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 الدرس الأول : الحاسب        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملخص مادة المهارات الرقمية  

 للصفوف العليا  

 سادس ( – خامس  –)رابع 

صندوق  

 الحاسب 
لوحة   الفأرة

 المفاتيح 
 الشاشة 

 مكونات 

 الحاسب

الأجهزة  

الملحقة  

 بالحاسب

كاميرا 

 الويب 
سماعات 

 الأذن 

الكاميرا  

 الرقمية

مكبر 

 الصوت
الماسح   الميكروفون 

 الضوئي
 الطابعة 



2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مكونات  

 صندوق  

 الحاسب  

ذاكرة    

الوصول 

 العشوائي

   محرك  

أقراص الفيديو        

 الرقمي 

محرك 

القرص   

 الصلب 

 اللوحة 

 الأم 

 مزود

  الطاقة 

وحدة   

المعالجة 

 المركزية

 أجهزة

        محرك التخزيي    

       الأقراص

 الصلبة 

الأقراص  

 المضغوطة  

بطاقة         

 الذاكرة

وحدة          

الذاكرة     

الأقراص       الفلاشية

 الرقمية 
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 إعداد المعلمة : أمل حنتوش

أنواع 

 الطابعات 
ا •

ل

ط
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ع
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نا

ف

ث 

ة 

ل

ل

ح

ب 
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ط •

ا

ب 

ع

ة 
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ل

ل

ي

ز

 ر

صفات الطابعة  

 النافثة للحبر 

 .تستخدم أربع أحبار كل منها بلون مختلف  -1

 تعتمد على نفث الحبر على الورق للطباعة . -2
 قليلة التكلفة نسبياً .  -3

 تطبع العديد من النسخ في وقت واحد . -1

 تستخدم أشعة الليزر للطباعة . -2
 تتميز بالسرعة والجودة العالية . -3

 طابعة 

 الليزر

 (inkjet)الطابعة النافثة للحبر  -1

 الليزر طابعة  -2
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  الدرس       
 سطح المكتب :  الثان 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملخص مادة المهارات الرقمية  

 للصفوف العليا  

 سادس ( – خامس  –)رابع 

 نص

 ملف صوتي

   صورة
    تالملفا

 عن  عبارة

 ببرنامج الرسام صورة ء خطوات إنشا

   ضغط

 ابدأعلى 

انشاء  

   الرسم
      ثم 

 الرسام 

ثم البرامج  

الملحقة 

 بويندوز 

ضغط على  

 ملف 

   تسمية  

الملف  

 وحفظه 

 ثم حفظ 

 عرض تقديمي 

   فيديو
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 وورد  بوربوينت  الرسام ة المفكر

 خطوات فتح ملف 

حدد موقعه ثم انقر  

 عليه نقرة مزدوجة 

 )مرتين(

 الثانية الطريقة   الطريقة الأولى 

الضغط بزر الفارة  

الأيمن على الملف ثم  

 فتح  الضغط على  

الضغط بزر الفارة  

الأيمن على الملف ثم  

   حذف الضغط على  

 لحذف الملف 
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 لإنشاء مجلد جديد

الضغط على  

         المستندات

 من ابدأ 

الضغط داخل  

المنطقة الفارغة 

 ستند بالم

 الضغط 

 جديد على 
 الضغط 

 مجلد على 

كتابة اسم  

 المجلد الجديد

 enterثم 

 نسخ المجلد وأ ل نق خطوات 

 على المجلدالأيمن  الفأرةالضغط بزر 

 على قص الضغط 

  الموقع الذي تريد نقلهعلى الضغط 

  لصقعلى الضغط 
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 إعداد المعلمة : أمل حنتوش

 طابعة 

 الليزر

 العثور على مساعدة خطوات 

 الضغط على ابدأ 

1 

                                         بي للأسفل  الشريط الجانتمرير 

 والضغط على الحصول على التعليميات 

نافذة المساعدة صف  ظهور

 والضغط ارسال  فيها مشكلتك

الضغط على احدى النتائج وتتبع  

 الخطوات

2 

3 

4 

1 

2 

4 

3 

 هر هنا  الشريط الجانبي يظ
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 الملفات والمجلدات:  الثالثالدرس       
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 ملخص مادة المهارات الرقمية  

 للصفوف العليا  

 سادس ( – خامس  –)رابع 

 لإنشاء اختصار

1 

البحث عن  

الملف أو  

البرنامج الذي  

نريد انشاء  

 اختصار له 

الضغط بزرة  

الفأرة الأيمن  

عليه والضغط  

على إنشاء  

 اختصار

انشاء  سيتم 

الاختصار في  

نفس الموقع  

مع العنصر  

 الأساسي

 2 

3 

 انشاء اختصار مباشرة على سطح المكتب

1 

البحث عن  

الملف أو  

البرنامج الذي  

نريد انشاء  

 اختصار له 

الضغط بزرة  

الفأرة الأيمن  

عليه وأشر  

 إلى إرسال 
2 

3 

4 
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 الملفات والمجلدات المضغوطة 

1 

2 
3 

4 

البمبلبف    عبن  /البببحبببث1

الفببارة  /2 بزر  الضبببببغط 

إلبى  وارسبببببببال  الأيبمبن 

م لبببد /3 على  الضبببببغط 

سبيتم إنشبا   /4ط مضبغو

 0المكان والاسم بنفس

 

الضبببببغط بزر الفبأرة    /1

 الأيمن.

إعببادة  2 على  /الضبببببغط 

 التسمية .

 / كتابة الاسم ال ديد .3

 لإعادة تسمية ملف  لضغط ملف أو م لد

1 

2

ر 

 

 لفك ضغط م لد أو ملف

بزر الفارة  / اضغط 1

.          الأيمن على الم لد

استخراج   /الضغط على2

الكل.                        

       . /اضغط استعراض3

/حدد الموقع لوضع  4

 الملفات فيه ثم موافق.

 تحديد الموقع

          الملفات فتح مستكشف  /1

                        المستندات /الضغط على 2

.        عرض /اضغط 3

اختيار العرض الذي  /4

 . تفضله مثل أيقونات كبيرة

طريقة عرض قائمة 

 الملفات 

1

 ر 

2 

3 

 للاطلاع على المزيد من المعلومات حول الملفات 

 فتح مجلد المستندات  -1

 الضغط على عرض  -2

 من العرض الحالي اضغط فرز -3

الأعمدة وحدد  اختيار اضغط -4

 المعلومات المراد اظهارا 

ثم  حددهالتغيير ترتيب التفاصيل  -5

 اضغط تحريك أعلى أو أسفل ثم موافق  

1 

2 

3 

4 

5 
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 إعداد المعلمة / أمل حنتوش     

 سلة المحذوفات 

 لإعادة الملف إلى موقعه  : استعادة

 لنقله لمكان آخر : القص

 لحذف الملف من الحاسب  :  الحذف 

 السلة  يستخدم لحذف جميع العناصر من
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 م لوحة التحك:   عالرابالدرس 

 

      

 ر 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 ملخص مادة المهارات الرقمية  

 للصفوف العليا  

 سادس ( – خامس  –)رابع 

 التاريخ والوقت لتغيير 

الضغط بزر الفارة الأيمن  

  1 على التاري    خ والوقت 

2

  
 

1  

3  
6  

5  

4  

على ضبط  الضغط 

 التاري    خ/الوقت 

 الضغط على تغيي  

   حد الوقت والتاري    خ

   الذي تريده 

كنت مسافرا اخير الدولة ان  

ي تريدها من 
منطقة  ال زر التر

 الزمنية 

 الضغط على تغيي  

   لتغيير دقة الشاشة 

الضغط على مساحة فارغة من سطح 

   من بزر الفارة الأيالمكتب 

اختيار إعدادات العرض من القائمة ثم  

    م بجوار الدقة الضغط على السه

اختيار الدقة من سهم التمرير  والضغط على  

اجع الضغط على ارجاع  ات وللير  حفظ التغيي 

1 
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   ح المكتبلتخصيص سط

الضغط على  

مساحة فارغة من  

سطح المكتب  

 لإظهار القائمة  

الضغط على 

  تخصيص 

ضغط على  ال

  الخلفية 

من الخلفية اضغط 

ي 
على الصورة التر

  تريدها 

    لضبط مستوى الصوت 

الضغط على فتح متحكم  

   مستوى الصوت 
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    حماية الحاسب   

1 

3 

2 

وسات                           يجب حماية الحاسب من الفي 

مجيات او  ر  الير ي تسبب ضر
     بالحاسب  كبي  لخبيثة التر

وسات للي                         هواتف المحمولةمتد خطر الفي 

 والأجهزة اللوحية والرقمية

وسات  على  من المهم تثبيت أحد برامج مكافحة الفي 

ا ثل  ئه أو مجانا مالحاسب وتحديثه باستمرار إما بشر

 ر نديندوز ديفو 

 نتوشاعداد المعلمة / أمل ح
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