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 مخرجات التعلم المطلوبة  الساعات  الأسبوع 
اسم الوحدة / أو  

 الموضوع 
 طريقة التقييم  طريقة التعليم 

1 2 
Describe what MS Word 2013 is 

and why it is a necessary 
software program to use. 

Beginning to 
Use Microsoft 

Word 2013 
  ساعات( 2عملي)

2 2 
Explain the Work area and 

advantage of ruler, tabs and 
commands in Word 2013 

Basic Editing (2عملي )ساعات  

3 2 
Explain the format usage of text 

in Word 2013. 
Formatting (2عملي )ساعات  

4 2 
Describe template usage in Word 

2013. 
Templates (2عملي )ساعات  

5 2 
How working with graphics, 

pictures, gradient and texture in 
Word 2013 

Managing the 
Graphics and 

Pictures 
  ساعات( 2عملي)

6 2 
How create table, merge cells, 

and more  in Word 2013 
Tables (2عملي )ساعات  

7 2 
Describe print paper in Word 

2013. 
Print (2عملي )ساعات  

8 2 Mid-term exam.   
امتحانات 

+    (35)عملية

 ( 5)تقارير

9 2 
Describe style of paper, report, 

more in Word 2013. 
Layout (2عملي )ساعات  

10 2 
Add reference to paper in word 

2013 
Reference (2عملي )ساعات  

11 2 
Separate pages, more in Word 

2013. 
Page break (2عملي )ساعات  

12 2 
Add head and footer, more in 

Word 2013. 

Head and 
footer, page 

number 
  ساعات( 2عملي)

13 2 
Add mathematical equation, 

more in Word 2013. 
Mathematical 

formula 
  ساعات( 2عملي)

14 2 
Describe protect the documents 

in Word 2013. 

Merging, and 
Protecting 
Documents 

  ساعات( 2عملي)

15 2 Review Assignment (2عملي )ساعات  

  Final-term exam.   

عملية  امتحانات

(60 ) 
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   .الكتب المقررة المطلوبة1

للمؤلفين أ.م.د.    كتاب اساسيات الحاسوب وتطبيقاته المكتبية الجزء الاول
زياد محمد عبود، أ.د.غسان حميد عبدالمجيد، ا.م.د. امير حسين ، م.بلال  

 كمال احمد 
للمؤلفين أ.م.د.   كتاب اساسيات الحاسوب وتطبيقاته المكتبية الجزء الثان 

 زياد محمد عبود، أ.د.غسان حميد عبدالمجيد، د.مصطفى ضياء الحسني
للمؤلفين أ.م.د.   الثالث لمكتبية الجزء  كتاب اساسيات الحاسوب وتطبيقاته ا

زياد محمد عبود، أ.د.غسان حميد عبدالمجيد، ا.م.د. امير حسين ، أ.م.سهيل  
 نجم عبود، م.م. عدنان خلف شذر

 

  المراجع الرئيسية ) المصادر( .1

الكتب والمراجع التي يوصى بها   .أ

   )المجلات العلمية ، التقارير ،...(
 لايوجد 

الالكترونية ، مواقع المراجع  .ب 

 الانترنيت ....
Wikipedia 
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