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ر وثيقة تعريف   قيادة الحاسوبمقر 

 ة:معمومات أساسي   -1

راسم   قيادة الحاسوب المقر 
ررمز   GBS101 المقر 

مة   ساعات الجمسات المسج 
 12 ساعات الجمسات المتزامنة 

 1.5 ساعات المذاكرة

 1.5 ساعات الامتحان
مة   ساعات الجهد الدراسي المقابل لمجمسات المسج 
 24 ساعات الجهد الدراسي المقابل لمجمسات المتزامنة

  عدد الساعات المعتمدة

ر  -2 رقبل  دراستهاالمطموب  اتالمقر   مباشرةً: المقر 

ر الرمز  المقر 
 لا يوجد 

رالهدف من  -3  :المقر 

نشاء المستندات والعروض التقديمية التعامؿ مع الحاسوبتعميـ الطالب أساسيات ييدؼ ىذا المقرر إلى  . توضح الفصوؿ الأربعة وا 
الأولى أساسيات المعموماتية: التجييزات الحاسوبية، البرمجيات الحاسوبية، الشبكات الحاسوبية، الإنترنت، قضايا أساسية عند استخداـ 

: النوافذ، الأيقونات، الفأرة، لوحة Windows7الب ميارات نظاـ التشغيؿ  ننتقؿ بعدىا إلى تعميـ الط .تكنولوجيا المعمومات والاتصالات
المفاتيح، التعامؿ مع الممفات، إعدادات الحاسوب، الطابعة. ثـ ينتقؿ الطالب إلى تعمـ إنشاء المستندات باستخداـ برنامج تحرير 

: تحرير النصوص، التنسيؽ، الجداوؿ، الكائنات، الطباعة. يتابع الطالب بعدىا تعمـ إعداد العروض Word 2013النصوص  
 : إعداد الشرائح، العرض، تأثيرات الحركة، تأثيرات الانتقاؿ.Power Point 2013التقديمية باستخداـ برنامج  
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  :(ILO – Intended Learning Objectives/Outcomesة )ة المرجو  التعميمي   المحص لات -4

ة ةلاتّالتعليميّ المحصّ  رمزال  المرجو 

ILO Intended Learning Objectives/Outcomes 
ILO1 التعرؼ عمى التجييزات والمعدات الحاسوبية 
ILO2 التعرؼ عمى مختمؼ أنواع البرمجيات الحاسوبية 

ILO3 التعرؼ عمى أساسيات الشبكات الحاسوبية والإنترنت 

ILO4  تأثيرات استخداـ تكنولوجيا المعمومات والاتصالاتفيـ 

ILO5 لتعرؼ عمى أساسيات نظاـ التشغيؿ اWindows 7 

ILO6 تعمـ جميع طرؽ التعامؿ مع الممفات 
ILO7 تعمـ التعامؿ مع الطابعات 
ILO8 تعمـ تغيير مختمؼ إعدادات الحاسوب 
ILO9 برنامج تحرير النصوصلتعرؼ عمى أساسيات ا Word 2013 
ILO10 تعمـ طرؽ تحرير النصوص 
ILO11 تعمـ طرؽ التنسيؽ 
ILO12 تعمـ التعامؿ مع الجداوؿ والكائنات المختمفة 
ILO13 تعمـ آليات تنسيؽ الصفحة والطباعة 
ILO14 برنامج العروض التقديميةلتعرؼ عمى أساسيات ا PowerPoint 2013 
ILO15 تعمـ التعامؿ مع الشرائح 
ILO16 تطبيؽ تأثيرات الحركة والانتقاؿ تعمـ 

 :المقرر محتوى -5

   ساعة عمى الأكثر 18عها من مرتبة ساعة ومجمو  1.5ل أن تكون عدد الساعات المتزامنة من مضاعفات يفض 

 لتغطية المواضيع نظرياً وعممياً والمتزامنة مسجمة الساعات ال 
 محتوى القسم النظريالقسم العممي متعم ق ب 

لات المحص  
 ةالتعميمي  

القسم النظري مع ملاحظات وتوضيحات إن 
 وجدت

ساعات 
 مة مسج  

ساعات 
 أنماط المهام متزامنة

القسم العممي مع 
ملاحظات وتوضيحات إن 

 وجدت
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ILO1 

 العتاد الحاسوبي
 أنواع الحواسيب 

 الذواكر ووحدات التخزيف 

 وحدات الإدخاؿ والإخراج 

 2 

 اختبارات  

 

ILO2 

 البرمجيات
  البرمجيمفيوـ الكود 

 نظاـ التشغيؿ 

 البرمجيات التطبيقية 

 1 

 اختبارات 

 

ILO3 

 الشبكات
 مفيوـ الشبكات وأنواعيا 

 شبكة الإنترنت 

 طرؽ الاتصاؿ بالإنترنت 

 .الإنترانت والإكسترانت 

 

 1 

 اختبارات 

 

ILO4 

 تأثيرات تكنولوجيا المعمومات
 العالـ الالكتروني والمجتمعات الافتراضية 

  استخداـ الحاسوب.الصحة والبيئة مع 

 .المسائؿ الأمنية 

 .المسائؿ القانونية 

 

 2 

 اختبارات 

 

ILO5 

 Windows7أساسيات نظام التشغيل 

  الميػػػػػػػػػزات الجديػػػػػػػػػدة فػػػػػػػػػي نظػػػػػػػػػاـ التشػػػػػػػػػغيؿ
 .7ويندوز

 .استخداـ الفأرة 

 .التعامؿ مع الأيقونات 

 .التعامؿ مع النوافذ 

 .استخداـ المساعدة 

 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 

Windows 7 

ILO6 1  التعامل مع الممفات  اختبارات Windows 7 
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 .إنشاء الممفات والمجمدات 

 .أنواع الممفات 

 .برنامج الدفتر 

 .ترتيب الممفات وطرؽ العرض 

 .نسخ ونقؿ الممفات والمجمدات 

 .حذؼ واستعادة الممفات 

 .البحث عف الممفات 

 .ضغط الممفات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 

ILO7 

 الطابعات
 .تثبيت طابعة 

 .تعييف الطابعة الافتراضية 

 .خيارات الطباعة 

 .إدارة مياـ الطباعة 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ Windows 7 

ILO8 

 إعدادات الحاسوب
 .إعدادات التاريخ والوقت 

 .إعدادات حجـ الصوت 

 .إعدادات الشاشة 

 .إعدادات سطح المكتب 

 .إعدادات لوحة المفاتيح 

 .إعدادات الفأرة 

 .أدوات المعمومات 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 

Windows 7 

ILO9 

 Word 2013أساسيات برنامج تحرير النصوص 

  واجية برنامجWord 2013. 

 .إنشاء المستندات 

 .حفظ المستندات 

 .استخداـ المساعدة 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ Word 2013 

ILO10 

 تحرير النصوص
 .تحرير النصوص 

  النصوص.تحديد 

 1 
 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
Word 2013 
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 .إدراج الرموز 

 .نسخ ونقؿ النصوص 

 .التراجع والإعادة 

 .البحث والاستبداؿ 

 .طرؽ عرض المستندات 

ILO11 

 التنسيق
 .الخطوط المختمفة 

 .تنسيؽ النصوص 

 .تنسيؽ الفقرات 

 .استخداـ القوائـ 

 .الأنماط 

 .تخطيط الصفحة 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
Word 2013 

ILO12 

 الجداول والكائنات
 .العمؿ مع الجداوؿ 

  إدراج وتحريػػػػػػػػػر الكائنػػػػػػػػػات المختمفػػػػػػػػػة فػػػػػػػػػي
 المستند.

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
Word 2013 

ILO13 

 تنسيق الصفحة والطباعة

 .تخطيط الصفحة 

 .ىوامش الصفحة 

 .رأس وتذييؿ الصفحة 

 .التدقيؽ الإملائي 

 .الطباعة 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
Word 2013 

ILO114 

 PowerPoint 2013أساسيات برنامج  

  واجية برنامجPowerPoint 2013. 

 .إنشاء العروض 

 .حفظ العروض 

 .التعامؿ مع الشرائح 

 .طرؽ العرض 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
PowerPoint 2013 

ILO15 1  التعامل مع الشرائح  اختبارات PowerPoint 2013 
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 .التنسيؽ 

 .السمات 

 .تنسيؽ الشرائح 

 .الشريحة الرئيسية 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 

ILO16 

 تأثيرات الحركة والانتقال
 .عرض الشرائح 

 .تأثيرات الانتقاؿ 

 .تأثيرات الحركة 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
PowerPoint 2013 

 :معايير التقويم -6

ILO 

Code   ةلات التعميمي  المحص 
النتائج 
 التعميمي ة

 يمنمط التقو 
تفاعل في 
الجمسات 
 المتزامنة

 امتحانات عممي
عروض 
 ومقابلات

 تقارير

ILO1 التعرؼ عمى التجييزات والمعدات الحاسوبية  X  X   

ILO2 التعرؼ عمى مختمؼ أنواع البرمجيات الحاسوبية  X  X   

ILO3  والإنترنتالتعرؼ عمى أساسيات الشبكات الحاسوبية  X  X   

ILO4 فيـ تأثيرات استخداـ تكنولوجيا المعمومات والاتصالات  X  X   

ILO5 لتعرؼ عمى أساسيات نظاـ التشغيؿ اWindows 7  X X X   

ILO6 تعمـ جميع طرؽ التعامؿ مع الممفات  X X X   

ILO7 تعمـ طرؽ التعامؿ مع الطابعات  X X X   

ILO8  إعدادات الحاسوبتعمـ تغيير مختمؼ  X X X   

ILO9 
 Word برنامج تحرير النصوصلتعرؼ عمى أساسيات ا

2013  X X X   

ILO10 تعمـ طرؽ تحرير النصوص  X X X   

ILO11 تعمـ طرؽ التنسيؽ  X X X   

ILO12 تعمـ التعامؿ مع الجداوؿ والكائنات المختمفة  X X X   

ILO13  والطباعةتعمـ آليات تنسيؽ الصفحة  X X X   

ILO14 برنامج العروض التقديميةلتعرؼ عمى أساسيات ا  X X X   
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PowerPoint 2013 
ILO15 تعمـ التعامؿ مع الشرائح  X X X   

ILO16 تعمـ تطبيؽ تأثيرات الحركة والانتقاؿ  X X X   

 أدوات ومختبرات القسم العممي: -7

 توصيفها الأداة اسم
Window 7  
Word 2013  
PowerPoint 2013  

  :الأساسية المراجع -8

1- Wallace Wang, Office 2013 for Dummies, 2014,  Kindle Edition. 
2- Steve Schwartz, Microsoft Office 2013, 2013, Pearson Education. 

  :الإضافية المراجع -9

 

http://www.amazon.co.uk/Office-2013-Dummies-Wallace-Wang-ebook/dp/B00BG8U06E/ref=tmm_kin_title_0/278-3096845-0390254
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  :الفهرس -11

 

(1) 
التجييزات 
Hardware 

 

 أنواع الحواسيب الشخصية
 

 Computerالحاسوب 
 Personal Computerالحاسوب الشخصي 
 Desktop Computerالحاسوب المكتبي 
 Laptop Computerالحاسوب المحموؿ 

 Tablet PCsالموحية  الأجيزة 
 Mobile Devicesالأجيزة المحمولة  

 Mobile phoneالياتؼ المحموؿ أو النقاؿ 
 Smart phoneالياتؼ الذكي 
 Handheldsحواسيب اليد 

 PDAالمساعد الرقمي الشخصي 
 Digital cameraالكاميرا الرقمية 

 Portable media playerمُشغّؿ الوسائط المحموؿ 
 Phabletالشاشة الكبيرة  الياتؼ الذكي ذو

 System Unitوحدة النظاـ  أجزاء الحاسوب الأساسية 
 Processorالمعالج 

 Control Unitوحدة التحكـ 
 Arithmetic and Logic Unitوحدة الحساب والمنطؽ 

 Registersالمسجلات 
 CPU Clockساعة المعالج 

 Memoryالذاكرة 
 Memory Size/Access Timeسعة وسرعة الذاكرة 

 Memory Typeأنواع الذواكر 
 Random Access Memoryذاكرة الوصوؿ العشوائي 

 RAM Size Effect on Performanceتأثير سعة الراـ عمى الأداء 
 Read Only Memoryذاكرة القراءة فقط  
 Cache Memoryالذاكرة المخبئية 
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 Input/Output Portsمنافذ الإدخاؿ والإخراج 
 Serial Portsة المنافذ التسمسمي
 Parallel Portsالمنافذ المتوازية 

 USBالمنفذ التسمسمي الشامؿ 
 Network Portمنفذ الشبكة 
 Fire Wireالمنفذ الناري 

 Factors Affecting Performanceالعوامؿ المؤثرة عمى الأداء 
 Hard Diskالقرص الصمب  وحدات التخزيف 

 External, Portableالأقراص الصمبة الخارجية النقالة  
 Memory Cardsبطاقات الذاكرة 

 USB Flash Memoryالذاكرة الومضية ذات المنفذ التسمسمي الشامؿ 
 Optical Disk Typesالأقراص الضوئية 

 CDالقرص المدمج أو المضغوط 
 DVDالقرص الرقمي 

 Blu-rayأقراص الميزر الأزرؽ 
 Cloud Storageالتخزيف السحابي 

 وحدات الإدخاؿ خاؿ والإخراجوحدات الإد 
 Keyboardلوحة المفاتيح 

 Mouseالفأرة 
 Touch Padلوحة الممس 
 Track Ballكرة التتبع 

 Touch Sensitive Screenالشاشة الحساسة لممس  
 Input Penقمـ الإدخاؿ 

 Digital Cameraالكاميرا الرقمية 
 Web Camكاميرا الوب 

 Optical Scannerالماسح الضوئي 
 Microphoneالمِصوات )الميكروفوف( 

 وحدات الإخراج
 Screenالشاشة 



Syrian Arab Republic 

 

 ةة السوري  ة العربي  الجمهوري  

Ministry of Higher Education وزارة التعـميــم العـالـــــــــي 

Syrian Virtual University   ةة السوري  الجامعة الافتراضي 

 

11 

 

 Printersالطابعات 
 Speakersمكبرات الصوت 
 Headphonesسماعات الرأس 

 Input Output devicesوحدات الإدخاؿ والإخراج 
 Touch Screenشاشة الممس 

 Modemالمودـ 
(2) 

 البرمجيات
 User Interfacesأنواع واجيات المستخدـ  البرمجيات

 Graphical User Interfaceواجيات مستخدـ بيانية  
 Command Line Interfaceواجيات سطور الأوامر 

 Software Categoriesتصنيؼ البرمجيات 
 System Softwareبرمجيات النظاـ 

 Disk Operating System (DOS)الدوس 
 Windowsنظاـ التشغيؿ ويندوز 
 Other Operating systemsأنظمة تشغيؿ أخرى 
 Applications Softwareالبرمجيات التطبيقية 

 OS versus Applicationsالفرؽ بيف برنامج نظاـ التشغيؿ والبرامج التطبيقية 

Software 
 Enhancing Accessibilityتحسيف إمكانية الوصوؿ 

 Installing Programsتنصيب البرمجيات 
(3) 

الشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػبكات 
 الحاسوبية

 Network Advantagesفوائد الشبكات  الشبكات
 Network Typesأنواع الشبكات 
 Local Area Network (LAN)الشبكة المحمية 

 Metropolitan Area Network (MAN)الشبكة المناطقية 
 Wide Area Network (WAN)الشبكة الواسعة 
 Networks Architectureبنية الشبكات 

 Client-Server Architectureشبكة مخدـ عميؿ 
 Peer-to-Peerبنية الند لمند 

 Internet Service Providersمزودات الخدمة  الإنترنت 

 Internet Addressesعناويف الإنترنت 
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 اسـ النطاؽ ومخدـ أسماء النطاؽ

 Intranet and Extranetالإنترانت والإكسترانت 

 Data Transferنقؿ البيانات 

 Uploadingالتحميؿ 

 Downloadالتنزيؿ 

 Transfer Rateمعدؿ النقؿ 
 طرؽ الاتصاؿ بالإنترنت  

 
 الاتصاؿ عبر شبكة الياتؼ

 Dial upالاتصاؿ الياتفي 
 ADSLالخط الرقمي اللامتناظر لممشتركيف 
 Fiber To The Premisesالاتصاؿ عبر الكابلات الضوئية 
 Cellular Dataالاتصاؿ عبر الياتؼ المحموؿ 
 Satelliteالاتصاؿ عبر الأقمار الصناعية 

 Wi-Fiالاتصاؿ اللاسمكي بالإنترنت 
(4) 

تكنولوجيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػا 
المعمومػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػات 

 والاتصالات

تكنولوجيا المعمومات 
والاتصالات في الحياة 

 اليومية

 E-Commerceالتجارة الإلكترونية 
 E-Bankingالعمميات المصرفية الإلكترونية 

 E-Governmentالحكومة الإلكترونية 
 E-Learning and E-Trainingالتعميـ والتدريب الإلكتروني  

 Teleworkingالعمؿ عف بعد 
 Global Positioning Systemنظاـ تحديد المواقع العالمي 

 الاتصالات
 E-Mailالبريد الإلكتروني 

 (VoIPنقؿ الصوت عبر الإنترنت )
 Instant Messaging IMالمراسمة الفورية 

 Podcastخدمة البث والنشر 
 RSSموجز الوب 

 Virtual Communitiesالمجتمعات الافتراضية 
 Social Networksمواقع التواصؿ الاجتماعي 

 Forumsالمنتديات 
 Blogsمدونات الوب 
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 Online Computer Gamesألعاب الإنترنت الحاسوبية 
 Precautions with the Internetالاحتياطات اللازمة مع الإنترنت 

 Publish and Share Contentنشر ومشاركة المحتوى 
الصحة والبيئة مع  

 استخداـ الحاسوب
 Health Risksالمخاطر الصحية لاستخداـ الحاسوب 

 Computer Addictionإدماف الحاسوب 
 Precautions against Injuriesالتدابير الوقائية لمحماية مف المخاطر الصحية 

 Lightingالإضاءة 
 Advised Behaviorنصائح سموكية 

 Hardware related Advicesنصائح تخص العتاد 
 Green Computingالحوسبة صديقة البيئة 

 Recycling Computer Componentsإعادة تدوير مكونات الحاسوب 
 Computer Energy Saving Optionsخيارات توفير طاقة الحاسوب 

 Computer Security Risksمخاطر أمف الحاسوب  الأمف 
 Internet and Networks Attacksاليجمات عمى الشبكات والإنترنت 

 Virusالفيروس 
 Wormsالدودة 

 Trojan Horseحصاف طروادة 
 Spywareبرمجيات التجسس 

 Malware Infection Symptomsأعراض الإصابة بالبرمجيات الخبيثة 
 How Malware Affect Computersانتقاؿ البرمجيات الخبيثة لمحواسيب 

 Safeguards against Malicious Attacksالحماية مف اليجمات الخبيثة 
 Safeguards Techniquesأساليب ينصح بيا لمحماية 

 Security Softwareبرمجيات الحماية 
 Authenticationاستخداـ التوثيؽ 

 Username and Passwordاسـ المستخدـ وكممة المرور 
 Copyrightsحقوؽ النشر  فالقانو  

 License Agreementاتفاقية الترخيص 
 End User Licenseرخصة المستخدـ الواحد 

 Site Licenseرخصة الموقع 
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 Software Registrationتسجيؿ البرمجيات 
 Software Typesأنواع البرمجيات 

 Open-Source Softwareالبرمجيات ذات المصدر المفتوح 
 Commercial Softwareالبرمجيات التجارية 
 Sharewareالبرمجيات التجريبية 
 Freewareالبرمجيات المجانية 

 Copyrights for Internet Filesحقوؽ الممكية لممفات الإنترنت 
 Data Protection Legislationقانوف حماية البيانات 

 E-mail Ethicsأخلاقيات البريد الإلكتروني 
 Internet Ethicsلإنترنت أخلاقيات ا

(5) 
أساسػػػػػيات نظػػػػػػاـ 
التشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػغيؿ 

  7ويندوز

نظاـ التشغيؿ 
Windows 7 

 

 Windows 7 Requirements   7متطمبات تشغيؿ ويندوز 
 7البداية مع ويندوز 

 Desktop Componentsمكونات سطح المكتب   
 Using the Mouseاستخداـ الفأرة 

عادة التشغيؿ   Shutting down and Restartingالإيقاؼ وا 
 Basic System Informationالمعمومات الأساسية لمنظاـ 

 العمؿ مع الأيقونات  

 
 Basic Icons on Desktopأيقونات سطح المكتب الأساسية 

خفاء أيقونات سطح المكتب الأساسية   Show and Hide Desktopإظيار وا 

Icons 

 Selecting Iconsتحديد الأيقونات 

 Moving Iconsقونات تحريؾ الأي

 Using Icons to Open Itemsاستخداـ الأيقونات لفتح العناصر 

 Creating a Desktop Shortcutإنشاء اختصار لعنصر عمى سطح المكتب 

Icon 

 Renaming the Shortcutتسمية الاختصار   

 Removing a Shortcut Iconحذؼ اختصار لعنصر 
 Window's Main Partsالأقساـ الرئيسية لمنافذة  العمؿ مع النوافذ   

 Changing Window Sizeتغيير حجـ النافذة 
 تكبير وتصغير النافذة
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 تغيير حجـ النافذة
 Moving the Windowتحريؾ النافذة 
 Closing the Windowإغلاؽ النافذة 

 Switching between Open Windowsالتبديؿ بيف النوافذ المفتوحة  
 Arranging Windowsترتيب النوافذ   

 Shutdown Non-Responding Applicationإغلاؽ تطبيؽ لا يستجيب 
 Using Helpاستخداـ المساعدة 

(6) 
الممفػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػات 

 والمجمدات

 الممفات والمجمدات إدارة الممفات والمجمدات 
 وحدات التخزيف الأساسية

 Creating Foldersإنشاء المجمدات 
 العمؿ مع الممفات  

 
 Common File Typesأنواع الممفات الشييرة  

 Word Padبرنامج الدفتر 
 Open Word Padفتح برنامج الدفتر 

 Working with Word Padالعمؿ مع برنامج الدفتر  
 Saving Filesحفظ الممفات 

 عرض الممفات  
 

 Sorting Filesترتيب الممفات  
 View Modeطرؽ عرض العناصر 

 Renaming Files and Foldersإعادة تسمية الممفات والمجمدات   
 Display Filesعرض الممفات 

نسخ ونقؿ الممفات  
 والمجمدات 

 Move Files and Foldersنسخ الممفات والمجمدات  
 Move Files and Foldersنقؿ الممفات والمجمدات  

 حذؼ الممفات والمجمدات  
 

 Deleting Files and Foldersحذؼ الممفات والمجمدات 
 Restore Files and Foldersاستعادة الممفات والمجمدات 

 Empty the Recycle Binإفراغ سمة المحذوفات 
البحث عف الممفات،  

 ضغط الممفات
 Compressing Filesضغط الممفات   

 Search for Files or Foldersالبحث عف الممفات أو المجمدات 
(7) 

 الطباعةإدارة 
 Changing the Default Printerتغيير الطابعة الافتراضية  إدارة الطباعة

 Installing a New Printerتثبيت طابعة جديدة 
 Viewing Print Jobsعرض مياـ الطباعة الحالية  طباعة المستندات    
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 Print Jobs Manageإدارة مياـ الطباعة  
 Pauseإيقاؼ الطباعة مؤقتاً 

 Resumeاستئناؼ الطباعة 
 Restartإعادة الطباعة 
 Cancelإلغاء الطباعة 

 Cancel All Print Jobsإلغاء مياـ الطباعة كميا 
(8) 

 التحكـ بالحاسب
 لوحة التحكـ  

 
 Change Date and Timeتغيير التاريخ والوقت 
 Change Volume Settingتغيير حجـ الصوت 

 إعدادات الموفضبط  خيارات سطح المكتب 
 Screen Resolutionضبط دقة الشاشة 

 Desktop Backgroundإعدادات خمفية سطح المكتب 
 Screen Saver Optionsخيارات شاشة التوقؼ 

 Keyboard Language Settingsإعدادات لغة لوحة المفاتيح  لوحة المفاتيح 
 Adding Keyboard Languageإضافة لغة لموحة المفاتيح 

 Setting Keyboard Languageلغة الإدخاؿ الافتراضية تعييف 
زالة البرامج   تثبيت وا 

 
 Programs Installingتثبيت البرامج 

 Programs Uninstallingإزالة تثبيت البرامج 
 Capturing Screenالتقاط صورة لمشاشة  ميارات إضافية 

 Mouse Settingإعدادات الفأرة   
 Gadgetsأدوات المعمومات  ميارات إضافية 

 Taskbar Propertiesخصائص شريط المياـ 
 Keyboard Keys Functionsوظائؼ مفاتيح لوحة المفاتيح  

(9) 
برنامج أساسيات 
معالجة 

 النصوص
Word 2013 

 

 برنامجأساسيات 

 Word 2013 

 Word 2013أساسيات برنامج معالجة النصوص 
 Starting Word 2013تشغيؿ البرنامج 
 Word Program Windowواجية البرنامج 

 The Ribbonالشريط 
 FILE Tabعلامة التبويب ممؼ 

 Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصوؿ السريع 
 إضافة أوامر إلى شريط أدوات الوصوؿ السريع
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 New Blank Documentإنشاء مستند جديد فارغ  إنشاء المستندات وفتحيا 
 New from Templateإنشاء مستند جديد مف قالب 

 Open a Documentفتح مستند 
 حفظ المستندات 

 
 Save a New Documentحفظ مستند جديد 

 Save Document Changesحفظ تعديلات مستند 
 Save Asحفظ مستند تحت اسـ جديد 

 Closing a Documentإغلاؽ مستند 
 Closing the Applicationإغلاؽ التطبيؽ 

 Using Helpاستخداـ المساعدة 
(11) 

التعامؿ مع 
 المستندات

 إدراج نص التعامؿ مع المستندات
 حذؼ نص

 تحديد النصوص
 Overtypingالكتابة الفوقية 
 Symbolsإدراج الرموز 

 Copying and Moving Textنسخ ونقؿ النصوص  التعامؿ مع النصوص 
 Copying Textنسخ نص 
 Moving Textنقؿ نص 

 Undo and Redoالتراجع والإعادة 
 Undoالتراجع 
 Redoالإعادة 

 Find and Replaceالبحث والاستبداؿ 
 Find Textالبحث عف نص 

 Replace Textاستبداؿ نص 
 استعراض المستندات 

 
 Document Viewsطرؽ عرض المستند 

 Zoom In and Zoom Outالتكبير والتصغير 
خفاء   المحارؼ المخفيةإظيار وا 

 التعامؿ مع نافذة عرض المستند
 Split the Document Windowتقسيـ نافذة المستند 

 Create a New Windowإنشاء نافذة جديدة لمستند 
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 Switch between Open Documentsالتنقؿ بيف المستندات المفتوحة  
 Arrange Open Windowsترتيب عرض نوافذ المستندات 

(11) 
 ؽالتنسي

 تنسيؽ النصوص 
 

 Change Font Typeتغيير نوع الخط 
 Change Font Sizeتغيير حجـ الخط 
 Change Font Colorتغيير لوف الخط 

 Highlight Textتمييز نص 
 Change Font Styleتغيير نمط الخط 

 تنسيؽ الفقرات 
 

 Create and Merge Paragraphsإنشاء ودمج الفقرات 
 Line Breakالفاصؿ السطري 

 Paragraph Alignmentمحاذاة فقرة 
 Line Spacingتباعد الأسطر 
 Paragraph Spacingتباعد الفقرات 

 Indenting Paragraphsالمسافة البادئة لمفقرات 
 Borders and Shadingالحدود والتظميؿ 

 Numbered Listsالقوائـ المرقمة  القوائـ 
 Bulleted Listsالقوائـ النقطية 

 Applying Stylesتطبيؽ الأنماط  الأنماط 
 Format Painterنسخ تنسيؽ 

(12) 
الجداوؿ 
 والأغراض

 الجداوؿ 
 

 Insert a Tableإدراج جدوؿ 
 إدراج جدوؿ باستخداـ القوالب الجاىزة
 إدراج جدوؿ باستخداـ القائمة جدوؿ

 استخداـ أمر إدراج جدوؿ
 العمؿ مع الجداوؿ  

 
 Enter or Edit Data in a Tableإدخاؿ أو تحرير بيانات جدوؿ 

 Moving Between Cellsالتنقؿ بيف الخلايا 
 تحديد الخلايا، الصفوؼ، الأعمدة، والجداوؿ

 Insert Rows and Columnsإضافة صفوؼ وأعمدة 
 Delete Rows and Columnsحذؼ صفوؼ أو أعمدة 

 Row Height and Column Widthارتفاع الصؼ وعرض العمود 
 Cell Formattingتنسيؽ خمية 
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دمج وتقسيـ الخلايا  
 والجداوؿ 

 

 Merge Cellsدمج الخلايا 
 Split a Cellتقسيـ خمية 
 Split a Tableتقسيـ جدوؿ 

 Table Borders and Shadingحدود وتظميؿ الجدوؿ 
 Change Cells Bordersتغيير حدود الخلايا 
 Changing Cells Shadingتغيير تظميؿ الخلايا 

 Using Table Stylesاستخداـ أنماط الجداوؿ  
 Insert a Pictureإدراج صورة  الكائنات الرسومية 

 Insert Online Picturesإدراج صور مف الإنترنت  
 Insert a Chartإدراج مخطط 
 Insert Shapesإدراج الأشكاؿ 

 Insert a Smart Artإدراج رسمة ذكية 
 Editing Graphical Objectsتحرير الكائنات الرسومية 

 Select an Objectتحديد كائف 
 Resizing an Objectتغيير حجـ كائف 

 Rotate an Objectتدوير كائف 
 Changing an Object Layoutتغيير تخطيط كائف 

 Copy an Objectنسخ كائف 
 Move an Objectنقؿ كائف 

 Delete an Objectحذؼ كائف 
(13) 

 تخطيط الصفحة
 تخطيط الصفحة 

 
 Page Marginsىوامش الصفحة 
 Page Orientationاتجاه الصفحة 
 Page Sizeقياس الصفحة 
 Page Breakفاصؿ الصفحة 
 Line Numbersترقيـ الأسطر 

 رؤوس وتذييؿ الصفحات  
 

 Insert a Header or Footerإدراج رأس أو تذييؿ صفحة 
 Edit Headers and Footersوتذييلاتيا تحرير رؤوس الصفحات 

 Page Numberingترقيـ الصفحات 
 Spell Checkingالتدقيؽ الإملائي  التدقيؽ والطباعة 
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 Preview and Print a Documentمعاينة المستند وطباعتو 
(14) 

برنامج أساسيات 
العروض 
 التقديمية

PowerPoint 

2013 
 

العروض برنامج أساسيات 
 التقديمية

 PowerPoint 2013شغيؿ البرنامج ت
 واجية البرنامج

 The Ribbonالشريط 

إنشاء العروض التقديمية  
 وحفظيا

 Create New Presentationإنشاء عرض تقديمي جديد 
 Opening a Presentationفتح عرض تقديمي 
 Save a Presentationحفظ عرض تقديمي 

 Close a Presentationإغلاؽ عرض تقديمي 
التعامؿ مع العروض  

 التقديمية
 

 Insert a New Slideإدراج شريحة جديدة 
 Select a Slide Layoutتحديد تخطيط شريحة 

 إدراج شريحة جديدة باستخداـ معرض التخطيطات
 Presentation Previewمعاينة العرض التقديمي 

 Navigate between Slidesالتنقؿ بيف الشرائح 
 Select Slidesتحديد الشرائح 
 Copy Slidesنسخ الشرائح 
 Move Slidesنقؿ الشرائح 

 Delete Slideحذؼ الشرائح 
(15) 

تنسيؽ العروض 
 التقديمية

 Applying Themesتطبيؽ السمات  التنسيؽ
 Change Background Colorتغيير لوف الخمفية 

الملاحظات، الرأس  
 والتذييؿ

 Presenter Notesملاحظات العارض 
 والتذييؿالرأس 

 الشريحة الرئيسية  
 

 الشريحة الرئيسية 
 حجـ الشريحة

(16) 
 العرض

 بدء العرض مف الشريحة الأولى العرض
 بدء العرض مف الشريحة الحالية
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 الانتقاؿ إلى الشريحة التالية
 الانتقاؿ إلى الشريحة السابقة
 الانتقاؿ إلى شريحة محددة

 إنياء العرض
 إخفاء شريحة أثناء العرض

 Transition Effectsتأثيرات الانتقاؿ  التحريؾ 
 Animation Effectsتأثيرات الحركة 

 الطباعة الطباعة 
 


