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Republic of Iraq 

Ministry of Higher Education and Scientific Research  

 

    University: University Of Basrah 

    College:     Administration and Economy of Gourna 

    Department : Finance and investment 

 

         Year : 2021-2022  Semester : First 

SYLLABUS: <  COMPUTERS> 

INSTRUCTOR: HUSSEIN A HUSSEIN Phone: 07703255826. 

Hours: 3 Office:   Administration and Economy of Gourna 

Home Page:  Email:  Hussein.ali.alkream@gmail.com 

COURSE OVERVIEW 

The computer is an essential foundation for work and learning, and in order to provide the student with 

the ability to work professionally using the computer by means of programs (internet applications and 

server extensions, Microsoft Office access, Microsoft Office outlook (send and received)) 

Very important in administrative and financial work in government and private institutions. 

GOALS AND OBJECTIVES 

 Understand the importance and nature of Office Access, Outlook and the use of the 
Internet. 

 Learn about the main interface and how Office Access, Outlook and server extensions 
work on the Internet. 

 Providing the student with the skill to work on the Access & Outlook program. 

TEXTBOOK AND READINGS   

[1] The basic software 

     

 

COURSE ASSESSMENTS 

The course grade ( 100% points ) will be based on the following elements:  

  Points 

Exams 10%*3 

Reading Checks 5% 

Participation 5% 
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Attendance 10% 

Assignments 100% 

COURSE DESCRIPTION AND ASSIGNMENT SCHEDULE 

This 30. -credit hour course is 15 weeks long. You should invest NO. hours every week in this course.  

 

WK DATE TOPIC READING ASSIGNMENT 

1  
Overview_Extensions_Browser_Tools_Email_Types_Windows 
Components_Viruses_Types_Sources_Email And Virus 

  

2  
Overview Microsoft Access_ Open Program_ User Interface 

  

3  
Database components - design and steps _Microsoft access 

  

4  
Tables_Create_Design_Relationship_ Microsoft access 

  

  
the first exam 

  

5  
Query_Sort_Accounts _Microsoft access 

  

6  
Forms_Create_Process_Interface 

  

7  
Report_Create_Process 

  

8  
second exam 

  

9  
Overview_Getting Started_Access Bar_ Outlook 2010 
Microsoft 

  

10  
mail_create_add_forward_reply_save 

  

11  
calendar_create_schedule_remind_meeting_appointment 

  

12  
The third exam 

  

13  
People_Create an Entity_Entity List_Open a CSV File 

  

14  
Tasks_Create_Assign_View_Print 

  

15 Mid Exam 

 

Is it possible to develop the curriculum <within the teaching authority 20%> to include vocabulary 
that serves sustainability 

1- Fighting poverty 2- No hunger 3- Developing life-long learning and 
education 4- Green chemistry 5- Sustainable development 6- Water 
purification 7- Water recycling for agriculture 8- Creativity and 
production -9- Sustainable energy (wind Sun and organic energy) -10- 
Environmental development- 11- pollution measurement -12- child care 
program-13- public health development program-14- measuring the 
efficiency of health institutions-15- gender equality-16- non-extremism-
17- drug efficiency    18- Food efficiency for infants, children, adults and 
the elderly -19- Efficiency of the overall environment -20- Waste 

1- Yes, it is possible (point an 
appropriate aspect) the axes 
(point the axis) 
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recycling-21- Heavy water disposal mechanisms-22- Literacy program-
23- Mechanisms for preserving biodiversity-24- Mechanisms for 
spreading peace and justice in society- 25- Developing life in the seas 
and oceans-26- Studying the level of university education and the 
mechanisms for its development-27- Mechanisms for developing the 
local industry in Iraq-28- Mechanisms for developing infrastructure in 
Iraq-29-Reducing racial discrimination in all its forms-30-The basics of 
sustainable cities- 31- Mechanisms to reduce consumption and increase 
production- 32- Mechanisms to provide job opportunities for all-33- 
Study aspects of developing green areas-34- Study climatic phenomena 
in the country-35- Mechanisms for obtaining good health and well-being. 
Designing programs that help establish e-governance for all fields 2- Suggest aspect that serves 

sustainability 
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 وزارة انتعهيى انعاني وانبحث انعهًي _ جًهىريت انعراق 

 

 جايعت انبصرة : انجايعت 

 كهيت الادارة والاقتصاد/ انقرَت: انكهيــت 

 التمويل والاستثمار: انقسى 

 

0200-0202: انعاو انذراسي   الأول : انفصم انذراسي   

  < انحاسىب: > يفرداث انًُهج 

 حسين علي حسين: أسى انتذريسي  28825000700 :رقى انًىبايم 

 القرنة دكلية الادارة والاقتصا :جهت الاَتساب  5:عذد وحذاث انذرس 

 Hussein.ali.alkream@gmail.com :انرسًي  الايًيم : رابط انصفحت انرسًيت 

 

 َظرة عايت 
 

)رطجُقبد الاَزشَذ )َعذ انحبعىة يشركض اعبط نهعًم وانزعهى، ويٍ اخم اكغبة انطبنت انقذسح عهً انعًم ثبحزشافُخ ثبعزخذاو  انحبعىة ثىاعطخ انجشايح 

 (( Microsoft Office access  ،Microsoft Office outlook (send and received)وايزذاداد انخىادو ، 
 انًهًخ خذا فٍ انعًم الإداسٌ وانًبنٍ فٍ انًؤعغبد انحكىيُخ وانخبطخ. 

 

 

 الأهذاف وانغاياث

 

   انزعشف عهً أهًُخ وطجُعخ ثشَبيح اوفُظ اكغغض والارهىك واعزخذاو شجكخ الاَزشَذ 
 والاورهىك وايزذاداد انخىادو عهً شجكخ الاَزشَذ انزعشف عهً انىاخهخ انشئُغُخ وكُفُخ عًم ثشَبيح  اوفُظ اكغغض 
 ( اكغبة انطبنت يهبسح انعًم عهً ثشَبيح الاكغغض وانًشاعلاد الاورهىكaccess & outlook) 

 

 انًصادر 
 

 يهضيخ يعذح يٍ قجم أعزبر انًبدح، يعزًذ عهً يدًىعخ  يٍ انعذَذ يٍ انًظبدس (1

 

 انتقييًاث انًعتًذة 
 : يىصعخ عهً اندىاَت انزبنُخ ( %  111)    رعزًذ دسخخ انًبدح 

 

 انتفاصيم  انذرجت  

 الايتحاَاث  %3 *01

 درجت الاستيعاب 5%     

 انًشاركت  5%     

 انحضىر % 01    

 انذرجت انكهيت  011%  

 

 وجذول انتخصيصوصف انذرس 
  . أعجىعًب 05 عهًىصعخ يعزًذح يُخ عجىععذد انغبعبد الأ -عبعخ (  31 )َزضًٍ انذسط 
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 رخذو الاعزذايخ فشدادعهً اٌ رزضًٍ ي  < %01ضًٍ طلاحُخ انزذسَغٍ  >  رطىَش انًُهح هم ًَكٍ 

انزًُُخ  -5 -انكًُُبء انخضشاء -4 -رطىَش انزعهى وانزعهُى يذي انحُبح -3-لا نهدىع -0-يحبسثخ انفقش -0 َعى يًكٍ ضًٍ انًحاور -1

انشَبذ ) انطبقخ انًغزذايخ -9-الاثذاع والاَزبج-8-رذوَش انًُبِ نهضساعخ -7-رُقُخ انًُبِ -6-انًغزذايخ

رطىَش  -03- سعبَخ انطفىنخ -00-قُبط انزهىس  -00 -رطىَش انجُئخ -01-( وانشًظ وانطبقخ انعضىَخ

 -07-عذو انزطشف -06-انًغبواح ثٍُ اندُغٍُ -05-قُبط كفبءح انًؤعغبد انظحُخ -04-انظحخ انعبيخ
رذوَش  -01-كفبءح انجُئخ اندبيعخ -09-كفبءح انغزاء نهشضع، الاطفبل وانجبنغٍُ وكجبس انغٍ -08-كفبءح انذواء

 -04-انُبد حفع انزُىع انحُىٌ  -03-يحى الايُخ  -00-انُبد انزخهض يٍ انًُبِ انثقُهخ -00-انًخهفبد 
دساعخ يغزىي -06-رطىَش انحُبح فٍ انجحبس وانًحُطبد-05 -انُبد َشش انغلاو و انعذانخ فٍ انًدزًع 

انُبد رطىَش انجًُ  -08-انُبد رطىَش انظُبعخ انًحهُخ فٍ انعشاق -07-انزعهُى اندبيعٍ وانُبد رطىَشِ

انُبد -30-اعبعُبد انًذٌ انًغزذايخ-31-يٍ انزفشقخ انعُظشَخ ثكبفخ اشكبنهب رقهُم-09-انزحزُخ فٍ انعشاق

دساعخ خىاَت رطىَش -33-انُبد رىفُش فشص انعًم نهدًُع-30-انزقهُم يٍ الاعزهلاك وصَبدح الاَزبج

انُبد انحظىل عهً طحخ خُذح و  -35-دساعخ ظىاهش انًُبخُخ فٍ انجهذ  -34-انًغبحبد انخضشاء 

 .انشفبهُخ
أقترح يىضىع يخذو  -2

 الاستذايت

 تصميم برامج تساعد على انشاء حوكمة الكترونية لجميع المجالات

 

 

 

الايزحبَبد 

 وانزقًُُبد 
انقشاءح فٍ 

 انًظذس
 الاعجىع انزأسَخ انًىضىع 

  
_ البريد الالكتروني_ انواعه_مكونات النوافذ_  نظرة عامة_ امتدادات_ متصفحات_ادوات

 الفيروسات_انواعها_ مصادرها_ البريد الالكتروني والفيروس
 0 

 0  _ فتح البرنامج_ واجهة المستخدمMicrosoft accessنظرة عامة   

 Microsoft access  3 مكونات قاعدة البيانات_ التصميم وخطواته   

 Microsoft access   4 الجداول_ انشاء_ تصميم_ العلاقة   

 5  الامتحان الاول  0الأيزحبٌ 

 Microsoft access  6 الاستعلام_الفرز_عمليات حسابية   

 7  معالجة_ واجهة النماذج_ انشاء_  

 8  التقرير_انشاء _ معالجة  

 9  الامتحان الثاني  0الايزحبٌ 

 outlook 2010  Microsoft  01 نظرة عامة_ بدء الاستخدام_ شريط الوصول  

 00  البريد_ انشاء_اضافة _اعادة توجية_رد_حفظ  

 00  التقويم_انشاء_جدولة_ تذكير_موعد_اجتماع  

 03  الامتحان الثالث  3الايزحبٌ 

 CSV  04الاشخاص_انشاء جهة_قائمة الجهات_فتح ملف   

 05  انًهبو_اَشبء_رعٍُُ_عشع_ طجبعخ  

 ايتحاٌ َهايت انفصم


