
الوحدة 2

تحرير النصوص بطرق متقدمة

الدرس 2

وصف الدرس

الغــرض العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعلــم الطلبــة كيفيــة تحريــر النصــوص بطــرق   
ــا.

ً
اف اح�ت أكــ�ث  مســتندهم  يكــون  بحيــث  متقدمــة 

ما سيتعلمه الطالب

 استخدام فواصل الصفحات والمقاطع والأعمدة.	 

 إنشاء وتعديل القوائم النقطية والرقمية ومتعددة المستويات.	 

 إدراج الاقتباسات والحواشي السفلية وتغيير أرقامها.	 

 تغيير لون خلفية الصفحات.	 

 التعامل مع الأحرف والرموز المخفية.	 

 إضافة التاريــــخ والوقت وصفحة الغلاف.	 

 إنشاء وتحديث وتعديل عناوين جدول المحتويات.	 

 إضافة الرموز.	 

نتاجات التعلم

 تعديل هيكلية المستندات التي يتم إنشائها لأهداف أكاديمية وغيرها.	 
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يةاللغة العربية ف اللغة الإنجل�ي

Bulleted / numbered listقائمة تعداد نقطي ورقمي 

Citationاقتباس

ي السفلية
Footnoteالحواسش

Page numberرقم الصفحة

Date / time stampطابع تاريــــخ ووقت

Page background colourلون خلفية الصفحة

Section / column / page breakقسم / عمود / فاصل صفحات

المصطلحات

التحديات المتوقعة   

قــد يواجــه بعــض الطلبــة صعوبــة فــي إدراج فاصــل صفحــات. يجــب عليهــم إدراك أنــه لبــدء 	 
صفحــة جديــدة، لا يجــب أن يقومــوا بضغــط ]Enter[ عــدة مــرات بــل إدراج فاصــل صفحــات. 
إذا لــم يقومــوا بــإدراج هــذا الأخيــر، فســيتم تشــويه تخطيــط النــص عندمــا يرغبــون فــي تعديــل، 
رهــم 

ّ
إضافــة أو حــذف نــص. يضمــن فاصــل الصفحــات الحفــاظ علــى شــكل النــص بالكامــل. ذك

بأنــه يمكنهــم اســتخدام علامــة التبويــب Insert )إدراج( فــي مجموعــة Pages )الصفحــات( 
وضغــط زر Page Break )فاصــل الصفحــات(.

قــد يواجــه الطلبــة أيضًــا صعوبــة فــي فصــل صفحــة أو المســتند بأكملــه إلــى قســمين أو أكثــر 	 
المســتمر(.  )الفاصــل   Continuous Break باســتخدام  انصحهــم  منســقين بشــكل مختلــف. 

Footer )تذييــل 	  Header )رأس الصفحــة( ونافــذة  نافــذة  الطلبــة باســتخدام  يقــوم  عندمــا 
بهــدف  النوافــذ  هــذه  الثــلاث لإغــلاق  الطــرق  ذِكــر  يمكنــك  إغلاقهــا.  ينســون  قــد  الصفحــة(، 
خــارج   

ً
مزدوجــا  

ً
ضغطــا اضغــط  أو   Close Header and Footer زر  اضغــط  تذكيرهــم: 

.]Esc[ اضغــط  أو   Footer ومنطقــة   Header منطقــة 

 	 bullet/number ثــم يظهــر ،]Enter[ عندمــا يكمــل الطلبــة قائمتهــم، قــد يقومــون بضغــط
إلغــاء تحديــد زر  يجــب عليهــم  أنــه  النقطــي، أخبرهــم  الرمــز  / رقــم آخــر. لإزالــة  نقطــي  رمــز 
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Bullets/Numbering تعــداد نقطــي / ترقيــم، فــي علامــة التبويــب 
الرئيســية". "الصفحــة 

 	 .)Footnote( قــد يواجــه الطلبــة صعوبــة فــي فهــم ماهيــة الحاشــية
قــد يتســاءلون عــن ســبب وجــود علامــة نجميــة أو رقــم صغيــر الحجــم 
جــداً بعــد الكلمــة، لكنهــم غالبًــا لا يســألون عــن الســبب. اشــرح لهــم 
إلــى مــرادف، تعريــف، أو تفســير أبســط للمصطلحــات أو  أنــه يشــير 

العبــارات فــي أســفل الصفحــة.

لــون علــى خلفيــة صفحــة 	  بتطبيــق  قامــوا  اذا  أنــه  الطلبــة  يعتقــد  قــد 
واحــدة فــي مســتند، فســيتم طباعــة كل صفحــات المســتند بهــذا اللــون. اشــرح لهــم أن هــذا 
التبويــب  مــن خــلال علامــة  النصــوص  برامــج تحريــر  بتغييــر خيــارات  قامــوا  إذا  ممكــن فقــط 

 .File

تتــم 	  أنــه لا  تتــم طباعتهــا مــع المســتند. اشــرح لهــم  التنســيق  قــد يعتقــد الطلبــة أن علامــات 
بهــا. نرغــب  بصــورة محــددة  المســتند  عنــد تصميــم محتــوى  مفيــدة  تكــون  ولكنهــا  طباعتهــا 

التمهيد  

قــدم للطلبــة الغــرض مــن هــذا الــدرس وهــو إنشــاء مســتند احترافــي مميــز. يمكنــك البــدء بطــرح 	 
بعــض الأســئلة عليهــم مثــل:

التــي 	  التعديــلات  بحســب   
ً
تلقائيــا تتغيــر  لــم  إذا  جديــدة  بــدء صفحــة  يمكنــك  كيــف 

أجريتهــا؟ 

هل سبق وأن قمت باستخدام فواصل صفحات؟	 

إذا كان لديــك مكونــات وصفــة معينــة وخطــوات تحضيــر هــذه الوصفــة مكتوبــة فــي 	 
مســتند، هــل ســتقوم بإنشــاء قائمــة تعــداد نقطــي للمكونــات أو للخطــوات ولمــاذا؟ 

هل سبق وقمت بتغيير لون خلفية الصفحات في مستند؟	 

هل تبدو الصفحة أكثر احترافية؟ 	 

ما هي المعلومات التي يمكننا إضافتها في رأس وتذييل الصفحة؟ 	 

نــص 	  فــي  وليــس  والتذييــلات  الــرؤوس  فــي  المعلومــات  هــذه  بكتابــة  نقــوم  لمــاذا 
؟ لصفحــة ا

كيــف يمكنــك التحقــق إذا قمــت بضغــط Enter علــى ســبيل المثــال مرتيــن بيــن كلمتين 	 
في مســتند؟ 
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هل تقوم بإنشاء صفحات غلاف بنفسك في مستنداتك؟	 

هل هناك طريقة أسرع لإدراج غلاف صفحة احترافي في مشاريعك؟	 

هل من السهل العثور على موضوع محدد في مستند متعدد الصفحات؟	 

مــا الــذي يجــب أن يحتــوي عليــه المســتند، للعثــور علــى الموضــوع الــذي تبحــث عنــه، 	 
بشــكل أســرع؟

ما هو الرمز وكيف يمكنك استخدامه في مستندك؟	 

الطلبــة 	  علــى  يجــب  تدريــس.  النقــاش كطريقــة  علــى  المبنيــة  التعليــم  اســتراتيجية  اســتخدم 
تحديــد مــا يتضمنــه المســتند المهنــي. )الفواصــل، القوائــم، الاقتباســات، الحواشــي، الرمــوز، 

إلــى ذلــك(. الغــلاف ومــا  لــون الصفحــة، جــدول المحتويــات وصفحــة 

اســأل الطلبــة عــن رأيهــم حــول التطبيــق الــذي يمكــن أن يســاعدهم فــي تنســيق المســتندات 	 
.)Microsoft Word( المذكــورة ســابقًا؟  أكثــر احترافيــة ويحتــوي علــى الأدوات  بشــكل 

يســاعدهم 	  احترافــي،  مســتند  بإنشــاء  قيامهــم  أثنــاء  أنــه  للطلبــة  بالشــرح  المناقشــة  اختــم 
Microsoft Word فــي التأكــد مــن أن المســتند منجــز بأفضــل طريقــة ممكنــة وأنهــم ســيرون 

العمليــة. الممارســة  فــي  ذلــك 

التلميحات الخاصة بالتنفيذ   

احترافيًــا 	  تقريــرًا  للطلبــة  أظهــر  المشــكلات،  حــل  علــى  القائــم  التعلــم  اســتراتيجية  باســتخدام 
الطلبــة  قــام  فــي حــال  فــي مســتندهم.  نتيجــة مماثلــة  يمكنهــم تحقيــق  وناقــش معهــم كيــف 
بطــرح أســئلة كثيــرة حــول خيــارات التحريــر المختلفــة المطبقــة فــي هــذا التقريــر، حــاول التركيــز 

علــى الموضوعــات والوظائــف التــي ســيتعلمونها فقــط فــي هــذا الــدرس.

بإبــلاغ 	  وقــم  المباشــر  التعليــم  اســتراتيجية  اســتخدم  الطالــب،  خطــوات كتــاب  تطبيــق  عنــد 
الطلبــة عنــد قيامهــم باتبــاع كل خطــوة لإنشــاء المســتند، أنــه يمكنهــم تجربــة الخيــارات الأخــرى 
أو  لقائمــة  أطلــب منهــم تحديــد رمــزٍ آخــر  المثــال  باختيارهــا، علــى ســبيل  قامــوا  التــي  لــلأداة 

إلــخ. خلفيــة صفحــة أخــرى، 

حث الطلبة على استكشــاف المزيد من التنســيقات من خلال الطلب منهم تجربة تنســيقات 	 
أخــرى أيضًــا. اطلــب منهــم إخبــارك بالتنســيق الــذي يعجبهــم أكثــر. حــث الطلبــة علــى اســتخدام 

زر التراجــع فــي حــال لــم يعجبهــم تنســيق الصفحــة. الــذي قامــوا باختياره.
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اتيجيات غلق الدرس   اس�ت

ي نهايــة الــدرس تأكــد مــن تحقيــق الطلبــة لجميــع أهــداف الــدرس وقيّــم معرفتهــم مــن خــلال 
�ن  

الحــ�:  المثــال لا  أســئلة عــلى ســبيل 

هل تستطيع أن تتذكر:	 

كيفية استخدام فواصل الصفحات.	 

كيفية إنشاء رأس / تذييل مخصص.	 

كيفية إنشاء قائمة مخصصة / قائمة متعددة المستويات.	 

كيفية إدراج الاقتباس والحواشي والرموز والتاريــــخ والوقت.	 

كيفية تغيير خلفية الصفحة.	 

كيفية إظهار / إخفاء الأحرف المخفية.	 

كيفية استخدام أنماط النص، وإنشاء جدول محتويات وتحديثه.	 

ذكر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكررها معهم.	 

 يمكنك الاستعانة بتدريبات الكتاب ضمن الاستراتيجيات التي ستستخدمها لغلق الدرس.	 

باســتخدام الخريطــة الذهنيــة قــم باشــراك الطلبــة فــي تلخيــص مــا تــم تعلمــه خــلال الــدرس مــن 	 
معــارف ومهــارات.

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

اتيجية  ي هذه الصفحة ضمن الاســ�ت
يمكنك اســتخدام التمرين �ن  

ي  الــ�ت المهــارات  تطبيــق  عــلى  الطلبــة  قــدرة  تضمــن  ي  الــ�ت الختاميــة 
الــدرس. هــذا  ي 

�ن تعلموهــا 

| كتاب الطالب | صفحة 121-123 الصف العا�ش
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الفروق الفردية

تمارين إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعد الانتهاء من التمرين الثالث، اطلب من الطلبة:

الوطنــي وتقســيمه باســتخدام فواصــل الصفحــات 	  إنشــاء مســتند حــول متحــف قطــر 
المناســبة.

فــي 	  العثــور عليهــا  التــي يمكنهــم  الأثريــة  القطــع  قائمــة نقطيــة مخصصــة حــول  إنشــاء 
المتحــف.

إدخال اقتباسٍ للإشارة إلى المصدر.	 

تغيير لون خلفية الصفحات.	 

تطبيق أنماط النص على عناوين المستند.	 

إدراج صفحة فارغة ثم إضافة جدول محتويات محدث.	 

حفظ الملف باسم "متحف قطر الوطني" وأغلاقه والخروج من التطبيق.	 
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الإجابات النموذجية للتدريبات:
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ي المستند.1.
يمكنك طباعة الرموز الخاصة �ن

، يتوجب علينا أولًا تطبيق خاصية العناوين 2. ي
لإضافة جدول محتويات بشكل تلقا�ئ

على المستند.

يسمح لنا برنامج معالج النصوص Microsoft Word بإنشاء مقاطع متعددة 3.
لنستطيع تنسيق الصفحات بطرق مختلفة.

ي المستند.4.
 نستخدم الاقتباسات لذكر مصادر المعلومات المستخدمة �ن

ي السفلية.5.
لا يمكن تغي�ي ترقيم الحواسش

ضع علامة  أمام العبارة الصحيحة وعلامة  أمام العبارة الخطأ.

صل كل رمز خاص بمفتاح لوحة المفاتيح المناسب:

2

1

Space )المسافة(

 Enter )الادخال( 

Tab

 Shift+Enter.

https://ruaad.com/


91

1
الوحدة

العا�شالمستوى 

1

2

4

3

4

5

2

1

3

2
الوحدة

."Documents" من ”Doha metro“ 1. افتح مستند
2. قم بإدراج الفواصل المناسبة لتقسيم المستند حسب العناوين.

المكان  بنفس  الصفحة"  "رأس  حذف  طريق  عن  المقطعي  الفاصل  بتخصيص  3.  قم 
الذي أدرجت فيه الفاصل.

ي رأس الصفحة. 
4. قم بإدراج التاريــــخ �ن

و المسمية بالخط الأحمر. 5. قم بإنشاء قائمة نقطية مخصصة لمحطات الم�ت
. و المسمية بالخط الأخ�ن 6. قم بإنشاء قائمة رقمية مخصصة لمحطات الم�ت
. ي و المسمية بالخط الذه�ب 7. قم بإنشاء قائمة رقمية مخصصة لمحطات الم�ت

المصدر، وهو موقع قطر  إلى  للإشارة  التالية:  المعلومات  باستخدام  اقتباسًا  8.  أدخل 
للسكك الحديدية.
a.  موقع الويب: 

https://www.qr.com.qa/English/Projects/Pages/DohaMetro.
aspx

b. الكاتب: سكك الحديد القطرية.

c. السنة: 2018.

و الدوحة الثلاثة. لقد طُلب منك تنسيق مستند عن خطوط م�ت
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العا�شالمستوى 

و الدوحة" ثم أدرج "سكك حديدية تحت الأرض تربط معالم الدوحة  9.  أدرج العنوان "م�ت
ي الحاشية السفلية. 

وضواحيها" �ن

ي السفلية.
10. غ�ي ترقيم الحواسش

11. غ�ي لون الخلفية ليلائم احتياجاتك والموضوع المطروح.
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2
الوحدة

و  م�ت المشاريــــع،  المستند:  ي 
�ن الموجودة  العناوين  على  المختلفة  العناوين  أنماط  12.  طبق 

. ي ، الخط الذه�ب الدوحة، الخط الأحمر، الخط الأخ�ن

ي بداية المستند و اكتب العنوان "المحتويات".
13. أدرج صفحة فارغة �ن

14. أدخل رمز الكتاب بجوار عنوان "المحتويات".

15. أدرج جدول محتويات مخصص أسفل العنوان "المحتويات".

ات وأغلق المستند. 16. احفظ التغي�ي
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