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 (1) حاسوبمهارات  المادة بالعربيةاسم 
 Computer Skill ( 1 ) المادة بالانكليزيةاسم 

 الاولالفصل  الفصل الدراسي الاولىالمرحلة  المرحلة الدراسية
 عدد الساعات

 الاسبوعية
 الساعاتمجموع  العملي النظري

2 2 4 
  الكتاب المعتمد
  المؤلف / المؤلفون

 المفردات
 التفاصيل الاسبوع

 7ويندوز  الاول
 مقدمه

 7متطلبات تنصيب ويندوز 
 7المميزات الجديدة في ويندوز 

 مكونات سطح المكتب
 (Start  Menuقائمة ابدا )

 تشغيل وايقاف تشغيل الحاسوب
 (Taskbarشريط المهام )

 منطقة الاعلام الثاني
 اظهار سطح المكتب

 شريط اللغة
 تخصيص شريط المهام

 المجلدات والملفات
 الملفات

 الايقونات
 اجراء عمليات على النوافذ الثالث

 تصغير النوافذ واستعادتها
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 معاينة الملفات
 انشاء الملفات والمجلدات

 اعادة تسمية الملفات والمجلدات
 حذف الملفات والمجلدات

 والمجلدات نسخ الملفات
 اعادة الملفات والمجلدات المحذوفة

 انشاء ايقونة طريق مختصر الرابع
 البحث عند الملفات والمجلدات

 خلفيات سطح المكتب
 تغير خلفية سطح المكتب

 تفعيل وتغيير شاشة التوقف
 (Control Panelلوحة التحكم ) الخامس

 الوصول الى لوحة التحكم
 في لوحة التحكمالمواضيع الرئيسية الموجودة 

 نظام وحماية 
 الشبكات والانترنت
 الاجهزة والصوت 

 الساعة واللغة والمنطقة  السادس
 البرامج

 سهولة الوصول
 التعليمات و المساعدة 

 التعامل مع الحاسوب غير المستحب
 امتحان نظري وعملي  السابع
 مقدمة  - الثامن

 (  MS- Word 2010تشغيل برنامج ) -
 ( (MS- Word 2010 واجهة برنامج  -
 تبويب ملف -
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 حفظ، حفظ باسم، فتح، جديد، طباعة، معلومات، اغلاق، خيارات، خروج
 تبويب الصفحة الرئيسية: - التاسع

 الحافظة، الخط، الفقرة، تحرير
 تبويب ادراج: -

 صفحات، رسومات توضيحية او مخططات
 تبويب ادراج: - العاشر

 جداول
 راس وتذييل الصفحة، ارقام الصفحات

 رموز، معادلة
 نص، وقت وتاريخ 

 تبويب وتخطيط الصفحة:  - الحادي عشر

 (Themesسمات ) 
 (page setupاعداد الصفحة )
 (page Backgroundخلفية الصفحة )

 (Arrangeترتيب )
 (:References Tabتبويب مراجع ) - الثاني عشر

 (Footnotesالحواشي السفلية ) 
 تبويب مراسلات، دمج المراسلات 

 (:Review Tabتبويب مراجعة ) -

 تدقيق املائي ونحوي، تعليقات 
 (:View Tabتبويب عرض ) - الثالث عشر

 طرق عرض المستندات، اظهار/ اخفاء، تكبير/ تصغير
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 (Internet Fundamentalsأساسيات الانترنت )  - الرابع عشر
 مقدمة  -
 نبذة تاريخية عن الانترنت  -
 استخدامات الانترنت  -
 (Word Wide Web_wwwالعالمية )الويب( )الشبكة  -
 انواع البروتوكولاتو بعض المصطلحات المهمة  -

 امتحان نظري وعملي  الخامس عشر
 


