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الغرض

ــم،  ــن خــال مخرجــات التع ــت. يصــف المنهــج، م ــل حــول منهــج ECDL / ICDL  أساســيات الإنترن ــديم التفاصي ــذا المســتند إلى تق يهــدف ه
المعرفــة والمهــارات الــي يجــب أن يمتلكهــا المــرشح للحصــول عــى شهــادة ECDL/ICDL  أساســيات الإنترنــت. كذلــك يقــوم المنهــج بتقــديم أساســا 

لاختبــار النظــري والعمــي في هــذه الوحــدة.
  

2012 © ECDL حقوق النشر مؤسسة

جميــع الحقــوق محفوظــة. لا يجــوز إعــادة نــر أي جــزء مــن هــذا المســتند بــأي شــل كان، إلا بالحصــول عــى موافقــة مــن مؤسســة ECDL. يجــب 
.ECDL توجيــه الاستفســارات حــول الحصــول عــى الموافقــة لإعــادة نــر المــواد إلى مؤسســة

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.

مؤسســة ECDL هي اسم تجــاري مسجــل لمؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي المحــدودة ومؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي )الدوليــة( المحــدودة. وتعــد مؤسســة 
الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي ECDL والمؤسســة الدوليــة لقيــادة الحاســب الآلي ICDL وجميــع الشــعارات المرتبطــة بهــا، هي جميعــا عامــات تجاريــة مسجلــة لمؤسســة الرخصــة 

الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي. جميــع الحقــوق محفوظــة.
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أهداف المقرر

  موضوع المهمة   المرجع  مجموعة المهاراتالفئة   

يقــدم هــذا المقــرر المفاهــم والمهــارات الأساســية المتعلقــة باســتخدام شــبكة الإنترنــت، التصفــح، تحديــد واســترجاع المعلومــات، الاتصــال 
عبرالإنترنــت، والبريــد الإلكتروني.

سيتمكن المرشحون الناجحون من إظهار المهارات الآتية:
   معرفة المفاههم الأساسية المتعلقة بتصفح الويب والسامة عى الإنترنت. 

   استخدام متصفحات الإنترنت وإدارة إعدادات المتصفح، الإشارات المرجعية، مخرجات الويب. 
   تحديد واسترجاع المعلومات بشل فعال والتقيم الحرج للمعلومات عى الإنترنت.  

   معرفة المفاهم الأساسية المتعلقة بحقوق النر وحماية البيانات. 
   معرفة المفاهم المتعلقة بالمجتمعات الإلكترونية )الإفتراضية(، الاتصال عبر الإنترنت، والبريد الإلكتروني. 

   إرسال واستام البريد الإلكتروني وإدارة إعدادات البريد الإلكتروني. 
   التنظم والبحث عن البريد الإلكتروني واستخدام التقويمات. 

١-١ المفاهم الأساسية١. مفاهم تصفح الإنترنت

١-٢ الأمن والسامة 

١-١-١

١-٢-١

١-٢-٢

١-٢-٣

١-٢-٤

١-١-٢

١-١-٣

١-١-٤

الويــب  شــبكة  الإنترنــت،  مصطلحــات:  فهــم 
العالميــة )WWW( موقــع المعلومــات، الارتبــاط 

التشــعبي.

التعــرف عــى وســائل حمايــة نفســك عندمــا 
تكــون متصــا بالإنترنــت، مثــل: الــراء مــن 
مواقــع الويــب الآمنــة الحســنة السمعــة، تجنــب 
الإفشــاء الغــر ضروري للمعلومــات الشخصيــة 
ــب. ــع الوي ــن مواق ــل الخــروج م ــة، تسجي والمالي

تعريف مصطلح التفشر.

 ،https :التعــرف عــى مواقــع الويــب الآمنــة
رمــز القفــل.

تعريف مصطلح الشهادة الرقمية.

الأنــواع  تعريــف  الويــب.  عنــوان  بنيــة  فهــم 
الشــائعة للمجالات، مثل: الجغرافي، المؤسســات 

   .)gov, .com, edu, .org.(

ــى  ــرف ع ــب. التع ــح الوي ــح متصف ــف مصطل تعري
ــب الشــائعة.   ــات الوي متصفح

الأنشــطة المتنوعــة عــبر الإنترنــت، مثــل: البحــث عــن 
المعلومــات، التســوق، التعلــم، النــر، الخدمــات 
المصرفيــة، الخدمــات الحكوميــة، الترفيــه، التواصــل.  
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٢-٢-٤

٢-٢-٥

٢-٢-٦

٢-٣-١ ٢-٣  الإشارات المرجعية

٢-٢ الأدوات والإعدادات

٢-١ استخدام متصفح الويب ٢. تصفح الويب

التعــرف عــى خيــارات التحــم عنــد اســتخدام 
الإنترنــت، مثــل: الإشراف، قيــود اســتعراض 

ــل. ــود التنزي ــب، قي الوي

فتح وإغاق تطبيق متصفح الويب.

وزيــارة  العناويــن  شريــط  في  عنــوان  كتابــة 
العنــوان.

تحديث صفحة ويب أو إيقاف تنزيلها.

تنشيط ارتباط تشعبي.

فتــح صفحــة ويــب في عامــة تبويــب جديــدة 
أونافــذة جديــدة.

فتــح وإغــاق النوافــذ وعامــات التبويــب. التبديــل 
بــن النوافــذ وعامــات التبويــب. 

ــن صفحــات  ــام ب ــف وإلى الأم ــل إلى الخل التنق
ــب. الصفحــة الرئيســية.   الوي

إظهــار العناويــن الــي زرتهــا ســابقا عــن طريــق 
المحفوظــات. 

إكمال، إرسال، إعادة تعين نموذح ويب.

ــب  ــب لترجمــة صفحــات الوي اســتخدام أداة وي
والنصــوص.

ضبط الصفحة الرئيسية لمتصفح الويب.

التعــرف عــى مفهــوم العنــاصر المنبثقــة، وكيفيــة 
السمــاح بهــذه العنــاصر أو منعهــا.

ــاط  ــف الارتب ــات تعري ــوم ملف التعــرف عــى مفه
ــا. ــا أو منعه ــة السمــاح به )cookies( وكيفي

استخدام وظائف التعليمات المتوفرة.

عــرض أشرطــة الأدوات المدمجــة  وإخفائهــا. 
اســتعادة الريــط وتصغــره.

ــة،  ــت المؤقت ــات الإنترن ــات وملف حــذف المحفوظ
ــة. ــات النمــاذج المحفوظ وبيان

إضافــة إشــارة مرجعيــة: صفحــة مفضلــة أو 
حذفهــا.
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٣-٢ التقيم الحرج

ــة  ــر وحماي ــوق الن ٣-٣ حق
ــات البيان

٣-١ البحث ٣- المعلومات عى الإنترنت 

٢-٤ مخرجات الويب

إظهار الإشارات المرجعية: الصفحات المفضلة.

إنشــاء مجلــد الإشــارات المرجعية/الصفحــات 
المفضلــة وحذفــه. إضافــة صفحــات ويــب إلى 
مجلــد الإشــارات المرجعية/الصفحــات المفضلــة.

تنزيل الملفات وحفظها.

ــر،  ــع آخ ــوان إلى موق ــص وصــورة وعن نســخ ن
ــد إلكــتروني. ــل: مســتند، رســالة بري مث

والاختيــار  وطباعتهــا،  ويــب  صفحــة  معاينــة 
مــن صفحــة ويــب باســتخدام خيــارات الطباعــة 

المتاحــة.
تعريــف مصطلــح  محــرك البحــث والتعــرف عــى 

بعــض محــركات البحــث الشــائعة.

البحث باستخدام كلمة أساسية أو جملة.
البحــث  مزايــا  باســتخدام  البحــث  تحســن 
المتقــدم، مثــل: جملــة دقيقــة، التــاريخ، اللغــة، 

الوســائط. نــوع 

البحث في موسوعة أو قاموس عى الويب.

فهــم أهميــة التقيــم الحــرج للمعلومــات عــبر 
الإنترنــت، وفهــم الغــرض مــن المواقــع المختلفــة، 

مثــل: المعلومــات، الترفيــه، الــرأي، المبيعــات.

تعريــف مصطلــح حقــوق النــر والملكيــة الفكريــة 
ــر المصــدر والحصــول عــى  والــرورة إلى ذك

إذن وفقــا لمــا يقتــي الأمــر.

فهــم الحقــوق والالتزامــات الرئيســية لحمايــة 
البيانــات في بلــدك.

ــع  ــة موق ــي تحــدد مصداقي ــل ال ــد العوام تحدي
تحديــث  المرَاجــع،  المؤلــف،  مثــل:  الويــب، 

المحتــوى.

التعــرف عــى ماءمــة المعلومــات عــى الإنترنــت 
لجمهــور معــنّ.
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٤-٣-٣

٤-٣ مفاهم البريد الإلكتروني

٤-٢ وسائل الاتصال

٤-١ المجتمعات الافتراضية الافــتراضي ٤. مفاهم الاتصالات المجتمــع  مفهــوم  عــى  التعــرف 
)الإلكــتروني(، مــع التوضيــح بالأمثلــة، مثــل: 
منتديــات  الاجتمــاعي،  التواصــل  مواقــع 
الإنترنــت، المؤتمــرات عــبر الويــب، الدردشــة، 

الإنترنــت. عــبر  الكمبيوتــر  ألعــاب 

ذكــر الوســائل الــي تــح للمســتخدمن بنــر 
مثــل:  الإنترنــت،  عــبر  المحتــوى  ومشــاركة 
البودكاســت،  المصغــرة،  المدونــات  المدونــات، 

الصــور، مقاطــع الأصــوات والفيديــو.

ــد اســتخدام  ــة عن التعــرف عــى وســائل الحماي
المجتمعــات الافتراضيــة، مثــل:  تطبيــق إعــدادات 
المعلومــات  تقييــد  المائمــة،  الخصوصيــة 
المراســلة  اســتخدام  المتوفــرة،  الشخصيــة 
اللــزوم، تعطيــل معلومــات  الخصوصيــة عنــد 
المســتخدمن  عــن  حظر/التبليــغ  الموقــع، 

المجهولــن. 

.)IM( "تعريف مصطلح "المراسلة الفورية

ــة الرســائل القصــرة"  ــح "خدم ــف مصطل تعري
الوســائط  رســائل  خدمــة  ومصطلــح   )SMS(

.)MMS( المتعــددة 

تعريــف مصطلــح "صــوت عــبر بروتوكــول الإنترنت" 
.)VoIP(

التواصــل  عنــد  الجيــدة  المارســات  فهــم 
الإلكــتروني، مثــل: الدقــة والإيجــاز، اســتخدام 
عــن  التجنــب  للمواضيــع،  واضحــة  عناويــن 
غــر  بشــل  الشخصيــة  التفاصيــل  كشــف 
للرســائل،  الإمــائي  التدقيــق  إجــراء  مــائم، 
التدقيــق  تبــادل محتــوى غــر مــائم،  تجنــب 

للمحتــوى.   الإمــائي 

وذكــر  الإلكــتروني  البريــد  مصطلــح  تعريــف 
الرئيســية. اســتخداماته 

تعريف بنية عنوان البريد الإلكتروني.

ــات  ــال الملف ــد إرس ــة عن ــاكل المحتمل ــر المش ذك
وأنــواع  حجــم  عــى  القيــود  مثــل:  المرفقــة، 

الملفــات.
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٤-٣-٤

٤-٣-٥

٤-٣-٦

٥-١-١

٥-١-٢

٥-١-٣

٥-١-٤

٥-١-٥

٥-١-٦

٥-١-٧

٥-٢-١

٥-٢-٢

٥-٢-٣

٥-٢-٤

٥-٢-٥

ــد  ــائل البري ــي رس ٥-٢ تل
الإلكــتروني

٥-١ إرسال البريد الإلكتروني ٥. البريد الإلكتروني

 )To(  "التعــرف عــى الفــرق بــن الحقــول "إلى
 )Bcc( مخفيــة"  و"نسخــة   )Cc( و"نسخــة" 

خصائصهــا.  ومعرفــة 
الحــذر مــن احتمــال تلــي رســائل بريــد إلكتروني 
احتياليــة أو غــر مرغــوب فيهــا. الحــذر مــن 
إلكــتروني  بريــد  رســالة  تتســبب  أن  احتمــال 

بإصابــة الكمبيوتــر.

.)Phishing( تعريف مصطلح التصيّد

الدخول إلى حساب البريد الإلكتروني.

البريــد  لمجلــدات  الرئيــي  الهــدف  ذكــر 
علبــة  الــوارد،  علبــة  القياســية:  الإلكــتروني 
الصــادر، العناصر المرســلة، العنــاصر المحذوفة، 
فيهــا  مرغــوب  الغــر  الرســائل  المســودات، 

)الدعائية/المتطفلــة(.

إنشاء رسالة بريد إلكتروني.

إدخــال عنــوان بريــد إلكــتروني أوقائمــة عناويــن 
في حقــول "إلى" )To( و"نسخــة" )Cc( و"نسخــة 

.)Bcc( "مخفيــة

إدخــال عنــوان مناســب في حقــل الموضــوع، 
وإدخــال أو لصــق نــص في نافــذة رســالة البريــد 

ــتروني. الإلك

إدراج ملف مرفق أو إزالته. 

إرسال بريد بأولوية أو بدون.

فتح وإغاق رسالة بريد إلكتروني.

اســتخدام وظيفــة الــرد والــرد للــل ومــى يجــب 
استخدامها. 

إعادة توجيه رسالة بريد إلكتروني.

فتح وحفظ ملف مرفق.

خيــارات  باســتخدام  رســالة  وطباعــة  معاينــة 
المتوفــرة.  الطباعــة 



٥-٣-١

٥-٣-٢

٥-٣-٣

٥-٣-٤

٥-٣-٥

٥-٣-٦

٥-٤-١

٥-٤-٢

٥-٤-٣

٥-٤-٤

٥-٤-٥
٥-٤-٦

٥-٤-٧

٥-٥-١

٥-٥-٢

٥-٥-٣

٥-٥ استخدام التقويمات

ــد  ٥-٤ تنظــم رســائل البري
الإلكــتروني .

استخدام وظائف التعليمات المتاحة.٥-٣ الأدوات والإعدادات

إظهــار أشرطــة الأدوات المدمجــة وإخفائها، وتصغر 
الريط واستعادته.

إنشاء توقيع نص بريد إلكتروني وإدراجه.

تشــغيل وإيقــاف الــردود التلقائيــة أثنــاء التواجــد 
خــارج المكتب.

ــد الإلكــتروني  ــة رســالة البري التعــرف عــى حال
كمقــروءة أو غــر مقــروءة، وضــع عامــة مقــروءة 
أو غــر مقــروءة، وضــع إشــارة متابعــة وإزالتهــا.

إنشــاء، حــذف، أو تحديــث جهــة اتصــال، قائمــة 
توزيــع، وقائمــة اتصــال.

إضافة أو إزالة عناوين رسائل علبة الوارد.

ــد الإلكــتروني حســب  البحــث عــن رســالة البري
ــوى. ــوع، والمحت ــل، الموض المرس

فــرز رســائل البريــد الإلكتروني حســب الموضوع، 
التــاريخ، الحجم.

إنشــاء وحــذف مجلــد بريــد إلكــتروني، ونقــل 
رســائل البريــد إلى مجلــدات.

حذف واستعادة رسالة بريد إلكتروني.
إفراغ مجلد العناصر المحذوفة.

نقــل رســالة أو إزالتهــا مــن مجلــد بريــد إلكتروني 
ــام. غر ه

تحديد، إلغاء، وتعديل اجتماع في تقويم.

في  اجتمــاع  إلى  ومــوارد  مدعويــن  إضافــة 
تقــويم، حــذف مدعويــن ومــوارد مــن اجتمــاع في 

ــويم. تق
قبول ورفض دعوة.
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