
وصف الدرس

النصــوص  محــرر  اســتخدام  الطلبــة كيفيــة  يتعلــم  أن  هــو  الــدرس  هــذا  مــن  الغــرض   
إنشــاء  ي 

النصــوص �ن اســتخدام معالــج  Microsoft Word، حيــث سيكتشــفون كيفيــة 
موقــع  ي 

�ن النــصي  المســتند  حفــظ  ســيتعلمون كيفيــة  الــدرس  نهايــة  ي 
و�ن جديــد،  مســتند 

محــدد.

ما سيتعلمه الطالب

 	.Word كتابة نص في
 حفظ المستند النصي على حاسوبك.	 

نتاجات التعلم

استخدام أوامر الحفظ في برنامج معالج النصوص.	 
تخزين ملفاتك في موقع مخصص في حاسوبك.	 

الوحدة 1

التعامل مع المستند
الدرس 1

يةاللغة العربية ف اللغة الإنجل�ي

Homeالصفحة الرئيسة

Fileملف

Save asحفظ باسم

Blank Documentمستند فارغ

Newجديد

المصطلحات
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التحديات المتوقعة 

يجــد العديــد مــن الطلبــة صعوبــة فــي كتابــة النــص مــن اليميــن إلــى 	 
اليســار عنــد اســتخدام محــرر Microsoft Word. يمكنــك إرشــاد 
الطلبة لاســتخدام الأزرار المناســبة من شــريط القوائم أو باســتخدام 

.)Ctrl+Shift( مفاتيــح الاختصــارات

قــد يعتقــد الطلبــة بوجــوب إغــلاق محــرر النصــوص ومــن ثــمَ فتحــه 	 
مــرةً أخــرى وذلــك لإنشــاء مســتند نصــي جديــد.

قــد يجــد الطلبــة صعوبــة فــي حفــظ المســتند فــي موقع محــدد، وهذا 	 
يحــدث لأن الطلبــة لا يســتطيعون تمريــر الشــريط الجانبــي للوصــول 

إلــى الموقــع المحــدد .

قــد يكــون محيــرًا للطلبــة اســتخدام الأمــر "Save" )الحفــظ( أو "Save As" )الحفــظ باســم(، 	 
قــدم لهــم تفســيرًا بــأن اســتخدام أمــر "Save" يقــوم بحفظ التغييــرات التي حدثت على الملف 
الحالــي وبنفــس الاســم، أمــا أمــر "Save As" فيســتخدم لحفــظ التغييــرات التــي حدثــت علــى 

الملــف كملــفٍ جديــد، وذلــك باســمٍ جديــد وموقــع جديــد.

التمهيد 

اهتمامهــم  وجــذب  الطلبــة  دافعيــة  إثــارة  خــلال  مــن  الــدرس  هــذا  أهــداف  تقديــم  يُمكــن   
.Microsoft Word النصــوص  محــرر  لاســتخدام 

يُمكنك البدء بسؤال الطلبة بعض الأسئلة مثل:	 

أي البرامج يتم استخدامه لكي تكتب نصًا؟	 

برامــج 	  تعرفــون  هــل  Microsoft Word؟  برنامــج  اســتخدام  هــو  مــا  تعرفــون  هــل 
للكتابــة؟ أخــرى 

هل تعرفون كيف يمكن ضبط اتجاه النص من اليمين إلى اليسار؟	 

اســتخدم الإرشــادات المباشــرة لمســاعدة الطلبــة علــى بــدء برنامــج Microsoft Word كمــا 	 
هــو موضــح فــي الصفحــات الأولــى مــن الــدرس فــي كتــاب الطالــب.

قم بتقديم مفهوم حفظ المستند النصي في موقع محدد بطرح بعض الأسئلة مثل:	 

هل تعرف كيف يمكنك حفظ المستند؟ هل تقوم بحفظ عملك بشكل منتظم؟	 

هل تعلم أنه يمكنك حفظ مستنداتك الخاصة في موقع معين في حاسوبك؟	 
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التلميحات الخاصة بالتنفيذ 

عليــك تذكيــر الطلبــة أنــه بإمكانهــم اســتخدام مفاتيــح الاختصــارات التــي تــم اســتخدامها فــي 	 
WordPad لتغييــر اتجــاه كتابــة النــص مــن اليميــن إلــى اليســار.

اشــرح للطلبــة بأنــه عنــد إنشــاء مســتند نصــي جديــد فــي معالــج النصــوص فــإن المســتند الحالــي 	 
لا يتــم حذفــه، بــل يمكنهــم تصغيــر المســتند الجديــد الفــارغ واســتمرار عــرض المســتند النصــي 

الأصلــي.

قــدم النصــح للطلبــة باختيــار أســماء ذات علاقــة بمحتــوى الملــف وذلــك حيــن القيــام بحفــظ 	 
المســتندات النصيــة.

قــم بتشــجيع الطلبــة علــى اســتعمال الشــريط الجانبــي فــي نافــذة 'Save As" لتحديــد الموقــع 	 
المطلــوب لحفــظ المســتند النصــي.

اتيجيات غلق الدرس  اس�ت

ي نهايــة الــدرس تأكــد فهــم الطلبــة لجميــع أهــداف الــدرس وتقييــم معرفتهــم من خلال أســئلة 
�ن  

عــلى ســبيل المثــال لا الحــ�: 

ماذا تعلمتم في درس اليوم؟	 

ما الذي وجدتموه ممتعًا في درس اليوم؟ 	 

ما الذي وجدتموه صعبًا في درس اليوم؟	 

ذكر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكررها معهم.	 

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

بعــد الانتهــاء مــن التمريــن الثانــي، اطلــب مــن الطلبــة إضافــة ســطرين فارغيــن ثــم كتابــة 	 
يمكنــك  الملــف.  اســم  تغييــر  مــع  أخــرى  مــرة  المســتند وحفــظ عملهــم  جملــة لإغــلاق 

توجيــه الطلبــة حــول النــص الــذي يتعيــن عليهــم إضافتــه والاســم الجديــد للملــف.

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

اتيجية  ي هــذه الصفحــة كاســ�ت
يمكنــك اســتخدام التمريــن الأول �ن  

ي 
ي تعلموهــا �ن ختاميــة تضمــن قــدرة الطلبــة عــلى تطبيــق المهــارات الــ�ت

الــدرس. هــذا 
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الإجابات النموذجية للتدريبات:

تلميح:

قم بتذك�ي الطلبة بكيفية اســتخدام زر تغي�ي اتجاه 
النــص لبــدء كتابــة النــص، كمــا ويمكنــك إخبارهــم 
 )Ctrl+Shift( الاختصــار  مفاتيــح  باســتخدام 

اليســار. إلى  ن  اليمــ�ي مــن  للكتابــة 

	 قــم بتشــغيل برنامــج معالــج النصــوص 
ئ مســتندًا جديــدًا. Word وأنــ�ش

:  	 اكتب النص التالىي

."Magnets" احفظ المستند باسم 	

نامج 	 أغلق ال�ب

المغناطيــس يصنــع مــن الحديــد، ولــه القــدرة عــلى جــذب أو 
سحب بعض الأجسام. يوجد للمغناطيس طرفان أحدهما 

. ي شــمالىي والآخــر جنــو�ب

.Microsoft Word ي برنامج
لنكتب فقرة �ف

1
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قم بإنشاء مستند جديد.

: 	 شغل برنامج معالج النصوص Word واكتب النص التالىي

	 احفظ المستند تحت اسم "الملابس التقليدية".

2

الملابس التقليدية 

التقليديــة ومنهــا:  الملابــس  ارتــداء  القطريــون عــلى  يحــرص 
الثــوب و البشــت للرجــال، وثــوب النشــل والعبــاءة للنســاء.
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تلميح:

يــط  الرش باســتخدام  الطلبــة  بتذكــ�ي  قــم 
 "Save As" نافــذة ي 

الموجــود �ن ي  الجانــ�ب
لحفــظ  عنــد  المطلــوب  الموقــع  لتحديــد 

. النــصي المســتند 
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