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  الحاسوب مهاراتمواصفات مقرر:  -1
Course Specification of: Computer Principles 

i.  معلومات عامة عن المقررGeneral information about the course: 

1.  
 اسم المقرر

Course Title  
 الحاسوبمبادئ 

Computer Principles  

2.  
 رمز المقرر ورقمه

Course Code and Number 
UR003  

3.  
 الساعات المعتمدة للمقرر

Credit Hours  

 Credit Hoursالساعات المعتمدة 
  إليالإجم

Total 
  محاضرات
Lecture 

 عملي
Practical  

 تمارين/سمنار
Seminar/Tutorial 

2 1  0  3 

4.  
 المستوى والفصل الدراسي

Study Level and Semester 
  الفصل الثاني /الأولالمستوى 

First Year/ second Semester 

5.  
  المتطلبات السابقة المقرر (إن وجدت)

Pre-requisites (if any) 
  لا توجد
None  

6.  
  )المتطلبات المصاحبة (إن وجدت

Co-requisites (if any) 
  لا توجد
None  

7.  
 درس له المقرريالبرنامج الذي 

Program (s) in which the course is 
offered 

  المعماريةالهندسة 
 

8.  
 لغة تدريس المقرر

Language of teaching the course 
 إنجليزيعربي/ 

9.   
  نظام الدراسة

Study System  
 فصلي / انتظام

10.  
  معد(و) مواصفات المقرر

Prepared By 
 د/ هلال القباطيأ.

11.  
  مواصفات المقررتاريخ اعتماد 

Date of Approval 
 

  

 

 الساعة المعتمدة للعملي والتمارين تساوى ساعتين فعليتين خلال التدريس.: ملاحظة
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ii. وصف المقرر Course Description: 

جالات الحياة متوظيفه في  أهميةوتزويد الطالب بالمفاهيم والمهارات الأساسية للحاسوب  إلى يهدف هذا المقرر 
ة تمثيل البيانات المادية والبرمجية والمفاهيم ذات العلاقة، وكيفي المختلفة؛ حيث يتناول مفهوم الحاسوب ومكوناته

عدد من و Windows10مع التركيز على مهارات التعامل مع نظام تشغيل النوافذ  ومعالجتها، ونظم تشغيل الحاسوب
 .Microsoft Office)Ms للتعامل مع بعض برامج حزمة  الأساسيةالبرامج الخدمية المساعدة، والمهارات 

Word وExcel PowerPoint وAccess( ، وأهم خدماتها وشبكات الحاسوب  الإنترنتمفهوم  إلىإضافة
المهنية مستقبلا ة وفي حياته الدراسي الإنترنتوتوظيف الحاسوب  وحمايتها وكيفية الإفادة منها؛ بما يمُكن الطالب من

  بكفاءة.

  

iii. مخرجات تعلم المقرر Course Intended Learning Outcomes (CILOs): 
  بعد الانتهاء من دراسة المقرر سوف يكون الطالب قادرا على أن:

a1 -    والمفاهيم ذات العلاقة. الإنترنتويظُهر معرفة وفهما سليما للمفاهيم الأساسية للحاسوب 
a2 -   ال وتطبيقاتهما في مج الإنترنتوتوظيف الحاسوب  أهميةيوضح مكونات الحاسوب المادية والبرمجية و

 تخصصه ومجالات الحياة المختلفة.
b1-   تخدامها.يمُيز بين البرامج الحاسوبية من حيث الوظيفة ومجال الاستخدام بما يضمن التوظيف الأمثل لاس 
b2 -  .يفسر كيفية تعامل الحاسوب مع البيانات من حيث تمثيلها ومعالجتها 
c1 -   تشغيل النوافذ (يستخدم الحاسوب ويتعامل مع نظامWindows10علية.) وبرامجه المساعدة والخدمية بفا 
c2 -  يتعامل مع برامج حزمةMicrosoft Office  )Word وExcel PowerPoint وAccess وبرامج مكافحة (

  الفيروسات.
c3 -   في عملية البحث والتعلم وفي مجال تخصصه بكفاءة الإنترنتويوظف تطبيقات الحاسوب. 
d1 -   ما المختلفة.وتطبيقاته الإنترنتويطُور قدراته العلمية والمهنية ذاتيا من خلال استثمار إمكانات الحاسوب 
d2-    لكترونيا بفاعلية مراعيا في ذلك معايير الاستخدام وقيم المجتمع.إ الأخرينيتواصل مع  
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v. مواءمة مخرجات التعلم باستراتيجيات التعليم والتعلم والتقويم  
Alignment of CILOs to Teaching and Assessment Strategies 

  

  :لتقويممخرجات تعلم المقرر (المعارف والفهم) باستراتيجية التعليم والتعلم وامواءمة أولا: 

First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

  مخرجات المقرر/ المعرفة والفهم
Knowledge and Understanding CILOs 

  استراتيجية التدريس
Teaching 
Strategies 

  التقويم استراتيجية
Assessment Strategies 

a1-  يظُهر معرفة وفهما سليما للمفاهيم الأساسية
 والمفاهيم ذات العلاقة. الإنترنتللحاسوب و

 الاختبارات التحريرية.ـ  المحاضرة -

iv. :مواءمة مخرجات تعلم المقرر مع مخرجات التعلم للبرنامج  
Alignment of CILOs (Course Intended Learning Outcomes) to PILOs (Program Intended Learning Outcomes  )  

  مخرجات التعلم المقصودة من المقرر
(Course Intended Learning Outcomes) 

  مخرجات التعلم المقصودة من البرنامج
(Program Intended Learning Outcomes  )  

a1 -  رنتالإنتوفهما سليما للمفاهيم الأساسية للحاسوب ويظُهر معرفة 
 والمفاهيم ذات العلاقة.

A3 

a2 –  توظيف  أهميةيوضح مكونات الحاسوب المادية والبرمجية و
وتطبيقاتهما في مجال تخصصه ومجالات  الإنترنتوالحاسوب 

  الحياة المختلفة.
= = =  

b1–  دام ومجال الاستخيمُيز بين البرامج الحاسوبية من حيث الوظيفة
 بما يضمن التوظيف الأمثل لاستخدامها.

B2 

b2 -  يفسر كيفية تعامل الحاسوب مع البيانات من حيث تمثيلها
 ومعالجتها.

= = =  

c1-   يستخدم الحاسوب ويتعامل مع نظام تشغيل النوافذ
)Windows10.وبرامجه المساعدة والخدمية بفاعلية (  

C3 

c2-  يتعامل مع برامج حزمةMicrosoft Office  )Word 
) وبرامج مكافحة Accessو  Excel PowerPointو

  الفيروسات.
C3  

c3-   في عملية البحث والتعلم  الإنترنتويوظف تطبيقات الحاسوب
  وفي مجال تخصصه بكفاءة.

= = =  

d1- انات يطُور قدراته العلمية والمهنية ذاتيا من خلال استثمار إمك
 وتطبيقاتهما المختلفة. الإنترنتوالحاسوب 

D5 

d2-  ر لكترونيا بفاعلية مراعيا في ذلك معاييإ الأخرينيتواصل مع
  الاستخدام وقيم المجتمع.

D1 
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a2-  يوضح مكونات الحاسوب المادية والبرمجية
وتطبيقاتهما  الإنترنتتوظيف الحاسوب و أهميةو

  في مجال تخصصه ومجالات الحياة المختلفة.

 الحوار والمناقشة. -
ف والتعلم إليالتك -

 الذاتي.
 التعلم التعاوني -
 العصف الذهني. -

 الاختبارات الشفهية.ـ 
ف الفردية إليالتكتقييم تقارير ـ 

 والجماعية.
 (الكوزات) الاختبارات القصيرةـ 

  :التدريس والتقويمثانيا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر (المهارات الذهنية) باستراتيجية 
Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs 

  مخرجات المقرر/ المهارات الذهنية
Intellectual Skills CILOs 

  استراتيجية التدريس
Teaching Strategies 

  استراتيجية التقويم
Assessment Strategies  

b1-   يمُيز بين البرامج الحاسوبية من حيث
ومجال الاستخدام بما يضمن الوظيفة 

 التوظيف الأمثل لاستخدامها.

 المحاضرة -
 الحوار والمناقشة. -
 العصف الذهني. -
 التعلم الذاتي -
 حل المشكلات. -
ف ومجموعات إليالمهام والتك - 

 العمل.

  لاختبارات التحريرية. -
 الاختبارات القصيرة. -
 تقييم التقارير. -

b2-  يفسر كيفية تعامل الحاسوب مع البيانات من
 حيث تمثيلها ومعالجتها.

  

  :س والتقويمباستراتيجية التدري مواءمة مخرجات تعلم المقرر (المهارات المهنية والعملية) ثالثا:
Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

  المهارات المهنية والعمليةمخرجات المقرر/ 
Professional and Practical Skills CILOs 

  استراتيجية التدريس
Teaching Strategies 

  استراتيجية التقويم
Assessment Strategies  

c1-  يستخدم الحاسوب ويتعامل مع نظام تشغيل
) وبرامجه المساعدة Windows10النوافذ (

  والخدمية بفاعلية.

 العروض العملية والمحاكاة. -
 ف.إليالتطبيقات العملية والتك -
 حل المشكلات. -
 التعلم التعاوني -
 تبادل الخبرات بين الزملاء. -
 الحوار والمناقشة. -
 التعلم الذاتي -

 .الأداءملاحظة  -
 الاختبارات التحريرية. -
تقييم تقارير الواجبات  -

 والتكليفات التطبيقية.
 الاختبارات الشفهية. -

c2- يتعامل مع برامج حزمةMicrosoft 
Office  )Word وExcel 

PowerPoint وAccess ( وبرامج مكافحة
  الفيروسات.

c3-  في  الإنترنتويوظف تطبيقات الحاسوب
عملية البحث والتعلم وفي مجال تخصصه 

  بكفاءة.
  

  رابعا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر (المهارات العامة) باستراتيجية التدريس والتقويم:
Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 
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  مخرجات المقرر
Transferable (General) Skills CILOs 

  استراتيجية التدريس
Teaching Strategies 

  استراتيجية التقويم
Assessment Strategies  

d1- ل يطُور قدراته العلمية والمهنية ذاتيا من خلا
 الإنترنتواستثمار إمكانات الحاسوب 

 وتطبيقاتهما المختلفة.

 الحوار والمناقشة -
 التعلم الذاتي -
 التعلم التعاوني. -
 ف.إليالمهام والتك -
  تبادل الخبرات بين الزملاء -

 ملاحظة الأداء. -
تقييم تقارير التكليفات  -

 والمشاريع.
 لكترونيا بفاعلية مراعياالأخرين إيتواصل مع   -d2  تقييم العروض التقديمية. -

 في ذلك معايير الاستخدام وقيم المجتمع.
  
  

vi.  المقررمحتوى موضوعات  Course Content  
 

  Theoretical Aspectالجانب النظري  أولا: موضوعات

  الرقم
Order 

الموضوعات 
الرئيسة/ 
  الوحدات

Topic List / 
Units  

  الموضوعات التفصيلية
Sub Topics List  

عدد 
  الأسابيع

Number 
of 

Weeks  

الساعات 
  الفعلية

Contact 
Hours  

رموز 
مخرجات 

  التعلم للمقرر
(CILOs) 

1  

مفهوم 
الحاسوب 
ومكوناته 
 الاساسية

 .مفاهيم أساسية للحاسوب وتقنية المعلومات 
  مفهوم الحاسوب واجياله وأنواع الحاسبات

  ومجالات ومبررات استخدامه.

2 W 5  
a1, a2, 
b2, c1, 

d1  

  مكونات الحاسوب الماديةHardware وتصنيفها ،
 ووظيفة كل مكون فيها.

  مكونات الحاسوب البرمجيةSoftware مفهومها :
وأنواع برامج الحاسوب (تشغيلية، مساعدة، 

 كل منها. أهميةتطبيقية) و
 داء تمثيل البيانات حاسوبيا والعوامل المؤثرة على أ

  الحاسوب.

2 

نظُم تشغيل 
الحاسوب 
وحماية 

المعلومات 
 والبيانات

  نظم تشغيل الحاسوب: مفهومها وأنواعها
 وخصائصها، وواجهات المستخدم فيها.

  نظام تشغيل النوافذWindows اصداراته :
ومميزاته، مكونات واجهة سطح المكتب فيه. مع 

، Windows10التركيز على نظام تـشغـيل النوافذ 
سطح المكتب ومكوناته، الفأرة، النوافذ، وشريط 

 Control، ولوحة التحكم Task Barالمهام 
Panel.  

3 W  6  
a1, a2, 
b2, c1, 
b1, d1  
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  البرامج الملحقةAccessories  بنظام تـشغـيل
  .Windows10النوافذ 

  إدارة الملفات والمجلدات في نظام النوافذ
Windows10.  

  فيروسات الحاسوب: ماهيتها وانواعها وطرق
 ا.الاصابة بها والوقاية منها وأشهر برامج مكافحته

  امن وحماية امن وحماية المعلومات: مفهوم
المعلومات، المخاطر التي تواجه أي نظام 

معلومات، الخصوصية وحماية البيانات والنسخ 
  الاحتياطي لها.

3 

المهارات 
الاساسية 

للتعامل مع 
برامج حزمة 
Microsoft 

Office 

  برنامج معالجة النصوصMs. Word واجهة :
 المستخدم فيه، أوامر تبويبات: الصفحة الرئيسية،

النصوص، تنسيق الخط، تنسيق الفقرة،  تحرير
الأنماط، الحافظة، والبحث والاستبدال، إدراج 

  الصفحات

7 W  14  

a1, a2, 
b1, c2, 
c3, d1, 

d2 

 ) تابع معالجة النصوصWord :أوامر تبويبات :(
تصميم، تخطيط، ملف، الصفحة الرئيسية، إدراج، 

  مراجعة، وحفظ المستند وتأمينه وطباعته. عرض،

  برنامج جدولة البياناتMicrosoft Excel :
، واجهة Excelمقدمة عن برنامج جدولة البيانات 

المستخدم فيه وادارة اوراق العمل، والتعامل مع 
الجداول والصفوف والأعمدة والخلايا وتحرير 

ات البيانات وتنسيقها، وتأمين الخلايا وفرز البيان
  وتصفيتها والمحاذة وتأثيرات الحدود.

  تابع .. معالجة جداول البياناتExcel انشاء :
المخططات والرسوم البيانية وتنسيقها، والصيغ 

والدوال، وحفظ المصنف وتأمينه وطباعته ومعاينة 
  ورقة عمل وطباعة مساحة محددة من ورقة العمل.

  برنامج العروض التقديميةMs. Office 
PowerPoint مقدمة عن العروض التقديمية :

، إدراج PPTواهميتها، وواجهة المستخدم في
النصوص والجداول والمخططات والاشكال 
الصور والصوت والفيديو وتنسيقها واضافة 

ها، واضافة حركات وتأثيرات على إليالتأثيرات 
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عناصر داخل الشريحة، عرض الشرائح والانتقال 
  .بينها والتحكم فيها، حفظ العرض وتأمينه وطباعته

  برنامج قواعد البياناتAccess :قواعد  أهمية
، أشهر برامجها، خطوات Databaseالبيانات 

أنشاء قاعدة بيانات  تصميم قاعدة بيانات، كيفية
مكونات  ،MS-Accessفارغة، واجهة برنامج 

، Tables(الجداول  Accessقاعدة بيانات 
، Forms، النماذج Queriesالاستعلامات 

، الماكرو Pagesلصفحات ، اReportsالتقارير 
Macros الوحدات النمطية ،Modules حفظ ،(

  .Data Typeالبيانات  قاعدة البيانات، أنواع

4 
 الإنترنت
وشبكات 
 الحاسوب

 والمفاهيم ذات العلاقة (البروتكول،  الإنترنت
الانترانت، الاكسترانت، المتصفح، محرك البحث)، 

وأهم خدماتها ومجالات توظيفها، مفهوم الويب 
 W  4 2  وأجيالها وخصائص وأدوات ومميزات كل منها.

a1, a2, 
b1, c1, 
c3, d1, 

d2 
 .مفهوم تراسل البيانات واهميته 
  ،انواعها، اهميتها، واهمشبكات الحاسوب: مفهومها 

  المعدات الخاصة بربطها.

  عدد الأسابيع والساعات الفعلية إلياجم
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester  

14  29    

  
  

  Practical Aspect موضوعات الجانب العملي  ثانيا:

  الرقم
Order 

  التجارب العملية/  تدريبات
Practical / Tutorials topics  

عدد 
  الأسابيع
Number 
of Weeks  

الساعات 
  الفعلية

Contact 
Hours 

رموز مخرجات 
  التعلم

Course ILOs 

1    2 1  المادية والبرمجية الحاسوبمكونات  a1, a2, b2, c1  

2  

  مهارات التعامل مع نظام النوافذWin10:  سطح المكتب
لنوافذ، اومكوناته وتغيير مظهره، التعامل مع الفأرة، التعامل مع 

 Taskاستعراض معلومات النظام، التعامل مع شريط المهام 
Barالتعامل مع قائمة ابدأ ،Start Menu  ونقل وإضافة زر

  ها.إلي

1 2  
a1, a2, b2, c1, 

d1  
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3 

 تابع مهارات التعامل مع نظام النوافذWin10  : التعامل مع
ه، ، تثبيت برنامج تطبيقي وإزالتControl Panelلوحة التحكم 

برامج تعديل الوقت والتأريخ، تغيير لغة النظام، التعامل مع ال
 ،Calculator، الحاسبة Accessoriesالملحقة لنظام التشغيل 

، WordPad، برنامج تحرير الكلمات Notepadالمفكرة
 قاط صور من الشاشة، إنشاء، اداة القطع، التPaintالرسام 

، تهيئة الأقراص، Windowsحساب مستخدم، جدار حماية 
  إضافة جهاز جديد والطباعة.

1  2 
a1, a2, b2, c1, 

d1  

4 

 :Windows10إدارة الملفات والمجلدات في نظام النوافذ مهارات 
ت، إنشاء مجلد أو ملف وتسميته وحفظه وحذفه واستعادة المحذوفا

، Short Cutنسخ ونقل ملف أو مجلد، إنشاء أيقونة مختصرة 
غيير إخفاء الملفات والمجلدات وإظهارها، فرز وترتيب الملفات، ت

، Explorerطريقة عرض الملفات والمجلدات، مستكشف النوافذ 
خصائص الملف، ضغط  البحث عن الملفات والمجلدات، عرض

رة وإلغاء ضغطها، الأدوات الذكية، ادا zipالملفات والمجلدات 
  أجهزة التخزين (التقسيم، التهيئة).

1 2  
a1, a2, b2, c1, 

d1  

5 
  ،مهارات التعامل مع برامج حماية الحاسوب من الفيروسات

  النسخ الاحتياطي للبيانات.و
1  2  a1, b1, c1  

6 

  :Microsoft Wordمهارات التعامل مع برنامج معالجة الكلمات 
  واجهة المستخدم في برنامجWord التبويبات، الاشرطة ،

المجموعات والاوامر، تخصيص الشريط، شريط الوصول 
  السريع.

  ،أوامر تبويب الصفحة الرئيسية: تحرير النصوص، وتنسيقها
  الأنماط، الحافظة، والبحث والاستبدال.

  تبويب إدراج: الصفحات، الجداول، الرسوم، الرأس أوامر
  والتذييل، الارتباطات، التعليقات، والرموز.

1  2  
a1, a2, b1, c1, 

c2, d1  

7 
)، أوامر تبويبات: ملف وتصميم Wordتابع معالجة النصوص (

  وتخطيط وعرض ومراجعة، وحفظ المستند وتأمينه وطباعته.
1 2  

a1, a2, b1, c2, 
c3, d1  

8 

  مهارات التعامل مع برنامج جدولة البياناتMicrosoft 
Excelمل ، واجهة المستخدم فيه، وادارة اوراق العمل، والتعا

مع الجداول والصفوف والأعمدة والخلايا وتحرير البيانات 
اذة وتنسيقها، وتأمين الخلايا وفرز البيانات وتصفيتها والمح

  ة وتنسيقها.وتأثيرات الحدود، وانشاء المخططات البياني

1 2  
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1  
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9 
 ج مهارات التعامل مع الصيغ وبعض الدوال الاساسية في برنام

Microsoft Excel  .وحفظ المصنف وتأمينه وطباعته ،  
1 2  

a1, a2, b1, 
b2, c2, c2, d1  

10 

  مهارات التعامل مع أوامر واجهة المستخدم في برنامج
PowerPoint إدراج الشرائح وتنسيقها وحذفها، وادراج ،

النصوص والجداول والاشكال والمخططات والصور والصوت 
فة ها، اضاإليوالفيديو وتنسيقها واضافة التأثيرات المناسبة 

حركات وتأثيرات على عناصر داخل الشريحة عرض الشرائح 
  ته.والانتقال بينها والتحكم فيها، حفظ العرض وتأمينه وطباع

1 2  
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1, d2  

11 
  أنشاء قاعدة بيانات باستخدام برنامجMS-Access.  

1 2  
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1  

12  
  د ، البريالتصفحوبعض خدماتها ( الإنترنتمهارات التعامل مع

  .الالكتروني، القوائم البريدية)
1 2  

a1, a2, b1, c3, 
d1, d2  

13    2 1  البيانات.شبكات الحاسوب وتراسل  
a1, a2, b1, c3, 

d1, d2  

 الأسابيع والساعات الفعلية إلياجم
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester  

13  26  

  

vii.  استراتيجيات التدريسTeaching Strategies:  
  المحاضرة التفاعليةLectures  
  الحوار والمناقشةdiscussion  
  العصف الذهنيBrainstorming 
 حل المشكلات Problem solving 
  العروض العملية والمحاكاةSimulation Method Practical presentations& 
  التطبيق العمليPractical in computer Lab )Lab works( 
 ف إليوالمهام والتك المشروعاتprojects 
  التعلم الذاتيSelf-learning 
  التعلم التعاونيCooperative Learning 
 تبادل الخبرات بين الزملاء  

  

viii. والتكليفات  الأنشطةTasks and Assignments:  

  م
No  

  / التكليف الأنشطة
Assignments/ Tasks  

نوع التكليف 
(فردي/ 
  تعاوني)

الدرجة 
  المستحقة

  أسبوع التنفيذ
Week Due  

  مخرجات التعلم
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Mark  CILOs 
(symbols) 

1  
انشاء مستند نصي يشتمل على نصوص وجداول 
واشكال ورسوم وعناوين رئيسة وفرعية وجداول 

  Wordواشكال باستخدام برنامج 
 ,W6  a1, a2, b1  4  فردي

c1, c2, d1  

2  

 Excelتصميم جداول تبرز قدرته على استخدام برنامج 
 في تصميم الجداول وادخال البيانات وتنسيقها وتوظيف

بعض الدوال الاساسية وفقا لمحددات يحددها استاذ 
  المقرر.

  W9 4  فردي
a1, a2, b1, 

b2, c1, c2, d1  

3  
 PPTانتاج عرض تعليمي باستخدام برنامج باوربوينت

  وفقا للتعليمات المعدة لذلك.
  W11  4  فردي

a1, a2, b1, 
c1, c2, d1, d2  

يحدده  الإنترنتالبحث عن موضوع متعلق بالحاسوب أو   4
  استاذ المقرر باستخدام أحد محركات البحث.

  W13  3  جماعي
a1, a2, b1, 
c3, d1, d2  

     Total Score    15الدرجة  إليإجم  

  

ix.  تقييم التعلمLearning Assessment:  

 الرقم
No. 

 أنشطة التقييم
Assessment Tasks  

 أسوع التقييم
Week due  

 الدرجة
Mark  

نسبة الدرجة إلى 
الدرجة النهائية 
Proportion of 

Final 
Assessment  

  مخرجات التعلم
CILOs (symbols)  

1  
  التكليفات والواجبات

Tasks and Assignments 
W6, 9, 

11, 13 
15 10 %  

a1, a2, b1, b2, c1, 
c2, c3, d1, d2  

 ,Quiz W6  7.5 5 %  a1, a2, b1, b2, c1) 1كوز(  2
c2  

  اختبار نصف الفصل  3
Midterm Exam 

W8  30 20 %  a1, a2, b1, b2, c1, 
c2, c3, d1  

 ,Quiz  W12  7.5 5 %  a1, a2, b1, b2, c1) 2كوز(  4
c2, c3, d1, d2  

5 
  اختبار نهاية الفصل (عملي)
Final Exam (practical)  

W15  30 20 %  
a1, a2, b1, b2, c1, 

c2, c3, d1  

6  
  الفصل (نظري)اختبار نهاية 

Final Exam 
W16  60 40 %  

a1, a2, b1, b2, c1, 
c2, c3, d1  

 Total100  150  إليالإجم%   
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x.  مصادر التعلمLearning Resources : 
 كتابة المراجع للمقرر (اسم المؤلف، سنة النشر، اسم الكتاب، دار النشر، بلد النشر). 

 

  الرئيسةالمراجع Required Textbook(s)(لا تزيد عن مرجعين ) : 
  ، الامين للطباعة والنشر، صنعاء.الإنترنت): اساسيات الحاسوب و2019هلال القباطي (

  المراجع المساندةEssential References: 
 .توزيع، صنعاءوالنشر وال). تطبيقات الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات، مكتبة ابن خلدون للطباعة 2014فهد الوصابي (

- Brandon Heffernan and Tim Poulsen (2010). Introduction to Personal Computers, 
Windows 10 Edition, Axzo Press. 

 Guy Hart-Davis(2010). Beginning Microsoft Office 2010, Apress 

  الإنترنتومواقع  الإلكترونيةالمصادر ...Electronic Materials and Web Sites etc. 
 http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/default.aspx 
 http://ecomputernotes.com/fundamental/introduction-to-computer. 
 http://www.grassrootsdesign.com/intro/. 
 http://www.cprogramming.com/tutorial.html. 
 http://www.functionx.com/word/index.htm 
 http://www.functionx.com/powerpoint/index.htm 
 http://www.functionx.com/excel/index.htm 

  

  

xi.  الضوابط والسياسات المتبعة في المقررCourse Policies 
  بعد الرجوع للوائح الجامعة يتم كتابة السياسة العامة للمقرر فيما يتعلق بالآتي:

1  

 :Class Attendanceات التعليمية إليسياسة حضور الفع

 % من المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلك.75يلتزم الطالب بحضور  -
ال تجاوز أستاذ المقرر تقريرا بحضور وغياب الطلاب للقسم ويحرم الطالب من دخول الامتحان في حيقدم  -

 % ويتم اقرار الحرمان من مجلس القسم.25الغياب 

2 

 :Tardyالحضور المتأخر 

أخر زيادة للطالب حضور المحاضرة إذا تأخر لمدة ربع ساعة لثلاث مرات في الفصل الدراسي، وإذا ت يسمح -
 عن ثلاث مرات يحذر شفويا من أستاذ المقرر، وعند عدم الالتزام يمنع من دخول المحاضرة.

3 

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان 

 ) دقيقة من بدء الامتحان20النهائي إذا تأخر مقدار (لا يسمح للطالب دخول الامتحان  -
 إذا تغيب الطالب عن الامتحان النهائي تطبق اللوائح الخاصة بنظام الامتحان في الكلية. -

4 

  :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع 

 ليفات وتسليمها.تنفيذ التكيحدد أستاذ المقرر نوع التعيينات في بداية الفصل ويحدد مواعيد تسليمها وضوابط  -
 ي تسليمه.إذا تأخر الطالب في تسليم التكليفات عن الموعد المحدد يحرم من درجة التكليف الذي تأخر ف -
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5 

 :Cheatingالغش 

 ب.ن الطلائوفي حال ثبوت قيام الطالب بالغش في الامتحان النصفي أو النهائي تطبق عليه لائحة ش -
 للتكليف. بالغش او النقل في التكليفات والمشاريع يحرم من الدرجة المخصصةفي حال ثبوت قيام الطالب  -

6  
 :Plagiarismالانتحال 

 في حالة وجود شخص ينتحل شخصية طالب لأداء الامتحان نيابة عنه تطبق اللائحة الخاصة بذلك -

7  
  :Other policiesسياسات أخرى 

 مواعيد تسليم التكليفات ..... الخأي سياسات أخرى مثل استخدام الموبايل أو  -
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    الحاسوب مهارات :خطة مقرر
Course Plan (Syllabus): Computer Principles 

  
i.  معلومات عن أستاذ المقررInformation about Faculty Member Responsible for the 

Course  

  الاسم
Name  

 أ.د. هلال القباطي
  (أسبوعيا)الساعات المكتبية 

Office Hours  
  أسبوعيا) /3( 

  المكان ورقم الهاتف
Location &Telephone No.  معمل الحاسوب  

  السبت
SAT 

  الأحد
SUN  

  الاثنين
MON 

  الثلاثاء
TUE  

  الأربعاء
WED 

الخمي
  س

THU 

  البريد الإلكتروني
E-mail  

        

  

ii.  معلومات عامة عن المقررGeneral information about the course: 

  المقرراسم  .1
Course Title  

  مبادئ الحاسوب
Computer Principles 

 رمز المقرر ورقمه .2
Course Code and Number 

UR003  

  الساعات المعتمدة للمقرر .3
Credit Hours 

  Credit Hoursالساعات المعتمدة 
 المجموع

Total محاضرات  
Lecture 

 عملي
Practical  

 تمارين/سمنار
Seminar/Tutorial 

2  1  0 3 

  المستوى والفصل الدراسي .4
Study Level and Semester 

  المستوى الاول/ الفصل الثاني
First Year/ second Semester 

  Noneلا توجد  Pre-requisitesالمتطلبات السابقة للمقرر .5

  Noneلا توجد   Co –requisite )(إن وجدتالمتطلبات المصاحبة  .6

7. 
البرنامج/ البرامج التي يتم فيها تدريس 

 Program (s) in which the course isالمقرر 

offered  

 الهندسة المدنية

  لغة تدريس المقرر .8
Language of teaching the course  

 عربي/ انجليزي

  معمل الحاسوب ( )  مكان تدريس المقرر .9
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Location of teaching the course  
  

  المعتمدة للعملي وللتمارين تساوى ساعتين فعليتين خلال التدريس.الساعة : ملاحظة

iii. وصف المقرر Course Description:  

جالات الحياة توظيفه في م أهميةويهدف هذا المقرر الى تزويد الطالب بالمفاهيم والمهارات الأساسية للحاسوب 
تمثيل البيانات  والمفاهيم ذات العلاقة، وكيفيةالمختلفة؛ حيث يتناول مفهوم الحاسوب ومكوناته المادية والبرمجية 

عدد من و Windows10مع التركيز على مهارات التعامل مع نظام تشغيل النوافذ  ومعالجتها، ونظم تشغيل الحاسوب
 Microsoft Office)Ms. Word البرامج الخدمية المساعدة، والمهارات الاساسية للتعامل مع بعض برامج حزمة 

كيفية ووأهم خدماتها وشبكات الحاسوب وحمايتها  الإنترنتمفهوم  إضافة الى، )Accessو  Excel PowerPointو
  بكفاءة.المهنية مستقبلافي حياته الدراسية و الإنترنتتوظيف الحاسوب و الإفادة منها؛ بما يُمكن الطالب من

  
 

iv.  مخرجات تعلم المقررCourse Intended Learning Outcomes (CILOs): 
 الانتهاء من دراسة المقرر سوف يكون الطالب قادرا على أن:بعد 
a1 -   والمفاهيم ذات العلاقة. الإنترنتيظُهر معرفة وفهما سليما للمفاهيم الأساسية للحاسوب و  
a2 –   ال تخصصه وتطبيقاتهما في مج الإنترنتتوظيف الحاسوب و أهميةيوضح مكونات الحاسوب المادية والبرمجية و

 ياة المختلفة.ومجالات الح
b1–   تخدامها.يمُيز بين البرامج الحاسوبية من حيث الوظيفة ومجال الاستخدام بما يضمن التوظيف الأمثل لاس 
b2 -  .يفسر كيفية تعامل الحاسوب مع البيانات من حيث تمثيلها ومعالجتها 
c1 -  ) يستخدم الحاسوب ويتعامل مع نظام تشغيل النوافذWindows10علية.اعدة والخدمية بفا) وبرامجه المس 
c2 -  يتعامل مع برامج حزمةMicrosoft Office  )Word وExcel PowerPoint  وAccess وبرامج مكافحة (

  الفيروسات.
c3 -    في عملية البحث والتعلم وفي مجال تخصصه بكفاءة الإنترنتيوظف تطبيقات الحاسوب و.  
d1 -   ما المختلفة.وتطبيقاته الإنترنتخلال استثمار إمكانات الحاسوب ويطُور قدراته العلمية والمهنية ذاتيا من 
d2-    الاخرين الكترونيا بفاعلية مراعيا في ذلك معايير الاستخدام وقيم المجتمع. معيتواصل  
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v. المقرر  محتوىCourse Content: 

  : Theoretical Aspectالموضوعات النظريةأولا: 

  الرقم
Order  

 الوحدات
(الموضوع

 ات
  )الرئيسة

Units  

  الموضوعات التفصيلية
Sub Topics  

  الأسبوع
Week Due 

الساعات 
  الفعلية

Con. H  

1 

مفهوم 
الحاسوب 
ومكوناته 
 الاساسية

 .مقدمة تعريفية عن المقرر ومتطلباته وخطته الدراسية ومحدداته 
 مه.مفهوم الحاسوب واجياله وأنواع الحاسبات ومجالات ومبررات استخدا  

W1 3 

  مكونات الحاسوب الماديةHardware وتصنيفها ووظيفة كل مكون ،
  فيها.

  مكونات الحاسوب البرمجيةSoftware مفهومها وأنواع البرامج :
  ا.كل منه أهميةالمستخدمة في الحاسوب (تشغيلية، مساعدة، تطبيقية) و

 .تمثيل البيانات حاسوبيا والعوامل المؤثرة على أداء الحاسوب 

W2  2  

2 

تشغيل نظُم 
الحاسوب 
وحماية 

المعلومات 
  والبيانات

  نظم تشغيل الحاسوب: مفهومها وأنواعها وخصائصها، وواجهات
 المستخدم فيها.

  نظام تشغيل النوافذWindows اصداراته ومميزاته، مكونات واجهة :
 ،Windows10سطح المكتب فيه. مع التركيز على نظام تـشغـيل النوافذ 

، Task Barفأرة، النوافذ، وشريط المهام سطح المكتب ومكوناته، ال
  .Control Panelولوحة التحكم 

W3  2  

  البرامج الملحقةAccessories  بنظام تـشغـيل النوافذWindows10.  
  إدارة الملفات والمجلدات في نظام النوافذWindows10. 

W4 2 

  نها مفيروسات الحاسوب: ماهيتها وانواعها وطرق الاصابة بها والوقاية
 وأشهر برامج مكافحتها.

 لتي امن وحماية المعلومات: مفهوم امن وحماية المعلومات، المخاطر ا
تواجه أي نظام معلومات، الخصوصية وحماية البيانات والنسخ 

 الاحتياطي.

W5  2 

3  

المهارات 
الاساسية 
للتعامل مع 

برامج حزمة 
Microsof
t Office  

 (أول) اختبار قصير 
  برنامج معالجة النصوصMs. Word واجهة المستخدم فيه، أوامر :

تبويبات: الصفحة الرئيسية، تحرير النصوص، تنسيق الخط، تنسيق 
  الفقرة، الأنماط، الحافظة، والبحث والاستبدال، إدراج الصفحات

W6  2  

 ) تابع معالجة النصوصWord :ملف، الصفحة ): أوامر تبويبات
مراجعة، وحفظ المستند  تصميم، تخطيط، عرض،الرئيسية، إدراج، 

W7 2  
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 وتأمينه وطباعته.

 (نظري) اختبار تحريري نصفي W8 2  

  برنامج جدولة البياناتMicrosoft Excel :جدولة البيانات أهمية ،
دارة واجهة المستخدم فيه وا ،Excelمقدمة عن برنامج جدولة البيانات 

اوراق العمل، والتعامل مع الجداول والصفوف والأعمدة والخلايا 
 يتها.وتحرير البيانات وتنسيقها، وتأمين الخلايا وفرز البيانات وتصف

w9 2  

  تابع .. معالجة جداول البياناتExcelانشاء المخططات والرسوم : 
عته وحفظ المصنف وتأمينه وطباالبيانية وتنسيقها، والصيغ والدوال، 

 ومعاينة ورقة عمل وطباعة مساحة محددة من ورقة العمل.
W10 2  

  برنامج العروض التقديميةMs. Office PowerPoint مقدمة عن :
، إدراج PPTالعروض التقديمية واهميتها، وواجهة المستخدم في

النصوص والجداول والمخططات والاشكال الصور والصوت والفيديو 
ناصر عها، واضافة حركات وتأثيرات على إليوتنسيقها واضافة التأثيرات 

 داخل الشريحة، عرض الشرائح والانتقال بينها والتحكم فيها، حفظ
 .العرض وتأمينه

w11 2 

  أنشاء قاعدة بيانات باستخدام برنامجMS-Access.  w 12 2  

4 

 الإنترنت
وشبكات 
 الحاسوب
 الإنترنت
وشبكات 
 الحاسوب

 ترانت، والمفاهيم ذات العلاقة (البروتكول، الانترانت، الاكس الإنترنت
المتصفح، محرك البحث)، وأهم خدماتها ومجالات توظيفها، مفهوم 

  الويب وأجيالها وخصائص وأدوات ومميزات كل منها.
w13  2  

  تراسل البيانات واهميته.مفهوم 
 بطها.شبكات الحاسوب: مفهومها، انواعها، اهميتها، المعدات الخاصة بر  

w14 2 

 ف والمهام.إليمراجعة واستعراض ومناقشة عينة من التك  w15 2 

   (نظري) اختبار نهاية الفصل  W16 2  

  عدد الأسابيع والساعات الفعلية
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

16  33  
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  :Training/ Tutorials/ Exercises Aspectsثانيا: خطة تنفيذ الجانب العملي 

  الرقم
Order 

  المهام / التمارين
Tutorials/ Exercises  

  الأسبوع
Week 
Due  

الساعات 
  الفعلية

Cont. H  

1   المادية والبرمجية الحاسوبمكونات  W2 2 

2 

  التعامل مع نظام النوافذمهاراتWin10: سطح المكتب ومكوناته وتغيير مظهره ،
لنوافذ والتنقل التعامل مع الفأرة والتحكم بسرعـتها والتبديل بين أزرارها، التعامل مع ا

ل مع ، التعامTask Barبينها، استعراض معلومات النظام، التعامل مع شريط المهام 
  ها، كافة البرامج.إليوإضافة زر جديد  ونقل زر منها Start Menuقائمة ابدأ

W3 
2  

  

3 

 تابع مهارات التعامل مع نظام النوافذWin10 : التعامل مع لوحة التحكمControl 
Panelلنظام، سلة ، تثبيت برنامج تطبيقي وإزالته، تعديل الوقت والتأريخ، تغيير لغة ا

اسبة ل الصوت، الح، مسجAccessoriesالمحذوفات، البرامج الملحقة لنظام التشغيل 
Calculatorالمفكرة ،Notepad برنامج تحرير الكلمات ،WordPad الرسام ،

Paintة ، اداة القطع، التقاط صور من الشاشة، إنشاء حساب مستخدم، جدار حماي
Windows.تهيئة الأقراص، إضافة جهاز جديد والطباعة ،  

W4 2 

4  

  إدارة الملفات والمجلدات في نظام النوافذ مهاراتWindows10 :و ملف إنشاء مجلد أ
يقونة وتسميته وحفظه وحذفه واستعادة المحذوفات، نسخ ونقل ملف أو مجلد، إنشاء أ

ت، ، إخفاء الملفات والمجلدات وإظهارها، فرز وترتيب الملفاShort Cutمختصرة 
، البحث عن Explorerف النوافذ تغيير طريقة عرض الملفات والمجلدات، مستكش

وإلغاء  zipالملفات والمجلدات، عرض خصائص الملف، ضغط الملفات والمجلدات 
 ضغطها، الأدوات الذكية، ادارة أجهزة التخزين (التقسيم، التهيئة).

 لبيانات.لالنسخ الاحتياطي مهارات التعامل مع برامج حماية الحاسوب من الفيروسات، و  

w5 2 

5 

  :Microsoft Wordمهارات التعامل مع برنامج معالجة الكلمات 
  واجهة المستخدم في برنامجWord،التبويبات، الاشرطة المجموعات والاوامر ، 

  تخصيص الشريط، شريط أدوات الوصول السريع.
 والبحث أوامر تبويب الصفحة الرئيسية: تحرير النصوص، وتنسيقها، الأنماط، الحافظة ،

  والاستبدال.
 ات، أوامر تبويب إدراج: الصفحات، الجداول، الرسوم، الرأس والتذييل، الارتباط

  التعليقات، والرموز.

W6  2 

6 
)، أوامر تبويبات: ملف وتصميم وتخطيط وعرض Wordتابع معالجة النصوص (

  ومراجعة، وحفظ المستند وتأمينه وطباعته.
w7 2 

 Midterm Exam(  W8 2(  اختبار نصف الفصل 7

8 
  مهارات التعامل مع برنامج جدولة البياناتMicrosoft Excel ،واجهة المستخدم فيه ،

وادارة اوراق العمل، والتعامل مع الجداول والصفوف والأعمدة والخلايا وتحرير 
w9 2 
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البيانات وتنسيقها، وتأمين الخلايا وفرز البيانات وتصفيتها والمحاذة وتأثيرات الحدود، 
  ة وتنسيقها.وانشاء المخططات البياني

9 
  مهارات التعامل مع الصيغ وبعض الدوال الاساسية في برنامجMicrosoft Excel  ،

  وحفظ المصنف وتأمينه وطباعته.
W10 2 

10 

  مهارات التعامل مع أوامر واجهة المستخدم في برنامجPowerPointرائح ، إدراج الش
دراج اوتنسيقها وحذفها، وادراج النصوص والجداول والاشكال والمخططات وتنسيقها، 

ركات حها، اضافة إليالصور والصوت والفيديو وتنسيقها واضافة التأثيرات المناسبة 
يها، وتأثيرات على عناصر داخل الشريحة عرض الشرائح والانتقال بينها والتحكم ف

  نه وطباعته.حفظ العرض وتأمي

w11 2 

11   أنشاء قاعدة بيانات باستخدام برنامجMS-Access.  W12 2 

12 
  لقوائم ، البريد الالكتروني، االتصفحوبعض خدماتها ( الإنترنتمهارات التعامل مع

  .البريدية)
w13 2 

13  .شبكات الحاسوب وتراسل البيانات  w14 2  

  Final Exam  W15 2 اختبار نهاية الفصل (عملي)  14

  الأسابيع والساعات الفعلية إلياجم
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

14  28 

 

vi.  استراتيجيات التدريسTeaching Strategies:  
  Lecturesالمحاضرة التفاعلية  -
  discussionالحوار والمناقشة  -
 Brainstormingالعصف الذهني  -
 Problem solving حل المشكلات -
 &Simulation Method Practical presentationsالعروض العملية والمحاكاة  -
 )Practical in computer Lab )Lab worksالتطبيق العملي  -
 projectsف إليوالمهام والتك المشروعات -
 Self-learningالتعلم الذاتي  -
 Cooperative Learningالتعلم التعاوني  -
 بين الزملاءتبادل الخبرات  -
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vii.  الأنشطة والتكليفاتTasks and Assignments:  

  م
No  

  النشاط/ التكليف
Assignments  

نوع 
التكليف 

(فردي/ 
  تعاوني)

الدرجة 
  المستحقة

Mark  

أسبوع 
  التنفيذ

Week Due  

انشاء مستند نصي يشتمل على نصوص وجداول واشكال ورسوم وعناوين   1
  Wordرئيسة وفرعية وجداول واشكال باستخدام برنامج 

  W6  4  فردي

في تصميم  Excelتصميم جداول تبرز قدرته على استخدام برنامج   2
فقا الجداول وادخال البيانات وتنسيقها وتوظيف بعض الدوال الاساسية و

  لمحددات يحددها استاذ المقرر.
  W9 4  فردي

وفقا للتعليمات  PPTانتاج عرض تعليمي باستخدام برنامج باوربوينت  3
  المعدة لذلك.

  W11  4  فردي

يحدده استاذ المقرر  الإنترنتالبحث عن موضوع متعلق بالحاسوب أو   4
  باستخدام أحد محركات البحث.

  W13  3  جماعي

  0Total Score 15   الدرجة إليإجم   

  
  

viii.  تقويم التعلم Learning Assessment:  

  م
No  

  التقويم أساليب
Assessment Method  

  موعد(أسبوع) التقويم
Week Due  

  الدرجة
Mark  

  %الوزن النسبي
Proportion of 

Final Assessment  
  % Tasks and Assignments  W6, 9, 11, 13 15 10التكليفات والواجبات   1

  % Quiz  W6  7.5 5) 1اختبار قصير ( 2
  % W8  30 20  (نظري وعملي) Midterm Exam اختبار نصفي 3
  % Quiz  W12  7.5 5) 2اختبار قصير ( 4

 % W15  30 20  اختبار عملي نهائي 5
  % W16  60 40  اختبار تحريري نهائي 6

  % Total    150 100المجموع   
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ix.  مصادر التعلمLearning Resources : 
 (اسم المؤلف، سنة النشر، اسم الكتاب، دار النشر، بلد النشر). 

 

 المراجع الرئيسة Required Textbook(s) :(لا تزيد عن مرجعين) 
  الامين للطباعة والنشر، صنعاء.، الإنترنت): اساسيات الحاسوب و2019هلال القباطي (

  المراجع المساندةEssential References: 
 .لتوزيع، صنعاء). تطبيقات الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات، مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشر وا2014فهد الوصابي (

 Brandon Heffernan and Tim Poulsen (2010). Introduction to Personal Computers, 
Windows 10 Edition, Axzo Press. 

 Guy Hart-Davis(2010). Beginning Microsoft Office 2010, Apress 

  الإنترنتومواقع  الإلكترونيةالمصادر ...Electronic Materials and Web Sites etc. 
 http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/default.aspx 
 http://ecomputernotes.com/fundamental/introduction-to-computer. 
 http://www.grassrootsdesign.com/intro/. 
 http://www.cprogramming.com/tutorial.html. 
 http://www.functionx.com/word/index.htm 
 http://www.functionx.com/powerpoint/index.htm 
 http://www.functionx.com/excel/index.htm 
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x.  الضوابط والسياسات المتبعة في المقررCourse Policies 

  :للمقرر فيما يتعلق بالآتيبعد الرجوع للوائح الجامعة يتم كتابة السياسة العامة 

1  

 :Class Attendanceات التعليمية إليسياسة حضور الفع

 % من المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلك.75يلتزم الطالب بحضور  -
ال تجاوز يقدم أستاذ المقرر تقريرا بحضور وغياب الطلاب للقسم ويحرم الطالب من دخول الامتحان في ح -

 اقرار الحرمان من مجلس القسم.% ويتم 25الغياب 

2 

 :Tardyالحضور المتأخر 

أخر زيادة للطالب حضور المحاضرة إذا تأخر لمدة ربع ساعة لثلاث مرات في الفصل الدراسي، وإذا ت يسمح -
 عن ثلاث مرات يحذر شفويا من أستاذ المقرر، وعند عدم الالتزام يمنع من دخول المحاضرة.

3 

 : Attendance/PunctualityExamضوابط الامتحان 

 ) دقيقة من بدء الامتحان20لا يسمح للطالب دخول الامتحان النهائي إذا تأخر مقدار ( -
 إذا تغيب الطالب عن الامتحان النهائي تطبق اللوائح الخاصة بنظام الامتحان في الكلية. -

4 

  :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع 

 كليفات وتسليمها.نوع التعيينات في بداية الفصل ويحدد مواعيد تسليمها وضوابط تنفيذ التيحدد أستاذ المقرر  -
 ي تسليمه.إذا تأخر الطالب في تسليم التكليفات عن الموعد المحدد يحرم من درجة التكليف الذي تأخر ف -

5 

 :Cheatingالغش 

 ب.ن الطلائوتطبق عليه لائحة ش في حال ثبوت قيام الطالب بالغش في الامتحان النصفي أو النهائي -
 للتكليف. في حال ثبوت قيام الطالب بالغش او النقل في التكليفات والمشاريع يحرم من الدرجة المخصصة -

6  
 :Plagiarismالانتحال 

 في حالة وجود شخص ينتحل شخصية طالب لأداء الامتحان نيابة عنه تطبق اللائحة الخاصة بذلك -

7  
  : policiesOtherسياسات أخرى 

 أي سياسات أخرى مثل استخدام الموبايل أو مواعيد تسليم التكليفات ..... الخ -

  
  

  
  
  
  
  
  

 


