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 الحاسوب قيادة :وثيقة تعريف

 معمومات أساسي ة:

ر  الحاسوب قيادة اسم المقر 

ررمز   GBS101 المقر 

مة   ساعات الجمسات المسج 

 18 ساعات الجمسات المتزامنة 
  ساعات المذاكرة

 د 57 ساعات الامتحان
  مةساعات الجهد الدراسي المقابل لمجمسات المسج  

  ل لمجمسات المتزامنةساعات الجهد الدراسي المقاب

  عدد الساعات المعتمدة

ر  -1 رات المطموب دراستها قبل المقر   مباشرةً: المقر 

ر الرمز  المقر 
 لا يوجد 

رالهدف من  -2  :المقر 

نشاء المستندات والعروض التقديمية. توضح الفصول الأربعة  يهدف هذا المقرر إلى تعميم الطالب أساسيات التعامل مع الحاسوب وا 
ى أساسيات المعموماتية: التجهيزات الحاسوبية، البرمجيات الحاسوبية، الشبكات الحاسوبية، الإنترنت، قضايا أساسية عند استخدام الأول

: النوافذ، الأيقونات، الفأرة، لوحة Windows7. ننتقل بعدها إلى تعميم الطالب مهارات نظام التشغيل  تكنولوجيا المعمومات والاتصالات
تعامل مع الممفات، إعدادات الحاسوب، الطابعة. ثم ينتقل الطالب إلى تعمم إنشاء المستندات باستخدام برنامج تحرير المفاتيح، ال
: تحرير النصوص، التنسيق، الجداول، الكائنات، الطباعة. يتابع الطالب بعدها تعمم إعداد العروض Word 2013النصوص  

  : إعداد الشرائح، العرض، تأثيرات الحركة، تأثيرات الانتقال.Power Point 2013التقديمية باستخدام برنامج  
  : التعامل مع البريد، جهات الاتصال، إدارة برنامج البريد الالكتروني.Outlook 2013مفاهيم البريد الالكتروني الطالب تعمم يتابع 

أوراق العمل، الفرز إنشاء المصنفات و  :Excel 2013برنامج الجداول الالكترونية ومن ثم ينتقل الطالب لتعمم مفاهيم متقدمة عن 
  والبحث والاستبدال، التعبئة، الصيغ والدوال، التنسيق، المخططات، الطباعة.
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 :(ILO – Intended Learning Objectives / Outcomesالمحص لات التعميمي ة المرجو ة ) -3

ة ةلاتّالتعليميّ المحصّ  رمزال ّالمرجو 

ILO Intended Learning Objectives/Outcomes 

ILO1 التعرف على التجهيزات والمعدات الحاسوبية 

ILO2 التعرف على مختلف أنواع البرمجيات الحاسوبية 

ILO3 التعرف على أساسيات الشبكات الحاسوبية والإنترنت 

ILO4 فهم تأثيرات استخدام تكنولوجيا المعلومات والاتصالات 

ILO5 شغيل التعرف على أساسيات نظام التWindows 7 

ILO6 تعلم جميع طرق التعامل مع الملفات 

ILO7  التعامل مع الطابعاتتغيير مختلف إعدادات الحاسوب، وتعلم 

ILO8 التعرف على أساسيات برنامج تحرير النصوصWord 2013 

ILO9 تعلم طرق تحرير النصوص 

ILO10 تعلم طرق التنسيق 

ILO11 وتعلم آليات تنسيق الصفحة والطباعةائنات المختلفةتعلم التعامل مع الجداول والك ، 

ILO12 التعرف على أساسيات برنامج العروض التقديميةPowerPoint 2013 

ILO13 تعلم التعامل مع الشرائح وتطبيق تأثيرات الحركة والانتقال 

ILO14  تعلم برنامج البريد الالكترونيOutlook 2013 

ILO15 ناصر برنامج الجداول الالكترونية التعرف على أساسيات وعExcel 2013 

ILO16 . تعلم الصيغ والدوال 

ILO17 .تعلم إنشاء المخططات 

ILO18 .تعلم آليات تنسيق أوراق العمل والطباعة 
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 مجموع الساعات المتزامنة( ساعة 18 )المقرر: محتوى -4

القسم النظري مع ملاحظات  ةلات التعميمي  المحص  
 دتوتوضيحات إن وج

ساعات 
 مة مسج  

ساعات 
 متزامنة

 أنماط المهام
القسم العممي مع 

ملاحظات وتوضيحات إن 
 وجدت

ILO1 

 العتاد الحاسوبي
 أنواع الحواسيب 

 الذواكر ووحدات التخزين 

 وحدات الإدخال والإخراج 

 1 

 اختبارات  

 

ILO2 

 البرمجيات
 مفهوم الكود البرمجي 

 نظام التشغيل 

 البرمجيات التطبيقية 

 1 

 تباراتاخ 

 

ILO3 

 الشبكات
 مفهوم الشبكات وأنواعها 

 شبكة الإنترنت 

 طرق الاتصال بالإنترنت 

 .الإنترانت والإكسترانت  

 1 

 اختبارات 

 

ILO4 

 تأثيرات تكنولوجيا المعمومات
  العاااااااااااااااااااااااااااالم الالكتروناااااااااااااااااااااااااااي

 والمجتمعات الافتراضية

  الصاااحة والبيئاااة ماااع اساااتخدام
 الحاسوب.

 .المسائل الأمنية 

 ونية.المسائل القان  

 1 

 اختبارات 

 

ILO5 

أساسيات نظام التشغيل 
Windows7 

 انًيزززشالجاندذ زززذظجمززز ج  زززبوج

 .5انتشغيمجو نذوس

 .استخذاوجانفأرظ 

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف

Windows 7 
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 .انتعبيمجيعجالأ قى بل 

 .انتعبيمجيعجاننىامذ 

 .استخذاوجانًسبعذظ 

ILO6 

 التعامل مع الممفات
 ًدهذال.إ شبءجانًهفبلجوان 

 .أ ىاعجانًهفبل 

 .بز بيحجانذمتز 

 تزتيززززززفجانًهفززززززبلجو ززززززز ج

 انعزض.

 سزززززززززمجو قزززززززززمجانًهفزززززززززبلج 

 وانًدهذال.

 .حذفجواستعبدظجانًهفبل 

 .انبحثجعنجانًهفبل 

 .جضغطجانًهفبل

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف

Windows 7 

ILO7 

 إعدادات الحاسوب
 .إعذادالجانتبر مجوانىقت 

 .إعذادالجحدىجانصىل 

 انشبشة.جإعذادال 

 .إعذادالجسطحجانًكتف 

 .إعذادالجنىحةجانًفبتيح 

 .إعذادالجانفأرظ 

 .أدوالجانًعهىيبل 

 إعدادات الطابعة
 .تثبيتج ببعة 

 .تعيينجانطببعةجالامتزاضية 

 .خيبرالجانطببعة 

 إدارظجيهبوجانطببعة.

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف

Windows 7 

ILO8 

أساسيات برنامج تحرير 
 Word 2013النصوص 

 واخهززززةجبز ززززبيحجWord 

2013. 

 .إ شبءجانًستنذال 

 .حفظجانًستنذال 

 .جاستخذاوجانًسبعذظ

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف
Word 2013 

ILO9 

 تحرير النصوص
 .تحز زجاننصىص 

 .تحذ ذجاننصىص 

 .إدراججانزيىس 

 1 
 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف
Word 2013 
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 .سمجو قمجاننصىص  

 .انتزاخعجوالإعبدظ 

 .انبحثجوالاستبذال 

 .ج ز جعزضجانًستنذال

ILO10 

 التنسيق
 .انخطى جانًختهفة 

 .تنسيقجاننصىص 

 .تنسيقجانفقزال 

 .استخذاوجانقىائى 

 . الأ ًب 

 .تخطيطجانصفحة 

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 Word 2013 وظائف

ILO11 

 الجداول والكائنات
 .انعًمجيعجاندذاول 

 إدراججوتحز ززززززززجانكبئنزززززززبلج

جنًستنذ.انًختهفةجم جا

 تنسيق الصفحة والطباعة

 .تخطيطجانصفحة 

 .هىايشجانصفحة 

 .رأصجوتذ يمجانصفحة 

 . انتذقيقجالإيلائ 

 .جانطببعة

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف

Word 2013 

ILO12 

أساسيات برنامج  
PowerPoint 2013 

 واخهززززززززززززززززززةجبز ززززززززززززززززززبيحج

PowerPoint 2013. 

 .إ شبءجانعزوض 

 .حفظجانعزوض 

 ح.انتعبيمجيعجانشزائ 

 .ز جانعزض  

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف
PowerPoint 2013 

ILO13 

 التعامل مع الشرائح
 .انتنسيق 

 .انسًبل 

 .تنسيقجانشزائح 

 .انشز حةجانزئيسية 

 تأثيرات الحركة والانتقال
 .عزضجانشزائح 

 .تأثيزالجالا تقبل 

 .تأثيزالجانحزكة 

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف
PowerPoint 2013 
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ILO14 

 أساسيات برنامج 

 Outlook 2013 

 .انتعبيمجيعجانبز ذ 

 .خهبلجالاتصبل 

 إدارظجبز ززززززززززززبيحجانبز ززززززززززززذج

 الانكتزو  

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 Outlook 2013 وظائف

ILO15 

 أساسيات برنامج 

 Excel 2013 

 .واخهةجانبز بيح 

 .إ شبءجانًصنفبل 

 .حفظجانًصنفبل 

 متحجانًصنفبل 

 عناصر برنامج 

 Excel 2013 
 .تحذ ذجانخلا ب 

 إدراججوحزززززززززذفجالأعًزززززززززذظج

 وانصفىف.

 تعيزززززينجأرتفزززززبعجانصززززززفىفج

 وعزضجالأعًذظ.

 .تدًيذجانصفىفجوالأعًذظ 

 .انتعبيمجيعجأورا جانعًم 

 .انتعبيمجيعجانخلا ب 

 .انفزس 

 .انبحثجوالاستبذال 

 .جانتعبئة

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف

Excel 2013 

ILO16 

 الصيغ والدوال 
Excel 2013 

 .انصيغ 

 اسززتخذاوجاسززًبءجانخلا ززبجمزز ج

 انصيغ.

 .يزاخعجانخلا ب 

 .أخطبءجانصيغ 

 .تذقيقجانصيغ 

 .جانذوال

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف
Excel 2013 

ILO17 

 إنشاء المخططات 

 Excel 2013 
 .إ شبءجانًخططبل 

 .تحز زجانًخططبل 

 .تغييزج ىعجانًخططبل 

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف
Excel 2013 
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 .عنبصزجانًخططبل  

ILO18 

آليات تنسيق أوراق العمل 
 والطباعة

 Excel 2013 
 .تنسيقجانخلا ب 

 تنسزززززيقجالأرقزززززبوجوانتزززززبر مج

 وانىقتجوانعًهة.

 . تنسيقجانخطى 

 .سمجونصقجانتنسيق  

 .انحذودجوانت هيم 

 .انتهى ن 

 .إعذادجورقةجانعًم 

 .رأصجوتذ يمجانصفحة 

 .حقىلجرأصجوتذ يمجانصفحة 

 بعة.خيبرالجانطب 

 1 

 اختبارات 

  تمارين(TD) 

 وظائف

Excel 2013 

 معايير التقويم: -5

ILO 

Code   النتائج  ةلات التعميمي  المحص 

 التعميمي ة

 يمنمط التقو 
تفاعل في 
الجمسات 
 المتزامنة

 امتحانات عممي
عروض 
 ومقابلات

 تقارير

ILO1 التعرف عمى التجهيزات والمعدات الحاسوبية         

ILO2 عمى مختمف أنواع البرمجيات الحاسوبية التعرف         

ILO3 التعرف عمى أساسيات الشبكات الحاسوبية والإنترنت         

ILO4 فهم تأثيرات استخدام تكنولوجيا المعمومات والاتصالات         

ILO5 لتعرف عمى أساسيات نظام التشغيل اWindows 7          

ILO6 تتعمم جميع طرق التعامل مع الممفا          

ILO7 تعمم تغيير مختمف إعدادات الحاسوب، والتعامل مع الطابعات          

ILO8 برنامج تحرير النصوصلتعرف عمى أساسيات اWord 2013          

ILO9 تعمم طرق تحرير النصوص          

ILO10 تعمم طرق التنسيق          

ILO11 
آليات تنسيق تعمم التعامل مع الجداول والكائنات المختمفة، وتعمم 

 الصفحة والطباعة
         
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ILO12 برنامج العروض التقديميةلتعرف عمى أساسيات اPowerPoint 2013          

ILO13 تعمم التعامل مع الشرائح وتطبيق تأثيرات الحركة والانتقال          

ILO14  تعمم برنامج البريد الالكترونيOutlook 2013          

ILO15 
 Excelبرنامج الجداول الالكترونية عناصر و لتعرف عمى أساسيات ا

2013 
         

ILO16 . تعمم الصيغ والدوال          

ILO17 .تعمم إنشاء المخططات          

ILO18 .تعمم آليات تنسيق أوراق العمل والطباعة          

 أدوات ومختبرات القسم العممي: -6

 توصيفها إسم الأداة
Windows 7 .ج  بوجانتشغيم

Word 2013 .جبز بيحجيعبندةجاننصىص

PowerPoint 2013 .جبز بيحجانعزوضجانتقذ ًية

Outlook 2013 .  جبز بيحجانبز ذجالانكتزو

Excel 2013 .بز بيحجاندذاولجالانكتزو ية 

 المراجع الأساسية: -7

1- Wallace Wang, Office 2013 for Dummies, 2014,  Kindle Edition. 

2- Steve Schwartz, Microsoft Office 2013, 2013, Pearson Education. 
 المراجع الإضافية: -8

 

 

 

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

