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 (2) حاسوبمهارات  المادة بالعربيةاسم 
 Computer Skill ( 2 ) المادة بالانكليزيةاسم 

 الثانيالفصل  الفصل الدراسي الاولىالمرحلة  المرحلة الدراسية
 عدد الساعات

 الاسبوعية
 الساعاتمجموع  العملي النظري

2 2 3 
  الكتاب المعتمد
  المؤلف / المؤلفون

 المفردات
 التفاصيل الاسبوع

 2010برنامج مايكروسوفت اكسل مقدمة عن  الاول

(Microsoft Excel 2010) الخلية الفعالة مع توضيح للاشرطة و(Active Cells) 

 (Cells Range)مدى الخلايا و

 (File)اوامر قائمة ملف  الثاني

معلومات والمتضمن وضع كلمة سر  –فتح وغلق الملف  –وحفظ باسم للملف   حفظ -

طباعة وانهاء  –انشاء ملف والملفات المخزونة الجديدة  – (password)للملف 

 الملف

 (Home)اوامر قائمة الصفحة الرئيسية  الثالث

الخط )حجم )تكبير تصغير الخط(,  –الحافظة )قطع, نسخ, نسخ التنسيق, لصق(  -

 المحاذات )تنسيق الخلايا, اتجاه النص, اظهار النص, دمج –لون وحدود الخط( 

 وتوسيط الخلايا(

 (Home)اوامر قائمة الصفحة الرئيسية  الرابع

, المحاسبة (Currency)تنسيق الارقام )العام, وضع فاصلة عشرية,  العملة  -

(Accounting) ,لنصالوقت, النسبة المؤية, الكسور, الصيغة العلمية, ا, التاريخ 

 (Home)اوامر قائمة الصفحة الرئيسية  الخامس
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وف الخلايا وتشمل ادراج صف –وتشمل تنسيق الجداول والخلايا  (Styles)الانماط  -

 واعمدة وخلايا واوراق عمل, وحذف صفوف واعمدة وخلايا واوراق عمل 

 (Home)اوامر قائمة الصفحة الرئيسية  السادس

, مسح التعليقات والتنسيقات, التحرير ويشمل تكوين سلسلة رقمية, خطية, ... -

حديد والبيانات, ترتيب البيانات تصاعديا او تنازليا او حسب شرط معين, ايجاد وت

 البيانات

 (Insert)اوامر قائمة ادراج  السابع

 (Charts)لمخططات ا

ادوات ا هي م –شاء المخططات نكيفية ا –لمخططات وانواعها ا مقدمة عن -

, Layout, التخطيط Designوالتي تشمل )التصميم  (Chart Tools)المخطط 

 ( مع امثلة تطبيقية عامةFormatالتنسيق 

 الامتحان الاول الثامن

 (Charts)لمخططات ا التاسع

 ونقله (Changing Chart Location)موقع المخطط تغيير  -

 مع امثلة تطبيقية عامة (Changing Chart Type)تغيير نوع المخطط  -

 (Formulas)اوامر قائمة الصيغ  العاشر

 تسمية الخلايا –مكتبة الدوال الجاهزة  – (Function)ادراج الدوال الجاهزة  -

 ( (Calculationتدقيق الصيغ والحساب  –افتراضا 

 (Data)اوامر قائمة بيانات  الحادي عشر

 لترتيب البيانات ابجديا او رقميا من (Sort & Filter)فرز وتصفية البيانات  -

 الاعلى الادنى او حسب معيار معين

 (Reviw)اوامر قائمة مراجعة  الثاني عشر

 اخفاء واظهار التعليقات –بوضع كلمة مرور للورقة  (Change)ويتضمن  -
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 (View)اوامر قائمة عرض 

يتضمن اسلوب عرض الورقة وكيفية التعامل مع شريط الصيغة او لتجميد  -

(Freeze) الصفوف والاعمدة وايضا تقسيم الورقة 

 لصيغ الرياضيةاعن  مقدمة الثالث عشر

(Formulas Mathematic Functions) 

مع  (Draw & Drop)ريقة السحب والافلات ط -قواعد كتابة الصيغ الرياضية  -

 اضافة وطرح قيم للاعمدة والصفوف ونسب مئوية امثلة عن 

 مقدمة عن العمليات المحاسبية الرابع عشر

(Accounting Operations) 

 الربح( –لفة البضاعة ك -حساب )صافي المبيعات 

 لايراداتا –حساب المصاريف التشغيلية )مصاريف البيع, المصاريف الادارية( 

 مع امثلة تطبيقية عامة

 الامتحان الثاني الخامس عشر

 


