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)تأتي في الامتحان على شكل رتب  -:بالترتيب   Microsoft Wordبرنامج    فتحخطوات *

 الخطوات ( 

 ”W“   الحرف إلى لأسفل تمرير القم ب.Start     2  ابدأ على زر  نقرا  .1 

 Microsoft Word  برنامج معالج النصوص  اختر  .3  

***************** 

 - درس شريط الأدوات :

   

 مجموعة فقرة مجموعة الخط  مجموعة الحافظة 

 

 
 

 مجموعة تحرير  مجموعة أنماط 
 

***************** 

 

 

 

 الصف السادس
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 - درس قائمة إدراج :

 - **المجموعات التي تتكون منها قائمة إدراج هي :

 .مجموعة صفحات  .1

 .مجموعة الجداول 2

 .مجموعة رسومات توضيحية .3

 .مجموعة ارتباطات 4

 .مجموعة رأس و تذييل 5

 . مجموعة نص  6

 . مجموعة رموز 7

 - درس مجموعة رسومات توضيحية :

      -(:غملأ الفراخطأ  ( أو) أ أو صح )على شكل  تأتي :الملاحظات  هذه

من وسائط التخزين يستخدم هذا الأمر لإدراج صورة من مكتبة الصور أو **  

 ) Picture )   -إلى الملف :  

صور فوتوغرافية، أو مقاطع  تستخدم هذه الأداة لإدراج قصاصة فنية )رسومات، أفلام،**  

)Clip Art : صوتية( لتوضيح مفهوم معين- (              

)Smart Art -( : تستخدم هذه الأداة لإدراج مجموعة من المخططات الجاهزة مباشرة **   

(Chart). - :تستخدم هذه الأداة لإدراج مخطط بغرض تمثيل البيانات والمقارنة بينها **  

 **تستخدم هذه الأداة لإدراج مجموعة من أشكال مختلفة لتدعيم آلية  

 ( Shapes)  -عرض النصوص:



س
خر

الا
مة 

 نع
مة
معل

د ال
عدا

ا

 

  3  
 

********************************** 

 

 

 

 - أو خطأ  (:صح )على شكل  تأتي :الملاحظات  هذه

 من لوحة المفاتيح   Tapمفتاح  أو للتنقل داخل الجدول نستخدم مفاتيح الأسهم **

  Shift+Tabنضغط على مفتاحي  السابقةللانتقال للخلية **

 والإفلات السحب   خاصيةباستخدام   ود ممن ع في الجدول أكثريمكن تحديد **

 والإفلات السحب  خاصيةباستخدام  صفمن   في الجدول أكثريمكن تحديد **

********************************** 

 الخلايا باستخدام لوحة المفاتيح, اذكرهم ؟ **هنالك طريقتان للتنقل بين  

   الأسهمباستخدام مفاتيح  .1

 Tab Keyباستخدام مفتاح   .2

 

 

 - درس مجموعة محاذاة:

 

 محاذاة 

 لليمين 

 محاذاة  توسيط 

 لليسار 

 ضبط 
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 -درس حذف و إدراج صف أو عمود:

     

إدراج صف  

 للأعلى

إدراج صف  

 للأسفل 

إدراج عمود 

 لليمين 

إدراج عمود 

 لليسار 

حذف من  

 الجدول 

 

*ملأ الفراغأى شكل صح أو خطأ في الامتحان أو ملاحظات تأتي عل  * 

word يمكننا حذف صف أو عمود داخل جدول في برنامج* 

 *عند إنشاء جدول يمكننا إضافة عمود أو صف جديدين

Shading  المسؤولة عن التظليل داخل الجدول تسمى الأداةاسم *  

ESC يتم إنهاء تنسيق حدود الجدول  عند الضغط على مفتاح  * 

 Word يمكننا تنسيق الخلايا داخل جدول في برنامج*  

word  يمكننا تقسيم الخلايا داخل جدول في برنامج * 

word  يمكننا دمج الخلايا داخل جدول في برنامج* 
 

 

 

 من الكتاب المدرسي  33صفحة  Word**حفظ خطوات إدراج صف أو عمود داخل برنامج 

 من الكتاب المدرسي  34صفحة Word**حفظ خطوات حذف صف أو عمود داخل برنامج 

 من الكتاب المدرسي   40صفحة Word ** حفظ خطوات تنسيق الجدول داخل برنامج 
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 -** حفظ هذه الصور مع اسمها :

 
  

 

 

 

LinkedIn Facebook 

 

Snapchat 

 

 

Instagram YouTube 

 

Twitter 

 

************************* 

 شرح بسيط عن كل تطبيق من تطبيقات مواقع التواصل الاجتماعي:- 

 

 Facebook .1 

واحد من أشهر التطبيقات للتواصل الاجتماعي.1   

الآخرين من خلال توفير العديد من المميزات مثل توفر لمستخدميه إمكانية التفاعل مع .2

ات إنشاء الصفحات والمجموع ,تحميل وعرض الصور والفيديوهات ، كتابة المنشورات  

 2.تويتر 

يعرف بأنه خدمة تدوين صغيرة بحيث تسمح لأعضاء المسجلين بالموقع ببث وتدوين   .1

 مشاركات قصيرة 

الأحداثالأخبار،  ,تحديثات الحالة  -تشمل التغريدة :  .2 

  

 3.يوتيوب

ين ومشاركتها مع الآخر هو موقع يتيح للمستخدمين مشاهدة مقاطع الفيديو المختلفة   

  

 4.انستغرام    
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يتيح للمستخدمين إمكانية مشاركة الأمور الحياتية مع الأصدقاء من خلال مجموعة الصور   

 

 5. سناب ت شات  

 يستخدم لالتقاط الصور وتسجيل الفيديوهات وبثها ومشاركتها

 

 6.لينكد إن  

هو موقع تواصل اجتماعي مختص بمجمع الأعمال فقط ويستخدم بكثرة من الأشخاص الذين 

 يبحثون عن عمل 

 

 - :من إيجابيات مواقع التواصل الاجتماعي**

 على التواصل مع الآخرين في جميع أنحاء العالم   القدرة .1

 والسهولة في التواصل مع الآخرين   ةالسرع .2

 السرعة في الحصول على المعلومات في الوقت المناسب   .3

 الإلكترونية والتسويق الإلكتروني ة التجار  .4

 المتعة والتسلية    .5

 التعليم وتبادل الخبرات  .6

 

******************************************** 

 - :التواصل الاجتماعيمواقع من سلبيات **

 الإدمان و ما ينتج عنه من أضرار صحية  .1

 كثرة البيانات والمعلومات وتكرارها   .2

 قضايا الخصوصيّة    .3

 وانتحال شخصية  الأمنيةقضايا  ال .4

 الاجتماعية والاكتفاء بالتواصل الإلكترونية العزل  .5

 بشكل الصحيح  هال عدم استغلالحاإضاعة الوقت في   .6


