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  الدراسي:التعریف بالمقرر أ. 
  المعتمدة:الساعات . 1
 المقررنوع . 2
   أخرى X متطلب قسم   لیةمتطلب ك   متطلب جامعة أ.

    اختیاري X  إجباري ب.
الأولى /  یقدم فیھ المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3
 لثانيا

 

 وجدت) إن(. المتطلبات السابقة لھذا المقرر 4
 

 تقنیة المعلومات
 وجدت) (إنالمتطلبات المتزامنة مع ھذا المقرر . 5
 

 لا یوجد
 

 (اختر كل ما ینطبق)نمط الدراسة . 6
 النسبة  عدد الساعات التدریسیة الدراسة نمط م
 %40 20 المحاضرات التقلیدیة 1
   التعلیم المدمج  2
 %60 28  الإلكترونيالتعلیم  3
    عن بعدالتعلیم  4
    أخرى 5

 
 

 مستوى الفصل الدراسي) (على التعلم الفعلیة للمقرر ساعات. 7
 ساعات التعلم النشاط م

 الاتصالساعات 
 20 محاضرات 1
 20 إستودیوأو معمل  2
 - إضافیةدروس  3
 8 (تذكر)ى أخر 4
 48 الإجمالي 

 ساعات التعلم الأخرى*
 15 ساعات الاستذكار 1
 20 الواجبات 2
 20 المكتبة 3
 15 المشاریع /إعداد البحوث 4
  (تذكر)أخرى  5
 70 الإجمالي 

، ویش��مل ذلك: جمیع أنش��طة التعلم، مثل: س��اعات الاس��تذكار، للمقررھي مقدار الوقت المس��تثمر في النش��اطات التي تس��ھم في تحقیق مخرجات التعلم * 
 إعداد المشاریع، والواجبات، والعروض، والوقت الذي یقضیھ المتعلم في المكتبة

 



 

 
4 

 التعلیمیة:المقرر ومخرجاتھ  ھدف -ب
 لمقرر:العام لوصف ال. 1

مقرر أتمتة المكاتب مقرر نظري و تطبيقي يسعى بشكل عام إلى التعريف بالتقنيات المختلفة المستخدمة في المكاتب من جهة. 
والى التدريب على استخدام هذه التقنيات في مختلف بيئات العمل المكتبي من جهة أخرى. حيث يقدم هذا المقرر المعلومات 

قنيات العمل المكتبي. كما يركز على الجانب التطبيقي حيث يقدم أحدث و أهم البرامج والأجهزة الأساسية اللازمة لاستخدام ت
 المستخدمة في تقنية المكاتب وكيفية الإفادة منها في تقديم ونقل ومعالجة المعلومات وإنجاز الأعمال.

  الھدف الرئیس للمقرر. 2
  واستخدامها عمل�ا. المكاتبالتعر�ف �المفاه�م الأساس�ة في تقن�ة 

 
 للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر
  رمز

المرتبط التعلم مخرج 
  للبرنامج

  المعارف 1
 1ع .باتمتة الم�اتبب�ن المفاهيم المرتبطة  يقارن  1.1

 1ع .المرتبطة بموضوع الاتمتة �عادالأ يحدد 1.2

 4ع المكتب عناصر  يذكر  1.3

1...   
  المھارات 2
 1م  التكنولوجيات المرتبطة باتمتة الم�اتبلاستخدام  يخطط 2.1

 1م .�ستخدم برنامج الوورد واستعراض اهم المهارات اللازمة لاخراج معاملة بالش�ل المناسب 2.2

 1م  يطبق مهارات استخدام وسيلة تكنولوجية مناسبة . 2.3

2...   
  الكفاءات 3
الورقيــة والرقميــة �� اعــداد ورقــة يمتلــك الكفــايــات المهنيــة المرتبطــة بــاســـــــــــــتخــدام الوســـــــــــــــائــل  3.1

 .منسقة ��ا نصوص وجداول 

 2ك

3.2   
3.3   
3...   

 
  المقرر موضوعاتج. 
 الاتصالساعات  قائمة الموضوعات م

1 

 المھارات الدرجات، بعض توزیع المراجع، مفرداتھ، المقرر، بأھداف بالمحاضر، التعریف التعریف
 . )... الذھنیة، الوقت،الخرائط إدارة( المھمة

، تعریف أتمتة المكاتب، العناص�������ر المكونة للمكتب، بیئة العملالتكنولوجي،  المعلوماتي الانفجار
العوامل الرئیس��یة التي ، تحدیات أتمتة المكاتب، فوائد أتمتة المكاتب، أس��باب ومبررات أتمتة المكاتب

 .تحسین الإنتاجیة في عصر التكنولوجیا تسھم في

3 

2 
، طرق البرید الإلكتروني , Security الحمایة و الإلكترونیة الإلكترونیة، الإتص������الات الإتص������الات

یات على البرید الإلكتروني، إس�������تخدامالوص�������ول للبرید الإلكتروني الأوتلوك، ربط البرید  ، العمل
 والبیانات، التطبیق العملي الحاسوب حمایة بخصوص الإلكتروني مع الأوتلوك، تلمیحات

3 

3 
(الحالیة و الإفتراضیة)،  التخزین وحدة أنواعھ،  و الحاسوب، الحاسوب ، مكوناتICT ال ماھو

 الیومیة (العالم الرقمي، العالم الإفتراضي، الإتصالات). الحیاة في ، التقنیة البیانات ، نقل الشبكات
 

3 
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المجلدات وتنظیمھا، البحث عن  مع الملفات، التعامل التعامل مع الملفات و أنواعھا و خص��������ائص
 الملفات، وحدات التخزین الإفتراضیة، التطبیق العملي

الجداول و  مع التعامل الصفحة ، إتجاه تحریر و تنسیق المستندات، تغییر ،Word برنامج استخدام  4
 مھمة، التطبیق العملي تنسیقھا، إختصارات

3 

، الحواش���ي الس���فلیة و التعلیقات الختامیة، جدول ....)ھندس���یة، أش���كال ص���ور،( الكیانات مع التعامل 5
 المحتویات، دمج المراسلات، النسخ و اللصق من البرامج الأخرى، التطبیق العملي

3 

 3 العملي البیانات، التعامل مع الملفات، التطبیق قاعدة البیانات، مكونات قواعد نستخدم لماذا 6

 بیانات علي الوظائف الرئیس�����ي، إدخال البیانات ، تطبیق الجدول و تنس�����یق الحقول، المفتاح انش�����اء 7
 النصفي} {الإختبارالعملي  العرض، التطبیق أنماط الجدول، تعدیل الجداول، تغییر

3 

 قواعد في النماذج الإس�����تعلامات، تحریر الإس�����تعلامات، إض�����افة عملیات حس�����ابیة إلى الإس�����تعلام، 8
 العملي النماذج، تحریر النماذج، التطبیق البیانات، انشاء

3 

 ، التطبیق البیانات اس����تیراد و ،تص����دیر التقاریر، تحریر التقریر البیانات، انش����اء قواعد في التقاریر 9
 ليالعم

6 

 3 عملي العمل،تطبیق أوراق الملفات، إدارة مع الرئیسیة، التعامل الإكسل، القوائم نظرة عامة لبرنامج 10

 التعامل مع الجداول الإلكترونیة ،تنس��یق الخلایا، الص��یغ و الدوال الریاض��یة، رس��ائل الخطأ، تطبیق 11
 عملي

6 

 3 العملي العمل، التطبیقالبیانیة، تحضیر وطباعة أوراق  الرسوم 12
 3 تمارین إضافیة في الإكسل, و تسلیم المشاریع 13

14 
، طرق البرید الإلكتروني , Security الحمایة و الإلكترونیة الإلكترونیة، الإتص������الات الإتص������الات

یات على البرید الإلكتروني، إس�������تخدام الأوتلوك، ربط البرید الوص�������ول للبرید الإلكتروني ، العمل
 والبیانات، التطبیق العملي الحاسوب حمایة بخصوص الإلكتروني مع الأوتلوك، تلمیحات

3 

 48 المجموع
 

 والتقییم:التدریس  د.
 یم یالتق وطرقمخرجات التعلم للمقرر مع كل من استراتیجیات التدریس  ربط . 1

 یمیالتق طرق التدریس استراتیجیات مخرجات التعلم  رمزال
 المعارف 1.0

1.1 
 المناقشـــــــــةالعروض العلمية،  .باتمتة الم�اتبب�ن المفاهيم المرتبطة  يقارن 

 وا�حوار .
 .شفوى اثناء ا�حاضرة

 شفوى اثناء المحاضرة. العصف الذه�ي  .المرتبطة بموضوع الاتمتة �عادالأ يحدد 1.2

1.3 
 المناقشــــــــةالعصـــــــف الذه�ي،  المكتب عناصر  يذكر 

 وا�حوار .
 شفوى اثناء ا�حاضرة.

 المھارات 2.0

2.1 
التكنولوجيـــــــات المرتبـطـــــــة لاســــــــــــــتخـــــــدام  يخطط

  باتمتة الم�اتب
الــعــروض الــعــمــلــيـــــــة، الــتــعــلــم 

 الذا�ي.
درس �ـــعـــلـــيـــ�ـــي، تصــــــــــــــــمـــيـــم 

 و�طاقات تقدير الأداء.

2.2 
�ستخدم برنامج الوورد واستعراض اهم المهارات 

 .اللازمة لاخراج معاملة بالش�ل المناسب
 التعلم التعاو�ي

انــــــــتــــــــاج مــــــــجــــــــمــــــــوعــــــــة مــــــــن 

الشــــــــــــــــــــاشــــــــــــــــــــات التعليميــــــة 

 التفاعلية. 

… 
يطبق مهــــارات اســـــــــــــتخــــدام وســـــــــــــيلــــة تكنولوجيــــة 

  مناسبة .
التـــــدر�ـــــب العم��، والنمـــــاذج 

 التدريسية.
 بطاقة تقييم ال��امج. 

 الكفاءات 3.0
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 یمیالتق طرق التدریس استراتیجیات مخرجات التعلم  رمزال

3.1 

يمتلــــك الكفــــايــــات المهنيــــة المرتبطــــة بــــاســـــــــــــتخــــدام 

اعداد ورقة منسقة  الورقية والرقمية ��الوسائل 

 .��ا نصوص وجداول 

اعداد ورقة عمل باســــتخدام 

 احد برمجيات اتمتة الم�اتب
اختبارات، و�طاقات تقدير 

 الأداء.

3.2    
…    

 الطلبة  تقییم أنشطة. 2

 توقیت التقییم یمیالتق أنشطة م
 (بالأسبوع)

 النسبة 
 یمیالتقدرجة  إجماليمن 

 15 9 عملي نصفياختبار  1
 15 9 نظري نصفياختبار  2
 10 10 تكلیف فردى 3
 10 12 بحث فردي او جماعي 4
 25 14 الاختبار النھائي عملي 5
 25 14 ينظر يالاختبار النھائ 6
7    
8    

 الخ) ورقة عملمشروع جماعي،  ،تقدیميعرض  شفھي، ،تحریري اختبار(یم یالتق أنشطة
 
 

 الطلابي:الأكادیمي والدعم  الإرشادأنشطة  -ھـ 
 الخاص لكل طالبللاستشارات والإرشاد الأكادیمي والھیئة التعلیمیة أعضاء ھیئة التدریس ترتیبات إتاحة 

 ر الوقت الذي یتوقع أن یتواجد خلالھ أعضاء ھیئة التدریس لھذا الغرض في كل أسبوع).اقدمذكر مع (

 
  والمرافق:مصادر التعلم  –و 
 التعلم:مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئیس

 :الكتب المقررة المطلوبة -في قائمة  –أدرج . 1
،عمان ( الاردن): دار وائل 1علاء عبد الرزاق السالمي. أتمتة المكاتب المتقدمة. ط

 .2010للنشر، 
، عامر. نظم المعلومات الاداریة، عمان(الاردن): دار وائل للنشر والتوزیع ، قندیلجي
2007. 

 

  المساندةالمراجع 

  الإلكترونیةالمصادر 

   ىأخر
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 المطلوبة:المرافق والتجھیزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق
 القاعات الدراسیة ، معامل الحاسب الآلي إلخ)...  المحاكاة، قاعات العرض الدراسیة، المختبرات، قاعات القاعات(

 التقنیة التجھیزات
 عرض البیانات ، السبورة الذكیة ، مایكروسوفت أوفیسجھاز  البرمجیات) الذكیة،السبورة  البیانات،عرض  (جھاز

  تبعاً لطبیعة التخصص)( ىأخر تجھیزات

 
 
 
 
 

 
 لمقرر:اجودة  تقویمز. 

  

 یمقیطرق الت ونالمقیم التقویممجالات 
 استبیان الطلاب فاعلیة التدریس

 مباشر قیادات البرنامج ، أعضاء ھیئة التدریس فاعلیة طرق تقییم الطلاب

المراجع النظیر ، أعض���اء ھیئة  الطلاب ، مدى تحصیل مخرجات التعلم للمقرر
 غیر مباشر الدریس ، قیادات البرنامج

   
   
   
   

 إلخ)مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقییم الطلاب، مدى تحصیل ، فاعلیة التدریس (مثل.مجالات التقویم 
 تحدیدھا) تمی( أخرى ،یرظالمراجع الن البرنامج،قیادات  التدریس،أعضاء ھیئة  (الطلبة، ونالمقیم
 )مباشر وغیر مباشر(یم قیالت طرق

 
 
 

 . اعتماد التوصیف ح
  جھة الاعتماد

  رقم الجلسة
  تاریخ الجلسة
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