
 
 أهداف المادة

 

وتصمٌم عروض تقدٌمٌة فً برنامج  Excelومعالجة المعادلات فً برنامج  wordتطبٌق الطباعة فً برنامج 
Powerpoint 

 
 التفاصيل الأساسية للمادة

 

والحصول على المساعدة ،الحفظ والفتح والنسخ  ( Word , Excel,Powerpointتشؽٌل واؼلاق البرامج )

الصور  واللصق وادراج جدول والرسم البٌانً واجراء مختلؾ العملٌات الحسابٌة والهندسٌة والمنطقٌة وادراج
 واجراء مختلؾ العملٌات علٌها ورسم الاشكال وتنسٌقها.

 دول الدروس الأسبوعيج
 الملاحظات يةلمالمادة الع المادة النظرية التاريخ 
 الاسبوع الاول 1

 

 Wordالفصل الاول : برنامج محرر النصوص 

 Wordكٌفٌة تشؽٌل برنامج 

 wordاؼلاق المستند والخروج من برنامج 

2007 

 الحصول على المساعدة

 Wordتشؽٌل برنامج 

اؼلاق المستند والخروج من برنامج 
word 2007 

 

 

 واجهة المستخدم الجدٌدة الاسبوع الثاني 2

 علامات التبوٌب التً تظهر عند الحاجة فقط

 وعناصر اخرى معروفة قوائم واشرطة ادوات

اضافة اوامر الى "شرٌط ادوات الوصول 
 السرٌع"

 انشاء مستند جدٌد فارغ
 

اضافة اوامر الى "شرٌط ادوات الوصول 
 السرٌع"

 
 انشاء مستند جدٌد فارغ

 

 

الثالث الاسبوع 3  حفظ مستند لاول مرة 

 حفظ مستند بعد التعدٌل
 word 2007فتح مستند 

 مستندالتحدٌد فً 

 القص واللصق
 

 حفظ مستند لاول مرة

 حفظ مستند بعد التعدٌل
 word 2007فتح مستند 

 

 

الرابع الاسبوع 4  النسخ واللصق 

 البحث عن نص

 البحث عن نص واستبداله

 ادراج الجدول

 العملٌات على الجداول

 التحدٌد فً الجداول

 ادراج رمز
 

 البحث عن نص

 واستبدالهالبحث عن نص 

 ادراج الجدول

 العملٌات على الجداول

 التحدٌد فً الجداول

 ادراج رمز
 

 

الخامس الاسبوع 5  ادراج معادلة 

 انشاء معادلة

 حفظ المعادلة
 

 ادراج معادلة

 انشاء معادلة

 حفظ المعادلة
 

 



السادس الاسبوع 6  ادراج صورة 
 PDFحفظ ملؾ بتنسٌق 

 PDFتنسٌق 

 PDFحفظ بتنسٌق 
 

 ادراج صورة
 PDFحفظ ملؾ بتنسٌق 

 PDFتنسٌق 

 PDFحفظ بتنسٌق 
 

 

السابع الاسبوع 7  التدقٌق الاملائً والنحوي 

 منع اجراء تؽٌٌرات على اصدار نهائً لمستند
 

 التدقٌق الاملائً والنحوي

منع اجراء تؽٌٌرات على اصدار نهائً 
 لمستند

 

 

الثامن الاسبوع 8  وضع علامة على المستند كنهائً 

 تمكٌن تحرٌر مستند تم وضع علٌه علامة كنهائً
 

 وضع علامة على المستند كنهائً

تمكٌن تحرٌر مستند تم وضع علٌه علامة 
 كنهائً

 

 

التاسع الاسبوع 9  التوقٌع الرقمً 

 اعداد طابعة جدٌدة
 

 التوقٌع الرقمً

 اعداد طابعة جدٌدة
 

 

العاشر الاسبوع 11  Excelالفصل الثاني : برنامج معالج الجداول  
 الجداول الالكترونٌة

 Excelتعرٌؾ معالج الجداول 

 Excelكٌفٌة تشؽٌل برنامج 
 

الفصل الثاني : برنامج معالج الجداول 
Excel 

 الجداول الالكترونٌة

 Excelتعرٌؾ معالج الجداول 

 Excelكٌفٌة تشؽٌل برنامج 
 

 

الحادي  الاسبوع 11

 عشر

 تعرٌفات

 المصفت

 ورقة العمل

 ورقة العمل الفعالة

 العمود
 

 تعرٌفات

 المصفت

 ورقة العمل

 ورقة العمل الفعالة

 العمود
 

 

الثاني عشر الاسبوع 12  الصؾ 

 الخلٌة

 الخلٌة النشطة

 المدى
 

 الصؾ

 الخلٌة

 الخلٌة النشطة

 المدى
 

 

الثالث عشر الاسبوع 13  محدد الخلٌة 

 مربع التعبئة
 Excelشرٌط برنامج 

 

 محدد الخلٌة

 مربع التعبئة
 Excelشرٌط برنامج 

 

 

الرابع عشر الاسبوع 14  انواع البٌانات 

 بٌانات رقمٌة

 بٌانات نصٌة

 التارٌخ

 الوقت
 

 انواع البٌانات

 بٌانات رقمٌة

 بٌانات نصٌة

 التارٌخ

 الوقت
 

 



الخامس  الاسبوع 15

 عشر

 الصٌػ الرٌاضٌة
 Excelادخال البٌانات فً برنامج 

 

 الصٌػ الرٌاضٌة
 Excelادخال البٌانات فً برنامج 

 

 

 طرٌقة حفظ المصنؾ  16
 Excelالعملٌات التً ٌجرٌها 

 الدوال
 

 طرٌقة حفظ المصنؾ
 Excelالعملٌات التً ٌجرٌها 

 الدوال
 

 

 عطلة نصف السنة
 ترتٌب البٌانات الاول الاسبوع 17

 او حذفه Excelانشاء جدول 

 عمل الرسوم البٌانٌة
 

  

 كتابة معادلة من البٌانات الموجودة الثاني الاسبوع 18

 انشاء صور خلاٌا وكائنات اخرى

 استعراض اوراق العمل
 

  

 تصمٌم المستندات والقوائم المالٌة الثالث الاسبوع 19

 الماكرو

 تؽٌٌر تنسٌق الارقام
 

  

 ادراج ورقة عمل جدٌدة الرابع الاسبوع 21
-Excel 97بتنسٌق  Excl 2007حفظ مصنؾ 

2003 

 Excelتقلٌد علامة مائٌة فً 
 

  

الخامس  الاسبوع 21  لمشاركة الاعمال Excel Servicesاستخدام  

 تعٌٌن كلمة مرور لمصنؾ
 

  

السادس الاسبوع 22  الاستهداؾ 

 اهم رسائل الاعلام بأخطاء الصٌػ الحسابٌة
 

  

السابع الاسبوع 23  الفصل الثالث : برنامج العروض التقديمية  

PowerPoint 

Microsoft PowerPoint 2007 

 Power Pointالتعرؾ على واجهة برنامج 

2007 
 

  

الثامن الاسبوع 24  Power Point 2007تشؽٌل برنامج  

 انشاء عرض جدٌد

 حفظ العرض
 

  

التاسع الاسبوع 25  فتح العرض 

طرٌقة اؼلاق ملؾ، طرٌقة انهاء برنامج 
Power Point 2007  

 

  



العاشر الاسبوع 26  الشرائح 

 شرٌحة جدٌدة

 تخطٌط الشرٌحة

 نقل شرٌحة
 

  

الحادي  الاسبوع 27

 عشر

 نسخ شرٌحة

 اضافة سمات للشرٌحة

 اعادة تعٌٌن الشرٌحة

 ضبط اتجاه الشرٌحة
 

  

الثاني عشر الاسبوع 28  اعداد الصفحة 

 الكتابة

 تنسٌق النصوص
 

  

الثالث  الاسبوع 29

 عشر

 الادراج

 ادراج صورة

 تنسٌق الصورة

 ادراج قصاصة فنٌة وتنسٌقها
 

  

الرابع  الاسبوع 31

 عشر 

 ادراج شكل وتنسٌقه
 Smart Artادراج

 ادراج تخطٌط

 ادراج رأس وتذٌٌل للصفحة
 

  

الخامس  الاسبوع 31

 عشر

 صوت وفٌدٌو ادراج

 تنسٌق الصوت والفٌدٌو

 الحركة

 تحرٌك المحتوٌات
 

  

السادس  الاسبوع 32

 عشر 

 المراحل الانتقالٌة للشرائح

 توقٌت العرض

 عرض الشرائح

 الطباعة
 

  

 
 


