	الصف  / الأول ثانوي
	 (الأسبوع الحادي عشر( 
 الموضوع : تدريب ( 6-6) تنسيق النصوص ( تنسيق وطباعة الصفحة )
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	التمهيد / المقدمة
	مراجعة الدرس السابق؟


	الأهداف السلوكية
	المحتوى
	الوسائل
	الأساليب / الإجراءات
	تقويم الأهداف

	(أن يحدد الطالب هوامش الصفحة.

	تحديد هوامش الصفحة : من قائمة ملف نختار إعداد الصفحة ومنه نختار علامة التبويب ((هوامش )) ونسجل القيم الجديدة للهوامش (العلوية – السفلية –اليمنى  - اليسرى ) ، وليس بشرط تغيير جميع الهوامش، بعد تغييرها نضغط على زر ( موافق ).
	القلم والسبورة

والكتاب العلمي

جهاز الحاسب

برنامج ميكروسوفت وورد


	( طريقة تحديد هوامش الصفحة.


	( حدد هوامش الصفحة ؟

	(أن يرقم الطالب الصفحات
	ترقيم الصفحات :من قائمة إدراج نختار أرقام الصفحات ومنها نحدد موضع الترقيم سواء في اعلى اصفحة أو اسفلها وكذلك نحدد محاذاة الترقيم لليمين او لليسار أو في الوسط 
	
	( طريقة ترقيم الصفحات.
	( رقم الصفحات ؟

	(أن ينشئ الطالب رأس وتذييل الصفحة
	إنشاء رأس وتذييل الصفحة: من قائمة عرض نختار رأس وتذييل الصفحة نلاحظ بعدها ظهور مستطيل مرسوم بشكل أشرطة متقطعة في رأس الصفحة وذيلها ضع المؤشر في رأس الصفحة ونكتب النص الذي نريده وبعد ذلك نضع المؤشر في ذيل الصفحة ونسجل النص الذي نريده ( ملاحظة عند الضغط على رأس وتذييل الصفحة يظهر معها شريط أداوت خاص بها يحتوى على مجموعة من الأزرار مثل ترقيم الصفحات وإضافة الوقت وإضافة التاريخ ....الخ
	
	( طريقة إنشاء رأس الصفحة وتذييل الصفحة.
	( أنشئ رأس وتذييل الصفحة ؟

	(أن يطبع الطالب المستند.
	طباعة المستند: من قائمة ملف ختار طباعة أو من شريط أداوت قياسي نختار طباعة ( يفضل دائما قبل الطباعة عمل معاينة للصفحة للتأكد من عدم وجود أخطاء واختلافات في المستند ).
	
	( طريقة طباعة المستند.
	( أطبع المستند ؟


	الواجب
	الكتاب العملي صفحة 140 ( تمرينات التدريب )

	توقيع المدير
	
	توقيع المشرف
	











