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يسر إدارة المناهج والكتب المدرسية استقبال آرائكم وملحوظاتكم على هذا الكتاب عن طريق العناوين الآتية:
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الوحدةُ الثالثةُ
Microsoft Word برنامجُ معالجِ الن�سو�سِ 2010 

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

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

ا ويحفظَهُ. يُن�شئَ ملفًّ
ا،ن�شخًا، نقلًا(. ا ويعالـجَهُ )تن�شيقًا، ق�شًّ يكتبَ ن�شًّ

. ي�شتخدمَ التعدادَ النقطيَّ والرقميَّ
ين�شّقَ ال�شفحاتِ: )تغييُر الهوام�سِ والتجاهِ، وترقيمُ ال�شفحاتِ(.

يُدرجَ جدولً وين�شّقَهُ.
يُدرجَ ال�شورَ والأ�شكالَ التلقائيةَ والرموزَ في الم�شتندِ.

تعدُّ برامجُ معالجةِ الن�شو�سِ )Word Processors(، اأحدَ اأهمِّ 
برامجِ الحا�شوبِ، وهيَ الأكثــرُ ا�شتخدامًا في الأعمالِ المكتبيةِ 
اليوميةِ على م�شتــوى الأفرادِ والموؤ�ش�شاتِ؛ فهــيَ الأداةُ الأكثرُ 
�شيوعًا فــي كتابةِ الوثائــقِ وتنقيحِها وتن�شيقِهــا وطباعتِها. ومنَ 

 ،WordPerfect, Open Office Writer, Microsoft Word :ِالأمثلةِ على معالجاتِ الن�شو�س
ا منَ المهاراتِ الأ�شا�شيةِ لأحدِ هذهِ البرامجِ، الذي يعدُّ  و�شتتعرّفُ في هذهِ الوحدةِ بع�شً
 Microsoft Word( ُوهوَ برنامج )Microsoft Office( ِالإ�شدارَ الثالثَ ع�شرَ منْ مجموعة
ها؛ لذا، فعندَ  2010(.وتعملُ معالجــاتُ الن�شو�سِ جميعُها ب�شورةٍ اأ�شا�شيةٍ بالطريقةِ نف�شِ

اإتقانكَ اأحدَ هذهِ البرامجِ؛ ت�شبحُ قادرًا على ا�شتخدامِ اأيِّ برنامجٍ اآخرَ.



تشغيلُ برنامجِ معالجِ النصوصِ
)Microsoft Word 2010(

أوّلًا: تشغيلُ البرنامجِ

ثانيًا: أجزاءُ الشاشةِ الرئيسةِ

ي�شتخدمُ برنامجُ )Microsoft Word 2010(  نظامَ التبويبِ في ت�شنيفِ الأوامرِ المت�شابهةِ 
في مجموعاتٍ، مّما ي�شهلُ عليكَ ا�شتخدامَ ما تريدُ منْ تلكَ الأوامرِ، بالإ�شافةِ اإلى ما يتمتعُ 
بهِ منْ ت�شميمٍ لواجهةٍ جذّابةٍ وب�شيطةٍ، تجعلُ التعاملَ معَ الم�شتنداتِ اأمرًا غايةً في ال�شهولةِ.

الدرسُ الأولُ

ويُكنُ ت�شغيلُ برنامجِ  معالجِ الن�شو�سِ )Word 2010( بطرقٍ عدةٍ، منْها الطريقةُ الآتيةُ: 
انقرْ على زرِّ ابداأْ.  -  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�شةُ لهُ كما في ال�شكلِ 
.)1-3(

 .)Microsoft Word 2010( ِال�شا�شةُ الرئي�شةُ لبرنامج :)ال�شكلُ )3-1
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وفي ما ياأتي و�شفٌ لعنا�صِر هذهِ ال�شا�شةِ:
)Quick Access Tool Bar( ِسريطُ اأدواتِ الو�سولِ ال�سريع�  -  1

يوفرُ هذا ال�صريطُ الو�شولَ ال�صريعَ للاأوامرِ التي ن�شتخدمُها في معظمِ الأحيانِ.
�سريطُ العنوانَ )Title Bar(:يظهرُ فيهِ ا�سمُ الم�ستندِ اإ�سافةً اإلى ا�سمِ البرنامجِ.  -  2

عنا�سرُ التحكّمِ في النافذةِ اأوِ الإطارِ )Windows Control(, وهي:  -  3
 : ت�شغيُر الإطارِ اإلى �صريطِ المهام.    : تكبيُرالإطار.

 : ا�شتعادةُ الإطارِ للاأ�شفلِ.     : اإغلاقُ الإطارِ.
)File Menu( ٍّقائمةُ ملف  -  4

تحتوي مجموعةً منَ الأوامرِ التي تُ�شتخدمُ في برنامجِ معالجِ الن�شو�سِ Word، مثلَ 
حفظ، وحفظ با�سم، وفتح، واإغلاق.

)Tabs( ُالتبويبات  -  5
يحتوي كلُّ تبويبٍ على مجموعاتٍ منَ الأوامرِ المرتبطةِ في ما بينَها بمو�شوعٍ معيٍن، 
مثلَ تبويبِ ال�شفحةِ الرئي�شةِ، وتبويبِ اإدراج، وتبويبِ تخطيط ال�سفحة، وغيِرها منَ 

التبويباتِ الأخرى.
)Groups( ُالمجموعات  -  6

 ، خطٍّ مجموعةِ  مثلَ  محدّدٍ،  بمو�شوعٍ  علاقةٍ  ذاتِ  اأدواتٍ  على  مجموعةٍ  كلُّ  تحتوي 
. وفيها اأدواتُ تن�شيقِ الخطِّ

)Cursor( ُ الموؤ�سرِّر  -  7
، اإذ يجبُ تحريكُ  هوَ الإ�شارةُ الناب�شةُ التي تحدّدُ موقعَ الكتابةِ اأو التعديلِ في الن�سِّ

هذا الموؤ�صِر اإلى المكانِ المرادِ اإجراءُ الكتابةِ اأو التعديلِ فيهِ.
 )Ruler( ُالم�سطرة  -  8

وتوجدُ م�شطرتانِ، م�شطرةٌ اأفقيةٌ واأخرى عموديةٌ، وت�شتخدمانِ لبيانِ حدودِ ال�شفحةِ 
ها. وهوام�شِ
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)Status Bar( ِسريطُ المعلومات�  -  9
تظهرُ فيهِ معلوماتٌ عن الم�شتندِ، مثلَ: عددِ ال�شفحاتِ وعددِ الكلماتِ، بالإ�شافةِ 

اإلى �صريطِ تكبيِر وت�شغيِر ن�شبةِ عر�سِ الم�شتندِ.
)Vertical and Horizontal Scrolling Bars( ِاأ�سرطةُ التمريرِ العموديةِ والأفقية  -  10

ت�شتخدمُ هذهِ الأ�صرطةُ ل�شتعرا�سِ محتوياتِ الملفِّ عموديًّا اأو اأفقيًّا.
)Work Area( ِحيزُّ العمل  -  11

�سُ لكتابةِ الم�شتندِ، وتظهرُ فيهِ الن�شو�سُ وال�شورُ والأ�شكالُ المدْرجةُ. المكانُ المخ�شّ

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
رفْ اأجزاءَ ال�شا�شةِ الرئي�شةِ. لْ برنامجَ معالجِ الن�شو�سِ )Word( وتعَّ �شغِّ  
نِ الخطواتِ في دفتِركَ. ابحثْ عن طرقٍ اأخرى لت�شغيلِ البرنامجِ، ودوِّ  

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
فْ مُحتوياتِها منَ الأوامرِ. ، وتعَرَّ اعر�سْ قائمَةَ ملفٍّ  

ِ الفاأرةِ على كلِّ عن�صٍر منها. فْ عنا�صَر �صريطِ اأدواتِ الوُ�شولِ ال�صريعِ بو�شعِ موؤ�صرِّ 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 النتهاءِ منَ العملِ على برنامجِ معالجِ الن�شو�سِ )Word(، يكنُكَ اإنهاءُ البرنامجِ 
والخروجُ منهُ بالنقرِ على زرِّ الإغلاقِ  الموجودِ في الزاويةِ العليا  الي�صرى للنافذةِ.

رُ ب�صرورةِ حفظِ التغييراتِ التي  وبعدَ اإنهاءِ العملِ على الملفِّ يظهرُ �شندوقُ حوارٍ يذكِّ
، اأو الخروجِ دونَ الحفظِ. تمَّ اإجراوؤُها على الملفِّ
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تعرّفْ وظائفَ اأدواتِ مجموعةِ فقرةٍ الموجودةِ في تبويبِ ال�شفحةِ الرئي�شةِ.  - 1
انتقلْ اإلى المجموعاتِ الآتيةِ: نافذةٍ، الحوا�شي ال�شفلية، فهر�سٍ.  - 2

اختْر منَ القائمةِ )ب( رمزَ المجموعةِ المنا�شبَ لكلِّ اأيقونةٍ في القائمةِ )اأ(  - 3

القائمةُ ) اأ (
الأيقوناتُ

القائمةُ )ب(
المجموعاتُ

ر�شوماتٌ تو�شيحيةٌ  - اأ 

ن�سٌّ  - ب 
الحافظةُ  - ج ـ

ترتيبٌ  - د 
اإدراجُ  - ه ـ

 - 1
 - 2
 - 3
 - 4

أسئلةُ الدرسِ

بْ بنف�سِك جرِّ

بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعَتِكَ جرّبْ ما ياأتي:
اإغلاق منْ قائمةِ ملفّ، وملاحظةُ  اإنهاء و اإغْلاقٍ  ا�شتخدامُ الأمرينِ: اإنهاءٍ   1

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

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

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

الدرسُ الثاني

)Word 2010( ِوظائفُ اأهمِّر 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�شافةٍ بمقدارِ حرفٍ واحدٍ بيَن الكلماتِ.
)Enter( ِمِفتاحُ الإدخال  -  3

لإنهاءِ الفقرةِ الحاليةِ، والنتقالِ اإلى �شطرٍ جديدٍ.

ال�شكلُ )3-2(: لوحةُ المفاتيحِ.
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مَفاتيحُ الحذفِ  -  4
. ِ )Delete(: يَحذِفُ الحرفَ الموجودَ اأمامَ الموؤ�صرِّ اأ     - 

. ِ )Back Space(: يَحذِفُ الحرفَ الموجودَ خلفَ الموؤ�صرِّ ب - 
مِ مَفاتيحُ التحكُّ  -  5

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

)Ctrl(: يُ�شتخدمُ معَ مفتاحِ التحويلِ )Shift( لتغييِر اتجاهِ الكتابةِ )منَ اليميِن  جـ  - 
اإلى الي�شارِ وبالعك�سِ(.

مَفاتيحُ التنقُّلِ  -  6
الأ�شهمُ العموديةُ )Vertical Arrows(: للانتقالِ داخلَ الن�سِّ بمقدارِ �شطرٍ اإلى  اأ     - 

اأعلى اأو �شطرٍ اإلى اأ�شفلَ.
الأ�شهمُ الأفقيةُ )Horizontal Arrows(: للانتقالِ داخلَ الن�سِّ بمقدارِ حرفٍ  ب  - 

اإلى اليميِن اأو حرفٍ اإلى الي�شارِ.
)Page Up(: للانتقالِ �شا�شةً اإلى الأَعلى. جـ  - 

)Page Down(: للانتقالِ �شا�شةً اإلى الأ�شفل. د    - 

. )Home(: لِلانتقالِ اإلى بدايةِ ال�شطرِ الحاليِّ هـ   - 
. )End(: لِلانتقالِ اإلى نهايةِ ال�شطرِ الحاليِّ و    - 

جرّبْ بنف�سِكَ

بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ جرّبْ ما ياأتي:
ا�شتخدمِ المفاتيحَ المختلفةِ غيَر الّتي ذُكرَتْ �شابقًا، وتعرّفْ وظيفةَ كلٍّ منها، ثمَّ دوّنْ ذلكَ 

في دفتِركَ.
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�شغّلْ برنامجَ معالجِ الن�شو�سِ )Word(، ثمَّ اأدخلِ الن�سَّ الآتي:  - 1
“اأ�شبحَ الحا�شوبُ ال�شخ�شيُّ جهازًا �شائعَ ال�شتخدامِ لدى النا�سِ جميعِهم، وفي 
خلالِ اأعوامٍ قليلةٍ اأ�شبحَ لدى الكثيرينَ جهازُ حا�شوبٍ في المنزلِ اأو في المكتبِ”.

انتقلْ اإلى بدايةِ ال�شطرِ الأولِ.  - 2
انتقلْ اإلى نهايةِ ال�شطرِ الثاني.  - 3

اكت�شفِ المفاتيحَ الم�شتخدمةَ في طباعةِ كلٍّ منَ الرموزِ والحروفِ الآتيةِ:  - 4
: ” اإ @ % &   +    لآ

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

اأ�شبحَ  قليلةٍ  ''اأعوامٍ  العبارةِ  حذفِ  في   )Back space( مفتاحَ  ا�شتخدمْ  ب- 
لدى الكثيرينَ''.

جـ- في نهايةِ ال�شطرِ الثاني، حرّكِ الموؤ�صَر اأربعةَ فراغاتٍ، ثمَّ اكتبِ الكلمةَ 
''الإن�شانَ''.

د  - اأغلقِ الملفَّ دونَ حفظٍ.

أسئلةُ الدرسِ
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التعاملُ معَ الملفّاتِ

أوّلًا: إنشاءُ مستندٍ جديدٍ

ثانيًا: حفظُ الملفٍّ

ويتكوّنُ   ،)Document( )Word(م�شتندًا  الن�شو�سِ  معالجِ  برنامجِ  في  الملفُّ  ى  يُ�شمَّ
الم�شتندُ منْ �شفحةٍ اأو اأكثَر تحتوي مجموعةً منَ الن�شو�سِ والر�شوماتِ وال�شورِ والأ�شكالِ، 
ويكونُ التعاملُ معَ برنامجِ معالجِ الن�شو�سِ )Word( منْ خلالِ هذهِ الم�شتنداتِ. وعِندَما 
اأو  الورقِ  على  لطباعتِهِ  لحقًا  اإليهِ  الرجوعَ  اأردْنا  اإذا  حِفظُهُ  علينا  فيجبُ  ا  ن�شًّ نَكتبُ 

التعديلِ عليه. و�شنتعرّفُ في هذا الدر�سِ العملياتِ الأ�شا�شيةَ على الم�شتنداتِ.

الدرسُ الثالثُ

عِندَ ت�شغيلِ برنامجِ معالجِ الن�شو�سِ )Word( يتمُّ اإن�شاءُ م�شتندٍ جديدٍ تلقائيًّا، ويظهرُ 
ُ الكتابةِ في بدايةِ ال�شطرِ. ولإن�شاءِ م�شتندٍ جديدٍ اآخرَ، اتّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:  موؤ�صرِّ

انقرْ على اأيقونَةِ )م�شتندٍ جديدٍ فارغٍ( في �صريطِ اأدواتِ الو�شولِ   -  1
ال�صريعِ.

ال�شمُ في  يظهرُ  برقمٍ، حيثُ  متبوعًا   )Document( با�شمِ  م�شتندٍ جديدٍ  اإن�شاءُ  فيتمُّ   -  2
�صريطِ العنوانِ، ويكنُ تغييُر هذا ال�شمِ لحقًا.

نُكَ  اإنَّ عمليةَ حفظِ الملفِّ تعدُّ منَ الوظائفِ الرئي�شةِ التي يقومُ بها الحا�شوبُ، وهي تُمكِّ
منَ العودةِ اإلى الملفِّ مرةً اأخرى، وكذلكَ منْ اإجراءِ التعديلاتِ والإ�شافاتِ التي تريدُها. 

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

)Save As( كما في ال�شكلِ )3-3(.
دْ مكانَ الحفظِ في الجانبِ الأينِ منْ �شندوقِ الحوارِ، مثلَ القر�سِ ال�شلبِ اأو  حدِّ  -  2

و�شيطِ تخزينٍ اآخرَ.
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. اُكتبِ ال�شمَ الجديدَ للملفِّ في مربعِ ا�سم الملف )File Name( بدلً من ال�شمِ التلقائيِّ  -  3
.)Save( اُُنقرْ زرَّ حفظ  -  4

ال�شكلُ )3-3(: �شندوقُ حوارٍ )حفظ با�شم(. 

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
.)Word( ِلْ برنامجَ معالجِ الن�شو�س �شغِّ  

اأدخلِ الن�سَّ الآتي:  
“اإنَّ التداخلَ الذي حدثَ هذهِ الأيامَ بيَن التطورِ ال�صريعِ  في اأجهزةِ الحوا�شيبِ والت�شالتِ 
منَ المعالِم الرئي�شةِ التي كانَ لها الأثرُ الكبيُر في نمطِ الحياةِ، وتتميزُ الحوا�شيبُ والت�شالتُ 
بال�صرعةِ الهائلةِ في تطوّرِها منْ ناحيةٍ، ودخولِها في العديدِ منْ مجالتِ الحياةِ التي لم تكنْ 

متاحةً منْ قبلُ من جهةٍ اأخرى، واأ�شبحتْ تتحكمُ في حياتِنا، وتنقلُ العالمَ بيَن يديكَ”.
اكتبِ العبارةَ ''دورُ الحا�شوبِ في الت�شالتِ''بو�شفِها عنوانًا للن�سِّ في �شطرٍ جديدٍ   

قبلَ الفقرةِ الأولى.
احفظِ الم�شتندَ با�شمِ )الحا�سوبُ في الت�سالتِ( في مجلدٍ خا�سٍّ للمجموعةِ، ثمَّ اأغلقْهُ.  

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

بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ: ماذا يحدثُ للملفِّ في الحالتِ الآتيةِ:
انقطاعُ التيَّارِ الكهربائيّ قبلَ اإتمامِ عمليةِ الحفظِ.  1

اإخراجُ  ذاكرةِ الفلا�سِ في اأثناءِ عمليةِ الحفظِ عليهِ.  2
حَفِظْتَ الملفَّ با�شمٍ موجودٍ م�شبقًا على �شطحِ المكتبِ.  3

ثالثًا: فتحُ ملفٍّ

عندَ الحاجةِ اإلى مراجعةِ ما تمَّ حفظُهُ م�شبقًا لقراءتهِ اأو اإجراءِ بع�سِ التعديلاتِ عليهِ اأو ن�شخِ 
، وذلكَ باتباعِ الخطواتِ الآتيةِ: بياناتٍ منهُ اإلى ملفّاتٍ اأخرى، لبدَّ اأولً منْ فتحِ ذلكَ الملفِّ
اأو  ال�صريعِ   الو�شولِ  اأدواتِ  �صريطِ  )فتح(  في  اأيقونَةِِ  على  انقرْ   -  1
 ،)Open( فيظهرُ �شندوقُ حوارِ فتح ،)File( منْ قائمةِ ملف )Open( اختِر الأمرَ فتح

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

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

ال�شكلُ )3-4(: �شندوقُ حوارِ فتحٍ.
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ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعَتِكَ نفِّ
افتحْ ملفَّ )الحا�شوبُ في الت�شالتِ( منَ المجلدِ الخا�سِّ للمجموعةِ.  

احفظِ الملفَّ على �شطحِ المكتبِ.  
، ثمَّ اأغلقِ البرنامجَ. اأغلقِ الملفَّ  

النشاطُ )3-4(: فتحُ ملفٍّ

تاأملِ ال�شكلَ الآتي، ثمَّ اأجبْ عنِ الأ�شئلةِ التي تليهِ:  -  

ما ا�شمُ الملفِّ المرادِ فتحُهُ؟ اأ   - 
؟ اأينَ يوجدُ الملفُّ ب- 

. اكت�شفْ طريقةً اأخرى لفتحِ الملفِّ جـ- 

أسئلةُ الدرسِ
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إدخالُ النصوصِ وتصحيحُ الأخطاءِ

تعلمتَ في الدر�سِ ال�شابقِ اأنَّهُ عندَ ت�شغيلِ برنامجِ معالجِ الن�شو�سِ )Word( يتمُّ اإن�شاءُ 
م�شتندٍ جديدٍ تلقائيًّا، حيثُ يكنُ البدءُ بكتابةِ ن�سٍّ با�شتخدامِ لوحةِ المفاتيحِ، واإذا اأخطاأْتَ 
ال�شحيحِ. و�شتتعرفُ في  اإدخالُ 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�شو�سِ  معالجِ  برنامجُ  نُكَ  يَُكِّ
العربيةُ والإنجليزيةُ. ولتحويلِ لوحةِ المفاتيحِ ح�شبَ اللغةِ المطلوبةِ عندَ الكتابةِ واتجاهِها 

اتّبعِ الآتي:

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

اأو منَ  اليميِن  اإنجليزي( معَ تحويلِ اتجاهِ الكتابةِ )منَ  لغةِ الكتابةِ )عربي/  ولتحويلِ   -  2
المفاتيحِ  لوحةِ  على  الموجودينِ   )Shift(و  )Ctrl( مِفْتاحَيْ  على  غطْ  ا�شِ الي�شارِ(، 

وح�شبَ التجاهِ المطلوبِ.

أوّلًا: اختيارُ لغةِ الكتابةِ وإدخالُ النصِّ

ذِ  لْ برنامجَ معالجِ الن�شو�سِ )Word(، ثمَّ نفِّ بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، �شغِّ
الآتي:

فْ كيفيةَ تغييِر لغةِ الكِتابةِ منْ خِلالِ �صريطِ المعلوماتِ. تعرَّ  
اأدخلِ الفقرتيِن الآتيتيِن، وا�شغَطْ على مِفتاحِ )Enter( عندَ النتهاءِ من كلِّ فقرةٍ:  

النشاطُ )3-5(: كتابةُ نصٍّ

16



“البترا مدينةٌ اأثريةٌ وتاريخيةٌ تقعُ في محافظةِ معانَ في جنوبِ المملكةِ الأردنيةِ 
الها�شميةِ. ت�شتهرُ بعمارتِها المنحوتةِ في ال�شخورِ ونظامِ قنواتِ جرِّ المياهِ 

القديةِ. �شُمّيتْ بالمدينةِ الورديةِ ن�شبةً اإلى األوانِ �شخورِها الملونةِ”.
 Petra is an archaeological and historical city located in the governorate of Ma’an

in southern Jordan.
اكتبْ اأ�شماءَ اأفرادِ المجموعةِ في نهايةِ الن�سِّ )كلُّ ا�شمٍ في �شطرٍ(.  

احفظِ الملفَّ با�شمِ )البترا( في مجلّدِ المجموعةِ، ثمَّ اأغلقْهُ.  

ثانيًا: تحريرُ النصِّ

اإنَّ عمليةَ كتابةِ الم�شتنداتِ تمرُّ عادةً بالتعديلاتِ المتكررةِ قبلَ الح�شولِ عليها واإخراجِها 
الن�سِّ  على  التعديلاتِ  اإجراءُ  الن�سِّ  بتحريرِ  ويُق�شدُ  المطلوبِ،  ح�شبَ  نهائيٍّ  ب�شكلٍ 

الموجودِ، �شواءً بالإ�شافةِ اأو الحذفِ اأو التعديلِ، وذلكَ باتِّباعِ الخطواتِ الآتيةِ: 

�شعِ الموؤ�صَر في موقعِ التعديلِ.  -  1
ا�شتخدمْ مفتاحَ )Delete( اأو )Backspace( لحذفِ الأخطاءِ.  -  2

اكتبِ الحروفَ اأو الكلماتِ الناق�شةَ.  -  3

.)Enter( ِوعندَ الحاجةِ اإلى اإدخالِ �شطرٍ فارغٍ بيَن الفقراتِ، ا�شتخدمْ مفتاحَ الإدخال

واإذا اأردْتَ التراجعَ عنْ تنفيذِ اأيِّ عمليةٍ، فاإنّهُ يكنُكَ ذلكَ با�شتخدامِ الأمرِ تراجع عن       
الموجودِ في �صريطِ اأدواتِ الو�شولِ ال�صريعِ.
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.)Word( ِلْ برنامجَ معالجِ الن�شو�س �شغِّ  - 1
اأن�شئْ م�شتندًا جديدًا ثمَّ اكتب ا�شمَ مدر�شتِكَ في ال�شطرِ الأولِ.  - 2

انتقلْ اإلى ال�شطرِ الرابعِ، ثمَّ اكتبِ العبارةَ التاليةَ ''خ�شائ�سُ الحا�شوبِ''.  - 3
اكتبْ كلمةَ ''Computer'' بعدَ كلمةِ خ�شائ�سَ.  - 4

ا�شتخدمِ المفتاحَ )Delete( في حذفِ كلمةِ خ�شائ�سَ.  - 5

أسئلةُ الدرسِ

الفقرةُ في برنامجُ معالجِ الن�شو�سِ )Word( هيَ مجموعةُ الكلماتِ المنتهيةِ بال�شغطِ 
على مفتاحِ Enter، ولي�سَ النقطةَ )0( كما يعتقد البع�سُ.

ملاحظةٌ

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

فْ �شطرينِ فارغيِن بعدَ الفقرةِ الأولى. اأَ�شِ  
فْ عبارةَ )المدينةُ الورديةُ( بو�شفِها عنوانًا للن�سِّ في �شطرٍ جديدٍ قبلَ الفقرةِ الأولى. اأَ�شِ  

، ثمَّ اأغلقِ البرنامجَ. احْفظِ الملفَّ  

النشاطُ )3-6(: تحريرُ نصٍّ
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تنسيقُ الخطِّ

والنمطِ  النوعِ  باختيارِ  وذلكَ  للنَّظرِ،  ممتعٍ  جميلٍ  ب�شكلٍ  اإظهارُهُ  هو  الخطِّ  تن�شيقُ 
المنا�شبِ حتى تتمَّ قراءتُهُ ب�شهولةٍ. ويكنُ اأي�شًا اإ�شافةُ بع�سِ التاأثيراتِ التي تزيدُ منْ جماليةِ 

الن�سِّ كالألوانِ وغيِرها. و�شتتعرّفُ في هذا الدر�سِ بع�سَ هذهِ التن�شيقاتِ.

أوّلًا: تحديدُ النصِّ

قبــلَ اإجراءِ كثيٍر مــنَ العملياتِ في برنامجِ معالــجِ الن�شو�ــسِ )Word( كتن�شيقِ الن�سِّ اأو 
الأ�شــكالِ ونقلِ اأيّ جزءٍ مــا منَ الملفِّ اأو ن�شخِهِ اأو حذفِهِ، فيجــبُ تحديدُ )تظليلُ( الن�سِّ اأو 
ال�شــكلِ المــرادِ تنفيذُ تلكَ العملياتِ عليــهِ. ويكنُ تحديدُ كلمةٍ اأو �شطــرٍ اأو فقرةٍ اأو اأيّ ن�سٍّ 
وذلــكَ بال�شغطِ على زرِّ الفاأرةِ مــعَ ال�شحبِ حتى نهايةِ الن�سِّ المطلــوبِ ثمَّ الإفلاتِ، انظرِ 

ال�شكلَ )5-3(.

ال�شكلُ )3-5(: تحديدُ الن�شو�سِ. 

الدرسُ الخامسُ

19



جرّبْ بنف�سِكَ

ذِ العملياتِ الآتيةَ على محتوياتِ ملفٍّ ما، ثمَّ لحظْ ما  بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
يحدثُ و�شجّلْ ذلكَ في دفتِركَ.

. انقرْ زرَّ الفاأرةِ مرةً واحدةً بجانبِ ال�شطرِ المرادِ تحديدُهُ عندَما ي�شبحُ موؤ�صُر الفاأرةِ  1
انقرْ زرَّ الفاأرةِ ثلاثَ مراتٍ متتاليةٍ �صريعةٍ  في اأيِّ مكانٍ داخلَ الفقرةِ.  2

انقرْ زرَّ الفاأرةِ عندَ بدايةِ الن�سِّ معَ ال�شتمرارِ بال�شغطِ وتحريكِ الفاأرةِ.  4
.)A( ِوالحرف )Ctrl( ْا�شغطْ في اآنٍ واحدٍ على مفتاحَي  5

ثانيًا: نمطُ الخطِّ

رِ  طِّ مِثلَ الخطِّ العري�سِ والمائلِ والمُ�شَ اإظْهارُ الن�سِّ ب�شكلٍ مختلفٍ،  يُق�شدُ بنمطِ الخطِّ 
وغيِرها. حَيثُ يُكنُ اختيارُ النمطِ المطلوبِ منْ مجموعةِ خطٍّ في تبويبةِ ال�شفحةِ الرئي�شةِ، 

التي تَظهرُ بَع�سُ اأدواتِهِا في الجدولِ )1-3(. 
 . الجدولُ )3-1(: بع�سُ اأدواتِ نمطِ الخطِّ

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
افتحْ ملفَّ )الحا�شوبُ في الت�شالتِ(.  

دِ العنوانَ )دورُ الحا�شوبِ في الت�شالتِ(. حَدِّ  
. دِ ال�شطرَ الثَّانِيَ مِنَ الن�سِّ حَدِّ  

دِ الن�سَّ كامــلًا. حَدِّ  
. اأغلقِ الملفَّ  

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

ثالثًا: لَونُ الخطِّ

يُكِنُ اإظهارُ النَ�سِّ باألوانٍ كَثيرةٍ بهدفِ تمييزهِ عن باقي الن�شو�سِ لأهميّتهِ ولفتِ انتباهِ 
ا حَولَهُ، حَيثُ يُكنُ اختيارُ  القارئ، كما يُكنُ اإ�شافةُ لونٍ اإلى خلفيةِ النَ�سِّ لِتمييزهِ عمَّ
اللونِ المطلوبِ منْ مجموعةِ خطٍّ في تبويبةِ ال�شفحةِ الرئي�شةِ، التي تَظهرُ بَع�سُ اأدواتِهِا في 

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

رابعًا: نوعُ الخطِّ وحجمُهُ

يوفرُ برنامجُ معالجِ الن�شو�سِ )Word( مجموعةً منَ الخطوطِ المتنوعةِ، التي تُظهرُ الن�صَّ 
ب�سكلٍ جميلٍ، وهُناكَ اأنواعٌ واأحجامٌ مُتلفةٌ للخطوطِ، مِنها ما هوَ خا�صٌّ بالن�سو�صِ العربيةِ، 
ومنْها ما هو خا�سٌّ بالن�شو�سِ الإنجليزيةِ )اللاتينيةِ(، ويُبَيُن الجدولُ )3-3( نَماذِجَ لكلٍّ منْهَا.

الجدولُ )3-3(: نماذجُ بع�صِ اأنواعِ الخطوطِ واأحجامِها. 
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ذِ الآتي: ا جديدًا، ثمَّ نفِّ بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ اأن�شئْ ملفًّ
اكتبْ اأ�شماءَ اأفرادِ المجموعةِ باللغتيِن العربيةِ والإنجليزيةِ.  

. ا�شتخدمْ نوعَ خطٍّ منا�شبٍ للن�سَِّ العربيِّ واآخرَ للن�سِّ الإنجليزيِّ  
ْ لونَ كلِّ ا�شمٍ واجْعلْهُ بلونٍ مختلفٍ عنْ اأفرادِ المجموعةِ، وبحجمِ خطِّ 18. غَيرِّ  

احفظِ الملفَّ با�شمٍ منا�شبٍ في مجلدِّ المجموعةِ، ثمَّ اأغلقْهُ.  

النشاطُ )3-8(: أحجامُ الخطوطِ وأنواعها

، بتحديــدِ الن�سِّ الذي ي�شتملُ  ٍ ويكــنُ نَ�شخُ التن�شيقــاتِ كلِّها المطبقةِ على ن�سِّ معينَّ
على التن�شيقاتِ، ثُمَّ النقرِ على تبويبةِ ال�ســفحة الرئي�ســة، ثمَّ النقرِ على اأداةِ ن�ســخ التن�ســيق 
 منْ مجموعةِ الحافظة، ثُمَّ النقرِ على زرِّ الفاأرةِ معَ ال�شحبِ على النَ�سِّ المطلوبِ ن�شخُ 

التن�شيقاتِ اإليهِ.

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

لتغييِر نوعِ الخــطّ، انْقرْ على ال�شهمِ المجاوِرِ   -  2
 لأداةِ )الخط( في تبويبةِ ال�ســفحة الرئي�سة، 
فتظه��رُ قائم��ةٌ باأنواعِ الخط��وطِ، اختْر منها 

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

الُخطوطِ، اختْر منها الحجمَ المطلوبَ.
ال�شكلُ )3-6(: قائِمةُ اأنواعِ الخطوطِ. 
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ا جديدًا، ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، اأن�شئْ ملفًّ
اطبعِ الن�سَّ الآتي معَ التاأثيراتِ والتن�شيقاتِ الموجودةِ:  

والم�شنوعاتِ  الإ�شلاميةِ  العمارةِ  في  اأ�شا�شيًّا  دورًا  العربيُّ  الخطُّ  “لعبَ 
اليدويةِ والمخطوطاتِ، وقدْ اأك�شبَها قيمًا جماليةً. والخطُّ العربيُّ با�شتخدامِهِ في مختلفِ 
تُي�صّرُ على المرءِ معرفةَ هويةِ الفنِّ  اأنواعِ المنتجاتِ اليدويةِ، يعدُّ دليلًا منَ الدلئلِ التي 
، وخطُّ الن�شخِ، والخطُّ الديوانيُّ  ، ومنْ اأنواعِ الخطوطِ الخطُّ الكوفيُّ العربيِّ الإ�سلاميِّ

وخطُّ الرقعةِ وغيُرها منَ الخطوطِ”.
. ناق�س مع زملائك كيفية ت�شكيل الحروف.  طبّقِ التاأثيراتِ والتن�شيقاتِ كما وردَتْ في الن�سِّ  

احفظِ الملفَّ با�شمِ )الخطِّر العربي(، ثمَّ اأغلقْهُ.  

النشاطُ )3-9(: تنسيقُ الحروفِ

ذِ الآتي: ا جديدًا، ثمَّ نفِّ بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ اأن�شئْ ملفًّ
اأدخلِ الن�سَّ الآتي:  

“يتفقُ الجميعُ على اأنَّ هذا الع�صَر هو ع�صُر ثورةِ المعلوماتِ- الذي يختلفُ 
في �شماتهِ وخ�شائ�شهِ عنْ ع�شورِ الثورةِ ال�شناعيةِ. اإذ كانَتِ الآلةُ البخاريةُ والمحرّكاتُ 
الكهربائيةُ دعمًا لقدرةِ الإن�شانِ العقليةِ وجوانبِ المعرفةِ المتاحةِ لهُ، وكانَتِ مهمّتُها الرئي�شةُ 
في ع�صِر الثورةِ ال�شناعيةِ هيَ الإنتاجَ الكمّيَّ وتجهيزَ الآلياتِ الخا�شةِ برفعِ م�شتوى المنتجِ 
يُّ للمعلوماتِ �شمةَ هذا الع�صِر لما لها  وتخفي�سِ تكاليفِهِ، اأما الآنَ فقدْ اأ�شبحَ الإنتاجُ الكمِّ

ةً”. منْ اأثرٍ في جوانبِ حياتِنا المختلفةِ عامةً وعلى الجوانبِ القت�شادِيةِ خا�شَّ
 ،)20( والحجمُ   ،)Tahoma( الخطِّ  نوعُ  الآتيةِ:  بالموا�شفاتِ  الأولَ  ال�شطرَ  اجعَلِ   

واللونُ اأحمرُ.
ان�شخْ تن�شيقاتِ ال�شطرِ الأولِ على ال�شطرِ الرابعِ والخام�سِ.  

احْفظِ الملفَّ با�شمِ )ثورةِ المعلوماتِ( ، ثمَّ اأغلقْهُ.  

النشاطُ )3-10(: نسخُ التنسيقِ
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.) افتحْ ملفَّ معالجِ الن�شو�سِ )الخطِّ العربيِّ  - 1
.)Tahoma( نوعَ الخطِّ للن�سِّ ''والخطُّ العربي با�شتخدامِهِ ...... اليدويةِ'' اإلى ْ غيرِّ  - 2

'' اإلى الن�سِّ ''قيمًا جماليةً ''. ان�شخْ تن�شيقَ كلمةِ ''الخطِّ الكوفيِّ  - 3
احفظِ الملفَّ با�سمِ )اأنواعِ الخطوطِ(، ثمَّ اأغلقْهُ.  - 4

أسئلةُ الدرسِ

24



نسخُ النصوصِ ونقلُها

اأنْ  اإلى  ذلكَ  �شابهَ  ما  اأو  ر�شالةٍ  اأو  بحثٍ  كتابةِ  من  النتهاءِ  بعدَ  �شخ�سٌ  يحتاجُ  قد 
يُدخِلَ بع�سَ التعديلاتِ على الن�سِّ مثلَ: تكرارِ فقرةٍ اأو جزءٍ منها، اأو نقلِها اإلى مكانٍ 
هِ اأو في ملفٍّ اآخرَ، ويُوفرُ برنامجُ معالجِ الن�شو�سِ اإمكانيةَ اإجراءِ هذهِ  اآخرَ في الملفِّ نف�شِ
، وعندَ اإجراءِ عمليّتَي الن�شخِ والنقلِ، فاإنَّ  العملياتِ دونَ الحاجةِ اإلى اإعادةِ كتابةِ الن�سِّ

الن�سَّ الذي يجري العملُ عليهِ يُحفظُ في جزءٍ منَ الذاكرةِ ي�شمّى الحافظةَ.

الدرسُ السادسُ

أوّلًا: نسخُ النصوصِ

اإنَّ ن�شخَ الن�سِّ يَعني بقاءَ الن�سِّ الأ�شليِّ في مكانِهِ معَ و�شعِ ن�شخةٍ منهُ في مكانٍ اآخرَ 
هِ، اأو في م�شتندٍ اآخرَ، وبذلكَ يوفرُ الم�شتخدمُ الوقتَ والجهدَ منْ خلالِ  في الم�شتندِ نف�شِ
، اتَّبعِ  عدمِ تكرارِ عمليةِ اإدخالِ الن�شو�سِ المت�شابهةِ اأينما وجدَت، ولن�شخِ ن�سٍّ في ملفٍّ

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

انقرْ زرَّ الفاأرةِ الأينَ فوقَ الن�سِّ المحدّدِ، ثمَّ اختِر الأمرَ ن�سخ )Copy( من القائمةِ.  -  2
�شعِ الموؤ�صَر في المكانِ المرادِ ن�شخُ الن�سِّ اإليهِ.  -  3

انقرْ زرَّ الفاأرةِ الأينَ، ثمَّ انقرْ على اأداةِ الل�شقِ )Paste(  منْ خياراتِ الل�شقِ   -  4
في القائمةِ.

ذْ ما ياأتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، نفِّ
افتحْ ملفَّ )ثورةُ المعلوماتِ( منْ مجلدِ المجموعةِ.  

ان�شخِ ال�شطرَ الثاني في نهايةِ الم�شتندِ.  

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

، ثمَّ و�شعِهِ في مكانٍ اآخرَ في  ي عمليةُ نقلِ الن�سِّ اإلى حذفهِ منْ موقعِهِ الأ�شليِّ توؤدِّ
، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:  الم�شتندِ، اأو في م�شتندٍ اآخَر، ولنقلِ ن�سٍّ في ملفٍّ

دِ الن�سَّ المطلوبَ. حدِّ  -  1
انقرْ زرَّ الفاأرةِ الأينَ  فوقَ الن�سِّ المحدّدِ، ثمَّ اختِر الأمرَ ق�س )Cut( منَ القائمةِ.  -  2

�شعِ الموؤ�صَر في المكانِ المرادِ ن�شخُ الن�سِّ اإليهِ.  -  3
انقرْ زرَّ الفاأرةِ الأينَ، ثمَّ انقرْ على اأداةِ الل�سقِ  منْ خياراتِ الل�شقِ في القائمةِ.  -  4

ذْ ما ياأتي: كَ، نفِّ بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِِ
افتحْ ملفَّ )البترا(منْ مجلَّدِ المجموعةِ.  

انقلْ اأ�شماءَ اأفرادِ المجموعةِ جميعَها منْ نهايةِ الم�شتندِ اإلى بدايتِهِ.  
، واأغلقِ البرنامجَ. احفظِ الملفَّ  

النشاطُ )3-12(: نقلُ نصٍّ

فْ اأدواتِ الن�شخِ والق�سِّ والل�شقِ في  بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، تعرَّ
مجموعةِ الحافظة منْ تبويبةِ ال�سفحة الرئي�سية، معَ كتابةِ خطواتِ ا�شتخدامِها.

النشاطُ )3-13(: أدواتُ النسخِ والنقلِ

ان�شخْ عبارةَ  ''الإنتاجِ الكمّيِّ للمعلوماتِ'' ثلاثَ مراتٍ في اأولِ الم�شتندِ.  
احفظِ الملفَّ ،ثمَّ اأغلقِ البرنامجَ.  
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جرّبْ بنف�سِكَ

بْ ما ياأتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ،جرِّ
افتحْ ملفَّ )الحا�سوبُ في الت�سالتِ( منْ مجلدِ المجموعةِ.  1

ان�شخِ ال�شطرَ الأولَ اإلى مكانٍ اآخرَ داخلَ الملفِّ با�شتخدامِ ال�شحبِ والإفلاتِ للفاأرةِ.  2
، با�شتخدامِ: انقلِ الن�سَّ ''كانَ لهُ الأثرُ الكبيُر في نمطِ الحياةِ'' اإلى اآخرِ الملفِّ  3
Ctrl+V و Ctrl+X ِال�شحبِ والإفلاتِ للفاأرةِ. اأو ال�شغطِ على المفاتيح   

''تتحكمُ في حياتِنا وتنقلُ العالَم بيَن يديكَ''، ثمَّ ا�شغطْ اأيَّ حرفٍ، ماذا  حدّدِ الن�سَّ  4
تلاحظُ؟

ا جديدًا با�شتخدامِ برنامجِ معالجِ الن�شو�سِ )Word(، ثمَّ اأدخلِ الن�سَّ  اأن�شئْ ملفًّ  - 1
الآتي:

مقبلونَ على ع�سٍر �ستت�ساعفُ فيهِ المعلوماتُ كلَّ ب�سعةِ اأيامٍ, حيثُ �ست�سبحُ ال�سيطرةُ  “اإنناّ 
علىالكمِّر الهائلِ منَ المعلوماتِ المتاحةِ وت�سخيُرها لخدمةِ الب�سريةِ الق�سيةَ الكبرى التي ت�سغلُ 

بالَ العلماءِ والخبراءِ منَ المتخ�س�سيَن”.
. ان�شخِ ال�شطرَ الثاني منَ الن�سِّ اإلى نهايةِ الملفِّ  - 2

انقلِ ال�شطرَ الأولَ منَ الن�سِّ اإلى ال�شطرِ قبلِ الأخيِر.  - 3
انقلِ ال�شطرَ الثاني اإلى اآخرِ الملفِّ با�شتخدامِ زرِّ الفاأرةِ الأينِ.  - 4

اأغلقِ الملفَّ دونَ حفظِهِ.  - 5

أسئلةُ الدرسِ
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تنسيقُ الفقراتِ وقوائمِ التعدادِ

الموجودةِ،  للفقراتِ  مختلفةً  تن�شيقاتٍ  �شتلاحظُ  مطبوعةً  مادةً  اأو  موؤلّفًا  ت�شفّحْت  اإذا 
العربيةِ  باللغةِ  المكتوبةِ  الفقرةِ  تن�شيقُ  ويختلفُ  الأ�شطرِ.  و�شطِ  في  العناوينُ  تكونُ  فمثلًا 
منَ  العديدَ   )Word( الن�شو�سِ  معالجِ  برنامجُ  ويُوفرُ  اأخرى،  بلغاتٍ  المكتوبةِ  غيِرها  عنْ 
اإجراوؤُها على الفقراتِ، مثلَ: محاذاةِ الفقرةِ، وتحديدِ مقدارِ تباعدِ  التن�شيقاتِ التي يكنُ 

الأ�شطرِ، وقوائمِ التعدادِ، وغيِرها. و�شتتعرّفُ في هذا الدر�سِ بع�سَ هذهِ التن�شيقاتِ.

الدرسُ السابعُ

أوّلًا: محاذاةُ الفقرةِ

يُق�شدُ بالمحاذاةِ كيفيةُ احتواءِ الفقراتِ بيَن الهوام�سِ، كاأن تكونَ اأ�شطرُ الفقرةِ محاذيةً 
هــا منْ جهــةِ اليميِن فقطْ اأو الي�شارِ فقــطْ، اأو تكونَ متو�شطةً بــيَن الهام�شيِن الأينِ  لبع�شِ
ا يحتوي نماذجَ مختلفةً منْ  والأي�ــصِر، اأو م�شبوطةً منَ الناحيتيِن، ويبيُن ال�شكلُ)3-7( ن�شًّ

اأنواعِ المحاذاةِ.

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

تو�شيط

محاذاة اإلى 
الي�شار

محاذاة اإلى 
اليمين

�شبطٌ
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ولتعييِن نوعِ المحاذاةِ للفقرةِ، يتمُّ تحديدُ الفقرةِ اأو الفقراتِ المطلوبةِ، ثمَّ النقرُ على اأداةِ 
المحاذاةِ المنا�شبةِ من مجموعةِ )فقرةٍ( في تبويب ال�سفحة الرئي�سية، المبينةِ في ال�شكلِ )8-3(.

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

ال�شكلُ )3-8(: اأدواتُ المحاذاةِ. 

ثانيًا: تباعدُ الأسطرِ

يُق�شدُ بتباعدِ الأ�شطرِ مقدارُ الفراغِ بيَن اأ�شطرِ الفقرةِ، ويبيُن ال�شكلُ )3-9( ثلاثَ فقراتٍ، 
الأولى بتباعدِ اأ�شطرٍ بمقدارِ �شطرٍ واحدٍ )مفردٍ(، والثانيةُ بمقدارِ �شطرٍ ون�شفٍ، والثالثةُ بمقدارِ 

�شطريْن )مزدوجٍ(. 
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الفقراتِ على �شكلِ قائمةٍ مرقّمةٍ  اأو  اإلى كتابةِ مجموعةٍ منَ الأ�شطرِ  كثيًرا ما نحتاجُ 
مت�شل�شلةٍ، مثلَ )1، 2، 3، ...( اأو )اأ، ب، ج، ...( اأو على �شكلِ قائمةٍ نقطيةٍ. وعادةً 
ما نبداأُ بكتابةِ الرقمِ اأو الحرفِ المرادِ بدءُ ت�شل�شلِ القائمةِ بهِ، ثمَّ نُتبعُهُ بالن�سِّ حتى نُكملَ 
ن�سَّ الفقرةِ، ثمَّ ن�شغطُ علَى مفتاحِ الإدخالِ لتبداأَ فقرةٌ جديدةٌ مرقمةٌ تلقائيًّا بالرقمِ اأو 
الحرفِ التالي في الت�شل�شلِ، وهكذا حتّى نهايةِ القائمةِ. وبعدَ النتهاءِ منَ الفقرةِ ن�شغطُ 

. مفتاحَ الإدخالِ عندَ اآخرِ رقمٍ جديدٍ فيتوقفُ الترقيمُ التلقائيُّ

ا اإذا اأردْت ترقيمَ قائمةٍ موجودةٍ، فاتبّعِ الخطواتِ الآتيةَ : اأمَّ

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

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

ثالثًا: التعدادُ النقطيُّ والتعدادُ الرقميُّ

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

طْ عبارةَ المدينةِ الورديةِ الموجودةَ في بدايةِ الم�شتندِ في و�شطِ ال�شطرِ. وَ�شِّ  
ا�شبطِ الفقرةَ العربيةَ التي تليها منَ الناحيتيِن.  

، واأغلقِ البرنامجَ. احفظِ الملفَّ  

النشاطُ )3-14(: تنسيقُ الفقراتِ

داخلَ  اأيّ مكانٍ  الموؤ�صَر في  كاملةٍ، �شعِ  لفقرةٍ  الأ�شطرِ  بيَن  التباعدِ  مقدارِ  ولتحديدِ 
الفقرةِ ، ثمَّ انقرْ على ال�شهمِ المجاورِ لأداةِ تباعدِ الأ�شطرِ والفقراتِ  من مجموعةِ 

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

ذِ الآتي: ا جديدًا، ثمَّ نفِّ بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، اأن�شىءْ ملفًّ
اكتبْ قائمةً باأ�شماءِ ع�صرةٍ منَ المدنِ الأردنيَّةِ ورَقِّمْها بالأرقامِ )1-، 2-،..(.  

اكتبْ قائمةً باأ�شماءِ خم�شةٍ من القرى الأردنيَّةِ ورَقِّمْها بالرمزِ )•(.  
؟ لُ ا�شتخدامُ التعدادِ النقطيِّ ؟ ومتى يف�شَّ لُ ا�شتخدامُ التعدادِ الرقميِّ متى يف�شَّ  

احفظِ الملفَّ با�شمِ )مُدنٌ وقُرًى( في مجلدِ المجموعةِ، ثمَّ اأغلقْهُ.  

النشاطُ )3-15(: استخدامُ قوائمِ التعدادِ

جرّبْ بنف�سِكَ

بْ كيفَ تُزيلُ  التعدادَ النُقَطيِّ اأو الترقيمَ منْ فقرةٍ ما. بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، جرِّ

انقرْ على تبويبِ ال�سفحة الرئي�سية، ثمَّ اختْر اأداةَ التعداد الرقمي  منْ مجموعةِ فقرة،   -  3
ثمَّ اختْر تن�شيقَ الترقيمِ الذي تريدُ، كما في ال�شكلِ )3-10/ب(.
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ا جديدًا با�شتخدام معالجِ الن�شو�سِ )Word( ثمَّ اأدخلْ معلوماتِكَ  اأن�شئ ملفًّ  - 1
ال�شخ�شيةَ الآتيةَ: ال�شمُ، تاريخُ الولدةِ، العنوانُ، الهوايةُ.) على �شكلِ قائمةٍ(.

. رقّمِ القائمةَ ال�شابقةَ با�شتخدامِ التعدادِ الرقميِّ  - 2
. غيّرْ ترقيمَ القائمةِ اإلى تعدادٍ نقطيٍّ  - 3

اجعلِ التباعدَ بيَن الأ�شطرِ للفقرةِ بمقدارِ �شطرينِ.  - 4

أسئلةُ الدرسِ
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تنسيقُ الصفحةِ

لبدَّ اأنَّكَ لحظْت في اأثناءِ عملِكَ في برنامجِ معالجِ الن�شو�سِ )Word( اأنَّ لل�شفحةِ 
هوام�سَ علويةً و�شفليةً، واأخرى يُنى ويُ�صرىل يكنُ الكتابةُ فيها. وهذهِ الهوام�سُ يكنُ 
 . تعيينُها و�شبطُها ح�شبَ اللغةِ وحجمِ ونوعِ الورقِ الذي �شي�شتخدمُ في طباعةِ الملفِّ
مِ في هذهِ الهوام�سِ بتو�شيعِها وت�شييقِها،  ويوفرُ برنامجُ معالجِ الن�شو�سِ اإمكانيةَ التحكُّ

بالإ�شافةِ اإلى تن�شيقاتٍ اأخرى �شتتعرّفُ اإليها في هذا الدر�سِ.

الدرسُ الثامنُ

أوّلًا: هوامشُ الصفحاتِ

لتعديلِ هوام�سِ ال�شفحةِ انقرْ تبويبَ تخطيط ال�سفحة، ثمَّ انقرْ على اأداةِ هوام�س  
منْ مجموعةِ اإعداد ال�سفحة، فيظهرُ �شندوقُ خياراتِ )الهوام�سِ( كما في ال�شكلِ )11-3(، 

اختْر منْه الهوام�سَ المطلوبةَ.

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

جرّبْ بنف�سِكَ

بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، غيّرْ هوام�سَ ملفِّ )البترا(  با�شتخدامِ الم�شطرةِ.

ثانيًا: اتجاهُ الصفحةِ

ال�شكلِ  من  بدلً  اأفقيٍّ  ب�شكلٍ  ت�شبحُ  بحيثُ  العملِ  �شفحةِ  اتجاهِ  تغييَر  اأَردْت  اإذا 
العموديِّ اأو العك�سِ، اتَّبعِ الخطواتِ الآتيةَ: 

انقرْ على تبويبِ تخطيط ال�سفحة، ثمَّ اختْر اأداةَ اتجاه ال�سفحة  منْ مجموعةِ   -  1
اإعداد ال�سفحة.

. اختْر عموديًّا  اأو اأفقيًّا   -  2

ثالثًا: ترقيمُ الصفحاتِ

يوفرُ برنامجُ معالجِ الن�شو�سِ )Word( اإمكانيةَ اإدراجِ اأرقامِ ال�شفحاتِ تلقائيًّا في ال�شفحةِ 
معَ اإمكانيةِ تن�شيقِ الأرقامِ والتحكمِ فيها. ولإدراجِ رقمِ ال�شفحةِ، اتَّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:

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

عدّلْ حجمَ الخطِّ للن�سِّ كلِّهِ لي�شبحَ بمقدارِ )28(.  
طٍ. ْ هوام�سَ ال�شفحةِ اإلى متو�شِّ غيرِّ  

ْ هوام�سَ ال�شفحةِ  لت�شبحَ على النحوِ الآتي: غيرِّ  
اأ   - الهام�سُ الأينُ  3 �شم.
ب- الهام�سُ الأي�صُر 2 �شم.
جـ- الهام�سُ الأعلى 5 �شم.
د  - الهام�س الأ�شفلُ 4 �شم.

، ثمَّ اأغلقْهُ. احفظِ الملفَّ  
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رقم  اأداةَ  اختْر  ثمَّ  اإدراج،  تبويب  انقرْ   -  1
راأ�س  مجموعِة  منْ  ال�سفحة  

وتذييل.
ال�شكلِ  في  كما  ال�سفحة  رقم  قائمةُ  تظهرُ   -  2
ال�شفحةِ  رقمِ  مو�شعَ  اختْر   ،)12-3(

)اأعلى اأو اأ�شفلَ ال�شفحة(.
حدّدْ موقعَ رقمِ ال�شفحةِ.  -  3

4- يكن تعديل تن�شيق اأرقام ال�شفحات  مــن 
 .) (

 ) 5- لإزالة اأرقام ال�شفحات اختر )
ال�شكلُ )3-12(: قائمةُ رقمِ ال�شفحةِ. 

ذِ الآتي: ا جديدًا، ثمَّ نفِّ بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، اأن�شىءْ ملفًّ
اكتبِ الن�سَّ الآتي:  

“خلقَ اللهُ �شبحانهُ وتعالى النباتاتِ على الأر�سِ قبلَ اأن تطاأَها قدمُ اإن�شانٍ، 
ولأنَّ النباتاتِ هي الغذاءُ الرئي�شيُّ لمعظمِ الكائناتِ الحيّةِ، فهيَ م�شدَرُ الغذاءِ ال�شحيِّ 
المناعةِ  اأج�شامِنا وتبني جهازَ  المتنوعةِ والتي ت�شاعدُنا على نمو  بالعنا�صِر  نا  الّذي يدُّ

لدينا، الذي ي�شاعدُنا على مقاومةِ الأمرا�سِ”. 
ان�شخِ الفقرةَ ال�شابقةَ خَم�سَ مراتٍ بحيثُ تكونُ كلُّ ن�شخةٍ في �شفحةٍ جديدةٍ في   

هِ. الم�شتندِ نف�شِ
( بو�شفِها عنوانًا للن�سِّ في بدايةِ الم�شتندِ. اكتبِ العبارةَ )الغذاءُ ال�شحيُّ  

اكتبْ اأ�شماءَ اأفرادِ المجموعةِ في نهايةِ الم�شتندِ.  
رقمٌ في  يظهرُ  ال�شفحةِ، ول  ي�شارِ  اأعلى  الأرقامُ في  تظهرُ  بحيثُ  ال�شفحاتِ  رَقِّمِ   

ال�شفحةِ الأولى.
ا�شبطْ هوام�سَ الم�شتندِ بمقدارِ 4 �شم من الجوانبِ جميعِها.  

احفظِ الملفَّ با�شمِ )الغذاءِ(، ثمَّ اأغلقْهُ.  

النشاطُ )3-17(: ترقيمُ الصفحاتِ
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افتحْ ملفِّ )الغذاءِ(.  - 1
.) غيّرِ اتجاهَ ال�شفحةِ اإلى )اأفقيٍّ  - 2

عدّلْ هوام�سَ الملفِ لت�شبحَ )معكو�س(.  - 3
غيّرْ ترقيمَ ال�شفحاتِ للملفِّ لي�شبحَ كما في ال�شكلِ اأدناهُ:  - 4

احفظِ الملفَّ با�شمٍ جديدٍ )الغذاءُ معدّلٌ(، ثمَّ اأغلقْهُ.  - 5

أسئلةُ الدرسِ
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التدقيقُ الإملائيُّ والنحويُّ

يعدُّ التدقيقُ الإملائــيُّ منْ اأهمِّ مزايا معالجِ الن�شو�سِ، وي�شتخدمُ للتاأكدِ منْ خلوِّ الن�سِّ 
مــنَ الأخطاءِ الإملائيةِ والنحويةِ، حيثُ يتمُّ مقارنةُ المفرداتِ الموجودةِ في الن�سِّ بـمفرداتِ 
القامـو�ــسِ الموجـــودِ فـي هــذا البرنامجِ، فــاإذا كانتِ المفــردةُ )الكلمةُ( غــيَر موجودةٍ في 
ا اأخ�صَر تحتَ الخطاأَ  ــا اأحمرَ، كما ي�شعُ خطًّ ، فاإنَّ المدقّقَ الإملائيّ ي�شعُ تحتَها خطًّ القامو�ــسِ

. النحويِّ

بـعِ الخطواتِ الآتيةَ: ولتدقيقِ الن�سِّر اإملائيًّا ونحويًّا, اتّـِر

انقــرْ تبويبَ مراجعــة، ثمَّ اأداةَ تدقيــق اإملائي وتدقيق نحوي  مــنْ مجموعةِ تدقيق،   -1
فيظهــرُ �شندوقُ حوارٍ كما في ال�شكلِ )3-13(، حيثُ تظهرُ الكلماتُ الخطاأُ بلونٍ 
تْ في القامو�سِ(، واقتراحاتٌ بت�شحيحِها في مربعِ  اأحمرَ معَ بقيةِ الن�سِّ في مربع )لي�شَ

)القتراحات(.
اختِر القتراحَ المنا�شبَ لت�شحيحِ الكلمةِ ثمَّ انقرْ على زرِّ )تغيير( لتغييِرها، اأو انقرْ على   -2
زرِّ )تغيير الكل( اإذا وردَت الكلمةُ في اأكثَر منْ موقعٍ في الن�سِّ لتغييِرها في المواقعِ كلِّها 

دفعةً واحدةً.
انقــرْ على زرِّ )التجاهل مرة واحدة( للاحتفــاظِ بالكلمةِ كما هيَ دونَ تغييِرها، اأو انقرْ   -3

. على زرِّ )تجاهل الكل( اإذا تكرّرَتِ الكلمةُ في اأكثَر منْ موقعٍ في الن�سِّ

الدرسُ التاسعُ
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ا جديدًا، ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، اأن�شئْ ملفًّ
 اكتبِ الن�سَّ الآتي كما هوَ، دونَ ت�شحيحِ الأخطاءِ الواردةِ فيهِ: 

'' يُ�شتخدمُ التدقيقُ الإملائيُّ في هذا البرنامجِ و�شيلةً �شهلةً لت�شحيحِ الأخطاءِ التي يقعُ 
اإِنَّهُ في حالِ وجودِ اأخطاءٍ  فيها الم�شتخدمُ، وذلكَ منْ خلالِ لئحةِ اأوداتٍ، حيثُ 

يقومُ بالتبنيهِ اإليها، واإعطاءِ البدائلِ الممكنِ ا�شتخدامُها مكانَ الكلمةِ الطخاأ ''.
. حِ الأخطاءَ الواردةَ في الن�سِّ ال�شابقِ بو�شاطةِ المدقِّقِ الإملائيِّ  �شحِّ

 احفظِ الملفَّ با�شمِ )تدقيقٍ( ، ثمَّ اأغلقْهُ.

النشاطُ )3-18(: التدقيقُ الإملائيّ

بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، جرّبْ ما ياأتي:
الغريبةَ  يتعرّفُ الكلماتِ  الن�شو�سِ  كيفَ تجعلُ المدققَ الإملائيَّ في برنامجِ معالجِ   1

ها خطاأً اإملائيًّا؟ ول يعدُّ
كيفَ يكنُ ت�شحيحُ كلمةٍ ظهرَ خطٌّ اأحمرُ تحتَها في اأثناءِ اإدخالِ الن�سِّ بطريقةٍ �صريعةٍ؟  2

جرّبْ بنف�سِكَ

. ال�شكلُ )3-13(: �شندوقُ حوارِ تدقيقٍ اإملائيٍّ وتدقيقٍ نحويٍّ
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ا جديدًا با�شتخدامِ برنامجِ )Word(، ثمَّ اأدخلِ الن�سَّ الآتيَ كما هوَ تمامًا  1 - اأن�شئ ملفًّ
بالأخطاءِ الواردةِ فيهِ:

:)Word( ِنوعُ الأخطاءِ التي تظهرُ اأثناءِ اإدخالِ الن�سَّ في برنامجِ معالجِ الن�شو�س
 اخطاءٌ املاءيةٌ.

 اخطائٌ نحويةٌ.
تْ موجودةً في قامو�سِ البرنامجِ.  كلماتٌ �شححةٌ لي�شَ

هلْ منَ الأف�شلِ ت�شحيحُ الأخطاءِ التي تظهرُ مبا�صرةً اأمْ عندَ النتهاءِ منْ كتابةِ الن�سِّ 
كاملًا؟ وكيفَ تجعلُ المدققَ الإملائيّ ي�شحّحُ الكلمةَ الخطاأَ تلقائيًّا؟ ''
. حِ الأخطاءَ الواردةَ في الن�سِّ ال�شابقِ بو�شاطةِ المدقِّقِ الإملائيِّ 2 - �شحِّ

3 - اأغلقِ الملفَّ دونَ حفظِهِ.

أسئلةُ الدرسِ
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إنشاءُ الجداولِ

الجدولُ هو مجموعةٌ منَ ال�شفوفِ والأعمدةِ المتقاطعةِ التي ت�شكلُ مجموعةً منَ الخلايا. 
وال�شورِ  الن�شو�سِ  واإدخالَ  الجداولِ،  اإن�شاءَ   )Word( الن�شو�سِ  معالجِ  برنامجُ  ويوفرُ 
خلايا  اإلى  واحدةٍ  خليةٍ  تق�شيمُ  اأو  معًا  الخلايا  دمجُ  ويكنُ  فيها.  التلقائيةِ  والأ�شكالِ 
اأو �شفوفٍ وحذفِها،  اأعمدةٍ  باإ�شافةِ  ا تعديلُ الجدولِ  اأي�شً ال�شهلِ  اأنه منَ  متعددةٍ. كما 
كما يكنُ تغييُر �شكلِ حدودِ الجدولِ اأو اإلغاوؤها، وتعبئةُ الخلايا باألوانٍ ونقو�سٍ مختلفةٍ. 

�شتتعرّفُ في هذا الدر�سِ بع�سَ هذهِ العملياتِ.

�صريعٍ،  ب�شكلٍ  اإليها  للو�شولِ  باأنواعِها  البياناتِ  تنظيمِ عر�سِ  ت�شتخدمُ الجداولُ في 
، ولإدراجِ جدولٍ في الم�شتندِ،  ويكنُك اإدراجُ اأكثَر منْ جدولٍ في اأيّ مكانٍ داخلَ الملفِّ

اتَّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
اإدراجَ  تريدُ  الذي  المكانِ  في  الموؤ�صّرَ  �شعِ   -  1

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

ال�شكلِ )14-3(.
ال�شحبِ،  معَ  بالفاأرةِ  فوقَها  التاأ�شيِر  وعندَ 
يتمُّ تحديدُ عددٍ منَ الأعمدةِ وال�شفوفِ ح�شبَ 
في  الجدولُ  فيظهرُ  بالفاأرةِ  عليها  انقرْ  الحاجةِ، 

المكانِ المحدّدِ.

الدرسُ العاشرُ

ال�شكلُ )3-14(: �شندوقُ حوارِ اإدراجِ جدولٍ.

أوّلًا: إنشاءُ الجداولِ
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جرّبْ بنف�سِكَ

ا جديدًا، ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، اأن�شئْ ملفًّ
ا�شتخدمْ اأداةَ ر�سم الجدول  الموجودةَ في �شندوقِ حوارِ اإدراج جدول في ر�شمِ   1

جدولٍ مكونٍ منْ )4( اأعمدةٍ و)3( �شفوفٍ  في الم�شتندِ.
ا�شغطْ على مفتاحِ )Tab( في اآخرِ خليةٍ في الجدولِ، ماذا تلاحظُ؟  2

عندَ النقرِ في اأيّ خليةٍ في الجدولِ، يكنُ اإدخالُ بياناتٍ مكوّنةٍ منْ ن�شو�سٍ، واأرقامٍ، 
ةٍ، و�شورٍ في الخليةِ التي يقعُ فيها الموؤ�صّرُ، وعندَ النتهاءِ منْ اإدخالِ البياناتِ  ورموزٍ خا�شّ

انقرِ الموؤ�صّرِ في الخليةِ التي تليها، اأو ا�شغطْ مفتاحَ )Tab( منْ لوحةِ المفاتيحِ.

�شفحةٌ  كاأنَّها  الجدولِ  في  خليةٍ  كلِّ  معَ   )Word( الن�شو�سِ  معالجِ  برنامجُ  يتعاملُ 
تن�شيقِ  عملياتِ  اإجراءُ  يكنُ  اإذْ  والهوام�سِ،  والفقراتِ  الخطِّ  تن�شيقُ  حيثُ  منْ  م�شتقلةٌ 

ثانيًا: إدخالُ البياناتِ في خلايا الجدولِ

ثالثًا: تنسيقُ بياناتِ الجدولِ

ا جديدًا، ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، اأن�شئْ ملفًّ
 اأن�شئِ الجدولَ الآتيَ كما هوَ:

عددُ الوفياتِعددُ الم�شابيَن بال�صرطانِعددُ المدخنيِنال�شنةُ
201028000110045
201128540150052
201232500148065
201335000168778

 احفظِ الملفَّ با�شمِ )اأ�صرارِ التدخيِن( ، ثمَّ اأغلقْهُ.

النشاطُ )3-19(: إنشاءُ جدولٍ
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الن�سِّ جميعِها داخلَ الجدولِ، مثلَ )تو�شيطٍ، محاذاةِ ييٍن، محاذاةِ ي�شارٍ، خطٍّ اأ�شودَ عري�سٍ، 
ها التي تعلمْتَها في درو�سٍ �شابقةٍ، وذلكَ بتحديدِ  خطٍّ مائلٍ، خطٍّ م�شطرٍ( بالطريقةِ نف�شِ

الخليةِ اأو الخلايا المرادِ تن�شيقُها ثمَّ تطبيقِ التن�شيقِ المطلوبِ عليها.
طرائقُ لتحديدِ خلايا الجدولِ:

1 - تحديدُ خليةٍ: �شعِ الموؤ�صّرَ داخلَ اأيِّ خليةٍ في الجدولِ، ثم انقرْ على زرِّ الفاأرةِ ثلاثَ 
مراتٍ متتاليةٍ.

2 - تحديدُ عمودٍ: �شعْ موؤ�صّرَ الفاأرةِ فوقَ العمودِ حتّى يتغيَر �شكلُهُ اإلى  ، ثمَّ انقرْ زرَّ 
الفاأرةِ فيتمُّ تظليلُ العمودِ الواقعِ تحتَ ال�شهمِ.

، ثمَّ  : �شعْ موؤ�صّرَ الفاأرةِ بجانبِ ال�شفِّ حتى يتغيَر �شكلُ الموؤ�صّرِ اإلى  3 - تحديدُ �سفٍّ
. انقرْ زرَّ الفاأرةِ فيتمُّ تظليلُ ذلكَ ال�شفِّ

4 - تحديدُ الجدولِ كاملا: �شعْ موؤ�صّرَ الفاأرةِ على الزاويةِ اليُمنى العلويةِ للجدولِ  ، 
فيظهرُ مقب�سُ الجدولِ، ثمَّ انقرْ على زرِّ الفاأرةِ، فيتمُّ تظليلُ الجدولِ كاملًا.

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ نفِّ
 افتحْ ملفَّ )اأ�صرارِ التدخيِن(.

 حدّدِ العمودَ الأولَ.

 حدّدِ ال�شفَّ الأولَ.
 حدّدْ اآخرَ عمودينِ معًا.

 حدّدِ ال�شفَّ الأولَ والثانَي معًا.
 ن�شّقِ الخطَّ في �شفِ العناوينِ بحجمِ 18 ولونٍ اأحمرَ غامقٍ.

 ن�شّقِ الخطَّ في عمودِ )عددِ المدخنِين( بنمطٍ مائلٍ.
 احفظِ الملفَّ بعدَ التعديلِ، ثمَّ اأغلقْهُ.

النشاطُ )3-20(: تنسيقُ خلايا الجدولِ
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الأعمدةِ  عر�سِ  بتحديدِ   )Word( الن�شو�سِ  معالجِ  برنامجِ  يقومُ  اإن�شاءِ جدولٍ  عندَ 
معَ  ليتنا�شبَ  العمودِ  عر�سِ  ولتغييِر  الجدولِ،  في  الأعمدةِ  عددِ  ح�شبَ  مت�شاوٍ  ب�شكلٍ 
حجمِ البياناتِ التي �شتدخلُها اإلى الخليةِ، حرّكْ موؤ�صّرَ الفاأرةِ اإلى الحدِّ الأي�صِر المرادِ تغييُر 
، ثمَّ ا�شغطْ زرَّ الفاأرةِ با�شتمرارٍ  هِ، حتّى يظهرَ الموؤ�صّرُ ب�شكلِ �شهميِن متعاك�شيِن  عر�شِ

معَ تحريكِها بالتجاهِ المرادِ لتو�شعتِهِ اأو ت�شييقِهِ، ثمَّ حرّرْ زرَّ الفاأرةِ.

رابعًا: تغييرُ عرضِ العمودِ

جرّبْ بنف�سِكَ

بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، نفّذِ الآتي:
حدّدْ مجموعةَ اأعمدةٍ غيِر متتاليةٍ في جدولٍ.  1

حدّدْ مجموعةَ �شفوفٍ غيِر متتاليةٍ في جدولٍ.  2

ا جديدًا، ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، اأن�شئْ ملفًّ
 اأن�شئْ جدولً مكوّنًا منْ )4( اأعمدةٍ و)5( �شفوفٍ.

 اأدخلِ البياناتِ الآتيةَ في الجدولِ:
الهوايةُالعنوانُتاريخُ الولدةِا�شمُ الطالبِ

ال�شباحةُعمان – حي الجامعة2007/12/2خالد محمد عبد الكريم
تن�سُ الطاولةِالعقبة – ال�شوق2003/4/17يو�شف ن�شال نا�صر

كرةُ ال�شلةِعمان – جبل الح�شين2003/2/10علي اأحمد عبدال�شلام
الجريُاإربد – الحي ال�صرقي2007/12/2�شمير عبد الله محمد

النشاطُ )3-21(:تنسيقُ خلايا الجدولِ.
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نُكَ برنامجُ معالجِ الن�شو�سِ )Word( بعدَ النتهاءِ منَ الجدولِ واإدخالِ البياناتِ  يُكِّ
اإليهِ منْ اإجراءِ تعديلاتٍ على الجدولِ، مثلَ اإ�شافةِ بياناتٍ جديدةٍ، وهذا يتطلبُ اإ�شافةَ 
اأعمدةٍ اأو �شفوفٍ اإلى الجدولِ، اأو حذفَ بياناتٍ باإزالةِ بع�سِ الأعمدةِ وال�شفوفِ منهُ 

لتتنا�شبَ واحتياجاتِكَ.

ولإ�سافةِ عمودٍ اأو اأكثَر اإلى الجدولِ, اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
1 - انقرْ بالفاأرةِ في العمودِ المرادِ اإ�شافةُ اأعمدةٍ قبلَهُ اأو بعدَهُ.

2 - ظلّلْ اأعمدةً بعددِ الأعمدةِ المرادِ اإ�شافتُها.
3 - انقرْ زرَّ الفاأرةِ الأينَ، ثمَّ اختِر الأمرَ )اإدراج( منَ القائمةِ، فتظهرُ قائمةٌ فرعيةٌ، كما 

في ال�شكلِ )15-3(.
اختْر منَ القائمةِ الفرعيةِ )اإدراج اأعمدة اإلى الي�سار( اأو )اإدراج اأعمدة اإلى اليمين(.  -4

خامسًا: إضافةُ أو حذفُ أعمدةٍ وصفوفٍ إلى الجدولِ

ال�شكلُ )3-15(: قائمةُ اإدراجِ الأعمدةِ وال�شفوفِ.

 غيّرْ حجمَ الخطِّ في ال�شفِّ الأولِ الذي يثّلُ العناوينَ لي�شبحَ بمقدارِ 18.
 احفظِ الملفَّ با�شمِ )المتميزونَ(، ثمَّ اأغلقْهُ.
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ولإ�سافةِ �سفٍّ اأو اأكثَر اإلى الجدولِ, اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
1 - انقرْ بالفاأرةِ في ال�شفِّ المرادِ اإ�شافةُ �شفوفٍ قبلَهُ اأو بعدَهُ.

2 - ظلّلْ �شفوفًا بعددِ ال�شفوفِ المرادِ اإ�شافتُها.
3 - انقرْ زرَّ الفاأرةِ الأينَ ثمَّ اختِر الأمرَ )اإدراج( منَ القائمةِ، فتظهرُ قائمةٌ فرعيةٌ، كما 

في ال�شكلِ )15-3(.
4 - اختْر منَ القائمةِ الفرعيةِ )اإدراج �سفوف لأعلى( اأو )اإدراج �سفوف لأ�سفل(.

ولحذفِ اأعمدةٍ اأو �سفوفٍ, اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
1 - ظلّلِ الأعمدةَ اأو ال�شفوفَ المرادَ حذفُها.

2 - ا�شغطْ زرَّ الفاأرةِ الأينَ، ثمَّ اختْر منَ القائمةِ الأمرَ )حذف اأعمدة( اأو )حذف �سفوف(.

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

2 - ا�شغطْ زرَّ الفاأرةِ الأينَ، ثمَّ اختْر منَ القائمةِ الأمرَ )حذف جدول(.

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

ا جديدًا بيَن ال�شفّيِن الثاني والثالثِ. واملاأهُ بمعلوماتٍ عنْ �شخ�سٍ اآخرَ.  اأ�شفْ �شفًّ
 ،)  اأ�شفْ عمودًا جديدًا بيَن عمودَيْ )ال�شمِ( و )تاريخِ الميلادِ( بعنوانِ )الرقمِ الوطنيِّ

واملاأهُ بالرقمِ الوطنيِّ لكلِّ طالبٍ.
ا جديدًا في اآخرِ الجدولِ، ثمَّ ان�شخْ محتوى ال�شفِّ الأولِ اإليهِ.   اأ�شفْ �شفًّ

 غيّرْ نوعَ الخطِّ في ال�شفِّ الثاني اإلى النوعِ الأندل�شيِّ وحجمِ 20 نقطةً.
، ثمَّ اأغلقْهُ.  احفظِ الملفَّ

نشاطُ )3-22(:إضافةُ صفوفٍ وأعمدةٍ للجدولِ
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ا جديدًا با�شتخدامِ معالجِ الن�شو�سِ )Word(، ثمَّ نفّذِ الآتي: - اأن�شئْ ملفًّ
اأ    - اأدرجْ جدولً يتكوّنُ منْ اأربعةِ اأعمدةٍ وخم�شةِ �شفوفٍ.

ب - اأدخلِ البياناتِ التاليةَ اإلى ال�شفِّ الأولِ:
الوظيفةُالمفتاحُالرقمُ

جـ - اأدخلِ المفاتيحَ الم�شتخدمةَ في التنقلِ داخلَ الملفِّ اإلى الجدولِ.
د   - اأ�شفِ العددَ الذي تحتاجُهُ منَ ال�شفوفِ.

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

ز  - احفظِ الجدولَ با�شمِ )مفاتيحَ مهمّةٍ(، ثمَّ اأغلقْهُ.

أسئلةُ الدرسِ

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

 احذفِ ال�شفَّ الثانَي منَ الجدولِ باأكملِه.
 كمْ اأ�شبحَ عددُ ال�شفوفِ في الجدولِ؟

 احذفِ العمودَ الرابعَ كاملًا بجميعِ محتوياتِهِ. 
 كمْ اأ�شبحَ عددُ الأعمدةِ في الجدولِ؟

 احذفِ الجدولَ كاملًا.
 اأغلقِ الملفَّ دونَ حفظِ التعديلاتِ.

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

أوّلًا: إدراجُ الصورِ

يُتيــحُ برنامجُ معالجِ الن�شو�سِ )Word( ت�شميَن ملفاتِكَ العديدَ منَ ال�شورِ والأ�شكالِ 
والر�شوماتِ التي تحتاجُها في اأثناءِ عملِكَ، وذلكَ منْ خلالِ ا�شتخدامِ مجموعةِ ر�ســومات 
تو�ســيحية في تبويبةِ اإدراج، التي تظهرُ في ال�شــكلِ )3-16(، وتتيحُ لكَ هذهِ المجموعةُ 
عم��لَ العديدِ منَ الأ�سياءِ مثلَ: اإدراجِ اأ�سكالٍ هند�سيةٍ )مربعٍ، دائرةٍ، خطوطٍ، ....اإلخ(، 

والتحكــمِ  في اأحجامِهــا وفي لــونِ 
خطِّ الر�شــمِ، ونمطِه، وتعبئةِ الأ�شكالِ 
باللــونِ الذي تريــدُه، واإدراجِ ال�شورِ 

والن�شو�سِ الفنيّةِ والأ�شكالِ.

حُ الأفكارَ والمفاهيمَ  تحتاجُ اأحيانًا عندَ كتابةِ مو�شوعٍ ما اإلى بع�سِ ال�شورِ المنا�شبةِ التي تو�شّ
المطروحةَ لإي�شالِها ب�شكلٍ �شهلٍ، ولإدراج �شورةٍ، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:

1 - �شعِ الموؤ�صّرَ  في الموقعِ المرادِ اإدراجُ ال�شورةِ فيهِ.
2 - انقرْ على تبويبةِ اإدراجِ، ثمَّ اختْر اأداةَ اإدراج �سورة  منْ مجموعةِ ر�سومات تو�سيحية.

3 - يظهــرُ �شندوقُ حوارِ 
كما  �ســورة(،  )اإدراج 
في ال�شكل)17-3(.

4 - حــدّدِ المجلــدَ الــذي 
ملفِّ  علــى  يحتــوي 
ال�شــورةِ المطلوبةِ، ثمَّ 
ال�شورةِ،  ملــفَّ  اختْر 

ثمَّ انقرْ زرَّ )اإدراج(.

الدرسُ الحادي عشرَ

ال�شكلُ )3-16(: مجموعةُ ر�شوماتٍ تو�شيحيةٍ.

ال�شكلُ )3-17(: �شندوقُ حوارِ اإدراجِ �شورةٍ.
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المق�شــودُ بالأ�شــكالِ هنــا هــو الأ�شكالُ  
الهند�شيــةُ الب�شيطــةُ مــنْ دوائــرَ ومربعــاتٍ 
وخط��وطٍ وغيِره��ا م��نَ الأ�س��كالِ المختلفةِ، 
كالنجــومِ وال�شعاراتِ الم�شتخدمةِ لم�شاعدتِكَ 
في ت�شميــمِ الأ�شكالِ الب�شيطةِ والمركبةِ- التي 
- وت�شميمِ  تتكوّنُ منْ اأكثَر منْ �شكلٍ هند�شيٍّ

و�شائلِ ال�صرحِ للتو�شيحِ.
ا منْ هذهِ  ويو�شحُ ال�شكلُ )3-18( بع�شً

الأ�شكالِ.

ثانيًا: إدراجُ الأشكالِ

- ولإدراجِ الأ�سكالِ, اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
�شعِ الموؤ�صّرَ في الموقعِ المطلوبِ داخلَ الم�شتندِ.  - 1

انقرْ تبويبَ اإدراج، ثمَّ انقرْ اأداةَ  اأ�سكال  منْ مجموعةِ ر�سومات تو�سيحية، فتظهرُ   - 2
القائمةُ التي في ال�شكلِ )18-3(.

انقرْ على ال�شكلِ المطلوبِ فيتغيُر �شكلُ الموؤ�صّرِ اإلى الرمزِ +.  - 3
انقلِ الموؤ�صّرَ اإلى المكانِ الذي تريدُ بدءَ الر�شمِ عندَه في حيّزِ العملِ.  - 4

انقرْ زرَّ الفاأرةِ معَ ال�شحبِ بالتجاهِ الذي تريدُ.  - 5
حرّرْ زرَّ الفاأرةِ فيظهرُ الر�شمُ.  - 6

- يمكنُ اإجراءُ بع�سِ التن�سيقاتِ على ال�سكلِ المر�سومِ, وذلكَ باتباعِ الخطواتِ الآتيةِ:
انقرْ على ال�شكلِ لتحديدِهِ، فتظهرُ المقاب�سُ على اأطرافِهِ.  - 1

تن�شيقَ  منْها   اختْر  قائمةٌ،  فتظهرُ  ال�شكلِ،  فوقَ  الأينِ  الفاأرةِ  زرِّ  على  ا�شغطْ   - 2
ال�شكلِ.

ال�شكلُ )3-18(: قائمةُ اأ�شكالٍ.
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ال�شكلُ )3-19(: �شندوقُ حوارِ تن�شيقِ �شكلٍ تلقائي.

اختْر تبويب األوان وخطوط منْ �شنـدوقِ الحـوارِ الـذي يظهـرُ، كما فـي ال�شكـلِ   - 3
.)19-3(

4 - منْ خياراتِ �شندوقِ الحوارِ، غيّرْ لونَ تعبئةِ ال�شكلِ، وحدّدْ لونَ خطِّ الر�شمِ .
ولتعديــلِ حجمِ ال�شكلِ، انقــرْ فوقَهُ ثمَّ ا�شغطْ على اأحدِ المقاب�ــسِ معَ ال�شحبِ حتّى 

تح�شلَ على الحجمِ المطلوبِ.

جرّبْ بنف�سِكَ

الن�شو�سِ  معالجِ  برنامجِ  با�شتخدامِ  جديدًا،  ا  ملفًّ اأن�شئْ  مجموعتِكَ،  اأفرادِ  معَ  بالتعاونِ 
بْ ما ياأتي: )Word(، ثمّ جرِّ

اأدرجِ ال�شكلَ الهند�شيَّ )م�شتطيلًا م�شتديرَ الزوايا(.  1
عدّلْ حجمَ ال�شكلِ الهند�شي با�شتخدامِ مقاب�سِ ال�شكلِ.  2

3 نفّذْ عملياتِ التن�شيقِ جميعَها على ال�شكلِ الهند�شيِّ با�شتخدامِ تبويباتِ تن�شيقِ ال�شكلِ. 
. ان�شخِ ال�شكلَ التلقائي في اآخرِ الملفِّ  4
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)WordArt( ٍّثالثًا: إدراجُ نصٍّ فني

الن�سُّ الفنيُّ هو ن�سٌّ باأ�شكالٍ واألوانٍ وتاأثيراتٍ 
جميلــةٍ متنوّعةٍ، ويتمُّ التعاملُ معــهُ بعدَ اإدخالِه في 
الملــفِّ كاأنَّــه �شورةٌ، حيــثُ يكــنُ ا�شتخدامُهُ في 
ت�شميمِ الإعلاناتِ والبطاقاتِ والمل�شقاتِ وغيِرها.

- لإدراجِ ن�سٍّ فنيٍّ اتبّعِ الخطواتِ الآتيةَ:
�شــعِ الموؤ�ــصَر في الموقــعِ المطلــوبِ داخلَ   - 1

الم�شتندِ.
انقرْ تبويــب اإدراج، ثمَّ انقرْ اأداةَ    - 2
مــنْ مجموعــةِ ن�ــس، تظهرُ قائمــةٌ كما في 

ال�شكلِ )20-3(.
اختِر النمطَ المطلــوبَ بالنقرِ عليهِ، ليظهرَ   - 3
�شندوقُ حوارِ تحريرِ ن�س )WordArt(، ثمَّ 

ال�شكلُ )3-20(: قائمةُ اإدراجِ ن�سٍّ فنّي 
.)WordArt(

ا جديدًا، ثمَّ نفّذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، اأن�شئْ ملفًّ
 اأدرجْ �شكلًا تلقائيًّا، ثمَّ غيّرْ حجمَ ال�شكلِ المدرجِ.

 اكتبْ اأ�شماءَ اأفرادِ المجموعةِ داخلَهُ.
 ار�شمْ دائرةً محيطُها اأحمرُ، ولوّنْها باللونِ الأ�شفرِ.

 ار�شمْ مربعًا بخطٍّ متقطعٍ اأخ�صِر اللونِ.
 ار�شمْ �شهمًا ذا راأ�شيِن متعاك�شيِن بنمطِ ر�شمِ )6( نقطٍ.

 احفظِ الملفَّ با�شمِ )اأ�شكالٍ(، ثمَّ اأغلقْهُ.

النشاطُ )3-24(: أدواتُ الرسمِ

اكتبْ فيهِ الن�سَّ المطلوبَ، ثمَّ ا�شغطْ زرَّ موافقٍ.
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ن�شو�سِ  معالجِ  با�شتخدامِ  ا جديدًا  ملفًّ اأن�شئْ  اأفرادِ مجموعتِكَ،  معَ  بالتعاونِ 
)Word(، ثمَّ نفّذِ الآتي:

اكتبْ فقرةً عنْ مجل�سِ النوابِ الأردنيِّ بحدودِ اأربعةِ اأ�شطرٍ.  
. �شعْ عنوانًا للفقرةِ با�شتخدامِ الن�سِّ الفنّيِّ  

احفظِ الملفَّ با�شمٍ منا�شبٍ، ثمَّ اأغلقْهُ.  

النشاطُ )3-25(: إدراجُ نصٍّ فنّي

رابعًا: إدراجُ الرموزِ

والر�شوماتِ  الأ�شكالِ  منَ  مزيجًا  الن�شو�سِ  اإلى  بالإ�شافةِ  الم�شتندُ  يحوي  ما  عادةً 
ةِ التي نحتاجُها في اأثناءِ كتابةِ الن�شو�سِ، وهذهِ الرموزُ الخا�شةُ المختلفةُ ل  والرموزِ الخا�شّ
تتوافرُ على لَوحةِ المفاتيحِ، كالرموزِ التي ت�شتخدمُ في المعادلتِ الح�شابيةِ، مثلَ ≤ و ±، 
™، والرموزِ الزخرفيةِ الإ�شلاميةِ كالأقوا�سِ   ، ®  ، التجاريةِ، مثلَ  اأوفي المعاملاتِ 
لبع�سِ  الم�شغرةِ  ال�شوريةِ  الرموزِ  ومثلَ  ال�شكلِ )21-3(،  الم�شغرةِ كما في  والعباراتِ 

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

ال�شكلُ )3-21(: نماذجُ رموزٍ زخرفيةٍ اإ�شلاميةٍ.

ال�شكلُ )3-22(: نماذجُ رموزٍ �شوريةٍ م�شغرةٍ.
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بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، اأن�شىء ملفَّ )Word(جديدًا ثمَّ اكتبِ الن�سَّ الآتي:
تو�شعُ علامةُ حقوقِ الملكيةِ الفكريةِ على المنتجِ بالطريقةِ الآتيةِ:

جميعُ الحقوقِ محفوظة © التاريخ – ال�شم
 )Microsoft( ِكما تقومُ بع�سُ ال�صركاتِ بو�شعِ �شعارٍ خا�سٍّ على منتجاتها كلِّها مثلَ �صركة

.ÿ و�شعارُها

النشاطُ )3-26(: إدراجُ رمزٍ

ولإدراجِ رمزِ, اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
1 - �شعِ الموؤ�صّرَ في الموقعِ المطلوبِ داخلَ الم�شتندِ.

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

3 - انقرْ على الرمزِ المطلوبِ، يتمُّ اإدراجُهُ في موقعِ الموؤ�صِر.

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

. 2 - هلْ يكنُ تغييُر الن�سِّ الفنيِّ بعدَ اإدراجِهِ في الم�شتندِ؟ تاأكدْ منْ اإجابتِكَ بالتجريبِ العمليِّ
3 - احفظِ الملفَّ با�شمِ )برلمانِ الطلبةِ(، ثمَّ اأغلقْهُ.

أسئلةُ الدرسِ
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اإنَّ منْ اأهمِّ مزايا برنامجِ معالجِ الن�شو�سِ اأنَّهُ يوفّرُ الوقتَ والجهدَ والمالَ، حيثُ اإنّه 
يكّننُا من كتابةِ الن�سِّ وتحريرِه، وتدقيقِ الأخطاءِ الإملائيةِ فيهِ، ومعاينةِ الم�شتندِ كما �شيظهرُ 
حالَ طباعتهِ على الورقِ، و�شتتعلمُ في هذا الدر�سِ اإعداداتِ الطباعةِ وكيفيةَ معاينةِ الملفِّ 

قبلَ طباعتِه.

قبلَ ال�صروعِ في عمليةِ طباعةِ الملفِّ ل بدَّ منْ معاينتِهِ، والتاأكدِ منْ تن�شيقِهِ واإخراجِهِ 
قبلَ  التن�شيقِ  واإعادةِ  والت�شحيحِ  التعديلِ  منَ  المعاينةِ  عمليةُ  نُكَ  وتُمَكِّ المطلوبِ،  ح�شبَ 

، اتبعِ الخطواتِ الآتيةَ: طباعتِه، ولمعاينةِ الملفِّ
1 - انقرْ على اأداةِ معاينةِ ما قبلَ الطباعةِ منْ �صريطِ اأدواتِ الو�شولِ ال�صريعِ، فيظهرُ 

�شندوقُ حوارِ الطباعةِ محتوياً على جزءِ معاينةِ الملفِّ في الجزءِ الأي�صِر.
بيَن �شفحاتِ  التنقلِ  النقرِ على جزءِ  منْ خلالِ  الملفِّ كاملًا  ا�شتعر�سْ �شفحاتِ   - 2

الموجودِ اأ�شفلَ �شندوقِ حوارِ الطباعةِ. الملفِّ

اإنَّ طباعةَ الملفِّ تتمُّ بعدَ معاينتِهِ، ويتيحُ لكَ برنامجُ معالجِ الن�شو�سِ )Word( التحكّمَ 
الطابعةِ  دِ منْ تزويدِ  التاأكُّ بعدَ  ا،  اأي�شً الورقِ ونوعِهِ  الن�شخِ الذي تريدُ، وحجمِ  في عددِ 
بالورقِ الكافي والمنا�شبِ وو�شلِها بالم�شدرِ الكهربائيِّ وت�شغيلِها، ويكنُ تنفيذُ الطباعةِ 

على الورقِ باتباعِ اأكثَر منْ طريقةٍ، منْها:
انقرْ على اأداةِ طباعةٍ �سريعةِ  منْ �صريطِ اأدواتِ الو�شولِ ال�صريعِ، فتبداأُ مبا�صرةً   - 1

طباعةُ �شفحاتِ الملفِّ كافةً على الطابعةِ.

أولًا: المعاينةُ قبلَ الطباعةِ

ثانيًا: الطباعةُ على الورقِ

الطباعةُ الدرسُ الثاني عشرَ

54



بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، نفّذِ الآتي:
 افتحْ ملفَّ )البترا(.

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

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

نشاطُ )3-27(:الطباعةُ

2 - اأو با�شتخدامِ قائمةِ ملفٍّ على النحوِ الآتي:
اأ    - انقــرْ قائمةَ ملف، ثمَّ اختْر منْها  الأمرَ طباعة، �شتظهرُ خياراتُ الطباعةِ كما في 

ال�شكلِ )24-3(.
ب - ا�شبطْ اإعداداتِ الطباعــةِ المطلوبةَ منَ الخياراتِ المتوافرةِ، مثلَ )حجمِ الورقِ 

واتجاهِ ال�شفحةِ وعددِ الن�شخِ وغيِر ذلَك(.
جـ - ا�شغطْ على الأداةِ  ، فتبداأُ مبا�صرةً طباعةُ �شفحاتِ الملفِّ كافةً على الآلةِ 

الطابعةِ.

ال�شكلُ )3-24(: خياراتُ الطباعةِ.
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- تاأملِ ال�شكلَ الآتيَ، ثمَّ اأجبْ عنِ الأ�شئلةِ التي تليهِ:

 
اأ    - ما العمليةُ التي قيدَ التنفيذِ؟

ب - ما ا�شمُ �شندوقِ الحوارِ؟
جـ - كمْ عددُ الن�شخِ المطلوبِ طباعتُها؟ 

د   - ما اتجاهُ ال�شفحاتِ المطلوبِ طباعتُها؟
هـ - ما حجمُ الورقِ الم�شتخدمِ في الطباعةِ؟

أسئلةُ الدرسِ
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لكلِّ  والوظيفةِ  المفاتيحِ  اأ�شماءِ  من  يُنا�شبُ  بما  الآتي  الجدولِ  في  الفراغاتِ  اأكملِ   -  1
مفتاحٍ:

الوظيفةُالمفتاحُ
اأخذُ م�شافةٍ بيَن الكلماتِ.

الإدخالُ
End

لُ في الملفِّ �شفحةً اإلى الأعلى. التنقُّ
يُ�شتخدمُ معَ مفاتيحِ الأحرفِ لطباعةِ الحروفِ العُليا.

. ِ يَحذِفُ الحرفَ الموجودَ خلفَ الموؤ�صرِّ
Delete

ا جديدًا، واأدخلِ الن�سَّ الآتي: 2 - اأن�شئْ ملفًّ
''الريا�سةُ هيَ مجهودٌ ج�شديٌّ عاديٌّ اأو مهارةٌ تمار�سُ بموجبِ قواعدَ متفقٍ عليها بهدفِ 
الترفيــهِ اأو المناف�شــةِ اأو المتعةِ اأو التميــزِ اأو تطويرِ المهاراتِ اأو تقويــةِ الثقةِ بالنف�سِ اأو 
الج�شدِ. واختـلافُ الأهـدافِ منْ حيثُ اجتمـاعُهـا اأو انفـرادُهـا يـميـزُ الريـا�شاتِ 

بالإ�شافةِ اإلى ما ي�شيفهُ اللاعبـونَ.
التربيةُ البدنيةُ، هيَ الجانبُ المتكاملُ منَ التربيةِ وَيعملُ على تنميةِ الفردِ وتكيُّفِهِ ج�شمانيًّا 
تتنا�شبُ معَ  التي  البدنيةِ المختارةِ  وعقليًّا واجتماعيًّا ووجدانيًّا عنْ طريقِ الأن�شطةِ 
، تُمارَ�سُ باإ�صرافِ قيادةٍ �شالحةٍ لتحقيقِ اأ�شمى القيمِ الإن�شانيةِ، وبذلكَ  مرحلةِ النموِّ
فاإنَّ تعبيَر التربيةِ الريا�شيةِ اأو�شعُ بكثيٍر واأعمقُ دللةً بالن�شبةِ اإلى الإن�شانِ منْ كونِهِ 

دَ �شحةِ البدنِ''. مجرَّ
3 - ا�شبطِ الن�سَّ منَ الناحيتيِن.

أسئلةُ الوحدةِ
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. 4 - ق�سَّ الفقرةَ الأولى منَ الن�سِّ
5 - ما الفرقُ بيَن ا�شتخدامِ مفتاحِ )Delete( وتنفيذِ الأمرِ )ق�س(؟ اأعدِ الفقرةَ الأولى اإلى 

. الن�سِّ
6 - اجعلْ تباعدَ الأ�شطرِ في الفقرةِ الثانيةِ  بمقدارِ 2.

. 7 - ا�شتخدمِ المفاتيحَ المنا�شبةَ للتنقلِ داخلَ الملفِّ
8 - اأدرجْ جدولً في نهايةِ الملفِّ مكوّنًا منْ عمودينِ و�شفٍّ واحدٍ.

9 - اكتبِ الن�سَّ الآتي في ال�شفِّ الأولِ منَ الجدولِ ال�شابقِ:
المحافظةُ على الوزنِاأولً

10 - اأدرجْ ثلاثةَ �شفوفٍ اإلى الجدولِ ال�شابقِ.
11 - اأكملِ الجدولَ ال�شابقَ بكتابةِ فوائدِ الريا�شةِ للج�شمِ.

12 - تاأكدْ منْ خلوِّ الن�سِّ منَ الأخطاءِ الإملائيةِ با�شتخدامِ التدقيقِ الإملائي.
13 - احفظِ الملفَّ با�شمِ )العقلُ ال�سليمُ في الج�سمِ ال�سليمِ( ، ثمَّ اأغلقْهُ.
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) م�سروعُ نهايةِ الوحدةِ )عمليٌّ

ذْتَها  تعرّفتَ بع�سَ مزايا برنامجِ معالجِ الن�شو�سِ )Word( الرئي�شةِ في هذه الوحدةِ، ونفَّ
عمليًا على الحا�شوبِ، ولكي توظّفَ تلكَ المهاراتِ العمليةَ مجتمعةً في م�صروعٍ خا�سٍّ 

بالتعاونِ معَ زملائِك في المجموعةِ، يتمُّ منْ خلالِه تطبيقُ كلِّ ما تعلمْتهُ باإتقانٍ واإبداعٍ.

1 - اكتبْ في اأحدِ المو�شوعاتِ الآتيةِ: ) بما ليزيدُ عنْ 40 �شطرًا(.)مو�شوعاتٌ مقترحةٌ(
اأ    - اأهميّةُ التكنولوجيا في التعليمِ.

ب - المدر�شةُ بيتي الثاني.
جـ - حبُّ الوطنِ منَ الإيانِ.

2 - اجعلْ تن�شيقَ الن�سَّ كما ياأتي:
: Arial وبحجمِ 16 باللونِ الأزرقِ للن�سِّ الرئي�سِ. اأ    - نوعُ الخطِّ
ب - نوعُ الخطِّ : Tahoma وبحجمِ 12 باللونِ الأحمرِ للعناوينِ.

جـ - ا�شبطْ هوام�سَ ال�شفحةِ: متو�شط.
د  - اأدرجْ اإلى الن�سِّ �شورًا واأ�شكالً تنا�شبُ المو�شوعَ وفي مواقعَ مختلفةٍ.

. هـ - ا�شتخدمْ تن�شيقاتٍ تزيدُ منْ جماليةِ مظهرِ الن�سِّ

3 - التقويُم: �شيتمُّ تقييمُ الم�صروعِ الطلابي منْ قبلِ المعلمِ لكلِّ مجموعةٍ ح�شبَ �شلمِ التقديرِ 
اللفظيِّ الآتي:
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المعيارُ
م�شتوى الأداءِ

ممتازٌجيدٌ جدًاجيدٌ�شعيفٌ
تن�شيقُ 
الخطوطِ

غيرُ منا�شبٍ، ولمْ 
يتقيدْ بالمطلوبِ.

ولْم  ــبٌ  ـــ ــش ــا� ــن م
بالمطلوبِ  يتـقـيـدْ 

اأحيانًا.

ومتـنــوعٌ  منا�شـــبٌ 
ويتقيدُ بالمطلوبِ.

ويتـقـيـدُ  منـا�شـــبٌ 
تـمـامًا  بالمطلـــوبِ 

واإبداعي.

ال�شورُ 
والأ�شكالُ

غيُر  ع�شوائـيــةٌ. 
وا�شـحــةٍ. اأو لم 

يدرجْ �شورًا

ال�شـــورُ وا�شحةٌ. 
جميعُـهـا  لـي�شـتَ 

معبرةً.

مو�شــوعِ  عــنْ  تعــبّرُ 
. متو�شطةُ الجودةِ. الن�سِّ

تعــبّرْ عــنْ مو�شوعِ 
. عاليةُ الجودةِ. الن�سِّ

الأخطاءُ 
الإملائيةُ

ــيءٌ  ــل ــسَّ م ــ� ــن ال
بالأخطاءِ. 

توجــد اأخطــاءٌ ب�شيطةٌ الأخطاءُ وا�شحةٌ.
كهمزةِ الألفِ.

لتوجدُ اأخطاءٌ.

يوجدُ توثيقٌ لبع�سِ ل يوجدُ توثيقٌ.التوثيقُ
الم�شادرِ.

لمراجعَ  توثيقٌ  يوجدُ 
ها  وبع�شُ ــوّعــةٍ  ــن ــت م

حديثٌ.

لمراجعَ  توثيقٌ  يوجدُ 
متنوّعةٍ وحديثةٍ ولها 

�شلةٌ بالمو�شوعِ.

التعاونُ 
والتوا�شلُ

�شعيفٌ  التعاونُ 
غيُر  والتوا�شــلُ 

متوافرٍ.

الـتـعــاونُ ملحوظٌ 
ويـتوافــرُ التوا�شلُ 

اأحيانًا.

التعاونُ �شمةُ المجموعةِ 
الأدوارِ  وتــقــ�ــشــيــمُ 
والــتــوا�ــشــلُ بــدرجــةٍ 

متو�شطةٍ.

ـــاونُ �ــشــمــةُ  ـــع ـــت ال
وتق�شيمُ  المجموعةِ 
والتوا�شلُ  الأدوارِ 

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

درجةُ اإتقانِ المهارةِالمهارةُالرقمُ
�شعيفٌجيدٌجيدٌ جدًاممتازٌ

1.)Word( ِاأ�شغّلُ برنامجَ معالجِ الن�شو�س
2.)Word ( ِاأغلقُ برنامجَ معالجِ الن�شو�س
اأ�شمّي عنا�صَر ال�شا�شةِ الرئي�شةَ للبرنامجِ. 3
اأن�شىءُ ملفَّ معالجِ ن�شو�سٍ.4
اأن�شخُ الن�شو�سَ منْ مكانٍ اإلى اآخرَ.5
اأنقلُ الن�شو�سَ منْ مكانٍ اإلى اآخرَ.6
ِّ وحجمَ الـخَطّ ولونَهُ ونمطَه.7 اأغيّرُ نوعَ الخط
اأ�شبطُ الفقراتِ )محاذاتُها، تباعدُ الأ�شطرِ(.8
9. اأ�شتخدمُ التعدادَ النقطيَّ والرقميَّ

اأغيّرُ الهوام�سَ واتجاهَ ال�شفحةِ.10
اأرقّمُ ال�شفحاتِ.11
اأدقِّقُ  الم�شتنَدَ اإملائيًّا ونحوياً.12
اأدرجُ جدولً في الم�شتندِ واأن�شّقهُ.13
اأدرجُ ال�شفوفَ والأعمدةَ في الجدولِ.14
اأحذفُ ال�شفوفَ والأعمدةَ منَ الجدولِ.15
اأدرجُ ال�شورَ في الم�شتندِ.16
اأدرجُ الأ�شكالَ التلقائيةَ في الم�شتندِ.17
اأدرجُ الرموزَ في الم�شتندِ.18
اأتحكمُ في حجمِ الكائناتِ الر�شوميةِ.19
ا فنيًّا في الم�شتندِ.20 اأدرجُ ن�شًّ
اأعاينُ الملفَّ قبلَ طباعتهِ.21
اأطبعُ الملفَّ على الورقِ.22
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الوحدةُ الرابعةُ
�سبكةُ الإنترنت, متطلباتهُا وخدماتهُا

�شهــدَ القرنُ الما�شــي الكثيرَ منَ الإنجــازاتِ العلميةِ العظيمةِ في مجــالتِ الحياةِ 
المختلفةِ، اإل اأنَّ قطــاعَ الت�شالتِ قد حظيَ بالجزءِ الأعظمِ منْ هذهِ الإنجازاتِ؛ فقدْ 
كانَ للتطــوّرِ المثيــرِ والدائمِ في هذا المجالِ اأثرٌ كبيرٌ في تقريــبِ اأجزاءِ العالمِ المترامي 

الأطرافِ. وكانَت اأعظمُ ثورةٍ في عالمِ الت�شالتِ هي ما اأُطلِقَ عليهِ �شبكةُ الإنترنت.

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

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

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

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

يتعاملَ معَ �شفحاتِ الإنترنت.



شبكةُ الإنترنت

ا في الحياةِ؛ فهوَ اأداةٌ فاعلةٌ منْ اأدواتِ التغييِر  يعدُّ التوا�شلُ ونقلُ المعلوماتِ جانبًا مهمَّ
التطورِ  في  ا  مهمًّ دورًا  التوا�شلُ  ويلعبُ  والجماعاتِ.  الأفرادِ  بيَن  والتفاعلِ  والتطويرِ 
والتطورِ  التغييِر  خطـواتُ  اتّ�شعَتْ  فكلّما   ، والقت�شـاديِّ والثقافيِّ  الجتماعيِّ  والتغيّرِ 
الذي  الأمرُ  وازدادَتْ،  والخبراتِ  والأفكارِ  المعلوماتِ  اإلى  الحاجةُ  اتّ�شعَتِ  وتنامَتْ، 

يوؤدّي اإلى زيادةِ الحاجةِ اإلى قنواتِ الت�شالِ لنقلِها واإي�شالِها اإلى الأفرادِ والجماعاتِ.
تعــدُّ �شبكــةُ الإنترنــت مــنْ اأعظــمِ الإنجــازاتِ في تاريــخِ الحا�شــوبِ، فهــي مــنَ 
التقنيــاتِ التــي اأحدَثت ثورةً في اأ�شلــوبِ تبادلِ المعلومــاتِ وحجمِها، بــلْ اإنَّها الأداةُ 
الكــبرى للات�شــالتِ. وهــي الجزءُ الأهــم مــنْ تكنولوجيــا المعلومــاتِ والت�شالتِ

.)Information and Communication Technology-ICT(

الدرسُ الأولُ

أوّلًا: مفهومُ الإنترنتِ

ا�شتُــقَّ م�شطلحُ الإنترنــت )Internet( منَ العبــارةِ )Interconnected Network(، وهي 
�شبكةٌ ت�شلُ بيَن مجموعةٍ هائلةٍ منْ �شبكاتِ الحا�شوبِ 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:
الت�سالُ  -  1

توفرُ �شبكةُ الإنترنت خـدماتِ ات�شالٍ باأنـواعٍ متعددةٍ للم�شتخدميِن، مثلَ:
اأ     -خدمــةِ البريدِ الإلكــتروني )E-Mail(: تتيحُ هذهِ الخدمةُ تبادلَ الر�شائلِ الإلكترونيةِ، 
والملفاتِ وال�شورِ والفيديو، عنْ طريقِ اإر�شالِها منَ المر�شلِ اإلى �شخ�سٍ اأو اأكثَر وذلكَ 

. با�شتعمالِ عنوانِ البريدِ الإلكتروني للمُر�شَلِ اإليهِ وبكلفةٍ اأقلَّ منَ البريدِ العاديِّ
ب -المحادثةِ )Chatting(: هي و�شيلةٌ للتوا�شلِ بيَن الأ�شخا�سِ مبا�صرةً عبَر �شبكةِ الإنترنت، 
وتكــونُ المحادثةُ اإما عبَر الر�شائلِ الفوريةِ اأو عــنْ طريقِ ا�شتعمالِ اأجهزةِ الميكرفونِ 
والكامــيراتِ وهو مايُعرفُ بالمحادثةِ ال�شوتيةِ والمرئيــةِ، اأو عنْ طريقِ اإر�شالِ البريدِ 
، مثلَ،  الإلكترونيِّ والفيديو وم�شاركةِ الملفاتِ. وتعدُّ �شبكاتُ التوا�شلِ الجتماعيِِّ

)Skype ,Twitter ,Facebook( منْ اأ�شهرِ مواقعِ الإنترنت التي تقدّمُ هذهِ الخدماتِ.

ق�سيةٌّ للمناق�سةِ
لتْ �شبكةُ  الإنترنت العالَم اإلى قريةٍ �شغيرةٍ. بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، ناق�سْ كيفَ حوَّ

اأمّــــا �شبـكــــةُ الحـا�شـــــوبِ )Network( فهي مجموعةٌ منَ الحوا�شيــبِ )اثنيِن اأواأكثَر( 
ترتب��طُ فيم��ا بينِها بو�ساط��ةِ خطوطِ ات�سالِ لها الق��درةُ على نقلِ البيان��اتِ والم�ساركةِ في 

المعداتِ )كالطابعةِ( والبرمجياتِ.   
اأ�شماءً جديدةً، في�شمّى تارةً  اأ�شبحْنا نطلقُ على عالِمنا المعا�صُر  ومعَ ظهورِ الإنترنت 
بالقريةِ الكونيةِ )Global Village( وتارةً بالقريةِ ال�شغيرةِ )Small Village(، فقدْ تمَّ التغلبُ 
ب�شببِ  والأفرادِ؛  والمجتمعاتِ  الدولِ  بيَن  ال�شا�شعةِ  والم�شافاتِ  الجغرافيِّ  التباعدِ  على 
ال�صرعةِ الهائلةِ في نقلِ المعلوماتِ منْ طرفٍ لآخرَ، والتي ل يقا�سُ زمنها بال�شاعاتِ ول 

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

التعلمُ الإلكترونيُّ  -  2
هو التعلمُ الذي يتمُّ با�شتخدامِ اأجهزةِ الحوا�شيبِ وو�شائلِ الت�شالِ الحديثةِ، مثلَ �شبكاتِ 
الحا�شوبِ وو�شائطِها وطرقِ البحثِ والمكتباتِ الإلكترونيةِ ومواقعِ الإنترنت، وقدْ يتمُّ 

التعلمُ الإلكتروني في الغرفةِ ال�شفّيةِ، اأو في مكانِ اآخرَ. انظرِ ال�شكلَ )2-4(.

البحثُ عنِ المعلوماتِ  -  3
ي�شتطيــعُ م�شتخدمــو الإنترنت ا�شتخدامَ محــرّكاتِ البحثِ المختلفــةِ المتوافرةِ على 
ال�شبكةِ للو�شولِ اإلى المعلوماتِ المطلوبةِ، مثلَ محرّكِ بحثِ )Google( الذي �شتتعرّفُ 

عليهِ لحقًا.
)Download( ِتنزيلُ البرمجياتِ المختلفة  -  4

توفــرُ �شبكــةُ الإنترنت خدمةَ الح�شــولِ على البرامجِ بمختلــفِ اأنواعِها )األعــابٍ، معالجةِ 
ن�شو�سٍ، خلفياتٍ، برامجَ تعليميةٍ...( واأغلبُ البرامجِ التي توفرُها �شبكةُ الإنترنت مجانيةٌ.

م�ساركةُ الملفّاتِ  -  5
ــةٌ  بم�شاركةِ الملفّاتِ بيَن الم�شتخدمــيَن ل�شبكةِ الإنترنتِ،  حيــثُ توجدُ قواعدُ خا�شّ
ويكــنُ اأنْ تكونَ عمليــةُ تبادلِ الملفاتِ بيَن الأ�شخا�ــسِ دونَ وجودِ و�شيطٍ، وتمتازُ 
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توجدُ طرقٌ متعدّدةٌ للات�شالِ بالإنترنت، ولكلِّ طريقةٍ متطلباتُها: 
)Wired( طريقةُ الت�سالِ ال�سلكي  -  1

الت�شــالُ الذي يتمُّ بو�شائــلَ اإلكترونيةٍ با�شتخدامِ الكابــلاتِ بو�شفها و�شيطَ نقلٍ، 
.ADSL ِومنْ هذهِ الطرقِ الت�سالُ عبَر خطوطِ الهاتفِ بطريقة

للات�سالِ بالإنترنت منْ خلالِ خطِّر الهاتفِ العادي, فيلزمُ توافرُ المتطلباتِ الآتيةِ:
: يكنُ ا�شتخدامُ اأيّ نوعٍ منْ اأجهزةِ الحوا�شيبِ، وكلّما  اأ     - جهازُ حا�سوبٍ �سخ�سيٌّ

كانَت موا�شفاتُه متطورةً وذاتَ كفاءةٍ عاليةٍ، كانَ ذلكَ اأف�شلَ.

ثالثًا: متطلباتُ الاتصالِ بالإنترنتِ

الملفات،  م�شاركة  في  واأثره   )DropBox( عنْ  ابحثْ  مجموعتِكَ،  اأفرادِ  معَ  بالتعاونِ 
كَ. ه اأمامَ طلابِ �شفِّ واكتبْ تقريرًا، واعر�شْ

ق�سيةٌّ للبحثِ

العمليــةُ ب�صرعةِ التحميلِ مــعَ امكانيةِ تحميلِ الملفّاتِ الكبــيرةِ وال�شخمةِ، فيمكنُكَ 
اإر�شالُ الملفّاتِ اأو تحميلُها اأو م�شاركتُها مهما كانَ حجمُها كبيًرا.

التجارةُ الإلكترونيةُ  -  6
تتيــحُ �شبكةُ الإنترنت اإمكانيةَ الت�شوّقِ با�شتخــدامِ المتاجرِ الإلكترونيةِ، وهي مواقعُ 
اإلكترونيةٌ تتيحُ للم�شتخدمِ تنفيذَ طلباتِ ال�صراءِ، ودفعَ قيمةِ الم�شترياتِ ثمَّ يتمُّ �شحنُ 

الب�شاعةِ المطلوبةِ.
الحكومةُ الإلكترونيةُ  -  7

وتعني النتقالَ منْ تقديِم الخدماتِ العامةِ والمعاملاتِ الحكوميةِ من �شكلِها التقليدي 
، منْ  اإلى ال�شكلِ الإلكترونيِّ عبَر الإنترنت؛ بهدفِ تح�شيِن الأداءِ الحكوميِّ التقليديِّ
ناحيــةِ تقديِم الخدمةِ وكفاءةِ الأداءِ والدقةِ وتقليــلِ الوقتِ والتكلفةِ اللازميِن لإنجازِ 

المعاملاتِ الحكوميةِ.
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اإنترنت

خطوط هاتف

مودم

حا�شوب

ISP مزود خدمة اإنترنت

 . ال�شكلُ )4-3(: الت�شالُ بالإنترنت منْ خلالِ الهاتفِ العاديِّ

ب - خطُّ هاتفٍ.
جـــ- مــودم )Modem(: جهازٌ يربطُ بــيَن الحا�شوبِ وخطِّ الهاتفِ، وقــدْ يكونُ داخلَ جهازِ 
الحا�شــوبِ اأو خارجَــهُ. ويقــومُ المــودمُ بتحويلِ البيانــاتِ ال�شادرةِ مــنْ جهازِ 
الحا�شــوبِ اإلــى اإ�شاراتٍ على �شكلِ موجاتٍ تنتقلُ عبَر خــطِّ الهاتفِ، ثمَّ يتمُّ 

تحويلُها في الطرفِ الآخرِ منْ قبلِ جهازِ مودمٍ اآخرَ اإلى بياناتٍ مرةً اأخرى.
د    - برنامــجٌ لت�ســفّحِ الإنترنت )Browser(: وهو برنامــجٌ خا�سٌّ يتمُّ بو�شاطتِه عر�سُ 
 ،)Internet Explorer( شفحاتِ الإنترنتِ، مثلَ برنامجِ  م�شتك�شفِ الإنترنت�

.)Google Chrome( ِوبرنامج
هـ - مزوّدُ خدمةِ الإنترنــت )Internet Service Provider – ISP(: هي ال�صركةُ التي توفرُ 
، عنْ طريقِ ال�شتراكِ  لعملائها اإمكانيةَ الو�شولِ اإلى الإنترنتِ مقابلَ اأجرٍ ماديٍّ
ل�شاعاتٍ معيّنةٍ �شهريًّا اأو �شنويًّا، وتقومُ ال�صركةُ بتزويدِ الم�شتركِ بالرمزِ ال�شخ�شيِّ 
)User ID( وكلمــةِ المرورِ )Password( ليتمكنَ من الت�شالِ بالإنترنت. ويثلُ 

. ال�شكلُ )4-3( الت�شالَ بالإنترنت عنْ طريقِ الهاتفِ الأر�شيِّ

)Wireless( طريقةُ الت�سالِ اللا�سلكي  -  2
ــةٌ لتبادلِ المعلومــاتِ بيَن اأع�شاءِ  حيــثُ ت�شتخدمُ فيها اأمــواجٌ كهرومغناطي�شيةٌ خا�شّ

ال�شبكةِ بدلً منَ الأ�شلاكِ والكوابلِ، مثلَ اأمواجِ الراديو، انظرِ ال�شكلَ )4-4(.
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بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، ادر�سِ ال�شكلَ الآتي، ثمَّ ا�شتعنْ بهِ لإكمالِ 
جدولِ المقارنةِ الذي يليهِ:

النشاطُ )4-1(: ثورةُ الاتصالاتِ

�شلبياتٌ اإيجابياتٌ و�شائلُ الت�شالِ
الت�شالتُ القديةُ
الت�شالتُ الحديثةُ

. بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، ابحثْ عنْ متطلباتِ الت�شالِ اللا�شلكيِّ
ق�سيةٌّ للبحثِ

ال�شكلُ )4-4(: الت�شالُ اللا�شلكيُّ بالإنترنتِ.
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املاأَ الفراغَ في الجملِ الآتيةِ:  - 1
يطلقُ م�شطلحُ ............................. على مجموعةٍ منَ الحوا�شيبِ  اأ   - 
)اثنيِن اأو اكثَر( ترتبطُ فيما بينِها بو�ساطةِ خطوطِ ات�سالٍ لها القدرةُ على نقلِ 

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

ها. ملفاتٍ تمزجُ بيَن الن�شو�سِ وال�شورِ وال�شوتِ وا�شتعرا�شِ
الإنترنــت  �شبكــةُ  توفّرُهــا  التــي  الجتماعــي  التوا�شــلِ  خدمــاتِ  مــنْ  جـ- 

.......................................... ،......................
................................................ المودمِ  جهازِ  وظيفةُ  د -   
..................................................................

.....................
اذكرْ مثالً واحدًا على كلٍّ مّما ياأتي:  - 2

، مت�شفّحُ اإنترنت، و�شيلةُ ات�شالٍ قديةٌ، و�شيلةُ ات�شالٍ حديثةٌ. �شبكةُ توا�شلٍ اجتماعيٍّ

أسئلةُ الدرسِ
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تصفّحُ الويب
للدخولِ اإلى الإنترنت والو�شولِ اإلى المعلوماتِ المخزّنةِ على الحوا�شيبِ المرتبطةِ بهذهِ 
ال�شبكةِ العالميةِ، لبدَّ منِ ا�شتخدامِ م�شتك�شفٍ للاإنترنت )Internet Browser(، هو برنامجٌ 
يُكّنُنا منِ ا�شتعرا�سِ المواقعِ وال�شفحاتِ على �شبكةِ الإنترنت. ومنْ اأ�شهرِ مت�شفّحاتِ 
 .)Google Chrome(  ،)Mozilla Firefox(  ،)Internet Explorer( برنامجُ  الإنترنتِ 
و�شنتعرّفُ في هذا الدر�سِ اإلى برنامجِ م�شتك�شفِ الإنترنت )Internet Explorer(، وهو 
م�شتك�شفُ اإنترنت ر�شوميٌّ اأنتجتْه �صركةُ مايكرو�شوفت )Microsoft(  واأدرجتْه بو�شفِه 

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

الدرسُ الثاني

الإنترنت  م�شتك�شفِ  اأيقونةِ  نقرًا مزدوجًا على  انقرْ  الإنترنت،  م�شتك�شفِ  لت�شغيلِ 
)Internet Explorer(  الموجودةِ على �شطحِ المكتبِ، فتظهرُ ال�شا�شةُ الرئي�شةُ كما في 

ال�شكلِ )5-4(.

أوّلًا: تشغيلُ برنامجِ مستكشِف الإنترنت

ال�شكلُ )4-5(: ال�شا�شةُ الرئي�شةُ م�شتك�شفِ الإنترنت، تعر�سُ ال�شفحةَ الرئي�شةَ لموقعِ وزارةِ التربيةِ والتعليمِ. 

2

3
4

6

5

1
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تتكوّنُ ال�شا�شةُ الرئي�شةُ لبرنامجِ م�شتك�شفِ الإنترنت مّما ياأتي:
)Title Bar( ِسريطُ العنوان�  -  1

وهو ال�صريطُ الذي يت�شمّنُ عنا�صَر التحكمِ في النافذةِ منْ ت�شغيٍر و تكبيٍر واإغلاقٍ.
)Address Box( ِسريطُ �سندوقِ العنوان�  -  2

يت�شمّنُ هذا ال�صريطُ ما ياأتي:
اأ   - عنــوانُ موقــعِ الإنترنــت الذي يظهــرُ في �شا�شةِ الم�شتك�شفِ وهــو في ال�شكلِ 

 .http://www.moe.gov.jo ِال�شابق
ب- �شفُّ التبويباتِ )Tabs Row( لفتحِ مواقعِ اإنترنت متعددةٍ، حيثُ يكنُ فتحُ عدةِ نوافذَ 
مختلفةٍ في الوقتِ نف�شهِ، وتجعلُ منَ ال�شهلِ التنقلَ بينَها. واإذا لم ترغبْ في عر�سِ موقعِ 
ويــب، فيمكنُك اإغلاقُ التبويبِ مــنْ خلالِ النقرِ فوقَ زرِّ الإغــلاقِ  الموجودِ على 

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

ناتُ الشاشةِ الرئيسةِ لمستكشفِ الإنترنت ثانيًا: مكوِّ

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

ويوؤدّي كلُّ اأمرٍ وظيفةً معينةً.
)Favorites Bar( ِسريطُ المف�سلة�  -  4

لُ زيارتَها با�شتمرارٍحتّى ي�شهلَ الو�شولُ اإليها. مكانٌ نحفظُ فيهِ عناوينَ المواقعِ التي نف�شّ

الجدولُ )4-1(: اأدوات �صريطِ �شندوقِ العنوانِ
الوظيفةُالأداةُ

الرجوعُ اإلى ال�شفحةِ ال�شابقةِ
 التقدمُ اإلى ال�شفحةِ اللاحقةِ

عر�سُ ال�شفحةِ الرئي�شةِ
عر�سُ قائمةِ المف�شلةِ

اأدواتٌ
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�سريطُ الأوامرِ  -  5
اأمرٍ وظيفةً معيّنةً، ويبيُن الجدولُ  ا�شتخدامًا، ويوؤدّي كلُّ  يحتوي على الأوامرِ الأكثِر 

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

الوظيفةُالأداةُ
عر�سُ ال�شفحةِ الرئي�شةِ، وتحتوي خياراتٍ لإ�شافةِ اأو تغييِر اأو حذفِ ال�شفحةِ الرئي�شةِ.

بدءُ برنامج البريدِ الإلكترونيِّ الفترا�شيِّ الخا�سِّ بكَ.
طباعةُُ ال�شفحةِ الحاليةِ اأو معاينةٌ قبلَ الطباعةِ اأو اإعداداتُ ال�شفحةِ.

عر�سُ قائمةٍ تحتوي الأوامرَ الأكثَر ا�شتخدامًا.
عر�سُ قائمةٍ تحتوي خياراتِ ال�شلامةِ والأمان.

عر�سُ لئِحةِ تحتوي الأدواتِ �شائعةَ ال�شتخدامِ.
عر�سُ قائمةِ الم�شاعدةِ.

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

الحا�شوبِ الخا�سِّ بكَ.

ذِ الآتي: بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، نفِّ
رفْ اأجزاءَ ال�شا�شةِ الرئي�شةِ. �شغّلْ م�شتك�شفَ الإنترنت )Internet Explorer(،  وتعَّ  

نِ الخطواتِ في دفتِركَ. ابحثْ عنْ طرائقَ اأخرى لت�شغيلِ م�شتك�شفِ الإنترنت، ودوِّ  
ا  اإذا توفرَ على جهازِك م�شتك�شفٌ اآخرُ غيُر )Internet Explorer(، فقارنْ بينَهمُا محددًّ  

اأوجهَ ال�شبهِ واأوجهَ الختلافِ.

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

الم�شتك�شفِ  نافذةَ  اأغلقْ  الإنترنت،  م�شتك�شفِ  برنامجِ  منْ  والخروجِ  العملِ  لإنهاءِ 
با�شتخدامِ زرِّ الإغلاق  الموجودِ في �صريطِ العنوانِ، اأو منْ خلالِ لئحةِ ملف )File(، ثمَّ 

.)Close اأختِر الأمرَ )اإنهاء

ثالثًا: إنهاءُ العملِ في برنامجِ متصفّحِ الإنترنت
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تاأملْ �شا�شةَ م�شتك�شفِ الإنترنت )Internet Explorer( الآتية ثم املاأ الفراغَ في الجملِ   -  
التي تليها:

لت�شغيلِ م�شتك�شفِ الإنترنت، ننقرُ نقرًا مزدوجًا على...................... اأ   - 
..................الموجودةِ على �شطحِ المكتبِ.

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

ا�شمُ الموقعِ المعرو�سِ  ......................وعنوانهُ الإلكترونيُّ د  - 
............................

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

أسئلةُ الدرسِ
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عناوينُ المواقعِ الإلكترونيةِ

 Uniform( للعبارةِ  اخت�شارًا   )URL( م�شطلحُ  الإلكترونيِّ  الموقعِ  عنوانِ  على  يطلقُ 
Resource Locater(، ويعدُّ الأداةَ التي يكنُ منْ خلالِها الو�شولُ اإلى موقعٍ اأو �شفحةٍ على 

�شبكةِ الإنترنتِ، فكما اأنَّ للمنزلِ عنوانًا ييزهُ )مثلَ: ا�شمِ المدينةِ، والحي، وال�شارع، ورقمِ 
البيتِ( وكذلكَ لكلِّ �شفحةٍ اأو موقعٍ على �شبكةِ الإنترنتِ عنوانٌ فريدٌ ييزُها. 

يت�شكلُ العنوانُ منْ مجموعةِ حقولِ، وكلُّ حقلٍ لهُ دللتهُ، وقدْ يت�شابهُ عنوانانِ في بع�سِ 
الحقولِ، لكنْ ل يكنُ اأن يت�شابها في الحقولِ كلِّها ول يجوزُ اأنْ يتطابقَ عنوانانِ لموقعيِن 

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

الدرسُ الثالثُ

بروتوكولُ الإنترنت  -1
اأجهزةِ  بيَن  المعلوماتِ  وتبادلِ  الت�شالِ  في  تتحكمُ  التي  القواعدِ  منَ  مجموعةٌ  هو 
بروتوكولِ  ا�شتخدامَ  نلاحظُ  ال�شابقِ  المثالِ  وفي  ال�شبكةِ.  على  المرتبطةِ  الحا�شوبِ 

.)Hyper Text Transfer Protocol( ِاخت�شارًا للعبارة )http( ِالن�شو�سِ الت�شعبية
WWW ِرمزُ ال�سبكةِ العنكبوتية  -2

 World( ِفي اأوائلِ الت�شعينياتِ من القرنِ الما�شي، ظهرَت خدمةُ ال�شبكةِ العنكبوتيةِ العالمية
نُ م�شتخدمَ الإنترنتِ من نقلِ  Wide Web(، ويرمزُ لها بالرمزِ )WWW(، وهيَ خدمةٌ تمكِّ

وا�شتعرا�سِ ملفاتٍ تمزجُ بيَن الن�شو�سِ وال�شوتِ وال�شورِ وحتّى ال�شورِ المتحركةِ.
ا�سمُ الموقعِ  -3

ا�شمٌ يدلُّ على الفردِ اأو الجهةِ التي تمتلكُ هذا الموقعَ، وفي المثالِ ال�شابقِ يظهرُ ال�شمُ 
moe الدالُّ على )Ministry Of Education( وزارةِ التربيةِ والتعليمِ.

: أوّلًا: مكوناتُ عنوانِ الموقعِ الالكترونيِّ

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

بروتوكولُ الإنترنترمزُ ال�سبكةِ 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�شابقِ نلاحظُ 
 .)Governmental( gov، ويرمزُ للجهاتِ الحكوميةِ  اأنَّ رمزَ نوعِ عملِ الموؤ�ش�شةِ هو 

والجدولُ )4-3( يو�شحُ اأمثلةً اأخرى على رموزِ اأنواعِ مواقعَ اإلكترونيةٍ.
الجدولُ )4-3(: رموزُ اأنواعِ عملِ الموؤ�شّ�شاتِ.

ِ الموؤ�سّ�سةِ بالعربيةِ ِ الموؤ�سّ�سةِ بالإنجليزيةِنوعُ عمل الرمزُنوعُ عمل
Educationaleduتعليميةٌ

Commercialcomتجاريةٌ

Governmentalgovحكوميةٌ

Militarymilع�شكريةٌ

Non-Profit Organizationorgموؤ�ش�شةٌ غيُر ربحيةٍ

Network Service Providernet�شبكةٌ اإعلاميةٌ

رمزُ الدولةِ  -5
، فكلُّ  اأو الموقعُ الإلكترونيُّ ال�شفحةُ  الدولةِ الموجودِ فيها  حرفانِ يدلّنِ على رمزِ 
، ول ت�شتركُ دولتانِ في رمزٍ واحدٍ. فمثلًا الموقعُ الإلكتروني  دولةٍ لها رمزُها الخا�سُّ
)www.ju.edu.jo( هو عنوانٌ لموؤ�شّ�شةٍ تعليميةٍ موجودةٍ بالمملكةِ الأردنيةِ الها�شميةِ. 

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

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

Saudi Arabiasaالمملكةُ العربيةُ ال�شعوديةُ

Egyptegجمهوريةُ م�صُر العربيةُ

Lebanonlbالجمهوريةُ اللبنانيةُ
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United Arab Emiratesaeالإماراتُ العربيةُ المتحدةُ

United Kingdomukالمملكةُ المتحدةُ )بريطانيا(

Francefrفرن�شا

Japanjpاليابانُ

اإذا لم يردْ رمزُ الدولةِ في العنوانِ، فيدلُّ ذلكَ على اأنَّ الموقعَ م�شجلٌ في الولياتِ المتحدةِ 
الأمريكيةِ.

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

 الجدولَ الآتي:
ِ
بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، املاأ

الدولةُ التابعُ لها الموقعُنوعُ الموقعِا�سمُ الموقعِعناوينُ مواقعَ اإلكترونيةٍ

http://www.ju.edu.jo

http://www.asp.net

http://www.sec.gov.qa

http://jaf.mil.jo

ثانيًا: التنقلُ بينَ المواقعِ على الشبكةِ

يكنُ الو�شولُ اإلى المواقعِ الإلكترونيةِ والتنقلُ بينَها بطرقٍ عدةٍ، منها:
اإدخالُ العنوانِ المبا�سِر للموقعِ  -1

يكنُ الو�شولُ مبا�صرةً اإلى الموقعِ المطلوبِ اإذا عرفنا عنوانهُ، وذلكَ بكتابةِ العنوانِ 
 ،Enter ِفي �شندوقِ العنوانِ في برنامجِ الم�شتك�شفِ، ثمِّ ال�شغطِ على مفتاحِ الإدخال
فيتمُّ عر�سُ ال�شفحةَ الرئي�شةِ للموقعِ، ومنها يكنُ التنقلُ والطلاعُ على �شفحاتِ 

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

داخلَ الموقعِ با�شتخدامِ الطرقِ ال�شابقةِ.

النشاطُ )4-4(: زيارةُ موقعٍ

الارتباطُ الت�شعبيُّ  -2
ال�شفحةَ  هذهِ  تربطُ   )Hyper Text( مترابطةٍ  ن�شو�سٍ  على  الإنترنت  �شفحةُ  تحتوي 
هِ اأو في موقعٍ اآخرَ. وعندَما تحرّكُ موؤ�صَر الفاأرةِ داخلَ  ب�شفحاتٍ اأخرى في الموقعِ نف�شِ
النقرُ  ، ويكفي  يدٍ  الموؤ�صَر ي�شبحُ على �شكلِ  فانَّ  ال�شفحةِ فوقَ ن�سٍّ مترابطٍ، 
على هذا الن�سِّ بو�شاطةِ الفاأرةِ للانتقالِ اإلى ال�شفحةِ اأوالموقعِ الذي ي�شيُر اإليهِ مبا�صرةً.

اأدواتُ �سندوقِ العنوانِ  -3
ها. للتنقّلِ بيَن ال�شفحاتِ ال�شابقةِ    واللاحقةِ    التي تمَّ ا�شتعرا�شُ

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

تدوينُ هذهِ العناوينِ في ملفِّ المجموعةِ.  

تبادلُ العناوينِ معَ المجموعاتِ الأخرى.  
زيارةُ بع�سِ مواقعِ الجامعاتِ من خلالِ العناوينِ التي تمَّ جمعُها، والطلاعُ على التخ�ش�شاتِ  

والخدماتِ التعليميةِ التي تقدمُها.  
ما اأوجهُ ال�شبهِ في ال�شفحةِ الأولى لمواقعِ هذهِ الجامعاتِ؟  

النشاطُ )4-5(: مواقعُ الجامعاتِ الأردنيةِ على الإنترنت
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�شعْ اإ�شارةَ )ü( اأمامَ العبارةِ ال�شحيحةِ واإ�شارةَ )û( اأمامَ العبارةِ غيرِ ال�شحيحةِ   -1
في ما ياأتي:

الت�شالِ  في  تتحكمُ  التي  القواعدِ  من  هو مجموعةٌ  الإنترنت  برتوكولُ  اأ   - 
وتبادلِ المعلوماتِ بينَ اأجهزةِ الحا�شوبِ المرتبطةِ على ال�شبكةِ. )      (

قدْ تت�شابهُ عناوينُ مواقعِ الإنترنت في الحقولِ جميعِها. )      ( ب- 
)      ( . يدلُّ تحوّلِ موؤ�شرِ الفاأرةِ اإلى �شكلِ  على وجودِ ارتباطٍ ت�سعبيٍّ جـ- 

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

اأعدْ ترتيبَ الحقولِ الآتيةِ لت�شكيلِ عنوانِ موقعٍ اإلكترونيٍّ �شحيحٍ:  -2
gov - jo - www - http:// - jordan

أسئلةُ الدرسِ
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البحثُ عنِ المعلوماتِ عبرَ الإنترنت

ت�شمُّ �شبكةُ الإنترنت ملايينَ المواقعِ التي تحتوي على كمٍّ كبيرٍ منَ المعلوماتِ في 
مختلفِ نواحي المعرفةِ. اإنَّ البحثَ في هذا الكمِّ الهائلِ منَ المعلوماتِ، ي�شكلُ تحدياً 
البحثِ  عمليةِ  في  الوقتِ  من  الكثيرَ  يم�شونَ  ويجعلُهم  الإنترنت،  �شبكةِ  لم�شتخدمي 
وت�شفيةِ النتائجِ التي يح�شلونَ عليها. لذلكَ كانَ ل بدَّ منْ وجودِ طرقٍ للبحثِ ت�شهلُ 
لبع�سِ هذهِ  �شرحٌ  ياأتي  ما  يريدُ، وفي  التي  المعلوماتِ  الح�شولَ على  الم�شتخدمِ  على 

الطرقِ:

الدرسُ الرابعُ

أولًا: العنوانُ المباشرُ للموقعِ

اإذا عرفت عنوان موقعِ الويب المطلوب )URL( يمكنُك الو�شولُ اإليه مبا�شرةً وذلكَ 
بكتابته في �شندوقِ العنوانِ، ثمَّ ال�شغطِ على مفتاحِ الإدخالِ Enter، فيتمُّ عر�سُ ال�شفحةِ 
الأولى للموقعِ، ومنها يمكنُ التنقلُ عبرَ �شفحاتِ الموقعِ الأخرى للو�شولِ اإلى المعلومةِ 
التي نريدُها. ولكنْ نظرًا للزيادةِ الكبيرةِ التي ح�شلَت في عددِ مواقعِ الويب في العالمِ، 

فاإنُّه من ال�شعبِ الح�شولِ على عناوينِ المواقعِ المطلوبةِ.

مواقعِ  بع�سِ  على  المتوافرةِ  الحا�شوبيةِ،  البرامجِ  من  مجموعةٌ  هوَ  البحثِ  محركُ 
التي  المعلوماتِ  عن  المعبرةِ  الكلماتِ  كتابةِ  منْ  الم�شتخدمينَ  تمكنُ  والتي  الإنترنت، 
يبحثونَ عنْها، ويقومُ محرّكُ البحثِ بمطابقةِ كلماتِ الم�شتخدمِ معَ الم�شتنداتِ الموجودةِ 
لديهِ، ثمَّ يعر�سُ على الم�شتخدمِ عناوينَ المواقعِ التي تحتوي على الكلماتِ الأكثرِ �شبهًا 
بالكلماتِ التي كتبَها، مرتبةً ح�شبَ درجةِ ت�شابهِها معَ كلماتِ الم�شتخدمِ. علمًا اأنَّ لكلِّ 
نتائجِ  في  �شببُ الختلافِ  المعلوماتِ، وهذا  ةَ في عر�سِ  الخا�شَّ محرّكُ بحثٍ طريقتَهُ 

البحثِ عنْ مو�شوعٍ معينٍ با�شتخدامِ محركاتِ بحثٍ مختلفةٍ.

)Search Engines( ِثانيًا: محرّكاتُ البحث
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في ما ياأتي بع�سُ 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�شتخدامِ محرّكاتِ البحثِ، نتبّعُ الخطواتِ الآتيةَ:

مثلًا موقعُ  العنوانِ،  بِكتابةِ عنوانِهِ في �شندوقِ  البحثِ  اأحدَ محرّكاتِ  افتحْ  اأ   - 
www.google.com جوجل

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

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

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

منْ  تقريرًا  ال�شخورِ(، واكتبْ  )اأ�شكالِ  زرْ مكتبةَ مدر�شتِكَ، وابحثْ عنْ مو�شوعِ 
فقرةٍ واحدةٍ، ثمَّ قارنْ ذلكَ بعمليةِ البحثِ عبَر الإنترنت.

النشاطُ )4-6(: دراسةُ حالةٍ
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اأدواتُ البحثِ  -2
توفرُ بع�سُ محركاتِ البحثِ على �شفحتِها اأدواتٍ لتح�شينِ نتائجِ البحثِ ح�شبَ 
نوعِ المعلومةِ التي تبحثُ عنْها، �شواءً فيديو كانَت اأم �شورةً اأم اأخبارًا اأم كتبًا...

اإلخ، وتظهرُ في اأعلى ال�شفحةِ كما في ال�شكلِ )7-4(.

ال�شكلُ )4-7(: اأدواتُ البحثِ.

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

لكتابةِ  المختلفةَ  البحثِ  طرقَ  ا�شتخدمْ  مجموعتِكَ،  اأفرادِ  معَ  بالتعاونِ 
المواقعِ  عناوينِ  بكتابةِ  التقريرَ  ووثّقِ  الحا�شوبِ،  فيرو�شاتِ  تقريرٍعنْ 

الإلكترونيةِ التي تمَّ الح�شولُ على المعلوماتِ منْها.

النشاطُ )4-7(: فيروسات الحاسوب

مدر�شتكَ  في  المتاحةِ  الو�شائلِ  وبا�شتخدامِ  المجموعةِ  في  زملائِكَ  معَ  بالتعاونِ 
ابحثْ عنِ الرموز التي يمكنُ ا�شتخدامُها لتح�شينِ عمليّةِ البحثِ.

كَ. اعر�سْ ما تتو�شلُ اإليهِ على طلابِ �شفِّ

ق�سيةٌّ للبحثِ
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ال�شكلُ )4-8 (: خياراتُ اأدواتِ البحثِ.

فمثلًا لإجراءِ عمليةِ البحثِ عنْ �شورٍ ل�شاعاتِ Microsoft تمَّ طرحُها اآخرَ اأ�شبوعٍ، 
تظهرُ مجموعةٌ منَ ال�شورِ التي نبحثُ عنْها كما في ال�شكلِ )9-4(.

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

النشاطُ )4-8(: البحثُ المتقدّمُ

بالتعاونِ معَ اأفرادِ المجموعةِ ا�شتخدمْ اأحدَ محرّكاتِ البحثِ في اإجراءِ عمليةِ البحثِ 
.)Windows( ِعنْ فيديو ي�شرحُ عمليةَ تثبيتِ نظامِ الت�شغيل

ت�شجلُ ملاحظاتُكم وتُعر�سُ اأمامَ ال�شفِّ ثمَّ تُحفظُ في ملفِّ المجموعةِ.

ق�سيةٌّ للمناق�سةِ
بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، ناق�سْ مدى �شحّةِ المعلوماتِ الموجودةِ على الإنترنت.

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

ق�سيةٌّ للبحثِ
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-  تاأملْ �شا�شةَ م�شتك�شفِ الإنترنت الآتيةَ، ثمَّ اأجبْ عنِ الأ�شئلةِ التي تليها:

ما ا�شمُ محرّكِ البحثِ الم�شتخدمِ؟ اأ   - 
ما المو�شوعُ المرادُ البحثُ عنْه؟ ب- 

محرّكِ  با�شتخدامِ  ها  نف�شِ البحثِ  عمليةِ  تنفيذُ  تمَّ  اإذا  النتائجُ  تختلفُ  هلْ  جـ- 
بحثٍ مختلفٍ؟ ولماذا؟

اأ�شفْ “فوائدَه ومعيقاتِهِ” اإلى عمليةِ البحثِ، اأجرِ عمليةَ البحثِ، ولحظِ  د  - 
النتيجةَ، هلْ هي اأقربُ اإلى ما تريدُ؟

أسئلةُ الدرسِ
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الورقِ  على  الم�شتك�شفِ  �شا�شةِ  في  تظهرُ  التي  الإنترنت  �شفحاتِ  طباعةُ  يمكنُ 
ل�شتخدامِها في اأغرا�سٍ مختلفةٍ، وذلكَ باتباعِ الخطواتِ الآتيةِ:

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

ثانيًا: طباعةُ صفحاتٍ منَ الإنترنت

التعاملُ معَ صفحاتِ الإنترنت

على  المحتوي  الموقعِ  اأو  ال�شفحةِ  على  والح�شولِ  البحثِ  بعمليةِ  القيامِ  بعدَ 
المعلوماتِ وال�شورِ المطلوبةِ، يمكنُ التعاملُ معَها وال�شتفادةُ منْها منْ خلالِ حفظِها 
قائمةِ  اإلى  ا�شافتُها  اأو طباعتِها، ويمكنُك  اأغرا�سٍ مختلفةٍ  في  ن�شخِها ل�شتخدامِها  اأو 

المواقعِ المف�شلةِ. وفي ما ياأتي �شرحٌ لكيفيةِ تنفيذِ هذهِ العملياتِ:

الدرسُ الخامسُ

أوّلًا: حفظُ صفحاتٍ منَ الإنترنت

لحفظِ �شفحةٍ منْ موقعٍ على الإنترنت، اتّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
اخترِ الأمرَ حفظ با�سم )Save As( منْ لئحةِ ملف )File(، فيظهرُ �شندوقُ حوارِ حفظ �سفحة   -1

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

حدّد المجلدَ الذي تريدُ   -2
الحفظَ فيــه منْ �شندوقِ 

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

.)Save( ثمَّ انقرْ زرَّ حفظ
ال�شكلُ )4-10(: �شندوقُ حوارِ حفظِ �شفحةِ ويب.
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تطبيقاتٍ  في  الإلكترونيةِ ل�شتخدامِها  المواقعِ  منَ  وال�شورِ  الن�شو�سِ  ن�شخُ  يمكنُ 
اأخرى، مثلُ معالجِ الن�شو�سِ، وللقيامِ بذلكَ، اتّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:

حدّدِ الن�سَّ اأو ال�شورةَ المطلوبةَ.  -1
انقرْ زرَّ الفاأرةِ الأيمنَ على الن�سِّ اأو ال�شورةِ المحددةِ، فتظهرُ لئحةُ، اخترْ منْها اأمرَ   -2

.)Copy( ِن�سخ
افتحِ الملفَّ المرادَ و�شعُ المعلوماتِ اأو ال�شورةِ فيهِ.  -3

انقرْ زرَّ الفاأرةِ الأيمنَ في المكانِ المرادِ اإ�شافةُ الن�سِّ اأو ال�شورةِ فيهِ، فتظهرُ لئحةٌ   -4
.)Paste( اخترْ منْها اأمرَ ل�سق

لحفظِ �شورةٍ منْ مواقعِ الإنترنت على جهازِكَ وا�شتخدامِها في اأيِّ وقتٍ دونَ الحاجةِ 
الإنترنت،  �شبكةِ  دخولِ  اإلى 

اتّبعِ الخطواتِ الآتيةَ:
انقــرْ زرَّ الفــاأرةِ الأيمــنَ   -1
المــرادِ  ال�شــورةِ  علــى 
حفظُها فتظهرُ لئحةٌ كما 

في ال�شكل )11-4(.
اخترْ اأمــرَ حفظِ ال�شورةِ   -2
 )Save Picture As( با�شــمِ 
فيظهــرُ �شنــدوقُ حوارِ 

حفظِ ال�شورةِ.

ثالثًا: نسخُ النصوصِ والصورِ

رابعًا: حفظُ صورةٍ منَ الإنترنت

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

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

بالتعــاونِ معَ اأفــرادِ مجموعتِكَ، اأ�شــفْ موقعَ بوّابةِ التعلــمِ الإلكترونيِّ 
www.elearning.jo اإلى قائمةِ المواقعِ المف�شلةِ.

لةٍ. ال�شكلُ )4-12(: �شندوقُ حوارِ اإ�شافةِ مف�شّ

في اأثناءِ ت�شفّحِ الإنترنت قدْ ن�شاهدُ مواقعَ ذاتَ فائدةٍ كبيرةٍ لنا، ونرغبُ في الحتفاظِ 
بعناوينِها لم�شاهدتِها با�شتمرارٍ في ما بعدُ، والطلاعِ على ما ي�شتجدُّ فيها منْ معلوماتٍ. 
المف�شلةَ  ت�شمّى  خا�شةٍ  قائمةٍ  في  حفظِها  منْ  الإنترنتِ  م�شتك�شفِ  برنامجُ  ويُمكّنُك 

)Favorites(. ولإ�شافةِ �شفحةِ ويب اإلى قائمةِ المواقعِ المف�شلةِ، اتّبع الخطواتِ الآتيةَ:

افتحْ موقعَ تلكَ ال�شفحةِ.  -1
 ،)Favorites( مــنْ لئحةِ المف�شلة )Add to Favorites( ِاخترِ الأمرَ اإ�ســافةً اإلى المف�ســلة  -2

حوارِ  �شنــدوقُ  فيظهرُ 
اإ�ســافة مف�ســلة كمــا في 

ال�شكلِ )12-4(.
.)Add( ِانقرْ زرَّ اإ�سافة  -3

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

ق�سيةٌّ للمناق�سةِ
بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، ناق�سِ الفرقَ بيَن عمليتَي ن�شخِ ال�شورةِ وحفظِها.

خامسًا: إضافةُ صفحاتِ مواقعِ إنترنت إلى القائمةِ المفضلةِ

لةِ ممّا ي�سهلُ الو�سولُ اإليها, اتبّعِ الخطواتِ الآتيةَ: ولتنظيمِ قائمةِ المواقعِ المف�سّ
اخترِ الأمرَ تنظيمَ المف�سلةِ )Organize Favorites( منْ لئحةِ المف�سلةِ )Favorites( فيظهرُ   -1

�شندوقِ الحوارِ كما في ال�شكلِ )13-4(.
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يمكــنُ الآنَ التعاملُ مع الملفاتِ والمجلداتِ الظاهرةِ فــي مربعِ الحوارِ بالطريقةِ   -2
هــا التي تعاملْــت بها مع برنامجِ م�شتك�شــفِ )Windows(، بحيثِ يمكنُ اإن�شاءُ  نف�شِ

مجلدٍ جديدٍ اأو تعديلُ ا�شمهِ اأو نقلهِ منْ مجلدٍ اإلى اآخرَ اأو حذفهُ.

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

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

تَنقلْ عبَر الموقعِ، وتعرّفِ المو�شوعاتِ التي يحتويها.  
لةِ. اأ�شفْ الموقعَ اإلى المواقعِ المف�شّ  

احفظِ ال�شفحةَ الأولى للموقعِ على �شطحِ المكتبِ داخلَ مجلدِ المجموعةِ.  
احفظْ �شورةً منَ الموقعِ داخل مجلدِ المجموعةِ.  

انْ�شخْ اأحدى الفقراتِ منَ الموقعِ اإلى برنامجِ معالجِ ن�شو�سٍ، واحفظهُ با�شمٍ منا�شبٍ   
داخلَ مجلدِ المجموعةِ.

حدّدْ جُزءًا منْ �شفحةِ الإنترنت واطبعْهُ على الورقِ.  

لةِ ال�شكلُ )4-13(: �شندوقُ حوارِ تنظيمِ المف�شّ
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ما فائدةُ اإ�شافةِ �شفحةِ ويب اإلى قائمةِ المف�شلةِ؟  -1
ما العملياتُ التي يكنُ اإجراوؤها على ال�شورِ الموجودةِ في �شفحاتِ الإنترنت؟  -2
اذكرْ خطواتِ ن�شخِ الن�شو�سِ منَ المواقعِ الإلكترونيِة اإلى معالجِ الن�شو�سِ.  -3

تاأملْ �شندوقَ الحوارِ الآتي، ثمَّ اأجبْ عنِ الأ�شئلةِ التي تليه:  -4

لةِ. اذكرْ خطواتِ اإظهارِ �شندوقِ حوارِ تنظيمِ المف�شّ اأ   - 
ما العملياتُ التي يكنُ القيامُ بها من خلالِ هذهِ النافذةِ؟ ب- 

لةِ؟ ما عددُ �شفحاتِ الإنترنتِ الم�شافةِ اإلى قائمةِ المف�شّ جـ- 
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أخلاقياتُ التعاملِ معَ شبكةِ الإنترنت

الر�شائلِ،  اإر�شالُ  منْ خلالِها  يمكنُك  التي  الت�شالِ  الإنترنت خدماتِ  �شبكةُ  توفرُ 
ومحاورةُ الآخرينَ، وعر�سُ اأفكارِك واآرائِك والطلاعُ على اأفكارِ الآخرينَ واآرائهِم، 
فهي و�شيلةٌ للتفاعلِ والتعاملِ بينَ الأ�شخا�سِ والموؤ�شّ�شاتِ والهيئاتِ المختلفةِ.ولجعلِ 
الإنترنتِ و�شيلةً فاعلةٍ راقيةً للات�شالِ وتبادلِ المعلوماتِ والمعرفةِ النافعةِ يجبُ اللتزامُ 

بمجموعةٍ منَ الآدابِ والأخلاقياتِ.

الدرسُ السادسُ

أوّلًا: آدابُ وأخلاقياتُ التعاملِ معَ شبكةِ الأنترنت

التي  بالمواقعِ  والتزمْ  ال�شارةِ،  الم�شبوهةِ  المواقعِ  اإلى  الدخولَ  تجنّبِ   -1
تنا�شبُ عمـركَ، وتحقّقُ اأهدافَك،وتلبي حاجاتِكَ.

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

. والعتابَ الحادَّ
اأنواعًا  ت�ستخدمْ  الإلكترونيةِ،ول  الوثائقِ  تن�سيقِ  في  الإفراطَ  تجنّبِ   -3
غريبةً من الخطوطِ والمخططاتِ والر�سومِ المعقّدةِ فيها؛ لأنَّ ظهورَها 
على اأجهزةِ المتلقيَن �شيكلفهُم جهدًا ووقتًا، وقدْ ل يتمكنُ اأغلبُهُم منْ 

فَهمِ معانِيها.
احترمْ حقوقَ الملكيةِ الفكرية؛ لأنَّ حقوقَ ن�صِر ون�شخِ الموادِّ الموجودةِ   -4
الفيديو(محفوظةٌ  وعرو�سِ  والأ�شواتِ  )كال�شورِالتو�شيحيةِ  عليها 
ومملوكةٌ لأ�شحابِها، ول يحقُّ لأحدٍ اأنْ يعيدَ ن�صَرها اأو اأن يت�صرَّفَ بها 
اإل باإذنٍ م�شبقٍ منْ اأ�شحابِ تلكَ الحقوقِ، وتوثيقَها ح�شبَ الأ�شولِ.

تجنّبِ الإ�صرارَ بالآخرينَ،مثلَ اإر�شالِ الفيرو�شاتِ.  -5
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ثانيًا: نصائحُ وإرشاداتٌ عندَ استخدامِ شبكةِ الإنترنت

تجنبًا  الإنترنت،  �شبكةِ  اإلى  الدخولِ  قبلَ  واأهدافِك  حاجاتِكَ  حدّدْ   -1
لهدرِ الوقتِ والتجولِ دونَ تخطيطِ.

مجتمعِ  في  ع�شوًا  ت�شبحُ  الإنترنت  ا�شتخدامِ  عندَ  اأنَّك  دائمًا  تذكرْ   -2
فاحر�سْ  �شخ�شيّتِكَ؛  عنْ  يعبّرُ  بهِ  تقومُ  ت�صّرفٍ  كلَّ  واأنَّ  الإنترنت، 

دائمًا على تقديِم الأف�شلِ.

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

توخَّ الحذرَ لمنعِ الآخرينَ منَ الإ�صرارِ بكَ، وتحقّقْ منْ مو�شوعِ وعنوانِ   -4
وثيقةِ البريدِ الإلكتروني الواردةِ قبلَ الطلاعِ عليها، واأهمِلْ واحذفْ 

اأيةَ ر�شالةٍ مجهولةِ الم�شدرِ.

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

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

كنْ حــذرًا عندَ ا�شتخدامِ �شبــكاتِ التوا�شــلِ الجتماعي في اختيارِ   -7
اأ�شدقائِكَ، اأو ن�صِر معلوماتِك ال�شخ�شيةِ.

ق�سيةٌّ للبحثِ
بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، ابحثْ عنِ اآدابٍ واأخلاقياتٍ اأخرى للتعاملِ مع �شبكةِ الإنترنت، 

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

بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ �شنّفِ ال�شلوكياتِ الآتيةَ اإلى مقبولٍ اأو غيِر مقبولٍ:

غيُر مقبولٍمقبولٌال�سلوكُالرقم

اإعادةُ ن�صِر عر�سِ فيديو بعدَ اأخذِ الإذنِ منْ �شاحبِه.1
ا�ستخدامُ نوعٍ غريبٍ منَ الخطوطِ في ر�سالةٍ اإلكترونيةٍ.2

3
ن�شبُ المعلوماتِ التي ح�شلْت علَيها منْ �شبكةِ الإنترنتِ 

لنف�شكَ .

4
الجلو�سُ ل�شاعاتٍ طويلةٍ اأمامَ �شبكةِ الإنترنتِ دونَ تحديدِ 

حاجتِكَ.
فتحُ ر�شالةٍ مجهولةِ الم�شدرِ.5

ق�سيةٌّ للمناق�سةِ
بالت�شاورِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، اختْر اأحدَ المو�شوعاتِ الآتيةِ لمناق�شتِها:

حالــةُ �شبكــةِ الإنترنــتِ اإذا تمَّ التعامــلُ معَها بــلا اأخلاقيــاتٍ اأو اآدابٍ اأو قانونٍ   -1
يحكمُها، واأثرُ ذلكَ في المجتمعِ.

كيفَ يكنُ توعيةُ الزملاءِ لتجنبِ �شوءِ التعاملِ معَ الإنترنت؟  -2

النشاطُ )4-12(: مناظرةٌ

بالتعاونِ معَ اأفرادِ مجموعتِكَ، يتمُّ ت�شكيلُ فريقيِن ح�شبَ الآتي:
ا�شتخدامَ  يف�شلُ  ل  الثاني:  والفريقُ  الإنترنت.  ا�شتخدامَ  يف�شلُ  الأوَلُ:  الفريقُ 
الإنترنت، حيثُ تُجرى مناظرةٌ حولَ مزايا ا�شتخدامِ �شبكةِ الإنترنت وعيوبُها. بعدَ 
ذلكَ اكتبْ معَ زملائِكَ ما تو�شلْتم اإليهِ في تقريرٍ، واحفظوه في ملفِ المجموعةِ.
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�شعْ اإ�شارةَ )ü( اأمامَ العبارةِ ال�شحيحةِ واإ�شارةَ )û( اأمامَ العبارةِ غيِر ال�شحيحةِ في   -1
ما ياأتي:

اأكثِر من عددِ الأ�شدقاء عند تعاملك مع �شبكات التوا�شل الجتماعي. )         ( اأ   - 
الطلاعِ  قبلَ  الواردةِ  الإلكترونيِّ  البريدِ  وثيقةِ  وعنوانِ  مو�شوعِ  منْ  تحقّقْ  ب- 

عليها. )         (
حدّدْ حاجاتِكَ واأهدافَك قبلَ الدخولِ اإلى �شبكةِ الإنترنت. )         ( جـ- 

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

علّلْ ما ياأتي:  -2
يجبُ احترامُ حقوقِ الملكيةِ الفكريةِ عندَ ا�شتخدامِ �شبكةِ الإنترنتِ. اأ   - 

تجنّبِ الإطالةَ في ا�شتخدامِ �شبكةِ الإنترنتِ. ب- 
يف�سلُ تجنب ا�ستخدامِ اأنواعٍ غريبةٍ منَ الخطوطِ والمخططاتِ والر�سومِ المعقدةِ  ج�- 

في الوثائقِ الإلكترونيةِ.
�صرورةُ الحذرِ عندَ التعاملِ معَ �شبكاتِ التوا�شلِ الجتماعي.   د  - 

أسئلةُ الدرسِ

92



اختِر الإجابةَ المنا�شبةَ لكلٍّ منَ الفقراتِ الآتيةِ:  -1
منْ طرقِ الت�شالِ اللا�شلكي )Wireless( ب�شبكةِ الإنترنت:  )1(
)Modem( المودم ب-  الت�شالُ عبَر الهاتفِ   اأ   - 

ADSL د  -  اأمواجُ الراديو    جـ- 
ها  بع�شِ معَ  المت�شلةِ  ال�شبكاتِ  منَ  هائلةٍ  منْ مجموعةٍ  مكوّنةٌ  �شبكةُ حوا�شيبٍ   )2(

حولَ العالمِ، هيَ:
الإنترنت ب-  القريةُ الكونيةُ    اأ   - 

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

لةِ قائمةَ المف�شّ ب-  التبويباتِ     اأ   - 
محرّكاتِ البحثِ د  -  �شندوقَ العنوانِ    جـ- 

من الأمثلةِ على خدماتِ الت�شالِ التي توفرُها الإنترنت للم�شتخدميِن:  )4(
محرّكاتُ البحثِ ب-  البريدُ الإلكترونيُّ    اأ   - 

لةِ قائمةُ المف�شّ د  -  التعلمُ عنْ بُعدٍ    جـ- 
اإحدى الجملِ الآتيةِ تُعدُّ منْ اأخلاقياتِ التعاملِ معَ �شبكةِ الإنترنت:  )5(
ن�صُر المعلومات ال�شخ�شية على �شبكاتِ التوا�شلِ الجتماعي. اأ   - 

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

فتحُ ر�شائلِ البريدِ الإلكتروني مهما كان م�شدرُها. د  - 
)6( يرمزُ للموؤ�شّ�شاتِ الع�شكريةِ في عناوينِ المواقعِ الإلكترونيةِ بالرمزِ:

com ب-       mil - اأ   
gov  - د        org جـ- 

أسئلةُ الوحدةِ

93



)7( يطلقُ على عنوانِ الموقعِ الإلكترونيِّ م�شطلحُ:
WWW ب-      HTTP  - اأ   

URL -   د             COM جـ- 
اأحدُ المواقعِ الإلكترونيةِ الآتيةِ ل يُعدُّ منْ محرّكاتِ البحثِ:  )8(
www.google.com ب -    www.elearning.jo اأ    - 

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

عندَ تحريكِ موؤ�شّرِ الفاأرةِ فوقَ ن�سًّ مترابطٍ، فاأنَّ الموؤ�شّرَ ي�شبحُ على �شكلِ:  )9(
ب -   اأ   -     

د   -  جـ-         

علّلْ ما ياأتي:  -2
حوّلَت �شبكةُ الإنترنت العالمَ اإلى قريةٍ �شغيرةٍ. اأ   - 

وجودُ بع�سِ الختلافِ في نتائجِ البحثِ عنْ مو�شوعٍ معينٍ با�شتخدامِ  ب- 
محرّكاتِ بحثٍ مختلفةٍ.

ما وظيفةُ كلٍّ منَ الأدواتِ الآتيةِ:  -3

الأداةُ

الوظيفةُ

 الفراغَ في الجملِ التي تليهِ:
ِ
تاأملْ �شا�شةَ م�شتك�شفِ الإنترنت الآتيةَ، ثمَّ املاأ  -4
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ا�شمُ الموقعِ ............................................ . اأ   - 
يعدُّ الموقعُ ال�شابقُ منْ اأ�شهرِ ............................................ . ب- 

بعمليةِ  القيامَ  نريدُ  اأننّا  على  الجزءُ    يدلُّ  جـ- 
............................... عن ............................... .

تاأملْ �شندوقَ الحوارِ الآتي، ثمَّ اأجبْ عنِ الأ�شئلةِ التي تليهِ:  -5

ما العمليةُ المطلوبُ تنفيذُها؟ اأ   - 
اذكرِ الخطواتِ المتبعةَ لإظهارِ �شندوقِ الحوارِ اأعلاهُ. ب- 

ما وظيفةُ زرِّ مجلدٍ جديدٍ في �شندوقِ الحوارِ اأعلاهُ؟ جـ- 
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تقويمٌ ذاتيٌ

ك ذاتيًّا ومعرفةِ نقاطِ  بعدَ درا�ستِك الوحدةَ الرابعةَ، اأكملْ �سلمَ التقديرِ الآتي لتقويِم نف�سِ
ال�شعفِ لديكَ، محاولً اإيجادَ الحلولِ المنا�شبةِ:

�سعيفٌجيدٌممتازٌالمجالُالرقمُ

اأعرّفُ �شبكةَ الإنترنتِ.1
اأ�صرحُ الخدماتِ التي تقدّمُها �شبكةُ الإنترنتِ.2
حُ متطلباتِ الت�شالِ بالإنترنتِ.3 اأو�شّ
اأعرّفُ م�شتك�شفَ الإنترنتِ.4
اأ�شغّلُ برنامجَ م�شتك�شفِ الإنترنتِ.5
اأ�صرحُ مكوّناتِ ال�شا�شةِ الرئي�شةِ لبرنامجِ م�شتك�شفِ الإنترنتِ.6
اأبيّنُ الحقولَ التي يتكوّنُ منْها عنوانُ الموقعِ الإلكتروني.7
اأ�شتخدمُ الن�سَّ المترابطَ للتنقلِ بيَن �شفحاتِ الإنترنتِ.8
اأتنقّلُ بيَن ال�شفحاتِ ال�شابقةِ واللاحقةِ.9

اأ�شتخدمُ محرّكَ البحثِ للح�شولِ على معلوماتٍ منَ الإنترنتِ.10
اأحفظُ �شفحةً منَ الإنترنتِ.11
اأطبعُ �شفحةً منَ الإنترنتِ.12
اأن�شخُ الن�شو�سَ وال�شورَ منَ الإنترنت اإلى تطبيقاتٍ اأخرى.13
اأحفظُ �شورةً منَ الإنترنتِ.14
لةِ.15 اأ�شيفُ المواقعَ الإلكترونيةَ اإلى المف�شّ
اأنظمُ قائمةَ المواقعِ المف�شلةِ.16
األتزمُ باأخلاقياتِ واآدابِ التعاملِ معَ �شبكةِ الإنترنتِ.17
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مسرد المصطلحات

المحاذاةُ: يُق�شدُ بالمحاذاةِ كيفيةُ احتواءِ الفقراتِ بينَ الهوام�سِ، كاأنْ تكونَ اأ�شطرُ   -   1
ها منْ جهةِ اليمينِ فقطْ اأو الي�شارِ فقطْ، اأو تكونَ متو�شطةً بين  الفقرةِ محاذيةً لبع�شِ

الهام�شينِ الأيمنِ والأي�شرِ، اأو م�شبوطةً منَ الناحيتينِ.

الم�شنّفةِ  ال�شورِ والر�شوماتِ الجاهزةِ  )Clip Art(: مجموعةٌ منَ  الفنيةُ  الق�سا�ساتُ   -   2
اإدراجُها في  )Word(، ويمكنُ  ح�شبَ مو�شوعاتِها وهي موجودةٌ �شمنَ برنامجِ 

الم�شتنداتِ.

باأ�شكالٍ واألوانٍ وتاأثيراتٍ جميلةٍ متنوعةٍ، ويتمُّ  الن�سُّ الفنيُّ )Word Art(: هو ن�سٌّ   -   3
التعاملُ معهُ بعدَ اإدخالِهِ في الملفِّ كاأنَّه �شورةٌ، حيثُ يمكنُ ا�شتخدامهُ في ت�شميمِ 

الإعلاناتِ والبطاقاتِ والمل�شقاتِ وغيرِها.

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

ترتبطُ  اأكثرَ(  اأو  )اثنينِ  الحوا�شيبِ  منَ  )Network(: هيَ مجموعةٌ  الحا�سوبِ  �سبكةُ   -   5
في  والم�ساركةِ  البياناتِ  نقلِ  القدرةُ على  لها  ات�سالٍ  بو�ساطةِ خطوطِ  بينِها  فيما 

المعداتِ والبرمجياتِ.

تبادلَ  تتيحُ  حيثُ  الإنترنت،  �شبكةِ  خدماتِ  اإحدى   :)E-Mail( الإلكترونيّّ  البريدُ   -   6
الر�شائلِ الإلكترونيةِ، والملفاتِ وال�شورِ والفيديو، عن طريقِ اإر�شالِها منَ المر�شلِ 
اإليهِ،  للمُر�شَلِ  الإلكتروني  البريدِ  عنوانِ  با�شتعمالِ  وذلكَ  اأكثرَ،  اأو  �شخ�سٍ  اإلى 

. وبكلفةٍ اأقلَّ منَ البريدِ العاديِّ
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المحادثةُ )Chat(: هي و�شيلةٌ للتوا�شلِ بينَ الأ�شخا�سِ مبا�شرةً عبرَ �شبكةِ الإنترنت،   -   7
وتكونُ المحادثةُ اإما عبرَ الر�شائلِ الفوريةِ، اأو عنْ طريقِ ا�شتعمالِ اأجهزةِ الميكرفونِ 

والكاميراتِ.

وو�شائلِ  الحوا�شيبِ  اأجهزةِ  با�شتخدامِ  يتمُّ  الذي  التعلمُ  هو  الإلكتروني:  التعلمُ   -   8
الت�شالِ الحديثةِ، مثلَ �شبكاتِ الحا�شوبِ وو�شائطِها وطرقِ البحثِ والمكتباتِ 
اأو  الإلكترونيةِ ومواقعِ الإنترنت، وقدْ يتمُّ التعلمُ الإلكترونيُّ في الغرفةِ ال�شفيّةِ، 

في مكانٍ اآخرَ.

توفرُ  التي  ال�شركةُ  هي   :)Internet Service Provider – ISP( الإنترنت  خدمةِ  مزوّدُ   -   9
، عنْ طريقِ ال�شتراكِ  يٍّ اأجرٍ مادِّ الإنترنت مقابلَ  اإلى  الو�شولِ  اإمكانيةَ  لعملائِها 
ل�شاعاتٍ معيّنةٍ �شهريًّا اأو �شنويًّا ، وتقومُ ال�شركةُ بتزويدِ الم�شتركِ بالرمزِ ال�شخ�شيِّ 

)User ID( وكلمةِ المرورِ )Password( ليتمكَنَ منَ الت�شالِ بالإنترنت.

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

الموقعُ الإلكتروني )Web Site(: �شفحةٌ اإلكترونيةٌ اأو عدّةُ �شفحاتٍ اإلكترونيةٍ مرتبطةٌ   -11
.)Hyper Text( ٍها عنْ طريقِ ن�شو�سٍ مترابطة ببع�شِ

في  تتحكّمُ  التي  القواعدِ  منَ  مجموعةٌ   :)Internet Protocols( الإنترنت  بروتوكولُ   -12
الت�شالِ وتبادلِ المعلوماتِ بينَ اأجهزةِ الحا�شوبِ المرتبطةِ على ال�شبكةِ.

م�شتخدمَ  تمكّنُ  خدمةٌ   :)Word Wide Web- WWW( العالميةُ  العنكبوتيةُ  ال�سبكةُ   -13
وال�شورِ  وال�شوتِ  الن�شو�سِ  بينَ  تمزجُ  ملفاتٍ  وا�شتعرا�سِ  نقلِ  منْ  الإنترنتِ 

وحتّى ال�شورِ المتحرّكةِ.
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