
ية   دبلوم إدارة الموارد البشر
ي  ةالعامة المؤسس

ي والمهن 
                                                      للتدريب التقن 

                                                 للمناهج ةالإدارة العام
                                                                                الأهلي دريب الإدارة العامة للت

 
ي تطبيقات الحاسمقدمة    -مقرر  خطة الزمنية لال

 
 احال  101  -  ب الآلي ف

 

ي تطبيقات الحاسب مقدمة  المقرر اسم 
 
 احال 101 الرمز  الآلي ف

  متطلب سابق
ي  الاول    الجزء

 التاسع الثامن السابع  السادس  الخامس  الرابع الثالث الثان 

        2 الساعات المعتمدة 

تدريب  ال
ي 
 تعاون 

ساعات اتصال  
 )ساعة/أسبوع( 

ة          0 محاض 

        8 عملي 

        0 تمرين 

 وصف المقرر 

يعد هذا المقرر الجزء الأول من مقررات تطبيقات الحاسب المكتبية، ويحتوي عل عدة موضوعات تمكن المتدرب من التعرف 
ي الحاسبات الشخصية وكيفية 

 
عل ماهية الحاسب ومكوناته الأساسية ثم يتم التدرب عل التعامل مع نظام التشغيل المستخدم ف

ي  إدارة الملفات، كما 
ونية والعروض التقديمية( التر يتم التدرب عل أشهر التطبيقات المكتبية )معالجة النصوص والجداول الالكتر

يد   نت والتر ي هذا المقرر عل المبادئ الأساسية لاستخدام الانتر
 
ي انجاز أعمالهم، كما يشمل التدرب ف

 
تساعد مستخدمي الحاسب ف

 . ي
ون   الالكتر

 الهدف العام من المقرر

ي نهاية المقرر قادرا عل أن يأن  
 
ي انجاز    وتطبيقاتهالحاسب الشخصي    ستخدميكون المتدرب ف

 
ي تساعد ف

المكتبية التر
 عمال المكتبية لأا

   مقرر الأهداف التفصيلية لل

ي نهاية المقرر قادرا عل أن
 
 :   أن يكون المتدرب ف

 

 لي المكونات المختلفة للحاسب الآ  ذكر ي .1

 ا وفوائده أنظمة التشغيل    يتعرف عل .2

 التعليمات الأساسية لتنسيق الكتابة    يستخدم .3

 مام الحاسب أالجلسة الصحيحة  طبق  ي .4

ية .5  يعرف معت  المصطلحات التخصصية الإنجلت  

 عملية المعالجة بالنسبة لأي نظام  وضح دور  ي .6

 يتعرف عل الشبكات واستخدامها   .7

 يستخدم برامج تجهت   النصوص  .8

ونية يستخدم برامج   .9  معالجة الجداول الالكتر

 يستخدم برامج تجهت   العروض التقديمية  .10

نت  ستخدمي .11 ي   الانتر
ون  يد الالكتر  والتر

 جميع أصابعه بطريقة اللمس وبشعة مقبولةيستخدم   .12

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية 
 -------  6 بنائية الحاسب 

 Windows  ------- 17نظام التشغيل  

 12 -------  معالجة النصوص

ونية   12 -------  الجداول الالكتر

 12 -------  العروض التقديمية

نت   5 -------  استخدام الانتر

 58 6 المجموع 

اطات السلامة   اشتر

ي كتيبات المواصفات المرفقة بأجهزة   .1
 
 الحاسب. التقيد بتعليمات السلامة الواردة ف

 . اتباع قواعد وتعليمات الجلسة الصحيحة .2
 . ان يتقيد بالقواعد العامة لسلامة المعدات الكهربائية .3
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 المنهج التفصيلي النظري والعملي 

 أدوات التقييم المحتوى  الساعات 

 عل: ويشمل    PC structureبنائية الحاسب    الأول: الجزء   6

6 

o تعريف الحاسب 
o أجيال الحاسب 
o   المكونات المادية للحاسب الشخصيHardware: 

 كارت اللوحة الرئيسية ▪
 وحدات النظام ▪
 الكروت الإضافية والمساعدة ▪
 الفتحات التوسعية ▪
 وحدات الادخال   ▪
 وحدات الاخراج ▪

 
 ) ة )الأداء العملي

 الملاحظة المباشر
 الأسئلة التحريرية 
ي 
 الاختبار الذانر

: الجزء   17 ي
   عل:   ويشمل Windowsالنوافذ    الثان 

2 

مجيات    :Softwareمقدمة التر
o   أنظمة التشغيلOperating Systems 
o   برامج التطبيقاتApplication Programs 
o     برامج المستخدميUser Programs 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية 
ي 
 الاختبار الذانر

2 

 :Windowsمقدمة التعامل مع 
o   أجزاءWindows 
o   النافذة  بأجزاءالتحكم 
o اغلاق جهاز الحاسب 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية 
ي 
 الاختبار الذانر

2 

امج  التعامل مع قائمة ابدأ وتشغيل التر
o   تشغيل برنامجبدء 
o امج  التبديل بي   التر
o يط المهام  تخصيص شر
o ي الإطارات

 
 التحكم ف

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية 
ي 
 الاختبار الذانر

2 

 خصائص سطح المكتب
o تغيت  التاري    خ والوقت 
o شاشة التوقف 
o حماية الملفات بكلمات مرور 
o   المكتبالتحكم بمظهر وسمات سطح 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية 
ي 
 الاختبار الذانر

1 

امج  العمل مع التر
o تشغيل وانهاء برنامج 
o إضافة برامج وازالتها 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية 
ي 
 الاختبار الذانر

1 

 برنامج الدفتر 
o   التعامل مع برنامج الدفتر طرق 
o انشاء وحفظ وفتح المستند 

ي برنامج الدفتر 
 
طة ف ي الأشر

 
 التحكم ف

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية  
ي 
ر
 الاختبار الذان
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

1 

 برنامج الرسام: 
o الغرض من برنامج الرسام 
o   الرساماستخدام أدوات برنامج 

امج الاخرى  الربط بي   برنامج الرسام والتر

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية  

ي   
 الاختبار الذانر
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

5 

 المستكشف: 
o وظيفة المستكشف 
o تغيت  طريقة عرض المستكشف 
o انشاء، نسخ، نقل، حذف، تغيت  مجلد او ملف 
o  بواسطة المستكشفالبحث 
o سلة المحذوفات 
o ي مجلد

 
 المشاركة ف

o انشاء الاختصار 
o تغيت  خصائص الملفات والمجلدات 
o التعامل مع مجلد المستندات 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية  

ي   
ر
 الاختبار الذان
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

(  (Helpالتعامل مع التعليمات ) 1 ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر
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 المنهج التفصيلي النظري والعملي 

 أدوات التقييم المحتوى  الساعات 

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية  

ي   
 الاختبار الذانر
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

 ويشمل عل:  Wordالجزء الثالث: معالجة النصوص   12

2 

 تشغيل برنامج معالج النصوص: 
o  نامج معالج النصوص  التعريف بتر
o  ي معالج النصوص

 
 مكونات الشاشة الرئيسية ف

o  اغلاق برنامج معالج النصوص 

 
 الأسئلة التحريرية  

ي   
 الاختبار الذانر

1 

 ادخال النصوص: 
o ادخال النص 
o تغيت  لغة الكتابة ونوع الخط 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 الأسئلة التحريرية  
ي   

 الاختبار الذانر

1 

 التعامل مع الملف: 
o  حفظ النصوص 
o اغلاق وفتح الوثائق 

( الملاحظة   ة )الأداء العملي
 المباشر

 المحاكاة 
ي 
 الأسئلة التحريرية، الاختبار الذانر

4 

 تحرير النصوص: 
o تحديد النص 
o قص، نسخ، لصق النص 
o مسح، حذف، نقل النص 
o اجع والتكرار  التر

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية  

ي   
 الاختبار الذانر

4 

 تنسيق النصوص: 
o تنسيق العنوان، ضبط النص 
o تنسيق الفقرات 
o )  اجراء التعديلات عل النص )سماكة، امالة، خط سفلي
o ات  النصية الإضافية  التأثت 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية  

ي   
 الاختبار الذانر

ونية   12  ويشمل عل:  Excelالجزء الرابع: الجداول الالكتر

2 

ونية:   مقدمة للجداول الالكتر
o ونية  الغرض من برنامج الجداول الالكتر
o نامج  تشغيل التر
o طة  التعامل مع الأشر
o ادخال البيانات 
o انشاء مصنف 
o ي ورقة العمل

 
 التحكم ف

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية  

ي   
 الاختبار الذانر
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

7 

ي الجداول
 
 العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال ف

o يط الصيغ  اظهار وتميت   شر
o بناء الصيغة 
o وظيفة الدالة 
o معالج الدالات 
o بناء الدالة 
o ي الصيغ

 
 ترتيب أداء العمليات ف

ة )الأداء   ( الملاحظة المباشر  العملي
 المحاكاة 

 الأسئلة التحريرية  
ي   

 الاختبار الذانر
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

3 

 تنسيق الخلايا والصفحة: 
o تحديد الخلايا 
o تحرير محتويات الخلايا 
o تنسيق حدود الخلايا 
o اعداد الصفحة 
o طباعة واعداد الأوراق 
o ي ورقة العمل

 
 التحكم ف

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية  

ي   
ر
 الاختبار الذان
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

 ويشمل عل:  Power Pointالجزء الخامس: العروض التقديمية   12

2 

نامج العروض التقديمية:   مقدمة لتر
o نامج  تشغيل التر
o نامج  أجزاء شاشة التر
o  ي لإعداد عرض

 
 معالج المحتوى التلقان

o  لإعداد العرض القوالب الجاهزة 
o  العرض التقديمي الفارغ لإعداد عرض 
o  حفظ العرض التقديمي 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 الأسئلة التحريرية  
ي 
ر
 الاختبار الذان

(  طرق عرض وطباعة العروض التقديمية:  2 ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر
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 المنهج التفصيلي النظري والعملي 

 أدوات التقييم المحتوى  الساعات 
o ائح، صفحة الملحوظات  العرض العادي، فارز الشر
o ائح  انتقال الشر
o ائح  التحرير داخل الشر
o يحة  تغيت  اعدادات الشر
o  طباعة العرض التقديمي 

 الأسئلة التحريرية  
ي   

 الاختبار الذانر
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

2 

 طرق تغيت  مظهر العروض التقديمية: 
o تطبيق القوالب الجاهزة 
o استخدام التخطيطات التلقائية 
o يحة  ادراج شر
o   ،ائح انشاء، تحديد  حذف، قص، نسخ، لصق، تعديل شر
o ائح من عروض أخرى  إضافة شر

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية  

ي   
 الاختبار الذانر
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

2 

ي العروض التقديمية: 
 
 ترتيب وتنسيق النصوص ف

o ائح ائح، إخفاء الشر  إعادة ترتيب الشر
o   ،يحةانشاء، نقل  حذف مرب  ع نص داخل الشر
o يحة  تنسيق النص داخل الشر
o تغيت  الخلفية ولون النص 
o إضافة كائن 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية  

ي   
 الاختبار الذانر
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

1 

ي العروض التقديمية: 
 
 تنسيق الجداول والتعداد ف

o   ي
 
يحة والتعامل معهانشاء جدول ف  الشر

o يحة  انشاء الاعمدة داخل الشر
o  انشاء تعداد نقطي ورقمي 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
ي   

 الاختبار الذانر
 المشاري    ع، الحالات الدراسية

1 

ي العروض التقديمية: 
 
 ادراج الكائنات والصور ف

o ادراج صورة والتعامل معها وتنسيقها 
o   والتعامل معه وتنسيقهادراج كائن 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية 

ي   
 الاختبار الذانر
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

2 

 العرض التقديمي عل الشاشة: 
o ائح عل الشاشة  عرض الشر
o ائح  استخدام قائمة عرض الشر
o  ي

 اعداد العروض للتشغيل الذانر
o   ات  الفنية عل العرض اعداد التأثت 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

ي 
 المحاكاة، الأسئلة التحريرية، الاختبار الذانر

 المشاري    ع 
 الحالات الدراسية

ي  5
ون  يد الالكتر نت والتر  ويشمل عل:  الجزء السادس: الانتر

2 

نت:   التعامل مع الانتر
o نت  تعريف الانتر
o الارتباطات التشعبية 
o   نتالاتصال  بالإنتر
o المتصفح 
o فتح صفحة، الارتباط بصفحة، الإضافة ال المفضلة 
o طباعة، حفظ صفحة، طباعة، حفظ صورة او نص 
o   نت المؤقتة  أكتر انشاء مساحة  لصفحات الانتر
o الاستماع ال ملفات الوسائط ومحطات الراديو 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 الأسئلة التحريرية 
ي   

 الاختبار الذانر
 لمشاري    ع ا

 الحالات الدراسية

1 

نت:   تطبيقات عل الانتر
o نت ي الانتر

 
 البحث ف

o نت ي الانتر
 
 بحث متقدم ف

o توفت  الصفحات اثناء عدم الاتصال 
o إيقاف تشغيل الرسوم 
o الأمان والخصوصية 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية 

ي   
 الاختبار الذانر
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية

2 

 : ي
ون  يد الالكتر  التر

o  ي
 
ون يد الالكتر  وظيفة التر

o  ي
ون  يد الالكتر  أجزاء عنوان التر

o  ي
 
ون يد الالكتر  اقسام رسالة التر

o  ي
 
ون  انشاء حساب بريد الكتر

o  ي
ون  يد الالكتر  قراءة التر

o  ي
ون  يد الالكتر  كتابة وارسال رسالة بالتر

o ارفاق ملف الرسالة 

 ) ة )الأداء العملي
 الملاحظة المباشر

 المحاكاة 
 الأسئلة التحريرية 

ي   
ر
 الاختبار الذان
 المشاري    ع 

 الحالات الدراسية
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 المنهج التفصيلي النظري والعملي 

 أدوات التقييم المحتوى  الساعات 
o   يد ي التر

 
ي ارسال صورة ف

ون   الالكتر
o  ي

ون  يد الالكتر  ارسال ملف بالتر

 

 المراجع 
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