
 

 تقدمة المتطبيقات حاسب   اسم المقرر:
 109 عال   رمز المقرر:

     عملي( 4) 2   الساعات المعتمدة:
 الذي/ المستوى  السنة

 :يقدم فيه المقرر
 الثاني  المستوى-السنة الأولى 

    الشبكات   -العلوم التطبيقية  البرنامج:
 الكلية التطبيقية الكلية:

 محمد بن سعود الإسلامية     الإمامجامعة  المؤسسة:
 

 المقرر: أهداف
 

 يهدف المقرر إلى تدريب الطالب على أشهر التطبيقات المكتبية بصورة احترافية
 

 

 

 :المقرر موضوعات 
 قائمة الموضوعات م

 (:Accessقواعد البيانات ) 1
 .تعريف قواعد البيانات العلائقية وتوضيح أهميتها 
 :مكونات قاعدة البيانات العلائقية 

 .الجداول 
 .العلاقات 
 .الاستعلام 
 .النماذج 
    .التقارير 



 

 (:Excelبرنامج الجداول الإلكترونية ) 2
 ( مهارات متقدمة للدوالif ،OR ،And ،Not ،Exact ،Count ،CountA ،

DCountA ،CountBlank ،CountIf) 
 ( مراجعة المخططات ولوحة المعلوماتDashboard.) 
 .التنسيق الشرطي وتصفية القوائم 
 .تقييد البيانات 
 .الماكرو 
 القوالب 

 :(Wordبرنامج محرر النصوص ) 3
 .المدقق الإملائي وترقيم الفقرات 
 :التعامل مع العناصر 

o .أدراج اختصار لنص ما 
o .إدراج رموز خاصة 
o  الأحرف الاستهلالية.إسقاط 
o .استخدام القاموس 
o .إجراء النقاط الدليلية البادئة 
o .إدراج الصور وتنسيقها 
o .إدراج مربع النص وتنسيقه 
o ( إدراج نصWord Art.وتنسيقه ) 

 .التعامل مع الجداول 
 .دمج المراسلات 
 .إنشاء واستخدام الأنماط 
 .إنشاء الأعمدة الصحفية والحدود والتضليل 
  السفلية والهوامش الختامية.الحواشي 
 .المترادفات والترجمة 
 .الفصل بين تنسيقات الفصول في الملف الواحد 

 مهارات الطباعة على لوحة المفاتيح. 4
 

 

 

 

 

 



 

 :المقرر مراجع
 

 للمقرر المرجع الرئيس

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني، مقدمة لتطبيقات الحاسب. -1
 العزيز الموسى، مقدمة في الحاسب والأنترنت.أ.د. عبد الله بن عبد  -2
إعداد وحدة مهارات الحاسب الآلي  -خوارزم العلمية، مهارات الحاسب الآلي  -3

 بكلية الحاسبات وتقنية المعلومات بجامعة الملك عبد العزيز.

 الإلكترونيةالمصادر 

يتم من خلاله تسليم  blackboardموقع المقرر على شبكة الانترنت من خلال منصة 
الواجبات الكترونياً وطرح أسئلة النقاش ورفع محتوى المقرر بحيث يتاح للطالبة الرجوع 
للمحاضرات بشكل كامل، ونشر الاختبارات القصيرة الإلكترونية، والفيديوهات التعليمية 

عة المباشرة وفق المرتبطة بالمقرر، كما يتم عرض الاعلانات الخاصة بالمقرر وتقديم التغذية الراج
 .ما يراه أستاذ المقرر

 


