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Ms. Wo:
يبѧات: الصѧفحة
تنسѧѧѧيق الخѧѧѧط،
ظѧѧѧѧة، والبحѧѧѧѧث

Woرѧѧѧѧѧأوام :(
ئيسѧѧѧѧية، إدراج،
اجعѧѧѧѧة، وحفѧѧѧѧظ

Microsoft 
جدولѧѧة البيانѧѧات
ه وادارة اوراق
ول والصѧѧѧѧѧفوف
نѧѧات وتنسѧѧيقھا،
ات وتصѧѧѧѧѧفيتھا

Exceاءѧانش :
سيقھا، والصيغ
مينѧѧѧه وطباعتѧѧѧه
احة محѧددة مѧن

Ms. Offic
ѧѧѧن العѧѧѧѧѧѧѧѧروض
ѧѧѧة المسѧѧѧѧѧѧتخدم
ص والجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧداول
ѧور والصѧѧѧѧѧѧوت
تѧѧѧأثيرات اليھѧѧѧا،
 عناصѧѧر داخѧѧل
لانتقѧѧѧѧال بينھѧѧѧѧا
.ينه وطباعته

Accةѧѧѧѧأھمي :
شѧھر برامجھѧا،

أنشѧѧاء  كيفيѧѧة
-MS برنѧѧѧامج 

ѧѧAccessات
،Queriesت
،Reportsر
،Macrosرو

 كلية
 الريفي

ب: ماھيتھѧا وان
وقايѧѧѧѧة منھѧѧѧѧا و

ومѧѧات: مفھѧѧوم
ѧѧاطر التѧѧѧѧي توا
صية وحماية الب

ordلنصѧѧѧѧوص
فيه، أوامر تبوي
ر النصѧѧѧوص، ت
لأنمѧѧѧѧاط، الحافظ

  الصفحات
ordصѧѧѧѧѧوص (

 الصѧѧѧѧفحة الرئي
مرا ، عѧѧѧѧرض،

 طباعته.
البيانѧѧѧѧѧات

عѧѧن برنѧѧامج ج
المسѧѧѧتخدم فيѧѧѧه
ل مѧѧѧѧѧع الجѧѧѧѧѧداو
 وتحريѧѧر البيان
وفѧѧѧѧѧرز البيانѧѧѧѧѧا

  الحدود.
elول البيانѧات

وم البيانية وتنس
لمصѧѧѧنف وتأم
ل وطباعة مسѧاح

 eالتقديميѧѧة
ѧѧѧѧѧѧѧة عѧѧѧѧѧѧѧѧمقدم 
ѧѧѧѧا، وواجھѧѧѧѧѧѧھ
ج النصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوص
ѧѧѧѧѧѧكال الصѧѧѧѧѧѧش
ѧافة التѧѧѧھا واض
وتѧѧأثيرات علѧѧى
ض الشѧѧѧѧرائح وا
ظ العرض وتأمي

cessلبيانѧѧѧѧات
Databasأش ،

اعѧѧدة بيانѧѧات،
غѧѧѧة، واجھѧѧѧة
ѧѧدة بيانѧѧات قاع

Tتعلاماتѧالاس ،
Foاريرѧѧѧѧѧѧѧѧѧالتق ،

Paاكرѧѧѧѧѧѧѧѧالم ،

عميد الك          
د/مشعل ا       

وسات الحاسѧوب
صѧѧѧѧابة بھѧѧѧѧا والو

  حتھا.
 وحمايѧѧة المعلو

المخѧѧѧلومѧѧѧѧات،
ومات، الخصوص

 تياطي لھا.
امج معالجѧѧѧѧة ال
ھة المستخدم ف
يسѧѧѧية، تحريѧѧѧر
ѧѧيق الفقѧѧѧѧرة، الأ
ستبدال، إدراج

ع معالجѧѧѧѧѧة النص
ملѧѧѧѧف،بѧѧѧѧات:

ѧميم، تخطѧѧѧѧيط،
ستند وتأمينه وط
ѧامج جدولѧѧѧѧѧة ا

Exة عѧѧمقدم :
Exة اѧѧѧواجھ ،

ѧѧѧѧل، والتعامѧѧѧѧѧل
عمѧѧدة والخلايѧѧا
أمين الخلايѧѧѧѧѧا و
حاذة وتأثيرات
 .. معالجة جدا
ططات والرسو
دوال، وحفѧѧѧظ ا
اينة ورقة عمل

 ة العمل.
مج العѧѧروض 
PowerPo:

واھميتھيميѧѧѧѧѧѧة
، إدراجѧPPTي

خططѧѧѧѧѧѧات والاش
يѧѧѧديو وتنسѧѧѧيقھ
ضѧѧافة حركѧѧات و
ѧريحة، عѧѧѧѧرض
حكم فيھا، حفظ

قواعѧѧѧѧد ال ѧامج
seعد البيانѧات

وات تصѧѧميم قا
ѧدة بيانѧѧѧات فار

Acceاѧѧمكون ،
Tablesداول
ѧѧѧѧѧѧѧormsاذج
ѧѧѧѧѧѧagesفحات

 صنعاء
  والاقتصاد
 د والمالية
 لاقتصاد

الجودةد لشئون
صر الطويل

 فيرو
الاص
مكافح

 نѧѧام
المعل
معلو
الاحت

سية
ج

 

 اѧѧѧѧبرن
واجھ
الرئي
ѧѧѧتنس
والاس

 ابعѧѧѧѧѧت
تبويب
ѧѧѧѧتص
المس

 ѧѧѧѧبرن
xcel
xcel
ѧѧالعم
والأع
وتѧѧѧѧѧأ
والمح

 تابع
المخط
والѧѧѧد
ومعا
ورقة

 اѧѧبرن
oint
التقدي
ѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧف
والمخ
والفي
واض
ѧѧѧѧالش
والتح

 ѧѧѧѧبرن
قواع
خطѧѧو
ѧѧѧقاع
ess
(الجد
ѧѧѧالنم
ѧѧالص

جامعة ص
كلية التجارة و
قسم الاقتصاد
برنامج الا

نائب العميد      
د/ناص  

مھارات الاساسي
تعامل مع برامج

حزمة 
Microsoft

Office  

 
 
 

ك
ق

   يس القسم
صلاح المقطري

3 

الم
للت

t 

رئي  
د/صلا



 
 ة  
 س

a
b
c

 

C
 

رئيس الجامعة  
د/القاسم العباس  

a1, a2, 
b1, c1, 
c3, d1, 

d2 

 

رموز 
مخرجات
  التعلم

Course 
ILOs

a1, a2, 
b2, c1 

a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

a1, b1, 
c1 

a1, a2, 
b1, c1, 
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الساعات 
  الفعلية

Contact 
Hours 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

وضما الأكاديمي
دى العماد

ة 

 ،
ك 
 ،
ت 

٢ W 

 ،

١٤ 

                 
عدد 
  الأسابيع

Number 
of 

Weeks

1 

1 

1 

1 

1 

1 

  

مركز التطوير
د/ھد 

)، حفѧѧѧظ قاعѧѧѧدة
Data. 

ة (البروتكѧѧѧول،
صѧѧѧѧѧفح، محѧѧѧѧѧرك
الات توظيفھѧѧѧا،
صѧѧѧѧائص وأدوات

عھѧا، اھميتھѧا،
 

 Numbe

                

تѧب ومكوناتѧه 
ذ، اسѧѧتعراض 
، التعامѧل مѧع 

مѧل مѧع لوحѧة 
زالتѧѧه، تعѧѧديل 
لملحقѧة لنظѧام 

Calculat ،
Wo امѧالرس ،

شѧѧѧѧاء حسѧѧѧѧاب 
إضѧافة جھѧاز 

Window :
 المحѧذوفات، 

Short C ،
ملفѧѧات، تغييѧѧر 

Explorer ،
ملѧѧف، ضѧѧغط 
لذكيѧѧѧة، ادارة 

النسѧخ سѧات، و

Micro :  
ت، الاشѧѧѧѧѧرطة 

 كلية
 الريفي

Modules(
a Typeيانات

يم ذات العلاقѧѧѧة
ѧѧѧترانت، المتص
ѧѧѧدماتھا ومجѧѧѧا
أجيالھѧѧѧѧا وخص

 نات واھميته.
مفھومھѧا، انواع
خاصة بربطھا.

لفعلية
er of Week

Pra          

  دريبات
Practic 

W: طح المكتѧس
مѧѧل مѧѧع النوافѧѧذ

،Task Barم
 ر إليھا.
Win1: التعام

مج تطبيقѧѧي وإز
 مع البرامج الم

torسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧبة
ordPadمѧات

 الشاشѧѧѧѧة، إنش
ئѧة الأقѧراص، إ

ws10 النوافѧѧذ
حذفه واسѧتعادة
utة مختصѧѧرة

رز وترتيѧѧب الم
كشѧѧف النوافѧѧذ

خصѧѧائص الم ض
طھا، الأدوات ال

ѧن الفيروسѧب م

osoft Wor
Wاتѧѧѧѧѧالتبويب ،

عميد الك          
د/مشعل ا       

حѧѧѧدات النمطيѧѧѧة
البي نات، أنواع

رنѧѧѧت والمفѧѧѧاھي
ѧѧѧت، الاكسѧѧѧѧѧران
ѧم خѧѧѧث)، وأھѧѧ
ѧѧѧوم الويѧѧѧѧب وأ
يزات كل منھا.
وم تراسل البيان
ت الحاسوب: م
ھم المعدات الخ
ع والساعات ال
ks /and Co

actical Asp

ت العملية/ التد
cal / Tutori

 لبرمجية

Win10نوافѧذ
ع الفѧѧأرة، التعام
 شѧريط المھѧام
نقل وإضافة زر

 0ظѧام النوافѧذ
، تثبيѧѧت برنѧѧام

، التعامللنظام
Acceالحاس ،

ج تحريѧر الكلم
اط صѧѧѧѧور مѧѧѧѧن

Windoتھيئ ،

دات فѧѧي نظѧѧام
يته وحفظه وح
، إنشѧѧاء أيقونѧѧة
 وإظھارھѧѧا، فѧѧر
لمجلѧѧدات، مستك
جلѧѧدات، عѧѧرض
وإلغѧѧѧاء ضѧѧѧغط

 لتھيئة).
حماية الحاسوب

rdلجة الكلمات
Wordرنѧѧѧѧѧامج

 صنعاء
  والاقتصاد
 د والمالية
 لاقتصاد

الجودةد لشئون
صر الطويل

الوح
البيان

ت 

 الانتر
الانتر
ѧѧالبح
ѧѧمفھ
وممي

 مفھو
 شبكات

وا
عدد الأسابيعي

ontact Hou

     pectملي

الموضوعات
als topics

المادية وا سوب

مل مѧع نظѧام الن
ره، التعامѧѧل مѧѧع
ام، التعامل مع

Start Me ون
 التعامѧل مѧع نظ
Control P

تغيير لغة اخ،
essoriesيل 

Noteامجѧبرن ،
 القطѧѧѧѧع، التقѧѧѧѧا

owsر حمايѧة
 ة.

ملفѧѧات والمجلѧѧد
أو ملف وتسمي
ملѧѧف أو مجلѧѧد،
ات والمجلѧѧدات
ض الملفѧѧات وال
 الملفѧѧات والمج

zip مجلѧѧѧدات
ين (التقسيم، ا
مل مع برامج ح

 يانات.
مع برنامج معال
سѧѧѧѧѧتخدم فѧѧѧѧѧي بر

جامعة ص
كلية التجارة و
قسم الاقتصاد
برنامج الا

نائب العميد      
د/ناص  

لانترنت وشبكات
 الحاسوب

 اجمالي
urs Per Se

ات الجانب العم

s

الحاسومكونات 

مھارات التعام 
وتغييѧѧر مظھѧѧر
معلومات النظا

enuقائمة ابدأ
تѧابع مھѧارات 

Panelالѧѧتحكم 
الوقت والتأريخ
التشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧغيل

epadالمفكرة
Paintاداة ،

مستخدم، جدار
جديد والطباعة

إدارة المѧارات 
إنشاء مجلد أ
نسѧѧخ ونقѧѧل م
إخفѧѧاء الملفѧѧات
طريقѧة عѧѧرض
البحѧѧث عѧѧن
الملفѧѧѧات والم
أجھزة التخزي

مھارات التعام 
الاحتياطي للبيا
ارات التعامل مع

 ѧة المسѧѧѧѧѧواجھ

 
 
 

ك
ق

   يس القسم
صلاح المقطري

4 
الا

emester 

موضوعا ثانيا:

  الرقم
Order

١ 

٢ 



٣ 



٤ 

ѧѧمھ

٥ 


٦ 
مھا


رئي  
د/صلا

ث

r



 
 ة  
 س

رئيس الجامعة  
د/القاسم العباس  

c2, d1 

a1, a2, 
b1, c2, 
c3, d1 

a1, a2, 
b1, c2, 
c3, d1 

a1, a2, 
b1, b2, 
c2, c2, 

d1 

a1, a2, 
b1, c2, 
c3, d1, 

d2 

a1, a2, 
b1, c2, 
c3, d1 
a1, a2, 
b1, c3, 
d1, d2 
a1, a2, 
b1, c3, 
d1, d2 
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2 

2 

2 

2 

2 
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Pra           

وضما الأكاديمي
دى العماد

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

١٣ 

actical pre

  

مركز التطوير
د/ھد 

 ل السريع.
، وتنسѧѧѧѧيقھا، 

س والتѧذييل، 

ѧѧف وتصѧѧѧѧميم 
 باعته.

Microso ،
 مѧѧع الجѧѧداول 
يقھا، وتѧѧأمين 
دود، وانشѧاء 

 فѧѧي برنѧѧامج 
 ته.

ѧѧѧѧѧي برنѧѧѧѧѧامج 
ذفھا، وادراج 
ور والصѧѧѧѧوت 
ضѧافة حركѧات 
الانتقال بينھѧا 

، البريѧѧѧد صѧѧѧفح

Numbe 

esentation
Lab wo( 

 كلية
 الريفي

شريط الوصول
ѧѧѧѧر النصѧѧѧѧوص،

 الرسѧوم، الѧرأس

ѧѧѧѧات: ملѧѧѧѧتبويب 
ند وتأمينه وطب

oft Excelت
مѧѧل، والتعامѧѧل
لبيانѧѧات وتنسѧѧي
 وتѧأثيرات الحѧد

وال الاساسѧѧية
وتأمينه وطباعت

ѧѧتخدم فѧѧѧѧѧالمس 
سѧѧѧѧѧѧѧيقھا وحѧѧѧѧѧѧѧذ
طѧѧѧѧات والصѧѧѧѧو
سѧبة اليھѧا، اض
ض الشرائح وا

 عته.
MS-Acce.

التصخѧѧѧدماتھا (

ية
er of Week

: 

Simul ns&
Pract )orks

C  

عميد الك          
د/مشعل ا       

يص الشريط، ش
ѧѧية: تحريѧѧѧرئيس

  الاستبدال.
حات، الجѧداول،

 موز.

Wo ،(رѧѧѧѧأوام
، وحفظ المستن

 جدولѧة البيانѧات
ارة اوراق العم
لايѧѧا وتحريѧѧر الب
يتھا والمحѧاذة

 ا.
غ وبعѧѧض الѧѧدو
حفظ المصنف و

مѧѧѧѧѧر واجھѧѧѧѧѧة
وتنسشѧѧѧѧѧѧѧرائح

شѧѧѧѧكال والمخطط
التѧأثيرات المناس
 الشريحة عرض
وتأمينه وطباع

essم برنامج

وبعѧѧѧض خنѧѧѧت
(. 

 لبيانات.

والساعات الفعلي
ks /and Co

Teaching:
L  

d  
Bra  

 Pro  
ation Met
tical in co

projects 

Cooperati

 صنعاء
  والاقتصاد
 د والمالية
 لاقتصاد

الجودةد لشئون
صر الطويل

والاوامر، تخصي
ب الصѧѧѧѧفحة الر
ظة، والبحث وا
إدراج: الصѧفح
تعليقات، والرم

ordنصѧѧѧѧوص (
رض ومراجعة

مل مع برنѧامج
تخدم فيѧѧه، واد
لأعمѧѧدة والخلا
البيانات وتصفي

ة وتنسيقھابياني
مѧѧل مѧѧع الصѧѧيغ

Microsوح ،

عامѧѧѧѧѧل مѧѧѧѧѧع أوا
Poإدراج الش ،

لجѧѧѧѧداول والاش
سيقھا واضافة ا
ى عناصر داخل
 حفظ العرض و
بيانات باستخدا

مѧѧѧل مѧѧѧع الانتر
قوائم البريدية)

سوب وتراسل ا

الي الأسابيع و
ontact Hou

Strategie
Lecturesة 

discussion
ainstormin
oblem solv

hodض العملية
omputer La

sام والتكاليف
Self-learn

ve Learni

جامعة ص
كلية التجارة و
قسم الاقتصاد
برنامج الا

نائب العميد      
د/ناص  

المجموعات و
أوامѧѧѧر تبويѧѧѧѧب
الأنماط، الحافظ

تبويѧب إ أوامر
الارتباطات، الت

بع معالجѧѧѧѧة النص
وتخطيط وعر

مھارات التعام 
واجھѧѧة المسѧѧت
والصѧѧفوف والأ
الخلايا وفرز ا
المخططات البي

مھѧѧارات التعام 
soft Excel

مھѧѧѧѧѧارات التعا 
owerPoint
النصѧѧѧѧوص وا
والفيديو وتنس
وتأثيرات على
والتحكم فيھا،

أنشاء قاعدة ب 

التعام مھѧѧѧارات
الالكتروني، الق

شبكات الحاس 

 اجما
urs Per Se

esت التدريس 
اضرة التفاعلية
nر والمناقشة 

ngصف الذھني 
vingلمشكلات

العروضواكاة 
abيق العملي 

والمھام روعات
ningم الذاتي 

ngم التعاوني 

 
 
 

ك
ق

   يس القسم
صلاح المقطري





٧ 
تѧѧѧѧاب

٨ 



٩ 



١٠ 



١١ 


١٢ 


١٣ 

emester
 

استراتيجيات
 المحا
 الحوا
 العص
 حل ال
 المحا
 التطبي
 المشر
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حاسوبية من حي
حاسوب مع البي
تعامل مع نظام

 Officeزمѧة

اسوب والانترن
والمھنية ذاتيا
لكترونيا بفاعلي

se Conten
cal Aspec

ب 

 مقدمة
ومحدد

 مفھوم
ومبرر

 اتѧѧمكون
ووظيف

 اتѧѧمكون
وأنѧѧواع
مساعد

 لѧѧتمثي
الحاسو

ة 

 مѧѧѧѧѧѧѧنظ
وخصائ

 امѧѧѧѧѧѧنظ
ومميز
التركيز
سѧѧѧطح
المھѧѧام
anel

 رامѧѧѧالب

جامعة ص
كلية التجارة و
قسم الاقتصاد
برنامج الا

نائب العميد      
د/ناص  

 التركيѧѧز علѧѧى م
ساسѧية للتعامѧل

مفھإضافة الى 
وب والانترنت 

خرجات تعلم الم
ن دراسة المقر
معرفة وفھما س
ح مكونѧѧات الحاس
ت الحياة المخت
ين البرامج الحا

الح كيفية تعامل
م الحاسوب ويت
 مѧع بѧرامج حز

 سات.
ف تطبيقات الحا
قدراته العلمية و
 مع الاخرين ال

ntالمقرر  حتوى
 ctعات النظرية
  الوحدات

(الموضوعات 
  )الرئيسة
Units 

فھوم الحاسوب
ومكوناته 
 الاساسية

نُظم تشغيل 
حاسوب وحماية

المعلومات 
 والبيانات
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مѧѧع الحاسѧѧوب
والمھѧارات الاس

Access( ،إ
توظيف الحاسو

iv. مخ
بعد الانتھاء من

a1 -   يُظھر م
a2 –   حѧѧيوض

ومجالات
b1–   يُميز بين
b2 -  يفسر ك
c1 -  يستخدم
c2 -  لѧيتعام

الفيروس
c3 -    ظفيو
d1 -  يُطور ق
d2-   يتواصل

v. مح
الموضوعأولا:

  الرقم
Order
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مف

2 
الح

رئي  
د/صلا

ا
و
s
ت

  

ب

2
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3
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أ
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رئيس الجامعة  
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     الجودة ان
      

W5 

W6 

W7

W8
w9

W10

w11

w 1

w13

w14

وضما الأكاديمي
دى العماد

افѧѧѧѧѧѧѧذ 

طѧѧѧѧѧرق 
  ھا.

مايѧѧѧѧѧة 
مѧات، 

 

5

جھѧѧѧة 
سѧѧية، 
قѧѧѧѧرة، 
إدراج 

6

بѧѧات: 
طѧѧѧيط، 

 ه.

7 

8 
Mic: 

دولѧѧة 
وادارة 
ѧفوف 
تأمين 

9 

شѧѧѧѧاء 
صѧѧѧѧيغ 
عاينѧѧة 

 مل.

0 

Ms.
يميѧѧѧة 
إدراج 
صѧѧور 
ليھѧا، 
اخѧѧѧѧѧل 
ѧѧتحكم 

1 

MS-2 

ѧѧѧѧول، 
حѧѧѧث)، 
ويѧѧѧب 

 

3 

تھѧѧѧѧا، 
4 

  

مركز التطوير
د/ھد 

ي نظѧѧѧѧѧѧѧام النوا

وانواعھѧѧѧѧѧا وط
برامج مكافحتھ

وحمѧѧѧوم امѧѧѧѧن 
أي نظѧام معلوم
سخ الاحتياطي.

Ms. Wواج :
الرئيسلصѧѧفحة 

ط، تنسѧѧѧѧيق الفق
والاسѧѧѧѧѧѧتبدال، إ

): أوامѧѧر تبويب
تصѧѧѧميم، تخط،

وتأمينه وطباعته

crosoft E
عѧѧن برنѧѧامج جد
سѧѧѧѧѧتخدم فيѧѧѧѧѧه و
ѧѧѧѧداول والصѧѧѧѧج
ت وتنسيقھا، وت

: انشExcelت
تنسѧѧѧѧيقھا، والص
ه وطباعتѧѧه ومع
 من ورقة العم
 Office 
لعѧѧѧروض التقدي

، إPPTم فѧѧѧѧѧي
ت والاشѧѧكال الص
افة التѧأثيرات ا
ѧѧѧى عناصѧѧѧѧر دا
ѧا والѧѧال بينھѧѧتق

-خدام برنѧѧѧѧѧѧامج 

ѧѧѧѧة (البروتكѧѧѧѧѧѧѧق
ح، محѧѧѧرك البح
ھѧѧѧا، مفھѧѧѧوم الو

زات كل منھا.

نواعھѧѧѧѧا، اھميت

 كلية
 الريفي

Wi.  
مجلѧѧѧѧѧѧѧدات فѧѧѧѧѧѧѧي

وب: ماھيتھѧѧѧѧѧا و
 منھا وأشھر ب
ѧѧѧѧات: مفھѧѧѧѧلوم
ر التѧي تواجѧه أ
 البيانات والنس

Wordصѧѧѧوص
مѧѧر تبويبѧѧات: ا
 تنسѧѧѧѧيق الخѧѧѧѧط
ة، والبحѧѧѧѧѧѧث و

)Wordوص (
ئيسѧѧѧية، إدراج،
حفظ المستند وت

 في (نظري)
Excelيانѧѧѧات
مقدمѧѧة عѧѧات،

ѧѧة المسѧѧѧѧѧواجھ
عامѧѧѧѧل مѧѧѧѧع الج
تحرير البيانات

 ت وتصفيتھا.
ѧѧѧѧداول البيانѧѧѧѧات
ѧوم البيانيѧѧѧѧة وت
صѧѧنف وتأمينѧѧه
مساحة محددة
 التقديميѧѧѧѧة

مقدمѧѧѧة عѧѧѧن ال
ѧѧѧة المسѧѧѧѧѧتخدم
ل والمخططѧѧات
تنسيقھا واضѧا
ѧѧѧѧأثيرات علѧѧѧѧوت
لشѧѧرائح والانتق

 .وتأمينه
نѧѧѧѧѧѧات باسѧѧѧѧѧѧتخد

ھيم ذات العلاق
انت، المتصѧѧفح
جѧѧѧالات توظيفھ
 وأدوات ومميز

  ت واھميته.
: مفھومھѧѧѧѧا، ان

 بطھا.

عميد الك          
د/مشعل ا       

ndows10
الملفѧѧѧѧѧѧѧات والم

Window.
سѧѧѧѧѧات الحاسѧѧѧѧѧو
ة بھا والوقاية
 وحمايѧѧѧѧѧة المعل
ومات، المخاطر
وصية وحماية

  قصير (أول)
ج معالجѧѧѧة النص
خدم فيѧѧه، أوام
ر النصѧѧѧѧوص،
ѧاط، الحافظѧѧѧѧѧѧة

 حات
معالجѧѧة النصѧѧو
، الصѧѧѧفحة الرئ

مراجعة، وح ض،
تحريري نصفر

مج جدولѧѧѧة البي
جدولѧѧة البيانѧ ة

،ѧѧExcelات
ق العمѧѧѧѧل، والتع
مدة والخلايا وت
ا وفرز البيانات
ѧѧة جѧѧѧѧمعالج .. 
ططѧѧѧѧات والرسѧѧѧѧو

وحفѧѧظ المصال،
 عمل وطباعة م
مج العѧѧѧѧروض

PowerP: م
ѧѧѧا، وواجھѧѧѧѧѧتھ
وص والجѧѧداول
و وت والفيديو

ѧافة حركѧѧѧѧѧات و
يحة، عѧѧرض ال
 حفظ العرض و
اء قاعѧѧѧѧѧѧدة بيان

Acc. 
نѧѧѧѧѧѧѧت والمفѧѧѧѧѧѧѧا
نѧѧت، الاكسѧѧѧترا
 خѧѧѧدماتھا ومج
لھا وخصائص

م تراسل البيانات
ات الحاسѧѧѧѧوب:
ت الخاصة برب

 صنعاء
  والاقتصاد
 د والمالية
 لاقتصاد

الجودةد لشئون
صر الطويل

النوافذ
 إدارة

ws10
 فيروس

الاصابة
 نѧѧѧѧام

المعلو
الخصو

ل 
ة 

 

 اختبار ق
 امجѧѧѧبرن

المسѧѧتخ
تحريѧѧѧѧر
ѧѧѧѧѧالأنم
الصفح

 ابع مѧѧت
ملѧѧѧف،
عرض

 اختبار
 امѧѧѧبرن

أھميѧѧة
ѧѧѧѧالبيان
اوراق
والأعم
الخلايا

 ابعѧѧѧѧت
المخط
والѧѧدو
ورقة

 امѧѧѧѧبرن
oint
واھميت
النصѧѧو
والصو
ѧѧѧѧواض
الشѧѧري
فيھا،

 اѧѧѧѧѧѧأنش
cess

ت 

ت 

 الانترن
الانترا
وأھѧѧѧم
وأجيال

 مفھوم
 بكاѧѧѧѧش

المعدات

جامعة ص
كلية التجارة و
قسم الاقتصاد
برنامج الا

نائب العميد      
د/ناص  

المھارات 
ساسية للتعامل
ع برامج حزمة
Microsof

Office   

نترنت وشبكات
 الحاسوب

نترنت وشبكات
 الحاسوب
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w15

W16

16

                

الأسبوع
eek Due

W2 
W3 

W4 

w5 

W6 

w7 

W8 
w9 

وضما الأكاديمي
دى العماد

 ѧѧ5اليف 
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Tra          :

غيير مظھѧره، 
ل مѧѧع النوافѧѧذ 

Task Ba ،
د إليھѧا، كافѧة 

 Controlكم 
،  لغѧة النظѧام

Ac جلѧѧѧمس ،
ريѧѧر الكلمѧѧات 
شѧѧѧة، إنشѧѧѧاء 
ة جھѧاز جديѧد 

إنشѧاء مجلѧد  
ѧف أو مجلѧد، 
ظھارھѧا، فѧرز 

ѧѧѧذ شѧѧѧف النواف
ملѧѧѧف، ضѧѧѧغط 
ھѧѧزة التخѧѧزين 

خ الاحتيѧѧاطي 

ت والاوامѧر، 

ط، الحافظѧѧة، 

 الارتباطѧѧات، 

طѧѧيط وعѧѧرض 

Mi ةѧѧѧواجھ ،
ف والأعمѧѧدة 

  

مركز التطوير
د/ھد 

ѧѧن التكѧѧѧة مѧѧѧعين

Number o

aining/ Tut

ب ومكوناته وتغ
رارھѧѧا، التعامѧѧل

rشѧريط المھѧام 
ضѧافة زر جديѧد

مع لوحة التحك
تغييѧرالتأريخ، 

ccessories
Nامج تحرѧѧبرن ،

صѧѧѧور مѧѧѧن الشا
قѧراص، إضѧافة

Windows:
ѧل ملѧخ ونقѧنس 
والمجلѧدات وإظ
جلѧѧѧدات، مستكش
ض خصѧѧѧائص الم
كيѧѧة، ادارة أجھ

النسѧѧخوسѧѧات، و

Micro :  
رطة المجموعѧات

نسѧيقھا، الأنمѧѧاط

رأس والتѧѧذييل،

وتصѧѧميم وتخط

crosoft E
ѧѧداول والصѧѧفوف

 كلية
 الريفي

ض ومناقشѧѧѧة ع

 نظري)
علية

of Weeks 

torials/ Ex

  تمارين
Tutorials/

سطح المكتب :
لتبѧѧديل بѧѧين أزر
 التعامل مѧع ش
ل زر منھѧا وإض

Wi: التعامل م
تعديل الوقت وا
ѧѧѧsام التشѧѧѧغيل

ѧNotepadرة
طѧѧѧع، التقѧѧѧاط ص

Wة الأقѧتھيئ ،

s10م النوافѧذ
ة المحѧذوفات، ن
خفѧاء الملفѧات و
 الملفѧѧѧات والمج
لѧѧѧدات، عѧѧѧرض
ا، الأدوات الذكي

ѧѧوب مѧѧن الفيرو

osoft Word
بويبات، الاشѧر

 السريع.
لنصѧѧوص، وتن

، الرسѧѧوم، الѧѧر

ويبѧѧات: ملѧѧف و
 ته.

M(   
Excelيانѧѧѧات

ѧѧع الجѧѧل مѧѧتعام

عميد الك          
د/مشعل ا       

عѧѧѧة واسѧѧѧتعراض
 ام.

نھاية الفصل (ن
 والساعات الفع
/and Cont

xercises A

المھام / الت
/ Exercise

 البرمجية
:Win10نوافذ

 بسرعѧѧـتھا وال
علومات النظام،

Start M لѧونق

n10ام النوافذ
بيقي وإزالته، ت
ѧѧة لنظѧѧѧج الملحق

Calcuѧѧالمفك ،
Paiاداة القط ،
Windowsيѧة

جلدات فѧي نظѧام
حذفه واستعادة

Short Cإخ ،
طريقѧѧѧة عѧѧѧرض
لملفѧѧѧات والمجل
إلغѧѧاء ضѧѧغطھا

ѧѧة الحاسѧѧحماي 

dلجة الكلمات
، التبWordج

وات الوصول ا
سѧية: تحريѧѧر ا

حات، الجѧѧداول،

W ،(ر تبوѧѧأوام
وتأمينه وطباعت
Midterm Ex
مج جدولѧѧѧة البي
ق العمѧѧل، والت

 صنعاء
  والاقتصاد
 د والمالية
 لاقتصاد

الجودةد لشئون
صر الطويل

 مراجع
والمھا

 اختبار ن
 عدد الأسابيع
tact Hours

Aspectsملي

es  

المادية وا سوب
مل مع نظام الن
لفѧѧأرة والѧѧتحكم
 استعراض مع

Menuئمة ابѧدأ

التعامل مع نظا
يت برنامج تطب
وفات، البѧѧѧرامج

ulatorاسѧѧبة
W امѧѧѧالرس ،int

دم، جѧدار حماي

 الملفات والمج
ميته وحفظه وح

Cutة مختصѧرة
فѧѧѧات، تغييѧѧѧر ط
 البحѧѧѧث عѧѧѧن ال

و zip جلѧѧدات
  ھيئة).

مѧѧل مѧѧع بѧѧرامج

مع برنامج معال
خدم في برنامج
شريط، شريط أد
 الصѧѧفحة الرئيس

  ستبدال.
 إدراج: الصѧѧفح

 رموز.
Wordصѧѧوص (

وحفظ المستند و
xam(  الفصل

امѧѧѧل مѧѧѧع برنѧѧѧام
ه، وادارة اورا

جامعة ص
كلية التجارة و
قسم الاقتصاد
برنامج الا

نائب العميد      
د/ناص  

 

s Per Sem

يذ الجانب العمل

الحاسمكونات  
التعام مھارات 

التعامѧѧل مѧѧع ال
والتنقل بينھا،
التعامل مع قائ

 البرامج.
تابع مھارات ا 

Panelتثبيت ،
سѧѧѧلة المحѧѧѧذو
الصѧѧوت، الحا
WordPad
حساب مستخد

 .والطباعة
إدارةمھارات  

أو ملف وتسم
إنشѧاء أيقونѧة
وترتيѧѧѧب الملف

Explorer،
الملفѧѧات والمج
(التقسيم، التھ

مھѧѧارات التعام 
 .للبيانات

ارات التعامل م
واجھة المستخ 

تخصيص الشر
أوامѧر تبويѧѧب 

والبحث والاست
أوامѧѧر تبويѧѧب 

التعليقات، والر
ع معالجѧѧة النص
ومراجعة، وح
اختبار نصف ا

مھѧѧѧارات التعام 
المسѧѧتخدم فيѧѧه
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 سبوع التنفيذ
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  ستحقة
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وضما الأكاديمي
دى العماد

ت وتصѧѧѧفيتھا 

Microsof

Pow إدراج ،
 والمخططѧѧات 
رات المناسѧبة 
ض الشѧѧѧرائح 

ونѧي، القѧوائم 

N

actical pre

الدرجة المس
Mark
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مركز التطوير
د/ھد 

 وفѧѧرز البيانѧѧات
 وتنسيقھا.

 ftي برنѧѧامج 

werPointج
والاشѧѧكالول

واضѧافة التѧأثير
الشѧѧѧريحة عѧѧѧرض

 عته.

 البريѧد الالكترو

Number of

esentation
Lab wo( 

ع التكليف 
 ي/ تعاوني)

 فردي

 فردي

 فردي

 جماعي

 كلية
 الريفي

تѧѧأمين الخلايѧѧا
البيانية وططات

ل الاساسѧѧية فѧѧي
 ته.

خدم فѧي برنѧامج
صѧѧوص والجѧѧداو
يو وتنسѧيقھا و
عناصѧѧѧر داخѧѧѧل ا
ض وتأمينه وطباع

MS-Acce.
،التصѧفحتھا (

 Fi   
ت الفعلية

f Weeks /a

Teach: 

Simul ns&
Pract )orks

C  

Tasks : 

نوع
(فردي

ѧѧѧداول
ѧѧѧداول

نѧѧѧامج
سѧيقھا
حѧددھا

PPT 

ترنѧѧѧت
. 

ج

عميد الك          
د/مشعل ا       

 وتنسѧѧيقھا، وت
 وانشاء المخط
غ وبعѧѧض الѧѧدوال
وتأمينه وطباعت
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