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 نموذج وصف المقرر

لأهم خصائص المقرر ومخرجات التعلم المتوقعة من الطالب تحقيقها مبرهناً عما  وفر وصف المقرر إيجازاً  ي

 إذا كان قد حقق الاستفادة القصوى من فرص التعلم المتاحة. ولابد من الربط بينها وبين وصف البرنامج. 
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الوحدة   أو   /اسم 

 الموضوع 
 طريقة التقييم  طريقة التعليم 

1.  2 

تدريب الطالب على  
استعمال برنامج  
و   اكسلالمايكروسوفت 

الواجهات الأساسية  
 للبرنامج

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 

الامتحان  

 والواجب البيتي 

2.  2 

التعرف على اهم مزايا 
الاكسل ومن ضمنها التعبة  

 التلقائية وغيرها 

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 

الامتحان  

 والواجب البيتي 

3.  2 
ادراج  ز انشاء مصنف جديد 
 برنامج الاكسل وكيفية   أوراق العمل وحذفها

الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي



 التعامل مع الخلايا 

4.  2 
خيارات  تبويب ملف و 

 برنامج الاكسل    الطباعة
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

5.  2 

تبويب الصفحة الرئيسية  
وكيفية عمل فرز البيانات 

 والتنسيق الشرطي 

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

6.  2 
ادراج ومن ضمنها  تبويب 

 الجداول والمخططات  
 برنامج الاكسل 

الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

7.  2 
كيفية كتابة الدوال  

 برنامج الاكسل  والمعادلات 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

8.  2 
-Max-Min ) 1الدوال 

Sum-Avearge)  برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

9.  2 
 ( count)دوال  2الدوال 

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

10.  2 
 الشرطية وتفرعاتها  if دالة

 برنامج الاكسل 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

11.  2 

تدريب الطالب على برنامج  
العروض التقديمية  

)البوربوينت( و طريقة  
انشاء ملف جديد فيه و 

حفظه و التعرف على 
 الواجهة الرئيسية للملف 

 برنامج البوربوينت 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي

12.  2 

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.  2 

تدريب الطالب على التعامل  
مع ملف البوربوينت و  
إضافة بعض التصاميم  

 برنامج البوربوينت 
الالقاء  

 والمناقشة 
 النشاط اليومي



للشرائح و التنقلات الخاصة  
بعرض الشرح والحركات  

  لمحتويات الشريحة

 البنية التحتية  

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

 الرابع الجزء    –كتاب الحاسوب وتطبيقاته المكتبية 

 (/xm/office-https://www.microsoft.com/ar (المصادر )المراجع الرئيسية  -2

الكتب والمراجع التي يوصى بها   (1

 .....( المجلات العلمية ،التقارير ،)
xm/office -https://www.microsoft.com/ar/) 

 (/xm/office-https://www.microsoft.com/ar المراجع الالكترونية ،مواقع الانترنيت   (2

 )المفردات المقترحة(  خطة تطوير المقرر الدراسي .1
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