
Syrian Arab Republic 

 

 الجمهوريّة العربيّة السوريّة

Ministry of Higher Education وزارة التعـليــم العـالـــــــــي 

Syrian Virtual University الجامعة الافتراضيّة السوريّة 
 

- 0 - 
 

 

 وثيقة تعريف مقرر

 الحاسوب مهاراتمقرّر 
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 ة:معلومات أساسيّ  .1
 مهارات الحاسوب اسم المقرّر
 GCS301 رمز المقرّر

 16 *الجلسات المسجّلةعدد 
 16  *الجلسات المتزامنة عدد

 6 ساعات المذاكرة
 2 ساعات الامتحان

 18 المسجّلةساعات الجهد الدراسي المقابل للجلسات 
 24 ساعات الجهد الدراسي المقابل للجلسات المتزامنة

 4 عدد الساعات المعتمدة
 * مدة كل من الجلسة المسجلة أو المتزامنة ساعة ونصف

 
 المقرّر مباشرةً:قبل  دراستهاالمطلوب  المقرّرات .2

 المقرّر الرمز
 لا يوجد 
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 :المقرّرالهدف من  .3
تعليم الطالب أساااااااااساااااااايات ال عامش م  الحاسااااااااوب     ااااااااا  الم اااااااا  دات  العر   يهدف هذا المقرر إلى 

،  ب اااعش  ال الم اااا دع  ا جعش الحاساااوب أ اع  عالة تهدل  راسااا ت      مك ال علم ا ل  ر  ا  ال قديمية
 با: ت لهص المحصلات ال عليمية 

اسيات  ظال ال  غيش ا لمال بمعو ات الحاسوب ال هصا  كيفية  ملت  معر ة كيفية اس هدال أس •
  ا حفظ  ت ظيم المعلومات،  أساسيات ال بعات 

تمييز  تصااااا يص ال صاااااوت  البيا ات بمعو اتها الم  و ة  كيفية ال عامش معها مس حي  ال   اااااي   •
  MS Office المعالجة  العر  باس هدال بعض تطبيقات 

ليوتيوب  غيرهاااا      هم ا   ر اااب  بعض الهااادماااات ال ا تقااادمهاااا كاااالوااااب  محركاااات البحااا   ا •
  كيفية ال عامش معها بهدف البح     ارع البراد ا ل  ر  ا 
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  ةة المرجوّ التعليميّ  النتائج .4
   تقان اس هدامها ال عرف  لى ال جهيزات  المعدات الحاسوبية •
   تقان اس هدامها ال عرف  لى مه لص أ واع البرمجيات الحاسوبية •
 وبية  ا   ر بال عرف  لى أساسيات ال بعات الحاس •
  هم تأثيرات اس هدال ت  ولوجيا المعلومات  الاتصالات •
   تقان اس هدامها Windows 7ل عرف  لى أساسيات  ظال ال  غيش ا •
  تصميمها تعلم جمي  طرق ال عامش م  الملفات •
 ال عامش م  الطابعات إتقان •
 تغيير مه لص إ دا ات الحاسوب إتقان •
   تقان اس هدامها Word 2013 بر امج تحرار ال صوتل عرف  لى أساسيات ا •
  تصميم تطبيقات مه لفة تعلم طرق تحرار ال صوت •
 إتقان اس هدال طرق مه لفة لل   ي  •
 الجدا ل  إتقان تصميم •
 تصاااااااااميم تطبيقات  PowerPoint 2013 بر امج العر   ال قديميةل عرف  لى أسااااااااااسااااااااايات ا •

 تعلم تطبي  تأثيرات الحركة  الا  قال    تصميم تطبيقات مه لفة تعلم ال عامش م  ال رائح، مه لفة
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 :تقويم النتائج .5

رقم 
 النتائج المرجوة عنوان الفصل الفصل

 نمط التقويم
محتوى 
مطور 
 تفاعلي/

محاضرات 
 مسجلة

 عملي
 تفاعل)

 في
 الجلسات
 المتزامنة(

عروض  امتحانات
 تقارير ومقابلات

CH1 إتقان -اس هدال  –  هم الع ا  الحاسوبا X X X   
CH2 إتقان -اس هدال  –  هم البرمجيات X X X X X 
CH3 إتقان -اس هدال  –  هم ال بعات X X X X X 

CH4  تأثيرات ت  ولوجيا
 المعلومات

   X X X تطبي  –  هم

CH5  أسااااااااااااااااااسااااااااااااااياااات  ظاااال
 Windows7ال  غيش 

   X X X إتقان -اس هدال  –  هم

CH6 إتقان -اس هدال  –  هم ال عامش م  الملفات X X X   
CH7 إتقان -اس هدال  –  هم الطابعات X X X   
CH8 إتقان -اس هدال  –  هم إ دا ات الحاسوب X X X   

CH9 
أسااااااااااااااااساااااااااااااايات بر امج 
تاااحاااراااار الااا صااااااااااااااااوت 

Word 2013 
   X X X إتقان -اس هدال  –  هم

CH10 إتقان -اس هدال  –  هم تحرار ال صوت X X X X X 
CH11  إتقان -اس هدال  –  هم ال   ي X X X X X 
CH12 إتقان –اس هدال  –  هم لمعو اتالجدا ل  ا 

 تصميم -
X X X   

CH13  ت  ااااااااااااااي  الصاااااااااااااافحاااااة
  الطبا ة

   X X X إتقان -اس هدال  –  هم
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CH14   أسااااااااااااااااساااااااااااااايات بر امج
PowerPoint 

2013 

إتقان  –اس هدال  –  هم
 تصميم -

X X X X X 

CH15 إتقان  –اس هدال  –  هم ال عامش م  ال رائح
 X X X X X تصميم -

CH16  تاااااااأثااااايااااارات الاااااحاااااركاااااااة
  الا  قال

 إتقان –اس هدال  –  هم
   X X X تصميم -

 
 مفردات المقرر: .6

 )الفقرات الرئيسة( محتوى الفصل عنوان الفصل رقم الفصل

عدد 
الوحدات 
التدريسية 

 النظرية

عدد 
الوحدات 
التدريسية 

 العملية

CH1 العتاد الحاسوبي 
 أ واع الحواسيب •
 الذ اكر   حدات ال هزاس •
  حدات ا  خال  ا خراج •

1 1 

CH2 البرمجيات 
 مفهول ال و  البرمجا •
 ال  غيش ظال  •
 البرمجيات ال طبيقية •

1 1 

CH  3  الشبكات 

 مفهول ال بعات  أ وا ها •
 شبعة ا   ر ب •
 طرق الاتصال با   ر ب •
 ا   را ب  ا ك  را ب •
 

1 1 
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CH  4  
تأثيرات 

تكنولوجيا 
 المعلومات

 العالم الال  ر  ا  المج معات الا  راضية •
 الصحة  البيئة م  اس هدال الحاسوب •
 الأم يةالم ائش  •
 الم ائش القا و ية •
 

1 1 

CH5 
أساسيات نظام 

التشغيل 
Windows7 

 7الميزات الجديدع  ا  ظال ال  غيش  ا د ز •
 اس هدال الفأرع •
 ال عامش م  الأيقو ات •
 ال عامش م  ال وا ذ •
 اس هدال الم ا دع •
 

1 1 

CH6  التعامل مع
 الملفات

 إ  ا  الملفات  المجلدات •
 أ واع الملفات •
 بر امج الد  ر •
 ترتيب الملفات  طرق العر  •
   خ   قش الملفات  المجلدات •
 حذف  اس عا ع الملفات •
 البح   س الملفات •
 ضغك الملفات •

1 1 

CH7 الطابعات 

 تثبيب طابعة •
 تعييس الطابعة الا  راضية •
 خيارات الطبا ة •
 إ ارع مهال الطبا ة •

1 1 

CH8  إعدادات
 الحاسوب

  الوقبإ دا ات ال اراخ  •
 إ دا ات حجم الصوت •
 إ دا ات ال اشة •
 إ دا ات سطح المع ب •

1 1 
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 إ دا ات لوحة المفاتيح •
 إ دا ات الفأرع •
 أ  ات المعلومات •

CH9 

أساسيات 
برنامج تحرير 
النصوص 

Word 2013 

 Word 2013 اجهة بر امج  •
 إ  ا  الم   دات •
 حفظ الم   دات •
 اس هدال الم ا دع •

1 1 

CH10  تحرير
 النصوص

 تحرار ال صوت •
 تحديد ال صوت •
 إ راج الرموز •
   خ   قش ال صوت •
 ال راج   ا  ا ع •
 البح   الاس بدال •
 ق  ر  الم   داتreطر •

1 1 

CH11 التنسيق 

 الهطوط المه لفة •
 ت  ي  ال صوت •
 ت  ي  الفقرات •
 اس هدال القوائم •
 الأ ماط •
 تهطيك الصفحة •

1 1 

CH12  الجداول
 المكوناتو 

 الجدا لالعمش م   •
 1 1 المه لفة  ا الم   دلمعو ات إ راج  تحرار ا •

CH13  تنسيق الصفحة
 والطباعة

 تهطيك الصفحة •
 هوامش الصفحة •
 رأس  تذييش الصفحة •
 ال دقي  ا ملائا •

1 1 
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 الطبا ة •

CH14 

أساسيات 
برنامج  

PowerPoint 
2013 

 PowerPoint 2013 اجهة بر امج  •
 إ  ا  العر   •
 حفظ العر   •
 ال عامش م  ال رائح •
 طرق العر  •

1 1 

CH15  التعامل مع
 الشرائح

 ال   ي  •
 ال مات •
 ت  ي  ال رائح •
 ال راحة الرئي ية •

1 1 

CH16  تأثيرات الحركة
 والانتقال

  ر  ال رائح •
 تأثيرات الا  قال •
 تأثيرات الحركة •

1 1 

 
 القسم العملي: .7
 :أدوات ومختبرات القسم العملي •
 

 توصيفها اسم الأداة
Window 7  
Word 2013  
PowerPoint 

2013 
 

 
  



Syrian Arab Republic 

 

 الجمهوريّة العربيّة السوريّة

Ministry of Higher Education وزارة التعـليــم العـالـــــــــي 

Syrian Virtual University الجامعة الافتراضيّة السوريّة 
 

- 9 - 
 

 
 توزيع العملي على فصول المقرر: •
 

 ملاحظات وتوضيحات نمط العملي الفصل

 الأ ل

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 الثا ا

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 الثال 

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 الراب 

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
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 تجارب 
  أخرى 

 الهامس

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 ال ا س

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 ال اب 

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 الثامس

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 
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 ال اس 

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 العاشر

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 الحا ي   ر

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 الثا ا   ر

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 
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 الثال    ر

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 الراب    ر

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 الهامس   ر

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 

 

 ال ا س   ر

 تماراس 
 ظائص  
  حلقات بح 
  م ارا 
 تجارب 
  أخرى 
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  :الأساسية المراجع .8
1. Wallace Wang, Office 2013 for Dummies, 2014,  Kindle Edition. 
2. Steve Schwartz, Microsoft Office 2013, 2013, Pearson Education. 

 

 

http://www.amazon.co.uk/Office-2013-Dummies-Wallace-Wang-ebook/dp/B00BG8U06E/ref=tmm_kin_title_0/278-3096845-0390254

