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 دليل الإشارات

 قصة إطار       

 وحدة معلومات 

 أسئلة شائعة \نصائح 

 نقاط هامة يجدر الانتباه إليها – انتبهوا 

 يمكن تنفيذها مع أفراد العائلة في البيتنصيحة لفعالية  

 نقاط هامة للتفكير والبحث في مادة الدراسة قبل دراستها  –وقفة تفكير  

 لمهاالتمرن خطوة بخطوة على المادة التي نتع –لحظة للتمرن  

 تمارين للبحث في المادة بدون تفصيل الخطوات –البحث الذاتي  

 فيلم قصير 
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قررتم الآن أنه يجب التركيز . منذ وصل الحاسوب الجديد إلى بيتكم وأنتم تتعلمون كل يوم شيئا جديدا 

 .وتعلم المزيد من خصائص الحاسوب

 ...وقفة تفكير

ولذلك تريد هذه الصديقة كتابة سيرة حياة تصف  .بلغكم أن صديقة حميمة قررت البحث عن عمل جديد

من جهة أخرى أخبركم صديق آخر . فيها مسار العمل والدراسة الذي خاضته خلال السنوات الأخيرة

أن ابنه معني بنشر إعلان على لوحة المطلوبين في الحي وقد اتصلت أمكم وطلبت أن تصوغوا لها 

 . دعوة لحفل تنظمه ابنتها

 ____________________ لذي تنصحون به كل واحد من هؤلاء الأشخاص؟ما هو التطبيق ا

وغيرها، يمكن ... سير الحياة، نشر الإعلانات، دعوات للمناسبات: كل المستندات المذكورة أعلاه 

 . وهو برنامج لكتابة المستندات المختلفة –" معالج النصوص"تصميمها من خلال 

 كجزء من رزمة Google Docs ، Writer: النصوصع مختلفة من معالجات انوأ متوجد اليو

Open Office، Abiword كجزء من نظام GNOME Office   و- Word  معالج النصوص من

 .ميكروسوفت

 :لاستطلاع معالجات النصوص المختلفة يمكن دخول المقال التالي

et.nana10.co.il/Article/?ArticleID=370414http://n 

 

الأول هو من شركة ميكروسوفت، معالج . سنركز في هذه الكراسة في اثنين من معالجات النصوص 

 .Google Docs من  Documents والثاني هو معالج النصوص ،WORDالنصوص 

 

 

 

 

 

 

http://net.nana10.co.il/Article/?ArticleID=370414
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 Word – معالج النصوص

 0202בגרסת  Word –من ميكروسوفت سوف نركّز في هذا الجزء في معالج النصوص

إذا كان الحاسوب الذي تعملون عليه قد رُكبت فيه صيغة أخرى، فإن هناك كراسة ملائمة في موقع اتحاد 

 :الإنترنت

 2012_A.HTMLIL/SENIOR/MATERIALS_HTTP://WWW.ISOC.ORG.  

  ...وقفة تفكير

 _____________________________ ؟WORD الـ كيف تشغّلون تطبيق

 تشغيل التطبيق

 : يمكن تشغيل التطبيق بعدة طرق

 'ابدأ' التشغيل بواسطة لائحة .1

 MICROSOFT اضغطوا ضغطة مزدوجة على< كل البرامج <  ابدأ على الزر اشغطوا 

OFFICE > MICROSOFT OFFICE WORD 2010. 

 المختصر على سطح المكتب تشغيل بواسطة علامة الطريقال .2

 MICROSOFT OFFICE WORDاضغطوا ضغطة مزدوجة على علامة الطريق المختصر

2010. 

 التشغيل بواسطة الطريق المختصر في شريط المهام .3

 .ضعوا مؤشر الفأرة فوق التطبيق المطلوب، ثم اضغطوا على الزر الأيسر في الفأرة

 

 

 

 

 

 

 

http://www.isoc.org.il/senior/materials_2012_A.html
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 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تكبير النافذة إلى الحد الأقصى

 ...وقفة تفكير

والنافذة تعرض جزءا من المستند، كيف تكبرون النافذة لتصبح بحجم الشاشة  Word فتحتم التطبيق

 _________________________________________________________كلها؟ 

 . التي تظهر في كل نافذة تفتحونها 'الشاشة كبرّ' ؟ إنها علامة  :  هل تذكرون العلامة التالية 

 .Word هناك طريقة أخرى وهي بالضغط المزدوج على عنوان نافذة

 

 

 

 

 مختصر على سطح المكتب؟ كيف يمكن إنشاء طريق : س

 اختاروا إمكانية< كل البرامج  أشيروا إلى الإمكانية<  ابدأ اضغطوا على الزر : ج

Microsoft Office  >فوق الإمكانية  ضعوا مؤشر الفأرة Microsoft office 

Word 2010 > أشيروا إلى <  أرسل إلى أشيروا إلى< اضغطوا ضغطة يمنى بالفأرة

في أعلى الجهة ) Esc انقروا على المفتاح  >(طريق مختصر) تبسطح المك إمكانية

 ..إلى أن تختفي كل اللوائح( اليسرى من لوحة المفاتيح

 .كيف يمكن إنشاء طريق مختصر في شريط المهام: س

 اختاروا إمكانية< كل البرامج  أشيروا إلى الإمكانية<  ابدأ اضغطوا على الزر : ج

Microsoft Office  >فوق الإمكانية  ر الفأرةضعوا مؤش Microsoft office 

Word 2010 > انقروا على < ألصق بشريط المهام < اضغطوا ضغطة يمنى بالفأرة

 ..إلى أن تختفي كل اللوائح( في أعلى الجهة اليسرى من لوحة المفاتيح) Esc المفتاح
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 عامة نظرة – Word الـ نافذة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تفصيل المركبات

  يمكن من خلال هذا الشريط تنفيذ عمليات رائجة في مستند الـ  –شريط الطرق المختصرةWord 

كما يمكن أن نضيف إلى هذا الشريط عمليات رائجة تميّز . وإلغاء العملية الأخيرة، وغيرهاكالحفظ، 

  .البرنامج ععملنا الشخصي م

 شريط أدوات يوجد عدد من علامات التبويب، ويوجد في كل واحدة منها  -خانات علامات التبويب

 .  يحتوي على مجمل الإمكانيات التابعة لهاداخلي 

 

 מן כניסהס

 פס גלילה אופקי

 שורת מצב

 פס גלילה אנכי

 ترريط الأدوا

 رريط العنوان
خانات علامات 

  التبويب

 علامة التبويب

  البيت

رريط الطرق 

 المختصرة
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 عن طريق علامة التبويب هذه نجري معظم عمليات التحرير  –تبويب في البيت خانة علامات ال

 .والتصميم للنصوص، وعددا من العمليات الأخرى التي سنتعلم عنها لاحقا

  يعرض هذا الشريط اسم المستند ونوع البرنامج الذي نعمل عليه، وهو في هذه الحالة  –شريط العنوان

 .wordبرنامج 

  ير حسب كل علامة تبويب ويعرض العمليات المختلفة التي يمكن تنفيذها بواسطة يتغ –شريط الأدوات

 . علامة التبويب التي اخترناها

 ...وقفة تفكير

 : أكملوا وصف وظيفة الأجزاء التالية

 ______________________________________________: اموديشريط التمرير الع

 ________________________________________________ : شريط التمرير الأفقي

 ____________________________________________________ : مؤشر الدخول

 _________________________________________________ :سطر الوضع الحالي

 نافذة البدء

جميع هذه الرموز لكن  ربما لا تعرفون الآن. تشغيل البرنامج يفتح نافذة جديدة مع رموز مختلفة وملونة 

 ،Word تفتحونه سواء كان( برنامج)من المهم أن تعلموا أن معظم الرموز ستظهر في كل تطبيق 

Excel أو Power Point. 

: في أسفل الشاشة، سنرى علامة التطبيق على الشكل التاليفي شريط المهام  ،عندما نشغل التطبيق

 .هذه هي العلامة التي يفتحها التطبيق. 

 .Microsoft Word ا نظرتم إلى الجزء العلوي من النافذة فسترون أنه كُتب فيهإذ

للمستند يعطيه نظام اسم مؤقت هذا الاسم هو  – Document1 يظهر أنه مكتوب في عنوان النافذة

 . يمكن، بل يفُضل، تغييره إلى اسم ذي معنى، وسنتعلم عن ذلك لاحقا. التشغيل بشكل تلقائي

 

إذا كان البرنامج باللغة )العنوان ثلاثة أزرار في الجانب الأيسر أو الأيمن من النافذة يوجد في شريط 

 (. الإنجليزية
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 ...وقفة تفكير

 ؟    هل تذكرون ما هي وظيفة هذه الأزرار

____________________________________________________________________ 

 لحظة للتمرن 

 :وا بالتمرين التالي وانظروا إلى النتيجةإذا كنتم لا تذكرون فقوم

 . عن سطح المكتب Word بواسطة الفأرة، لإزالة نافذة  تصغير اضغطوا على الزر .0

هذه هي العلامة التي تدل على . Microsoft Word إلى أنه يوجد في شريط المهام الزرانظروا  .0

 أن النافذة ومضمونها لا زالا قائمين

 .في شريط المهام لعرض النافذة Microsoft Word على الزر اضغطوا .3

 استعادة اضغطوا على الزر  .4

    تكبير  على الزر اضغطوا  .5

  إغلاق على الزراضغطوا  .6

بعبارة أخرى، أنتم لا تغلقون النافذة فقط، . ستختفي النافذة كليا  عند إغلاق النافذة بالزر  

 .Wordبل تغلقون برنامج 

 ...وقفة تفكير

 حجم النافذة وتحريكها؟  لماذا نريد تغيير

_______________________________________________________________ 

 . أخرى في نفس الوقت مستنداتب تمكن من رؤية سطح المكتب أو العمللن يتم تغيير النافذة 

 تمرين تغيير حجم النافذة وتحريكها – لحظة للتمرن 

 وبعدها فقط على  هذا الزر فاضغطوا على إذا كنتم لا ترون )  على العلامةاضغطوا  .0

.) 

 . بواسطة الزر الأيسر في الفأرة على عنوان النافذة ولا تتوقفوااضغطوا  .0

  النافذةجُرّوا  .3
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 .يتم جر الفأرة بضغطة يسرى دون رفع الإصبع 

 . هذه العملية غير ممكنة إلا إذا لم تكن النافذة ممتدة على مساحة الشاشة كلها 

 .الفأرة زرحرّروا  .4

  

 علامات التبويب

. خصوصا مرتبة تحت علامات تبويب Wordالإمكانيات الموجودة في التطبيقات المختلفة عموما وفي  

علامات التبويب تقسم : استخدام علامات التبويب يوازي استخدام فواصل التبويب في الملفات الورقية

 .  للاستعمال ولتحدد مكانناالإمكانيات وأدوات العمل في التطبيق بشكل منطقي ومريح 

 ...وقفة تفكير

 _______________________________________ كيف نميزّ اسم علامة التبويب أمامنا؟

 كيف نتنقل بين علامات التبويب المختلفة بهدف استخدام تطبيقاتها المختلفة؟

 ______________________________________________________________ 

 

لكي (. Home)" البيت"لعلامة التبويب ما نفتح نافذة جديدة لتطبيق ما، ستظهر دائما خانة مفتوحة عند 

 : نعرف تحت خانة أي علامة تبويب نحن موجودون، ستظهر الخانة بلون فاتح أكثر من غيرها، هكذا

 

 

 التنقل بين علامات التبويب – لحظة للتمرن 

 (.Insert) إضافةنة علامة التبويب في شريط علامات التبويب اضغطوا على خا .0

 . هنا يمكنكم أن تروا إمكانيات تتعلق بإضافة أشياء إلى المستند 
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 ": إضافة"كانيات إضافة إلى المستند، تلك التي لاحظتموها في علامة التبويب إم 5-4اكتبوا  .0

 _____________________ . أ

 _____________________ . ب

 _____________________ . ت

 _____________________ . ث

 _____________________ . ج

 (. View) عرضعلى خانة علامة التبويب اضغطوا  .3

 .هنا يمكنكم أن تروا إمكانيات تتعلق بعرض المستند 

 : إمكانيات لعرض المستند، تلك التي لاحظتموها في علامة التبويب 4-3اكتبوا  .4

 _____________________ . أ

 _____________________ . ب

 _____________________ . ت

 _____________________ . ث

 _____________________ . ج

للعودة إلى الحالة ( Home) الصفحة الرئيسيةمرة أخرى على خانة علامة التبويب اضغطوا  .5

 ما هي إمكانيات تحرير النص التي لاحظتموها في علامة التبويب هذه؟ . الأولى

 _____________________ . أ

 _____________________ . ب

 _____________________ . ت

 _____________________ . ث

 _____________________ . ج
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 موافقة في نوافذ المحادثة

تفتح نافذة . نوافذ المحادثةتجري محادثتكم مع التطبيقات المختلفة، بشكل جزئي، بواسطة نوافذ، أو  

تعُرض . ستندالمحادثة عندما يحتاج التطبيق إلى معلومات إضافية للقيام بالعملية وستعُرض فوق الم

أمامكم نافذة يطُلب منكم أن تختاروا منها ما تنوون القيام به، ومع الانتهاء سيطُلب منكم الضغط على 

طالما أن نافذة المحادثة معروضة لن يسمح لكم التطبيق من مواصلة العمل بالبرنامج، (. OK) موافقة

 .أمرا منكم بالنسبة للنافذة بل سينتظر

 

 ...وقفة تفكير

. التابع لميكروسوفت يمكنكم من إدخال نص بعشرات، بل بمئات اللغات المختلفة word مجبرنا .0

 .جديدا وانظروا إلى النافذة التي فتحت وجدوا أين يتم تغيير لغة النص wordافتحوا ملف 

______________________________________________________________ 

 _________________هما معا لننتقل من لغة إلى أخرى؟ ما هما المفتاحان اللذان نضغط علي .0

 ________________________كيف نعرف أين نقطة البداية لإدخال المص إلى المستند؟  .3

 ________________ أي المفاتيح في لوحة المفاتيح يمكن بواسطته عمل فراغ بين الكلمات؟ .4

 

 

 

 نافذة محادثة
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 _________________حروف وكلمات؟ أي المفاتيح في لوحة المفاتيح يمكن بواسطته محو  .5

 ___________  أي المفاتيح ف  لوحة المفاتيح يمكن بواسطته النزول إلى سطر جديد؟ .6

 ______________________ ما ه  علامة التبويب الت  يمكن بواسطتها تصميم النص؟ .7

 اختيار اللغة

وأشار صديقكم . ذاتية لتفوزوا بهاأخبركم أحد الأصدقاء بأن هناك وظيفة جيدة يمكنكم إرسال سيرتكم ال 

 كيف يمكن تغيير اللغة في ملف. إلى أن من المفضل أن تصوغوا سيرتكم الذاتية باللغة الإنجليزية

word؟ 

اللغة التي يتواجد النص بها  (السطر الأسفل في النافذة)قبل كتابة النص يمكن أن نرى في شريط الحالة  

ة، أو أي لغة أخرى مركبة في العربية، العبرية، الإنجليزي: الآن

للتنقل بين اللغات المركبة في حاسوبكم استخدموا . جهاز الكمبيوتر

وبدلا من ذلك يمكنكم اختيار الزر . معا في الجانب الأيسر من لوحة المفاتيح Alt +Shift المفتاحين 

واختيار اللغة ( مبالضغط مرة واحدة بالفأرة على العلامة الموجودة في شريط المها) بواسطة الفأرة

 . المطلوبة

 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من أين نبدأ الكتابة في المستند؟ : س

كل . "ו"هي العلامة المذبذبة الشبيهة بحرف الواو باللغة العبرية   نقطة الدخول: ج

 . عملية كتابة تبدأ من هذه النقطة
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 مفاتيح هامة في لوحة المفاتيح

 

 كتابة مستند – لحظة للتمرن 

 :صوغوا دعوة لحفل .0

 :واكتبوا باللغة العبرية النص التالي Word افتحوا مستندا جديدا في .0

 أنتم مدعوون

 55إلى حفلة عيد زواجنا الـ 

 ي الحفل في بيتنا في شارع الأقراص، جادة الإنترنت، يجر

 3.53.3..يوم الجمعة، الموافق في 

 .0:33.الساعة 

 يسعدنا رؤيتكم

 Backspace -و   ،Enter، Delete ،فراغ: استخدموا في كتابة المستند المفاتيح .3

 فراغ

 بين الكلمات فراغ

Backspace  

 محو إلى الخلف

Enter 

 انتهاء فقرة

Delete  

 محو إلى الأمام

 أسهم

 تحريك المؤشر
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 التنقل داخل المستند

. غييرات، أو إضافات خلال كتابة النصفي كثير من الحالات تنشأ الحاجة إلى إدخال تصليحات، أو ت 

عندما يكون مؤشر الفأرة موجودا . في المستند معنى ذلك أنكم تضطرون إلى تحريك نقطة الدخول 

إذا ضغطتم بواسطة الزر الأيسر في الفأرة .   وليس بهذا الشكل : على المستند يبدو بهذا الشكل

 .ستنتقل إلى هناك  ، أو تغيروا، فإن نقطة الدخولفيهعلى المستند في المكان الذي تريدون أن تكتبوا 

حرفا ممتازة للمهمة، ولكنها قادرة على تحريك نقطة الدخول   مفاتيح الأسهم 

التي  Word الكثيرة فيالطرق المختصرة الأنجع هو استخدام . فقط في كل مرةواحدا أو سطرا واحدا 

 :ن المطلوبتتيح لنا تجاوز نص كامل للوصول أسرع إلى المكا

 ...انقروا على المفاتيح (في المستند المكتوب من اليمين إلى اليسار)للتنقل 

 Ctrl+  سهم إلى اليسار كلمة واحدة إلى الأمام

 Ctrl+  سهم إلى اليمين كلمة واحدة إلى الخلف

 Home إلى بداية السطر

 End إلى آخر السطر 

 Ctrl + Home إلى بداية الملف

 Ctrl + End فإلى آخر المل

 التنقل في المستند – لحظة للتمرن 

 .إلى أعلى وإلى أسفل، يمينا ويسارا وحركوا نقطة الدخول الأسهم على اضغطوا  .0

 ".وأنا أدعوك للاحتفال معي"السطر في بداية نقطة الدخول ضعوا  .0

  + Ctrl اليسار  \السهم إلى اليمينانقروا  .3
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وفي المقابل، وقبل تحريره، اضغطوا أيضا  Ctrl اضغطوا ضغطة متواصلة على المفتاح 

مع الانتهاء من . السهم إلى اليمين، والسهم إلى اليسار: وبخفة على مفاتيح الأسهم المختلفة

 .Ctrlالعملية حرروا المفتاح 

  Ctrl + End انقروا .4

وفي المقابل، وقبل تحريره، اضغطوا أيضا  ،Ctrl اضغطوا ضغطة متواصلة على المفتاح 

 .Ctrl وحرروا المفتاح ،Endة على المفتاح وبخف

  Ctrl + Home انقروا .5

وفي المقابل، وقبل تحريره، اضغطوا أيضا  ،Ctrl اضغطوا ضغطة متواصلة على المفتاح 

 .Ctrl وحرروا المفتاح ،Homeوبخفة على المفتاح 

 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 محو حروف وعلامات في المستند

وهما ( حروف، أرقام، علامات الترقيم)ف والكلمات هناك مفتاحان يسُتعملان لمحو الحرو 

Backspace   و-Delete .إلى المكان الذي سيتم فيه   ولكن قبل المحو يجب إحضار نقطة الدخول

 :المحو

 Backspace –  في حالة الكتابة من اليمين )يمحو الحرف أو العلامة التي إلى يمين نقطة الدخول

 (.إلى اليسار

 Delete – في حالة الكتابة من اليمين إلى )ف أو العلامة التي إلى يسار نقطة الدخول يمحو الحر

 (.اليسار

 

 

 

النقر عليها  دتوجد أسهم، ولكن عن( في الجانب الأيمن من لوحة المفاتيح)على مفاتيح الأرقام : س

 . كيف يمكن تشغيل الأسهم. نحصل على أرقام فقط

هكذا تعمل مفاتيح الأسهم ومفاتيح . لإطفاء المصباح فوق الزر Num Lock حانقروا على المفتا: ج

 ضغطة أخرى على مفتاح تشغل مصباح الـ. في لوحة المفاتيح الرقمية Del-و   End ،Home مثل

Num Lock وتشغل الأرقام مرة أخرى . 
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 ...وقفة تفكير

 إذا أردنا أن نمحو مرة واحدة كلمة أو جملة كاملة فكيف نقوم بذلك؟ 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

 محو الحروف – لحظة للتمرن 

 . بين حرف الحاء وحرف التاء ،'احتفال' نقطة الدخول في كلمة  ضعوا .0

 _____ أي حرف تم محوه؟ . Backspace مرة واحدة على المفتاح  انقروا .0

 .حرف الحاء اكتبوا .3

 .رفي الحاء والتاءموجودة بين ح  من أن نقطة الدخول تأكدوا .4

 _____ أي حرف تم محوه؟ . Delete مرة واحدة على المفتاح  انقروا .5

 . حرف التاء اكتبوا .6

. لمدة ثانيتين Delete ثم اضغطوا على المفتاح  'احتفالات' نقطة الدخول في بداية كلمة  ضعوا .7

 ________________________________________ماذا حدث؟ 

 .مرة أخرى" تاحتفالا"اكتبوا كلمة  .8

 .يقوم بالمحو إلى الأمام Deleteيمحو إلى الخلف والمفتاح  Backspace المفتاح: خلاصة 

 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لحرف وعندما أردت إضافة ا. فكتبتها بدون حرف اللام" سلام"أردت أن أكتب كلمة : س

 ما الذي جرى؟ . حرف اللام حرف الألف" دهس"الناقص فقد 

" الدهس"عندما نكتب في حالة . "دهس"-و   "إضافة" :توجد عادة حالتان أثناء الكتابة: ج

 . النص القائم" ندهس"معنى ذلك أننا 

 ؟الدهسكيف نخرج من حالة : س

 Insertوا على المفتاح انقر" الإضافة"والانتقال إلى حالة " الدهس"لإلغاء حالة : ج 

 .في لوحة المفاتيح

 . وبالعكس" الدهس"إلى حالة " الإضافة"هذا المفتاح ينقل لوحة المفاتيح من حالة 
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 ما مدى معرفتكم ببعضكم البعض؟ –تمرين لكل العائلة  

 .قصاصات ورق تحمل أسماء أفراد العائلةحضّروا  .0

 .wordأفراد العائلة أمام الحاسوب وافتحوا مستند اجمعوا  .0

 .كل واحد من أفراد العائلة قصاصة تحمل اسم فرد آخر من أفراد العائلةأعطوا  .3

أشياء يعرفها عن الشخص الذي يظهر اسمه في  word 5 على كل واحد أن يكتب في مستند الـ .4

 : القصاصة التي معه

 ما أحب الأكلات عليه؟  . أ

 ما هي هوايته؟ . ب

 ما أحب الألوان عليه؟ . ت

 باحا؟ما هو أول شيء يقوم به ص . ث

 ما أكثر شيء يضحكه؟  . ج

في حال لم يكن صحيحا . بضع دقائق ويؤكد ما كتبه يجلس كل واحد أمام المستند بعد أن يكتب الجميع .5

 . يقوم بمحوه وتصحيحه

 

. قفلتم الحاسوبفأخلال كتابتكم للمستند تلقيتم مكالمة هاتفية هامة . العمل على مستند سيرة حياتكمبدأتم  

ردتم مواصلة الكتابة اكتشفتم أن المستند الذي كتبتموه اختفى ولم تتمكنوا من إيجاده وفي الغداة، عندما أ

  .في أي ملف في الحاسوب

 ...وقفة تفكير

 ______________________________________ لماذا لا يمكن إيجاد المستند؟ 

 لأول مرةحفظ المستند 

 الـ. قيام بعملية الحفظ بأن نعطي اسما للمستندلكي نحفظ المستند الذي نعمل عليه في الحاسوب يجب ال 

Word يعطي اسما مؤقتا للمستند الجديد فيسميه DocumentX .كيف نقوم بذلك؟ 
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 الحفظ بواسطة لوحة المفاتيح

 Ctrl + S انقروا .0

 .Ctrl حرروا المفتاح <  S بخفة على المفتاحاضغطوا < ولا تتركوه  Ctrl على المفتاح  انقروا .0

 (.Save As) حفظ باسم ذة المحادثة ستفتح ناف 

حفظ باسم في الجانب الأيمن من صندوق المحادثة ( Documents) مستنداتعلى اضغطوا  .3

(Save As.) 

 (.File Name) اسم الملففي خانة الاسم الذي تريدون إعطاءه للملف  اكتبوا .4

 .لحفظ المستند( Save) احفظاضغطوا  .5

 الحفظ بواسطة الفأرة

 .واضغطوا على الزر الأيسرعلامة تبويب الملف ة على مؤشر الفأرضعوا  .0

 (.Save As) حفظ باسملعرض صندوق المحادثة ( Save As) احفظ باسمإمكانية اختاروا  .0

 "حفظ باسم"في يمين صندوق المحادثة المسمى ( Documents) مستنداتعلى اضغطوا  .3

(Save As.) 

 (.File Name) فاسم الملفي خانة الاسم الذي تريدون إعطاءه  اكتبوا .4

 .لحفظ المستند( Save) احفظاضغطوا  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 

5 
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 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظ المستند – لحظة للتمرن 

في ملفكم " دعوة"الآن، بعد أن تعلمتم كيف نحفظ، أنتم مدعوون لحفظ التمرين الأخير بعنوان 

 . الشخصي

 ...وقفة تفكير

 ".كل عام وأنتم بخير"، عبارة ، الذي أنشأتموه"دعوة"أضيفوا في أسفل المستند 

 . معا، في لوحة المفاتيح Ctrl+Sالآن، احفظوا المستند مرة أخرى بواسطة الضغط على المفتاحين 

 ______________ ماذا حدث؟ هل فتح لكم صندوق المحادثة لحفظ المستند مرة أخرى؟

 حفظ مستند سبق حفظه

لأقل لا داعي أن نعطيه اسما، فالتطبيق يعرف عندما نقوم بحفظ مستند سبق حفظه مرة واحدة على ا 

يمكن حفظ صيغة إضافية للمستند نفسه إذا أعطيناه اسما . كيف يحفظ التغييرات في الملف الذي أنشأناه

 . آخر

 . لا نخرج من مستند ولا نطفئ الحاسوب دون القيام بالحفظ: تذكروا 

 هل تعلم؟ 

 
 معا؟ Ctrl+S ألا يمكن أن يتم الحفظ مرة أخرى إلا بالضغط على المفتاحين: س

. في الجزء العلوي من المستند : يمكن الضغط بالفأرة على العلامة التالية. كلا: ج

 .الضغط على هذه العلامة يؤدي هو الآخر إلى حفظ المستند

 . 

 

 كيف أقرر أين أحفظ الملف؟ : س

" مستندات"داخل الملف الرئيسي  ةمع الوقت تفتحون لأنفسكم ملفات كثير: ج

(Documents .) السابق فإنكم أنتم الذين تختارون أسماء الملفات كما تعلمتم في الدرس

. ولذلك من المفضل حفظ المستندات المختلفة في الملفات الملائمة حسب موضوع الملف

البحث عن "إذا أنشأت مستند سيرة حياة فمن المفضل حفظه في ملف يحمل اسم : مثلا

عندما نحتاجه  جاد الملفإيالفكرة الكامنة في هذه العملية هي أن نسهل على أنفسنا ". عمل

 .في المرة القادمة



 
 

21 
 

 

 

 ...وقفة تفكير

 .Word وافتحوا برنامج الـ  الملف الذي أنشأتموهأغلقوا  .0

 ". ملف"على علامة التبويب انقروا  .0

 كيف يمكن، حسب رأيكم، فتح مستند تم حفظه مؤخرا؟  .3

____________________________________________________________ 

كيف يمكن، حسب رأيكم، فتح مستند تم إنشاؤه قبل بضعة أيام؟ . على علامة تبويب الملفانقروا  .4

___________________________________________________ 

 فتح مستند موجود بواسطة لوحة المفاتيح

 .Ctrl + O انقروا .0

 (.Open) فتح وعلى مفاتيح الأسهم للتنقل في أجزاء صندوق المحادثة Tab على المفتاح انقروا .0

 . عندما يكون المستند مشارا إليه Enter  انقروا .3

 ة الفأرة فتح مستند موجود بواسط

 . علامة تبويبعلى  اضغطوا .0

 (.Open) افتحعلى  اضغطوا .0

 (.Open) فتحسيفتح صندوق المحادثة  .3

ى الملف واضغطوا أشيروا إلأو الملف الملائم في قائمة الملفات جانبا بواسطة الضغط المزدوج  افتحوا .4

 (. open)فتح على 

 .ذه المرحلةيجب تجاوز ه -إذا ظهر الملف في القائمة وليس في ملف كبير .5

 (.Open)افتح إلى الملف بواسطة الفأرة واضغطوا على أشيروا  .6
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 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 مستند تحرير

. عليكم إنشاء مستند سيرة حياة لائق ومثير للإعجابلترشيح أنفسكم لوظيفة ما كما ذكر في البداية  

بواسطة لوحة المفاتيح أو  -ل النصيمكنكم من تصميم وتحرير ومحو ونسخ ونق ،Wordبرنامج الـ 

 .بواسطة الفأرة

 مستند كتابة – لحظة للتمرن 

 "سيرة حياة"مع الانتهاء احفظوه باسم  .التالي مستندال اكتبواو Word شغلوا الـ

 علياء مشارقة  –سيرة حياة 

 بيانات شخصية

 2222222-252: هاتف رقم

3 

4 

5 

5 

 هل توجد طريقة سريعة لفتح مستند حفظته مؤخرا؟ : س

عندما نضغط عليه ". الأخيرة"ستجدون خيارا باسم ، "ملف"علامة التبويب تحت . نعم: ج

 . تفتح قائمة المستندات والملفات الأخيرة التي عملنا عليها
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 25.25.65: تاريخ الميلاد

 . ، الواحة الخضراء1.شارع العمال : العنوان

 العمل والتجربة المهنية

إدارة برنامج عمل نائب المدير العام . سكرتيرة كبيرة في جمعية حماية الطبيعة –حتى اليوم  – 5335

 .للشركة

الرد على المكالمات الواردة وتوجيه ". الحرة ةالسكرتاري"سكرتيرة في حركة  – 5335-5333

 .المكالمات

 .دارة في المؤسسة، والمسئولية عن النشاطات الثقافية فيهاتحديد لقاءات لهيئة الإ

 .للعلاقات العامة" شريف وطنوس"سكرتيرة في مكتب  – 5333-5335

 الثقافة

تخصص علم  -تنهي في شهر آب القريب الدرجة الجامعية الأولى في علوم المجتمع – 53.3-53.3

 .النفس، من كلية رمات غان

القطرية، العفولة، شهادة بجروت كاملة،  ةية التابعة لحركة السكرتاريالمدرسة الثانو – 994.-.99.

  .فرع الكيمياء

 :دورات

 .إدارة مكتب، وزارة العمل والرفاه الاجتماعي – 5335

 ".ةكلية تأهيل السكرتاري"كبيرة،  ةدورة سكرتاري – 5333

 لغات

 .لغة أم، تمكن تام –العربية 

 . تمكن تام: الإنجليزية

 هل تعلم؟ 

 

 

 

 كيف يعرف التطبيق على ماذا يجري عمليات التحرير المختلفة؟: س

قد يجري التحرير بواسطة الفأرة . تحرير الناجع يتطلب الإشارة إلى النص المطلوبسر ال: ج

او بواسطة لوحة المفاتيح، ويمكن أن نشير إلى حرف أو علامة واحدة أو كلمة أو جملة، بل 

 .كامل مستند وحتى فقرة أو
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 نص بواسطة الفأرة  تأشير

 . ى المكان الذي تريدون التأشير إليهلإ  مؤشر الفأرةحركوا  .0

 . ضغطة يسرى بتواصل اضغطوا .0

 .إلى أعلى، حسب الحاجة \يسارا، إلى أسفل \الفأرة يميناجُرّوا  .3

 . زر الفأرة مع الانتهاء من التأشيرحرّروا  .4

 تأشير نص بواسطة لوحة المفاتيح 

 . لدخول في بداية المكان الذي تريدون تأشيرهنقطة اضعوا  .0

 .بتواصل Shift على المفتاح انقروا .0

 . على مفاتيح الأسهم حسب الحاجة انقروا .3

 .Shift المفتاححرّروا  .4

 على المفاتيح انقروا (المكتوب من اليمين إلى اليسار مستندفي ال) للتأشير

 Shift+  سهم إلى اليسار علامة أو حرف واحد إلى الأمام

 Shift+  سهم إلى اليمين علامة أو حرف واحد إلى الخلف

 ضعوا مؤشر الفأرة في أول السطر واضغطوا سطر كامل من أوله إلى آخره

Shift + End 

 ضعوا مؤشر الفأرة في أول السطر واضغطوا سطر كامل من آخره إلى أوله

Shift + Home 

 Shift + Page Down فقرة كاملة

 

 تمرين تأشير كلمة بواسطة الفأرة – لحظة للتمرن 

 ثم ،'سيرة حياة'إلى يمين عبارة   نقطة الدخول ضعوا ،في النص الذي كتبتموه من قبل

 .باليد اليمنى على السهم إلى اليسار انقرواو بتواصل Shift باليد اليسرى على المفتاح انقروا 

 

 

 . رهامما يدل على أنه تم تأشي –ستظهر الكلمة على خلفية زرقاء  
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 تمرين تأشير كلمة بواسطة لوحة المفاتيح  – لحظة للتمرن 

 . المذكورة في الجدول أعلاهالمفاتيح إلى النص بواسطة أشيروا 

 ...وقفة تفكير

خط : انظروا إلى خانة الأدوات في أي علامة تبويب يمكن إيجاد أزرار للتصميم الأساسي للنص، مثل

 سفلي، إبراز النص، تغيير لون الحروف؟

 ______________ في أي قسم داخل علامة التبويب يمكن تنفيذ العمليات المذكورة أعلاه؟

 (Home) "الصفحة الرئيسية"علامة التبويب  –تصميم نص بواسطة شريط الأدوات 

 

 

 

 

 

 

 

 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 

 

 

 إبراز الخط

 الإمالة
 خط سفي 

 نوع الخط حجم الخط

 لون الخط

 لامة تبويب تسمى تصميم، أين هي؟لست أرى ع: س

 .شريط التصميم ليس معروضا في رأس المستند: ج

 بيت لعرض أداة التصميم في الشريط الذي في رأس الشاشة، يجب التأكد من اختيار خانة

(Home.) 
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 إبراز الخط / إمالة الخط / إضافة خط سفلي

الطرق الثلاث الأكثر . لتأكيد على كلمات معينة في النصبعدة وظائف تتيح لنا ا word يمتاز برنامج 

 .وإبراز النص، وإمالة النص، خط سفليإضافة : رواجا هي

 . يمكن تنفيذ كل واحدة من هذه الوظائف بواسطة لوحة المفاتيح وبواسطة الفأرة

 استخدام الفأرة

 .إلى النصأشيروا  .0

 .إليهامشار ( Home)بيت من أن خانة علامة التبويب تأكدوا  .0

 . لإضافة خط سفليفي شريط الأدوات    على الزر  اضغطوا .3

 . لإمالة النصفي شريط الأدوات    على الزر         

 . لإبراز النصفي شريط الأدوات    على الزر         

 .مستندبالفأرة في مكان خال في ال اضغطوالتحرير تأشير النص  

 

 استخدام لوحة المفاتيح

 .صإلى النأشيروا  .0

 . مشار إليها( Home) بيتمن أن خانة علامة التبويب تأكدوا  .0

  .لإضافة خط سفليمعا  Ctrl+U على المفتاحين  اضغطوا .3

 .لإمالة النصمعا  Ctrl+I على المفتاحين         

 .لإبراز النصمعا  Ctrl+B على المفتاحين         

 .ندمستبالفأرة في مكان خال في ال اضغطوا لتحرير تأشير النص 

 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 ضغطت على إحدى علامات التصميم قبل أن أبدأ بكتابة النص، ماذا سيحدث؟ : س

م معينة قبل البدء بالكتابة فسينطبق ذلك التصميم على كل ما هو إذا اخترنا علامة تصمي: ج

 .مقابل تأشير كلمة أو عبارة واحدة ،مكتوب في المستند
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 ...وقفة تفكير

 كيف يمكن، حسب رأيكم، وقف عملية إبراز الخط التي اخترناها؟ 

______________________________________________________________ 

مجموعة الأزرار سوية أو على الزر من أجل إلغاء عملية الإبراز يجب الضغط مرة أخرى على  

 .تالمنسب في شريط الأدوا

  : هكذا يبدو عندما يكون الزر ملغياا  : هكذا يبدو عندما يكون الزر شغالاا 

 

 

 

 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 إبراز النص – لحظة للتمرن 

 سيرة الحياة مستندعودوا إلى  .0

 :الخط السفلي والإبرازكل واحد من العناوين التالية بواسطة صمموا  .0

 . مل والتجربة المهنية، الثقافة، دورات ولغاتسيرة حياة، علياء مشارقة، بيانات شخصية، الع

 .مستندمع الانتهاء من العملية احفظوا ال .3

 

 

 كله؟ مستندال \جملة \هل توجد طرق مختصرة لتأشير كلمة: س

 F8 انقروافي بداية الكلمة الأولى التي تريدون تأشيرها، ثم   نقطة الدخول ضعوا .نعم: ج

في المرة الأولى لن يحدث شيء، وفي المرة الثانية سيتم تأشير الكلمة، وفي : اتعدة مر

 .المرة الثالثة سيتم تأشير الجملة وفر الرابعة الملف كله

 كيف يمكن إبطال هذه العملية؟: س

على الزر  اضغطوا< قفوا بمؤشر الفأرة على منطقة التأشير  < Esc على اضغطوا: ج

 .الأيسر
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 محو نص – لحظة للتمرن 

 .أشيروا إلى النص الذي تريدون محوه .0

 .في لوحة المفاتيح BackSpace أو Delete انقروا .0

وأفراد عائلتكم، بل  سألتم أصدقاءكم،. تريدون معرفة المزيد عن الحاسوب والإمكانيات الكامنة فيه 

وقد أشار أحد أصدقائكم إلى أن إحدى أهم . واتصلتم بممثل الخدمة للحصول على معلومات أكثر

على ضوء تغير التكنولوجيا الحديثة باستمرار بات . ة التعلمّ الذاتيرمهاهي  .5المهارات في القرن الـ 

فية تنفيذ العمليات المختلفة في البرامج من غير الممكن الاكتفاء بالاعتماد على وجود من يشرح لنا كي

إليكم عددا . أيضا تعوّل على هذه الطريقة ولذلك تحاول مساعدتنا بذلك" الأوفيس"تطبيقات . المختلفة

 : من مبادئ التعلم الذاتي

  فستظهر وانتظرنا بضع ثوان دون الضغط عليها  وضعنا مؤشر الفأرة على علامة معينةإذا

 .خلالها تمييز وظيفة تلك العلامة يمكن منملاحظة قصيرة 

  ثم محاولة الضغط على المؤشر، "التجربة"يفُضل دائما تأشير كلمة أو جزء بسيط بهدف. 

 تذكروا دائما أن هناك إمكانية. مستندلا تخشوا من أي خلل في ال Ctrl + Z  أو الضغط على

 .الحالة المطلوبة للعودة إلى ،مستندفي القسم العلوي من ال  'إلغاء الكتابة' مفتاح

 التكنولوجية اليوم الوسائل لطريقة الأفضل لفهمهذه هي ا! جربوا وتمرنوا . 

  وسنتعلم عن ذلك لاحقا. عن جواب لسؤالكمالبحث في محركات البحث في الإنترنت يمكن دائما. 

  وليس برنامج تنطبق على تعلم كل برنامج هذه المبادئword فقط . 

 ...وقفة تفكير

 : نفيذ العمليات التالية على النص الذي كتبتموه من قبلهيا نجرب ت

 كيف قمتم بذلك؟ . علياء مشارقة –سيرة حياة في العنوان غيرّوا حجم الخط 

______________________________________________________________ 

 

 كيف قمتم بذلك؟. علياء مشارقة –سيرة حياة في العنوان غيروا نوع الخط 

 ______________________________________________________________ 
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  كيف قمتم بذلك؟. علياء مشارقة –سيرة حياة في العنوان غيروا لون الخط 

________________________________________________________________ 

 حجم الخط  – لحظة للتمرن 

 : الخط ينبغي تنفيذ العمليات التالية لتغيير حجم. يقاس حجم الخط بالنقاط

 .علامة تبويب البيتاختاروا  .0

 . إلى النص الذي تريدون تصغيره أو تكبيرهأشيروا  .0

 .وطبواسطة الفأرة على السهم إلى أسفل في صندوق الحجم في شريط الخطاضغطوا  .3

 . حجم الخط المطلوباختاروا  .4

من القائمة شريط تمرير يمكن بواسطته انتبهوا إلى أنه يفُتح في الجزء العلوي والجانبي  

 . رؤية العديد من أنواع الخطوط التي لا تظهر في الشاشة الرئيسية التي فتُحت

 نوع الخط – لحظة للتمرن 

 .Traditional  و   Arial من أشهر الخطوط . هناك أنواع خطوط عديدة

 :لتغيير نوع الخط عليكم تنفيذ العمليات التالية

 .بويب اليتعلامة التاختاروا  .0

 .إلى المقطع الملائم من النصأشيروا  .0

 .على السهم إلى أسفل في الصندوق المخصص في شريط الخطوط اضغطوا .3

 .نوع الخط المطلوباختاروا  .4

 لون الخط – لحظة للتمرن 

 : لتغيير لون الخط عليكم تنفيذ العمليات التالية

 .اختاروا علامة تبويب البيت .0

 .من النصإلى المقطع الملائم أشيروا  .0

صندوق لون الخط في  على السهم إلى الأسفل في  اضغطوا .3

  .شريط التصميم

 .اللون المطلوباختاروا  .4
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امة من محيط بيتكم متريدون كتابة رسالة رسمية توجهونها إلى البلدية حول عدم قيام عمالها بإخلاء الق 

. وسط كما هو متبعفي ال" الموضوع"وتريد وضع سطر . منذ زمن مما يشكل مصدر إزعاج وخطر

 هل هذا ممكن؟ . كما تريد جعل الكتابة نفسها في أسطر متساوية من جهتيها

تغيير موضع الخط وتسويته بموجب ذلك، ولذلك  مستنديعرف معالج النصوص جيدا إلى أننا نريد في ال 

 . جهتينإلى اليمين، إلى اليسار، إلى المركز، وتسوية من ال: توجد إمكانيات مختلفة لتسوية النص

 ....وقفة تفكير

 __________________________ متى نساوي بين الأسطر من جهة اليمين، حسب رأيكم؟

 __________________________ متى نساوي بين الأسطر من جهة اليسار، حسب رأيكم؟

 ____________________________________________ متى نضع الأسطر في المركز؟

 

لكي نضع في المركز عنوان المستند أو المقال، أو المركز ة إمكانية وضع الأسطر في نحن نختار عاد 

في المستندات المكتوبة جهة اليمين ونساوي بين الأسطر من . عندما نريد كتابة تهنئة جميلة ومنسّقة

أما . ةعندما نكتب باللغة الإنجليزي جهة اليسارباللغة العربية، أو العبرية، بينما نساوي بينها من 

فغالبا ما نقوم بها في الوظائف التي نقدمها في المدرسة أو في  من الجهتينالمساواة بين الأسطر 

 : الجامعة

 

 יישור לשני הצדדים מרכוז יישור לשמאל יישור לימין

من لا يخاطر . خاطروا

ولكن . أبدا لا يخطئ

من يرد النجاح يجب 

 .أن يخاطر أحيانا

من لا يخاطر . خاطروا

ولكن من . لا يخطئأبدا 

يرد النجاح يجب أن 

 .يخاطر أحيانا

من لا يخاطر أبدا . خاطروا

ولكن من يرد . لا يخطئ

النجاح يجب أن يخاطر 

 .أحيانا

من لا يخاطر . خاطروا

ولكن من . أبدا لا يخطئ

يرد النجاح يجب أن 

 .يخاطر أحيانا
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 تسوية النص – لحظة للتمرن 

  رئيسيةعلامة التبويب الصفحة ال اختاروا .0

 . إلى المقطع الذي تريدون تسويته من النصأشيروا  .0

تسوية إلى الجهتين، تسوية إلى (: من اليمين إلى اليسار)على المؤشر الملائم  اضغطوا .3

 . اليمين، في الوسط، تسوية إلى اليسار

 

 

 

 الفراغ بين الأسطر

حديد عدد الأسطر التي تطُبع والفراغ يمكننا من ت. السطر والآخرتغيير الفراغ بين  Wordيمكن في  

الفراغ الكبير . في الصفحة الواحدة، ويمكّن النص من الانتشار على الصفحة كلها بشكل مريح للنظر

 . بشكل ملحوظ ضروري، مثلا،  عندما نريد تسجيل ملاحظات على الصفحة بعد طباعتها

 : مثلا

 

 מרווח כפול מרווח שורה וחצי מרווח בודד

طر أبدا لا من لا يخا. خاطروا

ولكن من يرد النجاح . يخطئ

 .يجب أن يخاطر أحيانا

  

من لا يخاطر أبدا لا . خاطروا

ولكن من يرد النجاح . يخطئ

 .يجب أن يخاطر أحيانا

. من لا يخاطر أبدا لا يخطئ. خاطروا

ولكن من يرد النجاح يجب أن يخاطر 

 .أحيانا

إلى 

 اليسار

لى إ

 المركز

إلى 

 اليمين

 إلى الجهتين
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 تحديد الفراغ بين الأسطر – لحظة للتمرن 

  مة التبويب الصفحة الرئيسيةعلا اختاروا .0

 .نقطة الدخول في الفقرةضعوا  .0

   الأسطر بين الفراغ زر على اضغطوا ،في شريط الأدوات .3

 (.ومعناها أن الفراغ يساوي سطرا ونصف السطر) 1.5:  الإمكانيةاختاروا  .4

 .عودوا مرة أخرى على البنود لكن اختاروا هذه المرة فراغا آخر وانظروا ما سيحدث .5

 تمرين تصميم لتلخيص الموضوع – للتمرن لحظة 

التصميم  شبيه حسب توجيهات مستند حاولوا إنشاء. جرى تصميمه ويحمل توجيهات مستند أمامكم

 .المسجلة
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لأنفسكم " سيرة حياة"للسيدة علياء مشارقة وأنتم معنيون بصياغة " سيرة الحياة"أعجبكم تصميم نص  

 . بتصميم مشابه

 ....وقفة تفكير

  تعتقدون أنكم بحاجة الآن لكتابة كل شيء بأنفسكم أم إن هناك طريقة لاختصار العملية؟ ما هي؟هل 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 

 نسخ النص ونقله

 ....يروقفة تفك

 ______________________________ما هو الفرق، حسب رأيكم، بين النسخ والنقل؟ 

يعني أن تأخذ نصا معينا من مكان ما وتنقله إلى مكان آخر، معنى ذلك أن النص موجود في مكان النقل  

 . واحد فقط في المستند

معناه أن يبقى النص في مكانه الأصلي ونحن نأخذ نسخة عنه إلى مكان آخر إضافي في النسخ  

 . المستند

 الفأرةبواسطة قل الن – لحظة للتمرن 

 .علامة التبويب الصفحة الرئيسيةاختاروا  .0

 .إلى النص الذي تريدون نقلهأشيروا  .0

 .في شريط اللوح ( Cut) قص على الزر  اضغطوا .3

 .ي المكان الجديدف  نقطة الدخول ضعوا .4

 .في شريط اللوح ( Paste) ألصق على الزر  اضغطوا .5
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 لوحة المفاتيحبواسطة  النقل - لحظة للتمرن 

 .الصفحة الرئيسيةعلامة التبويب اختاروا  .0

 .إلى النص الذي تريدون نقلهأشيروا  .0

 .Ctrl + X انقروا .3

 .في المكان الجديد  نقطة الدخول ضعوا .4

 .Ctrl + V انقروا .5

 الفأرةبواسطة  النسخ - للتمرن لحظة 

 .علامة التبويب الصفحة الرئيسيةاختاروا  .0

 .إلى النص الذي تريدون نسخهأشيروا  .0

 .في شريط اللوح ( Copy)انسخ  على الزر  اضغطوا .3

 .في المكان الجديد  نقطة الدخول ضعوا .4

 .في شريط اللوح ( Paste) ألصق على الزر  اضغطوا .5

 لوحة المفاتيحسطة بوا النسخ – لحظة للتمرن 

  .علامة التبويب الصفحة الرئيسيةاختاروا  .0

 .إلى النص الذي تريدون نسخهأشيروا  .0

 .Ctrl + C انقروا .3

 .في المكان الجديد  نقطة الدخول ضعوا .4

 .Ctrl + V انقروا .5

 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 ؟Copy  ألا يتم نسخ المستند إلا باستخدام عملية الـ: س

< هناك طريقة أخرى لنسخ المستند وهي فتح المستند الأصلي الذي نريد نسخه . كلا: ج

 .اسما جديدا ومختلفاإعطاء الملف < (Save as) حفظ باسم< (File) "ملف"التوجه إلى 
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 نغني معا –تمرين لكل العائلة  

 (www.shiron.net  :في موقع ائديمكن إيجاد القص). ة تحبها العائلة كلهاقصيداختاروا  .0

  ".منظم –ة اسم القصيد"واحفظوا المستند بـ Word إلى مستند جديد في القصيدة كلمات انسخوا .0

 -اسم القصيدة"في أبيات القصيدة المختلفة، ثم احفظوا المستند مرة أخرى باسم جديد الجمل  اخلطوا .3

 ". مختلط

. القصيدة المختلطة الآن أمام أحد أفراد العائلة واطلبوا منه إعادة ترتيبها بالشكل الصحيح ضوااعر .4

 . عندما ينتهي افحصوا بالمقارنة مع الملف الأصلي الذي أعددتموه واحفظوه مرة أخرى باسم جديد

ولون ه ميمكن أن تقرروا معا وتغيروا تصميم نص القصيدة وتغيير نوع الخط وحجمع الانتهاء  .5

 نعمي شيمر  \قصيدة اثنا عشر قمرا: مثلا. النص

 النص المختلط

 سمراء جميلة      في تشرين أثمر النخيل تمورا 

 وفي شباط طلعت الشمس ذات يوم 

   وفي كانون انهمر البرد

 وفي نيسان رُفعت كل المناجل بقوة

 وفي آذار أزهر النرجس 

 وفي أيار نما كل شيء

 وفي حزيران الكبير

  آذار عبقت الروائح من البياراتفي 

 وبحلول أيلول هبت علينا ريح الخريف 

في شباط وآذار وفي نيسان وأيار وفي حزيران 

 وفي تموز وآب

 في تموز وآب فرحنا بعد الحصاد

وسمي راقصا على موفي تشرين نزل المطر ال

 الحدائق

 تشرين وكانون وشباط مضت كلها في لمح البصر

 يدوبدأنا القصيدة من جد

 النص الصحيح

 في تشرين أثمر النخيل تمورا سمراء جميلة      

وسمي راقصا على موفي تشرين نزل المطر ال

  الحدائق

 وفي آذار أزهر النرجس 

   وفي كانون انهمر البرد

 وفي شباط طلعت الشمس ذات يوم

 في آذار عبقت الروائح من البيارات

 وفي نيسان رُفعت كل المناجل بقوة

  ما كل شيءوفي أيار ن

 وفي حزيران الكبير

 في تموز وآب فرحنا بعد الحصاد

 تشرين وكانون وشباط مضت كلها في لمح البصر

في شباط وآذار وفي نيسان وأيار وفي حزيران 

  وفي تموز وآب

 وبحلول أيلول هبت علينا ريح الخريف

  وبدأنا القصيدة من جديد

http://www.shiron.net/
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 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 

 

 

 ...وقفة تفكير

 ____________  كيف يمكن القيام بذلك؟. لمزيد من الألوان إلى الدعوة التي كتبتهاتريد إضافة ا

 __________________________________________________ __________ 

 

سبق أن تعلمنا بعضها، كتغيير . مختلفة ومتنوعة لإضافة المزيد من الألوان للمستند قتوجد طر 

وللتسهيل علينا . المستند إلىطريقة أخرى وهي إضافة صور  وهناك. لون الخط أو تغيير نوعه

بحيث يمكن البدء بهذه العملية  ،Word توجد اليوم مجموعة كبيرة من الصور عند تركيب برنامج

مع ذلك من المهم أن نشير إلى أنه يمكننا إضافة صور محفوظة عندنا في الحاسوب، أو . مباشرة

 .وسنتعلم عن ذلك لاحقا. رنتصور مجانية يمكن تحميلها من الإنت

 ...وقفة تفكير

 ________________________ ، حسب رأيكم؟word كيف يمكن إضافة صورة إلى ملف

 _____________________________________كيف يمكن محو الصورة حسب رأيكم؟

 

 

 ى النص الذي أعمل عليه، ما العمل؟ فجأة اختف: س

هو محو مقطع كامل من النص دون أن يفهم الكاتب  Wordالخطأ الشائع في مستندات : ج

عندما يكون مقطع معين مؤشرا فإن أي مس بأي : وهكذا يحدث هذا الخطأ. كيف حدث ذلك

مفتاح وبدلا منه يظهر حرف حسب ال. مفتاح في لوحة المفاتيح سيؤدي إلى محو المقطع

 ما العمل؟ . الذي ضغطنا عليه

لإعادة الوضع إلى ما كان  ( Undo) في مثل هذه الحالة يجب استخدام زر الإلغاء

 .(معا Ctrl +Z أو استخدام المفتاحين)عليه 
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 إضافة صورة بواسطة معرض الصور التابع للبرنامج – لحظة للتمرن 

 .الدعوة التي كتبتموها للحفل مستند افتحوا .0

 .يهفي المكان الذي تريدون الصورة ف نقطة الدخولضعوا  .0

 (.Insert) إضافةعلى خانة علامة التبويب  اضغطوا .3

 .لفتح خانة مجموعة الصور مجموعة الصور على  اضغطوا .4

 ."ابحث عن"في خانة " افتح"كلمة  اكتبوا .5

: مثلا ،نكم البحث عن أي شيء آخرإذا لم تظهر الصور في البحث عن الكلمة يمك 

  .بيت، غيوم، كلب

 .Enter على  انقروا أوتنفيذ على  اضغطوا .6

 .مربعات وفيها صورستظهر في النافذة التي في الأسفل  .7

 .حتى تجدوا الصورة التي تريدون إضافتهاجرّوا  .8

 

 .على الصورة لإضافتها للمستندضغطة واحدة بالفأرة  اضغطوا .9

 ة صورة من الحاسوإضاف – لحظة للتمرن 

 (Insert) إضافةمن علامة التبويب اختاروا  .0

 ( Picture) صورةعلى  اضغطوا .0

 .عليها اضغطوافي قائمة الملفات الملف الذي حفظتم فيه الصور، ثم جدوا  .3

 .إلى الصورةأشيروا  .4

 (.Add) أضفعلى  اضغطوا .5

 

 

 

 

 

5 

7 
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 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رأيت صورة جميلة جدا في الإنترنت، هل يمكن إضافتها إلى مستنداتي؟: س

 .ب الانتباه إلى موضوع حقوق الملكية الفكريةولكن في كثير من الأحيان يج. نعم: ج

 : للقراءة عن حقوق الملكية الفكرية أنتم مدعوون للدخول إلى العنوانين التاليين

http://lib.cet.ac.il/pages/item.asp?item=12391 

http://www.haaretz.co.il/captain/net/1.1172681 

 وإذا أردت إضافة الصورة رغم حقوق الملكية الفكرية؟ : س

 بنك الصور الإسرائيلي –بيكيويكي أنتم مدعوون للتصفح في موقع : ج

 iwiki.org.il/http://www.pik -  وهي مبادرة جمع صور بترخيص حر يشارك فيها اتحاد

يحق لكل . وويكيميديا إسرائيل( مركز التكنولوجيا التربوية" )متاح"الإنترنت الإسرائيلي، 

 . شخص استخدام الصور بحرية، مقابل إعطاء ائتمان، ولا حاجة لطلب موافقة صاحب الحقوق

 كيف نضيف صورة من هناك؟ : س

   : العمليات التاليةأجروا  :ج

سيارة، ولد، زهرة، ثم انقروا على : مثلا. موضوع الصورة التي تبحثون عنها اكتبوا .0

 . بحث

بالفأرة بينما المؤشر موجود على الصورة التي تريدون إضافتها اضغطوا ضغطة يمنى  .0

 . إلى المستند

 (.Save Image As) "حفظ صورة باسم"اختاروا  .3

 .الذي تريدون حفظ الصورة فيه إلى الملفتنقلوا  .4

 (.Save) "احفظ"  اضغطوا .5

، ثم تابعوا حسب التعليمات في بند إضافة صورة من  Word الـ مستندإلى عودوا  .6

 .الحاسوب

http://lib.cet.ac.il/pages/item.asp?item=12391
http://www.haaretz.co.il/captain/net/1.1172681
http://www.pikiwiki.org.il/
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 تعليم صورة

في المستند يمكن تحريكها، تغيير حجمها والقيام ببعض المؤثرات الخاصة، ولكن قبل ذلك الآن والصورة  

سيتم إحاطة الصورة بإطار رقيق مع مربعات . ضعوا إشارة الفأرة فوق الصورة واضغطوا. يجب تعليمها

  .في أطراف الأضلاع ووسطها

 (هكذا تبدو صورة معلمة في مستند) 

 النص؟ جانب إلى ورةالص نحرك كيف – للتمرن لحظة 

 

 

 

 .إلى الصورة كما هو مبينّ أعلاهأشيروا  .0

اختاروا من شريط الأدوات في الأعلى خانة  .0

 .(Format) تصميم موضوع علامة التبويب

 Text) تمرير النصعلى  اضغطوا .3

Wrapping.) 

المربع الآن، اضغطوا في القائمة التي فتحت على  .4

(Square.) 

ن من بوضع يمكّ  الصورة الآن محاطة بدوائر .5

 . تحريكها بسهولة

 

 

  تحريك الصورة – لحظة للتمرن 

 يتغير شارة منم فوق الصورة الى أنلإامرروا  .1

  الى سهم رباعي الرؤوس

  .ولا تتركوا لفأرةل على الجهة اليسرىاضغطوا  .2

 

الفأرة الى المكان الذي تريدون وضعه حركوا  .3

  .الصورة فيه

 .زر الفأرةحرروا  .4

2 

3 

4 
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  نحريك الصورة – نللتمر لحظة 

 .إلى الصورةأشيروا  .0

 . مؤشر الفأرة فوق إحدى الزواياانقلوا  .0

 . سهم مائل          مع تحول المؤشر إلى ضغطة يسرى بالفأرة اضغطوا .3

 .الفأرة وسترون كيف يتغير إطار الصورة المخططحركوا  .4

 . الضغطة على الفأرة بوصولكم إلى الحجم المطلوبحرروا  .5

 

  محو صورة – لحظة للتمرن 

 . إلى الصورةأشيروا  .0

 .Delete على المفتاح  انقروا .0

 

ا يبين كيفية إضافة صورة وعمليات أخرى يمكن تنفيذها بخصوص قصير افيلم إليكم 

   http://www.youtube.com/watch?v=iBuSh03A_u4 :الصورة

Word Art 

وهناك طريقة . Wordا ذكرنا سابقا هناك طرق عديدة لتصميم وإحياء النص البسيط في مستند كم 

. Word Art أخرى ومهمة لتصميم الخط وهي باستخدام الـ

وغالبا ما نستخدم هذه الوسيلة عندما نكتب تهنئة بعيد الميلاد، 

أو إعلانا أو دعوة لمناسبة، وهي تتيح لنا الكتابة بخط جميل 

 . ومنمق

 

 

 Word Art إضافة – لحظة للتمرن 

 .جديدا Word مستند افتحوا .0

 بالنجاح

http://www.youtube.com/watch?v=iBuSh03A_u4
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في المكان الذي تريدون وضع النص المصمم فيه، مع   يفُضل أن تضعوا نقطة الدخول 

 (. أن ذلك ليس إجباريا

 (.Insert) إضافةخانة علامة التبويب اختاروا  .0

في الجانب الأيسر من شريط  WordArt على اضغطوا .3

 . الأدوات

انتبهوا إلى أنه حتى وإن اخترتم تصميما معينا ثم ) على أحد التصميمات وااضغط .4

 (. ندمتم فلا مشكلة لأنه يمكن تغيير التصميم بسهولة

 .مستندالنص المصمم موجود في ال ،الذي يفتحفي الصندوق اكتبوا النص المطلوب  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

  Word Art تغيير التصميم – لحظة للتمرن 

سيحُاط النص بإطار دقيق مع مربعات . م بالضغط عليه بالفأرةالنص المصماختاروا  .0

 .في الأطراف أو يحُاط بدوائر

 (.Format) تصميم موضوععلى علامة التبويب  اضغطوا في شريط الأدوات العلوي .0

في شريط الأدوات مكعبا وفيه سترون  .3

. WordArtنماذج لتصاميم مختلفة من 

يمكنكم أن تجرّوا بواسطة الأسهم بين 

 . التصاميم

 .الضغط على الفأرة نموذج كتابة آخر بواسطةاختاروا  .4

 

3 

4 
5 

2 



 
 

41 
 

 هل تعلم؟ 

 

 

 

 

 

 "عائم" WordArt – لحظة للتمرن 

سيحُاط النص بإطار دقيق مع مربعات في . النص المصمم بالضغط عليه بالفأرةاختاروا  .0

 . أطراف أضلاعه وفي وسطها

التي أضيفت نتيجة إضافة الـ ( Format)تصميم موضوع على خانة علامة التبويب  اضغطوا .0

WordArt. 

 (.Text Wrapping) التفاف النصاختاروا  .3

 . وإلى الأماممربع، قبل النص، خلف النص  :على إحدى الإمكانيات حسب رغبتكم اضغطوا .4

 .هذه هي اللحظة المواتية لتحريكه". عائم"أن النص  WordArt يبدو الآن من .5

 

 WordArt تغيير اتجاه الـ  – لحظة للتمرن 

 .بالضغط على هذه الإمكانية في الفأرة WordArt الـ اختاروا  .0

عائم  WordArtممكنا للتأشير أو للاختيار يجب قلبه إلى  WordArt إذا لم يكن الـ 

 (. انظروا أعلاه)

 

 

 

 

 

 

ما . ولكنه يخفي نصا آخر كتبته في المستند WordArt أضفت صندوق نص من: س

 العمل؟ 

يعطي نصا قائما فنرغب في تحريك ووضع  WordArt ندما ننشئ نصمرات كثيرة، ع: ج

قد يحدث ذلك مع أشكال وصور مختلفة عندما نضيفها إلى . صندوق النص في مكان آخر

 .لكي نتمكن من تحريكها يجب تنفيذ العمليات المعروضة في التمرين التالي. مستندنا



 
 

42 
 

ما يشبه  إلىحتى يتغير  WordArtالتي تظهر فوق الـ النقطة الخضراء المؤشر فوق انقلوا  .0

  السهم الدائري

 . ضغطة يسرى بالفأرة وبتواصل اضغطوا .3

 . أو يسارا لإدارة النص\الفأرة يمينا وجروا  .4

 .زر الفأرةحرروا  .5

 

: يمكن الانتقال من أسلوب إلى تعريف عوامل أخرى مثل WordArt بالنسبة لكل نص 

 . وغير ذلك... التظليل، الانعكاس، الصفحات ثلاثية الأبعاد

 

 WordArtعوامل في  – لحظة للتمرن 

 .بالفأرة بالضغط على هذه الإمكانية WordArt الـ  اختاروا .0

 على علامة التبويب اضغطوا في شريط الأدوات .0

  التي تظهر عندما نختار موضوع الـ 'تصميم موضوع'

WordArt. 

  'WordArt تصاميم' توجد في الصندوق في الشريط المسمى .3

 عوامل النص إمكانية تسمى 

 .عليها اضغطوا

 .عامل الذي تريدونه ومستوى العامل في النصالاختاروا  .4
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 بناء شجرة عائلة – لحظة للتمرن 

بحيث يكون لكل جيل فيها تصميم خاص به،  WordArt مهمتكم هي بناء شجرة عائلة بواسطة الـ 

  : حسن المثال التالي

 

  كيف يمكن إضافة الإطار حول أسماء أفراد العائلة؟ 

____________________________________________________________ 

 كيف يمكن إضافة أشكال إلى المستند، كالأسهم أو القلب؟ 

 ____________________________________________________________ 

 .كمثال فيلم قصير: مستنديمثل لكيفية إضافة شكل إلى ال فيلم قصيريمكن مشاهدة  

 .نفيذ هذا التمرين في البيت أيضا مع أفراد العائلةيمكن ت 

 هل تعلم؟ 

 

 

 

 مستندطباعة ال

نصل إلى صندوق المحادثة . يمكن، عند الحاجة، طباعة المستندات المختلفة التي أنشأناها 

ويمكننا من خلال صندوق المحادثة هذا (. File) "ملف"عن طريق علامة التبويب " طباعة"

 : لطباعة التاليةالتطرق إلى تعريفات ا

 . عدد النسخ المراد طباعتها .0

في حال كانت موصولة بحاسوبنا أكثر من طابعة )اختيار الطابعة التي نريد الطباعة من خلالها  .0

 (. واحدة

 هل هناك موقع يمكن عن طريقه بناء شجرة عائلة؟: س

 /http://www.myheritage.co.il انتم مدعوون لتصفح الموقع. نعم: ج

 .لتبنوا اسم مستخدم ورمزا والبدء ببناء شجرة العائلة

 دتيج جدي جدتي جدي

 عمتي عمي أبي امي خالتي

 ولد بنت
 

 بنت
 

 ولد
 

http://www.myheritage.co.il/
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 . هل نريد طباعة المستند كله أم صفحات معينة منه .3

هذا (. الورقوهكذا نوفر في )هل تخرج الطباعة على جهة واحدة من الأوراق أم على جهتيها  .4

 .الخيار ليس متوفرا في كل الطابعات

 (.طولي أن عرضي)اتجاه الطباعة  .5

 .(A4 غالبا ما نستخدم الحجم)حجم الصفحة  .6

 .قد تكون هناك تعريفات أخرى، ولكن هذه هي أهم تعريفات الطباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المستند على الورق  هناك خيار آخر في سياق طباعة المستندات وهو أن نرى كيف سيبدو 

 .  المطبوع قبل طباعته

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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 ...وقفة تفكير

 لماذا نريد رؤية المستند قبل طباعته؟ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

تيح لنا أن نرى إن كان المستند يبدو جيدا من حيث تصميمه، ومن ي'العرض قبل الطباعة' إن خيار  

ن اللازم بين الفقرات، وهل هل توجد فراغات أكبر م. حيث مكانه وتساوي الأسطر، وغير ذلك

بعد أن نتأكد من أن كل شيء كما يرام نعطي أمرا بطباعة . الخ... فحات فارغة وزائدةصتوجد 

 . على جودة البيئة المستند وهكذا نساهم في المحافظة

 اعرض قبل الطباعة – لحظة للتمرن 

 .ملف على الزر  اضغطوا .0

 (.Print) اطبع على  اضغطوا .0

 .  سيظهر المستند أمامكم الآن كما هو جاهز للطباعة .3

 أمر طباعة بواسطة الفأرة – لحظة للتمرن 

 . ملف على الزر اضغطوا .0

 .(Print) اطبع على اضغطوا .0

  .اطبع اضغطوا .3

  

 أمر طباعة بواسطة لوحة المفاتيح – تمرنلحظة لل 

 : بالطريقة التالية Ctrl + P على  انقروا .0

 .Ctrl حرروا المفتاح< P اضغطوا بخفة بالمفتاح< بتواصل  Ctrl على المفتاح انقروا

 .Enter  انقروا .0

 

وما لا يقل أهمية هو . إذا أردتم الطباعة فعليكم التأكد من وجود طابعة موصولة بالحاسوب 

 .ورة التأكد من أن فيها ورقا وحبرا كافيا للطباعةضر
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 Word الخروج من الـ

هناك طريقتان للخروج، الأولى بواسطة لوحة . مع الانتهاء من العمل يفُضل إغلاق البرنامج 

 .المفاتيح والثانية بواسطة الفأرة

 . 1.في الصفحة  انتبهوا إلى ضرورة حفظ المستندات المختلفة قبل خروجكم من البرنامج كما شرحنا 

 الإغلاق بواسطة الفأرة  – لحظة للتمرن 

 اختاروا إمكانية الخروج< على ملف  اضغطوا – الطريقة الأولى

  الحمراء " إكس"على علامة  اضغطوا – الطريقة الثانية

 الإغلاق بواسطة لوحة المفاتيح – لحظة للتمرن 

  Alt + F4  انقروا .0

 .Alt المفتاح حررواثم  ،F4 وانقروا بخفة على المفتاح < بتواصل  Alt على المفتاح  انقروا 

 هل تعلم؟ 

 

 
ما ". هل تريد حفظ التغييرات: "لكن ظهر السؤال Wordقمت بالخروج من الـ : س

 العمل؟ 

 : أمامكم الإمكانيات التالية. حاولتم الخروج بدون الحفظ: ج

 إلغاء العملية والعودة إلى نافذة المستند إلغاء

لن تحفظ التغييرات التي )بدون الحفظ  Wordالخروج من الـ  كلا

 (. أجريت منذ آخر عملية حفظ في المستند

 Wordحفظ المستند والخروج من الـ  نعم
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 Wordتمرين لتلخيص موضوع الـ  –تطلعات  – لحظة للتمرن     

فيم حلمتم دائما؟ ما الذي رغبتم دائما في تحقيقه ولم يسمح لكم الوقت؟ ما هو الحلم الذي تتطلعون إلى 

يمكنكم أن تعبروا كتابيا عن كل شيء من خلال التمرين تحقيقه؟ ما هو الهدف الذي تطمحون ببلوغه؟ 

 .التالي

  كيف نفذتم هذه العملية؟. في حاسوبكم word مستند افتحوا .0

______________________________________________________ 

 .'تطلعات' تحت اسم مستندال احفظوا .0

 .يقهاالتي طالما حلمتم بتحق( To Do List) قائمة بالأشياء اكتبوا .3

 .الصفحة مركز في وضعوه مستندلل عنوانا اكتبوا .4

 .إمالة الخط \خط سفلي \إبراز الخط: العنوان بواحدة أو اثنتين من الطرق التالية أكّدوا .5

 _____________ ،____________  من الطرق لمد خط تحت الكلمة 5اذكروا بالتفصيل  .6

 ________________________ كيف نفذتم ذلك؟. 41حجم العنوان إلى كبرّوا  .7

 . العنوانخط غيرّوا  .8

 .من العلى إلى الأدنىحسب الأهمية القائمة رتبّوا  .9

 كيف نفذتم ذلك؟ . أرقاما للقائمةأضيفوا  .02

____________________________________________________________ 

 . الفكرة المركزية في كل عبارةأكّدوا  .00

عن طريق أي علامة تبويب نفذتم ذلك؟ . ملائمة إلى جانب بعض العبارات صورةأضيفوا  .00

____________________ 

 . جورج إليوت" يمكنك دائما أن تصير ما تريد: "في آخر المستند العبارةاكتبوا  .03

 WordArt العبارة بواسطةصمموا  .04

 . 53العبارة في وسط الصفحة وكبرّوها إلى حجم ضعوا  .05
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 Documents – معالج النصوص

  Google Docs القسم حول معالج النصوص التابع لـ  هذايتمحور 

 Google Docs  ،هي خدمة إدارة مستندات عبر الشبكة يتيح لنا إنشاء وإدارة مستندات في الشبكة

 Googleهذه الخدمة متوفرة مجانا لكل مستخدم لديه حساب . ومشاركة مستخدمين آخرين فيها

 –مستندات والمشاركة فيها في الشبكة إيجابيات هامة إن لإنشاء ال. ويمكن الاستفادة منها بسهولة

فطريقة العمل هذه تمكننا من حماية المستندات ومشاركتها مع مستخدمين آخرين والوصول إليها من 

 .كل حاسوب في العالم موصول بالشبكة

هو أحد  – ( Documents)מעבד תמלילים : Google Docs معالج انصوص التابع لـ 

الذي يتيح لنا معالجة وإدارة ومشاركة معطيات تعمل  ،Google ب من مجموعةتطبيقات الحاسو

أي أن معالج النصوص هذا يتيح لنا تأليف وتحرير مستندات تحتوي على . بالتكنولوجيا السحابية

كمية كبيرة من النصوص، كالرسائل والوظائف وغيرها، عن طريق الربط بالإنترنت فقط، مجانا، 

 Google معالج النصوص التابع لـ. كيب برنامج خاص على الحاسوب البيتيودون الحاجة إلى تر

Docs  يتيح لنا كتابة مستند مشترك بشكل مباشر، وإضافة ملاحظات وصور وتفاصيل أخرى

 . متنوعة

 

 جديد مستند وبناءGoogle  دخول القرص الصلب

 .خاصتكم  Gmailالـ ادخلوا أولا إلى حساب ،Google Docs مستند للبدء بالعمل على

 :Google Docs للوصول إلى صفحة البيت Drive اضغطوا في الشريط العلوي على .1
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 :"مستند" واختاروا الإمكانية ،أنشئنضغط على  Google Docs في صفحة البيت .2

 .الجديد في نافذة المتصفح مستندسيفتح ال .2

 

 ...وقفة تفكير

 ________________________________________كيف تغيرون اسم المستند وتحفظونه؟ 

_______________________________________________________________ 

الموجود في الجزء  بدون عنوان مستند مستندعلى عنوان ال اضغطوا لتغيير اسم المستند 

ه واكتبوا في النافذة التي فتحت الاسم الجديد الذي تريدون إعطاء. العلوي الأيمن من النافذة

واختيار إمكانية الملف يمكن فتح هذه النافذة بالضغط على لائحة ) :موافق، ثم اضغطوا للمستند

  (.غيرّ الاسم

 

 . بشكل أوتوماتيكي مستندسيحُفظ ال
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 شريط الأدوات

يوجد شريط الأدوات في الجزء العلوي من المستند، ومن خلاله يمكن تنفيذ عمليات التحرير والتصميم 

  : يعفي النص بشكل سر

 

 

 

 

 .إذا استعرضنا بالفأرة علامات الأدوات التي في الشريط فستتبين لنا العملية التي تنفذها كل واحدة منها

 ...وقفة تفكير

 .بالنسبة للأدوات التالية، سجلوا العملية التي تنفذها

 . إذا لاحظتم اختصارا للعملية بمفاتيح اللوحة فسجّلوه أيضا

 (:  داة حسب علامتها، وافحصوا انفسكم بالتأشير إلى العلامة بواسطة الفأرةحاولوا فهم ما تنفذه الأ)

 .أ
 

  
 .ب

 

 

 .ج
 

  
 .د

 

 

 .هـ
 

  
 .و

 

 

 .ز
 

  
 .ح

 

 

 

 شريط اللوائح

 :في الجزء العلوي من الشاشة، بين عنوان المستند وشريط الأدوات، يوجد شريط اللوائح
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ئح ثانوية وإمكانيات تنفيذ عمليات مختلفة تتعلق اتعرض لوإذا ضغطنا على مركبات اللائحة فس  

بعض تلك العمليات موجود في شريط الأدوات . بالتحرير والتصميم والإضافة إلى المستند

 . أيضا

 ...وقفة تفكير

 : الأدواتعمليات يمكن تنفيذها بواسطة لائحة  3اكتبوا  . أ

1. _____________________________ 

2. _____________________________ 

3. _____________________________ 

من تلك  3هل تلاحظون أدوات غير موجودة في شريط الأدوات؟ فصّلوا . التصميملائحة  افتحوا . ب

 : الأدوات

1. _____________________________ 

2. _____________________________ 

3. _____________________________ 

 القص والنسخ والإلصاق؟  بواسطة أي لائحة يمكن تنفيذ عمليات . ت

 :الملفعمليات يمكن تنفيذها بواسطة لائحة  3فصّلوا  . ث

1. _____________________________ 

2. _____________________________ 

3. _____________________________ 

 Documents الاستخدام الأساسي لـ – لحظة للتمرن 

 ".بحث عن ركسن"وأعطوه اسم  ،Google Docs في ا جديدامستند ابنوا .1

 :مستنداكتبوا النص التالي في ال .2

 !ضاع ركس

 . كلب راع ألماني فقدناه مساء يوم الأحد –ركس 

 .ظهر آخر مرة في ملتقى شارعي فريشمان والملك سليمان

 (. أضيفوا رقم عاتفكم.... )يرجى من كل من يراه الاتصال بنا على هاتف رقم

 ! شكرا لكم على التعاون
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، وباستخدام شريط (بواسطة الفأرة أو لوحة المفاتيح)ر النص، كما تعلمتم بواسطة تأشي .2

 :الأدوات، صمموا النص بالطريقة التالية

 .Narkisim وغيرّوا الخط إلى ،22 كبرّوا النص كله إلى الحجم . أ

 .ضعوا عنوان النص في الوسط وأبرزوه . ب

 (.Enter ليس بواسطة المفتاح) أضيفوا فراغا بعد سطر العنوان . ت

 (.Enter ليس بواسطة المفتاح)يفوا فراغا قبل السطر الأخير أض . ث

 .لوّنوا الهاتف باللون الأحمر، وأضيفوا تحته خطا . ج

 ؟مستندكيف تحفظون ال . ح

 مستندحفظ ال

جة للضغط الا ح)تصميم  \بعد كل عملية تحريرتحفظ المستندات تلقائيا  ،Google Docs في 

بعد الانتهاء من تنفيذ عملية ما  (.مثلا Word ـعلى زر خاص من أجل الحفظ، كما في مستند ال

 :...يحفظلديكم، يمكنكم أن تروا إلى جانب شريط اللوائح كلمة  مستندفي ال

 

 : Drive فظت فيكل التغييرات حُ بعد بضع ثواني سيتغير النص المكتوب الى 

 

 .لديكم Goggle Docs أين يحُفظ المستند؟ يحُفظ المستند في قرص
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؟ بالانتقال بالفأرة إلى المستطيل الأزرق إلى Drive ودون إلى صفحة البيت التابعة لـكيف تع 

وبالضغط عليها تنتقل إلى صفحة  ،Drive يمين اسم المستند، تتبدل علامة المستند بعلامة الـ

القرص الصلب في صفحة البيت يمكنكم رؤية مستندكم تحت عنوان . Drive البيت التابعة لـ

  .خاصتي

                    

 

  لحظة للتمرن 

 Googleعلى السهم الأسود الذي يظهر عندما تشيرون إلى اسم المستند خاصتكم للعودة إلى  اضغطوا

Drive . القرص الصلب خاصتي؟هل ترون المستند خاصتكم تحت 

 إضافة صورة

 ."صورة"ونختار إمكانية " أضف" لإضافة صورة إلى المستند، نضغط على لائحة 

 :التي فتحت عدة إمكانيات إضافة صورةأضف صورة توجد في نافذة 

  اختيار صورة محفوظة في حاسوبنا –حمّل. 

  إضافة صورة لنا يتم تصويرها هذه اللحظة بكاميرا الحاسوب –قم بتصوير شاشة. 
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  إضافة صورة من الشبكة بإدخال عنوان الـ –حسب عنوان موقعURL   يمكن نسخ )للصورة

لكل صورة في الشبكة بالضغط بالمفتاح الأيمن للفأرة على الصورة نفسها  URL عنوان الـ

 "(. انسخ عنوان الصورة"واختيار الإمكانية 

  إضافة صورة من ألبومات  –ألبوماتكPicasa خاصتنا. 

 Google Drive – إضافة صورة حملناها في القرص الصلب لـ Google خاصتنا. 

 إيجاد صورة من خلال البحث في –حث ب Google Images. 

 

 إضافة صورة – لحظة للتمرن 

المؤشر في سطر تحت النص وأضيفوا صورة باختيار  اضعو". البحث عن ركس"الذي بنيتموه  مستندال افتحوا

 . في سطر البحثراع ألماني دخال العبارة إو، البحثإمكانية 

ا تحريكها وتكبريها يمكنن مستندبعد أن أضفنا صورة لل

نحرك لكي . وتصغيرها وتحديد شكل النص حولها

 .نقوم بجرها إلى المكان الذي نريد وضعها فيه الصورة

 

نضع المؤشر على احد لتكبير الصورة وتصغيرها 

المربعات الزرقاء في زوايا الصورة، نجر للتكبير 

إذا كنتم لا ترون ! انتبهوا: )والتصغير ونحرر

ق حول الصورة فإن عليكم التأشير الإطار الأزر

 (. إليها بالضغط عليها بواسطة الفأرة

 إمكانية ترتيب النص حول الصورة

توضع الصورة في سطر  –في سطر النص 

 .النص

 (.ويخرج النص من حولها)توضع الصورة بين الكلمات  –خروج النص 

 . ا فقط، وليس في جانبيهاتوضع الصورة بحيث يظهر النص فوق الصورة وتحته –ليس ملاصقا للنص 
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 لحظة للتمرن 

صغّروا الصورة التي اضفتموها بحيث تدخل في نفس صفحة النص، وضعوها في  . أ

 . وسط السطر

 .امحوا الصورة . ب

 . ألغوا عملية المحو لإعادة الصورة إلى المستند . ت

 ...وقفة تفكير

 كيف أجريتم إلغاء عملية المحو في البند ج؟  . أ

 ي يمكن تنفيذها لإلغاء العملية؟ ما هي الطرق الأخرى الت . ب

 

 : هناك ثلاث طرق

  - في شريط الأدوات إلغاء العمليةالضغط على زر  (1

 .ألغ العملية  التحرير باختيار لائحة  (2

 .معا Ctrl+Z بالضغط على مفتاحي لوحة المفاتيح (2

 القص والنسخ والإلصاق

لتكرار النص . والإلصاق لنقل نص أو صورة إلى مكان آخر في المستند نستخدم عملية القص 

 . أو الصورة في المستند نستخدم عملية النسخ والإلصاق

 ...وقفة تفكير

 ". حرّر"جدوا عمليات القص والنسخ والإلصاق ضمن لائحة 

 بأي المفاتيح في لوحة المفاتيح يمكن تنفيذ كل واحدة من العمليات؟ 
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 لحظة للتمرن 

 . الذي لديكم إلى تحت الصورة السطر الأخير في النصاستخدموا عمليات القص والإلصاق لنقل 

 مستندطباعة ال

 :الذي أنشأناه نختار واحدة من الطرق الثلاث التالية مستندلطباعة ال

  - في شريط الأدوات "اطبع"الضغط على الزر  .1

 اطبع  ملفباختيار لائحة  .2

 .معا Ctrl+P بالضغط على المفتاحين .2

 

 :ا قبل الطباعة وإلى يساره قائمة تعريفات الطباعةعرض م مستنديعُرض ال

 

 

ارسال ليطباعة أو الغاء 

 طباعة

 تغيير الطابعة

أي صفحات من المستند 

 تُرسل ليطباعة

 להדפיס مستندמה

  عدد النسخ

تحديد نوع الطباعة 

 بالميون/بالأسود والأبيض

 ندتحديد هوامش المست

طباعة : مكانيات أخرىإ

 عنوان عيوي وسفي ،

طباعة عيى جانب  

الورقة وطباعة صور 

 .وألوان خيفية
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 لحظة للتمرن 

 . لإلغاء الطباعة Cancel اعملوا عرض طباعة بكل واحدة من الطرق الثلاث، ثم اضغطوا

 

 :يمكن دخول الرابط التال  Google Docs لمزيد من القراءة والتوسع ف  موضوع 

http://www.ynet.co.il/articles/0،7340،4167197-L،00.html 

وحول كيفية استخدام  Google Docs ، Google Drive لمزيد من التفاصيل حول خدمات 

  . أدوات في الشبكة، يمكنكم مراجعة كراسة الخدمات السحابية المختلفة من هذه المجموعة

 

 Appleseeds –"تبواح"بواسطة جمعية " غوغل إسرائيل"سرائيي  ورركة لإاتم تطوير هذه العدة لصالح اتحاد الإنترنت 

Academy. 

تجدر الإرارة ف  النسب إلى . من نوع نسَب وإرراك مرابه كرياتيف كومونس مضمون هذه العدة مرخص للاستخدام حسب رخصة

وه  قابية ليمراهدة والاستخدام ف  " تبواح"بواسطة جمعية " غوغل إسرائيل"أن العدة طُورت لصالح اتحاد الإنترنت الإسرائيي  و

  www.isoc.org.il"موقع 

 

http://www.ynet.co.il/articles/0,7340,L-4167197,00.html
http://www.isoc.org.il/

