
وصف الدرس

ي النصــوص 
الغــرض العــام مــن هــذا الــدرس أن يتعلــم الطلبــة كيفيــة تنســيق الفقــرات �ف 	

للنظــر. ولافتــة  للقــراءة  ســهلة  لجعلهــا 

ما سيتعلمه الطالب

بعض قواعد كتابة الفقرات.	<

تغيير المسافة البادئة للفقرة.	<

تغيير المسافة بين الأسطر والفقرات.	<

تغيير تباعد الحروف في الفقرات.	<

إضافة حدود وتظليل للفقرة.	<

نتاجات التعلم

 في القراءة.	<
ً
نسيق فقرات مستند نصي بحيث يصبح مستندك أكثر وضوحًا وسهولة

الوحدة 1

تنسيق الفقرة
الدرس 2

يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

Alignمحاذاة

Borderالحدود

Shadingالتظليل

Spacingالتباعد

المصطلحات
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التحديات المتوقعة	

لضبــط 	< الأربعــة  الخيــارات  فهــم  فــي  صعوبــة  الطلبــة  يواجــه  قــد 
المحــاذاة. قــم بشــرح كل طريقــة علــى حــدة بالأمثلــة مــع توضيــح أن 
الفقــرة. مــن  الأخيــر  الســطر  بطــول  علاقــة  لــه  الرئيســي  الاختــاف 

والمحــاذاة 	< للفقــرة  البادئــة  المســافة  بيــن  الطلبــة  بعــض  يخلــط  قــد 
خــال  مــن  الاختلافــات  بيــن  التمييــز  علــى  الطلبــة  شــجع  لليميــن. 
نصــوص  محــاذاة  اختيــار  ثــم  البادئــة  المســافات  بعــض  تطبيــق 

. مختلفــة

قــد يســتخدم بعــض الطلبــة Shift + Enter بــدلًا مــن Enter لإنهــاء 	<
الفقــرة وحــذف المســافات الزائــدة بيــن الســطور، اشــرح لهــم بــأن اســتخدام Shift + Enter لا 
يقــوم بفصــل الفقــرة، ممــا يعنــي أنــه لا يمكننــا تطبيــق أنــواع المحــاذاة أو التنســيقات المختلفــة 

علــى هــذا النــص، لــذا يجــب علــى الطلبــة اســتخدام Enter لإنهــاء الفقــرة.

قــد يواجــه الطالــب صعوبــة فــي تمييــز التباعــد بيــن الأحــرف لــذا قــم بتوضيــح ذلــك باســتخدام 	<
الأمثلــة للمقارنــة بيــن الكلمــة فــي الحالتيــن واختــر لذلــك نــوع خــط مناســب.

التمهيد	

م الهــدف مــن هــذا الــدرس مــن خــال إثــارة اهتمــام الطلبــة فــي التعــرف علــى طــرق تنســيق 	< قــدِّ
الفقــرة بطريقــة ســهلة للقــراءة، ابــدأ مــن خــال طــرح بعــض الأســئلة مثــل:

• هل تعرف المقصود بالفقرة؟	

• هل استخدمت الفقرات من قبل أثناء كتابتك لرسالة؟	

• هل أنشأت فقرة مسبقًا في برنامج Microsoft Word؟	

ناقش مع الطلبة أهمية تنسيق النصوص والفقرات لإنشاء مستندات رسمية أو احترافية.	<

التلميحات الخاصة بالتنفيذ 	

ح  ح القواعد الأساســية لتنســيق الفقرات، قم ب�ش ي �ش
باســتخدام كتاب الطالب، يمكنك البدء �ف

ي 
م المســاعدة للطلبــة �ف ن اســتخدام Shift + Enter و Enter أثنــاء كتابــة النــص، وقــدِّ الفــرق بــ�ي

فهــم كيفيــة شــكل الفقــرة.
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ن اســتخدام مفتــاحي Tab و Space للطلبــة، ووضــح لهــم أن اســتخدام  ح للطلبــة الفــرق بــ�ي ا�ش
ي محــاذاة الفقــرات 

يــط المســافة لوضــع مســافة بادئــة للنــص قــد يــؤدي إلى حــدوث مشــكلات �ف �ش
مــع التنســيقات المســتقبلية للنــص. يمكنــك عــرض بعــض الأمثلــة عــى ذلــك باســتخدام جهــاز 

العــرض.

ــر الطلبــة بــأن أزرار زيــادة و إنقــاص المســافة البادئــة يمكنهــا أن تغــري المســافة البادئــة للفقــرة 
ِّ
ذك

ككل وليــس لســطرٍ واحــد فقــط.

ســاعد الطلبــة عــى فهــم مواضــع اســتخدام الخيــارات المختلفــة لتباعــد الأســطر أو الأحــرف، وقــم 
ي طــول المســتند، فــإذا أراد الطلبــة أن يتــم 

بالتأكيــد عــى أن تباعــد الأســطر يلعــب دورًا مهمًــا �ف
ن مــن الصفحــات، فيمكنهــم اســتخدام خيــار زيــادة أو تقليــل تباعــد  احتــواء المســتند لعــدد معــ�ي
ز  كــ�ي الأســطر لتحقيــق ذلــك الهــدف. مــن ناحيــة أخــرى، يمكــن للطلبــة اســتخدام تباعــد الأحــرف لل�ت

ة أو عــى كلمــة معينــة داخــل عنــوان. عــى الحــروف الكبــري

ي المســتند، وأخــرب الطلبــة أنهــم إذا ضغطــوا عــى 
قــم بنقــاش معــىن اســتخدام الحــدود والتظليــل �ف

الأزرار لإضافــة الحــدود والتظليــل دون تحديــد كلمــة أو عبــارة، فــإن الفقــرة بأكملهــا ســتصبح داخــل 
إطــار أو مظللــة.

ي إضافــة 
ح للطلبــة أن هــذه هي الطريقــة السريعــة لتنســيق الفقــرة بأكملهــا، ولكــن إذا رغبــوا �ف ا�ش

التعديــات  تطبيــق  ثــم  النــص  تحديــد  أولًا  فعليهــم  فقــط،  تظليلهــا  أو  الفقــرة  مــن  لجــزء  إطــار 
النشــاط. هــذا  اجــع خــال  ال�ت فائــدة خيــار  ح  أيضًــا �ش المطلوبــة. يمكنــك 

اتيجيات غلق الدرس	 اس�ت

ي نهايــة الــدرس تأكــد مــن فهــم الطلبــة لجميــع أهــداف الــدرس وتقييــم معرفتهــم مــن خــال 
�ف 	

الحــر:  لا  المثــال  ســبيل  عــى  أســئلة 

هل تستطيع أن تتذكر:	<

• كيف يمكنك تغيير محاذاة النص؟	

•  كيف يمكنك تعديل المسافة البادئة للفقرة؟	

• كيف يمكنك تغيير التباعد بين أسطر الفقرة؟	

• كيف يمكنك تطبيق الحدود والتظلييل للفقرة؟	

رها معهم.	< ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكرِّ
ِّ
ذك

لإغــاق 	< ستســتخدمها  التــي  الاســتراتيجيات  ضمــن  الكتــاب  بتدريبــات  الاســتعانة  يمكنــك   
الــدرس.
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تمارين إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعد الانتهاء من التمرين الثاني، اسأل الطلبة:	<

إضافة تمديد إضافي إلى السطر الأول فقط من كل فقرة.	<

اضبط مقياس الخط للجمل الثلاثة الأخيرة على 80٪.	<

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

ضمــن  الــدرس  هــذا  مــن  الثانــي  التمريــن  اســتخدام  يمكنــك  	
اســتراتيجية غلق الدرس للتأكد من تحقيق الطالب لأهداف الدرس، 

والتظليــل. التباعــد  المحــاذاة،  تطبيــق  مثــل 
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الفروق الفردية
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ضع الرقم المناسب بجانب الوظيفة، تحقق من إجابتك باستخدام الحاسوب.
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تباعد الأسطر

توسيط النص

ن محاذاة النص إلى اليم�ي

الحدود

إضافة مسافة قبل الفقرة

محاذاة النص إلى اليسار

مجموعة الفقرة

الإجابات النموذجية للتدريبات:
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 . اعي ــج لنــادي الدوحــة الــرش ـ ـ ـ ويـ قــام فريــق الصحافــة بمدرســتنا بإنشــاء مقــال لل�ت 	
لتكــون جذابــة وســهلة  المقالــة  هــذە  بتنســيق  قــم  عليــك مســاعدتهم.  يجــب  الآن 

القــراءة.

2

ي المستندات.
< �افتح مقال "QA.4.1.2_ Qatar Sailing Club" �ف

ي النموذج أدناه.
ي شكل فقرات كما �ف

تيب النص �ف < قم ب�ت

: < نسق العنوان "نادي الابحار القطري" كالتالي

- محاذاه إلى الوسط.

- تغي�ي لون الخط إلى "أزرق"

.expanded ن تباعد الأحرف لكمة "القطري" ليكون - تعي�ي

تقالي وأضف إليه حدًا علويًا وآخر سفليًا. < ظلل العنوان باللون ال�ب

ة. < أضف مسافة بادئة للفقرة الأخ�ي

< طبق تباعد الأسطر Lines 1.5 على النص.

: ي
< احفظ التعديلات على المستند. يجب أن تبدو المقالة كالآ�ت

مثال
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