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١٢مفتاح الكتاب.

العالم الرقميّ
The Digital World

كفايات الوحدة الثانية.

مكونات أجهزتنا الرقمية.

٢٠

كيف ننظم أعمالنا؟
إنشاء المجلدات- تنظيم الملفات في المجلدات.

٢٤

٣٦

المسلسل

٢

١

الوحدة الأولى

١١ المقدمة.

المحتوى

١٦المواطنة الرقمية.

١٨ كفايات الوحدة الأولى.
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The Digital Tools
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الأدوات الرقميّة
The Digital Tools الوحدة الثانيهالمسلسل

٤٤ ٣

صوري في ألبومي 
الصور.   

البحث الآمن في الإنترنت

لننجز أعمالنا 
النسخ والقص واللصق.

هيا لنطبق معًا 
المشاريع.

هيا لنطبق معًا 
المشاريع.

لنبدأ التصميم 
القوالب.

رتب معلوماتك 
الجداول.

أرقم صفحاتي وأضع عنوانًا جميلً
إضافة نص جمالي WordArt - ترقيم الصفحات. 

أنا أُحبُّ لغتي العربية 
التدقيق الإملئي.

لنخطط أفكارنا
.SmartArt

كيف أصمم تقريري؟
إعداد الصفحة - الطباعة .
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     تحــرص وزارة التربيــة عــى النهــوض بالعمليــة التعليميــة بأطرافهــا المختلفــة؛ مواكبــة في ذلــك تطــور 
ق، مــن  ــم الابداعيــة وتفكــره الخــلَّ المنظومــة العلميــة والمعرفيــة التــي تهــدف إلى تنميــة قــدرات المتعلِّ
ــذي يبنــي بشــكل  خــلل تطبيــق المنهــج الوطنــي الكويتــي وفــق نظــام الكفايــات والمعايــر الحديثــة الَّ
واضــح مجموعــة مــن النظريــات والمفاهيــم التربويــة المعــاصرة الحديثــة، والتــي تثــري العمليــة التعليميــة 
ــة الــذات واكتســاب مجموعــة مــن الخــرات، والمعــارف،  ــم عــى تنمي بصــورة كاملــة، وتســاعد المتعلِّ

والمهــارات، والقيــم، والاتجاهــات التربويــة الســليمة.
     عزيــزي - ولّي الأمــر - ... إن ثــورة الاتصــالات الرقميــة، ومــا وفّرتــه مــن ســهولة وسرعــة في التواصــل 
ــرض  ــا ع ــزم علين ــة، ل ــة الحديث ــل للتقني ــتغلل الأمث ــلل الاس ــن خ ــات م ــادر المعلوم ــول إلى مص والوص
هــذه المــادة العلميــة المبســطة لتتناســب مــع المرحلــة العمريــة وخصائــص النمــو لهــا؛ وذلــك في إطــار نظــام 

الكفايــات والمعايــر وأدوات التقويــم الحديثــة مــن خــلل:
-  الوحدة الأولى:  

              والتي تتناول العالم الرقمي، وواجبات المواطن الرقمي، وكيف تتعامل مع الأجهزة  الرقمية ؟
-  الوحدة الثانية :  

        والتي تعرض  استخدامات الأجهزةِ الرقمية وتتعامل مع جهاز الحاسوب بصورة  صحيحة.
ــم- ...نتمنــى أن تحقــق المــادة العلميــة المطروحــة أهدافهــا، وتجعــلَ منــك مواطنًــا رقميًــا  عزيــزي - المتعلِّ

يحــبُّ وطنــه، ويجتهــد مــن أجــل تقدمــه، ويشــارك في مجتمــع المعرفــة وبنــاء الاقتصــاد الرقمــي الوطنــي .
                             المؤلفون
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الا�شتك�شاف:
ــم مــع  ربــط المــادة العلميــة بواقــع الحيــاة العامــة التــي يعيشــها المتعلِّ
أمثلــة تعــرض بصــورة قصصيــة تشــتمل عــى مجموعــة مــن المواقــف 
ــم أثنــاء تفاعلــه مــع بيئتــه  والمشــكلت الحياتيــة التــي  يواجههــا المتعلِّ

ــم جــدوى مــا تعلمــه. فيستشــعر المتعلِّ

التَّطبيق:

ز مفهوم المادة العلمية تُعرض بصورة  مجموعة من التدريبات تعزِّ
م عى تطبيقها. ممتعة، تشجع المتعلِّ

في وقت فراغك:

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

شرح المــادة العلميــة بصــورة مبســطة تخاطــب الفئــة العمريــة ؛ 
ــم. للمتعلِّ المعلومــة  وصــول  لتســهل 

تعلَّم معنا:
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عبِّ عن راأيك:

ــه  ــن أدائ ــاعدته في تحس ــدرس ، لمس ــتيعابه لل ــدى اس ــم م ــى تقيي ــم ع ــب المتعلِّ تدري
ــم  ــة المتعلِّ ــر في متابع ــاعدة وليِّ الأم ــه، ومس ــف لدي ــوة والضع ــاط الق ــة نق ــى معرف ع

ــالات. ــلث ح ــمل ث ــف وتش الضعي

لا اأعرفغير متمكن متمكن

م�شادر الُّعلم:

يعــة Quick Response(لتوفــر  اســتخدام رمــز QR )رمــز الاســتجابة السِّ
ــم. ــة " تســاعد المتعلِّ مصــادر تعلــم متنوعــة " للــمادة العلمي

إشراك وليِّ الأمر في العملية التعليمية؛ لتمكينه من متابعة كتاب الطالب وإضافة 
ملحظاته وتعليقاته.

ملاحظات وليِّ الاأمر:

ماذا تعلَّمتُ:

.QR ثبِّت أحد تطبيقات   

المفاهيمَ والمصطلحاتِ العلميةَ الجديدةَ لكلِّ درسِ.
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الكفاية

الكفاية 
الاأ�شا�شية 

الكفاية
 العامة

الكفاية 
الخا�شة

ن�شيحة:

ا�شتك�شف:

ــم  المتعلِّ توجــه  وتعليــمات  إرشــادات 
للتكنولوجيــا  الأمثــل  للســتخدام 

الرقميّــة. والأدوات 

بالحصــة  استكشــافها  يتــم  معلومــات 
حســب أنــماط المتعلمــن ووقت الســاعة 

ــية. الدراس

تذَّكر:

ز المواطنة الرقميّة؛ لتســاعد  مفاهيــم  تُعزِّ
مــن في فهــم كيفيــة التعامــل مــع  المتعلِّ
التكنولوجيــا بشــكل ذكــى؛ لحمايتهــم 
لتعلمهــم  ووســيلة  الأخطــار   مــن 
قواعــد الاســتخدام؛ لإعدادهــم لمجتمع 

ــي صحيح. تكنولوج

تذكر

نصيحة

استكشف
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الكفايــات  هــي: المعــارف والمهــارات والقــدرات التــي يكتســبها الفــرد لتصبــح جــزءًا مــن ســلوكه ، 
الأمــر الّــذي يمكنــه مــن أداء ســلوكيات مُرضيــة في المجــالات المعرفيــة والانفعاليــة والحركيــة ، وتبــن 
هــذه الكفايــات الأغــراض التعليميــة للرنامــج الّــذي يقــوم الفــرد بدراســته ، وتكتــب في صــورة 

دة يجــب تحقيقهــا . أهــداف محــدَّ

هــي كفايــات قاعديــة أو جوهريــة ، وهــي كفايــات ضروريــة في مجــال التعليــم، مثــل: كفايــة القــراءة، 
وكفايــة الكتابــة، وكفايــة الرياضيات،وكفايــة التكنولوجيا.....إلــخ، بمعنــى أن الكفايــات الأساســية 

ميــة، أو يبنــى عليهــا النســق التربــوي. هــي التــي تبنــى عليهــا العمليــة التعليميــة- التَّعلُّ

هــي الكفايــات المتعلقــة بــكل مــادة درا�صــية, وتحــدد المهــارات والقيــم والمعتقــدات والاتجاهــات 
المدمجــة بالنتائــج المتوقعــة مــن المتعلمــين عنــد الانتهــاء من درا�صــة مــادة معينة.

دة. أيّ إن هــذه الكفايــات مرتبطــة  ــم في فــترة دراســية محــدَّ الكفايــات الخاصــة هــي: التــي يكتســبها المتعلِّ
نــة، أو مجــال نوعــي أو تخصــص مهنــي معــن. لذلــك، فهــي أقــل شــموليّة وعموميــة  بــمادة دراســية معيَّ

مــن الكفايــة العامــة، وهــي الســبيل إلى تحقيــق الكفايــات الأساســية.
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الوقت الّذي يدير
يقضيه في 
استخدام 

التكنولوجيا.

الثقافات والمجتمعات في يحترم بالأمانة الفكرية.يلتزم 
البيئة الافتراضية.

يحمي
نف�شه

 ضد المعتقدات غر 
السليمة والتي تنتشر 

عر الوسائط.

يحافظ
عى المعلومات 

الشخصية. 

ضد التسلط عر 
الإنترنت. يقف

الرقميّالمواطن

      المواطنة الرقمية
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تذك��ر القي��ام ببع���ض التماري��ن خ��ال ا�س��تخدام 
ده والداك. الجهاز ، والتزم بالتوقيت الذي يحدِّ

55

تذكر



كفايات 
الوحدة الأولى

1

مدى  
الات�سال

2-4 تقديم اأمثلة على برامج 
التوا�سل مع اأ�سدقاء من بلدان 

اأخرى.

مدى 
العمليات

2-2 ا�ستخدام الاأجهزة الرقمية 
في ت�سجيل المعلومات للتعلم 

)ال�سوت وال�سورة( من العرو�ض 
التقديمية والاأبحاث...اإلخ.

مدى  
الاتجاهات 

2-3 ا�ستخدام الاأجهزة الرقمية
 في كتابة الر�سائل الن�سية.

مدى  
المعلومات

 2-1 عر�ض فيديو حول ا�ستخدام 
اأدوات المعلوماتية في الحياة 

والتعلم الفعّال.

مدى 
الات�سال

1-4 اإعطاء اأمثلة على المعلومات 
من عالم البيئة الرقمية ذات 

ال�سلة بالمواد الدرا�سية الاأخرى.

1

مدى  
المعلومات

1-1 تبادل الاأفكار با�ستخدام 
نماذج المعلومات

 من بلدان اأخرى.

2

مدى  
الاتجاهات

1-3 اإظهار الرغبة في تمييز 
وت�سنيف اأنواع الاأجهزة الرقمية 

الم�ستخدمة من الحياة 
اليومية للمتعلم.

معالجة المعلومات 
لتح�سين الحياة 

علُّم من خال  والتَّ
الو�سائل الرقميّة. 

ا�ستخدام الاأجهزة 
الرقمية للتوا�سل 
وحل الم�ساكل في 
الحياة اليومية.

1

مدى 
العمليات

1-2 تمييز اأنواع المعلومات 
التعليمية في العالم الرقمي.



مدى 
العمليات

3-2 ا�ستك�ساف اأثر ا�ستخدام 
الاأجهزة الرقمية لت�سهيل الحياة 

في المنزل للتعلم.

مدى  
الات�سال

3-4 اإعطاء اأمثلة على اأهمية 
ا�ستخدام الاأجهزة الرقمية في 

الات�سال الاآمن.

مدى  
الاتجاهات 

3-3 ا�ستخدام الاأجهزة الرقمية 
باأمان.

ت�سميم نماذج رقميّة، 
مة ومنتجات لحياة  واأنظِّ

اأف�سل.
3

الكفايات العامة.
الكفايات الخاصة.

الكفاية الخاصة التي يتم تحقيقها في هذه الوحدة.

مدى  
المعلومات

3-1 تقديم اأمثلة على ا�ستخدام 
تكنلوجيا المعلومات في عالمنا.



مدى  
الات�سال

2-4 يختار التَّطبيقات المنا�سبة 
للتوا�سل مع اأ�سدقاء من بلدان 

اأخرى.

مدى  
الاتجاهات 

2-3 يفا�سل بين التَّطبيقات 
المنا�سبة لكتابة الر�سائل النَّ�سية.

مدى  
المعلومات

 2-1 تقديم اأمثلة على برامج 
�سو�ض والاأرقام  للتعامل مع النُّ

وال�سور.

مدى  
المعلومات

1-1 تبادل الاأفكار با�ستخدام 
نماذج المعلومات والاأجهزة 

الرقميّة في حياتنا.

مدى 
العمليات

1-2 تمييز اأنواع  المعلومات 
التعليمية في البيئة الرقميّة.

مدى 
الات�سال

1-4 يعطي اأمثلة  على المعلومات 
من البيئة الرقميّة ذات ال�سلة 

بالمواد الدرا�سية  الاأخرى.

مدى  
الاتجاهات

د اأهمية ت�سنيف المعلومات  1-3 يحدِّ
وفقا للنوع 

�سو�ض والر�سوم(  ) البرامج - النُّ
لا�ستخدامها في الحياة اليومية 

للمتعلِّم.

1

2

معالجة المعلومات 
لتح�سن الحياة 

علُّم من خال  والتَّ
الو�سائل الرقميّة.

ا�ستخدام الاأجهزة 
الرقميّة للتوا�سل 
وحل الم�ساكل في 
الحياة اليومية.

1

كفايات 
الوحدة الثانية

مدى 
العمليات

2-2 ا�ستخدام الاأجهزة الرقميّة 
في ت�سجيل المعلومات للتعلم

ورة(. )ال�سوت وال�سُّ



مدى 
العمليات

3-2 يكت�سف اأثر ا�ستخدام 
الاأجهزة الرقميّة لت�سهيل الحياة 

في المنزل للتعلم .

مدى  
الات�سال

3-4 ا�ستخدام الاأدوات الرقميّة 
لت�سميم م�سروع اجتماعي محلي 

تعليمي.

مدى  
الاتجاهات 

3-3 يقارن بين الاأدوات الرقميّة 
لا�ستخدام الاآمن في الحياة 

علُّم . والتَّ

ت�سميم نماذج رقميّة، 
مة ومنتجات لحياة  اأنظِّ

اأف�سل.
3

مدى  
المعلومات

3-1 يعطي اأمثلة على ا�ستخدام 
الاأجهزة الرقميّة في  الات�سال 

الاآمن في حياته اليومية.

الكفايات العامة.
الكفايات الخاصة.

الكفاية الخاصة التي يتم تحقيقها في هذه الوحدة.
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1

2

مكونات أجهزتنا الرقمية.

البحث الآمن في الإنترنت.

كيف ننظم أعمالنا؟
إنشاء المجلدات- تنظيم الملفات في المجلدات.

 The Digital World

3
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هيا لنطبق معًا ٥
المشاريع.

صوري في ألبومي4
الصور.
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مكونات اأجهزتنا الرقميّة 1

اتَّبعتْ سارةُ هذه الخطوات لتصنَع الكيكَ للحفلةِ 
هيّا لنُِتابعها.

الا�شتك�شاف

سوفَ أَصنعُ بعضَ 
أَخلِطُ المكوناتِ الكيكِ للحفلةِ.

الشهيةِ.

أمزجُها جيدًا.

أَضَعُها في الفرن.

أصبحتْ جاهزةً.أصبحت جاهزة
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د المدخات والمعالجة والمخرجات في المثال التالي؟ هل ت�ستطيع اأن تحدِّ

210

14x15

14X15=

لاحظ

المدخل
)Input( 

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

المعالجة 
)Processing(

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

المخرج 
 )Outpt(

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

123

123
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مكونات اأجهزتنا الرقميّة 1

التعلُّم

مَ- هيّا نستكشفُ مكوناتِ الحاسوبِ عزيزي -المتعلِّ

الفأرة

الميكروفون

الكاميرا

عصا التحكم

شاشة اللمس

لوحة المفاتيح

وحدات الإدخال 
Input devices

- تتم من خلالها إدخال البيانات 
ومنها:

1

وحدة المعالجة المركزية 
CPU

 Central Processing
Unit

- تستقبل البيانات من وحدات 
الإدخال.

- تعالجها وفق مكونات برمجية 
)نظم التشغيل(.

- ترسل المعلومات إلى وحدات 
الإخراج.

2

Hardware اأولًا : المكونات المادية للحا�شوب ت�شمى
وهي أي جزء ملموس ومرئي في الحاسوب.
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الطابعة

مكبرات الصوت

الشاشة

السماعات

جهاز العرض

الفاكس

هنا تتم المعالجة 

وحدات الإخراج3
Output devices 

- يتم من خلالها الحصول على 
المعلومات، ومنها:
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مكونات اأجهزتنا الرقميّة 1

Software ثانياً : المكونات البرمجية للحا�شوب ت�شمى
وهي عبارة عن سلسلة مرتبة من التعليمات يمكن التعامل معها بسهولة وكفاءة.
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تلتقطُ الكاميرا الرقميّةُ )وحدة إدخال( 
ورة ـ وترسلها إلى وحدةِ المعالجةِ المركزيةِ. ـ الصُّ

ورةَ ـ  تستقبلُ وحدةُ المعالجةِ المركزيةِ ـ الصُّ
.Software وتعالجها من خلال برامج

تستقبلُ الشاشةُ )وحدة إخراج(
ورة ـ من وحدة المعالجة المركزية   ـ الصُّ

فتظهر الصورة على الشاشة.

تستقبل الطابعة )وحدة إخراج( 
ـ الصورة ـ من وحدة المعالجة المركزية 

وتطبعها على الورق

يتمُ ذلك وفقًا 
للخطواتِ التاليةِ.

بدرُ... التقطتُ صورةً بالكاميرا
كيفَ أَطْبعُها؟

مـثــال

CPU
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مكونات اأجهزتنا الرقميّة 1

مكوناً مادياً
Hardware

مكوناً برمجياً
Software

التَّطبيق

عزيزي -المتعلِّمَ- �سع عامة     اأمام نوعِ المكونِ الَّذي 
اأمامك �سواء اأكان مكونًا ماديًا اأو مكونًا برمجيًا.

1ورقة عمل
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   عزيزي -المتعلِّم- اأمامك مجموعةُُ من وحداتِ الاإدخالِ والاإخراجِ ، �سلْ جميعَ الاأجهزةِ، 
اه ال�سحيحِ. همِ في الاتجَّ مع و�سعِ ال�سَّ

2ورقة عمل
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مكونات اأجهزتنا الرقميّة 1

دْ أياً منها وحدةُ إدخالِ  2- أمامك مجموعةٌ من مكوناتِ الحاسوبِ ، حدِّ
       وأياً منها وحدةُ إخراجِ، ثم ضعْ علامةَ   في المكانِ المناسبِ :

وحدة الإدخال
Input device 

وحدة الإخراج
Output device 

في وقت فراغك

1- التقطْ صورةً لك باستخدامِ الكاميرا الرقميةِ ، ثم اطبعهَا والصقهَا.
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- عزيزي المتعلِّم-
    �صاعدْ بدرًا في الح�صول على ن�صخةٍ ورقيةٍ من �صورتِهِ.

في وقت فراغك
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مكونات اأجهزتنا الرقميّة 1

 .Hardware ًمكوناتِ مادية    
 .Input devices ِوحداتِ الإدخال    

.CPU(Central Processing Unit( ِوحدةَ المعالجةِ المركزية    
.Output devices ِوحداتِ الإخراج    

.Software ًمكوناتِ برمجية    

   أميِّزَ بين وحدات الإدخال والإخراج لجهاز الحاسوب.
   أذكرَ وظيفة وحدات الإدخال، وأستخدمها بشكل مناسب.
   أذكرَ وظيفةَ وحدات الإخراج وأستخدمها بشكل مناسب.

   أذكرَ وظيفةَ وحدة المعالجة المركزية.

ماذا تعلَّمتُ؟

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�ستطيع اأن:
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.................................................................................

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

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

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

ملاحظات وليِّ الأمر

نصيحة

   احــرصْ عــى راحــةِ عينيــك لمــدةٍ تــراوحُ بــين 3 إلى 5  دقائــق، 
بإبعــاد نظــرك عــن الشاشــةِ كلِّ نصــفِ ســاعةِ اســتخدام.

م�سادر التَّعلُّم
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في المنزلِ أُرتِّبُ ملابسي في الخزانةِ، كلُّ مجموعةٍ في درجٍ 
مختلفٍ، يُساعدني هذا الرتيب في المحافظةِ عى نظافةِ 

غرفتي والوصول إلى ما أَحتاجهُ بسرعةٍ أكبر.

وفي مكتبة مدرستي أَستطيعُ الوصولَ إلى أيّ كتابٍ أَحتاجهُ بسهولةٍ 
ويسٍر حيثُ تمَّ تصنيفُ وترتيبُ الكتبِ حسب نوعها.

ال�ستك�ساف

م اأعمالنا؟  كيف ننظِّ 2
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    أَحتاجُ إلى تنظيمِ
 ملفاتي في جهازِ الحاسوب

- بدرُ .. هَلْ يمكنك 
مساعدتي؟

  نَعمْ وذلك بحفظِها في 
مجلداتٍ متنوعةٍ ليسهلَ 

الوصولَ إليها.

مجلد الفيديو مجلد الصور مجلد الموسيقى مجلد النصوص
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مُ اأعمالنَا؟  كيف ننظِّ 2

Recycle Bin ملفات فيديوملفات الموسيقى

مجلد الصور

اضغطْ عى الزر الأيمن 
للفأرة في مكانٍ فارغٍ 

عى سطحِ المكتبِ.

من القائمةِ المختصرةِ 
اخرْ الأمرَ )جديدًا(.

اخرْ الأمر )مجلدًا(.

 اكتبْ اسمً للمجلدِ ،
 ثم اضغطْ مفتاح 

الإدخالِ.

لاحظ      ظهور المجلد 
الجديد عى سطحِ المكتبِ.

لاحظ      ظهورَ المجلدِ بالاسم الذي كتبتَه.

1

1

2

3
2

4

4

3

هيا نتعلمُ خطواتِ إنشاء مجلدًا جديدًا

اإن�ساء المجلدات

التعلُّم

اأن�صئ مجلدًا جديدًا با�صمك على �صطحِ المكتبِ. ن�صاط
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تنظيم الملفات في المجلدات

صورةملف نصي صوت
مجلد الفيديو مجلد الموسيقى

دات  ات داخل المجلَّ تنظيمُ الملفَّ
يسـاعدُنا للوصــــولِ إلـــــيهـــا 

مجلد  النصوصبسهولة ويسر.

الملف File: مجموعة من المعلومات المخزنة مثل:)الن�صو�ص- ال�صور- ال�صوت- الفيديو ...(.

ات. المجلَّد Folder: هو وعاء يحتوي على ملفَّ

دُ؟ هل علمتَ الآنَ ما هو الملفُ، وما هو المجلَّ

مجلد الفيديو

رحلة

صوت النشيد 
الوطني

صوت النشيد 
الوطني

بحث وطني 
الكويت

بحث وطني 
الكويت

صورة برج 
الاتصالات

فيديو البحار

Recycle Bin

البحار

البحار

البحار

البحار

البحار

بدرُ لدي - عى سطحِ المكتبِ-  
أنواعٌ مختلفةٌ من الملفاتِ

كيفَ أرتبها داخل المجلدات؟

حب  باستخدام السَّ
والإفلات )بالضغط 

ر الأيسر  عى الزِّ
للفأرة( نصنفُ 
ات داخل  الملفَّ

دات الخاصة بها. المجلَّ
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مُ اأعمالنَا؟  كيف ننظِّ 2

ات دًا باسم )دولة الكويت( عى سطح المكتب، ثمَََّّّ رتِّب الملفَّ     أنشئ مجلَّ
د. ات الصور( التي أمامك لمعالم الكويت داخل المجلَّ       )ملفَّ

كل. ن الشَّ د، ثمَََّّّ لوِّ ات المناسبة لكلِّ مجلَّ صِل الملفَّ

التَّطبيق

1 ورقة عمل

2 ورقة عمل
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١ ٢
٣
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٧ ٨
٩
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١٢
١٣١٤
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١٧
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١٩

٢٠

٢١
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٣٠

٣١

٣٢

٣٣

٣٤

٣٥

٣٦

٣٧

٣٨

م- تَتبعْ بالقلم الأرقام من الرقم )1( إلى الرقم )38(، ثمََّّ اكتشفْ     عزيزي -المتعلِّ
كل الظاهر أمامك وقمْ بتلوينهِ.       رمز الشَّ

الرمز هو : ............................
اقرحْ اسمً له : ..................

3 ورقة عمل
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مُ اأعمالنَا؟  كيف ننظِّ 2

.Folder إنشاء مجلَّد   
   الفرقَ بين الملفِ، والمجلدِ.

   تنظيم الملفات داخل المجلداتِ.

دًا عى جهازك في البيت)الآيباد-اللآبتوب-آيبود...(،     أَنشئ مجلَّ
ات الَألعاب بداخله.      ثمََّّ رتِّبْ ملفَّ

دات. ات داخل المجلَّ      أُصنِّف الملفَّ
دًا جديدًا.      أُنشئ مجلَّ

دِ. ق بين الملفِ والمجلَّ      أُفرِّ

في وقت فراغك

ماذا تعلَّمت؟

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�ستطيع اأن:
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م�سادر التَّعلُّم

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

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

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

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

ملاحظات وليِّ الأمر

نصيحة
  عندَ مواجهةِ أيّ مشكلةِ أثناءَ العملِ ناقشهَا مع زميلك 

مكَ.       بالفصل أو استدعِِ معلِّ
  عندَ الانتهاءِ من العمل قمْ بإغلاق جميعَ النَّوافذِ المفتوحةِ ،

    ثمََّّ أغلقْ جهازَ الحاسوبِ.
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البحث الآمن في الإنترنت 3

استغرقتُ وقتًا طويلًا 
في البحثِ ولم أجدْ 
الإجابةَ عن أسئلةِ 

المسابقةِ ، ماذا أفعلُ؟
بتَ أن  هَلْ جرَّ
 تستخدمَ البحثَ
 في الإنرنت ؟
رُ الوقتَ  ستوفِّ

والجهدَ.

أن تديرَالوقتَ الّذي تقضيه في استخدامِ البحثِ في الإنرنتِ.
تذكر

ال�ستك�ساف

رُ  نَعمْ يا سارةُ، البحثُ في الإنترنت يوفِّ
هْدَ، ولكن يجبُ مراعاةُ قواعدَ  الوقتَ والجَّ

التعاملِ الآمن مع الإنترنت.
وهَلْ يوجدُ تعاملُ آمن وغيرُ 

آمن في الإنترنت؟
متي شرحتْ  نَعمْ يا بدرُ، معلِّ

لنا أهميةَ التعاملِ الآمن.
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التعلُّم
هيا لنتعرفَ على القواعد التي يجب أن تلتزمَ بها عندَ التعاملِ مع الإنترنت.

اأن تحترم الثقافات والمجتمعات اأثناء التعامل مع الإنترنت.
تذكر

لن اأعطي 
معلومات 

�صخ�صية مثل 
عنواني ورقم 

هاتفي و�صوري 
و�صور عائلتي 
وعنوان ورقم 
هاتف والدي 
بدون اإذنهم.

لن اأعطي 
كلمات ال�صر 
الخا�صة بي 

لأي اأحد عدا 
والداي.

�صاأكون 
مواطنًا رقميًا 

�صالحاً ول 
اأفعل اأي عمل 
يوؤذي غيري 

اأو يخالف 
القانون.

�صاأتحدث مع 
والداي في 

تحديد وقت 
يمكنني فيه 

ا�صتخدام �صبكة 
الإنترنت -المدة 

الزمنية- 
والمجالت 

المنا�صبة التي 
يمكنني زيارتها.

�صاأ�صتاأذن والداي 
قبل تحميل اأو 

تثبيت برمجيات 
اأو عمل اأي �صيء 
يمكنه اأن يوؤذي 

حا�صوبنا اأو 
جهازنا النقال اأو 
يهدد خ�صو�صية 

عائلتي.

التوقيع:بدر - �سارة
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البحث الآمن في الإنترنت 3

 أنا اسمي طيبةٌ ، عمري 10 سنوات، 
أسكنُ في منطقةِ مشرف، أنا جميلةٌ 
ولدي شعرٌ أسودٌ طويلٌ، أذَهبُ إلى 

مدرسةِ مشرف الابتدائية للبنات، إلى أي 
مدرسةُ تذهبين أنتِ يا فاطمةُ؟

فاطمةُ م�صطربةُ 
   هَلْ تَردُ على سؤالِ طيبةِ؟ ................................ 
  لماذا؟ ....................................................

ن�ساط

الحمدُ لـلّه لقدْ انتهينا من الواجب، بدرُ لا بد أن 
تزورني في المنزل حتى ندرسَ معًا الاختبار.

محمدُ لا بد أن استشيرَ والدي.

   هَلْ ردُ بدرِ صحيحٌ؟ ..........
    لماذا؟ ..........
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 FireFoxExplorer SafariChrome

عزيزي - المتعلم - للبحث عن المعلومات في الإنرنت نستخدمُ برامج 
متصفحات الإنرنت، والتي تساعدنا في فتح مواقع محركات البحث  

والوصول إلى المعلومات بصورة سريعة مثل:

افتحْ أحدَ برامج تصفح 
الإنرنت.

اكتبْ في شريط العنوان 
عنوان موقع محرك البحث

www.google.com

اكتبْ في سطرِ البحثِ 
المعلومةِ المراد البحث عنها   

)أول حاكم للكويت(.

1
1

2

3

3
لاحظ    ظهورَ شاشة موقع 

.Google محرك البحث

لاحظ      ظهورَ عناوين المواقع التي يُذكرُ فيها النَّصُّ )أول حاكم للكويت(.

2

البحث في الإنترنت

أول حاكم للكويت
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البحث الآمن في الإنترنت 3

في محرك البحث جوجل
www.google.com

اكتبْ اسمَ الصورة المراد 
البحث عنها )الكويت(0 

اضغطْ عى أداةِ الصور.

اضغطْ بالزر الأيمن 
للفأرة عى الصورة المراد 

حفظها واخرْ )حفظ 
الصورة باسم(.

دْ مكانَ الحفظِ )مجلد  حدِّ
الصور(، أضفْ اسمً 
مناسبًا لملف الصورة،

ثم اضغطْ عى زر الحفظ.

2

1

3

4

لاحظ      ظهور النتائج.

لاحظ      ظهور الصور.

مُ كيفيةَ البحثِ عن صورةِ في الإنرنت،  هيا بنا نتعلَّ
ثم كيفيةَ حفظها في مجلدِ الصورِ لدينا.

4

3

2
الكويت1

البحث عن ال�سور

صور

لاحظ     حافظ عى حقوق الملكية الفكرية للصور التي تحفظها من الإنرنت أثناء الاستخدام.
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ــطٌ للهــرم الغذائــي( الّــذي يســاعدُكَ في معرفــة كميــة كلِّ نــوعِ مــن الأغذيــة التــي     أمامــك )مخطَّ
كات البحــث وأكمــلْ الناقــصَ  ــط باســتخدام أحــد محــرِّ يحتاجهــا جســمُكَ، ابحــثْ عــن المخطَّ

ــطِ. مــن المخطَّ

مجموعةُ الدهونِ و السُكريات.

مجموعةُ اللحوم والبقوليّات.

مجموعةُ الفواكه.
...................

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

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

1ورقة عمل
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البحث الآمن في الإنترنت 3

اأخلاقياتُ الإنترنت

2ورقة عمل

قبل �أن تن�شر �أي معلومة.

�لآخرين عند ��شتخد�مك للانترنت 
و�بتعد عن �ل�شائعات.

ء

عن �إح�شار بر�مج �شخ�شية �أو �أقر��ص 
�شوئية �أو حا�شوب محمول.

�إلى معلمك �أو و�لديك عن روؤيتك �أي 
�شيء مخجل �أو يجعلك غير مرتاح.

بمعلوماتك �ل�شخ�شية ول تف�شح عنها 
�أثناء �لتحدث للاآخرين عبر �لإنترنت.

ناقش مع أفراد مجموعتك لماذا يجبُ الالتزامُ بأخلاقيات الإنترنت.

حسنًا... لنتعهدَ جميعنا الآنَ بأن نحافظَ  على أخلاقيات الإنترنت.

فكر

�حترم

�متنع

تحدث

�حتفظ

التوقيع
.........................
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3ورقة عمل

�ألف مبروك ح�شلتُ على  �أحدث  
�أجهزة �ألعاب �لفيديو ، �أرجو  
�إر�شال رقم �لهاتف وعنو�نك 

حتى يتمَ �إر�شالُ �لجائزةِ.

بدرُُ �شعيدُُ جدً�
   هَلْ يرسلُ بدرُ هذه البيانات؟........................................... 

  ما المفروضُ أن يقومَ به بدرٌ؟ .........................................

فاطمةُ ل تعرفُ �شاحبَ �لبريد �لإلكتروني
   هل تفتحُ فاطمةُ المرفقَ؟............................................... 
  ما المفروضُ أن تفعلَ فاطمةُ؟............... ولماذا؟...................

استلمت فاطمة
بريدًا الكترونيًا جديدًا
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البحث الآمن في الإنترنت 3

ماذا يحتاجُ الكائنُ الحي في موطنه الطبيعي ليعيشَ؟

�بحث عزيزي - �لمتعلِّم - عن مو�شوع )�لموطن �لطبيعي للكائنات �لحيَّة(، 
ثمَّ �أجبْ عما يلي:

4ورقة عمل

                       1

2

3

4

المــاء
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من خلال البحث في الإنترنت، اذكرْ اثنين من أهم وقائع معجزة الإسراء والمعراج.

...................................................                         1

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

كات البحث المختلفة.      أذكرَأمثلة عن محرِّ
     أبحثَ عن المعلومات باستخدام الإنترنت.

     أتبعَ قواعد الأمان بالإنترنت.

    قواعدَ التعامل مع الإنترنت. 
   البحثَ في الإنترنت.  

    متصفحاتِ الإنترنت. 
   محركاتِ البحث.  

   البحثِ عن الصور في الإنترنت، ثم حفظها.  

في وقت فراغك

ماذا تعلَّمتُ؟

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�ستطيع اأن:
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البحث الآمن في الإنترنت 3

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

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

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

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

م�سادر التَّعلُّم

ملاحظات وليِّ الأمر

مفت��وح،  مجتم��ع  في  ع�ش��وً�  يجعل��ك  �لإنترن��ت  ��ش��تخد�م 
و�آر�وؤك تع��برِّ ع��ن �ش��خ�شيتك، �حر�ص على تق��ديم �لأف�شل.

تذكر
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�سوري في األبومي 4

ال�ستك�ساف

- عزيزي  المتعلِّم-  ...

  لاحظ جودة الصور وألوانها

اطلع على الألبومات القديمة في منزلك، هيا لنتناقشَ كيفَ تطورت عمليةُ التصوير 
وتحميض الصور والاحتفاظ بها؟
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�سوري في األبومي 4

 حفظ الصور في الألبومات يأخذُ حيزًا في التخزين ويصعبُ نقلها.
أما الآنَ ومع استخدام الأجهزة الرقمية ) أجهزة الحاسوب ، الأجهزة اللوحية ، 

الهواتف المحمولة ...(  أصبح الاحتفاظ بالصور وعرضها وتعديلها سهلًا .

يمكنك طباعةُ صورك الرقمية باستخدامِ الطابعات الحديثة.
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التعلُّم

بدرُ...انظرْ إلى ألبوم الصور
 الذي أعددته في الحاسوب.

كَيْفَ أنشأتِ الألبومَ على جهاز 
الحاسوب يا سارةُ؟

احرصْ على وجود صور في مجلد الصور 
الخاصة بالألبوم، ثم اتّبعِ الخطوات التالية:

اضغطْ على زر ويندوز.

من جميع التطبيقات
 ALL APP 

اختْر الصورَ
PHOTOS 

1
1

2

2

لاحظ      تـظــهـر لنــــا 
النافـذة التالـية.

المجموعة 1
الألبومات 2
المجلدات. 3

تعرض الصور 
حسب التاريخ.

اإن�ساء األبوم جديد
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�سوري في األبومي 4

اضغطْ على الألبومات.

اختْر إنشاء ألبوم.

اضغطْ على أداة إضافة.

دْ الصورَ المرادَ  حدِّ
إضافتها بالضغطِ على 

المربع  أعلى الصورة.

3

4

6

5

لاحظ      ظهورَ النافـذة 
التـاليـــة:

3

4

5

6

الألبومات

إضافة

إنشــاء ألبوم
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اكتبْ اسمً جديدًا 
للألبوم، ثم اضغطْ 

على )تم(. 

لإضافة صور من مجلدات أخرى محفوظة في جهاز الحاسوب 
اضغطْ على زر  الموجود في أقصى اليسار، ثم اختْر 

الإعدادات  ، ثم اختْر المجلد المَطلوبَ.

7

��شتخدم مجلد �ل�شور في �إن�شاء �ألبوم �شور و�ختر له ��شمًا منا�شبًا .

لاحظْ ظهورَ الألبومِ 
الجديدِ.

شكرًا يا سارةُ. 

7

لحظ

ن�شاط

تم

الإعدادات
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اإ�سافة �سور اإلى الألبوم�سوري في األبومي 4

نَعمْ بالضغطِ على أداةِ 
)إضافة صور(.

ولكن هَلْ يمكنني  إضافةُ صور جديدة 
 أو أفلام في الألبوم الذي أنشأتهُ سابقًا ؟

ولمشاهدة الألبوم بعد إضافة 
الصورالجديدة نضغطُ على 

أداةِ )مشاهدة(.

اضافة صور

مشاهدة

مشاهدة
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لتغيِر الموسيقى في الألبوم
اضغطْ على أداةِ

لإضافة نص على الصورة  
اضغطْ على أداةِ 

 لحذفِ صورةِ من 
الألبوم اضغطْ  على             

أعلى الصورة.

1
1

2

3

3

�بحثْ عن �شور لأنو�ع �ل�ش��فن قديًما في �لكويت ، ثم �أن�ش��ئ �ألبومًا 
لهذه �ل�شور ، �أ�شفْ �أ�شماءَ �ل�شفن على �ل�شور ، ثم �أعر�صْ �لألبوم 

على معلم �لجتماعيات.

لاحظ      الألبوم الذي 
أعددته تم حفظُه في 

مجلدِ الصور.

2

x

نَعمْ، وذلك بالضغطِ علِى 
أداة   فتظهر 

لك النافذةُ التاليةُ:

هَلْ أستطيعُ إجراءَ 
تنسيقات مختلفة على  

ألبوم الصور الذي 
أعددته يا سارةُ؟

تن�سيق الألبوم

ن�شاط

النص

موسيقى

النص
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�سوري في األبومي 4

- عزيزي �لمتعلِّم -استكشف
�أمامك مجموعةُُ من �أدو�ت تحرير �لألبوم �لمختلفة، 

��شتك�شفْ وظيفة �لأدو�ت �لتالية، ثم �شلْ �لأد�ةَ بوظيفتها.

تعيين نسق ) نمط وصوت موحدين(.

إضافة عنوان أو تسمية توضيحية.

إضافة عامل تصفية.

تصدير ملف فيديو قابل للمشاركة.

تغير مدة ظهور الصورة.

تغير  موسيقى الألبوم .

لإضافة حركة للصورة.

تذكر
عند �لتاأ�شير بالفاأرة على �لأد�ة تظهر لك  وظيفتها. 

السمات

موسيقى

المدة

تصدير أو مشاركة

عوامل التصفية

النص

حركة
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التَّطبيق

1ورقة عمل
نشاط جماعي )يوزع المعلم الأدوار على المتعلمين(.

  استخدمْ الكاميرا )تحت إشراف المعلم( في جولة حول المدرسة لتصوير أنشطة 
      المدرسة المختلفة .

  احفظْ الصورَ على  جهاز الحاسوب  في مجلد الصور .   

  اصنع ألبومًا  للصور باستخدام برنامج الصور .

ي الألبوم  باسم  مدرستك.   سمِّ

ق الألبوم  بطريقتك   .   نسِّ
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�سوري في األبومي 4

في وقت فراغك

عزيزي -المتعلِّم- ارسمْ أو الصقْ صورَ لعائلتك في الألبوم الذي أمامك:
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م�صادر التعلم

.Photos إنشاء ألبوم في برنامج الصور  
  التعديل في  الألبوم.

   تنسيق الألبوم.
   استعراض الألبوم.

ماذا تعلمتُ؟
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�صوري في األبومي 4

عبر عن راأيك - اأنا اأ�صتطيعُ اأن:

م صوري في برنامج عارض الصور.      أنظِّ

ق ألبوم الصور. ل وأنسِّ      أعدِّ

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

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

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

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

ملاحظات ولّي الأمر
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المشاريع

هيا لنطبق معًا
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BACKGROUNDعزيزي المتعلِّم
اختر اأحد الم�شاريع 
لتقديمها اإلى معلمك
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BACKGROUND

ــلْ النقــاطَ حتــى تنتهــي مــن إنشــاء حاســوبك الخــاص، وارســمْ باقــي أجــزاء  وصِّ
. الحاســوب 

1م�شروع
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- عزيزي المتعلِّم -
 افتحْ برنامج  معالج الن�شو�ص، ثم افتحْ ملف )اأجهزتي الرقمية(،  ثم اأدرجْ �شورةَ 

كلِّ جهازِ من مجلد �شور الأجهزة الرقمية في الجدول الذي اأمامك.

2م�شروع
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  - عزيزي المتعلِّم - 
افتحْ برنامج معالج الن�شو�ص، ثم افتحْ ملف )مكونات الحا�شوب(.

اكتبْ مقابلَ كلِّ جهاز ا�شتخدامات هذا الجهاز ح�شب ما تراه منا�شبًا .

3م�شروع
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4م�شروع
أبحثُ في الإنترنت عن صور لأحد الموضوعات التالية:

ــمس  )تضاريــس دولتنــا الحبيبــة الكويــت - نباتــات بــادي الطبيعيــة - البيــت الكويتــي - الشَّ
والكواكــب والقمــر( أو أي موضــوع آخــر يعجبــك بعــد موافقــة معلمــك.

  احفظِ الصورَ في مجلد خاص بك على سطح المكتب.
  اسْتخدمْ برنامج )الصور( وأنشئ ألبومًا مع إدخال عنوان لكلِّ صورةِ.

  اعرض الملف على زمائك في الفصل.
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5م�شروع
ن�شاط جماعي )يوزعُ المعلمُ الأدوارَ على المتعلمين(.

  ابحثْ في الإنترنت عن صور وموضوعات في الاستخدام الآمن للإنترنت.
  صممْ مع زمائك في المجموعة بوستر عن الاستخدام الآمن للإنترنت.

  اطبعْ بمساعدة معلمك الصور والموضوعات.
  علق البوستر في الفصل.

ال�صتخدام الآمن
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ن�شاط فردي )ار�شم با�شتخدام الألوان عن ال�شلامة في ا�شتخدام 
الإنترنت ، ثم علِّق اللوحة في غرفتك(.

6م�شروع
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7م�شروع
  من خال البحث في الإنترنت، أنشئ ألبومًا من اختيارك لأحد الموضوعات التالية:

)الحيوانات الأليفة- الحيوانات المفترسة-أنواع الزهور- معالم بادي الكويت( أو أي 
موضوع من اختيارك يوافقُ عليه معلمُكَ.



 The Digital Tools

1

2

3

4

لنبدأَ التصميمَ
القوالب.  

لننجزَ أعمالنَا
النسخ والقص واللصق.

رتبْ معلوماتك 
الجداول.

مُ صفحاتي، وأضعُ عنوانًا جمياً  أرقِّ
. WordArt ترقيم الصفحات  - النص الجمالي



6

5

7

8

مُ تقريري؟   كَيفَ أصمِّ
إعداد الصفحة-الطباعة.

أنا أحبُ لغتي العربية 
التدقيق الإمائي.

طَ أفكارنا لنخطِّ
SmartArt

هيا لنطبقَ معًا
المشاريع.
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القوالبلنبداأَ التَّ�صميمَ 1

سأدعو أصدقائي 
قي وأرغبُ بإعداد  لحفلة تفوُّ

بطاقة دعوة.
يا إلهي كم أحتاج من 

الوقت 

أنا أساعدُكَ 
يا بدرٌ.

هياّ نفتحُ 
برنامج معالج النُّصوص 

لاستخدامات متعددةٍفهناك قوالبٌ جاهزةٌ 
 تساعدنا. 

القالب هو 
ملفٌ جاهزٌ في برنامج معالج 

النُّصوص يحتوى على تصميم يمكن 
رُ الوقتَ  التَّعديلُ عليه فهو يوفِّ

اأنت مدعووالجهدَ.
لحفل 
تفوق
بدر

سارةُ ما هو 
القالبُ.

ال�صتك�صاف
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في برنامج معالج النُّصوص، هيّا نتعلمُ خطوات إدراج القالب.

التعلُّم

اضغطْ على الأمر )جديد(.

اختْر القالبَ المناسبَ.

اختْر مجموعةَ )بطاقات(.

اضغطْ على 
زر )إنشاء(.

1

33

2

2

4

1

4
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لنبداأَ التَّ�صميمَ 1

5

لاحظ
يمكــن تنســيقُ النــص في القالــب عــن طريــق تحديــد النــص واســتخدام أدوات التنســيق 

في تبويــب الصفحــة الرئيســية.

لاحظ      ظهورَ القالب.

غيْر البيانات على بطاقةِ 
الدعوةِ.

5
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سارةُ... أريدُ إدراجَ صورةٍ مناسبةٍ 
لحفلِ التفوّقِ على بطاقةِ الدعوةِ .

منا مسبقًا كيفيةَ إدراجِ صورةٍ  لقد تعلَّ
من ملف يا بدرُ!!

ولكن الصّورةُ ليست موجودةً لدي.

يتيحُ لك برنامجُ معالج النصوص 
إمكانيةَ البحث في الإنترنت عن 

صور وإدراجها في  الملف، 
وذلك باتَّباع الخطوات التالية:
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من تبويب إدراج 
نختارُ أداةَ )صور

عبر الإنترنت(.

اكتبْ في خانة مصطلح 
البحث )اسم الصورة 

المراد البحث عنها(، ثم 
. Enter اضغطْ مفتاح

تظهرُ لك مجموعةُ من 
الصورِ، اختْر الصورةَ 

المناسبة لك.

اضغطْ على زر إدراج.

1

2
2

3

3

4

4

1

لاحظْ ظهورَ الصورة في الملف

لا تنسى يا بدرُ 
حفظَ الملف داخلَ المجلدِ 

الخاص بـك.
نعم يا سارةُ
وإلا سأفقدُ 

الملف.

لنبداأَ التَّ�صميمَ 1
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استخدمْ القوالبَ الجاهزةَ لتصميم طوابع لدفاتر المدرسة 
وأضفْ صورةً مناسبةً.

لاحظ
ــر البرنامــجُ العديــدَ مــن القوالــب عــلى الإنترنــت، تســتطيعُ أن تســتفيدَ منهــا، مثــل:     يوفِّ
قوالــب للتقاريــر- شــهادات- رزنامــات وغيرهــا مــن القوالــب المفيــدة تســاعدك في 

ــة. ــم بــكل احترافيَّ التَّصمي

ن�شاط
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لنبداأَ التَّ�صميمَ 1

طًا شهريًا/أسبوعيًا(. افتحْ ملفًا جديدًا وادرجْ القالبَ )مخطَّ  1
د شهر فبراير. اختْر العـام الحــالي وحــدِّ  2

ط يوم التحرير- اليوم الوطنيّ. لْ على المخطَّ سجِّ  3
غيرِّ التَّنسيقات للنص لون الخط )أحمر- سميك- توسيط(.  4

د الخاص بك على سطح المكتب باسم )وطني الكويت(. احفظْ الملف على المجـلَّ  5

التَّطبيق

1ورقة عمل
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صممْ شهادة شكر لمعلِّمك.
1      افتحْ ملفًا جديدًا وادرج القالب )شهادة شكرٍ(.

اكتبْ التّالي:  2
             اسـم مـعـلِّمـك.

             جملة شكر من تأليفك.
             اسمك. 
             التاريخ.

م معلِّمك. هادةَ من مدير المدرسة، ثمََّّ كرِّ اطبعْ الملف، واستأذنْ معلِّمك لتعتمدَ الشَّ  3
إذا فكرت بتصميم شهادة شكر ثانية لمن سوف تُرسلها ؟  )...................(  4

2ورقة عمل
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لنبداأَ التَّ�صميمَ 1

  .)checklist( أدرجْ قالبًا  
اكتبْ اسمك في العنوان.  

اطبعْ الملف.  
قها في غرفتك. علِّ  

في وقت فراغك

.Templates إنشاءَ قالب      
      التعديلَ على القالب .   

     إدراجَ صور من الإنترنت .  

ماذا تعلَّمت؟
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هادات باحترافيَّة. مَ البطاقات - الشَّ      أصمِّ
     أستخدمَ قوالب برنامج معالج النصوص.

     أدرجَ صورًا من الإنترنت.

م�صادر التَّعلُّم

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�صتطيع اأن:
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لنبداأَ التَّ�صميمَ 1

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

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

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

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

ملاحظات وليِّ الأمر

نصيحة
ون، والتَّصميم المناسب     عزيزي -المتعلِّم- اختْر القالبَ ذا اللَّ

      لموضوعك.



89 وحدة الأدوات الرقمية

لننجزَ اأعمالنَا2

الية في أماكنها الصحيحة. انسخْ الكلمات التَّ
عزيزي -المتعلِّم-

1

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

Red
Green
Blue

Yellow

مَ- قصْ قطع الأثاث من ملحق الصور صفحة )      ( ثم الصقها بمكانها 2 عزيزي -المتعلِّ
المناسب في المنزل.

ال�صتك�صاف

الن�صخ والق�ص والل�صق
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لننجزَ اأعمالنَا 2

التعلُّم

منا سابقًا البحثَ في الإنترنت عن  لقد تعلَّ
المعلومات ، استخدمي أحد متصفحات 
الإنترنت، وابحثي عن )دولة الكويت(

معلمةُ الاجتماعيات طلبتْ منا إعداد تقرير عن 
دولة الكويت، كيفَ أُنشئ التقريرَ؟
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حددي النصَ المطلوبَ 
نسخه من الموقع.

اضغطي على الزر 
الأيمن للفأرة.

اختاري الأمرَ نسخ 
.Copy  أو

1

2

3

لنسخ المعلومات إلى برنامج معالج النصوص 
اتَّبعي الخطوات التالية:

لاحظي     ظهورَ 
القائمةِ المختصرةِ.

2

1

الن�صخ - الل�صق

3
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لننجزَ اأعمالنَا 2
الآن وصلنا للخطوة الأخيرة  

انتبه جيدًا، وضع المؤشِّ في المكان المناسب للصق.

ضعي المؤشَ في 
المكان المطلوب 

النسخ إليه.

افتحي برنامج 
معالج النُّصوص 

لفتح الملف 
المطلوب لصق 
المعلومات فيه.

نضغطُ على أداة 
)لصق(.

5

4

6

6

5

لاحظي     ظهورَ 
النَّص المنسوخ

 في مكان المؤش.

ا�شتك�شف مع معلمك خطوات تكرار بع�ص الن�شو�ص استكشف
في الملف دون اإعادة كتابتها.
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الق�ص - الل�صق

بعد تقديم التقرير لمعلمة الاجتماعيات طلبتْ مني 
المعلمةُ إعادة ترتيب الفقرات، لتظهرَ جزيرةُ فيلكا في 

بداية معالم دولة الكويت، ساعدني يا بدرُ.

سأساعدك  يا سارةُ باستخدام أداتي
 القص   واللصق   
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لننجزَ اأعمالنَا 2

د من مكان إلى  لنقل نص محدَّ
آخر، اتَّبعي الخطوات التالية:

حددي النَّصَ 
المطلوب نقله.

اضغطي على 
أداة قص  من 
مجموعة الحافظة.

ضعي المؤشَ في 
المكان المطلوب 
نقل النَّص إليه.

اضغطي على أداة 
)لصق(.

1

1
22

3

3

44

هل لاحظتِ الفرق بين النسخ والقص؟
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ــاص تذكر ــد خ ــل مجل ــأتها داخ ــي أنش ــات الت ــظ الملف ــك حف يمكن
ــب. ــطح المكت ــلى س ــك ع ب

لاحظي ظهورَ النَّص المنقول في مكان المؤش.

شكرًا يا بدرُ...
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لننجزَ اأعمالنَا 2

ك البحث  . ابحثْ عن موضوع )صفات الرسول ^( باستخدام محرِّ  1
انسخْ الفقرةَ والصقها في برنامج معالج النصوص .  2

أدرجْ صورةً عن الحرم النبوي الشريف في الملف .  3
اكتبْ اسمك وصفك.  4

قْ النصوصَ في الملف بما تراه مناسبًا . نسِّ  5
احفظْ الملفَ باسم )صفات الرسول( .  6

التَّطبيق

1ورقة عمل
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11:158:45

12:152:45

2:154:45

1:454:15

عزيزي -المتعلِّم- افتح ملف الساعة، ثم انقل صورة الساعة أمام التوقيت المناسب لها.

في وقت فراغك
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لننجزَ اأعمالنَا 2

.Copy نسخَ نص  
.Cut قصَ نص  

.Paste لصقَ نص 

   أميِّزَ بين عمليتي النَّسخ والقص.
   أستفيد من عمليتي النَّسخ واللَّصق في إعداد التَّقارير.

ماذا تعلَّمتُ؟

م�صادر التَّعلُّم

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�صتطيع اأن:

أن تلتزم بالأمانة الفكرية وتذكر مصدر البحث.
تذكر
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............................................................................................

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

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

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

ملاحظات وليِّ الأمر

نصيحة
سغين مستقيمين عندَ استخدام الفأرة.     احتفظْ بالرِّ

سغين لأعلى أو أسفلَ أو على أحد الجانبين.      تجنَّب ثني الرِّ
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الجداولرتِّبْ معلوماتك 3

لم أفهمْ شيئًا يا بدرُ،
لماذا لا ترتبها في جدول!

الاحتياجات للرحلةالمكانالوقت
صندوق الرحلات..................10.00 صباحًا

....................................3.30 مساءً
ماءمطعم أبراج الكويت5.00 مساءً

معطف - صالة التزلج -  3.30 مساءً - 
مطعم أبراج الكويت- 5.00 مساءً -ماء- 
هيد - صندوق  10.00 صباحًا- حديقة الشَّ

الرحلات .

عزيزي المتعلم ساعد بدر ليرتب 
الآن أصبحت سهلةً وواضحةًالبيانات في الجدول

 سأساعدُك في تجميعِ الاحتياجات. 

عزيزي المتعلم ساعد بدر ليرتب 
البيانات في الجدول

عزيزي المتعلم ساعد بدر ليرتب 
البيانات في الجدول جدول؟ .. كيف ؟.. لا أعرفُ

ساعديني في ترتيب البيانات في الجدول

زتِ ما نحتاجهُ في الرحلة  سارةُ... لقد جهَّ
أنظري  إلى الورقة، هل نسيتِ شيئًا؟

ال�صتك�صاف
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ن�شاط

عزيزي المتعلم 
 هل رأيتَ يا بدرُ أهميةَ تجميع المعلومات في جدول تجعلُ قراءتها ساعد بدر ليرتب البيانات في الجدول

مَ كيف يمكنُ إدراجُ الجدول والتَّعاملُ معه. وفهمها سهلًا ، هيّا لنتعلَّ

التعلُّم

ضعْ المؤشَر في المكان 
المراد إدراج الجدول فيه.

اختْر تبويبَ إدراج

اضغطْ على 
أداة جدول

من القائمة التي تظهرُ 
دْ عددَ الصفوف  حدِّ

)4 صفوف( والأعمدة 
)3 أعمدة( باستخدامِ 

السحب والإفلاتِ.

1

2

3

4

اأدخل بيانات الرحلة في خلايا الجدول.

1

لاحظْ ظهورَ الجدول
 في المكان المحدد

2
3

4
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تن�صيق الجداولرتِّبْ معلوماتك 3

لاحظْ يتمُ تطبيقُ النمطِ على الجدولِ.

ضعْ المؤشَر داخل 
الجدول.

من تبويب تصميم

اختْر أنماطَ الجداول.

من القائمة التي تظهرُ 
اختْر النمطَ المناسبَ 

لتنسيقِ الجدولِ.

1

1 2
2

3

3

عزيزي 
المتعلم ساعد بدر ليرتب البيانات في الجدول

مَ- يوفرُ لك البرنامجُ العديدَ من التنسيقات  عزيزي -المتعلِّ
التلقائية للجدول، ولإضافة التنسيق التلقائي للجدول اتبع 

الخطواتِ التاليةِ:
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لاحظْ ظهورَ الصف والعمود الجديدين.

أحسنت يا سارةُ، الآن 
سوف أدخلُ بيانات 

الرحلة الجديدة.

لاحظ      ظهورَأداة 
الإدراج

+

++

+

كْ المؤشرِّ إلى الحدودِ  حرِّ
الخارجية لأيّ عمود

 أو صف.

اضغطْ على أداةَ إدراج

1

1

2
2 +

هيا نتعلمُ إضافةَ صف أو عمود إلى الجدول.

لقد نسيتُ أن أضيفَ
 أحدَ الأماكن الجديدة للرحلة 

هل أستطيعُ أن أضيفَ صفوفًا وأعمدةً أخرى؟

اإ�صافة �صف اأو عمود



ق
ِّ

استكشف ... تعلم ... طب 104

حذف �صف اأو عمودرتِّبْ معلوماتك 3

لاحظ      تم حـــذف 
الصف المحدد

لاحظ      يمكن كذلك حذف عمود محدد  
                 بنفس الطريقة السابقة.

الآن الجدولُ أصبحَ جاهزًا. 
شكرًا يا سارةُ.

دْ الصفَ بالضغط  حدِّ
على الزر الأيمن للفأرة 

يمين الصف.

اضغطْ على مفتاح

1

2
backspace

لايوجد وقتُ يا بدرُ 
حلةَ  لنزورَ جميعَ هذه الأماكن لنختصَر الرِّ

هيد. ونحذفَ صف رحلة حديقة الشَّ
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ن�شاط

م  المعلومات . فوف والأعمدة تنظِّ الجدول  هو مجموعة من الصُّ

X O هيا بنا ن�صتمتعُ بلعبة

الآنَ هل يمكنُ إنشاءُ نفس الجدول لتلعبَ مع زملائك 
باستخدام برنامج معالج النصوص. 

هَلْ عرفتَ الآنَ ماهو الجدولُ يا بدرُ؟
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رتِّبْ معلوماتك

أدخل البيانات في الجدول التالي مستعينًا  بالمخطط السابق.  2
أُنشئ جدولًا مناسبًا لنفس البيانات أسفل المخطط في الملف.  3

نسّقِ الجدولَ باستخدام أحد أنماط الجدول الجاهزة.  4
احفظْ الملفَ باسم )جدول الكرة الأرضية(.  5

 ٪29
يابسة

71 ٪ ماء

.Microsoft Word افتحْ برنامج معالج النُّصوص
ف الرابع(. د )الصَّ افتحْ ملف )الكرة الأرضية( من مجلَّ  1

التَّطبيق

1ورقة عمل

3
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 .Microsoft Word افتحْ برنامج معالج النُّصوص

ف الرابع(. د)الصَّ 1      افتحْ ملف )الجدول المدرسي( من المجلَّ
ابعة( من الجدول. لَ )السبت( و العمود الأخير)السَّ فَ الأوَّ احذفْ الصَّ  2

كم عددُ الصفوف في الجدول بعد الحذف                         ؟  3
كم عددُ الأعمدة في جدول بعد الحذف                             ؟  4
كم حصةُ رياضيات في الجدول بعد الحذف                      ؟  5

احفظْ الملفَ باسم )جدولي(.  6

..........

..........

..........

انيةالأولىالحصة الثةالثَّ ابعةالثَّ ادسةالخامسةالرَّ ابعةالسَّ السَّ
قرآنبدنيةإسلاميةانجليزيعلومرياضياتعربي السبت
انجليزيقرآنبدنيةاجتماعياتانجليزيعربيرياضيات الأحد
عربيفنيةفنيةعلومعربيإسلاميةانجليزي الاثنين
علوماسلاميةاجتماعياتعربيعلومرياضياتانجليزي الثلاثاء

انجليزيعربيبدنيةإسلاميةانجليزيرياضياتعربي الأربعاء
انجليزيموسيقىحاسوبعربيانجليزيعربيرياضيات الخميس

2ورقة عمل

الجدول المدر�سي
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رتِّبْ معلوماتك 3

بعد التنفيذ

 .Microsoft Word افتحْ برنامج معالج النُّصوص

فوف الناقصة ف الرابع( وأدرجْ الصُّ د )الصَّ 1       افتحْ ملف )مائدة الطعام( من مجلَّ
            أسفل الصور، ثُمََّّ انسخْ الكلماتِ المناسبةَ في مكانها الصحيح أسفلَ كلِّ صورةِ 

            في الجدول.

فنجانوعاءملعقة

سكينصحنإبريق

مملحةكوبشوكة

3ورقة عمل
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CEMILOKA

APEGERIB

PELRMAWF

RAOAPNIR

IRNPLGFU

CGLEUENI

OENOMELT

TYRREHCS

الية بوضع خط عليها . عزيزي -المتعلِّم-  ابحث عن الكلمات التَّ
FRUITS    APPLE    ORANGE   MANGO
APRICOT    PEAR   MELON    CHERRY   
KIWI    LIME    PLUM    LEMON    FIG

في وقت فراغك
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رتِّبْ معلوماتك 3

  إنشاءَ جدول.
  تنسيقَ جدول.

  إضافةَ صف أو عمود للجدول.
  حذفَ صف أو عمود من الجدول.

مَ المعلومات باستخدام الجدول.       أنظِّ
اتي.       أستخدمَ الجداول في ملفَّ

      أنسّقَ الجدول .
      أضيفَ أوأحذفَ الصفوف والأعمدة في الجدول .

ماذا تعلَّمت؟

عبِّ عن -راأيك- اأنا اأ�صتطيع اأن:

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

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

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

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

نصيحة
   استخدام الجداول لترتيب البيانات ذات الموضوع الواحد

ل قراءتها.       يسهِّ

ملاحظات وليِّ الأمر
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اأرقِّمُ �صفحاتي واأ�صعُ عنواناً جميلًا 4

عزيزي -المتعلِّم-
لاحظ مع زميلك مجموعةً من المجلات المتوافرة في مكتبة الف�شل اأو مكتبة المدر�شة.

ال�صتك�صاف

ناقش مع المعلم وزملائك كيف تمت كتابةُ العناوين، وترقيم الصفحات؟
هل انتبهتَ إلى أن كلًا من هذه الصفحات يحتوي رقمًا خاصًا به.
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ترقيم ال�صفحات

التعلُّم

لقد انتهيت أخيرًا من مجلتي، أحتاجُ إلى إضافة 
ترقيم في أسفلَ الصفحات وعنوان جذاب.

سأساعدك يا سارةُ، لترقيم الصفحات 
اتَّبعي الخطوات التالية:

اضغطي على أداة رقم 
الصفحة.

اختاري تبويب إدراج.

اختاري موقع رقم 
الصفحة المطلوب.

اختاري التنسيق 
المناسب لرقم الصفحة.

اضغطي على زر إغلاق 
الرأس والتذييل. 

2

1

3

4

5

  

أعلى الصفحة

أسفل الصفحة

ھوامش الصفحة

الموضع الحالي

تنسیق أرقام الصفحات...

إزالة أرقام الصفحات

1

3

4

5

2

لاحظي، يعرضُ البرنامجُ أدوات 
رأس وتذييل الصفحة.



ق
ِّ

استكشف ... تعلم ... طب 114

اأرقِّمُ �صفحاتي واأ�صعُ عنواناً جميلً

شكرًا جزيلًا بدرُ

اإ�صافة ن�ص جمالي
WordArt 

الآن سأضعُ عنوانًا جميلًا ذا ألوان براقة حتى يصبح الغلاف جذابًا.
من فضلك ساعدني يا بدرُ...

ضعي المؤشر في المكان 
المراد إدراج العنوان فيه.

اختاري تبويب إدراج.

اضغطي على أداة 
.WordArt

حددي نمط النص الجمالي 
WordArt  المطلوب.

اكتبي النص المطلوب.

1

1
2

2

3

3

4

4

5

5
لاحظي      يظهرُ النصُ 

في مكان المؤشر.

-لإ�شافة تاأثيرات جمالية على الن�ص ا�شتك�شف اأدوات 
.WordArt   تن�شيق الن�ص الجمالي

استكشف

4
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افتحْ ملف )مجلة( من مجلد )الصف الرابع(.  1
ضعْ عنوانًا مناسبًا للمجلة.  2

ضعْ عناوين مناسبةً للموضوعات المختلفة.  3
رقّمْ صفحات المجلة.  4

يمكنك استكمالُ المجلة بموضوعات مختلفة باستخدام البحث.  5

1ورقة عمل
صممتْ سارةُ مجلةً ذات موضوعات متنوعةً وحفظَتها على جهازِ الكمبيوتر،

تحتاجُ سارةُ إلى استكمالِ المجلةِ وتقديمها بصورةٍ جذابةٍ، 
هل يمكنك مساعدةُ سارةً؟ 

التَّطبيق
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اأرقِّمُ �صفحاتي واأ�صعُ عنواناً جميلً 4

2ورقة عمل
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في وقت فراغك

ثبت تطبيق )Pages-Mirosoft Word( على جهازك اللوحي بمساعدة والديك، وتعرف 
على مميزات التطبيق.

.WordArt إضافةَ النص الجمالي    
.Page Numbering ترقيمَ الصفحات    

ماذا تعلَّمت؟

مميزات التطبيق
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اأرقِّمُ �صفحاتي واأ�صعُ عنواناً جميلً 4

م�صادر التعلم

عبِّ عن راأيك - اأنا اأ�صتطيع اأن:

     أرقمَ جميعَ الصفحات في التقرير.
.WordArt أكتبَ عناوين الموضوعات بشكل جمالي     

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

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

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

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

ملحظات وليِّ الأمر
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التدقيق الإملئياأنا اأحبُ لغتي العربية5

ال�صتك�صاف

دعوتُ أصدقائي في الفصل للاطلاع على مجلة 
أعددتُها لمادة العلوم لأخذ آرائهم فيها.

بدرُ!!  يوجدُ لديك الكثيرُ من 
الأخطاءِ الِإملائيةِ.

سارهُ ليس لدي الوقتُ الكافي 
لتصحيحِ الأخطاءِ... كيف ذلك؟

يساعدك برنامجُ معالجِ النصوص في تصحيحِ 
أخطائك الإملائية ليوفر عليك الوقتَ وذلك 

باستخدامِ أداة التدقيق الإملائي .
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اأنا اأُحبُّ لغتي العربية 5

بدر... عند كتابتك للنص تلاحظُ ظهورَ خطٍّ 
متعرجٍ أحمر تحت بعض الكلمات، وهذا يدلُّ 

على وجود خطأ إملائي.
حسنًا... ما هي الخطواتُ 
لتصحيحِ الخطأ الإملائي؟

ABC

تدقیق إملائي
وتدقیق نحوي

التعلُّم

اختْر أداةَ التدقيق   
   الإملائي 

من مجموعة تدقيق.

اختْر تبويب 
)مراجعة(.

2

1 1

ABC

تدقیق إملائي
وتدقیق نحوي

ABC

تدقیق إملائي
وتدقیق نحوي

2
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خطاأ نحويخطاأ اإملائي

يخيرك البرنامجُ 
من القاموس 

المتوافر لديه اخترْ 
الكلمةَ الصحيحةَ، 

ثم اضغطْ
 زر تغيير.

3

3

لاحظ      زر )تغيير 
الكل(

 يصححُ الخطأَ 
الإملائي لنفس 
الكلمة في حالة 

تكرارها في الملف 
كاملًا .

- عند عدم وجود الكلمة الصحيحة في القائمة المختصرة 
   يمكنك تعديلها باستخدام لوحة المفاتيح.

تذكر
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افتح ملف )جزيرة فيلكا( و�شحح الأخطاء الإملائية.
استكشف

اأنا اأُحبُّ لغتي العربية 5

اضغطْ بالزر الأيمن للفأرة على الكلمة 
الخطأ، ثم اكتشفْ طريقة أخرى لتصحيح 

الأخطاء الإملائية.

شكرًا جزيلًا سارةُ

ن�شاط
فردي

عزيزي -المتعلِّم- ، هل اأنت قوي الملاحظة؟
ابحثْ عن اأداة التدقيق الإملائي ، والتدقيق النحوي 

و�شعْ  حولها دائرة:
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1ورقة عمل
افتحْ ورقة عمل 1 ) ملف الصداقة ( .  1

2  صححْ الأخطاءَ الإملائية والنحوية  الموجودة فيه.
احفظْ الملف بعد التعديل.  3

التَّطبيق
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اأنا اأُحبُّ لغتي العربية 5

أنتَ متعلمٌ ماهرٌ في اللغةِ العربيةِ، أمامك موضوعٌ يحتوي على الأخطاءِ الاملائيةِ، صححْ 
الأخطاءَ يدوياً.

الهجرة النبوية
    

ق��دْ كان��ت الهج��رةُ النبوي��ة م��ن مكة الم�ش��رفة اإل��ى المدين��ة المنورة 
حدثً��ا تاريخيً��ا عظيمً��ا، ول��م تك��نْ كاأيِّ ح��دث، فق��دْ كان��ت في�شلًا بين 
مرحلتي��ن م��ن مراح��لَ الدع��وة الإِ�ش��لاميةِ، هم��ا المرحل��ة المكي��ة 
والمرحل��ة المدني��ة، واإذا كان��ت عظم��ةُ الأح��داث تُقا���صُ بعظم��ةِ 
م��ا ج��رى فيه��ا والقائمي��ن به��ا والم��كان ال��ذي وقع��ت في��ه، فق��د كان 
القائ��م بُالح��دث ه��و اأ�ش��رفُ واأعظ��مُ الخل��ق ر�ش��ول الله � �شل��ى الله 
علي��ه و�ش��لمَ، ول اأ�ش��رف مكانا واأعظم من مك��ة والمدينة، وقد غيرت 
الهجرة النبوية مجرى التاريخ، وحملت في طياتها معاني الت�شحية 
ب��ر والن�ش��ر، والت��وكل والإخ��اء، وق��د وجعله��ا الله  وال�شحب��ة، وال�شَّ

طريق��ا للن�ش��ر والع��زة، ورف��ع راي��ة الإ�ش��لام، وت�ش��ييد دولت��ه.

في وقت فراغك
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م�صادر التعلم

عب عن راأيك - اأنا اأ�صتطيع اأن:

    أحرصَ على الكتابة مع تصحيح الأخطاء الإملائية والنحوية.
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اأنا اأُحبُّ لغتي العربية 5

.Spelling check التدقيق الإملائي    
.Grammar check التدقيق النحوي    

ماذا تعلمتُ؟

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

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

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

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

ملحظات ولّي الأمر
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SmartArtلنخططَ اأفكارنَا6

طُ الهيكلي على تنظيم  ط الّذي أمامك، يساعدُ المخطَّ مَ - لاحظْ المخطَّ عزيزي - المتعلِّ
معلوماتك، وعرض أفكارك بطريقة إبداعيَّة، وتوصيل المعلومة بصورةٍ سريعةٍ وواضحةٍ.

شجرة العائلة

أميأبي

أختيأخي

ط التَّالي لل�شل�شلة الغذائية بكتابة ا�شم الكائن  هل ت�شتطيع اأن تكمل المخطَّ
الحي في مكانه المنا�شب؟

 ........... ...........................عشب

ال�صتك�صاف



ق
ِّ

استكشف ... تعلم ... طب 128

ادراج مخطط هيكلي SmartArtلنخططَ اأفكارناَ 6

طات الرّسوميّة لجميع أعمالنِا حيثُ  يساعدنا برنامجُ معالج النُّصوص على تصميم المخطَّ
رُ لنا البرنامجُ أشكالًا متعددةً ومتنوعةً حسب ما نحتاجهُ. يوفِّ

 هيّا لنتعلمَ الخطوات وننشئ تصاميمَ جميلةً...
ط عنها. متُ في المدرسة عن » دورة حياة العناكب« وسأساعدُكَ في تصميم مخطَّ  لقد تعلَّ

التعلُّم

اضغطْ على أداة  

اختْر تبويب إدراج

اختْر الشكلَ المناسبَ.

اضغطْ على زر موافق.

2

2

1

1

3

3

44

لاحظ      ظهورَصندوق 
محاورة )اختيار رسم 

.)SmartArt
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اكتبْ النصَّ المطلوبَ 
داخل المخطط.

5
لاحظْ ظهورَ المخطط الهيكلي.

استكشف
احذف العنا�صر التي لا نحتاجها من المخطط 
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طَ �أفكارناَ لنخطِّ 6

اضغطْ على أداةِ 
تغيير الألوان.  

اختْر إضافة شكل 
حسب ما تراه مناسبًا.

اخترْ تبويب تصميم.

دْ عنصًرا في المخططِ  حدِّ
.SmartArt الهيكلي

اختْر النسقَ المطلوبَ.

اضغطْ على الزر الأيمن 
للفأرة.

2

3
3

1

1

3

2

2

لتنسيق المخطط الهيكلي SmartArt والتعديل عليه، اتبع الخطوات التالية:

1
2

3

.SmartArt لإضافة عنصر في المخطط الهيكلي

1

SmartArt
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استكشف

مَ- هل عرفتَ الآنَ ماهو  عزيزي -المتعلِّ
SmartArt ؟

سومي  ط الهيكلي الرُّ SmartArt  المخطَّ
عبارة عن عرض مرئي للمعلومات والأفكار   

والنُّصوص.

المخط��ط تذكر عنا�ص��ر  عل��ى  تو�صيحي��ة   �ص��ور  لاإ�صاف��ة 
يمكن��ك الا�ص��تعانة ب�ص��ور محفوظ��ة م�ص��بقًا عل��ى جه��از 

الحا�ص��وب اأو البح��ث ف��ي الاإنترن��ت.

-عزيزي المتعلِّم -
ا�صتك�صف اأدوات تبويب تن�صيق  SmartArt مع معلمك. 
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طَ �أفكارناَ لنخطِّ 6

 .Word افتحْ برنامج معالج النُّصوص
ف الرابع(. د )الصَّ باح( من مجلَّ 1    افتحْ ملف)آل الصَّ

ط يوضحُ تسلسلَ حكام دولتنا الحبيبة من  ورةَ التي أمامك إلى مخطَّ ل الصُّ 2    حوِّ
باح الكرام، مستعينًا بالشكل التالي.          آل الصَّ

باح(. 3    احفظ الْملف باسم)شجرة آل الصَّ
ال�صيخ

مبارك ال�صباح  ال�صيخ
جابر بن المبارك ال�صباح 

ال�صيخ
�صالم المبارك ال�صباح 

 ال�صيخ
اأحمد الجابر ال�صباح

ال�صيخ
عبدالله ال�صالم ال�صباح 

 ال�صيخ
�صعد العبدالله ال�صباح  ال�صيخ

�صباح ال�صالم ال�صباح

 ال�صيخ
جابر الاأحمد ال�صباح

ال�صيخ
�صباح الاأحمد ال�صباح 

ال�صيخ
نواف الاأحمد ال�صباح 

�لتَّطبيق

1ورقة عمل

21

3

5

6
8

7

910

4
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 .Microsoft Word افتحْ برنامج معالج النُّصوص
ط SmartArt مناسب ورتِّبْ الألوانَ الحارةَ والباردةَ كما درستهَا في مادة التربيةِ الفنيةِ.  1    أدرجْ مخطَّ

             الألونُ الباردةُ )بنفسجي - أخضر - أزرق(.
             الألوانُ الحارةُ ) أحمر - أصفر - برتقالي(.

2     أدرجْ عنوانًا للملف.
ط . 3     أضفْ صورةً مناسبةً تعبُر عن شكل المخطَّ

4     أدرجْ النَّص المناسبَ.
5     اكتبْ اسمك وصفك.

6     احفظ الْملف باسم)الألوان(.
بية الفنّية. م الترَّ مه لمعلِّ 7     اطبعْ الْملفَ بمساعدة معلِّمك، وقدِّ

�لألو�ن �لباردة و�لحارة 

2ورقة عمل

بعد �لتنفيذ
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تك.  ك وجدَّ    ارسمْ شجرةَ العائلة باستخدامِ الألوانِ الخشبية، واكتبْ أسماءَ العائلة مبتدءًا بجدِّ

في وقت فر�غك

طَ �أفكارنَا لنخطِّ 6
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. SmartArt  إنشاءَ مخطط رسمي     
. SmartArt حذفَ عنصر في مخطط     
.SmartArt  إضافةَ عنصر  في مخطط     

.SmartArt َتنسيق     

طات الهيكلّية في ترتيب معلوماتي.    أستخدمَ المخطَّ

ماذ� تعلَّمت؟

عبِّ عن -ر�أيك- �أنا �أ�ستطيع �أن:

م�سادر �لتَّعلُّم
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طَ �أفكارنَا لنخطِّ 6

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

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

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

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

ملاحظات وليِّ �لأمر
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مُ تقريري؟ كيف �أُ�سمِّ 7

 ا�صتخدام الم�صطرة، والقلم لقيا�س حجم �صفحة الغلاف.
طول الكتاب .............سم
عرض الكتاب ............سم

�ل�ستك�ساف

لقد انتهيتُ من كتابة 
التقرير الذي سوف أقدمُه لمعلم 
التربية الإسلامية وأرغبُ الآن 

بطباعته على الورق.

ولكنك تحتاجين إلى ضبط 
الصفحة مثل: )الهوامش واتجاه 

وحجم الصفحة( قبل البدء 
بالطباعة. 

ن�صاط
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 با�صتخدام الم�صطرة اذكر  قيا�س :
الهامش الأيمن .............سم
الهامش السفلي ............سم

مُ تقريري؟ كيف �أُ�سمِّ

الهامش هو الفراغ 
من حدود الصفحة 

إلى بداية النص 
المكتوب.

ن�صاط

7
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�إعد�د �ل�سفحة

-عزيزي المتعلِّم- لضبط الصفحة قبل طباعتها اختْر تبويب )تخطيط(.
التعلُّم

)لتغيير الهوام�س( 
اختر اأحد القيا�صات 

المتوافرة اأو ا�صغط على 
هوام�س مخ�ص�صة.

)لتغيير الحجم()لتغيير الاتجاه(

لاحظ... يتم تطبيق 
قيا�صات الهوام�س على كافة 

�صفحات الملف.

اختر الاتجاه المطلوب 
لل�صفحة )اأفقي(

اأو عمودي

اختر حجم الورق المطلوب.
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مُ تقريري؟ كيف �أُ�سمِّ

اختْر قائمة ملف.

اختْر الأمر طباعة.

دْ عددَ النسخ  حدِّ
المطلوب طباعتها.

دْ الطابعةَ المراد  حدِّ
الطباعة عليها.

اضغطْ على زر طباعة.

1

2

3

4

5

1

2

3

4
5

عزيزي - المتعلِّم- : لطِباعة الملف اتَّبع الخطوات التالية:

رائع ... سوف أُسلمُ 
التقريرَ لمعلمي.

طباعة �لملف 7
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04 04

03 03

02 02

01 01

1ورقة عمل

قوانين النشاط:
   أن تبدأ أولًا زميلك بالتحية . 

   في حال إذا أجبت إجابةً صحيحةً ترتقي إلى المستوى التالي .

   في حال إذا أجبت إجابة خاطئة يجب زميلك ويكمل اللعب .
   يتم تكرارُ الخطواتُ السّابقة حتى الانتهاء من اللعب.

مْ له عبارات الثناء. ملحوظة مهمة: �صجع زميلك في حال اإذا اأجاب اإجابة �صحيحة  وقدِّ

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

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

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

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

�لتَّطبيق

نشاط ثنائي- عزيزي المتعلِّم- أمامك بعضٌ من أدوات تبويب تخطيط، استكشفْ وظيفة كلِّ 
أداةِ مما يلي:
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مُ تقريري؟ كيف �أُ�سمِّ 7

افتحْ ملفًا جديدًا وأدرجْ القالب )طوابع(.  1
2  اكتبْ أسمك وصفك.

3  غيرْ الهوامش لتصبح )ضيقةً(.
4  غيرْ اتَّجاه الصفحة لتصبح شكلًا أفقيًا.

5  اطبعْ الملفَ على ورق لاصق.

2ورقة عمل

لا تن�صى اأن تكتبَ ا�صم الم�صدر، والتزمْ بقواعد حقوق 
الطبع و الن�صر اأثناء الح�صول على معلومة من مكان ما.

تذكر
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في وقت فر�غك

صممْ إعلانًا لمسابقة أفضل رسم حاسوبي  مع مراعاة الشروط التالية:

 .A5 حجمَ الصفحة  1
اتَّجاه الصفحة أفقيًا.    2

دْ تاريخًا للا�صتلام لاختيار الاأجمل منها مع معلمك.    ان�صرْ الم�صابقة في المدر�صة و حدِّ

.Margins  تغييَر هوامش الصفحة    
.Orientation تغييَر اتجاه الصفحة    

.Size تغييَر حجم الصفحة    
.Print طباعةَ الملف    

ماذ� تعلمتُ؟
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مُ تقريري؟ كيف �أُ�سمِّ 7

م�سادر �لتعلم

ملاحظات وليِّ �لأمر

عب عن ر�أيك - �أنا �أ�ستطيع �أن:

فحات حسب الموضوع.      أَستخدمَ الأحجامَ المختلفةَ للصَّ
لَ هوامشَ الصفحةِ.      أُعدِّ

     أطبعَ الملفَ.

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

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

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

.................................................................................
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المشاريع

هيا لنطبق معًا



ق
ِّ

استكشف ... تعلم ... طب 146

عزيزي - المتعلم - 

اختر اأحد الم�شاريع لتقديمها اإلى معلمك
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1م�صروع

أهمية الماء في حياتنا - فوائد الخضراوات والفواكة - دب الباندا-قوس المطر
أو أي موضوع من اختيارك يوافق عليه معلمك.

انسخْ الموضوع والصقه في برنامج معالج النصوص.  1
نسقْ الملفَ ليصبح موضوعًا مناسبًا لإحدى صفحات مجلة.  2

سجلْ اسمك أسفلَ الموضوعات.  3

ابحث - عزيزي المتعلِّم- في الإنترنت عن أحد الموضوعات التالية:
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  افتح برنامج معالج النصوص.
  افتح الملف )ملصقات(، ثمَّ انسخْ والصقْ العدد المطلوب من كل عنصر في مكانه المناسب:

5)جوارب(

1 )سيارة(

7)كتُب(

3)كُرات(

2)قلم(

2م�صروع



149 وحدة الأدوات الرقمية



عزيزي - المتعلِّم- :
تخيل اأنت اليوم المعلم في منزلك ... اطلبْ من اأحد اأفراد عائلتك اأن يكون متعلمًا لديك، 

واطلب منه اأن يكتبَ ما تمليه عليه با�صتخدامِ الاأجهزة الاإلكترونية، ثم �صححْ ما قام 
بكتابته اإملائيًا با�صتخدام المدقق الاملائي.

3م�صروع

عب عن ر�أيك - �أنا �أ�ستطيع �أن:

     أستمتع بلعب دور المعلم.
     أشرح كيف أصحح الأخطاء الإملائية.

     أجيب عن أسئلة المتعلمين.

اأنا المعلم
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4م�صروع

2   انسخ 5- 10 أسطرٍ، وألصقها في برنامج معالج النصوص.
.WordArt 3   ضعْ عنوانًا جميلًا للموضوع باستخدام

4   بعد لصق الفقرة، لاحظ:
           هل هناك أخطاءٌ إملائيةٌ؟ ...........
           هل هناك أخطاءٌ نحويةٌ؟  ..........

5  صححْ الأخطاءَ التي اكتشفتهَا.
6  اكتبْ اسمك وصفك.

7  اطبعْ الموضوع، وقدمه لمعلم المادة.

1   ابحث في الإنترنت عن الموضوعات التالية:
        )التعاون - الصدق -آداب الحديث - الزكاة(

        أو أي موضوع آخر يعجبك بعد موافقة معلمك.
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5م�صروع
ابحثُ في موضوع )الموارد الطبيعية(، ثم أعدُّ تقريرًا منسقًا باستخدام جميع المهارات 

التي تعلمتُها. 




