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مقــــدمــــــة

الحمد لله وحده، وال�شلاة وال�شلام على خير خلقه، واآله و�شحابته، وبعد: 

�شه���د العال���م في ال�شنوات الأخيرة تطوّراً ملحوظاً في �شتى المجالت، وكان للحا�شب دور كبير في هذا التطور. 

فمنذ ظهور الحا�شب وتطوره ب�شكل م�شتمر �شاهم في تطوير كافة ال�شناعات و اإجراء الختبارات والتجارب العلمية، 

واأ�شبح الحا�شب جزءاً من تعاملاتنا اليومية، فهو يقدم لنا الكثير من الخدمات والتي ل يمكن ال�شتغناء عنها.

ولم���ا للحا�ش���ب م���ن اأهمي���ة فق���د ق���ررت وزارة التربي���ة والتعلي���م منه���ج الحا�ش���ب وتقني���ة المعلوم���ات للمرحلة 

المتو�شطة، وتزويد الطلاب والطالبات بالمعارف والمفاهيم والحقائق والأن�شطة المختلفة، لي�شبح الطالب قادراً 

على التعامل مع الحا�شب والتمكن بعد ذلك من ال�شباحة في بحوره وتعلّمه ب�شكل ذاتي.

وف���ي ه���ذا الكت���اب )ال�ش���ف الأول المتو�ش���ط( تطرّقن���ا في الوح���دة الأولى: اإلى تعري���ف الحا�شب ب�ش���كل مب�شط 

ومح�شو����ض، وانطلقن���ا بعد ذلك بذك���ر مكونات الحا�شب والتعرف على اأمثلة مختلفة له���ا. اأما الوحدة الثانية: فقد 

خ�ش�شناه���ا لنظ���ام الت�شغي���ل: م���ا هو؟ وكي���ف نتعامل معه؟ وما الذي يح���دث حتى تظهر �شا�شة �شط���ح المكتب؟ اأما 

الوحدة الثالثة فتم ذكر كيف يمكننا الر�شم بالحا�شب واإنتاج ر�شومات فنية جميلة بكل �شهولة، وفي الوحدة الرابعة: 

ت���م ذك���ر األعاب الحا�شب واأنواعها، وكيف ن�شتطيع ا�شتخدام األعاب الحا�شب المختلفة، وفي الوحدة الخام�شة: ذكرنا 

الأعط���ال الت���ي يتعر����ض لها الحا�شب، وكيف يمكن الوقاية منها والتعامل مع ملحقات الحا�شب، وذكرنا في الوحدة 

ال�شاد�ش���ة: مه���ارة الطباع���ة باللم����ض، وهي الطباعة عل���ى لوحة المفاتي���ح دون النظر اإليها با�شتخ���دام جميع اأ�شابع 

اليدين. واأخيراً وفي الوحدة ال�شابعة: تم ذكر اأمثلة متعددة لأهمية الحا�شب في الحياة.

اأخ���ي الطال���ب/ اأخت���ي الطالب���ة: يج���ب اأن تعل���م اأن الحا�شب في تط���وّر م�شتمر، ووق���ت الدر�ض وتماري���ن الكتاب 

تظ���لّ مح���دودة، لذا يج���ب عليك اأن تظلّ في توا�شل م�شتم���ر مع الحا�شب، واإك�شاب نف�شك مه���ارات ومعارف جديدة 

حول الحا�شب، وذلك من خلال ال�شتخدام المكثف للحا�شب، وتطبيق تمرينات الكتاب في اأوقات الفراغ، ومحاولة 

الطّلاع على ما هو جديد وتعلّمه وال�شبر على ذلك.

وختاماً ن�شاأل الله اأن يبارك في هذا الجهد واأن ينفع به.

الموؤلفون  
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الفصل الدراسي الأول
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الوحدة الأولى
مقدمة في الحاسب
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درو�س الوحدة

[ مقدمة الوحدة.

[ الدر�ض الأول

تعرف على الحا�سب.

[ الدر�ض الثاني

مكونات الحا�سب.
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مقدمة في الحا�سب

خالد في المطار

ع���زَم خال���د على زيارة مدينة اأبها، واختار الطيران و�شيل���ة لذهابه، فذهب لمكتب  خطوط جوية 

لحج���ز مقع���د ل���ه في اإحدى الطائرات المغ���ادرة اإلى اأبها، وهن���اك اأدخل موظف الحج���ز جهة الذهاب 

والقدوم عن طريق لوحة المفاتيح، واأخبره بعدد الطائرات المغادرة اإلى اأبها، والتي ظهرت على �شا�شة 

الحا�ش���ب، وبع���د تحديد اليوم والوقت، قام الموظف بحجز مقعد لخالد، وطباعة تذكرة ال�شفر على 

جه���از الطباع���ة، واأخبره اأنه كان باإمكان���ه الت�شال بالهاتف اأو دخول موق���ع الخطوط الإلكتروني 

على �شبكة الإنترنت وعمل الحجز بطريقة �شهلة دون الح�شور اإلى مكتب الحجز.

بع���د اأي���ام ق���رر خالد تاأجيل موع���د ال�شفر لظروف خا�ش���ة به، فات�شل بمكت���ب الخطوط وطلب 

تاأجيل موعد ال�شفر، عندها طلب منه الموظف رقم الحجز فاأعطاه خالد رقم الحجز وموعد ال�شفر 

الجديد، فغيّر له الموظف الموعد وتمنّى له رحلة �شعيدة.

وفي ي���وم ال�شف���ر ذه���ب خال���د اإلى المط���ار، وتوجّهَ نح���و جهاز الخدم���ة الذاتية، وق���ام باإدخال رقم 

الحجز فظهرت له المقاعد المتاحة على الطائرة، فاختار منها المقعد المنا�شب له وطلب اإ�شدار بطاقة 

�شعود الطائرة، اأخذ البطاقة وتوجه اإلى �شالة المغادرة ا�شتعداداً لل�شفر. 
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تعلم اأريد اأن اأ

[ تعريف الحا�شب.

[ مميزات الحا�شب التي تميزه عن غيره 

أجهزة. من ال

[ اأنوع الحا�شب المختلفة.

) Computer ( ف على الحاسب تعرَّ

الدرس الأول

أول أولى - الدر�س ال الوحدة ال
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) Computer ( ف على الحاسب تعرَّ

) Computer ( تعرَّف على الحاسب

العلمي  التقدم  مع  وخا�شة  أخ��ي��رة،  ال ال�شنوات  في  ملحة  للحا�شب  الحاجة  اأ�شبحت  لقد 

والتقني الذي جعل الحا�شب يُ�شتخدم في اأماكن عديدة، كالمطارات و الم�شت�شفيات وغيرها.

هل سألت نفسك يوماً ما هو الحاسب؟

أخرى )التلفاز – الراديو – الفيديو(. ولكننا نجد  أجهزة الإلكترونية ال الحا�شب: جهاز اإلكتروني كغيره من ال

الحا�سب ل يقت�سر على اأداء عمل محدد، بل يمكنه القيام بمهام مختلفة، فمثلًا: يمكننا بوا�سطة الحا�سب:

1- م�ساهدة التلفاز.

2- �سماع الراديو.

3- اللعب باألعاب مختلفة.

4- اإجراء المكالمات، والدخول على �سبكة الإنترنت.

5- كتابة الن�سو�ص والر�سم وطباعتها.

أخرى  ال الإلكترونية  أجهزة  ال عن  تميّزه  هو  أعمال  ال بهذه  يقوم  الحا�سب  يجعل  الذي  اإن 

بالخوا�ص التالية:

أ�سوات والر�سوم وغيرها( وتخزينها  أرقام والحروف وال 1- قدرة الحا�سب على ا�ستقبال البيانات )كال

في اأماكن مخ�س�سة لحفظ البيانات، حتى نتمكن من ا�سترجاعها لحقاً.

وق�سمة،  و�سرب  وطرح  من جمع  الح�سابية  العمليات  البيانات)كاإجراء  بمعالجة  الحا�سب  قيام   -2

أعداد(. واإجراء العمليات المنطقية كالمقارنة بين ال

ليقوم  أوام���ر  ال م��ن  مجموعة  )كاإعطائه  م��ح��ددة؛  اأع��م��ال  لتنفيذ  الحا�سب  برمجة  اإمكانية   -3

بتنفيذها(

ويمكننا في �سوء ما �سبق اأن نُعرّف الحا�سب على اأنه:

أغرا�ض متعددة. جهاز اإلكتروني يمكن برمجته ل�شتقبال البيانات وتخزينها ومعالجتها واإخراجها ل
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مــزايـا الحاســب

للحا�شب مزايا متعددة، نذكر منها ما يلي:

1- قدرته على الحفظ وال�سترجاع.

2- تعدد ا�ستخداماته. 

3-  �سريع جداً في اإجراء العمليات.

4- دقيق جداً في اإنجاز العمليات.

5- قدرته على العمل لفترة طويلة . 

6- يمكن ات�ساله بالأجهزة الأخرى.

7- يمكن نقل البيانات بين اأجهزة الحا�سب بيُ�سْر و�سهولة. 

ذكرت؟  التي  غير  للحا�سب  مزايا  ذكر  ت�ستطيع  هل   -

ناق�ش مع زملائك.

...................................................

...................................................

...................................................

...................................................

أول أولى - الدر�س ال الوحدة ال
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يمكن تق�شيم اأجهزة الحا�شب اإلى خم�شة اأنواع، وهي:

أفراد و الموؤ�س�سات ال�سغيرة،  أخرى، ي�ستخدم من قبل ال هو حا�سب �سغير الحجم مقارنة مع الحوا�سيب ال

وله عدة اأ�سكال، منها المكتبي، الكفي، المحمول، األعاب الفيديو، كالمو�سحة في ال�سكل )1-1(:

حا�سب األعاب الفيديوحا�سب محمولحا�سب كفيحا�سب مكتبيي

أعمال التي  ي�سبه حا�سب محطة العمل الحا�سب ال�سخ�سي، ولكنه يتفوق عليه بقدرته الكبيرة في اأداء ال

�سنع من اأجلها، لذا فهو ي�ستخدم من قبل العلماء والمهند�سين في المختبرات والم�سانع. �سكل )2-1(.

أنواع أجهزة الحاسب

شكل )1-2( حاسب محطة العمل

شكل )1-1( بعض أشكال الحاسب الشخصي

أولاً

ثانياً

:)Personal Computer( الحاسب الشخصي

:)Workstaion( حاسب محطة العمل
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الحا�سب المركزي له قدرة عالية على اإجراء العمليات المختلفة، ويمكن تو�سيله بعدد كبير من الم�ستخدمين 

لتنفيذ العمليات عليه من اأماكن مختلفة، لذا فتكلفته عالية جداً، واأحجامه كبيرة ن�سبياً، وي�ستخدم على م�ستوى 

الوزارات وال�سركات الكبيرة، ويكون في اأماكن مركزية ل يراها النا�ص عادة. �سكل )3-1(.

      

ي�سبه الحا�سب الخادم الحا�سب المركزي ولكنه اأقل حجماً منه، لذا فاإن تكلفته اأقل، وكذلك يخدم عدداً 

اأقل من الم�ستخدمين، وي�ستخدم في ال�سركات والموؤ�س�سات والم�سانع والم�ست�سفيات المتو�سطة الحجم. 

�سكل )4-1(.

شكل )1-3( حاسب مركزي

شكل )1-4( حاسب خادم

أول أولى - الدر�س ال الوحدة ال

ثالثاً

رابعاً

)Mainframe( الحاسب المركزي

:)Server Computer( :الحاسب الخادم
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أجهزة المختلفة، مثل: الحا�سب الم�ستخدم في )اأجهزة الم�سانع، الطائرات،  ي�ستخدم للتحكم ومراقبة ال

ال�سيارات، اأجهزة التكييف( �سكل )5-1( )6-1(.

شكل )1-6( حاسب تحكّم في سيارةشكل )1-5( حاسب تحكّم في طائرة

حاسب التحكّم:خامساً
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تمــارين الدرس

�ش1: هل يعتبر جهاز التلفاز حا�سباً؟ ولماذا؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش2: ما الفرق بين كل من:

 الحا�سب ال�سخ�سي وحا�سب محطة العمل؟

 الحا�سب الخادم والحا�سب المركزي؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: بيّن ما هي اأبرز مزايا الحا�سب؟ مع ذكر اأمثلة تو�سح ما تقول؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4: اكتب الرقم المنا�سب للعمود ) اأ( من العمود )ب(.

العمود )اأ( م

حا�سب محمول

حا�سب مكتبي

حا�سب األعاب

حا�سب كفّي

العمود )ب( م

1

2

3

4

أول أولى - الدر�س ال الوحدة ال
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أولى ـ الدر�س الثاني الوحدة ال

تعلم اأريد اأن اأ

[  مكونات الحا�شب.

أمثلة المختلفة [  بع�ض ال

لمكونات الحا�شب.

مكونات الحاسب
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لقد تعرّفت في الدر�ض ال�شابق على اأنواع الحا�شب ومميزاته. وفي هذا الدر�ض �شوف تتعرف – بم�شيئة 

أ�شا�شية.  الله- على مكونات الحا�شب ال

لعلّه تبادر في ذهنك هذا ال�سوؤال: ماذا نق�سد بمكونات الحا�سب؟

اإن جواب هذا ال�ستف�سار ب�سيط جداً.

فمكونات الحا�سب هي التي بوا�سطتها يمكن للحا�سب اإجراء العمليات المختلفة.

مكونات الحاسب

مكونات الحاسب الشخصي

تنق�شم مكونات الحا�شب ال�شخ�شي اإلى ق�شمين رئي�شين، هما:

.)Hardware( اأولً:المكونات المادية

المكونات المادية للحا�سب هي كل ما ن�ستطيع لم�سه وم�ساهدته، كال�سا�سة ولوحة المفاتيح، وغيرها.

)Software( ثانياً: المكونات البرمجية

المكونات البرمجية للحا�سب ل نراها، ولكن نرى تاأثيراتها المختلفة، ومن اأمثلتها: نظام الت�سغيل، والبرامج 

ألعاب، وبرامج الر�سم، والتي �سنتعرف عليها في درو�ص قادمة. المختلفة، كبرامج ال

مكونات الحاسب الشخصي المادية

تنق�شم مكونات الحا�شب المادية اإلى خم�ض وحدات، هي:

.)Central Processing Unit( 2- وحدة المعالجة  .)Memory Unit( 1- وحدة الذاكرة

.)Storage Units( 4- وحدات التخزين  .)Input Units(3- وحدات الإدخال

.)Out put Units( 5- وحدات الإخراج
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وحدة الذاكرة:
توجد داخل �سندوق الحا�سب وتخزن البيانات ب�سكل موؤقت اأثناء عمل الحا�سب، ولها اأحجام تخزينية 

مختلفة. �سكل )7-1(.

شكل )1-7( ذاكرة رئيسة

وحدة المعالجة:

أولاً

ثانياً

وحدات الإدخال:
يتم عن طريقها اإدخال البيانات  والأوامر للحا�سب، ومن اأمثلتها:

:)Mouse( 1- الفاأرة

ت�ستخدم للتحكم في الموؤ�سر الذي يظهر على 

اأحد  على  النقر  يتم  أوامر  ال ولإدخال  ال�سا�سة، 

أزرار الموجودة في الفاأرة.  �سكل )9-1(. ال

شكل )1-9( الفأرة

ثالثاً

شكل )1-8( بعض من أنواع  المعالجات

 )8-1( ال�سكل  ويو�سح  البيانات،  على  المعالجة  عمليات  بجميع  وتقوم  الحا�سب  �سندوق  داخل  توجد 

بع�ساً من المعالجات.
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:)Key Board( 2- لوحة المفاتيح

لإدخال  المفاتيح  من  مجموعة  عن  عبارة 

رم��وز،  )اأرق����ام،  الن�سية  وال��ب��ي��ان��ات  الأوام����ر 

حروف( اإلى الحا�سب.  �سكل )10-1(.

شكل )1-10( لوحة مفاتيح

:)Scanner( 3- الما�سح ال�سوئي

ال�سور  لإدخ��ال  وي�ستخدم  الت�سوير  اآل��ة  ي�سبه 

والن�سو�ص المكتوبة اإلى الحا�سب. �سكل )11-1(.

شكل )1-11( ماسح ضوئي

:)Digital Camera(  4- الكاميرا الرقمية

الحا�سب  اإلى  اإر�سالها  اأو  بداخلها  ال�سور  باإمكانية تخزين  تتميز  ولكنها  الفوتوغرافية،  الكاميرا  ت�سبه 

لتخزينها اأو طباعتها، ويو�سح ال�سكل )1-12( بع�ص اأنواعها:

شكل )1-12( بعض أشكال الكاميرا الرقمية

كاميرا اإنترنتكاميرا ت�سويركاميرا فيديو
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:)Microphone( )5- اللاقط )المايكروفون

أ�سوات اإلى الحا�سب. �سكل )13-1(. ي�ستخدم في اإدخال ال

شكل )1-13( مايكروفون

:)Joy Stick( 6- ع�سا الألعاب

أزرار الموجودة على الع�سا. �سكل )14-1(. ألعاب عن طريق ال  ت�ستخدم للتحكم بال

شكل )1-14( عصا ألعاب

:)Bar Code Reader( 7- قارئ الأعمدة

أعمدة ال�سوداء التي تُل�سق على المنتجات التجارية، وتحويلها اإلى رقم لي�سهل التعرف   ي�ستخدم لقراءة ال

على المنتج من قبل الحا�سب. �سكل )15-1(:

شكل )1-15( قارئ أعمدة
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 وحدات التخزين:
هي المكان المخ�س�ص لحفظ البيانات ب�سكل دائم حتى يتم الرجوع اإليها عند الحاجة، ومن اأمثلتها:

:)Hard Disk( 1- القر�ش ال�سلب

هو الجزء الرئي�ص للتخزين داخل الحا�سب، ويتميز ب�سعات تخزين كبيرة. �سكل )16-1(.

قر�ص �سلب 

خارجي

قر�ص �سلب داخلي

شكل )1-16( أقراص صلبة

:)Floppy Disk( 2- القر�ش المرن

وتتم  قليلة،  التخزينية  �سعته  اأن  اإل  حجمه،  ب�سغر  ويتميز  البيانات،  لتخزين  المرن  القر�ص  ي�ستخدم 

أقرا�ص المرنة. �سكل )17-1( الكتابة عليه بوا�سطة م�سغل ال

جهاز م�سغل 

القر�ص المرن

شكل )1-17( قرص مرن ومشغله

قر�ص مرن قر�ص مرن من الداخل

رابعاً

:)CD( 3- القر�ش المدمج

أقرا�ص المدمجة، �سكل )18-1(  هو قر�ص ذو �سعة تخزينية كبيرة، ويتم القراءة منه بوا�سطة م�سغل ال

أقرا�ص المدمجة التي تقبل الكتابة عليها. وت�ستطيع اأنواع خا�سة من الم�سغلات الكتابة على بع�ص ال

جهاز م�سغل 

القر�ص المدمج

شكل )1-18( قرص مدمج ومشغله

قر�ص مدمج
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:)DVD( 4- قر�ش الفيديو الرقمي

�سعته   في  عليه  يتفوق  لكنه   ،)19-1( ال�سكل  المدمج  القر�ص  وي�سبه  ال�ستخدام،  متعدد  قر�ص  هو 

الكبيرة  الملفات  حفظ  في  ي�ستخدم  فهو  لذا  العالية،  وكفاءته  اأ�سعاف(   6 من  )اأكثر  الكبيرة  التخزينية 

ألعاب. كملفات اأفلام الفيديو وال

جهاز م�سغل  قر�ص 

)DVD(

شكل )1-19(  قرص )DVD( ومشغله

:)Flash Memory(  5- �سرائح التخزين

من اأحدث اأدوات التخزين، وتقوم بتخزين كميات كبيرة من البيانات وهي �سهلة الحمل، ال�سكل )20-1(.

شكل )1-20( شريحة تخزين

)DVD( قر�ص 

وحدات الإخراج:
أ�سوات من الحا�سب، ومن اأمثلتها: وهي التي يتم بوا�سطتها اإخراج البيانات كالن�سو�ص وال�سور والر�سومات وال

:)Monitor(  1- ال�سا�سة

 وهي م�سابهة ل�سا�سة التلفاز، ومن خلالها ت�ساهد ال�سور والر�سومات والن�سو�ص، ال�سكل )21-1(

شكل )1-21( شاشات حاسب

خامساً
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:)Speakers( 2- ال�سماعات

أ�سوات من الحا�سب، ال�سكل )22-1(.  ت�ستخدم ل�سماع ال

شكل )1-22( سماعات

:)Printer( 3- الطابعة

ت�ستخدم لطباعة الن�سو�ص وال�سور على الورق. ال�سكل )23-1(.

شكل )1-23( طابعات
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تمــارين الدرس

�ش1:  ما الفرق بين المكونات المادية والبرمجية للحا�سب؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش2: ما نوع البيانات التي يمكن اإدخالها عن طريق لوحة المفاتيح؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: ما الفرق بين الما�سح ال�سوئي والكاميرا الرقمية؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4: اكتب الرقم المنا�سب للعمود )اأ( من العمود )ب(:

العمود )اأ(

الملحق م

ال�سماعات 

لوحة المفاتيح

اللاقط )المايكروفون(

ال�سا�سة

الفاأرة

العمود )ب(

الوظيفة م

م�ساهدة ال�سور والر�سومات والن�سو�ش.  1

أ�سوات اإلى الحا�سب. 2 اإدخال ال

أ�سوات التي من الحا�سب. ل�سماع ال 3

أزرار  ال خلال  من  الحا�سب  اإلــى  أوامــر  ال لإر�سال 

والحركة.
4

اإدخال الأرقام والحروف والرموز. 5
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.................................. .................................. أقرا�ش المدمجة م�سغل ال

.................................. .................................. ..................................

المكان  في  مكوّن  كل  ا�سم  بكتابة  قُــمْ  الحا�سب،  مكونات  من  مجموعة  اأمامك  �ــش5: 

أقرا�ش المدمجة، �سا�سة، اللاقط  المخ�س�ش له: )فاأرة، لوحة مفاتيح، م�سغل ال

�سماعة(. »المايكروفون«، 

.................... .................... .................... .................... وحدة اإدخال

.................... .................... .................... .................... ....................

لكل  تخزين(،  وحدة  اإخراج،  وحدة  اإدخال،  )وحدة  المنا�سبة  الوحدة  بكتابة  قُمْ  �ش6: 

ملحق من الملحقات التالية في المكان المخ�س�ش لها.
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محلات  ثــلاثــة  اإلـــى  ميدانية  بــزيــارة  قُـــمْ   

مكتبة،  مطعم،  )بقالة،  حا�سب  بها  يوجد  تجارية 

محل ن�سخ  وت�سوير، محل بيع حا�سبات،..(، وبين 

المحل،  ذلك  في  الحا�سب  بها  يقوم  التي  الوظيفة 

مع ذكر ملحقات الحا�سب الم�ستخدمة.

نشاط الوحدة
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الوحدة الثانية
نظـــام التـشـغــيل
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درو�س الوحدة

• مقدمة الوحدة.
أول: ال • الدر�ض 

تعرّف على اأنظمة الت�سغيل.

أول: ال • التدريب 
ت�سغيل الحا�سب وا�ستخدام الفاأرة ولوحة المفاتيح.

الثاني: • التدريب 
�سطح المكتب )Desktop( ومحتوياته.

• التدريب الثالث:
قائمة ابداأ والو�سول اإلى البرامج.

الرابع: • التدريب 
.)Control Panel( لوحة التحكم

الخام�ض: • التدريب 
الو�سول اإلى مركز التعليمات واإنهاء جل�سة العمل.

ال�شاد�ض: • التدريب 
التعامل مع الملفات والمجلدات.

• التدريب ال�شابع:
العمل على �سطح المكتب وا�ستخدام

الم�ستك�سف. 
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مـة الوحـــدة مقدِّ

فارس في شركة والده

في اإحدى الليالي قرّر والد فار�ض الذي يملك �شركة ا�شتثمارية اأن ي�شطحب معه ابنه فار�ض 

اإلى ال�شركة. فرح فار�ض بذلك لأنه منذ زمن وهو يطلب من والده اأن ي�شطحبه معه.  

وفي ال�شب���اح ذه���ب م���ع وال���ده اإلى ال�شرك���ة، واأخ���ذ وال���ده يعرّف���ه عل���ى ال�شرك���ة واأق�شامه���ا 

أق�شام والموظفين الذين يعمل���ون بكل ق�شم، فاأخبره  وموظّفيه���ا. تعج���ب فار�ض م���ن كل هذه ال

أق�شام جميع���اً تعمل بنظام  أق�ش���ام عملًا محدداً يق���وم به، وه���ذه ال وال���ده ب���اأن ل���كلٍّ م���ن هذه ال

مح���دد خا����ض بال�شركة ي���وؤدي في النهاية اإلى عمل ال�شركة بال�ش���كل المطلوب والمخطط له، واأن 

أق�شام يوؤدي اإلى الإخلال بنظام ال�شركة ويوؤثر على �شير عملها، وهذا  اأيّ خل���ل في عم���ل اأحد ال

أخرى. أق�شام ال الخلل قد ل يوؤثر على ال

ابت�ش���م فار�ض ث���م قال لوالده: اإن هذا يذكرني بنظام الت�شغيل الخا�ض بحا�شبي ال�شخ�شي، 

وكي���ف اأن ه���ذا النظام يحتوي على عدة برامج ي���وؤدي كلٌّ منها عملًا محدداً، واأيّ خلل في عمل 

أخرى. اأيٍّ من البرامج يوؤثر على عمل الحا�شب، ولكنه قد ل يوؤثر في عمل البرامج ال

�شُ���رّ وال���د فار����ض من حديث ابن���ه و�شاأله: ما نظ���ام ت�شغيل حا�شبك؟ وكي���ف يعمل؟ وما هي 

المهام التي يقوم بها؟
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تعلم اأريد اأن اأ

[  تعريف نظام الت�شغيل.

[  مهام نظام الت�شغيل.

أنظمة الت�شغيل ال�شائعة ال�شتخدام. [  اأمثلة ل

ف على أنظمة التشغيل تعرَّ

الدرس الأول
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تعرَّف على أنظمة التشغيل

رت يوماً كيف يعمل الحا�سب!   هل فكَّ

 ل بد واأنك فكرت في ذلك، لقد عرفنا في الدرو�ص ال�سابقة اأن الحا�سب  يتكون من عدد من الوحدات، لكل 

منها وظائف محددة، ولكي ي�ستطيع الم�ستخدم التعامل مع هذه الوحدات المختلفة كلوحة المفاتيح اأو ال�سا�سة 

مثلًا، ل بد من وجود مجموعة من البرامج تقوم بذلك، ويمكن تعريف البرنامج باأنه:

 مجموعة من الأوامر، يتم تنفيذها من قبل الحا�شب لتحقيق غر�ض معين، ومجموعة البرامج هذه نطلق 

عليها نظام الت�سغيل.

فلكي يتمكن الم�ستخدم من طباعة ورقة با�ستخدام الطابعة ل بد من كتابة الن�ص باأحد برامج معالجات 

الن�سو�ص، ثم لبد من وجود برامج تنقل الن�ص من البرنامج اإلى الطابعة، لذلك كله ل بد من وجود نظام 

الت�سغيل ليقوم باإدارة جميع هذه العمليات وتنظيمها.

و يمكننا في �سوء ما �سبق اأن نُعرّف نظام الت�سغيل على اأنه :

)Operating Systems( تعريف نظام التشغيل

أعمال التي يقوم بها. عبارة عن مجموعة من البرام���ج التي تعمل على ت�شغيل الحا�شب والتحكم في ال
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 مهامُ نظامِ التشغيل

يقوم نظام الت�سغيل بمجموعة من المهام التي تتعلق بعمل الجهاز من الداخل والتحكم بمكوناته، ويو�سح 

تلك  اأهمّ  وتتلخ�ص  الحا�سب،  وم�ستخدم  وبرمجيات  ومكونات  الت�سغيل  نظام  بين  العلاقة   )1-2( ال�سكل 

المهام بما يلي:

1- ت�سغيل واإيقاف الحا�سب: عندما يتم ت�سغيل الجهاز عن طريق زر التيار الكهربائي يقوم نظام الت�سغيل 

بتحميل نف�سه على الحا�سب،  ثم التعرف على الوحدات المت�سلة به وذلك لتهيئة الحا�سب  للا�ستخدام، 

وعند طلب اإيقاف الجهاز يقوم نظام الت�سغيل بالتاأكد من اأن اإيقاف الحا�سب يتمّ ب�سكل �سحيح.

2- تنظيم �سير البيانات: الإ�سراف على نقل البيانات من وحدة اإلى اأخرى داخل الحا�سب.

أوامر من الم�ستخدم وتنفيذها. 3- الت�سال مع الم�ستخدم: ا�ستقبال ال

أجهزة والبرامج، ليتمكن الحا�سب   أدوار المختلفة، وتوزيع الوقت بين ال 4- تنظيم الأعمال: اإعطاء ال

من عمل اأكثر ما يمكنه في زمن قيا�سي. 

5- اكت�ساف الأعطال:تحديد �سبب العطل وتنبيه الم�ستخدم عنه.

البرامج 

التطبيقية

نظام

الت�سغيل

مكونات الحا�سب 

المادية

م�ستخدم 

الحا�سب

شكل )2-1( العلاقة بين نظام التشغيل
ومكونات وبرمجيات ومستخدم الحاسب 
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 أمثلة لأنظمة التشغيل الشائعة الاستخدام

اأدّى تطوّر الحا�سب وكثرة ا�ستخدامه في المجالت المختلفة لظهور عدد من اأنظمة الت�سغيل ، و�سنكتفي 

أنظمة : بذكر اأ�سهر هذه ال

:)DOS( »1- نظام الت�سغيل »دو�ش

يتم فيه اإعطاء الأوامر بكتابتها عن طريق لوحة 

حالياً.  ي�ستخدم  ول  قديم  وه��و  فقط،  المفاتيح 

.)DOS( يو�سح نظام الت�سغيل )وال�سكل )2-2

شكل )2-2( مثال شاشة نظام التشغيل )دوس(

:)Windows( 2- نظام ت�سغيل ويندوز

�سركة  وتنتجه  الت�سغيل،  اأنظمة  اأ�سهر  من 

)مايكرو�سوفت(، ويتميز ب�:

1- واجهة ر�سومية وا�سحة.

2- اإمكانية ا�ستخدام الفاأرة ولوحة المفاتيح معاً.

3- ت�سغيل اأكثر من برنامج في نف�ص الوقت.

وبرامج  والر�سام،  كالحا�سبة  ملحقة  برامج   -4

م�ساعدة.

أجهزة. 5- العمل على معظم ال

اأه��م��ه��ا: ويندوز  اإ����س���دارات، م��ن  ل��ه ع��دة   -6

)ملينيوم Me( وكذلك ويندوز )اإك�ص بي(، 

أحدث،   وحالياً يعتبر ويندوز في�ستا  الإ�سدار ال

�سكل )3-2(.

شكل )2-3( مثال شاشة نظام التشغيل )ويندوز(
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:)LINUX(  4- نظام الت�سغيل لينك�ش

)ل��ي��ن��ك�����ص( ه��و اإ����س���دار م��ج��ان��ي م��ن نظام 

الت�سغيل يونيك�ص )Unix(، وهو موجه لمختلف 

نظام  ت�سبه  ر�سومية  واجهة  له  الحا�سب.  اأجهزة 

التي  البرامج  لبع�ص  ويمكن  )ويندوز(،  الت�سغيل 

تعمل  اأن  )وي��ن��دوز(  الت�سغيل  نظام  على  تعمل 

عليه. �سكل )5-2(.

:)MAC OS( 3- نظام ت�سغيل اأبل ماكنتو�ش

اأحد اأنظمة الت�سغيل الم�سهورة في العالم اأي�ساً، 

كبير  حدٍّ  اإل��ى  م�سابه  وهو  )اأب��ل(،  �سركة  وتنتجه 

ال�ستخدام،  ناحية  من  )ويندوز(  ت�سغيل  لنظام 

اأن هذا  اإل  والتعليمات،  أوامر  ال في  الختلاف  مع 

النظام ليعمل اإل على اأجهزة )ماكنتو�ص( فقط. 

�سكل )4-2(.

شكل )2-4( شاشة نظام التشغيل أبل ما كنتوش

شكل )2-5( شاشة نظام التشغيل )لينكس(
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تمــارين الدرس

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارات ال�سحيحة وكلمة )خطاأ( اأمام العبارات الخاطئة 

فيما يلي:

1- نظام الت�سغيل قادر على التحكم بالحا�سب واأدائه.)           (

2- البرامج المختلفة تعمل بدون نظام ت�سغيل .)           (

3- نظام الت�سغيل )اأبل ماكنتو�ش( يعمل على جميع اأجهزة الحا�سب.)           (

4- من المهام التي يقوم بها نظام الت�سغيل ا�ستلام الأوامر من الم�ستخدم وتنفيذها.)           (

5- ي�ساعد نظام الت�سغيل على اإيقاف الحا�سب ب�سكل �سحيح.)           (

أعطال التي تح�سل بالحا�سب.)           ( 6- من مهام نظام الت�سغيل اإعلامك بال

�ش2: قمت ب�سراء جهاز حا�سب جديد، اأيّ اأنظمة الت�سغيل تختار للعمل عليه؟ ولماذا؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3- اختر الإجابة ال�سحيحة لكل من العبارات التالية: 

أوامر يتم تنفيذها من قبل الحا�سب  لتحقيق غر�ش معين: اأ - مجموعة من ال

)    ( نظام الت�سغيل.               )     ( البرامج.                  )     ( الم�ستخدم.

ب - نظام الت�سغيل الذي ل يحتوي على واجهات ر�سومية هو: 

)    ( ويندوز.                           )     ( دو�ش.                      )     ( لينك�ش.

أعمال التي يقوم بها: ج- مجموعة من البرامـــج التي تعمل على ت�سغيل الحا�سب والتحكم في ال

)    ( نظام الت�سغيل.               )     ( ملحقات الحا�سب.                 )     ( الم�ستخدم.



الوحدة الثانية - التدريب الأول

44

أول الوحدة الثانية ـ التدريب ال

تعلم اأريد اأن اأ

[  ت�شغيل الحا�شب.

[  ا�شتخدام الفاأرة ب�شكل جيد.

[  اأجزاء لوحة المفاتيح.

تشغيل الحاسب
واستخدام الفأرة ولوحة المفاتيح
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فيما يلي تو�شيح للمراحل التي يمرّ بها الحا�شب حتى ي�شبح جاهزاً للا�شتخدام:  

جهاز  على  ال��م��وج��ود  الت�سغيل  زر  على  ا�سغط   -1

الحا�سب كما هو مو�سح بال�سكل )2-6(. ما الذي 

حدث؟

�سترى  وحينها  بالعمل،  الكهربائية  الطاقة  �ستبداأ 

الجهاز يبداأ بالعمل.

مقدمة التدريب:

مما �شبق ذكره في الدر�ض ال�شابق تعلمنا اأن نظام الت�شغيل )ويندوز اإك�ض بي( من اأنظمة ت�شغيل )ويندوز(، 

أنظمة المنت�شرة  والم�شتخدمة في  بحيث يتميز بواجهاته الر�شومية الجميلة و�شهولة ا�شتخدامه، ويعتبر من ال

الوقت الحالي. وفي هذا التدريب �شنتعلم كيفية ت�شغيله وا�شتخدام الفاأرة ولوحة المفاتيح.

تشغيل الحاسب 
واستخدام الفأرة ولوحة المفاتيح

خطوات التدريب:

شكل )2-6( زر تشغيل كهربائي

زر الت�سغيل

قبل ت�شغيل جهاز الحا�شب يجب التاأكد من تو�شيله بالتيار الكهربائي المنا�شب.

تشغيل نظام التشغيل ويندوز  أولاً
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شكل )2-8( تحميل نظام التشغيل ويندوز

شكل )2-9( شاشة الترحيب في نظام التشغيل ويندوز

شكل )2-10( سطح المكتب لنظام التشغيل ويندوز

تهانينا لك...

لقد تمكنت من ت�سغيل حا�سبك  ب�سكل �سليم لتّباعك هذه الخطوات.

شكل )2-7( بدء تشغيل الجهاز وعرض البيانات

أجهزة المو�سلة به، �سكل  2- يبداأ الجهاز بالتعرف على ال

.)7-2(

يبداأ  )وي��ن��دوز(  الت�سغيل  نظام  �ست�ساهد  ذل��ك  بعد   -3

الحا�سب   ذاك��رة  في  المهمة  ملفاته  وتحميل  بالعمل 

الرئي�سة كما في ال�سكل  )8-2(.

4- انتظر حتى ينتهي نظام الت�سغيل )ويندوز( من تحميل 

أجهزة الملحقة  ملفاته وت�سغيلها والتحقق من تو�سيل ال

به وعملها. ماذا ت�ساهد الآن؟

قُمْ   ،)9-2( ال�سكل  في  كما  الترحيب  �سا�سة  �ست�ساهد   

الرقم  واأدخ���ل  ب��ك،  الخا�ص  الم�ستخدم  ا�سم  باختيار 

ال�سري اإن وجد.

واحد  م�ستخدم  هناك  كان  اإذا  ال�سا�سة  هذه  تظهر  )ل 

فقط غير محمي بكلمة مرور(.

ماذا  ال��م��ط��ل��وب.  الم�ستخدم  ا���س��م  اخ��ت��ي��ارك  بعد   -5

تلاحظ؟

ال�سكل     )10-2(،  �سيظهر لك �سطح المكتب كما في 

بمعنى اأن الحا�سب اأ�سبح جاهزاً للا�ستخدام.
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الفاأرة ولوحة المفاتيح من اأهم وحدات الإدخال، 

ت�سغيل  لنظام  ا�ستخدامك  خ��لال  م��ن  و�ستلاحظ 

)ويندوز( اأنك ت�ستخدم الفاأرة ب�سكل كبير.

كيف اأ�ستخدمُ )الفاأرة(؟

)ال��ف��اأرة(:  ب��  مثبتان  أزرار  ال م��ن  اث��ن��ان  هناك 

اأحدهما اأيمن والآخر اأي�سر، وي�ستخدمان كالتالي:

أيمن: ي�ستخدم لإظهار القوائم المخت�سرة عن  1- ال

�سطح  على  )ال�سهم(  الفاأرة  موؤ�سر  و�سع  طريق 

المكتب ونقر الزر الأيمن. ماذا تلاحظ؟

اأوامر تتعلق بالكائن )الملفات  �سيظهر لك قائمة 

اأو المجلدات اأو البرامج اأو غيرها( التي يكون موؤ�سر 

الفاأرة ظاهراً عليها. 

اإح��دى  على  ال��ف��اأرة  موؤ�سر  �سع  أي�����س��ر:  ال  -2

اأو  ال��م��ج��ل��دات  اأو  )ال��م��ل��ف��ات  ال��ك��ائ��ن��ات 

وانقر  المكتب  ب�سطح  الموجودة  البرامج( 

الزر الأي�سر. ماذا تلاحظ؟

اإذا قمت بالنقر مرة واحدة �سيقوم النظام 

بتحديد الكائن الذي يكون تحت موؤ�سر الفاأرة 

حين النقر.

 اأما عند النقر المزدوج )نقرتين متتاليتين 

�سريعتين على الزر( فاإن النظام يقوم بت�سغيل 

ما تم تحديده.

موؤ�سر  �سع  الكائنات:  )�سحب(  تحريك   -3

الفاأرة فوق اأي كائن على �سطح المكتب، ثم 

اإفلاته،  أي�سر دون  ال الفاأرة  زر  ا�سغط على 

وحرّك )ا�سحب( موؤ�سر الفاأرة اإلى اأيّ جزء 

من ال�سا�سة، واترك الزّر. ما الذي حدث؟

�ستلاحظ انتقال الكائن اإلى مكان اآخر على 

�سطح المكتب.

هل ت�ستطيع عك�ش وظائف اأزرار الفاأرة؟ حاول فعل ذلك.

استخدام الفأرة ثانياً
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شكل )2-11( لوحة المفاتيح

أرقام والرموز، بمعنى:  ت�ساعد لوحة المفاتيح الملحقة بالحا�سب �سكل )2-11( على اإدخال الن�سو�ص وال

أوامر للحا�سب.  الكتابة في الحا�سب وظهور تلك الكتابة على ال�سا�سة، كذلك يمكننا عن طريقها اإعطاء ال

لوحة المفاتيح ثالثاً
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تمــارين التدريب

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارات ال�سحيحة، وكلمة )خطاأ( اأمام العبارات الخاطئة فيما يلي:

1- جميع مراحل ت�سغيل الحا�سب  تتم ب�سكل يدوي من خلال الم�ستخدم.)        (

أخيرة لت�سغيل الحا�سب  هي ظهور �سطح المكتب.)        ( 2- المرحلة ال

3- ح�سب درا�ستك  يوجد للفاأرة اأربعة اأزرار.)        (

أي�سر يفتحه اأو ي�سغله.)        ( 4- النقر المزدوج على كائن ما بوا�سطة زر الفاأرة ال

�ش2: قُمْ بت�سغيل حا�سبك واكتب الخطوات التي مرّ بها حتى ظُهور �سطح المكتب؟
..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: اذهب اإلى �سطح المكتب وحرك اأيقونة جهاز الكمبيوتر اإلى مكان اآخر في �سطح المكتب،

            واكتب الخطوات التي قمت بها :
..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4: ا�ستخدم لوحة المفاتيح لفتح اأيقونة جهاز الكمبيوتر، واكتب خطوات ذلك :
..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
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الوحدة الثانية ـ التدريب الثاني

تعلم اأريد اأن اأ

أ�شا�شية. [  مكونات �شط�ح المكتب ورموزه ال

[  النوافذ ومكوناتها.

أ�شا�شية. [  �شريط المهام ومكوناته ال

سطحُ المكتب Desktop ومحتوياتُه
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وكيفية  المكتب،  �شطح  لك  يظهر  حتى  الحا�شب  بت�شغيل  تقوم  كيف  ال�شابق  التدريب  في  تعلمت 

ا�شتخدام الفاأرة ولوحة المفاتيح.

وفي هذا التدريب �شنتعرف على �شطح المكتب، وعلى محتوياته، و�شنتحدث عن مكوناته باخت�شار. 

سطحُ المكتب Desktop ومحتوياتِه

خطوات التدريب:

قُمْ بت�سغيل الحا�سب حتى يظهر لك �سطح المكتب كما 

في ال�سكل )19-2(.

�ستجد اأنه يتكوّن من :

.)Background( 1- خلفية �سطح المكتب

تظهر كما في ال�سكل )2-20(. و�سنتعرف كيف يمكننا 

التعامل معها في التدريبات القادمة بم�سيئة الله.

.)Icons( )2- الكائنات)اأيقونات

يحوي �سطح المكتب على عدد من الرموز التي تقودنا 

بالنقر عليها اإلى مواقع اأخرى، كما بال�سكل )21-2(.

.)Taskbar( 3- �سريط المهام

يتكون من مجموعة من الرموز كما في ال�سكل )22-2(.

شكل )2-19( سطح المكتب

شكل )2-21( أمثلة لبعض الرموز

مقدمة التدريب:

شكل )2-20( خلفية سطح المكتب

شكل )2-22( شريط المهام

Desktop أولاً سطحُ المكتب
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جهاز  رمز  على  المزدوج  بالنقر  قُمْ     -1

الكمبيوتر. �ستظهر لك نافذة كما بال�سكل )23-2( 

الموجودة  أقرا�ص  ال محركات  جميع  على  تحتوي 

بجهازك مثل القر�ص المرن والقر�ص ال�سلب.

ان���ق���ر ن���ق���راً م����زدوج����اً ع��ل��ى رم��ز     -2

بال�سكل  كما  ن��اف��ذة  ل��ك  �ستظهر  الم�ستندات، 

)2-24( تحتوي على ملفاتك الخا�سة وم�ستنداتك 

التي قمت بحفظها م�سبقاً، �سواء كانت ن�سو�ساً اأو 

�سوراً اأو اأ�سواتاً اأو مقاطع اأفلام متحركة.

انقر نقراً مزدوجاً على رمز موا�سع     -3

بال�سكل  كما  نافذة  لك  �ستظهر  الت�سال،  �سبكة 

أخرى المت�سلة  )2-25( تحتوي على الحا�سبات ال

بحا�سبك اإن وجدت. 

ان��ق��ر ن��ق��راً م���زدوج���اً ع��ل��ى رم���ز �سلّة     -4

المحذوفات، �ستظهر لك نافذة كما بال�سكل )26-2( 

اأزلتها  التي  المجلدات  اأو  الملفات  كل  على  تحتوي 

بالملفات  الحتفاظ  يتم  بحيث  الثابت،  قر�سك  من 

المحذوفة موؤقتاً، ويمكنك ا�ستعادتها اأو تاأكيد حذفها. 

أ�شا�شية واأخرى يمكنك اإ�شافتها، و�شنذكر فيما يلي بع�شاً  يتكون �شطح المكتب من عدد من الرموز ال

أ�شا�شية: من الرموز ال

شكل )26-2(
نافذة سلة الحذوفات

شكل )25-2(
نافذة مواضع شبكة الاتصال

شكل )24-2(
نافذة المستندات

شكل )23-2(
نافذة جهاز الكمبيوتر

ثانياً الرموز الأساسية على سطح المكتب :
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شكل )27-2(
نافذة برنامج متصفح

الوظيفةا�سم الرمز

معلمك  ف�ساركْ  تذكر  لم  اأخرى  رمــوزاً  تعرف  كنت  اإذا 

بتو�سيحها لزملائك:

برنامج  رم��ز  م��زدوج��اً على  نقراً  انقر           -5

 ،)Internet Explorer( الإنترنت  مت�سفح 

�سفحات  با�ستعرا�ص  خا�ص  برنامج  لك  �سيظهر 

الإنترنت، كما بال�سكل )27-2( 

اأ�سفل  في  عادة  يكون   ،)28-2( �سكل  المهام  �سريط  ي�سمى  �سريطاً  المكتب  �سطح  واجهة  في  �سترى 

ال�سا�سة. وكما تلاحظ فاإن ال�سريط يتكون من اأجزاء اأ�سا�سية، هي:

3- منطقة مهام الم�ستخدم. 1- زر )ابداأ(.     

2- �سريط الت�سغيل ال�سريع.                                            4- منطقة مهام نظام الت�سغيل.

شكل )2-28( شريط المهام

Taskbar ثالثاً شريط المهام

1234
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أجزاء اتبع ما يلي: وللتعرّف على هذه ال

1- انقر على زر ابداأ �شكل )2-29(. ما الذي حدث؟

�شتلاحظ ظهور قائمة تحتوي على ارتباطات لجميع البرامج ولوحة 

التحكم بالنظام والم�شتندات وغيرها، و�شنتعرف عليها لحقاً .

لبرامج  رموز  ويحتوي   :  )30-2( �شكل  ال�شريع  الت�شغيل  �شريط   -2

ت�شتخدمها ب�شكل م�شتمر، ويمكنك ت�شغيلها من خلال ال�شغط على 

رموزها. 

3- افتح نافذة جهاز الكمبيوتر �شتجد اأنها تظهر على �شريط المهام 

في جزء نطلق عليه منطقة مهام الم�شتخدم �شكل )31-2(.

وتظهر هذه المنطقة البرامج الم�شغلة والملفات والنوافذ المفتوحة   

وغيرها من المهام التي يقوم الم�شتخدم بتن�شيطها.

المنطقة  هذه  في   :)32-2( �شكل  الت�شغيل  نظام  مهام  منطقة   -4

اأثناء  الت�شغيل  نظام  برامج  لبع�ض  ورموز  والتاريخ  الزمن  يظهر 

عملها.

شكل )2-29( زر ابدأ

شكل )2-30( شريط التشغيل السريع

شكل )2-31( منطقة مهام المستخدم

شكل )2-32( منطقة مهام نظام التشغيل

هل ت�شتطيع �إ�شافة رمز �شلة �لمحذوفات �إلى �شريط 

�لت�شغيل �ل�شريع؟ حاول فعل ذلك.

ع���ن مدخلك  ع���ب���ارة  ه���ي  ال��ن��واف��ذ 

برنامج  اأو  ملف  اإلى  للو�شول  )نافذتك( 

أقرا�ض الذي ترغب  اأو مجلد اأو محرك ال

في ت�شغيله.

مثلًا:

�شتجد على �شطح المكتب رمزاً با�شم 

جهاز الكمبيوتر بهذا ال�شكل      

، ان��ق��ر ه���ذا ال���رم���ز ن���ق���راً م���زدوج���اً، 

بال�شكل  كما  نافذة  لك  �شتظهر  حينها 

.)33-2(

شكل )2-33( نافذة جهاز الكمبيوتر

:)Windows( رابعاً النوافذ
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وعملية النقر المزدوج لرمزٍ ما تُ�سمّى فتح اأو ت�سغيل البرنامج اأو الملف، وهذا ما قمنا به في رمز جهاز 

الكمبيوتر، حيث قام النقر المزدوج بفتح جهاز الكمبيوتر، و ظهر لنا عند فتح جهاز الكمبيوتر �سكل ي�سمى 

نافذة جهاز الكمبيوتر كما في ال�سكل )34-2(.

شكل )2-34( محتويات نافذة جهاز الكمبيوتر.

نات النافذة: اأهمُّ مكوِّ

شكل )2-35( شريط العنوان

1- �سريط العنوان:

انظر اأعلى نافذة جهاز الكمبيوتر �ستجد �سريط العنوان �سكل )2-35(، و�سُمّي هذا ال�سريط بهذا ال�سم 

لحتوائه على ا�سم النافذة اإما برنامجاً اأو ملفاً اأو مجلداً، ونلاحظ احتواءه على عن�سرين، هما:

اأ - ا�شم ورمز النافذة.

�سريط العنوان

�سريط المهام

�سريط القوائم

محتويات

النافذة

ر
ري

م
لت

ط ا
ري

�س
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أزرار كالتالي: ب - اأزرار التحكم                         وتعمل ال

 انقر على الزر . ما الذي حدث؟ �ستلاحظ اختفاء النافذة من �سطح المكتب، ولي�ص اإغلاقها، 

حيث تم و�سع اإ�سارة لها على �سريط المهام. 

 انقر على اإ�سارة النافذة في �سريط المهام كما بال�سكل )2-36( لت�ستعيد النافذة على ال�سا�سة.

أ ال�سا�سة، وعندها   انقر على هذا الزر   . ما الذي حدث؟ �ستلاحظ اأن حجم النافذة تغير لتملا

يتغير �سكل الزر اإلى  .

 انقر على الزر  �ستلاحظ اأن النافذة ا�ستعادت حجمها ال�سابق.

باإغلاق  يقوم  ال�سندوق  هذا  على  النقر  اأن  �ستلاحظ  ح��دث؟  ال��ذي  ما   . الزر  هذا  على  انقر   

النافذة.

2- �سريط القوائم: 

في نافذة جهاز الكمبيوتر انقر على اإحدى الكلمات الموجودة بال�سكل )2-37( ماذا تلاحظ؟

القوائم.  ب�سريط  ال�سريط  �سُمّي هذا  أوامر، ولذلك  ال �ستلاحظ ظهور قائمة تحتوي على مجموعة من 

أوامر تخدم النافذة والم�ستخدم. وهذه القوائم في كل منها عدد من ال

شكل )2-37( شريط القوائم

أدوات: 3- �سريط ال

بتنفيذ  تقوم  التي  أدوات  ال ال�سريط يحتوي على مجموعة من  اأن هذا  �ستجد  �سكل )38-3(  اإلى  انظر 

أدوات. أوامر الأكثر ا�ستخداماً لخت�سار الو�سول اإليها وتنفيذها. ولذلك �سُمّي هذا ال�سريط ب�سريط ال ال

شكل )2-38( شريط الأدوات الخاصة بنافذة جهاز الكمبيوتر

شكل )2-36( شريط المهام
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4- محتوى النافذة :

 انظر اإلى منت�سف نافذة جهاز الكمبيوتر، ماذا تجد؟

الكمبيوتر.  جهاز  نافذة  محتويات   )39-2( ال�سكل  ويظهر  نوعها،  ح�سب  النافذة  محتويات  �ستجد 

و�سنتعرف على ذلك ب�سكل اأو�سح لحقاً.

شكل )2-39( محتوى النافذة

5- اأ�سرطة التمرير:

انظر اإلى اأ�سفل وي�سار نافذة جهاز الكمبيوتر، ماذا ت�ساهد؟

أ�سرطة على روؤية باقي محتويات النافذة  �ست�ساهد اأ�سرطة تمرير كما بال�سكل )2-40(، ت�ساعد هذه ال

أ�سهم الموجودة على طرفي ال�سريط وا�سغط  التي ل تظهر في حالة كثرتها، �سع موؤ�سر الفاأرة على اأحد ال

أي�سر، ف�سترى اأن محتويات النافذة تبداأ في الظهور �سيئاً ف�سيئاً مع ا�ستمرارك بال�سغط. وهما  بزر الفاأرة ال

ب�سكلين:

أ�سفل والعك�ص. أعلى اإلى ال  اأ - عمودي : ويحرك محتويات النافذة من ال

ب - اأفق�ي : ويحرك محتويات النافذة من اليمين اإلى الي�سار والعك�ص.

شكل )2-40( أشرطة التمرير



الوحدة الثانية - التدريب الثاني

58

تمــارين التدريب

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارات ال�سحيحة، وكلمة )خطاأ( اأمام العبارات الخاطئة فيما يلي:

أقرا�ش التخزينية التي في الجهاز.)         ( 1- عند فتح رمز جهاز الكمبيوتر تظهر لنا محركات ال

2- �سريط المهام من مكونات �سطح المكتب.)         (

3- ظهور �سطح المكتب يعني اأن الحا�سب  اأ�سبح جاهزاً للا�ستخدام.)         (

4- الرمز الذي يمكّنك من روؤية الحا�سبات المت�سلة بجهازك هو مت�سفّح الإنترنت.)         (

5- اإذا وجدت ملفاً محذوفاً في �سلة المحذوفات فاإنه يمكنك ا�ستعادته.)         (

أ�سرطة التي تتكون منها النافذة؟ �ش2: افتح نافذة الم�ستندات، واذكر ال

..............................................................................................................

 ..............................................................................................................

 ..............................................................................................................

�ش3: افتح �سلّة المحذوفات وقُمْ بت�سغير النافذة على �سريط المهام، واكتب خطوات عمل 

ذلك ثم اأذكر في اأيّ جزء من �سريط المهام تظهر به؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4: �سغّل اأحد البرامج الموجودة في �سريط بدء الت�سغيل ال�سريع، واكتب الخطوات التي قمت بها؟ 

..............................................................................................................

 ..............................................................................................................

..............................................................................................................
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الوحدة الثانية ـ التدريب الثالث

قائمة ابدأ
والوصول إلى البرامج

تعلم اأريد اأن اأ

[  قائمة )ابداأ( ومكوناتها.

[  الو�شول للبرامج، والبرامج الملحقة 

وت�شغيلها. 

[  فتح برنامج المفكرة وكتابة ملاحظاتك. 

[  فتح برنامج  الحا�شبة واإجراء العمليات 

الح�شابية. 
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تعرّفت في التدريب ال�شابق على �شطح المكتب ومكوناته، وكان منها �شريط المهام الذي يحتوي على 

زر) ابداأ(.

أجزاء التي يتكون  وفي هذا التدريب �شنتعرف على زر )ابداأ(، كيف ن�شتطيع الو�شول اإليه؟ وما هي ال

منها؟ وما المق�شود بكل جزء؟

قائمة ابدأ والوصول إلى البرامج

خطوات التدريب:

Start قائمة ابدأ 
انقر على زر )ابداأ( الموجود 

تحدثنا  الذي  المهام  �سريط  في 

ماذا  ال�سابق،  التدريب  في  عنه 

تلاحظ؟ 

�ستظهر لك قائمة )ابداأ( كما 

لك  ت�سمح   ،)41-2( ال�سكل  في 

العنا�سر   اإل��ى  ال�سهل  بالو�سول 

التي ا�ستخدمت موؤخراً بالإ�سافة 

نظام  على  المثبته  البرامج  اإل��ى 

قام  ال��ت��ي  وال��ب��رام��ج  الت�سغيل 

بتثبيتها الم�ستخدم.

مة التدريب: مقدِّ

شكل )2-41( قائمة )ابدأ(.

اخت�سارات 

للبرامج المختارة.

اخت�سارات للبرامج 

الأكثر ا�ستخداماً.

قائمة البرامج.

رمز ت�سجيل الخروج واإنهاء العمل 

من )ويندوز( دون اإيقاف الجهاز.

رمز اإيقاف ت�سغيل الجهاز اأو اإعادة 

ت�سغيله مرة اأخرى.

اخت�سارات م�ساعدة 

الم�ستخدم.

اخت�سار لمجلدات 

النظام.

اخت�سار لمجلد الم�ستندات 

ومجلد جهاز الكمبيوتر.

ا�سم ورمز 

م�ستخدم الجهاز.

أولاً
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الوصول إلى البرامج
كلمة  على  )ال���ف���اأرة(  م��وؤ���س��ر  م���رّر 

)ك�������افة البرامج( في قائمة )اب�����داأ(                       

.        

البرامج(  قائمة )كافة  �ستظهر لك 

)ويندوز(  الت�سغيل  نظام  على  المثبتة 

في حا�سبك كما في ال�سكل )42-2(.

بالنقر  قُ��مْ  البرامج  اأح��د  ولت�سغيل 

عليه نقرة واحدة.

شكل )2-42( الوصول إلى البرامج في قائمة )ابدأ(.

الن�سية  البيانات  لكتابة  ي�ستخدم  برنامج  ه��و 

البرنامج  ولت�سغيل  ج���داً،  ب�سيط  ب�سكل  وحفظها 

وا�ستخدامه اتّبع الخطوات التالية:

1- انقر على زر ابداأ، �ستظهر لك قائمة ابداأ، كما في 

ال�سكل )43-2(.

حينها  ال��ب��رام��ج،  كافة  على  ال��ف��اأرة  موؤ�سر  �سع   -2

�ستظهر لك كافة البرامج المثبتة.

3- �سع موؤ�سر الفاأرة على البرامج الملحقة، �ستظهر 

لك قائمة بالبرامج الملحقة المثبتة.

4- انقر على برنامج المفكرة، فيتمّ ت�سغيله.

  البرامج الملحقة
هي برامج اأ�سا�سية و�سرورية للم�ستخدم، لذا فهي تاأتي تلقائياً مع نظام الت�سغيل )ويندوز(، وفيما يلي 

�سنتعرف على بع�سها:

1- برنامج المفكرة:

ثانياً

ثالثاً

شكل )2-43( الوصول إلى برنامج المفكرة.



الوحدة الثانية - التدريب الثالث

62

شكل )2-44( برنامج المفكرة.

�سغل برنامج المفكرة، واكتب معلوماتك ال�سخ�سية، 

ثم احفظ الملف على �سطح المكتب.

ال�سم:

العمر:

المدر�سة:

ال�سف:

الف�سل:

اكتب  بال�سكل )44-2(،  البرنامج كم�ا هو مو�سح  ن���افذة  المفكرة �ستفتح لك  النقر على برنامج  5- بعد 

ملاحظاتك با�ستخدام لوحة المفاتيح.
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شكل )2-45( الوصول إلى برنامج الآلة الحاسبة.

شكل )2-46( برنامج الآلة الحاسبة.

الح�سابية  العمليات  ونفّذ  الحا�سبة،  برنامج  افتح 

التالية با�ستخدام البرنامج. 

.............= 96 × 652

.............= 5 + 5625

3- �سع موؤ�سر الفاأرة على البرامج الملحقة، �ستظهر 

لك قائمة بالبرامج الملحقة.

4- انقر على برنامج الحا�سبة، فيتمّ ت�سغيله.

هذه الحا�سبة ت�سبه الحا�سبة التي ت�ستخدمها في ح�ساب العمليات الريا�سية المختلفة، ولكنها عبارة عن 

برنامج موجود داخل الحا�سب، ولتتمكن من ت�سغيلها وا�ستخدامها اتّبع الخطوات التالية:

1- انقر على زر )ابداأ(، �ستظهر لك قائمة، كما في 

ال�سكل )45-2(.

حينها  البرامج(،  )كافة  على  الفاأرة  موؤ�سر  �سع   -2

�ستظهر لك البرامج المثبتة.

2- برنامج الحا�سبة:

نافذة  �ستفتح لك  الحا�سبة  برنامج  النقر على  بعد   -5

ومن   ،)46-2( بال�سكل  مو�سح  هو  كما  البرنامج، 

خلالها يمكن القيام بالعمليات الح�سابية المختلفة 

بالنقر  أي�سر  ال الفاأرة  با�ستخدام زر  ب�سهولة، وذلك 

لوحة  با�ستخدام  اأو  الحا�سبة،  في  مفتاح  اأي  على 

المفاتيح.
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تمــارين التدريب

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارات ال�سحيحة، وكلمة )خطاأ( اأمام العبارات الخاطئة فيما يلي:

1- ي�ستخدم برنامج المفكرة للر�سم. )       (

2- توجد قائمة )ابداأ( في �سريط المهام .)       (

3- يتم فتح قائمة )ابداأ( بتمرير موؤ�سر الفاأرة على زر )ابداأ( فقط. )       (

�ش2: اكتب اأ�سماء البرامج في قائمة )ابداأ( والموجودة بحا�سبك.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: لديك عملية ح�سابية معقدة وهي )63521 × 8958( ول تملك اآلة حا�سبة 

تقليدية، ول يوجد لديك �سوى جهاز الحا�سب، ما البرنامج المنا�سب لعمل ذلك؟

واكتب الخطوات التي تتبعها لإيجاد الناتج.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4: افتح برنامج المفكرة، ثم اأغلق البرنامج با�ستخدام اأزرار التحكم، اكتب ما قمت به؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
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الوحدة الثانية ـ التدريب الرابع

تعلم اأريد اأن اأ

[ فتح نافذة لوحة التحكم والتعرف على محتوياتها.

[ التبديل بين اأزرار )الفاأرة(.

[ تغيير اأ�شوات النظام.

[ تغيير خلفية �شطح المكتب.

[ تغيير �شا�شة التوقف.

Control Panel لوحة التحكم
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أجزاء التي يتكون منها، وكيفية الو�شول اإلى البرامج وفتحها. تعرّفت في التدريب ال�شابق على زر )ابداأ(، وال

الحا�شب   اإدارة  ن�شتطيع  وكيف  اإليها؟  ن�شل  وكيف  التحكم،  لوحة  �شنتعرف على  التدريب  وفي هذا 

والتحكم في اأجزائه؟

Control Panel لوحة التحكم

خطوات التدريب:

أدوات والتي يتم  تحتوي لوحة التحكم على الكثير من ال

 )Windows ا�ستخدامها لتغيير طريقة عمل )ويندوز

والتحكم في �سلوكه.

على  وال��ت��ع��رف  التحكم  ل��وح��ة  فتح  ت�ستطيع  ول��ك��ي 

محتوياتها اتبع الخطوات التالية :

1- انقر على زر )ابداأ(، لتظهر لك قائمة )ابداأ(. 

2- انقر على لوحة التحكم، حتى يتم فتح نافذتها كما 

في ال�سكل )47-2(.

أكثر ا�ستخداماً م�سنّفة ح�سب  و�ستظهر لك العنا�سر ال

الفئات، واإذا لم تعجبك طريقة العر�ص هذه، فانقر فوق 

طريقة  وه��ي  الكلا�سيكية  العر�ص  طريقة  اإل��ى  التبديل 

العر�ص التي �سنتبعها في هذا التدريب. 

مة التدريب: مقدِّ

 لوحة التحكم:

شكل )2-47( لوحة التحكم.

أولاً
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شكل )2-48( خصائص الماوس.

ولعمل ذلك اتّبع الخطوات التالية :

�سندوق خ�سائ�ص  لك  ليظهر   ، الماو�ص     الم�سماة  الأيقونة  على  بالنقر  قُمْ  التحكم  لوحة  من   -1

النظام، كما في ال�سكل)48-2(.

أ�سا�سية  ال أزرار  ال بين  »التبديل  الختيار  خانة  حدّد  أزرار«،  ال »تكوين  وتحت  أزرار«،  »ال التبويب  تحت   -2

الزر  يكون  اأن  اأردت  اإذا  الخانة  تلك  ام�سح  للفاأرة،  أ�سا�سي  ال الزر  ي�سبح  أيمن  ال الزر  لجعل  والثانوية« 

أ�سا�سي للفاأرة. أي�سر هو الزر ال ال

ثانياً التبديل بين أزرار الفأرة:

لفتح عن�شر ما من لوحة التحكم، انقر نقراً مزدوجاً فوق رمزه، ولمعرفة المزيد 

موؤ�شر  �شعْ  الكلا�شيكية،  التحكم  لوحة  عر�ض  اأثناء  التحكم  لوحة  في  عن�شر  عن 

)الفاأرة( فوق الرمز، واقراأ الن�ض الذي يُظهر لك عبارة تعريفية بالعن�شر.
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ثالثاً

 شكل )2-49( خصائص الصوت وأجهزة الصوت.

يمكنك اختيار اأ�سوات لمختلف اأحداث النظام، كتكبير النافذة اأو ت�سغيرها، اأو فتح اأو اإغلاق برنامج، 

ولعمل ذلك اتّبع الخطوات التالية: 

أ�سوات واأجهزة ال�سوت        ، ليظهر لك نافذة خ�سائ�ص  1- من لوحة التحكم قُمْ بالنقر على اإيقونة ال

أ�سوات واأجهزة ال�سوت، �سكل )49-2(. ال

تريد  الذي  البرنامج  فوق حدث  انقرْ  البرامج«،  »اأحداث  قائمة  وفي  النظام«،  »اأ�سوات  التبويب  تحت   -2

اختيار �سوت له.

3- في مربع »الأ�سوات«، انقر فوق ال�سوت الذي تريد ت�سغيله كلما ح�سل حدث البرنامج المحدد. 

4- اإذا لم يكن ال�سوت الذي تريد ا�ستخدامه مدرجاً، انقر فوق »ا�ستعرا�ص« للبحث عنه.

أحد القراء. 5- كما يمكنك تكوين �سوت خا�ص اأي�ساً، كت�سجيل الب�سملة ب�سوتك اأو ل

 تغيير أصوات النظام:



69

شكل )2-50( خصائص العرض )سطح المكتب(

شكل )2-51( خصائص العرض )شاشة التوقف(

أل��وان، وعنا�سر الإطار  التوقف، وال المكتب، و�سا�سة   العر�ص من تغيير خلفية �سطح  اإعدادات  تمكنك 

وغيرها، ولعمل ذلك اتّبع الخطوات التالية:

 تغيير إعدادات العرض:

  تغيير خلفية �سطح المكتب:

1- من لوحة التحكم انقر على اأيقونة العر�ص                    ليظهر 

لك نافذة خ�سائ�ص العر�ص، �سكل )50-2(.

اأكثر من  اأو  2- في التبويب »�سطح المكتب«، نفّذ واحداً 

الإجراءات التالية: 

 انقر فوق �سورة في قائمة الخلفية، ثم انقر موافق.

على  اأو  اأخ��رى  مجلدات  في  خلفية  �سورة  عن  للبحث   

ثم  ا�ستعرا�ص،  فوق  انقرْ  اأخ��رى،  اأقرا�ص  محركات 

اختر ا�سم ملف ال�سورة المنا�سبة ثم انقر فتح، وفي 

نافذة خ�سائ�ص العر�ص انقر موافق. 

 حدّد لوناً من األوان �سطح المكتب،  ثم انقر موافق.

  تغيير �سا�سة التوقف:

تظهر  متحرّكة  �سورة  عن  عبارة  هي  التوقف  �سا�سة 

اأو  )ال��ف��اأرة(  ا�ستخدام  عن  توقفك  عند  ال�سا�سة  على 

اتبع  ولتفعيلها  الوقت،  لفترة محددة من  المفاتيح  لوحة 

الخطوات التالية :

العر�ص     اأيقونة  على  انقر  التحكم  لوحة  من   -1

لتظهر لك نافذة خ�سائ�ص العر�ص �سكل )51-2(.

2- في التبويب »�سا�سة التوقف«، اختر من قائمة »�سا�سة 

التوقف«، اإحدى �سا�سات التوقف المدرجة في القائمة، 

ثم انقر على »موافق«.

رابعاً

يمكن التحكم في مو�شع ال�شورة على الخلفية عن طريق خيارات المو�شع في 

نافذة خ�شائ�ض العر�ض.
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تمــارين التدريب

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارات ال�سحيحة، وكلمة )خطاأ( اأمام العبارات الخاطئة فيما يلي:

1- يمكنك و�سع �سورتك كخلفية ل�سطح المكتب.)         (

2- يمكنني اأن اأجعل من الن�سيد الوطني �سوتاً م�ساحباً لت�سغيل الجهاز.)         (

3- �سا�سة التوقف تعني اإغلاق ال�سا�سة.)         (

�ش2: بدّل بين اأزرار )الفاأرة(، ثم اأعدها مرة اأخرى اإلى الو�سع ال�سابق، واكتب الطريقة التي اتّبعتها.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: ا�ستبدل ال�سوت الذي ي�ساحب ت�سغيل نظام الت�سغيل بت�سجيل للب�سملة، واكتب خطوات 

عمل ذلك.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4: افتح نافذة لوحة التحكم، و�سجل الفرق بين طريقة العر�ش الكلا�سيكية وطريقة عر�ش الفئة.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
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الوحدة الثانية ـ التدريب الخام�س

تعلم اأريد اأن اأ

[ الو�شول اإلى مركز التعليمات والدعم.

[ ت�شجيل الخروج من ح�شابي.

[ التبديل من م�شتخدم لآخر.

[ و�شع ال�شتعداد للحا�شب.

[ اإعادة ت�شغيل الحا�شب.

[ اإيقاف ت�شغيل الحا�شب.

مركز التعليمات
وإنهاء العمل على الحاسب
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تعرّفت في التدريب ال�شابق على لوحة التحكم، و�شتتعرف في هذا التدريب على كيفية الو�شول اإلى 

مركز التعليمات والدعم، وكيفية ا�شتخدامه للاإجابة عن ت�شاوؤلتك، وكذلك التعرّف على خيارات اإنهاء 

العمل على الحا�شب. 

مة التدريب: مقدِّ

مركز  التعليمات
 وإنهاء العمل على الحاسب

شكل )2-52( الوصول إلى مركز التعليمات والدعم

)ويندوز  على  التعرف  في  المركز  هذا  ي�ساعدك 

اإك�ص بي(، والح�سول على كافة المعلومات حول م�ساكل 

اإلى ح�سولك على  اإ�سافة  اإك�ص بي(،  وحلول )ويندوز 

اأجوبة عن ت�ساوؤلتك حول النظام.

ولكي ت�ستطيع الو�سول اإلى مركز التعليمات والدعم 

ولتتمكن من ا�ستخدامه اتّبع الخطوات التالية:

1- انقر على زر )اب��داأ(، �ستظهر لك قائمة، كما في 

ال�سكل)52-2(.

2- انقر على )تعليمات ودعم(، �سيظهر لك بعد ذلك 

مركز التعليمات والدعم كما في ال�سكل )53-2(.

خطوات التدريب

مركز التعليمات والدعم: أولاً
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شكل )2-53( مركز التعليمات والدعم

على  للح�سول  والدعم،  التعليمات  مركز  ا�ستخدم 

معلومات تو�سح طريقة تغيير �سا�سة التوقف.

3- في خانة البحث اكتب مثلًا »خلفية �سطح المكتب«، ثم انقر على ال�سهم، ماذا حدث؟

�ستجد اأن مركز التعليمات والدعم قدّم لك معلومات حول خلفية �سطح المكتب، اختر ما تريده من نتائج   

البحث لترى المو�سوع بالتف�سيل. 
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�سيتم التدريب على كيفية ت�سجيل الخروج، وتبديل الم�ستخدمين، واإيقاف واإعادة ت�سغيل )ويندوز(.  

 • تسجيل الخروج
والملفات  البرامج  كافة  واإغ��لاق  العمل  جل�سة  اإنهاء  يمكنك  الحا�سب،  على  العمل  من  النتهاء  بعد 

بذلك  ولتقوم  الخروج،  بت�سجيل  ي�سمى  ما  وهذا  الجهاز،  ت�سغيل  اإيقاف  دون  ح�سابك  واإغلاق  المفتوحة 

التالية: اتّبع الخطوات 

شكل )2-54( الوصول إلى تسجيل الخروج

في  كما  3- انقر على زر )ت�سجيل الخروج(  

ال�سكل )55-2(.

�ستظهر  الخروج،  بت�سجيل  الحا�سب  قيام  بعد   -4

ال�سكل  في  كما  جديد  من  الترحيبية  ال�سا�سة  لك 

)2-56(، ومن خلالها يمكنك الدخول اإلى ح�سابك 

اأو اإلى ح�سابات اأخرى. 

شكل )2-55( خيار تسجيل الخروج

شكل )2-56( شاشة الترحيب

1- انقر على زر) ابداأ (.

2- انقر على زر )ت�سجيل الخروج( 

      كما في ال�سكل )54-2(.

في هذه الخطوة تبداأ ال�سا�سة بالتعتيم، ويظهر لك 

خياران، هما: تبديل الم�ستخدم وت�سجيل الخروج.

إنهاء العمل على الحاسب:ثانياً
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• تبديل المستخدمين
اإذا اأردت النتقال من ح�ساب لآخر، ول ترغب في اإنهاء جل�س�ة عملك اأو اإغ����لاق برامج���ك المفتوحة اأو 

ملفاتك، فاإنه يمكنك ا�ستخدام ميزة التبديل ال�سريع للم�ستخدمين، حيث تخرج من ح�سابك وتدخل اإلى اأي 

ح�ساب اآخر دون اأن تنهي جل�ستك، وحتى تتمكن من القيام بذلك اتبع الخطوات التالية:

شكل )2-57( الوصول إلى تبديل المستخدم

كما   3- انقر على زر )تبديل الم�ستخدم(     

في ال�سكل )58-2(.

فاإن  الم�ستخدمين،  بتبديل  الحا�سب  قيام  بعد   -4

اأو  ال��ب��رام��ج  اإغ���لاق  دون  اإخ��ف��اوؤه  يتم  ح�سابك 

الترحيب  �سا�سة  لك  وتظهر  المفتوحة،  ملفاتك 

ال�سكل  في  كما  الآخ��ر  الح�ساب  دخ��ول  لت�ستطيع 

)2-59(، وفي حالة عودتك اإلى ح�سابك ال�سابق 

�ستجد كل �سي كما عهدته قبل ا�ستخدام التبديل 

ال�سريع للم�ستخدمين.

شكل )2-58( خيار تبديل المستخدم

شكل )2-59( شاشة الترحيب

1 - انقر على زر )ابداأ(.

2- انقر على زر )ت�سجيل الخروج(

      كما في ال�سكل )57-2(.

في هذه الخطوة تبداأ ال�سا�سة بالتعتيم ويظهر لك 

خياران، هما: 

تبديل الم�ستخدم وت�سجيل الخروج.
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• وضع الاستعداد للحاسب
و�سع الكمبيوتر في حالة ال�ستعداد يجعل الحا�سب ي�ستخدم طاقة اأقل، وعندما ترغب با�ستخدام الحا�سب 

مرة اأخرى، يخرج الحا�سب من و�سع ال�ستعداد ب�سرعة، وتتم ا�ستعادة �سطح المكتب كما تركته تماماً، ولأن 

اأن  اأثناء و�سع ال�ستعداد يمكن  الطاقة  انقطاع في  اأيّ  فاإن  المكتب،  و�سع ال�ستعداد ل يحفظ حالة �سطح 

يت�سبب في �سياع المعلومات التي لم تحفظها، ولت�سع الحا�سب في و�سع ال�ستعداد اتّبع الخطوات التالية:

1- انقر على زر )ابداأ(.

2- انقر على زر )اإيقاف ت�سغيل الكمبيوتر (

        . كما في ال�سكل )60-2(.

ويظهر  بالتعتيم،  ال�سا�سة  تبداأ  الخطوة  هذه  في 

اإيقاف  ال�ستعداد،  و�سع  هي:  خيارات  ثلاثة  لك 

الت�سغيل، اإعادة الت�سغيل. 

شكل )2-60( الوصول إلى وضع الاستعداد

3- انقر على زر )و�سع ال�ستعداد(   كما في 

ال�سكل )61-2(.

4- وفي هذه اللحظة يهيّئ نظام الت�سغيل نف�سه لو�سع 

ال�ستعداد كما في ال�سكل )2-62(، وبعدها بثوانٍ 

يبدو الحا�سب وكاأنه مغلق .

اإلى العمل قم بال�سغط على  ولكي تعيد الحا�سب 

لوحة المفاتيح اأو حرك الفاأرة.

شكل )2-61( خيار وضع الاستعداد

شكل )2-62( شاشة وضع الاستعداد



77

• إعادة تشغيل ويندوز
اأن تغلق نظام الت�سغيل )ويندوز( دون  اإلى اإعادة ت�سغيل الحا�سب، بمعنى  في بع�ص الأحيان قد تحتاج 

تعمل  زالت  ل  الكهربائية  الطاقة  بينما  النظام،  ت�سغيل  باإعادة  الحا�سب  يقوم  ثم  الحا�سب،  جهاز  اإطفاء 

بالحا�سب، والهدف من ذلك لي�ستعيد نظام الت�سغيل ن�ساطه من جديد، خا�سة لبقايا البرامج والملفات التي 

تعلق بالذاكرة م�سببة بطئاً للحا�سب ، اأو عند تركيب برامج جديدة تحتاج اإلى اإعادة الت�سغيل اأثناء العمل.

اتّبع الخطوات التالية لتتمكن من اإعادة ت�سغيل الحا�سب:

1- انقر على زر )ابداأ(.

2- انقر على زر )اإيقاف ت�سغيل الكمبيوتر ( 

           كما في ال�سكل )63-2(.

في هذه الخطوة تبداأ ال�سا�سة بالتعتيم، ويظهر لك 

ثلاثة خيارات هي: و�سع ال�ستعداد، اإيقاف الت�سغيل، 

اإعادة الت�سغيل.

شكل )2-63( الوصول إلى إعادة التشغيل

في  ك���م���ا  3-انقر على زر )اإعادة الت�سغيل(     

ال�سكل )64-2(.

4- في هذه اللحظة يهيّئ نظام الت�سغيل نف�سه لإغلاق 

كافة الملفات والبرامج المفتوحة كما في ال�سكل 

)2-65(، ثم اإعادة ت�سغيل الحا�سب  من جديد.  

شكل )2-64( خيار إعادة التشغيل

شكل )2-65( شاشة إيقاف التشغيل
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• إيقاف تشغيل الكمبيوتر
له  الكهربائي، بل  التيار  ت�سغيلها مبا�سرة من مفتاح  اإيقاف  يتم  التي  أخرى  ال أجهزة  لي�ص كال الحا�سب 

أنه يقوم بحفظ الإعدادات واإغلاق الملفات والبرامج واإعادتها اإلى حالتها الطبيعية  خطوات لإيقافه، وذلك ل

حينما يكون الجهاز مغلقاً، ثم يتم اإيقاف ت�سغيل الجهاز بعد ذلك.

ولكي تقوم باإيقاف الحا�سب عن العمل ب�سكل �سليم اتّبع الخطوات التالية:

1 - انقر على زر )ابداأ(.

2 - انقر على زر )اإيقاف ت�سغيل الكمبيوتر ( 

            كما في ال�سكل )66-2(.

في هذه الخطوة تبداأ ال�سا�سة بالتعتيم، ويظهر 

اإيقاف  ال�ستعداد،  و�سع  هي:  خيارات  ثلاثة  لك 

الت�سغيل، اإعادة الت�سغيل.

شكل )2-66( الوصول إلى إيقاف التشغيل

كما  3- انقر على زر )اإيقاف الت�سغيل(.     

في ال�سكل )67-2(.

نف�سه  الت�سغيل  نظام  يهيّئ  اللحظة  ه��ذه  في   -4

في  كما  ب��اأم��ان  الجهاز  واإط��ف��اء  العمل  لإن��ه��اء 

يطفاأ  عديدة  بثوانٍ  وبعدها   ،)68-2( ال�سكل 

الحا�سب  تلقائياً. 

شكل )2-67( خيار إيقاف التشغيل

شكل )2-68( شاشة إيقاف التشغيل
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تمــارين التدريب

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارات ال�سحيحة، وكلمة )خطاأ( اأمام العبارات الخاطئة فيما يلي:

1- مركز التعليمات يمكن اأن ي�ساعدك في التعرف على نظام الت�سغيل.)        (

2- عند اإعادة ت�سغيل الحا�سب يلزم ت�سغيل الطاقة من جديد.)        (

3- عند تبديل الم�ستخدمين يُ�سمح بدخولك بح�ساب اآخر دون اإقفال البرامج.)        (

�ش2: ما الفرق بين »تبديل الم�ستخدمين« و»ت�سجيل الخروج«؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: ما الفرق بين »اإيقاف الت�سغيل« و»اإعادة الت�سغيل«؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4: ا�ستخدم مركز التعليمات والدعم للح�سول على معلومات حول كيفية تبديل الم�ستخدم، 

واكتب خطوات ذلك.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش5: اإيقاف الت�سغيل،  اإعادة الت�سغيل،  و�سع ال�ستعداد، ت�سجيل الخروج، تبديل الم�ستخدم، 

مركز التعليمات والدعم.

- اختر من الكلمات اأعلاه ما ينا�سب الفراغات في الق�سة التالية:

اأراد خالد ا�شتخدام الحا�شب، فقام بت�شغيله، ودخل على ح�شابه الم�شمى »خالد«، وبينما كان يعمل على جهاز 

الحا�شب حان وقت �شلاة الع�شر، فا�شطر خالدٌ اأن يبتعد موؤقتاً عن الحا�شب، وقبل اأن يذهب اإلى الم�شجد 

جعل حا�شبه  على................................. ، حتى عاد من الم�شجد ثم اأكمل عمله، واأثناء عمله واجهته 

م�شكلة لم يفهمها، فاتّجه مبا�شرة اإلى ............................................. ، وعرف الم�شكلة وحلّّها. 

وبينما خالد يكمل عمله اأتته اأخته فاطمة، واأرادت ا�شتخدام الحا�شب لمدة ق�شيرة جداً لتاأخذ بع�ض 

المعلومات من �شطح مكتبها في ح�شابها الم�شمى »فاطمة«، فقامت فاطمة ب� ........................... 

دون اأن تغلق البرامج التي كان يعمل عليها خالد، ودخلت اإلى ح�شابها، واأخذت المعلومات الهامة، وبعد 

ليعود   ......................................... ب�  قامت  ثم  ملفاتها،  اأغلقت  نهائياً  ح�شابها  من  انتهت  اأن 

اأنهى عمله من  قد  ك��ان خالد  المغرب، وحينها  واإك��م��ال عمله حتى �شلاة  اإل��ى ح�شابه  بالدخول  خالد 

الحا�شب  نهائياً، ولم تعدْ له حاجة للحا�شب  اآنذاك، فقام ب����.................................... الحا�شب، 

وذهب ل�شلاة المغرب واأكمل مهامه اليومية ح�شب ترتيبه لجدول اأعماله اليومية.
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الوحدة الثانية ـ التدريب ال�ساد�س

تعلم اأريد اأن اأ

[ ماهية الملفات واأنواعها.

[ اإن�شاء ملف. 

[ اإعادة ت�شمية ملف.

[ ن�شخ ملف.

[ نقل ملف.

[ حذف ملف.

ات التعامل مع الملفَّ
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في هذا التدريب �شنتعرّف على الملفات وكيفية التعامل معهما.

مة التدريب: مقدِّ

ات التعامل مع الملفَّ

الملفات هي اأماكن لتخزين البيانات في الحا�سب، فيخزن فيها مثلًا: ال�سور والر�سائل الن�سية والجداول؛ 

لذا لها اأنواع مختلفة بح�سب ما تحتويه من بيانات، من اأهمها:

خطوات التدريب:

:)files(التعرّف على الملفات أولاً

�سورة لرموزهاتو�سيحنوع الملف

ن�سو�ص

الخطابات  مثل:  ن�سو�ساً،  الملفات  هذه  تحوي 

 )69-2( ال�سكل  ويظهر  الخا�سة،  والر�سائل 

بع�ساً من رموز الملفات الن�سية. 

�سكل )2-69( رموز ن�سية

�سور

هذه الملفات تحوي ال�سور المختلفة والر�سوم، 

ويظهر ال�سكل )2-70( بع�ساً من رموز ملفات 

ال�سور. 

�سكل )2-70( رموز �سور.
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�سورة لرموزهاتو�سيحنوع الملف

اأ�سوات

مثل:  المختلفة،  الأ�سوات  الملفات  هذه  تحوي 

ال�سكل  ويظهر  الكريم،   للقراآن  ق��ارئ  �سوت 

)2-71( بع�ساً من رموز ملفات الأ�سوات. 

�سكل )2-71( رموز �سوتية.

فيديو

الملفات مقاطع بال�سوت  النوع من  يحوي هذا 

ال�سلاة،  طريقة  لتعليم  فيلم  مثل:  وال�سورة، 

ويظهر ال�سكل )2-72( بع�ساً من رموز ملفات 

الفيديو. 
�سكل )2-72( رموز فيديو.

و�سائط

دة  متعدِّ

أنواع  هذا الن��وع من الملفات يحت���وي على كافة ال

ال�سابقة: ن�ساً و�سورة و�سوتاً وفيديو معاً، مثل: 

 )73-2( ال�سكل  ويظهر  التجارية،  الإعلانات 

بع�ساً من رموز ملفات الو�سائط المتعددة.
�سكل )2-73( رموز لملفات الو�سائط المتعددة.

نظام

أجهزة  وهذه الملفات تخ�صّ نظام الت�سغيل والبرامج وال

المت�سلة بالحا�سب، ويج����ب عدم العبث به��ا اأو حذف��ها، 

ويظهر  الت�سغيل،  نظام  اأو  الحا�سب  عمل  يختلّ  لئلا 

ال�سكل )2-74( بع�ساً من رموز ملفات النظام. 
�سكل )2-74( بع�ص رموز ملفات النظام.

يتم اإن�ساء الملفات بطريقتين، هما:

الطريقة الأولى:

اتّبع الخطوات التالية اإذا اأردت اإن�شاء ملف في اأيّ موقع تريد:

1- افتح نافذة الم�ستندات.

1- إنشاء ملف:

العمليات على الملفات:ثانياً
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شكل )2-75( خطوات إنشاء الملف.

شكل )2-76( الملف بعد إنشائه.
الطريقة الثانية:

اتّبع الخطوات التالية اإذا اأردت اإن�شاء ملف با�شتخدام برنامج معيّن،

�شن�شتخدم برنامج المفكرة لإن�شاء ملف ن�شي:

1- افتح برنامج المفكرة كما تعلّمت �سابقاً.

2- اكتب الن�ص الذي ترغب بحفظه.

3- من خلال: قائمة ملف، اختر حفظ. 

4- حدد مكان الحفظ، و�سمّ الملف ب� »مفكرتي«. 

بهذا  اخترته  الذي  المكان  الملف في  ويظهر  الحفظ،  بعد عملية  ملفاً جديداً  اأن�ساأت  قد  تكون  5- وهكذا 

الرمز وبال�سم الذي كتبته.

أيمن ل�� )الفاأرة( في مكان فارغ،  2- انقر بالزر ال

ما الذي حدث؟

3- �ستظهر لك قائمة لمجموعة اأوامر كما بال�سكل 

القائمة  على  ال��ف��اأرة  موؤ�سر  �سع   ،)75-2(

الفرعية »جديد«.

4- ومن القائمة الفرعية »جديد« اختر اأحد اأنواع 

»م�ستند  مثلًا:  اإن�����س��اءه،  تريد  ال��ذي  الملفات 

ن�سي«. 

5- بعدها �سيظهر �سمن الم�ستندات رمز ل� »م�ستند 

وليكن  ا�سمه  تغيير  يمكنك  ومنه  جديد«،  ن�ص 

فتحه  يمكنك  كما   ،)76-2( �سكل  »مفكرتي« 

والتعديل عليه . 

اآخر فاإن هذا �سهل جداً،  با�سمٍ  اتك  اأحد ملفَّ ا�سم  تغيير  حين تريد 

حيث يمكن تغيير ا�سم الملفِّ باأيِّ ا�سمٍ تختاره، وبعددٍ غير محدُود لتغيير 

الت�سمية.

أيمن على الملف الذي تريد اإعادة ت�سميته. 1- انقر بزرّ )الفاأرة( ال

)اإعادة  منها  اختر   ،)77-2( ال�سكل  في  كما  قائمة  لك  �سيظهر   -2

الت�سمية(.

 ،)Enter( 3- اكتب ا�سم الملف الجديد، ثم قُمْ بال�سغط على زر اإدخال

 شكل )2-77( إعادة تسمية ملفاأو انقر الفاأرة في اأي مكان، بعدها �سيظهر الملف با�سمه الجديد. 

2- إعادة تسمية الملف:
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مماثلة  ن�سخة  على  الح�سول  على  )ويندوز(  الت�سغيل  نظام  ي�ساعد 

أ�سلي.  من الملف، مع الحفاظ على الملف ال

ولكي تقوم بن�سخ ملف اإلى اأيّ موقع تريد اتّبع الخطوات التالية:

أيمن على الملف الذي تريد ن�سخه. 1- انقر بزر )الفاأرة( ال

2- �ستظهر لك قائمة كما في ال�سكل )2-78(، اختر منها )ن�سخ(.

من  أخ��رى  ال الن�سخة  و�سع  تريد  الذي  المكان  اإلى  ذلك  بعد  انتقل   -3

الملف به، ثم قُمْ بالنقر بزر )الفاأرة( الأيمن في مكان فارغ.

4- �ستظهر لك قائمة كما في ال�سكل )2-79( اختر منها )ل�سق(.

الملف  من  اأخ��رى  ن�سخة  �ست�ساهد  الن�سخ  عملية  من  النتهاء  بعد   -5

المن�سوخ في المكان الذي قمت بالل�سق به، واإذا ذهبت اإلى الملف 

أ�سلي �ستجده كما هو. ال

شكل )2-78( نسخ ملف

شكل )2-79( لصق ملف

3- نسخ الملف:

آخر، وهي  ي�ساعد نظام الت�سغيل )ويندوز( على نقل ملفاتك من مكان ل

أ�سلية  �سبيهة بن�سخ الملفات، ولكن الفرق بينهما اأن الن�سخ يبقي الن�سخة ال

أ�سلية اإلى مكان اآخر. على حالها، بينما النقل يحرك الن�سخة ال

ولكي تقوم بنقل ملف اإلى مكان اآخر اتّبع الخطوات التالية:

أيمن على الملف الذي تريد نقله. 1- انقر بزرّ )الفاأرة( ال

2- �ستظهر لك قائمة كما في ال�سكل )2-80(، اختر منها )ق�ص(.

3- �ستلاحظ اأن الملف اأ�سبح لونه باهتاً.

قُمْ  ثم  اإلي��ه،  الملف  نقل  تريد  ال��ذي  المكان  اإلى  ذلك  بعد  انتق��ل   -4

أيمن. بالن���قر على زر )الف��اأرة( ال

شكل )2-80( قصّ ملف.

4- نقل الملف:
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شكل )2-81( لصق ملف

اأهمية،  لها  ولي�ص  ت�ستخدمها  ل  اأو  ترغبها  ل  لديك  ملفات  تجد  اأحيانا 

فيمكنك التخلّ�ص منها عن طريق الحذف، ولكي تتمكن من حذف ملف اتّبع 

الخطوات التالية:

1- انقر بزر )الفاأرة( الأيمن على الملف الذي تريد حذفه.

2- �سيظهر لك قائمة كما في ال�سكل )2-82(، اختر منها )حذف(.

3- بعد ذلك �سيظهر لك مربع حوار »تاأكيد حذف الملف« كما في ال�سكل 

.)83-2(

4- اإذا كنت تريد الحذف اختر  )نعم(، اأما اإذا كنت تريد التراجع عن عملية 

الحذف اختر )ل(.

شكل )2-83( صندوق حوار حذف

5- حذف الملف:

شكل )2-82( حذف ملف

عند حذف الملف بالطريقة ال�شابقة، اأين �شيتم نقله؟ وهل يمكن ا�شتعادته؟

5- �ستظهر لك قائمة كما في ال�سكل )2-81(، اختر منها )ل�سق(.

الذي  المكان  في  الملف  �سيظهر  الل�سق  عملية  من  النتهاء  بعد   -6

أ�سلي للملف فلن تجده. اخترته، واإذا ذهبت اإلى المكان ال
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تمــارين التدريب

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارات ال�سحيحة، وكلمة )خطاأ( اأمام العبارات الخاطئة فيما يلي:

1- ن�سخ الملف ي�ساعدنا على الح�سول على ن�سخة مطابقة من الن�سخة الأ�سلية. )       (

2- تختلف الملفات باختلاف محتوياتها.)        (

3- ملفات نظام الت�سغيل يجب عدم حذفها.)        (

�ش2: اأن�سئ ملف �سورة و�سمه با�سم منا�سب لك، واكتب الخطوات التي قمت بها.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: عند حذف الملف اأين �سيتم و�سعه ؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4: ما الفرق بين الن�سخ والق�ش؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
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الوحدة الثانية ـ التدريب ال�سابع

العمل على المجلدات
و استخدام المستكشف 

تعلم اأريد اأن اأ

[ ماهية المجلدات واأنواعها.

[ التمييز بين الملف والمجلد.

[ اإن�شاء ون�شخ ول�شق ونقل وحذف واإعادة 

ت�شمية المجلدات.

[ ا�شتخدام م�شتك�شف )ويندوز(.
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في هذا التدريب �شنتعرّف على المجلدات وطرق التعامل معها، والتمييز بينها وبين الملفات التي 

والتعرّف على  ال�� )ويندوز(،  ا�شتخدام م�شتك�شف  التدريب على  ثم  ال�شابق،  التدريب  تعرفنا عليها في 

طرق عر�ض الرموز.

مة التدريب: مقدِّ

العمل على المجلدات  و استخدام المستكشف 

خطوات التدريب:

اأ�سكالها  تو�سيح  ويمكن  الملفات،  وترتيب  لحفظ  مخ�س�سة  اأماكن  عن  عبارة  هي  المجلدات 

كالتالي:

على  وتحتوي   ،)84  -2( ال�سكل  الن�سية  المجلدات   -1

كافة الملفات الن�سية .

2- مجلدات ال�سور ال�سكل )2- 85(، وتحتوي على كافة 

ملفات ال�سور.

على  وتحتوي   ،)86  -2( ال�سكل  أ�سوات  ال مجلدات   -3

أ�سوات. كافة ملفات ال

4- مجلدات عامة ال�سكل )2- 87(، وتحتوي على كافة 

اأنواع الملفات والمجلدات. 

شكل )2-84( مجلد نصي

شكل )2-85( مجلد صور

شكل )2-86( مجلد أصوات

شكل )2-87( مجلد عام

:)Folders( التعرّف على المجلدات أولاً
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مجلدات  اأو  ملفات  ع��دة  اأو  ملف  على  يحتوي  المجلد 

فرعية.

الملف ل يحتوي على مجلدات.

المجلدات تقع في نوافذ خا�سة بها.

كما في ال�سكل )88-2(:

�سكل )2-88( نافذة مجلد.

الملفات تفتح عن طريق برامج خا�سة بها كما في 

ال�سكل )89-2(.

�سكل )2-89( نافذة ملف.

للملفات رموز خا�سة بها، ومنها:للمجلدات رموز خا�سة بها، ومنها:

المجـلدات الفرعيـة:

مجلد  داخ��ل  يكون  ال��ذي  المجلد  هو  الفرعي:  المجلد 

اأ�سا�سي، كما بال�سكل )90-2(.

للمجلد  اأ���س��ا���س��ي  مجلد  ه��و  ال��م��ج��ل��د»ف��رع��ي2«  م��ث��لًا: 

»فرعي3«، وهو في نف�ص الوقت مجلد فرعي من المجلد 

»فرعي1«.

شكل )2-90( المجلدات الفرعية

التمييز بين الملفات والمجلدات:ثانياً
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لإجراء عمليات اإن�ساء ون�سخ ونقل وحذف واإعادة ت�سمية المجلدات فاإن خطواتها م�سابهة 

تماماً لتلك الخطوات التي قمت بها على الملفات. 

1- افتح نافذة الم�ستندات.

2- اأن�سئ مجلّداً با�سمك.

أ�سماء التالية: »مجلد1«، »مجلد2«،  3- افتح المجلد، واأن�سئ داخله ثلاثة مجلدات تحمل ال

»مجلد3«.

أ�سا�سي«. 4- غيّر ت�سمية »مجلد1«  اإلى »المجلد ال

أ�سا�سي«. 5- ان�سخ »مجلد2« اإلى داخل »المجلّد ال

6- انقل »مجلد3« اإلى داخل »مجلد2«.

7- احذف »مجلد2« الموجود داخل المجلد الذي يحمل ا�سمك.

إنشاء ونسخ ونقل وحذف وإعادة تسمية المجلدات: ثالثاً

اأيّ مجلد يتم ن�شخه اأو نقله اأو حذفه فاإن ذلك الإجراء �شيتم عليه وعلى جميع 

محتوياته.
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استخدام مستكشف )ويندوز(:
وملحقات  أقرا�ص  ال وجميع  والمجلدات  الملفات  كافة  لمعاينة  )ويندوز(  م�ستك�سف  ا�ستعمال  يمكنك 

الحا�سب، ولتتمكن من ا�ستك�ساف حا�سبك اتّبع الخطوات التالية:

1- من قائم�ة )ابداأ( اختر )كافة البرامج(، �سكل)91-2(.

2- ثم اختر )البرامج الملحقة(.

.)windows 3- ثم اختر  )م�ستك�سف

4- �ستظهر لك نافذة البرنامج كما في ال�سكل )92-2(.

�سكل  على  التي  المجلدات  قائمة  يمثل  أيمن  ال الجزء   •
اإلى  و�سولً  المكتب  �سطح  من  تبداأ  متفرعة،  �سجرة 

الملفات الداخلية.

أي�سر يمثل منطقة عر�ص المحتوى التي يمكننا  ال الجزء   •
يتم  اأو محرك  اأيّ مجلد  من خلالها م�ساهدة محتوى 

تحديده من القائمة.

علامة »+« تعني وجود مجلدات فرعية.  •
شكل )2-91( خطوات الوصول إلى المستكشف

قائمة المجلَّدات:

قائمة  ع���ن  ع���ب���ارة  وه����ي 

ل���������س����ج����رة ال����م����ح����رك����ات  

وال��م��ج��ل��دات ت��ب��داأ م��ن �سطح 

المجلدات  كافة  اإلى   المكتب 

الداخلية المتفرعة.

المجلد  مــحــتــوى 

الــــــمــــــحــــــدد مـــن 

ــي  ــــرة ف ــــج ــــس ــــ� ال

القائمة اليمنى

شكل )2-92( مستكشف ال )ويندوز(

رابعاً
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تمــارين التدريب

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارات ال�سحيحة، وكلمة )خطاأ( اأمام العبارات الخاطئة فيما يلي:

1- يمكن اإن�ساء مجلد بداخل مجلد اآخر.)        (

)        (
2- ي�ستخدم م�ستك�سف )ويندوز( لمعاينة كافة الملفات والمجلدات وجميع 

الأقرا�ش.

3- الملفات ت�ساعد على ترتيب المجلدات وتنظيمها.)        (

�ش2: عند حذف المجلد اأين �سيتم و�سعه؟ وهل تحذف محتوياته معه اأم ل؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: ما وظيفة م�ستك�سف ويندوز؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4:اأن�سئ مجلداً با�سم منا�سب لك، واكتب خطوات عمل ذلك.

 ..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
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عن  تقرير  لعمل  والدعم  التعليمات  مركز  ا�ستخدم 

الملف والمجلد بحيث يت�سمن:

1- تعريف الملف والمجلد.

2- ذكر اأكثر من طريقة لتغيير م�سمى الملف والمجلد.

3- ذكر اأكثر من طريقة لحذف الملف والمجلد.

4- مقارنة بين الطرق المختلفة في )2 ، 3(.

نشاط الوحدة



.
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الوحدة الثالثة
الرسم بالحاسب



الوحدة الثالثة - الدر�س الأول
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درو�س الوحدة

 مقدمة الوحدة.

 الدر�ض الأول

برامج الر�سم بالحا�سب.

 التدريب الأول

أ�سكال الهند�سية. ر�سم ال

 التدريب الثاني

الر�سم الحر.
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مة في وحدة الر�سم بالحا�سب مقدِّ

)�شلط���ان( يح���ب الر�ش���م، ولكن���ه كثيراً ما يغ���يّر راأيه في لوحت���ه الفنية، فيم�شح م���ا ير�شم ويعيد 

ألوان  أ�شياء الت���ي ير�شمها في لوحت���ه اأو تغيير ذوق���ه في ال الر�ش���م ب�شب���ب تغي���ير راأي���ه في مقا�ش���ات ال

بع���د م���ا ي���رى ال�شورة اأو�شح مما كان���ت في مخيلته، وكان اأ�شتاذه يوجهه دائم���اً اإلى تحديد راأيه قبل 

ألوان ل ت���زال تتغير في مخيلته،  أفكار وال الب���دء بالر�ش���م، ح���اول )�شلطان( فعل ذلك مراراً، لك���ن ال

تمن���ى )�شلط���ان( لو ي�شنع دفتراً قابلًا للم�شح كما هي ح���ال ال�شبورة حتى يتمكن من اإعادة الر�شم 

أ�شياء في الر�شمة عدة مرات قب���ل اعتماد ر�شمته،  والتلوي���ن والت�شغ���ير والتكبير وتغيير موا�ش���ع ال

وبينما كان )�شلطان( يزور اأحد معار�ض الحا�شب، اإذا به يرى اأحد العار�شين ي�شرح برنامجاً للر�شم 

بالحا�ش���ب، تعج���ب )�شلطان( مما راأى، فلق���د �شاهد كيف ي�شتطيع الر�شم بي���ده اأو با�شتخدام اأدوات 

ألوان دون  م�شاع���دة للر�ش���م يطل���ق عليها اأدوات الر�ش���م، والح�شول على درجات مختلفة وكث���يرة للا

عن���اء، وكذل���ك ال�شتعان���ة بر�شوم���ات جاهزة واإ�شافته���ا اإلى ر�شمته، كما �شاهد كي���ف يمكن م�شح اأيّ 

ج���زء من الر�ش���م اأو تعديله بكل �شهولة، وراأى الكثير من مميزات وخ�شائ�ض هذا البرنامج، حينها 

عقد العزم على تعلم الر�شم بالحا�شب، فعبره يمكن التقليل من الجهد والوقت والمال. 

الرسام )سلطان(



الوحدة الثالثة - الدر�س الأول

98

تعلم اأريد اأن اأ

عن  وتميّزها  بالحا�شب  الر�شم  برامج  اأهمية   ]

ألوان. الر�شم با�شتخدام الورق وال

[ طرق واأ�شاليب الر�شم بالحا�شب.

[ برامج الر�شم بالحا�شب والخدمات

     التي تقدمها.

برامج الرسم بالحاسب

الدرس الأول
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برامج الرسم بالحاسب 

يتبين اأهمية الر�سم بالحا�سب ، من خلال ما يلي :

ألوان التي ن�ستهلكها. أقلام وال أوراق التي ل تعجبنا، وال أننا لم نعد نتلف ال • يوفر الكثير من المال، ل
أننا ل نحتاج لإعادة الر�سم كلما اأجرينا اأي تعديل عليه. ل الوقت،  من  الكثير  • يوفر 

ومواقعها. واألوانها  مقا�ساتها  بتغيير  بالر�سوم  التفنّن  على  بالقدرة  • يزودنا 
ب�سهولة. اإليها  الو�سول  واإمكانية  للر�سم  اأدوات  • وجود 

ا�ستعنْ بزملائك، واذكر عنا�سر اأخرى غير التي ذُكرت، 

تبين لنا اأهمية الر�سم بالحا�سب .

.............................................................................................

.............................................................................................

أهمية الرسم بالحاسب:

هل فكّرت يوماً اأن ت�سبح ر�سّاماً؟  

ل تتعجب...  فقد اأ�شبح باإمكانك اأن تر�شم ما ت�شاء، وذلك با�شتخدام اأجهزة الحا�شب  المزودة ببرامج 

اأنها تجعل  تُ�شعر الر�شام كاأنه يتعامل مع ري�شته، كما  خا�شة، ت�شمى »برامج الر�شم بالحا�شب«، والتي 

للم�شتخدم قدرة اأكبر على ر�شم لوحات جميلة من خلال تزويده ب�شور مختلفة يمكنه تعديلها، ويكون 

يمكنه  كما  و�شهولة،  ي�شر  بكل  وتلوينها  اإليها  والن�شو�ض  الأ�شكال  واإ�شافة  الر�شوم  اإن�شاء  با�شتطاعته 

الم�شح والتعديل والإ�شافة دون اإعادة الر�شم مرة اأخرى. 
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أساليب وبرامج الرسم بالحاسب:

للر�سم بالحا�سب طرق متعددة نذكر منها:

شكل )3-2( لوحات فنية مرسومة باستخدام برامج الرسم بالحاسب

شكل )3-1( لوحة رسومات

أجهزة الملحقة بالحا�سب ك� )الفاأرة(،  في هذا النوع يمكنك اأن تر�سم بيدك ما ت�ساء با�ستخدام بع�ص ال

اأو)لوحة المفاتيح(، اأو )لوحة الر�سومات( �سكل )3-1(، وذلك عن طريق اأحد برامج الر�سم بالحا�سب، 

والذي �سي�ساعدك في عمل لوحاتك الفنية الإبداعية، كما في ال�سكل )2-3(.

الرسم باليد: أولاً
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يفعل  كما  الر�سم،  في  لي�ساعدك  بالحا�سب  ت�ستعين  اأن  عليك  فيجب  معقّداً  ر�سمه  تريد  ما  كان  اإذا 

الر�سم  برامج  با�ستخدام  وذلك  والج�سور،  أنفاق  وال والمباني  الطائرات  اأج��زاء  ت�سميم  في  المهند�سون 

بم�ساعدة الحا�سب، �سكل )3-3(، حيث تقوم بتحويل المعادلت الريا�سية اإلى ر�سوم هند�سية.

شكل )3-3( رسوم هندسية باستخدام برامج الرسم بمساعدة الحاسب

شكل )3-4( بعض الرسومات مسبقة الرسم

قد ترغب با�ستخدام بع�ص الر�سومات الجاهزة )م�سبقة الر�سم( والموجودة في الحا�سب اأو في اأ�سطوانات خا�سة 

أدوات المختلفة، كما في ال�سكل )4-3(. بالر�سومات لت�سيفها اإلى ر�سمك، مثل: ر�سومات الحيوانات اأو النباتات اأو ال

في هذه الحالة يمكنك اأن ت�ستخدم برامج تحتوي على ر�سوم جاهزة ت�سمى برامج  فن المل�سقات ، والتي 

تحتوي على الكثير من الر�سومات م�سبقة الر�سم.

التصميم بمساعدة الحاسب:ثانياً

الرسوم الجاهزة )فن الملصقات Clip Art(:ثالثاً
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شكل )3-5( بعض أشكال الرسوم البيانية

 لو اأردت اأن تر�سم مخططاً اأو ر�سماً بيانياً كالذي يظهر في تقريرك الدرا�سي ال�سهري، ما عليك اإل اأن 

ت�ستخدم البرامج الخا�سة باإن�ساء الر�سوم البيانية والتي تمكنك من اإن�ساء الر�سوم البيانية بيُ�سْر و�سهولة، 

أرقام اإلى ر�سوم بيانية. كما في ال�سكل )3-5(، حيث اأن هذه البرامج تقوم بتحويل ال

المخططات أو الرسوم البيانية: رابعاً
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تمــارين الدرس

�ش1: الر�سم باليد، الر�سم بم�ساعدة الحا�سب،  فن المل�سقات، الر�سوم البيانية.

 ا�ستخدم العبارات ال�سابقة اأعلاه لملء الفراغات التالية:

• ذهب )جا�شم( مع عائلته في رحلة �شياحية اإلى جنوب المملكة، فزار عدة مدن فيها و�شاهد الجبال 
برامج  ي�شتخدم  اأن  وق��رر  المحمول  بحا�شبه  ر�شمه  واأراد  بالمنظر  فاأعجب  بالع�شب،  مك�شوّة  وه��ي 

وال�شم�ض  وال�شحاب  للاأ�شجار  بر�شوم جاهزة  ي�شتعين  اأن  قرر  ر�شمه  واأثناء   ،.............................

انتباهه  �شدّ  به  ي�شكن  ال��ذي  الفندق  اإل��ى  عودته  وعند   ،............................... ببرامج  فا�شتعان 

الهند�شي  الت�شميم  لر�شم  معمارياً  مهند�شاً  يعمل  الذي  بوالده  ي�شتعين  اأن  فقرر  الهند�شي  الت�شميم 

أيام  للفندق فا�شتخدم برامج ...............................، وفي نهاية الرحلة طلب منه والده اأن يو�شح عدد ال

التي ق�شوها في كل مدينة من خلال ر�شم بياني، فا�شتخدم برامج.............................................

........................

ألوان؟ ولماذا؟ �ش2: اأيهما تف�سل: الر�سم با�ستخدام الحا�سب اأم با�ستخدام الورق وال

..............................................................................................................

..............................................................................................................

   ..............................................................................................................

�ش3: طلب منك معلمك و�سيلة تعليمية، اأيّ برامج الر�سم �ست�ستخدم لإن�ساء هذه الو�سيلة؟ 

ولماذا؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

   ..............................................................................................................
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الوحدة الثالثة ـ التدريب الأول

تعلم اأريد اأن اأ

[ ت�شغيل برنامج )الر�شام(.

[  اأجزاء �شا�شة برنامج )الر�شام(.

أ�شكال  [ ا�شتخدام اأدوات البرنامج لر�شم ال

    الهند�شية وتلوينها.

[ حفظ الر�شم.

أجزاء المختلفة من [ ا�شتخدام ال

   البرنامج لعمل اأن�شطة اأخرى.

 رسمُ الأشكالِ الهندسية 
باستخدام برنامج الرسام
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رسمُ الأشكالِ الهندسية 
باستخدام برنامج الرسام

أ�ساليب،  مما �سبق �سرحه في الدر�ص ال�سابق، اتّ�سح لنا اأهمية برامج الر�سم بالحا�سب ، وتبين لنا ما ال

والبرامج التي ن�ستخدمها للر�سم.

وفي هذا التدريب �سوف ن�ستخدم برنامج )الر�سام( والذي ي�ساحب نظام الت�سغيل )ويندوز(، كمثال 

على برامج الر�سم باليد، و�سنتعلم كيفية التعامل معه. 

خطوات التدريب:

التالية  ال���خ���ط���وات  اتّ���ب���ع 

لت�سغيل البرنامج كما في ال�سكل 

:)6-3(

1- انقر على زرّ )ابداأ(.

2- اختر )كافة البرامج(.

3- اختر )البرامج الملحقة(. 

ب���رن���ام���ج  ع����ل����ى  ان�����ق�����ر   -4

)الر�سام(.

مة التدريب: مقدِّ

شكل )3-6( خطوات تشغيل برنامج )الرسام(.

تشغيل البرنامج: أولاً
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للبرنامج  ت�سغيلك  ب��ع��د   -5

في  كما  �سا�سة  ل��ك  تظهر 

ال�سكل )7-3(.

تتكون  ال�سا�سة  اأن  لح��ظ 

من عدة اأجزاء.

شكل )3-7( الشاشة الرئيسية لبرنامج )الرسام(.

ت���ت���ك���ون ����س���ا����س���ة ب��رن��ام��ج 

رئي�سة،  اأج��زاء  من  )الر�سام( 

كما في ال�سكل )3-8(، وهي:

1- �سريط العنوان.

2- منطقة الر�سم.

3- �سريط المعلومات.

4- �سريط القوائم.

أدوات. 5- مربع ال

ألوان. 6- مربع ال

شكل )3-8( أجزاء شاشة برنامج )الرسام(.

التعرّف على شاشة برنامج )الرسام(: ثانياً

تمرُّ  التي  أداة  ال ا�شم  تبيِّن  ر�شالة  تخرج  الر�شم  اأدوات  على  الفاأرة  موؤ�شر  بمرور 

عليها. 

1 4 5

2

3 6
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ا�ستخدام اأدوات برنامج الر�سام:

• ل�شتخدام  اأدوات برنامج الر�شم :

ر�سم  اأداة  ا���س��ت��خ��دم 

لر�سم  الم�ستطيل  

ال�سكل  في  كما  م�ستطيلٍ 

.)9-3(

 

1

الهند�سية  أ�سكال  ال اإن�ساء  في  أدوات  ال ا�ستخدم  على  للتعرف  وذل��ك  وتلوينه،  م�سجد  بر�سم  �سنقوم 

وتلوينها.

وللقيام بذلك اتّبع الخطوات التالية:

شكل )3-9( رسم مستطيل

زر  بنقر  وذل��ك  المنا�سبة  أداة  ال اأخ��ت��ر 

الفاأرة عليها. ثم ا�سغط زر الفاأرة با�ستمرار 

حتى  ر  الموؤ�سِّ وا�سحب  الر�سم،  منطقة  في 

يظهر لك ال�سكلُ الذي تريده. 

تحديد جزء من ال�سورة

محو جزء من ال�سورة

انتقاء لون من ال�سورة

ر�سم خط ب�سكل حر

لر�ص جزء من الر�سم 

ر�سم خط م�ستقيم

ر�سم م�ستطيل

ر�سم قطع ناق�ص

تحديد جزء م�ستطيل

تعبئة الم�ساحات المغلقة

تكبير ال�سورة

فر�ساة الر�سم

اإدراج ن�ص داخل ال�سورة

ر�سم  منحنى

ر�سم م�سلع

ر�سم م�ستطيل م�ستدير الزوايا 

أدوات تُ�شتخدم عن طريق �شغط زر الفاأرة با�شتمرار في منطقة الر�شم،  وبع�ض ال

و�شحب الموؤ�شر حتى يظهر لك ال�شكل الذي تريده.

استخدام الأدوات لرسم الأشكال الهندسية:ثالثاً
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4

3

2

ر�سم  اأداةَ  ا���س��ت��خ��دم 

الزوايا    م�ستدير  م�ستطيل 

  لر�سم مربَّعين للنوافذ 

كما في ال�سكل )10-3(.

 

اأداة ر�س�����م  ا�س�������تخدم 

القط��������ع                  الناق�ص 

لر�سم دائرة، كما في ال�سكل 

.)11-3(

ام�سح الجزء الزائد باأداة 

ال��م��م��ح��اة           لتكون قبة 

الم�سجد.

ار�سم م�ستطيلًا عمودياً 

في الأعلى. 

ر�سم  اأداة  ا�ستخدم  ثم 

الم�سلع             لر�سم مثلَّثٍ  

في  كما  المئذنة  اأعلى  في 

ال�سكل )12-3(.

شكل )3-10( رسم مستطيل مستدير الزوايا.

شكل )3-11( رسم القطع الناقص.

شكل )3-12( رسم المستطيل والمثلث.
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7

6

5

ا�ستخدم اأداة  ر�سم الخط 

خطٍ  لر�سم  الم�ستقيم      

المئذنة  اأعلى  في  م�ستقيمٍ 

كما في ال�سكل )13-3(.

ر�سم  اأداة  ا���س��ت��خ��دم 

المنحنى          لر�سم منحنى 

كما  المئذنة  ف��وق  ال��ه��لال 

في ال�سكل )14-3(.

م��لء  اأداة  ا���س��ت��خ��دم 

باللون           لتلوين ال�سكل 

كما في ال�سكل )15-3(. 

انقر بزرّ  أل��وان،  ال  في مربع 

أي�سر لتعيين اللون  )الفاأرة( ال

أمامي، وانقر بزرّ )الفاأرة(  ال

أيمن لتعيين اللون الخلفي.  ال

ما الفائدة من ذلك؟

شكل )3-15( التلوين.

شكل )3-14( رسم المنحنى.

شكل )3-13( رسم الخط المستقيم.
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8

الن�صِّ  اأداة  ا�ستخدم 

كما  ال���ن�������صِّ  ل��ك��ت��اب��ة 

.)16-3( ال�����س��ك��ل  ف���ي 

 ، الن�صِّ اأدوات  �سريط  في 

والحجم،  الخط،  فوق  انقر 

. والنمط الذي تريده للن�صِّ

ÈcCG ˆG

شكل )3-16( كتابة النص.

لتحتفظ بر�سمك كي ت�ستطيع الرجوع اإليه في اأيّ وقت اآخر، اتّبع الخطوات التالية:

1- انقر على قائمة )ملف( من �سريط القوائم، ومنها اختر )حفظ با�سم( كما بال�سكل )3-17(، يظهر لك 

مربع حوار بعنوان »حفظ با�سم«.

حفظ الرسم: رابعاً

شكل )3-17( قائمة )ملف( في برنامج )الرسام(.
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الر�سام.  برنامج  با�ستخدام  ب�سهولة  الر�سوم  اإن�ساء  ت�ستطيع  تبين لك كيف  ال�سابق،  ر�سمك  من خلال 

ولكن يجب اأن تعرف اأن اإمكانات البرنامج ل تقف عند هذا الحد، فهناك العديد من الإمكانات التي يوفرها 

البرنامج، ومن خلال التدريب القادم �سنو�سح بع�ص هذه الإمكانات.

انقر على  بعد ذلك  �سكل )18-3(،  فيه،  الملف  تريد حفظ  الذي  الموقع  ثم حدّد  الملف،  ا�سم  اكتب   -2

)حفظ(، فيتم حفظ الملف.

شكل )3-18( صندوق حوار )حفظ باسم( في برنامج )الرسام(.
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تمــارين التدريب

�ش1: اكتب الرقم المنا�سب للعمود ) اأ ( من العمود ) ب (:

العمود ) ب (بالعمود ) اأ (اأ

1اأداة الن�شِّ

2اأداة ر�سم المنحنى

3اأداة الفر�ساة

4اأداة ر�سم الم�سلع

5اأداة الممحاة.

6اأداة ملء بلون.

ثم  التالية،  الهند�سية  أ�سكال  ال لر�سم  أدوات  ال ع  مربَّ من  المنا�سبة  أداة  ال ا�ستخدم  �ش2: 

اكتب الخطوات التي قمت بها .

على  با�سمك  مجلَّدٍ  في  الر�سمِ  بحفظ  قم  ثم  �سجرة،  لر�سم  الر�سام  برنامج  ا�ستخدم  �ش3: 

�سطح المكتب، ثم اكتب خطوات عمل ذلك .

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

.............................................................

.............................................................

.............................................................

.............................................................

.............................................................
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  الرسمُ الحرُّ
 باستخدام برنامج الرسام

تعلم اأريد اأن اأ

[ البدء بر�شم جديد.

[ ا�شتخدام اأدوات برنامج )الر�شام( للر�شم الحر.

[ تحديد الر�شم وتحريكه.

تغيير  م��ن  أل����وان  ال مميزات  ا�شتخدام   ]

ودمج وتحرير وحفظ.

[ عك�ض وا�شتدارة ال�شورة.

[ طباعة الر�شم.

[ تعيين الر�شم خلفية ل�شطح المكتب. 
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الرسمُ الحرُّ 
باستخدام برنامج الرسام

كيف  التدريب  ه��ذا  في  و�شنو�شح  المختلفة،  الهند�شية  أ�شكال  ال ر�شم  ال�شابق  التدريب  في  تعلّمنا 

ن�شتطيع الر�شم الحٌرّ.

خطوات التدريب:

اإذا كنت تعمل على ر�سم �سابق واأردت اأن تبداأ ر�سماً جديداً 

فما عليك �سوى اتّباع التالي:

ملفاً  لتن�سئ  )جديد(  باختيار  قُ��مْ  )ملف(،  قائمة  من 

جديداً، كما في ال�سكل )19-3(. 

مة التدريب: مقدِّ

للر�سم الحر ن�ستخدم اأداتي القلم والفر�ساة.

1- الر�سم با�ستخدام القلم:

أدوات(، انقر فوق )اأداة القلم(       ،ثم انتقل اإلى منطقة الر�سم وقم ب�سغط زر الفاأرة  في )مربع ال

الأي�سر دون اإفلاته وحرك الموؤ�سر لر�سم ما تريد.

2- الر�سم با�ستخدام الفر�ساة:

أدوات،  أدوات(، انقر فوق اأداة )الفر�ساة(               واختر �سكل الفر�ساة المنا�سب من اأ�سفل مربع ال في )مربع ال

أي�سر دون اإفلاته وحرك الموؤ�سر لر�سم ما تريد. ثم انتقل اإلى منطقة الر�سم وقم ب�سغط زر الفاأرة ال

البدء برسم جديد: أولاً

شكل )3-19( قائمة ملف في برنامج الرسام
استخدام أدوات الرسم الحر: ثانياً
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        لتحريك ر�سمك اأو جزءٍ منه اتَّبع الخطوات التالية:

أدوات، انق����ر ف�����������وق تح���ديد          لتح���ديد ج��زءٍ م�ستط���يلٍ، اأو انقر ف���وق تح�ديد  • في م����ربع ال
ح���رّ          لتحديد �سكلٍ حرٍ.

عاً )اأو م�سلَّعاً( حول العن�سر الذي تريد تحريكه. • ار�سم مربَّ
ال�ستمرار  مع  الفاأرة  على  ال�سغط  التحريك من خلال  بعملية  وقُمْ  التحديد  داخل  الموؤ�سر  ثم �سع   •

بال�سغط ونقل الموؤ�سر اإلى الموقع الذي تريد نقل الر�سم اإليه، ثم ترك ال�سغط على زر الفاأرة(.

مربع  في  الموجودة  أل��وان  ال تغيير  اإل��ى  تحتاج  قد 

الأدوات، وللقيام بذلك اتّبع الخطوات التالية:

تريد  الذي  اللون  فوق  انقر  أل��وان(،  ال )مربع  في   -1

تغييره. 

2- من القائمة )األوان(، انقر فوق )تحرير الألوان( 

�سكل )3-20(، يظهر بعد ذلك مربع حوار )تحرير 

ألوان( �سكل)21-3(. ال

ألوان الأ�سا�سية(،  3- اختر اللون الذي ينا�سبك من )ال

ألوان المخ�س�سة(. اأو انقر فوق )تعريف ال

4- انقر فوق منطقة التدرج والإ�سباع، لختيار درجة 

اللون.

5- حرك مربع التمرير في تدرج اللون الموجود ي�سار 

منطقة التدرج والإ�سباع، لتغيير درجة الإ�ساءة.

ألوان المخ�س�سة( لحفظ  6- انقر فوق )اإ�سافة اإلى ال

اللون، كما في ال�سكل )22-3(.

7- انقر فوق )موافق(، وا�ستخدم اللون الذي اخترته 

في ر�سمك.

شكل )3-20( قائمة ألوان في برنامج الرسام

شكل )3-21( صندوق حوار تحرير الألوان

شكل )3-22( صندوق حوار تحرير الألوان

تحريكُ الرسمِ أو جزءٍ منه:ثالثاً

ع الألوان: تغييرُ الألوان الموجودة في مربَّ رابعاً

4
5

6

ما الفرق بين اأداة تحديد م�شتطيل وتحديد �شكل حر؟
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�سنحاول الآن عك�ص اأو ا�ستدارة ال�سورة اأو جزء منها، 

لذا اتّبع التالي:

1- حدد ال�سورة اأو جزء منها با�ستخدام اأداة التحديد.

2- من القائمة )�سورة(، انقر فوق )انعكا�ص وا�ستدارة(.

3- يظهر مربع حوار )انعكا�ص وا�ستدارة( �سكل )23-3(، 

انقر فوق اأحد الخيارات مثلًا انعكا�ص اأفقي، ثم انقر 

)موافق(.

تعليقه  اأو  لدفترك  ر�سمته غلافاً  ما  بو�سع  قد ترغب 

بمنزلك، ولعمل ذلك اتّبع الخطوات التالية:

1- من القائمة )ملف(، انقر فوق )طباعة(.

2- يظهر لك مربع حوار )طباعة( �سكل )3-24(، اختر 

عدد الن�سخ، ثم انقر فوق )طباعة(.

اتّبع الخطوات التالية لتجعل ما ر�سمته خلفية ل�سطح 

مكتب حا�سبك:

م��ن ق��ائ��م��ة )م���ل���ف(، ان��ق��ر ع��ل��ى )ت��ع��ي��ي��ن كخلفية 

الذي  التغيير  ولحظ   ،)25-3( بال�سكل  كما  »تو�سيط«( 

شكل )3-25( أمر تعيين الخلفية في قائمة حدث لخلفية �سطح المكتب لديك.
)ملف( في برنامج )الرسام(.

شكل )3-23( صندوق حوار  )انعكاس واستدارة(.

شكل )3-24( صندوق حوار )طباعة(.

عكس أو استدارة الصورة أو جزء منها: خامساً

طباعة الرسم: سادساً

فوق  ا�شغط  )ملف(،  القائمة  من  طباعتها:  قبل  ال�شورة  تبدو  كيف  لم�شاهدة   -1

)معاينة قبل الطباعة(. 

2- لتعيين الهوام�ض اأو تغيير اتجاه الورق: من القائمة )ملف(، ا�شغط فوق )اإعداد 

ال�شفحة(.

تعيينُ الرسمِ كخلفية لسطح المكتب سابعاً
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تمــارين التدريب

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارة ال�سحيحة، وكلمة )خطاأ( اأمام العبارة الخاطئة فيما يلي:

1- يوفر لك برنامج )الر�سام( اإمكانية تحريك الر�سم من مكانه بعد ر�سمه.)        (

2- ن�ستطيع الر�سم باليد في برنامج )الر�سام(. )        (

 3- يمكن طباعة الر�سم الذي اأن�ساأته ببرنامج )الر�سام( باأحجام كبيرة.)        (

4 - يوفر برنامج الر�سام اإمكانية تغيير الألوان الموجودة في مربع الألوان.)        (

�ش2: با�ستخدام برنامج الر�سام، ار�سم �سفينة، واجعل ما ر�سمته خلفية ل�سطح المكتب، ثم 

اكتب الخطوات التي قمت بها.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
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با �ستخدام ما تعلمته في هذه الوحدة: ار�سم علم المملكة 

العربية ال�سعودية واجعله خلفية ل�سطح المكتب.

نشاط الوحدة
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الوحدة الرابعة
ألعاب الحاسب



الوحدة الرابعة - الدر�س الأول

120

درو�س الوحدة

 مقدمة الوحدة.

أول  الدر�ض ال

األعاب الحا�سب.

أول  التدريب ال

ألعاب الترفيهية. ال
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مة في وحدة األعاب الحا�سب مقدِّ

ماجد في مدينة الألعاب

ف���رح ماج���د كث���يراً بانتهاء المتحانات، ول�شيم���ا اأنه قد بذل جهداً كب���يراً في المذاكرة اأثناء العام 

الدرا�شي، وكانت نتيجة ذلك الجهد اأن ح�شل على تقدير ممتاز. 

ألعاب  ألع���اب، وهن���اك وج���د ماجد كثيراً م���ن ال اأراد وال���ده اأن يكافئ���ه، فا�شطحب���ه اإلى مدين���ة ال

ألعاب، ولكنه ق�شى معظم وقته  الترفيهي���ة، مث���ل: �شيارات ال�شباق، والقطار ال�شريع وغيرها من ال

في الق�شم الخا�ض باألعاب الحا�شب، حيث لعب باألعاب كثيرة، مثل: قيادة اأنواع مختلفة من ال�شيارات 

ألعاب، فهو يف�شل األعاب الحا�شب  والطائرات ولعب كرة القدم و�شيد الطيور وغيرها الكثير من ال

أنها ت�شتخدم اأدوات اأ�شبه ما تكون بالحقيقية.    ل
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اأريد اأن اأتعلم

[ ماهية األعاب الحا�شب واأنواعها.

[ مزايا األعاب الحا�شب.

[ عيوب األعاب الحا�شب.

ألعاب الجيدة. [ خ�شائ�ض برامج ال

ألعاب الحاسب

الدرس الأول
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 ألعابُ الحاسب

هي برامج تمثل بيئة تفاعلية تعتمد على ا�ستجابات الم�ستخدم )اللاعب( من خلال الأ�سكال 

والأ�سوات وال�سور.

الف�ساء  ح��رب  األ��ع��اب  أل����وان،  وال وال��ح��روف  أ���س��ك��ال  ال تعلّم  األ��ع��اب  ال��ق��دم،  ك��رة  لعبة  اأمثلتها:  وم��ن 

والمغامرات.

:)Computer Games( ألعاب الحاسب 

هل فكرت يوماً اأن تلعب مع الحا�سب؟  

أخيرة.  لم يكن بو�شع اأحد في الما�شي اأن يتخيل ذلك، ولكن ذلك اأ�شبح ممكناً في ال�شنوات ال

معالجة  على  مقت�شراً  الحا�شب  جهاز  يعد  لم  المختلفة،  الحا�شب  ل��ق��درات  المذهل  التطور  فمع 

الن�شو�ض والعمل على الر�شومات واإجراء العمليات الح�شابية فقط، بل وُجد ما ي�شمى باألعاب الحا�شب، 

والتي يمكن من خلالها اأن نلعب مع الحا�شب كما نلعب مع بع�شنا.

ولكن ما هي 
ألعاب الحاسب !

أخرى التي  تعاون مع زملائك في ذكر األعاب الحا�سب ال

تعرفها.

.............................................................................................

.............................................................................................

.............................................................................................

.............................................................................................
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  أنواع ألعاب الحاسب:

نظراً لكثرة األعاب الحا�سب  فهي تختلف عن بع�سها بعدة اأمور، منها: الهدف من اللعبة، طريقة عر�ص 

ألعاب اإلى: اللعبة، محتوى اللعبة، وب�سكل عام تنق�سم هذه ال

ألعاب التعليمية. 1- ال

ألعاب الترفيهية. 2- ال

3- األعاب المحاكاة.   

شكل )4-1( أمثلة على الألعاب التعليمية.

يهدف هذا النوع من األعاب الحا�سب  اإلى التعلم من خلال اللعب، فبمجرد اأن نلعب لعبة تعليمية فاإننا 

نتعلم مهارات محددة �سمّمت من اأجلها هذه اللعبة.

أ�سكال الهند�سية، العمليات  ألوان، ال ألعاب التعليمية، نذكر منها: برامج تعليم ال وهناك الكثير من برامج ال

ألعاب. الح�سابية، المعلومات الجغرافية للدول، منا�سك الحج،... اإلخ. ويظهر ال�سكل )4-1( بع�ساً من هذه ال

الألعاب التعليمية: أولاً
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ألعاب المتعة والت�سلية للاعبيها عن طريق الموؤثرات الر�سومية وال�سوتية والحركية. تقدّم هذه ال

وهناك الكثير من األعاب الحا�سب  الترفيهية، فمنها: الذي يعمل على جهاز الحا�سب ال�سخ�سي، ومنها: 

تخزين  و�سائط  في  تخزينها  اأو  الجهاز  داخل  اللعبة  تثبيت  يتم  اأجهزة خا�سة، حيث  بوا�سطة  يعمل  الذي 

األعاب المغامرات،  ألعاب : لعبة كرة القدم،  أقرا�ص المدمجة �سكل )4-2(. ومن هذه ال خارجية، مثل: ال

األعاب �سباق ال�سيارات �سكل )3-4(.

شكل )4-3( أمثلة على الألعاب الترفيهية.

شكل )4-2( بعض الأقراص المدمجة.

الألعاب الترفيهية:ثانياً
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يق�سد ببرامج األعاب المحاكاة بناء نماذج تبدو قريبة من الواقع، للتدرب على مواقف ي�سعب 

القيام بها في الواقع الفعلي.

وهناك الكثير من اأمثلة برامج األعاب المحاكاة، منها: األعاب التدريب على الطيران، حيث تم بناء مقعد 

وي�ستخدم  باأنه يطير فعلًا،  ي�ستخدمه  وي�سعر من  اأجهزة،  بكافة ما يحتويه من  الطائرة  قائد  ي�سبه مقعد 

الأجهزة كاأنه يحلق بطائرة حقيقية.

ألعاب ت�ستخدم طريقة األعاب المحاكاة، منها: ما هو عبارة  وهناك بع�ص الألعاب الموجودة في مدينة ال

عن �سيارة مزودة باأجهزة القيادة و�سا�سة لعر�ص الطريق الذي ت�سير عليه، حيث يدخل اللاعب اإلى داخل 

ال�سيارة ويبداأ بقيادتها، واأثناء ال�سير ي�سعر وكاأنه يقود ال�سيارة فعلًا، وي�سعر بكل ما تتعر�ص له ال�سيارة في 

الواقع، �سكل )4-4(.

شكل )4-4( أمثلة على ألعاب المحاكاة.

تتميز األعاب الحا�سب  بالعديد من المميزات، مما جعلها الو�سيلة المثلى للتعلّم والترفيه في اآنٍ واحد، 

ويمكن تلخي�ص اأهمّ مزاياها فيما يلي:

 تحقق المتعة والت�سلية لم�ستخدم الحا�سب. 

 ت�ساعد على التعلم بطريقة م�سوقة.

أ�سخا�ص الم�ساركين في اللعبة.  تنمي المهارات المختلفة للا

 مزايا برامج ألعاب الحاسب:

ألعاب المحاكاة:ثالثاً
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رغم المميزات التي تتميز بها األعاب الحا�سب، اإل اأن لها عيوباً يمكن اأن توجد في بع�سها، وفيما يلي ذكر 

لبع�ص هذه العيوب:

 تحتوي بع�ص الألعاب على بع�ص المحذورات ال�سرعية من �سور واأ�سوات ومعتقدات خاطئة.

 قد ين�سغل م�ستخدمها عن اأداء واجباته ال�سرعية كال�سلاة وطاعة الوالدين.

 ت�ستغرق الكثير من الوقت مما يوؤدي اإلى �سياعه دون فائدة.

  يكت�سب بع�ص م�ستخدميها العزلة نتيجة ان�سغالهم باللعب بمفردهم.  

 تكلفتها القت�سادية.

عيوب برامج ألعاب الحاسب: 

هناك خ�سائ�ص يجب مراعاتها عن اختيار الألعاب، ومنها:

 خلوّها من المحذورات ال�سرعية ال�سرعية والجتماعية »كعبادة غير الله، ال�سحر، اأذى النا�ص، العادات ال�سيئة«.

 منا�سبتها لعُمْر اللاعب. 

 �سهولة ومرونة ال�ستخدام.

 تقديم خبرات ومعارف لم�ستخدميها.

 القدرة العالية في التحكم.

 الم�ساركة الجماعية في اللعبة.

 ت�ساعد على التفكير والإبداع.

خصائصُ برامج ألعاب الحاسب الجيدة:
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تمــارين الدرس

�ش1: �سمعك اأحد اإخوتك تتحدث عن األعاب الحا�سب ولم يفهم المق�سود باألعاب الحا�سب، 

فكيف يمكن اأن ت�سرح له معناها؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش2: بيّن نوع كل لعبة من األعاب الحا�سب  التالية: 

 كرة ال�سلة

..............................................................................................................

 التدرب على الطيران

..............................................................................................................

 تعلّم اللغة الإنجليزية

..............................................................................................................

 حرب الف�ساء

..............................................................................................................

أمور التي �ستراعيها عند  �ش3: طلب �سديقك اأن ت�ساعده في اختيار األعاب للحا�سب، فما ال

الختيار؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4: من المتوقع اأنك لعبت باإحدى األعاب الحا�سب،  فما نوع اللعبة؟ وما الإيجابيات التي 

اكت�سبتها من تلك اللعبة؟ وما ال�سلبيات التي تراها؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
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الوحدة الرابعة ـ التدريب الأول

الألعابُُ الترفيهيةُ

تعلم اأريد اأن اأ

ألغام وا�شتخدامها. [ ت�شغيل لعبة كان�شة ال
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 الألعابُ الترفيهيةُ

:)Minesweeper( لعبة كان�سة الألغام 

 خطوات التدريب: 

تعرّفنا في الدر�ض ال�شابق على األعاب الحا�شب، وتعرّفنا على اأنواعها ومميزاتها والعيوب التي يمكن 

ألعاب الجيدة والمفيدة. ألعاب، كما عرفنا خ�شائ�ض ال اأن توجد في بع�ض ال

وفي هذا التدريب �شنتدرب على ا�شتخدام لعبة ترفيهية من األعاب الحا�شب.

مة التدريب: مقدِّ

نظامَ  �سكل)5-4(  ألغام  ال كان�سة  لعبة  ت�ساحب 

للعب  منطقة  عن  عبارة  وه��ي  )وي��ن��دوز(،  الت�سغيل 

مق�سمة اإلى مربعات ت�سبه ال�سبكة، يختبئ خلف بع�ص 

ألغام،  المربعات عدد من الألغام ي�سير اإليها عدّاد ال

المواقع  جميع  تحديد  يتم  حين  بالفوز  اللعبة  تنتهي 

ألغام في اأقل وقت ممكن، وتخ�سر اللعبة  الخالية من ال

حين تك�سف عن اأيّ لغم.

شكل )4-5( لعبة كانسة الألغام
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تشغيل اللعبة

لت�سغيل اللعبة اتّبع الخطوات التالية �سكل)6-4(:

1- انقر على زر )ابداأ(.

2-  اختر )كافة البرامج(.

3- اختر )ت�سالي(.

نظام  ت�ساحب  التي  ألعاب  بال قائمة  تظهر   -4

الت�سغيل )ويندوز(، اختر منها )لعبة كان�سة 

ألغام(، وال�سكل )4-7( يو�سح اأهم اأجزاء  ال

لعبة كان�سة الألغام.

شكل )4-6( خطوات تشغيل لعبة كانسة الألغام.

شكل )4-7( أهم أجزاء لعبة كانسة الألغام.

تخ�سر اللعبة عندما

 تك�سف اأحد الألغام

اد الوقت عدَّ

اد الألغام عدَّ
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توجيهات حول  اللعبة
للتحكم في خ�سائ�ش اللعبة:

1- في القائمة )لعبة(، انقر فوق )مخ�س�ص(.

المربعات  ع��دد  بتعيين  الحقل  حجم  خ�س�ص   -2

ألغام  المراد اإظهارها اأفقياً وعمودياً، وعيّن عدد ال

التي تريد و�سعها في الحقل، كما بال�سكل )9-4(

ا�ستراتيجيات اللعبة:
لتحديد المربعات التي تحتوي على األغام انقر زرّ 

أيمن، فيظهر العلم على المربع ويقل عدّاد  )الفاأرة( ال

ألغام. ال

اأو ل،  لغم  المربع  اأن  اإذا لم تكن متاأكداً من  اأما   

علامة  لتظهر  أي��م��ن  ال )ال��ف��اأرة(  زرّ  مرتين  فانقر 

ا�ستفهام على المربع.

)الفاأرة(  زرّ  انقر  ف��ارغ  المربع  اأن  تتاأكد  عندما 

أي�سر لتك�سف عنه. ال

 البدءُ باللعبِ
أمر  ال )لعبة(  القائمة  م��ن  اختر  اللعبة،  لتبداأ 

)جديد( �سكل )8-4(.

اأيّ  فوق  انقر  الوقت،  �سبط  ع��دّاد  ت�سغيل  لبدء   

مربع في حقل اللعب.

شكل )4-8( قائمة لعبة في لعبة كانسة الألغام

شكل )4-9( نافذة خصائص اللعبة
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تمــارين التدريب

ألغام( واكتب الخطوات التي اتبعتها لفتح اللعبة. �ش1: �سغل لعبة )كان�سة ال

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

ألعاب الموجودة في قائمة ت�سالي في حا�سبك ال�سخ�سي. �ش2: عدّد ال

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

ألغام الموجودة باللعبة؟  �ش3: كيف ت�ستطيع التحكم في عدد ال

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4: اإذا لم تكن متاأكداً من اأن المربع لغم اأو ل، فماذا تفعل؟ 

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

ألغام؟ وما العيوب التي تجد فيها؟  �ش5: اذكر بع�ش فوائد لعبة كان�سة ال

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
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بالمنزل  لديك  الموجودة  ألعاب  ال عن  تقريراً  اكتب 

)بحيث ل تزيد عن اأربع األعاب( وفق الجدول التالي:

عيوبهامميزاتهانوعهاا�شم اللعبةم

1

2

3

4

نشاط الوحدة
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الفصل الدراسي الثاني
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الوحدة الخامسة 
حماية الأجهزة والبرمجيات



الوحـــدة الخام�ســة 
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درو�س الوحدة

الوحدة. • مقدمة 
أول ال • الدر�ض 

اأعطال الحا�سب والوقاية منها )1(.

الثاني • الدر�ض 
اأعطال الحا�سب والوقاية منها )2(.
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مقدمة الوحدة

يزيد وشدّاد

يمل���ك )يزي���د( جهاز حا�شب يحافظ عليه ب�شكل كبير، حيث يق���وم بتنظيفه با�شتمرار وتغطيته 

بعد النتهاء من ا�شتخدامه، ويحر�ض على اأخذ ن�شخ احتياطية لملفاته ب�شكل م�شتمر، ويحفظ اأهم 

المعلومات في اأقرا�ض خارجية مرنة اأو �شوئية.

ولدي���ه �شدي���ق ا�شمه )�ش���دّاد( يمتلك جه���از حا�شب مثل 

)يزي���د(، لكن���ه ل يهتم بنظافته، وي���اأكل وي�شرب على طاولة 

الحا�ش���ب اأثن���اء عمل���ه علي���ه، وكان )يزي���د( ين�شح���ه ب�ش���كل 

أكل وال�ش���رب عل���ى طاول���ة الحا�ش���ب، اإل اأن  م�شتم���ر بع���دم ال

)�شدّاداً( لم ي�شتمع لن�شح )يزيد(.

كان )يزي���د( يُذكر )�شدّاداً( ب�شكل دائم: احفظ واجباتك 

واأعمال���ك عل���ى اأقرا����ض احتياطي���ة، ف���يردّ علي���ه )�ش���دّاد(: 

»�شاأعمل ذلك لحقاً... �شاأعمل ذلك لحقاً«.

أزرار يبقى  أي���ام وجد )�ش���دّاد( اأن لوح���ة المفاتيح ل تعمل ب�ش���كل �شليم، وبع����ض ال وفي ي���وم م���ن ال

أزرار كي تعمل مما اأدّى اإلى توقّف عملها،  م�شغوطاً بعد لم�شه اأثناء الكتابة، وكان )�شدّاد( ي�شرب ال

ومع حركته المتك���ررة �شقط كاأ�ض الماء 

ال���ذي كان فوق الجه���از على الحا�شب 

مم���ا اأدّى اإلى عط���ل الحا�ش���ب، وفق���د 

�شدّاد كل واجبات���ه، فقال له )يزيد(: 

تذكّر يا )�شدّاد( اأن »الوقاية خير من 

العلاج«.
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تعلم اأريد اأن اأ

أعطال التي يتعر�ض لها الحا�شب. [ ال

[ الأ�شباب الأ�شا�شية لحدوث اأعطال الحا�شب 

وملحقاته.

أ�شباب المتعلقة بالكهرباء، وو�شائل  [ ال

الوقاية منها.

[ تاأثير الغب�ار على الحا�شب، وكيف 

نحمي الحا�شب منه.

أعطال الحاسب والوقاية منها )1(

الدرس الأول
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أعطال الحاسب والوقاية منها 
دون  �شاعة  وع�شرين  اأربعاً  ليعمل  �شابقاً، وقد �شمّم  تعلمنا  اإلكتروني كما  الحا�شب عبارة عن جهاز 

توقّف في ظروف طبيعية و�شليمة.

أعطال مما يت�شبب في توقف عمله اأو تدنّي اإنتاجه، وفي هذا  ولكن قد يتعر�ض الحا�شب لبع�ض ال

الدر�ض �شنتعرف على اأعطال الحا�شب و م�شبّباتها وكيفية علاجها والوقاية منها. 

 الأعطال التي قد يتعرض لها الحاسب:

1- اأعطال جهاز الحا�سب وملحقاته:

الحا�سب  بتو�سيل  نقوم  ويحدث ذلك عندما  للحا�سب،  المادية  المكونات  في  تكون  التي  أعطال  ال  هي 

وملحقاته بطريقة �سحيحة، ومع ذلك نجد اأن الحا�سب اأو اأحد ملحقاته ل يعمل. 

2- اأعطال نظام الت�سغيل اأو البرامج والملفات:

أعطال التي تكون في مكونات الحا�سب البرمجية، ويحدث ذلك عندما ل يعمل نظام الت�سغيل اأو  هي ال

اأحد البرامج ب�سكل جيد، وهذا ما �سيتم التعرف عليه في �سفوف لحقة.

الأسباب الأساسية لحدوث أعطال الحاسب وملحقاته:

أ�سباب التي توؤدي اإلى حدوث اأعطال الحا�سب وملحقاته هي: لكل م�سكلة �سبب، ومن اأهم ال

2- الغبار. 1- الكهرباء.    

4- الحرارة. 3- الماء وال�سوائل.   

أ�شباب التي توؤدي اإلى تعطل الحا�شب؟ ما ال
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 الأسباب المتعلقة بالكهرباء ووسائل الوقاية منها:

الحا�سب جهاز اإلكتروني يعمل على الكهرباء، ولذلك فاإن اأيّ خلل في الكهرباء من انقطاع اأو انخفا�ص قد 

يوؤدي اإلى عدة م�ساكل للحا�سب، كتلف لمكوناته اأو عطلها اأو عملها ب�سكل غير جيد ، لذا؛ فاإن علينا الوقاية 

من هذه الم�ساكل وتجنب حدوثها.

وسائل الوقاية من مشاكل الكهرباء:
أ�شباب المتعلقة بالكهرباء من اأخطر الم�شاكل التي يجب علينا تلافيها، ومن و�شائل الوقاية  تُعدّ ال

منها ما يلي:

في  الحا�سب  مع  اأخ��رى  اأجهزة  م�ساركة  عدم   -1

ثبات  ع��دم  اإل��ى  ي��وؤدي  لأن��ه  الكهرباء؛  م�سدر 

الكهرباء.

2-  التاأكد من توافق كهرباء الم�سدر )110/220 

أن ذلك  فولت( مع مولد الكهرباء في الحا�سب. ل

قد يوؤدي اإلى احتراق مولد كهرباء الحا�سب. اأو 

�سعف اأدائه.

�سكل  ال��ك��ه��رب��اء،  تثبيت  اأج��ه��زة  ا���س��ت��خ��دام   -3

من  الجهاز  حماية  على  ت�ساعد  التي   ،)1-5(

ارتفاع وانخفا�ص الكهرباء.

4- عدم قطع الكهرباء من م�سدر الكهرباء اأثناء 

اإلى  ي��وؤدي  أنه  ل  .)2-5( �سكل  الحا�سب،  عمل 

فقدان البيانات الموجودة في ذاكرة الحا�سب.

5- اتّباع الطريقة ال�سحيحة التي تعلّمتها لإغلاق 

 شكل )5-2( قطع الكهرباء أثناء عمل الحاسب.الحا�سب.

شكل )5-1( جهاز مثبت الكهرباء.

اإذاً كيف اأحمي حا�شبي من م�شاكل الكهرباء؟
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الغبار وطرائق الحماية منه:

الغبار  دخ��ول  منع  على  حري�ساً  البع�ص  يكون  ق��د 

فاإنه  ذل��ك  وم��ع  و�سوله،  ط��رق  جميع  واإغ���لاق  للمنزل 

بكل  وانت�سارها  ذرّاته  حجم  ل�سغر  نظراً  وذلك  ي�سل، 

مكان، �سكل )3-5(.

ويوؤثر الغبار على الحا�سب ب�سبب تراكمه، حيث يتلف 

أن تراكم الغبار على  عمل مكونات الحا�سب وملحقاته؛ ل

ارتفاع  ي�سبب  ملحقاته  اأو  للحا�سب  الداخلية  أج���زاء  ال

حرارتها وتلفها. 

شكل )5-3( الغبار وانتشاره بكل مكان.

طرق الوقاية من الغبار:
لمنع  النوافذ  عن  بعيدة  اأماكن  في  الحا�سب  و�سع   -1

و�سول الغبار اإليه خا�سة في المناطق ال�سحراوية.

م�ستمر  ب�سكل  الخارجية  والمكونات  الجهاز  م�سح   -2

بقطعة قما�ص.

والذي  بالحا�سب  الخا�ص  ال��ه��واء  منفاخ  3-ا�ستخدام 

ي�سعب  التي  أم��اك��ن  ال من  الغبار  اإزال��ة  على  ي�ساعد 

م�سحها، �سكل )4-5(.

من  لحمايته  بالحا�سب  الخا�ص  الغطاء  ا�ستخدام   -4

شكل )5-5( الغطاء الخاص بالحاسب.الغبار بعد اإغلاقه، �سكل )5-5(.

 شكل )5-4( منفاخ الهواء.

عند ا�شتخدامك للحا�شب »الوقاية خير من العلاج«.
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تمــارين الدرس

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارة ال�سحيحة اأو كلمة )خطاأ( اأمام العبارة الخاطئة:

1- المكونات المادية للحا�سب هي التي تتعر�ش للعطل فقط.)        (

2- تراكم الغبار على مكونات الحا�سب وملحقاته يوؤدي اإلى ارتفاع درجة حرارته.)        (

3- عند ترك ا�ستخدام الحا�سب لمدة طويلة يف�سل تغطيته.)        (

أ�سا�سية لحدوث اأعطال الحا�سب وملحقاته؟ أ�سباب ال �ش2: ما هي ال

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: اإذا كنت ت�سكن بمكان يكثر فيه ارتفاع وانخفا�ش الكهرباء، فماذا تعمل للحفاظ على 

�سلامة حا�سبك؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش4: لماذا يُن�سح بعدم تو�سيل اأيّ اأجهزة اأخرى مع الحا�سب في م�سدر واحد للكهرباء؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
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الوحدة الخام�سة ـ الدر�س الثاني

تعلم اأريد اأن اأ

أ�شباب التي توؤدي اإلى عطل  [ اأن ال�شوائل من ال

الحا�شب، وكيف يمكن وقاية الحا�شب منها.

[ تاأثير الحرارة على الحا�شب، وو�شائل 

الحماية منها.

[ اإر�شادات للتعامل مع الحا�شب.

أعطال الحاسب والوقاية منها )2(
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 السوائل ووقاية الحاسب منها:

أجهزة الإلكترونية يوؤدي  الحا�سب كغيره من ال

اأجزائه،  بع�ص  تلف  اأو  تلفه  اإلى  عليه  الماء  وقوع 

عليه  أخ��رى  ال ال�سوائل  توؤثر  وق��د   ،)6-5( �سكل 

وذلك  ب��اردة،  اأو  �ساخنة  كانت  �سواء  اأكبر،  ب�سكل 

لحتوائها على مواد غير الماء كال�سكر مثلًا.

طرق الوقاية من أخطار 
السوائل على الحاسب:
1- عدم �سرب ال�سوائل كالماء وال�ساي مثلًا اأثناء 

ا�ستخدام الحا�سب �سكل )5-7(. وو�سعها في 

مكان بعيد كي ل تن�سكب عليه. 

2- و�سع الحا�سب بعيداً عن النافذة خ�سية و�سول 

خلال  م��ن  للماء  اآخ���ر  م�سدر  اأي  اأو  المطر 

النافذة.

أدخنة  أبخرة وال ال اإبعاد الحا�سب عن م�سادر   -3

كالمطبخ مثلًا.

شكل )5-6( السوائل تؤدي إلى تلف الحاسب.

شكل )5-7( وضع السوائل على الحاسب يشكل خطراً عليه.

أعطال الحاسب والوقاية منها

تعرّفنا في الدر�ض ال�شابق على اأعطال الحا�شب وبع�ض م�شبباتها وكيف نحمي الحا�شب منها، واأدركنا 

اأن مفهوم »الوقاية خير من العلاج« ل ينطبق على الإن�شان فقط بل يتعدى ذلك اإلى كل ما يتعامل معه 

الإن�شان ومنها الحا�شب.

الحرارة  ك��ال�����ش��وائ��ل،  أخ����رى  ال الحا�شب  اأع��ط��ال  م�شببات  ع��ن  ال��ح��دي��ث  �شنكمل  ال��در���ض  ه��ذا  وف��ي 

وال�شتخدام ال�شيّئ. 
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الحرارة ووسائل الوقاية منها:

ل �سك اأن ارتفاع الحرارة في ج�سم الإن�سان يوؤدي اإلى خلل في الوظائف الداخلية للج�سم، وكذلك بالن�سبة 

للحا�سب فاإن الحرارة ت�سكل خطورة كبيرة عليه، �سكل )5-8(، حيث اإن ارتفاعها قد يتلف مكوناته الداخلية 

اأو يوؤثر على ملحقاته. 

وسائل الوقاية من الحرارة:
1- و�سع الحا�سب في مكان بعيد عن م�سادر الحرارة، مثل: المدفاأة، اأو اأ�سعة ال�سم�ص...اإلخ.

الحرارة  من  تعاني  التي  المناطق  في  خ�سو�ساً  الحا�سب  �سندوق  داخل  وتبريد  تهوية  مراوح  تركيب   -2

ال�سديدة اأثناء ف�سل ال�سيف والتاأكد من عملها با�ستمرار.

3- التاأكد من اأن حرارة الغرفة التي بها الحا�سب معتدلة اأو باردة.

شكل )5-8( أثر الحرارة على الحاسب

ارتفاع حرارة الحا�شب يوؤدي اإلى تلف مكوناته الداخلية اأو يوؤثر على ملحقاته.
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ارشادات للتعامل مع الحاسب

قد يكون ال�سخ�ص الذي ي�ستخدم الحا�سب �سبباً في عطل الحا�سب، واإليك بع�ص الإر�سادات التي ينبغي 

مراعاتها كي تكون م�ستخدماً مثالياً للحا�سب:

آخر حتى ل يتعر�ص  1- جهاز الحا�سب ح�سا�ص جداً يجب التعامل معه بحذر اأثناء حمله ونقله من مكان ل

لل�سقوط.

تتاأثر  ورفق حتى ل  بعناية  التعامل معها  الإلكترونية، ولبد من  أجهزة  ال الحا�سب وملحقاته من  2- جهاز 

وتتوقف عن العمل.

3- ا�ستخدام ورق غير منا�سب مع الطابعة يوؤدي اإلى تعطّلها.

أ�سعة ال�سم�ص والحرارة العالية يوؤدّي اإلى  4- تعرّ�ص اأقرا�ص التخزين )القر�ص المرن، القر�ص ال�سوئي( ل

تلفها، لذلك ينبغي اإبعادها عن م�سادر الحرارة.

مراعاتها  ينبغي  التي  الإر�سادات  بذكر  زملائك  مع  تعاون   -

أعطال: كي تقي ـ باإذن الله ـ مكونات الحا�سب التالية من ال

لوحة المفاتيح:
…………………………………………………………………

…………………………………………………………………
الفاأرة:

…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

ال�سا�سة:
…………………………………………………………………

…………………………………………………………………
الطابعة:

…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

أقرا�ش المرنة وال�سوئية: ال
…………………………………………………………………

…………………………………………………………………
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تمــارين الدرس

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارة ال�سحيحة اأو كلمة )خطاأ( اأمام العبارة الخاطئة:

1- ارتفاع حرارة الحا�سب يوؤدي اإلى تلفه اأو اأجزاء منه.)        (

2- ين�سح با�ستخدام منفاخ الهواء لإزالة الغبار من لوحة المفاتيح.)        (

3- غ�سل الحا�سب بالماء ي�ساعد على تنظيفه.)        (

4- تلف البيانات التي في القر�ش المرن قد يكون �سببها حرارة اأ�سعة ال�سم�ش.)        (

�ش2: كيف تحمي ملحقات حا�سبك من خطر الحرارة؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: اإذا وجدت �سا�سة حا�سبك قد اتّ�سخت، كيف تقوم بتنظيفها؟ 

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
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ن�سرة  باإعداد  قُــمْ  الوحدة،  لهذه  درا�ستك  خلال  من 

توجيهية لزملائك الطلاب حول المحافظة على اأجهزة 

الحا�سب. 

نشاط الوحدة
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الوحدة السادسة 
الطباعة باللمس



الوحـــدة ال�ساد�ســـة 

152

درو�س الوحدة

الوحدة. • مقدمة 
أول: ال • الدر�ض 

.»Typing« ف على الطباعة باللم�ش تعرَّ

الثاني: • الدر�ض 
ف على لوحة المفاتيح. تعرَّ

أول: ال • التدريب 
كتابة حروف �سف الرتكاز )2-1(.

الثاني: • التدريب 
كتابة حروف �سف الرتكاز )2-2(.

• التدريب الثالث:
كتابة حروف ال�سف العلوي)2-1(.

الرابع: • التدريب 
كتابة حروف ال�سف العلوي) 2-2(.

الخام�ض: • التدريب 
كتابة حروف ال�سف ال�سفلي.

ال�شاد�ض: • التدريب 
أرقام. كتابة حروف �سف ال

ال�شابع: • التدريب 
أحرف الهمز والمد. أ�سكال المختلفة ل كتابة ال

الثامن: • التدريب 
كتابة بع�ش حركات الت�سكيل.  

• التدريب التا�شع:
كتابة الرموز والعلامات والن�ش ثنائي اللغة.
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مقدمة الوحدة

أول متو�ش���ط بزيارة اإلى جريدة  �شم���ن الزي���ارات الميداني���ة التي تقوم بها المدار�ض، ق���ام ال�شف ال

مدينته���م ليتعرف���وا من خلالها على كيفي���ة اإ�شدار الجرائد والمراحل الت���ي تمر بها حتى تظهر في 

أ�شواق. ال

وبع���د  و�ش���ول الطلاب اإلى مقر الجريدة ا�شتقبلهم مديرها بحفاوة وتكريم، وبعد ذلك اأخذهم 

في جولة تعريفية على المراحل التي تمر بها الجريدة، من ال�شحفيين والم�شممين ومدخلي البيانات 

اإلى الحا�شب والطباعة وغيرها من المراحل.

واأثن���اء تعرفه���م عل���ى هذه 

المراحل توقف���وا لم�شاهدة اأحد 

اأع�شاء فريق اإدخال الن�شو�ض 

اإلى الحا�ش���ب، وانده�ش���وا من 

�شرع���ة كتابته عل���ى الحا�شب، 

وكي���ف اأن���ه ينظ���ر اإلى م�شدر 

ول  الطباع���ة  اأثن���اء  الن����ض 

ينظر اإلى لوحة المفاتيح.

و�شاأل���وا معلمه���م عن ذلك، 

فاأخبرهم معلمه اأن هذه المهارة 

ت�شمّى الطباع���ة باللم�ض على 

الحا�ش���ب، وه���ذه المه���ارة �شهلة 

جداً لمن يتدرب عليها حتى يتقنها، وتعتمد هذه المهارة على ا�شتخدام جميع اأ�شابع اليدين للكتابة على 

لوحة المفاتيح دون النظر اإليها. وت�شاعد هذه المهارة في �شرعة اإدخال البيانات اإلى الحا�شب.

زيارة إلى الجريدة
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تعلم اأريد اأن اأ

[ معنى الطباعة باللم�ض.

[ مزايا الطباعة باللم�ض.

[ متطلبات الطباعة باللم�ض.

»Typing« ف على الطباعة باللمس تعرَّ

الدرس الأول
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»Typing« تعرَّف على الطباعة باللمس

ف على الطباعة باللمس: تعرَّ

بالتاأكيد فبعد فترة وجيزة من التدريب �ست�ستطيع � باإذن الله � الو�سول اإلى اأي مفتاح في لوحة المفاتيح 

ب�سرعة، بل ويمكنك  كتابة جمل كثيرة  في وقت ق�سير دون الحاجة للنظر اإلى لوحة المفاتيح، حيث �سيكون 

نظرك م�ستقراً على الن�ص الذي تريد كتابته.

الحا�سب  �سريع جداً في تنفيذ العمليات المطلوبة منه وكلما تم اإدخال البيانات ب�سرعة ا�ستطعنا توفير 

كثير من الوقت والجهد، ولذلك لبد من التدرب على  �سرعة اإدخال البيانات اإليه.

الطباعة باللم�ص هي: 

اإلى  النظر  اليدين دون  اأ�سابع  با�ستخدام جميع  المفاتيح  ال�سريعة على لوحة  الكتابة 

لوحة المفاتيح .

ماذا نق�شد بالطباعة باللم�ض؟

وهل اأ�شتطيع فعل ذلك؟
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مزايا الطباعة باللمس:

1     السرعة:
ت�سل  فقد  بالقلم،  الكتابة  على  تتفوق  قد  اأنها  الطباعة حيث  في  �سريعة  باللم�ص طريقة  الطباعة  تعد 

�سرعة الطباعة باللم�ص اإلى ما يزيد على 80 كلمة في الدقيقة الواحدة.

2     قلة الإجهاد:
يكون ذلك ب�سبب عدم ت�ستت النظر ما بين لوحة المفاتيح وال�سا�سة والن�ص المراد طباعته، بل يكفي 

النظر فقط اإلى الورق الذي ينقل منه الن�ص. 

3     الدقة:
عندما تُجيد الطباعة باللم�ص تقل اأخطاء الطباعة على الحا�سب، لأن كل اأ�سبع من اأ�سابع اليد اأ�سبح 

يكتب الحروف المخ�س�سة له.

التدريب الم�شتمر على الطباعة باللم�ض يزيد من �شرعتك.

الطباعة باللم�ض زيادة في الإنتاج وراحة في الأداء.

ما اأجمل اأن نكون �شريعي الإنجاز دقيقي العمل.
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شكل )6-1( الجلسة السليمة لاستخدام الحاسب

متطلبات الطباعة باللمس:

حتى تقوم باإنجاز الكثير من العمل دون تعب اأو اإرهاق اأو ملل احر�ص على ما يلي:

قبل البدء في الطباعة احر�ص على اأن تكون التهوية جيدة والإ�ساءة كافية ومريحة للعين.

أخرى، مع مراعاة  أر�ص بحيث تتقدم اإحداهما قليلًا عن ال اجعل جل�ستك طبيعية، واجعل قدميك على ال

الآتي كما في ال�سكل )1-6(. 

والكر�سي،  ال��ط��اول��ة  ارت��ف��اع  ا���س��ب��ط   -1

وال�سق ظهرك بم�سند الكر�سي بحيث 

يكون منا�سباً ومريحاً للج�سم.

ج�سمك  جانبي  على  ذراع��ي��ك  اج��ع��ل   -2

اإلى  الحاجة  دون  الطبيعي  بالو�سع 

رفعهما.

واجعل  للكتابة،  يديك  كلتا  ا�ستخدم   -3

المع�سمين يلام�سان لوحة المفاتيح.

في  وال�سا�سة  المفاتيح  لوحة  اجعل   -4

أ�سابع  المكان المنا�سب بحيث ت�سل ال

وتكون  المفاتيح  ل��وح��ة  اإل���ى  ب�سهولة 

وفي  للنظر،  مريح  بعد  على  ال�سا�سة 

ال�سا�سة  بين  الم�سافة  تكون  الغالب 

والم�ستخدم من 25 اإلى 35�سم. 

تهيئة المكان: أولاً

الجلسة السليمة: ثانياً
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أوراق التي يتم الكتابة منها و عدم النظر اإلى لوحة المفاتيح. يجب النظر اإلى ال

شكل )6-2( تقسيم العمل مناصفة بين أصابع اليدين

عند كتابة حرف معي�نّ  ينتقل اإليه الأ�سبع المخ�س�ص لطباعته بحركة �سريعة، ثم يعود اإلى موقعه ال�سابق، 

أ�سابع لل�سغط على المفاتيح ب�سرعة منتظمة وقوة واحدة. �سكل )2-6(. وت�ستخدم في ذلك اأطراف ال

اتجاه النظر: ثالثاً

حركة الأصابع: رابعاً

والج�شد،  العينين  لإراح���ة  والآخ���ر،  الحين  بين  ال��راح��ة  من  ق�شط  اأخ��ذ  يف�شل 

ويمكن عمل بع�ض التمارين الج�شدية الب�شيطة.
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تمــارين الدرس

�ش1: �سع كلمة )�سح( اأمام العبارة ال�سحيحة وكلمة )خطاأ( اأمام العبارة الخاطئة:

1- يكون اتجاه النظر عند الطباعة باللم�ش اإلى لوحة المفاتيح بدلً من الورقة.)        (

2- الإرهاق والملل اأثناء الطباعة من اأ�سباب الجل�سة الغير �سليمة.)        (

3- يجب و�سع الحا�سب  في مكان هادئ واإ�ساءته منا�سبة. )        (

�ش2: اأيهما تف�سل للكتابة، الطباعة باللم�ش اأم الكتابة بالقلم؟ ولماذا؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

مراعاتها  يجب  التي  أمــور  ال الر�سم  على  ح  و�سّ الحا�سب.  على  يجل�ش  �سخ�ش  �ش3:اأمامك 

للجل�سة ال�سحيحة اأثناء الطباعة على الحا�سب؟
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الدرس الثاني

ف على لوحة المفاتيح تعرَّ

تعلم اأريد اأن اأ

[ مكونات لوحة المفاتيح.
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تعرَّف على لوحة المفاتيح

تعد لوحة المفاتيح �سكل )6-3( من اأهم و�سائل اإدخال البيانات للحا�سب، بل هي الو�سيلة التي ل يمكن 

أعمال، لذلك لبد من التعرّف على مكوّناتها ووظائف مفاتيحها. ال�ستغناء عنها في كثير من ال

شكل )6-3( لوحة مفاتيح

مكونات لوحة المفاتيح:

تتكون لوحة المفاتيح مما يلي:

مفاتيح الأرقام:
أرقام بالإ�سافة اإلى بع�ص الرموز التي من اأهمها رموز العمليات الح�سابية)�سكل 4-6(.  وتحتوي على كافة ال

شكل )6-4( مفاتيح الأرقام بلوحة المفاتيح

أولاً
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مفاتيح الأحرف:
أعداد والرموز المختلفة كعلامات  أحرف باللغة العربية والإنجليزية وال أحرف على ال تحتوي مفاتيح ال

التنقيط وحركات الت�سكيل )�سكل 5-6(.

شكل )6-5( مفاتيح الأحرف بلوحة المفاتيح

أحرف من ثلاثة �سفوف كما في ال�سكل )6-6( وهي: وتتكون مفاتيح ال

اأ  - ال�سف العلوي :

ويحتوي على الحروف )د ج ح خ ه� ع غ ف ق ث �ص �ص(.

ب  - �سف الرتكاز :

ويحتوي على الحروف )ط ك م ن ت ا ل ب ي �ص �ص(.

ج - ال�سف ال�سفلي :

 ويحتوي على الحروف )ظ ز و ة ى ل ر وؤ ء ئ(.

شكل )6-6( أجزاء مفاتيح الأحرف

ثانياً

و�سنو�سح في التدريبات القادمة � اإن �ساء الله � كيف ت�ستطيع التعامل مع هذه المفاتيح.
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مفاتيح الأسهم والتنقل على الشاشة:
أحرف �سكل )6-7(، وهي على نوعين هما: توجد يمين مفاتيح ال

أ�شهم : وتقوم بنقل الموؤ�سر خانة واحدة في اأحد التجاهات المختلفة. اأ - مفاتيح ال

شكل )6-7( مفاتيح الأسهم بلوحة المفاتيح

ب - مفاتيح التنقل على ال�شا�شة وهي:

أعلى بمقدار �سفحة واحدة. • Page up: نقل ال�سا�سة اإلى ال
أ�سفل بمقدار �سفحة واحدة. • Page Down: نقل ال�سا�سة اإلى ال

• Home:نقل الموؤ�سر اإلى بداية ال�سطر.
• End: نقل الموؤ�سر اإلى نهاية ال�سطر.

ثالثًا
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مفاتيح التحكم الخاصة:
• مفتاح الم�سح للخلف)Back Space(         : يحذف الرمز اأو الحرف الذي ي�سبق الموؤ�سر.

أوامر اإلى الجهاز والنتقال اإلى فقرة اأو �سطر جديد. • مفتاح الإدخال )Enter(                : لإدخال ال
)Delete(           : يحذف الحرف اأو الرمز الذي يلي الموؤ�سر. الحذف  • مفتاح 

أحرف والرموز العلوية بكل مفتاح، كما ي�ساعد  )Shift(                    : ي�ستخدم لكتابة ال العالي  • مفتاح 
أحرف الإنجليزية الكبيرة. على كتابة ال

)Caps Lock(    : ي�ستخدم عند كتابة الأحرف الكبيرة باللغة الإنجليزية . • مفتاح 
أوامر الخا�سة. أخرى لتنفيذ بع�ص ال )Ctrl(          : ي�ستخدم مع بع�ص المفاتيح ال التحكم  • مفتاح 

الخا�سة،  أوام��ر  ال بع�ص  لتنفيذ  أخ��رى  ال المفاتيح  بع�ص  ي�ستخدم مع   :    )Alt( التبديل  • مفتاح 
ي�ستخدمان لتغيير اللغة.  )Alt+ Shift( فمثلًا مفتاح

• مفتاح الم�سافة )Space(:                                                       ي�ستخدم لترك م�سافة بين الكلمات اأو 
أرقام. ال

• مفتاح الجدولة )Tab(                    : يقفز بالموؤ�سر عدداً ثابتاً من الخانات، وي�ستخدم في تن�سيق الفقرات 
والتنقل داخل الجداول.

: ي�ستخدم لإ�سافة حرف اأو اأكثر داخل كلمة.       )Ins( الإ�سافة  • مفتاح 
: ي�ستخدم للخروج من اأي مهمة بدون اإتمامها.       )Esc( الهروب  • مفتاح 

رابعًا
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تمــارين الدرس

�ش1: هل يمكن كتابة عبارة باللغة الإنجليزية تحتوي على حروف �سغيرة وكبيرة؟ كيف 

يتم ذلك؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش2: ما الفرق بين مفتاح Back Space ومفتاح Delete؟

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: اكتب الرقم المنا�سب للعمود ) اأ ( من العمود ) ب (:

العمود) ب (مالعمود ) اأ (م

Tab ي�ستخدم لتغيير اللغة.1مفتاح

Caps Lock 2مفتاح
ي�ستخدم مع المفاتيح الأخرى لتنفيذ 

بع�ش الأوامر الخا�سة.

)Alt+Shift( 3مفتاحا
يقفز بالموؤ�سر عدداً ثابتاً من الخانات، 

وي�ستخدم في الجداول وتن�سيق الفقرات.

Ctrl 4مفتاح
 ي�ستخدم لإدخال الأوامر اإلى الجهاز، اأو 

النتقال اإلى فقرة جديدة.

Enter 5مفتاح
ي�ستخدم عند طباعة الأحرف الكبيرة 

باللغة الإنجليزية.
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[ تحديد منطقة الطباعة باللم�ض.

[ موقع حروف �شف الرتكاز.

أ�شا�شية [ طباعة حروف �شف الرتكاز ال

    بالطريقة ال�شحيحة.

أول الوحدة ال�ساد�سة ـ التدريب ال

تعلم اأريد اأن اأ

طباعة حروف صف الارتكاز ) 2-1(
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و�سنبداأ في هذا التدريب بالتدرب على طباعة حروف �سف الرتكاز. 

   �شف الرتكاز:

أحرف، حيث ترتكز اأ�سابع  أ�سفل والذي يقع و�سط منطقة مفاتيح ال �سف الرتكاز هو ال�سف الثاني من ال

أحرف لكتابتها، ثم تعود اإلى �سف الرتكاز، وتعتبر حروف �سف  اليدين على حروفه وتنطلق منه اإلى كافة ال

الرتكاز من اأكثر الحروف ا�ستخداماً في اللغة العربية.

طباعة حروف صف الارتكاز ) 2-1(

مقدمة التدريب:

تعرفنا في الدر�ص ال�سابق على مكونات لوحة المفاتيح، حيث اأن منطقة الطباعة باللم�ص تتكون من اأربعة 

أرقام. أحرف، وي�ساف لها مفاتيح ال �سفوف، وهي ثلاثة �سفوف لمفاتيح ال

تنق�سم منطقة الطباعة باللم�ص كما في ال�سكل )6-8( اإلى:

أرقام. 1- �سف ال

2- ال�سف العلوي.

3- �سف الرتكاز.

4- ال�سف ال�سفلي.

شكل )6-8( أجزاء منطقة الطباعة باللمس

ال�سف ال�سفلي

�سف الرتكاز

ال�سف العلوي

�سف الأرقام

ال�سف ال�سفلي

�سف الرتكاز

ال�سف العلوي

�سف الأرقام
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شكل )6-9( توزيع أحرف صف الارتكاز الأساسية على أصابع اليدين

حروف �سف الرتكاز هي:

 ط      ك      م       ن       ت        ا       ل      ب      ي      �ض     �ض

و�سنبداأ التدرب ــ بم�سيئة الله ــ على الأحرف التالية:

 ط      ك       م       ن      ت                         ب      ي      �ض     �ض

ويجب عليك مراعاة توزيع الأحرف على اأ�سابع اليدين كما بال�سكل )10-6(: 

اليد الي�سرىاليد اليمنى

ا�سغطا�سغط

بالخن�سربالبن�سربالو�سطىبال�سبابةبال�سبابةبالو�سطىبالبن�سربالخن�سر

�س�سيبتنمط ك

أول نود تذكيرك باأهمية تطبيق متطلبات الطباعة باللم�ض  قبل النتقال للتدريب ال

وخا�شة:

1- الجل�شة ال�شليمة.          2- ا�شتخدام كلتا اليدين للطباعة. 

أحرف باأطراف الأ�شابع.       4- عدم النظر اإلى لوحة المفاتيح. 3- طباعة ال

ويجب عليك مراعاة توزيع الأحرف على اأ�سابع اليدين كما بال�سكل )9-6(:
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تدريب رقم )1(:

تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي

تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي

تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي

خطوات التدريب:

الن�سو�ص  م��ع��ال��ج��ة  ب��رن��ام��ج  ن�����س��ت��خ��دم  ���س��وف   -1

 Microsoft Office Word مايكرو�سوفت وورد

اتبع  البرنامج  ولفتح  باللم�ص.  الطباعة  على  للتدرب 

الخطوات التالية:-

من قائمة )ابداأ( اختر )كافة البرامج( �ستظهر لك قائمة 

 )Microsoft Office( اختر منها )البرامج �سكل )6-10

.)Microsoft Office Word 2003( ومنها اختر

مرة  عليه  ت�سغط  اأن  على  الكلمات،  بين  للف�سل  الم�سافة  مفتاح  م�ستخدماً  التالية  التدريبات  اطبع   -2

أي�سر. ثم احفظ ما قمت به في مجلدك الخا�ص بالم�ستندات با�سم  أيمن ومرة باإبهامك ال باإبهامك ال

أول(. )التدريب ال

للحفظ اتبع الخطوات التالية:

الم�ستند)التدريب  ا�سم  اكتب  با�سم،  قائمة )ملف( اختر )حفظ( يظهر لك �سندوق حوار حفظ  من 

أول( واختر مكان الحفظ - مجلدك الخا�ص بك - ثم اختر )حفظ( فيتم الحفظ. ال

شكل )6-10( فتح برنامج مايكروسوفت وورد

تدريب رقم )2(:

مم �س�ص كك �س�ص طط مم �س�ص كك �س�ص طط مم �س�ص كك �س�ص طط مم �س�ص كك �س�ص طط 

مم �س�ص كك �س�ص طط مم �س�ص كك �س�ص طط مم �س�ص كك �س�ص طط مم �س�ص كك �س�ص طط 

مم �س�ص كك �س�ص طط مم �س�ص كك �س�ص طط مم �س�ص كك �س�ص طط مم �س�ص كك �س�ص طط

مفتاح الإدخال Enter : ي�شتخدم للانتقال اإلى �شطر جديد.

أرقام  وال والكلمات  أح��رف  ال بين  : يقوم بو�شع م�شافة   Space الم�شافة  مفتاح 

بمقدار خانة واحدة.
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تدريب رقم )3(:

كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت 

�س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب 

كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت كمنت 

�س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب �س�سيب 

تدريب رقم )4(:

كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب

كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب 

كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب كمنت �س�سيب 

تدريب رقم )5(:

تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص 

تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص 

تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص تنمك بي�س�ص 

تدريب رقم )6(:

كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت

كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت

كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت كتب بيت
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تمــارين التدريب

أول: �ش1:اطبع التمارين التالية مراعياً متطلبات الطباعة باللم�ش التي تعلمتها في الدر�ش ال

تمرين رقم 1:

كتب يكتب نكتب م�سك يم�سك نم�سك ن�سي ين�سى من�سي

كتب يكتب نكتب م�سك يم�سك نم�سك ن�سي ين�سى من�سي

كتب يكتب نكتب م�سك يم�سك نم�سك ن�سي ين�سى من�سي

تمرين رقم2:

ب�سم تب�سم تتب�سم م�سي يم�سي نم�سي �سمن ي�سمن ت�سمن

ب�سم تب�سم تتب�سم م�سي يم�سي نم�سي �سمن ي�سمن ت�سمن

ب�سم تب�سم تتب�سم م�سي يم�سي نم�سي �سمن ي�سمن ت�سمن

تمرين رقم3: 

كنت كمن تمكن من �سبك �سيك كنت كمن تمكن من �سبك �سيك 

كنت كمن تمكن من �سبك �سيك كنت كمن تمكن من �سبك �سيك 

كنت كمن تمكن من �سبك �سيك كنت كمن تمكن من �سبك �سيك 

تمرين رقم4:

كمنت �س�سيب كتب بيت تنمك بي�س�ص كمنت �س�سيب كتب بيت تنمك بي�س�ص

كمنت �س�سيب كتب بيت تنمك بي�س�ص كمنت �س�سيب كتب بيت تنمك بي�س�ص

كمنت �س�سيب كتب بيت تنمك بي�س�ص كمنت �س�سيب كتب بيت تنمك بي�س�ص
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الوحدة ال�ساد�سة ـ التدريب الثاني

طباعة حروف صف الارتكاز ) 2-2(

تعلم اأريد اأن اأ

[ طباعة جميع اأحرف �شف الرتكاز.

[ ا�شتخدام مفتاح العالي مع �شف الرتكاز.
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طباعة حروف صف الارتكاز ) 2-2(

مقدمة التدريب:

تعلمت في التدريب ال�سابق الطباعة على معظم اأحرف �سف الرتكاز. وفي هذا التدريب �سنكمل التدريب 

ألف واللام في �سف الرتكاز، وكذلك ا�ستخدام مفتاح العالي Shift لطباعة بع�ص  على طباعة حرفي ال

أحرف ب�سف الرتكاز. ال

ألف من اخت�سا�ص اإ�سبع  �سع اأ�سابعك على �سف الرتكاز، بحيث تكون ال لطباعة حرفي  

م�سئولة  اليمنى  ال�سبابة  اأن  اأي  الي�سرى،  لليد  ال�سبابة  اإ�سبع  اخت�سا�ص  من  واللام  اليمنى  باليد  ال�سبابة 

ألف، كما اأن ال�سبابة الي�سرى م�سئولة عن  عن ال�سغط على حرفين من حروف �سف الرتكاز، هما التاء وال

ال�سغط على حرفين من حروف �سف الرتكاز، هما الباء واللام، كما بال�سكل )6- 11(.

اإ�سافية، ولكي يتم كتابتها يتم ال�سغط الم�ستمر على  اأو رموز  يوجد على العديد من المفاتيح حروف 

العلوي، مثلًا لطباعة )اأ( نقوم  الذي يحتوي على الحرف  المفتاح  ال�سغط على  Shift مع  العالي  مفتاح 

بال�سغط اأولً على مفتاح العالي وبنف�ص الوقت ن�سغط على حرف )ا( فتتم كتابته بهذا ال�سكل )اأ(.

توزيع حروف �سف الرتكاز على اأ�سابع اليدين، كما بال�سكل )6- 11(:

شكل )6-11( توزيع مفاتيح صف الارتكاز على أصابع اليدين

اليد الي�سرىاليد اليمنى

ا�سغطا�سغط

بالخن�سربالبن�سربالو�سطىبال�سبابةبال�سبابةبالو�سطىبالبن�سربالخن�سر

�س�سيب لت انمط ك

ل ا       

لا
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تدريب رقم )1(:

تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب

تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب

تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب

خطوات التدريب:

اطبع التدريبات التالية من خلال برنامج معالج الن�سو�ص مايكرو�سوفت وورد، ثم احفظ ما قمت به في 

مجلدك الخا�ص بالم�ستندات با�سم )التدريب الثاني(.

تدريب رقم )2(:

طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل 

طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل 

طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل طكمنتا �س�سيبل 

تدريب رقم )3(:

با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام 

با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام 

با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام با�سل نام 

تدريب رقم )4(:

أيام  أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال ياأمن ال

أيام  أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال ياأمن ال

أيام  أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال أيام ياأمن ال ياأمن ال



175

تدريب رقم )5(:

من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل 

من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل 

من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل من ي�ساأل ينل

تدريب رقم )6(:

أمن أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال اأطلب ال

أمن أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال اأطلب ال

أمن أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال أمن اأطلب ال اأطلب ال
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تمــارين التدريب

أول: �ش1:اطبع التمارين التالية مراعياً متطلبات الطباعة باللم�ش التي تعلمتها في الدر�ش ال

تمرين رقم1:

ابننا �سليمان كاتب الكتاب ابننا �سليمان كاتب الكتاب ابننا �سليمان كاتب الكتاب 

ابننا �سليمان كاتب الكتاب ابننا �سليمان كاتب الكتاب ابننا �سليمان كاتب الكتاب 

ابننا �سليمان كاتب الكتاب ابننا �سليمان كاتب الكتاب ابننا �سليمان كاتب الكتاب 

تمرين رقم 2:

ام�سك �سامي ال�سمك ال�سمين بال�سبك ام�سك �سامي ال�سمك ال�سمين بال�سبك 

ام�سك �سامي ال�سمك ال�سمين بال�سبك ام�سك �سامي ال�سمك ال�سمين بال�سبك 

ام�سك �سامي ال�سمك ال�سمين بال�سبك ام�سك �سامي ال�سمك ال�سمين بال�سبك 

 تمرين رقم3:

لي�ص من �ساأن الم�سلم ال�سب لي�ص من �ساأن الم�سلم ال�سب لي�ص من �ساأن الم�سلم ال�سب 

لي�ص من �ساأن الم�سلم ال�سب لي�ص من �ساأن الم�سلم ال�سب لي�ص من �ساأن الم�سلم ال�سب 

لي�ص من �ساأن الم�سلم ال�سب لي�ص من �ساأن الم�سلم ال�سب لي�ص من �ساأن الم�سلم ال�سب 

تمرين رقم 4: 

أن�سب  أن�سب �ساأل اأن�ص الطبيب ال أن�سب �ساأل اأن�ص الطبيب ال �ساأل اأن�ص الطبيب ال

أن�سب  أن�سب �ساأل اأن�ص الطبيب ال أن�سب �ساأل اأن�ص الطبيب ال �ساأل اأن�ص الطبيب ال

أن�سب  أن�سب �ساأل اأن�ص الطبيب ال أن�سب �ساأل اأن�ص الطبيب ال �ساأل اأن�ص الطبيب ال

�ش2:اكتب الحرف المنا�سب من حروف �سف الرتكاز اأمام الإ�سبع الخا�ش به فيما يلي:
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الوحدة ال�ساد�سة ـ التدريب الثالث

تعلم اأريد اأن اأ

[ حروف ال�شف العلوي.

[ طباعة حروف ال�شف العلوي بالطريقة 

ال�شحيحة.

طباعة حروف الصف العلوي)2-1(
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طباعة حروف الصف العلوي ) 2-1(

مقدمة التدريب:

 بعد اأن انتهينا من طباعة �سف الرتكاز �سنبداأ بالتدرب على طباعة اأحرف ال�سف العلوي. ولكن يجب 

علينا قبل ذلك التعرّف على توزيع اأحرف ال�سف العلوي على اأ�سابع اليدين، وهذا �سهل جداً اإذا كنت قد 

أن كل اأ�سبع له حرف مخ�س�ص ب�سف الرتكاز �سيخ�س�ص  تدربت جيداً على طباعة حروف �سف الرتكاز، ل

اأ�سبع  فمثلًا  الرتكاز.  �سف  على  أ�سلي  ال موقعه  اإلى  يعود  ثم  العلوي،  ال�سف  في  يعلوه  الذي  الحرف  له 

الو�سطى في اليد اليمنى يكتب حرف النون على �سف الرتكاز، ويكتب الحرف الذي يعلوه على الي�سار وهو 

حرف الهاء.

   ال�سف العلوي:

 هو ال�سف الذي يقع اأعلى �سف الرتكاز �سكل )6-12(، ولذلك �سُمّي بال�سف العلوي، وتعد حروفه اأقل 

ا�ستخداماً مقارنة بحروف �سف الرتكاز.

اأحرف ال�سف العلوي هي:

 د       ج       ح      خ      ه�       ع      غ      ف     ق      ث    �ض    �ض

شكل )6-12( موقع الصف العلوي بلوحة المفاتيح
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شكل )6-13( توزيع مفاتيح الصف العلوي على أصابع اليدين

اليد الي�سرىاليد اليمنى

ا�سغطا�سغط

بالخن�سربالبن�سربالو�سطىبال�سبابةبال�سبابةبالو�سطىبالبن�سربالخن�سر

�س�سثف قع غهـخد ج ح

تتوزع اأحرف ال�سف العلوي على اأ�سابع اليدين كما بال�سكل )6- 13( 

 

احر�ض علىالتمرن بالطباعة في اأوقات فراغك، فزيادة التمرين تزيد من �شرعة 

الطباعة باللم�ض.
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تدريب رقم )1(:

عت هن قب ثي عت هن قب ثي عت هن قب ثي عت هن قب ثي عت هن قب ثي

عت هن قب ثي عت هن قب ثي عت هن قب ثي عت هن قب ثي عت هن قب ثي 

عت هن قب ثي عت هن قب ثي عت هن قب ثي عت هن قب ثي عت هن قب ثي 

خطوات التدريب:

اطبع التدريبات التالية من خلال برنامج معالج الن�سو�ص مايكرو�سوفت وورد، ثم احفظ ما قمت به في 

مجلدك الخا�ص بالم�ستندات با�سم )التدريب الثالث(.

تدريب رقم )2(:

خم حك �س�ص �س�ص خم حك �س�ص �س�ص خم حك �س�ص �س�ص خم حك �س�ص �س�ص 

خم حك �س�ص �س�ص خم حك �س�ص �س�ص خم حك �س�ص �س�ص خم حك �س�ص �س�ص 

خم حك �س�ص �س�ص خم حك �س�ص �س�ص خم حك �س�ص �س�ص خم حك �س�ص �س�ص 

تدريب رقم )3(:

عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب

عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب

عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب عاب عاقل عقاب

تدريب رقم )4(:

عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص

عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص

عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص عاتب عالم ل�ص



181

تدريب رقم )5(:

عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل

عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل

عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل عاقب خالد عادل

تدريب رقم )6(:

الجمل يتحمل العط�ص اأياماً عديده الجمل يتحمل العط�ص اأياماً عديده الجمل يتحمل العط�ص اأياماً عديده

الجمل يتحمل العط�ص اأياماً عديده الجمل يتحمل العط�ص اأياماً عديده الجمل يتحمل العط�ص اأياماً عديده

الجمل يتحمل العط�ص اأياماً عديده الجمل يتحمل العط�ص اأياماً عديده الجمل يتحمل العط�ص اأياماً عديده
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تمــارين التدريب

أول: �ش1:اطبع التمارين التالية مراعياً متطلبات الطباعة باللم�ش التي تعلمتها في الدر�ش ال

تمرين رقم 1:

خالد �سابط �سجاع خالد �سابط �سجاع خالد �سابط �سجاع خالد �سابط �سجاع 

خالد �سابط �سجاع خالد �سابط �سجاع خالد �سابط �سجاع خالد �سابط �سجاع 

خالد �سابط �سجاع خالد �سابط �سجاع خالد �سابط �سجاع خالد �سابط �سجاع 

تمرين رقم 2: 

�سالح طالب مجتهد يحب جمع الكتب �سالح طالب مجتهد يحب جمع الكتب 

�سالح طالب مجتهد يحب جمع الكتب �سالح طالب مجتهد يحب جمع الكتب 

�سالح طالب مجتهد يحب جمع الكتب �سالح طالب مجتهد يحب جمع الكتب 

تمرين رقم 3:

عاب عثمان عمل �سقيق همام عاب عثمان عمل �سقيق همام عاب عثمان عمل �سقيق همام

عاب عثمان عمل �سقيق همام عاب عثمان عمل �سقيق همام عاب عثمان عمل �سقيق همام

عاب عثمان عمل �سقيق همام عاب عثمان عمل �سقيق همام عاب عثمان عمل �سقيق همام

تمرين رقم 4:

لن يتمكن الطالب المهمل من حل المتحان لن يتمكن الطالب المهمل من حل المتحان 

لن يتمكن الطالب المهمل من حل المتحان لن يتمكن الطالب المهمل من حل المتحان 

لن يتمكن الطالب المهمل من حل المتحان لن يتمكن الطالب المهمل من حل المتحان
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الوحدة ال�ساد�سة ـ التدريب الرابع

طباعة حروف الصف العلوي)2-2(

اأريد اأن اأتعلم

[ طباعة بقية اأحرف ال�شف العلوي.

[ طباعة الهمزة ال�شفلية مع اأحرف ال�شف العلوي.
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 طباعة حروف الصف الثالث 
)الصف العلوي() 2-2(

مقدمة التدريب:

نكمل  �سوف  التدريب  وفي هذا  العلوي،  ال�سف  اأحرف  ال�سابق على طباعة معظم  التدريب  في  تدربت 

التدريب على ال�سف العلوي وطباعة حرفي الغين والفاء، وكذلك طباعة الهمزة ال�سفلية.

طباعة حرفي )غ( و )ف(:
أ�سابع التي ت�سغط على مفاتيح �سف الرتكاز تقوم بطباعة المفاتيح  تعلمت في التدريب ال�سابق اأن ال

اأما �سبابة اليد الي�سرى  التي تعلوها، وبذلك يكون من اخت�سا�ص �سبابة اليد اليمنى حرفا الغين والعين، 

فتكتب حرفي الفاء والقاف.

طباعة الهمزة السفلية:
حتى تقوم بطباعة الهمزة ال�سفلية ا�سغط على مفتاح Shift العالي مع حرف الغين.

Shiftغ اإ=+

قبل البدء بالتدريب تاأكد اأن اأ�شابع اليدين تقعان على �شف الرتكاز، كل اأ�شبع 

في مكانه ال�شحيح.

اإلى  تنظر  ول  كتابته  تريد  ال��ذي  الن�ض  اأو  ال�شا�شة  اإل��ى  موجهاً  نظرك  اجعل 

المفاتيح. لوحة 
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تدريب رقم )1(:

تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب

تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب

تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت بفب

خطوات التدريب:

اطبع التدريبات التالية من خلال برنامج معالج الن�سو�ص مايكرو�سوفت وورد، ثم احفظ ما قمت به في 

مجلدك الخا�ص بالم�ستندات با�سم )التدريب الرابع(.

تدريب رقم )2(:

تكلم ح�ساب ب�سدق في المجل�ص  تكلم ح�ساب ب�سدق في المجل�ص  تكلم ح�ساب ب�سدق في المجل�ص 

تكلم ح�ساب ب�سدق في المجل�ص  تكلم ح�ساب ب�سدق في المجل�ص  تكلم ح�ساب ب�سدق في المجل�ص  

تكلم ح�ساب ب�سدق في المجل�ص  تكلم ح�ساب ب�سدق في المجل�ص  تكلم ح�ساب ب�سدق في المجل�ص

تدريب رقم )3(:

غلب غالب بفعل العقل غلب غالب بفعل العقل غلب غالب بفعل العقل غلب غالب بفعل العقل

غلب غالب بفعل العقل غلب غالب بفعل العقل غلب غالب بفعل العقل غلب غالب بفعل العقل

غلب غالب بفعل العقل غلب غالب بفعل العقل غلب غالب بفعل العقل غلب غالب بفعل العقل

تدريب رقم )4(:

كان ثمن القما�ص غالي ف�سك فا�سل بثمنه كان ثمن القما�ص غالي ف�سك فا�سل بثمنه 

كان ثمن القما�ص غالي ف�سك فا�سل بثمنه كان ثمن القما�ص غالي ف�سك فا�سل بثمنه 

كان ثمن القما�ص غالي ف�سك فا�سل بثمنه كان ثمن القما�ص غالي ف�سك فا�سل بثمنه 
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تدريب رقم )5(:

اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل 

اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل 

اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل اإل اإن اإبل 

تدريب رقم )6(:

اإنما ال�سديق من اإذا غبت عنه �ساأل عنك اإنما ال�سديق من اإذا غبت عنه �ساأل عنك

اإنما ال�سديق من اإذا غبت عنه �ساأل عنك اإنما ال�سديق من اإذا غبت عنه �ساأل عنك 

اإنما ال�سديق من اإذا غبت عنه �ساأل عنك اإنما ال�سديق من اإذا غبت عنه �ساأل عنك 
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تمــارين التدريب

أول: �ش1:اطبع التمارين التالية مراعياً متطلبات الطباعة باللم�ش التي تعلمتها في الدر�ش ال

تمرين رقم 1:

قال غالب ل�سالم تعال للعمل في المكتب قال غالب ل�سالم تعال للعمل في المكتب 

قال غالب ل�سالم تعال للعمل في المكتب قال غالب ل�سالم تعال للعمل في المكتب 

قال غالب ل�سالم تعال للعمل في المكتب قال غالب ل�سالم تعال للعمل في المكتب 

تمرين رقم 2:

كيف كان عملك مع با�سم قبل غالب كيف كان عملك مع با�سم قبل غالب

كيف كان عملك مع با�سم قبل غالب كيف كان عملك مع با�سم قبل غالب 

كيف كان عملك مع با�سم قبل غالب كيف كان عملك مع با�سم قبل غالب 

 تمرين رقم 3:

اإن كنت في جماعة �ساحب اأف�سلهم خلق اإن كنت في جماعة �ساحب اأف�سلهم خلق 

اإن كنت في جماعة �ساحب اأف�سلهم خلق اإن كنت في جماعة �ساحب اأف�سلهم خلق 

اإن كنت في جماعة �ساحب اأف�سلهم خلق اإن كنت في جماعة �ساحب اأف�سلهم خلق 

تمرين رقم 4:

اإن �سليم اإمام فا�سل ح�سن الحديث �سديد الحلم اإن �سليم اإمام فا�سل ح�سن الحديث �سديد الحلم 

اإن �سليم اإمام فا�سل ح�سن الحديث �سديد الحلم اإن �سليم اإمام فا�سل ح�سن الحديث �سديد الحلم

اإن �سليم اإمام فا�سل ح�سن الحديث �سديد الحلم اإن �سليم اإمام فا�سل ح�سن الحديث �سديد الحلم 

أ�سبع الخا�ش به فيما يلي: �ش2:اكتب الحرف المنا�سب من حروف ال�سف العلوي اأمام ال
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الوحدة ال�ساد�سة ـ التدريب الخام�س

طباعة حروف الصف السفلي

تعلم اأريد اأن اأ

[ موقع حروف ال�شف ال�شفلي.

[ طباعة حروف ال�شف ال�شفلي 

     بالطريقة ال�شحيحة.
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طباعة حروف الصف السفلي

مقدمة التدريب:

تدربت في التدريبات ال�سابقة على طباعة اأحرف �سفي الرتكاز والعلوي، وفي هذا  التدريب �سنتدرب 

على طباعة اأحرف ال�سف ال�سفلي، و�سنتعرف اأولً على توزيع طباعة اأحرفه على اأ�سابع اليدين، واإذا كنت 

قد تدربت جيداً في التدريبات ال�سابقة ف�سيكون هذا التدريب ي�سيراً جداً، لأن كل اأ�سبع مخ�س�ص لحرف 

أ�سلي على �سف الرتكاز.  ب�سف الرتكاز يخ�س�ص له حرف اأ�سفل منه يقوم بكتابته ثم يعود اإلى موقعه ال

فمثلًا اأ�سبع الو�سطى في اليد اليمنى يكتب حرف النون على �سف الرتكاز، ويكتب الحرف الذي يقع اأ�سفل 

منه وهو حرف الواو.

   ال�سف ال�سفلي:
هو ال�سف الذي يقع اأ�سفل �سف الرتكاز �سكل )6-14(، ولذلك ي�سمّى بال�سف ال�سفلي، وتعتبر حروفه 

اأقل ا�ستخداماً في اللغة العربية مقارنة بحروف �سفي الرتكاز والعلوي.

اأحرف ال�سف ال�سفلي هي:

 ظ       ز         و        ة        ى       ل        ر        وؤ        ء       ئ�

شكل )6-14( موقع الصف السفلي من لوحة المفاتيح
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شكل )6-15( توزيع مفاتيح الصف السفلي على أصابع اليدين

اليد الي�سرىاليد اليمنى

ا�سغطا�سغط

بالخن�سربالبن�سربالو�سطىبال�سبابةبال�سبابةبالو�سطىبالبن�سربالخن�سر

ئـءوؤل رة ىوزظ

تتوزع اأحرف ال�سف ال�سفلي على اأ�سابع اليدين كما بال�سكل )6- 15(

 

الجل�شة ال�شليمة والإ�شاءة المنا�شبة والتهوية الجيدة تقلل من الملل والإرهاق 

وتزيد من �شرعة كتابتك واإنتاجك.
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تدريب رقم )1(:

بربر زمزم نون نوت بربر زمزم نون نوت بربر زمزم نون نوت بربر زمزم نون نوت 

بربر زمزم نون نوت بربر زمزم نون نوت بربر زمزم نون نوت بربر زمزم نون نوت 

بربر زمزم نون نوت بربر زمزم نون نوت بربر زمزم نون نوت بربر زمزم نون نوت 

خطوات التدريب:

اطبع التدريبات التالية من خلال برنامج معالج الن�سو�ص مايكرو�سوفت وورد، ثم احفظ ما قمت به في 

مجلدك الخا�ص بالم�ستندات با�سم )التدريب الخام�ص(.

تدريب رقم )2(:

يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص   يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص 

يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص   يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص 

يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص   يوؤي يوؤ�ص  توت �سوؤ�ص 

تدريب رقم )3(:

ظفر وائل على جائزة قيمة ظفر وائل على جائزة  قيمة ظفر وائل على جائزة قيمة 

ظفر وائل على جائزة قيمة ظفر وائل على جائزة  قيمة ظفر وائل على جائزة قيمة 

ظفر وائل على جائزة قيمة ظفر وائل على جائزة  قيمة ظفر وائل على جائزة قيمة 

تدريب رقم )4(:

ل فرق بين عربي ول اأعجمي اإل بالتقوى ل فرق بين عربي ول اأعجمي اإل بالتقوى

ل فرق بين عربي ول اأعجمي اإل بالتقوى ل فرق بين عربي ول اأعجمي اإل بالتقوى

ل فرق بين عربي ول اأعجمي اإل بالتقوى ل فرق بين عربي ول اأعجمي اإل بالتقوى
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تدريب رقم )5(:

اأح�سن الظن باأخيك الموؤمن اأح�سن الظن باأخيك الموؤمن اأح�سن الظن باأخيك الموؤمن

اأح�سن الظن باأخيك الموؤمن اأح�سن الظن باأخيك الموؤمن اأح�سن الظن باأخيك الموؤمن

اأح�سن الظن باأخيك الموؤمن اأح�سن الظن باأخيك الموؤمن اأح�سن الظن باأخيك الموؤمن

تدريب رقم )6(:

ظهرت نتائج المتحانات ونجح المجتهدون ظهرت نتائج المتحانات ونجح المجتهدون

ظهرت نتائج المتحانات ونجح المجتهدون ظهرت نتائج المتحانات ونجح المجتهدون

ظهرت نتائج المتحانات ونجح المجتهدون ظهرت نتائج المتحانات ونجح المجتهدون
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تمــارين التدريب

أول: �ش1:اطبع التمارين التالية مراعياً متطلبات الطباعة باللم�ش التي تعلمتها في الدر�ش ال

تمرين رقم 1:

الحر يكون �سديد وقت الظهيرة الحر يكون �سديد وقت الظهيرة الحر يكون �سديد وقت الظهيرة  

الحر يكون �سديد وقت الظهيرة الحر يكون �سديد وقت الظهيرة الحر يكون �سديد وقت الظهيرة  

الحر يكون �سديد وقت الظهيرة الحر يكون �سديد وقت الظهيرة الحر يكون �سديد وقت الظهيرة  

تمرين رقم 2: 

ال�سدقة تطفئ غ�سب الرب وتدفع ميتة ال�سوء ال�سدقة تطفئ غ�سب الرب وتدفع ال�سوء

ال�سدقة تطفئ غ�سب الرب وتدفع ميتة ال�سوء ال�سدقة تطفئ غ�سب الرب وتدفع ال�سوء

ال�سدقة تطفئ غ�سب الرب وتدفع ميتة ال�سوء ال�سدقة تطفئ غ�سب الرب وتدفع ال�سوء

تمرين رقم 3:

خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى

خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى

خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى خير الزاد التقوى

أ�سبع الخا�ش به فيما يلي: �ش2:اكتب الحرف المنا�سب من حروف ال�سف ال�سفلي اأمام ال
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الوحدة ال�ساد�سة ـ التدريب ال�ساد�س

تعلم اأريد اأن اأ

أرقام. [ موقع حروف �شف ال

أرقام [ كتابة حروف �شف ال

    بالطريقة ال�شحيحة.

كتابة أرقام ورموز وحروف
 صف الأرقام 
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كتابة أرقام ورموز وحروف
 صف الأرقام 

مقدمة التدريب:

أعداد وبع�ص الإ�سارات والرموز، بالإ�سافة لطباعة حرف الذال،  في هذا التدريب �سنتدرب على طباعة ال

وتتوزع اأ�سابع اليدين على هذا ال�سف بحيث اإن كل اأ�سبع يكتب حرفاً ب�سف الرتكاز فاإنه يكتب الحرف 

اليد  الو�سطى في  اأ�سبع  أ�سلي على �سف الرتكاز. فمثلًا  ال اإلى موقعه  يعود  أرقام ثم  ال يعلوه ب�سف  الذي 

أرقام وهو الرقم ثمانية. اليمنى يكتب النون على �سف الرتكاز ويكتب المفتاح الذي يعلوه ب�سف ال

أرقام:     �سف ال

أرقام وبع�ص الرموز، اإ�سافة  أحرف العلوي �سكل )6-16(، ويحتوي على ال أرقام اأعلى �سف ال يقع �سف ال

اإلى حرف ذ.

أرقام هي: اأبرز محتويات �سف ال

شكل )6-16( موقع صف الأرقام من لوحة المفاتيح

 =      -      0     9      8      7     6      5     4      3      2     1      ذ
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شكل )6-17( توزيع مفاتيح صف الأرقام على أصابع اليدين

اليد الي�سرىاليد اليمنى

ا�سغطا�سغط

بالخن�سربالبن�سربالو�سطىبال�سبابةبال�سبابةبالو�سطىبالبن�سربالخن�سر

1 ذ98765432= - 0

أرقام على اأ�سابع اليدين كما بال�سكل)17-6(  تتوزع مكونات �سف ال

9

8
7654

3

2

P1

أيمن من  عندما تريد اإدخال بيانات عددية كثيرة فاإنه ين�شح با�شتخدام الجزء ال

أرقام.  لوحة المفاتيح والمخ�ش�ض للا
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تدريب رقم )3(:

هذا الذهب الذي ذهب هذا الذهب الذي ذهب هذا الذهب الذي ذهب هذا الذهب الذي ذهب

هذا الذهب الذي ذهب هذا الذهب الذي ذهب هذا الذهب الذي ذهب هذا الذهب الذي ذهب

هذا الذهب الذي ذهب هذا الذهب الذي ذهب هذا الذهب الذي ذهب هذا الذهب الذي ذهب 

خطوات التدريب:

اطبع التدريبات التالية من خلال برنامج معالج الن�سو�ص مايكرو�سوفت وورد، ثم احفظ ما قمت به في 

مجلدك الخا�ص بالم�ستندات با�سم )التدريب ال�ساد�ص(.

تدريب رقم )1(:

 4321 7890 4321 7890 4321 7890 4321 7890 4321 7890

 4321 7890 4321 7890 4321 7890 4321 7890 4321 7890

 4321 7890 4321 7890 4321 7890 4321 7890 4321 7890

تدريب رقم )2(:

 1234 0987 1234 0987 1234 0987 1234 0987 1234 0987

 1234 0987 1234 0987 1234 0987 1234 0987 1234 0987

 1234 0987 1234 0987 1234 0987 1234 0987 1234 0987

تدريب رقم )4(:

66=22-88 11=44-55 66=22-88 11=44-55 66=22-88 11=44-55

66=22-88 11=44-55 66=22-88 11=44-55 66=22-88 11=44-55

66=22-88 11=44-55 66=22-88 11=44-55 66=22-88 11=44-55
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تدريب رقم )6(:

 1كم = 1000م   1م = 100 �سم    1كم = 1000م     1م = 100 �سم  

 1كم = 1000م    1م = 100 �سم    1كم = 1000م    1م = 100 �سم  

 1كم = 1000م    1م = 100 �سم    1كم = 1000م    1م = 100 �سم  

تدريب رقم )5(:

قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر

قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر

قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر قد اأعذر من اأنذر
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تمــارين التدريب

أول: �ش1:اطبع التمارين التالية مراعياً متطلبات الطباعة باللم�ش التي تعلمتها في الدر�ش ال

تمرين رقم 1:

هذا الذي اأماط الأذى عن الطريق هذا الذي اأماط الأذى عن الطريق هذا الذي اأماط الأذى عن الطريق

هذا الذي اأماط الأذى عن الطريق هذا الذي اأماط الأذى عن الطريق هذا الذي اأماط الأذى عن الطريق

هذا الذي اأماط الأذى عن الطريق هذا الذي اأماط الأذى عن الطريق هذا الذي اأماط الأذى عن الطريق

تمرين رقم 2:

 ال�ساعة60 دقيقة واليوم 24 �ساعة والأ�سبوع 7 اأيام وال�سهر4 اأ�سابيع وال�سنة 12 �سهرا

 ال�ساعة60 دقيقة واليوم 24 �ساعة والأ�سبوع 7 اأيام وال�سهر4 اأ�سابيع وال�سنة 12 �سهرا 

 ال�ساعة60 دقيقة واليوم 24 �ساعة والأ�سبوع 7 اأيام وال�سهر4 اأ�سابيع وال�سنة 12 �سهرا

 تمرين رقم 3:

 5= 5-10    0= 5-5    5=  5-10    0= 5-5    5= 5-10   0=5-5 

 5= 5-10    0= 5-5    5=  5-10    0= 5-5    5= 5-10   0=5-5 

 5= 5-10    0= 5-5    5=  5-10    0= 5-5    5= 5-10   0=5-5 

تمرين رقم 4:

 في عام 1357م تم حفر اأول بئر للبحث عن النفط في الدمام وكان عمقها 1441متر فقط

 في عام 1357م تم حفر اأول بئر للبحث عن النفط في الدمام وكان عمقها 1441متر فقط

في عام 1357م تم حفر اأول بئر للبحث عن النفط في الدمام وكان عمقها 1441متر فقط

أ�سبع الخا�ش بكل منها فيما يلي: أرقام اأمام ال �ش2:اكتب مكونات �سف ال
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الوحدة ال�ساد�سة ـ التدريب ال�سابع

تعلم اأريد اأن اأ

أ�شكال المختلفة لحروف الهمز والمد. [ مواقع ال

أ�شكال المختلفة لحروف الهمز  [ طباعة ال

آ ، ئ� ، وؤ ، ء(  أ ، لإ ، ل والمد مثل: )اإ ، اأ ، اآ ، ل

ب�شكل �شحيح.

طباعة الأشكال المختلفة 
لأحرف الهمز والمد
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طباعة الأشكال المختلفة لأحرف الهمز والمد

مقدمة التدريب:

أحرف باللغة العربية،  يوجد على لوحة المفاتيح اأ�سكال مختلفة لبع�ص الحروف نظراً لختلاف اأ�سكال ال

فمثلًا يوجد حرف الألف بالأ�سكال التالية) ا – اأ – اإ – اآ(.

�سوف  ذلك  من  ولنتمكن  المختلفة.  أ�سكال  ال ذات  الحروف  بع�ص  بطباعة  �سنقوم  التدريب  هذا  وفي   

ن�ستعين بمفتاح العالي Shift حتى نقوم بطباعة الحرف العلوي لكل مفتاح. 

أمثلة لطباعة الأ�سكال المختلفة: بع�ص ال

على  اليمنى  اليد  و�سبابة  الي�سرى  اليد  بخن�سر   Shift مفتاح  على  بال�سغط  )اأ(  حرف  طباعة  تتم   -1

حرف)ا(.

أ( بال�سغط على مفتاح Shift بخن�سر اليد اليمنى و�سبابة اليد الي�سرى على حرف )ل(. 2- تتم طباعة )ل

3- تتم طباعة حرف )اآ( بال�سغط على مفتاح Shift بخن�سر اليد الي�سرى و�سبابة اليد اليمنى على حرف )ى(.

آ( بال�سغط على مفتاح Shift بخن�سر اليد اليمنى و�سبابة اليد الي�سرى على حرف )ل(. 4- تتم طباعة )ل

5- تتم طباعة حرف )اإ( بال�سغط على مفتاح Shift بخن�سر اليد الي�سرى و�سبابة اليد اليمنى على حرف )غ(.

6- وتتم طباعة )لإ( بال�سغط على مفتاح Shift بخن�سر اليد اليمنى و�سبابة اليد الي�سرى على حرف )ف(.

Shiftى اآ=+

Shiftا اأ=+

Shiftل لأ=+

Shiftل لآ=+

Shiftغ اإ=+

Shiftف لإ=+

اأثناء  �شتلاحظ  كما  مبا�شر  ب�شكل  المفتاح  على  تظهر  ل  قد  أح��رف  ال بع�ض  اإن 

التدريبات. 
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تدريب رقم )1(:

أم أب ال أم اأب اأم ال أب ال أم اأب اأم ال أب ال أم اأب اأم ال أب ال أم اأب اأم ال أب ال اأب اأم ال

أم أب ال أم اأب اأم ال أب ال أم اأب اأم ال أب ال أم اأب اأم ال أب ال أم اأب اأم ال أب ال اأب اأم ال

أم أب ال أم اأب اأم ال أب ال أم اأب اأم ال أب ال أم اأب اأم ال أب ال أم اأب اأم ال أب ال اأب اأم ال

خطوات التدريب:

اكتب التدريبات التالية من خلال برنامج معالج الن�سو�ص مايكرو�سوفت وورد، ثم احفظ ما قمت به في 

مجلدك الخا�ص بالم�ستندات با�سم )التدريب ال�سابع(.

تدريب رقم )2(:

أخلاق اأن تعفوا عند المقدرة  أخلاق اأن تعفوا عند المقدرة من مكارم ال من مكارم ال

أخلاق اأن تعفوا عند المقدرة  أخلاق اأن تعفوا عند المقدرة من مكارم ال من مكارم ال

أخلاق اأن تعفوا عند المقدرة  أخلاق اأن تعفوا عند المقدرة من مكارم ال من مكارم ال

تدريب رقم )3(:

آيات  آثام ال آه ال آيات ال آثام ا آه ا آيات ا آثام ال آه ال آيات ال آثام ا آه ا آيات ا آثام ال آه ال آيات ال آثام ا آه ا ا

آيات  آثام ال آه ال آيات ال آثام ا آه ا آيات ا آثام ال آه ال آيات ال آثام ا آه ا آيات ا آثام ال آه ال آيات ال آثام ا آه ا ا

آيات  آثام ال آه ال آيات ال آثام ا آه ا آيات ا آثام ال آه ال آيات ال آثام ا آه ا آيات ا آثام ال آه ال آيات ال آثام ا آه ا ا

تدريب رقم )4(:

آيات  آن حفظ ال آمل منك ال آيات ا آن حفظ ال آمل منك ال آيات ا آن حفظ ال آمل منك ال ا

آيات  آن حفظ ال آمل منك ال آيات ا آن حفظ ال آمل منك ال آيات ا آن حفظ ال آمل منك ال ا

آيات  آن حفظ ال آمل منك ال آيات ا آن حفظ ال آمل منك ال آيات ا آن حفظ ال آمل منك ال ا
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تدريب رقم )5(:

اإمام اإملاء اإن�سان الإمام الإملاء الإن�سان اإمام اإملاء اإن�سان الإمام الإملاء الإن�سان

اإمام اإملاء اإن�سان الإمام الإملاء الإن�سان اإمام اإملاء اإن�سان الإمام الإملاء الإن�سان

اإمام اإملاء اإن�سان الإمام الإملاء الإن�سان اإمام اإملاء اإن�سان الإمام الإملاء الإن�سان

تدريب رقم )6(:

اإن الإمام ينكر الإدمان اإن الإمام ينكر الإدمان اإن الإمام ينكر الإدمان اإن الإمام ينكر الإدمان 

اإن الإمام ينكر الإدمان اإن الإمام ينكر الإدمان اإن الإمام ينكر الإدمان اإن الإمام ينكر الإدمان 

اإن الإمام ينكر الإدمان اإن الإمام ينكر الإدمان اإن الإمام ينكر الإدمان اإن الإمام ينكر الإدمان 
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تمــارين التدريب

أول: �ش1:اطبع التمارين التالية مراعياً متطلبات الطباعة باللم�ش التي تعلمتها في الدر�ش ال

تمرين رقم 1:

أخلاق الفا�سلة اإن اأطفال اليوم رجال الغد فيجب اأن نح�سن اإعدادهم ونربيهم على ال

أخلاق الفا�سلة اإن اأطفال اليوم رجال الغد فيجب اأن نح�سن اإعدادهم ونربيهم على ال

أخلاق الفا�سلة اإن اأطفال اليوم رجال الغد فيجب اأن نح�سن اإعدادهم ونربيهم على ال

تمرين رقم 2:

آن  آن اآمل اأن ي�ستمر التعاون المثمر بيننا من ال اآمل اأن ي�ستمر التعاون المثمر بيننا من ال

آن  آن اآمل اأن ي�ستمر التعاون المثمر بيننا من ال اآمل اأن ي�ستمر التعاون المثمر بيننا من ال

آن  آن اآمل اأن ي�ستمر التعاون المثمر بيننا من ال اآمل اأن ي�ستمر التعاون المثمر بيننا من ال

تمرين رقم 3:

اإن التاريخ الإ�سلامي حافل بالعديد من الإنجازات اإن التاريخ الإ�سلامي حافل بالعديد من الإنجازات 

اإن التاريخ الإ�سلامي حافل بالعديد من الإنجازات اإن التاريخ الإ�سلامي حافل بالعديد من الإنجازات 

اإن التاريخ الإ�سلامي حافل بالعديد من الإنجازات اإن التاريخ الإ�سلامي حافل بالعديد من الإنجازات
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الوحدة ال�ساد�سة ـ التدريب الثامن

طباعة بعض حركات التشكيل

تعلم اأريد اأن اأ

[ تحديد مواقع حركات الت�شكيل.

[ طباعة حركات الت�شكيل با�شتخدام

.Shift مفتاح     
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طباعة بعض حركات التشكيل  

مقدمة التدريب:

أحرف لتو�سيح نطق الحرف. وفي هذا  نحتاج كثيراً عند كتابتنا باللغة العربية اإلى و�سع ت�سكيل لبع�ص ال

التدريب �سنتعلم كيفية طباعة هذا الت�سكيل.

أحرف الخا�سة  تتم طباعة حركات الت�سكيل بعد طباعة الحرف مبا�سرة،  وتتوزع طباعة كلٍّ  منها على ال

أ�سبع المنا�سب لكل حرف كما تعلمنا �سابقاً، ويقوم خن�سر  باأ�سابع اليد الي�سرى �سكل )6-18(، ون�ستخدم ال

.Shift  اليد اليمنى بال�سغط على مفتاح العالي

 Shift يبين الجدول التالي اأ�سكال الحركات وموقع كلٍّ منها، بحيث تكتب الحركات بال�سغط على مفتاح

مع الحرف الخا�ص بالحركة، وهي كالتالي:

ال�شكونالك�شرةتنوين الك�شرةالفتحةتنوين الفتحةال�شمةتنوين ال�شمةال�شدةالحركة

ًٌٍَُِّْال�شكل

ء�ض�ض�ض�ضثقذالموقع

أرقامال�شف أحرف العلويال الرتكازال
أحرف  ال

ال�شفلي

شكل )6-18( الحركات على لوحة مفاتيح

بع�ض حركات الت�شكيل ل تظهر على المفتاح ب�شكل مبا�شر.
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تدريب رقم )1(:

�سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص

�سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص

�سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص �سِ�ص �سٍ�ص

خطوات التدريب:

اكتب التدريبات التالية من خلال برنامج معالج الن�سو�ص مايكرو�سوفت وورد، ثم احفظ ما قمت به في 

مجلدك الخا�ص بالم�ستندات با�سم )التدريب الثامن(.

تدريب رقم )2(:

أقطارِ العربيةِ يمتاز بقا�سمٍ م�ستركٍ أقطارِ العربيةِ يمتاز بقا�سمٍ م�ستركٍ التراث ال�سعبِي في ال التراث ال�سعبِي في ال

أقطارِ العربيةِ يمتاز بقا�سمٍ م�ستركٍ أقطارِ العربيةِ يمتاز بقا�سمٍ م�ستركٍ التراث ال�سعبِي في ال التراث ال�سعبِي في ال

أقطارِ العربيةِ يمتاز بقا�سمٍ م�ستركٍ أقطارِ العربيةِ يمتاز بقا�سمٍ م�ستركٍ التراث ال�سعبِي في ال التراث ال�سعبِي في ال

تدريب رقم )3(:

�سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب 

�سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب 

�سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب �سَ�ص �سً�ص يُي بٌب 

طباعة حركات صف الارتكاز: أولاً

طباعة حركات الصف الثالث: ثانياً

تدريب رقم )4(:

�سهدَ العالمُ تطوراً ملمو�ساً �سهدَ العالمُ تطوراً ملمو�ساً �سهدَ العالمُ تطوراً ملمو�ساً  

�سهدَ العالمُ تطوراً ملمو�ساً �سهدَ العالمُ تطوراً ملمو�ساً �سهدَ العالمُ تطوراً ملمو�ساً  

�سهدَ العالمُ تطوراً ملمو�ساً �سهدَ العالمُ تطوراً ملمو�ساً �سهدَ العالمُ تطوراً ملمو�ساً  
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تدريب رقم )5(:

�سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص �سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص �سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص �سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص 

�سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص �سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص �سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص �سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص 

�سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص �سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص �سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص �سْ�ص �سْ�ص �سّ�ص �سّ�ص 

تدريب رقم )6(:

ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ 

ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ 

ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ ا�سْتَقْى الوَبْل والطلّ 

طباعة حركتي الشدة والسكون: ثانياً
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تمــارين التدريب

أول: �ش1:اطبع التمارين التالية مراعياً متطلبات الطباعة باللم�ش التي تعلمتها في الدر�ش ال

تمرين رقم 1:

أقطارِ العربيةِ خ�سو�سياتٌ تميزهُ   أقطارِ العربيةِ خ�سو�سياتٌ تميزهُ  لكلِ قطرٍ من ال لكلِ قطرٍ من ال

أقطارِ العربيةِ خ�سو�سياتٌ تميزهُ   أقطارِ العربيةِ خ�سو�سياتٌ تميزهُ  لكلِ قطرٍ من ال لكلِ قطرٍ من ال

أقطارِ العربيةِ خ�سو�سياتٌ تميزهُ   أقطارِ العربيةِ خ�سو�سياتٌ تميزهُ  لكلِ قطرٍ من ال لكلِ قطرٍ من ال

تمرين رقم 2:

فَرحَ الطفلُ وهو يرى لعبَته التي اأ�ساعها مجدداً فَرح الطفلُ وهو يرى لعبَته التي اأ�ساعها مجدداً 

فَرحَ الطفلُ وهو يرى لعبَته التي اأ�ساعها مجدداً فَرح الطفلُ وهو يرى لعبَته التي اأ�ساعها مجدداً 

فَرحَ الطفلُ وهو يرى لعبَته التي اأ�ساعها مجدداً فَرح الطفلُ وهو يرى لعبَته التي اأ�ساعها مجدداً 

تمرين رقم 3:

عْر الكبيرةِ رَب وهي بيوتُ ال�سَّ عْر الكبيرةِ المَ�سارِبُ جمعُ م�سْ رَب وهي بيوتُ ال�سَّ المَ�سارِبُ جمعُ م�سْ

عْر الكبيرةِ رَب وهي بيوتُ ال�سَّ عْر الكبيرةِ المَ�سارِبُ جمعُ م�سْ رَب وهي بيوتُ ال�سَّ المَ�سارِبُ جمعُ م�سْ

عْر الكبيرةِ رَب وهي بيوتُ ال�سَّ عْر الكبيرةِ المَ�سارِبُ جمعُ م�سْ رَب وهي بيوتُ ال�سَّ المَ�سارِبُ جمعُ م�سْ
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الوحدة ال�ساد�سة ـ التدريب التا�سع

طباعة الرموز والعلامات 
والنص ثنائي اللغة

تعلم اأريد اأن اأ

[ مواقع العلامات والرموز. 

[ طباعة العلامات والرموز.

[ اإدخال كلمات اإنجليزية �شمن الن�ض العربي.
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طباعة الرموز والعلامات والنص ثنائي اللغة

مقدمة التدريب:

أكثر ا�ستخداماً، بالإ�سافة اإلى اإدخال كلمات  �سوف نتعلم في هذا التدريب طباعة الرموز والعلامات ال

اإنجليزية �سمن الن�ص العربي. 

لطباعة الرموز والعلامات نقوم بال�سغط على مفتاح Shift مع المفتاح الخا�ص بالعلامة اأو الرمز.

والجدول التالي ي�ساعدك على التعرف على موقع الرموز والعلامات:

.؟ــ،/:"؛< >!()الرمز

زظتنمكطحجد091الموقع

ال�سفليالرتكازالعلويالأرقامال�سف

لإدخال كلمة اإنجليزية �سمن الن�ص العربي ل بد من التحول بين اللغات، وقد اأ�سرنا في الدر�ص الثاني اأننا 

لتحويل اللغة من عربي اإلى اإنجليزي ن�ستخدم مفتاحي Alt+Shift على الي�سار، بينما يتم التحويل من اإنجليزي 

اإلى عربي من خلال Alt+Shift على اليمين. ولتحويل اتجاه الن�ص ليكون من اليمين اإلى الي�سار ن�ستخدم مفتاحي 

Ctrl+Shift اليمنى، بينما يتم التحويل من الي�سار اإلى اليمين با�ستخدام مفتاحي Ctrl+Shift الي�سرى.
أحرف في اللغة الإنجليزية اإلى: وتنق�سم ال

1- اأحرف كبيرة ويمكن طباعتها بال�سغط على مفتاح Shift عند طباعة كل حرف. 

2- اأحرف �سغيرة وتتم كتابتها ب�سكل مبا�سر من خلال المفاتيح. 

أحرف المراد كتابتها من �سغير  وفي حالة تفعيل مفتاح Caps Lock قبل الطباعة فاإنه يتم تحويل حالة ال

اإلى كبير ب�سفة م�ستمرة.

طباعة الرموز والعلامات: أولاً

إدخال كلمات إنجليزية ضمن النص العربي: ثانياً

المفتاح Shift ي�شتخدم لطباعة الحرف والإ�شارات العلوية وي�شتخدم في طباعة 

أحرف الكبيرة في اللغة الإنجليزية.  ال
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تدريب رقم )1(:

طباعة رموز وعلامات �سف الرتكاز  ":/ ، ـ   :

��  بي ��  ط"ط ك:ك م/م ن،ن ت�ت ب �� ب ي �� ي ل�ل  ب،ب  ي/ي  �ص:�ص  �ص"�ص 

��  بي ��  ط"ط ك:ك م/م ن،ن ت�ت ب �� ب ي �� ي ل�ل  ب،ب  ي/ي  �ص:�ص  �ص"�ص 

��  بي ��  ط"ط ك:ك م/م ن،ن ت�ت ب �� ب ي �� ي ل�ل  ب،ب  ي/ي  �ص:�ص  �ص"�ص 

خطوات التدريب:

اكتب التدريبات التالية من خلال برنامج معالج الن�سو�ص مايكرو�سوفت وورد، ثم احفظ ما قمت به في 

مجلدك الخا�ص بالم�ستندات با�سم )التدريب التا�سع(.

تدريب رقم )2(:

أرقام وال�سف العلوي  )(؛><!  : طباعة رموز وعلامات �سف ال

�ص)�ص �ص(�ص ي!ي>ب؛ب< 0 )0 9(9 1!1 ح؛ح �ص)�ص �ص(�ص ي!ي>ب؛ب<

�ص)�ص �ص(�ص ي!ي>ب؛ب< 0 )0 9(9 1!1 ح؛ح �ص)�ص �ص(�ص ي!ي>ب؛ب<

�ص)�ص �ص(�ص ي!ي>ب؛ب< 0 )0 9(9 1!1 ح؛ح �ص)�ص �ص(�ص ي!ي>ب؛ب<

�ص)�ص �ص(�ص ي!ي>ب؛ب< 0 )0 9(9 1!1 ح؛ح �ص)�ص �ص(�ص ي!ي>ب؛ب<

تدريب رقم )3(:

 طباعة اإ�سارات ال�سف ال�سفلي  ؟ . :

�ص؟�ص �ص.�ص ي.ي ظ؟ظ ز.ز و و �ص؟�ص �ص.�ص ي.ي ظ؟ظ ز.ز و و 

�ص؟�ص �ص.�ص ي.ي ظ؟ظ ز.ز و و �ص؟�ص �ص.�ص ي.ي ظ؟ظ ز.ز و و 

�ص؟�ص �ص.�ص ي.ي ظ؟ظ ز.ز و و �ص؟�ص �ص.�ص ي.ي ظ؟ظ ز.ز و و 

�ص؟�ص �ص.�ص ي.ي ظ؟ظ ز.ز و و �ص؟�ص �ص.�ص ي.ي ظ؟ظ ز.ز و و 

طباعة الرموز والعلامات: أولاً
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تدريب رقم )4(:

يعد الحا�سب Computer و�سيلة فاعلة لزيادة الإنتاج.

يعد الحا�سب Computer و�سيلة فاعلة لزيادة الإنتاج.

يعد الحا�سب Computer و�سيلة فاعلة لزيادة الإنتاج.

يعد الحا�سب Computer و�سيلة فاعلة لزيادة الإنتاج.

تدريب رقم )5(:

أخذ �سورة لمحتوى ال�سا�سة. ي�ستخدم مفتاح Print Screen ل

أخذ �سورة لمحتوى ال�سا�سة. ي�ستخدم مفتاح Print Screen ل

أخذ �سورة لمحتوى ال�سا�سة. ي�ستخدم مفتاح Print Screen ل

أخذ �سورة لمحتوى ال�سا�سة. ي�ستخدم مفتاح Print Screen ل

تدريب رقم )6(:

تقع المملكة العربية ال�سعودية Saudi Arabia جنوب غرب قارة اآ�سيا.

تقع المملكة العربية ال�سعودية Saudi Arabia جنوب غرب قارة اآ�سيا.

تقع المملكة العربية ال�سعودية Saudi Arabia جنوب غرب قارة اآ�سيا.

تقع المملكة العربية ال�سعودية Saudi Arabia جنوب غرب قارة اآ�سيا.

إدخال كلمات إنجليزية ضمن النص العربي: ثانياً
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تمــارين التدريب

أول: �ش1:اطبع التمارين التالية مراعياً متطلبات الطباعة باللم�ش التي تعلمتها في الدر�ش ال

تمرين رقم 1:

أخلاق تنبت كالنبات، اإذا �سقيت بماء المكرمات". قال ال�ساعر: "هي ال

أخلاق تنبت كالنبات، اإذا �سقيت بماء المكرمات". قال ال�ساعر: "هي ال

أخلاق تنبت كالنبات، اإذا �سقيت بماء المكرمات". قال ال�ساعر: "هي ال

تمرين رقم 2:

لله درك! ماذا تكتب؟ لله درك! ماذا تكتب؟ لله درك! ماذا تكتب؟

لله درك! ماذا تكتب؟ لله درك! ماذا تكتب؟ لله درك! ماذا تكتب؟

لله درك! ماذا تكتب؟ لله درك! ماذا تكتب؟ لله درك! ماذا تكتب؟

تمرين رقم 3:

.)Electronic Mail( البريد الإلكتروني )Internet( من خدمات الإنترنت

.)Electronic Mail( البريد الإلكتروني )Internet( من خدمات الإنترنت

.)Electronic Mail( البريد الإلكتروني )Internet( من خدمات الإنترنت
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عزيزي الطالب، بعد درا�ستك لهذه الوحدة وتدربك المكثف عليها اأ�سبحت 

كتابتك باللم�ش متح�سنة و�سرعتك اأف�سل بكثير من ال�سابق.

وباإمكانك الآن طباعة الن�سو�ش الطويلة بكل �سهولة.

الطباعة من  الم�ستمر على  بالتدرب  التفوق عليك  ت�ستمر في هذا  وحتى 

وقت اإلى اآخر.

والآن قم بطباعة الن�ش التالي: 

نشاط الوحدة

أ�سرة ال

أولى التي تحدد �شخ�شية المولود.  أول للطفل، حيث فيها يتم و�شع اللبنات ال أ�شرة المح�شن ال تعد ال

يقول النبي �شلى الله عليه و�شلم: »كل مولود يولد على الفطرة فاأبواه يهودانه اأو ين�شرانه اأو يمج�شانه« 

أ�شرة يبداأ منذ  بال الإ�شلام  فاهتمام  أ�شري وترابطه عظيماً  ال الكيان  الإ�شلام ب�شحة  اهتمام  ومن هنا كان 

اإليه بقوله: »يا مع�شر ال�شباب من  ال��زواج ودعا  أول��ى حيث حث النبي �شلى الله عليه و�شلم على  ن�شاأتها ال

ا�شتطاع منكم الباءة فليتزوج ومن لم ي�شتطع فعليه بال�شوم فاإنه له وجاء« وحث الرجل على اختيار الزوجة 

أربع  أبناء فقال �شلى الله عليه و�شلم: »تنكح المراأة ل ال�شالحة التي تعينه على تحمل الم�شئولية وتربية ال

لمالها ولح�شبها ولجمالها ولدينها فاظفر بذات الدين تربت يداك«.

قم باحت�شاب الوقت عند بداية طباعتك له و�شجله في الجدول التالي ثم كرر الطباعة اأكثر من مرة 

حتى ت�شل اإلى اأف�شل زمن ممكن. 

12345تكرار الطباعة

الزمن



أول الوحدة ال�سابعة - الدر�س ال

216

الوحدة السابعة
الحاسب والحياة
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درو�س الوحدة

الوحدة. • مقدمة 
أول ال • الدر�ض 

الحا�سب في حياتنا )1(.

الثاني • الدر�ض 
الحا�سب في حياتنا )2(.
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مقدمة الوحدة

زملائه  برفقة  )عمار(  ذهب  �سنوياً  للطلاب  المدار�ص  تنظمها  التي  المدر�سية  الرحلات  اإحدى  في   

اإلى اإحدى ال�سركات ال�سناعية بالمدينة التي ي�سكنها، ودخل هو وزملاوؤه الم�سنع، فوجدوا في ال�ستقبال 

موظفاً اأمامه جهاز حا�سب وكاميرا، حيث قام بت�سوير كل طالب وطباعة بطاقة )زائر( فيها ا�سمه و�سورة 

ملونة له، بعد ذلك اتجه الطلاب اإلى �سالة ال�ستقبال، فوجدوا �سا�سات حا�سب معلقة يعر�ص فيها معلومات 

ومذكرات يومية وتعاميم وقرارات ال�سركة. ومن باب اإكرام ال�سيف، فقد قرّر موظفو ال�ستقبال اأن يبداأ 

برنامج الزيارة بتقديم وجبة الإفطار التي يرغبها الطلاب في مطعم ال�سركة. وحينما كان )عمار( يطلب 

ما يرغبه كان مقدّم الطلبات ي�سجلها من خلال الحا�سب وت�سل اإلى جميع اأق�سام المطعم دون ا�ستخدام 

المحا�سبَ  وراأى  والقلم،  ال��ورق��ة 

ي�سجل الطلب ويطبع القائمة.

بعد ذلك توجه الطلاب في جولة 

�سمن اأق�سام ال�سركة، فوجدوا لدى 

حا�سبات  مكتبه  و�سكرتير  المدير 

أعمال  وملحقاتها للا�ستخدام في ال

خلال  م��روره��م  وحين  المكتبية، 

مكتب  ك��ل  اأن  وج����دوا  ال��م��م��رات 

يحتوي على جهاز حا�سب وملحقاته 

من طابعة و�سمّاعات وغيرها.

الهند�سة  ق�سم  اإل��ى  توجهوا  ثم 

وهم  المهند�سين  وراأوا  والتخطيط 

ير�سمون وي�سممون منتجات الم�سنع على الحا�سب، و�ساهدوا كيف ي�ساعدهم الحا�سب في عملية التخطيط 

ال�سحيح والدقيق. 

اإلى  الموظفين  بيانات  اإدخال  على  يعملون  الم�سوؤولين  فوجدوا  الموظفين  �سوؤون  اإلى  توجهوا  ذلك  بعد 

الحا�سب ويح�سبون �سجلات ح�سورهم وغيابهم ورواتبهم وغيرها.

واأخيراً توجهوا للم�سنع و�ساهدوا كيف تُدار اآلت الم�سنع من قبل الحا�سب ب�سكل اآلي. 

وبداأ عمار يت�ساءل : متى وكيف اأ�سبح الحا�سب م�ستخدماً في كل مجالت الم�سنع؟

بعد ذلك عاد الطلاب اإلى مدر�ستهم يحدثون زملاءهم بما راأوه، وكان حديثهم الأكثر حول ا�ستخدامات 

الحا�سب في الم�سنع. 

)عمار( في المصنع
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أأريد أأن أأتعلم

[ بع�ض ا�ستخدامات الحا�سب في التعليم.

[ بع�ض ا�ستخدامات الحا�سب في المنزل.

[ بع�ض ا�ستخدامات الحا�سب في

     المجالات الطبية وال�سحية.

الحاسب في حياتنا )1(

الدرس الأول
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الحاسب في حياتنا )1(

الإن�سان  اخترع   : فمثلًا  الحياة،  ت�سهيل  �سبل  واكت�ساف  لختراع  ي�سعى  وهو  الإن�سان  وجود  بداية  منذ 

الرافعات التي تنقل الأ�سياء الكبيرة والثقيلة التي ل ي�ستطيع حملها ونقلها لمكان اآخر، وكذلك اآلت الطهو 

أمهاتنا الطهو بطريقة جديدة ومي�سرة با�ستخدام موؤقت الجهاز وتحديد  الحديثة في منازلنا التي ي�سّرت ل

أكل، وكذلك ظهور اأجهزة الت�سالت المختلفة ل �سيما جهاز الهاتف المحمول  درجة الحرارة المنا�سبة للا

ومعالجتها  المعلومات  مع  للتعامل  والمتطورة  المتقدمة  الو�سائل  من  المعلومات  تقنية  وتعتبر  )الجوال(. 

بكفاءة عالية و�سرعة كبيرة من حيث التخزين والبحث والعر�ص، كما اأدّى ت�سارع تطور تقنية الحا�سب اإلى 

أماكن التي نذهب اإليها من ا�ستخدام هذا الجهاز،  تغيير كبير وم�ستمر في حياتنا ، بحيث ل تخلو كثير من ال

حتى اأ�سبح الحا�سب جزءاً من حياتنا اليومية.

وفي هذا الدر�ص �سنتحدث عن بع�ص ا�ستخدامات الحا�سب في الحياة ومنها:

1- ا�ستخدام الحا�سب في التعليم.

2- ا�ستخدام الحا�سب في المنزل.

3- ا�ستخدام الحا�سب في الطب وال�سحة.

وفي الدر�ص التالي �سن�ستكمل الحديث عن بقية ا�ستخدامات الحا�سب في الحياة، وهي:

4- ا�ستخدام الحا�سب في المكاتب والإدارة.

5- ا�ستخدام الحا�سب في الهند�سة والتخطيط.

6- ا�ستخدام الحا�سب في ال�سناعة والإنتاج.

7- ا�ستخدام الحا�سب في الم�سارف المالية والقت�ساد.

8- ا�ستخدام الحا�سب في الطيران.

أمنية والع�سكرية.  9- ا�ستخدام الحا�سب في المجالت ال

أخرى. وغيرها العديد من ال�ستخدامات والمهام ال
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مجالات الحاسب في الحياة: 

التعليم،  في  الحا�سب  ا�ستخدامات  تعددت  لقد 

اأو  الطالب  خدمة  في  ك��ان  �سواء  ج��داً،  وا�سع  ب�سكل 

والمقررات  الإداري���ة  أم��ور  ال اأو   )1-7( �سكل  المعلم 

الدرا�سية وغيرها، كما اأن له القدرة على تقديم كمية 

هائلة من المعلومات ب�سكل �سريع ومتنوع اإما معرو�سة 

اأو م�سموعة اأو مطبوعة وغيرها من الطرق. 

وفيما يلي بع�ض ا�شتخداماته في التعليم:

1- حفظ بيانات المعلمين والطلاب والموظفين. 

وتقارير  وال���درج���ات  أ���س��م��اء  ال ك�����س��وف  ط��ب��اع��ة   -2

الطلاب.

على   )2-7( �سكل  التعليمية،  ال��درو���ص  ع��ر���ص   -3

�سا�سات العر�ص المختلفة.

بعيداً  وممتع  �سهل  ب�سكل  العلمية  التجارب  عر�ص   -4

تجارب  لإج���راء  اأو  ال��ت��ج��ارب،  بع�ص  خ��ط��ورة  ع��ن 

ي�سعب القيام بها على الطبيعة.

5- حفظ بيانات الكتب في المكتبة المدر�سية و�سهولة 

البحث عنها.

خلال  من  اأوف��ر  معلومات  على  والح�سول  التعلّم   -6

الإنترنت.

شكل )7-1( تنوع استخدام الحاسب في التعليم

التعليم  في  للحا�سب  مهام  بذكر  زملائك  مع  تعاون 

غير التي ذُكرت.

…………………………………………
.…………………………………………
………………………………………….

…………………………………………

شكل )7-2( عرض الدروس التعليمية بالحاسب

استخدام الحاسب في التعليم: أولاً
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شكل )7-3( بعض استخدامات الحاسب في المنزل.

الخدمات،  من  الكثير  للمنزل  الحا�سب  ق��دّم 

المنزلية  أجهزة  ال الكثير من  اإلى  باإ�سافته  وذلك 

والتي اأ�سبحت تقدّم خدماتها ب�سكل اأف�سل، �سكل 

)7-3(، وما زال المجال مفتوحاً والأفكار تتوالد 

اإنه من الممكن التحكم  في تقديم الجديد، حتى 

بجميع محتويات المنزل من خارجه.

الحا�شب  ا�شتخدامات  مِ��نْ  بع�ض  يلي  وفيما 

في المنزل:

أجهزة المنزلية فاأ�سيف اإليها  1- تطورت بع�ص ال

الحا�سب للتحكم في وظائفها كالتلفاز والمكيف 

والفرن والغ�سالة. 

2- احتواء بع�ص الهواتف على حا�سب يمكّننا من 

أ�سدقاء وا�ستخدامها للات�سال والتعرف على المت�سل.  أقارب وال حفظ قائمة اأ�سماء وهواتف ال

أ�سدقاء. أقرباء وال 3- ا�ستخدام الإنترنت للتوا�سل مع ال

4- قدمت األعاب الحا�سب المتعة والترفيه في المنزل.

في  للحا�سب  ا�ستخدامات  بذكر  زملائك  مع  تعاون 

المنزل غير التي ذُكرت.

…………………………………………
.…………………………………………
………………………………………….

…………………………………………

استخدام الحاسب في المنزل: ثانياً
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المجال ال�سحي �سواء كان في الم�ست�سفيات اأو 

المراكز ال�سحية اأو ال�سيدليات اأو المعامل الطبية 

ل تخلو من وجود الحا�سب، �سكل )4-7(.

ومن اأهم ا�شتخداماته في الطب وال�شحة ما يلي:

والمر�سى  والموظفين  أطباء  ال بيانات  حفظ   -1

وكل ما يخ�ص المراكز ال�سحية.

2- طباعة التقارير والمواعيد.

نتائج  واإظ���ه���ار  ال���لازم���ة  ال��ت��ح��ال��ي��ل  اإج�����راء   -3

الفحو�سات.

4- تخطيط عمل القلب والدماغ.

العناية  ب��غ��رف  الطبية  أج��ه��زة  ب��ال التحكم   -5

المركزية وغرف العمليات.

الجراحية  العمليات  اإج���راء  ف��ي  الم�ساعدة   -6

المعقدة.

شكل )7-4( بعض استخدامات الحاسب في الطب والصحة.

الطب  في  للحا�سب  مهام  بذكر  زملائك  مع  تعاون 

وال�سحة غير التي ذُكرت.

…………………………………………
.…………………………………………
………………………………………….

…………………………………………

استخدام الحاسب في الطب والصحة: ثالثاً
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تمــارين الدرس

�ش1: اأجب بكلمة )�سح( اأمام العبارة ال�سحيحة، وكلمة )خطاأ( اأمام العبارة الخاطئة فيما يلي:

1- ي�ستخدم الحا�سب في التعليم لحفظ بيانات الطلاب والمعلمين فقط.)        (

2- يمكن اإجراء بع�ش التجارب العملية الخطرة بوا�سطة الحا�سب.)        (

)        (
3- الحا�سب ي�ساعدك على تعلم الدرو�ش ب�سكل مفيد وخا�سة في المنازل وذلك 

أقرا�ش المدمجة. من خلال ال

4- ي�ساعد الحا�سب  في اإجراء العمليات الجراحية المعقدة.)        (

ح كيف يمكن ا�ستخدام الحا�سب في المنزل. �ش2: و�سّ

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: بناءً على تطور الحا�سب وتو�سع ا�ستخدامه في مجال التعليم، اذكر خم�ساً من 

ا�ستخداماته.

اأ- ..........................................................................................................

ب- .........................................................................................................

جـ- ........................................................................................................

د- ..........................................................................................................

هـ- .........................................................................................................

�ش4: في حالة وجود تجربة ما ، وهذه التجربة تعتبر خطرة في حال القيام بها ، وخيّرت 

ما بين ا�ستخدامها على الطبيعة اأو على الحا�سب، اأيهما تختار؟ ولماذا؟

الطريقة المختارة :  على الطبيعة.     على الحا�سب. 

ال�سبب .....................................................................................................

..............................................................................................................

أحد المراكز ال�سحية، اذكر ثلاثة من ا�ستخدامات الحا�سب التي راأيتها. �ش5: ل بد واأنك قمت بزيارة ل

اأ- ..........................................................................................................

ب- .........................................................................................................

جـ- ........................................................................................................
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الدرس الثاني

تعلم اأريد اأن اأ

[ بع�ض ا�شتخدامات الحا�شب في المجالت الإدارية والمكتبية.

[ بع�ض ا�شتخدامات الحا�شب في المجالت الهند�شية و التخطيط.

[ بع�ض ا�شتخدامات الحا�شب في المجالت ال�شناعية.

[ بع�ض ا�شتخدامات الحا�شب في المجالت 

    القت�شادية والم�شارف المالية.

[  بع�ض ا�شتخدامات الحا�شب في مجال الطيران المدني.

[ بع�ض ا�شتخدامات الحا�شب في المجالت الع�شكرية 

أمنية. وال

الحاسب في حياتنا )2(
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الحاسب في حياتنا )2(

أمثلة بالتف�سيل، وفي  تعرّفنا في الدر�ص ال�سابق على ا�ستخدامات الحا�سب في الحياة وذكرنا بع�ص ال

هذا الدر�ص �سن�ستكمل الحديث عن بقية ال�ستخدامات.

ي�سيع ا�ستخدام الحا�سب في العديد من اأعمال المكتب، �سكل )7-5(، الذي يعتمد في اأعماله على التقنية 

الحديثة في اأمور عدة، منها: 

1- طباعة الر�سائل واإخراجها. 

2- تنظيم المواعيد.

3- حفظ اأرقام هاتف الموظفين والعملاء لإجراء الت�سالت بهم. 

4- حفظ البيانات والمعلومات للمكتب.

أرباح. 5 - ح�ساب الميزانيات وال

شكل )7-5( بعض استخدامات الحاسب في المكاتب والإدارة.

استخدام الحاسب في الإدارة والمكاتب: رابعاً
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ي�ستعمل الحا�سب بكثرة في الوقت الحالي في المجال الهند�سي والتخطيط، وعمل الت�سميمات الهند�سية 

والر�سومات �سكل )7-6(، حيث ي�ستخدم في :

1- ت�سميم مخططات المباني والمن�ساآت والج�سور.

أجزاء الإلكترونية الح�سا�سة التي ي�سعب للاإن�سان ت�سميمها. 2- ت�سميم ال

أحياء وللدول اأي�ساً. 3- عمل المخططات العقارية للمدن وال

4- ت�سميم المركبات كال�سيارات والطائرات.

شكل )7-6( بعض استخدامات الحاسب في الهندسة والتخطيط.

تعاون مع زملائك بذكر مهام للحا�سب في مكاتب الإدارة، والهند�سة 

والتخطيط غير التي ذُكرت.

………………………………………………………
………………………………………………………
………………………………………………………
………………………………………………………
………………………………………………………

استخدام الحاسب في الهندسة والتخطيط:  خامساً
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ينت�سر ا�ستخدام الحا�سب في المجال ال�سناعي واإنتاج المواد ال�سناعية المختلفة، �سكل )7-7(، ودخول 

الحا�سب في هذا المجال �ساعد على زيادة الإنتاج وجودته، فاأ�سبحت ال�سناعة والإنتاج اأف�سل بكثير عمّا 

كانت بال�سابق، ومن ا�ستخداماته :

1- التحكم بالعمليات ال�سناعية في الم�سانع، كمعامل �سهر المعادن وال�سناعات النفطية والغذائية.

في  ي�ستخدم  حيث  آلي)الروبوت(،  ال بالرجل  ن�سميه  ما  وهو  الآل��ي،  الت�سنيع  اأجهزة  في  التحكم   -2

قطع  كتركيب  للاإن�سان  بديلًا  المهام  ببع�ص  للقيام  الثقيلة  والمعدات  والطائرات  ال�سيارات  م�سانع 

مثلًا. ال�سيارات 

الإجراء  ليتخذ  الم�سرف  اإلى  باإي�سالها  وتقوم  الإنتاج  خط  في  تحدث  التي  أعطال  ال لكت�ساف  اأجهزة   -3

المنا�سب.

شكل )7-7( استخدام الحاسب في الصناعة.

استخدام الحاسب في الصناعة والإنتاج: سادساً
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ي�ستعمل الحا�سب على نطاق وا�سع في العمليات الم�سرفية، �سكل )7-8(، واأ�سبح القت�ساد يعتمد عليه 

ب�سكل رئي�ص، وذلك لدقّة ح�ساباته و�سرعة اإ�ستخراجه النتائج المطلوبة، ومن اأهم ا�ستخداماته :

1- ي�ستخدم في الم�سارف لإيداع المبالغ في الح�سابات اأو ال�سحب اأو التحويل منها.

أرباح والخ�سائر في ال�سركات وتحليل الميزانيات. 2- معرفة ال

3- التعامل مع الأ�سهم ال�ستثمارية بيعاً و�سراء.

4- اإجراء العمليات الم�سرفية عن طريق اأجهزة ال�سرف اأو الهاتف الم�سرفي اأو الإنترنت دون الحاجة 

للذهاب اإلى الم�سرف.

شكل )7-8( بعض استخدامات الحاسب في المصارف.

استخدام الحاسب في المصارف المالية والاقتصاد: سابعاً
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ل �سك اأن الطيران المدني يعتمد على الحا�سب، �سكل )7-9(، وذلك في عدة اأمور، منها:

1- نظام حجز وبيع تذاكر الطيران للم�سافرين. 

2- ت�سجيل المعلومات الخا�سة بالرحلات الجوية.

3- تنظيم العمليات الجوية كالإقلاع والهبوط.

4- ال�ستعلام عن الرحلات والحجز من خلال الإنترنت.

شكل )7-9( بعض استخدامات الحاسب في الطيران.

استخدام الحاسب في الطيران المدني: ثامناً
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أقدم في ا�ستخدام الحا�سب، حيث ا�ستخدم في العمليات الع�سكرية  المجال الع�سكري من المجالت ال

أمنية المختلفة �سكل )7-10(، ولعلّنا نذكر بع�ص ال�ستخدامات الهامة والمنت�سرة : وال

1- ي�سهل عملية التحقيق وك�سف الب�سمات.

أوراق الر�سمية. أحوال المدنية والجوازات لتخزين جميع بيانات المواطنين والمقيمين واإ�سدار ال 2-  في ال

3- في المرور لتخزين معلومات المركبات وقائدي المركبات والحوادث المرورية وتنظيم حركة ال�سير في 

البلد واإ�سدار رخ�ص القيادة.

4- ي�ستخدم في الأ�سلحة الإ�ستراتيجية كال�سواريخ العابرة للقارات واأجهزة الإنذار المبكر.

أ�سلحة المختلفة . 5- ي�ستعمل في ت�سميم ال

6- تخطيط العمليات الع�سكرية وفي التحكم بالطائرات الحربية التي تطير دون طيار.

شكل )7-10( بعض استخدامات الحاسب في المجال العسكري.

تعاون مع زملائك بذكر مهام للحا�سب في حياتنا اليومية لم تُذكر، 

ثم ناق�ش تلك المهام.

………………………………………………………
………………………………………………………
………………………………………………………
………………………………………………………

استخدام الحاسب في المجالات الأمنية والعسكرية: تاسعاً
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تمــارين الدرس

�ش1: اكتب الرقم المنا�سب للعمود )اأ( من العمود )ب(:

العمود) ب ( )ب(مالعمود ) اأ ( )اأ(م

ك�سف ب�سمات ال�سارق للقب�ش عليه بعد ك�سف هويته 1المجال الطبي وال�سحي.

من خلال ب�سماته.

طباعة الخطابات والتقارير.2المجال ال�سناعي.

أمني. متابعة نب�سات القلب واإ�سدار النتائج والحالة للمري�ش.3المجال ال

اإجراء التجارب في مادة العلوم على �سا�سة الحا�سب.4المجال الإداري.

الإن�ساء 5المجال الهند�سي. �سركات  باإحدى  لتنفيذه  م�سجد  مخطط  ت�سميم 

والإعمار.

التحكم في اأجهزة الت�سنيع.6المجال التعليمي.

�ش2: اذكر ا�ستخدام الحا�سب في الم�سارف البنكية.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

�ش3: توجد رحلات جوية عديدة وكثيرة ول يوجد لها طرق معبدة في الجو مثل م�سارات 

وطرق ال�سيارات، ومع ذلك فحوادث ا�سطدامها قليلة خ�سو�ساً في مدرج المطار، بعد قدرة 

المولى -عز وجل-، ما ال�سبب في ذلك؟

.................................................................................................... ال�سبب 

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
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قدّم تقريراً مف�سلًا عن ا�ستخدام الحا�سب في 

الحا�سب  ا�ستخدام  مجالت  مو�سحاً  المدر�سة، 

من قِبَل الطالب والمعلم والإدارة.

نشاط الوحدة
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المصطلحات

الم�سطلحالمرادف باللغة العربية

Computerالحا�شب

Personal Computerالحا�شب ال�شخ�شي

Workstationحا�شب محطة العمل

Mainframeالحا�شب المركزي

Server Computerالحا�شب الخادم

Hardwareالمكونات المادية

Softwareالمكونات البرمجية

Input Unitsوحدات الإدخال

Interface Unitوحدة التو�شيل

Memory Unitوحدة الذاكرة

Central Processing Unitوحدة المعالجة

Storage Unitوحدة التخزين

Out put Unitsوحدات الإخراج

Mouseالفاأرة

Key Boardلوحة المفاتيح

Scannerالما�شح ال�شوئي

Digital Cameraالكاميرا الرقمية  

Microphoneاللاقط ال�شوتي )المايكروفون(

Joy Stickع�شا الألعاب

Bar Code Readerقارئ الأعمدة

Hard Diskالقر�ض ال�شلب
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Floppy Diskالقر�ض المرن

)Compac Disk )CDالقر�ض المدمج

Flash Memory�شرائح التخزين  

Tape Driveال�شريط الممغنط

Monitorال�شا�شة  

Speakersال�شماعات

Printerالطابعة

Operating Systemنظام الت�شغيل

)Disk Operating System )DOSنظام الت�شغيل دو�ض

Windowsنظام ت�شغيل ويندوز

MAC OSنظام ت�شغيل اأبل ماكنتو�ض

LINUXنظام الت�شغيل لينك�ض  

Desktop�شطح المكتب

Iconsرموز اأو اأيقونات

Taskbar�شريط المهام

Internet Explorerمت�شفح الإنترنت

Startابداأ

Control Panelلوحة التحكم

Fileملف

Folderمجلد

Clip Artفن المل�شقات

ألغام Minesweeperكان�شة ال

Computer Gamesاألعاب الحا�شب ال�شخ�شي

Typingالطباعة باللم�ض
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شركة المدينة المنورة للطباعة والنشر/ جدة

طريق المدينة المنورة - �شرق كوبري المربع

تليفون : 6396060 - فاك�س : 6391003




