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أنا أتعلم الكتابة



الأدوات
)Microsoft Word( مايكروسوفت وورد  >

ي هذه الوحدة سنتعلم كيفية 
هل ترغب بإنشاء نصك الخاص؟ �ف

الكتابة باستخدام الحاسب. سنستخدم برنامج  مايكروسوفت وورد 
)Microsoft Word( لإنشاء وتحرير النصوص.

<  بدء تشغيل واستخدام مايكروسوفت وورد 
)Microsoft Word( لكتابة النص.

<  كتابة الأرقام والحروف.
< كتابة الكلمات والجمل.

<  استخدام مفتاح الإدخال )Enter( لإنشاء 
سطر جديد.

<  استخدام المفتاح العالي )Shift( لتغي�ي 
اللغة.

اجع للحذف  <  استخدام مفتاح ال�ت
)Backspace( لحذف الحرف السابق 

لمؤ�ش الكتابة.

<  تحديد النص باستخدام الفأرة أو لوحة 
المفاتيح.

<  استخدام مفتاح الحذف )Delete( لحذف 
النص الموجود أمام مؤ�ش الكتابة.

ك  <  استخدام مفتاح المسافة )Space( ل�ت
ف الكلمات. مسافة ب�ي

<  استخدام مفاتيح الأسهم والفأرة  لتحريك 
مؤ�ش الكتابة داخل النص.

<  استخدام المفتاح العالي )Shift( لإضافة 
الرموز المناسبة لجعل النص أك�ث وضوحًا.

< تغي�ي لون الخط.

أهداف التعلم
ستتعلم بنهاية هذه الوحدة:

أنا أتعلم الكتابة
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أنواع لوحات المفاتيح

كل نوع من أجهزة الحاسب له لوحة مفاتيح خاصة به. 

فيما يلي لوحة مفاتيح 
الحاسب المحمول.

فيما يلي لوحة مفاتيح 
. ي الحاسب المكت�ب
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لوحة المفاتيح
مفاتيح الكتابة )الحروف والأرقام والرموز(

مفاتيح الأسهم

خروجرجوع
حقول

تحكم

حذف

العالي
ة بديل فل الحروف الكب�ي

َ
ق

إدخال

لكتابــة الأرقــام والحــروف نحتــاج إل لوحــة المفاتيــح. 
ــر أن تســتخدم كلتــا يديــك بطريقــة صحيحــة أثنــاء 

ّ
تذك

الكتابــة عــل لوحــة المفاتيــح.
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3

سر
لأي
ة ا
فأر

 ال
ط زر

اضغ
1

)Microsoft Word( افتح برنامج   مايكروسوفت وورد

ي هذه الصفحة.
اكتب �ف

2

1

وامضــة  إشــارة  الصفحــة  ي 
�ف تظهــر 

الكتابــة. موضــع  إل  تشــ�ي   ) )المــؤ�ش

ب
سح

و ا
ط 

ضغ
ا 2

سر
لأي
ة ا
فأر

 ال
ط زر

اضغ

3
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ً
اكتب أرقاما

سر
لأي
ة ا
فأر

 ال
ط زر

اضغ
1 1

2

اكتب 54321

2

6



اكتب الحروف باللغة العربية

سر
لأي
ة ا
فأر

 ال
ط زر

اضغ
1

1
2

اكتب أ ب ت

2
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اكتب "مرحبا"

اضغط مفتاح الإدخال Enter لإنشاء سطر جديد

1
1

اكتب مرحبا

.)MS Word( افتح ملف مايكروسوفت وورد جديد 
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1

ئ قائمة ان�ش

1
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الكتابــة،  لغــة  لتغيــ�ي  أولًا: 
.Alt + Shift اضغــط

ية ف اكتب باللغة الإنجل�ي
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"hello" اكتب

1

" ف استخدم أداة "اتجاه نص من اليسار لليم�ي

1

سر
لأي
ة ا
فأر

 ال
ط زر

اضغ
1 1

"hello"اكتب

: لنغــ�ي اتجــاه الكتابــة 
ً
ثانيــا

ف إل اليســار. مــن اليمــ�ي
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1

2

 لحذف الحرف السابق لمؤ�ش الكتابة.

اجع Backspace للحذف استخدام مفتاح ال�ت

2

1

12



لحذف الحرف التالي لمؤ�ش الكتابة.

2
1

1

سر
لأي
ة ا
فأر

 ال
ط زر

اضغ

2

Delete استخدام مفتاح الحذف

3

3
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حدد كلمة باستخدام الفأرة

1
2

3

1
ب
سح

و ا
ط 

ضغ
ا

2
ترك

ا 3
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حدد كلمة باستخدام لوحة المفاتيح

سر1
لأي
ة ا
فأر

 ال
ط زر

اضغ
1

2
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احذف كلمة
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اضافة مسافة

1

1

3
3

2

2

أكتب "هذه"

اضف مسافة

أكتب "تفاحة"
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حرك المؤ�ش باستخدام مفاتيح الأسهم

1

1

23

45
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حرك المؤ�ش باستخدام الفأرة

1

2

سر
لأي
ة ا
فأر

 ال
ط زر

اضغ 2

1
اكتب هذه تفاحة.
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ّ  لون الخط غ�ي

1

ب
سح

و ا
ط 

ضغ
ا

1

سر
لأي
ة ا
فأر

 ال
ط زر

اضغ 2
3
4

2

3

4
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ية ف اكتب حرف كب�ي باللغة الإنجل�ي

1 3

42

2

4

، اضغــط  لكتابــة حــرف كبــ�ي
Shift + الحــرف.

1

3
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2

اكتب كلمة تحتوي على الهمزة

3

2
3

1 1
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1

1

اكتب فاصلة

2

2
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اكتب نقطة

1

2

1

2
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كتاب المهارات الرقمية هو كتاب موحد معد للبرنامج الم�شترك لتعليم المهارات 
الرقمية للمرحلة الابتدائية العليا في العام الدرا�شي1443هـ ، ويتوافق الكتاب مع 
المعايير والاأطر الدولية وال�شياق المحلي، �شيزود الطلاب بالمعرفة والمهارات الرقمية 
اللازمة في القرن الحادي والع�شرين. يت�شمن الكتاب اأن�شطة نظرية وعملية مختلفة 
وحديثة  متنوعة  ومو�شوعات  التعليمية  التجربة  لاإثراء  مبتكرة  باأ�شاليب  تقدم 
المواطنة  القرار،  واتخاذ  الم�شكلات  حل  الجماعي،  والعمل  التوا�شل  مهارات  مثل: 
الحا�شوبي،  التفكير  المعلومات،  اأمن  والاجتماعية،  ال�شخ�شية  والم�شوؤولية  الرقمية 

البرمجة والتحكم بالروبوتات.

كة تطوير للخدمات التعليمية : �ش النا�ش

كة تطوير للخدمات التعليمية  كة Binary Logic SA و�ش ف �ش  تم الن�ش بموجب اتفاقية خاصة ب�ي
ي المملكة العربية السعودية

)عقد رقم 2021/0010( للاستخدام �ف

Binary Logic SA 2021 © حقوق الن�ش

جاع البيانات أو نقله  ي أنظمة اس�ت
جميع الحقوق محفوظة. لا يجوز نسخ أي جزء من هذا المنشور أو تخزينه �ف

ي من  ي أو التسجيل أو غ�ي ذلك دون إذن كتا�ب
ونية أو ميكانيكية أو بالنسخ الضو�ئ بأي شكل أو بأي وسيلة إلك�ت

ين.  النا�ش

كة Binary Logic. ورغم  دار من قبل �ش
ُ
: يحتوي هذا الكتاب عل روابط إل مواقع ويب لا ت يُر�ب ملاحظة ما يلي

كة Binary Logic تبذل قصارى جهدها لضمان دقة هذه الروابط وحداثتها وملاءمتها، إلا أنها لا تتحمل  أنَّ �ش
المسؤولية عن محتوى أي مواقع ويب خارجية.

كات المذكورة هنا قد تكون علامات تجارية أو علامات تجارية  إشعار بالعلامات التجارية: أسماء المنتجات أو ال�ش
 Binary Logic كة ي �ش

لة وتُستخدم فقط بغرض التعريف والتوضيح وليس هناك أي نية لانتهاك الحقوق. تن�ف مُسجَّ
عد Microsoft و Windows و 

ُ
. ت ف وجود أي ارتباط أو رعاية أو تأييد من جانب مالكي العلامات التجارية المعني�ي

 Bing و OneDrive و Skype و OneNote و PowerPoint و Excel و Access و Outlook و Windows Live
و Edge و Internet Explorer و Teams و Visual Studio Code و MakeCode و Office 365 علامات 
 Chrome و Gmail و Google وتُعد .Microsoft Corporation كة لة ل�ش تجارية أو علامات تجارية مُسجَّ
و Google Docs و Google Drive و Google Maps و Android و YouTube علامات تجارية أو علامات 
كة Google Inc. وتُعد Apple و iPad و iPhone و Pages و Numbers و Keynote و  لة ل�ش تجارية مُسجَّ
كة  لة ل�ش كة Apple Inc. وتُعد LibreOffice علامة تجارية مُسجَّ لة ل�ش iCloud و Safari علامات تجارية مُسجَّ
علامات   WhatsApp و   Instagram و   Messenger و   Facebook وتُــعــد   .Document Foundation
.Twitter، Inc كة كات التابعة لها. وتُعد Twitter علامة تجارية ل�ش كة Facebook وال�ش  تجارية  تمتلكها �ش

 .Scratch لـــــفـــــريـــــق  تــــــجــــــاريــــــة  عـــــــلامـــــــات   Scratch Cat و   Scratch وشـــــــعـــــــار   Scratch اســــــــــم  يـــــعـــــد 
كـــــة لـــــ�ش مــــســــجــــلــــة  تــــــجــــــاريــــــة  عــــــــلامــــــــات  أو  تــــــجــــــاريــــــة  عــــــــلامــــــــات   Python وشــــــــــعــــــــــارات   "Python"  تـــــعـــــد 

 .Python Software Foundation
 micro: bit وشعار micro: bit هما علامتان تجاريتان لمؤسسة Micro: bit التعليمية. Open Roberta هي 
ي خدمة  ف أو علام�ت ف تجاريت�ي علامة تجارية مسجلة لـ Fraunhofer IAIS. تُعد VEX و VEX Robotics علامت�ي

.Innovation First, Inc. كة ل�ش

كات أو المنظمات المذكورة أعلاه هذا الكتاب أو تصرح به أو تصادق عليه. ولا ترعى ال�ش

حاول النا�ش جاهدا تتبع ملاك الحقوق الفكرية كافة، وإذا كان قد سقط اسم أيٍّ منهم سهوًا فسيكون من دواعىي 
ي أقرب فرصة.

�ور النا�ش اتخاذ التداب�ي اللازمة �ف

2525



البرنامج المشترك لتعليم المهارات 

الرقمية للمرحلة الابتدائية العليا

الفصل الدراسي الأول

ten.cigolyranib

المهارات الرقمية هي سلسلة من كتب الحوسبة وتقنية المعلومات تعتمد مقاربة مبتكرة 
قائمة على المشاريع. يتعلم الطلبة مفاهيم الحوسبة ويطورون مهاراتهم في تقنية المعلومات 

والاتصالات عبر أنشطة مميزة وسيناريوهات ممتعة من العالم الحقيقي.

الاســــم: 

المدرسة: 


