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 انحبعٕة مهارات يقشس يٕاصفبد
 

I.  :معلهمات عامة عن المقررGeneral information about the course 
 انحبعٕة ٓبسادي :اسم المقرر  .1

 FR116 رمز المقرر ورقمه:  .2

 الساعات المعتمدة:  .3
 الإجمالي تدريب عملي سمنار محاضرة

2 0 1 0 3 

 ٔلالا انفصم /الأل انًغزٕٖ المستهى والفصل الدراسي:  .4

 لإٚخذ :(المتطلبات السابقة لدراسة المقرر)إن وجدت  .5

 لإٚخذ (:المتطلبات المصاحبة )إن وجدت  .6

 انطت انجٛطش٘   درس له المقرر:يالبرنامج الذي   .7

 اَدهٛض٘/ ػشثٙ  لغة تدريس المقرر:  .8

 اَزظبو/فصهٙ  نظام الدراسة:  .9

 محمد خصشٔف.و معد)ي( مهاصفات المقرر:  .11

  تاريخ اعتماد مهاصفات المقرر:  .11
  

II. المقرر وصف Course Description 

 ثحٌ المختلفة؛ الحٌاة مجالات فً توظٌفه واهمٌة للحاسوب الأساسٌة والمهارات بالمفاهٌم الطالب تزوٌد الى الممرر هذا ٌهدف
  غٌلتش ونظم ومعالجتها  البٌانات لتمثٌ وكٌفٌة العلالة  ذات والمفاهٌم والبرمجٌة ةالمادٌ هتناومكو الحاسوب مفهوم  ولٌتنا

 المساعدة  الخدمٌة البرامج من وعدد Windows10 النوافذ غٌلتش نظام مع لالتعام مهارات على التركٌز مع الحاسوب
  )Accessو Excel PowerPointو Ms. Word( Microsoft Office حزمة برامج بعض مع لتعاملل الأساسٌة والمهارات

 توظٌف من الطالب ٌمُكن بما منها؛ الإفادة وكٌفٌة وحماٌتها الحاسوب وشبكات خدماتها وأهم الإنترنت مفهوم الى إضافة
 .بكفاءة مستمبلا والمهنٌة الدراسٌة حٌاته فً والانترنت الحاسوب

III. . الممرر تعلم مخرجات Course Intended Learning Outcomes (CILOs) : 

 :أٌ ػهٗ قبدسا انطبنت ٚكٌٕ عٕف انًقشس ح دساط يٍ الاَزٓبء ثؼذ

a1   -  انؼلاقخ راد ٔانًفبْٛى ٔالاَزشَذ نهحبعٕة الأعبعٛخ نهًفبْٛى عهًٛب ٔفًٓب يؼشفخ ٚظُٓش. 

a2   - ٕٚمجال  فٙ ٔرطجٛقبرًٓب ة ٔالاَزشَذسونحبا رٕظٛف ٔأًْٛخ ٔانجشيدٛخ انًبدٚخ ةسوانحب يكَٕبد ضح
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 .انًخزهفخ انحٛبح ٔيدبلاد تخصصه
 - b1  ٔيؼبندزٓب رًثٛهٓب حٛث يٍ انجٛبَبد يغ انحبعٕة تعامل كٛفٛخ ٚفغش. 

c1  - انُٕافز تشغٌل َظبو يغ ٔٚزؼبو انحبعٕة ٚغزخذو  Windows10  ّثفبػهٛخ ٔانخذيٛخ انًغبػذح ٔثشايد. 

c2  - ثكفبءح رخصصّ يدبل ٔفٙ ٔانزؼهى لبحثا ػًهٛخ فٙ ٔالاَزشَذ انحبعٕة رطجٛقبد ٕٚظف. 

d1  - انًخزهفخ ٔرطجٛقبرًٓب ٔالاَزشَذ انحبعٕة ئيكبَبد اعزثًبس خلا يٍ رارٛب ٔانًُٓٛخ انؼهًٛخ قذسارّ ٚطُٕس. 

d2  - انًدزًغ ٔقٛى الاعزخذاو يؼبٚٛش رنك فٙ يشاػٛب ثفبػهٛخ انكزشَٔٛب الاخشٍٚ يغ صلٚزٕا. 

 
IV. للبرنامج التعلم مخرجات مع الممرر تعلم مخرجات مواءمة: 

Alignment of CILOs (Course Intended Learning Outcomes) to PILOs 
(Program Intended Learning Outcomes) 

 رانًقش يٍ انًقصٕدح انزؼهى يخشخبد
(Course Intended Learning Outcomes) 

 انزؼهى يخشخبد

 نامجانجش يٍ انًقصٕدح
(Program Intended Learning Outcomes) 

a1 
- 

 نهحبعٕة الأعبعٛخ نهًفبْٛى عهًٛب ٔفًٓب يؼشفخ ٚظُٓش

 .انؼلاقخ راد ٔانًفبْٛى ٔالاَزشَذ
A1 

 انؼبيخ انثقبفخ ٔيجبدئنًفبْٛى  عهًٛب ٔفًٓب يؼشفخ ٚظٓش

 .نهطت انجٛطش٘انذاػًخ ٔ الاعبعٛخ ٔانؼهٕو
  

a2 
– 

 ٔأًْٛخمكونات الحاسوب المادٌة والبرمجٌة  ضحٕٚ
ل يدب فٙ ٔرطجٛقبرًٓبالحاسوب والانترنت  رٕظٛف

 .انًخزهفخ انحٛبح ٔيدبلاد رخصصّ

b1 
– 
  

 رًثٛهٓب يٍ حٛث انجٛبَبد يغ انحبعٕة رؼبيم كٛفٛخ ٚفغش

 .ٔيؼبندزٓب
B1 ُدساعخ قذ فٙ بًٚبسط ثكفبءح يٓبساد انزفكٛش انزحهٛهٙ ٔان

ٔقشاءح َزبئح انفحٕصبد انطجٛخ  انصحٛخ انًشبكمٔرقٛٛى 

 ٔفٙ انؼهٕو راد انصهخ.نهحٕٛاَبد 
c1 

- 
  انُٕافز رشغٛم َظبو يغ ٔٚزؼبو انحبعٕة ٚغزخذو

Windows10  ّثفبػهٛخ ٔانخذيٛخ انًغبػذح ٔثشايد. 
C2 

  

 ٔانجحثٛخ ٔانغشٚشٚخٔانزشخٛصٛخ ًٚبسط انًٓبساد انؼًهٛخ 

انجٛطش٘ طت انفٙ يخزهف يدبلاد ثًب فٛٓب خًغ انؼُٛبد 

ثشكم آيٍ ٔفؼبل يشاػٛب فٙ رنك  ٔانؼهٕو راد انؼلاقخ

 أخلاقٛبد انًُٓخ.
  

c2 
- 

 انجحث ػًهٛخ فٙ ٔالاَزشَذ انحبعٕة رطجٛقبد ٕٚظف 

 .ثكفبءح رخصصّ يدبل ٔفٙ ٔانزؼهى

d1 
- 

 رنك فٙ يشاػٛب ثفبػهٛخ انكزشَٔٛب الاخشٍٚ يغ ٚزٕاصم

 .انًدزًغ ٔقٛى الاعزخذاو يؼبٚٛش
D1  ٍٚٔيلللاا انحٕٛاَللبد  يُٓللخ يللٍ صيلللاءٚزٕاصللم يللغ الاخللش

 .ثفبػهٛخ ٔٚؼجش ػٍ افكبسِ ثٕضٕذ ٔيٕضٕػٛخ

d2 - اعزثًبس خلا يٍ رارٛب ٔانًُٓٛخ انؼهًٛخ قذسارّ ٚطُٕس 

 .انًخزهفخ ٔرطجٛقبرًٓب ٔالاَزشَذ انحبعٕة ئيكبَبد
D2 يللب ٔٚزللبثغ رارٛللب ٔانجحثٛللخ ٔانًُٓٛللخ انؼهًٛللخ قذسارللّ ٚطللٕس 

 انحبعٕة رطجٛقبد رنك فٙ يٕظفب رخصصّ يدبل فٙ ٚغزدذ

 .ٔالارصبلاد انًؼهٕيبد ٔركُٕنٕخٛب

 
 ٔانزقٕٚى ٔانزؼهى انزؼهٛى ثبعزشارٛدٛبد انزؼهى يخشخبد يٕاءيخ

Alignment of CILOs to Teaching and Assessment Strategies 
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 :ٔانزقٕٚى ٔانزؼهى انزؼهٛى ثبعزشارٛدٛخ) ٔانفٓى انًؼبسف (انًقشس رؼهى يخشخبد يٕاءيخ :أٔلا
First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 ٔانفٓى انًؼشفخ /انًقشس يخشخبد
Knowledge and Understanding CILOs 

 انزذسٚظ اعزشارٛدٛخ
Teaching Strategies 

 

 انزقٕٚى اعزشارٛدٛخ
Assessment 

Strategies 
a1 - ٔالاَزشَذ نهحبعٕة الأعبعٛخ نهًفبْٛى عهًٛب ٔفًٓب يؼشفخ ٚظُٓش 

 .انؼلاقخ راد ٔانًفبْٛى
 انًحبضشح-

 .ٔانًُبقشخ انحٕاس -

 .انزارٙ ٔانزؼهى انزكبنٛف -

 انزؼبَٔٙ انزؼهى -

 .انزُْٙ انؼصف -

 .انزحشٚشٚخ الاخزجبساد-

 .انشفٓٛخ الاخزجبساد -

تمارٌر التكالٌف  رقٛٛى -

 الفردٌة

 .ٔاندًبػٛخ

 انقصٛشح الاخزجبساد -

 الكوزات((

a2 – ٕٚرٕظٛف ٔأًْٛخمكونات الحاسوب المادٌة والبرمجٌة  ضح 

 الحاسوب والانترنت

 .انًخزهفخ انحٛبح ٔيدبلاد رخصصّل يدب فٙ ٔرطجٛقبرًٓب

 

 :ٔانزقٕٚى انزذسٚظ ثبعزشارٛدٛخ) انزُْٛخ انًٓبساد (انًقشس رؼهى يخشخبد يٕاءيخ :ثبَٛب
Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs 

 انزُْٛخ انًٓبساد /انًقشس يخشخبد
Intellectual Skills CILOs 

 انزذسٚظ اعزشارٛدٛخ
Teaching Strategies 

 انزقٕٚى اعزشارٛدٛخ
Assessment 

Strategies 
b1 – 

  
 رًثٛهٓب يٍ حٛث انجٛبَبد يغ انحبعٕة رؼبيم كٛفٛخ ٚفغش 

 .ٔيؼبندزٓب
 انًحبضشح-

 .ٔانًُبقشخ انحٕاس -
 .انزُْٙ انؼصف -

 انزارٙ انزؼهى -

 .انًشكلاد حل -

 ٔيدًٕػبد انًٓبو ٔانزكبنٛف -

 .لعملا

 .انزحشٚشٚخ لاخزجبسادا-

 .انقصٛشح الاخزجبساد -

 .انزقبسٚش رقٛٛى -

 

 :ٔانزقٕٚى انزذسٚظ ثبعزشارٛدٛخ) ٔانؼًهٛخ انًُٓٛخ انًٓبساد (انًقشس رؼهى يخشخبد يٕاءيخ :ثبنثب
Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

 ٔانؼًهٛخ انًُٓٛخ انًٓبساد /انًقشس يخشخبد

Professional and Practical Skills CILOs 
 انزذسٚظ اعزشارٛدٛخ

Teaching Strategies 
 انزقٕٚى اعزشارٛدٛخ

Assessment 

Strategies 
c1 - انُٕافز رشغٛم َظبو يغ ٔٚزؼبو انحبعٕة ٚغزخذو  

Windows10  ّثفبػهٛخ ٔانخذيٛخ انًغبػذح ٔثشايد. 
 .ٔانًحبكبح انؼًهٛخ انؼشٔض-

 .ٔانزكبنٛف انؼًهٛخ انزطجٛقبد -

 .دانًشكلا حل -

 انزؼبَٔٙ انزؼهى -

 .انضيلاء ثٍٛ انخجشاد رجبد -

 .ٔانًُبقشخ انحٕاس -
 انزارٙ انزؼهى -

 .الاداء يلاحظخ-

 .انزحشٚشٚخ الاخزجبساد -

 تموٌم الواجبات -

 .انزطجٛقٛخ ٔانزكهٛفبد

 .انشفٓٛخ الاخزجبساد -
c2 - 

  
 ٔانزؼهى انجحث ػًهٛخ فٙ ٔالاَزشَذ انحبعٕة رطجٛقبد ٕٚظف

 .ثكفبءح رخصصّ يدبل ٔفٙ
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 :ٔانزقٕٚى انزذسٚظ ٛخثبعزشارٛد) انؼبيخ انًٓبساد (انًقشس رؼهى يخشخبد يٕاءيخ :ساثؼب
Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 

 انًقشس يخشخبد
Transferable (General) Skills CILOs 

 انزذسٚظ اعزشارٛدٛخ
Teaching Strategies 

 انزقٕٚى اعزشارٛدٛخ
Assessment 

Strategies 
d1 - ئيكبَبد اعزثًبس خلا يٍ رارٛب ٔانًُٓٛخ انؼهًٛخ قذسارّ ٚطُٕس 

 .انًخزهفخ ٔرطجٛقبرًٓب ٔالاَزشَذ انحبعٕة
 ٔانًُبقشخ انحٕاس-

 انزارٙ انزؼهى -

 .انزؼبَٔٙ انزؼهى -

 .ٔانزكبنٛف انًٓبو -

 انضيلاء ثٍٛ انخجشاد رجبدل -

 .الأداء يلاحظخ-

تمٌٌم تمارٌر التكلٌفات  -

 والمشارٌع

 انؼشٔض رقٛٛى -

 .انزقذًٚٛخ
d2 - يؼبٚٛش رنك فٙ يشاػٛب ثفبػهٛخ انكزشَٔٛب الاخشٍٚ يغ ٚزٕاصم 

 .انًدزًغ ٔقٛى الاعزخذاو

 

V. . الممرر محتوى موضوعات Course Content 

 Theoretical Aspect انُظش٘ اندبَت يٕضٕػبد :أٔلا
 لمانش

Order 
 /انشئٛغخ انًٕضٕػبد

 تانٕحذا

Topic List / Units 
 لتفصٌلٌةا انًٕضٕػبد

Sub Topics List 
 ػذد

 بٌعالأعب
Number 

of Weeks 

 انغبػبد

 انفؼهٛخ
Contact 

Hours 

 سيٕص
 يخشخبد

 انزؼهى

 نهًقشس

 انحبعٕة يفٕٓو 1

 سٌةالاعب ٔيكَٕبرّ

 انًؼهٕيبد ٔرقُٛخ نهحبعٕة أعبعٛخ يفبْٛى. 

 ٔيدبلاد انحبعجبد ٔإَٔاع ٔاخٛبنّ انحبعٕة يفٕٓو 

 اعزخذايّ ٔيجشساد. 

2 W 5 
a1, a2, 
b1, c1, 

d1 

 انًبدٚخ انحبعٕة يكَٕبد Hardware ٔرصبَٛفٓب 

 .فٛٓب يكٌٕ كم ٔٔظٛفخ

 انجشيدٛخلحاسوب ا يكَٕبد Software:  

 يغبػذح رشغٛهٛخ (لحاسوبا ثشايح ٔإَٔاع يفٕٓيٓب

 .يُٓبكل  ٔاًْٛخ) رطجٛقٛخ

 أداء ػهٗ انًإثشحمل ٔانؼٕا حاسوبٌا انجٛبَبد تمثٌل 

 .انحبعٕة

2 
 انحبعٕة تشغٌل َظُى

 انًؼهٕيبد ٔحًبٚخ

 ٔانجٛبَبد

 ٔإَٔاػٓب يفٕٓيٓب :نظم تشغٌل الحاسوب 

 .فٛٓب انًغزخذو ٔٔاخٓبد ٔخصبئصٓب

 انُٕافزتشغٌل  َظبو Windows: ّاصذاسار 

 يغ .فّٛ انًكزت سطح ٔاخٓخ ، يكَٕبدٔيًٛضارّ

 Windows10 انُٕافز تشغٌل َظبو ػهٗ انزشكٛض

شرٌط ٔ ،انُٕافز، انفأسح، ٔيكَٕبرّ انًكزتسطح 

  Control Panel انزحكى ٔنٕحخTask Bar انًٓبو

3 W 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
a1, a2, 

 انًهحقخ انجشايح Accessories انُٕافز  تشغٌل ثُظبو

Windows10▪  
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 الملفات والمجلدات فً نظام النوافذ  ئداسح

Windows10  

6 b2, c1, 
b1, d1 

 :ٔطشق ٔإَاػٓب يبْٛزٓب فٌروسات الحاسوب 

 .يكبفحزٓب ثشايح ٔأشٓش يُٓب ٔانٕقبٚخ ثٓب الاصبثخ

 ٍوحماٌة  ايٍ يفٕٓووحماٌة المعلومات : اي

 ،يؼهٕيبد َظبو أ٘ رٕاخّ انزٙ انًخبطش ، انًؼهٕيبد

 .نٓب الاحزٛبطٙ ٔانُغخ انجٛبَبد ٔحًبٚخ انخصٕصٛخ
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 عٛخالاعب انًٓبساد

 ثشايح يغ نهزؼهى

 Microsoft حضيخ

Office 

 برنامج معالجة النصوص:   

الصفحة  تبوٌبات: أوامر ،فٌه واجهة المستخدم

،تنسٌك الخط ، تنسٌك  النصوص الرئٌسٌة ، تحرٌر

الحافظة ، والبحث والاستبدال ،  ،الفترة ، الأنماط

 ادراج الصفحات.
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a1, a2, 
b1, c1, 

c2, d1, 
d2 

 النصوص معالجة تابع:  Word  تبوٌبات أوامر 

،  تخطٌط ، تصمٌم،إدراج ،الرئٌسٌة الصفحة ،ملف

 .وطباعته وتأمٌنه المستند وحفظ ،مراجعة ،عرض

  البٌانات جدولة برنامج Microsoft Excel:  

 برنامج جداول البٌانات ممدمة عن Excel  واجهة ،

مع  العمل والتعامل اوراق وادارة فٌه المستخدم

وتحرٌر  الجداول والصفوف والاعمدة والخلاٌا 

 البٌانات وفرز الخلاٌا وتأمٌن وتنسٌمها البٌانات

 .الحدود وتأثٌرات والمحاذة وتصفٌتها

 البٌانات جداول معالجة ..تابع Excel :  انشاء

 لصٌغ وا وتنسٌمها البٌانٌة والرسوم المخططات

 ومعاٌنة وطباعته وتأمٌنه المصنف وحفظال ،والدو

 العمل . ورلة من محددة مساحة وطباعةعمل  ورلة

    : انؼشٔض انزقذًٚٛخ  -  
ممدمة عن العروض التمدٌمٌة، واهمٌتها ،وواجهة 

 النصوص والجداولإدراج  ، PPTالمستخدم فً 

 والفٌدٌو والصوتالاشكال والصور و والمخططات

 حركات واضافة التأثٌرات الٌها واضافة وتنسٌمها

 عرض داخل الشرٌحة، رعناص على وتأثٌرات

 العرض حفظ والتحكم فٌها الشرائح والانتمال بٌنها

 .وطباعته وتأمٌنه



 اندًٕٓسٚخ انًُٛٛخ          

 ٔصاسح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحث انؼهًٙ    

 خبيؼخ صُؼبء            

 كهٛخ انطت انجٛطش٘         
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  :  انجٛبَبد قٕاػذ ثشَبيح

 ثشايدٓب، أشٓش Database قٕاػذ انجٛبَبد أًْٛخ
 ثٛبَبد قبػذح أَشبء كٛفٛخ ،ثٛبَبد قبػذح خطٕاد رصًٛى

 يكَٕبد ،MS-Access ثشَبيح جهةٔا فارغة،

 ،Tables: الجداول Access بٌانات حعدقب
 انزقبسٚش ،Forms انًُبرج ،Queries يبدستعلاالا

Reports  انصفحبد ، Pages ،ٔانًبكش 

Macros ،انًُطٛخ انٕحذاد Modules  ،حفع 

 . Data Type انجٛبَبد انجٛبَبد ،إَٔاع قبػذح

 ٔشجكبد الاَزشَذ 4

 انحبعٕة

 : البرتوكول ، ( الانترنت والمفاهٌم ذات العلالة

 البحث محرن المتصفح، الاكسترانت، الانترانت ،

الوٌب  مفهوم توظٌفها، ،ومجالات خادماتها وأهم)

 .منها وممٌزات كل وأدوات وخصائص وأجٌالها

2 W 

 
 
 
 
 
4 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
a1, a2, 
b1, c1, 
c2, d1, 

d2 

 واهمٌته البٌانات تراسل مفهوم. 

 واهم  ،اهمٌتها، انواعها مفهومها، :شبكات الحاسوب

 .بربطها الخاصة المعدات

 انفؼهٛخ ٔانغبػبد بٌعالأعب ػذد اخًبنٙ
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 14 28  

 
 Practical Aspect العملي الجانب مهضهعات :ثانيا

 انشقى

Order د رذسٚجب /انؼًهٛخ انزدبسة 
Practical / Tutorials topics 

 ػذد

 بٌعالأعب
Number of 

Weeks 

 انغبػبد

 انفؼهٛخ
Contact Hours 

 يخشخبد سيٕص

 التعلم
Course ILOs 

1.   2 1 والبرمجٌة المادٌة الحاسوب مكونات a1, a2, b2, c1 

2.  

 النوافذ نظام مع التعامل مهارات   :              

 التعامل مع وتغٌٌر مظهر، ومكوناته المكتب سطح

 معلومات ، استعراض النوافذ التعامل مع ،الفأرة

 Task Bar  المهام شرٌط مع النظام ،التعامل

 وإضافة ونملStart Menu ابدأ لائمة مع ،التعامل

 .إلٌها زر

1 2 a1, a2, b2, c1, 

d1 

3.  
  :  النوافذ نظام مع التعامل مهارات تابع ▪

 رثجٛذ ،Control Panel انزحكى خنٕح يغ يمانزؼب

 ٔانزأسٚخ انٕقذ رؼذٚم ،ٔئصانزّ رطجٛقٙ ثشَبيح

، رغٛٛش نغخ انُظبو ، انزؼبيم يغ انجشايح انًهحقخ نُظبو 

1 2 a1, a2, b2, c1, 

d1 



 اندًٕٓسٚخ انًُٛٛخ          

 ٔصاسح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحث انؼهًٙ    

 خبيؼخ صُؼبء            

 كهٛخ انطت انجٛطش٘         
 

 

                                                   

                                                                                                

 ػًٛذ انكهٛخ              يشكض انزطٕٚش الاكبدًٚٙ       سئٛظ اندبيؼخ             سئٛظ ٔحذح اندٕدح انًٕصف                   

 اندٕدح د. ػجذانشقٛت انشبيٙ       د. ػجذانشؤف انشٕكبَٙ           ٔضًبٌ    محمد خصشٔف     .و

  أ.د. انقبعى محمد ػجبط       أ.د. ْذٖ انؼًبد                                                                                                       

   

 
7 

،  Calculator،انحبعجخ  Accessoriesانزشغٛم 

       انكهًبد رحشٚش ثشَبيح Notepad انًفكشح
WordPad  ،انشعبو Paint ،انزقبط ،انقطغ اداح 

انصٕس يٍ انشبشخ، اَشبء حغبة يغزخذو ،خذاس 

 خٓبص ئضبفخ ص،الأقشا رٓٛئخ،  Windows حًبٚخ 

 .ٔانطجبػخ خذٚذ

4.  

   النوافذ: نظام فً والمجلدات الملفات إدارة مهارات
 ٔاعزؼبدح ٔحزفّ ٔحفظّ ٔرغًٛزّ يهف يدهذ أٔ ئَشبء

 أٔ يهف نملٔ َغخ انًحزٔفبد

 انًهفبد ئخفبء Short Cut يخزصشح أٚقَٕخ ئَشبء يدهذ

 طشٚقخ انًهفبد رغٛٛش ٔرشرٛت فشص ،ٔانًدهذاد ٔئظٓبسْب

 انُٕافز ٔانًدهذاد، يغزكشف انًهفبد ػشض
Explorer،  ػشض ،ٔانًدهذاد انًهفبد ػٍالبحث 

 الغاءٔ zip ٔانًدهذاد انًهفبد ،ضغط انًهفئص خصب

 انزقغٛى( انزخضٍٚ أخٓضح اداسح ،الأدٔاد انزكٛخ ضغطها ،

 .)انزٓٛئخ

1 2 a1, a2, b1, c1, 

d1 

 يٍ انحبعٕة حًبٚخ ثشايح يغ ملانزؼب يٓبساد ▪  .5

 a1, b1, c1 2 1 .نهجٛبَبد الاحزٛبطٙلنسخ ٔا ،انفٛشٔعبد

6.  

  :  انكهًبد يؼبندخ ثشَبيح يغ انزؼبو يٓبساد
 برنامج فً المستخدم واجهة Word التبوٌبات، 

 ،الشرٌطتخصٌص  ،والاوامرالمجموعات  ،الاشرطة

 .السرٌع لالوصو شرٌط

 النصوص  تحرٌر :الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب أوامر

 ال.والاستبد والبحث ،الأنماط، الحافظة ،تنسٌمهاو

 الرسوم ،الجداول، تاالصفح :إدراج تبوٌاب أوامر، 

 .والرموز التعلٌمات ،الارتباطاتوالتذٌٌل ، الرأس

1 2 a1, a2, b1, c1, 

c2, d1 

7.  
 :رجٕٚجبد أٔايش ( (Word لنصوصا يؼبندخ ربثغ
 ٔرخطٛظ ٔرصًٛى يهف

 .ٔطجبػزّ ٔرأيُّٛ انًغزُذ ٔحفع ٔيشاخؼخ ٔػشض
1 2 a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

8.  

 نات البٌا لةدوج برنامج مع ملالتعا مهارات

Microsoft Excel: 

والتعامل  العمل اوراق وادارة فٌه واجهة المستخدم

 وتحرٌر، والخلاٌا ،والأعمدةالجداول والصفوف  مع

 البٌانات وفرز ،الخلاٌا وتأمٌن ،وتنسٌمها البٌانات

 وانشاء ،الحدود وتأثٌرات والمحاذةتصفٌتها ، و

 .وتنسٌمهانٌة البٌا المخططات

2 4 a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

9.   ت الاساسٌةالادوا وبعض لصٌغا معمل التعا مهارات 

 المصنف وحفظ،  Microsoft Excel  برنامج فً
1 2 a1, a2, b1, b2, 

c2, c2, d1 



 اندًٕٓسٚخ انًُٛٛخ          

 ٔصاسح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحث انؼهًٙ    

 خبيؼخ صُؼبء            

 كهٛخ انطت انجٛطش٘         
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 .وطباعته وتأمٌنه

10.  

 فً المستخدم واجهة أوامر التعامل مع مهارات 

 وتنسٌمها : إدراج الشرائحPowerPoint برنامج

والاشكال  والجداول  النصوص وادراج وحذفها

 وتنسٌمها والفٌدٌو والصوت والصور ،والمخططات

 حركات فةااض الٌها سبةاالتأثٌرات المن واضافة

 عرض ، الشرٌحةخل دا صرعنا على وتأثٌرات

 العرض حفظ ،فٌها والتحكم بٌنها والانتمال ئحالشرا

 .وطباعته وتأمٌنه

1 2 a1, a2, b1, c2, 

c3, d1, d2 

11.   برنامج باستخدام بٌانات لاعدة أنشاء MS-Access  1 2 a1, a2, b1, c2, c2, 

d1 

12.  
 فح التص( خدماتها وبعض الانترنت مع ملالتعا مهارات

 ,a1, a2, b1, c2 2 1 .)البرٌدٌة الموائم، الالكترونً البرٌد ،

d1, d2 
13.   2 1 .البٌانات وتراس الحاسوب شبكات a1, a2, b1, c2, 

d1, d2 
  28 14 إجمالي الأسابيع والساعات

 

 : Teaching Strategies التدريس استراتيجيات .1
 انزفبػهٛخ انًحبضشح   

 ٔانًُبقشخ انحٕاس   

 انزُْٙ انؼصف 

 انًشكلاد حل  

 انؼًهٛخ ٔانؼشٔض انًحبكبح   

 انؼًهٙبٌك انزظ 

 ٔانزكبنٛف ٔانًٓبو انًششٔػبد   

 انزارٙ انزؼهى   

 انزؼبَٔٙ انزؼهى 

 انضيلاء ثٍٛ انخجشاد لرجبد 

 Tasks and Assignments والتكليفات الانشطة . .2
 انشقى

Order انزكهٛف / الاَشطخ 
Assignments/ Tasks 

 َٕع

 انزكهٛف
 /فشد٘(

 )رؼبَٔٙ

 انذسخخ

 لمستحمةا

Mark 
 أعجٕع

 التنفٌذ
Week 

Due 

 انزؼهى يخشخبد

CILOs 

(symbols) 



 اندًٕٓسٚخ انًُٛٛخ          

 ٔصاسح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحث انؼهًٙ    

 خبيؼخ صُؼبء            

 كهٛخ انطت انجٛطش٘         
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انشاء مستند نصً ٌشتمل على نصوص وجداول واشكال ورسوم  1

  W6 3 يفرد Wordوعناوٌن رئٌسٌة وفرعٌة وجداول واشكال باستخدام برنامج 
a1, a2, b1,  
c1, c2, d1  

ٌمها وتنس وادخال البٌانات لالجداومٌم تصفً  Excelخدام برنامج تاس 2
 وفما لمحددات ٌحددها استاذ الممرر.  الاساسٌة لالدواوتوظٌف بعض 

 يفرد
3 W9  

a1, a2, b1,  
b2, c1, c2, 

d1  

وفما للتعلٌمات  PPTوٌنتباوربتخدام برنامج باسانتاج عرض تعلٌمً  3
 المعدة لذلن. 

 يفرد
4 W11  

a1, a2, b1, 
c1, c2, d1, 

d2  
   Total Score  10ئخًبنٙ انذسخخ  

 

VI. تعلم:لمصادر ا 
 الكتاب، دار النشر، بلد النشر(.)اسم المؤلف، سنة النشر، اسم 

 : ) لا تزيد عن مرجعين( المراجع الرئيسة
 اعبعٛبد انحبعٕة ٔالاَزشَذ، الايٍٛ نهطجبػخ ٔانُشش، صُؼبء. (:2019)ْلال انقجبطٙ 

 المراجع المساعدة

      :Learning Assessment التعلم تمٌٌم   3.  

 يخشخبد انزؼهى
 CILOs (symbols) 

 َغجخ انذسخخ ئنٗ
 انذسخخ انُٓبئٛخ
Proportion of 

Final 
Assessment 

 انذسخخ 
 Mark 

 أعٕع
 ىانزقٛٛ

Week due 

 أَشطخ انزقٛٛى  
 Assessment Tasks 

 
 انشقى 

 No. 

a1, a2, b1, b2, c1, 
c2, c3, d1, d2   % 01 01 W6, 9, 11  

  انزكهٛفبد ٔانٕاخجبد 
 Tasks and Assignments  

 
 1 

a1, a2, b1, b2, c1, 
c2, c3, d1  % 10  01  W8 

 اخزجبس َصف انفصم 
 Midterm Exam 

 
 2 

a1, a2, b1, b2, c1, 
c2, c3, d1  % 20  20   W15 

  )ػًهٙ(اخزجبس َٓبٚخ انفصم 
 Final Exam (practical) 

 
 3 

a1, a2, b1, b2, c1, 
c2, c3, d1   % 01 01   W16 

 (َظش٘)اخزجبس َٓبٚخ انفصم 
 Final Exam (theoretical) 

 
 4 

    Totalالإخًبنٙ     100  %100   



 اندًٕٓسٚخ انًُٛٛخ          

 ٔصاسح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحث انؼهًٙ    

 خبيؼخ صُؼبء            

 كهٛخ انطت انجٛطش٘         
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، ٔانزٕصٚغرطجٛقبد انحبعٕة ٔركُٕنٕخٛب انًؼهٕيبد، يكزجخ اثٍ خهذٌٔ نهطجبػخ ٔانُشش (: 2114فٓذ انٕصبثٙ )    

 صُؼبء.

Brandon Heffernan and Tim Poulsen (2010). Introduction to Personal Computers, Windows 

10 Edition, Axzo Press.  

Guy Hart-Davis(2010). Beginning Microsoft Office 2010, Apress 

 

 الانترنت الدولية المعلومات شبكة
http://www.grassrootsdesign.com/intro/.  
http://www.cprogramming.com/tutorial.html.  
http://www.functionx.com/word/index.htm  
http://www.functionx.com/powerpoint/index.htm  

 
 

  .Course Policies  4انضٕاثظ ٔانغٛبعبد انًزجؼخ فٙ انًقشس 

   الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للممرر فٌما ٌتعل  بالآتً:  حللوائبعد الرجوع 

  :Class Attendanceسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمً ة

  عدم الوفاء بذلن. ل% من المحاضرات وٌحرم فً حا75ٌلتزم الطالب بحضور  -
% وٌتم 25ٌاب غال حال تجاوزالامتحان فً  لٌاب الطلاب للمسم وٌحرم الطالب من دخوغتاذ الممرر تمرٌرا بحضور وسٌمدم أ-

  الرار الحرمان من مجلس المسم.

 1 

  :Tardyالحضور المتأخر

مرات  ثوإذا تأخر زٌادة عن ثلا  سًالدرا لمرات فً الفص ثلاثللطالب حضور المحاضرة إذا تأخر لمدة ربع ساعة  ٌسمح -
 . دخول المحاضرةعدم الالتزام ٌمنع من  الممرر وعندٌحذر شفوٌا من أستاذ 

 2 

: Exam Attendance/Punctuality  ضوابط الامتحان 

 من بدء الامتحان   ( دلٌمة20)النهائً إذا تأخر ممدار  دخول الامتحانللطالب  محلا ٌس -
 الخاصة بنظام الامتحان فً الكلٌة.  تطبك اللوائحالطالب عن الامتحان النهائً  تغٌبإذا  -

 3 

: Assignments & Projects  التعٌٌنات والمشاري ع 

 وٌحدد مواعٌد تسلٌمها وضوابط تنفٌذ التكلٌفات وتسلٌمها.  لٌحدد أستاذ الممرر نوع التعٌٌنات فً بداٌة الفص -
 إذا تأخر الطالب فً تسلٌم التكلٌفات عن الموعد المحدد ٌحرم من درجة التكلٌف الذي تأخر فً تسلٌمه.  -

 4 

: Cheating  ال ش 

 لائحة شؤون الطلاب.  تطبك علٌهش فً الامتحان النصفً أو النهائً غثبوت لٌام الطالب بال لفً حا -
 فً التكلٌفات والمشارٌع ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف.  لش او النمغثبوت لٌام الطالب بال لفً حا -

 5 

: Plagiarism  الانتحال 

  اللائحة الخاصة بذلن  كشخصٌة طالب لأداء الامتحان نٌابة عنه تطب لٌنتح  صفً حالة وجود شخ -

 6 

http://www.grassrootsdesign.com/intro/
http://www.grassrootsdesign.com/intro/
http://www.grassrootsdesign.com/intro/
http://www.cprogramming.com/tutorial.html
http://www.cprogramming.com/tutorial.html
http://www.cprogramming.com/tutorial.html
http://www.functionx.com/word/index.htm
http://www.functionx.com/word/index.htm
http://www.functionx.com/powerpoint/index.htm
http://www.functionx.com/powerpoint/index.htm
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: Other policies  سٌاسات أخر ى 

  أو مواعٌد تسلٌم التكلٌفات ..... الخ لاستخدام الموباٌ لأي سٌاسات أخرى مث -

 7 
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 انحبعٕة  ٓبسادخطخ يقشس: ي

  
Information about Faculty Member Responsible for the Course  

I. معلومات عن أستاذ المقرر   

 (/ أعجٕػٛب3)
 انغبػبد انًكزجٛخ

 Office  )أعجٕػٛب(

Hours 
 

 الاعى
Name 

 انخًٛظ
THU 

 الأسثؼبء
WED 

 انثلاثبء
TUE 

 الاثٍُٛ
MON 

 الأحذ
SUN 

 انغجذ
SAT يؼًم انحبعٕة 

فانٓبرانًكبٌ ٔسقى   
Location &Telephone  

No. 

       
 انجشٚذ الإنكزشَٔٙ

E-mail 

 

 

II. علهمات عامة عن المقرر: مGeneral information about the course 

 :المقرراسم   .1
Course Title انحبعٕة يٓبساد 

 رمز المقرر ورقمه:  .2
Course Code and Number FR116 

 الساعات المعتمدة:  .3
Credit Hours 

 الإجمالي تدريب عملي سمنار محاضرة
2 0 1 0 3 

 المستهى والفصل الدراسي:  .4
Study Level and Semester  الاول الفصل /الاول المستهى 

 :(السابقة لدراسة المقرر)إن وجدتالمتطلبات   .5
Pre-requisites (if any) 

 لايهجد
None 

 (:المتطلبات المصاحبة )إن وجدت  .6
Co-requisites (if any) 

 لايهجد
None 

 درس له المقرر:يالبرنامج الذي   .7
Program (s) in which the course is offered  الطب البيطري 

 لغة تدريس المقرر:  .8
Language of teaching the course  عربي / انجليزي 

  يكبٌ رذسٚظ انًقشس  .9
 Location of teaching the course معمل الكلية 
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    : Course Content ٖٕانًقشس يحز   .v 

  

 :  Theoretical Aspectأٔلا: انًٕضٕػبد انُظشٚخ

 انغبػبد

 انفؼهٛخ
Contact 
Hours 

 ػذد

 بٌعالأعب
Number 

of 
Weeks 

 لتفصٌلٌةا انًٕضٕػبد

Sub Topics List 

 انًٕضٕػبد

 /انشئٛغخ

 تانٕحذا

Topic List / 
Units 

 لمانش

Order 

3  W1 ▪ ومحدداته الدراسٌة وخطته ومتطلباته الممرر عن تعرٌفٌة ممدمة . 

 . استخدامه ومبررات ومجالات الحاسبات وأنواع واجٌاله الحاسوب مفهوم ▪

 انحبعٕة يفٕٓو

 سٌةالاعب ٔيكَٕبرّ
1  

2   W2 ▪ المادٌة الحاسوب مكونات Hardware مكون كل وتصانٌفها ووظٌفة 

 .فٌها

 برامج مفهومها وأنواع:  :Software الحاسوب البرمجٌة مكونات ▪

 .كل منها واهمٌة) مساعدة تطبٌمٌة تشغٌلٌة (الحاسوب

 .أداء الحاسوب على والعوامل المؤثرة حاسوبٌا البٌانات تمثٌل ▪

I. المقرر وصف Course Description 

 ثحٌ المختلفة؛ الحٌاة مجالات فً توظٌفه واهمٌة للحاسوب الأساسٌة والمهارات بالمفاهٌم الطالب تزوٌد الى الممرر هذا ٌهدف
  غٌلتش ونظم ومعالجتها  البٌانات لتمثٌ وكٌفٌة العلالة  ذات والمفاهٌم والبرمجٌة ةالمادٌ هتناومكو الحاسوب مفهوم  ولٌتنا

 المساعدة  الخدمٌة البرامج من وعدد Windows10 النوافذ غٌلتش نظام مع لالتعام مهارات على التركٌز مع الحاسوب
  )Accessو Excel PowerPointو Ms. Word( Microsoft Office حزمة برامج بعض مع لتعاملل الأساسٌة والمهارات

 توظٌف من الطالب ٌمُكن بما منها؛ الإفادة وكٌفٌة وحماٌتها الحاسوب وشبكات خدماتها وأهم الإنترنت مفهوم الى إضافة
 .بكفاءة مستمبلا والمهنٌة الدراسٌة حٌاته فً والانترنت الحاسوب
II. . الممرر تعلم مخرجات Course Intended Learning Outcomes (CILOs) : 

 :أٌ ػهٗ قبدسا انطبنت ٚكٌٕ عٕف انًقشس ح دساط يٍ الاَزٓبء ثؼذ

a1   -  انؼلاقخ راد ٔانًفبْٛى ٔالاَزشَذ نهحبعٕة الأعبعٛخ نهًفبْٛى عهًٛب ٔفًٓب يؼشفخ ٚظُٓش. 

a2   - ٕٚمجال  فٙ ٔرطجٛقبرًٓب ة ٔالاَزشَذسونحبا رٕظٛف ٔأًْٛخ ٔانجشيدٛخ انًبدٚخ ةسوانحب يكَٕبد ضح
 .انًخزهفخ انحٛبح ٔيدبلاد تخصصه

 - b1  ٔيؼبندزٓب رًثٛهٓب حٛث يٍ انجٛبَبد يغ انحبعٕة تعامل كٛفٛخ ٚفغش. 

c1  - انُٕافز تشغٌل َظبو يغ ٔٚزؼبو انحبعٕة ٚغزخذو  Windows10  ّثفبػهٛخ ٔانخذيٛخ انًغبػذح ٔثشايد. 

c2  - ثكفبءح رخصصّ يدبل ٔفٙ ٔانزؼهى لبحثا ػًهٛخ فٙ ٔالاَزشَذ انحبعٕة رطجٛقبد ٕٚظف. 

d1  - انًخزهفخ ٔرطجٛقبرًٓب ٔالاَزشَذ انحبعٕة ئيكبَبد اعزثًبس خلا يٍ رارٛب ٔانًُٓٛخ انؼهًٛخ قذسارّ ٚطُٕس. 

d2  - انًدزًغ ٔقٛى الاعزخذاو يؼبٚٛش رنك فٙ يشاػٛب ثفبػهٛخ انكزشَٔٛب الاخشٍٚ يغ صلٚزٕا.c3 - رطجٛقبد ٕٚظف   
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2   W3 ▪ انًغزخذو ٔٔاخٓبد ٔخصبئصٓب ٔإَٔاػٓب يفٕٓيٓب :نظم تشغٌل الحاسوب 

 .فٛٓب

 ، يكَٕبدٔيًٛضارّ اصذاسارّ :Windows انُٕافزتشغٌل  َظبو ▪

 انُٕافز تشغٌل َظبو ػهٗ انزشكٛض يغ .فّٛ انًكزت سطح ٔاخٓخ

Windows10  شرٌط ٔ ،انُٕافز، انفأسح، ٔيكَٕبرّ انًكزتسطح

 تشغٌل َظُى Control Panel انزحكى ٔنٕحخTask Bar انًٓبو

 انحبعٕة

 انًؼهٕيبد ٔحًبٚخ

 ٔانجٛبَبد

2  2   W4 ▪ انًهحقخ انجشايح Accessories انُٕافز  تشغٌل ثُظبوWindows10▪  

 Windows10الملفات والمجلدات فً نظام النوافذ  ئداسح ▪

 2  W5 ▪ :ٔانٕقبٚخ ثٓب ٔطشق الاصبثخ ٔإَاػٓب يبْٛزٓب فٛشٔعبد انحبعٕة 

 .يكبفحزٓب ثشايح ٔأشٓش يُٓب

 انزٙ انًخبطش ٔحًبٚخ انًؼهٕيبد ، ايٍ ٔحًبٚخ انًؼهٕيبد :يفٕٓو ايٍ ▪

 ٔانُغخ انجٛبَبد ٔحًبٚخ يؼهٕيبد، انخصٕصٛخ َظبو أ٘ رٕاخّ

 .نٓب الاحزٛبطٙ

2   W6 ▪ 3   (أل) لصٌر اختبار  

 

  برنامج معالجة النصوص:     

 الصفحة الرئٌسٌة ، تحرٌر تبوٌبات: أوامر ،فٌه واجهة المستخدم

الحافظة ،  ،،تنسٌك الخط ، تنسٌك الفترة ، الأنماط النصوص
 والبحث والاستبدال ، ادراج الصفحات.

 

 عٛخالاعب انًٓبساد

 ثشايح يغ نهزؼهى

 حضيخ

Microsoft 

Office 

 

2  W7   النصوص معالجة تابع:  Word  الرئٌسٌة الصفحة ،ملف تبوٌبات أوامر، 

 .وطباعته وتأمٌنه المستند وحفظ ،مراجعة ،عرض،  تخطٌط ، تصمٌم،إدراج

2  W8  ▪ (نظري) نصفً تحرٌري اختبار  

2  w9    البٌانات جدولة برنامج  :  

 برنامج جداول البٌانات ممدمة عن Excel وادارة فٌه ، واجهة المستخدم 

وتحرٌر  مع الجداول والصفوف والاعمدة والخلاٌا  العمل والتعامل اوراق

 والمحاذة وتصفٌتها البٌانات وفرز الخلاٌا وتأمٌن وتنسٌمها البٌانات

 .الحدود وتأثٌرات

2  W10   البٌانات جداول معالجة ..تابع Excel : البٌانٌة والرسوم انشاء المخططات 

 ورلة ومعاٌنة وطباعته وتأمٌنه المصنف وحفظال ،والدو لصٌغ وا وتنسٌمها

 العمل . ورلة من محددة مساحة وطباعةعمل 

4 
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2  w11   : العروض التمدٌمٌة  -   
 ، PPTممدمة عن العروض التمدٌمٌة، واهمٌتها ،وواجهة المستخدم فً 

 والصوتالاشكال والصور و والمخططات النصوص والجداولإدراج 

 على وتأثٌرات حركات واضافة التأثٌرات الٌها واضافة وتنسٌمها والفٌدٌو

 حفظ والتحكم فٌها الشرائح والانتمال بٌنها عرض داخل الشرٌحة، رعناص

 .وطباعته وتأمٌنه العرض

2  w 12  بد:انجٛبَ قٕاػذ ثشَبيح 

 قبػذح خطٕاد رصًٛى ثشايدٓب، أشٓش Database قٕاػذ انجٛبَبد أًْٛخ

 ثٛبَبد قبػذح أَشبء كٛفٛخ ،ثٛبَبد

 يكَٕبد ،MS-Access ثشَبيح جهةٔا فارغة،

 ،Tables: الجداول Access بٌانات حعدقب
 التمارٌر ،Forms النماذج ،Queries يبدستعلاالا

Reports  انصفحبد ، Pages ،ٔانًبكش Macros ،انًُطٛخ انٕحذاد 

Modules  ،انجٛبَبد انجٛبَبد ،إَٔاع قبػذح حفع Data Type . 

 

2  w13   : الاكسترانت، البرتوكول ، الانترانت ،( الانترنت والمفاهٌم ذات العلالة 

الوٌب  مفهوم توظٌفها، ،ومجالات خادماتها وأهم) البحث محرن المتصفح،

 .منها وممٌزات كل وأدوات وخصائص وأجٌالها

 ٔشجكبد الاَزشَذ

 انحبعٕة
4  2  w14   واهمٌته البٌانات تراسل مفهوم. 

 الخاصة المعداتواهم  ،اهمٌتها، انواعها مفهومها، :شبكات الحاسوب 

 .بربطها

2  w15  ▪ والمهام التكالٌف من عٌنة ومنالشة واستعراض مراجعة.  

2  W16  ▪ (نظري)  لالفص نهاٌة اختبار     

32  16  
 انفؼهٛخ ٔانغبػبد بٌعالأعب ػذد اخًبنٙ

Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 
 

 

 
                                       :Training/ Tutorials/ Exercises Aspects  انؼًهٙثبَٛب: خطخ رُفٛز اندبَت  

 انغبػبد
 انفؼهٛخ

Cont. H 

 الأعجٕع
Week 

Due 

  / انزًبسٍٚانًٓبو
 Tutorials/ Exercises   

 انشقى

Order 
2  W2   1 والبرمجٌة المادٌة الحاسوب مكونات  

2  
  

W3  
 النوافذ نظام مع التعامل مهارات :         

 معلومات ، استعراض النوافذ التعامل مع ،الفأرة التعامل مع وتغٌٌر مظهر، ومكوناته المكتب سطح

 زر وإضافة نملوStart Menu ابدأ لائمة مع ملالتعا، Task Bar  المهام شرٌط مع ملالتعا،النظام 

2  
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 .إلٌها

2  W4  ▪ النوافذ نظام مع التعامل مهارات تابع:    

 والتأرٌخ الولت تعدٌل ،وإزالته تطبٌمً برنامج تثبٌت ،Control Panel التحكم ةلوح مع ملالتعا

 Calculator،الحاسبة  Accessories، تغٌٌر لغة النظام ، التعامل مع البرامج الملحمة لنظام التشغٌل 

 التماط ،المطع اداة، Paint الرسام،  WordPad       الكلمات تحرٌر برنامج Notepad المفكرة، 

 جهاز إضافة ص،الألرا تهٌئة،  Windows الصور من الشاشة، انشاء حساب مستخدم ،جدار حماٌة 

 .والطباعة جدٌد

3  

2  w5  النوافذ نظام فً والمجلدات الملفات إدارة مهارات:   
 أٔ يهف نملٔ َغخ انًحزٔفبد ٔاعزؼبدح ٔحزفّ ٔحفظّ ٔرغًٛزّ يهف يدهذ أٔ ئَشبء 

 انًهفبد رغٛٛش ٔرشرٛت فشص ،ٔانًدهذاد ٔئظٓبسْب انًهفبد ئخفبء Short Cut يخزصشح أٚقَٕخ ئَشبء يدهذ

 ػشض ،ٔانًدهذاد انًهفبد ػٍالبحث  ،Explorer انُٕافز ٔانًدهذاد، يغزكشف انًهفبد ػشض طشٚقخ

 انزخضٍٚ أخٓضح اداسح ،الأدٔاد انزكٛخ ضغطها ، الغاءٔ zip ٔانًدهذاد انًهفبد ،ضغط انًهفئص خصب

 .)انزٓٛئخ انزقغٛى(

4  

  
 .نهجٛبَبد الاحزٛبطٙلنسخ ٔا ،انفٛشٔعبد يٍ انحبعٕة حًبٚخ ثشايح يغ ملانزؼب يٓبساد ▪

 
5 

 

2  W6  

  

 :  انكهًبد يؼبندخ ثشَبيح يغ مانزؼبي يٓبساد
 برنامج فً المستخدم واجهة Word تخصٌص الشرٌط، ،المجموعات والاوامر ،الاشرطة ،التبوٌبات 

 .السرٌع الوصول شرٌط

 ال.والاستبد والبحث ،الأنماط، الحافظة النصوص وتنسٌمها، تحرٌر :الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب أوامر 

 والرموز التعلٌمات ،والتذٌٌل ،الارتباطات الرأس الرسوم، ،الجداول، الصفحات :إدراج تبوٌاب أوامر. 
6  

2  w7  لنصوصا يؼبندخ ربثغ Word) ) ٔرخطٛظ ٔرصًٛى يهف :رجٕٚجبد أٔايش 

  7 .ٔطجبػزّ ٔرأيُّٛ انًغزُذ ٔحفع ٔيشاخؼخ ٔػشض

2  W8  الفص  نصف اختبار  (Midterm Exam  ) 8  

2  w9   نات البٌا لةدوج برنامج مع ملالتعا مهاراتMicrosoft Excel: 

 وتحرٌر، والخلاٌا الجداول والصفوف ،والأعمدة والتعامل مع العمل اوراق وادارة فٌه واجهة المستخدم

 وانشاء ،الحدود وتأثٌرات والمحاذةتصفٌتها ، و البٌانات وفرز ،الخلاٌا وتأمٌن ،وتنسٌمها البٌانات

 .وتنسٌمهانٌة البٌا المخططات

9  

2  W10   برنامج فً ت الاساسٌةالادوا وبعض لصٌغا معمل التعا مهارات  Microsoft Excel  ،وحفظ 

  10 .وطباعته وتأمٌنه المصنف

2  w11  
 برنامج فً المستخدم واجهة أوامر التعامل مع مهارات PowerPointوتنسٌمها : إدراج الشرائح 

 وتنسٌمها والفٌدٌو والصوت والصور والاشكال ،والمخططات والجداول  النصوص وادراج وحذفها

 ئحالشرا عرض ، الشرٌحةخل دا صرعنا على وتأثٌرات حركات فةااض الٌها سبةاالتأثٌرات المن واضافة

11  



 اندًٕٓسٚخ انًُٛٛخ          

 ٔصاسح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحث انؼهًٙ    

 خبيؼخ صُؼبء            

 كهٛخ انطت انجٛطش٘         
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 .وطباعته وتأمٌنه العرض حفظ ،فٌها والتحكم بٌنها والانتمال

2  W12   برنامج باستخدام بٌانات لاعدة أنشاء MS-Access  12  

2  w13   13 .)البرٌدٌة الموائم، الالكترونً البرٌد فح ،التص( خدماتها وبعض الانترنت مع ملالتعا مهارات  

2  w14   14 .البٌانات وتراس الحاسوب شبكات  

2  W15  (عملً)  لالفص نهاٌة اختبار Final Exam    15  

28  14  
 ٔانغبػبد انفؼهٛخ الأعبثٛغاخًبنٙ 

Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

 

 : Teaching Strategies التدريس استراتيجيات .5
 انزفبػهٛخ انًحبضشح   

 ٔانًُبقشخ انحٕاس   

 انزُْٙ انؼصف 

 انًشكلاد حل  

 انؼًهٛخ ٔانؼشٔض انًحبكبح   

 انؼًهٙبٌك انزظ 

 ٔانزكبنٛف ٔانًٓبو انًششٔػبد   

 انزارٙ انزؼهى   

 انزؼبَٔٙ انزؼهى 

 انضيلاء ثٍٛ انخجشاد لرجبد 

 Tasks and Assignments والتكليفات الانشطة . .6
 انشقى

Order انزكهٛف / الاَشطخ 
Assignments/ Tasks 

 َٕع

 انزكهٛف
 )رؼبَٔٙ /فشد٘(

 انذسخخ

 لمستحمةا

Mark 
 أعجٕع

 التنفٌذ
Week Due 

انشاء مستند نصً ٌشتمل على نصوص وجداول واشكال ورسوم وعناوٌن رئٌسٌة  1
  W6 3 يفرد Wordوفرعٌة وجداول واشكال باستخدام برنامج 

 لالجداومٌم تصفً  Excelخدام برنامج تاستبرز لدرته على  لجداومٌم تصا 2
وفما لمحددات ٌحددها  الاساسٌة لالدواٌمها وتوظٌف بعض وتنس وادخال البٌانات
 استاذ الممرر. 

 يفرد
3 W9  

  W11 4 يفرد وفما للتعلٌمات المعدة لذلن.  PPTوٌنتباوربتخدام برنامج باسانتاج عرض تعلٌمً  3

  Total Score  11ئخًبنٙ انذسخخ  



 اندًٕٓسٚخ انًُٛٛخ          

 ٔصاسح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحث انؼهًٙ    

 خبيؼخ صُؼبء            

 كهٛخ انطت انجٛطش٘         
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I. تعلم:لمصادر ا 
 )اسم المؤلف، سنة النشر، اسم الكتاب، دار النشر، بلد النشر(.

 : ) لا تزيد عن مرجعين( المراجع الرئيسة
 اعبعٛبد انحبعٕة ٔالاَزشَذ، الايٍٛ نهطجبػخ ٔانُشش، صُؼبء. (:2019)ْلال انقجبطٙ 

 المراجع المساعدة
، ٔانزٕصٚغرطجٛقبد انحبعٕة ٔركُٕنٕخٛب انًؼهٕيبد، يكزجخ اثٍ خهذٌٔ نهطجبػخ ٔانُشش (: 2114فٓذ انٕصبثٙ )    

 صُؼبء.

Brandon Heffernan and Tim Poulsen (2010). Introduction to Personal Computers, Windows 

10 Edition, Axzo Press.  

Guy Hart-Davis(2010). Beginning Microsoft Office 2010, Apress 

 

 الانترنت الدولية المعلومات شبكة
http://www.grassrootsdesign.com/intro/.  
http://www.cprogramming.com/tutorial.html.  
http://www.functionx.com/word/index.htm  

     :Learning Assessment التعلم تمٌٌم   7.  

 َغجخ انذسخخ ئنٗ
 انذسخخ انُٓبئٛخ
Proportion of 

Final 
Assessment 

 انذسخخ 
 Mark 

 أعٕع
 ىانزقٛٛ

Week due 

 أَشطخ انزقٛٛى  
 Assessment Tasks 

 
 انشقى 

 No. 

 % 01 01 W6, 9, 11  
  انزكهٛفبد ٔانٕاخجبد 

 Tasks and Assignments  
 

 1 

% 10  01  W8 
 اخزجبس َصف انفصم 

 Midterm Exam 
 

 2 

% 20  20   W15 
  )ػًهٙ(اخزجبس َٓبٚخ انفصم 

 Final Exam (practical) 
 

 3 

 % 01 01   W16 
 (َظش٘)اخزجبس َٓبٚخ انفصم 

 Final Exam (theoretical) 
 

 4 

    Totalالإخًبنٙ     111  %100 

http://www.grassrootsdesign.com/intro/
http://www.grassrootsdesign.com/intro/
http://www.grassrootsdesign.com/intro/
http://www.cprogramming.com/tutorial.html
http://www.cprogramming.com/tutorial.html
http://www.cprogramming.com/tutorial.html
http://www.functionx.com/word/index.htm
http://www.functionx.com/word/index.htm


 اندًٕٓسٚخ انًُٛٛخ          

 ٔصاسح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحث انؼهًٙ    

 خبيؼخ صُؼبء            

 كهٛخ انطت انجٛطش٘         
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  .Course Policies  8انضٕاثظ ٔانغٛبعبد انًزجؼخ فٙ انًقشس 

   الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للممرر فٌما ٌتعل  بالآتً:  حللوائبعد الرجوع 

  :Class Attendanceسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمً ة

  عدم الوفاء بذلن. ل% من المحاضرات وٌحرم فً حا75ٌلتزم الطالب بحضور  -
% وٌتم 25ٌاب غال حال تجاوزالامتحان فً  لٌاب الطلاب للمسم وٌحرم الطالب من دخوغتاذ الممرر تمرٌرا بحضور وسٌمدم أ-

  الرار الحرمان من مجلس المسم.

 1 

  :Tardyالحضور المتأخر

مرات  ثوإذا تأخر زٌادة عن ثلا  سًالدرا لمرات فً الفص ثلاثللطالب حضور المحاضرة إذا تأخر لمدة ربع ساعة  ٌسمح -
 . دخول المحاضرةعدم الالتزام ٌمنع من  الممرر وعندٌحذر شفوٌا من أستاذ 

 2 

: Exam Attendance/Punctuality  ضوابط الامتحان 

 من بدء الامتحان   ( دلٌمة20)النهائً إذا تأخر ممدار  دخول الامتحانللطالب  محلا ٌس -
 الخاصة بنظام الامتحان فً الكلٌة.  تطبك اللوائحالطالب عن الامتحان النهائً  تغٌبإذا  -

 3 

: Assignments & Projects  التعٌٌنات والمشاري ع 

 وٌحدد مواعٌد تسلٌمها وضوابط تنفٌذ التكلٌفات وتسلٌمها.  لٌحدد أستاذ الممرر نوع التعٌٌنات فً بداٌة الفص -
 إذا تأخر الطالب فً تسلٌم التكلٌفات عن الموعد المحدد ٌحرم من درجة التكلٌف الذي تأخر فً تسلٌمه.  -

 4 

: Cheating  ال ش 

 لائحة شؤون الطلاب.  تطبك علٌهش فً الامتحان النصفً أو النهائً غثبوت لٌام الطالب بال لفً حا -
 فً التكلٌفات والمشارٌع ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف.  لش او النمغثبوت لٌام الطالب بال لفً حا -

 5 

: Plagiarism  الانتحال 

  اللائحة الخاصة بذلن  كشخصٌة طالب لأداء الامتحان نٌابة عنه تطب لٌنتح  صفً حالة وجود شخ -

 6 

: Other policies  سٌاسات أخر ى 

  أو مواعٌد تسلٌم التكلٌفات ..... الخ لاستخدام الموباٌ لأي سٌاسات أخرى مث -

 7 
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