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الأهداف السلوكية :
· أن يتعرف الطالب منهج الحاسب للصف الثاني الثانوي الفصل الدراسي الثاني
الوسائل التعليمية :
· القلم والسبورة.
· عرض بوربوينت
· جهاز الكمبيوتر 
تمهيد :
للحاسب الآلي وتقنية المعلومات استخدامات عديدة في مجالات الحياة المختلفة حيث يتم استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته المختلفة وتقنيات الاتصالات الحديثة في عمل الإدارة المكتبية الحديثة سواء في المكاتب العامة أو المكاتب المتخصصة 
استراتيجيات التدريس :
( الالقاء – الحوار والمناقشة  )
العرض :
الباب  الرابع 
الحاسب في المكاتب والإدارة
الآثار الايجابية لتطبيقات الحاسب وتقنية المعلومات في عمل الإدارة الحديثة
بعض تطبيقات الحاسب في المكاتب العامة والمكاتب المتخصصة
استخدام برنامج مايكروسوفت وورد لإرسال الفاكسات
التعرف على برنامج الاوتلوك
تشغيل برنامج أوتلوك
التعرف على الشاشة الرئيسة للبرنامج
إغلاق البرنامج
أداة التقويم في برنامج الاوتلوك 
التعرف على أهم مكونات شاشة التقويم
إنشاء موعد جديد
الباب الخامس
نظم وقواعد البيانات والمعلومات
مكونات قاعدة البيانات
أمثلة على نظم وقواعد البيانات والمعلومات
إنشاء قواعد بيانات من خلال برنامج مايكروسوفت أكسس 
الجداول – إدخال البيانات في الجداول 
خصائص الحقول
المفتاح الأساسي وأهميته
التعديل في عرض التصميم الى عرض البيانات والعكس
إدخال البيانات في الجدول
تعديل الحقول
الاستعلامات – أنواع الاستعلامات
تشغيل الاستعلام – ترتيب سجلات الاستعلام 
النماذج – النموذج الفرعي
ما هو النموذج – أنواع النماذج – إنشاء النماذج
التعامل مع البيانات في النماذج
تعديل تصميم النماذج
إنشاء النموذج الفرعي
التقارير
ربط عدة عناصر بنموذج واحد 
استخدام أزرار الإجراءات وتنسيقها 
الإعدادات النهائية لقاعدة البيانات 
أسئلة المناقشة :
· تعرف على منهج الحاسب للصف الثاني الثانوي الفصل الدراسي الثاني ؟
أسئلة التقويم :
· ما هي مكونات قاعدة البيانات الأساسية في برنامج مايكروسوفت أكسس ؟
