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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۱

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 

 دفتر تحضير

 التربية المكتبية
 

 يللصف الثاني الثانو
 

 أخصائي المكتبة

) ................................................................................... ( 
 

 مــدير المدرســـة

) ................................................................................... ( 
 

 م ۲۰۲۳ /۲۰۲۲للعام الدراسي 
 



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۲

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 

 
 



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۳

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ٤

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 

 
 

        
 یعتمد ، مدیر المدرسة                 أخصائي المكتبة                                    

    )................................................................. (                                                 )........................................................................... ( 
 
 
 
 

 



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ٥

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 منهج التربية والمهارات المكتبية توزيع 

 يثانوالصف الثاني ال
 م ۲۰۲۳ /۲۰۲۲ للعام الدراسي

 

 یعتمد ، مدیر المدرسة                 أخصائي المكتبة                                    
    )................................................................ (                                                  )......................................................................... ( 

 

 

 رسموضوع الد الوحدة الشھر

 أكتوبر 
 الأولى ۲۰۲۲

 مراجعة على ما سبق دراستھ •
 المعاجم الجغرافیة •

  نوفمبر
 الببلیوجرافیات • الثانیة ۲۰۲۲

 دیسمبر
۲۰۲۲ 

 
 الثالثة

 

التاریخ العام للحاسبات الالكترونیة وملفات البیانات  •
 واستخداماتھا وبنوك المعلومات

 ینایر
 تقییم ما سبق • ۲۰۲۳

 / مارس فبرایر
۲۰۲۳ 

 دراسة الموجزات الإرشادیة والمستخلصات والكشافات • بعةالرا
 دراسة المكتبات العامة ودورھا في المجتمع •

 / ابریل مارس
۲۰۲۳ 

 الخامسة

 دراسة إعداد البحث المیداني •
 نقد وعرض الكتاب المقروء  •
 :المعرفة  بنك •
  تعریفھ •
 ومحتویاتھا الأولي الرئیسیة البوابة •
 التسجیل بھما وطریقة لمعلمونوا الطلاب وبوابة القراء بوابة •
  ومحتویاتھا الباحثین بوابة •
 الثانیة الرئیسیة البوابة على التعرف •

 ابریل
۲۰۲۳ 

 
 مراجعة ما سبق  •

 



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ٦

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 توزيع منهج التربية والمهارات المكتبية

 ) أول( ترم  الثانوي ثانيالصف ال
 م ۲۰۲۳/ ۲۰۲۲للعام الدراسي 

 
 یعتمد ، مدیر المدرسة                 أخصائي المكتبة                                    

    )................................................................ (                                                  )......................................................................... ( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 موضوع الدرس الوحدة الشھر

 أكتوبر 
 الأولى ۲۰۲۲

 مراجعة على ما سبق دراستھ •
 المعاجم الجغرافیة •

  نوفمبر
 الببلیوجرافیات • الثانیة ۲۰۲۲

 دیسمبر
۲۰۲۲ 

 
 الثالثة

 

التاریخ العام للحاسبات الالكترونیة وملفات البیانات  •
 واستخداماتھا وبنوك المعلومات

 ینایر
 تقییم ما سبق • ۲۰۲۳



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۷

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 مراجعــــة على التصنیف  : موضوع الدرس
 

 :  یةأھداف معرف
 أن یعرف الطالب ما ھو التصنیف وأنواعھ

  : أھداف وجدانیة
 أن یحب الطالب النظام والترتیب في شئؤنھ

  : أھداف مھاریة
 أن یستخدم الطالب التصنیف فى حیاتھ العملیة

 :  الوسیلة التعلیمیة
 نماذج من الكتب المصنفة   -لوحة التصنیف بالمكتبة   –السبورة  

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

  ما المقصود بالتصنیف ؟
 الدرس عناصر

   :تعریف التصنیف
ھو فن اكتشاف موضوع الكتاب والدلالة علیھ برمز من رموز التصنیــف 

 . لمكتبةالـذي تستخدمھ ا
                                                                                                                                             -الأقسام العامة لتصنیف دیوي :

 -الدّیانات    ۲۰۰ -الفلسفة وعلم النفّس    ۱۰۰ -المعارف العامة    ۰۰۰
العلوم  ٦۰۰ -العلوم البحتة  ٥۰۰ -اللغّات  ٤۰۰ -وم الاجتماعیة العل ۳۰۰

التاریخ ،  ۹۰۰ -أدب اللغات  ۸۰۰ -الفنون الجمیلة  ۷۰۰ -التطبیقیة 
 الجغرافیا والتراجم ( السّیرة الذاّتیة )

   : انواع التصنیف
  التصنیف الطبیعى -۱
ت الذى یرتبط بھ التصنیف العارض : ھو ترتیب الكتب وفقا للزمن او الوق -۲

موضوع ما او وفقا للموقع الجغرافى الذى یختص بھ ویستخدم ھذا التصنیف 
احیانا لتقریب الموضوعات المختلفة المرتبطة بمنطقة جغرافیة واحدة او 

بزمن واحد ویعتبر التصنیف العارض مكملا للتصنیف الطبیعى وتقسیم 
 . یف الحدیثةالموضوعات زمنیا او جغرافیا موجود فى معظم التصان

  التصنیف المصطنع ( الصناعي ) -۳
  : أھمیة الرموز فى التصنیف

 كل مصطلح من مصطلحات جدول التصنیف یعطى رمزا یدل علیھ -۱
 تحافظ الرموز على تسلسل ومكان ھذا المصطلح فى الجدول -۲
 تعبر الرموز عن موضوع الكتاب ویتسع كعب الكتاب لكتابتھ علیھ -۳
 اعارة الكتاب واعادتھ تسھل الرموز -٤
 تساعد الرموز على سرعة ترتیب الكتب على الرفوف حسب الموضوع -٥

 :   التقویم
 ما أنواع التصنیف ؟ وما أھمیة الرموز فى التصنیف ؟

 
 

 الحصة فصلال تاریخال
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۸

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 مراجعــــة على الفھـــارس  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 ان یعرف الطالب مفھوم الفھرسة وأھمیتھا

  : أھداف وجدانیة
 ان یقدر الطالب الترتیب والنظام بالمكتبة

  : أھداف مھاریة
 لكتب بأنفسھمان یتدرب الطلاب على الحصول على ا

 :  الوسیلة التعلیمیة
 قائمة   -صندوق الفھارس   -نماذج بطاقات من كل فھرس  –السبورة  

 رؤوس الموضوعات  
 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما أھمیة الفھرس ؟
 الدرس عناصر

ھى عملیة فنیة یقوم بھا المكتبى المتخصص لتیسیر وصول الفھرسة : 
المستفدین الى ما یحتاجون إلیھ من خلال مجموعة من بطاقات الفھرس التى 

 تحتوى على عدد من المعلومات الاسترشادیة .
 أھمیة الفھرس  :

 آداة لاسترجاع المعلومات   -۱
 یم وترتیب الأوعیة المعرفیة  آداة لتنظ -۲
 آداة لحصر الأوعیة المعرفیة   -۳
 آداة للضبط الببلیوجرافى : ربط الاوعیة المعرفیة . -٤

 من أھم أنواع وأشكال الفھارس  :
 ویتم ترتیب البطاقات فیھ ھجائیاً حسب أسماء المؤلفین . فھرس المؤلف : -
 ائیاً حسب عناوین الكتب .ویتم ترتیب البطاقات فیھ ھج فھرس العنوان : -
ویتم ترتیب البطاقات فیھ ھجائیاً حسب رؤوس  فھرس الموضوعات : -

 الموضوعات .
.  وھو  ویتم ترتیب البطاقات فیھ حسب رقم التصنیف الفھرس المصنف : -

 نفس ترتیب الكتب على الأرفف .
ھو حاسب آلي خزنت فیھ بیانات وصفیة  الفھرس الإلكترونى : -

عن مصادر المعلومات الموجودة في المكتبة ، ویمكن استرجاع وموضوعیة 
تلك البیانات عن طریق عدة مداخل مثل المؤلف ، والعنوان ، والموضوع ، 

والكلمات المفتاحیة .. وھو أحد الأشكال الحدیثة للفھارس ، وظھر بعد 
استخدام الحاسوب في أعمال المكتبات ومراكز المعلومات ، بشكل عام 

 لفھرسة بشكل خاص . وأعمال ا
 :   التقویم

 ما أنواع الفھارس ؟ وما أھمیتھا ؟
 

 

 الحصة فصلال تاریخال
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۹

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 مراجعة على التاریخ العام للمصغرات الفیلمیة وفوائدھا واستخداماتھا  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 استخدامھاان یتعرف الطلاب على نشأة المصغرات الفیلمیة و فوائد وممیزات 

  : أھداف وجدانیة
 اكتساب الطلاب اتجاھات ایجابیة نحو الاستفادة من المصغرات الفیلمیة 

  : أھداف مھاریة
 خدام المصغرات الفیلمیة المتاحة بالمكتبة كأحد مصادر المعلوماتتنمیة مھارة است

 :  الوسیلة التعلیمیة
 نماذج  -الأجھزة والوسائل السمعیة والبصریة   -الكتب التي تؤرخ لعلم المكتبات
   من المصادر السمعیة البصریة

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –ة الحوار والمناقش -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما فوائد المصغرات الفیلمیة ؟
 الدرس عناصر

 التاریخ العام للمصغرات الفیلمیة : 
في القرن التاسع عشر المیلادي قام ( جون بنیامین ) في انجلترا باختراع آلة 

التي كانت متوفرة في ذلك الوقت التي أمكن  تصویر استخدم فیھا الإمكانیات الفنیة
كان إنتاج أول مصغر فیلمي .  ۱۸۳۹من خلالھا إنتاج أول مصفر فیلمي . في عام 

ملیمتر ، بمعنى  ۳بوصة إلى صورة مصغرة طولھا  ۲۰قام بتصغیر وثیقة طولھا 
ملیون إطار تصویر  ۲٬٥تم تصویر  ۱۸۷۰مرة .  ۱٦۰انھ قام بتصغیر الوثیقة 

ثناء الحرب الفرنسیة وبروسیا . نلاحظ أن الحروب كانت لھا دور فعال في مصغر أ
الاكتشافات أو لتطویر لمعظم أوعیة المعلومات ، في أثناء الحرب الفرنسیة عام 

، حیث قامت الإدارة الفرنسیة بإنتاج مصغرات فیلمیة الوثائق  ۱۸۷۰-۱۸۷۱
مواقع أخرى ، كذلك الھامة بغرض یسھل على الحمام والبالونات حملھا إلى 

استخدمت تقنیة المصغرات  ۱۹۲۰استخدمت أثناء الحرب العالمیة الأولى .
 بدابة استخدامھا في مجال المكتبات.  ۱۹۳۸الفیلمیة تجاریا في البنوك .

 فوائد وممیزات استخدام المصغرات الفیلمیة :
                   التغلب على مشكلة التخزین بتحمیل الوثائق على أفلام مصغرة.      -۱
توفیر الحیز یؤدي إلى تخفیض في البناء والتجھیز.                                                            -۲
           تحقیق الأمن والحمایة للوثائق الأصلیة.                                    -۳
 .تالمعلوماالحفاظ على سریة  -٤
في العمالة.                                                                    توفیر كبیر -٥
تحسن أسلوب استرجاع المعلومات.                                                                                      -٦
                                 سعة التخزین.                                              -۷
إمكانیة استخدام عدة أنواع من أجھزة القراءة.                                                                       -۸
                إمكانیة إنتاج نسخ عدیدة بتكالیف زھیدة.                                -۹

 النقل.سھولة التداول و -۱۰
               إمكانیة وضع علب الأفلام في نفس الرف إلي جانب النسخ المطبوعة.     -۱۱

 -التقویم :
                                        ما ھى مراحل تطور المصغرات الفیلمیة ؟                                                                                          -۱ 

 ما ھى فوائد استخدام المصغرات الفیلمیة ؟ -۲
 

 الحصة فصلال تاریخال
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۱۰

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 المعــاجــم الجغــرافیــة  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 ان یتعرف الطلاب على مفھوم المعاجم الجغرافیة ووظیفتھا وخصائصھا

  : أھداف وجدانیة
 اكتساب الطلاب اتجاھات ایجابیة نحو الاستفادة من المعاجم الجغرافیة

  : أھداف مھاریة
 أن یقوم الطالب بالإطلاع على بعض ھذه المراجع

 :  الوسیلة التعلیمیة
أدلة  -المواد الخرائطیة  -مجموعة من المراجع الموجودة بالمكتبة  –رة  السبو
 السفر

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما المقصود بالمعجم الجغرافي ؟
 رسالد عناصر

 : لتقدیم معلومات عن الملامح الجغرافیة .* المعاجم الجغرافیة 
 یقصد بالمعجم الجغرافي :

بأنھ المرجع الذي یشتمل على المصطلحات والكلمات ، والظاھرات الجغرافیة  -
والبشریة مرتبة ترتیباً خاصاً مع بیان شرح كل مصطلح أو كلمة أو ظاھرة 

افي أیضاَ المرجع التي یذكر أسماء الأماكن جغرافیة . كما یتضمن المعجم الجغر
 والبلدان ومواقعھا وصفاتھا مرتبة ترتیباَ خاصاَ .

مصطلح یطلق على جمیع المواد والكتب الجغرافیة ذات  المراجع الجغرافیة :
الصفة المرجعیة ، أو التي أصطلح على اعتبارھا مرجعیة ، وھي المعاجم 

 ة السفر .الجغرافیة و المواد الخرائطیة و أدل
 وظیفة المراجع الجغرافیة : 

ھي تقدیم المعلومات الأساسیة عن الأماكن الجغرافیة من البلاد والمدن والأقالیم 
والبحیرات والجبال والأنھار وغیرھا مما یتعلق بالبلدان ومعالمھا الجغرافیة 

والسیاحیة وتعرف بھا تعریفا مختصرا من حیث الموقع والخصائص الطبیعیة 
اریة والأدوار التاریخیة المرتبطة بھا وكذلك الملامح السیاسیة و والحض

 الاقتصادیة والسكانیة .
 خصائص المعاجم الجغرافیة :

 ترتیب مادتھا عادة ترتیبا ھجائیا . -۱
قد یسیر بعضھا وفق ترتیب معین كالتقسیم الادارى او الجغرافى كأن تبدأ  -۲

 سیة فالوحدات الاداریة بالقارات فالاقطار وفقا للتقسیمات السیا
منھا ما ھو عالمى او وطنى یختص ببلد معین كما انھا یمكنان تتحیز جغرافیا  -۳

 وتاریخیا فى نفس الوقت .
  -التقویم :

 ما ھى وظیفة المراجع الجغرافیة ؟
 
 
 
 
 

 الحصة فصلال تاریخال
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۱۱

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 أنــواع المــراجــع الجغــرافیــة  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 ان یتعرف الطلاب على أنواع المراجع الجغرافیة ونماذجھا

  : أھداف وجدانیة
 تنمیة میول الطلاب نحو المعاجم الجغرافیة

  : ھداف مھاریةأ
 أن یقوم الطالب بالإطلاع على بعض ھذه المراجع

 :  الوسیلة التعلیمیة
   أدلة السفر -المواد الخرائطیة  -مجموعة من المراجع الموجودة بالمكتبة  –السبورة  

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -ریب المیداني التد
 : التمھیدٌ 

 ما أنواع المراجع الجغرافیة ؟
 الدرس عناصر

 أنواع المراجع الجغرافیة :
ھي كتب مرجعیة یتم ترتیب موادھا ألفبائیاً، تقدم المعلومات  -) المعاجم الجغرافیة : ۱( 

ھا وأسمائھا وجغرافیتھا التي تعرف أو تصف المعالم الجغرافیة المختلفة من ناحیة موقع
 وتاریخھا أو بعض ذلك .

 ومن نماذج المعاجم الجغرافیة :
ھـ ) أول معجم ٤۸۷معجم ما استعجم من أسماء البلاد والمواضع / أبو عبید البكري (  -

ھـ ) أعظم المعاجم ٦۲٦معجم البلدان / یاقوت الحموي (  -جغرافي باللغة العربیة 
المعجم الجغرافي للبلاد العربیة  -الحضارة الإسلامیة العربیة التى ظھرت خلال عصر 

القاموس الجغرافي للبلاد المصریة من عھد قدماء المصریین إلى سنة  -السعودیة 
 م / تألیف محمد رمزي .۱۹٤٥

جمیع المواد التى تعطى صورا مرئیة عن الظواھر الطبیعیة  -) المواد الخرائطیة : ۲( 
لفضاء المحیط بھا ، ومنھا : الخرائط المنفردة ، والبشریة على سطح الأرض أو ا

والأطالس التى تتألف من مجموعة من الخرائط واللوحات والمنقوشات ... الخ في مجلد 
 واحد أو أكثر .

 ومن أمثلة المواد الخرائطیة :
الأطلس العربي / محمد  -أطلس الإسلام /  جمع المستشرق میلر  -الخریطة المأمونیة  -

أطلس المملكة العربیة السعودیة / حسین  -م  ۱۹٥۲م و ( آخرین ) ، عوض إبراھی
الأطلس التاریخي للدولة السعودیة / إبراھیم جمعة ،  -م ۱۹۷٥حمزة بندقجى ، 

 ھـ ۱۳۹۹
ھى كتب مرجعیة تحتوى على المعلومات التى تھم المسافرین  -) أدلة السفر : ۳( 

المعلومات عن الطقس ، والمواصلات  والرواد عن البلاد التى یتوجھون إلیھا ؛ مثل
والفنادق ، والمطاعم ، والأنظمة والعادات والأسواق والأماكن التى یمكن زیارتھا وما 

 یلحق بذلك من الخرائط والرسوم التوضیحیة .
 ومن أمثلة أدلة السفر :

نى الدلیل الجغرافي للعالم طبقا لأحدث البیانات / عبد الوھاب سلیمان بدوى ، عبد الغ -
الدلیل  العام للمملكة العربیة السعودیة / عبد الرحمن  -م ۱۹٦٥عبد الرحمن  محمد ، 

 ھـ ۱۳۷٦عثمان بشناق  ، 
دلیل موجز لأشھر  -ھـ ۱٤۰۰دلیل الفنادق والسیاحة  بالمملكة العربیة السعودیة ،  -

 م ۱۹۳۸الآثار العربیة بالقاھرة / محمود أحمد ، 
  -التقویم :

 راجع الجغرافیة ؟ما ھى أنواع الم
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۱۲

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 وجرافیا وأشكالھایأسس الببل -الببلیوجرافیا   : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
أسس  -أھمیة الببلیوجرافیات  -مفھوم الببلیوجرافیا  -أن یتعرف الطالب على :

 أشكال الببلیوجرافیات -الببلیوجرافیا 
  : أھداف وجدانیة

اكتساب اتجاھات إیجابیة  -الشعور بقیمة الببلیوجرافیات فى خدمة المناھج الدراسیة 
وجرافیا فى التعرف على المصادر تقدیر دور الببلی -نحو الاستفادة من الببلیوجرافیا 

 تحبیب الطلاب فى معرفة أشكال الببلیوجرافیا -المعلوماتیة 
  : أھداف مھاریة

 إعداد قوائم ببلوجرافیة للكتب  -استخدام الفھارس  -أن یكتسب الطالب مھارة :
 التدریب على  -تدوین المصادر وتوثیق المعلومات  -طبقاً لأنواعھا بالمكتبة 

 ى أماكن الكتب باستخدام الببلیوجرافیاالوصول إل
 :  الوسیلة التعلیمیة

 قوائم ببلیوجرافیة معدة سابقاً بالمكتبة  –نماذج من الببلیوجرافیات الجاھزة  –السبورة  
 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . م بالمشروعات تعل -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما المقصود بالببلیوجرافیا ؟
 الدرس عناصر

ھي قائمة بمصادر المعرفة مرتبة وفق ترتیب معین ، ومزودة بوسائل الببلیوجرافیا : 
مساعدة للوصول لبیانات المصدر ( الكتاب ) في الجسم الرئیسي للببلیوجرافیة ، ومنھا 

، ومنھا المتخصصة التي تشمل مصادر موضوع  العامة التي تشمل أكثر من موضوع
 معین .

ھى العلم الذى یھتم بدراسة الكتاب ما ثلاث زوایا ھى : الرمز والوسیط الببلوجرافیا :  -۱
 والفكر .

 تبرز أھمیة الببلوجرافیا فى الآتى ::   أھمیة الببلوجرافیا -۲
 م فى مجالات تخصصھم .مساعدة الباحثین فى التعرف على المصادر التى تبین التقد -أ

تدعیم مبدأ زیادة التعمق والتخصص بواسطة التعرف على المصادر المتنوعة  -ب
 للمعلومات .

الإسھام فى التقدم العلمى للمجتمع عن طریق الإطلاع على الأفكار المتراكمة فى  -ج
 مجالات المعرفة الإنسانیة .

ع الببلیوجرافیات وھى متعددة ینبغى التعرف على أسس تجمی:   أسس الببلیوجرافیا -۳
الشمول أو  –نوع المصدر  –نوع الوعاء   –اللغة   –الفكرة  –المكان –منھا : ( الزمن 

  ) الشخص –الإصدار  –الاختیار 
 یمكن تقسیم الببلیوجرافیا إلى نوعي أثنین ھما ::  أشكال الببلیوجرافیات -٤
لمادى لوعاء المعلومات من حیث وھى تھتم بالوصف االببلیوجرافیا التحلیلیة:   -أ

المؤلف والعنوان وعدد الصفحات والسلسلة ورقمھا وبیانات النشر ، ومن أنواعھا 
 الببلیوجرافیا الوصفیة والببلیوجرافیا النقدیة .

وھى تعتمد على قواعد أقل تفصیلاً وأكثر سعةً الببلوجرافیا النسقیة أو المنھجیة :  -ب
نظمة لمجموعة من أوعیة المعلومات تجمعھا صفات لوصف الكتاب لإعداد قائمة م

 مشتركة وتحكمھا مبادئ وقواعد معینة .
 :  التقویم

                                                                      ما المقصود بالببلوجرافیا ؟        -۱
 تكلم عن أھمیة الببلوجرافیا فى المكتبات ؟ -۲
                                                                         ببلوجرافیا ؟           ما ھى أسس ال -۳
 تكلم عن أشكال الببلوجرافیا ؟ -٤

 الحصة فصلال تاریخال
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۱۳

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 نظم المعلومات الببلیوجرافیة -وجرافى لأوعیة المعلومات یالإعداد الببل  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
نظم  -أساسیات الإعداد الببلوجرافى  -الإعداد الببلوجرافى  -أن یتعرف الطالب على :

 لمعلومات الببلیوجرافیة الحدیثةنظم ا -المعلومات الببلیوجرافیة القدیمة 
  : أھداف وجدانیة

تحبیب الطلاب فى  -تقدیر دور الببلیوجرافیا فى التعرف على المصادر المعلوماتیة 
تحبیب الطلاب فى معرفة أشكال نظم المعلومات  -معرفة أساسیات الإعداد الببلوجرافى 

 الببلیوجرافیة
  : أھداف مھاریة

إعداد قوائم ببلوجرافیة للكتب على أسس الإعداد الببلوجرافى  -أن یكتسب الطالب مھارة :
 التدریب على استخدام نظم المعلومات  -تدوین المصادر وتوثیق المعلومات  -

 الببلیوجرافیة الحدیثة فى فھرسة الكتب بالمكتبة
 :  الوسیلة التعلیمیة

 یة معدة سابقاً بالمكتبةقوائم ببلیوجراف  –نماذج من الببلیوجرافیات الجاھزة  –السبورة  
 :  إستراتیجیة التعلم
التدریب  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -المیداني 
 : التمھیدٌ 

 وجرافى لأوعیة المعلومات ؟یما ھو ھدف الإعداد الببل
 الدرس عناصر

إعداد قوائم ببلوجرافیة لأوعیة المعلومات بھدف و ھ:  الإعداد الببلوجرافى -۱
 الاستیعاب المنظم للإضافات الجدیدة من أوعیة المعلومات داخل المكتبة .

 من أساسیات الإعداد الببلوجرافى : :  أساسیات الإعداد الببلوجرافى -۲
 نصوص ووثاتق و مواد أخرى .:  أن یكون ھناك تجمیع لآحاد من الإنتاج الفكرى -أ

         التجدید والاستمرار.      التتابع و -ب
 استقرار النظم من أجل وحدة التطبیق .  -ج
 نظم المعلومات الببلیوجرافیة : -۳
وھى ممارسات تقلیدیة وتطوعیة مخطوطة أو مطبوعة ظھرت قبل القرن  التراثیات : -۱

 التاسع عشر ومن أنواعھا :
لسابقة فى ھذا المجال قبل البدء فى تألیف وھى قائمة بجمیع المؤلفات ا : التألیف -أ

 الكتاب .
وھى إیجازة من أحد العلماء لأحد الأشخاص بإمكانیة التدریس  : الإیجازة -ب

 والمحاضرة فى الكتابة للكتاب .
 وھى قوائم یعدھا ھواة جمع الكتب.  الھوایة : -ج
ع عشر والقرن وھى مواد حدیثة مطبوعة ظھرت فى القرن التاس غیر التراثیات : -۲ 

 العشرین ومن أنواعھا :
وھى عبارة عن مجموعة من البطاقات لمجموعة من الأوعیة المرتبطة  : المكانیات -أ

 بمكان معین  .
 وھى قوائم فھرسیة معدة خصیصاً للمكتبات الفردیة . المكتبات الفردیة : -ب
منطقة معینة أو  فى الفكريوھى الأفراد والھیئات التى تضبط الإنتاج  الحصریات : -ج

 مجال معین لتحقیق أھداف محددة .
 :  التقویم

 وجرافى ؟یما ھى أساسیات الإعداد الببل -۱
 ما المقصود بتراثیات نظم المعلومات الببلیوجرافیة ؟ -۲
 اذكر بعض أنواع الغیر تراثیات فى نظم المعلومات الببلیوجرافیة ؟ -۳
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۱٤

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 الوصف الببلیوجرافى -القوائم الببلیوجرافیة   : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
أھمیة القوائم الببلیوجرافیة  -مفھوم القوائم الببلیوجرافیة  -أن یتعرف الطالب على :

 الملامح المادیة للوصف الببلیوجرافى  -مفھوم الوصف الببلیوجرافى  -
  : أھداف وجدانیة

تنمیة میول الطلاب نحو القوائم  -الاھتمام بجمع المعلومات للتعلم الذاتى والمستمر 
 -ومات الشعور بقیمة الوصف الببلیوجرافى فى خدمة أوعیة المعل -الببلیوجرافیة 

 اكتساب اتجاھات إیجابیة نحو الاستفادة من الوصف الببلیوجرافى 
  : أھداف مھاریة

 التدریب  -التدریب على إعداد قوائم الببلیوجرافیة لأوعیة المعلومات داخل المكتبة 
البحث فى القوائم  -أن یكتسب الطالب مھارة : -على الوصف الببلیوجرافى للكتب 

 ام الوصف الببلیوجرافىاستخد -الببلیوجرافیة 
 :  الوسیلة التعلیمیة

قوائم ببلیوجرافیة معدة سابقاً   –نماذج من الببلیوجرافیات الجاھزة  –السبورة  
 بالمكتبة

 :  إستراتیجیة التعلم
التدریب  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما ھي أھمیة القوائم الببلوجرافیة ؟
 الدرس عناصر

 :   القوائم الببلیوجرافیة -۱
ھى قوائم بالكتب ، وھى أدوات مرجعیة تقدم معلومات عن الكتب وذلك بغرض التعرف 

 بھذه الكتب كمصادر للمعلومات .
 :   أھمیة القوائم الببلوجرافیة -۲

 كتبة المدرسیة فوائد متعددة منھا :للقوائم الببلیوجرافیة فى الم
 تساعد أمین المكتبة فى الانتقاء والاختیار.      -أ

 تساعد فى التحقق من بعض البیانات الببلیوجرافیة مثل التحقق من الطبعة .        -ب
 تخدم الطلاب والمعلمین .          -ج
 تساعد الباحث المتخصص فى البحث عن موضوع معین .  -د

 اھم فى سرعة الوصول إلى أوعیة المعلومات المطلوبة. تس -ھـ 
 لوصف الببلوجرافى :  -۳ 

 ھو وصف الملامح المادیة لأوعیة المعلومات ، وعادة ما یعتمد الببلیوجرافیون على 
 قواعد مقننة للوصف .

 :   الملامح المادیة للوصف الببلیوجرافى -٤
 یوجرافیاً :من الملامح المادیة التى نوصف بھا الكتاب ببل

 بیانات النشر ) .   -السلسلة ورقمھا  -عدد الصفحات  -العنوان  -( المؤلف
 :  التقویم

 القوائم الببلوجرافیة ھى .......................................................... -۱
 .........من فوائد القوائم الببلوجرافیة ............ و  ..................... و .... -۲
 ما المقصود بالوصف الببلیوجرافى ؟ -۳
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۱٥

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 كیفیة إعداد الببلیوجرافیات  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یعرف الطالب طریقة إعداد الببلیوجرافیة 

  : أھداف وجدانیة
 غرس عادة البحث ، وتدوین المصادر في الطلاب

  : أھداف مھاریة
 أن یكتسب الطالب مھارة إعداد الببلیوجرافیات

 :  الوسیلة التعلیمیة
  – ۱۲٬٥×  ۷٬٥ بطاقات فھرسة –نماذج من الببلیوجرافیات الجاھزة  –السبورة 

 ورق فولوسكاب مسطر .
 :  إستراتیجیة التعلم
 -التدریب المیداني  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات 
 : التمھیدٌ 

 ما ھي أھمیة القوائم الببلوجرافیة ؟
  الدرس عناصر

 خص في الخطوات التالیة :تتل طریقة إعداد الببلیوجرافیة :
تحدید مجتمع المستفیدین الذین ستخدمھم الببلیوجرافیة ،  -أولاً : الإعدادات المسبقة :
 -المكانیة  -تحدید مجالات التغطیة للببلیوجرافیة : ( الموضوعیة  -واھتماماتھم الموضوعیة . 

وجرافیة : أي من أین سنحصل تحدید مصادر البیانات الببلی -اللغویة ) .  –الشكلیة  -الزمانیة 
المضمنة في الببلیوجرافیة ، ویمكن أن یكون مصدر البیانات الكتاب  -على بیانات المصادر . 

 تحدید عناصر الوصف الببلیوجرافي : أي الحقول التي تتكون منھا فھرسة الكتاب  -نفسھ . 
 یوجرافیة والملحقات .تحدید طریقة الترتیب والتنظیم للجسم الرئیسي للببل -في القائمة . 

یتم فھرسة كل كتاب في بطاقة مستقلة ، ویدون علیھا الرقم  -ثانیاً : الشروع في العمل :
 الخاص للكتاب ، ورؤوس الموضوعات ( یمكن الاستعانة بالفھرس الموضوعي بالمكتبة ) . 

ھ الجسم بعد الفراغ من الفھرسة یتم ترتیب البطاقات حسب الترتیب الذي نرید أن نرتب ب -
 ثم نرقم  -الرئیسي للببلیوجرافیة ( ھجائي برؤوس الموضوعات، أو مصنف مثلاً ) . 

 نقوم بتسجیل بیانات البطاقات في ورق فلوسكاب بالترتیب .  -البطاقات ترقیماً مسلسلاً . 
نرقم البطاقات التي كتبناھا في ورق الفولوسكاب ( كل بطاقة ستأخذ نفس الرقم الذي كتب  -

  في  -نقوم بإعادة ترتیب البطاقات ھجائیاً حسب اسم المؤلف .  -طاقة الفھرسة ) . على ب
ورق فولوسكاب نكتب عنوان ( كشاف المؤلفین ) ، ثم نقوم بكتابة اسم المؤلف وأمامھ رقم 

في ورق  -نعید ترتیب البطاقات ھجائیاً حسب عناوین الكتب .  -بطاقتھ أو أرقام بطاقاتھ . 
 عنوان ( كشاف العناوین ) ، ثم نقوم بكتابة عنوان الكتاب وأمامھ رقم  فولوسكاب نكتب

وإذا كنا قد رتبنا الجسم الرئیسي للببلیوجرافیة برقم التصنیف فیمكن إعداد كشاف  -بطاقتھ . 
موضوعي ( برؤوس الموضوعات ) ، وذلك بترتیب البطاقات ھجائیاً حسب رؤوس 

عنوان ( كشاف الموضوعات ) ، ثم نقوم بكتابة الموضوعات، ثم في ورق فولوسكاب نكتب 
 رأس الموضوع وأمامھ رقم أو أرقام بطاقاتھ .

 الھدف من القائمة ، وفئات المستفیدین  -ثالثاً : إعداد المقدمة : وتشمل العناصر التالیة :
عناصر الوصف  -اللغویة ) .  –الشكلیة  -الزمانیة  -حدود التغطیة ( المكانیة  -منھا . 

طریقة الترتیب  -بلیوجرافي : أي الحقول التي تتكون منھا فھرسة الكتاب في القائمة . الب
 مثال للبحث في القائمة . -والتنظیم . 

                                                                                                                رابعاً : ترتیب محتویات القائمة : ترتب كما یلي : 
عنوان القائمة  -المكتبة  –اسم المدرسة  –صفحة العنوان : وتشمل اسم الإدارة التعلیمیة  -۱
العام الدراسي .                  –اسم أمین المكتبة المشرف على الإعداد  –اسم القائم بإعداد القائمة  –
ملاحق القائمة : وتشمل :  -٤ة .           الجسم الرئیسي للقائم -۳المقدمة .               -۲

     كشاف المؤلفین وكشاف العناوین وكشاف الموضوعات .                                                                               
 التقویم : 

 س : اذكر بإیجاز خطوات إعداد قائمة ببلیوجرافیة ؟
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۱٦

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 عام للحاسبات الالكترونیةالتاریخ ال  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 ترونیةأن یتعرف الطالب على التاریخ العام للحاسبات الالك

  : أھداف وجدانیة
 الطالب أھمیة الحاسب الآلي في حیاتنا عيیأن 

  : أھداف مھاریة
 الاھتمام بجمع المعلومات للتعلم الذاتى والمستمر 

 :  الوسیلة التعلیمیة
 الكمبیوتر والانترنت بالمكتبة  -الكتب التي تؤرخ لعلم المكتبات  –السبورة 

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -ي العصف الذھن

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما ھي مراحل تطور الحاسبات الإلكترونیة ؟
  الدرس عناصر

لم تكن فكرة الحاسوب حدیثة بل قدیمة قدم حاجة الإنسان إلى معین ومساعد في 
یة لذا فقد استخدام الإنسان أصابع یدیھ لیعد بھا أشیاءه إجراء العملیات الحساب

ولما لم یعد عدد أصابع الیدین كافیا حاجة ۰كالأغنام التي یقوم برعایتھا مثلا 
الإنسان للعد والحساب قام باستخدام الحصى یضعھا في جراب ویقرن كل حصاة في 

نسان بدا ر حیاة الإجرابھ بإحدى أغنامھ إذا كان یعد أغنامھ مثلا ،وھكذا ومع تطو
تساعد في إنجاز حساباتھ وأعمالھ ، فكانت الحاجة إلى  ةبالتفكیر في اختراع آل

 إجراء العملیات الحسابیة النواة الأولى لاختراع الحاسوب الذي نراه الیوم یحلق 
 ۰على قمة إبداع الإنسانیة 

 وقد مرت الحاسبات الإلكترونیة خلال تطورھا بالمراحل التالیة :
، یتمثلِّ في الحاسبات الآلیة التي  م۱۹٤٦م وحتى عام ۱۹۳۷لجیل الأول منذ عام فا

كانت تسُتخدم الصمامات في بنائھا ، وھذا النوع من الحاسبات كان ذا حجم كبیر 
 ویتطلب طرق تبرید خاصة نتیجة الحرارة العالیة المنبعثة من الصمامات .

، ھو جیل الحاسبات  م۱۹٦٤ام م ، واستمر حتى ع۱۹٥۹والجیل الثاني منذ عام 
لات محل الصمامات ، وأدى ھذا إلى خفض التكلفة ،  الذي حلت فیھ أشباه الموصِّ

 وصغر الحجم ، وزیادة السرعة في التشغیل 
، استخدمت الدوائر المتكاملة والشرائح  م۱۹٦٥وفي بناء الجیل الثالث في عام 

 یانات. الالكترونیة وأدى ھذا إلى زیادة سرعة معالجة الب
 وھو الجیل الحالي ،  م واستمر حتى الوقت الحاضر۱۹۷۱أما الجیل الرابع منذ عام 

فقد تمیز باستخدام الدوائر المتكاملة المتقدمة وكذلك المعالجات الدقیقة ، وظھور 
 الحاسبات الشخصیة التي أدت إلى الانتشار الكبیر للحاسبات في جمیع المجالات . 

ن ظھور الجیل الخامس للحاسبات الذي تعمل الیابان على ونحن الآن على مقربة م
إنتاجھ ، ویتم بناؤه على أساس تكنولوجیا الذكاء الاصطناعي الذي لا زال قید 

التطویر ؛ إلا أنھّ یسُتخدم في بعض التطبیقات في الوقت الحاضر ؛ مثل التعرّف على 
تستجیب لمدخلات  الصوت ، كما یتمثلّ ھدف ھذا الجیل في تطویر أجھزة حاسوبیة

 اللّغة الطبیعیةّ ، وقادرة على التعلمّ والتنظیم الذاتي .
 :   التقویم

 ما ھي مراحل تطور الحاسبات الإلكترونیة ؟
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۱۷

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 الحاسبات الالكترونیة  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یتعرف الطالب على مفھوم الحاسبات الالكترونیة

  : أھداف وجدانیة
 أن یعي الطالب أھمیة الحاسب الإلكتروني في حیاتنا

  : أھداف مھاریة
 وني في المكتباتأن یذكر الطالب أھم مزایا الحاسب الإلكتر

 :  الوسیلة التعلیمیة
 الكمبیوتر والانترنت بالمكتبة  -الكتب التي تؤرخ لعلم المكتبات  –السبورة 

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ي أھمیةٌ الحاسب الإلكتروني ؟ما ھ
  الدرس عناصر

 تعریف الحاسب الإلكتروني : 
ھو عبارة عن جھاز إلكتروني یقوم بإجراء العملیات الحسابیة والمنطقیة على 

مجموعة من البیانات ویقوم بمعالجتھا واخراج نتائج ( معلومات ) نستفید منھا 
 ۰في حیاتنا 

 فوائد الحاسب الإلكتروني : 
الحاسب الإلكتروني تكمن في تبسیطھٌ للكثیرٌ من الأعمال الصعبة أو التي  أھمیةٌ 

تحتاج وقتا طویلاًٌ لإتمامھا كالأعمال الصناعیةٌ والتجاریةٌ ، والجامعات والمعاھد ، 
 واسترجاع المعلومات بسھولة.

 أھم مزایا استخدام الحاسب الإلكتروني في المكتبات  :
                                                             . المطلوبة سرعة الوصول إلى المعلومات -۱
 المشاركة في استخدام المعلومات. -۲
                                                       الحصول على تقاریر ومخرجات متعددة.         -۳
 إمكانیة البحث في مصادر المعلومات. -٤

 : النشر المكتبي 
تستخدم أجھزة الحاسب الإلكتروني في إنتاج صفحات كاملة من الصحف مزوده 

بالعناوینٌ والنصوص والرسوم و یتیٌحٌ ذلك للمخرج الصحفي أن یعدٌ نسخة 
الصفحة على شاشة المراقبة بالشكل الذي یرٌیدٌه مطبوعا على الورق كما یسٌتطیعٌ 

بسھولة وتسمى الصورة الناتجة أجراء أیةٌ تعدیلاٌت على شكل الصفحة ومحتواھا 
 أى ما نراھا على الشاشة ھو المطبوع .  Wysiwygعلى الشاشة 

 :   التقویم
 ما أھم مزایا استخدام الحاسب الإلكتروني في المكتبات ؟

 
 

 
 

 
 

 الحصة فصلال تاریخال
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۱۸

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 ملفات البیانات ( تخزین المعلومات واسترجاعھا ) واستخداماتھا  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یتعرف الطالب على مفھوم ملفات البیانات

  : أھداف وجدانیة
 لمعلوماتأن یقدر الطالب أھمیة التنوع في طرق تخزین ا

  : أھداف مھاریة
 أن یذكر الطالب أھم مكونات واستخدامات قواعد البیانات

 :  الوسیلة التعلیمیة
الكمبیوتر والانترنت  -البرامج المحملة علي جھاز الكمبیوتر بالمكتبة  –السبورة 
 اسطوانة كمبیوتر  -بالمكتبة 

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما المقصود بملفات البیانات ؟
  الدرس عناصر

 ملفات البیانات : 
ھي مجموعة من المعلومات تم تخزینھا على حاسوب بصیغة معینة . والذي یكون 

ین معین . ویكون الملف مستدیماً ، متاحاً لبرامج الحاسوب عن طریق وسیط تخز
أي یكون متاحاً للبرامج لاستخدامھ بعد انتھاء البرنامج الحالي من استخدامھ . 

یمكن اعتبار ملفات الحاسوب النظیر الحدیث للمستندات الورقیة المستخدمة في 
 المكاتب ؛ وھذا ھو أصل تسمیتھا بـالملفات .

 تعریـف قواعـد البیانـات : 
ة من البیانـات أو المعلومـات المنظـمة بطریقـة خـاصة ، تسمـح ھي مجموعـ

بسرعـة البحـث و الاسترجـاع عن طریق الحـاسوب ، و یمكن تعریـف قاعـدة 
البیانـات على أنھا مجمـوعة من البیانـات المنظمة و التي یمكن الوصول إلى 

تسجیلات أو محتواھـا و إدارتھـا و تحدیـدھا بسھولة ، و ھي مجمـوعة من ال
 القیـود و یشار لھا باسم الملف ، و تتكون قاعـدة البیانـات عــادة من ملف واحد 

 أو أكثر ، و یسمیھا البعض قاعـدة المعلومـات مجازا .
 مكونات قواعـد البیانـات : 

تشمل قاعـدة البیانات عادة مجمـوعة من الوحدات و الأجـزاء ، لھا تسمیاتھـا و 
تلفة التي تبدأ من مصطلـح البت والبایت والحقل وتنتھي ارتباطاتـھا المخ

 بالتسجــیلات و الملفات .
  -استخداماتھا :

                                                    سرعة الوصول والإسترجاع للبیانات               -۱
                                                              تقلیل المساحات المستخدمة                 -۲
                                                                                       تكامل البیانات                           -۳
                                                       مشاركة البیانات                                    -٤
                                                                    السریة والأمن للبیانات                       -٥
 التقاریر  -٦

 :   التقویم
 ما أھم استخدامات قواعد البیانات ؟
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۱۹

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 بنــوك المعلــومــات  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یتعرف الطالب على مفھوم بنوك المعلومـــات

  : أھداف وجدانیة
 ماتأن یقدر الطالب أھمیة بنوك المعلو

  : أھداف مھاریة
 أن یذكر الطالب الفرق بین قواعد البیانات بنوك المعلومات

 :  الوسیلة التعلیمیة
 -الكمبیوتر والانترنت بالمكتبة  -البرامج المحملة علي جھاز الكمبیوتر بالمكتبة  –السبورة 

 اسطوانة كمبیوتر 
 :  إستراتیجیة التعلم
 التدریب المیداني –العمل الجماعي  –لحوار والمناقشة ا -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  - 
 : التمھیدٌ 

 ما المقصود ببنوك المعلومات ؟
  الدرس عناصر

 تعریف بنوك المعلومـــات : 
ھي مجمـوعة من المعلومات أو البیانـات ، المتعلقة بمیـدان معـین من المعـارف منظمة من 

جات المستفـیدین ، و یعرفھا الدكتور ربحـي مصـطفى علیـان على أنھا : اجـل تلبیة احتیـا
مجموعة ملفـات ضخمة من المعلومـات بكافة أشكــالھا و صورھـا ، مختزنة و محتفـظ بھـا 

بشكـل یسھل التعامل معـھا و البحث عنھا بواسطة الحـاسوب . و تعني كذلك تجمیـع 
عد التجمیع و المعـالجة و حفظـھا في الحواسـب منظومـة متكـاملة من المعلومـات ، ب

الضخمـة و في وسائط التخزین المتقدمـة ، و وضعھا في مجال خدمة تسھـل الوصول إلیــھا 
 عـند الضـرورة .

 الفرق بین قاعدة البیانات وبنوك المعلومات :
یانات یطبع الفرق بسیط جداً ، قاعدة البیانات ھي جزء من بنوك المعلومات ، فقواعد الب -

علیھا طابع التخصص ، أما بنوك المعلومات فھي عامة ومصطلح بنوك المعلومات أشمل من 
 .مصطلح قواعد البیانات 

فقواعد المعلومات تمكن المستعمل من الحصول على المعلومات بشكل بیـانات ببلیوغرافیة  -
ستفید ، تكـون بشكل ، أما بنوك المعلومـات ( المصدریة ) أي المعلومـات المعطــاة للم

 حقائق أو معلومــات أو نوع من أنواع الملفــات متاح عن بعد للمستعمل .
 أھمیة بنك المعلومات :

یسُّھل استخدام بنك المعلومات إمكانیة الوصول إلى موقع المعلومات والبیانات بشكل  -۱
لمعلومة المراد مباشر ؛ عِوضاً عن اضطرار الباحث إلى قراءة الوثیقة كاملة للبحث عن ا

الوصول إلیھا، كما یتیح إمكانیة التقییم والتأھیل في اتخاذ القرارات الصائبة من بین 
مجموعة من البدائل المتاحة دون حدوث أي تكرار للمعلومات ما یؤدّي إلى توفیر الوقت 

 والجھد على الباحث .
وفقاً لموضوع البحث یساھم بنك المعلومات في تنظیم المعلومات والبیانات وترتیبھا  -۲

واستقطابھا من عدد من المصادر ، وبالتالي بناء نموذج للمعلومات المتكاملة حول موضوع 
 البحث ، واستعراض المعلومات بما یتناسب مع حاجات المستفید منھا .

 فئات بنك المعلومات :
الأشخاص أو  تضمّ ھذه الفئة من بنوك المعلومات كماً ضخماً من المعلومات حول الأدلة : -۱

                                             الھیئات مقسّمة ومرتبّة وفقاً لحقول یسھل الوصول إلیھا .      
تتخذ ھذه الفئة شكل القاموس المحوسب الذي یضمّ مسمّیات مختلفة  القاموس المحقّق : -۲

                                                  ومرتبطة بذات المجال الذي یغطّیھ بنك المعلومات .    
 بشكل خاص المعلومات الإحصائیة  یوُفر ھذا النوع من بنوك المعلومات البنوك العددیة : -۳

 :   التقویم
 ما الفرق بین قواعد البیانات وبنوك المعلومات ؟
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۲۰

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 منهج التربية والمهارات المكتبية توزيع 

 )( ترم ثاني  يثانوالصف الثاني ال
 م ۲۰۲۳ /۲۰۲۲ للعام الدراسي

 

 یعتمد ، مدیر المدرسة                 أخصائي المكتبة                                    
    )................................................................ (                                                  )......................................................................... ( 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 موضوع الدرس الوحدة الشھر

 / مارس فبرایر
۲۰۲۳ 

 دراسة الموجزات الإرشادیة والمستخلصات والكشافات • الرابعة
 دراسة المكتبات العامة ودورھا في المجتمع •

 / ابریل مارس
۲۰۲۳ 

 الخامسة

 دراسة إعداد البحث المیداني •
 نقد وعرض الكتاب المقروء  •
 :رفة المع بنك •
  تعریفھ •
 ومحتویاتھا الأولي الرئیسیة البوابة •
 التسجیل بھما وطریقة والمعلمون الطلاب وبوابة القراء بوابة •
  ومحتویاتھا الباحثین بوابة •
 الثانیة الرئیسیة البوابة على التعرف •

 ابریل
۲۰۲۳ 

 
 مراجعة ما سبق  •

 



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۲۱

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 المــوجــزات الارشــادیــة  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یتعرف الطالب على مفھوم الموجزات الارشادیة

  : أھداف وجدانیة
 توثیق صلات الصداقة مع الكتب المرجعیة

  : أھداف مھاریة
 أن یذكر الطالب خصائص الموجزات الارشادیة

 :  الوسیلة التعلیمیة
 القوامیس المختلفة بالمكتبة  -مجموعة من المراجع الموجودة بالمكتبة  –السبورة  

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -شاركة التعلم بالم -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما المقصود بالموجزات الإرشادیة ؟
  الدرس عناصر

 تعریف الموجزات الارشادیة : 
ھى الكتب التى ترشد الناس الى الطریقة التى یتبعونھا فى امور حیاتھم وألوان 

التى تشیر الى طرق انجاز اعمال معینة وھى غالبا ما تدور حول نشاطھم او ھى 
المسائل المنزلیة مثل صنع الطعام والعنایة بالمنزل والاسعافات الاولیة والھوایات 

 وتنظیم الحفلات واصلاح الاجھزة .
ھي التي ترشدنا الى كیفیة القیام بعمل ما مثل التدبیر الموجزات الارشادیة :  -

 سعافات الاولیة ( الكتب العلمیة ) .المنزلي و الا
ھى التى تقدم للقارئ أو الباحث مجموعة من التعلیمات الموجزات الارشادیة :  -

والارشادات التى یمكنھ الاستعانة لدى عمل معین أوعندما ترید التصرف فى 
 موقف ما مع أفراد أسرتھ أو بین أقرانھ .

رشادیة توجیھات وإرشادات تتضمن الموجزات الإالموجزات الإرشادیة :  -
یستأنس بھا المستفید في أداء عمل أو وظیفة أو نشاط معین . ومن أمثلتھا 

المألوفة كتب الإرشاد الذاتي وككتب الطھي والتدبیر المنزلي وإصلاح السیارات 
 والأجھزة والكتب الإرشادیة في مجال أجراء التجارب والبحوث العملیة وغیرھا .

 شادیة فئات الموجزات الار
 موجزات التسلیة والھوایات -۲موجزات التدبیر المنزلي                           -۱
 الموجزات المھنیة -٤الموجزات الطبیة والاسعافات الاولیة            -۳
 موجزات قواعد السلوك -٥

 خصائص الموجزات الارشادیة 
لوب واضح موجھ الى وصف الاجراءات اللازمة لاداء عمل معین وباس -۱

 ومعلومات مركزة 
تتمیز بالاستعانة بالرسوم والصور والاشكال التى تساعد على توتیح اداء ذلك  -۲

 العمل او تلك المھمة او اتقان مھارة من المھارات المھنیة
 :   التقویم

 ما خصائص الموجزات الارشادیة ؟
 
 
 

 

 الحصة فصلال تاریخال
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۲۲

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 المستخلصــات  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یتعرف الطالب على مفھومي الاستخلاص والمستخلصات  

  : أھداف وجدانیة
 وقت و الجھد على القارئتقدیر أھمیة المستخلصات في توفر ال

  : أھداف مھاریة
 أن یذكر الطالب خصائص وأنواع المستخلصات

 :  الوسیلة التعلیمیة
 القوامیس المختلفة بالمكتبة -مجموعة من المراجع الموجودة بالمكتبة  –السبورة 

 :  إستراتیجیة التعلم
  –جماعي العمل ال –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما المقصود بالمستخلصات ؟
  الدرس عناصر

 الاستخلاص :
ھو عملیة إنتاج أو إعداد المستخلصات أو ھو فن انتقاء أھم المعلومات  -

الموجودة في وثیقة معینة والتعبیر عنھا بأقل عدد من الكلمات أو ھو عملیة 
مي تمثل فیھ العناصر الجوھریة التي یتضمنھا النص الأصلي بغرض تلخیص عل

التعرف الأولي على ما یتضمنھ بما یوفر الوقت والجھد ویعین على استرجاع 
 المصادر التي تقع في نطاق اھتمام الباحث .

 المستخلصات  :
ھي عبارة عن ملخصات موجزة و دقیقة لمقالات علمیة أو مطبوعات عامة أو  -

تصاغ بأسلوب مشابھ لأسلوب الوثیقة الأصلیة مصحوبا بوصف  متخصصة
ببلیوغرافي لتسھیل الوصول إلى الوثیقة الأصل لتمكین الباحث من خلالھا من 

اتخاذ قرار حول مدى حاجتھ لھا و مدى أھمیتھا لھ ، و یمكن أن تكون 
یة المستخلصات لعدد من مصادر المعلومات كالكتب و الدوریات و الرسائل الجامع

 و غیرھا .
 أھمیة المستخلصات :

 حفظ وقت القارئ في عدم تضییعھ في البحث عن الوثیقة الأصلیة . -۱
 تسھل عملیة إحاطة المستفید بكل ما ھو جدید في مجال تخصصھ . -۲
تساعد في عملیة تخطي الحواجز اللغویة من خلال توفیر مستخلص عن  -۳

 الوثیقة الأصلیة بلغة المستفید .
 من عملیة تكرار البحوث المنشورة . تقلل -٤

 -خصائص المستخلصات :
 الوضوح -۳الدقة                         -۲الایجاز                         -۱

 أنواع المستخلصات : 
 ھناك العدید من أنواع المستخلصات من أھمھا :

                                                                     المستخلصات الوصفیة                -۱
                                                                المستخلصات الاعلامیة                -۲
 المستخلصات النقدیة  -۳

 :   التقویم
 ما أھمیة المستخلصات ؟
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۲۳

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 الكشــافــــات  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 مراحل إعداد الكشاف  -أنواعھا  -مفھوم الكشافات  -أن یتعرف الطلاب على :

  : أھداف وجدانیة
الاستفادة من الكشافات فى سرعة الوصول إلى  -القراء نحو الكشاف  تنمیة میول
 المعلومات

  : أھداف مھاریة
تنمیة   -اكتساب الطلاب مھارة سرعة الوصول إلى المعلومات عن طریق الكشاف 

 مھارات الطلاب فى استخدام الكشافات
 :  الوسیلة التعلیمیة

  كشاف في كتاب –السبورة  
 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما المقصود بالكشاف ؟
  الدرس عناصر

 الكشاف :  -۱
 ھو عبارة عن دلیل منھجى لموضوع أو مكان أو المفاھیم فى الكتب والدوریات .

لتي تستخدم للدلالة على شیئ وغالبا ما یكون عبارة عن قائمة ھجائیة وھو الوسیلة ا
 بأسماء الأشخاص والأماكن والموضوعات  .

 أنواع الكشاف :  -۲
 للكشاف أنواع عدة أبرزھا :

وھو الكشاف الذى یتكون من الكلمات الدالة أو الھامة فى  كشاف السیاق : )أ  ( 
 عنوانھا وترتب ترتیباً ھجائیاً .

وھو كشاف تكرر فیھ العنوان تبعاً لعدد الكلمات المھمة  ) كشاف العنوان :(ب 
 المكّونة لھ .

ھو كشاف موضوعى یرتب وفقاً لرموز الموضوعات فى نظام  : (ج) كشاف المصنف 
 التصنیف .

 :   مراحل إعداد الكشاف -۳ 
 یعد الكشاف وفقاً لمجموعة من المراحل ھى :

                                                                                  ) تحدید الھدف           ۱(
 ) تحدید أسلوب تغطیة الكشاف       ۲(
                                                                  ) استقبال الوثیقة وفحصھا               ۳(
 ة من الوثائق ) الحصول على البیانات المطلوب٤(
 :   الأدوات الفنیة المستخدمة فى التكشیف -٤

 نستخدم الأدوات الآتیة فى التكشیف :
                                                                    المواصفات                                    -
 قواعد التكشیف وأدلة الإجراءات -
                                                                                  وعات        قوائم رؤوس الموض -
 قوائم الإسناد  -

  -التقویم :
 س : ما ھي أنواع الكشافات ؟

  -النشاط المصاحب :
 عمل كشاف لأحد الكتب الدراسیة  .

 

 الحصة فصلال تاریخال
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۲٤

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 المكتبات العامة ودورھا في المجتمع  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یتعرف الطلاب على مفھوم المكتبة العامة

  : أھداف وجدانیة
 مكتبات العامة فى تقدیم أنواع الثقافات المختلفةتقدیر الطلاب لدور ال

  : أھداف مھاریة
 اكتساب الطلاب مھارة البحث عن المراجع لعمل الأبحاث فى المكتبة العامة

 :  الوسیلة التعلیمیة
 دوریات  -مجلات  –صحف  –تسجیلات  –مخطوطات  –السبورة  

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -ة التعلم بالمشارك -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما المقصود بالمكتبات العامة ؟
  الدرس عناصر

 المعرفة مصادر تجمع والتي والاجتماعیة الثقافیة المؤسسة ھي  :العامة المكتبات
  أعمارھم اختلاف علي نونیقصدھا المواط حیث الجمھور بھا ینتفع كي وتسیرھا
 .الفراغ  أوقات واستغلال والاطلاع والبحث القراءة بھدف وثقافتھم وأخبارھم

  :العامة  المكتبة خصائص -
                                                                                      . الجمھور  عامة تكون ان  ۱-
 . مجانا  جمھورلل خدماتھا تقدم ان  ۲-
                                                              . علیھا  والإشراف بتأسیسھا الدولة تقوم ان  ۳-
 . للأطفال  الخدمات توفر  ٤-

 ) الدوریات - المجلات – فحالص – تسجیلات – اتطمخطو(   :العامة المكتبة محتویات
 العامة : المكتبات أھداف

 من والاستفادة معارفھم لتنمیة الاجتماعیة والطبقات الأعمار جمیع من الأفراد یعتشج -۱
                                                                                                                 .المتاحة بالمكتبة  الثقافیة المواد

                                           .الذاتي  بالتعلیم تمامالاھ تواكب معلومات أوعیة إتاحة -۲
                                                                                                                  .والتسلیة  الثقافیة للأنشطة قنوات فتح -۳
  والموجھة علیھا المستفیدین یقبل التي عامةال للمكتبة نموذج على والحفاظ إنشاء -٤

                                             .الأخرى  العامة المكتبات عن للمسئولین ونقل أسالیبھا ، احتیاجاتھم وفق
 الحاسب استخدام بمھارات للارتقاء والتعلیمیة الثقافیة المجتمع مؤسسات مع التعاون -٥

 .المجتمع  فئات لدى مختلف یتھاوالانترنت وتنم الآلي
 : أھمیة المكتبة العامة

 نشر الأدب الشعبيّ وبثھ في المجتمع وترغیب الأفراد بالاستفادة منھ والاستمتاع  -۱
 . بھ
التشجیع على الاستخدام المسؤول والواعي في شغل أوقات الفراغ بالقراءة وریادة  -۲

 . المكتبة
، وتركز  لباحث على تطویرھا وتنمیتھا بدلاً من دفنھادعم المواھب البشریةّ وتشجیع ا -۳

 . على المھارات الفنیة والأدبیةّ والعلمیةّ
 تمكین الفرد من إجراء الأبحاث العلمیةّ وتبسیط الطرق أمام الباحث في القیام بھا  -٤

 . لیقود ذلك إلى التقدّم الاجتماعي والاقتصادي وتعزیزه
رھا بین أفراد المجتمع الواحد وذلك من خلال إقامة دعم الثقافة والتشجیع على نش -٥

 . ، وعقد الندوات والمحاضرات بالمواضیع التي تشغل الشارع الوطني معارض الكتب
   :التقویم

 ؟ العامة المكتبة أھداف ھى ما
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۲٥

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 إعداد البحث المیداني  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یتعرف الطلاب على مفھوم البحث المیداني وخطواتھ

  : أھداف وجدانیة
 تعمیق قیمة العلم والتعلم -مراعاة میول واتجاھات ورغبات الطلاب 

  : داف مھاریةأھ
 اكتساب مھارة إعداد بحث باستخدام مصادر المعلومات فى المكتبة

 الوسیلة التعلیمیة : 
تحقیقات جاھزة مسبقا مع أفراد  -مراجع  -كتب  –مصادر المعلومات فى المكتبة ( مجلات 

نماذج لأبحاث تم إعدادھا  -الكمبیوتر والانترنت بالمكتبة  -المجتمع المدرسي... إلخ ) 
 التدریب على إعداد الأبحاث باستخدام برنامج الورود . -مسبقاً 

 استراتیجیة التعلم : 
التدریب  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

 تعلم بالمشروعات  .   -المیداني 
 : دٌيیالتمھ السؤال

 ما المقصود بالبحث المیداني ؟
  الدرس عناصر

ھو عبارة عن دراسة على أرض الواقع من أجل معرفة كل التفاصیل  -المیداني : البحث
عن الشيء المبحوث عنھ. وبالرغم من تعدد مجالات البحث والتي لا یمكن حصرھا أو 
إحصاؤھا إلا أن لكل باحث شيء وھدف یبحث عنھ. ویستعمل البحث المیداني في شتى 

یة والمناخیة والثقافیة إلى غیر ذلك. وتبقى العلوم الإنسانیة مثل الاجتماعیة والبیئ
النتیجة الأخیرة ھي الھدف من كل تلك الأبحاث. وتستعمل عدة وسائل من أجل إنجاح 

 البحث المیداني والتوصل لنتیجة مرضیة.
 ما ھي خطوات البحث المیداني ؟

 ـ تحدید المشكلة وأغراض البحث وأھدافھ : ۱
تھ علیھ أن یبحث عن تفسیر للظواھر المحیطة قبل أن یبدأ الباحث التسویقي دراس

بمشكلتھ والتعرف على أبعاد المشكلة ودراسة ظروفھا المحیطة والمتغیرات التي تؤثر 
 فیھا وكیف نشأت ؟

 تصمیم البحث : ـ۲
ویتضمن ذلك خطة لتحقیق الھدف بتصمیم یتلاءم مع طبیعة المشكلة وظروف  -

 وجودھا. 
مع ویعین بشكل مكتوب مصادر المعلومات اللازمة لبحثھ حیث یحدد الباحث إطار المجت -

 وأسالیب وطرق جمع البیانات.
 ویتضمن تصمیم البحث ثلاث خطوات رئیسیة :

 :  أـ تحدید نوع ومصادر البیانات
إذ یتوقف نوع ومصادر البیانات على المشكلة المطلوب معالجتھا وأھداف البحث 

انات المطلوبة ثم یتم تصنیف ھذه البیانات إلى وبالتالي فإن یتم أولا تحدید كافة البی
بیانات ثانویة أي تلك التي یمكن الحصول علیھا من المعلومات والكتیبات والسجلات 

المنشورة أو المتوافرة أو الدراسات السابقة مثل إحصاءات السكان . والنوع الثاني من 
نقسم بدورھا إلى ثلاث المصادر ھي المصادر الأولیة وھي التي تعد خصیصا للدراسة وت

 أدوات الاستقصاء والتجربة والملاحظة.
 ب ـ تحدید التحلیل المطلوب : 

إذا ما قررت المنشأة إجراء الدراسة فإن علیھا أن تحدد شكل التحلیل الذي سوف تعتمد 
علیھ حیث یؤثر ذلك في أسالیب جمع البیانات المطلوبة ومدى توافر سلسلة رقمیة 

 وزمنیة منھا.
 حدید العینة وطریقة اختیار مفرداتھا : ج ـ ت

بعد أن یقوم الباحث بتحدید المجتمع بوضوح علیھ أن یعرفھ تعریفا دقیقا ومحدودا وفقا 
 لدرجة توافر الخصائص المطلوب دراستھا ثم یقوم باختیار عینة الدراسة.

 الحصة فصلال تاریخال
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۲٦

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 
والعینات غیر الاحتمالیة التي یعتمد اختیارھا على توافر خصائص معینة في العینة 

 موضع الدراسة.
 ـ التجھیز لإعداد الدراسة ویتم خلال ھذه المرحلة إعداد :

 والمحللین وتدربھم على عملیات البحث.أـ المقابلین 
 ب ـ إعداد قائمة الاستقصاء أو عناصر أو مكونات التجربة أو قوائم الملاحظة.

 ـ تنفیذ البحث المیداني : ۳
 حیث یتم ما یلي :
  أـ  اختیار العینة :

بعد تحدید مجتمع البحث وحجم العینة وبطریقة الاختبار یقوم الباحث بتجھیز إطار 
الذي سوف یتم منھ اختیار العینة وخاصة إذا كانت العینة المقرر سحبھا المجتمع 

احتمالیة ویمكن اختیار العینة یدویا وخاصة إذا كان المجتمع صغیر أو آلیا تبعا لظروف 
 البحث وطبیعة العینة.

  ب ـ تجھیز المقابلین وإجراء المقابلة :
وتفھمھم لطبیعة عملھم یتوقف نجاح البحث بدرجة كبیرة على إعداد المقابلین 

والموضوعة التي یجب أن یلتزموا في جمع البیانات وخطوات إجراء المقابلة حتى 
 . . إلخ. یمكنھم كسب تعاون المستقصى منھ والوقت المناسب لإتمام المقابلة

 التقویم :
                                                                      ما المقصود بالبحث المیداني ؟                                                     -۱
 ما ھى خطوات البحث المیداني ؟ -۲
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الحصة فصلال تاریخال
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۲۷

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 دراسة إعداد البحث المیداني  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یتعرف الطلاب على خطوات البحث المیداني

  : أھداف وجدانیة
 تعمیق قیمة العلم والتعلم -مراعاة میول واتجاھات ورغبات الطلاب 

  : أھداف مھاریة
 دام مصادر المعلومات فى المكتبةاكتساب مھارة إعداد بحث باستخ

 :  الوسیلة التعلیمیة
 -التدریب على إعداد الأبحاث باستخدام برنامج الورود  -نماذج لأبحاث تم إعدادھا مسبقاً 

 الكمبیوتر والانترنت
 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -لمیداني التدریب ا
 : التمھیدٌ 

 ما ھى خطوات البحث المیداني ؟
  الدرس عناصر

 تابع خطوات البحث المیداني :
یجب ترمیز الاستمارات وإعطائھا أرقاما أو رموزا معینة  ـ ترمیز الاستمارات ومراجعتھا :٤

المقابلین والتزامھم بالعینات قبل جمع البیانات أو أثناء جمع البیانات مما یسھل عملیة جدیة 
السابق تحدیدھا لھم وكذا استیفاء الاستمارة لكافة البیانات المطلوبة حتى لا تكون الاستمارة 

 معیبة واستبعاد الاستمارة التي لا تستوفى شروط البحث .
أن عملیة تجمیع البیانات عن طریق استمارات الاستبیان تعتبر وسیلة ـ تفریغ البیانات : ٥

لب عملیة تفریغ لما احتوتھ من بیانات ضمن جداول معدة بطریقة تمكننا من تحدید تتط
 المتغیرات المطلوب دراستھا وإیجاد العلاقات المختلفة بینھا تمھیدا لعملیة التحلیل التالیة.

 یمكن تقسیم ھذه الخطة إلى مراحل على النحو الآتي :ـ التحلیل والنتائج والتوصیات : ٦
 ویقصد بھا إعطاء معاني خاصة للعلاقات التي توضحھا البیانات التي لتفسیر: أـ التحلیل وا

                                                                                                                                  یتم تجمیعھا وبیان العلاقات المتداخلة بینھا وطبیعة ھذه العلاقات إن وجدت.     
 وتعني الرابط بین التحلیلات السابق استنتاجھا وربطھا بما سبق ب ـ استخلاص النتائج : 

 من افتراضات سواء بالإیجاب أو السلب أو ھو خلق علاقة بین المشكلة المعروضة 
 والتحلیلات المستخلصة في الخطوة السابقة والربط بینھما .

التي یقترحھا الباحث للمشكلة أو موضوع الدراسة في ضوء ما ھي الحلول ج ـ التوصیات : 
 أسفرت عنھ النتائج مع بیان ممیزات ومشكلات كل بدیل والطرق التي یمكن استخدامھا 

 للتقلیل من الآثار السلبیة.
یقوم الباحث بتقدیم النتائج للدراسة وتوصیاتھا في شكل تقریر ـ إعداد التقریر النھائي : ۷

یر بمثابة الاتصال الرئیسي بین الباحث والمسئولین في المنشأة لعرض البیانات ویعتبر التقر
 التي تم تسجیلھا وتحلیلھا والتوصیات بطریقة متسقة على الإدارة والاستفادة منھا.

 أھداف الدراسة المیدانیة فى البحث المیدانى :
                                        معرفة الظواھر الطبیعیة والبشریة ومعالمھا وما یلائم كل ظاھرة -۱
 القدرة على الاستنتاج والتحلیل وتجدید الخرائط -۲
 معرفة كیفیة استعمال الخرائط الكارتوكرافیة وربطھا مع معالم الارض اضافة الى  -۳

 إعداد التقاریر حول المسوحات المیدانیة
 ومعرفة المیول والمساقط تنمیة مھارات استعمال اجھزة القیاس وأجھزة المناسیب -٤
تتفوق الدراسة المیدانیة على الدراسة النظریة في معرفة الاختلافات بین المعالم الطبیعیة  -٥

 والسكنیة والخدمیة وما یلائم كل معلم
 العمل الجماعي وتنمیة روح التعاون بین الفریق الذي یقوم بعملیة الدراسة المیدانیة -٦

                                                                                                                 : التقویم
 ما أھداف الدراسة المیدانیة فى البحث المیداني ؟ -۱
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۲۸

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 ءنقد وعرض الكتاب المقرو  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یتعرف الطلاب على مفھوم الكتاب

  : أھداف وجدانیة
 تعمیق قیمة العلم والتعلم -مراعاة میول واتجاھات ورغبات الطلاب 

  : أھداف مھاریة
 بنقد بعض كتب المناھج الدراسیة  أن یقوم الطالب

 :  الوسیلة التعلیمیة
 مجموعة كتب من المكتبة 

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما المقصود بالكتاب ؟
  الدرس عناصر

 لكتاب : ا -
صفحة ویتكون  ٤۹ھو اي عمل مخطوط او مطبوع لا یقل عدد صفحاتھ عن 

من مجلد واحد او اكثر سواء كان ترقیم صفحات المجلدات متصل او غیر 
متصل ، ویمكن ان یتناول موضوع واحد او عدد من الموضوعات المتجانسة 

طبعات او التي تجمعھا خاصیة واحدة او اكثر ، ومن الممكن ان یصدر في 
 متعددة ولیست لھا صفة الدوریة .

 نقد الكتاب من خلال قراءتھ او تصفحھ وذكر میزاتھ وعیوبھ عن طریق :
عنوان الكتاب وھل یتفق مع الموضوع او المحتوى الفكري للكتاب .  -۱

وذلك من خلال تصفحھ مثلا . وھل یدل دلالة تامة على ما احتوى علیھ متن 
 الموضوع .

بنط المكتوب بھ ذلك الكتاب مثلاً ھل احتوى على رسومات نوع الخط وال -۲
وجداول احصائیة او حواشي ؟ ھل طبع الكتاب بشكل جید ؟ ھل راعى فیھ 

 والعلویة ؟ السفلیةالھوامش 
 او سلیمة ؟؟ ردیئةالاوراق نوعھا مثلا  -۳
یمكنك قراءة المقدمة للكتاب وتوضح رأیك فیھا ،ھل تدل دلالة تامة على  -٤

 احتوى علیھا . وى ام لا ؟؟ وكذلك قائمة المحتویات والخاتمة اذا ماالمحت
انطباعك عن الكتاب بان تقوم مثلا بذكر الفوائد التي استفاد الناقد منھا  -٥

. والسلبیات التي تؤخذ على الكتاب وھل قسّم للكتابوالممیزات التي تحسب 
.اي الصفحات الكتاب الى ابواب وفصول ؟؟ ھل احتوى الكتاب على ترقیم 

 . مرقمة ام لا
اخیرا تعلق على الكتاب بشكل عام وتسجل المقترحات والفوائد التي  -٦

 استفدت منھا . 
 التقویم : 

 وضح طریقة نقد الكتاب ؟
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۲۹

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 ءس تقییم ( تقویم ) الكتاب المقروأس  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یذكر الطالب أسس تقییم الكتاب 

  : أھداف وجدانیة
 أن یناقش الطالب الفروق الفردیة الدقیقة بین أسس تقییم الكتاب 

  : أھداف مھاریة
 الب بتقییم بعض كتب المناھج الدراسیة أن یقوم الط

 :  الوسیلة التعلیمیة
 مجموعة كتب من المكتبة 

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما ھي مزایا الكتاب وسلبیاتھ ؟
  الدرس اصرعن

 أسس تقییم ( تقویم ) الكتاب المقروء :
 –تاریخ الطبع وحق المؤلف  -سمعة الناشر  –( سمعة المؤلف  -التألیف : -۱

 مدى المراجعة )
الحدود  –الموضوعات التي طرقھا الكتاب  -( أغراض الكتاب  -المدى : -۲

 علاقة الكتاب والموازنة بغیره ) –الموضوعیة 
 الرأي : متعصب أو حر ) –( الأسلوب : شعبیة أو أكادیمیة  -المعالجة : -۳
 –الفھارس : اكتمالھا ودقتھا  –( ترتیب المواد : منطقي أو أبجدي  -الترتیب : -٤

 الإشارات )
الورق  –التجلید : قماش أو ورق  –( عدد المجلدات أو الصفحات  -الشكل : -٥

 الصفحات والھوامش ) شكل -الطباعة : الحجم والبنط  –من حیث احتمالھ 
 كیفیة تقویم كتاب : ما أھم عناصر التقویم ؟

وغرافیة .                                                                                                                    یالتعریف بالكتاب من حیث معلوماتھ الببل -۱
 عرض فھرس الكتاب . -۲
                                            ات الكتاب .                                                                                                                  ممیز -۳
 الملحوظات علیھ إن وجدت . -٤

 عناصر التقویم للكتاب في ثلاثة محاور على ھذا النحو :
 الجانب الفني : أولاً :

                                                       عنوان الكتاب .                                                                                                                -۱
                                                                                                                                                                                                                                                  اسم المؤلف                                             -۲
                                           والنشر .                                                                                                                      ةدار الطباع -۳
                                                                                                                                                                  رقم الطبعة                                                                           -٤
                                                                               حجم الكتاب وعدد صفحاتھ .                                                                    -٥
                                                                                                                                             مستوى الطباعة ونوع الخط الورق .                                                                                               -٦
 . فأو التغلیمستوى التجلید  -۷

                                                                                                                                                       ثانیاً : خطة الكتاب :  
 خلاصة ھدف الكتاب .      -۱
، وإلا  فھرست المحتویات، یكتفى بنقل الفھرس كما ھو إن لم یكن طویلاً جداً  -۲

                                            فیختصر.                                                   
 ل التي حررت في الكتاب .أھم المسائ -۳

 الحصة فصلال تاریخال
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۳۰

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 
 ثالثاً : مزایا الكتاب وسلبیاتھ :

ة والإملائیة .                                                                                                   السلامة من الأخطاء المطبعی -۱
 الفئة المستھدفة بالكتاب ، ومدى تحقیق ھدف الكتاب. -۲
                                            جوانب التجدید في الكتاب إن وجدت .                                                        -۳
 الاستطرادات في الكتاب ومدى مناسبتھا .  -٤
                           لغة الكتاب ومناسبتھا للفئة المستھدفة.                                                                                         -٥
 ق العلمي في الكتاب .مستوى التوثی -٦
نوعیة المنقول من المصادر وحجمھا ومناسبتھا .                                                                                 -۷
 طول الكتاب أو قصره بالنسبة للموضوع . -۸
                                                                                       التكرار في الكتاب إن وجد وسببھ.                                    -۹

 أوھام الكتاب العلمیة . -۱۰
                   المباحث أو المسائل الضعیفة في الكتاب .                                                                                        -۱۱
          إیجابیات أخرى .                                                                                                               -۱۲
 سلبیات أخرى . -۱۳

 التقویم : 
 س :  ما أھم عناصر تقییم الكتاب ؟ 

 النشاط المصاحب : 
 أسس تقییم الكتاب .تكلیف بعض الطلاب بعمل مقال عن 
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۳۱

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 ومحتویاتھا الأولي الرئیسیة المعرفة والبوابة تعریف بنك  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 بنك بوابة على التعرف - المصري المعرفة بنك مفھوم الطالب یعرف أن

 الأولي الرئیسیة المعرفة
  : أھداف وجدانیة

 المناھج خدمة في المصري المعرفة بنك دور یقدر الطالب أن
  : أھداف مھاریة

 المعرفة لبنك والدخول التسجیل كیفیة على الطالب یتدرب أن
   :المستخدمة الوسیلة

 بالمكتبة والانترنت الكمبیوتر
 :  إستراتیجیة التعلم
العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني  –
   :التمھید

 المعرفة ؟ ما ھو بنك
 الدرس عناصر

 تعریفھ :
 : Egyptian Knowledge Bank )  (بالإنجلیزیة صريبنك المعرفة الم

 ھو مكتبة أرشیفیة مصریة عبر الإنترنت تتیح الوصول إلى مصادر 
ب والمعلمین وحتى  اء والباحثین والطُلاَّ ومواد وأدوات تعلیمیة للقرَُّ

 .الأطفال في مصر
، ینشر  : عبارة عن موقع وطني تعلیمي متكامل بنك المعرفة المصري

لیمیة بحثیة عالیة الجودة ، أكبر مكتبة عربیة رقمیة على شبكة مواد تع
الانترنت ، تخدم فئات الجمھور المختلفة بالمجان ، سواء كنت باحث 

 كلیة بالجامعات المصریة ، أو ولي أمر ، أو حتى  بأيعلمي أو طالب 
 طفل صغیر.

 البوابة الرئیسیة الأولى ومحتویاتھا: 
، وتعد من أكبر المكتبات  www.ekb.eg ھي بوابة إتاحة المعلومات 

الرقمیة ومركز معرفة إلكتروني على مستوى العالم ، والتي تقدم وصول 
مجاني للمنشورات التعلیمیة والعلمیة في العدید من فروع المعرفة لكل 

 تخدامباسأفراد الشعب داخل جمھوریة مصر العربیة ، بالتسجیل علیھا 
الرقم القومي والبرید الإلكتروني ، وبعض البیانات الشخصیة والوظیفیة 
البسیطة وتقدم خدماتھا من خلال أربع بوابات فرعیة للقرّاء والباحثین 

 والطلبة والمعلمین وكذلك الأطفال. 
   :التقییم

 ؟ المصري المعرفة بنك عن تعرف ماذا  :س
  المصاحب : النشاط
 ؟ المصري المعرفة بنك واستخدام الدخول تسجیل ىعل التلامیذ تدریب
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۳۲

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 الأطفال ببوابة التسجیل طریقة مراجعھ  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 على بوابة الأطفال وطریقة التسجیل بھا الطالب یتعرف أن

  : أھداف وجدانیة
 والاطلاع البحث قیمة یقدر الطالب أن

  : أھداف مھاریة
 المصري المعرفة بنك استخدام مھارة الطالب یكتسب أن

   :المستخدمة الوسیلة
 بالمكتبة والانترنت الكمبیوتر

 :  لتعلمإستراتیجیة ا
التدریب  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -المیداني 
   :التمھید

 ما ھي بوابة الأطفال ؟
 الدرس عناصر

  طریقة التسجیل في بوابة الأطفال : تعریف
، حیث تظھر رسالة  یجب على المستخدم تسجیل دخولھ أولا ثم إنشاء حساب لطفلھ

نصیة عند محاولة التسجیل في بوابة " الصغار " : " عفوا یرجى تسجیل الدخول 
 أولا ثم إضافة حساب لطفلك " .

 بنك المعرفة المصري على شبكة الانترنت إلىطریقة الدخول و التسجیل 
:  الدخول على موقع بنك المعرفة المصري من خلال الرابط الخاص بھ - ۱

http://www.ekb.eg/ 
 اختیار كلمة " التسجیل الآن ". -۲
 بوابات وھي : ٤اختیار البوابة التي ترید أن تشترك بھا، حیث ینقسم البنك إلى  -۳
 . بوابة الباحثین        .                             § بوابة القراء        §
 . بوابة الأطفال        §                            . بوابة الطلاب        §

http://www.ekb.eg/web/guest/register 
 حیث تتمثل البیانات المطلوبة للتسجیل في :

 . اسم الفرد 
 . البرید الإلكتروني 
 . رقم الموبایل 
 . تاریخ المیلاد 
 . الرقم القومي 
 . الوظیفة ( تختلف حسب كل بوابة من البوابات الأربع ) إضافة إلى معلومات عن 

بعد إدخال ھذه البیانات یتم الموافقة على شروط استخدام البنك یتم الضغط  -٤
 بالمؤشر على الأیقونة بالتسجیل.

  التقییم :
 ما ھي طریقة التسجیل في بوابة الأطفال ؟  :س

   :المصاحب  النشاط
 ؟ المصري المعرفة بنك واستخدام الدخول تسجیل على الطلاب تدریب
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۳۳

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 التسجیل بھما وطریقة والمعلمون الطلاب وبوابة القراء ةبواب  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 بھما التسجیل وطریقة والمعلمون الطلاب وبوابة القراء بوابة الطالب یعرف أن

  : أھداف وجدانیة
 والاطلاع البحث قیمة یقدر الطالب أن

  : أھداف مھاریة
 المصري المعرفة بنك استخدام مھارة الطالب یكتسب أن

 بالمكتبة والانترنت الكمبیوتر  :المستخدمة الوسیلة
  –الحوار والمناقشة  -علم بالمشاركة الت -: العصف الذھني  التعلم إستراتیجیة

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني  –العمل الجماعي 
 ؟بوابة الطلاب والمعلمین كیف نستفید من   :التمھید

 الدرس عناصر
وھي توجھ بشكل أساسي إلى كافة فئات الشعب المصري من غیر بوابة القراء : 

 ات المحلیة والإقلیمیة والعالمیة بلغتي الدارسین ، فتحتوي على كافة المعلوم
العربیة والإنجلیزیة ، بجانب وجود محرك بحث سھل الاستخدام لیسھل الحصول 

على المعلومات دون تعقید ، بالإضافة للملایین من الصور والفیدیوھات التوضیحیة 
 التي تشرح العلوم بشكل مبسط لیكون سھل الاستیعاب ، ووجود كتب التراث العربیة

بكافة أشكالھا من جمیع الدول . وعند التسجیل یطلب الموقع من المستخدم تحدید 
، یجب أن یكون المستخدم "  بوابة القراءالبوابة التي یرید التسجیل بھا ، فإذا اختار 

دكتور " أو " مھندس " ، ویختار الانضمام لقطاع التكنولوجیا أو قطاع الأعمال ، 
 لرقم التأمیني للمستخدم.واسم الشركة الملتحق بھا وا

تتیح ھذه البوابة كافة المعلومات والإرشادات التعلیمیة بوابة الطلاب والمعلمین : 
والطلابیة التي تھم ھذه الفئة من المواطنین المصریین ؛ حیث بإمكان كل طالب 

الحصول على كل المعلومات التي یحتاج إلیھا حول المواد الدراسیة بالإضافة إلى 
حصول المعلمین أیضا على المعلومات الھامة التي تؤھلھم لیصبحوا معلمین إمكانیة 

على قد كبیر من الكفاءة . وتقدم ھذه البوابة أیضا إمكانیة تعلم بعض البرامج 
الإلكترونیة الھامة وعدد لا حصر لھ من الكتب العلمیة في كافة فروع العلم سواء 

 یرھا من المجالات التعلیمیة الأخرى.الخاصة بالكمبیوتر والإنترنت والبرمجة أو غ
یتطلب التسجیل ذكر الطالب المدرسي لاسم المحافظة واسم  وفي بوابة الطلاب

 المدرسة والمنطقة والسنة الدراسیة ، وبالنسبة للطالب الجامعي ، یتطلب كتابة 
 اسم الجامعة أو المعھد ، والقسم ، والكلیة والفصل.

یمكن التسجیل في بنك المعرفة للمعلمین :  المصريبنك المعرفة  فيالتسجیل 
، واختیار أیقونة المعلمین  تسجیل بنك المعرفة المصري وذلك بالدخول على

الأیقونة المناسبة ، وبعدھا یتم انتقالك لصفحة تعبئة البیانات ، وبعد  أووالطلاب 
لتسجیل یمكنكم البحث في مجموعة ضخمة من المعلومات الموثقة ، عملیة ا إتمام

 .التي حتما ستحقق الاستفادة لكم في شتى المجالات المختلفة
تستطیع عزیزي المعلم إنشاء حساب علي بنك المعرفة المصري من خلال ایمیل 

ولكن احذر لأن التسجیل  يھ علي ھاتفك للدخول علي متجر بلاجوجل الذي تستخدم
بنك المعرفة بالرقم القومي ففي حال خطئك في تسجیل ایمیل صحیح لن  علي

 تستطیع تعدیلھ ولن تستطیع إنشاء ایمیل أخر بنفس الرقم القومي
  التقییم :

 ما ھي طریقة التسجیل في بوابة الطلاب والمعلمین  ؟  :س
   :المصاحب  النشاط
 ؟ المصري المعرفة بنك واستخدام الدخول تسجیل على الطلاب تدریب

 الحصة فصلال تاریخال
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۳٤

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 المكتبة الرقمیة  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یعرف الطالب المكتبات الرقمیة 

  : أھداف وجدانیة
 المناھج خدمة في المكتبة الرقمیة دور یقدر الطالب أن

  : أھداف مھاریة
 طریقة الدخول والبحث في المكتبة الرقمیة على الطالب یتدرب أن

   :المستخدمة الوسیلة
 بالمكتبة والانترنت الكمبیوتر

 :  إستراتیجیة التعلم
العمل الجماعي  –المناقشة الحوار و -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني  –
   :التمھید

 ؟ المكتبة الرقمیة يما ھ
 الدرس عناصر

 المكتبة الرقمیة أو المكتبة الإلكترونیة :
نصوص وصور وفیدیو وغیرھا. ) مخزنة  ھي مجموعة من المواد (

 الشبكات نھابصیغة رقمیة ویمكن الوصول إلیھا عبر عدة وسائط م
الإنترنت بصفة خاصة الحاسوبیة  

  لیا محتوى المكتبة الرقمیة یتعدى الكتب الرقمیة إلى غیره منحا
. لدرجة وصف الإنترنت بأنھ المكتبة الرقمیة العالمیة الوسائط  

 تصنف المكتبات الرقمیة
) ... ، ، ثقافیة تجاریة بأھدافھا (  

) إلخ ... ، تقنیة ، علمیة ، أدبیة دینیة بمواضیع مضامینھا (  
) إلخ ... ، صوت ، فیدیو ، صور مستندات شكل المضامین (  

 :  مزایا المكتبات الرقمیة تتمیز بعدة مزایا منھا
لا حدود فعلیة -  
مفتوحة على مدار الساعة -  
وصول متعدد -  
  استخراج المعلومات -
  حفظ وصیانة -
الفضاء  -  
قیمة مضافة -  
 سھولة الوصول -

   :التقییم
 ؟ المكتبة الرقمیة عن تعرف ماذا  :س

  المصاحب : اطالنش
 . الدخول والبحث في المكتبة الرقمیة على الطلاب تدریب

 

 الحصة فصلال تاریخال
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۳٥

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 المكتبة الرقمیة كیفیة استخدام  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 كیفیة استخدام المكتبة الرقمیةیتعرف الطالب علي  أن

  : أھداف وجدانیة
 المناھج خدمة في المكتبة الرقمیة دور یقدر الطالب أن

  : أھداف مھاریة
  بالمكتبة اللاورقیة الاوعیة استخدام على الطالب یتدرب ان

 :  الوسیلة التعلیمیة
 بالمكتبة والانترنت وترالكمبی

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

  ؟المكتبة الرقمیة ھي استخدامات ما 
 الدرس عناصر

 من أمثلة المكتبات الرقمیة : 
               https://lms.ekb.eg/ study.ekb.eg میة المصریةالمكتبة الرق• 

تخدم المكتبة الرقمیة المصریة التابعة لوزارة التربیة والتعلیم والتعلیم الفني 
. وكانت الوزارة  الملایین من الطلاب الذین یدرسون في مختلف المراحل الدراسیة

دراسة بسبب فیروس بعد تعطیل ال ۲۰۲۰أطلقت المكتبة الرقمیة في مارس 
.  وتقرر أن یستمر العمل بھا لخدمة التحول للنظام الإلكتروني الجدید ، كورونا

ویستفید طلاب سنوات النقل والشھادات في المراحل الابتدائیة والإعدادیة 
ة وبعد قرح الدروس والمناھج بأكثر من طریوالثانویة من المكتبة الرقمیة لش
عن الكتب الدراسیة الورقیة لجمیع الصفوف في  استغناء الوزارة بصورة رسمیة

، تتصدر المكتبة الرقمیة وسائل  ، ومنع الدروس الخصوصیة المرحلة الثانویة
 . شرح المناھج

ھذه المكتبة تضم مختلف المناھج الدراسیة  محتویات المكتبة الرقمیة المصریة
لثانویة باللغتین ، وانتھاءا بالمرحلة ا الكاملة للصفوف بدایة من ریاض الأطفال

 . العربیة والإنجلیزیة
عملیة المذاكرة عبر المكتبة الرقمیة -:" ذاكر" طریقة استخدام المكتبة الرقمیة 

 ، على ذلك الرابط التالي یبدأ بالدخول موقع المذاكرة الرقمیة
۱- «https://lms.ekb.eg/ ۲- https://study.ekb.eg 

، وبعد ذلك الضغط على كلمة إبدأ  ادة العلمیة، والم ، ثم یتم اختیار الصف الدراسي
وتحدید نوع المحتوى سواء مصور أو مرئي أو نصي أو اختبار. كما یحتوي موقع 

، بجانب  المذاكرة الرقمیة على محتوى علمي رقمی ھائل لكافة المراحل التعلیمیة
لشرح الدروس »  ، أفلام وثائقیة ، صور فیدیو «استخدام الوسائط المتعددة 

، وكتب  قاموس ومعجم للاستخدام ۸۰، فضلا عن إتاحة حوالي أكثر من  المختلفة
، كما یوجد أیضا محتوی متعدد التخصصات السنوات ونظام  موسوعة الفراشة
 التعلیم الجدید .. . 

 یم : یالتق
قم بالدخول على المكتبة الرقمیة المصریة على الانترنت وابحث عن الدرس الذي 

 الاستفادة یھمك وأكتب اوجھ
 
 

 الحصة فصلال تاریخال
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 
 

 

 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۳٦

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 العلوم ......الخ ) -الجغرافیا  -مراجعة على ببلیوجرافیة منھج ( التاریخ   : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یعرف الطالب أھمیة ببلیوجرافیات خدمة المنھج

  : أھداف وجدانیة
تقدیم الخدمة  -البحث عن مصادر المعرفة وتجمیعھا  -أن یحب الطالب :

 لغیره
  : أھداف مھاریة

التواصل من  -إعداد ببلیوجرافیات خدمة المنھج  -أن یكتسب الطالب مھارة :
 لخدمة لغیرهخلال تقدیم ا

 :  الوسیلة التعلیمیة
قوائم ببلیوجرافیة معدة   –نماذج من الببلیوجرافیات الجاھزة  –السبورة  

 سابقاً بالمكتبة
 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 :  التمھیدٌ 

  ما أھمیة ببلیوجرافیات خدمة المنھج ؟
 الدرس عناصر

  : أھمیة ببلیوجرافیات خدمة المنھج -۱
 . تعد أداة إعلام ببلیوجرافیة للطلاب والمعلمین •
 . تساھم في دعم المناھج الدراسیة •
 . تعزز دور المكتبة بین الطلاب والمعلمین •
  : خطة العمل -۲
الأدب  -العلوم  –الجغرافیا  –یل منھج ( التاریخ التحلیل الموضوعي لتحل  - 

 . العربي .....الخ ) لجمیع الصفوف
البحث عن الموضوعات الناتجة عن التحلیل الموضوعي في الفھرس  -

  الموضوعي، والفھرس المصنف
 البحث عن الموضوعات الناتجة عن التحلیل الموضوعي في كتب المكتبة  -

 . ، ولیس من مجرد عناوینھا ) ( عملیة فرز لمحتویات الكتب
 . اتباع خطوات إعداد الببلیوجرافیة التي سبق شرحھا -
 –بعد الفراغ من إعداد الببلیوجرفیة یتم إعلام معلمي مادة : ( التاریخ  -

 . الأدب العربي .....الخ )  بھا ، وكذلك طلاب المدرسة -العلوم  –الجغرافیا 
 التقویم : 

 . فیات خدمة المنھجس : وضح أھمیة ببلیوجرا
 . س : وضح الخطوات اللازمة لإعداد ببلیوجرافیة موضوعیة

 نشاط : 
الجغرافیا  –شكل فریق عمل مع زملائك لطباعة ببلیوجرافیة منھج ( التاریخ 

 الأدب العربي .....الخ ) على الكمبیوتر . -العلوم  –
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۳۷

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 مراجعة على أنواع المكتبات  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
المكتبات  -أنواع المكتبات داخل المدرسة  -أن یتعرف الطلاب على :
 المكتبات القومیة -جتمع العامة الموجودة فى الم

  : أھداف وجدانیة
إیجاد الألفة بین الطلاب  -توثیق الصلات بین الطلاب وأنواع المكتبات 

تحبیب الطلاب للمكتبات الأخرى  -والمكتبات الموجودة بالمجتمع 
 كالجامعیة والقومیة

  : أھداف مھاریة
 زیارة المكتبات المدرسیة والمكتبات العامة الأخرى

 :  التعلیمیة الوسیلة
 مجموعة كتب من المكتبة 

 :  إستراتیجیة التعلم
العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني  –
 : التمھیدٌ 

  ما ھي أنواع المكتبات ؟
 الدرس عناصر

   :المدرسیة المكتبة -۱
 . المدرسة ومكتبة الفصل مكتبة أنواعھا نوم ضابالن المدرسة لبق ھى
   :العامة المكتبة -۲

 . أنواعھا بشتى المعرفة مصادر تجمع التى المكتبة ھى
   :الجامعیة تاالمكتب -۳

 ویجب والأساتذة الطلاب تخدم التى ھى الكلیات فى الطلاب مكتبات وھى
 . بالكلیات الدراسات أنواع بھا المعلومات أوعیة تناسب أن
   :المتخصصة المكتبات -٤

 نمعی وعضمو فى المخصصالفكري  جبالإنتا تھتم التى المكتبات وھى
 .الفكري  جللإنتا

  : المنزلیة المكتبات -٥
 . بالأسر الخاصة المكتبات وھى

   :القومیة المكتبة -٦
 تلك فى القومیة المطبوعاتظ حف نع مسئولة وھى الدولة مكتبة وھى

 . الدولة
 : التقویم 

 :  یأتى ما أكملس : 
 ...................و ..................... المدرسة لخدا المكتبات أنواع نم -۱

 ............................................................... ھى العامة المكتبة ۲-
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۳۸

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 مراجعة على أنواع البحوث  : موضوع الدرس
 

 :  أھداف معرفیة
 أن یتعرف الطلاب على أنواع البحوث 

  : أھداف وجدانیة
 م والتعلمتعمیق قیمة العل -مراعاة میول واتجاھات ورغبات الطلاب 

  : أھداف مھاریة
 اكتساب مھارة إعداد بحث باستخدام مصادر المعلومات فى المكتبة

 :  الوسیلة التعلیمیة
 -التدریب على إعداد الأبحاث باستخدام برنامج الورود  -نماذج لأبحاث تم إعدادھا مسبقاً 

 الكمبیوتر والانترنت
 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -مشاركة التعلم بال -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 ما ھي أنواع البحوث ؟
 الدرس عناصر

 أنواع البحوث
 أولا : أنواع البحوث حسب الغرض منھا ما یلي :

التوصل من : وھي التي تھتم بالجوانب العلمیة والمعارف التي یتم  البحوث النظریة -۱
خلالھا إلى القوانین والنظریات وتعتبر الأساس للدراسات القادمة ومصدر موثوق 

 للمعلومات وللعلوم التطبیقیة.
: وھي البحوث التي تھتم بالجوانب التطبیقیة والعملیة  البحوث التطبیقیة ( المیدانیة ) -۲

كلة میدانیة أو العمل بھدف التوصل إلى معارف أكثر فاعلیة أو بھدف التوصل إلى حل لمش
 على تنمیة وتطویر أسلوب معین للحصول على انتاجیة أعلى.

 ثانیاً : أنواع البحوث حسب المنھج المتبع :
الباحث لتفسیر ووصف ظاھرة معینة وجمع كل  : ویستخدمھا البحوث الوصفیة -۱

ض المعلومات المرتبطة بھا وتتضمن توصیات من الباحث لتحسین الظروف من خلال بع
والأسالیب المتبعة في ھذا  المعایر والقیم التي تطبق عملیا للتوصل إلى الھدف من البحث،

النوع من البحوث أسلوب الملاحظة والمقابلات الشخصیة واختبارات الورقیة أو 
 الالكترونیة.

: تستخدم لتأریخ الأحداث الماضیة وتحلیلھا واستخلاص أسالیب  البحوث التاریخیة -۲
دي السيء منھا والتنبؤ بمستقبل أفضل، وھي تتخذ المنھج الوصفي ولكنھا جدیدة لتفا

تصف أحداث ماضیة ومنتھیة، ویعتمد ھذا النوع من البحوث في جمع المعلومات على 
مصدرین المصدر الأولي والمصدر الثانوي، لذلك فھي تحتاج إلى جھد أكبر في عملیات 

 الاستقراء والتمحیص.
وتستخدم ھذه البحوث في حل المشكلات والظواھر باتباع البحوث  : البحوث التجریبیة -۳

الي یقوم على الملاحظة وفرض الفروض والتحقق من صحتھا والتوصل الى   التجریبیة
 النتائج وحل للمشكلات بالطریقة العلمیة العملیة.

   :البحوث أھمیةٌ 
  ) جدیدٌة ینٌ وقوان نظریات على نحصل - سلبیةٌ  ظاھرة على القضاء -مشكلة  ( حل

 بشكل عام إنّ الأداة المناسبة للبحوث المختلفة ھي :
 البحث المیداني : الملاحظة ( المشاركة أو المنفصلة ) .

 البحث التجریبي : الملاحظة أو الاستبانة . 
 البحث الاجتماعي : الاستبانة أو المقابلة . 

 التقویم : 
 س : ما ھي أنواع البحوث ؟ وما أھمیتھا ؟ 
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 بیة المكتبیةدفتر تحضیر التر ۳۹

 عبد الرازق محمد عبد الحمیدإعداد / 

 مراجعة على الفرق بین الكتاب الالكتروني والكتاب الورقي  : ضوع الدرسمو
 

 :  أھداف معرفیة
 رف الطلاب على مفھوم الكتاب الإلكتروني والكتاب الورقي أن یتع

  : أھداف وجدانیة
 تعمیق قیمة العلم والتعلم -مراعاة میول واتجاھات ورغبات الطلاب 

  : أھداف مھاریة
 اكتساب الطلاب مھارة التمییز بین الكتاب الالكتروني والكتاب الورقي

 :  الوسیلة التعلیمیة
 البرامج المحملة علي  -الكمبیوتر والانترنت بالمكتبة  - مجموعة كتب من المكتبة
 جھاز الكمبیوتر بالمكتبة 

 :  إستراتیجیة التعلم
  –العمل الجماعي  –الحوار والمناقشة  -التعلم بالمشاركة  -العصف الذھني 

   . تعلم بالمشروعات  -التدریب المیداني 
 : التمھیدٌ 

 لكتاب الورقي ؟ما الفرق بین الكتاب الالكتروني وا
 الدرس عناصر

عبارة عن ملف إلكتروني یحتوي على نصوص ، وصور ،  : ھو الكتاب الإلكتروني 
 وربما یتضمن قصاصات لوسائط متعددة ، ویتم إنتاجھ ونشره باستخدام الكمبیوتر.

تقرأ الكتب الالكترونیة من خلال الحواسب الشخصیة ، او اجھزة مخصصة لقراءة   -
رونیة تعُرف بقارئات الكتب الالكترونیة ، وقد تستخدم الھواتف الجوالة الكتب الالكت

  والحواسب المحمولة لقراءتھا .
 ھو اي عمل مخطوط او مطبوع لا یقل عدد صفحاتھ   -الكتاب التقلیدي ( الورقي ) :

صفحة ویتكون من مجلد واحد او اكثر سواء كان ترقیم صفحات المجلدات  ٤۹عن 
ل ، ویمكن ان یتناول موضوع واحد او عدد من الموضوعات متصل او غیر متص

المتجانسة او التي تجمعھا خاصیة واحدة او اكثر ، ومن الممكن ان یصدر في طبعات 
 متعددة ولیست لھا صفة الدوریة .

 الفرق بین الكتاب الالكتروني والكتاب الورقي :
، الا   وق الكتاب الورقيس الكتب الالكترونیة وان كانت قد اثرت الى حد كبیر على -

ما یزال مفضلاً عند الكثیرین ، وما یزال الكتاب الورقي متربعاً على اسواق الكتب ،  انھ
 ومعارض الكتاب ، في مشارق الارض ومغاربھا 

بل ان الكتاب الالكتروني عزز وجود الكتاب الورقي وعمل على زیادة زوار معارض  -
 الكتاب بحثاً عنھ 

صدد تفضیل احداھما على الاخر فلكل منھما مزایاه وعیوبھ وان كان ولسنا ھنا في  -
 بقوه على الساحة  الأخیرة الفترةالكتاب الالكتروني قد فرض نفسھ في 

الورقیة ، او التخزین الالكتروني ما ھو الا وسیلھ لتسھیل القراءة على  الطباعةان  -
ن الغایة والتي ھي " القراءة " الطالب والباحث والقارئ فینبغي الا تشغلنا الوسیلة ع

في الكتب النافعة والمفیدة سواء كانت  القراءةفالمھم من الانسان ان یحرص على  ،
 مطبوعة طباعة ورقیة ام مخزنة تخزیناً رقمیاً 

فالعلاقة بین كلا الكتابین علاقة تكامل ، لا علاقة تنافس فالكتاب الورقي والالكتروني   -
 التقنیةتھ وایجابیاتھ ولذلك فالواجب علینا ان نستثمر ھذه یكمل بعضھما بعض ممیزا

 في جمیع الاوقات والحالات . للقراءةفھي تعطي مجال  المفیدة للقراءة الحدیثة
 التقویم : 

 س : ما الفرق بین الكتاب الالكتروني والكتاب الورقي ؟ 
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