
وصف الدرس

الصفحــات  وتذييــل  لــرأس  الطلبــة  اســتخدام  هــو  الــدرس  هــذا  مــن  العــام  الغــرض  	
وتنســيقها. مســتند  ي 

�ف الغــاف  وصفحــة 

 ما سيتعلمه الطالب

إضافة رأس وتذييل الصفحة.	<

اختيار وإدراج صفحة غلاف مناسبة وإضافة فاصل صفحات.	<

نتاجات التعلم

عرض معلوماتك في معالج النصوص بوضوح.	<

الوحدة 1

رأس وتذييل الصفحات
الدرس 5

يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

Headerرأس الصفحة

Footerتذييل الصفحة

Cover Pageصفحة الغلاف

المصطلحات
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التحديات المتوقعة 	

نــوع المعلومــات التــي يجــب عليهــم 	< قــد يجــد الطلبــة صعوبــة فــي فهــم 
هــذه  أن  فهــم  علــى  ســاعدهم  والتذييــل.  الصفحــة  رأس  فــي  كتابتهــا 
الأقســام يجــب أن تحتــوي فقــط علــى معلومــات محــددة نريــد إظهارهــا 
فــي كل صفحــة، مثــل رقــم الصفحــة، عنــوان المســتند أو رقــم الفصــل، 
علــى  الصفحــة  تذييــل  أو   / الصفحــة و  يحتــوي رأس  أن لا  يجــب  إلــخ. 
النــص  فــي  موجــودة  تكــون  أن  الممكــن  مــن  التــي  نصــوص  أو  فقــرات 
الرئيــس فــي المســتند. يمكنــك أن توضــح للطلبــة مــن خــال اســتخدام 

أدبــي كمثــال.  أو كتــاب  احترافــي  مســتند 

قــد يواجــه الطلبــة أيضًــا صعوبــات فــي تحريــر رأس الصفحــة أو التذييــل. اشــرح لهــم أنــه أثنــاء 	<
كتابتهــم فــي منطقــة النــص الرئيســة، لتحريــر رأس الصفحــة أو تذييلهــا، يجــب عليهــم الضغــط 

مرتيــن علــى هــذه المناطــق لتحريرهــا.

قــد يواجــه الطلبــة صعوبــات أثنــاء تحريــر صفحــة الغــاف. اشــرح لهــم أنــه عنــد اختيــار قالــب 	<
صفحــة غــاف، توجــد أماكــن معينــة لإضافــة نــص العنــوان، التاريــــــخ ومــا إلــى ذلك. مــن الأفضل 

كتابــة النــص فــي هــذه المناطــق بــدلًا مــن محاولــة إضافــة نــص فــي مــكان آخــر.

التمهيد 	

أظهر الغرض من هذا الدرس من خلال مناقشــة كيفية إضافة وتحرير صفحات رأس وتذييل 	<
الصفحــة وصفحــات الغــاف مــع الطلبــة. يمكنــك البــدء مــن خــال طــرح بعــض الأســئلة علــى 

الطلبــة مثــل:

• هــل لاحظــت وجــود صفحــة غــاف فــي جميــع المجــات؟ أي نــوع مــن المعلومــات 	
يمكــن أن نجــد فيهــا؟

• هــل تعــرف مــا يجــب علينــا فعلــه حتــى يظهــر رقــم الصفحــة فــي كل صفحــة؟ أيــن تريــد 	
أن تظهــر هــذه الأرقــام؟ 

• مــاذا يجــب علينــا أن نفعــل أثنــاء التعامــل مــع المعلومــات التــي نريــد تكرارهــا فــي كل 	
صفحــة، مثــل عنــوان المســتند.
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التلميحات الخاصة بالتنفيذ 	

تناقــش مــع الطلبــة حــول رأس الصفحــة. لمســاعدتهم علــى فهــم نــوع المعلومــات التــي يمكننــا 	<
رأس  إلــى  انتباههــم  وجــذب  مجلــة  أو  اســتخدام كتــاب  يمكنــك  الصفحــة،  رأس  فــي  كتابتهــا 
اســماء  مــع  الفصــل  عنــوان  أو  الكتــاب  عنــوان  المعلومــات،  هــذه  نــوع  علــى  مثــال  الصفحــة. 

المؤلفيــن.

أثنــاء إضافــة تذييــل إلــى مســتند، ناقــش مــع الطلبــة أهميــة إضافــة أرقــام الصفحــات. اســألهم 	<
عــن المعلومــات الأخــرى التــي يرغبــون فــي إضافتهــا إلــى تذييــل الصفحــة. أكــد علــى أنــه لا ينبغــي 
لهــم إضافــة صــور، أشــكال ثلاثيــة الأبعــاد، رســومات كبيــرة، أو نــص طويــل داخــل رأس وتذييــل 

الصفحــات. 

واختيــار 	< المتوفــرة  القوالــب  استكشــاف  علــى  الطلبــة  ع  شــجِّ غــاف،  صفحــة  إضافــة  أثنــاء 
الأنســب منهــا. لا ينبغــي عليهــم الاختيــار فقــط بنــاءً علــى الألــوان والتصاميــم الفنيــة، بــل يجــب 

أن يكــون خيارهــم مبنيًــا أيضًــا علــى اختيــار مــكان العنــوان أو المعلومــات الأخــرى.

اتيجيات غلق الدرس	 اس�ت

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

الحــر:  لا  المثــال  ســبيل  عــى  أســئلة  خــال 

هل تستطيع أن تتذكر:	<

• كيفية إضافة رأس في مستند نصي.	

• كيفية إضافة أرقام الصفحات إلى مستند نصي متعدد الصفحات.	

• كيفية إضافة صفحة غلاف في مستند نصي.	

رها معهم.	< ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكرِّ
ِّ
ذك

لإغــاق 	< ستســتخدمها  التــي  الاســتراتيجيات  ضمــن  الكتــاب  بتدريبــات  الاســتعانة  يمكنــك   
الــدرس.
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الفروق الفردية

تمارين إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعــد الانتهــاء مــن التمريــن الثانــي اطلــب مــن الطلبــة إنشــاء مقــال فــي جريــدة المدرســة 	<
حــول ثمــار شــجرة الســدرة.

اطلــب منهــم إدراج صفحــة غــاف تتضمــن عنــوان الصحيفة والعنوان الفرعي للمســتند 	<
واسمهم.

اطلــب منهــم كتابــة معلومــات حــول ثمــار شــجرة الســدرة وإضافــة جــدول يحتــوي علــى 	<
نصــوص وصــور تحتــوي علــى أهــم المعلومــات.

تذييــل 	< فــي  الصفحــات  أرقــام  وإدراج  الــرأس  فــي  المقالــة  اســم  إضافــة  منهــم  اطلــب 
. لصفحــة ا

اطلب منهم حفظ المستند باسم "شجرة السدرة".	<

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

غلــق  اســتراتيجية  ضمــن  الثانــي  التمريــن  اســتخدام  يمكنــك  	
التــي  المهــارات  تطبيــق  علــى  الطلبــة  قــدرة  لضمــان  وذلــك  الــدرس 

الــدرس. هــذا  فــي  تعلموهــا 
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ي قمت بإنشــائها ســابقا باســم "المســودة 3" لاســتكمالها، 
افتح الاســتبانة ال�ت 	

قــم بإضافــة رأس وتذييــل إلى صفحاتــك.

< �قــم بإضافــة رأسٍ للصفحــة مــن نــوع )Blank Three Columns( ومــن ثــم قــم بإجــراء 
: مــا يــ�ي

ي مربــع النص الأيسر اكتب: "أدخل اسم مدرستك هنا".
- �ف

وع هنا". ي مربــع النص الأيمن اكتب: "أدخل اسم فريق الم�ش
- �ف

ــع النــص الأوســط ومــن علامــة التبويــب Design )تصميــم(، أدرج الصــورة  ـ - �حــدد مربـ
ي المجلــد الرئيــس Healthy Food واضبــط 

مــن المجلــد الفــرعي Images الموجــود �ف
عرضهــا إلى 2 ســم.

< �بنفس الطريقة قم بإدراج تذييل للصفحة من أي نوع حسب اختيارك.

ي مربــع النص الأيسر أضف التاريــــخ.
< �ف

< �قم بإدراج صفحة غلاف من اختيارك للمستند.

ي المجلــد 
ي المجلــد الفــرعي Drafts الموجــود �ف

< �احفــظ المســتند باســم "مســودة 4" �ف
.Healthy Food الرئيــس

< �اطبع الاستبانة، وقم بتوزيــــع الأوراق على زملائك واطلب منهم الإجابة على الأسئلة 
ثم قم بجمعها واســتخلص النتائج. 

1

الإجابات النموذجية للتدريبات:

تلميح:

هــم بأهميــة ضبــط عرضهــا عــى  ســاعد الطلبــة عــى إضافــة الصــورة الصحيحــة وقــم بتذك�ي
ي عــرض المســتندات الخاصــة 

2 ســم. إذا لــم يكــن الأمــر كذلــك فقــد يواجهــون مشــاكل �ف
."Facet" أو "Banded" بهــم. حــث عــى اختيــار غــاف مناســب للاســتبيان، مثــل
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منجــزات  حــول  المدرســة  لجريــدة  مقــال  بإنشــاء  مجموعتــك  تكليــف  تــم  	
بالملــف مســتعينا  ذلــك  بتنفيــذ  قــم   ،2017 عــام  ي 

�ف الرياضيــة   قطــر 
."QA.6.1.5_Sports Achievements"

."QA.6.1.5_Sports Achievements" افتح الملف >

ي الجــدول، ثــم أضفهــا 
< �ابحــث عــن صــور مناســبة للنــص الموجــود �ف
ي المــكان المناســب ضمــن عمــود "صــور".

�ف

ي تفضلها ثم أدخل البيانات الآتية: < قم بإضافة صفحة الغلاف ال�ت

- عنوان الجريدة المدرسية.  

- العنوان الفرعي للمستند.  

- التاريــــخ واسمك كمؤلف.  

يصور
الإنجاز الريا�ض

. ي الوثب العالي
ذهبية برشم �ف

ي سباق 400م.
برونزية هارون �ف

ي الطاولة.
ذهبية عربية �ف

لــذوي الاحتياجــات  العالــم  ي بطولــة 
ذهبيــة وفضيــة �ف

الخاصــة.

2

مثال
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