
                                                                                      

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلٌة التجارة والاقتصاد

 قسم الإحصاء والمعلومات

 برنبمج الإحصبء والمعلومبث

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

 مواصفات مقرر: مهارات الحاسوب
Course Specification of: Computer Skills 

 

I.  معلومات عامة عن المقررGeneral information about the course  : 

1.  
 اسم المقرر

Course Title 
 الحاسوب مهارات 

Computer Skills 

2.  
 رمز المقرر ورقمه

Course Code and Number 
... 

3.  
 الساعات المعتمدة للمقرر

Credit Hours 

 Credit Hoursالساعات المعتمدة 
 الإجمالً
Total 

 محاضرات
Lecture 

 عملً
Practical 

 /تمارٌنسمنار
Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 الدراسًالمستوى والفصل 

Study Level and Semester 
 المستوى الاول/ الفصل الثانً

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.  
 المقرر درس لهٌالبرنامج الذي 

Program (s) in which the course 
is offered 

 جمٌع البرامج الاكادٌمٌة فً كلٌات الجامعة
 

8.  
 لغة تدرٌس المقرر

Language of teaching the course 
 عربً/ انجلٌزي

9.  
 نظام الدراسة

Study System 
 فصلً / انتظام

11.  
 معد)و( مواصفات المقرر

Prepared By 
 د/ هلال أحمد علً القباطً أ.م.

11.  
 مواصفات المقررتاريخ اعتماد 

Date of Approval 
 

 الساعة المعتمدة للعملً والتمارٌن تساوى ساعتٌن فعلٌتٌن خلال التدرٌس.: ملاحظة
 

II. وصف المقرر Course Description: 

واهمٌة توظٌفه فيً مجيالات الحٌياة المختلفية  ٌهدف هذا المقرر الى تزوٌد الطالب بالمفاهٌم والمهارات الأساسٌة للحاسوب 
حٌث ٌتنياول مفهيوم الحاسيوب ومكوناتيه المادٌية والبرمجٌية والمفياهٌم ذات العلاقية  وكٌفٌية تمثٌيل البٌانيات ومعالجتهيا  ونظيم 

وعييدد ميين البييرامج الخدمٌيية  Windows10مييع التركٌييز علييى مهييارات التعامييل مييع نظييام تشييغٌل النوافييذ  تشييغٌل الحاسييوب
 Excelو Microsoft Office(Ms. Word مسيياعدة  والمهييارات الاساسييٌة للتعامييل مييع بعيي  بييرامج حزميية ال

PowerPoint وAccess)   مفهوم الإنترنت وأهم خدماتها وشبكات الحاسيوب وحماٌتهيا وكٌفٌية الإفيادة منهيا  إضافة الى
ٌُمكن الطالب من  المهنٌة مستقبلا.معٌة وفً حٌاته فً دراسته الجا بكفاءةتوظٌف الحاسوب والانترنت  بما 

 

III. مخرجات تعلم المقرر Course Intended Learning Outcomes (CILOs): 

 بعد الانتهاء من دراسة المقرر سوف ٌكون الطالب قادرا على أن:
a1 -  .ٌُظهر معرفة وفهما سلٌما للمفاهٌم الأساسٌة للحاسوب والانترنت والمفاهٌم ذات العلاقة 
a2 -    مكونييات الحاسييوب المادٌيية والبرمجٌيية وأهمٌيية توظٌييف الحاسييوب والانترنييت وتطبٌقاتهمييا فييً مجييال تخصصييه ٌوضيي

 ومجالات الحٌاة المختلفة.
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b1-  .ٌُمٌز بٌن البرامج الحاسوبٌة من حٌث الوظٌفة ومجال الاستخدام بما ٌضمن التوظٌف الأمثل لاستخدامها 
b2 - من حٌث تمثٌلها ومعالجتها. ٌفسر كٌفٌة تعامل الحاسوب مع البٌانات 
c1 - ( ٌستخدم الحاسوب وٌتعامل مع نظام تشغٌل النوافذWindows10.وبرامجه المساعدة والخدمٌة بفاعلٌة ) 
c2 - ٌتعاميل ميع بيرامج حزميةMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint وAccess وبيرامج مكافحية )

 الفٌروسات.
c3 -   والانترنت فً عملٌة البحث والتعلم وفً مجال تخصصه بكفاءةٌوظف تطبٌقات الحاسوب. 
d1 - .ٌُطور قدراته العلمٌة والمهنٌة ذاتٌا من خلال استثمار إمكانات الحاسوب والانترنت وتطبٌقاتهما المختلفة 
d2-   .ٌتواصل مع الاخرٌن الكترونٌا بفاعلٌة مراعٌا فً ذلك معاٌٌر الاستخدام وقٌم المجتمع 

 

 ءمة مخرجات التعلم باستراتيجيات التعليم والتعلم والتقويمموا
Alignment of CILOs to Teaching and Assessment Strategies 

 أولا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المعارف والفهم( باستراتٌجٌة التعلٌم والتعلم والتقوٌم:
First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 مخرجات المقرر/ المعرفة والفهم
Knowledge and Understanding CILOs 

 استراتٌجٌة التدرٌس
Teaching 
Strategies 

 التقوٌم استراتٌجٌة
Assessment 
Strategies 

a1-   ٌُظهيييير معرفيييية وفهمييييا سييييلٌما للمفيييياهٌم الأساسييييٌة
 للحاسوب والانترنت والمفاهٌم ذات العلاقة.

 المحاضرة  -
 والمناقشة.الحوار  -
 التكالٌف والتعلم الذاتً. -
 التعلم التعاونً -
 العصف الذهنً. -

 الاختبارات التحرٌرٌة. -
 الاختبارات الشفهٌة. -
تقٌيييييييٌم تقيييييييارٌر التكيييييييالٌف   -

 الفردٌة والجماعٌة.
الاختبيييييييييييييارات القصيييييييييييييٌرة  -

 )الكوزات(.

a2-   ٌوض  مكونات الحاسوب المادٌة والبرمجٌة وأهمٌية
وتطبٌقاتهميا فيً مجيال توظٌف الحاسيوب والانترنيت 

 تخصصه ومجالات الحٌاة المختلفة.

 

 ثانٌا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المهارات الذهنٌة( باستراتٌجٌة التدرٌس والتقوٌم:    
Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

 مخرجات المقرر/ المهارات الذهنٌة
Intellectual Skills CILOs 

 استراتٌجٌة التدرٌس
Teaching Strategies 

 استراتٌجٌة التقوٌم
Assessment 
Strategies 

b1-   ٌُمٌييز بييٌن البييرامج الحاسييوبٌة ميين حٌييث الوظٌفيية
ومجيييال الاسيييتخدام بميييا ٌضيييمن التوظٌيييف الأمثيييل 

 لاستخدامها.

 المحاضرة  -
 الحوار والمناقشة. -
 العصف الذهنً. -
 الذاتًالتعلم  -
 حل المشكلات. -
المهييييام والتكييييالٌف ومجموعييييات  -

 العمل.

 لاختبارات التحرٌرٌة. -
 الاختبارات القصٌرة. -
 .تقٌٌم التقارٌر -

b2-   ٌفسر كٌفٌة تعامل الحاسوب ميع البٌانيات مين حٌيث
 تمثٌلها ومعالجتها.

 

 التدرٌس والتقوٌم: ثالثا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المهارات المهنٌة والعملٌة( باستراتٌجٌة
Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

 مخرجات المقرر/ المهارات المهنٌة والعملٌة
Professional and Practical Skills CILOs 

 استراتٌجٌة التدرٌس
Teaching Strategies 

 استراتٌجٌة التقوٌم
Assessment 
Strategies 

c1-  الحاسوب وٌتعامل مع نظيام تشيغٌل النوافيذ ٌستخدم
(Windows10 وبرامجييه المسيياعدة والخدمٌيية )

 بفاعلٌة.

 العرو  العملٌة والمحاكاة. -
 التطبٌقات العملٌة والتكالٌف. -
 حل المشكلات. -
 التعلم التعاونً -

 ملاحظة الاداء. -
 التحرٌرٌة.الاختبارات  -
تقٌييييٌم تقييييارٌر الواجبييييات  -

  Microsoft Officeٌتعاميل ميع بيرامج حزمية -c2 والتكلٌفات التطبٌقٌة.
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(Word وExcel PowerPoint 
 ( وبرامج مكافحة الفٌروسات.Accessو

 تبادل الخبرات بٌن الزملاء. -
 الحوار والمناقشة. -
 التعلم الذاتً -

 الاختبارات الشفهٌة. -

c3-  ٌوظييف تطبٌقييات الحاسييوب والانترنييت فييً عملٌيية
 بكفاءة.البحث والتعلم وفً مجال تخصصه 

 

     رابعا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المهارات العامة( باستراتٌجٌة التدرٌس والتقوٌم:
 Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 

 مخرجات المقرر 
Transferable (General) Skills CILOs 

 استراتٌجٌة التدرٌس
Teaching Strategies 

 استراتٌجٌة التقوٌم
Assessment 
Strategies 

d1-  ٌُطور قدراته العلمٌة والمهنٌة ذاتٌا من خلال
استثمار إمكانات الحاسوب والانترنت 

 وتطبٌقاتهما المختلفة.

 الحوار والمناقشة -
 التعلم الذاتً -
 التعلم التعاونً. -
 المهام والتكالٌف. -
 تبادل الخبرات بٌن الزملاء -

 ملاحظة الأداء. -
تقٌيييييييٌم تقيييييييارٌر التكلٌفيييييييات  -

 والمشارٌع.
ٌتواصل مع الاخرٌن الكترونٌا بفاعلٌة مراعٌا فً  -d2 تقٌٌم العرو  التقدٌمٌة. -

 ذلك معاٌٌر الاستخدام وقٌم المجتمع.

 

IV.  محتوى المقررموضوعات Course Content 

                                                       Theoretical Aspectالجانب النظري  أولا: موضوعات

 الرقم
Order 

الموضوعات 
 الرئٌسة/ الوحدات
Topic List / 

Units 

 الموضوعات التفصٌلٌة
Sub Topics List 

عدد 
 الأسابٌع 

Number 
of 

Weeks 

الساعات 
 الفعلٌة

Contact 
Hours 

رموز 
مخرجات 
التعلم 
 للمقرر

(CILOs) 

1 
الحاسوب مفهوم 

 ومكوناته الاساسٌة

 .مفاهٌم أساسٌة للحاسوب وتقنٌة المعلومات 
  مفهيييوم الحاسيييوب واجٌاليييه وأنيييوا  الحاسيييبات

 ومجالات ومبررات استخدامه.

2 W 5 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

  مكونيييييات الحاسيييييوب المادٌيييييةHardware  
 وتصنٌفها ووظٌفة كل مكون فٌها.

  مكونييييات الحاسييييوب البرمجٌييييةSoftware :
مفهومهييا وأنييوا  بييرامج الحاسييوب )تشييغٌلٌة  

 مساعدة  تطبٌقٌة( واهمٌة كل منها.
  تمثٌل البٌانات حاسوبٌا والعواميل الميرثرة عليى

 أداء الحاسوب.

2 
نُظم تشغٌل 

الحاسوب وحماٌة 
 المعلومات والبٌانات

  نظيييم تشيييغٌل الحاسيييوب: مفهومهيييا وأنواعهيييا
 وخصائصها  وواجهات المستخدم فٌها.

  نظييام تشييغٌل النوافييذWindows اصييداراته :
وممٌزاتيه  مكونييات واجهيية سيط  المكتييب فٌييه. 
ميييييع التركٌيييييز عليييييى نظيييييام ت شغييييي ٌل النوافيييييذ 

Windows10  سييييط  المكتييييب ومكوناتييييه  
  Task Barالفيررة  النوافيذ  وشيرٌط المهيام 

 .Control Panelولوحة التحكم 

3 W 6 
a1, a2, 
b2, c1, 
b1, d1 

  البيييييرامج الملحقيييييةAccessories  بنظيييييام
 .Windows10ت شغ ٌل النوافذ 

  إدارة الملفييييات والمجلييييدات فييييً نظييييام النوافييييذ
Windows10. 
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   فٌروسات الحاسوب: ماهٌتهيا وانواعهيا وطير
الاصيييابة بهيييا والوقاٌييية منهيييا وأشيييهر بيييرامج 

 مكافحتها.
  اميين وحماٌيية المعلومييات: مفهييوم اميين وحماٌيية

المخيييياطر التييييً تواجييييه أي نظييييام المعلومييييات  
معلومات  الخصوصٌة وحماٌة البٌانات والنسخ 

 الاحتٌاطً لها.

3 

المهارات الاساسٌة 
للتعامل مع برامج 

حزمة 
Microsoft 

Office   

   برنيييامج معالجييية النصيييوMs. Word :
واجهة المستخدم فٌه  أوامر تبوٌبيات: الصيفحة 
 الرئٌسيييٌة  تحرٌييير النصيييو   تنسيييٌ  الخيييط 
تنسييييٌ  الفقييييرة  الأنميييياط  الحافظيييية  والبحييييث 

 والاستبدال  إدراج الصفحات

7 W 14 

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

d2 

 (  تيييييابع معالجييييية النصيييييوWord أوامييييير :)
ملييييف  الصييييفحة الرئٌسييييٌة  إدراج  تبوٌبييييات: 

مراجعيييية  وحفييييظ  تصييييمٌم  تخطييييٌط  عيييير  
 المستند وترمٌنه وطباعته.

  برنيييييامج جدولييييية البٌانييييياتMicrosoft 
Excel مقدميية عيين برنييامج جدوليية البٌانييات :
Excel  واجهيية المسييتخدم فٌييه وادارة اورا  

العميييييل  والتعاميييييل ميييييع الجيييييداول والصيييييفوف 
والأعميدة والخلاٌييا وتحرٌير البٌانييات وتنسييٌقها  
وتيييييرمٌن الخلاٌيييييا وفيييييرز البٌانيييييات وتصيييييفٌتها 

 والمحاذة وترثٌرات الحدود.

  تابع .. معالجة جداول البٌاناتExcel انشياء :
المخططات والرسوم البٌانٌة وتنسٌقها  والصٌغ 
واليييدوال  وحفيييظ المصييينف وترمٌنيييه وطباعتيييه 
ومعاٌنة ورقة عمل وطباعة مساحة محيددة مين 

 ورقة العمل.

  برنييامج العييرو  التقدٌمٌييةMs. Office 
PowerPoint  مقدمييييييية عييييييين العيييييييرو :

واهمٌتهييييييا  وواجهيييييية المسييييييتخدم التقدٌمٌيييييية 
  إدراج النصيييييييييو  والجيييييييييداول PPTفيييييييييً

والمخططييييييات والاشييييييكال الصييييييور والصييييييوت 
والفٌيييدٌو وتنسيييٌقها واضيييافة التيييرثٌرات الٌهيييا  
واضييافة حركييات وتييرثٌرات علييى عناصيير داخييل 
الشييييرٌحة  عيييير  الشييييرائ  والانتقييييال بٌنهييييا 
 .والتحكم فٌها  حفظ العر  وترمٌنه وطباعته

  برنييييامج قواعييييد البٌانيييياتAccess أهمٌيييية :
  أشيهر برامجهيا  Databaseقواعد البٌانات 

أنشيياء  خطييوات تصييمٌم قاعييدة بٌانييات  كٌفٌيية
-MSقاعيييدة بٌانيييات فارجييية  واجهييية برنيييامج 

Access مكونييات قاعييدة بٌانييات  Access 
  Queries  الاستعلامات Tables)الجداول 
  Reports  التقييييييييارٌر Formsالنميييييييياذج 

  Macros  المييييييياكرو Pagesلصيييييييفحات ا
(  حفيييظ قاعيييدة Modulesالوحييدات النمطٌييية 
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 .Data Typeالبٌانات  البٌانات  أنوا 

4 
الانترنت وشبكات 

 الحاسوب

   الانترنيييت والمفييياهٌم ذات العلاقييية )البروتكيييول
الانترانيييييت  الاكسيييييترانت  المتصيييييف   محيييييرك 
البحيييث(  وأهيييم خيييدماتها ومجيييالات توظٌفهيييا  

الوٌييييب وأجٌالهييييا وخصييييائ  وأدوات مفهييييوم 
 وممٌزات كل منها.

2 W 4 

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

d2  .مفهوم تراسل البٌانات واهمٌته 
   شبكات الحاسوب: مفهومها  انواعهيا  اهمٌتهيا

 واهم المعدات الخاصة بربطها.

عدد الأسابٌع والساعات الفعلٌةاجمالً   
 Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

14 29  

 

                                                  Practical Aspectموضوعات الجانب العملً  ثانٌا:

 الرقم
Order 

 الموضوعات العملٌة/ التدرٌبات
Practical / Tutorials topics 

عدد 
 الأسابٌع

Number 
of 

Weeks 

الساعات 
 الفعلٌة

Contact 
Hours 

رموز 
مخرجات 
 التعلم

Course 
ILOs 

1   2 1 المادٌة والبرمجٌة الحاسوبمكونات 
a1, a2, 
b2, c1 

2 

  مهارات التعامل مع نظام النوافيذWin10:  سيط  المكتيب ومكوناتيه
وتغٌٌيير مظهييرل  التعامييل مييع الفييررة  التعامييل مييع النوافييذ  اسييتعرا  

  التعاميل ميع Task Barمعلومات النظام  التعامل مع شرٌط المهيام 
 ونقل وإضافة زر إلٌها. Start Menuقائمة ابدأ

1 2 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

3 

 تابع مهيارات التعاميل ميع نظيام النوافيذWin10 :  التعاميل ميع لوحية
  تثبٌييت برنييامج تطبٌقييً وإزالتييه  تعييدٌل Control Panelالييتحكم 

  التعامل مع البرامج الملحقية لنظيام تغٌٌر لغة النظامالوقت والتررٌخ  
  Calculator  الحاسييييييييييييييييييبة Accessoriesالتشييييييييييييييييييغٌل 

  الرسيام WordPad  برنامج تحرٌير الكلميات Notepadالمفكرة
Paintقييياط صيييور مييين الشاشييية  إنشييياء حسييياب   اداة القطيييع  الت

  تهٌئية الأقيرا   إضيافة جهياز Windowsمستخدم  جدار حماٌة 
 جدٌد والطباعة.

1 2 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

4 

: Windows10إدارة الملفييات والمجلييدات فييً نظييام النوافييذ مهييارات 
إنشاء مجلد أو ملف وتسمٌته وحفظه وحذفه واسيتعادة المحيذوفات  

  Short Cutنسيخ ونقييل مليف أو مجلييد  إنشيياء أٌقونية مختصييرة 
إخفياء الملفيات والمجليدات وإظهارهيا  فيرز وترتٌيب الملفيات  تغٌٌيير 

  Explorerطرٌقة عير  الملفيات والمجليدات  مستكشيف النوافيذ 
خصييائ  الملييف  ضييغط  البحييث عيين الملفييات والمجلييدات  عيير 

وإلغييياء ضيييغطها  الأدوات الذكٌييية  ادارة  zip الملفيييات والمجليييدات
 أجهزة التخزٌن )التقسٌم  التهٌئة(.

1 2 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

5 
 النسيخ مهارات التعامل مع برامج حماٌة الحاسوب من الفٌروسيات  و

 الاحتٌاطً للبٌانات.
1 2 

a1, b1, 
c1 

6 
 : Microsoft Wordمهارات التعامل مع برنامج معالجة الكلمات 

  واجهييييية المسيييييتخدم فيييييً برنيييييامجWord التبوٌبيييييات  الاشيييييرطة  
 المجموعات والاوامر  تخصٌ  الشرٌط  شرٌط الوصول السرٌع.

1 2 
a1, a2, 
b1, c1, 
c2, d1 
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 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

   أوامييير تبوٌيييب الصيييفحة الرئٌسيييٌة: تحرٌييير النصيييو   وتنسيييٌقها
 الأنماط  الحافظة  والبحث والاستبدال.

 تبوٌب إدراج: الصيفحات  الجيداول  الرسيوم  اليرأس والتيذٌٌل   أوامر
 الارتباطات  التعلٌقات  والرموز.

7 
أوامييير تبوٌبيييات: مليييف وتصيييمٌم (  Wordتيييابع معالجييية النصيييو  )

 وتخطٌط وعر  ومراجعة  وحفظ المستند وترمٌنه وطباعته.
1 2 

a1, a2, 
b1, c2, 
c3, d1 

8 

  مهارات التعامل مع برنامج جدولية البٌانياتMicrosoft Excel  
واجهيية المسييتخدم فٌييه  وادارة اورا  العمييل  والتعامييل مييع الجييداول 
والصييفوف والأعمييدة والخلاٌييا وتحرٌيير البٌانييات وتنسييٌقها  وتييرمٌن 
الخلاٌا وفرز البٌانات وتصفٌتها والمحياذة وتيرثٌرات الحيدود  وانشياء 

 البٌانٌة وتنسٌقها.المخططات 

1 2 
a1, a2, 
b1, c2, 
c3, d1 

9 

  مهييارات التعامييل مييع الصييٌغ وبعيي  الييدوال الاساسييٌة فييً برنييامج
Microsoft Excel.وحفظ المصنف وترمٌنه وطباعته   

1 2 

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

d1 

11 

  مهيييييارات التعاميييييل ميييييع أوامييييير واجهييييية المسيييييتخدم فيييييً برنيييييامج
PowerPoint الشيييييييرائ  وتنسيييييييٌقها وحيييييييذفها  وادراج   إدراج

النصييييو  والجييييداول والاشييييكال والمخططييييات والصييييور والصييييوت 
والفٌدٌو وتنسٌقها واضافة التيرثٌرات المناسيبة الٌهيا  اضيافة حركيات 
وترثٌرات على عناصر داخل الشرٌحة عر  الشرائ  والانتقال بٌنهيا 

 والتحكم فٌها  حفظ العر  وترمٌنه وطباعته.

1 2 

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

d2 

11 
  أنشاء قاعدة بٌانات باستخدام برنامجMS-Access. 

1 2 
a1, a2, 
b1, c2, 
c3, d1 

12 
 البرٌيييد التصيييف وبعييي  خيييدماتها )التعاميييل ميييع الانترنيييت  مهيييارات  

 .الالكترونً  القوائم البرٌدٌة(
1 2 

a1, a2, 
b1, c3, 
d1, d2 

13  .2 1 شبكات الحاسوب وتراسل البٌانات 
a1, a2, 
b1, c3, 
d1, d2 

 اجمالً الأسابٌع والساعات الفعلٌة
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

13 26  

 

 :Teaching Strategiesاستراتٌجٌات التدرٌس 

 Lecturesالمحاضرة التفاعلٌة  .1
 discussionالحوار والمناقشة  .2
 Brainstormingالعصف الذهنً  .3
 Problem solving حل المشكلات .4
                 &Simulation Method Practical presentationsالعرو  العملٌة والمحاكاة  .5
 Practical in computer Lab (Lab works)التطبٌ  العملً  .6
 projectsوالمهام والتكالٌف  المشروعات .7
 Self-learningالتعلم الذاتً  .8
  Cooperative Learningالتعلم التعاونً  .9
 تبادل الخبرات بٌن الزملاء .11



                                                                                      

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلٌة التجارة والاقتصاد

 قسم الإحصاء والمعلومات
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V.  الانشطة والتكلٌفاتTasks and Assignments: 

 م
No 

 الانشطة / التكلٌف
Assignments/ Tasks 

نو  
التكلٌف 
)فردي/ 
 تعاونً(

الدرجة 
 المستحقة
Mark 

أسبو  
 التنفٌذ

Week 
Due 

مخرجات 
 التعلم

CILOs 
(symbols) 

انشاء مستند نصً ٌشتمل على نصيو  وجيداول واشيكال ورسيوم  1
وعنييياوٌن رئٌسييية وفرعٌييية وجيييداول واشيييكال باسيييتخدام برنيييامج 

Word 
 W6 4 فردي

a1, a2, 
b1, c1, 
c2, d1 

فيييً  Excelتصييمٌم جيييداول تبييرز قدرتيييه علييى اسيييتخدام برنييامج  2
تصمٌم الجداول وادخيال البٌانيات وتنسيٌقها وتوظٌيف بعي  اليدوال 

 الاساسٌة وفقا لمحددات ٌحددها استاذ المقرر.
 W9 4 فردي

a1, a2, 
b1, b2, 

c1, c2, d1 

وفقيييا  PPTانتييياج عييير  تعلٌميييً باسيييتخدام برنيييامج باوربوٌنيييت 3
 W11 4 فردي للتعلٌمات المعدة لذلك.

a1, a2, 
b1, c1, 

c2, d1, d2 

البحييث عيين موضييو  متعليي  بالحاسييوب أو الانترنييت ٌحييددل اسييتاذ  4
 W13 3 جماعً المقرر باستخدام أحد محركات البحث. 

a1, a2, 
b1, c3, 
d1, d2 

   Total Score  15إجمالً الدرجة  

 

VI. التعلم تقٌٌم Learning Assessment: 

 الرقم
No. 

 أنشطة التقٌٌم 
Assessment Tasks 

 أسو  التقٌٌم
Week 
due 

 الدرجة
Mark 

نسبة الدرجة إلى الدرجة 
 Proportion ofالنهائٌة 

Final Assessment 

 مخرجات التعلم
CILOs 

(symbols) 

1 
 التكلٌفات والواجبات

 Tasks and Assignments 
W6, 9, 11, 

13 
15 11 % 

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

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

3 
 اختبار نصف الفصل
Midterm Exam 

W8 30 21 %  
a1, a2, b1, 
b2, c1, c2, 

c3, d1 
% Quiz W12 7.5 5( 2كوز) 4  

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

5 
 اختبار نهاٌة الفصل )عملً(

Final Exam (practical) 
W15 30 21 %  

a1, a2, b1, 
b2, c1, c2, 

c3, d1 
6 

 نهاٌة الفصل )نظري(اختبار 
Final Exam (theoretical) 

W16 60 41 % 
a1, a2, b1, 
b2, c1, c2, 

c3, d1 
 Total  ً100 151 الإجمال%  

 

 :Learning Resourcesمصادر التعلم 

 :Required Textbook(s) المراجع الرئٌسة .1

 الامٌن للطباعة والنشر  صنعاء.(: اساسٌات الحاسوب والانترنت  2119هلال القباطً )
 (: تطبٌقات الحاسوب والانترنت  الامٌن للطباعة والنشر  صنعاء.2121هلال القباطً )
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 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

 :Essential Referencesالمراجع المساندة  .2

 .(. تطبٌقات الحاسوب وتكنولوجٌا المعلومات  مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشر والتوزٌع  صنعاء2114فهد الوصابً )
- 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 etcالمصادر الإلكترونٌة ومواقع الإنترنت...  .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 

 

VII.  والسياسات المتبعة في المقررالضوابط Course Policies 

 بعد الرجو  للوائ  الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للمقرر فٌما ٌتعل  بالآتً:

 : Class Attendanceسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمٌة  1

 % من المحاضرات وٌحرم فً حال عدم الوفاء بذلك.75ٌلتزم الطالب بحضور  -
المقرر تقرٌرا بحضور وجٌياب الطيلاب للقسيم وٌحيرم الطاليب مين دخيول الامتحيان فيً حيال تجياوز الغٌياب ٌقدم أستاذ  -

 % وٌتم اقرار الحرمان من مجلس القسم.25

 :Tardyالحضور المترخر  2

للطالب حضور المحاضرة إذا ترخر لمدة ربع ساعة لثلاث مرات فً الفصل الدراسً  وإذا ترخر زٌادة عن ثلاث  ٌسم  -
 مرات ٌحذر شفوٌا من أستاذ المقرر  وعند عدم الالتزام ٌمنع من دخول المحاضرة.

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان  3

 ( دقٌقة من بدء الامتحان 21لا ٌسم  للطالب دخول الامتحان النهائً إذا ترخر مقدار ) -
 إذا تغٌب الطالب عن الامتحان النهائً تطب  اللوائ  الخاصة بنظام الامتحان فً الكلٌة. -

 :Assignments & Projectsالتعٌٌنات والمشارٌع  4

 الفصل وٌحدد مواعٌد تسلٌمها وضوابط تنفٌذ التكلٌفات وتسلٌمها.ٌحدد أستاذ المقرر نو  التعٌٌنات فً بداٌة  -
 إذا ترخر الطالب فً تسلٌم التكلٌفات عن الموعد المحدد ٌحرم من درجة التكلٌف الذي ترخر فً تسلٌمه. -

 :Cheatingالغش  5

 الطلاب.فً حال ثبوت قٌام الطالب بالغش فً الامتحان النصفً أو النهائً تطب  علٌه لائحة شرون  -
 فً حال ثبوت قٌام الطالب بالغش او النقل فً التكلٌفات والمشارٌع ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف. -

 :Plagiarismالانتحال  6

 فً حالة وجود شخ  ٌنتحل شخصٌة طالب لأداء الامتحان نٌابة عنه تطب  اللائحة الخاصة بذلك -

 :Other policiesسٌاسات أخرى  7

 أخرى مثل استخدام الموباٌل أو مواعٌد تسلٌم التكلٌفات ..... الخأي سٌاسات  -

 
 

  

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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 مهارات الحاسوب :خطة مقرر

Course Plan (Syllabus): Computer Skills 
  

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

 الاسم
Name  

الساعات المكتبٌة 
 )أسبوعٌا(

Office Hours 
 / أسبوعٌا(3)

 المكان ورقم الهاتف
Location 

&Telephone No.  
 معمل الحاسوب

 السبت
SAT 

 الأحد
SUN 

 الاثنٌن
MON 

 الثلاثاء
TUE 

 الأربعاء
WED 

 الخمٌس
THU 

 البرٌد الإلكترونً
E-mail 

       

 

ii.  معلومات عامة عن المقررGeneral information about the course: 

1.  
 اسم المقرر

Course Title 
 مهارات الحاسوب

Computer Skills 

2.  
 رمز المقرر ورقمه

Course Code and Number 
... 

3.  
 الساعات المعتمدة للمقرر

Credit Hours 

 Credit Hoursالساعات المعتمدة 
 المجمو 
Total 

 محاضرات
Lecture 

 عملً
Practical 

 /تمارٌنسمنار
Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 المستوى والفصل الدراسً

Study Level and Semester 
 المستوى الاول/ الفصل الثانً

First Year/ second Semester 

5.  
-Preالمتطلبات السابقة للمقرر
requisites  

 Noneلا توجد 

6.  
– Co (المتطلبات المصاحبة )إن وجدت

requisite 
 Noneلا توجد 

7.  
البرنامج/ البرامج التً ٌتم فٌها تدرٌس 

 Program (s) in whichالمقرر 
the course is offered 

 جمٌع البرامج الاكادٌمٌة فً كلٌات الجامعة

8.  
 لغة تدرٌس المقرر

Language of teaching the 
course 

 عربً/ انجلٌزي

9.  
 مكان تدرٌس المقرر

Location of teaching the 
course 

 الحاسوب ) (معمل 

 الساعة المعتمدة للعملً وللتمارٌن تساوى ساعتٌن فعلٌتٌن خلال التدرٌس: ملاحظة
 

iii.  وصف المقررCourse Description: 

واهمٌة توظٌفه فيً مجيالات الحٌياة المختلفية  ٌهدف هذا المقرر الى تزوٌد الطالب بالمفاهٌم والمهارات الأساسٌة للحاسوب 
حٌث ٌتناول مفهوم الحاسوب ومكوناته المادٌة والبرمجٌة والمفاهٌم ذات العلاقة  وكٌفٌة تمثٌل البٌانات ومعالجتها  ونظم تشيغٌل 



                                                                                      

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلٌة التجارة والاقتصاد

 قسم الإحصاء والمعلومات

 برنبمج الإحصبء والمعلومبث

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

مسيياعدة  وعييدد ميين البيرامج الخدمٌيية ال Windows10مييع التركٌييز عليى مهييارات التعامييل ميع نظييام تشييغٌل النوافيذ  الحاسيوب
و  Excel PowerPointو Microsoft Office(Ms. Word والمهيارات الاساسيٌة للتعاميل ميع بعي  بيرامج حزمية 

Access)   ٌُمكين الطاليب مينإضافة الى  مفهوم الإنترنت وأهم خدماتها وشبكات الحاسوب وحماٌتها وكٌفٌية الإفيادة منهيا  بميا 
 المهنٌة مستقبلا.امعٌة وفً حٌاته فً دراسته الج بكفاءةتوظٌف الحاسوب والانترنت 

 

iv.  مخرجات تعلم المقررCourse Intended Learning Outcomes (CILOs): 

 بعد الانتهاء من دراسة المقرر سوف ٌكون الطالب قادرا على أن:
a1 -  .ٌُظهر معرفة وفهما سلٌما للمفاهٌم الأساسٌة للحاسوب والانترنت والمفاهٌم ذات العلاقة 
a2 –   مكونييات الحاسييوب المادٌيية والبرمجٌيية وأهمٌيية توظٌييف الحاسييوب والانترنييت وتطبٌقاتهمييا فييً مجييال تخصصييه  ٌوضيي

 ومجالات الحٌاة المختلفة.
b1–  .ٌُمٌز بٌن البرامج الحاسوبٌة من حٌث الوظٌفة ومجال الاستخدام بما ٌضمن التوظٌف الأمثل لاستخدامها 
b2 - ت من حٌث تمثٌلها ومعالجتها.ٌفسر كٌفٌة تعامل الحاسوب مع البٌانا 
c1 - ( ٌستخدم الحاسوب وٌتعامل مع نظام تشغٌل النوافذWindows10.وبرامجه المساعدة والخدمٌة بفاعلٌة ) 
c2 - ٌتعامل مع بيرامج حزميةMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint  وAccess وبيرامج مكافحية )

 الفٌروسات.
c3 -     والانترنت فً عملٌة البحث والتعلم وفً مجال تخصصه بكفاءةٌوظف تطبٌقات الحاسوب. 
d1 - .ٌُطور قدراته العلمٌة والمهنٌة ذاتٌا من خلال استثمار إمكانات الحاسوب والانترنت وتطبٌقاتهما المختلفة 
d2-  .ٌتواصل مع الاخرٌن الكترونٌا بفاعلٌة مراعٌا فً ذلك معاٌٌر الاستخدام وقٌم المجتمع 

 

v. لمقرر ا محتوىCourse Content: 

 : Theoretical Aspectالموضوعات النظرٌةأولا: 

 الرقم
Order 

 الوحدات
)الموضوعات 

 (الرئٌسة
Units 

 الموضوعات التفصٌلٌة
Sub Topics 

 الأسبو 
Week Due 

 الساعات الفعلٌة
Con. H 

1 
مفهوم الحاسوب 
ومكوناته 
 الاساسٌة

  وخطتييييه مقدميييية تعرٌفٌيييية عيييين المقييييرر ومتطلباتييييه
 الدراسٌة ومحدداته.

  مفهوم الحاسوب واجٌاله وأنيوا  الحاسيبات ومجيالات
 ومبررات استخدامه.

W1 3 

  مكونيات الحاسييوب المادٌييةHardware وتصيينٌفها  
 ووظٌفة كل مكون فٌها.

  مكونات الحاسيوب البرمجٌيةSoftware مفهومهيا :
وأنيوا  البييرامج المسيتخدمة فييً الحاسيوب )تشييغٌلٌة  

 تطبٌقٌة( واهمٌة كل منها.مساعدة  
  تمثٌيل البٌانييات حاسيوبٌا والعوامييل الميرثرة علييى أداء

 الحاسوب.

W2 2 

2 

نُظم تشغٌل 
الحاسوب وحماٌة 
المعلومات 
 والبٌانات

  نظيييييييم تشيييييييغٌل الحاسيييييييوب: مفهومهيييييييا وأنواعهيييييييا
 وخصائصها  وواجهات المستخدم فٌها.

  نظييييييام تشييييييغٌل النوافييييييذWindows اصييييييداراته :
وممٌزاتييه  مكونييات واجهيية سييط  المكتييب فٌييه. مييع 

  Windows10التركٌز على نظيام ت شغي ٌل النوافيذ 
سيييط  المكتيييب ومكوناتيييه  الفيييررة  النوافيييذ  وشيييرٌط 

 Control  ولوحيية الييتحكم Task Barالمهييام 
Panel. 

W3 2 

  البيييرامج الملحقيييةAccessories  بنظيييام ت شغييي ٌلW4 2 



                                                                                      

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلٌة التجارة والاقتصاد

 قسم الإحصاء والمعلومات

 برنبمج الإحصبء والمعلومبث

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

 .Windows10النوافذ 
  إدارة الملفيييييييات والمجليييييييدات فيييييييً نظيييييييام النوافيييييييذ

Windows10. 

   فٌروسييييات الحاسييييوب: ماهٌتهييييا وانواعهييييا وطيييير
 الاصابة بها والوقاٌة منها وأشهر برامج مكافحتها.

  اميييين وحماٌيييية المعلومييييات: مفهييييوم اميييين وحماٌيييية
المعلومات  المخاطر التيً تواجيه أي نظيام معلوميات  

 والنسخ الاحتٌاطً. الخصوصٌة وحماٌة البٌانات

W5 2 

3 

المهارات 
الاساسٌة للتعامل 
مع برامج حزمة 

Microsoft 
Office   

 )اختبار قصٌر )أول 
   برنييامج معالجييية النصييوMs. Word واجهييية :

المسييتخدم فٌييه  أواميير تبوٌبييات: الصييفحة الرئٌسييٌة  
تحرٌييير النصيييو   تنسيييٌ  الخيييط  تنسيييٌ  الفقيييرة  

والاسييييييتبدال  إدراج الأنميييييياط  الحافظيييييية  والبحييييييث 
 الصفحات

W6 2 

 (  تييابع معالجيية النصييوWord :أواميير تبوٌبييات :)
تصييمٌم  تخطييٌط  ملييف  الصييفحة الرئٌسييٌة  إدراج  

 مراجعة  وحفظ المستند وترمٌنه وطباعته. عر  

W7 2 

 )اختبار تحرٌري نصفً )نظري W8 2 

  برنيييامج جدولييية البٌانييياتMicrosoft Excel: 
مقدميية عيين برنييامج جدوليية جدوليية البٌانييات   أهمٌيية

واجهييييية المسيييييتخدم فٌيييييه وادارة   Excelالبٌانييييات 
اورا  العمييييل  والتعامييييل مييييع الجييييداول والصييييفوف 
والأعمدة والخلاٌا وتحرٌر البٌانات وتنسٌقها  وترمٌن 

 الخلاٌا وفرز البٌانات وتصفٌتها.

w9 2 

  تييييابع .. معالجيييية جييييداول البٌانيييياتExcel انشيييياء :
المخططيييات والرسيييوم البٌانٌييية وتنسيييٌقها  والصيييٌغ 
والييدوال  وحفييظ المصيينف وترمٌنييه وطباعتييه ومعاٌنيية 
 ورقة عمل وطباعة مساحة محددة من ورقة العمل.

W10 2 

  برنييييامج العييييرو  التقدٌمٌييييةMs. Office 
PowerPoint:  مقدمييية عييين العيييرو  التقدٌمٌييية

  إدراج PPTواهمٌتهيييييا  وواجهييييية المسيييييتخدم فيييييً
النصييو  والجييداول والمخططييات والاشييكال الصييور 
والصوت والفٌدٌو وتنسٌقها واضافة التيرثٌرات الٌهيا  
واضييييافة حركييييات وتييييرثٌرات علييييى عناصيييير داخييييل 
الشييرٌحة  عيير  الشييرائ  والانتقييال بٌنهييا والييتحكم 

 .فٌها  حفظ العر  وترمٌنه

w11 2 

  أنشييييياء قاعيييييدة بٌانيييييات باسيييييتخدام برنيييييامجMS-
Access. 

w 12 2 

4 

الانترنت وشبكات 
 الحاسوب

الانترنت وشبكات 
 الحاسوب

   الانترنييييييت والمفيييييياهٌم ذات العلاقيييييية )البروتكييييييول
الانترانييت  الاكسييترانت  المتصييف   محييرك البحييث(  
وأهيييم خيييدماتها ومجيييالات توظٌفهيييا  مفهيييوم الوٌيييب 

 وأجٌالها وخصائ  وأدوات وممٌزات كل منها.

w13 2 

  واهمٌته.مفهوم تراسل البٌانات 
   شيييبكات الحاسيييوب: مفهومهيييا  انواعهيييا  اهمٌتهيييا

 المعدات الخاصة بربطها.

w14 2 



                                                                                      

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلٌة التجارة والاقتصاد

 قسم الإحصاء والمعلومات

 برنبمج الإحصبء والمعلومبث

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

  مراجعييية واسيييتعرا  ومناقشييية عٌنييية مييين التكيييالٌف
 والمهام.

w15 2 

   )اختبار نهاٌة الفصل )نظري W16 2 

 عدد الأسابٌع والساعات الفعلٌة
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

16 33 

 

 :                                       Training/ Tutorials/ Exercises Aspectsثانٌا: خطة تنفٌذ الجانب العملً 

 الرقم
Order 

 المهام / التمارٌن
Tutorials/ Exercises   

 الأسبو 
Week Due 

الساعات 
 الفعلٌة
Cont. 

H 

1   المادٌة والبرمجٌة الحاسوبمكونات W2 2 

2 

 مهارات التعامل مع نظام النوافذWin10:   سط  المكتب ومكوناته وتغٌٌر مظهرل
التعامييل مييع الفييررة والييتحكم بسرعيي تها والتبييدٌل بييٌن أزرارهييا  التعامييل مييع النوافييذ 

  Task Barوالتنقل بٌنها  استعرا  معلومات النظام  التعامل مع شيرٌط المهيام 
ونقيل زر منهيا وإضيافة زر جدٌيد إلٌهيا  كافية  Start Menuقائمة ابدأ التعامل مع
 البرامج.

W3 2 
 

3 

 تيييابع مهيييارات التعاميييل ميييع نظيييام النوافيييذWin10:  التعاميييل ميييع لوحييية اليييتحكم
Control Panel  تغٌٌير   تثبٌت برنامج تطبٌقً وإزالته  تعيدٌل الوقيت والتيررٌخ

  Accessories  سيلة المحيذوفات  البيرامج الملحقية لنظيام التشيغٌل لغة النظام
  برنييامج تحرٌيير Notepad  المفكييرةCalculatorمسييجل الصييوت  الحاسييبة 

  اداة القطييع  التقيياط صييور ميين الشاشيية  Paint  الرسييام WordPadالكلمييات 
  تهٌئة الأقيرا   إضيافة جهياز Windowsإنشاء حساب مستخدم  جدار حماٌة 

 .والطباعةجدٌد 

W4 2 

4 

  إدارة الملفات والمجلدات فً نظيام النوافيذ مهاراتWindows10 : إنشياء مجليد
أو ملف وتسمٌته وحفظه وحذفه واستعادة المحذوفات  نسيخ ونقيل مليف أو مجليد  

  إخفياء الملفيات والمجليدات وإظهارهيا  فيرز Short Cutإنشاء أٌقونية مختصيرة 
وترتٌييب الملفييات  تغٌٌيير طرٌقيية عيير  الملفييات والمجلييدات  مستكشييف النوافييذ 

Explorer البحيييث عييين الملفيييات والمجليييدات  عييير  خصيييائ  المليييف  ضيييغط  
وإلغيياء ضييغطها  الأدوات الذكٌيية  ادارة أجهييزة التخييزٌن  zip الملفييات والمجلييدات
 )التقسٌم  التهٌئة(.

 النسيخ الاحتٌياطً مهارات التعاميل ميع بيرامج حماٌية الحاسيوب مين الفٌروسيات  و
 .للبٌانات

w5 2 

5 

 : Microsoft Wordمهارات التعامل مع برنامج معالجة الكلمات 
  واجهة المستخدم فً برنامجWord  التبوٌبات  الاشرطة المجموعيات والاوامير  

 تخصٌ  الشرٌط  شرٌط أدوات الوصول السرٌع.
   أوامر تبوٌيب الصيفحة الرئٌسيٌة: تحرٌير النصيو   وتنسيٌقها  الأنمياط  الحافظية

 والبحث والاستبدال.
   أوامير تبوٌيب إدراج: الصييفحات  الجيداول  الرسيوم  الييرأس والتيذٌٌل  الارتباطييات

 التعلٌقات  والرموز.

W6 2 

6 
أواميير تبوٌبييات: ملييف وتصييمٌم وتخطييٌط وعيير  (  Wordتييابع معالجيية النصييو  )

 ومراجعة  وحفظ المستند وترمٌنه وطباعته.
w7 2 

 W8 2   (Midterm Exam)  اختبار نصف الفصل 7

8 
  مهييارات التعامييل مييع برنييامج جدوليية البٌانيياتMicrosoft Excel واجهيية  

المسييتخدم فٌييه  وادارة اورا  العمييل  والتعامييل مييع الجييداول والصييفوف والأعمييدة 
w9 2 



                                                                                      

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلٌة التجارة والاقتصاد

 قسم الإحصاء والمعلومات

 برنبمج الإحصبء والمعلومبث

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

وتنسييٌقها  وتييرمٌن الخلاٌييا وفييرز البٌانييات وتصييفٌتها والخلاٌييا وتحرٌيير البٌانييات 
 والمحاذة وترثٌرات الحدود  وانشاء المخططات البٌانٌة وتنسٌقها.

9 
  مهيارات التعاميل ميع الصيٌغ وبعي  اليدوال الاساسيٌة فيً برنيامجMicrosoft 

Excel .وحفظ المصنف وترمٌنه وطباعته   
W10 2 

10 

  مهارات التعامل مع أوامر واجهية المسيتخدم فيً برنيامجPowerPoint إدراج  
الشييرائ  وتنسييٌقها وحييذفها  وادراج النصييو  والجييداول والاشييكال والمخططييات 
وتنسٌقها  ادراج الصور والصوت والفٌيدٌو وتنسيٌقها واضيافة التيرثٌرات المناسيبة 

ة عيير  الشييرائ  الٌهييا  اضييافة حركييات وتييرثٌرات علييى عناصيير داخييل الشييرٌح
 والانتقال بٌنها والتحكم فٌها  حفظ العر  وترمٌنه وطباعته.

w11 2 

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

12 
 البرٌيد الالكترونيً  القيوائم التصف وبع  خدماتها )التعامل مع الانترنت  مهارات  

 .البرٌدٌة(
w13 2 

13   البٌانات.شبكات الحاسوب وتراسل w14 2 

 Final Exam  W15 2 اختبار نهاٌة الفصل )عملً(  14

 اجمالً الأسابٌع والساعات الفعلٌة
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

14 28 

 

vi.  استراتٌجٌات التدرٌسTeaching Strategies: 

 Lecturesالمحاضرة التفاعلٌة  -
 discussionالحوار والمناقشة  -
 Brainstormingالعصف الذهنً  -
 Problem solving حل المشكلات -
                 &Simulation Method Practical presentationsالعرو  العملٌة والمحاكاة  -
 Practical in computer Lab (Lab works)التطبٌ  العملً  -
 projectsوالمهام والتكالٌف  المشروعات -
 Self-learningالتعلم الذاتً  -
  Cooperative Learningالتعلم التعاونً  -
 تبادل الخبرات بٌن الزملاء -

 

  VII الأنشطة والتكلٌفات  .Tasks and Assignments: 

 م
No 

 النشاط/ التكلٌف
Assignments 

نو  التكلٌف 
 )فردي/ تعاونً(

 الدرجة المستحقة
Mark 

 أسبو  التنفٌذ
Week Due 

انشييياء مسيييتند نصيييً ٌشيييتمل عليييى نصيييو  وجيييداول  1
واشيييكال ورسيييوم وعنييياوٌن رئٌسييية وفرعٌييية وجيييداول 

 Wordواشكال باستخدام برنامج 
 W6 4 فردي

تصيييمٌم جيييداول تبيييرز قدرتيييه عليييى اسيييتخدام برنيييامج  2
Excel  فً تصمٌم الجداول وادخال البٌانات وتنسيٌقها

وتوظٌف بع  الدوال الاساسٌة وفقا لمحيددات ٌحيددها 
 استاذ المقرر.

 W9 4 فردي

 PPTانتاج عر  تعلٌمً باستخدام برنامج باوربوٌنت 3
 وفقا للتعلٌمات المعدة لذلك.

 W11 4 فردي

البحيييث عييين موضيييو  متعلييي  بالحاسيييوب أو الانترنيييت  4
 ٌحددل استاذ المقرر باستخدام أحد محركات البحث. 

 W13 3 جماعً



                                                                                      

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلٌة التجارة والاقتصاد

 قسم الإحصاء والمعلومات

 برنبمج الإحصبء والمعلومبث

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

 0Total Score 15  إجمالً الدرجة  

 

vii. التعلم  تقوٌمLearning Assessment: 

 م
No 

 أسالٌب التقوٌم
Assessment Method 

 موعد)أسبو ( التقوٌم
Week Due 

 الدرجة
Mark 

 النسبً% الوزن
Proportion 

of Final 
Assessment 

 % Tasks and Assignments W6, 9, 11, 13 15 11التكلٌفات والواجبات  1

 % Quiz W6 7.5 5( 1اختبار قصٌر ) 2

% W8 30 21 )نظري وعملً(  Midterm Exam اختبار نصفً 3  

% Quiz W12 7.5 5( 2اختبار قصٌر ) 4  

% W15 30 21 اختبار عملً نهائً 5  

 % W16 60 41 اختبار تحرٌري نهائً 6

 % Total  150 100المجمو   

 

viii.  مصادر التعلمLearning Resources : 

 

 : )لا تزٌد عن مرجعٌن(Required Textbook(s) المراجع الرئٌسة .4

 صنعاء.(: اساسٌات الحاسوب والانترنت  الامٌن للطباعة والنشر  2119هلال القباطً )
 (: تطبٌقات الحاسوب والانترنت  الامٌن للطباعة والنشر  صنعاء.2121هلال القباطً )

 :Essential Referencesالمراجع المساندة  .5

 .(. تطبٌقات الحاسوب وتكنولوجٌا المعلومات  مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشر والتوزٌع  صنعاء2114فهد الوصابً )
 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 etcالمصادر الإلكترونٌة ومواقع الإنترنت...  .6

 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. الضوابط والسياسات المتبعة في المقرر Course Policies 

 بعد الرجو  للوائ  الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للمقرر فٌما ٌتعل  بالآتً:

 : Class Attendanceسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمٌة  1

 المحاضرات وٌحرم فً حال عدم الوفاء بذلك.% من 75ٌلتزم الطالب بحضور  -
ٌقدم أستاذ المقرر تقرٌرا بحضور وجٌياب الطيلاب للقسيم وٌحيرم الطاليب مين دخيول الامتحيان فيً حيال تجياوز الغٌياب  -

 % وٌتم اقرار الحرمان من مجلس القسم.25

 :Tardyالحضور المترخر  2

للطالب حضور المحاضرة إذا ترخر لمدة ربع ساعة لثلاث مرات فً الفصل الدراسً  وإذا ترخر زٌادة عن ثلاث  ٌسم  -
 مرات ٌحذر شفوٌا من أستاذ المقرر  وعند عدم الالتزام ٌمنع من دخول المحاضرة.

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


                                                                                      

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلٌة التجارة والاقتصاد

 قسم الإحصاء والمعلومات

 برنبمج الإحصبء والمعلومبث

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان  3

 ( دقٌقة من بدء الامتحان 21لا ٌسم  للطالب دخول الامتحان النهائً إذا ترخر مقدار ) -
 إذا تغٌب الطالب عن الامتحان النهائً تطب  اللوائ  الخاصة بنظام الامتحان فً الكلٌة. -

 :Assignments & Projectsالتعٌٌنات والمشارٌع  4

 الفصل وٌحدد مواعٌد تسلٌمها وضوابط تنفٌذ التكلٌفات وتسلٌمها.ٌحدد أستاذ المقرر نو  التعٌٌنات فً بداٌة  -
 إذا ترخر الطالب فً تسلٌم التكلٌفات عن الموعد المحدد ٌحرم من درجة التكلٌف الذي ترخر فً تسلٌمه. -

 :Cheatingالغش  5

 الطلاب.فً حال ثبوت قٌام الطالب بالغش فً الامتحان النصفً أو النهائً تطب  علٌه لائحة شرون  -
 فً حال ثبوت قٌام الطالب بالغش او النقل فً التكلٌفات والمشارٌع ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف. -

 :Plagiarismالانتحال  6

 فً حالة وجود شخ  ٌنتحل شخصٌة طالب لأداء الامتحان نٌابة عنه تطب  اللائحة الخاصة بذلك -

 :Other policiesسٌاسات أخرى  7

 أخرى مثل استخدام الموباٌل أو مواعٌد تسلٌم التكلٌفات ..... الخأي سٌاسات  -

 


