
الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي / الرخصــة الدوليــة 
لقيــادة الحاســب الآلي - التعــاون عــر الإنترنت

منهج إصدار ١



الغرض

يهــدف هــذا المســتند إلى تقــديم التفاصيــل حــول منهــج ECDL / ICDL التعــاون عــر الإنترنــت. يصــف المنهــج، مــن خــال مخرجــات التعــم، 
ــوم المنهــج بتقــديم  ــك يق ــت. كذل ــة والمهــارات الــي يجــب أن يمتلكهــا المــرشح للحصــول عــى شهــادة ECDL/ICDL التعــاون عــر الإنترن المعرف

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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الرخصة الأوروبية لقيادة الحاسب الآلي / الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي - التعاون عر الإنترنت

أهداف المقرر

  موضوع المهمة   المرجع  مجموعة المهاراتالفئة   

يقــدم هــذا المقــرر المفاهــم والمهــارات المتعلقــة بإنشــاء واســتخدام أدوات التعــاون عــر الإنترنــت، مثــل التخزيــن، تطبيقــات الإنتاجيــة، 
ــة. ــا الأجهــزة المحمول ــة، وتكنولوجي التقويمــات، وســائل التواصــل الاجتمــاعي، الاجتماعــات عــى شــبكة الانترنــت، البيــات التعليمي

سيتمكن المرشحون الناجحون من إظهار المهارات الآتية:
   فهم المفاهم الأساسية المتعلقة بالتعاون عر الإنترنت والحوسبة السحابية. 

   إنشاء الحسابات بغرض التحضر للتعاون عر الإنترنت. 
ا   ستخدام التخزين عى الإنترنت وتطبيقات الإنتاجية عى الإنترنت من أجل التعاون. 

   استخدام التقاويم عى الإنترنت وعى الأجهزة النقالة من أجل إدارة وتخطيط المشاريع. 
.)wikis( التعاون والتفاعل من خال وسائل التواصل الاجتماعي، المدونات، ومواقع ويكي   
   تخطيط واستضافة الاجتماعات عى الإنترنت واستخدام البيات التعليمية الإلكترونية.   

   فهم المفاهم الأساسية المتعلقة بتكنولوجيا الأجهزة المحمولة، استخدام الميزات مثل الريد الإلكتروني، التطبيقات، والمزُامنة. 

١-١-١١-١ المفاهم الأساسية١.  مفاهم التعاون

١-١-٢

١-١-٣

١-١-٤

عــر  التعــاون  دعم  إمكانيــة  عــى  التعــرف 
المعلومــات  تكنولوجيــا  خــال  مــن  الإنترنــت 

.)ICT( والاتصــالات

لخدمــات  الرئيســية  الأنــواع  عــى  التعــرف 
دعم التعــاون عــر الإنترنــت، مثــل: الحوســبة 
السحابيــة، تكنولوجيــا الأجهــزة النقالــة. التعرف 
عــى الأنــواع الرئيســية لأدوات دعم التعاون عر 
الإنترنــت، مثــل: تطبيقــات الإنتاجيــة، وســائل 
ــة،  التواصــل الاجتمــاعي، التقويمــات الإلكتروني

ــة.    ــم الإلكتروني ــات التع ب

أدوات  الرئيســية  الخصائــص  عــى  التعــرف 
المســتخدمون  مثــل:  الإنترنــت،  عــر  التعــاون 
المتعــددون، الوقــت الحقيــي، إمكانيــة الوصــول 

العالمــي، الدخــول المتزامــن.

ــة  ــاون المتاح ــد اســتخدام أدوات التع ــر فوائ ذك
والتقويمــات  الملفــات  مثــل:  الإنترنــت،  عــى 
المشــتركة، تخفيــض تكاليــف الســفر، سهولــة 
التواصــل، تعزيــز العمــل الجمــاعي، إمكانيــة 

الوصــول العالمــي.
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١-١-٥

١-١-٦

١-٢-١

١-٢-٢

١-٢-٣

٢-١-١

٣-١-١

٢-٢-١

٢-٢-٢

٢-١-٢

٢-١-٣

٢-١ ميزات الإعداد المشتركة

٣-١  تطبيقات الإنتاجية 
والتخزين عى الإنترنت

٢-٢ الإعداد

ــاون عــر  ٢. الإســتعداد للتع
ــت الإنترن

٣. اســتخدام أدوات التعــاون 
عــر الإنترنــت

١-٢ الحوسبة السحابية

ذكــر المخاطــر الناتجــة عــن اســتخدام أدوات 
التعــاون عــر  الإنترنــت، مثــل: إتاحــة الوصــول 
دون تــريح إلى الملفــات المشــتركة، فقــد القــدرة 
المتعلقــة  المخاطــر  الإصــدار،  مراقبــة  عــى 
سرقــة   / الهويــة  سرقــة  الخبيثــة،  بالــرامج 

البيانــات، انقطــاع الخدمــة.   
التعــرف عــى أهميــة حقــوق الملكيــة الفكريــة، 
ــد اســتخدام  ــوى عن ــائم للمحت والاســتخدام الم

أدوات التعــاون عــر الإنترنــت.
ــة  ــرّ الحوســبة السحابي ــي تي ــرق ال ــم الط فه
عــر  التعــاون  أدوات  اســتخدام  بواســطتها 
مثــل:  المحمولــة،  الأجهــزة  وعــر  الإنترنــت 
والملفــات  المســتندات  إلى  الوصــول  إمكانيــة 
التطبيقــات  إلى  الوصــول  إمكانيــة  المشــتركة، 

الإنترنــت.   عــر  المتوفــرة  والأدوات 

ذكــر فوائــد الحوســبة السحابيــة للمســتخدمين، 
مثــل: تخفيــض التكاليــف، سهولــة التنقــل، قابلية 

التوســع، التحديثــات التلقائيــة.

مثــل:  السحابيــة،  الحوســبة  مخاطــر  ذكــر 
الاعتمــاد عــى المــزود، حمايــة البيانــات والتحــم 

فيهــا، احتمــال فقــدان الخصوصيــة.

فهــم ضرورة تنزيــل وتثبيت التطبيقــات الإضافية 
لــدعم بعــض أدوات التعــاون عــى الانترنت.

ــول التخزيــن عــى الإنترنــت  تعريــف مفهــوم حل
ــة الشــائعة. وذكــر الأمثل

عــر  التعــاون  أدوات  لــدعم  الــرامج  تنزيــل 
ــر  ــل الصــوت ع ــول نق ــل: بروتوك ــت، مث الإنترن
 ،)IM( الفوريــة  الرســائل   ،)VoIP( الإنترنــت 

المســتندات. مشــاركة 

لأداة  المســتخدم  حســاب  إعــداد  أو  تسجيــل 
حســاب. إغــاق  حــذف/  تعطيــل/  تعــاون. 

التعــرف عــى الأجهــزة الشــائعة الــي تســتخدم 
لــدعم التعــاون عــر الإنترنــت، مثــل: كامــرا 

ــوت. ــرات الص ــون، مك ــب، الميكروف الوي

ذكــر مشــاكل الوصــول الــي قــد تســببها قيــود 
جــدار الحمايــة لمســتخدمي أداة التعــاون.
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٣-٢-٥

٣-٢-٦

٣-٣-١

٣-٣-٢

٣-٣ وســائل التواصــل 
الاجتمــاعي

٣-٢ التقويمات عى الإنترنت

تعريــف قيــود التخزيــن عــى الإنترنــت، مثــل: 
الحجــم، الفــترة الزمنيــة، تقييــد المشــاركة.

ــدات مــن  ــل، حــذف الملفــات والمجل ــل، تنزي تحمي
ــت. الإنترن

ذكــر إمكانيــة الوصــول إلى تطبيقــات الإنتاجيــة 
الشــائعة  الأمثلــة  ذكــر  الويــب،  طريــق  عــن 
لتطبيقــات الإنتاجيــة القائمــة عــى الويــب، مثــل: 
معالجــة النصــوص، جــداول البيانــات، العــروض 

التقديميــة.
تعريــف خصائــص التطبيقــات الإنتاجيــة القائمــة 
عــى الويــب، مثــل: إمكانيــة الوصــول والتعديــل 
عــى المســتندات مــن مســتخدمين متعدديــن، 

ــة مشــاركة المســتندات.   إمكاني
إنشاء، تحرير، وحفظ الملفات عى الإنترنت.

أو مجلــد  ملــف  إلغــاء مشــاركة  أو  مشــاركة 
بمعاينــة  الآخريــن  للمســتخدمين  للسمــاح 

أومجلــد.  ملــف  وامتــاك  وتحريــر 

معاينة واستعادة إصدارات سابقة لملف.

تقــويم  لمعاينــة  الإذن  منــح  تقــويم،  مشــاركة 
وتعديلــه. مشــترك 

إظهار وإخفاء التقويمات المشتركة.

اســتخدام تقــويم مشــترك لإنشــاء حــدث، حــدث 
متكــرر.

ضبط تذكر لحدث.

إلى  ومــوارد  دعــوة أشخــاص  وإلغــاء  دعــوة 
ورفضهــا. الدعــوات  قبــول  حــدث. 

تحرير وإلغاء حدث موجود.
الــي  الاجتمــاعي  التواصــل  أدوات  تعريــف 
تــدعم عمليــة التعــاون عــر الإنترنــت، مثــل: 
مواقــع التواصــل الاجتمــاعي، مواقــع ويــكي 
المدونــات،  والمجموعــات،  المنتديــات   ،)wikis(

المحتــوى. مجتمعــات  المصغّــرة،  المدونــات 

ضبــط وتعديــل خيــارات الأذونات/الخصوصيــة 
وصــول  القــراءة،  وصــول  مثــل:  المتوفــرة، 

المســتخدمين. دعــوة  الكتابــة، 
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٣-٥ بيئة التعم عر الإنترنت

عــى  الاجتماعــات   ٣-٤
الإنترنــت

البحــث عــن والاتصــال بمســتخدمي ومجموعــات 
مواقــع التواصــل الاجتماعي. حــذف الاتصالات.

اســتخدام أداة تواصــل اجتمــاعي لنــر تعليــق 
أو رابــط.

اســتخدام أداة تواصــل اجتمــاعي للــرد عــى 
تعليــق وإعــادة توجيهــه.

لتحميــل  اجتمــاعي  تواصــل  أداة  اســتخدام 
الفيديــو،  مقاطــع  الصــور،  مثــل:  محتــوى، 

المســتندات.

التواصــل  مواقــع  مــن  المنشــورات  إزالــة 
حــذف  يصعــب  قــد  أنــه  إدراك  الاجتمــاعي. 

دائم. بشــل  والصــور  المنشــورات 

اســتخدام موقــع ويــكي )wiki( لإضافــة موضوع 
أو تحديثه.

فتــح وإغــاق تطبيــق الاجتمــاع عــر الإنترنــت. 
إنشــاء اجتمــاع: الوقــت، التــاريخ، الموضــوع. 

ــاء اجتمــاع.  إلغ

ــوق  ــط حق ــوة المشــاركين. ضب ــاء دع ــوة وإلغ دع
ــول. الوص

بدء اجتماع وإنهائه.

مشــاركة وإلغــاء مشــاركة ســطح المكتــب والملفات 
في اجتمــاع عــى الإنترنت.

في  المتوفــرة  المحادثــة  مــيزات  اســتخدام 
الإنترنــت. عــى  اجتمــاع 

اســتخدام مــيزات الفيديــو والصــوت في اجتماع 
عــى الإنترنت.

الإنترنــت،  عــر  التعلــم  بيئــة  فهــم مصطلــح 
تعريــف بئيــات التعلــم عــر الإنترنــت، مثــل: 
بيــات التعلــم الافتراضيــة )VLE(، أنظمــة إدارة 

  ،)LMS( التعلــم 

بيــات  في  المتاحــة  والوظائــف  المــيزات  فهــم 
التعلــم عــر الإنترنــت، مثــل: التقــويم، لوحــة 

التقيــم.  سجــات  الدردشــة،  الإعانــات، 
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٤-٢-٢

٤-٢-٣

٤-٢-٤
٤-٢-٥

٤-١-٢

٤-١-٣

٤-١-٤

٤-١-٥

٤-١ المصطلحات الرئيسي

٤-٢  استخدام الأجهزة 
المحمولة

٤-٣ التطبيقات

٤- الأجهــزة المحمولــة وأدوات 
التعاون

الالتحاق بدورة في بيئة تعلم عر الإنترنت.

تحميــل وتنزيــل الملفــات في بيئــة تعلــم عــر 
الإنترنــت.

ــارات،  ــل: الاختب ــدورة، مث اســتخدام أنشــطة ال
ــات. المنتدي

مثــل:  المحمولــة،  الأجهــزة  أنــواع  تعريــف 
اللوحيــة. الأجهــزة  الذكيــة،  الهواتــف 

الاتصــال بالإنترنــت بشــل آمــن باســتخدام 
الاســلكية. الأجهــزة المحمولــة  تقنيــات 

تعريــف التطبيقــات الشــائعة، مثــل: الأخبــار، 
الإنتاجيــة،  الاجتمــاعي،  التواصــل  وســائل 

الإلكترونيــة. الكتــب  الألعــاب،  الخرائــط، 

البحث في الويب.

إرسال واستام الريد الإلكتروني.

إضافة، تحرير، وإزالة أحداث في تقويم.
ــو باســتخدام  ــع الفيدي مشــاركة الصــور ومقاط
خيــارات مثــل: الريــد الإلكــتروني، المراســلة، 
. Bluetooth ،وســائل التواصــل الاجتمــاعي

نظــام  تســتخدم  الأجهــزة المحمولــة  أن  فهــم 
الشــائعة  التشــغيل  أنظمــة  ذكــر   تشــغيل. 

المحمولــة. للأجهــزة 

فهم مصطلح Bluetooth واستخدامه.
المتوفــرة  بالإنترنــت  الاتصــال  خيــارات  فهــم 
التكنولوجيــا  مثــل:  المحمولــة،  للأجهــزة 
الاســلكية )WLAN(، الإنترنــت عــر الجــوال 
 .))4G( والجيــل الرابــع )3G( الجيــل الثالــث(
فهــم مــيزات هــذه الخيــارات، مثــل: الرعــة، 

التكلفــة،  إتاحــة الاتصــال.  
المتعلقــة  الرئيســية  الأمنيــة  الاعتبــارات  فهــم 
رقم  اســتخدام  مثــل:  المحمولــة،  بالأجهــزة 
النســخ   ،)PIN( الشخــي  التعريــف 
ــاف تشــغيل الشــبكة  ــة، تشــغيل وإيق الاحتياطي

.Bluetooth و  الاســلكية 



٤-٣-٢

٤-٣-٣

٤-٣-٤

٤-٣-٥

٤-٣-٦

٤-٤-١

٤-٤-٢

٤-٤-٣

٤-٤ المزُامنة

ــن  ــات م ــى التطبيق ــول ع ــم الحص ــه ي ــم أن فه
متاجــر تطبيقــات. تحديــد متاجــر التطبيقــات 

للأجهــزة المحمولــة. الشــائعة 

البحــث عــن تطبيقــات الأجهــزة المحمولــة في 
متجــر التطبيقــات. إدراك احتمــال وجــود تكاليف 

لــراء بعــض التطبيقــات أو اســتخدامها.

تثبيــت وإلغــاء تثبيــت التطبيقــات عــى جهــاز 
محمــول.

تحديث التطبيقات عى جهاز محمول.

ــل:  ــول، مث ــاز محم ــى جه ــق ع ــتخدام تطبي اس
اتصــالات الصــوت والفيديــو، وســائل التواصــل 

ــط. الاجتمــاعي، الخرائ

فهم الغرض من مُزامنة المحتوى.

ضبط إعدادات المزُامنة.

مُزامنــة الأجهــزة المحمولــة مــع الريــد والتقــويم 
والأجهــزة الأخــرى.
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