
	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الأولى : توصيل ملحقات الحاسب الظاهرية
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	الدرس الأول : توصيل ملحقات الحاسب الظاهرية



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يكون التلميذ قادر على توصيل ملحقات الحاسب الظاهرية كالاتي:
· الفأرة
· لوحة المفاتيح
· الشاشة
· السماعات واللاقط
· المودم
· مولد الطاقة
	الفأرة : يتم توصيل الفأرة من المنفذ الذي يوجد خلف الجهاز الذي يطلق علية ps\2 .
لوحة المفاتيح : يتم توصيل لوحة المفاتيح بنفس نوع المنفذ الذي يتم توصيل الفأرة عليه وغالبا ما يكون هذا المنفذ باللون البنفسجي .
الشاشة : يتم إيصال الكهرباء إلى الشاشة عن طريق توصيلها بمولد الطاقة في الحاسب وهو الأفضل أو توصيلها مباشر بمصدر الكهرباء ولتوصيل الشاشة بالحاسب لعرض البيانات يتم ذلك عن طريق توصيل الشاشة عبر منفذ خاص بها يسمى VGA.
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السماعات و اللاقط : بعد توصيل السماعات بالكهرباء يوجد خلف الجهاز ثلاث منافذ للصوت يتم توصيل السماعات بالمنفذ ذي اللون الأخضر ويتم توصيل اللاقط بالمنفذ ذي اللون الأحمر.
الطابعة والماسح الضوئي : تم توصيلهم من خلال منفذ متوازي يطلق علية LPT .
كيبل الطاقة : يتم توصيل كيبل الطاقة بالحاسب من جهة وبمصدر الطاقة الكهربائية من الجهة الاخرى.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	


· اين يمكن توصيل الفأرة ولوحة المفاتيح و السماعات واللاقط ؟


· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	




	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	الدرس الأول: تعرف على برامج معالجة النصوص



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يكون التلميذ قادر على 
· تعريف برامج معالجة النصوص
· المقارنة بين خصائص الكتابة بالقلم والآلة الكاتبة وبرنامج معالجة النصوص.
· معرفة عمل ومزايا برنامج معالجة النصوص.
	خدمات برنامج معالجة النصوص:
- كتابة النص بأنواع مختلفة من الخطوط والأحجام والألوان.
- وضع صور بجانب النص الذي تكتبه.
- عرض جدول يوضح معلومات تريدها ضمن النص .
- حفظ النصوص للرجوع إليها عندما تريد.
- إجراء التعديلات على النصوص بكل سهولة.
ويمكن تعريف برنامج معالجة النصوص بالاتي:
برامج تمكننا من كتابة النصوص وإدراج الصور والجداول وتنسيقها ومن ثم طباعتها.
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	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	


· كيف نستفيد من برامج معالجة النصوص ؟


· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	






	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب الأول: تعرف على برامج معالجة النصوص وورد



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	 أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يتمكن التلميذ من:
· تشغيل برنامج معالج النصوص وورد
· ذكر عناصر الواجهة الرئيسية لبرنامج معالج النصوص وورد
· عرض المستند بطرق مختلفة
· إغلاق برنامج معالج النصوص وورد.
	تشغيل برنامج الوورد: - انقر على زر ابدأ
-ضع مؤشر على الفارة على كافة البرامج
-ضع مؤشر الفأرة على ،Microsoft Office ثم انقر منها على برنامج ،Microsoft Office word 2003
عناصر الواجهة الرئيسية لبرنامج معالج النصوص وورد:
- شريط العنوان               - شريط القوائم
- شريط الأدوات القياسي    - شريط أدوات التنسيق
- شريط أدوات الرسم        - شريط المعلومات
- اشرطة التمرير          - منطقة كتابة النص
عرض المستند بطرق مختلفة: عادي  - تخطيط ويب – تخطيط الطباعة – تخطيط القراءة – مخطط تفصيلي
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إغلاق برنامج معالج النصوص وورد: من قائمة ملق اختر إنهاء فيتم إغلاق برنامج الوورد أو في شريط العنوان انقر على زر إغلاق فيتم إغلاق البرنامج.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	


· كيف يمكن تشغيل برنامج معالج النصوص وورد ؟




· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	





	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب الثاني: التعامل مع الملفات



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	 أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يتمكن التلميذ من :

· إنشاء مستند جديد
· إدخال النصوص
· التنقل داخل المستند
· فتح وإغلاق وحفظ الملف
· حفظ الملف باسم جديد.
	إنشاء مستند جديد: من قائمة ملف انقر بالفأرة على أمر جديد. ثم انقر على مستند فارغ فيتم إنشاء مستند جديد.
إدخال النصوص: ضع مؤشر الكتابة حيث تريد أن يظهر النص ثم ابدأ بالكتابة على لوحة المفاتيح.
التنقل داخل المستند: يتم التنقل باستخدام الاسهم الموجودة على لوحة المفاتيح أو تحريك المؤشر باستخدام الفأرة.
حفظ الملف: من قائمة ملف انقر على ملف حفظ
حدد مكان الحفظ واكتب الاسم ثم انقر على حفظ
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إغلاق الملف: من قائمة ملف انقر على أمر إغلاق فيتم إغلاق المستند فقط.
فتح الملف: من قائمة ملف انقر على أمر فتح 
انقر فوق الملف ثم فوق فتح.
حفظ الملف باسم جديد: من قائمة ملف انقر على حفظ باسم
حدد مكان الحفظ واكتب اسم الملف الجديد ثم انقر على حفظ
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	


· ما الفرق بين حفظ الملف عن طريق امر حفظ وامر حفظ باسم ؟



· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	




	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	

















	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب الثالث: التعامل مع النصوص



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	 أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يتمكن التلميذ من أن يكون قادرا على :
· تحديد ونقل ونسخ وحذف النص.
· البحث والاستبدال
· التراجع عن إجراء وإلغاء التراجع.
· التدقيق الإملائي والنحوي.
	تحديد النص: اضغط على زر الفأرة الأيسر دون الافلات واسحب المؤشر إلى نهاية الجزء الذي تريد تحديده.
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عند الضغط على زر الفأرة الأيمن تظهر قائمة التحرير بها أوامر النقل والنسخ والحذف. والتراجع عن إجراء.
البحث والاستبدال: القائمة تحرير انقر فوق امر استبدال
في مربع البحث عن اكتب النص الذي تريد البحث عنه و في مربع الاستبدال بـ اكتب النص البديل.
انقر فوق امر بحث عن التالي ليبحث عن النص ثم انقر فوق استبدال اذا اردت استبداله.
التدقيق الإملائي والنحوي: على شريط الادوات القياسي انقر فوق تدقيق املائي وتدقيق نحوي ثم اختر ما هو مناسب من الاقتراحات ثم انقر على امر تغيير فيتم تبديل الخطأ.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	


· ما الفرق بين كل من 

· نسخ النص و نقل النص

· التدقيق الإملائي والتدقيق النحوي.


· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	



	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب الرابع: تنسيق النصوص



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	 أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يكون التلميذ قادرا على :
· تغيير نوع الخط
· تعديل حجم الخط
· تغيير لون الخط
· استخدام انماط التنسيق الاساسي
( مائل – عريض – تسطير )
· إدراج Word Art
	هذه القائمة توضح تغيير نوع وحجم ولون الخط:
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استخدام انماط التنسيق الاساسي( مائل – عريض – تسطير
حدد النص الذي تريد تطبيق التنسيق عليه  ثم من قائمة تنسيق انقر فوق آمر خط ثم في علامة التبويب خط وفي خانة نمط الخط الذي تريد تطبيقه على النص المحدد 
انقر على موافق فيتم تطبيق التنسيق على النص.
إدراج Word Art: من قائمة ادراج ضع مؤشر الفارة على امر صورة لتظهر لك قائمة فرعية انقر Word Art
اختر احد الانماط المتوفرة ثم قم بالنقر على موافق
ثم اكتب أي نص تريده ثم حدد نوع وحجم الخط ثم موافق.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	


· المتابعة والتصويب.





· المتابعة والتصويب.





· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	





	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب الخامس: تنسيق الفقرات



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يكون التلميذ في نهاية الدرس قادرا على :
· تنسيق الفقرات ( المسافة البادئة – المسافة قبل وبعد الفقرة – تباعد الأسطر ).
· محاذاة النص في الفقرات
· التعداد النقطي والتعداد الرقمي.
	تنسيق الفقرات ( المسافة البادئة – المسافة قبل وبعد الفقرة – تباعد الأسطر ): حدد الفقرة ثم من قائمة تنسيق انقر على امر فقرة.
في التبويب المسافة البادئة والتباعد نفذ المسافة البادئة والمسافة قبل وبعد الفقرة وتباعد الاسطر وفق ما تريد.
محاذاة النص في الفقرات: بعد تحديد النص الذي تريد اجراء محاذاة له اذهب إلى شريط الادوات تنسيق ثم نفذ آيا مما يأتي: [image: untitledtt]
التعداد الرقمي والنقطي: من قائمة تنسيق قم بالنقر على أمر تعداد نقطي وتعداد رقمي.
في التبويب تعداد رقمي اختر نوع التعداد الذي تريد أو في التبويب تعداد نقطي اختر شكل التعداد الذي تريد ثم انقر على موافق.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	

· ما هو نمط محاذاة النص المناسب لكتابة عنوان الدرس ؟




· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	






	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب السادس: التعامل مع الصور



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	 أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يكون التلميذ في نهاية الدرس قادرا على :
· اضافة الصور إلى المستند.
· ضبط وضع الصورة بالنسبة للنص.
· تكبير الصورة وتصغيرها.
· الكتابة على الصورة
· اجراء استدارة للصورة
· حذف الصورة
	إضافة لصور إلى المستند:
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تكبير الصورة وتصغيرها: بعد تحديد الصورة التي تريدها سيحيط بالصورة المختارة دوائر باللون الأبيض اضغط  دون افلات على هذه الدوائر ثم اسحب للتكبير أو التصغير.
الكتابة على الصورة: يمكنك الكتابة على الصورة باستخدام مربع النص.
حذف الصورة: قم بالنقر على الصورة ليتم تحديدها ثم قم بالضغط على مفتاح Del في لوحة المفاتيح.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	

· المتابعة والتصويب.






· المتابعة والتصويب.






· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	






	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب السابع: التعامل مع الرسوم



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	 أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يكون التلميذ في نهاية الدرس قادرا على :
· اضافة الاشكال التلقائية إلى المستند.
· تلوين الشكل التلقائي.
· الكتابة داخل الشكل التلقائي
· تغيير الشكل التلقائي
· استخدام نمط ثلاثي الابعاد
· استخدام نمط الظل.
	اضافة الاشكال التلقائية إلى المستند: على شريط ادوات الرسم انقر فوق اشكال تلقائية وأشر إلى فئة ثم انقر فوق الشكل الذي تريده
[image: untitledtt]
ويمكن ايضا تلوين الشكل التلقائي والكتابة داخلة.
استخدام نمط ثلاثي الابعاد: بعد تحديد الشكل التلقائي الذي تريده من على شريط أدوات الرسم قم بالنقر على أداة نمط ثلاثي الأبعاد ثم اختر النمط الذي تريده ليتم تطبيقه.
استخدام نمط الظل: حدد الشكل التلقائي الذي تريده
على شريط أدوات الرسم قم بالنقر على أداة نمط الظل
اختر النمط الذي تريده ليتم تطبيقه.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	

· ما الفرق بين طريقة الكتابة على الشكل التلقائي وطريقة الكتابة على الصورة ؟





· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	






	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب الثامن: إنشاء الجداول



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يكون التلميذ في نهاية الدرس قادرا على :
· إنشاء جدول والتعرف على مكونات الجدول.
· إدخال البيانات إلى الجدول.
· التنقل بين خلايا الجدول
· إضافة صف للجداول
· حذف صف من الجدول
· إضافة عمود للجدول
· حذف عمود من الجدول
	إنشاء الجداول: من القائمة جدول ضح مؤشر الفأرة على امر إدراج تظهر بعد ذلك قائمة فرعية انقر فوق جدول.
[image: untitledtt]
التعرف على مكونات الجدول: العمود – الصف – الخلايا
إدخال البيانات إلى الجدول: ضع مؤشر الفأرة في الخلية التي تريدها ثم ابدأ بكتابة النص عن طريق لوحة المفاتيح.
إضافة صف إلى الجدول: من القائمة جدول ضع مؤشر الفأرة على أمر إدراج انقر فوق اضافة صفوف للأعلى أو انقر فوق اضافة صفوف للأسفل.
حذف صف من الجدول: من قائمة جدول ضع مؤشر الفأرة على أمر حذف تظهر بعد ذلك قائمة فرعية انقر فوق صفوف.
ويمكن ايضا من قائمة جدول اضافة او حذف عمود من الجدول.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	

· كيف يتم اضافة نصوص إلى الجدول ؟




· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	




	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب التاسع: تنسيق الجداول



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	 أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يكون التلميذ في نهاية الدرس قادرا على :
· دمج الخلايا
· ضبط عرض العمود وارتفاع الصف
· تغيير نمط حدود الجدول
· إضافة لون تظليل لخلايا الجدول
· استخدام أنماط تنسيق الجدول التلقائي.
	دمج الخلايا: لدمج خليتين في جدول أو أكثر وجعلها خلية واحدة حدد الخلايا التي تريد دمجها ثم من قائمة جدول انقر فوق دمج خلايا [image: untitledtt] 
تغيير نمط حدود الجدول: لتغيير نمط حدود الجدول بعد تحديد الخلية أو الخلايا التي تريد تغيير نمط حدودها  ثم:
[image: untitledtt]
استخدام انماط تنسيق الجدول التلقائي: يوفر برنامج الوورد عددا من التنسيقات الجاهزة للجداول يمكنك استخدام أيا منها باتباع الخطوات التالية:
حدد الجدول الذي تريد تنسيقة ثم من قائمة جدول انقر فوق تنسيق تلقائي للجدول سيظهر لك صندوق حوار تنسيق تلقائي للجدول ، في مربع انماط الجدول انقر فوق التنسيق المطلوب ثم انقر فوق تطبيق حتى يتم تطبيق التنسيق.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	



· صمم جدولك المدرسي باستخدام برنامج الوورد ثم احفظه باسم الجدول المدرسي ؟





· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	




	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب العاشر: إعداد المستند



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يكون التلميذ في نهاية الدرس قادرا على :
· إنشاء رأس وتذييل الصفحة.
· عرض أرقام الصفحات.
	إدراج رأس وتذييل الصفحة: من قائمة عرض اختر أمر رأس وتذييل الصفحة ومن داخل مربع رأس الصفحة اكتب ما تريد أن يتكرر في الصفحات الأخرى أعلى الصفحة.
داخل مربع تذييل الصفحة اكتب ما يريد أن يتكرر في الصفحات الاخرى اسفل الصفحة وعند الانتهاء قم بالضغط على إغلاق في شريط أدوات رأس وتذييل الصفحة او انقر مرتين في مكان فارغ.
[image: untitledtt]
عرض أرقام الصفحات: من قائمة ادراج اختر الامر ارقام الصفحات ، في المربع الموضع حدد مكان ظهور رقم الصفحة هل فب أعلى الصفحة أم في أسفلها.
في المربع محاذاة حدد هل ترغب بمحاذاة ارقام الصفحات الى اليسار أو الوسط أو إلى اليمين أو إلى الداخل أو الخارج.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	



· متى تستخدم رأس وتذييل الصفحة؟




· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	






	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب الحادي عشر: طباعة المستند



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	 أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يكون التلميذ في نهاية الدرس قادرا على :
· ضبط إعدادات هوامش الصفحة.
· تعديل اتجاه الصفحة
· إضافة حدود الصفحة
· طباعة المستند
	طباعة المستند: [image: untitledtt]
لإنهاء المعاينة قبل الطباعة انقر فوق إغلاق.
[image: untitledtt]
بعد أن تقوم بمعاينة المستند وتتأكد من أنه أصبح جاهزا للطباعة قم بطباعة المستند باتباع الخطوات الاتية:
في القائمة ملف انقر فوق طباعة
تأكد من اختيار الطابعة ثم قم بالنقر على موافق فتتم طباعة المستند.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	



· ما الفائدة من ضبط إعدادات هوامش الصفحة ؟


· هل يمكن طباعة المستند قبل المعاينة؟ وضح ما تقول.



· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	



	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب الثاني عشر: مشروع الوحدة



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	أساليب التقويم المرحلي

	
· أن يتمكن التلميذ من عمل مشروع يطبق فيه جميع ما تعلمه في التدريبات السابقة حول برنامج معالج النصوص (وورد) .
	
القيام على مشروع يمكنك من تنفيذ مشروع تطبق فيه جميع ما تعلمته في التدريبات السابقة ببرنامج الوورد على ان تكون خطوات المشروع كالاتي:
قم بفتح معالج النصوص (وورد) ثم نفذ الخطوات الأتية:
- تأكد من استخدامك لطريقة عرض تخطيط الطباعة.
- ادخل النص الموجود في الكتاب.
- دقق النص إملائيا ونحويا.
- اجعل تنسيق النص كالاتي:
[image: untitledtt]
- استخدم WORDART لوضع عنوان للنص باسم (اليوم الوطني).
- تأكد من حفظ ما أنجزته ثم قم بإغلاق البرنامج.
- سيظهر المشروع بعد الانتهاء من تنفيذ الخطوات .
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	


· المتابعة والتصويب.





· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
	






	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	
	الموضوع
	الـــمـــادة
	الـــصـــف

	التاريخ
	
	
	
	
	
	
	الوحدة الثانية: برامج معالجة النصوص
	الحاسب وتقنية المعلومات
	الثاني المتوسط

	الحصة
	
	
	
	
	
	
	التمهيد
	التدريب الثالث عشر: تابع مشروع الوحدة



	الأهداف السلوكية
	المحتوى والإجراءات
	الوسائل التعليمية
	الإثراء
	أساليب التقويم المرحلي

	

· أن يتأكد التلميذ من تنفيذ جميع

خطوات التدريب السابق.

	- افتح ملف المشروع (اليوم الوطني) الذي أنشأته في التدريب السابق
- نفذ التنسيقات التالية على الفقرات:
[image: untitledtt]
نفذ تعداد رقمي على فقرة حكام المملكة العربية السعودية.
- ادرج صورة بجوار المقطع الثاني ثم ادرج شكلا تلقائيا واجعله خلف العنوان . استبدل اللون واستخدم تأثيرات الظل ثم ضع أسماء حكام المملكة العربية السعودية في جدول ذي سبعة صفوف وثلاثة أعمدة تحمل العناوين التالية ( م ، حكام المملكة ، تاريخ حكمهم ).
- نسق الجدول كما تريد ثم اضبط اعدادات الصفحة كالاتي
[image: untitledtt]
اكتب اسمك وصفك الدراسي واطبع المشروع وسلمه لأستاذك.
	□ كتاب
□ سبورة
□ أوراق عمل
	في الوقت المتبقي من الحصة أثري معلومات الطلاب بالمعلومات المهمة من حياتنا والمرتبطة بالدرس
	


· المتابعة والتصويب.




· المتابعة والتصويب.

	
	
	
	إستراتيجية التعليم
	

	
	
	
	
□ التعلم التعاوني
□ النقاش والحوار
□ التفكير الناقد
□ حل المشكلات
□ الاكتشاف
□ التلقين

	



	الواجب
	
	معلم المادة
	
	مدير المدرسة
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