
"^!lt 
l,r+lt: .JlrJl eil*ill 6Jljj

Y 'VY \,

s-l,ll #jiillj ril!)l jt4-1

u+rtlYl ll.icYlj irg.ll gLd iylr

g*.rl-,rrll ed $tr.all3 dititctt .r-qJlSYl 6.UJ+ll ui.,a3 6Jt^i-ll
2025-2024

+uYl rytt H Lh : LTt
rtailtj llUt : *dl/ qJsll

qJlrrYli;lll : (,rlJl |,,rjll

Yq, i vl 'tt/)

Z014lgl1 ; uitdl r& g*ru

tJ oill ' 1,,,i oill

. f )t :CLll 6jtull pl t fYl+D'f.:, : r,ill o+l jl
c-(Vlt \ :C+;Elt c*-qr-/"rlr:6,1tiJl

rC6li rab r1*c,tr*,r;9isdr itL!

di! u" dLll d.!r

s-hJl rlrYtj irjft gl..,a ql,i

:sr^Hl rlrYlj itj1,Jt 6L.i +i *rn Hl

I I eJti'Jl

)

**J,J.:-,.

+,Jl +Jl lifiao

\), tzf.s * I



 

 
 1الصفحة 

 
  

 وزارة التعليم العالي والبـحث العلمي
 جـــــهاز الإشـــــراف والتقـــويم العلــمي  

   دائرة ضمان الجودة والاعتماد الأكاديمي

   
 موذج وصف المقررن

 

 

 Excel مكتبية باستخدام الحاسوب  متقدمة تطبيقات إدارية  :المقرروصف 

Microsoft   

 

 جامعة شط العرب  المؤسسة التعليمية  .1

 الاعمال  إدارةقسم  والاقتصاد / الإدارةكلية  / المركز علميالقسم ال .2

 م. م. انيس باسل عبد الكريم  اسم التدريسي  .3

 اسم / رمز المقرر  .4
 متقدم   الحاسوب  باستخداممكتبية متقدمة   ت اداريةتطبيقا

Excel Microsoft BA 227 

 اسبوعي / حضوري  أشكال الحضور المتاحة  .5

 كورسات  الفصل / السنة  .6

 ساعة   45 )الكلي(عدد الساعات الدراسية  .7

 1/9/2024 تاريخ إعداد هذا الوصف  .8

 أهداف المقرر .9

 في برنامج الاكسل  اسية فيلاس يوفر هذا المقرر التعرف على بعض المبادئ ا -1

يوفر وصف المقرر هذا إيجازاً مقتضياً لأهم خصائص المقرر ومخرجات التعلم المتوقعة من الطالب تحقيقها  

المتاحة. ولابد من الربط بينها وبين وصف  التعلم  مبرهناً عما إذا كان قد حقق الاستفادة القصوى من فرص  

 البرنامج. 



 

 
 2الصفحة 

 
  

 وتنسيقها يقة ادخال البيانات  تعريف الطالب بطر  -2

 في برنامج الاكسل  وتطبيقهاالدوال تعريف الطالب على كيفية استخدام  -3

 وطرائق التعليم والتعلم والتقييم  المقررمخرجات  .10

  الاهداف المعرفية -أ
 المتقدم  في برنامج الاكسل  لمتعلملاكتساب المعرفة  -1أ

  في برنامج الاكسل وتطبيقهادوال كيفية استخدام الفهم  -2أ

 المتقدمة  وتطبيقاتها  برنامج الاكسلاكتساب المتعلم المعرفة الكافية في  -3أ

   المهاراتية الخاصة بالمقرر الاهداف -ب 

 على تنزيل البيانات و استخراج النتائج اكتساب القدرة  – 1ب 

   قوائم في برنامج الاكسل و اهميتهاالتعليم الطالب كافة  – 2ب 

 طرائق التعليم والتعلم       

 ظرية المحاضرات الن

 المحاضرات الالكترونية 

 التطبيق في المختبر 

 

 طرائق التقييم       

 

 أسبوعية تقارير  –الحضور اليومي  –تقييم نهائي -_ تقييم شهري من خلال امتحان اسبوعي تقييم 

 

 
 الاهداف الوجدانية والقيمية  -ج

 التنظيم( الدقة في –استغلال الوقت  )حسنمثل  الإيجابيةاكتساب القيم  -1ج

 برنامج الاكسل وخصوصاحاسوب كفاءة الطالب في ال وتحسينتنمية  -2ج

 بالجوانب الاخرى   وتوظيفها في برنامج الاكسل الاستمتاع -3ج

  

 طرائق التعليم والتعلم      

 المحاضرات النظرية 

 المحاضرات الالكترونية 

 التطبيق في المختبر 

 

 طرائق التقييم     



 

 
 3الصفحة 

 
  

 

 

 

 

 

 

 ه أسبوعي تقارير  –الحضور اليومي   –تقييم نهائي  -_ تقييم شهري من خلال امتحان   اسبوعيتقييم 

 

 

 

 . الشخصي(الأخرى المتعلقة بقابلية التوظيف والتطور  )المهارات المنقولة التأهيلية و المهارات العامة -د 

 برنامج الاكسل اكتساب القدرة على كيفية التعامل مع   -1د 

   المخططات  ورسمالنتائج من خلال استخدام الدوال  القدرة على عرض  -2د 



 

 
 4الصفحة 

 
  

 البنية التحتية   .12

 الكتب المقررة المطلوبة  -1
Microsoft Office 2003 Step by Step 

Microsoft Office 2007 Step by Step 

 المراجع الرئيسية )المصادر( -2
Office 365 For Dummies 

Easy Office 2016 
Microsoft Office 2016 Step by Step 

الكتب والمراجع التي يوصى بها   (أ

   )المجلات العلمية ،التقارير ،.....(
 

المراجع الالكترونية ،مواقع الانترنيت   (ب 

 .....، 
 نترنت و مواقع البحث العلمي العالمية فتراضية و الا المكتبة الا

 

 خطة تطوير المقرر الدراسي .13

 بنية المقرر  .11

 الساعات  الأسبوع 
مخرجات التعلم  

 المطلوبة 
اسم الوحدة / أو  

 الموضوع 
 طريقة التقييم  طريقة التعليم 

 امتحان اسبوعي  + عملي نظري تنسيق الخلايا  فهم الطالب للموضوع  3 الاول 

 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي  تنسيق الخلايا الرقمية  فهم الطالب للموضوع  3 الثاني 

 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي  تنسيق الخلايا النصية  فهم الطالب للموضوع  3 الثالث 

 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي  دمج الخلايا  فهم الطالب للموضوع  3 الرابع

 فهم الطالب للموضوع  3 الخامس
التسيق التلقائي  

 للخلايا 
 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي 

 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي  التعامل مع البيانات  فهم الطالب للموضوع  3 السادس

 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي  حماية البيانات  فهم الطالب للموضوع  3 السابع 

 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي  افرز فهم الطالب للموضوع  3 الثامن 

 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي  تصفية البيانات  فهم الطالب للموضوع  3 التاسع 

 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي  المخططات  فهم الطالب للموضوع  3 العاشر

 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي  تصميم انظمة ادارية فهم الطالب للموضوع  3 الحادي عشر 

 فهم الطالب للموضوع  3 الثاني عشر 
تصميم انظمة 

 معلوماتية 
 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي 

 الثالث عشر 

 
 فهم الطالب للموضوع  3

تصميم انظمة 

 محاسبية 
 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي 

 فهم الطالب للموضوع  3 الرابع عشر 
تصميم انظمة في 

 ادارة المواد البشرية 
 امتحان اسبوعي  نظري+ عملي 

الخامس 

 عشر 

 

   الامتحان   



 

 
 5الصفحة 

 
  

  لحاسوب و تطبيقات برنامج الاكسلامن خلال المشاركة في الندوات و مواكبة عملية التقدم ، تمكين الطالب في 

 و ذلك من اجل تنمية المعرفة لدية و زيادتها .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مد م.م. انيس باسل                                                                                      م.د. زين العابدين جاسم مح      

 رئيس القسم                                                                                                        

 


