
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  المملكة العربية السعودية

  وزارة التعليم العالي

  جامعة الملك سعود

  كلية التربية

 قسم المناهج وطرق التدريس

        مذكرة التدريب العملي مذكرة التدريب العملي مذكرة التدريب العملي مذكرة التدريب العملي 

         ج ج ج ج٢٥٠٢٥٠٢٥٠٢٥٠مقرر مقرر مقرر مقرر 

        الحاسب الآلي واستخداماته في التعليمالحاسب الآلي واستخداماته في التعليمالحاسب الآلي واستخداماته في التعليمالحاسب الآلي واستخداماته في التعليم

        ولولولولالفصل الدراسي الأالفصل الدراسي الأالفصل الدراسي الأالفصل الدراسي الأ

        هـهـهـهـ١٤٣١٤٣١٤٣١٤٣٢٢٢٢////١٤٣١٤٣١٤٣١٤٣١١١١

        إعدادإعدادإعدادإعداد

        

 ليلى الشلويليلى الشلويليلى الشلويليلى الشلوي.... أ أ أ أ            وووو            عفاف باعبدااللهعفاف باعبدااللهعفاف باعبدااللهعفاف باعبداالله. . . . أأأأ
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        الفهـــــرسالفهـــــرسالفهـــــرسالفهـــــرس
        
        

  

  ٣............................................................................................................................مقدمةمقدمةمقدمةمقدمة

  
  ٤......................................................................... واستخدام الفأرة واستخدام الفأرة واستخدام الفأرة واستخدام الفأرةالحاسب الآليالحاسب الآليالحاسب الآليالحاسب الآليوإغلاق وإغلاق وإغلاق وإغلاق تشغيل تشغيل تشغيل تشغيل 

  
  ٦......................................................................................................النوافذ وسطح المكتبالنوافذ وسطح المكتبالنوافذ وسطح المكتبالنوافذ وسطح المكتب

  
  ٩...........................................................................................................إنشاء وإدارة الدات

  
  ١٤....................................................................................Ms Word    معالج النصوصمعالج النصوصمعالج النصوصمعالج النصوصبرنامج برنامج برنامج برنامج 

  
  ١٧.......................................................................................)Ms word(   ا
ولمرينالت

  
  ٢١.....................................................................................)Ms word( الثــانيمرينلتا

  
  ٢٥....................................................................................)Ms word( لث الثــامرينلتا

  
  ٢٦.................................................................................... ) ) ) ) ( Ms Excelبرنامج الإكســـــــلبرنامج الإكســـــــلبرنامج الإكســـــــلبرنامج الإكســـــــل

  
  ٣٢........................................................................................)Ms Excel(  ا
ولالتمرين

  
  ٣٥..............................................................................)Ms Excel(  الثــانيالتمريــــــن

  
  ٣٦...................................................................... ) ) ) )( Ms PowerPoint    برنامج البوربوينتبرنامج البوربوينتبرنامج البوربوينتبرنامج البوربوينت

  
  ٣٨.......................................................................)Ms PowerPoint(  ا
ولالتمريــــــن

  
  ٤٢.....................................................................)Ms PowerPoint(  الثانيالتمريــــــن
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        مقدمةمقدمةمقدمةمقدمة
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����א�������א-	,�+��?��()�'��٢٥٠#�"!� ���א

وא����@�(���?���������<=>���	�;:��9������0א�8	�������7	�����	د��6?�
�����5א�3����4وא,�����1א�	0/�.�א���


���7	�Aא�'�א���8���������� Ms Word?אB,	,���א JMs Excel–Ms PowerPoint�

�?�DEF0�	(GE��'א�A�	7�H
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         واستخدام الفأرة واستخدام الفأرة واستخدام الفأرة واستخدام الفأرةالحاسب الآليالحاسب الآليالحاسب الآليالحاسب الآليوإغلاق وإغلاق وإغلاق وإغلاق تشغيل تشغيل تشغيل تشغيل 

  

  

������،/��T	UVQ7�H7	?�1م�א����?���
���/�.�Z	�����I�YF��0،�و�5�����Xא��I������0א������!���E�����N"ن�\)��	ز�א-	,��+�א�3���Jא���
��N�]ذ���������H���^�

����א�8	و����������ab`��"אن،�_و��3���N"و�����c��U�3"��7^����[�א�	7������Z"��d�0	��U�������!_����
��eYb���

d�0	��U�
���[����Kא��+��f�����	-א���
����_ن�אg)��	ز��c��U8،��و.� ����I���א�د����(h�،�i	Fא����j3b��0ز،�و	��(gא�I������Xن�;
��I�YF0K\)	ز�א-	,+ �

  

        ::::تشغيل الجهاز تشغيل الجهاز تشغيل الجهاز تشغيل الجهاز 
3�"��N�،+��,	-ز�א	��(\�I�YF�������،������,�����Z��8وאY��kز�	��(gد�.���������א"��\"�
��������U	�lא�����I�YFא��eYb���	7�

���אG`B	�IbU��،j_ن���K�������"�0�J_�אg)	ز�.�א������Iو,�� �.3��d�0	�U����	��7��K���a�?�0^��[�א����cU_و�א,��1אم��"��Zא
������?����"���F���+
nدو�אن�א����ص�א����"���E���������q�)ز،�א	�(gوق�א�G���I�>د�אً����������دא	א����!���� �9�N"������Z�

�	���i	Fא���
��]���(qو���،�"nوز�א��Gو��'�	)�7�+�E��d8?7����?)Windows DesktopF�IEi٢�KE����N
�����������������������"nא��א�����;�����+
n�9א����ص�א���N"�5 �"�_ن����(�
�d8,��(q��9א���E+�����\)�	ز�;:�r<��،�و����Eא�s

��������
�����	,�����i	Fא���

F��E5(,�:;F�E��IE�i�9א�?���،�و��^"ل���it��IEiא����cUא�"\"د���s��Nو�،
�>r�:;ز�	_و�א�?)����5\)���	א�?��� K� �

  

        ::::ازازازازإغلاق الجهإغلاق الجهإغلاق الجهإغلاق الجه

��ز��א���I�YFא�"\"د�.�������אg)	ز�����3\)	ز�א-	,+،�vw���8Yb0�J=ق�����K�>א��Eو�	�!���Bא�?��I�YF�0�x	��;��I�YF�0�x	��;��I�YF�0�x	��;��I�YF�0�x	��;

�0"���E�0א�"���E�0א�"���E�0א�"���Eא��?�����T	N���?_�7א��?K��8�?�,وy����(7م�	א������(��5.����،��0����7
��[��U�E����א,���1אم�א������������c�UאTوא���"א
��Kא�Un^	��א��	��� �

  

�Vز����	(gא�]T	UV;�!دt���N��
��eYbא��Hز�	(gא�.�I
>�:;�I�YFא���l	�U�� �
  

  

        :::: Mouseاستخدام الفأرة استخدام الفأرة استخدام الفأرة استخدام الفأرة 
��z���0!���c��Uن�ز��א�_�	ً���Tدא��?���Bא��?���Bא��?���Bא��?���B������5א��q���jא�'،�وא��,��5،�و_دאAא����I�YF�1م������?��{��!�� ��"�א���|��א��T���?�3وא���
�	�
�1אم�ز��א��I����]�GE}�����c�Uא7�3�0J	h�K�������,��?��1م�����_\��I;~)�	��א���"א�5Tא���U��������������אB{���אB{���אB{���אB{���_��	�א��|��������Kא���
�?�BאW� �

���א���
����G[�_ن�#������� ::::click النقر      النقر      النقر      النقر     ----  �+

���_���ZאBز�א������3א����c�Uو3���b�0و8�0����it�?�א��7_�א��7_�א��7_�א�I����?�_��7ز�����Fא

��E����	)"��Bو�א_�F����)"��_�I��?��	hو�
��א�,?�E�����������,����Z��8وאY�k��|א��eYk�5`�،�i	Fא���
�
   Kو;h=��א�|�

  

  

  

-  
 

ماذا ماذا ماذا ماذا . . . . ثم انقري     عليه نقرة واحدةثم انقري     عليه نقرة واحدةثم انقري     عليه نقرة واحدةثم انقري     عليه نقرة واحدة" " " " ابدأابدأابدأابدأ"""" مؤشر الفأرة إلى زر  مؤشر الفأرة إلى زر  مؤشر الفأرة إلى زر  مؤشر الفأرة إلى زر حركيحركيحركيحركي :تدريب
  ماذا ترين؟ماذا ترين؟ماذا ترين؟ماذا ترين؟. . . . نقرة ثانيةنقرة ثانيةنقرة ثانيةنقرة ثانية" " " " ابدأابدأابدأابدأ""""ترين؟ انقري على زر ترين؟ انقري على زر ترين؟ انقري على زر ترين؟ انقري على زر 

  



========================================================== 

  
٥ 

حركي مؤشر الفأرة إلى أيقونة سلة المهملات الموجودة على حركي مؤشر الفأرة إلى أيقونة سلة المهملات الموجودة على حركي مؤشر الفأرة إلى أيقونة سلة المهملات الموجودة على حركي مؤشر الفأرة إلى أيقونة سلة المهملات الموجودة على  :تدريب
ماذا حدث؟ قومي الآن ماذا حدث؟ قومي الآن ماذا حدث؟ قومي الآن ماذا حدث؟ قومي الآن .  .  .  .  قومي بالنقر عليها نقرة واحدة فقطقومي بالنقر عليها نقرة واحدة فقطقومي بالنقر عليها نقرة واحدة فقطقومي بالنقر عليها نقرة واحدة فقط. . . . سطح المكتبسطح المكتبسطح المكتبسطح المكتب

  هل لاحظت الفرق بين النقر والنقر المزدوج؟هل لاحظت الفرق بين النقر والنقر المزدوج؟هل لاحظت الفرق بين النقر والنقر المزدوج؟هل لاحظت الفرق بين النقر والنقر المزدوج؟. . . . قراً مزدوجاًقراً مزدوجاًقراً مزدوجاًقراً مزدوجاًبالنقر عليها نبالنقر عليها نبالنقر عليها نبالنقر عليها ن

  

-  
 

ــزدوج    - ــر الم ــزدوج   النق ــر الم ــزدوج   النق ــر الم ــزدوج   النق ــر الم ���א���
��������G[�_ن�e clickDoubl :���b��0النق�� �+��

����;3�������Zو�8�0����c��Uא�����it��
�?�Bא���cUز��א���
�Kא��B"(	��א�"\"د���
��א�F	�i،�`�5א�����y0���eYb	����yو7?����� �

  

  

  

  

  

  

���א���
�����_ن�Drag and drop:::: ���b��0الــسحب والإفــلات الــسحب والإفــلات الــسحب والإفــلات الــسحب والإفــلات     ---- �� �]��G��+��

����;3�������Zو8�0����c��Uא�����it��
��Z_אو���	)"��B��0�5"�����������א�`�،�i	Fא�����
�7	��8Y�k�eYbً	���"א��ً=��
���ز��א����c�Uא��B?�،�و.�(��3�����������UאB\�?	م��

��"�0��N"3א�����cU7?^+�א���KqZ=�,y����c�Uא�����-�	ً��0�+�E�
��,�d8א����^�0��)"��Bن�א_��K��
n�0�	���G�y�
�0����3_ن�#�����;:�א�"\)��א�@�������0�])Qh�،�)"��Bא�	(��;�y����Bא���c�Uز��א���?�K�����=�hw�1م�א��?^+�وא�?�G,
���I\_����I���?���[��#�����א�n�G"ص�.���7א�'�#��������������������W.�א���،�א��,�5،�و�hא"Gא��]���#�،�	�U
�(���Iو(�?��א

	(��?G0�I\_ص����"nGא�K� �
  

  

���0!>>>� �
� J��1�,م��3א	q)�.د��"\"�����وא�a����ZאBز�א��א���Gא��windows��|��?	Y�;j?_و�ز��?��"אHh?_و�ز��?�א�7_?� �
� J��1�,�3א�	(
�YF0و���	)"��Bא�a��I�	��

)	�Fא����Gא�|دوج����U0E� �
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  النوافذ وسطح المكتبالنوافذ وسطح المكتبالنوافذ وسطح المكتبالنوافذ وسطح المكتب
                       

  

��d8,�!"�Wא��E+�א�E"(	��א��	��� �

/�_و�و`�����{Icons :���������������������Eبعض بعض الأيقونات    بعض بعض الأيقونات    بعض بعض الأيقونات    بعض بعض الأيقونات    . . . . ١١١١�YF�0���E}�'�	�)�7�����A�����"n���|����3� �/)"��Bوא

��	>��	)"��c7�	 |����5���+,	-א��	U
��I���	�_ن��،	(^�hK  
  

         : : : : ويحوي ويحوي ويحوي ويحويTask Barشريط المهام شريط المهام شريط المهام شريط المهام . . . . ٢٢٢٢
�����Jً�7���K��G;�7_،�و������ �א��
��;��אدא��אg)	ز�Startو�����N.����7א����|(\B	���WWWWز��_و�N	���Tא�7_ز��_و�N	���Tא�7_ز��_و�N	���Tא�7_ز��_و�N	���Tא�7_�–_�

�א�א�|��7	,��1אم�ز�������� ��
����Gא���?�Bא���cUא���?�Bא���cUא���?�Bא���cUא���?�Bא���cUא���	G���(q��/)Qh�،�I�YF0�	GGE}���T	א������N	���T;�7_،�و���<=ل� 

)	�N������y�7	����T;�ن��K��_���qZ=��+�fز�א-	,+�א3�4	א�Aא�'،�א��^������
U	�،�_و�;v=ق�\)������E�i�9�
�s���N��7א�

��Kز�وً��0��>r	���wאدא��אg)	ز\)	 �
��5
���;���אدא������א�@���א���	����I)	،�و������N0	�7���T<��א�Aא�'�وא�"`	�7HTא���	����N"!�ز��;�Tא���"א��� ��h"

�Kאg)	ز �
  

  

  
� �

�IEiم–�١	(����e��iא �
  

  

  

�IEi٢�–+�E���,�d8א �

شريط المھام 
  و قائمة ابدأ

مجموعة من 
ا&يقونات على 
 سطح المكتب

 البرامج النشطة
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  فتح وإغلاق النوافذفتح وإغلاق النوافذفتح وإغلاق النوافذفتح وإغلاق النوافذ

 
���h	Gא��d�h���h	Gא��d�h���h	Gא��d�h���h	Gא��d�hWWWW���)א�!���������a��,�IEF7�y���	����y0����?�Bא���cU7|��א���)"��Bא��
��Fل	���W��0"����Eز�א�	(\��)"��_�KE

���IbUא,��1אم�א������8אBو:�وא���"�د�–�7�d�h|��א����cUא�B?��!�	א<���
��א��B"(��7|��א����cUאB{��`��5!_و�א(���
	(�
�K� �

  

���h	Gق�א�=v;���h	Gق�א�=v;���h	Gق�א�=v;���h	Gق�א�=v;WWWW���)א�!���������=���
����Zوא������?�Bא���cU7|��א��FΧ�E������?��אن�.�א�|אو����א�"�Gא���e��i�.د��"\"�א
��h	G
��	�
 Kא��

  

��h	Gא��]��#��h	Gא��]��#��h	Gא��]��#��h	Gא��]��#WWWW��)7|!�א��Z"�U����אh	G
دون���F.�א��eYb!��א����cUא�B?������وא���Zوא,�����
���e��iא��G"אن��
�?�Bא�|��א���0�EN�5`�،+�E�
��,�d8א������0�!��7��ز��א����cUא�a�"�3�?�B#��[�א����cU;:�א�E	ن�א��K 

  

  

  : التحكم في حجم النافذةالتحكم في حجم النافذةالتحكم في حجم النافذةالتحكم في حجم النافذة
  

  
  

١�K ��h	Gא����E0�W��)א��!א�e��i�.���Eز��א����
���?�Bא���cU7|��א����Zאن�(����وא"G�K� �
٢�K ��h	Gא���Yn0�W��)אن!א"Gא���e��i�.��Ynز��א����
�� 

٣�K ���h	Gد��א�	א,����W��)א!������=���
����Zوא������?�Bא���cU7|��א���F� J�E������=���

��Yn،�و�����F□�E���
 �Kא�F	��iא��
�	����א��?	���
����Eא�"\"د��.�زאو�

  

        
        ::::التعرف على مواصفات الجهازالتعرف على مواصفات الجهازالتعرف على مواصفات الجهازالتعرف على مواصفات الجهاز

        
_�� J  ���	Uא�"���
��x���
q)�E	م�א��I�YF،�("ع�א��	�،�و�?	��Zא���ص�א��ن،�و�?	��Zא��א�������������Fאg)	ز،����


��\)	ز�א���E�"��0`�5א(�������cUא���it��ak_ز��?�Bא���cU7|��א���T	n>��	�>_�5`��}Bא���cUא�K� �
��� J  ��+
nא���ص�א���Z	?��W���������cU��0`�5א(���ز��א�"���Eز�א�	(\��
����cUא���it��ak_��������y0�����?�Bא�y���	�

�3

��א���ص�א����it����Kوא(���ز��א�U	���אn>�5`��}B	7��T|��א����cUא�ak_�5`C �?�Bא �
  

   تغيير الوقتتغيير الوقتتغيير الوقتتغيير الوقت
  
N"�3د������������"�\"�
��א��?	���א��y���	����y0����?�Bא���cUز��א���
����G�	7�����������	?א������Y0ذא�_�د��Q�h�،�i	Fא���IU�,_�
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   ا
ولالتمرين
  
  

منـال :مثـال (ا�ول وا�خيـر مجلدا جديدا على سطح المكتب وسمه باسمك يانشئ . ١
 ). ا
حمد

  
ھا في يناسم مادة تدرس كل مجلد بي وسمداخل ھذا المجلد ث<ثة مجلدات يأنشئ . ٢

 . الفصل الدراسي الحالي على أن Kتكرر أسماء المواد
 

�    
   تسمية مجلدين بنفس اUسم في نفس المكان؟ينھل تستطيع

   
فـي مجلـد مـادة : مثـال( بإنشاء مجلدين باسمين مختلفين في مجلد كل مـادة يموق . ٣

ــم ٢٥٠ ــدين ا
ول باس ــشاء مجل ــك إن ــج يمكن ــة نھ ــات المادي ــم  والمكون ــر باس ا_خ
 ). المكونات البرمجية

 
 

�    
  ھل ينتقل المجلد بكامل محتوياته عند ارساله إلى القرص المرن؟

 
 .حد المجلدات التي أنشئتھا أقومي بحذف  . ٤
 
ه من سلة المحذوفات إلـى يالمجلد الذي حذفتواستعيدي  سلة المحذوفات يافتح . ٥

 .سطح المكتب
 

 سـطح المكتـب بحذفه من يمومكتب قإذا نجحت في استعادة الملف إلى سطح ال . ٦
 .  ٥ه بھا في الخطوة رقم يبطريقة مختلفة عن الطريقة التي حذفت
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 KEE¦�|א��<	������Iא�gאول�وא��,"�	��–�H�?G0א�Un^	��–א���Uא��

٤�K ���	�8א��Wو�ق���
 Kو �3;<�אج�א�nG"ص��
  


���א��אد  ::::الحذف من النصالحذف من النصالحذف من النصالحذف من النص  Eد�א��¨��
��eYbو��	(h�Z�Deleted�0	U�7
"��Zא�� �

7�����	(���_و���� ::::الإضافة إلى النص  الإضافة إلى النص  الإضافة إلى النص  الإضافة إلى النص  ��������gא���	א����+�Eو��/�h��h	kwא�+v���!�(�abא���it.�א�E	ن�א�
�����|�
�;�F���������l	��U����
��eYb��	7�!|��
�;�:;�3�7�������I��"^�����qZ=�Shift+Alt�������Z"
������א�G	Z����א���?����
d�0	U�  �Kא

ــنص ا ــنص اتــشكيل ال ــنص اتــشكيل ال ــنص اتــشكيل ال 
��������U	�8�F�©�ª�¢�«�¬�{�­�E��l	�����א�����I�EFא����3��7 ::::لعــربي لعــربي لعــربي لعــربي تــشكيل ال��eYb���	7Shift�H���/���h�!�א����U	�lא���
  א���I�EFא��אد


���ز��א��א\�������������a ::::التراجع و إلغاء التراجع   التراجع و إلغاء التراجع   التراجع و إلغاء التراجع   التراجع و إلغاء التراجع   ��eYb�)��G�	�7�I���0��>r����a\א������eYb�7�a�\א��א�j	�Y�wو�

�a\א��א�j	Y�;ز����
�  

�ذ ��®א`��F����N�E�5!<���	�א��
����ز��א����c��UאB{����و8Y��k3א�(�
��/�و�א�j|��gא����אد!���Zد::::نقــل الــنص أو جــزء منــهنقــل الــنص أو جــزء منــهنقــل الــنص أو جــزء منــهنقــل الــنص أو جــزء منــه
���
�E	ن�א��}Bא���cUو7|��א��/�h�/�kאאد�و�	�>!�F��Hn�E  


��ز��א����cUאB{��و(¨�د�א�j|gא��אد�(?1/�و ::::نسخ نص أو جزء منه      نسخ نص أو جزء منه      نسخ نص أو جزء منه      نسخ نص أو جزء منه      ��eYb¯��	�F�?)�E�5`��)�+ �
��E	ن���
������Fn��HEK	��¯אد�وh�/�k�/�و7|��א����cUאB{��א �
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١٥ 

� +�;:� ::::البحث و الاستبدال البحث و الاستبدال البحث و الاستبدال البحث و الاستبدال )��?�Tא����^Unوא��¯	(G���	�Jאل��א���,  

  

  
  

����d��U�	�Gא����"�Z�a�7�����)���)	>�.�ab�?���°?���������)	>�.و�	<���?�G��	�(G����^�)�@א�������
Eل����7א,�����א?�����א�?�ab��)�
����

���א����Eא�Kא��,"ل�.���و��:;�®Gא����
�
��9_��	�א<���	��א,����אل�����¯�	��א,���אل�א���IE���5א,���אل����Iא�

���
���fK 	�.�א��^���Eא���F�®G?��1م�w�e�h,���אل�_ول� �
        
        
        
        
        
        
        
        

  رقميتعداد تعداد نقطي
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١٦ 

        ::::تنسيق النص تنسيق النص تنسيق النص تنسيق النص 
        

���e��
¨���د�א�������Uא����אد���(7�e��>����Y0	����i������5��`ط�;دאو���H�?��G0¯���	��(��"ع�א
����Y0WWWW ����������e���(��"ع�א
����Y0���e���(��"ع�א
����Y0���e���(��"ع�א
����Y0���e���(��"ع�א
K  
�e���
دאو������¯�H�?���G0	���5���²Z¨����د�א��������Uא�����אد����(�²Z������Y0	��5���²Z������Y0WWWW ��;�e�����i�������5���`א
����5���²Z������Y0�eא
����5���²Z������Y0�eא
����5���²Z������Y0�eא

e
  Kא
��G��0?��8א�����G��0?��8א�����G��0?��8א�����G��0?��8א���WWWW ��	��(�#�e��>�a��kאد�و����¯���	���e����i;دאو�� �8?��0�E�5��`������H�?��G0	�F¨���د�א�������Uא

��8?0K  
��Gא��H��Y0��Gא��H��Y0��Gא��H��Y0��Gא��H��Y0WWWW �	(���Y0אد�����¯K	��v	��e��iH;دאو������H�?G0`�5¨�د�א�����Uא �
��Gא����	�;��Gא����	�;��Gא����	�;��Gא����	�;WWWW �	(��	�_אد�����¯K	���	�e��i�H�?G�IT;دאو�����0`�5¨�د�א�����Uא �

�e
  K¯�	���"ن�א
�e��i��e;دאو������U��5`���H�?G0א��אد�Y0����"()	�א¨�د� Y0WWWW����"ن�א
Y0�e����"ن�א
Y0�e����"ن�א
Y0�e����"ن�א
        

        ::::تنسيق الفقرة تنسيق الفقرة تنسيق الفقرة تنسيق الفقرة 
        

�8,Bא���	�0�W�	(G�7��	h	?�
��¯�	��e��i;دאو������H�?G0`�5¨�د�אB,��8א��אد��0	���א��� �
��Gذא��א�	³��Gذא��א�	³��Gذא��א�	³��Gذא��א�	³�I�F0و�I�F0و�I�F0و�I�F0وWWWW� �� �� �� �

١ . �y��
���Gذא��א�	³�y��
���Gذא��א�	³�y��
���Gذא��א�	³�y��
���Gذא��א�	³WWWW ¨אد���
��e��i;دאو������H�?G0`��5د�א���Gא��eYb) . 

٢ . ��	?�
���Gذא��א�	³��	?�
���Gذא��א�	³��	?�
���Gذא��א�	³��	?�
���Gذא��א�	³WWWW אد���
��e��i;دאو������H�?G0`�5¨�د�א���Gא��eYb). 

٣ . e,"
���Gذא��א�	³e,"
���Gذא��א�	³e,"
���Gذא��א�	³e,"
���Gذא��א�	³WWWW אد���
��e��i;دאو������H�?G0`�5¨�د�א���Gא��eYb) . 

٤ . �Gא��e�k�Gא��e�k�Gא��e�k�Gא��e�k:  אد���
��e��i;دאو������H�?G0`�5¨�د�א���Gא��eYb) . 

  

  علامات الترقيم علامات الترقيم علامات الترقيم علامات الترقيم 

  

�����אد�א��3�8�G_و����e���i;دאو����������H�?�G0`���5¨�د�א����Uא��א���אد�N�0��)�	�_و�������0�Iאد�>�	�`��5¯��	������������

��	�¯	�(nT	n>��Y0���)	E�_�a��3�Nאد�א�������K�� �
  

        
☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺  
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١٧ 

  )words M(   ا
ولمرينالت
  

 : التطبيق أھداف
  . التدريب على كتابة نص باستخدام برنامج معالجة النصوص .١
 .  "نسخ"مر على استخدام ا
التدريب  .٢
 .تدريب على إنشاء المجلدات ال .٣
 .تنسيق النص  .٤
   .التعداد النقطي والتعداد الرقمي  .٥

  
  

  السؤال ا�ول
  

  ا على سطح المكتب وسميه باسمك ا
ول وا
خير مجلدا جديديانشئ �
  "word"ه باسمك وسميه ا داخل الذي انشأت مجلدا جديدانشئي �

  
.  

  
  السؤال الثاني

  
  :  بعمل ما يلييمو قMicrosoft Wordباستخدام برنامج معالجة النصوص 

  
 :النص التالي  ياكتب . ١

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 :قي عنوان النص على النحو التالينس . ٢

 Andalus  :    نوع الخط �
 أحمر  :  لون الخط �
 عريض  :  نمط الخط �
 ٢٦  :  حجم الخط �
 توسيط  :  محاذاة النص �
 

  : بقية النص على النحو التاليينسق . ٣
  Tahoma  :    نوع الخط �
 أسود عريض  :  لون الخط  �
 ١٦  :  حجم الخط �
 (1.5)سطر ونصف   :  تباعد ا
سطر �

  
 Microsoft Wordمعالج النصوص 

  
صوص ومعالجتھا بصورة أفضل وأسھل معالج النصوص عبارة عن برنامج يسمح للمستخدم بإدخال الن

  :من كتابة اليد أو اGلة الكاتبة ، ويوفر الوسيلة لتحرير النصوص التي تشمل 
  

  إدخال النص
  تصحيحه
  تنسيقه
  طباعته
  تخزينه

  
 فNي آن Documentsمن المزايا ا&خرى لھذه البرامج أنھا تسمح للمستخدم بالعمل على أكثر من وثيقNة 

كما يمكن تNشكيل . ل نقل المعلومات من ملف إلى آخر وإدخال الصور والرسوم واحد ، وكذلك فھي تسھّ 
وضع النص بشكل أعمدة مما يساعد على إنتاج نصوص شبيھة بنظNام : الصفحة بتنسيقات مختلفة ، مثل 

  .الجرائد 
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١٨ 

  
 

 
 . لوسائل تحرير النص ياضيفي تعداد نقط . ٤
 

  إدخال النص �
  تصحيحه �
  تنسيقه �
  طباعته �
  تخزينه �

 
 فـي نفـس ٢لھـا فـي الـصفحة رقـم " لـصق" بعمـل يمو وقـ١ محتويـات الـصفحة رقـم يانسخ . ٥

 .  المستند
 
 . الذي أنشأته في السؤال ا
ول "Word"مجلد د في داخل  المستنياحفظ . ٦

  
  
  
  

☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺  
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  WordMs    معالج النصوصمعالج النصوصمعالج النصوصمعالج النصوصرنامج رنامج رنامج رنامج بببب

  

  

        : : : : في المستند في المستند في المستند في المستند Clip Arts إدراج لقطة فنية إدراج لقطة فنية إدراج لقطة فنية إدراج لقطة فنية 
        

 

� �
������\��א��|(�/��������������n�N	���Gh�������و�G)�	�¯��	���������و���N	���T;د�אج�¯�	���"��������"n�7�´�
���G��d��U	����Z�a�7"א���

������T	N�	G��d�U0���"nא���	د��?"\"�
��א�?)�5א����G�	7�]وذ����"��!_�	(G���	�¯�	(G���	�¯��F��?)�E���:;�+ ��)
��	�¯��}B|��א�	ن�א��د�و7	E���FHn�KEא �

 

������qZ=��W�"nدوא��א�_�e��iل�=>����	(
Eiو���"n�5²א�Z���Y0�a�8�?)KKKK� �� �� �� �

  
  

  ::::إدراج صورة من ملف إدراج صورة من ملف إدراج صورة من ملف إدراج صورة من ملف      

  

 

� �
�����������/�7���"nא���a�kو�����)�!�א���8
�+�#���������G���d��U	���N���������"�Z�a�7	����T;د�אج�¯��	����"��������¨�د�א�E	ن�א��
��G�?�
��;د�אج���E	ن�א�n"���א��אد�;د�א\)	�.�א��eYb)و���"nم��7^����א�"�)�.  

  

و(?�I²א����5א�EE�����g "א�¶��FFא�Un^��و�G/�¯�	���=���א���"�+�����e�8µ ::::تحديد هوامش الصفحة تحديد هوامش الصفحة تحديد هوامش الصفحة تحديد هوامش الصفحة 

)"א�¶���F����"

����–א��U?א��–���G��א�� J���?�א��E�a�¥���Y0ط��F7���و��،���
��eYb)�	 ��Y0���7�،¶א>"א�

  �KE"א�F�Hhز��
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٢٠ 

Un^��_و�������N	���T;د�אج�¯�	��_�N	م�א�Un^	��و�G)	�¨�د��"�akא��N��5,�"א�j.�א�
���א��������� ::::ترقيم الصفحات   ترقيم الصفحات   ترقيم الصفحات   ترقيم الصفحات   
e,"و�.�א�_��	?�
��5
���yאو���Nذא��א��	د�³�¨�]���
)	�وU,אK�  

  

  

  

  

  

  

        

  

  

  

  

  

  

  

  

  

☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺  
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  )Ms word( الثــانيمرينلتا
  
  

  :لتطبيق أھداف ا
  .التدريب على استخدام برنامج معالجة النصوص -

 . عمل برواز للصفحة-
  .ضبط ھوامش الصفحة  -
    . ادراج الصور -
  .ات  حفظ المستند-
  . ترقيم الصفحات -

  
  

  :  بعمل ما يلييمو قMicrosoft Wordباستخدام برنامج معالجة النصوص 
  
 .في المجلد الخاص بك " التمرين ا
ول"افتحي ملف  . ١

 
  :اضبطي ھوامش الصفحة كالتالي  .٢
  

  سم٢: الھامش العلوي  �
   سم٢: الھامش السفلي  �
   سم٣:   الھامش ا
يمن �
  سم٣: الھامش ا
يسر  �

  
 . للصفحة من اختيارك) حدود (  بروازا اضيفي . ٣
 
 .اضبطي الصفحة بشكل أفقي  . ٤
  
 .ادرجي صورة للمستند  . ٥
  
 WordArtباستخدام " الكتابة اUلكترونية " اكتبي عبارة  . ٦
  
 ).مكان الترقيم في ا
سفل وسط الصفحة(ادرجي ترقيماً لصفحات المستند  . ٧
  
 .قومي بإجراء التدقيق اUم<ئي والنحوي  . ٨
  
 "Word" في مجلد "التمرين الثاني"حفظي التغييرات الجديدة في ملف جديد وسميه  ا . ٩

 
  
  
  
  
  
  
  
  

☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺  
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    Microsoft WordMicrosoft WordMicrosoft WordMicrosoft Wordمعالج النصوص معالج النصوص معالج النصوص معالج النصوص 
  

نصوص ومعالجتھا بصورة أفضل وأسھل من معالج النصوص عبارة عن برنامج يسمح للمستخدم بإدخال ال

  :كتابة اليد أو ا_لة الكاتبة ، ويوفر الوسيلة لتحرير النصوص التي تشمل 

  

  إدخال النص •

  تصحيحه •

  تنسيقه •

  طباعته •

  تخزينه •

 فـي آن Documentsمن المزايا ا
خرى لھذه البرامج أنھا تسمح للمستخدم بالعمل على أكثر من وثيقة 

كما يمكن تشكيل . ھّل نقل المعلومات من ملف إلى آخر وإدخال الصور والرسوم واحد ، وكذلك فھي تس

وضع النص بشكل أعمـدة ممـا يـساعد علـى إنتـاج نـصوص شـبيھة : الصفحة بتنسيقات مختلفة ، مثل 

   .بنظام الجرائد 
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 Ms Word    معالج النصوصمعالج النصوصمعالج النصوصمعالج النصوصبرنامج برنامج برنامج برنامج 

  

        ::::إدراج الجداول إدراج الجداول إدراج الجداول إدراج الجداول 

و�G)	� �\�ول�و¯�	��;د�אج¨�د�א�E	ن�א��!�(����א(F	�jא�gول�h�/�و���`�5(� +�;:�N	�W���Tא(F	�j\�ول�א(F	�j\�ول�א(F	�j\�ول�א(F	�j\�ول�
x"Unوא������Bد���د�א�¨K� �

� �

  
  

�	�=

���WWWW;د<	ل�7�	(	��א�gول�وא���I�Gدא<�Iא
=�	�;د<	ل�7�	(	��א�gول�وא���I�Gدא<�Iא
=�	�;د<	ل�7�	(	��א�gول�وא���I�Gدא<�Iא
=�	�;د<	ل�7�	(	��א�gول�وא���I�Gدא<�Iא���
���و(��ج�א���	(	��א>�I��.��it�;د<	ل�א���	(	�����ak"7�5א
����|7�	�_�5���	�=

���،�_�	�א���I�Gدא<�Iא>�IE7�FTAB��،�����	א�����

���SHFIT+TAB?��1م��=��0	ل�;:�א

���EK=(��	ل�;:�א

���א�?	���7،�אB,)�5،�א����cU?��م �
� �


���eYb�)�Iو¯��	��<�n	�H�?G0WWWW�������������������T_�7	د�א�gول���H�?G0_�7	د�א�gول���H�?G0_�7	د�א�gول���H�?G0_�7	د�א�gول��q����8א��G��e,و�.��}Bא���cUو7|��א��=ً�	�
�Iא�gول�q)
��KKKKא�gول �

� �
kw	��7��h��و7|��א����cUאB{��אkw	�9���h¨�د�.�א�gول�א��9nא��!�(��������k;WWWW	�x"U���hو_������
�²ول;k	�x"U���hو_������
�²ول;k	�x"U���hو_������
�²ول;k	�x"U���hو_������
�²ول


����y_و���������������.��x"Uد�אج���w;د�אج�و¨��د�(�"ع�א�	)�G���	�¯ول�و�gא��T	n>��	�¯و�eYb(�I�
q���8א��G��e,و�
���������eYb�)�I��
q����8א��G��e,و�.��}Bא���cUو7|��א�����7��h	kwא����)�!�
�?	��،�وkw	����h"د�¨�د�א���"د�א��


���y_و��
�?	�د�("ع�אwد�אج�_��و¯�	��<n	��Tא�gول�و¯�	���G)	�;د�אج�و¨�����K� �
� �
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��¯�	���_س�و0����Iא�Un^��;د�אج���N	���T ::::إنشاء رأس وتذييل الصفحةإنشاء رأس وتذييل الصفحةإنشاء رأس وتذييل الصفحةإنشاء رأس وتذييل الصفحة �
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��ز��אBوh����� ::::طباعة المستند طباعة المستند طباعة المستند طباعة المستند ��eYb)����	�>�5`�����	�V��	�¯��F���^Un�
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  )Ms word( لث الثــامرينلتا

  
  

  :لتطبيق أھداف ا
  .التدريب على استخدام برنامج معالجة النصوص -

 .ادراج جدول  -
  .إدراج أشكال تلقائية  -
     .إنشاء رأس وتذييل للصفحة -

  
  :  قومي بعمل ما يليMicrosoft Wordباستخدام برنامج معالجة النصوص 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  .افتحي ملف جديد  .١
  

  ادرجي جدول يتكون من عمودين وث<ثة صفوف  .٢
  

  .للي خانات الجدول باللون الذي ترغبين ظ .٣
   

   .ادرجي شك<ً تلقائياً .٤
  

   .اكتبي اسمك داخل الشكل التلقائي .٥
  

  ) .الحدود والتعبئة (نسقي الشكل التلقائي .٦
 

لتكرار عبارة أو صورة أو أي كائن في جميع صفحات المستند نستخدم خاصية رأس  .٧
 )في تذييل الصفحة " الحاسب ا_لي"اكتبي عبارة  ( :وتذييل الصفحة 

  
  

  أمثلة لوحدات اUدخال واUخراج
  

  
  وحدات اUخراج  وحدات اUدخال

  الطابعة  الفأرة
  شاشةالعرض  الماسح الضوئي

  

  
 سارا ناصر: اKسم 

 الحاسب اGلي
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         ) ) ) ) Excel Ms (برنامج الإكســـــــلبرنامج الإكســـــــلبرنامج الإكســـــــلبرنامج الإكســـــــل
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 خلية غير نشطة

  نشطةخلية 

 شريط الصيغة

 عناوين الصفوف
 عناوين ا$عمدة

 عنوان الخلية

 أوراق العمل
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�������I�G)���Gא����cU ::::إدخال البيانات إلى ورقة العمل    إدخال البيانات إلى ورقة العمل    إدخال البيانات إلى ورقة العمل    إدخال البيانات إلى ورقة العمل    >�:;��F�����
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  نحدد العملية 
  sumجمع 
  average) متوسط(معدل

 maxأعلى قيمة 
  minأدنى قيمة 

  ثم نختار موافق
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        ::::من الدوال المستخدمة من الدوال المستخدمة من الدوال المستخدمة من الدوال المستخدمة 
o �a�gدא���אSUM�� �
o �e,"���AVERAGEدא���א �
o ����N�A��MAXدא���_ �
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  )s ExcelM(  ا
ولالتمرين
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :قومي بتنفيذ ا_تي 
  
    H2 , G2 , F2 , E2 , D2 , C2: دمج الخ<يا ) ١
  
  .ادخلي البيانات كما في الجدول في أع<ه ) ٢
  
  : كما يلي نسقي النص داخل الجدول ) ٣
  

  ظللي خ<يا الجدول •
  Tahoma: نوع الخط  •
  ١١: حجم الخط  •
         لون النص أخضر ، تعريض " : عناوين ا
عمد " الصف ا
ول من الجدول  •
  

  .ا الصف ا
ول من الجدول باللون الرمادي تعبئة خ<يو قومي نسقي خ<يا الجدول ) ٤
 
  :التالية إنشاء الدوال الرياضية ب  قومي)٥
 

   ٢حان واKمت١ اوجدي مجموع اKمتحان -
   ٢ واKمتحان١ اوجدي المتوسط ل<متحان -
  . اوجدي قيمة أكبر درجة -
  . اوجدي قيمة أصغر درجة -
 

  . والذي سبق إنشاؤه "Excel"مجلد في الفي "   ا
ول التمرين"حفظي الملف باسم ا) ٦
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         ) ) ) ) ExcelMs    ( ( ( ( برنامج الإكســـــــل برنامج الإكســـــــل برنامج الإكســـــــل برنامج الإكســـــــل 
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 )ExcelMs (  الثــانيالتمريــــــن
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  .الذي قمت بحفظه في المرة السابقة " التمرين ا
ول " افتحي الملف ) ١
  
   : ارتبي قائمة الطالبات تصاعدي) ٢
 

  .ستتم عملية الترتيب بناءً على رقم الطالبة 
نھا العمود ا
ول : م<حظة 
  
ا ھـو موضـح ضعي عنوان للتخطيط و لمحـور الـصادات والـسينيات كمـ مثلي البيانات بالرسم البياني و )٣

 .التخطيط في نفس ورقة العمل كذلك ضعي بالشكل  و
  
  "الطالبات : " سمي ورقة العمل باسم ) ٤
  
  .  في المجلد الخاص بك "التمرين الثاني"وسميه  في ملف حفظي العمل ا )٥
  
  
  

☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺  
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  ) ) ) ) PowerPoint Ms(    برنامج البوربوينتبرنامج البوربوينتبرنامج البوربوينتبرنامج البوربوينت
  
        

        ::::يستفاد من عمل العروض التقديمية في عدة مجالات يستفاد من عمل العروض التقديمية في عدة مجالات يستفاد من عمل العروض التقديمية في عدة مجالات يستفاد من عمل العروض التقديمية في عدة مجالات 
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        ::::طرق إنشاء عرض تقديمي ثلاثة وهي طرق إنشاء عرض تقديمي ثلاثة وهي طرق إنشاء عرض تقديمي ثلاثة وهي طرق إنشاء عرض تقديمي ثلاثة وهي 
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  إدراج شكل تلقائي               

  

  
  

  

        

  إدراج صورة 
  إدراج نص بالوورد آرت

   إدراج مربع نص
  جدولإدراج 
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        ::::إضافة حركة مخصصة إضافة حركة مخصصة إضافة حركة مخصصة إضافة حركة مخصصة 
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        ::::تغيير الخلفية تغيير الخلفية تغيير الخلفية تغيير الخلفية 
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  )PowerPointMs (  ا
ولالتمريــــــن
  
  

  :قومي بإجراء ا_تي
  
  تشغيل برنامج البوربوينت) ١
  
  )حسب رغبتك ( تصميم اختاري قالب) ٢
  
     )شريحة عنوان (الشريحة ا
ولى ) ٣
  

 .اكتبي النص كما في الشكل  •
 .نسقي النص  •
 ادرجي صورة  •
  نسقي الخلفية •

  
  
  
  
  
  
  
  )شريحة عنوان ونص (الشريحة الثانية ) ٤
  

 .اكتبي النص كما في الشكل  •
 .نسقي النص  •
 ادرجي صورة  •
  نسقي الخلفية •

  
  
  
 
  
  
  
  
  
  )شريحة فارغة (لثة الشريحة الثا) ٥
  

  .Word Artادرجي  •
 .ادرجي شكل تلقائي  •
 اكتبي اسمك باستخدام مربع نص •
 نسقي الخلفية •
  
  
  
  
  

   
   رأس وتذييل�عرض : في أسفل كل شريحة " اUنترنت والتعليم"اكتبي عبارة ) ٦
  
  ."PowerPoint "في المجلد) التمرين ا
ول ( حفظ العرض بـاسم قومي ب) ٧
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  ) ) ) ) PowerPoint Ms(بوربوينت بوربوينت بوربوينت بوربوينت برنامج البرنامج البرنامج البرنامج ال
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  إدراج صوت    إدراج فلم  
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        ::::إضافة أزرار اجراءات إضافة أزرار اجراءات إضافة أزرار اجراءات إضافة أزرار اجراءات 
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   : المراحل الانتقالية للشرائحالمراحل الانتقالية للشرائحالمراحل الانتقالية للشرائحالمراحل الانتقالية للشرائح
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  )PowerPointMs (  الثانيالتمريــــــن
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :قومي بإجراء ا_تي 
  
  برنامج البوربوينت والذي تمّ انشاؤه مسبقا باستخدام " التمرين ا
ول " ملف افتحي ) ١
  
  ي الحركة للكائنات على الشريحةأضيف) ٢
  
  أضيفي الصوت للكائنات) ٣
  
  .ية المقصود بھا كيف سينتقل العرض للشريحة التال:  مرحلة انتقالية للشريحة أضفي) ٤
  
  .قومي بإجراء عرض للشرائح ) ٥
  
 . في المجلد الخاص بك )التمرين الثاني(  العمل بإسمحفظيا) ٦
  

  
☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺  

  

        ::::المراجع المراجع المراجع المراجع 
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