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 كلمة المؤلف

 

بسم الله الرحمن الرحيم, والصلاة والسلام على خاتم الأنبياء 

 آله وصحبه, أما بعد:والمرسلين  سيدنا محمد وعلى 

 

فإني أسأل الله عز وجل أن أكون وفقت في ترتيب هذه الورقات التي 

على طريق تعليم الحاسوب  قدمها وأهديها إلى أطفالنا الأعزاء, لوضعهمأ

, البساطة في إيصال الفكرة والتطبيقراعيت , وقد جديدة ومختلفةوبطريقة 

سرة الفهم يحتى تكون مفي تعليمهم شخصية كرتونية فانتهجت نهج 

ية التي شرعت في نشرها إحدى سلاسل الدورات التدريبالتطبيق, وهي وسهلة 

, مع العلم أن هذه السلسلة استغرقت مدة أشهر وسنوات حتى بعون الله

 تكاملت بفضل الله تعالى...

 

 وأسأل الله أن تكون فيها الفائدة والمعلومة الواضحة لكل مطلع

 وأن تكون في ميزان حسناتنا... 

 

 اللهم اغفر لي ولوالدي وللمؤمنين يوم يقوم الحساب

 يا رب العالميننا اللهم اغفر لأمواتنا وشهدائنا وحيّ

 والسلام على رسول الله محمد خير الأناموالصلاة 

 

 م. المهدي جبريل
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 س: ما هو جهاز الحاسوب؟  
 
 
 
 

 
 
 

 س: ما هي المكونات الأساسية لجهاز الحاسوب؟
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

جهاز يعمل على  هو

إدخال البيانات 

 ومعالجتها وإخراجها.

 يتكون جهاز الحاسوب من المكونات التالية:

 الشاشة. .1

 وحدة نظام المعالجة. .2

 الفأرة. .3

 لوحة المفاتيح. .4
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 س: ما وظيفة الأجزاء السابقة في جهاز الحاسوب؟
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 س: كيف يتم تشغيل جهاز الحاسوب؟
 
 
 
 
 
 
 
 

الشاشةةة: نسةةتطيع مةةن خلابةةا متابعةةة العمةةل       .1

 ومشاهدة الصور أو الأفلام أو الطباعة.

ات وتخزينهةا  وحدة نظام المعالجة: إدخال البيان .2

 وعرضها على الشاشة.

الفةةةأرة: تسةةةتعمل لرسةةةم الأشةةةكال والنقةةةر علةةةى   .3

 الأزرار والقوائم.

لوحةةةةة المفةةةةاتيح تسةةةةتعمل في طباعةةةةة الحةةةةرو    .4

 والكلمات والأرقام بالعربية والإنجليزية.

 

 

يتم ذلك بالضغط على زر التشغيل الموجود في وحدة نظام 

 المعالجة, بعد ذلك يتم التأكد من تشغيل الشاشة.

تأخذ الفأرة أشكال عديدة ومختلفة ولكن 

با نفس الوظيفة, واعلم أيضا أن الزر 

و الزر الرئيسي الذي يتم الأيسر للفأرة ه

 إنجاز به عمليات عديدة وأساسية.
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 س: ما هي أول شاشة تظهر بعد التشغيل؟ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 س: ما هي مكونات سطح المكتب؟
 يتكون سطح المكتب من المكونات التالية:

أيقونات )رموو(:: توجود ع وط سوطح المكتوب  مقول أيقونوة المسوتندات   .1
 وس ة المحذوفات وجها( الكمبيوتر.

خ فيوووة )ةووووري:: وووووا الةووووري الموجوووودي ع وووط ال ا وووة والتوووا يمكووون  .2
 تغييروا بةوري أخرى إذا أردت.

 المهام: يوجد فا أسفل سطح المكتب. ريط  .3

أول شاشةةةةةةةةةة تظهةةةةةةةةةر بعةةةةةةةةةد  

التشةةةةةةةغيل تسةةةةةةةمى سةةةةةةةطح   

 المكتب وهو كما في الصورة
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 س: ما هي وظيفة شريط المهام؟
 
 
 
 
 
 
 

 (ر ابدأ: لفتح قائمة ابدأ. .1
 مساحة فارغة: للإعلان عن البرامج التا تعمل ع ط الجها(. .2
 الساعة: تقع أقةط يسار ال ريط. .3

 
 س: كيف يتم مسك الفأرة في جهاز الحاسوب؟

 
 
 
 
 
 
 

يك الفأرة وستلاحظ حركة سهم أو مؤشر الفأرة على والآن يمكنك تحر

 الشاشة, قم بسحب هذا السهم على الساعة مثلا أو على أيقونة المستندات.

 

 شريط المهام يحتوي الوظائف التالية:

يتم ذلك باليد اليمنى 

 كما نرى في الصورة.
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 س: كيف يتم فتح قائمة ابدأ؟
 
 
 
 
 
 
 
 

 س: كيف يتم إيقاف تشغيل جهاز الحاسوب؟
 يتم ذلك كالتالا:

 

 
 
 
 
 
 
 

 س: ما هو برنامج الدفتر؟
   
 
 

يتم ذلك بالنقر على زر ابدأ 

 بالزر الأيسر للفأرة

 نفتح قائمة ابدأ. .1

النقةةر علةةى اإيقةةا  تشةةغيل   .2

الكمبيةةةةوترل بةةةةالزر الأيسةةةةر   

 للفأرة.

يظهر مربع ننقر فيه على  .3

 ل.زر إيقا  التشغي

هو برنامج لغرض طباعة النصوص 

 والأرقام والرسائل.
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 كيف يتم فتح برنامج الدفتر؟س: 
 يتم ذلك كالتالا:

 فتح قائمة ابدأ. .1
 نختار منها البرامج. .2
 قم نختار منها البرامج الم حقة. .3
 النقر ع ط الدفتر. .4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 س: مما تتكون نافذة برنامج الدفتر؟
 تتكون نافذي الدفتر من العناةر التالية:

  ريط عنوان النافذي. .1
 سا. ريط القوائم القيا .2

  ريط أدوات التنسيق. .3

 مساحة الكتابة. .4

نلاحظ ظهور نافذة برنةامج  

الةةةةةةدفـ, وظهةةةةةةةور صةةةةةةفحة   

طباعةةةةةةةةةة وظهةةةةةةةةةور مؤشةةةةةةةةةر 

 الطباعة في أول الصفحة.
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 س: كيف يمكن تغيير حجم الخط في برنامج الدفتر؟
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 س: كيف يتم تحديد الكتابة في برنامج الدفتر؟
 

 يتم ذلك بالنقر بال(ر الأيسر ل فأري والسحب ع ط الكتابة.
 

 س: كيف يتم تغيير لون الكتابة في برنامج الدفتر؟
 
 
 
 
 

يتم ذلك من قائمة حجم الخط كما هي مبينة, فننقر على المثلث 

المجاور لحجم الخط بالزر الأيسر للفأرة فتظهر قائمةة تحتةوي علةى    

 زر الأيسر.أحجام مختلفة ننقر فيها على الحجم المناسب بال

قةةةةم بتحديةةةةد الكتابةةةةة المةةةةراد تغةةةةي      .1

 لونها.

 النقر على زر لون الخط. .2

تظهر قائمةة اللةون حةدد منهةا اللةون       .3

 المناسب.
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 س: كيف يتم حفظ الطباعة في برنامج الدفتر؟
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 س: كيف يتم فتح ملف مخزن في برنامج الدفتر؟
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 فتح قائمة ملف. .1

 نختار منها حفظ. .2

 الاسم الجديد. مسح الاسم السابق وكتابة .3

 النقر على الزر حفظ. .4

 فتح قائمة ملف. .1

 نختار منها فتح. .2

 تحديد اسم الملف المراد فتحه. .3

 النقر على الزر فتح. .4
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 س: ما هي خصائص النوافذ؟

 تمت ك معظم النوافذ الخةائص التالية:
إغوولاق النافووذي: يووتم ذلووك بووالنقر ع ووط الوو(ر)     : إغوولاق فووا أع ووط  .1

 عنوان النافذي.
 تكبير واستعادي النافذي: يتم ذلك بالنقر ع ط ال(ر )      :. .2

 تةغير النافذي: يتم ذلك بالنقر ع ط ال(ر )     : تةغير. .3
 س: ما هو برنامج الآلة الحاسبة؟

 
 

 س: كيف يتم تشغيل الآلة الحاسبة؟
 
 
 
 
 
 
 
 
 

إما  وكل ما ع يك الآن وو إدخال العم ية الرياضية التا تريد إنجا(وا
 بالفأري أو من لوحة المفاتيح.

 وا برنامج لغرض إجراء العم يات الحسابية.

 يتم ذلك كالتالي:

 فتح قائمة ابدأ. .1

 نختار منها البرامج الملحقة. .2

 نختار منها الآلة الحاسبة. .3
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 س: كيف يتم فتح الأيقونة؟
 

 يمكن ذلك بالنقر الم(دوج بال(ر الأيسر ل فأري ع ط رم( الأيقونة المراد فتحها.
 س: ما هو برنامج الرسام؟ وكيف يتم تشغيله؟

 
 
 
 
 

 س: مما تتكون نافذة الرسام؟
 * تتكون نافذي الرسام من:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

هةةي برنةةامج لرسةةم الصةةور والأشةةكال, ويةةتم فةةتح الرسةةام    

 كالتالي:

 نها البرامج.فتح قائمة ابدأ ونختار م .1

 نختار برامج ملحقة ثم ننقر فيها على الرسام. .2
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 هي الأدوات الموجودة في مربع الأدوات في برنامج الرسام؟ س: ما 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

يتم اختيار أي أداة من الأدوات في مربع الأدوات الرسام وذلك بالنقر علةيها بالزر 

 الأيسةةةر للفأرة من مربةةةةةةةةةع الأدوات.

 * رسم شكل معين:

 -قطةةةع نةةةاق  –مضةةلع   –مسةةةتطيل  –ط الضةةغط علةةةى الشةةةكل المةةراد ر ةةةه مةةةن مربةةع الأدوات اخةةة    .1

 ...الخل بالزر الأيسر للفأرة.

 يتم اختيار اللون المراد الرسم به من مربع اللون بالزر الأيسر للفأرة. .2

 الضغط بالزر الأيسر للفأرة في مساحة الرسم والاستمرار في الضغط والسحب. .3

 

 * محو شكل معين:

 مربع الأدوات.الضغط على أداة "ممحاة / ممحاة اللون" من  .1

الضةةغط في مسةةاحة الرسةةم والاسةةتمرار في الضةةغط والسةةحب بةةالزر الأيسةةر للفةةأرة علةةى الشةةكل المةةراد              .2

 مسحه.

 أدوات التلوين:   -

 * ملء شكل معين باللون:

 اختيار اللون المطلوب من مربع الألوان ثم الضغط على أداة "ملء باللون" من مربع الأدوات. .1

 بالزر الأيسر للفأرة. الضغط داخل الشكل المرسوم .2

 

 * رش شكل معين :

 اختيار اللون المراد الرش به من مربع الألوان والضغط على أداة "المرشة "من مربع الأدوات. .1

 تحديد حــر

 ممحاة/ ممحاة لون

 انتقاء اللون

 قلـــــم

 المرشــة

 خط مستقيم

 مستطيـل

 قطع ناقص

 تحديد

 ملئ باللون

 مكـبر

 فرشـــاة

 نـــص

 منحنـى

 مضلـع

مستطيل مستدير 
 الزوايا

 يتكون مربع الأدوات من الأدوات المبينة فا الرسووم:

 
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 الضغط في مساحة الرسم والاستمرار في الضغط والسحب على المساحة المراد رشها.  .2

 * التلوين باستخدام الفرشاة:

 به من مربع الألوان ثم الضغط على أداة " الفرشاة " من مربع الأدوات.اختيار اللون المراد التلوين  .1

 الضغط والسحب بالزر الأيسر للفأرة في مساحة الرسم . .2

 

 * استخدام الممحاة كممحاة لون:

 النقر على أداة " الممحاة " من مربع الأدوات. .1

 الضغط بالزر الأيمن للفأرة على اللون المطلوب من مربع الألوان. .2

 ضغط والسحب في مساحة الرسم.ال .3

 

 س: كيف يتم حفظ الرسم في برنامج الرسم؟
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يتم حفظ الرسم في برنامج الرسم؟ س: كيف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يتم حفظ الرسم كالتالي:

فةةتح قائمةةة ملةةف ونختةةار الخيةةار  .1

 حفظ.

مسةةةح الاسةةةم السةةةابق وكتابةةةة      .2

 الاسم الجديد وننقر حفظ.

 يتم فتح الرسم كالتالي:

. فةةتح قائمةةة ملةةف ونختةةار الخيةةار     1

 فتح.

. النقر على اسم الملةف المطلةوب ثةم    2

 ننقر على الزر فتح.
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 س: كيف يتم جعل الرسم خلفية لسطح المكتب من برنامج الرسام؟

 
 ارسم الشكل المطلوب. .1

 قائمة ملف.احفظ الرسم أو الشكل المرسوم من  .2

 اضغط على قائمة ملف ثم نختار منهةةةةةةا تعيين كخلفية .3

 للشاشةةةةةة اموسطل أو تعيين كخلفية للشاشة امتجةةةةةةةةةةانبل. 

 تصغ  أو إغلاق برنامج الرسام لمشاهدة الخلفية على سطح المكتب. .4

 
 س: كيف يتم تغيير خلفية الشاشة؟

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

س النافووذي السووابقة جعوول سووطح المكتووب بوولا خ فيووة  وذلووك يمكوون موون نفوو ملاحظــة:
 باختيار الخيار "بلا" من قائمة الخ فية.

 يتم ذلك كالتالا:
انقر بالزر الأيمن للفأرة على الصورة  .1

 في سطح المكتب.

 تظهر قائمة نختار منها خصائ . .2

تظهر نافذة باسم "خصائ   .3

 العرض" ونختار منها "سطح المكتب".

نحدد الخلفية التي نريدها من قائمة  .4

 الخلفيات بالزر الأيسر للفأرة.

عندما نصل إلى الخلفية المناسبة  .5

 ر على الزر موافق.ننق
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 س: ما هي شاشة التوقف؟ وكيف يمكن ضبطها؟
 
 
 
 
 

 يمكن ضبط  ا ة التوقف من نافذي خةائص العرض  وذلك كالتالا:
 انقر بالزر الأيمن للفأرة على الصورة في سطح المكتب. .1

 نختار منها خصائ . تظهر قائمة .2

 تظهر نافذة باسم "خصائ  العرض" ونختار منها "شاشة التوقف". .3

 نحدد شاشة التوقف التي نريدها من قائمة شاشة التوقف بالزر الأيسر للفأرة. .4

 عندما نصل إلى شاشة التوقف المناسبة نحدد فـة الانتظار وننقر على الزر موافق. .5

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وووا  ا ووة حركيووة تظهوور عنوود التوقووف عوون العموول 
فا جها( الحاسوب  ويمكن تعديل واختيار  ا وة 

 التوقف المناسبة حسب رغبة المستخدم.
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 الساعة والتاريخ في جهاز الحاسوب؟ س: كيف يمكن تعديل
 
 
 

السووواعة كموووا عرفنوووا توجووود فوووا يسوووار  وووريط المهوووام  
وتمكننوووا مووون معرفوووة الوقوووت الحوووالا  ويمكووون تعووودي ها 

 كالتالا:
الأيسوور ل فوووأري ع ووط م  ووور  النقوور الموو(دوج بوووال(ر .1

 الساعة.
تظهوووور النافوووووذي المبينوووووة نضوووووبط منهوووووووا التووووواري  و  .2

 التوقيت المناسب ونضغط موافق.
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 س: ما هو برنامج الطباعة؟
 
 
 
 

 س: كيف يتم تشغيل برنامج الطباعة؟ وما هي مكونات نافذته؟
يتم ذلك بالنقر الم(دوج ع ط أيقونة برنامج الطباعة الموجوودي 

 ع ط سطح المكتب  ونافذته كما وا مبينة:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يقات الخط في برنامج الطباعة؟ وكيف يمكن عملها؟س: ما هي تنس
 
 

وووووووووووو برنوووووووامج لغووووووورض طباعوووووووة النةووووووووص 
والرسوووووائل والجوووووداول والةوووووور ويعتبووووور أكقووووور 

 تطورا من برنامج الدفتر.

 

 

 

 

 

 

 

يقةد بتنسيقات الخط ووا: حجوم 
 -نمووط الخووط -لخووطلووون ا -الخووط

 محاذاي الخط. -نوع الخط
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 ويتم عمل وذه التنسيقات كالتالا:

 :تغي  حجم الخط 

 تحديد الن  المطبوع. .1

 الضغط على زر حجم الخط من شريط أدوات التنسيق. .2

 اختيار الحجم المطلوب من القائمة. .3

 
 :تغي  لون الخط 

 تحديد الن  المطبوع. .1

ر " لون الخط " في شريط أدوات التنسيق فتظهر قائمةة نحةدد منهةا    الضغط على الز .2

 اللون المطلوب.

 
 :تغي  نمط الخط 

 تحديد الن  المطبوع. .1

 النقر على أحد أزرار نمط الخط التالية: .2

 :يعمل على جعل الن   يك أو عريض الشكل. أسود عريض 

 :يعمل على إمالة الن . مائل 

 : لن  المطبوع.يعمل على رسم خط تحت ا تسط 

 

 :تغي  نوع الخط 

 تحديد الن  المطبوع. .1

 الضغط على الزر " خط " من شريط أدوات التنسيق, واختيار الخط المطلوب. .2

 
 :تغي  محاذاة الخط 

 تحديد الن  المطبوع. .1

 يمكن من خلال شريط أدوات التنسيق اختيار المحاذاة المناسبة. .2
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 س: كيف يتم حفظ ملف الطباعة؟

 س الطريقة التا تم بها حفظ م ف الرسام والدفتر.بنف
 س: هل يمكن رسم أشكال في برنامج الطباعة؟ وكيف؟

 نعم  يمكن ذلك عن طريق  ريط الرسم الموجود فا أسفل نافذي الطباعة:

 
 

 فيمكن رسم مستطيل كالتالا:
 النقر ع ط (ر مستطيل من  ريط الرسم. .1
 نلاحظ ظهور المستطيل. النقر والسحب فا ةفحة الطباعة عندوا .2

 
 * تغيير حجم الشكل المرسوم:

 التأ ير ع ط مربع ةغير من المربعات المحيطة بال كل. .1
 عندوا يظهر سهمين ننقر بال(ر الأيسر ل فأري ونسحب باتجاه السهمين. .2

 
 * تلوين حدود الشكل:

 حدد ال كل المرسوم بالنقر ع يه بال(ر الأيسر ل فأري. .1
 ون خط الرسم من  ريط الرسم واختيار ال ون المناسب.النقر ع ط (ر ل .2
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 * تغيير نمط خط الرسم:

 تحديد ال كل المرسوم. .1
 النقر ع ط (ر نمط خط الرسم من  ريط الرسم. .2

تظهووور قائمووووة بهوووا خطوووووط مخت فوووة ننقوووور فيهوووا ع ووووط نمووووط  .3
 الخط المناسب.

 
 

 * تعبئة شكل بلون تعبئة معين:
 ن التعبئة فيه.تحديد ال كل المراد تغيير لو  .1
النقوووووور ع ووووووط (ر " لووووووون التعبئووووووة " موووووون  ووووووريط أدوات الرسووووووم واختيووووووار ال ووووووون  .2

 المناسب.
 * مسح الشكل المرسوم:

 تحديد ال كل المراد حذفه. .1
 : من لوحة المفاتيح.Deleteالضغط ع ط المفتاح ) .2

 
 

 * رسم الأشكال التلقائية:
النقر ع ط الو(ر "أ وكال ت قائيوة" مون  وريط  .1

 م.أدوات الرس
تظهووووور القائموووووة المبينوووووة ن  ووووور فيهوووووا ع وووووط  .2

 المجموعة المراد اختيار ال كل منها.
 النقر ع ط ال كل المط وب قم الضغط والسحب فا ةفحة الكتابة. .3
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 حاول رسم الأ كال الت قائية التالية:
 
 
 
 
 

 س: هل يمكن كتابة نص بداخل الشكل؟
 نعم  وذلك كالتالا:

 يمن ل فأري.النقر ع ط ال كل بال(ر الأ .1
 نختار إضافة نص من القائمة. .2

 كتابة النص المط وب. .3
 

المرك( العربا 
الهندسا   دوري 
 الأطفال ال ام ة
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 * عمل ظل لشكل:
 تحديد ال كل المراد عمل الظل له. .1
النقووور ع وووط الووو(ر "ظووول" مووون  وووريط أدوات الرسوووم تظهووور  .2

 قائمة تحتوي ع ط أنماط مخت فة من الظل.
 النقر ع ط الظل المناسب. .3

 
 
 
 
 
 

 للشكل: * تكوين ظل ثلاثي الأبعاد
 تحديد ال كل عمل قلاقا الأبعاد له. .1
الضغط ع ط (ر "قلاقا الأبعاد" من  ريط أدوات الرسوم  .2

 فتظهر قائمة تحتوي أنماط مخت فة من قلاقا الأبعاد.
 اختيار قلاقا الأبعاد المناسب. .3
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 س: ما هو النص الفني؟ وكيف يمكن عمله؟ 
 ويمكن عم ه كالتالا: وو نص يتم كتابته بطريقة خاةة من  ريط الرسم 

 " من  ريط أدوات الرسم.WordArtالنقر ع ط ال(ر "إدراج  .1
" ونختوووار منهوووا  وووكل الووونص المناسوووب قوووم ننقووور WordArtتظهووور نافوووذي "معووورض  .2

 موافق.
" فنجد WordArtتظهر نافذي "تحرير نص  .3

فيها عباري النص فا وذا الموضع حيث يتم 
حذفه ومن قم طباعة النص المط وب فيهوا  

 م النقر ع ط موافق.ق
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 ملاحظة:
يمكن تطبيق جميع خةائص الأ كال مقل تغيير الحجم وال ون ولون خط الرسم 

 والتعبئة والحذف ع ط النص الفنا بنفس الطريقة.
 

 س: هل يمكن إدراج صور في برنامج الطباعة؟
نعم  توجد ةور تأتا مع برنامج الطباعة يمكن إدراجها 

  ريط أدوات الرسم كالتالا: من
الضوووووووووووووووووووغط ع وووووووووووووووووووووووط (ر إدراج  .1

(ClipArt موووووووون  ووووووووريط أدوات:
 الرسم.

" ClipArtتظهووووور نافوووووذي "إدراج  .2
والتووووووووا تظهووووووووور مجاميوووووووووووع مووووووووون 

 الةور المخت فة.
النقوووووور ع وووووووط المجموعووووووة المووووووراد  .3

 إدراج الةوري منها.
ضووووووغط بالأيسوووووور ل فووووووأري ع ووووووط ال .4

الةوووووري المط وبووووة وسووووحبها فووووا 
 مساحة الكتابة.
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يمكوون تغييوور حجووم الةوووري بوونفس طريقووة الأ ووكال  كمووا يمكوون أيضووا عموول  ملاحظــة:
 بروا( ل ةوري من ال(ر لون خط الرسم.

 حاول إدراج ةور كهذه:
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 س: كيف يتم رسم جدول في برنامج الطباعة؟ 
ول من التطبيقات المهمة جدا فا برنامج الطباعة  وينبغا قبل رسم الجدول الجدا

معرفة حجم الجدول  والذي يحسب بعدد الأعمدي والةفوف  وال كل التالا يبين أوم 
 المسميات الرئيسية المتع قة بالجداول:

 

 

 

 

     

     

     

     

     

 

 

 
 * إدراج الجدول:

 < جدول. --إدراج <  --نختار قائمة: جدول  .1
نحووووودد حجوووووم الجووووودول موووووون حيوووووث عووووودد الأعموووووودي  .2

 والةفوف.
 الضغط ع ط ال(ر موافق. .3

 
 

 * الانتقال داخل خلايا الجدول:
 ( يتم ضغط المفتواحTab ع وط يسوار لوحوة المفواتيح للانتقوال مون خ يوة إلوط خ يوة :

 أخرى ت يها إلط اليسار.
 ( يووتم ضووغط المفتوواحينShift+Tabتوواحين للانتقووال موون خ يووة إلووط : موون لوحووة المف

 خ ية أخرى ت يها إلط اليمين.

 أعمدة

 حد خارجي صفوف

 حد داخلي خلية
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  فا حالة ما يراد الانتقال ب وكل عموودي يوتم ضوغط مفتواح الاتجواه الأع وط ومفتواح
الاتجاه الأسوفل مون لوحوة المفواتيح  وب وكل عوام فكنوه يمكون وضوع م  ور الطباعوة 

 فا خ ية معينة بالنقر فيها بال(ر الأيسر ل فأري.

 العمود: * تغيير حجم
 التأش  بمؤشر الفأرة على الحد الأيمن للعمود حتى يتغ  مؤشر الفأرة بالشكلا      ل. .1

 الضغط بالزر الأيسر للفأرة والسحب لتكب  أو لتصغ  حجم العمود. .2

 * تغيير حجم الصف:
 التأش  بمؤشر الفأرة على الحد السفلي للصف حتى يتغ  مؤشر الفأرة بالشكل ا       ل. .1

 لضغط بالزر الأيسر للفأرة والسحب في الاتجاه المطلوب.ا .2

 * تحديد صف:
          في حالة تحديد صف واحد فقةط يةتم النقةر بةالزر الأيسةر للفةأرة في هةامة الصةفحة

 بمحاذاة الصف المطلوب.

        في حالة تحديد مجموعة صفو  يتم النقةر بةالزر الأيسةر للفةأرة في هةامة الصةفحة

 د تحديدها.والسحب على جميع الصفو  المرا

 * تحديد عمود:
    في حالةةة تحديةةد عمةةود واحةةد فقةةط يةةتم التأشةة  علةةى الحةةد العلةةوي للعمةةود المطلةةوب

 ل ومن ثم النقر عليه بالزر الأيسر للفأرة.تحديده حتى يصبح المؤشر بالشكل ا

          أما في حالة تحديد مجموعةة أعمةدة فيةتم التأشة  علةى الحةد العلةوي لأول عمةود في

 الضغط والسحب على الأعمدة. التحديد ومن ثم
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 والآن حاول رسم الجدول الدراسا التالا:
 

 السادسة الخامسة الرابعة القالقة القانية الأولط الحةص

       السبت

       الأحد

       الاقنين

       القلاقاء

       الأربعاء

       الخميس

 
 الةف الدراسا:..............   اسم الطالب:................................. 

 المدرسة:....................................
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 * تظليل )تلوين( صفوف أو أعمدة:
 تحديد الةف أو العمود المراد ت وينه. .1
الضوووغط ع وووط (ر لوووون التظ يووول مووون  وووريط الأدوات  .2

 جداول وحدود واختيار ال ون المناسب.
 

 لطباعة؟س: كيف يمكن عمل برواز لصفحة ا
 يمكن عمل ذلك كالتالا:

 نختار الخيار حدود وتظ يل من قائمة تنسيق. .1
 اختيار الةفحة "حد الةفحة". .2
نحوودد الوونمط المط وووب عم ووه مووع ملاحظووة أنووه يمكوون تغييوور لووون وعوورض نمووط  .3

 الخط الذي تم اختياره.
 الضغط ع ط ال(ر موافق. .4
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 س: هل يمكن إدراج رموز في برنامج الطباعة؟
 الخطوات التالية:نعم يمكن ب

 وضع م  ر الطباعة فا الموضع المراد إدراج الرم( فيه. .1
 نختار الخيار رم( من القائمة إدراج. .2
 تظهر نافذي "رمو(" ومن خلال قائمة الخط نختار نوع خط الرمو(. .3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نحدد الرم( بالنقر ع يه قم النقر ع ط ال(ر إدراج. .4
 رمو(:والآن حاول إدراج وذه ال إغلاق نافذي رمو(. .5

     
  

   

     
     
     
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 : هل يمكن عمل تأثيرات تعبئة للأشكال؟س 
 نعم  ووا تضفا مي(ي جمالية ع ط الأ كال والنص الفنا  ويمكن عم ها كالتالا:

 بعد رسم ال كل يتم تحديده  قم نختار تأقيرات التعبئة من أداي لون التعبئة. .1
 تأقيرات التعبئة تحتوي ع ط أربعة ةفحات ولنبدأ بةفحة تدرج. تظهر باسم .2
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -نحوووودد نمووووط لووووون التوووودرج )لووووون واحوووود .1
 تعيين مسبق:. -لونان

 نختار الألوان المناسبة. .2

 نحدد نمط التظ يل المناسب. .3

النقوور ع ووط ال ووكل ل تعبئووة موون الأ ووكال  .4
 المخت فة والنقر ع ط موافق.

 التأقير القانا: مادي:
 تحديد ال كل ونختار تأقيرات التعبئة. .1
النقر فا ةفحة مادي  قم نختوار منهوا  .2

ظهر فوووووا الموووووادي المناسوووووبة والتوووووا سوووووت
 العينة.

 النقر ع ط ال(ر موافق. .3
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 س: كيف يمكنني طباعة الملف على الآلة الطابعة؟            
 
 

 التأقير القالث: تأقير النقش:
 تحديد ال كل ونختار تأقيرات التعبئة. .1
نختووار ةووفحة نقوووش ونحوودد لووون الووونقش  .2

 ماما وال ون الخ فا.من قائمة ال ون الأ

النقووووووور ع وووووووط الووووووونقش المناسوووووووب وننقووووووور  .3
 موافق.

 التأقير القالث: تأقير ةوري:
 التعبئة. تحديد ال كل ونختار تأقيرات .1

نختوووووار ةوووووفحة ةووووووري وننقووووور ع وووووط (ر  .2
 تحديد ةوري.

نحودد الةوووري المناسوبة موون المسووتندات أو  .3
 من مج د الةور وننقر ال(ر إدراج.

 النقر ع ط ال(ر موافق. .4

ووووا عم يووة تووأتا بعوود الانتهوواء موون طباعووة 
الم ووف نهائيووا حيووث يووتم سووحب الم ووف ع ووط 
ورق الطباعووووووة باسووووووتخدام الآلووووووة الطابعووووووة  
وأنةووووح بعموووول معاينووووة قبوووول الطباعووووة موووون 
الووووو(ر معاينوووووة         مووووون  وووووريط الأدوات 

 اء فا الةفحة.القياسا لفحص الأخط
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 ويتم ذلك كما ي ا:
 < طباعة. --اختيار الأمر: م ف  .1
ا وذلووك فووا تحديوود نطوواق ةووفحات المووراد طباعتهوو .2

 حالة وجود أكقر من ةفحة فا المستند.
 تحديد عدد النس  المراد طباعتها. .3
 النقر ع ط ال(ر موافق. .4

 
 ملاحظة:

يمكووون طباعوووة المسوووتند باسوووتخدام 
مووووون  وووووريط  الووووو(ر "طباعوووووة" 

الأدوات القياسووووووووووا حيووووووووووث تووووووووووتم 
الطباعوووووووة مبا ووووووووري ع ووووووووط الآلووووووووة 
الطابعوووووووووووة بووووووووووودون فوووووووووووتح نافوووووووووووذي 

 الطباعة.
 

 س: ما هو القرص الليزري؟ وكيف يمكن استخدامه؟           
وووو عبوواري عوون ذاكووري تسووتوعب كميووة كبيووري موون البيانووات  وتحموول ع يهووا الةووور عووادي 
وأفلام الفيديو والكتب والألعاب ... ال   وكل ما ي (م فقط وو إدخال القرص بالةووري 

 الةحيحة وكما فا الخطوات التاليوة:
ة فوووا غرفوووة إدخوووال القووورص بالةووووري الةوووحيح .1

 القرص ال ي(ري.
إغووووولاق غرفوووووة القووووورص والانتظوووووار بينموووووا يقووووووم  .2

 الجها( بفحص القرص والتعرف ع يه.

سوويتم عوورض نافووذي لغوورض تةووفح القوورص عنوودوا نحوودد البرنووامج المناسووب لعوورض  .3
 بيانات القرص فيما إذا كان فيديو أو ةور أو غير ذلك.  

 


