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خطة تدريسية لمقرر تطبيقات الحاسب 1 (عال 101)
1. معلومات عن عضو هيئة التدريس:
اسم عضو هيئة التدريس المسؤول عن المقرر الدراسي
	أثير الدويغري


الساعات المكتبية 
	يوم الأحد من الساعه 12 الى الساعة 2
الثلاثاء من 1-2


رقم المكتب وتحويلته
	رقم المكتب:0.302.44


البريد الالكتروني
	akaldwighri@pnu.edu.sa	


2. التعريف بالمقرر الدراسي ومعلومات عامة عنه:
الكلية / القسم
	عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر/ دبلوم اللغة الإنجليزية 


اسم ورمز  المقرر الدراسي
	اسم المقرر: تطبيقات الحاسب 1     الرمز: (عال 101)


عدد الساعات المعتمدة 
	3 ساعات


البرنامج أو البرامج الذي يقدم ضمنه المقرر الدراسي(في حال وجود مقرر اختياري عام في عدة برامج , يبين بدلاً من إعداد قائمة بهذه البرامج)
	دبلوم اللغة الإنجليزية 


السنة أو المستوى الأكاديمي الذي يعطى فيه المقرر الدراسي
	 (المستوى الثالث)


المتطلبات السابقة لهذا المقرر (إن وجدت)
	لا يوجد 


المتطلبات الآنية لهذا المقرر (إن وجدت)
	تطبيقات الحاسب 2


موقع تقديم المقرر إن لم يكن داخل المبنى الرئيسي للمؤسسة التعليمية
	داخل المبنى الرئيسي لعمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر



3. أهداف المقرر:
	تدريب الطالبة على استخدام الحاسب الآلي الشخصي ،وكيفية تشغيله إضافة إلى استخدام أشهر التطبيقات المكتبيةoffice applications  التي تساعد في إنجاز الأعمال


4. مفردات المقرر:
	الاسبوع
	الموضوع
	النشاط
	نواتج التعلم المرجوة
	طرق التقييم

	1
	مقدمة
	لا يوجد
	لا يوجد
	لا يوجد

	
2
	· أجيال الحاسب الآلي وتعريف الحاسب الآلي ومميزاته
· المكونات المادية للحاسب + وحدات القياس + المكونات البرمجية للحاسب
	ورقة عمل1
	أن تتعرف الطالبة على مفهوم الحاسب الآلي ومكوناته التفصيلية.
	· المناقشة والأسئلة الشفوية.
· تطبيق أوراق العمل أثناء المحاضرة.
· الملاحظة المباشرة.



	


3
	· تشغيل البرنامج واغلاقه +فتح النوافذ والتحكم بها +تنسيق قائمة ابدأ
· العمل على ايقونات سطح المكتب + التغيير على اجراءات سطح المكتب
· التعامل مع الملفات والمجلدات والأقراص ورموزها
· البحث عن الملفات وتغيير طريقة عرضها + نسخ الشاشة + مقاطعة تنفيذ البرنامج

	ورقة عمل2
	أن تستخدم الطالبه نظام التشغيل windows.

	· المناقشة والأسئلة الشفوية.
· تطبيق أوراق العمل أثناء المحاضرة.
· الملاحظة المباشرة.
· 


	4
	
اختبار مفاهيم تقنية المعلومات + Windows7

	لا يوجد
	لا يوجد
	اختبار مفاهيم تقنية المعلومات + Windows7


	

5
	Word:
· تشغيل البرنامج واغلاقه واغلاق المستند وكتابة النص
· تحديد النص والتعديل عليه وحفظ المستند + فتح المستند + طلب مستند جديد
· العمل على النص+ تنسيق النص+ أوامر (التراجع والإعادة والبحث والاستبدال ومسح التنسيقات)
· أنواع العرض والتحكم بشريط أدوات البرنامج
	ورقة عمل3
	-أن تعرف الطالبة مجالات استخدام برنامج معالج النصوص (Microsoft Word).
-أن تميز الطالبة مكونات برنامج معالج النصوص (Microsoft Word) وتستخدم كل مكون من مكونات البرنامج.
	· المناقشة والأسئلة الشفوية.
· تطبيق أوراق العمل أثناء المحاضرة
· الملاحظة المباشرة.


	

6
	· تثبيت الرأس والتذييل
· ادراج (فواصل ، صفحات الصفحات ، الرموز ، قصاصة فنية ،صورة، اشكال تلقائية)
· ادراج(النص المزخرف، التخطيط الهيكلي) وتنسيقها
· إعدادات الطباعة(الهوامش-اتجاه صفحة الطباعة-الطباعة)
· تنسيق الفقرة ونسخ التنسيقات
· التعداد النقطي والرقمي

	ورقة عمل4
	-أن تعرف الطالبة مجالات استخدام برنامج معالج النصوص (Microsoft Word).
-أن تميز الطالبة مكونات برنامج معالج النصوص (Microsoft Word) وتستخدم مح كل مكون من مكونات البرنامج.
	· المناقشة والأسئلة الشفوية.
· تطبيق أوراق العمل أثناء المحاضرة
· الملاحظة المباشرة.


	7
	اختبار Word
	لا يوجد
	لا يوجد


	اختبار Word

	







8
	Excel:
· فتح برنامج الجداول الالكترونية + التعرف على واجهة البرنامج.
· الفرق بين المصنف وورقة العمل + إعادة تسمية ورقة العمل وحذفها.
· تغيير عرض العمود وارتفاع الصف.
· حفظ المصنف.
· تحديد الخلايا + عمليات تنسيق الخلايا.
· استخدام ميزة التعبئة التلقائية.
	


ورقة عمل5
	· أن تعرف الطالبة مجالات استخدام برنامج الجداول الالكترونية (Microsoft Excel).
· أن تميز الطالبة مكونات برنامج الجداول الالكترونية (Microsoft Excel) وتستخدم كل مكون من مكونات البرنامج.
	· المناقشة والأسئلة الشفوية.
· تطبيق أوراق العمل أثناء المحاضرة
· الملاحظة المباشرة.
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	· إجراء عمليات النسخ والقص واللصق.
· حذف خلايا أو صفوف أو أعمدة.
· إدراج خلايا أو صفوف أو أعمدة.
· دمج الخلايا لتمتد عبر عدة أعمدة أو صفوف.
· إعداد الصفحة (اتجاه الصفحة ، هوامش ، رأس وتذييل)

	


ورقة عمل5
	· أن تعرف الطالبة مجالات استخدام برنامج الجداول الالكترونية (Microsoft Excel).
· أن تميز الطالبة مكونات برنامج الجداول الالكترونية (Microsoft Excel) وتستخدم كل مكون من مكونات البرنامج.
	· المناقشة والأسئلة الشفوية.
· تطبيق أوراق العمل أثناء المحاضرة
· الملاحظة المباشرة.
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	· العمليات الحسابية (الجمع والطرح والقسمة والضرب)
· استخدام الدالة AVERAGE.
· استخدام الدالة MAX.
· استخدام الدالة MIN.
· استخدام الدالة SUM.
· استخدام الدالة IF.
· حساب النسبة المئوية
· فرزالخلايا
	


ورقة عمل6
	· أن تعرف الطالبة مجالات استخدام برنامج الجداول الالكترونية (Microsoft Excel).
· أن تميز الطالبة مكونات برنامج الجداول الالكترونية (Microsoft Excel) وتستخدم كل مكون من مكونات البرنامج.
	· المناقشة والأسئلة الشفوية.
· تطبيق أوراق العمل أثناء المحاضرة
· الملاحظة المباشرة.


	11
	اختبارExcel
	لا يوجد
	لا يوجد
	اختبارExcel
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	Power Point:
· الغرض من برنامج العروض التقديمية + التعرف على واجهة البرنامج.
· إنشاء عرض تقديمي وحفظه + كتابة نص على الشريحة والتعامل مع النصوص داخلها
· تغيير لون خلفية الشريحة .
· ادراج شريحة جديدة وتغيير تخطيط شريحة
	
ورقة عمل 7
	- أن تعرف الطالبة مجالات استخدام برنامج العروض التقديمية (Microsoft PowerPoint).
- أن تميز الطالبة مكونات برنامج العروض التقديمية (Microsoft PowerPoint) وتستخدم  كل مكون من مكونات البرنامج.
	· المناقشة والأسئلة الشفوية.
· تطبيق أوراق العمل أثناء المحاضرة
· الملاحظة المباشرة.


	


13
	· ادراج ( قصاصة فنية ، صورة ، شكل تلقائي ، ازرار الاجراءات  )
· تغيير نمط التعداد النقطي والرقمي
· العمليات على الشرائح .
· العرض التقديمي على الشاشة وكيفية ضبطه وتعيين توقيت له .
· إعداد التأثيرات الفنية على العرض.
· اختبار powerpoint
	


ورقة عمل 8
	أن تعرف الطالبة مجالات استخدام برنامج العروض التقديمية (Microsoft PowerPoint).
- أن تميز الطالبة مكونات برنامج العروض التقديمية (Microsoft PowerPoint) وتستخدم  كل مكون من مكونات البرنامج.
	· المناقشة والأسئلة الشفوية.
· تطبيق أوراق العمل أثناء المحاضرة.
· الملاحظة المباشرة.
اختبار powerpoint

	14
	· التعامل مع الانترنت
· برنامج متصفح الانترنت
· البريد الالكتروني
	ورقة عمل9
	أن تتعرف الطالبة على مفهوم الانترنت وخدماته.
أن تميز الطالبة مكونات متصفح الانترنت وتستخدمه بكفاءه كل مكون من مكونات.
	· المناقشة والأسئلة الشفوية.
· تطبيق أوراق العمل أثناء المحاضرة
· الملاحظة المباشرة.


	15
	اختبار Internet Explorer + اختبار الغائبات
	لا يوجد
	لا يوجد
	اختبار Internet Explorer + اختبار الغائبات






5. الكتب والمراجع:
	مقدمة في الحاسب والإنترنت أ. د. عبدالله عبدالعزيز الموسى


6. طرق التقييم وتقسيم الدرجات:
	طريقة التقييم
(كتابة مقال –اختبار –مشروع جماعي – اختبار نهائي ...)
	الأسبوع المحدد له
	الدرجة
	نسبته من التقويم النهائي
	ملاحظات

	الحضور 
	المتابعة في كل محاضرة
	5
	5%
	لايوجد

	أوراق العمل
	المتابعة في كل محاضرة
	10
	10%
	لايوجد

	اختبار مفاهيم تقنية المعلومات + Windows7
	الرابع
	15
	15%
	اختبار نظري + عملي

	اختبارWord 
	السابع
	15
	15%
	اختبار عملي

	اختبارExcel
	[bookmark: _GoBack]الحادي عشر
	25
	25%
	اختبار عملي

	تسليم المشروع 
	الخامس عشر 
	15
	15%
	مناقشة

	اختبار Internet Explorer
	الخامس عشر 
	15
	15%
	اختبار نظري


إرشادات (إن وجدت):
	· يجب أن لا تتعدى نسبة الغياب 25 ٪ والا سيتم حرمان الطالبة من المادة.
· إذا تعدت نسبة الغياب 50% حتى ولو بعذر طبي لايحق للطالبة حضور الاختبار النهائي.
· في حال الغياب عن المحاضرة يقبل العذر لمدة أقصاها أسبوعين فقط من تاريخ المحاضرة ، ولن يقبل أي عذر بعد ذلك.
· ينبغي أن يكون العذر موقّع من الطبيب ومختوم عليه من إدارة المستشفى.
·  عند احضار العذر سوف يتم رفع الغياب ، ولكن سوف يتم حسم درجة التطبيق لتلك المحاضرة.
· في حال الغياب عن أي من الاختبارات لا يعاد الاختبار للطالبة ، إلا بعذر مقبول  ، وستكون الإعادة في نهاية الفصل الدراسي وفي كامل المنهج.
· �الالتزام بالحضور مع مجموعتك لأنه سيعتمد كشف الأسماء المُستلم من شؤون الطالبات.
· �إغلاق الجوال أو وضعه على الصامت, وعدم الانشغال به أثناء المحاضرة.
· عند ملاحظة غش أي طالبتين سيتم الخصم من الدرجات المستحقة لكلا الطالبتين.
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