
  

 مــــذكـــــــرة
في 

مــــادة المهـــــارات البحثــية والمكتــــبية 
 الصف الثاني الثانوي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

   مصــــــادر المعلومات   
  
 
 
  
  

 Uما المقصود بمفهوم مصادر المعلوماتU ؟ 
 

0000000000000000000000000000000000000000000000000000000
0000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
 U؟ اذكرأهم ملامح عصر المعلومات 
 
۱- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
۲- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
۳- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
٤- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
٥- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
٦- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000  
 
 U : تنقسم مصادر المعلومات من حيث النوع إلي 
 
1 -0000000000000000                                            2 -00000000000000000000000  
 
• Uالمصادر الوثائقيةU 00000000000000000000000000000000000000000000000 : هي  

 
0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
• Uتنقسم المصادر الوثائقية إليU:  

 
      1 -0000000000000                  2 -0000000000000000          3 -0000000000000000 

 
• Uالمصادر غير الوثائقيةU 000000000000000000000000000000000000000000000 : هي 

 
0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

  
• U: تنقسم المصادر غير الوثائقية إلي 

 
1 -00000000000000000000                                    2 -000000000000000000000  
 
 U : تنقسم مصادر المعلومات من حيث الشكل إلي 

 
      1 -000000000000                  2 -000000000000000              3 -0000000000000000  



  

 U : اذكرمكونات الكتاب 
 
1 -000000000000                     2 -00000000000                            3 -0000000000000  
 

4 -000000000000                     5 -00000000000                            6 -0000000000000    
  

     7 -0000000000000  
 

  00000000000ما المقصود بكل من 
 

 : الدوريات  
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000  

 : المصغرات 
0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000  

 : المصادر السمعية والبصرية 
0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 : المصادر الرقمية 
0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

0000000000000000000000000000000000000000000000000  
 
 U: عدد مهارات استخدام المعلومات 

 
۱- 0000000000000000000000000000000000000 

 
۲- 0000000000000000000000000000000000000 

 
۳- 0000000000000000000000000000000000000 

 
٤- 0000000000000000000000000000000000000 

 
٥- 0000000000000000000000000000000000000 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  الكتب المرجعيــــــة       
 

 
 
 
 
 

 
 U: ما المقصود  بالكتب المرجعية 

 
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

• U: تنقسم المراجع من حيث المحتوي إلي 
 
1 -0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
      2 -0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000  

 
• U: تنقسم المراجع من حيث الأداء الوظيفي إلي قسمين 

 
۱- 0000000000000000000000000000000000000000000000000  
 

۲- 0000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
 U: من السمات الأساسية في كتب المراجع 
 
۱- 000000000000000000000000000000000000000000000000 
۲- 000000000000000000000000000000000000000000000000 
۳- 000000000000000000000000000000000000000000000000 
٤- 000000000000000000000000000000000000000000000000 
٥- 000000000000000000000000000000000000000000000000 
٦- 000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
 U:ما المقصود بالتنظيم في الكتب المرجعية 
 
          00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
• U: مستويات التنظيم في الكتب المرجعية 

 
۱- 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
 U : عدد أشكال التنظيم في الكتب المرجعية 
 
1 -00000000000000                  2 -000000000000                         3 -0000000000000  
 

4 -000000000000000             5 -00000000000000 



  

أنـــــواع  الكتــــــــب           
 المرجعيــــــة

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
    

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
 Uاذكرأنواع الموسوعات ودوائر المعارفU:  

 
۱- 00000000000000000000000000000000000000000000000000 000 
 

  00000000000000000000000000000000000000000000 مثل 
 

۲- 000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

  00000000000000000000000000000000000000000000 مثال 
 
 Uما هي طرق تنظيم الموسوعات ودوائر المعارفU:  

 
            1 - 0000000000000000000                               2 -00000000000000000000     

       
            3 -00000000000000000000                              4 -00000000000000000000 

 
 

 
 

 
 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

• Uاذكرأنواع المعاجم اللغويةU:  
 
۱- 0000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 0000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
 
 

 - الموسوعات ودوائر المعارف  1

 - المعـــــــاجم اللـــــــــــغوية   2



  

 
• Uما هي الطرق المتبعة في تنظيم المعاجم اللغويةU ؟  

 
۱- 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
۲- 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 
 00000000000000000000000000000000000000000000000000 مثال 

 
۳- 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

 00000000000000000000000000000000000000000000000000 مثال 
 
 
 

 
 
 

 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

• Uاذكرأنواع معاجم التراجم ؟ 
 

۱- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
• U اذكرطرق تنظيم معاجم التراجم ؟ 

 
۱- 00000000000000000000000000000 

 
۲- 00000000000000000000000000000 

 
۳- 00000000000000000000000000000 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - معـــــــــــاجم التــــــراجــــــم    3



  

 
 

 
 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

• Uاذكرأنواع المراجع الجغرافيةU؟  
 
۱- 00000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 00000000000000000000000000000000000000000000000000000 
  
• U: طرق تنظيم الأطالس 

 
۱- 00000000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 00000000000000000000000000000000000000000 
 

۳- 00000000000000000000000000000000000000000 
 
 
 
 
 
 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
 
 

 
 

  
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

• U: عدد أنواع الكتب السنوية 
 
۱- 0000000000000000000000000000000 

 
۲- 0000000000000000000000000000000  

 
۳- 0000000000000000000000000000000 

 - المــــــراجع الجغرافيــــــــــــــــة     4

 - الكـــــــتب السنـــــــــويــــة      5

 - الكـــــتب الإرشــــــــاديـــة       6



  

• Uاذكرخصائص الكتب السنويةU:  
 

۱- 000000000000000000000000000000 
 

۲- 000000000000000000000000000000 
 

۳- 000000000000000000000000000000 
 

٤- 000000000000000000000000000000 
 

 
 
 

 
 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
 
 
 
 
 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
 

• U: عدد أنواع الأدلة 
 
۱- 00000000000000000000000000000 
 

۲- 00000000000000000000000000000 
 

۳- 00000000000000000000000000000 
 

٤- 00000000000000000000000000000 
 

٥- 00000000000000000000000000000 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - كـــــتب الحقــــــــائــــق        7

 -    الأدلــــــــــــــــــــــــــــــة        8



  

 
 
 
 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
  

• Uاذكرأنواع الببليوجرافياU؟  
 
۱- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 00000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000 
 
• Uبين أهمية الببليوجرافيا  ؟ 

 
۱- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۳- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

٤- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
• U اذكر طرق تنظيم الببليوجرافيا ؟ 

 
۱- 000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 000000000000000000000000000000000000 
 

۳- 000000000000000000000000000000000000 
 

٤- 000000000000000000000000000000000000 
 
 
 
 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

• Uما أهمية تكشيف الدورياتU؟   
 
۱- 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۳- 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000 

 -    البـــبـــليــــوغرافيـــــــــــا        9

 -   الكشـــــــــافــــــاتــــــــــــــ        10



  

 
 
 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
 

• U: بين أنواع المستخلصات 
 
۱- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
• Uاذكر أشكال المستخلصات  ؟ 

 
۱- 00000000000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 00000000000000000000000000000000000000000000 
 
• Uوضح أهمية المستخلصات  ؟ 

 
۱- 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 

۳- 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 
 
• Uمن طرق تنظيم المستخلصاتU:  

 
۱- 000000000000000000000000000000000000 
 

۲- 000000000000000000000000000000000000 
 

۳- 000000000000000000000000000000000000 
 

 
 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 -  المســــــتخلصـــــــاتــــــــــ        11



  

 الفهرســــــــــــــــة
 

 
 

◄UالفهرسU هو / 
......................................................................................................................................................

   ......................................................................................................................................................
 

◄ U:وظائف الفهرس 
1            ..................................................  -2   ....................................................................  -
 

◄U: تنقسم الفهرسة إلي قسمين 
 

1 ................................................................................................................... -
2  .................................................................................................................... -
 

◄ U: أنواع الفهارسU  
1                                            ..........................................  -2   ......................................  - 
3    ..................................  -4                ........................................  -5  ..................................... -
 

◄ Uأشكال الفهارسU : 
۱-  .......................................................................................
۲- ........................................................................................ 
۳- ........................................................................................ 
٤- ........................................................................................ 
٥-  .................................................................................................

◄Uمميزات الفهرس المحوسبU :
۱-  ..................................................................
۲- ................................................................................... 
۳- ................................................................................... 
٤-  ...................................................................................

 
 إقرأ بيانات بطاقة الفهرسة التالية ثم أجب عن الأسئلة التى تليها :  ◄

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- إذكر بيانات نشر الكتاب / ....................................................................................................... 1
- إذكر بيانات المسؤولية الفكرية / ............................................................................................ 2
- عنوان هذا الكتاب هو / ........................................................................................................  3
- إذكر بيانات الوصف المادى/  ................................................................................................. 4
- ما نوع فهرس هذا الكتاب/  ....................................................................................................   5
.............................    .................................................- رقم الطلب أو الإستدعاء / ........................6
.................................................. .............................- بيان السلسلة  / ....................................7

U   616.79          
    ع ا.ج        عايدة عبد العظيم   

                      جهاز المناعة : كيف يحمى الجسم من الأمراض /   
 القاهرة : مركز الأهرام للترجمة ▬   عايدة عبد العظيم .

 .  1966                      والنشر ، 
 )  14سم .ــــ  ( أعرف صحتك ، 24ص ،140                    

- المناعة ضد الأمراض   2- الأمراض            1                      
                      أ -  العنوان  

  



  

 
 
 
 

◄U: التصنيف 
                هو ................................................................................................................................. 

 
◄ U: أهمية التصنيف 

۱-  ........................................................................................................
۲- ................................................................................................................... 
۳- ................................................................................................................... 
٤- .................................................................................................................... 
 

◄ U:مميزات تصنيف ديوي العشري 
۱-  ..................................................................................................
۲- .................................................................................................. 
۳- .................................................................................................. 

 
◄Uالرتب العشر  فى تصنيف ديوى العشرىU  : 

 
  )   الديانات                    200  )  الفلسفة وعلم النفس            (  100  )  المعارف العامة                      (  000  (  
  )  العلوم البحتة          500  )  اللغات                              (  400  )   العلوم الإجتماعية                    (  300(  
  )  الآداب                  800  )  الفنون                             (  700   )  العلوم التطبيقية                       (  600(  
  )  التاريخ والجغرافيا والتراجم   900(  

 
  اكتب امام الموضوعات فى المجموعة  ( أ )  أرقام التصنيف المناسبة لها من المجموعة  ( ب ) ◄
   
 

 
المجمـــــــوعة ( أ ) 

 
الإجــــــــــــابة 

 
المجمـــــــوعة ( ب ) 

 070 القانون 
 140 تاريخ آسيـــــا 
 250 مسرحيـــــــات 

 419 الصحافة والنشر 
 340 الموسيقي والغذاء 

 580 مذاهب فلسفية 
 630 الطهارة في الإسلام 

 780 النباتات 
 812 الزراعة 

 950 تاريخ اللغة العربية 
 
 
 
 
 
 
 

  التصــــنيـفـــــــــــ      



  

 

 

 

 
 
 
 
 
 

   التفكيـــر  
 

   ..........................................................................................................................                            
 
 

   أهمية التفكير 
 

 
هناك فوائد تعود علي الإنسان من عملية التفكير اهمها :- 

۱-  ..................................................................................
۲- .................................................................................. 
۳- ................................................................................... 
٤- .................................................................................... 
 

   
 أنواع التفكير 

 
 

۱-  ...............................................
هو التفكير المبدئي ويعد من أنماط التفكير الأولية ( الخام ) مسارة طبيعي لا توجد أي مسارات صناعية تتدخل فية  

 
۲-  ...............................................

وهو يعتمد علي فهم الظواهر أو تفسير الأمور أو اتخاذ القرارات وفقاً لما يفضله الفرد أو يرتاح إلية أو يرغبة 
  

۳-  ...............................................
هو تفكير يعتمد علي التعليل لفهم واستيعاب الأشياء  

٤-  ...............................................
يشمل استخدام المعادلات السابقة الإعداد والاعتماد علي القواعد والرموز والنظريات والبراهين  

 
٥-  ..............................................

يقوم بتحديد الأهداف ويستخدم المعايير للبحث والتقييم ويهتم بالمعلومات والبيانات ليحدد البراهين والشواهد 
 

٦-  .............................................
هو التفكير المنظم المنهجي المبني علي مبادىء واضحة وقابلة للتكرار التي يتم بموجبة حل المشكلات  

 
۷-  .............................................

الإبداع هو النظر للمألوف بطريقة أو من زاوية غير مألوفة ثم تطوير هذا النظر ليتحول إلي فكرة ثم إلي تصميم ثم إلي 
إبداع قابل للتطبيق والاستعمال  

 
 
 
 
 
 

    مهارات التفكيـــــــــــر



  

 

 

 استراتيجيات حل المشكلات

 أساليب حل المشكلات

 العصف الذهني

 مميزات أسلوب العصف الذهني

 
 

 
 
 
 
 

ماهية المشكلة  
 
   ............................................................................................................
 

حل المشكلات 
 
 ...................................................................................................................................

  ......................................................................................................................................................
 
 
 
 
 

۱-  ..................................................................................................
۲- .................................................................................................. 
۳- .................................................................................................. 
٤- .................................................................................................. 
٥- .................................................................................................. 

 
 
 
 
 

۱-  ............................................................
۲- ........................................................... 
 

 
 
 
 

......................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................

 
 
 
 
 
 

۱-  .................................................................................................................................
۲- ................................................................................................................................. 

 
 
 

  مهارة التفكير في حل المشكلات



  

 تعريف القرار

 مهارة اتخاذ القرار

 أنواع القرارات 

 خطوات اتخاذ القرار

 العوامل المؤثرة في اتخاذ القرار 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 .............................................................................................................................................

 
 
 
 
 

......................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................

 
 
 
 

              مثال :  تهدي لأخ لك هدية وتكون في حيرة في نوع الهدية  -  ..................1
 

        مثال : قرارات يصدرها الرئيس أو الحاكم في مصلحة الدولة   -  ......................2
 

         مثال : الاختبارات للطالب أمر يتكرر دائماً يتطلب منة قرار هل يبدأ بدراسة  -  ...................3
الكتاب أو المذكرة  

         مثال : قرار إجراء عملية جراحية لفرد تعرض لحادث بصورة عاجلة  -  ....................  4
 
 
 
 

۱-  ........................................................
۲- ......................................................... 
۳- ......................................................... 
٤- ......................................................... 
٥- ........................................................... 

 
 
 
 
 

۱-  ............................................................................
۲- ............................................................................. 
۳- ............................................................................. 
٤-  .............................................................................

 
 
 

  مهارة التفكير في اتخاذ القرارات



  

   طرق البحث على الانترنت 

  تقييم مصادر المعلومات على شبكة الانترنت

   

 
 
 

 
 
 
 
 
 

۱-  .....................................................................................
۲- ...................................................................................... 
۳- ...................................................................................... 
٤- ........................................................................................ 
٥- ........................................................................................ 

 
 Uالأدلة الموضوعيةU  هي :

..........................................................................................................................................
 .......................................................................................................................................... 

 
 ................................................................................. تقوم فكرة البحث في الأدلة الموضوعية علي 
 
 Uمحرك البحثU .................................................................................................................. هو : 

 
 U: أنواع محركات البحث 

                                     1                           .................................... -2  ................................... -
 U( المفتاحية  )الكلمات الدالةU ............................................................................................... هي :  

 
 U المقصود بنظام القائمةU هو :

..........................................................................................................................................
......................................................................................................................................... 

 
 UالتصفحU ........................................................................................................................ هو :  

 
 
 
 
 

  هناك بعض الفروق الجوهرية بين المصادر التقليدية المطبوعة وبين تلك المتاحة على الانترنت 
۱-  ........................................
۲- ........................................ 
۳- ........................................ 
٤- ....................................... 
 

معايير تقييم مصادر المعلومات على شبكة الانترنت 
 
 

۱-  ..........................................................................
۲- .......................................................................... 
۳- .......................................................................... 
٤-  ...........................................................................

  
      إجراءات البحث على الانترنت 


