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منهج إصدار ١



الغرض

يهــدف هــذا المســتند إلى تقــديم التفاصيــل حــول منهــج ECDL / ICDL أساســيات الكمبيوتــر. يصــف المنهــج، مــن خــال مخرجــات 
التعلــم، المعرفــة والمهــارات الــي يجــب أن يمتلكهــا المــرشح للحصــول عــى شهــادة  ECDL / ICDL أساســيات الكمبيوتــر. كذلــك يقــوم 

المنهــج بتقــديم أساســا للاختبــار النظــري والعمــي في هــذه الوحــدة.
��
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جميــع الحقــوق محفوظــة. لا يجــوز إعــادة نــر أي جــزء مــن هــذا المســتند بــأي شــل كان، إلا بالحصــول عــى موافقــة مــن مؤسســة 
.ECDL يجــب توجيــه الاستفســارات حــول الحصــول عــى الموافقــة لإعــادة نــر المــواد إلى مؤسســة .ECDL

إخلاء المسؤولية

بالــرغم مــن أخــذ كل عنايــة مــن قبــل مؤسســة ECDL في إعــداد هــذا المنشــور، لا يــم إعطــاء أي ضمــان مــن مؤسســة ECDL، بصفتهــا 
النــاشر، حــول اكتمــال المعلومــات الــواردة فيــه، ولــن تتحمــل مؤسســة ECDL أيــة مســؤولية عــن أيــة أخطــاء، سهــو، عــدم دقــة، خســارة 
أو ضرر مــن أي نــوع تنشــأ بموجــب هــذه المعلومــات أو أيــة تعليمــات واردة في هــذا المنشــور. يجــوز إجــراء تغيــرات مــن قبــل مؤسســة 

ECDL حســب تقديرهــا الخــاص وفي أي وقــت ودون إشــعار مســبق.

ــة(  ــادة الحاســب الآلي )الدولي ــة لقي ــادة الحاســب الآلي المحــدودة ومؤسســة الرخصــة الأوروبي ــة لقي مؤسســة ECDL هي اسم تجــاري مسجــل لمؤسســة الرخصــة الأوروبي
المحــدودة. وتعــد مؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي ECDL والمؤسســة الدوليــة لقيــادة الحاســب الآلي ICDL وجميــع الشــعارات المرتبطــة بهــا، هي جميعــا 

علامــات تجاريــة مسجلــة لمؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي. جميــع الحقــوق محفوظــة.
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  موضوع المهمة   المرجع  مجموعة المهاراتالفئة   

الرخصة الأوروبية لقيادة الحاسب الآلي / الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي - أساسيات الكمبيوتر

أهداف المقرر

يقدم هذا المقرر المفاهيم والمهارات الأساسية المتعلقة باستخدام الأجهزة، إنشاء وإدارة الملفات، الشبكات، وأمن المعلومات.

سيتمكن المرشحون الناجحون من إظهار المهارات التالية:
    معرفة المفاهيم الأساسية المتعلقة بتكنولوجيا المعلومات والاتصالات، الكمبيوترات، الأجهزة، والبرامج.

    تشغيل وإيقاف تشغيل الكمبيوتر.
    العمل  بكفاءة مع سطح المكتب باستخدام الرموز والنوافذ.   

    ضبط أنظمة التشغيل الأساسية واستخدام ميزات التعليمات المدمجة.  
    إنشاء مستند بسيط وطباعة مخرج. 

    فهم المبادئ الرئيسية المتعلقة بإدارة الملفات والتمكن من ترتيب الملفات والمجلدات بكفاءة.
    معرفة المفاهيم الأساسية المتعلقة بالتخزين واستخدام البرامج الخدماتية لضغط وفك الملفات ذات حجم كبير.

    معرفة مفاهيم الشبكات، طرق الاتصال، وكيفية الاتصال بشبكة.
    فهم أهمية حماية البيانات والأجهزة من البرامج الخبيثة وأهمية إنشاء النسخ الاحتياطية.

    التعرف على الاعتبارات المتعلقة بتكنولوجيا المعلومات الخضراء، سهولة الاستخدام، وصحة مستخدم الحاسوب.

١-١ تكنولوجيــا المعلومــات ١. الكمبيوترات والأجهزة
والاتصــالات 

١-٢ الأجهزة 

١-١-١

١-١-٢

١-٢-١

١-٢-٢

تكنولوجيــا  خدمــات  أنــواع  مختلــف  تحديــد 
المعلومــات والاتصــالات، مثــل خدمــات الإنترنــت، 
تطبيقــات  المحمولــة،  الأجهــزة  تكنولوجيــا 

المكتبيــة. الانتاجيــة 

أنــواع  ذكــر  الأجهــزة.  مصطلــح  تعريــف 
الحواســيب الرئيســية، مثــل: كمبيوتــر ســطح 
الكمبيوتــر  المحمــول،  الكمبيوتــر  المكتــب، 
اللــوحي. ذكــر أنــواع الأجهــزة الأساســية، مثــل: 
الــذكي، مشــغل الوســائط، الكامــرا  الهاتــف 

الرقميــة.

الوصــول  ذاكــرة  المعــالج،  مصطلــح  تعريــف 
العشــوائي )RAM(، التخزيــن. فهــم تأثيرها على 
الآداء عنــد اســتخدام الحواســيب والأجهــزة.  

المعلومــات  تكنولوجيــا  مصطلــح  تعريــف 
لات. لاتصــا ا و
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١-٢-٣

١-٢-٤

المدمجــة  للمعــدات  الرئيســية  الأنــواع  ذكــر 
الشاشــات،  الطابعــات،  مثــل:  والخارجيــة، 
الماسحــات الضوئيــة، لوحــات المفاتيــح، الفــأرة: 
لوحــة اللمــس، كامــرا الويــب، مكــرّات الصوت، 

الميكروفــون، محطــة الإرســاء.

تعريــف منافــذ الإدخــال: الإخــراج الشــائعة، 
  .HDMI و   USB مثــل: 

١-3 البرامج والتراخيص

١-٤ تشــغيل وإيقــاف تشــغيل 
الكمبيوتــر

٢-١ العمــل مــع ســطح المكتــب 
والرمــوز

والرمــوز  المكتــب  ســطح   .٢
والإعــدادت

١-٣-١

١-٤-١

٢-١-١

٢-١-٢

١-٤-٢

١-٣-٢

١-٣-٣

١-٣-٤

١-٣-٥

بــن  والتفريــق  الــرامج  مصطلــح  تعريــف 
التشــغيل  أنظمــة  مثــل  الرئيســية،  أنواعهــا 
والــرامج التطبيقيــة. المعرفــة أن الــرامج قــد 
ــت. ــرة عــى الإنترن ــا أو تكــون متوف ــت محلي تثب

بأمــان  الدخــول  الكمبيوتروتسجيــل  تشــغيل 
مــرور. وكلمــة  مســتخدم  إسم  باســتخدام 

شرح الغرض من سطح المكتب وشريط المهام.

تعريــف الرمــوز الشــائعة، مثــل الرمــوز الــي 
ــات،  ــرامج، الطابع ــدات، ال ــات، المجل ــل الملف تمث
ســلة  الاختصــارات،  الأقــراص،  محــرّكات 

المحذوفــات.

إعــادة  التشــغيل،  إيقــاف  الخــروج،  تسجيــل 
صحيحــة. بطريقــة  الكمبيوتــر  تشــغيل 

تعريــف مصطلــح نظــام التشــغيل، بالإضافــة 
إلى تعريــف بعــض أنظمــة التشــغيل الشــائعة 

والأجهــزة. للحواســيب 

ذكــر الأمثلــة الشــائعة لــرامج التطبيقــات، مثــل: 
الاتصــالات،  المكتبيــة،  الإنتاجيــة  تطبيقــات 
الوســائط  الاجتمــاعي،  التواصــل  وســائل 
الأجهــزة  تطبيقــات  التصمــم،  المتعــددة، 

. المحمولــة

ــص المســتخدم  ــة ترخي ــح اتفاقي ــف مصطل تعري
قبــل  الــرامج  ترخيــص  وأهميــة   )EULA(

الاســتخدام.

مملــوك،  ومنهــا:  الــرامج،  تراخيــص  أنــواع 
برنــامج  تجريــي،  إصــدار  المصــدر،  مفتــوح 

مجــاني. تجريــي، 
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٢-١-٣

٢-١-٤

تحديد ونقل الرموز.

إنشاء، تغيير إسم، نقل، حذف اختصار.

٢-٢ العمل مع النوافذ

والإعــدادات  الأدوات   ٢-٣
الرئيســية

٣-١ العمل مع النص  ٣. الإخراج

٢-٢-١

٢-٣-١

٣-١-١

٣-١-٢

٢-٣-٢

٢-٣-٣

٢-٣-٤

٢-٣-٥

٢-٣-٦

8-٢-٣

٢-٣-٧

٢-٢-٢

٢-٢-٣

تعريف الأجزاء المختلفة للنافذة، مثل:
شريــط  القــوائم،  شريــط  العنــوان،  شريــط 
الأدوات، الشريــط، شريــط المعلومــات، شريــط 

التمريــر.

استخدام وظائف التعليمات المتوفرة.

فتــح وإغــاق برنــامج معالجــة النصــوص. فتــح 
وإغــاق الملفــات.

إدخال نص في مستند.

معاينــة معلومــات النظــام الأساســية للكمبيوتــر، 
مثــل إسم نظــام التشــغيل، رقم الإصــدار، ذاكــرة 

RAM المثبتــة.

ضبــط إعــدادات تكويــن ســطح المكتــب، مثــل 
الخلفيــة،  الصــوت،  حجــم  والوقــت،  التــاريخ 

الدقــة.

المفاتيــح.  لوحــة  لغــة  وإزالــة  تغيــر وإضافــة 
الافتراضيــة. اللغــة  تغيــر 

إيقاف تشغيل برنامج غير مستجيب.

تثبيت وإلغاء تثبيت برنامج.

التقــاط صــورة للشاشــة بأكملهــا، التقــاط صورة 
لنافذة نشــطة.

توصيــل جهــاز )محــرك أقــراص USB، كامــرا 
رقميــة، مشــغّل وســائط( بالكمبيوتــر، فصــل 

ــة ملائمــة. ــاز بطريق الجه

فتــح، تصغــر، توســيع، تكبــر، إســتعادة، تغيــر 
حجــم، نقــل، إغــاق نافــذة

التبديل بين النوافذ المفتوحة.
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٣-١-٣

٣-١-٤
٣-٢-١

٣-٢-٢

٣-٢-٣

٣-٢-٤

ــن  ــد وب ــص ضمــن مســتند واح ــل ن نســخ ونق
مســتندات مفتوحــة. لصــق لقطــة شاشــة في 

مســتند.
حفظ وتسمية مستند.

تثبيــت وإلغــاء تثبيــت طابعــة. طباعــة صفحــة 
اختبــار.

ضبــط الطابعــة الافتراضيــة مــن لائحــة الطابعات 
المثبّتة.

طباعة مستند من برنامج معالجة النصوص.  

ــاء عمــل  ــا، اســتئناف، إلغ ــاف مؤقت ــة، إيق معاين
طباعــة.

٣-٢ الطباعة 

٤-١ التعــرف عــى الملفــات 
والمجلــدات

٤-١-١ ٤. إدارة الملفات

٤-١-٢

٤-١-٣

٤-١-٤

5-٤-١

٧-5-٤
٨-5-٤

١٠-5-٤

٩-5-٤

6-٤-١

التشــغيل محــركات  نظــام  ينظــم  تعــم كيــف 
ــرمي.  ــات بشــل ه ــدات والملف ــراص والمجل الأق
تعــم كيفيــة التنقــل بــن محــركات الأقــراص 

الفرعيــة. والمجلــدات  والمجلــدات 

ــد، مثــل الإسم،  عــرض خصائــص الملــف والمجل
الحجــم، المــان.

تغيــر طريقــة عــرض الملفــات والمجلــدات، مثــل: 
ــوائح، التفاصيــل. الأسمــاء، الرمــوز، الل

تحديــد أنــواع الملفــات الشــائعة، مثــل ملفــات 
معالجــة النصــوص، جــداول البيانــات، العــروض 
التقديميــة، PDF، الصــور، الأصــوات، الفيديــو، 

الملفــات المضغوطــة التنفيذيــة. 
فتح ملف، مجلد، محرك أقراص.

إنشاء مجلد.
إعادة تسمية ملف أو مجلد.

عرض قائمة الملفات المستخدمة مؤخرًا.

البحــث عــن الملفــات باســتخدام الخصائــص: 
ــف عــن  ــن اسم المل ــل، جــزء م ــف الكام اسم المل
طريقــة أحــرف البــدل إذا لــزم الأمــر، المحتــوى، 

تــاريخ آخــر تعديــل.

ــات  ــة الملف ــد تسمي ــدة عن ــم الممارســات الجي تع
ــل اســتخدام أسمــاء ذات معــى  ــدات، مث والمجل
عنهــا  البحــث  لتسهيــل  والملفــات،  للمجلــدات 

وتنظيمهــا.
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٥-١-١

٥-١-٢

٥-١-٣

٤-٢-٢

٤-٢-١

٤-٢-٣

٤-٢-٤

٤-٢-٥

٤-٣-١

٤-٣-٣

٤-٣-٢

٤-٣-٤

٣-٥-4

٣-٦-4

تحديــد الملفــات والمجلــدات الفرديــة المتجــاورة 
وغــر المتجــاورة.

التعــرف عــى أنواع وســائط التخزين الرئيســية، 
القــرص  الداخــي،  الصلــب  القــرص  مثــل: 
 ،)CD( ــوط ــرص المضغ ــب الخــارجي، الق الصل
الشــعاع  قــرص   ،)DVD( الرقمــي  القــرص 
الأزرق )Blu-ray(، محــرك الأقــراص الشــبكي، 
بطاقــات   ،  USB Flash أقــراص  محــرك 

الذاكــرة، تخزيــن الملفــات عــى الإنترنــت.

تعريــف مصطلــح الشــبكة. تعريــف الغــرض مــن 
الشــبكة: مشــاركة البيانــات والأجهــزة والوصول 

إليهــا بأمــان.

تعريــف مصطلــح الإنترنــت. تحديــد بعضًــا مــن 
الويــب  مثــل: شــبكة  الرئيســية،  اســتخداماته 
العالميــة )WWW، VoIP( ، البريــد الإلكــروني، 

.)IM( ــة المراســلة الفوري
الشــبكات  الإنترانــت،  مصطلحــات  تعريــف 
ــف اســتخداماتها  ــة الخاصــة، وتعري الافتراضي

الأساســية.

وتنــازلي،  تصاعــدي  بترتيــب  الملفــات  تنظــم 
وحســب الإسم، الحجــم، النــوع، تــاريخ آخــر 

تعديــل.
نســخ ونقــل ملفــات ومجلــدات بــن المجلــدات 

الأقــراص. ومحــركات 
حــذف الملفــات والمجلــدات إلى ســلة المحذوفــات 

واســتعادتها إلى الموقــع الأصــي.
إفراغ سلة المحذوفات.

تحديــد حجــم الملفــات والمجلــدات وقيــاس ســعة 
التخزيــن.

عرض المساحة المتوفرة على جهاز تخزين.
فهم غرض ضغط ملف أو مجلد.

ضغط الملف والمجلدات.
اســتخراج الملفــات والمجلــدات المضغوطــة إلى 

ــراص.  ــركات الأق ــد مح أح

٤-2 إدارة الملفات والمجلدات

٤-٣ التخزين والضغط

٥-١ مفاهيم الشبكة ٥. الشبكات
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٥-١-٤

٥-١-٥

المقصــود بمعــدل نقــل البيانــات وكيفيــة قياســه: 
 ،)kbps( ــة ــة )bps(، كيلوبــت بالثاني بــت بالثاني
بالثانيــة  غيغابــت   ،)mbps( بالثانيــة  ميغابــت 

.)gbps(

تعريــف مفاهــم التنزيــل مــن الشــبكة ورفــع 
عليهــا. الملفــات 

٥-٢-١

٦-١-١

٦-٢-١

٦-٣-١

٦-٢-٢

٦-٢-٣

٦-١-٢

٦-١-٣

٦-١-٤

٥-٢-٢

٥-٢-٣

٥-٢-٤

تعريــف الخيــارات المختلفــة للاتصــال بالإنترنــت، 
ــف الجــوال، الســلك،  ــف، الهات ــل: خــط الهات مث
 ،)Wi-MAX( الوايمــاك   ،)Wi-Fi( اللاســلكي 

الاصطناعيــة. الأقمــار  

ــدة، مثــل:  معرفــة سياســات كلــات المــرور الجي
إنشــائها بالطــول المــائم، مــزج مــائم للأحــرف، 

عــدم المشــاركة بهــا، تغييرهــا بشــل دوري.

فهــم مصطلــح الــرامج الخبيثة، وتعريــف الأنواع 
الفــروس،  مثــل:  الخبيثــة،  للــرامج  المختلفــة 

ــدودة، التجســي.  حصــان طــروادة، ال

التعــرف عــى الطــرق الــي تســاعد عــى ضمــان 
ــر أو  ــاء اســتخدام كمبيوت صحــة المســتخدم أثن
ــود  ــة، وج ــراحات دوري ــذ اس ــل: أخ ــاز، مث جه

ــوس المريحــة. ــة الجل إضــاءة ملائمــة، طريق

الانتبــاه إلى كيفيــة دخــول الــرامج الخبيثــة إلى 
الكمبيوتــر أوالجهــاز.

اســتخدام الــرامج المضــادة للفيروســات لفحص 
الكمبيوتر.

تعريــف مصطلــح جــدار الحمايــة وشرح الغــرض 
من اســتخدامه.

ــد  ــا عــن بع ــات احتياطي ــم هــدف نســخ البيان فه
بشــل دوري.

الــرامج دوريًــا، ومنهــا  فهــم أهميــة تحديــث 
الــرامج  للفيروســات،  المضــادة  الــرامج 

التشــغيل. نظــام  التطبيقيــة، 

تعريــف مفهــوم مــزود خدمــة الإنترنــت وتحديــد 
اشــراك  اختيــار  في  الهامــة  الإعتبــارات 
ــات، سرعــة  ــع البيان ــل: سرعــة رف ــت، مث الإنترن

البيانــات، التكلفــة.   تنزيــل 
التعــرف عــى حالــة الشــبكة اللاســلكية: محمية/

آمنة، مفتوحة.
الاتصال بشبكة لاسلكية.

٥-٢ الاتصال بالشبكة

٦-١ حماية الأجهزة والبيانات

٦-٢ البرامج الخبيثة

٦-٣ الصحــة ومفهوم 
المعلوماتيــة الخضراء

٦. الأمن والسلامة
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٦-٣-٢

٦-٣-٣

٦-٣-٤

التعــرف عــى تدابــر توفــر طاقــة الكمبيوتــر 
والجهــاز، مثــل: إيقــاف التشــغيل، تعديــل إيقــاف 
التشــغيل التلقــائي، الضــوء الخلــي، إعــدادات 

صيغــة النــوم.
التعــرف عــى أهميــة إعــادة تدويــر الكمبيوتــرات، 
الطباعــة  خراطيــش  البطاريــات،  الأجهــزة، 

والــورق.

المتوفــرة  الخيــارات  بعــض  عــى  التعــرف 
لتحســن سهولــة الاســتخدام، مثــل: برنــامج 
التعــرف عــى الصــوت، قــارئ الشاشــة، مكــرّ 
الشاشــة، لوحــة المفاتيــح عــى الشاشــة، التبايــن 

العــالي.


