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يسر إدارة المناهج والكتب المدرسية استقبال آرائكم وملحوظاتكم على هذا الكتاب عن طريق العناوين الآتية:

E-mail: Scientific.Division@moe.gov.jo :أو بوساطة البريد الإلكتروني
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)Microsoft Word 2010( ِالوحدةُ الثالثةُ: برنامجُ معالجِ الن�صو�ص

)Word 2010( ِالدر�سُ الأولُ: ت�شغيلُ برنامجِ معالجِ الن�صو�ص

الدر�سُ الثاّني: لوحةُ المفاتيحِ

الدر�سُ الثالثُ: التعاملُ معَ الملفاتِ

الدر�سُ الرابعُ:  �إدخالُ الن�صو�صِ وت�صحيحُ الأخطاءِ

الدر�سُ الخام�سُ: تن�سيقُ الخطِّ 

الدر�سُ ال�ساد�سُ: ن�سخُ الن�صو�صِ ونقلُها
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الدر�سُ الحادي ع�شرَ: ال�صورُ والأ�شكالُ الفنيةُ

الدر�سُ الثاني ع�شرَ: الطباعةُ

الوحدةُ الرابعةُ : �شبكةُ الإنترنتِ, متطلباتهُا وخدماتهُا

الدر�س الأولُ: �شبكةُ الإنترنتِ

حُ  الويبِ الدر�سُ الثاّني: ت�صفُّ

الدر�سُ الثالثُ: عناوينُ المواقعِ الإلكترونيةِ

الدر�سُ الرابعُ : البحثُ عنِ المعلوماتِ عبرَ الإنترنتِ

الدر�سُ الخام�سُ: التعاملُ معَ �صفحاتِ الإنترنتِ

الدر�سُ ال�ساد�سُ: �أخلاقياتُ التعاملِ مع �شبكةِ الإنترنتِ



الوحدةُ الثالثةُ
Microsoft Word برنامجُ معالجِ الن�صو�صِ 2010 

يتُوقَّعُ منَ الطّالبِ بعدَ درا�سةِ هذهِ الوحدةِ �أنْ يكونَ  قادرًا على �أنْ:

يُ�شغّلَ برنامجَ )Microsoft Word 2010( ويغلقَهُ.
يتعرّفَ ا�ستخداماتِ المفاتيحِ على لوحةِ المفاتيحِ.

ا ويحفظَهُ. يُن�شئَ ملفًّ
.) ا،ن�سخًا، نقًال ا ويعالـجَهُ )تن�سيقًا، ق�صًّ يكتبَ ن�صًّ

. ي�ستخدمَ التعدادَ النقطيَّ والرقميَّ
ين�سّقَ ال�صفحاتِ: )تغييُر الهوام�شِ والاتجاهِ, وترقيمُ ال�صفحاتِ(.

يُدرجَ جدولًا وين�سّقَهُ.
يُدرجَ ال�صورَ والأ�شكالَ التلقائيةَ والرموزَ في الم�ستندِ.

تعدُّ برامجُ معالجةِ الن�صو�صِ )Word Processors(, �أحدَ �أهمِّ 
برامجِ الحا�سوبِ، وهيَ الأكث��رُ ا�ستخدامًا في الأعمالِ المكتبيةِ 
اليوميةِ على م�ست��وى الأفرادِ والم�ؤ�س�ساتِ؛ فه��يَ الأداةُ الأكثرُ 
�شيوعًا ف��ي كتابةِ الوثائ��قِ وتنقيحِها وتن�سيقِه��ا وطباعتِها. ومنَ 

 ،WordPerfect, Open Office Writer, Microsoft Word :ِالأمثلةِ على معالجاتِ الن�صو�ص
ا منَ المهاراتِ الأ�سا�سيةِ لأحدِ هذهِ البرامجِ, الذي يعدُّ  و�ستتعرّفُ في هذهِ الوحدةِ بع�ضً
 Microsoft Word( ُوهوَ برنامج )Microsoft Office( ِالإ�صدارَ الثالثَ ع�شرَ منْ مجموعة
ها؛ لذا, فعندَ  2010(.وتعملُ معالج��اتُ الن�صو�صِ جميعُها ب�صورةٍ �أ�سا�سيةٍ بالطريقةِ نف�سِ

�إتقانكَ �أحدَ هذهِ البرامجِ؛ ت�صبحُ قادرًا على ا�ستخدامِ �أيِّ برنامجٍ �آخرَ.



تشغيلُ برنامجِ معالجِ النصوصِ
)Microsoft Word 2010(

أوّلًا: تشغيلُ البرنامجِ

ثانيًا: أجزاءُ الشاشةِ الرئيسةِ

ي�ستخدمُ برنامجُ )Microsoft Word 2010(  نظامَ التبويبِ في ت�صنيفِ الأوامرِ المت�شابهةِ 
في مجموعاتٍ، مّما ي�سهلُ عليكَ ا�ستخدامَ ما تريدُ منْ تلكَ الأوامرِ، بالإ�ضافةِ �إلى ما يتمتعُ 
بهِ منْ ت�صميمٍ لواجهةٍ جذّابةٍ وب�سيطةٍ, تجعلُ التعاملَ معَ الم�ستنداتِ �أمرًا غايةً في ال�سهولةِ.

الدرسُ الأولُ

كنُ ت�شغيلُ برنامجِ  معالجِ الن�صو�صِ )Word 2010( بطرقٍ عدةٍ, منْها الطريقةُ الآتيةُ:  ويُم
انقرْ على زرِّ ابد�أْ. 	- 	1

.)Microsoft Office( فتظهرُ قائمةٌ فرعيةٌ, اختْر منْها )All Programs( ِاختْر كافةَ البرامج 	- 	2
تظهرُ قائمةٌ اختـرْ منها )Microsoft Word 2010( فيتمُّ ت�شغيلُ البرنامجِ. 	- 	3

عندَ ت�شغيلِ برنامجِ )Microsoft Word 2010( تظهرُ ال�شا�شةُ الرئي�سةُ لهُ كما في ال�شكلِ 
.)1-3(

 .)Microsoft Word 2010( ِال�شا�شةُ الرئي�سةُ لبرنامج :)ال�شكلُ )3-1
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وفي ما ي�أتي و�صفٌ لعنا�صِر هذهِ ال�شا�شةِ:
)Quick Access Tool Bar( ِشريطُ �أدواتِ الو�صولِ ال�سريع� 	- 	1

يوفرُ هذا ال�شريطُ الو�صولَ ال�سريعَ للأوامرِ التي ن�ستخدمُها في معظمِ الأحيانِ.
�شريطُ العنوانَ )Title Bar(:يظهرُ فيهِ ا�سمُ الم�ستندِ �إ�ضافةً �إلى ا�سمِ البرنامجِ. 	- 	2

عنا�صرُ التحكّمِ في النافذةِ �أوِ الإطارِ )Windows Control(, وهي: 	- 	3
			 : تكبيُرالإطار.   : ت�صغيُر الإطارِ �إلى �شريطِ المهام.

				 : �إغلاقُ الإطارِ.    : ا�ستعادةُ الإطارِ للأ�سفلِ.
)File Menu( ٍّقائمةُ ملف 	- 	4

تحتوي مجموعةً منَ الأوامرِ التي تُ�ستخدمُ في برنامجِ معالجِ الن�صو�صِ Word، مثلَ 
حفظ، وحفظ با�سم، وفتح، و�إغلاق.

)Tabs( ُالتبويبات 	- 	5
يحتوي كلُّ تبويبٍ على مجموعاتٍ منَ الأوامرِ المرتبطةِ في ما بينَها بمو�ضوعٍ معيٍن, 
مثلَ تبويبِ ال�صفحةِ الرئي�سةِ، وتبويبِ �إدراج، وتبويبِ تخطيط ال�صفحة، وغيِرها منَ 

التبويباتِ الأخرى.
)Groups( ُالمجموعات 	- 	6

 ، خطٍّ مجموعةِ  مثلَ  محدّدٍ،  بمو�ضوعٍ  علاقةٍ  ذاتِ  �أدواتٍ  على  مجموعةٍ  كلُّ  تحتوي 
. وفيها �أدواتُ تن�سيقِ الخطِّ

)Cursor( ُ الم�ؤ�شِّر 	- 	7
، �إذ يجبُ تحريكُ  هوَ الإ�شارةُ الناب�ضةُ التي تحدّدُ موقعَ الكتابةِ �أو التعديلِ في الن�صِّ

هذا الم�ؤ�شِر �إلى المكانِ المرادِ �إجراءُ الكتابةِ �أو التعديلِ فيهِ.
 )Ruler( ُالم�سطرة 	- 	8

وتوجدُ م�سطرتانِ، م�سطرةٌ �أفقيةٌ و�أخرى عموديةٌ، وت�ستخدمانِ لبيانِ حدودِ ال�صفحةِ 
ها. وهوام�شِ
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)Status Bar( ِشريطُ المعلومات� 	- 	9
تظهرُ فيهِ معلوماتٌ عن الم�ستندِ, مثلَ: عددِ ال�صفحاتِ وعددِ الكلماتِ، بالإ�ضافةِ 

�إلى �شريطِ تكبيِر وت�صغيِر ن�سبةِ عر�ضِ الم�ستندِ.
)Vertical and Horizontal Scrolling Bars( ِأ�شرطةُ التمريرِ العموديةِ والأفقية�	 - 	10

ت�ستخدمُ هذهِ الأ�شرطةُ لا�ستعرا�ضِ محتوياتِ الملفِّ عموديًّا �أو �أفقيًّا.
)Work Area( ِحيزُّ العمل 	- 	11

�صُ لكتابةِ الم�ستندِ، وتظهرُ فيهِ الن�صو�صُ وال�صورُ والأ�شكالُ المدْرجةُ. المكانُ المخ�صّ

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
رفْ �أجزاءَ ال�شا�شةِ الرئي�سةِ. لْ برنامجَ معالجِ الن�صو�صِ )Word( وتعَّ �شغِّ 	
نِ الخطواتِ في دفتِركَ. ابحثْ عن طرقٍ �أخرى لت�شغيلِ البرنامجِ، ودوِّ 	

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
توياتِها منَ الأوامرِ. فْ ُحم , وتعَرَّ اعر�ضْ قائمَةَ ملفٍّ 	

ِ الف�أرةِ على كلِّ عن�صٍر منها. فْ عنا�صَر �شريطِ �أدواتِ الوُ�صولِ ال�سريعِ بو�ضعِ م�ؤ�ِّرش تعرَّ 	

)Word( ِتشغيلُ برنامجِ معالجِ النصوص :)النشاطُ )3-1

النشاطُ )3-2(: قائمةُ ملفٍّ وشريطُ أدواتِ الوصولِ السريعِ

)Word( ِثالثًا: إنهاءُ العملِ والخروجُ منْ برنامجِ معالجِ النصوص

بعدَ الانتهاءِ منَ العملِ على برنامجِ معالجِ الن�صو�صِ )Word(، يمكنُكَ �إنهاءُ البرنامجِ 
والخروجُ منهُ بالنقرِ على زرِّ الإغلاقِ  الموجودِ في الزاويةِ العليا  الي�سرى للنافذةِ.

رُ ب�ضرورةِ حفظِ التغييراتِ التي  وبعدَ �إنهاءِ العملِ على الملفِّ يظهرُ �صندوقُ حوارٍ يذكِّ
، �أو الخروجِ دونَ الحفظِ. تمَّ �إجرا�ؤُها على الملفِّ

7



تعرّفْ وظائفَ �أدواتِ مجموعةِ فقرةٍ الموجودةِ في تبويبِ ال�صفحةِ الرئي�سةِ. 	-	1
انتقلْ �إلى المجموعاتِ الآتيةِ: نافذةٍ، الحوا�شي ال�سفلية، فهر�سٍ. 	-	2

اختْر منَ القائمةِ )ب( رمزَ المجموعةِ المنا�سبَ لكلِّ �أيقونةٍ في القائمةِ )�أ( 	-	3

القائمةُ ) �أ (
الأيقوناتُ

القائمةُ )ب(
المجموعاتُ

ر�سوماتٌ تو�ضيحيةٌ 	- �أ	

ن�صٌّ 	- ب	
الحافظةُ 	- ج	ـ

ترتيبٌ 	- د	
	�إدراجُ - ه	ـ

 - 1
 - 2
 - 3
 - 4

أسئلةُ الدرسِ

بْ بنف�سِك جرِّ

بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعَتِكَ جرّبْ ما ي�أتي:
�إغلاق منْ قائمةِ ملفّ، وملاحظةُ  �إنهاء و �إغْلاقٍ  ا�ستخدامُ الأمرينِ: �إنهاءٍ  	 1

الفرقِ بينَهُما.
ن الخطواتِ في دفتِركَ. طرائقُ �أخرى لت�شغيلِ البرنامجِ، ودوِّ 	 2
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لوحةُ المفاتيحِ
)Keyboard(

الرئي�سةَ في الحا�سوبِ كما تعلمْتَ  تمثّلُ لوحةُ المفاتيحِ )Keyboard( وحدةَ الإدخالِ 
في الوحدةِ الأولى، وتحتوي على عددٍ كبيٍر منَ المفاتيحِ، ويختلفُ عددُها ح�سبَ نَوعِ 

اللوحةِ، ولكلِّ مفتاحٍ وظيفتُهُ الخا�صةُ، انظرِ ال�شكلَ )2-3(.

الدرسُ الثاني

)Word 2010( ِوظائفُ �أهمِّ المفاتيحِ في برنامج
)Letters, Numbers and characters( ِمَفاتيحُ الأحرفِ والأرقامِ والرموز 	- 	1

لطباعةِ الحروفِ والأرقامِ والرموزِ.
)Space Bar( ِمِ�سطرةُ الم�سافة 	- 	2

لإدخالِ م�سافةٍ بمقدارِ حرفٍ واحدٍ بيَن الكلماتِ.
)Enter( ِمِفتاحُ الإدخال 	- 	3

لإنهاءِ الفقرةِ الحاليةِ، والانتقالِ �إلى �سطرٍ جديدٍ.

ال�شكلُ )3-2(: لوحةُ المفاتيحِ.

9



مَفاتيحُ الحذفِ 	- 	4
. ِ )Delete(: يَحذِفُ الحرفَ الموجودَ �أمامَ الم�ؤ�ِّرش �أ     -	

. ِ )Back Space(: يَحذِفُ الحرفَ الموجودَ خلفَ الم�ؤ�ِّرش ب -	
مِ مَفاتيحُ التحكُّ 	- 	5

)Shift(: يُ�ستخدمُ معَ مفاتيحِ الأحرفِ لطباعةِ الحروفِ العُليا. �أ     -	
)Alt(: يُ�ستخدمُ معَ مفتاحِ )Shift( لتحويلِ لغةِ الكتابةِ. ب  -	

)Ctrl(: يُ�ستخدمُ معَ مفتاحِ التحويلِ )Shift( لتغييِر اتجاهِ الكتابةِ )منَ اليميِن  جـ  -	
�إلى الي�سارِ وبالعك�سِ(.

مَفاتيحُ التنقُّلِ 	- 	6
الأ�سهمُ العموديةُ )Vertical Arrows(: للانتقالِ داخلَ الن�صِّ بمقدارِ �سطرٍ �إلى  �أ     -	

�أعلى �أو �سطرٍ �إلى �أ�سفلَ.
الأ�سهمُ الأفقيةُ )Horizontal Arrows(: للانتقالِ داخلَ الن�صِّ بمقدارِ حرفٍ  ب  -	

�إلى اليميِن �أو حرفٍ �إلى الي�سارِ.
)Page Up(: للانتقالِ �شا�شةً �إلى الأَعلى. جـ  -	

)Page Down(: للانتقالِ �شا�شةً �إلى الأ�سفل. د    -	

. )Home(: لِلانتقالِ �إلى بدايةِ ال�سطرِ الحاليِّ هـ   -	
. )End(: لِلانتقالِ �إلى نهايةِ ال�سطرِ الحاليِّ و    -	

جرّبْ بنف�سِكَ

بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ جرّبْ ما ي�أتي:
ا�ستخدمِ المفاتيحَ المختلفةِ غيَر الّتي ذُكرَتْ �سابقًا, وتعرّفْ وظيفةَ كلٍّ منها، ثمَّ دوّنْ ذلكَ 

في دفتِركَ.
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�شغّلْ برنامجَ معالجِ الن�صو�صِ )Word(, ثمَّ �أدخلِ الن�صَّ الآتي: 	-	1
“�أ�صبحَ الحا�سوبُ ال�شخ�صيُّ جهازًا �شائعَ الا�ستخدامِ لدى النا�سِ جميعِهم، وفي 
خلالِ �أعوامٍ قليلةٍ �أ�صبحَ لدى الكثيرينَ جهازُ حا�سوبٍ في المنزلِ �أو في المكتبِ”.

انتقلْ �إلى بدايةِ ال�سطرِ الأولِ. 	-	2
انتقلْ �إلى نهايةِ ال�سطرِ الثاني. 	-	3

اكت�شفِ المفاتيحَ الم�ستخدمةَ في طباعةِ كلٍّ منَ الرموزِ والحروفِ الآتيةِ: 	-	4
	&	  +    لآ %	 @	 	�إ “	 :

نفّذِ الأوامرَ الآتيةَ: 	-	5
�أ   - ا�ستخدمْ مفتاحَ )Delete( في حذفِ الكلمةِ ''النا�سِ''.

�أ�صبحَ  قليلةٍ  ''�أعوامٍ  العبارةِ  حذفِ  في   )Back space( مفتاحَ  ا�ستخدمْ  ب- 
لدى الكثيرينَ''.

جـ- في نهايةِ ال�سطرِ الثاني, حرّكِ الم�ؤ�شَر �أربعةَ فراغاتٍ, ثمَّ اكتبِ الكلمةَ 
''الإن�سانَ''.

د  - �أغلقِ الملفَّ دونَ حفظٍ.

أسئلةُ الدرسِ
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التعاملُ معَ الملفّاتِ

أوّلًا: إنشاءُ مستندٍ جديدٍ

ثانيًا: حفظُ الملفٍّ

ويتكوّنُ   ،)Document( )Word(م�ستندًا  الن�صو�صِ  معالجِ  برنامجِ  في  الملفُّ  ى  يُ�سمَّ
الم�ستندُ منْ �صفحةٍ �أو �أكثَر تحتوي مجموعةً منَ الن�صو�صِ والر�سوماتِ وال�صورِ والأ�شكالِ، 
ويكونُ التعاملُ معَ برنامجِ معالجِ الن�صو�صِ )Word( منْ خلالِ هذهِ الم�ستنداتِ. وعِندَما 
�أو  الورقِ  على  لطباعتِهِ  لاحقًا  �إليهِ  الرجوعَ  �أردْنا  �إذا  حِفظُهُ  علينا  فيجبُ  ا  ن�صًّ نَكتبُ 

التعديلِ عليه. و�سنتعرّفُ في هذا الدر�سِ العملياتِ الأ�سا�سيةَ على الم�ستنداتِ.

الدرسُ الثالثُ

عِندَ ت�شغيلِ برنامجِ معالجِ الن�صو�صِ )Word( يتمُّ �إن�شاءُ م�ستندٍ جديدٍ تلقائيًّا، ويظهرُ 
ُ الكتابةِ في بدايةِ ال�سطرِ. ولإن�شاءِ م�ستندٍ جديدٍ �آخرَ, اتّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:  م�ؤ�ِّرش

انقرْ على �أيقونَةِ )م�ستندٍ جديدٍ فارغٍ( في �شريطِ �أدواتِ الو�صولِ  	- 	1
ال�سريعِ.

الا�سمُ في  يظهرُ  برقمٍ، حيثُ  متبوعًا   )Document( با�سمِ  م�ستندٍ جديدٍ  �إن�شاءُ  فيتمُّ  	- 	2
�شريطِ العنوانِ، ويمكنُ تغييُر هذا الا�سمِ لاحقًا.

نُكَ  كِّ �إنَّ عمليةَ حفظِ الملفِّ تعدُّ منَ الوظائفِ الرئي�سةِ التي يقومُ بها الحا�سوبُ، وهي ُمت
منَ العودةِ �إلى الملفِّ مرةً �أخرى، وكذلكَ منْ �إجراءِ التعديلاتِ والإ�ضافاتِ التي تريدُها. 

وعندَما يكونُ الملفُّ جديدًا ف�إنَّهُ يمكنُ حفظُهُ بطرقٍ متعددةٍ، منْها الطريقةُ الآتيةُ:
با�سم  حفظ  فيظهرُ �صندوقُ حوارٍ   ،)File( ملف  قائمةِ  منْ   )Save( حفظ  الأمرَ  اختِر  	- 	1

)Save As( كما في ال�شكلِ )3-3(.
دْ مكانَ الحفظِ في الجانبِ الأيمنِ منْ �صندوقِ الحوارِ، مثلَ القر�صِ ال�صلبِ �أو  حدِّ 	- 	2

و�سيطِ تخزينٍ �آخرَ.
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. اُكتبِ الا�سمَ الجديدَ للملفِّ في مربعِ ا�سم الملف )File Name( بدلًا من الا�سمِ التلقائيِّ 	- 	3
.)Save( اُُنقرْ زرَّ حفظ 	- 	4

ال�شكلُ )3-3(: �صندوقُ حوارٍ )حفظ با�سم(. 

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
.)Word( ِلْ برنامجَ معالجِ الن�صو�ص �شغِّ 	

	�أدخلِ الن�صَّ الآتي:
“�إنَّ التداخلَ الذي حدثَ هذهِ الأيامَ بيَن التطورِ ال�سريعِ  في �أجهزةِ الحوا�سيبِ والات�صالاتِ 
منَ المعالِم الرئي�سةِ التي كانَ لها الأثرُ الكبيُر في نمطِ الحياةِ، وتتميزُ الحوا�سيبُ والات�صالاتُ 
بال�سرعةِ الهائلةِ في تطوّرِها منْ ناحيةٍ، ودخولِها في العديدِ منْ مجالاتِ الحياةِ التي لم تكنْ 

متاحةً منْ قبلُ من جهةٍ �أخرى، و�أ�صبحتْ تتحكمُ في حياتِنا, وتنقلُ العالمَ بيَن يديكَ”.
اكتبِ العبارةَ ''دورُ الحا�سوبِ في الات�صالاتِ''بو�صفِها عنوانًا للن�صِّ في �سطرٍ جديدٍ  	

قبلَ الفقرةِ الأولى.
احفظِ الم�ستندَ با�سمِ )الحا�سوبُ في الات�صالاتِ( في مجلدٍ خا�صٍّ للمجموعةِ، ثمَّ �أغلقْهُ. 	

النشاطُ )3-3(: حفظُ ملفٍّ
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بْ بنف�سِكَ جرِّ

بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ: ماذا يحدثُ للملفِّ في الحالاتِ الآتيةِ:
انقطاعُ التيَّارِ الكهربائيّ قبلَ �إتمامِ عمليةِ الحفظِ. 	 1

	�إخراجُ  ذاكرةِ الفلا�شِ في �أثناءِ عمليةِ الحفظِ عليهِ.  2
حَفِظْتَ الملفَّ با�سمٍ موجودٍ م�سبقًا على �سطحِ المكتبِ. 	 3

ثالثًا: فتحُ ملفٍّ

عندَ الحاجةِ �إلى مراجعةِ ما تمَّ حفظُهُ م�سبقًا لقراءتهِ �أو �إجراءِ بع�ضِ التعديلاتِ عليهِ �أو ن�سخِ 
, وذلكَ باتباعِ الخطواتِ الآتيةِ: بياناتٍ منهُ �إلى ملفّاتٍ �أخرى، لابدَّ �أولًا منْ فتحِ ذلكَ الملفِّ
�أو  ال�سريعِ   الو�صولِ  �أدواتِ  �شريطِ  )فتح(  في  �أيقونَةِِ  على  انقرْ  	- 	1
 ،)Open( فيظهرُ �صندوقُ حوارِ فتح ،)File( منْ قائمةِ ملف )Open( اختِر الأمرَ فتح

كما في ال�شكلِ )4-3(.
لَ الأقرا�صِ ثمَّ اختِر المجلدَ الذي يحتوي الملفَّ المرادَ فتحُهُ. اختْر م�شغِّ 	- 	2

انقرْ على ا�سمِ الملفِّ المطلوبِ فتحُهُ. 	- 	3
انقرْ على زرِّ فتح؛ ليظهرَ الملفُّ المطلوبُ على ال�شا�شةِ. 	- 	4

ال�شكلُ )3-4(: �صندوقُ حوارِ فتحٍ.
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ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعَتِكَ نفِّ
افتحْ ملفَّ )الحا�سوبُ في الات�صالاتِ( منَ المجلدِ الخا�صِّ للمجموعةِ. 	

احفظِ الملفَّ على �سطحِ المكتبِ. 	
، ثمَّ �أغلقِ البرنامجَ. 	�أغلقِ الملفَّ

النشاطُ )3-4(: فتحُ ملفٍّ

ت�أملِ ال�شكلَ الآتي، ثمَّ �أجبْ عنِ الأ�سئلةِ التي تليهِ: 	- 	

ما ا�سمُ الملفِّ المرادِ فتحُهُ؟ �أ   -	
؟ 	�أينَ يوجدُ الملفُّ ب-

. اكت�شفْ طريقةً �أخرى لفتحِ الملفِّ جـ-	

أسئلةُ الدرسِ
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إدخالُ النصوصِ وتصحيحُ الأخطاءِ

تعلمتَ في الدر�سِ ال�سابقِ �أنَّهُ عندَ ت�شغيلِ برنامجِ معالجِ الن�صو�صِ )Word( يتمُّ �إن�شاءُ 
م�ستندٍ جديدٍ تلقائيًّا، حيثُ يمكنُ البدءُ بكتابةِ ن�صٍّ با�ستخدامِ لوحةِ المفاتيحِ، و�إذا �أخط�أْتَ 
ال�صحيحِ. و�ستتعرفُ في  �إدخالُ الحرفِ  ثمَّ  في طباعةِ حرفٍ فيمكنُكَ حذفُ الحرفِ 

هذا الدر�سِ كيفيةَ تنفيذِ هذهِ العملياتِ. 

الدرسُ الرابعُ

اللغتانِ:  ومنْها  عدةٍ،  بلغاتٍ  الكتابةِ  منَ   )Word( الن�صو�صِ  معالجِ  برنامجُ  نُكَ  َكِّ يُم
العربيةُ والإنجليزيةُ. ولتحويلِ لوحةِ المفاتيحِ ح�سبَ اللغةِ المطلوبةِ عندَ الكتابةِ واتجاهِها 

اتّبعِ الآتي:

العربيةِ  بيَن  الكتابةِ  لغةِ  لتبديلِ   )Shift(و )Alt( المفتاحيِن  �آنٍ واحدٍ على  ا�ضغطْ في  	- 	1
والإنجليزيةِ دونَ تحويلِ اتجاهِ الكتابةِ.

�أو منَ  اليميِن  �إنجليزي( معَ تحويلِ اتجاهِ الكتابةِ )منَ  لغةِ الكتابةِ )عربي/  ولتحويلِ  	- 	2
المفاتيحِ  لوحةِ  على  الموجودينِ   )Shift(و  )Ctrl( مِفْتاحَيْ  على  غطْ  ا�ضِ الي�سارِ(, 

وح�سبَ الاتجاهِ المطلوبِ.

أوّلًا: اختيارُ لغةِ الكتابةِ وإدخالُ النصِّ

ذِ  لْ برنامجَ معالجِ الن�صو�صِ )Word(, ثمَّ نفِّ بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ, �شغِّ
الآتي:

فْ كيفيةَ تغييِر لغةِ الكِتابةِ منْ خِلالِ �شريطِ المعلوماتِ. تعرَّ 	
	�أدخلِ الفقرتيِن الآتيتيِن، وا�ضغَطْ على مِفتاحِ )Enter( عندَ الانتهاءِ من كلِّ فقرةٍ:

النشاطُ )3-5(: كتابةُ نصٍّ
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“البترا مدينةٌ �أثريةٌ وتاريخيةٌ تقعُ في محافظةِ معانَ في جنوبِ المملكةِ الأردنيةِ 
الها�شميةِ. ت�شتهرُ بعمارتِها المنحوتةِ في ال�صخورِ ونظامِ قنواتِ جرِّ المياهِ 

القديمةِ. �سُمّيتْ بالمدينةِ الورديةِ ن�سبةً �إلى �ألوانِ �صخورِها الملونةِ”.
 Petra is an archaeological and historical city located in the governorate of Ma’an

in southern Jordan.
اكتبْ �أ�سماءَ �أفرادِ المجموعةِ في نهايةِ الن�صِّ )كلُّ ا�سمٍ في �سطرٍ(. 	

احفظِ الملفَّ با�سمِ )البترا( في مجلّدِ المجموعةِ، ثمَّ �أغلقْهُ. 	

ثانيًا: تحريرُ النصِّ

�إنَّ عمليةَ كتابةِ الم�ستنداتِ تمرُّ عادةً بالتعديلاتِ المتكررةِ قبلَ الح�صولِ عليها و�إخراجِها 
الن�صِّ  على  التعديلاتِ  �إجراءُ  الن�صِّ  بتحريرِ  ويُق�صدُ  المطلوبِ,  ح�سبَ  نهائيٍّ  ب�شكلٍ 

الموجودِ، �سواءً بالإ�ضافةِ �أو الحذفِ �أو التعديلِ، وذلكَ باتِّباعِ الخطواتِ الآتيةِ: 

�ضعِ الم�ؤ�شَر في موقعِ التعديلِ. 	- 	1
ا�ستخدمْ مفتاحَ )Delete( �أو )Backspace( لحذفِ الأخطاءِ. 	- 	2

اكتبِ الحروفَ �أو الكلماتِ الناق�صةَ. 	- 	3

.)Enter( ِوعندَ الحاجةِ �إلى �إدخالِ �سطرٍ فارغٍ بيَن الفقراتِ, ا�ستخدمْ مفتاحَ الإدخال

و�إذا �أردْتَ التراجعَ عنْ تنفيذِ �أيِّ عمليةٍ، ف�إنّهُ يمكنُكَ ذلكَ با�ستخدامِ الأمرِ تراجع عن       
الموجودِ في �شريطِ �أدواتِ الو�صولِ ال�سريعِ.
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.)Word( ِلْ برنامجَ معالجِ الن�صو�ص �شغِّ 	-	1
	�أن�شئْ م�ستندًا جديدًا ثمَّ اكتب ا�سمَ مدر�ستِكَ في ال�سطرِ الأولِ. -	2

انتقلْ �إلى ال�سطرِ الرابعِ, ثمَّ اكتبِ العبارةَ التاليةَ ''خ�صائ�صُ الحا�سوبِ''. 	-	3
اكتبْ كلمةَ ''Computer'' بعدَ كلمةِ خ�صائ�صَ. 	-	4

ا�ستخدمِ المفتاحَ )Delete( في حذفِ كلمةِ خ�صائ�صَ. 	-	5

أسئلةُ الدرسِ

الفقرةُ في برنامجُ معالجِ الن�صو�صِ )Word( هيَ مجموعةُ الكلماتِ المنتهيةِ بال�ضغطِ 
على مفتاحِ Enter، ولي�سَ النقطةَ )0( كما يعتقد البع�ضُ.

ملاحظةٌ

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
)البترا( مِنْ مجلّدِ المجموعةِ. افتحْ ملفَّ 	

فْ �سطرينِ فارغيِن بعدَ الفقرةِ الأولى. 	�أَ�ضِ
فْ عبارةَ )المدينةُ الورديةُ( بو�صفِها عنوانًا للن�صِّ في �سطرٍ جديدٍ قبلَ الفقرةِ الأولى. �أَ�ضِ 	

، ثمَّ �أغلقِ البرنامجَ. احْفظِ الملفَّ 	

النشاطُ )3-6(: تحريرُ نصٍّ
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تنسيقُ الخطِّ

والنمطِ  النوعِ  باختيارِ  وذلكَ  للنَّظرِ،  ممتعٍ  جميلٍ  ب�شكلٍ  �إظهارُهُ  هو  الخطِّ  تن�سيقُ 
المنا�سبِ حتى تتمَّ قراءتُهُ ب�سهولةٍ. ويمكنُ �أي�ضًا �إ�ضافةُ بع�ضِ الت�أثيراتِ التي تزيدُ منْ جماليةِ 

الن�صِّ كالألوانِ وغيِرها. و�ستتعرّفُ في هذا الدر�سِ بع�ضَ هذهِ التن�سيقاتِ.

أوّلًا: تحديدُ النصِّ

قب��لَ �إجراءِ كثيٍر م��نَ العملياتِ في برنامجِ معال��جِ الن�صو�ص��ِ )Word( كتن�سيقِ الن�صِّ �أو 
الأ�ش��كالِ ونقلِ �أيّ جزءٍ م��ا منَ الملفِّ �أو ن�سخِهِ �أو حذفِهِ، فيج��بُ تحديدُ )تظليلُ( الن�صِّ �أو 
ال�ش��كلِ الم��رادِ تنفيذُ تلكَ العملياتِ علي��هِ. ويمكنُ تحديدُ كلمةٍ �أو �سط��رٍ �أو فقرةٍ �أو �أيّ ن�صٍّ 
وذل��كَ بال�ضغطِ على زرِّ الف�أرةِ م��عَ ال�سحبِ حتى نهايةِ الن�صِّ المطل��وبِ ثمَّ الإفلاتِ، انظرِ 

ال�شكلَ )5-3(.

ال�شكلُ )3-5(: تحديدُ الن�صو�صِ. 

الدرسُ الخامسُ
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جرّبْ بنف�سِكَ

ذِ العملياتِ الآتيةَ على محتوياتِ ملفٍّ ما، ثمَّ لاحظْ ما  بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
يحدثُ و�سجّلْ ذلكَ في دفتِركَ.

. انقرْ زرَّ الف�أرةِ مرةً واحدةً بجانبِ ال�سطرِ المرادِ تحديدُهُ عندَما ي�صبحُ م�ؤ�شُر الف�أرةِ 	 1
انقرْ زرَّ الف�أرةِ ثلاثَ مراتٍ متتاليةٍ �سريعةٍ  في �أيِّ مكانٍ داخلَ الفقرةِ. 	 2

انقرْ زرَّ الف�أرةِ عندَ بدايةِ الن�صِّ معَ الا�ستمرارِ بال�ضغطِ وتحريكِ الف�أرةِ. 	 4
.)A( ِوالحرف )Ctrl( ْا�ضغطْ في �آنٍ واحدٍ على مفتاحَي 	 5

ثانيًا: نمطُ الخطِّ

رِ  طِّ مِثلَ الخطِّ العري�ضِ والمائلِ والمُ�سَ �إظْهارُ الن�صِّ ب�شكلٍ مختلفٍ،  يُق�صدُ بنمطِ الخطِّ 
كنُ اختيارُ النمطِ المطلوبِ منْ مجموعةِ خطٍّ في تبويبةِ ال�صفحةِ الرئي�سةِ،  وغيِرها. حَيثُ يُم

التي تَظهرُ بَع�ضُ �أدواتِهِا في الجدولِ )1-3(. 
 . الجدولُ )3-1(: بع�ضُ �أدواتِ نمطِ الخطِّ

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
افتحْ ملفَّ )الحا�سوبُ في الات�صالاتِ(. 	

دِ العنوانَ )دورُ الحا�سوبِ في الات�صالاتِ(. حَدِّ 	
. َ مِنَ الن�صِّ دِ ال�سطرَ الثَّاِين حَدِّ 	

دِ الن�صَّ كامــلًا. حَدِّ 	
. 	�أغلقِ الملفَّ

النشاطُ )3-7(: تحديدُ النصِّ
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دِ الن�صَّ المطلوبَ، ثمَّ انقرْ على الأداةِ المعنيةِ منْ  ولتطبيقِ �أيٍّ منَ الأنماطِ ال�سابقةِ حدِّ
. مجموعـةِ خـطٍّ

ثالثًا: لَونُ الخطِّ

كِنُ �إظهارُ النَ�صِّ ب�ألوانٍ كَثيرةٍ بهدفِ تمييزهِ عن باقي الن�صو�صِ لأهميّتهِ ولفتِ انتباهِ  يُم
كنُ اختيارُ  ا حَولَهُ، حَيثُ يُم كنُ �إ�ضافةُ لونٍ �إلى خلفيةِ النَ�صِّ لِتمييزهِ عمَّ القارئ، كما يُم
اللونِ المطلوبِ منْ مجموعةِ خطٍّ في تبويبةِ ال�صفحةِ الرئي�سةِ، التي تَظهرُ بَع�ضُ �أدواتِهِا في 

الجدولِ )2-3(.
. الجدولُ )3-2(: �أدواتُ تغييِر لونِ الخطِّ

رابعًا: نوعُ الخطِّ وحجمُهُ

يوفرُ برنامجُ معالجِ الن�صو�صِ )Word( مجموعةً منَ الخطوطِ المتنوعةِ, التي تُظهرُ الن�صَّ 
تلفةٌ للخطوطِ، مِنها ما هوَ خا�صٌّ بالن�صو�صِ العربيةِ،  ب�شكلٍ جميلٍ، وهُناكَ �أنواعٌ و�أحجامٌ مُخ
اذِجَ لكلٍّ منْهَا. ومنْها ما هو خا�صٌّ بالن�صو�صِ الإنجليزيةِ )اللاتينيةِ(، ويُبَيُن الجدولُ )3-3( َمن

الجدولُ )3-3(: نماذجُ بع�ضِ �أنواعِ الخطوطِ و�أحجامِها. 
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ذِ الآتي: ا جديدًا, ثمَّ نفِّ بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ �أن�شئْ ملفًّ
اكتبْ �أ�سماءَ �أفرادِ المجموعةِ باللغتيِن العربيةِ والإنجليزيةِ. 	

. ا�ستخدمْ نوعَ خطٍّ منا�سبٍ للن�صَِّ العربيِّ و�آخرَ للن�صِّ الإنجليزيِّ 	
ْ لونَ كلِّ ا�سمٍ واجْعلْهُ بلونٍ مختلفٍ عنْ �أفرادِ المجموعةِ، وبحجمِ خطِّ 18. غَِّري 	

احفظِ الملفَّ با�سمٍ منا�سبٍ في مجلدِّ المجموعةِ، ثمَّ �أغلقْهُ. 	

النشاطُ )3-8(: أحجامُ الخطوطِ وأنواعها

، بتحدي��دِ الن�صِّ الذي ي�شتملُ  ٍ ويمك��نُ نَ�سخُ التن�سيق��اتِ كلِّها المطبقةِ على ن�صِّ معَّني
على التن�سيقاتِ, ثُمَّ النقرِ على تبويبةِ ال���صفحة الرئي�س��ة، ثمَّ النقرِ على �أداةِ ن�س��خ التن�س��يق 
 منْ مجموعةِ الحافظة، ثُمَّ النقرِ على زرِّ الف�أرةِ معَ ال�سحبِ على النَ�صِّ المطلوبِ ن�سخُ 

التن�سيقاتِ �إليهِ.

لتغييِر نوعِ الخطِّ وحجمِه, اتّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
دِ النَ�صَّ المطلوبَ. حَدِّ 	- 	1

لتغييِر نوعِ الخ��طّ, انْقرْ على ال�سهمِ المجاوِرِ  	- 	2
 لأداةِ )الخط( في تبويبةِ ال���صفحة الرئي�سة, 
فتظه��رُ قائم��ةٌ ب�أنواعِ الخط��وطِ, اختْر منها 

الَخطَّ المطلوبَ، انظرِ ال�شكلَ )6-3(.
, انْقرْ على ال�سهمِ المجاوِرِ  لتغييِر حجمِ الخطِّ 	- 	3
 لأداةِ )حجم الخط(، فَتظهَرُ قائمةٌ ب�أحجامِ 

الُخطوطِ، اختْر منها الحجمَ المطلوبَ.
ال�شكلُ )3-6(: قائِمةُ �أنواعِ الخطوطِ. 
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ا جديدًا، ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ, �أن�شئْ ملفًّ
اطبعِ الن�صَّ الآتي معَ الت�أثيراتِ والتن�سيقاتِ الموجودةِ: 	

والم�صنوعاتِ  الإ�سلاميةِ  العمارةِ  في  �أ�سا�سيًّا  دورًا  العربيُّ  الخطُّ  “لعبَ 
اليدويةِ والمخطوطاتِ، وقدْ �أك�سبَها قيمًا جماليةً. والخطُّ العربيُّ با�ستخدامِهِ في مختلفِ 
ُ على المرءِ معرفةَ هويةِ الفنِّ  تُي�ّرس �أنواعِ المنتجاتِ اليدويةِ, يعدُّ دليًال منَ الدلائلِ التي 
، وخطُّ الن�سخِ، والخطُّ الديوانيُّ  ، ومنْ �أنواعِ الخطوطِ الخطُّ الكوفيُّ العربيِّ الإ�سلاميِّ

وخطُّ الرقعةِ وغيُرها منَ الخطوطِ”.
. ناق�ش مع زملائك كيفية ت�شكيل الحروف.  طبّقِ الت�أثيراتِ والتن�سيقاتِ كما وردَتْ في الن�صِّ 	

احفظِ الملفَّ با�سمِ )الخطِّ العربي(، ثمَّ �أغلقْهُ. 	

النشاطُ )3-9(: تنسيقُ الحروفِ

ذِ الآتي: ا جديدًا, ثمَّ نفِّ بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ �أن�شئْ ملفًّ
�أدخلِ الن�صَّ الآتي: 	

“يتفقُ الجميعُ على �أنَّ هذا الع�صَر هو ع�صُر ثورةِ المعلوماتِ- الذي يختلفُ 
في �سماتهِ وخ�صائ�صهِ عنْ ع�صورِ الثورةِ ال�صناعيةِ. �إذ كانَتِ الآلةُ البخاريةُ والمحرّكاتُ 
الكهربائيةُ دعمًا لقدرةِ الإن�سانِ العقليةِ وجوانبِ المعرفةِ المتاحةِ لهُ، وكانَتِ مهمّتُها الرئي�سةُ 
في ع�صِر الثورةِ ال�صناعيةِ هيَ الإنتاجَ الكمّيَّ وتجهيزَ الآلياتِ الخا�صةِ برفعِ م�ستوى المنتجِ 
يُّ للمعلوماتِ �سمةَ هذا الع�صِر لما لها  وتخفي�ضِ تكاليفِهِ، �أما الآنَ فقدْ �أ�صبحَ الإنتاجُ الكمِّ

ةً”. منْ �أثرٍ في جوانبِ حياتِنا المختلفةِ عامةً وعلى الجوانبِ الاقت�صادِيةِ خا�صَّ
 ،)20( والحجمُ   ،)Tahoma( الخطِّ  نوعُ  الآتيةِ:  بالموا�صفاتِ  الأولَ  ال�سطرَ  اجعَلِ  	

واللونُ �أحمرُ.
ان�سخْ تن�سيقاتِ ال�سطرِ الأولِ على ال�سطرِ الرابعِ والخام�سِ. 	

احْفظِ الملفَّ با�سمِ )ثورةِ المعلوماتِ( ، ثمَّ �أغلقْهُ. 	

النشاطُ )3-10(: نسخُ التنسيقِ
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.) افتحْ ملفَّ معالجِ الن�صو�صِ )الخطِّ العربيِّ 	-	1
.)Tahoma( نوعَ الخطِّ للن�صِّ ''والخطُّ العربي با�ستخدامِهِ ...... اليدويةِ'' �إلى ْ غِّري 	-	2

'' �إلى الن�صِّ ''قيمًا جماليةً ''. ان�سخْ تن�سيقَ كلمةِ ''الخطِّ الكوفيِّ 	-	3
احفظِ الملفَّ با�سمِ )�أنواعِ الخطوطِ(، ثمَّ �أغلقْهُ. 	-	4

أسئلةُ الدرسِ
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نسخُ النصوصِ ونقلُها

�أنْ  �إلى  ذلكَ  �شابهَ  ما  �أو  ر�سالةٍ  �أو  بحثٍ  كتابةِ  من  الانتهاءِ  بعدَ  �شخ�صٌ  يحتاجُ  قد 
يُدخِلَ بع�ضَ التعديلاتِ على الن�صِّ مثلَ: تكرارِ فقرةٍ �أو جزءٍ منها، �أو نقلِها �إلى مكانٍ 
هِ �أو في ملفٍّ �آخرَ، ويُوفرُ برنامجُ معالجِ الن�صو�صِ �إمكانيةَ �إجراءِ هذهِ  �آخرَ في الملفِّ نف�سِ
، وعندَ �إجراءِ عمليّتَي الن�سخِ والنقلِ, ف�إنَّ  العملياتِ دونَ الحاجةِ �إلى �إعادةِ كتابةِ الن�صِّ

الن�صَّ الذي يجري العملُ عليهِ يُحفظُ في جزءٍ منَ الذاكرةِ ي�سمّى الحافظةَ.

الدرسُ السادسُ

أوّلًا: نسخُ النصوصِ

�إنَّ ن�سخَ الن�صِّ يَعني بقاءَ الن�صِّ الأ�صليِّ في مكانِهِ معَ و�ضعِ ن�سخةٍ منهُ في مكانٍ �آخرَ 
هِ، �أو في م�ستندٍ �آخرَ، وبذلكَ يوفرُ الم�ستخدمُ الوقتَ والجهدَ منْ خلالِ  في الم�ستندِ نف�سِ
، اتَّبعِ  عدمِ تكرارِ عمليةِ �إدخالِ الن�صو�صِ المت�شابهةِ �أينما وجدَت، ولن�سخِ ن�صٍّ في ملفٍّ

الخطواتِ الآتيةَ: 
دِ الن�صَّ المطلوبَ. حدِّ 	- 	1

انقرْ زرَّ الف�أرةِ الأيمنَ فوقَ الن�صِّ المحدّدِ، ثمَّ اختِر الأمرَ ن�سخ )Copy( من القائمةِ. 	- 	2
�ضعِ الم�ؤ�شَر في المكانِ المرادِ ن�سخُ الن�صِّ �إليهِ. 	- 	3

انقرْ زرَّ الف�أرةِ الأيمنَ، ثمَّ انقرْ على �أداةِ الل�صقِ )Paste(  منْ خياراتِ الل�صقِ  	- 	4
في القائمةِ.

ذْ ما ي�أتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، نفِّ
افتحْ ملفَّ )ثورةُ المعلوماتِ( منْ مجلدِ المجموعةِ. 	

ان�سخِ ال�سطرَ الثاني في نهايةِ الم�ستندِ. 	

النشاطُ )3-11(: نسخُ نصٍّ
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ثانيًا: نقلُ النصوص

، ثمَّ و�ضعِهِ في مكانٍ �آخرَ في  ي عمليةُ نقلِ الن�صِّ �إلى حذفهِ منْ موقعِهِ الأ�صليِّ ت�ؤدِّ
، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:  الم�ستندِ، �أو في م�ستندٍ �آخَر، ولنقلِ ن�صٍّ في ملفٍّ

دِ الن�صَّ المطلوبَ. حدِّ 	- 	1
انقرْ زرَّ الف�أرةِ الأيمنَ  فوقَ الن�صِّ المحدّدِ، ثمَّ اختِر الأمرَ ق�ص )Cut( منَ القائمةِ. 	- 	2

�ضعِ الم�ؤ�شَر في المكانِ المرادِ ن�سخُ الن�صِّ �إليهِ. 	- 	3
انقرْ زرَّ الف�أرةِ الأيمنَ، ثمَّ انقرْ على �أداةِ الل�صقِ  منْ خياراتِ الل�صقِ في القائمةِ. 	- 	4

ذْ ما ي�أتي: كَ، نفِّ بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِِ
افتحْ ملفَّ )البترا(منْ مجلَّدِ المجموعةِ. 	

انقلْ �أ�سماءَ �أفرادِ المجموعةِ جميعَها منْ نهايةِ الم�ستندِ �إلى بدايتِهِ. 	
، و�أغلقِ البرنامجَ. احفظِ الملفَّ 	

النشاطُ )3-12(: نقلُ نصٍّ

فْ �أدواتِ الن�سخِ والق�صِّ والل�صقِ في  بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، تعرَّ
مجموعةِ الحافظة منْ تبويبةِ ال�صفحة الرئي�سية، معَ كتابةِ خطواتِ ا�ستخدامِها.

النشاطُ )3-13(: أدواتُ النسخِ والنقلِ

ان�سخْ عبارةَ  ''الإنتاجِ الكمّيِّ للمعلوماتِ'' ثلاثَ مراتٍ في �أولِ الم�ستندِ. 	
احفظِ الملفَّ ،ثمَّ �أغلقِ البرنامجَ. 	
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جرّبْ بنف�سِكَ

بْ ما ي�أتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ،جرِّ
افتحْ ملفَّ )الحا�سوبُ في الات�صالاتِ( منْ مجلدِ المجموعةِ. 	 1

ان�سخِ ال�سطرَ الأولَ �إلى مكانٍ �آخرَ داخلَ الملفِّ با�ستخدامِ ال�سحبِ والإفلاتِ للف�أرةِ. 	 2
، با�ستخدامِ: انقلِ الن�صَّ ''كانَ لهُ الأثرُ الكبيُر في نمطِ الحياةِ'' �إلى �آخرِ الملفِّ 	 3
Ctrl+V و Ctrl+X ِال�سحبِ والإفلاتِ للف�أرةِ. �أو ال�ضغطِ على المفاتيح   

''تتحكمُ في حياتِنا وتنقلُ العالَم بيَن يديكَ''، ثمَّ ا�ضغطْ �أيَّ حرفٍ، ماذا  حدّدِ الن�صَّ 	 4
تلاحظُ؟

ا جديدًا با�ستخدامِ برنامجِ معالجِ الن�صو�صِ )Word(، ثمَّ �أدخلِ الن�صَّ  	�أن�شئْ ملفًّ -	1
الآتي:

مقبلونَ على ع�صٍر �ستت�ضاعفُ فيهِ المعلوماتُ كلَّ ب�ضعةِ �أيامٍ، حيثُ �ست�صبحُ ال�سيطرةُ  “�إنناّ 
علىالكمِّ الهائلِ منَ المعلوماتِ المتاحةِ وت�سخيُرها لخدمةِ الب�شريةِ الق�ضيةَ الكبرى التي ت�شغلُ 

بالَ العلماءِ والخبراءِ منَ المتخ�ص�صيَن”.
. ان�سخِ ال�سطرَ الثاني منَ الن�صِّ �إلى نهايةِ الملفِّ 	-	2

انقلِ ال�سطرَ الأولَ منَ الن�صِّ �إلى ال�سطرِ قبلِ الأخيِر. 	-	3
انقلِ ال�سطرَ الثاني �إلى �آخرِ الملفِّ با�ستخدامِ زرِّ الف�أرةِ الأيمنِ. 	-	4

	�أغلقِ الملفَّ دونَ حفظِهِ. -	5

أسئلةُ الدرسِ
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تنسيقُ الفقراتِ وقوائمِ التعدادِ

الموجودةِ،  للفقراتِ  مختلفةً  تن�سيقاتٍ  �ستلاحظُ  مطبوعةً  مادةً  �أو  م�ؤلّفًا  ت�صفّحْت  �إذا 
العربيةِ  باللغةِ  المكتوبةِ  الفقرةِ  تن�سيقُ  ويختلفُ  الأ�سطرِ.  و�سطِ  في  العناوينُ  تكونُ  فمثًال 
منَ  العديدَ   )Word( الن�صو�صِ  معالجِ  برنامجُ  ويُوفرُ  �أخرى،  بلغاتٍ  المكتوبةِ  غيِرها  عنْ 
�إجرا�ؤُها على الفقراتِ، مثلَ: محاذاةِ الفقرةِ، وتحديدِ مقدارِ تباعدِ  التن�سيقاتِ التي يمكنُ 

الأ�سطرِ، وقوائمِ التعدادِ، وغيِرها. و�ستتعرّفُ في هذا الدر�سِ بع�ضَ هذهِ التن�سيقاتِ.

الدرسُ السابعُ

أوّلًا: محاذاةُ الفقرةِ

يُق�صدُ بالمحاذاةِ كيفيةُ احتواءِ الفقراتِ بيَن الهوام�شِ، ك�أن تكونَ �أ�سطرُ الفقرةِ محاذيةً 
ه��ا منْ جه��ةِ اليميِن فقطْ �أو الي�سارِ فق��طْ، �أو تكونَ متو�سطةً بنَي� الهام�شيِن الأيمنِ  لبع�ضِ
ا يحتوي نماذجَ مختلفةً منْ  والأي�رِس�، �أو م�ضبوطةً منَ الناحيتيِن، ويبيُن ال�شكلُ)3-7( ن�صًّ

�أنواعِ المحاذاةِ.

ال�شكلُ )3-7(: نماذجُ لأنواعِ المحاذاةِ. 

تو�سيط

محاذاة �إلى 
الي�سار

محاذاة �إلى 
اليمين

�ضبطٌ
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ولتعييِن نوعِ المحاذاةِ للفقرةِ، يتمُّ تحديدُ الفقرةِ �أو الفقراتِ المطلوبةِ، ثمَّ النقرُ على �أداةِ 
المحاذاةِ المنا�سبةِ من مجموعةِ )فقرةٍ( في تبويب ال�صفحة الرئي�سية، المبينةِ في ال�شكلِ )8-3(.

ال�شكلُ )3-9(: نماذجُ لتباعدِ الأ�سطرِ. 

ال�شكلُ )3-8(: �أدواتُ المحاذاةِ. 

ثانيًا: تباعدُ الأسطرِ

يُق�صدُ بتباعدِ الأ�سطرِ مقدارُ الفراغِ بيَن �أ�سطرِ الفقرةِ، ويبيُن ال�شكلُ )3-9( ثلاثَ فقراتٍ، 
الأولى بتباعدِ �أ�سطرٍ بمقدارِ �سطرٍ واحدٍ )مفردٍ(، والثانيةُ بمقدارِ �سطرٍ ون�صفٍ، والثالثةُ بمقدارِ 

�سطريْن )مزدوجٍ(. 
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الفقراتِ على �شكلِ قائمةٍ مرقّمةٍ  �أو  �إلى كتابةِ مجموعةٍ منَ الأ�سطرِ  كثيًرا ما نحتاجُ 
مت�سل�سلةٍ، مثلَ )1، 2، 3، ...( �أو )�أ، ب، ج، ...( �أو على �شكلِ قائمةٍ نقطيةٍ. وعادةً 
ما نبد�أُ بكتابةِ الرقمِ �أو الحرفِ المرادِ بدءُ ت�سل�سلِ القائمةِ بهِ، ثمَّ نُتبعُهُ بالن�صِّ حتى نُكملَ 
ن�صَّ الفقرةِ، ثمَّ ن�ضغطُ علَى مفتاحِ الإدخالِ لتبد�أَ فقرةٌ جديدةٌ مرقمةٌ تلقائيًّا بالرقمِ �أو 
الحرفِ التالي في الت�سل�سلِ، وهكذا حتّى نهايةِ القائمةِ. وبعدَ الانتهاءِ منَ الفقرةِ ن�ضغطُ 

. مفتاحَ الإدخالِ عندَ �آخرِ رقمٍ جديدٍ فيتوقفُ الترقيمُ التلقائيُّ

ا �إذا �أردْت ترقيمَ قائمةٍ موجودةٍ، فاتبّعِ الخطواتِ الآتيةَ : �أمَّ

حددِ الفقراتِ المرادَ ترقيمُهَا. 	- 	1
انقرْ على تبويبِ ال�صفحة الرئي�سية،ثمَّ اختْر �أداةَ تعداد نقطي  منْ مجموعةِ فقرة،  	- 	2

ثمَّ اختْر نمطَ التعدادِ الذي تريدُ، كما في ال�شكلِ )3-10/�أ(.

ثالثًا: التعدادُ النقطيُّ والتعدادُ الرقميُّ

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
افتحْ ملفَّ )البترا( منْ مجلدِ المجموعةِ. 	

طْ عبارةَ المدينةِ الورديةِ الموجودةَ في بدايةِ الم�ستندِ في و�سطِ ال�سطرِ. وَ�سِّ 	
ا�ضبطِ الفقرةَ العربيةَ التي تليها منَ الناحيتيِن. 	

، و�أغلقِ البرنامجَ. احفظِ الملفَّ 	

النشاطُ )3-14(: تنسيقُ الفقراتِ

داخلَ  �أيّ مكانٍ  الم�ؤ�شَر في  كاملةٍ، �ضعِ  لفقرةٍ  الأ�سطرِ  بيَن  التباعدِ  مقدارِ  ولتحديدِ 
الفقرةِ ، ثمَّ انقرْ على ال�سهمِ المجاورِ لأداةِ تباعدِ الأ�سطرِ والفقراتِ  من مجموعةِ 

فقرة في تبويبِ ال�صفحة الرئي�سية، فتظهرُ قائمةٌ، اختْر منْها مقدارَ التباعدِ المطلوبِ.
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 . . ال�شكلُ )3-10/�أ(: التعدادُ النقطيُّ ال�شكلُ )3-10/ب(: التعدادُ الرقميُّ

ذِ الآتي: ا جديدًا، ثمَّ نفِّ بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، �أن�شىءْ ملفًّ
اكتبْ قائمةً ب�أ�سماءِ ع�شرةٍ منَ المدنِ الأردنيَّةِ ورَقِّمْها بالأرقامِ )1-، 2-،..(. 	

اكتبْ قائمةً ب�أ�سماءِ خم�سةٍ من القرى الأردنيَّةِ ورَقِّمْها بالرمزِ )•(. 	
؟ لُ ا�ستخدامُ التعدادِ النقطيِّ ؟ ومتى يف�ضَّ لُ ا�ستخدامُ التعدادِ الرقميِّ متى يف�ضَّ 	

احفظِ الملفَّ با�سمِ )مُدنٌ وقُرًى( في مجلدِ المجموعةِ، ثمَّ �أغلقْهُ. 	

النشاطُ )3-15(: استخدامُ قوائمِ التعدادِ

جرّبْ بنف�سِكَ

بْ كيفَ تُزيلُ  التعدادَ النُقَطيِّ �أو الترقيمَ منْ فقرةٍ ما. بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، جرِّ

انقرْ على تبويبِ ال�صفحة الرئي�سية، ثمَّ اختْر �أداةَ التعداد الرقمي  منْ مجموعةِ فقرة،  	- 	3
ثمَّ اختْر تن�سيقَ الترقيمِ الذي تريدُ، كما في ال�شكلِ )3-10/ب(.
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ا جديدًا با�ستخدام معالجِ الن�صو�صِ )Word( ثمَّ �أدخلْ معلوماتِكَ  	�أن�شئ ملفًّ -	1
ال�شخ�صيةَ الآتيةَ: الا�سمُ، تاريخُ الولادةِ، العنوانُ، الهوايةُ.) على �شكلِ قائمةٍ(.

. رقّمِ القائمةَ ال�سابقةَ با�ستخدامِ التعدادِ الرقميِّ 	-	2
. ْ ترقيمَ القائمةِ �إلى تعدادٍ نقطيٍّ غّري 	-	3

اجعلِ التباعدَ بيَن الأ�سطرِ للفقرةِ بمقدارِ �سطرينِ. 	-	4

أسئلةُ الدرسِ
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تنسيقُ الصفحةِ

لابدَّ �أنَّكَ لاحظْت في �أثناءِ عملِكَ في برنامجِ معالجِ الن�صو�صِ )Word( �أنَّ لل�صفحةِ 
نى ويُ�سرىلا يمكنُ الكتابةُ فيها. وهذهِ الهوام�شُ يمكنُ  هوام�شَ علويةً و�سفليةً، و�أخرى يُم
 . تعيينُها و�ضبطُها ح�سبَ اللغةِ وحجمِ ونوعِ الورقِ الذي �سي�ستخدمُ في طباعةِ الملفِّ
مِ في هذهِ الهوام�شِ بتو�سيعِها وت�ضييقِها،  ويوفرُ برنامجُ معالجِ الن�صو�صِ �إمكانيةَ التحكُّ

بالإ�ضافةِ �إلى تن�سيقاتٍ �أخرى �ستتعرّفُ �إليها في هذا الدر�سِ.

الدرسُ الثامنُ

أوّلًا: هوامشُ الصفحاتِ

لتعديلِ هوام�شِ ال�صفحةِ انقرْ تبويبَ تخطيط ال�صفحة، ثمَّ انقرْ على �أداةِ هوام�ش  
منْ مجموعةِ �إعداد ال�صفحة، فيظهرُ �صندوقُ خياراتِ )الهوام�شِ( كما في ال�شكلِ )11-3(، 

اختْر منْه الهوام�شَ المطلوبةَ.

ال�شكلُ )3-11(: �صندوقُ خياراتِ الهوام�شِ. 
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النشاطُ )3-16(: هوامشُ الصفحةِ

جرّبْ بنف�سِكَ

ْ هوام�شَ ملفِّ )البترا(  با�ستخدامِ الم�سطرةِ. بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، غّري

ثانيًا: اتجاهُ الصفحةِ

ال�شكلِ  من  بدلًا  �أفقيٍّ  ب�شكلٍ  ت�صبحُ  بحيثُ  العملِ  �صفحةِ  اتجاهِ  تغييَر  �أَردْت  �إذا 
العموديِّ �أو العك�سِ، اتَّبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 

انقرْ على تبويبِ تخطيط ال�صفحة، ثمَّ اختْر �أداةَ اتجاه ال�صفحة  منْ مجموعةِ  	- 	1
�إعداد ال�صفحة.

. اختْر عموديًّا  �أو �أفقيًّا  	- 	2

ثالثًا: ترقيمُ الصفحاتِ

يوفرُ برنامجُ معالجِ الن�صو�صِ )Word( �إمكانيةَ �إدراجِ �أرقامِ ال�صفحاتِ تلقائيًّا في ال�صفحةِ 
معَ �إمكانيةِ تن�سيقِ الأرقامِ والتحكمِ فيها. ولإدراجِ رقمِ ال�صفحةِ، اتَّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
افتحْ ملفَّ )البترا( من مجلَّدِ المجموعةِ. 	

عدّلْ حجمَ الخطِّ للن�صِّ كلِّهِ لي�صبحَ بمقدارِ )28(. 	
طٍ. ْ هوام�شَ ال�صفحةِ �إلى متو�سِّ غِّري 	

ْ هوام�شَ ال�صفحةِ  لت�صبحَ على النحوِ الآتي: غِّري 	
�أ   - الهام�شُ الأيمنُ  3 �سم.
ب- الهام�شُ الأي�سُر 2 �سم.
جـ- الهام�شُ الأعلى 5 �سم.
د  - الهام�ش الأ�سفلُ 4 �سم.

، ثمَّ �أغلقْهُ. احفظِ الملفَّ 	
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رقم  �أداةَ  اختْر  ثمَّ  �إدراج،  تبويب  انقرْ  	- 	1
ر�أ�س  مجموعِة  منْ  ال�صفحة  

وتذييل.
ال�شكلِ  في  كما  ال�صفحة  رقم  قائمةُ  تظهرُ  	- 	2
ال�صفحةِ  رقمِ  مو�ضعَ  اختْر   ،)12-3(

)�أعلى �أو �أ�سفلَ ال�صفحة(.
حدّدْ موقعَ رقمِ ال�صفحةِ. 	- 	3

4- يمكن تعديل تن�سيق �أرقام ال�صفحات  مــن 
 .) (

 ) 5- لإزالة �أرقام ال�صفحات اختر )
ال�شكلُ )3-12(: قائمةُ رقمِ ال�صفحةِ. 

ذِ الآتي: ا جديدًا، ثمَّ نفِّ بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، �أن�شىءْ ملفًّ
اكتبِ الن�صَّ الآتي: 	

“خلقَ اللهُ �سبحانهُ وتعالى النباتاتِ على الأر�ضِ قبلَ �أن تط�أَها قدمُ �إن�سانٍ، 
ولأنَّ النباتاتِ هي الغذاءُ الرئي�سيُّ لمعظمِ الكائناتِ الحيّةِ, فهيَ م�صدَرُ الغذاءِ ال�صحيِّ 
المناعةِ  �أج�سامِنا وتبني جهازَ  المتنوعةِ والتي ت�ساعدُنا على نمو  بالعنا�صِر  نا  الّذي يمدُّ

لدينا، الذي ي�ساعدُنا على مقاومةِ الأمرا�ضِ”. 
ان�سخِ الفقرةَ ال�سابقةَ خَم�سَ مراتٍ بحيثُ تكونُ كلُّ ن�سخةٍ في �صفحةٍ جديدةٍ في  	

هِ. الم�ستندِ نف�سِ
( بو�صفِها عنوانًا للن�صِّ في بدايةِ الم�ستندِ. اكتبِ العبارةَ )الغذاءُ ال�صحيُّ 	

اكتبْ �أ�سماءَ �أفرادِ المجموعةِ في نهايةِ الم�ستندِ. 	
رقمٌ في  يظهرُ  ال�صفحةِ، ولا  ي�سارِ  �أعلى  الأرقامُ في  تظهرُ  بحيثُ  ال�صفحاتِ  رَقِّمِ  	

ال�صفحةِ الأولى.
ا�ضبطْ هوام�شَ الم�ستندِ بمقدارِ 4 �سم من الجوانبِ جميعِها. 	

احفظِ الملفَّ با�سمِ )الغذاءِ(، ثمَّ �أغلقْهُ. 	

النشاطُ )3-17(: ترقيمُ الصفحاتِ
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افتحْ ملفِّ )الغذاءِ(. 	-	1
.) ِ اتجاهَ ال�صفحةِ �إلى )�أفقيٍّ غّري 	-	2

عدّلْ هوام�شَ الملفِ لت�صبحَ )معكو�س(. 	-	3
ْ ترقيمَ ال�صفحاتِ للملفِّ لي�صبحَ كما في ال�شكلِ �أدناهُ: غّري 	-	4

احفظِ الملفَّ با�سمٍ جديدٍ )الغذاءُ معدّلٌ(، ثمَّ �أغلقْهُ. 	-	5

أسئلةُ الدرسِ
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التدقيقُ الإملائيُّ والنحويُّ

يعدُّ التدقيقُ الإملائ��يُّ منْ �أهمِّ مزايا معالجِ الن�صو�صِ، وي�ستخدمُ للت�أكدِ منْ خلوِّ الن�صِّ 
م��نَ الأخطاءِ الإملائيةِ والنحويةِ، حيثُ يتمُّ مقارنةُ المفرداتِ الموجودةِ في الن�صِّ بـمفرداتِ 
القامـو���سِ الموجـ��ودِ فـي ه��ذا البرنامجِ، ف���إذا كانتِ المف��ردةُ )الكلمةُ( غرَي� موجودةٍ في 
ا �أخ�ضَر تحتَ الخط�أَ  ��ا �أحمرَ، كما ي�ضعُ خطًّ , ف�إنَّ المدقّقَ الإملائيّ ي�ضعُ تحتَها خطًّ القامو���سِ

. النحويِّ

بـعِ الخطواتِ الآتيةَ: ولتدقيقِ الن�ِّص �إملائيًّا ونحويًّا, اتّـِ

انق��رْ تبويبَ مراجع��ة، ثمَّ �أداةَ تدقي��ق �إملائي وتدقيق نحوي  م��نْ مجموعةِ تدقيق،  	-1
فيظه��رُ �صندوقُ حوارٍ كما في ال�شكلِ )3-13(، حيثُ تظهرُ الكلماتُ الخط�أُ بلونٍ 
تْ في القامو�سِ(، واقتراحاتٌ بت�صحيحِها في مربعِ  �أحمرَ معَ بقيةِ الن�صِّ في مربع )لي�سَ

)الاقتراحات(.
اختِر الاقتراحَ المنا�سبَ لت�صحيحِ الكلمةِ ثمَّ انقرْ على زرِّ )تغيير( لتغييِرها، �أو انقرْ على  	-2
زرِّ )تغيير الكل( �إذا وردَت الكلمةُ في �أكثَر منْ موقعٍ في الن�صِّ لتغييِرها في المواقعِ كلِّها 

دفعةً واحدةً.
انق��رْ على زرِّ )التجاهل مرة واحدة( للاحتف��اظِ بالكلمةِ كما هيَ دونَ تغييِرها، �أو انقرْ  	-3

. على زرِّ )تجاهل الكل( �إذا تكرّرَتِ الكلمةُ في �أكثَر منْ موقعٍ في الن�صِّ

الدرسُ التاسعُ
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ا جديدًا, ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ, �أن�شئْ ملفًّ
 اكتبِ الن�صَّ الآتي كما هوَ، دونَ ت�صحيحِ الأخطاءِ الواردةِ فيهِ: 

'' يُ�ستخدمُ التدقيقُ الإملائيُّ في هذا البرنامجِ و�سيلةً �سهلةً لت�صحيحِ الأخطاءِ التي يقعُ 
�إِنَّهُ في حالِ وجودِ �أخطاءٍ  فيها الم�ستخدمُ، وذلكَ منْ خلالِ لائحةِ �أوداتٍ، حيثُ 

يقومُ بالتبنيهِ �إليها، و�إعطاءِ البدائلِ الممكنِ ا�ستخدامُها مكانَ الكلمةِ الطخ�أ ''.
. حِ الأخطاءَ الواردةَ في الن�صِّ ال�سابقِ بو�ساطةِ المدقِّقِ الإملائيِّ  �صحِّ

 احفظِ الملفَّ با�سمِ )تدقيقٍ( ، ثمَّ �أغلقْهُ.

النشاطُ )3-18(: التدقيقُ الإملائيّ

بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ, جرّبْ ما ي�أتي:
الغريبةَ  يتعرّفُ الكلماتِ  الن�صو�صِ  كيفَ تجعلُ المدققَ الإملائيَّ في برنامجِ معالجِ  	 1

ها خط�أً �إملائيًّا؟ ولا يعدُّ
كيفَ يمكنُ ت�صحيحُ كلمةٍ ظهرَ خطٌّ �أحمرُ تحتَها في �أثناءِ �إدخالِ الن�صِّ بطريقةٍ �سريعةٍ؟ 	 2

جرّبْ بنف�سِكَ

. ال�شكلُ )3-13(: �صندوقُ حوارِ تدقيقٍ �إملائيٍّ وتدقيقٍ نحويٍّ
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ا جديدًا با�ستخدامِ برنامجِ )Word(, ثمَّ �أدخلِ الن�صَّ الآتيَ كما هوَ تمامًا  1 - �أن�شئ ملفًّ
بالأخطاءِ الواردةِ فيهِ:

:)Word( ِنوعُ الأخطاءِ التي تظهرُ �أثناءِ �إدخالِ الن�صَّ في برنامجِ معالجِ الن�صو�ص
 اخطاءٌ املاءيةٌ.

 اخطائٌ نحويةٌ.
تْ موجودةً في قامو�سِ البرنامجِ.  كلماتٌ �صححةٌ لي�سَ

هلْ منَ الأف�ضلِ ت�صحيحُ الأخطاءِ التي تظهرُ مبا�شرةً �أمْ عندَ الانتهاءِ منْ كتابةِ الن�صِّ 
؟ وكيفَ تجعلُ المدققَ الإملائيّ ي�صحّحُ الكلمةَ الخط�أَ تلقائيًّا؟ '' كامًال
. حِ الأخطاءَ الواردةَ في الن�صِّ ال�سابقِ بو�ساطةِ المدقِّقِ الإملائيِّ 2 - �صحِّ

3 - �أغلقِ الملفَّ دونَ حفظِهِ.

أسئلةُ الدرسِ
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إنشاءُ الجداولِ

الجدولُ هو مجموعةٌ منَ ال�صفوفِ والأعمدةِ المتقاطعةِ التي ت�شكلُ مجموعةً منَ الخلايا. 
وال�صورِ  الن�صو�صِ  و�إدخالَ  الجداولِ،  �إن�شاءَ   )Word( الن�صو�صِ  معالجِ  برنامجُ  ويوفرُ 
خلايا  �إلى  واحدةٍ  خليةٍ  تق�سيمُ  �أو  معًا  الخلايا  دمجُ  ويمكنُ  فيها.  التلقائيةِ  والأ�شكالِ 
�أو �صفوفٍ وحذفِها،  �أعمدةٍ  ب�إ�ضافةِ  ا تعديلُ الجدولِ  �أي�ضً ال�سهلِ  �أنه منَ  متعددةٍ. كما 
كما يمكنُ تغييُر �شكلِ حدودِ الجدولِ �أو �إلغا�ؤها، وتعبئةُ الخلايا ب�ألوانٍ ونقو�شٍ مختلفةٍ. 

�ستتعرّفُ في هذا الدر�سِ بع�ضَ هذهِ العملياتِ.

�سريعٍ،  ب�شكلٍ  �إليها  للو�صولِ  ب�أنواعِها  البياناتِ  تنظيمِ عر�ضِ  ت�ستخدمُ الجداولُ في 
، ولإدراجِ جدولٍ في الم�ستندِ,  ويمكنُك �إدراجُ �أكثَر منْ جدولٍ في �أيّ مكانٍ داخلَ الملفِّ

اتَّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
�إدراجَ  تريدُ  الذي  المكانِ  في   َ الم�ؤ�ّرش �ضعِ   -  1

الجدولِ فيهِ.
2 - انقرْ على تبويبِ �إدراج، ثمَّ انقرْ �أداةَ جدول 
لوحةٌ  فتظهرُ  جداولَ،  مجموعةِ  منْ   
مكوّنةٌ منْ مجموعةِ خلايا كما هو مبيٌن في 

ال�شكلِ )14-3(.
ال�سحبِ,  معَ  بالف�أرةِ  فوقَها  الت�أ�شيِر  وعندَ 
يتمُّ تحديدُ عددٍ منَ الأعمدةِ وال�صفوفِ ح�سبَ 
في  الجدولُ  فيظهرُ  بالف�أرةِ  عليها  انقرْ  الحاجةِ، 

المكانِ المحدّدِ.

الدرسُ العاشرُ

ال�شكلُ )3-14(: �صندوقُ حوارِ �إدراجِ جدولٍ.

أوّلًا: إنشاءُ الجداولِ
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جرّبْ بنف�سِكَ

ا جديدًا, ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ, �أن�شئْ ملفًّ
ا�ستخدمْ �أداةَ ر�سم الجدول  الموجودةَ في �صندوقِ حوارِ �إدراج جدول في ر�سمِ  	1

جدولٍ مكونٍ منْ )4( �أعمدةٍ و)3( �صفوفٍ  في الم�ستندِ.
ا�ضغطْ على مفتاحِ )Tab( في �آخرِ خليةٍ في الجدولِ، ماذا تلاحظُ؟ 	2

عندَ النقرِ في �أيّ خليةٍ في الجدولِ, يمكنُ �إدخالُ بياناتٍ مكوّنةٍ منْ ن�صو�صٍ، و�أرقامٍ، 
ُ، وعندَ الانتهاءِ منْ �إدخالِ البياناتِ  ةٍ، و�صورٍ في الخليةِ التي يقعُ فيها الم�ؤ�ّرش ورموزٍ خا�صّ

ِ في الخليةِ التي تليها، �أو ا�ضغطْ مفتاحَ )Tab( منْ لوحةِ المفاتيحِ. انقرِ الم�ؤ�ّرش

�صفحةٌ  ك�أنَّها  الجدولِ  في  خليةٍ  كلِّ  معَ   )Word( الن�صو�صِ  معالجِ  برنامجُ  يتعاملُ 
تن�سيقِ  عملياتِ  �إجراءُ  يمكنُ  �إذْ  والهوام�شِ،  والفقراتِ  الخطِّ  تن�سيقُ  حيثُ  منْ  م�ستقلةٌ 

ثانيًا: إدخالُ البياناتِ في خلايا الجدولِ

ثالثًا: تنسيقُ بياناتِ الجدولِ

ا جديدًا, ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ, �أن�شئْ ملفًّ
 �أن�شئِ الجدولَ الآتيَ كما هوَ:

عددُ الوفياتِعددُ الم�صابيَن بال�سرطانِعددُ المدخنيِنال�سنةُ
201028000110045
201128540150052
201232500148065
201335000168778

 احفظِ الملفَّ با�سمِ )�أ�ضرارِ التدخيِن( ، ثمَّ �أغلقْهُ.

النشاطُ )3-19(: إنشاءُ جدولٍ
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الن�صِّ جميعِها داخلَ الجدولِ, مثلَ )تو�سيطٍ، محاذاةِ يميٍن، محاذاةِ ي�سارٍ، خطٍّ �أ�سودَ عري�ضٍ، 
ها التي تعلمْتَها في درو�سٍ �سابقةٍ، وذلكَ بتحديدِ  خطٍّ مائلٍ، خطٍّ م�سطرٍ( بالطريقةِ نف�سِ

الخليةِ �أو الخلايا المرادِ تن�سيقُها ثمَّ تطبيقِ التن�سيقِ المطلوبِ عليها.
طرائقُ لتحديدِ خلايا الجدولِ:

َ داخلَ �أيِّ خليةٍ في الجدولِ, ثم انقرْ على زرِّ الف�أرةِ ثلاثَ  1 - تحديدُ خليةٍ: �ضعِ الم�ؤ�ّرش
مراتٍ متتاليةٍ.

َ الف�أرةِ فوقَ العمودِ حتّى يتغيَر �شكلُهُ �إلى  , ثمَّ انقرْ زرَّ  2 - تحديدُ عمودٍ: �ضعْ م�ؤ�ّرش
الف�أرةِ فيتمُّ تظليلُ العمودِ الواقعِ تحتَ ال�سهمِ.

, ثمَّ  ِ �إلى  َ الف�أرةِ بجانبِ ال�صفِّ حتى يتغيَر �شكلُ الم�ؤ�ّرش : �ضعْ م�ؤ�ّرش 3 - تحديدُ �صفٍّ
. انقرْ زرَّ الف�أرةِ فيتمُّ تظليلُ ذلكَ ال�صفِّ

َ الف�أرةِ على الزاويةِ اليُمنى العلويةِ للجدولِ  ,  4 - تحديدُ الجدولِ كامل: �ضعْ م�ؤ�ّرش
فيظهرُ مقب�ضُ الجدولِ, ثمَّ انقرْ على زرِّ الف�أرةِ، فيتمُّ تظليلُ الجدولِ كاملًا.

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
 افتحْ ملفَّ )�أ�ضرارِ التدخيِن(.

 حدّدِ العمودَ الأولَ.

 حدّدِ ال�صفَّ الأولَ.
 حدّدْ �آخرَ عمودينِ معًا.

 حدّدِ ال�صفَّ الأولَ والثانَي معًا.
 ن�سّقِ الخطَّ في �صفِ العناوينِ بحجمِ 18 ولونٍ �أحمرَ غامقٍ.

 ن�سّقِ الخطَّ في عمودِ )عددِ المدخنِين( بنمطٍ مائلٍ.
 احفظِ الملفَّ بعدَ التعديلِ, ثمَّ �أغلقْهُ.

النشاطُ )3-20(: تنسيقُ خلايا الجدولِ
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الأعمدةِ  عر�ضِ  بتحديدِ   )Word( الن�صو�صِ  معالجِ  برنامجِ  يقومُ  �إن�شاءِ جدولٍ  عندَ 
معَ  ليتنا�سبَ  العمودِ  عر�ضِ  ولتغييِر  الجدولِ،  في  الأعمدةِ  عددِ  ح�سبَ  مت�ساوٍ  ب�شكلٍ 
َ الف�أرةِ �إلى الحدِّ الأي�سِر المرادِ تغييُر  حجمِ البياناتِ التي �ستدخلُها �إلى الخليةِ, حرّكْ م�ؤ�ّرش
, ثمَّ ا�ضغطْ زرَّ الف�أرةِ با�ستمرارٍ  ُ ب�شكلِ �سهميِن متعاك�سيِن  هِ، حتّى يظهرَ الم�ؤ�ّرش عر�ضِ

معَ تحريكِها بالاتجاهِ المرادِ لتو�سعتِهِ �أو ت�ضييقِهِ، ثمَّ حرّرْ زرَّ الف�أرةِ.

رابعًا: تغييرُ عرضِ العمودِ

جرّبْ بنف�سِكَ

بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ, نفّذِ الآتي:
حدّدْ مجموعةَ �أعمدةٍ غيِر متتاليةٍ في جدولٍ. 	 1

حدّدْ مجموعةَ �صفوفٍ غيِر متتاليةٍ في جدولٍ. 	 2

ا جديدًا, ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ, �أن�شئْ ملفًّ
 �أن�شئْ جدولًا مكوّنًا منْ )4( �أعمدةٍ و)5( �صفوفٍ.

 �أدخلِ البياناتِ الآتيةَ في الجدولِ:
الهوايةُالعنوانُتاريخُ الولادةِا�سمُ الطالبِ

ال�سباحةُعمان – حي الجامعة2007/12/2خالد محمد عبد الكريم
تن�سُ الطاولةِالعقبة – ال�سوق2003/4/17يو�سف ن�ضال نا�صر

كرةُ ال�سلةِعمان – جبل الح�سين2003/2/10علي �أحمد عبدال�سلام
الجريُ�إربد – الحي ال�شرقي2007/12/2�سمير عبد الله محمد

النشاطُ )3-21(:تنسيقُ خلايا الجدولِ.
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نُكَ برنامجُ معالجِ الن�صو�صِ )Word( بعدَ الانتهاءِ منَ الجدولِ و�إدخالِ البياناتِ  كِّ يُم
�إليهِ منْ �إجراءِ تعديلاتٍ على الجدولِ, مثلَ �إ�ضافةِ بياناتٍ جديدةٍ، وهذا يتطلبُ �إ�ضافةَ 
�أعمدةٍ �أو �صفوفٍ �إلى الجدولِ، �أو حذفَ بياناتٍ ب�إزالةِ بع�ضِ الأعمدةِ وال�صفوفِ منهُ 

لتتنا�سبَ واحتياجاتِكَ.

ولإ�ضافةِ عمودٍ �أو �أكثَر �إلى الجدولِ, اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
1 - انقرْ بالف�أرةِ في العمودِ المرادِ �إ�ضافةُ �أعمدةٍ قبلَهُ �أو بعدَهُ.

2 - ظلّلْ �أعمدةً بعددِ الأعمدةِ المرادِ �إ�ضافتُها.
3 - انقرْ زرَّ الف�أرةِ الأيمنَ, ثمَّ اختِر الأمرَ )�إدراج( منَ القائمةِ, فتظهرُ قائمةٌ فرعيةٌ، كما 

في ال�شكلِ )15-3(.
اختْر منَ القائمةِ الفرعيةِ )�إدراج �أعمدة �إلى الي�سار( �أو )�إدراج �أعمدة �إلى اليمين(. 	-4

خامسًا: إضافةُ أو حذفُ أعمدةٍ وصفوفٍ إلى الجدولِ

ال�شكلُ )3-15(: قائمةُ �إدراجِ الأعمدةِ وال�صفوفِ.

ْ حجمَ الخطِّ في ال�صفِّ الأولِ الذي يمثّلُ العناوينَ لي�صبحَ بمقدارِ 18.  غّري
 احفظِ الملفَّ با�سمِ )المتميزونَ(، ثمَّ �أغلقْهُ.
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ولإ�ضافةِ �صفٍّ �أو �أكثَر �إلى الجدولِ, اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
1 - انقرْ بالف�أرةِ في ال�صفِّ المرادِ �إ�ضافةُ �صفوفٍ قبلَهُ �أو بعدَهُ.

2 - ظلّلْ �صفوفًا بعددِ ال�صفوفِ المرادِ �إ�ضافتُها.
3 - انقرْ زرَّ الف�أرةِ الأيمنَ ثمَّ اختِر الأمرَ )�إدراج( منَ القائمةِ, فتظهرُ قائمةٌ فرعيةٌ، كما 

في ال�شكلِ )15-3(.
4 - اختْر منَ القائمةِ الفرعيةِ )�إدراج �صفوف لأعلى( �أو )�إدراج �صفوف لأ�سفل(.

ولحذفِ �أعمدةٍ �أو �صفوفٍ, اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
1 - ظلّلِ الأعمدةَ �أو ال�صفوفَ المرادَ حذفُها.

2 - ا�ضغطْ زرَّ الف�أرةِ الأيمنَ, ثمَّ اختْر منَ القائمةِ الأمرَ )حذف �أعمدة( �أو )حذف �صفوف(.

, اتبّعِ الخطواتِ الآتيةَ: ولحذفِ الجدولِ كامًال
1 - ظلّلِ الجدولَ المرادَ حذفُهُ.

2 - ا�ضغطْ زرَّ الف�أرةِ الأيمنَ, ثمَّ اختْر منَ القائمةِ الأمرَ )حذف جدول(.

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
 افتحْ ملفَّ )المتميزونَ(.

ا جديدًا بيَن ال�صفّيِن الثاني والثالثِ. واملأهُ بمعلوماتٍ عنْ �شخ�صٍ �آخرَ.  �أ�ضفْ �صفًّ
 ،)  �أ�ضفْ عمودًا جديدًا بيَن عمودَيْ )الا�سمِ( و )تاريخِ الميلادِ( بعنوانِ )الرقمِ الوطنيِّ

واملأهُ بالرقمِ الوطنيِّ لكلِّ طالبٍ.
ا جديدًا في �آخرِ الجدولِ, ثمَّ ان�سخْ محتوى ال�صفِّ الأولِ �إليهِ.   �أ�ضفْ �صفًّ

ْ نوعَ الخطِّ في ال�صفِّ الثاني �إلى النوعِ الأندل�سيِّ وحجمِ 20 نقطةً.  غّري
, ثمَّ �أغلقْهُ.  احفظِ الملفَّ

نشاطُ )3-22(:إضافةُ صفوفٍ وأعمدةٍ للجدولِ
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ا جديدًا با�ستخدامِ معالجِ الن�صو�صِ )Word(, ثمَّ نفّذِ الآتي: - �أن�شئْ ملفًّ
�أ    - �أدرجْ جدولًا يتكوّنُ منْ �أربعةِ �أعمدةٍ وخم�سةِ �صفوفٍ.

ب - �أدخلِ البياناتِ التاليةَ �إلى ال�صفِّ الأولِ:
الوظيفةُالمفتاحُالرقمُ

جـ - �أدخلِ المفاتيحَ الم�ستخدمةَ في التنقلِ داخلَ الملفِّ �إلى الجدولِ.
د   - �أ�ضفِ العددَ الذي تحتاجُهُ منَ ال�صفوفِ.

هـ - احذفِ الأعمدةَ الفارغةَ منَ الجدولِ.
و  - اجعلْ لونَ الخطِّ �أزرقَ غامقًا وخلفيةَ الجدولِ باللونِ الأ�صفرِ.

ز  - احفظِ الجدولَ با�سمِ )مفاتيحَ مهمّةٍ(, ثمَّ �أغلقْهُ.

أسئلةُ الدرسِ

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
 افتحْ  ملفَّ )المتميزونَ(.

 احذفِ ال�صفَّ الثانَي منَ الجدولِ ب�أكملِه.
 كمْ �أ�صبحَ عددُ ال�صفوفِ في الجدولِ؟

 احذفِ العمودَ الرابعَ كامًال بجميعِ محتوياتِهِ. 
 كمْ �أ�صبحَ عددُ الأعمدةِ في الجدولِ؟

.  احذفِ الجدولَ كامًال
 �أغلقِ الملفَّ دونَ حفظِ التعديلاتِ.

النشاطُ )3-23(: حذفُ صفوفٍ وأعمدةٍ ومحتوياتِ خلايا
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الصورُ والأشكالُ الفنيةُ

أوّلًا: إدراجُ الصورِ

يُتي��حُ برنامجُ معالجِ الن�صو�صِ )Word( ت�ضميَن ملفاتِكَ العديدَ منَ ال�صورِ والأ�شكالِ 
والر�سوماتِ التي تحتاجُها في �أثناءِ عملِكَ، وذلكَ منْ خلالِ ا�ستخدامِ مجموعةِ ر�س��ومات 
تو���ضيحية في تبويبةِ �إدراج, التي تظهرُ في ال�ش��كلِ )3-16(، وتتيحُ لكَ هذهِ المجموعةُ 
عم��لَ العديدِ منَ الأ�شياءِ مثلَ: �إدراجِ �أ�شكالٍ هند�سيةٍ )مربعٍ، دائرةٍ، خطوطٍ، ....�إلخ(، 

والتحك��مِ  في �أحجامِه��ا وفي ل��ونِ 
خطِّ الر���سمِ، ونمطِه، وتعبئةِ الأ�شكالِ 
بالل��ونِ الذي تري��دُه، و�إدراجِ ال�صورِ 

والن�صو�صِ الفنيّةِ والأ�شكالِ.

حُ الأفكارَ والمفاهيمَ  تحتاجُ �أحيانًا عندَ كتابةِ مو�ضوعٍ ما �إلى بع�ضِ ال�صورِ المنا�سبةِ التي تو�ضّ
المطروحةَ لإي�صالِها ب�شكلٍ �سهلٍ، ولإدراج �صورةٍ, اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:

َ  في الموقعِ المرادِ �إدراجُ ال�صورةِ فيهِ. 1 - �ضعِ الم�ؤ�ّرش
2 - انقرْ على تبويبةِ �إدراجِ, ثمَّ اختْر �أداةَ �إدراج �صورة  منْ مجموعةِ ر�سومات تو�ضيحية.

3 - يظه��رُ �صندوقُ حوارِ 
كما  ���صورة(،  )�إدراج 
في ال�شكل)17-3(.

4 - ح��دّدِ المجل��دَ ال��ذي 
ملفِّ  عل��ى  يحت��وي 
ال���صورةِ المطلوبةِ، ثمَّ 
ال�صورةِ,  مل��فَّ  اختْر 

ثمَّ انقرْ زرَّ )�إدراج(.

الدرسُ الحادي عشرَ

ال�شكلُ )3-16(: مجموعةُ ر�سوماتٍ تو�ضيحيةٍ.

ال�شكلُ )3-17(: �صندوقُ حوارِ �إدراجِ �صورةٍ.
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المق���صودُ بالأ�ش��كالِ هن��ا ه��و الأ�شكالُ  
الهند�سي��ةُ الب�سيط��ةُ م��نْ دوائ��رَ ومربع��اتٍ 
وخط��وطٍ وغيِره��ا م��نَ الأ�ش��كالِ المختلفةِ، 
كالنج��ومِ وال�شعاراتِ الم�ستخدمةِ لم�ساعدتِكَ 
في ت�صمي��مِ الأ�شكالِ الب�سيطةِ والمركبةِ- التي 
- وت�صميمِ  تتكوّنُ منْ �أكثَر منْ �شكلٍ هند�سيٍّ

و�سائلِ ال�شرحِ للتو�ضيحِ.
ا منْ هذهِ  ويو�ضحُ ال�شكلُ )3-18( بع�ضً

الأ�شكالِ.

ثانيًا: إدراجُ الأشكالِ

- ولإدراجِ الأ�شكالِ, اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
َ في الموقعِ المطلوبِ داخلَ الم�ستندِ. �ضعِ الم�ؤ�ّرش 	- 1

انقرْ تبويبَ �إدراج، ثمَّ انقرْ �أداةَ  �أ�شكال  منْ مجموعةِ ر�سومات تو�ضيحية، فتظهرُ  	- 2
القائمةُ التي في ال�شكلِ )18-3(.

ِ �إلى الرمزِ +. انقرْ على ال�شكلِ المطلوبِ فيتغيُر �شكلُ الم�ؤ�ّرش 	- 3
َ �إلى المكانِ الذي تريدُ بدءَ الر�سمِ عندَه في حيّزِ العملِ. انقلِ الم�ؤ�ّرش 	- 4

انقرْ زرَّ الف�أرةِ معَ ال�سحبِ بالاتجاهِ الذي تريدُ. 	- 5
حرّرْ زرَّ الف�أرةِ فيظهرُ الر�سمُ. 	- 6

- يمكنُ �إجراءُ بع�ضِ التن�سيقاتِ على ال�شكلِ المر�سومِ, وذلكَ باتباعِ الخطواتِ الآتيةِ:
انقرْ على ال�شكلِ لتحديدِهِ, فتظهرُ المقاب�ضُ على �أطرافِهِ. 	- 1

تن�سيقَ  منْها   اختْر  قائمةٌ،  فتظهرُ  ال�شكلِ,  فوقَ  الأيمنِ  الف�أرةِ  زرِّ  على  ا�ضغطْ  	- 2
ال�شكلِ.

ال�شكلُ )3-18(: قائمةُ �أ�شكالٍ.
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ال�شكلُ )3-19(: �صندوقُ حوارِ تن�سيقِ �شكلٍ تلقائي.

اختْر تبويب �ألوان وخطوط منْ �صنـدوقِ الحـوارِ الـذي يظهـرُ, كما فـي ال�شكـلِ  	- 3
.)19-3(

ْ لونَ تعبئةِ ال�شكلِ, وحدّدْ لونَ خطِّ الر�سمِ . 4 - منْ خياراتِ �صندوقِ الحوارِ, غّري
ولتعدي��لِ حجمِ ال�شكلِ, انق��رْ فوقَهُ ثمَّ ا�ضغطْ على �أحدِ المقاب�ض��ِ معَ ال�سحبِ حتّى 

تح�صلَ على الحجمِ المطلوبِ.

جرّبْ بنف�سِكَ

الن�صو�صِ  معالجِ  برنامجِ  با�ستخدامِ  جديدًا,  ا  ملفًّ �أن�شئْ  مجموعتِكَ,  �أفرادِ  معَ  بالتعاونِ 
بْ ما ي�أتي: )Word(, ثمّ جرِّ

	�أدرجِ ال�شكلَ الهند�سيَّ )م�ستطيًال م�ستديرَ الزوايا(.  1
عدّلْ حجمَ ال�شكلِ الهند�سي با�ستخدامِ مقاب�ضِ ال�شكلِ. 	 2

3 نفّذْ عملياتِ التن�سيقِ جميعَها على ال�شكلِ الهند�سيِّ با�ستخدامِ تبويباتِ تن�سيقِ ال�شكلِ. 
. ان�سخِ ال�شكلَ التلقائي في �آخرِ الملفِّ 	 4
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)WordArt( ٍّثالثًا: إدراجُ نصٍّ فني

الن�صُّ الفنيُّ هو ن�صٌّ ب�أ�شكالٍ و�ألوانٍ وت�أثيراتٍ 
جميل��ةٍ متنوّعةٍ, ويتمُّ التعاملُ مع��هُ بعدَ �إدخالِه في 
المل��فِّ ك�أنَّ��ه �صورةٌ، حي��ثُ يمك��نُ ا�ستخدامُهُ في 
ت�صميمِ الإعلاناتِ والبطاقاتِ والمل�صقاتِ وغيِرها.

- لإدراجِ ن�صٍّ فنيٍّ اتبّعِ الخطواتِ الآتيةَ:
���ضعِ الم�ؤ�رَش� في الموق��عِ المطل��وبِ داخلَ  	- 1

الم�ستندِ.
انقرْ تبوي��ب �إدراج، ثمَّ انقرْ �أداةَ   	- 2
م��نْ مجموع��ةِ ن�ص��، تظهرُ قائم��ةٌ كما في 

ال�شكلِ )20-3(.
اختِر النمطَ المطل��وبَ بالنقرِ عليهِ, ليظهرَ  	- 3
�صندوقُ حوارِ تحريرِ ن�ص )WordArt(، ثمَّ 

ال�شكلُ )3-20(: قائمةُ �إدراجِ ن�صٍّ فنّي 
.)WordArt(

ا جديدًا, ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ, �أن�شئْ ملفًّ
ْ حجمَ ال�شكلِ المدرجِ.  �أدرجْ �شكًال تلقائيًّا، ثمَّ غّري

 اكتبْ �أ�سماءَ �أفرادِ المجموعةِ داخلَهُ.
 ار�سمْ دائرةً محيطُها �أحمرُ، ولوّنْها باللونِ الأ�صفرِ.

 ار�سمْ مربعًا بخطٍّ متقطعٍ �أخ�ضِر اللونِ.
 ار�سمْ �سهمًا ذا ر�أ�سيِن متعاك�سيِن بنمطِ ر�سمِ )6( نقطٍ.

 احفظِ الملفَّ با�سمِ )�أ�شكالٍ(, ثمَّ �أغلقْهُ.

النشاطُ )3-24(: أدواتُ الرسمِ

اكتبْ فيهِ الن�صَّ المطلوبَ, ثمَّ ا�ضغطْ زرَّ موافقٍ.
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ن�صو�صِ  معالجِ  با�ستخدامِ  ا جديدًا  ملفًّ �أن�شئْ  �أفرادِ مجموعتِكَ,  معَ  بالتعاونِ 
)Word(، ثمَّ نفّذِ الآتي:

اكتبْ فقرةً عنْ مجل�سِ النوابِ الأردنيِّ بحدودِ �أربعةِ �أ�سطرٍ. 	
. �ضعْ عنوانًا للفقرةِ با�ستخدامِ الن�صِّ الفنّيِّ 	

احفظِ الملفَّ با�سمٍ منا�سبٍ, ثمَّ �أغلقْهُ. 	

النشاطُ )3-25(: إدراجُ نصٍّ فنّي

رابعًا: إدراجُ الرموزِ

والر�سوماتِ  الأ�شكالِ  منَ  مزيجًا  الن�صو�صِ  �إلى  بالإ�ضافةِ  الم�ستندُ  يحوي  ما  عادةً 
ةِ التي نحتاجُها في �أثناءِ كتابةِ الن�صو�صِ، وهذهِ الرموزُ الخا�صةُ المختلفةُ لا  والرموزِ الخا�صّ
تتوافرُ على لَوحةِ المفاتيحِ، كالرموزِ التي ت�ستخدمُ في المعادلاتِ الح�سابيةِ، مثلَ ≤ و ±، 
™، والرموزِ الزخرفيةِ الإ�سلاميةِ كالأقوا�سِ   ، ®  ، التجاريةِ، مثلَ  �أوفي المعاملاتِ 
لبع�ضِ  الم�صغرةِ  ال�صوريةِ  الرموزِ  ومثلَ  ال�شكلِ )21-3(،  الم�صغرةِ كما في  والعباراتِ 

الأ�شكالِ كما في ال�شكلِ )3-22(، وغيِرها.

ال�شكلُ )3-21(: نماذجُ رموزٍ زخرفيةٍ �إ�سلاميةٍ.

ال�شكلُ )3-22(: نماذجُ رموزٍ �صوريةٍ م�صغرةٍ.
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بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، �أن�شىء ملفَّ )Word(جديدًا ثمَّ اكتبِ الن�صَّ الآتي:
تو�ضعُ علامةُ حقوقِ الملكيةِ الفكريةِ على المنتجِ بالطريقةِ الآتيةِ:

جميعُ الحقوقِ محفوظة © التاريخ – الا�سم
 )Microsoft( ِكما تقومُ بع�ضُ ال�شركاتِ بو�ضعِ �شعارٍ خا�صٍّ على منتجاتها كلِّها مثلَ �شركة

.ÿ و�شعارُها

النشاطُ )3-26(: إدراجُ رمزٍ

ولإدراجِ رمزِ، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
َ في الموقعِ المطلوبِ داخلَ الم�ستندِ. 1 - �ضعِ الم�ؤ�ّرش

2 - انقرْ على تبويب �إدراجٍ، ثمَّ انقرْ �أداةَ رمزِ  منْ مجموعةِ رموز، فيظهرُ �صندوقُ 
حوارٍ )رمز( كما في ال�شكلِ )23-3(.

3 - انقرْ على الرمزِ المطلوبِ، يتمُّ �إدراجُهُ في موقعِ الم�ؤ�شِر.

ال�شكلُ )3-23(: �صندوقُ حوارِ رمزٍ.
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ا جديدًا كما هوَ مبيٌن، في ال�شكلِ الآتي: 1 - �أن�شئْ ملفًّ

. 2 - هلْ يمكنُ تغييُر الن�صِّ الفنيِّ بعدَ �إدراجِهِ في الم�ستندِ؟ ت�أكدْ منْ �إجابتِكَ بالتجريبِ العمليِّ
3 - احفظِ الملفَّ با�سمِ )برلمانِ الطلبةِ(، ثمَّ �أغلقْهُ.

أسئلةُ الدرسِ
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�إنَّ منْ �أهمِّ مزايا برنامجِ معالجِ الن�صو�صِ �أنَّهُ يوفّرُ الوقتَ والجهدَ والمالَ، حيثُ �إنّه 
يمكّننُا من كتابةِ الن�صِّ وتحريرِه، وتدقيقِ الأخطاءِ الإملائيةِ فيهِ، ومعاينةِ الم�ستندِ كما �سيظهرُ 
حالَ طباعتهِ على الورقِ، و�ستتعلمُ في هذا الدر�سِ �إعداداتِ الطباعةِ وكيفيةَ معاينةِ الملفِّ 

قبلَ طباعتِه.

قبلَ ال�شروعِ في عمليةِ طباعةِ الملفِّ لا بدَّ منْ معاينتِهِ، والت�أكدِ منْ تن�سيقِهِ و�إخراجِهِ 
قبلَ  التن�سيقِ  و�إعادةِ  والت�صحيحِ  التعديلِ  منَ  المعاينةِ  عمليةُ  نُكَ  َكِّ وُمت المطلوبِ،  ح�سبَ 

، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: طباعتِه، ولمعاينةِ الملفِّ
1 - انقرْ على �أداةِ معاينةِ ما قبلَ الطباعةِ منْ �شريطِ �أدواتِ الو�صولِ ال�سريعِ، فيظهرُ 

�صندوقُ حوارِ الطباعةِ محتوياً على جزءِ معاينةِ الملفِّ في الجزءِ الأي�سِر.
بيَن �صفحاتِ  التنقلِ  النقرِ على جزءِ  منْ خلالِ  الملفِّ كاملًا  ا�ستعر�ضْ �صفحاتِ   - 2

الموجودِ �أ�سفلَ �صندوقِ حوارِ الطباعةِ. الملفِّ

�إنَّ طباعةَ الملفِّ تتمُّ بعدَ معاينتِهِ، ويتيحُ لكَ برنامجُ معالجِ الن�صو�صِ )Word( التحكّمَ 
الطابعةِ  دِ منْ تزويدِ  الت�أكُّ بعدَ  ا،  �أي�ضً الورقِ ونوعِهِ  الن�سخِ الذي تريدُ، وحجمِ  في عددِ 
بالورقِ الكافي والمنا�سبِ وو�صلِها بالم�صدرِ الكهربائيِّ وت�شغيلِها، ويمكنُ تنفيذُ الطباعةِ 

على الورقِ باتباعِ �أكثَر منْ طريقةٍ، منْها:
انقرْ على �أداةِ طباعةٍ �سريعةِ  منْ �شريطِ �أدواتِ الو�صولِ ال�سريعِ، فتبد�أُ مبا�شرةً  	- 1

طباعةُ �صفحاتِ الملفِّ كافةً على الطابعةِ.

أولًا: المعاينةُ قبلَ الطباعةِ

ثانيًا: الطباعةُ على الورقِ

الطباعةُ الدرسُ الثاني عشرَ
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بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، نفّذِ الآتي:
 افتحْ ملفَّ )البترا(.

 عاينْ محتوياتِ الملفِّ قبلَ الطباعةِ.
 اطبعْ ن�سختيِن منَ الملفِّ على الورقِ.

.  اطبعِ ال�سطرينِ الأولَ والثاني فقطْ منَ الملفِّ
 حدّدِ ال�صفحات )1-2( للطباعةِ، ثمَّ اطبعْها.

نشاطُ )3-27(:الطباعةُ

2 - �أو با�ستخدامِ قائمةِ ملفٍّ على النحوِ الآتي:
�أ    - انق��رْ قائمةَ ملف، ثمَّ اختْر منْها  الأمرَ طباعة، �ستظهرُ خياراتُ الطباعةِ كما في 

ال�شكلِ )24-3(.
ب - ا�ضبطْ �إعداداتِ الطباع��ةِ المطلوبةَ منَ الخياراتِ المتوافرةِ، مثلَ )حجمِ الورقِ 

واتجاهِ ال�صفحةِ وعددِ الن�سخِ وغيِر ذلَك(.
جـ - ا�ضغطْ على الأداةِ  ، فتبد�أُ مبا�شرةً طباعةُ �صفحاتِ الملفِّ كافةً على الآلةِ 

الطابعةِ.

ال�شكلُ )3-24(: خياراتُ الطباعةِ.
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- ت�أملِ ال�شكلَ الآتيَ، ثمَّ �أجبْ عنِ الأ�سئلةِ التي تليهِ:

 
�أ    - ما العمليةُ التي قيدَ التنفيذِ؟

ب - ما ا�سمُ �صندوقِ الحوارِ؟
جـ - كمْ عددُ الن�سخِ المطلوبِ طباعتُها؟ 

د   - ما اتجاهُ ال�صفحاتِ المطلوبِ طباعتُها؟
هـ - ما حجمُ الورقِ الم�ستخدمِ في الطباعةِ؟

أسئلةُ الدرسِ
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لكلِّ  والوظيفةِ  المفاتيحِ  �أ�سماءِ  من  يُنا�سبُ  بما  الآتي  الجدولِ  في  الفراغاتِ  �أكملِ   -  1
مفتاحٍ:

الوظيفةُالمفتاحُ
�أخذُ م�سافةٍ بيَن الكلماتِ.

الإدخالُ
End

لُ في الملفِّ �صفحةً �إلى الأعلى. التنقُّ
يُ�ستخدمُ معَ مفاتيحِ الأحرفِ لطباعةِ الحروفِ العُليا.

. ِ يَحذِفُ الحرفَ الموجودَ خلفَ الم�ؤ�ِّرش
Delete

ا جديدًا، و�أدخلِ الن�صَّ الآتي: 2 - �أن�شئْ ملفًّ
''الريا�ضةُ هيَ مجهودٌ ج�سديٌّ عاديٌّ �أو مهارةٌ تمار�سُ بموجبِ قواعدَ متفقٍ عليها بهدفِ 
الترفي��هِ �أو المناف���سةِ �أو المتعةِ �أو التمي��زِ �أو تطويرِ المهاراتِ �أو تقوي��ةِ الثقةِ بالنف�سِ �أو 
الج�سدِ. واختـلافُ الأهـدافِ منْ حيثُ اجتمـاعُهـا �أو انفـرادُهـا يـميـزُ الريـا�ضاتِ 

بالإ�ضافةِ �إلى ما ي�ضيفهُ اللاعبـونَ.
التربيةُ البدنيةُ، هيَ الجانبُ المتكاملُ منَ التربيةِ وَيعملُ على تنميةِ الفردِ وتكيُّفِهِ ج�سمانيًّا 
تتنا�سبُ معَ  التي  البدنيةِ المختارةِ  وعقليًّا واجتماعيًّا ووجدانيًّا عنْ طريقِ الأن�شطةِ 
ارَ�سُ ب�إ�شرافِ قيادةٍ �صالحةٍ لتحقيقِ �أ�سمى القيمِ الإن�سانيةِ، وبذلكَ  ، ُمت مرحلةِ النموِّ
ف�إنَّ تعبيَر التربيةِ الريا�ضيةِ �أو�سعُ بكثيٍر و�أعمقُ دلالةً بالن�سبةِ �إلى الإن�سانِ منْ كونِهِ 

دَ �صحةِ البدنِ''. مجرَّ
3 - ا�ضبطِ الن�صَّ منَ الناحيتيِن.

أسئلةُ الوحدةِ
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. 4 - ق�صَّ الفقرةَ الأولى منَ الن�صِّ
5 - ما الفرقُ بيَن ا�ستخدامِ مفتاحِ )Delete( وتنفيذِ الأمرِ )ق�ص(؟ �أعدِ الفقرةَ الأولى �إلى 

. الن�صِّ
6 - اجعلْ تباعدَ الأ�سطرِ في الفقرةِ الثانيةِ  بمقدارِ 2.

. 7 - ا�ستخدمِ المفاتيحَ المنا�سبةَ للتنقلِ داخلَ الملفِّ
8 - �أدرجْ جدولًا في نهايةِ الملفِّ مكوّنًا منْ عمودينِ و�صفٍّ واحدٍ.

9 - اكتبِ الن�صَّ الآتي في ال�صفِّ الأولِ منَ الجدولِ ال�سابقِ:
المحافظةُ على الوزنِ�أولًا

10 - �أدرجْ ثلاثةَ �صفوفٍ �إلى الجدولِ ال�سابقِ.
11 - �أكملِ الجدولَ ال�سابقَ بكتابةِ فوائدِ الريا�ضةِ للج�سمِ.

12 - ت�أكدْ منْ خلوِّ الن�صِّ منَ الأخطاءِ الإملائيةِ با�ستخدامِ التدقيقِ الإملائي.
13 - احفظِ الملفَّ با�سمِ )العقلُ ال�سليمُ في الج�سمِ ال�سليمِ( ، ثمَّ �أغلقْهُ.
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) م�شروعُ نهايةِ الوحدةِ )عمليٌّ

ذْتَها  تعرّفتَ بع�ضَ مزايا برنامجِ معالجِ الن�صو�صِ )Word( الرئي�سةِ في هذه الوحدةِ، ونفَّ
عمليًا على الحا�سوبِ، ولكي توظّفَ تلكَ المهاراتِ العمليةَ مجتمعةً في م�شروعٍ خا�صٍّ 

بالتعاونِ معَ زملائِك في المجموعةِ، يتمُّ منْ خلالِه تطبيقُ كلِّ ما تعلمْتهُ ب�إتقانٍ و�إبداعٍ.

1 - اكتبْ في �أحدِ المو�ضوعاتِ الآتيةِ: ) بما لايزيدُ عنْ 40 �سطرًا(.)مو�ضوعاتٌ مقترحةٌ(
�أ    - �أهميّةُ التكنولوجيا في التعليمِ.

ب - المدر�سةُ بيتي الثاني.
جـ - حبُّ الوطنِ منَ الإيمانِ.

2 - اجعلْ تن�سيقَ الن�صَّ كما ي�أتي:
: Arial وبحجمِ 16 باللونِ الأزرقِ للن�صِّ الرئي�سِ. �أ    - نوعُ الخطِّ
ب - نوعُ الخطِّ : Tahoma وبحجمِ 12 باللونِ الأحمرِ للعناوينِ.

جـ - ا�ضبطْ هوام�شَ ال�صفحةِ: متو�سط.
د  - �أدرجْ �إلى الن�صِّ �صورًا و�أ�شكالًا تنا�سبُ المو�ضوعَ وفي مواقعَ مختلفةٍ.

. هـ - ا�ستخدمْ تن�سيقاتٍ تزيدُ منْ جماليةِ مظهرِ الن�صِّ

3 - التقويُم: �سيتمُّ تقييمُ الم�شروعِ الطلابي منْ قبلِ المعلمِ لكلِّ مجموعةٍ ح�سبَ �سلمِ التقديرِ 
اللفظيِّ الآتي:
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المعيارُ
م�ستوى الأداءِ

ممتازٌجيدٌ جدًاجيدٌ�ضعيفٌ
تن�سيقُ 
الخطوطِ

غيرُ منا�سبٍ، ولمْ 
يتقيدْ بالمطلوبِ.

ولْم  م��ن��ا���س��ـ��بٌ 
بالمطلوبِ  يتـقـيـدْ 

�أحيانًا.

ومتـن��وعٌ  منا�سـ��بٌ 
ويتقيدُ بالمطلوبِ.

ويتـقـيـدُ  منـا�سـ��بٌ 
تـمـامًا  بالمطلـ��وبِ 

و�إبداعي.

ال�صورُ 
والأ�شكالُ

غيُر  ع�شوائـي��ةٌ. 
وا�ضـح��ةٍ. �أو لم 

يدرجْ �صورًا

ال�صـ��ورُ وا�ضحةٌ. 
جميعُـهـا  لـي�سـتَ 

معبرةً.

مو���ضوعِ  ع��نْ   ُ تعّر�بّ�
. متو�سطةُ الجودةِ. الن�صِّ

ْ ع��نْ مو�ضوعِ  تعّر�بّ�
. عاليةُ الجودةِ. الن�صِّ

الأخطاءُ 
الإملائيةُ

ال��ن���ص��َّ م��ل��يءٌ 
بالأخطاءِ. 

توج��د �أخط��اءٌ ب�سيطةٌ الأخطاءُ وا�ضحةٌ.
كهمزةِ الألفِ.

لاتوجدُ �أخطاءٌ.

يوجدُ توثيقٌ لبع�ضِ لا يوجدُ توثيقٌ.التوثيقُ
الم�صادرِ.

لمراجعَ  توثيقٌ  يوجدُ 
ها  وبع�ضُ م��ت��ن��وّع��ةٍ 

حديثٌ.

لمراجعَ  توثيقٌ  يوجدُ 
متنوّعةٍ وحديثةٍ ولها 

�صلةٌ بالمو�ضوعِ.

التعاونُ 
والتوا�صلُ

�ضعيفٌ  التعاونُ 
غيُر  والتوا���صلُ 

متوافرٍ.

الـتـع��اونُ ملحوظٌ 
ويـتواف��رُ التوا�صلُ 

�أحيانًا.

التعاونُ �سمةُ المجموعةِ 
الأدوارِ  وت��ق�����س��ي��مُ 
وال��ت��وا���ص��لُ ب��درج��ةٍ 

متو�سطةٍ.

ال���ت���ع���اونُ ���س��م��ةُ 
وتق�سيمُ  المجموعةِ 
والتوا�صلُ  الأدوارِ 

بدرجةٍ عاليةٍ.
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تقويمٌ ذاتي
كَ ذاتيًّا ومعرفةِ نقاطِ  بعدَ انتهائِكَ منْ درا�سةِ الوحدةِ الثالثةِ، �أكملْ �سلمَ التقديرِ الآتي لتقويِم نف�سِ
ال�ضعفِ لديكَ محاولًا معالجةَ ذلكَ منْ خلالِ المزيدِ منَ القراءةِ والتدريبِ العمليّ والتعلمِ منَ الزملاءِ:

درجةُ �إتقانِ المهارةِالمهارةُالرقمُ
�ضعيفٌجيدٌجيدٌ جدًاممتازٌ

1.)Word( ِأ�شغّلُ برنامجَ معالجِ الن�صو�ص�
2.)Word ( ِأغلقُ برنامجَ معالجِ الن�صو�ص�
�أ�سمّي عنا�صَر ال�شا�شةِ الرئي�سةَ للبرنامجِ. 3
�أن�شىءُ ملفَّ معالجِ ن�صو�صٍ.4
�أن�سخُ الن�صو�صَ منْ مكانٍ �إلى �آخرَ.5
�أنقلُ الن�صو�صَ منْ مكانٍ �إلى �آخرَ.6
ِّ وحجمَ الـخَطّ ولونَهُ ونمطَه.7 ُ نوعَ الخط �أغّري
�أ�ضبطُ الفقراتِ )محاذاتُها، تباعدُ الأ�سطرِ(.8
9. �أ�ستخدمُ التعدادَ النقطيَّ والرقميَّ

ُ الهوام�شَ واتجاهَ ال�صفحةِ.10 �أغّري
�أرقّمُ ال�صفحاتِ.11
�أدقِّقُ  الم�ستنَدَ �إملائيًّا ونحوياً.12
�أدرجُ جدولًا في الم�ستندِ و�أن�سّقهُ.13
�أدرجُ ال�صفوفَ والأعمدةَ في الجدولِ.14
�أحذفُ ال�صفوفَ والأعمدةَ منَ الجدولِ.15
�أدرجُ ال�صورَ في الم�ستندِ.16
�أدرجُ الأ�شكالَ التلقائيةَ في الم�ستندِ.17
�أدرجُ الرموزَ في الم�ستندِ.18
�أتحكمُ في حجمِ الكائناتِ الر�سوميةِ.19
ا فنيًّا في الم�ستندِ.20 �أدرجُ ن�صًّ
�أعاينُ الملفَّ قبلَ طباعتهِ.21
�أطبعُ الملفَّ على الورقِ.22
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الوحدةُ الرابعةُ
�شبكةُ الإنترنت، متطلباتهُا وخدماتهُا

�شه��دَ القرنُ الما���ضي الكثيرَ منَ الإنج��ازاتِ العلميةِ العظيمةِ في مج��الاتِ الحياةِ 
المختلفةِ، �إلا �أنَّ قط��اعَ الات�صالاتِ قد حظيَ بالجزءِ الأعظمِ منْ هذهِ الإنجازاتِ؛ فقدْ 
كانَ للتط��وّرِ المثي��رِ والدائمِ في هذا المجالِ �أثرٌ كبيرٌ في تقري��بِ �أجزاءِ العالمِ المترامي 

الأطرافِ. وكانَت �أعظمُ ثورةٍ في عالمِ الات�صالاتِ هي ما �أُطلِقَ عليهِ �شبكةُ الإنترنت.

يتُوقَّعُ منَ الطّالبِ بعدَ درا�سةِ هذهِ الوحدةِ �أنْ يكونَ  قادرًا على �أنْ:
يتعرّفَ مفهومَ �شبكةِ الإنترنت.

يتعرّفَ الخدماتِ التي تقدّمُها �شبكةُ الإنترنت.
يذكرَ متطلباتِ الربطِ على �شبكةِ الإنترنت.

.)Internet Explorer( يتعاملَ معَ برنامجِ م�ستك�شفِ الإنترنت
.)URL( ِّيتعرّفَ مكوّناتِ عنوانِ الموقعِ الإلكتروني

يتنقلَ بيَن �صفحاتِ المواقعِ الإلكترونيةِ.
يبحثَ عنِ المعلوماتِ في �شبكةِ الإنترنت؛ با�ستخدامِ محرّكاتِ البحثِ.

يتعاملَ معَ �صفحاتِ الإنترنت.



شبكةُ الإنترنت

ا في الحياةِ؛ فهوَ �أداةٌ فاعلةٌ منْ �أدواتِ التغييِر  يعدُّ التوا�صلُ ونقلُ المعلوماتِ جانبًا مهمَّ
التطورِ  في  ا  مهمًّ دورًا  التوا�صلُ  ويلعبُ  والجماعاتِ.  الأفرادِ  بيَن  والتفاعلِ  والتطويرِ 
والتطورِ  التغييِر  خطـواتُ  اتّ�سعَتْ  فكلّما   ، والاقت�صـاديِّ والثقافيِّ  الاجتماعيِّ   ِ والتغّري
الذي  الأمرُ  وازدادَتْ،  والخبراتِ  والأفكارِ  المعلوماتِ  �إلى  الحاجةُ  اتّ�سعَتِ  وتنامَتْ، 

ي�ؤدّي �إلى زيادةِ الحاجةِ �إلى قنواتِ الات�صالِ لنقلِها و�إي�صالِها �إلى الأفرادِ والجماعاتِ.
تع��دُّ �شبك��ةُ الإنترن��ت م��نْ �أعظ��مِ الإنج��ازاتِ في تاري��خِ الحا���سوبِ، فه��ي م��نَ 
التقني��اتِ الت��ي �أحدَثت ثورةً في �أ�سل��وبِ تبادلِ المعلوم��اتِ وحجمِها، ب��لْ �إنَّها الأداةُ 
الكرب�ى للات���صالاتِ. وه��ي الجزءُ الأه��م م��نْ تكنولوجي��ا المعلوم��اتِ والات�صالاتِ

.)Information and Communication Technology-ICT(

الدرسُ الأولُ

أوّلًا: مفهومُ الإنترنتِ

ا�شتُ��قَّ م�صطلحُ الإنترن��ت )Internet( منَ العب��ارةِ )Interconnected Network(، وهي 
�شبكةٌ ت�صلُ بيَن مجموعةٍ هائلةٍ منْ �شبكاتِ الحا�سوبِ حولَ العالِم، انظرِ ال�شكلَ )1-4(.

ال�شكلُ )4-1(: �شبكةُ الإنترنت. 
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ثانيًا: خدماتُ الإنترنت

توفّرُ �شبكةُ الإنترنت مجموعةً كبيرةً منَ الخدمات، منْها:
الات�صالُ 	- 	1

توفرُ �شبكةُ الإنترنت خـدماتِ ات�صالٍ ب�أنـواعٍ متعددةٍ للم�ستخدميِن، مثلَ:
�أ     -خدم��ةِ البريدِ الإلكرت�وني )E-Mail(: تتيحُ هذهِ الخدمةُ تبادلَ الر�سائلِ الإلكترونيةِ، 
والملفاتِ وال�صورِ والفيديو، عنْ طريقِ �إر�سالِها منَ المر�سلِ �إلى �شخ�صٍ �أو �أكثَر وذلكَ 

. با�ستعمالِ عنوانِ البريدِ الإلكتروني للمُر�سَلِ �إليهِ وبكلفةٍ �أقلَّ منَ البريدِ العاديِّ
ب -المحادثةِ )Chatting(: هي و�سيلةٌ للتوا�صلِ بيَن الأ�شخا�صِ مبا�شرةً عبَر �شبكةِ الإنترنت، 
وتك��ونُ المحادثةُ �إما عبَر الر�سائلِ الفوريةِ �أو ع��نْ طريقِ ا�ستعمالِ �أجهزةِ الميكرفونِ 
والكامري�اتِ وهو مايُعرفُ بالمحادثةِ ال�صوتيةِ والمرئي��ةِ، �أو عنْ طريقِ �إر�سالِ البريدِ 
، مثلَ،  الإلكترونيِّ والفيديو وم�شاركةِ الملفاتِ. وتعدُّ �شبكاتُ التوا�صلِ الاجتماعيِِّ

)Skype ،Twitter ،Facebook( منْ �أ�شهرِ مواقعِ الإنترنت التي تقدّمُ هذهِ الخدماتِ.

ق�ضيةٌّ للمناق�شةِ
لتْ �شبكةُ  الإنترنت العالَم �إلى قريةٍ �صغيرةٍ. بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، ناق�شْ كيفَ حوَّ

�أمّــ��ا �شبـكــــةُ الحـا�ســـ��وبِ )Network( فهي مجموعةٌ منَ الحوا�سي��بِ )اثنيِن �أو�أكثَر( 
ترتب��طُ فيم��ا بينِها بو�ساط��ةِ خطوطِ ات�صالِ لها الق��درةُ على نقلِ البيان��اتِ والم�شاركةِ في 

المعداتِ )كالطابعةِ( والبرمجياتِ.   
�أ�سماءً جديدةً، في�سمّى تارةً  �أ�صبحْنا نطلقُ على عالِمنا المعا�صُر  ومعَ ظهورِ الإنترنت 
بالقريةِ الكونيةِ )Global Village( وتارةً بالقريةِ ال�صغيرةِ )Small Village(، فقدْ تمَّ التغلبُ 
ب�سببِ  والأفرادِ؛  والمجتمعاتِ  الدولِ  بيَن  ال�شا�سعةِ  والم�سافاتِ  الجغرافيِّ  التباعدِ  على 
ال�سرعةِ الهائلةِ في نقلِ المعلوماتِ منْ طرفٍ لآخرَ، والتي لا يقا�سُ زمنها بال�ساعاتِ ولا 

بالدقائقِ بلْ ب�أجزاءٍ منَ الثانيةِ.
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 . ال�شكلُ )4-2(: التعلمُ الإلكترونيُّ

التعلمُ الإلكترونيُّ 	- 	2
هو التعلمُ الذي يتمُّ با�ستخدامِ �أجهزةِ الحوا�سيبِ وو�سائلِ الات�صالِ الحديثةِ، مثلَ �شبكاتِ 
الحا�سوبِ وو�سائطِها وطرقِ البحثِ والمكتباتِ الإلكترونيةِ ومواقعِ الإنترنت، وقدْ يتمُّ 

التعلمُ الإلكتروني في الغرفةِ ال�صفّيةِ، �أو في مكانِ �آخرَ. انظرِ ال�شكلَ )2-4(.

البحثُ عنِ المعلوماتِ 	- 	3
ي�ستطي��عُ م�ستخدم��و الإنترنت ا�ستخدامَ مح��رّكاتِ البحثِ المختلف��ةِ المتوافرةِ على 
ال�شبكةِ للو�صولِ �إلى المعلوماتِ المطلوبةِ، مثلَ محرّكِ بحثِ )Google( الذي �ستتعرّفُ 

عليهِ لاحقًا.
)Download( ِتنزيلُ البرمجياتِ المختلفة 	- 	4

توف��رُ �شبك��ةُ الإنترنت خدمةَ الح���صولِ على البرامجِ بمختل��فِ �أنواعِها )�ألع��ابٍ، معالجةِ 
ن�صو�صٍ، خلفياتٍ، برامجَ تعليميةٍ...( و�أغلبُ البرامجِ التي توفرُها �شبكةُ الإنترنت مجانيةٌ.

م�شاركةُ الملفّاتِ 	- 	5
��ةٌ  بم�شاركةِ الملفّاتِ بيَن الم�ستخدمنَي� ل�شبكةِ الإنترنتِ،  حي��ثُ توجدُ قواعدُ خا�صّ
ويمك��نُ �أنْ تكونَ عملي��ةُ تبادلِ الملفاتِ بيَن الأ�شخا�ص��ِ دونَ وجودِ و�سيطٍ، وتمتازُ 
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توجدُ طرقٌ متعدّدةٌ للات�صالِ بالإنترنت، ولكلِّ طريقةٍ متطلباتُها: 
)Wired( طريقةُ الات�صالِ ال�سلكي 	- 	1

الات���صالُ الذي يتمُّ بو�سائ��لَ �إلكترونيةٍ با�ستخدامِ الكابال�تِ بو�صفها و�سيطَ نقلٍ، 
.ADSL ِومنْ هذهِ الطرقِ الات�صالُ عبَر خطوطِ الهاتفِ بطريقة

للات�صالِ بالإنترنت منْ خلالِ خطِّ الهاتفِ العادي، فيلزمُ توافرُ المتطلباتِ الآتيةِ:
: يمكنُ ا�ستخدامُ �أيّ نوعٍ منْ �أجهزةِ الحوا�سيبِ، وكلّما  �أ     - جهازُ حا�سوبٍ �شخ�صيٌّ

كانَت موا�صفاتُه متطورةً وذاتَ كفاءةٍ عاليةٍ، كانَ ذلكَ �أف�ضلَ.

ثالثًا: متطلباتُ الاتصالِ بالإنترنتِ

الملفات،  م�شاركة  في  و�أثره   )DropBox( عنْ  ابحثْ  مجموعتِكَ،  �أفرادِ  معَ  بالتعاونِ 
كَ. ه �أمامَ طلابِ �صفِّ واكتبْ تقريرًا، واعر�ضْ

ق�ضيةٌّ للبحثِ

العملي��ةُ ب�سرعةِ التحميلِ م��عَ امكانيةِ تحميلِ الملفّاتِ الكبري�ةِ وال�ضخمةِ، فيمكنُكَ 
�إر�سالُ الملفّاتِ �أو تحميلُها �أو م�شاركتُها مهما كانَ حجمُها كبيًرا.

التجارةُ الإلكترونيةُ 	- 	6
تتي��حُ �شبكةُ الإنترنت �إمكانيةَ الت�سوّقِ با�ستخ��دامِ المتاجرِ الإلكترونيةِ، وهي مواقعُ 
�إلكترونيةٌ تتيحُ للم�ستخدمِ تنفيذَ طلباتِ ال�شراءِ، ودفعَ قيمةِ الم�شترياتِ ثمَّ يتمُّ �شحنُ 

الب�ضاعةِ المطلوبةِ.
الحكومةُ الإلكترونيةُ 	- 	7

وتعني الانتقالَ منْ تقديِم الخدماتِ العامةِ والمعاملاتِ الحكوميةِ من �شكلِها التقليدي 
، منْ  �إلى ال�شكلِ الإلكترونيِّ عبَر الإنترنت؛ بهدفِ تح�سيِن الأداءِ الحكوميِّ التقليديِّ
ناحي��ةِ تقديِم الخدمةِ وكفاءةِ الأداءِ والدقةِ وتقلي��لِ الوقتِ والتكلفةِ اللازميِن لإنجازِ 

المعاملاتِ الحكوميةِ.
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�إنترنت

خطوط هاتف

مودم

حا�سوب

ISP مزود خدمة �إنترنت

 . ال�شكلُ )4-3(: الات�صالُ بالإنترنت منْ خلالِ الهاتفِ العاديِّ

ب - خطُّ هاتفٍ.
ج��ـ- م��ودم )Modem(: جهازٌ يربطُ بنَي� الحا�سوبِ وخطِّ الهاتفِ، وق��دْ يكونُ داخلَ جهازِ 
الحا���سوبِ �أو خارجَ��هُ. ويق��ومُ الم��ودمُ بتحويلِ البيان��اتِ ال�صادرةِ م��نْ جهازِ 
الحا���سوبِ �إل��ى �إ�شاراتٍ على �شكلِ موجاتٍ تنتقلُ عبَر خ��طِّ الهاتفِ، ثمَّ يتمُّ 

تحويلُها في الطرفِ الآخرِ منْ قبلِ جهازِ مودمٍ �آخرَ �إلى بياناتٍ مرةً �أخرى.
د    - برنام��جٌ لت���صفّحِ الإنترنت )Browser(: وهو برنام��جٌ خا�صٌّ يتمُّ بو�ساطتِه عر�ضُ 
 ،)Internet Explorer( صفحاتِ الإنترنتِ، مثلَ برنامجِ  م�ستك�شفِ الإنترنت�

.)Google Chrome( ِوبرنامج
هـ - مزوّدُ خدمةِ الإنترن��ت )Internet Service Provider – ISP(: هي ال�شركةُ التي توفرُ 
، عنْ طريقِ الا�شتراكِ  لعملائها �إمكانيةَ الو�صولِ �إلى الإنترنتِ مقابلَ �أجرٍ ماديٍّ
ل�ساعاتٍ معيّنةٍ �شهريًّا �أو �سنويًّا، وتقومُ ال�شركةُ بتزويدِ الم�شتركِ بالرمزِ ال�شخ�صيِّ 
)User ID( وكلم��ةِ المرورِ )Password( ليتمكنَ من الات�صالِ بالإنترنت. ويمثلُ 

. ال�شكلُ )4-3( الات�صالَ بالإنترنت عنْ طريقِ الهاتفِ الأر�ضيِّ

)Wireless( طريقةُ الات�صالِ اللا�سلكي 	- 	2
��ةٌ لتبادلِ المعلوم��اتِ بيَن �أع�ضاءِ  حي��ثُ ت�ستخدمُ فيها �أم��واجٌ كهرومغناطي�سيةٌ خا�صّ

ال�شبكةِ بدلًا منَ الأ�سلاكِ والكوابلِ، مثلَ �أمواجِ الراديو، انظرِ ال�شكلَ )4-4(.
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بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، ادر�سِ ال�شكلَ الآتي، ثمَّ ا�ستعنْ بهِ لإكمالِ 
جدولِ المقارنةِ الذي يليهِ:

النشاطُ )4-1(: ثورةُ الاتصالاتِ

�سلبياتٌ �إيجابياتٌ و�سائلُ الات�صالِ
الات�صالاتُ القديمةُ
الات�صالاتُ الحديثةُ

. بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، ابحثْ عنْ متطلباتِ الات�صالِ اللا�سلكيِّ
ق�ضيةٌّ للبحثِ

ال�شكلُ )4-4(: الات�صالُ اللا�سلكيُّ بالإنترنتِ.
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املأَ الفراغَ في الجملِ الآتيةِ: 	-	1
يطلقُ م�صطلحُ ............................. على مجموعةٍ منَ الحوا�سيبِ  �أ   -	
)اثنيِن �أو اكثَر( ترتبطُ فيما بينِها بو�ساطةِ خطوطِ ات�صالٍ لها القدرةُ على نقلِ 

البياناتِ والم�شاركةِ في المعدّاتِ )كالطابعةِ( والبرمجياتِ.
نقلِ  منْ  الإنترنت  م�ستخدمَ  نُ  تمكِّ  ............................. خدمةُ  ب-	

ها. ملفاتٍ تمزجُ بيَن الن�صو�صِ وال�صورِ وال�صوتِ وا�ستعرا�ضِ
الإنترن��ت  �شبك��ةُ  توفّرُه��ا  الت��ي  الاجتماع��ي  التوا���صلِ  خدم��اتِ  م��نْ  جـ-	

.......................................... ,......................
................................................ المودمِ  جهازِ  وظيفةُ  د -	 	
..................................................................

.....................
اذكرْ مثالًا واحدًا على كلٍّ مّما ي�أتي: 	-	2

, مت�صفّحُ �إنترنت, و�سيلةُ ات�صالٍ قديمةٌ, و�سيلةُ ات�صالٍ حديثةٌ. �شبكةُ توا�صلٍ اجتماعيٍّ

أسئلةُ الدرسِ
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تصفّحُ الويب
للدخولِ �إلى الإنترنت والو�صولِ �إلى المعلوماتِ المخزّنةِ على الحوا�سيبِ المرتبطةِ بهذهِ 
ال�شبكةِ العالميةِ، لابدَّ منِ ا�ستخدامِ م�ستك�شفٍ للإنترنت )Internet Browser(، هو برنامجٌ 
كّنُنا منِ ا�ستعرا�ضِ المواقعِ وال�صفحاتِ على �شبكةِ الإنترنت. ومنْ �أ�شهرِ مت�صفّحاتِ  يُم
 .)Google Chrome(  ،)Mozilla Firefox(  ،)Internet Explorer( برنامجُ  الإنترنتِ 
و�سنتعرّفُ في هذا الدر�سِ �إلى برنامجِ م�ستك�شفِ الإنترنت )Internet Explorer(، وهو 
م�ستك�شفُ �إنترنت ر�سوميٌّ �أنتجتْه �شركةُ مايكرو�سوفت )Microsoft(  و�أدرجتْه بو�صفِه 

.)Windows( جزءًا منْ برامجِ نظامِ ت�شغيلِ  ويندوز

الدرسُ الثاني

الإنترنت  م�ستك�شفِ  �أيقونةِ  نقرًا مزدوجًا على  انقرْ  الإنترنت،  م�ستك�شفِ  لت�شغيلِ 
)Internet Explorer(  الموجودةِ على �سطحِ المكتبِ، فتظهرُ ال�شا�شةُ الرئي�سةُ كما في 

ال�شكلِ )5-4(.

أوّلًا: تشغيلُ برنامجِ مستكشِف الإنترنت

ال�شكلُ )4-5(: ال�شا�شةُ الرئي�سةُ م�ستك�شفِ الإنترنت، تعر�ضُ ال�صفحةَ الرئي�سةَ لموقعِ وزارةِ التربيةِ والتعليمِ. 

2

3
4

6

5

1
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تتكوّنُ ال�شا�شةُ الرئي�سةُ لبرنامجِ م�ستك�شفِ الإنترنت مّما ي�أتي:
)Title Bar( ِشريطُ العنوان� 	- 	1

وهو ال�شريطُ الذي يت�ضمّنُ عنا�صَر التحكمِ في النافذةِ منْ ت�صغيٍر و تكبيٍر و�إغلاقٍ.
)Address Box( ِشريطُ �صندوقِ العنوان� 	- 	2

يت�ضمّنُ هذا ال�شريطُ ما ي�أتي:
�أ   - عن��وانُ موق��عِ الإنترن��ت الذي يظه��رُ في �شا�شةِ الم�ستك�شفِ وه��و في ال�شكلِ 

 .http://www.moe.gov.jo ِال�سابق
ب- �صفُّ التبويباتِ )Tabs Row( لفتحِ مواقعِ �إنترنت متعددةٍ، حيثُ يمكنُ فتحُ عدةِ نوافذَ 
مختلفةٍ في الوقتِ نف�سهِ، وتجعلُ منَ ال�سهلِ التنقلَ بينَها. و�إذا لم ترغبْ في عر�ضِ موقعِ 
وي��ب، فيمكنُك �إغلاقُ التبويبِ م��نْ خلالِ النقرِ فوقَ زرِّ الإغال�قِ  الموجودِ على 

. ي�سارِ علامةِ التبويبِ، ولفتحِ موقعِ ويبٍ جديدٍ، انقرْ علىزرِّ تبويبٍ جديد 
جـ- مجموعةٌ منَ الأدواتِ ت�ؤدّي كـلٌّ منها وظيفةً معينةً، كما يبيُن الجدولُ )1-4(.

ناتُ الشاشةِ الرئيسةِ لمستكشفِ الإنترنت ثانيًا: مكوِّ

)Menu Bar( ِشريطُ اللوائح� 	- 	3
الأوامِر،  منَ  اللوائحِ، وتحتوي كلّ لائحةٍ على مجموعةٍ  منَ  يحتوي على مجموعةٍ 

وي�ؤدّي كلُّ �أمرٍ وظيفةً معينةً.
)Favorites Bar( ِشريطُ المف�ضلة� 	- 	4

لُ زيارتَها با�ستمرارٍحتّى ي�سهلَ الو�صولُ �إليها. مكانٌ نحفظُ فيهِ عناوينَ المواقعِ التي نف�ضّ

الجدولُ )4-1(: �أدوات �شريطِ �صندوقِ العنوانِ
الوظيفةُالأداةُ

الرجوعُ �إلى ال�صفحةِ ال�سابقةِ
 التقدمُ �إلى ال�صفحةِ اللاحقةِ

عر�ضُ ال�صفحةِ الرئي�سةِ
عر�ضُ قائمةِ المف�ضلةِ

�أدواتٌ
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�شريطُ الأوامرِ 	- 	5
�أمرٍ وظيفةً معيّنةً، ويبيُن الجدولُ  ا�ستخدامًا، وي�ؤدّي كلُّ  يحتوي على الأوامرِ الأكثِر 

)4-2( وظيفةَ هذهِ الأوامرِ:
الجدولُ )4-2(: �أدواتُ �شريطُ الأوامرِ.

الوظيفةُالأداةُ
عر�ضُ ال�صفحةِ الرئي�سةِ، وتحتوي خياراتٍ لإ�ضافةِ �أو تغييِر �أو حذفِ ال�صفحةِ الرئي�سةِ.

بدءُ برنامج البريدِ الإلكترونيِّ الافترا�ضيِّ الخا�صِّ بكَ.
طباعةُُ ال�صفحةِ الحاليةِ �أو معاينةٌ قبلَ الطباعةِ �أو �إعداداتُ ال�صفحةِ.

عر�ضُ قائمةٍ تحتوي الأوامرَ الأكثَر ا�ستخدامًا.
عر�ضُ قائمةٍ تحتوي خياراتِ ال�سلامةِ والأمان.

عر�ضُ لائِحةِ تحتوي الأدواتِ �شائعةَ الا�ستخدامِ.
عر�ضُ قائمةِ الم�ساعدةِ.

)Web Page( صفحةُ الويب� 	- 	6
وهي ال�صفحةُ التي تراها في موقعٍ معيٍن حيثُ يمكنُك التعاملُ معَها منْ خلالِ جهازِ 

الحا�سوبِ الخا�صِّ بكَ.

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، نفِّ
رفْ �أجزاءَ ال�شا�شةِ الرئي�سةِ. �شغّلْ م�ستك�شفَ الإنترنت )Internet Explorer(،  وتعَّ 	

نِ الخطواتِ في دفتِركَ. ابحثْ عنْ طرائقَ �أخرى لت�شغيلِ م�ستك�شفِ الإنترنت، ودوِّ 	
ا  	�إذا توفرَ على جهازِك م�ستك�شفٌ �آخرُ غيُر )Internet Explorer(، فقارنْ بينَهمُا محددًّ

�أوجهَ ال�شبهِ و�أوجهَ الاختلافِ.

النشاطُ )4-2(: مكوّناتُ الشاشةِ الرئيسةِ لمستكشفِ الإنترنت.

الم�ستك�شفِ  نافذةَ  �أغلقْ  الإنترنت،  م�ستك�شفِ  برنامجِ  منْ  والخروجِ  العملِ  لإنهاءِ 
با�ستخدامِ زرِّ الإغلاق  الموجودِ في �شريطِ العنوانِ، �أو منْ خلالِ لائحةِ ملف )File(، ثمَّ 

.)Close أختِر الأمرَ )�إنهاء�

ثالثًا: إنهاءُ العملِ في برنامجِ متصفّحِ الإنترنت
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ت�أملْ �شا�شةَ م�ستك�شفِ الإنترنت )Internet Explorer( الآتية ثم املأ الفراغَ في الجملِ  	- 	
التي تليها:

لت�شغيلِ م�ستك�شفِ الإنترنت، ننقرُ نقرًا مزدوجًا على...................... �أ   -	
..................الموجودةِ على �سطحِ المكتبِ.

وظيفةُ الأداةِ   ........................................ . ب-	
عددُ المواقعِ المفتوحةِ )التبويبات( ................................... جـ-	

ا�سمُ الموقعِ المعرو�ضِ  ......................وعنوانهُ الإلكترونيُّ د  -	
............................

لإغلاق م�ستك�شفِ الإنترنت، ننقرُ على  زرِّ ............................. . هـ-	

أسئلةُ الدرسِ
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عناوينُ المواقعِ الإلكترونيةِ

 Uniform( للعبارةِ  اخت�صارًا   )URL( م�صطلحُ  الإلكترونيِّ  الموقعِ  عنوانِ  على  يطلقُ 
Resource Locater(، ويعدُّ الأداةَ التي يمكنُ منْ خلالِها الو�صولُ �إلى موقعٍ �أو �صفحةٍ على 

�شبكةِ الإنترنتِ، فكما �أنَّ للمنزلِ عنوانًا يميزهُ )مثلَ: ا�سمِ المدينةِ، والحي، وال�شارع، ورقمِ 
البيتِ( وكذلكَ لكلِّ �صفحةٍ �أو موقعٍ على �شبكةِ الإنترنتِ عنوانٌ فريدٌ يميزُها. 

يت�شكلُ العنوانُ منْ مجموعةِ حقولِ، وكلُّ حقلٍ لهُ دلالتهُ، وقدْ يت�شابهُ عنوانانِ في بع�ضِ 
الحقولِ، لكنْ لا يمكنُ �أن يت�شابها في الحقولِ كلِّها ولا يجوزُ �أنْ يتطابقَ عنوانانِ لموقعيِن 

مختلفيِن. وللتعرّفِ �إلى الحقولِ التي يت�شكلُ منْها عنوانُ الموقعِ انظرْ �إلى المثالِ الآتي:

الدرسُ الثالثُ

بروتوكولُ الإنترنت 	-1
�أجهزةِ  بيَن  المعلوماتِ  وتبادلِ  الات�صالِ  في  تتحكمُ  التي  القواعدِ  منَ  مجموعةٌ  هو 
بروتوكولِ  ا�ستخدامَ  نلاحظُ  ال�سابقِ  المثالِ  وفي  ال�شبكةِ.  على  المرتبطةِ  الحا�سوبِ 

.)Hyper Text Transfer Protocol( ِاخت�صارًا للعبارة )http( ِالن�صو�صِ الت�شعبية
WWW ِرمزُ ال�شبكةِ العنكبوتية 	-2

 World( ِفي �أوائلِ الت�سعينياتِ من القرنِ الما�ضي، ظهرَت خدمةُ ال�شبكةِ العنكبوتيةِ العالمية
نُ م�ستخدمَ الإنترنتِ من نقلِ  Wide Web(، ويرمزُ لها بالرمزِ )WWW(، وهيَ خدمةٌ تمكِّ

وا�ستعرا�ضِ ملفاتٍ تمزجُ بيَن الن�صو�صِ وال�صوتِ وال�صورِ وحتّى ال�صورِ المتحركةِ.
ا�سمُ الموقعِ 	-3

ا�سمٌ يدلُّ على الفردِ �أو الجهةِ التي تمتلكُ هذا الموقعَ، وفي المثالِ ال�سابقِ يظهرُ الا�سمُ 
moe الدالُّ على )Ministry Of Education( وزارةِ التربيةِ والتعليمِ.

: أوّلًا: مكوناتُ عنوانِ الموقعِ الالكترونيِّ

http://www.moe.gov.jo
421 53

بروتوكولُ الإنترنترمزُ ال�شبكةِ العنكبوتيةِا�سمُ الموقعِرمزُ نوعِ الموقعِرمزُ الدولةِ
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رمزُ نوعِ الموقعِ 	-4
ثلاثةُ حروفٍ تدلُّ على طبيعةِ عملِ الجهةِ المالكةِ للموقعِ. ففي المثالِ ال�سابقِ نلاحظُ 
 .)Governmental( gov، ويرمزُ للجهاتِ الحكوميةِ  �أنَّ رمزَ نوعِ عملِ الم�ؤ�س�سةِ هو 

والجدولُ )4-3( يو�ضحُ �أمثلةً �أخرى على رموزِ �أنواعِ مواقعَ �إلكترونيةٍ.
الجدولُ )4-3(: رموزُ �أنواعِ عملِ الم�ؤ�سّ�ساتِ.

ِ الم�ؤ�سّ�سةِ بالعربيةِ ِ الم�ؤ�سّ�سةِ بالإنجليزيةِنوعُ عمل الرمزُنوعُ عمل
Educationaleduتعليميةٌ

Commercialcomتجاريةٌ

Governmentalgovحكوميةٌ

Militarymilع�سكريةٌ

Non-Profit Organizationorgم�ؤ�س�سةٌ غيُر ربحيةٍ

Network Service Providernet�شبكةٌ �إعلاميةٌ

رمزُ الدولةِ 	-5
، فكلُّ  �أو الموقعُ الإلكترونيُّ ال�صفحةُ  الدولةِ الموجودِ فيها  نِ على رمزِ  حرفانِ يدلّا
، ولا ت�شتركُ دولتانِ في رمزٍ واحدٍ. فمثلًا الموقعُ الإلكتروني  دولةٍ لها رمزُها الخا�صُّ
)www.ju.edu.jo( هو عنوانٌ لم�ؤ�سّ�سةٍ تعليميةٍ موجودةٍ بالمملكةِ الأردنيةِ الها�شميةِ. 

حُ رموزَ بع�ضِ الدولِ. والجدولُ )4-4( يو�ضّ
الجدولُ )4-4(: رموزُ بع�ضِ الدولِ في مواقعِ الإنترنتِ.

الرمزُا�سمُ الدولةِ بالإنجليزيةِا�سمُ الدولةُ بالعربيةِ
Jordanjoالمملكةُ الأردنيةُ الها�شميةُ

Saudi Arabiasaالمملكةُ العربيةُ ال�سعوديةُ

Egyptegجمهوريةُ م�صُر العربيةُ

Lebanonlbالجمهوريةُ اللبنانيةُ
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United Arab Emiratesaeالإماراتُ العربيةُ المتحدةُ

United Kingdomukالمملكةُ المتحدةُ )بريطانيا(

Francefrفرن�سا

Japanjpاليابانُ

�إذا لم يردْ رمزُ الدولةِ في العنوانِ، فيدلُّ ذلكَ على �أنَّ الموقعَ م�سجلٌ في الولاياتِ المتحدةِ 
الأمريكيةِ.

النشاطُ )4-3(: تحديدُ دلالاتِ أجزاءِ عناوينِ المواقعِ الإلكترونيِّ

 الجدولَ الآتي:
ِ
بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، املأ

الدولةُ التابعُ لها الموقعُنوعُ الموقعِا�سمُ الموقعِعناوينُ مواقعَ �إلكترونيةٍ

http://www.ju.edu.jo

http://www.asp.net

http://www.sec.gov.qa

http://jaf.mil.jo

ثانيًا: التنقلُ بينَ المواقعِ على الشبكةِ

يمكنُ الو�صولُ �إلى المواقعِ الإلكترونيةِ والتنقلُ بينَها بطرقٍ عدةٍ، منها:
	�إدخالُ العنوانِ المبا�شِر للموقعِ -1

يمكنُ الو�صولُ مبا�شرةً �إلى الموقعِ المطلوبِ �إذا عرفنا عنوانهُ، وذلكَ بكتابةِ العنوانِ 
 ،Enter ِفي �صندوقِ العنوانِ في برنامجِ الم�ستك�شفِ، ثمِّ ال�ضغطِ على مفتاحِ الإدخال
فيتمُّ عر�ضُ ال�صفحةَ الرئي�سةِ للموقعِ، ومنها يمكنُ التنقلُ والاطلاعُ على �صفحاتِ 

الموقعِ الفرعيةِ.
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موقعَ  زرْ  الإنترنت،  م�ستك�شفِ  برنامجِ  وبا�ستخدامِ  مجموعتِكَ  �أفرادِ  معَ  بالتعاونِ 
الحكومةِ الأردنيةِ الإلكترونيةِ على العنوانِ الإلكتروني www.jordan.gov.jo، ثمَّ تنقلْ 

داخلَ الموقعِ با�ستخدامِ الطرقِ ال�سابقةِ.

النشاطُ )4-4(: زيارةُ موقعٍ

الارتباطُ الت�شعبيُّ 	-2
ال�صفحةَ  هذهِ  تربطُ   )Hyper Text( مترابطةٍ  ن�صو�صٍ  على  الإنترنت  �صفحةُ  تحتوي 
هِ �أو في موقعٍ �آخرَ. وعندَما تحرّكُ م�ؤ�شَر الف�أرةِ داخلَ  ب�صفحاتٍ �أخرى في الموقعِ نف�سِ
النقرُ  ، ويكفي  يدٍ  الم�ؤ�شَر ي�صبحُ على �شكلِ  فانَّ  ال�صفحةِ فوقَ ن�صٍّ مترابطٍ، 
على هذا الن�صِّ بو�ساطةِ الف�أرةِ للانتقالِ �إلى ال�صفحةِ �أوالموقعِ الذي ي�شيُر �إليهِ مبا�شرةً.

	�أدواتُ �صندوقِ العنوانِ -3
ها. للتنقّلِ بيَن ال�صفحاتِ ال�سابقةِ    واللاحقةِ    التي تمَّ ا�ستعرا�ضُ

بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ ابحثْ عن العناوينِ الإلكترونيةِ للجامعاتِ الأردنيةِ، ثمَّ 
ذِ الآتي: نَفِّ

تدوينُ هذهِ العناوينِ في ملفِّ المجموعةِ. 	

تبادلُ العناوينِ معَ المجموعاتِ الأخرى. 	
زيارةُ بع�ضِ مواقعِ الجامعاتِ من خلالِ العناوينِ التي تمَّ جمعُها، والاطلاعُ على التخ�ص�صاتِ 	

والخدماتِ التعليميةِ التي تقدمُها. 	
ما �أوجهُ ال�شبهِ في ال�صفحةِ الأولى لمواقعِ هذهِ الجامعاتِ؟ 	

النشاطُ )4-5(: مواقعُ الجامعاتِ الأردنيةِ على الإنترنت
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�ضعْ �إ�شارةَ )ü( �أمامَ العبارةِ ال�صحيحةِ و�إ�شارةَ )û( �أمامَ العبارةِ غيرِ ال�صحيحةِ  	-1
في ما ي�أتي:

الات�صالِ  في  تتحكمُ  التي  القواعدِ  من  هو مجموعةٌ  الإنترنت  برتوكولُ  �أ   -	
وتبادلِ المعلوماتِ بينَ �أجهزةِ الحا�سوبِ المرتبطةِ على ال�شبكةِ. )      (

قدْ تت�شابهُ عناوينُ مواقعِ الإنترنت في الحقولِ جميعِها. )      ( ب-	
)      ( . يدلُّ تحوّلِ م�ؤ�شرِ الف�أرةِ �إلى �شكلِ  على وجودِ ارتباطٍ ت�شعبيٍّ جـ-	

)      ( .http  ُيطلقُ على عنوانِ الموقعِ الإلكترونيِ م�صطلح د   -	
)      ( . الموقعُ www.ju.edu,jo نوعهُ حكوميٌّ هـ -	

	�أعدْ ترتيبَ الحقولِ الآتيةِ لت�شكيلِ عنوانِ موقعٍ �إلكترونيٍّ �صحيحٍ: -2
gov - jo - www - http:// - jordan

أسئلةُ الدرسِ
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البحثُ عنِ المعلوماتِ عبرَ الإنترنت

ت�ضمُّ �شبكةُ الإنترنت ملايينَ المواقعِ التي تحتوي على كمٍّ كبيرٍ منَ المعلوماتِ في 
مختلفِ نواحي المعرفةِ. �إنَّ البحثَ في هذا الكمِّ الهائلِ منَ المعلوماتِ، ي�شكلُ تحدياً 
البحثِ  عمليةِ  في  الوقتِ  من  الكثيرَ  يم�ضونَ  ويجعلُهم  الإنترنت،  �شبكةِ  لم�ستخدمي 
وت�صفيةِ النتائجِ التي يح�صلونَ عليها. لذلكَ كانَ لا بدَّ منْ وجودِ طرقٍ للبحثِ ت�سهلُ 
لبع�ضِ هذهِ  �شرحٌ  ي�أتي  ما  يريدُ، وفي  التي  المعلوماتِ  الح�صولَ على  الم�ستخدمِ  على 

الطرقِ:

الدرسُ الرابعُ

أولًا: العنوانُ المباشرُ للموقعِ

�إذا عرفت عنوان موقعِ الويب المطلوب )URL( يمكنُك الو�صولُ �إليه مبا�شرةً وذلكَ 
بكتابته في �صندوقِ العنوانِ، ثمَّ ال�ضغطِ على مفتاحِ الإدخالِ Enter، فيتمُّ عر�ضُ ال�صفحةِ 
الأولى للموقعِ، ومنها يمكنُ التنقلُ عبرَ �صفحاتِ الموقعِ الأخرى للو�صولِ �إلى المعلومةِ 
التي نريدُها. ولكنْ نظرًا للزيادةِ الكبيرةِ التي ح�صلَت في عددِ مواقعِ الويب في العالمِ، 

ف�إنُّه من ال�صعبِ الح�صولِ على عناوينِ المواقعِ المطلوبةِ.

مواقعِ  بع�ضِ  على  المتوافرةِ  الحا�سوبيةِ،  البرامجِ  من  مجموعةٌ  هوَ  البحثِ  محركُ 
التي  المعلوماتِ  عن  المعبرةِ  الكلماتِ  كتابةِ  منْ  الم�ستخدمينَ  تمكنُ  والتي  الإنترنت، 
يبحثونَ عنْها، ويقومُ محرّكُ البحثِ بمطابقةِ كلماتِ الم�ستخدمِ معَ الم�ستنداتِ الموجودةِ 
لديهِ، ثمَّ يعر�ضُ على الم�ستخدمِ عناوينَ المواقعِ التي تحتوي على الكلماتِ الأكثرِ �شبهًا 
بالكلماتِ التي كتبَها، مرتبةً ح�سبَ درجةِ ت�شابهِها معَ كلماتِ الم�ستخدمِ. علمًا �أنَّ لكلِّ 
نتائجِ  في  �سببُ الاختلافِ  المعلوماتِ، وهذا  ةَ في عر�ضِ  الخا�صَّ محرّكُ بحثٍ طريقتَهُ 

البحثِ عنْ مو�ضوعٍ معينٍ با�ستخدامِ محركاتِ بحثٍ مختلفةٍ.

)Search Engines( ِثانيًا: محرّكاتُ البحث
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في ما ي�أتي بع�ضُ العناوينِ لأ�شهرِ محرّكاتِ البحثِ:
www.google.com 		 www.yahoo.com 		 www.msn.com

البحثُ عن معلومةٍ با�ستخدامِ محركاتِ البحثِ  	-1
 للبحثِ عنْ معلومةٍ با�ستخدامِ محرّكاتِ البحثِ، نتبّعُ الخطواتِ الآتيةَ:

مثلًا موقعُ  العنوانِ،  بِكتابةِ عنوانِهِ في �صندوقِ  البحثِ  �أحدَ محرّكاتِ  افتحْ  �أ   -	
www.google.com جوجل

.)Search( ِادخلِ الكلمةَ المفتاحيةَ المرادَ البحثُ عنها في مربعِ ن�صِّ البحث ب-	
ا�ضغطْ على مفتاحِ الإدخالِ )Enter( فتظهرُ قائمةٌ بالمواقعِ التي تحتوي الكلمةَ  جـ-	

التي نبحثُ عنْها كما يظهرُ في ال�شكلِ )6-4(.

اخترْ �أحدَ المواقعِ بالنقرِ عليهِ بزرِّ الف�أرةِ. د   -	
ال�شكلُ )4-6(: نتائجُ البحثِ عنِ الجامعاتِ.

منْ  تقريرًا  ال�صخورِ(، واكتبْ  )�أ�شكالِ  زرْ مكتبةَ مدر�ستِكَ، وابحثْ عنْ مو�ضوعِ 
فقرةٍ واحدةٍ، ثمَّ قارنْ ذلكَ بعمليةِ البحثِ عبَر الإنترنت.

النشاطُ )4-6(: دراسةُ حالةٍ
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	�أدواتُ البحثِ -2
توفرُ بع�ضُ محركاتِ البحثِ على �صفحتِها �أدواتٍ لتح�سينِ نتائجِ البحثِ ح�سبَ 
نوعِ المعلومةِ التي تبحثُ عنْها، �سواءً فيديو كانَت �أم �صورةً �أم �أخبارًا �أم كتبًا...

�إلخ، وتظهرُ في �أعلى ال�صفحةِ كما في ال�شكلِ )7-4(.

ال�شكلُ )4-7(: �أدواتُ البحثِ.

وبالنقرِ على )�أدوات البحث( تظهرُ المزيدُ منَ الخياراتِ لت�صفيةِ نتائجِ البحثِ مثلَ 
�إمكانيةِ اختيارِ البلدِ واللغةِ وتحديدِ الوقتِ الذي تمَّ ن�شرُ المعلومةِ بهِ، وغيرِ ذلكَ 
منَ الخياراتِ التي ت�ساعدُ في اختيارِ �أدقِّ النتائجِ. كما يظهرُ في ال�شكلِ )8-4(.

لكتابةِ  المختلفةَ  البحثِ  طرقَ  ا�ستخدمْ  مجموعتِكَ،  �أفرادِ  معَ  بالتعاونِ 
المواقعِ  عناوينِ  بكتابةِ  التقريرَ  ووثّقِ  الحا�سوبِ،  فيرو�ساتِ  تقريرٍعنْ 

الإلكترونيةِ التي تمَّ الح�صولُ على المعلوماتِ منْها.

النشاطُ )4-7(: فيروسات الحاسوب

مدر�ستكَ  في  المتاحةِ  الو�سائلِ  وبا�ستخدامِ  المجموعةِ  في  زملائِكَ  معَ  بالتعاونِ 
ابحثْ عنِ الرموز التي يمكنُ ا�ستخدامُها لتح�سينِ عمليّةِ البحثِ.

كَ. اعر�ضْ ما تتو�صلُ �إليهِ على طلابِ �صفِّ

ق�ضيةٌّ للبحثِ
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ال�شكلُ )4-8 (: خياراتُ �أدواتِ البحثِ.

فمثًال لإجراءِ عمليةِ البحثِ عنْ �صورٍ ل�ساعاتِ Microsoft تمَّ طرحُها �آخرَ �أ�سبوعٍ، 
تظهرُ مجموعةٌ منَ ال�صورِ التي نبحثُ عنْها كما في ال�شكلِ )9-4(.

ال�شكلُ )4-9( :نتائجُ البحثِ عنْ �صورٍ.

النشاطُ )4-8(: البحثُ المتقدّمُ

بالتعاونِ معَ �أفرادِ المجموعةِ ا�ستخدمْ �أحدَ محرّكاتِ البحثِ في �إجراءِ عمليةِ البحثِ 
.)Windows( ِعنْ فيديو ي�شرحُ عمليةَ تثبيتِ نظامِ الت�شغيل

ت�سجلُ ملاحظاتُكم وتُعر�ضُ �أمامَ ال�صفِّ ثمَّ تُحفظُ في ملفِّ المجموعةِ.

ق�ضيةٌّ للمناق�شةِ
بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، ناق�شْ مدى �صحّةِ المعلوماتِ الموجودةِ على الإنترنت.

« عبرَ  �أفرادِ مجموعتِكَ، ابحثْ عنْ تقنيةِ »البحثِ ال�صوتيِّ التفاعليِّ بالتعاونِ معَ 
محرّكاتِ البحثِ.

ق�ضيةٌّ للبحثِ
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-	 ت�أملْ �شا�شةَ م�ستك�شفِ الإنترنت الآتيةَ، ثمَّ �أجبْ عنِ الأ�سئلةِ التي تليها:

ما ا�سمُ محرّكِ البحثِ الم�ستخدمِ؟ �أ   -	
ما المو�ضوعُ المرادُ البحثُ عنْه؟ ب-	

محرّكِ  با�ستخدامِ  ها  نف�سِ البحثِ  عمليةِ  تنفيذُ  تمَّ  �إذا  النتائجُ  تختلفُ  هلْ  جـ-	
بحثٍ مختلفٍ؟ ولماذا؟

	�أ�ضفْ “فوائدَه ومعيقاتِهِ” �إلى عمليةِ البحثِ، �أجرِ عمليةَ البحثِ، ولاحظِ  د  -
النتيجةَ، هلْ هي �أقربُ �إلى ما تريدُ؟

أسئلةُ الدرسِ
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الورقِ  على  الم�ستك�شفِ  �شا�شةِ  في  تظهرُ  التي  الإنترنت  �صفحاتِ  طباعةُ  يمكنُ 
لا�ستخدامِها في �أغرا�ضٍ مختلفةٍ، وذلكَ باتباعِ الخطواتِ الآتيةِ:

اخترِ الأمرَ طباعة )Print( من لائحةِ ملف )File(، فيظهرُ �صندوقُ حوارِ )طباعة(. 	-1

ثانيًا: طباعةُ صفحاتٍ منَ الإنترنت

التعاملُ معَ صفحاتِ الإنترنت

على  المحتوي  الموقعِ  �أو  ال�صفحةِ  على  والح�صولِ  البحثِ  بعمليةِ  القيامِ  بعدَ 
المعلوماتِ وال�صورِ المطلوبةِ، يمكنُ التعاملُ معَها والا�ستفادةُ منْها منْ خلالِ حفظِها 
قائمةِ  �إلى  ا�ضافتُها  �أو طباعتِها، ويمكنُك  �أغرا�ضٍ مختلفةٍ  في  ن�سخِها لا�ستخدامِها  �أو 

المواقعِ المف�ضلةِ. وفي ما ي�أتي �شرحٌ لكيفيةِ تنفيذِ هذهِ العملياتِ:

الدرسُ الخامسُ

أوّلًا: حفظُ صفحاتٍ منَ الإنترنت

لحفظِ �صفحةٍ منْ موقعٍ على الإنترنت، اتّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
اخترِ الأمرَ حفظ با�سم )Save As( منْ لائحةِ ملف )File(، فيظهرُ �صندوقُ حوارِ حفظ �صفحة  	-1

ويب )Save web page( كما 
في ال�شكلِ )10-4(.

حدّد المجلدَ الذي تريدُ  	-2
الحفظَ في��ه منْ �صندوقِ 

.)Save in( حفظ في
3-	 اكتبِ ا�سمَ الملفِّ الذي 
تريدُ حفظَ ال�صفحةِ فيهِ، 

.)Save( ثمَّ انقرْ زرَّ حفظ
ال�شكلُ )4-10(: �صندوقُ حوارِ حفظِ �صفحةِ ويب.
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تطبيقاتٍ  في  الإلكترونيةِ لا�ستخدامِها  المواقعِ  منَ  وال�صورِ  الن�صو�صِ  ن�سخُ  يمكنُ 
�أخرى، مثلُ معالجِ الن�صو�صِ، وللقيامِ بذلكَ، اتّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:

حدّدِ الن�صَّ �أو ال�صورةَ المطلوبةَ. 	-1
انقرْ زرَّ الف�أرةِ الأيمنَ على الن�صِّ �أو ال�صورةِ المحددةِ، فتظهرُ لائحةُ، اخترْ منْها �أمرَ  	-2

.)Copy( ِن�سخ
افتحِ الملفَّ المرادَ و�ضعُ المعلوماتِ �أو ال�صورةِ فيهِ. 	-3

انقرْ زرَّ الف�أرةِ الأيمنَ في المكانِ المرادِ �إ�ضافةُ الن�صِّ �أو ال�صورةِ فيهِ، فتظهرُ لائحةٌ  	-4
.)Paste( اخترْ منْها �أمرَ ل�صق

لحفظِ �صورةٍ منْ مواقعِ الإنترنت على جهازِكَ وا�ستخدامِها في �أيِّ وقتٍ دونَ الحاجةِ 
الإنترنت،  �شبكةِ  دخولِ  �إلى 

اتّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
انق��رْ زرَّ الف���أرةِ الأيم��نَ  	-1
الم��رادِ  ال���صورةِ  عل��ى 
حفظُها فتظهرُ لائحةٌ كما 

في ال�شكل )11-4(.
اخترْ �أم��رَ حفظِ ال�صورةِ  	-2
 )Save Picture As( با���سمِ 
فيظه��رُ �صن��دوقُ حوارِ 

حفظِ ال�صورةِ.

ثالثًا: نسخُ النصوصِ والصورِ

رابعًا: حفظُ صورةٍ منَ الإنترنت

.)Ok( حدّدْ خياراتِ الطباعةِ، ثمَّ انقرْ زرَّ موافق 	-2
	�أوْ انقرْ �أداةَ الطباعة    الموجودةَ في �شريطِ الأوامرِ. -3

ال�شكلُ )4-11(: اللائحةُ الظاهرةُ عندَ النقرِ بزرِّ الف�أرةِ الأيمنِ على ال�صورةِ.
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النشاطُ )4-9(: إضافةُ موقعٍ إلى قائمةِ المواقعِ المفضّلةِ

بالتع��اونِ معَ �أف��رادِ مجموعتِكَ، �أ���ضفْ موقعَ بوّابةِ التعل��مِ الإلكترونيِّ 
www.elearning.jo �إلى قائمةِ المواقعِ المف�ضلةِ.

لةٍ. ال�شكلُ )4-12(: �صندوقُ حوارِ �إ�ضافةِ مف�ضّ

في �أثناءِ ت�صفّحِ الإنترنت قدْ ن�شاهدُ مواقعَ ذاتَ فائدةٍ كبيرةٍ لنا، ونرغبُ في الاحتفاظِ 
بعناوينِها لم�شاهدتِها با�ستمرارٍ في ما بعدُ، والاطلاعِ على ما ي�ستجدُّ فيها منْ معلوماتٍ. 
المف�ضلةَ  ت�سمّى  خا�صةٍ  قائمةٍ  في  حفظِها  منْ  الإنترنتِ  م�ستك�شفِ  برنامجُ  ويُمكّنُك 

)Favorites(. ولإ�ضافةِ �صفحةِ ويب �إلى قائمةِ المواقعِ المف�ضلةِ، اتّبع الخطواتِ الآتيةَ:

افتحْ موقعَ تلكَ ال�صفحةِ. 	-1
 ،)Favorites( م��نْ لائحةِ المف�ضلة )Add to Favorites) ِاخترِ الأمرَ �إ���ضافةً �إلى المف���ضلة 	-2

حوارِ  �صن��دوقُ  فيظهرُ 
�إ���ضافة مف���ضلة كم��ا في 

ال�شكلِ )12-4(.
.)Add( ِانقرْ زرَّ �إ�ضافة 	-3

.)Save( ِحدّدْ موقعَ التخزينِ وا�سمَ الملفِّ المرادِ حفظُ ال�صورةِ فيهِ، ثمَّ انقرْ زرَّ حفظ 	-3

ق�ضيةٌّ للمناق�شةِ
بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، ناق�شِ الفرقَ بيَن عمليتَي ن�سخِ ال�صورةِ وحفظِها.

خامسًا: إضافةُ صفحاتِ مواقعِ إنترنت إلى القائمةِ المفضلةِ

لةِ ممّا ي�سهلُ الو�صولُ �إليها، اتبّعِ الخطواتِ الآتيةَ: ولتنظيمِ قائمةِ المواقعِ المف�ضّ
اخترِ الأمرَ تنظيمَ المف�ضلةِ )Organize Favorites( منْ لائحةِ المف�ضلةِ )Favorites( فيظهرُ  	-1

�صندوقِ الحوارِ كما في ال�شكلِ )13-4(.
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يمك��نُ الآنَ التعاملُ مع الملفاتِ والمجلداتِ الظاهرةِ ف��ي مربعِ الحوارِ بالطريقةِ  	-2
ه��ا التي تعاملْ��ت بها مع برنامجِ م�ستك�ش��فِ )Windows(، بحيثِ يمكنُ �إن�شاءُ  نف�سِ

مجلدٍ جديدٍ �أو تعديلُ ا�سمهِ �أو نقلهِ منْ مجلدٍ �إلى �آخرَ �أو حذفهُ.

النشاطُ )4-10(: التعاملُ معَ المواقعِ والتنقلُ بينَها

بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ نفّذِ الآتي:
 www.wikipedia.org ”افتَحْ موقعَ المو�سوعةِ الحرةِ “ويكيبيديا 	

تَنقلْ عبَر الموقعِ، وتعرّفِ المو�ضوعاتِ التي يحتويها. 	
لةِ. 	�أ�ضفْ الموقعَ �إلى المواقعِ المف�ضّ

احفظِ ال�صفحةَ الأولى للموقعِ على �سطحِ المكتبِ داخلَ مجلدِ المجموعةِ. 	
احفظْ �صورةً منَ الموقعِ داخل مجلدِ المجموعةِ. 	

انْ�سخْ �أحدى الفقراتِ منَ الموقعِ �إلى برنامجِ معالجِ ن�صو�صٍ، واحفظهُ با�سمٍ منا�سبٍ  	
داخلَ مجلدِ المجموعةِ.

حدّدْ جُزءًا منْ �صفحةِ الإنترنت واطبعْهُ على الورقِ. 	

لةِ ال�شكلُ )4-13(: �صندوقُ حوارِ تنظيمِ المف�ضّ
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ما فائدةُ �إ�ضافةِ �صفحةِ ويب �إلى قائمةِ المف�ضلةِ؟ 	-1
ما العملياتُ التي يمكنُ �إجرا�ؤها على ال�صورِ الموجودةِ في �صفحاتِ الإنترنت؟ 	-2
اذكرْ خطواتِ ن�سخِ الن�صو�صِ منَ المواقعِ الإلكترونيِة �إلى معالجِ الن�صو�صِ. 	-3

ت�أملْ �صندوقَ الحوارِ الآتي، ثمَّ �أجبْ عنِ الأ�سئلةِ التي تليه: 	-4

لةِ. اذكرْ خطواتِ �إظهارِ �صندوقِ حوارِ تنظيمِ المف�ضّ �أ   -	
ما العملياتُ التي يمكنُ القيامُ بها من خلالِ هذهِ النافذةِ؟ ب-	

لةِ؟ ما عددُ �صفحاتِ الإنترنتِ الم�ضافةِ �إلى قائمةِ المف�ضّ جـ-	

أسئلةُ الدرسِ
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أخلاقياتُ التعاملِ معَ شبكةِ الإنترنت

الر�سائلِ،  �إر�سالُ  منْ خلالِها  يمكنُك  التي  الات�صالِ  الإنترنت خدماتِ  �شبكةُ  توفرُ 
ومحاورةُ الآخرينَ، وعر�ضُ �أفكارِك و�آرائِك والاطلاعُ على �أفكارِ الآخرينَ و�آرائهِم، 
فهي و�سيلةٌ للتفاعلِ والتعاملِ بينَ الأ�شخا�صِ والم�ؤ�سّ�ساتِ والهيئاتِ المختلفةِ.ولجعلِ 
الإنترنتِ و�سيلةً فاعلةٍ راقيةً للات�صالِ وتبادلِ المعلوماتِ والمعرفةِ النافعةِ يجبُ الالتزامُ 

بمجموعةٍ منَ الآدابِ والأخلاقياتِ.

الدرسُ السادسُ

أوّلًا: آدابُ وأخلاقياتُ التعاملِ معَ شبكةِ الأنترنت

التي  بالمواقعِ  والتزمْ  ال�ضارةِ،  الم�شبوهةِ  المواقعِ  �إلى  الدخولَ  تجنّبِ  	-1
تنا�سبُ عمـركَ، وتحقّقُ �أهدافَك،وتلبي حاجاتِكَ.

ابتعدْ عنِ ال�صيغِ غيِر المرغوبِ فيها عندَ كتابةِ ر�سالةٍ باللغةِ الإنجليزيةِ،  	-2
مثلَ كتابةِ الوثيقةِ كاملةً بحروفٍ كبيرةٍ؛ لأنَّ هذهِ ال�صيغةَ ت�شبهُ التوبيخَ 

. والعتابَ الحادَّ
�أنواعًا  ت�ستخدمْ  الإلكترونيةِ،ولا  الوثائقِ  تن�سيقِ  في  الإفراطَ  تجنّبِ  	-3
غريبةً من الخطوطِ والمخططاتِ والر�سومِ المعقّدةِ فيها؛ لأنَّ ظهورَها 
على �أجهزةِ المتلقيَن �سيكلفهُم جهدًا ووقتًا، وقدْ لا يتمكنُ �أغلبُهُم منْ 

فَهمِ معانِيها.
احترمْ حقوقَ الملكيةِ الفكرية؛ لأنَّ حقوقَ ن�شِر ون�سخِ الموادِّ الموجودةِ  	-4
الفيديو(محفوظةٌ  وعرو�ضِ  والأ�صواتِ  )كال�صورِالتو�ضيحيةِ  عليها 
ومملوكةٌ لأ�صحابِها، ولا يحقُّ لأحدٍ �أنْ يعيدَ ن�شَرها �أو �أن يت�صرَّفَ بها 
�إلا ب�إذنٍ م�سبقٍ منْ �أ�صحابِ تلكَ الحقوقِ، وتوثيقَها ح�سبَ الأ�صولِ.

تجنّبِ الإ�ضرارَ بالآخرينَ،مثلَ �إر�سالِ الفيرو�ساتِ. 	-5
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ثانيًا: نصائحُ وإرشاداتٌ عندَ استخدامِ شبكةِ الإنترنت

تجنبًا  الإنترنت،  �شبكةِ  �إلى  الدخولِ  قبلَ  و�أهدافِك  حاجاتِكَ  حدّدْ  	-1
لهدرِ الوقتِ والتجولِ دونَ تخطيطِ.

مجتمعِ  في  ع�ضوًا  ت�صبحُ  الإنترنت  ا�ستخدامِ  عندَ  �أنَّك  دائمًا  تذكرْ  	-2
فاحر�صْ  �شخ�صيّتِكَ؛  عنْ   ُ يعّرب بهِ  تقومُ  ت�صّرفٍ  كلَّ  و�أنَّ  الإنترنت، 

دائمًا على تقديِم الأف�ضلِ.

العناوينَ  لأنَّ  الإلكترونيةِ؛  الر�سالةِ  وجهةِ  تحديدِ  عندَ  الدقّةَ  توخَّ  	-3
الإلكترونيةَ تت�شابهُ كثيًرا.

توخَّ الحذرَ لمنعِ الآخرينَ منَ الإ�ضرارِ بكَ، وتحقّقْ منْ مو�ضوعِ وعنوانِ  	-4
وثيقةِ البريدِ الإلكتروني الواردةِ قبلَ الاطلاعِ عليها، و�أهمِلْ واحذفْ 

�أيةَ ر�سالةٍ مجهولةِ الم�صدرِ.

تجنّبِ الإطالةَ في ا�ستخدامِ �شبكةِ الإنترنت. 	-5

عنوانِ  بذكرِ  الإنترنت  �شبكةِ  منْ  عليها  تح�صلُ  التي  المعلوماتِ  وثِّقِ  	-6
الموقعِ وتاريخِ �أخذِ المعلوماتِ.

كنْ ح��ذرًا عندَ ا�ستخدامِ �شب��كاتِ التوا���صلِ الاجتماعي في اختيارِ  	-7
�أ�صدقائِكَ، �أو ن�شِر معلوماتِك ال�شخ�صيةِ.

ق�ضيةٌّ للبحثِ
بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، ابحثْ عنِ �آدابٍ و�أخلاقياتٍ �أخرى للتعاملِ مع �شبكةِ الإنترنت، 

لم تردْ في الدر�سِ.
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النشاطُ )4-11(: أخلاقياتُ التعاملِ معَ شبكةِ الإنترنت

بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ �صنّفِ ال�سلوكياتِ الآتيةَ �إلى مقبولٍ �أو غيِر مقبولٍ:

غيُر مقبولٍمقبولٌال�سلوكُالرقم

�إعادةُ ن�شِر عر�ضِ فيديو بعدَ �أخذِ الإذنِ منْ �صاحبِه.1
ا�ستخدامُ نوعٍ غريبٍ منَ الخطوطِ في ر�سالةٍ �إلكترونيةٍ.2

3
ن�سبُ المعلوماتِ التي ح�صلْت علَيها منْ �شبكةِ الإنترنتِ 

لنف�سكَ .

4
الجلو�سُ ل�ساعاتٍ طويلةٍ �أمامَ �شبكةِ الإنترنتِ دونَ تحديدِ 

حاجتِكَ.
فتحُ ر�سالةٍ مجهولةِ الم�صدرِ.5

ق�ضيةٌّ للمناق�شةِ
بالت�شاورِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، اختْر �أحدَ المو�ضوعاتِ الآتيةِ لمناق�شتِها:

حال��ةُ �شبك��ةِ الإنترن��تِ �إذا تمَّ التعام��لُ معَها بال� �أخلاقي��اتٍ �أو �آدابٍ �أو قانونٍ  	-1
يحكمُها، و�أثرُ ذلكَ في المجتمعِ.

كيفَ يمكنُ توعيةُ الزملاءِ لتجنبِ �سوءِ التعاملِ معَ الإنترنت؟ 	-2

النشاطُ )4-12(: مناظرةٌ

بالتعاونِ معَ �أفرادِ مجموعتِكَ، يتمُّ ت�شكيلُ فريقيِن ح�سبَ الآتي:
ا�ستخدامَ  يف�ضلُ  لا  الثاني:  والفريقُ  الإنترنت.  ا�ستخدامَ  يف�ضلُ  الأوَلُ:  الفريقُ 
رى مناظرةٌ حولَ مزايا ا�ستخدامِ �شبكةِ الإنترنت وعيوبُها. بعدَ  الإنترنت، حيثُ ُجت
ذلكَ اكتبْ معَ زملائِكَ ما تو�صلْتم �إليهِ في تقريرٍ، واحفظوه في ملفِ المجموعةِ.
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�ضعْ �إ�شارةَ )ü( �أمامَ العبارةِ ال�صحيحةِ و�إ�شارةَ )û( �أمامَ العبارةِ غيِر ال�صحيحةِ في  	-1
ما ي�أتي:

	�أكِرث من عددِ الأ�صدقاء عند تعاملك مع �شبكات التوا�صل الاجتماعي. )         ( �أ   -
الاطلاعِ  قبلَ  الواردةِ  الإلكترونيِّ  البريدِ  وثيقةِ  وعنوانِ  مو�ضوعِ  منْ  تحقّقْ  ب-	

عليها. )         (
حدّدْ حاجاتِكَ و�أهدافَك قبلَ الدخولِ �إلى �شبكةِ الإنترنت. )         ( جـ-	

الموقعِ  عنوانِ  بذكرِ  الإنترنت  �شبكةِ  منْ  عليها  تح�صلُ  التي  المعلوماتِ  وثِّقِ  د  -	
وتاريخِ �أخذِ المعلوماتِ.)         (

علّلْ ما ي�أتي: 	-2
يجبُ احترامُ حقوقِ الملكيةِ الفكريةِ عندَ ا�ستخدامِ �شبكةِ الإنترنتِ. �أ   -	

تجنّبِ الإطالةَ في ا�ستخدامِ �شبكةِ الإنترنتِ. ب-	
يف�ضلُ تجنب ا�ستخدامِ �أنواعٍ غريبةٍ منَ الخطوطِ والمخططاتِ والر�سومِ المعقدةِ  جـ-	

في الوثائقِ الإلكترونيةِ.
�ضرورةُ الحذرِ عندَ التعاملِ معَ �شبكاتِ التوا�صلِ الاجتماعي.   د  -	

أسئلةُ الدرسِ
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اختِر الإجابةَ المنا�سبةَ لكلٍّ منَ الفقراتِ الآتيةِ: 	-1
منْ طرقِ الات�صالِ اللا�سلكي )Wireless( ب�شبكةِ الإنترنت: 	)1(
)Modem( المودم ب-	 		 الات�صالُ عبَر الهاتفِ �أ   -	

ADSL د  -	 			  	�أمواجُ الراديو جـ-
ها  بع�ضِ معَ  المت�صلةِ  ال�شبكاتِ  منَ  هائلةٍ  منْ مجموعةٍ  مكوّنةٌ  �شبكةُ حوا�سيبٍ  	)2(

حولَ العالمِ، هيَ:
الإنترنت ب-	 			  القريةُ الكونيةُ �أ   -	

البريدُ الإلكترونيُّ د  -	 			  �شبكةُ الهواتفِ جـ-	
)3( يطلقُ على المكانِ الذي نحفظُ فيهِ عناوينَ المواقعِ التي نزورُها با�ستمرارٍ:

لةِ قائمةَ المف�ضّ ب-	 				   التبويباتِ �أ   -	
محرّكاتِ البحثِ د  -	 			  �صندوقَ العنوانِ جـ-	

من الأمثلةِ على خدماتِ الات�صالِ التي توفرُها الإنترنت للم�ستخدميِن: 	)4(
محرّكاتُ البحثِ ب-	 			  البريدُ الإلكترونيُّ �أ   -	

لةِ قائمةُ المف�ضّ د  -	 			  التعلمُ عنْ بُعدٍ جـ-	
	�إحدى الجملِ الآتيةِ تُعدُّ منْ �أخلاقياتِ التعاملِ معَ �شبكةِ الإنترنت: )5(
ن�شُر المعلومات ال�شخ�صية على �شبكاتِ التوا�صلِ الاجتماعي. �أ   -	

تحديدُ الهدفِ بعدَ الدخولِ �إلى�شبكةِ الإنترنتِ. ب-	
توثيقُ المعلوماتِ التي نح�صلُ عليها منْ �شبكةِ الإنترنتِ. جـ-	

فتحُ ر�سائلِ البريدِ الإلكتروني مهما كان م�صدرُها. د  -	
)6( يرمزُ للم�ؤ�سّ�ساتِ الع�سكريةِ في عناوينِ المواقعِ الإلكترونيةِ بالرمزِ:

com ب-	 					    mil	- �أ   
gov 	- د   					    org جـ-	

أسئلةُ الوحدةِ
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)7( يطلقُ على عنوانِ الموقعِ الإلكترونيِّ م�صطلحُ:
WWW ب-	 				   HTTP 	- �أ   

URL -   د          			  COM جـ-	
	�أحدُ المواقعِ الإلكترونيةِ الآتيةِ لا يُعدُّ منْ محرّكاتِ البحثِ: )8(
www.google.com ب -	 		 www.elearning.jo �أ    -	

www.msn.com د   -	 		 www.yahoo.com جـ -	

عندَ تحريكِ م�ؤ�شّرِ الف�أرةِ فوقَ ن�صًّ مترابطٍ، ف�أنَّ الم�ؤ�شّرَ ي�صبحُ على �شكلِ: 	)9(
	 ب -	 				    �أ   -	

د   -	 				      	 جـ-	

علّلْ ما ي�أتي: 	-2
حوّلَت �شبكةُ الإنترنت العالمَ �إلى قريةٍ �صغيرةٍ. �أ   -	

وجودُ بع�ضِ الاختلافِ في نتائجِ البحثِ عنْ مو�ضوعٍ معينٍ با�ستخدامِ  ب-	
محرّكاتِ بحثٍ مختلفةٍ.

ما وظيفةُ كلٍّ منَ الأدواتِ الآتيةِ: 	-3

الأداةُ

الوظيفةُ

 الفراغَ في الجملِ التي تليهِ:
ِ
ت�أملْ �شا�شةَ م�ستك�شفِ الإنترنت الآتيةَ، ثمَّ املأ 	-4
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ا�سمُ الموقعِ ............................................ . �أ   -	
يعدُّ الموقعُ ال�سابقُ منْ �أ�شهرِ ............................................ . ب-	

بعمليةِ  القيامَ  نريدُ  �أننّا  على  الجزءُ    يدلُّ  جـ-	
............................... عن ............................... .

ت�أملْ �صندوقَ الحوارِ الآتي، ثمَّ �أجبْ عنِ الأ�سئلةِ التي تليهِ: 	-5

ما العمليةُ المطلوبُ تنفيذُها؟ �أ   -	
اذكرِ الخطواتِ المتبعةَ لإظهارِ �صندوقِ الحوارِ �أعلاهُ. ب-	

ما وظيفةُ زرِّ مجلدٍ جديدٍ في �صندوقِ الحوارِ �أعلاهُ؟ جـ-	
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تقويمٌ ذاتيٌ

ك ذاتيًّا ومعرفةِ نقاطِ  بعدَ درا�ستِك الوحدةَ الرابعةَ، �أكملْ �سلمَ التقديرِ الآتي لتقويِم نف�سِ
ال�ضعفِ لديكَ، محاولًا �إيجادَ الحلولِ المنا�سبةِ:

�ضعيفٌجيدٌممتازٌالمجالُالرقمُ

�أعرّفُ �شبكةَ الإنترنتِ.1
�أ�شرحُ الخدماتِ التي تقدّمُها �شبكةُ الإنترنتِ.2
حُ متطلباتِ الات�صالِ بالإنترنتِ.3 �أو�ضّ
�أعرّفُ م�ستك�شفَ الإنترنتِ.4
�أ�شغّلُ برنامجَ م�ستك�شفِ الإنترنتِ.5
�أ�شرحُ مكوّناتِ ال�شا�شةِ الرئي�سةِ لبرنامجِ م�ستك�شفِ الإنترنتِ.6
ُ الحقولَ التي يتكوّنُ منْها عنوانُ الموقعِ الإلكتروني.7 �أبّني
�أ�ستخدمُ الن�صَّ المترابطَ للتنقلِ بيَن �صفحاتِ الإنترنتِ.8
�أتنقّلُ بيَن ال�صفحاتِ ال�سابقةِ واللاحقةِ.9

�أ�ستخدمُ محرّكَ البحثِ للح�صولِ على معلوماتٍ منَ الإنترنتِ.10
�أحفظُ �صفحةً منَ الإنترنتِ.11
�أطبعُ �صفحةً منَ الإنترنتِ.12
�أن�سخُ الن�صو�صَ وال�صورَ منَ الإنترنت �إلى تطبيقاتٍ �أخرى.13
�أحفظُ �صورةً منَ الإنترنتِ.14
لةِ.15 �أ�ضيفُ المواقعَ الإلكترونيةَ �إلى المف�ضّ
�أنظمُ قائمةَ المواقعِ المف�ضلةِ.16
�ألتزمُ ب�أخلاقياتِ و�آدابِ التعاملِ معَ �شبكةِ الإنترنتِ.17
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مسرد المصطلحات

المحاذاةُ: يُق�صدُ بالمحاذاةِ كيفيةُ احتواءِ الفقراتِ بينَ الهوام�شِ، ك�أنْ تكونَ �أ�سطرُ  	-   1
ها منْ جهةِ اليمينِ فقطْ �أو الي�سارِ فقطْ، �أو تكونَ متو�سطةً بين  الفقرةِ محاذيةً لبع�ضِ

الهام�شينِ الأيمنِ والأي�سرِ، �أو م�ضبوطةً منَ الناحيتينِ.

الم�صنّفةِ  ال�صورِ والر�سوماتِ الجاهزةِ  )Clip Art(: مجموعةٌ منَ  الفنيةُ  الق�صا�صاتُ  	-   2
�إدراجُها في  )Word(، ويمكنُ  ح�سبَ مو�ضوعاتِها وهي موجودةٌ �ضمنَ برنامجِ 

الم�ستنداتِ.

ب�أ�شكالٍ و�ألوانٍ وت�أثيراتٍ جميلةٍ متنوعةٍ، ويتمُّ  الن�صُّ الفنيُّ )Word Art(: هو ن�صٌّ  	-   3
التعاملُ معهُ بعدَ �إدخالِهِ في الملفِّ ك�أنَّه �صورةٌ، حيثُ يمكنُ ا�ستخدامهُ في ت�صميمِ 

الإعلاناتِ والبطاقاتِ والمل�صقاتِ وغيرِها.

الإنترنت )Internet(: هيَ �شبكةُ حوا�سيبٍ مكوّنةٌ منْ مجموعةٍ هائلةٍ منَ ال�شبكاتِ  	-   4
ها حولَ العالمِ. المت�صلةِ ببع�ضِ

ترتبطُ  �أكثرَ(  �أو  )اثنينِ  الحوا�سيبِ  منَ  )Network(: هيَ مجموعةٌ  الحا�سوبِ  �شبكةُ  	-   5
في  والم�شاركةِ  البياناتِ  نقلِ  القدرةُ على  لها  ات�صالٍ  بو�ساطةِ خطوطِ  بينِها  فيما 

المعداتِ والبرمجياتِ.

تبادلَ  تتيحُ  حيثُ  الإنترنت،  �شبكةِ  خدماتِ  �إحدى   :)E-Mail( الإلكترونيّّ  البريدُ  	-   6
الر�سائلِ الإلكترونيةِ، والملفاتِ وال�صورِ والفيديو، عن طريقِ �إر�سالِها منَ المر�سلِ 
�إليهِ،  للمُر�سَلِ  الإلكتروني  البريدِ  عنوانِ  با�ستعمالِ  وذلكَ  �أكثرَ،  �أو  �شخ�صٍ  �إلى 

. وبكلفةٍ �أقلَّ منَ البريدِ العاديِّ
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المحادثةُ )Chat(: هي و�سيلةٌ للتوا�صلِ بينَ الأ�شخا�صِ مبا�شرةً عبرَ �شبكةِ الإنترنت،  	-   7
وتكونُ المحادثةُ �إما عبرَ الر�سائلِ الفوريةِ، �أو عنْ طريقِ ا�ستعمالِ �أجهزةِ الميكرفونِ 

والكاميراتِ.

وو�سائلِ  الحوا�سيبِ  �أجهزةِ  با�ستخدامِ  يتمُّ  الذي  التعلمُ  هو  الإلكتروني:  التعلمُ  	-   8
الات�صالِ الحديثةِ، مثلَ �شبكاتِ الحا�سوبِ وو�سائطِها وطرقِ البحثِ والمكتباتِ 
�أو  الإلكترونيةِ ومواقعِ الإنترنت، وقدْ يتمُّ التعلمُ الإلكترونيُّ في الغرفةِ ال�صفيّةِ، 

في مكانٍ �آخرَ.

توفرُ  التي  ال�شركةُ  هي   :)Internet Service Provider – ISP( الإنترنت  خدمةِ  مزوّدُ  	-   9
، عنْ طريقِ الا�شتراكِ  يٍّ �أجرٍ مادِّ الإنترنت مقابلَ  �إلى  الو�صولِ  �إمكانيةَ  لعملائِها 
ل�ساعاتٍ معيّنةٍ �شهريًّا �أو �سنويًّا ، وتقومُ ال�شركةُ بتزويدِ الم�شتركِ بالرمزِ ال�شخ�صيِّ 

)User ID( وكلمةِ المرورِ )Password( ليتمكَنَ منَ الات�صالِ بالإنترنت.

حيثُ  معينٍ،  موقعٍ  في  تراها  التي  ال�صفحةُ  وهي   :)Web Page( الإنترنت  �صفحةُ  	-10
يمكنُك التعاملُ معها من خلالِ جهازِ الحا�سوبِ الخا�صِّ بكَ.

الموقعُ الإلكتروني )Web Site(: �صفحةٌ �إلكترونيةٌ �أو عدّةُ �صفحاتٍ �إلكترونيةٍ مرتبطةٌ  	-11
.)Hyper Text( ٍها عنْ طريقِ ن�صو�صٍ مترابطة ببع�ضِ

في  تتحكّمُ  التي  القواعدِ  منَ  مجموعةٌ   :)Internet Protocols( الإنترنت  بروتوكولُ  	-12
الات�صالِ وتبادلِ المعلوماتِ بينَ �أجهزةِ الحا�سوبِ المرتبطةِ على ال�شبكةِ.

م�ستخدمَ  تمكّنُ  خدمةٌ   :)Word Wide Web- WWW( العالميةُ  العنكبوتيةُ  ال�شبكةُ  	-13
وال�صورِ  وال�صوتِ  الن�صو�صِ  بينَ  تمزجُ  ملفاتٍ  وا�ستعرا�ضِ  نقلِ  منْ  الإنترنتِ 

وحتّى ال�صورِ المتحرّكةِ.
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