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ثاني ثانوي

















الرابعة والخامسة





الحصة
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الأربعاء 29/8/1425هـ


























أن يذكر الطالب معنى أتمتة المكاتب.


أن يعدد الطالب تطبيقات الحاسب في المكاتب العامة.








أن يقارن الطالب بين  برمجيات معالجة النصوص.











أن يقارن الطالب بين نظم الاتصالات الصوتية.








السبورة والأقلام والكتاب المدرسي











الواجب




















الوسيلة








التاريخ





الوسيلة


























عرف أتمتة المكاتب؟


عدد تطبيقات الحاسب في المكاتب العامة والخاصة؟








قارن بين نظم الاتصالات الصوتية؟














قارن برمجيات معالجة النصوص؟


 





أساليب لتقويم








مقدمة: يعتمد الجميع حاليا في جميع أمور حياتهم على الحاسب الآلي لينظم سير عمل الكثير من الناس وخاصة في المكاتب العامة أو الخاصة ولذلك نلقي جولة في المكاتب العامة والخاصة لنرى مدى تواجد الحاسب فيها.


أتمتة المكاتب: تعتبر شائع يدل على أن تيسير أمور المكاتب أصبح آليا معتمد على تقنية الحاسب.


تطبيقات الحاسب في المكاتب العامة:


معالجة النصوص وإدخال البيانات:


تقنية معالجة النصوص: أسلوب إعداد المستندات باستخدام الحاسب الآلي بهدف إدخال النصوص وتعديلها وطباعتها.


برمجيات معالجة النصوص:


برامج التحرير: ابسط أنواع برمجيات معالجة النصوص مثل برنامج المحرر.


برامج معالجة النصوص: تقوم بمهام أكثر من تحرير النصوص مثل برنامج  W o r d.


برامج النشر المكتبي: تستخدم لإخراج مستندات عالية النوعية وتوجه لإخراج الصحف.


 2 - البريد الإلكتروني: ويشمل مزايا عديدة منها سرعة تبادل الرسائل.


3 - نظم الاتصالات الصوتية.


ا- الإعلام الصوتي: يقوم جهاز المقسم بإعلام عموم المتصلين هاتفيا برسائل صوتية عامة مثل رسالة التحية لشركة ما.


ب- البريد الصوتي: يسمح للمتصل بترك رسالة صوتية في صندوق بريد صوتي لمستقبل المكالمة والذي يمكنه سماعها في أي وقت يشاء من خلال طلب رقم معين لصندوق البريد الصوتي.





الأهداف السلوكية








الإجراءات والأنشطة








الحصة



































 





التاريخ











الصف
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الواجب



































س تحدث بإيجاز عن تطبيقات الحاسب في المكاتب التخصصية؟











 











ج- رسائل الفاكس الهاتفي: يشابه البريد الإلكتروني ولكن يتيح للمتصل ترك رسالة فاكس بدل من الصوتية ويمكن تخزينها وطباعتها.


د- النصوص الصوتية: يستخدم لإبلاغ رسائل منوعة يتم اختيارها من قبل المتصل هاتفيا ويعد مفيدا في مجالات إفادة المتصل عن حالة الطقس أ ورحلات الطيران.


هـ- التفاعل مع قاعدة بيانات الحاسب: يتم ربط المتصل هاتفيا مع جهاز الحاسب والذي يقوم المعلومات للمتصل من قاعدة بيانات مرتبطة بالهاتف مثل معرفة الحساب أو نتائج الطلاب.     


و- بث الاتصالات الخارجية: يقوم مقسم الهاتف بالاتصال بأرقام مجموعة من المشتركين لإيصال رسالة صوتية لهم مثل استدعاء الأطباء الطوارئ أو اجتماع شركة.


4- نظام الاتصالات الفيديوية: يحقق إمكانية الاتصال المرئي المباشر لمجموعة أفراد من خلال توفير قناة اتصال مزوده بكاميرات وسماعات لنقل الصوت  والصورة.


5- برمجيات المعلومات المكتبية: برامج تقدم بيانات متعددة تساهم في اتخاذ القرار الصائب أو تسهيل إجراء المهام المكتبية المختلفة مثل برنامج المواعيد وبرنامج الدليل. 





أساليب لتقويم








الأهداف السلوكية








الإجراءات والأنشطة
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