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� حول أمر ما، فعليك البدء بجمع المعلومات. إذا أردت كتابة مقال مع��

ي ستبحث عنها وما تريد  ، ثم ا�تب جميع المواضيع ال�ت
ً

ا�تب ما تريد أن �حت�يه مقالك ع� الورق أو�
إضافته حول �ل موض�ع ببضع �لمات.

نت  استخدم الحاسب الخاص بك للبحث ع�� الإن�ت
عن معلومات حول �ل موض�ع.

ا من  استخدم فقط المواقع الموثوقة وكن حذر�
التعامل مع المواقع التجارية ولا تفتح صفحات 

وسات. ي �شك بأنها قد تحتوي ع� ف�� ال�يب ال�ت

ي الموسوعات مثل ويكي�يد�ا
ا البحث �� �مكنك أ�ض�

(Wikipedia( للم�يد من المعلومات.

ا  تأ�د من صحة جميع المعلومات ولا تعتمد أبد�
ع� موقع أو كتاب واحد فقط.

ي تحتاجها، افتح  بعد قيامك بجمع جميع المعلومات ال�ت
� ع� المحتوى  ك�� ما�كروسوفت وورد وابدأ ال�تابة بال�ت

فقط.

ت عليها، ول�ن  ي ع�� لا تنسخ مواد ال�يب نفسها ال�ت
استخدم �لماتك الخاصة. إذا نسخت نصا معينا فعليك 

أن تذكر موقع ال�يب الذي نسخت منه أو مؤلف هذا 
النص.

وع الوحدة م�ش
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 حول الحياة 
ً

بالتشارك مع مجموعة من زملائك ا�تب مقا�
ي والحا�� وكيف اختلفت من خلال استخدام 

ي الما��
��

ي الحياة اليومية. �مكنك سؤال والد�ك أو أجدادك 
التقنية ��

. ي ومقارنتها بالحا��
ي الما��

للتعرف ع� الحياة ��

ي النص الخاص 
ي تحتاجها �� ابدأ بجمع الصور ال�ت

نت  ي عدة مواقع إن�ت
بك. ابحث عن الصور ��

وأدرجها.

 فلا تنسَ 
ً
ا أو مصادر خاصة إذا استخدمت صور�

ر مصدرها. ع� س�يل المثال، اذكر موقع 
�
أن تذك

ال�يب الذي تظهر عليه هذە الصورة. )لمشاهدة 
موقع ال�يب الذي توجد عليه الصورة، ما 

ي تريدها  عليك سوى الضغط ع� الصورة ال�ت
ي نص المعلومات الذي 

ومشاهدة المصدر ��
سيظهر(.

أضف الصور إ� مستندك. اضبط حجم وموضع 
�ل صورة لمساعدة القارئ ع� فهم النص ولجعل 

. ً
المستند يبدو جمي�

ي 
ي النها�ة، نسّق النص الخاص بك ليبدو أسهل ��

�ف
القراءة وأ��� جاذبية للقارئ. حاول تجنب استخدام 

ي الصفحات أو استخدام ال�ث�� من 
الحدود العريضة ��

ي الواقع تجعل 
الألوان ح�ت لو بدت جميلة، ول�نها ��

نصوصك صعبة القراءة.

ي ستضيفها. صحّح أخطائك ثم  لا تنسَ إدراج صور لجميع الموضوعات ال�ت
ي الصف.

اطبع المستند، وشاركه مع زملائك أو اقرأە ��

نصوصك صعبة القراءة.

ي ستضيفها. صحّح أخطائك ثم   إدراج صور لجميع الموضوعات ال�ت
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برامج أخرى

(Apple Pages) صفحات أبل
ي تعمل  ي الأجهزة ال�ت

نامج لتحرير النصوص �� ُ�ستخدم هذا ال��
ي 

بنظام �شغيل أبل. تتشابه جميع برامج تحرير النصوص ��
ا، فإذا كنت تجيد استخدام  ي استخدامات الأزرار تقريب�

اتها و�� � م��
ي 

امج الأخرى �سهولة. �مكنك �� أحدها فإنك ستجيد تعلم ال��
نامج تنسيق نصوصك واستخدام الجداول. هذا ال��

ما�كروسوفت وورد لنظام آندرويد

(Microsoft Word for Android)
نامج تجر�ة فريدة للأجهزة العاملة بنظام آندرويد يوفر هذا ال��

(Android(، فباستخدامه �مكن مشاهدة المستندات و�نشاؤها 
ي أجهزة أندرويد بمظهر 

وتحريرها.ويتمتع ما�كروسوفت وورد ��
مجموعة أوفيس (Office( المألوف للمستخدم حيث �مكننا 
ي 

العثور ع� الصور والجداول والمخططات البيانية والحوا��
ا لأجهزة  نامج أ�ض� السفلية والمعادلات �سهولة. يتوافر هذا ال��
آي باد وآ�فون بالإضافة إ� أجهزة الحاسب اللوحية والهواتف 

ي تعمل بنظام ما�كروسوفت ويندوز. اللوحية ال�ت

لي�ب أوفيس راي�ق 
(LibreOffice Writer)

لي�� أوف�س هو مجموعة مجانية من 
نت  يلها من الإن�ت � ي �مكنك ت�� امج ال�ت ال��
امج الأساسية مثل  ي تتضمن �ل ال�� ال�ت

ما�كروسوفت أوف�س. يوفر لك لي�� 
ات الرئ�سة  � جميع الم�� أوف�س راي�ت

نامج  لمعالجة النصوص.�مكن لهذا ال��
ا التعامل مع ملفات بتنسيق أ�ض�

ما�كروسوفت وورد.

دوكس تو جو لنظام جوجل آندرويد

 (Docs to Go for Google Android)
ي  �مكن استخدام دوكس تو جو(Docs to Go( مع الهواتف ال�ت
جوجل آندرويد. �ل ما عليك فعله هو كتابة النص،  تعمل بنظام

و�دخال العنا� المختلفة مثل الصور أو الرسومات.

https://hulul.online/


111

ي الختام
�ف

المصطلحات

درجة الإتقانالمهارة
لم يتقنأتقن

1.  إنشاء مستند وحفظه.
2. كتابة نص وتنسيق الحروف.

3. تنسيق الفقرات.
4. إدراج الصور وتنسيقها.

5. إنشاء جداول وتحريرها.
ي للتحقق من الأخطاء .

6.استخدام التدقيق الإملا�ئ
 .)Thesaurus( ادفات 7. استخدام قاموس الم�ت

8. طباعة المستند

جدول المهارات

ي الختام
�ف
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