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وصف الدرس

الأعمــدة،  اســتخدام  الطلبــة كيفيــة  يتعلــم  أن  هــو  الــدرس  هــذا  مــن  العــام  الغــرض   
للقــراءة.  قابلــة  بطريقــة  مســتند  لتنســيق  الصفحــة  وفواصــل  البادئــة  المســافة  علامــات 

ما سيتعلمه الطالب

تنسيق النصوص على شكل أعمدة.	 

إدراج المسافة البادئة للفقرات.	 

نتاجات التعلم

 إنشاء مستند متعدد الصفحات.	 

عرض معلوماتك في معالج النصوص بوضوح.	 

يةاللغة العربية ف اللغة الإنجل�ي

First line indentالمسافة البادئة للسطر الأول

Columnعمود

Rulerالمسطرة

الأعمدة وإعدادات الصفحة

المصطلحات
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التحديات المتوقعة  

 قــد يواجــه الطلبــة صعوبــات أثنــاء محاولــة تقســيم نــص المســتند 	 
إلــى عموديــن أو أكثــر. إذا لــم يقومــوا بتحديــد النــص الــذي يريــدون 
تقســيمه، فســيتم تقســيم النــص بأكملــه إلــى أعمــدة، بمــا يتضمــن 
يتعيــن  أنــه  للطلبــة  اشــرح  الأمــر،  هــذا  لتجنــب  المســتند.  عنــوان 
ثــم قــم  إلــى أعمــدة  الــذي يريــدون تقســيمه  النــص  عليهــم تحديــد 

الطالــب. فــي كتــاب  الــواردة  بتطبيــق الإرشــادات 

 قــد يواجــه الطلبــة صعوبــات أثنــاء محاولــة تحريــك محــدد المســافة 	 
البادئــة  المســافة  مــن تحريــك محــدد  بــدلًا  الأول.  للســطر  البادئــة 
علامــة  أو  اليمنــى  العلامــة  بتحريــك  يقومــون  قــد  الأول،  للســطر 

فــي حالــة  مهمــة.  لــكل  للانتقــال  الصحيحــة  العلامــة  اختيــار  فــي  ســاعدهم  اليمنــى.  الهامــش 
العليــا. العلامــة  العلامــة هــي  البادئــة للســطر الأول، تكــون  المســافة  محــدد 

المصطلحات

يةاللغة العربية ف اللغة الإنجل�ي

Indent markerمحدد المسافة البادئة

Page Breakفاصل صفحات

Tabعلامة التبويب
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التمهيد  

ن اهتمــام الطلبــة لتنســيق مســتند بطريقــة ســهلة  قــم بتقديــم هــدف الــدرس مــن خــلال تحفــ�ي  
للقــراءة. 

ناقش الطلبة إذا كانوا قد قرأوا صحيفة أو مجلة وإذا لاحظوا تنسيق النص.	 

يمكنك المتابعة بطرح أسئلة مثل:	 

هل لاحظت أعمدة النص المتعددة؟	 

هــل تعتقــد أن هنــاك فوائــد إذا ظهــر النــص فــي عموديــن وإذا كان الأمــر كذلــك فمــا 	 
هــي؟

أن 	  يجــب  لمــاذا  الفقــرة؟  مــن  الأول  للســطر  البادئــة  المســافة  تغييــر  يمكنــك  كيــف 
فــي كل فقــرة؟ ذلــك  نفعــل 

التلميحات الخاصة بالتنفيذ  

ــر الطلبــة بتحديــد الخيــار مــن اليميــن إلــى اليســار حتــى يظهــر 	 
ِّ
عنــد إدراج أعمــدة فــي مســتند، ذك

النــص بالطريقــة الصحيحــة، فهــم يكتبــون باللغــة العربيــة.

أثنــاء تعلــم كيفيــة تغييــر محــددات المســافة البادئــة فــي المســطرة، تأكــد مــن أن المســطرة فــي 	 
 View مرئيــة للطلبــة. يمكنــك تحديــد هــذا الخيــار فــي علامــة التبويــب Microsoft Word
فــي مجموعــة Show. يمكنــك أيضًــا إرشــاد الطلبــة إلــى اســتخدام جميــع المســافات البادئــة. 

هــذا ســوف يســاعدهم علــى التمييــز بيــن الاختلافــات.

ســبب 	  فهــم  علــى  الطلبــة  ســاعد   ،Page Break الصفحــة  فاصــل  حــول  المناقشــة  عنــد 
اســتخدام هــذا الخيــار. اشــرح لهــم أنــه عنــد قيامهــم بــإدراج فاصــل الصفحــة النــص لا يختفــي، 
ولكــن يتــم نقلــه إلــى الصفحــة التاليــة. نســتخدم عــادةً فاصــل الصفحــة عندمــا نريــد تقســيم 
المعلومــات فــي مزيــد مــن الصفحــات ممــا يجعــل النــص أكثــر ســهولة للقــراءة لأن القــارئ لــن 

يكــون لديــه نــص كبيــر فــي مســاحة صغيــرة.
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اتيجيات غلق الدرس  اس�ت

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

الحــ�:  لا  المثــال  ســبيل  عــلى  أســئلة  خــلال 

هل تستطيع أن تتذكر:	 

كيفية تنسيق النص في مستند بحيث يكون احترافيًا وسهل القراءة.	 

كيفية ضبط جميع الفقرات في وثيقة نصية في وقت واحد.	 

رها معهم.	  ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكرِّ
ِّ
ذك

 يمكنك الاستعانة بتدريبات الكتاب ضمن الاستراتيجيات التي ستستخدمها لغلق الدرس.	 

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

غلــق  اتيجية  اســ�ت ضمــن  الثالــث  التمريــن  اســتخدام  يمكنــك   
ي  الــ�ت المهــارات  تطبيــق  عــلى  الطلبــة  قــدرة  تضمــن  بحيــث  الــدرس 

الــدرس. هــذا  ي 
�ن تعلموهــا 

الصف السادس | كتاب الطالب| صفحة 23
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الفروق الفردية

تمارين إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

إدراج 	  الطلبــة  مــن  اطلــب  الصفحــات،  فاصــل  إدراج  قبــل  الثالــث  التمريــن  خــلال 
المعلومــات التــي جمعوهــا فــي الــدرس الســابق حــول طعامهــم المفضــل ومــا يعتقــدون 

الغذائــي. للهــرم  وفقًــا  أكثــر  يتناولــوه  أن  يجــب  أنهــم 

اطلب من الطلبة الحفاظ على تنسيق مهني وسهل القراءة وحفظ التغييرات.	 
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افتح الملف النصي "QA.6.1.2_Museum" من مجلد المستندات ونسِقە   
ي عموديــن. تأكــد أنــك اســتخدمت المســافة البادئــة المناســبة للســطر الأول.

�ف

1

الإجابات النموذجية للتدريبات:

مثال
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	 افتح الملف "QA.6.1.2_Clouds.docx" من مجلد المستندات.

	  نسّــق الســطر الأول كعنــوان. اجعلــە بالخــط العريــض، قــم بمحاذاتــە إلى الوســط، غــ�ي 
حجــم الخــط إلى 14 وغــ�ي لــون الخــط إلى الأحمــر.

ي الفقرة الأولى والثانية اضبط علامة المسافة البادئة للسطر الأول إلى 0.5 سم.
	  �ن

	 أدرج الصورة "QA.6.1.2_clouds" من مجلد الصور.

	 نسّق النص إلى عمودين.

	 احفظ عملك.

ي السماء كل يوم، لكن هل تعلم كيف يتكون؟
نرى السحاب �ف   

لنجب عل هذا السؤال بكتابة مقال عن تكون السحاب.

2

مثال
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تلميح:

أنــه  ي  يعــ�ن هــذا  العموديــن.  نــص  مــن  العنــوان  باســتبعاد  الطلبــة  ــر 
ّ
ذك

باســتثناء  ســيضيفونه  الــذي  بالكامــل  النــص  تحديــد  عليهــم  ن  يتعــ�ي
العموديــن. تخطيــط  تطبيــق  قبــل  العنــوان 
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وع الهــرم  ي مســتند "نــص مــرش

ئ مســتندًا جديــدًا ثــم قــم بــإدراج النــص المحفــوظ �ن 	  أنــ�ش
" إلى الصفحــة الأولى مــع وضــع عنــوان للمقــال. ي

الغــذا�ئ

ي عمودين.
	 قسّم النص ليصبح منظمًا �ن

ن الأولى والثانية. 	 أدخل مسافة بادئة للفقرت�ي

	 نسّق النص باستخدام مجموعة Font )خط(.

ي صفحة جديدة.
وع �ن ي نهاية النص أدخل فاصل صفحات لمتابعة المرش

	 �ن

ي مجلــد 
ي المجلــد الفــرعي Drafts الموجــود �ن

	  احفــظ المســتند باســم "المســودة 1" �ن
.Healthy Food

، ســتقوم  ي
ي الــدرس المــا�ف

ي الــذي بدأتــه �ف
وع الهــرم الغــذا�ئ تابــع العمــل عــل مــ�ش  

اتبــاع  مــن خــلال  الصــ�ي وذلــك  الطعــام  وع  مــ�ش مــن  الصفحــة الأولى  بإنشــاء  الآن 
التاليــة:  الخطــوات 
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