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MODULE DESCRIPTION FORM 

 ًَىرج وصف انًادج انذساعُح
 

 

Module Information 

 يؼهىياخ انًادج انذساعُح

Module Title  II الحاسوب Module Delivery 

Module Type   S  x☐ Theory     
 ☐ Lecture 
 ☐ Lab  
 x☐ Tutorial 

 ☐ Practical 
 ☐ Seminar 

Module Code UOMU0902217 

ECTS Credits  3 

SWL (hr/sem) 57 

Module Level 2 Semester of Delivery 1 

Administering Department  المحاسبة  College  الإدارٌةالعلوم  

Module Leader   زهراء عصام اسكندر  e-mail Zahraa.esam.eskander@uomus.edu.iq 

Module Leader’s Acad. Title مساعد  مدرس  Module Leader’s Qualification Msc.IT 

Module Tutor   e-mail Zahraa.esam.eskander@uomus.edu.iq 

Peer Reviewer Name Name  e-mail E-mail 

 Version Number 1.0 2025/8/11 ذاسَخ يىافمح انهجُح انؼهًُح

 

 

Relation with other Modules 

 انؼلالح يغ انًىاد انذساعُح الأخشي

Prerequisite module None Semester  

Co-requisites module None Semester  
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Module Aims, Learning Outcomes and Indicative Contents 

 أهذاف انًادج انذساعُح وَرائج انرؼهى وانًحرىَاخ الإسشادَح

 Module Objectives 

 أهذاف انًادج انذساعُح

 

 -عُكىٌ انطانة تؼذ َهاَح انكىسط لادسا ػهً اٌ :   1  

 وَثٍُ ػُاصش انىاجهح انشئُغُح  نثشَايج .   Excelَؼشف تشَايج  .1
 .  Excelَرؼهى  كُف َرى ذشغُم تشَايج  .2
 .  Excelَطثك كُفُح اَشاء يرغهغهح وانذوال انشَاضُح  نـ تشَايج  .3

 .  Excelَرؼهى كُفُح َرى انطثاػح فٍ تشَايج  .4
 .  Excelَطثك كُفُح ادساج انثُاَاخ وانكائُاخ فٍ تشَايج  .5
 وَثٍُ ػُاصش انىاجهح انشئُغُح  نثشَايج .  Wordَؼشف تشَايج  .6
 . Wordَرؼهى  كُف َرى ذشغُم تشَايج  .7

 . Wordَطثك كُفُح ادساج انُصىص وانشعىو تًخرهف اشكانها وانجذاول فٍ تشَايج 

Module Learning 

Outcomes 

 

انرؼهى نهًادج يخشجاخ 

 انذساعُح

 ( وكُفُح انرؼايم تها لأهًُرها فٍ انحُاج انؼًهُح Excelصَادج يؼشفح انطانة تأهًُح اعرخذاو تشَايج )  .1
 واحرُاجاخ يجرًؼه.        

(  وكُفُح انرؼايم تها لأهًُرها نهىالغ انؼًهٍ ويرطهثاخ ,(Excel   ذىجُه انطهثح ػهً اهًُح اعرخذاو تشَايج .2

 عىق انؼًم تؼذ انرخشج . 

 . (Excel ذًكٍُ انطهثح  يٍ انرطىَش انزاذٍ انًغرًش فٍ يجال اعرخذاو تشايج ) .3
 

Indicative Contents 

 انًحرىَاخ الإسشادَح

 يتزسن السحتهى الإرشادي ما يمي
 .اولا : مقدمو عن برنامج الاكدل 

حزمة ضمن ووظٌفته الاكسل  البرنامج تعرٌف  Microsoft Office. 

التقارٌر وإنشاء البٌانات، تحلٌل الإحصاء، الحساب، فً استخداماته • . 

 Excel واجهة

الشاشة مكونات على التعرف • : 

القوائم شرٌط •  (Ribbon) 

العمل ورقة •  (Worksheet) 

 (Columns) والأعمدة (Rows) الصفوف •

االخلاٌ •  (Cells) 

الصٌغة شرٌط •  (Formula Bar) 

البيانات أنواع .  

صٌغ – توارٌخ – أرقام – نصوص • الملفات وفتح حفظ ..  

 ،Save Asو Save أوامر •

الملفات  وصٌغ   

 (.xlsx, .xls, .csv)  

 

Error! Filename not specified. ً الجداول إنشاء: ثانيا  

البيانات إدخال .1  

الخلاٌا بٌن والتنقل والأرقام النصوص كتابة • . 

الجداول تنسيك .2  

الحجم اللون، الخط، نوع تغٌٌر • . 

حدود إضافة الخلاٌا، دمج •  (Borders) الخلفٌة تلوٌن ، . 

والصفوف الأعمدة ضبط .3  

باستخدام أو ٌدوٌاً الحجم تغٌٌر •  AutoFit. 

جاهز جدول إلى النطاق تحويل .4  

الأمر استخدام • : Home → Format as Table. 

تلقائً تنسٌق وتطبٌق نمط اختٌار • . 
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والتصفية الفرز .5  (Sort & Filter) 

رقم أو اسم حسب البٌانات فرز • . 

محددة عناصر لإظهار البٌانات تصفٌة • الدوال: ثالثا ً .  (Functions) 

الدالة تعريف .1  

تلقائٌاً البٌانات معالجة أو بحساب تقوم جاهزة معادلة هً • . 

 .(ٌساوي) = بعلامة دائمًا تبدأ •

الدالة مكونات .2  

الدالة اسم •  (Function Name) 

الأقواس داخل (Arguments) الوسائط •  

الأساسية الدوال أنواع .3 رياضية دوال   : 

• SUM : المجموع لحساب  

➜ =SUM(A1:A5) 

• AVERAGE : المتوسط لحساب  

➜ =AVERAGE(A1:A5) 

• MAX : قٌمة أكبر لإٌجاد  

➜ =MAX(A1:A5) 

• MIN : قٌمة أصغر لإٌجاد  

➜ =MIN(A1:A5)  العد دوال : 

• COUNT :   أرقام على تحتوي التً الخلاٌا لعد  

➜ =COUNT(A1:A5) 

• COUNTA :   الفارغة غٌر الخلاٌا جمٌع لعد  

➜ =COUNTA(A1:A5)  منطمية دوال : 

• IF : معٌن شرط لاختبار  

➜ =IF(B2>=50," راسب","ناجح نصية دوال  (" : 

• CONCATENATE أو TEXTJOIN : نصوص لدمج  

➜ =CONCATENATE(A1," ",B1)  والولت التاريخ دوال : 

• TODAY() : الٌوم تارٌخ تعرض . 

• NOW() : الحالٌٌن والوقت التارٌخ تعرض .  

 

عملية تطبيمات: رابعا ً    

طلاب علامات جدول إنشاء .1 . 

الدوال باستخدام ومتوسطها الدرجات مجموع حساب .2 . 

باستخدام ”راسب“ أو ”ناجح“ كلمة عرض .3  IF. 

الجدول وتنسٌق النتائج فرز .4 . 

 

الخاتمة: خامسا ً    

للمفاهٌم سرٌعة مراجعة • . 

فً العمل تسرٌع فً الدوال أهمٌة •  Excel. 

علٌه مختلفة دوال 3 واستخدام مصروفات جدول إنشاء: بسٌط بٌتً تمرٌن •  

 

Learning and Teaching Strategies 

 اعرشاذُجُاخ انرؼهى وانرؼهُى
Strategies   وفي الهقت نفدو من خلال السشاقذاتتذجيع مذاركة الطلاب مان اىم الاستراتيجيات لمتعمم والتعميم ىي ،
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الفرهل الدراسية والبرامج التعميسية التفاعمية ومن خلال  مهاد تحدين وتهسيع ميارات التفكير لدييم. من خلال
وًَكٍ اَجاص اهى يا  التي تيم الطلاب  الأنذطةالشعر في أنهاع التجارب البديطة التي تتزسن أخذ بعض 

 -َصثى انُه يٍ خلال انُماط الاذُح :
 نجذاول و انًؼادلاخ انشَاضُه ا يؼانجح يٍ انطانة ًَكٍ  .1
 عىق انؼًم يرطهثاخ جًُغ ُحذهث يٍ انطانة ًَكٍ  .2
 دلُمح وتانىلد انًُاعة لشاساخ اذخار يٍ انطانة ًَكٍ  .3

. 

 

Student Workload (SWL) 

 اعثىػا ٥١انحًم انذساعٍ نهطانة يحغىب نـ 

Structured SWL (h/sem) 

 انحًم انذساعٍ انًُرظى نهطانة خلال انفصم
48 

Structured SWL (h/w) 

نهطانة أعثىػُاانحًم انذساعٍ انًُرظى   
3 

Unstructured SWL (h/sem) 

 انحًم انذساعٍ غُش انًُرظى نهطانة خلال انفصم
27 

Unstructured SWL (h/w) 

 انحًم انذساعٍ غُش انًُرظى نهطانة أعثىػُا
2 

Total SWL (h/sem) 

 انحًم انذساعٍ انكهٍ نهطانة خلال انفصم
75 

 

 

 

 

 

 

Module Evaluation 

 انذساعُحذمُُى انًادج 
 

As 
Time/Number 

Weight 

(Marks) 
Week Due 

Relevant Learning 

Outcome 

Formative 

assessment 

 hr/5 10 % (2) 2-4-7-9-13 1-3-5-7  1 الايرحاَاخ انُىيُح 

انًهًاخ 

ػشض /انىاجاتاخ

  ذمذًٍَ

1 hr/2 10% (5) 

 

 

6 

2 

يُالشاخ/انًشاسَغ  1 hr/2 10% (5) 
 

12 
6 

 hr/2 10% (5) 1 انرمشَش
 

14 
4 

Summative 

assessment 

َصف انفصم اخرثاس  2hr 10% (10) 10  

   3hr 50% (50) الايرحاٌ انُهائٍ

 انرمُُى الإجًانٍ
100% (100 

Marks) 
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Delivery Plan (Weekly Syllabus) 

 انًُهاج الاعثىػٍ انُظشٌ

Week   Material Covered 

Week 1  تعسل بيا ومؤشرات سهء الادارة يوالسجالات التماهية الادارة  

Week 2  التحديات التي تهاجو الادارة وعلاقة الادارة بالعمهم الاخرى 

Week 3 ) السدارس الفكرية ) مراحل تطهر الفكر الاداري 

Week 4 مفيهم التخطيط واىسيتو ومراحل عسمية التخطيط 

Week 5  القرار وانهاعوعسمية اتخاذ القرار ومرحل  اتخاذ  

Week 6  التشعيم واىدافو وتقديساتو ومراحمو  

Week 7 الييكل التشعيسي والخريطة التشعيسية والدليل التشعيسي و اسباب اعادة تذكيل الييكل التشعيسي 

Week 8 الدمطة والسدؤولية وقهاعد تفهيزيا 

Week 9   واساليب القيادة واىم الشعريات في القيادةمفيهم القيادة والقائد والفرق بين القائد والسدير  

Week 10   ايرحاٌ َصف انفصم 

Week 11 الحفز واىسيتو واىدافو 

Week 12  عهى ياعهى  نهحاجاخ) َظشَاخ انحفض  

Week 13 يفهىو واهًُح وػُاصش الاذصال 

Week 14 يفهىو انشلاتح واهًُرها واهذافها 

Week 15  انرحذَاخ انرٍ ذىاجهها فٍ انذول انؼشتُحيشاحم انشلاتح واهى  

Week 16 ٍأعثىع ذحضُشٌ لثم الايرحاٌ انُهائ 

 

Delivery Plan (Weekly Lab. Syllabus) 

 انًُهاج الاعثىػٍ نهًخرثش
Week   انًىاد انًغطاج 

Week 1  

Week 2  

Week 3  

Week 4  
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Week 5  

Week 6  

Week 7  

 

Learning and Teaching Resources 

 يصادس انرؼهى وانرذسَظ
 Text Available in the Library? 

 َؼى كراب الاداسج انًؼاصشج نهذكرىس َىعف انطائٍ واخشوٌ انُصىص انًطهىتح

 لا كراب يثادئ الاداسج نهذكرىس خهُم انشًاع انُصىص انًىصً تها

 انًىالغ الإنكرشوَُح

 
 

   

                     Grading Scheme 
 يخطظ انذسجاخ

Group Grade انرمذَش Marks % Definition 

Success Group 
(50 - 100) 

A - Excellent أداء مذىل 100 - 90 ايرُاص 
B - Very Good  فهق الستهسط مع بعض الأخطاء 89 - 80 جُذ جذا 
C - Good أخطاء ممحهظةعسل سميم مع وجهد  79 - 70 جُذ  
D - Satisfactory  عادلة ولكن مع عيهب كبيرة 69 - 60 يرىعظ 
E - Sufficient  العسل يمبي الحد الأدنى من السعايير 59 - 50 يمثىل 

Fail Group 
(0 – 49) 

FX – Fail   مطمهب  السزيد من العسل ولكن تم مشح الائتسان (49-45) (لُذ انًؼانجح)ساعة 
F – Fail  كسية كبيرة من العسل السطمهب (44-0) ساعة 

     
 

إلى العلامة الكاممة الأعمى أو الأدنى )عمى سبيل السثال، سيتم تقريب  5.0ملاحعة: سيتم تقريب العلامات العذرية التي تزيد أو تقل عن 
التغاضي عن "فذل التسريرة القريبة" وبالتالي . لدى الجامعة سياسة عدم .0إلى  ...0، في حين سيتم تقريب علامة 00إلى  0..0علامة 

 .فإن التعديل الهحيد لمعلامات السسشهحة بهاسطة العلامة )العلامات( الأصمية سيكهن التقريب التمقائي السهضح أعلاه
 


