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عُمان (عقد رقم 2/2024) للاستخدام في سلطنة عُمان.
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تقديم
الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على أشرف المرسلين، سيدنا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين...

سـعت وزارة التربيـة والتعليـم إلى تطويـر المنظومـة التعليميـة في جوانبهـا المختلفـة؛ لمواكبـة التطـورات 
المتسـارعة في مجـالي المعرفـة والتقانـة، وتلبيـة متطلبـات مؤسسـات التعليـم العـالي، واحتياجـات المجتمـع 
العُـاني وسـوق العمـل، وهـي بذلـك تتوافـق مع أهـداف رؤية عُـان 2040 وركائزهـا التي أكـدت أهمية 
رفـع جـودة التعليـم وتطويـر المناهـج الدراسـية والبرامـج التعليميـة؛ لإعـداد متعلـم معتـز بهُويتـه، مبدع 

ومبتكر، ومنافس عالميًّا في جميع المجالات.

كا جاءت المناهج الدراسـية منسـجمة مع فلسـفة التعليم في سـلطنة عُان، والإستراتيجية الوطنية للتعليم 
2040، وقانـون التعليـم المـدرسي في تنظيم مجالات العمل التربوي، وتهيئة الفرص المناسـبة لبناء الشـخصية 
المتكاملـة للمتعلمـين، والحـرص عـلى امتلاكهـم مهـارات المسـتقبل؛ كريـادة الأعـال والابتـكار، وأخلاقيات 
العمـل، والتعامـل مـع معطيـات التكنولوجيـا الحديثـة وإنتـاج المعرفـة، وتعزيـز مهـارات التفكـر والبحث 

العلمي، ورفع مستوى وعيهم بالقضايا الإنسانية، وقيم السلام والحوار، والتسامح والتقارب بين الثقافات.

ويمثـل هـذا الكتـاب المـدرسي ترجمـة للمحتـوى المعـرفي والمهـاري للمنهـاج الـدراسي، الذي وضع ليسـتقي 
منـه الطالـب معلومـات شـاملة ومتنوعة، وليكتسـب منه مهارات تعليميـة مختلفة؛ لتحقيق مـا تصبو إليه 
الـوزارة مـن أهداف تربوية، وغايات سـامية تسـهم في تقدم هذا الوطن العزيز تحـت ظل القيادة الحكيمة 

لمولانا حضرة صاحب الجلالة السلطان هيثم بن طارق المعظم، حفظه الله ورعاه.

واللـّه ولـي التوفيق.

د. مديحـة بنت أحمـد الشيبانيـة

وزيـرة التربيـة والتعليـم



المقدمة
عزيزي ولي أمر الطالب/ الطالبة:

ات جوهريـة نتيجـة للطفـرة التكنولوجية، التـي أحدثتها الثـورة الصناعيـة الرابعة  يشـهد العـالم اليـوم تغََـرُّ
في مختلـف القطاعـات؛ لـذا أصبحـت مهـارات تقنية المعلومـات من المهارات الأساسـية التي تسـعى جميع 
النُّظـُم التعليميـة الحديثـة إلى إكسـابها للمتعلمـين، لجعل المتعلم نشـطاً، وفعّـالًا، ومنتجًا، ومـدركًا لأهمية 
التعلـم، ولتِكُْسِـبَه مهـارات حل المشـكلات، والتفكـر المنطقي، والإبـداع. ومن هذا المنطلـق، يسرُّنا أن نضع 
بـين يديـك كتـاب تقنيـة المعلومـات للصـف الخامـس (الفصـل الـدراسي الأول)، الـذي تمـت مواءمتـه وفق 
م هـذه السلسـلة بطريقـة جاذبـة  إطـار سلسـلة منهـاج تقنيـة المعلومـات مـن Binary Logic SA. وتقُـدَّ
وسلسـة تحفـز ابنـك/ ابنتـك عـلى تطبيق المهارات الأساسـية التـي يحتاجها في هـذه المرحلة، التي ستسـهم 

في تطوير مهاراته في مجال تقنية المعلومات.

يتنـاول هـذا الكتـاب في مجملـه ثـلاث وحـدات دراسـية حيـث سـيبدأ ابنـك/ ابنتـك رحلتـه في التعـرف إلى 
أنـواع أجهـزة الحاسـوب والتخزيـن، واسـتخدام أنظمـة التشـغيل، وكيفيـة إدارة الملفـات والمجلـدات، كـا 
سـيتعلم كيفيـة تخصيـص إعدادات الحاسـوب. أما في الوحدة الثانية فيسـتعرف إلى كيفية تنسـيق الفقرات 
وإضافة الجداول ورسومات SmartArt، وإدراج الرموز والأشكال في المستند، بالإضافة إلى استخدام التدقيق 
الإملائي والنحوي. وفي الوحدة الثالثة سـيتعرف إلى شـبكات الحاسـوب وأنواعها، وسيسـتخدم محرك البحث 
للبحـث عـن الصـور والفيديوهـات، كـا سـيتعرف إلى مفهوم الـذكاء الاصطناعي وسينشـئ نصوصًـا وصورًا 
باسـتخدام أدوات الـذكاء الاصطناعـي، كا سيسـتخدم البريد الإلكتروني في التواصل مع الآخرين، وسـيتعرف 

إلى أنواع البرمجيات الضارة، وكيفية حاية الحاسوب منها.

سـتلاحظ عزيـزي ولي أمـر الطالب/الطالبـة أن أنشـطة الكتـاب مرتبطـة بأحـداث الحيـاة اليوميـة وبالمـواد 
الدراسية المختلفة؛ لتوجيه ابنك/ ابنتك إلى ضرورة تفعيل استخدام التقنية في كافة مجالات التعلُّم.

وفي الختـام، نوجّـه عنايتـك إلى ضرورة إرشـاد ابنـك/ ابنتك إلى المحافظة عـلى كتابه المـدرسي، باعتباره دليلهَ 
ومرجعَه في أثناء تعلمّه للادة وتنفيذ أنشطتها.

وفق الله أبناءنا في مسرتهم التعليمية.
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الوحدة	1:

أساسيات	الحاسوب



أهداف	التعلُّم

ستتعلَّم في هذه الوحدة:

المقصود بالحاسوب.	 
خصية.	  أنواع الحواسيب الشَّ
مكونات الحاسوب.	 
إدارة الملفات والمجلدات.	 

المهارات

ستتمكن بعد هذه الوحدة من: 

اختيار مكونات الحاسوب المناسبة.	 
نقل الملفات والمجلدات، والبحث فيها، وضغطها، وتنظيمها.	 
تغيير إعدادات الحاسوب.	 
إلغاء تثبيت البرامج. 	 

الأدوات

 	Windows 11

المقدمة
التخزين، واستخدامات أنظمة  الحاسوب وأجهزة  الوحدة إلى الأنواع المختلفة لأجهزة  ستتعرَّف في هذه 
نهاية  الملفات والمجلدات، وفي  إدارة  المادية، كما ستتعلَّم كيفية  للمكونات  التشغيل، والأجزاء الأساسية 

الوحدة ستتعلَّم كيفية تخصيص إعدادات حاسوبك.

13 12

الوحدة	1:

أساسيات	الحاسوب



الوحدة	1:	هل	تذكر؟

وحدات	قياس	حجم	الملف

(؟ ما	المكونات	المادية	)

(؟ ما	البرمجيات	)

)The	Input-Process-Output	)IPO((	والمخرجات	والمعالجة	المدخلات	دورة

15

ما	المجلد؟
مـكانٌ داخـل جهـاز الحاسـوب يسُـتخدم لتخزيـن 

وتنظيم الملفات والتطبيقات بداخله.

كيف	تنشئ	مجلدًا	جديدًا؟
1 انقر بزر الفأرة الأيمن على المنطقة الفارغة.

3 ثم اختر Folder (مجلد). 2  اختر New (جديد)، 

. 4 اكتب اساً للمجلد الجديد واضغط 

كيف	تنقل	ملفًا	أو	مجلدًا؟
1  انقـر بزر الفأرة الأيمن على الملف 

أو المجلد.

2 انقر Cut (قص). 

3  انقـر بزر الفأرة الأيمن على الموقع 

الذي تريد نقل الملف إليه.

4 ثم انقر Paste (لصق). 

كيف	تفتح	مجلدًا؟
1 انقر نقرة مزدوجة لفتح المجلد.

1

1

2
3

1

2

3
4

4

2

14
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الوحدة	1:	هل	تذكر؟

وحدات	قياس	حجم	الملف

ما	المكونات	المادية	)Hardware(؟
أجزاء الحاسـوب التي يمكن لمسـها ومشـاهدتها، ولكلٍّ منها وظيفة أساسية محددة. تنقسم 

المكونات المادية للحاسوب إلى ثلاث فئات:

أجهزة الإدخال
(Input Devices)

أجهزة الإخراج
(Output Devices)

أجهزة المعالجة والتخزين
(Processing and Storage Devices)

ما	البرمجيات	)Software(؟
مجموعة من التعليات والتطبيقات تؤدي مهام مختلفة في جهاز الحاسوب.

تنقسم البرمجيات في الحاسوب إلى قسمين:

(Operating System) نظام التشغيل(Applications) التطبيقات

)The	Input-Process-Output	)IPO((	والمخرجات	والمعالجة	المدخلات	دورة
الخطوات الأساسية الثلاث التي تمثل كيفية عمل جهاز الحاسوب.

عملية إظهار المعلومات 
ت معالجتها  التي تـمَّ

باستخدام أجهزة الإخراج.

عملية تحويل البيانات المدخلة 
إلى معلومات باستخدام أجهزة 

المعالجة والتخزين.

عملية إدخال البيانات 
إلى الحاسوب.

(Input) إدخال(Output) إخراج (Processing) معالجة

ترابايت
ميغابايت

كيلوبايت
بايت

غيغابايت

15

ما	المجلد؟

كيف	تنشئ	مجلدًا	جديدًا؟
1

3 2

4

كيف	تنقل	ملفًا	أو	مجلدًا؟
1

2

3

4

كيف	تفتح	مجلدًا؟
1

1

1

2
3

1

2

3
4

4

14

هل	تذكر؟



	) الحاسوب	المحمول	)

) الجهاز	اللوحي	)

الأجهزة	القابلة	للارتداء	
)

1:	الحاسوب الدرس	1

الهاتف	الذكي	
)

17

ما	الحاسوب؟
جهـاز إلكـتروني مبرمَج لتنفيذ المهام من خلال اتباع الأوامر. ويمكن اسـتخدامه لتخزين البيانات واسـترجاعها 
ومعالجتها، بالإضافة إلى كتابة المسـتندات، ورسـم الصور، والاسـتاع إلى المقاطع الصوتية، ومشاهدة مقاطع 

الفيديو والتواصل مع الأصدقاء وغرها.

الدرس	1-1:

الحاسوب

 (Desktop) حاسوب سطح المكتب

حاسوب مكتبي يحتوي على شاشة، 

ووحدة نظام منفصلة.

الحواسيب	الشخصية	
حواسـيب تـم تصميمهـا ليسـتخدمها شـخص واحـد 
ويمكـن اسـتخدامها في المنـازل، والمـدارس، وأماكـن 
العمل. وللحواسيب الشخصية أنواع وأحجام مختلفة، 

ومن أنواعها:

)All	in	One	)AIO((	واحد	في	الكل	حواسيب
حاسـوب مكتبـي يجمـع الشاشـة مـع بقيـة مكونـات 
الحاسـوب في جهـاز واحـد، مثـل: وحـدة المعالجـة، 

والساعة، والكامرا، وغرها.

 (Webcam) كامرا الويب

(Microphone) ولاقط الصوت

الشاشة 

(Monitor)

(Speakers) مكبرات الصوت

16



ناقش مع زملائك في الصف الجهاز الذي ستسـتخدمه لكل مهمة، وأوجه التشـابه   

والاختلاف بين الأجهزة التي تستخدمها:

للعمل والتعليم والترفيه في الحياة اليومية.• 

للدراسة أثناء التنقل.• 

أثناء السفر.• 

لقراءة الكتب وتصفح الإنترنت.• 

للمكالمات ورسائل البريد الإلكتروني.• 

 لقياس معدل نبضات القلب والخطوات.• 

 )Notebook( نوت بوك  
هو نـوع مـن أجهزة الحاسـوب 

المحمولة أصغر حجاً. 

	)Laptop(	المحمول	الحاسوب
ـل، يـأتي مـع لوحـة مفاتيـح متصلـة بالشاشـة،  حاسـوب قابـل للتنقُّ
ويحتـوي عـلى لوحـة لمـس )Touchpad( تحـل محـل الفـأرة، كا أنه 

يحتوي على بطارية داخلية قابلة للشحن. 

)Tablet(	اللوحي	الجهاز
مـزود  محمـول  صغـر  حاسـوب  جهـاز 

بشاشة تعمل باللمس.

الأجهزة	القابلة	للارتداء	
)Wearable devices)

أجهزة ذكية يرتديها الأشـخاص، مثل: 
 ،)Smartwatches( الساعات الذكية
.)Smart glasses( والنظارات الذكية

الدرس	1-1:	الحاسوب

الهاتف	الذكي	
)Smartphone)

جهـاز محمول يدمج بين 
عمـل الهاتـف المحمـول 

وعمل الحاسوب.

17

ما	الحاسوب؟

:1 الدرس	1

الحاسوب

الحواسيب	الشخصية	

)All	in	One	)AIO((	واحد	في	الكل	حواسيب

16



1:	الحاسوب الدرس	1

الأجزاء	الداخلية	لحاسوب	الكل	في	واحد	

19

مكونات	الحاسوب
تتكوَّن أجهزة الحاسوب من جزأين أساسيين، ها: 

الحاسوب

)Software(	البرمجيات )Hardware(	المادية	المكونات

الأجهزة	الداخلية
)Internal devices) 

أجزاء أساسية داخل الحاسوب تعمل 
على معالجة البيانات وتخزينها 

وإدارتها؛ لتنفيذ المهام التي يقوم بها 
الحاسوب.

الأجهزة	الطرفية
	)Peripheral devices)

أجهزة يمكن توصيلها بالحاسوب، 
وليست جزءًا منه، تستخدم 
لتوسيع إمكانيات الحاسوب.

البرامج	التطبيقية
)Application programs)

مصممة لمساعدة المستخدم في 
تنفيذ مهام أو أنشطة محددة.

نظام	التشغيل
	)Operating system)

أحد أنواع البرمجيات الذي يدير 
المكونات المادية والتطبيقات؛ للتأكد 

من إنجاز مهام الحاسوب بسلاسة.

18



ذاكرة الوصول العشوائي
)Random Access Memory )RAM((

الدرس	1-1:	الحاسوب

الأجزاء	الداخلية	لحاسوب	الكل	في	واحد	
تعمـل المكونـات الماديـة معًـا بشـكلٍ متناسـقٍ لضـان تنفيـذ مهـام 

الحاسوب بسلاسة.

اللوحة الأم 
)Motherboard(

وحدة المعالجة المركزية
)Central Processing Unit )CPU((

منافذ الإدخال/الإخراج
)I/O Ports(

الاتصال اللاسلكي
)Wireless Connectivity(

مكبرات الصوت 
)Speakers(

مكبرات الصوت 
)Speakers(

19

مكونات	الحاسوب

الحاسوب

) البرمجيات	) ) المكونات	المادية	)

الأجهزة	الداخلية
)

الأجهزة	الطرفية
	)

البرامج	التطبيقية
)

نظام	التشغيل
	)

18



1:	الحاسوب الدرس	1

:) مكبرات	الصوت	)

:) كاميرا	الويب	ولاقط	الصوت	)

نظام	التشغيل	

21

عنـد انقطـاع التيـار الكهربـائي عن الحاسـوب، أو 
إغـلاق الحاسـوب بطريقـة غـر صحيحـة، يتـم 
فقـدان كافـة البيانـات المخزنـة في ذاكـرة الوصول 

العشوائي. لذا عليك حفظ عملك باستمرار.

:)Central	Processing	Unit	)CPU((	المركزية	المعالجة	وحدة
هـي بمنزلـة عقل الحاسـوب، والمسـؤولة عن تنفيذ الأوامر وتشـغيل البرامـج، وتؤثر سرعة 
وحـدة المعالجـة المركزية في عمل الحاسـوب، فكلا زادت سرعة وحـدة المعالجة المركزية، 

زادت كفاءة عمل الحاسوب.

:)Motherboard(	الأم	اللوحة
لوحـة إلكترونيـة تتصـل بهـا جميـع مكونـات الحاسـوب؛ مـا يسـمح لهـا بالتواصـل مـع 

بعضها البعض.

:)Wireless connectivity(	اللاسلكي	الاتصال
يتيـح للحاسـوب الاتصـال بالإنترنـت والأجهـزة الأخرى لاسـلكيًّا: إما عن طريـق الواي فاي 

.(Bluetooth) أو البلوتوث ،(Wi-Fi)

ذاكرة	الوصول	العشوائي
:)Random	Access	Memory	)RAM))

ذاكـرة قصـرة المـدى تسـتخدم لتخزين البيانات مؤقتاً أثناء تشـغيل البرامـج. ويؤثر حجم 
الذاكـرة العشـوائية في عـدد البرامـج والتطبيقات التي يمكن تشـغيلها، فكلا زادت سـعة 

الذاكرة زادت كفاءة عمل الحاسوب.

:)Internal storage device(	الداخلية	التخز�ن	وحدة
تستخدم لتخزين البيانات والمعلومات بداخل الحاسوب، مثل: المستندات، والصور، والتطبيقات 
وغرها. ولها نوعان: محركات الأقراص الصلبة (Hard Disk Drive (HDD))، ومحركات 

.(Solid State Drive (SSD)) الأقراص ذات الحالة الصلبة

:)I/O Ports(	الإدخال/الإخراج	منافذ
المـكان الـذي يتـم فيـه توصيـل الأجهـزة الخارجيـة بالحاسـوب، مثـل: أجهـزة التخزيـن 

.(Mouse) أو الفأرة ،(Headphones) الخارجية، أو الساعات

20



الدرس	1-1:	الحاسوب

:)Speakers(	الصوت	مكبرات
تستخدم مكبرات الصوت المدمجة في أجهزة الحاسوب الكل في واحد لإخراج الصوت.

:)Webcam and Microphone(	الصوت	ولاقط	الويب	كاميرا
تسـتخدم كامـرا الويـب ولاقـط الصـوت المدمجـه مـع جهـاز الحاسـوب؛ لتسـهيل عملية 

إجراء مكالمات الفيديو، والتسجيلات الصوتية أثناء العمل عن بعد.

نظام	التشغيل	
برنامجٌ أسـاسيٌّ يبدأ تشـغيله عند تشـغيل الحاسـوب، ويعمل على إدارة جميع المكونات المادية والبرمجيات 
التي يحتوي عليها الحاسـوب. يوفرّ نظام التشـغيل واجهة رسـومية تسـهّل التفاعل بين المسـتخدِم والجهاز، 
فهـو يتيـح لـك حفظ الملفـات، وفتح التطبيقات، ومارسـة الألعاب وتشـغيل العديد منها في الوقت نفسـه 

من خلال إعطاء الأوامر إلى أجهزة الحاسوب.

كل نظام تشغيل صُمم ليعمل على أنواع مختلفة من الأجهزة:

Android (أندرويـد) و iOS (آي أو إس): 
الذكيـة  الهواتـف  تناسـب  تشـغيل  أنظمـة 

والأجهزة اللوحية.

Windows (ويندوز) و macOS (ماك أو إس) 
و Linux (لينكـس): أنظمـة تشـغيل تناسـب 

الحواسيب المكتبية والمحمولة.

21

:)Central	Processing	Unit	)CPU((	المركزية	المعالجة	وحدة

:) اللوحة	الأم	)

:) الاتصال	اللاسلكي	)

ذاكرة	الوصول	العشوائي
:)Random	Access	Memory	)RAM

:) وحدة	التخز�ن	الداخلية	)

:) منافذ	الإدخال/الإخراج	)
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1:	الحاسوب الدرس	1

أجهزة	التخز�ن

التخز�ن

اضرب	في	1024:

23

)Desktop(	المكتب	سطح
ى النافذة الأساسـية  عنـد تشـغيل الحاسـوب الخـاص بـك، تظهـر الشاشـة الأساسـية لنظـام التشـغيل. تسـمَّ

Desktop (سطح المكتب)، وتتكوَّن من: 

أيقونات تساعدك على 
فتح البرامج والملفات.

قائمة Start )البدء(: تساعدك على الانتقال إلى أجزاء 
مختلفة من حاسوبك، وتعرض لك جميع التطبيقات، 

والملفات، والبرامج الموجودة على الحاسوب.

Taskbar )شريط المهام(: يوجد عادةً في الجزء السفلي من سطح المكتب ويتيح الوصول 

السريع إلى التطبيقات المفتوحة والتطبيقات الأكثر استخداماً ويظهر الوقت والتاريخ.

22



الدرس	1-1:	الحاسوب

أجهزة	التخز�ن
تسـتخدم أجهـزة التخزيـن في حفـظ البيانـات والمعلومـات عـلى 
الحاسوب أو في الأجهزة الخارجية لنقلها إلى أجهزة حاسوب أخرى.

التخز�ن
تقـاس سـعة التخزيـن بالبايـت، فكلـا زاد عـدد وحـدات البايـت 

التي يحتوي عليها الجهاز، زاد حجم البيانات التي يمكنه تخزينها.

اضرب	في	1024:
1 كيلوبايت = 1024 بايت

1 ميغابايت = 1024 كيلوبايت

1 غيغابايت = 1024 ميغابايت

1 تيرابايت = 1024 غيغابايت

TB

ترابايت
(Terabyte)

GB

غيغابايت
(Gigabyte)

B

بايت
(Byte)

KB

كيلوبايت
(Kilobyte)

MB

ميغابايت
(Megabyte)

1024 مرة 1024 مرة 1024 مرة 1024 مرة

مثال على حجم مساحة التخزينالوحدة

حرف أبجدي بالانجليزية أو رقم1 بايت

(KB) بضع فقرات1 كيلوبايت

(MB) مقطع صوتي مدته دقيقة1 ميغابايت

(GB) فيلم مدته ثلاثين دقيقة1 غيغابايت

(TB) ما يقرب من 200 فيلم1 ترابايت

توجـد وحـدات تخزين أخـرى أكبر   

من الترابايت لاسـتيعاب الزيادة المستمرة 

في كمية البيانات التي ننتجها حول العالم.

23

) سطح	المكتب	)
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1:	الحاسوب الدرس	1

إعادة	تشغيل	الحاسوب

لإعادة	تشغيل	الحاسوب:	

1

2

3

وضع	السكون

لتفعيل	وضع	السكون	على	
حاسوبك:	

1

2

3

1

1

3

3

2

2

25

الاستخدامالوصفسعة التخزينجهاز التخزين

USB الذاكرة الوامضة
)USB Flash drive)

2 TB  2 GB

جهاز صغر وسهل الحمل 
مناسب لتخزين الأفلام وملفات 
الصوت والصور، يتم توصيله 
بمنفذ USB الموجود في جهاز 
الحاسوب أو الجهاز اللوحي.

يعدُّ مثاليًّا لحفظ واجباتك 
المنزلية وأخذها إلى المدرسة، فهو 
سهل الاستخدام مع أي حاسوب.

خارجي

الأقراص المضغوطة 

GB  4.7 GB 17وأقراص الفيديو الرقمية

تحفظ فيلاً كاملًا أو الكثر من 
العروض التقديمية.

تعدُّ الأقراص المضغوطة مثالية 
لحفظ مقاطع الصوت والأفلام.

أما أقراص الفيديو الرقمية مثالية 
لتخزين الأفلام.

خارجي

بطاقة الذاكرة 
)Memory card)1 TB  2 GB

شريحة صغرة بسعة تخزينية 
كبرة، يمكن استخدامها في 
الكامرات، أو الهواتف، أو 

الأجهزة اللوحية لحفظ آلاف 
الصور ومقاطع الفيديو.

داخلي 
وخارجي

محرك القرص الصلب 

)Hard Disk Drive)10 TB  500 GB

يعدُّ مثاليًّا لحفظ الكثر من 
التطبيقات، والصور، والألعاب، 

ومقاطع الفيديو.

داخلي
وخارجي
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إعادة	تشغيل	الحاسوب
يعمـل خيـار Restart (إعـادة التشـغيل) على إيقاف تشـغيل الحاسـوب، ثم إعادة تشـغيله عـلى الفور مرَّةً 

أخرى. تعدُّ إعادة التشغيل مناسبة عندما:
يعمل الحاسوب ببطء أو لا يستجيب للأوامر.• 
تثبت برامج أو تحديثات جديدة تشر إلى أنك بحاجة إلى إعادة التشغيل. • 

لإعادة	تشغيل	الحاسوب:	

1 انقر زر Start (البدء).>

2 انقر زر Power (الطاقة)، >

3 ثم اختر Restart (إعادة 
التشغيل). 

وضع	السكون
في وضـع Sleep (سـكون) يحفـظ الحاسـوب ما يقوم به، ويدخل في حالة توفـر الطاقة، حيث يمكنه العودة 
إلى العمـل خـلال ثـوانٍ قليلـةٍ بمجـرد الضغط عـلى أي مفتاح مـن لوحة المفاتيـح، ويعدّ ذلـك طريقة جيدة 

لأخذ استراحة دون إغلاق كل شيء.

لتفعيل	وضع	السكون	على	
حاسوبك:	

1 انقر زر Start (البدء).>

2 انقر زر Power (الطاقة)، >

3 ثم اختر Sleep (سكون).

1

1

3

3

2

2
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1:	لنطبق	معًا الدرس	1

 تدريب	3

27

 تدريب	1
اكتب بجوار كل مكون نوع الفئة التي ينتمي إليها )مكون مادي، تطبيق، نظام تشغيل(.

لوحة المفاتيح:.................................................................................................

الشاشة:.................................................................................................................... ذاكرة الوصول العشوائي:....................................................................

Word )معالج الكلات(:................................................................محرك القرص الصلب:...........................................................................

الفأرة:......................................................................................................................... Windows )ويندوز 11(:..................................................... 11

وحدة المعالجة المركزية:.....................................................................

Scratch )سكراتش(: ........................................................................... الحاسبة:..................................................................................................................

Google Chrome )جوجل كروم(:...................................

........................................................................... Android )أندرويد(:

 تدريب	2
مـا جهـاز التخزيـن المناسـب لـكلِّ حالـةٍ مـن الحـالات الآتيـة؟ اشرح اختيـارك بنـاءً عـلى خصائـص الجهـاز 

واحتياجات المستخدِم.
1.  يحتـاج صديقـك أن ينشـئ مشروعًـا كبـراً عن الحيوانـات، وعليه حفـظ جميع أبحاثه وصـوره ونقلها إلى 

المدرسة لعرضها في الصف.
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2.  يحـب صديقـك تسـجيل مقاطـع الفيديـو، ولديه الكثر مـن اللقطات التـي قام بجمعها خـلال العطلات 
العائليـة والمناسـبات المدرسـية والأوقـات الممتعـة التي يقضيها في المنـزل. لديه أيضًـا مجموعة كبرة من 
ألعـاب الفيديـو التـي تشـغل مسـاحة كبـرة عـلى حاسـوبه، ويحتـاج إلى مسـاحةٍ إضافيـةٍ للتخزين؛ لأن 

وحدة التخزين في جهازه ممتلئة وليس من الضروري إخراج جهاز التخزين من منزله.

 تدريب	3
ن الصحيح وفقًا للوصف. اختر المكوِّ

عندما يتم إيقاف تشغيل الحاسوب الخاص 
بك، تفقد جميع البيانات المخزنة في:

وحدة المعالجة المركزية.

محرك الأقراص ذي الحالة الصلبة.

ذاكرة الوصول العشوائي.

ترغب في تخزين كمية كبرة من صورك 
وألعابك المفضلة.

وحدة المعالجة المركزية.

ذاكرة الوصول العشوائي.

محرك القرص الصلب.

تعُدُّ سرعته ضرورية لكفاءة جهاز الحاسوب 
الخاص بك:

اللوحة الأم.

وحدة المعالجة المركزية.

محرك القرص الصلب.

ن الذي تتصل به جميع المكونات  المكوِّ
الأخرى:

وحدة المعالجة المركزية.

ذاكرة الوصول العشوائي.

اللوحة الأم.

27
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لنطبق	معًا
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الملفات	والمجلدات

تنظيم	الملفات	والمجلدات
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 تدريب	4
ح العبارات الخاطئة. تحقَّق من الجمل الآتية لمعرفة ما إذا كانت صحيحة أم خاطئة، ثم صحِّ

خاطئةصحيحة

1. تمَّ تصميم الحاسوب المكتبي ليكون محمولًا، بحيث يمكن حمله بسهولة.

2.  تقـوم ذاكرة الوصول العشـوائي بتخزين البيانات بشـكل دائـم، حتى عند إيقاف 
تشغيل الحاسوب.

3. يحتوي القرص الصلب على سعة تخزين أكبر من قرص الفيديو الرقمي.

4.  نظام التشغيل هو أحد أنواع البرمجيات التي تدير المكونات المادية والتطبيقات 
في الحاسوب.

5.  يعمـل وضـع Sleep (سـكون) عـلى توفـر الطاقة مـن خلال وضع الحاسـوب في 
حالة انخفاض الطاقة، وإغلاق كافة المستندات والتطبيقات المفتوحة.

.USB 6. تتمتع الأقراص المضغوطة بسعة تخزين أعلى من الذاكرة الوامضة

7.  يعدُّ اسـتخدام أمر Restart (إعادة التشـغيل) بمنزلة إيقاف تشـغيل الحاسـوب 
وإعادة تشغيله يدويًّا.

28



تقليل الوقت المستغرق 
في البحث عن الملفات. 

ـل بسـهولة عـبر ملفاتـك  التنقُّ
من خلال تنظيمها في مجلدات.

سهولة نقل الملفات إلى جهاز 
آخـر، وتقليـل مخاطر فقدان 

المعلومات المهمة.

الدرس	1-2:

الملفات	والمجلدات

تنظيم	الملفات	والمجلدات
أجهـزة الحاسـوب تشـبه المكتبـات الشـخصية، فهـي مليئة 
بمعلومـات هائلـة، مثـل: الواجبات المدرسـية، ومسـتندات 

العمل، والصور الشخصية، وغرها.

يعدُّ تنظيم الملفات والمجلدات على حاسوبك أمراً ضروريًّا من أجل: 

29

 تدريب	4

28



نقل	الملفات	أو	المجلدات

لنقل	مجلد:

1

2

3

1

3

2

1:	الملفات	والمجلدات الدرس	2
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)File Explorer(	الملفات	مستكشف
يسُـهِّل لـك الوصـول إلى ملفاتـك المخزنة، وفرزهـا في مجلدات مثـل: Documents )المسـتندات( لتقاريرك، 
و Music )الموسـيقى( لمقاطعـك الصوتيـة المفضلـة، و Pictures )الصـور( لجميـع الصـور. وتتكـوَّن واجهة 

File Explorer )مستكشف الملفات( من: 

File Explorer )مستكشف 

الملفات(: يتيح لك الوصول 

إلى ملفاتك.

تعرض هذه 
المساحة محتويات 

المجلد المفتوح.

Documents مجلد
)المستندات(: مجلدٌ افتراضيٌّ 

يمكنك استخدامه لتنظيم بياناتك 
وتخزينها.

زر Back to )للخلف إلى(: يتيح لك 
العودة إلى المجلد السابق. موقع المجلد.

خيار View )عرض(: يتيح 
لك تحديد طريقة عرض 

الملفات والمجلدات.

30



إذا ضغطت باسـتمرار على زر 
أثنـاء السـحب، فإنـك تقـوم بنسـخ 

المجلد أو الملف بدلًا من نقله.

نقل	الملفات	أو	المجلدات
توجـد طـرق مختلفـة لنسـخ أو نقـل ملـف أو مجلـد، مثل: السـحب والإفلات التـي تتيح لك نقـل ملف أو 

مجلد إلى موقع محدد باستخدام الفأرة.

لنقل	مجلد:

	Documents 1 افتح مجلد

د المجلد  (المستندات) وحدِّ
."Biology Photos"

2 وانتقل 	 افتح نافذةً أخُرى، 
إلى مجلد Pictures (الصور)، 

حيث يوجد مجلد
."Photos for School"

3 انقر نقرة مطولة على 	

،"Biology Photos" مجلد
ثم اسحبه إلى مجلد 

."Photos for School"

1

3

2

الدرس	2-1:	الملفات	والمجلدات
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) مستكشف	الملفات	)

30



إزالة	جهاز	التخز�ن

لإزالة	جهاز	تخز�ن	من	حاسوبك:

1

3 2

2

3

1

1:	الملفات	والمجلدات الدرس	2

33

2

1

إرسال	الملفات	أو	المجلدات	إلى	جهاز	تخز�ن
يمكنـك إرسـال نسـخة مـن ملفاتـك أو مجلداتـك إلى أجهـزة تخزيـن خارجيـة أو الأجهـزة الأخـرى المرتبطـة 

بالحاسوب مع الاحتفاظ بالنسخة الأصلية على الحاسوب.

لإرسال	ملف	إلى	جهاز	تخز�ن:

د > 1 افتح مجلد "System Unit Components"، وحدِّ

 ."cpu.jpg" الملف الذي تريد نسخه، وليكن

3 ثم اختر> 2 انقر بزر الفأرة الأيمن على الملف، 

Show more options (إظهار المزيد من الخيارات).

5 ثم اختر جهاز التخزين > 4 اختر Send to (إرسال إلى) 

.USB (D:) الذي تريده، وليكن

يمكنك العثور على جميع أجهزة   
التخزيـن المتصلـة بحاسـوبك من خلال 

is PC� (هذا الكمبيوتر الشخصي).

4

3

5

32



إزالة	جهاز	التخز�ن
تظهر جميع أجهزة التخزين في نافذة is PC� (هذا الكمبيوتر الشخصي(. يتم توصيل معظم أجهزة التخزين 
الخارجية عبر منفذ USB، وعند توصيل الذاكرة الوامضة USB أو محرك قرص صلب خارجي لأول مرة، عليك 
الانتظار قليلاً حتى يتعرف حاسوبك على جهاز التخزين الجديد. بعد أن يتعرَّف الحاسوب على جهاز التخزين 
الخاص بك، يمكنك فتح نافذة is PC� (هذا الكمبيوتر الشخصي(والعثور عليه هناك، وبعد الانتهاء من 

استخدام الملفات الموجودة على جهاز التخزين تأكَّد من فصل جهاز التخزين قبل إزالته.

لإزالة	جهاز	تخز�ن	من	حاسوبك:

1 انقر is PC� (هذا الكمبيوتر الشخصي(.	 من نافذة File Explorer (مستكشف الملفات(، 

3 ثم اختر Eject (إخراج(، وانتظر 	 2 انقر بزر الفأرة الأيمن على جهاز التخزين الخاص بك، 

حتى تظهر رسالة التأكيد، ثم أزل جهاز التخزين. 

محرك القرص الصلب الخاص بك.

يوضح لك الجزء الأبيض من الشريط الموجود في أيقونة المحرك حجم المساحة الفارغة بجهاز التخزين.

2

3

1

الدرس	2-1:	الملفات	والمجلدات
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2

1

إرسال	الملفات	أو	المجلدات	إلى	جهاز	تخز�ن

لإرسال	ملف	إلى	جهاز	تخز�ن:

1

3 2

5 4

4

3

5
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) الاختصار	)

لإنشاء	اختصار	في	نفس	موقع	المجلد	الأصلي:

1

3 2

4

1

3

2

4

معلومة	تقنية

1:	الملفات	والمجلدات الدرس	2
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يمكنـك أيضًـا الضغط على 
من لوحة المفاتيح لفتح مربع البحث.

البحث	عن	ملف	أو	مجلد
عندمـا يكـون لديـك العديـد مـن الملفات على حاسـوبك، ولا تسـتطيع تذكر مـكان تخزين الملـف، فيمكنك 

البحث عنه للوصول إليه بسرعة.

للبحث	عن	مجلد:

1 انقر زر Start (البدء).>

3 ثم اكتب > 2 انقر مربع البحث، 

اسم المجلد الذي تريد البحث عنه 
."Biology Photos" مثل

4 انقر المجلد لفتحه.>

4

1

3

2
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)Shortcut(	الاختصار
في بعـض الأحيـان قـد تحتـاج إلى العمل على ملف أو اسـتخدام برنامج بشـكل مسـتمر. في هـذه الحالة من 
الجيـد إنشـاء اختصـارات، تسـمح لـك بالوصـول إلى الملفـات والمجلـدات والبرامـج بسرعـة دون التنقُّل عبر 

الملفات أو البحث عنها في كلِّ مرة.

لإنشاء	اختصار	في	نفس	موقع	المجلد	الأصلي:

1 حدد 	 من مجلد Documents (المستندات)، 
."System Unit Components" مجلد

3 ثم اختر 	 2 انقر بزر الفأرة الأيمن على المجلد، 

Show more options (إظهار المزيد من الخيارات) 
لرؤية قائمة الخيارات كاملة.

4 اختر Create shortcut (إنشاء اختصار).	

1

3

2

4

الاختصار رابط إلى مجلد أو ملف أو برنامج.  

يمكنـك إعادة تسـمية هـذا الاختصار ونقلـه إلى أي موقع 
داخل نفس جهاز الحاسوب الذي أنشأته فيه.

لا يمكـن اسـتخدام اختصـارات الملفـات والمجلـدات على 
الأجهـزة الأخـرى إلا إذا كانـت الملفـات أو المجلـدات 

الأصلية موجودة على نفس الجهاز.

حاول إنشـاء اختصار لمجلد   
 "System Unit Components"
على سـطح المكتب باسـتخدام أمر 

Send to (إرسال إلى).

معلومة	تقنية

فقط هو  الاختصار  فإن  اختصار،  بحذف  تقوم  عندما  أنه  تذكر 
الذي يُحذف، ولا يتم حذف الملف أو المجلد أو البرنامج الأصلي.

الدرس	2-1:	الملفات	والمجلدات
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البحث	عن	ملف	أو	مجلد

للبحث	عن	مجلد:

1

3 2

4

4

1

3

2
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استخراج	ملف	من	مجلد	مضغوط

لاستخراج	)أو	فك	ضغط(	ملف	من	مجلد	مضغوط:

1

2

3

12

3

1:	الملفات	والمجلدات الدرس	2
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ضغط	الملفات	أو	المجلدات
يمكنـك ضغـط الملفـات والمجلدات وتقليـل حجمها؛ لتوفر مسـاحة تخزين على وحدات التخزين، وتسـهيل 

مشاركتها عبر البريد الإلكتروني.

لضغط	مجلد:

	."System Unit Components" 1 حدّد المجلد الذي تريد ضغطه، وليكن مجلد

2 انقر بزر الفأرة الأيمن على المجلد.	

3 اختر Compress to ZIP file (الضغط إلى ملف ZIP)، وسيؤدي هذا إلى إنشاء مجلد مضغوط 	

جديد في نفس الموقع مع وجود الامتداد "zip." في النهاية.

قارن حجم المجلد قبل الضغط وبعده، ولاحظ الفرق.

23

1

معلومة	تقنية

يمكنك تغيير اسم المجلد المضغوط من خلال النقر عليه بزر الفأرة 

الأيمن واختيار أمر Rename (إعادة التسمية). 

36



استخراج	ملف	من	مجلد	مضغوط
يمكنك فتح المجلد المضغوط واستخراج الملفات منه كأي مجلد آخر.

لاستخراج	)أو	فك	ضغط(	ملف	من	مجلد	مضغوط:

1 انقر نقرة مزدوجة على المجلد المضغوط "System Unit Components" لفتحه.>

2 انقر نقرة مزدوجة على المجلد الفرعي "System Unit Components" لفتحه.>

3 قم بسحب وإفلات الملف "cpu.jpg" من مجلد>

"System Unit Components" المفتوح إلى Desktop (سطح المكتب).

12

3
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ضغط	الملفات	أو	المجلدات

لضغط	مجلد:

1

2

3

23

1

معلومة	تقنية
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لعرض	المزيد	من	المعلومات	حول	الملفات:

1

2

3

3
1

2

1:	الملفات	والمجلدات الدرس	2
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تغيير	طريقة	عرض	الأيقونات
توجـد العديـد مـن الخيـارات لعـرض الملفـات والمجلـدات في File Explorer )مستكشـف الملفـات( مثـل: 
Large icons )أيقونات كبرة(  لسـهولة التعرُّف عليها، أو Details )تفاصيل(  بحيث تعرض المزيد 

من المعلومات.

لتغيير	طريقة	عرض	الأيقونات:

	."System Unit Components" 1 افتح مجلد

2 انقر View )عرض(.	

3 اختر طريقة العرض 	 من القائمة المنسدلة، 
المناسبة، ولتكن List )قائمة(.

2

1

جـرِّب طـرق العـرض المختلفة المتاحة، واخـتر الطريقة التي تفضلهـا، ثم اذكر 
سبب اختيارك لتلك الطريقة.

3
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لعرض	المزيد	من	المعلومات	حول	الملفات:

1 انقر Details )تفاصيل(.	 من خيار View )عرض(، 

2 انقر بزر الفأرة الأيمن على رأس أي عمود، وليكن: 	

Size )الحجم( لإظهار قائمة السات.

ات لإضافتها إلى طريقة العرض 	 3 حدد إحدى هذه السِّ

الخاصة بك مثل: Date modified )تاريخ التعديل(. 

3
1

2

تظهر التفاصيل الإضافية في عمود إضافي.

الدرس	2-1:	الملفات	والمجلدات
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تغيير	طريقة	عرض	الأيقونات

لتغيير	طريقة	عرض	الأيقونات:

1

2

3

2

1

3
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 تدريب	1

41

لنطبق	معًا
استعادة	الملفات	من	سلة	المحذوفات

عندمـا يكـون حاسـوبك مليئـًا بالملفـات التـي لم تعـد بحاجـة إليها فمـن الأفضـل حذفها، 
ولكـن حتـى لـو حذفـت ملفًـا فإنـه لـن يختفـي تمامًـا من حاسـوبك، حيـث يتـم نقله إلى 

ى Recycle Bin (سلة المحذوفات)، ويمكنك استعادته من هناك.  مجلدٍ يسمَّ

لاستعادة	ملف	من	سلة	
المحذوفات:

1 انقر نقرة مزدوجة على أيقونة >

Recycle Bin (سلة المحذوفات).
ابحث عن الملف الذي تريد >

2 وانقر بزر الفأرة  استعادته، 
الأيمن عليه.

3 اختر Restore (استعادة). >

إفراغ	سلة	المحذوفات	
إفـراغ سـلة المحذوفـات يـؤدِّي إلى حـذف الملفـات 

بشكل دائم.

لإفراغ	سلة	المحذوفات:

1 انقر بزر الفأرة الأيمن على >

Recycle Bin (سلة المحذوفات).
<Empty Recycle Bin 2 اختر

(إفراغ سلة المحذوفات).
3 انقر > من نافذة المعلومات، 

Yes (نعم).

2

1

1

2
3

3

إذا أردت حـذف ملـف معـين   
دون إرسـالة إلى سـلة المحذوفات، حدد 

+ الملـف، ثـم اضغـط 
من لوحة المفاتيح لحذفه نهائيًّا.

40
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 تدريب	1
طابق وصف المهارات بالإجراءات الصحيحة. 

السحب والإفلات.

Send to (إرسال إلى(.

 Empty Recycle Bin

(إفراغ سلة المحذوفات(.

 Windows البحث في

(ويندوز(.

 View تعديل خيارات

(عرض(.

 Create shortcut 

(إنشاء اختصار(.

 Compress to ZIP file

.)ZIP الضغط إلى ملف)

يزيل الملفات من الحاسوب نهائيًّا، ما 
يوفر المساحة.

طريقة لنقل الملفات أو المجلدات من 
موقع إلى آخر من خلال النقر نقرة 

مطولة، ثم تحريك الفأرة.

يقلل من حجم الملفات أو المجلدات، 
ما يسهل تخزينها أو مشاركتها.

طريقة للعثور على الملفات أو المجلدات 
بسرعة عن طريق كتابة الاسم أو 

الكلات المفتاحية في مربع نص محدد.

يقدم طرقاً مختلفة لطريقة عرض 
الملفات والمجلدات مثل: List (قائمة( أو 

Details (تفاصيل(.

ينقل الملف إلى جهاز خارجي متصل مثل 
.USB الذاكرة الوامضة

ينشئ رابطاً لملف أو مجلد في الموقع 
المحدد، ما يتيح لك الوصول السريع 

دون تكرار العنصر الأصلي.

41

لنطبق	معًا
استعادة	الملفات	من	سلة	المحذوفات

لاستعادة	ملف	من	سلة	
المحذوفات:

1

2

3

إفراغ	سلة	المحذوفات	

لإفراغ	سلة	المحذوفات:

1

2

3

2

1

1

2
3

3
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التار�خ	والوقت

لتغيير	التار�خ	والوقت	في	
حاسوبك:

1

2

3

4

5

2

1

:1 الدرس	3

ضبط	إعدادات	الحاسوب

3

5

4
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 تدريب	2
ح العبارات الخاطئة. تحقَّق من الجمل الآتية لمعرفة ما إذا كانت صحيحة أم خاطئة، ثم صحِّ

خاطئةصحيحة

1.  لنقل مجلد إلى موقع مختلف، قم بنسـخه ولصقه في الموقع الجديد، ثم احذف 
المجلد الأصلي.

2.  يمكنك إرسـال ملف إلى الذاكرة الوامضة USB عن طريق سـحب الملف وإفلاته 
على أيقونة الذاكرة الوامضة USB في File Explorer (مستكشف الملفات).

3.  يـؤدِّي ضغـط المجلـد إلى تقليـل حجمـه، مـا يجعـل تحميلـه أو إرسـاله عـبر 
الإنترنت أسرع، ولكن لا يمكن فتحه إلا بعد فك الضغط.

 View 4.  يمكنـك تغيـر طريقة ظهور الملفات في المجلد عـن طريق تحديد خيارات
(عرض) في File Explorer (مستكشف الملفات). 

 Size :5.  لا يمكـن عـرض المزيـد مـن المعلومـات التفصيليـة حـول الملفـات مثـل
(الحجـم) و Date modified (تاريـخ التعديـل) إلا مـن خـلال فتـح كل ملـف 

على حدة.

.USB (إخراج) غر ضروري قبل إزالة أي جهاز تخزين Eject 6. استخدام خيار

 تدريب	3
اتبع الخطوات الآتية:

1. ابحث عن مجلد "Biology Photos" باستخدام شريط البحث في Windows (ويندوز)، ثم افتحه.

2. اجعل طريقة عرض ملفات الصور الموجودة في المجلد كبرة قدر الإمكان.

3. أنشئ اختصارًا لصورة من اختيارك على سطح المكتب.

4. قم بضغط الملف "golden_eagle.jpg" في نفس المكان.

5.  انتقـل إلى طريقـة العـرض Details (تفاصيل)، ودوّن حجم الملـف "golden_eagle.jpg"، ثم دوّن حجم 
الملف المضغوط "golden_eagle.zip" وقارن بينها.

.USB 6. وأخراً، أرسل المجلد إلى جهاز
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التار�خ	والوقت
تظهر السـاعة وتقويم الشهر الحالي في شريط 
المهـام، ويمكنـك إعـاة ضبطهـا مـن خـلال 

إعدادات ضبط التاريخ والوقت.

يعُـدُّ نظـام التشـغيل بيئـة العمل الأساسـية على حاسـوبك، حيـث يمنحـك الأدوات اللازمة لتغيـر إعداداته؛ 
ليكون سهل الاستخدام.

لتغيير	التار�خ	والوقت	في	
حاسوبك:

1 انقر بزر الفأرة الأيمن على الوقت 	

2 ثم اختر في شريط المهام، 
Adjust date and time
(ضبط التاريخ والوقت). 

3 انقر Change (تغير) من	
Set the date and time manually

(تعيين التاريخ والوقت يدويًّا). 

4 استخدم الأسهم أو اكتب التاريخ 	

والوقت الجديدين.

5 انقر Change (تغير) لحفظ 	

إعداداتك.

2

1

لاستكشاف توقيت بلد 
Time zone آخر، انقر

(المنطقة الزمنية( وحدد 
البلد الذي تريده.

الدرس	1-3:

ضبط	إعدادات	الحاسوب

يعـدُّ التاريـخ والوقـت الصحيحـان على حاسـوبك أمراً   
بالغ الأهمية لإدارة الملفات وضان الاتصال السلس بالإنترنت.

3

5

4

Set time automatically إذا قمت بتفعيل خيار
(تعيين الوقت تلقائيًّا(، فسيكون لديك الوقت الصحيح دائماً.

43

 تدريب	2

 تدريب	3
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1:	ضبط	إعدادات	الحاسوب الدرس	3

ضبط	إعدادات	الشاشة

لتغيير	دقة	الشاشة:

1

2

3

4

5

6

3

4

5 6

2

1

45

ضبط	مستوى	الصوت
توجـد عـدة طـرق لضبـط مسـتوى صـوت جميـع التطبيقات النشـطة عـلى حاسـوبك، بما في ذلك الاسـتاع 
إلى المقاطـع الصوتيـة أو مشـاهدة مقاطـع الفيديـو أو مارسـة الألعـاب. إحـدى هـذه الطـرق النقـر عـلى 

أيقونة مكبر الصوت على شريط المهام.

لضبط	مستوى	صوت	كافة	التطبيقات	النشطة:

1 انقر الأيقونة الصغرة لمكبر الصوت، وستظهر نافذة منبثقة. >

2 انقر Select a sound output (تحديد إخراج صوت).>

3 مرّر للأسفل في قسم Volume mixer (خالط مستوى الصوت)،>

4 واسحب أشرطة تمرير البرامج التي تريد ضبط مستوى الصوت فيها.

1

2

4

3
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الدرس	3-1:	ضبط	إعدادات	الحاسوب

ضبط	إعدادات	الشاشة
تقُـاس دقـة الشاشـة بعـدد وحدات البكسـل التي تحتوي عليها. كلا زاد عدد وحدات البكسـل في الشاشـة 
زادت دقـة النصـوص والصـور المعروضـة مـا يجعلهـا تبدو أصغـر حجاً، وكلـا قلََّ عدد وحدات البكسـل 

قلت دقة ووضوح النصوص والصور المعروضة ما يجعلها تبدو أكبر حجاً.

لتغيير	دقة	الشاشة:

1 انقر بزر الفأرة الأيمن على أي مساحة فارغة على Desktop (سطح المكتب) ومن القائمة التي >

2 اختر Display settings (إعدادات العرض).  تظهر، 

3 انقر القائمة المنسدلة من Display resolution (دقة > من نافذة إعدادات Display (العرض)، 
جهاز العرض).

< .(1920x1080) 1920x1080 :4 اختر أحد الخيارات لتحديد دقة جديدة، على سبيل المثال

5 انقر Keep changes (الاحتفاظ بالتغيرات) لاستخدام الدقة الجديدة، > من نافذة المعلومات، 
6 أو انقر Revert (إرجاع) لإعادة الدقة السابقة.

إذا انتظرت 15 ثانية دون الاحتفاظ بالتغيرات، فسوف يعود إعداد الدقة إلى الإعداد السابق تلقائيًّا.  

3

4

5 6

2

1

45

ضبط	مستوى	الصوت

لضبط	مستوى	صوت	كافة	التطبيقات	النشطة:

1

2

3

4

1

2

4

3
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1:	ضبط	إعدادات	الحاسوب الدرس	3

47

إعدادات	الفأرة
توفـر لـك إعـدادات الفأرة طريقـة لتخصيص زرّي الفأرة أو حركة المؤشر، وهو أمر مهم لتخصيص اسـتخدام 

الفأرة خاصة إذا كنت تستخدم اليد اليسرى.

لتغيير	إعدادات	الفأرة:

2 ثم انقر > 1 انقر زر Start (البدء)، 

Settings (إعدادات). 

<Bluetooth & devices 3 انقر

4 ثم انقر   ،(Bluetooth والأجهزة)

Mouse (الماوس) للوصول إلى 

إعدادات الفأرة. 

1

3

4

2
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لضبط عدد الخطوط التي 

تقوم عجلة الفأرة 

بتمريرها في كل مرة.

لتغير الزر الأساسي 

)يسار(  Le� من

إلى Right )يمين(.

Mouse pointer speed لضبط

)سرعة مؤشر الماوس( وجعل 

المؤشر يتحرك بشكل أبطأ أو أسرع.

لتغير مظهر المؤشر

Mouse pointer

)مؤشر الماوس(. 

الدرس	3-1:	ضبط	إعدادات	الحاسوب

47

إعدادات	الفأرة

لتغيير	إعدادات	الفأرة:

2 1

3

4

1

3

4

2
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 تدريب	1

 تدريب	2

49

1:	لنطبق	معًالنطبق	معًا الدرس	3

إلغاء	تثبيت	التطبيقات
يتيـح لـك أمـر Uninstall (إلغـاء التثبيـت( إزالـة التطبيقـات التـي لم تعـد بحاجـة إليهـا أو التـي لا تعمل 

بشكل صحيح، حتى لا تشغل مساحة أو تسبب مشكلات على حاسوبك.

لإلغاء	تثبيت	تطب�ق:

2 ثم > 1 انقر زر Start (البدء(، 

انقر Settings (إعدادات(. 

3 انقر Apps (التطبيقات(،>

Installed apps 4 ثم انقر

(التطبيقات المثبتة( للوصول إلى 
قائمة التطبيقات المثبتة على 

حاسوبك.

قم بالتمرير للعثور على التطبيق >
5 وانقر  الذي تريد إلغاء تثبيته، 

على النقاط الثلاث (...( بجانب 
6 ثم اختر  اسم التطبيق، 

Uninstall (إلغاء التثبيت(.

7 انقر زر Uninstall (إلغاء >

التثبيت( مرة أخرى من النافذة 
المنبثقة لتأكيد اختيارك. 

7

2

5

6

4

1

3
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 تدريب	1
ح العبارات الخاطئة. تحقَّق من الجمل الآتية لمعرفة ما إذا كانت صحيحة أم خاطئة، ثم صحِّ

خاطئةصحيحة

1. يمكن ضبط إعدادات الفأرة لتغير سرعة المؤشر وسرعة التمرير.

2. عليك دائماً إعادة تشغيل حاسوبك حتى يتم تطبيق تغيرات دقة الشاشة.

3.  إذا كانـت سـاعة حاسـوبك لا تظُهِـر الوقـت بشـكل صحيح، فقد يؤثـر ذلك في 
اتصالك بالإنترنت.

4.  إلغـاء تثبيـت تطبيـق مـن حاسـوبك هـو نفـس حـذف اختصـاره مـن سـطح 
المكتب.

 تدريب	2
افتح نافذة إعدادات الفأرة ونفّذ الآتي:

1. غرّ نمط مؤشر الفأرة.
2. غرّ سرعة مؤشر الفأرة.

بعد ذلك دوّن التغيرات التي أجريتها ونتيجتها.

49

الدرس	3-1:	لنطبق	معًالنطبق	معًا

إلغاء	تثبيت	التطبيقات

لإلغاء	تثبيت	تطب�ق:

2 1

3

4

5

6

7

7

2

5

6

4

1

3
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:1 الدرس	4

المشروع

حاسوب	الكل	في	واحد حاسوب	سطح	المكتب

51

 تدريب	4
أنشئ قائمة بالإعدادات التي تجعل بيئة حاسوبك تناسب احتياجاتك.

 تدريب	3
1.  غرّ دقة شاشة الحاسوب إلى إعدادين مختلفين، وليْكَُن أعلى مستوى متاح ثم أقل مستوى.

2. صف تأثر التغيرات في مظهر الأيقونات والنصوص على الشاشة.

50



الدرس	1-4:

المشروع

1.  تعـاون مـع مجموعـة من زملائـك في الصف للعثور على معلومات عـبر الإنترنت حول أوجه الاختلاف 
بين حاسـوب سـطح المكتب التقليدي وحاسوب الكل في واحد. قارن بينها وقم بتسجيل الملحوظات 

بما في ذلك مزاياها وعيوبها، واعرضِها على زملائك في الصف. 

حاسوب	الكل	في	واحد حاسوب	سطح	المكتب

51

 تدريب	4

 تدريب	3

50



) جوجل	أندرويد	)

) أبل	آي	أو	إس	)

) لينكس	)

53

برامج	أخرى  "Hobbies" 2.   أنشئ مجلدين على سطح المكتب. سَمِّ المجلد الأول
والمجلد الثاني " Games". ابحث عن صور متعلقة بكل موضوع، 

واحفظها في المجلد الصحيح.

Windows (الرسـام) أو أي تطبيـق رسـم آخـر تعرفـه، وحـاول رسـم بيئـة Paint 4.  اسـتخدم تطبيـق
(ويندوز). ارسـم خلفية سـطح مكتب من اختيارك، ثم ارسـم أيقونات التطبيقات والمجلدات. وبعد 
ذلـك، ارسـم أيقونـة الوقـت والتاريـخ في منطقـة الإشـعارات في شريـط المهـام. وأخـراً، ارسـم مـؤشر 

الفأرة بالحجم الذي تراه مناسباً.

Hobbies Games

3.  أنشـئ اختصـارًا على سـطح المكتـب لمجلـد "Games" ثم افتحه 
واحـذف صـورة اللعبـة التـي لا تعجبـك كثـراً، وبعد ذلـك أفرغ 

Recycle Bin (سلة المحذوفات). 
Games

- Shortcut

52



)Google Android(	أندرويد	جوجل
يمكنـك اختيـار العديـد مـن أنظمـة التشـغيل عـلى 
جهازك ومنها Google Android (جوجل أندرويد(، 
فهـو يجمع بـين برنامج قائم على الأيقونات وبعض 
القوائـم التـي يمكنك اسـتخدامها لتغير الإعدادات 
أو فتح الملفات، كا يحظى بشعبية كبرة، ويمكنك 
العثـور عليـه في الغالـب عـلى الهواتـف الذكيـة 

والأجهزة اللوحية.

)Apple iOS(	إس	أو	آي	أبل
أحد أنظمة التشـغيل الأكثر شـيوعًا. ظهر لأول مرة 
في عـام 2007 في أجهـزة آيفـون (iPhone(، ولكـن 
 )iPad) يمكنـك الآن العثـور عليه في أجهـزة آي باد
أيضًـا، فهـو نظـام تشـغيل قائـم عـلى الأيقونـات، 
حيـث يظهـر كل تطبيـق كاختصـار مصغـر عـلى 
سـطح مكتـب الجهاز مـع قابليـة إنشـاء مجلدات 

لتنظيمها.

)Linux(	لينكس
هـو نظـام تشـغيل مفتـوح المصـدر؛ مـا يعني أن 
تعديله وتوزيعه ممكن من خلال أي شـخص حول 
العـالم. ميـزة نظـام Linux (لينكـس( أنـه مجـاني 
ومتوفـر بعـدة إصـدارات يمكـن اختيارهـا وفقًـا 

لاحتياجات المستخدم.

53

برامج	أخرى
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المصطلحات

55

في	الختام
مخرجات	التعلُّم

المخرج التعليمي
مستوى الإتقان

لم أتقنأتقن

1. التمييز بين أنواع أجهزة الحاسوب المختلفة. 

2. التمييز بين مكونات وحدة النظام.

3. المقارنة بين سعة أجهزة التخزين.

4. إعادة تشغيل الحاسوب وتفعيل وضع السكون.

5. نقل الملفات والمجلدات.

6. إنشاء اختصار لملف أو مجلد.

7. ضغط، وفك ضغط الملفات والمجلدات.

8. عرض الملفات والمجلدات بطرق مختلفة.

9. توصيل أجهزة التخزين وفصلها. 

10. استخدام سلة المحذوفات. 

11. إلغاء تثبيت برنامج. 
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المصطلحات

Desktop computer / حاسوب مكتبي

Laptop computer / حاسوب محمول

Wearable devices / الأجهزة القابلة للارتداء

Tablet / جهاز لوحي

Smartphone / هاتف ذكي

Hardware / المكونات المادية

So�ware / البرمجيات

Peripherial devices / الأجهزة الطرفية

Operating system / نظام التشغيل

Application programs / البرامج التطبيقية

Taskbar / شريط المهام

Motherboard / اللوحة الأم

ذاكرة الوصول العشوائي /
Random Access Memory (RAM)

Internal storage device / وحدة تخزين داخلية

Hard Disk Drive (HDD) / محرك القرص الصلب

محرك الأقراص ذو الحالة الصلبة /
Solid State Drive (SSD)

USB Flash drive / USB الذاكرة الوامضة

Memory card / بطاقة الذاكرة

Restart / إعادة التشغيل

Sleep / سكون

File / ملف

Folder / مجلد

File Explorer / مستكشف الملفات

Shortcut / اختصار

Compress/zip / ضغط

Recycle Bin / سلة المحذوفات

Display resolution / دقة العرض

Volume level / مستوى الصوت

Settings / إعدادات

Uninstall / إلغاء التثبيت
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في	الختام
مخرجات	التعلُّم

54



أهداف	التعلُّم

الأدوات

المهارات

المقدمة

57 56

الوحدة	2:

معالجة	الكلمات



أهداف	التعلُّم

ستتعلَّم في هذه الوحدة:
الطرق المختلفة لمحاذاة الفقرة.	 
الاستخدام الصحيح للمسافات بين الأسطر 	 

والأحرف.
كيفية تقديم المعلومات باستخدام الرسومات في 	 

مستند.
اختيار أفضل طريقة لعرض المستندات وفقًا 	 

لاحتياجاتك.
خيارات طباعة مختلفة للمستند. 	 

الأدوات

 	Word

المهارات

ستتمكن بعد هذه الوحدة من: 
تنسيق الفقرة أو النص.	 
إضافة مسافة بادئة للفقرة.	 
تغيير تباعد الأسطر والفقرات.	 
إدراج رسم SmartArt وتخصيصه.	 
إدراج شكل وتنسيقه.	 
إدراج رمز.	 
إنشاء الجداول وتنسيقها.	 
تقسيم النص إلى أعمدة.	 
التحقق من الأخطاء الإملائية والنحوية في 	 

المستند.
البحث عن كلمة واستبدالها في المستند.	 
إضافة مسافة بادئة للفقرة.	 
إضافة صفحة الغلاف.	 
تغيير طريقة عرض المستند.	 
طباعة المستند. 	 

المقدمة
رسم  استخدام  إلى  بالإضافة  وتحريره،  وإضافة جدول  الفقرات،  تنسيق  كيفية  الوحدة  ستتعلَّم في هذه 

SmartArts لتنظيم المعلومات، وإدراج أشكال ورموز إلى المستند في تطبيق word (معالج الكلمات).

كما ستتعلَّم كيفية التحقُّق من الأخطاء الإملائية والنحوية، وكيفية تغيير الكلمات باستخدام أوامر البحث 
والاستبدال، وإضافة صفحة غلاف لتنظيم المستند، وأخيراً ستتعلَّم كيفية طباعة المستند الخاص بك.

57 56

الوحدة	2:

معالجة	الكلمات



أدوات	تنس�ق	النص:

كيفية	طباعة	مستند:
1

2

3

4

5

3
4

2

1

2

3

4

1

الوحدة	2:	هل	تذكر؟

كيفية	فتح	مستند:
1

2

3

4

5

59

كيفية	فتح	تطب�ق	Word	)معالج	الكلمات(:
1 انقر زر Start )البدء(.

2 انقر All apps )جميع التطبيقات(.

3 انقر تطبيق Word )معالج الكلات(.

Blank document 4  انقر

)مستند فارغ(.

كيفية	تغيير	اتجاه	النص:
من تبويب Home )الشريط 

الرئيسي(، ومن مجموعة 

1 انقر  Paragraph )فقرة(، 

Right-to-Le� Text Direction

)اتجاه نص من اليمين لليسار(.

1

1 3

2

43

2
5

4

كيفية	حفظ	مستند:
1 من تبويب File )ملف(، 

انقر Save As )حفظ باسم(.

2  انقر is PC� )هذا 

الكمبيوتر الشخصي(.

3  اختر المجلد الذي تريد 

حفظ الملف فيه. 

4 اكتب اسم الملف.

5 انقر Save )حفظ(.

1

58
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أدوات	تنس�ق	النص:

كيفية	طباعة	مستند:
1 انقر  من تبويب File )ملف(، 

Print )طباعة(.

2  تحقق من المستند من خلال 

Print Preview )معاينة 

الطباعة(.

3 اختر Printer )الطابعة(.

4 انقر Print )طباعة(.

5

3
4

2

1

2

3

4

1

الوحدة	2:	هل	تذكر؟

كيفية	فتح	مستند:
1 انقر Open )فتح(.  من تبويب File )ملف(، 

2 انقر Browse )المتصفح(. 

3  انتقل إلى المجلد الذي تم حفظ 

الملف فيه.

4 حدد المستند.

5 انقر Open )فتح(.

Font )الخط(.

Bold )غامق(.

Italic )مائل(.

Underline )تسطير(.

Font Size

)حجم الخط(.

Font Color

)لون الخط(.

)لون تمييز النص(. Text Highlight Color
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	)معالج	الكلمات(: كيفية	فتح	تطب�ق	
1

2

3

4

كيفية	تغيير	اتجاه	النص:

1

1

1 3

2

43

2
5

4

كيفية	حفظ	مستند:
1

2

3

4

5

1

58

هل	تذكر؟



لمحة	تاريخية

2:	تنس�ق	الفقرة الدرس	1

3

61

الدرس	2-1:

تنس�ق	الفقرة
الفقـرة عبـارة عـن مجموعـة جُمَـل مرتبطة بموضـوعٍ واحدٍ، ويمكـن اسـتخدامها لكتابة الرسـائل والمقالات. 
يوفـّر لـك تطبيـق Word (معالـج الكلـات) أدوات مختلفـة لتنسـيق الفقـرة لتبـدو أفضـل، مثـل: محاذاة 

النص، وإضافة مسافة بادئة، وحدود وتظليل.

محاذاة	النص
يمكنك محاذاة الفقرة أو النص إلى اليسار أو اليمين وتوسيطه أو ضبطه.

لمحاذاة	النص:	

< "Smart_cities.docx" (معالج الكلات)، وافتح المستند Word 1 افتح تطبيق

من مجلد Documents (المستندات).

2 حدّد النص الذي تريد محاذاته، وليكن العنوان.>

 من تبويب Home (الشريط الرئيسي)، ومن مجموعة Paragraph (فقرة)،>
3 انقر Center (توسيط).

2

1

60



لمحة	تاريخية

قبل ظهور الحواسيب كانت المستندات تكتب باستخدام الآلة الكاتبة 

التي ظهرت لأول مرة في القرن الثامن عشر. 

الدرس	1-2:	تنس�ق	الفقرة

عـلى  المحـاذاة  ضبـط  طبّـق   

كافة الفقرات في المستند الخاص بك. 

3

لتوسيط النص.
. + أو بضغط مفتاحي 

لمحاذاة النص إلى اليمين.
. + أو بضغط مفتاحي 

لمحاذاة النص إلى اليسار. أو بضغط 
. + مفتاحي 

لضبط النص بشكلٍ متساوٍ على الهامشين 
. + الأيسر والأيمن. أو بضغط مفتاحي 

عليك تحديد النص أولاً لتطبيق أي تنسـيق. يمكنك   
الاختيار من بين أربعة خيارات مختلفة لضبط المحاذاة.

61

:2 الدرس	1

تنس�ق	الفقرة

محاذاة	النص

لمحاذاة	النص:	

1

2

3

2

1

60



إضافة	تظليل	وحدود	إلى	الفقرة

كن	حذراً

لإضافة	تظليل	إلى	فقرة:

1

2

3

1

2

3

2:	تنس�ق	الفقرة الدرس	1

63

1

2

المسافة	البادئة	للفقرة
تعُـدُّ المسـافة البادئـة أداة تنسـيقية تسـاعد على تحسـين وضوح الفقرات وسـهولة قراءتها، مـن خلال توفر 

فراغ بين النص وهامش الصفحة الأيمن أو الأيسر.

لتطب�ق	المسافة	البادئة	للفقرة:

1 انقر الفقرة التي تريد تطبيق المسافة البادئة عليها، ولتكن الفقرة الأولى.	

من تبويب Home (الشريط الرئيسي)، ومن مجموعة Paragraph (فقرة)، 	
2 انقر Increase Indent (زيادة المسافة البادئة). 

Decrease Indent (إنقاص المسافة البادئة(: يجعل النص  زر
يتحرك إلى اليمين، ما يمنحه مساحة أقل من الهامش.

62



إضافة	تظليل	وحدود	إلى	الفقرة
يمكنـك تمييـز كلمة أو جملة أو فقرة في المسـتند بإضافة Shading )التظليـل(، و Borders )الحدود( للفت 

الانتباه إليها.

كن	حذراً

تذكر أن تأخذ قسطًا من الراحة بين الحين والآخر. خذ استراحة لمدة 5 دقائق 

بعد كل 45 إلى 50 دقيقة من العمل.

لإضافة	تظليل	إلى	فقرة:

1 حدد الفقرة التي تريدها، ولتكن الفقرة الثانية.>

 من تبويب Home )الشريط الرئيسي(، ومن مجموعة Paragraph )فقرة(، >
2 انقر السهم الصغر بجوار زر Shading )التظليل(.

3 انقر اللون الذي تريده، وليكن أحد تدرجات اللون الأزرق الفاتح. >

1

2

3

الدرس	1-2:	تنس�ق	الفقرة

63

1

2

المسافة	البادئة	للفقرة

لتطب�ق	المسافة	البادئة	للفقرة:

1

2

62



2:	تنس�ق	الفقرة الدرس	1

65

1

2

لإضافة	حدود	إلى	الفقرة:

الفقرة الثانية.> 1 حدد الفقرة أو النص الذي تريده، ولتكن

 من تبويب Home (الشريط الرئيسي(، ومن مجموعة Paragraph (فقرة(، >
2 انقر السهم الصغر بجوار زر Borders (حدود(.

3 اختر نوع الحد الذي تريده، وليكن Outside Borders (حدود خارجية(.>

3

64



يمكنـك أيضًـا إضافـة حـدود أفقيـة بـين 

الفقـرات، إذا حـدّدت أكـثر مـن فقـرة 

واحدة.

Bottom Border )حد سفلي(.

No Border )بلا حدود(.

Outside Borders )حدود خارجية(.

Top Border )حد أعلى(.

Le� Border )حد أيسر(.

Right Border )حد أيمن(.

الدرس	1-2:	تنس�ق	الفقرة
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1

2

لإضافة	حدود	إلى	الفقرة:

1

2

3

3

64



تنظيم	الفقرات

لبدء	فقرة	جديدة:

1

1

2:	تنس�ق	الفقرة الدرس	1

67

تباعد	الأسطر	والفقرات
يتيـح لـك Line and Paragraph Spacing )تباعد الأسـطر والفقرات( إضافة مسـافة عمودية بين الأسـطر 

أو الفقرات؛ لتحسين مظهر النص، وتسهيل قراءته.

لإضافة	تباعد	الأسطر:

1 حدد الفقرة، ولتكن الفقرة الأولى.	

من تبويب Home )الشريط الرئيسي(، ومن مجموعة Paragraph )فقرة(، 	
3 ثم اختر 1.5 )1.5(. 2 انقر Line and Paragraph Spacing )تباعد الأسطر والفقرات(، 

1

2

3

يمكنك إضافة أو إزالة التباعد قبل أو بعد الفقرة المحددة باستخدام خيار 

)إضافة تباعد قبل الفقرة( أو خيار  Add Space Before Paragraph

)إزالة التباعد بعد الفقرة(.  Remove Space A�er Paragraph

66



تنظيم	الفقرات
عنـد كتابـة جُمَـل طويلـة وإنشـاء فقـرة فإنـك لا تحتـاج إلى الضغط على مفتـاح الإدخـال  بعد كل 

سـطر؛ لأن التطبيق ينظم الجمل في أسـطر بشـكل تلقائي، ولكن يؤدي الضغط على مفتاح الإدخال 
إلى إنهاء الفقرة الحالية وبدء فقرة جديدة.

لبدء	فقرة	جديدة:

	. 1 انقر لوضع المؤشر في المكان الذي تريد أن تبدأ فيه الفقرة الجديدة واضغط 

1

احفظ التغييرات في المستند الخاص بك. يمكنك الضغط على   

مفتاحي Ctrl+S للحفظ.

الدرس	1-2:	تنس�ق	الفقرة
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تباعد	الأسطر	والفقرات

لإضافة	تباعد	الأسطر:

1

3 2

1

2

3
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 تدريب	2

2:	لنطبق	معًا الدرس	1

69

 تدريب	1
حيح: طابق كلَّ إجراء بهدفه الصَّ

فحة أكثر تميزاً. يجعل العنوان في الصَّ

يضبط المسافة العمودية بين أسطر 
النص، ما يسهّل قراءة النصِّ أو 

فحة. يزيد المساحة في الصَّ

يسُتخدم لتمييز الأقسام المهمة أو 
لتنظيم المعلومات بطريقة واضحة 

وجذابة.

يضيف لون خلفية للنصِّ لإبراز 
الأجزاء المهمة.

إضافة Borders (حدود) إلى النصِّ

تغير تباعد الأسطر

محاذاة النصِّ إلى الوسط

إضافة Shading (تظليل) إلى النصِّ

68
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 تدريب	2
اختر الإجابة الصحيحة.

نقوم بمحاذاة النصِّ في المستند لـ:

1. إنشاء مسافة بادئة للنصِّ أو الفقرة.

2. إنشاء مظهرٍ موحدٍ يوجه القارئ ويسهّل القِراءة.

3. الدّلالة على بداية فقرةٍ جديدةٍ.

الغرض الأساسي من إضافة مسافة بادئة للفقرة لـ:

1. الدّلالة على بداية فكرةٍ جديدةٍ.

2. إنشاء مظهرٍ موحدٍ واضح للقارئ.

3. التمييز بين الفقرات وتسهيل القراءة.

الهدف من تقسيم موضوعك إلى فقرات لـ:

1. الإشارة إلى تغير في الموضوع.

2. جعل الانتقال بين الأفكار أكثر سلاسة وبدََهيَّةً.

فحة. 3. زيادة المساحة في الصَّ

الدرس	1-2:	لنطبق	معًا
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:2 الدرس	2

الرسومات	التوضيحية

إدراج	رسم	

	: لإدراج	رسم	

1

2

3

4

5

6

7

1

3
2

71

 تدريب	3
أنشئ مستندًا جديدًا في تطبيق Word )معالج الكلات(.. 1
اختر أحد المواضيع الآتية للكتابة عنه:. 2

كيف قضيت وقتك خلال عطلة نهاية الأسبوع الماضي؟ أ.   
مكانك المفضل في سلطنة عُان.  ب.   

مهنتك المستقبلية. ج.   
اكتب ثلاث فقرات، بحيث تصف كل فقرة جزءًا مختلفًا من الموضوع الذي حددته.. 3
اضبط محاذاة عنوان المستند إلى الوسط.. 4
قم بمحاذاة الفقرة الأولى إلى اليمين وأضف مسافة بادئة إليها.. 5
قم بتوسيط الفقرة الثانية، وتغير التباعد بين الأسطر إلى 1.5 (1.5) لتسهيل قراءة النص.. 6
قم بضبط محاذاة الفقرة الثالثة.. 7
اضـف Shading )تظليـل( مـن اختيـارك و Outside Borders )حـدود خارجيـة( إلى عنـوان المسـتند . 8

الخاص بك.
احفظ المستند بالعنوان المناسب وفقًا للموضوع الذي اخترته في مجلد Documents )المستندات(.. 9

شارك موضوعك مع زملائك واقرأ مواضيعهم.. 10
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الدرس	2-2:

الرسومات	التوضيحية

SmartArt	رسم	إدراج
يمكنـك تنظيـم المعلومات بصريًّا باسـتخدام الأشـكال والرسـومات التوضيحيـة SmartArt. يوفرّ لك تطبيق 
Word (معالـج الكلـات) أنواعًـا مختلفة من الرسـومات التوضيحية، ولكلِّ رسـمٍ منهـا معنى وغرض خاص 
بـه بنـاءً عـلى المعلومات التي تريد تمثيلها مثل: Hierarchy (الرسـم الهيكلي) الذي يعرض تدرج المعلومات 

من الأعلى إلى الأسفل. 

	:SmartArt	رسم	لإدراج

1 أنشئ مستندًا جديدًا في تطبيق Word (معالج >

الكلات).
2 من تبويب Insert (إدراج)، ومن مجموعة >

Illustrations (رسومات توضيحية)،
.SmartArt 3 انقر

<Hierarchy 4 اختر فئة من النافذة التي ستظهر، 
(تسلسل  Hierarchy 5 ثم اختر رسم (هيكلي)، 

6 وانقر OK (موافق).  هيكلي)، 
ا بداخل كل > 7 اكتب نصًّ في مربعات Text (نص)، 

 .SmartArt شكل من رسم

1

3
2
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2:	الرسومات	التوضيحية الدرس	2

: لتغيير	ألوان	رسم	

1

2

4 3

1

23

4

تخصيص	رسم	

73

4

5

6

7
يمكنك كتابة النص في 

هذا الجزء مباشرةً.

يمكنك حذف 

شكل عن طريق 

تحديده وضغط 

 في 

لوحة المفاتيح.

72



الدرس	2-2:	الرسومات	التوضيحية

:SmartArt	رسم	ألوان	لتغيير

<.SmartArt 1 انقر رسم

<SmartArt Styles ومن مجموعة ،)SmartArt تصميم( SmartArt Design 2 من تبويب

4 ثم اختر اللون المناسب.  Change )تغير الألوان(،  Colors 3 انقر  ،)SmartArt أنماط(

1

23

4

SmartArt	رسم	تخصيص
يمكنك تخصيص رسم SmartArt عن طريق تغير ألوانه أو أنماطه.

73

4

5

6

7
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إدراج	شكل

لإدراج	شكل:

2 1

3

4

5

6

1
2

3

2:	الرسومات	التوضيحية الدرس	2

75

استكشـف كيفية تغير نوع رسم 

Radial Cluster إلى SmartArt

(كتلة شعاعية) ليبدو كالآتي: 

74



إدراج	شكل
يمكنك إضافة أشكال مختلفة مثل: الخطوط، والمستطيلات، والدوائر؛ لجعل مستندك يبدو أكثر وضوحًا وجاذبية.

لإدراج	شكل:

2 انقر > 1 من تبويب Insert (إدراج)، ومن مجموعة Illustrations (رسومات توضيحية)، 

Shapes (أشكال).

3 اختر الشكل الذي يناسبك، وليكن > (نجوم وشعارات)،  Stars and Banners من مجموعة
Scroll: Horizontal (تمرير: أفقي).

4 انقر واسحب لإدراج الشكل في الصفحة.>

الأشكال)،  > 5 من تبويب Shape Format (تنسيق الشكل)، ومن مجموعة Shape Styles (أنماط

6 اختر النمط المناسب.

1
2

3

الدرس	2-2:	الرسومات	التوضيحية
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الرموز

لإضافة	رمز:

1

3 2

4

5

7 6

8

1

2
3

4

2:	الرسومات	التوضيحية الدرس	2

77

4

6

5

تذكرّ، يمكنك تغير 
حجم النص ولونه، 
ونوعه باستخدام 

أدوات تنسيق النص 
التي تعلَّمتها سابقًا.

حدّد الشكل، 
. ثم اكتب النصَّ

احفظ المستند باسم "SmartCityInfo.docx" في مجلد   

Documents (المستندات).
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الرموز
ــل:  ى رمــوزاً إلى الفقــرات في المســتند مث ــة أحــرف خاصــة تســمَّ ــان إلى إضاف ــاج في بعــض الأحي ــد تحت ق

الأسهم، والرموز النقطية، والرموز الرياضية. 

لإضافة	رمز:

1 انقر لوضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الرمز فيه.	

3 انقر 	 2 من تبويب Insert (إدراج)، في مجموعة Symbols (رموز)، 

4 ثم اختر More Symbols )المزيد من الرموز(. Symbol )رمز(،

	.Wingdings 5 اختر من نافذة Symbol (رمز)، من قائمة Font (خط)، 

Insert (إدراج).	 7 ، ثم انقر  6 اختر الرمز الذي تريده، وليكن 

8 انقر Close )إغلاق(.	

1

2
3

4
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 تدريب	1

 تدريب	2

 تدريب	3

2:	لنطبق	معًا الدرس	2

79

لنطبق	معًالنطبق	معًا

اكتب:لإنشاء: 

-->

	--

==>

	==

)c(

6

8

5

7

يمكنك إنشاء 

الرموز باستخدام 

لوحة المفاتيح.

78



 تدريب	1
1 .Word أنشــئ مســتندًا جديــدًا في تطبيــق

(معالج الكلات(.
أنشئ الهرم الغذائي.. 2
أضف بعض الرموز. . 3
4 . "Food pyramid.docx" احفظ المسـتند باسم

في مجلد Documents (المستندات(.

 تدريب	2
أنشئ مستندًا جديدًا في تطبيق Word (معالج الكلات(.. 1
استخدم رسم SmartArt من نوع Cycle (الدائري(، لإنشاء مخطط دورة حياة البذرة. . 2
احفظ المستند باسم "Seed cycle.docx" في مجلد Documents (المستندات(. . 3

 تدريب	3
اذكر ثلاث فئات مختلفة من رسومات SmartArt واذكر مثالًا مناسبًا لاستخدام كل واحدة منها.
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5

إدراج	صفوف	وأعمدة

لإضافة	عمود:

1

2

3

3

1

2

2:	الجداول الدرس	3

81

الدرس	2-3:

الجداول

إنشاء	جدول	
تعُـدُّ الجـداول أحـد طـرق تجميع وتنظيـم المعلومات، وتتكـوَّن من صفـوف وأعمدة وخلايا، ويمكن إنشـاء 

الجدول في تطبيق Word (معالج الكلات) بطرق مختلفة، إحداها طريقة شبكة الجدول.

لإنشاء	جدول	باستخدام	شبكة	الجدول:	

1 أنشئ مستندًا جديدًا في تطبيق Word (معالج الكلات).>

3 انقر Table (جدول).> 2 من تبويب Insert (إدراج)، في مجموعة Tables (جداول)، 

4 حدد عدد الصفوف والأعمدة الذي تريده عن طريق تحريك الفأرة > من القائمة التي تظهر، 
عموديًّا وأفقيًّا عبر المربعات، وليكن 2x6 (2x6) لإنشاء جدول يحتوي على عمودين وستة صفوف.

5 انقر داخل خلية وابدأ الكتابة.> لكتابة نص، 

1

2

3

4

80



5

فكّر في الفرق بين الصفوف والأعمدة 

في تطبيـق Word )معالج الكلات(، 

وتطبيق Excel )الجداول الحسابية(. 

إدراج	صفوف	وأعمدة
ـــوف إلى  ـــدة وصف ـــة أعم ـــك إضاف ـــأته، يمكن ـــذي أنش ـــدول ال ـــن الج ـــبر م ـــدول أك ـــة إلى ج ـــت بحاج إذا كن

جدولك الحالي.

لإضافة	عمود:

1 انقر داخل خلية العمود الذي تريد إضافة عمود جدول جديد بجواره. 	

2 من تبويب Layout )تخطيط(، ومن مجموعة Rows & Columns )صفوف وأعمدة(،	

3 اختر �Insert Le )إدراج لليسار(، ثم اكتب النص بداخل الخلايا.

3

1

2

الدرس	3-2:	الجداول
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الجداول

إنشاء	جدول	

لإنشاء	جدول	باستخدام	شبكة	الجدول:	

1

3 2

4

5

1

2

3

4
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تنس�ق	جدول

لتطب�ق	نمط:

1

2

3

4

1

2

4

3

2:	الجداول الدرس	3

83

مـن تبويـب Layout )تخطيـط(، ومن مجموعـة Rows & Columns )صفوف وأعمـدة( يمكنك العثور على   

الأمـر Delete Rows )حـذف صفـوف( الذي يحـذف الصف ومحتوياته، والأمـر Delete Columns )حذف أعمدة( 

الـذي يحـذف العمـود ومحتوياتـه، والأمـر Delete Table )حـذف جـدول( الـذي يحـذف الجدول بأكملـه مع كافة 

المعلومات الموجودة فيه.

فكرّ في كيفية إضافة   

صف جديد إلى الجدول.

82



تنس�ق	جدول
من السهل تنسيق جدولك باستخدام مجموعة Table Styles )أنماط الجدول(، أو إنشاء تنسيق مخصص.

لتطب�ق	نمط:

1 انقر في مكانٍ ما في الجدول.>

2 من تبويب Table Design )تصميم >

Table Styles الجدول(، ومن مجموعة
More )المزيد(. 3 انقر زر )أنماط الجدول(، 

4 اختر النمط الذي يناسبك.>

1

2

4

3

الدرس	3-2:	الجداول
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محاذاة	النص	في	الجدول

لمحاذاة	النص	في	الخلايا:

1

2

3

1

2

3

2:	الجداول الدرس	3

85

ضبط	حجم	الجدول
يمكنـك ضبـط ارتفـاع الصـف وعـرض العمود في الجـدول بطرق مختلفة، إما باسـتخدام الفـأرة لضبط حجم 

الجدول، أو AutoFit (الاحتواء التلقائي) لضبط الجدول بحيث يناسب حجم المحتوى.

لاستخدام	زر	الاحتواء	التلقائي:

1 انقر في مكانٍ ما في الجدول.	

2 من تبويب Layout (تخطيط)، ومن مجموعة Cell Size (حجم الخلية)، 	

3 انقر AutoFit (احتواء تلقائي).

4 انقر AutoFit Contents (احتواء تلقائي للمحتويات) لضبط حجم 	

العمود تلقائيًّا على أطول كلمة.

23

1
4

جـربّ تغيـير حجـم الأعمـدة   
والصفـوف بالطريقة التي تعلَّمتها في 

تطبيق Excel (الجداول الحسابية).

84



محاذاة	النص	في	الجدول
عنـد كتابـة نـص في الجـدول تتـم محاذاتـه إلى اليمين افتراضيًّـا، بنفس طريقة محـاذاة الفقـرة. يمكنك تغير 

اتجاه المحاذاة إلى اليسار أو الوسط أو الأعلى أو الأسفل.

لمحاذاة	النص	في	الخلايا:

1 حدد الصف المطلوب بالنقر والسحب، وليكن الصف الأول.	

2 من تبويب Layout (تخطيط)، في مجموعة Alignment (محاذاة)،	

(محاذاة للوسط). Align Center 3 اختر نوع المحاذاة المناسبة، ولتكن

1

2

3

فكِّـر في الفـرق بـين محـاذاة 
النـصِّ في الفقـرة، ومحـاذاة 

النصِّ في الجدول.

احفظ المستند باسم  

"CityTechTable.docx"

في مجلد Documents (المستندات).

الدرس	3-2:	الجداول
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ضبط	حجم	الجدول

لاستخدام	زر	الاحتواء	التلقائي:

1

2

3

4
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:2 الدرس	4

تخطيط	الصفحة	والطباعة

	إلى	أعمدة	 تقسيم	النص�

لتقسيم	النص	إلى	أعمدة:

1

2

3

4

1

2
3

4

87

 تدريب	1
اختر أحد الموضوعات الآتية:

الفِرقَ الرياضية في مدرستك (اسم الرياضة، وعدد اللاعبين، والمراكز التي تم إحرازها(. أ.
ب. قائمة بأساء أصدقائك في الصف (الاسم الأول، واسم القبيلة، والمنطقة السكنية، والهواية(.

قائمة بالشخصيات العُانية التاريخية (اسم الشخصية، والمجال الذي اشتهرت فيه، وأبرز إنجازاتها(. ج. 
أنشـئ جـدولًا لتنظيـم معلومات الموضوع الـذي اخترته، وحدّد عدد الصفوف والأعمدة التي سـيحتوي . 1

عليها الجدول.
اباً وسهل القراءة.. 2 نسّق الجدول لجعله جذَّ
اضبط حجم الجدول، ليتناسب مع حجم المحتوى.. 3
غرّ محاذاة النص مع التأكُّد من توسيط عناوين الأعمدة.. 4
ا أو عمودًا إذا لزم الأمر.. 5 أضف صفًّ
استعن بمصادر البحث المختلفة للحصول على المعلومات إذا لزم الأمر.. 6
احفظ المستند باسمٍ مناسبٍ.. 7

 تدريب	2
خطِّط لتنظيم معلومات عن ثلاث ولايات من محافظتك باتباع الآتي:

استخدم مصادر البحث المختلفة للبحث عن معلومات حول الولايات التي اخترتها.. 1
صِـف كيـف سـتنظمّ هذه المعلومات في جدول باسـتخدام تطبيق Word (معالـج الكلات(، من خلال . 2

تحديد عدد صفوف هذا الجدول وأعمدته.
اذكر التحدّيات التي واجهتها في عرض هذه المعلومات.. 3

86

لنطبق	معًا



الدرس	2-4:

تخطيط	الصفحة	والطباعة

	إلى	أعمدة	 تقسيم	النص�
يمكنك تغير تخطيط صفحة المستند وتقسيم النصِّ إلى أعمدة ليسهل قراءته. 

لتقسيم	النص	إلى	أعمدة:

1 افتح مستند "Smart_cities.docx" الذي حفظته في نهاية الدرس الأول.>

2 من تبويب Layout (تخطيط)، ومن مجموعة Page Setup (إعداد الصفحة)، >

3 انقر Columns (الأعمدة). 

4 اختر Two (اثنان). >

تسـاعدك المسـطرة في تطبيـق Word (معالـج الكلـات) عـلى محـاذاة وتنظيـم النـص والعنـاصر الأخـرى في   
المستند ولإظهار المسطرة، من تبويب View (عرض)، ومن مجموعة Show (إظهار) انقر خانة Ruler (المسطرة).

1

2
3

4

87

 تدريب	1

 تدريب	2

86
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2:	تخطيط	الصفحة	والطباعة الدرس	4

89

المسطرة علامات تشر إلى حدود كل عمود، ما يساعدك على معرفة أين ينتهي أحد الأعمدة وأين يبدأ الآخر.  تظُهر

لوضع	مسافة	بادئة	للسطر	الأول:

د النصَّ الذي تريد وضع مسافة بادئة للسطر الأول فيه، وليكن الفقرة > 1 حدِّ

الرابعة والفقرة الخامسة. 

2 من المسطرة اسحب المثلث العلوي إلى المكان الذي تريد أن تبدأ منه >

المسافة البادئة، وليَْكُن 0.5 (0.5) ولاحظ كيف يتحرك السطر الأول في الفقرات.

1

2

88



الدرس	4-2:	تخطيط	الصفحة	والطباعة

يضبط المثلث السفلي 
المسافة البادئة لبقية 

سطور الفقرة.

يسمى هذان المثلثان 
في الجزء الأيمن من 
المسطرة بعلامات 

المسافة البادئة.

يضبط المثلث العلوي المسافة 
البادئة للسطر الأول من الفقرة.

فكِّـر في تخطيـط الصفحـة الـذي تريـد أن يكـون عليـه النص الخـاص بك قبل 
البـدء في الكتابـة، عـلى سـبيل المثـال: تحديد عـدد الأعمدة، و المسـافة البادئة 

للسطر الأول لضبط جميع الفقرات في المستند مرة واحدة.

89

لوضع	مسافة	بادئة	للسطر	الأول:

1

2

1

2

88
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6
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التدق�ق	الإملائي	والتدق�ق	النحوي
أثنـاء كتابـة نـص في تطبيـق Word (معالـج الكلـات(، يتحقـق التطبيـق تلقائيًّـا مـن الأخطـاء الإملائيـة 

والنحوية، فيتم تمييز الكلات التي تحتوي على أخطاء وتسطرها كالآتي: 

>  خط مموّج أحمر إذا كان الخطأ إملائيًّا، أو حين لا يتعرف التطبيق على الكلمة. 

>  خط مزدوج باللون الأزرق إذا كان الخطأ نحويًّا. 

ق	من	أخطائك: للتحقُّ

2 انقر 	 1 من تبويب Review (مراجعة(، ومن مجموعة Proofing (تدقيق(، 

Spelling (تدقيق إملائي وتدقيق نحوي(. and Grammar

3 ستظهر نافذة Editor (المحرر(.	

4 اختر 	 من Corrections (التصحيحات(، ومن حقل Spelling (التدقيق الإملائي(، 
الاقتراح المناسب لتصحيح الخطأ الإملائي. 

5 اختر الاقتراح 	 من Corrections (التصحيحات(، ومن حقل Grammar (نحو(، 
المناسب لتصحيح الخطأ النحوي. 

6 انقر OK (موافق(. 	 من نافذة المعلومات 

2
1

3

90



الإمـلائي  التدقيـق  لإجـراء   
أيضًـا  يمكنـك  النحـوي  والتدقيـق 
الضغط على  من لوحة المفاتيح.

5

6

Ignore once

)تجاهل مرة واحدة(:

يتجاهل الكلمة المحددة 
ويستمر في التدقيق الإملائي.

Add to dictionary

)إضافة إلى القاموس(: إذا كنت 

متأكدًا من صحة الكلمة، قم بتحسين 
قاموس التطبيق وإضافة الكلمة.

Ignore all )تجاهل الكل(:

تجاهل هذه الكلمة في كافة المستند.

4

الدرس	4-2:	تخطيط	الصفحة	والطباعة
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التدق�ق	الإملائي	والتدق�ق	النحوي

ق	من	أخطائك: للتحقُّ

2 1

3

4

5

6

2
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7

زر	التراجع:

1

2

12

2:	تخطيط	الصفحة	والطباعة الدرس	4

93

البحث	والاستبدال	
في بعـض الأحيـان قـد تحتـاج العثـور عـلى كلمـة أو عبارة داخـل النـص واسـتبدالها بأخرى، خاصـة إذا كان 
ر لـك تطبيـق Word (معالـج الكلـات) أداة تتيـح لـك البحـث عـن الكلمـة أو العبارة  المسـتند كبـرًا. يوفّـِ

ى أداة Replace (استبدال). واستبدالها بأخرى على الفور، تسمَّ

لاستبدال	كلمة:

	Replace 2 انقر 1 من تبويب Home (الشريط الرئيسي)، من مجموعة Editing (تحرير)، 

(استبدال). 

3 ستظهر نافذة Find and Replace (بحث واستبدال).	

4 اكتب الكلمة التي تريد البحث عنها، ولتكن كلمة "أحسن".	 في مربع Find what (البحث عن)، 

5 اكتب الكلمة الجديدة، ولتكن كلمة "أفضل".	 في مربع Replace with (استبدال بـ)، 

6 انقر Find Next (بحث عن التالي) وشاهد موضع الكلمة في المستند.	

7 انقر Replace (استبدال)، وسيتم استبدال الكلمة بالكلمة التي كتبتها. 	

1
2

3

4

5
6

92



)استبدل الكل(: يبحث عن  Replace All

الكلمة أو العبارة ويستبدلها بالكلمة أو العبارة 
التي تريدها في كافة المستند. تحقق بشكلٍ 

جيدٍ قبل النقر على هذا الخيار.
Find Next )بحث عن التالي(: يعرض الموضع التالي 

الذي توجد فيه هذه الكلمة أو العبارة في المستند.

اضغـط  لفتح مربع 
Find and Replaceالحـوار

(بحث واستبدال).

7

إذا غرّت رأيك بشـأن كلمة أو عبارة قد اسـتبدلتها أو إذا أخطأت، يمكنك تصحيح الخطأ من خلال اسـتخدام   
زر Undo (تراجع).

زر	التراجع:

(شريط أدوات > Quick Access Toolbar 1 من

2 انقر زر  الوصول السريع) أعلى نافذة التطبيق، 
 . Undo (تراجع) أو اضغط 

12

الدرس	4-2:	تخطيط	الصفحة	والطباعة

احفظ التغييرات في المستند الخاص بك. يمكنك الضغط على   

مفتاحي Ctrl+S للحفظ.

93

البحث	والاستبدال	

لاستبدال	كلمة:

2 1

3

4

5

6

7
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طرق	عرض	المستند	

كن	حذراً

2:	تخطيط	الصفحة	والطباعة الدرس	4

95

صفحة	الغلاف
تعُـدُّ صفحـة الغـلاف الصفحة الأولى للمسـتند، ويمكن اسـتخدامها لعرض معلومات أساسـية مثـل: العنوان، 

والاسم، والتاريخ.

لإضافة	صفحة	غلاف:

2 انقر > 1 من تبويب Insert (إدراج)، ومن مجموعة Pages (صفحات)، 

Cover Page (صفحة غلاف). 

3 انقر صفحة الغلاف التي تريدها، ولتكن Slice (Light) (شريحة (فاتح)).>

4  املأ خانات الغلاف بالبيانات المطلوبة.>

4

2

3

1

94



طرق	عرض	المستند	
يمكنـك عـرض المسـتند بطرق مختلفـة مثـل Print Layout )تخطيط الطباعـة( أو Web Layout )تخطيط 

ويب( للعمل بشكلٍ أكثر فعالية.

كن	حذراً

أحياناً تقضي الكثير من الوقت أمام حاسوبك، ولا تريد إلحاق الأذى برقبتك 
أو ظهرك، لذا تذكر أن تجلس بشكلٍ صحيحٍ عندما تعمل على الحاسوب، 

ليم" كما قال الرومان القدماء. ليم في الجسم السَّ حيث إنَّ "العقل السَّ

يمكنك استكشاف هذه الخيارات من تبويب View (عرض)، ومن مجموعة 
Views (طرق عرض).

يمكنـك تغير طريقة عرض المسـتند من   
Status Bar خـلال النقر على الأزرار الآتية من

)شريط الحالة(.

استكشـف الاختلاف بـين Read Mode (وضع   
القـراءة)، و Print Layout (تخطيـط الطباعـة)، و 
Word (تخطيـط ويـب) في تطبيـق Web Layout

(معالج الكلمات).

Read Mode (وضع  يغرّ
القراءة) تلقائيًّا حجم النص، 
باستخدام أعمدة وخطوط 
أكبر لعرض المستند وجعله 
أكبر حجاً وأسهل في القراءة.

Web Layout (تخطيط ويب) مستندك  يعرض
كصفحة ويب. استخدم هذا التخطيط إذا قمت 

بإعداد نصٍّ وصور لٍنشرها على الإنترنت.

Print Layout (تخطيط الطباعة): العرض 
الافتراضي لتطبيق Word (معالج الكلمات)، 
حيث يعرض لك كيف سيبدو المستند على 
الورق. من الأفضل استخدام طريقة عرض 

المستند هذه إذا كنت ستطبع عملك.

الدرس	4-2:	تخطيط	الصفحة	والطباعة
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صفحة	الغلاف

لإضافة	صفحة	غلاف:

2 1

3

4

4

2

3

1
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5

4

2
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التكبير	والتصغير
استخدم zoom slider )شريط تمرير التكبر/ التصغر( من )Status Bar( شريط الحالة لتكبر أو تصغر 

صفحة المستند على الشاشة دون أن يؤدِّي ذلك إلى تغير حجم النص أو الصور. إذا كنت تريد العمل على 
تفاصيل دقيقة، قم بالتكبر )أكبر من ٪100(، وإذا كنت تريد رؤية الصفحة بأكملها أو أكثر من صفحة 

معًا، فقم بالتصغر )أصغر من 100٪(. 

الطباعة
يمكنك قراءة مقالتك على الشاشة، ولكن في بعض الأحيان قد تحتاج إلى طباعتها على الورق.

لطباعة	المستند:

2 انقر Print )طباعة(. 	 1 من تبويب File )ملف(، 

3 قم بمعاينة صفحات المستند من Print Preview )معاينة الطباعة( على الجانب 	

الأيمن من الشاشة؛ لمعرفة كيف سيظهر المستند على الورق.

4 يمكنك تغير Settings )إعدادات( الطباعة المختلفة الموجودة على الجانب الأيسر 	

من الشاشة لتحديد الصفحات التي ترغب في طباعتها.

5 انقر Print )طباعة(.	

1

Zoom )تكبير/ تصغير(.
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3

5

4

اختر طابعة من قائمة Printer )الطابعة(. 

Zoom )تكبير/ تصغير( حرِّك
لرؤية المزيد من تفاصيل المستند.

إذا كنت تريد أكثر من نسخة، اكتب 
Copies )عدد النسخ( التي تريدها، أو 

استخدم الأسهم لتحديد العدد الذي تريده.

انقر الأسهم الموجودة أسفل المعاينة، 
وذلك لمعاينة بقية الصفحات.

2

لطباعـة مسـتند أيضًـا، يمكنك   

الضغـط عـلى زرّي  مـن 
الضغـط عـلى  ثـم  المفاتيـح،  لوحـة 
 لطباعـة نسـخة واحدة من 

خلال الطابعة الافتراضية.

Print All Pages )طباعة كافة 

الصفحات(: طباعة المستند بأكمله.
اكتب الصفحات 

التي تريد طباعتها 
Pages في مربع
)الصفحات(.

الدرس	4-2:	تخطيط	الصفحة	والطباعة
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التكبير	والتصغير

الطباعة

لطباعة	المستند:

2 1

3

4

5

1
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2:	لنطبق	معًا الدرس	4
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 تدريب	1
أنشـئ نـشرة تنظـم فيهـا معلومـات عـن الضـوء والظل، مسـتعينًا بكتـاب العلـوم أو أي مصدر آخـر لكتابة 

النص. 
د النصَّ الذي ستضعه في المقدمة.. 1 قسّم صفحة مستندك إلى أعمدة، وحدِّ
استخدم أدوات تنسيق النصِّ التي تعلَّمتها ونسّق النصَّ بما تراه مناسباً.. 2
أضِف صفحةً للغلاف.. 3
 اسـتخدم ميـزة Zoom (تكبـر/ تصغـر) لفحـص تفاصيـل المسـتند عـن كثـب، أو لعرضـه مـن منظـور. 4

أوسع. 
راجع المستند من خلال Print Layout (تخطيط الطباعة) للتحقق من المحاذاة والتنسيق.. 5
احفظ المستند.. 6
اطبع المستند. . 7

 تدريب	2
أنشئ مستندًا جديدًا في تطبيق Word (معالج الكلات).. 1
اكتب قصةً قصرةً أو تقريراً يتضمن ثلاث فقرات على الأقل. . 2
ضع مسافة بادئة للسطر الأول من كل فقرة بمقدار (0.5) سم.. 3
 بالنسـبة للحوار أو الاقتباسـات، اسـتخدم علامات المسافة البادئة لضبط المسـافة البادئة للفقرة بأكملها . 4

لإبراز هذه الأجزاء.
احفظ المستند باسم "My_story.docx" في مجلد Documents (المستندات).. 5

 تدريب	3
أنشئ مستندًا جديدًا في تطبيق Word (معالج الكلات).. 1
اكتب فقرةً قصرةً عن "المناظر الطبيعية الخلابة في عُان".. 2
خلال كتابة الفقرة استخدم كلمة "مذهل" خمس مرات على الأقل.. 3
استخدم ميزة Find and Replace (بحث واستبدال)، لاستبدال كلمة "مذهل" بكلمة "مبهر".. 4
لاحظ عدد مرات الاستبدال.. 5
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قم بالتبديل إلى Read Mode )وضع القراءة(.. 9

اشرح سبب تفضيل هذا الوضع لقراءة التفاصيل أو المستندات الطويلة. . 10

قم بالتبديل إلى Web Layout )تخطيط ويب(.. 7

دوّن الاختلافات في عرض المستند.. 8

تحقـق مـا إذا كانـت كلمـة "مبهر" تناسـب سـياق كل جملة تـم فيها اسـتخدام كلمة "مذهـل" أم لا، . 6

مع ذكر السبب في كلتا الحالتين.

الدرس	4-2:	لنطبق	معًا
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 تدريب	1

 تدريب	2

 تدريب	3
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:2 الدرس	5

المشروع

101

م أمثلـةً عـلى الحـالات التـي قد تقـترح فيهـا اسـتخدام خيـار Ignore Once )تجاهل مـرة واحدة( . 12 قـدِّ
بدلًا من خيار Add to Dictionary )إضافة إلى القاموس(.

ق من المستند من خلال Print Preview )معاينة الطباعة(.. 13 تحقَّ
استخدم الأسهم للتحقق من كافة الصفحات.. 14
اختر إحدى طابعات مختبر الحاسوب، ثم اطبع نسخةً واحدةً من جميع الصفحات.. 15
احفظ المستند باسم "Oman.docx" في مجلد Documents )المستندات(.. 16

وضّح الفرق بين التسطر الأحمر، والتسطر الأزرق.. 11
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الدرس	2-5:

المشروع

ية  ث عـن أهمِّ ـم محتـوى الدليـل إلى فقرات تتحدَّ ابـدأ الدليـل بمقدمـة لافتـة تجـذب اهتام القارئ. قسِّ
المـكان والفعاليـات والمناشـط التـي يمكـن تجربتها، وخصص فقـرة لتقديـم مقترحات حـول كيفية تطوير 

مدينتك لتصبح مدينة ذكية.

تعاون مع زملائك لإنشاء دليل غني بالمعلومات عن مدينتك باستخدام تطبيق Word (معالج الكلات)، . 1
بهدف إلقاء الضوء على أهم الأماكن المميزة التي يمكن زيارتها والتي تنفرد بها مدينتك، ما يجعلها 

ابة للزوار. جذَّ

تذكـر أن تخطـط جيدًا قبـل البدء في 
العمل، وأن تقسـم الأدوار بينك وبين 

زملائك لإنجاز الدليل بسهولة.
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) صفحات	أبل	)

دوكس	تو	جو	لنظام	تشغيل	جوجل	أندرويد
)

	)LibreOffice	Writer(	رايتر	أوفيس	ليبر

103

برامج	أخرى

بعـد الانتهـاء مـن عمـل الدليل، ناقـش فريقك عن الأشـياء الفريـدة في مدينتكم التي اخترتم مشـاركتها،  	
مثـل المعـالم أو المهرجانات. شـاركوا أي معلومات عن المدينة، وناقشـوا التحديـات التي واجهتكم وكيفية 

حلها، وفكّروا في أكثر ما استمتعتم به في العمل معًا في هذا المشروع.

2 إبراز بعض الكلات أو 
الجمل من خلال إضافة خلفية 
ملونة إليها، أو وضع حدٍّ أنيق 

حولها.

 Line Spacing 3 إضافة
(تباعد الأسطر) لتسهيل القراءة.

 SmartArt 4 إضافة رسم
لإظهار أشياء رائعة عن مدينتك، 

وتنسيقها لتتناسب مع دليلك.

5 إضافة جدول وتنظيم 
المعلومات فيه.

6 تقسيم النص إلى أعمدة 
ليبدو الدليل وكأنه مجلة.

7 التحقُّق مـن الأخطاء الإملائيَّة 
والنَّحوية.

8 الاستعانة بأجهزة الوسائط 
المتعددة لالتقاط صور لمدينتك 

وإضافتها في الدليل.

9 طباعة الدليل وتوزيعه 
على زوّار المدينة.

1 كتابة جمل سهلة القراءة من 

خلال وضعها في السياق المناسب، 
وإضافة Indentation (مسافة 

بادئة) في بداية كل فقرة.

عنـد إنشـاء دليـل مدينتـك وَظِّف المهارات التي تعلَّمتها سـابقًا واسـتخدم الأدوات المميـزة لجعل دليلك  	
ممتعًا للقراءة، مثل:

تذكرّ أن تحفظ عملك، وتشاركه مع زملائك.  
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)Apple Pages(	أبل	صفحات
محرر النُّصوص لأجهزة Apple iOS )نظام تشغيل 
أبل). تحتوي جميع برامج تحرير النُّصوص على نفس 
الميزات والأزرار تقريبًا، وإذا تعلَّمت أحدها يمكنك 

التعامل بسهولة مع الآخر.

دوكس	تو	جو	لنظام	تشغيل	جوجل	أندرويد
)Docs To Go for Google Android)

)دوكس  Docs To Go باستخدام  العمل  يمكنك 
تو جو) إذا كان لديك جهاز يعمل بنظام تشغيل 
Google Android )جوجل أندرويد)، من خلال 

كتابة نص وإدارج كائن مثل صورة أو رسم. 

	)LibreOffice	Writer(	رايتر	أوفيس	ليبر
LibreO�ce )ليــبر أوفيــس) هــو مجموعــة برامــج 
مجانيــة يمكنــك تنزيلهــا مــن الإنترنــت تحتــوي عــلى 
Microso� O�ce جميــع البرامــج الأساســية مثــل

)مايكروسوفت أوفيس). 

يوفِّــر لــك LibreO�ce Writer )ليبر أوفيس رايتر) 
ــا  ــات، ك ــج الكل ــة لمعال ــزات الرئيس ــع المي جمي
Word يمكنــه العمــل مع تنســيقات ملفــات تطبيق

)معالج الكلات).
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برامج	أخرى

2

34

56

78

9

1
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المصطلحات

105

في	الختام
مخرجات	التعلُّم

المخرج التعليمي
مستوى الإتقان

لم أتقنأتقن

، وتطبيـق المسـافة البادئـة للفقرة، وضبط المسـافات بين الأسـطر  1.  محـاذاة النـصِّ
والأحرف لتحسين مظهر المستندات وجعلها أكثر سهولة للقراءة.

، وإدراج حـدود حـول الفقـرات أو الصور أو  2.  إضافـة التظليـل (اللـون) إلى النـصِّ
الصفحـات، واسـتخدام أنمـاط فقرات متنوعـة لإبراز المعلومات المهمة وتحسـين 

تصميم المستند. 
3.  إدراج رسـومات SmartArt وتخصيصهـا، بالإضافـة إلى إدراج أشـكال مـع إضافة 

الٍ. ، لتمثيل المعلومات بشكلٍ مرئيٍّ وفعَّ نصٍّ
4.  إنشـاء جـداول، وتطبيـق أنمـاط الجـدول، وإضافـة صفـوف وأعمـدة أو حذفها، 
واسـتخدام ميـزة الاحتـواء التلقـائي، ومحـاذاة النـصِّ في الخلايا لتنظيـم البيانات 

بشكلٍ واضحٍ وجذابٍ.
، وإدراج  5.  تقسـيم النصِّ إلى أعمدة، وتطبيق المسـافة البادئة لتحسين هيكل النصِّ

صفحة غلاف مصممة بشكلٍ احترافـيٍّ لجعل المستندات أكثر جاذبية.
6.  إجـراء التدقيـق الإمـلائي والنَّحـوي، واسـتخدم قامـوس المرادفـات للحصول على 
مفـردات أكـثر دقة، والبحـث عن الكلـات أو العبارات واسـتبدالها لضان دقة 

المستند وتناسقه.
7.  تغير طرق عرض المستند، لتحسين عملية التحرير وطباعة المستندات باستخدام 

خيارات متقدمة لتلبية الهدف من العمل.
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المصطلحات

Align / محاذاة

Indentation / مسافة بادئة

Shading / تظليل

Border / حدود

Line spacing / تباعد الأسطر

SmartArt graphic / SmartArt رسومات

Shape / شكل

Symbol / رمز

Table / جدول

Cell / خلية

Row / صف

Column / عمود

Table style / نمط الجدول

AutoFit / الاحتواء التلقائي

Document columns / أعمدة المستندات

Cover page / صفحة الغلاف

Spelling check / تدقيق إملائي

Grammar check / تدقيق نحوي

Find / بحْث

Replace / استبدال

Read mode / وضع القراءة

Print layout / تخطيط الطباعة

Web layout / تخطيط ويب

Zoom slider / شريط تمرير التكبير/ التصغير

Print / طباعة

Print preview / معاينة الطباعة

Print settings / إعدادات الطباعة

Copies / عدد النسخ

105
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مخرجات	التعلُّم
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أهداف	التعلُّم

الأدوات

المهارات

المقدمة
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الوحدة	3:

الإنترنت



أهداف	التعلُّم

ستتعلَّم في هذه الوحدة:
شبكات الحاسوب وأنواعها.	 
مكونات عنوان موقع الإنترنت.	 
مكونات واجهة متصفح الإنترنت.	 
تعريف الذكاء الاصطناعي.	 
أدوات الذكاء الاصطناعي في متصفح 	 

مايكروسوفت إيدج.
كيفية عمل أداة مايكروسوفت كوبايلوت.	 
قواعد تحسين كتابة رسالة البريد الإلكتروني.	 
الفرق بين النسخة والنسخة المخفية في البريد 	 

الإلكتروني.
قواعد إنشاء كلمة مرور قوية.	 
أنواع تطبيقات البرمجيات الضارة، وكيفية 	 

حماية الحاسوب منها.

الأدوات

 	Microso� Edge
 	Outlook (new)

المهارات

ستتمكن بعد هذه الوحدة من: 
إضافة موقع إنترنت إلى المفضلة.	 
تعيين الصفحة الرئيسة. 	 
استخدام الأدوات المتقدمة لمحرك البحث.	 
ترجمة نص باستخدام مترجم جوجل.	 
استخدام أداة مايكروسوفت كوبايلوت لإنشاء 	 

النُّصوص.
استخدام مصمم كوبايلوت لإنشاء صور.	 
إنشاء رسالة بريد إلكتروني.	 
إرسال صور متعددة بالبريد الإلكتروني.	 
إدارة جهات الاتصال.	 
إعادة توجيه رسالة بريد إلكتروني. 	 
استخدام نسخة ونسخة مخفية من البريد 	 

الإلكتروني. 
إنشاء كلمات مرور آمنة لحساباتك.	 
حماية حاسوبك من البرمجيات الضارة.	 

المقدمة
ستتعرَّف في هذه الوحدة إلى شبكات الحاسوب وأنواعها، كما ستسخدم محرك البحث جوجل للبحث عن 
صور وفيديوهات. وستتعرَّف إلى مفهوم الذكاء الاصطناعي، وستستخدم بعض الأدوات لإنشاء النُّصوص 
والصور. بالإضافة إلى ذلك ستتعرَّف إلى كيفية إدارة البريد الإلكتروني، وأنواع البرمجيات الضارة، وكيفية 

حماية حاسوبك منها.
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ما	البريد	الإلكتروني؟

كيف	يمكنك	إرسال	رسالة	بريد	إلكتروني؟
1

2

3

4

5

كيف	يمكنك	الرد	على	رسالة	البريد	
الإلكتروني؟

1

2

4 3

كيف	يمكنك	إرفاق	ملف	إلى	رسالة	البريد	الإلكتروني؟
2 1

3

4

1

4

5

2
3

2

(الرد على 

3
4

3

4

1

الوحدة	3:	هل	تذكر؟

1

109

إغلاق التبويب.
فتح تبويب جديد.

Address Bar )شريط العنوان( عنوان موقع الويب. يعرض

العودة إلى الصفحة السابقة.

الانتقال إلى الصفحة التالية.

ما	المتصفح؟	
تطبيـق يسُـتخدم لفتـح مواقـع 

الإنترنت وتصفحها.

كيفية	فتح	موقع	إنترنت:
(متصفح  Internet Browser 1  افتح

الإنترنت)، واكتب عنوان صفحة الويب 
في Address Bar (شريط العنوان).

. 2 اضغط 

3 سيظهر الموقع.

كيفية	نسخ	نص	من	موقع	إنترنت:
د النصَّ أو الصورة. 1 حدِّ

2  انقـر بـزر الفـأرة الأيمن عـلى النصِّ أو 

الصورة، ثم اختر أمر Copy (نسخ).

3  افتح تطبيق Word (معالج الكلات).

4  من تبويب Home (الشريط الرئيسي) 

اختر أمر Paste (لصق).

1

3

1

4

2

3

2
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ما	البريد	الإلكتروني؟
وسيلة لإرسال واستقبال الرسائل الإلكترونية 

عبر شبكة الإنترنت، ويمكن إرفاق أنواعٍ 
مختلفةٍ من الملفات الرقمية وإرسالها لتصل 

إلى أي مكان في جميع أنحاء العالم.

تذكر دائماً أن تكون مهذباً عند كتابة رسالة.

كيف	يمكنك	إرسال	رسالة	بريد	إلكتروني؟
(بريد جديد). New mail 1  انقر

2  اكتب عنوان البريد الإلكتروني الخاص بصديقك في 

خانة To (إلى).

3  اكتب عنواناً للرسالة في خانة Subject (الموضوع).

4 اكتب محتوى الرسالة.

5 انقر أمر Send (إرسال).

كيف	يمكنك	الرد	على	رسالة	البريد	
الإلكتروني؟

1 افتح الرسالة التي تريد الرد عليها.

(الرد على  Reply all (الرد) أو Reply 2  انقر

الكل).

4 ثم انقر أمر Send (إرسال). 3 اكتب الرد، 

كيف	يمكنك	إرفاق	ملف	إلى	رسالة	البريد	الإلكتروني؟
Attach file 2 ثم انقر زر 1 انقر تبويب Insert (إدراج)، 

Browse this computer 3 ثم اختر (إرفاق ملف)، 
(استعراض هذا الكمبيوتر).

Open د الملف أو الملفات التي تريد إرفاقها، ثم انقر 4  حدِّ

(فتح).

1

السلام عليكم يا خالد.
أنتظر قدومك لزيارة متحف الطفل، وأنا متأكد من أننا سنستمتع بالزيارة.

إذا كان لديك المزيد من الأسئلة أرسلها لي عبر البريد الإلكتروني.
صديقك أحمد.

زيارة متحف الطفل

4

5

2
3

2

(الرد على 
السلام عليكم خالد،

لقد أرفقت لك صورة المتحف التي طلبتها.
صديقك أحمد

3
4

3

4

1
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ما	المتصفح؟	

كيفية	فتح	موقع	إنترنت:
1

2

3

كيفية	نسخ	نص	من	موقع	إنترنت:
1

2

3

4

1

3

1

4

2

3

2
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3:	مقدمة	في	شبكات	الحاسوب الدرس	1

	)Wide	Area	Network	)WAN((	الواسعة	الشبكة

الموجّهالموجّه الإنترنت

كيف	يمكنني	الاتصال	بالإنترنت؟

شبكة	الإنترنت	

شبكة	الشركات

111

الدرس	3-1:

مقدمة	في	شبكات	الحاسوب

شبكات	الحاسوب
يمكنك اسـتخدام حاسـوبك للتواصل مع الآخرين الذين يملكون أجهزة حواسـيب متصلة بالإنترنت، وإرسـال 

رسائل البريد الإلكتروني، وتبادل الملفات، ويمكن أن تتصل الحواسيب مع بعضها إما سلكيًّا أو لا سلكيًّا.

يمكنـك تكويـن شـبكة حاسـوب عن طريق ربـط جهازين أو أكثر مع بعضها البعض، إما باسـتخدام الأسـلاك 
ى شبكة سلكية أو باستخدام واي فاي (Wi-Fi) شبكة لا سلكية.  فتسمَّ

تصنف الشبكات إلى نوعين حسب المساحة الجغرافية:

الشبكة	المنزلية	
تربط جميع الأجهزة في منزلك ببعضها البعض وبشبكة الإنترنت، لذلك عندما تلعب لعبة عبر الإنترنت على 

جهازك اللوحي أو تشاهد فيلاً عبر خدمة البث فإنك تستخدم شبكة واي فاي المنزلية الخاصة بك.

الشبكة	المدرسية
تربط جميع أجهزة الحاسوب الموجودة في الفصول الدراسية والمكتبة ومختبرات الحاسوب، وتتيح للطلبة 

والمعلمين الوصول إلى الإنترنت ومشاركة الملفات وطباعة المستندات من قاعات مختلفة.

الشبكة	المحلية
	)Local	Area	Network	)LAN))
تربـط أجهـزة الحواسـيب الموجـودة في 
نفـس المبنـى، مثـل: شـبكة المنـزل، أو 
المدرسة أو الجامعة لتتمكن من مشاركة 
والألعـاب،  الملفـات،  مثـل:  المـوارد، 

والطابعات.
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الدرس	1-3:	مقدمة	في	شبكات	الحاسوب

	)Wide	Area	Network	)WAN((	الواسعة	الشبكة
تربط بين الشـبكات المحلية في مواقع مختلفة، مثل: المدن أو الدول؛ للتواصل مع الآخرين ومشـاركة 

المعلومات من أي مكان في العالم.

WAN

الموجّهالموجّه الإنترنت

LAN2LAN1

كيف	يمكنني	الاتصال	بالإنترنت؟
لتتمكن من الاتصال بالإنترنت تحتاج إلى:

:(Internet Service Provider (ISP)) وخط الهاتف، ومزود خدمة الإنترنت ،(Router) ه الموجِّ

شبكة	الإنترنت	
أشـهر مثـال عـلى الشـبكة الواسـعة، تربـط الملايين مـن أجهزة الحاسـوب والأجهـزة الأخرى في جميـع أنحاء 

العالم، ما يسمح للأشخاص بمشاركة المعلومات والتواصل وتعلم أشياء جديدة.

شبكة	الشركات
تربط بين فروع الشركات في مختلف المدن والدول في العالم؛ لتسهيل التواصل بين الموظفين وتبادل الملفات.

خط الهاتف.

الموجّه (Router): جهاز يعمل كوسيط يربط 
بين أجهزة الحاسوب الموجودة في الشبكة 
.WAN أو بشبكة الإنترنت LAN المحلية

مزوِّد خدمة الإنترنت 
(Internet Service Provider (ISP)): شركة 

الاتصالات التي توفر لك إمكانية الوصول إلى الإنترنت.

111

:3 الدرس	1

مقدمة	في	شبكات	الحاسوب

شبكات	الحاسوب

الشبكة	المنزلية	

الشبكة	المدرسية

الشبكة	المحلية
	)Local	Area	Network	)LAN
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عنوان	موقع	الإنترنت	

3:	مقدمة	في	شبكات	الحاسوب الدرس	1

113

متصفح	الإنترنت
لتصفـح الإنترنـت تحتـاج إلى تطبيـق متصفـح إنترنـت يتيـح لـك البحث عـن مواقـع مختلفة واستكشـافها، 
أشـهرها: متصفح Microso� Edge (مايكروسـوفت إيدج)،        متصفح Safari (سـفاري)،        متصفح 

Google Chrome (جوجل كروم)،        ومتصفح Mozilla Firefox (موزيلا فايرفوكس).

لفتح	متصفح	مايكروسوفت	إيدج	
:)Microsoft Edge)

	Microso� Edge 1 انقر أيقونة

(مايكروسوفت إيدج) من شريط المهام، 
وسيتم فتح الصفحة الرئيسة للمتصفح.

1

Address Bar )شريط العنوان(: لكتابة 

عنوان مواقع الإنترنت التي تريد تصفحها.

)علامة تبويب  New tab

جديدة(: لفتح العديد من 

صفحات الويب في نافذة واحدة.

)تحديث(: لإعادة  Refresh زر

. تحميل صفحة الويب

زر Go back )النقر للرجوع(: 

للعودة إلى صفحة الويب السابقة. 

زر Stop )إيقاف(: لإيقاف 

تحميل صفحة الويب.

Settings and more

)الإعدادات والمزيد(: لفتح قائمة 

الإعدادات في متصفحك.

)المفضلة(: لتنظيم قائمة  Favorites

مواقع الإنترنت المفضلة لديك.
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عنوان	موقع	الإنترنت	
لكل موقع إنترنت عنوان فريد يـُمكِّنك من الوصول إليه وتصفحه، ويشبه عنوان موقع الإنترنت 

(Uniform Resource Locator (URL)) عنـوان منزلـك أو مدرسـتك، الـذي يجعـل الوصـول إلى المواقـع 
سهلًا وسريعًا.

يتكوَّن عنوان الموقع من الأجزاء الآتية:

الفرق بين الإنترنت والشبكة العنكبوتية العالمية:  

الشـبكة العنكبوتيـة العالميـة (World Wide Web (WWW)): صفحـات مواقـع الإنترنت التي تراهـا عندما تكون 
على جهاز متصل بالإنترنت. 

شـبكة الإنترنـت (Internet): الشـبكة الواسـعة التـي تربـط بـين الحواسـيب، وتسـمح لهـا بالوصـول إلى الشـبكة 
العنكبوتية.

الدرس	1-3:	مقدمة	في	شبكات	الحاسوب

www.google.com

الشبكة العنكبوتية.اسم الموقع.

امتداد عنوان الويب الذي يوضح الفئة (مثل: التجارة، أو 
التعليم، أو الحكومة) أو بلد الموقع.

الامتدادأنواع المواقع

com.التجارية

edu.التعليمية

gov.الحكومية

يشر (om.) إلى   
رمز المواقع في سلطنة 

عان.

113

متصفح	الإنترنت

لفتح	متصفح	مايكروسوفت	إيدج	
:)

1

1
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8

115

تعيين	الصفحة	الرئيسة
يتيـح لـك متصفـح Microso� Edge (مايكروسـوفت إيـدج( تعيـين صفحـة رئيسـة مـن اختيـارك ليسـهل 

الوصول إليها، ولتكن محرك البحث Google (جوجل(.

لتعيين	الصفحة	الرئيسة:

<Settings 3 واختر 2 ثم انقر Settings and more (الإعدادات والمزيد(،  1 افتح المتصفح، 

(الإعدادات(.

4 انقر Appearance (المظهر(.> في تبويب Settings (الإعدادات(، 

6 ومن قسم Customize toolbar (تخصيص شريط الأدوات( فعّل> 5 مرّر للأسفل، 

Set button URL 7 ثم انقر Show home button (الزر "الصفحة الرئيسة"(، 

(تعيين عنوان URL للزر(.

<،)URL إدخال عنوان) Enter URL زر الصفحة الرئيسة( اختر) Home Button 8 من قسم

9 وانقر Save (حفظ(.  ثم اكتب عنوان الموقع الخاص بالصفحة الرئيسة، 

10 أغلق التبويب Settings (الإعدادات( لتطبيق التغيرات.>

1
2

3
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10

4

5

6
7

افتح تبويبًا جديدًا وانقر زر Home button )الصفحة الرئيسة(، 

وتأكـد مـن ظهـور صفحـة Google )جوجـل(، وضـع في اعتبارك 

أنه لايمكنك تعيين أكثر من صفحة رئيسة واحدة.

)زر الصفحة الرئيسة( على شريط الأدوات.  Home button يظهر

)الصفحة الرئيسة(. Home page انقر عليه في أي وقت تريد تصفح

9

الدرس	1-3:	مقدمة	في	شبكات	الحاسوب
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115

تعيين	الصفحة	الرئيسة

لتعيين	الصفحة	الرئيسة:

3 2 1

4

6 5

7

8

9

10

1
2

3
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للبحث	عن	صورة:

2 1

3

استخدام	التصفية	في	البحث

1

2
3

3:	مقدمة	في	شبكات	الحاسوب الدرس	1

117

3

4

1

لة المُفض�
إذا كان لديـك مواقـع إنترنـت ترغـب في حفظهـا لزيارتهـا بشـكلٍ متكـررٍ في أي وقت، فيمكنـك إضافتها إلى 

قائمة Favorites (المفضلة) الخاصة بك.

لإضافة	موقع	إلى	قائمة	المفضلة:

	.www.mtcit.gov.om 1 افتح موقع الإنترنت

	Add this page to favorites 2 انقر زر

(إضافة هذه الصفحة إلى قوائم المفضلة).

3 يمكنك تغير اسم موقع 	 في القائمة المنبثقة، 
4 ثم انقر Done (تم). الإنترنت، 

معلومة	تقنية

يمكنك تنظيم مواقع الإنترنت المفضلة لديك في مجلدات، وتقسيمها إلى 

فئات مثل: الرياضة، والدراسة، والألعاب، وغيرها.

فكِّـر في الفرق بين Home page (الصفحة   
الرئيسة) و Favorites (المفضلة). 

(المفضلة)، ثم اختيار موقع  Favorites (المفضلة)، بنقر زر Favorites يمكنك الوصول إلى الموقع الذي أضفته إلى
(شريط المفضلة). Favorites bar الإنترنت الذي تريده من

حـاول فتـح علامـة تبويـب جديـدة والعثـور عـلى   

موقع الويب الذي أضفته في قائمة Favorites (المفضلة).

2
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للبحث	عن	صورة:

2 واكتب "الثقوب 	 1 افتح محرك البحث Google )جوجل(، 

. السوداء" في شريط البحث، ثم انقر زر البحث أو اضغط 

3 انقر Images )صور(، وتحقق من النتائج.	

استخدام	التصفية	في	البحث
Filtering هنـاك ملايـين مـن الصـور التـي تـم تحميلهـا على مواقـع الإنترنـت، ويمكنـك اسـتخدام خيـارات

)التصفية(، للبحث عن صور معينة.

1

2
3

تساعدك الكلات المفتاحية المقترحة على جعل بحثك أكثر تحديدًا. 

الدرس	1-3:	مقدمة	في	شبكات	الحاسوب
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3

4

1

لة المُفض�

لإضافة	موقع	إلى	قائمة	المفضلة:

1

2

3

4

معلومة	تقنية

2
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الترجمة

لترجمة	كلمة	أو	عبارة	أو	نص:

1

2

3

4

5

2 3

1

معلومة	تقنية

54
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119

يمكنـك تصفيـة نتائـج البحث بنـاءً على   
وقـت نشرهـا. تذكـر أنه كلا كانـت المعلومات 
ومواكبتهـا  دقتهـا  احتاليـة  زادت  حديثـة، 

لأحدث الأبحاث العلمية.

Color )اللون(: يصنّف 

الصور حسب الألوان. 
Size )حجم الصورة(: يصنف 

الصور حسب الحجم.
)النوع(: يصنف الصور على حسب  Type

نوعها، كالرسومات أو القُصاصات الفنية.

عند النقر على خيار Tools (الأدوات) يظهر لك الآتي:

حـاول البحـث عـن مقطـع فيديـو وتصفيـة نتائـج   

البحث باستخدام Past year )العام الماضي(.

Clear )مسح(: يزيل خيارات 

التصفية ويعيد خيارات 
البحث الافتراضية.

Time )الوقت(: 

يصنف الصور حسب 
الفترة الزمنية.

Usage Rights )حقوق الاستخدام(: 

للعثور على محتوى مجاني الاستخدام.
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الترجمة
ر لـك Google Translate (مترجـم جوجل( خدمـة ترجمة الكلات والعبـارات وصفحات الإنترنت بين  يوفّـِ

اللغة العربية وأكثر من 100 لغة أخرى.

لترجمة	كلمة	أو	عبارة	أو	نص:

1 اكتب عنوان موقع Google Translate (مترجم جوجل( 	

"https://translate.google.com" في شريط العنوان. 

2 اختر اللغة التي تريد الترجمة 	 في مربع التحرير والسرد المنسدل Translate from (ترجمة من(، 
منها، ولتكن Arabic (اللغة العربية(.

3 اختر اللغة التي تريد الترجمة 	 في مربع التحرير والسرد المنسدل Translate to (ترجمة إلى(، 
إليها، ولتكن English (اللغة الإنجليزية(.

اكتب أو انسخ وألصق النص الذي تريد ترجمته. 	 4 في مربع النص Translate from (ترجمة من(، 

5 سيقوم Google Translate (مترجم جوجل( تلقائيًّا بترجمة النص إلى اللغة التي اخترتها. 	

2 3

1

(التعرف التلقائي على اللغة(، ليتعرفّ جوجل تلقائيًّا على اللغة التي تستخدمها. Detect language يمكنك تفعيل خيار

معلومة	تقنية

يمكنك استخدام تطبيق Google Translate (مترجم جوجل( في الهواتف الذكية أو 

توجيه  بمجرد  نصوص  على  تحتوي  التي  والصور  النصوص،  لترجمة  اللوحية  الأجهزة 

الكاميرا إليها، بالإضافة إلى ترجمة الكلمات والعبارات المنطوقة.

54

انقر Listen (استاع( لساع نطق النص المترجم.

الدرس	1-3:	مقدمة	في	شبكات	الحاسوب
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 تدريب	2

 تدريب	3

 تدريب	4
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3:	لنطبق	معًا الدرس	1

 تدريب	1
هنـاك ثـلاث مـدارس: واحـدة في مسـقط، وواحدة في زنجبـار، وواحدة في طوكيو. لدى كل مدرسـة شـبكتها 
الداخليـة الخاصـة التـي تربـط أجهزتهـا كأجهزة الحاسـوب والطابعـات والموجّهـات ببعضها، كـا يتم ربط 

شبكة هذه المدارس الثلاث ببعضها البعض بشبكة أخرى.
ارسم شبكة كل مدرسة، والشبكة التي تربط تلك الشبكات ببعضها البعض. . 1
سمِّ وصِف وظيفة كل جزء من شبكتك بإيجاز.. 2

120
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 تدريب	2
حدد الشبكة المناسبة لكل حالة، هل هي LAN أم WAN؟

1WANLAN. مركز مصادر التعلُّم

2WANLAN. مصرف

3WANLAN. وكالة ناسا

4WANLAN. مستشفى

5WANLAN. محطة فضاء

 تدريب	3
ح  ـق مـن العبـارات الآتيـة لمعرفة مـا إذا كانت صحيحة أم خاطئـة، ثم صحِّ تحقَّ

العبارات الخاطئة.
خاطئةصحيحة

1.  تسُـتخدم شـبكة المنطقـة المحليـة لتوصيـل الأجهـزة عـبر مسـافات كبـرة، 
كالمسافات بين المدن.

2. يمكنك توصيل أجهزة الحاسوب عبر شبكة المنطقة المحلية فقط.

3.  تعُـدُّ شـبكات المـدارس التـي تربـط الفصـول الدراسـية داخـل نفـس المبنـى 
شبكات منطقة محلية.

4.  يمكـن الوصـول إلى الطابعـة المتصلة بشـبكة منزليـة عن طريـق أجهزة خارج 
تلك الشبكة.

5.  تسـتخدِم رسـائل البريـد الإلكـتروني المرسـلة إلى صديـق في بلـد آخـر شـبكة 
المنطقة المحلية.

6. أنت بحاجة إلى Router (موجّه) لإنشاء شبكة منطقة محلية.

 تدريب	4
 1.  غــرّ الصفحــة الرئيســة لمتصفــح Google Chrome (جوجــل كــروم) لتصبــح موقــع الإنترنــت:

.https://www.moe.gov.om
2.  ابحــث عــن موقــع يوفــر لــك معلومــات حــول كيفيــة عمــل الإنترنــت. اخــتر موقعًــا مناســبًا وأضفــه إلى 

قائمة Favorites (المفضلة).
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3:	استكشاف	الذكاء	الاصطناعي الدرس	2

الذكاء	الاصطناعي	في	متصفح	مايكروسوفت	إيدج
)

لفتح	مايكروسوفت	
كوبايلوت:

1

2
2

1

123

الدرس	3-2:

كاء	الاصطناعي استكشاف	الذ�

كاء	الاصطناعي؟	 ما	الذ�
يشـر الـذَّكاء الاصطناعـي ((Artificial Intelligence )AI( إلى تطوير أنظمة حاسـوبية ذكية تحُاكي قدرات 

العقل البشري. 

تتمثـل قـدرة هـذه الأنظمـة في فهم اللغـة الطبيعية ومعالجـة البيانات، وحل المشـكلات المعقـدة، والتعلُّم 
مـن التجـارب لتحسـين أدائهـا. ويمكـن الاسـتفادة مـن هـذه التقنيـات في العديد مـن مجالات الحيـاة مثل: 

قيادة السيارة ذاتيًّا، وتشخيص الأمراض، وإنشاء أعال فنية وغرها.

أمازون أليكسا

)Amazon Alexa)
تطبيق الدردشة الذكي

)ChatGPT)

مايكروسوفت كوبايلوت

)Microso� Copilot)

من الأمثلة على تطبيقات الذكاء الاصطناعي:
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الدرس	2-3:	استكشاف	الذكاء	الاصطناعي

الذكاء	الاصطناعي	في	متصفح	مايكروسوفت	إيدج
)Microsoft Edge) 

ــر لـــك متصفـــح Microso� Edge (مايكروســـوفت إيـــدج( أداتـــين للـــذكاء الاصطناعـــي، هـــا: يوفِّـ
Microso� Copilot ــوص، و ــئ النُّصـ ــذي ينشـ ــوت( الـ ــوفت كوبايلـ Microso� Copilot (مايكروسـ

Designer (مصمم مايكروسوفت كوبايلوت(، الذي ينشئ الصور.

لفتح	مايكروسوفت	
كوبايلوت:

1 افتح متصفح 	

Microso� Edge

)مايكروسوفت إيدج( من 

شريط المهام. 

	Copilot 2 انقر أيقونة

(كوبايلوت( وسيتم فتح 
صفحة مساعد الذكاء 
الاصطناعي كوبايلوت.

كوبايلــوت يشــبه مســاعد الطيــار 
الــذكي، لا يقــوم بإنجــاز العمــل 
عنــك، ولكنــه يســاعدك في رحلتــك 
عنــد البحــث عــن المعلومــات، 
ويقــدّم لــك النصائــح والمقترحــات 

بهدف تحسين عملك. 

)كوبايلوت(. Copilot هنا يمكنك بدء محادثة مع

2

1

123
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3:	استكشاف	الذكاء	الاصطناعي الدرس	2

125

)Copilot(	كوبايلوت	مع	محادثة	ابدأ
يمكنـك طـرح أسـئلة وإجـراء محادثات مع مسـاعد الـذكاء الاصطناعي 

Copilot (كوبايلوت).

لطرح	سؤال	على	كوبايلوت:

1 اكتب السؤال الذي ترغب في الاستفسار عنه في مربع 	

المحادثة.

	. 2 انقر زر Submit (إرسال) أو اضغط 

يمكنك النقر على لاقط الصوت 

واستخدامه لكتابة نص من خلال صوتك.

1

2

كن	حذراً

لا تشارك معلوماتك الشخصية في المحادثة، ولا تنس أنها أداة عبر الإنترنت، لذا يتعين 

عليك اتباع قواعد الأمان عبر الإنترنت لحماية بياناتك الشخصية مثل: الاسم الكامل، 

وتاريخ الميلاد، وعنوان المنزل، وأسماء المستخدمين، وكلمات مرور حساباتك.
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Copilot المصادر التي استخدمها

)كوبايلوت( لتوليد الإجابة.

)كوبايلوت(. Copilot سؤالك.إجابة

Copilot حـاول مواصلـة المحادثـة مـع   
)كوبايلوت(باسـتخدام أسـئلة أكـثر تحديـدًا مثـل: 
"مـن فضلـك أعطنـي خمسـة تطبيقـات للـذكاء 
الاصطناعي في الحياة اليومية" وتحقَّق من النتائج.

مقترحات Copilot )كوبايلوت( للأسئلة التي 

قد ترغب في استخدامها لمواصلة المحادثة.

الدرس	2-3:	استكشاف	الذكاء	الاصطناعي
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) ابدأ	محادثة	مع	كوبايلوت	)

لطرح	سؤال	على	كوبايلوت:

1

2

1

2

كن	حذراً
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) الترجمة	باستخدام	كوبايلوت	)

1

لترجمة	الكلمات:

1

2

2

3:	استكشاف	الذكاء	الاصطناعي الدرس	2

127

كيف	يعمل	كوبايلوت	)Copilot(؟

نصائح	لمحادثة	فعّالة	مع	الذكاء	الاصطناعي
فيا يلي قائمة بالنصائح التي ستساعدك على إنشاء محادثة فعّالة باستخدام دردشة الذكاء الاصطناعي.

يتعلَّــم Copilot (كوبايلــوت) مــن تفاعــلات المســتخدمين وتجاربه معهم؛   
لتحسين أدائه ومقترحاته مع مرور الوقت.

كن واضحًا ومحددًا
تجنب اسـتخدام المصطلحات المعقدة، واسـتخدم لغة بسـيطة وواضحة لتوجيه الأسـئلة 

أو طلب المعلومات، مثل: "أنا في الصف الخامس، أخبرني ما مصادر الطاقة البديلة؟".

التفاصيل مهمة
أضـف تفاصيـل عـلى الأسـئلة التـي تطرحهـا لتحصل عـلى إجابـات دقيقة ومثريـة، مثل: 

"قدّم المعلومات عن مصادر الطاقة البديلة في سلطنة عُان".

المراجعة والتحسين
أعد قراءة النص الذي تم إنشاؤه، وفكّر في كيفية تحسينه.

اطرح أسئلة المتابعة
إذا كنـت بحاجـة إلى مزيـد مـن التوضيـح، اسـتمر في طـرح الأسـئلة، وأضـف مزيـدًا من 

التفاصيل، مثل: "ما مستقبل مصادر الطاقة البديلة؟".

1.  الإدخال والفهم: عندما ترسـل رسـالة، يقوم Copilot (كوبايلوت) بتحليل 
النص المطلوب الاستفسار عنه، والبحث عن المعلومات ذات الصلة.

2.  قاعـدة المعرفة: يبـدأ Copilot (كوبايلوت) بالبحـث عن المعلومات ذات 
الصلة من المصادر المختلفة لتزويدك بالإجابات الدقيقة. 

3.  إنشـاء الإجابـة: يقـوم Copilot (كوبايلوت) بإنشـاء الإجابة المناسـبة عن 
الاستفسار الذي طرحته.
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)Copilot(	كوبايلوت	باستخدام	الترجمة
يمكنك ترجمة الكلات والعبارات بمساعدة Copilot )كوبايلوت(.

1

لترجمة	الكلمات:

1 في مربع المحادثة اكتب: "ترجم كلمة "planet" إلى اللغة العربية".	

	. 2 انقر زر Submit )إرسال( أو اضغط 

2

(كوبايلوت( بترجمة  Copilot سيقوم

النص إلى اللغة التي تختارها.

الدرس	2-3:	استكشاف	الذكاء	الاصطناعي
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(؟ كيف	يعمل	كوبايلوت	)

نصائح	لمحادثة	فعّالة	مع	الذكاء	الاصطناعي
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3:	استكشاف	الذكاء	الاصطناعي الدرس	2

129

)Copilot Designer(	كوبايلوت	مصمم
يسـمح لـك Copilot Designer )مصمـم كوبايلـوت( بإنشـاء صـور ورسـومات بناءً على 

توجيهاتك، باستخدام تقنية الذكاء الاصطناعي. 

لإنشاء	صورة	باستخدام	Copilot Designer	)مصمم	كوبايلوت(:

1 اكتب عنوان Copilot Designer )مصمم كوبايلوت(	

"https://copilot.microso�.com/images/create" في شريط العنوان.

2 اكتب وصف الصورة المطلوبة في مربع المحادثة، وليكن: "روبوت يسقي النباتات في الفضاء".	

	. 3 انقر زر Create )إنشاء( أو اضغط 

4 حدد الصورة التي تفضلها. 	

	Downloads تنزيل(، وسيتم حفظ الصورة التي تم إنشاؤها في مجلد( Download 5 انقر زر

)التنزيلات( بجهاز الحاسوب الخاص بك.

1

ــة  ــر المــؤشر عــلى الصــور يمكنــك رؤي ــاء تمري أثن
التوجيهــات التــي تنشــئ هــذه الصــورة، ويعــدُّ 

هذا مفيدًا لأخذ أفكار عن الكلات المفتاحية.
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Create في كلِّ مرَّةٍ تنقر فيها زر
)المصمم(  Designer إنشاء( يقوم(

بإنشاء صور جديدة، ويمكنك اختيار 
الصورة التي تناسبك.

)التخصيص(:  Customize

يمكنك تحرير الصورة كإضافة 
خيارات التصفية، وإزالة 

الخلفية، واقتصاص جزء منها 
باستخدام أداة 

Microso� Designer

)مصمم مايكروسوفت( عبر 

الإنترنت.

2

4

3

5
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) مصمم	كوبايلوت	)

	)مصمم	كوبايلوت(: لإنشاء	صورة	باستخدام	

1

2

3

4

5

1

128



إنشاء	رسالة	بريد	
إلكتروني

كن	حذراً

لإنشاء	رسالة	بريد	إلكتروني	جديدة:

1

2

3

4

5

1

:3 الدرس	3

تنس�ق	وإدارة	البريد	الإلكتروني
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 تدريب	1
. أنشئ عرضًا تقديميًّا يحوي قصة مغامرة خاصة بك، ثم شارك العرض مع زملائك في الصفِّ

حــدد موضــوع قصتــك، بحيــث لا يكــون معقــدًا، وحــاول أن تفكــر في الشــخصية الرئيســة والمــكان . 1
الــذي تــدور فيــه قصــة المغامــرة، وحــدّد المشــكلة أو التحديــات التي ســتواجه تلــك الشــخصية وكيفية 

التغلب عليها. 

افتـح Microso� Copilot (مايكروسـوفت كوبايلـوت) وابـدأ بطلـب المسـاعدة لإنشـاء قصتـك، على . 2
سبيل المثال: يمكنك كتابة "ساعدني في كتابة قصة عن قرصان يبحث عن كنز في جزيرة مجهولة".

افتـح مصمـم كوبايلوت، واسـتنادًا إلى القصة التي أنشـأتها باسـتخدام كوبايلوت، أنشـئ صـورًا مختلفة . 3
لكل مرحلة من مراحل القصة.

عـلى سـبيل المثـال: اسـتنادًا إلى قصـة القرصان يمكنك إنشـاء صـورة أولى تعـرض قرصاناً يحمـل خريطة 
عـلى سـفينته وسـط عاصفـة ويبحـث عـن الجزيـرة المفقـودة، والصـورة الثانيـة تظُهـر القرصـان وهـو 
يكتشـف الكنـز ويحـاول فتـح الصنـدوق، والصـورة الثالثـة تظُهـر القرصان وهو يغـادر الجزيـرة، لكنه 

للأسف يفقد الكنز عندما تغرق سفينته.

أنشـئ ملـف عـرض تقديمـي جديـد وقـم بتسـميته بناءً عـلى موضـوع قصتك، ثم أنشـئ شريحـة لكلِّ . 4
صورةٍ من القصة.

5 . . بعد الانتهاء من المهمة، اعرض قصتك في الصفِّ

تذكــر اســتخدام مهــارات 
العــرض الجيد التــي تعلَّمتها 

سابقًا، وكن مبدعًا ومتميزاً.

130
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يعُـدُّ البريـد الإلكـتروني (Email) أحـد أهـم اسـتخدامات الإنترنـت الـذي يتيـح لـك التواصل مـع أصدقائك 
حـول العـالم وتبـادل الملفـات والصور. يوفر لـك تطبيق البريد الإلكـتروني مجموعة مـن الأدوات التي تمكّنك 

من تنسيق الرسائل، وتصحيح الأخطاء الإملائية، وحفظ معلومات التواصل الخاصة بأصدقائك.

إنشاء	رسالة	بريد	
إلكتروني

لبريـد  ا أدوات  م  اسـتخدا يمكنـك 
الإلكـتروني لتبـادل الصـور ومقاطـع 
الفيديـو القصـرة، والملفـات الأخـرى  
مـع زملائـك لاسـتكال مـشروع حول 

الفضاء.

كن	حذراً

دائماً  يمكنك  لساعات.  أصدقائك  مع  وتتحدث  الحاسوب  أمام  تجلس  لا 
مقابلتهم والدردشة معهم إذا كنت قد انتهيت من واجباتك المنزلية.

لإنشاء	رسالة	بريد	إلكتروني	جديدة:

1 افتح تطبيق Outlook (new) (آوتلوك الجديد) من >

شريط المهام. 

2 انقر زر New mail (بريد جديد).> من القائمة الجانبية، 

3 اكتب عنوان البريد الإلكتروني الخاص بالمستلم في خانة >
4 وموضوع الرسالة في خانة Subject (الموضوع)،  To (إلى)، 

5 ثم اكتب محتوى رسالتك. 

1

الدرس	3-3:
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 تدريب	1
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3:	تنس�ق	وإدارة	البريد	الإلكتروني الدرس	3

1

2

التدق�ق	الإملائي

لتصح�ح	الأخطاء	الإملائية:

1

2

133

5

3

4

زر فتح الرسالة في 

نافذة جديدة.

زر فتح قائمة البريد الإلكتروني.

زر رؤية الحسابات المرتبطة 

بتطبيق البريد الإلكتروني.

)تجاهل(  Discard زر

لإلغاء إرسال الرسالة.

2

تعرض هذه الأزرار رسائل 

البريد الإلكتروني، والتقويم، 

وجهات الاتصال. 
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الدرس	3-3:	تنس�ق	وإدارة	البريد	الإلكتروني

1

2

قبل أن ترسل بريدًا إلكترونيًّا عليك اتباع بعض القواعد لتحسين كتابة رسالة البريد الإلكتروني.

التدق�ق	الإملائي
د مـن خلـو رسـالتك مـن الأخطـاء الإملائيـة؛ لضـان إرسـال رسـالة واضحـة ومفهومة. يمكنـك ملاحظة  تأكّـَ

الأخطاء الإملائية في الكلات التي يظهر تحتها خط أحمر.

لتصح�ح	الأخطاء	الإملائية:

1 انقر بزر الفأرة الأيمن على الكلمة التي تحتها خط أحمر. 	

من قائمة Check Spelling (التدقيق الإملائي) والاقتراحات التي تحتوي عليها، 	
2 اختر الكلمة الصحيحة. 

إذا كنت لا تريد إجراء أية تغيرات، 
فانقر Ignore all )تجاهل الكل(.

حـاول تصحيـح الأخطـاء التي   

يحتـوي عليهـا النص. لاحـظ أن قائمة 

Check Spelling )التدقيق الإملائي( 

مشـابهة لتلـك الموجـودة في تطبيـق 

Word )معالج الكلمات(.

133

5

3

4

2
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إرسال	صور

2
3

1

5

لإرسال	صور	عبر	البريد	الإلكتروني:

1

3 2

5 4

6

6

4

3:	تنس�ق	وإدارة	البريد	الإلكتروني الدرس	3

135

تنس�ق	رسالة	البريد	الإلكتروني
يمكنك اسـتخدام تبويب Format )تنسـيق( لتغير تنسـيق الرسـالة بطريقة مشـابهة لتنسـيق النُّصوص في 

تطبيق Word )معالج الكلات(.

كن	حذراً

تذكرّ أن البريد الإلكتروني هو أداة تواصل، لذلك لا تفتح رسالة بريد 
إلكتروني أو ترد عليها إذا كنت لا تعرف المرسِل، فمن المحتمل أن تملأ 
حاسوبك بالفيروسات، وإذا قام شخص ما بالتنمر عليك، أخبر والديك. 

أدوات تنسيق النص.

حـاول تنسـيق رسـالة البريـد الإلكـتروني مـن خـلال   
اسـتخدام مهاراتك في تنسـيق النصِّ التي تعلَّمتها من تطبيق  

Word (معالج الكلمات).
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إرسال	صور
يمكنك إدراج صور متعددة وإرسالها إلى أصدقائك عبر البريد الإلكتروني.

لتحديــد أكثر مــن صورة، اضغــط مفتاح   

ــي  ــور الت ــد الص ــأرة لتحدي ــتخدم الف ــتمرار، واس باس

تريد إدراجها.

2
3

1

5

لإرسال	صور	عبر	البريد	الإلكتروني:

1 ضع مؤشر الكتابة في نهاية نص البريد الإلكتروني.>

3 ثم انقر Pictures (الصور) وستظهر نافذة Open (فتح).> 2 انقر تبويب Insert (إدراج)، 

5 ثم انقر Open (فتح) وستظهر الصور المحددة داخل الرسالة.> 4 حدد الصور التي تريد إرسالها، 

6 انقر أمر Send (إرسال) لإرسال البريد الإلكتروني. >

6

4

الدرس	3-3:	تنس�ق	وإدارة	البريد	الإلكتروني
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تنس�ق	رسالة	البريد	الإلكتروني

كن	حذراً
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إدارة	جهات	الاتصال

لإضافة	جهة	اتصال:

1

2

3

4

معلومة	تقنية

2

1

3:	تنس�ق	وإدارة	البريد	الإلكتروني الدرس	3
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يوفر لك تبويب Picture format (تنسيق الصورة( مجموعة متنوعة من الأدوات لتحرير الصورة المدرجة:

لتغير حجم الصورة. لإضافة ظل.لقص الصورة.

انقــر زر Inbox (علبة الــوارد( للتحقق 

من رسائل البريد الإلكتروني الواردة.

لتدوير الصورة. لإضافة حدود.لكتابة عنوان ووصف للصورة.لاستبدال الصورة.
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إدارة	جهات	الاتصال
يمكنـك الاحتفـاظ بمعلومـات جميـع أصدقائـك في مـكان خـاص يسُـمّى Contacts )جهـات الاتصـال( أو 
Address Book )دفـتر العناويـن(، حيـث يمكنـك حفـظ معلومـات مثـل: الاسـم، واسـم العائلـة، وعنـوان 

المنزل، ورقم الهاتف، وعنوان البريد الإلكتروني وغره.

لإضافة	جهة	اتصال:

1 انقر زر People )الأشخاص(. 	

2 انقر زر New contact )جهة اتصال جديدة(.	 من النافذة الجديدة التي تظهر، 

3 اكتب جميع المعلومات الخاصة بصديقك الجديد، مثل: الاسم، والبريد الإلكتروني.	

4 انقر Save )حفظ( لحفظ المعلومات الخاصة به.	

معلومة	تقنية

الاتصال،  وجهات  الإلكتروني،  البريد  إدارة  يمكنك  معك،  حاسوبك  وجود  عدم  حالة  في 

أي  من   outlook.live.com الويب  موقع  إلى  الدخول  بمجرد  بسهولة  والمهام  والتقويم، 

مكان توجد فيه، باستخدام أي جهاز حاسوب متصل بالإنترنت.

2

1

الدرس	3-3:	تنس�ق	وإدارة	البريد	الإلكتروني
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إعادة	التوجيه

لإعادة	توجيه	رسالة	بريد	إلكتروني:

2 1

3

5 4

3

4 5

1
2

3:	تنس�ق	وإدارة	البريد	الإلكتروني الدرس	3

139

يعـدُّ البريـد الإلكـتروني   
واسـم جهـة الاتصـال مـن أهـم 
عليـك  يتعـين  التـي  الحقـول 

ملؤها.

4

)حذف(: Delete زر
لحذف جهة الاتصال 

المحددة.

)إضافة إلى  Add to favorites زر
المفضلة(: لإضافة جهة اتصال إلى المفضلة.

3

لإضافة صورة صديقك.

Edit contact زر
)تحرير جهة اتصال(: 

لإجراء تعديل على 
معلومات جهة 
الاتصال المحددة.
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إعادة	التوجيه
يمكنـك إعـادة إرسـال رسـالة بريـد إلكتروني اسـتلمتها إلى أكثر من صديـق في نفس الوقـت، وذلك من خلال 

أمر Forward (إعادة توجيه).

لإعادة	توجيه	رسالة	بريد	إلكتروني:

2 ثم انقر أمر Forward (إعادة توجيه). > 1 افتح رسالة البريد الإلكتروني التي تريد إعادة إرسالها، 

3 اكتب الرسالة التي تريدها. >

5 ثم حدده من القائمة > 4 اكتب الحرف الأول من جهة اتصال المستلم،  في الحقل To (إلى) 
المنسدلة وسيتم عرض البريد الإلكتروني كاملًا.

3

4 5

1
2

الدرس	3-3:	تنس�ق	وإدارة	البريد	الإلكتروني
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 تدريب	1

 تدريب	2

141

3:	لنطبق	معًالنطبق	معًا الدرس	3

النسخة	والنسخة	المخفية
Carbon copy )Cc( يمكنـك إرسـال نفـس رسـالة البريـد الإلكتروني لأكثر من شـخص عن طريـق اسـتخدام
)نسـخة( أو )Bcc( Blind carbon copy )نسـخة مخفيـة(، وبذلـك يمكنـك توفـر الكثـر مـن الوقـت عن 

طريق تجنب كتابة نفس رسالة البريد الإلكتروني مرتين أو ثلاث مرات.

1

إذا كنت تريد نسخ بريد إلكتروني 
وإرساله سرًّا إلى بعض الأشخاص، 
Bcc )نسخة  فيمكنك استخدام

مخفية(.

Cc يمكن لأي شخص في القائمة
)نسخة( رؤية من يتلقّى الرسالة 

أيضًا.

2

3

لاستخدام	نسخة:

1 انقر Cc )نسخة( و Bcc )نسخة مخفية( لإضافة عنوان بريد إلكتروني آخر.	

2 أضف عنوان البريد الإلكتروني. 	

3 انقر Send )إرسال( لإرسال البريد الإلكتروني الخاص بك.	

عليكــم ورحمة الله 

ا بخ�.ا بخ�.ن تكونوا جميقًا بخ�. ً

الصور التي اخترتها مع 

ستخدامها في المشروع.

تحيا�،

سارة

الــسلام عليكــم ورحمة الله 

وبركاته.

أ�نى أن تكونوا جميقًا بخ�.

هذه هي الصور التي اخترتها مع 

فاطمة لاستخدامها في المشروع.

تحيا�،

سارة

ورق الكربون لمحة	تاريخية

نسـخ  مـا  شـخص  يريـد  عندمـا  المـاضي،  في 
ى ورق  ا يسمَّ رسـالة، كان يسـتخدم ورقًا خاصًّ
بـين  الكربـون  ورقـة  يضـع  حيـث  الكربـون، 
صفحتـين ويكتـب الرسـالة، وبذلك يتم نسـخ 

الصفحة الأولى إلى الثانية في نفس الوقت.
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 تدريب	1
طابق الأعمدة.

 تدريب	2
اكتـب رسـالة البريـد الإلكـتروني الآتيـة وأرسـلها إلى أحـد أصدقائـك. صحـح جميـع أخطائـك وحـاول اتبـاع 

القواعد التي تعلَّمتها.

مع أطيب التحيات (اسم صديقك)،

ا للعـب بهـا، هـل تريد  اليـوم ذهبـت أنـا وأبي لـشراء لعبـة لوحيـة جديـدة، أليـس هـذا رائعًـا؟ أنـا متشـوق جـدًّ
الانضام إليَّ حتى نرى من سيفوز؟

عزيزي
(اسمك)

التوقيع

 التحية

تحياتي

مرحبًا

مع أطيب التمنيات

المخلص

عزيزي عمر

أهلًا بك

ابق على اتصال

141

الدرس	3-3:	لنطبق	معًالنطبق	معًا

النسخة	والنسخة	المخفية

1

2

3

لاستخدام	نسخة:

1

2

3

لمحة	تاريخية
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:3 الدرس	4

الأمان	عبر	الإنترنت

أسماء	المستخدمين	وكلمات	المرور

143

اجمع معلومات من خمسة زملاء أو أكثر، ثم أضفها إلى جهات الاتصال الخاصة بك.

الاسم	الأول

اسم	العائلة

البريد	الإلكتروني	الشخصي

العنوان

 تدريب	4
اكتب معلومات الاتصال الخاصة بك.

 تدريب	3
ـار مع جميع أصدقائك. اكتب بريدًا إلكترونيًّا  فاز فريقك بمسـابقة الروبوت، وتريد مشـاركة هذا الخبر السَّ
يحتـوي عـلى أخبـارك المتعلقـة بالمسـابقة وعن اللقاء الذي تنظمه، ثم أرسـله إلى أحـد أصدقائك وقم بعمل 

"نسخة" إلى بقية أصدقائك، ونسخة مخفية لمعلمك.
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الدرس	3-4:

الأمان	عبر	الإنترنت

أسماء	المستخدمين	وكلمات	المرور
في كل مـرة تتعامـل فيهـا مـع حسـاب عـلى الإنترنت، فإنـه يطلب منك اسـم المسـتخدم ليتعـرف أصدقاؤك 
عـلى هويتـك، فقـد يكـون اسـمك الحقيقـي أو اسـاً مسـتعارًا، بالإضافـة إلى كلمـة مـرور لحايـة بياناتـك 

الخاصة على الإنترنت.

في المنـزل، يوجـد لديـك مفتـاح محـدد لفتح البـاب الرئيسي؛ لحايـة منزلـك وممتلكاتك مـن الغرباء. هذه 
الحايـة تحتاجهـا أيضًـا عـلى الإنترنـت عنـد التواصل مع الآخرين، ففي حسـابك الشـخصي يجـب أن تكون 

كلمة المرور قوية.

تطبيق البريد الإلكتروني 
يطلب منك اسم مستخدم 

وكلمة مرور لتسجيل 
الدخول. هل تدرك السبب؟

اســتخدام كلمة مــرور قوية 
الشــخصية  حســاباتك  في 
عــلى الإنترنت تشــبه أنظمة 
ــض  ــة في بع ــة المثبت الحاي

المنازل والسيارات.

143

الاسم	الأول

اسم	العائلة

البريد	الإلكتروني	الشخصي

العنوان

 تدريب	4

 تدريب	3
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3:	الأمان	عبر	الإنترنت الدرس	4

تطبيقات	البرمجيات	الضارة	

	) الفيروس	)

145

كل  ذاتهـا في  المـرور  كلمـة  تسـتخدم  لا 
حسـاباتك الشـخصية؛ لأنـه إذا اكتشـف 
شـخص مـا كلمـة المـرور هـذه، فسـيكون 
بإمكانـه الوصـول إلى جميـع حسـاباتك. لا 
بجـوار  المـرور  بكلمـة  ملاحظـة  تـترك 

الحاسوب الخاص بك.

إنشاء	كلمة	مرور	
يمكنــك إنشــاء كلمــة المــرور من مجموعــة حــروف، أو أرقــام، أو رموز 
خاصــة، وتكــون كلمــة المــرور سريــة لا يعرفهــا أحــد ســواك أو والداك 

لحاية حسابك.

لإنشاء	كلمة	مرور	قوية،	اتبع	القواعد	الآتية:
> لا تستخدم نفس الكلمة أو العبارة لاسم المستخدم وكلمة المرور.

>  لا تستخدم المعلومات الشخصية كتاريخ ميلادك، أو اسمك، أو رقم هاتفك وما إلى ذلك.

>  استخدم كلات مرور مكونة من 8 إلى 10 أحرف على الأقل.

>  اســتخدم الرمــوز والأرقــام والأحــرف الخاصــة مثــل 1، 7، 9، #، @، ٪ ومــا 
إلى ذلك.

، غــرّ كلمــة المــرور الخاصــة بــك كل 6 >  إذا كنــت تســتخدم حســاباً مهــاًّ
إلى 12 شهراً.

لمحة	تاريخية

القديمة  العصور  استخدام كلمات المرور ليس مفهومًا جديدًا، ففي 
كانت معرفة كلمة المرور الصحيحة أمرًا ضروريًّا للدخول بأمان إلى 

الأماكن الخاضعة للحراسة.

إحـدى الطرق السـهلة لإنشـاء كلـات مرور قوية يمكنـك تذكرها هي 
التفكـر في كلمـة أو عبارة واسـتبدال بعض الحروف بالرمـوز والأرقام، 

على سبيل المثال:

@7med$3!D

ahmedsaid

@7meds3id

ضعيفة

قوية

متوسطة

قم بزيارة الموقع:

لقياس مستوى أمان 
كلمة المرور. 

kaspersky.com
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الدرس	4-3:	الأمان	عبر	الإنترنت

تطبيقات	البرمجيات	الضارة	
يوفِّـر الإنترنـت العديـد مـن الخدمـات التـي تسُـهِّل حياتنـا، ولكنـه قـد يشـكل خطـراً أيضًـا عـلى أجهزتنـا 
الشـخصية وبياناتنـا، ومـن أبـرز التهديـدات التـي يمكـن أن نتعرَّض لهـا، إصابـة أجهزتنا بالبرمجيـات الضارةّ 
التـي تسـبب تعطيـل في عملهـا، وفقـدان البيانـات، وانتهـاك الخصوصيـة، ومـن أشـهر البرمجيـات الضـارةّ:    

الفروسات، والديدان، وهجوم الفدية.

	)Virus(	الفيروس
برنامـجٌ ضـارٌّ يمكن أن يكرر نفسـه وينتشر 
ر  الـضرَّ إلى آخـر، لإلحـاق  مـن حاسـوب 
بحاسـوبك، مثل حذف ملفاته أو منعه من 

العمل بشكلٍ صحيحٍ. 

:)Worms( الديدان

نـوعٌ مـن أنـواع البرمجيـات الضـارَّة التـي تكـرر نفسـها 
لتنتـشر في أجهزة الحاسـوب الأخـرى، وغالبًا ما تسـتخدم 

الشبكة للقيام بذلك.

:)Ransomware( هجوم الفدية

نـوعٌ مـن أنـواع البرمجيـات الضـارَّة التـي تقـوم بتشـفر 
ملفـات المسـتخدم، ثـم يطلـب المهاجـم مبلغًـا كبـراً من 

المال كفدية من الضحية لاستعادة الوصول إلى البيانات.

145

إنشاء	كلمة	مرور	

لإنشاء	كلمة	مرور	قوية،	اتبع	القواعد	الآتية:

لمحة	تاريخية
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ق	من	وجود	الفيروسات: للتحقُّ

2 1

3

4

5

2

1

3
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كيف	تصيب	البرمجيات	الضار�ة	أجهزة	الحاسوب؟
يمكـن أن تصُـاب أجهـزة الحاسـوب بالبرمجيـات الضـارَّة من خـلال تحميـل التطبيقات والألعـاب من مواقع 

غر موثوقة، أو رسائل البريد الإلكتروني من أشخاص مجهولين، أو من خلال النقر على روابط الإعلانات.

حماية	حاسوبك
يمكنك اتباع الإجراءات الآتية لحاية حاسوبك وبياناتك من البرمجيات الضارة وتهديدات الإنترنت:

تخيَّـل أنـك تلعـب لعبـة عـبر الإنترنت، وتـرى عرضًـا للحصول عـلى نقاط 
مجانيـة ولكنـك تحتـاج إلى تنزيـل شيء مـا. هـذا التنزيل يمكـن أن يكون 
فروسًـا، أو برنامج هجوم الفدية وبمجرد فتحه فإنه يضر جهاز الحاسـوب 
الخـاص بـك أو يـسرق المعلومات. كن حـذرًا دائماً مع مثل هـذه العروض 

لتبقى آمنًا.

Spam (رسـائل البريد الإلكتروني العشـوائية) أو Junk (رسـائل البريد غر 
المهمة) هي رسـائل يتم إرسـالها إلى آلاف الأشـخاص في نفس الوقت، وقد 
تحتـوي هـذه الرسـائل عـلى برمجيـات ضـارةّ مرفقة بهـا أو رابط يرسـلك 
إلى موقـع إنترنـت يحتـوي عـلى برمجيات ضـارةّ، لذلك تجنب فتح رسـالة 

من مرسل غر معروف.

تحـاول Phishing messages (رسـائل الاحتيـال الإلكـتروني)، مثـل بعض 
الرسـائل مجهولـة المصـدر التـي قـد تصلـك عبر الواتسـاب الحصـول على 
معلومـات شـخصية مثـل: أسـاء المسـتخدمين، وكلـات المـرور، وأرقـام 
بطاقات الائتان، وقد تحتوي هذه الرسـائل على روابط ترسـل المسـتخدم 

إلى مواقع مزيفة تطلب منه كتابة معلوماته الشخصية.

ق	من	وجود	الفيروسات	في	حاسوبك التحقُّ
يتيـح لـك تطبيـق مكافحة الفروسـات البحث عـن البرمجيات الضارَّة، والتأكُّد أن حاسـوبك آمـن وخالٍ من 

الفروسات.
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ق	من	وجود	الفيروسات: للتحقُّ

)جميع التطبيقات(.> All apps 2 ثم انقر 1 انقر زر Start )البدء(، 

< .)Windows أمن( Windows Security 3 انقر

)الحاية من أنشطة الفروسات والتهديد(، > Virus & threat protection 4 انقر

)فحص سريع(. Quick scan 5 ثم انقر

2

1

3
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كيف	تصيب	البرمجيات	الضار�ة	أجهزة	الحاسوب؟

حماية	حاسوبك

ق	من	وجود	الفيروسات	في	حاسوبك التحقُّ
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تحديث	تطب�ق	مكافحة	الفيروسات

ق	من	وجود	تحدي�ات	الحماية: للتحقُّ

1

2

3

1

2

3
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4

5

عند الانتهاء من الفحص، ستظهر 

نافذة منبثقة لإعلامك بالنتيجة.

148



تحديث	تطب�ق	مكافحة	الفيروسات
قــد تظهــر فروســات جديــدة كل يــوم، لــذا يجــب أن تكــون متصــلًا بالإنترنــت وتقــوم بتحديــث تطبيــق 
مكافحــة الفروســات باســتمرار. يوجــد في جميــع تطبيقــات مكافحــة الفروســات زر Update (تحديــث) 

أو Check for updates (التحقق من وجود تحديثات).

ق	من	وجود	تحدي�ات	الحماية: للتحقُّ

(الحاية من أنشطة الفروسات والتهديد)، > Virus & threat protection 1 انقر

(تحديثات الحاية). Protection updates 2 ثم انقر

(التحقق من وجود التحديثات).> Check for updates 3 انقر

يتم تثبيت التحديثات 
عند ظهور هذه الرسالة.

1

2

3
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الات�صال	الآمن

3:	الأمان	عبر	الإنترنت الدرس	4
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تحديث	البرمجيات
يجـب تحديـث نظـام التشـغيل وتطبيقات الحاسـوب المختلفة لإضافـة ميزات جديدة، وحايـة جهازك من 

الفروسات والمخترقين.

لتحديث	جهاز	الحاسوب:

1 انقر أيقونة Update (تحديث) من شريط المهام.>

(إعادة تشغيل الآن)، ثم > Restart now 2 انقر

انتظر حتى يتم إعادة تشغيل حاسوبك.

بنقر السهم، يمكنك جدولة 
التحديث ليتم بعد مرور 
ساعة إذا كنت تعمل على 
جهاز الحاسوب الخاص بك.

2

الحاسـوب  تبُقـي جهـاز  يجـب أن   
ثـًا دائماً، فقـد يحتاج نظام  الخـاص بك مُحدَّ
التشـغيل والتطبيقـات إلى إجـراء تحديثات 

معينة لتصحيح بعض المشاكل.

1

عندما يحتاج جهاز الحاسوب إلى التحديث، فإنه يعُلمك 
بذلك من خلال أيقونة تظهر على شريط المهام.
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ــات  ــل التطبيق ــاً تنزي ــر دائـ تذكَّ
والألعــاب مــن المتاجــر الآمنة مثل: 
ــلاي)، و  Google Play (جوجــل ب
Microso� Store (مايكروسوفت 
ستور)، و App Store (أب ستور).

تأكَّد من البحث عن رمز القفل 
عند التسوق عبر الإنترنت.

الات�صال	الآمن
يجـب عليـك دائمـًا زيارة المواقـع الإلكترونية الموثوقة فقط، ويمكنـك التَّحقق من موثوقيـة الموقع من خلال 

ظهور رمز القفل بجانب اسم الموقع الإلكتروني في شريط العنوان.

الدرس	4-3:	الأمان	عبر	الإنترنت
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تحديث	البرمجيات

لتحديث	جهاز	الحاسوب:

1

2

2

1
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 تدريب	3
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3:	لنطبق	معًا الدرس	4

 تدريب	1
طابق الوصف بعبارات اسم المستخدم وكلمة المرور.

 تدريب	2
اقـرأ كلـات المـرور، ثـم ضـع علامـة صـح في العمـود المناسـب اعتـادًا على مـا إذا كانـت الكلمـة قوية أم 

ضعيفة، ثم صحح كلمة المرور الضعيفة باقتراح كلمة مرور قوية.

كلمة المرور.

سر لا يعرفه أحد عنك.

اسمك الحقيقي أو اسم مستعار.

معلومة تساعد أصدقاءك في التعرُّف عليك.

كلمة صعبة وقوية يصعب اختراقها.

اسم المستخدم.

كلات مرور قويةضعيفةقوية كلات المرور

khalid10 .1

123456789 .2

C@m3l .3

Dig!t@l%Cl@ss .4

Oman .5

Kh@l!d_2015$ .6
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 تدريب	3

خاطئةصحيحةتحقَّق من العبارات الآتية لمعرفة ما إذا كانت صحيحة أم خاطئة.

1. يمكن لفروسات الحاسوب تحسين أداء جهاز الحاسوب الخاص بك.

2.  تعـدُّ تطبيقـات مكافحـة الفروسـات ضروريـة لحايـة أجهـزة الحاسـوب مـن 
البرمجبات الضارَّة.

3.  يعـدُّ الفحـص المنتظـم لحاسـوبك بحثاً عن الفروسـات خطوة غـر ضرورية إذا 
كان لديك تطبيق مكافحة فروسات مثبتّ.

4. من الآمن استخدام رقم الهاتف ككلمة مرور.

5.  يجـب تحديـث تطبيقـات مكافحـة الفروسـات بانتظـام للتعـرُّف عـلى الأنواع 
الجديدة من البرمجيات الضارَّة.

6.  تؤثر الفروسـات في أجهزة الحاسـوب فقط، ولا تشـكِّل تهديدًا للهواتف الذكية 
أو الأجهزة اللوحية.

7.  صُممت رسائل الاحتيال الإلكتروني لخداع الأفراد لتقديم معلوماتهم الشخصية، 
مثل: كلات المرور، وأرقام بطاقات الائتان.

8.  تعُـدُّ البرمجيـات الدعائيـة تطبيقـات مفيـدة؛ لأنهـا تسـاعد المسـتخدمين عـلى 
اكتشاف منتجات جديدة من خلال الإعلانات.

9.  النقـر عـلى رابـط من رسـالة بريـد إلكتروني عشـوائية يرشـدك إلى موقـع ويب، 
ولا يعتبر أمراً خطراً.

10. يمكنك استخدام نفس كلمة المرور واسم المستخدم لجميع حساباتك.
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 تدريب	1

 تدريب	2
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:3 الدرس	5

المشروع
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1. فحص:

2. تطبيق مكافحة الفروسات:

3. البريد الإلكتروني العشوائي:

4. اسم المستخدم:

5. رمز القفل:

6. كلمة المرور:

7. رسائل الاحتيال الإلكتروني:

8. الفروس:

9. البرمجيات الضارَّة:

10. البرمجيات الدعائية:

ر بالحاسوب  أ.  برمجيات سيئة مصممة لإلحاق الضرَّ

الخاص بك أو السيطرة عليه.

ب.  تطبيق يبحث عن البرمجيات الضارَّة ويزيلها لحاية 

حاسوبك.

ج.  رمز يسُتخدم غالبًا للإشارة إلى موقع ويب آمن في 

متصفحك.

د.  اسم تستخدمه لتعريف نفسك على جهاز حاسوب أو 

موقع ويب.

ه.  كلمة أو عبارة سرية تستخدمها لإثبات هويتك على 

جهاز حاسوب أو موقع ويب.

و.  نوع من البرمجيات الضارَّة التي يمكنها نسخ نفسها 

والانتشار في أجهزة حاسوب أخرى.

ز.  تطبيق غر مرغوب فيه يعرض لك الكثر من 

الإعلانات.

ح.  بريد إلكتروني غر مرغوب فيه، غالبًا ما يحاول بيعك 

شيئاً ما.

ط.  الرسائل المزيفة التي تحاول خداعك للحصول على 

معلوماتك الشخصية.

ي.  فحص حاسوبك بحثاً عن فروسات أو برمجيات 

خبيثة باستخدام تطبيق مكافحة الفروسات.

سـتنفذ هـذا التدريـب مـع زملائك في الصف ضمن فِرق. سـيحصل كل فريق على 20 بطاقة مقسـمة 
إلى: 10 بطاقـات تحتـوي عـلى مصطلحـات، و10 بطاقات تحتوي على أوصاف تلـك المصطلحات. بعد 
ذلـك سـتقومون بخلـط جميـع البطاقـات معًـا، ثـم سـتبحثون عـن الأزواج المتطابقة من خـلال ربط 
كل مصطلـح بوصفـه الصحيـح. سـيتم إعـلان الفريـق الـذي يطابق جميـع الأزواج بشـكل صحيح في 
أسرع وقـت ليكـون هـو الفائز. لإعداد اللعبة، سـيقوم كل فريق بإنشـاء مجموعـة البطاقات الخاصة 

به باستخدام أوراق فارغة. فيا يلي المصطلحات وأوصافها التي سيتم استخدامها:

 تدريب	4

 رمز القفل

لعبة البطاقات.
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ستتبع جميع المجموعات الآتي:  

1.  الرجـوع إلى شـبكة الإنترنـت أو أي مصـدر آخـر للعثـور عـلى المعلومـات والصـور المتعلقـة بالعـرض 
التقديمي.

الدرس	3-5:

المشروع
ســتعمل أنــت وزمــلاؤك في الصــف ضمــن أربــع مجموعــات لإعــداد مــشروع حــول موضــوع الفضــاء. 
ســتقدمون عروضًــا تقديميــة قصــرة باســتخدام تطبيــق PowerPoint (العــروض التقديميــة)، بحيــث 
ــن بعــض المعلومــات المثــرة للاهتــام عــن الكــون. يمكــن لــكلِّ مجموعــةٍ أن تقــدم عرضًــا مدتــه  تتضمَّ
10-15 دقيقــة حــول أحــد الموضوعــات الآتيــة: النظــام الشــمسي، الحيــاة البشريــة اليوميــة عــلى محطة 

الفضاء، نظرية الانفجار العظيم.
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تطب�ق	الدردشة	الذكي
)

) بريد	أبل	)

) جوجل	جي	ميل	)

) جيميناي	)

157

برامج	أخرى 2.  دعوة ملعميكم وزملائكم بإرسال رسائل عبر البريد الإلكتروني لمشاهدة عروضكم التقديمية.

3.  عـرض عملكم أمام زملائكـم في الصفِّ في التَّاريخ والوقت الذي 
حددتموه، ومناقشة التحديات التي واجهتموها.

4.  مناقشـة كيف يمكن للتقنية أن تجعل حياتنا أسـهل، وما آثارها 
السلبية على الكون، وكيف يمكننا استخدامها دون الإضرار به.

تذكر تقسـيم الأدوار بين أعضاء 
المـشروع،  لإنجـاز  المجموعـة 
لعـرض  ا مهـارات  وتوظيـف 

الجيد عند تقديم المشروع.
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تطب�ق	الدردشة	الذكي
)ChatGPT)

تطبيق دردشـة ذكي، يمكنك اسـتخدامه لإجراء المحادثات 
التفاعليـة واكتسـاب الرؤى وأتمتة المهـام وملاحظة تطور 

الذكاء الاصطناعي في الوقت نفسه.

)Apple Mail(	أبل	بريد
 (iPhone) تطبيـق بريد إلكتروني يوجد في أجهـزة آيفون
أو آي بـاد (iPad). يمكنـك إنشـاء حسـاب بريد إلكتروني 

واستخدامه على كلا الجهازين.

)Google Gmail(	ميل	جي	جوجل
تطبيـق بريـد إلكـتروني يمكنـك إنشـاء حسـاب والوصول 
إليه باستخدام متصفح الويب، دون أن تحتاج إلى تثبيت 

أي تطبيق على جهاز الحاسوب الخاص بك.

)Gemini(	جيميناي
مجموعـة مـن نمـاذج الـذكاء الاصطناعـي التوليدية التي 
التفاعليـة،  أنشـأتها شركـة جوجـل لإجـراء المحادثـات 
وتشـغيل مجموعـة مـن المنتجـات والخدمـات الرقميـة 

المختلفة.
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برامج	أخرى
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المصطلحات
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في	الختام
مخرجات	التعلُّم

المخرج التعليمي
مستوى   الإتقان

لم أتقنأتقن

1.  التعرُّف إلى أنواع الشبكات.

2. تعيين صفحة رئيسة.

3.  إضافة موقع إنترنت إلى قائمة المفضلة.

4. استخدام الأدوات المتقدمة لمحركات البحث.

5.  إجراء بحث عبر الذَّكاء الاصطناعي باستخدام مايكروسوفت كوبايلوت.

6. استخدام مصمم كوبايلوت لإنشاء صور باستخدام الذَّكاء الاصطناعي.

7.  ترجمة كلمة أو عبارة.

8. كتابة رسالة بريد إلكتروني مناسبة.

9. إنشاء جهات اتصال وتنظيمها.

10. إعادة توجيه رسالة بريد إلكتروني.

11. استخدام نسخة ونسخة مخفية من بريدك الإلكتروني.

12.  إنشاء كلات مرور قوية للحسابات. 

13. التعرُّف إلى أنواع البرمجيات الضارةّ.

14. اتباع إجراءات حاية الحاسوب من البرمجيات الضارةّ.
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المصطلحات

Computer network / شبكة الحاسوب

الشبكة المحلية / 
Local Area Network (LAN)

الشبكة الواسعة / 
Wide Area Network (WAN)

مزود خدمة الإنترنت / 
Internet Service Provider (ISP)

Router / الموجّه

Phone line / خط الهاتف

Web browser / متصفح الإنترنت

Web address / عنوان الموقع

الشبكة العنكبوتية العالمية /
World Wide Web (WWW)

Home page / الصفحة الرئيسة

Favorites / المفضلة

الذكاء الاصطناعي /
Artificial Intelligence (AI)

Translate / ترجمة

Contact / جهة الاتصال

Email address / عنوان البريد الإلكتروني

Forward / إعادة توجيه

Blind carbon copy (Bcc) / نسخة مخفية

Carbon copy (Cc) / نسخة

Username / اسم المستخدم

Password /كلمة المرور

Virus / فيروس

Malware / البرمجيات الضارة

Worm / الدودة

Ransomware / هجوم الفدية

Spam / بريد إلكتروني عشوائي

Junk / بريد غير مهم

Phishing messages / رسائل الاحتيال الإلكتروني

Antivirus / تطبيق مكافحة الفيروسات

Updates / تحديثات
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في	الختام
مخرجات	التعلُّم
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