[image: image108.png]




جدول حصص المواد الدراسية الأسبوعي
مادة: الحاسب الآلي       الصف:  الأول 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    الأول 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

	الطباعة باللمس (1)
	تابع الطباعة باللمس

التدريب الأول التعرف على مكونات

لوحة المفاتيح
	التدريب الثاني : التدرب على حروف الارتكاز

التدريب الثالث : طباعة حروف الصف العلوي
	التدريب الرابع :طباعة حروف الصف السفلى

التدريب الخامس : طباعة الرموز والأرقام
	التدريب السادس : الهيئات المتعددة للنص العربي واختيار لغة النص 

	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

	معالجات النصوص 
مزايا معالجات النصوص
	تابع : مزايا معالجات النصوص 

تنسيق النصوص
	تنسيق الصفحة (1) 
التدريب الأول : الدخول في برنامج معالج النصوص(وورد
	تابع التدريب الأول 

التدريب الثاني : طريقة فتح المستندات وإغلاقها وحفظها واسترجاعها
	التدريب الثالث: تحرير النصوص وتنقيحها 

تابع التدريب الثالث

	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

	التدريب الرابع  :  تنسيق الحروف والأرقام

التدريب الخامس : تنسيق الفقرات
	التدريب السادس: تنسيق وطباعة الصفحة

التدريب السابع : إنشاء الجداول وتنسيقها
	التدريب الثامن : إدراج الرسوم والصور
	مجالات استخدامات الحاسب

مهن الحاسب
	تابع مهن الحاسب 

أسئلة تقويمية

	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

	مراجعة عامة
	اختبار الفصل الدراسي الثاني
	بداية الإجازة


معلم المادة






مشرف المادة






مدير المدرسة
       الاســم:.................                          الاســم:....................                                 الاســم: .....................  
	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الأول
	الموضوع
	الطباعة باللمس (1)

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يذكر الطالب أهمية لوحة المفاتيح.
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أن يعرف الطالب الطباعة باللمس.
أن يشرح الطالب كيف تساعد الطباعة باللمس في اغتنام الوقت.
أن يعدد الطالب متطلبات الطباعة السليمة.
أن يستخرج الطالب ما يجب مراعاته  في  الجلسة الصحيحة للطباعة.
أن يدرك الطالب مفهوم الطباعة باللمس.
	التهيئة: ما هي فوائد الحاسب الآلي ؟

كلما زادت سرعتك في استعمال لوحة المفاتيح زادت سرعة تحقيق أهدافك وتعد لوحة المفاتيح من أهم وسائل إدخال البيانات للحاسب وتكاد تكون الوسيلة التي لا يمكن الاستغناء عنها ولذلك كان من الضروري أن يتعرف الطالب عليها ويتدرب على استخدامها ليتمكن من استخدام معظم تطبيقات الحاسب البرمجية الاستخدام الأمثل.

ولكي يتقن  استخدام لوحة المفاتيح عليك أن تتعلم طريقة الكتابة عليها وتسمى هذه الطريقة:
بـ(الطباعة باللمس) والتي تعني " الطباعة دون النظر إلى لوحة المفاتيح "  بان يكون بصر الطالب موجها إلى الأصل الذي يريد طباعته فتنطلق أصابعه العشر بالنقر على المفاتيح المطلوبة الواحد تلو الأخر .
مزايا الطباعة باللمس
1 – الدقة وقلة الأخطاء : فحينما يعتاد الطالب على استخدام لوحة المفاتيح وفق الأسس السليمة في طباعتها باستخدام لوحة المفاتيح تيميز  بالدقة وقلة الأخطاء 
2 – السرعة واغتنام الأوقات :فقد تصل سرعة الطباعة باللمس إلى 80 كلمه بالدقيقة أو أكثر مما يؤدى حتما إلى التفوق على الكتابة باستخدام القلم أو أي وسيلة أخرى
3 – عدم الإجهاد : حيث لا يحتاج المستخدم إلى تنقل بصره بين لوحة المفاتيح وشاشة الحاسب والورقة التي ينقل منها  بل يكفي أن ينظر المستخدم فقط إلى الورقة التي ينقل منها مما يقلل من الإجهاد الذي يصاحب مستخدم الحاسب.
متطلبات الطباعة السليمة :-

1 – البيئة المناسبة :إذ يجب أن تكون التهوية في مكان التدريب جيده والإضاءة كافيه وموزعه بحيث لا تترك انعكاسات وتوجهات على  الشاشة تتعب العين.
2- الجلسة الصحيحة :وقصد بها الجلوس بحاله سليمة وصحية لا يتقوس فيها الظهر أو ترهق فيها العضلات إذ أن ذلك يؤدى إلى سرعة التعب والإرهاق.
ومن أهم ما يجب مراعاته  :أن تكون الجلسة طبيعية ليؤدى كل عضو في الجسم دوره بانتظام ويسر
( أن يكون الظهر معتدلا وملتصقا تماما على مستند الكرسي في وضع صحيح غير متقوس.
(أن يضبط ارتفاع قاعدة الكرسي عن الأرض بحيث ترتاح القدمان دون تصلب على الأرض أو على دعاسة الكرسي وتكون أحدهما للإمام الاخري للخلف قليلاً وتبدل أماكنها من وقت لأخر.
(أن يضبط ارتفاع الطاولة بحيث لا يضطر المستخدم إلى رفع ذراعيه إلى الأعلى  بل يجب أن يكون المرفقان في وضع طبيعي إلى جانب الجسم ويكون الذراعان منبسطين واليدان منطلقتين دون انقباض في وضع مائل قليلا إلى الأسفل.
	أذكر أهمية لوحة المفاتيح.
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عرف الطباعة باللمس.
اشرح كيف تساعد الطباعة باللمس في اغتنام الوقت.
عدد متطلبات الطباعة السليمة.
استخرج ما يجب مراعاته  في  الجلسة الصحيحة للطباعة.
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	الـواجــب
	اذكر أهمية لوحة المفاتيح.

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الثاني
	الموضوع
	تابع الطباعة باللمس.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يوضح الطالب  المكان المناسب للوحة المفاتيح و الشاشة.
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أن يعين الطالب مركز البصر الصحيح للشاشة.
أن يذكر الطالب موضع أصابع اليدين عند الطباعة السليمة.
أن يعرف الطالب المداومة و الاجتهاد.
أن يتقن الطالب الطباعة باللمس.
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	التهيئة: أذكر متطلبات الطباعة السليمة؟
3 - مكان لوحة المفاتيح والشاشة :-يجب وضع لوحة المفاتيح بحيث تصل إليها الأصابع بسهوله ودون جهد فلا تكون بعيده عن حافة المنضدة ولا قريبه جداً ويضبط بُعد الشاشة عن الطالب بحيث تكون مريحة لعينيها ( عادة 25 – 35 سم). 
4- مركز البصر : يجب التعود منذ البداية على  تثبيت البصر على الأصل الذي ينقل منه دون النظر إلى لوحة المفاتيح إلا في حالة الضرورة ويفضل استخدام ماسكة لأوراق الأصل وتوضع على  يسار ( أو يمين لوحة المفاتيح حسب ارتياح الطالب) وعلى ارتفاع مناسب وقريبه من البصر لتسهل قراءة ما تحتويه. 
5 – موضع أصابع اليدين  : تعتمد طريقة اللمس على  تقسيم العمل بين أصابع اليدين مناصفة ويختص كل إصبع بالضرب على  مفاتيح معينه وتكون نقطة الارتكاز للأصابع هي الصف الثاني ( من الأسفل ) في اللوحة ويسمى صف الارتكاز ولابد من الالتزام بوضع كل من أصابع اليدين في مكانه الأصلي المعدد  له لان ذلك يؤدى إلى أن يتعرف كل إصبع على مكانه واستخداماته تلقائياً.
6 – حركة الأصابع : لطباعة حرف ما ينطلق الإصبع المعني من موقعه على صف الارتكاز 
ويضرب على المفتاح المطلوب بحركة سريعة ( نقراً وليس ضغطاً ) ثم يعد فوراً إلى مكانه الأصلي ( على صف الارتكاز )  ويجب أن تكون الضربات منتظمة وبقوة واحده وكأنها دقات الساعة ويكون الضرب بصورة عمودية بأطراف الأصابع لا ببطونها ويجب توخي الدقة فلا يستخدم إلا الإصبع المخصص لذلك الحرف وتبقي بقيه الأصابع في أماكنها على  صف الارتكاز ويتفادى ضرب مفتاحين في وقت واحد ويتجنب تحريك اليد أو الذراع بقدر الإمكان بل يقوم الإصبع وحده بعملية ضرب المفاتيح فهو أسرع حركة من اليد أو الذراع كما أن تحريكه لا يسبب تعباً كما يحدث عند تحريك اليد أو الذراع.
7 – المداومة والاجتهاد : ويقصد بذلك المداومة على التدريب المنظم وبحماس وثقه بالنفس ببلوغك الأهداف الموجودة ولا تخشى الخطأ مرة ومرات فبالمثابرة سوف تصل – بإذن الله – إلى المهارة المطلوبة وتجني ثمرة ذلك.
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	وضح المكان المناسب للوحة المفاتيح والشاشة.
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عين مركز البصر الصحيح للشاشة.
أذكر  موضع أصابع اليدين عند الطباعة السليمة.
عرف المداومة و الاجتهاد.
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	الـواجــب
	وضح المكان المناسب للوحة المفاتيح و الشاشة؟


	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الثالث
	الموضوع
	التدريب الأول التعرف على مكونات لوحة المفاتيح

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يوضح الطالب مهمة  لوحة المفاتيح.
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أن يبين الطالب  مفاتيح الأرقام.
أن يعين  الطالب  مفاتيح الرموز الخاصة.
أن يعدد الطالب مفاتيح التحكم بالشاشة.
أن ينفذ الطالب  خطوات التدريب.
أن يتقن  الطالب  تنفيذ التدريب العملي.
	التهيئة: ما مزايا الطباعة باللمس؟
المهمة الأساسية للوحة المفاتيح : هي إدخال البيانات إلى الحاسب حيث تقسم إلى سبع مناطق رئيسية وهي :
 (( مفاتيح العمليات الخاصة-مفاتيح الأرقام-مفاتيح الحروف-مفاتيح الرموز الخاصة-مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشة-المفاتيح الرقمية السهمية-التحكم الخاصة)).
مفاتيح العمليات الخاصة :وتتكون من 12 مفتاح (( F1…….F12 )) حيث يستخدم  لأغراض مختلفة تعدد  من خلال نظام التشغيل أو من قلب البرمجيات التطبيقية.
مفاتيح الأرقام : وتتكون من 10 مفاتيح (( 0،1،2،3،4،5،6،7،8،9)) ويستخدم  لكتابة الأرقام.
مفاتيح الحروف وتشمل الحروف العربية والإنجليزية ويستخدم  لكتابة الحروف .
مفاتيح الرموز الخاصة :وتشمل مفاتيح العمليات الحسابية والأقواس وعلامات الكتابة.
مفاتيح التحكم بالموقع على الشاشة : وتشمل مفاتيح الأسهم والانتقال.
مفاتيح الرقمية السهمية :وتشمل مفاتيح إدخال الأعداد وتحريك المؤشر  على الشاشة.
مفاتيح التحكم الخاصة : وتشمل مفاتيح التحكم بالكتابة ومفاتيح التحكم بالجهاز.
خطوات التدريب :1 - شاهد لوحة المفاتيح وحاول أن تعدد  موقع كل مجموعة من المجموعات التالية
2- قم بتشغيل أي برنامج للكتابة الثنائية ( عربي ولا تعين  ) مثل برنامج الدفتر على نظام النوافذ

3 – قم بكتابة التدريب على لوحة المفاتيح وحاول أن تتعرف خلال كتابتك لهذا النص على 

طريقة كتابة الأرقام     طريقة كتابة الفاصلة ( ، ) وكذلك النقطة ( . )

إلغاء حرف بواسطة المفتاح ( إلغاء للخلف " Back space " )أو مفتاح الحذف ( Delete )

4- هناك بعض الملاحظات التي ينبغي الانتباه إليها عند كتابة النص :- يستخدم مفتاح الإدخال ( Enter ) للانتقال إلى فقرة جديدة ( وليس إلى سطر جديد ) يتم الضغط على مفتاح المسافة  ( المسطرة ) بين كل كلمة وكلمة أخرى .
	وضح مهمة  لوحة المفاتيح.
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بين  مفاتيح الأرقام.
عين مفاتيح الرموز الخاصة.
عدد مفاتيح التحكم بالشاشة.
نفذ خطوات التدريب.
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	الـواجــب
	أذكر مفاتيح العمليات الخاصة؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الرابع
	الموضوع
	التدريب الثاني : التدرب على حروف الارتكاز

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يعرف الطالب حروف صف الارتكاز.
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أن يعدد الطالب الحروف الأكثر استعمالا في اللغة العربية.
أن يبين الطالب الحروف لكل إصبع من أصابع يده.
أن ينفذ الطالب  خطوات التدريب.
أن يلتزم الطالب  بتوجيهات أثناء التدريب.
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	التهيئة: ما هي  مهمة  لوحة المفاتيح؟
حروف صف الارتكاز : 

(( ط ، ك ، م ، ن ، ت ، ا ، ل ، ب ، ي ، س ، ش )) وهي الموجودة في الصف الأوسط تقريباً في لوحة المفاتيح.

كل حرف من حروف صف الارتكاز له (( إصبع معين )) لطباعته على الشاشة 
اليد اليمنى

الخنصر

البنصر

الوسطي

السبابة

ط

ك

م

ن

ت

ا

اليد اليسرى
السبابة

الوسطي

البنصر

الخنصر

ل

ب

ي

س

ش

خطوات التدريب:سوف نتدرب في هذا التدريب على استخدام صف الارتكاز ( ويسمى أيضا صف الراحة ) ونعني بصف الارتكاز السطر الأوسط تقريبا في لوحة المفاتيح ويحتوي على الأحرف الأكثر استعمالاً في اللغة العربية وهي:  ك   خنصر اليد اليمنى على مفتاح الحرف  ن    وسطي اليد اليمنى على مفتاح الحرف
 ش   خنصر اليد اليسرى على مفتاح الحرف  ي    وسطي اليد اليسرى على مفتاح الحرف 

 م    بنصر اليد اليمنى على مفتاح الحرف  ت    سبابة اليد اليمنى على مفتاح الحرف
 س  بنصر اليد اليسرى على مفتاح الحر
	عرف حروف صف الارتكاز.
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عدد الحروف الأكثر استعمالا في اللغة العربية.
بين  الحروف لكل إصبع من أصابع يده.
نفذ خطوات التدريب.
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	الـواجــب
	أذكر  المقصود بصف الارتكاز؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الخامس
	الموضوع
	التدريب الثالث : طباعة حروف الصف العلوي.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يعرف الطالب حروف الصف العلوي.
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أن يعدد الطالب حروف الصف العلوي.
أن يبين الطالب حروف الصف العلوي لكل إصبع من أصابع يده.
أن ينفذ الطالب  خطوات التدريب.
أن  يتقن  الطالب   تنفيذ التدريب.

	التهيئة: أذكر  حروف صف الارتكاز؟
تقع حروف الصف العلوي فوق صف الارتكاز على لوحة المفاتيح وتحتوي على الآتي: (د ، ج ، ح ، خ ، هـ ، ع ، غ ، ف ، ق ، ث ، ص ، ض)

لطباعة حروف الصف العلوي نتبع الطريقة التالية : كل حرف من حروف الصف العلوي له ((إصبع معين )) لطباعته على الشاشة
اليد اليمنى

الخنصر

البنصر

الوسطي

السبابة

د

ج

ح

خ

هـ

ع
غ
اليد اليسرى

السبابة

الوسطي

البنصر

الخنصر

ف

ق

ث

ص

ض

خطوات التدريب :سبابة اليد اليسرى على مفتاح الحرف ف
الإبهامان يكونان على مسطرة المسافات وبحيث يقوم المعصمان بتثبيت الأيدي بشكل جيد إذ يجب ألا ترتكز راحة اليد على حافة لوحة المفاتيح ولا على الطاولة دقق النظر في توزيع الحروف على لوحة المفاتيح تجد حروفاً إضافية على صف الارتكاز فوق الحروف السابق التدريب عليها أحد هذه الحروف هو الحرف ( أ ) وهذا الحرف يتم طباعته بالضغط على مفتاح العإلى ( Shift ) مع الضرب على الحرف المطلوب بنفس الوقت وتكون مهمة الخنصر الأيمن ( أو الأيسر ) الضغط على مفتاح العإلى في حين يقوم الإصبع المخصص للحرف بالضرب.
ملاحظة :- لا تنسي أن يستخدم  كلتا يديك كما لا تنسي أن تركز نظرك على الورقة أثناء الطباعة ولا تنظر إلى لوحة المفاتيح إلا في حالة الضرورة.

	عرف حروف الصف العلوي.
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عدد حروف الصف العلوي.
بين  حروف الصف العلوي  لكل إصبع من أصابع يده.
نفذ  خطوات التدريب.
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	الـواجــب
	اذكرالمقصود بالصف العلوي.

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	السادس
	الموضوع
	التدريب الرابع :طباعة حروف الصف السفلى

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يعرف الطالب حروف الصف السفلى.
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أن يبين الطالب  حروف الصف السفلى  لكل إصبع من أصابع يده.
أن يطبع الطالب  حروف الصف السفلى.
أن ينفذ الطالب  خطوات التدريب.
أن يراعي  الطالب  الدقة أثناء التدريب.

	التهيئة: أذكر حروف الصف العلوي؟
تقع حروف الصف السفلي تحت صف الارتكاز على لوحة المفاتيح وتحتوي على الآتي:( ظ ، ز ، و ، ة ، ى ، لا ، ر ، ؤ ، ء ، ئ)
لطباعة حروف الصف السفلي نتبع الطريقة التالية : كل حرف من حروف الصف السفلي له 

(( إصبع معين )) لطباعته على الشاشة 
اليد اليمنى

الخنصر

البنصر

الوسطي

السبابة

ظ

ز

و

ة

ى

اليد اليسرى

السبابة

الوسطي

البنصر

الخنصر

لا

ر

ؤ

ء

ئ

خطوات التدريب:سوف نتدرب في هذا التدريب على استخدام حروف الصف السفلي ونعني بالصف السفلي السطر الذي يقع أسفل صف الارتكاز على لوحة المفاتيح وهي في معظمها أقل تكراراً في اللغة العربية من حروف صف الارتكاز والصف العلوي مما يستلزم الحركة مسافة إضافية للوصول إليها 
** وتق مسؤولية ضرب كل واحد منها الإصبع المختص بالحرف الذي فوقه مباشرة ( إلى اليسار قليلاً ) من حروف صف الارتكاز وعلية تكون المسؤوليات موزعة كالتإلى :-

ظ       خنصر اليد اليمنى   و      وسطي اليد اليمنى    ى        سبابة اليد اليمنى  لا       سبابة أيد اليسرى    
 ؤ  وسطي اليد اليسرى  ئ        خنصر اليد اليمنى    ز        بنصر اليد يمنى  ة  سبابة اليد اليمنى آ  سبابة اليد اليمنى مع العإلى بخنصر اليد اليسرى     ر    سبابة اليد اليسرى     ء   بنصر اليد اليسرى
	عرف حروف الصف السفلى.
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بين  حروف الصف السفلى  لكل إصبع من أصابع يده.
اطبع حروف الصف السفلى.
نفذ  خطوات التدريب.
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	الـواجــب
	عرف حروف الصف السفلى؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	السابع
	الموضوع
	التدريب الخامس : طباعة الرموز والأرقام.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم


البنص

		الوسطي

	السبابة

	
	=

	-

	0

	9

	8

	7

	6



	اليد اليسرى

السبابة

الوسطي

البنصر

الخنصر
5

4

3

2

1

ذ

خطوات التدريب: أكتب التمرين التإلى مستخدما مفتاح المسافة لتفصل بين الأرقام و الرموز على أن تضرب مرة بإبهامك الأيمن ومرة بإبهامك الأيسر: 123 654 789 321 456 987 789 123 456 321 987 456 123 147 951 357 159 654 852 357 123 654 789 321 456 987 789 123 456 321 325 369 258 147 321 951 
حصل احمد على 8 درجات في مادة الرياضيات بينما حصل زميله خالد على 15 درجة

حصل احمد على 8 درجات في مادة الرياضيات بينما حصل زميله خالد على 15 درجة

 حصل احمد على 8 درجات في مادة الرياضيات بينما حصل زميله خالد على 15 درجة
	عرف الرموز و الأرقام.
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أذكر أماكن الرموز والأرقام.
بين  الرموز و الأرقام  لكل إصبع من أصابع يده.
أدخل  بعض هيئات الأحرف العربية.
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	الـواجــب
	أذكر أماكن الرموز والأرقام؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الثامن
	الموضوع
	التدريب السادس : الهيئات المتعددة للنص العربي واختيار لغة النص.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يكتب الطالب نصاً ثنائي اللغة(عربي ولاتيني).
أن يحول الطالب  بين اللغتين العربية اللاتينية.
أن  يدخل الطالب  بعض هيئات الأحرف العربية مثل ( إ، أ، لأ، لإ، آ ).
أن يطبع الطالب  نصاً ثنائي اللغة (عربياً ولاتينياً مثلاً).
أن يميز الطالب بين الأحرف العربية واللاتينية.
أن يهتم الطالب  بالتعليمات.
	التهيئة: أذكر الرموز و الأرقام الموجودة بلوحة المفاتيح؟
تحتوي اللغة العربية على  كثير من الهيئات للحرف الواحد كما في شكل الهمزة ومن هذا فإن علينا أن نتعرف على طرق إدخال هذه الأشكال حتى نتمكن من كتابة النصوص التي نرغب فيها .

وتتنوع الأحرف الموزعة على لوحة المفاتيح وتنقسم لقسمين 

· القسم العربي ويكون يمين المفتاح            * القسم اللاتيني  ويكون يسار المفتاح 
وكما أن اللغة العربية تحتوي على بعض الهيئات لحروفها فإن اللغة اللاتينية تحتوي على  هيئتين لكل حرف من حروفها وهما  :1-  الحروف الصغيرة وتتم كتابتها مباشرة من خلال لوحة المفاتيح 

2- الحروف الكبيرة وتتم كتابتها مع الضغط على مفتاح ( العإلى Shift )
3- لتحويل من لغة عربية إلى لغة لاتينية ( نضغط مفتاح Alt+Shift على يسار لوحة المفاتيح).
4- لتحويل من لغة لاتينية إلى لغة عربية ( نضغط مفتاح Alt+Shift على يمين لوحة المفاتيح). 
خطوات التدريب:أكتب التمرين التإلى مستخدما مفتاح المسافة لتفصل بين الأرقام و الرموز على أن تضرب مرة بإبهامك الأيمن ومرة بإبهامك الأيسر:
البريد الإلكتروني الخاص بالمدرسة هو School@moe.gov.sa  .
ملاحظة : عند طباعة الأحرف الكبيرة باللغة اللاتينية يوجد طريقتين :
الأولى : استخدام مفتاح Shift + مفتاح الحرف المراد كتابته.
الثانية : استخدام مفتاح يوجد على يسار لوحة المفاتيح يسمى Caps Lock
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	أكتب نصاً ثنائي اللغة (عربي ولاتيني).
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حول بين اللغتين العربية اللاتينية.

أدخل  بعض هيئات الأحرف العربية مثل( إ، أ ، لأ، لإ، آ).
اطبع نصاً ثنائي اللغة (عربياً ولاتينياً مثلاً).
ميز بين الأحرف العربية واللاتينية.
[image: image28.jpg]e
P
-
B s e B





	الـواجــب
	حول بين اللغتين العربية اللاتينية؟


	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	التاسع
	الموضوع
	معالجات النصوص.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يتحدث الطالب أهمية معالجات النصوص.
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أن يعرف الطالب معالج النصوص.
أن يذكر الطالب طريقة عمل برنامج معالج  النصوص.
أن يعدد الطالب الخصائص المشتركة بين معالجات النصوص.
أن يستشعر الطالب  أهمية دراسة الحاسب الآلي.
	التهيئة: كيف يمكن التحويل  بين اللغتين العربية اللاتينية؟
لنفترض أن المعلم طلب منك تقديم بحث مطبوع في موضوع ما لا يقل عن عشر صفحات ونظراً لقدرتك على  استخدام الآلة الطابعة قمت بطباعه البحث عليها لكن بعد الانتهاء من طباعه البحث وجدت أن بعض الأفكار تحتاج إلى إعادة ترتيب كما البحث يشمل على أخطاء نحويه وأخرى إملائية بالإضافة إلى أن بعض الفقرات تحتاج إلى إعادة تنسيق هذا بالإضافة إلى انك ربما تكون قد نسيت كتابه بعض الأفكار المهمة للبحث أو ارتكنت بعض الأخطاء عند كتابة المراجع . فما الحل يا ترى؟

أن الحل هو إعادة طباعه النص كله من جديد على الآلة الطابعة لكن الأمر يختلف تماماً لو انك قمت بطباعه البحث على احد معالجات النصوص فما هو معالج النصوص؟

معالجات النصوص:هي استخدام برمجيات الحاسب في كتابة وتنقيح وتنسيق وتعديل وطباعة النصوص والمستندات المكتوبة .ويدعى برنامج الحاسب المصمم لمعالجة النصوص " معالج النصوص " كما يسمى أحيانا بمعالج الكلمات أو منسق الكلمات.
طريقة عمل معالج النصوص: في معالج النصوص تتم طباعة البحث أو النص عن طريق لوحة المفاتيح ثم يتم عرضه على الشاشة وحفظه بشكل مؤقت في ذاكرة الحاسب فإذا كانت هناك حاجه لإجراء عملية حذف أو إضافة أو تنسيق أو أي تعديل آخر فإنه يمكن عملها بكل بساطه عن طريق بعض أزرار لوحة المفاتيح أو باستخدام جهاز الفأرة وعندما يصبح البحث في شكله النهائي فإنه يمكن تخزينه بصفه دائمة على القرص الصلب أو القرص المرن ومن ثم طباعته على الورق.
الخصائص المشتركة بين معالجات النصوص: تعمل جميع معالجات النصوص بشكل أساسي بنفس الطريقة لذا عندما تتعلم كيف تستعمل احد معالجات النصوص فإنك سوف تكون قادر على  استخدام أي معالج نصوص أخر فهو يشبه إلى حد ما التدريب على  قيادة السيارة فإذا حصل وتدرب أحد على  قيادة نوع معين  من السيارات فإنه بإمكانه قيادة سيارة من نوع أخر.
	تتحدث أهمية معالجات النصوص.
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عرف معالج النصوص.
أذكر طريقة عمل برنامج معالج النصوص.
عدد  الخصائص المشتركة بين معالجات النصوص.
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	الـواجــب
	أذكر طريقة عمل برنامج معالج النصوص؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	العاشر
	الموضوع
	مزايا معالجات النصوص.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يعدد الطالب مزايا  معالجات النصوص.
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أن يبين الطالب   الإضافة أو الإدراج (Insertion) داخل معالج النصوص.
أن يفسر الطالب  التحديد( Selection) داخل معالج النصوص.
أن يذكر الطالب كيفية  الحذف (Deletion) داخل معالج النصوص.
أن يدرك الطالب أهمية معالج النصوص.
	التهيئة: أذكر أهمية معالجات النصوص؟  
بشكل عام يمكن تصنيف المزايا التي يوفرها معالج النصوص الجيد إلى أربع مزايا

  1 – إدخال النصوص وحفظها      2 – تعديل النصوص   3– تنسيق النصوص          4 – الطباعة
أولاً إدخال النصوص: في معالج النصوص يتم إدخال النصوص عادة عن طريق لوحة المفاتيح كما يتم إدخال الصور والرسوم عن طريق الماسح الضوئي كما يمكن معالج النصوص المستخدم من كتابه النص أو جزء أو فقره أو كلمه أو حرف منه بلغتين معاً نحو الكتابة باللغة الإنجليزية بالإضافة إلى اللغة العربية. 
وبعد الانتهاء من إدخال النصوص والصور والرسوم فإن برنامج معالج النصوص يقوم بحفظ النص لحين الحاجة إليه من خلال استخدام الأمر حفظ.  

ثانياً تعديل النصوص: بعد إدخال النصوص والرسوم والصور فإنه يتم عرض ما تم إدخاله على  شاشه الحاسب وحفظه بشكل مؤقت في الذاكرة فإذا كانت هناك حاجه لإجراء بعض التعديل فإن معالج النصوص الجيد يوفر لك مزايا التعديل الآتية:
سهولة الانتقال داخل الوثيقة: بعد إدخال النص الذي تمت طباعته فان المستخدم يحتاج إلى طريقه تشير فيها إلى موضع الكتابة على  الشاشة وهذا الأمر يتم عمله عن طريق خط رأسي يومض باستمرار يعرف بالمؤشر
 ( Cursor ) أو نقطة الإدراج ويمكن تحريك المؤشر إلى أي مكان في الوثيقة عن طريق الفأرة أو الأسهم في لوحة المفاتيح.
الإضافة أو الإدراج ( Insertion ): يمكن معالج النصوص المستخدم من إضافة نص للوثيقة وذلك من خلال تحريك المؤشر إلى نقطة إدخال النص ومن ثم طباعة النص المطلوب إضافته ويقوم معالج النصوص تلقائياً بإزاحة النص الموجود خلف نقطة الإدخال إلى الأمام لإفساح مكان للنص الجديد.
التحديد ( Selection ): في أي وقت يريد المستخدم فيه عمل شئ ما بالنص كله أو جزء منه يلزمه تحديد النص المراد تنسيقه أو حذفه أو نسخه أو تحريكه ( قصه).
الحذف ( Deletion ): يمكن حذف الحرف الواحد كما يمكن حذف الكلمات كلها والسطور والفقرات أو أجزاء من نص الوثيقة وعندما يتم حذف النص فإن بقيه النص المتبقي في المستند يتحرك تلقائياً ليملأ المكان.

	عدد  مزايا  معالجات النصوص.
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بين الإضافة أو الإدراج (Insertion) داخل معالج النصوص.
فسر التحديد ( Selection  داخل معالج النصوص.
أذكر  كيفية  الحذف (Deletion) داخل معالج النصوص.
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	الـواجــب
	فسر التحديد ( Selection)  داخل معالج النصوص؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الحادي عشر
	الموضوع
	تابع : مزايا معالجات النصوص.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يشرح الطالب كيفية تحريك نص داخل معالج النصوص.
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أن يتراجع الطالب  عن تعديلات قمت بها في برنامج معالج النصوص.
أن  يستخدم  الطالب  عملية البحث والاستبدال.
أن يعرف الطالب خاصية التدقيق الإملائي.
أن يقارن الطالب   بين التدقيق الإملائي والتدقيق اللغوي لبرنامج معالج النصوص.
أن يدرك الطالب مزايا معالج النصوص.
	التهيئة: أذكر مزايا معالجات النصوص؟
تحريك النص ( Text Move )

يمكن عن طريق معالج النصوص تحريك النص من مكان إلى مكان أخر في الوثيقة. 

نسخ النص  ( Text Copy ) 
يمكن عن طريق معالج النصوص نسخ النص من مكان وإدراجه ( لصقه ) في مكان أخر من الوثيقة مع بقاء النص المنسوخ في مكانه الأول. 
التراجع عن التعديلات ( Undo Changes ) يحتفظ برنامج معالج النصوص بأخر تغيير أجراه المستخدم على  الوثيقة فإذا غير المستخدم رأيه عن هذه التغيرات إنه يمكنه إلغاء هذا التغيير .
البحث والاستبدال ( Search and Changes ) تمكن خاصية البحث والاستبدال المستخدم من البحث عن كلمه أو عبارة في الوثيقة كلها أو في جزء منها وعندما يجد الحاسب الكلمة أو العبارة فإنه يمكن تغييرها أو استبدالها بطريقه تلقائية.
التدقيق الإملائي:يقوم  هذه الخاصية باكتشاف وتصحيح الأخطاء الإملائية في الوثيقة حيث تشتمل بعض معالجان النصوص على  قاموس الكتروني يحتوي على  مجموعه كبيرة من الكلمات على هيئة قاعدة بيانات وعند إجراء عمليه التدقيق الإملائي 
فإن الحاسب يقوم بمقارنة كل كلمه من كلمات الوثيقة بالكلمات الموجودة في القاموس الالكتروني فإذا لم تتطابق كلمه ما مع أي كلمه من كلمات القاموس فإن الحاسب يتوقف عندها ويعرض الكلمات التي تشبه في تركيبها حروف الكلمة المكتوبة في الوثيقة بطريقه غير صحيحة بعد ذلك يقوم الحاسب بتمكين المستخدم من اختيار الكلمة الصحيحة واستبدالها مكان الكلمة غير الصحيحة. 
التدقيق اللغوي:يقوم  هذه الخاصية باكتشاف وتصحيح الأخطاء اللغوية في الوثيقة وذلك من خلال اختبار جوده الأسلوب ودقه التراكيب اللغوية في الوثيقة فهذه الخاصية تساعد المستخدم على التخلص من استخدام الكلمات غير الضرورية كما تساعده على تجنب تكرار بعض الكلمات بالإضافة إلى أنها تنبهه إلى الجمل الطويلة التي قد يصعب على  القارئ استيعابها وتعطى بعض المقترحات لتجزئتها.
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	اشرح  كيفية تحريك نص داخل معالج النصوص.
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تراجع عن تعديلات قمت بها في برنامج معالج النصوص.
استخدم عملية البحث والاستبدال.
عرف خاصية التدقيق الإملائى.
قارن  بين التدقيق الإملائي والتدقيق اللغوي لبرنامج معالج النصوص.
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	الـواجــب
	عرف خاصية التدقيق الإملائى؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الثاني عشر
	الموضوع
	تنسيق النصوص.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يعرف الطالب  تنسيق النصوص.
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أن  ينسق الطالب  الحروف و الأرقام.
أن يوضح الطالب  كيفية ضبط محاذاة الفقرة.
أن يقوم  الطالب بعمل القوائم الرقمية والنقطية.
أن يذكر الطالب مفهوم علامات الجدولة.
أن  يكتب الطالب النص على شكل أعمدة.
أن يلتزم الطالب  بالتوجيهات.
	التهيئة: ما الفرق  بين التدقيق الإملائي والتدقيق اللغوي؟
أن استخدام التأثيرات والصياغة للعناوين هو ما يعرف بالتنسيق حيث يشير التنسيق إلى مظهر الوثيقة على الورق بعد طباعتها ويمكن معالج النصوص الجيد المستخدم من تنسيق مظهر الورقة من خلال 
عدد من المزايا التي يوفرها وهذه المزايا هي :-

تنسيق الحروف والأرقام: يمكن معالج النصوص المستخدم بعد تحديده للنص كله أو لجزء منه من إجراء تأثيرات جماليه تعمل على جذب انتباه القارئ أو تركز انتباهه على أشياء معين ه من خلال تغيير نوع الخط للحرف أو الرقم وحجمه وشكله ولونه 

تنسيق الفقرات: يمكن معالج النصوص المستخدم من تغيير مظهر الفقرات الموجودة في النص بعد تحديدها وذلك من خلال 
العمليات الاتيه:
 أ – تباعد الأسطر: يعدد  تباعد الأسطر ( مقدر المسافة العمودية بين اسطر النص ) ويكون تباعد الأسطر لكل سطر متناسباً مع اكبر خط في  ذلك السطر مضافاً إليه مقدار صغير من المسافة ويتغير مقدار المسافة الإضافية تبعاً للخط المستخدم. 

ب – ضبط محاذاة الفقرة:   تمكن هذه الخاصية المستخدم من تحسين مظهر المستند من خلال ضبط محاذاة الفقرة من اليمين أو اليسار أو توسيط الفقرة أو الضبط الكلي للفقرة من جميع الاتجاهات.
ج- القوائم المرقمة أو النقطية:  تمكن هذه الخاصية المستخدم من تحويل النص إلى قائمة وذلك من  خلال بدء كل عنصر برقم أو نقطه ويعد استخدام النقط مفيداً في حاله كون عناصر النص غير مرتبه مثل قائمة أهداف لدرس معين  إما استخدام الأرقام فيعتبر مفيدا في حالة كون العناصر مرتبه مثل خطوات عمل شئ ما. 

د – الجدولة ( Tabs ):
تمكن علامات الجدولة المستخدمة من كتابه المعلومات في الوثيقة على  هيئة أعمده وعلامات الجدولة هي علامات ينتقل إليها المؤشر أثناء الطباعة عند الضغط على مفتاح الجدولة TAB. 

ه – إزاحة النص ( Indent Text ):
 تمكن هذه الخاصية المستخدم من تحريك وإزاحة النص أو جزء منه يمين الصفحة أو يسارها بالنسبة إلى النص الذي قبله وتسمى المسافة الواقعة بين النص والهوامش بالمسافة البادئة ويستخدم  المسافات البادئة عادة من اجل كتابة المراجع والسيرة الذاتية والقوائم ذات التعداد النقطي والرقمي. 
و – الأعمدة :يمكن معالج النصوص المستخدم من عرض النص على هيئة أعمده  مثل ما هو موجود في الصحف والمجلات وهذه الخاصية تعتبر مفيدة عند إعداد الخطابات أو النشرات الإخبارية.
	عرف  تنسيق النصوص.
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نسق الحروف و الأرقام.
وضح كيفية ضبط محاذاة الفقرة.

قم  بعمل القوائم الرقمية والنقطية.
أذكر  مفهوم علامات الجدولة.
أكتب النص على شكل أعمدة.
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	الـواجــب
	وضح كيفية ضبط محاذاة الفقرة؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الثالث عشر
	الموضوع
	تنسيق الصفحة (1).

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يوضح الطالب  كيفية تغيير هوامش الصفحة.
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أن يقوم  الطالب بعمل رأس وتذييل للصفحة.

أن يبين الطالب وظيفة  المراجع والتعليقات الهامشية والختامية.
أن ينسق الطالب  الوثيقة تنسيق خاص.
أن يضيف الطالب صور أو رسومات للوثيقة.
أن يطبع الطالب الوثيقة على الورق.
أن يتعاون الطالب مع زملاءه.

	التهيئة: أذكر مزايا تنسيق النصوص؟
أ – الهوامش: يمكن معالج النصوص المستخدم من تغيير مقدار الهوامش لتقصير طول الوثيقة أو إطالتها والهامش هو المسافة بين النص وحافة الورقة في كل اتجاه من اتجاهات الورقة الأربعة الأيمن ، الأيسر ، العلوي ، السفلي وعندما يتم تغيير مقدار الهوامش فإن الوثيقة كلها أو النص المعدد  يتم تغييره تلقائيا وفقاً للأبعاد الجديدة وفي الغالب يقوم  معالجات النصوص بترك هامش مقداره بوصه واحده تقريباً في اتجاهات الورقة الأربعة. 
ب – ترقيم الصفحات: يمكن معالج النصوص المستخدم من القيام بترقيم الصفحات تلقائياً في الوثيقة كما يمكنه من تحديد مكان رقم الصفحة ( في رأس الورقة أو أسفلها ) وكذلك موضع رقم الصفحة على  السطر ( على  اليمين أو الوسط أو اليسار ).
ج – رأس وتذييل الصفحة: يمكن معالج النصوص المستخدم من طباعه معلومة يُرغب في ظهورها في جميع صفحات الوثيقة سواء في أعلى  كل صفحه ( Header ) أو أسفلها ( Footer )وهذه المعلومة قد تكون عنوان الوثيقة أو اسم الكاتب أو اسم وعنوان شركة ما أو غيرها من المعلومات التي يراد إبرازها في كل صفحه في مكان ثابت.
د – المراجع والتعليقات الهامشية والختامية: هذه الخاصية تمكن المستخدم من كتابة المراجع والتعليقات سواء كان ذلك في كل صفحه فيما يتعلق بما ورد فيها أو في أخر الصفحات فيما يتعلق بكل ما ورد بالوثيقة كاملة.
ه – فاصل الصفحات: في بعض الأحيان قد يكون هناك حاجه لبدء صفحه جديدة نظراً لانتهاء موضوع ما والبدء في موضوع أخر مثل الانتهاء من كتابه فصل في كتاب والانتقال للفصل الذي يليه فبدلا من استخدام مفتاح الإدخال Enter مرات عديدة حتى يصل المؤشر إلى بداية صفحه جديدة فإن معالج النصوص يمكن المستخدم من ذلك من خلال إدراج فاصل صفحات. 

تنسيق خاص: يتيح معالج النصوص تنسيقات خاصة توفر للمستخدم الوقت وتجعل الوثيقة أكثر تنسيقاً وجمالاً ومن ذلك.
( أ ) الجداول: يتيح معالج النصوص القدرة على إنشاء وتكوين جداول لإدخال البيانات وتنظيمها في المستند ويمكن المستخدم فيما بعد من إضافة حدود وألوان بهدف تحسين مظهر الجداول.
 ( ب ) الرسومات: تمكن هذه الخاصية المستخدم من إضافة صور ورسومات للوثيقة لتجعلها أكثر وضوحاً وجاذبيه. 
رابعاً طباعة المستندات على الورق: بعد الانتهاء من إجراء التنسيق والتعديلات المطلوبة فإنه بالإمكان طباعة الوثيقة على الورق ولا تختلف إجراءات الطباعة من معالج النصوص إلى آخر إلا في أشياء بسيطة تعتمد على نوع معالج النصوص وبيئة نظام التشغيل التي يعمل تحتها معالج النصوص بالإضافة إلى نوع الطابعة المستخدمة. 
	وضح كيفية تغيير هوامش الصفحة.
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قم  بعمل رأس وتذييل للصفحة.

بين  وظيفة  المراجع والتعليقات الهامشية والختامية.
نسق الوثيقة تنسيق خاص.

أضف  صور أو رسومات للوثيقة.
اطبع الوثيقة على الورق.
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	الـواجــب
	أذكر كيفية ترقيم صفحات المستند؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الرابع عشر
	الموضوع
	التدريب الأول : الدخول في برنامج معالج النصوص(وورد).

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يذكر الطالب خطوات تشغيل برنامج الورد.
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أن يعدد الطالب المناطق التي يتكون منها برنامج الورد.
أن يشرح الطالب ما تحتويه المنطقة  الثانية من برنامج الورد.
أن يوضح الطالب  ما تحتويه المنطقة الثالثة من برنامج الورد.
أن يستخرج الطالب مهام شريط المعلومات.
أن يدرك الطالب أهمية أشرطة الأدوات.
	التهيئة: أذكر المقصود بتنسيق الصفحة؟
أولاً تشغيل برنامج الورد:-

1- شغل جهاز الحاسب وانتظر حتى تظهر الأيقونات على سطح المكتب. 

2- انقر على أيقونة " أبدأ " الموجودة في يمين شريط المعلومات في أسفل سطح المكتب ضع مؤشر الفأرة على أيقونة البرامج تظهر قائمة فرعيه. 
3- انقر نقرة واحدة على أيقونة برنامج وورد تظهر شاشة وورد عنوانها في أعلى الشاشة.
التعرف على إطار البرنامج: يتألف هذا الإطار من ست مناطق 
المنطقة الأولي / شريط العنوان: وهو الشريط الموجود في أعلى إطار البرنامج ويعرض اسم برنامج الورد واسم المستند الحالي يوجد على يسار هذا الشريط أيقونة قائمة التحكم. 
قم بالنقر مرة واحدة على هذه الأيقونة للتعرف على الأوامر التي تحتوي عليها. 

وجود ثلاثة أزرار على يمين هذا الشريط يطلق عليها أزرار الإغلاق وزر التكبير / الاستعادة وزر التصغير.
المنطقة الثانية  / شريط القوائم المسدلة: هو الشريط الموجود مباشرة تحت شريط العنوان ويشمل على عدد من القوائم المسدلة.
المنطقة الثالثة / شريط الأدوات القياسي: هو الشريط الموجود مباشرة تحت شريط القوائم المسدلة ويمكن من خلال النقر على أحد أزراره اختيار الخيار المناسب لتنفيذ المهمة المطلوبة وعند وضع المؤشر على أي أيقونة من أيقونات أوامر شريط الأدوات القياسي فإن برنامج وورد يقوم بعرض مستطيل مكتوب فيه وظيفة الأمر.
المنطقة الرابعة / شريط أدوات التنسيق: وهو الشريط الموجود مباشرة تحت شريط الأدوات القياسي ويمكن من خلال النقر على أحد أزراره اختيار أمر التنسيق المناسب لتنفيذ المهمة المطلوبة وعندما يوضع المؤشر على أي أيقونة من أيقونات أوامر شريط أدوات تنسيق فإن وورد يقوم بعرض مستطيل مكتوب فيه وظيفة الأمر. 
المنطقة الخامسة / شريط المعلومات: هو الشريط الموجود أسف إطار البرنامج ويوجد تحت " نافذة المستند "
ويحتوي على بعض المعلومات عن موقع مؤشر نقطة الإدخال مثل ويحتوي على بعض المعلومات عن موقع مؤشر نقطة الإدخال مثل رقم الصفحة والمقطع والمسافة الرئيسية من حد الصفحة العلوي ورقم السطر ورقم العمود ومع العلم أن عدد الأعمدة يعني عدد الحروف والمسافات من بداية السطر الذي يقع في مؤشر الإدراج.
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	أذكر  خطوات تشغيل برنامج الورد.
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عدد  المناطق التي يتكون منها برنامج الورد.
اشرح  ما تحتويه المنطقة الثانية من برنامج الورد.
وضح ما تحتويه المنطقة الثالثة من برنامج الورد.
استخرج مهام شريط المعلومات.
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	الـواجــب
	عدد مهام شريط أدوات التنسيق؟


	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الخامس عشر
	الموضوع
	تابع التدريب الأول

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يعدد الطالب ما تتألف  منه نافذة المستند.
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أن يعدد الطالب وظيفة مفاتيح المسافات البادئة.
أن يستنتج الطالب   وظائف شرائط التمرير الأفقية و العمودية.
أن ينفذ الطالب  خطوات التدريب بمهارة.
أن يتقن الطالب  تنفيذ التدريب.
	التهيئة: وضح  ما تحتويه المنطقة الثالثة من برنامج الورد؟
المنطقة السادسة / نافذة المستند: تتألف نافذة المستند مما يلي
 المسطرة الأفقية:-وتقع أعلى نافذة المستند مباشرة ومنها يتم التعرف على الأبعاد الأفقية بالمستند والتحكم في المسافات البادئة وعلامات الجدولة.
2) مفاتيح المسافات البادئة:-تحتوي المسطرة على أربعة مفاتيح يمكن سحبها بواسطة الفأرة بغرض تنسيق الفقرات. 

3) مربع علامات الجدولة: تحتوي المسطرة على في أقصى اليسار على مربع لعلامات الجدولة وعند تكرار نقر هذا المربع يظهر لك عدة أنواع مختلفة من علامات الجدولة. 
4) منطقة الكتابة:-هي المنطقة التي تقع مباشرة تحت المسطرة وتشغل منطقة الكتابة الحيز الأكبر من الشاشة ويوجد داخل هذه المنطقة مؤشر يومض يسمى نقطة الإدراج وهو يبين المكان الذي يظهر في النص الذي يكتبه 

5)شريطا التمرير:- يحتوي إطار المستند على شريط تمرير أفقي وآخر عمودي
شريط التمرير الأفقي: يوجد في أسفل ورقة المستند ويشمل على سهمين أحدهما متجه لليمين والأخر متجه لليسار.
شريط التمرير العمودي:يوجد على يمين ورقة المستند ويشمل على عدد من الأسهم متجهة للأعلى والأسفل. 

6) طرق عرض النص 

يوجد على يسار شريط التمرير الأفقي حيث ترمز كل واحدة منها إلى طريقة من طرق عرض المستند.
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	عدد ما تتألف  منه نافذة المستند.
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عدد وظيفة مفاتيح المسافات البادئة.
أستنتج وظائف شرائط التمرير الأفقية و العمودية.
نفذ خطوات التدريب بمهارة.
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	الـواجــب
	عدد وظيفة مفاتيح المسافات البادئة؟



	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	السادس عشر
	الموضوع
	التدريب الثاني : طريقة فتح المستندات وإغلاقها وحفظها واسترجاعها.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يذكر الطالب وظيفة  برمجيات معالجات النصوص.
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· أن يشير الطالب إلى أسهم الاتجاهات الأربعة.
أن يفسر الطالب  طريقة التنقل باستخدام الفأرة.
· أن ينفذ الطالب خطوات التدريب.
· أن يعدد الطالب خطوات البدء في وثيقة جديدة بعد حفظ السابقة.
أن يلتزم الطالب  بتوجيهات المعلم.

	التهيئة: أذكر خطوات تشغيل برنامج الورد؟
يستخدم  برمجيات معالجات النصوص من أجل كتابة النصوص وحفظها واسترجاعها وإجراء التأثيرات عليها والقيام بالعديد من العمليات التي ستكون صعبة على الإنسان عن طريق استخدام الورقة والقلم فقط  . ويعتبر برنامج وورد من أشهر برمجيات معالجات النصوص لذا فإنك في تدريبات معالج النصوص سيقوم ين باستخدام برنامج وورد والتعرف على مزاياه العديدة التي يوفرها بمجرد ضغط أحد أزرار أشرطة الأدوات الموجودة على واجهة البرنامج.
طرق التنقل داخل الوثيقة:الطريقة الأولى/ باستخدام لوحة المفاتيح:النقر على مفاتيح أسهم الاتجاهات الأربعة وذلك كالتالي:
السهم العلوي: يحرك موضع إدخال النص سطراً واحداً إلى أعلى-  السهم الأسفل: يحرك موضع إدخال النص سطراً واحداً إلى الأسفل.

السهم الأيمن: يحرك موضع الإدخال بمقدار حرف واحد إلى اليمين.السهم الأيسر: يحرك موضع الإدخال بمقدار حرف واحد إلى اليسار.
مفتاح Home: ينقلك إلى بداية السطر.مفتاح End: ينقلك إلى نهاية السطر.المفتاحان Ctrl+ Home: ينقلانك إلى بداية الوثيقة.
المفتاحان Ctrl + End: ينقلانك لنهاية الوثيقة. المفتاح Pg Up: ينقلك شاشة واحدة إلى أعلى.المفتاح Pg Down: ينقلك شاشة واحد إلى أسفل.
الطريقة الثانية/ باستخدام أشرطة التمرير:حيث يسمح معالج النصوص لمستخدم جهاز الحاسب باستخدام الفأرة لسحب الزر في شريط التمرير الرأسي إلى أعلى أو الأسفل كما انه بالنقر على السهم الموجود في أعلى  شريط التمرير سوف تنتقلين إلى الأعلى وبنقرك السهم الموجود في أسفل شريط التمرير تنتقلين إلى الأسفل.
الطريقة الثالثة/ باستخدام الفأرة:حيث يمكنك من تحريك موضع إدخال النص إلى أي مكان تريدينه من الوثيقة من خلال النقر بمؤشر الفأرة في المكان الذي تريدين إدخال النص فيه أو حذفه منه.
خطوات التدريب:تبع الخطوات السابقة ( التدريب الأول ) لفتح برنامج وورد.بعد ظهور شاشة برنامج وورد التي تحوي اسم البرنامج والتسمية المؤقتة للملف (Document 1) يكون البرنامج جاهز للعمل عليه.أدخل (أطبع) نص عليه. نقوم بحفظ المستند الذي قمنا بكتابته كالتإلى :-نفتح قائمة ملف ونختار منها أمر حفظ سيظهر مربع حوار " حفظ باسم " عدد   محرك الأقراص الذي تريد أن تحفظ المستند فيه من خلال خانة " حفظ في " والدليل الذي تريد أن تحفظ فيه المستند وفي البداية يجب أن يطبع  اسم الملف وليكن مثلاً " التمرين الأول "في خانة اسم الملف لإغلاق المستند الحإلى انقر الخيار إغلاق من قائمة ملف إذا كنت ترغب في فتح الملف الذي وسبق أن قمت بحفظه افتح قائمة ملف واختار أمر فتح ثم عدد  مكان وجود الملف انقر على اسم الملف نقراً مزدوجاً ليتم فتحه أو انقر مرة واحدة ثم انقر على زر فتح
1- للبدء بوثيقة جديدة بعد حفظ الوثيقة السابقة أو إغلاقها انقر الخيار " جديد " من قائمة " ملف " ثم انقر على البند ( ANORMAL ) نقراً مزدوجاً . أو انقر على الزر الذي رسم عليه ورقة بيضاء ليتم فتح مستند جديد لإنهاء برنامج WORD انقر الخيار
	أذكر وظيفة  برمجيات معالجات النصوص.
[image: image54.jpg]



· أشر إلى أسهم الاتجاهات الأربعة.
· فسر طريقة التنقل باستخدام الفأرة.
نفذ  خطوات التدريب.
· عدد  خطوات البدء في وثيقة جديدة بعد حفظ السابقة.
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	الـواجــب
	وضح وظيفة مفاتيح الاختصار؟


	الـمـادة
	حاسب آلي1ث
	الـدرس
	السابع عشر
	الموضوع
	التدريب الثالث: تحرير النصوص وتنقيحها.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يوضح الطالب  المقصود بتحرير النصوص وتنقيحها.
[image: image56.jpg]



· أن ينفذ الطالب  خطوات التدريب.
أن يشرح الطالب خطوات تعديل الأخطاء.
· أن يذكر الطالب فائدة إلغاء التراجع.
· أن يعدد الطالب خطوات النسخ و اللصق.
· أن يعدد الطالب خطوات نقل كلمة.
أن يرغب الطالب في تنفيذ المزيد من التدريبات.
	التهيئة: أذكر وظيفة برمجيات معالجات النصوص؟
يطلق مصطلح تحرير النصوص وتنقيحها على طباعة النصوص وإجراء العديد من العمليات عليها مثل النقص والنسخ واللصق.

وبإمكان برنامج Word  استخدام الحافظة كمستودع مؤقت لتخزين النص الذي تريد نقله أو نسخه في مستندك.
خطوات التدريب: قم بطباعة نص معين  ثم قم بمراعاة تطبيق الأمور التالية:  
أولاً: تعديل الأخطاء:لتعديل كلمة خاطئة ولتكن كلمة " نتيجة " بالكلمة الصحيحة " نتيجة " نتبع الخطوات التالية 
1 – ضع مؤشر الكتابة مباشرة بعد حرف الثاء في الكلمة الخاطئة " نتيجة".
2 – أضغط مفتاح الرجوع Backspace مرة واحدة.
3 – اطبع حرف التاء. 

ثانيا:ً طباعة النقطة " . " ،  والفاصلة " ، " وعلامة الاستفهام " ؟ ":عند طباعة النقطة ( . ) فاضغط على المفتاح Shift وفي نفس الوقت الذي أنت ضاغط فيه على المفتاح Shift قوم بالضغط على المفتاح الذي عليه النقطة وهو مفتاح حرف (ز).

ثالثاً: الإضافة (الإدراج):اتبعي الخطوات التالية:انقل مؤشر الكتابة إلى المكان الذي يلي مباشرة عبارة "أما في هذا الزمن الحديث".
1. اطبع عبارة "الذي يطلق عليه عصر المعلومات وعلى مجتمعه بالمجتمع المعلومات"لاحظِ تحرك النص مسافة فراغ واحدة مع كل حرف تضيفه.

رابعاً: الحذف: لحذف كلمة معين ه قم بتحديد الكلمة ثم قم بالضغط على مفتاح Delete أو مفتاح Del من لوحة المفاتيح.
خامساً: التراجع Undo:في حالة حذفك لجزء من النص بقصد أو بغير قصد فإنه يمكنك التراجع عن ذلك التعديل وذلك بالضغط على زر  تراجع الموجود في شريط الأدوات القياسي.
سادساً: إلغاء التراجع: في حالة رغبتك في إلغاء تراجع فما عليك إلا الضغط على زر الإعادة الموجود في شريط الأدوات القياسي.
سابعاً: النسخ واللصق:لعمل نسخه ثانيه نص معين  دون الحاجة لطباعته مرة أخري نتبع الخطوات التالية 
1 – عدد  النص كله - انقر على زر نسخ  الموجود في شريط الأدوات القياسي أو من خلال القائمة المسدلة " تحرير أختار الأمر " نسخ " 

ثامناً النقل / القص واللصق لنقل كلمة ولصقها في مكان آخر نفذ الأتي:-
1 – عدد  الكلمة المراد نقلها. 

2 – انقر على زر قص  الموجود في شريط الأدوات القياسي وذلك لقص الكلمة المعدد ة ووضعها في الحافظة.
 3 – انقل مؤشر الكتابة إلى الموضع الذي تريد وضع الكلمة المعدد ة فيه. 

4 – انقر على زر لصق الموجود في شريط الأدوات القياسي.
	وضح المقصود بتحرير النصوص وتنقيحها.
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نفذ خطوات التدريب.
اشرح خطوات تعديل الأخطاء.
أذكر فائدة إلغاء التراجع.
· عدد خطوات النسخ و اللصق.
عدد خطوات نقل كلمة.
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	الـواجــب
	عدد  خطوات النسخ و اللصق؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الثامن عشر
	الموضوع
	تابع التدريب الثالث.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يقوم الطالب بالبحث و الاستبدال داخل النص.
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أن يطبع الطالب كلمات باللغة الإنجليزية.
أن ينفذ الطالب التدريب بمهارة.
أن يشكل الطالب  الحروف.
أن يستشعر الطالب  التفوق لتنفيذها الصحيح للتدريب.
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	التهيئة: اشرح خطوات تعديل الأخطاء؟
تاسعاً: البحث والاستبدال: انقل مؤشر الكتابة إلى بداية النص. 
1. افتح قائمة " تحرير " ثم انقر على الخيار "استبدال " فيظهر صندوق حوار. 

2. في صندوق الحوار وفي الشريط الأبيض الموجود على يسار الخيار  البحث عن اطبع الكلمة الموجودة بالنص والتي تريد استبدالها.

3. في نفس الصندوق الحوار وفي الشريط الأبيض الموجود مباشرة بجوار الخيار استبدال بـ اطبع الكلمة الجديدة والتي تريد إدخالها بالنص.

4. انقر الخيار "استبدال الكل".انقر على زر الإغلاق لتعود للنص. 

عاشراً: لطباعة كلمة أو كلمات باللغة الإنجليزية اتبع الخطوات التالية:انقل مؤشر الكتابة إلى الموضع الذي تريد طباعة الكلمة الإنجليزية به.

1. حول لغة الكتابة من اللغة العربية إلى اللغة الانجليزية وذلك من خلال النقر على زر " لغة لوحة المفاتيح" الموجود في شريط أدوات تنسيق (اللغة العربية) بالنقر عليها تتغير إلى (اللغة الإنجليزية).

ملحوظة :يمكن تحويل لغة الكتابة أيضا بالضغط على المفتاحين (ALT) و (Shift) على يسار لوحة المفاتيح للكتابة باللغة الإنجليزية، وبالضغط على المفتاحين (ALT) و (Shift) على يمين لوحة المفاتيح للكتابة باللغة العربية.
حادي عشر: تشكيل الحروف:

لطباعة فتحتين (  ً )
نضغط مفتاحي حرف الصاد + Shift
لطباعة الكسرة ( ِ ) 
نضغط مفتاحي حرف الشين + Shift 

لطباعة السكون (  ْ ) 
نضغط مفتاحي حرف الهمزة  + Shift
لطباعة الضمه (  ُ ) 
نضغط مفتاحي حرف الثاء + Shift
لطباعة الشدة ( ّّّ ّّ )                                      نضغط مفتاحي حرف الذال + Shift
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	· قم  بالبحث والاستبدال داخل النص.
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اطبع كلمات باللغة الإنجليزية.
نفذ  التدريب بمهارة.
شكل الحروف.
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	الـواجــب
	أذكر تشكيل الحروف؟


	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	التاسع عشر
	الموضوع
	التدريب الرابع  :  تنسيق الحروف و الأرقام.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب خطوات  تغيير خط النص ( البنط ) والأرقام.
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· أن يغير الطالب حجم النص والأرقام.
· أن يعدد الطالب خطوات تسطير النص.
· أن يقوم  الطالب  بتغيير لون النص و الأرقام.
أن ينفذ الطالب التدريب بمهارة.
أن يلتزم  الطالب  بتوجيهات المعلم.
	التهيئة: أذكر خطوات النسخ و اللصق ؟
أولاً: تغيير خط النص ( البنط ) والأرقام:

1 – عدد  الفقرة المراد عمل تنسيق لها .

2 – من شريط أدوات التنسيق سجل نوع الخط .
3 – ضع المؤشر على السهم الدال على نوع الخط وانقر نقرة واحدة.

4 – انقر على نوع الخط ( Arabic Transparent ) نقرة واحدة.

ثانياً: تغيير حجم النص والأرقام :

1 – عدد  الفقرة المراد أجاء التنسيق عليها.
2 – من شريط أدوات التنسيق سجل حجم الخط المعروض.
3 – ضع المؤشر على السهم الدال على حجم الخط وانقر نقرة واحدة. 

4 – انقر على حجم ( 20 ) نقرة واحدة.
ثالثا: تطبيق تنسيق الأسود العريض ( التغميق) على النص:

1 – عدد  الفقرة المراد عمل تنسيق لها.

2 – من شريط أدوات تنسيق ضع المؤشر على الزر (أسود عريض) الذي رسم عليه حرف (B) وانقر عليه نقرة واحدة.
رابعاً: تطبيق تنسيق المائل على النص:

1- عدد  العبارة المراد تنسيقها.
2 – من شريط أدوات التنسيق ضع المؤشر على زر الإمالة وانقر علية نقرة واحدة.
خامساً تسطير ( وضع خط تحت النص والأرقام )

1- عدد  الجملة المراد عمل تنسيق لها.

2- من شريط أدوات تنسيق ضع المؤشر على زر "تسطير" وانقر عليه نقرة واحدة.
سادسا : تغيير لون النص والأرقام عدد  العبارة المراد عمل تنسيق لها من شريط القوائم المسدلة انقر على قائمة "تنسيق" نقرة واحدة.
1) انقر خيار " خط " نقرة واحدة تظهر لك نافذة  

2) انقر على علامة التبويب " الخط  الموجودة في الجزء العلوي من النافذة

3) ضع المؤشر على السهم الخاص بالأوان وانقر نقرة واحدة ضع المؤشر على اللون الذي تريده وانقر نقرة واحدة 

4) انقر على زر موافق الموجود أسفل النافذة. 
	أذكر  خطوات  تغيير خط النص ( البنط ) والأرقام.
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غير حجم النص والأرقام.
عدد  خطوات تسطير النص.
قم   بتغيير  لون النص و الأرقام.
نفذ  التدريب بمهارة.
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	الـواجــب
	عدد خطوات تسطير النص؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	العشرون
	الموضوع
	التدريب الخامس : تنسيق الفقرات.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب ما يشمل عليه تنسيق الفقرة.
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أن يعدد الطالب أنواع المحاذاة.
· أن يعين  الطالب  المسافات البادئة للفقرات.
· أن ينشئ الطالب قوائم التعداد النقطي و الرقمي.
أن ينفذ الطالب  خطوات  التدريب.
· أن يكتسب الطالب  اتجاه ايجابي نحو تنفيذها الصحيح للتدريب.
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	التهيئة: أذكر خطوات تغيير خط النص ( البنط ) والأرقام؟
يشمل تنسيق الفقرة على عدة أمور هي:التباعد بين الأسطر: يعدد  تباعد الأسطر مقدار المسافة العمودية بين اسطر النص.
1. المحاذاة الأفقية للنص: ونعني بها ضبط محاذاة الفقرة من اليمين أو اليسار أو توسيط الفقرة أو الضبط الكلي للفقرة وهناك أربعة أنواع من المحاذاة هي: المحاذاة جهة اليمين: وتكون نهايات الأسطر متساوية من اليمين وغير متساوية من اليسار.
1- التوسيط: ويقصد به توسيط كلمات الفقرة على السطر.
2- الضبط ( المحاذاة التامة ): ويقصد به مساواة نهايات الأسطر اليمنى واليسرى.
3- المحاذاة جهة اليسار: وتكون نهايات متساوية من اليسار وغير متساوية من اليمين.
تعيين المسافات البادئة للفقرات: غالباً ما تتم إضافة بادئة إلى الفقرة ليميز ها عن بقية الفقرات.
2. إنشاء قوائم التعداد النقطي والرقمي وتنسيقها:أحياناً بعد أن تنشئ سلسلة من الفقرات تكتشف أن محتوياتها ستظهر بشكل أفضل وسيسهل فهمها لو أنها كانت في قائمة وبإمكان وورد عمل ذلك في بضع ثوان.
خطوات التدريب  :تغيير تباعد الأسطر:عدد  العبارة المراد عمل تنسيق لها.
1. من شريط القوائم المسدلة انقر على الخيار "تنسيق" نقرة واحدة.
2. انقر على خيار "فقرة" نقرة واحدة.   
3. تظهر لنا صندوق حوار بعنوان فقرة انقر على علامة التبويب "المسافات البادئة والتباعد" الموجودة في الجزء العلوي الأيسر.
4. ضع المؤشر على السهم الخاص بتباعد الأسطر وانقر نقرة واحدة.

5. ضع المؤشر على  عبارة مزدوج وانقر نقرة واحدة.

6. انقر على زر "موافق" وكذلك بالنسبة لباقي التنسيقات. 
	أ   أذكر ما يشمل عليه تنسيق الفقرة.
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عدد أنواع المحاذاة.
عين  المسافات البادئة للفقرات.
أنشىْ قوائم التعداد النقطي و الرقمي.
نفذ  خطوات التدريب.
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	الـواجــب
	عدد أنواع المحاذاة؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الحادي والعشرون
	الموضوع
	التدريب السادس: تنسيق وطباعة الصفحة.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يذكر الطالب خطوات تحديد هوامش الصفحة.
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أن يرقم الطالب  صفحات الوثيقة.
· أن ينشئ الطالب رأس و تذييل للصفحة.
أن يشرح الطالب خطوات  طباعة المستند.
أن يحترم الطالب توجيهات المعلم.
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	التهيئة: أذكر ما يشمل عليه تنسيق الفقرة؟
أولاً: تحديد هوامش الصفحة 
1 ) من قائمة " ملف " انقر الخيار "إعداد الصفحة".

2 ) انقر علامة التبويب "هوامش". 

3 ) سجل الهوامش الافتراضية لكل من علوي – سفلي – أيسر – أيمن  - هامش التوثيق – رأس الصفحة – تذييل الصفحة.

4 ) غير هامش الصفحة العلوي ليصبح 5 سم.

5 ) غير هامش الصفحة السفلي  ليصبح 4 سم.

6 ) غير هامش الصفحة الأيسر ليصبح 1.5 سم.

7 ) انقر زر "موافق".
ثانياً: ترقيم الصفحات من قائمة "إدراج" انقر الخيار "أرقام الصفحات" ستظهر نافذة التحكم بأرقام الصفحات 
2 ) انقر على سهم خانة "الموضع " ثم انقر على  خيار "أسفل الصفحة" 

3 ) انقر على سهم خانة المحاذاة " ثم انقر على خيار "وسط" 
ثالثاً: إنشاء رأس وتذييل للصفحة من قائمة "عرض" انقر على الخيار "رأس وتذييل الصفحة" ماذا تلاحظ؟
ستلاحظ ظهور مستطيل مرسوم بشرطات متقطعة في يساره عبارة "رأس الصفحة"

هذا المستطيل مخصص للكتابة والتصميم في أعلى الصفحة 
2 ) في رأس الصفحة اكتب اسمك الكامل.

3 ) انقر على زر إغلاق.

4 ) أطبع المستند.
رابعاً: طباعة المستند لمشاهدة كيفية ظهور المستند قبل القيام بطباعته طبقي الآتي:من قائمة ملف انقر الخيار معاينة قبل الطباعة ستظهر نافذة المعاينة .للعودة إلى العرض السابق لـ " معاينة قبل الطباعة " انقر على زر " إغلاق ".
1. بعد التأكد من عدم وجود اختلاف بين ما سيكون علية المستند بعد طباعته على الورق  وبين ما هو على  شاشة الحاسب فإنه بإمكانك القيام بالطباعة من خلال النقر على الخيار " طباعة " من القائمة المسدلة " ملف".
2.  لتغيير اتجاه الورق من الاتجاه الطولي (العمودي) إلى الاتجاه العرضي (الأفقي) طبقي الخطوات:من قائمة ملف انقر الخيار طباعة 
1- انقر على زر خصائص في خانة الطباعة نقر على زر أفقي من خانة اتجاه الطباعة انقر على زر موافق.
	· أذكر  خطوات تحديد هوامش الصفحة.
[image: image73.jpg]



رقم صفحات الوثيقة.
أنشئ رأس وتذييل للصفحة.
اشرح   خطوات  طباعة المستند.
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	الـواجــب
	أذكر خطوات تحديد هوامش الصفحة؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الثاني والعشرون
	الموضوع
	التدريب السابع : إنشاء الجداول وتنسيقها.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب خطوات إنشاء الجدول.
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· أن يتنقل الطالب  بين خلايا الجدول.
أن ينسق  الطالب  خلايا الجدول.
أن يوضح الطالب  كيفية إضافة صف داخل الجدول.
أن يشرح الطالب خطوات إضافة عمود في آخر الجدول.
أن يستشعر  الطالب  أهمية معالج النصوص.
	التهيئة: أذكر خطوات  تحديد هوامش الصفحة؟
أولاً- إنشاء جدول: لعمل هذا الجدول نقوم بتنفيذ الخطوات التالية:أنقل المؤشر إلى المكان الذي تريد إنشاء الجدول فيه.
1. من قائمة جدول اختار الأمر إدراج ومنه اختار جدول. 
2. عدد صفوف وأعمدة الجدول.
3. ادخل البيانات المتعلقة بالجدول.
ثانياً- التنقل بين خلايا الجدول: يستخدم مفتاح "TAB" للانتقال إلى الخلية المجاورة.
2 – يستخدم مفتاحي "SHIFT+TAB" للانتقال إلى الخلية السابقة.

3 – يستخدم  الأسهم للانتقال في كافة الاتجاهات.
4 – يستخدم  الفأرة للانتقال إلى أي خلية.
ثالثاً- تنسيق خلايا الجدول:إذا كان حجم خلايا الجدول صغيراً أو كبيراً فإنه يمكن تنسيق ( تكبير أو تصغير ) الخلايا لتستوعب البيانات المدخلة عن طريق وضع مؤشر الفارة على الحد الفاصل بين الخلايا حتى يتغير شكله ثم السحب جهة اليمين أو اليسار كما يمكن تغير ارتفاع الصفوف أو الأعمدة بشكل دقيق من خلال الخيار خصائص الجدول.
رابعاً- إضافة صفوف للجدول:إضافة صف في آخر الجدول:عند وصولك إلى آخر خلية في الجدول اضغط على مفتاح "TAB".
(1) إضافة صف في داخل الجدول:عدد  الصف الذي تريد لإضافة صف قبله من خلال وضع المؤشر مباشرة على يمين الصف المقصود والنقر على زر الفأرة الأيسر نقرة واحدة.من القائمة المسدلة جدول انقر الخيار إدراج ثم صفوف للأسفل.
سادساً- إضافة عمود إلى الجدول: إضافة عمود في آخر الجدول:
1 – حرك سهم الفأرة إلى أعلى الجدول بعد العمود الأخير. 

2 – انقر مفتاح الفأرة الأيسر نقرة واحدة. 

3 – من القائمة المسدلة جدول انقر الخيار إدراج ثم أعمده لليسار. 

(1)  إضافة عمود داخل الجدول:عدد  العمود الذي تريد إضافة عمود قبلة من خلال وضع مؤشر الفأرة فوق العمود المقصود والنقر على زر الفأرة الأيسر مرة واحدة.من القائمة المسدلة جدول انقر الخيار إدراج أعمدة.

	· أذكر  خطوات إنشاء الجدول.
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انتقل الطالب بين خلايا الجدول.
نسق خلايا الجدول.
· وضح كيفية إضافة صف داخل الجدول.
· اشرح خطوات إضافة عمود في آخر الجدول.
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	الـواجــب
	أذكر خطوات إنشاء الجدول؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الثالث والعشرون
	الموضوع
	التدريب الثامن : إدراج الرسوم والصور.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يذكر الطالب خطوات  إدراج قصاصة فنية.
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أن ينفذ الطالب  التدريب بدقة.
أن يعدد الطالب  خطوات  إدراج صورة من ملف.
أن يرغب الطالب  في تنفيذ المزيد من التدريبات.
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	التهيئة: أذكر خطوات إنشاء الجدول؟
إدراج قصاصة فنية:
1 – انقل المؤشر إلى المكان الذي تريد إدراج الصورة فيه.
2 – من قائمة إدراج ضع المؤشر على الخيار صورة.

3 – انقر على الخيار (Clip Art).
4 – من صندوق الحوار انقر على علامة التبويب (ClipArt).

5 – اختار الصورة التي ترغب فيها مثلاً (الساعة).

6 – من صندوق الحوار انقر على السهم الموجود بجوار الصورة من جهة اليسار.

7 – لتحريك الصورة ضع المؤشر في أي جزء من الصورة ثم انقر نقرة واحدة. 

8 – انقل الصورة إلى المكان الذي تريد من خلال النقر والسحب في وقت واحد.

9 – لتغيير حجم الصورة (طولها وعرضها) ضع المؤشر على أي مربع تحكم ثم اسحب في الاتجاه المطلوب وبوضع المؤشر على مربع تحكم فإن شكل المؤشر يتحول إلى سهم ذي رأسين على ضوئه نستطيع تغيير حجم الصورة حسب رأسي السهم.
إدراج صورة من ملف:
1- انقل المؤشر إلى المكان الذي تريد إدراج الصورة فيه. 
2-  من قائمة إدراج ضع المؤشر على الخيار صورة. 
3- انقر على الخيار " من ملف " يظهر لك صندوق حوار ( إدراج صورة ) اختار الصورة التي ترغب في إدراجها بالنقر عليها مرة واحدة ** انقر على إدراج.
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	أذكر  خطوات  إدراج قصاصة فنية.
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نفذ  التدريب بدقة.
عدد   خطوات  إدراج صورة من ملف.
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	الـواجــب
	أذكر خطوات  إدراج قصاصة فنية؟


	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الرابع والعشرون
	الموضوع
	مجالات استخدامات الحاسب.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يذكر الطالب المجالات التجارية والاقتصادية للحاسب الآلي.
أن يبين الطالب  استخدام الحاسب الإلى في المؤسسات المالية والمصرفية.
أن يوضح الطالب  استخدام الحاسب الإلى في الطيران المدني.

· أن يشرح الطالب  دور الحاسب في المجالات الطبية.
أن يستخرج الطالب المجالات المختلفة لاستخدام الحاسب الآلي..
· أن يدرك الطالب أهمية الحاسب الآلي.
	التهيئة: أذكر خطوات إدراج قصاصة فنية؟
(1) المجالات التجارية والاقتصادية:يستخدم لعمل الميزانيات والأرباح والمدفوعات والمقبوضات والرواتب والعهد وغيرها. 
(2) المؤسسات المالية والمصرفية:يستعمل الحاسب على نطاق واسع في تصريف العمليات البنكية مثل الإيداع والسحب والتحقق من رقم الحساب وحساب الأرباح والخسائر وغيرها.
(3) المجالات العلمية والأبحاث:يستعمل الحاسب في معظم المجالات العلمية كالفيزياء والكيمياء والرياضيات والفلك ويستخدم لتحليل البيانات والنتائج وفرزها ومقارنتها وإجراء العمليات الحسابية والرياضية عليها. 
(4) الطيران المدني:يستعمل الحاسب في نظام حجز وبيع تذاكر الطيران للمسافرين وتسجيل المعلومات الخاصة بالرحلات الجوية.
(5) أبحاث الفضاء والمركبات الفضائية :يتم التحكم في عمل المركبات الفضائية بواسطة الحاسب سواء عند إطلاقها أو أثناء رحلتها للفضاء أو عند هبوطها. 
(6) المجالات الهندسية والعلمية:يستعمل الحاسب في الوقت الحإلى في عمل التصميمات الهندسية والرسومات مثل تصميم المباني والمنشآت والجسور وكذلك في تصميم الطائرات والصواريخ وغيرها.
(7) مجالات الصناعة والتحكم بالأجهزة:ينتشر استخدام الحاسب في التحكم الإلى وخاصة في التحكم بالعمليات الصناعية في المصانع ومعامل صهر المعادن والصناعات النفطية والثقيلة كما يستخدم في التحكم في أجهزة الربوت في مصانع السيارات أو الطائرات والمعدات الثقيلة.
(8) المجالات الطبية:يستعمل الحاسب في إجراء التحاليل اللازمة وتحليل نتائج الفحوصات مثل تخطيط عمل القلب والدماغ ويستعمل أيضا في مراقبه المرضي مباشرة وعمل تشخيص للكثير من الأعضاء المعقدة في الإنسان.
(9) المجالات التعليمية:يستعمل الحاسب على  نطاق واسع في الجامعات والعاهد العلمية في التعليم وفي البحث والتعليم عن بُعد وانتشر استعماله حالياً في المدارس وذلك كوسيلة تعليمية تساعد في تعلم الطالب مختلف المواضيع العلمية. 
(10) المجالات العسكرية:يستعمل بشكل واسع في المجالات العسكرية وخاصة الأسلحة الإستراتيجية كالصواريخ العابرة للقارات وكذلك في أجهزة الإنذار المبكر وكذلك يستعمل في تصميم الأسلحة المختلفة وفي التخطيط للعمليات العسكرية وفي التحكم بالطائرات الحربية.
(11) الاستعمالات الشخصية والمنزلية:تستعمل الحاسبات الشخصية في البيت لأغراض شخصيه كحساب ميزانية الأسرة والمصروفات والواردات وغيرها كما يستعمل لإجراء الأبحاث والتعلم والتسلية بواسطة الانترنت والألعاب وكذلك الرسم وغيرها. 
(12) الأعمال المكتبية :يشيع استخدام الحاسب للعديد من أعمال المكتب الحديث نحو طباعة الرسائل وإخراجها وتنظيم المواعيد وإجراء الاتصالات بالمكتب وحفظ البيانات والمعلومات للمكتب.

	أذكر المجالات التجارية والاقتصادية للحاسب الإلى.
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· بين استخدام الحاسب الإلى في  المؤسسات المالية والمصرفية.
· وضح استخدام الحاسب الإلى في الطيران المدني.
اشرح  دور الحاسب في المجالات الطبية.
· استخرج المجالات المختلفة لاستخدام الحاسب الإلى.
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	الـواجــب
	أذكر المجالات التجارية والاقتصادية للحاسب الإلى؟

	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	الخامس والعشرون
	الموضوع
	مهن الحاسب.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	· أن يذكر الطالب وظائف المتخصصين في الحاسب.
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· أن يتحدث  الطالب  عن تعريف أخصائي قاعدة البيانات.
أن يعدد الطالب   مسؤوليات مشغل الحاسب.
أن يعدد  الطالب  مسئوليات مدخل البيانات.
أن يستنبط الطالب  مسئوليات مهندس الحاسب.
· أن يستنتج  الطالب  مهمة معلم الحاسب.
أن يقدر الطالب  أهمية الحاسب الإلى في حياتنا اليومية.
	التهيئة: أذكر مجالات استخدامات الحاسب؟
أولاً: وظائف للمتخصصين في الحاسب:

1 –  مبرمج تطبيقات حاسب (Programmer):وهو الذي يقوم بأعمال تطوير برمجيات الحاسب وتطبيقاته المختلفة نحو برمجيات معالجة النصوص والرسم وغيرها.
2 –  مبرمج نظم (System Programmer):ويتولى مهام تطوير وإنشاء نظم تشغيل الحاسب وصيانتها وتحديثها.
3 –  محلل ومصمم نظم: ويقوم بدراسة احتياجات ومتطلبات المستخدمين من المعلومات وجمع البيانات التي تتطلبها قاعدة البيانات أو المعلومات وتصميم القاعدة بما يناسب ويحقق متطلبات المستفيدين منها.
 4 –  أخصائي قاعدة بيانات:ويكون مسئولا عن تطوير قواعد البيانات وصيانتها وتحديثها وتطويرها.
5 –  مهندس شبكات حاسب:ويتولى مسؤولية تركيب وصيانة وتطوير شبكات الحاسب وصيانتها وتشغيلها.
6 –  مشغل حاسب: وتشمل مسؤوليات مشغل الحاسب التالي:
(تهيئة أجهزة الحاسب للعمل.

(تركيب اسطوانات وأشرطة حفظ البيانات.
(تحميل نظام التشغيل.
(تجهيز الطابعات.                              

(مراقبة عمل الأجهزة لضمان سيرها دون خلل.
7 –  مدخل بيانات:ومسؤولياته هي إدخال المعلومات إلى الملفات وقواعد البيانات عن طريق طباعتها على لوحة المفاتيح وباستخدام وسائل الإدخال المختلفة.
8 – فني حاسب / شبكات:ويتولى مهام مساعدة المهندسين والأخصائيين في صيانة أجهزة الحاسب / الشبكات وتركيبها.
9 –  مهندس حاسب / شبكات:ومسؤولياته هي تركيب التجهيزات المادية للحاسب / الشبكات والأشراف على تشغيلها وصيانتها وكذلك تطوير وتصميم وبناء مختلف الأجهزة الحسابية / الشبكات.
10 – معلم ( مدرب ) حاسب:يقوم معلم الحاسب بنشر الوعي العلمي وثقافة الحاسب في المجتمع كما يقوم بمهمة التعليم وتدريب النشء على هذه التقنية.
11 – مسئول أمن المعلومات:وهو ذلك الشخص الذي يتولى متابعه سير المعلومات داخل القطاع والمحافظة على  سريتها.
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	· أذكر  وظائف المتخصصين في الحاسب.
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· تحدث عن تعريف أخصائي قاعدة البيانات.
عدد  مسؤوليات مشغل الحاسب.
· عدد مسئوليات مدخل البيانات.
· استنبط مسئوليات مهندس الحاسب.
· أستنتج مهمة معلم الحاسب.
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	الـواجــب
	أذكر مسئوليات مهندس الحاسب؟


	الـمـادة
	حاسب آلي 1ث
	الـدرس
	السادس والعشرون
	الموضوع
	تابع مهن الحاسب.

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

	الحصة – الفصل
	
	
	
	
	
	
	
	التاريخ
	
	
	
	
	

	الأهداف السلوكية
	المحتوى وعرض الدرس
	التقويم

	أن يعرف الطالب  المصمم بالحاسب.
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أن يوضح الطالب  المقصود بالناشر الالكتروني.
أن يفسر  الطالب   المقصود بمشغل أجهزه معتمده على الحاسب.
· أن يعين  الطالب  أتباع الإرشادات في استخدام الحاسب الإلى.
· أن يستخرج الطالب الفائدة من عدم التعامل مع الفيروسات.
أن ينصت الطالب باهتمام لشرح المعلم.
	التهيئة: أذكر مجالات استخدامات الحاسب؟
ثانياً: وظائف لغير المتخصصين:

1 –  المصمم بالحاسب:ويقوم بأعمال التصميمات الهندسية المختلفة والمعمارية باستخدام الحاسب.
2 –  الناشر الالكتروني:ويقوم بإعداد الوثائق والصحف والمؤلفات التي تحوي نصوصاً ورسوماً باستخدام الحاسب.
3 –  فني رسم بالحاسب:ويتولى إخراج الرسوم المعمارية والهندسية باستخدام الحاسب.
4 –  مشغل أجهزه معتمده على الحاسب:ويقوم بمسؤولية تشغيل الأجهزة التي تعتمد على  الحاسب في تشغيلها والتحكم بها نحو الأجهزة الطبية المختلفة وأجهزة الاتصالات وأجهزة التحكم بالمصانع وغيرها.
5 –  إداري مستخدم للحاسب:نحو الموظفين الذين يعملون على وظائف معالجة النصوص أو أعمال المحاسبة ومتابعه المخزون وموظف المصارف وخطوط الطيران وغيرها من أعمال إدارية.

إن ديننا الإسلامي يحثنا على مكارم الأخلاق ويدعونا للتحلي بها وان استخدام الحاسب والتعامل معه يتطلب من الأخلاق التي لها ارتباط بمجتمع الحاسب والتي تساعد في تقوية العلاقات الأخوية والمحبة بين أفراد المجتمع ليبقي متماسكاً وقوياً ومن هذه الأخلاقيات:
التعاون:يهيئ الحاسب الإلى لك الفرصة للتعاون مع زميلاتك فلا تتردي في ذلك.
الإيثار:امنح الفرصة لزميلتك كي يستخدم  الحاسب عندما تعملن معاً.
إتباع الإرشادات:

إن إتباع الإرشادات في التعامل مع الحاسب واستخدامه يطيل عمر الجهاز ويمنحك ويمنح زميلاتك استمرار الانتفاع منه واستخدامه.

المحافظة على الوقت:يمتاز الحاسب بالدقة والضبط فاحرص على أن تكون ضابط لوقتك عند استخدامك له.
عدم الإضرار:فيروسات الحاسب قد تدمر البرمجيات والملفات فاحرص على عدم التعامل معها أو نقلها.
المراقبة الذاتية :إن الله عز وجل مطلع على السرائر فلا يستخدم  الحاسب الإلى فيما فيه ضرر على دينك وأخلاقك ومجتمعك .
الأمانة :اجعل الحاسب وسيله للعلم والثقافة ولا تجعله وسيلة لتبادل الممنوعات والغش وسرقة حقوق الأجرين 
حقوق النسخ ( الملكية ) :حصولك على برمجيات الحاسب لا يعني أن لك الأحقية في نسخها وتوزيعها فالبرمجيات لها حقوق ملكيه يجب مراعاتها عدا البرمجيات المجانية منها.
	عرف المصمم بالحاسب.
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وضح المقصود بالناشر الالكتروني.
· فسر المقصود بمشغل أجهزه معتمده على الحاسب.
· عين  أتباع الإرشادات في استخدام الحاسب الإلى.
استخرج الفائدة من عدم التعامل مع الفيروسات.
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	الـواجــب
	أذكر الفائدة من عدم التعامل مع الفيروسات؟
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حاسبكو التعليميه

