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برامج الوورد و الاكسل  اساسيات اهم الطالب يعرف  ان  1-    

الصناعي  والذكاء الانسان  بين العلاقة يصنف  ان  -2  

ويطبقها  الحاسوب  نظريات  اهم على  الطالب يتعرف  ان  -3   

التكنلوجيا  مجال في والهائل   السريع التطور  اسباب  الطالب  يحلل ان  -4  

البرامج  وتطور  الحواسيب  أجيال بين الطالب  يميز ان  -5   

عليها   طرأ الذي  الجديد وما  الحواسيب اجهزة  انواع  الطالب يصنف  ان  -6  

الحاصل  التكنلوجي التطور  مراحل  الطالب يحلل  ان  -7  

 

 التعليم والتعلم استراتيجيات10. 

 الاستراتيجية 

 

 

 

 المحاضرات   -

 المناقشة  -

 العملي  قالتطبي -
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 .  بنية المقرر 11

 طريقة التقييم طريقة التعليم  اسم الوحدة او الموضوع  مخرجات التعلم المطلوبة الساعات  الأسبوع 

1 
ز  في أنجا 2010اهمية برنامج وورد  2

  الاعمال المكتبية

وورد   مقدمة عن مايكروسوفت 

2010 

 التغذية الراجعة تطبيقات

2010تبويب ملف وورد   الفائدة العملية من التبويبات الرئيسية 2 2  التغذية الراجعة تطبيقات  

3 
المراد   تمييز الطالب انماط مناسبة للعمل 2

   انشائه

 التنسيقات العملية 

2010في وورد   

 التغذية الراجعة تطبيقات

  التعريف بالأدوات المهمة بالصفحة  2 4

  الرئيسية

 الاداء العملي  تطبيقات  تبويب الصفحة الرئيسية

مقدمة عن مايكروسوفت وورد   الأعمال المكتبية 2 5

2010 

 التغذية الراجعة تطبيقات

التعرف على ادوات  تتسيق انواع الخط   2 6

 المختلفة

العملي الاداء  تطبيقات مجموعة تنسيق الخطوط   

العرف على ادوات تنسيق الفقرات و   2 7

 النصوص 

مجموعة تنسيق التصوص و  

 الفقرات 

 تطبيقات تطبيقات

مجموعة تحرير التصوص و    التعرف على تحرير النصوص و الفقرات  2 8

 الفقرات 

 الاداء العملي  تطبيقات

 Page تبويب تخطيط الصفحة تعرف مراحل تكوين الصفحات المختلفة  2 9

Layout 

 الاداء العملي  تطبيقات

كيفية عرض العمل في برنامج وورد   2 10

2010 

تبويب عرض برنامج الورد  

2010 

 تطبيقات تطبيقات

تعرف الطالب أدراج كائنات وطريقة   2 11

 أيجادهم

أدراج الكائنات في  

2010مايكروسوفت وورد   

 الاداء العملي  تطبيقات

أدراج صورة وكيفية  تعرف الطالب على  2 12

 أجراء التغييرات المناسبة عليها 

 الاداء العملي  تطبيقات تبويب أدوات الصورة

تعامل الطالب مع المهام الإضافية وكيفية   2 13

 مزجها بالعمل المطلوب 

مهام أضافية لمايكروسوفت  

2010وورد   

 الاداء العملي  تطبيقات

تعرف الطالب اهم المراسلات وربطها مع   2 14

 البرامج الأخرى

 الاداء العملي  تطبيقات Mailing تعلم مراسلات 

لأختبار التحصيلي ا 2 15  

  اكسلتعرف الطالب على برنامج  2 16

واهميته2010  

اكسل  مقدمة عن مايكروسوفت 

2010 

الالقاء  

 )المحاضرة ( 

 التغذية الراجعة

تشغيل واجهة برنامج  تعرف كيفية تشغيل الواجهة الرئيسية 2 17

2010 اكسل مايكروسوفت   

 الاداء العملي  تطبيقات

يب ملف  اوامر تبو تمييز الطالب للتبويبات الضرورية  2 18

2010 اكسل مايكروسوفت   

 الاداء العملي  تطبيقات

19 2 

  الصفحة الرئيسية اوامرتعرف الطالب اهم 

برنامج الاكسل و هي الحافظة و الخط  في 

توسيط الخلايا  و تنسيق و دمج و   

 الرئيسية قائمةال ويباوامرتب

2010  اكسل    

تبويب الصفحة  

الرئيسية 

2010بوربوينت    

Home 

 تطبيقات

في     الارقام كيفية تنسيق  تعرف الطالب   2 20

2010  اكسل  

اوامر تبويب القائمة الرئيسية   

   2010اكسل  

 الاداء العملي  تطبيقات

تنسيق الجداول و  معرفة الانماط و تشمل  2 21

 الخلايا 

القائمة الرئيسية  يب اوامر تبو ً

2010اكسل    

  عملي

22 2 

 الاداء العملي  تطبيقات اوامر قائمة ادراج معرفة اوامر القائمة ادراج

تم تدريسها   تحديد المادة التي  امتحان شهري  2 23

 سابقا 

 التغذية الراجعة عملي

لمخططات  تعرف الطالب على اهم مجاميع ا 2 24

   البيانية و انواعها و كيفية انشائها 

لمخططات  تعلم مجموعة ا

  البيانية

 الاداء العملي  تطبيقات



اهم الدوال الجاهزة و   تعرف الطالب  على  2 25

بالبرنامج استخدامها وجها أدرا كيفية   

 الاداء العملي  تطبيقات   اوامر الصيغ مجموعة 

  كيفية فرز و تصفية  تعرف الطالب على  2 26

لبيانات تصاعديا و تنازليا  للجداول ا  

  في الاكسل  اوامر قائمة البيانات

2010 

 الاداء العملي  تطبيقات

27 2 
قواعد كتابة الصيغ  تعرف الطالب على  

 الرياضية 

تعليم  الطالب كيفية كتابة  

الصيغ والدوال الرياضية في  

2010الاكسل برامج   

 الاداء العملي  تطبيقات

28 2 
ورقة  همية أستعراض تعرف الطالب على ا 

العمل و التعامل مع شريط الصيغة و تجميد 

  الصفوف و الاعمدة

اوامر قائمة مراجعة وكذلك  

 قائمة استعراض 

 الاداء العملي  تطبيقات

 التغذية الراجعة المناقشة  مناقشة ومراجعة عامة لماسبق  أعادة شاملة للمادة لغرض المراجعة  2 29

 التحصيلي  الأختبار 2 30

 يم المقرر ي . تق12

 على وفق المهام المكلف بها الطالب مثل التحضير اليومي والامتحانات اليومية والشفوية والشهرية ۱۰۰توزيع الدرجة من 

 مصادر التعليم والتدريس 13.

 الكتب المقررة المطلوبة ) المنهجية أن وجدت (

اساسيات الحاسوب و تطبيقاته المكتبية الجزء الثاني/وزارة التعليم   -1

 2010ا.م.زياد محمد عبود و اخرون –  العالي و البحث العلمي

 2010 السراج  عطية عبد  محمد – 2010 اكسل  – وورد  مايكروسوفت -2

 المراجع الرئيسة ) المصادر( 
Bignning Microsoft Word 2010, By T.y Anderson, Guy Har

t-Davis 

الكتب والمراجع السائدة التي يوصى بها المجلات  

 العلمية، 

 التقارير .... ( 

 حاسوب منهاج ال

 

 تقنيات الحواسيب في العصر الحديث  المراجع الإلكترونية ، مواقع الانترنيت

 
 
 
 

 

Teacher name: م.م امجد محمد جبر       


