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 يٕاصفاخ يقشس: يٓاساخ انحاعٕب

Computer SkillsCourse Specification of:  
 

I.  يؼهٕياخ ػايح ػٍ انًقشسGeneral information about the course  : 

1.  
 اعى انًقشس

Course Title 

 انحاعٕب يٓاساخ 

Computer Skills 

2.  
 سيض انًقشس ٔسقًّ

Course Code and Number 

... 

3.  
 انغاػاخ انًؼرًذج نهًقشس

Credit Hours 

 Credit Hoursانغاػاخ انًؼرًذج 
 الإظًانٙ

Total 
 يحاظشاخ

Lecture 

 ػًهٙ

Practical 

 /ذًاسٍٚعًُاس

Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 انًغرٕٖ ٔانفصم انذساعٙ

Study Level and Semester 

 انًغرٕٖ الأل/ انفصم انصاَٙ

First Year/ second Semester 

5.  
 )إٌ ٔظذخ(انًرطهثاخ انغاتقح انًقشس 

Pre-requisites (if any) 

 لا ذٕظذ

 None 

6.  
 (انًرطهثاخ انًصاحثح )إٌ ٔظذخ

Co-requisites (if any) 

 لا ذٕظذ

  None 

7.  
 ذسط نّ انًقشسٚانثشَايط انز٘ 

Program (s) in which the course is offered 

 ظًٛغ انثشايط الاكادًٚٛح فٙ كهٛاخ انعايؼح

 

8.  
 نغح ذذسٚظ انًقشس

Language of teaching the course 

 ػشتٙ/ اَعهٛض٘

9.  
 َظاو انذساعح

Study System 

 فصهٙ / اَرظاو

11.  
 يؼذ)ٔ( يٕاصفاخ انًقشس

Prepared By 

 د/ ْلال أحًذ ػهٙ انقثاغٙ أ.و.

11.  
 يٕاصفاخ انًقشسربسيخ اعزًبد 

Date of Approval 

 

 فؼهٛرٍٛ خلال انرذسٚظ. انغاػح انًؼرًذج نهؼًهٙ ٔانرًاسٍٚ ذغأٖ عاػرٍٛ: يلاحظح

II. ٔصف انًقشس Course Description: 
ٔاًْيخ رٕظيفّ في يجبلاد انحيبح انًخزهفخ؛ حيث يزُبٔل يفٕٓو يٓذف ْزا انًقشس انى رضٔيذ انطبنت ثبنًفبْيى ٔانًٓبساد الأعبعيخ نهحبعٕة 

يع انزشكيض عهى  انجيبَبد ٔيعبنجزٓب، َٔظى رشغيم انحبعٕةانحبعٕة ٔيكَٕبرّ انًبديخ ٔانجشيجيخ ٔانًفبْيى راد انعلاقخ، ٔكيفيخ رًثيم 

ٔعذد يٍ انجشايج انخذييخ انًغبعذح، ٔانًٓبساد الاعبعيخ نهزعبيم يع ثعض ثشايج  Windows10يٓبساد انزعبيم يع َظبو رشغيم انُٕافز 

شَذ ٔأْى خذيبرٓب ٔشجكبد يفٕٓو الإَزإضبفخ انى ، Microsoft Office(Ms. Word ٔExcel PowerPoint ٔAccess) حضيخ 

انًُٓيخ في دساعزّ انجبيعيخ ٔفي حيبرّ  ثكفبءحرٕظيف انحبعٕة ٔالاَزشَذ  انحبعٕة ٔحًبيزٓب ٔكيفيخ الإفبدح يُٓب؛ ثًب يًُكٍ انطبنت يٍ

 يغزقجلا.
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III. يخشظاخ ذؼهى انًقشس Course Intended Learning Outcomes (CILOs): 
 عٕف ٚكٌٕ انطانة قادسا ػهٗ أٌ:تؼذ الاَرٓاء يٍ دساعح انًقشس 

a1 -   .يظُٓش يعشفخ ٔفًٓب عهيًب نهًفبْيى الأعبعيخ نهحبعٕة ٔالاَزشَذ ٔانًفبْيى راد انعلاقخ 

a2 -    يٕضح يكَٕبد انحبعٕة انًبديخ ٔانجشيجيخ ٔأًْيةخ رٕظيةف انحبعةٕة ٔالاَزشَةذ ٔرطجيقبرًٓةب فةي يجةبل رخااةّ ٔيجةبلاد انحيةبح

 انًخزهفخ.

b1-    ثيٍ انجشايج انحبعٕثيخ يٍ حيث انٕظيفخ ٔيجبل الاعزخذاو ثًب يضًٍ انزٕظيف الأيثم لاعزخذايٓب.يًُيض 

b2 - .يفغش كيفيخ رعبيم انحبعٕة يع انجيبَبد يٍ حيث رًثيهٓب ٔيعبنجزٓب 

c1 - ( يغزخذو انحبعٕة ٔيزعبيم يع َظبو رشغيم انُٕافزWindows10.ٔثشايجّ انًغبعذح ٔانخذييخ ثفبعهيخ ) 

c2 - يزعبيم يع ثشايج حضيخMicrosoft Office  (Word ٔExcel PowerPoint ٔAccess.ٔثشايج يكبفحخ انفيشٔعبد ) 

c3 -  يٕظف رطجيقبد انحبعٕة ٔالاَزشَذ في عًهيخ انجحث ٔانزعهى ٔفي يجبل رخااّ ثكفبءح. 

d1 - ٔ الاَزشَذ ٔرطجيقبرًٓب انًخزهفخ.يطُٕس قذسارّ انعهًيخ ٔانًُٓيخ راريب يٍ خلال اعزثًبس إيكبَبد انحبعٕة 

d2-   .يزٕاصم يع الاخشيٍ انكزشَٔيب ثفبعهيخ يشاعيب في رنك يعبييش الاعزخذاو ٔقيى انًجزًع 
 

 يٕاءيح يخشظاخ انرؼهى تاعرشاذٛعٛاخ انرؼهٛى ٔانرؼهى ٔانرقٕٚى

Alignment of CILOs to Teaching and Assessment Strategies 

 

 يخشظاخ ذؼهى انًقشس )انًؼاسف ٔانفٓى( تاعرشاذٛعٛح انرؼهٛى ٔانرؼهى ٔانرقٕٚى:أٔلا: يٕاءيح 

First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 يخشظاخ انًقشس/ انًؼشفح ٔانفٓى

Knowledge and Understanding CILOs 

 اعرشاذٛعٛح انرذسٚظ

Teaching Strategies 

 انرقٕٚى اعرشاذٛعٛح

Assessment Strategies 

a1-   يظُٓةةش يعشفةةخ ٔفًٓةةب عةةهيًب نهًفةةبْيى الأعبعةةيخ نهحبعةةٕة

 ٔالاَزشَذ ٔانًفبْيى راد انعلاقخ.

 انًحبضشح  -

 انحٕاس ٔانًُبقشخ. -

 انزكبنيف ٔانزعهى انزاري. -

 انزعهى انزعبَٔي -

 انعاف انزُْي. -

 الاخزجبساد انزحشيشيخ. -

 الاخزجبساد انشفٓيخ. -

رقيةةةيى رقةةةبسيش انزكةةةبنيف انفشديةةةخ   -

 ٔانجًبعيخ.

 الاخزجبساد انقايشح )انكٕصاد(. -

a2-   يٕضةةةح يكَٕةةةبد انحبعةةةٕة انًبديةةةخ ٔانجشيجيةةةخ ٔأًْيةةةخ

رٕظيةةةف انحبعةةةٕة ٔالاَزشَةةةذ ٔرطجيقبرًٓةةةب فةةةي يجةةةبل 

 رخااّ ٔيجبلاد انحيبح انًخزهفخ.

 

 شاَٛا: يٕاءيح يخشظاخ ذؼهى انًقشس )انًٓاساخ انزُْٛح( تاعرشاذٛعٛح انرذسٚظ ٔانرقٕٚى:    

Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

 يخشظاخ انًقشس/ انًٓاساخ انزُْٛح

Intellectual Skills CILOs 

 اعرشاذٛعٛح انرذسٚظ

Teaching Strategies 

 اعرشاذٛعٛح انرقٕٚى

Assessment 

Strategies 

b1-   يًُيةض ثةةيٍ انجةشايج انحبعةةٕثيخ يةةٍ حيةث انٕظيفةةخ ٔيجةةبل

 الاعزخذاو ثًب يضًٍ انزٕظيف الأيثم لاعزخذايٓب.

 انًحبضشح  -

 انحٕاس ٔانًُبقشخ. -

 انعاف انزُْي. -

 انزعهى انزاري -

 حم انًشكلاد. -

 انًٓبو ٔانزكبنيف ٔيجًٕعبد انعًم. -

 لاخزجبساد انزحشيشيخ. -

 الاخزجبساد انقايشح. -

يفغش كيفيخ رعبيم انحبعٕة يع انجيبَبد يٍ حيث رًثيهٓةب   -b2 .رقييى انزقبسيش -

 ٔيعبنجزٓب.
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 شانصا: يٕاءيح يخشظاخ ذؼهى انًقشس )انًٓاساخ انًُٓٛح ٔانؼًهٛح( تاعرشاذٛعٛح انرذسٚظ ٔانرقٕٚى:

Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

 يخشظاخ انًقشس/ انًٓاساخ انًُٓٛح ٔانؼًهٛح

Professional and Practical Skills CILOs 

 اعرشاذٛعٛح انرذسٚظ

Teaching Strategies 

 اعرشاذٛعٛح انرقٕٚى

Assessment Strategies 

c1-  ٚغتترخذو انحاعتتٕب ٔٚرؼايتتم يتتغ َظتتاو ذشتتغٛم انُٕافتتز

(Windows10 ) ٔتشايعتتتتتتّ انًغتتتتتتاػذج ٔانخذيٛتتتتتتح

 تفاػهٛح.

 انؼشٔض انؼًهٛح ٔانًحاكاج. -

 انرطثٛقاخ انؼًهٛح ٔانركانٛف. -

 حم انًشكلاخ. -

 انرؼهى انرؼأَٙ -

 ذثادل انخثشاخ تٍٛ انضيلاء. -

 انحٕاس ٔانًُاقشح. -

 انرؼهى انزاذٙ -

 يلاحظح الاداء. -

 الاخرثاساخ انرحشٚشٚح. -

ذقٛتتتتتٛى ذقتتتتتاسٚش انٕاظثتتتتتاخ  -

 انرطثٛقٛح.ٔانركهٛفاخ 

 الاخرثاساخ انشفٓٛح. -
c2- ٚرؼايتتتم يتتتغ تتتتشايط حضيتتتحMicrosoft Office  

(Word ٔExcel PowerPoint ٔAccess )

 ٔتشايط يكافحح انفٛشٔعاخ.

c3-  ٕٚظف ذطثٛقاخ انحاعٕب ٔالاَرشَتد فتٙ ػًهٛتح انثحتس

 ٔانرؼهى ٔفٙ يعال ذخصصّ تكفاءج.

 

     )انًٓاساخ انؼايح( تاعرشاذٛعٛح انرذسٚظ ٔانرقٕٚى:ساتؼا: يٕاءيح يخشظاخ ذؼهى انًقشس 

 Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 

 يخشظاخ انًقشس 

Transferable (General) Skills CILOs 

 اعرشاذٛعٛح انرذسٚظ

Teaching Strategies 

 اعرشاذٛعٛح انرقٕٚى

Assessment Strategies 

d1-  قذساذّ انؼهًٛح ٔانًُٓٛح راذٛا يٍ خلال اعرصًاس ٚطُٕس

 إيكاَاخ انحاعٕب ٔالاَرشَد ٔذطثٛقاذًٓا انًخرهفح.

 انحٕاس ٔانًُاقشح -

 انرؼهى انزاذٙ -

 انرؼهى انرؼأَٙ. -

 انًٓاو ٔانركانٛف. -

 ذثادل انخثشاخ تٍٛ انضيلاء -

 يلاحظح الأداء. -

ذقٛتتتتتتتتٛى ذقتتتتتتتتاسٚش انركهٛفتتتتتتتتاخ  -

 ٔانًشاسٚغ.

ٚرٕاصم يغ الاخشٍٚ انكرشَٔٛا تفاػهٛح يشاػٛا فٙ رنك  -d2 انرقذًٚٛح.ذقٛٛى انؼشٔض  -

 يؼاٚٛش الاعرخذاو ٔقٛى انًعرًغ.
 

IV.  يحرٕٖ انًقشسيٕظٕػاخ Course Content 
 

 Theoretical Aspectانعاَة انُظش٘  أٔلا: يٕظٕػاخ

 انشقى

Order 

انًٕظٕػاخ انشئٛغح/ 

 انٕحذاخ

Topic List / Units 

 انرفصٛهٛحانًٕظٕػاخ 

Sub Topics List 

ػذد 

 الأعاتٛغ 

Number 

of 

Weeks 

انغاػاخ 

 انفؼهٛح

Contact 

Hours 

سيٕص 

يخشظاخ 

انرؼهى 

 نهًقشس

(CILOs) 

1 
يفٕٓو انحاعٕب 

 ٔيكَٕاذّ الاعاعٛح

 .يفبْيى أعبعيخ نهحبعٕة ٔرقُيخ انًعهٕيبد 

  يفٕٓو انحبعٕة ٔاجيبنةّ ٔأَةٕاا انحبعةجبد ٔيجةبلاد

 اعزخذايّ.ٔيجشساد 

2 W 5 

a1, a2, 

b2, c1, 

d1 

  يكَٕةةةبد انحبعةةةٕة انًبديةةةخHardware ٔراةةةُيفٓب ،

 ٔٔظيفخ كم يكٌٕ فيٓب.

  يكَٕةةةبد انحبعةةةٕة انجشيجيةةةخSoftware يفٕٓيٓةةةب :

ٔإَٔاا ثشايج انحبعٕة )رشةغيهيخ، يغةبعذح، رطجيقيةخ( 

 ٔاًْيخ كم يُٓب.

  رًثيةةم انجيبَةةبد حبعةةٕثيب ٔانعٕايةةم انًةةداشح عهةةى أداء

 انحبعٕة.

2 
َظُى ذشغٛم انحاعٕب 

ٔحًاٚح انًؼهٕياخ 

  َظةةةةةةةى رشةةةةةةةغيم انحبعةةةةةةةٕة: يفٕٓيٓةةةةةةةب ٔإَٔاعٓةةةةةةةب

 ٔخابئآب، ٔٔاجٓبد انًغزخذو فيٓب.
3 W 6 

a1, a2, 

b2, c1, 
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: اصذاسارّ ٔيًيضارّ، Windowsَظبو رشغيم انُٕافز   ٔانثٛاَاخ

يكَٕةبد ٔاجٓةةخ عةطح انًكزةةت فيةّ. يةةع انزشكيةض عهةةى 

، عةةطح انًكزةةت Windows10َظةةبو رغشغةةغيم انُٕافةةز 

، Task Barٔيكَٕبرّ، انفأسح، انُٕافز، ٔششيط انًٓبو 

 .Control Panelٔنٕحخ انزحكى 

b1, d1 

  انجشايج انًهحقخAccessories  ثُظبو رغشغغيم انُٕافةز

Windows10. 

  إداسح انًهفةةةةةةةبد ٔانًجهةةةةةةةذاد فةةةةةةةي َظةةةةةةةبو انُٕافةةةةةةةز

Windows10. 

  انحبعةةةةٕة: يبْيزٓةةةةب ٔإَاعٓةةةةب ٔ ةةةةش  فيشٔعةةةةبد

 الاصبثخ ثٓب ٔانٕقبيخ يُٓب ٔأشٓش ثشايج يكبفحزٓب.

  ايةةةةةٍ ٔحًبيةةةةةخ انًعهٕيةةةةةبد: يفٓةةةةةٕو ايةةةةةٍ ٔحًبيةةةةةخ

انًعهٕيبد، انًخب ش انزةي رٕاجةّ أن َظةبو يعهٕيةبد، 

 انخإصيخ ٔحًبيخ انجيبَبد ٔانُغخ الاحزيب ي نٓب.

3 

انًٓاساخ الاعاعٛح 

نهرؼايم يغ تشايط 

 Microsoftحضيح 

Office   

   ٕثشَةةةبيج يعبنجةةةخ انُاةةةMs. Word ٔاجٓةةةخ :

انًغةةةزخذو فيةةةّ، أٔايةةةش رجٕيجةةةبد: اناةةةفحخ انشئيغةةةيخ، 

رحشيةةةش انُاةةةةٕ ، رُغةةةةيي انخةةةةط، رُغةةةةيي انفقةةةةشح، 

الأًَةةةةةب ، انحبفظةةةةةخ، ٔانجحةةةةةث ٔالاعةةةةةزجذال، إدسا  

 انافحبد

7 W 14 

a1, a2, 

b1, c2, 

c3, d1, 

d2 

 (  ٕرةةةبثع يعبنجةةةخ انُاةةةWord :أٔايةةةش رجٕيجةةةبد :)

راةةًيى، رخطةةيط، يهةةف، اناةةفحخ انشئيغةةيخ، إدسا ، 

 يشاجعخ، ٔحفع انًغزُذ ٔرأييُّ ٔ جبعزّ. عشض،

  ثشَةبيج جذٔنةخ انجيبَةبدMicrosoft Excel يقذيةخ :

، ٔاجٓةخ انًغةزخذو Excelعٍ ثشَبيج جذٔنخ انجيبَبد 

انعًةةةةم، ٔانزعبيةةةةم يةةةةع انجةةةةذأل  فيةةةةّ ٔاداسح أسا 

ٔاناةةةةفٕف ٔالأعًةةةةذح ٔانخلايةةةةب ٔرحشيةةةةش انجيبَةةةةبد 

ٔرُغةةيقٓب، ٔرةةأييٍ انخلايةةب ٔفةةشص انجيبَةةبد ٔراةةفيزٓب 

 ٔانًحبرح ٔرأايشاد انحذٔد.

  رةةةةةبثع .. يعبنجةةةةةخ جةةةةةذأل انجيبَةةةةةبدExcel اَشةةةةةبء :

انًخططةةةةبد ٔانشعةةةةٕو انجيبَيةةةةخ ٔرُغةةةةيقٓب، ٔاناةةةةي  

ٔرأييُةةّ ٔ جبعزةةّ ٔيعبيُةةخ  ٔانةةذٔال، ٔحفةةع انًاةةُف

 ٔسقخ عًم ٔ جبعخ يغبحخ يحذدح يٍ ٔسقخ انعًم.

  ثشَةةةةةبيج انعةةةةةشٔض انزقذيًيةةةةةخMs. Office 

PowerPoint يقذيةةةةةخ عةةةةةٍ انعةةةةةشٔض انزقذيًيةةةةةخ :

، إدسا  PPTٔاًْيزٓةةةةةةب، ٔٔاجٓةةةةةةخ انًغةةةةةةزخذو فةةةةةةي

انُاةةٕ  ٔانجةةذأل ٔانًخططةةبد ٔالاشةةكبل اناةةٕس 

ٔاضةبفخ انزةأايشاد انيٓةب، ٔاناةٕد ٔانفيةذيٕ ٔرُغةيقٓب 

ٔاضةةةةبفخ حشكةةةةبد ٔرةةةةأايشاد عهةةةةى عُبصةةةةش داخةةةةم 

انشةةشيحخ، عةةشض انشةةشائح ٔالاَزقةةبل ثيُٓةةب ٔانةةزحكى 

 .فيٓب، حفع انعشض ٔرأييُّ ٔ جبعزّ

  ثشَبيج قٕاعذ انجيبَبدAccess أًْيخ قٕاعذ انجيبَبد :

Database أشةةٓش ثشايجٓةةب، خطةةٕاد راةةًيى قبعةةذح ،

أَشةةبء قبعةةذح ثيبَةةبد فبسجةةخ، ٔاجٓةةخ  ثيبَةةبد، كيفيةةخ

، يكَٕةةةةةبد قبعةةةةةذح ثيبَةةةةةبد MS-Accessثشَةةةةةبيج 



 انعًٕٓسٚح انًُٛٛح 

 ٔصاسج انرؼهٛى انؼانٙ ٔانثحس انؼهًٙ

 صُؼاء ظايؼح

 كهٛح انهغاخ

 ٔحذج ظًاٌ انعٕدج
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 انرطٕٚش يشكض ػًٛذ 

 .و.د/ ْذٖ انؼًادأ

 انكهٛح ػًٛذ

 د/ يحًذ انُاصش

 َائة انؼًٛذ نشؤٌٔ انعٕدج

 أ.و.د/ ػثذانحًٛذ انشعاع

 انقغى سئٛظ

 د/ ػذَاٌ انشؼٛثٙأ.و.

 انعايؼح سئٛظ

 أ.د/ انقاعى ػثاط

  

 

5 

Access  انجةةةةةةةةةةةةةذأل(Tables الاعةةةةةةةةةةةةةزعلايبد ،

Queries  انًُةةةةةبر ،Forms انزقةةةةةبسيش ،Reports ،

، انٕحةةةةةذاد Macros، انًةةةةبكشٔ Pagesاناةةةةفحبد 

 (، حفةةع قبعةةذح انجيبَةةبد، أَةةٕااModulesانًُطيةةخ 

 .Data Typeانجيبَبد 

4 
الاَرشَد ٔشثكاخ 

 انحاعٕب

  ،الاَزشَةةةةةةذ ٔانًفةةةةةةبْيى راد انعلاقةةةةةةخ )انجشٔركةةةةةةٕل

الاَزشاَةةذ، الاكغةةزشاَذ، انًزاةةفح، يحةةش، انجحةةث(، 

ٔأْةةةى خةةةذيبرٓب ٔيجةةةبلاد رٕظيفٓةةةب، يفٓةةةٕو انٕيةةةت 

 W 4 2 ٔأجيبنٓب ٔخابئص ٔأدٔاد ٔيًيضاد كم يُٓب.

a1, a2, 

b1, c1, 

c3, d1, 

d2 
  ٔاًْيزّ.يفٕٓو رشاعم انجيبَبد 

  شةةجكبد انحبعةةٕة: يفٕٓيٓةةب، إَاعٓةةب، اًْيزٓةةب، ٔاْةةى

 انًعذاد انخبصخ ثشثطٓب.

 ػذد الأعاتٛغ ٔانغاػاخ انفؼهٛحاظًانٙ 

 Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 
14 29  

 

                                                  Practical Aspectيٕظٕػاخ انعاَة انؼًهٙ  شاَٛا:

 انشقى

Order 

 انًٕظٕػاخ انؼًهٛح/ انرذسٚثاخ

Practical / Tutorials topics 

ػذد 

 الأعاتٛغ

Number 

of Weeks 

انغاػاخ 

 انفؼهٛح

Contact 

Hours 

سيٕص يخشظاخ 

 انرؼهى

Course 

ILOs 

1   2 1 انًبديخ ٔانجشيجيخ انحبعٕةيكَٕبد 
a1, a2, b2, 

c1 

2 

  يٓبساد انزعبيم يةع َظةبو انُٕافةزWin10:  عةطح انًكزةت ٔيكَٕبرةّ ٔرغييةش

يظٓشِ، انزعبيم يع انفأسح، انزعبيم يع انُٕافةز، اعةزعشاض يعهٕيةبد انُظةبو، 

 Start Menu، انزعبيةم يةع قبئًةخ اثةذأTask Barانزعبيم يةع شةشيط انًٓةبو 

 َٔقم ٔإضبفخ صس إنيٓب.

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 

3 

 رةبثع يٓةةبساد انزعبيةةم يةةع َظةةبو انُٕافةةزWin10 :  انزعبيةةم يةةع نٕحةةخ انةةزحكى

Control Panel ،رثجيةذ ثشَةبيج رطجيقةي ٔإصانزةّ، رعةذيم انٕقةذ ٔانزةأسيخ ،

، Accessoriesرغييش نغخ انُظبو، انزعبيم يع انجشايج انًهحقخ نُظبو انزشغيم 

، ثشَةةةةةبيج رحشيةةةةةش انكهًةةةةةبد Notepad، انًفكةةةةةشحCalculatorانحبعةةةةةجخ 

WordPad انشعةةبو ،Paint اداح انقطةةع، انزقةةب  صةةٕس يةةٍ انشبشةةخ، إَشةةبء ،

، رٓيئةةخ الأقةةشا ، إضةةبفخ جٓةةبص Windowsحغةةبة يغةةزخذو، جةةذاس حًبيةةخ 

 جذيذ ٔانطجبعخ.

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 

4 

إَشبء يجهذ أٔ : Windows10إداسح انًهفبد ٔانًجهذاد في َظبو انُٕافز يٓبساد 

يهةةف ٔرغةةًيزّ ٔحفظةةّ ٔحزفةةّ ٔاعةةزعبدح انًحةةزٔفبد، َغةةخ َٔقةةم يهةةف أٔ 

، إخفةةبء انًهفةةبد ٔانًجهةةذاد Short Cutيجهةةذ، إَشةةبء أيقَٕةةخ يخزاةةشح 

ٔإظٓبسْب، فشص ٔرشريت انًهفبد، رغييش  شيقخ عشض انًهفبد ٔانًجهةذاد، 

 ، انجحةةةث عةةةٍ انًهفةةةبد ٔانًجهةةةذاد، عةةةشضExplorerيغزكشةةةف انُٕافةةةز 

ٔإنغةبء ضةغطٓب، الأدٔاد  zipخابئص انًهف، ضغط انًهفبد ٔانًجهةذاد 

 انزكيخ، اداسح أجٓضح انزخضيٍ )انزقغيى، انزٓيئخ(.

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 

5 
 ٔ ،انُغةةةخ يٓةةةبساد انزعبيةةةم يةةةع ثةةةشايج حًبيةةةخ انحبعةةةٕة يةةةٍ انفيشٔعةةةبد

 الاحزيب ي نهجيبَبد.
1 2 a1, b1, c1 

6 
 : Microsoft Wordيٓبساد انزعبيم يع ثشَبيج يعبنجخ انكهًبد 

  ٔاجٓةةةخ انًغةةةزخذو فةةةي ثشَةةةبيجWord انزجٕيجةةةبد، الاشةةةش خ انًجًٕعةةةبد ،
1 2 

a1, a2, b1, 

c1, c2, d1 



 انعًٕٓسٚح انًُٛٛح 

 ٔصاسج انرؼهٛى انؼانٙ ٔانثحس انؼهًٙ

 صُؼاء ظايؼح

 كهٛح انهغاخ
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 د/ ػذَاٌ انشؼٛثٙأ.و.
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 ٔالأايش، رخايص انششيط، ششيط انٕصٕل انغشيع.

  ، أٔايةةةش رجٕيةةةت اناةةةفحخ انشئيغةةةيخ: رحشيةةةش انُاةةةٕ ، ٔرُغةةةيقٓب، الأًَةةةب

 انحبفظخ، ٔانجحث ٔالاعزجذال.

 رجٕيةةةةت إدسا : اناةةةةفحبد، انجةةةةذأل، انشعةةةةٕو، انةةةةشأط ٔانزةةةةزييم،  أٔايةةةةش

 الاسرجب بد، انزعهيقبد، ٔانشيٕص.

7 
أٔايةةةش رجٕيجةةةبد: يهةةةف ٔراةةةًيى ٔرخطةةةيط (، Wordرةةةبثع يعبنجةةةخ انُاةةةٕ  )

 ٔعشض ٔيشاجعخ، ٔحفع انًغزُذ ٔرأييُّ ٔ جبعزّ.
1 2 

a1, a2, b1, 

c2, c3, d1 

8 

  يٓةةبساد انزعبيةةم يةةع ثشَةةبيج جذٔنةةخ انجيبَةةبدMicrosoft Excel ٔاجٓةةخ ،

انًغةةةزخذو فيةةةّ، ٔاداسح أسا  انعًةةةم، ٔانزعبيةةةم يةةةع انجةةةذأل ٔاناةةةفٕف 

ٔالأعًذح ٔانخلايب ٔرحشيش انجيبَبد ٔرُغةيقٓب، ٔرةأييٍ انخلايةب ٔفةشص انجيبَةبد 

 خ ٔرُغيقٓب.ٔرافيزٓب ٔانًحبرح ٔرأايشاد انحذٔد، ٔاَشبء انًخططبد انجيبَي

1 2 
a1, a2, b1, 

c2, c3, d1 

9 

  يٓبساد انزعبيم يع اناي  ٔثعض انذٔال الاعبعيخ في ثشَبيجMicrosoft 

Excel.ّ2 1 ، ٔحفع انًاُف ٔرأييُّ ٔ جبعز 

a1, a2, b1, 

b2, c2, c2, 

d1 

11 

  يٓةةبساد انزعبيةةم يةةع أٔايةةش ٔاجٓةةخ انًغةةزخذو فةةي ثشَةةبيجPowerPoint ،

ٔرُغةةيقٓب ٔحةةزفٓب، ٔادسا  انُاةةٕ  ٔانجةةذأل ٔالاشةةكبل إدسا  انشةةشائح 

ٔانًخططبد ٔانإس ٔانإد ٔانفيذيٕ ٔرُغيقٓب ٔاضبفخ انزأايشاد انًُبعجخ 

انيٓب، اضبفخ حشكبد ٔرأايشاد عهى عُبصش داخم انششيحخ عةشض انشةشائح 

 ٔالاَزقبل ثيُٓب ٔانزحكى فيٓب، حفع انعشض ٔرأييُّ ٔ جبعزّ.

1 2 

a1, a2, b1, 

c2, c3, d1, 

d2 

11 
  أَشبء قبعذح ثيبَبد ثبعزخذاو ثشَبيجMS-Access. 

1 2 
a1, a2, b1, 

c2, c3, d1 

12 
  انجشيةذ الانكزشَٔةي، انزاةفحٔثعةض خةذيبرٓب )يٓبساد انزعبيم يع الاَزشَذ ،

 .انقٕائى انجشيذيخ(
1 2 

a1, a2, b1, 

c3, d1, d2 

13  .2 1 شجكبد انحبعٕة ٔرشاعم انجيبَبد 
a1, a2, b1, 

c3, d1, d2 

 اظًانٙ الأعاتٛغ ٔانغاػاخ انفؼهٛح

Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 
13 26  

 

 :Teaching Strategiesاعرشاذٛعٛاخ انرذسٚظ 
  انًحبضشح انزفبعهيخLectures 

  انحٕاس ٔانًُبقشخdiscussion 

  انعاف انزُْيBrainstorming 

 حم انًشكلاد Problem solving 

  انعشٔض انعًهيخ ٔانًحبكبحSimulation Method Practical presentations&                 

  انزطجيي انعًهيPractical in computer Lab (Lab works) 

 ٔانًٓبو ٔانزكبنيف  انًششٔعبدprojects 

  انزعهى انزاريSelf-learning 

  انزعهى انزعبَٔيCooperative Learning  

 رجبدل انخجشاد ثيٍ انضيلاء 
 

V.  الاَشطح ٔانركهٛفاخTasks and Assignments: 

 و

N

o 

 الاَشطح / انركهٛف

Assignments/ Tasks 

َٕع 

انركهٛف 

)فشد٘/ 

 ذؼأَٙ(

انذسظح 

انًغرحق

 ج

Mark 

أعثٕع 

 انرُفٛز

Week 

Due 

يخشظاخ 

 انرؼهى

CILOs 

(symbols) 



 انعًٕٓسٚح انًُٛٛح 

 ٔصاسج انرؼهٛى انؼانٙ ٔانثحس انؼهًٙ

 صُؼاء ظايؼح

 كهٛح انهغاخ

 ٔحذج ظًاٌ انعٕدج
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 انرطٕٚش يشكض ػًٛذ 
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 د/ يحًذ انُاصش

 َائة انؼًٛذ نشؤٌٔ انعٕدج

 أ.و.د/ ػثذانحًٛذ انشعاع

 انقغى سئٛظ

 د/ ػذَاٌ انشؼٛثٙأ.و.

 انعايؼح سئٛظ
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اَشتتتاء يغتتترُذ َصتتتٙ ٚشتتترًم ػهتتتٗ َصتتتٕس ٔظتتتذأل ٔاشتتتكال ٔسعتتتٕو  1

 Wordٔػُأٍٚ سئٛغح ٔفشػٛح ٔظذأل ٔاشكال تاعرخذاو تشَايط 
 W6 4 فشد٘

a1, a2, b1, 

c1, c2, d1 

فتتٙ ذصتتًٛى  Excelذصتتًٛى ظتتذأل ذثتتشص قذسذتتّ ػهتتٗ اعتترخذاو تشَتتايط  2

انعذأل ٔادخال انثٛاَاخ ٔذُغٛقٓا ٔذٕظٛف تؼط انتذٔال الاعاعتٛح ٔفقتا 

 نًحذداخ ٚحذدْا اعرار انًقشس.

 W9 4 فشد٘

a1, a2, b1, 

b2, c1, c2, 

d1 

ٔفقتا نهرؼهًٛتاخ  PPTاَراض ػتشض ذؼهًٛتٙ تاعترخذاو تشَتايط تأستُٕٚتد 3

 W11 4 فشد٘ انًؼذج نزنك.

a1, a2, b1, 

c1, c2, d1, 

d2 

انثحس ػتٍ يٕظتٕع يرؼهتا تانحاعتٕب أٔ الاَرشَتد ٚحتذدِ اعترار انًقتشس  4

 تاعرخذاو أحذ يحشكاخ انثحس. 
 W13 3 ظًاػٙ

a1, a2, b1, 

c3, d1, d2 

   Total Score  15إظًانٙ انذسظح  
 

VI. انرؼهى ذقٛٛى Learning Assessment: 

 انشقى

No. 

 أَشطح انرقٛٛى 

Assessment Tasks 

 أعٕع انرقٛٛى

Week 

due 

 انذسظح

Mark 

َغثح انذسظح إنٗ 

انذسظح انُٓائٛح 

Proportion of 

Final 

Assessment 

 يخشظاخ انرؼهى

CILOs (symbols) 

1 
 انركهٛفاخ ٔانٕاظثاخ

 Tasks and Assignments 
W6, 9, 

11, 13 
15 11 % 

a1, a2, b1, b2, 

c1, c2, c3, d1, d2 

 % Quiz W6 7.5 5( 1كٕص) 2
a1, a2, b1, b2, 

c1, c2 

3 
 اخرثاس َصف انفصم

Midterm Exam 
W8 30 21 % 

a1, a2, b1, b2, 

c1, c2, c3, d1 

 % Quiz W12 7.5 5( 2كٕص) 4
a1, a2, b1, b2, 

c1, c2, c3, d1, d2 

5 
 اخرثاس َٓاٚح انفصم )ػًهٙ(

Final Exam (practical) 
W15 30 21 % 

a1, a2, b1, b2, 

c1, c2, c3, d1 

6 
 َٓاٚح انفصم )َظش٘(اخرثاس 

Final Exam (theoretical) 
W16 60 41 % 

a1, a2, b1, b2, 

c1, c2, c3, d1 

 Total  ٙ100 151 الإظًان%  

 

 :Learning Resourcesيصادس انرؼهى 
 

 :Required Textbook(s) انًشاظغ انشئٛغح .1

 الايٍٛ نهطثاػح ٔانُشش، صُؼاء.(: اعاعٛاخ انحاعٕب ٔالاَرشَد، 2119ْلال انقثاغٙ )

 (: ذطثٛقاخ انحاعٕب ٔالاَرشَد، الايٍٛ نهطثاػح ٔانُشش، صُؼاء.2121ْلال انقثاغٙ )

 :Essential Referencesانًشاظغ انًغاَذج  .2

 .(. رطجيقبد انحبعٕة ٔركُٕنٕجيب انًعهٕيبد، يكزجخ اثٍ خهذٌٔ نهطجبعخ ٔانُشش ٔانزٕصيع، صُعبء2114فٓذ انٕصبثي )

- Brandon Heffernan and Tim Paulsen (2010). Introduction to Personal Computers, Windows 10 

Edition, Axzo Press. 

 Guy Hart-Davis (2016). Beginning Microsoft Office 2016, Apress 

 .Electronic Materials and Web Sites etcانًصادس الإنكرشَٔٛح ٔيٕاقغ الإَرشَد...  .3



 انعًٕٓسٚح انًُٛٛح 

 ٔصاسج انرؼهٛى انؼانٙ ٔانثحس انؼهًٙ

 صُؼاء ظايؼح

 كهٛح انهغاخ

 ٔحذج ظًاٌ انعٕدج
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and Scientific Research 
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Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انرطٕٚش يشكض ػًٛذ 

 .و.د/ ْذٖ انؼًادأ

 انكهٛح ػًٛذ

 د/ يحًذ انُاصش

 َائة انؼًٛذ نشؤٌٔ انعٕدج

 أ.و.د/ ػثذانحًٛذ انشعاع

 انقغى سئٛظ

 د/ ػذَاٌ انشؼٛثٙأ.و.

 انعايؼح سئٛظ

 أ.د/ انقاعى ػثاط
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 http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/default.aspx 

 computer-to-http://ecomputernotes.com/fundamental/introduction. 

 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 
 

VII. انعٕاتػ ٔانغٛاعاخ انًرثؼح فٙ انًقشس Course Policies 
 تؼذ انشظٕع نهٕائح انعايؼح ٚرى كراتح انغٛاعح انؼايح نهًقشس فًٛا ٚرؼها تاٜذٙ:

 : Class Attendanceعٛاعح حعٕس انفؼانٛاخ انرؼهًٛٛح  1

 % يٍ انًحاظشاخ ٔٚحشو فٙ حال ػذو انٕفاء تزنك.75ٚهرضو انطانة تحعٕس  -

% ٔٚترى 25نهقغى ٔٚحشو انطانة يٍ دخٕل الايرحاٌ فٙ حتال ذعتأص انغٛتاب ٚقذو أعرار انًقشس ذقشٚشا تحعٕس ٔغٛاب انطلاب  -

 اقشاس انحشياٌ يٍ يعهظ انقغى.

 :Tardyانحعٕس انًرأخش  2

نهطانة حعٕس انًحاظشج إرا ذأخش نًذج ستغ عاػح نصلاز يتشاخ فتٙ انفصتم انذساعتٙ، ٔإرا ذتأخش صٚتادج ػتٍ شتلاز يتشاخ  ٚغًح -

 ٚحزس شفٕٚا يٍ أعرار انًقشس، ٔػُذ ػذو الانرضاو ًُٚغ يٍ دخٕل انًحاظشج.

 :Exam Attendance/Punctualityظٕاتػ الايرحاٌ  3

 ( دقٛقح يٍ تذء الايرحاٌ 21لا ٚغًح نهطانة دخٕل الايرحاٌ انُٓائٙ إرا ذأخش يقذاس ) -

 إرا ذغٛة انطانة ػٍ الايرحاٌ انُٓائٙ ذطثا انهٕائح انخاصح تُظاو الايرحاٌ فٙ انكهٛح. -

 :Assignments & Projectsانرؼُٛٛاخ ٔانًشاسٚغ  4

 انفصم ٔٚحذد يٕاػٛذ ذغهًٛٓا ٔظٕاتػ ذُفٛز انركهٛفاخ ٔذغهًٛٓا.ٚحذد أعرار انًقشس َٕع انرؼُٛٛاخ فٙ تذاٚح  -

 إرا ذأخش انطانة فٙ ذغهٛى انركهٛفاخ ػٍ انًٕػذ انًحذد ٚحشو يٍ دسظح انركهٛف انز٘ ذأخش فٙ ذغهًّٛ. -

 :Cheatingانغش  5

 انطلاب.فٙ حال شثٕخ قٛاو انطانة تانغش فٙ الايرحاٌ انُصفٙ أٔ انُٓائٙ ذطثا ػهّٛ لائحح شؤٌٔ  -

 فٙ حال شثٕخ قٛاو انطانة تانغش أ انُقم فٙ انركهٛفاخ ٔانًشاسٚغ ٚحشو يٍ انذسظح انًخصصح نهركهٛف. -

 الاَرحال: 6

 فٙ حانح ٔظٕد شخص ُٚرحم شخصٛح غانة لأداء الايرحاٌ َٛاتح ػُّ ذطثا انلائحح انخاصح تزنك -

 :Other policiesعٛاعاخ أخشٖ  7

 اعرخذاو انًٕتاٚم أٔ يٕاػٛذ ذغهٛى انركهٛفاخ ..... انخأ٘ عٛاعاخ أخشٖ يصم  -

 

 

 : انهجُخ الإششافيخ

 انزٕقيع انافخ انٕظيفيخ الاعى و

  َبئت انعًيذ نهذساعبد انعهيب  د/ ػثاط يطٓش 1

  َبئت عًيذ يشكض انزطٕيش   ٔضًبٌ انجٕدح أ.و.د/ أحًذ يعاْذ 2

  نهشئٌٕ الأكبديًيخَبئت سئيظ انجبيعخ  أ.د/ إتشاْٛى انًطاع 3

  

http://ecomputernotes.com/fundamental/introduction-to-computer
http://ecomputernotes.com/fundamental/introduction-to-computer
http://www.grassrootsdesign.com/intro/
http://www.grassrootsdesign.com/intro/
http://www.cprogramming.com/tutorial.html
http://www.cprogramming.com/tutorial.html
http://www.functionx.com/word/index.htm
http://www.functionx.com/word/index.htm
http://www.functionx.com/powerpoint/index.htm
http://www.functionx.com/powerpoint/index.htm
http://www.functionx.com/excel/index.htm
http://www.functionx.com/excel/index.htm
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 َائة انؼًٛذ نشؤٌٔ انعٕدج

 أ.و.د/ ػثذانحًٛذ انشعاع

 انقغى سئٛظ

 د/ ػذَاٌ انشؼٛثٙأ.و.
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 يٓاساخ انحاعٕب :خطح يقشس

Course Plan (Syllabus): Computer Skills 
  

I.  يؼهٕياخ ػٍ أعرار انًقشسInformation about Faculty Member Responsible for the 

Course 
 الاعى

Name 
 

 )أعثٕػٛا(انغاػاخ انًكرثٛح 

Office Hours 
 / أعثٕػٛا(3)

 انٓاذفانًكاٌ ٔسقى 

Location &Telephone 

No.  
 يؼًم انحاعٕب

 انغثد

SAT 

الأح

 د

SU

N 

 الاشٍُٛ

MO

N 

انصلاشا

 ء

TU

E 

 الأستؼاء

WED 

انخًٛ

 ط

THU 

 انثشٚذ الإنكرشَٔٙ

E-mail 
       

 

II.  يؼهٕياخ ػايح ػٍ انًقشسGeneral information about the course: 

1.  
 اعى انًقشس

Course Title 

 يٓاساخ انحاعٕب

Computer Skills 

2.  
 سيض انًقشس ٔسقًّ

Course Code and Number 

... 

3.  
 انغاػاخ انًؼرًذج نهًقشس

Credit Hours 

 Credit Hoursانغاػاخ انًؼرًذج 
 انًعًٕع

Total 
 يحاظشاخ

Lecture 

 ػًهٙ

Practical 

 /ذًاسٍٚعًُاس

Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 انًغرٕٖ ٔانفصم انذساعٙ

Study Level and Semester 

 انًغرٕٖ الأل/ انفصم انصاَٙ

First Year/ second Semester 

 Noneلا ذٕظذ   Pre-requisitesانًرطهثاخ انغاتقح نهًقشس  .5

6.  
– Co (انًرطهثاخ انًصاحثح )إٌ ٔظذخ

requisite 

 Noneلا ذٕظذ 

7.  
انثشَايط/ انثشايط انرٙ ٚرى فٛٓا ذذسٚظ انًقشس 

Program (s) in which the course is 

offered 

 ظًٛغ انثشايط الاكادًٚٛح فٙ كهٛاخ انعايؼح

8.  
 نغح ذذسٚظ انًقشس

Language of teaching the course 

 ػشتٙ/ اَعهٛض٘

9.  
 يكاٌ ذذسٚظ انًقشس

Location of teaching the course 
 يؼًم انحاعٕب ) (

   فؼهٛرٍٛ خلال انرذسٚظ.انغاػح انًؼرًذج نهؼًهٙ ٔنهرًاسٍٚ ذغأٖ عاػرٍٛ : يلاحظح



 انعًٕٓسٚح انًُٛٛح 
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 َائة انؼًٛذ نشؤٌٔ انعٕدج
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 انعايؼح سئٛظ
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III.  ٔصف انًقشسCourse Description: 
ٔاًْيخ رٕظيفّ فةي يجةبلاد انحيةبح انًخزهفةخ؛ حيةث يزُةبٔل يفٓةٕو يٓذف ْزا انًقشس انى رضٔيذ انطبنت ثبنًفبْيى ٔانًٓبساد الأعبعيخ نهحبعٕة 

يةةع انزشكيةةض عهةةى  انجيبَةةبد ٔيعبنجزٓةةب، َٔظةةى رشةةغيم انحبعةةٕةانحبعةةٕة ٔيكَٕبرةةّ انًبديةةخ ٔانجشيجيةةخ ٔانًفةةبْيى راد انعلاقةةخ، ٔكيفيةةخ رًثيةةم 

ٔعذد يٍ انجةشايج انخذييةخ انًغةبعذح، ٔانًٓةبساد الاعبعةيخ نهزعبيةم يةع ثعةض ثةشايج  Windows10يٓبساد انزعبيم يع َظبو رشغيم انُٕافز 

الإَزشَةةذ ٔأْةةى خةةذيبرٓب ٔشةةجكبد يفٓةةٕو إضةةبفخ انةةى ، Microsoft Office(Ms. Word ٔExcel PowerPoint  ٔAccess) حضيةةخ 

انًُٓيةخ فةي دساعةزّ انجبيعيةخ ٔفةي حيبرةّ  ثكفةبءحرٕظيةف انحبعةٕة ٔالاَزشَةذ  انحبعٕة ٔحًبيزٓب ٔكيفيخ الإفةبدح يُٓةب؛ ثًةب يًُكةٍ انطبنةت يةٍ

 يغزقجلا.
 

IV.  يخشظاخ ذؼهى انًقشسCourse Intended Learning Outcomes (CILOs): 
 انًقشس عٕف يكٌٕ انطبنت قبدسا عهى أٌ:ثعذ الاَزٓبء يٍ دساعخ 

a1 -   .يظُٓش يعشفخ ٔفًٓب عهيًب نهًفبْيى الأعبعيخ نهحبعٕة ٔالاَزشَذ ٔانًفبْيى راد انعلاقخ 

a2 –   يٕضح يكَٕبد انحبعٕة انًبديخ ٔانجشيجيخ ٔأًْيةخ رٕظيةف انحبعةٕة ٔالاَزشَةذ ٔرطجيقبرًٓةب فةي يجةبل رخااةّ ٔيجةبلاد انحيةبح

 انًخزهفخ.

b1–  .يًُيض ثيٍ انجشايج انحبعٕثيخ يٍ حيث انٕظيفخ ٔيجبل الاعزخذاو ثًب يضًٍ انزٕظيف الأيثم لاعزخذايٓب 

b2 - .يفغش كيفيخ رعبيم انحبعٕة يع انجيبَبد يٍ حيث رًثيهٓب ٔيعبنجزٓب 

c1 - ( يغزخذو انحبعٕة ٔيزعبيم يع َظبو رشغيم انُٕافزWindows10ٔثشايجّ انًغبعذح ٔانخذييخ ثفبع ).هيخ 

c2 - يزعبيم يع ثشايج حضيخMicrosoft Office  (Word ٔExcel PowerPoint  ٔAccess.ٔثشايج يكبفحخ انفيشٔعبد ) 

c3 -    يٕظف رطجيقبد انحبعٕة ٔالاَزشَذ في عًهيخ انجحث ٔانزعهى ٔفي يجبل رخااّ ثكفبءح. 

d1 - انحبعٕة ٔالاَزشَذ ٔرطجيقبرًٓب انًخزهفخ. يطُٕس قذسارّ انعهًيخ ٔانًُٓيخ راريب يٍ خلال اعزثًبس إيكبَبد 

d2-  .يزٕاصم يع الاخشيٍ انكزشَٔيب ثفبعهيخ يشاعيب في رنك يعبييش الاعزخذاو ٔقيى انًجزًع 
 

V. ٖٕانًقشس  يحرCourse Content: 

 : Theoretical Aspectانًٕظٕػاخ انُظشٚحأٔلا: 

 انشقى
Order 

 انٕحذاخ

)انًٕظٕػاخ 

 (انشئٛغح

Units 

 انًٕظٕػاخ انرفصٛهٛح

Sub Topics 

 الأعثٕع

Week 

Due 

انغاػاخ 

 انفؼهٛح

Con. H 

1 
يفٕٓو انحاعٕب 

 ٔيكَٕاذّ الاعاعٛح

 .ّيقذيخ رعشيفيخ عٍ انًقشس ٔيزطهجبرّ ٔخطزّ انذساعيخ ٔيحذدار 

 .ّيفٕٓو انحبعٕة ٔاجيبنّ ٔإَٔاا انحبعجبد ٔيجبلاد ٔيجشساد اعزخذاي 

W1 3 

  يكَٕبد انحبعٕة انًبديخHardware.ٔراُيفٓب ٔٔظيفخ كم يكٌٕ فيٓب ، 

  يكَٕبد انحبعٕة انجشيجيخSoftware يفٕٓيٓب ٔأَةٕاا انجةشايج انًغةزخذيخ :

 في انحبعٕة )رشغيهيخ، يغبعذح، رطجيقيخ( ٔاًْيخ كم يُٓب.

 .رًثيم انجيبَبد حبعٕثيب ٔانعٕايم انًداشح عهى أداء انحبعٕة 

W2 2 

2 
ذشغٛم انحاعٕب َظُى 

ٔحًاٚح انًؼهٕياخ 

 ٔانثٛاَاخ

  َظةةى رشةةغيم انحبعةةٕة: يفٕٓيٓةةب ٔإَٔاعٓةةب ٔخابئاةةٓب، ٔٔاجٓةةبد انًغةةزخذو

 فيٓب.

  َظبو رشغيم انُٕافزWindows اصةذاسارّ ٔيًيضارةّ، يكَٕةبد ٔاجٓةخ عةطح :

، عةةطح Windows10انًكزةةت فيةةّ. يةةع انزشكيةةض عهةةى َظةةبو رغشغةةغيم انُٕافةةز 

، ٔنٕحةخ انةزحكى Task Barانًكزت ٔيكَٕبرّ، انفأسح، انُٕافةز، ٔشةشيط انًٓةبو 

Control Panel. 

W3 2 

  انجشايج انًهحقخAccessories  ثُظبو رغشغغيم انُٕافزWindows10. 

  إداسح انًهفبد ٔانًجهذاد في َظبو انُٕافزWindows10. 

W4 2 

  ةةش  الاصةةبثخ ثٓةةب ٔانٕقبيةةخ يُٓةةب فيشٔعةةبد انحبعةةٕة: يبْيزٓةةب ٔإَاعٓةةب ٔ

 ٔأشٓش ثشايج يكبفحزٓب.

  ّايٍ ٔحًبيخ انًعهٕيبد: يفٕٓو ايٍ ٔحًبيخ انًعهٕيةبد، انًخةب ش انزةي رٕاجة

W5 2 
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 أن َظبو يعهٕيبد، انخإصيخ ٔحًبيخ انجيبَبد ٔانُغخ الاحزيب ي.

3 

انًٓاساخ الاعاعٛح 

نهرؼايم يغ تشايط 

 Microsoftحضيح 

Office   

  قايش )أٔل(اخزجبس 

   ٕثشَبيج يعبنجخ انُاMs. Word :ٔاجٓخ انًغزخذو فيّ، أٔايش رجٕيجةبد :

اناةةفحخ انشئيغةةيخ، رحشيةةش انُاةةٕ ، رُغةةيي انخةةط، رُغةةيي انفقةةشح، الأًَةةب ، 

 انحبفظخ، ٔانجحث ٔالاعزجذال، إدسا  انافحبد

W6 2 

 (  ٕربثع يعبنجةخ انُاةWord :أٔايةش رجٕيجةبد :) ،يهةف، اناةفحخ انشئيغةيخ

 يشاجعخ، ٔحفع انًغزُذ ٔرأييُّ ٔ جبعزّ. راًيى، رخطيط، عشض،إدسا ، 

W7 2 

 )اخزجبس رحشيشن َافي )َظشن W8 2 

  ثشَةبيج جذٔنةخ انجيبَةبدMicrosoft Excel: يقذيةخ جذٔنةخ انجيبَةبد،  أًْيةخ

ٔاجٓةةةخ انًغةةةزخذو فيةةةّ ٔاداسح أسا   ،Excelعةةةٍ ثشَةةةبيج جذٔنةةةخ انجيبَةةةبد 

انعًم، ٔانزعبيم يع انجةذأل ٔاناةفٕف ٔالأعًةذح ٔانخلايةب ٔرحشيةش انجيبَةبد 

 ٔرُغيقٓب، ٔرأييٍ انخلايب ٔفشص انجيبَبد ٔرافيزٓب.

w9 2 

  رةةبثع .. يعبنجةةخ جةةذأل انجيبَةةبدExcel اَشةةبء انًخططةةبد ٔانشعةةٕو انجيبَيةةخ :

ٔحفةع انًاةُف ٔرأييُةّ ٔ جبعزةّ ٔيعبيُةخ ٔسقةخ ٔرُغيقٓب، ٔاناي  ٔانذٔال، 

 عًم ٔ جبعخ يغبحخ يحذدح يٍ ٔسقخ انعًم.

W10 2 

  ثشَةةةبيج انعةةةشٔض انزقذيًيةةةخMs. Office PowerPoint:  ٍيقذيةةةخ عةةة

، إدسا  انُاةةٕ  PPTانعةةشٔض انزقذيًيةةخ ٔاًْيزٓةةب، ٔٔاجٓةةخ انًغةةزخذو فةةي

ٔرُغيقٓب ٔاضةبفخ  ٔانجذأل ٔانًخططبد ٔالاشكبل انإس ٔانإد ٔانفيذيٕ

انزةةأايشاد انيٓةةب، ٔاضةةبفخ حشكةةبد ٔرةةأايشاد عهةةى عُبصةةش داخةةم انشةةشيحخ، 

 .عشض انششائح ٔالاَزقبل ثيُٓب ٔانزحكى فيٓب، حفع انعشض ٔرأييُّ

w11 2 

  أَشبء قبعذح ثيبَبد ثبعزخذاو ثشَبيجMS-Access. w 12 2 

4 

الاَرشَد ٔشثكاخ 

 انحاعٕب

الاَرشَد ٔشثكاخ 

 انحاعٕب

  ،الاَزشَةةةةذ ٔانًفةةةةبْيى راد انعلاقةةةةخ )انجشٔركةةةةٕل، الاَزشاَةةةةذ، الاكغةةةةزشاَذ

انًزاةةفح، يحةةش، انجحةةث(، ٔأْةةى خةةذيبرٓب ٔيجةةبلاد رٕظيفٓةةب، يفٓةةٕو انٕيةةت 

 ٔأجيبنٓب ٔخابئص ٔأدٔاد ٔيًيضاد كم يُٓب.

w13 2 

 .ّيفٕٓو رشاعم انجيبَبد ٔاًْيز 

  ،انًعذاد انخبصخ ثشثطٓب.شجكبد انحبعٕة: يفٕٓيٓب، إَاعٓب، اًْيزٓب 

w14 2 

 .يشاجعخ ٔاعزعشاض ٔيُبقشخ عيُخ يٍ انزكبنيف ٔانًٓبو w15 2 

   )اخزجبس َٓبيخ انفام )َظشن W16 2 

 ػذد الأعاتٛغ ٔانغاػاخ انفؼهٛح

Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 
16 33 

 

 :                                       Training/ Tutorials/ Exercises Aspectsشاَٛا: خطح ذُفٛز انعاَة انؼًهٙ 

 انشقى
Order 

 انًٓاو / انرًاسٍٚ

Tutorials/ Exercises   

 الأعثٕع

Week 

Due 

انغاػاخ 

 انفؼهٛح

Cont. 

H 

1   انًبديخ ٔانجشيجيخ انحبعٕةيكَٕبد W2 2 

2 

 انزعبيم يع َظبو انُٕافةز يٓبسادWin10:  عةطح انًكزةت ٔيكَٕبرةّ ٔرغييةش يظٓةشِ، انزعبيةم يةع انفةأسح

ٔانزحكى ثغشعغزٓب ٔانزجذيم ثيٍ أصساسْب، انزعبيم يع انُٕافز ٔانزُقم ثيُٓب، اعةزعشاض يعهٕيةبد انُظةبو، 

ب ٔإضةبفخ صس َٔقةم صس يُٓة Start Menu، انزعبيم يةع قبئًةخ اثةذأTask Barانزعبيم يع ششيط انًٓبو 

 جذيذ إنيٓب، كبفخ انجشايج.

W3 2 

 

3 
 رةةبثع يٓةةبساد انزعبيةةم يةةع َظةةبو انُٕافةةزWin10:  انزعبيةةم يةةع نٕحةةخ انةةزحكىControl Panel رثجيةةذ ،

ثشَبيج رطجيقةي ٔإصانزةّ، رعةذيم انٕقةذ ٔانزةأسيخ، رغييةش نغةخ انُظةبو، عةهخ انًحةزٔفبد، انجةشايج انًهحقةخ 

، ثشَةةبيج Notepad، انًفكةةشحCalculatorجم اناةةٕد، انحبعةةجخ ، يغةةAccessoriesنُظةةبو انزشةةغيم 

W4 2 



 انعًٕٓسٚح انًُٛٛح 

 ٔصاسج انرؼهٛى انؼانٙ ٔانثحس انؼهًٙ

 صُؼاء ظايؼح

 كهٛح انهغاخ

 ٔحذج ظًاٌ انعٕدج

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انرطٕٚش يشكض ػًٛذ 

 .و.د/ ْذٖ انؼًادأ

 انكهٛح ػًٛذ

 د/ يحًذ انُاصش

 َائة انؼًٛذ نشؤٌٔ انعٕدج

 أ.و.د/ ػثذانحًٛذ انشعاع

 انقغى سئٛظ

 د/ ػذَاٌ انشؼٛثٙأ.و.

 انعايؼح سئٛظ

 أ.د/ انقاعى ػثاط
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، اداح انقطةةع، انزقةةب  صةةٕس يةةٍ انشبشةةخ، إَشةةبء حغةةبة Paint، انشعةةبو WordPadرحشيةةش انكهًةةبد 

 .، رٓيئخ الأقشا ، إضبفخ جٓبص جذيذ ٔانطجبعخWindowsيغزخذو، جذاس حًبيخ 

4 

  إداسح انًهفبد ٔانًجهذاد في َظبو انُٕافز يٓبسادWindows10 : ّإَشبء يجهذ أٔ يهف ٔرغًيزّ ٔحفظ

، إخفةةبء Short Cutٔحزفةةّ ٔاعةةزعبدح انًحةةزٔفبد، َغةةخ َٔقةةم يهةةف أٔ يجهةةذ، إَشةةبء أيقَٕةةخ يخزاةةشح 

انًهفةةبد ٔانًجهةةذاد ٔإظٓبسْةةب، فةةشص ٔرشريةةت انًهفةةبد، رغييةةش  شيقةةخ عةةشض انًهفةةبد ٔانًجهةةذاد، 

، انجحث عٍ انًهفبد ٔانًجهذاد، عشض خابئص انًهف، ضةغط انًهفةبد Explorerف انُٕافز يغزكش

 ٔإنغبء ضغطٓب، الأدٔاد انزكيخ، اداسح أجٓضح انزخضيٍ )انزقغيى، انزٓيئخ(. zipٔانًجهذاد 

 ٔ ،انُغخ الاحزيب ي نهجيبَبديٓبساد انزعبيم يع ثشايج حًبيخ انحبعٕة يٍ انفيشٔعبد. 

w5 2 

5 

 : Microsoft Wordيٓبساد انزعبيم يع ثشَبيج يعبنجخ انكهًبد 

  ٔاجٓخ انًغزخذو في ثشَبيجWord ،انزجٕيجةبد، الاشةش خ انًجًٕعةبد ٔالأايةش، رخاةيص انشةشيط ،

 ششيط أدٔاد انٕصٕل انغشيع.

 .أٔايش رجٕيت انافحخ انشئيغيخ: رحشيش انُإ ، ٔرُغيقٓب، الأًَب ، انحبفظخ، ٔانجحث ٔالاعزجذال 

 .أٔايش رجٕيت إدسا : انافحبد، انجذأل، انشعٕو، انشأط ٔانززييم، الاسرجب بد، انزعهيقبد، ٔانشيٕص 

W6 2 

6 
أٔايةةش رجٕيجةةبد: يهةةف ٔراةةًيى ٔرخطةةيط ٔعةةشض ٔيشاجعةةخ، ٔحفةةع (، Wordرةةبثع يعبنجةةخ انُاةةٕ  )

 انًغزُذ ٔرأييُّ ٔ جبعزّ.
w7 2 

 W8 2   (Midterm Exam)  اخزجبس َاف انفام 7

8 
  يٓبساد انزعبيم يع ثشَبيج جذٔنخ انجيبَةبدMicrosoft Excel  ٔاجٓةخ انًغةزخذو فيةّ، ٔاداسح أسا ،

انعًم، ٔانزعبيم يع انجذأل ٔانافٕف ٔالأعًةذح ٔانخلايةب ٔرحشيةش انجيبَةبد ٔرُغةيقٓب، ٔرةأييٍ انخلايةب 

 انجيبَيخ ٔرُغيقٓب.ٔفشص انجيبَبد ٔرافيزٓب ٔانًحبرح ٔرأايشاد انحذٔد، ٔاَشبء انًخططبد 

w9 2 

9 
  يٓبساد انزعبيم يع اناي  ٔثعض انذٔال الاعبعيخ في ثشَبيجMicrosoft Excel  ٔحفةع انًاةُف ،

 ٔرأييُّ ٔ جبعزّ.

W10 2 

10 

  يٓةةبساد انزعبيةةم يةةع أٔايةةش ٔاجٓةةخ انًغةةزخذو فةةي ثشَةةبيجPowerPoint إدسا  انشةةشائح ٔرُغةةيقٓب ،

ٔالاشةةةكبل ٔانًخططةةةبد ٔرُغةةةيقٓب، ادسا  اناةةةٕس ٔاناةةةٕد ٔحةةةزفٓب، ٔادسا  انُاةةةٕ  ٔانجةةةذأل 

ٔانفيةةذيٕ ٔرُغةةيقٓب ٔاضةةبفخ انزةةأايشاد انًُبعةةجخ انيٓةةب، اضةةبفخ حشكةةبد ٔرةةأايشاد عهةةى عُبصةةش داخةةم 

 انششيحخ عشض انششائح ٔالاَزقبل ثيُٓب ٔانزحكى فيٓب، حفع انعشض ٔرأييُّ ٔ جبعزّ.

w11 2 

11  أَشبء قبعذح ثيبَبد ثبعزخذاو ثشَبيج MS-Access. W12 2 

12   انجشيذ الانكزشَٔي، انقٕائى انجشيذيخ(انزافحٔثعض خذيبرٓب )يٓبساد انزعبيم يع الاَزشَذ ،. w13 2 

13  .شجكبد انحبعٕة ٔرشاعم انجيبَبد w14 2 

 Final Exam  W15 2 اخزجبس َٓبيخ انفام )عًهي(  14

 اظًانٙ الأعاتٛغ ٔانغاػاخ انفؼهٛح

Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 
14 28 

 

VI.  اعرشاذٛعٛاخ انرذسٚظTeaching Strategies: 
 Lecturesانًحبضشح انزفبعهيخ  -

 discussionانحٕاس ٔانًُبقشخ  -

 Brainstormingانعاف انزُْي  -

 Problem solving حم انًشكلاد -

                 &Simulation Method Practical presentationsانعشٔض انعًهيخ ٔانًحبكبح  -

 Practical in computer Lab (Lab works)انزطجيي انعًهي  -

 projectsٔانًٓبو ٔانزكبنيف  انًششٔعبد -

 Self-learningانزعهى انزاري  -

  Cooperative Learningانزعهى انزعبَٔي  -

 رجبدل انخجشاد ثيٍ انضيلاء -
 



 انعًٕٓسٚح انًُٛٛح 

 ٔصاسج انرؼهٛى انؼانٙ ٔانثحس انؼهًٙ

 صُؼاء ظايؼح

 كهٛح انهغاخ

 ٔحذج ظًاٌ انعٕدج

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انرطٕٚش يشكض ػًٛذ 

 .و.د/ ْذٖ انؼًادأ

 انكهٛح ػًٛذ

 د/ يحًذ انُاصش

 َائة انؼًٛذ نشؤٌٔ انعٕدج

 أ.و.د/ ػثذانحًٛذ انشعاع

 انقغى سئٛظ

 د/ ػذَاٌ انشؼٛثٙأ.و.

 انعايؼح سئٛظ

 أ.د/ انقاعى ػثاط
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  VII الأَشطح ٔانركهٛفاخ  .Tasks and Assignments: 

 و

No 

 انُشاغ/ انركهٛف

Assignments 

َٕع انركهٛف 

)فشد٘/ 

 ذؼأَٙ(

انذسظح 

 انًغرحقح

Mark 

 أعثٕع انرُفٛز

Week Due 

اَشةةبء يغةةزُذ َاةةي يشةةزًم عهةةى َاةةٕ  ٔجةةذأل ٔاشةةكبل ٔسعةةٕو ٔعُةةبٔيٍ سئيغةةخ  1

 Wordٔفشعيخ ٔجذأل ٔاشكبل ثبعزخذاو ثشَبيج 
 W6 4 فشدن

فةةي راةةًيى انجةةذأل ٔادخةةبل  Excelراةةًيى جةةذأل رجةةشص قذسرةةّ عهةةى اعةةزخذاو ثشَةةبيج  2

 انجيبَبد ٔرُغيقٓب ٔرٕظيف ثعض انذٔال الاعبعيخ ٔفقب نًحذداد يحذدْب اعزبر انًقشس.
 W9 4 فشدن

 W11 4 فشدن ٔفقب نهزعهيًبد انًعذح نزنك. PPTاَزب  عشض رعهيًي ثبعزخذاو ثشَبيج ثبٔسثٕيُذ 3

انجحةةث عةةٍ يٕضةةٕا يزعهةةي ثبنحبعةةٕة أٔ الاَزشَةةذ يحةةذدِ اعةةزبر انًقةةشس ثبعةةزخذاو أحةةذ  4

 يحشكبد انجحث. 
 W13 3 جًبعي

  Total Score  15  إظًانٙ انذسظح   
 

VII. انرؼهى  ذقٕٚىLearning Assessment: 

 و

No 

 أعانٛة انرقٕٚى

Assessment Method 

 يٕػذ)أعثٕع( انرقٕٚى

Week Due 

 انذسظح

Mark 

 انٕصٌ انُغثٙ%

Proportion of 

Final 

Assessment 

 % Tasks and Assignments W6, 9, 11, 13 15 11انزكهيفبد ٔانٕاججبد  1

 % Quiz W6 7.5 5( 1اخزجبس قايش ) 2

 % W8 30 21 )َظشن ٔعًهي(  Midterm Exam اخزجبس َافي 3

 % Quiz W12 7.5 5( 2اخزجبس قايش ) 4

 % W15 30 21 اخزجبس عًهي َٓبئي 5

 % W16 60 41 اخزجبس رحشيشن َٓبئي 6

 % Total  150 100انًعًٕع  
 

VIII.  يصادس انرؼهىLearning Resources : 
 

 : )لا ذضٚذ ػٍ يشظؼٍٛ(Required Textbook(s) انًشاظغ انشئٛغح .1

 ٔانُشش، صُعبء.(: اعبعيبد انحبعٕة ٔالاَزشَذ، الاييٍ نهطجبعخ 2119ْلال انقجب ي )

 (: رطجيقبد انحبعٕة ٔالاَزشَذ، الاييٍ نهطجبعخ ٔانُشش، صُعبء.2121ْلال انقجب ي )

 :Essential Referencesانًشاظغ انًغاَذج  .2

 .(. ذطثٛقاخ انحاعٕب ٔذكُٕنٕظٛا انًؼهٕياخ، يكرثح اتٍ خهذٌٔ نهطثاػح ٔانُشش ٔانرٕصٚغ، صُؼاء2114فٓذ انٕصاتٙ )

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

Edition, Axzo Press. 

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

 .Electronic Materials and Web Sites etcانًصادس الإنكرشَٔٛح ٔيٕاقغ الإَرشَد...  .3

 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 
 

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


 انعًٕٓسٚح انًُٛٛح 

 ٔصاسج انرؼهٛى انؼانٙ ٔانثحس انؼهًٙ

 صُؼاء ظايؼح

 كهٛح انهغاخ

 ٔحذج ظًاٌ انعٕدج

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انرطٕٚش يشكض ػًٛذ 

 .و.د/ ْذٖ انؼًادأ

 انكهٛح ػًٛذ

 د/ يحًذ انُاصش

 َائة انؼًٛذ نشؤٌٔ انعٕدج

 أ.و.د/ ػثذانحًٛذ انشعاع

 انقغى سئٛظ

 د/ ػذَاٌ انشؼٛثٙأ.و.

 انعايؼح سئٛظ

 أ.د/ انقاعى ػثاط
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VIII. انعٕاتػ ٔانغٛاعاخ انًرثؼح فٙ انًقشس Course Policies 
 تؼذ انشظٕع نهٕائح انعايؼح ٚرى كراتح انغٛاعح انؼايح نهًقشس فًٛا ٚرؼها تاٜذٙ:

 : Class Attendanceعٛاعح حعٕس انفؼانٛاخ انرؼهًٛٛح  1

 % يٍ انًحاظشاخ ٔٚحشو فٙ حال ػذو انٕفاء تزنك.75ٚهرضو انطانة تحعٕس  -

% ٔٚترى 25نهقغى ٔٚحشو انطانة يٍ دخٕل الايرحاٌ فٙ حتال ذعتأص انغٛتاب ٚقذو أعرار انًقشس ذقشٚشا تحعٕس ٔغٛاب انطلاب  -

 اقشاس انحشياٌ يٍ يعهظ انقغى.

 :Tardyانحعٕس انًرأخش  2

نهطانة حعٕس انًحاظشج إرا ذأخش نًذج ستغ عاػح نصلاز يتشاخ فتٙ انفصتم انذساعتٙ، ٔإرا ذتأخش صٚتادج ػتٍ شتلاز يتشاخ  ٚغًح -

 ٚحزس شفٕٚا يٍ أعرار انًقشس، ٔػُذ ػذو الانرضاو ًُٚغ يٍ دخٕل انًحاظشج.

 :Exam Attendance/Punctualityظٕاتػ الايرحاٌ  3

 ( دقٛقح يٍ تذء الايرحاٌ 21لا ٚغًح نهطانة دخٕل الايرحاٌ انُٓائٙ إرا ذأخش يقذاس ) -

 إرا ذغٛة انطانة ػٍ الايرحاٌ انُٓائٙ ذطثا انهٕائح انخاصح تُظاو الايرحاٌ فٙ انكهٛح. -

 :Assignments & Projectsانرؼُٛٛاخ ٔانًشاسٚغ  4

 انفصم ٔٚحذد يٕاػٛذ ذغهًٛٓا ٔظٕاتػ ذُفٛز انركهٛفاخ ٔذغهًٛٓا.ٚحذد أعرار انًقشس َٕع انرؼُٛٛاخ فٙ تذاٚح  -

 إرا ذأخش انطانة فٙ ذغهٛى انركهٛفاخ ػٍ انًٕػذ انًحذد ٚحشو يٍ دسظح انركهٛف انز٘ ذأخش فٙ ذغهًّٛ. -

 :Cheatingانغش  5

 انطلاب.فٙ حال شثٕخ قٛاو انطانة تانغش فٙ الايرحاٌ انُصفٙ أٔ انُٓائٙ ذطثا ػهّٛ لائحح شؤٌٔ  -

 فٙ حال شثٕخ قٛاو انطانة تانغش أ انُقم فٙ انركهٛفاخ ٔانًشاسٚغ ٚحشو يٍ انذسظح انًخصصح نهركهٛف. -

 الاَرحال: 6

 فٙ حانح ٔظٕد شخص ُٚرحم شخصٛح غانة لأداء الايرحاٌ َٛاتح ػُّ ذطثا انلائحح انخاصح تزنك -

 :Other policiesعٛاعاخ أخشٖ  7

 اعرخذاو انًٕتاٚم أٔ يٕاػٛذ ذغهٛى انركهٛفاخ ..... انخأ٘ عٛاعاخ أخشٖ يصم  -

                                                               

 


