
وصف الدرس

الغــرض العــام مــن هــذا الــدرس أن يتعلــم الطلبــة خيــارات الطباعــة المختلفــة لطباعــة  	
.Microsoft Word النصــوص  معالــج  برنامــج  ي 

�ف مســتند 

ما سيتعلمه الطالب

طرق عرض المستند.	<

إعدادات طباعة مستند.	<

إنشاء اختصارٍ لملف في نفس الموقع أو مباشرة إلى سطح المكتب. 	<

نتاجات التعلم

طرق عرض المستند وطباعته.	<

التعامل بفاعلية مع الاختصارات.	<

الوحدة 1

عرض المستند وطباعته
الدرس 5

يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

ي
Landscapeأف�ق

Print Layoutتخطيط الطباعة

Portraitعمودي

Read onlyقراءة فقط

المصطلحات
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التحديات المتوقعة	

أثنــاء 	< المســتند  تحريــر  محاولــة  فــي  صعوبــات  الطلبــة  يواجــه  قــد 
لــذا   ،Read Mode القــراءة  وضــع  عــرض  طريقــة  اســتخدامهم 
اســتخدامها  يمكــن  القــراءة  وضــع  عــرض  طريقــة  بــأن  لهــم  اشــرح 
فقــط لقــراءة المســتند، أمــا لتحريــر المســتند فيجــب عليهــم الرجــوع 
.Web Layout الويــب  تخطيــط  أو   Print الطباعــة  وضــع  إلــى 

قــد لا يعــرف الطلبــة فــي هــذا العمــر ســبب وجــود الكثيــر مــن خيــارات 	<
بمناقشــة  قــم  لــذا   ،Microsoft Word فــي  المختلفــة  الطباعــة 
إنشــاؤها  يمكنهــم  التــي  المختلفــة  المســتندات  بأنــواع  الطلبــة 
مثــل   Microsoft Word النصــوص  معالــج  برنامــج  باســتخدام 

عمليــة إنشــاء وطباعــة الأظــرف أو الملصقــات أو البطاقــات والتــي تتطلــب أن يكــون لــكل نــوع 
مختلفيــن. واتجاهيــن  حجــم  المســتندات  تلــك  مــن 

التمهيد	

إثــارة اهتمــام الطلبــة فــي اســتخدام طــرق متنوعــة 	< الــدرس مــن خــال  قــدم الغــرض مــن هــذا 
المســتند. تحريــر  عنــد  الصفحــات  لعــرض 

يمكنك البدء بطرح بعض الأسئلة مثل:	<

• القيــام 	 أثنــاء   Microsoft Word فــي  المســتند  قــراءة  الســهل  مــن  أنــه  تعتقــد  هــل 
بتحريــره؟

• ما الذي عليك فعله في المستند ليكون أسهل للقراءة؟	

استكمل تقديم موضوع طرق الطباعة المختلفة بسؤال الطلبة بعض الأسئلة مثل:	<

المصطلحات

يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

Web Layoutتخطيط ويب

Shortcutاختصار
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•  منهمــا متشــابه 	
ً

علــى فــرض أنــه كان عليــك طباعــة ملصــق ومغلــف، هــل تعتقــد أن كل
فــي الحجــم والاتجــاه؟

• كيف يمكن أن يؤثر ذلك على خيارات الطباعة لكل مستند؟	

• ما خيارات الطباعة التي يجب تغييرها لكل مستند؟	

ابــدأ 	< إلــى مســتنداتهم،  الســهل  للوصــول  اســتخدام الاختصــارات  فــي موضــوع  الطلبــة  ناقــش 
بعــض الأســئلة مثــل: بطــرح 

• كيف يمكنك الوصول إلى مستند محفوظ؟	

• فــي 	 وحفظــه  بإنشــائه  قمــت  مســتند  موقــع كل  تذكــر  الســهل  مــن  أنــه  تعتقــد  هــل 
حاســوبك؟

التلميحات الخاصة بالتنفيذ	

>	 
ً

يمكنــك البــدء بمناقشــة خيــارات عــرض الصفحــة المختلفــة فــي Microsoft Word، فمثــا
 Print" هــي   Microsoft Word فــي  الافتراضيــة  العــرض  طريقــة  أن  إلــى  الإشــارة  يمكــن 
Layout" أو "تخطيــط الطباعــة"، وأن هــذا التخطيــط يتيــح لنــا معرفــة كيــف ســيبدو المســتند 

عنــد طباعتــه.

أخبــر الطلبــة بأنهــم ســيتعلمون فــي هــذا الــدرس طريقتيــن إضافيتيــن لعــرض الصفحــة وهمــا 	<
"تخطيــط الويــب" "Web Layout" والــذي يقــوم بعــرض المســتند كمــا يبــدو فــي متصفــح 
الإنترنــت، والطريقــة الثانيــة هــي "Read Mode" " وضــع القــراءة" والتــي تســتخدم للتمكــن 

مــن قــراءة المســتند بشــكل أفضــل وليــس لتحريــره.

 فــي 	<
ً

ناقــش مــع الطلبــة الحــالات التــي تتطلــب اســتخدام كل مــن طــرق التخطيــط تلــك، فمثــا
حالــة مراجعــة مســتند فــإن وضــع القــراءة هــو الأفضــل بينمــا فــي حالــة تحميــل مســتندهم إلــى 

موقــع ويــب فــإن تخطيــط الويــب هــو الأفضــل.

اســتخدم كتــاب الطالــب لعــرض بعــض الأمثلــة علــى الطــرق الثلاثــة الخاصــة بعــرض المســتند 	<
المختلفــة.

أخبــر الطلبــة بإمكانيــة اســتخدام شــريط تمريــر التكبيــر والتصغيــر )كمــا تعلمــوا فــي الــدروس 	<
الســابقة( قبــل طباعــة المســتند الخــاص بهــم دون أن تؤثــر تغييــرات التكبير/التصغيــر علــى 

المســتند المطبــوع، ممــا يعنــي أن طباعــة المســتند ســتتم بنســبة ٪100 مــن حجمــه.

باســتخدام كتــاب الطالــب، ناقــش مــع الطلبــة خيــارات الطباعــة المختلفــة، قــم بشــرح وضعيــة 	<
تحديــد  للطلبــة  يمكــن  وكيــف  الأفقــي(  أو  )العمــودي   Landscape أو   Portrait الاتجــاه 

المــراد طباعتهــا. الطابعــة والصفحــات 
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حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

ضمــن  الــدرس  هــذا  مــن  الثانــي  التمريــن  اســتخدام  يمكنــك  	
لأهــداف  الطلبــة  تحقيــق  مــن  والتأكــد  الــدرس  غلــق  اســتراتيجية 

لــدرس. ا

الصف الرابع | الفصل الأول| كتاب الطالب | صفحة 55

اشــرح للطلبــة بعــض اســتخدامات اتجاهــي الطباعــة العمــودي و الأفقــي، فعلــى ســبيل المثــال، 	<
إذا كان مســتندهم يحتــوي علــى جــدول أو عبــارة عــن مغلــف رســالة، فمــن الأفضــل اســتخدام 

الاتجــاه الأفقــي.

قــم بالتأكيــد علــى أنــه لطباعــة مســتند بنجــاح، يجــب التحقــق ممــا إذا كانــت الطابعــة المحــددة 	<
"جاهــزة" للاســتخدام.

وكيــف 	< محــددة  صفحــات  طباعــة  يمكنهــم  للطلبــة كيــف  ــح  وضِّ الطالــب  باســتخدام كتــاب 
مســتنداتهم. إلــى  بســرعة  للوصــول  الاختصــارات  اســتخدام  يمكنهــم 

اتيجيات غلق الدرس	 اس�ت

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

أســئلة عــى ســبيل المثــال لا الحــر: 

هل تستطيع أن تتذكر:	<

• كيفية تغيير وضع العرض في مستند.	

• 	.MS Word شرح خيارات الطباعة المختلفة في

• إنشاء وتحرير الاختصارات.	

رها معهم.	< ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكرِّ
ِّ
ذك

لإغــاق 	< ستســتخدمها  التــي  الاســتراتيجيات  ضمــن  الكتــاب  بتدريبــات  الاســتعانة  يمكنــك   
الــدرس.
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الحاســوب  اســتعمل  خطــأ؟  أم  صحيحــة  التاليــة  الجمــل  هــل  	
إجاباتــك. مــن  للتحقــق 

1

ا حــول حــب 
ً
اطبــع نســخة مــن المســتند الــذي قمــت بإنشــائه مســبق 	

التاليــة: الطباعــة  أوامــر  اخــرت  للإبحــار،  ن  القطريــ�ي

- عدد النسخ: 3

current page طباعة الصفحة الحالية -

landscape orientation اتجاه طباعة الصفحة -

2

ي الويــب. 
ى كيــف يظهــر النــص �ف  1. �أنــت تســتخدم Web Layout )تخطيــط الويــب( لــرت

خطأ  	 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . صحيح 

 2. �عنــد اختيــار Print Layout )تخطيــط الطباعــة( فــإن المســتند يظهــر تمامًــا كمــا ســيُطبع.

خطأ  	 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . صحيح 

القــراءة(. )وضــع   Read Mode بطريقــة  عرضــه  أثنــاء  المســتند  تحريــر   3. �يُمكنــك 

خطأ  	 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . صحيح 

الإجابات النموذجية للتدريبات:

تلميح:

يُمكن للطلبة استخدام الملف 
ي هذا التدريب.

"QA.4.1.2_Qatar Sailing Club" �ف
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صــل أمــر الطباعــة مــع الرمــز المناســب لــه. وذلــك بوضــع الرقــم  	
المناســبة. الرمــز  دائــرة  ي 

�ف الصحيــح 

3

6

1

4

5

2

3

تحديد اسم الطابعة

اتجاە الصفحة

أمر الطباعة

طباعة كافة الصفحات

تحديد الصفحات

تحديد النسخ

1

2

3

4

5

6
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ي 
إذا كان لديــك مســتند مكــون مــن 10 صفحــات، كــم يبلــغ عــدد الأوراق الــ�ت 	

التاليــة:  الصفحــات  لطباعــة  تحتاجهــا 

4

جميع الصفحات      10 صفحات

__________________________________________________

__________________________________________________

1-5                         5 صفحات

__________________________________________________

__________________________________________________

1, 3, 5                    3 صفحات

__________________________________________________

__________________________________________________

1-3, 5-7                  6 صفحات

__________________________________________________

__________________________________________________

الصفحة الحالية         صفحة واحدة

__________________________________________________

__________________________________________________
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مجلــد  إلى  الوصــول  طريــق  تكتشــف  أن  حــاوِل  	
اللعبــة. هــذە  ي 

�ف  )Shortcut( الاختصــار 

5
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التلميحات وأفضل الممارسات 

الأماكــن 	< عــن  بســؤالهم  قــم  و  الطلبــة  مــع  قطــر  لمــدن  المختلفــة  الســياحية  المعالــم  ناقــش 
النشــاط  هــذا  فــي  المشــاركين  الطلبــة  بتقســيم  قــم  زيارتهــا.  يــودون  التــي  و  لديهــم  المفضلــة 
إلــى مجموعــاتٍ مختلفــة بحيــث تنشــئ كل مجموعــة مســتند Word حــول مشــاهداتهم فــي 

المفضلــة. مدينتهــم  فــي  الســياحية  المعالــم 

لتحفيــز اهتمــام الطلبــة لاســتكمال النشــاط، يمكــن اقتــراح أن يســتخدم الطلبــة المســتند الــذي 	<
سينشــئونه كدليــل ســياحي لأصدقائهــم وأقاربــهــم الذيــن قــد يرغبــون فــي زيــارة تلــك المدينــة.

مدينتهــا 	< تحــدد  أن  مجموعــة  علــى كل  يتعيــن  بحيــث  مجموعــات  إلــى  الطلبــة  بتقســيم  قــم 
المفضلــة، ثــم تقــوم كفريــق عمــل واحــد بكتابــة 3 فقــرات خاصــة بمعالــم المدينــة، مــع طلــب 

الحاجــة. المعلــم عنــد  مــن  المســاعدة 

يمكــن 	< بمعالــم مدينتهــم.  عــن صــور خاصــة  الإنترنــت  فــي  البحــث  مــن كل مجموعــة  اطلــب 
للطلبــة أيضًــا اســتخدام الصــور التــي التقطوهــا بهواتفهــم الذكيــة. يمكنــك مســاعدتهم بتوصيــل 
أجهزتهــم بالحواســيب، والتــي تعتبــر مــن المهــارات التــي ســيتعلمونها فــي الوحــدة التاليــة بعــد 

إضافــة الصــور إلــى مســتنداتهم.

اطلــب مــن كل مجموعــة التحقــق مــن الأخطــاء الإملائيــة والنحويــة ثــم طباعــة نســختين مــن 	<
المســتند، ثــم اطلــب مــن أحــد أعضــاء الفريــق القيــام بتوزيــــــع نســخة مــن مســتندهم علــى أعضــاء 

مجموعــة أخــرى وبشــكل تبادلــي.

أخيــرًا، يجــب علــى الطلبــة حفــظ أعمالهــم وإنشــاء اختصــار للمســتند علــى ســطح المكتــب، 	<
كمــا ويمكــن فتــح بــاب النقــاش بخصــوص المســتندات المتبادلــة، ويمكــن للطلبــة الإجابــة علــى 

بعــض الأســئلة مثــل: 

• أي المستندات التي حازت على إعجابهم أكثر؟ ولماذا؟	

• ما هي التعديلات الأخرى التي يمكنهم القيام بها على مستنداتهم؟	

وع نشاط الم�ش
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تمارين إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع 

اطلب من الطلبة أن يقوموا ببعض التعديلات على المستند الذي قامو بإنشائه:	<

• 	."Justified low" يجب محاذاة جميع الفقرات إلى الضبط لأسفل

• 	."In line with text" يجب أن يكون التفاف الصور المدرجة سطري مع النص

•  النمط المُطبق على تنسيق الصور "مستطيل ذو ظل خلفي" 	
"Center Shadow Rectangle" 

الفروق الفردية
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