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 المقدمة
 رحمن الرحيم بسم الله ال

به اصحأآله ووعلى  بينا محمد ة وأتم التسليم على نوأفض الصلا
 أجمعين

 ع التطور التكنولوجي والتقدم التقني الذي يشهده عالمنا اليومم
 أصبحت المهارات الحاسوبية من أهم متطلبات سوق العمل، 

 حيث يستحيل أن يتمكن أحدهم من الحصول على وظيفة 
 لازمةمناسبة إن كان يفتقر إلى المهارات الحاسوبية ال 

 . تميزةحتى وإن كانت خلفيته الأكاديمية وخبرته العملية م
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 دليل البرنامج 
 اسم البرنامج

 ICDLمهارات الحاسوب   = 

 الهدف العام من البرنامج
 كتساب المهارات الحاسوبيةا

 

 الأهداف التفصيلية: 
 يتوقع من المتدرب في نهاية البرنامج أن يكون قادرا ًعلى:

 windows لتشغيل نظام ااكتساب مهارات  •

 Wordالعمل على برنامج   •

 Excelالعمل على برنامج  •

 Powerpoint   العمل على برنامج  •

 المستهدفون من البرنامج:
المعلمون، موظفو    ،الاختصاصاتكافة  )جامعة أو معهد( طلاب السنة الأولى

 المنظمات، وجميع فئات المجتمع. 

 المنفذون: 
 في هذا البرنامج.  لمدربون الحاصلون على مهارة عاليةا

 البرنامج:مدة 
 . أيام شرةع

 :عدد الساعات
ساعة  20
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 المنهاج 

 

 

 الزمن  الهدف السلوكي للوحدة  موضوعات الوحدة  اليوم

ل 
و
لأ
ا

 

  Windowsنظام التشغيل 
أن يتعلم المتدرب أهم الوظائف  

 Windowsلنظام التشغيل 
 ن اتساع

ي 
ان

لث
ا

 

  Wordالعمل على برنامج  
استخدام   أن يتقن المتدرب

 Wordبرنامج  مهارات
 ساعتان 

ث
ال
لث

ا
 

 Wordالعمل على برنامج  
أن يتقن المتدرب استخدام  

 Wordمهارات برنامج 
 ساعتان 

ع 
اب
لر

ا
 

 Wordالعمل على برنامج  
أن يتقن المتدرب استخدام  

 Wordمهارات برنامج 
 ساعتان 

س
ام

خ
ال

 

 Excelالعمل على برنامج 
أن يتقن المتدرب استخدام  

 Excelبرنامج  مهارات
 ساعتان 

س
اد

س
ال

 

 Excelالعمل على برنامج 
أن يتقن المتدرب استخدام  

 Excelمهارات برنامج 
 ساعتان 

ع
اب

س
ال

 

 Excelالعمل على برنامج 
أن يتقن المتدرب استخدام  

 Excelمهارات برنامج 
 ساعتان 
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ن
ام

لث
ا

 

العمل على برنامج  

Powerpoint 

أن يتقن المتدرب استخدام  

 Powerpointمج  مهارات برنا
 ساعتان 

ع
س

تا
ال

 

العمل على برنامج  

Powerpoint 

أن يتقن المتدرب استخدام  

 Powerpointمهارات برنامج  
 ساعتان 

شر
عا

ال
 

العمل على برنامج  

Powerpoint 

أن يتقن المتدرب استخدام  

 Powerpointمهارات برنامج  
 ساعتان 

 وعمالمج

10 

 أيام 
___________________ 

____________________

__ 
 ساعة  20
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 إرشادات للمدربين
 طلاع على حقيبة المدرب.لإعداد الجيد والاا •
 الدورة.. التأكد من توفر جميع الأدوات اللازمة وجاهزية كل شيء قبل بدء   •

 توزيع المتدربين إلى مجموعات وفقاً لتخصصاتهم ما أمكن.  •

 تحدد كل مجموعة مقرراً لها لكتابة الإجابة الموحدة.  •

 عشوائياً لعرض المادة العلمية. تدربين بعض الماختيار  •

 توزيع شفافيات وأقلام ملونه لكتابة الإجابة الموحدة لعرضها على باقي المجموعات. •

 ت بعد نهاية كل نشاط. يتم عرض المجموعا •

 التجول بين المجموعات أثناء النشاط للإشراف والمتابعة. •

 وزع المادة العلمية للنشاط بعد عرض المجموعات.  •

 احرص على الإعداد وحافظ على تنفيذ الخطة. •

 ابدأ في الوقت المحدد وتعرف على المتدربين.  •

 وضح أهداف الدورة. •

 . ركز على احتياجات المتدربين •

 مبدعاً من بداية الدورة إلى نهايتها. كن  •

 اهتم بالعلاقات الإنسانية وكن متواضعاً ولا تدعي العلم وكن قدوة للمتدربين.  •

 .  لفظي وغير اللفظياهتم بالتفاعل ال •

 شجع المتدربين على الأسئلة وعلى تبادل الخبرات.   •

 الهامة. حول المعارف إلى مهارات وابتعد عن التفاصيل وركز على النقاط  •

 نوع الأساليب والوسائل التدريبية.   •

   . لا تقرأ حرفياً من المذكرة •

 تقبل النقد وكن صبوراً وتصرف بذكاء في المواقف الحرجة.  •
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 بينللمتدر إرشادات
 

    .كن مشاركاً في جميع الأنشطة •

 .احترم أفكار المدرب والزملاء •
 أنقد أفكار المدرب والزملاء بأدب إن كانت هناك حاجة.  •
   .حرص على استثمار الوقتا •
  .تقبل الدور الذي يسند إليك في المجموعة •
 . حفز أفراد مجموعتك في المشاركة في النشاطات •

 . البرنامج التدريب  مع المدرب والزملاء أثناء احرص على بناء علاقات طيبة •

 احرص على ما تعلمته في البرنامج وطبقه في الميدان. •

 

 : الأنشطة والأساليب التدريبية المستخدمة في البرنامج
 ريقة العرض  ط •

 طريقة المشاركة •

 سؤال وجواب  •

 التغذية الراجعة  •

 العصف الذهني  •

 

 المستخدمة في البرنامج:  الوسائل التدريبية
 هاز حاسوب. ج •

 .WhatsAppأو  Zoom    تطبيق  •

 . Telegram تطبيق  •

 . صور •

   .مقاطع فيديو  •

 . صوتمقاطع  •

 . ملصقات تشجيعية •

 . عبارات الثناء والتحفيز •
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 الوحدة التدريبية الأولى
 اليوم الأول 

 دقيقة 120: الزمن
 

 أهداف الوحدة:
 .Windowsام التشغيل ظن بعض وظائف لعمل على المتدرب ا  يتقنأن = 

 

 

 جدول الجلسات:
 الجلسة الثانية  راحة  الجلسة الأول  م 

 مواضيعها 
نظام التشغيل  وظائف 

Windows 

3
0

قة 
قي

د
 

نظام التشغيل  وظائف 

Windows 

 دقيقة 60 دقيقة 60 زمنها
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 الوحدة الأولى
 دقيقة 60الزمن :

 
 :الأولى أهداف الجلسة

 يتوقع في نهاية الجلسة أن يكون المتدرب قادراً على: 

 .  السكونتشغيل جهاز الحاسوب وإطفائه ووضعه في وضع   -1

 إنشاء ملفات وتسميتها وترتيبها.  -2

 عرض المعلومات الأساسية عن الحاسب. -3

   . تغيير خلفية سطح المكتب وخلفية شاشة التأمين -4

 فة اختصارات البرامج عليه. التحكم بشريط المهام وإضا -5

 إضافة اختصارات على سطح المكتب.  -6

 نقل الملفات أو الوسائط.  -7

 : الثانية أهداف الجلسة
 يتوقع في نهاية الجلسة أن يكون المتدرب قادراً على: 

 ضبط حجم الأيقونات.  -1

 حذف الملفات أو البرامج أو الوسائط وافراغ سلة المحذوفات.  -2

 . نقل الملفات أو الوسائط -3

 الاتصال بشبكة الانترنت. -4

 العكس. نقل الملفات من الحاسب لجهاز آخر أو  -5

 ضبط التاريخ والوقت. -6

 الوصول للإعدادات.  -7

 انشاء حساب للمستخدم وتسميته وحمايته بوضع كلمة سر وحذفه. -8

 

 :الوحدةموضوعات 
 . Windowsنظام التشغيل   .1

 .الملفات .2

 .عدادات جهاز الحاسوبإ .3

 .ات المستخدمينحساب .4
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 ئل التدريبيةنشطة والوساالأساليب والأ

 

 الوسائل التدريبية  التدريبية الأساليب والأنشطة   م 

 (  1/1/1نشاط ) 1

قم بتشغيل جهاز الحاسوب ومن ثم  

قم بإنشاء ملفين أو ثلاث 

 وتسميتهم وترتيبهم 

   جهاز الحاسوب
 

 (  1/1/2نشاط ) 2

 قم بتغيير خلفية الشاشة الرئيسية 
 جهاز الحاسوب 

 

   (1/1/3نشاط ) 3

قم بعرض المعلومات الأساسية 

 الحاسوب واقرأهاعن جهاز  

 جهاز الحاسوب 
 

 
 
 

 
  الوحدة الأولى

 إجراءات تنفيذ الأساليب والأنشطة التدريبية
 الزمن بالدقيقة  الإجراءات الجلسة الوحدة

  10 يقوم المدرب بالترحيب بالمتدربين ويتعارف معهم    الأولى  الأولى 

 10 افه وأهميته برنامج وأهدالتعريف بال  

 5 الحاسب الآلي وتعداد مكوناتهتعريف    

 5 ويندوز  تعريف نظام التشغيل    

تنفيذ بعضاً من وظائف نظام التشغيل كتشغيل جهاز    

وإظهار  وتسميتها، وانشاء ملفات ، الحاسب واطفائه

وتغيير صورة الشاشة الرئيسية   ،معلومات الحاسب

إضافة  م، و يط المهاكم بشروالتح ،وشاشة التأمين

اختصارات على سطح المكتب، ونقل الملفات أو  

 الوسائط. 

30 
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 10 عن الجلسة الأولىلتعزيز المعلومات أسئلة  الثانية   الأولى 

ضبط  تنفيذ قسم ثانٍ من وظائف نظام التشغيل ك   

حذف الملفات أو البرامج أو  ، وحجم الأيقونات

نقل الملفات ، وتالوسائط وافراغ سلة المحذوفا

نقل  ، و الاتصال بشبكة الانترنت، و الوسائطأو  

، الملفات من الحاسب لجهاز آخر أو العكس

،  الوصول للإعدادات، وضبط التاريخ والوقتو

انشاء حساب للمستخدم وتسميته وحمايته و

 بوضع كلمة سر وحذفه.

50 

    

 
 

 ( 1/1/1النشاط )
 

بما يناسبك على سطح   ف نصي وسمه ورتبه ثم قم بإنشاء مل قم بفتح جهاز الحاسوب

 المكتب 

 من الإعدادات قم بالاطلاع على معلومات جهاز الحاسوب الخاص بك. 
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    المادة العلمية

 

عبارة عن سلسلة من أنظمة التشغيل   وه :swWindo   نظام التشغيل 
  Microsoft التي طورتها

مع سطح مكتب  واجهة مستخدم رسومية،   Windows  يتضمن كل إصدار من
 تخدمين بعرض الملفات والمجلدات في الإطارات. يسمح للمس

هو نظام التشغيل الأكثر استخدامًا  sWindow  على مدار العقدين الماضيين، كانو
 . لأجهزة الكمبيوتر الشخصية

 

 : Windowsالتشغيل ة لنظام يسلرئيا ات الشاشةيمحتو

ة والمحملة على يساسلأة ورموز البرامج ايه الخلفيعل  تظهر :تبح المكسط 
  .للحاسوب كلغيهو أول واجهة تراها عند تشو   الجهاز

  ة البرامج المثبتة ئحوامر ول لأ ظهر اوي   ظهر أسفل الشاشةي : المهام طيشر  
 . أ(ابد) على زر  رق الن  على الجهاز عند

وتر،  يكجهاز الكومب)ة الخاصة بالنظام يساسلأونات الأيقا  يوه  ت:ونالأيقا 
 .إلخ ...سلة المحذوفات

 كجهاز  ي ف ى على ما جر  ك رة تنبهغيونات صيقحتوي على أي ات:هي ط التنبيشر  
 . والساعة والصوت اتثيكالتحد
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  أو (لغيالتش  يقافإ) ثم  ( بدأ)ا ر على زرقنن :جهاز الحاسوبل  غي تش لإيقاف 
 .(Alt+F)ط على غنض

 . (ليغإعادة التش) ثم  ( ابدأ)على زر  ننقر :جهاز الحاسوبل غيتشعادة لإ 

بفصله عن الكهرباء ل تقم الجهاز   ءطفالإ  :حيطفاء الجهاز بالشكل الصح إ 
بد من استعمال زر ل  طفاء على الجهاز بل لإ ط على زر اغمباشرة أو بالض

 . ابدأ قائمة ل الموجودة ف غيالتش   يقافأو من كلمة إ F4+Alt طفاءلإا

تتحكم فيما تريد  ع أن تستطي: خلفية سطح المكتبو خلفية شاشة التأمين  تغيير 

 على سطح المكتب:  رؤيته عند بداية تشغيلك لجهاز الحاسوب أو

  >شاشة التأمين >تخصيص  >انقر بالزر اليمين  :تغيير خلفية شاشة التأمين

 .اختيار الصورة > حدد الصورة>استعراض  

  >الخلفية  >خصيص ت >انقر بالزر اليمين  خلفية سطح المكتب:تغيير  

 . صورة اختيار>ورة لص ا حدد>استعراض  

لعرض المعلومات الأساسية عن : عرض المعلومات الأساسية عن الحاسب 

من   (  ..إلخ  المعالج،  الطراز، الشركة المصنعة،  ،صدار ويندوزإ) مثل الجهاز 
النظام، أومن خلال النقر بزر اليمين على  >النظام والأمان  >لوحة التحكم 

 خصائص.>أيقونة هذا الكمبيوتر الشخصي 

ونة العنصر  يقر بشكل مزدوج على أق بالن فات(:البرنامج أو المل)تم فتح النافذة ي 
 .المطلوب

مكن أن تمثل  يث أنها يح ل تنوعا  غيأكثر مكونات نظام التش يه :لملفاتا 
 إلخ(.  مستندات، برامج، صور..)

  الملفاتم يستخدم لتنظوتسام قعلى شكل أ  تفرعات تضم الملفات يه ت:مجلداال 
 . (بةقي ح)  ربعتوت
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 :يكالتال كجهاز الملفات البحث عن   كمكني  الملفات:البحث عن   

 . ابدأ قائمةندوز أو  وي ط زرغاض .1

ده ريالذي ت   فمن اسم المل فة أكتب أول حر يالبدا قائمةن تظهر يح .2
 . كتبتها يالت   فحر لأتبدأ با  يوستظهر كل الملفات الت

 

كنوع  المجلدات  ن من إنشاءك  يم  التشغيل ويندوزنظام  :انشاء المجلدات 
د ثم  يمن ثم جدلأيط بالزر اغالضب يوه ،الملفات  لمواقعم يم أو التنظقسيالت

 .مجلد

ات  يب محتو يمن ترت ويندوزنظام  نكك يم :ب المجلدات والملفاتينوع ترت لتغيير 
  كأو تعامل كتتناسب مع استخدام ية الت يقملفات بالطر  أو النوافذ من مجلدات

 (.مجموعات،  خيالتار ،  الحجم، النوع،  سملاب )، ويمكنك الترتيب بحسمعها

 :يليخر كما لآمن مكان  فمكن نسخ ملي ت:نسخ الملفات أو المجلدا 

 .للنسخ بالنقر عليهأو المجلد المراد نسخه  فدد الملح .1

 . معا   C ثم Ctrl ح على زري يلوحة المفات ي ط فغاض .2

 ق. ه للصيأو المجلد ف  فالمل قد لصي اختر المكان الذي تر  .3

 . معا   V ثم Ctrl ى زري علط غاض .4

أو   عرض كافة المعلومات عن الملفاتي ت:و المجلداأ ص الملفات ئخصا 
  المخصص ، البرنامجف، نوع الملف رمز الملث )يالمجلدات أو البرامج من ح

 على فالمل لهغشي على الجهاز، الحجم الذي  فع الملق، مو فل الملغيلتش
  مكن)ل يراءة قسواء لل فالمل اتعلى الجهاز، سم فخ إنشاء المليرص، تار قال

 يه(. ل الوصول إلي لتسهيف )أرش  أو(  دلالمج ي ظهر ف)ل ي ي أو مخفيله( تعد
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كتب  مكنها أن تيح ي من المعلوم أن لوحة المفات يح:لوحة المفات لغةإعدادات  
من  ويندوزنظام  ككنوكذلك يم  ات العالم المختلفةغمع لقا  ات توافغبعدة ل
  يتناسب مع مستخدميبما وذلك  ات مختلفةغوامر بلالنصوص والأ  عرض

 . ة إلى أخرى غت من لقأي و  ي مكن التحول فيو الآلي الحاسب 

 ت لعدة أسباب منهاقخ والو يالتار   ويندوزض نظام يعر  : تقخ والو يضبط التار  
خ  يل التوار ي، تسجيخ الحاليت والتار قستفادة منهما لمعرفة الو ة اليإمكان)

 .(لملفاتات التعامل مع اقوأو 

البرامج على  ل أي عدد من يمن تحم  ويندوز نظام  كمكني : إزالة البرامج   إضافة/ 
  غير من إزالة أي برنامج  كمكنيت، كما لاشتى المج يتستخدم ف يالجهاز والت 

  . زبالجها فيه وبغمر 

 . ع آخرقأو أي مو  Download عقمن مو  البرامج:  (ليتحم )ضافة لإ
مراد حذفه  البرنامج الد  يتحد >زات ميالبرامج وال>لوحة التحكم  زالة البرامج: لإ 

كم عدد البرامج   فعر تن أع يستطت ضا  ي وأ ،تيزالة التثبإ ط على غ اض>ا   ئينها
 ك. المثبتة على جهاز 

 انشاء حساب للمستخدم وتسميته وحمايته بوضع كلمة سر وحذفه: 

إدارة    >حسابات المستخدمين  >من لوحة التحكم  :نشاء حساب مستخدملإ

 . إضافة مستخدم في إعدادات الكمبيوتر  >تخدم آخر مس
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 لوحدة التدريبية الثانية ا

 دقيقة 360الزمن 

 

   :أهداف الوحدة
 .Wordاكتساب مهارات العمل على برنامج  -1

 عملية والمهنية. ة السبة في الحياتطبيق المهارات المكت  -2
 

 جدول الجلسات: 
 

 الجلسة الثانية  راحة  الأول   الجلسة  م 

 مواضيعها 
وورد التعريف ببرنامج 

3     واستخداماته
0

قة
قي

د
 

على  أنشطة عملية 

  مهارات برنامج وورد 

 دقيقة 60 دقيقة 60 زمنها

 

 الثانية الوحدة

 :الوحدةأهداف 
 .Wordأن يتقن المتدرب العمل على برنامج   .1

 أن يستخدم المتدرب المهارات في الحياة العملية والمهنية.   .2

 

 

 :  مواضيع الجلسة 
 .Wordى برنامج  علالعمل   .1

 .تجديد وتعبئته بنصوص وجداول ومعادلاإنشاء ملف    .2

،  فرز مؤثرات على النص، تغيير تنسيق النصوص )الخط، محاذاة، اتجاه النص،  .3

 تحرير(.  تظليل، 
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 ليب والأنشطة والوسائل التدريبية.  الأساجدول 

 
 الوحدة الثانية 

 

 خطة إجراءات تنفيذ الوحدة  
 

 الزمن د الإجراءات الجلسة الوحدة

وفتحه وإدراج   Wordالتعريف ببرنامج  الأولى  الثانية 

 صفحة  

10 

بحسب كتابة نص وإجراء التعديلات عليه   

المطلوب كاستخدام محتويات محفظة خط  

محفظة فقرة وكذلك محفظة أنماط  بالكامل و

 وتحرير 

50 

    

    

 

 

 أهداف الوحدة  
 

 .Wordاتقان العمل على برنامج النصوص  -1

 . Wordبرنامج النصوص اسية في اكتساب المهارات الأس -2

 

 مواضيع الجلسة 
 . Wordتشغيل برنامج النصوص  .1

  التنسيقات المحددة عليها.وإجراء    صيرةقكتابة فقرة   .2

 ييل للصفحات وترقيم الصفحات.إضافة رأس وتذ .3

 إنشاء جداول وتعبئتها. .4

 إدراج صور وأشكال ومخططات.  .5

 ا. إدراج مربعات نصوص والكتابة فيه .6

 . وتغيير لون الصفحة لفإضافة علامة مائية على الم .7

 يها. ممكنة علفة العروض الإضافة نوافذ وإجراء كا .8
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 جدول الأنشطة والأساليب 
 

 تدريبية ئل ال الوسا  الأساليب والأنشطة التدريبية  م 

   ( 2/2/1نشاط ) 1

 

قم بفتح برنامج وورد واكتب فيه بسم  

الله الرحمن الرحيم ثم غير نوع ولون  

 وحجم الخط 

 Wordبرنامج 

 

على الجملة السابقة قم بمحاذاتها  

اليمين إلى  للوسط واتجاه النص من 

اليسار واختر لون تمييز النص أصفر  

 ثم غير لون الخط من ألوان إضافية

   

   
 

   :(1/2/1نشاط )
 ف أعمدة وأربعة صفو ثلاثجدول مكون من  ئ افتح برنامج النصوص وورد وأنش"

ة  يوالحدود الخارج ، سودلأة بالخط المتعرج وباللون ايم برسم حدود داخلك قبعد ذل

 . "خضرلأ ولونه باللون ا 5.4  ة قطوحجمه الن الأولبالحد 
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 ةانية الثالوحد 
 المادة العلمية 

 الله الرحمن الرحيم بسم  

 Wordمعالج النصوص 

 Word: ر النصوص  يسمح بتحريمعالجة النصوص إذ  ب  هو برنامج مختص

راد الصور  تي شكال المختلفة، وحتى اسلأل وإنشاء الجداول وائوكتابة الرسا

تها  يغها على صؤاقمكن طباعة هذه النصوص أو إبيالنص، و  يوإدراجها ف 

عمل تحت  يث يالعالم ح   يف  كثر استعمالاً لأج اعالالمWord عتبرية ويلكترون لإا

 . اراتيستعمال وتنوع الخلامتاز بسهولة اي و Windows نظام

 

 :  Word  برنامج لتشغيل 
 . ابدأ قائمةسر على لأأ رة اأط بزر الفغاض (1

 مج(. كافة البرا)مة قائمن ال اختر  (2

 .  Microsoft Officمجلد اختر  (3

 . Microsoft Office Word    اختر  (4

 

 : Wordامج رنب قوائم 
 . ةيسئيالصفحة الر (1

 . إدراج  (2

 تصميم.  (3

 . طيتخط  (4

   .مراجع (5

  .تلامراس (6

   .مراجعة (7

 .عرض (8

 ملف. (9
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ة على ي سئيط الصفحة الر يحتوي شري : ةيسئيالصفحة الر: أولا  ❖

ثم مجموعة   )قائمةدوات الخاصة بها لأمجموعة تحتوي على امجموعات وكل 

 . صقأداة ال >لحافظة  مجموعة ا >ة  يسئيالصفحة الر  قائمة :مثال (ثم أدوات

 

 : الحافظةمجموعة  ✓

لى آخر داخل المستند أو  إ ن من مكان يل النص أو عنصر معقن قص: •

 . خارجه

لى آخر داخل المستند إعمل نسخه من نص أو عنصر من مكان  :نسخ •

 ه. أو خارج

 قصه. النص أو العنصر بعد نسخه أو  ق ستخدم للصلصق: ي •

أو    طبقاً لنص عنصر  نص أويق ر تنسغييتستخدم لتيق:  نسخ التنس •

 . خرآ عنصر 

 

 مجموعة خط:  ✓

 . دهيختار نوع الخط الذي نرلا : نوع الخط •

 .72لى  إ  8نختار حجم الخط أبدأ من : حجم الخط •

ر  غيرة لتصغيالص  A و ر الخطيرة لتكب يالكب A ر الخط غي ر وتصيتكب •

ً يأ  8ر من غره أصغيوتص 72ره أكبر من يتم تكبي الخط و  . ضا

س مسح النص نفسه يمن النص ول يقسلمسح التنيق: مسح التنس •

 ا.فمط التنسأك مثل مسح حجم أو لون الخط وهكذ

ً لجعل النص  غامق: •  .غامقا

 . لئ لجعل النص ما :لئما •

 . لجعل خط تحت النص: ريتسط •

 .النص ف ط ورسم خط منتصي توسل يتوسطه خط:  •

 . سفللأاي على أو فلأا ي وضع النص فل  :مرتفع أو منخفض •

 المؤثرات :على النصوص، مثل رات تأثيلوضع  :النص  تأثيرات •

خاص بنا مثل المخطط   مؤثرالجاهزة الموجودة أو بإمكاننا أن نضع 

التحكم بظل  نختاره، و  نص حدود باللون الذيللأي جعل   يل يالتفص

  ضاً توهج للنصيأ و، الخارجي لهأو   يار الظل الداخليالنص واخت 

 . للنصعكاس ار اني، واختده لهذا التوهجين الذي أريباللون والتبا

لم الفسفوري لهذه النصوص  قل استخدام المث : ز النصييلون تم •

 . لوان الموجودةلأبا
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 تريده.  الذي لون ال ىلإ الأداةر لون النص من هذه لتغيي :لون الخط •

 

 : فقرة ✓

 .باستخدام أشكال مختلفة يذات تعداد نمط  قائمةبدء قطي:  ن تعداد •

والأحرف    الأرقامدام باستخ رقمي ذات تعداد  قائمةبدء   قمي:تعداد ر •

 الإنجليزية والرومانية.

ة  ئادة المسافة الباديص وزتقاان:  ةئادة المسافة البادياص وزتقان •

 (. الهوامش)رة قللف

 .سار والعكسيلى ال إن ي مياتجاه النص من ال  •

 . بلاً قمراجع مست قائمة ي تستخدم ف: سإظهار الكل •

لى  إن أو يمليالى  إجعل النص    :سارين والوسط واليميلل :محاذاة النص •

 . ساريلى الإالوسط أو 

 . سطر المراد استخدامهلأد تباعد ايتحد :راتقسطر والفلأتباعد ا •

 .ني رة المحددق ة وراء النص أو الفين الخلفيتلو : ة النصيل خلف يتظل •

 . ص حدود لهذا النصيتخص :المحددة لاياحدود النص أو الخ •

 

 : أنماط ✓

د لون هذه  يتحددها وثم ينر ينماط الت لأار مجموعة من اياخت   نستطيع •

   .سطر لأن ايد أنواع الخطوط والتباعد بينماط وتحدلأا

 

 ير: تحر ✓

أو الجملة   يقللكلمة أو التنس ي جاد التواجد التاليوم بإ: يقبحث •

 .المحددة

المستند مهما كان عدد مرات    يخر ف آ استبدال نص بنص  : استبدال •

 د. مر واحأالتكرار ب

 . ديوجزء من التحدنات ئاد الكيد الكل أو تحديلتحد :ديتحد •

 

ا يثان ❖  :إدراج : ا
 : صفحات ✓

ل ي مكن التعديو  قيسكاملة التن غلاف دراج صفحة إ غلاف: صفحة  •

 . هايعل

 . شرؤة عند موضع المغدة فاريدراج صفحة جد: إةغصفحة فار •
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 :  جداول ✓

مكن ادراج  يو  فعمدة وصفو أ ةدراج جدول مكون من عد: إجدول •

 :نيت يقالجدول بطر 

 الخلايا.  .1

 ف. عمدة والصفوالأجدول وكتابة عدد  دراج إمن  .2

 

 :ةيحيرسومات توض ✓

 ف. دراج صورة من مللإ :صورة •

 . رة والمثلث ...الخئل والداياً، كالمستطقدراج أشكال معدة مسب: إأشكال •

• SmartArt: ئي ل المعلومات بشكل مريدراج سمارت أرت لتمثإ 

ً يظهار ترابط المعلومات نظرلإ  . ا

 . نها يارنة بقنات والمياالب  ل يتمثرض  غدراج مخطط ب: إمخطط  •

 . ي جزء من الشاشةلأدراج صورة إ :طة الشاشةقل •

 

 : لييرأس وتذ ✓

  ل الصفحة للمستنديير رأس وتذيتحر   :لييالرأس والتذ •

  ٌ هذه الحالة ي المستند فمن  ةصفحة واحد  يكتب ف يالنص الذي   ▪

لى تكرار الكتابة  إع صفحات المستند دون الحاجة يجم  يتكرر ف ي

م الصفحة من قمكن إضافة ريأسفل الصفحات، كما أعلى أو    يف

 . ليي ل الرأس أو التذلاخ

 . تجاه المطلوبلا المستند حسب ا  يم للصفحة ف قضافة رإ : م الصفحةقر •

 

 :نص ✓

 ب.المطلو  المكان  ياً ف قة مسبيأة مه يدراج مربعات نص: إمربع نص •

• WordArt: المستندي ف ف دراج نص مزخرإ. 

  يهما ف ي ن أو كللييت الحاقأو الو   خيدراج التار: إتقخ والو يالتار •

 . ةيأو الهجر  يلاديةة الميغالمستند بالص

 

 :رموز ✓

ت خاصة  لا ة عامة أو إنشاء معادياضيت رلادراج معادإ :معادلة •

 . ةياض يباستخدام رموز ر
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 . حيلوحة المفات ي موجودة ف  غير فدراج رموز وأحر: إرمز •

 

 

ا: ❖  تصميم:  ثالثا
 تنسيق المستند: ✓

 ى كافة المستند. ات جاهزة تطبق عل: يتيح تنسيقالنسق •

 نسق. ألوان النسق: تغيير ألوات ال •

 مستند.خطوط النسق: لتغيير نوع الخط في كامل ال  •

 . الفقرات نبي   مخصصستخدام تباعد اتباعد الفقرات:   •

 كل العام للمستند. تغيير الش تأثيرات: يتيح  •

 . ن كافتراضيتعيي •

 

 :ةة الصفحيخلف ✓

صفحات المستند،   ي الكتابة ف  فو صورة خلأإنشاء نص : ةئيما ةعلام •

وق  قح  نواع حفظأحد أات الصفحة كيمحتوف خل  ف وهو نص شفا

 . و الطبعأ النشر 

ض الأبي ة صفحات المستند من اللون ير لون خلف غييت :لون الصفحة •

 ر. خآ لى لون إ

  يو الصفحات فأر الحدود حول الصفحة  غييو تأضافة : إحدود الصفحة •

برواز ) لى صفحات المستندإطار  إ ضافة إخر آو بمعنى  أمستند، ال

 . ) للصفحة

 

ا  ❖  : ط الصفحةيتخط: رابعا
 : لصفحةاإعداد  ✓

سر لأيا . منلأيسفل الأعلى الأة من ا غالمساحة الفاري  ه :هوامش •

 .المستندي ة النصوص في ة ونهايللصفحة لبدا

ً ياً أو عمودقيضبط اتجاه الصفحات داخل المستند أف  :تجاهلاا •  . ا

ث ي ح م عند طباعة المستنديستخد ار حجم الورق الذييلحجم/ اخت ا •

 .وهكذا A3 الى A4 ر المستند من نوعغييمكن تي

 . حسب الحاجة ن أو أكثر  يلى عمودإمدة/ فصل النص  الأع •
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 :رةقف ✓

بل قحالة   يرة ف قة للفئ ادة مستوى المسافة الباديز :ةئمسافة باد •

 . رةقة للفئمستوى المسافة الباد وإنقاص

ن  ياص التباعد بقن إمستند وي  رة فقسطر لف لأن ايادة التباعد ب يز: تباعد •

 . مستند يرة ف قسطر لفلأا

 

 ترتيب:  ✓

 . هايالصفحة المدرجة فن موضع الصور المحددة داخل  ييتع :وضعالم •

التفاف النص: لالتفاف النص حول العنصر المحدد أو وضع النص على  •

 العنصر. 

ن ئ احضار الكاي ستخدم فف: يالخللى  إمام أو إرسال لأى اإلاحضار  •

  يستخدم ف يو  أالصفحة   ي خرى فلأ نات ائمام كافة الكاأالمحدد الى 

 .الصفحة  يى ف خرلأنات ائكافة الكا ف لى خلإن المحدد  ئرسال الكاإ

 ذاة العناصر: تغيير موضع العناصر المحددة على الصفحة. محا •

 . ن واحدئ ا ككاتم معاملتهي يت المدرجة لكئناع الكاي تجمعناصر:  عيتجم •

و  أة  ئيا قشكال التللأن المحدد مثل ائر الكايتدو  ي ستخدم ف: تاستدارة •

 .عكسها

 

ا  ❖  : مراجع: خامسا
 جدول المحتويات: ✓

ات استناداً إلى جزء من النص يإنشاء جدول محتو: اتيجدول المحتو  •

  طق ف يةس ئين الريكملها، أي تكون العناوأرة بقن الفي رة بدون تضمقف  يف

 : دراجهولإ

 البحث  ي ة فيسئين ريعناوك كون هنايأن  لابد .1

 .المناسب  يقسنت واختار التياداة جدول المحتوأط على غاض .2

 

 : ةيالسفل  يالحواش ✓

ث ية أو الحدلآية الكلمة أو ايشر عند نها ؤأضع المية:  ة سفليإدراج حاش •

  يف ي  ة وتستخدم الحواشية سفليدراج حاشإط على  غ اض  مراد ثمال

 . ث ...الخ يأو سورة أو راوي الحد  يةآم  قضاح معنى أو كتابة ريا

  يع الحواش قمواضع، أي موا : تستخدم لإظهار حظاتلاظهار المإ •

 . ةيالسفل
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 : باساتقتلاالمراجع وا ✓

ت بهذه ين أت يمصادر المعلومات أي من أوهي مراجع = المصادر  ال •

 . ؟ ...الخيةابلة شخصق؟ مي ال صحفقمن كتاب؟ مي المعلومات، هل ه

 

 : ةيحي ة توضيتسم ✓

  ي ة للصور المدرجة فيحية توضيدراج تسم: لإةيح ية توضيراج تسمإد •

 .المستند

 

 :هرسف ✓

 . دخاللإمة للاوضع ع •

 س: دراج الفهرلإ •

 تحديد   يعن ي -دخال للإمة  لادخال من أداة وضع علإمات الاحدد ع .1

ط على أداة غ اض -الفهرس  ي د أن تكون موجودة فيأر  يالكلمات الت

 . دخاللإمة للاوضع ع

 . دخال الفهرسةلإمة سمى وضع علا يربع حوار  نا ميظهر لديس .2

دها يالفهرس وكل كلمة تم تحد  يدها فينر  يط نحدد الكلمات الت قف- .3

مربع الحوار، وهكذا ي الموجود ف مةلاوضع عر ياط على الخ غنض

  {ن يوس قن اليل؟ تكون هذه الكلمة بيوالدل ،د الكلمة للفهرسيتم تحدي

 . ر مربع الحوا قلغا  ي وعندما انته، }... 

من ت: مالازالة هذه العإ ة يفيمات!! كلاموجود به ع يصبح بحث يس .4

 . ةيسئيالصفحة الر ي الموجودة ف  ظهار الكلإ أداة 

ط على أداة إدراج  غ نض، دينر  يد الكلمات التيمنا بتحدقبعد أن  .5

 . فهرس

 . فاخر  يقنختار تنس( دهي أي شكل الفهرس الذي نر) يق تنسالنحدد  .6

ث يتحديتم ال...الخ   ففة أو الحذضالإل على الفهرس بايعند التعد .7

 . ث الفهرس ي أداة تحد يق عن طر

 

ا: مراسلات:  ❖  سادسا
  :تلابدء دمج المراس ✓

رسال إشخاص المراد لأ سماء اأب قائمةار ياخت : نيالمستلم يدتحد •

 .نيلهم، وهم المستلم لخ إالرسالة أو الشهادة ...
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   .نيالمستلم قائمةرات على غييإجراء الت: نيالمستلم  قائمةر يتحر •

ر  يدقلى المستند مثل اسم الطالب والتإول قإضافة الح :  ل دمجحق إدراج  •

 . لخإ  والدرجة..

 

 : ج ئالنتانة يمعا ✓

ة من يانات فعليالمستند ببي  ول الدمج ف قاستبدال ح :  ج ئنة النتايمعا •

 . نتها ينتمكن من معاي  ن لكيالمستلم قائمة

 ء قاسهم الزرلأمن ا ي والتالق ت للسابلانة السج يمعا: السجل •

ن  يالمستلم  قائمة يالبحث عن سجل محدد ف   :لبحث عن مستلما •

 . نتهيومعا

 

   :إنهاء ✓

مكن إنشاء مستندات منفصلة  يت، لااستكمال دمج المراس:  إنهاء ودمج •

يق  لكل نسخة من الرسالة أو طباعتها مباشرة أو إرسالها عن طر

 ي. لكترون لاد ايالبر

 

ا: مراجعة:  ❖  سابعا
 تدقيق:  ✓

 . و للجملأأو النحوي للكلمات   الإملائي قيق لتدا: نحوي و  لائيام  قيقتد •

كلمات أخرى ذات معنى مماثل للكملة  : اقتراح موس المرادفاتقا •

 .المحددة

رات والسطور  قوالف   فحرلأالبحث عن عدد الكلمات وا: عدد الكلمات •

 . المستند  يف

 

 : ةغالل ✓

 . ات مختلفةغلى لإاطع قو مأترجمة كلمات : ترجمة •

 .ةغللارات ايد خيتحد: ةغالل •

 

 :  اتيقتعل ✓

 . ديحول التحد يقإضافة تعل:  ديجد تعليق •

،  ق السابيق لى التعلإ الانتقال، يقالتعل  فحذ ي:، التالقالساب،  فحذ •

 ي. التال  يقلى التعلإال  قتلانا
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 :  بقتع ✓

تمت على المستند مثل  ي رات الت غيي ب كافة التق تع:  راتغييب التقتع •

 يق. والتنس فدراج والحذلإا

 

 :  راتغييت ✓

 . رات أو رفضهاغييبول التق  :رفض بول، ق •

 

 ية:  حما ✓

 .ة للمستنديوضع حما:  ريد التحر قييت •

 

ا: عرض:  ❖  ثامنا
 : طرق عرض المستندات ✓

 وضع القراءة: قراءة المستند بأفضل طريقة. •

 : الاطلاع على شكل المستند عند طباعته. ط الطباعةيتخط  •

: رؤية المستند بتخطيط ويب يظهر بدون فواصل  بيط و يتخط  •

 ت. صفحا

 نقطي. ي: يظهر محتوى المستند على شكل تعداد ل يمخطط تفص  •

: تظهر المحتوى الرئيسي للنص بدون الرأس والذيل للتركيز  ، مسودة  •

 على المحتوى بشكل أكبر. 

 : إظهار ✓

 . ةيوالعمود   الأفقيةإظهار المساطر : المسطرة •

د يع تحديالمستند لنستط  يإظهار خطوط الشبكة ف :خطوط الشبكة •

 . ةقدنات بئالكا

 . المستند يل ف قالتن : لقجزء التن •

 غير: ر/تصيتكب ✓

 .ر الصفحة غير/تصيتكب •

%وهو الحجم العادي   100أي جعل حجم الصفحة %   100  •

 . للصفحات

 : رؤية الصفحة كاملة في النافذة.صفحة واحدة •

 : مشاهدة صفحتان في النافذة. صفحتان •

 : توافق عرض الصفحة مع عرض النافذة. عرض الصفحة •
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  :نافذة ✓

 في نفس الوقت.  أماكن أخرى في   المستند : تتيح العمل علىدةيفذة جدنا •

 رؤية كافة النوافذ المفتوحة.  :ب الكليترت •

 : تشبه طريق نافذة جديدة.سامقان •

•  ً : لعرض نافذتين من نفس المستند بجانب  لى جنب إ العرض جنبا

 بعضهما. 

   : التبديل بين النافذتين المعروضتينموضع النافذة تعيينعادة إ •

 نافذة أخرى مفتوحة. : التبديل سريعاً إلى النوافذ  تبديل •

 

 انتهى بعون تعال 
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 الوحدة الثالثة 
 أهداف الوحدة 

 Excel  اتقان استخدام برنامج  -1

 ة والعملية.ة الهنيتخدام المهارات المكتسبة في هذا البرنامج في الحيااس -2

 
 الوحدة الثالثة 

 دقيقة 360الزمن 
 

 :التفصيلية ات أهداف الجلس 
 .Excelأن يتقن المتدرب العمل على برنامج   -1

 

    :لأساليبجدول الأنشطة وا
 

 الوسائل التدريبية  والأنشطة التدريبية الأساليب   م 

1 
فتح برنامج اكسل  (  3/1/1نشاط )

 ضافة ورقة عمل إو

  Excelبرنامج 
2 

تعبئة الخلايا بنصوص    (3/1/2نشاط )

وأرقام وإجراء التنسيقات المطلوبة  

 عليها
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 خطة إجراءات تنفيذ الوحدة الثالثة 
 

الزمن  الإجراءات الجلسة دةالوح

 بالدقيقة

  تشغيله وإضافة أوراق     Excelالتعريف ببرنامج  الأولى   الثالثة

   عمل عليه

10  

إنشاء جدول بيانات والعمل عليها كتنسيق النصوص    

 والعمليات على الأعداد ضمن البرنامج  والأرقام 

50 

    

 
 

 

 دة الثالثة الوح 
 أهداف الوحدة 

 أن يتقن المتدرب العمل على الاكسل بشل صحيح.   .1

 أن ينفذ المهارات على بيانات محددة.  .2

   الحياة المهنية والعملية. ارات في  المتدرب هذه المه تخدمسأن ي .3

 
 

 جدول الأنشطة والأساليب 
 

 الوسائل التدريبية  الأساليب والأنشطة التدريبية  م 

 (   3/2/1نشاط ) 1

 Excelبرنامج 
2 

تنسيق الخط على الخلايا في جدول  

 أرقام ونصوص  ت معينةيحتوي بيانا
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 الوحدة الثالثة 
 

 (  3/1/1نشاط )

 ةيات التاليانكما هو مطلوب على الب يالشرط  يقم باستخدام أداة التنسق : 

 

 التقدير  المجموع رياضيات فيزياء اسم الطالب 

 جيد جداً  190 90 100 أحمد

 جيد جداً  180 90 90 محمد

 ممتاز 200 100 100 فراس 

 جيد 170 90 80 شادي 

 وسط  90 40 50 أحمد

النص  

المتضمن  

كلمة أحمد  

 بالأحمر

  60القيمة أكبر من 

 بالأخضر 

القيمة التي  

تساوي  

200 

 بالأصفر 

القيم  

المتكررة  

 بالأزرق 

 

 الثالثة الوحدة 
 

 المادة العلمية 
 

 الله الرحمن الرحيم بسم  
 

 Excelالجداول الإلكترونية 

 

Excel:    برنامج البلإستخدم  يهو  جداول  والينشاء  ات،  يزانيالمو م،  ئوا قانات 

 . ة يانيوالرسوم الب

عتبر من أكثر البرامج  يكروسوفت ويشركة ما ريق م البرنامج عن طيتم تصم 

ن مستخدم  ويمل 750ه عن يد عدد مستخدميزياستخداماً على مستوى العالم و

 . العالمحول 

 .دمةقة متيت حسابياام بعملقيستخدم لليد قنات وياد لمعالجة البيمف 
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  ة عملقبور  :إكسل ي انات فيتسمى جداول الب worksheet 

 ةقورة عمل تتكون من: قكل ور Sheet  أو أكثر 

  أعمدة :ة تتكون منقوكل ور Columns  فوصفو Rows  

 يا  لخلاال  ي اطع لتشكقتت  ي والت Cells 

 

دخال، وهو مجموعة من  لإمن أنواع ملفات ا الافتراضيو النوع ه :العملكتاب  

 . ة عمل عبارة عن جدول قث إن كل وريات العمل حقور

  فد من الصفو يتضمن العديث أنه يح  لإكسل ي جدول إلكترون: ة العملقور 

 .عمدةالأو

  ف اطع الصقناتجة عن تي ة العمل، وهق ب ورية لتركيساسلأالوحدة ا ي ه :ةيالخل 

 لايا. هذه الخ ي ة العمل فقانات لوريتم إدخال كافة الب يمع العمود و

مكن منها كتابة  ية ويحتوي هذا البرنامج على عشرات الدوال الحسابي ✓

  .تلاات المعادئم

المجموع  م قية ويت حسابلاداحصل على معيع المستخدم أن يستطي ✓

   .ناتياالب بمجرد إدخال داً  قيكثر تعلأم اقيرها من الغيو

 قليلة. ل لحظات ة خلايت الفرز والتصفيانجز عمليع المستخدم أن يستطي ✓

 :كسللإ ات نافذة ايمحتو
 . ط العنوانيشر  .1

 . م ئواق ط اليشر  .2

   الأدوات.ط يشر  .3

 ة  يغط الصيشر  .4

 الأعمدة.  .5

 الصفوف.   .6

 الخلايا.   .7

 أشرطة التمرير.   .8

 تبويب الورقة.   .9

 

 :ر(تتكر  لار وتغيت لاثابتة )ا لايوالخ فوالصفو الأعمدة 
 .تهايمكن إعادة تسمي لا ✓

 . لى آخرإلها من مكان قمكن ني لا ✓

ً ئيمكن حذفها نها ي لا ✓  . ط قمحتواها ف فتم حذيولكن   ا
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 د: لى أول وآخر عموإ الانتقال 
  A) وللأ العمود ا) الأيمنكنترول + السهم  ✓

 XFD) ر لأخيالعمود ا) الأيسركنترول + السهم  ✓

 صف:لى أول وآخر إ الانتقال 
 . ( 1 الأول )الصف  الأعلىسهم كنترول + ال ✓

 (. 1,048,576 خير الأ  ف الص)  الأسفلكنترول + السهم  ✓

 

 ية:سم الخلا 
 :نيت يقة بطر يم معرفة اسم الخليت

 الخاص  والصفالعمود  سيتحددة نشطة ية لتصبح خليط على الخلغالض .1

 . بها

مربع   يسار ف يعلى  ألى إ  ة نشطة والنظرية لتصبح خليط على الخلغالض .2

 .ةياسم الخلظهر ي و الاسم

 

 والعمود الخاص بها فتتكون من اسم الص  :ةيم الخلقر . 

 ع كتابة أي  يبل المستخدم وأستطقدها من يتم تحدي  ي التيه ة النشطة:يالخل

 .سودلأكون باللون ايم وأي رمز بداخلها ولون إطارها قنص وأي ر

 :جودة المو سهملأ ا يق ا عن طرلاين الخيل بقع التنيستطن التنقل بين الخلايا

  نحو ل قنتي نه أ Tab زة زريولكن م Tab رة أو بزر أح أو بالفيلوحة المفات يف

 . طق سار فيال
 

 :ةيسئيالصفحة الرأولاً:  
    Wordتحتوي على الأدوات التالية والتي تعمل ذات العمل في   الحافظة:  ✓

 نسخ التنسيق. ،  نسخ، قص، لصق: لكن هنا على مستوى الخلية

كبير وتصغير الخط، تغميق النص، جعل  نوع الخط، حجم الخط، ت  خط: ✓

   الخط مائل، تسطير النص، حدود الخلية، تعبئة الخلية، لون النص.

سار ين واليميمحاذاة الى ال،  لى أعلى وأسفل وأوسطإمحاذاة  محاذاة: ✓

 اتجاه النص، التفاف النص، دمج وتوسيط. ف،  والمنتص 

المئوية،    تنسيق رقمي، تنسيق رقم الحساب، نمط علامة النسبة رقم: ✓

 .نمط الفاصلة، زيادة أو إنقاص الفاصلة العشرية



   

  ميني ميساء مري .أ: إعداد  ICDLمهارات الحاسوب  برنامج 

   أنماط: ✓

م قي ز على اليالترك كا المطلوبة، وكذللايز الخمييت  ي:شرط يقتنس •

لى  إس يياقانات وميانات باستخدام أشرطة البيل البيدة وتمث يالفر

 إلى المعايير.   استناداً   الأيقوناتومجموعات   الألوان

لى  إ له يمحددة وتحو خلاياع لنطاق  يالسر يقالتنس: كجدول يق التنس •

 ل المعرفة سابقاً.  ار أحد أنماط الجداوي اخت يق جدول عن طر

ن  يار ما بيختلا ا يق عن طر  الخلايا  لإحدىع يسر  يق تنس الخلايا: أنماط   •

ً قمعرفة مسبأنماط   . ا

   خلايا: ✓

دراج  لإتم ا ية وقأو أعمدة أو ور ف دة، أو صفويا جدلايدراج خإ : إدراج •

 .  بعد  سيبل ولق

 .  ةقأو أعمدة أو ور  ف ، أو صفوخلايا ف لحذ ف:حذ •

وراق  لأم ايعمدة، وتنظلأ وعرض ا فر ارتفاع الصفو غييت  يق:تنس •

 . هائواخفا  الخلاياة يوحما

   تحرير:  ✓

  .طة محددةية بسيجة عملي لعرض نت :المجموع •

 .  كثرأة مجاورة أو  يخل إلىش قمتابعة ن :ةئتعب •

 .  اتيقزالة التنسإ ة أو يات الخليكافة محتو فحذ :مسح •

 .  ل ية التحليل عملي رض تسهغانات بيب البيترت : ةيفرز وتصف •

 . تم البحث عنهايالعثور على معلومات محددة  : ديبحث وتحد •

✓   

 

 

 

 
 

 
 الرابعةالوحدة 

 أهداف الوحدة 
1-  .…………………………………………………………… 
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2-  .…………………………………………………………… 
- ..…………………………………………………………… 

  
 

 ول الجلسات  : جد
 

 الجلسة الثانية  راحة  الجلسة الأول  م 

3 …………………….    مواضيعها 
0

قة
قي

د
 

     ..…………………… 

 دقيقة 75 دقيقة 75 زمنها

 

 

الوحدة الرابعة                                                        الجلسة  
 الأولى  

 أهداف الجلسة التفصيلية . 
1-  …………………………………………… 
2- …………………………………………… 

3- ……………………………………………… 

 

 مواضيع الجلسة : 

1-  …………………………………………… 

2-  …………………………………………… 

3-  …………………………………………… 

 

 

 الأساليب والأنشطة والوسائل التدريبية 
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 الوسائل التدريبية  الأساليب والأنشطة التدريبية  م 

 (  ……………..  4/1/1نشاط )  1

 
 (  ……………..  4/1/2نشاط )  2

  

  

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطة إجراءات تنفيذ الوحدة الرابعة 

 

 بالدقيقة الزمن  الإجراءات الجلسة الوحدة

   الأولى   الرابعة 
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الجلسة              الوحدة   الرابعة                          ـ              
 الأولى  

 
 ( ………………………………..4/1/1نشاط ) 

 
……………………………………………………………………
……………………………………………………………………
……………………………………………………………………
……………………………………………………………………

………………………………………… 
 

الوحدة   الرابعة                          ـ                          الجلسة  
 الأولى  

 

 (4/1/1المادة العلمية للنشاط )

 

 

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

…… 
 

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…… 
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…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

… 

 

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…… 

 

 

 

 

 الوحدة الرابعة
 

 أهداف الجلسة 
ن إبداء رأيك بتجرد ودقة من خلال هذا الاستبيان يشجعنا على اتخاذه أساساً للإجراءات التطويرية إ

 إرساله إلى مركز تدريب المعلمين .  فتفضل مشكوراً بملء حقوله و  المستقبلية ,

 م 
 العبارة 

 أولاً : العبارة من حيث الشكل 

جيد 
سط  

متو
 

يف 
ضع

 

عند اختيار )ضعيف( يشار إل  
 موضع الخلل في هذه المساحة 

     عنوان الحقيبة  1

     تصميم الحقيبة  2

     طباعة الحقيبة  3

     اللغة المستخدمة  4

     الفهرسة  5

     ادة العلمية تبويب الم 6

     الرسومات والجداول  7

     إرشادات المستخدم  8

 ثانياً : الحقيبة من حيث المحتوى 

     الأهداف ودقة صياغتها  1

     شموليتها للمفاهيم والمهارات  2

     منطقية تسلسلها  3

     لحاجة المدربين مناسبتها   4

     المادة العلمية وخلوها من الأخطاء   5
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     توثيق المادة العلمية  6

 


