
 

 (٢الآلي )الحاسب  تطبيقات اسم المقرر:
 212عال  رمز المقرر:

 ساعتان  الساعات المعتمدة:
 الذي/ المستوى  السنة

 :يقدم فيه المقرر
 ثاني ال المستوى-الأولى السنة 

 العلاقات العامة  - والإنسانيةالعلوم الإدارية  البرنامج:
 الكلية التطبيقية الكلية:

 محمد بن سعود الإسلامية     الإمامجامعة  المؤسسة:
 

 المقرر: أهداف
 بصورة احترافية. على أشهر التطبيقات المكتبية طالبيهدف المقرر إلى تدريب ال

 
 :المقرر موضوعات

 قائمة الموضوعات م

 (:Accessقواعد البيانات ) ١
 .تعريف قواعد البيانات العلائقية وتوضيح أهميتها 
 :مكونات قاعدة البيانات العلائقية 

 .الجداول 
 .العلاقات 
 .الاستعلام 
 .النماذج 
 .التقارير 

 (:Excelالجداول الإلكترونية ) برنامج ٢
 .مهارات متقدمة للدوال 
 ( مراجعة المخططات ولوحة المعلوماتDashboard.) 
  وتصفية القوائم.التنسيق الشرطي 
 .تقييد البيانات 
 .الماكرو 
 .القوالب 

 :(Wordمحرر النصوص ) برنامج ٣



 

 .المدقق الإملائي وترقيم الفقرات 
 .التعامل مع العناصر 
 .التعامل مع الجداول 
 .دمج المراسلات 
 .استخدام القوالب والمعالجات 
 .إنشاء واستخدام الأنماط 
  والحدود والتضليل. الأعمدة الصحفيةإنشاء 
 .الحواشي السفلية والهوامش الختامية 
 .المترادفات والترجمة 
 .الفصل بين تنسيقات الفصول في الملف الواحد 

 

 :المقرر مراجع

 للمقرر المرجع الرئيس

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني، مقدمة لتطبيقات الحاسب. •
 .مقدمة في الحاسب والأنترنتأ.د. عبد الله بن عبد العزيز الموسى،  •
إعداد وحدة مهارات الحاسبببب ا   بكلية  -خوارزم العلمية، مهارات الحاسبببب ا    •

 الحاسبات وتقنية المعلومات بجامعة الملك عبد العزيز.

 الإلكترونيةالمصادر 

  موقع المقرر على شبكة الانترنت من خلال منصةblackboard من خلاله  يتم
محتوى المقرر بحيث يتان  ورفعتسببببببببببليم الواجبات الكترونيا وطرن أسبببببببببب لة النقا  

يتم عرض  الإلكترونية، كماونشببببببر الاختبارات القصبببببب ة  كامل،ة بشببببببكل  /للطالب
المقرر  وتقوذة /الاعلانات الخاصببببببة ولمقرر وتقدذ التلرية الراجعة المباشببببببرة للطالب

 .زع الكترونياتو وطرق تدريس عبر استبانات 
 قنوات الفيديو التعليمية على اليوتيوب 
 الزملاءة ولبحث عن مصادر تعلم إلكترونية مفيدة ومشاركتها مع /تكليف الطالب. 
 المكتبة الرقمية السعودية 

 https://sdl.edu.sa/SDLPortal/Publishers.aspx 
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