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(  (  ضع علامة (√)امام العباره الصحيحة وعلامه ( )امام العباره الخاطئه
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(  ضع علامة (√)أسفل الإجابة الصحيحة 
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(  صل  من العمود الأول بما يناسبه من صوره فى العمود الثاني:  
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(صل  كل جمله مما يأتي بالترتيب الصحيح ،

خطوات تشغيل ادوات التقويم
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ضع علامة (√) امام العبارة الصحيحة وعلامة(×) امام العبارة الخاطئة:
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(  ضع علامة (√)أسفل الإجابات الصحيحة 
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(أجب نعم أو لا 
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( صل  كل كلمة مما يأتي بالمعني المناسب لها: 
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(طرق تعديل الحقول ثلاثه خطوات صل كل عباره بالترتيب الصحيح لها :




ضع علامة (√) أمام العباره الصحيحةو علامه( خطا) امام العباره الخاطئه





ضع الكلمة المناسبة في المكان  الصحيح :





(رتب خطوات  إنشاء استعلام  في طريقة عرض التصميم :- 










أختر الكلمة الصحيحة وضعها مكان النقط




(أختر عنوانا مناسبا للخطوات التاليه :وضع حولها دائره 













(صل  كل مصطلح مما ياتى بمعناه :








· ضع علامة (√)أمام العبارة الصحيحة وعلامة(×)امام العبارة الخاطئة: 





ضع كل  كلمة من الكلمات التالية في الفراغ المناسب:

· خطوات انشاء النموذج الفرعى ثلاثه عشر خطوه رتب اول خمس خطوات ترتيبا صحيحا







(أجب بــ  نعم  أو  لا














(رتب خطوات تنسيق أماكن  وأحجام أزرار الأوامر في النموذج

  



�





�





�





الموضوع : برامج تطبيقات الحاسب في المكتب الحديث





اسم الطالب : 





الصف : الثانى  الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : استخدام برنامج مايكروسوفت وورد أكس بي لإرسال فاكسات





اسم الطالب : 





الصف : الثانى  الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : برنامج الآوتلوك Outlook





اسم الطالب : 





الصف : الثانى الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : برنامج Outlook2002





اسم الطالب : 





الصف : الثانى الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : نظم وقواعد المعلومات





اسم الطالب : 





الصف : الثانى  الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : أمثلة نظم وقواعد المعلومات والبيانات





اسم الطالب : 





الصف الثانى الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : أمثلة قواعد البيانات





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : الجداول





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : إدخال البيانات وتعديل الحقول





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : خصائص الحقول





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : ا الاستعلامات





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : أنواع الاستعلامات





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : تابع أنواع الاستعلامات





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��








الصف : الثاني الثانوي 





اسم الطالب : 





الموضوع : النماذج





�





�





�





��





�





�





�





الموضوع : تابع النماذج





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : النموذج الفرعي





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : التقارير





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��














نفذ الخطوات السابقة علي مجموعة الأزرار علي يمين النموذج ليظهر النموذج (    )





 من قائمة تنسيق اختر محاذاة ثم إلي اليسار لتتساوي محاذاة الأزرار  (     )





من قائمة تنسيق احتر الحجم ثم إلي العرض لتتماثل الأزرار في العرض (    )








��





�





�





�





الموضوع الإعدادات النهائية لقاعدة البيانات





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��





�





�





�





الموضوع : تابع الإعدادات النهائية لقاعدة البيانات





اسم الطالب : 





الصف : الثاني الثانوي 





التاريخ :             رقم النشاط : 





��








للاستفادة من خدمة إرسال واستقبال الفاكسات من خلال نظام التشغيل وندوز أكس بي لابد أن يتوفر لديك خط هاتف موصول بالحاسب وجهاز فاكس مودوم   (     )  














عندما تظهر لك نافذة إضافة أو إزالة برنامج قم بنقره واحده على الأيقونة إضافة أو إزالة مكونات  (     )   (Windows)








قد تحتاج لتفعيل خدمة الفاكس في جهازك إلى وجود أقراص نظام التشغيل وندوز (        )

















  1


.











 للاستفادة من خدمة إرسال واستقبال الفاكسات من خلال نظام التشغيل وندوز أكس بي لابد أن يتوفر لديك خط ........ موصول ........ وجهاز فاكس مودوم 


          اكمل الكلمات المناسبه مكان النقط 











ستظهر لك بعد ذلك نافذة " معالج إرسال الفاكس الخطوه رقم  .......من خطوات اضافه الفاكس الى جهازك


 ..........


..








( 4 )





( 5 )





( 6 )








 قم بكتابة اسم الشخص الذي تود إرسال الفاكس إليه الخطوه رقم ........


.....





..








( 8 )


.





( 9 )








(7 )


.





أحط الاختيار الصحيح





من خطوات إضافة الفاكس إلى الجهاز


 تشغيل برنامج مايكروسوفت وورد اكس بي (      )


 تشغيل برنامج الآوتلوك  (        )


انقر بالزر الأيسر للفأرة على قائمة ملف ثم اختر الأمر طباعة (      )








� EMBED PBrush  ���





    صفحة Outlook; اليوم معاينة لليوم الخاص بك








       هي بيانات الأشخاص الذين تتعامل معهم كأرقام هواتفهم أو عناوينهم البريدية 








� EMBED PBrush  ���





 4 9


.








    (إن من أهم متطلبات العاملين في المكاتب الحديثة تنفيذ العديد من المهام المتعلقة بأعمال المكتب والتي من أهمها )


إرسال وتلقى البريد الإلكتروني


الاتصال بالجهات التي يتعامل معها المكتب


تنظيم الاجتماعات


 اختيار الأمر إنهاء من قائمة ملف


كل الخطوات السابقه صح ما عدا خطوه واحده خطأ ضع تحها خط





            ضع خطاً تحت الإجابات الصحيحة 





   يتكون التقويم من ثلاثه عناصر هم


جدول المواعيد اليومي





جدول الأيام والتواريخ


صفحه البدء


جدول لوحة المهام


جدول قائمه التحكم








المقصود ب  Data :-





( البيانات ــ المعلومات  ــ الملفات )








انقر رمز التقويم  في شريط الآوتلوك








  3


.








ستظهر لك نافذة التقويم 








تشغيل برنامج الآوتلوك 








  2


.








بشكل افتراضي سوف يبدو تقويمك مكوناً من ثلاث عناصر








من أمثلة على نظم وقواعد المعلومات والبيانات........








قواعد المعلومات هى مجموعه من ملفات الحاسب











ملفات البرامج  تكون مهمتها إدارة هذه المعلومات طبقاً لاختيارات متعددة





 تحديث البيانات وهذا يعني إمكانية إضافة بيانات جديدة أو حذف بيانات موجودة ضمن قاعدة البيانات





قواعد البرمجه





قواعد المعلومات





قواعد البيانات 





               ضع الكلمة المناسبة مكان النقط مما يأتي  :


من امثلة قواعد البيانات


نظام .............ونظام ...............وقاعدة............








تعد قاعدة البيانات التي تستخدمها جميع شركات الطيران في العالم من أكبر قواعد البيانات





....................





....................





   ترتبط جميع منافذ العبور للملكة العربية السعودية بشبكة تتصل بقاعدة بيانات الجوازات بالحاسب المركزي





 إنشاء قاعدة البيانات " عناوين المعارف " في برنامج أكسس  








....................





 ما المقصود بـ طرق إنشاء قواعد البيانات :-


  


       


شغل برنامج أكسس      (     )


– تظهر نافذة ملف قاعدة بيانات جديدة (   )





نص





    عملة








رقم





هذا النوع يقبل الحروف والأرقام





يشمل الأرقام التي سيجرى عليها عمليات حسابية








عند الرغبة في التعامل بالعملات يستخدم هذا النوع من الحقول











ما المفهوم الذى تشرحه هذه العباره  إن الكائنات الأخرى مثل الاستعلامات والنماذج والتقارير تستخرج من بيانات الجدول .ويعتبر الجدول وعاء لحفظ البيانات يتكون من عدة سجلات كل سجل يتكون من عدة حقول .


(   .....................)








إعادة ترتيب الحقول داخل الجدول :-








1








       إضافة وحذف الحقول








       تعديل أنواع الحقول








2











3














ضع الكلمه المناسبه واكمل مكان النقط: 





   يمكن عرض الجداول بطريقتين هما 





( 1 ) عرض الجدول بطريقة ............ .





( 2 ) عرض الجدول بطريقة .......................


 


        








 تنسيق:  لتحديد بيانات الحقل

















مفهرس:  إنشاء فهرس لهذا الحقل











اختر تبويب استعلام       (       )


 











 القيمة الافتراضية:هى  رسالة تبين هل القيمة المدخلة في الحقل تتوافق مع قاعدة التحقق من الصحة....











حجم الحقل :- يستخدم مع نوعين هما :-





   البيانات ......... ويستخدم لتحديد أقصى طول للحقل


  البيانات ..........  يستخدم لتغيير خصائص أحجام الحقول الرقمية( النصية  - الرقمية )





                          


                  


          








افتح قاعدة البيانات " عناوين المعارف "  (  )


 (       )


 





 شغل برنامج أكسس  (          )


 





ستظهر لك نافذة الاستعلام وفي هذه الخطوة سيتم اختيار الجداول التي سيتم الاستعلام عنها               (       )


 





انقر نقراً مزدوجاً على " إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم " (   )


 (       )


 











ضع الكلمه المناسبة مكان النقط :


إنشاء الاستعلام: يوفر لنا برنامج أكسس طريقتين لإنشاء الاستعلام :-


إنشاء استعلام في طريقة .............. .


إنشاء استعلام باستخدام ............


( عرض التصميم  -  المعالج )








رتب خطوات إنشاء الاستعلام الجدولى :


افتح قاعدة البيانات " عناوين المعارف  (   )    


    افتح تبويب " استعلام " (   )


  اختر " الجدول الأساسي لعناوين المعارف " وجدول المدن وجدول " العلاقات " (  )


 اختر إنشاء استعلام في طريقة " عرض التصميم 


  (   )


 اختر حقل " تعريف الشخص " من الجدول "الأساسي لعناوين المعارف "(  )











   

















من قائمة تنسيق اختر "الحجم" ثم إلى الأقصر لتتماثل الأزرار في الطول (    )





الاستعلامات الإجرائية وهي عدة أنواع 


 استعلام إنشاء .......


 استعلام ........


استعلام .........


استعلام ..........


                   (جدول   – تحديث – حذف -  الحاق )














اكمل الكلمه المناسبه مكان النقط :


خطوات إنشاء استعلام التحديث 


افتح قاعده البيانات "............"


افتح تبويب ..................


.................. " الجدول الاساسى لعناوين المعارف


( جداول   – عناوين المعارف -  انسخ )








   

















 اختر الحقل " اسم الشخص " الأول من الجدول الاساسى لعناوين المعارف الاساسى من قائمة اسم الجدول





 اختر الجدول الاساسى لعناوين المعارف 








 اختر إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم 











 حدد نوع الاستعلام " استعلام إلحاق "





 افتح تبويب استعلام 





كرر هذه العملية مع حقول اسم الشخص الأخير


.........





....... 








أقرأ العباره التاليه ثم اكمل النقط بالكلمه المناسبه :


" تشكل نماذج ........واجهة تعامل المستخدم لقاعدة بياناتك فهي ......... بين ........ وجداولك بين المستخدم واستعلاماتك بين المستخدم وتقاريرك "


( اكسس ــ  المستخدم – الوسيط)


























.











   











�








نموذج ضبط








 نموذج عمودي





رتب خطوات حذف السجلات 


أنقر على زر حذف السجل


  أغلق النموذج


افتح نموذج الجدول الاساسى لعناوين المعارف الجدولى


ستظهر لك نافذة تحذر من الحذف انقر على زر نعم


حدد السجل المراد حذفه وذلك بالنقر على يمين السجل














البحث عن معلومات الشخص اولا ثم اختر عرض النماذج (  )








لتعديل أي نموذج لابد من فتحه بطريقة عرض التصميم   (   )











غلق قاعده البيانات هى اخر خطوات البحث فى اسماء المعارف  (   )








(العلاقات ــ أكسس ــ الفرعي)


يمكننا ...........من دمج أكثر من نموذج في نموذج واحد فمثلاً لو أردنا وضع نموذج........... ونموذج المدن في نموذج واحد نستطيع عمل ذلك باستخدام النموذج .............











اضغط على زر الفأرة الأيسر ثم اسحب الفأرة إلى أسفل اليمين (      )








نحتاج إلى تكبير النموذج (     )





حدد أزرار المعاينة والطباعة الموجودة على يسار النموذج (   )





حرر زر الفأرة ليستقر حجم النموذج (    )





اكمل مكان النقط :


(التقرير ــــ الطابعة ــــالشاشة)


...........عبارة عن مستند يمكن طباعته أو عرضه على ..........أو حفظة في ملف ويشمل التقرير البيانات الموجودة بقاعدة البيانات أو جزءاً منها ويصمم التقرير لطباعة البيانات على ...............




















لا يمكن انشاء التقرير الا بطريقة استخدام معالج التقارير فقط                  (       )








يمكن انشاء التقرير بخطوة واحدة  (         )


























  رتب الخطوات الاساسية في إنشاء زر أمر لإنهاء تشغيل البرنامج
































ستظهر الشاشة لتحديد ماذا سيوضح علي الزر نص أو صورة





 أنشئ مربع تسمية للنموذج واكتب داخله "قاعدة بيانات المعارف





أضغط زر أمر في النموذج الأساسي





اكمل الفراغ بالجمل المناسبة


 عند إنشاء النموذج الأساسي لقاعدة البيانات هناك عدة خطوات اولها اختيار الامر................................











اختر الاجابة الصحيحة 


عند  فتح النموذج الأساسي تلقائيا فانه يعرض مع النموذج الأساسي عدة عناصر أخرى منها :


قائمة التحكم





أشرطة الأدوات





تنسيق النص





��





احفظ النموذج باسم النموذج الأساسي (    )





التاريخ :             رقم النشاط : 















































 افتح قاعده البيانات  





خطوات استخدام  استعلام حذف





خطوات انشاء  استعلام الحاق








يعرض حقول سجل واحد فقط في الشاشة ويمتاز بضبط الأحجام المناسبة لكل حقل وترتيب الحقول بشكل مناسب .


.








يعرض سجلات كل حقل على شكل عمودي ويعرض كل سجل على حدة في شاشة مستقلة .














ستظهر لك نافذة تصميم النموذج (     ) 








من تبويب نماذج اختر الأمر " إنشاء نموذج في طريقة عرض التصميم " 


  (        )

















أوراق عمل وتدريبات (الكمبيوتر للصف الثانى الثانوي)
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