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 سَلطَنَةُ عُماَن  

علِيم   وَزَارَةُ التَربيَةِ وَالتَّ

  إيمان السعدي: أ/ إعداد

 أنشطة مادة تقنية المعلومات و برامج

 الصف الثالث



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي حياتنا فهو يمثل ركنا أساسيا إ 
  وهاما  نه لا يخفى علينا أهمية الحاسوب فى

ي حياتنا  
ي مختلف ميادين العلم والمعرفة و فى

وعلى ضوء ذلك    العملية،فى
ي  
ي تعلمها فى

ي ينبغى وريات الت 
فقد أصبح تعلم الحاسوب و تطبيقاته من الضى

 . سن مبكرة
ملامسة لواقع الطالب ولعدم   وتصميمه كتيب  هذا ال إعداد   جاءت فكرةف

ي مادة تقنية المعلومات كونها عبارة عن مجموعة  
وجود كتاب مرجغي له فى

ونية مخزنة على أجهزة  ي مركز مصادر   من الأنشطة الإلكت 
الحواسيب فى
 المنهج. التعلم ولحاجة أولياء الأمور للتعرف على طبيعة هذا 

ولذلك قمت بتجميع الدروس المنهجية الخاصة بمادة تقنية المعلومات  
ي قالب مبسط يسهل للطالب وولي أمره متابعتها  للصف 

الثالث الأساسي فى
امج بها وعززتها بمجموعة من الأ  نشطة الإثرائية كما  والتعرف على أهم التر

رمز الاستجابة السري    ع   - لطالب بإضافة لأدخلت عنض التشويق 
ليحصل الطالب على مزيد من المعلومات والأنشطة الإضافية   -)الباركود( 

 ة. وليستمتع بالمادة العلمي

ى  لله الحمد  ف  على  والسلام والصلاة رب العالمي  ى  أشر   المرسلي 
، وصحبه هوآل محمد  سيدنا  ى ، بعد   أما  أجمعي   

 المقدمة  

 عزيزي ولي الأمر: 
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 الفصل
 الدراسي  
 الأول
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 الصفحة     الموضوع                                                           

 الدرس الأول : لوحة المفاتيح 4

ي برنامج معالج الكلمات 7
: مقدمة ف  ي

 الدرس الثان 

ي برنامج معالج الكلمات وحفظ المستندات الدرس الثالث :  10
الكتابة فى  

ي برنامج معالج الكلمات 14
 الدرس الرابع : تنسيق النصوص فى

 16 الدرس الخامس: التعداد النقطي والرقمي 

 الدرس السادس: إدراج الصور والأشكال التلقائية وتنسيقاتها 18

إدراج الجداول وتنسيقاتها السابع: الدرس   21 

المشاري    ع : الثامنالدرس    23 
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لوحة المفاتيح  : الدرس الأول

  أدواتهي جزء من أجزاء الحاسوب الأساسية وتعتتر من  المفاتيح: لوحة •
 الإدخال وتقوم بإدخال الأرقام والحروف والرموز. 

 المفاتيح: مكونات لوحة   •

جع الطالب تعريف لوحة المفاتيح  و وظائف لوحة ❖ ي هذا الدرس يست 
فى

 المفاتيح الخاصة :  

جزء الآلة 
 الحاسبة 

مفاتيح الوظائف 
 وهي من 

F1  إلىF12   

زر 
الخروج 

 مفتاحي الإدخال مفتاحي الحذف

مفاتيح الحروف 
مفاتيح  والرموز 

 الأسهم 

مفاتيحي تغيير 
 اللغة 

 المسطرة 

مُ  تَعَلَّ
َ
لعَبُ وَأ

َ
 أ

ونية، وأتعرف  أتفاعل مع اللعبة الإلكت 
 مكونات لوحة المفاتيح  على 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مُ  تَعَلَّ
َ
لعَبُ وَأ

َ
 أ

ونية، أتفاعل مع اللعبة  الإلكت 
جع وظائف لوحة المفاتيح  وأست 

 الخاصة
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 وظائف مفاتيح لوحة المفاتيح الخاصة : 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

(2) 

تدرب على الكتابة 
باستخدام السريعة 

 برنامج

  Raid  Typing 
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ي : 
ي برنامج معالج الكلماتالدرس الثانى

 مقدمة فى

امج ضمن حزمة أوفيس وهوه مخصص لمعالجة الكلمات بحيث  هو أحد التر
ي كتابة المستندات والرسائل والأبحاث والكتب والتقارير وتنسيقها 

يستخدم فى
ونية ومن ثم  ويتيح إدخال الكلمات والصور والجداول والاشكال بصيغة إلكت 

المطلوب حسب حاجة المستخدم بحيث يمكن ا وإخراجها بالشكل معالجته
ونية  طباعتها ورقيا أو إبقائها على صيغتها الإلكت 

 :Wordطرق فتح  برنامج معالج الكلمات 

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
ي ..... اليوم 

مرحبا بكم يا أصدقان 
سنتعرف على برنامج معالج الكلمات 

 واستخداماتهومكونات واجهته 
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ي نتعرف على مكونات  
هيا يا أصدقان 

 Wordواجهة برنامج معالج الكلمات 

 :Wordمكونات واجهة برنامج معالج الكلمات 

ى شكل يأنا طالب منتبه استطيع التم ى بي   ت 

نامج   أيقونة التر

نامج  ي التر
 وشكل الملف المخزن فى

مُ  تَعَلَّ
َ
 أشاهد  وَأ

ي أتعرف على طرق فتح
 من خلال المقطع المرن 

 Word برنامج معالج الكلمات 
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(1) 

ي أتعرف على 
من خلال المقطع المرن 

ثم أقوم  Wordالكلمات برنامج معالج 
نامجبحل نشاط مكونات   واجهة التر

سْتَمِ 
َ
شَاهِدُ وَأ

َ
عْ تأ
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ي برنامج معالج الكلمات  الدرس الثالث : 
الكتابة فى

 وحفظ المستندات

 

نفتح برنامج معالج الكلمات 
 ونختار مستند فارغ

 ثم نكتب الفقرة    

 أو القصة هنا      

 
ي هذا الدرس ❖

نامج ويحفظها الطالب يكتب ف  ي البر
 : فقرة أوقصة ف 

 
ي برنامج معالج الكلمات يجب أن ❖

تعرف  على  التبويب أبعدكتابة القصة فى
ي حفظ المستند وفتحه مرة آخرى.  

ي فى
 الذي سيساعدنى

10 

استكشف يا مبدع 
التبويب الذي 

ي حفظ 
سيساعدنا فى

 المستند. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تبويب ملف 

 

 

 

 

 

 حفظ المستند 

 مستند جديد 

 حفظ المستند باسم 

 طباعة المستند 

 إغلاق المستند 

ى حفظ وحفظ باسم ؟•  ما الفرق بي 

 ............. حفظ :....................................      

 .............. حفظ باسم :.............................      

مُ  تَعَلَّ
َ
بحَثُ وَأ

َ
 أ
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(1) 

 

المستندات ــ  –تبويب ملف  –حفظ  -استعراض  –) حفظ باسم 
 خالد (يكتب 

ي المستندات هل يمكن أن 
ي ترتيب   تساعدهأراد خالد حفظ ملفه باسمه فى

فى
 الملف؟خطوات حفظ 

المستند:   خطوات حفظ

نضغط تبويب   1-
 ملف 

نختار  4-
 المستندات

نكتب اسم  5-
 الملف 

 نضغط حفظ 6-

نضغط  3-
 استعراض

نضغط  2-
 حفظ باسم

2-................... 

3-....................... 4-.................. 

5-.................... 6-.................... 

1-................... 
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 حفظ المستند  فتح المستند المحفوظ

(1) 

ى حفظ وفتح المستند  الفرق بي 
:
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 فتح الملف حفظ الملف 
 قائمة ملف   -1 قائمة ملف   -1
 الأمر فتح -2 الأمر حفظ أو حفظ باسم  -2
تحديد مكان الحفظ )المستندات  -3

 أو سطح المكتب أو الفلاش..... إلخ( 
تحديد مكان الفتح  )المستندات أو سطح   -3

 الفلاش..... إلخ( المكتب أو 

 اختيار اسم الملف  المحفوظ ثم فتح -4 كتابة اسم الملف ثم حفظ   -4

 ويمكن الفتح من رمز الفتح  يمكن  الحفظ من رمز الحفظ   
 أو البحث عن اسم الملف                                                        

ي برنامج تنسيق النصوص  الدرس الرابع : 
فى

 معالج الكلمات

 
ي هذا الدرس  ❖
ينسق  الطالب المستند المحفوظ  باستخدام أدوات فى

( : من  Wordتنسيق  يط الرئيسي        تبويب )السرر

 

انتبه يا نجم التقنية أول 
خطوة قبل اختيار أي أداة من 

تحديد الأدوات لا بد من 
 المراد تنسيقه وتظليل النص

مُ  تَعَلَّ
َ
لعَبُ وَأ

َ
 أ

ونية، وأتعرفأتفاعل مع اللعبة   على  الإلكت 

ي برنامج معالج الكلمات
 أدوات التنسيق فى
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(1) 
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عمان  أحب

 عمان أحب

 عمانأحب 

(2) 

ها اكتب رقم الأداة مع   : على النص المناسب تأثت 

 عمان أحب

عمان أحب عمان أحب

123456
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 الرقمي  تعداد النقطي و ال الدرس الخامس : 

 
ي هذا الدرس يضيف الطالب التعداد النقطي و الرقمي فالمستند من ❖
فى

( وبذلك  يط الرئيسي    :   تظليل  النصبعد الادوات من تبويب )السرر

تيب.  :   التعداد النقطي     يختص بإضافة الأشكال  كنقاط للقائمة الغبر مهم فيها البر

 -من تبويب الصفحة الرئيسية 
 التعداد النقطي 

 

تيب مهم . التعداد الرقمي    ي يكون فيها البر  : يختص  بإضافة أرقام للقائمة التر

 -من تبويب الصفحة الرئيسية 
 التعداد الرقمي 

 

مُ  تَعَلَّ
َ
لعَبُ وَأ

َ
 أ

ونية، أتفاعل مع اللعبة  الإلكت 
التعداد النقطي  على وأتعرف

 والرقمي 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 
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(1) 

ى    :   ة لها الأداة المناسب   الإجراء معصل بي 

 مكونات الحاسوب : 

 الفأرة❖

 لوحة المفاتيح ❖

 وحدة النظام ❖

 العمليات الأساسية للحاسوب : 

 إدخال  البيانات.1

 معالجتها .2

 إخراج  النتائج.3



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إدراج الصور والأشكال   :  السادسالدرس 
 التلقائية وتنسيقها

ي هذا الدرس   ❖
ي المستند من  فى

يدرج  الطالب الصور والأشكال فى
 تبويب )إدراج( : 

 

 -يمكن إدراج الصور من عدة أماكن: 

 *صور من هذا الجهاز

ي المكتبة  فالنت*
 صور مخزنة فى

نت   *صور عتر الانت 

1 
هنا
2 

3 
ه

تبويب إدراج -1  

نختار صور   -2  

صور من هذا  نختار-3
ستظهر لنا   -الجهاز

  نافذة 

 
4  

نحدد المكان المخزن فيه  -4
 الصورة

 
نختار الصورة    -5 5  

6 نضغط إدراج -6  

ي  الصور جإدرا خطوات
 :   المستندفى
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يمكن من ( تنسيق   الصوربعد إدراج الصورة يظهر لنا تبويب جديد هو )
ات عليها  خلاله تغيبر شكل الصورة أو تغيبر لون حدودها أو إضافة تأثبر

    ومن هذه الأدوات  : 

التفاف 
 النص 

لون حدود الصوة وإضافة 
ات عليها )كالظل  تأثت 

 والتوهج.....( 

هنا نغت  شكل الصورة 

 2 

 1 

 3 

تبويب إدراج -1  

نختار أشكال  -2  

نحدد الشكل  -3  

 

نضغط بالزر  +تظهر لنا علامة 
اليسار ونسحب ليتم رسم 

  المطلوب الشكل
4 

ي المستند الأشكال التلقائية  إدراج خطوات
:   فى
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 .... الشكل يظهر لنا تبويب جديد هو تبويب................... بعد رسم 

ي   . تناسبهااكتشف ثم اكتب رمز الصورة أمام الوظيفة الت 

 

 

 

 

  

 تغت  نمط الشكل 

مُ  تَعَلَّ
َ
 أكْتَشِفُ وَأ

ات على الشكل  إضافة تأثت 

 تغيت  تعبئة الشكل

 ....

 ....

 .... 

ب  

أ 

ج  

مُ  تَعَلَّ
َ
لعَبُ وَأ

َ
 أ

ونية، وأتعرف  أتفاعل مع اللعبة الإلكت 
 إدراج الأشكال التلقائيةعلى أدوات 

 فالمستند
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 وتنسيقها  الجداولإدراج  الدرس السابع : 

 

ي هذا الدرس ❖
ي فى

يمكننا تنظيم وإدارة البيانات والمعلومات عن طريق الجداول فى
.ويتكون الجدول  من صفوف وأعمدة وينتج تقاطع العمود مع Wordبرنامج 

 الصف الخلايا المكونة للجدول. 

❖

ى  ❖ ي المستند    يوجد طريقتي 
 وهي : لإدراج الجدول فى

•: 

1 

2 

تحديد عدد الأعمدة والصفوف 
ي نريدها من الشبكة    الت 

تظهر نافذة نحدد 
فيها عدد الأعمدة 
والصفوف ثم 
 نضغط موافق  
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ي الخلية المراد الكتابة فيها .  ❖
 للكتابة فالجدول يجب النقر ف 

  .Tabيمكن الانتقال بير  الخلايا بالفأرة أو مفاتيح الأسهم أو مفتاح ❖

 بتغيبر شكل الجدول أو تظليله.  تصميمتبويب يتم تنسيق الجدول من  ❖

 تخطيطوصفوف من تبويب يمكن مسح وإضافة أعمدة ❖

22 

شكل  نمط أو تغيت  
   جدولال

 الجدولتغيت  شكل ولون حدود  تظليل الجدول

ي ب صل
ى العمود الأول مع ما يناسبه من العمود الثانى   -: ي 

 

 

 

 

 

 

 هو عبارة عن مجموعة من الأعمدة والصفوف

 تبويب اخت  نمط للجدول  لعمل

 تبويب لإدراج جدول نضغط على 

ي الجدول
 لحذف صف فى

ي الجدول
 لإدراج عمود فى

 الجدول

 إدراج

 تصميم

(1) 
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 المشاري    ع   الدرس الثامن : 

 

والان بعد أن أصبحت معتاداَ على استخدام برنامج 
ي  تمعالج الكلما ، هيا نطبق جميع المهارات الت 

وعا أكتر  ي الحصص  السابقة وننسر   مسرر
تعلمناها فى

 :   ،طبق أحد الأنشطة التالية تقدما 

ة مصورة  -1  . صمم قصة قصت  ى  بسيطة لإيصال فكرة أو موضوع معي 

 . صمم بطاقة تهنئة تعتر فيها عن مشاركة صديقك فرحته بمناسبة نجاحه -2 

ي تحبها ونسق -3   الحيوانات الت 
  . ه بشكل مناسباكتب تقريرا عن أكتر

حة بعد  ❖ يمكنك اختيار نشاط مختلف عن الأنشطة المقبر
 الرجوع إل معلمك. 

وع فالعمل.  ❖ ته قبل الشر ي النشاط الذي اخبر
 ناقش معلمك ف 

ي مركز مصادر التعلم ابحث  ❖
ي تساعدك على ف  عن المعلومات التر
 نشاط. تنفيذ ال

 المناسبة.  شكالبالصور والأ النشاط ودعم النصنسق  ❖

 اتبع  الارشادات الآتية :  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

(2) 

 مراجعة 

ى العمود الأول ب صل ي ي 
  -: مع ما يناسبه من العمود الثانى

 

 

 

 

 

 

 فتح الملفات

 حفظ الملفات 

 برنامج وورد

ي برنامج 
 ووردملف فى

ما بوأجيب  -رمز الاستجابة السري    ع  - أختتر معلوماتك من خلال
ي  برنامجمته سابقا تعل

 Word معالج الكلمات  فى

شَاهِدُ 
َ
 وَ  أ

َ
  جٍيبأ

ي برنامج أ 
 معالج الكلمات : كمل يا مبدع وظائف الأدوات التالية ف 
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 تم بحمد الله وتوفيقه 


