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جدول حصص المواد الدراسية الأسبوعي

مادة: الحاسب الآلي       الصف:  الثاني الثانوي         الفصل الدراسي الثاني         للعام الدراسي 1433 – 1434هـ
	الأيام
	الحصص
	الأولى
	الثانية
	الثالثة
	الرابعة
	الخامسة
	السادسة
	السابعة

	السبت
	المادة
	
	
	
	
	
	
	

	
	الصف
	
	
	
	
	
	
	

	الأحد
	المادة
	
	
	
	
	
	
	

	
	الصف
	
	
	
	
	
	
	

	الاثنين
	المادة
	
	
	
	
	
	
	

	
	الصف
	
	
	
	
	
	
	

	الثلاثاء
	المادة
	
	
	
	
	
	
	

	
	الصف
	
	
	
	
	
	
	

	الأربعاء
	المادة
	
	
	
	
	
	
	

	
	الصف
	
	
	
	
	
	
	


مـسـرد   إعــداد   الـــــدروس

	اليوم
	التاريخ
	الـصـــف و الـشـعبـة
	الـحـصـــــــة
	الــــمـــــادة
	الـمــوضــــــوع
	الـتوقـيــــــع

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


أهداف التعليم في المرحلة الثانوية

1. متابعة تحقق الولاء لله وحده وجعل كافة الأعمال خالصة لوجهه ومستقيمة على شرعه.

2. دعم العقيدة الإسلامية التي تستقيم بها نظرة المتعلم إلى الكون والإنسان والحياة وتزويده بالمفاهيم الأساسية التي تجعله معتزاً بدينه قادراً على الدعوة إليه والدفاع عنه.
3. تمكين الانتماء الحي لأمة الإسلام الحاملة لراية التوحيد.
4. تحقيق الوفاء للوطن الإسلامي العام والوطن الخاص المملكة العربية السعودية.

5. تعهد قدرات المتعلم واستعداداته وتوجيهها لما يحقق أهداف التربية الإسلامية.

6. تنمية التفكير العلمي لدى المتعلم وتعميق روح البحث والتدريب والتتبع المنهجي واستخدام المراجع وتعود طرق الدراسة السليمة.

7. إعداد المتعلمين القادرين لمواصلة الدراسة بمستوياتها المختلفة في مختلف التخصصات.

8. تهيئة سائر المتعلمين للعمل في ميادين الحياة بمستوى لائق.

9. تخريج عدداً من المؤهلين مسلكياً وفنياً لسد حاجة البلاد.
10. تحقيق الوعي الأسري لبناء أسرة إسلامية سليمة.
11. رعاية المتعلم على أساس الإسلام وعلاج مشكلاتهم الفكرية والانفعالية ومساعدتهم على اجتياز هذه المرحلة من حياتهم بنجاح وسلام.
12. إكسابهم مهارة المطالعة النافعة والرغبة من الازدياد من العلم النافع والعمل الصالح واستغلال أوقات الفراغ على وجه مفيد تزدهر به شخصية الفرد وأحوال المجتمع.
13. تكوين الوعي الإيجابي الذي يواجه به المتعلم الأفكار الهدامة والاتجاهات المضللة.
توقيع مدير المدرسة/ 

.....................................................
أهداف تدريس مادة الحاسب الآلي
(1) تعليم المتعلم مفهوم الحاسب الآلي وأبرز مميزاته.
(2) صقل المادة العلمية لدى المتعلم والتركيز على الجانب العملي ومعرفة إمكانيات المتعلم.
(3) تدريب المتعلم بالشكل الصحيح على كيفية إستخدام جهاز الحاسب.
(4) التدرج في تعليم المادة ووضع الأساس لها للمراحل الثلاث.
(5) تعريف المتعلم على الأجهزة الموجودة في المعمل وخارج نطاق المدرسة.
(6) تعليم المتعلم أساسيات تعلم مادة الحاسب الآلي بالمفهوم الصحيح.
(7) الوصول إلى النتيجة النهائية لمقدرة المتعلم في تعلم المادة كعلمية ونظرية.
(8) اكتشاف كل ما هو جديد في عالم الحاسب وتوضيحه للمتعلم.
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توزيع منهج مادة   الحاسب الآلي      للصف    الثاني الثانوي    للعام الدراسي  1433 ــ 1434 هـ  الفصل الدراسي الثاني

	الإسبوع الأول
	الإسبوع الثاني
	الإسبوع الثالث
	الإسبوع الرابع
	الإسبوع الخامس

	14/3  - 18/3
	21/3  - 25/3
	28/3  - 3/4
	6/4 - 10/4
	13/4 – 17/4

	الحاسب في المكاتب و الإدارة
	تابع الحاسب في المكاتب و الإدارة
	برامج تطبيقات الحاسب في المكتب الحديث
	استخدام برنامج مايكروسوفت وورد أكس بي لإرسال فاكسات
	برنامج الآوتلوك Outlook

	الإسبوع السادس
	الإسبوع السابع
	الإسبوع الثامن
	الإسبوع التاسع
	الإسبوع العاشر

	20/4 – 24/4
	27/4 – 1/5
	4/5 – 8/5
	18/5 – 22/5
	25/5 – 29/5

	نظم وقواعد المعلومات
	أمثلة نظم وقواعد المعلومات والبيانات
	أمثلة قواعد البيانات
الجداول
	إدخال البيانات وتعديل الحقول
خصائص الحقول
	الاستعلامات
أنواع الاستعلامات

	الإسبوع الحادي عشر
	الإسبوع الثاني عشر
	الإسبوع الثالث عشر
	الأسبوع الرابع عشر
	الإسبوع الخامس عشر

	3/6 – 7/6
	10/6 – 14/6
	17/6 – 21/6
	24/6 – 28/6
	1/7 – 5/7

	تابع أنواع الاستعلامات
	النماذج
	تابع النماذج
	النموذج الفرعي
التقارير
	الإعدادات النهائية لقاعدة البيانات

	الإسبوع السادس عشر
	الأسبوع السابع عشر
	الأسبوع الثامن عشر
	بداية إجازة نهاية العام بنهاية دوام يوم الأربعاء

	8/7 – 12/7
	15/7 – 19/7
	22/7 – 26/7
	26/7/1434هـ

	تابع الإعدادات النهائية لقاعدة البيانات
	اختبار الفصل الدراسي الثاني
	بداية الإجازة


معلم المادة






مشرف المادة






مدير المدرسة
       الاســم:.................                          الاســم:....................                                 الاســم: .....................  
	الـمـادة
	حاسب آلي 2ث 
	الـدرس
	1
	الموضوع
	برامج تطبيقات الحاسب في المكتب الحديث

	الوسائل المساعدة
	الكتاب المدرسي + السبورة + الأقلام
	الطريقة
	القائيه + استجوابيه + استنتاجيه

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب الآثار الإيجابية لتطبيقات الحاسب وتقنيات المعلومات.
· أن يعدد الطالب أهم تطبيقات الحاسب في المكاتب العامة. 
· أن يصف الطالب فكرة الجداول الحسابية. 
· أن يتحدد الطالب مزايا البريد الإلكتروني.
·  أن يستنتج الطالب مزايا الإعلام الصوتي. 
· أن يوضح الطالب مزايا البريد الصوتي. 
· أن يبين الطالب المقصود بنظام الفاكس.
· أن يستشعر الطالب أهمية خدمة الفاكس 
	المقدمة : أذكري  تطبيقات الحاسب في المكاتب العامة .
العرض : أصبحت إدارة الحياة المكتبية معتمدة إلى حد كبير على تطبيقات الحاسب و تقنية المعلومات و قد نتج عن ذلك آثار إيجابية منها :
· زيادة الإنتاجية من خلال الاستخدام الأمثل للخبرات المتوفرة .
· تخفيض التكاليف و توفير الجهد المبذول في القيام بالأعمال المكتبية .
· الدقة و السرعة في الإنجاز .
· رفع مستوى الأداء من خلال زيادة عملية التعاون و الاتصال بين طاقم العمل .
تطبيقات الحاسب في المكاتب العامة :
معالجة النصوص و إدخال البيانات :يمثل إعداد المستندات و إدخال البيانات ركناً أساسياًَ في أعمال أي مكتب معاصر ، و لا يتصور وجود الأعمال المكتبية من دونها . 
الجداول الحسابية :تتمثل فكرة برامج الجداول الحسابية في أنها تتيح للمستخدم إمكانية إدخال بيانات رقمية و نصية في جداول مكونة من أعمدة و صفوف متقاطعة حيث تسهل له تنظيم هذه البيانات و تحليلها و تقديمها بشكل جذاب . البريد الإلكتروني :من خلال هذا التطبيق يمكن للموظف بالمكتب إرسال رسالة إلى أي شخص لديه حاسب من خلال شبكة اتصال بالحاسب ، سواء كان المرسل إليه في نفس المكتب أو في مدينة أخرى أو في دولة أخرى . و عادة تكون الرسالة نصاً مكتوباً ، كما يمكن أن يرافقها ملفات حاسوبية أو صور أو رسوم .
مزايا البريد الإلكتروني :و لقد انتشر استخدام البريد الإلكتروني في المكاتب الحديثة بصورة واسعة نظراً لمزاياه العديدة ، فمن هذه المزايا :
( الاستغناء عن صناديق البريد التقليدية ( القدرة على توجيه عدد كبير من الرسائل لعدد من المستفيدين بتكاليف أقل و سرعة أكبر .
( تزودنا خدمة البريد الإلكتروني بمجموعة كبيرة من المعلومات عن الرسائل المرسلة و الرسائل المستقبلة الإعلام الصوتي :من خلال تطبيق الإعلام الصوتي يقوم جهاز المقسم المعتمد على الحاسب بإعلام عموم المتصلين هاتفياً برسائل صوتية عامة ، نحو : رسالة التحية لشركة أو مؤسسة معينة ، أو أوقات الدوام الرسمي ، أو قائمة الطعام اليومي لمطعم ، أو رسائل اعتذار عن التأخر في الرد على المكالمة ، و نحو ذلك ، و مثال هذا التطبيق ، الإعلام الصوتي المسجل عند الاتصال بخطوط هواتف الحجز لشركات الطيران .
· البريد الصوتي :يشبه البريد الإلكتروني ، إلا أن الفارق الوحيد هو أنه يستخدم الصوت في نقل الرسائل بدلاً من 
الفاكس : يشابه هذا النظام البريد الصوتي ، و لكن يتيح المجال للمتصل لترك رسالة فاكس بدلاً من رسالة صوتية ، و يمكن كذلك تخزين الرسالة لمستقبل المكالمة لطباعتها في أي وقت يشاء ، كما يمكن تحديد وقت الاتصال و جهة الاتصال .
التفاعل مع قاعدة بيانات الحاسب :في هذا التطبيق يتم الربط بين المتصل هاتفياً و جهاز الحاسب 

	· اذكر الآثار الإيجابية لتطبيقات الحاسب وتقنيات المعلومات.
· عدد أهم تطبيقات الحاسب في المكاتب العامة. 
· صف فكرة الجداول الحسابية. 
· حدد البة مزايا البريد الإلكتروني.
· استنتج مزايا الإعلام الصوتي. 
· وضح مزايا البريد الصوتي. 
· بين المقصود بنظام الفاكس.


	الـواجــب
	حدد الية مزايا البريد الإلكتروني.

	الـمـادة
	حاسب آلي 2ث 
	الـدرس
	2
	الموضوع
	برامج تطبيقات الحاسب في المكتب الحديث

	الوسائل المساعدة
	الكتاب المدرسي + السبورة + الأقلام
	الطريقة
	القائيه + استجوابيه + استنتاجيه

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب المقصود بالتنظيم الإلكتروني للأعمال والمواعيد.
· أن يوضح الطالب مميزات المؤتمرات الصوتية. 
· أن يفسر الطالب مفهوم المؤتمرات المرئية. 
· أن يستنتج الطالب خصائص العمل عن بعد.
·  أن يعدد الطالب تطبيقات الحاسب في المكاتب التخصصية. 
· أن يتيقن الطالب من التطور الهائل في مجال الحاسب. 

	العرض : التنظيم الإلكتروني للأعمال و المواعيد :المقصود بذلك استخدام برمجيات الحاسب و تقنية المعلومات في تنظيم و جدولة الأعمال 
المؤتمرات الصوتية : تمكن هذه التقنية مجموعة كبيرة من الموظفين في أماكن جغرافية مختلفة من عقد مؤتمرات صوتية و إجراء محادثات جماعية عن طريق استخدام تقنيات الاتصال الحديثة المؤتمرات المرئية :تتضمن المؤتمرات المرئية بالإضافة إلى المؤتمرات السمعية وسيلة للاتصالات البصرية 
العمل عن بعد : بفضل وسائل الاتصال الحديثة و تطور شبكات الحاسب أصبح الآن بإمكان الموظفين أن يعملوا من منازلهم 
تطبيقات الحاسب في المكاتب التخصصية :
نظم التصميم بالحاسب CAD : يستخدم هذا التطبيق في المكاتب الهندسية و الصناعية ، حيث يسمح للمستفيد بإعداد الرسوم الهندسية.
نظم الصرف الآلي : تستخدم هذه النظم في الأعمال المصرفية و لدى الهيئات المالية و المكاتب الاستشارية المالية في أعمال نقل الودائع ، و حسابات القروض ، و نقل المبالغ من حساب مصرفي لآخر ، و نحو ذلك .
النظم التجارية : تستخدم هذه النظم في الأعمال التجارية في العديد من المؤسسات و الهيئات التجارية : كالشركات ، و المؤسسات ، و تشمل أنواعاً متعددة ، نحو :
نظام حساب المدفوعات Accounts Payable : و الذي يبين كافة المعاملات المالية التي يتم من خلالها سداد الفواتير الواردة ، و تسديد المستحقات المالية لموظف أو عملاء الشركة .
نظام حساب الواردات Account Recievable : يسجل هذا النظام كافة المعاملات المالية الخاصة بإيرادات الشركة أو المؤسسة ، نحو أثمان البضائع أو الخدمات المقدمة من الشركة ، و إصدار الفواتير بالمبالغ المستحقة للشركة لدى الغير .
نظام المستودعات Inventory Control : يتضمن هذا النظام الاحتفاظ بالسجلات الخاصة بإدارة مستودعات الشركة لتحديد المخزون من بضائع و منتجات و مقدار المبيع منه ، و كذلك الاحتفاظ بسجلات للبضائع المطلوب استيرادها لسداد
نظام إدارة الموظفين Human Resource System : يستخدم هذا النظام لتسجيل المعلومات الخاصة بموظفي الشركة أو الهيئة ، و الاحتفاظ بالمعلومات عن سجلهم الوظيفي : كإجازاتهم و مراتبهم الوظيفية ، و مرتباتهم ، و نحو ذلك .
نظام الميزانية Budget System : يستفاد من هذا النظام في إعداد تقديرات ميزانية القطاع أو الهيئة ، و إيراداتها و مصروفاتها المتوقعة ، بالإضافة إلى إحصائيات عن ذلك لفترات أو أعوام سابقة .
نظام الرواتب Payroll : يستخدم هذا النظام في معظم الهيئات العامة و الخاصة لاحتساب رواتب العاملين و مكافآتهم ، و لإصدار الشيكات 
	· اذكر المقصود بالتنظيم الإلكتروني للأعمال والمواعيد.
· وضح مميزات المؤتمرات الصوتية.
· فسر مفهوم المؤتمرات المرئية.
· استنتج خصائص العمل عن بعد.
· عدد تطبيقات الحاسب في المكاتب التخصصية.
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	الـواجــب
	فسر مفهوم المؤتمرات المرئية.
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الـمـادة
	حاسب آلي 2ث 
	الـدرس
	3
	الموضوع
	برامج تطبيقات الحاسب في المكتب الحديث

	الوسائل المساعدة
	الكتاب المدرسي + السبورة + الأقلام
	الطريقة
	القائيه + استجوابيه + استنتاجيه

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب أهمية البرامج التطبيقية.
· أن يوضح الطالب مستلزمات خدمة إرسال و استقبال الفاكسات. 
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب. 
· أن يضيف الطالب برنامج الفاكس إلى خدمات نظام التشغيل وندوز.
·  أن يعدد الطالب خطوات إضافة خدمة الفاكس. 
· أن يقوم الطالب بتشغيل جهاز الحاسب. 
· أن يرسل الطالب فاكس بواسطة برنامج مايكروسوفت وورد.
أن يستشعر الطالب أهمية خدمة الفاكس
	التهيئة : أذكر   تطبيقات الحاسب في المكاتب العامة ؟
يتوفر بالمكتب الحديث العديد من البرامج التطبيقية التي تساهم في زيادة الإنتاجية وتسهل إدارة المكتب ومن المهام التي تتكرر كثيراً في الأعمال المكتبية إرسال واستقبال الفاكسات .
ملاحظة :-1 - للاستفادة من خدمة إرسال واستقبال الفاكسات من خلال نظام التشغيل وندوز أكس بي لابد أن يتوفر لديك خط هاتف موصول بالحاسب وجهاز فاكس مودوم. 

2 – قد تحتاج لتفعيل خدمة الفاكس في جهازك إلى وجود أقراص نظام التشغيل وندوز .
خطوات التدريب :- أولاً إضافة برنامج الفاكس إلى خدمات نظام التشغيل وندوز أكس بي :-
لاستخدام الفاكس ضمن برامج مايكروسوفت أوفيس أكس بي لابد أن تكون خدمة الفاكس مضافة ومفعلة داخل نظام التشغيل وندوز ويتم ذلك من خلال الخطوات التالية :-1- قم بتشغيل جهاز الحاسب واستعرض البرامج الموجودة من قائمة البرامج ثم اختر لوحة
 التحكم .

2- سيظهر لك نافذة لوحة التحكم قم بالنقر المزدوج على الأيقونة إضافة أو إزالة البرامج 

3 – ستظهر لك نافذة إضافة أو إزالة البرامج قم بالنقر المزدوج على الأيقونة إضافة أو إزالة مكونات Windows 

4 – ستظهر لك نافذة إضافة أو إزالة مكونات Windows ضع إشارة ( ﺽ ) أمام الاختيار 

( Fax Services ) من خلال النقر على زر الفأرة الأيسر أمام هذا الاختيار وذلك لتفعيل خدمة الفاكس في جهازك .

5 – انقر على زر التإلى 

6- يبدأ بعد ذلك وندوز بتثبيت المكونات التي اخترتها 

7- ستظهر لك بعد ذلك نافذة معالج مكونات Windows ثم انقر الزر " إنهاء " لإنهاء المعالج 

8- انقر على الزر " إغلاق " في نافذة إضافة / إزالة مكونات Windows وبهذا تكون قد جهزت نظام التشغيل لديك لإرسال واستقبال الفاكسات

	· أذكر  أهمية البرامج التطبيقية.
· وضح مستلزمات خدمة إرسال و استقبال الفاكسات.
· نفذ خطوات التدريب
· أضيف برنامج الفاكس إلى خدمات نظام التشغيل وندوز
· عدد خطوات إضافة خدمة الفاكس.
· قوم  بتشغيل جهاز الحاسب
· أرسل  فاكس بواسطة برنامج مايكروسوفت وورد



	الـواجــب
	فسر مفهوم المؤتمرات المرئية.

	الـمـادة
	حاسب آلي 2ث
	الـدرس
	4
	الموضوع
	استخدام برنامج مايكروسوفت وورد أكس بي لإرسال فاكسات

	الوسائل المساعدة
	الكتاب المدرسي + السبورة + الأقلام
	الطريقة
	القائيه + استجوابيه + استنتاجيه

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	 أن يذكر الطالب خطوات إضافة الفاكس إلى الجهاز.
أن يوضح الطالب فائدة الفاكس. 
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب. 
· أن يشغل الطالب  برنامج مايكروسوفت ورد. 
· أن يحدد الطالب  بيانات الشخص المرسل إليه الفاكس.
· أن يعين الطالب شكل صفحة الغلاف المناسبة له.
· أن يبين الطالب وقت وأفضلية إرسال الفاكس.
· أن ينشئ الطالب  رسالة فاكس بنجاح. 
· أن يرسل الطالب رسالة فاكس.
· أن يستحسن الطالب  رسائل الفاكس.


	التهيئة : أذكر  أهمية البرامج التطبيقية ؟
 خطوات التدريب :-

1- قم بتشغيل برنامج مايكروسوفت وورد اكس بي كما تعلمت سابقاً 

 ابدأ ثم كافة البرامج ثم Microsoft Word 
2- ستظهر لك نافذة برنامج مايكروسوفت وورد قم بكتابة الرسالة التي تريد إرسالها عبر الفاكس 
3- بعد ذلك انقر بالزر الأيسر للفأرة على قائمة ملف ثم اختر الأمر طباعة 

4- ستظهر لك بعد ذلك نافذة " طباعة " وفي خانة الاسم اختر " Fax " ثم انقر على الزر " موافق " 

5- ستظهر لك نافذة " معالج إرسال الفاكس " بعدها انقر الزر التإلى .

6- ستظهر لك بعد ذلك نافذة " معالج إرسال الفاكس 

7- قم بكتابة اسم الشخص الذي تود إرسال الفاكس إليه 

   في خانة " إلى " ثم رقم فاكس المرسل إليه في خانة " رقم الفاكس " ثم انقر زر التإلى . 
8- بعدها ستلاحظ ظهور نافذة " معالج إرسال الفاكس " حيث تطلب هذه النافذة تحديد شكل غلاف الرسالة الفاكس قم بتحديد شكل صفحة الغلاف المناسبة من خلال الاختيار من القائمة " قالب صفحة الغلاف "

 ثم انقر زر التإلى . 
9- عند ذلك ستظهر لك نافذة أخرى ل " معالج إرسال الفاكس  تطلب منك هذه النافذة تحديد وقت وأفضلية إرسال الفاكس قم بتحديد الخيار المناسب لك ثم انقر الزر التإلى .
10- بذلك تكون قد أتممت إنشاء رسالة فاكس بنجاح وتظهر لك نافذة تبين فيها اسم الشخص المرسل إلية ورقم الفاكس وشكل صفحة الغلاف بعده انقر زر إنهاء. 
11- ختاماً ستظهر لك نافذة مراقب الفاكس حيث تبين حالة الاتصال وهل تم إرسال الفاكس بنجاح أم لا ؟

	· أذكر  خطوات إضافة الفاكس إلى الجهاز.
· وضح فائدة الفاكس. 
· نفذ خطوات التدريب. 
· شغل برنامج مايكروسوفت ورد.
· حدد  بيانات الشخص المرسل إليه الفاكس.
· عين شكل صفحة الغلاف المناسبة له.
· بين  وقت وأفضلية إرسال الفاكس.
· أنشئ  رسالة فاكس بنجاح.
أرسل رسالة فاكس.
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	أن يذكر الطالب متطلبات الإدارة في الشركات الكبرى.
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب. 
· أن يوضح الطالب متطلبات العاملين في المكاتب الحديثة.
· أن يعرف  الطالب برنامج  Outlook2002
· أن يعدد الطالب خطوات تشغيل   Outlook2002.
· أن يحدد الطالب  مكونات برنامج الأوتلوك . 
· أن يشرح الطالب  وظيفة  Outlook.اليوم
· أن يبين الطالب  فائدة التقويم. 
· أن يستخرج الطالب  المقصود بجهات الاتصال.
ان يتقبل  الطالب برنامج الاوتلوك.
	التهيئة : أذكر  خطوات إضافة الفاكس إلى الجهاز ؟
خطوات التدريب :-

أولاً :- إن من أهم متطلبات العاملين في المكاتب الحديثة تنفيذ العديد من المهام المتعلقة بأعمال المكتب والتي من أهمها .

أ – إرسال وتلقى البريد الإلكتروني .           

ب- الاتصال بالجهات التي يتعامل معها المكتب .

ج – تنظيم الاجتماعات                            

د- جدولة المهام والأعمال المكتبية 
ومن هذه البرامج برنامج Outlook2002 وهو عبارة عن برنامج يمكن من خلاله إرسال واستقبال البريد الإلكتروني وتنظيم المواعيد والاجتماعات وحفظ أسماء الجهات التي يتعامل معها المستخدم وأرقام هواتفهم وعناوينهم البريدية .

ثانياً تشغيل البرنامج :-
1 – قم بتشغيل جهاز الحاسب واستعرض البرامج الموجودة في قائمة ( أبدأ ) 
2- قم باختيار ( كافة البرامج ) حيث سيظهر لك مجموعه من البرامج المخزنة في جهازك ثم اختر برنامج Outlook2002 

3 – بعدها ستظهر لك شاشة البرنامج أوتلوك
ثالثاً اليعرف  على مكونات شاشة برنامج الآوتلوك :-

تتكون شاشة برنامج الآوتلوك من مجموعه من المكونات الأساسية وهي :-
1- توفر صفحة Outlook; اليوم معاينة لليوم الخاص بك حيث تستطيع رؤية ملخص لمواعيدك وقائمة بمهامك وعدد رسائل البريد الإلكتروني الجديدة لديك 
 2- وهو يشبه التقويم المستخدم في حياتنا اليومية حيث يسهل لك إنشاء المواعيد وتنظيم الاجتماعات .
 3- هي بيانات الأشخاص الذين تتعامل معهم كأرقام هواتفهم أو عناوينهم البريدية. 
4- هي مجموعة النشاطات التي تقوم بها سواء كانت شخصية أو خاصة بالعمل.
رابعاً إغلاق برنامج Outlook2002 قم باختيار الأمر إنهاء من قائمة ملف 

	· أذكر  متطلبات الإدارة في الشركات الكبرى.
· نفذ خطوات التدريب. 
· وضح متطلبات العاملين في المكاتب الحديثة.
· عرف برنامج  Outlook2002.
· عدد خطوات تشغيل برنامج  Outlook2002.
· حدد  مكونات برنامج الأوتلوك. 
· اشرح  وظيفة  Outlookاليوم.
· بين فائدة التقويم.
· استخرج  المقصود بجهات الاتصال
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	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب خطوات تشغيل أداة التقويم 
· أن يعدد الطالب العناصر الأساسية التي يتكون منها التقويم
· أن يحدد الطالب  التاريخ المراد تعينه
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب
· أن يكتب  الطالب موضوع للموعد الذي سينشئه 
· أن يعين الطالب مكان إقامة الموعد 
· أن يحفظ  الطالب الموعد في تقويمه 
· أن يغلق  الطالب برنامج الأوتلوك.
أن يستشعر الطالب أهمية اداة التقويم.
	التهيئة : أذكر   متطلبات العاملين في المكاتب الحديثة ؟
خطوات التدريب :- أولاً تشغيل أداة التقويم :- لتشغيل أداة التقويم قم بتنفيذ الخطوات التالية :
1 – قم بتشغيل برنامج الآوتلوك كما تعلمت سابقاً . 2 – انقر رمز التقويم  في شريط الآوتلوك 
3 – ستظهر لك نافذة التقويم كما هو مبين بالشكل 

4- بشكل افتراضي سوف يبدو تقويمك مكوناً من ثلاث عناصر أساسية هي :-
أ – جدول المواعيد اليومي    ب – جدول الأيام والتواريخ        ج- جدول لوحة المهام
5 – في جدول الأيام والتواريخ اختر تاريخ الغد 

6 – انقر نقراً مزدوجاً على خانة ( 10 صباحاً ) في جدول المواعيد اليومية .

7 – بعدها ستظهر لك نافذة موعد   

8 – في مربع ( الموضوع )اكتب موضوعاً للموعد الذي سوف تنشئة وليكن مثلاً  " زيارة وزارة التربية والتعليم "

9 – في المربع " الموقع "اكتب مكان إقامة الموعد وليكن مثلاً اكتب مكتب المدير العام للمناهج "

10 – ستلاحظ من خلال النافذة أن وقت بدء الموعد هو الساعة العاشرة صباحاً وهو الموعد الذي سبق أن حددناه في الخطوة رقم (5)
11 – في مربع " وقت الانتهاء " بدل وقت الانتهاء إلى الوقت الواحدة بعد الظهر .

12 – في مربع " تذكير "حدد " 30 دقيقة " حتى يتم تذكيرك قبل الموعد بثلاثين دقيقة .
13 – لحفظ الموعد في تقويمك انقر الزر " حفظ وإغلاق " 

14- أغلق برنامج الآوتلوك .
	· أذكر  خطوات تشغيل أداة التقويم
· عدد العناصر الأساسية التي يتكون منها التقويم
· حدد  التاريخ المراد تعينه
· نفذ خطوات التدريب
· أكتب موضوع للموعد الذي سينشئه
· عين مكان إقامة الموعد.
· احفظ الموعد في تقويمه.
أغلق برنامج الأوتلوك.
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	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يعرف  الطالب البيانات
أن تذكرالطالب  تعريف المعلومات 
أن يوضح الطالب  المقصود بالملفات 
أن يشرح الطالب  المقصود بقواعد البيانات
أن يعدد الطالب مكونات قاعدة المعلومات
أن يحدد الطالب  الأشياء التي يجب مراعاتها في تصميم القواعد المعلوماتية
أن يبين الطالب  تعريف قواعد البيانات 
أن يعين الطالب الأغراض النافعة من استخدام  أنظمة إدارة قاعدة البيانات
أن يستخرج الطالب  مكونات قاعدة البيانات.
أن يستشعر الطالب الفرق بين قاعدة البيانات وقاعدة المعلومات.
	التهيئة : أذكر  خطوات تشغيل أداة التقويم ؟
قبل أن نتطرق إلى نظم وقواعد المعلومات نستعرض بعض المفاهيم الأساسية التي تمهد لنا الطريق في استيعاب هذا المفهوم .

1 – البيانات Data :- هي الشكل الخارجي الظاهري التي يمثل  به المعاني والمفاهيم والحقائق التي بمعالجتها نحصل على المعلومات.
2 – المعلومات ( Information )يقصد بالمعلومة المعاني والمفاهيم والحقائق والمعارف التي يدركها الإنسان ويمكن لنا أن نمثل المعلومات بالمعادلة التالية :  المعلومات = البيانات + المعالجة .
3 – الملفات ( Files ) : يعرف الملف بأنه " مجموعه من الأوامر ( أي برنامج ) أو مجموعه من البيانات المخزنة على وسائط تخزين مثل القرص المرن أو القرص الصلب "
قواعد المعلومات والبيانات :-أولاً قواعد المعلومات :-هي مجموعه من ملفات الحاسب يمكن من خلالها البحث واسترجاع معلومات مخزنة عن موضوع معين . 
 المعلومات:  مثل نصوص القرآن الكريم أو الأحاديث النبوية الشريفة
ب- ملفات البرامج : تكون مهمتها إدارة هذه المعلومات طبقاً لاختيارات ميعدد ة .
ويراعى في تصميم القواعد المعلوماتية هذه شيئان أساسيان هما :-1 احتياجات المستفيدين من قواعد المعلومات .
2 – السهولة في الاستخدام والسرعة في عرض المعلومات .
ثانياً قواعد البيانات :-يعرف  بأنها " كم هائل من البيانات يتم تخزينها من قبل مستخدم الحاسب في ملفات طبقاً لقواعد معينه في وسائط تخزينية – عادة ما تكون الأقراص الصلبة – وبهدف الاستفادة من هذه البيانات في عدد من التطبيقات المختلفة ..
باستخدام أنظمة إدارة قاعدة البيانات يمكن تحقيق العديد من الأغراض النافعة ومنها :-
( أ ) الاستعلام :-يمكن لمستخدم الحاسب الاستعلام عن بيانات معينة نحو الاستعلام عن رقم هاتف شخص ما .
( ب ) تحديث البيانات :-وهذا يعني إمكانية إضافة بيانات جديدة .
الفرق بين قواعد البيانات وقواعد المعلومات :-في قواعد المعلومات لا يمكن أن يتم تحديث ملفاتها بالإضافة أو الحذف من قبل المستفيد كما هو الحال في قواعد البيانات . فقواعد المعلومات صممت لكي يستفيد منها من قبل المستخدمين لها . أما قواعد البيانات فإن مستخدميها يقومون بتحديث ملفاتها بين الحين والآخر مثل نظام حجز الطيران .
مكونات قاعدة البيانات :-  تبني قاعدة البيانات مما يلي :-الحقل :- يتكون من مجموعه من البايتات ( Bytes ) التي يمثل  معلومة معينة .
السجل :- يتكون من مجموعه من الحقول التي يرتب ط بعلاقة بينها .
الجدول :- يتكون من مجموعة من السجلات التي يرتب ط فيما بينها بعلاقة ما

	· عرف  البيانات
· أذكر  تعريف المعلومات
· وضح المقصود بالملفات
· اشرح  المقصود بقواعد البيانات
· عدد مكونات قاعدة المعلومات
· حدد  الأشياء التي يجب مراعاتها في تصميم القواعد المعلوماتية
· بين تعريف قواعد البيانات
· عين الأغراض النافعة من استخدام  أنظمة إدارة قاعدة البيانات.

· أ ستخرج مكونات قاعدة البيانات
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	· أن يذكر الطالب أمثلة على نظم وقواعد المعلومات و البيانات. 
· أن يعدد الطالب عوامل انتشار قواعد المعلومات. 
· أن يمثل  الطالب لقواعد المعلومات 
· أن يبين الطالب  ما يعرفه عن قاعدة بيانات القرآن الكريم 
· أن يحدد الطالب  الخدمات المتاحة لقاعدة معلومات القرآن الكريم 
· أن يوضح الطالب أحكام التلاوة التي يوفرها نظام قاعدة معلومات القرآن الكريم 
· أن يشرح الطالب  قاعدة معلومات الحديث الشريف 
· أن يدرك  الطالب أهمية التكنولوجيا 
	التهيئة : أذكر المقصود بقواعد البيانات؟

أمثلة على نظم وقواعد المعلومات والبيانات :-

( 1 ) قواعد المعلومات :-عوامل انتشار قواعد المعلومات :-
1 – تقنية الوسائط الميعدد ة ( Multi-Media ) أهم ما تقدمة هذه التقنية أقراص الليزر للتخزين الضوئي ( CD-ROMs ) حيث توفر إمكانية التخزين على القرص الواحد منها ما يعادل 650 مليون حرف أو أكثر .

2 – ساعدت شبكات الاتصال بين أجهزة الحاسب في إمكانية الوصول إلى قواعد المعلومات دون قيام المستفيد بشراء القاعدة حيث أن تكاليفها مرتفعه للغاية .

3 – التطور في وسائل الاتصال من أجهزة وكابلات محورية وأقمار صناعية قد ساعد كثيراً في استخدام هذه القواعد .

أمثلة قواعد المعلومات :-الأمثلة كثيرة لقواعد المعلومات سواء باللغة العربية أو بغيرها وسوف نتناول فيما يلي بعضها بالتفصيل :-
 ( أ ) قاعدة معلومات القرآن الكريم :- قدمت بعض الشركات العربية نظام القرآن الكريم على أقراص الليزر بعد ما قدمته على الأقراص المرنة ومن الخدمات المتاحة لهذا النظام :-
1 – التلاوة :- تتيح إمكانية الصوت في الوسائط الميعدد ة تقديم القرآن بصوت مشاهير القراء حيث يتيح اختيار البحث تحديد السورة أو بداية القراءة وعند ظهورها تتوفر قائمة اختيارات أخرى منها التلاوة وأثناء التلاوة تظهر على الشاشة الآية التي يتلوها القارئ بلون مختلف لتسهل عملية المتابعة .

2 – أحكام التلاوة :- يوفر النظام اختيار التعليم لأحكام التلاوة والتدريب عليها .
3 – التفسير لمعاني الآيات :- يوفر النظام اختيار تفسير الآيات طبقاً لمختصر ابن كثير أو تفسير الجلالين وهذه التفاسير تفيد بالدرجة الأولي عامة الناس .

4 – شرح معاني الكلمات الصعبة وغريب الألفاظ وأسباب النزول للآيات والسور .

5 – البحث عن كلمة أوعبارة في القرآن كله أو في سورة معينة أو في عدة سور .

6 – البحث عن تكرار كلمة  مع سرد الآيات التي بها الكلمة ومعرفة أرقامها والسور التي بها .

( ب ) قاعدة معلومات الحديث الشريف :-

قام عدد من الشركات الخاصة والتي تعمل في مجال المعلومات بإصدار قواعد معلومات للحديث الشريف متضمنة مجموعة كبيرة من كتب علم الحديث نحو الكتب التسعة لمصادر الأحاديث النبوية الشريفة وهي :-

1 – صحيح البخاري  2- صحيح مسلم  3 - سنن أبي داود                 
	· أذكر  أمثلة على نظم وقواعد المعلومات و البيانات
· عدد عوامل انتشار قواعد المعلومات
· مثل لقواعد المعلومات
· بين ما يعرفه عن قاعدة بيانات القرآن الكريم
· حدد  الخدمات المتاحة لقاعدة معلومات القرآن الكريم
· وضح أحكام التلاوة التي يوفرها نظام قاعدة معلومات القرآن الكريم

· اشرح  قاعدة معلومات الحديث الشريف
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	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب أمثلة لقواعد البيانات.
· أن يشرح الطالب  الحجز المركزي.
· أن يوضح الطالب نظام الجوازات. 
· أن يبين الطالب  المقصود بعناوين المعارف.

· أن ينشئ الطالب   قاعدة بيانات في برنامج أكسس.
· أن يعدد الطالب طرق إنشاء قواعد البيانات.
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب
· أن يشغل الطالب  برنامج أكسس
· أن يحدد الطالب  خطوات إنشاء قاعدة بيانات فارغة
· أن يوضح الطالب مكونات قاعدة البيانات فى أكسس.
· أن يستشعر الطالب اهمية برنامج الاكسس.
	التهيئة : أذكر عوامل انتشار قواعد المعلومات؟
أمثلة قواعد البيانات :-( أ ) نظام الحجز المركزي :- تعد قاعدة البيانات التي تستخدمها جميع شركات الطيران في العالم من أكبر قواعد البيانات التي تعمل على مدى 24 ساعة يومياً وعلى مدار السنة وفي كل ثانية يتم تحديث عشرات السجلات في هذه القاعدة ويتصل بهذه القاعدة جميع وكالات السفر ومكاتب الحجز في معظم أنحاء العالم .
( ب ) نظام الجوازات :-يرتب ط جميع منافذ العبور للملكة العربية السعودية بشبكة تتصل بقاعدة بيانات الجوازات بالحاسب المركزي في وزارة الداخلية وعند خروج أو قدوم المسافر يستطيع موظف الجوازات التأكد من صلاحية تأشيرة الخروج أو الدخول .
( ج ) قاعدة بيانات " عناوين المعارف " :- إننا نستطيع إنشاء قاعدة بيانات لعناوين معارفنا وأن ندخل فيها جميع بياناتهم وأن نحدث تلك البيانات وننسخها بكل سهولة . كمانستطيع البحث عن عنوان أي شخص في ثوان معدودة. 

إنشاء قاعدة البيانات " عناوين المعارف " في برنامج أكسس :- طرق إنشاء قواعد البيانات :-
1 – إنشاء قواعد بيانات فارغة 

أ – شغل برنامج أكسس كما يلي :- 1 – انقر على زر أبدأ  2 – انقر على كافة البرامج   3 - انقر على Microsoft Access 
ب – ستظهر لك شاشة برنامج أكسس الافتتاحية  

ج – في الجانب الأيسر من شاشة برنامج أكسس تظهر نافذة " ملف جديد " اختر منها الأمر " قاعدة بيانات فارغة "

د – تظهر نافذة ملف قاعدة بيانات جديدة حيث يقترح عليك اسم قاعدة بيانات " db1.mdb " أمسح هذا الاسم واكتب بدلا منه " عناوين المعارف " ثم انقر زر إنشاء .

هـ ) يقوم أكسس بإنشاء قاعدة بيانات جديدة حيث تظهر  نافذة قاعدة البيانات جديدة بالاسم " عناوين المعارف .

و ) أغلق قاعدة البيانات وذلك بالنقر على زر إغلاق من شريط العنوان لقاعدة البيانات .
مكونات قاعدة البيانات في أكسس :-

1 – الجداول :- وتحتوي على بيانات حول موضوع معين مثل بيانات الأصدقاء .

2 – الاستعلامات :- يمكننا الاستعلام من البحث عن بيانات داخل قاعدة البيانات .

3 – النماذج :- نستطيع عن طريق النماذج إدخال أو تعديل البيانات في قاعدة البيانات 

4 – التقارير :- التقرير عبارة عن مستند يعرض البيانات الموجودة في قاعدة البيانات أو جزءاً منها .

	· أذكر  أمثلة لقواعد البيانات
· اشرح  الحجز المركزي
· وضح نظام الجوازات
· بين المقصود بعناوين المعارف.
· أنشئ قاعدة بيانات في برنامج أكسس.
· عدد طرق إنشاء قواعد البيانات.
· نفذ خطوات التدريب.
· شغل برنامج أكسس
· حدد  خطوات إنشاء قاعدة بيانات فارغة.
· وضح مكونات قاعدة البيانات فى أكسس.
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	· أن يعرف  الطالب الجدول.
· أن يذكر الطالب أنواع حقول البيانات في أكسس
· أن تصف الطالب نوع البيانات
· أن يوضح الطالب تعريف المفتاح الاساسى
· أن ينشئ الطالب  الجداول
· أن يعدد الطالب طرق إنشاء الجداول

· أن يحدد الطالب  خطوات إنشاء جدول في طريقة عرض التصميم

· أن يعين الطالب خطوات أنشاء جدول باستخدام المعالج.
أن يتقبل الطالب طرق انشاء الجداول
	التهيئة : أذكر أمثلة لقواعد البيانات ؟
ما الجدول ؟الجدول هو الأساس في أي قاعدة بيانات حيث إن الكائنات الأخرى مثل الاستعلامات والنماذج والتقارير تستخرج من بيانات الجدول .ويعتبر الجدول وعاء لحفظ البيانات يتكون من عدة سجلات كل سجل يتكون من عدة حقول .
أنواع حقول البيانات في أكسس :-

نوع البيانات

وصف نوع البيانات

نص

هذا النوع يقبل الحروف والأرقام والمسافات الخالية والعلامات الخاصة 

مذكرة

يمكن أن تتضمن الحقول من هذا النوع ما يعادل 65535 حرفاً وتستخدم لتقديم التعليق الوصفي ولا يمكن لهذا النوع من الحقول أن يكون مفتاحً أساسياً .

رقم

يشمل هذا النوع الأرقام التي سيجرى عليها عمليات حسابية وله عدة أنواع

تاريخ ووقت

يستخدم هذا النوع لإدخال التواريخ والأرقام

المفتاح الأساسي :- هو حقل أو أكثر يحمل قيمة لا تتكرر في أكثر من سجل . كما لا يمكن أن يحتوي المفتاح الأساسي على قيمة فارغة ويمكن تعيين المفتاح الأساسي بحقل أو جمع عدة حقول وتعينها كمفتاح أساسي .

إنشاء الجداول :-قبل إنشاء أي جدول لابد من معرفة طبيعة البيانات التي ترغب في حفظها في قاعدة البيانات ثم تقسيم البيانات إلى المواضيع التي تنتمي إليها ثم إنشاء جدول لكل موضوع بحيث يحتوي كل جدول على موضوع واحد فقط .
طرق إنشاء الجداول:- 1 – إنشاء الجداول في طريقة عرض التصميم ( هي الطريقة التي سنعتمدها لإنشاء جداولنا )
2 – إنشاء الجداول باستخدام معالج الجداول 

أولاً :- إنشاء الجداول في طريقة عرض التصميم :-يمكننا إنشاء جدول باستخدام هذه الطريقة بإتباع الخطوات التالية 
1 – شغل برنامج أكسس.     2- افتح قاعدة البيانات " عناوين المعارف " 3– اختر الأمر " إنشاء جدول في طريقة عرض التصميم " من تبويب جداول " وانقر عيه نقراً مزدوجاً 4 – سيظهر نافذة عرض " تصميم جدول " أكتب في أول خانة في قسم اسم الحقل " تعريف – الشخص "       5  – حدد نوع بيانات هذا الحقل بالنقر على قسم نوع البيانات وافتح القائمة واختر النوع ترقيم تلقائي    
6 – تابع كتابة أسماء الحقول وحدد نوع كل حقل 
ثانياً إنشاء الجدول باستخدام المعالج :-يمكن من خلال برنامج أكسس إنشاء الجداول باستخدام المعالج الذي يختصر علينا كثيراً من الخطوات ولكن يعاب عليه عدم تمكين مستخدمي أكسس من التحكم في خصائص الجدول

	· عرف  الجدول.
· أذكر  أنواع حقول البيانات في أكسس
· صفي نوع البيانات.
· وضح تعريف المفتاح الاساسى.
· أنشئ  الجداول
· عدد طرق إنشاء الجداول
· حدد  خطوات إنشاء جدول في طريقة عرض التصميم

· عين خطوات أنشاء جدول باستخدام المعالج
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	· أن يذكر الطالب طرق للتبديل بين عرض التصميم. 
· أن يعدد الطالب  خطوات الطريقة الأولى من  طرق للتبديل بين عرض التصميم
· أن ينفذ الطالب خطوات الطريقة الثانية من  طرق التبديل بين عرض التصميم
· أن يدخل الطالب بيانات للجدول 
· أن يعدل الطالب على الحقول 

· أن يحدد الطالب  خطوات  إضافة وحذف الحقول
· أن يعيد الطالب ترتيب الحقول داخل الجدول 
· أن يغير الطالب أنواع الحقول
أن يتقبل  الطالب طرق عرض الجداول.
	التهيئة : أذكرأمثلة لقواعد البيانات ؟
يمكن عرض الجداول بطريقتين هما :( 1 ) عرض الجدول بطريقة عرض التصميم . ( 2 ) عرض الجدول بطريقة عرض صفحة البيانات

التبديل من عرض التصميم إلى عرض صفحة البيانات والعكس :-

هناك عدة طرق للتبديل بين عرض التصميم أو عرض صفحة البيانات والعكس منها :-الطريقة الأولى :-للتبديل بين عرض التصميم وعرض صفحة البيانات نفذ الخطوات التالية :- 

 1 – افتح قاعدة البيانات " عناوين المعارف "

2 – حدد الجدول المطلوب ثم أنقر على زر تصميم في نافذة قاعدة البيانات 

3 – ستظهر لك نافذة عرض التصميم أنقر منها الزر عرض صفحة البيانات 
الطريقة الثانية :- للتبديل بين عرض صفحة البيانات وعرض التصميم نفذ الخطوات التالية :-
1 – حدد الجدول المطلوب ثم انقر زر فتح في نافذة قاعدة البيانات .

2 – اختر الأمر " عرض التصميم " من قائمة عرض أو من " عرض ورقة البيانات " ليتم التبديل إلى الطريقة الأخرى لتغيير اتجاه الجدول من اليمين لليسار أو العكس أتبع الخطوات التالية :-
1 – افتح الجدول بطريقة عرض التصميم . 
إدخال بيانات للجدول :-

1 – أعرض الجدول بطريقة " عرض صفحة البيانات .

2 – انقر في الخلية تحت اسم الشخص الأول واكتب الاسم " خالد مثلاً " ثم انقر مفتاح ( Enter  أو Tab ) للانتقال من الخلية إلى التي تليها في نفس السجل 

التنقل بين السجلات والخلايا :-استخدم مفتاح ( Enter أو Tab ) أو مفاتيح الأسهم أو الفأرة للانتقال من الخلية إلى أخرى أو استخدم شريط التنقل بين السجلات .تعديل الحقول :-( 1 ) إضافة وحذف الحقول :-1– افتح الجدول الأساسي لعناوين المعارف بطريقة " عرض التصميم "2 – انقر تحت اسم أخر حقل واكتب الحقل الجديد " الدول " وحدد نوعه " نص "
 ( 2 ) إعادة ترتيب الحقول داخل الجدول :-يمكنك إعادة ترتيب الحقول باستخدام خاصية السحب والإفلات .
1 – اضغط على يمين الحقل المراد نقلة لتحديده ثم استمر ضاغطاً على يمين الحقل وحرك الفأرة إلى مكان الحقل الجديد .

2 – أطلق زر الفأرة ليستقر الحقل في المكان الجديد .

( 3 ) تعديل أنواع الحقول :-
يمكن تغير نوع الحقل بالاختيار من قائمة أنواع الحقول

	· أذكر   طرق للتبديل بين عرض التصميم 
· عدد خطوات الطريقة الأولى من  طرق للتبديل بين عرض التصميم
نفذ خطوات الطريقة الثانية من  طرق للتبديل بين عرض التصميم

· أدخل بيانات للجدول. 
· عدل على الحقول 
· حدد  خطوات  إضافة وحذف الحقول

· أعد ترتيب الحقول داخل الجدول 
غير أنواع الحقول
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	· أن يذكر الطالب خصائص الحقول.
· أن يحدد الطالب  الغرض من المنازل العشرية.
· أن يوضح الطالب الغرض من مفهرس
· أن يعدد الطالب أنواع البيانات التي تستخدم حجم الحقل
· أن يشرح الطالب  خطوات  تعديل أحجام الحقول
· أن ينشئ الطالب  قناع الإدخال.

· أن يبين الطالب  الغرض من قاعدة التحقق من الصحة
· أن يعين الطالب وظيفة قاعدة التحقق من الصحة
أن يستحسن  الطالب خصائص الحقول.
	التهيئة : أذكر طرق للتبديل بين عرض التصميم ؟
خصائص الحقول:

الخاصية

الغرض منه

حجم الحقل

يظهر مع البيانات النصية والرقمية فقط لتحديد أقصى طول للحقل

المنازل العشرية

يظهر مع البيانات الرقمية فقط لتحديد الخانات العشرية التي ستعرض

القيمة الافتراضية

لوضع قيمة ابتدائية للحقل يمكن تغييرها

قاعدة التحقق من الصحة

تحديد القيم التي يمكن إدخالها في الحقل بشروط معينه

مفهرس

إنشاء فهرس لهذا الحقل

حجم الحقل :- يستخدم مع نوعين هما :-1 – البيانات النصية ويستخدم لتحديد أقصى طول للحقل
2 – البيانات الرقمية  يستخدم لتغيير خصائص أحجام الحقول الرقمية
تعديل أحجام الحقول :-1 – افتح قاعدة البيانات " عناوين المعارف :2 – افتح " الجدول الأساسي لعناوين المعارف بطريقة " عرض التصميم "3– لتعديل حجم حقل " اسم الشخص الأول " اتبع الخطوات التالية : أ – انقر على حقل " اسم الشخص الأول "
ب- انقر في خانة "حجم الحقل"في قسم خصائص الحقل " امسح العدد 50 واكتب بدلا منه 20 
قناع الإدخال :-يمكنك استخدام خاصية " قناع الإدخال " لجعل إدخال البيانات أكثر سهولة وللتحكم في القيم التي يمكن أن يدخلها المستخدمون .فعندما تقوم بإنشاء قناع إدخال يمكنك استخدام أحرف خاصة للمطالبة بإدخال بيانات معينة يحدد  هذه الأحرف نوع البيانات ( مثل رقم أو حرف ) التي يجب أن تقوم بإدخالها لكل حرف في قناع الإدخال .
إنشاء قناع الإدخال :-لإنشاء قناع إدخال لحقل رقم الهاتف أتبع الخطوات التالية :-1 – افتح الجدول الأساسي لعناوين المعارف بطريقة " عرض التصميم " أ – انقر على حقل " رقم الهاتف "  ب – انقر على خانة قناع الإدخال في قسم خصائص الحقل واكتب "9999999999"
 قاعدة التحقق من الصحة :-يسمح أكسس بوضع بعض الشروط على إدخال البيانات بحيث تمنع هذه الشروط الإدخال غير المرغوب فيه للبيانات ويتم ذلك بوضع شروط إدخال البيانات في خانة قاعدة التحقق من الصحة 
إنشاء قاعدة التحقق من الصحة :-للتحقق من العمر المدخل صحيح يمكن أن نشترط أن لا يدخل عمراً أقل من عشرة ولا أكثر من 99 بكتابة الشرط التإلى في خانة قاعدة التحقق من الصحة لحقل العمر " <100 And>9 )ثم نكتب في نص قاعدة التحقق من الصحة " لا يسمح بإدخال أقل من 10 وأكثر من 99 في حقل العمر "لكي تظهر كرسالة للمستخدم عندما يدخل قيماً لا توافق القاعدة المكتوبة وإليك طريقة عمل ذلك .

	· أذكر  خصائص الحقول.
· حدد  الغرض من المنازل العشرية
· وضح الغرض من مفهرس
· عدد أنواع البيانات التي تستخدم حجم الحقل

· اشرح  خطوات  تعديل أحجام الحقول
· أنشئ  قناع الإدخال
· بين الغرض من قاعدة التحقق من الصحة
· عين وظيفة قاعدة التحقق من الصحة
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	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يوضح الطالب المقصود بالاستعلام
· أن يذكرالطالب طرق إنشاء الاستعلام 
· أن ينشئ الطالب  استعلام في طريقة عرض التصميم
· أن يعدد الطالب خطوات اختيار الجداول 
· أن يشغل الطالب  الاستعلام 
· أن يرتب  الطالب سجلات الاستعلام 
· يحدد  معايير الاستعلام 
· أن يستشعر الطالب اهمية الاستعلامات. 
	التهيئة : أذكر   خصائص الحقول؟
إنشاء الاستعلام :-يوفر لنا برنامج أكسس طريقتين لإنشاء الاستعلام :-
1 – إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم .      2 – إنشاء استعلام باستخدام المعالج .

إنشاء استعلام  في طريقة عرض التصميم :- 1 – شغل برنامج أكسس .       2 – افتح قاعدة البيانات " عناوين المعارف "
   3– اختر تبويب استعلام       4- انقر نقراً مزدوجاً على " إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم "             5– ستظهر لك نافذة الاستعلام وفي هذه الخطوة سيتم اختيار الجداول التي سيتم الاستعلام عنها 
وفق الخطوات التالية :- أ – انقر على الجدول الأساسي لعناوين المعارف من نافذة " إظهار جدول   ب – انقر على زر " إضافة " من نافذة " إظهار جدول "    ت – كرر الخطوتين السابقتين لإضافة جدولي العلاقات والمدن     ث – انقر على زر إغلاق من نافذة " إظهار جدول "

6 – لتحديد الحقول التي سنستعلم  منها أتبع الخطوات التالية :-

أ – انقر نقراً مزدوجاً على حقل اسم – الشخص – الأول " من القائمة الموجودة في نافذة الجدول الأساسي لعناوين المعارف ب – كرر الخطوة السابقة لاختيار حقول " اسم – الشخص – الأخير " والعمر ورقم الهاتف من الجدول الأساسي لعناوين المعارف وحقل العلاقة من جدول العلاقات وحقل المدينة من جدول المدن .
تشغيل الاستعلام :-1 – شغل الاستعلام وذلك بالنقر على زر تشغيل أو زر عرض 
2 – ستظهر لك البيانات الاستعلام   3 – احفظ الاستعلام وذلك باختيار الأمر " حفظ باسم " من قائمة ملف .
4 – ستظهر لك نافذة اكتب اسم الاستعلام " استعلام بيانات المعارف "بدلاً من اسم " استعلام 1 " ثم انقر زر موافق .

ترتيب سجلات الاستعلام:-يمكن ترتيب سجلات الاستعلام تبعاً لمحتويات حقل معين باستخدام خاصية فرز وفق الخطوات التالية :- 1 – للعودة لطريقة " عرض التصميم " في استعلام بيانات المعارف " انقر على الزر عرض التصميم      2 – اختر فرز تصاعدي لحقل العمر من خانة فرز       3- شغل الاستعلام ولاحظ ترتيب السجلات .      4 – احفظ الاستعلام باسم جديد وليكن " استعلام بيانات المعارف بأعمار مرتبة " وذلك باختيار الأمر حفظ باسم من قائمة ملف .
معايير الاستعلام :- يمكن الاستعلام عن سجل أو مجموعة سجلات باستخدام المعايير 

	· وضح المقصود بالاستعلام 

· أذكر  طرق إنشاء الاستعلام 
· أنشئ  استعلام في طريقة عرض التصميم 
· عدد خطوات اختيار الجداول 
· شغل الاستعلام 
· رتب سجلات الاستعلام 
· حدد  معايير الاستعلام  
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	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يعرف  الطالب  الاستعلام الجدولي  
· أن يذكر الطالب خطوات إنشاء الاستعلام الجدولى 
· أن يعدد الطالب   أنواع الاستعلامات الإجرائية 
· أن يوضح الطالب طريقة استخلاص البيانات من الجداول 
· أن ينشئ الطالب  جدول استعلام 
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب.
· أن يستشعر الطالب قيمة الاستعلام الجدولى.
	التهيئة : أذكر  طرق إنشاء الاستعلام ؟
الاستعلام الجدولي : عبارة عن ملخص للبيانات الرقمية من جدول أو أكثر وتظهر البيانات على شكل جداول مشابهه لجداول برنامج اكسل .

إنشاء الاستعلام الجدولي :-لقد أدخلنا في الجدول الأساسي بيانات معرفنا التي منها نوع العلاقة التي تربطنا معهم والمدينة التي يسكنون فيها ونريد معرفة عدد من تربطنا بهم علاقة صداقة في كل مدينة على حدة وكذلك الذين تربطنا بهم علاقة عمل في كل مدينة على حدة وكذلك الذين تربطنا بهم علاقة قرابة في كل مدينة على حدة وهكذا .,
ويمكن عمل هذه الإحصائية بكل سهولة باستخدام الاستعلام الجدولي وفق الخطوات التالية :-  1 – افتح قاعدة البيانات " عناوين المعارف      
2 – افتح تبويب " استعلام "   3 – اختر إنشاء استعلام في طريقة " عرض التصميم "   4 – اختر " الجدول الأساسي لعناوين المعارف " وجدول المدن وجدول " العلاقات "    5  – اختر حقل " تعريف الشخص " من الجدول " الأساسي لعناوين المعارف " وحقل المدينة من جدول المدن .    
6 – حدد نوع الاستعلام " استعلام جدولي من زر نوع الاستعلام     7 – في حقل " تعريف – الشخص " غير نوع الدالة التجميعية في خانة إجمإلى من " تجميع حسب " إلى الدالة التجميعية " Count " والتي تقوم بحساب عدد الأشخاص .

8 – غير خانة " جدولي " في حقل " تعريف – الشخص " إلى القيمة وغير حقل العلاقة إلى عنوان الصف لكي يضع أنواع العلاقة كعناوين للصفوف وغير حقل المدينة إلى عنوان العمود لكي يضع المدن كعناوين للأعمدة .

9 – نفذ الاستعلام بالنقر على زر تشغيل سترى جدولاً يعرض أعداد المعارف في كل نوع من أنواع العلاقة في كل مدينة

10 – احفظ الاستعلام باسم استعلام جدولي بأعداد المعارف في كل مدينة حسب نوع العلاقة .         11 – أغلق الاستعلام .

الاستعلامات الإجرائية :-عندما نريد تغيير البيانات الموجودة في الجداول إما بحذف أو إضافة أو تحديث فإننا نحتاج إلى الاستعلامات الإجرائية وهي عدة أنواع :-1 – استعلام إنشاء جدول :- ينشئ جدولاً جديداً باستخلاص بعض البيانات من جداول أخرى 2- استعلام تحديث :- يقوم بتغيير البيانات في الجداول   3- استعلام إلحاق :- يستخدم لدمج سجلات من جدول إلى جدول آخر .   4 –استعلام حذف :- يستخدم لحذف السجلات من الجداول.
أنشاء جدول استعلام  :- 1 – افتح قاعدة البيانات " عناوين المعارف " 2 – افتح تبويب استعلام  3 - اختر إنشاء استعلام في طريقة " عرض التصميم 
4 – اختر " الجدول الأساسي لعناوين المعارف " " وجدول " المدن " 5 – اختر حقل " اسم الشخص – الأول " اسم الشخص – الأخير والعمر ورقم الهاتف من الجدول الأساسي لعناوين المعارف وحقل المدينة من جدول المدن  6 – حدد نوع الاستعلام " استعلام إنشاء جدول " من زر نوع الاستعلام .

7 – اكتب اسم الجدول الجديد الذي سينشئه الاستعلام في نافذة تكوين جدول وليكن " المعرف الذين أعمارهم أكبر من 35 سنة " ثم انقر زر موافق .

8 – في حقل العمر وأمام خانة معايير اكتب المعيار " >35 ) لتحديد الذين أعمارهم أكبر من 35 سنة    9 – نفذ الاستعلام بالنقر على زر تشغيل .

10 – ستظهر لك رسالة تحذيرية تبين التحديث الذي سيجرى على السجلات 

11 – انقر على تبويب جداول سترى جدولاً جديداً باسم " المعارف الذين أعمارهم أكبر من 35 سنة " 

12 – افتح هذا الجدول ستجد الاسم الثاني لمعارفك الذين أعمارهم أكبر من 35 سنة وأرقام هواتفهم المنزلية والمدن التي يعيشون فيها .

13- احفظ الاستعلام باسم " تكوين جدول للمعارف الذين أعمارهم أكبر من 35 سنة ؟
	· عرف  الاستعلام الجدولى 
· أذكر  خطوات إنشاء الاستعلام الجدولى 
· عدد أنواع الاستعلامات الإجرائية 
· وضح طريقة استخلاص البيانات من الجداول 
·  أنشئ  جدول استعلام 
· نفذ خطوات التدريب
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	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب وظيفة استعلام التحديث
· أن يعدد الطالب خطوات إنشاء استعلام التحديث
· أن ينسخ  الطالب الجدول الاساسى لعناوين المعارف
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب 
· أن يوضح الطالب استخدام استعلام إلحاق
· أن يحدد الطالب خطوات إنشاء استعلام إلحاق
· أن يبين الطالب  المقصود باستعلام الحذف.
· أن يتقبل  الطالب الفرق بين استعلام التحديث واستعلام الحذف.
	التهيئة : أذكر  أنواع الاستعلامات الإجرائية؟ 
استعلام التحديث: أن تحديث البيانات في قواعد البيانات من الأمور الضرورية لذا فإن برنامج أكسس يتيح لنا تحديث البيانات بعدة طرق منها الاستعلامات فلو فرض أن قاعدة البيانات "عناوين المعارف" مر على إنشائها عام كامل فانك تحتاج إلى تحديث بعض البيانات في القاعدة مثل "العمر"الذي لا بد فيه من زيادة أعمار المعارف سنه واحده وتستطيع فعل ذلك باستعلام التحديث واليك الطريقة : 1-افتح قاعدة البيانات "عناوين المعارف"
2-افتح تبويب جداول     

   3-انسخ " الجدول الاساسى لعناوين المعارف وفق الخطوات التالية  : أ-انقر على الجدول الاساسى لعناوين المعارف بزر الفأرة الأيمن و اختر الأمر نسخ من القائمة        ب-انقر بالزر الأيمن للفأرة في أي منطقة فارغة في نافذة الجداول  واختر أمر لصق  
ت- سم النسخة الجديدة المنسوخ من الجدول الاساسى وهذا النسخ للاحتفاظ بالبيانات قبل التحديث

4- افتح تبويب استعلام      5 – اختر إنشاء استعلام في طريقة " عرض التصميم        6 – اختر " الجدول الأساسي لعناوين المعارف " " 
7 – اختر حقل العمر من الجدول الأساسي لعناوين المعارف    8 – حدد نوع الاستعلام " استعلام تحديث " من زر نوع الاستعلام .

9 – في حقل العمر وأمام خانة تحديث إلى أكتب ]  العمر [  +1  حيث يضيف لقيمة السجلات في حقل العمر واحدا   10 – نفذ الاستعلام بالنقر على زر تشغيل .             11 – ستظهر لك رسالة تحذيرية تبين التحديث الذي سيجرى على السجلات

12- احفظ الاستعلام باسم " استعلام تحديث حقل العمر            13 – أغلق الاستعلام

استعلام إلحاق :يستخدم هذا الإستعلام لإلحاق سجلات من جدول إلى جدول أخر فمثلا لو أردنا إلحاق سجلات الجدول الاساسى لعناوين المعارف ب الجدول المنسوخ من الجدول الأساسي فيمكن ذلك 
عن طريق الخطوات التالية :1- افتح قاعدة البيانات "عناوين المعارف"     2-افتح تبويب استعلام     3-اختر إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم 

4-اختر الجدول الاساسى لعناوين المعارف      5-حدد نوع الاستعلام " استعلام إلحاق " من زر نوع الاستعلام      6 - اختر الجدول المنسوخ من الجدول الاساسى من قائمة اسم الجدول في نافذة إلحاق  ثم اختر موافق        7- اختر الحقل " اسم الشخص " الأول من الجدول الاساسى لعناوين المعارف ثم حدد الحقل المراد إلحاقه به من الجدول المنسوخ من الجدول الاساسى في خانة إلحاق ب وهو حقل باسم الشخص الأول 

8- كرر هذه العملية مع حقول اسم الشخص الأخير و العمر و العلاقة من " الجدول الاساسى لعناوين المعارف       9-نفذ الاستعلام بالنقر على زر تشغيل 

10- ستظهر لك رسائل تحذيرية تبين التحديث الذي سيجرى على السجلات اختر منها الزر نعم

11- احفظ الاستعلام باسم " إلحاق سجلات "

12- افتح الجدول المنسوخ من الجدول الاساسى  ستجد أن بيانات جديدة قد أضيفت إلى  الجدول في الحقول 

استعلام حذف :
 ربما أردنا حذف بعض السجلات غير المرغوب فيها فمثلا قد ترغب في حذف السجلات غير مكتملة البيانات في الجدول المنسوخ من الجدول الأساسي

	· أذكر  وظيفة استعلام التحديث
· عدد خطوات إنشاء استعلام التحديث
· انسخ الجدول الاساسى لعناوين المعارف
· نفذ خطوات التدريب 
· وضح استخدام استعلام إلحاق
· حدد  خطوات إنشاء استعلام إلحاق 
· بين المقصود باستعلام حذف
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	الـمـادة
	حاسب آلي 2ث
	الـدرس
	15
	الموضوع
	النماذج

	الوسائل المساعدة
	الكتاب المدرسي + السبورة + الأقلام
	الطريقة
	القائيه + استجوابيه + استنتاجيه

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب وظيفة النماذج. 
· أن يعرف  الطالب النموذج العمودي
· أن يوضح الطالب تعريف النموذج الجدولى 
· أن ينشئ الطالب  النماذج ويحدد  طرق انشائها.
· أن ينفذ الطالب خطوات إنشاء نموذج عمودي للجدول الاساسى  
· أن يدخل  الطالب  سجلات جديدة.
· أن يتقبل  الطالب التنوع فى انواع النماذج. 


	التهيئة : أذكر خطوات إنشاء استعلام التحديث؟

تشكل نماذج أكسس واجهة تعامل المستخدم لقاعدة بياناتك فهي الوسيط بين المستخدم وجداولك بين المستخدم واستعلاماتك بين المستخدم وتقاريرك فرغم أنه بإمكانك استخدام عروض الجداول والاستعلامات لتنفيذ بعض وظائف النماذج لكن النماذج تقدم ميزة إظهار المعطيات بطريقة جذابة ومنظمة إضافة إلى عدد من المميزات الأخرى ليس هذا مجال ذكرها .

أنواع النماذج :1 – نموذج عمودي : يعرض سجلات كل حقل على شكل عمودي ويعرض كل سجل على حدة في شاشة مستقلة .
2 – نموذج جدولي :- يعرض السجلات على شكل صفوف بحيث يكون كل سجل في صف ويعرض عدة حقول في الشاشة الواحدة 
3 – نموذج صفحة بيانات :- يعرض السجلات على شكل أعمدة وصفوف مماثلة لعرض البيانات في الجداول .
إنشاء النماذج :- يمكن إنشاء النماذج بعدة طرق منها :-إنشاء نموذج في طريقة عرض التصميم 

· إنشاء نموذج باستخدام المعالج وهي الطريقة التي سنعتمد عليها في إنشاء النماذج 
إنشاء نموذج عمودي للجدول الأساسي لعناوين المعارف : 1 – شغل برنامج أكسس  2 – افتح قاعدة بيانات "عناوين المعارف"
3 – من تبويب نماذج اختر الأمر " إنشاء نموذج باستخدام المعالج .

4 – ستظهر لك نافذة تطلب تحديد الحقول التي ستظهر في النموذج والتي سيتم إدخال البيانات إليها باستخدام النموذج .

أ – اختر الجدول الأساسي لعناوين المعارف من قائمة جداول / استعلامات 

ب – حدد الحقل " اسم الشخص الأول " من قائمة " الحقول المتاحة " ثم انقر على زر التنقل للنقل إلى قائمة " الحقول المحددة 
ت – بنفس الطريقة السابقة اختر باقي الحقول ما عدا حقل تعريف الشخص فلا حاجة له في النموذج انقر التإلى 

5 – ستظهر لك نافذة تطلب تحديد نوع النماذج ويمكن من خلال هذه النافذة اختيار أحد أنواع النماذج الأربعة :

أما عمدي أو جدولي أو ورقة بيانات  أو ضبط 

أ - اختر نوع النموذج عمودي           ب – انقر التإلى 

6- ستظهر لك نافذة تطلب تحديد تنسيق النموذج حيث يوفر أكسس عدة تنسيقات تلقائية للنماذج لكل تنسيق مواصفات خاصة لخلفية وحجم الخط وألوان النموذج اختر أحد هذه التنسيقات ثم انقر التإلى .

7 – ستظهر لك نافذة تطلب منك تحديد عنوان النموذج وتقترح عليك عنوان الجدول الأساسي لعناوين المعارف بنفس اسم الجدول الذي ستضيف إلية البيانات باستخدام النموذج كما تسألك هذه النافذة عن هل ترغب في فتح النموذج أو تعديل تصميمه .

أ – غير عنوان النموذج إلى " الجدول الأساسي لعناوين المعارف العمودي . ب – اختر الخيار " فتح النموذج لعرض المعلومات أو إدخالها .

ت – اختر زر إنهاء لتكتمل عملية إنشاء النموذج وفتحة .  8  – سيفتح برنامج أكسس النموذج                9 – أغلق النموذج 

التعامل مع البيانات في النماذج أ – إدخال سجلات جديدة    1- من تبويب نماذج افتح نموذج الجدول الاساسى لعناوين المعارف الجدولى 
2- سيفتح برنامج أكسس النموذج 3- سيعرض النموذج السجل الأول لإضافة سجل جديد انقر على الزر  من شريط التنقل بين السجلات 

4- أدخل ثلاثة سجلات إضافية باستخدام النموذج            

	·  أذكر  وظيفة النماذج 
· عدد أنواع النماذج 
· عرف  النموذج العمودي
· وضح تعريف النموذج الجدولى 
· أنشئ  النماذج وحددى طرق انشاءها.
· نفذ خطوات إنشاء نموذج عمودي للجدول الاساسى 
أدخل  سجلات جديدة

	الـواجــب
	عرف النموذج العمودي

	الـمـادة
	حاسب آلي 2ث
	الـدرس
	16
	الموضوع
	تابع النماذج

	الوسائل المساعدة
	الكتاب المدرسي + السبورة + الأقلام
	الطريقة
	القائيه + استجوابيه + استنتاجيه

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب خطوات حذف السجلات 
· أن يحدد الطالب   أقسام نافذة تصميم النماذج 
· أن يوضح الطالب وظيفة رأس النموذج 
· أن يشرح الطالب   المقصود بتفصيل 
· أن يبين الطالب  المقصود بتذييل النموذج
· أن يعدد الطالب خطوات  تعديل نموذج الجدول الاساسى   
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب
· أن يستشعر الطالب اهمية السجلات
	التهيئة : أذكر  أنواع النماذج ؟
ب – حذف السجلات 1- افتح نموذج الجدول الاساسى لعناوين المعارف الجدولى
 2- حدد السجل المراد حذفه وذلك بالنقر على يمين السجل 3-أنقر على زر حذف السجل 

4-ستظهر لك نافذة تحذر من الحذف انقر على زر نعم         5-  أغلق النموذج


تعديل تصميم النماذج : لتعديل أي نموذج لابد من فتحه بطريقة عرض التصميم ستلاحظ أن نافذة تصميم النماذج تحتوى على الأقسام التالية :1- رأس النموذج : يظهر في أعلى نافذة النموذج و تستخدم لإظهار رأس النموذج مثل اسم النموذج أو شعار معين بحيث تبقى هذه الأشياء ثابتة لا تختفي على أي حال
 2- تفصيل : يظهر فيها تفصيلات السجلات وغالبا  يظهر  سجل واحد من سجلات الجدول كما في النموذج العمودي أو ضبط  3 - تذييل النموذج: تظهر في أسفل نافذة النموذج و تستخدم لإظهارأي بيانات ترغب في تثبيتها في أسفل النموذج 

 لتعديل نموذج الجدول الاساسى لعناوين المعارف العمودي لاستخدامه في البحث عن أسماء المعارف

 اتبع الخطوات التالية :1-ضع مؤشر الفأرة بين قسمي رأس النموذج و تفصيل 2- أنقر على زر مربع الأدوات  من شريط تصميم النماذج   3- انقر على زر معالجات عناصر التحكم في مربع الأدوات لتنشيطه إذا لم يكن منشطا من قبل   4- انقر على زر مربع تحرير وسرد في مربع الأدوات 
5- اضغط داخل رأس النموذج مستمرا في الضغط على زر الفأرة مع السحب لرسم مستطيل  ثم حرر زر الفأرة 
6- سيعمل معالج مربع تحرير و سرد تلقائيا  اختر الخيار الثالث و ابحث عن سجل في النموذج يستند إلى القيمة المحددة في مربع تحرير و سرد ثم انقر زر التإلى 

7- ستظهر لك نافذة تطلب منك تحديد الحقول التي تحتوى على القيم التي تريد تضمينها في مربع التحرير و السرد اختر اسم – الشخص = الأول من القائمة ثم اختر التإلى 
8- ستظهر لك نافذة تطلب منك تحديد عرض الأعمدة اختر منها إنهاء لتكتمل العملية 

9- احفظ النموذج باسم جديد و سمه عرض معلومات شخص معين 

10- من قائمة عرض اختر الأمر عرض النماذج 11- واختر اسم الشخص الذي تبحث عن معلوماته 
12- أغلق النموذج     13 - أغلق قاعدة البيانات  
	· أذكر  خطوات حذف السجلات 
· حدد  أقسام نافذة تصميم النماذج 
· وضح وظيفة رأس النموذج
· اشرح  المقصود بتفصيل 
· بين المقصود بتذييل النموذج 
· عدد خطوات  تعديل نموذج الجدول الاساسى   

· نفذ خطوات التدريب


	الـواجــب
	نفذ خطوات التدريب

	الـمـادة
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	الموضوع
	النموذج الفرعي

	الوسائل المساعدة
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	الطريقة
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	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب خطوات إنشاء النموذج الفرعي
· أن ينشئ الطالب  نموذج فرعى
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب
· أن يعدد الطالب خطوات إدراج  مربع تسمية
· أن تدرج  الطالب مربع تسمية يكون كعنوان للنموذج
أن يتقبل  الطالب خطوات انشاء النموذج الفرعى.
	التهيئة : أذكر  أقسام نافذة تصميم النماذج؟
يمكننا أكسس من دمج أكثر من نموذج في نموذج واحد فمثلاً لو أرنا وضع نموذج العلاقات ونموذج المدن في نموذج واحد نستطيع عمل ذلك باستخدام النموذج الفرعي 
إنشاء النموذج الفرعي :-1 – من تبويب نماذج اختر الأمر " إنشاء نموذج في طريقة عرض التصميم " 
2 – ستظهر لك نافذة تصميم النموذج . 3 – نحتاج إلى تكبير النموذج ولعمل ذلك ضع مؤشر الفأرة في زاوية نافذة تصميم النموذج كما في الشكل  4 – اضغط على زر الفأرة الأيسر ثم اسحب الفأرة إلى أسفل اليمين 

5 – حرر زر الفأرة ليستقر حجم النموذج كما بالشكل  6- انقر على زر " عنصر تحكم علامة جدولة من نافذة مربع الأدوات .  7 – اضغط زر الفأرة الأيسر على وسط الجهة اليسرى مستمراً في الضغط إلى الركن السفلي الأيمن من منطقة تفصيل لرسم " عنصر تحكم علامة جدولة ثم حرر الفأرة. 8  – ستظهر لك نافذة تحتوى على صفحتين نريد أن نضيف نموذج العلاقات في الصفحة 1 ونموذج المدن في الصفحة 2    9 – انقر على زر نموذج فرعي من نافذة مربع الأدوات  10 – اضغط زر الفأرة الأيسر على الركن العلوي الأيسر مستمراً في الضغط إلى الركن السفلي الأيمن في " الصفحة 1 " لإضافة النموذج الفرعي " العلاقات " في هذه المنطقة ثم حرر الفأرة . 

11 – سيعمل معالج النماذج الفرعية تلقائياً
  أ - حدد الخيار " استخدام نموذج موجود . ب – اختر نموذج " نموذج جدول العلاقات " من القائمة        ت – انقر التإلى 
12 – ستظهر لك نافذة لتحديد اسم النموذج الفرعي  وتقترح عليك اسم  " نموذج جدول العلاقات " اختر زر إنهاء لتكتمل العملية .  13 – انقر على "التبويب 2 " وأضف إليها نموذج المدن كما أضفت نموذج العلاقات في "تبويب الصفحة 1 "

إدراج مربع تسمية :-1 – انقر على زر تسمية من نافذة مربع الأدوات  2 – اضغط زر الفأرة الأيسر على الركن العلوي الأيسر مستمراً في الضغط مع الانخفاض قليلاً والاتجاه إلى الجهة اليمنى في النموذج لإضافة مربع تسمية في هذه المنطقة 
3 – اكتب في مربع التسمية " نموذج إدخال العلاقات والمدن " 4 – انقر في أي منطقة فارغة داخل النموذج ثم انقر على مربع التسمية لتحديده     5  – نسق النص الموجود داخل مربع التسمية بتكبير حجم الخط وتغير نوعه ولونه 

6 – انقر على تبويب " الصفحة 2 " بزر الفأرة الأيمن واختر الأمر خصائص وذلك لتغير اسم التبويب .

7 – اختر التبويب " غير ذلك " من خصائص " الصفحة 2 " ثم غير الاسم إلى المدن .

8 – كرر نفس الخطوات السابقة لتغيير اسم " الصفحة 1 " إلى العلاقات .

9- احفظ النموذج باسم " نموذج إدخال العلاقات والمدن     10 – أغلق قاعدة البيانات

	· أذكر  خطوات إنشاء النموذج الفرعي
· أنشئ  نموذج فرعى
· نفذ خطوات التدريب

· عدد خطوات إدراج  مربع تسمية
· أدرج   مربع تسمية يكون كعنوان للنموذج
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	نفذ خطوات التدريب 
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	التقارير

	الوسائل المساعدة
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	الطريقة
	القائيه + استجوابيه + استنتاجيه

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يعرف  الطالب  التقرير 
· أن يذكر الطالب طرق إنشاء التقرير 
· أن يعدد الطالب خطوات إنشاء التقرير
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب

· أن يوضح الطالب المقصود بالاتجاه 
· أن يبين الطالب   فائدة التخطيط
· أن يستشعر الطالب اهمية التخطيط.
	التهيئة : أذكر  خطوات إنشاء النموذج الفرعي؟

ما التقرير ؟

التقرير عبارة عن مستند يمكن طباعته أو عرضه على الشاشة أو حفظة في ملف ويشمل التقرير البيانات الموجودة بقاعدة البيانات أو جزءاً منها ويصمم التقرير لطباعة البيانات على الطابعة .
إنشاء التقرير :-يمكنك إنشاء التقارير بعدة طرق منها طريقة إنشاء التقارير باستخدام معالج التقارير وهذه الطريقة هي التي سنتبعها في شرح التقارير .
نريد تصميم تقرير يعرض لنا بيانات المعارف بالشكلين التاليين 

(1)
( 2 ) عرض البيانات مجمعة بحسب كل مدينة بحيث يعرض أسماء المعارف في كل مدينة بشكل منفصل 

لإنشاء التقرير كما في الشكل السابق اتبع الخطوات التالية :-1 – شغل برنامج أكسس . 2 – افتح قاعدة البيانات " عناوين المعارف "  3 – صمم استعلام تحديد للحقول : اسم – الشخص – الأول ، اسم – الشخص – الأخير ، العمر ، رقم الهاتف ، العلاقة المدينة وهو نفس الاستعلام الذي صممناه في درس الاستعلام وأسميناه باسم "استعلام بيانات المعارف " 4 – من تبويب تقارير اختر الأمر " إنشاء تقرير باستخدام المعالج           5 – ستظهر نافذة تطلب منك تحديد الحقول المطلوبة في التقرير أ - اختر الاستعلام " استعلام بيانات المعارف " من قائمة " جداول / استعلامات"

ب – انقل جميع الحقول من قائمة " الحقول المحددة " بالنقر على زر نقل جميع الحقول ت – انقر زر التإلى 
6- ستظهر نافذة تطلب منك تحديد الطريقة التي تريد بها عرض البيانات في التقرير فإذا اخترت " بواسطة الجدول الأساسي لعناوين المعارف " فإنه سيعرض البيانات أما إذا اخترت " بواسطة المدينة " فإنه سيعرض البيانات مسرودة بحسب كل مدينة بحيث يعرض أسماء المعارف في كل مدينة بشكل منفصل 

أ - اختر بواسطة الجدول الأساسي لعناوين المعارف .   ب – انقر زر التإلى 

7 – ستظهر لك نافذة اختر منها زر التإلى لعدم الحاجة إليها في هذا التقرير .

8 – ستظهر لك نافذة تستطيع من خلالها فرز الحقول إما تصاعدياً أو تنازلياً اختر منها زر التإلى لعدم الحاجة إليها في هذا التقرير .    9 – ستظهر نافذة تستطيع من خلال هذه النافذة تحديد أمرين هما :- الاتجاه : أي اتجاه طباعة البيانات على الورق هل هو عمودي أم أفقي 
التخطيط : ويتيح لك ثلاثة أنواع لطرق تنظيم البيانات على الورق 

أ – اختر الاتجاه عامودي والتخطيط جدولي   ب – انقر زر التإلى 

10 – ستظهر لك نافذة تستطيع من خلال هذه النافذة تحديد نوع تنسيق التقرير  اختر أي نمط ثم انقر زر التإلى ستظهر لك نافذة تستطيع من خلالها تحديد نوع التقرير أ – اكتب عنوان التقرير " بيانات المعارف "  ب – انقر زر إنهاء لتتم عملية إنشاء التقرير
	· عرف  التقرير
· أذكر  طرق إنشاء التقرير
· عدد خطوات إنشاء التقرير
· نفذ خطوات التدريب

· وضح المقصود بالاتجاه
· بين فائدة التخطيط
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	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن تذكرالطالب أهمية واجهة قاعدة البيانات
· أن يعدد الطالب خطوات إنشاء النموذج الاساسى لقاعدة البيانات
· أن يربط الطالب النموذج الأساسي بنموذج الجدول الأساسي
· أن يحدد الطالب  خطوات إنشاء زر أمر لإنهاء تشغيل البرنامج
أن يستحسن  الطالب واجهة قاعدة البيانات.
	التهيئة : أذكر  طرق إنشاء التقرير؟
واجهة قاعدة البيانات : لقد تعلمنا الكثير من المعلومات عن قواعد وفق الخطوات التالية :-
إنشاء النموذج الأساسي لقاعدة البيانات :-1 – اختر الأمر " إنشاء نموذج في طريقة عرض التصميم " من تبويب نماذج 2 – ستظهر لك شاشة تصميم النموذج  3 – نحتاج لتكبير نافذة النموذج لتتسع لعدد الأزرار التي سنضيفها ليرتب ط بباقي أجزاء قاعدة البيانات كبر هذا النموذج كما تعلمت في درس النماذج .
ربط النموذج الأساسي بنموذج الجدول الأساسي لعناوين المعارف :-1 – افتح مربع الأدوات        
2 – تأكد من أن زر معالجات عناصر التحكم نشط 3 – انقر على زر أمر من نافذة مربع الأدوات 

4 – اضغط زر الفأرة الأيسر على وسط نافذة تفاصيل مستمراً في الضغط مع السحب لرسم زر أمر ثم حرر زر الفأرة .  5 – سيعمل معالج زر الأمر تلقائياً وتطلب منك هذه النافذة تحديد عمل الزر الذي أنشأناه . لاحظ وجود عدد من الفئات وكل فئة بها عدد من الإجراءات . أ – اختر " عمليات النماذج " من قائمة الفئات "ب – اختر فتح نموذج من " قائمة الإجراءات "         ت – انقر على زر التالي

6 – ستظهر لك شاشة لتحديد النموذج الذي سيفتح عند النقر على هذا الزر 

أ – اختر " الجدول الأساسي لعناوين المعارف الجدولي " من القائمة     ب – انقر على زر التإلى 

7 – ستظهر لك شاشة اختر منها " فتح النموذج وإظهار كافة السجلات ثم انقر على زر التإلى .

8- ستظهر لك شاشة لتحديد ماذا سيوضع على الزر نص أو صورة اختر " النص " ثم اكتب أمام النص " إدخال بيانات المعارف " ثم انقر زر التإلى   9 – ستظهر لك شاشة لتسمية زر الأمر ويقترح عليك أسماً افتراضياً أقبل بما يقترح عليك ثم انقر على زر إنهاء لتكتمل عملية الربط بين النموذجين .  

إنشاء زر أمر لإنهاء تشغيل البرنامج:

1- أضغط زر أمر في النموذج الأساسي سيعمل المعالج تلقائيا 
  أ- اختر تطبيق من قائمة الفئات      ب- اختر إنهاء تطبيق من قائمة الإجراءات  ت- انقر على زر التإلى 

2- ستظهر الشاشة كما في الشكل لتحديد ماذا سيوضح على الزر نص أو صورة 

أ- اختر الصورة ثم اختر صورة إنهاء    ب- انقر على زر إنهاء سيصبح النموذج كما في الشكل 

3- أنشئ مربع تسمية للنموذج في اعلى النموذج واكتب داخله "قاعدة بيانات المعارف"ثم كبر حجم الخط ونوعه كما تعلمت سابقا.

	· أذكر  أهمية واجهة قاعدة البيانات
· عدد خطوات إنشاء النموذج الاساسى لقاعدة البيانات
· اربط  النموذج الأساسي بنموذج الجدول الأساسي
· حدد  خطوات إنشاء زر أمر لإنهاء تشغيل البرنامج
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	المحتوى وعرض الدرس
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	· أن يذكر الطالب  خطوات  تنسيق أزرار الأوامر.
· أن يعدد الطالب خطوات  جعل النموذج  يعمل مباشرة مع تشغيل قاعدة البيانات
· أن يحدد الطالب  العناصر التي عرضت عند فتح النموذج تلقائيا.
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب.
· أن يتعاون  الطالب  مع زملاءه  أثناء التدريب العملي.

	التهيئة : أذكر  خطوات إنشاء النموذج الاساسى لقاعدة البيانات ؟
لتنسيق أماكن  وأحجام أزرار الأوامر في النموذج اتبع الخطوات التالية :

1- حدد أزرار المعاينة والطباعة الموجودة على يسار النموذج وذلك بالضغط المستمر على زر الفأرة الأيسر فوق الأزرار والنزول تحت أخر زر ثم ترك زر الفأرة   2- من قائمة تنسيق اختر "الحجم" ثم إلى الأقصر لتتماثل الأزرار في الطول

3- من قائمة تنسيق احتر الحجم ثم إلى العرض لتتماثل الأزرار في العرض   4- من قائمة تنسيق اختر محاذاة ثم إلى اليسار لتتساوي محاذاة الأزرار    5-نفذ الخطوات السابقة على مجموعة الأزرار على يمين النموذج ليظهر النموذج    6- احفظ النموذج باسم النموذج الأساسي

بدء التشغيل :نحتاج أن نجعل هذا النموذج يعمل مباشرة مع تشغيل قاعدة البيانات هذه لكي يتعامل أي مستخدم مع هذا النموذج مباشرة ولعمل ذلك  نفذ الأتي : 1- من قائمة أدوات اختر الأمر بدء التشغيل     2- ستظهر نافذة 
أ- اختر نموذج "النموذج الأساسي"من قائمة "عرض النموذج /الصفحة " وذلك لكي يتم عرض هذا النموذج مع بدء تشغيل قاعدة البيانات هذه      ب- انقر زر موافق

3- أغلق برنامج أكسس ثم ارجع وافتح قاعدة بياناتك "عناوين المعارف" وذلك بالنقر على ملف قاعدة بياناتك عناوين المعارف نقرا مزدوجا ماذا تلاحظ ؟  لقد فتح النموذج الأساسي تلقائيا لاحظ :انه عرض مع النموذج الأساسي عدة عناصر أخري قد تصرف المستخدم عن الاختيار من أزرار النموذج الأساسي
 ومن العناصر التي عرضت : 1-إطار قاعدة البيان   2- شريط المعلومات 
3- أشرطة الأدوات  4- القوائم الكاملة 
 ولإخفاء هذه العناصر يجب إلغاء علامة التي سمحت لها بالظهور ولعمل ذلك اتبع الخطوات التالية :
1- من قائمة أدوات اختر الأمر بدء التشغيل    2- ستظهر نافذة     3- الغ علامة بالنقر عليها للخواص التالية:
1-عرض إطار قاعدة البيانات     2-عرض شريط المعلومات       3- السماح بالقوائم الكاملة   4- السماح بأشرطة الأدوات المضمنة

5- انقر على زر 

6- أغلق برنامج أكسس ثم ارجع وافتح قاعدة بياناتك عناوين المعارف وذلك بالنقر على ملف قاعدة بياناتك عناوين المعارف نقرا مزدوجا ماذا تلاحظ لقد فتح النموذج الأساسي تلقائيا هنيئا لك فقد اكتمل مشروعك احفظه لديك واهده لمن تحب  
	· أذكر  خطوات  تنسيق أزرار الأوامر
· عدد خطوات  جعل النموذج  يعمل مباشرة مع تشغيل قاعدة البيانات

· حدد  العناصر التي عرضت عند فتح النموذج تلقائيا.
نفذ خطوات التدريب.
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