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لل�صف  الرقمية  المهارات  لتعليم  معد  كتاب  هو  الرقمية  المهارات  كتاب 
الرابع الابتدائي في العام الدرا�سي 1446 هـ ، ويتوافق الكتاب مع المعايير والأأطر 
في  اللازمة  الرقمية  والمهارات  بالمعرفة  الطلبة  �سيزود  المحلي،  وال�سياق  الدولية 
تقدم  مختلفة  وعملية  نظرية  �أن�شطة  الكتاب  يت�ضمن  والع�شرين.  الحادي  القرن 
مثل:  وحديثة  متنوعة  ومو�ضوعات  التعليمية  التجربة  لإإثراء  مبتكرة  ب�أ�ساليب 
مهارات التوا�صل والعمل الجماعي، حل الم�شكلات واتخاذ القرار، المواطنة الرقمية 
البرمجة  الحا�سوبي،  التفكير  المعلومات،  �أمن  والاجتماعية،  ال�شخ�صية  والم��سؤولية 

والتحكم بالروبوتات.

كة تطوير للخدمات التعليمية : �ش النا�ش

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

)عقد رقم 2021/0010( للاستخدام �ف

Binary Logic SA 2024 © حقوق الن�ش

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

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

ين.  النا�ش

 .Binary Logic كة دار من قبل �ش
ُ
ونية لا ت : يحتوي هذا الكتاب على روابط إلى مواقع إلك�ت يُر�ج ملاحظة ما يليي

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

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

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

 .Scratch لـــــفـــــريـــــق  تــــــجــــــاريــــــة  عـــــــامـــــــات   Scratch Cat و   Scratch وشـــــــعـــــــار   Scratch اســــــــــم  يـــــعـــــد 
كـــــة لـــــرش مــــســــجــــلــــة  تــــــجــــــاريــــــة  عــــــــامــــــــات  أو  تــــــجــــــاريــــــة  عــــــــامــــــــات   Python وشــــــــــعــــــــــارات   "Python"  تـــــعـــــد 

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

.Innovation First, Inc. كة ل�ش

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

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

سرور النا�ش اتخاذ التداب�ي اللازمة �ف





فهرس الفصول الدراسية

الفصل الدراسيي الأول

ي
الفصل الدراسيي الثا�ن

الفصل الدراسيي الثالث
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الفصل الدراسيي الأول

66



الفصل الدراسيي الأول

الفهرس

الوحدة الأولى: تعلم الأساسيات	

12 الدرس الأول: الحاسب	

•	12 ما الحاسب؟	

•	12 	 ي الحاسب المكت�ب

•	13 	 ي المكونات الرئيسة للحاسب المكت�ب

•	13 الأجهزة الملحقة بالحاسب	

•	14 استخدام الأجهزة الملحقة	

•	15 الطباعة	

•	16 لنطبق معًا 	

18 : سطح المكتب	 ي
الدرس الثا�ن

•	18 سطح المكتب 	

•	18 الملفات	

•	19 نقل الملفات	

•	19 اسم الملف	

•	19 امتداد الملف	

•	20 إنشاء الملفات	

10•	21 فتح ملف	

•	21 حذف الملف	

•	22 ي مجلدات	
وضع ملفاتك �ف

•	23 اسم المجلد	

•	23 المجلدات الرئيسة والمجلدات الفرعية	

•	24 نقل أو نسخ المجلد	

•	25 امج	 استخدام ال�ب

•	25 الحاسبة	

•	26 البحث على مساعدة	

•	27 لنطبق معًا 	

31 الدرس الثالث: إعدادات جهاز الحاسب	

•	31 التاريــــخ و الوقت	

•	32 إعدادات الشاشة	

•	33 تغي�ي مظهر سطح المكتب	

•	33 أصوات النظام	

•	34 لنطبق معًا 	
7



•	37 وع الوحدة	 م�ش

•	38 برامج أخرى	

•	39 ي الختام	
�ف

•	39 جدول المهارات	

•	39 المصطلحات	

الوحدة الثانية: العمل على النص	

42 الدرس الأول: لوحة المفاتيح	

•	42 لوحة المفاتيح	

•	43 افتح برنامج مايكروسوفت وورد 	

•	44 اكتب أرقامًا	

•	45 اكتب باللغة العربية	

•	46 اضغط مفتاح Enter لإنشاء سطر جديد	

•	47 ية	 ز اكتب باللغة الإنجل�ي

•	49 لنطبق معًا 	

51 : تحرير النص	 ي
الدرس الثا�ن

•	51 استخدام مفتاح Backspace للحذف	

•	52 استخدام مفتاح Delete للحذف	

•	53 ي النص	
إضافة مسافة �ف

•	54 تحريك المؤ�ش باستخدام مفاتيح الأسهم	

•	55 استخدام الفأرة ولوحة المفاتيح لتحديد النص	

•	57 حذف النص المحدد	

40

•	58 ية	 ز ة باللغة الإنجل�ي كتابة الحروف الكب�ي

•	59 استخدام مفتاح العاليي 	

•	61 لنطبق معًا 	

64 الدرس الثالث: تنسيق النص	

•	64 حان وقت التنسيق	

•	65 إنشاء العنوان	

•	67 البحث عن النص	

•	68 اجع عن إجراء	 ال�ت

•	68 	 التكب�ي والتصغ�ي

•	68 حفظ عملك	

•	70 لنطبق معًا 	

72 الدرس الرابع: تنسيق الفقرة	

•	72 محاذاة النص	

•	73 الحدود والتظليل	

•	75 قيم	 التعداد النقطيي وال�ت

•	76 إدراج الرموز	

•	77 لنطبق معًا 	

•	81 وع الوحدة	  م�ش

•	82 برامج أخرى	

•	83 ي الختام	
�ف

•	83 جدول المهارات	

•	83 المصطلحات	
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الوحدة الثالثة: العمل مع البرمجة	

86 الدرس الأول: أساسيات سكراتش 	

•	86 الخوارزمية	

•	87 مثال من حياتنا اليومية	

•	88 سكراتش 	

•	89 نت	 العمل ع�ب الإصدار المتوفر على الإن�ت

•	90 يط الأدوات	 �ش

•	90 مجة	 منطقة ال�ب

•	90 الكائن	

•	91 المنصة	

•	91 تغي�ي موقع الكائن	

•	92 الخلفية	

•	94 حفظ عملك	

•	94 لنطبق معًا 	

96 مجية	 : استخدام اللبنات ال�ب ي
الدرس الثا�ن

•	96 لوحة اللبنات	

•	97 ي الأول	 م�ج إنشاء مقطعك ال�ب

•	97 لبنة التحدث )قل(	

•	99 	 ي م�ج تحرير المقطع ال�ب

•	100 لبنة بدء الحركة	

•	101 دوران الكائن	

•	102 المؤثرات الصوتية	

84•	104 لنطبق معًا 	

•	106 وع الوحدة	  م�ش

•	107 ي الختام	
�ف

•	107 جدول المهارات	

•	107 المصطلحات	

اختبر نفسك	

•	108 السؤال الأول	

•	109 	 ي
السؤال الثا�ن

•	109 السؤال الثالث	

•	110 السؤال الرابع	

•	110 السؤال الخامس	

•	111 السؤال السادس	

•	111 السؤال السابع	

108
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الوحدة الأولى: تعلم الأساسيات
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الأدوات
 < �مايكروسوفت ويندوز 

)Microsoft Windows�(

 < �نظام تشغيل أبل
)Apple iOS�(

 < �جوجل أندرويد
)Google Android�(

 بكم
ً

أهلًا
ســـوف تتعـــرّف علـــى الحاســـب. 
لمعرفـــة  مســـتعد  نـــت  أ هـــل 
الحاســـب  أساســـيات  بعـــض 
كســـطح المكتـــب، والملفـــات، 
والإعـــدادات؟ والمجلـــدات، 

لتبدأ.
أهداف التعلم 

ستتعلم في هذه الوحدة:

< �الأجهزة الرئيسة والملحقة بالحاسب 
واستخداماتها.

< �الملفات والمجلدات وكيفية استخدامها.
< فتح أحد برامج الويندوز .

< �طرق تعديل الإعدادات الأساسية في 
الحاسب.
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ما الحاسب؟
الحاسب هو أحد أنواع الأجهزة الإلكترونية الذي يمكنه اتباع تعليمات محددة واتخاذ القرارات والقيام بالكثير من الأمور المفيدة.

يمكنك استخدام الحاسب لكتابة النصوص ورسم وتنسيق الصور، وكذلك لإرسال رسائل البريد الإلكتروني والكثير من المهام 
الأخرى.

الحاسب المكتبي
هناك العديد من أنواع الحاسبات التي تتفاوت في حجمها وقدراتها. والحاسب المكتبي يُعدُّ أكثر هذه الأنواع شيوعًا، ولربما 

لديك أحدها على مكتبك الآن، إضافة إلى بعض الأجهزة الملحقة بهذا الحاسب.

ي من مجموعة  يتكون الحاسب المكت�ب
ي  من الأجهزة المتصلة ببعضها وال�ت

تمكنه من أداء المهام المختلفة.

الدرس الأول: الحاسب

12



الطابعة
)Printer(

كاميرا الويب 
)Webcam(

الميكروفون
)Microphone(

مكبر الصوت 
)Speakers(

الأجهزة الملحقة بالحاسب

المكونات الرئيسة 
للحاسب المكتبي

لوحة المفاتيح
)Keyboard(

الفأرة
)Mouse(

صندوق الحاسب
)Computer Case(

الكاميرا الرقمية 
)Digital Camera(

الماسح الضوئي
)Scanner(

الشاشة 
)Monitor(

سماعات الأذن 
)Headphones(

13



عرض شاشات البرامج

تسجيل الصوت الاستماع إلى الملفات 
الصوتية

طباعة صفحة

مسح المستندات 
والصور

التواصل المرئي 
عبر الإنترنت

التقاط الصور أو 
مقاطع الفيديو

تحريك المؤشر

كتابة نص

استخدام الأجهزة الملحقة

14
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الطباعة
هل تعلم أن كل ما تراه على شاشتك يمكن طباعته على الورق؟ يمكنك طباعة النصوص والأرقام والصور والرسومات 
باستخدام جهازٍ إلكتروني ملحقٍ بالحاسب يسمى الطابعة. يكون توصيل الطابعة بالحاسب من خلال سلك يو إس بي 

.)Wireless network( أو من خلال الاتصال بالشبكة اللاسلكية )USB(

يمكنك أيضًا الطباعة على
الملصقات أو المغلفات
 من الورق العادي.

ً
بدلًا

يمكنك الطباعة 
على أحجام مختلفة 

من ورق الطباعة.

لطباعة أي مستند تأكد من:
< أن الحاسب متصل بالطابعة.

< تشغيل الطابعة.

15



لنطبق معًا 

ما الحاسب؟

باستخدام الحاسب يمكنك:

.1

.2

.3

اكتب ثلاثة أشياء 
مفيدة يمكنك القيام بها 

باستخدام الحاسب.

تدريب 2

مكونات الحاسب والأجهزة الملحقة بالحاسب 

ضع الرقم الصحيح أمام كل جهاز من الأجهزة التالية 
بناءً على تصنيفه ضمن مكونات الحاسب أو الأجهزة 

الملحقة بالحاسب.

تدريب 1

الأجهزة الملحقة بالحاسب
2

مكونات الحاسب
1

16



استخدام الأجهزة الملحقة

حدد الأجهزة التي تحتاجها لتنفيذ ما يلي:

تدريب 3

كتابة أرقام وحروف

إدخال صورة للحاسب

الاستماع إلى الملفات الصوتية

طباعة صفحة

17



الملفات
والمعلومات.  البيانات  إدارة  هي  للحاسب  الرئيسة  المهمة 
تسمى البيانات المخزنة والمعلومات الموجودة في الحاسب 
باسم الملفات )Files(. هناك العديد من أنواع الملفات، يمكن 
أن يكون الملف عبارة عن نص، أو صورة، أو ملف صوتي، أو 

عرض تقديمي، أو فيديو.

كل نوع من أنواع الملفات له أيقونة محددة تساعدك على فهم 
نوع الملف.

يط المهام التاريــــخ / الوقت�ش

سطح المكتب 
عند بدء تشغيل الحاسب، تظهر الشاشة الرئيسة لنظام التشغيل مايكروسوفت ويندوز )Microsoft Windows(. تسمى 

النافذة الرئيسة سطح المكتب )Desktop( وتتكون من شريط المهام، ومساحة العمل، وبعض الرموز وزر بدء.

مستكشف الملفات

متصفح مايكروسوفت إيدج
زر بدء

سلة المحذوفات

الاتصال 
نت بالإن�ت

التحكم بمستوى 
الصوت

: سطح المكتب ي
الدرس الثا�ن

18



نقل الملفات
يمكن تخزين الملفات على الحاسب أو الهاتف الذكي أو 
الرقمية  الأجهزة  والكثير من  الرقمية  الكاميرا  ذاكرة  على 
طريق  عن  الأجهزة  بين  الملفات  نقل  يمكنك  الأخرى. 

توصيل بعضها ببعض.

اسم الملف
من المهم حفظ الملفات بأسماء فريدة لتمييزها.

الملفات بشكلٍ يتناسب  المهم أن تقوم بتسمية  ومن 
مع محتواها، وذلك لتسهيل العثور عليها والتعرف على 
محتواها، وعليك أن تتجنب أسماء الملفات العامة مثل 

"ملف1" و "ملفي".

امتداد الملف
 إلى اسم الملف وأيقونته، فإن كل ملف له امتداد 

ً
إضافة

يشير إلى نوع ذلك الملف.
هذا ما يبدو عليه اسم الملف:

الاسم

الأيقونة

الامتداد

ن  هناك دائمًا نقطة ب�ي
اسم الملف وامتداده. 

ملف صورةملف مستند ملف عرض تقديمييملف نصيي
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7

إنشاء الملفات
 يمكنك إنشاء مستند باستخدام 

ً
يتم استخدام البرامج المختلفة لإنشاء الملفات، وذلك حسب طبيعة الملف المطلوب. فمثلًا

.)Paint( برنامج مايكروسوفت وورد، كما يمكنك إنشاء صورة باستخدام برنامج الرسام
أنشئ ملف صورة باستخدام الرسام.

لإنشاء ملف صورة باستخدام برنامج الرسام:

ر القائمة إلى أسفل  1 ومرِّ  )Start( اضغط على زر بدء� >
الشريط الجانبي واضغط على البرامج الملحقة لويندوز 

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

4 < أنشئ الرسم الذي يعجبك. 

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

8  .)Save( 7 ثم اضغط حفظ < �سمِّ الملف بالاسم الذي تريده 

5

46

1

2

3

لقد تم إنشاء 
ملف الصورة.

8
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حذف الملف
نًا فيمكنك حذفه. إذا كنت لا تريد ملفًا معيًّ

فتح ملف
يُفتح الملف لتعديل محتواه )تحريره(، ويمكن حذف 

الملف من الحاسب إذا لم تعد له حاجة.

يمكنك أيضًا الضغط بزر الفأرة 
الأيمن على أحد الملفات والضغط 

على فتح )Open( لفتحه.

لمحة تاريخية

ي 
ي الحاسب �ف

تم استخدام اصطلاح "ملف" لأول مرة للإشارة لتخزين البيانات �ف
ي مجلة بوبيولار ساينس.

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

2

لفتح الملف:

< �حدد موقعه على الحاسب واضغط على 
1 الموقع المحدد ضغطة مزدوجة. 

2 < لقد تم فتح الملف. 

لحذف ملف:
1 < �اضغط بزر الفأرة الأيمن عليه. 

2  .)Delete( تظهر قائمة، اختر منها حذف� >

1

1

2
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لإنشاء مجلد جديد:
2 1 واضغط على Documents )المستندات(.  <�اضغط زر بدء 

< �اضغط بزر الفأرة الأيمن على المنطقة الفارغة حيث تريد إنشاء 
3 مجلد جديد. 

5  .)Folder( 4 ثم مجلد  )New( تظهر قائمة، اختر منها جديد� >

 7  . Enter  6 ثم اضغط  < �اكتب اسمًا للمجلد الجديد 

وضع ملفاتك في مجلدات
المجلد )Folder( هو مساحة تخزينية على القرص الصلب في الحاسب حيث يمكنك حفظ وتنظيم الملفات والبرامج الخاصة 

بك.

1

2

45

3

6

7
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اسم المجلد
يفضل أن يصف اسم كل مجلد 

محتويات ملفاته.

المجلدات الرئيسة والمجلدات الفرعية
قد يحتوي المجلد الكثير من الملفات. يمكنك تنظيم الملفات بإنشاء مجلدات فرعية داخل المجلد الذي يحتوي هذه الملفات.

المثال، تم إنشاء خمسة مجلدات فرعية في مجلد "المواد  الفرعي هو مجلد داخل مجلدٍ آخر، فعلى سبيل  المجلد  إن 
الدراسية".

 - توحيد 
 - رياضيات

 - علوم
 - قراءة
- كتابة

ي 
استخدم زر الخلف )Back( الموجود �ف

الركن العلوي الأيمن من النافذة للعودة إلى 
. المجلد الرئيس من داخل المجلد الفرعيي

معلومة

ي اسم المجلد. لا تستخدم الرموز / 
يمكنك استخدام الحروف أو الأرقام أو الرموز �ف

\: *؟ ">< |. ينطبق الأمر نفسه على أسماء الملفات.

34

1

2

لإعادة تسمية المجلد:
1 < �اضغط بزر الفأرة الأيمن على المجلد. 

2  .)Rename( اختر من القائمة إعادة التسمية� >

< �اكتب الاسم الجديد، على سبيل المثال: المواد الدراسية 
إعادة تسمية  تم  أنه  Enter  وستلاحظ  ثم اضغط   3

4 المجلد إلى الاسم الجديد. 
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نقل أو نسخ المجلد
يمكنك نسخ أو نقل المجلد من موقعٍ لآخر 

في الحاسب أو إلى أي جهاز متصل به.

5

1

 )Copy( إذا أردت عمل نسخة من مجلد، اضغط على نسخ
 من قص )Cut(، وسيصبح لديك مجلدان متطابقان.

ً
بدلًا

2

3

4

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

معلومة

لنقل مجلد )أو ملف(:

 1 < �اضغط بزر الفأرة الأيمن على المجلد 
 2  .)Cut( ومن القائمة اختر قص

الموقع  الأيمن على  الفأرة  بزر  < �اضغط 
القائمة اختر  3 ومن  الذي تريد نقله 

4  .)Paste( لصق
5 < �سينتقل المجلد إلى الموقع الجديد. 
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استخدام البرامج
للترفيه. هيا  أو  للعمل  التي يمكن استخدامها  البرامج  الكثير من  إلى  الملفات والمجلدات، إضافة  الحاسب على  يحتوي 

لتستكشف بعضها.

الحاسبة
الحاسبة لإجراء حسابات  يمكنك استخدام 

يسيرة أو متقدمة.

حاول فتح الحاسبة بطريقة أخرى. 

1

2

اضغط الرمز الموجود 
يط المهام. على �ش

اضغط على زر البحث 
نامج. واكتب اسم ال�ب

4

لتشغيل برنامج الحاسبة:

 1  .)Start( اضغط زر بدء� >

ر قائمة الشريط الجانبي  < �مرِّ
2 واضغط على  للتطبيقات للأسفل 

 3  .)Calculator( الحاسبة

 4 < سيتم تشغيل برنامج الحاسبة. 
< يمكنك الآن إجراء عملية حسابية.

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

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

معلومة

اضغط ضغطًا مزدوجًا على الرمز 
ي سطح المكتب.

الموجود �ف

3

25



البحث على مساعدة

للبحث عن مساعدة:

 1  .)Start( اضغط زر بدء >

 3  .)Get Help( 2 واضغط على الحصول على التعليمات ر قائمة الشريط الجانبي بالتطبيقات للأسفل  < �مرِّ

 4  .)Get Help( ستظهر نافذة المساعدة الخاصة بالحصول على التعليمات� >
6  .)Send message( 5 واضغط على زر إرسال الرسالة < �صف مشكلتك، على سبيل المثال "لا أستطيع الطباعة" 

7 < �ستظهر رسالة توضيحية لمشكلتك، اضغط على الإجابة نعم لتأكيد المشكلة التي تريد المساعدة بشأنها. 

 8 < �ستظهر قائمة بمقترحات لحل المشكلة، اضغط على أحدها على سبيل المثال "الطابعة لا تتم طباعتها". 
9 < �اقرأ واتبع الخطوات بعناية لحل مشكلتك. 

4

6
5

1

3
2

7

8

9
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ملف مجلد برنامج

امج الملفات والمجلدات وال�ب

عند بدء تشغيل الحاسب يمكنك رؤية العديد من الملفات 
والمجلدات والبرامج. هل يمكنك التمييز بينها؟

تدريب 1

ضع علامة  بجوار 
الإجابة الصحيحة

لنطبق معًا 
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مقاطع مضحكة المنزل الوقت

العطلة الصيف / الشتاء جهات الاتصال أعلى /اسفل >المصاريف<

اسم المجلد

المجلدات

 )5  ،4  ،3  ،2  ،1( الأرقام  واستخدم  المكتب،  على سطح  مجلدًا  أنشئ 
لتحديد الترتيب الصحيح للخطوات التي يجب اتباعها.

Enter اضغط

اضغط "جديد"

اضغط على "مجلد"

اكتب اسم المجلد

اضغط بزر الفأرة الأيمن

تدريب 3

تدريب 2

ضع دائرة حول أسماء 
المجلدات المقبولة.
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حان الوقت الآن لإنشاء مجلدات رئيسة ومجلدات فرعية.

قارات العالم

أنشئ مجلدًا جديدًا على سطح المكتب باسم "قارات العالم".�	
افتحه ثم أنشئ مجلدات رئيسة وفرعية بالأسماء الموجودة في المخطط أدناه:�	

افتح مجلد القارة التي تنتمي لها وأنشئ مجلدين جديدين، الأول باسم بلدك والثاني باسم البلد الذي تريد زيارته.�	
انسخ المجلد الأخير والصقه في مجلد القارة التي تود زيارتها.�	
الآن احذف المجلد الأخير.�	

 �أنشئ مجلدات رئيسة وفرعية بالأسماء الموجودة في المخطط بالأعلى. يمثل كل مستطيل مجلدًا في حاسبك.�	
أنشئ مجلدًا باسم "الحيوانات" داخل مجلد المستندات.

�داخل مجلد "الحيوانات" أنشئ 3 مجلدات فرعية بأسماء "الطيور" و"الأسماك" و"الثدييات".•	
�داخل مجلد المستندات، يوجد مجلد باسم "G4.S1.1.2_animals_photos" ابحث عنه.•	
�أعد تسمية ملفات الصور وفقًا لمحتوياتها. اضغط ضغطًا مزدوجًا على كل صورة لمشاهدة محتوياتها ثم أغلق نافذة •	

البرنامج.

الحيوانات

الطيورالأسماكالثدييات

المجلدات الرئيسة والمجلدات الفرعية

يمكنك أن ترى في المخطط التالي مجموعة من الحيوانات.

تدريب 4

ئ مجلدات رئيسة  أن�ش
ومجلدات فرعية

أفريقيا اليا أس�ت أوروباأمريكاآسيا
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انقل الملفات

انقل جميع ملفات الصور إلى المجلد المناسب أو المجلد الفرعي الذي 
أنشأته في مجلد المستندات، على سبيل المثال، يجب نقل ملف صورة 
"نورس" إلى المجلد الفرعي "الطيور". ضع الرقم الصحيح )1، 2، 3، 4( 

في كل شكل لإظهار الترتيب الذي يجب اتباعه.

 في النهاية انقل كل صورة من مجلد "G4.S1.1.2_animals_photos" إلى المجلد المناسب الذي أنشأته سابقًا.�	

اضغط بالزر الأيمن على مجلد "الطيور"

اضغط بالزر الأيمن على ملف "نورس"

)Cut( اضغط قص

)Paste( اضغط لصق

تدريب 5

أستطيع نقل الملفات إلى المجلدات 
الرئيسة والمجلدات الفرعية
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لتغيير التاريــــخ والوقت في حاسبك:

< �اضغط بزر الفأرة الأيمن على التاريــــخ والوقت في الجانب الأيسر 
1 من شريط المهام. 

< �في النافذة التي تظهر اضغط على ضبط التاريــــخ / الوقت 
2  .)Adjust date/time(

تغيير  زر  على  اضغط   )Settings( الإعدادات  نافذة  < �في 
3  .)Change(

 Change date and( والوقت  التاريــــخ  تغيير  نافذة  < �في 
5 الذي تريده بالضغط على  4 والوقت  time( حدد التاريــــخ 

6  .)Change( سهم كل قسم واضغط على تغيير
< �إذا كنت تسافر كثيرًا فقد ترغب في تغيير المنطقة الزمنية. 
في قسم المنطقة الزمنية )Time Zone( اختر الدولة التي 

7 تريدها. 

التاريــــخ و الوقت
اضغط على التاريــــخ والوقت في الجانب السفلي الأيسر من شريط المهام، وستظهر الساعة والتقويم اللذان يشيران إلى 

الوقت والتاريــــخ في هذه اللحظة. 

6

4

5

ي الربيع والصيف وذلك لتوف�ي الطاقة، وترجع 
ي �ف

تقوم الكث�ي من دول العالم بتغي�ي الوقت للتوقيت الصي�ف
ي العام 1784، وتم اعتمادها بشكل واسع خلال الحرب العالمية الأولى.

ن �ف ن فرانكل�ي تلك الفكرة إلى بنجام�ي

لمحة تاريخية

1

7

3

الدرس الثالث:
 إعدادات جهاز الحاسب

2
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لتغي�ي دقة الشاشة:
< �اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة فارغة على سطح المكتب وستظهر قائمة منبثقة.

 1  .)Display settings( اضغط على إعدادات العرض� >

 2  .)Settings( ستظهر نافذة الإعدادات� >

 )Resolution( اضغط على السهم الموجود بجوار الدقة ،)Display( في قسم جهاز العرض� >
3 وحرّك شريط التمرير لاختيار الدقة التي تريدها لشاشتك. 

4 أو اضغط  < �اضغط على الاحتفاظ بالتغييرات )Keep changes( لاستخدام الدقة الجديدة، 
 5 على إرجاع )Revert( إذا كنت لا ترغب في ذلك. 

640 x 480 (VGA)

800 x 600 (SVGA)

1024 x 768 (XGA)

1280 x 1024 (SXGA)

1600 x 1200 (UXGA)

إعدادات الشاشة
تستخدم أجهزة الحاسب وحدة البكسل لإظهار النصوص والصور على الشاشة، حيث ترمز وحدة البكسل إلى دقة الشاشة، تُظهر 

الشاشة الأكثر دقة النصوص والصور بشكل أكثر وضوحًا، بينما تَظهر الصور والنصوص أكبر حجمًا على الشاشة الأقل دقة.

2

45

تعمل كل شاشة بدقة محددة، ومن الخطأ 
ي  اض أن اختيار الدقة العالية تع�ن الاف�ت

الحصول على رسومات أفضل على الشاشة. 

1

3
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لضبط مستوى الصوت:
1 ستظهر قائمة منبثقة. < �اضغط بزر الفأرة الأيمن على أيقونة السماعة في شريط المهام، 

2  .)Open Volume Mixer( اضغط على فتح خالط مستوى الصوت� >
3  .)Volume Mixer Speakers Audio( ستظهر نافذة متحكم مستوى الصوت - سبيكرز أوديو� >

4 < �يمكنك سحب شريط التمرير لأعلى أو لأسفل لتغيير مستوى الصوت. 

لتخصيص سطح المكتب الخاص بك:

< �اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة فارغة 
على سطح المكتب وستظهر قائمة منبثقة.
1  .)Personalize( اضغط على تخصيص >

< �من نافذة الإعدادات )Settings(، اضغط 
 2  .)Background( على الخلفية

< �من قسم الخلفية )Background( اختر 
3 الصورة التي تعجبك. 

تغيير مظهر سطح المكتب
تحتوي جميع أجهزة الحاسب على سطح مكتب خاص بها، ولكن ذلك 
لا يعني أن تكون متشابهة، حيث يمكن لكل مستخدم تخصيص سطح 

المكتب الخاص به بالصور والألوان التي يفضلها.

أصوات النظام
من  الأيسر  الجانب  على  الصوت  مكبر  أيقونة  عن  ابحث 

شريط المهام واضغط عليها مرة واحدة.

1

2

3

3

2

1

4

يمكنك فتح 
يط تمرير  �ش

مستوى الصوت 
واستخدام عجلة 

الفأرة )إن وجدت( 
لتغي�ي مستوى 

الصوت لحاسبك.
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ي - دقة الشاشة والوقت والتاريــــخ 
إعدادا�ت

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

حاول تغيير دقة الشاشة إلى 1920×1200.�	
�هل تعرض جميع الحاسبات في الصف نفس التوقيت؟ هل تم ضبط الوقت بصورة صحيحة؟ لتتحقق من هذا الأمر.�	
يمكنك زيارة الموقع الإلكتروني http://time.is لتزامن التوقيت الخاص بحاسبك:�	

�ستلاحظ موقعك الجغرافي فوق الساعة. سيُعرض الوقت بدقة في هذا الموقع الجغرافي، وإذا كنت تريد معرفة وقت �	
.Enter منطقة أخرى فاكتب اسم المنطقة في محرك البحث الموجود في القسم الأعلى الأيسر من الموقع واضغط

ر وقت حاسبك ليكون مطابقًا للتوقيت في الصفحة الإلكترونية.�	 غيِّ

تدريب 1

التوقيت الذي يظهر يعني أن الساعة هي الثانية وخمس وأربعون دقيقة بعد الظهر.

لنطبق معًا 
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د من إعدادات مكبر الصوت في حاسبك.�	
ّ
إذا لم تستطع سماع أي شيء فتأك

هل ما زلت لا تسمع شيئًا؟�	
�ابحث عن رمز مكبر الصوت وأصلح الصوت. استعن بالخطوات التي تعلمتها في الدرس. إذا لم تتمكن من استعادة �	

الصوت، فتذكر أن تطلب المساعدة من معلمك.
�عندما تنتهي من إصلاح جميع المشاكل اضبط وقت المنبه حسب ما يطلبه منك معلمك بما يتطابق مع الموقع �	

الإلكتروني الذي زرته للتو. بجانب العبارة أيقظني في الساعة: ):Wake me up at( يمكنك ضبط الوقت بالضغط 
على الأزرار "+"، "-". والضغط على زر ضبط المنبه )SET ALARM( والانتظار.

�بعد أن يرن المنبه، اختر سمة جديدة لسطح المكتب. وإذا لم تكن تتذكر كيفية القيام بذلك فاستعن بالخطوات التي �	
تعلمتها في الدرس.

	� http://kukuklok.com انتقل إلى الصفحة الإلكترونية
	�.)with the sound of:( :اختر الصوت الذي تريد سماعه بجوار عبارة مع صوت
اضغط معاينة الصوت )preview sound( لمعاينة الصوت الذي اخترته.�	

ي - الأصوات وسمة سطح المكتب
إعدادا�ت

أضف منبه من الإنترنت على جهاز الحاسب الخاصة بك.

تدريب 2
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تدريب 3

تغي�ي الإعدادت

كيف تبدو الأيقونات على الشاشة؟

ة جدًا ة   كب�ي ة   متوسطة   كب�ي  صغ�ي

افتح التاريــــخ والوقت وحدد 
يوم ميلادك هذا العام.

�يِّ دقة الشاشة إلى 
َ
غ

.600 × 800

اخ�ت خلفية جديدة لسطح المكتب الخاص بك.

اكتبها:

استعد دقة الشاشة 
السابقة.

ي يستخدمها  ما دقة الشاشة ال�ت
حاسبك؟
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وع الوحدة م�ش

تذكر أن تطلب من 
معلمك المساعدة 

ي أي وقت 
والتوجيه �ف

ي حاجة إليها.
إذا كنت �ف

لتنظيــم  فــي مجموعــات  بالعمــل  الصــف  ــف معلمــك 
ّ
كل

المجلــدات الخاصة بالمشــروعات المســتقبلية علــى جهاز 
جهــاز  إعــدادات  بعــض  وتغييــر  بــك  الخــاص  الحاســب 

الحاســب.

ها:  �أولًا أنشئ ثلاثة مجلدات على سطح المكتب وسمِّ
"المستندات" و "الصور" و "مقاطع الفيديو".

1

فرعية  مجلدات  أنشئ  المجلدات  هذه  من  في كل 
مها بطريقة يكون فيها لكل من المعلمين والطلبة  ونظِّ
مجلداتهم الخاصة لحفظ المستندات والصور ومقاطع 

الفيديو الخاصة بهم.

2

الآن افتــح برنامج الرســام وتعــاون مع مجموعتك لإنشــاء 
رســم عــن موضــوع "أجــزاء الحاســب" ثــم احفظه.

3

أخيــرًا اســتخدم الرســم الــذي أنشــأته كخلفيــة لســطح 
المكتــب.

4
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برامج أخرى

)Apple iOS( أبل آي أو إس
 �لا يمكنك إنشاء اختصارات خاصة بك 

على أبل آيفون وآيباد. كل تطبيق هو 
أيقونة على سطح الشاشة. يمكنك 

فقط نقل الأيقونة داخل المجلدات.

 �لضبط إعداد النظام من أيقونة 
الإعدادات قم بما يلى: 

 �الأصوات: اضغط على الأصوات لتغيير 
1 حجم الصوت. 

 �التاريــــخ والوقت: اختر عام ومنها اختر  
التاريــــخ والوقت لتغيير تاريــــخ ووقت 

2 الجهاز. 

 �الخلفية: لتغيير صورة سطح المكتب 
اختر خلفية الشاشة كما في الصورة 

3 المقابلة. 

 �شاشة العرض والإضاءة: لتغيير 
سطوع الشاشة اختر شاشة العرض 

4 والإضاءة. 

)Google Android( جوجل أندرويد
لإنشاء اختصارات لهاتف أندرويد الذكي أو الحاسب اللوحي:

< ابحث عن قائمة التطبيق. 

< �اضغط باستمرار على التطبيق الذي تريده وسيظهر رمز التطبيق على الشاشة 
الرئيسة.

< �اسحب الرمز إلى أي مكان تريد.
لضبط إعدادات النظام، اضغط على أيقونة Settings )الإعدادات(.

ي جهازك اللوحيي أو الهاتف المحمول، فنظاما التشغيل 
كن حذرًا عند حذف الملفات �ف

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

تنبيه

1

2

3

4
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جدول المهارات

المهارة
درجة الإتقان

لم يتقنأتقن

ن مكونات الحاسب والأجهزة الملحقة به. ز ب�ي 1. التمي�ي

امج الموجودة على جهاز الحاسب. 2. استخدام أحد ال�ب

3. إنشاء الملفات والمجلدات.

4. تغي�ي إعدادات التاريــــخ والوقت.

5. تغي�ي إعدادات شاشة الحاسب.

6. تغي�ي إعدادات أصوات النظام.

ي الختام
�ف

المصطلحات

Keyboardلوحة المفاتيحMonitorشاشة

Screen resolutionدقة الشاشةFileملف

Speakerمكبر الصوتFolderمجلد

Webcamكاميرا الويبRecycle binسلة المحذوفات

Computer caseصندوق الحاسب
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الوحدة الثانية: العمل على النص
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الأدوات
)Microsoft Word( مايكروسوفت وورد� >

)LibreOffice Writer( ليبر أوفيس رايتر� >

 < �صفحات أبل لنظام آي أو إس 
)Apple Pages for iOS(

 < �دوكس تو جو لنظام جوجل أندرويد
.)Docs to Go for Google Android�(

 بكم
ً

أهلًا
المقالات؟  أنت ممن يحب كتابة  هل 
هل واجهت صعوبات في كتابة وتنسيق 
المقالات لجعلها جذابة وسهلة القراءة؟ 
من  الكثير  الوحدة  هذه  في  ستجد 
المعلومات والنصائح حول كتابة نص 
باستخدام لوحة المفاتيح وتنسيق نص 
مكتوب لتكوين جمل وفقرات ثم حفظ 

عملك. 

أهداف التعلم
ستتعلم في هذه الوحدة:

< التمييز بين مكونات لوحة المفاتيح.

< �كتابة النصوص والأرقام باستخدام برامج 
معالجة النصوص.

< �تعديل النص باستخدام لوحة المفاتيح.
< �حفظ المستند على حاسبك.

< �تغيير نوع وحجم الخط.

< �تمييز النماذج المستخدمة لمحاذاة 
الفقرة.
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لوحة المفاتيح
لوحة المفاتيح: جهاز يمكنك استخدامه لكتابة النصوص والأرقام عند استخدام جهاز الحاسب. وفي الشكل التالي، ستتعرف 

على أهم المفاتيح التي سنستخدمها في هذه الوحدة. 

تذكر أن تضع يديك على لوحة 
المفاتيح بشكل صحيح أثناء الكتابة.

الدرس الأول: لوحة المفاتيح

مفاتيح الكتابة )الحروف والأرقام والرموز(

مفاتيح الأسهم

التراجع
)حذف الحرف 

خروجالأخير(
حذف

)حذف النص(

فل الحروف العالي
َ
ق

الكبيرة 
)كتابة الحروف 
الإنجليزية الكبيرة(

تبديل

 إدخال
)إنشاء سطر جديد(

تحكم

مفتاح المسافة
)إضافة مسافة فارغة(
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افتح برنامج مايكروسوفت وورد 
.)Microsoft Word( لكتابة النصوص والأرقام يمكنك استخدام برامج معالجة النصوص مثل برنامج مايكروسوفت وورد

لفتح برنامج مايكروسوفت وورد:
1  .)Start( اضغط على زر بدء� >

 Word 2 ثم اضغط على أيقونة  < �مرر الشريط الجانبي لأسفل 
3 )وورد(. 

< سيفتح البرنامج.

<� اضغط على مستند فارغ )Blank document( لإنشاء مستند 
4 جديد. 

اكتب في هذه الصفحة.

تظهر في الصفحة إشارة وامضة 
)المؤشر( تشير إلى موضع الكتابة.

1

2

3

4
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اكتب أرقامًا
يمكنك كتابة الأرقام: مثل عمرك أو عدد الطلبة في صفك باستخدام لوحة المفاتيح.

لكتابة الأرقام:
1 < ��باستخدام الفأرة اضغط على الصفحة البيضاء مرة واحدة. 

< يمكنك الآن البدء في الكتابة.
2 < �اكتب الأرقام التي تريدها باستخدام لوحة المفاتيح. 

3 < الآن اكتب الأرقام "54321". 

3

1

2

اكتب 54321
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لكتابة الحروف باللغة العربية:
1 < باستخدام الفأرة اضغط على الصفحة البيضاء مرة واحدة. 

2 < اكتب الحروف التي تريدها باستخدام لوحة المفاتيح. 

اكتب باللغة العربية
يمكنك استخدام لوحة المفاتيح لكتابة الحروف والكلمات والجمل والفقرات باللغة العربية.

اكتب مرحبا

2
1

2
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اضغط مفتاح Enter لإنشاء سطر جديد
Enter  في لوحة المفاتيح لإنشاء سطر جديد أو فقرة جديدة. يمكنك استخدام مفتاح 

لإنشاء سطر جديد:

 Enter  < �اضغط على مفتاح 
الجملة  أو  الكلمة  نهاية  في 
بسطر  الكتابة  بعدها  لتبدأ 

1 جديد. 

يمكنك أيضًا استخدام 
Enter لعمل قوائم 

مثل: أسماء أصدقائك 
أو هواياتك المفضلة.

1
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اكتب باللغة الإنجليزية
قد تحتاج إلى كتابة نص بلغة أخرى مثل اللغة الإنجليزية. يمكنك التبديل بين لغة الكتابة في لوحة المفاتيح بالضغط على 

 . Alt Shift   و  مفتاحي 

Shift   لتغيير لغة لوحة المفاتيح بنجاح. Alt أثناء الضغط على مفتاح  تذكر أنه يجب الضغط باستمرار على مفتاح 

ن  يمكن الجمع ب�ي
أك�ث من مفتاح مثل 

ي  Alt وال�ت  +  Shift 

عند الضغط عليها معًا 
تنفّذ أمرًا معينًا مثل: 

تغي�ي اللغة.
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لكتابة نص باللغة الإنجليزية:
< افتح مستندًا جديدًا في مايكروسوفت وورد.

قسم  إلى  اذهب   ،  )Home( الرئيسي  الشريط  التبويب  علامة  < �في 
 فقرة )Paragraph(، ثم اضغط على زر اتجاه نص من اليسار لليمين 

1  .)Left-To-Right Text Direction(

الجانب  النص ويبدأ من  اتجاه  إلى  الذي يشير  المؤشر  < �سيتغير موضع 
2 الأيسر. 

اللغة  إلى  المفاتيح  لوحة  لغة  لتغيير   Alt  +   Shift  على  < �اضغط 
3  .hello الإنجليزية واكتب كلمة مثل

3

1

2

ستحتاج إلى تغي�ي اتجاه النص 
ن  ليكون من اليسار إلى اليم�ي
ية. ز عند الكتابة باللغة الإنجل�ي

48



طابق لوحة مفاتيح جهاز الحاسب الخاص بك مع لوحة المفاتيح أدناه، وأكمل المفاتيح الناقصة.

في لوحة المفاتيح التالية، ضع دائرة حول المفاتيح التي توضح ما يلي:

الأرقام المكونة لعام ميلادك.�	
الحروف المكونة لاسمك.�	

لوحة المفاتيح

تدريب 1

لنطبق معًا 
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ا.�	
ً
�افتح برنامج مايكروسوفت وورد ثم افتح مستندًا فارغ

استخدم لوحة المفاتيح لكتابة اسمك.�	
اكتب عمرك في سطر جديد.�	
�ثم اكتب الكلمات التالية على شكل قائمة كما هو موضح في �	

الصورة:

تفاحة .

مدرسة .

كوب .

قلم .

كتاب .

مسطرة .

منزل .

______________ ما مفتاح لوحة المفاتيح الذي استخدمته للكتابة في سطر جديد؟

 ما المفتاحين المستخدمين لتغيير لعة الكتابة في لوحة المفاتيح؟

___________ + __________

ا في برنامج مايكروسوفت وورد.�	
ً
افتح مستندًا فارغ

اكتب أسماء الفواكه التالية باللغة العربية: تفاح، أناناس، موز.�	
رتب الكلمات على شكل قائمة.�	
	�.)apple, pineapple, banana( :اكتب في أسطر جديدة قائمة بأسماء الفواكه التالية باللغة الإنجليزية

: أجب عن السؤال التالي:
ً

حان الوقت لممارسة مهاراتك في تغيير لغة لوحة المفاتيح. أولًا

تدريب 2
الكتابة باستخدام لوحة المفاتيح

تدريب 3
استخدام لوحة المفاتيح
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استخدام مفتاح Backspace للحذف
النص، ولابد من تصحيحها.  أثناء كتابة  الوقوع في أخطاء  المعتاد  من 
يمكنك مسح جزء من النص الذي كتبته لإجراء مثل هذه التصحيحات. 
مؤشر  يسبق  الذي  الحرف  لحذف    Backspace  مفتاح يُستخدم 

الكتابة.

:Backspace لحذف نص باستخدام مفتاح
1 < في سطر جديد اكتب النص الذي تريده. 

 .  Backspace  ثم اضغط على مفتاح >
2 < سيتم حذف آخر حرف كتبته. 

1

2

يمكنك تحرير النص أو الأرقام التي كتبتها باستخدام المفاتيح أو الاختصارات المختلفة للوحة المفاتيح.

: تحرير النص ي
الدرس الثا�ن
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استخدام مفتاح Delete للحذف
Delete  في لوحة المفاتيح لحذف  من ناحية أخرى، يمكنك استخدام مفتاح 

الحرف الذي يلي المؤشر.

:Delete لحذف نص باستخدام مفتاح
1 < في سطر جديد، اكتب النص الذي تريده. 

< �باستخدام الفأرة اضغط داخل النص بجوار الحرف 
2 الذي تريد حذفه. 

.  Delete < ثم اضغط على مفتاح 
3 < سيتم حذف الحرف الذي تم وضعه بعد المؤشر. 

ي نفس المكان. يمكن أن يكون 
ر أنه أثناء استخدام مفتاح Delete فإن المؤ�ش يظل �ف

ّ
تذك

ن من النص. هذا مفيدًا جدًا إذا كنت تريد إجراء تعديلات )إزالة أوإضافة( على جزء مع�ي

نصيحة ذكية

1

2

3
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إضافة مسافة في النص
Spacebar  أساسي في لوحة المفاتيح. يمكنك استخدامه لإضافة  يُعدّ مفتاح 

مسافة فارغة في النص الخاص بك، وفصل الكلمات والجُمل.

لإضافة مسافة بين الكلمات:
1 < في سطر جديد، اكتب النص الذي تريده. 

2 ، لإضافة المسافة.   Spacebar < اضغط على مفتاح 
3 < يمكنك الآن كتابة الكلمة التالية. 

1

2

3
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تحريك المؤشر باستخدام 
مفاتيح الأسهم

يمكنك استخدام أسهم لوحة المفاتيح لتحريك 
المكتوب.  النص  اتجاهات  المؤشر عبر جميع 
يمكنك  أدناه،  الشكل  في  موضح  هو  كما 
 2 1 أو لليمين  استخدام السهم: للتحرك لأعلى 

. 4 3 أو لأسفل النص  أو لليسار 

2 1

4 3
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استخدام الفأرة ولوحة المفاتيح لتحديد النص
يُعدّ اختيار الأحرف أو الكلمات التي كتبتها أمرًا مهمًا، لأنه بعد التحديد يمكنك تطبيق العديد من التغييرات عليها مثل: الحذف أو 

النقل أو تطبيق تعديلات أخرى.

لتحديد النص باستخدام الفأرة:
< في سطر جديد، اكتب النص الذي تريده.

1 < اضغط بالفأرة على المكان الذي تريد أن يبدأ التحديد فيه. 

< �ثم اضغط باستمرار على زر الفأرة الأيسر واسحبه في اتجاه 
2 النص الذي تريد تحديده. 

3 < اترك الفأرة بعد تحديد كل النص المطلوب. 

1

2

3

ب
سح

و ا
ط 

ضغ
ا

ترك
ا
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لتحديد النص باستخدام لوحة المفاتيح:
<� في سطر جديد، اكتب النص الذي تريده.

< �ضع المؤشر بجوار المكان الذي تريد أن 
1 يبدأ التحديد منه. 

Shift   باستمرار  < �اضغط على مفتاح 
مع الضغط على أحد الأسهم )مثل السهم 

2 الأيمن( لتحديد النص الذي تريده. 

< �اترك المفاتيح المضغوط عليها بعد تحديد 
3 النص المطلوب. 

يمكنك أيضًا تحديد النص باستخدام لوحة المفاتيح:

1

2

3
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حذف النص المحدد
، كما موضح   Delete إذا كنت ترغب في حذف كلمة أو جملة كاملة، يمكنك تحديد النص الذي تريده ثم حذفه باستخدام مفتاح 

في الشكل أدناه. ممكن أيضا بالضغط على مفتاح  Backspace  أو مفتاح المسافة.
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كتابة الحروف الكبيرة باللغة الإنجليزية
قد تحتوي بعض الكلمات على حروف كبيرة عند الكتابة باللغة الإنجليزية. يمكنك 

Shift   لكتابة هذه الأحرف الكبيرة عند الحاجة. استخدام مفتاح 

لكتابة نص يحتوي على حروف كبيرة :

< �افتح مستندًا جديدًا في وورد واكتب العبارة 
."I LOVE SAUDI ARABIA" :التالية

  Shift  مفتاح  على  باستمرار  < �اضغط 
ثم اضغط على مفتاح الحرف الذي تريد 
المثال:  سبيل  على  بشكل كبير،  كتابته 

1  .I اضغط على

< �استمر في كتابة العبارة وباستخدام مفتاح 
Shift   كما في الخطوة السابقة، اكتب 

2 أي حرف كبير آخر. 

1

2

، اضغط  لكتابة حرف كب�ي
Shift   + الحرف.

 Caps Lock . اضغط على مفتاح  ية بشكل كب�ي ز Caps Lock لكتابة الحروف الإنجل�ي يمكنك استخدام مفتاح 
لكتابة الحروف بشكل كب�ي واضغط عليه مرة أخرى للعودة إلى الكتابة بالتنسيق العادي.

معلومة
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استخدام مفتاح العالي 
عند استخدام لوحة المفاتيح لكتابة كلمة باللغة العربية تحتوى على حرف الهمزة )أ( فإنك ستحتاج إلى استخدام مفتاح العالي 

)Shift( لكتاب حرف )أ( في هذه الكلمة.

لكتابة نص يحتوي على الهمزة:

< ��في سطر جديد، اضغط باستمرار على مفتاح 
1  . H Shift   ثم اضغط على مفتاح 

الهمزة )أ( ويمكنك متابعة  < �تمت كتابة حرف 
2 كتابة باقي النص. 

1

2

يمكنك كتابة الرمز أعلى 
المفتاح   في لوحة المفاتيح 
بالضغط على مفتاح العالي 

)Shift( مع المفتاح.
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الفواصل والنقاط ضرورية الاستخدام لتكوين الجمل والفقرات. يمكن أيضًا استخدام مفتاح Shift لإدراج الفواصل والنقاط كما 
هو موضح أدناه.

لكتابة الفاصلة اضغط 
  Shift  باستمرار على مفتاح

. K ثم اضغط على مفتاح 

لكتابة النقطة اضغط  �
  Shift  باستمرار على مفتاح

ثم اضغط على مفتاح >.
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ا في برنامج مايكروسوفت وورد.�	
ً
افتح مستندًا فارغ

اكتب النص الموجود في المربــع المقابل.�	
"التفاح لذيذ

إنه مفيد لصحتك أيضًا"

، نفّذ التعديلات التالية على النص:�	  Delete �الآن باستخدام الفأرة ومفتاحي  Backspace  و 
 منها "المشروبات الغازية".•	

ً
�احذف كلمة "التفاح" في الجملة الأولى واكتب بدلًا

 منها "غير صحي". •	
ً

�احذف كلمة "مفيد" في الجملة الثانية واكتب بدلًا
احذف كلمة " أيضًا".•	

والآن أجب عن السؤال التالي:�	
ما المفتاح الذي استخدمته لحذف النص في كل جملة؟ ولماذا؟•	

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

حاول الآن إجراء نفس التعديلات التي أجريتها في التدريب الأول، هذه المرة استخدم مفاتيح الأسهم للتنقل عبر النص.

ما مفاتيح الأسهم التي استخدمتها لإجراء التعديلات؟ ضع علامة عليها أدناه.�	

 ما الطريقة التي تجدها أكثر سهولة لتحريك المؤشر؟ استخدام الفأرة أو استخدام مفاتيح الأسهم؟
 اشرح اجابتك:........................................................................................................................................	
...........................................................................................................................................................

تحرير النص

تدريب 1
لنطبق معًا 

استخدام مفاتيح الأسهم

تدريب 2
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ا في برنامج مايكروسوفت وورد.�	
ً
افتح مستندًا فارغ

ثم اكتب النص التالي باللغة الإنجليزية، مع إضافة الأحرف الكبيرة عند الحاجة.�	

الآن أجب عن السؤال التالي:�	
ما المفتاحان اللذان استخدمتهما لكتابة الحروف الكبيرة؟_______+________.•	

�استبدل الحرف الأول من كلمتي "mom" و "dad" بحرف كبير. يمكنك أن تطلب من معلمك المساعدة من أجل الإملاء �	
الصحيح للأسماء باللغة الإنجليزية.

ة كتابة الحروف الكب�ي

تدريب 3
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اكتب رموزًا خاصة في النص مثل: الفاصلة والنقطة والهمزة.
ا في برنامج مايكروسوفت وورد.�	

ً
افتح مستندًا فارغ

اكتب الجملة باستخدام لوحة المفاتيح، ثم استخدم مفتاح Shift لكتابة جميع الرموز الخاصة المطلوبة التالية:�	
الفاصلة بعد الكلمة الأولى.•	
النقطة في نهاية الجملة.•	
الهمزة.•	

ما المفتاحان المستخدمان لكتابة كل رمز من الرموز التالية؟�	

   Shift + _______ الفاصلة

Shift + _______ النقطة

Shift + _______ الهمزة

كتابة الرموز الخاصة

تدريب 4
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تذكر أن تظلل النص 
الذي تريد تعديله قبل 
القيام بتنسيق الخط.

1

حان وقت التنسيق
تتيح لك برامج معالجة النصوص مثل برنامج مايكروسوفت وورد تحرير النصوص لتصبح أكثر وضوحًا وجاذبية.

:)Underline( وتسطير ،)Italic( ومائل ،)Bold( لاستخدام غامق
< �افتح المستند ببرنامج مايكروسوفت وورد.

1 < �ظلل النص الذي ترغب بتعديله. 

< �من علامة تبويب الشريط الرئيسي )Home( ومن مجموعة خط )Font( اضغط 
4  .)Underline( 3 أو تسطير  ،)Italic( 2 أو مائل  ،)Bold( على غامق

2

3

4

الدرس الثالث: تنسيق النص
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لتمييز النص:

الرئيسي  الشريط  التبويب  علامة  < �من 
 )Font( ومن مجموعة الخط )Home(
تمييز  لون  زر  بجانب  السهم  اضغط 

1  .)Text Highlight Color( النص

< �اختر لون تمييز النص من القائمة، على 
2 سبيل المثال الأصفر. 

< �ظلل النص الذي ترغب بتمييزه وسيتم 
3 تمييزه. 

للعودة للوضع الطبيعيي اضغط على إيقاف يمكنك تمييز بعض الأجزاء في نصك لجعلها بارزة.
.)Stop Highlighting( ز التمي�ي

3

1

2

إنشاء العنوان
يجب أن يكون عنوان مقالتك معبرًا ومفهومًا لأنه 
أول ما سيقرأه الناس. استخدم بعض التنسيقات 

الخاصة ليصبح عنوانك مميزًا.

4

لتغيير نوع الخط:
1 < �ظلل النص الذي تريد تنسيقه. 

< �من علامة تبويب الشريط الرئيسي 
 )Font( ومن مجموعة خط )Home(

اضغط على السهم الموجود بجانب زر 
2  .)Font( الخط

< �من القائمة الظاهرة اختر نوع الخط الذي 
تريد استخدامه، على سبيل المثال أدوبي 

 3  .)Adobe Arabic( عربي
4 < تم تغيير نوع الخط. 

1

2

3
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لتغيير حجم الخط:
1 < ظلل النص الذي تريد تنسيقه. 

 )Font( ومن مجموعة خط )Home( من علامة تبويب الشريط الرئيسي� >
2  .)Font size( اضغط على السهم الموجود بجانب زر حجم الخط

< �في القائمة التي ستظهر اضغط على حجم الخط الذي تريد استخدامه، 
 3 على سبيل المثال 26. 

4 < سيتغير حجم الخط. 

لتغيير لون الخط:
< ظلل النص الذي تريد تنسيقه. 

 )Font( خط  )Home( ومن مجموعة  الرئيسي  الشريط  تبويب  < �من علامة 
1  .)Font color( اضغط على السهم الموجود بجانب زر لون الخط

 2 < �في القائمة التي ستظهر اضغط على لون الخط الذي تريد استخدامه. 
3 < سيتغير لون الخط. 

3

2

1

2

1

3

4
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البحث عن النص
إذا كان مستندك كبيرًا وأردت العثور على 
النص بسرعة فيمكنك  أو جزء من  كلمة 

.)Find( استخدام خيار البحث

1

3

2

4

للعثور على كلمة أو عبارة:

< �من علامة التبويب الشريط الرئيسي )Home( وفي مجموعة 
1  .)Find( اضغط على بحث )Editing( تحرير

2  .)Navigation( سيظهر قسم التنقل� >

< �في مربــع البحث اكتب الكلمة التي تريد البحث عنها، على سبيل 
3 أثناء الكتابة سيتم تمييز النص المطابق في  المثال: متحف. 

4 المستند. 

يمكنك أيضًا استخدام اختصار 
 Ctrl  + F لوحة المفاتيح  

لفتح خانة البحث.
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حفظ عملك
عندما تنشئ مستندًا، يجب عليك حفظه على الحاسب 

الخاص بك؛ حتى تتمكن من الرجوع له مرة أخرى.

1. �بعد كل كلمة تكتبها اضغط 
Spacebar  مرة واحدة  مفتاح 

لفصل الكلمات بمسافة.

قيم  2. �استخدم علامات ال�ت
 المناسبة على سبيل المثال.،:!

ن  بعد الكلمة. ولا تضع مسافة ب�ي
الكلمة والرمز.

اجع عن بعض الإجراءات  لا يمكنك ال�ت
مثل الضغط على بعض الأوامر من 

علامة التبويب ملف أو حفظ الملف.

التراجع عن إجراء
إذا أردت التراجع عن التنسيق الذي قمت به، اضغط 

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

التكبير والتصغير
الشاشة اضغط على  الظاهر فقط على  النص  لتغيير حجم 
شريط التكبير / التصغير الموجود بشريط الحالة في أسفل 
الفأرة الأيسر ثم اسحب  النافذة واضغط باستمرار على زر 

شريط التمرير إلى اليسار للتكبير أو إلى اليمين للتصغير. 

لحفظ مستند:

< �من علامة تبويب ملف )File( اضغط 
1  .)Save as( على حفظ باسم

على  وجة  مزد ضغطة  ضغط  < �ا
 )This PC( الكمبيوتر الشخصي هذا

 2 لحفظ المستند الخاص بك. 

< �من نافذة حفظ باسم )Save as( اختر 
الموقع الذي تريد حفظ المستند فيه، 
المستندات  المثال مجلد  على سبيل 

3  .)Documents(

 )File name( في مربــع اسم الملف� >
سبيل  على  لمستندك،  اسمًا  اختر 

4 المثال حديقة الملك سلمان. 
5  .)Save( اضغط حفظ >

6 < تم حفظ الملف. 
2

1

هذه بعض قواعد الكتابة:
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5

3

يط أدوات الوصول السريــــع.  اضغط زر حفظ )Save( من �ش
ي موقعه الحاليي بنفس الاسم. 

سيُحفظ المستند �ف

4

لفتح ملف:

 ،)File( من علامة التبويب ملف� >
1 أو اضغط   )Open( اضغط فتح

  . Ctrl  + O على 

 2  .)Browse( اضغط استعراض�� >

< �في النافذة فتح )Open(، حدد موقع 
3 واضغط عليه،  الملف الخاص بك 

4  .)Open( ثم اضغط فتح

3

4

6

1

2
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يُعد مايكروسوفت وورد محرر النصوص الأكثر شيوعًا في عالم تطبيقات الحاسب. في معظم الأوقات عندما تستخدم 
مايكروسوفت وورد تحتاج إلى تنسيق المستند بعد كتابته.

	�	. ق النص؟     نسِّ
ُ
لماذا ن

................................................................................................................................................... 		
	�	. ماذا يعني تنسيق النص؟ 

................................................................................................................................................... 		
	�	. هل سبق لك تنسيق نص في مستند؟ 

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

تنسيق النص

تدريب 1

تدريب 2

صل بين صورة كل أداة ووظيفتها الصحيحة فيما يلي:

تمييز لون النص

غامق

تكبير / تصغير

مائل

تسطير

تراجع

أدوات التنسيق

لنطبق معًا 
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تدريب 3

افتح �الملف النصي "G4.S1.2.3_Climate_Change" الموجود داخل مجلد المستندات.�	
نسّق ما يلي على شكل مُسطر:�	

العنوان.•	
الجملة الثانية من الفقرة الأولى.•	
نسق ما يلي على شكل غامق:�	

العنوان.•	
نص "الاحتباس الحراري" الموجود في الفقرة الأولى.•	
نسق ما يلي على شكل مائل:�	

العنوان.•	
الفقرة الأخيرة.•	
ميّز العنوان باللون الأصفر.�	
غير لون النص كما يلي:�	

الفقرة الأولى إلى اللون الأزرق.•	
ا من اختيارك للفقرة الثانية والثالثة.•	

ً
حدد لون

غير حجم النص كما يلي:�	
حجم خط العنوان إلى 16•	
حجم بقية النص إلى 14•	
غير نوع خط العنوان والفقرات إلى نوع من اختيارك.�	
أخيرًا، احفظ ملفك.�	

أراد أحد الصحفيين نشر مقالةٍ عن التغيرات المناخية. على الرغم من أن النص ممتاز في 
محتواه، إلا أنه يجب تغيير شكله العام ليبدو بهذا التنسيق.

تنسيق مقالة

لا تنسَ أن تضغط على 
اجع إذا ارتكبت  زر ال�ت

 خلال عملك. يجب 
ً
خطأ

عليك التحقق من عملك 
باستمرار، ثم حفظ الملف.
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يطلق مصطلح الفقرة على مجموعة الجمل التي تشمل فكرةً أو معنىً رئيسًا واحدًا، وتستخدم 
الفقرات في كتابة الرسائل والمقالات. يمكنك تنسيق الفقرات في مايكروسوفت وورد بتغيير 

م كيف يمكنك القيام بذلك.
ّ
محاذاة النص أو المسافة البادئة أو الحدود والتظليل. تعل

تحتاج إلى تحديد 
 من أجل 

ً
النص أولًا

تطبيق أي تنسيق.

يمكنك 
الاختيار من 

ن 4 خيارات  ب�ي
ضبط محاذاة 

مختلفة.

محاذاة النص
محاذاة  استخدام  الأحيان  بعض  في  الضروري  من 

مختلفة لجعل النص يبدو أفضل. 

< �يمكنك محاذاة فقرة / نص إلى اليسار أو اليمين أو 
يمكنك توسيطها أو جعلها ملء السطر. للقيام بذلك، 
 ، 1  )Home( من علامة التبويب الشريط الرئيسي

2  .)Paragraph( اذهب إلى قسم فقرة

< �ظلل الفقرة التي تريد تنسيقها واضغط على أحد أزرار 
 .)Paragraph( المحاذاة في مجموعة فقرة

محاذاة النص إلى 
اليسار. أو يمكنك أيضًا 

. Ctrl  +  L ضغط 

 توسيط النص.
أو يمكنك أيضًا 

. Ctrl  + E ضغط 

محاذاة النص إلى 
. أو يمكنك أيضًا  ن اليم�ي

. Ctrl  +  R ضغط 

محاذاة النص ملء 
السطر. أو يمكنك أيضًا 

. Ctrl  + J ضغط 

1

2

الدرس الرابع: تنسيق الفقرة

قبل ظهور وانتشار الحاسبات، اعتمد الإنسان على الآلة الكاتبة لطباعة النصوص. ظهرت الآلات 
. ي القرن الرابع ع�ش ولكنها لم تُنتج على نطاق واسع ح�ت القرن التاسع ع�ش

الكاتبة لأول مرة �ف

لمحة تاريخية
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الحدود والتظليل
ن من التركيز على أجزاء معينة.

ّ
الحدود والتظليل تجعل النصوص تبدو أفضل وأسهل في القراءة، وتُمك

يمكنك إضافة حدود إلى كلمة واحدة أو عبارة أو فقرة أو حتى إلى نص كامل.

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

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

لإضافة حد:

< �حدد الكلمة / العبارة / الفقرة / النص الذي تريده. 
زر  بجانب  الموجود  الصغير  السهم  على  < �اضغط 

1  .)Border( حدود

2 < اختر واضغط على نوع الحد الذي تريده. 

1

2

1

2

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

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

نصيحة
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يمكنك إضافة حدود 
ن الفقرات  أفقية ب�ي
إذا قمت بتحديد 

أك�ث من فقرة.

 بلا حدود
)No Borders( 

الحد السفليي 
)Bottom border(

 الحد العلوي 
)Top border(

 الحدود الخارجية
)Outside borders(

 الحد الأيسر
)Left border( 

 الحد الأيمن
)Right border(
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التعداد النقطي والترقيم
لإنشاء قائمة يمكنك أن تستخدم رموز التعداد النقطي والرقمي.

لإنشاء قائمة تعداد نقطي:

< ��من علامة تبويب الشريط الرئيسي )Home(، ومن مجموعة فقرة )Paragraph( اضغط 
 1  .)Bullets( على السهم بجانب أيقونة التعداد النقطي

 2 < �من القائمة التي ستظهر، اضغط على رمز التعداد النقطي الذي تريد استخدامه. 

 3 < �سوف تظهر رموز التعداد النقطي. 

 4 ا.  Enter  لإدخال رمز نقطي تلقائيًّ < �اكتب كلمة أو عبارة واضغط 

  Backspace  مرتين أو اضغط Enter  < �لإنهاء تطبيق التعداد النقطي على النص اضغط 
لحذف الرمز النقطي الأخير أو الرقم في القائمة.

2

1

3

4

لإنشاء قائمة تعداد رقميي على نص موجود، ضلل النص ثم نفذ نفس الخطوات السابقة.

معلومة

لإنشاء قائمة ذات 
تعداد رقمي اتبع نفس 
 

ً
الخطوات ولكن بدلًا
من الرموز النقطية 

استخدم رموز الأرقام. 
 سوف تظهر 

قائمة الأرقام.
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إدراج الرموز
يمكنك إدراج رمز من قائمة 

الرموز الخاصة.

لإدراج رمز:
1 < �اضغط على الموقع الذي تريد إدراج الرمز فيه. 

< �من علامة التبويب إدراج )Insert( وفي مجموعة رموز 
 2  .)Symbol( اضغط على أيقونة رمز )Symbol(

< �من مجموعة الرموز الظاهرة اضغط على الرمز الذي 
3  . تريد استخدامه، على سبيل المثال 

4 < �سوف يظهر الرمز. 

3

2

1

4

ي 
( �ف  يمكنك استخدام الرمز )

المستند للإشارة إلى مهمة مكتملة أو 
ي هذا المثال يش�ي 

. �ف هدف مستقبليي
إلى المتحف الذي تريد زيارته.
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تدريب 1

لنطبق معًا 

إنشاء قائمة

افتح برنامج مايكروسوفت وورد وأنشئ قائمة نقطية لأشهر السنة.

غيّر رمز التعداد النقطي إلى الرمز الذي تريده.�	
غيّر قائمة التعداد النقطي إلى قائمة تعداد رقمي.�	

تدريب 2

اكتب النص التاليي 
ونسقه على حاسبك.

تنسيق النص
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ي
و�ن رسالة بريد إلك�ت

ي التالية لصديقتها.
و�ن يد الإلك�ت كتبت فتاة رسالة ال�ب

تدريب 3

ق بالشكل التالي:�	 �على الرغم من أن النص ممتاز في محتواه، إلا أنه يجب تغيير شكله العام بحيث يُنسَّ
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�افتح رسالة البريد الإلكتروني غير المنسقة الموجودة في مجلد المستندات واستعد لتنسيق النص. وبشكل أكثر تحديدًا، �	
عليك:

تجربة تنسيق العنوان
هل تعرف كيفية تحريك العنوان إلى الجانب الأيمن من الصفحة؟ هناك طريقتان مختلفتان للقيام بذلك. حاول تجربتهما وقرر 

في النهاية أيهما أفضل بالنسبة لك.

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

. 2. تحديد العنوان ومحاذاته إلى اليمين بالضغط على 

ما الطريقة التي ستستخدمها في النهاية؟ )اكتب رقمها(. ............................

استمر في محاذاة النص
 من أجل تطبيق أي تنسيق؟ أجب عن �	

ً
�هل تعرف كيفية محاذاة النص؟ هل من الضروري تحديد النص الخاص بك أولًا

الأسئلة التالية التي ستساعدك على تطبيق المحاذاة الصحيحة.

خطأصحيحةفي الصورة أعلاه، لاحظ مكان وضع المؤشر وحدد إذا كانت الإجابة صحيحة أم خطأ

أيقونة  على  بالضغط  قمت  إذا 
توسيط النص  ...

سيتم محاذاة الجملة الأولى فقط

سيتم محاذاة السطر الأول فقط

سيتم محاذاة الفقرة بأكملها
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صل بين النتيجة والزر المستخدم

تحديد النص +  + 
 الرياض 

15 صفر 1442ه

تحديد النص +  + 
الرياض

15 صفر 1442ه

تحديد النص + 
الرياض

15 صفر 1442ه

تحديد النص +  +   
الرياض

15 صفر 1442ه

ماذا عن الحدود والتظليل؟
�تجعل الحدود والتظليل النص يبدو بشكل أفضل. هل تعرف الأزرار التي يجب عليك استخدامها للحصول على النتيجة �	

المرجوة؟

�والآن طبّق ما تعلمته �	
البريد  لتنسيق رسالة 
الإلكتروني لتبدو على 

الشكل التالي:
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وع الوحدة  م�ش

ل فريقًــا مــن مجموعــة مــن زملائــك وذلــك بهــدف كتابــة مقــال يتمحــور 
ّ
شــك

حــول مدينتــك، وتحديــدًا الأماكــن التــي يمكــن أن يقصدهــا الزائــر أو الســائح. 
مــن الجميــل أن يحتــوي المقــال علــى بعــض الصــور لتلــك الأماكــن.

 تعــاون مــع زملائــك وناقــش معهــم الأماكــن التــي يمكــن أن يقصدهــا 
ً

أولًا
الأماكــن وحــدّد  هــذه  عــن  واكتــب ملاحظــات  اجمــع  الســائح.  أو  الزائــر 

ستســتخدمها. التــي  المعلومــات 

1

 حــول مدينتــك. 
ً

بعــد ذلــك افتــح برنامــج مايكروســوفت وورد وأنشــئ مقــالًا
ه بحيــث يكــون مميــزًا عــن باقــي النــص. ــا مناســبًا للمقــال وسَــمِّ

ً
اختــر عنوان

2

اكتــب باقــي المقــال مــع التأكــد مــن تنســيق الفقــرة بشــكلٍ جيــد. يمكنــك 
تغييــر إعــدادات الخــط أو إدراج الرمــوز النقطيــة لتمييــز أجــزاء معينــة مــن 

المقــال.

3

لهــا بألــوان مختلفــة 
ِّ
ــق الحــدود علــى كل فقــرة وظَل ثــم طبِّ

لتكــون كل فقــرة مختلفــة عــن الأخــرى.

4

أخيرًا احفظ الملف باسم مناسب ثم أبلغ معلمك.
5
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برامج أخرى
)Libre Office Writer( ليبر أوفيس رايتر

يمكنك أن تلاحظ أن جميع البرامج لديها بيئة عمل مشتركة وأشرطة أدوات مماثلة. هذا يعني أنك إذا تعلمت استخدام 
برنامج ما فلن يكون من الصعب عليك استخدام أي برنامج آخر. وكما ترى فإن شريط الأدوات والأزرار التي يحتويــها كل من 

مايكروسوفت وورد وليبر أوفيس رايتر يتشابهان بشكل كبير.

12345781011 9

 صفحات أبل لنظام آي أو إس
)Apple Pages for iOS(

يحتوي شريط أدوات الصفحات على 
الأزرار الأساسية. 

1 الخط

2 غامق

3 مائل

4 تسط�ي

5 محاذاة

1

34

5

2

اضغط على القائمة

)Docs to Go for Google Android( دوكس تو جو لنظام جوجل أندرويد
 عن البرامج الأخرى ولكن يمكنك العثور على نفس الخيارات.

ً
يختلف دوكس تو جو قليلًا

اضغط على التنسيق

6

1 الخط

2 الحجم

3 غامق

4 مائل

5 تسط�ي

6 مسح التنسيق بأكمله

7 لون الخط

ز النص 8 لون تمي�ي

9 تعداد نقطيي وترقيم 

10 محاذاة الفقرات

11 إنقاص وزيادة المسافة البادئة 
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جدول المهارات

درجة الإتقانالمهارة
لم يتقنأتقن

1. كتابة الحروف والأرقام باستخدام لوحة المفاتيح.

ي لوحة المفاتيح.
2. تغي�ي لغة الكتابة �ف

3. تحرير النص.

4. تنسيق النص.

5. تنسيق الفقرات.

6. حفظ المستند على جهاز الحاسب.

ي الختام
�ف

المصطلحات

ShadingالتظليلAlignالمحاذاة

Fontالخط Borderالحدود

ArrowsالأسهمCursor المؤشر

Highlightتمييز Justifyضبط

TightمشدودSave asحفظ باسم

WrapالتفافDeleteحذف

BoldعريضShortkeysاختصارات المفاتيح
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الوحدة الثالثة: العمل مع البرمجة
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الأدوات
 < �مخت�ب أبحاث

ماساتشوستس للتكنولوجيا 
)MIT Scratch( سكراتش

 بكم
ً

أهلًا
يمكــن للحاســب القيــام بالعديــد مــن 
ي هــذه 

امــج. �ف المهــام باســتخدام ال�ب
ي 

�ف القــط  عــى  ســتتعرف  الوحــدة 
برنامج ســكراتش حيث سيســاعدك 
مجــة، كمــا  عــى اكتشــاف عالــم ال�ب
خوارزميــة  إنشــاء  ســتتعلم كيفيــة 
لحــل مشــكلة مــا، وكيفيــة اســتخدام 
مجيــة لجعــل  لبنــات التعليمــات ال�ب
ويصــدر  ويتحــدث  يتحــرك  القــط 

ــا.
ً
صوت

أهداف التعلم
ي هذه الوحدة:

ستتعلم �ف

< �تحليل المشكلة إلى مشاكل فرعية 
والوصول إلى حل كل مشكلة منها.

< �وصف الخوارزمية الخاصة بحل 
المشكلة الرئيسة.

< �التعرف على أساسيات بيئة سكراتش 
مجية. ولبناتها ال�ب

ي سكراتش.
< التعرف على مفهوم الكائن �ف

ي سكراتش وكيفية 
< �التعرف على المنصة �ف

تغي�ي خلفيتها.
. ي

< كتابة سيناريو لتشغيل مقطع صو�ت
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الخوارزمية
الخوارزمية هيي مجموعة التعليمات المتسلسلة خطوة بخطوة، والخاصة بحل مشكلة أو بإكمال مهمة معينة.

تيبها  يعدُّ ترتيب الخطوات أمرًا مهمًا للوصول إلى النتيجة الصحيحة عند تطبيق الخوارزمية، كما يجب تنفيذ هذه الخطوات ب�ت
الصحيح أيضًا.

 . ي والتفك�ي الإبداعيي ي تعلم مهارات عديدة مثل: حل المشكلات و التفك�ي الحاسو�ب مجة يع�ن إن تعلم ال�ب

معلومة

مجة هيي عملية تحويل الخوارزمية إلى لغة يستطيع الحاسب فهمها. ال�ب

الخوارزمية هنا هيي اتجاهات الوصول إلى 
الحديقة العامة.

مة
عا

 ال
قة

دي
ح

 ال
لى

ل إ
صو

لو
ا

ي  الخوارزمية هنا هيي مجموعة الإرشادات ال�ت
ح كيفية تركيب اللعبة. ت�ش

بة
لع

ب 
ركي

ت
الخوارزمية هنا هيي وصفة إعداد الكعكة.

كة
كع

ة 
اع

صن

أمثلة على خوارزميات من حياتنا اليومية

3

21

التعليمات

الدرس الأول: أساسيات سكراتش 

3

2

1

وصفة الكعكة

معلومة
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مثال من حياتنا اليومية
، ولذلك ستتعرف على كيفية تحليل هذه المشكلة إلى خطوات 

ً
. يبدو هذا الأمر سهلًا ن ز محمص بالج�ب ة خ�ب قد تريد صنع شط�ي

بسيطة.

ة، حيث يمكنك حينها الوصول لحل  إذا أردت حل مشكلة معينة، يجب عليك تقسيم المهمة إلى مجموعة من الخطوات اليس�ي
المشكلة الرئيسة من خلال حل كل خطوة.

ها، ولذلك فإن الخوارزمية المستخدمة لحل هذه  ن المحمصة هيي باختصار وصفة تحض�ي ة الج�ب إن خطوات صنع شط�ي
المشكلة هيي هذه الوصفة. 

ز محمصة  إذا أردت صنع شطائر خ�ب
ي يجب  لعائلتك، فكم عدد المرات ال�ت

أن تكرر بها الخطوات السابقة؟

. ز يحة من الخ�ب 1 خذ �ش

ن  يحة من الج�ب 2 �ضع �ش
عليها.

ز  يحة ثانية من الخ�ب 3 �ضع �ش
عليها.

ي محمصة 
ة �ف 4 �ضع الشط�ي

ز الكهربائية. الخ�ب

5 انتظر 3 دقائق.

ة جاهزة  6 �أصبحت الشط�ي
للتقديم.

الوصفة:

 . ز يحتان من الخ�ب < �ش

. ن يحة واحدة من الجُ�ب < �ش

المكونات:

ة  قد تختلف خطوات صنع شط�ي
ن من شخص لآخر، ولكن الهدف  الج�ب
من هذا المثال هو معرفة الخطوات 

الرئيسة لحل مشكلة معينة.
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سكراتش 
مجة  لتتعرف على سكراتش )Scratch(، هيي لغة برمجية مصممة بصورة تجعل من ال�ب

 . ن  للغاية وممتعة للمبتدئ�ي
ً
سهلة

ي الخاص. م�ج < بفضل واجهة سكراتش السهلة، يمكنك إنشاء مقطعك ال�ب

ي سكراتش تسمى الأوامر لبنات برمجية، وهيي أشكال متصل بعضها ببعض كقطعة 
< ��ف

مجية.  ي لوحة اللبنات ال�ب
أحجية. يمكنك العثور عليها �ف

مجة وربط بعضها ببعض. مجية إلى منطقة ال�ب  < �كل ما عليك فعله هو سحب اللبنات ال�ب
نت.  بالإن�ت اتصال  أخرى دون  نت، وبنسخة  الإن�ت بنسخة ع�ب  لغة سكراتش  تتوافر 

نت. ي تعمل ع�ب الإن�ت ي هذا الكتاب نسخة سكراتش ال�ت
ستستخدم �ف

ي )https://scratch.mit.edu( واستكشف نسخة سكراتش ع�ب 
و�ن افتح الموقع الإلك�ت

نت. الإن�ت

لوحة 
الكائنات

الكائن تكب�ي / تصغ�ي 
اللبنات

المنصة
لوحة اللبنات 

مجية ال�ب
منطقة 
مجة ال�ب القائمة

زر تسجيل 
الدخول

تم تطوير لغة سكراتش من خلال معهد ماساتشوستس للتكنولوجيا )MIT( وتم ترجمتها إلى أك�ث من 70 لغة.

لمحة تاريخية
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نت العمل ع�ب الإصدار المتوفر على الإن�ت
نت، يمكنك حفظ  باستخدام إصدار سكراتش ع�ب الإن�ت
أي  من  مشاريعك  إلى  والوصول  نت  الإن�ت على  عملك 
متصفح، فكل ما عليك فعله هو إنشاء حساب سكراتش 

وتسجيل الدخول.

وعات سكراتش الخاصة بك  < �يمكنك كذلك مشاركة م�ش
مع مستخدميي سكراتش الآخرين.

نت من خلال  < �يمكن استخدام محرر سكراتش ع�ب الإن�ت
حساب سكراتش أو دون حساب. 

يمكنك حفظ  لديك حساب سكراتش،  يتوفر  لم  < �إذا 
وعاتك على حاسبك. م�ش

اضغط لتسجيل 
الدخول

اضغط لإنشاء 
حساب

اضغط واكتب 
وع اسم الم�ش

وعاتك م�ش
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القائمةتغي�ي اللغة

يط الأدوات �ش
نامج على قائمة ملف وقائمة تحرير. يط الأدوات الموجود أعلى نافذة ال�ب يحتوي �ش

< يتوافر سكراتش بعدة لغات.
ي تفضلها باستخدام أيقونة تغي�ي اللغة. < يمكنك اختيار اللغة ال�ت

الكائن
وع. ي الم�ش

ا معينة �ف
ً
الكائن هو شخصية تنفذ أحداث

ي سكراتش. يمكنك العثور على كائنات مختلفة 
ي �ف

ا�ض يُعد القط بمثابة الكائن الاف�ت
وعك، كما يمكنك أيضًا تحميل كائنات مختلفة من  ي مكتبة الكائن وإضافتها إلى م�ش

�ف
وع سكراتش على أك�ث من كائن واحد. حاسبك، ويُمكن أن يحتوي م�ش

وع وعكاسم الم�ش مشاركة م�ش

مجة منطقة ال�ب

مجة منطقة ال�ب
المنطقة  هيي  مجة  ال�ب منطقة 
اللبنات  إضافة  تستطيع  ي  ال�ت
المقطع  لتكوين  فيها  مجية  ال�ب

. ي م�ج ال�ب
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المنصة
 ، ن وع. يمكن اعتبار الكائنات كالممثل�ي ي هيي بمثابة صورة خلفية الم�ش ي تقوم بإنشائها على المنصة، ال�ت مجية ال�ت تعمل المقاطع ال�ب

والمنصة كمشهد إجراء المسرحية.

تغي�ي موقع الكائن
يمكنك تغي�ي موقع الكائن على المنصة. كل ما عليك 
فعله هو الضغط على الكائن وسحبه وإفلاته إلى أي 

موقع على المنصة.

المنصة

العلم الأخ�ض 
يبدأ عمل 

. ي م�ج المقطع ال�ب

إشارة الإيقاف 
توقف عمل جميع 
مجية  المقاطع ال�ب
لجميع الكائنات.

اضغط على 
هذا الزر 

لعرض المنصة 
بكامل الشاشة.
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الخلفية
ها وتحريرها أو حذفها بالكامل. يمكنك أيضًا إنشاء خلفيتك الخاصة. الخلفية هيي "المظهر" الخاص بالمنصة. يُمكن تغي�ي

لتغي�ي خلفية المنصة:

 1 < �اضغط اختيار خلفية. 

 2 < �ستظهر نافذة مكتبة صور الخلفية. 

 3 < �اخ�ت خلفية من المكتبة واضغط عليها. 

 4 < �ستتم إضافة الخلفية الجديدة إلى المنصة. 

 5 < اضغط على صورة الخلفية ليتم فتح علامة تبويب الخلفية. 

1
  مفاجأة 

إضافة خلفية 
عشوائية من 
مكتبة الصور.

 تحميل خلفية
تحميل صورة 
من حاسبك.

 رسم
إنشاء خلفية 
خاصة بك.

اختيار خلفية

لا بد أن يكون للمنصة على 
الأقل خلفية واحدة.
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4

5

3

2

اضغط على علامة 
تبويب الخلفيات 
لتحرير الخلفية.



حفظ عملك
نت يتم حفظ عملك تلقائيًا. هناك عدة خيارات للحفظ من قائمة ملف. ي إصدار سكراتش المتوافر ع�ب الإن�ت

�ف

ي سكراتش واجعله يبدو كما 
وعًا جديدًا �ف ئ م�ش �أن�ش

ي الصورة.
 �ف

 حرّك الكائن إلى منتصف المنصة.
وعك "الفضاء" واحفظه. سَمِّ م�ش

وعك. اسم م�ش
وع جديد. إنشاء م�ش

وعك. حفظ م�ش
وعك. إنشاء نسخة من م�ش
وع من حاسبك. تحميل م�ش
وع إلى حاسبك.  حفظ الم�ش

ي سكراتش واجعله يبدو 
وعًا جديدًا �ف ئ م�ش �أن�ش

ي الصورة. حرّك الكائن إلى الجانب الأيسر 
كما �ف

وعك "كرة  من ملعب كرة القدم. سَمِّ م�ش
وع. القدم"، واحفظ الم�ش

تدريب 2
تدريب 1

لنطبق معًا 

وع إنشاء وحفظ م�ش
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 على خوارزمية 
ً

اكتب مثالًا
من حياتك اليومية.

ي المنصة الموجودة أدناه تم تغي�ي الخلفية. 
 �ف

هل يمكنك تحديد أي خلفية تم استخدامها؟

اكتب خوارزمية تمثل الخطوات 
الواجب اتباعها لتنظيف أسنانك.

 ما اسم الخلفية؟
________________

وعًا جديدًا بهذه الخلفية. ئ م�ش < أن�ش

." ي وع باسم "مزرع�ت < احفظ الم�ش

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

الخوارزمية الأولى:

تدريب 3

تدريب 4

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

الخوارزمية الثانية:

الخوارزميات

الخلفية
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لوحة اللبنات
يمكن  اللبنات.  اسم  سكراتش  ي 

�ف الأوامر  على  يُطلق 
المقاطع  تبويب  علامة  من  الأوامر  هذه  إلى  الوصول 
مجية. يمكنك سحب وإفلات هذه اللبنات إلى منطقة  ال�ب
من  رئيسة  فئات   9 هناك  وعك.  م�ش لإنشاء  مجة  ال�ب
 ، ن ي هذه اللوحة حيث يكون لكل فئة لون مع�ي

اللبنات �ف
. ي م�ج ي المقطع ال�ب

وتستخدم من أجل مهام محددة �ف

مجية  يمكنك أيضًا إضافة المزيد من فئات اللبنات ال�ب
كملحقات.

ي هذه الوحدة:
اللبنات المستخدمة �ف

الوظيفة فئة اللبنات

تحريك الكائنات على المنصة.  

تغي�ي مظهر الكائن.   

نامج. تسجيل أو إدراج صوت داخل ال�ب   

ي موعد حدوث الأشياء، فمن دون لبنات هذه الفئة لن تكون قادرًا على بدء 
تتحكم �ف

وع. تشغيل الم�ش   

نامج. ي ال�ب
التحكم �ف  

لوحة 
اللبنات

مجية : استخدام اللبنات ال�ب ي
الدرس الثا�ن
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لبنة التحدث )قل(
ي سكراتش جعل الكائن يقول شيئًا )يُظهر 

يُعد أسهل أمر يمكن إنشاؤه �ف
ي 

نصًا( ما على المنصة. للقيام بذلك، فإنك تحتاج إلى وضع لبنة قل �ف
ن  القدرة على إخراج نص مع�ي الكائن  اللبنة  مجة. تمنح هذه  ال�ب منطقة 

داخل فقاعة.

ي فئة لبنات الهيئة.
يمكنك العثور على لبنة قل �ف

ي الأول م�ج إنشاء مقطعك ال�ب
، يبدأ الكائن بتنفيذ ما تمت برمجته لكيي  عندما تضغط على العلم الأخ�ض
 ) يقوم به. لتفعيل هذا الأمر، يجب أن تضع لبنة عند نقر )العلم الأخ�ض
مجة. يمكنك العثور على هذه اللبنة  ي منطقة ال�ب

ي �ف م�ج أعلى المقطع ال�ب
ي فئة لبنات الأحداث.

�ف

ء  ي
سيتحدث الكائن ب�ش

ي فقاعة التحدث.
ما �ف

ستظهر فقاعة التحدث على 
. ي

الشاشة لمدة محددة من الثوا�ن
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ء ما: ي
لجعل الكائن يتحدث ب�ش

 1 < �اضغط على فئة لبنات الأحداث. 

 2 مجة.  ي منطقة ال�ب
( �ف < �قم بسحب وإفلات لبنة عند نقر )العلم الأخ�ض

 3 < �اضغط على فئة الهيئة. 

 4 مجة.  ي منطقة ال�ب
< �قم بسحب وإفلات لبنة قل )السلام عليكم( لمدة 2 ثانية �ف

ي اللبنة السابقة واكتب النص الذي تريد من الكائن 
< �اضغط على مربــع النص الموجود �ف

 5 ي سكراتش". 
: "مرحبا بكم �ف

ً
التحدث به، مثلًا

 6 < �اضبط المدة على 5 ثوانٍ. 

 7  . ي م�ج < �اضغط على العلم الأخ�ض لتشغيل المقطع ال�ب

 8 < �ستظهر الرسالة المكتوبة على المنصة. 

6 5

3

1

2

8 7

4
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ي م�ج تحرير المقطع ال�ب
يمكنك تحرير أي لبنة بالضغط بالزر الأيمن عليها حيث سيتم عرض 3 خيارات: مضاعفة، إضافة تعليق، حذف اللبنة.

يمكنك حذف أي لبنة برمجية 
بسحبها وإفلاتها إلى لوحة 
مجية مرةً أخرى. اللبنات ال�ب

أوامر 
التحرير
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لبنة بدء الحركة
يمكن  الحركة.  لبنة  ي سكراتش وهيي 

أساسية أخرى �ف لبنة  هناك 
استخدام هذه اللبنة لتحريك الكائن على المنصة. تجعل هذه اللبنة 
ي الاتجاه المقابل 

الكائن يتحرك للأمام بعدد محدد من الخطوات �ف
ي هذه اللبنة هيي 10 ويمكن اختيار أي رقم 

اضية �ف له. إن القيمة الاف�ت
ي فئة لبنات الحركة.

 منها. يمكنك العثور على لبنة الحركة �ف
ً

بدلًا

5

4
3

2

1

لجعل الكائن يتحرك على المنصة:
1  .) < �أضف لبنة عند النقر على )العلم الأخ�ض

 2 < �اضغط على فئة لبنات الحركة. 

منطقة  ي 
�ف خطوة   10 تحرك  لبنة  وأفلت  < �اسحب 

 3 مجة.  ال�ب

 4 < �اضبط خيار الخطوات على 100. 

 5  . ي م�ج < �اضغط على العلم الأخ�ض لتشغيل المقطع ال�ب
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دوران الكائن
ن استدارة مخصصة للكائن. تقوم  يمكنك استخدام لبنة استدر لتعي�ي
لبنة استدر بجعل الكائن يدور بعدد درجات محددة باتجاه عقارب 
لهذه  اضية  الاف�ت القيمة  المستخدمة.  اللبنة  أو عكسها وفق  الساعة 
 منه. يمكنك العثور على لبنة 

ً
 اللبنة هيي 15 ويمكن اختيار أي رقم بدلًا

ي فئة لبنات الحركة.
استدر ) ( درجة �ف

حاول تجربة المقطع 
ي التاليي ولاحظ دوران  م�ج ال�ب

القطة. اِجعل الدوران 
عكس عقارب الساعة 

ولاحظ النتيجة.
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المؤثرات الصوتية
ي سكراتش إضافة العديد من المؤثرات الصوتية إلى كائنك. 

يمكنك �ف
نامج هو صوت "المواء" نظرًا لأن الكائن  ي ال�ب

ي �ف
ا�ض الصوت الاف�ت

ة يمكن من خلالها  ي هيي القطة. هناك مكتبة أصوات كب�ي
ا�ض الاف�ت

من خلال  للصوت  آخر  خيار  يوجد  مختلفة، كما  أصوات  اختيار 
تحميل أي صوت من حاسبك أو ح�ت تسجيله. يمكنك إضافة العديد 
. يمكن العثور  ي م�ج من الأصوات المختلفة كما تريد إلى مقطعك ال�ب

ي فئة لبنات الصوت.
على لبنات الصوت �ف

لتشغيل صوت:

( من فئة  < �أضف لبنة عند نقر )العلم الأخ�ض
 1 لبنات الأحداث. 

 2 < �أضف لبنة قل من فئة لبنات الهيئة. 

 3 < �اضغط فوق فئة لبنات الصوت. 

< �اسحب وأفلت لبنة شغل الصوت ح�ت انتهاءه 
 4 مجة.  ي منطقة ال�ب

�ف

4

اضغط لإضافة صوت.

31

2
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لإضافة صوت جديد:

 1 < اضغط على علامة تبويب الأصوات. 

 2 < اضغط على أيقونة اختيار صوت. 
< �ستظهر نافذة مكتبة الأصوات. 

 3 < اخ�ت الصوت الذي تريده. 

< �سيضاف الصوت المحدد إلى لوحة 
 4 الصوت. 

لوحة الصوت

2

1

تشغيل الصوت 3

 تحميل صوت
ي 

تحميل مقطع صو�ت
من حاسبك.

  مفاجأة 
ي 

إضافة صوت عشوا�ئ
من مكتبة الأصوات.

  تسجيل 
. ي

تسجيل مقطع صو�ت

اضغط 
لإضافة تأث�ي 
إلى الصوت.

اضغط على 
× لحذف 
الصوت.

4



صل كل أمر بفئته المناسبة. 
استعن بحاسبك للوصول إلى 

الإجابة الصحيحة.

تدريب 1

لنطبق معًا 

لوحة اللبنات
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هة". ز اجعل القطة تقول "لنقم ب�ن

أضف مقطعًا صوتيًا من المكتبة للقطة.

اجعل القطة تتحرك مسافة 200 خطوة. 

وع. احفظ الم�ش

تدريب 5
. ي وع نزه�ت �أكمل م�ش

اجعل القطة تتحرك 30 خطوة.أضف صوت العصفور.ستتحدث القطة بعبارة "لنستمع لصوت العصفور".

تدريب 2
ي سكراتش.

وعًا جديدًا �ف ئ م�ش أن�ش

ي إنشاء مقطع برم�ج

ي النهاية احفظ عملك.
ة تقول "السلام عليكم"، ثم تتحرك مسافة 30 خطوة للأمام. �ف ئ مقطعًا برمجيًا لقطَّ أ�ن�ش

تدريب 3

ي اتجاه عقارب الساعة 40 درجة ثم اجعلها تقول "أنا أستدير". احفظ عملك.
ئ مقطعًا برمجيًا لقطة تتحرك �ف أن�ش

تدريب 4
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وع الوحدة  م�ش

ي هذا 
ة �ف ئ رسومًا متحركة صغ�ي ي سكراتش. ستن�ش

وعًا جديدًا �ف ئ م�ش أن�ش
التالية  اتبع الخطوات  المزرعة.  القطة حيوانات  وع، حيث تُعرف  الم�ش

وع: لإكمال الم�ش

."Farm" أضف الخلفية
1

من  ة  كب�ي لمجموعة  موطن  هيي  المزرعة  "إن  تقول  القطة  �اجعل 
الحيوانات" ثم تقدم الحيوانات لك.

2

�استخدم الأصوات لتقديم الحيوانات. يتم تشغيل صوت الحيوان ثم 
تحدد القطة نوع الحيوان.

3

�اخ�ت أربعة أصوات حيوانات مختلفة على الأقل.
4

�سيكون صوت القطة آخر صوت يُسمع. بعد سماع صوت "مياو" اجعل 
ي أنا قادمة" ثم تخرج من المسرح.

القطة تقول "انتظر�ن

5



جدول المهارات

درجة الإتقانالمهارة
لم يتقنأتقن

1. وصف الخوارزمية الخاصة بحل مشكلة محددة.

مجية. 2. استكشاف بيئة سكراتش ولبناتها ال�ب

ي سكراتش.
3. تغي�ي الكائن �ف

ي سكراتش.
4. تغي�ي الخلفية �ف

. ي
5. كتابة سيناريو لتشغيل مقطع صو�ت

المصطلحات

نامجAlgorithmالخوارزمية Programال�ب

InstructionالتعليماتBackdropالخلفية

SpriteالكائنBlockاللبنة

ي م�ج StageالمنصةCodeالمقطع ال�ب

EventالحدثProblemالمشكلة

ي الختام
�ف

107
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اخت�ب نفسك
السؤال الأول

خطأ صحيحة : حدد الجمل الصحيحة والخطأ فيما يليي

ونية الذي يمكنه اتباع تعليمات محددة واتخاذ  1. �الحاسب هو أحد أنواع الأجهزة الإلك�ت
القرارات والقيام بالكث�ي من الأمور المفيدة.

2. يُعد صندوق الحاسب من الأجهزة الملحقة به.

ات الصوت من أجزاء الحاسب. 3. تُعد مك�ب

4. �يمكنك استخدام الميكروفون لسماع المقاطع الصوتية من الحاسب.

ي ملحقٍ 
و�ن 5. �يمكنك طباعة النصوص والأرقام والصور والرسومات باستخدام جهازٍ إلك�ت

بالحاسب يسمى الطابعة.

يط المهام، ومساحة العمل، وبعض الرموز، وزر بدء.  6. يتكون سطح المكتب من �ش

ي دائمًا رسومات أفضل. 7. الدقة العالية للشاشة تع�ن

ات  8. �الطريقة الوحيدة لتغي�ي مستوى الصوت على حاسبك هيي ضبط الصوت من مك�ب
الصوت نفسها.

يط المهام. ي �ش
9. �لا يمكنك الوصول إلى ملفاتك باستخدام الزر "بدء" �ف

ي الحاسب الخاص بك باستخدام تطبيق ويندوز للحصول على 
10. �يمكنك حل المشاكل �ف

التعليمات.
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اخت�ب نفسك
ي
السؤال الثا�ن

خطأ صحيحة : حدد الجمل الصحيحة والخطأ فيما يليي

.Alt + Enter 1. يمكن تغي�ي لغة لوحة المفاتيح بالضغط على مفتاحيي

2. يمكن استخدام مفتاحيي Backspace و Delete لحذف النص.

.  Fill 3. لإضافة تظليل إلى الفقرة اضغط على مفتاح

ية. ز 4. يجب الضغط على Shift + الحرف لكتابة حرف كب�ي باللغة الإنجل�ي

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

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

النص.

السؤال الثالث

ي المخطط أدناه بالوظيفة الصحيحة:
اِملأ الفراغات �ف

1. محاذاة النص.

2. إضافة الحد العلوي للنص.

3. إضافة الحدود الخارجية للنص.

4. إضافة حد إلى نص.
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اخت�ب نفسك

السؤال الخامس

: اخ�ت الإجابة الصحيحة فيما يليي

يُحذف الحرف الموجود قبل المؤ�ش

1. �عند الضغط على مفتاح 
:Delete

يُحذف الحرف الموجود بعد المؤ�ش

يُحذف الحرف المحدد فقط

Shift + H

2. �لكتابة الهمزة يجب الضغط 
Shift + Kعلى:

Shift + I

السؤال الرابع

خطأ صحيحة : حدد الجمل الصحيحة والخطأ فيما يليي

1. الخوارزمية هيي خطوات متسلسلة ومنطقية لحل مشكلة. 

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

ي سكراتش هو الأسد.
ي �ف

ا�ض 3. الكائن الرسوميي الاف�ت

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

مجة. 5. يتم تحويل الخوارزميات إلى برامج من خلال عملية ال�ب
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اخت�ب نفسك
السؤال السادس

خطأ صحيحة : حدد الجمل الصحيحة والخطأ فيما يليي

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

. ي 2. لا يمكن إزالة أمر من مقطع برم�ج

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

. ي م�ج 4. يمكن إضافة تعليق داخل الأمر ال�ب

. 5. يمكن جعل الكائن الرسوميي يتحرك باستخدام لبنة 

اِملأ الفراغ بالإجابة المناسبة من الصندوق أدناه:

	
 

الخوارزمية
  

سكراتش
  

مجة ال�ب

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

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

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

السؤال السابع


