
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  والمعلوماتعلم المكتبات التخصص

 الحاسوب باستخدام الطباعة اسم المادة

 020701224 رقم المادة

 2 الساعات المعتمدة

 0 ساعع  نظري

 6 ساعع عملي

 



 :الوصف المختصظ للمادة
 واستعمال الحاسوب مفاتٌح لوحة وباستخدام اللمس بطرٌقة والانجلٌزٌة العربٌة باللغة الطباعة مهارات تعلم

 .الورق على وطباعتهما الوثائق الرسائل واسترجاع وحفظ وتحرٌر تنسٌق من الكلمات معالجة برمجٌات
 

 

 :الدراسية المادة أهداف
 :التالية الأهداف تحقيق على قادرًا يكون أن الطالب من يتوقع المادة هذه دراسة بعد

 .اللمس بطرٌقة والانجلٌزٌة العربٌة المفاتٌح لوحة حروف استخدام اتقان .1
 98 عن تقل لا وبدقة بالدقٌقة كلمة 30 عن تقل لا بسرعة الطباعة .2 %.

 . والانجلٌزٌة العربٌة باللغة الٌد خط قراءة .3
 .والانجلٌزٌة العربٌة باللغة والجداول المراسلات تنسٌق .4
 .المناسبة الاوامر باستخدام الاخطاء تصحٌح اجراء .5
 .بها الخاصة بالاوامر بالاستعانة والتعداد الترقٌم لعلامات الصحٌح الاستخدام .6
 .والمعجم الاملائً المدقق باستخدام النص تدقٌق .7
 

 

 

 :محتويات المساق
 عدد الحصص المحتوى اسم الوحدة رقم الوحدة

 لوحة على الاحرف كافة تشمل تمارٌن مع الارتكاز سطر الارتكاز سطر .1

 شسٌب ، كمنت المفاتٌح
 1الاسبوع 

 العلٌا الاسطر .2
 والسفلى

 العلٌا الاسطر الى الارتكاز سطر من اللمس وبطرٌقة الانتقال
 تشمل تمارٌن اعطاء مع عامودي وبشكل بالترتٌب والسفلى

 بالترتٌب الاحرف كافة

 2الاسبوع

 وقفل المفتاح .3
 العالً

 3الاسبوع .رمز من أكثر على تحتوي التً للمفاتٌح العالً قفل

 الهمزة أشكال .4
 والمدة

 4الاسبوع . الحاسوب مفاتٌح لوحة على والمدة الهمزة أشكال

 من والاشارات والارقام الاحرف كافة فقرات طباعة الفقرة طباعة .5

 الٌد وبخط مطبوعة تمارٌن
 5الاسبوع

 النقطة ) لها المناسبة المسافات مع التنقٌط اشارات التنقٌط .6

 علامة / الافقٌة الشرطة / المائلة الشرطة / الفاصلة
 التعجب علامة / السؤال

 6الاسبوع

 7الاسبوع . الهوامش ربط مع والسرعة والدقة مختلفة تمارٌن والسرعة الدقة .7

 مع للترتٌب لاالمتبعة الاصول حسب الرسائل طباعة تمارٌن الرسائل تنسٌق .8

 برنامج فً الموجودة التنسٌق أوامر باتخدام التصحٌح اشارات
 النصوص معالج

 8الاسبوع

 9الاسبوع مركبة غٌر وعناوٌن بسٌطة جداول طباعة الجداول تنسٌق .9

 الٌد خطوط .10
 واشارات
 التصحٌح

 جهاز على الٌد بخط مكتوبة نصوص طباعة

 الكمبٌوتر
 10الاسبوع

 المدقق .11
 الاملائً

 11الاسبوع الاملائً المدقق طرٌق عن للنص تدقٌق عمل

 .العددي الترقٌم الترقٌم .12

 النقطً الترقٌم
 12الاسبوع

 
 

 15-13الاسبوع .انجلٌزي نص مع عربً نص ادخال النصوص دمج .13



النص حذف ومعالجتها

 .النص نقل
.النص مسح

 . النص تفصٌل

 .النص حفظ

 :المراجع و الكتب
 

 " والكمبٌوتر الالات باستعمال ، العربٌة الطباعة تعلٌم فً العملٌة الاصول ": شناعة علً محمود .1
 .(رئٌسً) 1997 ، والتوزٌع للنشر الكرمل دار
 .الطباعة مدرب – الاسرة برنامج .2

3. Sheila, T . Stanwell , "keyboard Mastery Typewell Book1, London-
Edward 
Arnold, 1974. 
4. Sheila, T . Stanwell Speed Development Typewell Book 2, London- Arnold 

,1974. 

5. Sheila, T . Stanwell : Typewell Proficiency Tests London-Edward Arnold, 

1974. 


