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 مهارات الحاسوب :وثيقة تعريف

 معلومات أساسي ة:

ر  مهارات الحاسوب اسم المقر 

ر  GBS302 رمز المقر 

لة  24 ساعات الجلسات المسج 

 24 ساعات الجلسات المتزامنة 
 - ساعات المذاكرة

 min 75 ساعات الامتحان

لة  24 ساعات الجهد الدراسي المقابل للجلسات المسج 

 18 سي المقابل للجلسات المتزامنةساعات الجهد الدرا

 4 عدد الساعات المعتمدة

 3 سوية المقرر

ر  -1 رات المطلوب دراستها قبل المقر   مباشرةً: المقر 

ر الرمز  المقر 
 لا يوجد 

رالهدف من  -2  :المقر 

لطالب في البداية على حيث يتعرف ا. لاستخدام الحاسب وتطبيقاته الأساسيةالرئيسية المفاهيم يهدف المقرر إلى تعليم الطالب 
، البرمجيات الحاسوبية، الشبكات الحاسوبية، الإنترنت، قضايا أساسية عند استخدام تكنولوجيا المعلومات المكونات الرئيسية للحاسب

ة، لوحة : النوافذ، الأيقونات، الفأر Windows10نظام التشغيل  استخدام الطالب مهارات إكساب إلى يتم التركيز بعد ذلك . والاتصالات
المفاتيح، التعامل مع الملفات، إعدادات الحاسوب، الطابعة. ثم ينتقل الطالب إلى تعلم إنشاء المستندات باستخدام برنامج تحرير 

: تحرير النصوص، التنسيق، الجداول، الكائنات، الطباعة. يتابع الطالب بعدها تعلم إعداد العروض التقديمية Word 2016النصوص  
  : إعداد الشرائح، العرض، تأثيرات الحركة، تأثيرات الانتقال.Power Point 2016امج  باستخدام برن

  : التعامل مع البريد، جهات الاتصال، إدارة برنامج البريد الالكتروني.Outlook 2016مفاهيم البريد الالكتروني الطالب تعلم يتابع 
أوراق العمل، الفرز إنشاء المصنفات و  :Excel 2016داول الالكترونية برنامج الجومن ثم ينتقل الطالب لتعلم مفاهيم متقدمة عن 

  والبحث والاستبدال، التعبئة، الصيغ والدوال، التنسيق، المخططات، الطباعة.
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لات التعليمي ة المرجو ة ) -3  :(ILO – Intended Learning Objectives / Outcomesالمحص 

ة ةلاتّالتعليمي ّالمحصّ  رمزال ّالمرجو 

ILO Intended Learning Objectives/Outcomes 

ILO1  لعتاد الصلبواحاسوبية التعريف التجهيزات. 
ILO2 .تحديد مختلف أنواع البرمجيات الحاسوبية 
ILO3 .تذكر أساسيات الشبكات الحاسوبية والإنترنت 

ILO4 
فات، تمييز مختلف إعدادات الملواع ، تطبيق طرائق التعامل مع جميع أنWindows 10تذكر أساسيات نظام التشغيل 

 الحاسوب وتغيير هذه الإعدادات من خلال لوحة التحكم، استخدام الطابعات.

ILO5 
رسم ، تطبيق مختلف طرائق تحرير النصوص وتنسيقها، Word 2016تذكر أساسيات برنامج تحرير النصوص 

 .باعةالطو ، واستخدام آليات تنسيق الصفحة الجداول والكائنات المختلفة
ILO6 تذكر أساسيات برنامج العروض التقديمية PowerPoint 2016 ، طبيق تأثيرات الحركة والانتقال.تإعداد الشرائح و 
ILO7  استخدام برنامج البريد الالكترونيOutlook 2016. 

ILO8 
ططات المخشاء استخدام الصيغ والدوال، إن، Excel 2016تذكر أساسيات وعناصر برنامج الجداول الالكترونية 

 الطباعة.و البيانية، وتطبيق آليات تنسيق أوراق العمل 
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 (ساعة حد أقصى مجموع الساعات المتزامنة  24ساعة حد أقصى مجموع الساعات المسجلة،     24 )المقرر: محتوى -4

 

لات  المحص 
 القسم النظري مع ملاحظات وتوضيحات إن وجدت التعليمي ة

ساعات 
لة  مسج 

ساعات 
 المهاماط أنم متزامنة

القسم العملي مع 
ملاحظات وتوضيحات إن 

 وجدت

ILO1 

ILO2 

 لبالصالعتاد 
 أنواع الحواسيب 
 أقسام الحاسب 
 الذواكر ووحدات التخزين 
 وحدات الإدخال والإخراج 

 الحاسوبية البرمجيات
 مفهوم الكود البرمجي 
 برمجيات النظام 
 البرمجيات التطبيقية 

2 2 

  تمارين(TD) 

 وظائف 

  بحثحلقات 

 مشاريع 

 تجارب 

إجراء بحث عن أحد 
مكونات الحاسب المادية 

 وطريقة عمله.

إجررررررررررررراء مقارنررررررررررررة بررررررررررررين 
برمجيرررررررررررررررررررات النظرررررررررررررررررررام 

 والبرمجيات التطبيقية.

ILO3 

 الشبكات
 مفهوم الشبكات وأنواعها 
 شبكة الإنترنت 
 طرق الاتصال بالإنترنت 
 الإنترانت والإكسترانت 

2 2 

  تمارين(TD) 

 وظائف 

 بحث حلقات 

 يعار مش 

 تجارب 

إجراء بحث عن أنواع 
الشبكات بشكل عام 
وشبكة الانترنت بشكل 

 خاص.

ILO4 

 Windows 10 أساسيات نظام التشغيل

 التعامل مع الأيقونات 
 التعامل مع النوافذ 
 إعدادات الحاسوب 
 إعدادات الطابعة 

 

2 2 

  تمارين(TD) 

 وظائف 

 حلقات بحث 

 مشاريع 

 تجارب 

 
 
 

ظام تطبيق عملي على ن
 Windows 10شغيل الت

ILO4 

 Windows 10 والمجلدات الملفات

 الملفات والمجلدات. إدارة 
  عرضهاترتيب الملفات وطرق. 

2 2 
  تمارين(TD) 

 وظائف 

 حلقات بحث 
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 .نسخ ونقل الملفات والمجلدات 
 .حذف واستعادة الملفات 
 .البحث عن الملفات 
 ضغط الملفات. 

 مشاريع 

 تجارب 

 

نظام تطبيق عملي على 
 Windows 10تشغيل ال

ILO5 

 Word 2016 أساسيات برنامج تحرير النصوص

  واجهة برنامجWord 2016. 

 .التعامل مع المستندات 
  الفقرات وتنسيقهاالتعامل مع . 
 إدراج الرموز. 
 استخدام القوائم. 
 اطاستخدام الأنم. 

2 2 

  تمارين(TD) 

 وظائف 

 حلقات بحث 

 مشاريع 

 تجارب 

 

 تطبيق عملي على
النصوص تحرير  برنامج

Word 2016. 
  Word 2016استخدام 

 في إعداد الوظائف.

ILO5 

 Word 2016الرسومية الجداول والكائنات 

 إدراج الجداول وتنسيقها 

  الرسومية وتنسيقهاإدراج الكائنات 

 Word 2016 تخطيط الصفحة
 إعدادات الصفحة 

 رأس وتذييل الصفحة 

 التدقيق والطباعة 

2 2 

  تمارين(TD) 

 فائوظ 

 حلقات بحث 

 مشاريع 

 تجارب 

 

تطبيق عملي على 
برنامج تحرير النصوص 

Word 2016. 
  Word 2016استخدام 

 في إعداد الوظائف.

ILO6 

 PowerPointالعروض التقديمي برنامج أساسيات 

2016 

  واجهة برنامجPowerPoint 2016 

 وحفظها إنشاء العروض. 
 التعامل مع الشرائح. 
 عرضهاو  تنسيق الشرائح. 
 تأثيرات الاتنقال والحركة. 

2 2 

  تمارين(TD) 

 وظائف 

 حلقات بحث 

 مشاريع 

 تجارب 

تطبيق عملي على 
برنامج العروض التقديمية 

PowerPoint 2016. 
 

 PowerPointاستخدام 

في إعداد   2016
 الوظائف.

ILO7 

 Outlook 2016برنامج البريد الالكتروني أساسيات 
  واجهة برنامجOutlook 2016 

 جهات الاتصالل مع عامالت 

 إدارة برنامج البريد الالكتروني 

 

2 2 

  تمارين(TD) 

 وظائف 

 حلقات بحث 

 مشاريع 

 تجارب 

تطبيق عملي على 
برنامج البريد الالكتروني 

Outlook 2016 
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ILO8 

 Word 2016أساسيات برنامج الجداول الالكترونية 

  واجهة برنامجExcel 2016 

  المصنفات.التعامل مع 

 اق العمل وتنسيقها.مع أور  التعامل 

 التعامل مع الخلايا وتنسيقها 

 .التعامل مع الأعمدة والصفوف وتنسيقها 

 .الفرز والترتيب والتعبئة 

2 2 

  تمارين(TD) 

 وظائف 

 حلقات بحث 

 مشاريع 

 تجارب 

مجموعررررررررة مررررررررن تطبيررررررررق 
 التمارين أثناء الجلسات.

 

وظيفة المقرر والتي 
يمكن أن تكون عبارة عن 

 Excelبيق تقنيات تط
على مجموعة من 

 البيانات.

ILO8 

 Excel 2016 الصيغ والدوال باستخدام 
 .تعريف الصيغ واستخدامها 
 مراجع الخلايا 
 2 2 الدوال 

  تمارين(TD) 

 وظائف 

 حلقات بحث 

 مشاريع 

 تجارب 

تطبيررررررررق مجموعررررررررة مررررررررن 
 التمارين أثناء الجلسات.

 

وظيفة المقرر والتي 
ن يمكن أن تكون عبارة ع

 Excelتطبيق تقنيات 
على مجموعة من 

 البيانات.

ILO8 

 Excel 2016المخططات البيانية باستخدام 

 أنواع المخططات 
  إنشاء المخططات 
 2 2 العمليات على المخططات 

  تمارين(TD) 

 وظائف 

 حلقات بحث 

 مشاريع 

 تجارب 

تطبيررررررررق مجموعررررررررة مررررررررن 
 التمارين أثناء الجلسات.

 

وظيفررررررررة المقرررررررررر والترررررررري 
أن تكون عبارة عرن يمكن 

 Excelتطبيرررررررق تقنيرررررررات 
علررررررررررى مجموعررررررررررة مررررررررررن 

 البيانات.

ILO8 

 Excel 2016التنسيق والطباعة 
 التنسيق الشرطي 
 إعدادات الصفحة 
 2 2 خيارات الطباعة 

  تمارين(TD) 

 وظائف 

 حلقات بحث 

 مشاريع 

 تجارب 

تطبيررررررررق مجموعررررررررة مررررررررن 
 التمارين أثناء الجلسات.

 

وظيفررررررررة المقرررررررررر والترررررررري 
تكون عبارة عرن يمكن أن 

 Excelتطبيرررررررق تقنيرررررررات 
علررررررررررى مجموعررررررررررة مررررررررررن 

 البيانات.
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 معايير التقويم: -5

ILO 

Code لات التعليمي ة  النتائج التعليمي ة المحص 

 نمط التقويم
تفاعل 

في 
الجلسات 
 المتزامنة

 امتحانات عملي
عروض 
 ومقابلات

 تقارير

ILO1  تحديد مكوناته لحاسب و يف اتعر  .لعتاد الصلبواحاسوبية التعريف التجهيزات
 المادية.

X  X  X 

ILO2 .تعريف البرمجيات وتحديد أنواعها  تحديد مختلف أنواع البرمجيات الحاسوبية
 وإعطاء أمثلة عنها

X  X  X 

ILO3 .تعريف الشبكات الحاسوبية ةتحديد  تذكر أساسيات الشبكات الحاسوبية والإنترنت
 أنواعها وإعطاء أمثلة عنها

X  X  X 

ILO4 

، تطبيق Windows 10تذكر أساسيات نظام التشغيل 
طرائق التعامل مع جميع أنواع الملفات، تمييز مختلف 
إعدادات الحاسوب وتغيير هذه الإعدادات من خلال 

 لوحة التحكم، استخدام الطابعات.

تطبيق عملي على نظام التشغيل 
Windows 10 

X X X   

ILO5 

 Wordص لنصو تذكر أساسيات برنامج تحرير ا
، تطبيق مختلف طرائق تحرير النصوص 2016

وتنسيقها، رسم الجداول والكائنات المختلفة، واستخدام 
 آليات تنسيق الصفحة والطباعة.

تطبيق عملي على نظام برنامج تحرير 
 Word 2016النصوص 

X X X   

ILO6 

 تذكر أساسيات برنامج العروض التقديمية
PowerPoint 2016 طبيق تأثيرات تو ائح ، إعداد الشر

 الحركة والانتقال.

تطبيق عملي برنامج العروض 
 PowerPoint 2016التقديمية 

X X X   

ILO7  استخدام برنامج البريد الالكترونيOutlook 2016. 
تطبيق عملي على برنامج البريد 

 Outlook 2016الالكرتوني 
X X X   

ILO8 

ية ترونتذكر أساسيات وعناصر برنامج الجداول الالك
Excel 2016 استخدام الصيغ والدوال، إنشاء ،

المخططات البيانية، وتطبيق آليات تنسيق أوراق العمل 
 والطباعة.

تطبيق عملي على برنامج الجداول 
 Excel 2016الالكترونية 

X X X   
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 أدوات ومختبرات القسم العملي: -6

 توصيفها إسم الأداة
Windows 10 .نظام التشغيل 
Word 2016 ج معالجة النصوص.رنامب 

PowerPoint 2016 .برنامج العروض التقديمية 
Outlook 2016 .برنامج البريد الالكتروني 
Excel 2016 .برنامج الجداول الالكترونية 
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Sons. 
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3. Craig Zacker. (2016). Microsoft Official Academic Course MICROSOFT WORD 2016. John Wiley & 
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4. Joan Lambert. (2016). Microsoft Outlook 2016 Step by Step. Microsoft Press. 
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Edition). McGraw-Hill. 
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2005. 
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1. Paul McFedries. Excel 2016 Formulas and Functions. (2016). Pearson Education. 

2. Joan E. Lambert. MOS 2016 Study Guide for Microsoft Outlook. (2016). Pearson Education. 
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https://www.rahvaraamat.ee/a/authors/timothy-o-leary/692612/en
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https://www.rahvaraamat.ee/a/authors/daniel-o-leary/418069/en
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_1?ie=UTF8&field-author=John+Lancaster&text=John+Lancaster&sort=relevancerank&search-alias=books
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_2?ie=UTF8&field-author=Bill+McTaggart&text=Bill+McTaggart&sort=relevancerank&search-alias=books
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_3?ie=UTF8&field-author=David+Penfold&text=David+Penfold&sort=relevancerank&search-alias=books
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_4?ie=UTF8&field-author=David+Stott&text=David+Stott&sort=relevancerank&search-alias=books
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_6?ie=UTF8&field-author=Sybex&text=Sybex&sort=relevancerank&search-alias=books
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_5?ie=UTF8&field-author=BCS&text=BCS&sort=relevancerank&search-alias=books

