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 مديرية التربية والتعليم بشمال سيناء
     إدارة العريش التعليمية 

مدرسة العريش الثانوية الزراعية 

دفتر تحضير
الحاسب الآلي
الصف الأول الثانوي الزراعي
عام دراسي
2000 / 2000
مهندس / مصطفى محمد رشاد وهبه
*أهداف تدريس مادة الحاسب الآلي للصف الأول :-
1- إزالة الرهبة بين الطالب وجهاز الحاسب .
2- إعداد الطالب للمستقبل عن طريق بث الوعي التكنولوجي وتسليحه بالمهارات الفنية 
3- القدرة على الإبداع وتنمية مواهب وقدرات الطالب على الابتكار وملاحقة التطور الهائل في المعلومات عن طريق الحاسب الآلي .
4- تنمية التفكير المستقل وزيادة قدرته على البحث الذاتي عن التطورات والمعلومات مع عدم الإخلال بتدريب الطلاب على العمل الجماعي . 
5- تخريج جيل عصري حديث يتمتع بالقدرة الفائقة العالية من المهارة في استعمال تكنولوجيا المعلومات بما يتناسب مع احتياجات سوق العمل .
         مدرس المادة 

 المدرس الأول 

                       يعتمد من 










                 مدير إدارة المدرسة 

منهج مادة الحاسب الآلي الصف الأول النصف الدراسي الأول  
	الأسبوع 
	الموضوع

	الأول
	الفصل الأول مفهوم نظام التشغيل 

ما هو نظام التشغيل – الوظائف الأساسية لنظام التشغيل – حقائق عن نظام التشغيل – مكونات نظام التشغيل – انواع نظم التشغيل – مميزات نظام التشغيل XP  - مكونات الشاشة الرئيسية ( سطح المكتب)  – إغلاق جهاز الكمبيوتر 

	الثاني 
	

	الثالث
	مراجعة 

	الرابع 
	الفصل الثاني تخصيص سطح المكتب 

شريط المهام – خصائص النظام – الصندوق الحواري – خصائص العرض – ترتيب الرموز على سطح المكتب – التعامل مع الرموز – سلة المحذوفات – التعامل مع شريط الادوات – تصغير وتكبير اطار سطح المكتب واغلاقة – الانتقال بين البرامج – إخفاء وإظهار شريط من أشرطة الأدوات – مشغلات الأقراص – إنشاء دليل / مجلد ودليل فرعي – ومجلد فرعي – عرض خصاص المجلد – تحديد الملفات – نسخ / نقل الملفات – البحث عن الملفات – تنظيم الملفات 

	الخامس
	

	السادس 
	

	السابع
	

	الثامن 
	مراجعة 

	التاسع
	الفصل الثالث لوحة التحكم – فتح لوحة التحكم – ضبط أعدادات الوقت والتاريخ – ضبط المنطقة الزمنية – ضبط أعدادات الصوت – إعداد الفأرة 

	العاشر 
	

	الحادي عشر
	مراجعة 

	الثاني عشر
	الفصل الرابع : البرامج الملحقة 

برنامج الدفتر – الالة الحاسبة – برنامج الرسام – برنامج المفكرة 

	الثالث عشر
	· 

	الرابع عشر 
	

	الخامس عشر 
	مراجعة 


مدرس المادة 


 المدرس الأول           


يعتمد مدير المدرسة
توزيع منهج الحاسب الآلي للصف الأول الثانوي الزراعي
	الشهر
	الأسبوع
	الباب
	الفصل
	الموضوع

	سبتمبر
	1
	
	
	مفهوم نظام التشغيل

	
	2
	
	
	"        "      "

	أكتوبر
	3
	
	
	تخصيص سطح المكتب 

	
	4
	
	
	"            "      "

	
	5
	
	
	"            "      "

	
	6
	
	
	"            "      "

	نوفمبر
	7
	
	
	لوحة التحكم 

	
	8
	
	
	لوحة التحكم

	
	9
	
	
	لوحة التحكم


	
	10
	
	
	لوحة التحكم

	
	11
	
	
	لوحة التحكم

	
	12
	
	
	لوحة التحكم

	ديسمبر
	13
	
	
	البرامج الملحقة

	
	14
	
	
	البرامج الملحقة

	
	15
	
	
	البرامج الملحقة

	
	16
	
	
	البرامج الملحقة

	فبراير
	
	
	
	برنامج معالج الكلمات Microsoft word XP

	
	17
	
	
	التعريف بالبرنامج

	
	18
	
	
	لوحة المفاتيح 

	
	19
	
	
	لوحة المفاتيح

	مارس
	20
	
	
	إدخال النصوص باللغة العربية والانجليزية 

	
	21
	
	
	إدخال النصوص باللغة العربية والانجليزية

	
	22
	
	
	إدخال النصوص باللغة العربية والانجليزية

	
	23
	
	
	إدخال النصوص باللغة العربية والانجليزية

	
	24
	
	
	إدخال النصوص باللغة العربية والانجليزية

	ابريل
	25
	
	
	تنسيق الحروف والفقرات

	
	26
	
	
	تنسيق الحروف والفقرات

	
	27
	
	
	تنسيق الحروف والفقرات

	
	28
	
	
	تنسيق الحروف والفقرات

	
	29
	
	
	تنسيق الحروف والفقرات

	
	30
	
	
	تنسيق الحروف والفقرات


    مدرس المادة 


المدرس الأول


                   يعتمد من 
                                                                                              مدير إدارة المدرسة 
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الدرس الأول
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الهدف :- تعرف الطالب على نظم تشغيل أجهزة الكومبيوتر
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 

س :- ما هو نظام التشغيل ؟ 

هو مجموعة من البرامج تقوم بتشغيل الكومبيوتر وتتحكم فى مكوناته ويعتبر حلقة وصل بين المستخدم وجهاز الكومبيوتر .

· الوظائف الأساسية لنظام التشغيل :- 
1- ترتيب وتنظيم البرامج 
2- السيطرة على المكونات المادية للحاسب 
3- التسلسل المنطقي للبرامج 
4- اكتشاف الأخطاء ومعالجتها 
· مكونات نظام التشغيل :- 
1- برامج تحكم  


2- برامج معالجة 
أنواع نظم التشغيل :- ص11
1- نظام يتعامل مع بيئة نصية مثل MS DOS 

2- نظام يتعامل مع بيئة رسومية مثل WINDOWS

3- نظام يتعامل مع محطة طرفية من خلال شبكة مثل UNIX

· نظام التشغيل WINDOWS XP  :- نظام يتعامل مع المستخدم من خلال بيئة رسومية 
· مميزاته :- 
1- سهولة الاستخدام 
2- التعامل مع أكثر من تطبيق فى وقت واحد 
3- استخدام القوائم لاختيار الأوامر 
4- يتضمن العديد من البرامج الملحقة 
5- التعامل بكفاءة مع شبكة الانترنت 
التدريب الأول :-  يتم حل التدريب الموجود بالكتاب صفحة 13 
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الهدف :- تعرف الطالب على نظم تشغيل أجهزة الكومبيوتر
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
مكونات سطح المكتب Desktop  :-
 1- الأيقونات Icons 
2- شريط المهام Task Bar  :- يتكون من القائمة ابدأ Start  ورموز البرامج العاملة 
 إغلاق جهاز الكومبيوتر :- ص15
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إغلاق جميع البرامج المفتوحة أولا ثم Start                 Turn off computer  يظهر مربع حواري به 4 خيارات هم :- 

1- Stand by :- يوفر الطاقة مع جعل الكومبيوتر فى حالة تأهب للعمل بمجرد تحريك الماوس 
2- Turn off :- قفل الجهاز نهائيا .
3- Hibernate :- يظهر عند الضغط على مفتاح Shift  فيظهر مكان الرمز Stand by  : ويستخدم لإغلاق الجهاز نهائيا مع الاحتفاظ بالوضع الحالي للجهاز ( كأن الجهاز لم يغلق )
4- Restart  :- يستخدم لإعادة تشغيل الجهاز مرة أخرى 
5- Cancel  :- إلغاء الأمر 
التدريب العملي :- 

1- تدريب الطالب على فتح الجهاز وملاحظة مكونات سطح المكتب .
2- إغلاق الجهاز مع استخدام الأمر Turn off و Restart  
أسئلة :-

س1 :- ما هي مكونات سطح المكتب ؟
س2 :- مامعنى الأوامر الآتية :- Restart  و Turn off  ؟
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س1 :- أكمل :- 

1- نظام التشغيل هو .............................
2- نظم التشغيل .................... باختلاف أجهزة الكومبيوتر .
3- معنى الأمر Restart    هو ...........................
4- لعرض خصائص النظام يتم الضغط بزر الفأرة ................... على رمز .............................
لإنهاء عمل شاشة التوقف يتم .................. الفأرة أو ......... على أي مفتاح من لوحة المفاتيح .
س2 ضع علامة √ أو علامة × أمام العبارات ألآتية :- 

1- عند بدء تشغيل الجهاز يتم التأكد من توصيل كابلات الجهاز .




(
)
2- نظام التشغيل ويندوز هو نظام يتعامل من خلال بيئة نصية 




(
)
3- يعتبر نظام windows xp  من أنظمة التشغيل 





(
)
4- يتكون سطح المكتب من شريط العنوان والأيقونات 





(
)
5- يتم إطفاء الجهاز تماما من الأمر Turn off 






(
)
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الهدف :- تعرف الطالب على تخصيص سطح المكتب في جهاز الكومبيوتر 

الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
1) إخفاء وإظهار شريط المهام Taskbar :- ص19
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كليك يمين على شريط المهام             Properties                 يظهر مربع حواري نختار منه التبويب  Taskbar   ضع علامة √ أمام Auto-hide the taskbar  وبذلك يختفي شريط المهام وعندما نريد إظهاره مرة أخرى نلغى علامة √  

2) التعرف على خصائص النظام system Properties  :-   ص21
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كليك يمين فوق أيقونة جهاز الكومبيوتر على سطح المكتب 
Properties يظهر مربع حواري system Properties يظهر فيه معلومات عن النسخة المثبتة والجهاز .

3) تغيير خلفية سطح المكتب Desktop  :-   ص22
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كليك يمين فى مكان خال على سطح المكتب                Properties يظهر مربع حواري خصائص العرض Display Properties  يحتوى على 5 تبويبات نختار Desktop  نختار منها الخلفية المناسبة من Back ground  او صورة خارجية من Browse ، الخيار Position نحدد منه موضع الصورة ( مكررة Tile  - وسطية Center  - كاملة stretch  ثم Ok  .

4) تغيير شكل الرموز الموجودة على سطح المكتب :-    ص24
كليك يمين فى مكان خال على سطح المكتب                Properties يظهر مربع حواري خصائص العرض Display Properties  يحتوى على 5 تبويبات نختار Desktop   نختار تخصيص سطح المكتب Customize desktop  يظهر مربع حواري Desktop Items  نختار منه Chang Icons لاختيار شكل الأيقونة التي نريدها ثم Ok . 

5) شاشة التوقف Screen saver :-    ص26
تفيد فى تغيير شكل الشاشة أثاء التوقف عن العمل بعد فترة :- كليك يمين فى مكان خال على سطح المكتب                Properties يظهر مربع حواري خصائص العرض Display Properties  يحتوى على 5 تبويبات نختار Screen saver ونختار الشكل الذي نريده من الجزء Screen saver وكذلك الفترة الزمنية من Wait  وممكن عمل معاينة من Preview  ثم Ok . 

التدريب العملي :-

 يتم تدريب الطلاب على :- إخفاء وإظهار شريط المهام Taskbar  - التعرف على خصائص النظام  - تغيير خلفية سطح المكتب Desktop  - شاشة التوقف Screen saver  - تغيير شكل الرموز الموجودة على سطح المكتب 
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الهدف :- تعرف الطالب على تخصيص سطح المكتب في جهاز الكومبيوتر 

الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
6)تغيير المظهر العام للنوافذ  :-    ص28

كليك يمين فى مكان خال على سطح المكتب                Properties يظهر مربع حواري خصائص العرض Display Properties  يحتوى على 5 تبويبات نختارAppearance أى سمات            windows and button أي شكل الويندوز والمفاتيح المطلوبة – وكذلك فى خانة الألوان color scheme لتغيير لون الخلفية – وفى خانة font size  لتغيير حجم الخط .

 7) لضبط دقة الشاشة Resolution  :-      ص30
كليك يمين فى مكان خال على سطح المكتب                Properties يظهر مربع حواري خصائص العرض Display Properties  يحتوى على 5 تبويبات نختار setting              Screen resolution نضبط الاختيار ليكون من 600-800 بكسل .

8) لتحديد رمز على سطح المكتب :- النقر عليه مرة واحدة .

9) ترتيب الرموز على سطح المكتب :-     ص31

     كليك يمين في مكان خال على سطح المكتب                Arrange icons by               يظهر عدة خيارات :-

      By name            ترتيب الرموز على سطح المكتب  أبجديا حسب الاسم 

       By type               "         "       "
  "
"      حسب النوع .

      By size "
    "      "       "      "       "      الحجم . 

     By date "
    "      "       "      "       "      تاريخ الإنشاء .
     Auto arrange      "
       "      "       "      "      تلقائيا .   

10) لنقل رمز غالى مكان آخر على سطح المكتب :- تحديد الرمز ثم السحب مع الإفلات للماوس.    
التدريب العملي :-

يتم تدريب الطلاب على :- تغيير المظهر العام للنوافذ - ضبط دقة الشاشة - تحديد رمز على سطح المكتب - ترتيب الرموز على سطح المكتب - نقل رمز إلى مكان آخر على سطح المكتب .
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الدرس السادس
الهدف :- تعرف الطالب على تخصيص سطح المكتب في جهاز الكومبيوتر 

الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 

11) لنسخ رمز من مكان إلى آخر على سطح المكتب :-   ص32
تحديد الرمز ثم الاستمرار الضغط على مفتاح control مع السحب الى المكان المطلوب .

12) لعمل اختصار لملف أو مجلد على سطح المكتب :-    ص33
   تحديد الرمز ثم الضغط على مفتاحي control+shift فى نفس الوقت ثم السحب الى سطح المكتب مع الإفلات .

   أو :- تحديد الرمز ثم كليك يمين واختيارsend to  واختيار desktop(shortcut)  .

13) حذف الملفات واستعادتها من سلة المحذوفات Recycle bin:-   ص34
  - لحذف ملف :-

     1- تحديد الملف المراد حذفه ثم كليك يمين عليه واختيار delete 

     2-أو الضغط على مفتاح delete من لوحة المفاتيح... 

3- أو من قائمة file واختيار delete . فتظهر رسالة تأكيدية لحذف العنصر  إلى السلة.... 

4- أو الضغط على مفتاحي Shift+delete  ثم تأكيد رسالة الحذف.

· لاستعادة ملف من سلة المحذوفات :-
نفتح سلة المحذوفات من على سطح المكتب ثم نحدد العنصر المراد استرجاعه ثم نختار من القائمة اليسرى Restore this item ثم OK .أو من قائمة file

· لتفريغ سلة المحذوفات :- 
1- فتح سلة المحذوفات ثم اختيارEmpety the recycle bin  من الجهة اليسرى .
2- أو كليك يمين على رمز سلة المحذوفات على سطح المكتب واختيار Empety the recycle bin  .
14) مكونات نافذة My computer :- 

  - شريط العنوان Title bar 




- شريط القوائم المنسدلة Menu bar
  - شريط الأدوات القياسي Standerd buttons

- شريط التمرير(الأفقي والرأسي ) لتحريك النافذة  

     لأعلى وأسفل.

15) لتخصيص مزيد من الأدوات على شريط الأدوات القياسي :-   ص38
      من القائمة view ثم toolbar  ثم customize  يظهر المربع الحواري Customize toolbar 

16) تصغير وتكبير إطار سطح المكتب وتغيير حجمه وإغلاقه :-    ص41
   وذلك من المفاتيح minimize  و Maximize  وكذل التحكم في حجم الإطار عن طريق الماوس بالضغط والسحب .

· لإغلاق الإطار من العلامة الحمراء X أو الضغط على مفتاحي Alt + f4 .

التدريب العملي :- 
يتم تدريب الطلاب على :- لنسخ رمز من مكان إلى آخر على سطح المكتب -عمل اختصار لملف أو مجلد - حذف الملفات واستعادتها من سلة المحذوفات – التعرف على مكونات نافذة - تصغير وتكبير إطار سطح المكتب وتغيير حجمه وإغلاقه - لتخصيص مزيد من الأدوات على شريط الأدوات القياسي .
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	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الدرس السابع
الهدف :- تعرف الطالب على تخصيص سطح المكتب في جهاز الكومبيوتر 

الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
17) لإخفاء أو إظهار شريط من أشرطة الأدوات :-   ص42

 من القائمة view اختر toolbarومنها ضع اشارة أمام standered buttons فيظهر شريط الأدوات القياسى ولاخفاء الشريط مرة أخرى نزيل العلامة مرة أخرى . 

18) الانتقال بين مشغلات الأقراص :- 

     من خلال مربع العنوان Adress 
19) لإنشاء مجلد جديد Folder :-      ص44

كليك يمين فى المكان الذى نرغب عمل المجلد فيه واختيار new ثم Folder 

20) تغيير اسم المجلد أو الملف :- كليك يمين على المجلد ثم Rename ثم كتابة الاسم الجديد .  ص45

21) لعرض خصائص المجلد :- كليك يمين عليه واختيار Properties.      ص46

22) لتحديد مجموعه واحدة من الملفات :- الضغط على أول ملف ثم الضغط على مفتاح Shift والضغط على آخر ملف 

23) لتحديد عدد من الملفات المتفرقة :- اختيار الملفات مع الضغط على مفتاح Control   ص47 ,48

24) لنسخ ملف أو مجلد :- تحديد الملف ثم من قائمة Editاختر Copy ثم اختيار المكان المراد النسخ فيه ثم من قائمة EditاخترPast  ..... أو من لوحة المفاتيح باستخدام ctrl +c ثم ctrl +v  ص49

25) لنقل مجلد :- تحديد الملف ثم من قائمة Editاختر cut ثم اختيار المكان المراد النسخ فيه ثم من قائمة EditاخترPast  ..... أو من لوحة المفاتيح باستخدام ctrl +x ثم ctrl +v   ص50

26) البحث عن الملفات من القائمة Start   :-     ص52

من القائمة Start  اختر search  ثم File and Folder   ثم All files
التدريب العملي :- 
يتم تدريب الطلاب على :- لإخفاء أو إظهار شريط من أشرطة الأدوات - الانتقال بين مشغلات الأقراص لإنشاء مجلد جديد - تغييراسم المجلد -لعرض خصائص المجلد -البحث عن الملفات من القائمة- لتحديد عدد من الملفات المتفرقة - لنسخ ملف أو مجلد - لنقل مجلد - لتحديد مجموعه واحدة من الملفات 
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الدرس الثامن
	التاريخ
	الحصة
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الهدف :- مراجعة للطالب على تخصيص سطح المكتب في جهاز الكومبيوتر 

الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
س3 :- اختر الإجابة الصحيحة من بين الأقواس :- 

1- اختيار New ثم Folder وذلك لعمل ................ 

( ملف – مجلد جديد – تعديل المجلد )
2- يتم إظهار شريط الأدوات القياسي من القائمة ....................        ( أدوات – Favorites – View )
3- الأمر Empty the Recycle Bin يستخدم في ...................  ( استعادة الملفات – تفريغ سلة المهملات – صيانة سلة المحذوفات )
4- يتم تغيير إعدادات الشاشة من التبويب ................ 

( setting – Desktop – Themes )
5- كليك يمين على أيقونة جهاز الكومبيوتر واختيار خصائص للتعرف على ...... ( نوع المعالج – حجم القرص – تغيير الويندوز)
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الدرس التاسع
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على لوحة التحكم والعمل من خلالها
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
فائدتها :- 

ضبط الوقت – " التاريخ – التحكم في مؤشر الفارة – إضافة وإزالة البرامج – تعريف كارت الصوت وأي وحدات جديدة للجهاز .

1) فتح لوحة التحكم Control panel :-                                                                                    من القائمة Start  ثم اختر Control panelأو من لوحة المهام الجانبية في الويندوزask pane . ص 59
2) لضبط إعدادات الوقت والتاريخ :-                                                                                           من لوحة التحكم اختر Date and time يظهر مربع حواري يتم منه ضبط الوقت والتاريخ . ص61
3) لضبط المنطقة الزمنية Time zone  :- الخيار الثاني من المربع السابق ص 62
التدريب العملي :- 

يتم تدريب الطلاب على :- فتح لوحة التحكم -  ضبط إعدادات الصوت - ضبط المنطقة الزمنية - ضبط إعدادات الوقت والتاريخ 
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الدرس العاشر
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على لوحة التحكم والعمل من خلالها
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
4) لضبط إعدادات الصوت :-                                                                                                       من لوحة التحكم اختر Sound and Audio devicesيظهر مربع حواري يتم فيه التحكم فى الصوت وبالنقر فوق Advanced يتم ضبط إعدادات الصوت ص 64 
5) لضبط إعدادات الصوت بالنسبة للسماعات الجانبية :-                                                                     نفس المربع الحواري السابق أسفل اختر Speaker volume تظهر نافذة يتم التحكم منها لدرجة الصوت لكلا السماعتين المتصلتين بجهاز الكومبيوتر .ص64
6) لإعداد الماوس :- 
يتم الضغط مرتين على رمز الماوس من لوحة التحكم يظهر مربع حواري Mous Properties والذي يتكون من عدة مفاتيح أهمها :- ص65

-buttons :- خاص للتبديل بين مفاتيح الماوس .

- Pointer :- خاص بشكل المؤشر .

- Pointer option :- لضبط سرعة الفأرة 
التدريب العملي :- 

يتم تدريب الطلاب على :- ضبط إعدادات الصوت – إعدادات الماوس 
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الدرس الحادى عشر
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على البرامج الملحقة وأهميتها والتعامل معها 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
· أهم البرامج الملحقة :- 
1- برنامج الدفتر Word Pad 

2- الحاسبة Calculator 

2- المفكرة Notepad 


4- برنامج الرسام Paint 

3- برنامج الترفيهEntertainment  ويحتوى على مسجل الصوت .
1) كيفية فتح البرامج الملحقة Accessories  :- 
النقر على القائمة ابدأ Start  ثم اختيار All Programs  ثم Accessories ومنها نختار المطلوب 

2) برنامج تحرير النصوص ( الدفتر ) Word Pad :- 
أهميته :- كتابة النصوص – التحكم في الخط من حيث اللون والخصائص – التعامل مع النص كفقرات – إدخال التاريخ وتحديثه تلقائيا – معاينة كاملة قبل الطباعة – إمكانية البحث .

· لفتح الـ Word Padمن النقر على القائمة ابدأ Start  ثم اختيار All Programs  ثم Accessories ومنها نختار Word Pad.تظهر نافذة البرنامج ويتم فيها كتابة النص ص 70 
3) لحفظ ملف Word Pad :- من القائمة ملف File  نختار حفظ أو حفظ باسم Save or Save As  يظهر مربع حواري Save As  نختار فيه مكان الحفظ من Save in  وندخل اسم الملف فى شريط اسم الملف File name  ثم الضغط على مفتاح Save  . ص 71
4) لإنشاء مستند جديد فى Word Pad:- ص 72
من القائمة المنسدلة File نختار New  يظهر مربع حواري New نختار منه التنسيق المطلوب ثم OK 
5) لفتح ملف سبق حفظه فى Word Pad ص 73 :- 
من القائمة ملف File  نختار Open  يظهر مربع حواري Open  يتم اختيار الملف المطلوب فتحه واختيار Open  

التدريب العملي :- 

يتم تدريب الطلاب على :- فتح الـ Word Pad - فتح ملف سبق حفظه - حفظ ملف - إنشاء مستند جديد -  فتح البرامج الملحقة Accessories  

أسئلة
س1 : ما أهمية برنامج كتابة النصوص – وكيف يمكنك فتحه ؟ 

س2:- :- يوجد برنامج الدفتر Word Pad في مجموعة ............. وتأتى من قائمة ............ من قائمة ..............
1- لحفظ ملف Word Pad من القائمة ..................... ثم اختيار ...............................
1- النسخة المبسطة لبرنامج الوورد برنامج......................... ( الرسام – الوورد بادWord Pad- الألعاب )
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الدرس الثانى عشر
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على البرامج الملحقة وأهميتها والتعامل معها 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
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الدرس الثالث عشر
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على البرامج الملحقة وأهميتها والتعامل معها 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
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الدرس الرابع عشر
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على البرامج الملحقة وأهميتها والتعامل معها 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
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الدرس الخامس عشر
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على البرامج الملحقة وأهميتها والتعامل معها 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
الفصل الدراسى الثانى
الدرس السابع عشر
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على البرامج الملحقة وأهميتها والتعامل معها 
لوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
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الدرس الثامن عشر
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على البرامج الملحقة وأهميتها والتعامل معها 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
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الدرس التاسع عشر
	التاريخ
	الحصة
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الهدف :- تعرف الطالب على البرامج الملحقة وأهميتها والتعامل معها 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
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الدرس العشرون
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على كيفية ادخال النصوص باللغة العربية والانجليزية  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
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الدرس الحادى والعشرون
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على كيفية إدخال النصوص باللغة العربية والانجليزية  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
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الدرس الثانى والعشرون
	التاريخ
	الحصة
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الهدف :- تعرف الطالب على كيفية إدخال النصوص باللغة العربية والانجليزية  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
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الدرس الثالث والعشرون
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على كيفية تنسيق الحروف والفقرات   
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
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الهدف :- تعرف الطالب على كيفية تنسيق الحروف والفقرات   
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
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الدرس الرابع والعشرون
	التاريخ
	الحصة
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الهدف :- تعرف الطالب على كيفية تنسيق الحروف والفقرات   
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
1) تحديد المسافات بين السطور :- ص179 من استخدام الصندوق الحواري فقرة ومن الجزء تباعد 
تباعد الأسطر :- هو المسافة بين أسفل السطر إلى السطر الذي يليه 

أنواع تباعد الأسطر :- مفرد – سطر ونصف – تقريبي – تام يحدده المستخدم – متعدد يكون بنسبة مئوية . وتوجد المعاينة أسفل المربع الحوارى ( فقرة ) 

· ممكن تعيين تباعد الأسطر باستخدام لوحة المفاتيح باستخدام مفاتيح الاختزال .
·   "       "     "       "        "        أداة تباعد الأسطر من شريط الأدوات والتعامل من خلالها ص180
2) تحديد المسافة بين الفقرات :- من الصندوق الحواري ( فقرة ) الذي حصلنا عليه من القائمة ( تنسيق ) عند علامة التبويب ( المسافات البادئة والتباعد ) وتحت الجزء ( تباعد ) نحدد المسافة قبل الفقرة أو بعدها ص181
3) التحكم في انسياب النص :- هو تحديد نهاية الصفحات تلقائيا :- من نفس المربع السابق ( فقرة ) اختر التبويب ( فواصل صفحات واسطر ) ثم تحت العنوان ( الحدود الفاصلة للصفحات ) توجد 4 خيارات هي ص182:- التحكم بالسطر الناقصة / الوحيدة :- يتحكم فى الأسطر الناقصة أو الوحيدة وهو قيد التشغيل تلقائيا .      لأسطر مع بعضها :- تظهر جميع سطور الفقرة فى صفحة واحدة أيا كان عددها .                               إبقاء مع التالية :- يجعل العنوان أو الفقرة تبقى مع الفقرة التالية .                                                  فاصل صفحات قبل :- يجعل الفقرة أو العنوان المحدد يبدأ في صفحة جديدة .                            
4)  نسخ التنسيق :- هو تطبيق تنسيق سابق على فقرة أو نص غير منسق لتطبييقه على فقرة أو نص أو كلمة ص 183 ويكون بعدة طرق :-                                                                                                   عن طريق أداة نسخ التنسيق من شريط الأدوات : حيث يحدد النص المنسق ثم الضغط على أداة التنسيق ثم المرور بالماوس ليظهر المؤشر على شكل فرشة على النص المراد نسخ التنسيق عليه .                   باستخدام لوحة المفاتيح :- باستخدام مفاتيح الاختزال  انظر الجدول ص 184  
التدريب العملى :- 

يتم تنفيذ النقاط السابقة على المستند الذى أمامك على جهاز الكومبيوتر وفى الكتاب حتى ص 183 

أسئلة
اختر الإجابة الصحيحة من بين القواس :- 

1- يتم تحديد المسافة بين السطور من مربع الحوار فقرة واختيار ............. من الجزء المسافات البادئة والتباعد .            
                 ( محاذاة   –      المسافة البادئة    –       تباعد ) 
2- لجعل جميع أسطر الفقرة في صفحة واحدة نختار من الجزء فواصل صفحات وأسطر ................                  ( الأسطر مع بعضها – إبقاء مع التالية – فاصل صفحات قبل ) 
3- لعمل نسخ التنسيق من شريط الأدوات يتم اختيار أداة ...................... من شريط الأدوات .                         ( تكرار تنسيق – طبع التنسيق – نسخ التنسيق ) 
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الدرس الخامس والعشرون
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	


الهدف :- تعرف الطالب على كيفية تنسيق الحروف والفقرات   
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر
1) التعداد النقطي والرقمي :- 
عند بدء الفقرة بكتابة رقم أو علامة * فعند الضغط على مفتاح Enterيقوم الوورد تلقائيا بعمل التعداد الرقمي أو العددي . وإذا لم يوجد ذلك نختار قائمة أدوات ثم خيارات ثم التنسيق التلقائى ونختار من مربع التصحيح التلقائي ( تطبيق أثناء الكتابة ) ونحدد خانة ( قوائم ذات رموز نقطية تلقائية ) 
2) لإضافة التعداد الرقمي أو العددي :- 
نحدد السطور المراد عمل لها التعداد ثم ننقر على علامة التعداد الرقمي أو العددي من شريط الأدوات  وممكن التبديل بينهم – وممكن إزالته بمفتاح Backspace  ص186
3) التحكم فى تنسيقات الأرقام والرموز :- 
من قائمة ( تنسيق ) نختار ( تنسيق رقمى وعددى ) يظهر الصندوق الحوارى الذى نختار منه تنسيق الأرقام المطلوب سنجد به نماذج مختلفة للتنسيق وممكن الحصول على المزيد منها بالضغط على المفتاح ( تخصيص ) أسفل ليظهر منه مربع حوارى ( تخصيص قائمة نقطية )  الذى يتيح نوع الاختيار فى شكل الترقيم ص 188 وكذلك منه يمكن إضافة رموز نقطية معينة ص 189 
4) المربع الحواري ( تخصيص قائمة نقطيه ) :- 
ممكن عمل منه حرف أو رمز أو صورة أو خط معين كتعداد نقطى من خلال الضغط على أحد المفاتيح الثلاثة ( خط – حرف – رمز ) فلو ضغطت على ( حرف ) يظهر مربع حوارى ( رمز) تختار منه الرمز المطلوب , وكذلك لو ضغطنا على ( صورة ) يظهر مربع حوارى ( رمز نقطى كصورة ) نختار منه الصورة المطلوبة ومكن استيراد صورة من الخارج من خلال الضغط على مفتاح ( استيراد ) ص 191 

5) ضبط التباعد بين الرقم والنص :- 
من القائمة ( تنسيق ) نختار ( تعداد رقمى وعددى ) ثم نختار ( تخصيص ) يظهر مربع حوارى ( تخصيص قائمة رقمية ) من الجزء ( موضع النص ) نحدد المسافة البادئة وتظهر المعاينة أسفل ص 191 
التدريب العملى :- 

يتم تنفيذ النقاط السابقة على المستند الذى أمامك على جهاز الكومبيوتر وفى الكتاب حتى ص 191 

أسئلة
-أكمل العبارات الآتية :- 

1- يتم عمل التعداد الرقمى أو النقطى من القائمة تنسيق واختار  ............. 
2- لضبط التباعد بين الرقم والنص يكون ذلك من الجزء .............. بالمربع الحوارى ............ والذى نحصل عليه من الضغط على المفتاح ( تخصيص ) بقائمة ................ 
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انتهى بحمد الله منهج الحاسب الآلي

للصف الأول الثانوي الزراعي

مع تحيات مهندس مبعوث إلى بريطانيا / مصطفى محمد رشاد وهبه

نظام التشغيل





تابع نظام التشغيل


سطح المكتب





تخصيص سطح المكتب





تابع تخصيص سطح المكتب





تابع تخصيص سطح المكتب





تابع تخصيص سطح المكتب





مراجعة





لوحة التحكم





تابع لوحة التحكم





البرامج الملحقة





تابع البرامج الملحقة





تابع البرامج الملحقة





تابع البرامج الملحقة





برنامج معالج الكلمات Word XP





تابع برنامج معالج الكلمات Word XP





لوحة المفاتيح 





إدخال النصوص





تابع إدخال النصوص





تابع إدخال النصوص





تنسيق الحروف





تنسيق الحروف والفقرات





تابع تنسيق الحروف والفقرات





تابع تنسيق الحروف والفقرات





مراجعة





مراجعة








مع تحيات مهندس / مصطفى رشاد 

