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 وإتما  المقرر

 

ت بيقرات ال ا رف فري م ررال 

 الأعمال
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 تعليمات خاصة بالنمو ا

 معيار الةامي 
تن ي هررا لكرل وحدة إلكترونيرة، والمر ترروى والأدوات  ال الفترررروفيرررر خ ررررة زمنريررة ل ميررع الة رررروات المترروقررع مرررن 

 اللازمررررة لكررل خ رروة 

 

 لت قيق مت لبات المعيار: هما ي ف توفر
التي تم اعردادها إعداده من مل ات )الأهداف والأنش ة التعليمة للمقرر( بناءً على ما تم يتم بناء الة ة الةمنية للمقرر 

توصري  م رردات المقررر )مرن قبرل القسرم العلمري لوما ترم اقرراره من قبل فريق الكلية المشارك في ت وير الم توى، 

  .ل اتتلك الم كر فيفيما    ، مع ضرورة التأكيد على عد  التعارض(المقرر

 

 حيث ينبغي من تتضمن الة ة الةمنية ما يلي: مقرر،توفر خ ة زمنية لتن ي  وإتما  كل يتم  

 م لوب تقديم كل موضو  تعليم عن بعد، تعليم اعتيادي( ونم  التعليم )و الرئيسية ت ديد الموضوعات

 .، حضوري(متةامن مو غير متةامن) واء كان 

  م اضرةت ديد مهداف التعلم لكل. 

 واءً كانت من خلال )ال صول  مو الاعتيادي منت ديد المدة الةمنية للتواصل المباشر في التعليم المتةا 

...(، وتقدير المدة الةمنية ل هد التعلم في التعليم غير  ، القاعات الدرا ية،الافتراضية، المةتبرات الافتراضية

 المتةامن.

  م اضرةلإتما  كل  ال الفت ديد المها  ومنش ة التعلم المتوقعة من. 

 م اضرة تاا إليها المتعلم لاكتساب المعارف والمهارات العملية لكل ت ديد كل الأدوات والتقنيات التي ي ،

 على من تتنا ف مع الأهداف وال ئة المستهدفة وطبيعة الم توى التعليمي.

  الإجمالية ي ف من تت ابق مع م مو   اعات المقرر المعتمدة في توصي  المقررالمدة الةمنية. 

 

 :لابد من التأكد منمدمد )بالإضافة إلى ما  بق(  مقرروفي حال تقديم 

 .المقرر% من إجمالي خ ة 80تةيد عن  لا المتةامن نسبة التعليم عن بعد -
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 الة ة الةمنية للمقرر
 في بناء الة ة الةمنية بما يتماشى مع طبيعة المقرر   ترشاد بهملئ ال دول التالي كمثال توضي ي يمكن الا تم

 الموضوعات الرئيسية الم اضرة الا بو 

نم  التعليم 

وم لوب تقديم 

 الم اضرة

 الأهداف التعليمية

المدة الةمنية 

لتقديم 

 الم اضرة

 المها  والانش ة
الأدوات 

 والتقنيات

 1الأ بو  

 1رة الم اض

 Microsoft Officeمايكرو وفت اوفيس 

تعليم اعتيادي 

 )حضوري(

 

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة 

 :من قادراً/ةً على

ف برنامد مايكرو وفت اوفيس يعرّ .1

 بشكل ص يح.

يمية بين البرامد المةتل ة ل ةمة  .2

 مايكرو وفت اوفيس بشكل واضح.

برامد حةمة يلةص اهم مميةات  .3

 مايكرو وفت اوفيس بشكل ص يح.

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ال صول ا تةدا  

وبرامد الافتراضية، 

 الأوفيس

 1رة الم اض

 )عملي(
  اعة واحدة  تعليم عن بعد )متةامن(

ال صول ا تةدا  

وبرامد الافتراضية، 

 الأوفيس

 2الأ بو  

  2رة الم اض

 | تشغيل اكسل Excelمايكرو وفت اكسل 

 تعليم عن بعد )متةامن(

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة 

 :من قادراً/ةً على

بشكل  Excelي كر وظائ  برنامد الاكسل  .1

 ص يح. 

ي بق فتح وتشغيل واغلاق برنامد اكسل  .2

من حةمة مايكرو وفت اوفيس بشكل 

 ص يح.

يعرّف مكونات الواجهة الرئيسية لبرنامد  .3

 اكسل بإتقان.

يعرّف م تويات شري  علامات التبويف  .4

 والم موعات بشكل ص يح.

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ال صول  ا تةدا 

نامد وبرالافتراضية، 

 الأكسل

 2رةالم اض

 )عملي(

تعليم اعتيادي 

 )حضوري(
  اعة واحدة 

ال صول ا تةدا  

وبرنامد الافتراضية، 

 الأكسل

 3رة الم اض 3الأ بو  
| التعامل مع  Excelمايكرو وفت اكسل 

 الص وف والاعمدة والةلايا

تعليم اعتيادي 

 )حضوري(

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة 

 :من قادراً/ةً على

الص وف والاعمدة ي بق التعامل مع  .1

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

مناقشة على منصة ال

ال صول  ا تةدا 

نامد وبرالافتراضية، 

 الأكسل
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 الموضوعات الرئيسية الم اضرة الا بو 

نم  التعليم 

وم لوب تقديم 

 الم اضرة

 الأهداف التعليمية

المدة الةمنية 

لتقديم 

 الم اضرة

 المها  والانش ة
الأدوات 

 والتقنيات

 3رة الم اض

 )عملي(
 تعليم عن بعد )متةامن(

 بشكل ص يح.

يعرّف كي ية ادخال، ح ف، وتعديل البيانات  .2

 في المصن  بشكل ص يح.

ي بق ح ف الةلايا والاعمدة والص وف  .3

 واوراق العمل بإتقان.

ي بق ادراا الةلايا والاعمدة والص وف  .4

 واوراق العمل بمهارة.

  اعة واحدة 

 بلاك بورد

ال صول  ا تةدا 

نامد وبرالافتراضية، 

 الأكسل

 4الأ بو  

 4رة الم اض

| تعديل البيانات في  Excelمايكرو وفت اكسل 

 ورقة العمل

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة  )متةامن(تعليم عن بعد 

 :من قادراً/ةً على

يستةد  التعديل على البيانات في ورقة  .1

 العمل بشكل ص يح.

يوظ  تنسيق الةلايا والتنسيق الشرطي  .2

 في المصن  بإتقان.

 ي بق التعبئة التلقائية بمهارة. .3

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الأكسل

 4رة الم اض

 )عملي(

 تعليم عن بعد )متةامن(

  اعة واحدة 

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الأكسل

 5الأ بو  

 5رة الم اض

| المعادلات  Excelمايكرو وفت اكسل 

 ال سابية والدوال في اكسل

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة  عن بعد )متةامن(تعليم 

 :من قادراً/ةً على

 ي ل المعادلات ال سابية بشكل ص يح.  .1

 ي بق وين   الدوال بإتقان. .2

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الأكسل

 5رة الم اض

 )عملي(

تعليم اعتيادي 

 )حضوري(

 

  اعة واحدة 

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الأكسل

 6الأ بو  

 6رة الم اض

|  ادراا المة  ات  Excelمايكرو وفت اكسل 

 البيانية

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة  تعليم عن بعد )متةامن(

 :من قادراً/ةً على

 المة   بشكل ص يح. يعٌرف  .1

يمية انوا  واشكال المة  ات المةتل ة  .2

 بشكل ص يح.

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الأكسل

 6رة الم اض

 )عملي(

 تعليم عن بعد )متةامن(

  اعة واحدة 

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الأكسل
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 الموضوعات الرئيسية الم اضرة الا بو 

نم  التعليم 

وم لوب تقديم 

 الم اضرة

 الأهداف التعليمية

المدة الةمنية 

لتقديم 

 الم اضرة

 المها  والانش ة
الأدوات 

 والتقنيات

 7الأ بو  

 7رة الم اض

| تصميم وتنسيق  Excelمايكرو وفت اكسل 

 المة  ات البيانية

 تعليم عن بعد )متةامن(

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة 

 :من قادراً/ةً على

 يصمم مة  ات بيانية بإتقان. .1

 ينسق مة  ات بيانية بمهارة. .2

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الأكسل

 7رة الم اض

 )عملي(

 تعليم عن بعد )متةامن(

  اعة واحدة 

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الأكسل

 الاختبار النص ي )حضوري( 8الأ بو  

 9الأ بو  

 8رة الم اض

|  التعري   Accessمايكرو وفت اكسس 

 ببرنامد الأكسس

تعليم اعتيادي 

 )حضوري(

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة 

 :من قادراً/ةً على

يعّرف مص ل ات قواعد البيانات بدقة  .1

قبل الشرو  في ا تةدا  برنامد 

  الأكسس.

 يعّرف برنامد الأكسس بإتقان. .2

التبويبات المةتل ة لواجهة برنامد ي كر  .3

 الأكسس بشكل ص يح.

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ال صول  ا تةدا 

نامد وبرالافتراضية، 

 الاكسس

 8رة الم اض

 )عملي(
  اعة واحدة  تعليم عن بعد )متةامن(

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الاكسس

 10الأ بو  

 9رة الم اض

|   واجهة برنامد  Accessمايكرو وفت اكسس 

 مكسس
تعليم اعتيادي 

 )حضوري(

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة 

 :من قادراً/ةً على

يستةد  الأوامر في شري  مدوات الوصول  .1

 السريع بشكل ص يح.

يةصص الأوامر في شري  مدوات الوصول  .2

 السريع حسف احتياا عمله.

يةتار التبويبات والم موعات ومزرار الةيار  .3

 بدقة حسف تصميم القاعدة.

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الاكسس

 9رة الم اض

 )عملي(
  اعة واحدة  تعليم عن بعد )متةامن(

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الاكسس
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 الموضوعات الرئيسية الم اضرة الا بو 

نم  التعليم 

وم لوب تقديم 

 الم اضرة

 الأهداف التعليمية

المدة الةمنية 

لتقديم 

 الم اضرة

 المها  والانش ة
الأدوات 

 والتقنيات

 11الأ بو  

 10رة الم اض

|  إنشاء قاعدة  Accessمايكرو وفت اكسس 

 البيانات

تعليم اعتيادي 

 )حضوري(

 

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة 

 :من قادراً/ةً على

ي كر خ وات تة ي  قاعدة البيانات  .1

 بوضوح.

 .إنشاء قاعدة البيانات ب هميشرح بداية  .2

 ينشئ قاعدة البيانات بمهارة متقنه. .3

ي بق خ وات إنشاء ال داول بمهارة  .4

  ممتازة.

ي بق التنسيقات المنا بة لل داول  .5

 .بإتقان عال  

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ا تةدا  ال صول 

نامد وبرالافتراضية، 

 الاكسس

 10رة الم اض

 )عملي(
  اعة واحدة  تعليم عن بعد )متةامن(

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الاكسس

 12الأ بو  

 11رة الم اض

|  النما ا  Accessمايكرو وفت اكسس 

والا تعلامات والتقارير ومدوات وعمليات 

 إضافية

تعليم اعتيادي 

 )حضوري(

الم اضرة  يكون ال البر/رة في نهاية ه ه 

 :من قادراً/ةً على

يشرح م هو  النما ا وكي ية انشائها  .1

 وتنسيقها بدقة.

يشرح م هو  الا تعلامات وكي ية  .2

 انشائها وتنسيقها بدقة.

يشرح م هو  التقارير وكي ية انشائها  .3

 وتنسيقها بدقة.

يستةد  المةايا والعمليات المتاحة في  .4

 برنامد الأكسس بدقة.

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الاكسس

 11رة الم اض

 )عملي(
  اعة واحدة  تعليم عن بعد )متةامن(

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الاكسس

 13الأ بو  

 12رة الم اض

|  التدريبات  Accessمايكرو وفت اكسس 

 العملية للعمل على ال داول

تعليم اعتيادي 

 )حضوري(

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة 

 :من قادراً/ةً على

ي بق طرق بدء العمل على ال داول ب هم  .1

 عال .

يةتار طريقة لإدخال البيانات على ال داول  .2

 بدقة عالية.

إدخال بياناتها يلاحظ ال داول وطرق  .3

 بشكل دقيق.

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الاكسس

 12رة الم اض

 )عملي(

 تعليم عن بعد )متةامن(

  اعة واحدة 

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الاكسس
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 الموضوعات الرئيسية الم اضرة الا بو 

نم  التعليم 

وم لوب تقديم 

 الم اضرة

 الأهداف التعليمية

المدة الةمنية 

لتقديم 

 الم اضرة

 المها  والانش ة
الأدوات 

 والتقنيات

 14الأ بو  

 13رة الم اض

|  مةايا متقدمة  Accessمايكرو وفت اكسس 

في النما ا والا تعلامات والتقارير في برنامد 

 الأكسس

في نهاية ه ه الم اضرة  يكون ال البر/رة  تعليم عن بعد )متةامن(

 :من قادراً/ةً على

يوضح عناصر الت كم بالنمو ا بشكل  .1

  دقيق.

بالنما ا يعرف عناصر الت كم المتقد   .2

ويةتار كل شكل حسف التصميم 

 المنا ف بشكل م دد.

 يعد بيانات التقرير ب هم عال . .3

 .يةتار تنسيق التقرير بدقة .4

 يصمم الا تعلا  بمهارة عالية. .5

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

والمشاركة في نشاط 

المناقشة على منصة 

 بلاك بورد

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 كسسالا

 13رة الم اض

 )عملي(

 تعليم عن بعد )متةامن(

  اعة واحدة 

ال صول ا تةدا  

نامد وبرالافتراضية، 

 الاكسس

 15الأ بو  

 14رة الم اض

 Accessو اكسس   Excelمايكرو وفت اكسل 

 | المراجعة و تقييم المشاريع العملية

 

تعليم اعتيادي 

 )حضوري(

ال البر/رة في نهاية ه ه الم اضرة  يكون 

 :من قادراً/ةً على

مايكرو وفت  برنامدمن ي لم بأ ا يات  .1

 بشكل كامل  اكسل

من ي تاز التقييم للمشاريع العملية في  .2

 برنامد مايكرو وفت اكسل بامتياز.

مايكرو وفت  برنامدمن ي لم بأ ا يات   .3

 بشكل كامل  اكسس

من ي تاز التقييم للمشاريع العملية في  .4

 اكسس بامتياز.برنامد مايكرو وفت 

  اعتين

الاختبار القبلي والبعدي، 

ومداء المشاريع 

 العملية. 

ا تةدا  ال صول 

الافتراضية، 

ي الاكسل نام وبر

 لاكسسو ا

 14رة الم اض

 )عملي(

تعليم اعتيادي 

 )حضوري(

  اعة واحدة 

 الاختبار النهائي )حضوري( 16الأ بو  

 

 العملية في المقرر مع ال لبة والأدوات والبرامد** توضيح لأليه تن ي  الأنش ة 
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 مليه تن ي  الأنش ة العملية في المقرر، والأدوات والبرامد المستةدمة

 

 

 آلية تن ي  الأنش ة العملية في المقرر:

 إجراء اختبارات قصيرة تغ ي الأنش ة والتدريبات العملية لموضوعات المقرر. .1

 العملية للمقرر الدرا ي.تكلي  ال لاب بتن ي  التدريبات  .2

 .مقرر الدرا ي والت اعل مع جميع مفكار الآخريناللتش يع ال لاب على الت كير البناء في معمال  ؛المناقشاتا تةدا  م لوب  .3

 ا تةدا  م لوب التقييم ال اتي. .4

 

 الأدوات والبرامد المستةدمة:

 ، مهمها:تم موعة من الأدوا  ي يتيحوال Blackboard الالكتروني إدارة التعلم نظا  .1

 ال صول الافتراضية. -

 الايميل الالكتروني. -

- Microsoft OneDrive. 

 لوحة المناقشة. -

 التقييمات. -

 الواجبات. -

 الم موعات. -

 مل  الإن از. -

 .Accessمايكرو وفت اكسس برنامد  .2
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 .Excelمايكرو وفت اكسل برنامد  .3

 


