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المركز الجامعي عبد 

 الحفيظ بو الصوف

مركز التعليم عن 

 بعد

 
 

الثانيةسنة الاعلام الي   

 اعلام الي
 

 

 
 

 

 الفريق البيداغوجي
 الاسم الرتبة المعهد البريد الالكتروني

a.ouzeraa@centre-univ-mila.dz عبير بوزراع استاذ مؤقت العلوم الاقتصادية 

 

 الفئة المسهدفة

 المعهد السنة القسم التخصص

...كل التخصصات .كل الاقسام  .الثانية ليسانس  العلوم الاقتصادية.   

………………………………….    

 
 

 اهداف المحاضرة

 

من متمكن الطالب يكون السداسي نهاية في   

 

MS WORD النصوص معالجة المكتبية التطبيقات برامج  - 

 

MS EXCEL الالكترونية الجداول المكتبية التطبيقات برامج - 

 

MS POWER POINT العرض المكتبية التطبيقات برامج  - 

 

MS ACCESS تالبيانا قواعد المكتبية التطبيقات برامج  

    

    

 – برنامج السداسي الرابع –
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مفهوم الإعلام الآلي و جهاز الحاسوب و مختلف مكوناته ووظيفتها .تطرقنا في السداسي الثاني إلى   

 و في السداسي الثالث تطرقنا إلى الخوارزميات وطريقة كتابتها و دورها في حل مختلف المشكلات .

له :نتطرق إلى مختلف برامج التطبيقات المكتبية وفق البرنامج الموجود أسف ان شاء الله في هذا السداسي  

 التقديمية العروض تقديم أو النصوص لتحرير الأشخاص قبل من المستخدمة لتطبيقاتهي  ابرامج التطبيقات المكتبية 

.الجداول إنشاء أو  

والمحاسبة المالية: التسييرعلوم اقتصادية و تجارية و علوم  الثانيةبرنامج الدروس للسنة   

 الدرس المحتوى ملخص الدرس الفترة

فيفري  5جانفي الى  22من 

2023 
اخذ مفاهيم أولية في معالجة 

النصوص و التعرف على 
 مختلف الطرق لإدخال النص

 تعريف معالج النصوص 
 فوائد برامج معالج النصوص

 طرق ادخال النصوص 
 

-1-معالجة النصوص   

Ms-Word 

2023  فيفري19إلى  6من  التعرف على طرق التنسيق  
على الحروف و الفقرات و 

عامةالنصوص بصفة   

 تنسيق المحتوى 
 التنسيق على النص

 

-2-معالجة النصوص   

Ms-Word 

مارس  5فيفري الى  20من 

2023 
مفاهيم اولية على برنامج 
الاكسال  و استعماله في 

الجداول معالجة   

تعريف برنامج معالجة -
 الجداول

-الواجهة البيانية للبرنامج  
خطوات اولى علو ورقة -

 العمل
الخلايا و عمليات على -

 الاوراق الحسابية
عمليات على الاسطر و -

 الاعمدة.

-1-مدخل الى الاكسال   

Ms-Excel 

 22مارس الى  6من 

2023مارس  

التعرف على برنامج  -
العروض التقديمية و طريقة 
 انجاز عرض تقديمي بسيط.

التعرف على برنامج العروض 
 التقديمية.

تشغيل البرنامج-  
شةالتعرف على واجهة الشا-  
تنظيم واجهة الشاشة-  

مدخل الى برنامج العروض 
 التقديمية 

MS-power-point 

 12افريل الى  4من 

2023افريل  
مقدمة عن برنامج معالجة -

البيانات و التعرف على 
 مختلف عناصر الواجهة

التعرف على برنامج معالجة 
 البيانات 

التعرف على واجهة البرنامج -
 و عناصرها

 

معالجة مدخل الى برنامج 

-1-قواعد البيانات  

MS-ACCESS  

افريل  25افريل الى  13من 

2023 
التعرف على طريقة انشاء -

 قاعدة البيانات .
فتح برنامج معالجة قواعد 

 البيانات 
 طريقة انشاء قاعدة بيانات  

 

 

مدخل الى برنامج معالجة 

-2-قواعد البيانات  

MS-ACCESS 

ماي  5افريل الى  26من 

2023 

جداول داخل قاعدة  انشاء-
 البيانات.

 انشاء قاعدة بيانات
التعرف على مفهوم الجداول و 

طريقة انشاءها في قاعدة 
 البيانات

مدخل الى برنامج معالجة 

-3-قواعد البيانات  

MS-ACCESS 
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2023ماي  11ماي الى 5من  تمارين حول مختلف الدروس  / 
 بهدف المراجعة للامتحان

 تمارين

 


