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أسلوب   أهداف التعلم 
 التقديم 

المدة  
 الزمنية 

 الأسبوع الموضوع الرئيس  ورابط المادة العلمية المواضيع الفرعية
اليوم /   

   

 10التعرف على نظام التشغيل وندوز   •
 التعرف على اوفيس وتطبيقاته  •
 فتح قائمة ابدأ ومعرفة محتوياتها  •
 المكتب التعامل مع خلفية سطح  •
إدارة الجهاز ومعرفة خصائصه   •

 ومواصفاته. 
 إضافة وإزالة التطبيقات  •
 فتح النوافذ واغلاقها  •

امن ز د20 مت    وندوز  
10اظهار ايقونات سطح المكتب فز  نظام التشغيل  1 

 
 الوحدة الأول: 

 
https://2u.pw/o9h011do 

 اليوم الأول 
امن  ز د20 مت    وندوز  

10العثور على تطبيقات اوفيس فز  2 

امن ز د20 مت   3 قائمة ابدأ  

امن ز د20 مت   4 تغيتر خلفية سطح المكتب  

امن ز د20 مت   5 انشاء مجلد جديد 

امن ز د20 مت   6 مواصفات وخصائص جهاز الكمبيوتر 

امن ز د20 مت   7 التاري    خ والوقت  

امن ز د20 مت   8 إضافة وإزالة التطبيقات  

امن ز د20 مت   9 النوافذ  

امن ز  غتر مت 
 
 

 

د20  راحة  

  الوورد  •
   التعرف على المستندات فز

 إضافة النصوص والتحكم بها  •

 إضافة الصور والتحكم بها  •

 ادراج الجدول   •

 التعرف على الرأس والتذييل   •

  الوورد  •
التعرف على القوائم العلوية فز

 ومحتوايتها 

 حفظ المستندات •

امن ز د20 مت    الوورد 
 برنامج الوورد  1 انشاء مستند فز

 
ية: الوحدة الثان  

https://2u.pw/slk40Txm 

  
 اليوم الثانز

امن  ز د20 مت    الوورد  
 2 التصميم والتحرير فز

امن ز د20 مت   3 استخدام الانماط  

امن ز د20 مت    والنحوي 
 4 التدقيق الاملان 

امن ز د20 مت   5 تغيتر الهوامش  

امن ز د20 مت   6 الرأس والتذييل  

امن ز د20 مت   7 ادراج جدول  

امن ز د20 مت   8 ادراج الصور والتحكم بها  

امن ز د20 مت   9 حفظ المستند  

امن ز  غتر مت 
 
 
 
 

د20  راحة  

https://2u.pw/o9h011do
https://2u.pw/slk40Txm
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  برنامج   •
انشاء عرض تقديم  فز

 البوربوينت 
 إضافة النص والتحكم به  •
 إضافة الصور والفيديو •
ائح   • ز الشر التعرف على الانتقالات بير

 وتطبيقها 
ات وتطبيقها  •  التعرف على التأثتر
 حفظ الملفات وتشغيلها  •
 والرسوم استخدام المخططات  •

امن ز د20 مت   برنامج البوربوينت  1 انشاء عرض تقديم   
 

ثالثة: الوحدة ال  
https://2u.pw/fJVz3dUA 

 اليوم الثالث 
امن  ز د20 مت  يحة    2 إضافة شر

امن ز د20 مت   3 كتابة نص وتنسيقه 

امن ز د20 مت   4 استخدام المخططات والرسوم البيانية 

امن ز د20 مت  ائح  ز الشر  5 الانتقالات بير

امن ز د20 مت   6 الكائناتتحريك النص او  

امن ز د20 مت  ات حركة متعددة على كائن واحد    7 تطبيق تأثتر

امن ز د20 مت   8 توقيت الحركة  

امن ز د20 مت   9 الحفظ والطباعة  

امن ز د20 غتر مت   راحة  

 التعرف على الية انشاء الاكسل 
ز على الية ادخال   تعريف المتدربير

 البيانات
 التعرف على طريقة حفظ المصنف 

ز على طريقة   تعريف المتدربير
 التحليل وتنسيق البيانات

 التعرف على المعادلات وتطبيقها 
  
 ممارسة الجمع التلقان 

 تجربة الرسوم البيانية والمخططات

امن ز د20 مت    اكسل  
 برنامج الاكسل  1 انشاء مصنف فز

رابعة: الوحدة ال  
https://2u.pw/nl63Vt2Jk 

 اليوم الرابع 
امن  ز د20 مت   2 ادخال البيانات 

امن ز د20 مت   3 حفظ المصنف  

امن ز د20 مت    الاكسل  
 4 التحليل والتنسيق فز

امن ز د20 مت    الاكسل  
 5 المعادلات فز

امن ز د20 مت     
 6 الجمع التلقان 

امن ز د20 مت    الاكسل  
 7 أنواع الأخطاء فز

امن ز د20 مت   8 المخططات والرسوم البيانية  

امن ز د20 مت  ط   
 9 التنسيق الشر

امن ز د20 غتر مت   راحة  
 الحقيبة التدريبية  -أوراق وأقلام للتدريب وحل الأنشطة   -الحاسب الآلي 

•  . ي
 العصف الذهن 

 المناقشة.  •

•  . ي
 التعلم الذات 

 الأنشطة التطبيقية و المناقشات التفاعلية  •

 

 المهام والأنشطة/ الأدوات والتقنيات 
 

ساعة  12 أيام  4 عدد الساعات الكلي    عدد الأيام الكلي  

https://2u.pw/fJVz3dUA
https://2u.pw/nl63Vt2Jk

