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 يٕاصفبد يقزر: يٓبراد انحبطٕة
Computer SkillsCourse Specification of:  

 

I.  يؼهٕيبد ػبيخ ػٍ انًقزرGeneral information about the course  : 

1.  
 اطى انًقزر

Course Title 
 انحبطٕة يٓبراد 

Computer Skills 

2.  
 ريش انًقزر ٔرقًّ

Course Code and Number 
... 

3.  
 نهًقزر انظبػبد انًؼزًدح

Credit Hours 

 Credit Hoursانظبػبد انًؼزًدح 
 الإعًبنٙ
Total يحبظزاد 

Lecture 
 ػًهٙ

Practical 
 /رًبرٍٚطًُبر

Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 انًظزٕٖ ٔانفصم اندراطٙ
Study Level and Semester 

 انًظزٕٖ الأل/ انفصم انضبَٙ
First Year/ second Semester 

5.  
 هجبد انظبثقخ انًقزر )إٌ ٔعدد(انًزط

Pre-requisites (if any) 
 لا رٕعد

 None 

6.  
 ()إٌ ٔعددانًزطهجبد انًصبحجخ 

Co-requisites (if any) 
 لا رٕعد

  None 

7.  
 انًقزردرص نّ ٚانجزَبيظ انذ٘ 

Program (s) in which the course is offered 
 عًٛغ انجزايظ الاكبدًٚٛخ فٙ كهٛبد انغبيؼخ

 

8.  
 غخ ردرٚض انًقزرن

Language of teaching the course 
 ػزثٙ/ اَغهٛش٘

9.  
 َظبو اندراطخ

Study System 
 فصهٙ / اَزظبو

11.  
 يؼد)ٔ( يٕاصفبد انًقزر

Prepared By 

 د/ ْلال أحًد ػهٙ انقجبغٙ أ.و.

11.  
 يٕاصفبد انًقزرتبريخ اعتوبد 

Date of Approval 
 

 رٍٚ رظبٖٔ طبػزٍٛ فؼهٛزٍٛ خلال انزدرٚض.انظبػخ انًؼزًدح نهؼًهٙ ٔانزًب: يلاحظخ

II. ٔصف انًقزر Course Description: 

ٚٓدف ْذا انًقزر انٗ رشٔٚد انطبنت ثبنًفبْٛى ٔانًٓبراد الأطبطٛخ نهحبطٕة ٔاًْٛخ رٕظٛفّ فيٙ يغيبلاد انحٛيبح انًفزهفيخ  

ٔكٛفٛيخ رًضٛيم انجٛبَيبد ٔيؼبنغزٓيب  َٔظيى  حٛش ٚزُيبٔل يفٓيٕو انحبطيٕة ٔيكَٕبريّ انًبدٚيخ ٔانجزيغٛيخ ٔانًفيبْٛى لااد انؼلاقيخ 

ٔػييدد يييٍ انجييزايظ انفديٛييخ  Windows10رشييغٛم انحبطييٕة يييغ انززكٛييش ػهييٗ يٓييبراد انزؼبيييم يييغ َظييبو رشييغٛم انُٕافييذ 

 Microsoft Office(Ms. Word ٔExcel انًظيييبػدح  ٔانًٓيييبراد الاطبطيييٛخ نهزؼبييييم ييييغ ثؼيييط ثيييزايظ حشييييخ 

PowerPoint ٔAccess)نٗ يفٕٓو الإَززَذ ٔأْى خديبرٓب ٔشجكبد انحبطٕة ٔحًبٚزٓيب ٔكٛفٛيخ الإفيبدح يُٓيب  ثًيب   إظبفخ ا

 ًُٚكٍ انطبنت يٍ رٕظٛف انحبطٕة ٔالاَززَذ ثكفبءح فٙ دراطزّ انغبيؼٛخ ٔفٙ حٛبرّ انًُٓٛخ يظزقجلا.
 

III. يفزعبد رؼهى انًقزر Course Intended Learning Outcomes (CILOs): 

 اطخ انًقزر طٕف ٚكٌٕ انطبنت قبدرا ػهٗ أٌ:ثؼد الاَزٓبء يٍ در

a1 -  .ٚظُٓز يؼزفخ ٔفًٓب طهًٛب نهًفبْٛى الأطبطٛخ نهحبطٕة ٔالاَززَذ ٔانًفبْٛى لااد انؼلاقخ 

a2 -   ّٕٚظييم يكَٕييبد انحبطييٕة انًبدٚييخ ٔانجزيغٛييخ ٔأًْٛييخ رٕظٛييف انحبطييٕة ٔالاَززَييذ ٔرطجٛقبرًٓييب فييٙ يغييبل رفصصيي
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 ٔيغبلاد انحٛبح انًفزهفخ.

b1-  .ًُٚٛش ثٍٛ انجزايظ انحبطٕثٛخ يٍ حٛش انٕظٛفخ ٔيغبل الاطزفداو ثًب ٚعًٍ انزٕظٛف الأيضم لاطزفدايٓب 

b2 - .ٚفظز كٛفٛخ رؼبيم انحبطٕة يغ انجٛبَبد يٍ حٛش رًضٛهٓب ٔيؼبنغزٓب 

c1 - ( ٚظزفدو انحبطٕة ٔٚزؼبيم يغ َظبو رشغٛم انُٕافذWindows10 ٔثزايغّ انًظبػدح ٔانفديٛخ ).ثفبػهٛخ 

c2 - ٚزؼبيييم يييغ ثييزايظ حشيييخMicrosoft Office  (Word ٔExcel PowerPoint ٔAccess ٔثييزايظ يكبفحييخ )

 انفٛزٔطبد.

c3 -  ٕٚظف رطجٛقبد انحبطٕة ٔالاَززَذ فٙ ػًهٛخ انجحش ٔانزؼهى ٔفٙ يغبل رفصصّ ثكفبءح. 

d1 - د انحبطٕة ٔالاَززَذ ٔرطجٛقبرًٓب انًفزهفخ.ٚطُٕر قدرارّ انؼهًٛخ ٔانًُٓٛخ لاارٛب يٍ خلال اطزضًبر إيكبَب 

d2-   .ٚزٕاصم يغ الاخزٍٚ انكززَٔٛب ثفبػهٛخ يزاػٛب فٙ لانك يؼبٚٛز الاطزفداو ٔقٛى انًغزًغ 
 

 يٕاءيخ يفزعبد انزؼهى ثبطززارٛغٛبد انزؼهٛى ٔانزؼهى ٔانزقٕٚى

Alignment of CILOs to Teaching and Assessment Strategies 
 

 : يٕاءيخ يفزعبد رؼهى انًقزر )انًؼبرف ٔانفٓى( ثبطززارٛغٛخ انزؼهٛى ٔانزؼهى ٔانزقٕٚى:أٔلا

First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 يفزعبد انًقزر/ انًؼزفخ ٔانفٓى
Knowledge and Understanding CILOs 

 اطززارٛغٛخ انزدرٚض
Teaching Strategies 

 قٕٚىانز اطززارٛغٛخ
Assessment Strategies 

a1-   ٚظُٓز يؼزفيخ ٔفًٓيب طيهًٛب نهًفيبْٛى الأطبطيٛخ نهحبطيٕة

 ٔالاَززَذ ٔانًفبْٛى لااد انؼلاقخ.

 انًحبظزح  -

 انحٕار ٔانًُبقشخ. -

 انزكبنٛف ٔانزؼهى انذارٙ. -

 انزؼهى انزؼبَٔٙ -

 انؼصف انذُْٙ. -

 الاخزجبراد انزحزٚزٚخ. -

 الاخزجبراد انشفٓٛخ. -

نزكييبنٛف انفزدٚييخ رقٛييٛى رقييبرٚز ا  -

 ٔانغًبػٛخ.

 الاخزجبراد انقصٛزح )انكٕساد(. -

a2-   ٕٚظيييم يكَٕيييبد انحبطيييٕة انًبدٚيييخ ٔانجزيغٛيييخ ٔأًْٛيييخ

رٕظٛيييف انحبطيييٕة ٔالاَززَيييذ ٔرطجٛقبرًٓيييب فيييٙ يغيييبل 

 رفصصّ ٔيغبلاد انحٛبح انًفزهفخ.
 

 رٚض ٔانزقٕٚى:    صبَٛب: يٕاءيخ يفزعبد رؼهى انًقزر )انًٓبراد انذُْٛخ( ثبطززارٛغٛخ انزد

Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

 يفزعبد انًقزر/ انًٓبراد انذُْٛخ
Intellectual Skills CILOs 

 اطززارٛغٛخ انزدرٚض
Teaching Strategies 

 اطززارٛغٛخ انزقٕٚى
Assessment Strategies 

b1-  انحبطيٕثٛخ ييٍ حٛيش انٕظٛفيخ ٔيغيبل  ًُٚٛش ثٍٛ انجزايظ

 الاطزفداو ثًب ٚعًٍ انزٕظٛف الأيضم لاطزفدايٓب.

 انًحبظزح  -

 انحٕار ٔانًُبقشخ. -

 انؼصف انذُْٙ. -

 انزؼهى انذارٙ -

 حم انًشكلاد. -

 انًٓبو ٔانزكبنٛف ٔيغًٕػبد انؼًم. -

 لاخزجبراد انزحزٚزٚخ. -

 الاخزجبراد انقصٛزح. -

بيييم انحبطييٕة يييغ انجٛبَييبد يييٍ حٛييش ٚفظييز كٛفٛييخ رؼ  -b2 .رقٛٛى انزقبرٚز -

 رًضٛهٓب ٔيؼبنغزٓب.
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 صبنضب: يٕاءيخ يفزعبد رؼهى انًقزر )انًٓبراد انًُٓٛخ ٔانؼًهٛخ( ثبطززارٛغٛخ انزدرٚض ٔانزقٕٚى:

Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

 انًٓبراد انًُٓٛخ ٔانؼًهٛخيفزعبد انًقزر/ 
Professional and Practical Skills CILOs 

 اطززارٛغٛخ انزدرٚض
Teaching Strategies 

 اطززارٛغٛخ انزقٕٚى
Assessment Strategies 

c1-  ٚظيييزفدو انحبطيييٕة ٔٚزؼبييييم ييييغ َظيييبو رشيييغٛم انُٕافيييذ

(Windows10.ٔثزايغّ انًظبػدح ٔانفديٛخ ثفبػهٛخ ) 

 انؼزٔض انؼًهٛخ ٔانًحبكبح. -

 نزكبنٛف.انزطجٛقبد انؼًهٛخ ٔا -

 حم انًشكلاد. -

 انزؼهى انزؼبَٔٙ -

 رجبدل انفجزاد ثٍٛ انشيلاء. -

 انحٕار ٔانًُبقشخ. -

 انزؼهى انذارٙ -

 يلاحظخ الاداء. -

 الاخزجبراد انزحزٚزٚخ. -

رقٛيييييٛى رقييييييبرٚز انٕاعجييييييبد  -

 ٔانزكهٛفبد انزطجٛقٛخ.

 الاخزجبراد انشفٓٛخ. -

c2- ٚزؼبييم ييغ ثيزايظ حشييخMicrosoft Office  (Word 

ٔExcel PowerPoint ٔAccess ٔثييييزايظ يكبفحييييخ )

 انفٛزٔطبد.

c3-  ٕٚظف رطجٛقبد انحبطيٕة ٔالاَززَيذ فيٙ ػًهٛيخ انجحيش

 ٔانزؼهى ٔفٙ يغبل رفصصّ ثكفبءح.

 

     راثؼب: يٕاءيخ يفزعبد رؼهى انًقزر )انًٓبراد انؼبيخ( ثبطززارٛغٛخ انزدرٚض ٔانزقٕٚى:

 Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 

 يفزعبد انًقزر 
Transferable (General) Skills CILOs 

 اطززارٛغٛخ انزدرٚض
Teaching Strategies 

 اطززارٛغٛخ انزقٕٚى
Assessment Strategies 

d1-  ٚطُٕر قدرارّ انؼهًٛخ ٔانًُٓٛخ لاارٛب يٍ خلال اطزضًبر

 إيكبَبد انحبطٕة ٔالاَززَذ ٔرطجٛقبرًٓب انًفزهفخ.
 انحٕار ٔانًُبقشخ -

 انزؼهى انذارٙ -

 انزؼهى انزؼبَٔٙ. -

 انًٓبو ٔانزكبنٛف. -

 رجبدل انفجزاد ثٍٛ انشيلاء -

 يلاحظخ الأداء. -

رقٛيييييييييٛى رقيييييييييبرٚز انزكهٛفيييييييييبد  -

 ٔانًشبرٚغ.

 رقٛٛى انؼزٔض انزقدًٚٛخ. -
d2-  ٚزٕاصم يغ الاخزٍٚ انكززَٔٛب ثفبػهٛخ يزاػٛب فٙ لانك

 يؼبٚٛز الاطزفداو ٔقٛى انًغزًغ.

 

IV. يحزٕٖ انًقزرٕظٕػبد ي Course Content 
 

                                                       Theoretical Aspectانغبَت انُظز٘  أٔلا: يٕظٕػبد

 انزقى

Order 

انًٕظٕػبد انزئٛظخ/ 

 انٕحداد

Topic List / Units 

 انًٕظٕػبد انزفصٛهٛخ

Sub Topics List 

ػدد 

 الأطبثٛغ 
Number 

of Weeks 

انظبػبد 

 انفؼهٛخ
Contact 

Hours 

ريٕس 
يفزعبد 

 انزؼهى نهًقزر

(CILOs) 

1 
يفٕٓو انحبطٕة 

 ٔيكَٕبرّ الاطبطٛخ

 .يفبْٛى أطبطٛخ نهحبطٕة ٔرقُٛخ انًؼهٕيبد 

  يفٕٓو انحبطٕة ٔاعٛبنّ ٔإَٔاع انحبطجبد ٔيغبلاد

 ٔيجزراد اطزفدايّ.

2 W 5 

a1, a2, 

b2, c1, 

d1 

 ًبدٚيخ يكَٕبد انحبطٕة انHardware ٔرصيُٛفٓب  

 ٔٔظٛفخ كم يكٌٕ فٛٓب.

  يكَٕبد انحبطيٕة انجزيغٛيخSoftware يفٕٓيٓيب :

ٔأَييييٕاع ثيييييزايظ انحبطييييٕة )رشيييييغٛهٛخ  يظيييييبػدح  

 رطجٛقٛخ( ٔاًْٛخ كم يُٓب.

  رًضٛم انجٛبَبد حبطيٕثٛب ٔانؼٕاييم انًيؤصزح ػهيٗ أداء

 انحبطٕة.

2 

َظُى رشغٛم انحبطٕة 

ٔحًبٚخ انًؼهٕيبد 

 ٛبَبدٔانج

  َظييييييى رشييييييغٛم انحبطييييييٕة: يفٕٓيٓييييييب ٔإَٔاػٓييييييب

 ٔخصبئصٓب  ٔٔاعٓبد انًظزفدو فٛٓب.

  َظبو رشغٛم انُٕافذWindows  ّاصدارارّ ٔيًٛشاري :

طييطم انًكزييت فٛييّ. يييغ انززكٛييش ػهييٗ يكَٕييبد ٔاعٓييخ 

3 W 6 
a1, a2, 

b2, c1, 

b1, d1 



 انغًٕٓرٚخ انًُٛٛخ 
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  طييطم انًكزييت Windows10َظييبو رغشغييغٛم انُٕافييذ 

 Taskٔيكَٕبرييّ  انفيي رح  انُٕافييذ  ٔشييزٚػ انًٓييبو 

Bar ٔنٕحخ انزحكى  Control Panel. 

  انجزايظ انًهحقيخAccessories  ثُظيبو رغشغيغٛم انُٕافيذ

Windows10. 

  إدارح انًهفييييييبد ٔانًغهييييييداد فييييييٙ َظييييييبو انُٕافييييييذ

Windows10. 

   فٛزٔطييييبد انحبطييييٕة: يبْٛزٓييييب ٔإَاػٓييييب ٔغييييز

 ظ يكبفحزٓب.الاصبثخ ثٓب ٔانٕقبٚخ يُٓب ٔأشٓز ثزاي

  ايييييٍ ٔحًبٚييييخ انًؼهٕيييييبد: يفٓييييٕو ايييييٍ ٔحًبٚييييخ

انًؼهٕيبد  انًفبغز انزٙ رٕاعّ أ٘ َظيبو يؼهٕييبد  

 انفصٕصٛخ ٔحًبٚخ انجٛبَبد ٔانُظخ الاحزٛبغٙ نٓب.

3 

انًٓبراد الاطبطٛخ 

نهزؼبيم يغ ثزايظ 

 Microsoftحشيخ 

Office   

   ٕثزَييبيظ يؼبنغييخ انُصييMs. Word ٔاعٓييخ :

فٛييّ  أٔايييز رجٕٚجييبد: انصييفحخ انزئٛظييٛخ  انًظييزفدو 

رحزٚيييز انُصيييٕ   رُظيييٛن انفيييػ  رُظيييٛن انفقيييزح  

الأًَيييييبغ  انحبفظيييييخ  ٔانجحيييييش ٔالاطيييييزجدال  إدراط 

 انصفحبد

7 W 14 

a1, a2, 

b1, c2, 

c3, d1, 

d2 

 (  ٕرييبثغ يؼبنغييخ انُصييWord :أٔايييز رجٕٚجييبد :)

رصييًٛى  رفطييٛػ  يهييف  انصييفحخ انزئٛظييٛخ  إدراط  

 زاعؼخ  ٔحفع انًظزُد ٔر يُّٛ ٔغجبػزّ.يػزض  

  ثزَبيظ عدٔنخ انجٛبَبدMicrosoft Excel يقديخ :

  ٔاعٓيييييخ Excelػيييييٍ ثزَيييييبيظ عدٔنيييييخ انجٛبَيييييبد 

انًظيييزفدو فٛيييّ ٔادارح أرا  انؼًيييم  ٔانزؼبييييم ييييغ 

انغييييدأل ٔانصييييفٕف ٔالأػًييييدح ٔانفلاٚييييب ٔرحزٚييييز 

َييبد انجٛبَييبد ٔرُظييٛقٓب  ٔريي يٍٛ انفلاٚييب ٔفييزس انجٛب

 ٔرصفٛزٓب ٔانًحبلاح ٔر صٛزاد انحدٔد.

  رييييبثغ .. يؼبنغييييخ عييييدأل انجٛبَييييبدExcel اَشييييبء :

انًفططيييبد ٔانزطيييٕو انجٛبَٛيييخ ٔرُظيييٛقٓب  ٔانصيييٛ  

ٔاندٔال  ٔحفع انًصيُف ٔر يُٛيّ ٔغجبػزيّ ٔيؼبُٚيخ 

 ٔرقخ ػًم ٔغجبػخ يظبحخ يحددح يٍ ٔرقخ انؼًم.

  ثزَييييبيظ انؼييييزٔض انزقدًٚٛييييخMs. Office 

PowerPoint يقديييييخ ػييييٍ انؼييييزٔض انزقدًٚٛييييخ :

  إدراط PPTٔاًْٛزٓييييب  ٔٔاعٓييييخ انًظييييزفدو فييييٙ

انُصييٕ  ٔانغييدأل ٔانًفططييبد ٔالاشييكبل انصييٕر 

ٔانصٕد ٔانفٛدٕٚ ٔرُظٛقٓب ٔاظبفخ انز صٛزاد انٛٓب  

ٔاظييييبفخ حزكييييبد ٔريييي صٛزاد ػهييييٗ ػُبصييييز داخييييم 

انشييزٚحخ  ػييزض انشييزائم ٔالاَزقييبل ثُٛٓييب ٔانييزحكى 

 .ب  حفع انؼزض ٔر يُّٛ ٔغجبػزّفٛٓ

  ثزَيييبيظ قٕاػييييد انجٛبَييييبدAccess أًْٛييييخ قٕاػييييد :

  أشييييٓز ثزايغٓييييب  خطييييٕاد Databaseانجٛبَييييبد 

أَشييبء قبػييدح ثٛبَييبد  رصييًٛى قبػييدح ثٛبَييبد  كٛفٛييخ

  يكَٕييييبد MS-Accessفبرغييييخ  ٔاعٓييييخ ثزَييييبيظ 

  Tables)انغييييييييدأل  Accessقبػييييييييدح ثٛبَييييييييبد 

  انزقيبرٚز Forms  انًُبلاط Queriesالاطزؼلايبد 



 انغًٕٓرٚخ انًُٛٛخ 

 ٔسارح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحش انؼهًٙ

 صُؼبء عبيؼخ

 كهٛخ انهغبد

 ٔحدح ظًبٌ انغٕدح

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انزطٕٚز يزكش ػًٛد 

 .و.د/ ْدٖ انؼًبدأ

 انكهٛخ ػًٛد

 د/ يحًد انُبصز

 َبئت انؼًٛد نشؤٌٔ انغٕدح

 أ.و.د/ ػجدانحًٛد انشغبع

 انقظى رئٛض

 د/ ػدَبٌ انشؼٛجٙأ.و.

 انغبيؼخ رئٛض

 أ.د/ انقبطى ػجبص

  

 

5 

Reports انصفحبد  Pages ٔانًيبكز  Macros  

(  حفع قبػدح انجٛبَبد  Modulesانٕحداد انًُطٛخ 

 .Data Typeانجٛبَبد  إَٔاع

4 
الاَززَذ ٔشجكبد 

 انحبطٕة

   الاَززَييييييذ ٔانًفييييييبْٛى لااد انؼلاقييييييخ )انجزٔركييييييٕل

الاَززاَييذ  الاكظييززاَذ  انًزصييفم  يحييز، انجحييش(  

ٔأْيييى خيييديبرٓب ٔيغيييبلاد رٕظٛفٓيييب  يفٓيييٕو انٕٚيييت 

 W 4 2 ٔأعٛبنٓب ٔخصبئص ٔأدٔاد ٔيًٛشاد كم يُٓب.

a1, a2, 

b1, c1, 

c3, d1, 

d2 
 .ّيفٕٓو رزاطم انجٛبَبد ٔاًْٛز 

  شجكبد انحبطٕة: يفٕٓيٓب  إَاػٓب  اًْٛزٓب  ٔاْيى

 انًؼداد انفبصخ ثزثطٓب.

 ٛخػدد الأطبثٛغ ٔانظبػبد انفؼهاعًبنٙ 
 Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

14 29  
 

                                                  Practical Aspectيٕظٕػبد انغبَت انؼًهٙ  صبَٛب:

 انزقى

Order 

 انًٕظٕػبد انؼًهٛخ/ انزدرٚجبد
Practical / Tutorials topics 

 ػدد الأطبثٛغ
Number 

of Weeks 

انظبػبد 

 انفؼهٛخ
Contact 

Hours 

ريٕس يفزعبد 

 انزؼهى
Course ILOs 

1   2 1 انًبدٚخ ٔانجزيغٛخ انحبطٕةيكَٕبد a1, a2, b2, c1 

2 

  يٓبراد انزؼبيم يغ َظبو انُٕافذWin10:  طيطم انًكزيت ٔيكَٕبريّ ٔرغٛٛيز

هٕييبد انُظيبو  يظٓزِ  انزؼبيم يغ انف رح  انزؼبيم يغ انُٕافذ  اطزؼزاض يؼ

 Start Menu  انزؼبييم ييغ قبئًيخ اثيدأTask Barانزؼبيم يغ شزٚػ انًٓيبو 

 َٔقم ٔإظبفخ سر إنٛٓب.

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

3 

 ربثغ يٓيبراد انزؼبييم ييغ َظيبو انُٕافيذWin10 :  انزؼبييم ييغ نٕحيخ انيزحكى

Control Panelٚخ    رضجٛذ ثزَيبيظ رطجٛقيٙ ٔإسانزيّ  رؼيدٚم انٕقيذ ٔانزي ر

  انزؼبييييييم ييييييغ انجيييييزايظ انًهحقيييييخ نُظيييييبو انزشيييييغٛم رغٛٛيييييز نغيييييخ انُظيييييبو

Accessories انحبطيييييجخ  Calculatorانًفكيييييزح  Notepad ثزَيييييبيظ  

  اداح انقطغ  انزقبغ صيٕر ييٍ Paint  انزطبو WordPadرحزٚز انكهًبد 

  رٓٛئخ الأقزا   Windowsانشبشخ  إَشبء حظبة يظزفدو  عدار حًبٚخ 

 ٚد ٔانطجبػخ.إظبفخ عٓبس عد

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

4 

إَشبء يغهيد : Windows10إدارح انًهفبد ٔانًغهداد فٙ َظبو انُٕافذ يٓبراد 

أٔ يهف ٔرظًٛزّ ٔحفظّ ٔحذفّ ٔاطزؼبدح انًحذٔفبد  َظخ َٔقم يهيف أٔ 

  إخفييبء انًهفييبد ٔانًغهييداد Short Cutيغهييد  إَشييبء أٚقَٕييخ يفزصييزح 

هفبد  رغٛٛز غزٚقخ ػزض انًهفبد ٔانًغهيداد  ٔإظٓبرْب  فزس ٔرزرٛت انً

  انجحييش ػييٍ انًهفييبد ٔانًغهييداد  ػييزض Explorerيظزكشييف انُٕافييذ 

ٔإنغيبء ظيغطٓب  الأدٔاد  zip خصبئص انًهف  ظيغػ انًهفيبد ٔانًغهيداد

 انذكٛخ  ادارح أعٓشح انزفشٍٚ )انزقظٛى  انزٓٛئخ(.

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

5 
 انُظيييخ حًبٚيييخ انحبطيييٕة ييييٍ انفٛزٔطيييبد  ٔ يٓيييبراد انزؼبييييم ييييغ ثيييزايظ

 .الاحزٛبغٙ نهجٛبَبد
1 2 a1, b1, c1 

6 

 : Microsoft Wordيٓبراد انزؼبيم يغ ثزَبيظ يؼبنغخ انكهًبد 

  ٔاعٓييخ انًظييزفدو فييٙ ثزَييبيظWord انزجٕٚجييبد  الاشييزغخ انًغًٕػييبد  

 ٔالأايز  رفصٛص انشزٚػ  شزٚػ انٕصٕل انظزٚغ.

 زئٛظييٛخ: رحزٚييز انُصييٕ   ٔرُظييٛقٓب  الأًَييبغ  أٔايييز رجٕٚييت انصييفحخ ان

 انحبفظخ  ٔانجحش ٔالاطزجدال.

1 2 
a1, a2, b1, c1, 

c2, d1 



 انغًٕٓرٚخ انًُٛٛخ 

 ٔسارح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحش انؼهًٙ

 صُؼبء عبيؼخ

 كهٛخ انهغبد

 ٔحدح ظًبٌ انغٕدح

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انزطٕٚز يزكش ػًٛد 

 .و.د/ ْدٖ انؼًبدأ

 انكهٛخ ػًٛد

 د/ يحًد انُبصز

 َبئت انؼًٛد نشؤٌٔ انغٕدح

 أ.و.د/ ػجدانحًٛد انشغبع

 انقظى رئٛض

 د/ ػدَبٌ انشؼٛجٙأ.و.

 انغبيؼخ رئٛض

 أ.د/ انقبطى ػجبص

  

 

6 

   أٔاييييز رجٕٚييييت إدراط: انصييييفحبد  انغيييدأل  انزطييييٕو  انييييزأص ٔانزييييذٚٛم

 الاررجبغبد  انزؼهٛقبد  ٔانزيٕس.

7 
يهييف ٔرصييًٛى ٔرفطييٛػ أٔايييز رجٕٚجييبد: (  Wordرييبثغ يؼبنغييخ انُصييٕ  )

 ٔيزاعؼخ  ٔحفع انًظزُد ٔر يُّٛ ٔغجبػزّ. ٔػزض
1 2 

a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

8 

  يٓييبراد انزؼبيييم يييغ ثزَييبيظ عدٔنييخ انجٛبَييبدMicrosoft Excel ٔاعٓييخ  

انًظيييزفدو فٛيييّ  ٔادارح أرا  انؼًيييم  ٔانزؼبييييم ييييغ انغيييدأل ٔانصيييفٕف 

زس انجٛبَيبد ٔالأػًدح ٔانفلاٚب ٔرحزٚز انجٛبَبد ٔرُظٛقٓب  ٔر يٍٛ انفلاٚب ٔف

 ٔرصفٛزٓب ٔانًحبلاح ٔر صٛزاد انحدٔد  ٔاَشبء انًفططبد انجٛبَٛخ ٔرُظٛقٓب.

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

9 
  يٓبراد انزؼبيم يغ انصٛ  ٔثؼط اندٔال الاطبطٛخ فٙ ثزَبيظMicrosoft 

Excel  .ّٔحفع انًصُف ٔر يُّٛ ٔغجبػز 
1 2 

a1, a2, b1, 

b2, c2, c2, d1 

11 

 نزؼبييم يييغ أٔاييز ٔاعٓيخ انًظييزفدو فيٙ ثزَييبيظ يٓيبراد اPowerPoint  

إدراط انشييزائم ٔرُظييٛقٓب ٔحييذفٓب  ٔادراط انُصييٕ  ٔانغييدأل ٔالاشييكبل 

ٔانًفططيييبد ٔانصيييٕر ٔانصيييٕد ٔانفٛيييدٕٚ ٔرُظيييٛقٓب ٔاظيييبفخ انزييي صٛزاد 

انًُبطجخ انٛٓب  اظبفخ حزكبد ٔر صٛزاد ػهٗ ػُبصز داخم انشزٚحخ ػيزض 

 ثُٛٓب ٔانزحكى فٛٓب  حفع انؼزض ٔر يُّٛ ٔغجبػزّ. انشزائم ٔالاَزقبل

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1, d2 

11   أَشبء قبػدح ثٛبَبد ثبطزفداو ثزَبيظMS-Access. 1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

12 
 انجزٚيد الانكززَٔيٙ  انزصيفمٔثؼيط خيديبرٓب )انزؼبيم يغ الاَززَذ  يٓبراد  

 .انقٕائى انجزٚدٚخ(
1 2 

a1, a2, b1, c3, 

d1, d2 

13  .2 1 شجكبد انحبطٕة ٔرزاطم انجٛبَبد 
a1, a2, b1, c3, 

d1, d2 

 اعًبنٙ الأطبثٛغ ٔانظبػبد انفؼهٛخ
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 13 26  

 

V.  اطززارٛغٛبد انزدرٚضTeaching Strategies: 
 زفبػهٛخ انًحبظزح انLectures 

  انحٕار ٔانًُبقشخdiscussion 

  ُْٙانؼصف انذBrainstorming 

 حم انًشكلاد Problem solving 

  انؼزٔض انؼًهٛخ ٔانًحبكبحSimulation Method Practical presentations&                 

  ٙانزطجٛن انؼًهPractical in computer Lab (Lab works) 

 انزكبنٛف ٔانًٓبو ٔ انًشزٔػبدprojects 

  ٙانزؼهى انذارSelf-learning 

  َٙٔانزؼهى انزؼبCooperative Learning  

 رجبدل انفجزاد ثٍٛ انشيلاء 
 

VI.  الاَشطخ ٔانزكهٛفبدTasks and Assignments: 

 و
No 

 الاَشطخ / انزكهٛف
Assignments/ Tasks 

َٕع انزكهٛف 
 )فزد٘/ رؼبَٔٙ(

اندرعخ 

 انًظزحقخ

Mark 

أطجٕع 

 فٛذانزُ
Week Due 

 يفزعبد انزؼهى

CILOs 

(symbols) 

اَشيييبء يظيييزُد َصيييٙ ٚشيييزًم ػهيييٗ َصيييٕ  ٔعيييدأل ٔاشيييكبل ٔرطيييٕو  1

 Wordٔػُبٍٔٚ رئٛظخ ٔفزػٛخ ٔعدأل ٔاشكبل ثبطزفداو ثزَبيظ 
 W6 4 فزد٘

a1, a2, b1, 

c1, c2, d1 

فييٙ رصييًٛى  Excelرصييًٛى عييدأل رجييزس قدررييّ ػهييٗ اطييزفداو ثزَييبيظ  2

دخبل انجٛبَبد ٔرُظٛقٓب ٔرٕظٛف ثؼط انيدٔال الاطبطيٛخ ٔفقيب انغدأل ٔا

 نًحدداد ٚحددْب اطزبلا انًقزر.

 W9 4 فزد٘

a1, a2, b1, 

b2, c1, c2, 

d1 



 انغًٕٓرٚخ انًُٛٛخ 

 ٔسارح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحش انؼهًٙ

 صُؼبء عبيؼخ

 كهٛخ انهغبد

 ٔحدح ظًبٌ انغٕدح

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انزطٕٚز يزكش ػًٛد 

 .و.د/ ْدٖ انؼًبدأ

 انكهٛخ ػًٛد

 د/ يحًد انُبصز

 َبئت انؼًٛد نشؤٌٔ انغٕدح

 أ.و.د/ ػجدانحًٛد انشغبع

 انقظى رئٛض

 د/ ػدَبٌ انشؼٛجٙأ.و.

 انغبيؼخ رئٛض

 أ.د/ انقبطى ػجبص

  

 

7 

ٔفقيب نهزؼهًٛيبد  PPTاَزبط ػيزض رؼهًٛيٙ ثبطيزفداو ثزَيبيظ ثبٔرثُٕٚيذ 3

 انًؼدح نذنك.
 W11 4 فزد٘

a1, a2, b1, 

c1, c2, d1, d2 

ؼهين ثبنحبطيٕة أٔ الاَززَيذ ٚحيددِ اطيزبلا انًقيزر انجحش ػيٍ يٕظيٕع يز 4

 ثبطزفداو أحد يحزكبد انجحش. 
 W13 3 عًبػٙ

a1, a2, b1, 

c3, d1, d2 

   Total Score  15إعًبنٙ اندرعخ  
 

VII. انزؼهى رقٛٛى Learning Assessment: 

 انزقى

No. 
 أَشطخ انزقٛٛى 

Assessment Tasks 

أطٕع 

 انزقٛٛى
Week due 

 اندرعخ
Mark 

جخ اندرعخ إنٗ َظ

اندرعخ انُٓبئٛخ 
Proportion of 

Final Assessment 

 يفزعبد انزؼهى
CILOs (symbols) 

1 
 انزكهٛفبد ٔانٕاعجبد

 Tasks and Assignments 
W6, 9, 

11, 13 
15 11 % 

a1, a2, b1, b2, c1, 

c2, c3, d1, d2 

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

c2 

3 
 انفصم اخزجبر َصف

Midterm Exam 
W8 30 21 % 

a1, a2, b1, b2, c1, 

c2, c3, d1 

 % Quiz W12 7.5 5( 2كٕس) 4
a1, a2, b1, b2, c1, 

c2, c3, d1, d2 

5 
 اخزجبر َٓبٚخ انفصم )ػًهٙ(

Final Exam (practical) 
W15 30 21 % 

a1, a2, b1, b2, c1, 

c2, c3, d1 

6 
 اخزجبر َٓبٚخ انفصم )َظز٘(

Final Exam (theoretical) 
W16 60 41 % 

a1, a2, b1, b2, c1, 

c2, c3, d1 

 Total  ٙ100 151 الإعًبن%  

 :Learning Resourcesيصبدر انزؼهى 
 :Required Textbook(s) انًزاعغ انزئٛظخ .1

 (: اطبطٛبد انحبطٕة ٔالاَززَذ  الايٍٛ نهطجبػخ ٔانُشز  صُؼبء.2119ْلال انقجبغٙ )

 (: رطجٛقبد انحبطٕة ٔالاَززَذ  الايٍٛ نهطجبػخ ٔانُشز  صُؼبء.2121ْلال انقجبغٙ )

 :Essential Referencesانًزاعغ انًظبَدح  .2
 .(. رطجٛقبد انحبطٕة ٔركُٕنٕعٛب انًؼهٕيبد  يكزجخ اثٍ خهدٌٔ نهطجبػخ ٔانُشز ٔانزٕسٚغ  صُؼبء2114فٓد انٕصبثٙ )

- 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 etcانًصبدر الإنكززَٔٛخ ٔيٕاقغ الإَززَذ...  .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 

 

VIII. انعٕاثػ ٔانظٛبطبد انًزجؼخ فٙ انًقزر Course Policies 
 زبثخ انظٛبطخ انؼبيخ نهًقزر فًٛب ٚزؼهن ثبٜرٙ:ثؼد انزعٕع نهٕائم انغبيؼخ ٚزى ك

 : Class Attendanceطٛبطخ حعٕر انفؼبنٛبد انزؼهًٛٛخ  1

 % يٍ انًحبظزاد ٔٚحزو فٙ حبل ػدو انٕفبء ثذنك.75ٚهزشو انطبنت ثحعٕر  -

% ٔٚيزى 25بٔس انغٛيبة ٚقدو أطزبلا انًقزر رقزٚزا ثحعٕر ٔغٛبة انطلاة نهقظى ٔٚحزو انطبنت يٍ دخٕل الايزحبٌ فٙ حيبل رغي -

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


 انغًٕٓرٚخ انًُٛٛخ 

 ٔسارح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحش انؼهًٙ

 صُؼبء عبيؼخ

 كهٛخ انهغبد

 ٔحدح ظًبٌ انغٕدح

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انزطٕٚز يزكش ػًٛد 

 .و.د/ ْدٖ انؼًبدأ

 انكهٛخ ػًٛد

 د/ يحًد انُبصز

 َبئت انؼًٛد نشؤٌٔ انغٕدح

 أ.و.د/ ػجدانحًٛد انشغبع

 انقظى رئٛض

 د/ ػدَبٌ انشؼٛجٙأ.و.

 انغبيؼخ رئٛض

 أ.د/ انقبطى ػجبص
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 اقزار انحزيبٌ يٍ يغهض انقظى.

 :Tardyانحعٕر انًز خز  2

نهطبنت حعٕر انًحبظزح إلاا ر خز نًدح رثغ طبػخ نضلاس يزاد فٙ انفصيم اندراطيٙ  ٔإلاا ري خز سٚيبدح ػيٍ صيلاس ييزاد  ٚظًم -

 ٚحذر شفٕٚب يٍ أطزبلا انًقزر  ٔػُد ػدو الانزشاو ًُٚغ يٍ دخٕل انًحبظزح.

 :Exam Attendance/Punctualityٕاثػ الايزحبٌ ظ 3

 ( دقٛقخ يٍ ثدء الايزحبٌ 21لا ٚظًم نهطبنت دخٕل الايزحبٌ انُٓبئٙ إلاا ر خز يقدار ) -

 إلاا رغٛت انطبنت ػٍ الايزحبٌ انُٓبئٙ رطجن انهٕائم انفبصخ ثُظبو الايزحبٌ فٙ انكهٛخ. -

 :Assignments & Projectsانزؼُٛٛبد ٔانًشبرٚغ  4

 ٚحدد أطزبلا انًقزر َٕع انزؼُٛٛبد فٙ ثداٚخ انفصم ٔٚحدد يٕاػٛد رظهًٛٓب ٔظٕاثػ رُفٛذ انزكهٛفبد ٔرظهًٛٓب. -

 إلاا ر خز انطبنت فٙ رظهٛى انزكهٛفبد ػٍ انًٕػد انًحدد ٚحزو يٍ درعخ انزكهٛف انذ٘ ر خز فٙ رظهًّٛ. -

 :Cheatingانغش  5

 انُصفٙ أٔ انُٓبئٙ رطجن ػهّٛ لائحخ شؤٌٔ انطلاة. فٙ حبل صجٕد قٛبو انطبنت ثبنغش فٙ الايزحبٌ -

 فٙ حبل صجٕد قٛبو انطبنت ثبنغش أ انُقم فٙ انزكهٛفبد ٔانًشبرٚغ ٚحزو يٍ اندرعخ انًفصصخ نهزكهٛف. -

 :Plagiarismالاَزحبل  6

 فٙ حبنخ ٔعٕد شفص ُٚزحم شفصٛخ غبنت لأداء الايزحبٌ َٛبثخ ػُّ رطجن انلائحخ انفبصخ ثذنك -
 :Other policiesٛبطبد أخزٖ ط 7

 أ٘ طٛبطبد أخزٖ يضم اطزفداو انًٕثبٚم أٔ يٕاػٛد رظهٛى انزكهٛفبد ..... انخ -
 

  :اللجنة الإشرافية

 التوقيع الصفة الوظيفية الاسن م

  نبئب العويد للدراسبت العليب  د/ ػجبص يطٓز 2

  دةنبئب عويد هركز التطوير   وضوبى الجو أ.و.د/ أحًد يغبْد 3

  نبئب رئيس الجبهعة للشئوى الأكبديوية أ.د/ إثزاْٛى انًطبع 4
 

 

 

 

  



 انغًٕٓرٚخ انًُٛٛخ 

 ٔسارح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحش انؼهًٙ

 صُؼبء عبيؼخ

 كهٛخ انهغبد

 ٔحدح ظًبٌ انغٕدح

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انزطٕٚز يزكش ػًٛد 

 .و.د/ ْدٖ انؼًبدأ

 انكهٛخ ػًٛد

 د/ يحًد انُبصز

 َبئت انؼًٛد نشؤٌٔ انغٕدح

 أ.و.د/ ػجدانحًٛد انشغبع

 انقظى رئٛض

 د/ ػدَبٌ انشؼٛجٙأ.و.

 انغبيؼخ رئٛض

 أ.د/ انقبطى ػجبص
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 يٓبراد انحبطٕة :خطخ يقزر
Course Plan (Syllabus): Computer Skills 

  

I.  يؼهٕيبد ػٍ أطزبلا انًقزرInformation about Faculty Member Responsible for the Course 

 الاطى
Name 

 
 ٕػٛب()أطجانظبػبد انًكزجٛخ 

Office Hours 
 / أطجٕػٛب(3)

 انًكبٌ ٔرقى انٓبرف
Location &Telephone No.  

 يؼًم انحبطٕة
 انظجذ

SAT 

 الأحد

SUN 

 الاصٍُٛ

MON 

 انضلاصبء

TUE 

 الأرثؼبء

WED 

 انفًٛض

THU 

 انجزٚد الإنكززَٔٙ
E-mail 

       
 

II.  يؼهٕيبد ػبيخ ػٍ انًقزرGeneral information about the course: 

1.  
 اطى انًقزر
Course Title 

 يٓبراد انحبطٕة
Computer Skills 

2.  
 ريش انًقزر ٔرقًّ

Course Code and Number 
... 

 انظبػبد انًؼزًدح نهًقزر  .3
Credit Hours 

 Credit Hoursانظبػبد انًؼزًدح 
 انًغًٕع

Total يحبظزاد 
Lecture 

 ػًهٙ
Practical 

 /رًبرٍٚطًُبر
Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 انًظزٕٖ ٔانفصم اندراطٙ

Study Level and Semester 
 انًظزٕٖ الأل/ انفصم انضبَٙ

First Year/ second Semester 

 Noneلا رٕعد   Pre-requisitesانًزطهجبد انظبثقخ نهًقزر  .5

 Noneلا رٕعد  Co –requisite ()إٌ ٔعددانًزطهجبد انًصبحجخ   .6

ٓب ردرٚض انًقزر انجزَبيظ/ انجزايظ انزٙ ٚزى فٛ  .7
Program (s) in which the course is offered 

 عًٛغ انجزايظ الاكبدًٚٛخ فٙ كهٛبد انغبيؼخ

 نغخ ردرٚض انًقزر  .8
Language of teaching the course 

 ػزثٙ/ اَغهٛش٘

 يكبٌ ردرٚض انًقزر  .9
Location of teaching the course ) ( يؼًم انحبطٕة 

 دح نهؼًهٙ ٔنهزًبرٍٚ رظبٖٔ طبػزٍٛ فؼهٛزٍٛ خلال انزدرٚض.انظبػخ انًؼزً: يلاحظخ

III.  ٔصف انًقزرCourse Description: 
ٚٓدف ْذا انًقزر انٗ رشٔٚد انطبنت ثبنًفبْٛى ٔانًٓبراد الأطبطٛخ نهحبطٕة ٔاًْٛخ رٕظٛفّ فٙ يغبلاد انحٛبح انًفزهفخ  حٛش ٚزُبٔل 

ْٛى لااد انؼلاقخ  ٔكٛفٛخ رًضٛم انجٛبَبد ٔيؼبنغزٓب  َٔظى رشيغٛم انحبطيٕة ييغ انززكٛيش يفٕٓو انحبطٕة ٔيكَٕبرّ انًبدٚخ ٔانجزيغٛخ ٔانًفب

ٔػدد يٍ انجزايظ انفديٛخ انًظبػدح  ٔانًٓبراد الاطبطٛخ نهزؼبييم ييغ ثؼيط  Windows10ػهٗ يٓبراد انزؼبيم يغ َظبو رشغٛم انُٕافذ 

  إظيبفخ انيٗ يفٓيٕو الإَززَيذ ٔأْيى خيديبرٓب Microsoft Office(Ms. Word ٔExcel PowerPoint ٔ Access) ثيزايظ حشييخ 

ثكفيبءح فيٙ دراطيزّ انغبيؼٛيخ ٔفيٙ ٔشجكبد انحبطٕة ٔحًبٚزٓب ٔكٛفٛخ الإفبدح يُٓب  ثًب ًُٚكٍ انطبنيت ييٍ رٕظٛيف انحبطيٕة ٔالاَززَيذ 

 .حٛبرّ انًُٓٛخ يظزقجلا

IV.  يفزعبد رؼهى انًقزرCourse Intended Learning Outcomes (CILOs): 
 د الاَزٓبء يٍ دراطخ انًقزر طٕف ٚكٌٕ انطبنت قبدرا ػهٗ أٌ:ثؼ

a1 -  .ٚظُٓز يؼزفخ ٔفًٓب طهًٛب نهًفبْٛى الأطبطٛخ نهحبطٕة ٔالاَززَذ ٔانًفبْٛى لااد انؼلاقخ 

a2 –  نحٛيبح ٕٚظم يكَٕبد انحبطٕة انًبدٚخ ٔانجزيغٛخ ٔأًْٛخ رٕظٛف انحبطٕة ٔالاَززَذ ٔرطجٛقبرًٓب فيٙ يغيبل رفصصيّ ٔيغيبلاد ا



 انغًٕٓرٚخ انًُٛٛخ 

 ٔسارح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحش انؼهًٙ

 صُؼبء عبيؼخ

 كهٛخ انهغبد

 ٔحدح ظًبٌ انغٕدح

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انزطٕٚز يزكش ػًٛد 

 .و.د/ ْدٖ انؼًبدأ

 انكهٛخ ػًٛد

 د/ يحًد انُبصز

 َبئت انؼًٛد نشؤٌٔ انغٕدح

 أ.و.د/ ػجدانحًٛد انشغبع

 انقظى رئٛض

 د/ ػدَبٌ انشؼٛجٙأ.و.

 انغبيؼخ رئٛض

 أ.د/ انقبطى ػجبص
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 انًفزهفخ.

b1–  .ًُٚٛش ثٍٛ انجزايظ انحبطٕثٛخ يٍ حٛش انٕظٛفخ ٔيغبل الاطزفداو ثًب ٚعًٍ انزٕظٛف الأيضم لاطزفدايٓب 

b2 - .ٚفظز كٛفٛخ رؼبيم انحبطٕة يغ انجٛبَبد يٍ حٛش رًضٛهٓب ٔيؼبنغزٓب 

c1 - ( ٚظزفدو انحبطٕة ٔٚزؼبيم يغ َظبو رشغٛم انُٕافذWindows10ٔثزايغّ ان ).ًظبػدح ٔانفديٛخ ثفبػهٛخ 

c2 - ٚزؼبيم يغ ثزايظ حشيخMicrosoft Office  (Word ٔExcel PowerPoint  ٔAccess.ٔثزايظ يكبفحخ انفٛزٔطبد ) 

c3 -    .ٕٚظف رطجٛقبد انحبطٕة ٔالاَززَذ فٙ ػًهٛخ انجحش ٔانزؼهى ٔفٙ يغبل رفصصّ ثكفبءح 

d1 -  ٍخلال اطزضًبر إيكبَبد انحبطٕة ٔالاَززَذ ٔرطجٛقبرًٓب انًفزهفخ.ٚطُٕر قدرارّ انؼهًٛخ ٔانًُٓٛخ لاارٛب ي 

d2-  .ٚزٕاصم يغ الاخزٍٚ انكززَٔٛب ثفبػهٛخ يزاػٛب فٙ لانك يؼبٚٛز الاطزفداو ٔقٛى انًغزًغ 

 

V. ٖٕانًقزر  يحزCourse Content: 

 : Theoretical Aspectانًٕظٕػبد انُظزٚخأٔلا: 

 انزقى
Order 

 انٕحداد
 (نزئٛظخ)انًٕظٕػبد ا

Units 

 انًٕظٕػبد انزفصٛهٛخ
Sub Topics 

 الأطجٕع
Week 

Due 

انظبػبد 

 انفؼهٛخ

Con. H 

1 
يفٕٓو انحبطٕة 

 ٔيكَٕبرّ الاطبطٛخ

 .ّيقديخ رؼزٚفٛخ ػٍ انًقزر ٔيزطهجبرّ ٔخطزّ اندراطٛخ ٔيحددار 

 .ّيفٕٓو انحبطٕة ٔاعٛبنّ ٔإَٔاع انحبطجبد ٔيغبلاد ٔيجزراد اطزفداي 

W1 3 

 د انحبطٕة انًبدٚخ يكَٕبHardware.ٔرصُٛفٓب ٔٔظٛفخ كم يكٌٕ فٛٓب   

  يكَٕييييبد انحبطييييٕة انجزيغٛييييخSoftware يفٕٓيٓييييب ٔأَييييٕاع انجييييزايظ :

 انًظزفديخ فٙ انحبطٕة )رشغٛهٛخ  يظبػدح  رطجٛقٛخ( ٔاًْٛخ كم يُٓب.

 .رًضٛم انجٛبَبد حبطٕثٛب ٔانؼٕايم انًؤصزح ػهٗ أداء انحبطٕة 

W2 2 

2 
انحبطٕة َظُى رشغٛم 

ٔحًبٚخ انًؼهٕيبد 

 ٔانجٛبَبد

  َظى رشغٛم انحبطٕة: يفٕٓيٓب ٔإَٔاػٓب ٔخصبئصٓب  ٔٔاعٓيبد انًظيزفدو

 فٛٓب.

  َظبو رشغٛم انُٕافذWindows اصدارارّ ٔيًٛشارّ  يكَٕبد ٔاعٓخ ططم :

  طيطم Windows10انًكزت فٛيّ. ييغ انززكٛيش ػهيٗ َظيبو رغشغيغٛم انُٕافيذ 

  ٔنٕحييخ Task Barانُٕافييذ  ٔشييزٚػ انًٓييبو انًكزييت ٔيكَٕبرييّ  انفيي رح  

 .Control Panelانزحكى 

W3 2 

  انجزايظ انًهحقخAccessories  ثُظبو رغشغغٛم انُٕافذWindows10. 

  إدارح انًهفبد ٔانًغهداد فٙ َظبو انُٕافذWindows10. 

W4 2 

  فٛزٔطيبد انحبطييٕة: يبْٛزٓييب ٔإَاػٓييب ٔغيز  الاصييبثخ ثٓييب ٔانٕقبٚييخ يُٓييب

 ٓز ثزايظ يكبفحزٓب.ٔأش

  ٙايييٍ ٔحًبٚييخ انًؼهٕيييبد: يفٓييٕو ايييٍ ٔحًبٚييخ انًؼهٕيييبد  انًفييبغز انزيي

 رٕاعّ أ٘ َظبو يؼهٕيبد  انفصٕصٛخ ٔحًبٚخ انجٛبَبد ٔانُظخ الاحزٛبغٙ.

W5 2 

3 

انًٓبراد الاطبطٛخ 

نهزؼبيم يغ ثزايظ 

حشيخ 

Microsoft 

Office   

 )اخزجبر قصٛز )أٔل 

   ٕثزَييبيظ يؼبنغييخ انُصييMs. Word:  ٔاعٓييخ انًظييزفدو فٛييّ  أٔايييز

رجٕٚجبد: انصفحخ انزئٛظٛخ  رحزٚز انُصٕ   رُظٛن انفيػ  رُظيٛن انفقيزح  

 الأًَبغ  انحبفظخ  ٔانجحش ٔالاطزجدال  إدراط انصفحبد

W6 2 

 (  ٕربثغ يؼبنغخ انُصWord :أٔايز رجٕٚجبد :)  يهف  انصفحخ انزئٛظيٛخ

 ٔحفع انًظزُد ٔر يُّٛ ٔغجبػزّ. يزاعؼخ رصًٛى  رفطٛػ  ػزض  إدراط  

W7 2 

 )٘اخزجبر رحزٚز٘ َصفٙ )َظز W8 2 

  ثزَبيظ عدٔنخ انجٛبَبدMicrosoft Excel:  يقديخ عدٔنخ انجٛبَبد  أًْٛخ

ٔاعٓييخ انًظييزفدو فٛييّ ٔادارح أرا    Excelػييٍ ثزَييبيظ عدٔنييخ انجٛبَييبد 

ٔرحزٚيز انجٛبَيبد  انؼًم  ٔانزؼبيم يغ انغدأل ٔانصفٕف ٔالأػًيدح ٔانفلاٚيب

 ٔرُظٛقٓب  ٔر يٍٛ انفلاٚب ٔفزس انجٛبَبد ٔرصفٛزٓب.

w9 2 



 انغًٕٓرٚخ انًُٛٛخ 

 ٔسارح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحش انؼهًٙ

 صُؼبء عبيؼخ

 كهٛخ انهغبد

 ٔحدح ظًبٌ انغٕدح

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انزطٕٚز يزكش ػًٛد 

 .و.د/ ْدٖ انؼًبدأ

 انكهٛخ ػًٛد

 د/ يحًد انُبصز

 َبئت انؼًٛد نشؤٌٔ انغٕدح

 أ.و.د/ ػجدانحًٛد انشغبع

 انقظى رئٛض

 د/ ػدَبٌ انشؼٛجٙأ.و.

 انغبيؼخ رئٛض

 أ.د/ انقبطى ػجبص
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  ربثغ .. يؼبنغخ عدأل انجٛبَبدExcel اَشيبء انًفططيبد ٔانزطيٕو انجٛبَٛيخ :

ٔرُظٛقٓب  ٔانصٛ  ٔاندٔال  ٔحفع انًصُف ٔر يُّٛ ٔغجبػزّ ٔيؼبُٚخ ٔرقخ 

 ػًم ٔغجبػخ يظبحخ يحددح يٍ ٔرقخ انؼًم.

W10 2 

  ثزَييبيظ انؼييزٔض انزقدًٚٛييخMs. Office PowerPoint:  ٍيقديييخ ػيي

  إدراط انُصٕ  PPTانؼزٔض انزقدًٚٛخ ٔاًْٛزٓب  ٔٔاعٓخ انًظزفدو فٙ

ٔانغدأل ٔانًفططبد ٔالاشكبل انصٕر ٔانصٕد ٔانفٛدٕٚ ٔرُظٛقٓب ٔاظبفخ 

انزيي صٛزاد انٛٓييب  ٔاظييبفخ حزكييبد ٔريي صٛزاد ػهييٗ ػُبصييز داخييم انشييزٚحخ  

 .زائم ٔالاَزقبل ثُٛٓب ٔانزحكى فٛٓب  حفع انؼزض ٔر يُّٛػزض انش

w11 2 

  أَشبء قبػدح ثٛبَبد ثبطزفداو ثزَبيظMS-Access. w 12 2 

4 

الاَززَذ ٔشجكبد 

 انحبطٕة

الاَززَذ ٔشجكبد 

 انحبطٕة

   الاَززَييييذ ٔانًفييييبْٛى لااد انؼلاقييييخ )انجزٔركييييٕل  الاَززاَييييذ  الاكظييييززاَذ

أْيى خيديبرٓب ٔيغيبلاد رٕظٛفٓيب  يفٓيٕو انٕٚيت انًزصفم  يحز، انجحش(  ٔ

 ٔأعٛبنٓب ٔخصبئص ٔأدٔاد ٔيًٛشاد كم يُٓب.

w13 2 

 .ّيفٕٓو رزاطم انجٛبَبد ٔاًْٛز 

 .شجكبد انحبطٕة: يفٕٓيٓب  إَاػٓب  اًْٛزٓب  انًؼداد انفبصخ ثزثطٓب 

w14 2 

 .يزاعؼخ ٔاطزؼزاض ٔيُبقشخ ػُٛخ يٍ انزكبنٛف ٔانًٓبو w15 2 

   جبر َٓبٚخ انفصم )َظز٘(اخز W16 2 

 ػدد الأطبثٛغ ٔانظبػبد انفؼهٛخ
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 16 33 

 

 :                                       Training/ Tutorials/ Exercises Aspectsصبَٛب: خطخ رُفٛذ انغبَت انؼًهٙ 

 انزقى
Order 

 انًٓبو / انزًبرٍٚ

Tutorials/ Exercises   

 الأطجٕع

Week 

Due 

انظبػبد 

 انفؼهٛخ

Cont. H 

1   انًبدٚخ ٔانجزيغٛخ انحبطٕةيكَٕبد W2 2 

2 

 يٓبراد انزؼبيم يغ َظبو انُٕافذWin10:  ططم انًكزت ٔيكَٕبرّ ٔرغٛٛز يظٓزِ  انزؼبييم ييغ انفي رح

زؼبيييم يييغ انُٕافييذ ٔانزُقييم ثُٛٓييب  اطييزؼزاض يؼهٕيييبد ٔانييزحكى ثظزػييغزٓب ٔانزجييدٚم ثييٍٛ أسرارْييب  ان

َٔقيم سر يُٓيب  Start Menu  انزؼبييم ييغ قبئًيخ اثيدأTask Barانُظيبو  انزؼبييم ييغ شيزٚػ انًٓيبو 

 ٔإظبفخ سر عدٚد إنٛٓب  كبفخ انجزايظ.

W3 2 

 

3 

 ربثغ يٓبراد انزؼبييم ييغ َظيبو انُٕافيذWin10:  انزؼبييم ييغ نٕحيخ انيزحكىControl Panel رضجٛيذ  

  طيهخ انًحيذٔفبد  انجيزايظ انًهحقيخ رغٛٛز نغخ انُظبوثزَبيظ رطجٛقٙ ٔإسانزّ  رؼدٚم انٕقذ ٔانز رٚخ  

  ثزَبيظ Notepad  انًفكزحCalculator  يظغم انصٕد  انحبطجخ Accessoriesنُظبو انزشغٛم 

إَشيبء حظيبة   اداح انقطيغ  انزقيبغ صيٕر ييٍ انشبشيخ  Paint  انزطيبو WordPadرحزٚز انكهًبد 

 .  رٓٛئخ الأقزا   إظبفخ عٓبس عدٚد ٔانطجبػخWindowsيظزفدو  عدار حًبٚخ 

W4 2 

4 

  إدارح انًهفيبد ٔانًغهيداد فيٙ َظيبو انُٕافيذ يٓبرادWindows10 : ّإَشيبء يغهيد أٔ يهيف ٔرظيًٛز

  Short Cutٔحفظّ ٔحذفّ ٔاطزؼبدح انًحذٔفبد  َظخ َٔقم يهف أٔ يغهد  إَشبء أٚقَٕيخ يفزصيزح 

إخفبء انًهفبد ٔانًغهداد ٔإظٓبرْب  فزس ٔرزرٛت انًهفبد  رغٛٛز غزٚقخ ػيزض انًهفيبد ٔانًغهيداد  

  انجحش ػٍ انًهفبد ٔانًغهداد  ػزض خصبئص انًهف  ظغػ انًهفبد Explorerيظزكشف انُٕافذ 

 ٔإنغبء ظغطٓب  الأدٔاد انذكٛخ  ادارح أعٓشح انزفشٍٚ )انزقظٛى  انزٓٛئخ(. zip ٔانًغهداد

 ٔ  انُظخ الاحزٛبغٙ نهجٛبَبديٓبراد انزؼبيم يغ ثزايظ حًبٚخ انحبطٕة يٍ انفٛزٔطبد. 

w5 2 

5 

 : Microsoft Wordيٓبراد انزؼبيم يغ ثزَبيظ يؼبنغخ انكهًبد 

  ٔاعٓخ انًظزفدو فٙ ثزَبيظWord  انزجٕٚجبد  الاشزغخ انًغًٕػبد ٔالأايز  رفصٛص انشيزٚػ  

 شزٚػ أدٔاد انٕصٕل انظزٚغ.

 ٔايز رجٕٚت انصفحخ انزئٛظٛخ: رحزٚز انُصٕ   ٔرُظٛقٓب  الأًَبغ  انحبفظخ  ٔانجحش ٔالاطزجدال.أ 

W6 2 



 انغًٕٓرٚخ انًُٛٛخ 

 ٔسارح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحش انؼهًٙ

 صُؼبء عبيؼخ

 كهٛخ انهغبد

 ٔحدح ظًبٌ انغٕدح

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انزطٕٚز يزكش ػًٛد 

 .و.د/ ْدٖ انؼًبدأ

 انكهٛخ ػًٛد

 د/ يحًد انُبصز

 َبئت انؼًٛد نشؤٌٔ انغٕدح

 أ.و.د/ ػجدانحًٛد انشغبع

 انقظى رئٛض

 د/ ػدَبٌ انشؼٛجٙأ.و.

 انغبيؼخ رئٛض

 أ.د/ انقبطى ػجبص
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 .أٔايز رجٕٚت إدراط: انصفحبد  انغدأل  انزطٕو  انزأص ٔانزذٚٛم  الاررجبغبد  انزؼهٛقبد  ٔانزيٕس 

6 
زاعؼييخ  ٔحفييع أٔايييز رجٕٚجييبد: يهييف ٔرصييًٛى ٔرفطييٛػ ٔػييزض ٔي(  Wordرييبثغ يؼبنغييخ انُصييٕ  )

 انًظزُد ٔر يُّٛ ٔغجبػزّ.

w7 2 

 W8 2   (Midterm Exam)  اخزجبر َصف انفصم 7

8 
  يٓييبراد انزؼبيييم يييغ ثزَييبيظ عدٔنييخ انجٛبَييبدMicrosoft Excel ٔاعٓييخ انًظييزفدو فٛييّ  ٔادارح  

ٔري يٍٛ  أرا  انؼًم  ٔانزؼبيم يغ انغدأل ٔانصفٕف ٔالأػًدح ٔانفلاٚب ٔرحزٚز انجٛبَبد ٔرُظيٛقٓب 

 انفلاٚب ٔفزس انجٛبَبد ٔرصفٛزٓب ٔانًحبلاح ٔر صٛزاد انحدٔد  ٔاَشبء انًفططبد انجٛبَٛخ ٔرُظٛقٓب.

w9 2 

9 
  يٓييبراد انزؼبيييم يييغ انصييٛ  ٔثؼييط انييدٔال الاطبطييٛخ فييٙ ثزَييبيظMicrosoft Excel  ٔحفييع  

 انًصُف ٔر يُّٛ ٔغجبػزّ.

W10 2 

10 

 دو فيٙ ثزَيبيظ يٓبراد انزؼبيم يغ أٔاييز ٔاعٓيخ انًظيزفPowerPoint إدراط انشيزائم ٔرُظيٛقٓب  

ٔحييذفٓب  ٔادراط انُصييٕ  ٔانغييدأل ٔالاشييكبل ٔانًفططييبد ٔرُظييٛقٓب  ادراط انصييٕر ٔانصييٕد 

ٔانفٛييدٕٚ ٔرُظييٛقٓب ٔاظييبفخ انزيي صٛزاد انًُبطييجخ انٛٓييب  اظييبفخ حزكييبد ٔريي صٛزاد ػهييٗ ػُبصييز داخييم 

 ى فٛٓب  حفع انؼزض ٔر يُّٛ ٔغجبػزّ.انشزٚحخ ػزض انشزائم ٔالاَزقبل ثُٛٓب ٔانزحك

w11 2 

11   أَشبء قبػدح ثٛبَبد ثبطزفداو ثزَبيظMS-Access. W12 2 

12  انجزٚد الانكززَٔٙ  انقٕائى انجزٚدٚخ(انزصفمٔثؼط خديبرٓب )انزؼبيم يغ الاَززَذ  يٓبراد  . w13 2 

13  .شجكبد انحبطٕة ٔرزاطم انجٛبَبد w14 2 

 Final Exam  W15 2 م )ػًهٙ( اخزجبر َٓبٚخ انفص 14

 اعًبنٙ الأطبثٛغ ٔانظبػبد انفؼهٛخ
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 14 28 

 

VI.  اطززارٛغٛبد انزدرٚضTeaching Strategies: 
 Lecturesانًحبظزح انزفبػهٛخ  -
 discussionانحٕار ٔانًُبقشخ  -

 Brainstormingانؼصف انذُْٙ  -

 Problem solving حم انًشكلاد -

                 &Simulation Method Practical presentationsانؼزٔض انؼًهٛخ ٔانًحبكبح  -

 Practical in computer Lab (Lab works)انزطجٛن انؼًهٙ  -

 projectsٔانًٓبو ٔانزكبنٛف  انًشزٔػبد -

 Self-learningانزؼهى انذارٙ  -

  Cooperative Learningانزؼهى انزؼبَٔٙ  -

 رجبدل انفجزاد ثٍٛ انشيلاء -
 

  VII الأَشطخ ٔانزكهٛفبد  .Tasks and Assignments: 

 و
No 

 انُشبغ/ انزكهٛف
Assignments 

َٕع انزكهٛف 
 )فزد٘/ رؼبَٔٙ(

 اندرعخ انًظزحقخ

Mark 
 أطجٕع انزُفٛذ
Week Due 

ٍٔٚ رئٛظييخ اَشييبء يظييزُد َصييٙ ٚشييزًم ػهييٗ َصييٕ  ٔعييدأل ٔاشييكبل ٔرطييٕو ٔػُييب 1

 Wordٔفزػٛخ ٔعدأل ٔاشكبل ثبطزفداو ثزَبيظ 
 W6 4 فزد٘

فيٙ رصيًٛى انغيدأل ٔادخيبل  Excelرصًٛى عدأل رجيزس قدرريّ ػهيٗ اطيزفداو ثزَيبيظ  2

 انجٛبَبد ٔرُظٛقٓب ٔرٕظٛف ثؼط اندٔال الاطبطٛخ ٔفقب نًحدداد ٚحددْب اطزبلا انًقزر.
 W9 4 فزد٘

 W11 4 فزد٘ ٔفقب نهزؼهًٛبد انًؼدح نذنك. PPTزَبيظ ثبٔرثُٕٚذاَزبط ػزض رؼهًٛٙ ثبطزفداو ث 3

انجحش ػٍ يٕظٕع يزؼهن ثبنحبطيٕة أٔ الاَززَيذ ٚحيددِ اطيزبلا انًقيزر ثبطيزفداو أحيد  4

 يحزكبد انجحش. 
 W13 3 عًبػٙ

  Total Score  15   إعًبنٙ اندرعخ 
 



 انغًٕٓرٚخ انًُٛٛخ 

 ٔسارح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحش انؼهًٙ

 صُؼبء عبيؼخ

 كهٛخ انهغبد

 ٔحدح ظًبٌ انغٕدح

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انزطٕٚز يزكش ػًٛد 

 .و.د/ ْدٖ انؼًبدأ

 انكهٛخ ػًٛد

 د/ يحًد انُبصز

 َبئت انؼًٛد نشؤٌٔ انغٕدح

 أ.و.د/ ػجدانحًٛد انشغبع

 انقظى رئٛض

 د/ ػدَبٌ انشؼٛجٙأ.و.

 انغبيؼخ رئٛض

 أ.د/ انقبطى ػجبص
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VII. انزؼهى  رقٕٚىLearning Assessment: 

 و
No 

 أطبنٛت انزقٕٚى
Assessment Method 

 يٕػد)أطجٕع( انزقٕٚى
Week Due 

 اندرعخ
Mark 

 %انٕسٌ انُظجٙ
Proportion of Final 

Assessment 

 % Tasks and Assignments W6, 9, 11, 13 15 11انزكهٛفبد ٔانٕاعجبد  1

 % Quiz W6 7.5 5( 1اخزجبر قصٛز ) 2

 % W8 30 21 )َظز٘ ٔػًهٙ(  Midterm Exam اخزجبر َصفٙ 3

 % Quiz W12 7.5 5( 2اخزجبر قصٛز ) 4

 % W15 30 21 اخزجبر ػًهٙ َٓبئٙ 5

 % W16 60 41 اخزجبر رحزٚز٘ َٓبئٙ 6

 % Total  150 100 انًغًٕع 

 

VIII.  يصبدر انزؼهىLearning Resources : 
 

 )لا رشٚد ػٍ يزعؼٍٛ(: Required Textbook(s) انًزاعغ انزئٛظخ .1
 (: اطبطٛبد انحبطٕة ٔالاَززَذ  الايٍٛ نهطجبػخ ٔانُشز  صُؼبء.2119غٙ )ْلال انقجب

 (: رطجٛقبد انحبطٕة ٔالاَززَذ  الايٍٛ نهطجبػخ ٔانُشز  صُؼبء.2121ْلال انقجبغٙ )

 :Essential Referencesانًزاعغ انًظبَدح  .2
 .هدٌٔ نهطجبػخ ٔانُشز ٔانزٕسٚغ  صُؼبء(. رطجٛقبد انحبطٕة ٔركُٕنٕعٛب انًؼهٕيبد  يكزجخ اثٍ خ2114فٓد انٕصبثٙ )

 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 etcانًصبدر الإنكززَٔٛخ ٔيٕاقغ الإَززَذ...  .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 

 

IX. انًزجؼخ فٙ انًقزر انعٕاثػ ٔانظٛبطبد Course Policies 

 ثؼد انزعٕع نهٕائم انغبيؼخ ٚزى كزبثخ انظٛبطخ انؼبيخ نهًقزر فًٛب ٚزؼهن ثبٜرٙ:

 : Class Attendanceطٛبطخ حعٕر انفؼبنٛبد انزؼهًٛٛخ  1

 % يٍ انًحبظزاد ٔٚحزو فٙ حبل ػدو انٕفبء ثذنك.75ٚهزشو انطبنت ثحعٕر  -

% ٔٚيزى 25زا ثحعٕر ٔغٛبة انطلاة نهقظى ٔٚحزو انطبنت يٍ دخٕل الايزحبٌ فٙ حيبل رغيبٔس انغٛيبة ٚقدو أطزبلا انًقزر رقزٚ -

 اقزار انحزيبٌ يٍ يغهض انقظى.

 :Tardyانحعٕر انًز خز  2

نهطبنت حعٕر انًحبظزح إلاا ر خز نًدح رثغ طبػخ نضلاس يزاد فٙ انفصيم اندراطيٙ  ٔإلاا ري خز سٚيبدح ػيٍ صيلاس ييزاد  ٚظًم -

 فٕٚب يٍ أطزبلا انًقزر  ٔػُد ػدو الانزشاو ًُٚغ يٍ دخٕل انًحبظزح.ٚحذر ش

 :Exam Attendance/Punctualityظٕاثػ الايزحبٌ  3

 ( دقٛقخ يٍ ثدء الايزحبٌ 21لا ٚظًم نهطبنت دخٕل الايزحبٌ انُٓبئٙ إلاا ر خز يقدار ) -

 يزحبٌ فٙ انكهٛخ.إلاا رغٛت انطبنت ػٍ الايزحبٌ انُٓبئٙ رطجن انهٕائم انفبصخ ثُظبو الا -

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


 انغًٕٓرٚخ انًُٛٛخ 

 ٔسارح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجحش انؼهًٙ

 صُؼبء عبيؼخ

 كهٛخ انهغبد

 ٔحدح ظًبٌ انغٕدح

  

Republic of Yemen 

Ministry of Higher Education 

and Scientific Research 

Sana’a University 

Faculty of Languages 

Quality Assurance Unit 
 

 

 انزطٕٚز يزكش ػًٛد 

 .و.د/ ْدٖ انؼًبدأ

 انكهٛخ ػًٛد

 د/ يحًد انُبصز

 َبئت انؼًٛد نشؤٌٔ انغٕدح

 أ.و.د/ ػجدانحًٛد انشغبع

 انقظى رئٛض

 د/ ػدَبٌ انشؼٛجٙأ.و.

 انغبيؼخ رئٛض

 أ.د/ انقبطى ػجبص
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 :Assignments & Projectsانزؼُٛٛبد ٔانًشبرٚغ  4

 ٚحدد أطزبلا انًقزر َٕع انزؼُٛٛبد فٙ ثداٚخ انفصم ٔٚحدد يٕاػٛد رظهًٛٓب ٔظٕاثػ رُفٛذ انزكهٛفبد ٔرظهًٛٓب. -

 هًّٛ.إلاا ر خز انطبنت فٙ رظهٛى انزكهٛفبد ػٍ انًٕػد انًحدد ٚحزو يٍ درعخ انزكهٛف انذ٘ ر خز فٙ رظ -

 :Cheatingانغش  5

 فٙ حبل صجٕد قٛبو انطبنت ثبنغش فٙ الايزحبٌ انُصفٙ أٔ انُٓبئٙ رطجن ػهّٛ لائحخ شؤٌٔ انطلاة. -

 فٙ حبل صجٕد قٛبو انطبنت ثبنغش أ انُقم فٙ انزكهٛفبد ٔانًشبرٚغ ٚحزو يٍ اندرعخ انًفصصخ نهزكهٛف. -

 :Plagiarismالاَزحبل  6

 م شفصٛخ غبنت لأداء الايزحبٌ َٛبثخ ػُّ رطجن انلائحخ انفبصخ ثذنكفٙ حبنخ ٔعٕد شفص ُٚزح -
 :Other policiesطٛبطبد أخزٖ  7

 أ٘ طٛبطبد أخزٖ يضم اطزفداو انًٕثبٚم أٔ يٕاػٛد رظهٛى انزكهٛفبد ..... انخ -

 


