
وصف الدرس

التعــداد  قوائــم  إنشــاء  الطلبــة كيفيــة  يتعلــم  أن  هــو  الــدرس  هــذا  مــن  العــام  الغــرض   
مســتنداتهم. إلى  الرمــوز  وإدراج   ، والرقــمي النقــ�ي 

ما سيتعلمه الطالب

تصميم قوائم التعداد النقطي والرقمي المختلفة. 	 

إدراج الرموز في المستندات النصية.	 

نتاجات التعلم

إدراج قوائم التعداد النقطي والرقمي باستخدام معالج النصوص.	 

إدراج الرموز الخاصة.	 

الوحدة 1

إنشاء قائمة
الدرس 4

المصطلحات

يةاللغة العربية ف اللغة الإنجل�ي

Insertإدراج

Symbolرمز

Bulletsتعداد نق�ي

Numbered listقائمة رقمية
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 التحديات المتوقعة  

فــي بعــض الأحيــان قــد ينســى الطلبــة تحديــد النص قبل إضافــة الرموز 	 
تحديــد  يتــم  لــم  إذا  أنــه  للطلبــة  وضــح  بالقائمــة.  الخاصــة  النقطيــة 

النــص، فقــد لا يتــم إنشــاء القائمــة بصــورة صحيحــة.

يعتقــد بعــض الطلبــة بوجــوب كتابــة الأرقــام للإضافــة إلــى قائمــة تعداد 	 
ثــم ضغطنــا علــى  قائمــة  أنشــأنا  إذا  بأنــه  ذلــك  للطلبــة  اشــرح  رقمــي. 

مفتــاح Enter، فســيتم إدراج الأرقــام تلقائيًــا.

التمهيد 

اعــرض الغــرض مــن هــذا الــدرس بإثــارة دافعيــة الطلبــة لإنشــاء قوائــم تعــداد نقطــي أو رقمــي 	 
ابــدأ بطــرح بعــض الأســئلة علــى الطلبــة مثــل: وإدراج رمــوز لمســتنداتهم، 

هــل يمكنــك كتابــة أيــام الأســبوع؟ أليــس مــن الأفضــل إذا قمنــا بوضــع هــذه الأيــام علــى 	 
شــكل قائمــة تعــداد؟

أليــس مــن الأفضــل وضــع 	  هــل يمكنــك تعــداد الخطــوات اللازمــة لإعــداد شــطيرة؟ 
هــذه الخطــوات علــى شــكل قائمــة تعــداد رقمــي؟

باســتخدام أمثلــة مــن كتــاب الطالــب أظهــر فقــرة وتعــداد نقطــي للطلبــة. اطلــب منهــم أيهمــا 	 
للحفــظ. أســهل 

ناقش الطلبة في الرموز وأشكالها المختلفة، اطرح أسئلة على الطلبة مثل:	 

هــل يمكنــك كتابــة أســماء الفصــول الأربعــة؟ أليســت فكــرة جيــدة أن نضيــف بعــض 	 
الرمــوز بجانــب الأســماء، كرمــز "الشــمس" بجانــب فصــل الصيــف؟
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التلميحات الخاصة بالتنفيذ  

أنهــا 	  ، كمــا 
ً

وجمــال جاذبيــة  أكثــر  النصــي  المســتند  تجعــل  والرمــوز  القوائــم  أن  للطلبــة  وضــح 
أكبــر. بشــكل   

ً
ومفصــا مفهومــا  تجعلــه 

يســاعد اســتخدام الإرشــادات المباشــرة الطلبــة علــى تطبيــق المهــارات لإضافــة التعــداد النقطــي 	 
والرموز.

نبــه الطلبــة للضغــط علــى مفتــاح Enter لإنشــاء عنصــر جديــد فــي القائمــة، أو الضغــط علــى 	 
Enter مرتيــن لإنهــاء القائمــة النقطيــة.

أكــد للطلبــة أنــه لإدراج رمــز جديــد فــي النــص عليهــم الضغــط علــى المنطقــة التــي يريــدون إدراج 	 
ذلــك الرمــز فيهــا وإلا ســيتم إدراج العنصــر الجديــد أينمــا كان المؤشــر.

أكــد للطلبــة بأنــه عنــد العثــور علــى الرمــز المناســب، فعليهــم أن يضغطــوا ضغطــة مزدوجــة 	 
ثــم إغــلاق نافــذة الإدراج لمعاينــة الرمــز. فوقــه لإدراجــه داخــل المســتند، ومــن 

اتيجيات غلق الدرس   اس�ت

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

الحــ�:  لا  المثــال  ســبيل  عــلى  أســئلة 

هل تستطيع أن تتذكر خطوات:	 

إضافة   تعداد نقطي.	 

إضافة الرموز داخل النص.	 

ذكر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكررها معهم.	 

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

بعــد الانتهــاء مــن التمريــن 5، اطلــب مــن الطلبــة اســتبدال التعــداد النقطــي الــذي أضافــوه 	 
.Microsoft Word برمــز يختارونــه مــن مكتبــة الرمــوز فــي برنامــج

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 

الصف الثالث | كتاب الأنشطة والتدريبات | صفحة 22

الفروق الفردية
4
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الإجابات النموذجية للتدريبات:

	  غ�ي نوع التعداد النق�ي الذي 
قمت باستخدامه سابقًا.

تعــداد  مــن  القائمــة  نــوع  	  غــ�ي 
رقــمي  تعــداد  إلى  نقــ�ي 

ئ قائمة تعداد نقطي بأسماء فصول السنة. افتح برنامج معالج النصوص ثم أن�ش

1
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اســتكمل تنســيق المقــال الســابق عــن فيلاجيــو لجعلــە أكــ�ث   
: ي

الآ�ت ي 
�ف ووضوحًــا كمــا  جاذبيــة 

ركــوب  لمواعيــد  قائمــة  لإنشــاء  النقــ�ي  التعــداد  قوائــم  	  اســتخدم 
فيلاجيــو.  ة  بحــ�ي ي 

�ن القــارب 

ي المستند.
	 أدرج رموزًا من اختيارك �ن

نامج. 	  احفظ التعديلات على المستند ثم أغلق ال�ب

2
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تلميح:

لإنشاء   Enter مفتاح  على  للضغط  الطلبة  نبه 
 Enter القائمة، أو الضغط على ي 

عن� جديد �ن
ن لإنهاء القائمة النقطية. مرت�ي
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ي 
�ف الموجــود   ”QA.3.1.4_Continents.docx“ المُســى  الملــف  افتــح   

: يــلي بمــا  قــم  ثــم  بالقــارات،  قائمــة  يعــرض  المســتندات Documents، حيــث 

	  أضــف إلى قائمــة القــارات قــارة آســيا، 
ي النــص المجــاور.

كمــا هــو موضــح �ن

	  مــن قوائــم التعــداد النقــ�ي أدرج نوعًــا 
مناســبًا للقائمة.

	  أدرج رمــزًا مــن اختيــارك بجانــب اســم 
كل قــارة. 

المســتند،  عــلى  التعديــلات  احفــظ   	
بإغلاقــه. وقــم 

3
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."Magnets" افتح المستند

ة من النص لتكون قائمة كما هو موضح أدناه. 	 قم بتغي�ي الجملة الأخ�ي

	 قم بإدراج تعداد نق�ي لنص أقطاب المغناطيس.

	 قم بتوسيط العنوان.

	 أدرج أيقونة من اختيارك بجانب العنوان.

4

61

1
الوحدة

المستوى 
الثالث

1

2

4

3

5

4

2

1

3

2
الوحدة

4

تلميح:

ون على الرمز  أكد للطلبة بأنه عندما يع�ث
ضغطة  يضغطوا  أن  فعليهم  المناسب، 

مزدوجة فوقه لإدراجه داخل المستند.
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وات. ة الخ�ف تحض�ي شط�ي

المكونات

بصل

خيار

جرج�ي

أفوكادو
ن ن من الخ�ب يحت�ي �ش

 الوصفة…

QA.3.1.4_“ الملف  	  افتح 
ي 

�ن الموجود   ”Recipe.docx
.)Documents( المستندات

فوق  المكونات  قائمة  	  اكتب 
تعليمات الوصفة.

5
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إنشاء القوائم…

ئ قائمة ذات تعداد نق�ي للمكونات. 	 أن�ش

	  بعــد ذلــك، قــم بتغيــ�ي نمــط التعــداد النقــ�ي لتعليمــات الوصفة 
. باستخدام التعداد الرقمي

نامج. احفظ التعديلات و أغلق ال�ب
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تلميح:

ي 
�ن جديد  رمز  لإدراج  أنه  للطلبة  أكد 

ي  النص عليهم الضغط على المنطقة ال�ت
يريدون إدراج ذلك الرمز فيها.
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