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 :المقرر الدراسيمعلومات عامة عن  أ.

 التعريف بالمقرر الدراسي 

 3 . الساعات المعتمدة: 1

 . نوع المقرر 2

   متطلب مسار   تخصصمتطلب    متطلب كلية  متطلب جامعة   أ. 

     اختياري  إجباري   ب. 

   4/ المستوي   2السنة  . السنة / المستوى الذي يقدم فيه المقرر3

 العام للمقرر . الوصف 4

  مفاهيم تقنية المعلومات المرتبطة بالحاسب الآلي ومكوناته وأنظمة التشغيل، بالإضافة إلى  يتناول هذا المقرر 

 Word- Excel – PowerPoint – Microsoftاستخدام الحاسب في عدد من برامج الأوفيس ) مهارات 

Outlook،)  ائية  برنامجوذلك من خلال توضيح المضمون العلمي لكل ، بالإضافة  للتعامل معهوالخطوات الإجر

 إلى التدريب العملي لتطبيقها. 

  . المتطلبات السابقة لهذا المقرر )إن وجدت( 5

 

 . المتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر )إن وجدت( 6

 

 . الهدف الرئيس للمقرر 7
برامج الأوفيس  . من خلال التدريب العملي على استخدامهعملية في  بصورة عامة عن الحاسب الآلي، وإكسابه مهاراتالمتعلم  تزويديهدف المقرر إلى 

  بفعالية الحاسب الآلي لاستخدامالمهارات اللازمة هذه من خلال صقل  التقني لدى الطالب .  وتحقيق النمو وإدارة البريد الإلكتروني

 

 نمط التعليم . 1

 النسبة  عدد الساعات التدريسية نمط التعليم  م

   تعليم اعتيادي  1

   التعليم الإلكتروني 2

3 

 التعليم المدمج 

 التعليم الاعتيادي  •

 التعليم الإلكتروني •

11 

34 

25 % 

75 % 

   التعليم عن بعد  4

 % 100 45 الإجمالي  

 مستوى الفصل الدراسي()على  الساعات التدريسية . 2

 النسبة ساعات التعلم  النشاط  م

 % 25 11 حضورية  محاضرات 1

   معمل أو إستوديو  2

   ميداني  3

   دروس إضافية  4
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 % 75 34 )محاضرات مسجلة(  أخرى  5

 % 100 45 الإجمالي  

 

 :نواتج التعلم للمقرر واستراتيجيات تدريسها وطرق تقييمها. ب

 نواتج التعلم   الرمز

 رمز  

ناتج التعلم المرتبط  

 بالبرنامج 

 طرق التقييم  استراتيجيات التدريس 

 المعرفة والفهم  1.0

1.1 

الآلممي    تممممميمم مم   الممحممممممماسمممممممممممممممممممب  أجمميمممممممال 

 المادية والبرمجية. هومكونات
 

 التعلم الذاتي  الحوار والمناقشة

 عروض عملية ,

 الاختبارات التحريرية 

 الأسئلة الشفهية

 التكليفات الورقية

الأقران  تقييم 

1.2 

الأسممممممممممممممممماسممممممممممممميممممة   الوظمممما    تحممممديممممد

  التشغيل. لنظام
 الحوار والمناقشة

 التعلم الذاتي

 المنظمات المتقدمة

 الاختبارات التحريرية 

 الأسئلة الشفهية

 التكليفات الورقية

المجموعات   أداء  ملاحظة   

1.3 

 برامج الأوفيس وخدماتها. معرفة

 

 التعلم الذاتي    , الحوار والمناقشة

التطبيقمممات  المنظممممات المتقمممدممممة

 العملية

 الاختبارات التحريرية 

 الأسئلة الشفهية

الورقية  التكليفات 

1.4 

المممممممبمممممممريممممممممد    ممممممممعمممممممرفمممممممة إدارة  بمممممممراممممممممج 

  الإلكتروني وخدماتها.

 التعلم الذاتي    , الحوار والمناقشة

التطبيقات   المتقدمةالمنظمات  

 العملية

 الاختبارات التحريرية 

 الأسئلة الشفهية

الورقية  التكليفات 

 المهارات   2.0

2.1 
القمممممدرة على التعممممماممممممل م  أنظممممممة  

 التشغيل.

 1م
 الحوار والمناقشة

 التطبيقات العملية

 التعلم التعاوني

 التعلم الذاتي

 الاختبارات التحريرية 

 الأسئلة الشفهية

 أوراق عمل والتكالي  تقييم 

 تقييم الأقران 

2.2 
بممرامممج  اسممممممممممممممتممخمممممممدام  عمملممى  الممقمممممممدرة 

 الأوفيس والاستفادة خدماتها.

 2م
 الحوار والمناقشة

 التطبيقات العملية

 التعلم التعاوني

 التعلم الذاتي

 الاختبارات التحريرية 

 الأسئلة الشفهية

 تقييم أوراق عمل والتكالي  

 تقييم الأقران 
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 نواتج التعلم   الرمز

 رمز  

ناتج التعلم المرتبط  

 بالبرنامج 

 طرق التقييم  استراتيجيات التدريس 

2.3 

اسممتخدام برامج إدارة القدرة على 

المبمريمممممممد الإلمكمتمرونمي والاسممممممممممممممتمفمممممممادة  

 خدماتها.

 
 الحوار والمناقشة

 التطبيقات العملية

 التعلم التعاوني

 التعلم الذاتي

 الاختبارات التحريرية 

 الأسئلة الشفهية

 تقييم أوراق عمل والتكالي  

 تقييم الأقران 

 القيم  3.0

3.1 

المممعممملممم مممي  المممتمممفمممكممم مممر  ممممهمممممممارة  تمممنممممممميمممممممة 

والممممتممممحمممملمممميممممممل   الممممنممممممماقمممممممد  والممممتممممفممممكمممم ممممر 

 والتقويم والتعلم الذاتي.

 2ق
 الحوار والمناقشة

 التطبيقات العملية

 التعلم التعاوني

 التعلم القا م على المشروع

 الاختبارات التحريرية 

 الأسئلة الشفهية

 المشاري  

الذاتي  التقييم 

3.2 

تعزيز التعلم التعاوني والمشاركة  

البناء القا م  المجتمعية والحوار 

على طرح الآراء وتقبل آراء  

 الآخرين. 

 1ق
 الحوار والمناقشة

 التعلم التعاوني

 المجموعات الصغ رة 

 التعلم القا م على المشروع 

 تعلم الأقران

 الاختبارات التحريرية 

 الأسئلة الشفهية

 المشاري  

 ملاحظة أداء المجموعات 

تقديمية  عروض 

 

 

 موضوعات المقرر . ج

 الموضوعات قائمة  م
الساعات التدريسية  

 المتوقعة 

1 

 المعلومات: مفاهيم تقنية 

 أجيال الحاسب الآلي وتعريفه ومم  اته وأنواعه   (1

 المكونات المادية للحاسب )وحدات الإدخال والإخراج، وحدات التخزين، المعالج، الذاكرة(  (2

 المكونات البرمجية للحاسب وتطوير النظم والبرمجيات   (3

 مفهوم )تقنية المعلومات( ومجالات استخدامها في مجالات الحياة اليومية   (4

 الأمان والصحة في التعامل م  الحاسب الآلي والبيئة الكهربا ية للحاسب   (5

حماية تقنية المعلومات )أمن المعلومات، الخصوصية وحماية البيانات، حقوق الملكية للمصنفات   (6

 الرقمية(

حمممايممة تقنيممة المعلومممات )الف روسممممممممممممممات: الأنواع، الأرمممممممممممممرار، أسمممممممممممممبمما  الانتشممممممممممممممار، طرق الوقممايممة وأهم أخلاقيممات  

 (الحاسب

6 
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 :( وإدارة الملفات10ويندوز )نظام التشغيل 

 تشغيل البرنامج وإغلاقه وأقسام الشاشة الر يسية   (1
6 
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 فتح النوافذ والتحكم بها وتنسيق قا مة )أبدا(  (2

 ترتيب النوافذ المفتوحة والتنقل بينها وإظهار وإخفاء أقسام النافذة  (3

 العمل على أيقونات سطح المكتب   (4

 التغي ر على إجراءات سطح المكتب   (5

 مفردات التعامل م  الملفات والمجلدات والأقراص ورموزها ومكوناتها 

3 

 : (Word)برنامج معالج النصوص 

 تشغيل البرنامج إغلاقه وإغلاق المستند وكتابة النص  (1

 تحديد النص والتعديل عليه وحفظ المستند بالنوع الافتراض ي وبأنواع أخرى  (2

 تنسيق النص   (3

 جديد، العمل على النصفتح المستند، طلب مستند  (4

 أمري )التراج ، الإعادة( وأمري )البحث والاستبدال( ومسح التنسيقات   (5

 أنواع العرض، والتحكم بشريط أدوات البرنامج (6

 تثبيت الرأس والتذييل وتعليمات البرنامج  (7

 إدراج )فواصل الصفحات، الرموز، الحواش ي السفلية، ...( (8

 إدراج )النص المزخرف، التخطيط الهيكلي، المخططات( وتنسيقها (9

 إعدادات الطباعة  (10

 إدراج تعليق، تنسيق الفقرة ونسخ التنسيقات  (11

 التعداد النقطي والرق ي وتغي ر حالة الأحرف الاستهلالية  (12

 تنسيق النص )المرتف  والمنخفض، تغي ر حالة الأحرف، الأنماط(  (13

 إدراج الجداول وتنسيق وإرافة وحذف الأعمدة والصفوف ودمج الخلايا

9 

4 

 : (Excel) برنامج الجداول الإلكترونية

 تشغيل البرنامج وأقسام الشاشة الر يسية وورقة العمل   (1

 كتابة النصوص والأرقام في الخلايا، وتحديد الخلايا   (2

 تنسيق الجداول ونقل ونسخ محتويات الخلايا  (3

 حفظ المل  وإغلاقه وإعادة فتحه   (4

 طلب مل  جديد والتنقل ب ن الملفات وتعليمات البرنامج  (5

 أشرطة الأدوات، تجميد الألواح  (6

 إدراج / حذف الصفوف والأعمدة وربط العرض والارتفاع   (7

 التعبئة التلقا ية للتنسيق والمحتويات  (8

 البحث والاستبدال والانتقال إلى  (9

 العمليات على ورقة العمل   (10

 تطبيق العمليات الحسابية على الخلايا   (11

 تطبيق الدوال الريارية   (12

 ( والتبديل ب ن المراج  النسبية Sumالمجموع  IFتطبيق الدوال الريارية ) (13

 فرز الخلايا، عرض الصيغ المئوية،حسا  النسب 

9 

5 

 :(PowerPoint) برنامج العروض التقديمية

 فتح وإغلاق وتنفيذ والخروج من مل  العرض   (1

 تحديد نصوص الشريحة والتعديل عليها وتنسيقها   (2

 حفظ العرض بالملحق الافتراض ي وبأنواع أخرى، طلب عرض جديد. (3

 إدراج شريحة جديدة وتغي ر تصميمها وإدراج القصاصات الفنية   (4
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 إدراج وتنسيق الأشكال التلقا ية  (5

 إدراج المخططات الهيكلية والبيانية والصورة وتنسيقها وحذفها   (6

 إدراج شريحة من مل    (7

 العمليات على الشرا ح والكينونات، والتنقل ب ن العروض المفتوحة   (8

 أنظمة الحركة وتوقيت العرض   (9

 ۱أشرطة الأدوات وطرق عررها، ربط مسافات الأسطر وحالة الحرف   (10

 تغي ر نمط التعداد، إدراج الترويسة والتذييل والملاحظات   (11

 إعدادات الطباعة والتدقيق الإملائي  (12

 إعداد العرض وخيارات البرنامج وتعليمات المساعدة 

6 

 : (2007Microsoft Outlook)برنامج إدارة البريد 

 تشغيل برنامج إدارة البريد لأول مرة وتثبيت حسا  البريد الإلكتروني   (1

 تلقي البريد الوارد واستعراره وإغلاق الرسا ل والرد عليها   (2

 إنشاء رسالة جديدة وإدراج المرفقات وعرض قا مة الرسا ل الصادرة   (3

 فتح أو حفظ الملفات المرفقة م  الرسالة، وإعادة توجيه الرسالة، والعمليات على المجلدات  (4

 العمليات على الرسا ل وتثبيت العلامات   (5

 حذف، نقل، نسخ نص الرسالة، والتعامل م  أكثر من رسالة  (6

 تعليمات، أشرطة الأدوات، تخصيص العرض، التدقيق الإملائي   (7

 دفتر العناوين )إرافة جهة اتصال، إنشاء قوا م توزي ، العمليات عليها(   (8

إرافة جهة اتصال باستخدام رسالة واردة، واستخدام جهات الاتصال وقوا م التوزي  لإنشاء   (9

 رسالة

 جديدة، وتحديد أهمية الرسالة  (10

 الفرز والبحث عن الرسا ل   (11

 الطباعة وإعداداتها وإرافة حسا  بريد إلكتروني جديد (12

 البريد الجامعي

6 

 45 المجموع 

 

 أنشطة تقييم الطلبة . د

 أنشطة التقييم  م
 توقيت التقييم 

 )بالأسبوع( 

 النسبة  

 من إجمالي درجة التقييم 

 5 4 1اختبار قصير  1

 5 13 2اختبار قصير  2

 25 7 اختبار منتصف الفصل 3

 10 6 1اختبار عملي  4

 10 12 2اختبار عملي  5

 5 15 أنشطة صفية 6

 40 17 -  16 اختبار نهائي 7

 التقييم سيتم اتباع نظام الجامعه المتبع في نظام التعليم عن بعد 
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 : مصادر التعلم والمرافق. ه

 : مصادر التعلمالمراجع وقائمة . 1

 المرجع الرئيس للمقرر 
والانترنت. الطبعة السابعة،  (. مقدمة في الحاسب  2016الموسى، عبدالله عبدالعزيز )

 مؤسسة شبكة البيانات: الرياض. 

 المراجع المساندة 
(. الحاسوب والبرمجيات الجاهزة. الطبعة  2016الشرايعة، أحمد والزعبي، محمد بلال )

 السادسة، زمزم ناشرون وموزعون: عمان.

شؤون المكتبات بالجامعات. المصادر الالكترونية المتوفرة على موق  عمادة  المصادر الإلكترونية   

  أخرى 

 : المرافق والتجهيزات المطلوبة . 2

 متطلبات المقرر  العناصر

 المرافق النوعية 
 )القاعات الدراسية، المختبرات، قاعات العرض، قاعات المحاكاة ... إلخ( 

قاعات محارممممرات مجهزة بطاولات دا رية تسمممماعد على تكوين 

 معامل حاسب آلي. – التعاونيالمجموعات وتفعيل التعلم 

 التجهيزات التقنية 

 )جهاز عرض البيانات، السبورة الذكية، البرمجيات( 

  جهاز قارئ الكتب  -جهاز عرض البيانات   –جهاز حاسممممممممب آلي 

 .Officeحزمة برامج الأوفيس  – WIN 10نظام تشغيل  –

  )تبعاً لطبيعة التخصص(  أخرى   تجهيزات 

 

 : المقررتقويم جودة . و 

 طرق التقييم المقيمون مجالات التقويم

 فعالية التدريس
 أعضاء هيئة التدريس

 الطلبة

الممتممحممريممريمممممممة والشممممممممممممممفممهمميممممممة     –الاخممتممبمممممممارات 

 المقابلات –جلسات النقاش 

 عملية التدريس
 أعضاء هيئة التدريس

 الطلبة
 الملاحظة من خلال الزيارات الدورية

 أعضاء هيئة التدريس مدى تحصيل مخرجات التعلم للمقرر 

تقييم أعمال الطلا  من قبل   •

 متخصص ن آخرين. 

تصحيح اختبارات الطلا  من   •

 قبل لجنة مرجعية بالقسم.

تبني آلية لتدوير أعمال الطلا   •

ب ن المجموعات الطلابية في 

 القاعات الدراسية.



 

9 
 

 طرق التقييم المقيمون مجالات التقويم

تفعيل بنك الأسمممممممئلة بالقسمممممممم وال ي توفر 

أدوات تقييم معمممممدة من قبمممممل أسممممممممممممممممماتمممممذة 

 آخرين

 فعالية المقرر 

 أعضاء هيئة التدريس

 الطلبة

 مرجعيات مقارنة نظ ره 

استطلاع رأي المتعلم ن حول   •

الفا دة المعرفية المتحصلة من  

 دراسة مفردات المقرر. 

تتب  جديد الأبحاث الميدانية  •

وماتم طرحه من أفكار واتجاهات  

ومشاري  حديثة ثبتت جدواها  

العلمية من خلال الأبحاث  

 التجريبية. 

الصمممممممممممممملممممممة   الممتممعمملمميممم  ات  وزارة  مشممممممممممممممممممماريمم  

 بتطوير التعليم.

 . )الطلبة، أعضاء هيئة التدريس، قيادات البرنامج، المراجع النظير، أخرى )يتم تحديدها( المقيمون

 .)مباشر وغير مباشر(طرق التقييم 

 : اعتماد التوصيفز. 

  جهة الاعتماد

  رقم الجلسة 

  تاريخ الجلسة 

 


