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١٢مفتاح الكتاب.

The Digital World

٢6 ماهي الأجهزة الرقميّة؟

٣٢ كيف تعمل أجهزتنا الرقميّة؟

٤١ هيّا لنطبق معاً المشاريع.

المسلسل

١

٢

الوحدة الأولى

١١ المقدمة.

المحتوى

١6صحتك تهمنا.

٢٥

٢٠

٢٢

كفايات الوحدة الأولى.

كفايات الوحدة الثانية.

العالم الرقمي
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الأدوات الرقميّة
The Digital Tools

هيّا لنطبق معاً 

ملحق المشاريع
المشاريع.
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٥٠الوحدة الثانيه

لنكتب معاً
لوحة المفاتيح - إنشاء مستند جديد - حفظ الملف.

لننجز أعمالنا
فتح ملف والتعديل عليه - إضافة تعديلات.

هيا نلعب مع الصور
إدراج صورة - تكبير وتصغير الصورة - تحريك الصورة- اقتصاص جزء من الصورة.

ملفاتي منسقة
أدوات التنسيق.
أنا كاتب ماهر

التعداد الرقمي والنقطي.

رســـم الأشكال التلقائية وتنسيقها.لنرسم معاً
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     تحــرص وزارة التربيــة عــى النهــوض بالعمليــة التعليميــة بأطرافهــا المختلفــة مواكبــة في ذلــك تطــور 
ــة وتفكــيره الخــلاق، مــن  ــم الإبداعيَّ المنظومــة العلميــة والمعرفيــة التــي تهــدف إلى تنميــة قــدرات المتعلِّ
ــذي يبنــي بشــكل  خــلال تطبيــق المنهــج الوطنــي الكويتــي وفــق نظــام الكفايــات والمعايــير الحديثــة الَّ
واضــح مجموعــة مــن النظريــات والمفاهيــم التربويــة المعــاصرة الحديثــة والتــي تثــري بدورهــا العمليــة 
ــم عــى تنميــة الــذات واكتســاب مجموعــة مــن الخــرات  التعليميــة بصــورة كاملــة وتســاعد المتعلِّ

ــليمة. ــة الس ــات التربوي ــم والاتجاه ــارات والقي ــارف والمه والمع
     عزيــزي- ولّي الأمــر- ... إن ثــورة الاتصــالات الرقميّــة ومــا وفرتــه مــن ســهولة وسرعــة في التواصل 
ــا-  ــزم -علين ــة، ل ــة الحديث ــل للتقني ــتغلال الأمث ــلال الاس ــن خ ــات م ــادر المعلوم ــول إلى مص والوص
ــة وخصائــص النمــو لهــا في إطــار  ــة العمري ــة المبســطة لتتناســب مــع المرحل ــادة العلمي عــرض هــذه الم

نظــام الكفايــات والمعايــير وأدوات التقويــم الحديثــة مــن خــلال:
      -  الوحدة الأولى:

          تتناول واجبات المواطن الرقميّ وكيف يتعامل مع العالم الرقميّ.
      -  الوحدة الثانية:

           تعرض  استخدامات الأجهزة الرقميّة والتعامل مع جهاز الحاسوب بصورة  صحيحة
م.            لتفيد المتعلِّ

ــاَ  ــاً رقميّ ــة المطروحــة أهدافهــا وتجعــل منــك مواطن ــادة العلمي ــى أن تحقــق الم ــم- نتمن ــزي -المتعلِّ عزي
يحــبُّ وطنــه ويجتهــدُ مــن أجــل تقدمــه، ويشــارك في مجتمــع المعرفــة وبنــاء الاقتصــاد الرقمــيّ الوطنــي .

                 
                المؤلفــــــــــــــون
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الا�شتك�شاف
ربــط المــادة العلميــة بواقــع الحياة العامــة التي يعي�صــها المتعلِّم 
مــع اأمثلــة تعر�ــس ب�صــورة ق�ص�صيــة ت�صــتمل علــى مجموعة من 
المواقــف والم�صــكلات الحياتيــة التــي  يواجههــا المتعلِّــم اأثنــاء 

تفاعلــه مــع بيئتــه في�صت�صــعر المتعلِّــم جــدوى مــا تعلمه.

التَّطبيق

ز مفهوم المادة العلمية تُعر�س  مجموعة من التدريبات تعزِّ
ب�صورة ممتعة ت�صجع المتعلِّم على تطبيقها.

في وقت فراغك

م في المنزل -إن أمكن- تعزز  تدريبات )ألعاب تربوية( يطبقها المتعلِّ
مفهوم المادة العلمية.

الفئــة  تخاطــب  مب�صــطة  ب�صــورة  العلميــة  المــادة  �صــرح 
للمتعلِّــم. المعلومــة  و�صــول  العمريةلت�صــهل 

التَّعلُّم
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عبِّ عن راأيك

تدريب المتعلِّم على تقييم مدى ا�صــتيعابه للدر�ــس لم�صــاعدته في تح�صــين اأدائه 
على معرفة نقاط القوة، وال�صعف لديه وي�صــاعد وليِّ الأمر في متابعة المتعلِّم 

ال�صعيف وت�صمل ثلاث حالت.

لا اأعرفغير متمكن متمكن

م�شادر التَّعلم

اإ�صراك وليِّ الأمرفي العملية التعليمية لتمكينه من متابعة كتاب المتعلم 
واإ�صافة ملاحظاته وتعليقاته.

ملاحظات وليِّ الاأمر

ماذا تعلَّمت
المفاهيم والم�صطلحات العلمية الجديدة لكل در�س.

ــريعة Quick Response( لتوفــير  ا�صــتخدام رمــز QR )رمــز ال�صــتجابة ال�صِّ
ــم. ــاعد المتعلِّ ــة " ت�ص ــادة العلمي ــة " للم ــم متنوع ــادر تعل م�ص

.QR ت اأحد تطبيقات    ثبِّ
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الكفاية

الكفاية 
الاأ�شا�شية 

الكفاية
 العامة

الكفاية 
الخا�شة

ن�شيحة

اإر�صــادات وتعليمــات توجــه المتعلِّــم 
للتكنولوجيــا  الأمثــل  للا�صــتخدام 

الرقميّــة. والأدوات 

تذَّكر

مفاهيــم  تعــزز المواطنــة الرقميّــة 
لت�صــاعد المتعلِّمــين في فهــم كيفيــة 
التعامــل مــع التكنولوجيا ب�صــكل ذكى 
لحمايتهم من الأخطار وو�صيلة تعلمهم 
قواعد ال�صتخدام لإعدادهم لمجتمع 

تكنولوجــي �صحيح.

نصيحة

تذكر
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الكفايــات  هــي المعــارف والمهارات والقدرات التي يكت�صــبها الفرد لت�صبح جزءاً من �صــلوكه، الأمر 
الّذي يمكنه من اأداء �صلوكيات مر�صية في المجالت المعرفية والنفعالية والحركية، وتبين هذه 
الكفايــات الأغرا�ــس التعليميــة للبرنامــج الّــذي يقوم الفرد بدرا�صــته، وتكتــب في �صورة اأهداف 

دة يجب تحقيقها. محدَّ

هــي كفايــات قاعديــة اأو جوهريــة ، وهــي كفايــات �صروريــة في مجــال التعليــم، مثــل: كفايــة 
ــى اأن  ــخ، بمعن ــة التكنولوجيا.....األ ــات، وكفاي ــة الريا�صي ــة، وكفاي ــة الكتاب ــراءة، وكفاي الق
علُّمية، اأو يبنى عليها الن�صــق  الكفايــات الأ�صا�صــية هــي التي تبنــي عليها العمليــة التعليمية- التَّ

التربــوي.

هــي الكفايــات المتعلقــة بــكل مــادة درا�صــية، وتحــدد المهــارات والقيــم والمعتقــدات والتجاهــات 
المدمجــة بالنتائــج المتوقعــة مــن المتعلمــين عنــد النتهــاء من درا�صــة مــادة معينة.

الكفايــات الخا�صــة هــي التــي يكت�صــبها المتعلِّــم في نهاية كل �صف )نهاية ال�صــنة الدرا�صــية(. اأيّ 
اإن هذه الكفايات مرتبطة بمادة درا�صية معينة، اأو مجال نوعي اأو تخ�ص�س مهني معين. لذلك، 
فهي اأقل �صموليّة وعمومية من الكفاية العامة، وهي ال�صبيل اإلى تحقيق الكفايات الأ�صا�صية.
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احرص عى أداء بعض التمارين أثناء استخدامك جهاز الحاسوب

16
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مجموعة من الأجهزة الرقميّة حول العالم المتصلة مع بعضها لنقل 
وتبادل المعلومات فيما بينها.

لنتعرف على العالم الرقمي
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المجتمع الرقميّ

 الحياة المنزلية.
  مكان العمل.

 المؤسسات التعليمية.
 وسائل الترفيه.

ون نتيجة  مجتمع حديث متطور تكَّ
دخول تكنولوجيا المعلومات 

والاتصال في كل من:

المواطنة الرقميّة

    التبادل الإلكتروني للمعلومات.
  المشاركة الإلكترونية الكاملة في المجتمع.

   شراء وبيع البضائع عر الإنترنت 
          ) التجارة الالكترونية(.

هي القواعد والسلوك المعتمدة عى 
استخدام التكنولوجيا المتعددة. 
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الوقت الّذي يدير
يقضيه في 
استخدام 

التكنولوجيا

الثقافات والمجتمعات يحترم بالأمانة الفكريةيلتزم 
في البيئة الافتراضية 

يحمي
نف�شه

 ضد المعتقدات الغير 
سليمة التي تنتشر 

عر الوسائط

عى المعلومات يحافظ
الشخصية 

الرقميّالمواطن

ريحذر من التنمُّ
 الإلكتروني



مدى  
الت�صال

4.2 تقديم اأمثلة على برامج 
التوا�صل مع اأ�صدقاء من بلدان 

اأخرى

مدى 
العمليات

2.2 ا�صتخدام الأجهزة الرقمية 
في ت�صجيل المعلومات للتعلم 

)ال�صوت وال�صورة( من العرو�س 
التقديمية والأبحاث...الخ

مدى  
التجاهات 

3.2 ا�صتخدام الأجهزة الرقمية
 في كتابة الر�صائل الن�صية

مدى  
المعلومات

 1.2 عر�س فيديو حول ا�صتخدام 
اأدوات المعلوماتية في الحياة 

والتعلم الفعال

مدى 
الت�صال

4.1 اإعطاء اأمثلة على المعلومات 
من عالم البيئة الرقمية ذات 

ال�صلة بالمواد الدرا�صية الأخرى

كفايات 
الوحدة الاأولى

1

مدى  
المعلومات

1.1 تبادل الأفكار با�صتخدام 
نماذج المعلومات
 من بلدان اأخرى

2

مدى  
التجاهات

3.1 اإظهار الرغبة في تمييز 
وت�صنيف اأنواع الأجهزة الرقمية 

الم�صتخدمة من الحياة 
اليومية للمتعلم

معالجة المعلومات 
لتح�صين الحياة 

علُّم من خلال  والتَّ
الو�صائل الرقميّة. 

ا�صتخدام الأجهزة 
الرقمية للتوا�صل 
وحل الم�صاكل في 
الحياة اليومية.

1

مدى 
العمليات

2.1 تمييز اأنواع المعلومات 
التعليمية في العالم الرقمي

20



مدى 
العمليات

2.3 ا�صتك�صاف اأثر ا�صتخدام 
الأجهزة الرقمية لت�صهيل الحياة 

في المنزل للتعلم.

مدى  
الت�صال

4.3 اإعطاء اأمثلة على اأهمية 
ا�صتخدام الأجهزة الرقمية في 

الت�صال الآمن

مدى  
التجاهات 

3.3 ا�صتخدام الأجهزة الرقمية 
باأمان

ت�صميم نماذج رقميّة، 
مة ومنتجات لحياة  اأنظِّ

اأف�صل.
3

الكفايات العامة.
الكفايات الخاصة.

الكفاية الخاصة التي يتم تحقيقها في هذه الوحدة.

مدى  
المعلومات

1.3 تقديم اأمثلة على ا�صتخدام 
تكنلوجيا المعلومات في عالمنا

21



مدى  
الت�صال

4.2 تقديم اأمثلة على برامج 
التوا�صل مع اأ�صدقاء من بلدان 

اأخرى

مدى 
العمليات

2.2 ا�صتخدام الأجهزة الرقمية 
في ت�صجيل المعلومات للتعلم 

)ال�صوت وال�صورة( من العرو�س 
التقديمية والأبحاث...الخ

مدى  
التجاهات 

3.2 ا�صتخدام الأجهزة الرقمية في 
كتابة الر�صائل الن�صية

مدى  
المعلومات

 2.1 عر�س فيديو حول ا�صتخدام 
اأدوات المعلوماتية في الحياة 

والتعلم الفعال

مدى  
المعلومات

1.1 تبادل الأفكار با�صتخدام 
نماذج المعلومات من بلدان اأخرى

مدى 
العمليات

2.1 تمييز اأنواع المعلومات 
التعليمية في العالم الرقمي

مدى 
الت�صال

4.1 يعطي اأمثلة  على المعلومات 
من البيئة الرقميّة ذات ال�صلة 

بالمواد الدرا�صية  الأخرى.

مدى  
التجاهات

3.1 اإظهار الرغبة في تمييز وت�صنيف 
اأنواع الأجهزة الرقمية الم�صتخدمة من 

الحياة اليومية للمتعلم

1

2

معالجة المعلومات 
لتح�صين الحياة 

علُّم من خلال  والتَّ
الو�صائل الرقميّة.

ا�صتخدام الأجهزة 
الرقميّة للتوا�صل 
وحل الم�صاكل في 
الحياة اليومية.

1

كفايات 
الوحدة الثانية

22



مدى 
العمليات

2.3 ا�صتك�صاف اأثر ا�صتخدام 
الأجهزة الرقمية لت�صهيل الحياة 

في المنزل للتعلم.

مدى  
الت�صال

4.3 اإعطاء اأمثلة على اأهمية 
ا�صتخدام الأجهزة الرقمية في 

الإت�صال الآمن

مدى  
التجاهات 

3.3 ا�صتخدام الأجهزة الرقمية 
باأمان

ت�صميم نماذج رقميّة، 
مة ومنتجات لحياة  اأنظِّ

اأف�صل.
3

مدى  
المعلومات

3.1 تقديم اأمثلة على ا�صتخدام 
تكنلوجيا المعلومات في عالمنا

ئيسية. الكفايات الرَّ
الكفايات الخاصة.

الكفاية الخاصة التي سيتم تحقيقها في هذه الوحدة.

2

23





ما هي الاأجهزة الرقميّة؟١

٢

٣
كيف تعمل اأجهزتنا الرقمية؟

هيا لنطبق معا )الم�شاريع(

The Digital World
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حب الآلي. جهاز السَّ الأجهزة النقالة.

أجهزة الحاسوب في الشركات. جهاز التحصيل في الجمعيات التَّعاونية.

عزيزي -المتعلِّم-
إذا نظرت حولك ستجد هنالك العديد من الأجهزة التي 

تساعدنا في حياتنا.

وهذه الأجهزة تسهل مهامنا وأعمالنا وتساعدنا عى 
حل المشكلات وتسمى )الاأجهزة الرقميّة(.

الا�شتك�شاف

ما هي الاأجهزة الرقميّة؟ 1
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عزيزي -المتعلِّم-، �صع دائرة حول الأجهزة الرقميّة خلال تجولك في المنزل التالي:

التَّعلُّم

الاأجهزة الرقميّة: اأجهزة اإلكترونية ت�صتخدم المعلومات الرقميّة لجميع                
                                              عملياتها.

PM
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اقراأ عزيزي -المتعلِّم- الوظائف التي اأمامك و�صل بين كل وظيفة وما تحتاجه من 
اأدوات ثم �صع دائرة حول الجهاز الرقمي منها:

موسيقار

مصور

معلِّم

عالم 

عامل بناء

طبيب

١ورقة عمل
التَّطبيق

ما هي الاأجهزة الرقميّة؟ 1
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في وقت فراغك

عزيزي -المتعلِّم- ارسم أو ألصق صورة لجهاز رقميّ موجود في منزلك.



استكشف .. تعلم .. طبق 30

.Digital Devices الأجهزة الرقميّة    

     اأفرق بين الأجهزة الرقمية والأجهزة الغير  رقمية
     اأميز بين ا�صتخدامات الأجهزة الرقمية

م�شادر التَّعلُّم

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�شتطيع اأن:

ماذا تعلَّمت؟

ما هي الاأجهزة الرقميّة؟ 1
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............................................................................................

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

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

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

ملاحظات وليِِِّ الاأمر

نصيحة
   حافظ عى نظافة مختر الحاسوب.

   لا يسمح بإدخال المأكولات أو المشروبات إلى مختر الحاسوب.
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عزيزي -المتعلِّم- أمامك مجموعة من الصور لأجهزة رقميّة،
 ارسم دائرة حول زر التَّشغيل ليعمل الجهاز.

بدرسالم

ENG

بدرسالم

moe

هل تعلم لماذا نحتاج 
ر؟ إلى كلمة السِّ

 ناقش الإجابة مع 
معلِّمك.

الا�شتك�شاف

التعلَّم

شغل جهاز الحاسوب في المدرسة، لاحظ الشاشة الظاهرة أمامك:
التَّشــغيل   نظــام  برنامــج  وهــو   )Windows  10(١٠ وينــدوز  برنامــج  هــو  هــذا   

فيــه. والتحكــم  جهــازك  إدارة  عــن  والمســؤول   Operating System

0:00/2:56

برنامج نظام كيف تعمل اأجهزتنا الرقميَّة؟
الت�شغيل 2
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ما هو نظام التَّ�شغيل Operating System)OS(؟
هو اأهم برنامج )Software( يدير الحا�صوب، ويعالج المعلومات ويربط بين وحدات 

.)Hardware( الإدخال ووحدات الإخراج

 Desktop ئيسية وتسمى سطح المكتب ر ننتقل إلى شاشة الرنامج الرَّ بعد كتابة كلمة السِّ
ويمكن من خلالها فتح التَّطبيقات والرامج إما بالضغط عى زر الويندوز     

باستخدام الفأرة أو من لوحة المفاتيح.

 اأو من لوحة 
المفاتيح 

من الشاشة 

يمكن الو�صول اإلى جميع 
التَّطبيقات بطريقتين.

اأندرويدبرنامج اآي اأو اإ�سبرنامج لينك�س برنامج ماك اأو اإ�س برنامج النوافذ 

- بع�س الأمثلة على نظم الت�صغيل OS الموجودة حولنا
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برنامج نظام كيف تعمل اأجهزتنا الرقميَّة؟
الت�شغيل 2

تطبيقات 
سطح المكتب 

�صطح 
المكتب 

للوصول إلى جميع الرامج والتَّطبيقات 
نضغط عى جميع التَّطبيقات.
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لنتعرف عى بعض التَّطبيقات والرامج وكيف يمكن التحكم فيها :
.Calendar ١   شغل برنامج التقويم

٢    حدد تاريخ اليوم الوطني لدولة الكويت. 

لإغلاق النافذة ن�صغط على   
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برنامج نظام كيف تعمل اأجهزتنا الرقميَّة؟
الت�شغيل 2

الآن شغل برنامج الرسام وهو من 
الرامج الموجودة داخل قائمة "جميع 

التَّطبيقات".

جرب الرنامج برسم 
أحد الأشكال. 

اغلق النَّوافذ المفتوحة  
    أمامك دون الحفظ وذلك    

غط عى             بالضَّ

�صغل برنامج الر�صام وار�صم ال�صكل المقابل. ن�صاط
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كيف نتحكم في تشغيل 
وإغلاق جهاز الحاسوب؟

نضغط عى زر الويندوز 
 Power الطاقةنستخدم زر الطاقة

١
٢

اإغلاق كافة التَّطبيقات  يظل الجهاز يعمل 
والتَّطبيقات مفتوحة 

لحين ال�صتخدام التَّالي

اإغلاق كافة التَّطبيقات 
واإيقاف ت�صغيل 

الكمبيوتر

Sleep اإيقاف التَّ�صغيل �صكون
 Shut Down

اإعادة التَّ�صغيل
 Restart 

الجهاز يعيد 
تشغيل نفسه.

لإعادة تشغيل 
الجهاز إضغط
 زر التَّشغيل. 

لإعادة تشغيل 
الجهاز 

حرك الفأرة. 
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ل درجة  شغل برنامج )Weather( ابحث عن المدن التَّالية ومدن أخرى من اختيارك وسجِّ
الحرارة في المكان المخصص بالجدول التالي:

درجة الحرارةحالة الطقساليوم والتاريخالمدينة
.............................................الكويت

.............................................دبـي
....................................................................
....................................................................

التَّطبيق

١ ورقة عمل

٢ ورقة عمل

 .Word شغل برنامج معالج النصوص   
   اكتب اسمك الأول.

   أغلق الرنامج.

برنامج نظام كيف تعمل اأجهزتنا الرقميَّة؟
الت�شغيل 2



39وحدة العالم الرقمي

٣ ورقة عمل

 .Paint شغل برنامج الرسام   
   استخدم الأدوات الموجودة في شريط الأدوات وارسم الشكل التالي:

   تشغيل جهاز الحاسوب وإغلاقه.
.Operating System  نظام التشغيل   

.Applications تشغيل التَّطبيقات   

أُشغل وأغلق جهاز الحاسوب.     

ماذا تعلَّمت؟

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�شتطيع اأن:

أميّز بين أنظمة التشغيل المختلفة.     
أتعامل مع التطبيقات المختلفة .     
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ملاحظات وليِِّ الاأمر

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

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

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

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

م�شادر التَّعلُّم

ملاحظات وليِّ الاأمر

نصيحة
  عند مواجهة أيّ مشكلة أثناء العمل استدعِ معلِّمك. 

  عند الانتهاء من العمل قم بإغلاق جميع النَّوافذ المفتوحة
    ثمََّّ أغلق جهاز الحاسوب.

برنامج نظام كيف تعمل اأجهزتنا الرقميَّة؟
الت�شغيل 2



هيا
لنطبق معاً
المشاريع
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اختر عزيزي -المتعلِّم- أحد 
مها إلى معلِّمك.  المشاريع لتقدِّ

عزيزي -المتعلِّم- 
   لاحظت من خلال دراستك كيف أن الجهاز الرقميّ له دور مهم وكيف يساعدنا عى أداء 

أعمالنا بسهولة ويسر ودقّة  في حياتنا اليوميّة وحياتنا العلميّة. 

ً الم�شاريعهيا لنطبق معا
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.)X( اكتشف الأخطاء في الجلسة الخاطئة إلى جهاز الحاسوب ثم ضع علامة    

الجلسة الخاطئةالجلسة الصحيحة

١م�صروع
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ً الم�شاريعهيا لنطبق معا

٢م�صروع
ــة التــي  ســاعد بــدر في ترتيــب حقيبــة الســفر، ارســم دائــرة حــول الأجهــزة الرقميَّ

يحتاجهــا بــدر أثنــاء ســفره.

5
FEBRUARI5

FEBRUARY

PM
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أجهزة غير رقمية أجهزة رقمية

٣م�صروع
عزيــزي - المتعلــم - اســتعن بملحــق صــور أوراق العمــل واســتكمل صــور الأجهــزة 

ــة في الجــدول التــالي. الرقميــة وغــير الرقميَّ
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ً الم�شاريعهيا لنطبق معا

٤م�صروع
عزيــزي - المتعلــم - لديــك مبلــغ ١٠٠ دينــار، ضــع دائــرة حــول الأجهــزة التــي ترغــب 

في شرائهــا بــما لا يتعــدى مبلــغ الـــ ١٠٠ دينــار لديــك.

سوف أنفق 
١٠٠ دينار هنا

١٥ د.ك

١٠ د.ك

7٥ د.ك9٠ د.ك ٣٠ د.ك

٢٥ د.ك١٠ د.ك

٥٠ د.ك٤٠ د.ك
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٥م�صروع
ــق   ــة )١١9( والص ــل صفح ــور أوراق العم ــق ص ــتعن بملح ــم - اس ــزي - المتعل عزي

ــوب. ــتخدامات الحاس ــور لاس ــن الص ــة م مجموع
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ً الم�شاريعهيا لنطبق معا

6م�صروع

7م�صروع
 .Paint شغل برنامج الرسام   

   استخدم الأدوات الموجودة في شريط الأدوات وحاول رسم لوحة من إبداعك...
      بحيث تعر عن إحدى المواضيع التالية:

                   علم الكويت           المخيم الربيعي  .                   مبنى مدرستك.

عزيزي المتعلم :
ثبت تطبيق jigzone  علي جهازك اللوحي.

ركب الصورة التي تظهر أمامك.





١
لننجز أعمالنا٢

لنكتب معاً

فتح ملف - إضافة تعديلات

لوحة المفاتيح - إنشاء مستند جديد - حفظ الملف.

هيا نلعب مع الصور٣
إدراج صورة - تكبير وتصغير الصورة - تحريك 

الصورة- اقتصاص جزء من الصورة.

لنرسم معا٤ً
رســـم الأشكال التلقائية وتنسيقها.

The Digital Tools



ملفاتي منسقة٥
أدوات التنسيق.

أنا كاتب ماهر6
التعداد الرقمي والنقطي

هيا لنطبق معا7ً
المــــشــــاريع.
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ً لنكتب معا 1

الا�شتك�شاف

ن حروف اسمك العربية  يوجد أمامك صورة للوحة مفاتيح  لوِّ
ون الأحمر. باللَّ

backspace

جـ

�ـ

ضـصـثـقـفـغـعـهـخـحـ د

شـسـیـبـلـاتـنـمـطـ

ز ئـءؤرلا�ةوظـ

ذ ٠٩٨٧٦٥٤٣٢١

لأأ

٥لآآ

QQ WW EE RR TT YY UU II OO

AA SS DD FF GG HH JJ

ZZ XX

spacespace SearchSearch.?123.?123

CC VV BB NN MM

KK LL

PP الية  في لوحة المفاتيح التَّ
ن حروف اسمك باللغة  لوِّ

الإنجليزية
ون الأخضر.  باللَّ

ناق�ش مع معلِّمك.
ابقة؟ اأين ت�شاهد لوحات المفاتيح ال�شَّ

لوحة المفاتيح
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أحسنت يا بدر 
نعم لقد استخدمت برنامج معالج 

النصوص حيث أنشأت ملف جديد 
بالضغط عى مستند فارغ

السلام عليكم بدر 
أريد منك المساعدة في تصميم 

طوابع كتبي المدرسية
عليكم السلام سارة

هناك عدة برامج لكتابة 
النصوص منها  برنامج 

معالج النصوص
Word

التَّعلُّم
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ً لنكتب معا اإن�شاء م�شتند جديد1

١
٢

٤

١
اضغط زر الويندوز.

اختر جميع التطبيقات.

اختر مستند فارغ.

اختر برنامج معالج 
 . Word النصوص

٢

٤

٣
٣

خطوات إنشاء مستند جديد في 
برنامج معالج النصوص

لاحظ ظهور 
المستند الجديد

م�شتند جديد
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للانتقال إلى سطر جديد اضغطي 
مفتاح 

والآن كيف يمكنني 
أن أنتقل إلى سطر 

جديد وأكتب
 ٢/٤؟

sara salem صارة �صالم�

ولكن يا بدر كتبت  
اسمي باللغة العربية.  
فكيف أكتب اسمي 

باللغة الانجليزية

للتبديل بين اللغتين العربية 
والإنجليزية اضغطي عى مفتاحي

�صارة �صالم
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ً لنكتب معا اإن�شاء م�شتند جديد1

كيف أحفظ الملف ؟ سارة... لا تنسي حفظ 
المستند قبل إغلاقه

مـ
/

ثم اضغطي عى 
مفتاح 

ولطباعة رقم ٢ 
اضغطي عى

 مفتاح

ولطباعة الرمز / اضغطي 
عى مفتاحي

٤

٢
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ً لنكتب معا حفظ الملف1

١

٢٣

٤
٥

اختر الأمر
 )حفظ باسم(.

٢
اختر تبويب ملف.

١

حدد مكان الحفظ 
عى الحاسوب.

٣

اضغط زر حفظ.
٥

اكتب اسمًا  للملف.
٤

خطوات حفظ الملف

شكراً لك يا بدر سوف 
أقوم بطباعة الملف لأضع 

الطوابع عى كتبي.

sara salem صارة �صالم�
2/4

sara salem صارة �صالم�
2/4
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ً لنكتب معا

عند الكتابة باللغة العربية

اا
أ

ا
أأ

سارة

سارة

backspace سشارة

سـشارة

لاحظ

لحذف الحرف بعد الموؤ�شر

لحذف الحرف قبل الموؤ�شر

1
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عند الكتابة باللغة الإنجليزية

ا
أ h ا

أ H

backspace

sarasaera

sarsara
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ً لنكتب معا 1

�صو�س  لوحة المفاتيح هي اأحد وحدات الإدخال و ت�صتخدم لكتابة النُّ
موز في الأجهزة المختلفة.                                        والأرقام والرُّ

عزيزي -المتعلِّم- 
�صو�س .    لوحات المفاتيح لها اأ�صكال مختلفة وت�صتخدم لكتابة النُّ
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.word شَغّل برنامج معالج النُّصوص  
  أنشئ مستنداً فارغاً.

  اكتب اسمك الثلاثي باللغة العربية.
  اكتب اسمك الثلاثي باللغة الإنجليزية.

  احفظ الملف باسمك .
  أغلق برنامج معالج النصوص .

.word شَغّل برنامج معالج النُّصوص  
  أنشئ مستنداً فارغاً.

  اكتب الجملة التالية باللغة العربية ) أنا أحب الكويت (.
.) I love Kuwait ( اكتب الجملة التالية باللغة الإنجليزية  

  احفظ الملف باسم )أحب الكويت( .
  أغلق برنامج معالج النصوص .

التَّطبيق

١ورقة عمل

٢ورقة عمل
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.Shift ضع دائرة عى الأحرف التي استخدم معها مفتاح العالي  

e

c

h

كل التَّالي:   أكمل الكلمات الناقصة في الشَّ

KeyboardShift SpaceBar DeleteBackspace

في وقت فراغك

لنكتب معاً 1
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e

c

h

 .Keyboard استخدام لوحة المفاتيح  
  إنشاء مستند فارغ.

  حفظ المستند.

     أنشئ مستنداً جديداً واحفظه.
     اكتب باللغة الإنجليزية.

     اكتب باللغة العربية.

ماذا تعلَّمت؟

م�شادر التَّعلُّم

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�شتطيع اأن:
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ً لنكتب معا

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

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

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

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

ملاحظات وليِّ الاأمر

نصيحة
سغين مستقيمين أثناء الكتابة.   احتفظ بالرِّ

سغين عى أحد الجانبين.    تجنَّب ثني الرِّ

1
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لننجز اأعمالنا 2

الا�شتك�شاف

لقد نسيت إضافة اسم المقرر 
الدراسي في طوابعي

بدر... هل تستطيع 
مساعدتي؟

sara salem صارة �صالم�
2/4

فتح ملف والتعديل عليه

نعم... هيا بنا نتعلم ذلك



استكشف .. تعلم .. طبق 66

لننجز اأعمالنا فتح ملف2

خطوات فتح ملف سبق حفظهالتَّعلُّم

١
اختر قائمة ملف.

اختر الأمر )فتح(.

اضغط استعراض

اضغط زر فتح.

حدد موقع الملف 
عى الحاسوب.

حدد الملف المراد 
فتحه )طوابعي(.

٢

٤

٥

٣

6

١

٢

٣

٤٥

6

sara salem صارة �صالم�
2/4

شَغّل برنامج معالج النصوص ثم اتبع التالي:
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ضعي مؤشر الكتابة في المكان المراد إضافة 
النص فيه  إما باستخدام الزر الأيسر للفأرة

أو من خلال مفاتيح الأسهم
للوحة المفاتيح

backspace

جـ

�ـ

ضـصـثـقـفـغـعـهـخـحـ د

شـسـیـبـلـاتـنـمـطـ

ز ئـءؤرلا�ةوظـ

ذ ٠٩٨٧٦٥٤٣٢١

لأأ

٥لآآ

sara salem صارة �صالم�
2/4
I

sara salem صارة �صالم�
2/4

العلوم

اإ�شافة التعديلات

ضعي مؤشر الكتابة في 
المكان المحدد

اكتبي النص 
المطلوب
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لننجز اأعمالنا 2

الآن هل يجب علي حفظ الملف 
بعد إضافة التعديلات

نعم يا سارة وذلك 
بالضغط عى زر الحفظ
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التَّطبيق

١ ورقة عمل

.Word شَغّل برنامج معالج النصوص    
    افتح ملف النفط في مجلد الصف الرابع.

    أضف العنوان »النفط في بلادي الكويت« في بداية النص.
ل كلمة »يععد« بحذف العين لتصبح »يعد« .     عدِّ

    اكتب كلمة »Oil« في نهاية الجملة  »تم اكتشاف النفط«.
   احذف كلمة الصباح الموجودة في نهاية الفقرة .

   احفظ الملف عند الانتهاء.
   اغلق الرنامج.

بعد التنفيذ
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لننجز اأعمالنا 2

 .Word شَغّل برنامج معالج النصوص   
   أكتب النص التالي من موضوعات كتاب اللغة العربية  »دول الخليج العربية«.

   احفظ الملف عند الانتهاء باسم  ) الدول العربية(. 
   اغلق الرنامج.

في وقت فراغك

بســط المعلــم خريطــة الــدول العربيــة المطلــة عــى ميــاه الخليــج العــربي، ثــم قــال انظــروا يــا 
أبنائــي. مــن منكــم يســتطيع تحديــد اســم هــذه الخريطــة؟

أسامة: إنها خريطة الدول العربية الواقعة عى الخليج العربي.
المعلم: أحسنت يا أسامة: من منكم يستطيع أن يذكر أسماء هذه الدول؟

عمــر: إنهــا تضــم كلا مــن المملكــة العربيــة الســعودية، وســلطنة عــمان، و دولــة الإمــارات 
العربيــة المتحــدة ،    ودولــة قطــر ، ومملكــة البحريــن ، ودولــة الكويــت.

   فتح ملف سبق حفظه.
   التعديل في كتابة النصوص.

   حفظ الملف بعد التعديل.

ماذا تعلَّمت؟
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أفتح ملفاً تم حفظه سابقاً.    
أعدل عى النص في الملف .    
أحفظ الملف بعد التعديل.    

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�شتطيع اأن:

م�شادر التَّعلُّم

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

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

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

ملاحظات وليِّ الاأمر

نصيحة
 المواطـن الرقـمـي يحـافظ عى معلومـاته الشخــصية

The digital citizen has to protect his personal informations
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هيا نلعب مع ال�شور

عزيزي المتعلم .. انظر إلى كلٍّ من الصفحتين التاليتين
ما الفرق بينهما؟؟؟

شكل )٢(شكل )١(

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

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

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

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

اكتب راأيك

التعامل مع ال�شور 3

الا�شتك�شاف
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اإدراج �شورة

التَّعلُّم

نعم تستطيع 
هيا بنا نتعلم 

ذلك

سارة هل أستطيع 
إضافة صورة إلى 

ملف نصي

٢
٢

١
اختر تبويب إدراج.

اضغط عى
 أداة  الصور.

يظهر صندوق محاورة 
حدد موقع الصورة فيه.

اضغط زر إدراج.

اختر الصورة المراد 
إضافتها إلى الملف.

٣

٣

٥

٥

٤٤

ضع المؤشر في المكان 
المراد إدراج الصورة فيه.

١

6

6

تظهر الصورة
 في مكان المؤشر
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تكبير وت�شغير ال�شورةهيا نلعب مع ال�شور 3

نعم برنامج معالج النصوص 
يسهل لك ذلك ، هيا طبق معي.

سارة ظهرت
الصورة بحجم غير 
مناسب هل أستطيع 

تغيير حجمها؟

حدد الصورة 
بالضغط عليها 

فتظهر ثمان مقابض 
حول الصورة.

١

١

ضع مؤشر الفأرة 
عى أحد المقابض 
فيتحول إلى أحد 
الأشكال التالية. 

٢
٢
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الصورة الأصلية

التصغيرالتكبير

كر أو صغر الصورة 
باستخدام السحب 

والإفلات لأحد مقابضها.

السحب والإفلات .. هو الضغط عى الزر الأيسر للفأرة 
مع السحب ثم الإفلات في المكان الجديد.

٣٣

٣

لاحظ
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تحريك ال�صورةهيا نلعب مع ال�صور 3

اختر تبويب تنسيق

حدد الصورة

اضغط على أداة 
)التفاف النص(  

مــن مجــمــوعــة 
)ترتيب(.

من القائمة الظاهرة 
أمــامــك اخــــتر 

)مربع(.

2

12

1
3

4

4

اتبع الخطوات التالية:
ظهرت الصورة في 
مكان غير مناسب، 

كيف أحرك الصورة؟

3



77 وحدة الأدوات الرقمية

لاحظ

حرك الصورة إلى المكان 
المطلوب بالسحب والإفلات.

لاحظ تغير شكل الفأرة إلى    عند وضعه داخل الصورة.

5

يلتف النص
حول الصورة

5

استكشف خيارات 
أداة )التفاف النص( 

الأخرى
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نعم يا بدر اتبع 
الخطوات التالية:

أحيانا نحتاج لإظهار جزء من الصورة 
وليست الصورة كاملة هل أستطيع 
ذلك بعد إدراج الصورة في النص؟

حـــدد الـصـــورة.

اختر تبويب )تنسيق(.

اضغط بالفأرة خارج 
الصورة.

اضغط على أداة )اقتصاص( 
 من )مجموعة الحجم(

ضع مؤشر الفأرة على 
إحدى مقابض الجزء المراد 

اقتصاصه ثم اسحبه إلى 
الداخل حتى تقتص الجزء 
غير المطلوب من الصورة.

لاحظ     تغــير شكـــل 
مقابض الصورة.

لاحظ      لاستعادة 
الجزء المقتص كرر 

الخطوات السابقة مع 
السحب للخارج.

1

1

2

55

2

3

3

44

 Delete لحذف ال�ضورة حدد ال�ضورة وا�ضغط على مفتاح

اقت�صا�ص جزء من ال�صورةهيا نلعب مع ال�صور 3
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التَّطبيق

1 ورقة عمل

 .Word شَغّل برنامج معالج النصوص   
   افتح الملف )فؤائد السفر( من مجلد )الصف الرابع(.

   أدرج في نهاية النص صورة )المطار( من مجلد )الصف الرابع(.
ر الصورة.    صغِّ

ك الصورة لتكون على يسار النص.    حرِّ
   اقتص من الصورة بحيث يظهر الطفل الذي يحمل الحقيبة الحمراء وأخوه فقط .

   احفظ الملف باسم )السفر(.
   اغلق الملف.

بعد التنفيذ
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 .Insert Picture إضافة )إدراج( صورة لنص   
.Resize Picture تغيير حجم الصورة   

.Changing Picture Position تغيير مكان الصورة   
.Crop Picture قص جزء من الصورة   

ماذا تعلَّمت؟

كل التَّالي:   أكمل الكلمات الناقصة في الشَّ

تنسيقإدراجصورةاقتصاص

في وقت فراغك

ج
ق

ي
ر

ص

هيا نلعب مع ال�صور 3



81 وحدة الأدوات الرقمية

أدرج صورة في الملف.    

اقتص جزءاً من الصورة.    
ك الصورة.     أحرِّ
ر الصورة.     أكبِّر أو أصغِّ

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�صتطيع اأن:

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

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

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

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

م�صادر التَّعلُّم

ملاحظات وليِّ الأمر
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أين الجزر الكويتية يابدر أنا لا 
أراها؟

سارة انظري لقد أدرجت خريطة
دولة الكويت من الإنترنت.

حسناً سأرسم عليها دائرة  من الأشكال 
التلقائية لتصبح واضحة.

ما رأيك الآن 
رائعة أصبحت 
الآن واضحة.

ال�صتك�صاف

الأ�صكال التلقائيةلنر�صم معا 4
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ر�صم الأ�صكال التلقائية

يتيح لك البرنامج مجموعة من الأشكال التلقائية الجاهزة 
لإضافتها إلى صفحتك وهي مقسمة إلى مجموعات مثل

)أشكال أساسية ، خطوط الرسم ، مستطيلات ، أسهم 
ممتلئة ،.... إلخ(

التَّعلُّم

اضغط على أداة 
)أشكال(  من 

مجموعة )رسومات 
توضيحية(.

اخــتر تبــويب 
)إدراج(.

2

1

   
 

لرسم الأشكال 
التلقائية اتبع التالي:

12
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ارسم الشكل 
باستخدام السحب 

والإفلات

5
5

اختر الشكل المطلوب 
من مجموعة الأشكال 

الظاهرة.

انتقل إلى المكان 
المطلوب لرسم الشكل 

التلقائي فيه.

3

4
4

3

لاحظ      يتغير شكل 
مؤشر الفأرة إلى  +

قم بر�ضم بع�ض الأ�ضكال من اختيارك ن�ضاط

الأ�صكال التلقائيةلنر�صم معا 4
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هيا نتعلم كيف يتم دوران الأشكال التلقائية
وإضافة نصوص لها وتنسيقها

التحكم في الأ�صكال التلقائية

حدد الشكل المراد تدويره.

ضع المؤشر على الدائرة 
الخضراء أعلى الشكل.

دور الشكل في الاتجاه المطلوب 
باستخدام السحب والإفلات.

1

1 2
2

3

لاحظ      يتغير شكل مؤشر 
الفأرة إلى  

لاحظ    يمكن تغيير وضع الشكل من خلال المقبض الأصفر

لتدوير الشكل نتبع
 الخطوات التالية :

3
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هيا نكـــتب كلـــمة 
)شكراً(.

4

4
اضغط عـــلى الـــزر 

الأيمن للفأرة.

حـــدد الشكــــل.

من القائمة المختصرة 
اختر )إضافة نص(.

2

2
1

3

3

ا�ضغط الزر الأيمن للفاأرة ثم جرب اأوامر اأخرى من القائمة المخت�ضرة.

1

نعم بواسطة 
»إضافة نص«

أحتاج أحيانا إلى إضافة نص داخل 
الشكل ، هل أستطيع إضافة نص 

إلى الشكل؟

الأ�صكال التلقائيةلنر�صم معا 4
اإ�صافة ن�صو�ص للاأ�صكال التلقائية
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سنتعلم هنا كيف ننسق الشكل الذي تم رسمه
)تعبئته بلون معين وتغيير نمطه ولون وعرض الحدود(

باستخدام تبويبب تنسيق

تغيير لون تعبئة 
ال�ضكل

اختيار اللون 
والعر�ض ونمط 

الخط لإطار ال�ضكل

تطبيق تاأثير مثل 
ظل اأو توهج اأو 

اإ�ضافة تاأثيرات انعكا�ض على ال�ضكل
جمالية اإلى الن�ض

  يمكنك التعامل مع الأشكال المرسومة من حيث التحريك والحذف والتكبير والتصغير 
كما تعاملت مع الصور مسبقا.

تن�صيق الأ�صكال
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 .Word شَغّل برنامج معالج النُّصوص
ف الرابع(. د )الصَّ    افتح ملف )الأشكال الهندسيَّة( من مجلَّ

كل الهندسي المناسب أمام كل مصطلح في الجدول.    أدرج الشَّ
كل الهندسي  بألوان مختلفة. ن الشَّ    لوِّ

نة(.    احفظ الملف باسم )الأشكال الملوَّ
   أغلق البرنامج.

1ورقة عمل

بعد التنفيذ

الأ�صكال التلقائيةلنر�صم معا 4

التَّطبيق

كلالمصطلحم الشَّ
المربَّع1

هو شكل رباعي، جميع أضلاعه متساوية في الطول.

المثلَّث2
هو شكل ثنائي الأبعاد ذو 3 أضلاع.

3
ائرة  الدَّ

هي منحنى مغلق جميع نقاطه على بعد ثابت من نقطة ثابتة 
ائرة. تسمى مركز الدَّ

4
المستطيل

شكل ثنائي الأبعاد، وهو رباعي الأضلاع حيث تكون 
زواياه الأربع قائمة.
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2ورقة عمل
 .Word شَغّل برنامج معالج النُّصوص

ف الرابع(. د )الصَّ     افتح الملف )أين الاختلافات( من مجلَّ
ورة الأولى.     يوجد خمسة اختلافات في الملف ارسم دائرة حولها في الصُّ

    أغلق الملف دون حفظه.
    أغلق البرنامج.
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.Shapes رسم الأشكال التِّلقائية     
    كتابة نص داخل الأشكال التلقائية.

    تنسيق الأشكال التِّلقائية.

في وقت فراغك

ماذا تعلَّمت؟

     أستخدم الأشكال التِّلقائية بصورة مناسبة.

اتي باستخدام الأشكال التِّلقائية.      أنسق ملفَّ
     أكتب نصاً داخل الشكل التلقائي.

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�صتطيع اأن:

الأ�صكال التلقائيةلنر�صم معا 4

.Word شَغّل برنامج معالج النُّصوص
      ارسم )منزلًا- مسجداً- سيارةً( مستخدماً الأشكال التِّلقائية.

ف. مه لمعلِّمك ليتمَّ تعليقه في الصَّ       اطبع الملف وقدِّ
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.................................................................................

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

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

م�صادر التَّعلُّم

ملاحظات وليِّ الأمر

نصيحة
سم بصورة هادفة. ز موضوعك باستخدام أدوات الرَّ    عزِّ

   لرســم شــكل مربــع اخــتر شــكلًا مســتطيلًا واضغــط مفتــاح  
الشــكل. وارســم    Shift

   لرســم شــكل دائــري اخــتر شــكلًا دائريــاً ثــم اضغــط عــلى مفتــاح  
Shift  وارســم الشــكل.
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اتي من�صقة  ملفَّ

ــبة  ــر بمناس ــاء فاخ ــور عش ــم لحض ــرف بدعوتك ــه -  أت ــة الله وبركات ــم ورحم ــلام عليك    الس
نجاحــي- في منزلنــا الكائــن في منطقــة مــرف - فقــرات الحفــل - )ألعــاب، ســاحر، مســابقات، 

عشــاء(- صديقكــم- عبدالعزيــز محمــد- العنــوان )مــرف، ق2، شــارع 6، منــزل8(.

ابقة في  رتِّب عزيزي -المتعلِّم- الجمل السَّ
عوة بصورة مناسبة مستخدماً  بطاقة الدَّ

الألوان.

ال�صتك�صاف

اأدوات التن�صيق 5
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لقد كتبت رسالة منسقة  إلى معلِّمي 
قي.  الّذي ساعدني وكان سبباً في تفوُّ

التَّعلُّم

حب بالفأرة والإفلات باستخدام لوحة المفاتيحالسَّ

عزيزي - المتعلم - هيا نتعلم كيف يمكن تنسيق 
)الجمل والكلمات( في برنامج معالج النصوص

حدد النَّص1
بإحدى الطريقتين 

التاليتين

12
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اتي من�صقة  اأدوات التن�صيقملفَّ 5

۳٦

۱۸

Diwani Letter

تو�ضيط

غامق
ت�ضطير

لون الخط

حجم الخط

ت�ضغير الخط

محاذاة اإلى اليمين

لون الخط

تو�ضيط

مائل لون الخط

لون الخط
محاذاة اإلى الي�ضار

نوع الخط

ثم استخدم  الأدوات اللازمة لتنسيق النَّص
ئيسية(. فحة الرَّ  من تبويب )الصَّ

لحظ الأدوات الم�ضتخدمة في تن�ضيق الر�ضالة

2
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۱۸

الية  ووظيفتها. عزيزي -المتعلِّم- صل بين الأدوات التَّ

تصغيرحجم 
الخط

توسيط

محاذاة إلى 
اليمين

لون الخط

أداة غامق

تسطير

التَّطبيق

1ورقة عمل
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اتي من�صقة  اأدوات التن�صيقملفَّ 5

.Word شَغّل برنامج معالج النُّصوص
ف الرابع(.  د )الصَّ      افتح ملف )النباتات( من مجلَّ

     نسق العنوان بحيث يظهر كما يلي :
                    * غامق.                                     * تسطير.                        * المحاذاة  : )توسيط(.                 

                    * حجم الخط :  48.                * لون الخط : أحمر.
     نسق النص )  هي مجموعة رئيسية من الكائنات الحية،.... والحشائش وأيضاً السراخس( 

        ليظهر كما يلي :
                   * الخط : TIMES NEW ROMAN       * لون الخط: أزرق.         * حجم الخط :20.                     

                   * المحاذاة : ) لليمين (.                         * غامق.                         * مائل.   
    نسق النص ) يغطي النباتات معظم سطح الأرض.... وتطرح بخار الماء الذي يعمل على  

       تلطيف الجو.( ليظهر كما يلي :
      .  TIMES NEW ROMAN : الخط *                  

                  * حجم الخط  : 18 .                     
                  * المحاذاة : ) ضبط (.                  

                  *  غامق.   
     احفظ الملف. 

     أغلق البرنامج.

2ورقة عمل

بعد التنفيذ
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م-  عزيزي -المتعلِّ
ورة الَّتي أمامك. ضع عنواناً مناسباً للصُّ    1
ورة. اكتب ثلاثة جمل معبِّرة عن هذه الصُّ    2

ورة ليصبح منزلًا جميلًا. ن الصُّ لوِّ    3

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

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

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

في وقت فراغك
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اتي من�صقة  اأدوات التن�صيقملفَّ 5

  تحديد النص.
.Right alignment  محاذاة إلى اليمين  
.Left alignmen   محاذاة إلى اليــســار  
.Center alignment           توســيط  

 .Font نوع الخط  
.Font size  حجم الخط  
.Font color  لون الخط  

 .Bold  غامق  
.Italic   مائل  

.Underline    مسطر  

ماذا تعلَّمت؟

م�صادر التَّعلُّم
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    أغير محاذاة النص.
    أحدد النص.

    أعدل حجم الخط.
    أغير نوع الخط.

ق الخط.     أغمِّ
    أغير لون الخط.

    أجعل الخط مائلًا.
    أظهر خطاً أسفل النص.

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

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

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

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

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�صتطيع اأن:

ملاحظات وليِّ الأمر

تذكر

   لا تنس تحديد النص قبل استخدام أدوات التنسيق.
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غداً سوف أقدم برنامجا إذاعيا 
ولابد من أن أتدرب على كتابة 

الحوار وقراءته مع زميلتي بأسلوب 
حواري مقنع... 

ساعدوني.

ما أجمل الرحلة! 
لقد كانت الرحلة 

أين صور الرحلة ممتعة.
يا سارة؟ 

لقد نسيت الكاميرا 
في البيت.

لا عليك... لا بد أن 
والدك التقط صوراً 

للرحلة، اجمعيها في 
ألبوم لنشاهدها معاً.

اقرأ عزيزي - المتعلم- الحوار وتناقش مع معلِّمك ، فيما إذا كان أداء سارة  وزميلتها مقنعاً؟

ال�صتك�صاف

علامات الترقيم والتعداد الرقمي والنقطي

اأنا كاتب ماهر التعداد الرقمي والنقطي6
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هل لاحظت عزيزي المتعلم كيف أن علامات الترقيم تساعدنا في تنظيم الكتابة 
وتيسير قراءة الموضوع .

اقراأ المو�ضوع ثم احـــر�ض على اإ�ضافة علامات الترقيم في مكـــانها ال�ضحـــيح, 
ثم ا�ضتبدل مو�ضوعك مع زميلك و�ضحح اأخطاءه اإن وجدت.

قالَ الْمعلمُ لِطلابهِ  هَلْ تَعْلمونَ ما اأَهَميةُ الْعلمِ  اإنَّ الْعلمَ يُنيرُ الدّروبَ والأُممَ  

لامَ نوراً  فما اأَعظمَ العلمَ  فَهيا بِنا جَميعاً نَت�ضلحُ ب�ضلاحِ العلمِ   ويبدلُ الظَّ
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backspace

٠٩٨٧٦٥٤٣٢١

٥

أريد كتابة رسالة إلى صديقتي
أحتاج إلى معرفة علامات الترقيم في 
لوحة المفاتيح ... أين أجدها يا بدر؟

تعرفنا سابقا كيف نكتب الرموز العلوية وذلك 
باستخدام لوحة المفاتيح حيث نضغط 

مفتاح     مع مفتاح الرمز المطلوب.

التَّعلُّم

١

لكتابة علامة الترقيم ) ؟ (  نضغط على   + 

اأنا كاتب ماهر التعداد الرقمي والنقطي6
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يُمكّنك البرنامج من وضع تسلسل رقمي للنص ليسهل قراءته

حدد النص المطلوب 
وضع تسلسلًا رقمياً له.

اضـغــط عــلى أداة 
تـرقـــيم   مــن 

مجموعـة فـقـرة

1

1
2

لاحظ، تظهر أرقام 
حسب تسلسل النص

2

تعداد رقمي

ا�ضغط على ال�ضهم بجانب اأداة الترقيم
واختر �ضكلًا اآخر للترقيم. 

ن�ضاط

يمكن تغيير شكل التعداد الرقمي من خلال 
السهم  الذي بجانب أداة الترقيم 
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م-  عزيزي -المتعلِّ
استخدم نفس الخطوات 

السابقة لتطبيق
 )تعداد نقطي( 

على النص المحدد

هل لاحظت أن استخدام النقاط والأرقام 
ينظم الفقرات ويسهل القراءة؟

اختر الشكل 
قطي المناسب النُّ

اأنا كاتب ماهر تعداد نقطي6



105 وحدة الأدوات الرقمية

اكتب عزيزي المتعلم حواراً ما بين الشخصيات التالية مع علامات الترقيم والرموز النقطية،
ن الرسم التالي: ثم لوِّ

التَّطبيق

1ورقة عمل
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 .Word 1. شَغّل برنامج معالج النصوص
2. افتح ملف ) المستحب في الصيام( من مجلد )الصف الرابع(.

3. نسق النص )تعجيل الفطور .... الدعاء عقب الإفطار( ليظهر كما يلي:
Andalus : الخط                

                حجم الخط : 18
                لون الخط : أزرق

                محاذاةً إلى اليمين
                تعداداً رقمياً للنص.
4.نسق العنوان ليظهر كما يلي.

                مائل.  
                تسطير.  

                غامق.
5. احفظ الملف باسم الصيام.

6. أغلق البرنامج.

2ورقة عمل

بعد التنفيذ

اأنا كاتب ماهر التعداد الرقمي والنقطي6
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في وقت فراغك

باستخدام أحد التطبيقات للكتابة على جهازك في المنزل:  -

اكتب قائمة بأسماء أصدقائك المفضلين.   1
اكتب اسماء الألعاب المفضلة لديك.  2

علامات الترقيم.    
التعداد النقطي.    
التعداد الرقمي.    

ماذا تعلَّمت؟

م�صادر التَّعلُّم
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احر�ض على تبادل المعلومات باأمان ملتزماً 
بالقيم الإ�ضلامية.

الت�ضالت الرقمية
Digital communication 

تذكر

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

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

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

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

ملاحظات وليِّ الأمر

     اكتب رسائل لأصدقائي بطريقة منظمة ويسهل قراءتها.
     أعد قوائمي بشكل منظم مع الترقيم.

     أستخدم التعداد النقطي في القوائم التي أعددتها.

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�صتطيع اأن:

اأنا كاتب ماهر التعداد الرقمي والنقطي6



هيا
لنطبق معاً
المشاريع
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م-  عزيزي -المتعلِّ
   لاحظت من خلال دراستك كيف أن الجهاز الرقميّ له دور مهم وكيف يساعدنا على أداء 

أعمالنا بسهولة ويسر ودقّة  في حياتنا اليوميّة وحياتنا العلميّة. 

م- أحد  مها إلى معلِّمك. اختر عزيزي -المتعلِّ المشاريع لتقدِّ

ً الم�صاريعهيّا لنطبق معا
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م�ضروع

تصميم بوستر)دورة كائن حي من اختيارك( )عمل جماعي أو فردي(.

وتوزيع الأدوار على المتعلِّمين إذا كان العمل جماعياً.  
م. م موضوع البوستر بما يناسبه وتحت إشراف المعلِّ    يختار المتعلِّ

ابعة)بوستر(.    التأَكد من عمل الطَّ

إعداد/ ............  .............     
 .............  ............                

1
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سارة سالم
2-4

Sara Salem
2-4

تصميم تقرير بسيط من أربعة أسطر عربي أو إنجليزي يخدم مادة علمية )عمل فردي( يحتوي 
على التَّالي:

1- صورة.
2-أشكال تلقائية.

 3-تنسيق النصوص.
4-تعداد رقمي أو نقطي.

2م�ضروع

ً الم�صاريعهيّا لنطبق معا
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3م�ضروع
م أو هويّة لعمل المستقبل .  تصميم هويّة شخصيّة لكل متعلِّ

)عمل فردي( ويتمَّ تزيين الهويّة بصور وأشكال تلقائيّة.

بدر سالم
BADERسارة سالم
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4م�ضروع
اختر أحد المواضيع التالية وغيِّر ما يلزم ليصبح كما في الشكل التالي.

د الخاص بك. احفظ الملف في المجلَّ  

ً الم�صاريعهيّا لنطبق معا
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  استخدام الأدوات الرقميَّة لتصميم مروع اجتماعي محلي تعليمي بما يفيد 
      حياتي اليومية والعلمية.

    أستخدم الجهاز الرقميّ بصورة صحيحة.
    أستخدم مهارات البرنامج بطريقة إبداعيَّة مفيدة.

ماذا تعلَّمت؟

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�صتطيع اأن:

م�صادر التَّعلُّم
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.................................................................................

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

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

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

ملاحظات وليِّ الأمر

احر�ض على العمل في مجموعات 
د في تقديم الم�ضاعدة للاآخرين ول تتردَّ

ن�ضيحة

ً الم�صاريعهيّا لنطبق معا
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ملحق المشاريع
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ملحق المشاريع
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