
الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  01                   
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: تقديم برنامج الوورد word 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على نافدة برنامج الوورد Word  بالاعتماد على الشروح المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· السبورة
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
1- تعريف برنامج معالج النصوص
2- طرق تشغيل برنامج الوورد   
3- مكونات نافدة برنامج الوورد 2007
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يجيبون 
المتربصون يجيبون 
المتربصون يجيبون 
	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : 
المراقبة الجزئية :
س1: : 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : 
المراقبة الجزئية :
س1: : 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : 
المراقبة الجزئية :
س1: 
س1 : 
المراقبة الكلية :
س1 : 
س2 : 
س3 : 
س4 : 












                   المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(01): تقديم برنامج الوورد word
1- تعريف برنامج معالج النصوص : 
هو برنامج خاص بمعالجة النصوص و تحريرها  من حيث الكتابة و ذلك وفق مختلف عمليات التنسيق المحدث عليها سواء للعرض أو الطباعة ، بحيث يعتبر برنامج تطبيقي ينتمي إلى مجموعة أوفيس Microsoft office   تسمية لشركة أمـريكية تعمـل على إنتــاج الـبرامج الخاصة بالحاسوب الإلكتــروني و قد سمـي باسم الوورد word و هو البـرنـامج المشهور بمعالجة النصوص بجميع إصداراته و من بينها word2003,word2007,word2010....الخ
2- طرق تشغيل برنامج word : 
يتم تشغيل برنامج الوورد بعدة طرق منها مايلي : 
1 - من خلال سطح مكتب بالنقر المزدوج بواسطة القفل الأيسر لجهاز الفأرة على أيقونة البرنامج التي على الشكل التالي:                
[image: image1.jpg]5
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2 – دائما إذا وجدت الأيقونة على سطح مكتب ننقر بواسطة القفل الأيمن لجهاز الفأرة بعد تحديد  فنلاحظ تشغيل البرنامج ouvrir  البرنامج ثم نختر الأمر فتح
3- باستعمال القفل الأيمن للفأرة أنقر إحدى فراغات سطح مكتب انقر على القفل فتعرض قائمة الخيارات عندها اختر الأمر جديد nouveau فتفتح لك علبة تحمل مجموعة من التطبيقات اختر اسم Microsoft office word

4- يتم فتح البرنامج من قائمة ابدأ démarrer  /Start  ثم وجه سهم الفأرة إلى اختيار كافة البرامج Tous programme /All programmes  نختار Microsoft office فيعرض لك أسم البرنامج word  و بالضغط على الاختيار بواسطة الفأرة أو مفتاح entré
المذكرة رقم :  02   
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3- مكونات نافدة برنامج الوورد 2007:
بعد تشغيل البرنامج بإحدى الطرق السابقة تظهر لنا على شاشة الحاسوب شاشة أو نافدة تتكون من مايلي :
1- مفتاح أوفيس
2- شريط أدوات الوصول السريع
3- شريط العنوان
4- شريط الأدوات الرئيسي 
5- قائمة التبويبات
6- المساطر 
7- منطقة العمل
8- أشرطة التمرير
9- شريط الحالة
10-شريط العرض
المذكرة رقم :  03   
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1-3 شريط العنوان barre de titre : 
و هو أول شريط مكون لنافدة البرنامج و هو على الشكل التالي :
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المذكرة رقم :  04   
إذ يحتوي على  ما يلي :
1- شريط الأدوات السريع  و يتكون من مايلي :
   - مفتاح أوفيس: عبارة عن مجموعة الأوامر الخاصة بالعمليات على المستند(جديد،فتح،حفظ ،حفظ باسم،  ..الخ) 
  - اختصارات الأوامر و المهام مثل فتح ،إنشاء، حفظ، تراجع ،إعادة، رؤية الصفحة قبل الطباعة 
   2- اسم البرنامج   Microsoft word ثم اسم المستند مع الامتداد مثلا الدرس الأول.DOC
3        -من جهة اليمين للشريط توجد ثلاث خانات للنظام لكل واحدة منها وظيفة كالآتي : 
        X   بالنقر عليها يتم إغلاق البرنامج و الخروج النهائي منه  
            بالنقر على هذه الأداة يتم من خلالها تصغير واجهة البرنامج و إذا وجدت على الشكل التالي                    بالنقر عليها تكبير واجهة البرنامج 
   _     بالنقر على هذه الأداة يتم خلالها تصغير البرنامج و جعله كرمز على شريط المهام و للعودة  
       مرة أخرى ننقر عليها ثانية
3-2 شريط الأدوات الرئيسي :
و هو ثاني شريط يحتوي على مجموعة من  التبويبات كل منها يحوي على مجموعة من الحافظات  و كل حافظة تحوي على أدوات للأوامر  لكل أداة  وظيفتها و تكون على الشكل التالي:
المذكرة رقم :  05    









 




*تبويب الصفحه الرئيسيه :Home/accueil
يحتوي هذا التبويب على مجموعات تشمل أدواة لكل أداة  دور  كما هو موضح في الشكل التالي  :
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1-مجموعة الحافظة : clip board/ presse papier
مجموعة (الحافظة) هي المجموعة الأولى والأكثر استخداما تتكون من أربع أدوات بالإضافة إلى صندوق الحافظة كالآتي:
 أداة القص :couper
بعد تحديد جزء معين (نص أو كائن) يمكننا قصه بعدة طرق كالتالي:
* إما بالضغط على أداة قص في مجموعة الحافظة
* أو الضغط على مفتاحي ctrl و حرف x 
* أو الضغط بقفل الفأرة الأيمن واختيار (قص)
أداة النسخ: copier
بعد تحديد جزء معين (نص أو كائن) يمكننا نسخه بعدة طرق  كالتالي:
* إما بالضغط على أداة نسخ في مجموعة الحافظة
* أو الضغط على مفتاحي ctrl و حرف c
* أو الضغط بقفل الفأرة الأيمن واختيار (نسخ)
- أداة اللصق: coller
بعد إتمام عملية النسخ أو عملية القص يمكننا لصق ما نسخنا أو قمنا بقصه في أي مكان في المستند وذلك بوضع المؤشر في المكان المحدد ثم عمل لصق بأحد الطرق التالية :
* إما بالضغط على أداة لصق في مجموعة الحافظة
* أو الضغط على مفتاحي ctrl و حرف v
* أو الضغط بقفل الفأرة الأيمن واختيار (لصق)
                                                                                             المذكرة رقم :  06    
-أداة نسخ التنسيق: 
لتطبيق تنسيق معين تم استخدامه على نص سابق سابقا نحدد النص المراد نسخ تنسيقه ثم نقوم بعملية
نسخ التنسيق عن طريق الضغط على مفتاح نسخ التنسيق بذلك نكون قد نسخنا التنسيق فيتحول شكل المؤشر إلى نفس شكل الأداة نحدد بعد ذلك النص المراد عمل التنسيق عليه وعند الانتهاء من التحديد سيتم عمل نسخ التنسيق                                                                                          
- صندوق الحافظة:
يمكن الوصول لصندوق الحافظة عن طريق الضغط على السهم الموجود في زاوية مربع(مجموعة) الحافظة سيتم بعد ذلك فتح صندوق الحافظة محتويا على آخر 25 عملية نسخ/قص/نسخ تنسيق
حتى عند قيامنا بعمل نسخ خارج الوورد , مثلا عند نسخ رابط من متصفح الانترنت سنجد أن هذا الرابط تم إضافته إلى صندوق الحافظة  
2 -مجموعة خط: font/police
وتحوي كل أوامر وأدوات تنسيق النص من حيث النوع والحجم واللون الخاصة بالخط وغيرها من التنسيقات المطبقة 
3-مجموعة فقرة:  paragraqhe
وتحتوي على أوامر  تنسيق وتخطيط الصفحه
4-مجموعة أنماط: style
وفيها جميع أوامر تغير أنماط المستندات
5-مجموعة التحرير  editing: 
وفيها أوامر البحث والاستبدال والاختيار
* INCLUDEPICTURE "C:\\Documents and Settings\\Administrateur\\Mes documents\\%D8%AF%D8%B1%D9%88%D8%B3 word2007\\الدرس الاول   التعرف على بيئة وورد 2007 - دورة Microsoft Word 2007 - منتدى رياض الجنة - Riad Al-Ganah_files\\62520112.jpg" \* MERGEFORMATINET تبويب إدراج: Insertion
وفيه مجموعه حافظات تتعلق بإدراج جداول ، كائنات ،و غيرها
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                                                                                            المذكرة رقم :  07    
 INCLUDEPICTURE "C:\\Documents and Settings\\Administrateur\\Mes documents\\%D8%AF%D8%B1%D9%88%D8%B3 word2007\\الدرس الاول   التعرف على بيئة وورد 2007 - دورة Microsoft Word 2007 - منتدى رياض الجنة - Riad Al-Ganah_files\\70333145.jpg" \* MERGEFORMATINET 
1- مجموعة الصفحات: فيها كل ما يتعلق بأوامر الصفحات مثلا صفحه غلاف أو صفحه فارغة أو فواصل بين الصفحات 
2-مجموعة جداول: فيها جميع أوامر إدراج جداول إلى المستند
3- مجموعة رسومات توضيحية : فيها جميع أوامر إدراج الصور والمخططات والإشكال والقصاصات وغيرها 
4- مجموعة الإرتباطات: فيها أوامر إدراج ارتباطات خارجية من الويب (الأنترنت)
5- مجموعة رأس و تذليل الصفحة: فيها جميع أوامر إدراج راس أو تذيل لصفحات المستند وكذلك ترقيم صفحات المستند 
6- مجموعة النصوص المختلفة: فيها أوامر إدراج النصوص المختلفة والرموز المختلفة 
 7-مجموعة الرموز: فيها أوامر إدراج الرموز والمعادلات

* تبويب تخطيط الصفحة : Mise En Page
وفيه مجموعه حافظات تتعلق بتخطيط الصفحة
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 INCLUDEPICTURE "C:\\Documents and Settings\\Administrateur\\Mes documents\\%D8%AF%D8%B1%D9%88%D8%B3 word2007\\الدرس الاول   التعرف على بيئة وورد 2007 - دورة Microsoft Word 2007 - منتدى رياض الجنة - Riad Al-Ganah_files\\34112913.jpg" \* MERGEFORMATINET 
1- مجموعة السمات : فيها أوامر تعديل وتغير السمات للصفحة
2- مجموعة إعداد الصفحة: فيها جميع أوامر إعداد الصفحة مثل إعداد الهوامش و حجم الصفحة
3-مجموعة خلفية الصفحة: فيها أوامر خلفيه الصفحة كاللون وتحديد الشبكة وحدود الصفحة والعلامات المائية
4- مجموعة فقرة: فيها أوامر ترتيب الفقرة كجعل مسافة بالتباعد والتقارب بين الفقرات وغيرها
5- مجموعة الترتيب: فيها جميع أوامر ترتيب الكائنات في الصفحة
                                                                                            المذكرة رقم :  08    
* تبويب فهارس : Références 
فيه عدد من الحافظات الخاصة بالفهارس
[image: image8.jpg]H9-0)> Document1 - Microsoft Word - = x

Home  nseit Poseisou | petences | sings  revew iew ©

é [DeAddText ~ mm‘(winaua;e 3 Manage Sources 2 Insert Tabie of Figures D Y
% —J

0 Update Table A et Footnote < T L3 Update Table E}
Table of et | St Insert wark
Cantents - | Fodtnote =] snowtistes | ctaton~ @ Bblogrimhy™_|| oo 5 Crose.rference entry

Table of Contents | Footnotes 5| Citations & pibiography ||

©)





1- مجموعة جدول المحتويات : فيها جميع أوامر محتويات الجداول مثل أضافه نص وتحديث الجدول ومحتويات الجدول
2- مجموعة الحواشي السفلية  : فيها أوامر إدراج اقتباس ومراجع 
3- مجموعة المراجع و الإقتباسات : لتعديل المراجع والاقتباسات
4- مجموعة تسميات توضيحية : فيها أوامر أضافه تسميات توضيحيه وأضافه إشكال توضيحيه
5- مجموعة الفهارس : فيها أوامر عمل الفهارس
*تبويب مراسلات : publipostage
فيه عدد من الحافظات الخاصة بالمراسلات
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1- مجموعة إنشاء : فيها أوامر إنشاء ظرف ولاصقات وتسميات 
2-  INCLUDEPICTURE "C:\\Documents and Settings\\Administrateur\\Mes documents\\%D8%AF%D8%B1%D9%88%D8%B3 word2007\\الدرس الاول   التعرف على بيئة وورد 2007 - دورة Microsoft Word 2007 - منتدى رياض الجنة - Riad Al-Ganah_files\\51263329.jpg" \* MERGEFORMATINET مجموعة بدء ودمج المراسلات : فيها أوامر بدء دمج المراسلات وتحديد المستلمين وعمل قائمه للمستلمين
3- مجموعة كتابة الحقول وإدراجها : فيها أوامر تميز حقول الدمج واختيار جمله التعريف والبداية وغيرها من الأوامر
4 - مجموعة معاينة النتائج : فيها أوامر معاينه النتائج كالبحث عن المستلم والبحث عن الأخطاء وغيرها
5- مجموعة إنهاء : فيها أوامر الإنهاء والدمج

                                                                                             المذكرة رقم :  09    
*تبويب مراجعة: Révision
فيه عدد من الحافظات الخاصة بمراجعة النص المحجوز 
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1- مجموعة التدقيق: فيها أوامر تدقيق الإملاء و والترجمة والتدقيق النحوي والبحث عن  قاموس المراد فات وغيرها 
2-مجموعة التعليقات: فيها أوامر أضافه تعليق جديد أو حذف تعليق وغيرها
3-مجموعة التعقب : فيها أوامر تعقب التغيرات وغيرها
4-مجموعة التغييرات: فيها أوامر قبول ورفض التغيرات وغيرها
5-مجموعة مقارنة المستندات: فيها أوامر لمقارنه المستند
6-مجموعة حماية المستندات: فيها أوامر حماية المستند
* تبويب عرض: affichage
فيه عدد من الحافظات الخاصة بطريقة عرض المستند
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1-مجموعة عرض المستند: فيها أوامر تخطيط الطباعة و المخططات التفصيلية وعرض بملأ الشاشة وغيرها
2-مجموعة إظهار وإخفاء : وفيها أوامر إظهار وإخفاء بعض تفاصيل الصفحة مثل المسطرة الشبكه وخريطة المستند وغيره
                                                                                             المذكرة رقم :  10    

3-مجموعة التكبير والتصغير: فيها أوامر تكبير وتصغير عرض الصفحة
4- مجموعة إطار: فيها أوامر وضع الإطارات وتغيرها وترتيبها
5- مجموعة الماكرو : فيها أوامر وحدات الماكرو

3-3 المسطرة: règle
تستخدم المسطرة لبيان حدود الصفحة وهوامشها،كما تظهر عليها علامات تنسيق الفقرة،ويمكن إخفاؤها وإعادة إظهارها من خلال تبويب عرض ثم اختيار الأمر المسطرة و هناك مسطرة أفقية أخرى عمودية.
3-4 منطقة العمل : 
هو المساحة أو الحيز المخصص لكتابة النص،ويظهر عليه مؤشر كتابة النصوص (الإشارة النابضة) الذي يحدد موقع الكتابة أو تعديل النص، إذ يجب نقل هذا المؤشر إلى المكان المراد إجراء الكتابة أو التعديل عليها
3-5 أشرطة التمرير: 
تستخدم هذه الأشرطة لاستعراض محتويات الملف،وهما شريطان:
- شريط التمرير العمودي : يستخدم لاستعراض محتويات الملف من الأعلى إلى الأسفل وبالعكس
- شريط التمرير الأفقي: يستخدم لاستعراض محتويات الملف من اليمين إلى اليسار وبالعكس.
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                                                                                          المذكرة رقم :  11   
3-6 شريط الحالة : 
يوجد أسفل نافدة البرنامج تظهر فيه بيانات عامة محتويات المستند مثل موقع المؤشر في المستند    ( رقم الصفحـة،ورقم السطر، ورقم العمود، طرق العرض )
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الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  02                   
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  10 سا
المـــوضوع: العمليات على المستند 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يقوم بإنشاء و فتح و حفظ مستند  في برنامج الوورد Word  بإتباع الخطوات المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
1- إنشاء مستند جديد
2- فتح مستند
3- حفظ مستند
4- تشفير مستند
5- إغلاق مستند
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 
المراق



                                                                                             المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(02): العمليات على المستند
1- إنشاء مستند جديد Nouveau  : 
هناك  طرق لإنشاء مستند جديد في برنامج word و ممثلة فيمايلي : 
الطريقة الأولى :
بمجرد فتح برنامج الوورد ( فتح البرنامج نفسه وليس مستند وورد) سيتم تلقائيا إنشاء مستند جديد فارغ الطريقة الثانية :
من مفتاح أوفيس  بنقرة واحد سيتم فتح قائمة المهام و نختار منها اختيار  (جديد)، نلاحظ أنه سيتم فتح مربع حوار لتحديد نوع المستند الجديد المرغوب إنشاءه،غالبا نستخدم (فارغ) ثم نضغط على إنشاء 
الطريقة الثالثة :
من شريط أدوات الوصول السريع  نختار جديد 
في هذه الحالة لن تظهر نافذة لتحديد نوع المستند بل سيتم تلقائيا إدراج مستند فارغ
الطريقة الرابعة: من لوحة المفاتيح بالضغط على Ctrl+N
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                                                                                            المذكرة رقم :  02
2- فتح مستند Ouvrir  : 
هناك  طرق لفتح مستند في برنامج word و ممثلة فيمايلي : 
الطريقة الأولى :
أن نذهب مباشرة إلى موقع المستند المراد فتحه ثم الضغط نقرتين على المستند ليتم فتحه
الطريقة الثانية :
أن نفتح برنامج الوورد ومن ثم نضغط على مفتاح أوفيس ونختار ( فتح)
الطريقة الثالثة :
من شريط أدوات الوصول السريع  نختار فتح 
الطريقة الرابعة: من لوحة المفاتيح بالضغط على Ctrl+v
-يمكننا فتح المستندات الأخيرة , بمعنى آخر ملفات وورد التي تم فتحها ابتداءً بالأحدث وذلك عن طريق الضغط على قفل أوفيس واختيار الملف المراد فتحه من القسم الأيسر المسمى(المستندات الأخيرة)
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- نلاحظ في الطريقتين 2 و 3 , يتم ظهور مربع حوار فتح  كما في الشكل التالي :
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                                                                                             المذكرة رقم :  03
ويحتوي هذا المربع على عدة خيارات، كإنشاء مجلد جديد أو حذف أو تحديد مواقع الملفات المراد فتحها أو اختيار طريقة العرض ، بالإضافة إلى إمكانية تحديد اسم الملف وامتداده .
3- حفظ مستند Enregistrer  : 
هناك خيارين لحفظ المستندات وهما حفظ و حفظ باسم 
1-حفظ : نستخدم هذا الخيار إذا فتحنا مستند موجود مسبقا في الجهاز ثم أجرينا عدة تعديلات عليه  ونرغب بعد ذلك بحفظ هذه التعديلات على نفس المستند ( هذه هي الحالة الوحيدة التي نستخدم فيها هذا الخيار)ويمكننا الوصول لهذا الخيار كما يلي : 
- إما عن طريق قفل أوفيس و اختيار( حفظ)
- أو من شريط أدوات الوصول السريع و اختيارا( حفظ)
- من لوحة المفاتيح بالضغط على Ctrl+s
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2-حفظ باسم: نستخدم هذا الخيار في حالتين : 
- إذا أنشأنا مستند جديد ولم يتم حفظه مسبقا بمعنى أننا نريد حفظه لأول مرة
-  إذا كنا قد أنشأنا مستند مسبقا ولكننا نريد حفظ نسخة أخرى منه بموقع آخر في الجهاز أو باسم آخر  أو امتداد آخر ويمكننا الوصول لهذا الخيار كما يلي : 
- إما عن طريق قفل أوفيس و اختيار( حفظ باسم) ،عند الضغط نقرة واحد على هذا الخيار سيتم فتح مربع حوار (حفظ باسم)ويحتوي على العديد من الخيارات تشبه تلك التي الموجودة في مربع حوار (فتح)،ونلاحظ أن بمجرد مرور مؤشر الفأرة على خيار (حفظ باسم) يتم عرض عدة خيارات للحفظ 
كمايلي: 
                                                                                                                 المذكرة رقم :  04


[image: image18.png]Ahsall o s >
Vord w2
Iord saiouaS ol k> T

Word wi ([

e s S S i e [
ALl sazantl

Word 97-2003 st B
20 ot 4152 05 sicauil 0 & 5> T |
ord 572003
OpenDocument Text 7
(Open Doainent seuuic scousll 2> 63

XS 3 PDF

falsafh.com





- مستند word:éaلحفظ المستند بصيغة وورد تتوافق مع إصدار 2007
- قالب word: لحفظ المستند كقالب من قوالب وورد 
- مستند word 97/2003: لحفظ المستند بصيغة وورد يمكن فتحها بالإصدارات السابقة 2003 و97
- لحفظ الملف بتنسيق نص 
- لحفظ الملف بتنسيق PDF  
- تنسيقات أخرى:في هذه الحالة سيتم فتح مربع حوار (حفظ باسم)
4- تشفير مستند Chiffrer :
تشفير المستندات  أي تحديد كلمة مرور للمستند بإتباع الخطوات التالية:
* فتح المستند المراد تشفيره
* من قفل أوفيس نختار( تحضير) ثم نختار تشفير مستند ومن ثم ستظهر لك نافذة لكتابة كلمة المرور تليها نافذة أخرى لتأكيد كلمة المرور
- وبذلك فعند فتح هذا المستند في المرات القادمة سيظهر مربع حوار يطالب المستخدم بكتابة كلمة المرور
                                                                                          المذكرة رقم :  05
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5- إغلاق مستند Fermer :
لإغلاق المستندات  لدينا  الخيارات التالية:
1- علامة الإغلاق ×   
2-  قفل أوفيس اختيار( إنهاء وورد)
3- قفل أوفيس اختيار( إغلاق) قد يخلط البعض بين هذه الخيارات ويظن أن لها ذات الوظيفة وهي إنهاء العمل ولكن في الحقيقة أننا نغلق المستند فقط مع الإبقاء على برنامج الوورد مفتوحا استعدادا لفتح أو إنشاء مستند آخر
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                                                                                          المذكرة رقم :  06
مفتاح أفيس
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الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  03                   
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  20 سا
المـــوضوع: تنسيق نص  


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يحرر نص في برنامج الوورد Word  بإتباع التنسيق الخاص بالخط و الفقرة المقدم  أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
1- نماذج عرض المستند
2- السيطرة على المؤشر في منطقة العمل 
3- تنسيق نص
4- تنسيق فقرة 
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 
المراق


                                                                                             المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(03): تنسيق نص
1- نمادج العرض: 
يمكن عرض المستند في برنامج الوورد بعدة طرق وفقاً لاحتياجاتنا سواء لمعاينة الطباعة أو عرض المسودة أو للتكبير والتصغير ... الخ ويمكن تغيير طريقة العرض بطريقتين :
1- من تبويب عرض ثم اختيار نموذج العرض المناسب من  مجموعة طرق عرض المستندات
2- من الأسفل على اليسار في شريط المعلومات تظهر لنا نماذج العرض على شكل أيقونات 
- نمودج تخطيط الطباعة
هي الطريقة العادية أو الافتراضية التي نعمل دائما من خلالها ،ويظهر فيها كامل محتويات المستند مع عرض التبويبات والأدوات وشريط المعلومات والهوامش 
- نمودج القراءة في وضع ملء الشاشة:هذه الطريقة كما يتضح من إسمها تقوم بتعبئة الشاشة بالمستند دون أن تظهر التبويبات والأدوات وشريط المعلومات والهوامش 
-نموذج تخطيط ويب :تظهر معاينة المستند كصفحة ويب 
- نموذج مخطط تفصيلي:تظهر مستويات العناوين في المستند , وتظهر معه أدوات جديدة للتعديل في هيكل المستند
- نموذج مسودة: يتم عرض نسخة سريعة من المستند , بحيث يعرض النص فقط بدون صور أو عناصر أخرى
- تكبير وتصغير العرض : يمكن تكبير وتصغير عرض المستند بحيث يتم التكبير في العرض فقط وليس في الطباعة أو الحجم الأصلي للنص والكائنات وذلك عن طريق :
1- تبويب عرض من مجموعة تكبير وتصغير
2- من الأسفل على اليسار في شريط المعلومات يظهر لنا اتجاهين موجب وسالب 
2- السيطرة على المؤشر في منطقة العمل :

- للكتابة باللغة العربية نضغط على المفتاح ALT +SHIFT   الموجودين على يمين لوحة المفاتيح
- للكتابة باللغة الأجنبية نضغط على المفتاح ALT +SHIFT   الموجودين على يسار لوحة المفاتيح
- لتحويل اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار نضغط على SHIFT +CTRL   الموجودين على يمين لوحة المفاتيح و لتحويل اتجاه الكتابة من اليسار إلى اليمين نضغط علىSHIFT +CTRL  الموجودين على يسار لوحة المفاتيح 
- يتم الانتقال تلقائيا من سطر إلى آخر داخل الفقرة يستخدم مفتاح التنفيذ Entrer في نهاية الفقرة للبدء بفقرة جديدة
- الضغط عل مفتاح الفراغ  espaceلترك الفراغ بين الكلمات
- الضغط على مفتاح suppr   لحذف الحرف الموجود على يسار مؤشر الكتابة
-الضغط على مفتاح          لحذف الحرف الموجود على يمين مؤشر الكتابة
- الضغط على مفتاح بداية       للتنقل بالمؤشر إلى بداية السطر   
- الضغط على مفتاح نهاية fin للتنقل بالمؤشر إلى نهاية السطر   
كما هو موضح على لوحة المفاتيح التالية: 
                                                                                                                                                                    المذكرة رقم :  02
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3- تنسيق نص:

و نقصد به كل عمليات التنسيق المحدثة على النص المحجوز و التي سنتطرق لها من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة خط كما في الشكل التالي: 
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                                                                                            المذكرة رقم :  03
1 - شكل الخط : وهو نوع الخط الذي سيتم استخدامه في الكتابة , ويحتوي على أنواع كثيرة جدا من الخطوط العربية والأجنبية بتظليل الجزء الذي نريد تغير نوع الخط عليه، نختار الأمر خط ثم من خلاله نختار آي من أنواع الخطوط المتوفرة لدينا كما في الشكل التالي: 
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2- حجم الخط: يحتوي على قائمة رقمية بأحجام الخط من 8 إلى 72 ، بتظليل الجزء الذي نريد تغير حجم الخط عليه نختار الأمر حجم الخط  font size/ taille de police ثم من خلاله نختار رقم حجم الخط المطلوب كما في الشكل التالي: 
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                                                                                            المذكرة رقم :  04  
  – كما نستطيع تكبير حجم الخط وتصغيره مباشرة بتظليل الجزء الذي نريد تغير حجم الخط عليه من خلال أداة الأمر تكبير أو تصغير هذين الأداتين يوفران علينا عملية تحجيم الخط  فيمكننا عمل تكبير مثلا أداة التكبير عدة مرات متتالية أو التصغير كذلك دون الحاجة إلى تحديد الرقم كما في الشكل التالي:  
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3-مسح تنسيق نص :
وظيفة هذه الأداة تتضح من اسمها وشكلها عبارة عن ممحاة و دورها إزالة أي تنسيق قمنا بإجراءيه على النص 
4- نوع الخط غامق أو مائل أو تحته خط أو يتوسطه تسطير: بتظليل الجزء الذي نريد تغير نوع الخط عليه و نختار أحد الاختيارات التالية:
- الأداة  (G)  : الخط غامق وعريض 
- الأداة I) (: الخط مائل 
- الأداة (S): الخط تحته سطر
- الأداة ( abc): الخط يتوسطه تسطير 
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5- حرف مرتفع أو منخفض: وذلك عند كتابه المعادلات الرياضية والكيميائية
مثلا يكون مرتفع ليمثل أس أو منخفض ليمثل داله و ذلك بتظليل نختار أداة الأمر لجعل الحرف مرتفع أو منخفض كما في الشكل التالي:
                                                                                            المذكرة رقم :  05  
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5- الحروف صغيرة أو كبيرة : و هذا في حالة الكتابة باللغة الأجنبية نقوم بتظليل الحرف نختار أداة الأمر لجعل الحرف صغير أو كبير كما في الشكل التالي:
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                                                                                            المذكرة رقم :  06  
6- تضليل /تمييز النص : يمكننا وضع خلفية لونية لنص معين ليتم تمييزه عن باقي النص بتحديد جزء النص الذي نريد تمييزه نختار أداة التلوين ثم من خلالها نختار آي من الألوان المتوفرة لدينا كما في الشكل التالي: 
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7- لون الخط :
بتظليل الجزء الذي نريد تغير لون الخط عليه نختار تبويب الصفحة الرئيسية  من المجموعة خط ونختار الأمر لون خط ثم من خلاله نختار آي من الألوان المتوفرة لدينا كما في الشكل التالي: 
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                                                                                            المذكرة رقم :  07  

8- مربع حوار خط: نقوم من خلاله بجميع عمليات تنسيق الخط التي قمنا بها سابقا و ذلك بعد تحديد النص الذي نريد تنسيق ثم نضغط على السهم الموجود على حافة المجموعة خط ليظهر مربع الحوار خط  كما في الشكل التالي: 
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4- تنسيق فقرة :

و نقصد به كل عمليات التنسيق المحدثة على الفقرة و التي سنتطرق لها من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة فقرة كما في الشكل التالي: 
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                                                                                             المذكرة رقم :  08  
1-محاذاة الفقرة:  بتظليل جزء الفقرة التي نريد محاذاتها نختار أحد الأدوات الخاصة بذلك كما في الشكل التالي : 
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2- تباعد أسطر الفقرات:  بتظليل الفقرة التي نريد تباعد أسطرها نختار الأداة الخاصة بتباعد الأسطر كما في الشكل التالي:  
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                                                                                             المذكرة رقم :  09 
و بالضغط على الأداة تظهر لنا الاختيارات التالية : 
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3- تظليل الفقرة و تأطيرها  : بتحديد الفقرة التي نريد تظليلها بلون ما أو تأطيرها نختار الأداة الخاصة بالتلوين أو التأطير  كما في الشكل التالي:
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                                                                                             المذكرة رقم :  10
4- فرز الفقرات أبجديا أو رقميا   : بتظليل الفقرة التي نريد إجراء  عملية الفرز أو الترتيب نختار الأداة الخاصة بالفرز كما في الشكل التالي :ً



بالضغط على أداة الفرز يظهر لنا مربع حوار فرز كالآتي:







                                                                                             المذكرة رقم : 11
5- إظهار الفقرات: نقوم بإظهار جميع علامات الفقرات التي لا تظهر مثل المسافة والفقرة الجديدة وعلامات الجدولة بالضغط مرة واحدة على هذه الأداة نكون قد فعلناها , وبالضغط مرة أخرى نلغي عملها كما في الشكل التالي:


6- مربع حوار فقرة: نقوم من خلاله بجميع عمليات تنسيق الفقرة التي قمنا بها سابقا و ذلك بعد تحديد الفقرة المراد محاداتها ثم نضغط على السهم الموجود على حافة المجموعة فقرة ليظهر مربع الحوار فقرة  كما في الشكل التالي: 
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                                                                                              المذكرة رقم : 12   ملاحظة: 
عند تحرير نص نقوم بعدة عمليات ( كتابة/تنسيق/ نسخ / إدراج /قص / مسح / لصق .. الخ) فإنه بإمكاننا التراجع عن آخر 100 عملية بالضغط على أداة  (تراجع ) كما يمكننا الإعادة بعد التراجع عن طريق الأداة (إعادة )الموجودتين على شريط الأدوات السريع كما في الشكل التالي :
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الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  04                   
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: إدراج التعداد النقطي أو الرقمي  


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يدرج تعداد نقطي أو رقمي في بداية سطر بواسطة برنامج الوورد Word  بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
تمهيد 
1- إنشاء تعداد نقطي أو رقمي  
2- محاذاة التعداد النقطي أو الرقمي 
3- تطبيقات 
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 



                                                                                            المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(04): إدراج تعداد نقطي أو رقمي 
تمهيد : 
تستعمل اللوائح لتقديم معلومات بشكل منفصل عن النص المحيط بها ويتيح لك برنامج الوورد  إنشاء عدة أنواع من اللوائح لكن أكثرها استعمالاً هي اللائحة النقطية واللائحة الرقمية لتنظيم الفقرة و تنسيقها
1-إنشاء تعداد نقطي أو رقمي :
يمكنك عمل تعداد نقطي أو رقمي في بداية السطر اى إضافة نقاط أو أرقام قبل الفقرة وذلك كما يلى:
نقوم بتحديد النص المراد عمل تعداد نقطي أو رقمي  له ثم ننقر على أداة التعداد النقطي أو الرقمي  كما هو موضح في الشكل التالي: 
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ولإلغاء التعداد النقطي و الرقمي قم بالضغط مرتين على مفتاح Enter بلوحة المفاتيح، أو بالضغط على الأداة مرى أخرى،كما يمكنك اختيار أشكال أخرى للتعداد بالضغط على السهم الموجود بجوار أداة التعداد كما في الشكل التالي: 

                                                                                        المذكرة رقم :  02  
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· كما يمكننا أنشاء التعداد النقطي و الرقمي بالضغط بالقفل الأيمن للفأرة لتظهر قائمة نختار منها اختيار تعداد أو اختيار ترقيم 
2- محاذاة التعداد النقطي أو الرقمي:
استعمل اليمين للقوائم العربية واليسار للقوائم الأجنبية محاذاة إلى(وهي المسافة بين هامش الصفحة والرقم)
إزاحة إلى(وهي المسافة بين هامش الصفحة وبقية سطور القائمة)كما في الشكل التالي: 


الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  05                   
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  08 سا
المـــوضوع: إدراج الرموز  


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يدرج رموز و معادلات رياضية بواسطة  برنامج الوورد Word  بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
تمهيد 
1- إدراج رمز  
2- إدراج معادلة 
3- إدراج التوقيت 
4- تطبيقات
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 


                                                                                            المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(04): إدراج الرموز 
تمهيد : 
تستعمل الرموز في بعض النصوص و هذا على حسب نوع النص(الرموز ،المعادلات ،التوقيت) ويتيح لك برنامج الوورد  إدراج عدة أنواع منها
1- إدراج رمز:
يمكنك إدراج رمز من خلال تبويب إدراج و من المجموعة رموز نختار الاختيار رمز  كما هو موضح في الشكل التالي: 
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سوف تظهر لك النافذة التالية قم باختيار الرمز المناسب 
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ولإضافة المزيد من الرموز قم بالضغط على الاختيار( رموز أخرى) تظهر لك النافدة التالية :
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                                                                                             المذكرة رقم :  02                                              
           










2- إدراج معادلة :
يمكنك إدراج معادلة من خلال تبويب إدراج و من المجموعة رموز نختار الاختيار معادلة   كما هو موضح في الشكل التالي:
[image: image52.png]



سوف يظهر لك شريط أدوات المعادلات بالضغط عليه تظهر علبة الحوار التالية  :
قم باختيار المعادلة التي تناسبك كما في الشكل التالي:
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                                                                                           المذكرة رقم :  02                                                 
لإضافة شكل جديد في المعادلة نضغط على اختيار إدراج معادلة جديدة كما هو موضح في الشكل التالي: 
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لتظهر النافدة التالية و من خلالها نختار الرمز الذي يناسبنا: 
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3- إدراج الوقت والتاريخ

يمكنك إضافة الوقت والتاريخ وذلك بوضع مؤشر الفأرة في المكان الذي نريد وضع التاريخ والوقت فيه وذلك من تبويب إدراج المجموعة نص نختار اختيار الوقت والتاريخ
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                                                                                             المذكرة رقم :  03

ثم تظهر لنا النافدة التالية لاختيار النمط المناسب للتوقيت و التاريخ كما في الشكل التالي: 
[image: image58.png]Date and Time

nouage:
[Enaish (.5
|Thursday, September 24, 2009

Septembar 24, 2009 Colendar type:

2090924 [western

|5ep. 24,09 SIS e A1
[oaseptember2ns e
|September 03 b oa2)
|sep-03 Ll o gl
|of242009 1131 At "
13/24{2009 1:31:28 AN [

131 am

1531128 ann

o1

|ots31:28

[ Update automtically






1- إدراج الورد الفني : wordart

يمكنك أدراج نص فني من تبويب إدراج من مجوعة نص اختر الأداة wordart كما هو موضح في الشكل التالي:
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سوف تظهر النافذة التالية  قم باختيار الشكل المناسب
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و بعد الاختيار تظهر علبة الحوار التالية لغرض تحرير النص عليها 
                                                                                             المذكرة رقم :  04    
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2- تنسيق الورد الفني:

- يمكنك التحكم في حجم النص وذلك من خلال المربعات الزرقاء المحيطة بالنص بواسطة الضغط على القفل الأيسر للفأرة وذلك بسحبها للخارج للتكبير وسحبها للداخل للتصغير
- عند تحديد النص سوف يظهر شريط أدوات تنسيق النص كما هو موضح في الشكل التالي:
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                                                                                             المذكرة رقم :  04    
1- لتحرير النص والتعديل عليه أو إضافة نص جديد
2- لعمل مسافات بين الكلمة ويفضل ذلك في النص الأجنبي
3- لتغيير شكل النص واختيار أشكال  أخرى
4- لتلوين وتحديد النص
5- لعمل تأثيرات ظل على النص
6- لعمل تأثيرات ثلاثية الأبعاد على النص
7- لترتيب موضع النص
8- للتحكم فئ حجم النص
3- إدراج الأحرف الإستهلالية :
توفر هذه الخاصية خيارات مثل تلك التي نراها في الصحف و المجلات كالابتداء بحرف أول كبير أو بحرف أول على الهامش الفقرة .....الخ  كما هو موضح في الشكل التالي :
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المذكرة رقم :  05  
4-إدراج علامة مائية :
يمكنك أيضا إضافة الحقوق الخاصة بك في المستند و التي تسمى filigrane علامة مائية و هي عبارة عن شعار يتم إدراجه خلف الكتابة و يظهر بلون خافت بحيث أنه لا يؤثر عن الكتابة الظاهرة بالصفحة و لإدراجها من تبويب تخطيط الصفحة من مجموعة خلفية الصفحة نختار الأداة filigrane العلامة المائية بالضغط عليها تظهر لنا علبة الحوار التالية: 



1- لإدراج علامة مائية على شكل صورة 

2- لإدراج علامة مائية على شكل نص
3- نحذف هذه العبارة و نكتب النص الذي نريده
4- عناصر تنسيق العلامة المائية 

الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  06                   
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  20 سا
المـــوضوع: إدراج كائن 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يدرج نماذج ،أشكال ،صور بواسطة برنامج الوورد Word  بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
1- إدراج الصورة
2- تنسيق الصورة 
3- إدراج (الأشكال،المخططات الهيكلية،التخطيط البياني) 
4- تطبيقات 
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 



                                                                                             المذكرة رقم :  01    
الموضوع(06): إدراج كائن
1- إدراج صورة  : 
-يمكن إدراج الصور في عن طريق تبويب إدراج من مجموعة رسوم توضيحية و اختيار أداة صور كما هو موضح في الشكل التالي:





عند الضغط على الأمر (صور) تظهر لنا نافذة لاستعراض الصور من الجهاز يمكننا تحديد موقع الصورة من الشريط العلوي ومن ثم اختيارها ثم الضغط على إدراج

-ويمكننا أيضا إدراج صور من برنامج الوورد وهي ما نسميه ( قصاصات فنية )وهي عبارة عن صور مخزنة في نفس البرنامج يمكن استخدامها كصور توضيحية عن طريق تبويب إدراج من مجموعة رسوم توضيحية اختيار أداة قصاصات فنية كما هو موضح في الشكل التالي:
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المذكرة رقم :  02    

سيظهر لنا نافذة جديدة (قصاصات فنية)يظهر أسفلها 3 روابط نختار أولها وهو ( منظم القصاصات)
تظهر لنا نافذة نختار من خلالها خيار(مجموعات أوفيس)ستظهر لنا بعد لك تصنيفات الصور الموجودة 

مثل :أشخاص , تكنولوجيا , أكاديمي , طبيعة .... الخ عند تحديد أي من هذه الأصناف تظهر على الجهة الأخرى من النافذة الصور المتعلقة بهذا المسمى و أخيراً نقوم بنسخ الصورة المطلوبة ونغلق النافذة ثم نعمل لصق في المستند في المكان المحدد كما هو موضح في الشكل التالي:



2- تنسيق الصورة: 
عند إدراج صورة أو قصاصة فنية فإنه سيظهر لنا تبويب جديد ( تنسيق)يمكن من خلاله :
1- ضبط الصورة:يمكنك ضبط ألوان الصورة وسطوع وإضاءة الصورة وذلك كما يلى:
قم بالضغط على الصورة المراد ضبطها سوف يظهر شريط أدوات الصورة كما هو موضح في الشكل التالي:
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المذكرة رقم :  03    

1- للتحكم في درجة سطوع الصورة
2- للتحكم في درجة التباين بين الألوان في الصورة
3- إعادة تلوين الصورة

4- لضغط الصورة للتقليل من حجمها
5- لتبديل الصورة بصورة أخرى
6- إلغاء جميع التعديلات التي قمنا بإجرائها على الصورة
2- أنماط الصورة:يمكنك تعديل أنماط الصورة وذلك بوضعها في إطار معين وذلك كما هو موضح في الشكل التالي: 
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3- شكل الصورة:يمكنك تعديل الشكل الذي تظهر فيه الصورة إلى شكل أخر  بتحديد الصورة المراد تغيير شكلها ومن شريط أدوات الصور اختر الأداة شكل الصورة سوف تظهر لك هذه النافذة قم باختيار الشكل الذي تريده كما هو موضح في الشكل التالي:
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المذكرة رقم :  04   
 
4- حدود الصورة:يمكنك تغيير الحدود الخارجية للصورة وذلك بعد تحديدها  بالضغط على الأداة حدود الصورة الموجود في شريط أدوات الصور سوف تظهر لك نافذة تشتمل على جميع الحدود قم اختيار ما تريده كما هو موضح في الشكل التالي:
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1- لتحديد لون الحدود الخارجية للصورة
2- لإلغاء الحدود الخارجية للصورة
3- المزيد من الألوان لحدود الصورة
4- تحديد حجم الحدود الخارجية
5- لعمل حد متقطع


5- تأثيرات الصورة: يمكنك عمل تأثيرات على الصورة وذلك كما يلى
قم بتحديد الصورة وقم بالضغط على أداة تأثيرات الصورة الموجود بشريط أدوات الصور سوف تظهر نافذة بها مجموعة من التأثيرات نقوم باختيار ما نريد كما هو موضح في الشكل التالي:
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المذكرة رقم :  05    

6- تحديد موضع الصورة :يمكنك تحديد موضع الصورة في المستند  بتحديد الصورة واختر من شريط أدوات الصور الأداة وضعية الصورة وبالضغط عليها سوف تظهر لنا نافذة قم بتحديد موضع الصورة في المستند كما تريد كما هو موضح في الشكل التالي:  
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7 - التفاف النص :يمكن عمل التفاف للنص حول الصورة وذلك كما يلى

قم بتحديد الصورة و اختيار الأداة التفاف النص سوف تظهر نافذة نقوم باختيار طريقة التفاف النص كما هو موضح في الشكل التالي:
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المذكرة رقم :  06    

1- جعل الصورة وسط النص
2- جعل النص حول الصورة
3- جعل النص حول الصورة
4- جعل الصورة خلف النص
5- جعل الصورة فوق النص
6- جعل النص فوق وأسفل الصورة

7- جعل الصورة فوق النص
8- ترتيب الكائنات:يمكنك ترتيب الكائنات إذا كان لديك أكثر من صورة في المستند  بتحديد الصورة المراد ترتيبها كما هو موضح في الشكل التالي:
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1- لجعل الصورة في المقدمة
2- لجعل الصورة في الخلفية

9 - تدوير الصورة: يمكنك تدوير الصورة وذلك كما هو موضح في الشكل التالي:
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المذكرة رقم :  07    


10 - تغيير حجم الصورة: لتغيير حجم الصورة من شريط أدوات الصور اختر الأداة حجم كما هو موضح في الشكل التالي:
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1- للتحكم في طول الصورة
2- للتحكم في عرض الصورة
3- لقص جزء من الصورة

3- إدراج الأشكال  : يقصد بها أشكال توضيحية مثل الأسهم والأشكال الهندسية ووسائل الشرح والشعارات وغيرها يتم إدراجها من تبويب إدراج من مجموعة رسومات توضيحية نختار أداة  أشكال تظهر لنا النافدة الموضحة في الشكل التالي:
   

المذكرة رقم :  08
وعند إدراج أي شكل يمكننا تحديده وعمل تعديلات مختلفة عليه كالآتي:
1-تحرير النص : للكتابة داخل الشكل نقوم بالضغط بالقفل الأيمن فوق الشكل و اختيار من القائمة الاختيار( إضافة نص )و التنقل بالأسهم داخل النص
2- تنسيق النص: يمكننا تنسيق الشكل مثل تدوير الشكل ، تغيير هيكل الشكل، تغيير حجم الشكل

تلوين الحدود و التعبئة و غيره من التعديلات
ملاحظة :
-أثناء إدراج شكل فوق نص معين يختفي لإظهاره نضغط بالقفل الأيمن للفأرة تظهر لنا قائمة اختيارات نختار الاختيار ترتيب ordre تظهر لنا قائمة اختيارات نختار الاختيار الأخير وضع النص فوق الشكل
- لتحديد الشكل نختار تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة تغيير تظهر لنا خيارات نختار الاختيار (تحديد كائن objet)
4- إدراج المخططات الهيكلية Smart art  :
يقصد بها أشكال فنية ذكية , وهي مخصصة لعمل مخططات هيكلية مختلفة مثل الأشكال الهرمية والدائرية والمصفوفات يتم إدراجها عن طريق تبويب إدراج من مجموعة رسومات توضيحية نختار الاختيار  smart art وعند الضغط على هذا الخيار ستظهر لنا نافذة تحتوي على عدة خيارات موضحة بالشكل التالي: 



ومن تم يمكننا اختيار الشكل المطلوب و الضغط على (موافق) سيتم إدراج الشكل والتعامل معه كالأشكال والصور تقريبا من حيث التحكم بالمقابض والتنسيق والتعبئة والحدود ....الخ
المذكرة رقم :  09    

- سيظهر لنا تبويبين عند تحديد الشكل ( تبويب تصميم )(وتبويب تنسيق) كالآتي:
1- تبويب تصميم : يمكن عن طريقه التحكم بهيكل الشكل من حيث تعديل الكائنات ومستوياتها وإضافة كائنات جديدة 
-يتم إدراج المخططات الأخرى مثل مخطط الدورة والمخطط الشعاع والهرم والمتداخل غيرها باستخدام معرض المخططات من تبويب( تصميم) كما هو موضح في الشكل التالي:
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2- تبويب تنسيق : كما تعلمنا مع الأشكال والصور  يمكننا تطبيق نفس التنسيق 

- يمكن تنسيق مربعات التخطيط يدويا باستخدام الفأرة 
- يمكن توفير الخطوات المستخدمة لتنسيق التخطيط باستخدام وسيلة التنسيق التلقائي التي يوفرها شريط أدوات المخطط الهيكلي 
-تحرير البيانات داخل المخطط التنظيمي: تتم إضافة البيانات في مربعات النصوص بالنقر بالفأرة داخل المربع المطلوب تحرير البيانات به ثم الكتابة بداخله يتم تنسيق النصوص الموجودة في مربعات النصوص باستخدام قوائم شريط أدوات المخطط الهيكلي باختيار التبويب تنسيق لكن يجب في البداية تحديد مربع النص المطلوب تنسيق نصوصه 
5- إدراج تخطيط  بياني:
لإنشاء تخطيط  بياني لا بد أن تكون هناك علاقة منطقية ، يتم إدخال بيانات هذه العلاقة في ورقة العمل بحيث يكون هناك جدول وتحتوى خلايا تقاطع الصفوف والأعمدة على بيانات العلاقة ، ولإدراج رسم بياني داخل صفحة مستند نتبع الخطوات التالية:
1- ضع المؤشر في المكان الذي نريد إدراج الرسم البياني فيه 
3- اختر أمر تخطيط بياني من مجموعة رسوم توضيحية المتفرعة من تبويب إدراج كما هو موضح في الشكل التالي:
المذكرة رقم :  10   
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و بعد اختيار التخطيط البياني المناسب تظهر ورقة العمل  بها بيانات افتراضية ويتم تمثيل هذه البيانات تلقائيا في إطار الرسم البياني وتظهر صفحة المستند المفتوح في الخلفية بالضغط على مؤشر الفأرة على فراغ المستند يطبق الرسم البياني
1-إدخال البيانات في ورقة البيانات الافتراضية: تحتوى ورقة البيانات على بيانات افتراضية يتم تمثيلها تلقائيا في إطار الرسم البياني على صفحة المستند.
-يتم العمل على ورقة البيانات بإدخال بيانات العلاقة المراد تمثيلها على الرسم البياني مكان البيانات الافتراضية ويتم ذلك بالنقر على الخلية المراد الكتابة بها ثم كتابة البيان الجديد 
كما هو موضح في الشكل التالي: 
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المذكرة رقم :  11   
2-تنسيق التخطيط البياني: عند الحاجة لإجراء تعديلات على الرسم البياني بالنقر المزدوج على الرسم البياني الموجود على صفحة المستند ليتم فتح أدوات شريط التخطيط البياني  وبه تبويب تصميم و تنسيق وشريحة  ليتم تحديث التخطيط البياني تلقائيا بها و هذه التعديلات ممثلة فيمايلي:
- تعديلات مختلفة على  التخطيط البياني: يتكون الرسم البياني من مجموعة من العناصر هي ناحية التخطيط وناحية الرسم وسلاسل البيانات ومحاور الرسم البياني و خطوط الشبكة و تغير نمط التخطيط و غيرها من التعديلات المختلفة ، يتم تنسيق أي من هذه العناصر من تبويب شريحة و تبويب تصميم وهذا  باختيار الأداة المناسبة للتغير المراد إجرائه 
-تنسيق تحرير النص :يتمثل في تنسيق الكتابة الموجودة على التخطيط البياني من خلال تبويب تنسيق و اختيار أدوات التنسيق المناسبة على حسب اختيار المستخدم  
الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  07                 
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  08 سا
المـــوضوع: تنسيق الصفحة  


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يدرج حد مع ترقيم الصفحة وتلوين الخلفية بواسطة برنامج الوورد Word  بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
1- إدراج حد للصفحة
2- تلوين خلفية الصفحة
2- إدراج (سمة،غلاف للصفحة،ترقيم الصفحات،راس الصفحة،تدليل للصفحة)
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 



                                                                                             المذكرة رقم :  01    
الموضوع(07): تنسيق الصفحة
1- إدراج حد للصفحة : 
يمكننا إدراج حد للصفحة من تبويب تخطيط الصفحة و من مجموعة خلفية الصفحة نختار الاختيار حدود الصفحة تظهر النافدة التالية :
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المذكرة رقم :  02                
2- تلوين خلفية الصفحة  : 
يمكننا تلوين خلفية  الصفحة  من تبويب تخطيط الصفحة و من مجموعة خلفية الصفحة نختار الاختيار تلوين الصفحة
 3- إدراج سمة  : 
يمكننا إدراج سمة للصفحة  من تبويب تخطيط الصفحة و من مجموعة سمات نختار الاختيار سمة لتظهر لنا مجموعة اختيار و منها نختار السمة المناسبة
4- إدراج غلاف الصفحة  :
يمكننا إدراج غلاف للصفحة  من تبويب إدراج و من مجموعة صفحة نختار الاختيار غلاف الصفحة  كما هو موضح في النافدة التالية :
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5- إدراج ترقيم الصفحات :
يمكننا إدراج ترقيم للصفحات  من تبويب إدراج و من مجموعة رأس و تدليل الصفحة نختار الاختيار ترقيم الصفحة  لتظهر لنا مجموعة اختيار و منها نختار الترقيم المناسب
6- إدراج رأس الصفحات :
يمكننا إدراج رأس الصفحة (أعلى الصفحة)من تبويب إدراج و من مجموعة رأس و تدليل الصفحة نختار الاختيار رأس الصفحة  لتظهر لنا مجموعة اختيارات و منها نختار ما يناسب
7- إدراج تذليل الصفحات :
يمكننا إدراج تدليل الصفحة (أسفل الصفحة)من تبويب إدراج و من مجموعة رأس و تدليل الصفحة نختار الاختيار تدليل الصفحة  لتظهر لنا مجموعة اختيارات و منها نختار ما يناسب
الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  01                   
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: تقديم برنامج الوورد word 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يقوم بتدقيق إملائي و نحوي  بواسطة برنامج الوورد Word  بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
1- ماهو التدقيق الإملائي و النحوي
2- كيف تقوم بتشغيل التدقيق الإملائي و النحوي
3- أداة بحت
4- أداة قاموس المرادفات
5- أداة الترجمة 
6- أداة تلميح الترجمة 
7- أداة تعيين اللغة
8- أداة الإحصاء 
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 



                                                                                             المذكرة رقم :  01    
الموضوع(07): التدقيق الإملائي و النحوي
1- ماهو التدقيق الإملائي و النحوي : 
تمنحك هذه الخاصية من مراجعة المستند والبحث عن الأخطاء الإملائية وإعطائك الخيارات لتعديلها للخروج بنص خالي من أي خطأ لاحظ أثناء كتابتك للنص يقوم البرنامج بمتابعة الأخطاء  بوضع خط أحمر تحت الكلمة إذا كان خطأ إملائي وخط أخضر إذا كان الخطأ لغوي
2- كيف نقوم بتشغيل معالج التدقيق الإملائي: 
هناك 4 طرق لتشغيل معالج التدقيق التلقائي:

- الطريقة الأولى: من تبويب مراجعة و من مجموعة تدقيق نختار الأداة ABC التدقيق الإملائي و النحوي كم هو موضح في الشكل التالي:
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و بالضغط على الأداة تظهر النافدة التالية:
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  المذكرة رقم :  02    
- الطريقة الثانية: بالضغط من القفل الأيمن فوق الكلمة التي تجد تحتها خط أحمر لتظهر قائمة تظهر عليها مجموعة اقتراحات أختر منها المناسب أو اضغط على أداة المدقق الإملائي كما هو موضح في الشكل التالي:
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- الطريقة الثالثة: بالضغط على المفتاح F7 بعد ذلك سوف تظهر لك نافذة التدقيق الإملائي
- الطريقة الرابعة: من خلال شريط الأدوات السريع باختيار أداة التدقيق الإملائي و النحوي
ملاحظة:لإيقاف تشغيل التدقيق الإملائي من مفتاح أوفيس نختار( خيارات وورد )من الاختيار(تدقيق) نزيل علامة الصح من خيار (تدقيق إملائي أثناء الكتابة)
3- أداة البحت: من تبويب مراجعة و من مجموعة تدقيق نختار الأداة لإظهار وإخفاء شريط المهام (بحت) و الذي يظهر في اليسار عند اختيار الأوامر السابقة كالترجمة والمفردات ...
4- أداة قاموس المراد فات: من تبويب مراجعة و من مجموعة تدقيق نختار الأداة عند وجود كلمة ركيكة في النص تود استبدالها بأخرى أبلغ أو أفضل للتعبير قم بتحديد الكلمة واضغط على مرادفات لتظهر لك جميع مرادفات الكلمة مثلا كلمة (علامة) سيظهر لها عدة مرادفات منها : أثر / دليل / شارة..
5- أداة الترجمة: من تبويب مراجعة و من مجموعة تدقيق نختار الأداة يشبه الخيار السابق ولكن هنا يعطي معاني للمفردة بلغة ثانية وبذلك يمكن الاستغناء على القواميس والبرامج المترجمة

6- أداة تلميح الترجمة: من تبويب مراجعة و من مجموعة تدقيق نختار الأداة بتفعيل هذا الخيار فإنه بمجرد الوقوف بالمؤشر على كلمة ما سيتم عرض قائمة بمعانيها في اللغة المختارة

7- أداة تعيين اللغة: من تبويب مراجعة و من مجموعة تدقيق نختار الأداة اختيار لغة النص في المستند
8- أداة الإحصاء: من تبويب مراجعة و من مجموعة تدقيق نختار الأداة لإحصاء عدد الكلمات في المستند

الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  01                   
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: تقديم برنامج الوورد word 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يدرج الورد الفني wordart بواسطة برنامج الوورد Word  بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
              تمهيد 
1- إدراج الورد الفني 
2- تنسيق الورد الفني 
3- إدراج الأحرف الاستهلالية
4- إدراج العلامة المائية
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوما


                                                                                             المذكرة رقم :  01    
الموضوع(09): إدراج الورد الفني wordart
تمهيد  : 
يقصد بنموذج الورد الفني هو نص يحتوي على 30 نموذج مقترح يستعمل لكتابة العناوين واللوحات الإشهارية و هو يحمل عدة أنماط متعددة 
الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  01                   
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: تقديم برنامج الوورد word 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يدرج منطقة للكتابة zone de text بواسطة برنامج الوورد Word  بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
              تمهيد 
1- إدراج منطقة للكتابة
2- تنسيق منطقة للكتابة
3- إدراج أعمدة في المستند
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوما


الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  01                   
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: تقديم برنامج الوورد word 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يدرج جدول مع تنسيقه بواسطة برنامج الوورد Word  بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
              تمهيد 
1- طر ق إدراج جدول
2- تنسيق جدول
- إضافة أعمدة
                          - إضافة صفوف
                          - حذف أعمدة أو صفوف 
- دمج خلايا
- تقسيم خلايا
- حدود و تضليل 
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوما


                                                                                             المذكرة رقم :  01    
الموضوع(11): الجداول
تمهيد  : 
الجدول هو عبارة عن مجموعة خلايا تتكون عموديا من أعمدة و أفقيا من أسطر بحيث نستعمل الجدول أحيانا لتنظيم البيانات و ترتيبها للوصول إليها بطريقة سريعة و منظمة 
1- طرق إدراج جدول : Tableau 

يمكننا إنشاء جداول من تبويب إدراج من مجموعة جداول نختار الأداة جدول لتظهر لنا النافدة التالية: 





ونلاحظ أن لدينا ستة خيارات لإنشاء جدول (الثلاثة الأولى أهمها وأكثرها استخداماً)

1-  تحديد عدد خلايا الجدول :

تستخدم هذه الطريقة في حال كان الجدول المراد إنشاؤه يحقق شرطين :
- أن يكون جدول منتظم
- أن لا يتجاوز عدد الخلايا فيه 80
المذكرة رقم :  02    

كما هو موضح في الشكل التالي :
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1- نقوم بالضغط على تبويب إدراج  insert
2- نختار الأداة جدول  table
3- نحدد عدد الأعمدة والصفوف
2- إدراج جدول :
هذه الطريقة مثل الطريقة السابقة أيضا تستخدم لإنشاء جداول منتظمة ولكنها تتيح لنا خيارات أكبر من حيث عدد الأعمدة والصفوف فيمكننا اختيار أكثر من 80 خلية كما هو موضح في الشكل التالي: 
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المذكرة رقم :  03    

و بعد الضغط على الاختيار سوف تظهر لنا النافذة التالية :
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1- نقوم بتحديد عدد الأعمدة
2- نقوم بتحديد عدد الصفوف
ثم نقوم بالضغط على موافق ok
3-  رسم جدول : 
هذه أفضل طريقة لإنشاء جدول غير منتظم (كما هو موضح في الشكل التالي) 
فعند الضغط على هذا الخيار يتحول مؤشر الفأرة إلى شكل قلم يرسم ويمكننا التحكم به كما لو كان قلم حققي , عن طريق رسم مربع أو مستطيل (حدود الجدول)ثم تقسيم الجدول من الداخل بالطريقة التي نريدها





المذكرة رقم :  04    

4-  تحويل النص إلى جدول : 
كما يتضح من هذا المسمى , إذا كان لدينا نص نريد تحويله غلى جدول نقوم بتحديد النص ثم الضغط على هذا الخيار , ستظهر لنا نافذة يمكننا عن طريقها تحديد عدد الأعمدة وبناء عليه عدد الصفوف
6- جدول بيانات اكسل : 
كما يتضح من مسماه فإن هذا الخيار عند الضغط عليه ينشئ لنا جدول على شكل برنامج إكسل وذلك 

بغرض الاستفادة من خصائص اكسل كالدوال على سبيل المثال وعند الانتهاء منه سيتحول إلى شكل جدول عادي مثل بقية جداول الوورد
7- الجداول السريعة : 
وهي نماذج جاهزة للاستخدام مع إمكانية التعديل عليها مثل التقويم الشهري و بالضغط على الاختيار تظهر النافدة التالية لاختيار الجدول المناسب  
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ملاحظة : 
- يمكن نقل نقطة الإدراج ضمن الخلايا باستعمال الفأرة أو مفتاح tab أو المفاتيح السهمية 
- يمكن تنسيق النص ضمن الخلايا كما يتم تنسيق النص العادي

المذكرة رقم :  05

2- تنسيق الجداول :
بعد إدراج الجدول ستظهر علامة تبويب جديدة و التي تحمل أوامر تصميم الجدول و أوامر تخطيط الجدول ، يختفي هذا الجزء بمجرد الخروج عن الجدول (عدم تحديده) و يظهر تلقائيا عند تحديد الجدول وذلك لتنسيق وتعديل الجدول
1- من خلال تبويب تصميم يمكن إزالة او إضافة الحد الخارجي أو الحدود الداخلية و تغيير شكل الحدود و كذلك تغيير تنسيق الجدول ، بمعنى انه هناك عدة تنسيقات جاهزة بالبرنامج يمكن تطبيقها و تختلف هذه التنسيقات في الألوان و الحدود ....الخ كما هو موضح في الشكل التالي: 
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2- من خلال تبويب تخطيط يمكن إجراء بعض التنسيقات على الجدول و المتمثلة في العمليات التالية و المطبقة على الصفوف و الأعمدة (إضافة ،حذف ، دمج ، تقسيم ...الخ) كما هو موضح في الشكل التالي:
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المذكرة رقم :  06

- إضافة صفوف إلى جدول: 
1- حدد الصف الذي تريد أن يظهر الصف الجديد في الأعلى أو الأسفل  (إذا كنت تريد إدراج أكثر من صف حدد صفوف بقدر التي تريد إدراجها) نضغط بالقفل الأيمن للفأرة لتظهر قائمة اختيارات نختار إدراج و منها نختار إدراج صفوف حسب الاختيار 
2- من تبويب تخطيط من المجموعة صفوف و أعمدة  نختار أداة إدراج صفوف حسب الاختيار 
3- بواسطة الضغط على مفتاح tab  من لوحة المفاتيح 
- إضافة أعمدة إلى جدول: 
1- حدد العمود الذي تريد أن يظهر العمود الجديد بجانبه من اليمين أو اليسار (إذا كنت تريد إدراج أكثر من عمود حدد الأعمدة بقدر التي تريد إدراجها) نضغط بالقفل الأيمن للفأرة لتظهر قائمة اختيارات نختار إدراج و منها نختار إدراج أعمدة  حسب الاختيار 
2-من تبويب تخطيط من المجموعة صفوف و أعمدة نختار أداة إدراج أعمدة حسب الاختيار
- حذف صفوف أو أعمدة من الجدول: 
- حدد الصفوف أو الأعمدة التي تريد حذفها نضغط بالقفل الأيمن للفأرة لتظهر قائمة اختيارات نختار حذف 
-من تبويب تخطيط من المجموعة صفوف و أعمدة  نختار أداة حذف  حسب الاختيار 

- دمج الخلايا: 
- حدد الخلايا التي نريد دمجها نضغط بالقفل الأيمن للفأرة لتظهر قائمة اختيارات نختار دمج خلايا  (fusionner) ليحولها لخلية واحدة 
-من تبويب تخطيط  من المجموعة دمج نختار أداة دمج خلايا  (fusionner)
-تقسيم الخلايا: 
- حدد الخلايا التي نريد تقسيمها نضغط بالقفل الأيمن للفأرة لتظهر قائمة اختيارات نختار تقسيم خلايا  ) (fractionner حسب الاختيار 
-من تبويب تخطيط من المجموعة دمج نختار أداة تقسيم خلايا ) (fractionner و بعد الضغط على الإختيار تظهر لنا النافدة التالية :
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حدد عدد الأعمدة والصفوف التي تريد التقسيم إليها ثم انقر موافق  

المذكرة رقم :  07
 - التحكم في حجم الخلية أو الصف أو العمود : 
1- لتضييق أو توسيع الصفوف ضع مؤشر الفأرة على الخط الفاصل بين الصفوف إلى أن يتحول المؤشر إلى الشكل التالي [image: image107.jpg]


 ثم اضغط بشكل مستمر على القفل الأيسر للفأرة وحرك الخط لأعلى أو أسفل.
2- لتضييق أو توسيع الأعمدة ضع مؤشر الفأرة على الخط الفاصل بين الأعمدة إلى أن يتحول المؤشر إلى الشكل التالي [image: image108.jpg]


 ثم اضغط بشكل مستمر على القفل الأيسر للفأرة وحرك الخط يمينا أو يسارا.
3- لتضييق أو توسيع خلية بمفردها ظلل الخلية التي تريد توسيعها ثم ضع مؤشر الفأرة على الخط الفاصل بين الخلية والخلية التي على يمينها أو يسارها حتى يتحول المؤشر إلى الشكل التالي [image: image109.jpg]


 ثم اضغط بشكل مستمر على القفل الأيسر للفأرة وحرك الخط يمينا أو يسارا.
4- و للتحكم في حجم الخلية من تبويب تخطيط من المجمعة حجم الخلية نختار أداة حجم السطر أو أداة حجم العمود و هذا حسب الاختيار 
- توزيع الأعمدة والصفوف بشكل متساو:
عندما تقوم بإجراء تعديلات على حجم الصفوف أو الأعمدة وترغب بمد ذلك في جعلها متساوية من تبويب تخطيط  نختار مجموعة حجم الأسطر و الأعمدة و نتبع مايلي:
1- حدد مجموعة الصفوف أو الأعمدة التي تريد جعلها متساوية.
2-  نختار أداة توزيع الصفوف بشكل متساو Uniformer la hauteur des lignes أو توزيع الأعمدة بشكل متساو Uniformer la largeur des colonnes كما هو موضح في الشكل التالي: 
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- حدود و تضليل خلايا الجدول :
و يتمثل هذا التنسيق في تغير حجم الحدود و تلوينها و إلغائها و تعبئة لون الخلية 
1- عن طريق تبويب تصميم من مجموعة نمط الجدول  نختار نمط الجدول المناسب حسب الاختيارات الموجودة لدى البرنامج  
2- حدد الخلية أو مجموعة الخلايا أو الجدول المراد وضع حد له أو إلغائه باختيار أداة حدود من مجموعة نمط جدول عن طريق تبويب تصميم بالضغط عليها نختار الحدود المناسبة حسب ما يناسبك 
3- لتعبئة الخلايا بلون مناسب نختار أداة تضليل من نفس التبويب و المجموعة لتظهر لنا مجموعة ألوان نختار المناسب
4-ولتنسيق حدود  الجدول و تضليلها بعد تحديد الخلايا بالضغط على القفل الأيمن تظهر لنا اختيارات نختار اختيار حدود و تضليل لتظهر لنا النافدة التالية:  
المذكرة رقم :  08
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1- تبويب حدود لتنسيق حدود الجدول أو الخلية وفق العمليات التالية (تغير حجم و لون ونمط و  إدراج أو إلغاء  الحدود ) و هذا حسب ما يناسب 
2- تبويب تضليل  لتعبئة خلايا الجدول باللون المناسب 
- تنسيق النص داخل خلايا الجدول:
يتعلق هذا التنسيق  في موقع النص داخل الخلية واتجاه النص في الخلية وأيضا فرز النص في الخلايا.
- تغيير موقع النص داخل الخلية:
هناك ثلاثة أوضاع للنص داخل الخلية من الناحية العمودية (الأعلى،الوسط،الأسفل) بالإضافة إلى ثلاثة أوضاع أخرى للنص داخل الخلية بشكل أفقي (أيمن،وسط،أيسر)مما يعني أن هناك تسعة أوضاع للنص داخل الخلية يتم تنسيقها بطريقتين.
1- عن طريق تبويب تخطيط من المجموعة صف نختار أداة موقع النص لتظهر لنا اختيارات نختار الموقع المناسب للنص داخل الخلية 
2- عن طريق الضغط على القفل الأيمن للفأرة تظهر لنا اختيارات نختار صف الخلية من خلالها نختار موقع النص المناسب كما هو موضح 
- تغير اتجاه نص داخل الخلية:
1- حدد الخلية أو مجموعة الخلايا أو الجدول المراد تنسيق النص فيها من تبويب تخطيط المجموعة صف نختار أداة تغير اتجاه النص النقرة الأولى ستغير شكل النص كما في الخلية الثانية، والنقرة الثانية ستغير شكل النص كما في الخلية الثالثة والنقرة الثالثة ستعيد شكل النص كما في الخلية الأولى كما هو موضح في الشكل التالي: 
المذكرة رقم :  09
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- خصائص الجدول :
2- من شريط القوائم انقر على قائمة جدول Tableau 
3- تظهر قائمة إضافية اختر منها الأمر خصائص الجدول Propriété du tableau 
4- يظهر مربع حوار خصائص الجدول اختر منه التبويب خلية Cellule 
5- يظهر مربع حوار آخر اختر منه نوع التنسيق الذي تريده فيما يخص وضع النص في الأعلى أو النقرة الأولى ستغير شكل النص كما في الخلية الثانية، والنقرة الثانية ستغير شكل النص كما في الخلية الثالثة والنقرة الثالثة ستعيد شكل النص كما في الخلية الأولى
الأسفل أو الوسط،
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الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  01                   
المادة: معالجة النصوص word 

            
           الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: تقديم برنامج الوورد word 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يعد المستند للطباعة مع تنسيق الهوامش  بواسطة برنامج الوورد Word  بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
              تمهيد 
1- إعداد الهوامش
2- معاينة قبل الطباعة
3- طباعة المستند
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوما


المذكرة رقم :  01    
الموضوع(12): إعداد المستند و الطباعة
تمهيد  : 
قبل طباعة المستند يجب أن نقوم بتنسيق الهوامش و اختيار حجم الورق و اتجاه الورق و هذا التنسيق أساسي يعطي للوثيقة شكلا منسقا و عملا جيد بعد طباعتها  
1- إعداد الهوامش : Marges
- نقصد به تحديد هوامش المستند(المناطق الفارغة من الجهات الأربعة لورقة الطباعة)و ذلك من تبويب تخطيط الصفحة من مجموعة إعداد الصفحة  نختار الأداة (هوامش) كما هو موضح في الشكل التالي: 
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لتظهر لنا تنسيقات الهوامش المتاحة و نحدد منها ما نريد ، و لإعدادات أخرى نختار اختيار هوامش مخصصة و بالضغط على الاختيار تظهر لنا النافدة التالية:
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المذكرة رقم :  02    

-  بالنسبة للهوامش (السفلي – والعلوي ) يرجى إعطائها القيمة رقم 01 لأنها الأفضل

· بالنسبة للهوامش (الأيمن - والأيسر) يرجى إعطائها القيمة رقم 1.5 لأنها الأفضل
· ويمكن تغيير القيم الافتراضية بالتظليل عليها وكتابة القيم المراد استخدامها أو عن طريق الأسهم
تحديد اتجاه الورق كما هو موضح في الشكل السابق عمودي أو أفقي   ) Paysage/ portrait  )
- لتحديد حجم الورق نضغط على التبويب ورق papier لتظهر لنا النافدة التالية : 
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و منه نستطيع اختيار حجم الورقة سواء كانت ظرف أو ورقة كبيرة A3 أو عادية  A4 .....الخ
و كذلك  بإمكانك وضع حجم مخصص وذلك بأن تقيس حجم الورقة بالملم وتضعها بالخانة المخصصة للأحجام .
ملاحظة:
- لاختيار حجم الورق من تبويب تخطيط من المجموعة إعداد الصفحة نختار الأداة حجم لتظهر قائمة اختيارات نختار ما هو مناسب
- لتحديد اتجاه الورق من تبويب تخطيط الصفحة من مجموعة إعداد الصفحة نختار الأداة اتجاه ليظهر لنا اختيارين نختار المناسب (أفقي ،عمودي)
- لاختيار فواصل الصفحات أو الأعمدة في المستند (الانتقال بين الصفحات و الأعمدة في المستند)  

                                                                                             المذكرة رقم :  03    

 2- معاينة قبل الطباعة: 
قبل طباعة أي مستند يمكن معاينته وذلك باختيار الأمر( معاينة قبل الطباعة ) Aperçu avant impression  و هناك عدة اختيارات لتطبيق معاينة قبل الطباعة كالآتي: 
1-من مفتاح أوفيس نختار الاختيار طباعة لنختار اختيار الطباعة  لتظهر لنا خيارات نختار معاينة قبل الطباعة
2- من شريط الأدوات السريع 
 و بعد تطبيق هذا الأمر تظهر لنا الصفحة التالية التي من خلالها رؤية كامل المستند أو الصفحات 
و إجراء مختلف التنسيقات 
[image: image119.png]Document! (Apercu) - Microsoft Word

Echier Edton Afchage Insertion Formet Outls Tableau Fenétre

PR =% - F5)ET )5 | Femer





[image: image120.png]MR |

.

g8 | =3 Q @&
——

| o N v e

- Tt

e i ‘
i J i)

e





3- طباعة المستند:
لطباعة مستند نستعمل الأمر طباعة imprimer هذا الأمر الذي يسمح  بطباعة المستند المحجوز إلى ورقة مطبوعة و ملموسة و هناك عدة اختيارات لتطبيق هذا الأمر: 
1- من مفتاح أوفيس نختار الاختيار طباعة imprimer 
2- من شريط الأدوات السريع نختار أداة الطباعة و هي عبارة عن شكل طابعة 
                                                                                       المذكرة رقم :  04    
3- من لوحة المفاتيح بالضغط على المفتاح ctrl+p

و بعد تطبيق أحد الاختيارات المذكورة تظهر لنا النافدة التالية : 
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من خلالها نستطيع تحديد نوع الطابعة المربوطة مع الجهاز و كذلك تحديد نطاق  الصفحة أو الصفحات التي نريد طباعتها و كذلك تحديد عدد النسخ المطبوعة و بعدها نؤكد الأمر بالضغط على موافق ok

تطبيق:
انجاز مطوية في برنامج الورد 
طريقة العمل:
في البداية لو أردنا عمل مطوية سواء كانت هذه المطوية عمودية أو أفقية في كلتا الحالتين ما علينا هو إعداد الصفحة كالأتي: 
1- من تبويب تخطيط الصفحة نختار مايلي: 
- من أداة حجم الورقtaille ( نوع الورقA4  أو A3 أو F4 وتعبر هذا أشهر أنواع الأوراق لعمل المطويات والمجلات ) و نختار ما هو مناسب 
- من أداة اتجاه orientation   نحدد اتجاه الورق (عمودي ، أفقي) 
- من أداة هوامش marges  نحدد الهوامش (العلوي ، السفلي، الأيمن الأيسر)
- من أداة أعمدة colonne  نحدد عدد الأعمدة المقسمة 
2- ندرج مربع نص داخل ورقة العمل (نرسم مربع النص zone de texte)
3- تنسيق مربع نص واحد فقط ثم نسخة أكثر من مرة حتى يكون عدده مساوي لعدد الأعمدة و مقسم بالتساوي في الطول والعرض 
4- للكتابة داخل مربع النص سيظهر لنا مؤشر الكتابة داخل حدود مربع النص 

5- بالنسبة للمطوية يكون في العادة العمود الأول مكتوب عليه موضوع المطوية أي العناوين الرئيسية التي يتضمنها الموضوع
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