 (
Microsoft Office Excel 2007
)

التخصص : عون حفظ البيانات                             
عنوان الدرس :
" قواعد بيئة العمل"
تعريف بيئة العمل  :هي الوسط الذي تتم فيه عملية الرقن وتتألف من المستخدم )إنسان (,آلة )الحاسوب (و المحيط الخارجي 
الجلسة الصحيحة أمام الحاسوب:
1) كرسي مريح
2) أعلى الشاشة مقابل عينيك
3) صور واضحة على الشاشة
4) يديك مقابل وسط الشاشة
5) رجليك على الأرض
6) نضع الأوراق المطبوعة على الجهة اليسرى
7) يديك بمستوى لوحة المفاتيح
8) مرفقيك متلاصقين بجسمك
9) شاشة أمامك مباشرة
10) أن تكون لوحة المفاتيح مائلة إلى الوراء
11) طاولة متينة
توجيهات أثناء عملية الطبع) طباعة بلمس(:
للقيام بعملية الرقن بصفة جيدة نتبع ما يلي:
عدم تسرع في عملية الرقن فوق مستوى السرعة الحقيقية حتى لا نقع في الخطأ
تفادي الانفعلات العصبية أثناء الرقن لان ذلك يؤدي إلى فقدان تركيز 
الابتعاد عن الحركات التي لا ضرورة منها أثناء عملية الرقن 
     احترام وضعية الجلوس وضعية الجلوس و ضبط أجهزة الحاسوب حتى نقاوم التعب 
اخذ قسط من راحة كل ساعتين لتجنب التعب و نقص تركيز و المحافظة على سلامة العينين 
المقعد (الكرسي ): يجب أن يكون هناك فراغ بسيط نهاية سطح الكرسي و زاوية خلفية للقدمين 
مسند ظهر : يجب أن يكون فراغ بين الظهر و الكرسي
ارتفاع الكرسي: يجب أن يكون الارتفاع الكرسي مساويا لمستوى ركبة عند الوقوف 
زاوية الذراعين: يجب أن تكون زاوية الذراعين ملاصقة لجسم  ويمنع مد الذراعين 
مسافة وزاوية البصر: يجب أن تكون المسافة فاصلة بين عيين وشاشة لا تقل عن 45 سم و تكون نهاية علوية للشاشة موازية لمستوى
دعامة الوثيقة:هو مكان توضع فيه الوثيقة المراد كتابتها ويوضع على جهة اليسرى عكس جهة فأرة 
ملاحظة هامة:يجب على المستخدم اختيار مكان العمل الملائم و مساعد كتجنب ضوء قوي وتجنب الممرات وتركيب وضبط الأجهزة بشكل ملائم  واحترام مقاييس الأمن وسلامة وكل القواعد الأساسية والنصائح والتوجيهات.

		                                                                                                  


