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الفصل الرقـــــمي Digital Classroomالمحـــتوى

 Microsoft Teams أولًاا :تحميل وتثبيت تطبيق

�������

من الأجهزة الذكيةمن جهاز الحاسوب

23:21

الدخول على متجر تطبيقات الأجهزة الرقمية.

ثانيًاً: تفعيل  Microsoft Teams  على الجهاز الرقمي

لتشغيل التطبيق اتبع الخطوات التالية:

.Teams 01    أدخل اسم المستخدم: البريد الإلكتروني الرسمي الخاص بحساب
.Teams 02    أدخل كلمة المرور الخاصة بحساب

03  تنقل بين واجهات التطبيق مثل المكتبة الإلكترونية وفرق المواد الدراسية.

01

02

03

مـن جـهاز الحـاسوب

01

02

 03

من الأجهزة الذكية

احتفظ بكلمة المرور في مكان آمن 

ا. لتسهيل تسجيل الدخول لاحًقً

لا تشارك بياناتك مع أي شخص غير 

موثوق به.

احرص على تحديث تطبيق Microsoft Teams بشكل دوري.



مــا هــي خــدمــة حــمــد شــــات؟ 
هــي خدمــة المحادثــة الذكيــة المقدمــة مــن وزارة التربيــة فــي دولــة الكويــت، تعتمــد علــى الــذكاء 

ــم  ــن خلال تقدي ــتيعاب م ــم والاس ــة الفه ــهيل عملي ــي تس ــية ف ــه الأساس ــل وظيفت ــناعي، تتمث الاصطـ

ــة. ــيرتهم التعليمي ــن خلال مس ــه المتعلمي ــارات، وتوجي ــى الاستفس ــة عل ــطة، والإجاب ــروحات المبس الش

أيـــــن أجــــــده؟

مـــن هـــو حـــمد ؟... 

    هــو مُُســاعد تعليمــي رقمــي ذكــي يعتمــد علــى تقنيــات الــذكاء 

ــة  ــي لكاف ــي التفاعل ــم التعليم ــم الدع ــم لتقدي ــي، مُُصم الاصطناع

سـية.  هـج الدراـ المناـ

ا معك... لتتعلّّم بثقة وتنجح بامتياز.                            حمد دائًمً

Chat مع حــمد

- زيارة الموقع الرسـمي

 www.moe.edu.kw

- أو تطبيق وزارة التربية

الضغط عــلى

 صـورة حمد شات 
اكتب استفساراتك، وستتلقى الإجابات 

بشكل فوري.



المواطنة الرقمية

بالأمانة الفكرية.

على المعلومات 

الشخصية. 

الذي يقضيه فـي 

استخدام التكنولوجيا.

من التنمر الإلكتروني.

 ضد المعتقدات غير السليمة 

التي تنتشر عبر الوسائط.

الثقافات والمجتمعات 

فـي البيئة الافتراضية. 

يلتزم 

يحافظ 

يدير

الوقت 

يحذر

يحمي

نفسه 

يحترم 



مِِفتاح الكتاب

ربــط المحتــوى الدراســي بحيــاة المتعلم 
ــكلات  ــف ومش ــن خلال مواق ــة م اليومي
ــزز  ــر يع ــلوب مبتك ــدّّم بأس ــة، تُُق واقعي

ـشـعوره بأهمـيـة ـمـا يتعلـمـه

بأســلوب  العلمــي  المحتــوى  تقديــم 
العمريــة  المرحلــة  يناســب  ـّط  مب�س
ــة  ــم للمعلوم ــهّّل فهمه ــن، ويُُس للمتعلمي

واــستيعابها

وتُُعــزّّز  توضــح  تدريبــات  مجموعــة 
مفهــوم الــدرس، مــع تشــجيع المتعلميــن 
ــدة  ــكار جدي ــكار أف ــا وابت ــى تنفيذه عل

هـا.    مـن خلالـ ـ

مجموعــة ممارســات عمليــة ممتعــة تعزز 
ــم  ــجّّع المتعل ــة وتش ــادة العلمي ــم الم فه

عـلـى تطبيقـهـا بطريـقـة تفاعلـيـة

المتعلــم  يُُنفذهــا  منزليــة  أنشــطة 
ــة وترســيخ  ــز فهمــه للمــادة العلمي لتعزي

المكتــسبة المفاهــيم 

ــن  ــم م ــبه المتعل ــع أن يكتس ــا يُُتوق م
ــم، أو  ــن مفاهي ــه م ــارف، أو يفهم مع
يؤديــه مــن مهــارات، أو يتبنــاه مــن قيــم 

لـدرس يـة اـ سـلوكيات بنهاـ وـ

ــول  ــير وص ــز QR لتيس ــتخدام رم اس
ــة  ــة إضافي ــى مصــادر تعليمي ــم إل المتعل

يـة مـادة العلمـ مـه للـ عـم فهـ تدـ

ــي  ــم الذات ــى التقيي ــم عل ــب المتعل تدري
ــه  ــين أدائ ــى تحس ــه عل ــز قدرت لتعزي
ــوة  ــاط الق ــى نق ــرف عل ــن خلال التع م
والضعــف، ممــا يســهّّل علــى ولــي 

مـه عـة تقدّّـ مـر متابـ الأـ

ملاحظــات يســجلها المعلــم بعــد متابعــة 
أداء المتعلــم، تعكــس مــدى فهمــه 
للكفايــة  الــدرس وتحقيقــه  لمفهــوم 

المطلوــبة.   

ــاب  ــة كت ــن متابع ــر م ــي الأم ّـن ول تمك�
ــه  ــه وتعليقات ــن ملاحظات ــم وتدوي المتعل

دّّقم عـة التـ لـم ومتابـ عـم التعـ لدـ

الاستكشاف

التـعــلم

الأنشطة / المهام

التطبيق / المشروع

فـي وقت فراغك

نواتج التعلم

مصادر التعلم

عبّّر عن -رأيك-

ملاحظات المعلم

ملاحظات ولي الأمر



احرص على أداء بعض التمارين أثناء استخدامك جهاز الحاسوب

صحتك تهمنا



اقض وقتاًً أكبر مع أسرتك بعيداًً 

عن العالم الرقمي

التزم بأخلاقيات التخاطب 

والمحادثة مع الآخرين

اكتسب معلومة وقدم فكرة كلما 

استخدمت الأجهزة الرقمية

تخلص من الأجهزة الرقمية فـي الأماكن 

الصحيحة التي تسمح بإعادة التدوير

حافظ على التمرينات الرياضية 

بشكل دوري

استخدم كلمات مرور مركبة

تأكد من عدم رفع ملفاتك 

الشخصية على الإنترنت

تأكد من ترتيب التوصيلات الكهربائية 

والأحمال المناسبة

احم أجهزتك الرقمية ببرامج 

الحماية المناسبة

تأكد من صيانة وتحديث أجهزتك 

الرقمية بشكل مستمر

لا تستخدم شبكات إنترنت غير 

موثوقة

لا تحاول الشراء من الإنترنت 

بمفردك

حياة رقمية آمنة
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المقدمة

   يشــهد عصرنــا الحالــي تطــوراًً وستــارعاًً غيــر مســبوق فــي التقــدم التكنولوجــي، ممــا يجعــل 
ــزم تكريــس  ــة ضــرورة لا يمكــن الاســتغناء عنهــا، هــذا التطــور يُُل مــن إتقــان المهــارات التقني
الجهــود لتأهيــل الجيــل الصاعــد وتجهيزهــم بالمعــارف والأدوات اللازمــة للإنتــاج الرقمــي التــي 
تفتــح أمامهــم آفــاق الريــادة والابتــكار فــي العصــر الرقمــي وتضمــن لهــم الصــدارة فــي هــذا 

المضمــار .
فــي هــذا الســياق، يأتــي هــذا الكتــاب المدرســي متوافقــاًً وداعمــاًً لرؤيــة الكويــت 2035، والتــي 
ّـن مــن اســتخدام التكنولوجيا  تهــدف إلــى بنــاء مجتمــع معرفــي منتــج وقائم علــى الابتــكار، ومتمك�

ــة وإبداع . بفعالي
ســتأخذك صفحــات هــذا الكتــاب فــي رحلــة رقميــة تعليميــة تطبيقيــة شــيّّقة علــى مــدار الفصــل 
سـتتوزع رحلتك عـبـر وحدتين أساـسـيتين: الدراـسـي، ـتهـدف إـلـى بـنـاء مهاراـتـك بـشـكل متسلـسـل، ـ

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية  
تُُخصــص هــذه الوحــدة لاكتشــاف وإتقــان الأدوات الرقميــة المكتبيــة، حيــث تتــوزع محاورهــا عير 

ــات : أربع محط

 Microsoft Word المحطة الأولى
ــارات  ــوص بخي ــيق النص ــوح، وتنس ــكارك بوض ــة أف ــى صياغ ــة عل ــذه المحط ــي ه ــتتدرب ف س
احترافيــة، وإضفــاء لمســة جماليــة علــى صفحاتــك عبــر اســتخدام أدوات الرســم، وإدراج الصــور 
ــا  ثلاثيــة الأبعــاد، وفتــح آفــاق جديــدة مــن المعرفــة بالاســتفادة مــن ميــزة الترجمــة، لتصنــع ملف�

متــكاملًاً يعكــس مهاراتــك وإبداعــك .

 Microsoft Excel المحطة الثانية
تصــل بعدهــا لمحطتــك الثانيــة، برنامــج اللوحــة الجدوليــة الــذي يفتــح لــك بوابــة التعامــل مــع 
البيانــات وتنظيمهــا. تتعــرف علــى أهميــة التنســيق الشــرطي والــدوال الأساســية، وكيــف تحــوّّل 
الأرقــام إلــى مخططــات بيانيــة واضحــة، لتصبــح قــادراًً علــى قــراءة البيانــات وتحليلهــا واتخــاذ 
قــرارات مبنيــة عليهــا. كمــا تكتســب مهــارات حمايــة الورقــة، وفــرز البيانــات، وطــرق الطباعــة 

بدقــة وثقــة .

 Microsoft PowerPoint المحطة الثالثة
ــن  ــف يمك ــي، تكتشــف كي ــة بأســلوب احتراف ــروض التقديمي ــم الع ــة تصمي ــا تخــوض تجرب هن
للحــركات والمؤثــرات الانتقاليــة المخصصــة أن تضيــف جاذبيــة للعــرض، وكيــف يمكــن للجــداول 



والمخططــات أن تدعــم الأفــكار، تتعلــم كذلــك اســتخدام الشــريحة الرئيســية لتوحيــد التنســيق، 
ًـا جديدًًا  وإدراج الروابــط التفاعليــة، وإنشــاء فيديــو تعليمــي مــن العــرض، ممــا يفتــح أمامــك عالم�

مــن الإبــداع الرقمــي .

 Microsoft Outlook المحطة الرابعة
وتصــل الرحلــة إلــى محطتهــا الأخيــرة لتتعلــم أســس أمــان البريــد الإلكترونــي، وكيفيــة تنظيــم 
جــدول أعمالــك عبــر التقويــم والمهــام والملاحظــات لإدارة وقتــك بفعاليــة، واكتشــاف كيفيــة عمــل 
ًـا فــي منظومــة واحــدة، مثــل إرســال بريــد إلكترونــي مباشــرة مــن خلال  البرامــج المكتبيــة مع�

برامــج تحريــر النصــوص والجــداول والعــروض التقديميــة .

الوحدة الثانية: المنتجات الرقمية 
تطبيــق المهــارات المكتســبة بشــكل متكامــل مــن خلال محطــات المشــروع الرقمي، حيث تكتشــف 

ّـم وفعّّال . قــدرة هــذه الأدوات علــى تحويــل الأفــكار إلــى منتــج مرئــي ومنظ�

نطمــح فــي ختــام هــذه الرحلــة أن تكــون قــد اكتســبت هويــة صانــع محتــرف ومبــدع بــدلًاً مــن 
ــاء ثقــة أكبــر فــي  ــة. هــذا المنهــج يمنحــك الأدوات اللازمــة لبن مجــرد كونــك مســتخدماًً للتقني

التعاـمـل ـمـع التكنولوجـيـا، لتطبقـهـا بفعالـيـة ـفـي دراـسـتك وحياـتـك اليومـيـة
ــة  ــر معرف ــة نحــو مســتقبلٍٍ أكث ــة بداي ــع الأدوات الرقمي ــا م ــن رحلتن ــل م ًـا، ولنجع ــق مع� فلننطل

ًـا . زًًّا وإبداع� وتمي�
المؤلفون

المقدمة



برنامج معالج النصوص1
Microsoft Word

رحلتي مع التقارير الرقمية
My Journey with Digital Reports

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

برنامج اللوحة الجدولية2
Microsoft Excel

برنامج العروض التقديمية3
Microsoft PowerPoint

برنامج إدارة البريد الإلكتروني 4
Microsoft Outlook
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Microsoft Word محطتي الرقمية الأولى: برنامج
مراجعة مهارات سبق دراستها

نواتج التعلم

	■.Microsoft Word التعرف على مميزات برنامج معالج النصوص

تشغيل البرنامج بطريقة صحيحة.■	

التعرف على الطرق المختلفة لاستدعاء الملف.■	

تنسيق النصوص باستخدام أدوات البرنامج.■	

تنسيق الفقرات من خلال ضبط المحاذاة.■	

إدراخ صورة داخل المستند مع التحكم في حجمها ومكانها.■	

التعرف على الطرق المختلفة لحفظ الملف.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

Kuwaitكويتيـــــــة

Kuwa
it

كويتيـــــــة

BOARDING PASS FIRST CLASS

Name of passenger :
HAMED

From:
COMPUTER LAB/ KWT
To:
WORD/ MICROSOFT

Class:

FIRST

Flight NO:

KU 6

Date

JAN 07

Gate
06

Terminal
2B

FROM:
Jan 07, 2025
10:30 AM CLAB
KUWAIT TO:

Jan 07, 2025
05:35 PM

WORD
KUWAIT

Boarding Time
10:00 AM

Name of passenger :
HAMED

Seat
6A

Gate
06

Boarding Time
10:00 AM

 أريــد أن أبــدأ رحلتــي فــي محطتــي 
ــى.  ــة الأول الرقمي

مســتندي  أن  وأشــعر  نصــًاً  كتبــت   
مــا زال عاديــًاً.. كيــف أجعلــه أجمــل 

جاذبيــة؟ وأكثــر 

 M i c r o s o f t  W o r d مــج  نا بر  . . حمــد يــا  ئــع  ا ر  
  . ــى ل لأو ا ــك  محطت ــو  ه

 ، ت ا لفقــر ا و ط  لخطــو ا تنســيق  يمكنــك   
ى  ــتر س و . . فكرتك ــن  ع ّـر  تعب� ة  ر ــو ص ــة  ف ضا إ و

. ة ــز ممي ــة  صفح ــى  ل إ ــص  لن ا ل  ــوّّ يتح ــف  كي
 . قميــة لر ا حلتنــا  ر فــي  لآن  ا لننطلــق 

التعلـــــــم

  مراجعة المهارات التي سبق دراستها:

يُُعــد برنامــج Microsoft Word المحطــة الرقميــة الأولــى التــي ينطلــق منهــا المتعلــم فــي 
ــة  ــة النصــوص وتنســيقها، وإضاف ــن كتاب ــه يمك ــن خلال ــة. فم ــج المكتبي ــع البرام ــه م رحلت

يـة.  ًـا واحترافـ ثـر ترتيبـ يـزة تجـعـل المـسـتند أكـ عناـصـر ممـ
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محطتي الرقمية الأولى    
Microsoft Word مراجعة مهارات سبق دراستهابرنامج

Microsoft Word أولاًً: مميــزات برنامج

تنسيق النصوص 
بشكل جذاب

معالجة النصوص 
بسهولة

إدراخ رموز 
ومعادلات رياضية

إدراخ صورة، 
أشكال، ورسوم 

بيانية

تنظيم النصوص 
باحترافية

متوافق مع أغلب 
أنظمة التشغيل

حفظ المستندات 
ومشاركتها

التدقيق الإملائي 
والنحوي

Microsoft Word ثانيــاًً: تشــغيل برنامج

	1 من خلال زر ابدأ..
	2 ..Word في مربع البحث يتم كتابة كلمة
	3 ظهور أيقونة البرنامج..
	4 الضغط عليها بزر الفأرة الأيسر..
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ثالثاًً: اســتدعاء ملف

      				    طرق الاستدعاء المختلفة:

1 الطريقة الأولى:

	■							       اختيار فتح / Open من الشاشة الرئيسية 
للبرنامج.

	■.Open الضغط على أيقونة الفتح 

2 الطريقة الثانية:

 اختيار الأمر Open من File في الشريط العلوي.■	

 				   3 الطريقة الثالثة:   

	■	  .Ctrl + F12  :الضغط على مفتاحي 

	■ .Open اختيار مكان واسم الملف المطلوب من صندوق محاورة

4 الطريقة الرابعة:

	■.Recent اختيار الملف من قائمة الملفات الحديثة 
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محطتي الرقمية الأولى    
Microsoft Word مراجعة مهارات سبق دراستهابرنامج

 1نشـــــاط

	■.docx.1 استخدام احدى الطرق السابقة لاستدعاء ملف محطتي الرقمية الأولى
تســجيل الملاحظــات: يظهــر العنــوان » محطتــي الرقميــة الأولــى « فــي منتصــف الصفحة ■	

باللــون .................. و حجم الخــط ..................

رابعــاًً : تنســيق النصوص

عنــد اســتخدام برنامــج معالــج النصــوص، قــد نحتــاخ أحيان�ــا إلــى تحديــد جــزء مــن النــص 
حـتـى نتمـكـن ـمـن تنـسـيقه، نـسـخه ، أو حذـفـه. 

 طرق تحديد النص:

              			         		  التحديد باستخدام الفأرة:    
 وضـع مؤشر الكتابة في بداية النص المطلوب  ■	

     تحديـده. 
	■							       الضغط على الزر الأيسر مع سحب الفأرة حتى 

نهاية النص المطلوب تحديده.
 ظهور النص مظلًَّلًا بلون مختلف، مما يعني أنـه قـد تـم تحديـده بنجـاح.■	

 التحديد باستخدام لوحة المفاتيح:
 وضع مؤشر الكتابة في بداية النص المطلوب تحديده.  ■	
 الضغط على مفتاح Shift في لوحة المفاتيح، والاستمرار بالضغط عليه.  ■	
ــد ■	 ــم اســتخدام أســهم الاتجاهــات لتوســيع التحدي ــاح Shift، يت ــى مفت ــاء الضغــط عل  أثن

ــى أو الأســفل.   ــن، أو اليســار أو الأعل نحــو اليمي
 ظهور النص مظلَّلًا بلون مختلف، مما يعني أنه قد تم تحديده بنجاح. ■	
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ماذا يحدث عند الضغط على مفتاحي Ctrl + A من لوحة المفاتيح ؟ 
ابحث    ملاحظة

شريط أدوات 
تنسيق الخط

تغيير اللون

تغيير نوع الخط تغيير حجم الخط

ظهور الخط بشكل مائل و سميكتغيير تأثير الخط

 طرق إلغاء تحديد النصوص: 
عنــد تحديــد النص، قد نحتــاخ إلى إلغاء هذا التحديد للعودة إلــى العمل في مكان آخر من 

المســتند، و يتم ذلك بإحدى الطريقتين:

 الطريقة الأولى: الضغط بزر الفأرة الأيسر في أي مكان داخل المستند بشرط أن يكون خارخ جزء ■	
النص المظلَّل.

 الطريقة الثانية: استخدام أحد مفاتيح الأسهم لتحريك مؤشر الكتابة.■	

إلغاء التحديد لا يحذف النص، بل يُُعيد المؤشر إلى الوضع العادي للكتابة.   
ملاحظة

 إزالة التنسيقات من النصوص:
ــا نرغــب فــي إلغــاء التنســيقات المُُطبقــة علــى النــص مثــل: لــون الخــط، نوعــه، أو  أحيان�

حجمــه، وغيرهــا مــن التنســيقات. وذلــك باتبــاع الخطــوات التاليــة:

 تحديد النص المطلوب إزالة التنسيق منه.■	
	■.  Clear All Formatting من شريط الأدوات، اختيار الأداة مسح التنسيق 
ظهور النص بالشكل الافتراضي قبل التنسيق من حيث: نوع الخط، لونه، وحجمه. ■	

جـرب استخـدام الاختصـار بالضغـط علـى مفتاحـي Ctrl + Space من لوحة المفاتيح.   
دون ملاحظاتك.  ملاحظة
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خامســاًً : تنســيق الفقرات  

تُُستخدم أدوات تنسيق الفقرات لتنظيم النصوص وترتيبها بشكل جميل وسهل القراءة. ومن خلالها 
يمكن التحكم في شكل الفقرة وموقعها داخل المستند.

 خطوات تنسيق الفقرات: 

 تحديد الفقرة المطلوب تنسيقها بوضع مؤشر ■	
الكتابة في أي جزء من الفقرة.

 اختيار الأداة المناسبة. ■	

شريط أدوات 
تنسيق الفقرة توسيط ضبط

محاذاة جهة اليسار محاذاة جهة اليمين

2نشـــــاط

ــيتم  ــاط1، س ــي نش ــتدعاؤه ف ــم اس ــذي ت ــى docx.1 ال ــة الأول ــي الرقمي ــف محطت ــي مل ف
لـي: يـق التاـ تطبـ

تنسيق الفقرة الأولى كالتالي: ■	
  لون النص: أزرق.	                          ■	
  حجم الخط: 14.■	
	■.Arial : نوع الخط  
  محاذاة الفقرة الأولى: ضبط.■	
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سادســاًً : إدراج صورة

سبق أن تم دراسة كيفية إدراخ الصورة، سنستذكر اليوم خطوات الإدراخ:

  .  Pictures يتم اختيار الأداة Insert 1 من تبويب إدراخ

2 ظهـور صنـدوق حـوار Insert Picture، مـن خلالـه يتم اختيار مكان الصورة ومن ثم اختيار  
.insert الصـورة المطلوبـة ثـم الضغط على الزر       

   

3 يمكن التحكم في حجم الصورة ومكان ظهورها بعد إدراجها في المستند.
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محطتي الرقمية الأولى    
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3نشـــــاط

 استكمال  ملف محطتي الرقمية الأولى docx.1، حيث سيتم تنفيذ التالي: 
إدراخ صــورة » Word.png « أســفل النــص فــي الوســط ومــن ثــم تعديــل حجــم ومــكان ■	

الصــورة فــي الصفحــة. 
	■   	.docx.2 حفظ المستند بعد التعديل باسم محطتي الرقمية الأولى

نفيذ
د الت

ف بع
المل
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التطبيــــق

ورقة عمل  1 

	1..Microsoft Word شغل برنامج 
 استدعِ الملف WP1.docx من مجلد أوراق العمل. .2	
 نسق العنوان وطني الكويت كما يلي:.3	

 المحاذاة :  توسيط.■	
 حجم الخط :  26.■	
 تنسيق الخط :  مائل.■	
 لون الخط : أخضر.■	

 أدرخ صورة Q8.JPG من مجلد أوراق العمل في أعلى .4	
     المستند جهة اليسار.  

	5.						      احفظ التعديلات.

       				    	 				 

في وقت فراغك

صمــم صفحــة تحتــوي علــى معلومــات عــن دولــة الكويــت تخــدم مــادة اللغــة الانجليزيــة، 
مــع الحــرص علــى تنســيق الخطــوط، الفقــرات، و إدراخ الصــور المناســبة.
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محطتي الرقمية الأولى    
Microsoft Word مراجعة مهارات سبق دراستهابرنامج

عبر عن رأيـــك

أستدعي ملف في برنامج معالج النصوص. 

أحدد النص و أنسقه باستخدام أدوات تنسيق الخط. 

أنسق الفقرة و أضبط محاذاتها باستخدام أدوات تنسيق الفقرة. 

أدرخ صورة في المستند. 

أحفظ الملف. 

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر
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إدراج: رأس وتذييل الصفحة - رقم الصفحة

نواتج التعلم

إدراخ رأس الصفحــة لإضافــة معلومــات ثابتــة مثــل العنــوان أو اســم المســتند فــي أعلــى ■	
. ت لصفحا ا

ــر ■	 ــوان ليظه ــل الخطــوط والأل ــز أو تعدي ــم جاه ــار تصمي تنســيق رأس الصفحــة باختي
ــي. بشــكل منســق واحتراف

إدراخ تذييــل الصفحــة مثــل التاريــخ أو اســم الكاتــب أو ملاحظــات إضافيــة فــي أســفل ■	
الصفحــات.

تنســيق تذييــل الصفحــة باختيــار الشــكل المناســب وضبــط المحــاذاة ليظهــر بشــكل ■	
واضــح ومتناســق.

ــي المــكان ■	 ــا ف ــم تلقائيً ــر الرق ــم ليظه ــارات الترقي ــم الصفحــة باســتخدام خي إدراخ رق
ــل. المناســب داخــل التذيي

تخصيص رقم الصفحة بتحديد موقعه وضبط تنسيقه بما يتناسب مع المستند.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

أجعــل  أن  أســتطيع  كيــف 
الكتــب  يشــبه  مســتندي 
اســم  لــه  نقرأهــا..  التــي 

صفحــات؟ وأرقــام  مميــز 
مــن   Microsoft Word برنامــج  يمكّّنــك 
كتابــة اســمك وأرقــام الصفحــات وإدراج 
الخــاص فــي جميــع الصفحــات  شــعارك 
كيــف  وســترى   .. تمامــًاً  الكتــب  مثــل 

إلــى صفحــة مميــزة. النــص  يتحــوّّل 

التعلـــــــم

ــر  ــى الصفحــة يظه ــي أعل ــن ملاحظــة أن ف ــة، يمك ــة أو مجل ــاب أو صحيف ــح كت ــد تصف عن
عنــوان أو اســم الجهـــة، وفــي أســفلها رقــم الصفحــة أو تاريــخ الإصــدار. تُُســمى هــذه المناطــق 
رأس الصفحــة Header وتذيـــيل الصفـــحة Footer، وهـــي تُُســتخدم لتنظيــم الصفحات وتوحيد 

مظهــر المســتندات . 

مـن خـلال برنامج  Microsoft Word يمكن بسهولة إضافة هذه العناصـر 
لتبـدو المستندات أكثـر ترتيبًًا واحترافيـة، كمـا في الكتب والمطبوعات التي 

تُُقرأ يوميًًا.  
فـي هـذا الدرس سنتعلم كيـف نجعـل مستنداتنا أكثر ترتيبًًا وجاذبية باستخدام هـذه الأدوات .
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			             :Header أولًاً: أداة 
ن المستخـدم من إضافة معلومات ثابتة تظهر في أعلى كل صفحة تُُمكِِّ�
من المستند. وتُُستخدم هذه المساحة عادةًً لكتابة عنوان المستند أو اسم 
الجهـة أو شعار المؤسسة، مما يمنح العمـل مظهراًً منظمًًا، مثلما نراه

في الكتب والمجلات حيث يظهر العنوان أو اسم الكتاب في الأعلى لجميع 
الصفحات بشكل متكرر.

 لإدراخ نص أو صورة في رأس الصفحة يجب اتباع الخطوات التالية:     
1 الضغـط علـى الأداة Header فتظهـر قائمـة بهـا مجموعة من  

القوالـب الجاهـزة لـرأس الصفحـة.      	
2 اختيـار الشكـل المناسـب أو Blank )فارغ( لبدء رأس صفحة فارغ.

	

 .Header & Footer ظهور تبويب جديد في شريط الأدوات للبرنامج  باسم  
ملاحظة

Header: إضافة نص أو عناصر ثابتة تظهر في أعلى كل صفحة من المستند. ■	
Footer: إضافة نص أو عناصر ثابتة تظهر في أسفل كل صفحة من المستند. ■	
Page Number: إدراخ أرقام الصفحات. ■	
Date & Time:  إدراخ التاريخ والوقت. ■	
Different First Page: تصميــم رأس وتذييــل خــاص بالصفحــة الأولــى، يختلــف عــن ■	

باقــي الصفحــات .
Different Odd & Even Pages: تخصيــص رؤوس وتذييــل أرقــام الصفحــات الفرديــة ■	

والزوجيــة بشــكل مختلــف .
ــل والعــودة ■	 ــرأس والتذيي ــر ال Close Header and Footer: الخــروخ مــن وضــع تحري

للمســتند العــادي .
3 كتابة النص المطلوب أو إدراخ صورة في رأس الصفحة . 
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4 بالإمكان استخدام أدوات التنسيق على النص الذي تم إدراجه في رأس الصفحة.

   إمكانية إزالة رأس الصفحة باختيار الأداة Remove Header من القائمة.  
ملاحظة

 1نشـــــاط

	■ :docx.2 استدعاء ملف محطتي الرقمية الأولى
	■								        W-Airplane.png إضافة صورة الشعـار

 								       من مجلـد أوراق العمـل  في رأس الصفحة
Header جهـة اليسـار.

:Footer ثانياًً: أداة 
يُُســتخدم تذييــل الصفحــة لإضافــة معلومــات ثابتــة تظهر فــي أســفل كل صفحة من المســتند، 
مثــل رقــم الصفحــة أو التاريــخ أو اســم الكاتــب أو اســم الجهــة. تُُســهم هــذه المعلومــات فــي 
ًـا  ل علــى القــارئ تتبــع المحتــوى، تمام� تنظيــم المســتند وتوحيــد مظهــر الصفحــات، كمــا تُُســهِِّ�

كمــا نــرى فــي الكتــب والتقاريــر والمــجلات التــي تحتــوي علــى رقــم فــي أســفل كل صفحــة .

 لإدراخ نص أو صورة في تذييل الصفحة يجب اتباع الخطوات التالية: 

			  1  الضغـط علـى الأداة Footer فتظهـر قائمـة بها مجموعة من  
        القوالـب الجاهـزة لتذييـل الصفحـة.

2  اختيار الشكل المناسب أو Blank )فارغ( لبدء تذييل صفحة فارغ. 
3  كتابة النص المطلوب أو إدراخ صورة في تذييل الصفحة. 

بالإمكـان استخـدام أدوات التنسيـق عـلى النـص الـذي تـم إدراجـه 
فـي تذييـل الصفحـة.                  
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ملاحظة:  إمكانية إزالة تذييل الصفحة باختيار الأداة Remove Footer من القائمة .

:Page Number ثالثاًً: أداة 

تُُستخدم لترقيم صفحات المستند بشكل تلقائي وتُُساعد في معرفة ترتيب الصفحات لتسهيل 
الرجوع إلى المعلومات بشكل أسرع، خاصةًً في التقارير والبحوث والكتب. 

		  عند إدراخ رقم الصفحة يمكن للمستخدم: 
  						     1  اختيار مكان ظهور رقم الصفحة سواء في أعلى الصفحة 

.Footer أو أسفلها Header         
2  تحديد محاذاة الرقم )لجهة اليمين، الوسط، أو اليسار(.

3  اختيار نمط وتنسيق الأرقام المناسب.
 						     عند الضغط على الأداة Page Number تظهر قائمة بها 

مجموعة من الخيارات وهي:

Top of Page: إدراخ رقــم الصفحــة فــي أعلــى الصفحــة Header )تحديــد الجهــة: اليميــن ■	
- الوســط - اليســار ( .

Bottom of Page: إدراخ رقـــم الصفحـــة فـي أسفـــل الصفحة Footer )تحديد الجهة: اليمين ■	
- الوســط - اليســار ( .

Page Margins: إدراخ رقـم الصفحـة علـى هامـش الصفحة )يمين أو يسار الصفحة(.■	
Current Position: إضافة رقـم الصفحة في الموضع الحالي لمؤشـر الكتابـة.■	
Format Page Number: اختيـار تنسيـق أرقـام الصفحـات وبدايـة الترقيـم. ■	
Remove Page Number: إزالة ترقيم الصفحات.■	
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2نشـــــاط

استكمال ملف محطتي الرقمية الأولى docx.2 الذي تم استدعاؤه في النشاط السابق، كالتالي: 
إدراخ رقم الصفحة في التذييل، بحيث يظهر في منتصف الجزء السفلي من الصفحة.■	
كتابة » رحلتي مع التقارير الرقمية « في تذييل الصفحة Footer جهة اليمين.     ■	
	■.)Header & Footer( إغلاق تبويب
معاينة جميع صفحات المستند. ماذا تلاحظ؟■	
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التطبيــــق

ورقة عمل  2 
	1 ..Microsoft Word شغل برنامج
	2 استدعِ الملف WP2.docx من مجلد أوراق العمل. .
	3 . :Header في رأس الصفحة

أدرخ شعار دولة الكويت »Q8_Logo.PNG« جهة اليمين.■	
اكتب النص »معلومات عن بلادي« جهة اليسار.■	

	4 .:Footer في تذييل الصفحة
اكتب » اسمك « جهة اليمين.■	
أدرخ رقم الصفحة جهة اليسار.■	

	5 نسـق النصـوص فـي رأس وتذييـل الصفحـة بالطريقـة التـي تراهـا مناسبـة مستخدمـاً .
أدوات تنسيـق النصـوص. 	

	6 ..Header & Footer أغلق تبويب
	7 احفظ المستند..

في وقت فراغك

افتح برنامج Microsoft Word  وابتكر صفحة جديدة بعنوان: رياضتي المفضلة، واحرص أن 
تحتوي الصفحة على:

أدرخ في رأس الصفحة Header: اسمك وعنوان مبتكر عن رياضتك المفضلة. ■	
أدرخ في تذييل الصفحة Footer: رقم الصفحة والتاريخ.  ■	
اكتب فقرة قصيرة تصف رياضتك التي تمارسها وقت فراغك. ■	
نسق النص والفقرات في المستند باستخدام أدوات تنسيق الخط والفقرات. ■	
أدرخ صورة تعبّر عن رياضتك المفضلة. ■	
احفظ الملف باسمك.■	



عبر عن رأيـــك

أدرخ نص بكتابته مرة واحدة ويظهر في جميع الصفحات.

أدرخ رقم للصفحة في المستند في المكان المناسب.

أدرخ شعار في المستند في رأس وتذييل الصفحة.

أوظف أدوات تبويب  Header & Footer في مستندي.

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر





Microsoft Word محطتي الرقمية الأولى: برنامج
الرسم - النماذج ثلاثية الأبعاد - الترجمة

نواتج التعلم

استخدام أداة الرسم Draw لإنشاء أشكال وخطوط داخل المستند.■	

استخدام أداة الممحاة Eraser لمسح جزء من الشكل المرسوم داخل المستند.■	

إدراخ النماذخ ثلاثية الأبعاد 3D Models وتعديل مواضعها.■	

التحكم في النماذخ ثلاثية الأبعاد 3D Models بتكبيرها وتصغيرها.■	

استخدام ميزة  Translate Selection لترجمة نص محدد داخل المستند.■	

	■.Translate Document ترجمة المستند بالكامل باستخدام

	■.Microsoft Word معرفة متطلبات استخدام ميزة الترجمة في

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

Kuwait ������

أريــد أن أجعــل شــكل الصفحــة أجمــل، 
. يمكنــك اســتخدام أداة Draw للرســم بالألــوان، ثــم لكــن لا أعــرف كيــف أضيــف رســمًاً

إدراج 3D Model لتجعــل عملــك يبــدو حقيقيــًاً.

أحســنت يــا حمــد، لقــد جمعــت بيــن الإبداع 
والتقنيــة فــي مســتند واحد.

أداة  ــا  أيًضً وسأســتخدم  رائعــة!  فكــرة 
باللغتيــن. الجملــة  لأكتــب   Translate

التعلـــــــم

ُـد برنامــج  Microsoft Word مقتصــرًًا علــى كتابــة النصــوص فقــط، بــل أصبــح بيئــة  لــم يََ�ع
ــم علــى التعبيــر عــن أفــكاره بطريقــة فنيــة وإبداعيــة . رقميــة متكاملــة تســاعد المتع�ل

ــى  ــكاره إل ــل أف ــد لتحوي ــم بخــط الي ّـم الرس ــم Draw، يســتطيع المتع�ل ــن خلال أداة الرس فم
رســومات حــرة داخــل المســتند بــكل ســهولة، كمــا يمكنــه إدراخ صــور ثلاثيــة الأبعــاد باســتخدام 

أداة النمــاذخ ثلاثيــة الأبعــاد 3D Models التــي تضيــف للمحتــوى عمقــاًً وواقعيــة .
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 ،Microsoft Word مهــا برنامــج أمــا الترجمــة Translate فهــي مــن الأدوات الذكيــة التــي يقّدّ
ــة  ــات مختلف ــى لغ ــل إل ــى المســتند الكام ــل أو حت ــات أو الجم ــة الكلم ــم ترجم ــح للمتعل وتتي
بضغطــة زر واحــدة. وُتُســاعده هــذه الميــزة علــى فهــم المعانــي الجديــدة والتعــّرّف علــى لغــات 
ــة. بهــذه الأدوات يتحــّوّل  ــى اســتخدام برامــج أخــرى أو مواقــع خارجي ــم، دون الحاجــة إل العال
برنامــج Word إلــى مســاحة للإبــداع الرقمــي والتعبيــر الفنــي، تتكامــل فيهــا المهــارة التقنيــة 

مــع الخيــال والإبــداع .
 

 أولًاً: أداة الرسم Draw )كتابة، رسم أو تمييز النص( .

 من الممكن البدء بالرسم باتباع الخطوات التالية:     
1 الضغط على علامة التبويب Draw، فيظهر شريط أدوات الرسم.

     

									      

التحديد الحر Lasso Select: تحديد الشكل بطريقة حرة.

الممحاة Eraser: مسح جزء من الرسم أو خط كامل.

مك، ولون القلم. الأقلام Pens: تغيير نوع، ُسُ

Add Pen: إضافة قلم جديد.

Ink to Shape:  تحويل الرسومات اليدوية إلى أشكال هندسية.

Ink to Math: تحويل ما يكتبه المتعّلّم بيده أو بالقلم الرقمي من رموز أو 
معادلات رياضية إلى معادلة نصية داخل المستند.
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اختيار القلم المناسب من معرض الأقلام الملونة، حيث تتوفر أنواع 	 2
مختلفة من الأقلام مثل:  	

	• Pencil
	•Pen
	•  	        						     Highlighter

	 • توفــر أداة القلــم مجموعــة مــن الإعــدادات لسُــمك الخــط، يمكــن اختيــار السُــمك 	
ــز )-(  ــمك أو الرم ــادة السُ ــز )+( لزي ــن اســتخدام الرم ــا يمك المناســب للرســم، كم

لتقليلــه التــي تظهــر كخيــارات داخــل قائمــة التحكــم بالسُــمك .
• اختيــار لــون القلــم وتأثيــر الرســم مثــل الظــال، التوهــج لإضفــاء لمســة جماليــة 	

علــى العمــل الفنــي .

ملاحظة

 1نشـــــاط

	■ :docx.3 استكمال ملف محطتي الرقمية الأولى
	■			  إضافة رسم من تصميم المتعلم في 

		 		الصفحة الثانية من المستند باختيار الأقلام 
والألوان المناسبة.

:3D Models ثانياًً: النماذخ ثلاثية الأبعاد 

ــل  ــرة داخ ــاد 3D Models مباش ــة الأبع ــاذخ ثلاثي ــج Microsoft Word إدراخ النم ــح برنام يتي
ــن . ــوى معي ــراز محت ــرة أو إب ــح فك ــدف توضي ــتندات به المس

يمكن للمستخدم تدوير النماذخ بزاوية 360 درجة أو إمالتها للأعلى وللأسفل لعرض جزء محدد من 
النموذخ وإبراز تفاصيله .
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 يتم إدراخ النماذخ ثلاثية الأبعاد 3D Models في الملفات بنفس طريقة إدراخ الصورة.      

									      

.3D Models يتم اختيار ،Insert من تبويب 	 1
ظهور صندوق المحاورة Insert 3D Model الذي يتم من خلاله اختيار نموذخ ثلاثي الأبعاد  	 2

.] ‎.fbx [ أو ]  .glb [ خزن على الجهاز حيث يدعم الملفات ذات الامتداد ُمُ

2نشـــــاط

استكمال ملف محطتي الرقمية الأولى docx.3 الذي تم استدعاؤه في النشاط السابق، في 
الصفحة الثالثة يتم إدراخ نموذخ ثلاثي الأبعاد باتباع الخطوات التالية:

	1 .      .Insert 3 من تبويبD Models اختيار الأداة
	2 ..airplane.glb اختيار صورة
	3 ظهور الصورة في موضع المؤشر في المستند..
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الضغط بالفأرة مرة واحدة على النموذخ ثلاثي الأبعاد 3D Model داخل المستند ■	
لتحديده. 

عند تحديد النموذخ، تظهر مقابض التحكم حوله، مما يدل على أنه محدّد ■	
وجاهز للتعديل.

ظهور تبويب جديد في الشريط العلوي بعنوان 3D Model، يحتوي على أدوات ■	
خاصة لتنسيق النموذخ والتحكم في مظهره داخل الصفحة.

يمكن تحريك النموذخ أو تغيير حجمه أو تدويره باستخدام مقابض التحكم، كما ■	
.3D Model Views يمكن اختيار شكل مختلف للنموذخ من معرض

لاحـــــظــ : 

                         

3D Model Views معرض

: Translate ثالثاًً: أداة الترجمة     

ُتُعــّدّ ميــزة الترجمــة مــن الأدوات الذكيــة فــي برنامــج Microsoft Word، حيــث تســهل للمتعلــم 
فهــم النصــوص بلغــات مختلفــة. يمكــن الاســتفادة مــن هــذه الميــزة فــي ترجمــة الكلمــات أو 

الجمــل إلــى اللغــة المرغوبــة بســرعة وســهولة . 
 تتم ترجمة النصوص في المستند باتباع الخطوات التالية:      

1 تحديد النص المطلوب ترجمته.
        .Translate اختيار أداة الترجمة Review 2 من تبويب

3 تحديد نوع الترجمة:
اختيار  Translate Selection لترجمة النص المحدد فقط.■	
اختيار  Translate Document لترجمة المستند بالكامل.■	
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ــزة  ــذه المي ــتخدم ه ــل Translate Document: ُتُس ــتند بالكام ــة المس ترجم
ــة واحــدة، دون الحاجــة  ــة أخــرى دفع ــى لغ ــوى المســتند إل لترجمــة كل محت
ــراءة  ــى ق ّـم عل ــذه الأداة المتع�ل ــاعد ه ــث ُتُس ــة. حي ــوص معين ــد نص لتحدي

سـهولة. فـة بـ غـة مختلـ لـه بلـ شـاركة عمـ يـة أو مـ سـتندات الأجنبـ المـ

4 ُتُفتح نافذة جانبية تلقائيًًا، يتم اختيار اللغة المطلوبة من خلاله.
5 تظهر الترجمة في الجزء الجانبي من الشاشة.

 . Insert 6 إدراخ النص المترجم داخل المستند بالضغط على زر

	
عند الضغط على Insert سيتم استبدال النص المحدد بالنص المترجم داخل المستند.	•
تحتــاخ هــذه الميــزة إلــى اتصــال بالإنترنــت لأنهــا تعتمــد علــى خدمــات الترجمــة 	•

. Microsoft ــن م ملاحظة

فـكـر !!

 كيف يمكن إدراخ النص المترجم أسفل النص الأصلي؟■	
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3نشـــــاط

اســتكمال ملــف محطتــي الرقميــة الأولــى docx.3 الــذي تــم اســتدعاؤه في النشــاط الســابق، 
فـي الصفـحـة الثالثة: ـ

ترجمــة النــص المكتــوب فــي المســتند مــن اللغــة الانجليزية إلــى اللغــة العربية باســتخدام ■	
أداة الترجمــة وإدراجــه في المســتند.
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التطبيــــق

ورقة عمل  3
	1 ..Microsoft Word شغل برنامج
	2 استدعِ الملف WP3.docx من مجلد أوراق العمل. .
	3 .           		   				   في الصفحة الثانية: 

عدل الرسم بإضافة البرخ الثالث من أبراخ الكويت باستخدام الأقلام والألوان المناسبة.■	
ترجم النص )Kuwait Towers( المكتوب باللغة الإنجليزية إلى اللغة الفرنسية باستخدام ■	

ميزة الترجمة Translate ثم اكتب الترجمة في المستند بجانب النص الأصلي.
	4 في الصفحة الثالثة:.

أدرخ نموذخ ثلاثي الأبعاد 3D Model لأبراخ الكويت Kuwait Tower.glb داخل المستند ■	
وتحكم في مظهره من حيث الحجم أو الاتجاه أو الشكل حسب رغبتك.

	5 احفظ المستند..
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في وقت فراغك

افتــح برنامــج Microsoft Word وابتكــر صفحــة جديــدة بعنــوان: وطنــي الكويــت، وارســم مــا 
يعبــر عــن الهويــة الكويتيــة .

عبر عن رأيـــك

أستخدم أداة الرسم Draw لإنشاء أشكال وخطوط داخل المستند.

أستخدم أداة الرسم Draw لمسح جزء من الشكل المرسوم داخل المستند.

أدرخ النماذخ ثلاثية الأبعاد 3D Models وأعدل مواضعها.

أتحكم في النماذخ ثلاثية الأبعاد 3D Models بتكبيرها وتصغيرها.

أستخدم ميزة Translate Selection لترجمة نص محدد داخل المستند.

.Translate Document أترجم المستند بالكامل باستخدام

.Microsoft Word أتعرف على المتطلبات التي تجعل ميزة الترجمة تعمل في
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ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft Word محطتي الرقمية الأولى: برنامج
PDF إدراج لقطة شاشة - تصدير الملف بصيغة

نواتج التعلم

التعرف على مفهوم لقطة الشاشة وأهميتها في توثيق الخطوات داخل المستند.■	

إدراخ صــورة ملتقطــة مــن الشاشــة فــي مســتند Word باســتخدام أداة Screenshot مــن ■	
.Insert تبويــب

توظيــف الصــور الملتقطــة مــن الشاشــة لتوضيــح خطــوات تنفيــذ مهمــة معينــة داخــل ■	
المســتند بشــكل مرئــي.

	■.PDF استنتاخ مميزات حفظ المستندات بصيغة

تطبيق خطوات حفظ المستند بصيغة  PDF بطريقة صحيحة.■	

ربــط المهــارة المكتســبة بموقــف حياتــي مثــل إعــداد تقريــر بخطــوات اســتخدام موقــع ■	
لكتروني. إ

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

Kuw
ait

أرغــب بعمــل تقريــر لزملائــي بكيفيــة اســتخدام 
خدمــة المحادثــة الذكيــة »مــع حمــد Chat« التي 
أطلقتهــا وزارة التربيــة لتســهيل التواصــل بيــن 

الــوزارة وكافــة المســتفيدين.
هــل تعلــم أن برنامــج Microsoft Word يُُمََكِِّنــك مــن 
إدراج لقطــات مــن الشاشــة لتوضيــح الخطــوات ممــا 

يســهل علــى زملائــك الفهــم والمتابعــة. 

نعــم .. كمــا يمكنــك حفــظ التقريــر بصيغــة 
PDF  لإرســاله إلــى زملائــك مــع الحفــاظ 
علــى تنســيقاته و شــكله عنــد فتحــه علــى 

أجهــزة مختلفــة.

حـقـًاً ؟؟

التعلـــــــم

يتيــح برنامــج Microsoft Word العديــد مــن الأدوات التــي تســهم فــي تعزيــز الإنتــاخ الرقمــي 
للمتعلميــن. وتُُعــد أداة لقطــة الشاشــة Screenshot مــن الأدوات المفيــدة التي تُُســتخدم لالتقاط 
ــى  ــا مباشــرة داخــل المســتند دون الحاجــة إل ــذة أو جــزء مــن الشاشــة وإدراجه صــورة لأي ناف
ــن المتع�لــم مــن توثيــق خطــوات عملــه، عــرض نتائــج مشــروعه، أو  برامــج خارجيــة. حيــث تُُمََ��ك

توضيــح فكــرة بطريقــة مرئيــة وســريعة .
كمــا يوفــر البرنامــج إمكانيــة تصديــر المســتندات بصيغــة PDF ممــا يســهل للمتعلــم مشــاركتها 

مــع المحافظــة علــى شــكل النصــوص والصــور والتنســيقات كمــا هــي .
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Screenshot أولًاً: إدراخ لقطة الشاشة 

     :Screenshot خطوات إدراخ لقطة الشاشة 
1 فتح المستند المطلوب إدراخ لقطة الشاشة فيه.

تحديد الموضع المناسب داخل المستند لإدراخ لقطة الشاشة المطلوبة. 	 2

الانتقال إلى تبويب Insert ومن مجموعة الرسومات Illustrations يتم ضغط السهم الخاص  	 3
 .Screenshot بأداة لقطة الشاشة

يظهر معرض النوافذ المتاحة الذي يعرض صور مصغرة لجميع النوافذ المفتوحة، حيث  	 4
يمكن تنفيذ إحدى الإجراءات التالية: 

	•Screen Clipping اختيار الأمر
ليُُصبح المستند في الخلفية، وتظهر الشاشة بلون باهت 

مع ملاحظة تغيير مؤشر الفأرة إلى علامة )+(.

الضغط بالزر الأيسر للفأرة•	
ثم سحب مؤشر الفأرة لتحديد الجزء المطلوب التقاطه، 
وعند إفلات زر الفأرة تُُدرََخ اللقطة تلقائيًًا داخل المستند.

إدراخ جـزء محدد فقط 	■	
من النافذة، ويتم ذلك 	 	
باتباع الخطوات التالية: 	

إدراخ لقطـة شاشـة لنافذة 	■	
كاملة وذلك بالضغط عليها 	 	
حيث سيتم إدراجها مباشرة 	 	

في المستند. 	
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في حال وجود عدة نوافذ مفتوحة يجب الضغط أولًاً على النافذة المطلوب التقاط صورة 

الشاشة منها. ملاحظة

 1نشـــــاط

استدعاء ملف محطتي الرقمية الأولى docx.4، ثم تنفيذ الخطوات التالية: 
	■   	    		 فتح موقع وزارة التربيـة

http://moe.edu.kw في المتصفح.    	
	 

	■.Microsoft Word في برنامج docx.4 الرجوع إلى ملف محطتي الرقمية الأولى

إدراخ صورة ملتقطة من موقع وزارة التربية المفتوح في المتصفح أسفل النص■	
.) http://moe.edu.kw 1. الدخول على موقع وزارة التربية ( 	

إدراخ صورة )حمد( ملتقطة من موقع وزارة التربية        		■	
			   المفتوح في المتصفح أسفل النص 	 

) 2. الضغط على صورة )حمد(. (. 	

إدراخ صورة )شاشة الدردشة( ملتقطة من موقع وزارة 	■	
			  التربية المفتوح في المتصفح أسفل النص 			

				   ) 3. تظهر شاشة الدردشة: (.  	

بالإمكان تنسيق الصورة باستخدام أدوات
تنسيق الصور التي تم التعرف عليها سابقاًً.
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PDF ثانياًً: تصدير الملف بصيغة 

يُُعــد تصديــر المســتند كملــف PDF طريقــةًً ســهلةًً لإنشــاء نســخة قابلــة للمشــاركة مــع الحفاظ 
علــى تنســيقه ومحتــواه. و يتــم ذلــك باتبــاع الخطــوات التالية:

اختيار File من الجزء العلوي من شاشة برنامج  	 1
.Microsoft Word

اختيار الأمر Export من قائمة الخيارات ثم  	 2
.Create PDF/XPS Document تحديد الخيار

       			  3 ظهور صندوق المحاورة:

كتابة الاسم وتحديد مكان حفظ الملف.■	

	■.Publish الضغط على زر

	
يفضّّل مراجعة المستند قبل التصدير لضمان دقة التنسيق والعناوين والصور، إذ أن أي 

.Word تعديل لاحق في المستند سيكون محدودًًا مقارنة بإمكانيات تعديل مستند ملاحظة

استكشـف !!
	■ PDF هل يمكنك حفظ المستند بصيغة

من خلال الأمر Save As؟  	
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2نشـــــاط

استكمال ملف محطتي الرقمية الأولى docx.4 وذلك بحفظه بصيغة PDF على الجهاز.
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التطبيــــق

ورقة عمل  4

	1 ..Microsoft Word شغل برنامج

	2 استدعِ الملف WP4.docx من مجلد أوراق العمل. .

	3 .		  ) http://www.e.gov.kw ( افـتح موقع البوابة الإلكترونية الرسمية في دولـة الكويـت
في المتصفح. 	

	4 في صفحة جديدة: اكتب العنوان ) المعالم السياحية في الكويت (..

	5 أدرخ لقطات شاشـة من موقـع ) البوابة الإلكترونية الرسمية في دولة الكويت ( والتي توضـح 		.
خطوات الدخول على معلومات عن المعالم السياحية في الكويت من تبويب ) الزائرون ( وذلك 	 	

بالضغط عليه.	 	
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	6 ..PDF احفظ المستند بصيغة

في وقت فراغك

ــت،  ــي الكوي ــع وطن ــوان: مواق ــدة بعن ــر صفحــة جدي ــج Microsoft Word وابتك ــح برنام افت
واحــرص أن تحتــوي الصفحــة علــى صــور مــن مواقــع مهمــة فــي دولــة الكويــت ووصــف لــكل 

موقــع، ثــم احفــظ الملــف بصيغــة PDF وشــاركه مــع زملائــك .
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عبر عن رأيـــك

أنفذ خطوات إدراخ لقطة شاشة في مستند.

ــي  ــة ف ــذة مفتوح ــن ناف ــورة م ّـف أداة Screenshot لإدراخ ص أُوظ�
ــتند . ــل المس ــازي داخ جه

ــا  ــا وموقعه ــر حجمه ــة بتغيي ــة الشاش ــيق لقط ــارة تنس ّـق مه أُطب�
ــة . ــل الصفح داخ

.PDF  د خطوات تصدير المستند كملف أُحّدّ

  PDF ــة ــى صيغ ــه إل ــد تحويل ــتند عن ــيق المس ــى تنس ــظ عل أُحاف
ــة . ــاركة أو الطباع ــل المش قب

أربــط بيــن إدراخ اللقطــات وحفــظ المســتند بصيغــة PDF لإنتــاخ 
ّـق وجاهــز للمشــاركة . ملــف تعليمــي منس�

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft Excel محطتي الرقمية الثانية: برنامج
مراجعة مهارات سبق دراستها - التنسيق الشرطي

نواتج التعلم

استخدام برنامج  Microsoft Excel لإنشاء الجداول.■	

	■.Microsoft Excel تمييز مكونات واجهة برنامج

التنقل بين أوراق المصنف.■	

إدخال البيانات النصية والعددية داخل الخلايا.■	

	■.Conditional Formatting تمييز بيانات الجدول باستخدام أداة التنسيق الشرطي

	■.Quick Analysis تمييز بيانات الجدول باستخدام أداة التحليل السريع

إزالة التنسيق الشرطي من خلايا الجدول. ■	

حفظ المصنف في المكان المناسب داخل الجهاز.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

Kuw
ait

ــه  ــدد في ــتبيانًاً أح ــي اس ــي مدرب ــل ل أرس
ــة. ــادات الصحي ــي بالع ــدى التزام جــرّبّ اســتخدام Microsoft Excel لتتبــع هــذه م

جــدول  إنشــاء  خلال  مــن  بســهولة  العــادات 
وتطبيــق التنســيق الشــرطي لتلويــن العــادات 

ــا. ــزم به ــم تلت ــا أو ل ــت به ــي التزم الت

ــرة  ــادات الصغي ــر أن الع تذك
ا. ــًرً ا كبي ــًرً ــدث تغيي تح

فكرة رائعة! ســأجرب ذلك.

التعلـــــــم

  مراجعة المهارات التي سبق دراستها:

تعرّّفــت فــي المرحلــة الابتدائيــة علــى برنامــج Microsoft Excel والــذي يعتبــر مــن البرامج 
ــم  ــة، وتنظي ــداول الإلكتروني ــاء الج ــتخدم لإنش ــة Microsoft Office ويُُس ــي حزم ــة ف المهم

البياـنـات، وتحليلـهـا بـسـهولة ودقـّـة. 
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Microsoft Excel أولاًً: مميــزات برنامج

تنظيم البيانات 
في صفوف 

وأعمدة

إجراء العمليات 
الحسابية

إدارة 
البيانات

إنشاء رسوم 
بيانية

تنسيق 
البيانات

متوافق مع أغلب 
أنظمة التشغيل

تنظيم الجداول 
باحترافية

Microsoft Excel ثانيــاًً: تشــغيل برنامج

	1 .      			  من خلال زر ابدأ.
	2 ..Excel في مربع البحث يتم كتابة كلمة
	3 ظهور أيقونة البرنامج..
	4 .			  الضغط عليها بزر الفأرة الأيسر. 
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		 فتظهر النافذة:  

Blank workbook يمكــن اختيار
أو فتــح مصنف ســبق حفظه بالضغط

.Open Other Workbooksعلى

	■	 Microsoft Excel في برنامج Workbook المصنف
ــى  ــة الأول ــي الورق ــدة Sheet1 وه ــة واح ــى ورق ــوي عل يحت
ــن  ــد، ويمك ــف جدي ــح مصن ــد فت ــاًً عن ــر تلقائي ــي تظه الت

ــة ++  . ــى علام ــط عل ــة بالضغ ــة أوراق إضافي إضاف

يمكــن التنقــل بيــن الأوراق باســتخدام الفــأرة، وذلــك بالضغط ■	
علــى اســم الورقــة الموجــودة فــي أســفل النافذة .

إذا كانــت الأوراق كثيــرة قــد لا تظهــر جميعهــا فــي الشــريط ■	
الســفلي، يمكــن اســتخدام الأســهم الجانبيــة  بجانــب أســماء 

الأوراق، لتمريــر الشــريط واســتعراض باقــي الأوراق .

لاحـــظ !!
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Microsoft Excel ثالثــاًً: واجهــة برنامج

تتكون واجهة برنامج Microsoft Excel من عدة عناصر رئيسية، ومن أهمها:
              

             

تبويباتشريط العنوان

مربع اسم الخليةشريط الصيغة

أسماء الأعمدة

أرقام الصفوف

أوراق عمل إضافية

طرق عرض 
المستند

أداة التكبير 
والتصغير

ورقة عمل

:Microsoft Excel و  Microsoft Word  لاحظ التشابه بين برنامجي

	■ :Open استدعاء مصنف

الاســتدعاء  طــرق  اتبــاع 
المختلًًفــة التــي تــم التعرف 
ــج  ــي برنام ــابقاًً ف ــا س عليه

.Microsoft Word

	■ :Save مصنــف  حفــظ 
الحفــظ  طــرق  اتبـــاع 
تــم  التــي  المختلفــة 
التعــرف عليهــا ســابقاً فــي  
.Microsoft Word برنامــج 

	■:Insert تبويب إدراخ
إدراخ الصور.	■	
إدراخ رأس وتذييل الصفحة.■	

	■	 	 :Home تبويب
تنسيق النصوص.
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 1نشـــــاط

	■ . xlsx.1 استدعاء المصنف محطتي الرقمية الثانية
	■ .Sheets يعرض هذا المصنف مجموعة من الأوراق
تحتــوي الورقــة Habits علــى جــدول ) العــادات اليوميــة ( الــذي يعــرض بيانــات أســبوعية ■	

تتعلّــق بنمــط حيــاة الفــرد الصحيــة، وتتضمّــن عــدد الخطــوات التــي يتــم قطعهــا يوميًــا، 
وعــدد أكــواب المــاء، ومــدة القــراءة، ووقــت النــوم، بالإضافــة إلــى قيــاس فحــص الســكر 
عنــد الحاجــة. يُمكّــن هــذا التنظيــم الفــرد مــن تتبّــع عاداتــه الصحيــة خــال أيــام الأســبوع. 

	■						     المطلوب توظيف مهارات Microsoft Excel في تنسيق البيانات
	 	:) Habits ( بتنفيذ الخطوات التالية في ورقة 	

	1..) A1-I1 ( دمج الخلايا من 
 تنسيق العنوان » محطتي الرقمية الثانية « بالتنسيق المناسب 	.2	

	  من حيث الخط واللون والحجم.
 توسيط بيانات الجدول ) العادات اليومية (..3	
	4..E-Airplane.png إدراخ صورة 
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رابعاًً : التنســيق الشــرطي
Conditional Formatting 

  Microsoft Excel قد يكون استخراخ المعلومات المهمة من الجدول أمراًً صعباًً، ولذلك يعد برنامج
من أهم البرامج المستخدمة لتمييز البيانات المهمة بأسلوب بصري، مما يساعد على قراءة وتحليل 

المعلومات بسرعة ودقة، ويتم ذلك باستخدام إحدى الطرق:

:  Quick Analysis أولًاً: أداة التحليل السريع 

ــات  ــى مجموعــة مختصــرة مــن أدوات التعامــل مــع البيان ــم الوصــول إل ــح للمتعل هــي أداة تتي
وتظهــر تلقائيــاًً عنــد تحديــد نطــاق مــن الخلايــا، حيــث توفــر مجموعــة مــن الخيــارات ومنهــا 
ــض  ــى بع ــريع عل ــل الس ــن أداة التحلي ــب Formatting ضم ــوي تبوي ــيق الشــرطي، ويحت التنس

خيــارات التنســيق الشــرطي .
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2نشـــــاط

ــاط  ــي النش ــتدعاؤه ف ــم اس ــذي ت ــة xlsx.1 ، ال ــة الثاني ــي الرقمي ــف محطت ــتكمال مصن اس
الســابق، وتمييــز الأيــام التــي تــم فيهــا شــرب أكثــر مــن 5 أكــواب المــاء باللــون الأحمــر الفاتــح 

ـمـع ـنـص أحـمـر داـكـن:
	1 . Quick Analysis تحديد عمود عدد أكواب الماء ومن ثم الضغط على أداة التحليل السريع

الذي يظهر في الزاوية السفلية من التحديد.

	2 ــدوق . ــن صن ــد التنســيق م ــم الشــرط ... Greater وتحدي ــار تنســيق Formatting ث اختي
الحــوار.

	3 تحديد الرقم الأدنى وهو 5 ثم تحديد التنسيق من القائمة المنسدلة..

.Clear لإزالة التنسيق الشرطي باستخدام أداة التحليل السريع، يتم الضغط على الخيار
ملاحظة
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:  Conditional Formatting ثانياًً: أداة التنسيق الشرطي 

ًـا  ــا تلقائي� ــز الخلاي ــب Home تُُســتخدم لتميي ــن أدوات تبوي ــي أداة ضم وه
ّـق شــرط معي�ــن يحــدّّده المســتخدم، وذلــك مــن خلال مجموعــة  عنــد تحق�
ــات  ــراءة البيان ــهولة ق ــكلها لس ــة أو ش ــون الخلي ــر ل ــا تغيي ــارات، منه خي

واكتشاف الأنماط بسرعة.

3نشـــــاط

ــاط  ــي النش ــتدعاؤه ف ــم اس ــذي ت ــة xlsx.1 ، ال ــة الثاني ــي الرقمي ــف محطت ــتكمال مصن اس
ــي: ــات كالتال ــز البيان ــابق، وتميي الس

	1 لتمييــز ســاعات النــوم خــال الأســبوع يتــم تحديد عمــود النــوم بالســاعة وتطبيق التنســيق .
الشــرطي باختيــار Data Bars ثــم Gradient Fill. مــاذا تلاحظ؟
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	2 لتمييــز الخلايــا فــي الأيــام التــي تمــت قــراءة 20 دقيقــة يتــم تكــرار الخطــوات الســابقة .
 Highlight Cell Rules  بتحديــد عمــود قــراءة 20 دقيقــة، وتطبيــق التنســيق الشــرطي باختيــار
ــون  ــم” بالل ــة ““نع ــى كلم ــوي عل ــي تحت ــا الت ــن الخلاي ــم ... Text that Contains  لتلوي ث

الأخضــر.

	3 حفظ المصنف..

لإزالة التنســيق الشــرطي، يتم الضغط على الأمر Clear Rules من قائمة أداة التنســيق 
الشرطي. واختيار أحد الشرطين:

•	Clear Rules from Selected Cells
•	Clear Rules from Entire Sheet ملاحظة

                    

يستخدم لإزالة التنسيق 
الشرطي من جميع خلايا 

الورقة.

يستخدم لإزالة التنسيق 
الشرطي من خلايا محددة.
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التطبيــــق

ورقة عمل  5 

	1..Microsoft Excel شغل برنامج 
 استدعِ المُصنف WP5.xlsx من مجلد أوراق العمل. .2	
 اعرض ورقة »محافظات« التي تحتوي على جدول بيانات تتعلّق بمحافظات دولة الكويت..3	
لسهولة قراءة البيانات وتحليلها نفذ التالي:.4	

	■.) A1-E1 ( ادمج الخلايا من 
 اكتب العنوان »محافظات دولة الكويت« ونسقه بالتنسيق المناسب.■	
 توسيط جميع بيانات الجدول.■	
 أدرخ صورة Q8map.jpg يسار الجدول ونسقها بما يتناسب مع ورقة العمل مع مراعاة ضبط ■	

الحجم المناسب.
 طبق التنســيق الشــرطي بتحديد عمود  E ) عدد مدارس التعليم العام ( بحيث يتم تمييز ■	

لــون الخلايــا التي تحتوي على عدد أقل من 120 مدرســة باللون الأصفر.

	5.	 			  احفظ المصنف.
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في وقت فراغك

تعتبر الوجبات السريعة من أسوأ أنواع الأطعمة، لذا ننصح بالابتعاد عنها.
ــة1 ( مــن خلال اســتخدام التنســيق  ــة الثاني ــي الرقمي ــف ) محطت ــى المل أضــف تحســينات عل
الشــرطي لتوضيــح نتائــج فحــص الســكر باســتخدام رمــوز بصريــة )أيقونــات  Icon Sets( تســاعد 

علــى التمييــز بيــن القيــم المرتفعــة، المتوســطة، والمنخفضــة .

عبر عن رأيـــك

.Microsoft Excel  أنشئ الجداول باستخدام برنامج

.Microsoft Excel أميز مكونات واجهة برنامج

أتنقل بين أوراق المصنف.

أدخل البيانات النصية والعددية داخل الخلايا.

 Conditional أميز بيانات الجدول باستخدام أداة التنسيق الشرطي
.Formatting

.Quick Analysis أميز بيانات الجدول باستخدام أداة التحليل السريع

أزيل التنسيق الشرطي من خلايا الجدول. 

أحفظ المصنف في المكان المناسب داخل الجهاز.
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ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft Excel محطتي الرقمية الثانية: برنامج
الدوال -  إدراج الدالة

نواتج التعلم
	■.Microsoft Excel التعرف على مفهوم الدوال في برنامج
استخدام الأداة  AutoSum لإدراخ دالة حسابية داخل الورقة.■	
تطبيق الدالة Sum لإظهار ناتج جمع نطاق من الخلايا.■	
تطبيق الدالة Average لحساب المتوسط الحسابي لنطاق من الخلايا.■	
تطبيق الدالة Max لإيجاد أعلى قيمة ضمن نطاق من الخلايا.■	
تطبيق الدالة Min لإيجاد أقل قيمة ضمن نطاق من الخلايا.■	
تطبيق الدالة Count لحساب عدد الخلايا التي تحتوي على بيانات رقمية ضمن نطاق من ■	

الخلايا.
كتابة الدالة يدويًا داخل شريط الصيغة Formula Bar باستخدام القوسين وعناوين ■	

الخلايا.
	■.Quick Analysis إدراخ دالة باستخدام أداة التحليل السريع

	■.Insert Function إدراخ دالة باستخدام أداة

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

خلال  مــن  ــا  يومًيً خطواتــي  عــدد  أســجّّل 
ســاعتي الذكيــة، لكنــي لا أســتطيع معرفــة 

. فــعًلاً نشــاطي  تحسّّــن  مــدى 

 ،Excel ممتاز ! ســأدخل بيانات الخطوات في
وأستخدم الدوال ليحســب البرنامج النتائج 

ا بعد يوم! ًـا لمتابعة نشــاطي يوًمً تلقائي�

جــرّبّ كتابــة أن تكتــب عــدد خطواتــك خلال 
أســبوع فــي برنامــج Excel لمعرفــة: 

)SUM( مجموع الخطوات-
)AVERAGE( متوسط خطواتك اليومية-

)MAX( أعلى عدد خطوات وصلت له-
)MIN( أقل عدد خطوات-

التعلـــــــم

 Functions الـدوال 

هــي صيــغ جاهــزة فــي  Microsoft Excel مصممــة لإجــراء العمليــات الحســابية أو المنطقيــة أو 
الإحصائـيـة عـلـى البياـنـات تلقائـ�يـا، دون الحاـجـة لكتاـبـة المـعـادلات يدوـ�يـا.

. ) Sum - Average - Min - Max - Count ( من أشهر الدوال التي يوفرها البرنامج
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	      					    يمكن إنشاء الدالة بعدة طرق:

  AutoSum أولًاً: إدراخ الدالة باستخدام أداة  

 1نشـــــاط

اســتدعاء المصنــف محطتــي الرقميــة الثانيــة xlsx.2، ومــن ثــم تنفيــذ الخطــوات التاليــة ■	
	 لإدراخ دالة:	

 تحديد الخلية H13 الخاصة بظهور ناتج مجموع الخطوات..1	

1

23

4

5

											        

	2..Formulas اختيار تبويب

	3. .  AutoSum ضغط السهم أسفل أداة

	4..Sum اختيار الدالة المطلوبة
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تحديد النطاق بالسحب على الخلايا المطلوب تطبيق الدالة عليها..5	

   
الدالــة  ظهــور  لاحـــظ: 

الخلايــا  نطــاق  متضمّّنــة 
ــي  ــي ف المحــددة بشــكل تلقائ

الصيغــة .     شــريط 

       

	6..Enter ضغط مفتاح

	7.  		 ظهور الناتج بالخلية المحددة.
تكرار الخطوات السابقة لإدراخ:.8	

	■.H14 لحساب متوسط عدد الخطوات في أسبوع في الخلية Average دالة
	■.H15 لحساب أعلى عدد للخطوات في الخلية Max دالة
	■.H16 لحساب أقل عدد للخطوات في أسبوع في الخلية Min دالة
	■.H17 لحساب عدد مرات قراءة نتيجة فحص السكر في الخلية Count  دالة

• التأكد من صحة تحديد نطاق الخلايا المطلوبة.	
• عند تغيير قيم الخلايا سوف تتغير النتائج في خلايا الدوال تلقائياً.	
• 	.Home موجودة أيضاً في تبويب AutoSum أداة ملاحظة

 ثانياًً: كتابة الـدالة يـدوياً 
يمكن كتابة الدالة يدويًًا داخل شريط الصيغة Formula Bar باستخدام القوسين وعناوين الخلايا.

SUM(A1 : A5)
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 Insert Function ثالثاًً: إدراخ دالة باستخدام أداة 
يمكــن إدراخ المزيــد مــن الــدوال باســتخدام أداة Insert Function مــن تبويــب Formulas أو مــن 

. Formula Bar الموجــودة بجــوار Formula Bar بجــوار شــريط الصيغــة  fx الــزر

   
ظهور صندوق الحوار

لاختيــار   Insert Function
ــة . ــة المطلوب الدال

   Quick Analysis رابعاًً: إنشاء دالة باستخدام أداة التحليل السريع 
تتيح أداة التحليل السريع إنشاء بعض الدوال الجاهزة بسرعة، وذلك من خلال تبويب Totals باتباع 

الخطوات التالية:

	1 تحديد نطاق البيانات في الجدول..
	2 الضغط على أيقونة Quick Analysis التي تظهر أسفل النطاق المحدد..
	3 من تبويب Totals اختيار الدالة المطلوبة..

	4 ستُدرخ الدالة مباشرة في الخلية المناسبة..

• يتحدد مكان إدراخ الدالة وفقًا لنوع الدالة التي تم اختيارها من أداة التحليل السريع.	
• يمكن استخدام خاصية التعبئة التلقائية لتكرار الدوال في الخلايا المجاورة بسهولة، 	

حيث يتم تعديل عناوين الخلايا تلقائيًا وفقًا لموقعها الجديد. ملاحظة
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التطبيــــق

ورقة عمل  6 

	1..Microsoft Excel شغل برنامج
استدعِ المُصنف WP6.xlsx من مجلد أوراق العمل. .2	

استخدم إحدى طرق إدراخ الدوال المختلفة التي تعرفت عليها لتنفيذ التالي:■	
	3..B9 أدرخ الدالة المناسبة لحساب إجمالي عدد السكان في دولة الكويت في الخلية
	4..C9 أدرخ الدالة المناسبة لحساب المساحة الكلية لدولة الكويت في الخلية
	5..E9 أدرخ الدالة المناسبة لحساب إجمالي عدد مدارس التعليم العام دولة الكويت في الخلية
أدرخ الــدوال المناســبة لحســاب أعلــى وأقــل عــدد لمــدارس التعليــم العــام فــي الكويــت فــي الخلايا .6	

E12 و E13 ثــم أكمــل :

 أعلى عدد لمدارس التعليم العام في الكويت تقع في محافظة: .............................■	
 أقل عدد لمدارس التعليم العام في الكويت تقع في محافظـة: ..............................■	

	7..E15 أدرخ الدالة المناسبة لحساب متوسط عدد السكان في محافظات دولة الكويت في الخلية
	8.				   احفظ المصنف.
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في وقت فراغك

ساعد أسرتك في وضع ميزانية شهرية لشراء المستلزمات الخاصة بالمنزل من الجمعية التعاونية، 
مع إجراء العمليات الحسابية اللازمة باستخدام الدوال، ونسق الجدول بما تراه مناسباًً.
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عبر عن رأيـــك

.Microsoft Excel أعرف مفهوم الدوال في برنامج

أستخدم الأداة  AutoSum لإدراخ دالة حسابية داخل ورقة العمل.

أطبق الدالة Sum لإظهار ناتج جمع نطاق من الخلايا.

أطبق الدالة Average لحساب المتوسط الحسابي لنطاق من 
الخلايا.

أطبق الدالة Max لإيجاد أعلى قيمة ضمن نطاق من الخلايا.

أطبق الدالة Min لإيجاد أقل قيمة ضمن نطاق من الخلايا.

أطبق الدالة Count لحساب عدد الخلايا التي تحتوي على بيانات 
رقمية ضمن نطاق من الخلايا.

أكتب الدالة يدوياًً داخل شريط الصيغة Formula Bar باستخدام 
القوسين وعناوين الخلايا.

 .Insert Function أدرخ دالة باستخدام أداة

.Quick Analysis أدرخ دالة باستخدام أداة التحليل السريع
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ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر
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إدراج المخطط البياني

نواتج التعلم

التعرف على مفهوم المخطط البياني وأهميته في عرض البيانات.■	

	■.Quick Analysis تطبيق خطوات إدراخ المخطط البياني باستخدام أداة التحليل السريع

	■.Insert تنفيذ خطوات إدراخ المخطط البياني من خلال تبويب

ــي، ■	 ــودي، خط ــات )عم ــة البيان ــبة لطبيع ــة المناس ــات البياني ــواع المخطط ــز أن تميي
ــري..( . دائ

استنتاخ العلاقة بين القيم الممثلة في المخطط.■	

ــم ■	 ــن القي ــة بي ــهّل المقارن ــة تس ــات بطريق ــرض البيان ــي لع ــف المخطــط البيان توظي
ــا . ــات بينه وتوضــح العلاق

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

يرغب صديقي بزيارة دولة 
الكويت، وطلب مني تحديد 

أفضل شهر يكون فيه 
الطقس معتدًلاً ومناسبًاً 

للسياحة.
يمكنك إدخال بيانات درجات الحرارة 

لكل شهر في جدول، ثم إنشاء 
مخطط بياني يوضّّح الفروق بين 

الشهور للاطلاع عليها بشكل  سريع 
وتحديد أفضل الشهور للسياحة.

التعلـــــــم

 المخططات البيانية

تُُعــدّّ المخططــات البيانيــة مــن أدوات برنامــج Microsoft Excel المهمــة، إذ تُُســتخدم لعــرض 
البياـنـات الرقمـيـة بطريـقـة مرئـيـة تـسـهل قراءتـهـا وفهمـهـا ومقارنتـهـا.
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أنواع المخططات البيـانيـة

من أشهر أنواع المخططات البيانية:

المخطط البياني العمودي:
بيــن  للمقارنــة  يُُســتخدم 
ــات  ــل درج ــة مث ــم مختلف قي
الــطلاب أو المبيعــات فــي 
ــر  ــث يُُظه أشــهر الســنة، حي
ــوح . ــم بوض ــن القي ــرق بي الف

المخطط البياني الدائري:
النســب  لعــرض  يُُســتخدم 
ــبة  ــزاء كنس ــة أو الأج المئوي
الــكل، مثــل نســبة  مــن 
أو  التطبيقــات  اســتخدام 
توزيــع المصــروف اليومــي .

المخطط البياني الخطي:
يُُســتخدم لعــرض التغي�ــر فــي 
ــل  ــن، مث ــر الزم ــم عب القي
ــرارة خلال  ــات الح ّـر درج تغي�
الأســبوع أو نمــو المبيعــات 

خلال الأشــهر .

إدراج المخططـات البيـانيـة

 Quick Analysis أولًاً: باستخدام أداة التحليل السريع 

سبق وتعرفت على أداة التحليل السريع في تمييز البيانات باستخدام التنسيق الشرطي وإدراخ الدوال. 
.Charts وتُُستخدم أيضًًا في سرعة إدراخ المخططات البيانية للبيانات المحددة من تبويب
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 1نشـــــاط
											        

استدعاء مصنف محطتي الرقمية الثانية xlsx.3، وإدراخ مخطط بياني يوضح عدد الخطوات ■	
:Habits التي قطعها الفرد خلال أسبوع بتنفيذ الخطوات التالية في ورقة

	1.			  	      		 تحديد نطاق البيانات المطلوبة الذي يشمل 
أسماء الأيام وعدد الخطوات.

	2.			   Quick Analysis ظهور أداة التحليل السريع
أسفل المجال )الخلايا المحددة(. 

	3.. الضغط على أداة التحليل السريع 
  

اختيار تبويب Charts لعرض أنواع المخططات المناسبة للبيانات المحددة..4	

ــة .5	 ــات المختلف ــواع المخطط ــوق أن ــأرة ف ــر الف ــر مؤش ــط بتمري ــوع المخط ــد ن تحدي
)عمــودي، خطــي، دائــري أو حســب البيانــات المحــددة( لمعاينــة الشــكل، ثــم الضغــط 

علــى النــوع المناســب لإدراجــه فــي ورقــة العمــل.
                                 					   

حفظ المصنف..6	
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من خلال المخطط يمكن ملاحظة الأيام الأكثر نشاطًًا والأيام الأقل حركة خلال الأسبوع.
						   

إمكانيـــة تحريـــك المخطط 
البيانــي داخـــل ورقـــة العمــل 
بالتكبيــر  حجمــه  وتغييــر 
أو التصغيــر بنفــس طريقــة 

التعامــل مــع الصــور .

Insert في تبويب Charts ثانياًً: باستخدام أدوات 

 2نشـــــاط

استكمال مصنف محطتي الرقمية الثانية xlsx.3، وإدراخ مخطط بياني )دائري( يوضّح نسبة ■	
الوقت الذي يقضيه الشخص في كل نوع من أنواع التمارين خلال الأسبوع وذلك بتنفيذ الخطوات 

:Sports التالية في ورقة
	1 .		 تحديد نطاق البيانات المطلوبة الذي يشمل نوع التمرين	 

وعدد الدقائق. 	
	2 ..Insert اختيار تبويب
	3 .		 من مجموعة المخططات Charts، الضغط على السهم 

.2D Pie الموجود بجانب المخطط الدائري واختيار الشكل 	
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	4 .				   ظهور المخطط في الورقة. 
	5 تحريك المخطط البياني داخل الورقة وتغيير حجمه 	.

بما يتناسب مع محتوياتها. 	
	6 حفظ المصنف..

بالاســتعانة بالمخطــط البيانــي، تحديــد نــوع التمريــن الــذي يقضي فيــه الشــخص أكبر وقــت خلال 
لـذي يقـضـي فـيـه أقل وـقـت.  الأـسـبوع، وكذـلـك التمرـيـن اـ

هــل تســاءلت يومــاًً عــن كيفيــة تحديــد نطــاق بيانــات غيــر متجــاورة 
ــي أو  ــط البيان ــي المخط ــا ف ــج Microsoft Excel لتمثيله ــي برنام ف

ــا ؟ ــابية عليه ــات الحس ــذ العملي لتنفي

يتم ذلك باتباع الخطوات التالية:
الضغط على الخلية أو النطاق الأول المطلوب تحديده.■	
الضغط باستمرار على مفتاح Ctrl في لوحة المفاتيح.■	
أثناء الضغط على  Ctrl، يتم الضغط على الخلايا أو النطاقات الأخرى المطلوب إضافتها 		■	

إلى التحديد. 	
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التطبيــــق

ورقة عمل  7 

	1 ..Microsoft Excel شغل برنامج

	2 استدعِ المُصنف WP7.xlsx من مجلد أوراق العمل. .

	3 أدرخ مخططًا بيانيًا مناسبًا يوضح عدد السكان في محافظات الكويت الست..

	4 حرك المخطط البياني داخل ورقة العمل ، ثم غيّر حجمه بما يتناسب مع محتويات الورقة..

	5 احفظ المصنف..
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في وقت فراغك

فــي حياتنــا اليوميــة نســتخدم الأجهــزة الذكيـــة لســاعات طويلــة دون أن نشــعر، مــن خلال مــا 
 Microsoft تعلمتــه فــي هــذا الــدرس عــن المخططــات البيانيــة، يمكنــك توظيــف مهاراتــك فــي
Excel لتمثيــل بيانــات اســتخدامك للأجهــزة الذكيــة بطريقــة مرئيــة تســاعدك علــى تحليلهــا 

وفهمهــا، ممــا يســاهم فــي تنظيــم وقتــك بشــكل أفضــل .

ســجّّل عــدد الســاعات التــي تقضيهــا يومي�ــا فــي اســتخدام الأجهــزة الذكيــة خلال أســبوع ضمــن 
ــاعات خلال  ــدد الس ــي ع ّـر ف ــرض التغي� ــباًً لع ــاًً مناس ــاًً بياني ــم أدرِِخ مخطط ّـق. ث ــدول منس� ج

الأســبوع .
لاحــظ مــن خــال المخطــط الأيــام التــي يــزداد فيهــا اســتخدامك للأجهــزة، وفكّــر فــي ■	

كيفيــة تنظيــم وقتــك بشــكل أفضــل .
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عبر عن رأيـــك

أذكر أهمية المخطط البياني في عرض البيانات بطريقة واضحة.

أُط�ِبِّق خطوات إدراخ المخطط البياني باستخدام أداة التحليل السريع  
.Quick Analysis

.Insert ذ خطوات إدراخ المخطط البياني من خلال تبويب أُن�ِفِّ

أُميز بين أنواع المخططات البيانية المختلفة وأختار الأنسب لطبيعة 
البيانات.

أََستنتِِج العلاقة بين القيم الممثلة في المخطط البياني.

ف المخطط البياني لعرض البيانات والمقارنة بينها. أُو�ِظِّ

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft Excel محطتي الرقمية الثانية: برنامج
تحرير المخطط البياني

نواتج التعلم

	■.Microsoft Excel التعرف على مفهوم تحرير المخطط البياني في برنامج

	■.Design تمييز الأدوات الموجودة ضمن تبويب

تغيير نوع المخطط البياني بما يتناسب مع طبيعة البيانات.■	

	■.Select Data تحرير نطاق البيانات المعروضة داخل المخطط باستخدام أداة

تغييـر طريقـة عـرض البيانـات بيـن المحـور الأفقـي والرأسـي باستخـدام أداة■	

.Switch Row/Column    

ــميات ■	 ــاح، ومس ــيلة الإيض ــاور، وس ــن، المح ــل العناوي ــط مث ــر للمخط ــة عناص إضاف
ــات. البيان

نقــل المخطــط إلــى ورقــة جديــدة أو تغييــر موقعــه داخــل نفــس الورقــة باســتخدام أداة ■	
.Move Chart

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

يمكنــك التواصــل مــع شــركة الاتصــالات عبــر البريــد الإلكترونــي، وتقتــرح 
تغييــر نــوع المخطــط وتنســيقه لتوضيــح الفــروق بيــن الأشــهر بشــكل أوضــح.

المناســب  المخطــط  نــوع  فـــاختيار 
قــراءة  علــى  المســتخدمين  يســاعد 
بســرعة،  وفهمهــا  بســهولة  البيانــات 
المعلومــات  عــرض  يجعــل  مــا  وهــذا 

وجاذبيــة. ــا  وضوًحً أكثــر 

الاتصــالات،  شــركة  لموقــع  متابعتــي  أثنــاء 
ًـا يوضــح  ــا بياني� لاحظــت أنهــم يعرضــون مخطًطً
العــرض  طريقــة  أن  إلا  للإنترنــت،  اســتهلاكي 

تجعــل مــن الصعــب قــراءة الأرقــام بوضــوح.

التعلـــــــم

 تحرير المخطط البياني
بعــد إنشــاء المخطــط البيانــي فــي برنامــج Microsoft Excel، يمكــن تحريــره أي تغييــر محتوى 
أو عناصــر المخطــط لإظهــار البيانــات بشــكل أوضــح وأكثــر دقــة، ممــا يجعــل المخطــط أداة 

فعّّالــة لفهــم البيانــات بســرعة وســهولة .

ــاء  ــار أو إخف ــاح، إظه ــيلة الإيض ــذف وس ــة أو ح ــط، إضاف ــوع المخط ــر ن ــك تغيي ــمل ذل يش
المحــاور، ونقــل المخطــط إلــى ورقــة جديــدة وغيرهــا مــن غيرهــا مــن التعــديلات التــي تســاعد 

علــى تحســين عــرض البيانــات وتنظيمهــا .
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بعــد تحديــد المخطــط البيانــي، تظهــر تلقائيــاًً علامتــا التبويــب  Design و Format  اللتــان 
تحتويــان علــى الأدوات الخاصــة بتحريــر وتنســيق المخطــط البيانــي .

1 2 3 4 5 6 7 8

Design تحرير التصميم للمخطط البياني 

يُُستََخدم التبويب Design لإجراء تعديلات على بنية المخطط وشكله العام، ويحتوي على الأدوات 
التالية: 	

	1 . ،)Legend( إضافة أو إزالة عناصر مثل العناوين، وسيلة الإيضاح :Add Chart Element
المحاور، أو خطوط الشبكة.

	2 Quick Layout:  توفر تخطيطات جاهزة لتغيير طريقة عرض عناصر المخطط بسرعة..
	3 Change Colors: تتيح اختيار مجموعة ألوان متنوعة لتطبيقها على المخطط بالكامل..
	4 Chart Styles: توفر أنماطاً جاهزة لتغيير الشكل العام للمخطط )الألوان، الخلفية، الحدود(..
	5 Switch Row/Column: تغيير طريقة عرض البيانات بين المحور الأفقي والرأسي..
	6 Select Data: تغيير نطاق البيانات المستخدم في المخطط أو تعديل السلاسل..
	7 Change Chart Type: تحويل بين أنواع المخططات )عمودي، خطي، دائري، إلخ…(.
	8 Move Chart: نقل المخطط إلى ورقة جديدة أو تغيير مكانه داخل نفس الورقة..
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 1نشـــــاط

استدعاء مصنف محطتي الرقمية الثانية xlsx.4، ومن خلال ورقة Nutrition يتم تنفيذ ■	
التالي :

تحديد المخطط البياني )عدد السعرات(..1	
	2..Design اختيار تبويب
تغيير نطاق البيانات في المخطط ليشمل العمود D )نسبة البروتين ) % (( بدلًًا من العمود .3	

E )عدد السعرات(. ويتم ذلك باتباع الخطوات:
	■ :Select Data اختيار الأداة
يظهر صندوق الحوار:  ■	

 

من خلال الجزء Chart data range يتم تحديد نطاق عمود نسبة البروتين ) % ( ■	
.)D2:D5( الخلايا

في الجزء )Legend Entries (Series تم استبدال عدد السعرات الحرارية بنسبة 
البروتين ) % (. ثم من قسم Horizontal (Category) Axis Labels يتم اختيار 

.Edit

	■:Axis Labels ظهور صندوق الحوار
في خيار Axis label range يتم تحديد بيانات نوع الوجبة من العمود A ضمن النطاق ■	

.)A3:A5(
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	■.OK الضغط على الزر 	
 

 ملاحظة التغييرات في صندوق الحوار Select Data Source والتأكد من صحتها: ■	

 

	•.OK ــبة  الضغط على الزر ــة بنس ــعرات الحراري ــدد الس ــات ع ــتبدال بيان ــم اس ــل، ت ــراء التعدي ــد إج  بع
البروتيــن ) % (، ـمـع تعدـيـل عـنـوان المخـطـط بـمـا يتواـفـق ـمـع البياـنـات الجدـيـدة

 

 

تغيير نوع المخطط )من عمودي إلى دائري( لعرض البيانات بطريقة أوضح باتباع الخطوات .4	
التالية:

تحديد المخطط البياني نسبة البروتين ) % (.	  ■	
	■. من تبويب Design اختيار الأداة 
	اختيار المخطط البياني المطلوب من صندوق 	■	

.OK الحوار والضغط على زر
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	5 إضافة عناصر للمخطط البياني باستخدام أداة  من	.
	 تبويب Design كالتالي: 

 )Legend( الإيضــاح  وســيلة  إدراخ      
للمخطــط فــي جهــة اليميــن .

أ
 Data Labels إظهار تســميات البيانــات    
ــدة )Outside End( لتشــمل  خــارخ الأعم

.Value و Category Name

ب

								     

 ،Format Data Labels يظهر الشريط الجانبي
الذي يتم من خلاله تحديد الخيارات المطلوبة:	

اختلاف أوامر الأداة           على حسب نوع المخطط البياني المحدد.
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المخطط البياني الخطيالمخطط البياني العموديالمخطط البياني الدائري

يمكـن إظهـار أو إخفـاء المحـور الأساسـي )Primary Axis( سـواء الأفقـي 
)Horizontal( أو الرأسي )Vertical( في المخططات العمودية والخطية، وذلك 

باختيار Axes  وتحديد المحور المطلوب .

تحديد المخطط البياني لنقله إلى ورقة جديدة بعنوان )Protin( باستخدام أداة  من .6	
.Design تبويب

	 ظهور صندوق الحوار:	
	■.New sheet تحديد الخيار
	■.Protin كتابة اسم الورقة
	■.OK الضغط على زر

هل فكرت في كيفية نقل المخطط مرة أخرى إلى الورقة Nutrition؟

.Protin ظهور المخطط البياني في ورقة جديدة باسم
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	7 حفظ المصنف..

Protin ورقةNutrition ورقة   
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التطبيــــق

ورقة عمل  8 

	1..Microsoft Excel شغل برنامج 

 استدعِ المُصنف WP8.xlsx من مجلد أوراق العمل. .2	

 حدد المخطط البياني الذي يمثل عدد السكان ثم:.3	
غيّر نوعه من مخطط دائري إلى مخطط عمودي.■	
أضف وسيلة الإيضاح )Legend( وحدد موقعها في يسار المخطط. ■	
	■.Primary Horizontal الأفقي الأساسي Axis أخفِ المحور
	■.Category Name خارخ المخطط لتحتوي على Data Labels أظهر مسميات البيانات
انقل المخطط البياني إلى ورقة جديدة بعنوان )عدد السكان(.■	

 احفظ المصنف..4	

       				    	 				 

ورقة عدد السكان ورقة المحافظات
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في وقت فراغك

ِـب اســتهلاك منزلــك للكهربــاء أو المــاء خلال الأشــهر الماضيــة عبــر البوابــة الإلكترونيــة  راق�
الرســمية لــوزارة الكهربــاء والمــاء والطاقــة المتجــددة )MEW(. واســتعن ببرامــج إنشــاء الجــداول 

لتســجيل بيانــات الاســتهلاك الشــهري، ثــم:
صمّم مخططاً بيانياً يوضّح تغيّر الاستهلاك مع مرور الوقت.■	
جرّب تغيير نوع المخطط.■	
أظهر بعض عناصر المخطط لتتعرف على الشكل الذي يُظهر البيانات بطريقة أوضح.■	

هــل فكــرت فــي الأســباب التــي قــد تــؤدي إلــى زيــادة الاســتهلاك فــي 
ــهر؟ بعض الأش
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عبر عن رأيـــك

أميز أشكال الأدوات الخاصة بتحرير المخطط البياني في برنامج 
.Microsoft Excel

ف تبويب Design لإجراء التعديلات المطلوبة. أُو�ِظِّ

أُط�ِبِّق خطوات تغيير نوع المخطط لتوضيح البيانات بطريقة مناسبة.

.Select Data ر نطاق البيانات داخل المخطط باستخدام أداة أُح�ِرِّ

أُضيف عناصر للمخطط مثل العناوين، ووسيلة الإيضاح، ومسميات 
البيانات.

أغير طريقة عرض البيانات بين المحور الأفقي والرأسي باستخدام أداة 
.Switch Row/Column

أنقل المخطط إلى ورقة جديدة أو وضعه في مكان مختلف داخل 
.Move Chart نفس الورقة باستخدام أداة

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft Excel محطتي الرقمية الثانية: برنامج
تنسيق المخطط البياني - قراءة الرسم

نواتج التعلم

	■.Microsoft Excel التعرف على مفهوم تنسيق المخطط البياني في برنامج

	■.Format تمييز الأدوات الموجودة ضمن تبويب

تنسيق مكوّنات المخطط البياني من حيث الألوان، الخطوط، والخلفية.■	

تفسير البيانات من خلال قراءة الرسم البياني واستنتاخ الملاحظات.■	

تحليل القيم والاتجاهات الظاهرة في المخطط لتحديد العلاقات بين البيانات.■	

تقدير أهمية التنسيق الجيد لعرض البيانات بشكل جميل وواضح.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

هل تخطّّط لرحلة بحرية؟

ًـا، لكننــي لــم  ــا بياني� نعــم، أنشــأت مخطًطً
أتمكــن مــن تحليــل البيانــات وقراءتهــا 

ــوح. بوض

يمكنك تنســيق المخطط البياني 
ليعرض البيانات بشــكل أوضح ويجعل 

قراءتها أسهل.

التعلـــــــم

بعــد إنشــاء المخطــط البيانــي فــي برنامــج Microsoft Excel، يمكــن تنســيقه ليصبــح أكثــر 
وضوحــاًً وجاذبيــة مــن خلال تعديــل الشــكل والمظهــر الخارجــي للمخطــط دون تغييــر البيانــات 

نفســها .
ــط  ــن للمخط ــة عناوي ــدة، وإضاف ــط الأعم ــوط، ونم ــوان، الخط ــر الأل ــك تغيي ــمل ذل  يش
ــة واضحــة ممــا يســهل فهــم  ــات المهمــة بطريقــة بصري والمحــاور، كمــا يمكــن عــرض البيان

ــا . ــا وقراءته ــات وتحليله البيان
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Format تنسيق المخطط البياني 
تحسين الشكل الجمالي للمخطط بحيث يكون منظّّماًً وسهل القراءة.

بعد تحديد المخطط البياني في برنامج Microsoft Excel يظهر تبويب »تنسيق )Format(« في 
الشريط العلوي، ومن خلاله يمكن إجراء عمليات تنسيق مختلفة كالتالي:

1 2 3 4

	 تطبيق أنماط جاهزة على الأعمدة أو الأشكال داخل المخطط 
)تعبئة، حدود، تأثيرات(. Shape Styles 1

تنسيق النصوص داخل المخطط )العنوان، المحاور، وسيلة الإيضاح( 
باستخدام تأثيرات مثل الظل أو التوهج. WordArt Styles 2

						      التحكم في ترتيب العناصر
)إحضار إلى الأمام، إرسال إلى الخلف، محاذاة العناصر، تدويرها(. Arrange  3

تغيير حجم المخطط أو العناصر بداخله بدقة عبر إدخال قيم الطول 
والعرض. Size  4

 

 1نشـــــاط

استدعاء المصنف محطتي الرقمية الثانية xlsx.5، ومن خلال ورقة Nutrition يتم تنفيذ ■	
التالي:

	1.. )Chart Title( تحديد المخطط البياني
	2..Format اختيار تبويب
من القائمة الجانبية Chart Elements والتي تحتوي على جميع عناصر المخطط البياني، 	.3	

	 يتم تنفيذ التالي:
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	•				    أولًا: تحديد نسبة الدهون  ) % (:      

تغيير لون التعبئة للأعمدة حسب اختيارك.«	
	

يتم تحديد جميع أعمدة المخطط البياني التي تمثل )نسبة الدهون(.

	•        			   :) Chart Title (  ثانياً: تحديد العنوان 	

ظهور تحديد حول العنوان.«	

	»		 كتابة العنوان الجديد )مؤشر التغذية اليومية( ثم 
		 الضغط على المفتاح Enter أو علامة  من 			  

.Formula Bar 	

  	          			

تنسيق العنوان الجديد )مؤشر التغذية اليومية( باستخدام أدوات تنسيق النصوص 		«	
المختلفة من تبويب Format ويمكن اـسـتخدام أدوات تنـسـيق النصوص من تبويب    	 	

Home والتي سبق لك التعرف عليها.	  	

	4 حفظ المصنف..

ــد لا 	• ــو )Chart Title(، وق ــي Microsoft Excel ه ــوان الافتراضــي للمخطــط ف العن
ــون  ــوان المخطــط ليك ــل عن ــل تعدي ــك يُفضَّ ــوى المخطــط، لذل ــن محت ــر  ع يعب

ــا المخطــط. ــي يعرضه ــات الت ــوع البيان واضحــاً ومحــدداً بحيــث يصــف ن
يمكــن تنســيق المخطــط باســتخدام أداة  Chart Styles التــي تظهــر عنــد تحديد 	•

. لمخطط ا
ملاحظة
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قــراءة الرســم البياني

تحليل وفهم البيانات المعروضة في المخطط البياني بطريقة بصرية سريعة دون الحاجة إلى الرجوع 
إلى الجداول. 

						     حيث تساعد قراءة الرسم البياني على:
فهم البيانات بسرعة واستخلاص الملاحظات المهمة. 	 1

جذب الانتباه إلى القيم أو الاتجاهات البارزة. 	 2
ل المقارنة بين القيم 	 عرض المعلومات بطريقة احترافية ومنظّّمة تس�ِهِّ 	 3	

        وتحليلها.

2نشـــــاط

المخطــط المعــروض يمثــل عــدد الصفحــات التــي قرأهــا الطالــب خلال 5 أيــام، مــن خلال 
فهــم المخططــات البيانيــة، يتــم تحليــل البيانــات كالتالــي:

عدد الصفحات التي قرأها الطالب يوم الأحد:■	

اليوم الذي قرأ فيه الطالب أكبر عدد من الصفحات:■	

اليوم الذي كانت فيه القراءة أقل:■	

عدد الصفحات التي قرأها الطالب يوم الثلاثاء: ■	

الفرق في عدد الصفحات المقروءة بين يوم الأربعاء ■	
ويوم الخميس:
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3نشـــــاط

ــن  ــل التماري ــراءة وح ــن الق ــرة بي ــت المذاك ــع وق ــبة توزي ــح نس ــروض يوض ــط المع المخط
ــد: ــن تحدي ــط يمك ــذا المخط ــل ه ــم  وتحلي ــن خلال فه ــدروس، م ــة ال ــاريع ومراجع والمش

النشاط الذي يستحوذ على أكبر نسبة من وقت ■	
المذاكرة:

نسبة الوقت المخصّصة لحل التمارين:■	

النشاط الذي حصل على أقل نسبة في توزيع الوقت:■	

الفرق بين نسبة القراءة ونسبة المشاريع: ■	

4نشـــــاط

المخطــط البيانــي التالــي يوضــح متابعــة وزن شــخص خلال 7 أيــام، مــن خلال فهــم  وتحليــل 
هــذا المخطــط يمكــن تحديد:

وزن الشخص في اليوم الأول:■	

اليوم الذي وصل فيه وزن الشخص إلى أعلى قيمة:■	

أقل وزن سجّله الشخص خلال الأسبوع:■	

وزن الشخص في اليوم السابع: ■	

مقدار الانخفاض بين اليوم الثاني واليوم الثالث:■	
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التطبيــــق

ورقة عمل  9 

	1 ..Microsoft Excel شغل برنامج 
	2  استدعِ المُصنف WP9.xlsx من مجلد أوراق العمل. .
	3  من خلال ورقة )عدد السكان( نفذ التالي:.

حدد المخطط ثم:■	
 غير العنوان إلى: )عدد السكان في محافظات الكويت(■	
 غير لون وحجم الخط لعنوان المخطط ليتناسب مع ذوقك.■	
غير لون أعمدة المخطط ليتناسب مع ذوقك.■	

	4 من خلال فهمك للمخطط البياني أجب على التالي:.
ما المحافظة التي سجّلت أكبر عدد من السكان؟ .....................■	 	
ما المحافظة التي سجّلت أقل عدد من السكان؟ .....................■	
قارن بين عدد سكان محافظة الأحمدي ومحافظة حولّي. أيّهما أكثر؟ .....................■	
هل يوجد تقارب في عدد السكان بين محافظتَي الفروانية والأحمدي؟ وضّح ذلك 	 	■	

..........................................................................................................................
ما المحافظة التي يتجاوز عدد سكانها مليون نسمة ؟  .....................■	
هل يوجد محافظة عدد سكانها أقل من 500 ألف؟ وما هي؟ .....................■	
	■		 استنتج سبباً محتملًا لارتفاع عدد السكان في بعض المحافظات مقارنة بغيرها.

..........................................................................................................................
	5 .	 احفظ المصنف.	
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في وقت فراغك

راقــب مصروفــك اليومــي خلال الأســبوع الماضــي، واســتعن ببرامــج إنشــاء الجــداول لتســجيل 
ّـم، ثــم: المبالــغ المصروفــة يوميــاًً داخــل جــدول منظ�

صمّم مخططاً بيانياً يوضّح العلاقة بين المصروف وأيام الأسبوع.■	
استعرض خيارات التنسيق المتاحة للمخطط البياني للتعرّف على الشكل الأنسب لوضوح ■	

البيانات، وفكّر في الأسباب التي قد تؤدي إلى زيادة المصروف في بعض الأيام مقارنة بغيرها.
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عبر عن رأيـــك

أميز أشكال الأدوات الخاصة بتنسيق المخطط البياني في برنامج 
.Microsoft Excel

ف تبويب  Format لإجراء التعديلات المطلوبة. أُو�ِظِّ

ق مكونات المخطط من حيث الألوان والخطوط لزيادة وضوح  أُن�ِسِّ
البيانات.

ر البيانات المعروضة في المخطط وأستنتج منها الملاحظات. أُف�ِسِّ

أُحلِِلّّ القيم والاتجاهات لمعرفة العلاقات بين البيانات.

ر أهمية التنسيق الجيد لعرض البيانات بشكل جميل و واضح. أُق�ِدِّ

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft Excel محطتي الرقمية الثانية: برنامج
فرز البيانات

نواتج التعلم

التعرف على مفهوم فرز البيانات وأهميته في تنظيم المعلومات داخل الجداول.■	

التمييز بين أنواع الفرز المختلفة.■	

تطبيق خطوات الفرز باستخدام القائمة المختصرة.■	

استخدام أدوات الفرز بطريقة صحيحة.■	

توظيف أدوات الفرز لإجراء فرز متعدد الشروط.■	

تحديد العمود المناسب لإجراء عملية الفرز وفق طبيعة البيانات.■	

تفسير النتائج بعد عملية الفرز.■	

المقارنة بين شكل الجدول قبل الفرز وبعده.■	

تطبيق فرزًا متعدد المعايير للحصول على نتائج دقيقة.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

ببساطة يمكنك فرز الجدول !
اختــر الفــرز حســب عــدد النقــاط مــن الأعلــى 
الأهــداف  فــارق  حســب  أو  الأقــل،  إلــى 

. لمعرفــة الأفضــل أداًءً
تنظيــم  علــى  يســاعدك  الترتيــب  هــذا 
البيانــات، ويجعــل المقارنة بيــن المنتخبات 

أســهل وأوضــح للمشــجعين.

أتابــع نتائــج تصفيــات كأس الخليــج، لكــن 
غيــر  الجــدول  فــي  المنتخبــات  ترتيــب 
ــدر  ــو المتص ــن ه ــة م ــد معرف ــح. أري واض

بســرعة، ومــن الأقــرب للتأهــل.

التعلـــــــم

Sort فرز البيانات 

،Microsoft Excel تعــدّّ أداة فــرز البيانات من أدوات تحليل البيانــات المهمة التي يوفرها برنامج
إذ تســهُُم فــي تنظيم المعلومات وترتيبها بطريقة تســهّّل على المتعلــم فهمها بدقة واتخاذ القرارات 
المناســبة بناءًً عليها. كما تســـاعد في عرض المعلومات بصورة أوضح، والعثور على القيم المطلوبة 
بســهولة، ومقارنة البيانات بشــكل فعّّال، مما يعزز قدرة المتعلم على تفســير النتائج والوصول إلى 

صحيحة. استنتاجات 
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يمكــن فــرز بيانــات الجــداول بالطريقــة المناســبة وذلــك وفــق نطــاق محــدد، أو لجميــع بيانــات 
الجــدول وفــق عــدة أســاليب، منهــا:

	■	.)Sort Z to A أو Sort A to Z( النصوص: ترتيب أبجدي
الأرقام: من الأصغر إلى الأكبر أو العكس.■	
التاريخ والوقت: من الأقدم إلى الأحدث أو العكس.■	
فرز البيانات وفق أكثر من عمود أو صف.■	

طــرق فــرز بيانــات الجدول

 أولًاً: باستخدام القائمة المختصرة

يتم ذلك بضغط الزر الأيمن للفأرة الأيمن للفأرة على أحد الخلايا داخل العمود.

1نشـــــاط

	■:Friends ومن خلال ورقة ،xlsx.6 استدعاء المصنف محطتي الرقمية الثانية
المطلــوب: فــرز بيانــات جــدول )الصحــة العامــة للأصدقــاء( وفــق عمــود )ســاعات النــوم( ■	

 .)Sort Z to A( ًفــرزاً تنازليــا
ويتم تنفيذ ذلك باتباع الخطوات التالية: 	

 الضغط على أحد الخلايا داخل عمود ساعات النوم )D( بالزر الأيمن للفأرة..1	
 اختيار الأمر Sort من القائمة المختصرة لعرض الخيارات المتاحة..2	
	3..Sort Z to A اختيار الأمر 
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			     الجدول قبل الفرز                              الجدول بعد الفرز

	4 .		  عند فرز البيانات وفقاً لعمود )ساعات النوم( تنازلياً فإن الأكثر في عدد ساعات النوم هما 
	 .................... و .....................

Data ثانياًً: استخدام أدوات الفرز من تبويب 

 2نشـــــاط

	■. Friends ومن خلال ورقة ، xlsx.6 استدعاء المصنف محطتي الرقمية الثانية
المطلــوب: فــرز بيانــات جــدول )الصحــة العامــة للأصدقــاء( وفــق عمــود )الاســم( فــرزاً ■	

.)Sort A to Z( ًــا تصاعدي
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   و يتم تنفيذ ذلك باتباع الخطوات التالية:
 الضغط على أحد الخلايا داخل عمود الاسم )A( بالزر الأيسر للفأرة..1	
	2..Data اختيار أداة  من تبويب 

			     الجدول قبل الفرز                              الجدول بعد الفرز

التغيير الذي سيحدث للجدول عند فرز البيانات وفقاًً لعمود )الاسم( تصاعدياًً بعد أن تم 
فرزها مسبقاًً وفقاًً لعمود )ساعات النوم(.     

Home من تبويب Sort & Filter ثالثاًً: استخدام أداة 
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3نشـــــاط

يمكــن فــرز البيانــات وفــق أكثــر مــن عمــود عنــد التعامــل مــع جــداول تحتــوي علــى بيانــات 
مترابطــة. ويتــم ذلــك عنــد الرغبــة فــي ترتيــب الصفــوف التــي تشــترك فــي القيمــة نفســها 

ــن، ثــم فــرز عمــود آخــر داخــل كل مجموعــة . داخــل عمــود معي�
	■ .Friends ومن خلال ورقة ، xlsx.6 استدعاء المصنف محطتي الرقمية الثانية
ــق ■	 ــك وف ــود وذل ــق عم ــاء( وف ــة للأصدق ــة العام ــدول )الصح ــات ج ــرز بيان ــوب: ف المطل

ــا: ــن هم عمودي
ــب «	 ــدف ترتي ــاً )Largest to Smallest( به ــرز تنازلي ــوم )D(: الف ــاعات الن أولًا: س

ــوم .  ــن ســجّلوا نفــس عــدد ســاعات الن ــاء الذي الأصدق
ثانيــاً: عمــود الاســم )A(:  الفــرز تصاعديــاً )Smallest to Largest ( بحيــث تظهــر «	

الأســماء مرتّبــة ترتيبًــا أبجديًــا ضمــن مجموعاتهــا.
يتم تنفيذ ذلك باتباع الخطوات التالية:

	1 الضغط على أحد خلايا الجدول بالزر الأيسر للفأرة..
	2 . .Home من تبويب Sort & Filter  اختيار أداة
	3 اختيار أداة  Custom Sort من القائمة المنسدلة..

ظهور صندوق الحوار:  	

3

4
6

5 7
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	4 ..Order تحديد عنوان مستوى العمود الأول، ثم اختيار طريقة الفرز من الخيار
	5 اختيار زر   لإضافة مستوى العمود الثاني..
	6 ..Order تحديد عنوان مستوى العمود الثاني، ثم اختيار طريقة الفرز من الخيار

يستخدم زر  لحذف مستوى العمود المحدد.

			     الجدول قبل الفرز                              الجدول بعد الفرز

بعد تنفيذ الفرز على الجدول:
تم فرز البيانات وفق عمود )ساعات النوم( تنازلياً ثم فرز البيانات وفق عمود )الاسم( تصاعدياً.■	

	■										        من خلال النتيجة النهائية للفرز: 
			   هل هناك أشخاص تتقارب ساعات نومهم بشكل كبير؟        	

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

........................................................... 		
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التطبيــــق

ورقة عمل  10 

	1..Microsoft Excel شغل برنامج 

 استدعِ المُصنف WP10.xlsx من مجلد أوراق العمل. .2	

 في ورقة ) محافظات (، استخدم إحدى طرق الفرز للإجابة على الأسئلة التالية:.3	
بعد فرز المحافظات تصاعدياً حسب الكثافة السكانية، المحافظة الأكثر كثافه هي 	■	

			  محافظة ..................... .

بعد فرز المحافظات تنازلياً حسب عدد السكان، المحافظة التي تحتل المرتبة الثانية هي ■	
			  محافظة ..................... .

بعد فرز المحافظات حســب المســاحة تصاعدياً، المحافظة الأصغر مســاحة هي 	■	
			  محافظة ..................... .

	4.				    احفظ المصنف.
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في وقت فراغك

تواجــه المــدن الحديثة تحديات كبيرة في إدارة المخلفات، ويُُعدّّ فرزها خطوة أساســية في حماية 
البيئة. اســتعن ببرامج إنشــاء الجداول لتصميم نظام متكامل لفرز المخلفات يمكن أن يساهم لاحقاًً 

فــي تحويلها إلى مصدر من مصادر الطاقة النظيفة.

خطّط لفكرتك حول كيفية تنظيم عملية الفرز.■	
ارسم مسار انتقال المخلفات من المنزل إلى مركز التدوير.■	
د المواد التي يمكن إعادة تدويرها أو تحويلها إلى طاقة.■	 حدِّ
دوّن ملاحظاتك حول الفوائد البيئية المتوقعة من هذا النظام.■	
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عبر عن رأيـــك

أتعرف على مفهوم فرز البيانات وأهميته في تنظيم المعلومات داخل 
الجداول.

أميز بين أنواع الفرز المختلفة.

أطبق خطوات الفرز باستخدام القائمة المختصرة.

أستخدم أدوات الفرز بطريقة صحيحة.

أوظف أدوات الفرز لإجراء فرز متعدد الشروط.

أحدد العمود المناسب لإجراء عملية الفرز وفق طبيعة البيانات.

أفسر النتائج بعد عملية الفرز.

أقارن بين شكل الجدول قبل الفرز وبعده.

ألاحظ أثر الفرز في تنظيم البيانات.

أطبق فرز متعدد المعايير للحصول على نتائج دقيقة.
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ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft Excel محطتي الرقمية الثانية: برنامج
حماية الورقة - طباعة الورقة

نواتج التعلم

ــع ■	 ــات ومن ــى البيان ــاظ عل ــي الحف ــا ف ــة وأهميته ــة الورق ــوم حماي ــى مفه ــرف عل التع
ــر المقصــود . ــل غي التعدي

استخدام أداة Protect Sheet من تبويب Review لحماية الورقة بكلمة مرور .■	

تحديد الخيارات التي يمكن للمستخدمين تنفيذها داخل الورقة المحمية.■	

التمييز بين طرق حماية الورقة المختلفة.■	

	■.Ctrl+P أو باستخدام الاختصار File استدعاء خيارات الطباعة من قائمة

ضبط إعدادات الطباعة للحصول على الشكل المطلوب.■	

طباعة ورقة العمل بنجاح بعد ضبط الإعدادات المناسبة.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

الــرحلات  بيانــات  حمايــة  يمكــن 
داخــل النظــام مــن خلال تأمينهــا 
ــى  ــية حت ــا الأساس ــل الخلاي وقف

لا يتــم تعديلهــا دون قصــد.

كيــف تتــم حمايــة جــداول الــرحلات 
مــن أي تغييــر قــد يؤثــر عليهــا؟

يمكــن تطبيــق حمايــة الورقة 
 Microsoft Excel ــج ــي برنام ف
للحفــاظ علــى بيانــات الجــدول 

مــن أي تعديــل.

التعلـــــــم

أولاًً : حمايــة الورقة

للحفــاظ علــى البيانــات مــن التعديــل أو الحــذف غيــر المقصــود، يمكــن قفــل خلايــا الورقــة 
ــتخدام  ــا باس ــم تأمينه ــة، ث ــة الورق ــة حماي ــتخدام خاصي ــج Microsoft Excel باس ــي برنام ف

كلمــة مــرور    .  
عند تفعيل الحماية، يمكن للمستخدمين قراءة البيانات، لكن لا يمكنهم تعديل الخلايا المحمية.
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محطتي الرقمية الثانية    
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طرق حماية الورقة:
.Review من تبويب  Protect Sheet 1  أولًاً: باستخدام أداة

.Protect Current Sheet ثم الأمر File من Info 2  ثانياًً: باستخدام الأمر

1نشـــــاط

استدعاء المصنف محطتي الرقمية الثانية xlsx.7، المطلوب تطبيق مهارة حماية الورقة    ■	
Protect Sheet على ورقة Friends، ويتم باتباع الخطوات التالية:

	1 ..Friends تحديد الورقة
	2 اختيار الأداة Protect Sheet من تبويب Review، ظهور صندوق الحوار:.

	a.a

b

c

						      كتابة كلمة المرور. 
	b..تحديد العناصر التي يمكن للمستخدمين تغييرها 

- يمكن حماية خلايا ونطاقات معينة فقط في الورقة.
 - يمكن حماية الورقة بدون كلمة مرور حسب الرغبة.
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d

e

	c. 	:ظهور صندوق الحوار ،  الضغط على 
	d..إعادة كتابة كلمة المرور للتأكيد 
	e..  الضغط على 

لإجراء أي تعديلات على الورقة المحمية، يجب إدخال كلمة المرور التي تم تعيينها 	•
عند تفعيل الحماية.

نسيان كلمة المرور سيمنع من إلغاء حماية الورقة مرة أخرى، لذا يجب الحرص 	•
على حفظها في مكان آمن.

 

ثانيــاًً : طباعة الورقة

تُُعــدّّ ميــزة الطباعــة فــي برنامــج Microsoft Excel خطــوة أساســية لعــرض الجــداول والتقاريــر 
ّـق و واضــح مــن خلال ضبــط إعــدادات الطباعــة . بشــكل منس�

طرق طباعة الورقة:
.File من Print 1  أولًاً: باستخدام الأمر

2  ثانياًً: بالضغط على مفتاحي Ctrl+P من لوحة المفاتيح.
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 2نشـــــاط

استكمال المصنف محطتي الرقمية الثانية xlsx.7، المطلوب طباعة الورقة Friends، ويتم باتباع 
الخطوات التالية:

	■.File من Print اختيار الأمر
ضمن إعدادات الطباعة يمكن تحديد العديد من الخيارات:■	

	1.

6

1

2

3

4
5

   		 اختيار الطابعة المستخدمة.
تحديد المطلوب طباعته:.2	

 طباعة الورقة الحالية.•	
 طباعة المصنف بالكامل.•	
 طباعة التحديد فقط.•	
اختيار ترتيب الورق..3	
تحديد اتجاه الصفحة )عمودي - أفقي(..4	
اختيار حجم الصفحة المناسب..5	
تحديد عدد النسخ المطلوب طباعتها..6	
	7..Print الضغط على زر
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التطبيــــق

ورقة عمل  11 

	1 ..Microsoft Excel شغل برنامج 
	2  استدعِ المُصنف WP11.xlsx من مجلد أوراق العمل. .
	3 طبق مهارة حماية الورقة Protect Sheet على ورقة )محافظات(، وذلك بكتابة كلمة مرور من 	.

اختيارك.  	
ملاحظة: احفظ كلمة المرور الخاصة بك في مكان آمن.

	4 اطبع المخطط البياني من ورقة )عدد السكان( بضبط الإعدادات التالية:.
 اتجاه الصفحة : Portrait )عمودي(.■	
	■.A4 : حجم الصفحة 
 عدد النسخ : 4.■	

	5 .				   احفظ المصنف.

في وقت فراغك

استدعِِ أحد الجداول التي سبق لك إنشاؤها و طبق عليها حماية الورقة، ثم اطبعها واحتفظ بها.
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عبر عن رأيـــك

أعرف مفهوم حماية الورقة وأهميتها في الحفاظ على البيانات ومنع 
التعديل غير المقصود.

أستخدم أداة Protect Sheet من تبويب Review لحماية الورقة 
بكلمة مرور.

أحدد الخيارات التي يمكن للمستخدمين تنفيذها داخل الورقة 
المحمية.

أميز بين طرق حماية الورقة المختلفة.

أستدعي خيارات الطباعة من قائمة File أو باستخدام الاختصار 
.Ctrl+P

أضبط إعدادات الطباعة للحصول على الشكل المطلوب.

أطبع ورقة العمل بنجاح بعد ضبط الإعدادات المناسبة.

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft PowerPoint محطتي الرقمية الثالثة: برنامج
مراجعة مهارات سبق دراستها - التأثيرات الانتقالية

نواتج التعلم
استخدام برنامج  Microsoft PowerPoint لإنشاء العروض التقديمية.■	
	■.Microsoft PowerPoint تمييز مكونات واجهة برنامج
ــات ■	 ــث الواجه ــن حي ــة Microsoft Off ice م ــج حزم ــن برام ــابه بي ــه التش ــز أوج تميي

ــية. ــر الأساس والأوام
التنقل بين شرائح العرض التقديمي.■	
تنسيق النصوص في شرائح العرض التقديمي.■	
تنسيق الفقرات في شرائح العرض التقديمي.■	
إدراخ صورة للعرض التقديمي.■	
إدراخ صوت للعرض التقديمي.■	
تطبيق تأثيرات انتقالية Transitions بين الشرائح وضبط إعداداتها.■	
تشغيل العرض التقديمي من البداية أو من الشريحة الحالية.■	
حفظ العرض التقديمي في المكان المناسب داخل الجهاز.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

STUDENT QUIZ

Team B
85

Team A
120

STUDENT QUIZ
Team B

85
Team A

120

STUDENT QUIZ
Team B

85
Team A

120

أبــدأ  أن  ســارة...أريد  يــا  الوقــت  حــان  لقــد 
رحلتــي الرقميــة الثالثــة! غــدًاً ســأعرض فكــرة 
ــاج  ــكار، وأحت ــابقة الابت ــه لمس ــوت صممت روب

عرضــًاً تقديميــًاً يُُظهــره بأفضــل صــورة.

إذن لنبدأ...ونترك المهمة لبرنامج  
Microsoft  PowerPoint ليحوّّل 

فكرتك إلى عرض مذهل.

التعلـــــــم

 مراجعة مهارات سبق دراستها
يُُعــد برنامــج Microsoft PowerPoint بوابــة المتعلــم إلــى عالــم العــروض التقديميــة، فهــو 
الأداة التــي تمكّّنــه مــن تحويــل أفــكاره إلــى شــرائح واضحــة، جذّّابــة، وســهلة العــرض. ومــن 
خلالــه يســتطيع المتعلــم تنظيــم محتــوى العــرض التقديمــي، وإضافــة النصــوص والصــور، 

وتنســيق الشــرائح بطريقــة تســاعده علــى التعبيــر بثقــة أثنــاء التقديــم .
في هذا الدرس، يبدأ المتعلم رحلته الثالثة في استخدام حزمة برامج Microsoft Office ليستذكر 
واجهته الرئيسية، وكيفية إنشاء الشرائح وإدراخ العناصر الأساسية فيها، استعدادًًا لتصميم عروض 

احترافية في المستويات القادمة .
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أولاًً: مميــزات برنامج 
Microsoft PowerPoint

تنظيم 
المعلومات

حفظ 
العروض 

ومشاركتها بعدة 
صيغ

متوافق 
مع الأجهزة 
والمنصات 
المختلفة

إضافة حركات 
انتقالية

تنوع طرق 
إنشاء وعرض 

الشرائح

إدراخ صورة، 
أشكال ورسوم 

بيانية

إدراخ 
الوسائط 

المتعددة )صوت  
- فيديو(

تنوع القوالب 
والتصاميم

سهولة 
الإستخدام

ثانياًً: تشــغيل برنامج 
Microsoft PowerPoint

	1 .   					    من خلال زر ابدأ.
	2 .           .PowerPoint في مربع البحث كتابة كلمة
	3 تظهر أيقونة البرنامج..
	4 الضغط عليها بزر الفأرة الأيسر..
	5 يمكن اختيار Blank Presentation أو فتح عرض 	.

	 Open Other تقديمي سبق حفظه بالضغط على 		
.Presentations 		
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ثالثــاًً: واجهة برنامج 
Microsoft PowerPoint

تتكون واجهة البرنامج من عدة عناصر رئيسية، ومن أهمها:

الشريحة الحالية

جزء الشرائح

التبويباتشريط العنوان

أزرار طرق 
العرض

شريط 
الحالة

	■ Microsoft PowerPoint في برنامج Presentation العرض التقديمي
يحتوي على شريحة واحدة Slide وهي الشريحة الأولى التي تظهر تلقائياًً 

عند فتح عرض تقديمي جديد، ويمكن إضافة شرائح إضافية حسب الحاجة.  

ــح ■	 ــتخدام مفاتي ــرائح باس ــن الش ــل بي ــن التنق يمك
وذلــك  الفــأرة،  باســتخدام  أو  الأســهم  

بالضغــط علــى الشــريحة المطلوبــة.

ــا ■	 ــر جميعه ــد لا تظه ــرة ق ــرائح كثي ــت الش إذا كان
ــهم  ــتخدام الأس ــن اس ــي، يمك ــريط الجانب ــي الش ف
ــر  ــريط التمري ــى وأســفل ش ــودة أعل ــة الموج الجانبي

ــرائح . ــي الش ــتعراض باق واس
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لاحظ تشابه برامج حزمة Microsoft Office، حيث تشترك في كثير من 
الأوامر والواجهات مع اختلاف استخدام كل برنامج:

	■:Open فتح عرض تقديمي

ــرق الفتح المختلفة  اتباع ط
التي تم التعرف عليها ســابقاًً 

 Microsoft Word في برنامج  
.Microsoft Excel و

حفظ العرض التقديمي ■	
Save: اتبـــاع طرق 

التي  المختلفة  الحفظ 
تم التعرف عليها سابقاً في  
 Microsoft Word برنامج

.Microsoft Excel و

	■:Insert تبويب إدراخ
- إدراخ الصور - رأس وتذييل 

الصفحة - المخططات 
البيانية - الجداول.

	■	 	 :Home تبويب
تنسيق النصوص والفقرات.

 1نشـــــاط

اســتدعاء العــرض التقديمــي محطتــي الرقميــة الثالثــة pptx.1، حيــث يعــرض مجموعــة ■	
مــن الشــرائح Slides بأســماء القــارات.

المطلوب: توظيف مهارات Microsoft PowerPoint بتنفيذ الخطوات التالية:■	
في الشريحة الأولى: ■	

توسيط العنوان )محطتي الرقمية الثالثة( باستخدام أدوات تنسيق الفقرات  .1	
من تبويب Home،  توسيط.

من تبويب Insert، إدراخ صورة P-Airplane.PNG وتعديل حجمها بما يتناسب مع العرض .2	
.Insert من تبويب

كتابة العنوان الفرعي )أسبوع حول العالم(، ثم تنسيقه باستخدام أدوات تنسيق النصوص .3	
 :Home من تبويب

لون النص: أزرق.•	
حجم الخط: 44. •	
	•.Tahoma : نوع الخط
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	4..Automatically ًبحيث يعمل تلقائيا »smallword.m4a« إدراخ الصوت
	■							      إدراخ شريحة جديدة:

إدراخ شريحة جديدة بعد الشريحة السادسة بعنوان )قارة أستراليا( كالتالي:.5	
 تحديد الشريحة رقم 6 المطلوب إضافة شريحة بعدها   ■	

واختيار أحد طرق الإدراخ: 
	■ Home من تبويب New Slide الضغط على أداة 

أو من تبويب Insert واختيار تخطيط الشريحة 
المطلوب إدراجها )Title and content( بالضغط 

عليها بزر الفأرة الأيسر. 
 أو الضغط على مفتاح Enter من لوحة المفاتيح ■	

فتظهر الشريحة بتخطيط الشريحة المحددة.
	6 تشغيل العرض التقديمي من البداية بالضغط على أداة 	.

.Slide Show من تبويب From Beginning 		
 

فـكـر  !!

هل يمكنك تشــغيل العرض التقديمي من الشريحة الحالية.■	

التأثيــرات الانتقالية

هــي حــركات أو مؤثــرات تُُط��بــق عنــد الانتقــال مــن شــريحة إلــى شــريحة أخــرى أثنــاء تشــغيل 
العــرض التقديمــي .
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 2نشـــــاط

اســتكمال العــرض التقديمــي محطتــي الرقميــة الثالثــة pptx.1، حيــث يعــرض مجموعــة ■	
مــن الشــرائح Slides بأســماء القــارات.

المطلوب: إضافة حركات انتقالية بين الشرائح، ويتم ذلك باتباع الخطوات التالية:■	
	1 تحديد الشريحة الأولى المطلوب إضافة تأثير انتقالي لها..
	2 ..Transitions اختيار تبويب
	3 ..Shape اختيار التأثير الانتقالي بعنوان
	4 ..Effect Options تحديد خيارات التأثير
	5 ضبط إعدادات التأثير من خلال مجموعة  Timing حسب الرغبة..

Sound: لإضافة صوت.•	 	
Duration: لتحديد مدة الحركة الانتقالية.•	 	
Apply To All: لتطبيق التأثير على كافة الشرائح.•	 	
On Mouse Click: لاختيار طريقة التقدم إلى الشريحة التالية.•	 	
After: لتغيير الوقت الخاص بالحركة الانتقالية.•	 	

2

3

5

4

6

	6 معاينة التأثيرات الانتقالية قبل تشغيل العرض التقديمي..
	7 ..Slide Sorter معاينة الشرائح بطريقة العرض
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التطبيــــق

 
ورقة عمل  12 

	1 ..Microsoft PowerPoint شغل برنامج
	2 اســتدعِ الملــف WP12.pptx مــن مجلــد أوراق العمــل وباســتخدام أســلوب ســرد القصــص .

Story telling، أكمــل قصــة )حكايــة وطــن( التــي تحكــي عــن أهــم ملامــح دولــة الكويــت، مــع 
إبــراز جانــب مــن تاريخهــا ومعالمهــا القديمــة والحديثــة. وذلــك بتنفيــذ التالــي:

	3 في الشريحة الأولى:.
وسّط العنوان )حكاية وطن(.■	
اكتب العنوان الفرعي )أسمك الثلاثي( ثم نسقه باستخدام أدوات تنسيق النصوص كما تحب.■	
	■.Kuwait.PNG أدرخ صورة
أدرخ الصوت ”Kuwait.m4a” بحيث يعمل تلقائياً.■	
	4 أدرخ شريحة جديدة واختر نوع التخطيط )Blank( بعد الشريحة التاسعة )خاتمة الرحلة(..
	5 .			 أضف تأثيراً انتقالياً حسب رغبتك لجميع الشرائح ثم اضبط إعدادات التأثير للحركة 

الانتقالية كالتالي: 	
حدد مدة الانتقال Duration: خمسة ثواني 5:00.■	
اختيار طريقة التقدم بالشريحة After: بعد ثانيتين.■	
	6 شغل العرض التقديمي.
	7 احفظ العرض التقديمي.  .
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في وقت فراغك

ابحــث فــي الإنترنــت عــن منتــج ترغــب فــي التعــرّّف إليــه أكثــر، ثــم صمّّم 
عرضــاًً تقديمي�ـاًًّ فــي برنامــج Microsoft PowerPoint للتســويق لهــذا 

المنتج، موضحًًا مميزاته وفوائده .
ــداء  ــب منهــم إب ــراد أســرتك واطل ــى أف ــاء، اعــرض الشــرائح عل بعــد الانته

رأيهــم فــي العــرض .
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عبر عن رأيـــك

أستخدم برنامج Microsoft PowerPoint لإنشاء العروض التقديمية.

.Microsoft PowerPoint أميز مكونات واجهة برنامج

أميز أوجه التشابه بين برامج حزمة Microsoft Office من حيث 
الواجهات والأوامر الأساسية.

أنتقل بين شرائح العرض التقديمي.

أنسق النصوص في شرائح العرض التقديمي.

أنسق الفقرات في شرائح العرض التقديمي.

أدرخ صورة للعرض التقديمي.

أدرخ صوت للعرض التقديمي.

أطبق تأثيرات انتقالية Transitions بين الشرائح وأضبط إعداداتها.

أشغل العرض التقديمي من البداية أو من الشريحة الحالية.

أحفظ العرض التقديمي في المكان المناسب داخل الجهاز.
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ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft PowerPoint محطتي الرقمية الثالثة: برنامج
الحركة المخصصة - إدراج فيديو

نواتج التعلم

ــي ■	 ــا ف ــي برنامــج PowerPoint وأهميته ــة المخصّصــة ف ــوم الحرك ــى مفه التعــرف عل
ــم العــرض التقديمــي . تنظي

ــارات ■	 ــروخ، مس ــد، الخ ــول، التوكي ــة )الدخ ــركات المخصّص ــواع الح ــن أن ــز بي التميي
ــة(. الحرك

	■.Animation إضافة حركة مخصّصة لعنصر داخل الشريحة باستخدام تبويب
ضبط إعدادات الحركة )اتجاه الحركة - توقيت البدء - مدة التنفيذ(.■	
ترتيــب الحــركات، تعديــل توقيتهــا، والتحكــم فــي طريقــة تشــغيلها فــي جــزء المهــام ■	

.Animation Pane

حذف حركة مخصّصة عند عدم الحاجة إليها.■	
إدراك أهمية إدراخ الفيديو في تعزيز عرض المعلومات وجذب انتباه المشاهد.■	
إدراخ فيديو داخل الشريحة.■	

تشغيل الفيديو داخل العرض التقديمي.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

ا جمــيلًاا وحــركات  هــذا لأنــك اســتخدمت تنســيًقً
العــرض  تطويــر  يمكنــك  مناســبة،  انتقاليــة 
التقديمــي بإضافــة حركــة مخصصــة لــكل عنصــر 
أو  يظهــر  بحيــث  صــوت(  نــص،  فيديــو،  )صــورة، 
كمــا  العــرض.  أثنــاء  جذابــة  بطريقــة  يختفــي 

مؤثــرة. فيديــو  مقاطــع  إضافــة  يمكنــك 

ــرض  ــور بالع ــب الحض ــد أُُعج لق
قدّّمتــه  الــذي  التقديمــي 

المــسابقة. ــفي 

التعلـــــــم

الحركــة المخصصة

تُُعــد الحركــة المخصّّصــة مــن الأدوات المميــزة فــي برنامــج Microsoft PowerPoint، فهــي 
ــا يمكــن  ــم التحكــم فــي طريقــة ظهــور العناصــر داخــل الشــريحة. ومــن خلاله ــح للمتعل تتي
ــة  ــر جاذبي ــي أكث ــرض التقديم ــل الع ــا يجع ــا، مم ــرعتها وتوقيته ــة وس ــاه الحرك ــط اتج ضب

ــة . ــي المتابع ــهولة ف ًـا وس وتنظي�م

 تأثيرات الحركات المخصصة:     
1 حركات الدخول Entrance: ظهور العنصر في الشريحة.     

2 حركـات التوكيـد Emphasis: جـذب الانتبـاه لعنصـر موجـود مسبقـًاً فـي الشريحـة
       عبـر تحريكـه أو تغييـر شكلـه.
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3 حركات الخروخ Exit: إخفاء العنصر أو نقله خارخ الشريحة.

4 مسارات الحركة Motion Paths: تحريك العنصر داخل الشريحة وفق مسار معين.
 

 1نشـــــاط

استدعاء العرض التقديمي محطتي الرقمية الثالثة pptx.2، المطلوب إضافة حركة مخصصة ■	
للعناصر كالتالي: 

	■				   تنسيق الفقرة الأولى كالتالي: 
في الشريحة الأولى، إضافة حركات مخصصة لصورة الطائرة:■	

تحديد صورة الطائرة..1	
ظهور مقابض 	

التحكم حول العنصر 
المحدد

1

	2..Fly In ثم اختيار تأثير دخول  Animations تحديد زر  من تبويب

2

4 36

	3.   		   .With Previous اختيار توقيت بدء حركة الكائن

	4.					    اختيار أداة   لمعاينة خيارات تأثير الحركة المخصصة 
.From Left وتحديد
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vv
• 	.On Click توقيت البدء الافتراضي للشرائح هو
• تتغير خيارات التأثير حسب الحركة.	
• اختيار أداة   لمعاينة الحركات المخصصة في الشريحة الحالية. 	
• 	. يمكن تطبيق أكثر من حركة بالترتيب المناسب على نفس العنصر بالضغط على أداة 

ملاحظة

     										      

	5 .		  .Disappear إضافة تأثير خروخ

اختيــار أداة  لعــرض منطقــة المهــام الخاصــة بجــزء الحركــة والتــي .6	
يمكن من خلالها إعادة ترتيب الحركات المخصصة في الشريحة .	

 Animation Order ظهـور أرقـام ترتيب تنفيذ الحركات
Numbers بجانـب كـل عنصـر تمت إضافة حركة مخصّّصة 
له، التي توضّّح تسلسـل تشغيـل الحركـات داخـل الشريحـة 

أثنـاء تشغيـل العـرض.  
ملاحظة

* اكتشف خطوات حذف الحركة 
المـخـصـصـــة ليـكـــون العــــرض 

التقديمي احتـرافيًاً ومنظمًاً.

إدراج فيديو

ــل  ــا يجع ــرائح، مم ــل الش ــو داخ ــج Microsoft PowerPoint إدراخ مقاطــع الفيدي ــح برنام يتي
ــاء  ــاهدين أثن ــاه المش ــذب انتب ــرة، وج ــح الفك ــى توضي ــاعد عل ا، ويس ــويًقً ــر تش ــرض أكث الع

ــرض . الع
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 طرق إضافة الفيديو:     
يمكن إضافة فيديو بعدة طرق:

 :Video اختيار أداة ،Insert 1  الطريقة الأولى: من تبويب

ــوى، اســتخدام أداة  ــط الشــريحة المخصــص للمحت ــن خلال تخطي ــة: م ــة الثاني 2 الطريق
ــوى داخــل الشــريحة . ــع المحت ــي مرب Insert Video  الموجــودة ف

                  

2نشـــــاط

اســتكمال العــرض التقديمــي محطتــي الرقميــة الثالثــة pptx.2، المطلــوب إضافــة فيديــو ■	
Asia.mp4، ويتــم باتبــاع الخطــوات التاليــة: 

			
	■

2

1 تحديد الشريحة الثانية )قارة آسيا( :                         	          
	1..Insert اختيار أداة فيديو من تبويب ،Insert من تبويب
	2..Video on My Pc اختيار أمر
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ظهور صندوق الحوار:■	

تحديد ملف الفيديو المطلوب.■	
	■Insert الضغط على زر

	■. ملاحظة ظهور الفيديو في الشريحة مع إمكانية تشغيله بالضغط على زر 
تشغيل العرض التقديمي..3	
حفظ العرض التقديمي..4	

استكشف: كيف يمكنك 
قص جزء من الفيديو؟
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التطبيــــق

ورقة عمل  13 
	1 ..Microsoft PowerPoint شغل برنامج
	2 اســتدعِ العــرض التقديمــي WP13.pptx مــن مجلــد أوراق العمــل وباســتخدام أســلوب ســرد .

القصــص Story telling، أكمــل قصــة )حكايــة وطــن(. وذلــك بتنفيــذ التالــي:
	3 في الشريحة الأولى )حكاية وطن(:.

أضف حركة مخصصة لصورة أبراخ الكويت.■	
	■.Float In نوع التأثير: دخول
	■.Float Down :خيارات التأثير
	■.With Previous :توقيت البدء

أضف حركة مخصصة للعنوان حكاية وطن:■	
	■.Spin نوع التأثير : توكيد
	■.Clockwise :خيارات التأثير
	■.On Click :توقيت البدء

	4 في الشريحة الثانية )بداية الرحلة(:.
أضف حركة مخصصة لصورة أبراخ الكويت.■	

	5 شغل العرض التقديمي. .
	6 احفظ العرض التقديمي.   .
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في وقت فراغك

ــكا، ■	 ــرة فيل ــة يعــرّف زمــاؤك علــى معالــم جزي ــا باللغــة الإنجليزي ــم عرضًــا تقديميًّ صمّ
مســتخدمًا الصــور والنصــوص والملفــات الصوتيــة ومقاطــع الفيديــو، مــع تطبيــق التأثيرات 

الانتقاليــة والحــركات المخصّصــة التــي تدرّبــت عليهــا .

عبر عن رأيـــك

 PowerPoint ــج ــي برنام ــة ف ــة المخصّّص ــوم الحرك ــرف مفه أع
ــي . ــرض التقديم ــم الع ــي تنظي ــا ف وأهميته

ــد،  ــول، التوكي ــة )الدخ ــركات المخصّّص ــواع الح ــن أن ــز بي أمي
الخــروخ، مســارات الحركــة(.

أضيــف حركــة مخصّّصــة لعنصــر داخــل الشــريحة باســتخدام تبويب 
.Animation

أضبــط إعــدادات الحركــة )اتجــاه الحركــة - توقيــت البــدء - مــدة 
ــذ(. التنفي

.Animation Pane أرتب الحركات باستخدام جزء المهام

أحذف حركة مخصّّصة عند عدم الحاجة إليها.
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عبر عن رأيـــك

ــات وجــذب  ــرض المعلوم ــز ع ــي تعزي ــو ف ــة إدراخ الفيدي أدرك أهمي
ــاه المشــاهد . انتب

أدرخ فيديو داخل الشريحة.

أشغل الفيديو داخل العرض التقديمي.

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft PowerPoint محطتي الرقمية الثالثة: برنامج
إدراج جدول - إدراج مخطط بياني

نواتج التعلم
	■.Microsoft PowerPoint إدراخ جدول داخل الشريحة باستخدام أدوات برنامج
التمييز بين طرق إدراخ الجدول المتاحة في البرنامج.■	
تعديل بيانات الجدول وتنسيقها باستخدام أدوات التنسيق.■	
	■.Insert Chart إدراخ مخطط بياني داخل الشريحة باستخدام أداة
تعديل بيانات ورقة Microsoft Excel المُصغّرة المرافقة للمخطط البياني.■	
تحديد نوع المخطط البياني المناسب لعرض البيانات.■	
توظيف الجدول والمخطط البياني لعرض بيانات واقعية بطريقة واضحة وجذّابة.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

ــن  ــي ع ــرضٍٍ تقديم ــداد ع ــى إع ــل عل أعم
فــي  زيــارًةً  الســياحية  الأماكــن  أكثــر 
الكويــت، وأرغــب فــي تنظيــم بياناتهــا 

وجذّّابــة. واضحــة  بطريقــة 

 Microsoft PowerPoint أنشئي جدوًلاً في
ثم حوّّلي بياناته إلى مخطّّط بياني، 

فسيظهر لكِِ أيُُّ وجهةٍٍ هي الأكثرََ إقبالًاا 
من الزوّّار.

التعلـــــــم

إدراج جدول

يوفّّر برنامج Microsoft PowerPoint عدة طرق لإدراخ جدول داخل الشريحة، مما يساعد المتعلم 
على تنظيم البيانات وعرضها بشكل مرتب و واضح.
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 طرق إدراخ الجدول:
.Insert من تبويب Table 1 إدراخ جدول باستخدام الأداة

	■.Table يتم اختيار الأداة Insert من تبويب
والتي تحتوي على الخيارات التالية:  	

	1 الطريقة الأولى: السحب عبر شبكة الأعمدة والصفوف.
سحب مؤشر الفأرة عبر المربعات لتحديد عدد الأعمدة والصفوف.■	
بمجرد إفلات زر الفأرة، يتم إدراخ الجدول مباشرة داخل الشريحة.■	

	2 . .Insert table الطريقة الثانية: استخدام صندوق الحوار
	■.Insert Table اختيار 
 ظهور صندوق حوار يتيح إدخال عدد الأعمدة والصفوف يدوياً.■	
 الضغط على Ok، ليتم إدراخ الجدول داخل الشريحة.■	
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	3 .Excel Spreadsheet الطريقة الثالثة: استخدام
يتم فتح ورقة Excel داخل الشريحة.■	
إدخال البيانات في الجدول، سيظهر الجدول مدمجاً في العرض التقديمي داخل الشريحة.■	

2 إدراخ جدول من خلال أيقونة المحتوى في الشريحة.  

اختيار شريحة بتخطيط يحتوي على مربع محتوى.   ■	
	■ .Insert Table    الضغط على أيقونة
إدخال عدد الأعمدة والصفوف في مربع الحوار.■	
الضغط على موافق ليُدرخ الجدول داخل الشريحة.■	

3 إدراخ جدول عبر النسخ واللصق من برامج أخرى.

	■.Microsoft Excel أو Microsoft Word إنشاء أو فتح الجدول في برامج أخرى مثل
	■.)Ctrl + C( تحديد الجدول ثم نسخه
	■.)Ctrl + V( ولصق الجدول PowerPoint الانتقال إلى الشريحة في
يظهر الجدول داخل الشريحة ويمكن تعديل تصميمه لاحقاً.■	
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 1نشـــــاط

اســتدعاء العــرض التقديمــي محطتــي الرقميــة الثالثــة pptx.3، المطلــوب: إدراخ جــدول ■	
مــن برنامــج Microsoft Excel مضمــن فــي الشــريحة الثالثــة )قــارة أفريقيــا( يوضــح أكثــر 

الــدول الأفريقيــة جذبــاً للســياح ، ويتــم ذلــك باتبــاع الخطــوات التاليــة:
	1 تحديد الشريحة الثالثة )قارة أفريقيا(..
	2 . .Table اختيار أداة ،Insert من تبويب

	3 اختيار Excel Spreadsheet حيث يظهر:.
جدول Excel مصغر داخل الشريحة حيث يمكن التحكم في حجمه باستخدام مقابض •	 	

التحكم.
صفوف وأعمدة قابلة للتعديل والتنسيق.•	 	
شريط أدوات Excel أعلى الشاشة.•	 	
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	4 كتابة البيانات داخل الخلايا..
عدد السياح بالمليون الدولة

17.4 المغرب
15.7 مصر
11.7 جنوب أفريقيا
10 تونس

   Microsoft Excel بالإمكان استخدام المعادلات الرياضية وتنسيقات
وكذلك التعبئة التلقائية.

	5 ..SUM باستخدام الدالة B6 حساب مجموع عدد السياح في الخلية

	6 تنسيق بيانات الجدول كالتالي:.
ــب •	 ــن تبوي ــال أداة Borders  م ــن خ ــدول م ــا الج ــع خلاي ــدود لجمي ــة ح إضاف 	

 . Font ــة ــن مجموع Home م
الضغط على خيار All Borders لإضافة حدود لجميع خلايا الجدول.•	 	
مــن خــال تبويــب Home مــن مجموعــة Font اختيــار أداة  Fill Color )لــون •	 	

ــة(. التعبئ
اختيار اللون المناسب من لوحة الألوان لتطبيقه على الخلايا المحددة.•	 	

بعد الانتهاء من تعبئة البيانات وتنسيقهـا يتم الضغط خارخ الجدول للعودة إلى وضـع الشاشـة .7	
في Microsoft PowerPoint  حيث يظهـر الجـدول ككائـن مُدمـج )Embedded Object( داخـل 

الشريحـة.
عنــد الرغبــة فــي تحريــر الجــدول المدمــج لتعديــل البيانــات او تنســيقها، يتــم الضغــط .8	

مرتيــن علــى الجــدول.
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إدراج مخطــط بياني

ــرض  ــى ع ــاعد عل ــي يس ــط بيان ــة إدراخ مخط ــج  Microsoft PowerPoint إمكاني ّـر برنام يوف�
ًـا  ــر تلقائي� ــد إدراخ المخطــط، يظه ــه عن ــث أن ــة داخــل الشــريحة، حي ــات بصــورة جذاب البيان

ــا . ــم وتحريره ــال القي ــي Microsoft Excel لإدخ ــات ف ــدول بيان ج

 طرق إدراخ المخطط البياني:
.Insert من تبويب Chart 1 إدراخ المخطط البياني باستخدام الأداة

تظهر نافذة بأنواع المخططات )دائري، عمودي، خطي....(.■	
اختيار النوع المناسب، وسيظهر جدول بيانات في Microsoft Excel لإدخال القيم.■	

 

2 إدراخ المخطط البياني من خلال أيقونة المحتوى في الشريحة.

اختيار شريحة بتخطيط يحتوي على مربع محتوى.■	
	■.  Chart الضغط على أيقونة
إدخال عدد الأعمدة والصفوف في مربع الحوار.■	
الضغط على موافق ليُدرخ الجدول داخل الشريحة.■	
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 2نشـــــاط

ــة ■	 ــوب: إضاف ــة pptx.3، المطل ــة الثالث ــي الرقمي ــي محطت ــرض التقديم ــتكمال الع اس
ــة: ــوات التالي ــاع الخط ــا(، باتب ــارة أوروب ــة )ق ــريحة الرابع ــري للش ــي دائ ــط بيان مخط

	1 تحديد الشريحة الرابعة )قارة أوروبا(..
	2 ..Chart اختيار أداة Insert من تبويب
	3 ظهور نافذة Insert Chart التي تحتوي على أنواع المخططات..

 

	4 ..OK تحديد نوع المخطط المطلوب )دائري( ثم الضغط على
	5 ظهور ورقة Microsoft Excel مصغّرة تلقائياً لإدخال البيانات التالية:.
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عدد السياح بالآلاف الدولة
100 فرنسا
85 أسبانيا
60 إيطاليا
33 اليونان
35 ألمانيا

 تنسيق المخطط:
استخدام تبويبي Format و Chart Design لتغيير الألوان والأشكال.•	 	
إضافة عنوان أو مسميات بيانات لتوضيح القيم.•	 	
يتم تحديث المخطط تلقائياً عند تغيير البيانات المرتبطة بالمخطط.•	 	

  Microsoft Excel ــج ــن برنام ــبقا م ــد مس ــدول مع ــخ ج ــكان نس بالإم
ــط . ــى مخط ــه إل ــريحة، وتحويل ــل الش ــه داخ ولصق

	6 .. إغلاق ورقة Microsoft Excel بالضغط على 
	7 تشغيل العرض التقديمي من البداية..
	8 حفظ العرض التقديمي..

جميــع التغييــرات تحــدث مباشــرة داخــل PowerPoint دون الحاجــة لفتــح برنامــج 
Excel كاملًاً

استكشف: كيفية إعادة 
تحرير بيانات الجدول؟ 					  
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التطبيــــق

 
ورقة عمل  14 

	1 ..Microsoft PowerPoint شغل برنامج
	2 اســتدعِ الملف WP14.pptx من مجلد أوراق العمل..
	3 في الشريحة الثالثة )الموقع الجغرافي(:.
 أدرخ جدولا مضمنا  Excel Spreadsheet يحتوي على البيانات التالية:■	

معدل درجات الحرارة العظمى الفصل
52 الصيف
20 الشتاء
38 الربيع
38 الخريف

المعدل
 اضبط حجم الجدول بما يتناسب مع الشريحة.■	
 في الخلية B6 احسب معدل درجات الحرارة خلال فصول السنة باستخدام الدالة المناسبة.■	
 نسق الجدول كالتالي:■	

أضف حدود لجميع خلايا الجدول.•	 	
عبِّئ خلايا الجدول بالألوان المناسبة وفقًا لرغبتك.•	 	

	4 في الشريحة العاشرة )الأخيرة(:.
 أدرخ مخطط بياني عمودي وفقاً لبيانات الجدول التالي:■	

متوسط الحرارة الصغرى )°م( متوسط الحرارة العظمى )°م( الفصل
29 52 الصيف )يونيو - سبتمبر(
6 20 الشتاء )ديسمبر - فبراير(

15 38 الربيع )مـارس - مـايـو(
17 38 الخريف )أكتوبر - نوفمبر(

المعدل
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باستخدام مهاراتك السابقة في برنامج Microsoft Excel غير عنوان المخطط ليصبح )معدل ■	
درجات الحرارة في الكويت( .

	5 نسق المخطط بما تراه مناسباً..
	6 شغل العرض التقديمي من البداية..
	7 احفظ العرض التقديمي..

	
	

 

		 

       	

في وقت فراغك

راقب قراءة عدّاد الماء في منزلك لمدة خمسة أيام، وسجّل القراءات في جدول داخل برنامج ■	
Microsoft PowerPoint  احسب الاستهلاك اليومي، ثم أنشئ مخططاً بيانياً يوضّح تغيّر 

الاستهلاك. 
كيف يمكن تقليل الاستهلاك في الأيام القادمة؟■	
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عبر عن رأيـــك

 Microsoft أدرخ جدولًاً داخل الشريحة باستخدام أدوات برنامج
.PowerPoint

أميز بين طرق إدراخ الجدول المتاحة في البرنامج .

أعدل بيانات الجدول وأنسقها باستخدام أدوات التنسيق.

.Insert Chart أدرخ مخططاًً بيانياًً داخل الشريحة باستخدام أداة

أعدل بيانات ورقة Microsoft Excel المُُصغّّرة المرافقة للمخطط 
البياني.

أحدد نوع المخطط البياني المناسب لعرض البيانات.

أوظف الجدول والمخطط البياني لعرض بيانات واقعية بطريقة 
واضحة وجذّّابة.

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر





Microsoft PowerPoint محطتي الرقمية الثالثة: برنامج
الشريحة الرئيسية

نواتج التعلم

التعــرف علــى الشــريحة الرئيســية Slide Master وتمييــز دورهــا فــي توحيــد تنســيق ■	
العــرض التقديمــي.

	■.View من خلال تبويب Slide Master عرض الشريحة الرئيسية

تعديل تنسيقات الشريحة الرئيسية لتطبيقها على جميع الشرائح.■	

إدراخ صورة في الشريحة الرئيسية، وملاحظة ظهورها في جميع الشرائح.■	

تغيير لون خلفية الشريحة الرئيسية وملاحظة ظهور التغيير في جميع الشرائح.■	

	■.Normal View إغلاق الشريحة الرئيسية والعودة إلى العرض العادي

التمييز بين الشريحة العادية والشريحة الرئيسية من حيث الوظيفة والاستخدام.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

نفــس  علــيّّ  تتكــرر  لمــاذا 
الخطــوات كل مــرة أبــدأ فيهــا 
الخــط  أغيّّــر  ا؟  جديــًدً ــا  عرًضً
ــريحة! ــي كل ش ــة ف والخلفي

فهــي  الرئيســية،  الشــريحة  اســتخدام  يمكنــك 
العــرض  وتصميــم  شــكل  يحكــم  الــذي  المــكان 
التقديمــي بأكملــه... أي تغييــر تطبقينــه علــى 
ــى  ــًاً عل ــذه تلقائي ــيتم تنفي ــية س ــريحة الرئيس الش

جمــيع الــشرائح .

التعلـــــــم

 :Slide Master الشريحة الرئيسية

تُُعــد الشــريحة الرئيســية أداة قويــة فــي برنامــج Microsoft PowerPoint، تُُســتخدم للتحكــم في 
الشــكل العــام للعــرض التقديمــي: الخطــوط، الألــوان، الخلفيــات، والعناصــر الثابتــة. ويمكــن 

اعتبارهــا قالب�ــا أساســياًً ينعكــس علــى جميــع الشــرائح التابعــة لــه .
  فتح عرض الشريحة الرئيسية:     

	■  .Slide Master يتم اختيار أداة View من تبويب
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ظهور مكونات بيئة الشريحة الرئيسية:  ■	
1  الشــريحة الرئيســية: التحكــم فــي هــذه الشــريحة يغيــر جميــع التخطيطــات والشــرائح 

فــي العــرض التقديمــي .

ــزة  ــب جاه ــي قوال ــية وه ــريحة الرئيس ــة بالش ــات Layouts: مرتبط ــة التخطيط 2  مجموع
ــر  ــا يغي ــل عليه ــوى، ... (، والتعدي ــوان ومحت ــوان فقــط، عن ــا )عن للشــرائح حســب تخطيطه

تخطيطــات محــددة فقــط  .
3  تبويب جديد باسم Slide Master: يحتوي على أدوات تعديل الشريحة الرئيسية.

.Normal لإغلاق الشريحة الرئيسية والعودة إلى العرض :Close Master View 4  أداة إغلاق

1

2

3

4

يســمح لــك العــرض عبــر الشــريحة الرئيســية بتنســيق الــرأس والتذييــل ليظهــر بنفــس النمــط فــي 
ــرائح .  جميع الش ملاحظة
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 1نشـــــاط

	■ .pptx.4 استدعاء العرض التقديمي محطتي الرقمية الثالثة
	■		 المطلوب: إجراء تنسيقات على الشريحة الرئيسية، ويتم ذلك باتباع الخطوات التالية: 

	■.View من تبويب Slide Master  عرض الشريحة الرئيسية باختيار أداة 	
تحديد الشريحة الرئيسية من الجانب الأيسر وتنفيذ التالي:■	

	1.:Master title العنوان الرئيسي
تحديد مربع العنوان وتعديل التنسيقات من تبويب Home كالتالي:

المحاذاة: توسيط.■	
لون الخط: أزرق غامق.■	
	■.Tahoma :نوع الخط

المحتوى:.2	
تحديد مربع المحتوى وتعديل التنسيقات من تبويب Home كالتالي:

المحاذاة: جهة اليمين.■	
لون الخط: أزرق فاتح.■	

إدراخ صــورة الشــعار P-Airplane.PNG مــن تبويــب Insert، فــي الزاويــة اليمنــى مــع .3	
تعديــل حجمــه ليتناســب مــع الشــريحة .

	4. Slide Master تغيير لون خلفية الشريحة باستخدام أداة  من تبويب
لتصبح باللون الرمادي . 

	5. Normal ــرض ــة الع ــى طريق ــودة إل إغــاق الشــريحة الرئيســية Slide Master والع
. Slide Master ــب ــن تبوي ــى أداة  م ــط عل بالضغ

حفظ الملف..6	
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إضافة أي عنصر في الشريحة الرئيسية يؤدي إلى ظهوره تلقائيًًا في جميع الشرائح الجديدة.  
ملاحظة
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التطبيــــق

ورقة عمل  15 
	1 ..Microsoft PowerPoint شغل برنامج
	2 استدعِ العرض التقديمي WP15.pptx من مجلد أوراق العمل..
	3 اعرض الشريحة الرئيسية، ثم نفذ ما يلي:.

نسق العنوان الرئيسي:■	
المحاذاة: توسيط.■	
لون الخط: أخضر غامق.■	
	■.Tahoma :نوع الخط

نسق المحتوى:■	
المحاذاة: جهة اليمين.■	
لون الخط: أزرق غامق.■	

أدرخ صــورة شــعار دولــة الكويــت Q8_logo.PNG  ليصبــح فــي الزاويــة اليســرى مــع ■	
تعديــل حجمــه ليتناســب مــع الشــريحة .

غير لون خلفية الشريحة لتصبح باللون الأزرق.■	

	4 ..Slide Master أغلق الشريحة الرئيسية
	5 شغل العرض التقديمي من البداية..
	6 احفظ العرض التقديمي..
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في وقت فراغك

طوّّر أحد عروضك التقديمية التي سبق لك إنشاؤها باستخدام الشريحة الرئيسية.
ما الفرق الذي لاحظته بين العرض التقديمي السابق والعرض التقديمي بعد استخدام الشريحة 

الرئيسية؟

عبر عن رأيـــك

أتعــرف علــى الشــريحة الرئيســية Slide Master وأميــز دورهــا فــي 
توحيــد تنســيق العــرض التقديمــي  .

.View من خلال تبويب Slide Master أعرض الشريحة الرئيسية

ــع  ــى جمي ــا عل ــية لتطبيقه ــريحة الرئيس ــيقات الش ــدل تنس أع
الشــرائح   .

أدرخ صــورة فــي الشــريحة الرئيســية، وألاحــظ ظهورهــا فــي جميــع 
. الشرائح  

أغيــر لــون خلفيــة الشــريحة الرئيســية وألاحــظ ظهــور التغييــر فــي 
ــرائح     . جميع الش

.Normal View أغلق الشريحة الرئيسية والعودة إلى العرض العادي

ــث  ــن حي ــية م ــريحة الرئيس ــة والش ــريحة العادي ــن الش ــز بي أمي
ــتخدام   . ــة والاس الوظيف



187   Microsoft PowerPoint الوحدة الأولى  برنامج

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر





Microsoft PowerPoint محطتي الرقمية الثالثة: برنامج
إدراج الروابط التفاعلية - إنشاء فيديو من العرض التقديمي

نواتج التعلم

التعرف على مفهوم الروابط التفاعلية وأهميتها في العروض التقديمية.■	

إدراخ رابط تفاعلي ينقل إلى شريحة محددة داخل العرض.■	

إدراخ رابط تفاعلي يفتح ملفًا خارجيًا أو موقعًا إلكترونيًا.■	

تمييز العناصر التفاعلية في العرض التقديمي.■	

اختبار الروابط التفاعلية والتأكد من عملها أثناء العرض.■	

التعرف على أهمية تحويل العرض إلى فيديو لنشره ومشاركته.■	

	■.WMV أو MP4 تصدير العرض التقديمي إلى فيديو بصيغة

ضبط خصائص الفيديو قبل تصديره.■	

تشغيل الفيديو الناتج والتأكد من سلامة المحتوى.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

ا تقديميًاً عن  أعــددتُُ عرًضً
“رحلتــي إلى أبراج الكويت”، 
لكن أريــد للمُُتلقي أن ينتقل 

بين الشــرائح بسلاسة دون 
للقائمة. الرجوع 

يمكنــك اســتخدام الروابــط التفاعليــة! فهــي 
تتيــح ربــط زر معيّّــن بــأي شــريحة أو موقــع 
إلكترونــي، وبذلــك يصبــح العــرض التقديمــي 
أشــبه بتطبيــق تفاعلــي جميــل، كمــا يمكنــك 
فيديــو  إلــى  التقديمــي  عرضــك  تحويــل 

ــي. ــل الاجتماع ــائل التواص ــي وس ــره ف ونش

التعلـــــــم

Hyperlinks الروابــط التفاعلية

ــن  ــص، صــورة، شــكل رســومي، ... ( يمك ــي )ن ــرض التقديم هــي عناصــر داخــل شــريحة الع
ــة: ــارات التالي ــى أحــد الخي ــال مباشــرةًً إل ــا للانتق الضغــط عليه

شريحة محددة داخل العرض التقديمي نفسه.■	
موقع إلكتروني على الإنترنت.■	
	■.)... ،PDF، Word، Excel( ملف خارجي
فتح نافذة إنشاء بريد إلكتروني.■	
عروض أو مستندات أخرى مخزّنة على الجهاز.■	
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إدراج الروابط التفاعلية 
إنشاء فيديو من العرض التقديمي

 الهدف من الروابط التفاعلية     
ّـل داخــل العــرض التقديمــي أو خارجــه ممــا يوفــر  نســتخدم الروابــط التفاعليــة لتســهيل التنق�
ــن  ــال التسلســلي بي ــى الانتق ــة دون الحاجــة إل ــات المطلوب ــى المعلوم ــي الوصــول إل ــت ف الوق

الشــرائح .

 خطوات إدراخ رابط تفاعلي لعنصر في الشريحة     

	■.  Link يتم اختيار أداة Insert من تبويب

ظهور صندوق الحوار الذي يحتوي على خيارات لتحديد نوع الرابط:■	
ن .1	 Existing File or Web Page: ربــط العنصــر بملــف خارجــي مثــل Word أو PDF مخــزَّ

علــى الجهــاز،  أو بموقــع إلكترونــي علــى الإنترنــت .
Place in This Document: الانتقال إلى شريحة أخرى داخل العرض التقديمي نفسه..2	
Create New Document: إنشاء مستند جديد يتم فتحه عند النقر على الرابط..3	
ــوان .4	 ــة عن ــي مــع تعبئ ــد الإلكترون ــح برنامــج البري ــط يفت E-mail Address: إنشــاء راب

ــا . البريــد تلقائيً

1

2

3

4



193   Microsoft PowerPoint الوحدة الأولى  برنامج

 1نشـــــاط

	■ .pptx.5 استدعاء العرض التقديمي محطتي الرقمية الثالثة
	■		 المطلوب: إدراخ روابط تفاعلية في العرض التقديمي كالتالي: 

في الشريحة الأولى محطتي الرقمية الثالثة:إدراخ رابط تفاعلي للنص )قارة أوروبا( .1	
للانتقال إلى الشريحة الرابعة )قارة أوروبا(،  ويتم ذلك باتباع الخطوات التالية:

تحديد مربع العنوان وتعديل التنسيقات من تبويب Home كالتالي:
	■. تحديد النص )قارة أوروبا( 

اختيار أداة Link  من تبويب Insert، ظهور صندوق الحوار:■	

	■.Place in This Document تحديد الخيار
ثم اختيار الشريحة الرابعة )قارة أوروبا(.■	
	■.OK الضغط على زر

• 	. ظهور النص )قارة أوروبا( كما في الشكل 
• يتحــول شــكل مؤشــر الفــأرة إلــى رمــز »اليــد«  عنــد مــروره فــوق عنصــر تفاعلــي أثنــاء 	

العــرض . ملاحظة

تشغيل العرض التقديمي من البداية والضغط على النص )قارة أوروبا(.■	
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إدراج الروابط التفاعلية 
إنشاء فيديو من العرض التقديمي

	2. .View من تبويب Slide Master  عرض الشريحة الرئيسية باختيار أداة
تحديد الشريحة الرئيسية من الجانب الأيسر: ثم إدراخ رابط تفاعلي للصورة  .3	

الموجودة في الشريحة الرئيسية ، للانتقال إلى الشريحة الأولى First Slide عند 
الضغط عليها، حيث أن الصورة ظاهرة في جميع الشرائح. 

إغلاق الشريحة الرئيسية..4	
تشغيل العرض التقديمي من البداية والاستمتاع بتجربة الروابط التفاعلية..5	
حفظ الملف..6	

إنشــاء فيديو من العــرض التقديمي

مــع تطــوّّر أدوات العــرض الرقمــي، لــم يعــد برنامــج  Microsoft PowerPoint مجــرد وســيلة 
ــاخ  ــة لإنت ــة متكامل ــح منص ــل أصب ــرات، ب ــة المحاض ــل أو قاع ــل الفص ــرائح داخ ــرض الش لع
ــل  ــد تحوي ّـات. ويُُع ــزة والمنص� ــف الأجه ــر مختل ــهولة عب ــاركته بس ــن مش ــي يمك ــوى مرئ محت
ــم  العــرض التقديمــي إلــى فيديــو مــن أهــم المزايــا التــي يقدّّمهــا البرنامــج، إذ يتيــح للمتعل�
حفــظ الشــرائح فــي صيغــة مرئيــة قابلــة للمشــاهدة دون الحاجــة إلــى وجــود البرنامــج. كمــا 
يســمح بإضافــة الصــوت، وتحديــد توقيــت الانتقــال بيــن الشــرائح، لتتحــوّّل الشــرائح الثابتــة 

إلــى فيديــو جاهــز للنشــر والاســتخدام .
 خطوات إنشاء فيديو من العرض التقديمي     

	1 فتح العرض التقديمي المطلوب..
	2..File من Export اختيار الأمر
	3..Create a Video اختيار
تحديد جودة الفيديو:.4	

2

4
5
6

7

3

Standard

HD

Full HD
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	5..Record Slide Show إضافة تعليقًا صوتيًا من
تحديد مدة الانتقال بين الشرائح إذا لم يكن هناك توقيت مسجل مسبقاً..6	
الضغط على Create Video، ظهور صندوق الحوار: .7	

	a.       	            		 اختيار مكان حفظ الملف.
	b..WMV أو MP4 تحديد صيغة الفيديو
	c..لتصدير الفيديو Export الضغط على

a

b

c

اكتشف كيف يمكن 
تشغيل الفيديو الذي 

تم حفظه
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إدراج الروابط التفاعلية 
إنشاء فيديو من العرض التقديمي

التطبيــــق

ورقة عمل  16 
	1 ..Microsoft PowerPoint شغل برنامج
	2 استدعِ العرض التقديمي WP16.pptx من مجلد أوراق العمل..
	3 انتقل إلى الشريحة الثالثة )الموقع الجغرافي(:.

ــى الشــريحة ■	 ــل إل ــث ينتق ــي    حي ــي لصــورة المخطــط البيان ــط تفاعل أَدْرِخْ راب
العاشــرة .

	4 انتقل إلى الشريحة العاشرة )مخطط معدل درجات الحرارة في الكويت(: .
أَدْرِخْ رابط تفاعلي لصورة الجدول  للانتقال إلى الشريحة الثالثة. ■	

	5 شغل العرض التقديمي من البداية..
	6 احفظ العرض التقديمي.  .
	7 صدّر العرض التقديمي كفيديو بامتداد MP4 ثم شغل الفيديو. .

في وقت فراغك

صدّّر أحد عروضك التقديمية التي سبق لك إنشاؤها إلى فيديو بامتداد MP4 وشاركه مع زملاؤك عبر 
. Microsoft Teams منصة



197   Microsoft PowerPoint الوحدة الأولى  برنامج

عبر عن رأيـــك

ــة وأهميتهــا فــي العــروض  ــى مفهــوم الروابــط التفاعلي أتعــرف عل
ــة . التقديمي

أدرخ رابط تفاعلي ينقل إلى شريحة محددة داخل العرض.

أدرخ رابط تفاعلي يفتح ملفًًا خارجيًًا أو موقعًًا إلكترونيًًا.

أميز العناصر المرتبطة بروابط تفاعلية.

أختبر الروابط التفاعلية وأتأكد من عملها أثناء العرض التقديمي.

أتعــرف علــى أهميــة تحويــل العــرض التقديمــي إلــى فيديــو لنشــره 
ركته ومشا

.WMV أو MP4 أصدر العرض التقديمي إلى فيديو بصيغة

أضبط خصائص الفيديو قبل تصديره.

أشغل الفيديو الناتج وأتأكد من سلامة المحتوى.
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محطتي الرقمية الثالثة 
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إدراج الروابط التفاعلية 
إنشاء فيديو من العرض التقديمي

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft Outlook محطتي الرقمية الرابعة: برنامج
Microsoft Outlook أمان البريد الالكتروني - مزايا برنامج

نواتج التعلم

التعــرف علــى مفهــوم أمــان البريــد الإلكترونــي وبيــان أهميتــه فــي حمايــة الحســاب ■	
ــراق .  والرســائل مــن الاخت

التعرف على التهديدات الشائعة التي قد تصل عبر البريد الإلكتروني.■	
ــة ■	 ــن هوي ــق م ــن خــال التحق ــة والرســالة المشــبوهة م ــن الرســالة الآمن ــز بي التميي

ــالة . ــوى الرس ــل ومحت المرسِ
	■.Microsoft Outlook تمييز ممارسات الأمان الأساسية في
ــد ■	 ــة البري ــاب Microsoft لحماي ــر حس ــن عب ــق بخطوتي ــارة التحق ــى مه ــرف عل التع

ــه . ــرّح ب ــر المص ــول غي ــن الوص ــي م الإلكترون
	■.Inbox وتصفح صندوق الوارد Microsoft Outlook فتح برنامج
فحص الرسائل والتمييز بين أنواعها.■	
ــد ■	 ــي بع ــد الإلكترون ــان البري ــة وأم ــان خصوصي ــج لضم ــن البرنام تســجيل الخــروخ م

ــاز . ــن اســتخدام الجه ــاء م الانته

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

وصلتني رســالة غريبة عبر بريدي 
الإلكترونــي تطلب مني تحديث 

ا...شــعرت أن  كلمة المرور فوًرً
الرســالة مريبة! وأخشى أن تكون 

احتيال. محاولة 

بعــدم  التصــرف  أحســنتِِ 
هــو  هــذا  فــورًاً،  الاســتجابة 

الأول! الدفــاع  خــط 

التعلـــــــم

أمان البريــد الإلكتروني

ــر  ــع أي شــخص غي ــراق، ومن ــي مــن الســرقة أو الاخت ــد الإلكترون ــة حســاب البري ــي حماي يعن
مخــوّّل مــن رؤيــة الرســائل الخاصــة أو اســتخدامها. يســاعد هــذا الأمــان فــي حمايــة المعلومــات 

الشــخصية ومنــع الوقــوع كضحيــة للرســائل المزيفــة أو الروابــط الخطيــرة .

ــاعد  ــي تس ــية الت ــان الأساس ــن أدوات الأم ــة م ــج Microsoft Outlook  مجموع ّـر برنام يوف�
نـة. قـة آمـ نـي بطريـ يـد الإلكتروـ سـتخدام البرـ لـى اـ سـتخدم عـ المـ
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Microsoft Outlook ممارسات الأمان وحماية البريد الإلكتروني في 

يمكنك تعزيز أمن معلوماتك باتباع القواعد والميزات التالية:
تصفيــة المحتــوى المشــبوه )Junk Email Filter(: تجنــب التفاعــل مع الروابــط والمرفقات ■	

ــر  ــد غي ــد البري ــى مجل ــة إل ــاً الرســائل المريب ــث يقــوم Outlook تلقائي ــة، حي المجهول
الهــام لتقليــل المخاطــر. .

	■ :)Securing the account with a strong password( تأمين الحســاب بكلمــة مــرور قويــة
إنشــاء كلمــة مــرور معقــدة )رمــوز، أرقــام، حــروف كبيــرة وصغيــرة( يصعــب تخمينهــا أو 

اختراقهــا .
تفعيــل ميــزة التحقــق بخطوتيــن )Two-Step Verif ication(: إضافــة طبقــة أمــان ثانيــة ■	

لحســاب Microsoft تمنــع الوصــول إليــه حتــى فــي حــال تســريب كلمــة المــرور  .
كشف التصيد الاحتيالي )Phishing Detection(: التحقق دائماً من هوية المرسل وصياغة ■	

الرسالة، والاستجابة لرسائل التحذير )Warning Messages( التي تظهر عند محاولة فتح 
مرفقات غير آمنة.

الحــذر مــن الملفــات التنفيذيــة )Beware of executable f iles(: تجنــب المرفقــات ذات ■	
الامتــدادات الخطيــرة مثــل ).exe(، والتحقــق مــن صحــة البريــد قبــل إرســال أي معلومات 

. خاصة 
الإنترنــت  ابحــث فــي 
كلمــة  معنــى  عــن 

P h i s h i n g

 التهديدات التي قد تصل إلى البريد الإلكتروني:     

ّـة عــن طريــق  1 تســريب البيانــات  Data Leakage : يحــدث عندمــا تُُرســل معلومــات مهم�
الخطــأ أو بســبب برامــج خبيثــة، ممــا يــؤدي إلــى فقــدان البيانــات أو كشــفها .

ــرقة  ــزة أو س ــا إتلاف الأجه ــارة هدفه ــج ض ــي برام ــة Malware: ه ــات الخبيث 2 البرمجي
ــل  : ــات، مث البيان

الفيروســات Viruses:  برامــج ضــارة تنتشــر مــن جهــاز لآخــر، وتتلــف الملفــات أو تبطــئ ■	
عمــل الجهــاز، وقــد تعمــل دون علــم المســتخدم.
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برامــج الفديــة Ransomware: نــوع مــن البرمجيــات الخبيثــة تقفــل ملفــات المســتخدم ■	
أو تحجــب الوصــول إليهــا، ثــم يطلــب المهاجــم فديــة لإعادتهــا.

ــع ■	 ــث تجم ــرًا، بحي ــتخدم س ــى المس ــس عل ــج تتجس ــس Spyware: برام ــج التجس برام
ــه. ــا دون إذن ــي يزوره ــع الت ــرور أو المواق ــات الم ــل كلم ــات مث المعلوم

3 البريــد العشــوائي Spam: هــي رســائل كثيــرة تُُرســل دون طلــب مــن المســتخدم، وقــد 
تكــون مزعجــة أو تحتــوي علــى روابــط خطيــرة .

ــداع  ــة لخ ــة موثوق ــه جه ــخص بأن ــر ش ــخصية Impersonation: تظاه ــال الش 4 انتح
ــات . ــرقة المعلوم ــا س ــن هدفه ــة، لك ــدو حقيقي ــالة تب ــال رس ــك بإرس ــه، وذل ــل إلي المرس

ــص،  ــي، ن ــد إلكترون ــة )بري ــالة احتيالي ــتخدام رس ــي Phishing: اس ــد الاحتيال 5 التصي
ــرور . ــات الم ــل كلم ــات حساســة مث ــه، لكشــف معلوم ــدف لخــداع المرســل إلي ــة( ته مكالم

 1نشـــــاط

الاطلاع على ثلاث رسائل بريد إلكتروني مختلفة وقراءتها جيدًا، وتحديد الرسائل الآمنة ■	
 .Phishing والرسائل التي تحتوي على محاولات تصيد احتيالي

Message

DraftSend

From: gifts@free-offers.com
Subject: فزتِِ بجائزة جديدة!

   Message:
مبروك! تم اختيارك للحصول على هاتف مجاني.

اضغط على الملف المرفق لتحميل نموذخ الاستلام:
Gift_Form.exe

العرض محدود جدًًا - لا تفوّّت الفرصة!

3 Message

DraftSend

From: support-secure@micros0ft-
security.com
Subject: تم إيقاف بريدك مؤقتًًا!

Message:
نظام الأمان اكتشف دخولًًا غير طبيعي إلى بريدك.

لإعادة تشغيل حسابك، اضغط فورًًا على الرابط 
التالي:

http://fix-teams-account .abcd.teams.co
إذا لم تضغط خلال 24 ساعة فسيتم حذف 

حسابك نهائيًًا.

2 Message

DraftSend

From: teacher@moe.edu.kw
Subject: تذكير بموعد الواجب

Message:
عزيزي المتعلم..

هذا تذكير بأن موعد تسليم الواجب سيكون يوم 
الخميس المقبل.

يرجى التأكد من رفع الملف على حسابك 
Microsoft Teams قبل نهاية اليوم.

  مع تحيات،
معلم الحاسوب

1
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 الرسالة الآمنة:     
الرســالة الأولــى )مــن معلــم الحاســوب(: فهــي مــن جهــة معروفــة، وصياغتهــا واضحــة، ولا 

تحتــوي علــى روابــط أو مرفقــات مشــبوهة .

     :Phishing الرسائل التي تحتوي على تصيّّد احتيالي
الرســالة الثانيــة: تســتخدم رابطًــا مشــبوهًا وغيــر تابــع لجهــة رســمية ورســالة تهديــد هدفها ■	

إثــارة القلــق والخــوف للمســتخدم )إذا لــم تضغــط خــال 24 ســاعة فســيتم حــذف حســابك 
نهائيًــا( بالإضافــة إلــى وجــود خطــأ فــي عنــوان المُرسِــل )كلمــة micros0ft مكتوبــة بشــكل 

. طئ( خا
ــف ■	 ــو مل ــة ).exe(، وه ــن بصيغ ــر آم ــق غي ــى مرف ــوي الرســالة عل ــة: تحت الرســالة الثالث

ــاً. . ــات ضــارة تلقائي ــت برمجي ــى تثبي ــؤدي تشــغيله إل ــد ي ــذي ق تنفي

	 Microsoft Outlook مزايــا برنامج
		

يُُعد Outlook أكثر من مجرد برنامج لإدارة البريد الإلكتروني، فهو منصة تنظيم متكاملة، ومن أبرز 
مزاياه:
إدارة المراسلات:■	

البريد الإلكتروني email: إرسال واستقبال البريد الإلكتروني بطريقة آمنة وسهلة، مع ■	
توفير أدوات فلترة متقدمة ضد التهديدات.

أدوات التنظيم والإدارة الزمنية:■	
التقويم Calendar: يساعد المستخدم على جدولة المواعيد والاجتماعات وتعيين ■	

التذكيرات.
المهام Tasks: تدوين المهام اليومية وتحديد مواعيد إنجازها وتتبع حالتها.■	
الملاحظات Notes : حفظ وتدوين الأفكار والمعلومات السريعة والمهمة في مكان واحد.■	

إدارة جهات الاتصال والتكامل:■	
إدارة جهات الاتصال People: تجميع معلومات الأشخاص المهمين )أرقام، عناوين بريد، ■	

تفاصيل( في مكان واحد يسهل الرجوع إليه.
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	■ Microsoft Off ice التوافق الكامل مع باقي برامج :Microsoft Off ice التكامل مع
مثل Word و Excel و PowerPoint  لتسهيل مشاركة الملفات والعمل على المستندات 

المشتركة.

 تشغيل برنامج Microsoft Outlook )تسجيل الدخول(:     

 2نشـــــاط

	1 .. من خلال زر ابدأ 
	2 .. Outlook في مربع البحث كتابة كلمة
	3 ظهور أيقونة البرنامج، يتم الضغط عليها بالزر الأيسر للفأرة..
	4 .  :Outlook ِـ ستظهر نافذة الإعداد الأولي ل

   

	5 . 			  تسجيل الدخول عادةً بكتابة البريد الإلكتروني الرسمي الخاص بحساب
 .)Teamsأو Microsoft المرتبط غالبًا بـ(

	6 ..Teams/Microsoft إدخال كلمة المرور لنفس الحساب
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	7 .:Microsoft Outlook ظهور شاشة برنامج

	8 .:Inbox تحديد خيار صندوق الوارد
ملاحظة عدد الرسائل.■	
البحث عن رسالة قد تكون غير مهمة أو تحتوي على محتوى مزعج.■	

	9 التأكد من هوية المرسِل:.
قراءة عنوان البريد وصياغة الرسالة للتأكد من أنها ليست محاولة احتيال.■	
فتح رسالة آمنة من جهة معروفة وملاحظة عناصرها الأساسية مثل عنوان المرسِل، ■	

الموضوع، والمحتوى.

تسجيل الخروخ لضمان الخصوصية والأمان:10	.
	■.Account Settings اختيار File من قائمة
ستظهر قائمة الحسابات المسجّلة.■	
اختيار الحساب المطلوب.■	
	■.Remove الضغط مرة على زر
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التطبيــــق

ورقة عمل  17 
	1 .  .Microsoft Outlook شغل برنامج
	2 .									        سجل دخولك بكتابة البريد الإلكتروني 

.Teams الرسمي الخاص بحساب 	
	3 .										        نفذ الخطوات التالية، ثم سجل 

ملاحظاتك: 	

ــمية، ■	 ــتقبلها )رس ــي تس ــائل الت ــواع الرس ــظ أن ــوارد Inbox ولاح ــدوق ال ــد صن تفقّ
ــبوهة( . ــات، مش إعلان

أنواع الرسائل الملاحظة: .....................................................■	
ابحث عن عدد الرسائل الموجودة حالياً في صندوق الوارد الخاص بك. ■	

	■..................................................... :Inbox عدد الرسائل في
	■ . Spam ابحث عن رسالة قد تكون غير مهمة أو تحتوي على محتوى مزعج

عنوان الرسالة المزعجة / المشبوهة: .....................................................■	
تحليــل التصيــد Phishing: تأكــد مــن هويــة المرسِــل فــي إحدى الرســائل المشــبوهة، ■	

واقــرأ عنــوان البريــد وصياغــة الرســالة للتأكــد مــن أنهــا ليســت محاولة احتيــال  . 
دليل الشك )مثل نطاق المرسل(: .....................................................■	
ــل إشــعار رســمي مــن ■	 ــة )مث ــة معروف ــة مــن جه ــح رســالة آمن ــة: افت الرســالة الآمن

ــية  .  ــا الأساس ــظ عناصره ــركة(، ولاح ــة أو الش الجامع
ــوع، ■	 ــل، الموض ــة )المرس ــالة الآمن ــية للرس ــر الأساس ــول العناص ــات ح ملاحظ

المحتــوى(:
..................................................... ..................................................... 

لضمان الخصوصية، سجل الخروخ من بريدك الإلكتروني.
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في وقت فراغك

ابـحـــث فــي إعــدادات حـســـاب Microsoft الـخـــاص بك عن مـيـــزة التحـقـــق بخطـوتيـــن 
ــة  ــي حماي ــزة ف ــف تســاعد هــذه المي ــراًً يوضــح كي ــب تقري ــم اكت Two-Step Verification، ث

.Microsoft Outlook ــتخدام ــد اس ــي عن ــدك الإلكترون بري
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عبر عن رأيـــك

أشــرح مفهــوم أمــان البريــد الإلكترونــي وأبيــن أهميتــه فــي حمايــة 
الحســاب والرســائل مــن الاختــراق .

أذكــر أمثلــة علــى التهديــدات الشــائعة التــي قــد تصــل عبــر البريــد 
. الإلكتروني 

أميــز بيــن الرســالة الآمنــة والرســالة المشــبوهة مــن خلال التحقــق 
ِـل ومحتــوى الرســالة . مــن هويــة المرس�

.Microsoft Outlook أميز ممارسات الأمان الأساسية في

 Microsoft ــاب ــر حس ــن عب ــق بخطوتي ــارة التحق ــى مه ــرف عل أتع
ــه . ــر المصــرّّح ب ــي مــن الوصــول غي ــده الإلكترون ــة بري لحماي

.Inbox وأتصفح صندوق الوارد Microsoft Outlook أفتح برنامج

أفحص الرسائل و أميز بين انواعها.

أســجل الخــروخ مــن Microsoft Outlook لضمــان خصوصيــة وأمان 
البريــد الإلكترونــي بعــد الانتهــاء مــن اســتخدام الجهاز .
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ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



Microsoft Outlook محطتي الرقمية الرابعة: برنامج
إرسال واستقبال رسائل البريد الإلكتروني - إضافة مرفق - التقويم

نواتج التعلم
ــال ■	 ــل وإرس ــة للتواص ــيلة رقمي ــي ودوره كوس ــد الإلكترون ــة البري ــن أهمي ــز بي التميي

المســتندات.
	■.Microsoft Outlook في برنامج  New Email كتابة رسالة بريد إلكتروني باستخدام أداة
	■.To، Cc، Bcc :التمييز بين خانات المراسلة
كتابة عنوان الرسالة ومحتواها بطريقة رسمية وواضحة.■	
إدراخ ملف مرفق باستخدام أدوات Attach File أو السحب المباشر داخل الرسالة.■	
إرسال رسالة بريد إلكتروني إلى أحد الزملاء.■	
	■.Inbox استقبال الرسائل الواردة ومعاينتها في مجلد
استخدام التقويم Calendar لجدولة المواعيد والمهام الشخصية.■	
	■.New Meeting أو  New Appointment إنشاء اجتماع جديد باستخدام
دعوة أشخاص إلى الاجتماع عبر أداة  Invite Attendees وإضافة عناوينهم البريدية.■	
تحديــد تفاصيــل الاجتمــاع بمــا يشــمل العنــوان، التاريــخ، الوقــت، الموقــع أو رابــط ■	

.Teams
	■ Accepted - Declined - ــتجابة ــالات الاس ــى ح ــرف عل ــاع والتع ــوة الاجتم ــال دع إرس

.  Tentative
توظيف مهارات Outlook لتنظيم التواصل وإدارة الوقت ضمن بيئته التعليمية.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

 Microsoft  لا تقلــق! فــي برنامــج
Outlook يمكنك إرســال الرســائل 
وتنظيــم  المرفقــات  وإضافــة 
التقويــم  باســتخدام  جدولــك 
بــكل ســهولة.    هيــا نبــدأ رحلتنــا 

الرقميــة لهــذا اليــوم!

نســخة  إرســال  فــي  أرغــبُُ 
التــي  الطيــران  تذاكــرِِ  مــن 

صديقــي. إلــى  حجزتُُهــا 

التعلـــــــم

يُُعــدّّ البريــد الإلكترونــي أحــد أهــم وســائل التواصــل الرقميــة فــي عصرنــا، ويتيــح للمســتخدم 
إرـسـال واـسـتقبال الرـسـائل وتـبـادل الملـفـات بـسـرعة وأـمـان.

يوفّّر برنامج Microsoft Outlook بيئة متكاملة لإدارة المراسلات، حيث يمكن من خلاله كتابة 
الرسائل، وإرفاق المستندات، وتنظيم التواصل مع الآخرين بواجهة سهلة الاستخدام .  . .......

Microsoft Outlook مكونات واجهة برنامج

1 مجموعة أزرار التنقل في أسفل الشاشة ومنها: 

MailCalenderTo DoNotesOnDrive
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محطتي الرقمية الرابعة 
Microsoft Outlook برنامج

إرسال واستقبال رسائل البريد الإلكتروني 
إضافة مرفق - التقويم

2 مجموعة من التبويبات، تختلف حسب الزر المحدد من أزرار التنقل.

كتابة الرسائل الإلكترونية

يمكــن كتابــة رســالة لإرســالها عبــر البريــد الإلكترونــي بتحديــد زر  Mail  مــن أزرار التنقــل، 
ثــم اختيــار أداة   New Email مــن تبويــب Home  حيــث تظهــر نافــذة الكتابــة، ومــن أهــم 

  : ها صر عنا

1

2
3
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Subject 1: كتابة عنوان الرسالة.

2 كتابة البريد الإلكتروني للمرسل إليه كالتالي:

خانة To )إلى(:■	
تُستخدم لإرسال الرسالة مباشرة إلى المستلم الأساسي.■	
أثناء الكتابة قد تظهر قائمة منسدلة تحتوي على عناوين بريدية تم استخدامها سابقًا، ■	

يمكن اختيار أحدها بالضغط عليه، أو الضغط على مفتاح Esc لإغلاق القائمة.
يمكن كتابة العنوان يدويًا.■	

خانة Cc )نسخة مطابقة(:■	
تُستخدم لإرسال نسخة إضافية من الرسالة إلى مستلم آخر.■	
جميع المستلمين يمكنهم رؤية العناوين الموجودة في هذه الخانة.■	

خانة Bcc )نسخة مطابقة مخفية(: ■	
تستخدم لإرسال نسخة من الرسالة إلى مستلم آخر دون أن يظهر عنوانه لبقية ■	

المستلمين.
: Send 3  زر الإرسال

بعد إدخال العناوين وكتابة الرسالة، يتم الضغط على زر إرسال لإرسال البريد الإلكتروني.■	

 1نشـــــاط

ــي ■	 ــد الإلكترون ــة البري ــول بكتاب ــجيل الدخ ــج Microsoft Outlook، وتس ــغيل برنام تش
  . Teams ــاب ــاص بحس ــمي الخ الرس

المطلوب: إرسال رسالة إلى معلم الحاسوب، يتم ذلك بتنفيذ الخطوات التالية:	■	
تحديد زر  Mail من أزرار التنقل في الجانب الأيسر من البرنامج..1	

	2. .Message يظهر تبويب ،Home من تبويب New Email   اختيار الأداة
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محطتي الرقمية الرابعة 
Microsoft Outlook برنامج

إرسال واستقبال رسائل البريد الإلكتروني 
إضافة مرفق - التقويم

كتابة عنوان الرسالة: مشروع الحاسوب..3	
كتابة محتوى الرسالة:.4	

كتابة البريد الإلكتروني لمستلمي الرسالة كالتالي:.5	 	
To: عنوان البريد الإلكتروني للمعلم.■	
Cc: عنوان البريد الإلكتروني لجميع أعضاء الفريق.■	
Bcc:  عنوان البريد الإلكتروني لأولياء أمور أعضاء الفريق.■	

إذا لم تكن خانة Bcc ظاهرة، يتم إظهارها من تبويب Options  واختيار Bcc ليتم عرضها بشكل دائم.  
ملاحظة

Attachment إضافة مرفق

يمكن إرفاق ملف في رسالة البريد الإلكتروني باتباع أحد الطرق التالية: 

			             Message الطريقة الأولى: من تبويب 

	■.   Attach File الضغط على أداة
اختيار الملف المطلوب من الجهاز.■	

        Insert الطريقة الثانية: من تبويب 

	■.  Attach File الضغط على أداة
اختيار الملف المطلوب من الجهاز.■	

			   الطريقة الثالثة: السحب والإفلات:          
سحب الملف مباشرة من سطح المكتب أو أي مجلد وإفلاته داخل نافذة الرسالة.■	
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 2نشـــــاط

اســتكمال النشــاط الســابق بإضافــة ملــف المشــروع )مشــروع الحاســوب( مرفــق مع الرســالة ■	
 					 بتنفيذ التالي:

	■							      الضغط على أداة  Attach File من تبويـب
							      Message،ستظهر قائمة بالملفات التـي تــم 

						     استخدامها أو تعديلها مؤخرًا لسهولة اختيارها، 
						     كما يمكن البحث عن ملفات أخرى عند الحاجة 

باختيار  . 

ظهــور المرفــق أعلــى الرســالة حيــث يمكــن حذفــه أو فتحــه لمعاينتــه بالضغــط علــى   ■	
 فتظهــر القائمــة المنســدلة .

يمكــن إرفــاق أكثــر مــن ملــف مــع 

ــوات  ــرار الخط ــك بتك ــالة وذل الرس

ــابقة . الس

الضغط على  Send  لإرسال الرسالة.  ■	
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إرسال واستقبال رسائل البريد الإلكتروني 
إضافة مرفق - التقويم

استقبال البريد الإلكتروني

عنــد وصــول رســالة بريــد إلكترونــي جديــدة،  يظهــر تنبيــه أو رقــم بجانــب مجلــد Inbox يشــير 
إلــى وجــود رســائل غيــر مقــروءة حيــث يمكــن معاينــة وفتــح الرســالة .

Calendar التقويم

ــاعات  ــم خلال س ــي تت ــة الت ــد الخاص ــة المواعي ــى جدول ــتخدم عل ــاعد المس ــم أداة تس التقوي
يـن. مـع الآخرـ عـات ـ طـل والاجتماـ جـازات والعـ لـى الإـ فـة إـ مـل، بالإضاـ العـ

لعرض التقويم، يتم اتباع الخطوات التالية:

الضغــط علــى زر Calendar  الموجــود ضمــن أزرار التنقــل فــي الجهــة الســفلية مــن ■	
نافــذة البرنامــج . 

	■ .Home من تبويب  New Meeting أو  New Appointment اختيار
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 3نشـــــاط

إنشاء اجتماع جديد وتحديد بياناته كالتالي:■	
اختيار New Meeting  فيتم ظهور النافذة:  	■	

13

2

إضافة المدعوين للاجتماع يتم بكتابة العناوين البريدية في خانة To أو بالضغط على أداة .1	 	
 .Invite Attendees 

	2 تحديد تفاصيل الاجتماع:. 	

	■.Team Meeting :عنوان الاجتماع
تاريخ الاجتماع: وقت البدء والانتهاء.■	
الموقع )أو رابط الاجتماع في حال كان عبر الإنترنت(.■	

إرســال الدعــوة: بعــد الانتهــاء مــن إدخــال البيانــات، الضغــط علــى Send، ســيصل .3	 	
ــا. ــول الدعــوة أو رفضه ــة قب ــن إشــعار بموعــد الاجتمــاع، مــع إمكاني ــى المدعوي إل

عند قبول المدعوّّ للاجتماع، تتم إضافته تلقائيًًا إلى تقويمه، وتظهر حالة الاستجابة لدى منشئ 
الاجتماع وفقاًً للخيارات التالية: )Accepted - قبول، Declined - رفض، Tentative - قبول مؤقت(. ملاحظة
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محطتي الرقمية الرابعة 
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إرسال واستقبال رسائل البريد الإلكتروني 
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التطبيــــق

ورقة عمل  18 
	1 ل الدخــول باســتخدام بريــدك الإلكترونــي . ل برنامــج Microsoft Outlook، ثــم ســجِّ شــغِّ

. Teams الرســمي الخــاص بحســاب
	2 ذ المهام الآتية لإرسال رسالة بريد إلكتروني إلى أحد زملائك في الفصل:. نفِّ

	■:Subject اكتب عنوان الرسالة
...............................................................................................................

اكتب محتوى الرسالة:■	
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

	■.To سجل عنوان البريد الإلكتروني لزميلك في الفصل في خانة
أضِف ملفًا مرفقًا  Attachment من مجلد اوراق العمل.■	
أرسِل الرسالة بعد التأكد من صحة البيانات المدخلة.■	
اطلب من زملائك في الفصل إرسال رسالة بريد إلكتروني إلى بريدك.■	
عايِــن الرســائل الــواردة إليــك مــن زملائــك فــي مجلــد Inbox، وافتــح بعضهــا للتأكــد ■	

ــن وصولها . م
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في وقت فراغك

ــي ■	 ــدك الإلكترون ل الدخــول باســتخدام بري ــم ســجِّ ل برنامــج Microsoft Outlook، ث شــغِّ
.Teams الرســمي الخــاص بحســاب

افتــح أحــد رســائل البريــد الإلكترونــي الــواردة فــي مجلــد Inbox، وحــاول استكشــاف أدوات ■	
الــرد المتاحــة فــي البرنامــج.

جرّب استخدام الخيارات التالية:■	
Reply  للرد على المرسِل فقط.■	
Reply All  للرد على جميع المستلمين.■	
Forward  لإعادة إرسال الرسالة إلى شخص آخر.■	
سجل ملاحظاتك حول الفرق بين كل خيار. وناقشه مع زملاؤك.■	
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إرسال واستقبال رسائل البريد الإلكتروني 
إضافة مرفق - التقويم

عبر عن رأيـــك

ــل  ــة للتواص ــيلة رقمي ــي ودوره كوس ــد الإلكترون ــة البري ــز أهمي أمي
ــتندات . ــال المس وإرس

ــي  ــتخدام أداة New Email  ف ــي باس ــد إلكترون ــالة بري ــب رس أكت
.Microsoft Outlook برنامــج  

.To، Cc، Bcc :أميز بين خانات المراسلة

أكتب عنوان الرسالة ومحتواها بطريقة رسمية وواضحة.

ًـا باســتخدام أدوات Attach File أو الســحب المباشــر  ًـا مرفق� أدرخ ملف�
داخــل الرســالة .

أرسل رسالة بريد إلكتروني إلى أحد الزملاء.

.Inbox أستقبل الرسائل الواردة وأعاينها في مجلد

أستخدم التقويم Calendar لجدولة المواعيد والمهام الشخصية.

   New أو  New Appointment ــتخدام ــدًًا باس ًـا جدي ــئ اجتماع� أنش
.Meeting

أدعــو أشــخاص إلــى الاجتمــاع عبــر أداة  Invite Attendees وأضيف 
ــم البريدية . عناوينه

أحــدد تفاصيــل الاجتمــاع )العنــوان، التاريــخ، الوقــت، الموقــع أو 
رابــط الاجتمــاع( .

أرســل دعــوة الاجتمــاع وأتعــرف علــى حــالات اســتجابة المدعويــن 
.Accepted - Declined - Tentative
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عبر عن رأيـــك

ــن  ــت ضم ــم التواصــل وإدارة الوق ــارات Outlook لتنظي ــف مه  أوظ
ــة . ــه التعليمي بيئت

ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر





Microsoft Outlook محطتي الرقمية الرابعة: برنامج
المهام - الملاحظات - المراسلة المكتبية

نواتج التعلم
تمييز دور المهام Tasks في برنامج Microsoft Outlook في تنظيم الأعمال اليومية.■	
عرض قائمة المهام باستخدام زر Tasks من أزرار التنقل في البرنامج.■	
إنشاء مهمة جديدة وإدخال بياناتها الأساسية.■	
تحديث حالة المهمة بوضع علامة عند اكتمالها.■	
توظيف المهام لتنظيم مواعيد التسليم والاجتماعات.■	
تمييز دور الملاحظات Notes كوسيلة لحفظ الأفكار والمعلومات السريعة.■	
عرض قائمة الملاحظات باستخدام زر Notes من الشريط الجانبي في البرنامج.■	
إنشاء ملاحظة جديدة وكتابة محتواها المناسب.■	
تمييز الملاحظات بالألوان باستخدام خيار Categorize لسهولة التنظيم.■	
إعادة ترتيب الملاحظات داخل نافذة Outlook باستخدام السحب والإفلات.■	
	■.Share إرسال البريد الإلكتروني عبر التطبيقات المكتبية باستخدام أمر
إنشاء رسالة Outlook تلقائية تتضمن الملف المرفق.■	

الوحدة الأولى: الأدوات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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الاستكشاف

بــدأت أنســى مواعيــد تســليم التقاريــر، 
وأحتــاج وســيلة لتنظيــم مهامي.

جرّبّ استخدام المهام Tasks والملاحظات 
Notes  في  Microsoft Outlook، لجدولة 

المواعيد المهمة وتسجيل الملاحظات! 
كما يمكنك إرسال تقاريرك عبر البريد 

الإلكتروني فور الانتهاء منها دون الحاجة 
لفتح البرنامج.

التعلـــــــم

Tasks المهام

تعد المهام أداة من أدوات برنامج Microsoft Outlook، حيث تستخدم لجدولة المواعيد الخاصة 
التي تتم خلال ساعات العمل، بالإضافة إلى الإجازات والعطل والاجتماعات مع الآخرين .

ــة  ــي الجه ــودة ف ــل الموج ــن أزرار التنق ــى زر  Tasks م ــط عل ــم الضغ ــام، يت ــرض المه لع
ــج . ــذة البرنام ــن ناف الســفلية م
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 1نشـــــاط

ــي ■	 ــد الإلكترون ــة البري ــول بكتاب ــجيل الدخ ــج Microsoft Outlook، وتس ـيل برنام تشغـ
الرســمي الخــاص بحســاب Teams، المطلــوب إنشــاء مهمــة Task باتبــاع الخطــوات التاليــة:

	1 .			 الضغط على زر  Tasks الموجود ضمن أزرار التنقل في الجهة السفلية من نافذة 
البرنامج، ظهور شاشة المهام: 	

1

2

	2 .  .New Task إنشاء مهمة جديدة بالضغط على
	3 إدخال موضوع المهمة Subject: مشروع الحاسوب..
	4 ..Start date كتابة تاريخ بدء المهمة في خانة
	5 ..Due date كتابة تاريخ انتهاء المهمة في خانة
	6 ..Priority من خانة Normal اختيار الأولوية

3
4

5 6

	7 يمكن وضع علامة  بجانب المهمة عند اكتمالها..
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Notes الملاحظات

تُُعــدّّ الملاحظــات Notes فــي برنامــج  Microsoft Outlook أداة بســيطة وفعّّالــة تســاعد 
المســتخدم علــى تدويــن الأفــكار الســريعة والمعلومــات المهمــة التــي يرغــب فــي الاحتفــاظ بها. 
وتعمــل الملاحظــات كبديــل رقمــي للمُُلصقــات الورقيــة، ممــا يســهّّل تنظيــم البيانــات والوصــول 

إليهــا فــي أي وقــت .
ــة داخــل  ــن مختلف ــى أماك ــا إل ــا، ونقله ــر ألوانه ــة الملاحظــات، وتغيي ــح هــذه الأداة كتاب وتتي

ــة . ــز الإنتاجي ــة وتعزي ــام اليومي ــة لدعــم المه ــا وســيلة عملي ــذة، ممــا يجعله الناف
لعرض الملاحظات، يتم الضغط على زر Notes  الموجود ضمن أزرار التنقل في الجهة السفلية 

من نافذة البرنامج  .

 2نشـــــاط

ــي ■	 ــد الإلكترون ــة البري ــول بكتاب ــجيل الدخ ــج Microsoft Outlook، وتس ــغيل برنام تش
ــوات  ــاع الخط ــة Note باتب ــاء ملاحظ ــوب إنش ــاب Teams، المطل ــاص بحس ــمي الخ الرس

ــة: التالي
	1 الضغط على  Notes الموجود ضمن أزرار التنقل في الجهة السفلية من نافذة البرنامج، 		.

2
       			  ظهور الملاحظات:  	

	2  إنشاء ملاحظة جديدة بالضغط على.
	 أداة New Note. وكتابة الملاحظة 

)مشروع الحاسوب(. 	
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	3 إغلاق الملاحظة بالضغط على الزر  حيث يتم حفظها تلقائياً..

ستظهر جميع الملاحظات التي سبق إنشاؤها في نافذة البرنامج الرئيسية، ويتم تمييز .4	
الملاحظات بالألوان باتباع الخطوات التالية:

 تحديد الملاحظة بالضغط عليها بالزر الأيسر للفأرة.   •	
	•.Home من تبويب  Categorize اختيارالأداة 
 اختيار اللون المناسب.•	

يمكــن إعــادة ترتيــب أماكــن الملاحظــات داخــل النافــذة بســحبها وإفلاتهــا بالفــأرة داخــل .5	
النافــذة  .

	Microsoft Office إرسال بريد إلكتروني من خلال البرامج المكتبية 

يمكــن استخــدام البرامــج المكتبيــة Microsoft Office التــي سـبــق أن تعرفـت عليهـا 
)Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint( لإرســال الملفات مباشرة عبر 
 Share دون الحاجة لفتحه. حيث أن الطريقة المباشرة تتم باستخدام الأمر Microsoft Outlook

.File من
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 3نشـــــاط

اســتدعاء العــرض التقديمــي مشــروعي.pptx، المطلــوب إرســال هــذا العــرض التقديمــي ■	
إلــى المعلــم عبــر بريــده الإلكترونــي مباشــرة مــن برنامــج Microsoft PowerPoint، ويتــم 

ذلــك باتبــاع الخطــوات التاليــة: 

	1 .  					      .File من Share اختيار الأمر

	2 .			  .)pptx.تحديد طريقة إرسال العرض التقديمي )مشروعي

	3 . )pptx.تلقائيًا مع الملف )مشروعي Microsoft Outlook يتم فتح
مرفقاًً في رسالة جديدة.    	

	4  استكمال بيانات الإرسال والضغط على زر إرسال..

يمكــن اســتخدام هــذه الطريقــة مــع ملفــات Microsoft Word ومصنفات 
.Microsoft Excel
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التطبيــــق

 
ورقة عمل  19 

ل الدخول باستخدام بريدك الإلكتروني الرسمي ■	 شــغل برنامج Microsoft Outlook، ثم سجِّ
ذ المهام الآتية: الخاص بحســاب Teams. نفِّ

	1 أنشــئ مهمة Task جديدة بعنوان  )اختبار مادة الحاســوب(، ثم أدخل تاريخ بدء الاختبار 		.
وتاريخ الانتهاء بالمكان المخصص لذلك. 	

	2 افتح الملاحظات Notes، ثم أنشئ ملاحظة جديدة ودَوِّن فيها ما تراه مناسباً لتذكرك بموعد 	.
الاختبار ثم غير لونها. 	

أرسل العرض التقديمي )مشروعي.pptx( إلى معلمك عبر البريد الإلكتروني مباشرةً من داخل .3	
.PowerPoint برنامج

      

في وقت فراغك

في نهاية الأسبوع، اختر هدفاً شخصياً تريد إنجازه )مثل: تنظيم مذاكرتك أو التخطيط ■	
لمشروع صغير( ثم:

	1 أنشئ مهمة Task لهذا الهدف وحدد موعد إنجازه. .
	2 اكتب ملاحظة Note تسجل فيها فكرة أو نصيحة تساعدك على تحقيقه، وميّزها بلون مناسب..
	3 افتح برنامج Microsoft Word أو Microsoft PowerPoint واكتب فقرة قصيرة بعنوان: 		.

)هدفي لهذا الأسبوع(، ثم أرسلها لنفسك عبر البريد الإلكتروني. 	
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عبر عن رأيـــك

أميز دور المهام Tasks في برنامج Microsoft Outlook في تنظيم 
الأعمال اليومية.

أعرض قائمة المهام باستخدام زر Tasks من أزرار التنقل في البرنامج .

ــول  ــي الحق ــية ف ــا الأساس ــل بياناته ــدة و أدخ ــة جدي ــئ مهم أنش
ــك . ــة لذل المخصص

أحددُُ حالة المهمة بوضع علامة عند اكتمالها.

أوظف المهام لتنظيم مواعيد التسليم والاجتماعات.

أميــز دور الملاحظــات Notes كوســيلة لحفــظ الأفــكار والمعلومــات 
الســريعة .

أســتعرضُُ قائمــة الملاحظــات باســتخدام زر Notes مــن الشــريط 
ــج. ــي البرنام ــي ف الجانب

أنشئ ملاحظة جديدة وأكتب محتواها المناسب.

 Categorize ــار ــتخدام خي ــوان باس ــات بالأل ــن الملاحظ ــز اماك أمي
ــم . لســهولة التنظي

أعيــد ترتيــب أماكــن الملاحظــات داخــل نافــذة Outlook باســتخدام 
الســحب والإفلات .

أرســل البريــد الإلكترونــي عبــر التطبيقــات المكتبيــة ضمــن حزمــة 
.Share  ــر Microsoft Office باســتخدام أم

أنشــئ رســالة بريــد إلكترونــي تلقائيــة عبــر Outlook تحتــوي علــى 
الملــف المرفــق .

أُشــاركُُ الملفــات مباشــرة عبــر Microsoft Outlook دون الحاجــة لفتــح 
. البرنامج  
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ملاحظات المعلم

ليــوم: يــخ:ا ر لتا الملاحظــات:ا

ملاحظات ولي الأمر



مشروعي الرقمي المتكامل1
My integrated digital project

وحدة المشروعات
Projects Unit

الوحدة الثانية: المنتجات الرقمية

إجراءات تنفيذ المشروع3
Project Implementation Steps

فكرة مشروع لعبتي التفاعلية في أربع محطات2

Word المحطة الأولى: كاتب رقمي محترف مع

Excel  المحطة الثانية: محلل بيانات ذكي مع

المحطة الثالثة: مصمم لعبة تفاعلية مع 
PowerPoint

المحطة الرابعة: مراسل رقمي محترف مع 
Outlook
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نواتج التعلم

التخطيــط الدقيــق لمشــروع رقمــي يدمــج ببراعــة بيــن أدوات Microsoft Off ice مبينــاً ■	
العلاقــة بينهــم .

تصميم مشروعاً متكاملًا باستخدام حزمة Microsoft Off ice وفق خطوات مدروسة.■	

توظيف برامج Microsoft Off ice المتعددة بفعالية وكفاءة في المشروع.■	

عرض المشروع على الزملاء والمعلم باستخدام وسيلة عرض مناسبة وجذابة.■	

تلقــي التغذيــة الراجعــة مــن الآخريــن، واقتــراح تحســينات عمليــة لتطويــر المشــروع ■	
ورفــع جودتــه .

ــل ■	 ــق عم ــن فري ــروع ضم ــذ المش ــي تنفي ــي ف ــراط الإيجاب ــاون والانخ ــار روح التع إظه
ــل . متكام

الوحدة الثانية: المنتجات الرقمية

 ملفات أوراق العمل

ملفات مصادر التعلم
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مشــروعي الرقمي المتكامل

عزيزي المتعلّّم،
حــان وقــت التطبيــق! بعــد إتقانــك لأدوات حزمــة Microsoft Office ، تأتــي هــذه الوحــدة لتكــون 
القـمـة الإبداعـيـة لرحلـتـك،  هـنـا ـسـتنتقل ـمـن مرحـلـة التعـلـم إـلـى مرحـلـة الإنـتـاخ والقـيـادة

فــي هــذه المحطــة، ســتعمل علــى إنجــاز مشــروعي الرقمــي المتكامــل، الــذي يهــدف إلــى دمــج 
كل مــا تعلمتــه فــي منتــج رقمــي احترافــي يعكــس قدراتــك .

      				    من الفكرة إلى الإبداع:

فــي الــدروس الســابقة، تعرّّفــت علــى مجموعــة مــن الأدوات والمهــارات الرقميــة التــي تســاعدك 
ــا بطــرق مبتكــرة. وقــد أدركــت أن نجــاح أي  ــم المعلومــات وعرضهــا والتعامــل معه ــى تنظي عل
فكــرة لا يعتمــد فقــط علــى محتواهــا، بــل علــى طريقــة تقديمهــا وتفاعــل المســتخدم معهــا .

  PowerPoint و Excel و Microsoft  Word :إن الاســتخدام المتكامــل لأدوات البرامــج المكتبيــة
ــم  ــكل منظ ــة بش ــروض التفاعلي ــات والع ــداول والمخطط ــوص والج ــف النص ــك توظي ــح ل يتي

ّـال . وجــذّّاب، ممــا يســهم فــي بنــاء محتــوى تعليمــي واضــح وفع�

      				    تطبيق المهارات في مشروعك:

فــي هــذه الوحــدة، ســتوظّّف مــا تعلّّمتــه مــن مهــارات رقميــة لتحويــل أفــكارك إلــى مشــروع 
لعبــة تعليميــة، ستســتخدم أدوات Microsoft Office  لإنشــاء لعبــة تجمــع بيــن التعل�ــم والمتعة، 

وتعــزّّز التفكيــر والإبــداع مــن خلال التفاعــل والمشــاركة .
مشــروعي المتكامــل ليــس مجــرد تكليــف؛ بــل هــو فرصتــك لتقديــم بصمتــك الإبداعيــة وإثبــات 

جاهزيتــك للعصــر الرقمــي .



الذكاء الرقمي    الصف السادس240

مشروعي الرقمي المتكامل

1
المحطة الأولى

كاتب رقمي 
محترف مع 

Word

مرحلة المحتوى والتنظيم

ــادر  ــن مص ــات م ــن المعلوم ــث ع البح
موثوقــه وتجميعهــا فــي مســتند متكامــل. 
ليطل�ـّع عليهــا اللاعــب قبــل البــدء 

ــب . باللع

فكرتي مبتكـرة، وعنوانـي مميـز .■	
فقراتي مرتبة، ونصوصي، واضحة ■	

ومترابطـة.
صـوري توضّـح المعنـى وتُضيـف ■	

الجاذبيـة.
مراجعتي دقيقة، وتقريري محفوظ.■	

2
المحطة الثانية

محلل بيانات
 ذكي مع
Excel 

مرحلة البيانات

البحــث عــن معلومــات عدديــة وإحصائيات 
ــى  ــا إل ــة، وتحويله ــادر موثوق ــن مص م
جــداول ومخططــات واضحــة، يطّّلــع 
عليهــا اللاعــب قبــل البــدء باللعــب 
ــئلة . ــى الأس ــة عل ــن الإجاب ــن م ليتمك

جدولـي منسـق ويعـرض البيانات ■	
بوضـوح.

معادلاتـي الحسابية تُسهّل الحساب ■	
والتحليـل.

مخططـي البيانـي يوضّح النتائج ■	
بطريقـة جذابـة.

ملفي منسق ومحفوظ ضمن مجلد ■	
مشروعـي.

3
المحطة الثالثة

مصمم لعبة 
تفاعلية مع 

 PowerPoint

مرحلة العرض والتفاعل

بنــاء واجهــة اللعبــة التفاعليــة، وتصميــم 
ــة الارتباطــات  ــة، وإضاف ــرائح الجذاب الش
التشــعبية والحــركات لربــط الأســئلة 
ــة . ــن مراحــل اللعب ــج والتنقــل بي بالنتائ

شرائحي مختصرة وتعرض الفكرة ■	
بترتيـب منطقـي.

تصميمـي جـذاب ويُعـزز وضـوح ■	
المحتـوى.

عناصـري البصريـة تدعـم اللعبة ■	
التفاعليـة.

ملفـي محفـوظ بصيغـة مناسبة ■	
للتقديـم.

4
المحطة الرابعة

مراسل رقمي 
محترف مع 
 Outlook

مرحلة التقييم والمشاركة

ــد  ــر البري ــزملاء عب ــة لل ــم اللعب تقدي
ــة  ــع التغذي ــي Outlook، وجم الإلكترون

ــة . الراجع

رسالتـي رسميـة وتُعـرّف بالمشروع ■	
بوضـوح.

مرفقاتـي منظمـة وتشمـل جميع ■	
الملفـات.

مراجعتـي شاملـة قبـل الإرسـال.■	
مشروعي مُرسل في الوقت المحدد ■	

وبطريقة احترافية.

فكــرة مشــروع لعبتــي التفاعلية في أربــع محطات رقمية
My Interactive Game in Four Digital Stations
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تطبيــق المحطــات الرقمية الأربع على مشــروع الأمن الســيبراني

      				    الأهداف التربوية لمشروع )الأمن السيبراني(:

1 تعزيــز أهميــة الأمــن الســيبراني وتطبيقاتــه المعاصــرة، ودوره في حمايــة البيانــات والأجهزة 
ــة الرقمية . والأنظم

2 تنميــة الوعــي بالتغييــرات التقنيــة وأثــر الأمــن الســيبراني فــي حمايــة الأفــراد والمجتمــع 
، وإبــراز القيــم الأخلاقيــة المرتبطــة بــه فــي الحيــاة اليوميــة .

:Microsoft Office 3 اكتساب مهارات تصميم مشروع متكامل باستخدام حزمة

 )Word , Excel, PowerPoint and Outlook( بما يعزز الإنتاجية الرقمية .

4 توظيــف مهــارات التفكيــر الحاســوبي فــي بنــاء مشــروع متعــدد المــوارد والملفــات حــول 
موضــوع الأمــن الســيبراني .

5 تعميــق القــدرة علــى عــرض المعلومــات وتنظيمها بصريــاًً باســتخدام الجــداول والمخططات 
البيانيــة والعــروض التقديميــة لتعزيــز فهــم المحتــوى الأمني .

6 المســاعدة فــي أن يقــدم المتعلــم نفســه بشــكل رقمــي مــن خلال إعــداد تقريــر وعــرض 
تقديمــي ورســالة بريــد إلكترونــي تدعــم مشــروعه وتُُظهــر مهاراتــه الرقميــة .

َـم للمشــروع وتغطيــة جميــع المهــارات المكتســبة، تــم تصميــم مكونــات  لضمــان الإنجــاز المُُنَظَّظ
مشــروع »الأمــن الســيبراني« لتتطابــق تمامــاًً مــع المحطــات الرقميــة الأربــع التــي تمثــل فكــرة 

لعبتــي التفاعليــة .
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      				    مكونات المشروع  )المنتجات المطلوبة(:

يتكــون المشــروع مــن ثلاثــة ملفــات عمــل رئيســية بالإضافــة إلــى خطــوة الإرســال عبــر البريــد 
ــات(  ــل )أو المحط ــل العم ــدى مراح ّـد إح ــروع يجس� ــات المش ــن ملف ــف م ــي، كل مل الإلكترون

اللازمــة لبنــاء اللعبــة التفاعليــة:

المحطة الأولى: 
المحتوى والتنظيم 

ملف
Microsoft Word 

مرحلة تجميع وصياغة وتنظيم المحتوى المعرفي
إعداد المعلومات والموارد اللازمة لبناء اللعبة بشكل متكامل، لضمان وضوح الفكرة 

وسهولة التفاعل.
تعريف الأمن السيبراني وأمان الإنترنت.■	
جدول يوضح التهديدات الرقمية )أنواعها - تعريفها - طرق الحماية(.■	
	■.Draw رسم توضيحي باستخدام أدوات الرسم من تبويب
صور ثلاثية الأبعاد مرتبطة بالموضوع.■	

المحطة الثانية:
 البيانات والدرجات

 ملف
Microsoft Excel 

مرحلة معالجة وتحليل البيانات 
تهدف إلى تصنيف المعلومات، حساب الإجمالي، وتحويلها إلى تمثيل بصري لفهم 

الأنماط واتخاذ القرارات.
جدول يوضح أكثر التهديدات الرقمية شيوعًا بين المتعلمين.■	
معادلة رياضية )دالة( توضح مجموع التهديدات.■	
مخطط بياني يوضح أكثر التهديدات الرقمية شيوعاً بين المتعلمين.■	

المحطة الثالثة:
 العرض والتفاعل

 

ملف
 Microsoft 
PowerPoint

الواجهة الأمامية للعبة )الاختبار التفاعلي(،
 حيث يتم بناء التفاعل باستخدام الروابط التشعبية والوسائط المتعددة لخلق تجربة 

اختبار تفاعلي جذّّابة.
لعبة على شكل اختبار تفاعلي يحتوي على:

شريحة العنوان »الأمن السيبراني وأمان الإنترنت«.■	
شريحة »رحلتي نحو الأمان الرقمي«، وتحتوي على موارد تعليمية متعددة ■	

.)Microsoft Excel رابط لملف - PDF فيديو - صوت - رابط لملف(
ثلاثة شرائح تحتوي على أسئلة مرتبطة بالمحتوى التعليمي المدرخ في شريحة ■	

»رحلتي نحو الأمان الرقمي«.  
روابط تفاعلية بين شرائح العرض التقديمي.■	
شعار وصور متنوعة مرتبطة بالمشروع.■	
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المحطة الرابعة:
التقييم والمشاركة

مرحلة نشر اللعبة وهي الخطوة النهائية في المشروع التفاعلي

مشاركة اللعبة التفاعلية مع الزملاء. ■	
تلقي التغذية الراجعة. ■	
تسجيل الدخول بالبريد الإلكتروني عبر برنامج Microsoft Outlook لإرسال ■	

ملفات المشروع الثلاثة.

استخدم أدوات الذكاء الاصطناعي لتوليد 
الصور لمشروعك.

تبــدأ الرحلــة بجمــع وتجهيــز المــوارد مــن المواقــع الرســمية والموثوقــة حــول موضــوع »الأمــن 
الســيبراني وأمــان الإنترنــت«

يجب أن تتضمن:
نصوص وصور:  للمحتوى المعرفي )تعريفات، طرق حماية(.■	
صور ثلاثية الأبعاد )3D(: لإضافة عنصر بصري متطور.■	
بيانات عددية وإحصائيات : ليتم تحليلها في برنامج اللوحة الجدولية.■	
مقاطع فيديو وصوتية: ليتم تضمينها كموارد تعليمية في برنامج العروض التقدييمة.■	
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م   المحطــة الأولــى: ملــف Microsoft Word  - التقريــر المُُنظَّ�َ

ــة  ــي للعب ــاس المرجع ــو الأس ــق، وه ــامل ومنس ــر ش ــداد تقري ــى إع ــف إل ــذا المل ــدف ه  يه
ــه: ــة، مكونات التفاعلي

عنوان المشروع باللغة العربية وترجمته بالإنجليزية.1. العنوان

صورة ثلاثية الأبعاد )3D( ورسم جذاب باستخدام أدوات 2. الصور
.Draw

فقرات منسقة بألوان جذابة ومحاذاة مناسبة.■	3.تنظيم المحتوى
جدول يحتوي على معلومات مهمة.■	

رسم جذاب باستخدام أدوات الرسم.4. الرسوم

إضافة شعار المشروع في رأس الصفحة.5. رأس الصفحة

وأرقام الصفحات في تذييل الصفحة.6. تذييل الصفحة

حفظ الملف باسم cybersecurity.docx 7. التصدير النهائي

تصديره بصيغة PDF بنفس الاسم.8. تصدير الملف

التفاصيـــــل مكونات الملف

1

2

3

5

6

4
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المحطــة الثانيــة: ملــف Microsoft Excel - تحليــل البيانات 

يركز هذا الملف على تحليل وعرض البيانات الإحصائية بشكل فعال، ويحتوي على:

1. تنسيق البيانات 
   النصية

جدول بعنوان منسق في المنتصف بخط جميل وألوان 
جذابة.

2. تنسيق البيانات 
بيانات عددية مميزة بتنسيقات شرطية.   العددية

بيانات الجدول منسقة بخطوط وألوان مناسبة.3. التنسيق الشرطي

مخطط بياني مرتبط ببيانات الجدول، منسق بألوان جذابة 4. العرض البياني
وبيانات توضيحية مناسبة.

دالة مناسبة توضح إجمالي التهديدات بين المتعلمين. 5. المعادلات والدوال

حفظ الملف باسم  cybersecurity.xlsx.6. حفظ الملف

التفاصيـــــل مكونات الملف

1

2

4

3

5
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 - Microsoft PowerPoint المحطــة الثالثــة: ملف
			       اللعبــة التفاعليــة 

ــار التفاعلــي الــذي يجمــع بيــن المحتــوى  هــذا هــو قلــب المشــروع؛ حيــث يتــم بنــاء الاختب
ــة: ــات المنظم ــي والبيان التعليم

تحتوي على:
	1 عنوان اللعبة الإلكترونية..
	2 اسم فريق العمل..
	3 صورة مناسبة للشريحة..
	4 عنـوان اللعبـة الإلكترونيـة في تذييل الصفحة وظهوره فـي 	.

جميع شرائح العرض التقديمي.
	5 تصميم Design للشريحة يطبق على جميع الشرائح..
	6 إضافة حركة مخصصة للعنوان في الشريحة الرئيسية لتطبق .

على جميع الشرائح.

)Title Slide : الشريحة الأولى : )التخطيط

1

2

3

4

تحتوي على:
	1 عنوان الشريحة..
	2 عنوان فرعي: »موارد تعليمية« داخل مربع نص منسق..
	3 ..CITRA 1.MP4 فيديو تعليمي
	4 ..CITRA.m4a ملف صوتي تعليمي
	5 زر مرتبط بملف cybersecurity.pdf الذي سبق إنشاؤه..
	6 زر مرتبط بالمصنف cybersecurity.xlsx الذي سبق إنشاؤه..
	7 زر مرتبط بالشريحة التالية..
	8 عنوان فرعي »اختبر معلوماتك« داخل مربع نص منسق..

) Title Only : الشريحة الثانية : )التخطيط

1
2

34
5

6
78
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تحتوي على:
	1 نص السؤال الأول في اللعبة..
	2 زر الإجابة الصحيحة، عند الضغط عليه يشتغل الصوت .

.»applause.wav«
	3 زر الإجابة الخاطئة، عند الضغط عليه يشتغل الصوت .

.»hammer.wav«
	4 .		 نسخ الزر المرتبط بالشريحة الثانية ولصقه في الشريحة 

الثالثة.
	5 إضافة صورة مناسبة..

) Title Only : الشريحة الثالثة : ) التخطيط

1

2

3 4

5

مراعاة تغيير الأسئلة والإجابات والصور.

تكرار الشريحة الثالثة مرتين : الشريحة الرابعة - الشريحة الخامسة

إضافة حركة انتقالية وتطبيقها على كافة الشرائح.

الحركات الانتقالية

cybersecurity.pptx حفظ العرض التقديمي باسم

الحفظ
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      				    مكونات المشروع  )المنتجات المطلوبة(:

1 2

مــن تبويــب Insert، اختيــــار أداة Shapes ثــم اختيــار الــزر المناســب مـــن مجموعــــة ■	
.  Action Buttons

ظهور صندوق حوار:■	
تحديــد الإجــراءات التــي يتــم تنفيذهــا عنــد الضغــط بالــزر الأيســر للفــأرة علــى الــزر ■	

					 من خلال:
	1 .

1

2

3

 				   .Mouse Click تبويب
	2 .						     من مجموعة Action on click، تحديد الخيار 

 					    Hyperlink to لإنشاء ارتباط تشعبي إلى إحدى
الشرائح أو ملفات أخرى .

	3 تفعيل خيار الصوت بوضع علامة   ..
	4 اختيار الصوت المناسب..

			
	5 إمكانيــة تفعيــل خيــار Highlight click لإظهــار تأثيــر بصــري عنــد عنــد الضغــط .

علــى الــزر .
	6 الضغط على زر OK  لحفظ الإعدادات وتطبيق الإجراء على العنصر المحدد..

من تبويب Insert يمكن استخدام أداة Action لتحويل أي عنصر داخل الشريحة إلى عنصر ■	
تفاعلي يستجيب عند الضغط بالفأرة.
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)Microsoft Outlook( المحطة الرابعة: الإرســال والتســليم

إرسال جميع الملفات الناتجة كملفات مرفقة إلى البريد الإلكتروني للمعلم:

cybersecurity.pdfcybersecurity.pptxcybersecurity.docxcybersecurity.xlsx

إرسال مصادر المعلومات )الروابط ومقاطع الفيديو( إلى المعلم عبر البريد الإلكتروني.

      				    أنشطة مقترحة لتطوير مشروعك:

لتعزيــز المهــارات الرقميــة وتشــجيع التفكيــر الإبداعــي، يُُقتــرح تنفيــذ الأنشــطة التاليــة بعــد 
الانتهــاء مــن متطلبــات المشــروع الأساســية:

تطوير المحتوى 
تعديــل شــرائح الأســئلة لتشــمل 
تنوعــاًً فــي أنمــاط الأســئلة 
ــأ  ــح أو خط ــئلة : ص ــل أس )مث
ــن  ــدلًاً م ــراغ ( ب ــال الف - إكم
ــن  ــار م ــى الاختي ــار عل الاقتص

ــدد . متع

إثراء الموارد 1
المــوارد  شــريحة  تحســين 
مــوارد  بإضافــة  التعليميــة 
جديــدة ومتنوعــة ، لزيــادة 
للعبــة . المعرفيــة  القيمــة 

الابتكار والتوسع 2
اقتــراح فكــرة مشــروع تعليمي 
نفــس  باســتخدام  مشــابه 
 Microsoft تقنيــات حزمــة 
ــد  ــاف المزي Office، واستكش
ــة . ــا المتقدم ــن تطبيقاته م

3

      				    ملاحظات ونصائح ختامية:

هذا المشروع هو خطوتك الأولى نحو: 
تنظيم الأفكار، وكتابتها بشكل واضح ومحترف.■	
تحليل البيانات وتحويلها إلى معلومات مفيدة.■	
تصميم عرض بصري جذاب يدعم مشروعك.■	
التواصل الرقمي بطريقة رسمية وآمنة.■	
تنمية روح الابتكار ومواكبة العصر من خلال تصميم الألعاب التفاعلية والاختبارات التدريبية.■	
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إجراءات تنفيذ المشــروع

      				    الهدف الأساسي للمشروع:

إن الهـــدف الأساســـي مـــن إنتاخ المشـــروع هـو الاســـتفادة مـن المهـــارات التـي تـــم دراسـتها 
وتطبيقها مـــن خلال أوراق العمـــل، بالإضافـة إلـى تنميـة مهـــارات العمـل الجماعـي التعاونـي، 
والقـــدرة علـــى تجميـــع الوســـائط اللازمـــة لإنتـــاخ المشـــروع وفــق معاييــر محــددة وخطوات 

ــكار . ــارات الابت ــة مه ــة وتنمي منظم

      				    فكرة المشروع:

:Microsoft Office تعتمد فكرة المشروع على دمج أربعة محاور أساسية باستخدام حزمة
Word: كتابة تقرير نصي يحتوي على نصوص وفقرات منسقة وواضحة وصور داعمة.■	
Excel: تنظيــم بيانــات التقريــر فــي جــدول، اســتخدام دوال حســابية، وإنشــاء مخطــط ■	

بيانــي .
PowerPoint: إعداد شرائح تقديمية مختصرة بتصميم مرتب يدعم الفكرة بصريًا.■	
Outlook: كتابة رسالة رسمية، إرفاق الملفات، ومراجعة المشروع قبل الإرسال.■	

تسجيل الفريقالبند

سجل فكرة المشروع 
بعد مناقشة أعضاء 

الفريق

سجل أهداف 
مشروعك

يهدف المشروع إلى تنمية المهارات التقنية والإبداعية من خلال تصميم وتنفيذ فكرة تقنية 
َةََقَ منظمة وتعاونية. ري تعليمية بَِِ�طَّ

سجل كيف ستوظف 
المشروع الخاص بك 

في الحياة العملية

 Microsoft يسـاهِِمُُ المشـروع فـي ربـط التقنيـة بواقـع الحيـاة مـن خلال توظيـف برامج
Office في حـل مشـكلات حقيقية أو تحسـين ممارسـات يومية بطريقة مبتكرة.
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المشروع مهارات 

المهارات الرقمية والتقنية

تحليل البياناتتصميم وبناءتقرير رقمي

تقرير رقمي باستخدام
Microsoft Office أدوات
.AI والذكاء الاصطناعي

تصميم واجهات المشروع
أو مخطط المشروع.

تحليــل ومعالجــة بيانــات بــسيطة
باستخدام أدوات AI إن أمكن.

التفكير الناقد وحل المشكلات
المشكلة

تحليلها وتحديد 
عناصرها

ماذا يجب أن أضع 
في المشروع؟

حــدد الأفــكار والمعلومــات المهمــة )الأخطــار، الحمايــة، البيانات( 
. )Word/Excel( التي ســتضعها فــي ملفاتــك

تجريب الحلول
واختيار الانسب

كيف أقدم البيانات 
بشكل أفضل؟

جــرّّب أفضــل طريقــة لعــرض البيانــات مثــل: اختيــار المخطــط 
ــغيل  ــة لتش ــل طريق ــر أفض ــي Excel، واخت ــح ف ــي الأوض البيان

. )PowerPoint ــي ــب ف ــوت المناس ــزر والص ــل )ال التفاع

التحقق من دقة 
النتائج وتعديل 

الأخطاء
هل كل شيء يعمل 

بشكل صحيح؟
ــط  ــع الرواب ِـر جمي ــة، واختب� ــة والرقمي ــاء الإملائي ِـع الأخط راج�
والأزرار التفاعليــة فــي العــرض التقديمــي، وتأكــد مــن إرســال كل 

. Outlook ــر الملفــات بشــكل ســليم عب

مهارات التوثيق والبحث العلمي

جمع معلومات من 
مصادر موثوقة

البحــث عــن تعريفــات ومفاهيــم الأمــن الســيبراني وطــرق الحمايــة مــن مواقــع إنترنــت 
رســمية ومعتمــدة لضمــان صحــة المعلومــات .

تسجيل مراحل 
المشروع بالصور 

والنصوص
ــوم  ــوص والرس ــع النص ــع إدراخ جمي ــف Word م ــي مل َـم ف ــر المُُن��ظ ــداد التقري إع

ــواه . ــروع ومحت ــرة المش ــق فك ــاد لتوثي ــة الأبع ــور ثلاثي ــة والص التوضيحي

كتابة المراجع 
العلمية

  PowerPoint  توثيــق المصــادر المســتخدمة وإدراخ روابــط تفاعليــة فــي شــريحة المــوارد
لملفــات PDF أو الفيديــو التــي اعتمــد عليهــا المتعلــم .
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مهارات العمل الجماعي

التعاون وتقسيم 
المهام

توزيــع مســؤوليات إنجــاز ملفــات المشــروع )Word, Excel, PowerPoint( بوضــوح بيــن 
أعضــاء الفريــق لضمــان تغطيــة جميــع المتطلبــات .

تحمل المسؤولية 
والالتزام بالوقت

التــزام كل عضــو بإنهــاء الجــزء المخصــص لــه فــي الموعــد المحــدد، ممــا يضمــن 
تســليم المشــروع المتكامــل فــي وقتــه .

اتخاذ قرارات 
جماعية

مناقشــة واختيــار فكــرة اللعبــة، وتصميــم العــرض، وصياغــة الأســئلة بشــكل مشــترك 
والوصــول إلــى قــرار متفــق عليــه مــن قبــل جميــع الأعضــاء .

مهارات العرض والتواصل

إعداد عرض بصري فعّّال
)شرائح، فيديو، أدلة، تقارير(

اســتخدام PowerPoint لتصميــم شــرائح جذابــة ومتكاملــة بصريــاًً، تدمــج 
الفيديــو والتقاريــر )Word/PDF(  لدعــم فكــرة اللعبــة  .

شرح الفكرة بلغة واضحة 
ومقنعة

ــات  ــل المحط ــة عم ــروع وآلي ــرة المش ــع لفك ــط ومقن ــرح مبس ــم ش تقدي
ــه   . ــى أهميت ــز عل ــع التركي ــع، م الأرب

التفاعل مع الجمهور والرد على 
الأسئلة

الاســتعداد للــرد علــى الاستفســارات المتعلقــة بالمعلومــات الأمنيــة أو طريقة 
عمــل الأزرار التفاعليــة فــي اللعبة   .
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مهام فريق العمل

الوصف التفصيلي للمهمةالمهمةاسم المتعلّّم

الإدارة والتوثيق قائد الفريق
والتسليم

المســؤول عــن إدارة عمــل الفريــق، وتجميــع الملفــات والمســتندات 
المطلوبــة، وتقديمهــا للمعلــم )عبــر Outlook(. ويتحمــل مســؤولية 

التــزام الفريــق بالوقــت .

مصمم المحتوى 
)Word(

التقرير والبحث 
العلمي

المســؤول عــن كتابــة التقريــر النصــي وتنســيقه فــي Word. ويجمــع 
المعلومــات مــن مصــادر موثوقــة وتوثيقها .

محلل البيانات 
)Excel(

التحليل وحل 
المشكلات 
)البيانات(

ــات،  ــال البيان ــي Excel، وإدخ ــدول ف ــم الج ــن تصمي ــؤول ع المس
وتطبيــق الــدوال الحســابية، وإنشــاء المخطــط البيانــي المناســب .

مطور اللعبة 
)PowerPoint(

التفاعل والعرض 
البصري

المســؤول عــن تصميــم شــرائح PowerPoint، وإضافــة الأزرار 
ّـال . ــري فع� ــرض بص ــداد ع ــوات، وإع ــة )Actions( والأص التفاعلي

التحقق والتدقيقالمُُراجع والناقد
ــوص  ــة النص ــروع، ومراجع ــي للمش ــق النهائ ــن التدقي ــؤول ع المس
والأرقــام، واختبــار التفاعليــة  للتأكــد مــن خلوهــا مــن الأخطــاء .

مراحل تنفيذ المشروع : مخطط زمني مقترح

المهام التفصيلية لتنفيذ المشروع المرحلةالأسبوع

التخطيط الأسبوع 1
والتحليل

اختيار فكرة وموضوع المشروع. ■	
تحديد المشكلة والأهداف.■	
إعداد وثيقة المتطلبات الأولية )تحديد العناصر الأساسية: التقرير، ■	

البيانات، اللعبة(.

خطة المشروعالأسبوع 2
و توزيع المهام

توزيع المهام على أعضاء الفريق. ■	
إعداد خطة تنفيذ المشروع أسبوعياً. ■	
	■.Word البدء في جمع المعلومات من مصادر موثوقة لملف

الأسبوع 3
التصميم 

والتوثيق الأولي

	■.)PowerPoint تصميم الواجهة )تصميم الشريحة الرئيسية للعبة في
إعداد خطة العمل بالتفصيل.■	
	■. Word كتابة التقرير الأولي في
	■.Excel إعداد جدول البيانات الأولي في
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الأسبوع 4
التطبيق 

والتنفيذ الأولي

البدء في تنفيذ المشروع عملياً.■	
	■. Excel تطبيق الدوال الرياضية في
إنشاء المخطط البياني. ■	
إعداد التفاعلات الأساسية في PowerPoint )مثل ربط الأزرار بالشرائح ■	

والأصوات(.

الأسبوع 5
الاختبار 
والتحسين

مراجعة الأخطاء )مثل الأخطاء الإملائية أو الأرقام(. ■	
اختبار الأداء )اختبار عمل جميع الروابط والأزرار والأصوات(. ■	
التحقق من دقة النتائج وتعديل الأخطاء في جميع الملفات. ■	
إجراء التعديلات والتحسينات النهائية.■	

الأسبوع 6
التوثيق النهائي 

والعرض

كتابة التقرير النهائي )بما في ذلك كتابة المراجع العلمية(.■	
إعداد العرض التقديمي.■	
التدرب على العرض وتقديمه أمام الفصل )تطبيق مهارات العرض والتواصل(.■	

يختلف عدد أسابيع المشروع والمراحل المختلفة وفق خطة توزيع المنهج.

التوثيق العلمي للمشروع

 التوثيق العلمي للمشروع )المراجع(:
. APA المراجع: الالتزام بطريقة علمية لتوثيق المراجع على سبيل المثال نظام

 عرض المشروع والمشاركة:
ــق  ــاخ عمــل الفري ــم نت ــارات العــرض والتواصــل وتقدي ــق مه ــى تطبي ــة إل ــدف هــذه المرحل ته

ــن . ــم والمتعلمي للمعل

 الاستمرار في التعلم:
هذا الجانب يركز على التطوير الذاتي ما بعد المشروع:

التوسع في الاطلاع على المستجدات التقنية.■	
تنمية قدرات المتعلم التقنية.■	
الانضمام إلى الدورات التدريبية والمنتديات الحاسوبية.■	
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متطلبات العرض التقديمي

 متطلبات إنشاء العرض التقديمي )العرض والمشاركة(:
يتضمن إنشاء عرض تقديمي فعال يشتمل على الجوانب التالية:

إعداد عرض بصري فعال: ■	
عرض بيانات المدرسة وأعضاء الفريق.■	
الترحيب بالمعلم وزملائه المتعلمين.■	
ــتفادة ■	 ــة المس ــكلة والفئ ــدف والمش ــاً اله ــروع موضح ــرة المش ــن فك ــة ع ــرض مقدم ع

والحــل .
عرض المراجع.■	

شرح الفكرة بلغة واضحة:■	
    يعرض أعضاء الفريق المشروع ومناقشته مع المعلم والمتعلمين بلغة واضحة ومقنعة.

التفاعل والمشاركة:■	
      فتــح بــاب الأســئلة والمناقشــة بعــد الانتهــاء مــن العــرض، وتطبيــق مهــارة التفاعــل مــع 

الجمهــور والــرد علــى الأســئلة .

نمــاذج لأفكار مشــروعات متنوعــة )للاختيار والإلهام(

يومي الصحي

Healthy Day Game

Word: كتابة تقريرًًا عن العادات الصحية خلال اليوم )ساعات النوم، الأكل، شرب 
الماء(.

Excel: إنشاء جدول لأعداد الخطوات/ الماء/ النوم خلال أسبوع، مع مخطط بياني.
PowerPoint: عرض أسئلة تفاعلية عن أهم العادات الصحية في شرائح جذابة  .

مدينتي المستقبلية

My Future City

Word: وصف شكل مدينته الذكية وخدماتها المستقبلية.
Excel: إنشاء جدول للمقارنة بين موارد أو خدمات المدينة )طاقة، نقل، تعليم(.

ــومات،  ــورًًا، رس ــوي ص ــرائح تحت ــر ش ًـا عب ــورًًا بصري� ــم تص PowerPoint: تقدي
ــة   . ــئلة تفاعلي وأس
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أفضل أماكن سياحية 
في الكويت

 Best Tourist Places
in Kuwait

Word: اختيار خمسة أماكن سياحية وكتابة فقرة قصيرة لكل مكان مع إدراخ صورة له.
Excel: إنشاء جدول بعدد الزوّّار أو تقييم كل مكان، مع مخطط بياني.

ــت  ــي الكوي ــياحية ف ــن الس ــص الأماك ــة تخ ــئلة منوع ــرض أس PowerPoint: ع
ــع   . ــكل موق ــوراًً ل وص

أسبوعي الرياضي

My weekly sports

Word: كتابة تقرير عن الأنشطة الرياضية التي تَ�مَّ تنفيذها خلال الأسبوع.
Excel: تسجيل المدة أو عدد السعرات التي تم حرقها يوميًًا، وعرضها في مخطط.

ــة  ــي يتضمــن أســئلة عــن الأنشــطة الرياضي ــم عــرض تفاعل PowerPoint: تصمي
وأهــم نتائجهــا   .

التكنولوجيا في حياتنا 
اليومية

 Technology in Our
Daily Lives

Word: كتابة فقرة عن تأثير التكنولوجيا على التعليم، التواصل، الهوايات.
Excel: إنشاء جدول لعدد ساعات الاستخدام للأجهزة المختلفة.

PowerPoint: تصميــم عــرض تفاعلــي لمقارنــة التقنيــات الأكثــر اســتخدامًًا مــن 
خلال أســئلة تفاعليــة  .

الحيوانات المهددة 
بالانقراض

 Endangered
Animals

Word: اختيار حيوانين أو ثلاثة ، ثم كتابة تقرير يوضّّح أسباب تعرّّضها للخطر.
Excel: تصميم جدول يحتوي أعداد الحيوانات عبر السنوات، وتحويله لمخطط.

PowerPoint: تصميــم لعبــة تعليميــة تتضمــن أســئلة وصــور للحيوانــات المهــددة 
بالانقــراض وطــرق حمايتهــا  .

أجهزتي الرقمية 

My Digital Devices

Word: كتابة وصف بسيط لكل جهاز يتم استخدامه وفائدته.
Excel: إنشاء جدول يوضّّح عدد ساعات الاستخدام الأسبوعية لكل جهاز.

PowerPoint: تصميم عرض تفاعلي للسؤال عن الأجهزة الرقمية باستخدام صور 
وأيقونات  .

المحافظة على المياه 
والبيئة

 Water and
 Environment
Conservation

Word: كتابة تقريرًًا عن العادات الصحيحة لترشيد المياه.
Excel: تسجيل كمية استخدام الماء خلال أسبوع وعرضها في مخطط.

PowerPoint: تقديم أسئلة بيئية في شرائح بصور وأيقونات تفاعلية   .

تطبيقات الذكاء 
الاصطناعي

 Artificial
 Intelligence
Applications

Word: كتابة تعريف مبسط للذكاء الاصطناعي مع أمثلة من حياته اليومية.
Excel: إنشاء جدول للمقارنة بين تطبيقات مختلفة )الدقة، الفائدة، الاستخدام(.

ــات  ــم  تطبيق ــول أه ــئلة ح ــن أس ــي يتضم ــرض تفاعل ــم ع PowerPoint: تصمي
ــتخداماتها    . ــي واس ــذكاء الاصطناع ال
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عبر عن رأيـــك

أشــارك أفــكاري مــع أعضــاء الفريــق لتنفيــذ المشــروع باســتخدام 
. Microsoft Office حزمــة

 Microsoft Office ــة ــتخدام حزم ــكاملًاً باس ــروعاًً مت ــم مش أصم
ــق خطــوات مدروســة . وف

أوظف برامج Microsoft Office المتعددة في المشروع .

أعــرض المشــروع علــى معلمــي وزملائــي باســتخدام وســيلة عــرض 
. مناسبة 

ــات  ــل الاقتراح ــن، وأتقب ــن الآخري ــة م ــة الراجع ــى التغذي أتلق
ــروع   . ــر المش ــين وتطوي لتحس

أقدر أهمية العمل الجماعي في إنجاز المشروع .
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