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 الإدارة المكتبيتتوصيف مقرراث دبلوم 

 توصيف المكسز المكسز المطتوى

ل
لأو

ا
 

مكدمة في الحاضب الالي وىظه 

 التشغيل

 يَدف ٍرا المكسز إلى:

 التعسف على مهوىات ىظاو الحاضب بشهل عاو.  -

 التعسف على أىواع المعدات لجَاش الحاضب ومهوىاتُ المادية. -

 دَاش الحاضب الأضاضية)ىظاو تشغيل وبسامر مهتبية(. تينية مَازات التعامل مع بسلديات -

 تعسف على أىواع ىظه التشغيل. -

 مهوىات ىظه التشغيل. -

 وظائف نل دصء مً أدصاء ىظه التشغيل. -

 مديس العنليات في ىظاو التشغيل وطسم عنلَا. -

 مديس الملفات في ىظاو التشغيل وطسم عنلَا. -

 كي على ىظه التشغيل.ينينوذز تطب Linuxو Windows7ظاو ى -

مبادئ الطهستازية والاتصالات 

 الإدازية

نطابَه الكدزة على التعامل مع البياىات والمعلومات اللاشمة وإ لى تينية مَازات الطلاب في لدال الطهستازية والادازة المهتبية،يَدف ٍرا المكسز إ

ازاتَه  للتعامل لى تينية مَظ الاوزام والمطتيدات، بالاضافة إاللاشمة للكياو باعنال التصييف والترميص وسفلو المَازات رلمتدري الكسازات، ون

 دازية والادتناعات.المكابلات الإ فة اشهالها ، وتيظيهمع الاتصالات بها

 اللغة الإنجليصية

المَازات والمعازف اللاشمة لمعالجة وتيطيل اليصوص ووضائل الإتصال  إلى انتطاب الطالب يد الطلاب بالمفاٍيه ، و المبادئتصو يَدف ٍرا المكسز

، وتعسيف الطالب بالأضاليب الحديجة في التيطيل العاو وتيطيل جميع أىواع السضائل )الشدصية والتذازية لهتابيى والجداول باللغة العسبيةا

 والحهومية(، تيطيل المرنسات والتكازيس.

معالجة اليصوص والجداول 

 لالهتروىيةا

 :داو أدواتُ ، بحيح يصبح قادز علىواضتد word  طاب الطالب مَازات التعامل مع بسىامر معالجة اليصوصيَدف ٍرا المكسز إلى إن

 والاضتددامات السئيطية لُ.  wordالتعامل مع -

 التشغيل والتعسف على اليافرة الأضاضية للبرىامر. -

 اليظاو.َا على إىشاء اليصوص والخطابات وسفظ -

 إدزاز الجداول لليصوص والتعامل مع التيطيل للذداول. -

 .بشهل متكدو  Excelننا يَدف بسىامر الجداول الالهتروىية إلى إنتطاب المتدزب مَازات التعامل مع بسىامر الجداول الالهتروىية  -
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 مَازات الطباعة باللغة العسبية
، لهتابيى والجداول باللغة العسبيةوالمعازف اللاشمة لمعالجة وتيطيل اليصوص ووضائل الإتصال ايَدف ٍرا المكسز إلى انتطاب الطالب المَازات 

 كازيس.وتعسيف الطالب بالأضاليب الحديجة في التيطيل العاو وتيطيل جميع أىواع السضائل )الشدصية والتذازية والحهومية(، تيطيل المرنسات والت

ي
اى

لج
ا

 

 اضاضيات الحاضب الالي باللغة

 الإنجليصية

 :أٌ يَدف ٍرا المكسز إلى تمهين الطالب مً

 .واضتدداماتَا وأىواعَا والبرلديات واضتدداماتَا الآلي الحاضب أدَصة وأىواع العتاد مً الآلي الحاضب مهوىات يعُسّف .۱

 .اليومية الحياة في واضتدداماتَا المعلومات تكيية أضاضيات يشسح .۲

 .الإتصالات وعالم الإىترىت شبهة وتكييات مفاٍيه يعُسّف .۳

 .عالية بهفاءة الآلي الحاضب يطتددو .٤

 .الآلي الحاضب تشغيل ىظاو لاضتدداو المدتلفة المَازات يٌطبل .٥

 .التفاعلية التكديمية والعسوض الإلهتروىية والجداول اليصوص معالج مجل المدتلفة المهتبية البرامر مع التعامل في المدتلفة المَازات يطٌبل .٦

 .الإلهتروىي والبريد البشح عنليات وخاصة العنلية تطبيكاتَنا بمدتلف الإىترىت شبهة يطتددو .۷

 .العنل ضوم استيادات لموانبة والتكييات البرامر سصو مً الإصدازات أسدخ يطتددو .۸

 تيظيه المعلومات وإدازة البريد

تهيواوديا  ،المعلومات الادازية  وتطوزاتَا مفَوو ىظه المعلومات  والبياىات ،ىظه المعلومات: طاب الطالب  معسفة اٍنيةيَدف ٍرا المكسز  إلى إن

هاتب ،ىظه المعلومات  والاتصالات البعدية ،اىواع  ىظه المعلومات الادازية  ومَناتَا  ،ىظه المهاتب وتطوزٍا الحديح )ىظه التراضل ،ىظه دعه الم

 المؤتمسات عً بعد(

 .الكدزة على معالجة البريد الصادز والوازد بهفاءةو الوازد( الملفات والمحفوظات،-تازية )الصادزتستيب المعلومات الوازدة لللطهسنه يَدف إلى 

مَازات الطباعة باللغة 

 الإنجليصية

الجداول باللغة الإنجليصية، وتعسيف يَدف ٍرا المكسز إلى انتطاب المَازات والمعازف اللاشمة لمعالجة وتيطيل اليصوص ووضائل الإتصال الهتابيى و

اللغة الطالب بالأضاليب الحديجة في التيطيل العاو وتيطيل جميع أىواع السضائل )الشدصية والتذازية والحهومية(، تيطيل المرنسات والتكازيس ب

 الإنجليصية.

 المساضلات باللغة الإنجليصية

و المرنسات و التكازيس  بالغة الإنجليصية، و نيفية نتابة لذاضس  تتابة المساضلاعداد و نإمَازات  إنطاب الطالبإلى  يَدف ٍرا المكسز

ضاليب أ، الهتابة المَيية الجيدة، الجيد تيطيل السضائل و المهاتباتالادتناعات ، السضالة، التعنيه، الخطاب الحهومي، الفانظ مواصفات التكسيس 

 ، مسادعة التكازيس.المياقصات، نتابة العسوض و لبياىي للنعلومات ، قازئ التكسيسالعسض ا

 بسامر مهتبية متكدمة
شتَا ثوزة يَدف ٍرا المكسز إلى تصويد الطلاب بالمعازف الخاصة بيظه الإدازة المهتبية المعاصسة مً خلال اضتعساض اٍه التكييات الحديجة التي أفس

 المهتبية.تهيولوديا الاتصالات والمعلومات في لدال الإدازة 

 


