ا تقد�م ونقاش محتو�ات المقال �� � أعضاء الفرق الأخرى. �مكن�م أ�ض�

ل�ا��

المصطلحات
ShadingالتظليلAlignالمحاذاة
FontالخطBorderالحدود
 SpellingالتدقيقCropالقص 
SynonymمرادفJus�fyض�ط

�Save asحفظ �اسم Highlightتمي�ي
Thesaurus قاموس المرادفاتPortraitعمودي
TightمشدودPrintط�اعة
WrapالتفافBoldع��ض

جدول المهارات

المهارة
درجة الإتقان

لم يتقنأتقن
1.  ت�سيق النص.

2.  ت�سيق الفقرات.
ي المستند.

3.   إدراج وتعديل الصور �ف
4.   البحث عن الأخطاء الإملائية والنحوية.

5.  البحث عن مرادفات.
6.   طباعة مستند باستخدام طابعة شخصية أو طابعة شبكة.

� الختام
��
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الوحدة الثالثة: العمل مع البرمجة
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الأدوات
>  مخت�� أ�حاث 

ماسا�شوس�س للتكنولوج�ا 
(MIT Scratch) سكرا�ش

المصطلحات
الخوارزم�ة

الخلف�ة
اللبنة

المش�لة
نامج ال��
المنصة

أهداف التعلم
� هذە الوحدة:

س�تعلم ��
> تحل�ل المش�لة إ� مشا�ل فرع�ة والوصول إ� حل �ل مش�لة فرع�ة.

> وصف الخوارزم�ة الخاصة �حل المش�لة الرئ�س�ة.
مج�ة. > التعرف ع� أساس�ات ب�ئة سكرا�ش ولبناتها ال��

� سكرا�ش.
> التعرف ع� مفهوم ال�ائن ��

� سكرا�ش وك�ف�ة تغي�� خلفيتها.
> التعرف ع� المنصة ��

. �
> كتا�ة س�نار�و ل�شغ�ل مقطع صو��
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الخوارزم�ة
الخوارزم�ة �� مجموعة التعل�مات المُفصلة خطوة �خطوة، والخاصة �حل مش�لة أو 

ب��مال مهمة معينة.

ا للغا�ة للوصول إ� الن��جة الصح�حة عند تطبيق  ا مهم� �عدُّ ترت�ب الخطوات أمر�
ا. ت�بها الصحيح أ�ض� الخوارزم�ة، �ما �جب تنف�ذ هذە الخطوات ب��

 . � والتفك�� الإ�دا�� � تعلم مهارات عد�دة مثل حل المش�لات و التفك�� الحاسو�� مجة �ع�� إن تعلم ال��

نص�حة ذك�ة

مجة �� عمل�ة تح��ل الخوارزم�ة إ� لغة �ستطيع الحاسب فهمها. ال��

الخوارزم�ة هنا �� اتجاهات الوصول إ� 
الحد�قة العامة.

مة
عا

 ال
قة

د�
ح

 ال
�

ل إ
صو

لو
ا

 � الخوارزم�ة هنا �� مجموعة الإرشادات ال��
ح ك�ف�ة ترك�ب اللع�ة. ���

�ة
لع

ب 
رك�

ت
الخوارزم�ة هنا �� وصفة إعداد ال�عكة.

كة
كع

ة 
اع

صن

أمثلة ع� خوارزم�ات من ح�اتنا اليوم�ة

3

21

لتعلي�ت ا

1 2

3

2

1

4

5

الكعكة وصفة

(Scratch) الدرس الأول: أساس�ات سكرا�ش
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مثال من ح�اتنا اليوم�ة
، ولذلك س�ستعرض ك�ف �مكننا 

ً
. قد ي�دو هذا الأمر سه� � � محمص �الج�� ة خ�� قد ت��د صنع شط��

تحل�ل هذە المش�لة إ� خطوات �س�طة.

ة، ح�ث �مكنك  إذا أردت حل مش�لة معينة، �جب عل�ك تقس�م المهمة إ� مجموعة من الخطوات ال�س��
حينها الوصول لحل المش�لة الرئ�س�ة من خلال حل �ل خطوة.

ها، ولذلك فإن الخوارزم�ة  � المحمصة �� �اختصار وصفة تحض�� ة الج�� إن خطوات صنع شط��
المستخدمة لحل هذە المش�لة �� هذە الوصفة. 

� محمصة  إذا أردت صنع شطائر خ��
� �جب  لعائلتك، ف�م عدد المرات ال��

أن تكرر بها الخطوات السا�قة؟

. � �حة من الخ�� 1 خذ ��

 � �حة من الج�� 2  ضع ��
داخلها.

 � �حة ثان�ة من الخ�� 3  ضع ��
عليها.

� محمصة 
ة �� 4  ضع الشط��

� ال�ه��ائ�ة. الخ��

5 انتظر 3 دقائق.

ة جاهزة  6  أص�حت الشط��
للتقد�م.

الوصفة:

 . � �حتان من الخ�� �� <

. � �حة واحدة من الجُ�� �� <

المكونات:
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(Scratch) سكرا�ش
 . �  للغا�ة وممتعة للمبتدئ��

ً
مجة سهلة مجة المُصممة �صورة تجعل من ال�� لنتعرف ع� سكرا�ش (Scratch)، لغة ال��

> �فضل واجهة سكرا�ش السهلة، �مكنك إ�شاء برنامجك الخاص.

 �
� سكرا�ش �س� الأوامر لبنات برمج�ة، و�� أش�ال متصل �عضها ب�عض كقطعة أحج�ة. �مكنك العثور عليها ��

��  <
مج�ة.  لوحة اللبنات ال��

مجة ور�ط �عضها ب�عض. مج�ة إ� منطقة ال�� >  �ل ما عل�ك فعله هو سحب اللبنات ال��
� هذا ال�تاب �سخة 

نت. س�ستخدم �� نت، و��سخة أخرى دون اتصال �الإن�� تتوافر لغة سكرا�ش ب�سخة ع�� الإن��
نت. � تعمل ع�� الإن�� سكرا�ش ال��

نت. افتح الموقع (h�ps:��scratch.mit.edu) واستكشف �سخة سكرا�ش ع�� الإن��

لوحة 
ال�ائنات

ال�ائن تكب�� � تصغ�� 
اللبنات

المنصة لوحة اللبنات 
مج�ة ال��

منطقة 
مجة ال�� القائمة

زر �سج�ل 
الدخول

تم تط��ر لغة سكرا�ش من خلال معهد ماسا�شوس�س للتكنولوج�ا (MIT) وتم ترجمتها إ� أ��� من 70 لغة.

لمحة تار�خ�ة
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نت العمل ع�� الإصدار المتوفر ع� الإن��
نت، �مكنك حفظ عملك  �استخدام إصدار سكرا�ش ع�� الإن��
نت والوصول إ� مشار�عك من أي متصفح، ف�ل ما  ع� الإن��

عل�ك فعله هو إ�شاء حساب سكرا�ش و�سج�ل الدخول.

وعات سكرا�ش الخاصة �ك مع  >  �مكنك كذلك مشاركة م��
مستخد�� سكرا�ش الآخ��ن.

نت من خلال  >  �مكن استخدام محرر سكرا�ش ع�� الإن��
حساب سكرا�ش أو دون حساب. 

>  إذا لم يتوفر لد�ك حساب سكرا�ش، �مكنك حفظ 
وعاتك ع� حاس�ك. م��

اضغط ل�سج�ل 
الدخول

اضغط لإ�شاء 
حساب

اضغط وا�تب 
وع اسم الم��

مشار�عك
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القائمةتغي�� اللغة

�ط الأدوات ��
نامج ع� قائمة ملف وقائمة تح��ر. �ط الأدوات الموجود أع� نافذة ال�� �حتوي ��

> يتوافر سكرا�ش �عدة لغات.
� تفضلها �استخدام زر تغي�� اللغة. > �مكنك اخت�ار اللغة ال��

ال�ائن
وع. � الم��

ا معينة ��
�
ال�ائن هو شخص�ة تنفذ أحداث

� سكرا�ش. �مكنك العثور ع� �ائنات 
�� �

ا�� ُ�عد القط �مثا�ة ال�ائن الاف��
ا تحم�ل  وعك، �ما �مكنك أ�ض� � مكت�ة ال�ائن و�ضافتها إ� م��

مختلفة ��
وع سكرا�ش ع�  �ائنات مختلفة من حاس�ك، وُ�مكن أن �حتوي م��

أ��� من �ائن واحد.

وع وعكاسم الم�� مشاركة م��

مجة منطقة ال��

مجة منطقة ال��
 � مجة �� المنطقة ال�� منطقة ال��

مج�ة فيها  �ستطيع إضافة اللبنات ال��
نامج. لتك��ن ال��
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المنصة
� �� �مثا�ة صورة خلف�ة  � تقوم ب��شائها ع� المنصة، ال�� مج�ة ال�� تعمل المقاطع ال��

، والمنصة �مشهد إجراء الم�ح�ة. � وع. �مكن اعت�ار ال�ائنات �الممثل�� الم��

تح��ك ال�ائن
�مكنك تغي�� موقع ال�ائن ع� المنصة. 

�ل ما عل�ك فعله هو الضغط ع� ال�ائن 
وسح�ه و�فلاته إ� أي موقع ع� المنصة.

المنصة

العلم الأخ�� 
ي�دأ عمل 
المقطع 
. � م�� ال��

إشارة الإ�قاف 
توقف عمل جميع 
مج�ة  المقاطع ال��
لجميع ال�ائنات.

اضغط ع� 
هذا الزر لعرض 
المنصة ��امل 

الشاشة.
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الخلف�ة
ا إ�شاء خلفيتك الخاصة. ها وتح��رها أو حذفها �ال�امل. �مكنك أ�ض� الخلف�ة �� ”المظهر“ الخاص �المنصة. ُ�مكن تغي��

لا �د أن �كون للمنصة ع� 
الأقل خلف�ة واحدة. لتغي�� خلف�ة المنصة:

1 >  اضغط اخت�ارخلف�ة. 
2 >  ستظهر نافذة مكت�ة صور الخلف�ة. 

3 >  اخ�� خلف�ة من المكت�ة واضغط عليها. 
4 >  س�تم إضافة الخلف�ة الجد�دة إ� المنصة. 

5 > اضغط ع� صورة الخلف�ة ليتم فتح علامة تب��ب الخلف�ة. 

1
 مفاجأة 

إضافة خلف�ة 
عشوائ�ة 
من مكت�ة 
الصوت.

تحم�ل خلف�ة
تحم�ل صوت من 

حاس�ك.

رسم
إ�شاء خلف�ة 
خاصة �ك.

اخت�ار خلف�ة
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4

5

3

2

اضغط ع� علامة 
تب��ب الخلف�ات
لتح��ر الخلف�ة.
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حفظ عملك
ا. هناك عدة  نت يتم حفظ عملك تلقائ�� � إصدار سكرا�ش المتوافر ع�� الإن��

��
خ�ارات للحفظ من قائمة ملف.

� سكرا�ش واجعله ي�دو �ما 
ا �� ا جد�د� وع� � م��  أ���

� الصورة.
��

قم بتح��ك ال�ائن إ� منتصف المنصة.
وعك ”الفضاء“ واحفظه. قم ب�سم�ة م��

وعك. اسم م��
وع جد�د. إ�شاء م��

وعك. حفظ م��
وعك. إ�شاء �سخة من م��
وع من حاس�ك. تحم�ل م��
وع إ� حاس�ك. �ل الم�� � ت��

� سكرا�ش واجعله ي�دو 
ا �� ا جد�د� وع� � م��  أ���

� الصورة. قم بتح��ك ال�ائن إ� الجانب 
�ما ��

الأ�� من ملعب كرة القدم. قم ب�سم�ة 
وع. وعك ”كرة القدم“، واحفظ الم�� م��

تدر�ب 2

تدر�ب 1

106

ا  لنطبق مع�
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ا�تب مثاً� ع� خوارزم�ة 
من ح�اتك اليوم�ة.

� المنصة الموجودة أدناە قمنا بتغي�� الخلف�ة. 
��

هل �مكنك تحد�د أي خلف�ة تم استخدامها؟

ما اسم الخلف�ة؟
________________

ا بهذە الخلف�ة. ا جد�د� وع� � م�� > أ���

.“ � وع �اسم ”مزرع�� > احفظ الم��

ا�تب خوارزم�ة تمثل 
الخطوات الواجب ات�اعها 

لتنظ�ف أسنانك.

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

الخوارزم�ة:

تدر�ب 3

تدر�ب 4
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لوحة اللبنات
� سكرا�ش اسم اللبنات. �مكن 

ُ�طلق ع� الأوامر ��
الوصول إ� هذە الأوامر من علامة تب��ب المقاطع 

مج�ة. �مكنك سحب و�فلات هذە اللبنات إ� منطقة  ال��
وعك. هناك 9 فئات رئ�سة من  مجة لإ�شاء م�� ال��

 ، � � هذە اللوحة ح�ث �كون ل�ل فئة لون مع��
اللبنات ��

نامج. � ال��
و�ستخدم من أجل مهام محددة ��

مج�ة  ا إضافة الم��د من فئات اللبنات ال�� �مكنك أ�ض�
�ملحقات.

� هذە الوحدة:
� س�ستخدمها ��

اللبنات ال��

الوظ�فة فئة اللبنات

� حركة ال�ائنات ع� المنصة.
تتح�م ��

� مظهر ال�ائن.
تتح�م ��   

نامج. �ستخدم ل�سج�ل أو إدراج صوت داخل ال��   

� موعد حدوث الأش�اء، فمن دون لبنات هذە الفئة لن تكون قادرا� ع� �دء 
تتح�م ��

وع. �شغ�ل الم��   

نامج. � ال��
التح�م ��

لوحة 
اللبنات

مج�ة : استخدام اللبنات ال�� �
الدرس الثا��
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لبنة التحدث (قل)
ا  � سكرا�ش جعل ال�ائن �قول ش�ئ�

ُ�عد أسهل أمر �مكن إ�شاؤە ��
ا) ما ع� المنصة. للق�ام �ذلك، فإنك تحتاج إ� وضع  (ُ�ظهر نص�

مجة. تمنح هذە اللبنة ال�ائن القدرة ع�  � منطقة ال��
لبنة قل ��

� داخل فقاعة. إخراج نص مع��

� فئة لبنات 
�مكنك العثور ع� لبنة قل ��

الهيئة.

إ�شاء برنامجك الأول
، ي�دأ ال�ائن ب�نف�ذ ما تمت  عندما تضغط ع� العلم الأخ��
برمجته ل�� �قوم �ه. لتفع�ل هذا الأمر، �جب أن تضع لبنة 
مجة.  � منطقة ال��

نامج �� ) أع� ال�� عند نقر (العلم الأخ��
� فئة لبنات الأحداث.

�مكنك العثور ع� هذە اللبنة ��

ء  �
س�تحدث ال�ائن ���

� فقاعة التحدث.
ما ��

ستظهر فقاعة التحدث ع� 
. �

الشاشة لمدة محددة من الثوا��
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ء ما: �
لجعل ال�ائن يتحدث ���

1 >  اضغط ع� فئة لبنات الأحداث. 
2 مجة.  � منطقة ال��

�� ( >  قم �سحب و�فلات لبنة عند نقر (العلم الأخ��
3 >  اضغط ع� فئة الهيئة. 

4 مجة.  � منطقة ال��
>  قم �سحب و�فلات لبنة قل (السلام عل��م) لمدة 2 ثان�ة ��

� اللبنة السا�قة وا�تب النص الذي ت��د من ال�ائن 
>  اضغط ع� م��ــع النص الموجود ��

5 � سكرا�ش“. 
: ”مرح�ا ��م ��

ً
التحدث �ه، مث�

6 >  اض�ط المدة ع� 5 ثوانٍ. 
7 نامج.  >  اضغط ع� العلم الأخ�� ل�شغ�ل ال��

8 >  ستظهر الرسالة المكت��ة ع� المنصة. 

1

2

6 5

4 3

78
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نامج تح��ر ال��
تعليق، حذف اللبنة. �مكنك تح��ر أي لبنة �الضغط �الزر الأ�من عليها ح�ث س�تم عرض 3 خ�ارات: مضاعفة، إضافة

�مكنك حذف أي لبنة برمج�ة 
�سحبها و�فلاتها إ� لوحة اللبنات 

مج�ة مرةً أخرى. ال��

أوامر 
التح��ر
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لبنة �دء الحركة 
� سكرا�ش و�� لبنة الحركة. �مكن استخدام هذە اللبنة لتح��ك ال�ائن ع� المنصة. 

هناك لبنة أساس�ة أخرى ��
 �

اض�ة �� � الاتجاە المقا�ل له. إن الق�مة الاف��
تجعل هذە اللبنة ال�ائن يتحرك للأمام �عدد محدد من الخطوات ��

� فئة لبنات  الحركة.
هذە اللبنة �� 10 و�مكن اخت�ار أي رقم �دلا منها. �مكنك العثور ع� لبنة الحركة ��

5

4

3

2

1

لجعل ال�ائن يتحرك ع� 
المنصة:

>  أضف لبنة  عند النقر ع� 
1 .( (العلم الأخ��

>  اضغط ع� فئة لبنات 
2 الحركة. 

>  قم �سحب و�فلات لبنة 
 �

تحرك 10 خطوة ��
3 مجة.  منطقة ال��

>  اض�ط خ�ار الخطوات ع� 
4  .100

>  اضغط ع� العلم الأخ�� 
5 نامج.  ل�شغ�ل ال��
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دوران ال�ائن 
� استدارة مخصصة لل�ائن. تقوم  �مكنك استخدام لبنة استدر لتعي��

لبنة استدر �جعل ال�ائن �دور �عدد درجات محددة �اتجاە عقارب 
اض�ة لهذە  الساعة أو عكسها وفق اللبنة المستخدمة. الق�مة الاف��

اللبنة �� 15 و�مكن اخت�ار أي رقم �دلا منه. �مكنك العثور ع� لبنة 
� فئة لبنات الحركة.

استدر ( ) درجة ��

نامج التا��  حاول تج��ة ال��
ولاحظ دوران القطة. اِجعل 

الدوران عكس عقارب الساعة 
ولاحظ الن��جة.
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المؤثرات الصوت�ة
نامج هو صوت  � ال��

�� �
ا�� � سكرا�ش إضافة العد�د من المؤثرات الصوت�ة إ� �ائنك. الصوت الاف��

�مكنك ��
ة �مكنك من خلالها اخت�ار أصوات  � هو القطة. هناك مكت�ة أصوات كب��

ا�� ا لأن ال�ائن الاف�� «المواء» نظر�
مختلفة، �ما و�وجد خ�ار آخر للصوت من خلال تحم�ل أي صوت من حاس�ك أو ح�� ب�سج�له. �مكنك إضافة 

� فئة لبنات الصوت.
� فئة لبنات العد�د من الأصوات المختلفة �ما ت��د إ� برنامجك. �مكن العثور ع� لبنات الصوت ��
العد�د من الأصوات المختلفة �ما ت��د إ� برنامجك. �مكن العثور ع� لبنات الصوت ��

ل�شغ�ل صوت:

>  أضف لبنة  عند نقر
) من فئة لبنات  (العلم الأخ��

  1 الأحداث. 

>  أضف لبنة قل من فئة لبنات 
2 الهيئة. 

3 >  اضغط فوق فئة لبنات الصوت. 

>  قم �سحب و�فلات لبنة شغل 
� منطقة 

الصوت ح�� انتهاءە ��
4 مجة.  ال��

4

اضغط لإضافة صوت.

31

2
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لإضافة صوت جد�د:
1 > اضغط ع� علامة تب��ب الأصوات. 

2 > اضغط ع� أ�قونة اخت�ار صوت. 
>   ستظهر نافذة مكت�ة الأصوات. 

3 > اخ�� الصوت الذي ت��دە. 

> س�ضاف الصوت المحدد إ� لوحة 
4 الصوت. 

لوحة الصوت

2

1

�شغ�ل الصوت 3

تحم�ل صوت
 �

تحم�ل مقطع صو��
من حاس�ك.

مفاجأة
 �

إضافة صوت عشوا��
من مكت�ة الأصوات.

�سج�ل
. �

�سج�ل مقطع صو��

اضغط 
لإضافة تأث�� 
إ� الصوت.

اضغط ع� 
× لحذف 
الصوت.

4
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طابق �ل أمر �فئته المناس�ة. استعن 
�حاس�ك للوصول إ� الإجا�ة الصح�حة. تدر�ب 1

س�تحدث القطة �ع�ارة ”ل�ستمع 
لصوت العصفور“.

أضف صوت 
اجعل القطة تتحرك 30 خطوة.العصفور.

� سكرا�ش.
وع جد�د �� قم ب��شاء م��

تدر�ب 2

ة تقول ”السلام عل��م“، ثم تتحرك  ا لقطَّ ا برمج�� � مقطع� أ ���
� النها�ة احفظ عملك.

مسافة 30 خطوة للأمام. ��

تدر�ب 3

ا  لنطبق مع�
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هة“. � اجعل القطة تقول ”لنقم ب��

ا من المكت�ة للقطة. ا صوت�� أضف مقطع�

اجعل القطة تتحرك مسافة 200 خطوة. 

وع. احفظ الم��

� اتجاە عقارب الساعة 40
ا لقطة تتحرك �� ا برمج�� � مقطع� أ���

درجة ثم اجعلها تقول ”أنا أستدير“. احفظ عملك.

تدر�ب 4

تدر�ب 5
. � وع نزه��  أ�مل م��

جدول المهارات

المهارة
درجة الإتقان

لم يتقنأتقن
> تحل�ل المش�لة إ� مشا�ل فرع�ة والوصول إ� حل �ل مش�لة فرع�ة.

> وصف الخوارزم�ة الخاصة �حل المش�لة الرئ�س�ة.
مج�ة. > استكشاف ب�ئة سكرا�ش ولبناتها ال��

� سكرا�ش.
> تغي�� ال�ائن ��

� سكرا�ش.
> تغي�� الخلف�ة ��

. �
> كتا�ة س�نار�و ل�شغ�ل مقطع صو��

� الختام
��
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السؤال الأول

خاطئة صحيحة : حدد الجمل الصحيحة والخاطئة فيما يلي

يط المهام، ومساحة العمل، و�عض الرموز، وزر ابدأ. يتكون سطح المكتب من �ش  .1

ي دائمًا رسومات أفضل. الدقة العالية للشاشة تع�ن  .2

يتم حذف المجلد الأصلىي عند حذف اختصارە الموجود على سطح المكتب.  .3

عند حذف ملف من مجلد يتم حذفه من حاسبك إلى الأبد.  .4

امج الضارة الهواتف والأجهزة اللوحية. يمكن أن تصيب ال�ب  .5

ي سلة المحذوفات إلى أي مجلد. 
يمكن نقل ملف موجود �ن  .6

امج الضارة أن تبطئ حاسبك. لا يمكن لل�ب  .7

ات  8.  الط�يقة الوحيدة لتغي�ي مستوى الصوت على حاسبك هي ضبط الصوت من مك�ب
الصوت نفسها.

يط المهام. ي �ش
9.  لا يمكنك الوصول إلى ملفاتك باستخدام الزر "ابدأ" �ن

ي الحاسب الخاص بك باستخدام تطبيق ويندوز الحصول على 
10.  يمكنك حل المشا�ل �ن

التعليمات.

ي لا يمكن أن 
و�ن يد الإلك�ت ي من جميع الأشخاص. فال�ب

و�ن يد الإلك�ت 11.  يمكن فتح رسائل ال�ب
وسات. يحوي على ف�ي
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ي
السؤال الثا�ن

اخ�ت الإجابة الصحيحة.

رابط إلى ذلك المجلد المحدد

 1.  الاختصار الخاص بمجلد 
ن عبارة عن نفس المجلد ولكن باسم مختلفمع�ي

مجلد مضغوط

نقل الملف أو المجلد

2.  نقوم بضغط الملفات 
إنشاء نسخة إضافية منهاوالمجلدات من أجل

شغل مساحة تخزينية أقل

جع على الدوام إلى سطح المكتب يُس�ت

 3. عند استعادة ملف من 
جاعه إلى المجلد الأصلىي الخاص به قبل حذفهسلة المحذوفات فإنه يتم اس�ت

جاعه دائمًا إلى مجلد المستندات  يتم اس�ت

ينتقل إلى مجلدٍ آخر

4.  عند حذف ملف من سلة 
سيعود إلى موقعه الاصلىيالمحذوفات فإنه

يتم حذفه من الحاسب بصورة نهائية
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خاطئة صحيحة : حدد الجمل الصحيحة والخاطئة فيما يلي

يدل وجود خط أحمر تحت كلمة معينة على وجود خطأ نحوي.  .1

تتم طباعة المستند بالكامل عند اختيار "طباعة الصفحة الحالية".  .2

. لإضافة مسافة قبل فقرة نقوم بالضغط على زر تباعد الأسطر   .3

ي أثناء الكتابة بالضغط بزر الفأرة الأيمن على 
ي �ن

4.  يمكن التحقق من وجود خطأ إملا�ئ
. ي

ي بها خطأ إملا�ئ الكلمة ال�ت

ن النص هو زر لون الخط. 5. الزر الذي يسمح لك بتمي�ي

يط الرئيسي على أوامر للتحكم بمحاذاة  ي علامة تبويب ال�ش
6. تحتوي مجموعة "الخط" �ن

النص.

السؤال الرابع
ي المخطط أدناه بالوظيفة الصحيحة.

اِملأ الفراغات �ن

محاذاة النص  .1

تغي�ي المسافة البادئة للفقرة  .2

ن السطور تغي�ي المسافة ب�ي  .3

ن الفقرات تغي�ي المسافة ب�ي  .4

إضافة حد إلى نص  .5

السؤال الثالث
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اخ�ت الإجابة الصحيحة.

مفتاح المسافة
1.    لإنشاء سطر بمسافة بادئة، 
نضغط على بداية الفقرة ثم 

نضغط على ...
Tab مفتاح

زر زيادة المسافة البادئة

ا
ً
أن الكلمة غ�ي صحيحة إطلاق

2.  عند وضع خط أحمر تحته 
ي ... نامجكلمة ما، فهذا يع�ن ي قاموس ال�ب

أن الكلمة غ�ي واردة �ن

وجود خطأ نحوي

محاذاة نص
3.  نستخدم زر زيادة المسافة 

تحديد مسافة الفقرة من الهامش الأيمن أو الأي�البادئة من أجل ...

ن السطور تغي�ي المسافة ب�ي

التحقق من الأخطاء
4.  نستخدم قاموس المرادفات 

محاذاة النصمن أجل:

البحث عن مرادفات للكلمة

السؤال الخامس

خاطئة صحيحة : حدد الجمل الصحيحة والخاطئة فيما يلي

الخوارزمية هي خطوات متسلسلة ومنطقية لحل مشكلة.   .1

امج من خلال سحب وإفلات وتركيب اللبنات    2.  تُمكن لغة سكراتش من إنشاء ال�ب
مجية معًا. ال�ب

ي  سكراتش هو الأسد.
ي �ن

ا�ن الكائن الرسومي الاف�ت  .3

4.  تعطي الخوارزمية نتيجة صحيحة دائمًا ح�ت وإن كانت تحتوي أخطاء.

مجة. يكون تحويل الخوارزميات إلى برامج من خلال عملية ال�ب  .5

السؤال السادس
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خاطئة صحيحة : حدد الجمل الصحيحة والخاطئة فيما يلي

مجية. ي لوحة اللبنات ال�ب
مجية لها عدة ألوان �ن الأوامر ال�ب  .1

. ي لا يمكننا إزالة أمر من مقطع برم�ب  .2

ي من مكتبة الكائنات الرسومية.
اد مقطع صو�ت يمكننا است�ي  .3

. ي م�ب يمكننا إضافة تعليق داخل الأمر ال�ب  .4

. يمكننا جعل الكائن الرسومي يتحرك باستخدام لبنة   .5

اِملأ الفراغ بالإجابة المناسبة من الصندوق أدناه:

 
 

الخوارزمية
  

سكراتش
  

مجة ال�ب

________________ هي خطوات متسلسلة ومنطقية وواضحة لحل مشكلة ما.  .1

ي يتم فيها تحويل الخوارزمية إلى لغة يفهمها الحاسب تسمى ________________ . 2.  مجموعة الإجراءات ال�ت

امج من خلال تركيب مجموعة من اللبنات  ة تستخدم لإنشاء ال�ب 3.   ________________  هي لغة برمجة يس�ي
مجية. ال�ب

السؤال الثامن

السؤال السابع


