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منهج إصدار ٥



الغرض

يهــدف هــذا المســتند إلى تقــديم التفاصيــل حــول منهــج ECDL / ICDL معالجــة النصــوص. يصــف المنهــج، مــن خــال مخرجــات التعــم، المعرفــة 
والمهــارات الــي يجــب أن يمتلكهــا المــرشح للحصــول عــى شهــادة ECDL/ICDL معالجــة النصــوص. كذلــك يقــوم المنهــج بتقــديم أساســا لاختبــار 

النظــري والعمــي في هــذه الوحــدة.
  

٢٠٠٧ © ECDL حقوق النشر مؤسسة

جميــع الحقــوق محفوظــة. لا يجــوز إعــادة نــر أي جــزء مــن هــذا المســتند بــأي شــل كان، إلا بالحصــول عــى موافقــة مــن مؤسســة ECDL. يجــب 
.ECDL توجيــه الاستفســارات حــول الحصــول عــى الموافقــة لإعــادة نــر المــواد إلى مؤسســة

إخلاء المسؤولية

بالــرغم مــن أخــذ كل عنايــة مــن قبــل مؤسســة ECDL في إعــداد هــذا المنشــور، لا يــم إعطــاء أي ضمــان مــن مؤسســة ECDL، بصفتهــا النــاشر، 
حــول اكتمــال المعلومــات الــواردة فيــه، ولــن تتحمــل مؤسســة ECDL أيــة مســؤولية عــن أيــة أخطــاء، سهــو، عــدم دقــة، خســارة أو ضرر مــن أي 
نــوع تنشــأ بموجــب هــذه المعلومــات أو أيــة تعليمــات واردة في هــذا المنشــور. يجــوز إجــراء تغيــرات مــن قبــل مؤسســة ECDL حســب تقديرهــا 

الخــاص وفي أي وقــت ودون إشــعار مســبق.

مؤسســة ECDL هي اسم تجــاري مسجــل لمؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي المحــدودة ومؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي )الدوليــة( المحــدودة. وتعــد مؤسســة 
الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي ECDL والمؤسســة الدوليــة لقيــادة الحاســب الآلي ICDL وجميــع الشــعارات المرتبطــة بهــا، هي جميعــا عامــات تجاريــة مسجلــة لمؤسســة الرخصــة 

الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي. جميــع الحقــوق محفوظــة.
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أهداف المقرر

  موضوع المهمة   المرجع  مجموعة المهاراتالفئة   

يقدم هذا المقرر المفاهيم والمهارات الأساسية المتعلقة باستخدام تطبيقات معالجة النصوص لإنشاء الرسائل والمستندات اليومية.

عند إتمام هذا المقرر سيتمكن المرشحون من:
   العمل مع المستندات وحفظها باستخدام صيغ  الملفات المختلفة.
   اختيار خيارات مدمجة مثل وظيفة التعليمات لتعزيز الإنتاجية.

   إنشاء وتنسيق مستندات نصية صغرة الحجم جاهزة للمشاركة والتوزيع.
ــول  ــار حل ــد اختي ــدة  عن ــرف عــى المارســات الجي ــع. التع ــل التوزي ــا قب ــن أجــل تعزيزه ــف التنســيقات للمســتندات م ــق مختل    تطبي

التنســيق المناســبة. 
   إدراج الجداول والصور  والرسومات في المستندات.

   إعداد المستندات من أجل عمليات دمج المراسات.
   ضبط إعدادات صفحة المستند. التدقيق والتصحيح الإمائي قبل طباعة المستندات .

١-١-١١-١  التعامل مع المستندات ١.   استخدام تطبيق 

١-١-٢

١-١-٣

١-١-٤

١-١-٥

١-٢-١

١-٢-٢

١-٢-٣

١-٢ تعزيز الإنتاجية

ــح  ــق معالجــة النصــوص. فت ــح وإغــاق تطبي فت
وإغــاق مســتند.

قالــب  عــى  اســتنادا  جديــد  مســتند  إنشــاء 
مذكــرة،  مثــل:  آخــر،  قالــب  أو  افــراضي 

أعمــال. جــدول  فاكــس، 

حفــظ مســتند في موقــع عــى محــرك أقــراص. 
ــع عــى  ــظ مســتند تحــت إسم آخــر في موق حف

ــراص. محــرك أق

حفــظ مســتند كنــوع ملــف آخــر، مثــل: ملــف 
نــي، تنســيق rich text)  rtf(، قالــب، ملحــق 
ــن، رقم الإصــدار.   ــامج معي ــف خــاص ببرن مل

التنقل بن المستندات المفتوحة.

الأساســية  الخيارات/التفضيــات  إعــداد 
المجلــد  المســتخدم،  اسم  مثــل:  تطبيــق،  في 
الإفــراضي الــذي يــم فتحــه وحفــظ المســتندات 

فيــه.

استخدام وظائف التعليمات المتاحة.

استخدام أدوات التكبر/التصغر.
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١-٢-٤

٢-١-١

٢-١-٢

٢-١-٣

٢-٢-١

٢-٢-٢

٢-٢-٣

٢-٢-٤

٢-٢-٥

٢-٢-٦

٢-٢-٧

٢-٢-٨

٣-١-١

٣-١-٢

٣-١-٣

٣-١-٤

٣-١-٥

٣-١-٦

٣-٢-١

٣-٢-٢

٣-٢ الفقرات

٣-١ النص ٣. التنسيق

٢-٢ التحديد والتحرير

٢-١ إدخال نص ٢. إنشاء المستندات

المــدمج.  الأدوات  شريــط  إخفــاء  أو  عــرض 
. الريــط  تصغــر  أو  اســتعادة 

التبديل بن أوضاع عرض الصفحة.

إدخال نص في مستند.

إدراج رموز وحروف خاصة، مثل \، ®، ™.

ــر  ــي لا تظه ــوز التنســيق ال ــاء رم عــرض وإخف
فقــرة،  عامــة  مســافة،  مثــل:  الطباعــة،  في 
عامــة فاصــل أســطر يــدوي، حــرف جدولــة.

نــص  جملــة،  ســطر،  كلمــة،  حــرف،  تحديــد 
كامــل. أســاسي 

ــة  ــال أو إزال ــال إدخ ــن خ ــوى م ــر المحت تحري
أحــرف أو كلــات في نــص موجــود. إدخــال 

نــص في مــان نــص موجــود.  

اســتخدام أمــر بحــث بســيط لكلمــة أو عبــارة 
معينــة.

اســتخدام أمــر اســتبدال بســيط لكلمــة أو عبــارة 
. معينة

نســخ ونقــل نــص داخــل مســتند وبــن مســتندات 
مفتوحة.

حذف نص.

استخدام الأمر تراجع والأمر تكرار.

تغير تنسيق النص، حجم الخط، نوع الخط.

تطبيق تنسيق النص: غامق، مائل، تسطر.

تطبيق تنسيق النص: منخفض، مرتفع.

تطبيق ألوان مختلفة عى النص.

تطبيق تغير حالة الأحرف عى النص.

تطبيق تشغيل الواصلة التلقائية.

إنشاء، دمج الفقرات.

إدراج وإزالة حرف إرجاع سطر جديد.
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٣-٢-٣

٣-٢-٤

٣-٢-٥

٣-٢-٦

٣-٢-٧

٣-٢-٨

٣-٢-٩

٣-٢-١٠

٣-٣-١

٣-٣-٢

٣-٣-٣

٤-١-١

٤-١-٢

٤-١-٣

٤-١-٤

٤-٢-١

٤-٢-٢

٤-٢-٣

٤-٢ تنسيق جدول 

٤-١ إنشاء جدول ٤. الأجسام

٣-٣ الأنماط

التعــرف عــى المارســات الجيــدة عنــد محــاذاة 
المســافة  أدوات المحــاذاة،  اســتخدام  النــص: 
إدخــال  مــن  بــدلا  جدولــة  وعامــة  البادئــة، 

المســافات.

محاذاة النص: يسار، توسيط، يمن، ضبط.

إضافة مسافة بادئة للفقرات.

تحديــد، إزالــة، واســتخدام عامــات الجدولــة: 
ــة.  ــة عري يســار، توســيط، يمــن، عامــة جدول

ــد  ــد تباع ــدة عن ــات الجي ــى المارس ــرف ع التع
ــن  ــدلا م ــرات ب ــد الفق ــتخدام تباع ــرات: اس الفق

ــال.   ــاح الإدخ مفت

ــق  ــرات. تطبي ــى وأســفل الفق ــد أع ــق تباع تطبي
ــرات.    ــل الفق ــطر داخ ــد الأس تباع

ــن  ــام م ــي والأرق ــداد النق ــة التع ــة وإزال إضاف
قائمــة ذات مســتوى واحــد. التبديــل بــن أنمــاط 
التعــداد النقــي والرقــيم المختلفــة في قائمــة 

ذات مســتوى واحــد.   

إضافة مربع نص ولون خلفية إلى فقرة.

تطبيق نمط حرف عى نص محدد.

تطبيــق نمــط فقــرة إلى فقــرة واحــدة أو عــدد مــن 
الفقرات.

استخدام أداة نسخ التنسيق.

إنشاء جدول جاهز لإدراج البيانات.

إدراج وتحرير بيانات في جدول.

الصفــوف، الأعمــدة، الخايــا، كامــل  تحديــد 
الجــدول.

إدراج وحذف الصفوف والأعمدة.

تعديل عرض الأعمدة، ارتفاع الصفوف.

تعديل نمط خط حد الخايا، العرض، اللون.

إضافة لون الخلفية إلى الخايا.
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٤-٣-١

٤-٣-٢

٤-٣-٣

٤-٣-٤

٥-١-١

٥-١-٢

٥-١-٣

٥-٢-١

٥-٢-٢

٦-١-٦١-١ الإعداد

٦-١-٢

٦-١-٣

٦-١-٤

٦-١-٥

٦-١-٦

٦-١-٧

٦-٢-١ ٦-٢ المراجعة والطباعة

٦. إعداد المخرجات

٥-٢ المخرجات

٥-١ الإعداد ٥. دمج المراسات

بيــاني، كائــن ٤-٣ الأشال المرسومة )صــورة، مخطــط  إدراج كائــن 
مســتند.  في  معــن  موقــع  في  رســومي( 

تحديد كائن.

نسخ، نقل في مستند وبن مستندات مفتوحة.

تغير حجم كائن. حذف كائن.

فتــح وإعــداد مســتند كمســتند رئيــي لــدمج 
مراســات.

آخــر  بيانــات  أوملــف  بريديــة  قائمــة  تحديــد 
مراســات.  دمج  في  لاســتخدام 

إدراج حقــول بيانــات في مســتند دمج مراســات  
رئيــي )رســالة، بطاقــات عناويــن(. 

مــع  أو مســتند تسميــات  بريديــة  قائمــة  دمج 
مطبــوع. إخــراج  أو  جديــد  رســالة كملــف 

ــل الرســائل  طباعــة إخــراج دمج المراســات، مث
ــات. والتسمي

تغير اتجاه المستند: عمودي، أفقي. 
تغير حجم ورق الطباعة.

تغيــر هوامــش المســتند بأكمله: الأعى، الأســفل، 
يمن، يســار.

التعــرف عــى المارســات الجيــدة عنــد إضافــة 
صفحــات جديــدة: إدراج فاصــل صفحــات بــدلا 

مــن اســتخدام مفتــاح الإدخــال. 

إدراج، حذف فاصل صفحات في مستند.

إضافة وتحرير نص في الرؤوس والتذييات.

ــل:  ــرؤوس والتذييــات، مث ــة حقــول في ال إضاف
ــف. ــات رقم الصفحــة، إسم المل ــاريخ، معلوم الت

إضافة ترقيم صفحات تلقائي إلى مستند.

مثــل:  التغيــرات،  وعمــل  الإمــائي  التدقيــق 
تصحيــح الأخطــاء الإمائيــة، حــذف الكلــات 

المتكــررة.  
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٦-٢-٢

٦-٢-٣

٦-٢-٤

إضافــة كلــات إلى قامــوس مخصــص مضمــن 
باســتخدام المدقــق الإمــائي.

معاينة مستند.

طباعــة مســتند مــن طابعــة مثبتــة باســتخدام 
المســتند،  كامــل  مثــل:  الإخــراج،  خيــارات 

النســخ. عــدد  معينــة،  صفحــات 


