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""NNeettiiqquueettttee""  

  "آداب الإنترنت"
    FFooccuuss  oonn  tthhee  TTooppiicc11                                        إضاءة على الموضوعإضاءة على الموضوع

    ..PPRREEDDIICCTTIINNGGAA                                                                                توقعتوقع/ / تكھن تكھن 
Look at the picture, and discuss these questions with the class. 

  .أنظر إلى الصورة وناقش ھذه الأسئلة مع الصف
 ?What are the people doing .1ما الذي یفعلھ الناس؟                              

      ?Can you tell how each person feels .2إمكانك الإخبار بشعور كل شخص؟بھل 
3. When these symbols are used in an e-mail, what do they 
communicate? 

: )                : ))               :O            >:(              :( 
  عندما تستخدم ھذه الرموز في رسالة بالبرید الإلكتروني، ما الذي تنقلھ؟

4. Read the title of the unit. What do you think it means? 
  في إعتقادك ماذا یعني؟. أنظر إلى عنوان الوحدة
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    ..SSHHAARRIINNGG  IINNFFOORRMMAATTIIOONNBB                      مشاركة المعلوماتمشاركة المعلومات
Work in a group of four students. Write the names of each 
student in the group at the top of the chart. Discuss the questions 
in the chart, and write each student's answers. 

أكتب اسم كل طالب في المجموعة في أعلى . إعمل في مجموعة من أربعة طلاب
  .ناقش الأسئلة بالجدول، وأكتب إجابات كل طالب. الجدول

 
 .Now each group reports to the class     .الآن تقاریر كل مجموعة للصف
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Example: In our group, tow people have an e-mail address, and 
two do not. 

  .في مجموعتنا، إثنان لدیھم برید إلكتروني ، و إثنان لا: على سبیل المثال
 = = = = = = = = = = = = 
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          PPRREEPPAARRIINNGG  TTOO  RREEAADDCC                                  إستعداد للقراءةإستعداد للقراءة

 BBAACCKKGGRROOUUNNDD                                 معلومات أساسیھ
Look at the graph. Then answer the questions below. 

 .ثم أجب على الأسئلة أدناه. أنظر إلى الرسم البیاني
 ?When did e-mail start .1متى بدأ البرید الإلكتروني؟                              

2. When were there only 1 million e-mail addresses? 
  متى كان ھنالك فقط ملیون عنوان برید إلكتروني؟

3. How many e-mail addresses were there in 2000? 
  ؟2000كم كان عدد عناوین البرید الإلكتروني في عام 

4. How many e-mail addresses will there be in 2010? 
  ؟2010كم ستكون أعداد عناوین البرید الإلكتروني في عام 

 = = = = = = = = = = = = 
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VVOOCCAABBUULLAARRYY  FFOORR  CCOOMMPPRREEHHEENNSSIIOONN  
  الوصف الإدراكي للمفردات اللغویةالوصف الإدراكي للمفردات اللغویة

Read the sentences. Pay attention to the underlined words. 
  .تي تحتھا خطمع الإنتباه للكلمات ال. إقراء الجمل

in the morning. She usually sits in the  calmSally likes to be a. 
kitchen by herself for an hour, quietly reading the newspaper. 

عادة ما تجلس في المطبخ بمفردھا لساعات، . في الصباح ھادئةسالي تحب أن تكون 
 .وتقراء الصحف بھدوء

 
b. When she heard about her mother's illness, Andy got very 

 upset.                     .  جداً مستائةعندما علمت بمرض والدتھا، آندي أصبحت 
  

.rudeJulia never says please or thank you. She is c.  
  ھع أخلاقھا تجاریھ و شھ یعني دف >>. ةوقِحإنھا . جولیا لم تقل أبداً من فضلك أو شكراً

 
.politeDiego always says please and thank you. He is d.  

 ^^مراا حیا ناسوو علیھ خدودوو  >> .مؤدبإنھ . دییغو دائماً یقول من فضلك أو شكراً
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e. Yesterday I got a letter from an old school friend. I wrote a 
to my quickly  replyletter back to him right away. I always 

friends. 
كتبت لھ رداً على الرسالة على . البارحة تلقیت رسالة من صدیق المدرسة القدیمة

  .بسرعة على أصدقائي أردأن دائماً . الفور
 

f. I can never find the CD I'm looking for. I have too many CDs 
my CDs. organizeto look through. Someday I'm going to  

لدي الكثیر من السیدیھات للبحث . ني أبداً العثور على الـسي دي أنا أبحث عنھلا یمكن
  .سیدیھاتي بتنظیمفي یوم ما سأقوم . خلالھا

  
g. I could see that she didn't feel comfortable talking about her 

. So I asked her questions subjectfamily. I wanted to change the 
about her job. 

أرید أن أغیر . یمكنني رؤیة ذلك فھي لم تشعر بالراحة للحدیث حول عائلتھا
  أجل مسوي رومنصي ھھھھھ ^^شكلھ جاب العید > . لذلك سألتھا أسئلة حول عملھا. الموضوع

  
30 messages a day. receivesmail. She -Maya gets a lot of eh.  

  .رسالة في الیوم 30 تستلمفھي . مایا تلقت الكثیر من البرید الإلكتروني
  

i. My mother and her brother had a fight a long time ago. They 
stopped seeing each other, talking to each other, or even writing 

for 15 years. communicateto each other. They didn't  
ؤیة بعضھما البعض، والتحدث توقفا عن ر. أمي و شقیقھا تشاجرا منذ وقت طویل

  .عاماًَ 15منذ  یتواصلاھما لم . لبعضھما البعض، أو حتى الكتابة لبعضھما البعض
  

. This is where I privatePlease don't read this journal. It's j. 
write all my special thoughts and ideas. I don't want anyone to 
read it. 

ھذا ھو المكان الذي أكتب بھ فكري . خاصإنھ . دفتر الیومات ھذا من فضلك لا تقراء
  .الخاص وأفكاري

  
 

Now use the words to complete the definitions. 
  .عاریفتالآن إستخدم الكلمات لإكمال ال
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is to talk, write, or otherwise contact  communicateTo 1.     

 .another person.      ذلك إتصل بشخص آخروالتحدث والكتابة أو غیر  للإتصال
when it is not shared with anyone else. privateSomething is 2.  

  .عندما لا یتم تقاسمھ مع شخص آخر خاصالشيء ما 
is to be peaceful, not angry or upset. calmTo be 3.  

  .بكونك مطمئن غیر غاضب أو منزعج ھادئتكون 
of a story is the main idea or topic. tsubjecThe 4.  

  .المقال ھو الفكرة الرئیسیة أو الموضوع موضوع
is to get something that someone has sent you. receiveTo 5.  

  .ھو الحصول على شيء ما شخص ما أرسلھ لك الإستلام
is to plan or arrange something. organizeTo 6.  

  .و ترتیب لشيء ماھو خطة أ التنظیم
is to say or do things that are not nice or polite. rudeTo be 7.  

  .ھو قول أو فعل أشیاء لیست لطیفة أو مھذبة وقحاًیكون 
is to say or do things that are nice and respectful. politeTo be 8.  

  .لطیفة ومحترمةھو قول أو فعل أشیاء  مؤدباًیكون 
mail.-is to send an answer to a letter or e reply To9.  

  .ھو الإجابة على رسالة أو برید إلكتروني الرد
is to be unhappy or worried. upsetTo be 10.  

  .ھو أن تكون غیر سعید أو قلق مستاءتكون 
 = = = = = = = = = = = = 
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    FFooccuuss  oonn  RReeaaddiinngg22                                        إضاءة على القراءةإضاءة على القراءة

RREEAADDIINNGG  OONNEE::  ""NNeettiiqquueettttee""  DDoo''ss  aanndd  DDoonn''ttss            AA      
  ما یفعل وما لا یفعل" آداب الإنترنت": : قطعة القراءة الأولىقطعة القراءة الأولى

 
The following article is taken from an online newsletter for 
banking employees. Read the title and the introduction. Then 
answer these questions. 

إقراء . المقالة التالیة أخذت من رسالة إخباریة على الإنترنت لموظفي المصارف
  .ثم أجب على ھذه الأسئلة. العنوان والمقدمة

 ?"What is "netiquette .1؟                                   "آداب الإنترنت"ماھي 
2. Why do people need to know about "netiquette"? 

  ؟"آداب الإنترنت"لماذا یحتاج الناس لمعرفة حول 
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Now read the article. Were your ideas correct? 
  أي أفكارك كانت صحیحة؟. الآن إقراء المقالة

 
s  Netiquette" Do's and Don't"    

 ما یفعل وما لا یفعل" آداب الإنترنت"
 By Sarah Byrne                            بواسطة سارة بایرن                       

For many people all over the world, e-mail is the best way of 
communicating quickly, cheaply, and easily. Because it is so 
fast and easy, it is also very easy to miscommunicate. To send 
clear, easy-to-understand e-mails, follow these basic rules of e-
mail use-called network etiquette, or "netiquette." 
لكثیر من الناس في جمیع أنحاء العالم، البرید الإلكتروني ھو أفضل طریقة لأسرع 

وھو سھل جداً للتخاطب لأنھ سریع جداً وسھل، . إتصال، بسعر رخیص، وبسھولة
ح، وبرید إلكتروني سھل الفھم، إتبع القواعد الأساسیة لإرسال واض. الغیر واضح

  ".أخلاقیات الإنترنت"لإستخدام البرید الإلكتروني وتدعى آداب الشبكة، أو 
 

 Netiquette Do'sآداب إنترنت تفعل                                                       
1. J: Keep your e-mails short. Separate your ideas into different 
paragraphs. Some people receive hundreds of e-mails a day. 
They hate reading through long messages. They want to receive 
short, easy-to-read messages. 

بعض الناس . قسم أفكارك إلى قطع مختلفة. إجعل رسائل بریدك الإلكتروني قصیرة
خلال  فھم یكرھون یقرأوا. الإلكتروني یومیاًمن رسائل البرید  یستلمون المئات
 .ھم یریدون إستلام رسائل قصیرة وسھلة القراءة. الرسائل الطویلة

 
2. J: Check your message before you send it. Make sure it says 
what you want it to say. Remember that you are writing, not 
talking. For example, how can you show in writing that you are 
joking? One way is to use "emoticons." These are pictures made 
with punctuation marks, like : ) . The colon is the two eyes and 
the parenthesis is the mouth. 

تذكر بأنك تكتب، ولست . ید قولھتأكد بأنھا تقول ما تر. إفحص الرسالة قبل إرسالھا
على سبیل المثال، كیف یمكنك أن تظھر بالكتابة أنك تمزح؟ إحدى الطرق . تتكلم

النقطتان ھما : ) . ھذه الصور مركبة بعلامات الترقیم، مثل ". الرموز"تستخدم 
  .العینان والقوس ھو الفم
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3. J: Check your spelling. There is no reason for poor spelling, 
even in e-mail. 

  .لا یوجد سبب لإملاء رديء، حتى في البرید الإلكتروني. إفحص إملائك
 
4. J: Fill in the subject for each e-mail. This helps people 
organize e-mails and find old ones. Also, if someone has 
hundreds of e-mails to read, he or she might not read one 
without a subject, just to save time. 

ھذا یساعد الناس  على تنظیم رسائل . برید إلكتروني رسالة إملاء الموضوع لكل
أیضاً، إذا كان لدى أحدھم المئات من . البرید الإلكتروني و البحث عن القیمة منھا

واحدة بدون موضوع، رسائل البرید الإلكتروني لقرائتھا، ھو أو ھي قد لا یقراء  أي 
  .فقط لتوفیر الوقت

 
5. J: Include your "signature" at the end of every message. 
Every message should include your signature because it is not 
always clear who sent an e-mail. An e-mail signature includes 
your full name, e-mail address, and often your "snail mail" or 
street address and telephone number. 

أن تتضمن توقیعك لانھ لیس كل رسالة یجب . في نھایة كل رسالة" توقیعك"ضمن 
توقیع رسائل البرید الإلكتروني تتضمن . واضحاً دائماً من أرسل البرید الإلكتروني
بریدك الإعتیادي أو عنوان الشارع  وغالباًإسمك الكامل، وعنوان برید الإلكتروني، 

  .و رقم الھاتف
 

 Netiquette Don'tsأخلاقیات لا تفعل                                                    
6. L: Don't use all capital letters. This is the same as 
SHOUTING. It is rude. 

  .إنھا فظھ.  SHOUTINGوالتي تشبھ لـ . لا تستخدم كل الحروف الكبیرة
 
7. L: Don't send everyone a copy when you only want to send a 
message to one person. Often we are sent messages as a "cc" 
(carbon copy-the old word for a copy of a letter). When we 
reply to these messages, we have to be very careful to reply only 
to the person we want to read our message. 

غالباً ما نرسل رسالة . لا ترسل نسخة للجمیع عندما ترید إرسال رسالة لشخص واحد
عندما نرد ). نسخة كربونیة كلمة قدیمة لحصول على نسخة من الرسالة" ( cc"كـ 
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خص الذي نریده أن على ھذه الرسائل، یجب أن نكون حریصین جداً للرد على الش
  .یقراء رسالتنا

 
8. L: Don't send e-mails when you are angry or upset. These 
messages are called "flames." Wait until you are calm to reply. 
Also, don't send e-mails that will get you flamed. Be polite and 
try not to make anyone angry or upset. 

تدعى ھذه الرسائل . لا ترسل رسائل برید إلكتروني عندما تكون غاضب أو مستاء
التي أیضاً، لا ترسل رسائل برید إلكتروني . أنتظر حتى تكون ھادئ للرد". ملتھبھ"

  .كن مؤدباً و وحاول أن لا تجعل أي شخص یغضب أو یستاء. ستجعلك متوھج
 
9. L: Don't think e-mail is private. E-mail is written 
communication. Never write something in an e-mail that you 
wouldn't say in public. 

لا تكتب . البرید الإلكتروني یكتب للإتصال. لا تعتقد بأن البرید الإلكتروني خاص
  .شيء في البرید الإلكتروني لا ترید قولھ علناً

  
There are a lot of things to think about when writing e-mail, but 
following these rules will help you to communicate clearly. 
Happy e-mailing! 
ھنالك الكثیر من الأمور للتفكیر بھا عند كتابة راسلة برید إلكتروني، ولكن إتباع ھذه 

  !برید إلكتروني سعید. على التواصل بشكل واضحالقواعد سوف تساعدك 
  

 ) 82( فحة رقم الص
  RREEAADDIINNGG  FFOORR  MMAAIINN  IIDDEEAASS                قراءة الأفكار الرئیسیةقراءة الأفكار الرئیسیة

Check (√) the phrase that best completes the main idea of 
Reading One. 

  .لإكمال الفكرة الرئیسیة لقطعة القراءة الأولىالعبارة الأفضل ) √(إختر 
Following e-mail etiquette rules will help you ___. 

  .___إتیكیت البرید الإلكتروني التالي سوف یساعدك على 
 √  .communicate clearly and correctlyaتواصل واضح وبشكل صحیح

 b. express your emotions ___التعبیر عن عواطفك                               
___ c. make sure the right person or people read your message 

  .أكید أن الشخص الصحیح أو الناس یقراء رسالتكت
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  RREEAADDIINNGG  FFOORR  DDEETTAAIILLSS                                                    قراءة التفاصیلقراءة التفاصیل
 The statements below are false. Correct them to make true 
statements that summarize each of the nine rules given in 
Reading One. 

التي تلخص كلاً من التسعة صححھا لتكوین عبارات صحیحة  .البیانات أدناه خاطئة
  .قواعد الواردة في قطعة القراءة الأولى

    Keep your e-mails long. Short .1قصیره. طویلةإبق رسائل البرید الإلكتروني 
2. Don't read your message before you send it. 

 . تقراء رسائلك قبل أن ترسلھا لا
 .Don't check your English .3.                         ك الإنجلیزیةتفحص لغت لا

4. Don't write the subject of each e-mail. 
  .تكتب العنوان لكل رسالة برید إلكتروني لا

5. Don't include a signature with every e-mail. 
  .تضمن التوقیع مع كل رسالة برید إلكتروني لا

 .Don't use all capital letters .6                   .كبیرةلحروف ا كل لا تستخدم
7. Don't send anyone a copy of every message. everyone 

  لكل شخص. نسخة من كل رسالة لأي شخصلا ترسل 
8. Don't send e-mails when you feel relaxed. upset 

  بالضیق. احھلا ترسل رسائل برید إلكتروني عندما تشعر بالر
9. Don't write very private things in e-mail. 

  . كتب أشیاء خاصة جداً في البرید الإلكترونيأ لاتـ
 

  RREEAACCTTIINNGG  TTOO  TTHHEE  RREEAADDIINNGG                      التفاعل في القراءةالتفاعل في القراءة
) those statements √Read the following statements. Check (  1

that you think are supported by information in Reading One. 
العبارات التي تعتقد بأنھا مدعومة بالمعلومات في ) √(إختر . إقراء العبارات التالیة
 .قطعة القراءة الأولى

mails.-mails are easier to read than long e-Short e1.  √ 
 رسائل البرید الإلكتروني القصیرة أسھل بالقراءة من رسائل البرید الإلكتروني

  .الطویلة
__ 2. Sending messages in writing is clearer than in speaking. 

  .سائل في كتابة أكثر وضوحاً مما كانت علیھ في الكلامإرسال ر
mail than in -People make more spelling mistakes in e3.  √

ordinary letters. 
  .ي من الرسائل العادیةالناس یخطئون أكثر في إملاء رسائل البرید الإلكترون



 

  تقولها ما بين بينك وبينك .سلف ستين مليون دعـوه ي ـأب    
 ومن قبل لا حضرتك تترك مكانك. بردها من دون حاكم ودعوى 

9 

 

What you write in the subject line must be the main idea of 4.  √
the e-mail. 
ماتكتبة في سطر الموضوع یجب أن یكون الفكرة الرئیسیة لرسالة البرید 

  .الإلكتروني
__ 5. Most people don't include their signatures. 

  .معظم الناس لا تضمن توقیعاتھا
mails when you are angry could get you -Sending e6.  √       

  ".flamed"  ".متوھج"رسائل البرید الإلكتروني عندما تكون غاضباً تجعلك  إرسال
__ 7. Most people use e-mail to communicate with friends. 

  .معظم الناس یستخدمون البرید الإلكتروني للتواصل مع الأصدقاء
 

Discuss the following questions in a small group. Give your   2
 .opinions.                     أعطي رأیك. ناقش الأسئلة التالیة في مجموعة صغیرة

1. Which netiquette rules do you follow? Which of these rules 
are new to you? 

  لقواعد جدید بالنسبة لك؟أي قواعد آداب الإنترنت ستتبع؟ وأي ھذه ا
2. Do you think it's a good idea for everyone to follow all of 
these rules? Some of these rules? Explain. 

ھل تعتقد بأنھا فكرة جیدة للجمیع بأن یتبعوا كل ھذه القواعد؟ بعض ھذه القواعد؟ 
 .شرح

3. Have you ever made a netiquette "mistake"? If yes, describe 
what happened. 

  .بآداب الأنترنت؟ إذا كانت الإجابة نعم، إشرح ما حدث" بخطأ"ھل سبق لك القیام 
 

  )  83( الصفحة رقم 
RREEAADDIINNGG  TTWWOO::  DDeeaarr  DDeebbbbiiee        BB      

  عزیزي دیبي: : قطعة القراءة الثانیةقطعة القراءة الثانیة
Read this excerpt from a newspaper advice column called "Dear 

 ".Debbie".            عزیزي دیبي"قراء ھذه المقتطفات من عمود صحیفة یسمى إ
Dear Debbie 

E-mail. Everyone's doing it. It's so fast. It's made 
communicating with each other so easy. But there's a dark side 
to e-mail. Recently, I've received a lot of letters from people in 
big trouble caused by the e-mail "blooper" (mistake). Read on to 
see what kinds of trouble the e-mail blooper can make. 
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إن یجعل التواصل مع بعضنا . إنھ سریع جداً. الجمیع یفعلون ذلك. البرید الإلكتروني
في الآونة الأخیرة، . لإلكترونيولكن ھنالك جانب مظلم للبرید ا. البعض سھل للغایة

خطأ "سبب البرید الإلكتروني إستلمت الكثیر من الرسائل من أناس في ورطة كبیرة ب
تابع القراءة لمعرفة أنواع من مشاكل الأخطاء المربك للبرید ). خطأ" (مربك

  .الإلكتروني یمكن تقدیمھا
 
Dear Debbie, 
Help! Last week, I received an e-mail message from my best 
friend at work. It was a general message about the holiday party 
sent to the whole company. I wrote back to my friend saying 
that I wasn't going to the party. Then, I want on to tell her how 
much I hated working at this company. I told her how I thought 
my other co-workers were stupid and boring. I explained how I 
thought our boss was not nice and treated us all badly. I meant 
to hit the REPLY button to send my friend the e-mail. Instead, I 
hit the REPLY ALL button which sent the message to my best 
friend, all ten co-workers, and my boss! Everything I wrote in 
the e-mail is true. But I would never say those things to my boss 
or other co-workers. I was so embarrassed, I took a few days off 
from work pretending to be sick. I just couldn't face all these 
people. But I have to go back to work soon. What do I say to 
them? 

Embarrassed in Emeryville 
لي  ةالأسبوع الماضي، إستلمت رسالة برید إلكتروني من أفضل صدیق! مساعده
كتبت . ا إلى الشركة بأكملھاأرسلتھكانت رسالة عامة عن حفلة العید . بالعمل
ثم، أردت إخبارھا كم أكره . قائلاً بأنني لن أذھب إلى الحفلھي مرة أخرى تلصدیق

وشرحت . لائي الآخرین أغبیاء ومملینأخبرتھا كم أعتقد بأن زم. العمل بھذه الشركة
أضغط على أردت أن . كم أعتقد بأن رئیسنا لم یكن لطیفاً و معاملتة سیئة لنا جمیعاً

 بدلاً من ذلك، ضغطت زر الرد للجمیع. زر الرد لأرسل لصدیقتي البرید الإلكتروني
كل شي ! الذي أرسل الرسالة لصدیقتي المفضلھ، و كل زملائي العشرة ورئیسي

ولكن لن أقول ھذه الأشیاء لرئیسي أو . تبتھ في رسالة البرید الإلكتروني صحیحك
أخذت بضعت أیام إجازة من من العمل أحسست بالإحراج فعلاً، . زملائي الآخرین

ولكن یجب علي . فقط لایمكنني مواجھة كل ھؤلاء الناس. متظاھراً بأني مریض
  ماذا أقول لھم؟. العودة للعمل قریباً
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Dear Debbie, 
What can I do? Recently, a longtime friend made me very upset. 
We live far apart, so I wanted to write a very organized, 
thoughtful e-mail explaining how I felt. I planned to drafts of the 
e-mail. In my first draft, I just wrote everything I was feeling. I 
was very angry, and at that moment, I felt that everything about 
her and our friendship was wrong. I wrote all this in the 
message. I then saved the e-mail and went on to other things, 
planning to rewrite it later, when I was less upset. 

متباعدین، نحن نعیش . جداً جعلتني مستائة تيماذا یمكنني أن أفعل؟ مؤخراً، صدیق
. لذلك أردت أن أكتب بتنظیم كبیر، رسالة برید إلكتروني مدروسة تشرح كیف أشعر

في بدایة مسودتي، كتبت فقط كل شيء كنت . خططت لمسودة رسالة برید إلكتروني
ظة، شعرت بأن كل شيء حولھا وحول جداً، و وفي تلك الح غاضبةكنت . أشعر بھ

بعد ذلك حفظت رسالة البرید . كتبت كل ذلك في الرسالة. خاطئاًصداقتنا كان 
لإعادة كتابتھا في وقت لاحق،  مخططةًالإلكتروني و مضیت إلى أمور أخرى، 

  .عندما أكون أقل إستیاءً
 
     You can see what's coming. Somehow, when working on 
another e-mail, I clicked SEND and accidentally sent this first 
draft of the e-mail to my friend. Of course, she is now so angry. 
She thinks I'm a terrible friend to send such a message to her. 
What can I say to her? 

Sorry in Cincinnati 
ریقة ما، عندما كنت أعمل على رسالة برید إلكتروني بط. یمكنك أن ترى ما یحدث

أخرى، ضغطت على إرسال و أرسلت بطریقة خاطئة المسودة الأولى لرسالة البرید 
 ةتعتقد بأنني صدیق. بطبیعة الحال، ھي الآن غاضبة جداً. الإلكتروني لصدیقتي 

  ماذا عساي أن أقول لھا؟. لإرسالي مثل ھذه الرسائل لھا ةمزعج
 

Dear Debbie, 
My wife and I are having an argument. We share a computer 
and the other day she was looking in the "trash" for an old file 
she had thrown out. While she was looking around for her lost 
file, she found all these e-mails of mine sent to an old friend. 
You see, my wife is not happy about me keeping in touch with 
this woman. So, I've been secretly e-mailing her for years. It's 
nothing really. But because I know it would make my wife mad, 
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I've been careful to delete the messages. Well, I thought I was 
deleting the messages. I guess they were just sent to the "trash." 
I didn't know I had to "empty the trash" to really get rid of them. 
Anyway, my wife read them and is now really mad at me. She 
says I should apologize for writing to this woman. I say I haven't 
done anything wrong. In fact, I think she should apologize for 
reading e-mails not sent to her. Who's right? 

Mad in Miami  
نحن تشارك بجھاز الكمبیوتر وفي یوم آخر كانت تبحث في . أنا وزوجتي لدینا جدال

وبینما كانت تبحث عن الملفھا . عن ملفات قدیمة كانت قد حذفتھا" المھملاتسلة "
. المفقود، وجدت كل رسائل البرید الإلكتروني التي قمت بإرسالھا إلى صدیقة قدیمھ

لذلك راسلتھا عبر البرید . إتصال بھذه المرأة تخیل، زوجتي لیست سعیدة لكوني على
بأنھ سیجعل ولكن لأنني أعلم . لا یوجد شيء حقاً. الإلكتروني سراً منذ سنوات

. حسناً، ظننت أنني حذفت الرسائل. زوجتي تجن، كنت حریصاً على حذف الرسائل
 إفراغ سلة"لم أعلم بأنھ كان علي ". لسلة المھملات"أعتقد بأنھا فقط أرسلت 

على أي حال، زوجتي قرأتھا وھي الآن . للتأكد حقاً من التخلص منھا" المھملات
وقلت أنا بأنني . عن الكتابة لھذه المرأةوقالت بأنھ یجب على أن أعتذر . ھائجة علي

في الواقع، أعتقد بأنھا یجب أن تعتذر لقرائتھا لرسائل لم ترسل . لم أفعل شيء خاطئاً
  خخمشكلھ خخخ!! متوھق ھھھ أما مع أم العیالھھھعینھ قویھ لعاب و>> من على حق؟ . لھا
 

Now discuss the following questions in a small group. 
  .الآن ناقش الأسئلة التالیة في مجموعة صغیرة

1. In the first letter, why did Embarrassed in Emeryville send 
that e-mail to everyone in his office? 

رسالة البرید الإلكتروني إلى كل  أمیرفل من المحرج أرسلالرسالة الأولى، لماذا  في
 شخص في مكتبھ؟

He sent the e-mail to everyone by hitting the REPLY ALL key 
instead of the REPLY key. It was an accident. 

لى الكل لكل شخص من خلال ضغطھ على مفتاح رد ع أرسل رسالة برید إلكتروني
  .كان حادثاً. بدلاً من مفتاح رد

2. In the second letter, who was Sorry in Cincinnati trying to 
send e-mails to? 

إلى من كانت المتأسفة من سینسیناتي تحاول إرسال رسائل البرید في الرسالة الثانیة، 
  الإلكتروني؟

She was working on an e-mail to someone when she clicked  
SEND and accidentally sent the first draft of a very angry e-mail  
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to a friend. 
كانت تعمل على رسالة برید إلكتروني لشخص ما عندما ضغطت إرسال وبإرسال 

ت المسودة الأولى لرسالة البرید إلكتروني الغاضبة من عن طریق الخطأ أرسل
 .صدیقتھا

3. In the third letter, why is Mad in Miami's wife angry? 
  في الرسالة الثالثة، لماذا الزوجة المجنونة من میامي غاضبة؟

She is angry because her husband has been secretly writing to 
 .his old friend.            ھي غاضبة لأن زوجھا كان یكتب سراً لصدیقتھ القدیمة

 
 ) 85( الصفحة رقم 

LLIINNKKIINNGG  RREEAADDIINNGGSS  OONNEE  AANNDD  TTWWOO    CC  
  ربط قطعتي القراءة وأحد و إثنینربط قطعتي القراءة وأحد و إثنین

Reread the netiquette rules from Reading One. Which rule did   1
each e-mail blooper break? Write your answers below. Then 
discuss your answers with a partner. 

قام بخرقھا أي قاعدة . ن قطعة القراءة الأولىأعد قراءة قواعد أخلاقیات الإنترنت م
 .ثم ناقش إجاباتك مع شریك. ؟ أكتب إجاباتك أدناهمربك كل برید إلكتروني

 
E-mail blooper 1: Rule 7 
E-mail blooper 2: Rule 8 
E-mail blooper 3: Rule 9 

 
Pretend you are an assistant to Debbie. She asks you to help   2

her write responses to these letters. 
فطلبت منك أن تساعدھا على كتابت ردود على ھذه . تظاھر بأنك مساعد دیبي

  .الرسائل
 

Choose of the three e-mail bloopers, and fill in the following 
letter outline with the appropriate information. Use what you 
know of netiquette rules from Reading One to help you. 
إختر من الثلاث أخطاء المربكة للبرید الإلكتروني، و وأملاء الرسالة التالیة 

إستخدم ما تعرفھ من قواعد أخلاقیات الإنترنت من قطعة . بالمعلومات المناسبة
  .القراءة الأولى لتساعدك
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Dear Mad in Miami, 
     As I see it, there are two problems. One is the e-mail 
problem. How can you prevent this mistake from happening 
again? Remember, when using e-mail; always don't think e-mail 
is private. E-mail is written communication. Never write 
something in an e-mail that you wouldn't say in public. 

كیف یمكن منع حدوث . الأولى مشكلة البرید الإلكتروني. كما أرى، ھنالك مشكلتان
لا تعتقد بأن ھذا الخطأ مرة أخرى؟ تذكر، عند إستخدامك للبرید الإلكتروني، دائماً، 

لا تكتب شيء في البرید . البرید الإلكتروني یكتب للإتصال. البرید الإلكتروني خاص
  .ناًالإلكتروني لا ترید قولھ عل

     The second problem is more difficult. How do you fix the 
problem your e-mail mistake caused? In your case, I think you 
should be ashamed of yourself. And you should apologize for 
writing to this woman.  

المشكلة التي تسبب بھا البرید كیف یمكنك إصلاح . المشكلة الثانیة أكثر صعوبھ
وعلیك أن تعتذر !. أن تخجل من نفسكالإلكتروني؟ في قضیتك، أعتقد بأنك ینبغي 

  .عن الكتابة لھذه المرأة
I think you should do this because your wife is more important 
than any other person. 

  .ھمیة من أي شخص آخرزوجتك أكثر أأعتقد بأنھ ینبغي منك فعل ذلك لأن 
     Good luck, and remember to be more careful with your e-
mail next time. 

 >>. حظاً سعیداً، وتذكر بأن تكون أكثر حذراً مع بریدك الإلكتروني في المرة القادمة
  _^*قدرت تنسیك ھیا ھع ثاني شكلھا صارووخ مدام المدام ما  جھازراسلھا ب

Debbie 
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    FFooccuuss  oonn  VVooccaabbuullaarryy    33                                                إضاءة على المفرداتإضاءة على المفردات

What is a prefix? Read the following presentation.   1 
  .البادئة؟ إقراء العرض التاليماھي 

 
A prefix is a group of letters that can be added at the beginning 
of a word to change the meaning of the word. Sometimes 
knowing a prefix can help you guess the meaning of unfamiliar 
words. 
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ھي مجموعة من الأحرف التي یمكن أن تضاف إلى بدایة الكلمة لتغییر معنى  البادئة
أحیاناً معرفة البادئة یمكن أن یساعدك على تخمین المعنى للكمات غیر . الكلمة
  .ألوفةالم

 
Now read this excerpt from Reading One. Notice the underlined 
words. Answer the questions below. 

. لاحظ الكلمات التي تحتھا خط. الآن إقراء ھذه المقتطفات من قطعة القراءة الأولى
  .أجب على الأسئلة أدناه

 
For many people all over the world, e-mail is the best way of 

se it is so quickly, cheaply, and easily. Becau communicating
. To send miscommunicatefast and easy, it is also very easy to 

clear, easy-to-understand e-mails, follow these basic rules of e-
mail use-called network etiquette or "netiquette." 

ر من الناس في جمیع أنحاء العالم، البرید الإلكتروني ھو أفضل طریقة لأسرع لكثی
للتخاطب لأنھ سریع جداً وسھل، وھو سھل جداً . ، بسعر رخیص، وبسھولةإتصال

لإرسال واضح، وبرید إلكتروني سھل الفھم، إتبع القواعد الأساسیة . الغیر واضح
  ".أخلاقیات الإنترنت"ة، أو لإستخدام البرید الإلكتروني وتدعى آداب الشبك

 
 ?What is the difference between the two words .1ماھو الفرق بین الكلمتین؟

The second word is the same as the first except that it starts with 
 .-mis-       .the prefix misالكلمة الثانیة ھي نفسھا الأولى إلا أنھا بدأت بالبادئة 

2. The prefix mis- appears in misunderstand, misuse, and 
misplace. Guess the meaning of the prefix mis-. 

خمن المعنى . misplaceو ، misunderstand ،misuseتبدو في  -misالبادئة 
  .-misللبادئة 

(Encourage discussion.) Mis- means "incorrect." 
  ".غیر صحیحة" تعني -Mis) تشجیع المناقشة(

  
Work with a partner. Read each group of sentences. Notice    2

the underlined words. All have the same prefix. Guess the 
meaning of the prefix and write it on the line. 

كلھا . لاحظ الكلمات التي تحتھا خط. إقراء كل مجموعة من الجمل. إعمل مع شریك
  .خمن المعنى لھذه البادئة وأكتبھ على السطر. لدیھا نفس البادئة

notmeans  -1. un 
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for you.  unhealthyMost doctors agree that potato chips are a. 
They suggest you eat healthy snacks like fruits and vegetables. 

ویقترحون بأن . بة لكبالنس غیرصحیةمعظم الأطباء أجمعوا بأن رقائق البطاطس 
حترجعونا  0.0أما خضروات >> . مثل الفواكھ والخضروات خفیفھ تأكل وجبات صحیة

  !!طیب والكبسھ؟؟ !! ..أرانب؟
  

? Don't we have enough unpaidWhy are these bills still b. 
money in our checking account? 

  ي من المال في حسابنا الجاري؟؟ لیس لدینا ما یكفغیر مسددةلماذا ھذه الفواتیر 
  

. She just found out that she didn't do well unhappyshe is so c. 
on the last exam. 

  .إكتشفت بأنھا لم تعمل لشكل جید في الأمتحان الأخیر. بذلك غیر سعیدةإنھا 
threemeans  -2. tri 

a. I was so excited when I could finally ride a bicycle instead of 
.tricycle 

الدراجة ثلاثة كنت سعیداً للغایة عندما تمكنت أخیراً من ركوب الدراجة بدلاً من 
یومھا عیال خالي طاحو من .. كان یقولي الدراجھ للداشرین ): االله یسامح بابا >>  .العجلات

  ):ولیومكم ھذا ما ركتبھا !! عیني خخخ 
  

b. In my classroom in Los Angeles, 15 of the children are 
bilingual-they speak English and Spanish. One student is 

in Chinese, Vietnamese, and English. trilingual 
أحد . طفل ثنائیي اللغة یتكلمون الإنجلیزیة والأسبانیة 15في صفي بلوس أنجلوس، 

  .الصینیة والفیتنامیة والإنجلیزیة ثلاثي اللغةالطلاب 
 

have three  TrianglesSquares have four sides and four corners. c. 
sides and three corners. 

  .لھا ثلاثة جوانب و ثلاث زوایا المثلثات. المربعات لھا أربعة جوانب وأربعة جوایا
togethermeans  -3. co 

come  workers-coI work with a lot of different people. My a. 
from ten different countries. 

في العمل یأتون من عشر بلدان  زملائي. أنا أعمل مع الكثیر من الناس المختلفة
  .مختلفة
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b. In most big airplanes there are two people who fly the plane: 
.pilot-cothe pilot and the  

مساعد الطیار و : في معظم الطائرات الكبیرة ھنالك شخصین یحلقان بالطائرة
  .الطیار

againmeans  -4. re 
all the new  reviewYou have a test tomorrow. So let's a. 

vocabulary words we learned this week. 
كل المفردات الجدیدة التي تعلمناھا ھذا  نستعرضلذلك دعنا . لدیك إختبار غداً

  .الأسبوع
  

next week at  open-reirs. It will The library is closed for repab. 
the regularly scheduled time. 

في الأسبوع القادم بإنتظام  نعید فتحھاسوف . تم إغلاق المكتبة لإجراء الإصلاحات
  .في الوقت المحدد

  
it, it'll  rewriteMy teacher says my essay is OK. She thinks if I c. 

much better. 
، سوف یكون  أعدت كتابتھھي تعتقد أنني إذا . مقالي على مایرامقالت معلمتي بأن 

  .أفضل بكثیر
 

Complete the sentences with the correct prefix for each    3     
 .underlined word.          أكمل الجمل مع البادئة الصحیحة لكل كلمة تحتھا خط

co-     mis-       re-       tri-        un- 
you. understoodmisI'm sorry. Can you repeat that? I think I 1.  
 .أسئت فھمكھل یمكنك إعادة ذلك؟ أعتقد بأنني . آسف

to ski or  ableunHe hurt his back in a skiing accident. He is 2. 
lift heavy things anymore. 

زلج أو حمل أشیاء ثقیلة على الت غیر قادرھو . أصیب بأذى في ظھره في حادث تزلج
  .بعد الآن

3. I've read the directions once, but I still don't understand what 
the directions. readreI'm supposed to do. I guess I'll have to  

. لا أعلم ماذا یفترض بي أن أفعل لقد قرأت الإتجاھات مرة واحدة، ولكنني لازلت
  .الإتجاھات عید قراءةأأعتقد بأنني سوف 

-coThey want to buy a house together. That way they will be 4. 
of the house. owners 
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  .بملكیة المنزل شركاءوبھذه الطریقة سیكونون . إنھم یریدون شراء منزل معاً
5. I see a lot of mistakes in your essay. There are several 

several important words. spelledmisyou  grammar mistakes and 
 أخطاء إملائیةھنالك أخطاء عدة في القواعد و . أرى الكثیر من الأخطاء في مقالك

  .عدیدة في كلمات مھمھ
. Its podtriTo get a nice photograph, I rest my camera on a 6. 

three feet make it strong and stable. 
لھ ثلاثة أقدام . منثب ثلاثي القوائمیلة، ابقیت كمرتي على للحصول على صورة جم

  .تجعلھ قوي ومتماسك
7. She was the nicest woman, but her husband was not. He was 

 .unfriendly.          ودودغیر كان . كانت أجمل إمرأة، ولكن زوجھا لم یكن كذلك
8. Our house burned down in the 1991 Oakland fire. It took five 

it. buildreyears for us to  
وقد إستغرق الأمر منا خمس سنوات . بنار أوكلاند 1991إحترق منزلنا في عام 

  .لإعادة بنائة
 

  ) 88( الصفحة رقم 
-Read the following information about the beginnings of e   4

 .mail.                                كترونيإقراء المعلومات التالیة عن بدایة البرید الإل
 
     In 1968 a company called Bolt Beranek and Newman (BBN) 
was hired by the United States Defense Department to build 
Arpanet. Arpanet later became what we now call the Internet. In 
1971, while working for BBN, an engineer named Ray 
Tomlinson developed the first system for sending e-mail 
between computers. In a recent e-mail interview, Ray 
Tomlinson wrote about his own experience with e-mail. 

استأجرت من قبل ) BBN(شركة تدعى بولت بیرانك و نیومان  1968في عام 
). شبكة وكالة مشاریع البحوث المتقدمھ(دفاع الولایات المتحدة لبناء أربانیت  وزارة

، عندما كان یعمل 1971في عام . أربانیت تحولت فیما بعد بما نسمیھ الأن الإنترنت
، وھو مھندس یدعى راي توملینسوه وضع أول نظام لإرسال البرید BBNلـ 

برید إلكتروني أجریت معھ مؤخراً،  وفي مقابلة. بین أجھزة الكمبیوتر الإلكتروني
  .راي توملینسون كتب عن تجربتھ الخاصھ مع البرید الإلكتروني

 
Now read the interview and fill in the blanks with words from 

 .the box.                      الآن إقراء المقابلة و إملاء الفراغات بكلمات من المربع
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 embarrassedأحرج polite - ب مھذreply - د رsubject - موضوع 

 receivedاستلم rude - فظ upset - مستاء boring - ممل 
 communicate اتصلorganize - تنظم 

  
Q: Ray, could you tell us about the very first e-mail? 

 راي، ھل لك أن تخبرنا عن البرید الإلكتروني الأول؟
A: Well, the first e-mail was sent by myself to myself. I wrote it 
on one computer and sent it to my other computer which was 
about 15 feet away. At the time, I had no idea that e-mail would 
turn into such a big thing. Looking back on if, feel like I should 

to  embarrassedimportant message. I'm have written some very 
say that I don't remember what I wrote in that first message. 

كتبتھا على جھاز  .قد أرسلتھ بنفسي لنفسي نتحسناً، البرید الإلكتروني الأول ك
في ذلك . قدماً 15كمبیوتر و أرسلتھا إلى جھاز كمبیوتر أخر لي الذي كان یبعد 

كبیر یكن لدي أدنا فكره أن البرید الإلكتروني سوف یتحول إلى شيء  الوقت، لم
إذا نظرت إلى الوراء في الحال، أشعر أنني یجب أن یكون لدي بعض كتابة . كھذا

  .أن أقول أنني لا أتذكر ماذا كتبت في أول رسالھ محرجأنا . أھم الرسائل
Q: I read that 9.8 billion messages are sent every day on e-mail. 
People use it at work, to keep in touch with family and friends, 
to share information, to meet each other. When did you first 
notice that this program you wrote had changed the way people 

?communicate 
الناس . على البرید الإلكترونيبلیون من الرسائل ترسل كل یوم  9.8قرأت بأن 

یستخدمونھ في العمل وللبقاء على إتصال مع العائلھ و الأصدقاء، ولتبادل المعلومات 
متى لاحظت لأول مرة أن ھذا البرنامج الذي كتبتھ قد غیر . ولمقابلة بعضھم البعض

 الناس؟ تواصلطریقة 
A: Well, to be honest, no one thought it was very interesting at 
the beginning. I knew that I and my fellow computer 
programmers found e-mail very useful. The rest of the world 

, or at least not very boringseemed to think it was quite 
interesting. But, around 1994 I got a lot of phone calls for 
interviews about e-mail. Then, I realized what a big thing it was. 

أعلم ذلك أنا . لم یفكر أحد بأنھ كان مثیراً للإھتمام في البدایةحسناً، لنكون صادقین، 
بقیة العالم بدا . وزمیلي مبرمج الكمبیوتیر وجدنا بأن البرید الإلكتروني مفید للغایھ

ولكن، حوالي عام . لیس مثیراً للإھتمام للغایة، أو على الأقل مملمعتقداً أنھ كان 
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تلقیت الكثیر من المكالمات الھاتفیة لإجراء مقابلات معھم عن البرید  1994
 .ذلك، أدركت أي شيء كبیر كان علیھبعد . الإلكتروني

Q: Everyone a different e-mail writing style. What can you tell 
me about your e-mail style? 

ماذا یمكن أن تخبرني عن أسلوب . یختلف بأسلوب كتابت البرید الإلكترونيالجمیع 
  بریدك الإلكتروني؟

A: I write very short e-mails. Sometimes people think I'm angry 
mails. For example, when -because I write such short e upsetor 

 replyuestions, I'll mail with a lot of q-someone written me an e
to each question and not write anything else. I know some 

, politeor not very nice. I want to be  rudepeople think this is 
but I also need to answer a lot of e-mails. So, I write short ones. 

 مستاءیعتقد الناس أنني غاضب أو  أحیاناً. أكتب رسائل برید إلكتروني قصیرة جداً
على سبیل المثال، عندما یكتب لي أحدھم . لأنني أكتب مثل ھذه الرسائل القصیره

أعرف أن . عن كل سؤال ولا أكتب شيء آخر أردرسالھ مع كثیر من الأسئلة، سوف 
، ولكنني أیضاً مھذباًأرید أن أكون . أو لیس لطیفاً جاً فظبعض الناس یعتقد أن ھذا 

  .لذلك، أكتب واحدة قصیره. حتاج أن أجیب على الكثیر من رسائل البرید الإلكترونيأ
Q:You must get a lot of e-mail every day. How much? How do 
you deal with it? 

  كم؟ وكیف تتعامل معھا؟. یبدو أنك تحصل على الكثیر من البرید الإلكتروني كل یوم
A: I get quite a lot of e-mail. For example, yesterday, I sent 14 

150 messages. I get so many messages  receivedmessages and 
that sometimes I don't read the whole message, I just read the 

Right now, I'm line to get a main idea of the message.  subject
my old  organizeges. I need to having trouble finding old messa

e-mails better so I can go back and find old ones when I need 
them. 

على سبیل المثال، بالأمس، أرسلت . أحصل على الكثیر من رسائل البرید الإلكتروني
التي أحیاناً لا  أحصل على الكثر من الرسائل. رسالة 150 استلمترسالة و  14

والآن، . لأخذ الفكرة الرئیسیة للرسالة الموضوعملة، فقط أقراء سطر أرقراءھا كا
رسائل البرید  تنظیمأنا بحاجة . أواجھ صعوبة في العثور على الرسائل القدیمة

الإلكتروني القدیمة أفضل حتى أتمكن من العودة والبحث عن القدیمة منھا عندما 
  .أحتاج إلیھا
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  ) 90( الصفحة رقم 
mail use has -who is doing a research project on eA friend    5

sent you the following e-mail survey. Read it carefully before 
you reply (see page 91). 

على إستخدام البرید الإلكتروني أرسل لك دراسة  الصدیق الذي یقوم بمشروع بحثي
 ).91أنظر الصفحة (الرد  إقرئھا بعنایة قبل. البرید الإلكتروني التالیةب

  
Research Project 
 مشروع بحث

 
Dear Friends, 
I'm hoping you can help me with a research project I'm doing on 
e-mail use by ESL/EFL students. 

بمشروع بحث أقوم بھ على إستخدام البرید  آمل أن تكون قادراً على مساعدتي
  .الإنجلیزیة كلغة أجنبیة/لإنجلیزیة كلغة ثانیةا الإلكتروني من قبل طلاب

 
Please respond to each of the questions below about your e-mail 
and Internet use. I will send you the results of my survey. Thank 
you very much. 
وني الرجاء الرد على كل من الأسئلة التالیة حول استخدامك للبرید الإلكتر

  .شكراً جزیلاً. سوف أرسل لك نتیجة الدراسة. والإنترنت
 

 :Surveyالدراسة  
1. How many e-mails do you get each week? How many do you 

 ?answerكم رسالة برید إلكتروني تتحصل علیھا كل أسبوع؟ وعلى كم تجیب؟     
2. What language do you use most in your e-mails? 

  ي اللغة التي تستخدمھا في معظم رسائل البرید الإلكتروني؟ماھ
3. What are the most important things to remember when      

 ?sending e-mailsماھي أھم الأشیاء تذكر أثناء إرسال رسائل البرید الإلكتروني؟
4. What do you do when someone "flames" you, or sends you an 

 ?angry e-mailتفعل عندما یستثیرك أحدھم ، أو یرسل لك رسالة تغضب؟    ماذا 
5. Has anything interesting happened to you as a result of e-     

 ?mailھل حدث لك أي شيء مثیر للإھتمام نتیجة لبرید إلكتروني؟                     
 

 .Thanks for your help with my project.      شكراً لمساعدتك بمشروعي
Margaret Ewing 



 

  تقولها ما بين بينك وبينك .سلف ستين مليون دعـوه ي ـأب    
 ومن قبل لا حضرتك تترك مكانك. بردها من دون حاكم ودعوى 

22 

 

mewing@bullseye.com 
43 Atwick Road 
Baltimore, MD 21210 
(410) 555-4515 

 
Now respond to each of Margaret's survey questions in an e-
mail reply. Use at least one word from the box in each answer. 
. الآن أجب على كل أسئلة دراسة مارغیریت في ردك على رسالة البرید الإلكتروني

  .استخدم إستخدم كلمة واحدة على الأقل من المربع في كل إجابھ
 

 organizedمنظم private - خاص reply - رد subject - موضوع 
 rude فظupset - مستاء boring - ممل communicate - تواصل 

  calmھدوء embarrassed - أحرج polite - مھذب receive - استلم 
 

Research Project 
  مشروع بحث

Dear Margaret, 
I got your message. Here are my answers to your survey      

 .questions.             وفیما یلي إجاباتي على أسئلة دراستك. حصلت على رسالتك
1.   
2.  
3.  
4.  
5.  

 
Good luck with your project. I look forward to learning the 
results of this survey. 

  .أتطلع إلى معرفة نتائج ھذه الدراسة. حظاً موفقاً بمشروعك
______ 
______  
______  
______  
______  

  
 

 

mailto:mewing@bullseye.com
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 ) 92( الصفحة رقم 
    uuss  oonn  WWrriittiinnggFFoocc    44إضاءة على الكتابة                         إضاءة على الكتابة                         

SSTTYYLLEE::  PPuunnccttuuaattiioonn                                                                                          AA        
  كتابة الرسالةكتابة الرسالة: : شكلشكل

excerpt from Reading One. Circle all of the Read this    1
punctuation (periods, commas, etc.). Then answer the questions 
that follow. 

( ضع دائرة على كل علامة ترقیم . قطعة القراءة الأولىإقراء ھذا المقتطف من 
 .ثم أجب على الأسئلة التالیة). النقاط والفواصل وما إلى ذلك 

 
 2. J: Check your message before you send it. Make sure it says 
what you want it to say. Remember that you are writing, not 
talking. For example, how can you show in writing that you are 
joking? One way is to use "emoticons." These are pictures made 
with punctuation marks, like : ) . The colon is the two eyes and 
the parenthesis is the mouth. 

تذكر بأنك تكتب، ولست . تأكد بأنھا تقول ما ترید قولھ. إفحص الرسالة قبل إرسالھا
على سبیل المثال، كیف یمكنك أن تظھر بالكتابة أنك تمزح؟ إحدى الطرق . تتكلم

النقطتان ھما : ) . ھذه الصور مركبة بعلامات الترقیم، مثل ". الرموز"تستخدم 
  .العینان والقوس ھو الفم

  
1. How many different kinds of punctuation did you find? 

  مختلافاً من علامات الترقیم وجدت؟ كم نوعاً
 .Six kinds of punctuation.                         ستة أنواع من علامات الترقیم

2. What is each kind of punctuation used for? 
  بماذا یستخدم كل نوع من علامات الترقیم؟

 .See description in text.                                         روئیة تفصیل النص
 

 n          Punctuatioعلامات الترقیم                                                       
Check your message before you send 
it. 

  .إفحص رسالتك قبل إرسالھا
 
 
5.5 (five point five) million messages 

1.          .         period 
Use a period to end a sentence that is 
a statement. 

 .لإنھاء الجملة وھي التعبیر النقطةإستخدم 
  
When you use a period as part of a 
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are sent every hour. 
ملیون من الرسائل ) لھ خمسھخمسھ فاص( 5.5

  .ترسل كل ساعة

number, call it point. 
مى عندما تستخدم النقطة كجزء من رقم، تس

 .فاصلھ
Remember that you are writing, not 
talking. 

  .ولست تتكلم, تذكر بأنك تكتب
  

 
 
 
People use e-mail to communicate 
with families, and co-workers. 

الناس تستخدم البرید الإلكتروني للتواصل مع 
  .وزملاء العمل, العائلات

 
By 2005, scientists guess that 
1,200,000,000 people will use e-mail 
regularly. 

یعتقد العلماء أن , 2005بحلول عام 
من الناس سوف یستخدمون  1,200,00,000

  .البرید الإلكتروني بشكل منتظم

2.         ,         comma 
Commas are used for many different 
reasons, usually to separate parts of a 
sentence. 

وعادة , لأسباب كثیرة جداً الفاصلھستخدام یتم ا
  .لفصل أجزاء من الجملة

 
One of the most common uses is to 
separate short items in a list. 
أحد أكثر إستخدامات الفاصلة ھو فصل العناصر 

  .في قائمة قصیرة
 
We also use commas to help us read 
numbers that are larger than 999. 
Commas go in front of every third 
digit from the right. 

نستخدم الفواصل لتساعدنا على قراءة الأرقام التي 
تذھب الفواصل أمام كل رقم . 999تكون أكبر من 

  .ثلاثي من جھت الیمین
How can you show in writing that 
you are joking? 

 كیف یمكن أن تبین في الكتابة أنك تمزح؟

3.         ?         question mark 
Use a question mark to end a 
question. 

  .لإنھاء السؤال علامة الإستفھامتستخدم 
Most e-mail programs offer lots of 
tools, which include: reply buttons, 
spell check, attachment capability, 
address books, and cc buttons. 

برامج البرید الإلكتروني تقدم الكثیر من  معظم
التدقیق , أزرار الرد: والتي تشمل, الأدوات
أزرار و, دفاتر العناوین, وإرفاق مرفق, الإملائي
 .النسخ

4.         :       colon 
A colon sometimes introduces a list, 
especially if the list has long items. 

خاصة إذا كانت , قدم قائمةفي أحیاناً ت النقطتین
 .القائمة طویلة

In 1971, Ray Tomlinson wrote the 
first e-mail message; by 2001, 9.8 

5.        ;        semicolon 
A semicolon can be used instead of a 
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billion e-mail messages were being 
sent day. 

راي توملیسون كتب أول رسالة برید , 1971عام 
بلیون من  9.8, 2001بحلول عام  ;إلكتروني

  .ني ترسل یومیاًرسائل البرید الإلكترو

period if two statements are very 
closely related. 

یمكن أن تستخدم بدلا من النقطة  الفاصلة المنقوطة
  .إذا كانت الجملتین وثیقتي الصلة

Joe said, "Send me an e-mail on 
that." 

  ".ارسل لي رسالة برید إلكتروني بذلك" , جوقال 
 
 
 
One way is to use what are called 
"emoticons." 

  ".الرموز"طریقة واحدة للإستخدام تشمى 
 

6.        " "   quotation marks 
Quotation marks are used to report 
exactly what someone said. 

بط عن ما تستخدم للإخبار بالض علامة التنصیص
 .قال أحدھم

 
Quotation marks are also used that the 
reader might not understand. 

تستخدم علامة التنصیص كذلك للقارئ الذي قد لا 
  .یفھم

Phoebe's e-mail address isn't easy to 
remember. 

عنوان برید فیبي الإلكتروني من لیس من السھل 
 .تذكره

 
you will = you'll 
do not = don't 
is not = isn't 

7.         '       apostrophe 
Apostrophes are used to show 
possession. 

  .لإظھار الملكیة الفاصلة العیاتستخدم 
 
They are also used in contractions. 

  .كما أنھا تستخدم في الإختصارات

Often we are sent messages as a cc 
(carbon copy-the old word for a copy 
of a letter). 

نسخة ( غالباً قد أرسلنا رسائل كنسخة كربونیة 
  ).كلمة قدیمة لنسخة من رسالة  - كربونیة

8.      ( )     parentheses 
Parentheses can go around 
information that helps explain 
something in a sentence but isn't 
needed to understand the sentence. 
For example, parentheses can go 
around definitions, background 
information, and examples. 

یمكن أن یحیطى بالمعلومة التي تساعد  القوسین
في تفسیر شيء في جملة ولكن لیس ھنالك حاجة 

القوسین یمكن أن , على سبیل المثال. لفھم الجملة
, المعلومات الأساسیةو, یحیطى بالتعاریف

  .والأمثلة
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Here's to happy e-mailing for all! 
  !ھنا مراسلة برید إلكتروني سعیده للجمیع

9.      !      exclamation point 
Exclamation points are used at the 
end of show a lot of feeling. 

لإظھار الكثیر علامة التعجب تستخدم في نھایة 
 .من المشاعر

 
Put the correct punctuation in the blanks.   2 

  .ضع علامة الترقیم الصحیحة في الفراغات
 

5  . 4 + 2.5 = 6 1.  
000  , 300 + 700 = 1 2.  

  .mail address -What is your e3 ? ماھو عنوان بریدك الإلكتروني؟           
  .mail address -t have an edon' I4 .          .لیس لدي عنوان برید إلكتروني

and fax   , address   , et me give you my phone number L5.       
 .number.                  ورقم الفاكس, والعنوان, أسمحوا لي أن أقدم لكم رقم ھاتفي

is PAM" S"  ; mail message -e" is an angry eA "flam6. 
"snail mail" is regular   ; messages  mail-d advertising eunwante

postal system mail. 
ھو الدعایة الغیر مرغوب فیھا " سبام" ;ھو رسالة برید إلكتروني غاضبھ" الملتھب"

  .ھو النظام البریدي العادي" البرید الحلزوني" ;برسائل البرید الإلكتروني
  " d up his address. So she lookemail -She couldn't find his e7. 

and wrote   ) address his regular street   ( address   " snail mail 
him a letter. 

بریده "لذلك بحثت عن عنوان . لم تتمكن من العثور على عنوان بریده الإلكتروني
  .وكتبت لھ رسالھ) عناوین الشارع المعتاد ( عناوینھ " العادي

mail.-ike to use es boss doesn't l  ' Tamara 8.  
  .مدربت تمارا لا تحب استخدام البرید الإلكتروني

faxes, computers,   : ipment in our office includes The equ9. 
printers, copiers, video monitors, CD players, cassette players, 
and recording machines. 

, وآلات النسخ, والطابعات, الكمبیوتر أجھزت, فاكسات: كما یليالمعدات في مكتبنا 
 حشى مو مكتب >> . وآلات تسجیل, ومسجلات, ومشغلات الأقراص, وشاشات الفدیو

  تقول استراحت الشباب ناقصھم بیت الشعر بس ھع
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A student wrote the following paper and got it back from his    3
teacher with comments. Rewrite the paper. Correct the 
punctuation. There are 15 mistakes. 

أعد كتابت . الطالب كتب الورقة التالیة و تم إرجاعھا من قبل معلمھ مع تعلیقات
 .خطأ 15ھنالك . صحح علامات الترقیم. الورقة

 
 ,When I was a child in Thailand, I didn't write to my sisters     

parents. I just talked to them face to face. and  ,friends ,brothers
After I moved to the city, I called my friends and family on the 

Hi. "telephone when I was lonely. Sometimes I'd call just to say, 
Then, in 1987, I moved to Los  .I never wrote letters "I miss you.

I had to start  ?dy English. What could I doAngeles to stu
have time  t'didnetters to my family, but I writing. I wrote long l

Also, the mail took a long  .to write such long letters very often
 !mail. I love it-time. Now, I write my family and friends using e

and I can do it  ,much cheaper than a phone call and ,s fast'it and
every day! 

فقط . عندما كنت طفلاً في تایلاند، لم أكتب لأخواتي، وأخواني، وأصدقائي، والأھل
بعد ما إنتقلت إلى المدینة، إتصلت بأصدقائي و عائلتي . تحدثت معھم وجھاً ولوجھ

". إشتقت إلیكم . مرحباً" أتصل لأقول،  أحیاناً كنت. على الھاتف عندما كنت وحیداً
، إنتقلت إلى لوس أنجلوس لدراسة اللغة 1987بعد ذلك، في عام . لم أكتب رسائل قط

كتبت رسائل طویلة . یجب علي أن أبدأ بالكتابةماذا یمكن أن أفعل؟ . الإنجلیزیة
أیضاً، . لعائلتي، ولكن لم یكن لدي الكثیر من الوقت لكتابت رسائل طویلة كالعادة

. الآن، أكتب لعائلتي وأصدقائي مستخدماً البرید الإلكتروني. البرید یأخذ وقتاً طویلاً
إنھ سریع، وأرخص  بكثیر من المكالمات الھاتفیة، واستطیع أن أفعل ذلك ! أنني أحبھ
  !كل یوم
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Verbs Plus Gerunds and Infinitives      GRAMMAR:B    

  لزائده أسماء المصدر وصیغة المصدرلزائده أسماء المصدر وصیغة المصدرالأفعال االأفعال ا
Read this excerpt from Reading One. Notice the underlined    1

words. Then answer the questions that follow. 
ثم أجب . لاحظ الكلمات التي تحتھا خط. إقراء ھذا المقتطف من قطعة القراءة الأولى

  .على الأسئلة التالیھ
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1. J: Keep your e-mails short. Separate your ideas into different 
paragraphs. Some people receive hundreds of e-mails a day. 
They hate reading through long messages. They want to receive 
short, easy-to-read messages. 

بعض الناس . ختلفةقسم أفكارك إلى قطع م. إجعل رسائل بریدك الإلكتروني قصیرة
 أوا خلالقرأو ی فھم یكرھون. الإلكتروني یومیاًیستلمون المئات من رسائل البرید 

 .ھم یریدون إستلام رسائل قصیرة وسھلة القراءة. الرسائل الطویلة
 

 .What are the verbs? Circle them .1.            أیھا أفعال؟ ضع دائرة علیھا
 Hate, reading, want, receive                           یستلم  , یرید, یقراء, یكره
 ?What word follows hate .2                            ؟hateالكلمة التي تلي ما 

 reading                                                                                   یقراء
 ?What words follow want .3                         ؟ wantما الكلمة التي تلي 

 to receiveلتلقي                                                                                  
4. What is different between the verb that follows hate and the 
verb that follows want? 

  ؟wantوالفعل الذي یلي  hateالذي یلي  ما الفرق بین الفعل
Reading ands in –ing; receive comes after to 

Reading  إنتھا بـ-ing ; receive  أتى بعدto   
  

                  VVeerrbbss  PPlluuss  GGeerruunnddss  aanndd  IInnffiinniittiivveess        
I enjoy searching the Internet 
for cheap airplane tickets. 

عن تذاكر طائرة  بالإنترنت أستمتع بالبحث
  .رخیصة

She doesn't enjoy writing   
 .papers     .إنھا لا تستمتع بكتابة الأوراق

My father keeps refusing to buy 
a computer. 

  .شراء جھاز كمبیوتر اًرافض ستمریأبي 

1. Some verbs can be followed 
by a gerund (base form of the 
verb + -ing). 

متبوعاً أن یكون الأفعال یمكن بعض 
  ). ing-+شكل قاعدة الفعل(بصیغة الفعل

  
For example, enjoy and keep. 

  .یستمتع و یحتفظ, على سبیل المثال

We want to buy a computer. 
  .جھاز كمبیوتر نرید شراء

I don't want to see her. I'll just 
send an e-mail. 

أرسل رسالة  فقط سوف. لا أرید أن أراھا

2. Some verbs can be followed 
by an infinitive (to + base form 
of the verb). 

یمكن أن تكون متبوعة  بعض الأفعال
  )شكل قاعدة الفعل + to( بصیغة المصدر 



 

  تقولها ما بين بينك وبينك .سلف ستين مليون دعـوه ي ـأب    
 ومن قبل لا حضرتك تترك مكانك. بردها من دون حاكم ودعوى 

29 

 

  .برید إلكتروني
People need to be careful when 
they make jokes in their e-mails. 

حذرین عندما  وابحاجة إلى أن یكونالناس 
  .یفعلون النكات في رسائلھم الإلكترونیة

For example, went and need. 
  .أرید و أحتاج, على سبیل المثال

I like talking on the phone. 
  .على الھاتف أحب التحدث

I like to talk on the phone. 
 .على الھاتفأحب التحدث 

I love sending e-mails 
sometimes, too. 

رسائل البرید الإلكتروني أحب إرسال 
  .أیضاً, بعض الأحیان

I love to send e-mails 
sometimes, too. 

رسائل برید إلكتروني بعض  أحب إرسال
  .أیضاً, الأحیان

3. Some verbs can be followed 
by a gerund or an infinitive. 
بعض الأفعال یمكن أن تكون متبوعة 

  .صیغة المصدربصیغة الفعل أو ب
For example, like, love, hate, 
prefer. 

, یكره, یحب, یفضل: على سبیل المثال
  .یفضل
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Write sentences in the present tense, using the following    2
words. Be sure to use the correct form of each verb. 

تأكد من استخدام الشكل . تخدم الكلمات التالیةاس, أكتب الجمل بصیغة المضارع 
  .الصحیح لكل فعل

 
1. Marika / want / send / e-mail / to / her / sister. 
Marika wants to send e-mail to her sister. 

 .ماریكا ترید إرسال رسالة برید إلكتروني إلى أختھا
2. Timothy / not / like / write / letters / the / old-fashioned / way. 
Timothy doesn't like writing letters the old-fashioned way. 

  .تیموثي لا یحب كتابة الرسائل بالطریقة قدیمة الطراز
Timothy doesn't like to write letters to old-fashioned way. 

  .تیموثي لا یحب كتابة الرسائل بالطریقة قدیمة الطراز
3. Samantha / and / Pete / hate / use / computers / for / anything. 
Samantha and Pete hate using computers for anything. 

  .كل شيءفي أجھزت الكمبیوتر  امستخدوبیت یكرھان اسامانثا 
Samantha and Pete hate to use computers for anything. 
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 .بیوتر في كل شيءسامانثا وبیت یكرھان استخدام أجھزت الكم
4. Betsy / love / a / computer / to / help / her / with / drawing. 
Betsy loves a having a computer to help her with drawing. 

  .بیتسي تحب أن یكون لدیھا جھاز كمبیوتر لمساعدتھا بالرسم
Betsy loves to have a computer to help her with drawing. 

  .تسي تحب أن یكون لدیھا جھاز كمبیوتر لمساعدتھا بالرسمبی
5. Amanda / and / Wess / not / enjoy / receive / jokes / in / e-
mails. 
Amanda and Wess don't enjoy receiving jokes in e-mails. 

  .آماندا و وفیس لا یستمتعان بإستقبال النكات في رسائل البرید الإلكتروني
6. I / need / get / a / computer / so / I / can / e-mail / my / sister / 
and / parents. 
I need to get a computer so I can e-mail my sister and parents. 

  .أحتاج الحصول على جھاز كمبیوتر حتى أتمكن من مراسلة أختي وأبواي
7. You / prefer / use / the / telephone / instead / of / e-mail. 
You prefer using the telephone instead of e-mail. 

  .أنت تفضل استخدام الھاتف بدلاً من البرید الإلكتروني
You prefer to use the telephone instead of e-mail. 

  .أنت تفضل استخدام الھاتف بدلاً من البرید الإلكتروني
8. My / parents / be / 70 / years / old, / but / they / love / use / a / 
computer. 
My parents are 70 years old, but they love using a computer. 

  .ولكنھما یحبان استخدام الكمبیوتر, عاماً 70والداي عمرھما 
My parents are 70 years old, but they love to use a computer. 

  .كنھما یحبان استخدام الكمبیوترول, عاماً 70والداي عمرھما 
 

Work with a partner. Write a list of four sentences describing    3
what e-mail writers need to do in order to write good e-mails. 

أربعة جمل تصف ما یحتاجھ كتاب رسائل البرید  قائمة منأكتب . مع شریكإعمل 
 .أجل كتابة رسائل البرید الإلكتروني بشكل جیدللقیام بھ من  الإلكتروني

  
Example 
     Writers need to make sure they send their messages to the 
correct people. 

  .الكتاب بحاجة للتأكد من أنھم أرسلوا رسائلھم للأشخاص الصحیحین
1.  
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2.  
3.  
4.  

 
ke and dislike Work in a small group. Discuss what you li   4

about e-mail. Together at the board, write your ideas. Compare 
your ideas with other groups in the class. 

معاً . ناقش ما تحبھ وما لا تحبھ حول البرید الإلكتروني. إعمل في مجموعة صغیرة
  .لصفقارن أفكارك مع المجموعات الأخرى في ا. أكتب أفكارك, على اللوح
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        WWRRIITTIINNGG  TTOOPPIICCSS            CCمواضیع الكتابة                         مواضیع الكتابة                         
 
  طبعاً وكعادتي كل عاااام حفظني االله ورعاني لا ألقي لھذه الجزئیة باااااااال

  !!!إحنا عارفین نحل تمارین أكمل الجملھ حتى نكتب مواضیع
  )^^على قدراتكم تدرسون ( یقول المثل حقي 

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

  
  بذلك نكون قد وصلنا لختام ترجمة الوحدة الخامسة

  102من كتاب الإنجلیزي 
  ملیون60أبي سلف/ أخوكم

 
 


