
 
 
 

 
 

 

 

                                                                                                               

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة والاقتصاد

 قسم العلوم السياسية

 برنامج بكالوريوس علوم سياسية

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة مركز التطوير الأكبديمي     عميد الكليت          الجودة نبئب العميد لشئون        رئيش القضم  

 محمد د/القبصم         د/هدى العمبد    د/مشعل الريفي        د/نبصر الطويل  د/عدنبن المقطري

 عببس

 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 
 الإجمالي
Total 

 محاضرات
Lecture 

 عملي
Practical 

 /تمارينسمنار
Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 المستوى والفصل الدراسي

Study Level and Semester 
 المستوى الاول/ الفصل الثاني

First Year/ second Semester 

5.  
 المتطلبات السابقة المقرر )إن وجدت(

Pre-requisites (if any) 
 لا توجد

None 

6.  
 (المتطلبات المصاحبة )إن وجدت
Co-requisites (if any) 

 لا توجد

None 

7.  
 درس له المقرريالبرنامج الذي 

Program (s) in which the 
course is offered 

 جميع البرامج الاكاديمية في كليات الجامعة
 

8.  
 لغة تدريس المقرر

Language of teaching the 
course 

 عربي/ انجليزي

9.  
 نظام الدراسة

Study System 
 فصلي / انتظام

11.  
 معد)و( مواصفات المقرر

Prepared By 
 د/ هلال أحمد علي القباطيأ.م.

11.  
 مواصفات المقررتاريخ اعتماد 

Date of Approval 
 

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

ii. وصف المقرر Course Description: 

توظيفدده فددي مجددالات الحيدداة  أهميددةوللحاسددوب  ساسدديةيهدددف هددذا المقددرر الددا تزويددد الطالددب بالمفدداهيم والمهددارات اأ

المختلفددةح حيددن يتندداول مفهددوم الحاسددوب ومكوناتدده الماديددة والبرمجيددة والمفدداهيم ذات العلاقددةن وكيفيددة تمثيددل البيانددات 

وعددد مدن  Windows10مع التركيدز علدا مهدارات التعامدل مدع نظدام تشدغيل النوافدذ  ومعالجتهان ونظم تشغيل الحاسوب

 Microsoft Office(Ms. Word للتعامدل مدع بعدر بدرامج حزمدة  ساسديةالبرامج الخدمية المساعدةن والمهارات اأ

خدماتها وشبكات الحاسدوب وحمايتهدا وكيفيدة  أهمو الإنترنتمفهوم  إضافة الان (Accessو Excel PowerPointو

 المهنية مستقبلا.في دراسته الجامعية وفي حياته  بكفاءة نترنتالإتوظيف الحاسوب و الإفادة منهاح بما يُمكن الطالب من
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iii. مخرجات تعلم المقرر Course Intended Learning Outcomes (CILOs): 

 بعد الانتهاء من دراسة المقرر سوف يكون الطالب قادرا علا أن:

a1 -  والمفاهيم ذات العلاقة. الإنترنتللحاسوب و ساسيةيُظهر معرفة وفهما سليما للمفاهيم اأ 

a2 -  وتطبيقاتهمدا فدي مجدال تخصصدده  الإنترنددتتوظيدف الحاسدوب و أهميدةيوضد  مكوندات الحاسدوب الماديدة والبرمجيددة و

 ومجالات الحياة المختلفة.

b1-  .يُميز بين البرامج الحاسوبية من حين الوظيفة ومجال الاستخدام بما يضمن التوظيف اأمثل لاستخدامها 

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

c1 - ( يستخدم الحاسوب ويتعامل مع نظام تشغيل النوافذWindows10.وبرامجه المساعدة والخدمية بفاعلية ) 

c2 - يتعامددل مددع بددرامج حزمددةMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint وAccess وبددرامج )

 سات.مكافحة الفيرو

c3 -  في عملية البحن والتعلم وفي مجال تخصصه بكفاءة الإنترنتيوظف تطبيقات الحاسوب و. 

d1 - وتطبيقاتهما المختلفة. الإنترنتيُطور قدراته العلمية والمهنية ذاتيا من خلال استثمار إمكانات الحاسوب و 

d2-   مع الاخرين الكترونيا بفاعلية مراعيا في ذلك معايير الاستخدام وقيم المجتمع. أصليتو 

 

 مواءمة مخرجات التعلم باستراتيجيات التعليم والتعلم والتقويم
Alignment of CILOs to Teaching and Assessment Strategies 

 

 باستراتيجية التعليم والتعلم والتقويم:أولا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المعارف والفهم( 

First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 مخرجات المقرر/ المعرفة والفهم
Knowledge and Understanding CILOs 

 استراتيجية التدريس
Teaching 
Strategies 

 التقويم استراتيجية
Assessment 
Strategies 

a1-  
 ساسددديةوفهمدددا سدددليما للمفددداهيم اأيُظهدددر معرفدددة 
 والمفاهيم ذات العلاقة. الإنترنتللحاسوب و

 المحاضرة  -

 الحوار والمناقشة. -

 التكاليف والتعلم الذاتي. -

 التعلم التعاوني -

 العصف الذهني. -

 الاختبارات التحريرية. -

 الاختبارات الشفهية. -

تقيدددددديم تقددددددارير التكدددددداليف   -

 الفردية والجماعية.

 الاختبددددددددددددارات القصدددددددددددديرة -

 )الكوزات(.

a2-  

يوضدددد  مكونددددات الحاسددددوب الماديددددة والبرمجيددددة 
وتطبيقاتهمددا  الإنترنددتتوظيددف الحاسددوب و أهميددةو

 في مجال تخصصه ومجالات الحياة المختلفة.

 

 ثانيا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المهارات الذهنية( باستراتيجية التدريس والتقويم:    

Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

 مخرجات المقرر/ المهارات الذهنية
Intellectual Skills CILOs 

 استراتيجية التدريس
Teaching Strategies 

 استراتيجية التقويم
Assessment 
Strategies 

b1-  
يُميددز بددين البددرامج الحاسددوبية مددن حيددن الوظيفددة 

الاسدددتخدام بمدددا يضدددمن التوظيدددف اأمثدددل ومجدددال 
 لاستخدامها.

 المحاضرة  -
 الحوار والمناقشة. -
 العصف الذهني. -
 التعلم الذاتي -
 حل المشكلات. -

 لاختبارات التحريرية. -

 الاختبارات القصيرة. -

 .تقييم التقارير -

b2-  
يفسر كيفية تعامل الحاسوب مع البيانات من حين 

 تمثيلها ومعالجتها.
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المهدددام والتكددداليف ومجموعدددات  -
 العمل.

 

 

 ثالثا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المهارات المهنية والعملية( باستراتيجية التدريس والتقويم:

Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

 مخرجات المقرر/ المهارات المهنية والعملية
Professional and Practical Skills 

CILOs 

 استراتيجية التدريس
Teaching Strategies 

 استراتيجية التقويم
Assessment 
Strategies 

c1- 
يسدددتخدم الحاسدددوب ويتعامددددل مدددع نظدددام تشددددغيل 

( وبرامجددده المسددداعدة Windows10النوافدددذ )
 والخدمية بفاعلية.

 العرور العملية والمحاكاة. -
 التطبيقات العملية والتكاليف. -
 حل المشكلات. -
 التعاونيالتعلم  -
 تبادل الخبرات بين الزملاء. -
 الحوار والمناقشة. -
 التعلم الذاتي -

 ملاحظة الاداء. -

 الاختبارات التحريرية. -

تقيددديم تقدددارير الواجبدددات  -

 والتكليفات التطبيقية.

 الاختبارات الشفهية. -
c2- 

  Microsoft Officeيتعامل مدع بدرامج حزمدة
(Word وExcel PowerPoint 
 مكافحة الفيروسات.( وبرامج Accessو

c3- 
فددي عمليددة  الإنترنددتيوظددف تطبيقددات الحاسددوب و

 البحن والتعلم وفي مجال تخصصه بكفاءة.

 

     رابعا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المهارات العامة( باستراتيجية التدريس والتقويم:

 Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 

 مخرجات المقرر 
Transferable (General) Skills CILOs 

 استراتيجية التدريس
Teaching Strategies 

 استراتيجية التقويم
Assessment 
Strategies 

d1- 
يُطور قدراته العلمية والمهنية ذاتيا من خلال 

 الإنترنتاستثمار إمكانات الحاسوب و
 وتطبيقاتهما المختلفة.

 الحوار والمناقشة -
 التعلم الذاتي -
 التعلم التعاوني. -
 المهام والتكاليف. -
 تبادل الخبرات بين الزملاء -

 ملاحظة اأداء. -
تقيدددددديم تقددددددارير التكليفددددددات  -

 والمشاريع.
 تقييم العرور التقديمية. -

d2- 
مع الاخرين الكترونيا بفاعلية مراعيا  أصليتو

 في ذلك معايير الاستخدام وقيم المجتمع.

 

iv.  المقررمحتوى موضوعات Course Content 

 

                                                       Theoretical Aspectالجانب النظري  أولا: موضوعات

 الرقم
Order 

الموضوعات 
 الرئيسة/ الوحدات
Topic List / 

Units 

 الموضوعات التفصيلية
Sub Topics List 

 عدد اأسابيع 
Number 

of Weeks 

الساعات 
 الفعلية

Contact 
Hours 

رموز 
مخرجات 
 التعلم للمقرر
(CILOs) 

1 
مفهوم الحاسوب 
ومكوناته 

 ساسيةاأ

  للحاسوب وتقنية المعلومات. أساسيةمفاهيم 
  مفهددددوم الحاسددددوب واجيالدددده وأنددددوا  الحاسددددبات

 ومجالات ومبررات استخدامه.
2 W 5 

a1, a2, 
b2, c1, 

d1 
  مكوندددددددات الحاسدددددددوب الماديدددددددةHardware ن

 وتصنيفها ووظيفة كل مكون فيها.
  مكونددددددات الحاسددددددوب البرمجيددددددةSoftware :
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مفهومهدددا وأندددوا  بدددرامج الحاسدددوب )تشدددغيليةن 
 كل منها. أهميةمساعدةن تطبيقية( و

  تمثيددل البيانددات حاسددوبيا والعوامددل المدد ثرة علددا
 أداء الحاسوب.

2 

نُظم تشغيل 
الحاسوب وحماية 
المعلومات 
 والبيانات

  نظدددددم تشدددددغيل الحاسدددددوب: مفهومهدددددا وأنواعهدددددا
 وخصائصهان وواجهات المستخدم فيها.

  نظدددام تشدددغيل النوافدددذWindows اصدددداراته :
ومميزاتهن مكونات واجهة سط  المكتب فيده. مدع 
التركيدددددددددز علدددددددددا نظدددددددددام ت شغددددددددد يل النوافدددددددددذ 

Windows10 ن سدددددط  المكتددددددب ومكوناتددددددهن
ن Task Barالفددةرةن النوافددذن وشددريط المهددام 

 .Control Panelحة التحكم ولو

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

  البدددددددرامج الملحقدددددددةAccessories  بنظدددددددام
 .Windows10ت شغ يل النوافذ 

  إدارة الملفدددددات والمجلددددددات فدددددي نظدددددام النوافدددددذ
Windows10. 

   فيروسددات الحاسددوب: ماهيتهددا وانواعهددا وطددر
الاصددددابة بهددددا والوقايددددة منهددددا وأشددددهر بددددرامج 

 مكافحتها.
  امدددن وحمايدددة المعلومدددات: مفهدددوم امدددن وحمايدددة

المعلومددددداتن المخددددداطر التدددددي تواجددددده أي نظدددددام 
معلومدداتن الخصوصددية وحمايددة البيانددات والنسدد  

 الاحتياطي لها.

3 

المهارات 
للتعامل  ساسيةاأ

مع برامج حزمة 
Microsoft 

Office   

   برنامج معالجة النصدوMs. Word واجهدة :
ن الرئيسدةالمستخدم فيهن أوامر تبويبات: الصدفحة 

تحريددر النصددو ن تنسددي  الخددطن تنسددي  الفقددرةن 
اأنمددداطن الحافظددددةن والبحدددن والاسددددتبدالن إدرا  

 الصفحات

7 W 14 

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

d2 

 (  تددددددابع معالجددددددة النصددددددوWord أوامددددددر :)
تصميمن ن إدرا ن الرئيسةملفن الصفحة تبويبات: 

مراجعةن وحفظ المسدتند وتةمينده  تخطيطن عررن
 وطباعته.

  برندامج جدولدة البيانداتMicrosoft Excel :
ن Excelمقدمدددة عدددن برندددامج جدولدددة البياندددات 

واجهدددددة المسدددددتخدم فيددددده وادارة اورا  العمدددددلن 
والتعامددددل مدددددع الجددددداول والصدددددفوف واأعمددددددة 
والخلايددددا وتحريددددر البيانددددات وتنسدددديقهان وتددددةمين 
الخلايدددددا وفدددددرز البياندددددات وتصدددددفيتها والمحددددداذة 

 وتةثيرات الحدود.

  تددابع .. معالجددة جددداول البياندداتExcel انشدداء :
وتنسدديقهان والصددي  المخططددات والرسددوم البيانيددة 

والدددددوالن وحفددددظ المصددددنف وتةميندددده وطباعتدددده 
ومعاينددة ورقددة عمددل وطباعددة مسدداحة محددددة مددن 

 ورقة العمل.
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  برندددامج العدددرور التقديميدددةMs. Office 
PowerPoint مقدمة عن العرور التقديميدة :

ن إدرا  PPTن وواجهدددة المسددتخدم فددديأهميتهدداو
الصور  شكالالنصو  والجداول والمخططات واأ

والصددوت والفيددديو وتنسدديقها واضددافة التددةثيرات 
اليهدددان واضدددافة حركدددات وتدددةثيرات علدددا عناصدددر 
داخددل الشددريحةن عددرر الشددرائ  والانتقددال بينهددا 

 .والتحكم فيهان حفظ العرر وتةمينه وطباعته

  برنامج قواعد البيانداتAccess :قواعدد  أهميدة
خطدوات  ن أشدهر برامجهدانDatabaseالبيانات 

أنشداء قاعددة بياندات  تصميم قاعددة بيانداتن كيفيدة
ن مكونات MS-Accessفارغةن واجهة برنامج 

ن Tables)الجدددداول  Accessقاعددددة بياندددات 
ن Formsن النمدددددداذ  Queriesالاسددددددتعلامات 
ن Pagesن الصدددددددددفحات Reportsالتقدددددددددارير 
ن الوحدددددددددددات النمطيددددددددددة Macrosالمدددددددددداكرو 
Modulesن أندددوا (ن حفدددظ قاعددددة البياندددات 

 .Data Typeالبيانات 

4 
وشبكات  الإنترنت

 الحاسوب

 والمفدددداهيم ذات العلاقددددة )البروتكددددولن  الإنترنددددت
الانترانتن الاكسترانتن المتصف ن محرك البحن(ن 

خدددماتها ومجددالات توظيفهددان مفهددوم الويددب  أهددمو
 W 4 2 وأجيالها وخصائ  وأدوات ومميزات كل منها.

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

d2 
 يته.أهممفهوم تراسل البيانات و 
  ن أهميتهدداشددبكات الحاسددوب: مفهومهددان انواعهددان

 المعدات الخاصة بربطها. أهمو

عدد اأسابيع والساعات الفعليةاجمالي   
 Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

14 29  

 

                                                  Practical Aspectموضوعات الجانب العملي  ثانيا:

 الرقم
Order 

 الموضوعات العملية/ التدريبات
Practical / Tutorials topics 

عدد 
 اأسابيع

Number 
of 

Weeks 

الساعات 
 الفعلية

Contact 
Hours 

رموز مخرجات 
 التعلم

Course ILOs 

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

2 

  مهارات التعامل مع نظام النوافذWin10:  سط  المكتدب
ومكوناته وتغيير مظهرهن التعامل مدع الفدةرةن التعامدل مدع 
النوافددذن اسددتعرار معلومددات النظددامن التعامددل مددع شددريط 

 Startن التعامددل مددع قائمددة ابدددأTask Barالمهددام 
Menu .ونقل وإضافة زر إليها 

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

3 
 تابع مهارات التعامدل مدع نظدام النوافدذWin10 :  التعامدل

ن تثبيدددت برندددامج Control Panelمدددع لوحدددة الدددتحكم 
1 2 

a1, a2, b2, c1, 
d1 



 
 
 

 
 

 

 

                                                                                                               

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة والاقتصاد

 قسم العلوم السياسية

 برنامج بكالوريوس علوم سياسية

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة مركز التطوير الأكبديمي     عميد الكليت          الجودة نبئب العميد لشئون        رئيش القضم  

 محمد د/القبصم         د/هدى العمبد    د/مشعل الريفي        د/نبصر الطويل  د/عدنبن المقطري

 عببس

ن تغيير لغة النظدامتطبيقي وإزالتهن تعديل الوقت والتةري ن 
التعامدددددددل مدددددددع البدددددددرامج الملحقدددددددة لنظدددددددام التشدددددددغيل 

Accessories ن الحاسدددددددددددددددددددددددددددددبةCalculator ن
ن برندددددددددامج تحريدددددددددر الكلمدددددددددات Notepadالمفكدددددددددرة

WordPad ن الرسامPaint ن اداة القطعن التقداط صدور
مددددن الشاشددددةن إنشدددداء حسدددداب مسددددتخدمن جدددددار حمايددددة 

Windows ن تهيئددددة اأقددددرا ن إضددددافة جهدددداز جديددددد
 والطباعة.

4 

إدارة الملفدددددات والمجلددددددات فدددددي نظدددددام النوافدددددذ مهدددددارات 
Windows10 : إنشددددداء مجلدددددد أو ملدددددف وتسدددددميته

وحفظه وحذفه واستعادة المحذوفاتن نس  ونقل ملف أو 
ن إخفدداء Short Cutمجلدددن إنشدداء أيقونددة مختصددرة 

الملفددات والمجلدددات وإظهارهددان فددرز وترتيددب الملفدداتن 
تغييدددر طريقدددة عدددرر الملفدددات والمجلدددداتن مستكشدددف 

ن البحدددن عدددن الملفدددات والمجلدددداتن Explorerالنوافدددذ 
 zip عرر خصائ  الملفن ضدغط الملفدات والمجلددات

وإلغدداء ضددغطهان اأدوات الذكيددةن ادارة أجهددزة التخددزين 
 )التقسيمن التهيئة(.

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

5 
  مهددددارات التعامددددل مددددع بددددرامج حمايددددة الحاسددددوب مددددن

 النس  الاحتياطي للبيانات.الفيروساتن و
1 2 a1, b1, c1 

6 

 Microsoftمهارات التعامدل مدع برندامج معالجدة الكلمدات 
Word : 

  واجهدددددة المسدددددتخدم فدددددي برندددددامجWord ن التبويبددددداتن
الشريطن شريط  الاشرطة المجموعات والاوامرن تخصي 

 الوصول السريع.
  تحريددددر النصددددو ن الرئيسددددةأوامددددر تبويددددب الصددددفحة :

 وتنسيقهان اأنماطن الحافظةن والبحن والاستبدال.
  أوامر تبويب إدرا : الصفحاتن الجداولن الرسومن الدرأس

 والتذييلن الارتباطاتن التعليقاتن والرموز.

1 2 
a1, a2, b1, c1, 

c2, d1 

7 
أوامدددر تبويبدددات: ملدددف (ن Wordالنصدددو  )تدددابع معالجدددة 

وتصددميم وتخطدديط وعددرر ومراجعددةن وحفددظ المسددتند 
 وتةمينه وطباعته.

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

8 

  مهارات التعامل مع برنامج جدولة البياناتMicrosoft 
Excel ن واجهدددة المسدددتخدم فيدددهن وادارة اورا  العمدددلن

والخلايددددا والتعامددددل مددددع الجددددداول والصددددفوف واأعمدددددة 
وتحرير البيانات وتنسيقهان وتةمين الخلايدا وفدرز البياندات 
وتصفيتها والمحاذة وتةثيرات الحدودن وانشداء المخططدات 

 البيانية وتنسيقها.

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

9 
 فددي  ساسديةمهدارات التعامدل مدع الصدي  وبعدر الددوال اأ

ن وحفظ المصدنف وتةمينده Microsoft Excelبرنامج 
 وطباعته.

1 2 
a1, a2, b1, b2, 

c2, c2, d1 

11 
  مهارات التعامدل مدع أوامدر واجهدة المسدتخدم فدي برندامج

PowerPoint ن إدرا  الشددددرائ  وتنسدددديقها وحددددذفهان
والمخططدددددات  شدددددكالوادرا  النصدددددو  والجدددددداول واأ

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1, d2 



 
 
 

 
 

 

 

                                                                                                               

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة والاقتصاد

 قسم العلوم السياسية

 برنامج بكالوريوس علوم سياسية

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة مركز التطوير الأكبديمي     عميد الكليت          الجودة نبئب العميد لشئون        رئيش القضم  

 محمد د/القبصم         د/هدى العمبد    د/مشعل الريفي        د/نبصر الطويل  د/عدنبن المقطري

 عببس

والصددور والصددوت والفيددديو وتنسدديقها واضددافة التددةثيرات 
المناسددبة اليهددان اضددافة حركددات وتددةثيرات علددا عناصددر 
داخددل الشددريحة عددرر الشددرائ  والانتقددال بينهددا والددتحكم 

 فيهان حفظ العرر وتةمينه وطباعته.

11 
  أنشاء قاعدة بيانات باستخدام برنامجMS-Access. 

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

12 
 ن التصددف وبعدر خدددماتها ) الإنترنددتالتعامددل مدع  مهدارات

 .البريد الالكترونين القوائم البريدية(
1 2 

a1, a2, b1, c3, 
d1, d2 

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

d1, d2 

 اجمالي اأسابيع والساعات الفعلية
Number of Weeks /and Contact Hours Per 

Semester 
13 26  

 

 :Teaching Strategiesاستراتيجيات التدريس 

  المحاضرة التفاعليةLectures 

  الحوار والمناقشةdiscussion 

  العصف الذهنيBrainstorming 

  المشكلاتحل Problem solving 

  العرور العملية والمحاكاةSimulation Method Practical presentations&                 

  التطبي  العمليPractical in computer Lab (Lab works) 

 والمهام والتكاليف  المشروعاتprojects 

  التعلم الذاتيSelf-learning 

  التعلم التعاونيCooperative Learning  

 تبادل الخبرات بين الزملاء 

 

v. والتكليفات  اأنشطةTasks and Assignments: 

 م
No 

 / التكليف اأنشطة
Assignments/ Tasks 

نو  التكليف 
 )فردي/ تعاوني(

الدرجة 
 المستحقة
Mark 

 أسبو  التنفيذ
Week 
Due 

 مخرجات التعلم
CILOs 

(symbols) 

نصدددو  انشددداء مسدددتند نصدددي يشدددتمل علدددا  1
ورسددوم وعنددداوين رئيسدددة  أشدددكالوجددداول و

باسددتخدام برنددامج  أشددكالوفرعيددة وجددداول و
Word 

 ,W6 a1, a2, b1 4 فردي
c1, c2, d1 

تصدددميم جدددداول تبدددرز قدرتددده علدددا اسدددتخدام  2
في تصدميم الجدداول وادخدال  Excelبرنامج 

البياندددات وتنسددديقها وتوظيدددف بعدددر الددددوال 
وفقددددا لمحددددددات يحددددددها اسددددتاذ  ساسدددديةاأ

 المقرر.

 W9 4 فردي
a1, a2, b1, 
b2, c1, c2, 

d1 

انتددددا  عددددرر تعليمددددي باسددددتخدام برنددددامج  3
 وفقا للتعليمات المعدة لذلك. PPTباوربوينت

 W11 4 فردي
a1, a2, b1, 
c1, c2, d1, 
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 عببس

d2 

البحدددن عدددن موضدددو  متعلددد  بالحاسدددوب أو  4
يحدددده اسددتاذ المقدرر باسددتخدام أحددد  الإنترندت

 محركات البحن. 
 W13 3 جماعي

a1, a2, b1, 
c3, d1, d2 

   Total Score  15إجمالي الدرجة  

 

vi. التعلم تقييم Learning Assessment: 

 الرقم
No. 

 أنشطة التقييم 
Assessment Tasks 

أسو  
 التقييم

Week 
due 

 الدرجة
Mark 

نسبة الدرجة إلا 
الدرجة النهائية 
Proportion 

of Final 
Assessment 

 مخرجات التعلم
CILOs 

(symbols) 

1 
 التكليفات 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 
 نصف الفصلاختبار 

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 نهاية الفصل )عملي(

Final Exam (practical) 
W15 30 21 %  

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

c3, d1 
6 

 اختبار نهاية الفصل )نظري(
Final Exam (theoretical) 

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

c3, d1 
 Total  100 151 الإجمالي%  

 

 :Learning Resourcesمصادر التعلم 

 

 :Required Textbook(s) المراجع الرئيسة .1

 صنعاء.ن الامين للطباعة والنشرن الإنترنت(: اساسيات الحاسوب و2119هلال القباطي )
 ن الامين للطباعة والنشرن صنعاء.الإنترنت(: تطبيقات الحاسوب و2121هلال القباطي )

 :Essential Referencesالمراجع المساندة  .2

 .(. تطبيقات الحاسوب وتكنولوجيا المعلوماتن مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشر والتوزيعن صنعاء2114فهد الوصابي )
- 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 etc... الإنترنتالمصادر الإلكترونية ومواقع  .3



 
 
 

 
 

 

 

                                                                                                               

 جامعة صنعاء
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 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. الضوابط والسياسات المتبعة في المقرر Course Policies 

 بعد الرجو  للوائ  الجامعة يتم كتابة السياسة العامة للمقرر فيما يتعل  بالآتي:

1 

 : Class Attendanceسياسة حضور الفعاليات التعليمية 

  من المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلك.75يلتزم الطالب بحضور % 

  الطالب من دخول الامتحان فدي حدال تجداوز الغيداب يقدم أستاذ المقرر تقريرا بحضور وغياب الطلاب للقسم ويحرم
 % ويتم اقرار الحرمان من مجلس القسم.25

2 

 :Tardyالحضور المتةخر 

  للطالب حضور المحاضرة إذا تةخر لمدة ربع ساعة لثلان مرات فدي الفصدل الدراسدين وإذا تدةخر زيدادة عدن  يسم
 ثلان مرات يحذر شفويا من أستاذ المقررن وعند عدم الالتزام يمنع من دخول المحاضرة.

3 

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان 

 ( دقيقة من بدء الامتحان 21لا يسم  للطالب دخول الامتحان النهائي إذا تةخر مقدار ) 

 .إذا تغيب الطالب عن الامتحان النهائي تطب  اللوائ  الخاصة بنظام الامتحان في الكلية 

4 

 :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع 

  الفصل ويحدد مواعيد تسليمها وضوابط تنفيذ التكليفات وتسليمها.يحدد أستاذ المقرر نو  التعيينات في بداية 

 .إذا تةخر الطالب في تسليم التكليفات عن الموعد المحدد يحرم من درجة التكليف الذي تةخر في تسليمه 

5 

 :Cheatingالغش 

 الطلاب.ن ئوفي حال ثبوت قيام الطالب بالغش في الامتحان النصفي أو النهائي تطب  عليه لائحة ش 

 .في حال ثبوت قيام الطالب بالغش او النقل في التكليفات والمشاريع يحرم من الدرجة المخصصة للتكليف 

6 
 :Plagiarismالانتحال 

 في حالة وجود شخ  ينتحل شخصية طالب أداء الامتحان نيابة عنه تطب  اللائحة الخاصة بذلك 

7 
 :Other policiesسياسات أخرى 

  أخرى مثل استخدام الموبايل أو مواعيد تسليم التكليفات ..... ال أي سياسات 

 
 

 

 

 

 

 

 

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
 كلية التجارة والاقتصاد

 قسم العلوم السياسية

 برنامج بكالوريوس علوم سياسية

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة مركز التطوير الأكبديمي     عميد الكليت          الجودة نبئب العميد لشئون        رئيش القضم  

 محمد د/القبصم         د/هدى العمبد    د/مشعل الريفي        د/نبصر الطويل  د/عدنبن المقطري

 عببس

 مهارات الحاسوب :خطة مقرر
Course Plan (Syllabus): Computer Skills 

  

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

 الاسم
Name 

 
 )أسبوعيا(الساعات المكتبية 

Office Hours 
 / أسبوعيا(3)

 المكان ورقم الهاتف
Location 

&Telephone No.  
 معمل الحاسوب

 السبت
SAT 

 اأحد
SUN 

 الاثنين
MON 

 الثلاثاء
TUE 

 اأربعاء
WED 

 الخميس
THU 

 البريد الإلكتروني
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 

 عملي
Practical 

 /تمارينسمنار
Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 المستوى والفصل الدراسي

Study Level and Semester 
 المستوى الاول/ الفصل الثاني

First Year/ second Semester 

5.  
-Preالمتطلبات السابقة للمقرر
requisites  

 Noneلا توجد 

6.  
– Co (المتطلبات المصاحبة )إن وجدت

requisite 
 Noneلا توجد 

7.  
البرنامج/ البرامج التي يتم فيها تدريس 

 Program (s) in whichالمقرر 
the course is offered 

 جميع البرامج الاكاديمية في كليات الجامعة

8.  
 لغة تدريس المقرر

Language of teaching the 
course 

 عربي/ انجليزي

9.  
 مكان تدريس المقرر

Location of teaching the 
course 

 الحاسوب ) (معمل 

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

 



 
 
 

 
 

 

 

                                                                                                               

 جامعة صنعاء
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 محمد د/القبصم         د/هدى العمبد    د/مشعل الريفي        د/نبصر الطويل  د/عدنبن المقطري

 عببس

iii.  وصف المقررCourse Description: 

توظيفده فدي مجدالات الحيداة المختلفدةح  أهميدةوللحاسدوب  ساسديةيهدف هذا المقرر الا تزويد الطالب بالمفداهيم والمهدارات اأ

الحاسوب ومكوناتده الماديدة والبرمجيدة والمفداهيم ذات العلاقدةن وكيفيدة تمثيدل البياندات ومعالجتهدان ونظدم حين يتناول مفهوم 

وعدددد مددن البددرامج الخدميددة  Windows10مددع التركيددز علددا مهددارات التعامددل مددع نظددام تشددغيل النوافددذ  تشددغيل الحاسددوب

 Excelو Microsoft Office(Ms. Word للتعامددل مددع بعددر بددرامج حزمددة  ساسدديةالمسدداعدةن والمهددارات اأ

PowerPoint  وAccess) خدددماتها وشددبكات الحاسددوب وحمايتهددا وكيفيددة الإفددادة  أهددمو الإنترنددتمفهددوم  إضددافة الددان

 المهنية مستقبلا.في دراسته الجامعية وفي حياته  بكفاءة الإنترنتتوظيف الحاسوب و منهاح بما يُمكن الطالب من

 

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

 بعد الانتهاء من دراسة المقرر سوف يكون الطالب قادرا علا أن:

a1 -  والمفاهيم ذات العلاقة. الإنترنتللحاسوب و ساسيةيُظهر معرفة وفهما سليما للمفاهيم اأ 

a2 –  وتطبيقاتهمدا فدي مجدال تخصصدده  الإنترنددتتوظيدف الحاسدوب و أهميدةيوضد  مكوندات الحاسدوب الماديدة والبرمجيددة و

 ومجالات الحياة المختلفة.

b1–  .يُميز بين البرامج الحاسوبية من حين الوظيفة ومجال الاستخدام بما يضمن التوظيف اأمثل لاستخدامها 

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

c1 -  يستخدم( الحاسوب ويتعامل مع نظام تشغيل النوافذWindows10.وبرامجه المساعدة والخدمية بفاعلية ) 

c2 - يتعامددل مددع بددرامج حزمددةMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint  وAccess وبددرامج )

 مكافحة الفيروسات.

c3 -    في عملية البحن والتعلم وفي مجال تخصصه بكفاءة الإنترنتيوظف تطبيقات الحاسوب و. 

d1 - وتطبيقاتهما المختلفة. الإنترنتيُطور قدراته العلمية والمهنية ذاتيا من خلال استثمار إمكانات الحاسوب و 

d2-  مع الاخرين الكترونيا بفاعلية مراعيا في ذلك معايير الاستخدام وقيم المجتمع. أصليتو 

 

v. المقرر  محتوىCourse Content: 

 : Theoretical Aspectالموضوعات النظريةأولا: 

 الرقم
Order 

 الوحدات
 ()الموضوعات الرئيسة

Units 

 الموضوعات التفصيلية
Sub Topics 

 اأسبو 
Week 
Due 

الساعات 
 الفعلية

Con. H 

1 
مفهوم الحاسوب ومكوناته 

 ساسيةاأ

  مقدمددددة تعريفيددددة عددددن المقددددرر ومتطلباتدددده
 الدراسية ومحدداته.وخطته 

  مفهوم الحاسوب واجيالده وأندوا  الحاسدبات
 ومجالات ومبررات استخدامه.

W1 3 

  مكونددات الحاسددوب الماديددةHardware ن
 وتصنيفها ووظيفة كل مكون فيها.

  مكوندات الحاسددوب البرمجيددةSoftware :
مفهومهددا وأنددوا  البددرامج المسددتخدمة فددي 
الحاسددددوب )تشددددغيليةن مسدددداعدةن تطبيقيددددة( 

 كل منها. أهميةو

W2 2 



 
 
 

 
 

 

 

                                                                                                               

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة والاقتصاد

 قسم العلوم السياسية

 برنامج بكالوريوس علوم سياسية
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 محمد د/القبصم         د/هدى العمبد    د/مشعل الريفي        د/نبصر الطويل  د/عدنبن المقطري

 عببس

  تمثيددل البيانددات حاسددوبيا والعوامددل المدد ثرة
 علا أداء الحاسوب.

2 
نُظم تشغيل الحاسوب وحماية 

 المعلومات والبيانات

  نظددم تشددغيل الحاسددوب: مفهومهددا وأنواعهددا
 المستخدم فيها.وخصائصهان وواجهات 

  نظددددددددام تشددددددددغيل النوافددددددددذWindows :
اصداراته ومميزاتدهن مكوندات واجهدة سدط  
المكتب فيه. مع التركيدز علدا نظدام ت شغد يل 

ن سددددط  المكتددددب Windows10النوافددددذ 
ومكوناتددهن الفددةرةن النوافددذن وشددريط المهددام 

Task Bar ن ولوحدة الدتحكمControl 
Panel. 

W3 2 

  البدددرامج الملحقدددةAccessories  بنظدددام
 .Windows10ت شغ يل النوافذ 

  إدارة الملفددات والمجلدددات فددي نظددام النوافددذ
Windows10. 

W4 2 

  فيروسددددات الحاسددددوب: ماهيتهددددا وانواعهددددا
وطددر  الاصددابة بهددا والوقايددة منهددا وأشددهر 

 برامج مكافحتها.
  امددددن وحمايددددة المعلومددددات: مفهددددوم امددددن

تواجدده وحمايددة المعلومدداتن المخدداطر التددي 
أي نظدددام معلومددداتن الخصوصدددية وحمايدددة 

 البيانات والنس  الاحتياطي.

W5 2 

3 
للتعامل مع  ساسيةالمهارات اأ

 Microsoftبرامج حزمة 
Office   

 )اختبار قصير )أول 
   برنددامج معالجددة النصددوMs. Word :

واجهدددة المسدددتخدم فيدددهن أوامدددر تبويبددددات: 
ن تحرير النصدو ن تنسدي  الرئيسةالصفحة 

الخدددطن تنسدددي  الفقدددرةن اأنمددداطن الحافظدددةن 
 والبحن والاستبدالن إدرا  الصفحات

W6 2 

 (  تددابع معالجددة النصددوWord أوامددر :)
ن إدرا ن الرئيسددةملددفن الصددفحة تبويبددات: 

مراجعددةن وحفددظ  تصددميمن تخطدديطن عددررن
 المستند وتةمينه وطباعته.

W7 2 

 )اختبار تحريري نصفي )نظري W8 2 

  برندددامج جدولدددة البيانددداتMicrosoft 
Excel: مقدمدددة جدولدددة البيانددداتن  أهميدددة

 نExcelعددددن برنددددامج جدولددددة البيانددددات 
واجهة المستخدم فيده وادارة اورا  العمدلن 
والتعامدل مدع الجدداول والصدفوف واأعمدددة 
والخلايدددددا وتحريدددددر البياندددددات وتنسددددديقهان 

 وتةمين الخلايا وفرز البيانات وتصفيتها.

w9 2 

  تددابع .. معالجددة جددداول البياندداتExcel :
انشدددددداء المخططددددددات والرسددددددوم البيانيددددددة 
وتنسدددددديقهان والصددددددي  والدددددددوالن وحفددددددظ 
المصددنف وتةميندده وطباعتدده ومعاينددة ورقددة 

W10 2 
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عمدددل وطباعدددة مسددداحة محدددددة مدددن ورقدددة 
 العمل.

  برنامج العرور التقديميةMs. Office 
PowerPoint:  مقدمددددة عددددن العددددرور

ن وواجهدددة المسدددتخدم أهميتهددداو التقديميدددة
ن إدرا  النصددددددو  والجددددددداول PPTفددددددي

الصدددور والصدددوت  شدددكالوالمخططدددات واأ
والفيديو وتنسيقها واضافة التدةثيرات اليهدان 
واضدددافة حركدددات وتدددةثيرات علدددا عناصدددر 
داخددل الشددريحةن عددرر الشددرائ  والانتقددال 
 .بينها والتحكم فيهان حفظ العرر وتةمينه

w11 2 

  أنشاء قاعدة بيانات باستخدام برنامجMS-
Access. 

w 12 2 

4 
وشبكات الحاسوب الإنترنت  
وشبكات الحاسوب الإنترنت  

 والمفددددددددددداهيم ذات العلاقدددددددددددة  الإنترندددددددددددت
)البروتكدددددددولن الانتراندددددددتن الاكسدددددددترانتن 

خدددماتها  أهددمالمتصددف ن محددرك البحددن(ن و
ومجالات توظيفهدان مفهدوم الويدب وأجيالهدا 

 وخصائ  وأدوات ومميزات كل منها.

w13 2 

 يته.أهممفهوم تراسل البيانات و 
  شددددبكات الحاسددددوب: مفهومهددددان انواعهددددان

 ن المعدات الخاصة بربطها.أهميتها
w14 2 

  مراجعدددة واسدددتعرار ومناقشدددة عيندددة مدددن
 التكاليف والمهام.

w15 2 

   نهاية الفصل )نظري( اختبار W16 2 

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

16 33 

 

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

 الرقم
Order 

 المهام / التمارين
Tutorials/ Exercises   

 اأسبو 
Week 
Due 

الساعات 
 الفعلية

Cont. H 

1   المادية والبرمجية الحاسوبمكونات W2 2 

2 

 مهارات التعامل مع نظام النوافذWin10:  سط  المكتب ومكوناته وتغيير مظهرهن
التعامدل مددع الفدةرة والددتحكم بسرعدد تها والتبدديل بددين أزرارهددان التعامدل مددع النوافددذ 

ن Task Barوالتنقل بينهان استعرار معلومات النظامن التعامل مع شريط المهدام 
ونقل زر منهدا وإضدافة زر جديدد إليهدان كافدة  Start Menuالتعامل مع قائمة ابدأ

 لبرامج.ا

W3 2 

3 

 تدددابع مهدددارات التعامدددل مدددع نظدددام النوافدددذWin10:  التعامدددل مدددع لوحدددة الدددتحكم
Control Panel تغييدر ن تثبيت برنامج تطبيقي وإزالتهن تعديل الوقدت والتدةري ن

ن Accessoriesن سلة المحدذوفاتن البدرامج الملحقدة لنظدام التشدغيل لغة النظام
ن برنددامج تحريددر Notepadالمفكددرةن Calculatorمسددجل الصددوتن الحاسددبة 

ن اداة القطددعن التقدداط صددور مددن الشاشددةن Paintن الرسددام WordPadالكلمددات 
ن تهيئة اأقدرا ن إضدافة جهداز Windowsإنشاء حساب مستخدمن جدار حماية 

W4 2 
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 .جديد والطباعة

4 

  إدارة الملفات والمجلدات في نظام النوافدذ مهاراتWindows10 : إنشداء مجلدد
أو ملف وتسميته وحفظه وحذفه واستعادة المحذوفاتن نس  ونقدل ملدف أو مجلددن 

ن إخفداء الملفدات والمجلددات وإظهارهدان فدرز Short Cutإنشاء أيقونة مختصدرة 
وترتيددب الملفدداتن تغييددر طريقددة عددرر الملفددات والمجلددداتن مستكشددف النوافددذ 

Explorerخصدددائ  الملددفن ضدددغط  ن البحددن عدددن الملفددات والمجلدددداتن عددرر
وإلغدداء ضددغطهان اأدوات الذكيددةن ادارة أجهددزة التخددزين  zip الملفددات والمجلدددات
 )التقسيمن التهيئة(.

 النسد  الاحتيداطي مهارات التعامدل مدع بدرامج حمايدة الحاسدوب مدن الفيروسداتن و
 .للبيانات

w5 2 

5 

 : Microsoft Wordمهارات التعامل مع برنامج معالجة الكلمات 
  واجهة المستخدم في برنامجWord ن التبويباتن الاشرطة المجموعات والاوامدرن

 تخصي  الشريطن شريط أدوات الوصول السريع.
  تحريددر النصددو ن وتنسدديقهان اأنمدداطن الحافظددةن الرئيسددةأوامددر تبويددب الصددفحة :

 والبحن والاستبدال.
  والتدذييلن الارتباطداتن أوامر تبويدب إدرا : الصدفحاتن الجدداولن الرسدومن الدرأس

 التعليقاتن والرموز.

W6 2 

6 
أوامدر تبويبددات: ملدف وتصدميم وتخطديط وعددرر (ن Wordتدابع معالجدة النصدو  )

 ومراجعةن وحفظ المستند وتةمينه وطباعته.
w7 2 

 W8 2   (Midterm Exam)  اختبار نصف الفصل 7

8 

  مهددارات التعامددل مددع برنددامج جدولددة البياندداتMicrosoft Excel ن واجهددة
المسددتخدم فيددهن وادارة اورا  العمددلن والتعامددل مددع الجددداول والصددفوف واأعمدددة 
والخلايددا وتحريددر البيانددات وتنسدديقهان وتددةمين الخلايددا وفددرز البيانددات وتصددفيتها 

 والمحاذة وتةثيرات الحدودن وانشاء المخططات البيانية وتنسيقها.

w9 2 

9 
  فدي برندامج  ساسديةالددوال اأمهدارات التعامدل مدع الصدي  وبعدرMicrosoft 

Excel .ن وحفظ المصنف وتةمينه وطباعته 
W10 2 

10 

  مهارات التعامل مع أوامر واجهة المسدتخدم فدي برندامجPowerPoint  ن إدرا
والمخططددات  شددكالالشددرائ  وتنسدديقها وحددذفهان وادرا  النصددو  والجددداول واأ

وتنسيقهان ادرا  الصور والصوت والفيديو وتنسديقها واضدافة التدةثيرات المناسدبة 
اليهددان اضددافة حركددات وتددةثيرات علددا عناصددر داخددل الشددريحة عددرر الشددرائ  

 والانتقال بينها والتحكم فيهان حفظ العرر وتةمينه وطباعته.

w11 2 

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

12 
 ن البريدد الالكتروندين القدوائم التصف وبعر خدماتها ) الإنترنتالتعامل مع  مهارات

 .البريدية(
w13 2 

13  .شبكات الحاسوب وتراسل البيانات w14 2 

 Final Exam  W15 2 اختبار نهاية الفصل )عملي(  14

 اجمالي اأسابيع والساعات الفعلية
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

14 28 

 

vi.  استراتيجيات التدريسTeaching Strategies: 

 Lecturesالمحاضرة التفاعلية  -
 discussionالحوار والمناقشة  -

 Brainstormingالعصف الذهني  -
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 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة مركز التطوير الأكبديمي     عميد الكليت          الجودة نبئب العميد لشئون        رئيش القضم  

 محمد د/القبصم         د/هدى العمبد    د/مشعل الريفي        د/نبصر الطويل  د/عدنبن المقطري

 عببس

 Problem solving حل المشكلات -

                 &Simulation Method Practical presentationsالعرور العملية والمحاكاة  -

 Practical in computer Lab (Lab works)التطبي  العملي  -

 projectsوالمهام والتكاليف  المشروعات -

 Self-learningالتعلم الذاتي  -

  Cooperative Learningالتعلم التعاوني  -

 تبادل الخبرات بين الزملاء -

 

VII  .والتكليفات  اأنشطةTasks and Assignments: 

 م

No 

 النشاط/ التكليف
Assignments 

نو  

التكليف 

)فردي/ 

 تعاوني(

الدرجة 

 المستحقة

Mark 

أسبو  

 التنفيذ

Week 

Due 

1 
ورسوم وعناوين  أشكالانشاء مستند نصي يشتمل علا نصو  وجداول و

 Wordباستخدام برنامج  أشكالرئيسة وفرعية وجداول و
 W6 4 فردي

2 
في تصميم  Excelتصميم جداول تبرز قدرته علا استخدام برنامج 

وفقا  ساسيةالجداول وادخال البيانات وتنسيقها وتوظيف بعر الدوال اأ
 لمحددات يحددها استاذ المقرر.

 W9 4 فردي

3 
وفقا للتعليمات  PPTانتا  عرر تعليمي باستخدام برنامج باوربوينت

 المعدة لذلك.
 W11 4 فردي

4 
يحدده استاذ المقرر  الإنترنتالبحن عن موضو  متعل  بالحاسوب أو 

 باستخدام أحد محركات البحن.
 W13 3 جماعي

 0Total Score 15  إجمالي الدرجة  

 

vii. التعلم  تقويمLearning Assessment: 

 م
No 

 أساليب التقويم
Assessment Method 

 موعد)أسبو ( التقويم
Week Due 

 الدرجة
Mark 

 النسبي%الوزن 
Proportion 

of Final 
Assessment 

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

 % Quiz W6 7.5 5( 1اختبار قصير ) 2

% W8 30 21 )نظري وعملي(  Midterm Exam اختبار نصفي 3  

% Quiz W12 7.5 5( 2اختبار قصير ) 4  

% W15 30 21 اختبار عملي نهائي 5  

 % W16 60 41 اختبار تحريري نهائي 6

 % Total  150 100المجمو   
 

viii.  مصادر التعلمLearning Resources : 
 

 : )لا تزيد عن مرجعين(Required Textbook(s) المراجع الرئيسة .4

 صنعاء.ن الامين للطباعة والنشرن الإنترنت(: اساسيات الحاسوب و2119هلال القباطي )



 
 
 

 
 

 

 

                                                                                                               

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة والاقتصاد

 قسم العلوم السياسية

 برنامج بكالوريوس علوم سياسية

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة مركز التطوير الأكبديمي     عميد الكليت          الجودة نبئب العميد لشئون        رئيش القضم  

 محمد د/القبصم         د/هدى العمبد    د/مشعل الريفي        د/نبصر الطويل  د/عدنبن المقطري

 عببس

 ن الامين للطباعة والنشرن صنعاء.الإنترنت(: تطبيقات الحاسوب و2121هلال القباطي )

 :Essential Referencesالمراجع المساندة  .5

 .(. تطبيقات الحاسوب وتكنولوجيا المعلوماتن مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشر والتوزيعن صنعاء2114فهد الوصابي )
 Brandon Heffernan and Tim Poulsen (2010). Introduction to Personal 

Computers, Windows 10 Edition, Axzo Press. 

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

 .Electronic Materials and Web Sites etc... الإنترنتالمصادر الإلكترونية ومواقع  .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 يتم كتابة السياسة العامة للمقرر فيما يتعل  بالآتي:

1 

 : Class Attendanceسياسة حضور الفعاليات التعليمية 

  من المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلك.75يلتزم الطالب بحضور % 

  الطالب من دخول الامتحان فدي حدال تجداوز الغيداب يقدم أستاذ المقرر تقريرا بحضور وغياب الطلاب للقسم ويحرم
 % ويتم اقرار الحرمان من مجلس القسم.25

2 

 :Tardyالحضور المتةخر 

  للطالب حضور المحاضرة إذا تةخر لمدة ربع ساعة لثلان مرات فدي الفصدل الدراسدين وإذا تدةخر زيدادة عدن  يسم
 ثلان مرات يحذر شفويا من أستاذ المقررن وعند عدم الالتزام يمنع من دخول المحاضرة.

3 

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان 

 ( دقيقة من بدء الامتحان 21لا يسم  للطالب دخول الامتحان النهائي إذا تةخر مقدار ) 

 .إذا تغيب الطالب عن الامتحان النهائي تطب  اللوائ  الخاصة بنظام الامتحان في الكلية 

4 

 :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع 

  الفصل ويحدد مواعيد تسليمها وضوابط تنفيذ التكليفات وتسليمها.يحدد أستاذ المقرر نو  التعيينات في بداية 

 .إذا تةخر الطالب في تسليم التكليفات عن الموعد المحدد يحرم من درجة التكليف الذي تةخر في تسليمه 

5 

 :Cheatingالغش 

 الطلاب.ن ئوفي حال ثبوت قيام الطالب بالغش في الامتحان النصفي أو النهائي تطب  عليه لائحة ش 

 .في حال ثبوت قيام الطالب بالغش او النقل في التكليفات والمشاريع يحرم من الدرجة المخصصة للتكليف 

6 
 :Plagiarismالانتحال 

 في حالة وجود شخ  ينتحل شخصية طالب أداء الامتحان نيابة عنه تطب  اللائحة الخاصة بذلك 

7 
 :Other policiesسياسات أخرى 

  أخرى مثل استخدام الموبايل أو مواعيد تسليم التكليفات ..... ال أي سياسات 
 

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

