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 البرنامج التدریبي موضوعات 

 

الأسبوع 
 / اليوم 

 الموضوعات الرئ�سيـة 
 والفـــرعيـــة للبـــــرنـامج

أسلــــوب 
تقــــديـــم 

الموضوع 
(م��امن / 

غ�� 
 م��امن ) 

 أ�ـــــــداف 
 الـتـعـلــــــــم

 الــمــدة الـزمـنـيــــة 
 م الموضوعلتقدي

 الـمـ�ــــــام
 واأل�شطة 

 الأدوات
 

 والتقنيات

اليوم 
 الأول 

 الموضوع الرئ���� : 
م�ارات استخدام ا��اسب  -١

الآ�� �� الأعمال المكت�ية ونظام 
  ١٠ال�شغيل و�ندوز 

و�شتمل ع�� المواضيع الفرعية 
 التالية:

         م��امن 

١.    

 ف�م واج�ة وم�ونات 
نظام ال�شغيل 
Windows 10 

 ) دقيقة ١٥( 
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

 التعامل مع
 ١٠و�ندوز 

 ) دقيقة ١٥(    مزايا ا��اسب الآ��
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

 ) دقيقة ١٥(    كيف �عمل ا��اسب الآ��؟
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

 ) دقيقة ١٥(    أنواع أنظمة ا��اسب الآ��
التمار�ن ع�� �ل توز�ع 

 مجموعة

 ) دقيقة ١٥(    مجالات استخدام ا��اسب الآ��
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

   . ١٠���يل الدخول إ�� و�ندوز 
التعامل مع الأمان 

 وا��صوصية
 ) دقيقة ١٥( 

التقييم من خلال حالة 
 دراسية .

   ) دقيقة ٢٠(  اس��احة 

   إستكشاف شر�ط الم�ام.
 تعرف ع�� م��ات ال

 Windows 10إضافية �� 
 ) دقيقة ١٥( 

توز�ع التمار�ن ع�� �ل 
 مجموعة

   إستكشاف قائمة ابدأ ا��ديدة.
 استخدام التطبيقات

والأدوات المكت�ية ��  
Windows 10 

 ) دقيقة ١٥( 
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 



 
 

 
 
 

 ٣ 

 الموضوع الرئ���� : 
استخدام برامج المعا��ة  -٢

لإ�شاء وتحر�ر  النصية
المس�ندات من خلال برنامج 

Word 2016   
و�شتمل ع�� المواضيع الفرعية 

 التالية:

         م��امن 

   ا�شاء مس�ند جديد 

العمل ع�� برنامج 
 النصوص وكتابة 

ا��طابات وت�سيق�ا 
 بالش�ل ال��يح   

 ) دقيقة ١٥( 
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

استخدام 
 برنامج

  ٢٠١٦ورد  

 ) دقيقة ١٥(    كتابة نص 
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

اليوم 
 الثا�ي 

 ) دقيقة ٢٥(    حذف نص 
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

 ) دقيقة ٢٥(    أساسيات تحديد نص 
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

 ) دقيقة ٢٥(    التنقل �� المس�ند 
تجميع الإجابات 

 �ا ومناقش�

 ) دقيقة ١٥(    العمل ع�� المس�ند 
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

   ) دقيقة ٢٠(  اس��احة 

 ) دقيقة ١٥(    ا��صول ع�� �عليمات ال��نامج 
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

 ) دقيقة ٢٥(    شر�ط أدوات الوصول  
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

 ) دقيقة ٣٥(    تبو�ب ادراج 
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

اليوم 
 الثالث

 ) دقيقة ٣٥(    تبو�ب العرض 
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

 ) دقيقة ٣٥(    تبو�ب تخطيط الصفحة 
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

 ) دقيقة ٢٥(    الطباعة 
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

   ) دقيقة ٢٠ ( اس��احة 

 ) دقيقة ٢٥(    مراسلات 
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

 ) دقيقة ٣٠(    تخصيص الشر�ط 
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

 ) دقيقة ٢٥(    تبو�ب مراجعة وعرض 
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة



 
 

 
 
 

 ٤ 

اليوم 
 الرا�ع 

 الموضوع الرئ���� : 
نات استخدام جداول البيا  -٣

لإدخال وتحليل البيانات 
المس�ندات من خلال برنامج  

٢٠١٦ Excel      . 
و�شتمل ع�� المواضيع الفرعية 

 التالية:

 م��امن 

    

  

  

   تصميم ا��داول 

استخدام برنامج اكسل 
 والعمل ع��

ا��داول والمعادلات  
 والعمليات ا��سابية 

 ) دقیقة ٣٥( 
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

استخدام 
 برنامج 
اكسل  
٢٠١٦  

 ) دقیقة ٣٥(    المعادلات النصية وتطبيقا��ا
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 
جمع وطرح وضرب وقسمة عدد 

 ) دقیقة ٢٥(    الساعات 
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

   ) دقيقة ٢٠(  اس��احة 

 ) دقیقة ٣٥(    ر�ط أوراق العمل
ر�ن ع�� �ل توز�ع التما

 مجموعة

 ) دقیقة ٣٥(    القائمة الم�سدلة
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

اليوم 
 ا��امس

 ) دقیقة ٣٥(    القوائم ا��صصة
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

 ) دقیقة ٤٠(    شرح الدوال  
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

 ) دقیقة ٣٥(    الت�سيق الشرطي
ع الإجابات تجمي

 ومناقش��ا 

   ) دقيقة ٢٠(  اس��احة 

إخفاء و�ظ�ار المعادلات من ورقة 
 ) دقیقة ٣٥(    العمل

توز�ع التمار�ن ع�� �ل 
 مجموعة

حماية ورقة العمل وا��لايا من 
 ) دقیقة ٣٥(    التعديل

تجميع الإجابات 
 ومناقش��ا 

 ة) دقیق ٣٥(    حماية �امل ملف الاكسل
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

اليوم 
 السادس

 الموضوع الرئ���� : 
استخدام جداول البيانات   -٤

لإدخال وتحليل البيانات 
المس�ندات من خلال برنامج  

٢٠١٦ power point       . 
و�شتمل ع�� المواضيع الفرعية 

 التالية:

 م��امن 

    

  

  

   إ�شاء عرض بور�و��ت جديد
� العروض العمل ع�

 التقديمية 
وت�سيق�ا وتحو�ل�ا ا�� 

 فيديو�ات 

 ) دقیقة ١٥( 
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة
استخدام 

 برنامج
بور�و��ت    

٢٠١٦  

إضافة شرائح جديدة واختيار 
 ) دقیقة ١٥(    التخطيط

تجميع الإجابات 
 ومناقش��ا 

قييم من خلال حالة الت ) دقیقة ١٥(    إضافة محتوي جديد إ�� الشرائح



 
 

 
 
 

 ٥ 

 دراسية .

 ) دقیقة ١٥(    إضافة اقسم وحذف الشرائح
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

 ) دقیقة ٢٠(    التعامل مع تبو�ب ملف
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

   ) دقيقة ٢٠(  اس��احة 

نظرة عامة ع�� التبو�بات ومر�عات 
 ) دقیقة ١٥(    ا��وار

يم من خلال حالة التقي
 دراسية .

 ) دقیقة ١٥(     أوامر ا��افظة
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

 ) دقیقة ١٥(    أوامر الشرح
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

 ) دقیقة ١٥(    أوامر ا��ط
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

 ) دقیقة ٢٠(    أوامر الفقرة أوامر الرسم
جابات تجميع الإ 

 ومناقش��ا 

اليوم 
 السا�ع 

 ) دقیقة ٢٠(    أوامر ا��دول 
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

 ) دقیقة ٢٠(    أوامر الصورة
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

 ) دقیقة ٢٠(    أوامر الرسومات التوضيحية
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

 یقة) دق ٢٠(    أوامر الارتباطات
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

   ) دقيقة ٢٠(  اس��احة 

 ) دقیقة ٢٠(    أوامر النص
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

 ) دقیقة ١٥(     أوامر الوسائط
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

 ) دقیقة ١٥(    التنقل ب�ن طرق عرض الشرائح
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

 ) دقیقة ١٥(    أوامر الإظ�ار
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

 ) دقیقة ١٥(    تبو�ب تصميم
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

اليوم 
 الثامن 

 ) دقیقة ٢٠(     تبو�ب انتقالات
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

 ) دقیقة ٢٠(    تبو�ب حر�ات
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 ةمجموع

 ) دقیقة ٢٠(    حفظ وتج��� العرض
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

   ) دقيقة ٢٠(  اس��احة 



 
 

 
 
 

 ٦ 

 الموضوع الرئ���� : 
أساسيات استخدام الإن��نت  -٥

 .       outlookوال��يد الإلك��و�ي 
و�شتمل ع�� المواضيع الفرعية 

       التالية:

  

  

   كيفية استخدام الان��نت 

ل ع�� برنامج العم
  edgeمايكروسوفت 

 ٢٠١٦وو�رنامج الاوتلوك  

 ) دقیقة ٢٠( 
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة
 استخدام 
متصفح 

edge 
 Edgeالتعرف ع�� متصفح 

 ) دقیقة ٤٠(    والمتصفحات الاخري 
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

اليوم 
 التاسع

 ) دقیقة ٣٠(    ما �و ال��يد الإلك��و�ي؟
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

العمل ع�� 
 برنامج

اوتلوك  
٢٠١٦ 

 ) دقیقة ٣٠(    ال��يد العشوا�ي
توز�ع التمار�ن ع�� �ل 

 مجموعة

   ) دقيقة ٢٠(  اس��احة 

 ) دقیقة ٦٠(    التعرف ع�� برنامج الآوتلوك 
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

 ) دقیقة ٤٠ (   كيفية فتح برنامج آوتلوك 
التقييم من خلال حالة 

 دراسية .

اليوم 
 العاشر

كيفية قراءة الرسائل الإلك��ونية 
 ) دقیقة ٤٠(    وارسال�ا واستقبال�ا 

توز�ع التمار�ن ع�� �ل 
 مجموعة

كيفية استخدام ا��تو�ات 
 ) دقیقة ٤٠(    والتقاو�م 

تجميع الإجابات 
 ومناقش��ا 

   قيقة) د ٢٠(  اس��احة 

كيفية إضافة ج�ة اتصال والوصول 
 ) دقیقة ٣٠(    ال��ا وأك�� من ذلك 

توز�ع التمار�ن ع�� �ل 
 مجموعة

 ) دقیقة ٣٠(    التطبيق العم�� ل�ل ماسبق 
تجميع الإجابات 

 ومناقش��ا 

 
 
 
 
 

 
 

 الدار العربیة للعلوم ناشرون

 


