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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 2023 © حقوق الن�ش

جــاع  ي أنظمة اســرت
المنشور أو تخزينه �ن جميع الحقوق محفوظة. لا يجوز نسخ أي جــزء مــن هــذا 

ي أو التسجيل أو غري 
ونية أو ميكانيكية أو بالنسخ الضو�ئ البيانات أو نقله بأي شكل أو بأي وسيلة إلكرت

ين.  ي من النا�ش ذلك دون إذن كتا�ب

كة  ــدار من قبل �ش
ُ
ونية لا ت : يحتوي هــذا الكتاب على روابــط إلى مواقع إلكرت يُــر�ب ملاحظة ما يــلىي

كــة Binary Logic تبذل قصارى جهدها لضمان دقــة هــذه الروابط  Binary Logic. ورغــم أنَّ �ش
ونية خارجية. وحداثتها وملاءمتها، إلا أنها لا تتحمل المسؤولية عن محتوى أي مواقع إلكرت

كــات الــمــذكــورة هنا قــد تكون عــلامــات تجارية  إشــعــار بالعلامات التجارية: أســمــاء المنتجات أو الــ�ش
ــلــة وتُــســتــخــدم فــقــط بــغــرض الــتــعــريــف والــتــوضــيــح ولــيــس هــنــاك أي نية  أو عـــلامـــات تــجــاريــة مُــســجَّ
كــة Binary Logic وجــود أي ارتــبــاط أو رعاية أو تأييد من جانب مالكيي  ي �ش

لانتهاك الحقوق. تن�ن
 Outlook و   Windows Live و   Windows و   Microsoft عد تُ  . ن المعني�ي التجارية  الــعــلامــات 
 Edge و  Bing و  OneDrive و  Skype و  OneNote و  PowerPoint و   Excel و   Access و
 Office 365 و   MakeCode و  Visual Studio Code و   Teams و  Internet Explorer و 
 Google عد  وتُ  .Microsoft Corporation كة ل�ش لة  مُسجَّ تجارية  أو علامات  تجارية  علامات 
و Gmail و Chrome و Google Docs و Google Drive و Google Maps و Android و 
عد Apple و iPad و  كة Google Inc. وتُ لة ل�ش YouTube علامات تجارية أو علامات تجارية مُسجَّ
كة  لة ل�ش iPhone و Pages و Numbers و Keynote و iCloud و Safari علامات تجارية مُسجَّ
 .Document Foundation كــة  لــ�ش لة  مُسجَّ تــجــاريــة  عــلامــة   LibreOffice ــعــد  وتُ  .Apple Inc
تمتلكها  تــجــاريــة   عــلامــات   WhatsApp و   Instagram و   Messenger و   Facebook ــعــد  وتُ
.Twitter، Inc كــة ــعــد Twitter عــلامــة تــجــاريــة لــ�ش كـــات الــتــابــعــة لــهــا. وتُ كـــة Facebook والـــ�ش  �ش
 .Scratch لـــفـــريـــق  تـــجـــاريـــة  عــــلامــــات   Scratch Cat و   Scratch وشــــعــــار   Scratch اســـــم  يـــعـــد 
كـــة لـــ�ش مــســجــلــة  تـــجـــاريـــة  عــــلامــــات  أو  تـــجـــاريـــة  عــــلامــــات   Python وشـــــعـــــارات  "Python"  تـــعـــد 

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

.Innovation First, Inc. كة ي خدمة ل�ش ن أو علام�ت تجاريت�ي

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 
ي أقرب فرصة.

من دواعىي �ور النا�ش اتخاذ التدابري اللازمة �ن
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نظرة عامة على محتوى كتاب المهارات الرقمية 
للصف الأول المتوسط

الموضوعات ونواتج التعلم الخاصة بالفصول الدراسية 

المتقدمــة حــول  التفاصيــل  مــن  المزيــد  ــم 
ّ
بتعل الطلبــة معرفتهــم  ي  يــرث الوحــدة الأولى  ي 

الــدراسيي الأول �ف الفصــل  ي 
�ف

بنظــام  التشــغيل وكيفيــة عملهــا وعلاقتهــا  أنظمــة  حــول  المزيــد  يتعلمــون  الرئيســة وملحقاتــه. كمــا  الحاســب  أجــزاء 
 .)Windows( وينــدوز ي بيئــة 

بالملفــات والمجلــدات �ف الملفــات. ســيطبّق الطلبــة إجــراءات متقدمــة خاصــة  إدارة 
عــى  عــلاوة  والفقــرات.  النصــوص  عــى  تقدمًــا  أكــرث  تعديــلات  تطبيــق  الطلبــة كيفيــة  ــم 

ّ
يتعل الثانيــة  الوحــدة  ي 

و�ف
معالــج دمــج المراســات )Mail Merge Wizard( لدمــج المراســلات وإرســالها إلى  ذلــك، ســيتعلمون اســتخدام 
 ،)Python( ي الوحــدة الثالثــة يتعــرف الطلبــة عــى لغــة برمجــة بايثــون

ف باســتخدام المغلفــات. وأمّــا �ف عــدة مســتلم�ي
ة. يتعلمــون كيفيــة  ي لإنشــاء خوارزميــة وحــل مشــكلة يســري نامــج وكيفيــة تطبيــق التفكــري الحاســو�ب ويتعلمــون ماهيــة الرب
ي لغــة برمجــة 

تمثيــل الخطــوات الخوارزميــة باســتخدام المخططــات الانســيابية. وأيضًــا ســيكتبون برنامجهــم الأول �ف
ات  بايثــون باســتخدام بيئــة التطويــر المتكاملــة للغــة بايثــون )Python IDLE(. ســيتعلمون كيفيــة تســمية المتغــري

 .)Print ) (( ) ( وكيفيــة اســتخدام دالــة الطباعــة
نــت والشــبكة العنكبوتيــة للبحــث عــن  ي الوحــدة الأولى يتعلــم الطلبــة كيفيــة اســتخدام الإنرت

ي �ف
ي الفصــل الــدراسيي الثــا�ف

�ف
ونيــة، وكيفيّــة  مــون نصائــح مهمــة عنــد اســتخدام متصفــح المواقــع الإلكرت

ّ
معلومــات صحيحــة وجديــرة بالثقــة. كمــا يتعل

ونية  ي لتبــادل المعلومــات عــرب الرســائل الإلكرت
و�ف يــد الإلكــرت نــت بأمــان، وكيفيّــة اســتخدام تطبيــق تبــادل الرب تصفــح الإنرت

ي 
ي الطلبــة معرفتهــم �ف ي الوحــدة الثانيــة يــرث

وقواعــد الســلامة الأساســية للتواصــل مــع الآخريــن بشــكل صحيــح وآمــن. و�ف
ي الخلايــا. عــلاوة 

ــا مختلفــة لتنســيق البيانــات �ف
ً
برنامــج مايكروســوفت إكســل )Microsoft Excel(، ويتعلمــون طرق

ي الوحــدة الثالثــة 
عــى ذلــك، يتعلمــون اســتخدام وتطبيــق الــدوال المتقدمــة لمعالجــة البيانــات الرقميــة والنصيــة. وأمــا �ف

ات وكيفيــة اســتخدام  ي الطلبــة معلوماتهــم عــن لغــة برمجــة بايثــون، وســيتعلمون الأنــواع المختلفــة مــن المتغــري يــرث
ي بايثــون باســتخدام الســلحفاة.

ي النهايــة ســيتعلمون كيفيــة رســم الأشــكال �ف
بايثــون لأداء العمليــات الحســابية. �ف

ويتعلمــون  إكســل،  مايكروســوفت  عــن  معرفتهــم  الطلبــة  يكمــل  الأولى  الوحــدة  ي 
�ف الثالــث  الــدراسيي  الفصــل  ي 

�ف
المعلومــات  لتصويــر  مختلفــة  مخططــات  وإنشــاء  المنطقيــة  الــدوال  لتطبيــق  البيانــات  جــداول  اســتخدام  كيفيــة 
باوربوينــت مايكروســوفت  برنامــج  ي 

�ف معرفتهــم  الطلبــة  ي  يــرث الثانيــة  الوحــدة  ي 
و�ف منظمــة.   بطريقــة 

 )Microsoft PowerPoint( وكيفيــة إنشــاء عــروض تقديميــة باســتخدام الرســوم المتحركــة والانتقــالات المتقدمــة. 
ي الوحــدة 

ف العــرض التقديــ�ي بالمخططــات والرســومات البيانيــة. وأمّــا �ف عــلاوة عــى ذلــك، يتعلمــون كيفيــة تحســ�ي
ي 

ا�ف ي مجــال الروبوتــات، وتعلــم ماهيــة الروبــوت الافــرت
ي معرفتهــم �ف

ي الطلبــة مــن خــلال المنهــج الحلــزو�ف الثالثــة يــرث
مجــة البســيطة عليهــا بهــدف تحريكهــا. كمــا يتعلمــون كيفيــة جعــل  وكيفيــة اســتخدام الروبوتــات وطريقــة تطبيــق الرب

ي البيئــة ويتجاوزهــا.
ات �ف الروبــوت يكتشــف التغيــري
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 عدد الساعات الدراسية لكل درس للصف الأول المتوسط 
)الفصل الدراسيي الأول(

عدد الحصص الدراسيةالوحدة الأولى: تعلم الأساسيات

2الدرس الأول: أجهزة الحاسب

: نظام التشغيل ي
2الدرس الثا�ف

1الدرس الثالث: إعدادات نظام التشغيل الأساسية

1الدرس الرابع: تلميحات ونصائح

وع الوحدة 2م�ش

8إجمالىي عدد حصص الوحدة الأولى

الوحدة الثانية: معالجة النصوص المتقدمة

2الدرس الأول: التنسيق المتقدم

: دمج المراسلات ي
2الدرس الثا�ف

2الدرس الثالث: إتمام عملية الدمج

وع الوحدة 2م�ش

8إجمالىي عدد حصص الوحدة الثانية

ي لغة برمجة بايثون 
الوحدة الثالثة: مقدمة �ف

نامج؟ 2الدرس الأول: ما الرب

ات والثوابت : المتغري ي
2الدرس الثا�ف

وع الوحدة 1م�ش

5إجمالىي عدد حصص الوحدة الثالثة

1اخترب نفسك

22إجمالىي عدد حصص جميع الوحدات
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الأدوات 
الفصل الدراسيي الأول

 	)Windows 10( 10 ويندوز

 	)Microsoft Word( مايكروسوفت وورد

 	)Python IDLE( بيئة التطوير المتكاملة للغة بايثون

ي
الفصل الدراسيي الثا�ف

 	)Microsoft Edge( مايكروسوفت إيدج

 	 )Mail( يد تطبيق الرب

 	)Microsoft Outlook( أوت لوك

 	)Microsoft Excel( مايكروسوفت إكسل

 	)Python IDLE( بيئة التطوير المتكاملة للغة بايثون

الفصل الدراسيي الثالث
 	)Microsoft Excel( مايكروسوفت إكسل

 	)Microsoft PowerPoint( برنامج مايكروسوفت باوربوينت 

ي	 
ا�ف فيكس كود )VEXcode VR( الافرت
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اتيجيات التعليمية الإس�ت
ي يمكــن اســتخدامها أثنــاء الــدرس، وقــد صُمّــم كتــاب الطالــب بهــذە  اتيجيات التعليميــة الــ�ت هنــاك العديــد مــن الإســرت
ي الأجــزاء النظريــة والعمليــة مــن الــدرس. يمكنــك أن تــرى 

اتيجيات �ف ي تطبيــق بعــض هــذە الإســرت
الطريقــة لمســاعدتك �ف

ي تســتطيع اســتخدامها. اتيجيات التعليميــة الــ�ت ي القســم التــالىي بعــض أمثلــة الإســرت
�ف

ة(   التعليم المبا�� )المحا�ف

ي هذە المرحلة العمرية الأكرث فاعلية وكفاءة عند تدر�س فكرة أو مهارة.
يعدّ التعليم المبا�ش �ف

أمثلة 

الطلبــة 	  لمســاعدة  المباشــرة  التعليمــات  إســتراتيجية  اســتخدام  يمكــن 
علــى اســتخدام تطبيــق البريــد لإرســال رســائل البريــد الإلكترونــي وإرفــاق 

الأخــرى. والملفــات  الصــور 

148 صفحة | كتاب الطالب | ي
الصف الأول المتوسط | الفصل الدراسيي الثا�ف

م القائم على حل المشكات 
�
التعل

اتيجية حــل المشــكلات عــى تقديــم عــدة حلــول مختلفــة لمشــكلة واحــدة، والهــدف ليــس الحصــول عــى  تعتمــد إســرت
إجابــة واحــدة صحيحــة كمــا هــو الحــال مــع الاستكشــاف الموجــه، وإنمــا ليحصــل الطلبــة عــى أكــرب عــدد ممكــن مــن 

الحلــول المختلفــة للتحــدي المطــروح أمامهــم.

أمثلة 

يتعلــم الطلبــة اســتخدام التفكيــر الحاســوبي باســتخدام لغــة بايثــون لحــل 	 
المشــكلات اليســيرة.

95 صفحة | كتاب الطالب | | الفصل الدراسيي الأول الصف الأول المتوسط
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اتيجية المناقشة والحوار  إس�ت

المتكــررة  الناقــد، وتعــدّ الأســئلة  التفكــري  ف  لتحفــري  
ً
المناقشــات فرصــة إدارة  المبنيــة عــى  التدر�ــس  اتيجية  إســرت تتيــح 

ــم والاستكشــاف العميــق للمفاهيــم الأساســية الخاصــة بالمنهج.
ّ
)ســواء مــن المعلــم أو مــن الطلبــة( وســيلة لقيــاس التعل

أمثلة 

يمكــن اســتخدام اســتراتيجية المناقشــة والحــوار لمســاعدة الطلبــة علــى 	 
فهــم النصائــح المهمــة لإنشــاء عــرض تقديمــي متميــز.

| الفصل الدراسيي الثالث| كتاب الطالب | صفحة 301 الصف الأول المتوسط

الاستقصاء أو الاستكشاف 

اتيجية للطلبــة بنــاء المعرفــة بمفردهــم مــن خــلال تنفيــذ عمليــاتٍ مختلفــة أو تجــارب أو إجــراء التحقــق  تتيــح هــذە الإســرت
والاستبعاد.

أمثلة 

المتاحــة 	  المــوارد  مــن خــلال تدريبــات متنوعــة يمكــن للطلبــة اســتخدام 
ــم كيفيــة 

ّ
علــى الشــبكة العنكبوتيــة، وعــن طريــق الاستكشــاف يمكنهــم تعل

اســتخدام المعلومــات لإ�مــال التدريــب الســادس.

42 صفحة الفصل الدراسيي الأول| كتاب الطالب | | الصف الأول المتوسط
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فــي نهايــة كل وحــدة، يمكــن للطلبــة تطبيق جميع المهارات التي تعلموها 	 
مــن خــلال إ�مــال المشــروع. فــي الفصــل 3، الوحــدة 3، يُطلــب مــن الطلبــة 
إنشــاء برنامــج يحــرك الروبــوت لرســم أشــكال محــددة لتطبيــق المهــارات 

التــي تعلموهــا.

|الفصل الدراسيي الثالث| كتاب الطالب | صفحة 351 الصف الأول المتوسط

وع  م القائم على الم��
�
التعل

ــم هــو تقديــم 
�
، ويكــون دور المُعل ي

ي إطــار تعــاو�ف
وعــات بصــورة مُســتقلة أو �ف يمكــن تنفيــذ الأنشــطة القائمــة عــى الم�ش

وعاتهــم بنجــاح، واكتســاب فهــم عميــق للمفاهيــم الأساســية. التوجيــه والإرشــاد للطلبــة مــن أجــل إ�مــال م�ش

أمثلة 

م باللعب و المحا�اة  
�
 التعل

ي العملية التعليمية.
ف �ف كاء فاعل�ي ن الألعاب والمحا�اة الطلبة من أن يكونوا �ش

ّ
مك

ُ
ت

أمثلة

بينمــا يتعلــم الطلبــة كيفيــة اســتخدام المتغيــرات فــي لغــة برمجــة بايثــون 	 
)Python(، يمكنــك تقديــم المشــورة حــول كيفيــة إنشــاء برنامــج يحســب 

النتيجــة فــي مســابقة لعبــة ثلاثيــة.

| كتاب الطالب | صفحة 210 ي
| الفصل الدراسيي الثا�ف الصف الأول المتوسط
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وصف الوحدة 
عزيزي المعلم

الهــدف العــام مــن هــذه الوحــدة أن يتعــرف الطلبــة عــى أنــواع أجهــزة الحاســب المختلفــة وأجزائــه الأساســية والأجهــزة 
ي مجلــدات 

الملحقــة الرئيســة. يتعــرف الطلبــة أيضًــا عــى اســتخدام أدوات نظــام التشــغيل، وكيفيــة تنظيــم الملفــات �ف
رئيسة وفرعية، وطريقة تغي�ي الإعدادات الأساسية لأجهزة الحاسب.  

م 
ُّ
نواتج التعل

ف أنواع الحاسب.	  ف ب�ي التمي�ي

ف مكونات الحاسب.	  ف ب�ي التمي�ي

استخدام النصائح المتقدمة لتنظيم الملفات والمجلدات.	 

معرفة مهام نظام التشغيل.	 

تغي�ي الإعدادات الأساسية لنظام التشغيل.	 

تخصيص إعدادات سطح المكتب والوصول إلى خصائص الملف.	 

 الوحدة الأولى

تعلم الأساسيات

الدروس
عدد الحصص الدراسيةالوحدة الأولى: تعلم الأساسيات

2الدرس الأول: أجهزة الحاسب

: نظام التشغيل ي
2الدرس الثا�ف

1الدرس الثالث: إعدادات نظام التشغيل الأساسية

1الدرس الرابع: تلميحات ونصائح

وع الوحدة 2م�ش

8إجمالىي عدد حصص الوحدة الأولى
18



كتاب المهارات الرقمية

الصف الأول المتوسط الفصل الدرا�ي الأول

 	G7.S1.1.2_Con�nents مجلد

 	G7.S1.1.4_Maps مجلد

يمكنك الوصول للحلول أو الملفات النهائية للتدريبات التي يمكن استخدامها على منصة عين الإثرائية، وهي:

 	G7.S1.1.2.CMAP_1.jpg

الأدوات والأجهزة

جهاز حاسب	 

 	)Windows 10( 10 نظام تشغيل ويندوز

 	)Apple iOS( نظام تشغيل أبل

 	)Google Android( جوجل آندرويد

 	)Linux( لينكس

الملفات الرقمية

ي تظهر  ف الإثرائية. يمكن للطلبة الوصول إلى المستندات اليت يمكن للمعلم الوصول لهذه المستندات عى منصة ع�ي
ف الإثرائية. ي منصة ع�ي

ي كتاب الطالب، باستخدام الكتاب الرق�ي الذي تم تحميله �ف
�ف

المصادر والملفات والأدوات والأجهزة المطلوبة

المصادر

19



الوحدة الأولى/ الدرس الأول

أجهزة الحاسب

وصف الدرس
ــم الطلبــة الأنــواع المختلفــة لأجهــزة الحاســب وأجزائــه الأساســية 

ّ
الهــدف العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعل

والأجهزة الملحقة الرئيسة.

م
ُّ
نواتج التعل

التعرف على مفهوم الحاسب.	 

التعرف على أنواع مختلفة من أجهزة الحاسب.	 

فهم الفرق بين اللوحة الأم ووحدة المعالجة المركزية وذاكرة الوصول العشوائي والقرص الصلب.	 

التعرف على الأجهزة الملحقة التي تنتمي إلى كل فئة وخصائص كل جهاز.	 

فهم الفرق بين أجهزة الإدخال والإخراج.	 

معرفة أجهزة التخزين المختلفة للحاسب.	 

الدرس الأول

عدد الحصص الوحدة الأولى: تعلم الأساسيات 
الدراسية

2الدرس الأول: أجهزة الحاسب

20



نقاط مهمّة  

قــد لا يكــون لــدى الطلبــة فكــرة واضحــة عــن مفهــوم الحاســب. وقــد يعتقــدون أن وحــدة التحكــم فــي ألعــاب الفيديــو 	 
أو الهاتف الذكي ليست جهاز حاسب. اشرح لهم ماهية الحاسب.

يعتقد الطلبة أنه عندما يكون لديهم وحدة معالجة مركزية ســريعة، لا يحتاجون إلى ذاكرة وصول عشــوائي كبيرة 	 
)أو العكــس(. وغالبًــا مــا يخلــط الطلبــة بيــن دور ذاكــرة القــراءة وذاكــرة الوصــول العشــوائي وذاكــرة التخزيــن المؤقــت 
 أنهــم يخلطــون بينــه وبيــن ذاكــرة 

ّ
لوحــدة المعالجــة المركزيــة. علــى الرغــم مــن أن دور جهــاز التخزيــن واضــح جــدًا، إلّا

الوصول العشوائي. أثناء تنفيذ هذا الجزء، تأكد من شرح وتمييز دور كل جزء من أجزاء الحاسب والغرض منه.
قــد يعتقــد الطلبــة أن التحــدث مــن خــال الفــم مثــل جهــاز الإخــراج، وبالتالــي فــإن الميكرفــون هــو أيضًــا جهــاز إدخــال. 	 

أو يعتقدون أن الطابعة هي جهاز إدخال لأنها تتلقى البيانات من الحاسب، اشرح لهم أن طبيعة الإدخال والإخراج 
تعتمد على كيفية تفاعل الجهاز مع المستخدم أو أجهزة الحاسب الأخرى وما إذا كان يتلقى البيانات أو يقدمها.

قــد يعتقــد الطلبــة أن الهاتــف الذكــي، كنــوع مختلــف مــن أجهــزة الحاســب، هــو جهــاز إدخــال عنــد تبــادل البيانــات مــع 	 
حاســب آخــر. يمكــن للمســتخدم التفاعــل مــع الهاتــف الذكــي عبــر شاشــة اللمــس بحيــث يقــوم المســتخدم بإمــاء 
المدخات على الشاشة عن طريق اللمس، ويعطي الهاتف الذكي النواتج عن طريق الرسومات. في هذه الحالة، 

تعمل شاشة اللمس كجهاز إدخال وإخراج. تأكد من فهم الطلبة لهذا الاختاف أثناء تنفيذ الشرح.
ــح لهــم أن 	  قــد يظــن الطلبــة أن نظــارة جوجــل )Google Glasses( هــي ذاتهــا نظــارات هولولنــز )Hololens(. وضِّ

نظــارات هولولنــز قــد صُممــت لعــرض الصــور فــي البيئــة المحيطــة وعلــى الكائنــات الموجــودة فــي تلــك البيئــة، بينمــا 
صُممت نظارة جوجل لتعمل بشكلٍ مشابه للهاتف الذكي، حيث يمكنها تشغيل التطبيقات، وتحديد الاتجاهات، 

والتقاط الصور ومقاطع الفيديو، والقيام بعمليات البحث على الإنترنت.

التمهيد   

 إلى بعــض 
ً
ي تحضــ�ي الــدرس والإعــداد لــه إضافــة

ي يمكــن أن تســاعدك �ف احــات الــيت عزيــزي المعلــم، إليــك بعــض الاق�ت
ي الدرس.

النصائح الخاصة بتنفيذ المهارات المطلوبة �ف

من خال المناقشة ساعد الطلبة على فهم البنية الأساسية لأجهزة الحاسب واستخدامها في الحياة اليومية.	 
يُمكنك البدء بسؤال الطلبة بعض الأسئلة مثل:	 

ماذا تعني كلمة حاسب؟	 

ما الأجزاء الرئيسة للحاسب؟	 

ما العاقة بين أجهزة الحاسب وبرامجه؟	 

21



خطوات تنفيذ الدرس  

اســتمر فــي مناقشــة أجــزاء الحاســب الرئيســة مــع الطلبــة. مــن المفيــد جــدًا أن يتوافــر أمامهــم جهــاز حاســب وبعــض 	 
الأجهزة الملحقة الأساسية، وذلك لتتمكن من شرح الفائدة من كل جزء من أجزاء الحاسب.

22

ابــدأ نقاشًــا مــع الطلبــة حــول الأنــواع المختلفــة لأجهــزة الحاســب. 	 
اطلب من الطلبة إخبارك ببعض الاختافات بين جهاز الحاسب 

المكتبي والحاسب المحمول والجهاز اللوحي والهاتف الذكي.

حــث الطلبــة علــى رؤيــة أنــواع أجهــزة الحاســب المختلفــة كمــا هــو 	 
مذكــور فــي كتــاب الطالــب وقضــاء بعــض الوقــت فــي وصــف 

اختافاتهم.

الماديــة مثــل لوحــة 	  اعــرض للطلبــة بعــض مكونــات الحاســب 
الحاســب الأم وذاكــرة الوصــول العشــوائي، ووحــدة المعالجــة 
المركزية والقرص الصلب، واشرح لهم الاستخدام الخاص لكلٍ 
الــواردة فــي كتــاب  مــن هــذه المكونــات. بنــاءً علــى المعلومــات 
الطالــب، ســاعدهم علــى فهــم الاختــاف بيــن هــذه المكونــات. 
حيث وحدة المعالجة المركزية تُشغّل جميع البرامج والعمليات، 
وذاكــرة الوصــول العشــوائي تكــون هــي ذاكــرة الحاســب الرئيســة، 
والقــرص الصلــب هــو جهــاز التخزيــن الرئيــس، واللوحــة الأم تربــط 

كل ما سبق معًا للعمل بنجاح.
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اســتمر في المناقشــة مع الطلبة حول الأجهزة الطرفية للحاســب 	 
وأيضًا أجهزة الإدخال والإخراج. بناءً على إرشادات كتاب الطالب، 

ساعدهم على التمييز بين أجهزة الإدخال والإخراج.

ثم اطلب منهم تنفيذ التدريب الثاني الذي سيختبر التفكير الناقد 	 
لديهم لتحديد أجهزة الإدخال والإخراج.

فــي هــذه المرحلــة، يمكنــك إخبــار الطلبــة بتنفيــذ التدريــب الثالــث 	 
الــذي ســيضمن فهمهــم الجيّــد لمكونــات الحاســب التــي تمــت 

مناقشتها سابقًا ومهام كل منها.

بعــد ذلــك اشــرح للطلبــة مفهــوم أجهــزة التخزيــن بمــا فيهــا محــرك 	 
القــرص الصلــب ومحــركات الأقــراص الضوئيــة وبطاقــة الذاكــرة. ثــم 
علــى  نبّــه  تنفيــذه  وأثنــاء  الأول،  التدريــب  تنفيــذ  منهــم  اطلــب 
الوصــول  التخزيــن وذاكــرة  أجهــزة  بيــن  الموجــودة  الاختافــات 
العشــوائي. ويمكــن إدارة النقــاش بيــن الطلبــة حــول هــذا الموضــوع 
مــع التأكيــد علــى إمكانيــة اســتعانة الطلبــة بكتــاب الطالــب عنــد 

الضرورة.
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حل التدريبات

25 24

20

الأفلام المقاطع الصوت�ة

الصور المس�ندات

أفلام عال�ة الجودة ألعاب الف�ديو

تدر�ب 1

ا لنطبق مع�

  سمِّ أجهزة التخ��ن التي تعلمتها في هذا الدرس والتي �مكن استخدامها لنقل �ل ن�ع من أنواع 
الب�انات التال�ة:

 (Memory Card( بطاقة الذاكرة
(USB( ذاكرة الفلاش

القرص الصلب

 (Memory Card( بطاقة الذاكرة
(USB( ذاكرة الفلاش

(Blu-ray( أقراص بلو- راي
الأقراص الضوئية

القرص الصلب

 (Memory Card( بطاقة الذاكرة
(USB( ذاكرة الفلاش

 (Memory Card( بطاقة الذاكرة
(USB( ذاكرة الفلاش

الأقراص الضوئية

 (Memory Card( بطاقة الذاكرة
(USB( ذاكرة الفلاش

(Blu-ray( أقراص بلو- راي
القرص الصلب

 (Memory Card( بطاقة الذاكرة
(USB( ذاكرة الفلاش

(Blu-ray( أقراص بلو- راي
القرص الصلب

 أجهزة التخ��ن التي تعلمتها في هذا الدرس والتي �مكن استخدامها لنقل �ل ن�ع من أنواع 

ي أن 
ف ملفــات الصــوت والفيديــو �ف تلميح: يتمثــل الفــرق بــ�ي

الملفات الصوتية تحتوي عى كام أو أي صوت آخر، بينما 
إلى  بالإضافــة  مــن صــور متحركــة  الفيديــو  ملفــات  تتكــون 
ي أن تتطلب 

ي معظم الأحيان(. لذلك فمن المنط�ت
الصوت )�ف

ملفــات الفيديــو مســاحة تخزيــن أكــ�ب مــن ملفــات الصــوت. 
اح أجهزة التخزين التالية: بناءً عى ذلك، يتم اق�ت

20
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الم�كروفون  مك�� الصوت    لوحة اللمس    الفأرة     لوحة المفاتيح   

المجموعة الأولى

سماعات الرأس  الفأرة   مك�� الصوت   الشاشة   الطا�عة    

المجموعة الثان�ة

ا    �مساعدة معلمك اشترك مع ثلاثة أو أر�عة من زملائك وأجب عن الأسئلة التال�ة مستعين�
�كتا�ك أو �الإنترنت:

> ما الأجزاء الأساس�ة لجهاز الحاسب المكتبي؟

> ما دور �ل جزء منها؟

ا؟ > ك�ف تعمل هذە الأجزاء مع�

> ما الفئات الأساس�ة للأجهزة الملحقة �الحاسب؟

> اذكر أمثلة ل�ل فئة.

> ما مهام هذە الأجهزة؟

اختر الجهاز المختلف عن �ق�ة الأجهزة في �ل مجموعة مما �لي مع ذكر الس�ب:  

تدر�ب 3

ال�شاط

>  ا�تب إجا�اتك �قلم رصاص على ورقة خارج�ة، ولا ت�سَ كتا�ة اسم مجموعتك.
غ معلمك.

�
>  �عد الانتهاء من ال�شاط، �ل

> صحح إجا�اتك إذا لزم الأمر.
م إجا�اتك لمعلمك. > قدِّ

تدر�ب 2

مك�   

الفأرة   

مــع كل  يتناســب  الــذي لا  الجهــاز  اختيــار  معيــار  إن  تلميح: 

ي المجموعة 
مجموعة هو كونه جهاز إدخال أو إخراج. لذلك �ف

ات  ي تحتــوي عــى أجهــزة الإدخــال، لا تتطابــق مكــ�ب الأولى الــيت
ي تحتوي  ي المجموعة الثانية اليت

الصوت و�ي أجهزة إخراج. و�ف
ي مكونات المجموعة 

عى أجهزة إخراج، لا تتطابق الفأرة مع با�ت
لأنها جهاز إدخال.

21
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•  القرص الصلب: هو جهاز التخزين الرئيس لجهاز الحاسب، حيث يمكن تخزين واسترجاع المعلومات والبرامج   

أيضًا بما فيها نظام التشغيل، وكذلك تخزين واسترجاع جميع الملفات التي أ�شأتها بنفسك أو ب�سخها من أجهزة 

عدُّ السعة التخزي�ية الكبيرة للقرص الصلب أحد أهم ميزاته، حيث يمكنه أن 
ُ
أخرى داخل القرص الصلب. وت

يحتوي على الكثير من المعلومات. أصبح من الممكن في الوقت الحاضر العثور على القرص الصلب بسعة تصل 

إلى أكثر من 3 تيرابايت.

•  الذاكرة )ذاكرة الوصول العشوائي – RAM(: تستخدم ذاكرة الوصول العشوائي لحفظ المعلومات )البيانات(   

خزّن هذه البيانات لفترة قصيرة حتى تتم 
ُ
التي على وشك أن يتم معالجتها في وحدة المعالجة المركزية، حيث ت

ه على الطلبة أنه حتى في حال احتواء  معالجتها. ويعدّ حجم الذاكرة مهمًا جدًا لوظائف الحاسب وسرعته. نوِّ

الحاسب على وحدة معالجة مركزية سريعة، فإن عدم وجود ذاكرة كافية يمكنه أن يبطئ جميع عملياته.

ذ جميع العمليات الحسابية 
ّ
•  وحدة المعالجة المركزية )CPU(: هي بمثابة عقل الحاسب، فهي الجزء الذي ينف  

ن الحاسب من القيام بجميع مهامه. وبالطبع فكلما زادت 
�
والمنطقية وعمليات الإدخال والإخراج، مما يُمك

سرعة وحدة المعالجة المركزية، كلما أمكن معالجة المزيد من البيانات في فترة زمنية أقصر.

الحاسب،  الشاشة، وصندوق  المتصل بعضها ببعض وهي:  المكتبي من مجموعة من الأجزاء  الحاسب  •  يتكون   

والأجهزة الملحقة مثل: الفأرة، ولوحة المفاتيح، والطابعة، والماسح الضوئي، وكاميرا الويب.

من خلال  التالية  الأسئلة  عن  وأجب  زملائك  من  أربعة  أو  ثلاثة  مع  اشترك  معلمك    بمساعدة 
الاستعانة بكتابك أو بالإنترنت:

ما الأجزاء الأساسية لجهاز الحاسب المكتبي؟  >

ما دور كل جزء منها؟  >

•  اللوحة الأم )Motherboard(: هي الوحدة الرئيسة للحاسب التي تتصل بها جميع المكونات الأخرى، حيث يتم   

ل "وظيفة" 
ّ
توصيل كل من وحدة المعالجة المركزية والذاكرة ومحرك القرص الصلب وأي أجهزة ملحقة بها. وتتمث

اللوحة الأم في جعل جميع هذه الأجزاء تتواصل وتعمل معًا.

حــة. قــد  ي اعتبــارك أن هــذه الإجابــات �ي مجــرد إجابــات مق�ت
تلميح: يــر�ب أن تضــع �ف

يع�ي الطلبة إجابات مختلفة صحيحة أيضًا.

21
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•  بطاقة الفيديو )بطاقة العرض/ الرسومات(: تحوّل هذه البطاقة البيانات المعالجة من وحدة المعالجة المركزية   

 في ألعاب 
ً
ما كانت بطاقة الفيديو أفضل، فإن جودة الصور تكون أفضل خاصة

ّ
إلى صور على الشاشة. وكل

الحاسب. وتشبه بطاقات الفيديو الحديثة في تكوينها أجهزة الحاسب المصغرة، وذلك بوجود وحدة معالجة 

مركزية مستقلة خاصة بها وذاكرة سريعة لعدم التحميل الإضافي على وحدة المعالجة المركزية. 

•  لوحة المفاتيح: هي أحد أهم أجهزة الإدخال الرئيسة التي يستطيع المستخدم من خلالها إدخال النصوص   

وإعطاء أوامر لجهاز الحاسب. وتشبه لوحة المفاتيح الآلة الكاتبة التقليدية ولكن تظهر الكتابة بها على الشاشة 

وليس على الورق.

•  الفأرة: هي جهاز يساعد المستخدم على الإشارة إلى الكائنات الموجودة على الشاشة وتنفيذ الأوامر من خلال   

الضغط عليها. تحتوي الفأرة القياسية على زرين رئيسين، ولكن الحديثة منها تحتوي على المزيد من الأزرار التي 

تساعدك في تنفيذ الأوامر المستخدمة بشكل متكرر بضغطة واحدة.

كيف تعمل هذه الأجزاء معًا؟  >

 ويفيد في تشغيل 
ً

تتصل جميع هذه الأجزاء معًا باللوحة الأم مما يجعلها تتواصل وتعمل معًا. ويعد كل منها مستقلًا

الحاسب بصورة صحيحة وسلسلة.

• أجهزة الإدخال.  

• أجهزة الإخراج.  

• أجهزة الإدخال والإخراج.  

اذكر أمثلة لكل فئة.  >

•  أجهزة الإدخال: لوحة المفاتيح، والميكروفون، والفأرة، ولوحة الألعاب، والكاميرا الرقمية، وكاميرا الويب،   

والماسح الضوئي، وأجهزة التأشير.

• أجهزة الإخراج: الشاشة، والطابعات، ومكبرات الصوت.  

• أجهزة الإدخال والإخراج: شاشة تعمل باللمس.  

•  أجهزة التخزين: القرص الصلب )HDD(، والأقراص الضوئية القابلة لإعادة الكتابة، وأقراص الفيديو الرقمية   

.)USB( وبطاقة الذاكرة وذاكرة الفلاش )Blu-ray( وبلو راي )DVD-RW(

ما مهام هذه الأجهزة؟  >

عدُّ جزءًا منه. وبعبارة أخرى، هي تعمل على تحسين قدرات 
ُ
•  تتصل هذه الأجهزة بجهاز الحاسب ولكنها لا ت  

الحاسب ولكنها ليست ضرورية لعمل الحاسب بصورة سليمة.
21



ي
الوحدة الأولى/ الدرس الثا�ن

نظام التشغيل

وصف الدرس
الهــدف العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعــرف الطلبــة عــى مهــام نظــام التشــغيل وكيفيــة تخصيــص بيئــة التشــغيل 

وتنظيم سطح المكتب وإدارة أجهزة التخزين.

م
ُّ
نواتج التعل

م مهام نظام التشغيل.	 
ّ
تعل

تخصيص بيئة التشغيل.	 

تنظيم سطح المكتب.	 

إدارة أجهزة التخزين.	 

نقاط مهمّة  

قــد يجــد بعــض الطلبــة صعوبــة فــي فهــم العاقــة بيــن الأجهــزة والبرامــج ونظــام التشــغيل. اشــرح لهــم أن الأجهــزة هــي 	 
المكونات المادية للحاسب التي يمكنهم رؤيتها أو لمسها، على سبيل المثال: الشاشة ولوحة المفاتيح وغيرهما، 
بينما البرامج هي مجموعة التعليمات التي يمكن تخزينها وتشــغيلها بواســطة الأجهزة ولكن لا يمكن لمســها، على 
ســبيل المثــال: مايكروســوفت وورد و مايكروســوفت إكســل .. إلــخ. وفيمــا يتعلــق بنظــام التشــغيل، وضــح لهــم أنــه 

برنامج يدير موارد الحاسب ويسمح للمستخدم بالتفاعل مع الحاسب لأداء مهام محددة.

ي
الدرس الثا�ن

عدد الحصص الوحدة الأولى: تعلم الأساسيات
الدراسية

: نظام التشغيل ي
2الدرس الثا�ف
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قــد يواجــه بعــض الطلبــة صعوبــات فــي اختيــار التصنيــف الصحيــح لملفاتهــم ومجلداتهــم. اشــرح لهــم أنــه يمكنهــم 	 
تصنيــف الملفــات والمجلــدات بنــاءً علــى المعلومــات الأكثــر أهميــة بالنســبة لهــم فــي كل مــرة. علــى ســبيل المثــال: إذا 
كان من المهم العثور على أحدث الملفات، فيجب تصنيفها بناءً على تاريــــخ الإنشاء أو التعديل. أو إذا كان العامل 
الأكثــر أهميــة هــو العثــور علــى الملفــات أو المجلــدات الأكبــر حجمًــا، فيجــب عليهــم تطبيــق التصنيــف بنــاءً علــى 
رهــم أنــه عنــد 

ّ
حجــم الملــف أو المجلــد، ومــا إلــى ذلــك. عنــد التنقــل بيــن الملفــات والمجلــدات لتطبيــق التصنيــف، ذك

استخدام طريقة السحب والإفات، فهذا يعني أن الملف أو المجلد قد تم نقله وليس نسخه.

قــد لا يســتطيع بعــض الطلبــة التمييــز بيــن خيــار إيقــاف التشــغيل وخيــار الإســبات عنــد إيقــاف تشــغيل الحاســب. 	 
اشــرح لهــم أن خيــار الإســبات يســتهلك القليــل جــدًا مــن الطاقــة وعنــد تفعيلــه يبــدأ الحاســب العمــل بشــكل أســرع، 
ويعــود المســتخدم علــى الفــور إلــى حيــث توقــف. وفــي حالــة نفــاد بطاريــة الحاســب المحمــول، يقــوم وينــدوز تلقائيًــا 
بحفــظ جميــع أعمــال المســتخدم وإيقــاف تشــغيل الحاســب إذا كانــت البطاريــة منخفضــة. يمكــن للطلبــة اســتخدام 
خيار الإسبات عندما يبتعدون عن أجهزة الحاسب لفترة قصيرة. أما إيقاف التشغيل يعني أن الحاسب لا يستخدم 

أي طاقة ولذلك قد يستغرق بدء تشغيله مرة أخرى عدة دقائق.

التمهيد   

 إلى بعــض 
ً
ي تحضــ�ي الــدرس والإعــداد لــه، إضافــة

ي يمكــن أن تســاعدك �ف احــات الــيت عزيــزي المعلــم، إليــك بعــض الاق�ت
ي الدرس.

النصائح الخاصة بتنفيذ المهارات المطلوبة �ف

يمكن للطالب الوصول لمستندات هذا الدرس من خال الكتاب الرقمي على منصة عين الإثرائية، وهي:	 

 	G7.S1.1.2_Continents مجلد

يمكنك الوصول للحلول أو الملفات النهائية للتدريبات التي يمكن استخدامها على منصة عين الإثرائية، وهي:	 

 	G7.S1.1.2.CMAP_1.jpg

د لطرح مفهوم أنظمة التشغيل. بطرح أسئلة على الطلبة حول تشغيل الأجهزة. على سبيل المثال، اسألهم:	  مهِّ

 ما الإجراءات التي يجب عليهم القيام بها لطباعة صورة؟	 

 هل تعرفون كيف تتحكمون في الطابعة؟	 

 كم عدد الإجراءات المختلفة التي يمكنكم تنفيذها أثناء استخدام برنامج الرسام )Paint(؟	 

 كم عدد البرامج الموجودة في جهاز الحاسب برأيكم؟	 
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استخدم المقارنة الموجودة في الجدول التالي لطرح مقدمة حول مفهوم نظام التشغيل.	 

فريق كرة القدم<جهاز الحاسب

الاعبون والكرة<الأجهزة

نامج تعليمات التدريب<ال�ب

المدرب<نظام التشغيل

 ما تعريف البرنامج؟	 

 هل يمكنكم لمس الجهاز؟	 

 هل يمكنكم لمس البرنامج؟	 

 هل تعتقدون أن البرامج ضرورية لتشغيل لأجهزة بطريقة سليمة؟	 

 استمر بطرح الأسئلة على الطلبة للتعريف بمفهوم التطبيقات:	 

هل تعرفون برامج أخرى غير الرسام؟	 

ماذا يمكنكم فعله بهذه البرامج؟	 

قدّم مفهوم استخدام طرق متقدمة لنقل أو نسخ ملف أو مجلد إلى موقع محدد:	 

ما الطريقة التي تستخدمونها لنسخ أو نقل ملف أو مجلد؟	 

ما رأيكم في أهمية إدارة الملفات بسهولة؟	 

ما الجزء المسؤول عن إدارة الملفات والمجلدات في الحاسب؟	 

30



خطوات تنفيذ الدرس  
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اشرح للطلبة أنّ أهم برنامج في جهاز حاسب هو نظام التشغيل، 	 
والــذي يعمــل كمســؤول عــن العديــد مــن العمليــات للحاســب، 
مــوارد  مــن  العديــد  فــي  بالتحكــم  أيضًــا للمســتخدمين  ويســمح 
الصوت والرسومات والذاكرة المضمّنة في البُنْية الأساسية لأي 

جهاز حاسب.

وضح للطلبة أن نظام تشغيل ويندوز هو نظام التشغيل الأوسع 	 
اســتخدامه  وســهولة  الرســومية  بواجهتــه  يتميــز  و  انتشــارًا، 
وبساطته للمستخدم. على عكس أنظمة التشغيل الأقدم مثل 
نظــام التشــغيل دوس )DOS( الــذي يمكنــه أداء مهمــة واحــدة 
في كل مرة، وعلى المستخدم إعطاء أوامر لنظام التشغيل هذا 

عن طريق كتابة نص معين.

اذكــر لهــم أنــه توجــد أنظمــة تشــغيل أخــرى فــي عالــم الحوســبة 	 
تشــغيل  ونظــام   ،)Chrome ( كــروم  تشــغيل  نظــام  مثــل 

لينكس)Linux(،ونظــام تشــغيل مــاك إكــس )Mac OS X( وغيرهــا. وعنــد الإشــارة إلــى نظــام تشــغيل كــروم، 
تجد أنه نظام تشــغيل مفتوح المصدر صممته شــركة جوجل )Google(، حيث يمكن للمســتخدم الوصول 

.)Google Pay( إلى التطبيقات الإلكترونية بشكل أساسي من جوجل باي

 كيفيــة إصــدار الأوامــر فــي نظــام التشــغيل القائــم علــى واجهــة المســتخدم الرســومية، ويمكنــك أنْ توضّــح لهــم 	 
أن بإمكانهم استخدام الفأرة والضغط على الأيقونات والقوائم والأزرار.

اطلب من الطلبة حلّ التدريب الأول. يجب على الطلبة إكمال الفراغات الموجودة في المخطط، ويمكنك 	 
أثناء هذا التدريب أن تقترح عليهم الرجوع إلى كتاب الطالب عند الضرورة.

وجــه الطلبــة لاتبــاع خطــوات الكتــاب فــي الدخــول علــى النظــام والتعــرف علــى واجهتــه، ويمكنــك اســتخدام 	 
جهــاز عــرض أو توجيــه كل مجموعــة لوحدهــا لاستكشــاف ســطح المكتــب ومكوناتــه. وأيضًــا لاتبــاع بقيــة 

الخطوات في الدخول لبرنامج ما والعمل عليه وحفظه.

وضــح للطلبــة أيضًــا كيفيــة اســتخدام إعــدادات المســتخدم لإدارة حســاب مايكروســوفت الخــاص بهــم وتغييــر 	 
خيارات تسجيل الدخول أو حماية أجهزة الحاسب الخاصة بهم من الاستخدام غير المصرح به.
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ــر الطلبــة بمفهــوم تنظيــم البيانــات فــي مجلــدات 	 
ّ
بعــد ذلــك ذك

رئيســة ومجلــدات فرعيــة، ثــم أخبرهــم كيفيــة البحــث عــن ملــف 
أو مجلــد مــن خــال مستكشــف الملفــات. ووضــح لهــم الطــرق 
الملفــات  نقــل  أو  لنســخ  اســتخدامها  يمكنهــم  التــي  الأخــرى 
لهــم كيفيــة اســتخدام طريقــة الســحب  والمجلــدات، واشــرح 
فــي هــذه  إلــى موقــع محــدد.  أو مجلــد  لنقــل ملــف  والإفــات 

المرحلة، يمكنك أن تطلب منهم القيام بالتدريب الثاني.

اشرح للطلبة أيضًا كيفية نسخ عنصر مباشرةً إلى جهاز تخزين.	 

أخبــر الطلبــة بعــد ذلــك بالطريقــة الصحيحــة لإيقــاف تشــغيل 	 
الحاسب.

الثالــث والرابــع 	  فــي الختــام اطلــب مــن الطلبــة حــل التدريــب 
والخامس والسادس، وفي حالة الإجابة الخطأ حاول إرشادهم 

للوصول إلى الإجابة الصحيحة.

فــي نهايــة الــدرس، راجــع أهــداف الــدرس الرئيســة مــرةً أخــرى، 	 
واختبر مدى فهمهم للمصطلحات التي تعلموها منه.
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تدريب 1

لنطبق معًا

1. النافذة الرئيسة

2. على الحاسب

3. المثبتة على

4. جميع البرامج

5. غالبًا

املأ الفراغات بالكلمة أو العبارة المناسبة.  

تعرض

المثبتة

 التي تستخدمها

............................ قائمة بدء

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

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

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

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

التطبيقات
المجلدات الأكثر 

استخدامًا

 
جميع البرامج

غالبًا

على الحاسب

 النافذة الرئيسة

المثبتة على

حل التدريبات

32
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تدريب 2

حاول إنشاء المجلدات التالية في الحاسب الخاص بك وفق المخطط الظاهر أمامك.  

اسمي

إكسل وورد اختبارات 
نظرية

تمارين 
نظرية

اختبارات 
عملية

تمارين 
عملية

برامج اختبارات تمارين

< أجب عن الأسئلة التالية:

1. ما نوع الملفات التي يمكنك تخزينها في مجلد "تمارين"؟ اشرح إجابتك.

2. ما نوع الملفات التي يمكنك تخزينها في مجلد "برامج"؟ اشرح إجابتك.

3. هل يمكنك رؤية محتوى المستند في مجلد " اختبارات" دون فتحه؟ اشرح إجابتك.

33

.pdf يمكن تخزين أنواع مختلفة من الملفات المتعلقة بالتمارين مثل المستندات النصية أو ملفات بصيغة 

 يمكن عرض محتوى مجلد الاختبارات. للقيام بذلك؛ يجب فتح قائمة خيارات العرض ثم تحديد الاختيار 
الذي تريد تغيير العرض إليه.

 يمكن تخزين اختصارات برنامج إكسل وبرنامج وورد.
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مثال
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تدريب 3
واجهة  واجهتين:  خلال  من  والمستخدم  الحاسب  بين  اتصال  بيئة  التشغيل  نظام    يوفر 
الرسومية )GUI( وواجهة سطر الأوامر )CLI(. يظهر برنامج موجه الأوامر في  المستخدم 

مايكروسوفت ويندوز كبيئة واجهة سطر الأوامر.

ابحث عن هذا البرنامج باستخدام مربــع البحث ثم افتحه. >

.Enter التاريــــخ( واضغط على( Date اكتب الأمر >

........................................................................................................................................................ اكتب الرسالة الظاهرة على الشاشة: >

.Enter اليوم( واضغط على( today أدخل بعد ذلك الأمر >

اختر الإجابة الصحيحة

 لأن الأمر today )اليوم( لا يبدأ بحرف كبير.

من وجهة نظرك: لماذا لا 
يظهر التاريــــخ على الشاشة؟

ه الأوامر.  لأنه يمكن إعطاء أمر واحد فقط في كل مرة في واجهة مُوَجِّ

 لأن الحاسب لا يقبل في واجهة موجه الأوامر إلا أوامر معينة.

 )يعرض هذا الأمر التاريــــخ الحالي(، مثل: الإثنين 2022/09/08.

34

،)Start( تلميح: لبــدء واجهــة ســطر الأوامــر، عليــك الضغــط عــى قائمــة بــدء

ي صندوق البحث موجه الأوامر )Command Prompt( ثم اضغط 
ثم اكتب �ف

  .Enter عى مفتاح
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34

"هذا ال�مبيوتر الشخصي" هو الم�ان الذي من خلاله 
�مكنك العثور على جميع أجهزة التخ��ن وأما�ن الش�كة 

المتصلة �ه. استخدمه لإ�مال الجدول أدناە.

.............................................................................................. (C:) إجمالي سعة القرص الصلب

.............................................................................................. (C:) المساحة الحرة داخل القرص الصلب

500 جيجابايت

100 جيجابايت

34

تلميح: اضغــط عــى أيقونــة مستكشــف الملفــات )File Explorer( ثــم اضغــط 

 )C:( الصلــب  للقــرص  الســعة الإجماليــة  لعــرض  الشــخ�ي  الكمبيوتــر  عــى هــذا 
ي الاعتبــار أن الإجابــة قــد تختلــف وفقًــا 

والمســاحة الفارغــة داخلــه. ويــر�ب الأخــذ �ف
لمواصفات أجهزة الحاسب المستخدمة.
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برنامج الرسام

مايكروسوفت إيدج1. شريط المهام

مايكروسوفت باوربوينت

الحاسبة

مايكروسوفت وورد2. النافذة الرئيسة

مايكروسوفت إكسل

نــك بيئــة الواجهــة الرســومية مــن وضــع الأيقونــات والبرامــج علــى شــريط المهــام والنافــذة 
ِّ
مك

ُ
  ت

الرئيســة )قائمــة بــدء(. لإكمــال هــذا النشــاط سيقسّــم الطلبــة إلــى مجموعــات صغيــرة ويجــب علــى 
كل مجموعة تثبيت ما يلي في: 

تدريب 4

  تعلمت في هذا الدرس أنه يمكنك معاينة جزء من محتوى الملف قبل فتحه. طبّق هذه المهارة 
من أجل معاينة محتوى صورة دون فتحها.

افتح برنامج الرسام. >
 معينًا.

ً
صمّم شكلًا >

<  احفظ التصميم باسم من اختيارك وبنوع
)JPEG( في مجلد الصور.

أغلق برنامج الرسام. >

افتح مجلد الصور. >

فعّل اختيار المعاينة. >
<  ابحث عن ملف الصورة التي أنشأتها في مجلد الصور.

<  حدد هذا الملف، ولكن لا تفتحه ثم راقب الجانب الأيسر من الشاشة.

35

ر الطلبة إذا لزم الأمر أن برنامج الرسام 
ّ
تلميح: ذك

لوينــدوز  الملحقــة  امــج  ال�� مجلــد  ي 
�ف موجــود 

بــدء  قائمــة  مــن   )Windows Accessories(
)Start( وكذلك كيفية تغي�ي نوع ملف الرسم عند 

ي برنامج الرسام.
حفظه �ف

مايكروسوفت إيدج

مايكروسوفت باوربوينت
ي نهايــة الــدرس اطلــب مــن الطلبــة إلغــاء 

تلميح: �ف

ي أضافوهــا، مــن  تثبيــت اختصــارات التطبيقــات الــيت
يط المهام، لاستعادة إعدادات أجهزة الحاسب  �ش

لبقية الدروس.
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تدريب 5
في الرسم البياني أدناه يمكنك رؤية قارات العالم وبعض الدول الآسيوية.

قارات العالم

أفريقيا أمريكا الشمالية أمريكا الجنوبيةأستراليا

أوزبكستانالمملكة العربية السعودية

نيبال الإمارات العربية المتحدة

أوروباآسيا القطب 
الجنوبي

  أنشئ الآن المجلدات الرئيسة والمجلدات 

المخطط أعلاه  إنشاء  الفرعية من أجل 

باتباع التالي:

<  أنشئ مجلدًا جديدًا باسم "قارات العالم" في مجلد 
المستندات.

<  داخل مجلد "قارات العالم"، أنشئ سبعة مجلدات 
فرعية جديدة بالأسماء التالية:"آسيا"، "أفريقيا"، 
الجنوبية"،  "أمريكا  الشمالية"،  "أمريكا  "أوروبا"، 

"أستراليا" و "القطب الجنوبي".

داخله  وأنشئ  "آسيا"  مجلد  ذلك  بعد  <  افتح 
"المملكة  باسم  أخرى  فرعية  مجلدات  أربعة 
المتحدة"،  العربية  السعودية"، "الإمارات  العربية 

"أوزبكستان" و "نيبال".

36

ا باسم "قارات العالم" في مجلد 

داخل مجلد "قارات العالم"، أنشئ سبعة مجلدات 
"آسيا"، "أفريقيا"، 

مثال
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تدريب 6
."G7.S1.1.2_Continents" في الحاسب الخاص بك مجلد باسم  

<  ابحث عن هذا المجلد، وأنشئ اختصارًا له على سطح المكتب ثم افتحه.
."Four_Asian_Countries" و "Maps" داخل المجلد السابق مجلدان فرعيان مضغوطان باسم  •  

."G7.S1.1.2_Continents" استخرج الملفات من المجلد المضغوط "خرائط" إلى المجلد  •  

افتح المجلد المستخرج "خرائط"، ثم اضبط طريقة عرض الشاشة على لوحة المعاينة، وسمِّ ملفات الصور   •  
المضمنة وفقًا لمحتواها، ثم انقلها إلى المجلد الفرعي المناسب الذي أنشأته في مجلد "قارات العالم". على سبيل المثال 

."Maps" وانقلها إلى المجلد الفرعي "آسيا". وأخيرًا احذف المجلد الفارغ "Asia_Map" سمِّ صورة

افتح المجلد "G7.S1.1.2_Continents" مرة أخرى.  
<  استخرج الملفات من المجلد المضغوط "Four_Asian_Countries"، ثم نفذ ما يلي:

حدد المجلد الفرعي "آسيا" لجعله وجهة لاستخراج الملفات الموجودة في مجلد "قارات العالم".  •  
أنشئ مجلدًا جديدًا لوضع الملفات المستخرجة وسمِّ هذا المجلد الجديد باسم "أربــع دول آسيوية".  •  

<  سيحتوي المجلد المستخرج باسم "Four_Asian_Countries" على أربعة ملفات للصور. حاول إجراء التغييرات 
اللازمة على تفاصيل المجلد لعرض المعلومات مع توضيح دقة الصورة الأفقية والعمودية، ثم أكمل الجدول التالي:

الدقة الأفقية الدقة العمودية

العلم الأول

العلم الثاني

العلم الثالث

العلم الرابع

 <  ابحث داخل المجلد الجديد "أربــع دول آسيوية" عن ملف "آسيا الحالية" وافتحه، وافحص الشرائح ثمّ دقق في 
الأعلام الخاصة بكل دولة تمّ عرضها.

انسخ كل علم إلى المجلد الفرعي المناسب للبلدان.  >
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الدقة الأفقية الدقة العمودية

dpi 96 dpi 96

 dpi 290 dpi 290

dpi 96 dpi 40 

dpi 40 dpi 96



4141 40

مثال

مثال

37

ات الازمة عى تفاصيل المجلد لعرض المعلومات  تلميح: حاول تطبيق التغي�ي

. افتــح  ي تتعلــق بدقــة الصــورة الأفقيــة والعموديــة، ثــم أكمــل الجــدول التــالىي الــيت
ــع دول آســيوية"، ثــم اضغــط عــى "ترتيــب حســب"، واضغــط عــى  مجلــد "أربــ
"اختيار الأعمدة". ثم حدد خيار الدقة الأفقية والدقة العمودية واضغط عى 

ِّ طريقة العرض إلى "عرض التفاصيل". ا غ�ي ً "موافق". وأخ�ي



الوحدة الأولى/ الدرس الثالث

إعدادات نظام التشغيل الأساسية

وصف الدرس
ي الحاسب.

م الطلبة كيفية تغي�ي الإعدادات الأساسية �ف
ّ
الهدف العام من هذا الدرس هو أن يتعل

م
ُّ
نواتج التعل

 تغيير إعدادات الفأرة.	 

 تغيير خلفية سطح المكتب.	 

 إزالة برنامج.	 

الدرس الثالث

الوحدة الأولى: تعلم الأساسيات
عدد الحصص 

الدراسية

1الدرس الثالث: إعدادات نظام التشغيل الأساسية
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نقاط مهمّة  

قــد يفتــح بعــض الطلبــة نافــذة الإعــدادات مــن خــال الضغــط علــى قائمــة بــدء )Start(، وضّــح لهــم أن هــذا ليــس 	 
خطــأ ولكــن الأفضــل هــو الضغــط علــى إعــدادت )Settings(، ثــم الضغــط علــى أجهــزة )Devices(، ثــم الضغــط 

.)Additional mouse options( ثم الضغط على خيارات الفأرة الإضافية )Mouse( على الفأرة
عندما يفعّل الطلبة خيار التبديل ما بين الأزرار الرئيسة والثانوية 	 

    )Switch primary and secondary buttons( مــن نافــذة خصائــص الفــأرة، قــد ينســون أن الــزر الأيمــن للفــأرة 
ي عليهــم تغيــ�ي هــذه الإعــدادات إلا إذا كان هنــاك ســبب 

أصبــح هــو الــزر الرئيــس. لهــذا الســبب؛ ذكرهــم أنــه لا ينبــيف
جاد.

قــد لا يســتطيع بعــض الطلبــة العــودة إلــى الإعــدادات الافتراضيــة للفــأرة ممــا يعيــق اســتمراره فــي متابعــة المهــارات. 	 
رهــم أنــه يجــب عليهــم دائمًــا اســتخدام إعــدادات الفــأرة التــي تســهل عليهــم اســتخدامها والتــي ســتكون فــي معظــم 

ّ
ذك

الحالات الإعدادات الافتراضية.
يخطــئ الطلبــة حينمــا يريــدون حــذف برنامــج مــا، حيــث يعتقــدون أن كل مــا عليهــم فعلــه هــو حــذف المجلــد الــذي 	 

يوجــد بــه البرنامــج )أو حــذف اختصــار هــذا البرنامــج فقــط(. حثهــم علــى اتبــاع الإجــراء الصحيــح الموضــح فــي كتــاب 
الطالب لإزالة برنامج وتذكيرهم أنه من خال هذه الطريقة فقط يمكنهم ضمان الإزالة الكاملة للبرنامج.

التمهيد   

 إلى بعــض 
ً
ي تحضــ�ي الــدرس والإعــداد لــه إضافــة

ي يمكــن أن تســاعدك �ف احــات الــيت عزيــزي المعلــم، إليــك بعــض الاق�ت
ي الدرس.

النصائح الخاصة بتنفيذ المهارات المطلوبة �ف

ابدأ بمقدمة عن الهدف من الدرس لإثارة اهتمام الطلبة بالإعدادات الأساسية الخاصة بالحاسب. وبشكل أكثر 	 
تحديدًا، يمكنك البدء بطرح أسئلة عليهم مثل:

هل سبق لكم تغيير خلفية سطح المكتب الخاص بكم؟	 

هل سبق لكم تغيير لون النوافذ )Windows( التي تظهر على سطح المكتب؟	 

هل سبق لكم إزالة برنامج من الحاسب؟	 

ماذا تفعلون إذا أردتم استرجاع هذا البرنامج مرة أخرى؟ 	 
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خطوات تنفيذ الدرس   

ــر الطلبــة أنَّ أهــم برنامــج فــي جهــاز الحاســب هــو نظــام التشــغيل، والــذي يعمــل كمســؤول عــن العديــد 	 
ّ
فــي البدايــة ذك

من العمليات للحاســب، ويســمح أيضًا للمســتخدمين بالتحكم في العديد من موارد الصوت والرســومات والذاكرة 
المضمنة في البنية الأساسية لأي جهاز حاسب.

44

بنــاءً علــى النقطــة الســابقة، اطلــب مــن الطلبــة تنفيــذ التدريــب 	 
الأول للدرس والتفكير في التغييرات التي يرغبون في تخصيصها 
لبيئــة جهــاز الحاســب الــذي يســتخدمونه. ناقــش معهــم لفتــرة 

قصيرة لماذا يريدون هذه التغييرات وكيف يجرونها؟

ناقــش 	  الفــأرة للطلبــة.  إعــدادات  فــي شــرح كيفيــة تغييــر  ابــدأ 
إعدادات الفأرة التي يمكن تعديلها وفقًا لاحتياجات المستخدم، 
وإباغــك  المختلفــة  الخيــارات  اســتخدام  منهــم  اطلــب  ثــم 
بالإعــدادات المفضلــة بالنســبة لهــم. اطلــب منهــم ضبــط ســرعة 
الضغط المزدوج وإخبارك عما إذا كان استخدام الحاسب أصبح 
أســهل، ثم اطلب منهم ضبط ســرعة الضغط المزدوج البطيء 
الحاســب  الــذي جعــل اســتخدام أجهــزة  بالخيــار  مــع إباغــك 
مريحًا أكثر بالنسبة لهم. وفي هذه المرحلة، حثّهم على تنفيذ 
التدريــب الثانــي مــع الإشــارة إلــى أن عليهــم تغييــر إعــدادات زر 
الطلبــة هــذا  يبــدأ  أن  قبــل  يمينًــا(.  أو  الفــأرة الأساســي )يســارًا 
التدريب، يجب عليك تغيير إعدادات الفأرة عن طريق تحديد 

الزر الأيمن كزر أساسي.
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في نهاية الدرس راجع أهداف الدرس الرئيسة مرةً أخرى، واختبر مدى فهمهم للمصطلحات التي تعلموها منه.	 

بعــد ذلــك اشــرح لهــم كيفيــة تخصيــص ســطح المكتــب المفضــل 	 
لديهــم. واطلــب منهــم تغييــر خلفيــة ســطح المكتــب بصــورة مــن 

اختيارهم.

اشــرح للطلبــة كيفيــة إلغــاء تثبيــت البرنامــج. أشــر إلــى أنــه بمجــرد 	 
ا. إلغاء تثبيت أحد البرامج، يُحذف نهائيًّ
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تدريب 2

تدريب 1

تغيير إعدادات الفأرة .  

  أنشئ قائمة توضح الإعدادات التي عليك تنفيذها لتخصيص إعدادات الفأرة وسطح المكتب 
وبرامج الحاسب كما تريد.

<  لاحظت عند تشغيل الحاسب الخاص بك شيئًا غريبًا قد حدث للفأرة، فقد تبدلت وظائف زرّيــها الأيمن 
والأيسر. هل يمكنك حل هذه المشكلة؟

النشاط

لنطبق معًا

<  اكتب أدناه الخطوات التي اتبعتها لحل هذه المشكلة، بعد ذلك ناقش مع معلمك أي صعوبات قد واجهتها أثناء 
النشاط. 

1. تغيير إعدادات الفأرة بضبط سرعة المؤشر.

2. إزالة البرنامج الذي لم تعد هناك حاجة إليه.

3. تغيير خلفية سطح المكتب باختيار الصورة التي تريدها.

اضغط على قائمة بدء )Start( ثم اضغط على الإعدادات )Settings( وبعد ذلك، اضغط على الأجهزة ثم 
اختر الفأرة، واضبط الزر الأساسي ليكون إلى اليسار.

41

حل التدريبات
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إزالة برنامج من الحاسب.  

تدر�ب 3

>  حان الوقت لمعرفة ك�ف�ة إزالة برنامج من الحاسب الخاص �ك. هل تعرف ط��قة الق�ام �ذلك �صورة 
صح�حة؟

ال�شاط

  �ما تعلمت �مكنك تخص�ص سطح المكتب الخاص �ك �صورة من اخت�ارك. في ال�شاط التالي 
استخدم الش�كة العنكبوت�ة لإ�جاد صورة �ستخدمها كخلف�ة سطح مكتب.

.https:��earth.google.com افتح ما�كروسوفت إ�دج ثم تصفح الموقع <

 (Launch Earth) اضغط على �شغ�ل  <
ثم ا�حث عن المنطقة التي تع�ش فيها.

ه تمّ تحد�د خ�ار الصور
ّ
>  تحقق من أن
 .(Photos)

>  ا�حث عن صورة تعج�ك لمدي�تك، 
وافتحها ثمّ احفظها �اسم من اخت�ارك

 في مجلد الصور.

ال�شاط

تدر�ب 4

اختر الإجا�ة الصح�حة

ال�حث عن المجلد الذي يوجد �ه البرنامج ثم حذف الملف.

�جب  برنامج،  لإزالة 
أن تنفّذ ما �لي:

ال�حث عن المجلد الذي يوجد �ه البرنامج ثم حذف الملف �استخدام 
وظ�فة إلغاء الت�ب�ت.

تطب�قات  البرنامج من خلال خ�ار  وال�حث عن  التح�م  لوحة  فتح 
وميزات ثم إلغاء ت�ب�ته.

تلميح: خــال هــذا التدريــب، ذكــر الطلبــة بكيفيــة 

حفــظ الصــورة، ثــم حثهــم عــى تخصيــص ســطح 
الصــورة  هــذه  باســتخدام  حاســبهم  ي 

�ف المكتــب 
كخلفية لسطح المكتب.
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الوحدة الأولى/ الدرس الرابع

تلميحات ونصائح

وصف الدرس
الهدف العام لهذا الدرس أن يتمكن الطلبة من تغي�ي بعض الإعدادات الأساسية لحواسيبهم.

م
ّ
نواتج التعل

نقل شريط المهام إلى الجوانب الأربعة للشاشة.	 

تغيير حجم الأيقونات وإظهارها أو إخفاؤها على سطح المكتب.	 

ترتيب النوافذ المفتوحة.	 

إغاق برنامج عند توقفه عن الاستجابة.	 

إزالة جهاز التخزين بأمان.	 

استخدام برنامج مساعدة ويندوز للعثور على معلومة ما.	 

بيان بعض الخصائص المتقدمة للملفات والمجلدات.	 

الدرس الرابع

عدد الحصص الوحدة الأولى: تعلم الأساسيات
الدراسية

1الدرس الرابع: تلميحات ونصائح

وع الوحدة 2م�ش
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نقاط مهمّة  

عندمــا يســتخدم الطلبــة مديــر المهــام، قــد يُغلقــون - عــن طريــق الخطــأ - البرامــج الأخــرى التــي هــي قيــد التشــغيل 	 
رهم دائمًا بالتحقق مرة أخرى قبل اختيار البرنامج الذي سيتم إغاقه.

ّ
وبذلك يفقدون العمل غير المحفوظ. ذك

غالبًــا مــا يزيــل الطلبــة جهــاز التخزيــن مــن أجــل فصلــه عــن الحاســب دون معرفــة مــا إذا كانــت عمليــة كتابــة البيانــات 	 
رهم باتباع الإجراءات دائمًا كما هو موضح في كتاب الطالب؛ لإزالة أجهزتهم بأمان.

ّ
قد انتهت أم لا.ذك

 في مربــع البحث وليس 	 
ً
 كاملة

ً
عندما يستخدم الطلبة برنامج المساعدة عبر الإنترنت فإنهم عادةً ما يكتبون جملًا

الكلمــات الرئيســة. ناقــش معهــم بإيجــاز الكلمــات الرئيســة وكيفيــة اســتخدامها عنــد البحــث عــن المســاعدة. قــدّم لهــم 
بعض الأمثلة البسيطة.

رهــم أنــه فــي مثــل هــذه 	 
ّ
يعتقــد الطلبــة غالبًــا أنــه يمكنهــم إجــراء تغييــرات علــى ملــف تــمّ تحديــده "للقــراءة فقــط". ذك

الحالة لا ينبغي عليهم الضغط على هذا الخيار؛ لأنه لا يسمح بأي تغييرات.

التمهيد   

ي تحضــ�ي الــدرس وأثنــاء التمهيــد لــه. ســتجد بعــض 
ي يمكــن أن تســاعدك �ف احــات الــيت عزيــزي المعلــم، إليــك بعــض الاق�ت

النصائح لتنفيذ المهارات المطلوبة للدرس.

يمكن للطالب الوصول لمستندات هذا الدرس من خال الكتاب الرقمي على منصة عين الإثرائية، وهي:	 

 	G7.S1.1.4_Maps مجلد

لإثــارة اهتمــام الطلبــة حــول موضــوع الــدرس؛ ابــدأ بطــرح أســئلة فيمــا يتعلــق ببعــض الاجــراءات التــي تحســن العمــل 	 
على الحاسب. على سبيل المثال اسألهم:

هل سبق لكم أن حرّكتم موضع شريط المهام على الشاشة؟	 

كيف ترتبون الأيقونات على سطح المكتب؟	 

هل سبق لكم أن غيرتم حجم الرموز؟	 

كيف تتعاملون مع برنامج لا يستجيب؟	 

كيف ترتبون النوافذ المفتوحة أثناء العمل مع العديد من البرامج في وقت واحد؟	 

هل تستخدمون برامج للمساعدة والدعم في حال واجهتكم مشكلة على الحاسب؟ 	 

هل تعلمون أنه يمكنكم إخفاء الملفات والمجلدات؟	 
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خطوات تنفيذ الدرس   
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ابدأ بشرح كيفية تحرير شريط المهام ونقله للطلبة مع الإشارة 	 
إلــى أنــه يجــب توخــي الحــذر الشــديد عنــد ســحب شــريط المهــام 
ــا قــد يتــم نقــل 

ً
وإفاتــه فــي أحــد الجوانــب الأربعــة للشاشــة. أحيان

شــريط المهــام إلــى مــكان غيــر مرغــوب فيــه ممــا يســبب الارتبــاك 
للطلبة، وعدم قدرتهم على أداء العمليات الأساسية مثل: فتح 
رهم بقفل شريط المهام 

ّ
برنامج أو إيقاف تشغيل الحاسب. ذك

في مكانه الأصلي بعد الضغط بزر الفأرة الأيمن عليه والضغط 
.)Lock the taskbar( على تأمين شريط المهام

وجــه الطلبــة بعــد ذلــك للطريقــة التــي يمكنهــم بهــا تغييــر حجــم 	 
الأيقونات على سطح المكتب وكيفية ترتيبها. اطلب منهم في 

هذه المرحلة حل التدريب الأول والثاني.

أن 	  علــى  التأكيــد  مــع  المهــام،  تعــدّد  مفهــوم  للطلبــة  وضــح 
مايكروســوفت وينــدوز يســمح بالعمــل مــع العديــد مــن البرامــج 

في وقت واحد.

اعــرض علــى الطلبــة الطــرق المختلفــة التــي يمكنهــم بهــا ترتيــب 	 
النوافذ، واطلب منهم تنفيذ ذلك على حواسبهم.
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اشرح للطلبة الطريقة الصحيحة لإزالة جهاز التخزين. أخبر 	 
الطلبة بأنهم في كل مرة يقومون فيها بفصل جهاز التخزين، 
بأنــه  عــرض رســالة تخبرهــم  الانتظــار حتــى  يتعيــن عليهــم 
هنــا  يمكنــك  الحاســب.  مــن  بأمــان  الجهــاز  إزالــة  يمكنهــم 
فــي  الــدرس. ضــع  هــذا  مــن  الخامــس  التدريــب  اســتخدام 
الطلبــة بجهــاز تخزيــن  أنــه ســيتعين عليــك تزويــد  اعتبــارك 
خارجــي )علــى ســبيل المثــال محــرك أقــراص USB محمــول( 

لإكمال هذا التدريب.

اشــرح مفهــوم إدارة المهــام ودور مديــر المهــام فــي إغــاق أي 	 
برنامــج لا يســتجيب. أخبــر الطلبــة بأنــه فــي حــال كان مؤشــر 
الفأرة ظاهرًا ولا يتحرك بمجرد تحريك الفأرة، فإن المشكلة 
هنــا تكمــن فــي البرنامــج الــذي يعملــون عليــه فقــط، وفــي هــذه 
الحالــة يتعيــن عليهــم الضغــط بــزر الفــأرة الأيمــن علــى منطقــة 
فارغــة مــن شــريط المهــام ثــم الضغــط علــى خيــار )بــدء إدارة 
المهــام( ثــم اختيــار البرنامــج الــذي لا يســتجيب مــن القائمــة، 
وأخيــرًا الضغــط علــى خيــار )إنهــاء المهمــة( عندهــا يجــب أن 
يعمــل نظــام وينــدوز بصــورة طبيعيــة بعــد تنفيــذ هــذا الأمــر. 
حــثّ الطلبــة علــى ممارســة هــذه المهــارة مــن خــال تنفيــذ 

التدريب السادس من هذا الدرس.
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أخبر الطلبة عن كيفية استعراض بعض الخصائص المتقدمة 	 
يفتــح  الــذي  الملــف وحجمــه والبرنامــج  نــوع  مثــل:  للملفــات 
أيضًــا كيــف  لهــم  اشــرح  الإنشــاء والتعديــل.  ــخ  ـ ـ ـ الملــف وتاريـ
ــا أو للقــراءة فقــط. اطلــب منهــم  يمكنهــم جعــل الملــف مخفيًّ
ممارسة هذه المهارات من خال تنفيذ التدريب الثالث والرابع 
ر الطلبة بالخطوات 

ّ
من هذا الدرس للتأكد من فهم الطلبة. ذك

ا في حالة احتياجهم لمساعدة إضافية. لجعل الملف مرئيًّ

وينــدوز 	  مســاعدة  م  ســتخدا ا كيفيــة  لهــم  وضّــح  ثــم 
عــن  العنكبوتيــة  الشــبكة  فــي  للبحــث   )Windows Help(
معلومــات حــول موضــوع مــا. ذكرهــم بضــرورة الضغــط علــى 
علــى  للعثــور  الثانيــة(  الخطــوة  )فــي  الويــب  تبويــب  عامــة 
المعلومــات عبــر الإنترنــت. حثّهــم علــى تجربــة ذلــك، والبحــث 
إعــادة تشــغيل جهــاز  المثــال  عــن مشــكلة فنيــة )علــى ســبيل 
المناســبة  الرئيســة  الكلمــات  باســتخدام  رهــم 

ّ
ذك الحاســب(. 

لتحقيق نتائج أفضل.



مشروع الوحدة
ــف الطلبــة بعمــل مجموعــات مــن 2-5 أشــخاص وناقــش معهــم 	 

ّ
كل

مشروع الوحدة الذي يُثبّت فيه الطلبة نظام التشغيل. أثناء تنفيذ 
الطلبة لهذا المشــروع، أشِــر إلى بعض المســائل التي يجب التطرق 

إليها عند تثبيت مايكروسوفت ويندوز مثل:

التأكد من تلبية جهاز الحاسب للحد الأدنى من متطلبات 	 
النظام.

هنــاك أداة خاصــة مــن مايكروســوفت لإنشــاء وســائط التثبيــت. ربمــا 	 
يجــب توفيــر محــرك أقــراص USB فــارغ بمســاحة 8 جيجابايــت علــى 
الأقــل أو قــرص فيديــو رقمــي )DVD( فــارغ لإضافــة ملفــات تثبيــت 

ويندوز داخله.

يجــب أن يتــم إدخــال وســائط التثبيــت فــي الحاســب الــذي تخطــط 	 
البرنامــج  إعــدادات  إلــى  الوصــول  ثــم  فيــه  وينــدوز  نظــام  لتثبيــت 
التمهيــدي للحاســب ســواء كان يعتمــد علــى تقنيــة نظــام الإدخــال 
الثابــت  البرنامــج  واجهــة  أو تقنيــة   )BIOS( والإخــراج الأساســي

.)UEFI( الممتد
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ــح للطلبــة بــأن هنــاك برامــج أخــرى تُســتخدم 	  فــي نهايــة الــدرس، وضِّ
كبدائــل للبرنامــج الــذي تــم التعــرف عليــه أثنــاء الــدرس، اســتعرضها 

وناقشها معهم.



وفــي النهايــة، راجــع أهــداف الــدرس الرئيســة مــرةً أخــرى، 	 
واختبر مدى فهمهم للمصطلحات التي تعلموها منه.
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فــي نظــام الإدخــال والإخــراج الأساســي الخــاص بجهــاز الحاســب، عيّــن الجهــاز الأول الــذي سيُســتخدم عنــد 	 
بدء تشغيل الحاسب ليكون محرك الأقراص الذي يحمل نظام التشغيل الحالي للحاسب.

حفظ الإعدادات والخروج من واجهة البرنامج الثابت الممتد أو نظام الإدخال والإخراج الأساسي. 	 

عنــد بحــث الطلبــة عبــر الشــبكة العنكبوتيــة عــن معلومــات حــول الأنــواع المختلفــة لأنظمــة التشــغيل، انصحهــم 	 
بالحذر من المواقع التجارية أو تلك التي تحتوي على الكثير من الإعانات المشبوهة، حيث يمكن أن تحتوي 
على الفيروسات والبرامج الضارة. اطلب منهم استخدام المواقع الموثوقة فقط والتحقق من صحة المعلومات 

التي يحصلون عليها من خال الشبكة العنكبوتية وذلك بالبحث والتأكد في أكثر من مصدرٍ واحد.

ضع معايير مناسبة للتقييم، وتأكد من أن جميع المجموعات تفهم جيدًا المطلوب، وحدد أيضًا موعدًا لتقديم 	 
المشروعات ومناقشتها.
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حل التدريبات
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تدريب 1

لنطبق معًا

اكتب الخطوات اللازمة لتنفيذ هذه الإجراءات.  
فتح شريط المهام.

نقل شريط المهام إلى أعلى الشاشة.

جعل الملف للقراءة فقط.

إزالة بطاقة الذاكرة.

البحث عن مساعدة حول كيفية "إضافة طابعة".

.)Lock all taskbars( اضغط بزر الفأرة الأيمن على شريط المهام واضغط على تأمين شريط المهام 

اسحب شريط المهام وأفلته في الجزء العلوي من الشاشة.

خصائص  نافذة  من   ،)Properties( خصائص  على  واضغط  الملف  على  الأيمن  الفأرة  بزر  اضغط 
.)OK( ثم اضغط على موافق )Read-only( اختر للقراءة فقط ،)Properties(

.)Eject( اضغط بزر الفأرة الأيمن على جهاز التخزين الخاص ببطاقة الذاكرة واضغط على إخراج

.)Web( في النافذة الظاهرة، اضغط على خيار الويب  .)Search( اضغط على أيقونة البحث
في مربــع البحث اكتب الموضوع المراد البحث عنه "إضافة طابعة" على سبيل المثال، ثم اختر النتيجة 

الأقرب لما تبحث عنه.

49
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تدريب 2
حين شغّلت جهازك لاحظت أن شريط المهام قد تغير موضعه على الشاشة، وأن الأيقونات الموجودة على سطح 

المكتب مفقودة. فماذا الذي حدث؟

  هل يمكنك إظهار الأيقونات واستعادة شريط المهام إلى الموضع السابق على الشاشة؟ إذا لم 
تستطع فيمكنك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمك.

< حسنًا ... لقد جعلت الأيقونات تظهر على سطح المكتب، ولكن سطح المكتب يبدو غير مرتب. أجرِ بعض 
التغييرات لكي يبدو أكثر جاذبية من خلال قيامك بما يلي:

غيّر حجم جميع الأيقونات الموجودة على سطح المكتب إلى الحجم المتوسط. •
ب الأيقونات الموجودة على سطح المكتب.

ّ
رت •

النشاط

يط المهام إلى موضعه السابق عى الشاشة.  ي إظهار الأيقونات، وإعادة �ش
تلميح: ساعد الطلبة �ف

)View(  ف عى الطلبة الضغط بزر الفأرة الأيمن عى سطح المكتب، ثم الضغط عى عرض يتع�ي
يــط  وتحديــد خيــار إظهــار أيقونــات ســطح المكتــب )Show desktop icons( لإلغــاء قفــل �ش
م  لمهــا ا يــط  �� قفــل  عــى  ثــم  لأيمــن  ا رة  لفــأ ا بــزر  عليــه  لضغــط  ا يمكــن  م،  لمهــا ا

ي الموضع السابق.
يط المهام، اسحبه وأفلته �ف )Lock the taskbar( لتحريك �ش

ف عى الطلبة الضغط بزر الفأرة الأيمن عى مساحة  تلميح: يتع�ي

فارغــة عــى ســطح المكتــب، ثــم الضغــط عــى عــرض )View( ثــم 
.)Medium icons( تحديد خيار أيقونات متوسطة

49
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تدر�ب 3

  في داخل مجلد المس�ندات مجلد فرعي �اسم "G7.S1.1.4_Maps". إذا فتحت هذا المجلد 
ا؟ في الواقع لا، فهو �حتوي على 

�
ا من أ�ة ملفات، ول�ن هل هو فارغ حق ا أي خال��

�
فستراە فارغ

ملفاتٍ مخف�ة. إن نظام و�ندوز ي�يح إخفاء الملفات. هل تعرف ك�ف�ة إظهار تلك الملفات؟ 
استخدم برنامج المساعدة والدعم الخاص ب��ندوز من أجل العثور على �عض المعلومات 

المتعلقة �الملفات المخف�ة.

 ما ال�لمات المفتاح�ة الأساس�ة التي كت�تها لل�حث في برنامج المساعدة؟

ملحوظة: إذا لم تتمكن من إظهار الملف، فعل�ك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمك.

ا. حاول الآن    إذا ات�عت التعل�مات �ش�ل صحيح فستجعل الملف المخفي "خ��طة العالم" مرئ��
ا �س�ب ن�ع  فتح هذا الملف. هل هناك أي مش�لة؟ تذكر أن الملف �فتح ببرنامج معين دائم�

الملف. لذلك �جب عل�ك الوصول إلى خصائص الملف لمعرفة ن�ع الملف.

ما ن�ع الملف "خ��طة_العالم"؟

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

ما البرنامج الذي ستُعيّنه كبرنامج افتراضي لفتح الملف 
وجميع الملفات التي من نفس الن�ع؟

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

الملفات المخفية

JPG ملف صورة

يمكن فتح هذه الصور باستخدام برنامج "الصور"

50

 ما ال�لمات المفتاح�ة الأساس�ة التي كت�تها لل�حث في برنامج المساعدة؟

هــم بفتــح  ي يمكنهــم بهــا عــرض الملفــات المخفيــة. أخ�ب ــر الطلبــة بالطريقــة الــيت
�
ذك تلميح:

مجلــد "G7.S1.1.4_Maps" ثــم الضغــط عــى خيــار عــرض )View(، ثــم تحديــد خيــار 
.)Hidden items( العنا� المخفية



5859 58

51

لا يمكنك حفظ هذا الملف باستخدام نفس الاسم لأنه ملف مخفي.1.

لا يمكنك حفظ هذا الملف بالاسم نفسه لأنه ملف للقراءة فقط )يطبق فقط على ملفات المجلد(.2.

يمكنك حفظ هذا الملف باستخدام نفس الاسم ولكن في مجلد آخر.3.

يمكنك حفظ هذا الملف بنفس الاسم إذا ألغيت خيار للقراءة فقط )يطبق فقط على ملفات المجلد( 4.
من خصائص الملف.

يمكنك حفظ هذا الملف باستخدام اسم مختلف.5.

ضع علامة  أمام الإجابات الصحيحة في الجدول أدناه من أجل حفظ التغييرات التي أجريتها 
على هذا الملف.

51

ثــم   C:� القــرص المحــل ثــم  تلميح: مثــال عــى موقــع ملــف: هــذا الحاســب الشــخ�ي 

.Windows
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تدريب 4

النشاط

 افتح خصائص الملف الجديد الذي أنشأته لملء الجدول أدناه بمعلومات الملف المقابل.

������������������������������������������������������������������������������������������������������� نوع الملف

������������������������������������������������������������������������������������������������������� موقع الملف

������������������������������������������������������������������������������������������������������� حجم الملف

������������������������������������������������������������������������������������������������������� اليوم والوقت الذي تم فيه إنشاء الملف

������������������������������������������������������������������������������������������������������� اليوم والوقت الذي تم فيه تعديل الملف

jpg

هذا الكمبيوتر الشخصي ثم المستندات

288 ΚΒ

الثلاثاء، 1 يونيو 2021، 11:37:41

الإثنين، 22 مارس 2021، 10:00:50
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تلميح: يختلــف موقــع الملــف بنــاءً عــى كل حاســب. قــد يســأل الطلبــة أيضًــا لمــاذا يكــون 

يلــه  ف ح أنــه عنــد نســخ ملــف أو ت�ف ي بعــض الأحيــان بعــد تاريــــــخ التعديــل. ا�ش
تاريــــــخ الإنشــاء �ف

ــخ إنشــاء، وليــس  ـ ـ ـ ــخ كتاريـ ـ ـ ـ عــى جهــاز الحاســب، يأخــذ وينــدوز )Windows( هــذا التاريـ
. تاريــــخ إنشاء الملف الأصىي
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تدريب 5

الملفات  من  العديد  وفتح  البرامج  من  العديد  مع  التعامل  ويندوز  مايكروسوفت  لك    يتيح 
والمجلدات في وقت واحد.

< افتح الآن نوافذ خاصة بما يلي:

"G7.S1.1.4_Maps" مجلد •

مجلد الصور.  •
مجلد جهاز التخزين )على سبيل المثال وحدة الذاكرة الفلاشية(، رتّب الصور حتى تظهر بصورة متناسقة. •

< للعمل بشكل متزامن. عليك أن تنفّذ ما يلي:

• نقل الملف "خريطة العالم" إلى مجلد الصور.

• نسخ ملف "خريطة العالم" إلى جهاز التخزين.

النشاط

سحب الملف.

الطريقة الصحيحة
لإزالة جهاز التخزين 
)على سبيل المثال، 

وحدة الذاكرة الفلاشية( 
من الحاسب:

فتح نافذة الحاسب للعثور على الجهاز، واختيار إجراء الإخراج ثم صل 
الجهاز على الفور.

فتح نافذة الحاسب للعثور على الجهاز، واختيار إجراء الإخراج وفصل 
الجهاز عند ظهور رسالة التأكيد.
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رهــم 
�
ي آنٍ واحــد. ذك

ي ترتيــب النوافــذ للعمــل مــع عــدة برامــج �ف
تلميح: ســاعد الطلبــة �ف

ورة. ي يمكنهم من خالها ترتيب النوافذ عند ال�ف بالطرق المختلفة اليت
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تدر�ب 6

>   تمرّن:
• افتح ملف "خ��طة العالم".

• شغّل مدير المهام وأغلق الملف.

ال�شاط

ا البرامج التي لا    هل تعرف مدير المهام؟ �ساعدك مدير المهام على إدارة جميع البرامج وتحد�د�
�ستج�ب. 

إذا لم تتمكن من تنف�ذ هذا الإجراء، �مكنك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمك.
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ر الطلبة بكيفية تشغيل مدير المهام لإغاق ملف "خريطة العالم".
�
تلميح: ذك

يــط المهــام، ثــم  ي �ش
اطلــب منهــم الضغــط بــزر الفــأرة الأيمــن عــى مســاحة فارغــة �ف

ا الضغــط  ً الضغــط عــى "بــدء إدارة المهــام" ثــم الضغــط عــى اســم الملــف، وأخــ�ي
عى خيار "إنهاء المهمة".



وصف الوحدة
عزيزي المعلم

ــز هــذه الوحــدة عــى كيفيــة اســتخدام برنامــج مايكروســوفت وورد )Microsoft Word( لتطبيــق التنســيق 
ّ
ترك

المتقــدم للفقــرات والنصــوص مثــل إنشــاء مســافة بادئــة معلقــة، وتطبيــق حــدود فقــرة مخصصــة، وحــدود الصفحــة، 
نــت، وحفــظ مســتند بتنســيقات مختلفــة. يتعــرّف الطلبــة أيضًــا  وإضافــة تســط�ي مــزدوج، وإضافــة صــورة مــن الإن�ت
ن مــن إرســال  ي تمكــن المســتخدم�ي ي معظــم تطبيقــات معالجــة البيانــات الــيت

ة موجــودة �ن ن عــى دمــج المراســات وهيي مــ�ي
ي مخصصة لهم.

و�ن ن أو إنشاء مغلفات أو رسائل بريد إلك�ت خطاب أو مستند مماثل إلى عدة مستلم�ي

م
ُّ
نواتج التعل

تطبيق التنسيق المتقدم للنصوص والفقرات.	 

نت.	  إدراج الصور من الإن�ت

إرسال رسائل متعددة باستخدام دمج المراسات.	 

إنشاء مغلفات باستخدام دمج المراسات.	 

 الوحدة الثانية 

معالجة النصوص المتقدمة

الدروس

عدد الحصص الوحدة الثانية: معالجة النصوص المتقدمة
الدراسية

2الدرس الأول: التنسيق المتقدم

: دمج المراسات ي
2الدرس الثا�ن

2الدرس الثالث: إتمام عملية الدمج

وع الوحدة 2م�ش

8إجمالىي عدد حصص الوحدة الثانية
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المصادر والملفات والأدوات والأجهزة المطلوبة

المصادر

كتاب المهارات الرقمية

الصف الأول المتوسط الفصل الدراسيي الأول

الملفات الرقمية

ي 
ي تظهــر �ن ن الإثرائيــة. J للطلبــة الوصــول إلى المســتندات الــيت يمكــن للمعلــم الوصــول لهــذه المســتندات عــى منصــة عــ�ي

ن الإثرائية. ي منصة ع�ي
كتاب الطالب، باستخدام الكتاب الرقميي الذي تم تحميله �ن

 	G7.S1.U2.L1.B_final.docx

 	G7.S1.U2.L1.EX3.docx

 	G7.S1.U2.L3.A_Final.docx

 	G7.S1.U2.L3.B_Final.docx

جهاز حاسب	 

 	)Microsoft Word( مايكروسوفت وورد 

 	)LibreOffice Writer( لي�ب أوفيس راي�ت 

 	)Apple Pages( صفحات أبل لنظام آي أو إس 

 دوكس تو جو لنظام جوجل آندرويد	 
 )Docs to Go for Google Android(

مايكروسوفت وورد لنظام آندرويد 	 
)Microsoft Word for Android(

الأدوات والأجهزة

 	G7.S1.2.1_ar�ficial_intelligence مجلد

 	G7.S1.U2.L1.A.docx

 	G7.S1.U2.L1.B.docx

 	G7.S1.U2.L2.A.docx

 	Image.png

 	G7.S1.U2.L3.A.docx

 	G7.S1.U2.L3.B.docx

 	Address_List.mdb

: ن الإثرائية، وهيي ي يمكن استخدامها عى منصة ع�ي يمكنك الوصول للحلول أو الملفات النهائية للتدريبات اليت
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الدرس الأول

عدد الحصص الوحدة الثانية: معالجة النصوص المتقدمة
الدراسية

2الدرس الأول: التنسيق المتقدم

الوحدة الثانية/ الدرس الأول

التنسيق المتقدم

وصف الدرس
ــم الطلبــة كيفيــة تطبيــق مزايــا التنســيق المتقــدم للفقــرات والنصــوص، 

ّ
الهــدف العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعل

نت إلى مستند، وحفظ مستند بتنسيقات مختلفة. وإضافة صور من الإن�ت

م
ُّ
نواتج التعل

إنشاء مسافة بادئة معلقة.	 

تطبيق حدود على الفقرات والصفحات.	 

تطبيق تنسيق متقدم على الخط.	 

إضافة صورة من الإنترنت.	 

حفظ مستند بتنسيقات مختلفة.	 
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نقاط مهمّة  

رهــم أنــه عنــد إنشــاء مســافة بادئــة، 	 
ّ
قــد يجــد بعــض الطلبــة صعوبــة فــي إنشــاء مســافة بادئــة معلقــة فــي الفقــرات. ذك

يتــم تطبيقهــا علــى الفقــرات كاملــة، وأنــه ليــس مــن الضــروري تحديــد الفقــرة التــي يريــدون إنشــاء مســافة بادئــة 
معلقة عندها، حيث يمكنهم فقط وضع المؤشر داخل هذه الفقرة. 

ــر الطلبــة أنــه عنــد إضافــة حــدود، يتــم 	 
ّ
قــد يواجــه بعــض الطلبــة صعوبــة فــي تطبيــق الحــدود علــى الفقــرات. ذك

تطبيقها على فقرات كاملة.

قــد يجــد بعــض الطلبــة صعوبــة فــي فهــم ســبب اســتخدام حــد الصفحــة واعتبــاره مســتخدمًا لأغــراض التزييــن. 	 
ا ومساعدة القراء 

ً
اشرح لهم أنه باستخدام حد الصفحة، يمكنهم إعطاء المستندات المطبوعة إحساسًا متماسك

على معرفة أن الصفحات ذات الحدود تنتمي إلى نفس المجموعة.

قــد يواجــه بعــض الطلبــة صعوبــة فــي تطبيــق تســطير مــزدوج علــى النــص. اشــرح لهــم أنهــا تُســتخدم لتســاعد فــي 	 
جــذب الانتبــاه إلــى النــص. أكــد للطلبــة أنــه يجــب عليهــم تحديــد النــص الــذي يريــدون وضــع خــط تحتــه لتطبيــق 

التسطير المزدوج. خاف ذلك، لن يتم تطبيق التسطير المزدوج.

قــد يعتقــد بعــض الطلبــة أن الصــور تُســتخدم فقــط لأســباب تزيينيــة فــي المســتندات، لذلــك قــد يتــم إدراج بعــض 	 
الصــور غيــر ذات صلــة مــع النــص. اشــرح أن الصــور تُســتخدم بشــكل أساســي لدعــم وتحســين نــص المســتند، لذلــك 

يجب دائمًا البحث وإدراج الصور ذات الصلة بالصور النصية.

قــد يواجــه بعــض الطلبــة صعوبــة فــي فهــم ســبب حاجتهــم إلــى حفــظ مســتند مايكروســوفت وورد بتنســيق ملــف 	 
مختلــف. اشــرح لهــم علــى ســبيل المثــال أن تنســيق PDF أو ملــف نــص عــادي يمنــح الأشــخاص طريقــة ســهلة 
وموثوقــة لتقديــم المســتندات وتبادلهــا بغــض النظــر عــن البرامــج أو الأجهــزة أو أنظمــة التشــغيل التــي يســتخدمها 

أي شخص يعرض المستند. 
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التمهيد   

 إلى بعــض 
ً
ي تحضــ�ي الــدرس والإعــداد لــه إضافــة

ي يمكــن أن تســاعدك �ن احــات الــيت عزيــزي المعلــم، إليــك بعــض الاق�ت
ي الدرس:

النصائح الخاصة بتنفيذ المهارات المطلوبة �ن

يمكن للطالب الوصول لمستندات هذا الدرس من خال الكتاب الرقمي على منصة عين الإثرائية، وهي:	 

 	G7.S1.2.1_artificial_intelligence مجلد

 	G7.S1.U2.L1.A.docx

 	G7.S1.U2.L1.B.docx

يمكنك الوصول للحلول أو الملفات النهائية للتدريبات التي يمكن استخدامها على منصة عين الإثرائية، وهي:	 

 	G7.S1.U2.L1.B_final.docx

 	G7.S1.U2.L1.EX3.docx

يُمكــن تقديــم أهــداف هــذا الــدرس مــن خــال إثــارة دافعيــة الطلبــة وجــذب اهتمامهــم لاســتخدام محــرر النصــوص 	 
مايكروسوفت وورد.

يُمكنك البدء بسؤال الطلبة بعض الأسئلة مثل:	 

ما التعديات المتقدمة التي تريدون تطبيقها أثناء استخدام وورد؟	 

هل يمكنكم تغيير لون أو نمط الحدود؟	 

لماذا تُستخدم الصور في المستندات؟ ما الغرض الذي تُقدمه؟	 

هل يمكنكم إدراج أي صورة متوفرة من الإنترنت في مستند؟ إذا كانت الإجابة لا، فلماذا؟	 

هل احتجتم يومًا إلى حفظ مستند مايكروسوفت وورد بتنسيق مختلف؟ إذا كان الأمر كذلك، ما تنسيق 	 
الملف الذي ستستخدمونه؟ ولماذا؟
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خطوات تنفيذ الدرس   

ابــدأ الــدرس بالرجــوع إلــى قســم "هــل تذكــر"، حتــى يتمكــن الطلبــة مــن اســترجاع المعرفــة، ثــم وضــح لهــم أنهــم 	 
ســيتعلمون كيفيــة تطبيــق التنســيق المتقــدم علــى مســتند، إمــا علــى الكلمــات أو الجمــل أو الفقــرات أو النــص بأكملــه، 

وأيضًا إضافة صور من الإنترنت إلى مستند عبر مايكروسوفت وورد.

اعــرض عليهــم مثــال البادئــة المعلقــة علــى لوحــة الفصــل. 	 
اشــرح للطلبة أن المســافة البادئة المعلقة تُســتخدم في 
قائمة المصطلحات والفهارس والمراجع والحالات التي 
تحتــاج فيهــا الأســئلة إلــى الإجابــة فــي مســتند. اطلــب مــن 
الطلبــة تطبيــق تنســيق الفقــرات باتبــاع الخطــوات الــواردة 
في كتاب الطالب. وحثّهم على معاينة النتيجة في نافذة 
الفقرة قبل الضغط على موافق، حتى يتمكنوا من تغيير 
إعداداتهم إذا لم يكونوا راضين عن النتيجة. أكد عليهم 
أنه من أجل تنســيق فقرة، ليس من الضروري تحديدها 
وأنــه يكفــي وضــع المؤشــر علــى أحــد ســطور هــذه الفقــرة. 
ثــم اشــرح لهــم الفــرق بيــن الأســطر الناقصــة / الوحيــدة 
 على السبورة 

ً
)Widow / Orphan(، واعرض لهم مثالًا

للتأكد من أنهم يفهمون الفرق.

للــدرس. 	  الثانــي  التدريــب  الطلبــة تنفيــذ  مــن  ثــم اطلــب 
اطلب منهم تجربة أدوات الخطوط المختلفة بأنفسهم 
بنــاءً علــى مــا تعلمــوه. أشــرف علــى عمليــة حــل التدريــب 
ومســاعدة الطلبــة الذيــن يواجهــون صعوبــة إذا كنــت تــرى 

ذلك ضروريًا.
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أثنــاء متابعــة الــدرس، وضّــح للطلبــة كيفيــة تطبيــق حــدود 	 
الإرشــادات  اســتخدام  علــى  حثّهــم  مخصصــة.  فقــرة 
يرجــى  المهــارة.  لتطبيــق  الطالــب  فــي كتــاب  الموجــودة 
ماحظــة أن الكتــاب الرقمــي يحتــوي علــى لقطــات حديثــة 
نــوع الخــط الصحيــح  التــي تعــرض  فــي المهــارة المحــددة 
تغييــر حجــم  أنــه يمكنهــم  أكــد عليهــم  الطالــب.  ليختــاره 
يمكنهــم  أيضًــا  و   )Width( العــرض مــن حقــل  الحــدود 
تعطيــل الحــدود مــن حقــل المعاينــة )Preview( والأزرار 
المقابلــة. أخبرهــم أيضًــا أنــه مــن خــال إضافــة حــدود فقــرة، 
فإنهــم يؤكــدون المعلومــات ويوجهــون عيــن القــارئ لهــا فــي 
الــذي  أنــه مــن أجــل تطبيــق الحــد  أكــد للطلبــة  المســتند. 
يريدونــه علــى فقــرة، مــن الضــروري تحديــد نــوع الحــد مــن 
عمــود الإعــداد )Setting(، خــاف ذلــك لــن يتــم تطبيقــه. 
أيضًــا، عنــد إنشــاء حــدود فقــرة مخصصــة، أكــد للطلبــة أنــه 
العليــا  الحــدود  لتطبيــق  الأزرار  اســتخدام  يجــب عليهــم 
والسفلى في حقل المعاينة في نافذة الحدود والتظليل.

بعــد ذلــك، أخبــر الطلبــة أن هنــاك طريقــة أخــرى لإظهــار 	 
مســتنداتهم بشــكل أفضــل وذلــك بإضافــة حــدود الصفحــة. 
حثهــم علــى تطبيــق خطــوات كتــاب الطالــب وناقــش معهــم 
بإيجاز الحالات التي يمكنهم فيها تطبيق حدود مخصصة 
في الصفحة. ثم اطلب منهم تنفيذ التدريب الأول للدرس.
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أخبر الطلبة أن إضافة الصور إلى مستند يساعدهم 	 
في دعم وتعزيز المعلومات التي يريدونها، ووجههم 
باتبــاع الخطــوات الــواردة فــي الكتــاب لإدراج الصــور 
مــن الإنترنــت فــي مســتند، وأكــد عليهــم أن الصــور 
يجب أن تكون مرتبطة مباشرة بمحتوى المستند. 

أشرف على عملية إدراج الصور من الإنترنت.

رهــم كيــف يمكنهــم حفــظ المســتند، وناقــش 	 
ّ
ثــم ذك

معهــم تنســيقات الحفــظ المختلفــة التــي يمكنهــم 
تحديدهــا لحفــظ عملهــم كمــا هــو موضــح فــي كتــاب 
أنــه يمكنهــم حفــظ  أيضًــا  الطالــب. اشــرح للطلبــة 
 )HTML( بتنســيق  إلكترونيــة  مســتند كصفحــة 
إلــى  المعلومــات عبــر الإنترنــت، وتحويلهــا  لتوفيــر 

صفحة إلكترونية.

التســطير 	  نمــط  مْــرَيْ 
َ
أ لهــم  اشــرح  ذلــك،  بعــد 

لتســطير  ا ولــون   )Underl ine Style (
عــدد  لهــم  موضحًــا   ،)Underline color(
الخيــارات المختلفــة المتوفــرة لديهــم لإبــراز أجزاء 
التأثيــرات  اســتعرض معهــم  النــص.  مــن  معينــة 
 )Font( الموجــودة فــي نافــذة خــط )Effects(

مع أمثلة على السبورة.
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أخيرًا، يمكنك تذكير الطلبة بالمصطلحات المهمة للدرس، والتي تم ذكرها في قسم المصطلحات.	 

فــي نهايــة الــدرس، اطلــب مــن الطلبــة حــل التدريــب 	 
الثالــث للــدرس. امنحهــم الوقــت الــذي يحتاجونــه 
لإكمال التدريب. اطلب منهم الإجابة عن الأسئلة 
الــورق ومناقشــتها فــي  التدريــب علــى  فــي  الثاثــة 
عــن  كثــر  أ صــورة  لديهــم  يكــون  حتــى  الفصــل 
يواجهونهــا  قــد  التــي  والصعوبــات  التنســيقات 
ويتعلمونهــا مــن خــال تبــادل وجهــات النظــر حــول 
التــي يمكــن تطبيقهــا لجعــل  التنســيقات الأخــرى 

مستنداتهم أكثر جاذبية.
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تدر�ب 1

ا لنطبق مع�

الخط  لت�سيق  ا 
�
وفق التالي  الجدول  واملأ  الفأرة  مؤشر  �استخدام  النص  استكشف    والآن 

المستخدم في النص.

الفقرة الثالثةالفقرة الثان�ةالفقرة الأولىالت�سيق 
الخط

الت�اعد في المواضع: ال�لمة: ا�تب ال�لمة التي تغيّر ت�اعد أحرفها في النص.

ق�اس الخط: ال�لمة: ا�تب ال�لمة التي تغيّر عرض �ل حرف فيها.

  �عد أن تعلمت الت�س�قات الأساس�ة للنص، ستك�شف الت�س�قات المتقدمة، و�مكنك الوصول إلى 
المس�ند النصي من خلال ما �لي:

>  افتح المجلد الفرعي المسمى "G7.S1.2.1_ artificial_intelligence" الموجود في مجلد المس�ندات، ثم ا�حث عن 
ملف ما�كروسوفت وورد �اسم "G7.S1.2.1_ artificial_intelligence_and_society.doc" وافتحه.

>  �ما ترى تم ت�سيق فقرات النص لت�دو �ش�ل أفضل. استكشف الآن هذە المساحة المحددة من النص �استخدام مؤشر 
ا لت�سيق �ل فقرة. الفأرة وأ�مل الجدول التالي وفق�

الفقرة الثالثةالفقرة الثان�ةالفقرة الأولىالت�سيق

مقدار ت�اعد الأسطر

ال�ادئة إلى ال�مينإلى ال�سارإلى ال�مينإلى ال�سارإلى ال�سارإلى ال�مينالمسافة

المسافة ال�ادئة الخاصة

�عدق�ل�عدق�ل�عد ق�ل المسافة ق�ل و�عد الفقرة

فقرة  حد  م  ستُخد ا هل 
 نعم     لا نعم     لا نعم     لامخصص؟

الحدود  ضع دائرة حول نمط 
ود  حد على  مة  لمستخد ا

الصفحة.

حد علوي�افة الحدودحد سفلي

Worksheet
Level1Module 2Task1Class

Student(s)Date

© Binary Logic SA 2019.   PHOTOCOPIABLE .                                                                                    Page 1of 2

As you know Microsoft Word has been developed to create and edit text.
However the main advantage of this program is that you can format your text in a simple and easy way. Now, 
let’s look ata formatted text in order to draw some useful conclusions. More specifically,you have to:

•Open the subfolder with the name “T.1.2.1_The earth’s climate” which is in the “My Documents” folder 
and find the Word file with the name “T.1.2.1_Climate changes.” Then open this file.

•Observe the text carefully and prepare to place your mouse pointer in various positionsin the text 
document in order to answer the following questions on your worksheet.

As you can see, the title of the text has been formatted to look more attractive. Now explore this particular area 
of the text using the mouse pointer and fill in thefollowingtable with reference to font changes.

2. Formatting the title

1.Microsoft Word is an important tool

What isthe font style?………………………………………………..

What isthe font size?…………………………………………………

Has shading been applied?YES  NO 

Circle the borders which have been applied.Bottom 
border

Top 
border

Left 
border

Right 
Border

No 
border

All 
borders

Outside 
borders

Tick the way the text was aligned
LeftCenterRightJustify

Has a space been addedto the paragraph 
after the title?

YES  NO 

Format your text

حد أ�من
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As you know Microsoft Word has been developed to create and edit text.
However the main advantage of this program is that you can format your text in a simple and easy way. Now, 
let’s look ata formatted text in order to draw some useful conclusions. More specifically,you have to:

•Open the subfolder with the name “T.1.2.1_The earth’s climate” which is in the “My Documents” folder 
and find the Word file with the name “T.1.2.1_Climate changes.” Then open this file.

•Observe the text carefully and prepare to place your mouse pointer in various positionsin the text 
document in order to answer the following questions on your worksheet.

As you can see, the title of the text has been formatted to look more attractive. Now explore this particular area 
of the text using the mouse pointer and fill in thefollowingtable with reference to font changes.

2. Formatting the title

1.Microsoft Word is an important tool

What isthe font style?………………………………………………..

What isthe font size?…………………………………………………

Has shading been applied?YES  NO 

Circle the borders which have been applied.Bottom 
border

Top 
border

Left 
border

Right 
Border

No 
border

All 
borders

Outside 
borders

Tick the way the text was aligned
LeftCenterRightJustify

Has a space been addedto the paragraph 
after the title?

YES  NO 

Format your text
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As you know Microsoft Word has been developed to create and edit text.
However the main advantage of this program is that you can format your text in a simple and easy way. Now, 
let’s look ata formatted text in order to draw some useful conclusions. More specifically,you have to:

•Open the subfolder with the name “T.1.2.1_The earth’s climate” which is in the “My Documents” folder 
and find the Word file with the name “T.1.2.1_Climate changes.” Then open this file.

•Observe the text carefully and prepare to place your mouse pointer in various positionsin the text 
document in order to answer the following questions on your worksheet.

As you can see, the title of the text has been formatted to look more attractive. Now explore this particular area 
of the text using the mouse pointer and fill in thefollowingtable with reference to font changes.

2. Formatting the title

1.Microsoft Word is an important tool

What isthe font style?………………………………………………..

What isthe font size?…………………………………………………

Has shading been applied?YES  NO 

Circle the borders which have been applied.Bottom 
border

Top 
border

Left 
border

Right 
Border

No 
border

All 
borders

Outside 
borders

Tick the way the text was aligned
LeftCenterRightJustify

Has a space been addedto the paragraph 
after the title?

YES  NO 

Format your text

�لا حدود
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As you know Microsoft Word has been developed to create and edit text.
However the main advantage of this program is that you can format your text in a simple and easy way. Now, 
let’s look ata formatted text in order to draw some useful conclusions. More specifically,you have to:

•Open the subfolder with the name “T.1.2.1_The earth’s climate” which is in the “My Documents” folder 
and find the Word file with the name “T.1.2.1_Climate changes.” Then open this file.

•Observe the text carefully and prepare to place your mouse pointer in various positionsin the text 
document in order to answer the following questions on your worksheet.

As you can see, the title of the text has been formatted to look more attractive. Now explore this particular area 
of the text using the mouse pointer and fill in thefollowingtable with reference to font changes.

2. Formatting the title

1.Microsoft Word is an important tool

What isthe font style?………………………………………………..

What isthe font size?…………………………………………………

Has shading been applied?YES  NO 

Circle the borders which have been applied.Bottom 
border

Top 
border

Left 
border

Right 
Border

No 
border

All 
borders

Outside 
borders

Tick the way the text was aligned
LeftCenterRightJustify

Has a space been addedto the paragraph 
after the title?

YES  NO 

Format your text
حل التدريبات

65

11.081.5

1.52 cm 1.52 cm 1.52 cm 1.52 cm 1.02 cm 1.52 cm

مضبوطةمضبوطة

 موسع بمقدار 3 نقطةللذكاء الاصطناعي

%150الرعاية الصحية

يسار



7273 727272

66

تدر�ب 2

لت�سيق نص عل�ك تنف�ذ ما �لي:   
فارغ جد�د وحفظه �اسم "الذ�اء الاصطناعي". >  إ�شاء مس�ند ما�كروسوفت وورد

 "G7.S1.2.1_ artificial_intelligence_and_society.doc" فتح الملف   <
الذي �حتوي على النص الم�سق. 

تحد�د خ�ار   ثم  ا،  أ�شأته مس�ق� الذي  المس�ند  في  ولصقه  �أ�مله  النص  >   �سخ 
 .(Keep Text Only) الاحتفاظ �النص فقط

ولجعل النص ي�دو �ش�ل أفضل، عل�ك تنف�ذ ما �لي:  
جْر� تغييرات على النص �أ�مله ف�ما يتعلق �الخط، نفذ التالي: 

�
أ  <

غيّر واجهة خط ال�لمات أو الفقرات.  •  
غيّر حجم الخط.  •  

طبق الت�سيق الذي ترغب ف�ه: خط ع��ض، مائل، �سطير النص.  •  
غيّر المسافة ومقدار العرض بين أحرف ال�لمات التي ت��د تمييزها.  •  

�سّق �ل فقرة، وذلك ب�نف�ذ الخطوات التال�ة:  <
حدد المسافة ال�ادئة ال�منى وال�سرى ل�ل فقرة.  •  

حدد المسافة ق�ل و�عد الفقرات.  •  
أ�شئ حدود فقرة من اخت�ارك.  •  

أ�شئ حدود صفحة على المس�ند �أ�مله.  <
لا ت�س حفظ ملفك.  <

ملحوظة:
 ب�م�انك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمك عند الحاجة.

66

تأكــد مــن  النوافــذ.  ي تبديــل 
لــزم الأمــر، �ن إذا  تلميح: ســاعد الطلبــة 

قيامهم بإلغاء تحديد النص الذي قاموا بتنسيقه سابقًا قبل المتابعة 
إلى الخطــوة التاليــة مــن التمريــن. أكــد لهــم أهميــة حفــظ الملــف. إنهــا 

ن "حفظ" و"حفظ باسم".  ح الفرق ب�ي فرصة جيدة ل�ش
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تدر�ب 3

�عد تطبيق الت�س�قات المناس�ة، راجع الأسئلة التال�ة ثم ناقشها مع معلمك.  <

1. ما الخطوات التي ات�عتها لتطبيق نمط الحدود على الفقرة الأولى؟

2. ما ن�ع الت�سيق الذي ط�قته و�ان أ�ثر صع��ة؟ ولماذا؟

3. ما الت�س�قات الإضاف�ة التي ستط�قها لتحسين المظهر العام لهذا المس�ند؟

  ا�تب النص التالي �استخدام الحاسب الخاص �ك مع تطبيق الت�س�قات المناس�ة عل�ه �ما 
�ظهر أمامك.

67

ف عــى  تلميح: اســمح للطلبــة بمحاولــة تنســيق المســتند كمــا هــو موضــح. أ�ش

العملية وساعدهم عندما يواجهون صعوبة من خال عرضك للمستند عى جهاز 
ي ســيتم فتحهــا وكيفيــة  عــرض، واســأل الطلبــة عــن نافــذة مايكروســوفت وورد الــيت

فتحها، ثم اتبع الخطوات الصحيحة لإظهار التنسيق الصحيح.

  حدود وتظليل الفقرة الأولى، لأنه يجب الاختيار بين خيارات مختلفة للحصول على تنسيق الفقرة الأولى، 
كما هو موضح في الصورة.

 إضافة حد صفحة للفت انتباە القارئ.

1. حدد الفقرة. 

في   ،(Home) الرئيسي  الشريط  تبويب  علامة  2.  من 
المجموعة فقرة (Paragraph)، اضغط على السهم 
الصغير الموجود بجانب زر حدود (Borders) واضغط 

 .(Borders and Shading على حدود وتظليل

في مجموعة   ،(Borders) تبويب حدود  3.  من علامة 
 .(Box) اضغط على إحاطة ،(Setting) الإعداد

4.  من قائمة النمط (Style)، اختر نمط الخط 
المقترح. 

اللون  اختر   ،(Color) اللون  قائمة  5.  من 
الأحمر. 

6. من قائمة العرض (Width)، اختر 3 نقطة. 

.(OK) 7. اضغط على موافق



ي
الوحدة الثانية/ الدرس الثا�ن

دمج المراسلات

وصف الدرس
ــم الطلبــة ماهيــة دمــج المراســات، ومــا الهــدف منــه ومــا خطواتــه، 

ّ
الهــدف العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعل

ن وحفظها. ي سيتعلمون من خالها كيفية إنشاء قائمة المستلم�ي  إلى الخطوة اليت
ً

وصولًا

م
ُّ
نواتج التعل

 	.)Mail Merge( استخدام معالج دمج المراسلات

تحديد نوع المستند. 	 

تحديد مستند البداية. 	 

تحديد المستلمين.	 

تعبئة قائمة العناوين. 	 

ي
الدرس الثا�ن

عدد الحصص الوحدة الثانية: معالجة النصوص المتقدمة
الدراسية

: دمج المراسات ي
2الدرس الثا�ن

نقاط مهمّة  

قــد ينســى بعــض الطلبــة إنشــاء أحــد حقــول قائمــة المســتلمين. اشــرح للطلبــة أنــه لإصــاح ذلــك، ســيحتاجون إلــى 	 
العودة إلى خطوات معالج دمج المراسات وتعديل قائمة المستلمين وحفظ التغييرات في ملف قائمة المستلمين. 

ينطبق الأمر نفسه على الحالة التي قد يرغب فيها الطلبة حذف أحد الحقول في قائمة المستلمين.
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قــد يعتقــد بعــض الطلبــة أنــه يمكنهــم إجــراء دمــج المراســات حتــى إذا تــم تخزيــن الملفــات الضروريــة علــى الشــبكة. 	 
اشــرح لهــم أنــه لكــي يعمــل دمــج المراســات بشــكل صحيــح، فــإن ملــف المســتند الرئيــس مثــل الرســالة، ومصــدر 

 منهم محليًا على أجهزة الحاسب الخاصة بهم.
ً

البيانات مثل قائمة المستلمين، يجب تخزين كلًا

قــد يعتقــد بعــض الطلبــة أن دمــج المراســات يُســتخدم فقــط لإنشــاء رســائل مخصصــة أو مغلفــات أو ملصقــات. 	 
أنــه يمكــن أيضًــا اســتخدامه لإرســال العديــد مــن رســائل البريــد الإلكترونــي المخصصــة بالتزامــن مــع  اشــرح لهــم 

.)Microsoft Outlook( مايكروسوفت آوتلوك

التمهيد   

 إلى بعــض 
ً
ي تحضــ�ي الــدرس والإعــداد لــه إضافــة

ي يمكــن أن تســاعدك �ن احــات الــيت عزيــزي المعلــم، إليــك بعــض الاق�ت
ي الدرس:

النصائح الخاصة بتنفيذ المهارات المطلوبة �ن

يمكن للطالب الوصول لمستندات هذا الدرس من خال الكتاب الرقمي على منصة عين الإثرائية، وهي:	 

 	G7.S1.U2.L2.A.docx

 	Image.png

قــدم الهــدف مــن هــذا الــدرس مــن خــال إثــارة اهتمــام الطلبــة بتعلــم كيفيــة إنشــاء العديــد مــن الرســائل المخصصــة 	 
تلقائيًــا باســتخدام دمــج المراســات، دون نســخ ولصــق الرســالة أو كتابــة الاســم الأول والأخيــر لمســتلمي الرســالة 

بشكل فردي.

يمكنك البدء من خال طرح بعض الأسئلة مثل:	 

هل سبق أن سمعت بمصطلح دمج المراسات؟ إذا كان الأمر كذلك، اشرح بعبارات بسيطة ما هو؟	 

ما الهدف من استخدام دمج المراسات؟	 

هل تعرف التطبيق الذي يسمح لك بإجراء دمج المراسات؟ اذكره.	 

ناقش مع الطلبة أهمية دمج المراسات لإنشاء رسائل مخصصة ومغلفات وملصقات وحتى رسائل بريد إلكتروني 	 
مخصصة.

75



خطوات تنفيذ الدرس   

ابدأ شرح الدرس بمقدمة حول دمج المراسات واستخداماتها والخطوات الازمة لإنشاء مستند مدمج.	 

اشــرح للطلبــة أن دمــج المراســات هــو أداة تســمح لــك بإنشــاء رســائل مخصصــة ورســائل بريديــة ومغلفــات عــن 	 
طريــق ربــط المســتند الرئيــس بمصــدر البيانــات. إنهــا عمليــة دمــج قائمــة بيانــات مــع قالــب. تتضمــن عمليــة دمــج 

المراسات ما يلي: 

: يحتوي عى نص ورسومات متطابقة لكل نسخة من المستند المدمج. -  المستند الأساسيي  

ي مســتند. عــى ســبيل المثــال، أســماء وعناويــن 
-  مصــدر البيانــات: ملــف يحتــوي عــى المعلومــات المــراد دمجهــا �ن  

مستلميي الرسالة. 

ناقش بإيجاز مع الطلبة الخطوات الست لدمج المراسات كما 	 
هــو مذكــور فــي كتــاب الطالــب واشــرح لهــم أنــه فــي هــذا الــدرس 

سيتم تناول الثاث خطوات الأولى منها.

ي الخطــوة الأولى، يجــب عــى الطلبــة 
نــوع المســتند: �ن 1.  تحديــد 

يمكنهــم  المراســات.  باســتخدام دمــج  مــا سينشــئونه  تحديــد 
ومغلفــات  ي 

و�ن الإلكــ�ت يــد  ال�ب ورســائل  رســائل   : ن بــ�ي الاختيــار 
وملصقات ودليل. 

2.  تحديد مستند البداية: يجب عى الطلبة تحديد المستند الذي 
إرســالها،  المــراد  الرســالة  المثــال،  ســبيل  عــى  بــه،  ســيبدؤون 
 . ن وإدخال النص الأســاسيي الذي ســيكون ثابتًا لجميع المســتلم�ي
البــدء مــن   ، : اســتخدام المســتند الحــالىي ن بــ�ي يمكنهــم الاختيــار 

قالب، البدء من مستند موجود. 

 ، ن : يجب عى الطلبة تحديد قائمة المستلم�ي ن 3.  تحديد المستلم�ي
: استخدام قائمة موجودة، أو تحديد من  ن ويمكنهم الاختيار ب�ي
جهات اتصال Outlook )ولكن يجب إعداد آوتلوك واحتوائه 
عــى جهــات اتصــال(، أو كتابــة قائمــة جديــدة. ويجــب عليهــم 

إنشاؤها أو ربطها بالمستند الرئيس للمتابعة. 

بعــد ذلــك اطلــب مــن الطلبــة تنفيــذ التدريــب الأول فــي الــدرس، 	 
مع وصف الخطوات الست لدمج المراسات.
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اســتمر باســتخدام مثــال الــدرس مــن كتــاب الطالــب، ووضــح للطلبــة كيفيــة إنشــاء قائمــة المســتلمين. اعــرض 	 
عليهــم خطــوة بخطــوة تعديــل حقــول قائمــة المســتلمين. عــاوة علــى ذلــك، اشــرح لهــم مــا هــو الحــل فــي 

حالة حدوث خطأ.

اطلــب مــن الطلبــة تنزيــل مســتند الــدرس مــن الكتــاب الرقمــي 	 
والبدء في تطبيق الخطوات الأولى لمعالج دمج المراسات.

بعد ذلك استخدم كتاب الطالب، ووضح للطلبة كيفية تنشيط 	 
معالج دمج المراســات ووضح أنهم سينشــئون رســائل. اشــرح 

لهم الخيارات الأخرى إذا كنت ترى ذلك ضروريًا.
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بعــد ذلــك باســتخدام كتــاب الطالــب، اطلــب مــن الطلبــة كتابــة 	 
التــي  والرســالة  المســتلمين  قائمــة  وحفــظ  المســتلم  تفاصيــل 

نشئت.
ُ
أ

الآن بعــد معرفــة الطلبــة الخطــوات الثــاث الأولــى لمعالــج دمــج 	 
المراســات، اطلب منهم تنفيذ التدريب الثاني الذي ســيتطلب 
منهم التفكير الناقد، وشــرح إجاباتهم حول التسلســل الصحيح 
ناقــش  أهميتــه.  وســبب  المراســات  دمــج  معالــج  لخطــوات 
الإجابــات معهــم وقــدم أي توضيحــات إضافيــة حــول كل خطــوة 

من خطوات المعالج إذا لزم الأمر.

أخيــرًا، اطلــب مــن الطلبــة تنفيــذ التدريــب الثالــث عــن طريــق 	 
إنشاء دعوة وقائمة بالمستلمين، وحفظ كا الملفين. بعد ملء 
قائمــة العناويــن وحفــظ الملــف، ضــع فــي اعتبــارك أن الطلبــة 
سيحتاجون إلى ملف قاعدة البيانات المحفوظ تلقائيًا والذي 
يمكنهــم العثــور عليــه فــي مجلــد المســتندات. ســيحتاج الطلبــة 
هذا الملف للدرس الثالث. ناقش معهم الإجابات التي قدموها 
لدمــج  فهمهــم  مــن  كــد  وتأ التدريــب  فــي  النظريــة  للأســئلة 

المراسات.

يمكنك أيضًا تعيين هذا التدريب كواجب منزلي.	 
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تدريب 1

دمج  معالج  باستخدام  المراسلات  دمج  مستند  إنشاء  يستغرقها  التي  الخطوات  عدد    كم 
المراسلات؟ اشرح إجابتك أدناه واكتب كل خطوة وما تشتمل عليه من تفاصيل.

< في أي خطوة يجب عليك إضافة معلومات حول مستلمي المستند؟ اشرح إجابتك.

ل استخدام معالج دمج المراسلات لتطبيق دمج المراسلات؟ اشرح إجابتك. < لماذا يُفضَّ

أجب عن السؤالين التاليين:  

تدريب 2

لنطبق معًا
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تدريب 1

دمج  معالج  باستخدام  المراسلات  دمج  مستند  إنشاء  يستغرقها  التي  الخطوات  عدد    كم 
المراسلات؟ اشرح إجابتك أدناه واكتب كل خطوة وما تشتمل عليه من تفاصيل.

< في أي خطوة يجب عليك إضافة معلومات حول مستلمي المستند؟ اشرح إجابتك.

ل استخدام معالج دمج المراسلات لتطبيق دمج المراسلات؟ اشرح إجابتك. < لماذا يُفضَّ

أجب عن السؤالين التاليين:  

تدريب 2

لنطبق معًا

76

> تدريب 3

< في أي خطوة يجب عليك إضافة معلومات حول مستلمي المستند؟ اشرح إجابتك.

ل استخدام معالج دمج المراسلات لتطبيق دمج المراسلات؟ اشرح إجابتك. < لماذا يُفضَّ

مارس مهاراتك في دمج المراسلات عن طريق إنشاء قائمة عناوين جديدة.  

لديك حفلة وتريد استخدام دمج المراسلات لدعوة أصدقائك. كيف يمكنك فعل ذلك؟ طبّق الخطوات التالية:

1. أنشئ مستندًا باستخدام مايكروسوفت وورد واكتب نصّ رسالة الدعوة التي سترسلها لجميع المستلمين.

ا. هذا هو المكان الذي ستظهر فيه أسماء المستلمين.
ً
2. في بداية الدعوة اكتب "عزيزي .."، واترك باقي السطر فارغ

3.  ابدأ دمج المراسلات، وفي الخطوة رقم 3 حرّر قائمة العناوين وخصّص الحقول، واحتفظ فقط بالحقول التي تريدها 
)على سبيل المثال: "الاسم الأول"، "اسم العائلة" إلخ(.

4. بعد ذلك املأ قائمة العناوين ببيانات الأصدقاء الذين تريد دعوتهم.

5. احفظ الملف.

بعد إنشاء قائمة العناوين، أجب عن الأسئلة التالية:

< ما الحقول الموجودة في قائمة العناوين الخاصة بك؟

< كيف تخطط لاستخدام هذه الحقول؟ ولماذا؟

< ما الخطوات التي ستتبعها لإنشاء حقل إضافي أو حذف حقل آخر من قائمة العناوين التي أنشأتها؟

أجب عن السؤالين التاليين:  

تدريب 2

حل التدريبات
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ي خطــوات معالــج دمــج 
تلميح: امنــح الطلبــة الوقــت الــذي يحتاجــون إليــه للتفكــ�ي �ن

ي 
حهــا. إذا واجــه أي مــن الطلبــة صعوبــة، فدعهــم يــرون القائمــة �ن المراســات وكيفيــة �ش

وريًــا.  كتــاب الطالــب. قسّــم الطلبــة إلى مجموعــات لتســهيل حــل التدريــب إذا كان �ن
ي هــذا الــدرس ســوف يتعلمــون فقــط الخطــوات الثاثــة الأولى، ويمكنهــم 

تذكــر أنهــم �ن
ي الخطوات.

الإشارة بإيجاز إلى با�ت

استخدام دمج المراسلات من خلال معالج دمج المراسلات، يحتوي على ست خطوات:

1.  تحديد نوع المستند: في الخطوة الأولى، يجب على الطلبة تحديد ما سينشئونه باستخدام دمج 
المراسلات. يمكنهم الاختيار بين: رسائل ورسائل البريد الإلكتروني ومغلفات وملصقات ودليل.

البداية: يجب على الطلبة تحديد المستند الذي س�بدؤون به، على س�يل المثال،  2.  تحديد مستند 
الرسالة المراد إرسالها، وإدخال النص الأساسي الذي سيكون ثابتًا لجميع المستلمين. يمكنهم الاختيار 

بين: استخدام المستند الحالي، البدء من قالب، البدء من مستند موجود.

3.  تحديد المستلمين: يجب على الطلبة تحديد قائمة المستلمين، ويمكنهم الاختيار بين: استخدام قائمة 
موجودة، أو تحديد من جهات اتصال Outlook (ولكن يجب إعداد آوتلوك واحتوائه على جهات 

اتصال)، أو كتابة قائمة جديدة. ويجب عليهم إنشاؤها أو ربطها بالمستند الرئيس للمتابعة.

4.  كتابة الرسالة

5.  معاينة الرسالة

6.  إتمام الدمج
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> تدريب 3

< في أي خطوة يجب عليك إضافة معلومات حول مستلمي المستند؟ اشرح إجابتك.

ل استخدام معالج دمج المراسلات لتطبيق دمج المراسلات؟ اشرح إجابتك. لماذا يُفضَّ >

مارس مهاراتك في دمج المراسلات عن طريق إنشاء قائمة عناوين جديدة.

لديك حفلة وتريد استخدام دمج المراسلات لدعوة أصدقائك. كيف يمكنك فعل ذلك؟ طبّق الخطوات التالية:

1. أنشئ مستندًا باستخدام مايكروسوفت وورد واكتب نصّ رسالة الدعوة التي سترسلها لجميع المستلمين.

ا. هذا هو المكان الذي ستظهر فيه أسماء المستلمين.
ً
2. في بداية الدعوة اكتب "عزيزي .."، واترك باقي السطر فارغ

ابدأ دمج المراسلات، وفي الخطوة رقم 3 حرّر قائمة العناوين وخصّص الحقول، واحتفظ فقط بالحقول التي تريدها  .3
)على سبيل المثال: "الاسم الأول"، "اسم العائلة" إلخ(.

4. بعد ذلك املأ قائمة العناوين ببيانات الأصدقاء الذين تريد دعوتهم.

5. احفظ الملف.

بعد إنشاء قائمة العناوين، أجب عن الأسئلة التالية:

ما الحقول الموجودة في قائمة العناوين الخاصة بك؟ >

كيف تخطط لاستخدام هذه الحقول؟ ولماذا؟ >

< ما الخطوات التي ستتبعها لإنشاء حقل إضافي أو حذف حقل آخر من قائمة العناوين التي أنشأتها؟

أجب عن السؤالين التاليين:

تدريب 2

77

76

  في الخطوة الثالثة (خطوة معالج دمج المراسلات)، يتعين بعد إنشاء الرسائل، إنشاء قائمة بالمستلمين 
حيث يتم دمج الملفين في الخطوة التالية.

الاسم الأول واسم العائلة والمدينة.  

ب�نشاء مستندات متعددة في وقت واحد مثل  المراسلات لأنه يسمح  باستخدام معالج دمج    يوصى 
الرسائل، مما يوفر الوقت والجهد لإعادة كتابة نفس الرسالة وتفاصيل كل مستلم �ش�ل متكرر.

ي الفصــل حــيت 
تلميح: بعــد أن يكتــب الطلبــة إجاباتهــم، ناقــش الإجابــات الصحيحــة �ن

يتحققوا من صحتها، وأجب عن أي أسئلة قد يطرحها الطلبة عليك.
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الاسم الأول واسم العائلة والمدينة.

إ�مال دمج  تلقائيًا عند  الدعوة لإنشاء دعوات مخصصة  المناسبة في نص  الأما�ن   أخطط لإدراجها في 
المراسلات وطباعتها ومنحها لأصدقائي.

لإنشاء حقل إضافي في قائمة العناوين التي أنشأتها:

1. سأنتقل إلى الخطوة الثالثة من معالج دمج المراسلات.

.(Use an existing list) 2. سأختار استخدام قائمة موجودة

.(Edit recipient list) 3. سأضغط على تح�ير قائمة المستلمين

4.  في نافذة مستلمو دمج المراسلات، سأضغط على اسم ملف المستلمين في حقل مصدر البيانات واضغط 
.(Edit) على تح�ير

.(Customize Columns) 5.  لإنشاء حقل إضافي، سأضغط على تخصيص الأعمدة

قائمة  في  التغييرات  بحفظ  المستخدمين  تنصح  التي  التحذير  نافذة  في   (Yes) نعم  على  6.  سأضغط 
المستلمين الحاليين.

.(Add) سأضغط على إضافة ،(Customize Address List) 7. في نافذة تخصيص قائمة العناوين

.(OK) سأ�تب اسم الحقل وسأضغط على موافق ،(Add Field) 8. في نافذة إضافة حقل

لحذف حقل موجود في قائمة المستلمين:

الذي أريد حذفه  العناوين (Customize Address List)، سأختار الحقل  1.  في نافذة تخصيص قائمة 
.(Delete) واضغط على حذف

2.  في نافذة المعلومات التي تنبه المستخدمين أنه من خلال الاستمرار في الحذف س�تم أيضًا حذف أي 
.(Yes) معلومات في هذا الحقل، سأضغط على نعم

3. ثم أضغطُ على موافق (OK) مرتين في النوافذ المفتوحة.

إذا كان ي�يد تحديث قائمة المستلمين الخاصة بهم،  التي �سأل المستخدم عما  المعلومات  4.  في نافذة 
.(Yes) سأضغط على نعم

5. أخيرًا، أضغطُ على موافق (OK) لإغلاق النافذة المفتوحة.

ا، اطلــب  ً تلميح: امنــح الطلبــة الوقــت الــذي يحتاجــون إليــه للإجابــة عــى الســؤال. أخــ�ي

منهــم تنفيــذ الإجــراء باســتخدام مايكروســوفت وورد عــى أجهــزة الحاســب الخاصــة بهــم 
للتحقق من الإجابة بأنفسهم وتصحيح أي أخطاء أو إضافات.



الوحدة الثانية / الدرس الثالث

إتمام عملية الدمج

وصف الدرس
الهدف العام من هذا الدرس هو أن يتعلم الطلبة كيفية إكمال عملية دمج المراسات وكيفية إنشاء وطباعة 

مغلفات مخصصة بمساعدة دمج المراسات.

م
ُّ
نواتج التعل

إضافة حقول بيانات المستلمين في مستند الدعوة. 	 

معاينة الرسائل.	 

إتمام الدمج.	 

إنشاء مغلفات باستخدام دمج المراسات.	 

الدرس الثالث

عدد الحصص الوحدة الثانية: معالجة النصوص المتقدمة
الدراسية

2الدرس الثالث: إتمام عملية الدمج

وع الوحدة 2م�ش

نقاط مهمّة  

قــد يواجــه بعــض الطلبــة صعوبــة فــي اســتخدام دمــج المراســات؛ لأن لديهــم حقــول بأســماء متشــابهة فــي قائمــة 	 
 مــن الحقــل الــذي يرغبــون فيــه. اشــرح لهــم أنهــم بحاجــة إلــى إعــادة 

ً
المســتلمين وقــد يدخلــون الحقــل الخطــأ بــدلًا

مراجعة أسماء الحقول لملف مصدر البيانات لتجنب مثل هذه الأخطاء.

قــد يتــرك بعــض الطلبــة العديــد مــن المســافات فــي رســائلهم أثنــاء عمليــة دمــج المراســات أو نســوا تــرك مســافات. 	 
أكــد عليهــم أنــه مــن الضــروري التحقــق مــن المســتند بحيــث توجــد مســافة واحــدة فقــط بيــن جميــع أجــزاء المســتند 

الأساسي. خاف ذلك، فإن الرسالة النهائية ستحتوي على العديد من الكلمات غير المقروءة.
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قــد يتجاهــل بعــض الطلبــة عامــات الترقيــم عنــد اســتخدام دمــج المراســات. اشــرح لهــم أنــه مــن الســهل نســيان 	 
عامــات الترقيــم عنــد العمــل مــع حقــول دمــج المراســات بســبب المســافات. قــد يضيفــون عامــات الترقيــم بشــكل 
غيــر صحيــح، أو ينســونها تمامًــا، أو يضيفــون عامــات ترقيــم مزدوجــة. لهــذا الســبب، أكــد لهــم علــى أهميــة فحــص 

المستند الرئيس.

قــد يواجــه بعــض الطلبــة صعوبــات فــي العثــور علــى ملــف قاعــدة البيانــات الــذي تــم إنشــاؤه فــي الخطــوات الأولــى 	 
رهــم أن هــذا الملــف يتــم حفظــه تلقائيًــا دائمًــا بواســطة مايكروســوفت وورد فــي مجلــد 

ّ
لمعالــج دمــج المراســات. ذك

المستندات.

التمهيد   

 إلى بعــض 
ً
ي تحضــ�ي الــدرس والإعــداد لــه إضافــة

ي يمكــن أن تســاعدك �ن احــات الــيت عزيــزي المعلــم، إليــك بعــض الاق�ت
ي الدرس:

النصائح الخاصة بتنفيذ المهارات المطلوبة �ن

يمكن للطالب الوصول لمستندات هذا الدرس من خال الكتاب الرقمي على منصة عين الإثرائية، وهي:	 

 	G7.S1.U2.L3.A.docx

 	G7.S1.U2.L3.B.docx

 	Address_List.mdb

يمكنك الوصول للحلول أو الملفات النهائية للتدريبات التي يمكن استخدامها على منصة عين الإثرائية، وهي:	 

 	G7.S1.U2.L3.A_Final.docx

 	G7.S1.U2.L3.B_Final.docx

في هذا الدرس ستستكمل مع الطلبة دمج المراسات في رسالة، وإنشاء وطباعة مغلفات مخصصة باستخدام 	 
معالج دمج المراسات.

يُمكنك البدء بطرح بعض الأسئلة مثل:	 

الآن بعد أن أنشأت الرسالة وقائمة المستلمين من الدرس السابق، ما هي الخطوة التالية برأيك؟ تذكر 	 
لتها في الدرس السابق واشرح إجابتك.

ّ
خطوات دمج المراسات التي حل

نشئت في نهاية دمج المراسات صحيحة ولا تحتوي على 	 
ُ
كيف يمكنك التأكد من أن الرسائل التي أ

أخطاء، مثل عدم وجود مسافات أو عامات ترقيم خاطئة، وما إلى ذلك؟ اشرح إجابتك.

بصرف النظر عن الملصقات التي يمكنك إنشاؤها باستخدام دمج المراسات. ما الأشياء الأخرى التي 	 
يمكنك إنشاؤها لمساعدتك في إرسال رسائلك؟ اشرح إجابتك.
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أن 	  الــدرس،  الطالــب ومثــال  باســتخدام كتــاب  للطلبــة  اشــرح 
الخطــوة التاليــة هــي إضافــة تفاصيــل المســتلمين إلــى الرســالة. 
اتبع الخطوات الموضحة في كتاب الطالب وأكد لهم أنه يجب 
عليهم التحقق من رسائلهم، وعدم وجود مسافات أو عامات 
ترقيــم غيــر ضروريــة، أو نســيان كتابتهــا. أخبرهــم أنهــم إذا كانــوا 
يريــدون فصــل حقــول دمــج المراســات عــن باقــي نــص الرســالة، 
فيمكنهم تمييزها تلقائيًا بظل رمادي لا يطبع باستخدام عامة 
الحقــول  كتابــة  )Mailings( ومجموعــة  مراســلات  تبويــب 
تمييــز حقــول  وإدراجهــا )Write & Insert Fields( وأداة 

.)Highlight Merge Fields( الدمج

خطوات تنفيذ الدرس   

ــر الطلبــة أنهــم 	 
ّ
ابــدأ شــرح الــدرس بإجــراء مراجعــة ســريعة للــدرس الســابق بحيــث يمكنــك ربطــه بالــدرس الحالــي. ذك

أعــدّوا ملــف المســتند الأساســي ومصــدر البيانــات فــي الــدرس الســابق. اطلــب منهــم فتــح المســتند الرئيــس الــذي هــو 
الرسالة.

84



اسأل الطلبة ما الخطوة التالية في دمج المراسات؟ باستخدام 	 
كتــاب الطالــب ومثــال الــدرس، اشــرح لهــم أن الخطــوة التاليــة 
هي معاينة الرســائل. اســألهم لماذا يرون فقط خطاب المســتلم 
الأول؟، ولمــاذا المســتند عبــارة عــن صفحــة واحــدة؟، وكيــف 
أن هــذا هــو  لهــم  اشــرح  ثــم  المتبقيــة؟  الرســائل  ســيفحصون 
المســتند الرئيــس وليــس الملــف المدمــج النهائــي حتــى يتمكنــوا 
من معاينة الرسائل باستخدام الأزرار المناسبة في لوحة معالج 

دمج المراسات.

ثــم أخبــر الطلبــة أنــه بمجــرد التحقــق فــي المعاينــة مــن صحــة 	 
المراســات.  دمــج  إتمــام  هــي  التاليــة  الخطــوة  فــإن  الرســائل، 
ســتعمل هــذه الخطــوة علــى إنشــاء مســتند مايكروســوفت وورد 
جديد، والذي لن يكون مرتبطًا بملف مصدر البيانات وسيحتوي 
الرســائل،  مــن الصفحــات بنفــس عــدد مســتلمي  العديــد  علــى 
وســيتم تخصيــص كل رســالة. أخبرهــم أن ملــف مصــدر البيانــات 
سيبقى في مجلد المستندات إذا احتاجوا إليه مرة أخرى. وجّه 
الطلبــة لاســتخدام كتــاب الطالــب لإكمــال دمــج المراســات فــي 

مستند جديد.
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اشــرح لهــم أن دمــج المراســات يســمح أيضًــا بإنشــاء مجلــدات مخصصــة. ومــع ذلــك، يجــب أن يكــون لديــك 	 
مغلفات بحجم معين )والتي ستوضح في مايكروسوفت وورد( وأن تدعم الطابعة طباعة المغلفات. اطلب 
مــن الطلبــة إنشــاء مســتند جديــد فــارغ. اســتخدم مثــال الــدرس ووضــح لهــم كيفيــة إنشــاء مجلــدات مخصصــة 

باستخدام دمج المراسات.

اســأل الطلبــة عــن الخطــوة التاليــة. اســتخدم ملــف مصــدر البيانــات للــدرس الســابق ومثــال الــدرس لإدخــال 	 
حقــول دمــج المراســات فــي المغلــف. أكــد لهــم أن تفاصيــل المســتلم يجــب أن تكــون فــي منتصــف المغلــف، 
لذلــك يجــب توخــي الحــذر عنــد وضــع المؤشــر أثنــاء إدراج الحقــول فــي المغلــف. بعــد ذلــك، أرشــدهم لاتبــاع 
الخطــوات فــي كتــاب الطالــب لإكمــال دمــج المراســات عــن طريــق إنشــاء مســتند جديــد وطباعــة المغلفــات، 

إذا كانت طابعة المعمل تدعمها.

86



اطلــب مــن الطلبــة تنفيــذ التدريــب الأول للــدرس، وأشــرف علــى 	 
عملية إكمال التدريب ومساعدتهم على طباعة مغلفاتهم.

أخيرًا، يمكنك تعيين التدريب الثالث للطلبة كواجب منزلي.	 

ثــم اطلــب مــن الطلبــة تنفيــذ التدريــب الثانــي فــي الــدرس. تحقــق 	 
قيامــك  وأثنــاء  طالــب،  لــكل  المطبــوع  المدمــج  المســتند  مــن 
بالتحقــق، اطلــب منهــم الإجابــة علــى الأســئلة فــي التدريــب ثــم 
ناقــش الإجابــات. اســتمر فــي مســاعدتهم علــى طباعــة مغلفــات 

التدريب الثاني وجمعها عندما يكملوا التدريب للتحقق منها.
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ــح للطلبــة بــأن هنــاك برامــج أخــرى تُســتخدم 	  فــي نهايــة الــدرس، وضِّ
كبدائــل للبرنامــج الــذي تــم التعــرف عليــه أثنــاء الــدرس، اســتعرضها 

وناقشها معهم.

مشروع الوحدة
ــم الطلبــة فــي مجموعــات عمــل مختلفــة، وضــع معاييــر مناســبة 	  قسِّ

لتقييم عمل المجموعات واطلعهم عليها.
حدد موعد لتقديم المشــروعات ومناقشــتها، وتأكد من اســتيعابهم 	 

للتفاصيل التي يجب تضمينها في مشروعهم. 
مــع 	  مايكروســوفت وورد  إنشــاء مســتند  الطلبــة  مــن  اطلــب   ،

ً
أولًا

العناويــن المعطــاة للمشــروع وتــرك فقــرة فارغــة أســفل كل عنــوان 
للنص الذي سيوضع بعد ذلك.

ــر الطلبــة 	 
ّ
أشــرف علــى عمليــة جمــع المعلومــات، وإذا لــزم الأمــر، ذك

بعملية تبديل النوافذ.
أيضًــا وضــع مصادرهــم عنــد لصــق 	  أنــه يجــب عليهــم  ــد للطلبــة 

ّ
أك

النص.
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ألــقِ الضــوء علــى مهــارات الوحــدة الرئيســة مــرة 	  فــي ختــام الوحــدة 
أخرى.

فهــرس 	  فــي  الــواردة  المهمــة  الوحــدة  بمصطلحــات  الطلبــة  ــر 
ّ
ذك

المصطلحات.

أشــرف علــى عمليــة إضافــة صــور مــن الإنترنــت إلــى مايكروســوفت 	 
وورد، واقترح كلمات رئيسة أخرى للطلبة الذين يواجهون صعوبة.

أخبــر الطلبــة أنهــم بحاجــة إلــى حفــظ مســتند مايكروســوفت وورد 	 
بانتظام.

اذكر للطلبة عناوين خطوات دمج المراسات لتذكيرهم بها.	 
امنح الطلبة التعليمات الازمة لإرسال المستندات المدمجة عبر 	 

البريد الإلكتروني.
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تدريب 1

  في هذا التدريب، سيضمّك المعلم إلى مجموعة من زملائك لإنشاء مغلفات تحتوي على أسماء 
جميع الطلبة، ووضعها أمام مكتبك في الصف. لتنفيذ ذلك، اتبع الخطوات أدناه.

ابدأ دمج المراسلات من أجل إنشاء مغلفات واختر الحجم المناسب وفقًا للغرض من المغلف. يمكنك أن تطلب  .1
اقتراحات من معلمك.

2. حرّر واملأ قائمة العناوين بحيث تحتوي فقط على "الاسم الأول" "واسم العائلة" الخاص بأعضاء مجموعتك. 

أكمل دمج المراسلات بنقل البيانات من قائمة العناوين إلى المستند. يجب محاذاة الأسماء في وسط المستند. اطلب  .3
من معلمك التوجيه وطبّق أي تغييرات لازمة.

4. تحقق من النتائج النهائية واطبع المغلفات.

تدريب 2

  افتح الملف الذي أنشأته وحفظته في الدرس السابق بخصوص الدعوة إلى حفلة. استمر في 
عملية دمج البريد حتى الانتهاء منه، ثم قدم المستند المدمج إلى معلمك وأجب عن الأسئلة 

التالية:

1.ما الحقول التي وضعتها في المستند؟ أين وضعتها؟

2. ناقش مع معلمك أيّ تغييرات مطلوبة، ثم دوّن هذه التغييرات.

ابدأ مرة أخرى في دمج المراسلات، لكن هذه المرة لعمل مغلفات للدعوات التي أنشأتها. ما الحقول التي ستظهر في  >
المغلف؟

< أكمل عملية الدمج ثم قدم عملك إلى معلمك.

لنطبق معًا

حل التدريبات

 يمكنك أن تطلب 

 اطلب 

4 تحقق من النتائج النهائية واطبع المغلفات

وريًا،  تلميح: أرشد الطلبة عند اختيار حجم المغلف الخاص بهم إذا كنت ترى ذلك �ن

ــد 
ّ
اكتــب قائمــة بأســماء الطلبــة عــى الســبورة تحتــوي عــى الاســم الأول واســم العائلــة. أك

ك المسافات المطلوبة  رهم ب�ت
ّ
ي وسط المغلف وذك

لهم أن تفاصيل المستلم موضوعة �ن
ن حقول دمج المراسات. ساعدهم عى طباعة المغلفات باستخدام طابعة المعمل. ب�ي
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   لقد تم وضع حقول للاسم الأول واسم العائلة والمدينة في المستند الرئيس. تم وضعهم في أعلى 
المسافات  العائلة، والمدينة، مع ترك  المقابل: الاسم الأول، واسم  النص  المستند، كل منها بجوار 

المطلوبة بين النص والحقول.

     الاسم الأول، الاسم الأخير، المدينة

ح عى الطلبة إضافة الفصل الذي  ، يمكنك أن تق�ت ي
تلميح: فيما يتعلق بالسؤال الثا�ن

ي ستجمعها  . ثم تحقق من المغلفات اليت ن ه كل من أصدقائهم إلى قائمة المستلم�ي يح�ن
ي لم يفهمها الطلبة بناءً عى النتائج. ح نقاط الدرس اليت منهم وا�ش
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تدريب 3
  يمكن استخدام دمج المراسلات لإرسال الرسائل، أو رسائل البريد الإلكتروني أو المغلفات 
ر في الخطوات المطلوبة لكل 

ّ
المتعددة. كيف تستخدمه في كل حالة من هذه الحالات؟ فك

استخدام خاص بدمج المراسلات، ثم دوّنها وناقشها مع معلمك.

الرسائل

رسائل البريد الإلكتروني

المغلفات

87

1. إنشاء المستند الرئيس.

2. إنشاء ملف مصدر البيانات.

3. ربط الملفين بمساعدة دمج المراسلات.

4. استخراج المعلومات من ملف مصدر البيانات وإضافتها إلى المستند الرئيس.

5. معاينة الرسائل.

6. إنشاء ملف جديد مع دمج الرسائل أو طباعة الرسائل المدمجة.

ا في وورد وكتابة نص رسالة البريد الإلكتروني المراد إرسالها.
ً
1. فتح مستندًا فارغ

2. تعيين المستند الحالي كمستند البداية.

3. تحديد المستلمين من جهات اتصال آوتلوك الخاصة بي.

4. إدخال الحقول المطلوبة في نص البريد الإلكتروني.

5. معاينة رسائل البريد الإلكتروني.

6. إتمام الدمج عبر البريد الإلكتروني.

1. تحديد المغلف كنوع المستند.

2. تحديد حجم المغلف.

3. إنشاء ملف مصدر البيانات أو استخدام قائمة موجودة.

4. أدخل الحقول المطلوبة في المغلف.

5. معاينة المغلفات.

6. إنشاء مستند جديد مع جميع المغلفات المدمجة أو طباعة المغلفات المدمجة.



وصف الوحدة
عزيزي المعلم

مجــة المختلفــة. كمــا ســتتعرّف عــى  مجيــة بلغــات ال�ب نامــج، وأشــكال التعليمــات ال�ب ي هــذه الوحــدة ســتتعرّف عــى ال�ب
�ف

. بالإضافة إلى ذلك ســتتعلم كيفية إنشــاء برنامج بايثون الأول  ي الخوارزمية وكيفية تمثيلها باســتخدام مخطط انســيا�ب
ي 

الخــاص بــك باســتخدام بيئــة التطويــر المتكاملــة للغــة بايثــون )Python IDLE( ودالــة الطباعــة ) ( )) (print(. و�ف
ي برنامج بايثون.

ات �ف النهاية ستتعلم كيفية تسمية المتغ�ي

م
ّ
نواتج التعل

فهم المشكلة وتحديد مدخلاتها ومخرجاتها.	 

كتابة خوارزمية لمشكلة محددة.	 

ي لخوارزمية.	  رسم مخطط انسيا�ب

ي لغة البايثون.	 
ات �ف ف المتغ�ي ف ب�ي التمي�ي

ي بايثون.	 
إنشاء برنامج �ف

 الوحدة الثالثة

ي لغة برمجة بايثون 
مقدمة �ف

الدروس

ي لغة برمجة بايثون 
عدد الحصص الوحدة الثالثة: مقدمة �ف

الدراسية

نامج؟ 2الدرس الأول: ما ال�ب

ات والثوابت : المتغ�ي ي
2الدرس الثا�ف

وع الوحدة 1م�ش

5إجمالىي عدد حصص الوحدة الثالثة
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 المصادر والملفات والأدوات والأجهزة المطل��ة

المصادر

كتاب المهارات الرقمية

الصف الأول المتوسط الفصل الدرا�ي الأول

الأدوات والأجهزة

جهاز حاسب	 

 	)Windows 10( 10 نظام تشغيل ويندوز

 	.)Python IDLE( بيئة التطوير المتكاملة للغة بايثون  
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الوحدة الثالثة/ الدرس الأول

نامج؟ ما ال�ب

وصف الدرس
م الطلبة كيفية اتباع خطوات محددة لإنشاء برنامج.

ّ
الهدف العام من هذا الدرس هو أن يتعل

م
ُّ
نواتج التعل

فهم المشكلة وتحديد مدخلاتها ومخرجاتها.	 

كتابة خوارزمية لمشكلة محددة.	 

رسم مخطط انسيابي لخوارزمية.	 

نقاط مهمّة  

قــد يجــد بعــض الطلبــة صعوبــة فــي فهــم كيفيــة فهــم أجهــزة الحاســب للغــات البرمجــة عاليــة المســتوى مثــل لغــة 	 
بايثــون التــي تســتخدم الكلمــات الإنجليزيــة. اشــرح لهــم أن بنــاء كل جملــة فــي لغــة البرمجــة يتــم ترجمتهــا داخليًــا 

بواسطة الحاسب إلى 0 و1.

قــد يواجــه بعــض الطلبــة صعوبــات فــي تحليــل مشــكلة إلــى مشــكلاتٍ أصغــر بالشــكل الصحيــح لتقديــم حــل مناســب 	 
لهــا. حثّهــم علــى قــراءة المشــكلة بعنايــة والعثــور علــى أكبــر عــدد ممكــن مــن الكلمــات الرئيســة. ابــدأ بتقســيم المشــكلة 

إلى خطوات صغيرة ثم اقرأها وأضف المزيد عليها إذا لزم الأمر.

الدرس الأول

ي لغة برمجة بايثون 
عدد الحصص الوحدة الثالثة: مقدمة �ف

الدراسية
نامج؟ 2الدرس الأول: ما ال�ب
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 في التعرف على بيانات المدخلات والمخرجات في المخطط الانســيابي. وضّح لهم 	 
ً
ا صعوبة

ً
يواجه الطلبة أحيان

أن بيانات الإدخال أو الإخراج مرسومة على شكل متوازي الأضلاع.

قــد يجــد بعــض الطلبــة أنــه مــن المربــك أن يتغيــر تسلســل المخطــط الانســيابي بنــاءً علــى القــرارات. اشــرح لهــم أن 	 
التسلسل يُشار إليه بالأسهم.

التمهيد   

 إلى بعــض 
ً
ي تحضــ�ي الــدرس والإعــداد لــه إضافــة

ي يمكــن أن تســاعدك �ف احــات الــيت عزيــزي المعلــم، إليــك بعــض الاق�ت
ي الدرس.

النصائح الخاصة بتنفيذ المهارات المطلوبة �ف

م الهدف من الدرس من خلال تحفيز اهتمام الطلبة بعالم البرمجة.	  قدِّ

في البداية، اطلب من الطلبة فتح برنامج الآلة الحاسبة في الحاسب للقيام بعملية ضرب معقدة.	 

يمكنك المتابعة بطرح أسئلة على الطلبة مثل: 	 

ما خطوات إنشاء أي برنامج؟	 

ما رأيكم في الخوارزمية؟	 

هل الخوارزميات موجودة فقط في علوم الحاسب؟	 

خطوات تنفيذ الدرس   

يمكنــك البــدء بشــرح معنــى الخوارزميــة. اطلــب مــن الطلبــة أن يصفــوا حــل مشــكلة مــا مثــل: زراعــة النخيــل فــي 	 
المنــزل، باســتخدام خطــوات ســهلة وواضحــة. اكتــب الخطــوات علــى الســبورة واطلــب منهــم وضعهــا بالترتيــب 
المنطقي. قارن هذه العملية بمعنى الخوارزمية واسألهم إذا كان لهذه المشكلة حل إذا تم تغيير ترتيب الخطوات.

اشــرح لهــم أن الخوارزميــة ليســت لغــة برمجــة، ولكنهــا تســاعد فــي كتابــة البرنامــج. ثــم اذكــر أنــه فــي الخوارزميــات 	 
يجب أن توضع التعليمات بالترتيب المنطقي حتى تتمكن من حل المشكلة.
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اشــرح للطلبــة أن المخطــط الانســيابي هــو تمثيــل رســومي 	 
لخوارزميــة، ثــم ســاعدهم علــى تمييــز الأشــكال فــي المخطــط 

الانسيابي وفقًا لوظيفتها. 

المخطــط 	  أشــكال  لعــرض  الطالــب  اســتخدم جــدول كتــاب 
المخطــط  اكتــب خطــوات  المثــال:  الانســيابي. علــى ســبيل 
خــلال  ومــن  ثــم  أشــكالها.  دون  الســبورة  علــى  الانســيابي 
ــم التعاونــي، اطلــب مــن الطلبــة العمــل فــي 

ّ
إســتراتيجية التعل

مجموعــات مــن أجــل إكمــال المخطــط الانســيابي بالأشــكال 
المناسبة. 

استخدم التدريب الأول للتأكد من استيعاب الطلبة لمفهوم 	 
الخوارزمية والمخطط الانسيابي، حيث يُطلب منهم تقسيم 
والمخطــط  الخوارزميــة  وإنشــاء  خطــوات  إلــى  المشــكلة 

الانسيابي المناسب للمشكلة.   

اطلب من الطلبة إكمال بقية التدريبات كواجب منزلي وحثهم على استخدام كتاب الطالب كدليل لإكمالها.	 
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تدريب 1

احسب متوسط رقمين.

اعرض النتيجة على الشاشة.

أدخل الرقمين.

خطوات الخوارزمية

المخطط الانسيابي

1

2

3

لنطبق معًا

  طلب منك معلمك إنشاء برنامج لحساب متوسط رقمين، وزودك بالخوارزمية اللازمة ولكنها غير 
مرتبة، رتب الخطوات بشكل صحيح ثم ارسم المخطط الانسيابي للخوارزمية.

99

حل التدريبات

99

أدخل الرقمين.

احسب متوسط رقمين.

اعرض النتيجة على الشاشة.

البداية

x1، x2 ف أدخل الرقم�ي

اعرض النتيجة على الشاشة

)x1+x2(/2 = المتوسط

النهاية
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تدريب 2

أدخل درجاتك في ثلاث مواد.

احسب المجموع.

احسب المتوسط بقسمة المجموع على 3.

اطبع النتيجة على الشاشة.

ارسم مخططًا انسيابيًا للخوارزمية.  

100
100

البداية

x1، x2, x3 أدخل الدرجات الثلاثة

اطبع النتيجة

)x1+x2+x3(/3 = المتوسط

النهاية
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البداية

عرض النتيجة

احصل على عدد )الكيلو مترات(

الأميال = الكيلو مترات / 1.61

النهاية

المخطط الانسيابي

خطوات الخوارزمية

1

2

3

4

5

تدريب 3

علمًا أن الميل = 1.61 كيلو متر.

عِدْ رسم المخطط الانسيابي التالي 
َ
  أ

ل الكيلو مترات إلى أميال.  الذي يحوِّ
بعد ترتيب الأشكال بشكل صحيح، 
اكتب خطوات الخوارزمية للمخطط 

الانسيابي.

101
101

أدخل المسافة بالكيلومترات.

البداية

النهاية

اقسم المسافة على 1.61.

اعرض النتيجة على الشاشة. 

البداية

عرض النتيجة

ات( احصل على عدد )الكيلو م�ت

ات / 1.61 الأميال = الكيلو م�ت

النهاية



ي
الوحدة الثالثة/ الدرس الثا�ف

ات والثوابت المتغ�ي

وصف الدرس
الهــدف العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعلــم الطلبــة كيفيــة التفاعــل مــع لغــة برمجــة بايثــون مــن خــلال التعامــل 

مجة وكيفية استخدامها. ي ال�ب
ات �ف ات. وبشكل أك�ث تحديدًا، سيتعلم الطلبة المتغ�ي مع المتغ�ي

م
ُّ
نواتج التعل

التمييز بين المتغيرات في لغة بايثون.	 

إنشاء برنامج في بايثون.	 

ي
الدرس الثا�ف

ي لغة برمجة بايثون 
عدد الحصص الوحدة الثالثة: مقدمة �ف

الدراسية
ات والثوابت : المتغ�ي ي

2الدرس الثا�ف

وع الوحدة 1م�ش

نقاط مهمّة  

رهــم أن هنــاك 	 	 
ّ
رهــم أن هنــاك قــد يواجــه الطلبــة صعوبــة فــي اســتخدام تراكيــب الجمــل البرمجيــة الصحيحــة أثنــاء كتابــة الأوامــر. ذك
ّ
قــد يواجــه الطلبــة صعوبــة فــي اســتخدام تراكيــب الجمــل البرمجيــة الصحيحــة أثنــاء كتابــة الأوامــر. ذك

كلمــات محجــوزة لا يمكنهــم اســتخدامها كمتغيــرات، ووضّــح لهــم أن لغــة بايثــون محــددة جــدًا بشــأن المســافات كلمــات محجــوزة لا يمكنهــم اســتخدامها كمتغيــرات، ووضّــح لهــم أن لغــة بايثــون محــددة جــدًا بشــأن المســافات 
البيضاء.البيضاء.

قــد يعتقــد الطلبــة أن اســتخدام علامــة المســاواة )=( فــي البرمجــة يشــبه اســتخدامها فــي الرياضيــات. اشــرح لهــم أن قــد يعتقــد الطلبــة أن اســتخدام علامــة المســاواة )=( فــي البرمجــة يشــبه اســتخدامها فــي الرياضيــات. اشــرح لهــم أن 	 	 
هذه العلامة تُستخدم لتعيين قيم للمتغيرات وأنها ليست رمزًا للمعادلة الرياضية كما هو الحال في الرياضيات.هذه العلامة تُستخدم لتعيين قيم للمتغيرات وأنها ليست رمزًا للمعادلة الرياضية كما هو الحال في الرياضيات.
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التمهيد   

 إلى بعــض 
ً
ي تحضــ�ي الــدرس والإعــداد لــه إضافــة

ي يمكــن أن تســاعدك �ف احــات الــيت عزيــزي المعلــم، إليــك بعــض الاق�ت
ي الدرس.

النصائح الخاصة بتنفيذ المهارات المطلوبة �ف

م الهدف من الدرس من خلال تحفيز اهتمام الطلبة في تعلم البرمجة باستخدام لغة بايثون.	  قدِّ

ابدأ بطرح أسئلة على الطلبة مثل: 	 

ما الأدوات التي استخدمتموها حتى الآن لإنشاء برنامج؟	 

هل سبق لكم استخدام المتغيرات في سكراتش؟ لماذا؟	 

استمر بنقاش الطلبة بتوضيح أنهم سيستخدمون معرفتهم التي اكتسبوها بالأدوات السابقة بطريقة أكثر تقدمًا، 	 
فهم سيتعلمون استخدام بيئة برمجة نصية.

ــه الطلبــة مســتعينًا بإرشــادات كتــاب الطالــب فــي فتــح بيئــة 	  وجِّ
التطويــر المتكاملــة للغــة بايثــون وتعريفهــم بواجهتهــا. عنــد البــدء 
بكتابــة أمــر الطباعــة الأول فــي مثــال كتــاب الطالــب، ســاعدهم 
علــى التمييــز بيــن محــرر النصــوص البرمجــي وبيئــة البرمجــة قيــد 

التشغيل.

باتبــاع الخطــوات الموجــودة فــي كتــاب الطالــب، ســاعد الطلبــة 	 
في حفظ وتشغيل أول برنامج بايثون لهم وهو أمر طباعة نص 

بسيط على الشاشة.

دع الطلبــة يجربــون أمــر الطباعــة بمســاعدة المثــال العملــي حــول 	 
لعبة السباق الثلاثي.

خطوات تنفيذ الدرس  
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اشــرح للطلبــة النوعيــن الرئيســين مــن المتغيــرات فــي 	 
بايثون )الأرقام والنصوص(.

 يمكنــك الآن إظهــار القواعــد الأساســية للطلبــة حــول 	 
المثــال  قيّــم فهمهــم بمســاعدة  المتغيــرات،  تســمية 

الموجود في كتاب الطالب.

فــي هــذه المرحلــة، يجــب توضيــح الفــرق بيــن علامــة المســاواة )=( عنــد اســتخدامها فــي بايثــون مقابــل اســتخدامها 	 
فــي الرياضيــات. اشــرح للطلبــة أن هــذه العلامــة تُســتخدم فــي بايثــون لتعييــن قيــم للمتغيــرات، وأنهــا ليســت رمــزًا 

للمعادلة الرياضية كما هو الحال في الرياضيات.
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اشــرح 	  الطالــب،  فــي كتــاب  الموجــود  المثــال  باســتخدام 
استخدام دالة الطباعة باستخدام المتغيرات.

قــدّم مفهــوم التعليقــات فــي التعليمــات البرمجيــة لبايثــون. 	 
المقطــع  داخــل  التعليقــات  اســتخدام  أهميــة  علــى  كــد  أ

البرمجي لشرح أجزاء منه.

 اطلــب مــن الطلبــة تنفيــذ التدريــب الأول والثالــث للتأكــد 	 
مــن فهمهــم للأوامــر الأساســية للغــة بايثــون. واطلــب منهــم 

عرض رسالة على الشاشة وقيم المتغيرات.
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اطلــب مــن الطلبــة تنفيــذ التدريــب الثانــي للتأكــد مــن 	 
فهمهــم للمهــارات الــواردة فــي الــدرس وذلــك بانشــاء 
برنامــج خــاص بهــم بلغــة بايثــون. ســاعدهم للقيــام 
بذلــك وأشــر إلــى أنــه يمكنهــم اســتخدام أمثلــة كتــاب 

الطالب كدليل.

م الإرشــادات الفرديــة لمــن 	  تحقــق أثنــاء الــدرس مــن أن كل طالــب قــد فهــم الخطــوات واتبعهــا بشــكل صحيــح، وقــدِّ
يحتــاج إلــى المســاعدة. تحقــق مــن أي جــزء فــي الــدرس لــم يفهمــه الطلبــة تمامًــا واعمــل علــى إجــراء أي تغييــرات 

مطلوبة في عملية التدريس لكي يفهموه.

الثوابــت. 	  الطلبــة بمفهــوم  أخيــرًا، يمكنــك تعريــف 
باســتخدام المثــال الخــاص بمســاحة الدائــرة، وضّــح 
أنــه قــد تكــون هنــاك قيــم فــي البرنامــج يجــب علــى 
الطلبــة اســتخدامها دون تغييــر. يمكنــك أيضًــا شــرح 
باختصار كيفية استيراد مكتبة مدمجة بسيطة في 
تُســتخدم  والتــي  الرياضيــات،  مثــل مكتبــة  بايثــون 

.)pi( لطباعة القيمة الثابتة باي
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مشروع الوحدة
يســاعد مشــروع الوحــدة الجماعــي فــي نهايــة الوحــدة 	 

الطلبــة علــى تطبيــق المهــارات التــي تعلموهــا مــن خــلال 
تعاونهــم. قســم الطلبــة إلــى مجموعــات، وأعــدّ معاييــر 

مناسبة لتقييم عمل كل مجموعة واطلعهم عليها.

 قــراءة المشــروع بعنايــة مــن أجــل 	 
ً

اطلــب مــن الطلبــة أولًا
تحليل المشكلة إلى خطوات صغيرة. بعد الانتهاء من 
هــذه العمليــة، اطلــب منهــم كتابــة الخطــوات وإنشــاء 

خوارزمية المشروع.

بإنشــاء المخطــط الانســيابي. 	  البــدء  ثــم اطلــب منهــم 
لــزم الأمــر.  إذا  دعهــم يحاولــون بمفردهــم وســاعدهم 

حثّهم على تمييز الشكل المطلوب لكل خطوة.

بعــد الانتهــاء مــن جــزء المقطــع البرمجــي، اطلــب مــن 	 
الانســيابي  بالخوارزميــة والمخطــط  الطلبــة مقارنتــه 

للمشروع.

 أخيرًا، يجب عليهم تشغيل البرنامج واختباره.	 

يجب على الطلبة إدخال قيمة مختلفة لمتغير نصف 	 
قطــر الدائــرة R فــي كل مــرة يُشــغّلون فيهــا البرنامــج، 
حــالات  فــي  صحيــح  بشــكل  يعمــل  أنــه  مــن  للتأكــد 

مختلفة.

حثهــم علــى اســتخدام الأعــداد الصحيحــة والكســور 	 
العشرية.

بعــد الانتهــاء مــن الخوارزميــة والمخطــط الانســيابي، 	 
يمكــن للطلبــة اختبــار مــا إذا كانــت العمليــة هــي نفســها 
في كلا الاتجاهين. تأكد من أن البرنامج يتبع الخطوات 

وفقًا للمخطط الانسيابي.

مــن أن جميــع 	  للتقييــم، وتأكــد  ضــع معاييــر مناســبة 
أيضًــا  وحــدد  المطلــوب،  جيــدًا  تفهــم  المجموعــات 

موعدًا لتقديم المشروعات ومناقشتها.
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from math import pi
R = 7
A = pi * R ** 2
print (A," :مساحة الدائرة هي")

ي المخطط الا�سيا�ب

البداية

pi احصل على قيمة

اعرض النتيجة

احسب مساحة الدائرة باستخدام 
A = pi * R ** 2 المعادلة

اضبط قيمة R لتساوي 7

النهاية

2
  Radius عيّن قيمة المتغير

3
احسب مساحة الدائرة

4
اطبع النتيجة

خطوات الخوارزمية

البداية

1

النهاية

5

مــرةً أخــرى، 	  الرئيســة  الــدرس  أهــداف  النهايــة، راجــع  وفــي 
واختبر مدى فهمهم للمصطلحات التي تعلموها منه.
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تدريب 1

لنطبق معًا

اختر الإجابة الصحيحة:

1.  الأمر الذي تريد كتابته لعرض رسالة 
على الشاشة تطلب من المستخدم 

كتابة رقمين:

input ("اكتب رقمين")

print ("اكتب رقمين")

اكتب رقمين

2.  الأمر الذي يجب عليك كتابته لعرض 
:Num2و Num1 قيم المتغيرات

print (Num1, Num2)

print ("1 الرقم 2 , الرقم")

print (N1, N2)

110

حل التدريبات
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تدر�ب 2

تدر�ب 3

ا لإضافة درجتك في ال��اض�ات في المتغير myGrade، ثم اطبع درجتك  ا برمج��   ا�تب مقطع�
على الشاشة.

 ا�تب ناتج المقطع البرمجي التالي:

المقطع البرمجي

 x=20
 y=30
 Total=x+y
print(Total,":ساوي� y و x مجم�ع")

الناتج

111
111

ف قيمة لاسم المتغ�ي #  تعي�ي

myGrade=10
طباعة قيمة المتغ�ي #

print (":درجتي في الرياضيات", myGrade) 

 مجموع x و y يساوي:50
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خطأ صحيحة حدد الجمل التالية هل هيي صحيحة أم خطأ.

1.  تحتوي الكث�ي من أجهزة غسيل الصحون والملابس الحديثة على حاسب بداخلها. 

2.  تقوم وحدة المعالجة المركزية بجميع العمليات الحسابية والعمليات المنطقية ولكنها لا 
ي عمليات البيانات المتعلقة بالذاكرة. 

تتحكم �ف

3.  تتصل جميع الأجهزة الطرفية باللوحة الأم.

ي شاشة الحاسب.
4.  يتم تخزين جميع الملفات مثل الصور �ف

5.  تتمتع بعض بطاقات الذاكرة ووحدة الذاكرة الفلاشية بسعة أعلى من أقراص الفيديو 
. الرقميي

6. يُعد نظام التشغيل نوعًا من أنواع المكونات المادية للحاسب.

7.  يقوم نظام التشغيل بإدارة ذاكرة الحاسب.

8.  لا تسمح لك واجهة المستخدم الرسومية برؤية جميع ملفاتك ومجلداتك على شكل 
أيقونات وصور.

9.  يمكنك إغلاق الحاسب الخاص بك ح�ت قبل الانتهاء من عملك.

10. يمكنك عرض محتوى بعض الملفات دون الحاجة إلى فتحها.

11. لا يمكنك سحب وإفلات ملف أو مجلد من موقع إلى آخر .

السؤال الأول

114
114

	نفسك"	 الإجابة	عن	أسئلة	قسم	"اخت�ب
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اخ�ت الإجابة الصحيحة.

ي وأجهزة التخزين.
ذاكرة الوصول العشوا�ئ

أجهزة الألعاب.1.  من أنواع أجهزة الحاسب:

امج. الأجهزة وال�ب

مايكروسوفت ويندوز .

2.   أيّ مما يليي لا يُعد نظام 
تشغيل؟

ماك أو إس.

مايكروسوفت وورد.

نظام التشغيل.

عد إدارة الملفات سمة  3.  تُ
أساسية من سمات: 

وحدة المعالجة المركزية.

. ي
ذاكرة الوصول العشوا�ئ

ي أي مكان تريده علي سطح المكتب.
يط المهام �ف سحب وإفلات �ش

يط المهام  4.  لكيي تنقل �ش
إلى جانب آخر من سطح 

المكتب عليك:

يط المهام ثم سحبه وإفلاته إلى أحد الجوانب الأربعة فقط لسطح  فتح �ش
المكتب.

يط المهام ثم سحبه وإفلاته إلى أحد الجوانب الأربعة فقط لسطح  قفل �ش
المكتب.

ي
السؤال الثا�ن

115
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السؤال الثالث

1. تخصص 

2. للتفاعل مع 

امج 3. ال��

4. ما�كروسوفت �اور����ت

5. الأجهزة 

6. ل�ل برنامج 

7. توفر الب�ئة

أ�مل الخرائط المفاه�م�ة التال�ة:

الحاسب

أنظمة ال�شغ�ل
التطب�قات

 لع�ة كرة القدم

(GUI) واجهة المستخدم الرسوم�ة

المستخدم

مقدار الذا�رة وقت وحدة المعالجة المرك��ة

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

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

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

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

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

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

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

يتكون من

تتح�م تتضمن

ور�ة ال�� اللازم 

مثل

116
116

تخلق البيئة

للتفاعل مع

تخصص

الأجهزة امج ال�ب

مايكروسوفت باوربوينت

لكل برنامج

	نفسك"	 الإجابة	عن	أسئلة	قسم	"اخت�ب
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السؤال الرابع

خطأ صحيحة حدد الجمل التالية هل هيي صحيحة أم خطأ.

ي مايكروسوفت وورد.
1. لا يمكنك إنشاء حد مخصص �ف

ف نسق "رمادي داكن" إلى تقليل مقدار الضوء الأزرق المنبعث من شاشة  2.  يؤدي تمك�ي
الحاسب.

3.  تمنحك مجموعة الخطوط جميع الأدوات اللازمة لتنسيق خط النص الخاص.

.PDF 4. يمكنك حفظ مستند مايكروسوفت وورد كملف

5. يمكنك تطبيق مسافة بادئة معلقة عن طريق الضغط على خيار إعدادات الفقرة.

ي تمكنك من دمج  ونية هو إحدى عمليات معالجة النصوص ال�ت 6.  دمج المراسلات الإلك�ت
مستند مع ملف قاعدة البيانات.

ئ مسافة بادئة لنص الفقرة بالكامل باستثناء السطر الأول. 7.  المسافة البادئة المعلقة تن�ش

ي المستند.
ف �ف 8. لا يمكنك إنشاء حدود وتظليل مُخصص�ي

. ف ي الخطوة رقم 3 من دمج المراسلات، يمكنك إضافة حقول لبيانات المستلم�ي
9. �ف

10. يمكنك إرسال رسائل متعددة باستخدام دمج المراسلات.

ي دمج المراسلات، عليك حفظها يدويًا لاستخدامها مرة 
11.  بعد إنشاء قائمة عناوين �ف

أخرى.

117
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السؤال الخامس

اخ�ت الإجابة الصحيحة.

إرسال مجموعة من الرسائل لمستلم واحد.

ي خاصية دمج 
ة �ف ف 1.  أهم م�ي

: المراسلات هيي
إنشاء مجموعة من الرسائل المختلفة.

. ف إرسال رسالة لمجموعة من المستلم�ي

كتابة رسالتك.

2.   الخطوة الثالثة عند تشغيل 
: معالج دمج المراسلات هيي

تحديد مستند البداية.

. ف تحديد المستلم�ي

الأشخاص الذين تريد إرسال رسالة لهم.

ف قائمة  3.  تعد قائمة المستلم�ي
خاصة بـ:

ي سيستقبلها الأشخاص. الرسائل ال�ت

الأشخاص الذين يكتبون المستند المدمج.

118
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ي وأسمائها. ن أشكال المخطط الانسيا�ب صل ب�ي

البداية / النهاية

a=5

print("a")

هل x رقم موجب؟

السؤال السادس

السؤال السابع

رتب مراحل إنشاء برنامج.

ي للخوارزمية.	 
ي الذي يوضح التسلسل المنط�ق رسم المخطط الانسيا�ب

تحديد المشكلة وكتابة الخطوات اللازمة لحلها.	 

نامج بلغة بايثون.	  كتابة ال�ب

ي تسلسليي لتشكيل الخوارزمية.	 
تيب منط�ق وضع الخطوات ب�ق

119
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اخ�ت الإجابة الصحيحة.

A/2

: 1234. الاسم الذي يُعدُّ اسمًا لمتغ�ي

Name

محمد

name .2="محمد"

)name,": print )"اسميي
النص الذي يعرضه الأمر:

name

print

. متغ�ي نصّّيي

MyVar = "3.  "محمد 
:MyVar نوع المتغ�ي

متغ�ي عددي.

. ليس بمتغ�ي

السؤال الثامن

120
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السؤال التاسع

اخ�ت الإجابة الصحيحة:

 x=20
 y=30
 x=y
 y=x
 Total=x+y
 print(Total,":يساوي y و x مجموع")

50

60

70

نامج التاليي هو: ناتج ال�ب
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