
الوحدة 2

بدء الكتابة
الدرس 1

وصف الدرس

ي 
الغــرض العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعلــم الطلبــة طــرق مختلفــة لتحريــر النــص �ن  

الاختصــارات. ومفاتيــح  الفــأرة  باســتخدام   WordPad

ما سيتعلمه الطالب

 	.WordPad كتابة النص في

تحديد، نسخ، قص، لصق وحذف النص باستخدام لوحة المفاتيح والفأرة.	 

نتاجات التعلم 

تنفيذ مهام تحرير المستند الأساسية.	 

يةاللغة العربية ن اللغة الإنجل�ي

Copyنسخ

Cutقص

Deleteحذف

Double Clickضغط مزدوج

Pasteلصق

Wordpadالدف�ت

المصطلحات
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التحديات المتوقعة 

يجــد الطلبــة فــي هــذا العمــر صعوبــة فــي التمييــز بيــن الضغــط بالــزر 	 
لــذا عليــك تدريــب الطلبــة ليقومــوا  الــزر الأيســر للفــأرة،  الأيمــن أو 

باســتخدام كلا الزريــن مــع تذكيرهــم باســتخدام كل نــوع منهمــا.

 	 Copy قــد يقــع بعــض الطلبــة فــي حيــرة حــول وظائــف أوامــر النســخ
والقــص Cut. لتوضيــح هذيــن المفهوميــن عليــك أن تشــرح لهــم 
بأنــه فــي حالــة نســخ ولصــق نــص مــا فــإن النــص ســيظهر فــي مكانيــن 
مختلفيــن مــن الملــف، فالحاســوب ينشــئ نســخة، بينمــا فــي حالــة 
القــص ولصــق نــص فــإن الحاســوب ينقــل النــص مــن مــكانٍ إلــى آخر.

قــد يقــوم الطلبــة بقــص نــص مــا وينســون أن يلصقــوه، نــوه لهــم بأنــه إذا قامــوا بقــص نــص آخــر 	 
فــإن النــص الســابق ســوف يفقــد.

غيــر 	  بكاملــه لأنهــم  النــص  يختــارون  عــادةً لا  فإنهــم  مــا،  نــص  تحديــد  الطلبــة  يحــاول  عندمــا 
معتاديــن علــى اســتخدام الفــأرة، فقــد ينســون اختيــار بعــض الحــروف. قــم بتشــجيع الطلبــة 

مــا. نــص  لتحديــد  بالفــأرة  والســحب  الضغــط  مهــارات  تنميــة  علــى 

وضــح للطلبــة أن اســتخدام مفتــاح Enter ينقــل المؤشــر إلــى ســطر جديــد، واشــرح لهــم أيضًــا 	 
بأنــه ليــس مــن الضــروري الضغــط علــى مفتــاح Enter فــي كل مــرة يصــل فيهــا المؤشــر إلــى نهاية 

الســطر لأن هــذا يحــدث بشــكل تلقائــي، لكننــا نضغــط Enter فقــط إذا أردنــا تغييــر الفقــرة.

التمهيد 

اعرض الغرض من هذا الدرس من خلال حث الطلبة على تحرير نص باستخدام الفأرة.	 

 متعددة.	 
ً

اعرض على الطلبة ملفًا نصيًا يحتوى جما

ابدأ بطرح الأسئلة التالية:	 

ما الذي يمكنك فعله لتغيير ترتيب نص معين قمت بكتابته على قطعة من الورق؟	 

كيف يمكنك تكرار ما فعلته ولكن باستخدام نص مكتوب في WordPad؟	 

هل تعلم أنه يمكنك نقل أي نص ببضع ضغطات فقط؟	 
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التلميحات الخاصة بالتنفيذ 

ابــدأ بالطلــب مــن الطلبــة القيــام بفتــح WordPad، ثــم ذكرهــم بمــكان كتابــة النــص والتكبيــر و 	 
التصغيــر، وقــم بإبلاغهــم أنهــم فــي هــذا الــدرس سيمارســون مهاراتهــم فــي كتابــة النــص وتحريــره 

.WordPad فــي

المطلــوب، 	  النــص  تحديــد  الطلبــة  يتعلــم  أن  يجــب  نــص،  نســخ  أو  قــص  تعلــم كيفيــة  قبــل 
شــجعهم علــى اســتخدام كتــاب الطالــب كدليــل إرشــادي لممارســة مهاراتهــم فــي اختيــار النــص 
رهــم بأنــه يجــب عليهــم دائمًــا تحديــد النــص الــذي يريــدون قصــه أو نســخه وإلا لــن يتــم نقــل 

ّ
وذك

النــص أو نســخه.

قــم بإعــلام الطلبــة بأنــه يمكنهــم اســتخدام مفتــاح الاختصــار Ctrl + A لتحديــد النــص، ووضــح 	 
لهــم بأنــه علــى الرغــم مــن أن Ctrl + A يحــدد كامــل النــص إلا أنــه يجــب الضغــط علــى مفتــاح 

Ctrl أولًا، والإبقــاء عليــه مضغوطًــا، ثــم الضغــط علــى "A" لتحديــد كامــل النــص بنجــاح.

WordPad،. شــجع 	  الدفتــر  برنامــج  فــي  نــص  بأنــه يمكنهــم نســخ  الطلبــة  مــع  النقــاش  تابــع 
النــص ســواء كانــت باســتخدام اختصــارات برنامــج  الطلبــة علــى اســتخدام الطريقتيــن لنســخ 
WordPad أو باســتخدام أزرار الفــأرة، وبعــد ذلــك اســألهم عــن الطريقــة التــي يفضلونهــا أكثــر 

مــن غيرهــا.

أثنــاء مناقشــة وظيفــة القــص، ســاعد الطلبــة علــى فهــم اســتخدام هــذه الوظيفــة لنقــل النــص 	 
وليســت لحذفــه.

يمكنــك إبــلاغ الطلبــة بــأن بإمكانهــم قــص نــص باســتخدام الضغــط بــزر الفــأرة الأيمــن تمامًــا كمــا 	 
تعلمــوا فــي وظيفــة النســخ.

اتيجيات غلق الدرس  اس�ت

ي نهايــة الــدرس تأكــد مــن فهــم الطلبــة لجميــع أهــداف الــدرس وتقييــم معرفتهــم مــن خــلال 
�ن  

الحــ�:  لا  المثــال  ســبيل  عــلى  أســئلة 

هل تستطيع أن تتذكر:	 

إنشاء مستند WordPad جديد.	 

تحديد النص.	 

نسخ ولصق النص.	 

حذف النص.	 
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ذكر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكررها معهم.	 

لإغــلاق 	  ستســتخدمها  التــي  الاســتراتيجيات  ضمــن  الكتــاب  بتدريبــات  الاســتعانة  يمكنــك   
الــدرس.

تمارين إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعد الانتهاء من التمرين 	 
الرابع اطلب من الطلبة:

إنشاء مستند نصي 	 
 WordPad باستخدام
)الدفتر( حول الوجبة 

المفضلة لديك ومكوناتها، 
كل منها في سطر مختلف.

تحرير النص عن طريق إعادة 	 
ترتيب العناصر والتمرين 

باستخدام أوامر مثل تحديد 
نص أو قص أو نسخ لصق أو 
حذف نص لا يحتاجون إليه 

في النهاية.

حفظ المستند باسم 	 
"وجبتي المفضلة".

إغلاق WordPad )الدفتر(.	 

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

كاســتراتيجية  الصفحــة  هــذه  فــي  التمريــن  اســتخدام  يمكنــك   

ختاميــة تضمــن قــدرة الطلبــة علــى تطبيــق المهــارات التــي تعلموهــا 
الــدرس. هــذا  فــي 

ي | كتاب الأنشطة والتدريبات | صفحة 37
الصف الثا�ن

الفروق الفردية
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الإجابات النموذجية للتدريبات:
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اخ�ت الوصف الصحيح للأوامر التالية، استعن بالحاسوب للتحقق من إجابتك:
1

1إنشاء سطر جديد

2تحديد كلمة

3نسخ نص

4تحديد كامل النص

Ctrl + Α 

الضغط المزدوج بزر الفأرة 
الأير

Enter  ضغط 

الضغط بالزر الأيمن للفأرة 
copy واختيار أمر

4

3

1

2
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1. يمكننا استخدام هذا المفتاح للقيام بـ:

 ____________ قص ولصق النص. 

نسخ ولصق النص. ____________ 

 _______________ حذف النص. 

:Paste ثم Cut 2. عند الضغط بالزر الأيمن على كلمة الصلاة واختيار أمر

 _________________ يتم حذف الكلمة. 

 __________________ يتم نقل الكلمة. 

 ______________ يتم إنشاء سطر جديد. 

Shift   من أجل: 3. نستخدم مفتاحي السهم الأير و مفتاح 

 _________ تحديد جزء من النص. 

نسخ جزء من النص. ___________ 

 __________ حذف جزء من النص. 

اخ�ت  الإجابة الصحيحة:

2

1
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رتب الخطوات التالية لنسخ ولصق جزء من النص.

3

ضا
طغ

 و 
سا

بح

1
اترك 2

سر
لأي

ة ا
أر

لف
زر ا

ط 
اضغ

3
4

5

1
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صل كل صندوق مع وظيفته.

4

1

2

3

اكتب هنا.

لجعل الصفحة تبدو أكبر أو أصغر.

.WordPad أدواتي في
1

3

2

1
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.Documents ي
	 افتح الملف QA_2.2.1_recycle الموجود �ن

	 اكتب النص "أنا أقوم بإعادة التدوير" أعلى الصفحة.

	  انقل كلمة "الزجاج" أسفل كلمة "الورق".

	 انسخ كلمة "البلاستيك" وألصقها بجانب النص "أنا أقوم بإعادة التدوير".

	 انقل كلمة "البلاستيك" أسفل كلمة "الزجاج". 

.WordPad احفظ الملف ثم أغلق 	

إن عملية إعادة التدوير مهمة جدًا للحفاظ عل البيئة.  

ي يمكنك وزملاؤك القيام بإعادة تدويرها.
اكتب نصًا عن الأشياء ال�ت

5

تلميح:

ي 
يجــب وضــع ملــف "QA_2.2.1_recycle" �ن

مجلــد Documents قبــل بــدء الــدرس.

ي أن عليهــم  ذكِــر الطلبــة بــأن عمليــة نقــل كلمــة تعــ�ن
ي موضــع آخــر.

قصهــا ثــم لصقهــا �ن
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