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  عʽةالʶاعات الأسʨʰ   لغة الʙʱرʝȄ  الʻʶة الʙراسʽة

  الʽʰʢʱقات الʳاهʜة

Applications packages 

  الʺʨʺʳع  ع  ن  العʽȃʛة  الأولى

2  3  5  

  

  تفاصʽل الʺفʛدات  الأسʨʰع

  مفهʨم الʽʰʢʱقات الʳاهʜة وأنʨاعها وفʨائʙها  الأول

 –الʲاني 

ʝامʵال  

والʱعʛف على مʜاǽاه. وʣائف نʤام الʷʱغʽل  Windowsمʙخل إلى نʤام الʷʱغʽل  -
Windows اراتمقارنʙاع الإصʨأن ʧʽة ب  

-  ʖʱȞʺح الʢل سʺʷة وتʽاشة الأساسʷنات الʨȞف على مʛعʱالDesk top   
  Task barوأنʨاعها شȌȄʛ الʺهام Icons   (Folder ,shortcut ,files)الأǽقʨنات 

ʽفʽة إʡفاء الʴاسʰة    . Shut downومȄʨʱʴاته  القائʺة  الʵاصة Ǽه وؗ
والMaximize   ʦʽʳʴʱاء عʺلʽات الʛʽʰؔʱ ومʨȞناتها وأجWindow  ʛمفهʨم الʻافʚة  -

Minimize   هاʻوج مʛʵوالClose   .. هاʛʽوغ 
 ,My computer, documentsالʱعامل مع أǽقʨنات سʢح الʺʖʱȞ الʛئʽʶʽة مʲل   -

recycle bin .هاʻة ؗل مʽʺوأه 
لʺʨȞنات أǽقʨنات الʺʳلʙات  pastواللcut  Șʸ والقcopy ʟأجʛاء عʺلʽات الʶʻخ  -

Folders ها.والʛʽلفات وغʺ 
-  ʟائʸام خʙʵʱاسControl panel ةʛʢʽʶحة الʨل 
-  Mouse-Add printer-Regional Setting- -Display  اشةʷة الʽخلف ʛʽʽوتغ

 .screen saver ,display, Setting, appearance. 
 وحʚفها .  Programsإضافة بʛامج إلى قائʺة  -
  الʛسʨمات والʨʸر . في رسʦ وعʛض وخʜن   Paintالʱعامل مع بʛنامج الʛسام  -

 –الʶادس 

 ʧامʲال  

  : مʜاǽاه وفʨائʙه وتʷغʽله .  Wordبʛنامج الʰʢاعة   -

-  ʙʻʱʶʺاء الʷاته , إنȄʨʱʴالأدوات وم ȌȄʛشDocument   نهʜعامل معه وخʱة الʽفʽ وؗ
  وتعʙيله . 

  الʘʴʰ والاسʙʰʱال وȂعʙاد الʸفʴة وتʽʶʻقها وتʛقʽʺها , اسʙʵʱام  القامʨس  -



  عة. لإملائي إعʙاد الʙʳاول والʱعامل معها وأجʛاء  الʺعايʻة قʰل الʰʢاوالʺʙقȘ ا     

 –الʱاسع 

 ʛʷع ʘالʲال  

  أهʺʱʽه ومʜاǽاه وتʷغʽله .  Excelنʤام الʙʳاول    -     
  شȌȄʛ الأدوات ومȄʨʱʴاته . -
 إعʙاد ورقة (جʙول ) وȂدخال الʽʰانات وحفʤها . -
صف أو عʺʨد , حʚف خلاǽا أو   الʱعامل مع خلاǽا الʙʳاول وأجʛاء عʺلʽات أدراج -

 صف أو عʺʨد  , تعʙيل عʛض أو ʨʡل الʵلʽة .
 تعʯʰة وفʛز الʵلاǽا . -قائʺة الفʛز -قائʺة تȘʽʶʻ -قائʺة تʛȄʛʴ -قائʺة ملف -
 , Sqrt , Stdevأسلʨب ʱؗاǼة الʺعادلات الȄʛاضʽة والإحʸائʽة الʺهʺة مʲل :  -

Sum , Average , If , Count , Max , Sin  Cos  
 .الʺʱʵلفة   Graphsلʱعامل مع الʺʢʢʵات الʽʰانʽة ا  -
 رسʦ الʺʢʢʵات (خȋʨʢ , أعʺʙة ) مع اسʰʻʱاȋ خȌ الاتʳاه والʺعادلة -

 أسلʨب قʛاءة  الʽʰانات مʧ أوراق عʺل مʱʵلفة -

-  ʖواتʛلات الʳس ʦʽʤʻت ʧل حاله عʽلʴب تʨح أسلʽضʨاد  –تʺʱالاعǼ ةʰلʢات الǼاʽغ

 Șʽʰʢعلى ت  EXCEL  

  EXCELوأضافʱه مʧ الإنʛʱنʗ إلى قʨائʦ خʙمات  XEXCELامج أسلʨب تʷغʽل بʛن -

 ʛʷع عǼاʛال– 

  العʛʷون 

  Accessنʤام إدارة قʨاعʙ الʽʰانات    -     
الʙʳاول الʛئʽʶʽة عʺلʽة  ال  –الʙʳاول الفʛعʽة  –تʦʽʺʸ الʙʳاول    -     

Normalization               -   اع العلاقاتʨأنRelation.  
  تʦʽʺʸ الʨʺʻذج الفʛعي  –الʛئʶʽي  تʦʽʺʸ الʨʺʻذج -
 (Pages)رȌȃ الʨʺʻذج الʛئʶʽي مع الʻʺاذج الفʛعʽة في صفʴات مʱعʙدة - -

-  ʙيʙʴʱعلام الʱعلامات , اسʱف  –الاسʚʴعلام الʱاس 

 اسʱعلام الإلʴاق وحʙات الʺاكʛو (الʦʽʺʸʱ والʷʱغʽل) –اسʱعلام إنʷاء الʙʳاول  -

 ام معʧʽ (اللʻʳة الامʴʱانʽة)تȘʽʰʢ لʤʻ -أجʛاء Ǽعʠ الʱʺارʧȄ والʺعالʳة -

  الʱقارʛȄ الʺʛʱʴفة .  –الʱقارʛȄ الʢʽʶʰة  -

 ʙاحʨال

  –والعʛʷون 

الʲاني 

  والعʛʷون 

  : أهʺʱʽه ومʜاǽاه وتʷغʽله  Power Pointبʛنامج إعʙاد الʛʷائح 

ʽفʽة إعʙاد الʴȄʛʷة (   ) slideمʨȞنات الʷاشة الʛئʽʶʽة وشȌȄʛ الأدوات وؗ

ت , حفʤها والʱعامل مع الʨسائȌ الʺʱعʙدة الʺʱʵلفة (صʨر , أصʨاأجʛاء العʛوض الʱقʽʺǽʙة و 

  أفلام )



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ʘالʲال

  –والعʛʷون 

الʶاǼع  

  والعʛʷون 

  

  

     Pixel  مفهʨم الـ      Photo Shopبʛنامج الـ   -
 الʱعʛف على امʙʱادات الʨʸر وخʸائʟ ؗل مʻها واسʙʵʱاماتها -
-  ʛان شʽنامج مع بʛʰة للʽʶʽئʛاجهة الʨف على الʛعʱالأدواتال ȌȄ 
 كʽفʽة فʱح الʨʸر داخل الʛʰنامج ȞǼافة امʙʱاداتها والʱعʛف على نافʚة الʰʢقات   -

Layers  
 Filtersإضافة الʺʕثʛات على الʨʸر   -
  إنʷاء الʸʱامǼ  ʦʽاسʱعʺال أكʛʲ مʧ صʨرة -

 ʧامʲال

  -والعʛʷون 

  الʲلاثʨن 

 ʗʽنʛʱالان *–  ʗنʛʱم الانʨمفه-  ʗنʛʱالإن ʕʷة نʛؔف– ʸʴب الʨاك أسلʛʱل على اشʨ

  الانʛʱنʗ (مʨʤʻمات الʶلʽؔة واللاسلʽؔة) 

 ʘʴʰك الʛʴم -مʨات  - الʺفه ʛؗʴʺاع الʨأن(Yahoo , Google,…)   

ى خʜن الʽʰانات عل –أسلʨب الʨʸʴل على معلʨمة في مʨاقع معǼ ʧʽاسʙʵʱام الؔلʺات الʙالة 

CD-Flash Ram 

ʣʨ ʙȄائف الʱي تʨفʛها خʙمة الʛʰ ال -أسلʨب الʨصʨل إلى الʙʵمة - *خʙمة الʙȄʛʰ الالʛʱؔوني

  مع الʛسالة . (files)أسلʨب إرسال أو اسʱلام مʛفȘ   –الإلʛʱؔوني 

أسلʨب إضافة عʻاوʧȄ  -أسلʨب الʨصʨل إلى الʙʵمة -*خʙمة الʺʴادثة: مفهʨم الʺʴادثة

ʙȄʛʰة مع الǽʙȄʛا -بʛʽادثة (الؔامʴʺة في الʙاعʶʺام الأدوات الʙʵʱالهاتف - اس -(......  


