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 : المقرر الدراس يمعلومات عامة عن   أ.

 التعريف بالمقرر الدراس ي . 1

 . الساعات المعتمدة: 1

 عملي(. 1نظري،  2ساعات معتمدة )  3

 نوع المقرر . 2

أ

- 
 أخرى  ☐ متطلب مسار ☐ متطلب تخصص ☐ متطلب كلية  ☒ متطلب جامعة ☐

ب

- 
        اختياري  ☐ إجباري  ☒

 ( السنة الأولى / المستوى الثاني )  :المستوى الذي يقدم فيه المقرر السنة / . 3

 الوصف العام للمقرر . 4

في سايا  التطبيقات   Microsoft Excel وبرنامج Microsoft Access يهدف هذا المقرر إلى تعريف الطلاب بأسااسايات اساتخدام برنامج

. اتضاااااااامم اسااااااااتخدام هذام البرنامج و لإدارة وتيليا البيانات وانيااااااااا  تقارير م مة. ساااااااايتعلم الطلاب  ي ية  في بيئة الاعمال  العملية

  .وواج تهما Microsoft Excel وبرنامج Microsoft Access تعريف ببرنامجالمقرر ال

وانيااااااا  جداول لتيليا البيانات المرتبطة بالأعمال   Microsoft Excel اسااااااتخداموبيااااااكا مخصااااااص يهدف المقرر الى تعريف الطالب ب

 تصميم تقارير م مة ومخططات بيانية لتوضيح النتائج وعرض ا بيكا مؤثر.و   التعاما مع الدوال والصيغو   داناميكية ورسوم بيانية

لتخزيم البيانات بيااااكا هيك ي  إنيااااا  قواعد بياناتفإنه يهدف المقرر الى تمك و الطالب مم    Microsoft Accessوفيما اتعلق ببرنامج  

لتساااا يا عمليات  تصااااميم اسااااتمارات وتقارير مخصااااصااااة في،  و ذلك  لاسااااعرجاح وتيليا البيانات اةخزنة تن يذ اسااااتعلاماتو   ومنظم

 .إدخال البيانات وعرض ا بيكا مرتب وم  وم

 )إو وجدت(المتطلبات السابقة لهذا المقرر  -5

 دلا اوج

 المتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر )إن وجدت(  -6

 اوجدلا 

 . الهدف الرئيس للمقرر 7

في بيئاااة  Microsoft Excel وبرناااامج Microsoft Access تمك و الطلاب مم ا تسااااااااااااااااب المعرفاااة والم اااارات اللا ماااة لاساااااااااااااتخااادام برناااامج

 .الأعمال

 ( انطبق ما كا)اخعر  نمط التعليم .2

 النسبة   عدد الساعات التدريسية  نمط التعليم  م

 - - التقليدي تعليم  1
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 النسبة   عدد الساعات التدريسية  نمط التعليم  م

 - - التعليم الإلكتروني 2

3 

 التعليم المدمج 

   التقليديالتعليم  •

 التعليم الإلكتروني •

 التعليم المدمج 

 ساعة  30التقليدي التعليم  •

 ساعة   30 التعليم الإلكتروني •

100 % 

 

 - - التعليم عن بعد   4
 

 )ع ى مستوى ال صا الدراس ي(  الساعات التدريسية. 3

 النسبة  ساعات التعلم  النشاط  م

 % 50 30 محاضرات  1

 % 50 30 معمل أو إستوديو 2

 - - ميداني 3

 - - دروس إضافية 4

 - - أخرى   5

 % 100 60 الإجمالي 

 تدريسها وطرق تقييمها:  للمقرر واستراتيجياتب. نواتج التعلم 

 نواتج التعلم   الرمز
 رمز ناتج التعلم  

 المرتبط بالبرنامج 
 طرق التقييم  استراتيجيات التدريس 

 المعرفة والفهم  1.0

1.1 

  وتقنيات أن يفهم الطالب استتتتتتتتتتتتت دام أدوات  

معتتتا اتتتة المعلومتتتات المستتتتتتتتتتتتت تتتدمتتتة  ي تحليتتتل 

وعنتتتتتاج المعرفتتتتة  حتتتتل المشتتتتتتتتتتتتك ت  البيتتتتانتتتتات 

 الإدارية

 المحاضرات.  - 3ع

 التعليم الالكتروني. -

 التكليفات -

النظريتتتة   الاختبتتتارات -

 النصفية والنهائية.

 التكليفاتتقييم   -

 المهارات  2.0

2.1 

أن يطبق أدوات وتقنيتات معتا اتة المعلومتات 

البيتتتانتتتات وعنتتتتاج المعرفتتتة التتتداعمتتتة  لتحليتتتل  

 لات اذ القرارات الإدارية

 3م
 التطبيق العملي. -

 التكليفات -

 الاختبارات العملية. -

 

 القيم والاستق لية والمسؤولية  3.0

3.1 - - - - 
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 ج. موضوعات المقرر 

 ا ازء النظري  -  قائمة الموضوعات م
الساعات  

 التدريسية المتوقعة 

 

 

 بالمقرر واستعراض م طط المقرر تعريف   •

 وأساسيات التعامل مع المصنف 2007الواجهة الرسومية  ي اكسل  •

  إنشاء مصنف جديد وفتح مصنف وعغ ق المصنف وعغ ق برنامج الإكسل. •

3 

2 

 بيانات ا خلية. النص وحذفلتفاف وا إدخال البيانات إلى ورقة العمل وتعديلها •

 واستبدال. وبحث. محتويات ا خ يا والتعبئة التلقائية  خالصف. ونستغيير عرض العمود وارتفاع  •

 تنسيق ورقة العملو  لتعامل مع ورقة العمل  ي مايكروسوفت اكسيلا•

3 

 

 

3 
 • تنفيذ العمليات ا حسابية باست دام الصيغ

  Excel• الت طيطات  ي مايكروسوفت 

3 

 3  إنشاء قاعدة بيانات مايكروسوفت أكسس  -واجهة مايكروسوفت أكسس   • مكونات 4

5 
إنشتتتتتتتتتاء  –تغيير خصتتتتتتتتتائص ا حقول  –ت صتتتتتتتتتيص نوع البيانات   –جدول قاعدة البيانات الفارغة    • انشتتتتتتتتتاء

 بيانات جدول  إدخال-حفظ جدول  –عمود بحث  
3 

 3 حساب الإجماليات -تنسيق ا ادول   –إنشاء ع قات  -التصفية و  •  ا لفرز  6

 3 إنشاء استع م وعيجاد معلومات محددة باست دام الاستع مات –والاستبدال   • البحث 7

 3 تغيير ا خطوط والتنسيقات –تعديل نموذج    -طرق معاينة  النماذج –نموذج    • إنشاء 8

 3 التقارير  ي ميكروسوفت أكسس  • إنشاء 9

10 

 تعريف بالمقرر واستعراض م طط المقرر  •

 وأساسيات التعامل مع المصنف 2007الرسومية  ي اكسل الواجهة  •

  إنشاء مصنف جديد وفتح مصنف وعغ ق المصنف وعغ ق برنامج الإكسل. •

3 

 30 الماموع 

 

 

 ا ازء العملي   – قائمة الموضوعات م
الساعات  

 التدريسية المتوقعة 

1 
إنشتتتتتتاء مصتتتتتتنف جديد وفتح مصتتتتتتنف  و   وأستتتتتتاستتتتتتيات التعامل مع المصتتتتتتنف  Excel  2010  لالاكستتتتتتي  برنامج

 3  الكسل. وعغ ق المصنف وعغ ق برنامج  

2 

النص التفاف و   إدخال البيانات إلى ورقة العمل وتعديلهاكيفية    Excel  2010باستتت دام برنامج الاكستتيل  

و  محتويات ا خ يا والتعبئة التلقائيةنستتتخ  و   تغيير عرض العمود وارتفاع الصتتتف.و  بيانات ا خلية وحذف

  واستبدال.  بحث 

3 

 3 العمل وتنسيق ورقة اكسيلالتعامل مع ورقة العمل  ي مايكروسوفت  3

 Excel  3مايكروسوفت  والت طيطات  ي تنفيذ العمليات ا حسابية باست دام الصيغ 4
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5 
إنشتتتاء  -مكونات واجهة مايكروستتتوفت أكستتتس و التعرف على   Access 2010التعامل مع برنامج الأكستتتس  

  قاعدة بيانات مايكروسوفت أكسس 

3 

6 
تغيير   –ت صتتتتتتتتتتتتيص نوع البيانات   –نشتتتتتتتتتتتتاء جدول قاعدة البيانات الفارغة  استتتتتتتتتتتتت دام برنامج الاكستتتتتتتتتتتتس ل

 إدخال بيانات جدول  -حفظ جدول  –إنشاء عمود بحث   –خصائص ا حقول 
3 

 3 حساب الإجماليات -تنسيق ا ادول   –إنشاء ع قات   -التصفية  الفرز و  7

 3 إنشاء استع م وعيجاد معلومات محددة باست دام الاستع مات –البحث والاستبدال   8

 3 تغيير ا خطوط والتنسيقات –تعديل نموذج    -طرق معاينة  النماذج –إنشاء نموذج   9

 3 ميكروسوفت أكسسإنشاء التقارير  ي  10

 30 الماموع 

 

 د. أنشطة تقييم الطلبة 

 أنشطة التقييم  م
 توقيت التقييم 

 )بالأسبوع(
 النسبة  

 من إجمالي درجة التقييم 

 %20 8 )تحريري( الاختبار النظري النصفي 1

 %10 نهاية كل اسبوع تكليفات ومناقشات   2

 %20 12 الاختبارات العملية 3

 %50 15 )تحريري(  النظري النهائيالاختبار  4

 .(قدامي، ميروح جماعي، ورقة عما وغ ره أنيطة التقييم )اختبار تيريري، ش هي، عرض ت 

افق:   ه. مصادر التعلم والمر

 مصادر التعلم:المراجع و . قائمة 1

 2013 ىالمكتبية", الطبعة الاولمجدي ميمد ابو العطا,  "استخدام الحاسب الالي في الاعمال  - المرجع الرئيس للمقرر 

 المراجع المساندة

- Gerald Knight , "Analyzing Business Data with Excel", March 11, 2019 by Ronnie H. 

(PW, United States). 

- Ken Bluttman , "Excel Formulas and Functions For Dummies", February 25, 2013. 

- Sandra Cable, "Succeeding in Business with Microsoft Access 2013: A Problem-

Solving Approach (New Perspectives)", Cengage Learning; 1 edition (February 5, 

2014). 

 الإلكترونية المصادر 
- https://excelexposure.com  / 

- https://learn.edx.org/spreadsheets   

   المكتبة السعوداة الرقمية - أخرى 
 

افق والتجهيزات المطلوبة:2  . المر

https://excelexposure.com/
https://learn.edx.org/spreadsheets
https://sdl.edu.sa/SDLPortal/Publishers.aspx
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 متطلبات المقرر  العناصر

افق النوعية   المر

 اةحاكاة ... إلخ( )القاعات الدراسية، اةختبرات، قاعات العرض، قاعات 
 قاعات تدريسية -

 التجهيزات التقنية 

 )ج ا  عرض البيانات، السبورة الذ ية، البرمجيات(

 Data Show Projectorsأج زة عرض الكعروني داتا  -

   .السبورة الذ ية -

 ( Excel & Accessبرمجيات ) -

 Blackboardنظام التعلم الالكعروني  -

 لطبيعة تجهيزات أخرى 
ً
 - التخصص()تبعا

 و. تقويم جودة المقرر: 

 طرق التقييم  المقيمون  مجالات التقويم 

 غ ر مباشر أعضا  هيئة التدريس، الطلاب فاعلية التدريس 

 غ ر مباشر أعضا  هيئة التدريس، الطلاب فاعلية طرق تقييم الط ب 

 غ ر مباشر أعضا  هيئة التدريس، الطلاب مصادر التعلم 

 مباشر أعضا  هيئة التدريس م رجات التعلم للمقرر مدى تحصيل 

   أخرى 

 .)الطلبة، أعضا  هيئة التدريس، قيادات البرنامج، المراجع النظ ر، أخرى )اتم تيدادها( المقيموو 

 .)مباشر وغ ر مباشر(طر  التقييم 

 

 اعتماد التوصيف: ز. 

  مجلس قسم نظم المعلومات الإدارية جهة الاعتماد 

 13 ا السة رقم 

 هت 23/10/1443 تاريخ ا السة 

 


