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 الموضوع 
 طريقة التقييم  طريقة التعليم 

1.  3 

تدريب الطالب على  
استعمال برنامج  

المايكروسوفت وورد و  
الواجهات الأساسية  

 للبرنامج

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 

الامتحان  

 والواجب البيتي 

2.  3 

تدريب الطالب على التعامل  
مع النصوص و كيفية  

اجراء التغييرات عليها مثل  
  لون الخط و نوعه و حجمه

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 

الامتحان  

 والواجب البيتي 

3.  3 

قدرة الطالب على اجراء  
بعض العمليات الأساسية  

على النصوص مثل الترتيب  
 و إضافة الأنماط 

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

 النشاط اليوميالالقاء   برنامج الاكسل تدريب الطالب على النسخ   3  .4



و اللصق و عمليات البحث  
و الاستبدال داخل ملف  

 الوورد 

 والمناقشة 

5.  3 

تدريب الطالب على اضافة  
الصور و الاشكال الهندسية 

و التعامل معها و كذلك  
صفحات الغلاف الرئيسي و  

 الصفحات الفارغة

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

6.  3 

تدريب الطالب على التعامل  
مع جدول البيانات من حيث  
إضافة الصفوف و الاعمدة  
و حذفها و دمج الخلايا الى  
خلية واحدة و أيضا تقسيم  

 الخلية الى عدة خلايا 

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

7.  3 

كيفية إضافة رأس و تذييل  
للصفحات واضافة ترقيم 

للصفحات و إضافة مربع  
نص للكتابة  و مربع عنوان  

 بتصميم جاهز 

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

8.  3 

تدريب الطالب على تغيير  
تفاصيل الورقة مثل  

الهوامش و الاتجاه و  
الحجم و كذلك تقسيم  
 الورقة الى عدة اعمدة 

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

9.  3 

تدريب الطالب على إضافة  
تصميم معين للمستند و  

إضافة علامة مائية )صورة  
او نص( و تغيير شكل  

حدود الصفحة مثل إضافة  
 الاطارات 

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

10.  3 
 النشاط اليوميالالقاء   برنامج الاكسل كيفية كتابة الدوال  



 والمناقشة  والمعادلات 

11.   

تدريب الطالب على برنامج  
العروض التقديمية  

)البوربوينت( و طريقة  
انشاء ملف جديد فيه و 

حفظه و التعرف على 
 الواجهة الرئيسية للملف 

 البوربوينت برنامج 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

12.   

تدريب الطالب على إضافة  
شرائح للملف و اشكال  

هندسية او صور في داخل  
الشرائح و تغيير خلفية  

 الشرائح 

 برنامج البوربوينت 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

13.   

تدريب الطالب على التعامل  
مع ملف البوربوينت و  
إضافة بعض التصاميم  

للشرائح و التنقلات الخاصة  
بعرض الشرح والحركات  

  لمحتويات الشريحة

 برنامج البوربوينت 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

 البنية التحتية  

 الكتب المقررة المطلوبة  -1
 الثالث الجزء    –كتاب الحاسوب وتطبيقاته المكتبية 

 الرابع الجزء    –كتاب الحاسوب وتطبيقاته المكتبية 
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 (/xm/office-https://www.microsoft.com/ar المراجع الالكترونية ،مواقع الانترنيت   (2

 )المفردات المقترحة(  خطة تطوير المقرر الدراسي .1
 

 استخدام أنظمة الذكاء الاصطناعي لتطوير مهارات الطلبة 
 

 مصادقة عميد الكلية  مصادقة رئيس القسم 
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