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تَقْدِيمٌ:

ينِ كُلِّهِ وَكَفَى بِاللَّهِ  الحَمْدُ لِلَّهِ الََّذِي أرَْسَلَ رَسُولهَُ بِالهُْدَى وَدِينِ الَحَْقِّ لِيظُْهِرَهُ عَلىَ الدِّ
لاَ شَرِيكَ لهَُ، إِقْرَارًا بِهِ وَتوَْحِيدًا، وَنشَْهَدُ أنََّ  شَهِيدًا، وَنشَْهَدُ أنَْ لا إِلهََ إِلَّا الَلَّهُ وَحْدَهُ 

دًا عَبدُْهْ وَرَسُولهُُ -صَلَّى اللَّهُ عَليَهِْ وَسَلَّمَ- تسَْلِيمًا مَزِيدًا... سَيِّدَناَ مُحَمَّ
ا بعَْدُ: أمََّ

رَاسَاتِ الِإسْلاَمِيَّةِ،  ينِيِّ وَالدِّ  فَإِنَّهُ يسَُرُّ قِسْمَ الَمَناَهِجِ وَالتَّطْوِيرِ فِي دَائِرَةِ الَتَّعْلِيمِ الَدِّ
مَ هَذَا الكِتاَبُ إِلىَ  نِّيِّ فِي جُمْهُورِيَّةِ العِرَاقِ، أنَْ يقَُدِّ وَهِيَ إِحْدَى تشَْكِيلاَتِ دِيوَانِ الَوَْقْفِ الَسُّ
طَةِ، ضِمْنَ سِلسِْلةَِ كُتبُِ عِلمْ الحَاسُوب  رَاسَةِ المُتوََسِّ فِّ الثَّانِي مِنْ الدِّ اءِ فِي الصَّ طَلبََتِناَ الأعَِزَّ
رَاسِيَّةِ؛ لِتحَْسِينِ الكِتاَبِ المَدْرَسِيِّ وَتجَْوِيدِهِ  الَّتِي تمََّ إعْدَادُهَا وتأَلِْيفُهَا فِي هَذِهِ المَرْحَلةَِ الدِّ
شَكْلاً وَمَضْمُونًا؛ وتحَْقِيقِ الأهَْدَافِ التَّرْبوَِيَّةِ وَالتَّعْلِيمِيَّةِ فِي ثاَنوَِيَّاتِناَ الِإسْلاَمِيَّةِ وَغَاياَتِهَا، 
اتِ كُتبُِ عِلمِْ الحَاسُوبِ وَشُرُوحَاتِهَا  تِهَا، وَرِسَالتَِهَا، اعْتِمَادًا عَلىَ أمَّ مُرَاعِيًا فِيهِ خُصُوصِيَّ
الَّتِي تزَْخَرُ بِهَا مَكْتبََتِناَ العَرَبِيَّةِ، وَجَاءَ تحَْدِيثُ المَعْلوُمَاتِ فِيهِ بِمَا يتَنَاَسَبُ مَعَ قُدُرَاتِ 

لبََةِ وَمُسْتوََياَتِهِمْ فِي هَذِهِ المَرْحَلةَِ العُمْرِيَّةِ، فَضْلاً عَنِ المَلحُْوظَاتِ المَيدَْانِيَّةِ. الطَّ

ابًا  قًا وَجَذَّ  وَقَدْ تمََّ إِخْرَاجُ هَذَا الكِتاَبِ المَنهَْجِيّ إِخْرَاجًا فَنِّيًّا لاَئِقًا، وَجَعْلهُُ عُنصُْرًا مُشَوِّ
لبََةِ، وَتمََّ تنَفِْيذُ ذَلِكَ بِفَضْلِ الجُهُودِ الكَبِيرَةِ الَّتِي بذََلهََا قِسْمُ المَناَهِجِ وَالتطَوِير ومَجْمُوعَةٌ  لِلطَّ
ينَ فِي مَجَالِ عِلمِْ  مِنْ ذَوِي الاخْتِصَاصِ فِي دَائِرَتِناَ، وَبعَْدَ عَرْضِهِ عَلىَ الخُبَرَاءِ وَالمُخْتصَِّ
اةِ لِلنُّهُوضِ  الحَاسُوبِ، أوَْصَوْا بِصَلاَحِيَّةِ تدَْرِيسِهِ لِاشْتِمَالِهِ عَلىَ المُفْرَدَاتِ المَنهَْجِيَّةِ المُتوََخَّ
بِالمُْسْتوََى العِلمِْيِّ فِي الثَّانوَِيَّاتِ الِإسْلاَمِيَّةِ، ويسُْهِمُ بِإِعْدَادِ جِيلٍ وَاعٍ مُتسََلِّحٍ بِمَا يقَُوِّي فِيهِ 
ةَ إِلىَ بِناَءِ مُسْتقَْبَلٍ أفَْضَل. تِهِ وَتاَرِيخِهِ الَمَْجِيدِ، وَيبَعَْثَ فِيهِ الهِمَّ رُوحَ الانتِْمَاءِ إِلىَ بلَدَِهِ، وَأمَّ

 فَنسَْألَُ الَمَْوْلىَ عَزَّ وَجَلَّ أنَْ يكَْلأََ طَلبََتنَاَ بِعِناَيتَِه، وَيأَخُْذَ بِأيَدِْيناَ جَمِيعًا إِلىَ مَا يحُِبُّهُ 
وَيرَْضَاهُ إِنَّهُ سَمِيعٌ مُجِيبٌ.

وَآخِرُ دَعْوَاناَ أنَِ الحَمْدُ لِلَّهِ رَبِّ العَْالمَِينَ.
طْوِيرِ قِسْمُ المَنَاهِجِ والتَّ
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Ìالوحـــدة ا¯ولــ

01

öر– الح اΩ علp Ì‚اÜ الحاسُوب01

م ‚و›  الرقمنة 02
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بعد الانت‚اÔ مÄ flراسة هÉه الوحدة يتوق√ مflَِ ال�الf أْ‡ يكو‡ قاÄر�ا علÌ أْ‡:

يعدد مكونات نظام الحاسُوب.

يرَسم مخطط لمكونات نظام الحاسُوب.

نات البرمجية للحاسوب. يذَكر طرق حماية المُكوِّ

يعـدد النصائـح والارشـادات الخاصـة بالحفـاظ علـى بطاريـة الحاسُـوب المحمـول 

.laptop

. keyboard يذَكر طرق الحفاظ على لوحة المفاتيح

يبُيَّن كيفيَّة الحفاظ على جهاز الحاسُوب بشكل عام.

يعُدد الآداب والاخلاقيات العامّة لاستعمال جهاز الحاسُوب.

يذَكر أخلاقيات استعمال شبكة الإنترنت وتطبيقاتها.

يعُرِّف مفهوم المواطن الرقمي.

يعُدّد أهم صفات المواطن الرقمي.

يذكر العناصر الرئيسة للمواطنة الرقميَّة.

يبُيَّن سمات الحقوق الرقميَّة.

يعُرِّف مفهوم الثقافة الرقميَّة.

د أدوات الثقافة الرقميَّة. يعُدِّ
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هنـاك طـرق كثيـرة وبسـيطة للحفـاظ علـى جهـاز الحاسُـوب، ولضمـان عملـه بكفـاءة ولعمـر 

أطـول وعلـى المـدى البعيـد علينـا اتباع تلك الطرق باسـتمرار، وسـنركز على طـرق الحفاظ على 

جهاز الحاسُـوب المحمول )laptop( لانتشـار اسـتخدامه في الوقت الحالي، وكما نعلم أنَّ نظام 

الحاسُـوب يتألـف مـن مكونين أساسـيين: 

نات البرمجية  Software وتتضمن: )نظام التشغيل، والبرامج والتطبيقات(. المُكوِّ

نـات الماديـة  Hardware وتتضمـن: )أجهـزة الإدخـال، وأجهـزة المعالجـة، وأجهـزة  المُكوِّ

الخـزن، وأجهـزة  الإخراج(.

öر– الح اΩ علp Ì‚اÜ الحاسُوب الــدرس ا¯ول
1

مكونات ماديةمكونات برمجية

مكونات نظام الحاسُوب

اجهزة الادخالنظام التشغيل

اجهزة المعالجة

اجهزة الخزن

اجهزة الاخراج

البرامج والتطبيقات
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والحفاظ على جهاز الحاسُوب يجب أن يتضمن الحفاظ على المكونين الأساسيين المذكورين 

سابقًا وهما:

هنـاك العديـد مـن الارشـادات والنصائـح التـي يجـب الأخذ بها من أجل العناية نظام التشـغيل 
والبرمجيات منهـا: 

جهـاز  علـى  خزنهـا  تـم  التـي  الضروريـة  والبيانـات  للمعلومـات  احتياطيـة  نسـخة  عمـل 
إليهـا. الحاجـة  عنـد  لهـا  الرجـوع  لضمـان  الحاسُـوب؛ 

فـي مـكان محـدد، والتأكد مـن صلاحية عملها  Hard Disk الاحتفـاظ بالأقـراص الصلبـة
قبـل إجـراء  صيانـة لجهاز الحاسُـوب  أو إصلاحه.

اسـتعمال برامج مضـادة للفيروسـات بشـكل دائـم للحفـاظ علـى أجهـزة الحاسُـوب لمـا  
ـارة مـن خلـل لأجهـزة الحاسُـوب والبرامـج والتطبيقـات الخاصـة بـه. تسـببه هـذه الفيروسـات الضَّ

مراجعـة  البرامـج الموجـودة علـى جهـاز الحاسُـوب لتنظيفـه مـن البرامـج غيـر الضروريـة 
والتـي لا يتـم اسـتخدامها بشـكل دائمـي أو متكـرر، وممكـن تنفيـذ  ذلـك الإجـراء كل عـدة أشـهر  

أو عـدة أسـابيع بــالرجوع لخيـار  )إضافـة وإزالـة البرامـج( الموجـود فـي لوحـة التحكـم.

تحديث جهاز الحاسُوب ونظامه وبرامجه وتطبيقاته وكل محتوياته من وقت لآخر.

  سـنتطرق إلـى كيفيَّـة الحفـاظ علـى الأجـزاء الماديـة الأكثـر اسـتعمالاً والمتاحـة الوصـول 
ومنهـا:  للمسـتخدم 

Flash Ram الشاشـــــة   البطاريـــة   لوحـة المفاتيـح    الذاكـرة الوميضيـة

الهيـكل العـام لجهـاز الحاسُـوب.

Software )نات البرمجية  )نظام التشغيل  والبرمجيات الحفاظ على المُكوِّ

Hardware نات المادية الحفاظ على المُكوِّ
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تنظيف الشاشة: أولًا:
  تنظيف الشاشة الخاصة بجهاز الحاسُوب -محمول، مكتبي- مرة واحدة أسبوعياً.

أو  ناعمـة،  قمـاش جافـة    باسـتخدام قطعـة 
مبللـة بمنظـف غير مسـبب للتآكل يتم مسـح 
الغبـار والبقـع عـن الشاشـة برفـق، للحصـول 
علـى نظافـة جيـدة مـع الحفـاظ علـى جهـاز 
خـلال  إليـه،  السـوائل  دخـول  مـن  الحاسُـوب 

إتمـام عمليـة التنظيـف. 
  عـدم  اسـتعمال المناشـف الورقيـة الجافـة أثنـاء تنظيـف الشاشـة؛  لمـا يمكـن أن تسـببه 

مـن خدش للشاشـة.

ثانيًا: إدارة الإضاءة بشكل مناسب عن طريق:
  تفعيل خيار  Screen Saver شاشة توقف 
الجهـاز،   اسـتخدام  عـدم  حالـة  فـي  الجهـاز، 
تـرك  عنـد  أو  الليـل  فـي  الشاشـة  وإطفـاء 

طويلـة. لفتـرة  الجهـاز  اسـتخدام 
  خفـض مسـتوى الإضـاءة لأدنـى درجـة، بحيـث 

يمكـن للمسـتخدم إتمـام عملـه علـى جهـاز الحاسُـوب بشـكل طبيعـي.
  الاحتفـاظ بالحاسُـوب بعيـدًا عـن أشـعة الشـمس القويـة المباشـرة، فقـد تـؤدي الإضـاءة 

القويـة إلـى تسـريع عمليـة اسـتهلاك الشاشـة.

يمكنك اتباع النصائح والارشادات الآتية للحفاظ على بطارية الحاسُوب )المحمول(:
مـن  الانتهـاء  بعـد  أو  اسـتخدامها  عـدم  حـال  فـي  والبلوتـوث   ،)wifi( تشـغيل  إيقـاف 

البطاريـة. اسـتهلاك  علـى  تؤثـر  كونهـا  اسـتخدامها، 

الحفاظ على الشاشة 1

الحفاظ على البطارية 2

الشكل 1-1
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للحفـاظ علـى لوحـة المفاتيـح keyboard  مـن العطـل بسـبب الأتربـة أو الأوسـاخ اتبـع 
النصائـح الآتيـة: 

تغطية لوحة المفاتيح بغطاء شفاف، لحمايتها من الأتربة والأوساخ والعوامل الخارجية.
عـدم تنـاول الطعـام والشـراب قـرب لوحـة المفاتيـح؛ لأنَّها تشـكل خطر على اللوحة فالسـوائل 

السـاخنة هـي السـبب الرئيـس لإفسـاد الكارت الداخلي للوحـة المفاتيح.
تنظيف لوحة المفاتيح بشكل دوري باستخدام الآلة 
أو المكنسـة الكهربائيـة الخاصـة بجهـاز الحاسُـوب 
لإزالـة الشـوائب والأتربـة بالإضافـة إلـى الزيـوت أو 
الدهـون الناتجـة عـن اسـتخدام أصابـع اليـد بشـكل 
مسـتمر، حيـث تتكاثـف جميعًـا وتكـون طبقـة علـى 
الجـزء  بتلـف  يتسـبّب  ممـا  المفاتيـح  لوحـة  أزرار 

البلاسـتيكي الخـاص بـأزرار اللوحـة.
يمكـن تنظيـف وسـادة  التحريـك Touchpad مـن 
الخـارج بقطعـة مـن قمـاش قطنيـة مبللـة بالماء، مع 

مراعـاة عـدم الضغـط عليهـا بقوَّة.
يتم تنظيف لوحة المفاتيح بقطعة من القطن مبللة 

بة عـزلًا  قليـلًا؛ ذلـك لأنَّ الأتربـة المتراكمـة علـى السـطح والأزرار تتسـرب إلـى الداخـل مسـبَّ

وضـع الحاسُـوب المحمـول )laptop( علـى الأسـطح التـي تسـمح بتهويتـه بسـهولة،  وتجنـب 
كالوسـائد  تهويتـه  تغلـق  اسـتخدامه علـى أسـطحٍ 

وغيرهـا.
بشـكل  الجهـاز  ومروحـة  التهويـة  فتحـات  تنظيـف 
دوريٍّ ومسـتمر؛ للحفاظ على البطارية لعمر أطول. 
التحقـق مـن التطبيقـات التـي قـد تسـتهلك قـدر 

كبيـر مـن طاقـة  البطاريـة.

الحفاظ على لوحة المفاتيح 3
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Flash Memory أصبحـت الذاكـرة الوميضيـة
و  حجمهـا  لصغـر  بكثـرة،  المسـتخدمة  الأدوات  مـن 
لسـهولة نقلهـا مـن مـكان لآخـر، فضـلا عـن قدرتهـا 
علـى اسـتيعاب كـم هائـل مـن المعلومـات التـي تتيـح 
للمسـتعمل نقـل البيانـات التـي يحتاجهـا بسـهولة، إلا 
أنَّ سرعة تلفها تعد من المشكلات الأبرز لاستعمالها 

وفيمـا يأتـي مجموعـة مـن النصائـح والارشـادات التـى تسـاعدك علـى الحفـاظ علـى الذاكـرة 
الوميضيـة Flash Memory مـن التلـف: 

تجنب الأضرار المادية: 1
Flash Memory ونعني بها الأضرار الناتجة عن الصدمات أو سقوط الذاكرة الوميضية

ة، ممـا يـؤدى إلـى فقـدان البيانـات المخزنـة عليهـا، لذلـك يجب الحـرص على عدم  أو رميهـا بقـوَّ
وضعهـا فـي أماكـن مرتفعـة الحـرارة، مع ضرورة إبعادها عن )الموجات الكهرومغناطيسـية(  كي 

لاتتأثـر اللوحـة الأم الخاصة بها.

  Flash Memory  الإزالة الآمنة للـذاكرة الوميضية 2
 إنَّ سـحب الذاكـرة الوميضيـة Flash Memory  بشـكل مباشـر دون عمـل إخـراج نظامـي 
Flash يؤثـر سـلباً وبشـكل كبيـر علـى العمـر الافتراضـي للذاكـرة الوميضيـة ،)Eject( لهـا أي
Mmemory وعلـى البيانـات المخزونـة فيـه، ولإخراجـه بشـكل نظامـي ننقـر علـى شـكل الــ 

Flash والضغـط عليـه بـزر الفـأرة الأيمـن واختيـار الأمـر Eject لإتمـام  إزالتـه بأمـان. Ram

داخليًـا علـى الـكارت الداخلي.
اسـتخدم زجاجـات تنظيـف الأتربـة المـزوِّدة بضاغـط هـواء صغيـر لضمـان نظافـة اللوحـة 

الداخليـة مـن الأوسـاخ والأتربـة.
عـدم تفكيـك لوحـة المفاتيـح فـي حـال وجـود حطـام عالـق بهـا، واللجـوء لأقـرب مركـز صيانة  

لإجـراء الصيانـة اللازمـة لهـا تجنبـاً لتفاقـم العطل.

Flash Memory  الحفاظ على الذاكرة الوميضية 4

الشكل 2-1
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تنظيف مروحة الجهاز أسبوعياً، والتأكد من عمل المروحة؛ 
لأنَّ الحرارة تدمر الجهاز.

فصل الأجهزة المتصلة بجهاز الحاسُوب مثل الطابعة أو 
رفع  في  تتسبب  لأنَّها  وذلك   Flash Memory أو  الفأرة 

درجة حرارة الحاسُوب.

ضبط خيارات الطاقة، بخيار )إغلاق جهاز الحاسُوب بعد فترة معينة من عدم الاستخدام(، 
.Control Panel ويكون ذلك في لوحة التحكم

الحفاظ على جهاز الحاسُوب بشكل عام 5

Flash Memory حماية الذاكرة الوميضية 3
من الفيروسات:

البسيطة  البرمجيات  ببعض  الاستعانة  يمكن 
واضافتها للذاكرة الوميضية Flash Memory لمنع 
Flash انتقال الفيروسات إليها، خاصة أن فيروسات
Memory من أكثر الفيروسات انتشارًا بين الأجهزة.

تعدّ أخلاقيات استخدام الحاسُوب من المبادئ الأساسية التي يجب على المستخدم الالتزام 
بها أثناء استخدام الحاسُوب في المنزل، أو المدرسة، أو العمل، وسنتطرق إلى مجالين مهمّين 

ضمن أخلاقيات استخدام الحاسُوب.

اخلاقيات استخدام الحاسُوب

ة لاستخدام الحاسُوب آداب و أخلاقيات استخدام الإنترنتآداب وأخلاقيات عامَّ

أخلاقيات استخدام الحاسُوب



10

1 عدم استخدام الحاسُوب لإيذاء الآخرين.
2 الحفاظ على ملفات الآخرين وعدم حذفها أو اتلافها. 

3 عدم التطفل على ملفات وبيانات  شخص آخر يستخدم نفس الجهاز.
4 عدم استخدام جهاز الحاسُوب في أغراض الاحتيال أو السرقة.

نها. 5 عدم نسخ أو استخدام برمجيات دون دفع ثمَُّ
6 تجنب استخدام  جهاز الحاسُوب الخاص بالآخرين وملحقاته دون اذن منهم.

إلـى عطلـه أو أحـد أجـزاءه،  يـؤدي  7 تجنـب اسـتعمال جهـاز الحاسُـوب بشـكل خاطـئ، 
العامّـة. والمكتبـات  والجامعـات،  المـدارس،  أجهـزة  خصوصـاً 

8 عـدم اسـتخدام الاقـراص الليزريـة المدمجـة CD او المضغوطـة متعـددة الاسـتخدامات  
DVD أو الذاكـرة الوميضيـة  Flash Memory التـي تحتـوي علـى فيروسـات أو برامج 

تـؤدي إلـى تخريب جهاز الحاسُـوب.

يسُـتخدم جهاز الحاسُـوب في الدخول إلى شـبكة الإنترنت للتصفح، أو التواصل عبر البريد 

الإلكترونـي أو شـبكات التواصـل الاجتماعـي، وفيمـا يأتي أهـمّ الأخلاقيات التي يجب مراعاتها:
1 عـدم اختـراق أجهـزة الآخريـن، أو الوصـول إلـى معلوماتهـم أو الاطالع علـى الرسـائل 

المرسـلة إليهـم ومنهـم.
2 عـدم إرسـال البرامـج الخبيثـة أو الفيروسـات للآخريـن بهـدف تعطيـل أجهزتهم والتدخل 

فـي ملفاتهم.
3 تقبل أراء الآخرين من مختلف الثقافات والجنسيات في برامج التواصل الاجتماعي.

4 التأكّد من صحة المعلومة أو الخبر قبل نشره، وعدم نشر المعلومات المزورة  والكاذبة 
كالإشاعات؛ لأنَّها قد تتسبب بأذى للآخرين.

5 عدم انتحال شخصية الآخرين والتكلم عنهم والنشر باسمهم.
6 عدم نسخ  أو حفظ صور الآخرين واستخدامها دون موافقتهم.

آداب وأخلاقيات عامّة لاستخدام الحاسُوب 

آداب و اخلاقيات استخدام شبكة الإنترنت وتطبيقاتها
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سـنتطرق فـي درسـنا هـذا الـى عـدة محـاور لها علاقة بمفهوم )الرقمنـة ( في عصرنا الحالي  

وكالآتي: 

المواطن الرقمي.  1
الحقوق الرقميَّة. 2
الثقافة الرقميَّة. 3

المواطن الرقمي

م ‚و›  الرقمنة الــدرس الثاني
2

المواطـن الرقمـي: هـو الشـخص الـذي يسـتخدم الإنترنـت 

والوسـائل الرقميَّة بشـكل فعال ومنتج، كالمشـاركة الإلكترونية 

فـي المجتمـع والتبـادل الإلكترونـي للمعلومـات، وبيـع وشـراء 

البضائـع عـن طريـق الإنترنـت، و له القدرة على المشـاركة في 

المجتمـع عبـر شـبكة الإنترنـت، يراعـي فـي اسـتخدامه لتلـك 

الوسـائل القوانيـن والضوابـط الخاصـة باسـتخدامها. 

المواطـن الرقمـي الصالـح هـو الـذي يميـز بيـن الصـواب والخطـأ، ويظهـر السـلوك الصحيـح 

عند اسـتخدام التكنولوجيا الرقميَّة، ويتبع الاخلاقيات الرقميَّة السـليمة عند اسـتخدامها، وله 

صفـات تمييـزه عـن غيـره منها:

الثقة والقدرة على استخدام تكنولوجيا الاتصال الرقمي.
اسـتخدام التكنولوجيـا فـي مختلـف مجـالات حياتـه كالمشـاركة فـي الأنشـطة التعليميـة 

صفات المواطن الرقمي: 1
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والثقافيـة والاقتصاديـة.   

استخدام التكنولوجيا الرقميَّة للتواصل مع الآخرين وبطرق إيجابية هادفة.
احترام خصوصية الآخرين وحرية تعبيرهم في العالم الرقمي.

المساهمة في غرس قيم المواطنة الرقميَّة وتعزيزها.

تتكـون المواطنـة الرقميَّـة مـن عناصـر رئيسـة يجـب تحقيقها؛ ليتـم تحقيق المواطنـة الرقميَّة 
وهي: 

التكنولوجيـا  الوعـي، وتثقيـف الأفـراد حـول مفهـوم  أي  زيـادة  ـة:  محـو الأميـة الرقميَّ 1
بشـكل صحيـح. اسـتخدامها  وطـرق 

فـن التعامـل الرقمـي )الإتيكيـت الرقمـي(: ويقُصـد بـه قواعد السـلوك التي تحدد معايير  2
السـلوك الإيجابي والمقبول  في المجتمع الرقمي.

الأمن الرقمي: نعني بها الإجراءات اللازمة لتحقيق وضمان مجتمع رقمي آمن. 3
القانون الرقمي: أي القوانين والقواعد والتشريعات التي تحدد السلوكيات و الإجراءات  4

والمسؤوليات الصحيحة، فضلا عن  الآثار القانونية المترتبة في المجتمع الرقمي. 
ـة: أي اتبـاع الطـرق والاسـاليب الملائمـة لعـلاج الآثـار الصحيـة النفسـية  الصحـة الرقميَّ 5
علـى  واثرهـا  الرقميَّـة،  للتكنولوجيـا  الخاطـئ  الاسـتخدام  عـن  تنتـج  التـي  والبدنيـة 
المسـتخدمين وطـرق الوقايـة منهـا بالاسـتخدام الامثـل لهـذه التكنولوجيـا دون الاضـرار 

والبدنيـة. النفسـية  بالصحـة 
ة: ونعني بها التعليمات والارشادات التي توضع للمواطن؛   الحقوق والمسؤوليات الرقميَّ 6
ليعـرف كل حقوقـه التـي يتمتـع بهـا وواجباتـه ومسـؤولياته تجاه الآخرين والمجتمع بشـكل 

عام.
الوصول الرقمي: أي تحقيق المسـاواة بين المسـتخدمين من حيث منح حق التخويلات  7
للوصـول إلـى المحتـوى الرقمـي، لتسـهيل وصولهـم واسـتخدامهم للتكنولوجيـا وتطبيقاتها 
فيصبـح  لهـم،  مفتوحًـا  أو  الوصـول محـدودًا  ذلـك  كان  النظـر  بغـض  بسـهولة  وأدواتهـا 

المواطـن قـادرًا علـى المشـاركة وإثبـات وجـوده حيـث يجـد نفسـه. 

ة العناصر الرئيسة للمواطنة الرقميَّ 2
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ـة: ونعنـي بهـا الآليـة التـي يجـب علـى المسـتخدم اتباعهـا لتحقيـق  الاتصـالات الرقميَّ 8
اتصـال رقمـي آمـن وفعـال، كمـا فـي اتصالنـا فـي منصـات التواصـل الاجتماعـي والبريـد 

وغيرهـا. الإلكترونـي 

هي حقوق تسمح للفرد بالوصول إلى الإعلام الرقمي واستخدامه وإنشائه ونشره والوصول 

إلى أجهزة الحاسُوب وغيرها من الأجهزة الإلكترونية وشبكات الإتصال واستخدامها.

حقوق مطلقة غير مقيدة.  1
حقوق متكاملة مترابطة مع بعضها. 2

متطورة ومتجددة. 3
عالميّة متاحة لجميع المستخدمين ولكل أفراد المجتمع. 4

كيـف يمكـن للمواطنيـن الرقمييـن حمايـة خصوصيـة بياناتهـم؟ وكيـف يمكـن 
الحـدّ مـن الانتهـاكات وحـالات الاحتيـال؟

Ãاçم‚ارة أستك

ة الحقوق الرقميَّ

ة سمات الحقوق الرقميَّ 1

ة أنواع الحقوق الرقميَّ 2

نوع الحق ت نوع الحق ت نوع الحق ت
حق المعرفة الرقميَّة 7 حق الأمن الإلكتروني 4 حق الخصوصية الرقميَّة   1

حق الاستخدام الرقمي 8 حق الحصول على المعلومة 5 حق حرية التعبير الرقمي 2
حق الهوية والسلامة الرقميَّة 9 حق التواصل الرقمي 6 حق التشفير 3
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كلنـا يعـرف أنَّ الثقافـة هـي مجموعـة المعتقـدات والعـادات والتقاليـد والسـلوكيات المشـتركة 

ـا مفهـوم الثقافـة الرقميَّـة Digital Culture فقـد نتـج عن تطور  بيـن أفـراد المجتمـع الواحـد، أمَّ

وانتشـار تطبيقـات وأدوات التكنولوجيـا الرقميَّـة وخاصـة الإنترنـت وشـبكة الويـب، حيـث تـم 

دمـج تلـك التكنولوجيـا فـي جميـع أنشـطة الحيـاة، ونتـج عنـه معطيـات ثقافيـة جديـدة يفرضهـا 

ـن الأفـراد مـن اسـتخدام  ـة بأنَّهـا: تمََكُّ عالـم تكنولوجـي متطـور، ويمكـن تعريـف الثقافـة الرقميَّ

التطبيقـات الرقميَّـة وأدواتهـا فـي إنجـاز أعمالهـم الوظيفيـة والعلميّـة والتجاريّـة والشـخصيّة.

هناك مجموعة من الأدوات التي يجب معرفتها وكيفيَّة اسـتخدامها كونها تعدُّ من أساسـيات  

التمتـع بالثقافة الرقميَّة ندرج منها: 
المكتبات الرقميَّة الإلكترونية.  1

محركات البحث.  2
المدونات الإلكترونية.  3

التطبيقات المكتبية الحديثة. 4
الإعـلام الجديـد متمثـلًا بــ )مواقـع  5

الاجتماعـي(. التواصـل 
الفضائيـات.  6

الهواتف المحمولة. 7

ة الثقافة الرقميَّ

فـي  زملائـك  مـع  الإجابـة  وشـارك  ابحـث  سـلبية؟  آثـار  ـة  الرقميَّ للثقافـة  هـل 
ـف. الصَّ

Ãاçم‚ارة أستك

ة أدوات الثقافة الرقميَّ 1
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ف. ة وشاركها مع زملائك في الصَّ ابحث عن أدوات أخرى تعزز الثقافة الرقميَّ

Ãاçم‚ارة أستك

عزيزي الطالب: ما الطرق الظاهرة في الشكل أدناه تمكنك من حماية خصوصيتك 
وبياناتك؟ 

Ãاçم‚ارة أستك
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أسئلة الوحدة الاو∞

عرف كلا مما يأتي : 1
الثقافة الرقميَّة - المواطن الرقمي - الحقوق الرقميَّة - الاتكيت الرقمي - القانون الرقمي 

ارسم مخطط تفصيلي يوضح مكونات نظام الحاسُوب. 

أجب عما يأتي:    أ-  عدد )5( أنواع من أنواع الحقوق الرقميَّة.
.laptop ب-  ما أهم الارشادات للحفاظ على بطارية الحاسُوب المحمول                    

املأ الفراغات الآتية بما يناسبها:

من سمات الحقوق الرقميَّة ............ و ............

من أدوات الثقافة الرقميَّة............ و ............ و............  

محو الأميَّة الرقميَّة هي: ............

  تفعيل شاشة توقف الجهاز Screen saver من الاجراءات التي تحافظ على ............

............ نعني به الإجراءات اللازمة لضمان مجتمع رقمي آمن.
بينّ أجزاء الحاسبة التي يمكن أن يتم الحفاظ عليها بالإجراءات الآتية  كما في المثال المعطى: 

عمل نسخة احتياطية للبيانات الضرورية المخزونة على جهاز الحاسُوب الخاص بك لضمان 
نات البرمجية. الُمكوِّ الرجوع لها عند الحاجة إليها للحفاظ على                       

التحقق من التطبيقات المحملة على جهاز الحاسُوب  والتي قد تستهلك قدر كبير من الطاقة. 
للحفاظ على            ............ 

ة لمستخدم الحاسُوب للحفاظ على       ............ التخلص من جميع البرامج غير المهُمَّ

نظافة  لضمان  صغير  هواء  بضاغط  المزودة  الأتربة  تنظيف  زجاجات  استخدام  يمكنك 
اللوحة الداخلية من الأتربة للحفاظ على        ............

الموجات  عن  إبعاده  ضرورة  إلى  بالإضافة  الحرارة،  مرتفع  مكان  أيِّ  في  وضعه  عدم 
الكهرومغناطيسية للحفاظ على         ............

فصل الأجهزة الموصلة بالجهاز مثل الطابعة أو flash ram للحفاظ على          .........

2

3

4

5
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بشكل 
ضعيف

بشكل 
متوسط

بشكل 
ممتاز الخبرة العلمية ت

أعدد مكونات نظام الحاسُوب. 1
أرسمُ مخططًا لمكونات الحاسُوب. 2

نات البرمجية للحاسوب. أذكر طرق حماية المُكوِّ 3
علـى  بالحفـاظ  الخاصـة  والارشـادات  النصائـح  أعـدد 

.laptop المحمـول  الحاسُـوب  بطاريـة  4

keyboard أذكر طرق الحفاظ على لوحة المفاتيح 5
أبيَّن كيفيَّة الحفاظ على جهاز الحاسُوب بشكل عام. 6

أعدد الآداب والأخلاقيات العامة لاستخدام جهاز الحاسُوب. 7
أذكر أخلاقيات استخدام شبكة الإنترنت وتطبيقاتها . 8

أعرف مفهوم المواطن الرقمي. 9

أعدد أهم صفات المواطن الرقمي. 10
أذكر العناصر الرئيسة للمواطنة الرقميَّة. 11

أبين سمات الحقوق الرقميَّة. 12
أعرف مفهوم الثقافة الرقميَّة. 13

أبين أدوات الثقافة الرقميَّة. 14
أعدد مكونات نظام الحاسُوب. 15

ارسم مخططًا لمكونات الحاسُوب. 16

تقييمٌ ذاتيٌّ

عزيـزي الطالـب: بعـد دراسـتك للوحـدة الأولـى، إملأ سـلم التقديـر الآتـي لتقييـم نفسـك ذاتيـاً 

ومعرفـة مـدى إفادتـك مـن المحتـوى العلمـي لهـذه الوحدة.
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الوحـــدة الثانية

معمارية الحاسُوب01

المعالــــج وأهميتـــه 02

02
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بعد الانت‚اÔ مÄ flراسة هÉه الوحدة يتوق√ مflَِ ال�الf أْ‡ يكو‡ قاÄر�ا علÌ أْ‡:

يبين مفهوم )اللوحة الام(.
يعُرفّ واجهات الإدخال والإخراج.

يعُدّد منافذ الإدخال والإخراج.
يُبيّن مفهوم المعالج.

يعُدّد المُكوِّنات الأساسيّة للمعالج.
يَرسم المُكوِّنات الأساسيّة للمعالج.

يَذكر مزايا المعالج.
يعُدّد عيوب المعالج.

يُبيّن مفهوم وحدة التحكم. 
.USB يمُيّز بيّن أشكال ونواقل البيانات والمنافذ نوع

يقُارن بيّن المنفذ المتسلسل والمنفذ المتوازي.
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معمارية الحاسُوب الــدرس الاول
1

تعتبـر العنصـر الأساسـي لأي حاسـوب وهـي عبـارة عـن لوحـة إلكترونيـة تحتـوي علـى العديـد 

ـن الحاسُـوب مـن العمـل بشـكل صحيـح كمـا مبيـن في الشـكل  نـات الأساسـية التـي تمُكِّ مـن المُكوِّ

)2-1(. تحوي اللوحة الأم على المعالج )Processor( والذاكرة العشوائية )RAM( والمنافذ 

التـي تمكـن توصيـل الأجهـزة الخارجيـة مثـل القـرص الصلـب )Hard Drive( وبطاقـة الفيديو 

نـات مـع بعضهـا البعـض  أو محـول العـرض )Video Card( وغيرهـا، ويتـم توصيـل هـذه المُكوِّ

عـن طريـق المسـارات الإلكترونيـة علـى سـطح اللوحة.

اللوحـات الأم مـن حيـث عـدد المنافـذ والأداء والقـدرة علـى توصيـل  وتتفـاوت مواصفـات 

نات الخارجية، وتختلف أيضاً من حيث نوع المعالج ونوع الذاكرة التي يمكن استخدامها،  المُكوِّ

ويجـب اختيـار اللوحـة الأم المناسـبة حسـب احتياجـات المسـتخدم ومتطلبات الحاسُـوب المراد 

تجميعه.

)Motherboard( أولًا: اللوحة الام

الشكل 1-2
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وفيما يأتي بعض الأجزاء الرئيسة الموجودة على لوحة الأم للحاسوب:

يتـم   :)CPU Socket( مقبـس وحـدة المعالجـة المركزيـة   1
تثبيـت وحـدة المعالجـة المركزيـة )CPU( في مقبس وحدة المعالجة 

المركزيـة كمــا مبيــن فـي الشــكل )2-2(. يوفـر الاتصـال بيـن وحـدة 

المعالجة المركزية ولوحة الأم، مما يسمح لوحدة المعالجة المركزية 

نـات الأخـرى. بالتواصـل مـع المُكوِّ

العشـوائي:  الوصـول  ذاكـرة  فتحـات   2
علـى  الأم  لوحـة  تحتـوي   )RAM Slots(
العشـوائية  الذاكـرة  وحـدات  لتثبيـت  فتحـات 
كمـا مبيـن في الشـكل )2-3(. يمكن أن يختلف 
عـدد ونـوع فتحـات الذاكـرة العشـوائية اعتمـادًا 

لوحـة الأم. علـى 

3 رقاقـة: )BIOS/UEFI( تخـزن هـذه الرقاقـة البرامـج 
الثابتـة التـي تقـوم بتهيئـة الأجهزة أثناء تشـغيل النظام. كما توفر 

ح في الشــكل )4-2(. إعـدادات لتكويـن النظـام وكمــا مُوضَّ

 CMOS تـزود بطاريـة )CMOS( :4 بطاريـة
شريحة ذاكرة صغيرة على لوحة الأم، تسمى ذاكرة 

BIOS/ وتخـزن هـذه الذاكـرة إعـدادات ،CMOS

وتكوينـات  النظـام  سـاعة  ذلـك  فـي  بمـا   UEFI

ـح فـي الشــكل )5-2(. أجهـزة أخـرى وكمــا مُوضَّ

الشكل 2-2

الشكل 4-2

الشكل 5-2
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هـي عبـارة عـن مجموعـة مـن المنافـذ التـي تتيـح للحاسـوب والأجهـزة الأخـرى الاتصـال مـع 
بعضهـا البعـض وتمكينهـا مـن إرسـال واسـتقبال البيانـات بينهـا بشـكل متـوازٍ )Parallel( او 
متسلسـل )Serial(. وتعمـل هـذه المنافـذ كجسـور توصيـل بيـن الحاسـوب والأجهـزة الخارجيـة 

المختلفـة وتكـون مختلفـة باختالف الأجهـزة والحواسـيب كمـا مبيـن فـي الشـكل )6-2(.

المنفذ المتسلسل )Serial( يقوم بنقل البيانات بشكل متسلسل واحدًا تلو الآخر ويستخدم 

للتواصـل مـع الأجهـزة الصغيـرة مثـل المودم والفـأرة واللوحة الأم، وللاتصال بأجهزة قديمة مثل 

الطابعات والماسحات الضوئية.

أمـا المنفـذ المتـوازي )Parallel( يقـوم بنقـل البيانـات بشـكل متـوازٍ علـى أكثـر مـن خط في 

وقـت واحـد، ويسـتخدم هـذا المنفـذ عـادة للاتصـال بأجهـزة الطابعـة والماسـحات الضوئيـة، 

حيـث يمكـن نقـل كميـات كبيـرة مـن البيانـات فـي وقـت قصيـر.

)I/O Interface Ports( ثانيًا: واجهات الادخال والإخراج

الشكل 6-2
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توجـد العديـد مـن أنـواع وواجهـات المنافـذ للإدخال والإخراج في الحواسـيب وتعمل جميعها 

علـى نقـل البيانـات الاجـزاء الداخلية للحاسـوب، ومن بينها:

1 منفذ الناقل المتسلسل العام USB) Universal Serial Bus(: هو ناقل بيانات واتصالات 
وطاقـة معتمـد مـن النـوع التوصيـل والتشـغيل )Plug and Play(‏. يسـمح بتوصيـل العديـد مـن 
الأجهـزة مثـل الفـأرة والكيبـورد والطابعـة والكاميـرا وغيرهـا بسـرعة عاليـة وبشـكل متوافـق مـع 

ـح فـي الشـكل )7-2(. معظـم الأجهـزة. وهـو علـى عـدة أنـواع كمـا مُوضَّ

 HDMI (High-Definition Multimedia( الوضـوح  عاليـة  الوسـائط  متعـدد  منفـذ   2
لتوصيـل  يسـتخدم  وإخـراج  إدخـال  منفـذ  هـو   :Interface

مـن  وغيرهـا  والتلفزيونـات  بالشاشـات  الإلكترونيـة  الأجهـزة 
كمـا  والصـورة.  للصـوت  عاليـة  بجـودة  الإلكترونيـة  الأجهـزة 
يتميـز بالتوافـق مـع مختلـف أنـواع الأجهـزة الإلكترونيـة مثـل 

وغيرهـا. البـث  وأجهـزة  اللوحيـة  والأجهـزة  الحواسـيب 

التطبيقـات  مـن  العديـد  فـي   HDMI منفـذ  يسـتخدم 
والمجـالات، بمـا فـي ذلـك في توصيل أجهزة الألعاب بالشاشـات 
والتلفزيونـات وتوصيـل أجهـزة الحواسـيب المحمولة بالشاشـات 
الخارجيـة وتوصيـل أجهـزة البـثّ الرقمـي بالتلفزيونـات وغيرهـا 

ـح فـي الشـكل )8-2(. مـن التطبيقـات. كمـا مُوضَّ

)I/O Interface Ports( ثالثاً: أنواع منافذ الادخال والإخراج

الشكل 7-2

الشكل 8-2
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منفذ الاتصال بالأنترنت )Ethernet Port(: منفذ الاتصال بالإنترنت من أشهر وأهم  5
منافـذ الكمبيوتـر حيـث يسـتخدم للاتصـال بالشـبكات 
المحليـة والإنترنـت. ويتيح للكمبيوتر الاتصال بالمودم 
أو جهـاز التوجيـه الـذي يوصـل الكمبيوتـر بالإنترنـت. 
يتميـز بسـرعته العاليَّـة فـي نقـل البيانات بيـن الأجهزة 
يتـم  حيـث  واسـتقراره،  بأمانـه  يتميـز  كمـا  المتصلـة، 
إرسـال البيانـات عبّـر كابـلات شـبكة خاصـة ويمكـن 

تشـفيرها للحفـاظ علـى سـريَّة المعلومـات المرسـلة والمسـتقبلة. ويتوفـر بعـدة أحجـام وأشـكال 
ـح فـي الشـكل )11-2(. كمـا مُوضَّ

والرسـوميات وهـو  الرقمـي  للعـرض  (VGA )Video Graphics Array: هـو منفـذ  4
أحـد أقـدم وأشـهر أنـواع منافـذ العـرض. يتميـز منفـذ VGA بتوافـره علـى العديـد مـن الأجهـزة 

والتلفزيونـات  الشـخصية  الحواسـيب  القديمـة مثـل 
ـح فـي الشـكل )10-2(.  وشاشـات العـرض كمـا مُوضَّ
يعتمـد منفـذ VGA علـى تقنيَّـة الإشـارة التناظريـة 
ويسـتخدم كابـل VGA لنقـل الصـورة والرسـوميات 
بيـن الجهـاز المصـدر والشاشـة ولكنَّـه يعتبـر بطيئًـا 
و  HDMI مثـل  الحديثـة  التقنيـات  مـع  بالمقارنـة 

.DisplayPort

منفذ العرض )DisplayPort(  هو منفذ لواجهة عرض رقمية تسـتخدم بشـكل رئيسـي  3
لوصـل مصـدر الفيديـو إلـى جهـاز عـرض )شاشـة الحاسُـوب مثـلًا(، يمكـن أن تسـتخدم لنقـل 

ـح فـي الشـكل )9-2(. ـح فـي الشـكل )الصـوت وصيـغ أخـرى للبيانـات. كمـا مُوضَّ الصـوت وصيـغ أخـرى للبيانـات. كمـا مُوضَّ

الشكل 9-2

الشكل 10-2

الشكل 11-2
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Audio Ports 6: هـو منفـذ شـائع لنقـل الصـوت التناظـري بيـن الأجهـزة كالحاسـب ومشـغل 
ح في الشـكل  MP3 والهواتف وغيرها وبين الطرفيات السـمعية كالميكروفون والسـماعة كما مُوضَّ

.)12-2(

7 منفـذ الصاعقـة )Thunderbolt(: هـو منفـذ اتصـال عالـي السـرعة يتـم اسـتخدامه 
فـي الكمبيوتـرات الحديثـة والأجهـزة المحمولـة، حيـث يتيـح نقـل البيانات بسـرعة تصـل إلى 40 
جيجابـت فـي الثانيـة )Gbit/s(. يمكـن اسـتخدامه لنقـل البيانـات والفيديـو والصـوت والطاقـة 
الكهربائيـة. كمـا يمكـن توصيـل العديـد مـن الأجهـزة بمنفـذ Thunderbolt، مثـل الشاشـات 
الخارجيـة، ومحـركات الأقـراص الصلبـة الخارجيـة، وبطاقـات الصـوت الخارجيـة، والأجهـزة 
المحمولـة الأخـرى التـي تدعـم هـذا المنفـذ. كمـا يمكـن اسـتخدام هـذا المنفـذ لشـحن الأجهـزة 

المحمولـة التـي تدعـم هـذه التقنيـة.

يتميـز منفـذ Thunderbolt بمرونتـه وسـرعته العاليـة فـي نقـل البيانات، كمـا يتميز بتوفير 
الطاقـة الكهربائيـة للأجهـزة المتصلـة بـه. يعتبـر منفـذ Thunderbolt بدياًل جيـداً لمنافـذ 
USB العاديـة فـي حـال رغبـة المسـتخدمين فـي نقـل البيانـات بسـرعة عاليـة وتوفيـر الطاقـة 

ـح فـي الشـكل )13-2(. الكهربائيـة للأجهـزة المتصلـة. كمـا مُوضَّ

الشكل 12-2

الشكل 13-2
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8 منفـذ PS/2: هـو منفـذ يسـمح لجهـاز الكمبيوتـر بالتواصـل مـع لوحـة المفاتيـح أو الفأرة 
التقليديـة، ولـم يعـد يسـتخدم كثيـراً فـي الأجهـزة الحديثـة. يتميـز منفـذPS/2 باللـون الأخضـر 

ـح فـي الشـكل )14-2(. للفـأرة واللـون البنفسـجي للوحـة المفاتيـح. كمـا موضَّ

الأجهزة الطرفية )Peripheral Devices( هي الأجهزة التي تتصل بالحاسُوب الشخصي 
أو الكمبيوتـر المحمـول وتسـاعد علـى توفيـر المدخالت والمخرجـات وتوفيـر وظائـف إضافية. 
تشـمل الأجهـزة الطرفيـة الأكثـر شـيوعاً لوحـة المفاتيـح والفـأرة والشاشـة والطابعـة والماسـح 
الضوئـي والكاميـرا ومشـغلات الأقـراص الصلبـة الخارجيـة والسـماعات والميكروفـون وجهـاز 
الرسـومي  والتابلـت  الضوئـي  القلـم  مثـل  المتنوعـة  الإدخـال  وأجهـزة   )Sensor( الاستشـعار 

وغيرها.

يمكن للأجهزة الطرفية أن تكون متصلة بالحاسُـوب عن طريق أنواع منافذ الإدخال والإخراج 
)I/O Interface Ports( التـي تـم شـرحها مسـبقاً. كمـا يمكـن توصيـل بعـض الأجهـزة الطرفية 
بشـكل لاسـلكي عبـر تقنيـات مثـل Bluetooth و Wi-Fi و NFC. كمـا وتعتبـر الأجهزة الطرفية 
أمراً حيوياً لأي حاسوب أو جهاز محمول، حيث تساعد على توفير وظائف إضافية وتسهل عملية 
العمـل علـى الحاسُـوب وتوفـر راحـة الاسـتخدام. وتتنـوع الأجهـزة الطرفيـة بحسـب الاحتياجـات 
والمتطلبـات الخاصـة بـكل مسـتخدم، ويمكـن اسـتخدامها فـي العديـد مـن المجـالات كالتصميـم، 

والإنتاجيـة، والترفيـه، والتعليـم، والصناعـة، وغيرهـا مـن المجالات. انظر الى الشـكل )15-2(.

)Peripheral Devices( رابعًا: الأجهزة الطرفية

الشكل 14-2
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المعالـج  مثـل  المختلفـة،  أجزائـه  وفحـص  الحاسُـوب  استكشـاف  علـى  اعمـل 
ة عملها وتأثيرها على على أداء الحاسُوب.  والذاكرة والقرص الصلب، لفهم كيفيَّ
كمـا يمكنـك استكشـاف المنافـذ والاتصـالات المختلفـة، مثـل منفـذ USB ومنفذ 

.HDMI

Ãاçم‚ارة أستك

ناقـش مُشـكلات الأجهـزة الطرفيـة حيـث يمكنـك طـرح بعـض المشـكلات التـي 
يمكـن أن تواجـه المسـتخدمون مـع الأجهـزة الطرفيـة مثـل مشـاكل الإتصـال أو 

توصيـل الجهـاز، وكيـف يمكنـك توفيـر حـلّ لهـذه المشـكلات.

Ãاçم‚ارة أستك

الشكل 15-2
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المعالـــج وأهميتـــه الــدرس الثاني
2

 ALU هـو وحـدة التحكـم فـي الحاسُـوب مُصنَّـع على شـريحة صغيرة قادرة على إجـراء عمليَّات

)الوحـدة المنطقيـة الحسـابية( والتواصـل مـع الأجهـزة الأخـرى المتصلـة بـه ويعمـل علـى تنفيـذ 

التعليمـات والعمليـات الحسـابية التـي يطلبهـا البرامـج والتطبيقات. 

ـا وحــدة المعـالـجــة المـركـزيــة )CPU (Central Processing Unit فهـي المكـون  أمَّ

التحكـم"  للمعالـج وهـي بمثابـة "مركـز  الأساسـي 

الخـاص بـه وتحتوي وحــدة المعـالـجــة المـركـزيــة 

الإلكترونيـة  الدوائـر  مـن  معقـدة  مجموعـة  علـى 

التـي تديـر نظـام تشـغيل وتطبيقـات الجهاز. انظر 

الـى الشـكل )16-2(. 

تختلف سرعة وأداء المعالج باختلاف الطرازات 

والأجيـال، وتتطـور بشـكل مسـتمر، حيـث تزيـد قدرتهـا علـى تنفيـذ المهـام بسـرعة أعلـى وأداء 

أفضـل. يتـم تثبيـت المعالـج علـى لوحـة الأم فـي الحاسُـوب الشـخصي ويعمل بتوافق مـع الذاكرة 

العشـوائية والمداخـل والمخـارج وبقيَّـة الدوائـر الإلكترونية في الحاسُـوب.

)Microprocessor( أولا: المعالج

نـات الأساسـية للمعالـج علـى تنفيـذ العمليـات الحسـابية والمنطقيـة، انظـر إلـى  تعمـل المُكوِّ
الشـكل )2-17(. وتشـتمل علـى: 

1 وحدة الحساب والمنطق )Arithmetic-Logic Unit (ALU: وهي الوحدة المسؤولة 

نات الأساسية للمعالج؟ ثانياً: ما الُمكوِّ

الشكل 16-2
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مثـل أي تقنيـة أخـرى، فـإنَّ وحـدات المعالجـة المركزيـة لهـا مزايـا وعيـوب. وفيمـا يأتي بعض 
المزايـا والعيوب الرئيسـة:

1 السـرعة: تسـتطيع إجـراء العمليـات الحسـابية وتنفيـذ التعليمـات بسـرعة كبيـرة، ممـا 
يجعلهـا مكونًـا أساسـيًا لتشـغيل برامـج الكمبيوتـر الحديثـة.

عـن تنفيـذ جميـع العمليـات الحسـابية والمنطقيـة الأساسـية، مثـل الجمـع والطـرح والضـرب 
والقسـمة وغيرهـا مـن العمليـات المنطقيـة الأخـرى.

2 وحـدة التحكـم )Control Unit (CU: وهـي الوحـدة التـي عـن طريقهـا يتـم التحكـم 
نـات الأخـرى للمعالـج. بتنفيـذ الأوامـر المختلفـة وتنسـيق تدفـق البيانـات بيـن المُكوِّ

المسـؤولة عـن حفـظ  الوحـدة  النظـام )Register Array(: وهـي  3 وحـدة مسـجلات 
البيانـات الأوليـة بصـورة مؤقتـة المـراد معالجتهـا مـن قبـل وحـدة الحسـاب والمنطـق قبـل تنفيذ 

العمليـات عليهـا، فضاًل عـن حفـظ نتيجـة العمليـات الحسـابية والمنطقيـة.

4 وحـدة القـراءة والكتابـة )Input/Output Unit(: وهـي تتحكـم فـي تدفـق البيانـات بين 
المعالـج والأجهـزة الخارجيـة مثـل القـرص الصلب والطابعة والشاشـة.

5 وحـدة تحكـم الذاكـرة )Memory Controller Unit(: وهـي وحـدة مسـؤولة عـن إدارة 
الذاكـرة والتحكـم فـي عمليـات القـراءة والكتابـة عليها.

ثالثاً: مزايا وعيوب المعالج

المزايـــــــــــــــــا:  1

الشكل 17-2
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تعددية الاستخدامات: يمكن أداء مجموعة واسعة من المهام، من العمليات الحسابية  2
البسـيطة إلى العمليات المعقدة، وهذا يجعلها مناسـبة لمجموعة متنوعة من التطبيقات.

الموثوقيـة: تـم تصميمهـا علـى العمـل لفتـرات طويلـة مـن الوقـت دون خطـأ أو فشـل،  3
ممـا يجعلهـا مكونًـا موثوقًـا بـه فـي نظـام الحاسُـوب.

الحـرارة: تولـد قـدرًا كبيـرًا مـن الحـرارة، والتـي يمكـن أن تلُحِـق الضـرر بالمكـون إذا لـم  1
يتـم إدارتهـا بشـكل صحيح.

ن. التكلفة: يمكن أن تكون وحدات المعالجة المركزية المتطوّرة باهظة الثمَُّ 2
اسـتهلاك الطاقـة: يمكـن أن تسـتهلك وحـدات المعالجـة المركزيـة قـدرًا كبيـرًا مـن  3

اقـة. الطَّ

بشـكل عـام، تفـوق مزايـا وحـدات المعالجـة المركزيـة عيوبهـا؛ لأنَّهـا عنصر أساسـي لتشـغيل 
أنظمـة الحاسُـوب الحديثة.

العيـــــــــــــــــوب:  2

استخدم متصفح الإنترنت الخاص بك لاستكشاف أنواع، مواصفات، وأجيال 
المعالج. 

Ãاçم‚ارة أستك
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أسئلة الوحدة الثانية

المركزية 1 المعالجة  وحدة  Mother Board/المعالج/  الأم  اللوحة  يأتي:  ما  عرف 
CPU/ وحدة التحكم CU/ وحدة القراءة والكتابة.

أذكر وظيفة كلا ممّا يأتي: 

رقاقة الــ BIOS/ مقبس وحدة المعالجة المركزية/ المنفذ المتسلسل Serial/ المنفذ 
.Parallel المتوازي

أكمل كتابة أجزاء المعالج.

إملأ الجدول الآتي بمزايا وعيوب المعالج:

2

3

4

العيوب المزايا ت
الحرارة:.................................. السرعة : اجراء العمليات الحسابية بسرعة . 1

................................................ ........................................................ 2

................................................ ........................................................ 3
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طابـق الوظائـف الآتيـة بمـا يناسـبها مـن الأجهـزة المقابلـة لهـا وذلـك 
بكتابـة الرقـم فـي مربـع الصـورة المناسـبة لهـا.

ـات ALU )الوحـدة  إجـراء عمليَّ
المنطقيـة الحسـابية( والتواصـل 
مـع الأجهـزة الأخـرى المتصلـة بـه

الكمبيوتـر  لجهـاز  يسـمح  منفـذ 
الفـأرة أو  المفاتيـح  لوحـة  مـع  بالتواصـل 

والرسـوميات  الرقمـي  للعـرض  منفـذ 
التناظريـة  الإشـارة  ـة  تقنيَّ يعتمـد 

VGA كابـل  ويسـتخدم 



33

تقييمٌ ذاتيٌّ

عزيـزي الطالـب: بعـد دراسـتك للوحـدة الثانيـة، إملأ سـلم التقديـر الآتـي لتقييـم نفسـك ذاتياً 

ومعرفـة مـدى إفادتـك مـن المحتـوى العلمـي لهـذه الوحدة.

بشكل 
ضعيف

بشكل 
متوسط

بشكل 
ممتاز الخبرة العلمية ت

اعدد مكونات الحاسُوب الأساسية 1

أبين سبب تسمية بعض الأجهزة بالأجهزة الطرفية. 2

نات الأساسية للمعالج. أذكر المُكوِّ 3

أوضح كيفية عمل المعالج في معالجة البيانات. 4

أعدد عيوب ومزايا المعالج. 5
ابين مفهوم )اللوحة الام (. 6

أعُرِّف واجهات الإدخال والإخراج. 7
د منافذ الإدخال والإخراج. أعُدِّ 8

أبيِّن مفهوم المعالج. 9

نات الأساسيّة للمعالج. أوضح المُكوِّ 10
نات الأساسيّة للمعالج. أرسُم المُكوِّ 11

أذكر مزايا المعالج. 12
د عيوب المعالج. أعدِّ 13
أبيِّن أهميَّة المعالج. 14

أبيِّن مفهوم وحدة التحكم. 15
.USB أميِّز بين أشكال ونواقل البيانات والمنافذ نوع 16

أقارن بين المنفذ المتسلسل والمنفذ المتوازي. 17



34

الوحـــدة الثالثة

012021 ìبرنامج •رر النصو

äاعَة باللمe ال�ِّ 02
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بعد الانت‚اÔ مÄ flراسة هÉه الوحدة يتوق√ مflَِ ال�الf أْ‡ يكو‡ قاÄر�ا علÌ أْ‡:

 يشُغل برنامج محرر النصوص.
 يفَتح مستند جديد.

 يحَفظ المستند الحالي.
 يفَتح مستند موجود.

 يوُضح أجزاء واجهة برنامج محرر النصوص.
 يعدد مكونات شريط القوائم.

 يذكر أوامر قائمة )File( ملف.
 يعدد آوامر قائمة )Insert( إدراج.

 يدُخل البيانات في المستند.
 يسُتخدم خيارات المحاذاة للنص.

 يحدد مستند كامل.
 يدرج رمز في المستند.

 يدُرج صورة في المستند.
 يرقم صفحات المستند

 يبحث في المستند.
 يدُرج علامة مائية في صفحات المستند.

 يضُيف حدود للصفحات المستند.
 يدُرج جدول في مستند محرر النصوص.

.)Word( ينسيق جدول في برنامج 
.)Word( يطبع مستند في برنامج 
 ينُهي العمل والخروج من البرنامج.

 يعدد مكونات لوحة المفاتيح.
 يوُضح وظائف المفاتيح الخاصة.
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يعُـدُّ برنامـج محـرر النصـوص بإصداراتـه المختلفـة مـن أكثـر برامج معالجة النصوص شـهرة 

ـر هـذا البرنامـج كثيـراً مـن  باعَـة؛ حيـث يوفِّ ى أيضًـا ببرنامـج الطِّ وانتشـارًا بيـن البرامـج، ويسُـمَّ

المزايـا، بفضـل اسـتخدامه بيئـة نظـام التشـغيل Windows، التـي أضافـت عليـه العديـد مـن 

المزايـا التـي جعلتـه فريـدًا مـن نوعـه فـي مجـال معالجـة وتحريـر النصـوص.

2K21 ìبرنامج •رر النصو الــدرس الاول
1

يمكن تشغيل  برنامج محرر النصوص Microsoft Word باتباع الخطوات الآتية: 

.Word           )All apps( من قائمة ابدأ           إختر كافة التطبيقات
أو استخدم أيقونة محرر النصوص )Word(       إن كانت موجودة على سطح المكتب. 

لاحظ الشكل )3-1( يبُيِّن خطوات تشغيل برنامج محرر النصوص.
(       إن كانت موجودة على سطح المكتب. 

Microsoft  Word 2021 برنامج محرر النصوص

Microsoft  Word 2021 تشغيل برنامج محرر النصوص

الشكل 1-3
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شغل برنامج محرر النصوص بطريقة غير التي تم ذكرها سابقًا:

Ãاçم‚ارة أستك

لفتح مستند جديد في برنامج محرر النصوص 2021 اتبع الخطوات الآتية:

اضغط على قائمة ملف )File( من شريط القوائم: 1
 .)New( قم باختيار مستند جديد 2

ومن ثمَُّ اختيار مستند فارغ. لاحظ الشكل )3-2( يبُيِّن طريقة فتح مستند جديد. 3
.)file( من قائمة )save( اضغط على 4

فتح مستند جديد وحفظه

عزيزي الطالب:
يمكن حفظ مستند جديد بالضغط 

)Ctrl + S) على

عزيزي الطالب:
يمكن فتح مستند جديد بالضغط 

)Ctrl + N) على

الشكل 2-3
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لوحـة  باسـتخدام  أعـلاه،  ذكرناهـا  التـي  فـارغ بطريقـة غيـر  بفتـح مسـتند  قـم 
المفاتيـح.

Ãاçم‚ارة أستك

فتح مستند موجود وتعديله وحفظه.

لفتح مستند موجود سابقاً:

.)File( اضغط على قائمة ملف 1
.)Open( "اختر أمر "فتح 2

أضغط على الأمر "استعراض")Browse( للبحث عن المستند المطلوب.  3
يمكن أنْ يكون المستند المطلوب موجوداً ضمن المستندات المفتوحة مؤخراً. 4

بعد فتح المستند يمكن إجراء التعديل المطلوب عليه. 5
بالضغط على الأمر حفظ )Save( يتم حفظ التعديل الأخير. لاحظ الشكل رقم )3-3(. 6

الشكل 3-3
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عزيـزي الطالـب: لاحـظ الشـكل )3-4( يبُيِّـن مكونـات الواجهـة الرئيسـة لبرنامـج محـرر 

النصـوص حيـث تتكـون واجهـة برنامـج محـرر النصـوص مـن عـدة أجـزاء رئيسـة، وهـي:

.)Title Bar( شريط العنوان 1
  .)Search Bar( شريط البحث 2
.)Main Bar( الشريط الرئيسي 3

شريط اللوائح )Menu Bar( وسوف نتعرف عليه بالتفصيل. 4
.)Ruler( المسطرة 5

المكان المخصص للكتابة. 6
.)Status Bar( شريط المعلومات أو الحالة 7

شريط تكبير وتصغير مساحة العمل. 8

Microsoft  Word 2021 واجهة برنامج محرر النصوص

ثُـمَّ  نـات الرئيسـية لواجهـة برنامـج محـرر النصـوص،  ـن مـع أقرانـك المُكوِّ عيِّ
نـات غيـر التـي تـم ذكرهـا سـابقًا: أذكـر بعـض المُكوِّ

Ãاçم‚ارة أستك

الشكل 4-3
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1

3

5

7

2

4

6

8

ة،  يتكون شريط اللوائح من عدة قوائم أساسية، وكل قائمة تحتوي على العديد من الأوامر المُهمَّ

والتي تستخدم للتحكم في البرنامج وتنسيق النص والصورة ... إلخ. ومن هذه القوائم هي:

تتكـون القائمـة "ملـف" مـن مجموعـة مـن الأوامـر، وتحتـوي أيضًـا علـى المسـتندات الأخيـرة 

التـي تـمَّ التعامـل معهـا، بالإضافـة إلـى مجموعـة مـن القوالـب الجاهـزة. لاحـظ الشـكل )5-3(.

:)File( )أهم الأوامر والإيعازات في القائمة )ملف

فحة الرئيسية )Home(: وتمثل الرئيسية للقائمة ملف. 1 الصَّ
2 جديد )New(: يستخدم هذا الأمر لفتح مستند نصيٍّ جديد )فارغ(.

3 فتح )Open(: يستخدم هذا الأمر لفتح مستند نصيِّ موجود مسبقاً. 
4 معلومات )Info(: وتشمل كافة المعلومات الخاصة بالمستند الحالي )عدد الأحرف، عدد 

      الكلمات، خصائص ومسار المستند(... إلخ.
5 حفظ )Save(: يستخدم هذا الأمر لحفظ العمل لأول مرة.

6 حفظ باسم )Save As(: يستخدم هذا الأمر لعمل نسخة احتياطية من المستند.
7 طباعة )Print(: يستخدم هذا الأمر لطباعة المستند بشكل ورقي.

8 إغلاق )Close(: يستخدم لإنهاء العمل والخروج من البرنامج.

مكونات شريط القوائم )اللوائح( في مستند محرر النصوص

:File )أولًا/ القائمة )ملف

الشكل 5-3
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ويحتوي على أهم الأدوات المتعلقة بتنسيق النص، وهي كالتالي: لاحظ الشكل )3- 6(

1 خط )Font(: يضم الأدوات المتعلقة بحجم الخط ونوعه ولونه وتنسيقه.
2 فقرة )Paragraph(: يضم أدوات التحكم في المسافات البادئة، والتباعد، والفواصل.

3 أنماط )Styles(: تستخدم هذه الأدوات لتنسيق العناوين.
4 تحرير  )Editing(: وتحتوي على أداة البحث والاستبدال والتحديد.

Main Bar  ثانيا/ الشريط الرئيسي

وتحتوي على الأدوات التي تساعد على إدراج العديد من العناصر، وهي كالآتي: لاحظ الشكل )3- 7(

فحة والفواصل.  فحات )Page(: يحتوي على قوالب جاهزة لتصميم الصَّ 1 الصَّ
2 الجداول )Table(: إدراج جداول في المستند.

3 رسوم توضيحية )Illustrations(: وتحتوي هذه القائمة على إدراج الصور وإيعاز لقطة 
      الشاشة وإدراج المخططات والأشكال والرسوم.

4 الوظائف الإضافية )Add-ins(: لتخصيص المفاتيح وتغيير وظائفها حسب الحاجة.
5 الوسائط )Media(: إدراج مقاطع الفيديو عبر الإنترنت.

6 ارتباطات )Links(: تستخدم لإدراج ارتباط معين )رابط موقع على الإنترنت(.
7 تعليق )Comments(: تستخدم لإدراج تعليق أو ملاحظة في المستند.  

فحة وترقيم الصفحات.  8 رأس وتذييل )Header & Footer(: للتحكم برأس وتذييل الصَّ
9 نص )Text(: إدراج مربع نص وتنسيقه إدراج الوقت والتاريخ واستكشاف الأخطاء.

10 رموز )Symbols(: تستخدم لإدراج رمز معين أو لكتابة معادلة رياضية.

Insert ثالثاً/ قائمة إدراج

الشكل 6-3 4321
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وتحتـوي علـى الأدوات المتعلقـة بتصميـم العنـوان والمتـن بالإضافـة إلـى قوالـب جاهـزة، وإدراج علامـات 

مائيـة وحـدود للصفحـة، وهـي كالآتـي: لاحـظ الشـكل )3- 8(.

1 تنسيق المستند )Document Formating(: لتنسيق النص عن طريق القوالب الجاهزة. 
فحة )Page Background(: لإضافة العلامة المائيَّة والحدود والألوان للصفحة. 2 خلفية الصَّ

Design رابعًا/ قائمة تصميم

فحة وتنسيق الفقرة، وهي كالآتي:  تحتوي على الأدوات المتعلقة بإعدادات الصَّ

فحة )Page Setup(: وعن طريقها يتم التحكم في هوامش واتجاه وحجم  1 إعدادات الصَّ
فحة والفواصل والأرقام.       الصَّ

2 فقرة )Paragrhp(: وعن طريقها يتم التحكم في المسافة البادئة والتباعد بالنسبة لأبعاد 
      الفقرة النصية في المستند.

3 ترتيب )Arrange(: من هذه النافذة يمكن التحكم في إلتفاف النص حول الصـورة، والتحكــــم 
       بموقــع الصورة وتنسيقها من حيث الاتجاهات والحدود. لاحظ الشكل )3- 9(.

Layout خامسًا/ قائمة تخطيط

الشكل 7-3

الشكل 8-3

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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تحتـوي علـى الأدوات المتعلقـة بإعـدادات المراجـع والمصـادر وإدارتهـا، ويسـتفاد منهـا الباحثيـن 

وطلبـة الدراسـات العليـا، وهـي كالآتـي: لاحـظ الشـكل )3 - 10(.

1 جـدول المحتويـات )Table of Contents(: يسـتخدم للتحكـم فـي جـدول محتويـات المسـتند 
الخـاص بالبحـث أو الأطروحـة.

2 الحواشـي السـفلية )Footnites(: مـن هـذه القائمـة يمكـن للباحـث إضافة حاشـية سـفلية، أي 
فحـة، وكذلـك إضافـة تعليق ختامـي للبحث.  مصـدر أو مرجـع فـي أسـفل الصَّ

3 بحـث )Research(: مـن هـذا الإيعـاز يمكـن البحـث عـن صـورة أو مصـدر عـن طريـق مواقـع 
الإنترنـت.

4 المراجع والاقتباسات )Citations & Bibliography(: من هذه القائمة يمكن إدراج اقتباس 
أو مصـدر وإدارة المصـادر فـي البحث العلمي.

والصـور  للجـداول  توضيحيـة  تسـمية  إدراج  يمكـن  هنـا   :)Captions( توضيحيـة  تسـميات   5
المسـتند.  ضمـن  والأشـكال 

فحات التي تظهر فيها. 6 فهرس )Index(: يمكن إدراج فهرس يسرد الكلمات الأساسية وأرقام الصَّ

References سادسًا/ قائمة مراجع

الشكل 10-3

1الشكل 9-3 2 3

1 2 3 4 5 6
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تحتوي على أدوات إنشاء ودمج المراسلات والتحكم فيها، وهي كالآتي: 
1 إنشاء )Create(: يمكن من هنا إنشاء ملصقات ومغلفات مثل ملصقات DVD , DC وغيرها.
2 بـدء دمـج المراسالت )Start Mail Merge(: إنشـاء مراسـلة وإرسـالها لعـدة اشـخاص عـن 

طريـق البريـد الإلكترونـي.
3 كتابة الحقول وإدراجها )Write & Insert Fields(: للتحكم بالرسالة وإضافة حقول إضافية. 

4 معاينة النتائج )Preview Results(: للتحقق من الأخطاء والبحث عن مستلمين.
5 إنهاء )Finish(: إنهاء ودمج البريد. لاحظ الشكل )3- 11(

Mailing سابعا/ قائمة مراسلات

تحتوي على الأدوات المتعلقة بالتدقيق الإملائي واللغة والتعليقات والتحكم فيها، وهي كالآتي:
1 تدقيق )Proofing(: تستخدم هذه الأداة للتدقيق الاملائي والنحوي للنص في المستند.

2 قراءة الكلام )Speech(: التحقق من إمكانية الوصول الى الشبكة العالمية الإنترنت.
3 إمكانية الوصول )Accessibility(: إمكانية الوصول الى الشبكة العالمية الإنترنت.

4 اللغة )Language(: ترجمة اللغة إلى لغة مختلفة.
5 تعليقات )Comments(: إضافة تعليق إلى النص والتحكم به. 

6 تعقب )Tracking(: تعقب التغييرات التي تمَّ إجراؤها على المستند.
7 تغييرات )Changes(: التحكم بالتغييرات أو رفضها.

8 مقارنة )Compare(: يستخدم للمقارنة بين مستندين وإيجاد الفروق بينها.
9 حماية )Protect(: يستخدم لحماية المستند من التحرير.

حبر )Ink(: إخفاء أو اظهار الحبر. لاحظ الشكل )3- 12( 10

Review ثامنًا/ قائمة مراجعة

1الشكل 11-3 2 3 4 5
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فحة وخصائصها، وهي كالآتي:  تحتوي على الأدوات المتعلقة بأنماط عرض الصَّ

فحة في المستند. 1 طرق العرض )Views(: التحكم بأنماط عرض الصَّ
2 قراءة الصفحة )Immersive Reader(: لتحويل الصفحة من نمط العرض إلى نمط القراءة.

فحات. فحة )Page Movement(: للتنقل بين الصَّ 3 تحريك الصَّ
4 إظهار )Show(: التحكم بإظهار المسطرة أو خطوط الشبكة.

5 تكبير / تصغير )Zoom(: التحكم بحجم المستند.
6 نافذة )Window(: التحكم بترتيب عرض النوافذ المفتوحة في آن واحد.

7 وحـدات الماكـرو )Macros(: سلسـلة مـن الأوامـر والتعليمـات التـي تقـوم بتجميعهـا معًـا كأمـر 
واحـد لتنفيـذ مهمـة تلقائيًـا. لاحـظ الشـكل )3- 13(.

View تاسعاً/ قائمة عرض

تسـتخدم هـذه القائمـة للحصـول علـى التعليمـات فـي أيِّ جزئيـةٍ مـن جزئيـات برنامـج محـرر 

النصـوص، ويمكـن تشـغيله أيضًـا عـن طريـق الضغـط علـى مفتـاح )F1( مـن لوحـة المفاتيـح.

Help عاشراً/ قائمة تعليمات

الشكل 12-3

الشكل 13-3

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 2 3 4 5 6 7
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إدخال البيانات في المستند

لإدخال البيانات في المستند اتبع الخطوات الآتية: 

افتح المستند الذي تريد إدخال البيانات فيه.
حدد لغة الكتابة )العربية، الإنجليزية، ..... إلخ(. مع ملاحظة ما يأتي:

في المكان الذي فيه الكتابة، مع مراعاة ما يأتي: Mouse ضع مؤشر الفأرة

للتحويـل بيـن اللغتيـن اضغـط علـى مفتاحـي )Ctrl + Shift( لتحويل اتجاه الكتابة 
ثـمَّ )Alt + shift( لتغييـر لغـة لوحـة المفاتيـح مـن الانكليزية إلـى العربية أو العكس.

الشكل الوظيفة المفتاح ت
كتابـة  أو  المفاتيـح.  أعلـى  الموجـودة  الحـروف  لكتابـة  يسـتخدم 

الإنكليزيـة.  اللغـة  فـي  الكبيـرة  الحـروف 
Shift + حرف 1

تحديد الكل. Ctrl + A 2
التراجع عن آخر تعديل.  Ctrl + Z 3

فتح لائحة البحث. Ctrl + F 4
إيعاز عملية النسخ. Ctrl + C 5
إيعاز عملية القص. Ctrl + X 6
إيعاز عملية اللصق. Ctrl + V 7

الانتقال إلى بداية المستند. Ctrl + Home 8

الانتقال إلى نهاية المستند. Ctrl + End 9

بالتعاون مع زملائك، افتح مستند جديد وطبق العمليات الآتية:
اكتب اسمك الثلاثي باللغة العربية.

اكتب اسمك الثلاثي باللغة الانكليزية.
احفظ المستند على سطح المكتب.

Ãاçم‚ارة أستك
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أضرار المخدرات النفسية:

يؤدي تعاطي المخدرات إلى حدوث تغيرات في كيمياء المخ وهو ما يؤثر سلبًا على الصحة النفسية 
والعقلية للفرد، بل ويغير طريقة تفكيره، وتشمل أضرار المخدرات النفسية الإصابة بالعديد من المشاكل 
والاضطرابات، منها: القلق والأرق، الاكتئاب الذي يصاحبه الشعور بالذنب والعار، وتقلبات المزاج، وتغير 

الشخصية.

أضرار المخدرات النفسية:

يؤدي تعاطي المخدرات إلى حدوث تغيرات في كيمياء المخ وهو ما يؤثر سلبًا على الصحة النفسية 
والعقلية للفرد، بل ويغير طريقة تفكيره، وتشمل أضرار المخدرات النفسية الإصابة بالعديد من المشاكل 
والاضطرابات، منها: القلق والأرق، الاكتئاب الذي يصاحبه الشعور بالذنب والعار، وتقلبات المزاج، وتغير 

الشخصية.

 استخدام خيارات المحاذاة للنص )يمين - وسط - يسار(

للتحكم في محاذاة النص، نتبع الخطوات الآتية: 
فحة الرئيسة(،  حدد النص الذي ترغب بمحاذاته، ثمَُّ من علامة التبويب Home )الصَّ 1
ومـن مجموعـة Paragraph )الفقـرة(، اضغـط علـى خيـار المحـاذاة المناسـب مـن أصـل أر بعة 

خيـارات كمـا في الشـكل الآتي: 

فحة. حدد النص المراد محاذاته )ضبطه( ثمَُّ اضغط على زر محاذاة يمين الصَّ 2

فحة. حدد النص المراد محاذاته )ضبطه( ثمَُّ اضغط على زر محاذاة يسار الصَّ 3

2
أضرار المخدرات النفسية:

يؤدي تعاطي المخدرات إلى حدوث تغيرات في كيمياء المخ وهو ما يؤثر سلبًا على الصحة النفسية 
والعقلية للفرد، بل ويغير طريقة تفكيره، وتشمل أضرار المخدرات النفسية الإصابة بالعديد من المشاكل 
والاضطرابات، منها: القلق والأرق، الاكتئاب الذي يصاحبه الشعور بالذنب والعار، وتقلبات المزاج، وتغير 
الشخصية. 1

الشكل 14-3

الشكل 15-3

الشكل 16-3
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فحة. 4 حدد النص المراد محاذاته )ضبطه( ثمَُّ اضغط على زر محاذاة وسط الصَّ

5 وللضبط العام حدد النص المراد محاذاته )ضبطه( ثمَُّ اضغط على زر محاذاة 
فحة.      الضبط العام )اليمين واليسار( الصَّ

2

2

أضرار المخدرات النفسية:

يؤدي تعاطي المخدرات إلى حدوث تغيرات في كيمياء المخ وهو ما يؤثر سلبًا على الصحة النفسية 
والعقلية للفرد، بل ويغير طريقة تفكيره، وتشمل أضرار المخدرات النفسية الإصابة بالعديد من المشاكل 
والاضطرابات، منها: القلق والأرق، الاكتئاب الذي يصاحبه الشعور بالذنب والعار، وتقلبات المزاج، وتغير 

الشخصية.

أضرار المخدرات النفسية:

يـؤدي تعاطـي المخـدرات إلـى حـدوث تغيـرات فـي كيميـاء المـخ وهـو مـا يؤثـر سـلبًا علـى الصحـة النفسـية 
والعقليـة للفـرد، بـل ويغيـر طريقـة تفكيـره، وتشـمل أضـرار المخـدرات النفسـية الإصابـة بالعديـد مـن المشـاكل 
والاضطرابـات، منهـا: القلـق والأرق، الاكتئـاب الـذي يصاحبـه الشـعور بالذنـب والعـار، وتقلبـات المـزاج، وتغيـر 

الشـخصية.

1

1

تنسيق النص

يمُكن تنسـيق النَّص وذلك 
عَـن طريق خيـارات مجموعة 

الخط الآتية:
 

 
 

 

 1
 2
 3
 4  7

 6

 5

الشكل 17-3

الشكل 18-3

الشكل 19-3
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حدد النص المراد تغيير )نوع خطه( ثمَُّ من القائمة المنسدلة اختر نوع الخط. 1

الوسطية في الاسلام:
الوسطية موقف بين التشدد والانحلال وهي منهج فكري وموقف أخلاقي 

وسلوكي، والوسط يفيد معنى البعد عن الإفراط والتفريط.

الوسطية في الاسلام:
الوسطیة موقف بین التشدد والانحلال وھي منھج فكري وموقف أخلاقي 

وسلوكي، والوسط یفید معنى البعد عن الإفراط والتفریط.

حـدد النـص المـراد جعـل الخـط فيـه )عريـض ومائل وتحته خـط( ثمَُّ اضغط  4 3 2
علـى العلامـة المطلوبـة كمـا مبين في الأشـكال الآتية.

حب الوطن من الايمان:
حـب الوطـن؛ حـب فطـري، والإنسـان يتعلـق بـالأرض التـي عـاش عليهـا، وألَِـف أهلهـا، وسـهولها، وجبالهـا؛ 

هـا تحمـل ذكرياتـه. لأنَّ

حب الوطن من الايمان:
حـب الوطـن؛ حـب فطـري، والإنسـان يتعلـق بـالأرض التـي عـاش عليهـا، وألَِـف أهلهـا، وسـهولها، وجبالهـا؛ 

هـا تحمـل ذكرياتـه. لأنَّ

1

1

2

2

الشكل 20-3

الشكل 21-3

الشكل 22-3
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برّ الوالدين:

إليهمـا. فيدخـل فيـه جميـع مـا يجـب مـن  الوالديـن هـو أقصـى درجـات الإحسـان  بِـرَّ  إنَّ 
الرعايـة والعنايـة، وقـد أكـد اللـه الأمـر بإكـرام الوالديـن حتى قـرن الله سـبحانه وتعالى الأمر 
بالإحسـان إليهمـا بعبادتـه التـي هـي توحيـده والبـراءة عـن الشـرك اهتمامـا بـه وتعظيمـا لـه

حب الصحابة من الإيمان:

إنَّ مـن الإيمـان الواجـب علـى كلِّ مسـلمٍ أن يحـبَّ أصحـاب رسـول اللـه عليـه الصـلاة والسـلام 
وآلَ بيتـه، ويُقـرَّ بأفضليتهـم علـى غيرهـم مـن سـائر المسـلمين، "وأنهـم متفاوتـون في الفضلِ 
وعلـوِّ الدرجـة بحسـب أسـبقيتِهم فـي الإسـلام، وإنّ اللـه تعالـى اختارهـم لصحبـة نبيـه صلـى 

اللـه عليـه وسـلم.

حب الوطن من الايمان:
حـب الوطـن؛ حـب فطـري، والإنسـان يتعلـق بـالأرض التـي عـاش عليهـا، وألَِـف أهلهـا، وسـهولها، وجبالهـا، 

هـا تحمـل ذكرياتـه. 1لأنَّ

2

حدد النص المراد تغيير )حجم خطه( ثمَُّ من القائمة المنسدلة اختر الرقم المناسب. 5

حدد النص المراد تغيير )لونه( ثمَُّ من القائمة المنسدلة اختر اللون المناسب. 6

1

2

3

3 1

الشكل 23-3

الشكل 24-3

الشكل 25-3
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حدد النص المراد )تظليله( ثمَُّ اختر أداة التحديد واختر من المنسدلة اللون المناسب. 7

3
1

2

إحترام قانون السير:

يعتبـر آداب المـرور والتقيّـد بقواعـد السـير علـى الطرقـات العامـة مـن أبـرز مظاهـر التحضّـر، ليـس فقـط للحفـاظ علـى 
السـلامة، بـل أيضـاً لإعطـاء صـورة جميلـة عـن البلـد وعـن احتـرام مواطنيـه لبعضهـم البعـض.

تحديد كلمة، سطر، فقرة، المستند

تحديـد كلمـة: لتحديـد كلمـة فـي المسـتند اضغـط عليهـا بـزر الفـأرة الأيسـر، ضغطـاً  1
مزدوجـاً. كمـا فـي الشـكل الآتـي: 

تحديـد سـطر: ضـع مؤشـر الفـأرة Mouse فـي بدايـة السـطر، ثـُمَّ اضغـط بـزر الفـأرة  2
Mouse الأيسـر ضغطـة واحـدة، أو إسـحب مـع الضغـط بـزر الفأرة الأيسـر حتى نهاية السـطر. 

كمـا فـي الشـكل )82-3(: 

دائرة التعليم الديني والدراسات الاسلامية:

تسـعى دائـرة التعليـم الدينـي والدراسـات الإسـلامية التابعـة الـى ديـوان الوقـف السـني إلـى 
إعـداد جيـل مؤمـن بربـه، محتـرم لوطنـه، متعايـش مـع كافـة الطوائـف، يسـعى لبنـاء وطنـه.

الشكل 26-3

الشكل 27-3
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تحديـد فقـرة: ضـع مؤشـر الفـأرة Mouse فـي بدايـة الفقرة ثمَُّ اضغـط ضغطاً مزدوجاً  3
على زر الفأرة الايسـر. كما في الشـكل الآتي: 

دائرة التعليم الديني والدراسات الاسلامية:

تسـعى دائـرة التعليـم الدينـي والدراسـات الإسـلامية التابعـة إلـى ديـوان الوقـف السـني إلـى 
إعـداد جيـل مؤمـن بربـه، محتـرم لوطنـه، متعايـش مـع كافـة الطوائـف، يسـعى لبنـاء وطنـه.

دائرة التعليم الديني والدراسات الاسلامية:

تسـعى دائـرة التعليـم الدينـي والدراسـات الإسـلامية التابعـة الـى ديـوان الوقـف السـني إلى 
تنشـئة جيـل مؤمـن بربـه، محتـرم لوطنـه، متعايـش مـع كافـة الطوائـف، يسـعى لبنـاء وطنه.

ملاحظة: 
 )Ctrl + A( لت حديــد كامــل المســتند: نضغــط علــى مفتاحــي

معــاً مــن لوحــة المفاتيــح. 

الشكل 28-3

الشكل 29-3
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بالتعاون مع زملائك، افتح مستند موجود مسبقاً، وقم بتحديد ما يأتي:
حدد كلمة في وسط السطر، بطريقة أخرى، غير التي تم ذكرها سابقًا.
حدد سطر كامل ضمن فقرة نصية، بطريقة غير التي تم ذكرها سابقًا.

حدد فقرة نصية كاملة، بطريقة غير التي تم ذكرها سابقًا.

fم‚ارة تدريـــ

)Symbol( إدراج رمز في المستند

الشكل 30-3

لإدراج رمز Symbol  في المستند، اتبع الخطوات الآتية:
ضـع مؤشـر الفـأرة فـي المـكان الـذي تريـد إضافـة الرمـز فيـه، ثـُمَّ اذهـب إلـى تبويـب إدراج   1

.Symbols واختـر الرمـز المطلـوب مـن مجموعـة الرمـوز )Insert(
اتبع الخطوات في الشكل الآتي، واضغط على إدراج )Insert( ليتم اضافة الرمز:    2

5

6

6

1

2

3

4

5

7
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 إدراج صورة في المستند

لإدراج صورة في مستند اتبع الخطوات الآتية:

.)Insert( "اضغط بزر الفأرة الأيسر على قائمة "إدراج 1
.)Illustrations( "من مجموعة "رسوم توضيحية )Picture( "قم باختيار الأمر "صورة 2

يمكن اختيار الصورة عبر الإنترنت من نفس المجموعة. 3
قم باختيار الصورة، وذلك بالضغط عليها بزر الفأرة الأيسر ضغطاً مزدوجاً. 4

5 أو قم بالنقر على الصـورة بزر الفـأرة الأيسـر نقرة واحــدة، ثمَُّ انقر علــى زر الإدخال
       )Insert(. لاحظ في الشكل )13-3(.

الشكل 31-3

1

2
3

4

5
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ولتعيين موضع الصورة:

Position ترتيب( اضغط( Arrange ومن مجموعة ،)تنسيق( Format نذهب إلى التبويب
)الموضع( لاختيار أفضل مكان داخل الصفحة لصورتك.

الشكل 32-3
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 إدراج ترقيم للصفحات في المستند

لإدراج ترقيم صفحات المستند نتبع الآتي:

اضغط بزر الفأرة الأيسر على قائمة (Insert( "إدراج". 1
 )Header & Footer) فحة" من نافذة قم باختيار الأمر (Page Number("رقم الصَّ 2

       "رأس وتذييل".
فحة. كما في الشكل الآتي. من الممكن اختيار مكان الترقيم )أعلى أو أسفل( الصَّ 3

فحة. ثمَُّ اختر نمط الترقيم كأن يكون في محاذاة اليمين أو اليسار أو في وسط الصَّ 4

الشكل 33-3
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التدقيق الإملائي والنحوي

قـد يظهـر خـطٌ أحمـرٌ متعـرج تحـت بعـض الكلمـات عندمـا تقـوم بكتابـة نـص مـا فـي برنامـج
وقـد يظهـر خـط أزرق تحـت الكلمـات يوضـح أن تهجئـة الكلمـات سـليمة ولكنهـا لـم  ،)word)

توضـع فـي سـياق صحيـح داخـل الجملـة، وللتحقـق مـن وجـود اخطـاء نتبـع الآتـي:
مـن علامـة التبويـب (Review( )المراجعـة( ومـن مجموعـة (Proofing( )التدقيـق(،  1

نضغـط علـى (Editor( )المحرر(.
ستظهر نافذة (Editor( )المحرر(. 2

الكتاب جدند

حديد

جديد

مديد

الكتاب جدند

تشير إلى تعديل الكل أي تعديل الكلمات التي 
تحتها خط أحمر في كامل المستند بالبدائل 

المقترحة من قائمة المقترحات.

التجاهل مرة واحدة
تجاهل الكل

اضافة الى القاموس
Iraq

الشكل 34-3
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البحث عن كلمة في المستند

يمكن البحث عن كلمة في المستند باتباع الخطوات الآتية:
1 افتح المستند واضغط على مفتاحي )Ctrl + F(، يظهر مربع حوار في جهة اليمين.
2 أكتـب الكلمـة التـي تريـد البحـث عنهـا فـي مسـتطيل البحـث )أعلـى جهـة اليميـن( ولتكن 

كلمـة "الوطـن"، لاحـظ في الشـكل )35-3(.

إدراج علامة مائية في صفحات المستند

العلامة المائية )Watermark(: هي صورة أو عبارة يتم اضافتها كخلفية شـفافة لمسـتند 

مكتـوب؛ لضمـان ملكيـة وحقـوق ذلـك المسـتند. ولإدراج العلامة المائية نتبـع الخطوات الآتية: 

.)Desing( "1 اضغط بزر الفأرة الأيسر على قائمة "تصميم
 Page( "فحة 2 قم باختيار الأمر "علامة مائية" )Watermark( من نافذة "خلفية الصَّ

.)Packground      

3 يمكنك اختيار أحد القوالب الجاهزة التي يوفرها البرنامج. لاحظ في الشكل )36-3(.

الشكل 35-3
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يمكن تخصيص العلامة المائية، عن طريق الأمر "علامة مائية مخصصة..."،  4
يظهر مربع حوار، كما في الشكل )37-3(. 5

نكتب في المستطيل رقم )3( النص أو العلامة المطلوبة. 6
فحة )قطري / أفُقي( من الأمر "تخطيط" نختار طريقة ظهور العلامة على الصَّ 7

ثمَُّ تطبيق وموافق. 8

الشكل 36-3

الشكل 37-3

1 2

3
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إضافة حدود لصفحات المستند

لإضافة حدود لصفحات المستند اتبع الخطوات الآتية:
1 اضغط بزر الفأرة الأيسر على قائمة )Desing( تصميم.

فحة. 2 قم باختيار الأمر )borders and shading( حدود الصَّ
)borders and shading( ،"3 يظهر مربع حوار "حدود وتضليل

فحة، كما في رقم )2( في الشكل الاتي. 4 نختار )page border( حد الصَّ
5 نختار الأمر )Box(إحاطة، كما في رقم )3(.

6 أو نختار )Style("نمط" أو )Art("رسم" كما في الأمر رقم )4( و )5(.
7 ثمَُّ موافق.

الشكل 38-3

1
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تكبير وتصغير الواجهة

يمكن اسـتخدام شـريط تمرير )التكبير/ التصغير( في شـريط المهام أسـفل الشاشـة للتحكم 

في معاينة الصفحة، اضغط زر الفأرة الأيسـر واسـحب المؤشـر إلى اليمين أو اليسـار.

الشكل 39-3

تكبير واجهة المستند

تصغير واجهة المستند
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التعداد النقطي والرقمي

يفيـد اسـتخدام القوائـم فـي جعـل النصـوص أكثـر وضوحًـا ولإنشـاء قائمـة فإننـا نسـتخدم 

التعـداد النقطـي أو الرقمـي وكالآتـي.
1 حدد النص الذي ترغب في إضافة التعداد النقطي أو الرقمي إليه.

)Paragraph( الرئيسـة، ومـن مجموعـة التبويـب )Home( الصفحـة  2 مـن علامـة 
الفقـرة، اضغـط علـى 2 )رمـز التعـداد النقطـي( أو 3 )رمـز التعـداد الرقمـي( مـن الشـكل )40-3(.
3 من القائمة التي تظهر اختر نوع التعداد النقطي أو الرقمي الذي ترغب باستخدامه.

4 سـيظهر التعـداد النقطـي أو الرقمـي علـى يميـن القائمـة كمـا فـي )6،5( مـن الشـكل 
.)40-3(

3

تشكيلات دائرة التعليم الديني والدراسات الاسلامية:

أقسام دائرة التعليم الديني وهي:
● قسم المناهج والتطوير.

● قسم الثانويات الاسلامية.
● قسم الاشراف.

● قسم البحوث والدراسات التربوية.
● قسم التخطيط التربوي.

● قسم الموارد البشرية

1

2

4

الشكل 40-3

5

11 قسم المناهج والتطوير..
22 قسم الثانويات الاسلامية..
33 قسم الاشراف..
44 قسم البحوث والدراسات التربوية..
55 قسم التخطيط التربوي..
66 قسم الموارد البشرية..

6
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فـوف والأعمـدة  5 ويمكـن إدراج عـدد الصَّ
.)Insert Table( مـن القائمـة المنسـدلة الفقـرة
فوف والأعمدة المطلوبة. 6 أكتب عدد الصَّ

.)OK( "7 اضغط على الأمر "موافق

إدراج جدول

يتيح لنا برنامج محرر النصوص إدراج جدول بالمسـتند وتنسـيقه وإضافة أو حذف صفوف 

وأعمدة إليه حسـب الحاجة. ويمكن إدراج جدول حسـب الخطوات الآتية:
1 ضع مؤشر الفارة في المكان الذي تريد إدراج الجدول به.

.)Insert( "2 أختر قائمة "إدراج
.)Table( "3 اختر الأمر "جداول

فوف والأعمدة المطلوبة )بالنقر والسحب(.  4 يظهر مربع حوار حدد بالفأرة عدد الصَّ
      لاحظ الشكل )41-3(.

الشكل 41-3 1
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تطبيق نمط جدول

بعد إدراج جدول في المستند، يمكن تنسيقه عن طريق الخطوات الآتية:

حدد الجدول عن طريق وضع مؤشر الفأرة )Mouse( في أي خلية ضمن الجدول. 1
ثمَُّ الانتقال إلى شريط القوائم واختيار القائمة Table design تصميم الجدول. 2

وأخيرًا اختر الأمر Table styles "أنماط الجدول" ومنه اختر التصميم المناسب.  3
      لاحظ الشكل الآتي:

1

2

3

 بالتعاون مع زملائك، قم بالآتي:
افتح مستند جديد.

أنشئ جدولًا يتكون من )5( صفوف و )3( إعمدة.
صمم الجدول وفق أحد الأنماط المتوفرة.

نçاº تدري8

الشكل 42-3
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طباعــــــــــة مستنـد

لطباعة المستند أو صفحات منه نتبع الخطوات الآتية:   
1 من قائمة "ملف" اختر  أمر "طباعة"، أو اضغط على مفتاحي )Ctrl +P( من لوحة المفاتيح.

 .)Print( 2 تظهر نافذة طباعة
د عدد النسخ. 3 أحدِّ
د نوع الطابعة. 4 أحدِّ

فحات. د نطاق الصَّ 5 أحدِّ
فحة )أفقي أم عمودي(. د إتجاه الصَّ 6 أحدِّ

7 اختر أمر )Print( "طباعة". لاحظ الشكل )43-3(.

3

2

5

6

4

7

الشكل 43-3
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هناك عدة طرق للخروج من البرنامج منها:

النقر على زر الإغلاق  الظاهر في يمين الزاوية العليا من النافذة. 1
.)File( من لائحة ملف )Close( اختيار إغلاق 2

إنهاء العمل والخروج من البرنامج

ملاحظة: 
بعــد اســتخدام أيِّ طريقــة مــن الطريقتــين لإغــلاق البرنامج 
يظهــر صنــدوق حــوار يذكــر بضــرورة حفــظ التعديــلات 
التــي تم إجراؤهــا علــى الملــف، مــع إمكانيــة التراجــع وإلغــاء 

عمليــة الإنهــاء عنــد الضــرورة. 

لوحـة  باسـتخدام  البرنامـج  إغـلاق  ـة  كيفيَّ عـن  ابحـث  أقرانـك  مـع  بالتعـاون 
المفاتيـح.

Ãاçم‚ارة أستك
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تعد لوحة المفاتيح من وسـائل إدخال البيانات للحاسـب الآلي، لذا سـوف نتعرف على أهم 

مكوناتهـا ووظائف مفاتيحها:

مفاتيح الوظائف الخاصة: 1
تقـع فـي أعلـى لوحـة المفاتيـح وتتكـون مـن F12 - F1، ولـكل منهـا وظيفـة خاصـة يحددهـا 

البرنامـج الـذي تعمـل بـه، فمثـلا يسـتخدم مفتـاح F1 لطلـب المسـاعدة. لاحـظ الشـكل الآتـي 

الـذي يبُيِّـن مفاتيـح الوظائـف الخاصـة.

مكونات لوحة المفاتيح

بالتعاون مع أقرانك استخدم المفاتيح الخاصة في لوحة المفاتيح. 

أكتب رمز المفتاح، والوظيفة التي يؤديها.

Ãاçم‚ارة أستك

الشكل 44-3

äاعَة باللمe ال�ِّ الــدرس الثاني
2
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ف العلوي بشكل منفصل.   اطبع حروف الصَّ
نْ بعض الكلمات من حروف صف الارتكاز.  كوِّ

اطبع حروف صف الارتكاز مستخدمًا أصابع اليدين معًا.

نçاº تدري8

مفاتيح الأرقام: 2
  تحتوي على كافة الأرقام بالإضافة إلى بعض الرموز ومن ضمنها رموز العمليات الحسابية. 

مفاتيح الأحرف: 3
تحتوي على الأحرف باللغة العربية والانجليزية والرموز المختلفة كعلامات التنقيط وغيرها. 

وتتكـون مفاتيـح الأحـرف مـن ثلاثـة صفـوف. كمـا فـي الشـكل الآتـي الـذي يبُيِّـن صفـوف الحروف 

في لوحـة المفاتيح:

ـف العلـوي: ويحتـوي علـى الحـروف )د - ج - ح - خ - هــ - ع - غ - ف - ق - ث -  الصَّ
ص - ض(.

صـف الارتـكاز:  ويحتـوي علـى الحـروف )ط - ك - م - ن - ت - ا - ل - ب - ي - س - 
ش(.

ف السفلي: ويحتوي على الحروف )ظ - ز - و - ة - ى - لا - ر - ؤ - ء - ئ(. الصَّ

الشكل 45-3
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مفاتيح الأسهم والتنقل، وتشمل: 4
مفاتيـح الأسـهم: تقـوم بنقـل المؤشـر خانـة واحدة في أحـد الاتجاهات المختلفة. لاحظ 

الشـكل )3-46( يبُيِّن مفاتيح الأسـهم والتنقل في لوحة المفاتيح.

مفاتيح التنقل على صفحة المستند، وتشمل: لاحظ الشكل الآتي.

ت
نقل الشاشة بمقدار صفحة واحدة إلى الأعلى. Page up 1
نقل الشاشة بمقدار صفحة واحدة إلى الأسفل. Page Down 2

نقل المؤشر إلى بداية السطر.   Home 3
نقل المؤشر إلى نهاية السطر. End 4

الانتقال الى بداية المستند. Ctrl + Home 5

الانتقال الى نهاية المستند. Ctrl + End 6

افتح مستند فارغ.  
أطبع أسماء أيام الأسبوع على أنَْ يكون كل اسم في صفحة. 

طبق مفاتيح الأسهم والتنقل على هذا المستند.

نçاº تدري8

الشكل 46-3
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مفاتيح الحذف، وتشمل:  5
مفتاح الحذف )Delete(: يحذف الحرف الموجود أمام المؤشر.

مفتاح المسح للخلف )Back Space(: يحذف الحرف الذي يسبق المؤشر. 

ن مفاتيح الحذف في لوحة المفاتيح. لاحظ الشكل الآتي يُبيِّ

مفاتيح التحكم، وتشمل: 6
مفتاح الإدخال )Enter(: لإدخال الأوامر إلى الجهاز، والانتقال إلى سطر جديد.

مفتاح العالي )Shift(: يستخدم لطباعة الأحرف والرموز العليا في لوحة المفاتيح.
مفتاح )Caps Lock(: للتبديل بين الحروف الانجليزية الصغيرة والكبيرة.

مفتاح المسافة )Space(: يستخدم لترك مسافة بين الكلمات. 
مفتاح الجدولة )Tab(: يستخدم لإدخال مسافة بمقدار محدد مسبقًا.          

مفتاح الادراج )Ins(: يستخدم لإضافة حرف أو أكثر داخل كلمة.
ة. مفتاح الهروب )Esc(: يستخدم للخروج من أي مُهمَّ

Enter

Shift

Space

Shift

Caps Lock

Tab

Esc

الشكل 47-3
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عزيزي الطالب قم بتطبيق التدريبات الآتية:  

أطبع 5 حروف من صف الارتكاز باللغة الإنكليزية على أن تكون بالحروف الكبيرة. 
ـف العلـوي باللغـة الإنكليزيـة علـى أن تكـون بالحـروف  أطبـع خمسـة حـروف مـن الصَّ

الصغيرة. 
ـف السـفلي مسـتخدما مفتـاح الجدولـة Tab لتـرك فـراغ  أطبـع حـروف الصَّ

بيـن الأحرف.
استخدم مفتاحي الحذف لحذف ما كتبته.

نçاº تدري8



72

ـف الثانـي مـن الأسـفل والـذي يقـع وسـط منطقـة مفاتيـح الأحـرف،  صـف الارتـكاز: هـو الصَّ
حيـث ترتكـز أصابـع اليديـن علـى حروفـه وتنطلـق منـه إلـى كافة الأحـرف لكتابتهـا، وتعدُّ حروف 

صـف الارتـكاز مـن أكثـر الحـروف اسـتخدامًا فـي اللغـة العربيـة. 

حروف صف الارتكاز هي:

وسنبدأ التدرب على الأحرف الآتية:

يجب عليك مراعاة توزيع الأحرف على أصابع اليدين كما بالشكل الآتي.

اليد اليُسرى اليد اليمنى

اضغط اضغط

بالخنصر بالبنصر بالوسطى بالسبابة بالسبابة بالوسطى بالبنصر بالخنصر

ش س ي ب ت ن م ط  ك

صـــــــــف الارتكـــــــــــاز

الشكل 49-3
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قبل الانتقال للتدريب الأول تذكر عزيزي الطالب بأهميَّة 
باعَة باللمس وخاصة: تطبيق متطلبات الطِّ

استخدام كلتا اليدين للطباعة. الجلسة السليمة.                      
عدم النظر إلى لوحة المفاتيح. طباعة الأحرف بأطراف الأصابع.  

تنeيـــــه

خطوات التدريب الاول:

قم بتشغيل برنامج محرر النصوص مايكروسوفت أوفيس وورد. 1
أطبع التدريبات الآتية مستخدمًا مفتاح المسافة للفصل بين الكلمات. 2

تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي

تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي

1 fم‚ارة تدري

مـم سـس كك شـش طـط مـم سـس كك شـش طـط مـم سـس كك شـش 
طـط مـم سـس كك شـش طـط 

مـم سـس كك شـش طـط مـم سـس كك شـش طـط مـم سـس كك شـش 
طـط مـم سـس كك شـش طـط 

2 fم‚ارة تدري

مـم سـس كك شـش طـط مـم سـس كك شـش طـط مـم سـس كك شـش 

مـم سـس كك شـش طـط مـم سـس كك شـش طـط مـم سـس كك شـش 

شسيبلاتنمكط

الشكل 50-3
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كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت 
شسـيب كمنـت  شسـيب 

كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت 
شسـيب كمنـت  شسـيب 

3 fم‚ارة تدري

كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت 

كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت  شسـيب  كمنـت 

تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك 
بيسـش تنمـك  بيسـش 

تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك 
بيسـش تنمـك  بيسـش 

4 fم‚ارة تدري

تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك 

تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك  بيسـش  تنمـك 

كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت

كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت

5 fم‚ارة تدري

ثانيًا: تكملة طباعة حروف صف الارتكاز

باعَة على معظم أحرف صف الارتكاز. عزيزي الطالب تعلمت في الدرس السابق الطِّ
باعَـة علـى حرفـي الألـف والـلام فـي صـف الارتـكاز. لاحـظ  وفـي هـذا الـدرس سـنكمل الطِّ

الشـكل )3-51( يبُيِّـن توزيـع مفاتيـح صـف الارتـكاز الأساسـية علـى أصابـع اليديـن. 

اليد اليُسرى اليد اليمنى

اضغط اضغط

بالخنصر بالبنصر بالوسطى بالسبابة بالسبابة بالوسطى بالبنصر بالخنصر

ش س ي ب  ل ت  ا ن م ط  ك
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خطوات التدريب الثاني:

أطبع التدريبات الآتية بواسطة برنامج محرر النصوص مايكرو سوفت أوفيس وورد.

 تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات 
بلـب تـات بلب 

تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات 
بلـب تـات بلب

1 fم‚ارة تدري

 تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات 

تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات بلـب تـات 

 طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل 
طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل

طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل 
طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل

2 fم‚ارة تدري

 طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل 

طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل طكمنتا شسـيبل 

 باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام 
باسـل نام باسـل نام  

باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام 
باسـل نام باسـل نام  

3 fم‚ارة تدري

 باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام 

باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام باسـل نام 

الشكل 51-3
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 يأمـن الأيـام يأمـن الايـام يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن 
الأيـام يأمـن الأيـام

يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن 
الأيـام يأمـن الأيـام

4 fم‚ارة تدري

 يأمـن الأيـام يأمـن الايـام يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن 

يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن الأيـام يأمـن 

ف العلوي ثالًثا: طباعة حروف الصَّ

ف العلوي. بعد أنْ انتهينا من طباعة صف الارتكاز سنبدأ بالتدرب على طباعة أحرف الصَّ

ـف الـذي يقـع أعلـى صـف الارتـكاز. لاحـظ الشـكل )3-51( يبُيِّـن  ـف العلـوي: هـو الصَّ الصَّ

ـف العلـوي بلوحـة المفاتيـح.  موقـع الصَّ

ف العلوي هي: أحرف الصَّ

ف العلوي. كما في الشكل )53-3( لاحظ توزيع أصابع اليدين على أحرف الصَّ

اليد اليُسرى اليد اليمنى

اضغط اضغط

بالخنصر بالبنصر بالوسطى بالسبابة بالسبابة بالوسطى بالبنصر بالخنصر

ض ص ث ف ق ع غ هـ خ د ج ح

ضصثقفغعهـخحجد

الشكل 52-3
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خطوات التدريب الثالث:

أطبع التدريبات الآتية بواسطة برنامج محرر النصوص مايكرو سوفت أوفيس وورد.

ملاحظة: 
أحــرص علــى التمريــن فــي أوقــات فراغــك، فزيــادة التمرين 

باعَــة باللمس. تزيــد مــن ســرعة الطِّ

 عـث هـن قـب ثـي عـت هـن قـب ثـي عـث هـن قـب ثـي عـت هـن قـب ثي عث 
هـن قـب ثي    

عـث هـن قـب ثـي عـت هـن قـب ثـي عـث هـن قـب ثـي عـت هـن قـب ثي عث 
هـن قـب ثي    

1 fم‚ارة تدري

 عـث هـن قـب ثـي عـت هـن قـب ثـي عـث هـن قـب ثـي عـت هـن قـب ثي عث 

عـث هـن قـب ثـي عـت هـن قـب ثـي عـث هـن قـب ثـي عـت هـن قـب ثي عث 

 خـم حـك صـس ضـش  خـم حـك صـس ضـش  خـم حـك صـس ضـش  
خـم حـك صـس ضـش 

خـم حـك صـس ضـش  خـم حـك صـس ضـش  خـم حـك صـس ضـش  
خـم حـك صـس ضـش 

2 fم‚ارة تدري

 خـم حـك صـس ضـش  خـم حـك صـس ضـش  خـم حـك صـس ضـش  

خـم حـك صـس ضـش  خـم حـك صـس ضـش  خـم حـك صـس ضـش  

الشكل 53-3
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 عينـاك يـا بغـداد شمسـان ناعمتـان فـي أهدابـي ... عينـاك يـا بغـداد 
شمسـان ناعمتـان فـي أهدابـي

عينـاك يـا بغـداد شمسـان ناعمتـان فـي أهدابـي ... عينـاك يـا بغـداد 
شمسـان ناعمتـان فـي أهدابـي

3 fم‚ارة تدري

 عينـاك يـا بغـداد شمسـان ناعمتـان فـي أهدابـي ... عينـاك يـا بغـداد 

عينـاك يـا بغـداد شمسـان ناعمتـان فـي أهدابـي ... عينـاك يـا بغـداد 

 بغداد عاصمة العراق   بغداد عاصمة العراق   بغداد عاصمة العراق   
بغـداد عاصمة العراق

بغداد عاصمة العراق   بغداد عاصمة العراق   بغداد عاصمة العراق   
بغـداد عاصمة العراق

4 fم‚ارة تدري

 بغداد عاصمة العراق   بغداد عاصمة العراق   بغداد عاصمة العراق   

بغداد عاصمة العراق   بغداد عاصمة العراق   بغداد عاصمة العراق   

 بغـداد دار السـلام   بغـداد دار السـلام   بغـداد دار السـلام   بغـداد دار 
السـلام

بغـداد دار السـلام   بغـداد دار السـلام   بغـداد دار السـلام   بغـداد دار 
السـلام

5 fم‚ارة تدري

 بغـداد دار السـلام   بغـداد دار السـلام   بغـداد دار السـلام   بغـداد دار 

بغـداد دار السـلام   بغـداد دار السـلام   بغـداد دار السـلام   بغـداد دار 

طباعة حرفي )غ( و )ف( والهمزة السفلية:

خطوات تدريب  حرفي )غ( و )ف( والهمزة السفلية:

أطبع التدريبات الآتية بواسطة برنامج معالج النصوص مايكرو سوفت وورد.
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 تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث 
بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب 

  تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث 

بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب 

1 fم‚ارة تدري

 تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث 

تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث بفـب تغـث 

  غلـب غالـب بفعـل العقـل غلـب غالـب بفعـل العقـل غلـب غالـب بفعـل 
العقـل غلـب غالـب بفعـل العقـل

  غلـب غالـب بفعـل العقـل غلـب غالـب بفعـل العقـل غلـب غالـب بفعـل 

العقـل غلـب غالـب بفعـل العقـل

2 fم‚ارة تدري

  غلـب غالـب بفعـل العقـل غلـب غالـب بفعـل العقـل غلـب غالـب بفعـل 

غلـب غالـب بفعـل العقـل غلـب غالـب بفعـل العقـل غلـب غالـب بفعـل 

   إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن 
أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل

   إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل 

إلا أن أبـل إلا أن أبـل

3 fم‚ارة تدري

   إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن أبـل إلا أن 

ما الصديق من إذا غبت  ما الصديق من إذا غبت عنه سأل عنك إنَّ    إنَّ
عنه سأل عنك

ما الصديق من إذا غبت  ما الصديق من إذا غبت عنه سأل عنك إنَّ    إنَّ

عنه سأل عنك

4 fم‚ارة تدري

ما الصديق من إذا غبت  ما الصديق من إذا غبت عنه سأل عنك إنَّ    إنَّ

ما الصديق من إذا غبت  ما الصديق من إذا غبت عنه سأل عنك إنَّ  إنَّ
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الصّـف السـفلي: وهـو الصّـف الـذي يقـع أسـفل صـف الارتكاز، وتعتبر حروفه أقل اسـتخدامًا 

فـي اللغـة العربيـة. لاحـظ الشـكل )3-54( يبُيِّـن موقع الصّف السـفلي فـي لوحة المفاتيح.

وأحرف الصّف السفلي هي:

ف السفلي رابعاً: طباعة حروف الصَّ

ف السفلي. كما في الشكل )55-3( لاحظ توزيع أصابع اليدين على أحرف الصَّ

اليد اليُسرى اليد اليمنى

اضغط اضغط

بالخنصر بالبنصر بالوسطى بالسبابة بالسبابة بالوسطى بالبنصر بالخنصر

ئ ء ؤ لا  ر ة  ى و ز ظ

ئءؤرلاىةوزظ

الشكل 54-3

الشكل 55-3
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   بربـر زمـزم نـون نـوت بربـر زمـزم نـون نـوت بربـر زمـزم نـون نـوت بربـر 
زمـزم نـون نـوت 

   بربـر زمـزم نـون نـوت بربـر زمـزم نـون نـوت بربـر زمـزم نـون نـوت بربـر زمـزم 

نـون نوت 

1 fم‚ارة تدري

   بربـر زمـزم نـون نـوت بربـر زمـزم نـون نـوت بربـر زمـزم نـون نـوت بربـر 

خطوات التدريب الرابع:

أطبع التدريبات الآتية بواسطة برنامج معالج النصوص مايكروسوفت وورد.

  شعب العراق نموذج حقيقي للتعددية  شعب العراق نموذج حقيقي 
للتعددية

 شعب العراق نموذج حقيقي للتعددية  شعب العراق نموذج حقيقي 
للتعددية

2 fم‚ارة تدري

  شعب العراق نموذج حقيقي للتعددية  شعب العراق نموذج حقيقي 

 شعب العراق نموذج حقيقي للتعددية  شعب العراق نموذج حقيقي 

  ظفـر وائـل علـى جائـزة قيمـة ظفـر وائـل علـى جائـزة قيمـة ظفـر وائـل 
علـى جائـزة قيمة 

 ظفـر وائـل علـى جائـزة قيمـة ظفـر وائـل علـى جائـزة قيمـة ظفـر وائـل 
علـى جائزة قيمة 

3 fم‚ارة تدري

  ظفـر وائـل علـى جائـزة قيمـة ظفـر وائـل علـى جائـزة قيمـة ظفـر وائـل 

 ظفـر وائـل علـى جائـزة قيمـة ظفـر وائـل علـى جائـزة قيمـة ظفـر وائـل 

ملاحظة: 
الجلســة الســليمة والإضــاءة المناســبة والتهويــة الجيــدة 
كتابتــك  ســرعة  مــن  وتزيــد  والإرهــاق  الملــل  مــن  تقلــل 

وإنتاجــك.
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  لا فـرق بيـن عربـي ولا أعجمـي إلّا بالتقـوى لا فـرق بيـن عربـي ولا 
بالتقـوى إلّا  أعجمـي 

 لا فـرق بيـن عربـي ولا أعجمـي إلّا بالتقـوى لا فـرق بيـن عربـي ولا 
إلّا بالتقـوى أعجمـي 

4 fم‚ارة تدري

  لا فـرق بيـن عربـي ولا أعجمـي إلّا بالتقـوى لا فـرق بيـن عربـي ولا 

 لا فـرق بيـن عربـي ولا أعجمـي إلّا بالتقـوى لا فـرق بيـن عربـي ولا 

  أحسـن الظـن بأخيـك المؤمـن أحسـن الظـن بأخيـك المؤمـن أحسـن 
الظـن بأخيـك المؤمـن

 أحسـن الظن بأخيك المؤمن أحسـن الظن بأخيك المؤمن أحسـن 
الظـن بأخيـك المؤمن

5 fم‚ارة تدري

  أحسـن الظـن بأخيـك المؤمـن أحسـن الظـن بأخيـك المؤمـن أحسـن 

 أحسـن الظن بأخيك المؤمن أحسـن الظن بأخيك المؤمن أحسـن 

   فـي هـذا الـدرس سـنتدرب علـى طباعـة الأعـداد وبعـض الإشـارات والرمـوز بالإضافـة إلـى 

حـرف الذال.

صـف الأرقـام: يقـع صـف الأرقـام أعلـى صـف الأحـرف العلـوي، ويحتـوي علـى الأرقـام وبعـض 

الرمـوز، إضافـة إلـى حـرف )ذ(. لاحـظ الشـكل )3-55( يبُيِّـن موقـع صـف الأرقـام مـن لوحـة 

المفاتيـح.

خامسًا: طباعة أرقام ورموز وحروف صف الأرقام

ذ0987654321-=

الشكل 56-3
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وأبرز محتويات صف الأرقام:

ف السفلي. كما في الشكل )57-3( لاحظ توزيع أصابع اليدين على أحرف الصَّ

اليد اليُسرى اليد اليمنى

اضغط اضغط

بالخنصر بالبنصر بالوسطى بالسبابة بالسبابة بالوسطى بالبنصر بالخنصر

1  ذ 1 3 5  4 7  6 8 9 0 - =

خطوات التدريب الخامس:

أطبع التدريبات الآتية بواسطة برنامج محرر النصوص مايكرو سوفت اوفيس وورد.

4311 7890 4311 7890 4311 7890 4311 7890 4311 7890  

4311 7890 4311 7890 4311 7890 4311 7890 4311 7890  

1 fم‚ارة تدري

الشكل 57-3
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1134   0987 1134  0987 1134   0987 1134  0987 1134  0987  

1134   0987 1134  0987 1134   0987 1134  0987 1134  0987  

2 fم‚ارة تدري

  هـذا الذهـب الـذي ذهـب هـذا الذهـب الـذي ذهـب هـذا الذهـب الـذي 
ذهـب هـذا الذهـب الـذي ذهـب 

هـذا الذهـب الـذي ذهـب هـذا الذهـب الـذي ذهـب هـذا الذهـب الـذي 
ذهـب هـذا الذهـب الـذي ذهـب 

3 fم‚ارة تدري

  هـذا الذهـب الـذي ذهـب هـذا الذهـب الـذي ذهـب هـذا الذهـب الـذي 

هـذا الذهـب الـذي ذهـب هـذا الذهـب الـذي ذهـب هـذا الذهـب الـذي 

11 =44 -55  77 =11 -88  11 =44 -55  77 =11 -88  11 =44 -55  
77  =11  -88

 -88  11 =44 -55 77 =11 -88  11 =44 -55  77 =11 -88  11 =44 -55
77 =11

4 fم‚ارة تدري

 -

  1كم = 1000م    1م = 100 سم   1كم = 1000م   1م = 100 سم

  1كم = 1000م    1م = 100 سم   1كم = 1000م   1م = 100 سم

5 fم‚ارة تدري
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أسئلة الوحدة الثالثة

صل بين العمود )أ( والعمود )ب( لتعيين مفاتيح القائمة )أ( وموقعها ضمن قائمة )ب(؟1

اذكر خطوات إدراج جدول؟
اختر الإجابة الصحية لكل مما يأتي: 

لحذف الحرف الموجود أمام المؤشر نستخدم مفتاح ........ ؟ 1
.)Back Space(       .)Delete(       .)Tab(       .)End(

يستخدم مفتاح ...... لطلب المساعدة، وهو احد المفاتيح الخاصة؟ 2
.)F4(        .)F1(         .)F3(        .)F2(

........ تحتوي على كافة الأرقام بالإضافة إلى بعض الرموز التي من أهمها العمليات  3
الحسابية؟

)مفاتيح  )مفاتيح الأحرف(.      )المفاتيح الخاصة(.    )مفاتيح الأرقام(.     
الأسهم والتنقل على الشاشة(.

يستخدم مفتاح ....... لحذف الحرف الموجود أمام المؤشر؟ 4
.)Back Space(      .)Delete(       .)Shift(      .)Enter(

2
3

ب أ
مفاتيح الاسهم F1

مفتاح الحذف Page up

مفاتيح الحروف و
مفاتيح الوظائف الخاصة 8

مفاتيح الارقام Delete
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يستخدم مفتاح )Shift( لطباعة الأحرف والرموز......... 5
)العليا(.         )الارقام(.   )الوسطى(.        )السفلى(.      

عدد أهم مكونات الواجهة الرئيسة لبرنامج محرر النصوص Word؟

صل بين العمود )أ( والعمود )ب( لتعيين وضائف قائمة )أ( بما يناسبها من قائمة )ب(؟

اطبع حروف صف الارتكاز باللغة الإنجليزية مستخدمًا مفتاح Shift بدلًا من مفتاح 

.Caps lock

ما خطوات إغلاق مستند في برنامج محرر النصوص؟

باعَة باللمس التي تعلمتها في الدرس الأول،  أطبع التمارين الآتية مراعياً متطلبات الطِّ

خلال 50 ثانية.

اذكر أهم مكونات شريط القوائم )اللوائح( في مستند محرر النصوص؟

4

5

العمود )ب( العمود )أ(

ة. للخروج من أي مُهمَّ Home

إدخال الأوامر إلى الجهاز، والانتقال إلى سطر جديد. Space

نقل المؤشر إلى بداية السطر. Enter

للتبديل بين الحروف الإنجليزية الصغيرة والكبيرة. Esc

يستخدم لترك مسافة بين الكلمات أو الأرقام. Caps Lock

6

7

8

9

كتب يكتب نكتب مسك يمسك نمسك نسي ينسي منسي
 بسم تبسم تتبسم مشي يمشي نمشي سمن يسمن تسمن
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باعَــة باللمــس التــي تعلمتهــا فــي الــدرس الثانــي،  أطبــع الكلمــات الآتيــة مراعيــاً متطلبــات الطِّ

بــدون اخطــاء؟ 

صل بين أدوات المحاذاة مع ما يناسبها من فيما يقابلها من وظائف.

اكتب رقم الوظيفة المناسب للادوات الآتية، مستخدمًا الحاسوب للتحقق من إجابتك.

ابننا سليمان كاتب الكتاب ابننا سليمان كاتب الكتاب ابننا سليمان كاتب الكتاب
ما المؤمنون اخوة   ما المؤمنون اخوة      إنَّ ما المؤمنون اخوة     إنَّ  إنَّ

10

11

12

تمييز النص

عريض

حجم الخط

مائل

مسطر

لون الخط

محاذاة الى اليمين

محاذاة الى اليسار

توسيط

ضبط النص
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بشكل 
ضعيف

بشكل 
متوسط

بشكل 
ممتاز الخبرة العلمية ت

لَ برنامج محرر النصوص 2021. أشغِّ 1
أفتح مستند جديد. 2

أحفظ المستند الحالي. 3
حُ أجزاء واجهة برنامج محرر النصوص. أوضِّ 4

أدخل البيانات في المستند. 5
أغلق البرنامج. 6

أدرج جدول في المستند. 7
أعدد مكونات لوحة المفاتيح. 8

حُ وظائف المفاتيح الخاصة. أوضِّ 9
أستخدم مفاتيح التحكم. 10

دُ حروف صف الارتكاز. أحدِّ 11
أرسِمُ شكل توزيع أحرف صف الارتكاز على أصابع اليد. 12

أطَبِّقُ خطوات التدريب الأول. 13
أطَبِّقُ خطوات التدريب الثاني 14

ف العلوي دُ حروف الصَّ أحدِّ 15
ف العلوي أرسِمُ مخطط توزيع أصابع اليد على أحرف الصَّ 16
دُ حرفي )غ( و )ف( والهمزة السفلية على لوحة المفاتيح. أحدِّ 17

تقييمٌ ذاتيٌّ

عزيـزي الطالـب: بعـد دراسـتك للوحـدة الثالثـة، إملأ سـلم التقديـر الآتـي لتقييـم نفسـك ذاتيـاً 

ومعرفـة مـدى إفادتـك مـن المحتـوى العلمـي لهـذه الوحدة.
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بشكل 
ضعيف

بشكل 
متوسط

بشكل 
ممتاز الخبرة العلمية ت

أطَبِّقُ خطوات التدريب الثالث. 18
أطَبِّقُ خطوات التدرب على حرفي )غ( و )ف( والهمزة 

السفلية. 19

ف السفلي دُ حروف الصَّ أحدِّ 20
أحـرف  علـى  اليديـن  أصابـع  توزيـع  مخطـط  أرسِـمُ 

السـفلي. ـف  الصَّ 21

أطَبِّقُ خطوات التدريب الرابع 22
دُ مفاتيح صف الأرقام أحدِّ 23

أرسِمُ مخطط توزيع أصابع اليدين على صف الأرقام 24
أطَبِّقُ خطوات التدريب الخامس 25

لبة في حل أسئلة الوحدة الثالثة. أشارِكُ زملائي الطَّ 26
أفتحَُ مستند موجود مسبقًا. 27

أعدد مكونات شريط القوائم. 28
أبين الأوامر في القائمة )ملف( 29

أذكر الأوامر في قائمة إدراج 30
أستخدام محاذاة للنص )لليمين او الوسط او اليسار( 31

احدد كامل النص في المستند. 32
إدراج رمز في المستند. 33

إدراج صورة في المستند. 34
أرقم صفحات المستند. 35

أستخدام أداة البحث في المستند. 36
إدراج علامة مائية في صفحات المستند. 37

أضيف حدود للصفحات. 38
أطبع صفحات المستند ورقياً. 39
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الوحـــدة الرابعة

التّعلُّيم الإلكترونيِّ وأنواعُه01ُ

التعليم الِإلكترونيِّ فوائده
وَمميزاتُهُ ومعوقاته

منصات التّعليم الإلكترونيِّ 02
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بعد الانت‚اÔ مÄ flراسة هÉه الوحدة يتوق√ مflَِ ال�الf أْ‡ يكو‡ قاÄر�ا علÌ أْ‡:

 يوُضّح مفهوم التعليم الالكتروني.
 يعُرِّف التعليم الالكتروني غير المتزامن.

 يذَكر ايجابيات التعليم الالكتروني غير المتزامن.
 يذَكر سلبيات التعليم الالكتروني غير المتزامن.

 يبُيِّن مفهوم منصات التعليم الالكتروني.
 يمُيِّز بين مفهوم التعليم الالكتروني المتزامن وغير المتزامن.

.)Google Classroom( يعُدد مميزات استخدام منصة 
 يعُدد أهم المنصات الالكترونية.

 يسَتخدم منصات التعليم الالكتروني.
 يبُيِّن فوائد التعليم الالكتروني للعملية التعليمية.

 يعُدد مميزات التعليم الالكتروني.
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فـي ظـل النمـو المُتسـارع للمعرفـة الناتـج عـن ثـورة المعلومـات التـي نعيشـها، أصبـحَ العالـم 

يعيشُ ثوَرةً علميّةً وتكنولوجيةً كبيرةً، كانَ لها تأثير على مختلف جوانب الحياة، وأصبحَ التعليم 

يحتـاجُ إلـى أسـاليب ونمـاذج تعليميّـةٍ جديـدةٍ لمواجهـة العديـد مـن التحديـات علـى المسـتوى 

العالمـي منهـا: زيـــادة الطلـب علـى التعليـم بالتزامـن مـع وجـودِ نقـص فـي عـددِ المؤسسـات 

التعليميـة، وزيـادة المعلومـات فـي جميـع فـروع المعرفـة المُختلفـة، فضلا عن ضرورة الاسـتفادة 

مـن التطـورات التقنيـــة فـي مجـال التربيـة والتعليـم، فظهـر نمـوذج التعليـم الإلكترونـي؛ ليسُـاعدَ 

المُتعلِـّمَ علـى التعليـم فـي المـكان والزمـان المُناسـبين لـه عـن طريقِ مُحتوى تفاعلـي، يعتمد على 

مُ عنْ طريقِ وسـائط إلكترونية،  الوسـائط المتعـددة: )نصـوص، وصـوت، وصـورة، وحركـة(، ويقُدَّ

كالحاسُـوب وشـبكة الإنترنـت وغيرِهمـا؛ لـذا فـإنّ التعليـم الإلكترونـي يعَُـدُ نمطًـا جديـدًا مـنْ 

أنمـاط التعليـم، فرضَتـْهُ التغييـراتُ العلميـة، والتكنولوجيـة التـي يشـهدها العالـَمُ اليـوم ، ولم تعدِ 

الطّـرقُ والأسـاليب التقليديـة قـادرةً علـى مسـايرتها؛ لـذا أصبحـت الحاجـة ملحـةً لتبنِّـي نوعًـا 

آخـرًا مـن أنـواع التعليـم، وهـو التعليـم الإلكترونـي.

التّعلُّيم الإلكترونيِّ وأنواعُهُ الــدرس الاول
1

التعليم الإلكتروني طريقة للتعلم باسـتخدام آليات الاتصال الحديثة من حاسـوب، وشـبكات، 

الإنترنـت،  إلكترونيـة، ومواقـع  والرسـومات، ومكتبـات  والصـورة،  ووسـائط متعـددة، كالصـوت 

فيـة. ويتُيـحُ للمعلـم دعـم، ومسـاعدة المتعلـم في أي وقت  سـواء أكان عـنْ بعُْـدِ أم فـي الغُرفـة الصَّ

ومـكان. الشـكل )1-4(.

)E-learning( ِّتعريفُ التعليم الإلكتروني 1
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يمكـن تصنيـف التعليـم الإلكترونـي مـن حيـث تزامُـن وجـودِ المُشـاركين فـي عمليـة التعليـم 

الإلكترونـي إلـى نوعيـن همـا: التعليـم الإلكترونـي المتزامن )المباشـر(، والتعليـم الإلكتروني غير 

المتزامن)غيـر المباشـر(.

التعليـم الإلكترونـي المُتَزامِـنُ )Synchronous E-learning( : هـو التعليـم الـذي يحتاج 

إلـى دخـولِ المُتعلميـن والمُعلِـّم فـي الوقـت نفسـه إلـى الموقـع الإلكترونـيّ وإجـراء النقـاش بيـن 

ـر لهـا.  الطـلاب أنفسـهم، وبينهـم وبيـنَ المُعلِـّم الـذي يعَُـدُّ قائـد العمليـة التعليميـة، والمُيسِّ

ويحدثُ التخاطب في اللحظة نفسها بأشكال ثلاثة هي:

خصُ ما يرُيدُ، والشّخصُ المقابل يردُّ عليه في اللحظة نفسها. الكتابي: حيثُ يكَتبُ الشَّ

الصوتي: حيثُ يستمع كل طرف إلى الآخر مباشرةً )صوتيا فقط(.

المرئي: حيثُ يستمع كل طرف إلى الآخرِ ويراه مباشرةً )صوتًا وصورةً(.

 ويتمتـع التعليـم الإلكترونـي المُتزامِـنُ بمجموعـة مـن الإيجابيـات مـن أهمهـا: حصـول المتعلم 

علـى تغذيـة راجعـة فوريـة، وتقليـلُ التَّكلفـة، والاسـتغناء عـن الذهـاب إلـى المدرسـة، وأمـا أهـم 

سـلبياته فالالتـزام بأوقـاتِ الـدّروس، وحاجَتـُهُ إلـى أجهـزة حديثـة، وشـبكة اتصـالات جيـدة.

أنواعُ التعليم الإلكترونيِّ 2
الشكل 1-4
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التعليـم  التعليـم الإلكترونـي غيـر المتزامـن )Asynchronous E-learning(: هـو  ـا  أمَّ  

الـذي لا يحتـاج إلـى وجـودِ المُعلـّم والمتعلميـن فـي الوقت نفسـه، إذ يسـتطيعُ الأشـخاص الاتصال 

فـي مـا بينهـم بشـكل غيـر مباشـر دون اشـتراط لوجودهـم فـي الوقـت ذاتـه باسـتخدام:

أ - البريد الإلكتروني )E-Mail( إذ تكون الرسالة والرّدُّ كتابيًّا.

ب البريد الصوتي )Voice-Mail( إذ تكونُ الرّسالة، والرّدُّ صوتيًا.

ويمكن توظيف بعض تقنيات التعليم الإلكتروني مثل: المواقع الإلكترونية، والشبكة الداخلية، 

؛ ليحصـل المتعلِـّمُ عَلـَى دروسِـهِ وَفْـقَ برنامـج يتناسـب  والأفـلام الرقميَّـة، والأقـراص المُدْمَجَـةِ

وظروفـه، وهـذا النـوع مـنَ التعليـم يعـزِزُ التعليـم الذاتـي إذ يكـونُ المتعلـّمُ قائـد العمليـة التعليميـة.

ويتمتـع التعليـم الإلكترونـي غيـرُ المُتزامـن بمجموعـة مـن الإيجابيـاتِ مِـنْ أهمهـا: أنََّ المتعلـم 

يحصل على المادة العلميّةِ حَسـبَ الأوقاتِ المُلائمة له، ويسـتطيعُ إعادة دراسـة المادة والرجوع 

إليهـا إلكترونيًـا كلمـا احتـاج لذلـك، وأمـا سـلبياتهُُ فأهمّهـا عـدم اسـتطاعة المتعلـم الحصـول على 

تغذيـة راجعـة فوريـة مـن المعلـم؛ فهـو يفتقـر إلـى التفاعـل بيـن المعلـم والمتعلمّ.

 هـل تعتقـد أنَّ التعليـم الإلكترونـي سـيكون بديـلًا للتعليـم التقليـدي؟ 
ناقـش ذلـك مـع أفـراد مجموعتِكَ.

Ãاçم‚ارة استك

 هـل تعتقـد أنَّ التعليـم الإلكترونـي سـيكون بديـلًا للتعليـم التقليـدي؟ 
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منصات التعليم الإلكترونيِّ الــدرس الثاني
2

هي نظَُمٌ أو برامج تقدم الدروس والمواد التعليمية عبر الإنترنت. وتوفر هذه المنصات بيئة 

لبـة مـن الوصول إلـى المحتوى التعليمي وإكمـال المهام والاختبارات  ـنُ الطَّ افتراضيـة للتعلـم تمكِّ

عبـر الإنترنـت. وتوفـر منصـات التعليـم الإلكترونـي أيضًـا أدوات للتواصـل والتفاعل بين الطلاب 

والمدرسـين، مثـل المنتديـات والـدروس المباشـرة والمحاضـرات المسـجلة، ومـن أبـرز منصـات 

التعليـم الإلكتروني هي:

:)Google Classroom( منصة كوكل كلاس روم 1

هـي تطبيـق مجانـي تـم تصميمـه مـن قبـل شـركة  كـوكل، وهـو عبـارة عـن منصـة تعليميـة 

لبة والمدرسـين بشـكل مجاني، حيث  مجانيـة، يتـم عـن طريقهـا تقديـم العديـد مـن الخدمات للطَّ

لبـة والمدرسـين فـي مجـال  تقـدم هـذه المنصـة التعليميـة العديـد مـن المزايـا التـي تسـاعد الطَّ

؟ عملهم

الشكل 2-4
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 و من أهم المميزات التي تقدمها المنصة التعليمية المجانية كوكل كلاس روم هي:

1 سـهولة التعامـل مـع هـذه المنصـة: تعتبـر المنصـة التعليميـة )كـوكل كلاس روم( مـن 
المنصـات التعليميـة التـي يمكـن التعامـل معهـا بسـهولة عـن طريق الدخول علـى الإنترنت من أي 

حاسـب بغـض النظـر عـن نظـام التشـتغيل الـذي يتعامـل معه هذا الحاسـب، و لا يحتاج المعلمين 

إلـى أوراق ليتـم تخزيـن المعلومـات حيـث يتـم تخزيـن المعلومـات عن طريق مجلد اسـمه )كلاس 

روم( موجود على Google Drive، و هذه الخدمة متاحة بأي وقت يريده المستخدم، ويمكن 

التعامـل مـع هـذا التطبيـق مـن أيّ جهـاز بغـض النظـر فيمـا إذا كان حديثـاً أو قديمـاً.

لبـة: تفـرض بعـض المؤسسـات التعليميـة  نظـام التعليـم عبـر  2 تقديـم المسـاعدات للطَّ
الإنترنـت ، فبواسـطة المنصـة التعليميـة Google Classroom  يمكـن الإنتقـال إلـى أنظمـة 

التعليـم المسـتخدمة فـي التربيـة والتعليـم.

3 لا داعـي لاسـتخدام الأوراق مـن أجـل حفـظ الملفـات: بواسـطة المنصـة التعليميـة كـوكل 
كلاس روم يتـم حفـظ الملفـات التـي تتضمـن علـى المهـام و التقييمـات يتـم تخزينهـا عـن طريـق

لبـة العـودة إليهـا عنـد الحاجـة لذلـك فـي أي  Drive  موجـود ضمـن هـذه المنصـة، ويمكـن للطَّ

وقـت كان .

الشكل 3-4
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4 اختصـار الوقـت:  بواسـطة المنصـة التعليميـة كـوكل كلاس روم يتـم توفيـر الوقـت عـن 
طريـق الرجـوع للملفـات جميعهـا فـي آن واحـد ، وإمكانيـة التعامـل مـع هـذه المنصة مـن أي مكان 

يرغـب بـه الطالـب، ومـن أي جهـاز متـاح لـدى الطالـب أو المـدرس، و كمـا توفـر هـذه المنصـة 

ـفَ عندهـا  الطالـب أو المـدرس . إمكانيـة إكمـال المهـام التـي توقَّ

يتمكـن  روم  كلاس  كـوكل  المنصـة  بواسـطة  معينيـن:  أشـخاص  مـع  التواصـل  سـهولة   5
المـدرس مـن التواصـل مـع أوليـاء أمـور الطالب ويتـم  ذلـك عـن طريـق مراسـلتهم عبـر البريـد 

لبـة عـن طريـق إخبارهـم عن  الإلكترونـي، و تتيـح هـذه المنصـة فرصـة تواصـل المدرسـين مـع الطَّ

الواجبـات اليوميـة حيـث عـن طريـق منصـة كـوكل كلاس روم المـدرس هـو مـن يتحكـم بتعليقـات 

الطلبـة ومشـاركاتهم بشـكل كامـل.

:)Coursera( 2 منصة كورسيرا

وهـي مـن  أشـهر مواقـع التعليـم الإلكتروني الموثوقـة فـي العالـم. كورسـيرا  مدرسـة حقيقيـة 

بأعمـدة وسـقف رقمـي، تأسسـت سـنة 2012 مـن قبـل أندرونـغ و دافنـي كـول، وهمـا أسـتاذين 

ة يبحث عنها أغلـب رواد الدورات  محاضريـن مـن جامعـة سـتانفورد. تتميـز كورسـيرا بميـزة مُهمَّ

والبرامـج التعليميـة وهـي الشـهادة. حيـث تقـدم آلاف الـدورات التدريبيـة عبـر الإنترنـت التـي 

يمكـن لأي شـخص التسـجيل فيهـا مجانًـا والحصـول علـى الشـهادة فـي كافـة المجـالات.

الشكل 4-4
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:)Edx( منصة أدكس 3

منصـة تعليميـة عبـر الإنترنـت تقـدم دورات مجانيـة مـن جامعـات مشـهورة فـي جميـع أنحـاء 

العالم.

:)LinkedIn Learning( منصة لينكدان التعليمية 4

توفـر مجموعـة كبيـرة مـن الـدورات التعليميـة والفيديوهـات التعليميـة التـي تغطـي مجـالات 

مثـل التكنولوجيـا والأعمـال والمهـارات الشـخصية.

الشكل 5-4
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:)Udemy( 5 منصة يوديمي

وهـي أفضـل منصـة تعليميـة إلكترونيـة. وتعتبـر إحـدى أهـم المنصـات التعليميـة حـول العالـم 

الواقـع مقرهـا بكاليفورنيـا، الولايـات المتحـدة الأمريكيـة. تأسسـت سـنة 2010 وحققـت مسـار 

ةٌ مـن قبـل مدرسـين أكفـاء، يمكـن  مهنـي مبهـراً جـداً. تحتـوي المنصـة علـى دورات مكتملـة مُعَـدَّ

للمسـتخدمين اقتنائهـا بـأي وقـت. 

وهنـاك العديـد مـن المنصـات الأخرى المتاحة للتعليم الإلكتروني تبعًا لاحتياجات ومتطلبات 

المؤسسات التعليمية والمتعلمين.

الشكل 7-4
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التعليم الِإلكترونيِّ
فوائده وَمميزاتُهُ ومعوقاته 

الــدرس الثالث
3

التعليـم الإلكترونـي كَغَيـرِهِ مِـنْ طُـرُقِ التعليـم الأخُـرى لـه فوائد عديدةٌ، إِلا أنََّـهُ يواجه مَصاعِبَ 

تحَُـدُّ مِـنْ سُـرعة انتشـاره، وسـنتعرفُ فيمـا يأتي فوائد التعليم الإلكترونـي ومميزاته ومعوقاته.

لهذا النوع من التعليم فوائد عديدة، من أهمها:

1 توسيع قاعدة المشاركين في العملية التعليمية.
2 تقليلُ كُلفة التعلم والتعليم على الأفراد والحكومات.

3 نشر العلم في أماكن كان يصعب الوصول إليها، مما يساعد في رفع ثقافة المجتمع. 
4 يوُفر التعليم الإلكتروني إمكانية التعليم المستمر مدى الحياة.
اتِ. 5 يوفّرُ التعليم الإلكتروني إمكانية التعليم المُعتمد على الذَّ

6 تقليل الأعباء الإدارية بالنسبة للمعلم.
 فالتعليـم الإلكترونـي يتيـح للمعلـم تقليـل الأعبـاء الإداريـة، التـي تأخـذ منـه وقتًا طوياًل، مثل: 

لبـة الفرديـة، ممـا يـُؤدي إلـى تركيـزه علـى عمليـة التعلـم  اسـتلام الواجبـات، ومتابعـة أنشـطة الطَّ

والتعليـم، ومـن الأمثلـة علـى ذلـك الأنشـطة، والواجبـات الإلكترونيـة التـي يوفّرُهـا النّظـامُ، والتي 

ـحُ علـى نحـوٍ تلقائي. تسَُـلمَُّ وتصَُحِّ

7 تقليلُ الرهبة والخجل لدى المُتعلّم.
لبـة الذيـن يخشَـونَ مُشـاركة أفكارِهـم  ـرُ ظـروفَ تعَلـَّم مُناسِـبَة للطَّ  فالتعليـم الإلكترونـي يوَُفِّ

البُ  وآرائهـم مـع الآخريـن عـن طريـق توفيـر بيئـةٍ تعَليميّةٍ تتصـفُ بالخصوصيّة، إذْ لا يخشـى الطَّ

أنَْ يوُصَـفَ بالغبـاء إذا كانـت آراؤه خاطئـة.

فوائد التعليم الالكتروني للعملية التعليمية 1
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للتعلم الإلكتروني العديد من المُميزات منها:

1 المرونـة : يوفـر التعليـم الإلكترونـي مرونـة عاليـة للمتعلميـن مـن حيـث وقـتِ التعليـم، 
ومكانـه ومحتـوى المـادة العلميـة المُـرادُ تعلمَُّهـا، وسـرعة التعليم، وذلكَ حَسَـبَ رغبـة المتعلمينَ، 
مُ خدمـة التعليـم  وقدراتهـم، وإمكاناتهـم، إذ يسـتطيعُ المتعلـم الدخـول إلـى الموقـع الـذي يقُـدِّ
الإلكترونـي فـي أي وقـت ومـن أي جهـاز، والبـدء فـي عمليـة التعليـم مـن المسـتوى الـذي يناسـبه، 
مُ التعليـم الإلكترونـي حلـولاً ناجحـة  ويمكـن للمتعلـم أن يعيـد الـدرس؛ ليتحقـق لـه الفهـم، ويقـدِّ
للمشـاكل التي تنتج من غياب الطلاب عن دروسـهم، إذ يسـتطيع الطالب الغائب الحصول على 
مـا فاتـَهُ مِـنَ الـدروس بسـهولة، علـى نحـو مـواز لزملائـه الحاضريـن، فال ينقطـع عـن العمليـة 

التعليمية.

مُ التعليـم الإلكترونـي للطالـب تفاعاًل شـخصيًا، فهو يوفر بيئةً مُمتعةً  2 تَعلُـمٌ مُمتـعٌ :  يقُـدِّ
الـب بعيـدًا عـنِ المَلـل الـذي يحصل نتيجة عملية التلقين، ويشـجعه عندما يصُيب، ويسـاعده  للطَّ
عْفِ دون حساسـية أو خجل،  فـي اكتشـاف أخطائـه عندمـا يخُْطِـئ، ويدربـه؛ ليتجاوز مواطنَ الضَّ
مُ المفاهيـم علـى نحـو مرئـي ومسـموع؛ ممـا يجعـل اسـتيعاب هـذه المفاهيـم أمـرًا سـهلًا  ويقـدِّ

دِ الحـواس، وَيظَْهَـرُ هـذا التعليـم كَأَنَّـهُ تعلمّ شـخصي ذاتي. وممتعًـا؛ لأنـه يعتمـد مبـداً تعَـدُّ

3 التحديـثُ المُسـتمر للمحتـوى : مـن غيـر الممكـن تحديـث الكتـب المُقـرّرة للدراسـة في 
أقـل مـن سـنتين، أو ثالث سـنواتٍ، بينمـا يمُكـن تحديـث المـواد العلمية الإلكترونية المُسـتخدمة 

فـي التعليـم الإلكترونـي علـى نحو مباشـر، وبتكلفـة منخفضة.

الطالب؛  بيـن  الفرديـة  الفـروق  الإلكترونـي  التعليـم  يرُاعـي  الفرديـة:  الفـروق  مُراعـاة   4
فهـو يسـاعد علـى بنـاء القـدرات الشـخصية والفرديـة للمتعلميـنَ حَسَـب قدراتهـم واهتماماتهـم 
المعرفيـة ويسـاعد الطالـب الضعيـف علـى مشـاهدة الـدرس متـى يشـاء ولمـرّاتٍ عديـدة، كذلـك 
فـإن هـذا التعليـم يناسـب الطالـب المُتفـوق؛ إذ يسـتطيع هـذا الطالـب مشـاهدة دروس أخـرى 
مرتبطـة بـه، والحصـول علـى معلومـات إضافيـة حولـه، وبذلـك فهـوَ يسـيرُ حَسَـبَ سـرعةِ المُتعلـّم.

مميزات التعليم الإلكتروني 2
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لبة  ـنُ التعليـم الإلكترونـي من تواصل الطَّ لبـة مـع مصـادر المعرفـة مباشـرة: يحُسِّ 5 ربـط الطَّ
مـع بعضهـم البعـض عـن طريـق توفيـر وسـائل اتصـال متعـددة وسـهلة الاسـتخدام مثـل: مجالـس 
لبـة علـى المشـاركة والتفاعـل مـع  ـا يحفّـرُ الطَّ النقـاش، والبريـد الإلكترونـي، وغـرف الحـوار؛ مِمَّ
المواضيـع المطروحـة، ويزُيـد التواصـل قـدرة المتعلميـن علـى العمـل الجماعـي الموجـه مـن قبـل 

لبـة مـع مصـادرِ المعرفـة مباشـرة، عـن طريـق الإنترنـت. المُعلميـن، ويمُكـنُ ربـط الطَّ

يواجـه التعليـم الإلكترونـي بعـضَ المعوقـات والصعوبـات التـي تحَُـدُّ من انتشـارِهِ واسـتخدامه، 

ويمكـن تلخيـص هـذه المعوقـات بالآتي: 

1 الحاجة إلى أدوات وخدمات تقنية: 
يحتـاج تطبيـق التعليـم الإلكترونـي إلى الوسـائط المتعددة والحواسـيب والشـبكات التي تربط 

يمُكـنُ  يانـة والتطويـر. ولا  المُرافقـة لهـذه الأجهـزة، مثـل: خدمـة الصَّ بينهـا، وإلـى الخدمـات 

لبـة الاسـتفادة مـن التعليـم الإلكترونـي دون أنْ تتوافـر لديهـم أجهـزة الحاسُـوب. للطَّ

2  غياب التفاعل المباشر بين المعلم والطالبِ:
الـبِ  الطَّ بيَـنَ  أوَْ  وَمُعَلِمِّـهِ،  الطالـبِ  بيـن  لوجـه  الالتقـاء وجهـا  الإلكترونـي  التعليـم  يوفّـر   لا 

، فوجـود المتعلـم أمـام المعلـم يجعلـه يتلقـى رسـائل عديـدة فـي اللحظـة نفسـها عـن  وَزِمَلائِـهِ

طريق تعابير الوجه، ولغة الجسـم، والوصف والإشـارة، واسـتخدام الإيماءات، وغيرها من طرق 

التفاهـم والتخاطـب التـي لا يسـتطيع التعليـم الإلكترونـي تمثيلهـا علـى نحـو طبيعـي.

لبة : 3 صعوبة تقييم الطَّ
عندمـا تحـدث العمليـة التعليميـة بالكامـل عن طريق التعليم الإلكتروني يصعب على المعلمين 

ى هـذا الامتحـانَ، أوَْ عَمِـلَ علـى  تقييـم طلابهـم؛ لصعوبـة التأكـد مـن أنَّ الطالـب نفسـه قـد أدَّ

إنجـاز المطلـوب منه.

معوقات التعليم الالكتروني 3
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الحاجة إلى تدريب المعلمين : 4
بعـضُ المعلميـن غيـر قادريـن علـى التعليـم باسـتخدام التعليـم الإلكتروني؛ لذا فهـم بحاجة إلى 

تدريـب وتأهيـل للتعامـل مـع التعليـم الإلكترونـي، وهـذا التدريـب بحاجة إلـى كلفة إضافية.

 مـن معوقـات التعلـم الإلكترونـي صعوبـة تقييـم المتعلميـن، اقتـرح 
المشـكلة. لهـذه  حلـولا 

م‚ارة استكشاف

 مـن معوقـات التعلـم الإلكترونـي صعوبـة تقييـم المتعلميـن، اقتـرح 
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أسئلة الوحدة الرابعة

قارن بينَ التعليم الإلكتروني المُتزامِنِ، وغيرِ المُتزامِنِ مِنْ حيثُ :1
د للدراسة. أ - الالتزام بوقتِ مُحدَّ
ب- التفاعُلُ بينَ المُعلِمّ والمُتعلمّ.

جـ- التقنياتُ المُستخدمة في التعليم.
أكمل ما يأتي:

 أ - مِنْ إيجابيات التعليم الإلكتروني غير المتزامن:............................ .

ب- من سلبيات التعليم الإلكتروني المتزامن:................................... .

جـ- قائد العملية التعليمية في التعليم الإلكتروني غيرِ المُتزامن هو............ .

د- قائد العمليَّة التعليميَّة في التعليم الإلكتروني المتزامن هو.................. .
أجب عما يأتي بـ )نعم( أو )لا( :

 أ - يوفّر التعليم الإلكتروني للأفراد إمكانية التعليم المُستمر مدى الحياة. 
 ب - لا يمكن تحديث المواد العلميَّة الإلكترونيَّة.

جـ-  التعليم الإلكتروني غيرُ المُباشر يتطلب تحديد موعدٍ مُسبَق لعملية التعليم.
وضّح المقصود بالمرونة التي يوفرها التعليم الإلكتروني.

ة للتعلم الإلكتروني، برأيك؟ ما الفائدة الأكثر أهميَّ

بين معوقات التعليم الإلكتروني.

اذكر أربعًا من فوائد التعليم الإلكتروني. 

اذكر أهم المنصات التعليمية في التعليم الإلكتروني.

2

3

4

7

8

6

5
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بشكل 
ضعيف

بشكل 
متوسط

بشكل 
ممتاز الخبرة العلمية ت

حُ مفهوم التعليم الالكتروني. أوضِّ 1
أعرِّف التعليم الالكتروني غير المتزامن. 2

أذكر ايجابيات التعليم الالكتروني غير المتزامن. 3
أذكر سلبيات التعليم الالكتروني غير المتزامن. 4

أبيِّن مفهوم منصات التعليم الالكتروني. 5
اميز بين التعليم الالكتروني المتزامن وغير المتزامن. 6
)Google Classroom( أعدد مميزات استخدام منصة 7

أعدد أهم المنصات الالكترونية. 8
استخدم منصات التعليم الالكتروني. 9

أبيِّن فوائد التعليم الالكتروني للعمليِّة التعليميِّة. 10
أعدد مميزات التعليم الالكتروني. 11

تقييمٌ ذاتيٌّ

عزيـزي الطالـب: بعـد دراسـتك للوحـدة الرابعـة، إملأ سـلم التقديـر الآتـي لتقييم نفسـك ذاتياً 

ومعرفـة مـدى إفادتـك مـن المحتـوى العلمي لهـذه الوحدة.
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المعنى المصطلح ت
نص Text 1

المستخدم User 2

خطوات Steps 3

قائمة Menu 4
مؤشر Pointer 5

مفاتيح Keys 6
الملف File 7
مستند Document 8

شريط العنوان Title Bar 9

شريط البحث Search Bar 10

الشريط الرئيسي Main Bar 11
صفحة Page 12
صورة Picture 13

شريط اللوائح Menu Bar 14

جديد New 15
حفظ Save 16

حفظ باسم Save as 17
نوع Type 18

عرض View 19
بحث Search 20

صفحة للأعلى Page up 21

مصطلحات في علم الحاسُوب

المعنى المصطلح ت
البيانات Data 22

المعلومات Information 23
أرقام  Numbers 24

البداية Home 25
النهاية End 26
السكون Sleep 27
أعمدة Columns 28
إلغاء Cancel 29

قص او نقل Cut 30

تشغيل Run 31

المسطرة Ruler 32
خروج Exit 33

غلق Close 34

فتح Open 35
صف Row 36
إدراج Insert 37

انعاش الذاكرة Refresh 38
شريط الحالة Status Bar 39

تصميم Design 40
جدول Table 41
اطبع Print 42
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المعنى المصطلح ت

باعَة باللمس الطِّ  Touch
Printing

50

صفحة للأسفل Page Down 51
حروف Letters 52

نات البرمجية المُكوِّ Software 53
نات المادية المُكوِّ Hardware 54

الذاكرة الوميضية  Flash
Memory 55

حاسوب محمول laptop 56

المعنى المصطلح ت

لوحة المفاتيح keyboard 43

لوحة اللمس Touch pad 44
إخراج Eject 45

لوحة التحكم Control Panel 46

القرص المدمج  CD 
)Compact Disc( 47

القرص متعدد 
الاستخدامات

 DVD 
)Digital Versatile Disc( 48

ة الثقافة الرقميَّ Digital Culture 49

مصطلحات في علم الحاسُوب

المعنى اختصاره المصطلح ت

واجهة البرامج الثابتة القابلة للتوسيع UEFI(
 Unified Extensible
Firmware Interface

1

نظام الادخال والاخراج الاساسي BIOS
 Basic Input/Output

System
2

اشباه الموصلات ذات الاكاسيد المعدنية 
المتتامة CMOS

Complementary Metal-
Oxide Semiconductor

3

توضيح بعض المختصرات في علم الحاسُوب
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