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COMP 182N 

 

 الفطل الذساس ي الثاوي

 هـ 4144 – 4141

 م. حماهت اللػـــاة

 

 



 : المػلىماث الػامت غً الملشس :
ً
 أولا

 الثاوي المستوى  كليت الخاظب القسم

 بشامج الخاظب المكخبيت اسم المقرر 
 Comp 182N رمس المقرر 

 ئحباسي  صفت المقرر 

 مذخل ئلى جلىيت المػلىماث المتطلباث السابقت غملي طبيعت المقرر 

 الػشبيت لغت التدريس 2 عدد الساعاث

 : أهذاف الملشس :
ً
 ثاهيا

 .ICDLجشظيخ المػاسف و الخطبيلاث الخاظىبيت التي جمكً الطالبت مً الخطىل غلى شهادة الشخطت الذوليت  -4

 و اظخخذاماجه في ئداسة الملفاث و البرمجياث .  WINDOWSحػشيف الطالبت بىظام الدشغيل  -2

 . MS-WORDحػشيف الطالبت بكيفيت الخػامل مؼ الىطىص و مػالجتها باظخخذام مػالج الىطىص  -4

 .MS-EXCELحػشيف الطالبت بكيفيت الخػامل مؼ الجذاول الالكتروهيت و مػالجتها باظخخذام  -1

 . MS-POWER POINTالطالبت بكيفيت أغذاد الػشوع الخلذًميت باظخخذام  حػشيف -5

 : لثثا
ً
 : الخطت الػامت للملشس ا

 الأسبوع الدراس ي
الوحداث 

 الدراسيت
 

 ملاحظاث

 الأظبىع الأول 

 هـ 41-4-4141
 حسجيل الطالباث

 الأظبىع الثاوي

 هـ 24-4-4141
Windows 7 

  حشغيل الىىافزStarting Windows 

  اظخخذام الفأسة Use a Mouse 

 ششيط المهامTask Bar   

  أًلىهاث ظطح المكخب Desktop Icons 

  ئًلاف حشغيل الخاظىبTurning Off The Computer  

  حسجيل الخشوجLog off  وجبذًل المعخخذمينSwitch Users 

  كائمت ابذأStart Menu 

 حشغيل البرامج مً كائمت أبذأRunning a Program Using the 

start Menu  

 الخػامل مؼ الىىافز 

  جطغير وجكبير وئغلاق الىافزةMinimizing , Maximizing , 

Closing a Window 

 هلل الىافزة مً مكان ئلى آخشMoving a Window 

  ئوشاء أًلىهت مخخطشة لخطبيم أو ملفCreating  a Shortcut   

  حزف أو هلل أًلىهت غلى ظطح المكخبDeleting , Moving 

Desktop Icons 

   لىحت الخحكمControl Panel   

  الخحكم في خلفيت ظطح المكخبDesktop Background 

 

 



 الأظبىع الثالث

 هـ 28-4-4141

 جابؼ:

Windows 7 

 

 

  المجلذاث والملفاث أكشاص الدشغيلFolders, Files and Drives 

  أهىاع الملفاث الشائػتCommon File Types 

 (.doc-.xls-.ppt-.txt-.gif-.pdf-.html-.zip) 

  جحذًذ)اخخياس(المجلذ أو الملفSelecting Files 

 مػلىماث الأكشاصDrives Information 

  ئوشاء مجلذCreate a Folder 

 حغير أظماء الملفاث والمجلذاثRenaming  Files and Folder 

 حزف ملف أو مجلذDeleting Files or Folder  

  المحزوفاثظلتRecycle Bin   

 هلل الملفاث أو المجلذاثMoving Files or Folder  

  وسخ الملفاث أو المجلذاثCopying Files and Folders 

  غغط الملفاثFile Compression 

  البحث غً ملفاث أو مجلذاثSearching for Files or Folders 

 الخلاط )وسخ(ضىسة الشاشت ولطلها في الذفترPrint Screen  

 

 الأظبىع الشابؼ

 هـ 6-1-4141

MS WORD 

2010 

  مػالجت الىطىصWord Processing 

  حشغيل جطبيم مػالج الىطىصStarting Word Processing 

Application 

  هافزة مػالج الىطىصMicrosoft Word Windows Elements  

  اظخخذام الششيط والخبىيباثUsing the Ribbon and Tabs 

  صس أوفيغ وجبىيب الطفحت الشئيعيتThe Office Button and 

the Home Tab 

  ئوشاء معدىذ حذًذCreating a New Document 

  ئدساج هظ في المعدىذInserting Text 

  ئدساج , دمج , جلعيم الفلشاثInsert, Merge, and Split 

Paragraphs 

  ئغذاد فلشة غشبيت ولاجيييتParagraph Orientation 

 فظ المعدىذ حSaving a Document 

  ئغلاق الملفاثClosing Files 

  ئغلاق جطبيم مػالج الىطىصClosing Microsoft Word 

  فخح الملفOpen A File 

  حفظ المعدىذ بأهىاع ملفاث أخشيSaving Documents in 

Other File Formats  

  غبط معخىي جكبير الطفحتControl the Magnification 

 ( دسحاث5كطير : )اخخباس 

هظام   مىغىع الاخخباس :

 WINDOWS 7الدشغيل 

 طبيػت الاخخباس : هظشي 
 

الأظبىع 

 الخامغ

 هـ 44-1-4141

 جابؼ :

MS WORD 

2010 

  جحذًذ الىظSelecting Text 

  حزف واظدبذال الىظDeleting and Replacing Text 

  وسخ الىظCopying Text 

  هلل الىظMoving Text 

  التراحؼ غً والإغادةUndo & Redo 

  همط الخط Font Style 

  ششيط الأدواث المطغشThe Mini Toolbar 

  حغيير هىع وحجم الخطChanging Font and Font Size 

  حغيير لىن الخطChanging Font Style 

 



  
ً
 أو مىخفػا

ً
 Apply Superscript, Subscriptحػل الىظ مشجفػا

to a Text 

  وسخ جيعيم الىظCopying Text Formatting 

  ئصالت الخيعيم مً الىظRemoving Formatting 

  حالت الأحشفChanging Case 

  ئدساج سمضInsert a Symbol 

  محاراة الىظText Alignment 

  المعافت البادئتIndentations  

  جباغذ الفلشاث والأظطشLine and Paragraph Spacing  

  ئوشاء كائمت سكميتCreating a Numbered List  

  ئوشاء كائمت هلطيتCreating a Bulleted List 

  اغافت حذود حىل الىظAdding Borders 

  اغافت جظليل حىل الىظAdding shading 

الأظبىع 

 العادط

 هـ 22-1-4141

 جابؼ :

MS WORD 

2010 

  ئغذاد الطفحتPage Setup 

  سأط وجزًيل الطفحتHeader and Footer 

  ئصالت سؤوط أو جزًيلاث الطفحاثRemoving Headers or 

Footers 

  جشكيم الطفحاثPage Numbering 

  ئدساج حذول في معدىذInserting a Table into a Document 

  ئدخال هظ ئلى الجذولEntering Text in a Table 

  ئدساج ضفىف وأغمذةInserting Rows and Columns 

   حزف الطفىف والأغمذةDeleting Rows and columns 

  جحشيك الجذولMoving a Table 

  جحذًذ الخلاًاSelecting Cells 

  جيعيم الىظ في الجذولFormatting Text in a Table 

  محاراة البياهاث في خلاًا الجذولAlignment of Text in a 

Table Cell 

  حغيير غشع الػمىدAdjusting Column Width 

  حغيير اسجفاع الطفAdjusting Row Height 

  حغيير حجم كامل الجذولResize an Entire Table 

  ئغافت حذود وجظليل ئلى الجذولAdding Borders and 

Shading to a Table 

  
ً
 Automatically Formatting Tablesجيعيم الجذول جللائيا

  دمج الخلاًاMerging Cells 

  جلعيم الخلاًاSplitting Cells 

  جلعيم الجذولSplitting a Table 

  ئدساج ضىسةInserting a Picture 

  حزف الشظىماثDeleting Graphics 

  مػاًىت المعدىذ كبل طباغخهPreviewing a Document Before 

Printing 

  طباغت المعدىذPrinting a Document 

 وسكت غمل :  4واحب 

(Word) 

 دسحاث  (5)

 مىغذ الدعليم المحاغشة الخاليت 

 للخمذًذغير كابل 

 
 



الأظبىع 

 العابؼ

 هـ 27-1-4141

 
 اخخباس أغمال العىت

Part1  

 بىفغ مىغذ المحاغشة

مىغىع الاخخباس :  هظام الدشغيل 

WINDOWS 7+ مػالج

 Wordالىطىص

 دسحت 22 -غمليطبيػت الاخخباس : 

 الأظبىع الثامً

 هـ 1-5-4141

MS EXCEL 

2010 

  الجذاول الالكتروهيتSpreadsheet 

  حشغيل جطبيم الجذاول الالكتروهيتStarting Microsoft Excel 

  الػىاضش الأظاظيت لىافزةExcel 

  وسكت الػملWorksheet 

  ئدخال البياهاث ئلى وسكت الػملEntering Data in a Worksheet 

  حفظ المطىفSaving a Worksheet 

  ئغلاق المطىفClosing a Worksheet 

  ئغلاق جطبيم الجذاول الالكتروهيتClosing Microsoft Excel 

  فخح مطىف مخضنOpening a Workbook 

  ئوشاء مطىف حذًذCreating a New Workbook 

  جحذًذ الخلاًاSelecting Cells 

  ئدساج ضفىف في وسكت الػملInserting Rows into a 

Worksheet 

  ئدساج أغمذة في وسكت الػملInserting Columns into a 

Worksheet 

  حزف ضفىف أو أغمذةDeleting Rows or Columns 

  حػذًل غشع الػمىدAdjusting Column Width 

  حػذًل اسجفاع الطفAdjusting Row Height 

  وسخ محخىياث الخلاًاCopying Cells Contents 

  هلل محخىياث الخليتMove Cell Contents 

  حزف محخىياث الخليتDeleting Cell Contents 

  حػذًل البياهاث المذخلتEditing Data 

  الخػبئت الخللائيتAuto Fill 

  فشص البياهاث في الخلاًاSorting Data 

 

 

الاظبىع 

 الخاظؼ 

 هـ 44-5-4141

 

 إجازة منتصف الفصل الدراس ي الثاني

الأظبىع 

 ػاششال

 هـ 48-5-4141

 جابؼ :

MS EXCEL 

2010 

  ئدساج وسكت غمل حذًذةInserting a New Worksheet  

  الخبذًل بين أوساق الػملSwitching Between Worksheet 

  حزف وسكت غمل Deleting a Worksheet 

  وسخ أو هلل وسكت غمل غمً المطىف هفعهCopying or 

Moving a Worksheet within a Workbook 

  هىع , حجم , همط , لىن الخطFont Type ,Size ,Style and 

Color 

  ئغافت حذود ئلى الخلاًاAdding Borders to Cells 

  جيعيم لىن الخلفيتFormatting The Background Color 

 



  محاراة محخىياث الخلاًاAligning Cell Contents 

  جىظيط غىىان فىق هطاق مً الخلاًاCentering a Title Over a 

Cell Range 

  الخفاف الىظ داخل خليتText Wrapping 

  يش الىظ جذوText Orientation  

  فششاة الخيعيمFormat Painter 

  جيعيم الأسكامFormatting Numbers  

  سمض الػملتCurrency Symbol  

  اليعب المئىيتPercentages 

  جيعيم الخىاسيخFormatting Dates 

  ئوشاء الطيغ الشياغيتCreating Formulas 

الأظبىع 

 الخادي غشش

 هـ 25-5-4141

 جابؼ :

MS EXCEL 

2010 

  ماهي الذالت ؟What is a Function  

  دالت الجمؼSum Function 

  دالت الىظط الخعابيAverage Function 

  حعاب الليمت اللطىي والليمت الذهياMaximum and 

Minimum Value 

  ئوشاء المخططاثCreating Charts 

  حغيير هىع المخططChanging the Type of a Chart 

  ئغافت وئصالت بياهاث مً المخططAdding and Removing a 

Data Series to a Chart 

  هلل المخطط وحغيير حجمهPositioning and Resizing a Chart 

  غىىان المخططChart Title  

  ئغافت حعمياث للبياهاث في المخططAdding Data Labels to a 

Chart  هىامش وسكت الػملWorksheet Margins 

 جاه وسكت الػمل اجWorksheet Orientation  

   سأط وجزًيل وسكت الػملWorksheet Header and Footer 

  مػاًىت كبل الطباغتPrint Preview 

  طباغت المطىفPrinting a Workbook 

 

 الأظبىع

 الثاوي غشش

 هـ 4-6-4141

 جابؼ :

MS EXCEL 

2010 

 اخىباس اغمال العىت

Part2 

 بىفغ مىغذ المحاغشة

 MS EXCELمىغىع الاخخباس : 

 22 -طبيػت الاخخباس : غملي

 دسحت

 الأظبىع

 الثاالث غشش

 هـ 42-6-4141

MS 

PowerPoint 

2010 

  الػشوع الخلذًميتPresentation  

  حشغيل جطبيم الػشوع الخلذًميتOpening a Presentation 

Application 

  هافزة الػشع الخلذًمي PowerPoint Window 

  الخطغير  /حػذًل معخىي الخكبيرZoom 

  الخىلل بين الششائحNavigation between Slides 

  طشق مػاًىت الػشع الخلذًميPower Point Preview 

  حفظ الػشع الخلذًميSaving a Presentation 

  ئغلاق غشع جلذًميClose a Presentation Application 

  فخح غشع جلذًمي مخضنOpening a Presentation 

 



  ئوشاء غشع جلذًمي حذًذCreating a New Presentation 

  ئغافت هظ ئلى الششيحتAdd Text into a Slide 

   ئغافت ششيحت حذًذةInserting a New Slide 

  ششائح الخػذاد الىلطيBulleted Slides 

  ئوشاء ششيحت فاسغتCreating a Blank Slide 

  حغيير جخطيط الششيحتChanging the Layout of a Slide 

  ألىان خلفيت الششائحSlides Background Color 

  العماثThemes 

  حغيير هىع الخطChanging the Font Type 

  حغيير حجم الخطChanging the Font Size 

  حغيير همط الخطChanging the Font Style  

  حغيير لىن الخطChanging Font Color 

  جطبيم جأثيراث غلى الىظShadow Effects 

  حغيير حالت الأحشفChanging Case 

 الأظبىع

 غشش شابؼال

 هـ 47-6-4141

 جابؼ :

MS 

PowerPoint 

2010 

  محاراة الىظText alignment 

  حػذًل همط الشمىص الىلطيتModifying Bullet Point 

Formatting  

  اظخخذام الخػذاد الشكمي بذلا مً الخػذاد الىلطيUsing 

Numbering Instead of Bullets 

  جباغذ الأظطشLine Spacing 

  ملاحظاث المػلمPresenter Notes   

  ئوشاء حذولCreating a Table 

  أهماط الجذاولTable Styles 

  ئدساج كطاضت فىيتInserting a Clip Art 

  ئدساج  الطىسInserting Picture 

  ئدساج الأشكالInsert Shapes 

  ئغافت هظ في الشكلInserting Text into a Shape 

  ئدساج سظىم بياهيتInserting charts 

   حزف الشظىماث الخىغيحيتDeleting an Illustration 

  حغيير حجم الشظىماث الخىغيحيتResizing an Illustration 

  جحشيك الشظم الخىغيحيMoving an Illustration 

  وسخ الشظم الخىغيحيCopying an Illustration 

  حغيير مظهش كائً مشظىمChanging the Appearance of a 

Drawn Object 

  ئغافت جأثير ئلى الشكلApplying an Effect to a Drawn Object 

  ) اظخذاسة حشة ) الذوسانFree Rotation 

  اوػكاط كائً سظىميFlipping a Drawn Object 

  هلل كائً ئلى الملذمت أو المإخشةBringing an Object to the 

Front or Back 

  ئوشاء وحػذًل مخطط هيكليOrganization Chart  

 

 

 



 الأظبىع

 غشش خامغال

 هـ 21-6-4141

 جابؼ :

MS 

PowerPoint 

2010 

  جزًيل الششائحSlides Footer 

  جلذًم الػشعStart a Slide Show 

  جأثيراث الخشكتAnimation Effects 

  الخشكت المخططتCustom Animation 

   المشاحل الاهخلاليت للششائحTransitions Effects 

  هلل الششائح غمً الػشع الخلذًميMoving Slides Within a 

Presentation 

  وسخ الششائح غمً الػشع الخلذًميCopying Slides Within 

a Presentation 

  حزف ششيحتDeleting a Slide 

  ئخفاء , ئظهاس الششائحHiding and Showing Slides 

  ئغذاد الششائحSlides Setup 

  المػاًىت كبل الطباغتPrint Preview 

  طباغت الششائحPrinting Slides 

 

 

 الأظبىع

 غشش عادطال

 هـ 4-7-4141

 الاخخباس النهائي )غملي(

 

 الأظبىع

 غشش ابؼالع

 هـ 8-7-4141

___ 

 

 

: الخلييم :
ً
 سابػا

 الذسحت الخاسيخ هىع الخلييم

 (Windows)هظشي  كطيرخخباس ا
 شابؼالأظبىع ال

 هـ 6-1-4141
5% 

 (Word) وسكت غمل 4واحب
 الأظبىع العادط

 هـ 22-1-4141
5% 

أغمال 

 العىت

 غملي اخخباس

(Word+Windows) 

 الأظبىع العابؼ

 هـ 27-1-4141
15% 

 (Excel) اخخباس غملي
 الاظبىع الثاوي غشش

 هـ 3-6-4141
15% 

 مشاسكت وجطبيم غملي
اثىاء المحاغشاث غلى مذاس جليم الطالبت 

 في كل محاغشة الفطل
42% 

 الاخخباس النهائي
 الأظبىع العادط غشش

 هـ 8-7-4141
50% 

 %422 المجمىع

 

 



 : مطادس الملشس ومشاحػه :
ً
 خامعا

 المرجع الرئيس ي:

 .2244, ثالثتلليشش, غمان, الطبػت ال صمضممحمذ بلال الضغبي و آخشون: الخاظىب و البرمجياث الجاهضة, داس 

 

 : طشق الخىاضل :
ً
 ظادظا

 المكتب اسم الأستاذة
 الساعاث المكتبيت

 البريد الالكتروني
 الوقت اليوم

 م. حماهت اللػاة
 6-1مكخب  62ممش 

 

 1:00-12:00 العبذ

jmalquda@ud.edu.sa 
 1:00-12:00 الاحذ

 1:00-12:00 الثلاثاء

 12:00-10:00 الاسبػاء

 معشعا. غائشت 
  64-63ممش 

 1-2مكخب 
 Aisha-145@hotmail.com 12:00-10:00 الاثىين

 الػيس ى ا.دًمت
 ممش 63-64 

2-1 مكخب   
 Deema-aleisa@hotmail.com 12:00-10:00 العبذ

 ا.سوان اللاض ي
64-61ممش   

 مكخب  2-1
 Rawanalkadi@yahoo.com 12:00-10:00 الاثىين

 ا.ظميت باخشىيً
64-61ممش    

2-1 مكخب   
 Sumayah.uvy@gmail.com 12:00-10:00 الثلاثاء

 ا.غائشت البىغلي
64-61ممش    

2-1 مكخب   
 Aisha.albuali@gmail.com 12:00-10:00 الثلاثاء
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