المستوى  :   1متوسط                                              الأستاذ بوديسة عبد القادر
المادة   :اعلام الي                                                          المدة 1ساعة
المجال :معالج النصوص
مؤشر  الكفاءة  يتعرف على اهم العمليات على الوثيقة
مؤشرات  الكفاءة-
*يتعرف على طريقة حفظ  وثيقة 
*يتعرف على طريقة غلق وفتح وثيقة 
*يتعرف على طريقة تصحيح الاخطاء الاملائية

                                  الوحدة التعليمية :    العمليات على الوثيقة 
	النشاطات  و الاستنتاجات
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	المفاهيم
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بعد كتابتك لنص باللغة العربية وجدت مشكلة في حفظ النص في الحاسوب وكذلك بعض الاخطاء الاملائية 
كيف يمكنك  حل المشكلين وانت امام الحاسوب ؟

اجابات التلاميذ 

*

س1 كيف يمكن حفظ وثيقة بطريقتين  ؟
ج..........................................................
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      *الطريق الاولى تتم مباشرة بالضغط على الاداة 

     *الطريقة الثانية تتم كاتالي 
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                    نحصل على علبة الحوار               بعد الحفظ
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س2 كيف يمكن اعلاق وثيق بعد نهاية العملية بطريقتين ؟
ج................................................

مراحل اغلاق وثيقة 
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*الطريقة الاولى مباشرة بالضغط على الاداة 
*الطريقة الثانية 

س3  كيف يمكنك فتح وثيقة جديدة  ؟
ج............................................................

مراحل فتح وثيقة  
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* الطريقة الثانية 
          نحصل على علبة الحوار             بعد  الفتح




س4  كيف يمكنك  تصحيح الاخطاء الاملائية  ؟
ج………………………………………………………

لتصحيح الاخطاء الاملائية نستعمل المدقق الاملائي 
مراحل استعمال المدقق الاملائي
الطريقة الاولى  



الطريقة الثاتية بالضغط  مباشرة على  الاداة   [image: image5.png][




طريقة  تصحيح الاخطاء الاملائية
الطريقة الاولى  بعد  الدخول نحصل على علبة الحوار التالية
لتصحيح الاخطاء الاملائية نختار   الكلمةالصحيحة  في  

 Modifier
    ثم نضغط على Suggestions
الطريق الثانية وهي  النقر بالزر الايسر للفارة على الكلمة التي يظهر تحتها خط منكسر احمر ثم نختار الكلمة الصحيحة و نضغط  بالزر الايسر   
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	طريفة حفظ وثيقة 
طريقة اغلاق وثيقة

طريقة فتح وثيقة
تصحيح الاخطاء الاملائية
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