
 

 

 

 

 تطبيقاث الحاسب الآلى فى التعليمالخطت التنفيذيت لمقزر 

 

 

 الهدف العام من المقرر:  
 

يشتمل هذا المقرر على تدريبات عملية على مجموعة من البرامج التطبيقية و يمكن 

 لتالى:تلخيص الاهداف كا

الحصول على المعارف و الحقائق العلمية فى مجالات تطبيقات الحاسب  -1
 المكتبية.

تدريب الطالبة و تنمية قدراتها و مهاراتها العملية فى مجالات تطبيقات  -2
 الحاسب المكتبية.

 الاستفادة من البرامج التطبيقية لزيادة الانتاجية الفردية لدى الطالبة. -3
 ضيع فى منهج الحاسب فى التعليم العام.تأهيل الطالبة لتدريس موا -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اسم المقرر
تطبٌقات الحاسب الآلى فى 

 حسب( 121التعلٌم ) 

 المستوى
 الثانً

 القسم
سنة 

-تحضٌرٌة 
 علمً

 أستاذ المادة
 م. نجلاء حسن 
 م.سامٌة محمد
 م . لندا البدري
 م. منى الغامدي

 العملً: اساتاذات
 ع هند الشمري.وسف  مآلاء الٌ  ع.م
 ع نجلاء الوهبً.م  سارة العتٌبً ع .م

 :Microsoft Office 2010 الحاسوب والبرمجيات الجاهزة   المرجع الأساسً:
              2113د. بلال الزغبي وآخرون              الطبعة الثالثة :  المؤلف                     

 م ناشرون وموزعونزمز.الناشر :                     

  CS  photo shop تعلم مهارات     المراجع الإضافٌة :

 دار البراء           -تأليف : محمد خميس عبد الرازق                 

 المولكت العربيـت السعوديـتالمولكت العربيـت السعوديـتالمولكت العربيـت السعوديـت
   وزارة التعليــن العـالـيوزارة التعليــن العـالـيوزارة التعليــن العـالـي

  الدهامالدهامجاهعت جاهعت 
   كليت التربيت  بالجبيلكليت التربيت  بالجبيل

 

 الثانىالفصل الدراسي 
 الحاسب الآلى قسن 

 هـ 4131 -  4133
                                   



 

 

 الخطة الزمنٌة :

 المواضٌع التً سٌتم تغطٌتها الاسبوع
المرجع 

 الأساسً

 الأول
 تسجٌل الطالبات 

 

 

 الثانً

 Word 2010التعامل مع برنامج معالج النصوص 

 تشغٌل تطبٌق معالج النصوص-

 155ص 

 156ص  نافذة معالج النصوص -

 163ص اج نصإدر -

 166ص  اعداد فقرة عربٌة ولاتٌنٌة-

 169-166ص  حفظ المستند, اغلاق الملفات,فتح الملف-

 172ص حفظ المستند بأنواع ملفات أخرى -

   174ص طرق عرض المستند -

التراجع -نسخ  ونقل النص-حذف واستبدال النص -معالجة النص )تحدٌد النص -
 والاعادة(

 182-176ص
 

 نسخ وازالة  -جعل النص مرتفع ومنخفض -نسٌق النصوص)نوع وحجم ولون الخطت-
 ادراج رمز(-تمٌٌز النص-التنسٌق من النص

 191-184ص

 ملخص خارجً ادراج معادلة -

 -انشاء قائمة رقمٌة ونقطٌة-تباعد الفقرات والأسطر-تنسٌق الفقرات)محاذاة النص -
 البحث والاستبدال (

 213-192ص

 215-218ص ترقٌم الصفحات ( –رأس وتذٌٌل الصفحة -الصفحات)اعداد صفحةتنسق -

تغٌٌر عرض العمود -ادراج وحذف صفوف وأعمدة-ادخال نص-الجداول )ادرج جدول -
تكرار -دمج وتقسٌم الخلاٌا-اضافة حدود وتظلٌل للجدول-الاحتواء التلقائً-وارتفاع الص

 فرز النص(-صف عنوان الجدول

 231-217ص 

 241-233ص تنسٌق صورة(– smart artادراج -ادراج الاشكال-رسومات)ادراج صورةال

 الثالث

 Microsoft Excelاكسل  تمٌكروسوف

العناصر الاساسٌة -تشغٌل تطبٌق الجداول الالكترونٌة-نظرة عامة )الجداول الالكترونٌة -

-لى ورقة العملادخال البٌانات ا-تغٌٌر اتجاه ورقة العمل–ورقة العمل – Excelلنافذة 
 حفظ واغلاق المصنف(

 269-264ص
 

 276ص تقنٌات الاختٌار)تحدٌد الخلاٌا( -

تعدٌل عرض العمود -معالجة الصفوف و الأعمدة)ادراج وحذف صفوف وأعمدة -
 وارتفاع الصف(

 281-278ص

 286-283ص التعبئة التلقائٌة(-معالجة الخلاٌا)تعدٌل البٌانات المدخلة  -

 291-289ص )العمل بٌن المصنف  نسخ أو نقل ورقة-لعمل)ادراج وحذف ورقة العملأوراق ا -



 الرابع

 Microsoft Excelاكسل  تتابع: مٌكروسوف
 تنسٌق النص)اضافة حدود الى الخلاٌا( -

 292ص
 

التفاف النص -توسٌط عنوان فوق نطاق من الخلاٌا-المحاذاة)محاذاة محتوٌات الخلاٌا -
 نسٌق(فرشاة الت-داخل خلٌة

 295-293ص
 

 311-296ص تثبٌت العناوٌن الراسٌة والافقٌة(-النسبة المئوٌة-تنسٌق الارقام)تنسٌق رمز العملة -

 الخامس

 Microsoft Excelاكسل  تتابع: مٌكروسوف
استخدام –قٌم الخطأ المقترنة باستعمال الصٌغ -الصٌغ الرٌاضٌة)انشاء الصٌغ الرٌاضٌة-

 لمطلقة(مراجع الخلٌة النسبٌة وا
 315-213ص

-sum-averge-Min-Max-Count—count Aالدوال:–الدوال)ما هً الدالة 
countBlank-If-Round) 

 314-316ص

 السادس

 Microsoft Excelاكسل  تتابع: مٌكروسوف

اضافة عناوٌن المحاور -عنوان المخطط-تغٌٌر نوع المخطط-المخططات)انشاء المخططات
 فً المخطط(

 321-315ص

-رأس وتذٌٌل ورقة العمل-اتجاه ورقة العمل-اد ورقة العمل)هوامش ورقة العملاعد-
 تحجٌم ورقة العمل(

 328-326ص

 333-328ص طباعة العناوٌن( -طباعة المصنف-التحضٌر للطباعة)معاٌنة قبل الطباعة-

 السابع

 Microsoft Access اكسس تمٌكروسوف

قواعد البٌانات -بٌاناتمالات قواعد الاستع-)قواعد البٌاناتمفاهٌم قاعدة البٌانات 
 الفرق بٌن البٌانات والمعلومات(-الجداول والسجلات والحقول ,العلائقٌة

  

 339-338ص

حفظ -Access2010عناصر واجهة -انشاء قاعدة بٌانات جدٌدة انشاء قاعدة بٌانات )
 وجودة(فتح قاعدة بٌانات م-واغلاق قاعدة البٌانات

 345-341ص

حفظ -اضافة واعادة تسمٌة الحقول-انواع البٌانات-دٌل الجداول)انشاء جدول انشاء وتع
-ضبط عرض العمود -اضافة حقول فً طرٌقة عرض التصمٌم -طرق العرض -الجدول

 التنقل من سجل لأخر(.-إضافة سجلات الى الجداول-نقل عمود
 

 356-346ص

-العملة ,التارٌخ والوقت,لرقمٌة , االنصٌة  :خصائص الحقل)تعٌٌن خصائص الحقول
 (خاصٌة مطلوب -التحقق من صحة القواعد 

 362-357ص

 الثامن

 Microsoft Access تابع:
تحرٌر وحذف -اعادة تسمٌة كائن-اغلاق كائن-ول والسجلات)فتح جدولامعالجة الجد

 حفظ كائن بأسم(-حذف جدول-البٌانات

 366-363ص

 

 ً (المفتاح الاساسً والفهارس)المفتاح الاساس
 367ص

 

إزالة عامل التصفٌة من -تطبٌق عامل التصفٌة فً حقل واحد-التصفٌة والفرز)التصفٌة
 حقل واحد(

 373-371ص

 Microsoft Access تابع: التاسع

 (الغاء العلاقة بٌن الجداول-التكامل المرجعً-العلاقات)إنشاء علاقات بٌن الجداول
 385-379ص



 
 إنشاء استعلام من جدولٌن-خدام وبدون استخدام المعالجالاستعلامات)انشاء استعلام بأست

 (الرقمٌة-استعلام عن)القٌم النصٌة-تحدٌد معاٌٌر الاستعلام
 

 411-411ص

 العاشر

 Microsoft Access تابع:

طرق -إضافة سجل جدٌدالنموذج-التنقل بٌن سجلات النموذج-النماذج)إنشاء النماذج
تنسٌق -حذف السجلات من النموذج-ذجحفظ النمو-تعدٌل السجلات-عرض النموذج
 تعدٌل عنوان النموذج(-حذف النموذج-النموذج تلقائٌا

 393-386ص

تنسٌق التقرٌر - -انشاء تقرٌر بأستخدام معالج التقارٌر-التقارٌر)انشاء تقرٌر بسٌط
 تلقائٌا(

 421-415ص

 426ص (الطباعة والتصدٌر)طباعة الجداول , الاستعلامات , التقارٌر

 ادي عشرالح

 Microsoft Powerpointبوربوٌنت  تمٌكروسوف
 طرق معاٌنة العرض التقدٌمً( -نظرة عامة )نافذة العرض التقدٌمً

 

 432- 429ص

اضافة -اضافة نص الى الشرائح-عرض تقدٌمً)انشاء عرض تقدٌمً جدٌد انشاء
 شرٌحة جدٌدة(

 437-435ص

 442-441ص النسق )السمات((-الشرائحلون خلفٌة -معالجة الشرائح)تغٌٌر تخطٌط الشرٌحة

 454- 452ص تأثٌرات الجداول(-الجداول)انشاء جدول

 smartادراج -اضافة نص فً الشكل-ادراج الاشكال-الرسومات التوضٌحٌة )ادراج صور
Art ) 

 457- 455ص

 469ص الشرٌحة الرئٌسٌة)تذٌٌل الشرائح(

المراحل الانتقالٌة -ة مخصصةحرك-تأثٌرات الحركة-عرض الشرائح)تقدٌم العرض
-حذف واخفاء واظهار الشرائح-نقل ونسخ الشرائح ضمن العرض التقدٌمً-للشرائح

 النشرات(  -طباعة الشرائح

 481-471ص

 ادراج صوت-ادراج فٌدٌو– hyperlinkارتباط تشعبً  -

 ملخص خارجً

 Movie makerبرنامج صانع الافلام  - الثانً عشر

 

 الثالث عشر 

 photo shopمع برنامج فوتوشوب التعامل 

 . Toolsالأدوات  –شاشة البرنامج  -
 الامتدادات . –كٌفٌة استدعاء الصور  -
 التعامل مع أدوات التحدٌد . -
 خواص الصورة . -
 . Layersالطبقات  -
 التعامل مع النصوص .  -
 المؤثرات والفلاتر  -
 التعامل مع الصور المتحركة والصور ثلاثٌة الأبعاد. -
 صور وتصحٌح الألوانتصحٌح عٌوب ال -

 

 

 الرابع عشر 

 

 مراجعة  الخامس عشر 
 

 
 



 جدول المهام

 المهام التى سٌتم تنفٌذها الأسبوع

 استعراض آلٌة توزٌع الدرجات ومفردات المقرر الأول

 -- الثانً

 -- الثالث

 -- الرابع

 -- الخامس

 اختبار قصٌر السادس

 -- السابع

 اعمال سنةاختبار  الثامن

 -- التاسع

 -- العاشر

 سمنار الحادي عشر

 -- الثانً عشر

 تسلٌم واجبات الثالث عشر

 -- الرابع عشر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توزٌع الدرجات

 



 توزٌع الدرجات

 الجزء العملً الجزء النظري

 الدرجة المستحقة العمل الدرجة المستحقة العمل

 درجات 5 اختبار قصٌر
 5 تقٌٌم عملً

 درجات 5 سمنار

 درجة 21 اختبار فصلً

 درجات 5 تقٌم عملً 5 مشروع

 درجات 5 مشروع

 درجة 21 اختبار عملً نهائً
 21 اختبار عملً نهائً

 درجة 41 اختبار نظري نهائً

 31 المجموع  درجة111 المجموع 

 

 ــــــاث: ظــــلاحـــم

 غشفح اعضاء انحاسة اَنى. سٍرى ذحذٌذ يىاعٍذ انساعاخ انًكرثٍح و سىف ذىضع عهى تاب  

 القواعد العامت للمحاضزة:

 الانرزاو تًىعذ انًحاضشج.  

 ٌحسة ذأخٍش نهطانثح فى حال حضىسها تعذ انًحاضشج تعشش دلائك. 

 نهطانثح.يحاضشج كم ذأخٍشٌن ٌحسة غٍاب  

 .وين ذخانف ذعشض نفسها لأخز انجىال ين لثم الأين اغلاق انجىال اشناء انًحاضشج 

وين ذخانف رنك ذعشض نفسها نخصى دسجح فً كم يشج ذكشس هزا  تانهذوء اشناء انًحاضشجالانرزاو  

 .انعًم

ًٌنع دخىل انحًاو اشناء انًحاضشج الا فى انحالاخ انًشضٍح فمظ حٍس ذمذو انطانثح انًشٌضح ذمشٌش  

 .فً تذاٌح انرشو لأسرارج انًادج طثى لاشثاخ انحانح

ن انطانثح سٍعايم يعايهح انغش فً الاخرثاس وسٍماتم تخصى دسجح نمم انىاجثاخ  والأتحاز انًطهىتح ي 

 انىاجة كايهح وإرا ذكشس الأيش نن ٌمثم ينها أي واجة آخش أشناء انرشو نهزه انًادج.

ذسهٍى انىاجثاخ فً انًىعذ انًحذد وعذو لثىل أي عزس نرأخٍشه عن يىعذ انرسهٍى وفً حانح انرأخٍش ألم  

ذخصى نصف دسجح انىاجة تعذ ذصحٍحح  ) يصلا : إرا كاند انذسجح  ين أسثىع عن يىعذ انرسهٍى

 ( 5ين  2ذأخز انطانثح  5ين  4انًسرحمح 



 يًنىع دخىل انًأكىلاخ وانًششوتاخ وانعهك نماعح انًحاضشج 

 


