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 مواصفات مقرر: مهارات الحاسوب
Course Specification of: Computer Skills 

 

 :  General information about the courseمعلومات عامة عن المقرر  -1

1.  
 اسم المقرر

Course Title 
 الحاسوب مهارات 

Computer Skills 

2.  

 رمز المقرر ورقمه
Course Code and 

Number 

... 

3.  
 للمقرر الساعات المعتمدة

Credit Hours 

 Credit Hoursالساعات المعتمدة 
 الإجمالي
Total 

 محاضرات
Lecture 

 عملي
Practical 

 /تمارينسمنار
Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  

 يرأسالمستوى والفصل الد
Study Level and 

Semester 

 / الفصل الثانيالأولالمستوى 
First Year/ second Semester 

5.  

لبات السابقة المقرر )إن المتط
 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.  

 غة تدريس المقررل
Language of teaching 

the course 

 يإنجليزعربي/ 

9.  
 ةرأسنظام الد

Study System 
 فصلي / انتظام

10.  
 معد)و( مواصفات المقرر

Prepared By 
 اطي القب د/ هلال أحمد عليأ.م.

11.  
 مواصفات المقررتاريخ اعتماد 

Date of Approval 
 

 رين تساوى ساعتين فعليتين خلال التدريس.الساعة المعتمدة للعملي والتما: ملاحظة
 

 :Course Description وصف المقرر -2

واهمية توظيفه في يهدف هذا المقرر الى تزويد الطالب بالمفاهيم والمهارات الأساااااسااااية للحاسااااوب 
مجالات الحياة المختلفة؛ حيث يتناول مفهوم الحاساااااااوب ومكوناته المادية والبرمجية والمفاهيم ذات 

مع التركيز على مهارات التعامل مع  ، وكيفية تمثيل البيانات ومعالجتها، ونظم تشااااغيل الحاسااااوبالعلاقة
وعدد من البرامج الخدمية المساعدة، والمهارات الاساسية للتعامل  Windows10نظام تشغيل النوافذ 
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 Excel PowerPointو Microsoft Office(Ms. Word ماااع باااعاااز باااراماااج حااازمااااة 
وأهم خدماتها وشاااابكات الحاسااااوب وحمايتها وكيفية الإفادة  الإنترنتمفهوم الى إضااااافة ، (Accessو

نية المهته الجامعية وفي حياته رأساافي د بكفاءة الإنترنتتوظيف الحاسااوب و منها؛ بما يمُكن الطالب من
 مستقبلا.

 

 :Course Intended Learning Outcomes (CILOs) مخرجات تعلم المقرر -3

 ة المقرر سوف يكون الطالب قادرا على أن:رأسبعد الانتهاء من د
a1 -  والمفاهيم ذات العلاقة. الإنترنتيظُهر معرفة وفهما سليما للمفاهيم الأساسية للحاسوب و 
a2 -  وتطبيقاتهما في  الإنترنتيوضاام مكونات الحاسااوب المادية والبرمجية وأهمية توظيف الحاسااوب و

 مجال تخصصه ومجالات الحياة المختلفة.
b1-  مثليمُيز بين البرامج الحاساااااااوبية من حيث الوظيفة ومجال الاساااااااتخدام بما يضااااااامن التوظيف الأ 

 لاستخدامها.
b2 - .يفسر كيفية تعامل الحاسوب مع البيانات من حيث تمثيلها ومعالجتها 
c1 - ( يسااااااتخدم الحاسااااااوب ويتعامل مع نظام تشااااااغيل النوافذWindows10 وبرامجه المساااااااعدة )

 بفاعلية. والخدمية
c2 - يااتااعاااااماااال مااع باارامااج حاازمااااةMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint 

 ( وبرامج مكافحة الفيروسات.Accessو
c3 -  في عملية البحث والتعلم وفي مجال تخصصه بكفاءة الإنترنتيوظف تطبيقات الحاسوب و. 
d1 -  وتطبيقاتهما  الإنترنتات الحاساااااوب وإمكانيطُور قدراته العلمية والمهنية ذاتيا من خلال اساااااتثمار

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

 

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

 

 لا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المعارف والفهم( باستراتيجية التعليم والتعلم والتقويم:أو
First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 مخرجات المقرر/ المعرفة والفهم
Knowledge and Understanding 

CILOs 

 استراتيجية التدريس
Teaching 
Strategies 

 تقويمال استراتيجية
Assessment 
Strategies 

a1-   يظُهر معرفاااة وفهماااا ساااااااليماااا للمفااااهيم
والمفاهيم  الإنترنتالأسااااساااية للحاساااوب و

 ذات العلاقة.

 المحاضرة  -
 الحوار والمناقشة. -
الااتااكااااالاايااف والااتااعاالاام  -

 الذاتي.
 التعلم التعاوني -
 العصف الذهني. -

 الاختبارات التحريرية. -
 الاختبارات الشفهية. -
ف التكاااليتقييم تقااارير   -

 الفردية والجماعية.
الاختبااارات القصااااااايرة  -

 )الكوزات(.

a2-   يوضااااااام مكوناااات الحااااساااااااوب الماااادياااة
والبرمجياااة وأهمياااة توظيف الحااااساااااااوب 

وتطبيقاتهما في مجال تخصااصااه  الإنترنتو
 ومجالات الحياة المختلفة.

 

 دريس والتقويم:    ثانيا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المهارات الذهنية( باستراتيجية الت
Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

 استراتيجية التقويم استراتيجية التدريس مخرجات المقرر/ المهارات الذهنية
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 امعلوم امادمة  ااماارفة برندمج 

 رئةس امجدمع      اضادن امجو ة مركز امصطوير الأكد ياي عاةد امكلة     ندئب امعاةد مشئون امجو ة      رئةس امقسم  

 بدس /امقدسم امع                   /هدى امعاد     /مشعل امريفي         /ندصر امطويل   /صلاح اماقطري

Intellectual Skills CILOs Teaching 
Strategies 

Assessment 
Strategies 

b1-  ج الحاساااااااوبية من حيث يمُيز بين البرام
الوظيفة ومجال الاسااااااتخدام بما يضاااااامن 

 لاستخدامها. مثلالتوظيف الأ

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

 ومجموعات العمل.

لاخااااااااتاااااااابااااااااارات  -
 التحريرية.

الاخااااااااتاااااااابااااااااارات  -
 القصيرة.

 .تقييم التقارير -
b2-  عامل الحاسااوب مع البيانات يفساار كيفية ت

 من حيث تمثيلها ومعالجتها.

 

 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-  يساااااااتخدم الحاساااااااوب ويتعامل مع نظام
نوافااااذ ) ل غياااال ا ( Windows10تشاااااااا

 وبرامجه المساعدة والخدمية بفاعلية.

الااااعااااروز الااااعااااماااالاااايااااة  -
 والمحاكاة.

الااتااطااباايااقااااات الااعااماالاايااااة  -
 لتكاليف.وا
 حل المشكلات. -
 التعلم التعاوني -
تااابااااادل الاااخااابااارات بااايااان  -

 الزملاء.
 الحوار والمناقشة. -
 التعلم الذاتي -

 .داءملاحظة الأ -
الاخااااااااتاااااااابااااااااارات  -

 التحريرية.
تاااقااايااايااام تاااقاااااريااار  -

الواجبات والتكليفات 
 التطبيقية.

 الاختبارات الشفهية. -

c2- يتعاااماال مع برامج حزمااةMicrosoft 
Office  (Word وExcel 

PowerPoint وAccess وبرامج )
 مكافحة الفيروسات.

c3- ي ف الإنترنتيوظف تطبيقات الحاساااااوب و
عملية البحث 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-  يطُور قدراته العلمية والمهنية ذاتيا من
ات الحاسوب إمكانخلال استثمار 

 وتطبيقاتهما المختلفة. الإنترنتو

 الحوار والمناقشة -
 التعلم الذاتي -
 التعلم التعاوني. -
 المهام والتكاليف. -
تاابااااادل الااخااباارات بااياان  -

 الزملاء

 .داءملاحظة الأ -
تقييم تقااارير التكليفااات  -

 والمشاريع.
تااااقاااايااااياااام الااااعااااروز  -

 التقديمية.
d2-  يتواصل مع الاخرين الكترونيا بفاعلية

مراعيا في ذلك معايير الاستخدام وقيم 
 المجتمع.

 

 Course Content محتوى المقرروضوعات م -4
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 الرقم
Order 

الموضوعات 
الرئيسة/ 
 الوحدات
Topic 
List / 
Units 

 الموضوعات التفصيلية
Sub Topics List 

عدد 
 الأسابيع 

Number 
of 

Weeks 

الساعات 
 الفعلية

Contact 
Hours 

رموز 
مخرجات 
التعلم 
 للمقرر

(CILOs) 

1 

مفهوم 
الحاسوب 
ومكوناته 
 الاساسية

  مفاهيم أسااااااساااااية للحاساااااوب
 وتقنية المعلومات.

  مفهوم الحااااساااااااوب واجياااالاااه
الحااساااااااباات ومجاالات  أنواعو

 ومبررات استخدامه.

2 W 5 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

 ماااديااة مكونااات الحاااساااااااوب ال
Hardware وتصااااااانيفهااااا ،

 ووظيفة كل مكون فيها.
  مكونات الحاساااااااوب البرمجية

Software ماااافااااهااااومااااهااااا :
باارامااج الااحاااااسااااااااوب  أنااواعو

)تشاااغيلية، مسااااعدة، تطبيقية( 
 واهمية كل منها.

  تمثيااال البيااااناااات حااااساااااااوبياااا
 أداءوالعواماااال الم ثرة على 

 الحاسوب.

2 

نظُم تشغيل 
الحاسوب 
وحماية 
المعلومات 

 ياناتوالب

  :نظم تشاااااااغياااال الحاااااساااااااوب
هااااا أنااااواعااااماااافااااهااااومااااهااااا و

وخصاااااااااائصاااااااهااا، وواجهااات 
 المستخدم فيها.

  ناااظااااام تشاااااااااغاااياااال الاااناااوافااااذ
Windows :اتااااه إصاااااااااادار

ومميزاتااااه، مكونااااات واجهااااة 
سااااطم المكتب فيه. مع التركيز 
على نظام تـاااااااشغـااااااايل النوافذ 

Windows10 سااااااااااطاااام ،
المكتاااب ومكونااااتاااه، الفااا رة، 
مهااااام  ل يط ا نوافااااذ، وشاااااااار ل ا

Task Bar ولوحاااة التحكم ،
Control Panel. 

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

  الاااااباااااراماااااج الااااامااااالاااااحاااااقاااااة
Accessories  باااااناااااظاااااام

تـاااااااااااااشاااااااغـااااااااااااايااال النوافاااذ 
Windows10. 
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 ة الملفاااات والمجلااادات في إدار
 .Windows10نظام النوافذ 

  فيروساااات الحاساااوب: ماهيتها
ها وطرق الاصااااااابة بها أنواعو

ج والوقاية منها وأشاااااااهر برام
 مكافحتها.

  :لومااااات مع ل من وحمااااايااااة ا ا
مفهوم امن وحماية المعلومات، 
المخاااطر التي تواجااه أي نظااام 
معلومات، الخصوصية وحماية 
البيااانااات والنسااااااا  الاحتياااطي 

 لها.

3 

المهارات 
الاساسية 
للتعامل مع 
برامج حزمة 
Microsoft 

Office   

   برناااامج معاااالجاااة النصاااااااو
Ms. Word واجااااااهااااااة :

فيه، أوامر تبويبات: المسااتخدم 
الصااااااافحة الرئيساااااااية، تحرير 
النصاااااااو ، تنساااااااي  الخط، 
تاانسااااااااياا  الاافااقاارة، الأنااماااااط، 
الحافظة، والبحث والاسااااتبدال، 

 إدراج الصفحات

7 W 14 

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

d2 

   تااااابع معااااالجااااة النصاااااااو
(Word :يبااااات بو ت مر  (: أوا

ية،  ملف، الصااااااافحة الرئيسااااااا
تصاااااااامااياام، تااخااطاايااط، إدراج، 
راجاااعااااة، وحااافاااظ مااا عااارز،

 ه وطباعته. مينالمستند وت

  برنااااامج جاااادولااااة البيااااانااااات
Microsoft Excel :

مقااادماااة عن برناااامج جااادولاااة 
بيااااانااااات  ل جهااااة Excelا ، وا

ة اوراق إدارالمساااااااتخدم فيه و
العماال، والتعاااماال مع الجااداول 
والصاااااافوف والأعمدة والخلايا 
ها،  نات وتنسااااااايق يا وتحرير الب

 ناااتالخلايااا وفرز البيااا  مينوتاا
وتصااااافيتها والمحاذة وت ثيرات 

 الحدود.

  تابع .. معالجة جداول البيانات
Excel :ء المخططات أنشااااااااا

والرسااااوم البيانية وتنساااايقها، 
والصااااااااياا  والاااادوال، وحاافااظ 
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ه وطباااعتااه  مينااالمصااااااانف وتاا
ومعاااينااة ورقااة عماال وطباااعااة 
 مساحة محددة من ورقة العمل.

  برنااااامج العروز التقااااديميااااة
Ms. Office 

PowerPoint مقاادمااة عن :
العروز التقااديميااة واهميتهااا، 

، PPTوواجهة المساااااتخدم في
إدراج النصاااااااو  والجااااداول 

الصااور  شااكالوالمخططات والأ
والصااااوت والفيديو وتنساااايقها 
واضاااااااااافاااة التااا ثيرات اليهاااا، 
واضااافة حركات وت ثيرات على 
عناصر داخل الشريحة، عرز 
الشااااااارائم والانتقااااال بينهااااا 

ا، حفظ العرز والتحكم فيهاااا
 .ه وطباعته مينوت

  باارنااااامااج قااواعااااد الااباايااااانااااات
Access أهااماايااااة قااواعااااد :
، أشاااهر Databaseالبيانات 

برامجهااااا، خطوات تصاااااااميم 
ء أنشاااااااا قاعدة بيانات، كيفية

فارغة، واجهة  نات  يا عدة ب قا
، MS-Accessباااارنااااامااااج 

مااكااونااااات قاااااعاااادة باايااااانااااات 
Access  الاااااااااجاااااااااداول(
Tables الاساااااااااتاااعااالامااااات ،

Queries الااااااانااااااامااااااااذج ،
Forms الاااااااتاااااااقااااااااريااااااار ،

Reports الصاااااااااافااااحااااات ،
Pages الااااااااماااااااااكاااااااارو ،

Macros الوحاادات النمطيااة ،
Modules حفظ قاااااعاااادة  ،)
بيااااانااااات،  ل نواعا بيااااانااااات  أ ل ا

Data Type. 

4 
 الإنترنت
وشبكات 
 الحاسوب

 والمفاهيم ذات العلاقة  الإنترنت
)الاااباااروتاااكاااول، الاناااتاااراناااات، 
الاكسااترانت، المتصاافم، محرك 

وأهاام خاااادماااااتااهااااا الاابااحااااث(، 
ومجااااالات توظيفهااااا، مفهوم 
الوياب وأجياالهاا وخصااااااااائ  

 وأدوات ومميزات كل منها.

2 W 4 

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

d2 



 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة

 قصاد  اامادمة  قسم الا

 امعلوم امادمة  ااماارفة برندمج 

 رئةس امجدمع      اضادن امجو ة مركز امصطوير الأكد ياي عاةد امكلة     ندئب امعاةد مشئون امجو ة      رئةس امقسم  

 بدس /امقدسم امع                   /هدى امعاد     /مشعل امريفي         /ندصر امطويل   /صلاح اماقطري

 بيااااانااااات رأساااااااااامفهوم ت ل ل ا
 واهميته.

  ،شاااابكات الحاسااااوب: مفهومها
هااااا، اهميتهااااا، واهم أنواع

 المعدات الخاصة بربطها.

يةعدد الأسابيع والساعات الفعلاجمالي   
 Number of Weeks /and Contact Hours 

Per Semester 
14 29  

 

                                                  Practical Aspectموضوعات الجانب العملي  ثانيا:

 الرقم
Order 

 الموضوعات العملية/ التدريبات
Practical / Tutorials topics 

عدد 
 الأسابيع

Number 
of 

Weeks 

الساعات 
 الفعلية

Contact 
Hours 

رموز 
مخرجات 
 التعلم

Course 
ILOs 

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

2 

  مهااارات التعاااماال مع نظااام النوافااذWin10: 
سااااطم المكتب ومكوناته وتغيير مظهرل، التعامل 
مع الفااا رة، التعاااامااال مع النوافاااذ، اساااااااتعراز 

لومااات النظااام، التعاااماال مع شاااااااريط المهااام مع
Task Barالتعاااماال مع قااائمااة اباادأ ،Start 

Menu .ونقل وإضافة زر إليها 

1 2 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

3 

 تابع مهارات التعامل مع نظام النوافذWin10 : 
، Control Panelالتعاااماال مع لوحااة التحكم 

تثبياات برنااامج تطبيقي وإزالتااه، تعاادياال الوقاات 
، التعامل مع البرامج تغيير لغة النظام ، والت ري

، Accessoriesالملحقااة لنظااام التشاااااااغياال 
، Notepad، المفكرةCalculatorالحاساااابة 

، الرساااااااام WordPadبرنامج تحرير الكلمات 
Paint ،اداة القطع، التقاط صااور من الشاااشااة ،
ء حسااااااااااب مساااااااتخاادم، جاادار حمااايااة أنشاااااااااا

Windows تهيئة الأقرا ، إضاااااااافة جهاز ،
 يد والطباعة.جد

1 2 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

4 

ة الملفااات والمجلاادات في نظااام النوافااذ إدارمهااارات 
Windows10 :ء مجلااااد أو ملف أنشااااااااااا

وتسااميته وحفظه وحذفه واسااتعادة المحذوفات، 
ء أيقونااة أنشااااااااانسااااااا  ونقاال ملف أو مجلااد، 

، إخفاااااء الملفااااات Short Cutمختصااااااارة 
لفااات، والمجلاادات وإظهااارهااا، فرز وترتيااب الم

تغيير طريقااااة عرز الملفااااات والمجلاااادات، 

1 2 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 



 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة

 قصاد  اامادمة  قسم الا

 امعلوم امادمة  ااماارفة برندمج 

 رئةس امجدمع      اضادن امجو ة مركز امصطوير الأكد ياي عاةد امكلة     ندئب امعاةد مشئون امجو ة      رئةس امقسم  

 بدس /امقدسم امع                   /هدى امعاد     /مشعل امريفي         /ندصر امطويل   /صلاح اماقطري

، البحث عن Explorerمساااااااتكشاااااااف النوافذ 
الملفات والمجلدات، عرز خصاااااااائ  الملف، 

وإلغاء ضاغطها،  zip ضاغط الملفات والمجلدات
ة أجهزة التخزين )التقسيم، إدارالأدوات الذكية، 

 التهيئة(.

5 
 حماية الحاساااااوب من  مهارات التعامل مع برامج

 النس  الاحتياطي للبيانات.الفيروسات، و
1 2 

a1, b1, 
c1 

6 

مهاااارات التعاااامااال مع برناااامج معاااالجاااة الكلماااات 
Microsoft Word : 

  برنااااامج تخاااادم في  لمسااااااا ، Wordواجهااااة ا
التبويباااات، الاشااااااارطاااة المجموعاااات والاوامر، 

 تخصي  الشريط، شريط الوصول السريع.
 رئيساااااااياااة: تحرير أوامر تبوياااب الصااااااافحاااة ال

النصو ، وتنسيقها، الأنماط، الحافظة، والبحث 
 والاستبدال.

  ،أوامر تبوياااب إدراج: الصااااااافحاااات، الجاااداول
والتذييل، الارتباطات، التعليقات،  رأسالرسوم، ال
 والرموز.

1 2 
a1, a2, 
b1, c1, 
c2, d1 

7 
أوامر تبويبات: (، Wordتابع معالجة النصاااااو  )

ومراجعاااة،  ملف وتصاااااااميم وتخطيط وعرز
 ه وطباعته. مينوحفظ المستند وت

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

8 

  مهااارات التعاااماال مع برنااامج جاادولااة البيااانااات
Microsoft Excel ،واجهة المساااتخدم فيه ،

ة اوراق العمااال، والتعاااامااال مع الجاااداول إدارو
والصااااااافوف والأعمدة والخلايا وتحرير البيانات 

رز البيااااناااات الخلاياااا وف  مينوتنسااااااايقهاااا، وتااا
ء أنشاااااوتصاااافيتها والمحاذة وت ثيرات الحدود، و

 المخططات البيانية وتنسيقها.

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

9 

  مهاااارات التعاااامااال مع الصاااااااي  وبعز الااادوال
، Microsoft Excelالاساااااسااااية في برنامج 

 ه وطباعته. مينوحفظ المصنف وت
1 2 

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

d1 

10 

 لتعامل مع أوامر واجهة المساااااتخدم في مهارات ا
مج  ئم PowerPointبرنااااا ، إدراج الشاااااااارا

وتنسااايقها وحذفها، وادراج النصاااو  والجداول 
والمخططات والصاااااااور والصاااااااوت  شاااااااكالوالأ

والفيديو وتنسااايقها واضاااافة الت ثيرات المناسااابة 
اليها، اضاااااااافة حركات وت ثيرات على عناصااااااار 

بينها  داخل الشااااريحة عرز الشاااارائم والانتقال
 ه وطباعته. مينوالتحكم فيها، حفظ العرز وت

1 2 

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

d2 



 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة

 قصاد  اامادمة  قسم الا

 امعلوم امادمة  ااماارفة برندمج 

 رئةس امجدمع      اضادن امجو ة مركز امصطوير الأكد ياي عاةد امكلة     ندئب امعاةد مشئون امجو ة      رئةس امقسم  

 بدس /امقدسم امع                   /هدى امعاد     /مشعل امريفي         /ندصر امطويل   /صلاح اماقطري

11 
 ء قاعدة بيانات باسااااااتخدام برنامج أنشاااااااMS-

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

12 
 وبعز خاادماااتهااا  الإنترنااتالتعاااماال مع  مهااارات

 .، البريد الالكتروني، القوائم البريدية(التصفم)
1 2 

a1, a2, 
b1, c3, 
d1, d2 

13  2 1 ل البيانات.رأسشبكات الحاسوب وت 
a1, a2, 
b1, c3, 
d1, d2 

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

Semester 
13 26  

 

 :Teaching Strategiesاستراتيجيات التدريس 

 تفاعلية المحاضرة الLectures 
  الحوار والمناقشةdiscussion 
  العصف الذهنيBrainstorming 
 حل المشكلات Problem solving 
  العروز العملية والمحاكاةSimulation Method Practical presentations&                 
  التطبي  العمليPractical in computer Lab (Lab works) 
 التكاليف والمهام و المشروعاتprojects 
  التعلم الذاتيSelf-learning 
  التعلم التعاونيCooperative Learning  
 تبادل الخبرات بين الزملاء 

 

 :Tasks and Assignmentsة والتكليفات نشطالأ -5

 م
N
o 

 ة / التكليفنشطالأ
Assignments/ Tasks 

نوع 
التكليف 
)فردي/ 
 تعاوني(

الدرج
ة 
المس
 تحقة
Mar

k 

أسبوع 
 فيذالتن

Week 
Due 

مخرجات 
 التعلم

CILOs 
(symb

ols) 

ء مسااااتند نصااااي يشااااتمل على نصااااو  وجداول أنشااااا 1
ورساااااوم وعناوين رئيساااااة وفرعية وجداول  أشاااااكالو
 Wordباستخدام برنامج  أشكالو

 W6 4 فردي
a1, a2, 
b1, c1, 
c2, d1 

تصاااااااميم جاداول تبرز قادرتاه على اساااااااتخادام برناامج  2
Excel دخال البيانات وتنساايقها في تصااميم الجداول وا

وتوظيف بعز الدوال الاساااسااية وفقا لمحددات يحددها 
 المقرر. أستاذ

 W9 4 فردي

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

d1 



 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة

 قصاد  اامادمة  قسم الا

 امعلوم امادمة  ااماارفة برندمج 

 رئةس امجدمع      اضادن امجو ة مركز امصطوير الأكد ياي عاةد امكلة     ندئب امعاةد مشئون امجو ة      رئةس امقسم  

 بدس /امقدسم امع                   /هدى امعاد     /مشعل امريفي         /ندصر امطويل   /صلاح اماقطري

 PPTانتاج عرز تعليمي باساتخدام برنامج باوربوينت 3
 وفقا للتعليمات المعدة لذلك.

 W11 4 فردي

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

d2 

 الإنترنتعل  بالحاساااااااوب أو البحث عن موضاااااااوع مت 4
 W13 3 جماعي المقرر باستخدام أحد محركات البحث.  أستاذيحددل 

a1, a2, 
b1, c3, 
d1, d2 

   Total Score  15إجمالي الدرجة  

 

 :Learning Assessment التعلم تقييم -6

 الرقم
No. 

 ة التقييمأنشط 
Assessment Tasks 

 أسبوع
 التقييم

Week 
due 

 الدرجة
Mark 

سبة الدرجة إلى ن
الدرجة النهائية 
Proportion 

of Final 
Assessment 

مخرجات 
 التعلم

CILOs 
(symbols) 

1 
 التكليفات والواجبات

 Tasks and Assignments 

W6, 
9, 11, 

13 

15 10 % 
a1, a2, 
b1, b2, 
c1, c2, 

c3, d1, d2 2 (1كوز )Quiz W6 7.5 5 % 
a1, a2, 
b1, b2, 
c1, c2 

3 
 ف الفصلاختبار نص

Midterm Exam 
W8 30 20 %  

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 20 %  

a1, a2, 
b1, b2, 
c1, c2, 
c3, d1 6 

 اختبار نهاية الفصل )نظري(
Final Exam (theoretical) 

W16 60 40 % 
a1, a2, 
b1, b2, 
c1, c2, 
c3, d1 

 Total  100 150 الإجمالي%  

 

 :Learning Resourcesمصادر التعلم 

 

 :Required Textbook(s) المراجع الرئيسة .1

 اء.للطباعة والنشر، صنع مين، الأالإنترنت(: اساسيات الحاسوب و2019هلال القباطي )
 للطباعة والنشر، صنعاء. مين، الأالإنترنت(: تطبيقات الحاسوب و2020هلال القباطي )

 :Essential Referencesالمراجع المساندة  .2

(. تطبيقات الحاسااااوب وتكنولوجيا المعلومات، مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشاااار 2014فهد الوصااااابي )
 .والتوزيع، صنعاء

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



 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة

 قصاد  اامادمة  قسم الا

 امعلوم امادمة  ااماارفة برندمج 

 رئةس امجدمع      اضادن امجو ة مركز امصطوير الأكد ياي عاةد امكلة     ندئب امعاةد مشئون امجو ة      رئةس امقسم  

 بدس /امقدسم امع                   /هدى امعاد     /مشعل امريفي         /ندصر امطويل   /صلاح اماقطري

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

 .Electronic Materials and Web Sites etc... الإنترنتالمصادر الإلكترونية ومواقع  .3

 http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/def
ault.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 

 

 Course Policies الضوابط والسياسات المتبعة في المقرر -7

 تم كتابة السياسة العامة للمقرر فيما يتعل  بالآتي:بعد الرجوع للوائم الجامعة ي

 : Class Attendanceسياسة حضور الفعاليات التعليمية  1

 من المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلك. %75يلتزم الطالب بحضور  -
المقرر تقريرا بحضاااور وغياب الطلاب للقسااام ويحرم الطالب من دخول الامتحان في  أساااتاذيقدم  -

 ويتم اقرار الحرمان من مجلس القسم. %25ل تجاوز الغياب حا

 :Tardyالحضور المت خر  2

 إذاي، ورأست خر لمدة ربع ساعة لثلاث مرات في الفصل الد إذاللطالب حضور المحاضرة  يسمم -
المقرر، وعند عدم الالتزام يمنع من دخول  أساااااتاذت خر زيادة عن ثلاث مرات يحذر شااااافويا من 

 المحاضرة.

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان  3

 ( دقيقة من بدء الامتحان 20ت خر مقدار ) إذالا يسمم للطالب دخول الامتحان النهائي  -
 تغيب الطالب عن الامتحان النهائي تطب  اللوائم الخاصة بنظام الامتحان في الكلية. إذا -

 :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع  4

المقرر نوع التعيينات في بداية الفصاااااال ويحدد مواعيد تسااااااليمها وضااااااوابط تنفيذ  أسااااااتاذيحدد  -
 التكليفات وتسليمها.

ت خر الطالب في تساااااااليم التكليفات عن الموعد المحدد يحرم من درجة التكليف الذي ت خر في  إذا -
 تسليمه.

 :Cheatingالغش  5

ن وئتحان النصااااااافي أو النهائي تطب  عليه لائحة شااااااافي حال ثبوت قيام الطالب بالغش في الام -
 الطلاب.

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

 :Plagiarismالانتحال  6

الامتحان نيابة عنه تطب  اللائحة الخاصاااة  داءفي حالة وجود شاااخ  ينتحل شاااخصاااية طالب لأ -
 بذلك

 :Other policies آخرىسياسات  7

 مثل استخدام الموبايل أو مواعيد تسليم التكليفات ..... ال  آخرىأي 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
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 مهارات الحاسوب :خطة مقرر
Course Plan (Syllabus): Computer Skills 

  

i.  المقرر  أستاذمعلومات عنInformation about Faculty Member Responsible 
for the Course 

 الاسم
Name  

الساعات المكتبية 
 )أسبوعيا(

Office Hours 
 / أسبوعيا(3)

 المكان ورقم الهاتف
Location 

&Telephone 
No.  

 معمل الحاسوب

الس
 بت

SA
T 

الأح
 د
S
U
N 

الاثن
 ين

MO
N 

الثلا
 ثاء
TU
E 

الأربع
 اء

WE
D 

الخمي
 س

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 
 المجموع
Total 

 محاضرات
Lecture 

 عملي
Practical 

 /تمارينسمنار
Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 يرأسالمستوى والفصل الد

Study Level and 
Semester 

 / الفصل الثانيالأولالمستوى 
First Year/ second Semester 

5.  
-Preالمتطلبات السابقة للمقرر
requisites  

 Noneلا توجد 

6.  
المتطلبات المصاحبة )إن 

 Co –requisite (وجدت
 Noneجد لا تو

7.  

البرنامج/ البرامج التي يتم فيها 
 Programتدريس المقرر 

(s) in which the 
course is offered 

 جميع البرامج الاكاديمية في كليات الجامعة

8.  
 لغة تدريس المقرر
Language of 

teaching the course 

 يإنجليزعربي/ 



 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة

 قصاد  اامادمة  قسم الا

 امعلوم امادمة  ااماارفة برندمج 
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9.  
 مكان تدريس المقرر

Location of teaching 
the course 

 معمل الحاسوب ) (

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

  



 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة

 قصاد  اامادمة  قسم الا

 امعلوم امادمة  ااماارفة برندمج 
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iii.  وصف المقررCourse Description: 

واهمية توظيفه في يهدف هذا المقرر الى تزويد الطالب بالمفاهيم والمهارات الأساااااسااااية للحاسااااوب 
م الحاسوب ومكوناته المادية والبرمجية والمفاهيم ذات العلاقة، مجالات الحياة المختلفة؛ حيث يتناول مفهو

مع التركيز على مهارات التعامل مع نظام تشغيل  وكيفية تمثيل البيانات ومعالجتها، ونظم تشغيل الحاسوب
وعدد من البرامج الخدمية المساااااعدة، والمهارات الاساااااسااااية للتعامل مع بعز  Windows10النوافذ 

إضافة ، (Accessو  Excel PowerPointو Ms. Word)Microsoft Office برامج حزمة 
 وأهم خدماتها وشاابكات الحاسااوب وحمايتها وكيفية الإفادة منها؛ بما يمُكن الطالب من الإنترنتمفهوم الى 

 المهنية مستقبلا.ته الجامعية وفي حياته رأسفي د بكفاءة الإنترنتتوظيف الحاسوب و

 

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

 ة المقرر سوف يكون الطالب قادرا على أن:رأسبعد الانتهاء من د
a1 -  والمفاهيم ذات العلاقة. الإنترنتيظُهر معرفة وفهما سليما للمفاهيم الأساسية للحاسوب و 
a2 –  وتطبيقاتهما في  الإنترنتيوضاام مكونات الحاسااوب المادية والبرمجية وأهمية توظيف الحاسااوب و

 مجال تخصصه ومجالات الحياة المختلفة.
b1–  مثليمُيز بين البرامج الحاساااااااوبية من حيث الوظيفة ومجال الاساااااااتخدام بما يضااااااامن التوظيف الأ 

 لاستخدامها.
b2 - .يفسر كيفية تعامل الحاسوب مع البيانات من حيث تمثيلها ومعالجتها 
c1 -  يسااااااتخدم الحاسااااااوب ويتعامل( مع نظام تشااااااغيل النوافذWindows10 وبرامجه المساااااااعدة )

 والخدمية بفاعلية.
c2 - يتعاااااماااال مع برامج حزمااااةMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint  و

Access.وبرامج مكافحة الفيروسات ) 
c3 -    في عملية البحث والتعلم وفي مجال تخصصه بكفاءة الإنترنتيوظف تطبيقات الحاسوب و. 
d1 -  وتطبيقاتهما  الإنترنتات الحاساااااوب وإمكانيطُور قدراته العلمية والمهنية ذاتيا من خلال اساااااتثمار

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

 

v. المقرر  محتوىCourse Content: 

 : Theoretical Aspectالموضوعات النظريةأولا: 

الر
 قم
O
rd
er 

 الوحدات
)الموضوعات 

 (الرئيسة
Units 

 الموضوعات التفصيلية
Sub Topics 

الأسبو
 ع

Wee
k 

Due 

الساعا
ت 
 الفعلية
Con. 

H 

1 

مفهوم 
الحاسوب 
ومكوناته 
 الاساسية

 ية رأسااااااامقدمة تعريفية عن المقرر ومتطلباته وخطته الد
 ومحدداته.

 سااااااابات ومجالات الحا أنواعمفهوم الحاساااااااوب واجياله و
 ومبررات استخدامه.

W1 3 

  مكونات الحاساااااااوب الماديةHardware وتصااااااانيفها ،
 ووظيفة كل مكون فيها.

W2 2 
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  مكونااات الحاااساااااااوب البرمجيااةSoftware مفهومهااا :
البرامج المسااااااتخدمة في الحاسااااااوب )تشااااااغيلية،  أنواعو

 مساعدة، تطبيقية( واهمية كل منها.
 أداءلم ثرة على تمثياال البيااانااات حاااساااااااوبيااا والعواماال ا 

 الحاسوب.

2 

نظُم تشغيل 
الحاسوب 
وحماية 
المعلومات 
 والبيانات

 ها وخصااائصااها، أنواعنظم تشااغيل الحاسااوب: مفهومها و
 وواجهات المستخدم فيها.

  نظام تشاااغيل النوافذWindows :اته ومميزاته، إصااادار
مكونات واجهة سااااااطم المكتب فيه. مع التركيز على نظام 

، ساااطم المكتب Windows10افذ تـااااااااااشاااغـاااااااااايل النو
، Task Barومكوناته، الف رة، النوافذ، وشااااريط المهام 

 .Control Panelولوحة التحكم 

W3 2 

  البرامج الملحقةAccessories  ـيل النوافذ ـشغ بنظام ت
Windows10. 

 ة الااامااالااافااااات والاااماااجااالاااادات فاااي ناااظااااام الاااناااوافااااذ إدار
Windows10. 

W4 2 

 ها وطرق الاصاااابة أنواعو فيروساااات الحاساااوب: ماهيتها
 بها والوقاية منها وأشهر برامج مكافحتها.

  ،امن وحماية المعلومات: مفهوم امن وحماية المعلومات
المخاطر التي تواجه أي نظام معلومات، الخصاااااااوصاااااااية 

 وحماية البيانات والنس  الاحتياطي.

W5 2 

3 

المهارات 
الاساسية 
للتعامل مع 
برامج حزمة 
Microsoft 

Office   

 )اختبار قصير )أول 
   برناااامج معاااالجاااة النصاااااااوMs. Word واجهاااة :

المساتخدم فيه، أوامر تبويبات: الصافحة الرئيساية، تحرير 
النصو ، تنسي  الخط، تنسي  الفقرة، الأنماط، الحافظة، 

 والبحث والاستبدال، إدراج الصفحات

W6 2 

 (  تابع معالجة النصااوWord :أوامر تبويبات :) ،ملف
 تصاااااميم، تخطيط، عرز،الرئيساااااية، إدراج،  الصااااافحة

 ه وطباعته. مينمراجعة، وحفظ المستند وت

W7 2 

 )اختبار تحريري نصفي )نظري W8 2 

  نات يا  أهمية :Microsoft Excelبرنامج جدولة الب
مقاادمااة عن برنااامج جاادولااة البيااانااات جاادولااة البيااانااات، 

Excel، يه و خدم ف مل، إدارواجهة المسااااااات ة اوراق الع
التعاااماال مع الجااداول والصااااااافوف والأعماادة والخلايااا و

ات الخلايا وفرز البيان  مينوتحرير البيانات وتنساايقها، وت
 وتصفيتها.

w9 2 

  تاااابع .. معاااالجاااة جاااداول البياااانااااتExcel :ء أنشاااااااااا
المخططات والرسوم البيانية وتنسيقها، والصي  والدوال، 

ل ه وطباعته ومعاينة ورقة عم مينوحفظ المصااااااانف وت
 وطباعة مساحة محددة من ورقة العمل.

W10 2 



 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلية التجارة

 قصاد  اامادمة  قسم الا

 امعلوم امادمة  ااماارفة برندمج 
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 بدس /امقدسم امع                   /هدى امعاد     /مشعل امريفي         /ندصر امطويل   /صلاح اماقطري

  بااارناااااماااج الاااعاااروز الاااتاااقااااديااامااايااااةMs. Office 
PowerPoint:  مقاااادمااااة عن العروز التقااااديميااااة

، إدراج النصو  PPTواهميتها، وواجهة المستخدم في
الصاااااااور والصاااااااوت  شاااااااكالوالجداول والمخططات والأ

والفيديو وتنسااااايقها واضاااااافة الت ثيرات اليها، واضاااااافة 
كات وت ثيرات على عناصااااار داخل الشاااااريحة، عرز حر

الشااااااارائم والانتقااال بينهااا والتحكم فيهااا، حفظ العرز 
 .ه مينوت

w11 2 

 ء قاعدة بيانات باستخدام برنامج أنشاMS-Access. w 12 2 

4 

 الإنترنت
وشبكات 
 الحاسوب
 الإنترنت
وشبكات 
 الحاسوب

 نتراناات، والمفاااهيم ذات العلاقااة )البروتكول، الا الإنترناات
الاكسااااااترانت، المتصاااااافم، محرك البحث(، وأهم خدماتها 
ومجالات توظيفها، مفهوم الويب وأجيالها وخصاااااااائ  

 وأدوات ومميزات كل منها.

w13 2 

 ل البيانات واهميته.رأسمفهوم ت 
  ،ها، اهميتها، المعدات أنواعشاابكات الحاسااوب: مفهومها

 الخاصة بربطها.

w14 2 

 ناقشة عينة من التكاليف والمهام.مراجعة واستعراز وم w15 2 

   )اختبار نهاية الفصل )نظري W16 2 

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

16 33 

 
 
 

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

الر
 قم
O
rd
er 

 المهام / التمارين
Tutorials/ Exercises   

الأسبو
 ع

Wee
k 

Due 

الساعا
ت 
 الفعلية
Cont
. H 

1   المادية والبرمجية الحاسوبمكونات W2 2 

2 

 مهارات التعامل مع نظام النوافذWin10:  ساااااااطم المكتب ومكوناته وتغيير
ف رة والتحكم بسرعـاااتها والتبديل بين أزرارها، التعامل مظهرل، التعامل مع ال

مع النوافذ والتنقل بينها، اساااااااتعراز معلومات النظام، التعامل مع شاااااااريط 
بدأTask Barالمهام  مة ا قائ مل مع  عا ها  Start Menu، الت ونقل زر من

 وإضافة زر جديد إليها، كافة البرامج.

W3 2 
 

3 

 وافاذتاابع مهاارات التعاامال مع نظاام النWin10:  التعاامال مع لوحاة التحكم
Control Panel ، تثبيت برنامج تطبيقي وإزالته، تعديل الوقت والت ري ،
، سااااااالااة المحااذوفااات، البرامج الملحقااة لنظااام التشاااااااغياال تغيير لغااة النظااام

Accessories مساااااااجاااال الصاااااااوت، الحاااااسااااااابااااة ،Calculator ،
رسااااااااااام ، الWordPad، برنااااامج تحرير الكلمااااات Notepadالمفكرة

W4 2 
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 بدس /امقدسم امع                   /هدى امعاد     /مشعل امريفي         /ندصر امطويل   /صلاح اماقطري

Paint ،ء حساب مستخدم، جدار أنشا، اداة القطع، التقاط صور من الشاشة
 .، تهيئة الأقرا ، إضافة جهاز جديد والطباعةWindowsحماية 

4 

  ة الملفات والمجلدات في نظام النوافذ إدارمهاراتWindows10 :ء أنشااااا
 قل ملفمجلد أو ملف وتسميته وحفظه وحذفه واستعادة المحذوفات، نس  ون

، إخفاء الملفات والمجلدات Short Cutء أيقونة مختصاااارة أنشاااااأو مجلد، 
فات والمجلدات،  فات، تغيير طريقة عرز المل يب المل وإظهارها، فرز وترت

، البحث عن الملفات والمجلدات، عرز Explorerمساااااااتكشاااااااف النوافذ 
وإلغاء ضااااغطها، الأدوات  zip خصااااائ  الملف، ضااااغط الملفات والمجلدات

 ة أجهزة التخزين )التقسيم، التهيئة(.إدارذكية، ال
 النسااااااا  مهارات التعامل مع برامج حماية الحاساااااااوب من الفيروساااااااات، و

 .الاحتياطي للبيانات

w5 2 

5 

 : Microsoft Wordمهارات التعامل مع برنامج معالجة الكلمات 
  واجهة المساااااااتخدم في برنامجWord التبويبات، الاشااااااارطة المجموعات ،

 مر، تخصي  الشريط، شريط أدوات الوصول السريع.والاوا
  ،أوامر تبويب الصااااافحة الرئيساااااية: تحرير النصاااااو ، وتنسااااايقها، الأنماط

 الحافظة، والبحث والاستبدال.
 والتااذيياال،  رأسأوامر تبويااب إدراج: الصااااااافحااات، الجااداول، الرساااااااوم، ال

 الارتباطات، التعليقات، والرموز.

W6 2 

6 
أوامر تبويبات: ملف وتصاااااااميم وتخطيط (، Wordتابع معالجة النصاااااااو  )

 ه وطباعته. مينوعرز ومراجعة، وحفظ المستند وت
w7 2 

 W8 2   (Midterm Exam)  اختبار نصف الفصل 7

8 

  مهارات التعامل مع برنامج جدولة البياناتMicrosoft Excel واجهة ،
يه، و مل مع الجداول والصااااااافإدارالمساااااااتخدم ف عا وف ة اوراق العمل، والت

 الخلايا وفرز البيانات  مينوالأعمدة والخلايا وتحرير البيانات وتنساااايقها، وت
 ء المخططات البيانية وتنسيقها.أنشاوتصفيتها والمحاذة وت ثيرات الحدود، و

w9 2 

9 
  مهااارات التعاااماال مع الصاااااااي  وبعز الاادوال الاساااااااااسااااااايااة في برنااامج

Microsoft Excel ه وطباعته. مين، وحفظ المصنف وت 
W10 2 

1
0 

  مهارات التعامل مع أوامر واجهة المساااااااتخدم في برنامجPowerPoint ،
 شاااكالإدراج الشااارائم وتنسااايقها وحذفها، وادراج النصاااو  والجداول والأ

والمخططات وتنساايقها، ادراج الصااور والصااوت والفيديو وتنساايقها واضااافة 
اخل الت ثيرات المناسااااااابة اليها، اضاااااااافة حركات وت ثيرات على عناصااااااار د
ه مين الشريحة عرز الشرائم والانتقال بينها والتحكم فيها، حفظ العرز وت

 وطباعته.

w11 2 

1
1 

 ء قاعدة بيانات باستخدام برنامج أنشاMS-Access. W12 2 

1
2 

 البريد الالكتروني، التصااااااافموبعز خدماتها ) الإنترنتالتعامل مع  مهارات ،
 .القوائم البريدية(

w13 2 

1
3 

 ل البيانات.رأسب وتشبكات الحاسو w14 2 

1
4 

 Final Exam  W15 2 اختبار نهاية الفصل )عملي( 
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 قصاد  اامادمة  قسم الا

 امعلوم امادمة  ااماارفة برندمج 
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 اجمالي الأسابيع والساعات الفعلية
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

14 28 

 

vi.  استراتيجيات التدريسTeaching Strategies: 

 Lecturesالمحاضرة التفاعلية  -
 discussionوالمناقشة  الحوار -
 Brainstormingالعصف الذهني  -
 Problem solving حل المشكلات -
                 &Simulation Method Practical presentationsالعروز العملية والمحاكاة  -
 Practical in computer Lab (Lab works)التطبي  العملي  -
 projectsوالمهام والتكاليف  المشروعات -
 Self-learningم الذاتي التعل -
  Cooperative Learningالتعلم التعاوني  -
 تبادل الخبرات بين الزملاء -

 

  VIIة والتكليفات نشط.  الأTasks and Assignments: 

 م
N
o 

 النشاط/ التكليف
Assignments 

نوع 
التكليف 
)فردي/ 
 تعاوني(

الدرجة 
المستم
 قة

Mark 

أسبوع 
 التنفيذ

Week 
Due 

 ورسوم أشكالند نصي يشتمل على نصو  وجداول وء مستأنشا 1
باسااااااتخدام برنامج  أشااااااكالوعناوين رئيسااااااة وفرعية وجداول و

Word 
 W6 4 فردي

في  Excelتصاااااااميم جداول تبرز قدرته على اساااااااتخدام برنامج  2
تصااميم الجداول وادخال البيانات وتنساايقها وتوظيف بعز الدوال 

 مقرر.ال أستاذالاساسية وفقا لمحددات يحددها 
 W9 4 فردي

نت 3 باوربوي خدام برنامج  باسااااااات تاج عرز تعليمي  قا  PPTان وف
 للتعليمات المعدة لذلك.

 W11 4 فردي

 أساااتاذيحددل  الإنترنتالبحث عن موضاااوع متعل  بالحاساااوب أو  4
 المقرر باستخدام أحد محركات البحث. 

 W13 3 جماعي

 0Total Score 15  إجمالي الدرجة  

 

vii. التعلم تقويم Learning Assessment: 

 م
No 

 أساليب التقويم
Assessment Method 

موعد)أسبوع( 
 التقويم

Week Due 

 الدرجة
Mark 

 الوزن النسبي%
Proportion 

of Final 
Assessment 

1 
 Tasks andالتكليفات والواجبات 

Assignments 
W6, 9, 11, 

13 
15 

10 % 
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 % Quiz W6 7.5 5( 1اختبار قصير ) 2

3 
)نظري  Midterm Exam ار نصفياختب

 وعملي( 
W8 

30 
20 %  

% Quiz W12 7.5 5( 2اختبار قصير ) 4  

% W15 30 20 اختبار عملي نهائي 5  

 % W16 60 40 اختبار تحريري نهائي 6

 % Total  150 100المجموع  

 

viii.  مصادر التعلمLearning Resources : 

 

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

 للطباعة والنشر، صنعاء. مين، الأالإنترنت(: اساسيات الحاسوب و2019هلال القباطي )
 للطباعة والنشر، صنعاء. مين، الأالإنترنت(: تطبيقات الحاسوب و2020هلال القباطي )

 :Essential Referencesالمراجع المساندة  .5

قات الحاسااااوب وتكنولوجيا المعلومات، مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشاااار (. تطبي2014فهد الوصااااابي )
 .والتوزيع، صنعاء

 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... الإنترنتلمصادر الإلكترونية ومواقع ا .6

 http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/def
ault.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 

 

 Course Policies الضوابط والسياسات المتبعة في المقرر -8

 بعد الرجوع للوائم الجامعة يتم كتابة السياسة العامة للمقرر فيما يتعل  بالآتي:

 : Class Attendanceحضور الفعاليات التعليمية  سياسة 1

 من المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلك. %75يلتزم الطالب بحضور  -
المقرر تقريرا بحضاااور وغياب الطلاب للقسااام ويحرم الطالب من دخول الامتحان في  أساااتاذيقدم  -

 ويتم اقرار الحرمان من مجلس القسم. %25حال تجاوز الغياب 

 :Tardyحضور المت خر ال 2

 إذاي، ورأست خر لمدة ربع ساعة لثلاث مرات في الفصل الد إذاللطالب حضور المحاضرة  يسمم -
المقرر، وعند عدم الالتزام يمنع من دخول  أساااااتاذت خر زيادة عن ثلاث مرات يحذر شااااافويا من 

 المحاضرة.

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان  3

http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/default.aspx
http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/default.aspx
http://ecomputernotes.com/fundamental/introduction-to-computer
http://www.grassrootsdesign.com/intro/
http://www.cprogramming.com/tutorial.html
http://www.functionx.com/word/index.htm
http://www.functionx.com/powerpoint/index.htm
http://www.functionx.com/excel/index.htm
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 ( دقيقة من بدء الامتحان 20ت خر مقدار ) إذالطالب دخول الامتحان النهائي لا يسمم ل -
 تغيب الطالب عن الامتحان النهائي تطب  اللوائم الخاصة بنظام الامتحان في الكلية. إذا -

 :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع  4

واعيد تسااااااليمها وضااااااوابط تنفيذ المقرر نوع التعيينات في بداية الفصاااااال ويحدد م أسااااااتاذيحدد  -
 التكليفات وتسليمها.

ت خر الطالب في تساااااااليم التكليفات عن الموعد المحدد يحرم من درجة التكليف الذي ت خر في  إذا -
 تسليمه.

 :Cheatingالغش  5

ن وئفي حال ثبوت قيام الطالب بالغش في الامتحان النصااااااافي أو النهائي تطب  عليه لائحة شااااااا -
 الطلاب.

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

 :Plagiarismالانتحال  6

الامتحان نيابة عنه تطب  اللائحة الخاصاااة  داءفي حالة وجود شاااخ  ينتحل شاااخصاااية طالب لأ -
 بذلك

 :Other policies آخرىسياسات  7

 م الموبايل أو مواعيد تسليم التكليفات ..... ال مثل استخدا آخرىأي سياسات  -

 


