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 جميع التخصصات التخصص الدراسات العامة القسم

 حاسب 002 رمز المقرر الاليتطبيقات الحاسب  اسم المقرر

 حاسب  001 المتطلب السابق
الساعات 

 المعتمدة

 6 س.ا 3

 0 تم 6 عم 0 مح

 صف المقرر:و

ذا م هيعند تصمب. وشكل خاص لتطبيقات الحاسكمدخل لتكنولوجيا المعلومات، وبتم تصميم هذا المقرر 

يقات المكتب الإنتاجية للعمل على تطبقرر على المهارات الأساسية يشتمل هذا المأن  المنهج تمت مراعاة معيارين وهما: أولًا

أن يتطابق  اًثانيها. ب على أفراد المجتمع المتعلم الإلمام بب، وإنما يجوالحاسعلم على متخصصي  تعلمها قتصريالتي لا و

المقرر على  يحتوي هذا. )سبارك ثري سي آي) والانترنت اسبالح في الدولية للشهادة التعليمي المنهاجهذا المقرر مع 

 لتقديمية.مهارات معالجة النصوص، والجداول الإلكترونية والعروض ا

 لهدف العام من المقرر: ا

مات والضرورية ارف الأساسية في عالم تكنولوجيا المعلويهدف هذا المقرر إلى تثقيف المتدرب واكسابه بعض المع

يه. كما تم فعالم أصبحت التكنلوجيا هي المحرك الرئيسي  لتعزيز المهارات والقدرة على إنجاز الأعمال اليومية في

وذلك لية والعمهارات المكتسبة خلال الحصص النظرية الم تصميم هذا المنهج على أساس ربط المعرفة بالتدريب على

 كتسبة في ذهن المتدرب.للجمع بين التعلم والممارسة في سبيل ترسيخ المعارف الم

هام التي تتطلب كتابة الخطابات وتنسيقها، ومعالجة الم من هذ المقرر، سيكون المتدرب، قادر على ءبعد الانتها

لتقديمية والغياب، كما سيتمكن من إعداد العروض ا لمبيعات واحصائيات الحضورمرونة الجداول الإلكترونية كا

 وإنجازاته.لترويج أفكاره 

 بكفاءة على:وأن يكون المتدرب قادراً :  لأهداف التفصيلية للمقررا

 .Ms Officeتشغيل وإنهاء عمل برمجيات المكتب التطبيقية   -1

 .Ms Officeرمجيات المكتب التطبيقية . إلخ( بين بالمهام المشتركة )مثل حفظ، فتح، نسخ،.. التعامل مع  -2

 .Ms Wordالتعامل مع تطبيق معالجة النصوص   -3

 .Ms Excelالتعامل مع تطبيق معالجة الجداول الإلكترونية   -4

 .Ms PowerPointالتعامل مع تطبيق العروض التقديمية   -5
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 اتباع قواعد وتعليمات سلامة وأمن المكان.  -2

 المحافظة على سلامة الأجهزة.  -3

 .الحادة منها الحذر عند استخدم  العدد والأدوات خصوصاً  -4
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 والعملي المنهج التفصيلي النظري

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 (Microsoft Wordمعالجة النصوص )أنشطة  28

  أدوات معالجة النصوص 

  ادارة الملفات وخيارات الطباعة 

  القص، النسخ، واللصق 

 اد الرقمي إنشاء قوائم التعداد النقطي والتعد 

  معرض الأنماط 

  البحث والاستبدال 

  استخدام الرسومات التوضيحي 

  تخطيط الصفحة في الووردWord 

 ة الارتباط التشعبي والإشارة المرجعي 

  التعامل مع الجداول 

  أدوات المراجعة في الووردWord 

  شريط الحالةStatus Bar 

 

 (باشرةبالملاحظة المالمتابعة )

 إنجاز مشروع الوحدة

 رسم خارطة المفاهيم

 أداء التمارين

 الاختبارأداء نموذج 

مراجع 

 الموضوع

  IC3 Spark (Arabic.TVTC)-بارك(س ثري سي )آي والانترنت للحاسب الدولية الشهادة 1

2   

 (Microsoft PowerPoint) إعداد العروض التقديمية 20

  بدء العمل معPower Point 

 استكشاف العرض العادي 

 تنسيق العرض التقديمي 

  خيارات التصميم فيPowerPoint 

 طاتاستخدام النشرات الرئيسية والارتبا 

 علامات التبويب ولوحة الحركة 

  علامات التبويب عرض الشرائحSlide Show 

 عرضها مراجعة وحفط العروض التقديمية وطرق 
 

 باشرة(المتابعة )بالملاحظة الم

 إنجاز مشروع الوحدة

 رسم خارطة المفاهيم

 أداء التمارين

 أداء نموذج الاختبار
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 والعملي المنهج التفصيلي النظري

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

مراجع 

 الموضوع

  IC3 Spark (Arabic.TVTC)-ارك(سب ثري سي )آي والانترنت للحاسب الدولية الشهادة 1

2   

 (Microsoft Excelالجداول الإلكترونية ) 30

 إكسل"ونية نافذة تطبيق برنامج الجداول الإلكتر" 

 عمدةمربع الاسم، البيانات، الصفوف والأ 

 التعامل مع أوراق العمل 

 أساسيات تنسيق جدول البيانات 

 تنسيق البيانات على شكل جدول 

 أساسيات الصيغ 

 أدوات المخططات والجداول المحورية 

 باشرة(المتابعة )بالملاحظة الم

 إنجاز مشروع الوحدة

 رسم خارطة المفاهيم

 أداء التمارين

 أداء نموذج الاختبار

مراجع 

 الموضوع

  IC3 Spark (Arabic.TVTC)-ارك(سب ثري سي )آي والانترنت للحاسب الدولية الشهادة 1

   

 

  IC3 Spark (Arabic.TVTC)-(سبارك ثري سي آي) والانترنت للحاسب الدولية الشهادة   المراجع
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 )إن وجدت(شة قائمة بالتجهيزات التفصيلية للمعمل أو الور

 ات المطلوبة()مع الشهاد الموارد البشرية دريبالطاقة الاستيعابية للت اسم المعمل/الورشة م

 (مدرب حاسب الي )دبلوم حاسب متدرب 20 معمل تطبيقات حاسب  1

 

 / ورشة .......... معمل

 الكمية اسم الصنف م

 20 بحد أدنى. 8GB RAMبحد أدنى،  i5جهاز كمبيوتر مكتبي للمتدربين   1

 1 بحد أدنى. 8GB RAMبحد أدنى،  i7جهاز كمبيوتر مكتبي للمدرب   2

 20 طاولة كمبيوتر مكتبي  3

 1 طاولة مدرب  4

 1 عملطابعة ليزر أسود مع دوبلكسر )ملحق( خاصة بالم  5

 1 ع مجموعة معاملطابعة ليزر ملون مع دوبلكسر )ملحق( مشتركة م  6

 1 عارض ضوئي  7

 1 ضوئي كبيرةستارة عارض   8

 1 طاولة إضافية للطابعات  9

1  1 شبكة معمل  0

 


