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 أْذاف انًقشس .8

نٛكٌٕ يهًب ثبنمٕاػذ الاعبعٛخ نهزؼبيم يغ انحبعٕة ٔاداسرّ نٛغبػذِ فٙ اَغبص رؼهٛى انطبنت 

انًشبسٚغ ٔايٕس انطجبػخ ٔاػذاد الاحظبئٛبد ٔانشعٕو انجٛبَٛخ ٔاَشبء انؼشٔع انزمذًٚٛخ 

كٕعٛهخ رٕاطم يزبحخ نهغًٛغ ٔرظبيٛى انًخططبد انُٓذعٛخ ٔغٛشْب، ٔظٕٓس الاَزشَذ 

اطجح يٍ انضشٔس٘ عذا اٌ ٚزؼهى انطبنت اعزخذاو انحبعٕة ٔرنك نذٔس الاَزشَذ فٙ انؼذٚذ 

يٍ انًغبلاد يُٓب انزؼهٛى ٔالاثحبس انؼهًٛخ ٔانزغبسح ٔانزغٕٚك ػٍ طشٚك انًشاعلاد 

 الانكزشَٔٛخ ٔطفحبد انٕٚت ٔانزحذس الانكزشَٔٙ.
 

 

 

ٕٚفش ٔطف انًقشس ْزا إٚغبصاً يقزضٛبً لأْى خظبئض انًقشس ٔيخشعبد انزؼهى انًزٕقؼخ يٍ انطبنت رحقٛقٓب 

يجشُْبً ػًب إرا كبٌ قذ حقق الاعزفبدح انقظٕٖ يٍ فشص انزؼهى انًزبحخ. ٔلاثذ يٍ انشثظ ثُٛٓب ٔثٍٛ ٔطف 

 انجشَبيظ.



 ٔطشائق انزؼهٛى ٔانزؼهى ٔانزقٛٛىيخشعبد انًقشس  .11

 الأْذاف انًؼشفٛخ   -أ

 يقذاس اعزٛؼبة انطبنت نهًبدح-1أ

 رطجٛق يبرؼهًّ ثشكم ػًهٙ ػهٗ انحبعجخٔزحهٛم انانقذسح ػهٗ  -2أ

 فٙ انًخزجش ٔيٍ صى رطجق يٍ قجهٓى اٌ ٚزى انزقٛٛى يٍ خلال ػشع انًبدح ثٍٛ انطهجخ  -3أ

 

 الأْذاف انًٓبسارٛخ انخبطخ ثبنًقشس.   -ة 

 أعئهخ ٔأعٕثخ يجبششح حٕل انًبدح انغبثقخ - 1ة

رُفز فٙ انجٛذ ٔرخضٌ ػهٗ  home workرحهٛم قذسح انطبنت ػهٗ الاعزٛؼبة يٍ خلال ال – 2ة

 اقشاص نؼشضٓب ايبو انطلاة يجبششح نًؼشفخ يذٖ يبرؼهًِٕ يٍ انًحبضشح انغبثقخ

 خبطخ ثبنًبدح ٔرنك نزشعٛخ انقذسح ػهٗ انزؼهىرؼهًٛٛخ ػشع افلاو – 3ة

 

 طشائق انزؼهٛى ٔانزؼهى      

 

ػهٗ شكم يخططبد ٔطٕس  power pointٔرنك  ثؼشع انًبدح ػهٗ ثشَبيظ انطشٚقخ انُظشٚخ ٔانششػ 

يبرى ػشضّ زطجٛق ٔانًزًضهخث. ٔانطشٚقخ انؼًهٛخ ٔرنك نشذ اَزجبِ انطبنت ٔيغبػذرّ ػهٗ ػذو انشؼٕس ثبنًهم

 ٔاعشاء ايزحبَبد ٕٚيٛخ ٔشٓشٚخ .  خػهٗ انحبعج

 

 

 طشائق انزقٛٛى      

 ( دسعخ15دسعخ الايزحبٌ الأل يٍ )

 دسعبد نهُظش٘( 11دسعبد نهؼًهٙ+ 5)( دسعخ15دسعخ الايزحبٌ انضبَٙ يٍ )

 ( دسعبد5دسعخ انحضٕس ٔانًشبسكخ انٕٛيٛخ )

 دسعخ( 21دسعخ َٓبٚخ انفظم انذساعٙ الأل يٍ )

 

 

 الأْذاف انٕعذاَٛخ ٔانقًٛٛخ  -ط

 رٕعّٛ انطبنت كٛفٛخ اعزخذاو انحبعٕة ثشكم يزٕافق يغ يغزٕاِ انضقبفٙ-1ط

 رٕعّٛ انطبنت كٛفٛخ انزؼبيم يغ انًٕاقغ الاعزًبػٛخ  -2ط

 -3ط

 طشائق انزؼهٛى ٔانزؼهى     

 

 ػشع انًبدح ػهٗ شكم افلاو رؼهًٛٛخ 

ٔرقبسٚش ػٍ اًْٛخ اعزخذاو انحبعٕة فٙ حٛبرُب ٔاعزخذاو ٔعبئم الارظبل ٚطهت يٍ انطلاة ػًم ثحٕس 

 فًٛب ثُٛٓى ٔػًم افلاو ثغٛطخ ػٍ رنك اٚضب ٔيُبقشخ انزقبسٚش

 



 طشائق انزقٛٛى    

 

 رحغت دسعزبٌ ٔركٌٕ يٍ ضًٍ دسعخ انحضٕسٔانًشبسكخ 

 

 

 انًزؼهقخ ثقبثهٛخ انزٕظٛف ٔانزطٕس انشخظٙ (.انًٓبساد انؼبيخ ٔانزأْٛهٛخ انًُقٕنخ ) انًٓبساد الأخشٖ  -د 

حش انطبنت ػهٗ كزبثخ ثحٕس ثغٛطخ ثأرغبِ انًحبضشاد انغبثقخ نخهق حبنخ يٍ انزٕاصٌ ثٍٛ -1د

 انًؼهٕيخ انًُٓغٛخ ٔيؼهٕيخ انًظذس

ػًم حهقبد َقبشٛخ ثٍٛ انطهجّ حٕل يُٓغٛخ حش انطبنت ػهٗ ػًم يشبسٚغ ػًهٛخ ػهٗ انحبعجخ ٔ-2د

 انًبدح 

 حش انطبنت ػهٗ رقٛٛى اعبثخ صيلاءِ يٍ انطهجخ الاخشٍٚ نزًُٛخ انزطٕٚش انزارٙ-3د

 

 

 



 ثُٛخ انًقشس .11

انغبػ الأعجٕع

 اد
اعى انٕحذح / أٔ  يخشعبد انزؼهى انًطهٕثخ

 انًٕضٕع

طشٚقخ 

 انزؼهٛى

 طشٚقخ انزقٛٛى

 2 الأل
اطٕاس دٔسح انحبعٕة ٔاعٛبنّ  

 ٔانجٛبَبد ٔانًؼهٕيبد

 انحبعٕةاعبعٛبد 

 كزبة انغضء الأل
 اخزجبساد ٕٚيٛخ َظش٘

 2 انضبَٙ
يًٛضاد انحبعٕة ٔيغبلاد اعزخذايّ 

 .ٔيكَٕبرّ

 اعبعٛبد انحبعٕة

 كزبة انغضء الأل

 اخزجبساد ٕٚيٛخ َظش٘

 2 انضبنش

. يكَٕبد إَاع انحٕاعٛت ٔرظُٛفٓب

انحبعٕة الاعضاء انًبدٚخ اعٓضح الادخبل 

ٔانكٛبٌ ٔالاخشاط. طُذٔق انحبعٕة 

 انجشيغٙ

 اعبعٛبد انحبعٕة

 كزبة انغضء الأل

فٛذٕٚ ًٚضم 

إَاع 

 انحٕاعٛت

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 2 انشاثغ

اخلاق انؼبنى الانكزشَٔٙ ٔاشكبل 

انزغبٔصاد ٔايٍ انحبعٕة. رشاخٛض 

ثشايظ انحبعٕة ٔإَاع انزشاخٛض. 

 انًهكٛخ انفكشٚخ ٔالاخزشاق الانكزشَٔٙ

 اعبعٛبد انحبعٕة

 الأل كزبة انغضء

ايبٌ انحبعٕة 

 ٔرشاخٛض انجشايظ

فٛذٕٚ 

 رٕضٛحٙ 

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 2 انخبيظ

 الاخزشاق الانكزشَٔٙ  ٔإَاع الاخزشاق.

يظبدس الاخزشاق ٔانًخبطش الايُٛخ 

 الاكضش اَزشبسا

 اعبعٛبد انحبعٕة

 كزبة انغضء الأل

ايبٌ انحبعٕة 

 ٔرشاخٛض انجشايظ

 اخزجبساد ٕٚيٛخ َظش٘

 2 انغبدط

 -فبٚشٔعبد انحبعٕة–ثشايغٛبد خجٛضخ 

اْى   -انفبٚشٔعبد ٔطفبد انفبٚشٔعبد

. انخطٕاد انلاصيخ نهحًبٚخ يٍ الاخزشاق

اضشاس   -يكَٕبد انفٛشٔعبد ٔإَاػٓب

 انحبعٕة ػهٗ انظحخ ٔاعئهخ انفظم

 اعبعٛبد انحبعٕة

 كزبة انغضء الأل

ايبٌ انحبعٕة 

 ٔرشاخٛض انجشايظ

 اخزجبساد ٕٚيٛخ َظش٘ 

 

 

 

 2 انغبثغ

 -رؼشٚف َظبو انزشغٛم ٔٔظبئفّ ٔاْذافّ
 7َظبو انزشغٛم ُٔٚذٔص 

 اعبعٛبد انحبعٕة

 كزبة انغضء الأل

ايبٌ انحبعٕة 

 ٔرشاخٛض انجشايظ

 َظبو انزشغٛم

 اخزجبساد ٕٚيٛخ َظش٘

 

 

 2 انضبيٍ

يزطهجبد رضجٛزّ ٔيكَٕبد عطح انًكزت 

 -)اعزخذاو انحبعجخ نًؼشفخ يحزٕٚبرٓب(

لبئًخ اثذا ٔيحزٕٚبرٓب )اعزخذاو انحبعجخ 

  -نًؼشفخ يحزٕٚبرٓب(

 اعبعٛبد انحبعٕة

 كزبة انغضء الأل

ايبٌ انحبعٕة 

 ٔرشاخٛض انجشايظ

 َظبو انزشغٛم

ػًهٙ يغ فٛذٕٚ 

 رؼهًٛٙ

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 2 انزبعغ

انًٓبو )اعزخذاو انحبعجخ نًؼشفخ ششٚظ 

 يحزٕٚبرٓب(
 اعبعٛبد انحبعٕة

 كزبة انغضء الأل

ايبٌ انحبعٕة 

 ٔرشاخٛض انجشايظ

 َظبو انزشغٛم

ػًهٙ يغ فٛذٕٚ 

 رؼهًٛٙ

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 2 انؼبشش

انًغهذاد ٔانًهفبد ٔالاٚمَٕبد )اعزخذاو 

 انحبعجخ نًؼشفخ يحزٕٚبرٓب
 اعبعٛبد انحبعٕة

 الألكزبة انغضء 

ايبٌ انحبعٕة 

 ٔرشاخٛض انجشايظ

 َظبو انزشغٛم

ػًهٙ يغ فٛذٕٚ 

 رؼهًٛٙ

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

انحبد٘ 

 ػشش
2 

اعشاء ػًهٛبد ػهٗ انُٕافز )اعزخذاو  -(

خهفٛبد عطح  -انحبعجخ نًؼشفخ يحزٕٚبرٓب(

 انًكزت ٔنٕحخ انزحكى

 اعبعٛبد انحبعٕة

 كزبة انغضء الأل

ايبٌ انحبعٕة 

 ٔرشاخٛض انجشايظ

 َظبو انزشغٛم

 

ػًهٙ يغ فٛذٕٚ 

 رؼهًٛٙ

 اخزجبساد ٕٚيٛخ



 2 انضبَٙ ػشش

ششٚظ  -ٔاعٓبد انجشَبيظ ٔالاششطخ

رغٛٛش  -الأايش ٔاعى انًهف الافزشاضٙ

 انُض ٔرذٔٚشِ ٔرغٛٛش حغى انخظ ٔنَّٕ

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 2 انضبنش ػشش

نهُض ٔرغٛٛش نٌٕ اطبس اضبفخ ربصٛشاد 

اضبفخ  -انُض اَؼكبط ْٔٔظ ٔغٛشْب

 َض فٙ اػهٗ ٔاعفم انظفحبد

انحبعٕة  اعبعٛبد 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 2 انشاثغ ػشش

َغخ الاػذاداد ٔانجحش ػٍ كهًخ فٙ 

ػًم  -انًغزُذ أرجذٚهٓب ثكهًخ اخشٖ

سثظ ثٍٛ َض َٔض  اخش ٔػًم سثظ 

 ثٍٛ َض ٔيهف خبسعٙ

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

انخبيظ 

 ػشش
2 

سعى  -ششٚظ-الاشكبل الاعبعٛخ-انشعٕو

ركجٛشِ -حشش عطش داخهّ-عذٔل

 -ديظ انخلاٚب -ٔرهُٕٚخ

 

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

انغبدط 

 ػشش
2 

اظٓبس  -word artانُض انشئٛغٙ 

 انًغطشح  ٔاضبفخ الاسلبو نهظفحبد

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

    1/2/2222ػطهخ َظف انغُخ  2 انغبثغ ػشش

    11/2/2222ثذاٚخ انفظم انضبَٙ  2 انضبيٍ ػشش

 2 انزبعغ ػشش

يشاعؼخ عشٚؼخ صى يؼبُٚخ انظفحبد لجم  

رحذٚذ الاػذاداد فٙ َبفزِ  -انطجبػخ

 انطجبػخ

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 فٛذٕٚ رٕضٛحٙ

 2 انؼششٌٔ

 -اضبفخ يشعغ فٙ َٓبٚخ انظفحخ

 -انًخططبد الاحظبئٛخ -طُذٔق انُض

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 

انحبد٘ 

 ٔانؼششٌٔ
2 

اضبفخ -اضبفخ طٕس ٔرؼذٚهٓب-فٕسيبد

 -اطبس نهظٕسح

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 

انضبَٙ 

 ٔانؼششٌٔ
2 

اعزخذاو انُظٕص ٔرغٛٛش نَٕٓب 

 -ٔحغًٓب ٔانُغخ ٔانمطغ

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 

انضبنش 

 ٔانؼششٌٔ
2 

اػذاد -انخضٌ -انُض انشئٛغٙ -

 يشثغ َض-الاشكبل انشعٕيٛخ -انششٚحخ

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 

 اخزجبساد ٕٚيٛخػًهٙ + اعبعٛبد انحبعٕة خضَّ ػهٗ –اػذاد انجٕو انظٕس  -انخهفٛخ 2انشاثغ 



 

  انجُٛخ انزحزٛخ12 

-انحبعٕة ٔرطجٛمبرّ انًكزجٛخاعبعٛبد   ـ انكزت انًقشسح انًطهٕثخ 1  

دائشح انجحش ٔانزطٕٚش –ٔصاسح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحش انؼهًٙ   

انًظطفٗ نهؼهٕو"اعبعٛبد انحبعٕة ٔالاَزشَذ أفٛظ عهغهخ ٚغش   ـ انًشاعغ انشئٛغٛخ )انًظبدس(  2

، د صٚبد يحًذ ػجٕد داس انذكزٕس نهُشش ٔانزٕصٚغ ثغذاد 2212

2213 

اـ انكزت ٔانًشاعغ انزٙ ٕٚطٗ ثٓب                 

 ) انًغلاد انؼهًٛخ , انزقبسٚش ,....  (

 Computer literacy BASICS 2012 

 LeBlanc, Brandon."A closer look at the  

windows 7. 2009  

Computing Fundamentals, Innovative  training 

works USA, Inc, 2006 

 

 

 

 

 انغضءانضبَٙ شكم فٛذٕٚ ٔانؼششٌٔ

word 

 

 فٛذٕٚ رٕضٛحٙ َظش٘

انخبيظ 

 ٔانؼششٌٔ
2 

 page setupاػذاداد 

ادساط ٔاصانخ ػلايخ -اضبفخ اسلبو الاعطش

 يبئٛخ

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 

انغبدط 

 ٔانؼششٌٔ
2 

-حذٔد انظفحخرهٍٕٚ -رهٍٕٚ انظفحخ

رجبػذ الاعطش ثًمذاس يُفشد -يغًٕػخ فمشح

 ٔيضدٔط

 

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 فٛذٕٚ رٕضٛحٙ

انغبثغ 

 ٔانؼششٌٔ
2 

فبطم -طفحخ فبسغخ-ادساط طفحخ غلاف

 ادساط عذأل-طفحبد

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 ٕٚيٛخاخزجبساد 

 فٛذٕٚ رٕضٛحٙ

انضبيٍ 

 ٔانؼششٌٔ
2 

-احزٕاء رهمبئٙ–انزحكى ثبثؼبد انغذٔل 

رحٕٚم عذٔل انٗ -يحبراد انُض فٙ انخلاٚب

 َض

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 فٛذٕٚ رٕضٛحٙ

انزبعغ 

 ٔانؼششٌٔ
2 

رؼذٚم عطٕع ٔرجبٍٚ -رجٕٚت ادٔاد انظٕسح

-اصانخ انخهفٛخ نهظٕسح-فُٛخلظبطبد 

 ضغظ اطٕسح-اعزذاسح

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 فٛذٕٚ رٕضٛحٙ

 2 انضلاصٌٕ
-حزف ساثظ رشؼجٙ–ادساط ساثظ رشؼجٙ 

-يشثغ َض-يغًٕػخ ساط ٔرزٚٛم انظفحخ

 اضبفخ سيٕص ٔيؼبدلاد سٚبضٛخ ٔرحشٚشْب

اعبعٛبد انحبعٕة 

 انغضءانضبَٙ

word 

 

ػًهٙ + 

 َظش٘

 اخزجبساد ٕٚيٛخ

 فٛذٕٚ رٕضٛحٙ
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