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 مواصفات ممرر: مهارات الحاسوب
Course Specification of: Computer Skills 

 

i.  معلومات عامة عن الممررGeneral information about the course  : 

1.  
 اسم الممرر

Course Title 
 الحاسوب مهارات 

Computer Skills 

2.  
 رمز الممرر ورلمه

Course Code and Number 
... 

3.  
 الساعات المعتمدة للممرر

Credit Hours 

 Credit Hoursالساعات المعتمدة 
 الإجمالي
Total 

 محاضرات
Lecture 

 عملي
Practical 

 /تمارينسمنار
Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 الدراسيالمستوى والفصل 

Study Level and Semester 
 المستوى الاول/ الفصل الثاني

First Year/ second Semester 

5.  
 المتطلبات السابمة الممرر )إن وجدت(

Pre-requisites (if any) 
 لا توجد

 None 

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

 لا توجد
  None 

7.  
 الممرر درس لهيالبرنامج الذي 

Program (s) in which the 
course is offered 

 جميع البرامج الاكاديمية في كليات الجامعة
 

8.  
 لغة تدريس الممرر

Language of teaching the 
course 

 عربي/ انجليزي

9.  
 نظام الدراسة

Study System 
 فصلي / انتظام

11.  
 معد)و( مواصفات الممرر

Prepared By 
 علي المباطي  أحمدد/ هلال أ.م.

11.  
 مواصفات الممررتاريخ اعتماد 

Date of Approval 
 

 

ii. وصف الممرر Course Description: 

توظيفره فري مجرالات الحيراة  ية للحاسروب واهميرةساسرتزويرد الطالرب بالمفراهيم والمهرارات الأ إلر يهدف هذا الممررر 
المختلفررةح حيررن يتنرراول مفهرروم الحاسرروب ومكوناترره الماديررة والبرمجيررة والمفرراهيم ذات العلالررةن وكيفيررة تمثيررل البيانررات 

وعردد مرن  Windows10ومعالجتهان ونظم تشغيل الحاسوب مع التركيز عل  مهارات التعامل مع نظام تشغيل النوافذ 
 .Microsoft Office(Ms ية للتعامررل مررع بعررج برررامج حزمررة ساسرروالمهررارات الأ البرررامج الخدميررة المسرراعدةن

Word وExcel PowerPoint وAccess) وأهررم خرردماتها وشرربكات الحاسرروب  الإنترنررتمفهرروم  إلرر ن إضررافة
ي حياتره بكفاءة في دراسته الجامعية وفر الإنترنتوحمايتها وكيفية الإفادة منهاح بما يمُكن الطالب من توظيف الحاسوب و

 المهنية مستمبلا.
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iii. مخرجات تعلم الممرر Course Intended Learning Outcomes (CILOs): 

 بعد الانتهاء من دراسة الممرر سوف يكون الطالب لادرا عل  أن:
a1 -  والمفاهيم ذات العلالة. الإنترنتية للحاسوب وساسيظُهر معرفة وفهما سليما للمفاهيم الأ 
a2 -   وتطبيماتهما في مجال تخصصه  الإنترنتالحاسوب المادية والبرمجية وأهمية توظيف الحاسوب ويوضح مكونات

 ومجالات الحياة المختلفة.
b1-  لاستخدامها. مثليمُيز بين البرامج الحاسوبية من حين الوظيفة ومجال الاستخدام بما يضمن التوظيف الأ 
b2 - تمثيلها ومعالجتها. يفسر كيفية تعامل الحاسوب مع البيانات من حين 
c1 - ( يستخدم الحاسوب ويتعامل مع نظام تشغيل النوافذWindows10.وبرامجه المساعدة والخدمية بفاعلية ) 
c2 - يتعامرل مرع بررامج حزمرةMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint وAccess وبررامج )

 مكافحة الفيروسات.
c3 -  في عملية البحن والتعلم وفي مجال تخصصه بكفاءة. الإنترنتيوظف تطبيمات الحاسوب و 
d1 - وتطبيماتهما المختلفة. الإنترنتيطُور لدراته العلمية والمهنية ذاتيا من خلال استثمار إمكانات الحاسوب و 
d2-    الكترونيا بفاعلية مراعيا في ذلن معايير الاستخدام وليم المجتمع. الآخرينيتواصل مع 

 

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

 

 التعليم والتعلم والتمويم: استراتيجية أولا: مواءمة مخرجات تعلم الممرر )المعارف والفهم( ب
First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 مخرجات الممرر/ المعرفة والفهم
Knowledge and Understanding 

CILOs 

 التدريس استراتيجية 
Teaching 
Strategies 

 التمويم استراتيجية 
Assessment 
Strategies 

a1-  ية ساسريظُهر معرفة وفهمرا سرليما للمفراهيم الأ
 والمفاهيم ذات العلالة. الإنترنتللحاسوب و

 المحاضرة  -
 والمنالشة.الحوار  -
التكررررررررراليف والرررررررررتعلم  -

 الذاتي.
 التعلم التعاوني -
 العصف الذهني. -

 الاختبارات التحريرية. -
 الاختبارات الشفهية. -
تميررريم تمرررارير التكررراليف   -

 الفردية والجماعية.
الاختبررررررررارات المصرررررررريرة  -

 )الكوزات(.

a2-   يوضررح مكونررات الحاسرروب الماديررة والبرمجيررة
 الإنترنرررررررتوأهميرررررررة توظيرررررررف الحاسررررررروب و

وتطبيماتهمرررا فررري مجرررال تخصصررره ومجرررالات 
 الحياة المختلفة.

 التدريس والتمويم:     استراتيجية ثانيا: مواءمة مخرجات تعلم الممرر )المهارات الذهنية( ب
Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

 مخرجات الممرر/ المهارات الذهنية
Intellectual Skills CILOs 

 التدريس استراتيجية 
Teaching Strategies 

 التمويم استراتيجية 
Assessment 
Strategies 

b1-   يمُيرررز برررين البررررامج الحاسررروبية مرررن حيرررن
الوظيفررررة ومجررررال الاسررررتخدام بمررررا يضررررمن 

 لاستخدامها. مثلالتوظيف الأ

 المحاضرة  -
 الحوار والمنالشة. -
 العصف الذهني. -
 التعلم الذاتي -
 حل المشكلات. -
المهررررررررررررررررام والتكرررررررررررررررراليف  -

 ومجموعات العمل.

لاختبررررررررررررررررررررررررررررارات  -
 التحريرية.

 الاختبارات المصيرة. -
يفسر كيفية تعامل الحاسوب مع البيانرات مرن   -b2 .تمييم التمارير -

 حين تمثيلها ومعالجتها.
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 التدريس والتمويم: استراتيجية ثالثا: مواءمة مخرجات تعلم الممرر )المهارات المهنية والعملية( ب
Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

 مخرجات الممرر/ المهارات المهنية والعملية
Professional and Practical Skills 

CILOs 

 التدريس استراتيجية 
Teaching Strategies 

 التمويم استراتيجية 
Assessment 
Strategies 

c1-  يسررتخدم الحاسرروب ويتعامررل مررع نظررام تشررغيل
( وبرامجررررررررررره Windows10النوافرررررررررررذ )

 المساعدة والخدمية بفاعلية.

 العروج العملية والمحاكاة. -
التطبيمررررررررررررررات العمليررررررررررررررة  -

 والتكاليف.
 حل المشكلات. -
 التعلم التعاوني -
 تبادل الخبرات بين الزملاء. -
 الحوار والمنالشة. -
 التعلم الذاتي -

 ملاحظة الاداء. -
 الاختبارات التحريرية. -
تمييم تمارير الواجبرات  -

 والتكليفات التطبيمية.
 الاختبارات الشفهية. -

c2- يتعامرررل مرررع بررررامج حزمرررةMicrosoft 
Office  (Word وExcel 
PowerPoint وAccess وبرررررررررررررامج )

 مكافحة الفيروسات.

c3- فررري  الإنترنرررتيوظرررف تطبيمرررات الحاسررروب و
عمليررة البحررن والررتعلم وفرري مجررال تخصصرره 

 بكفاءة.

 

     التدريس والتمويم: استراتيجية رابعا: مواءمة مخرجات تعلم الممرر )المهارات العامة( ب
 Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 

 مخرجات الممرر 
Transferable (General) Skills 

CILOs 

 التدريس استراتيجية 
Teaching 
Strategies 

 التمويم استراتيجية 
Assessment 
Strategies 

d1-  يطُور لدراته العلمية والمهنية ذاتيا من
 الإنترنتخلال استثمار إمكانات الحاسوب و

 وتطبيماتهما المختلفة.

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

 ملاحظة الأداء. -
تميررريم تمررررارير التكليفررررات  -

 والمشاريع.
الكترونيا بفاعلية  الآخرينيتواصل مع  -d2 تمييم العروج التمديمية. -

مراعيا في ذلن معايير الاستخدام وليم 
 المجتمع.

 

iv.  محتوى الممررموضوعات Course Content 

                                                       Theoretical Aspectالجانب النظري  أولا: موضوعات

 الرلم
Order 

الموضوعات 
الرئيسة/ 
 الوحدات

Topic List 
/ Units 

 الموضوعات التفصيلية
Sub Topics List 

عدد 
 الأسابيع 

Number 
of 

Weeks 

الساعات 
 الفعلية

Contact 
Hours 

رموز 
مخرجات 
التعلم 
 للممرر

(CILOs) 

1 

مفهوم 
الحاسوب 
ومكوناته 

 يةساسالأ

  ية للحاسرررروب وتمنيررررة أساسررررمفرررراهيم
 المعلومات.

 أنرررروا مفهرررروم الحاسرررروب واجيالرررره و 
الحاسرررررررربات ومجررررررررالات ومبررررررررررات 

 استخدامه.
2 W 5 

a1, a2, 
b2, c1, 

d1 
  مكونرررررررررررات الحاسررررررررررروب الماديرررررررررررة

Hardware ن وتصنيفها ووظيفة كل
 مكون فيها.
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  مكونرررررررررات الحاسررررررررروب البرمجيررررررررررة
Softwareأنررررررررروا : مفهومهرررررررررا و 

برررامج الحاسرروب )تشررغيليةن مسرراعدةن 
 تطبيمية( واهمية كل منها.

  تمثيررررل البيانررررات حاسرررروبيا والعوامررررل
 المؤثرة عل  أداء الحاسوب.

2 

نظُم تشغيل 
الحاسوب 
وحماية 
المعلومات 
 والبيانات

  نظرررررم تشرررررغيل الحاسررررروب: مفهومهرررررا
وخصائصرررررهان وواجهرررررات هرررررا أنواعو

 المستخدم فيها.
  نظرررام تشرررغيل النوافررررذWindows :

اصررداراته ومميزاتررهن مكونررات واجهررة 
سررطح المكتررب فيرره. مررع التركيررز علرر  
نظرررررررررررررررام ت شغررررررررررررررر يل النوافرررررررررررررررذ 

Windows10 ن سررررررررطح المكتررررررررب
ومكوناترررهن الفرررلرةن النوافرررذن وشرررريط 

ن ولوحررة الررتحكم Task Barالمهررام 
Control Panel. 

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

  البرررررامج الملحمررررةAccessories 
بنظرررررررررررررررام ت شغررررررررررررررر يل النوافرررررررررررررررذ 

Windows10. 
  الملفررررات والمجلرررردات فرررري نظررررام إدارة

 .Windows10النوافذ 

  فيروسررررررررات الحاسرررررررروب: ماهيتهررررررررا
ها وطرق الاصابة بهرا والولايرة أنواعو

 منها وأشهر برامج مكافحتها.
  امررن امررن وحمايررة المعلومررات: مفهرروم

وحمايررررة المعلومرررراتن المخرررراطر الترررري 
تواجه أي نظام معلوماتن الخصوصرية 
وحمايرررة البيانرررات والنسررري الاحتيررراطي 

 لها.

3 

المهارات 
ية ساسالأ

للتعامل مع 
برامج حزمة 
Microsoft 

Office   

   برنرررامج معالجرررة النصررروMs. 
Word واجهة المستخدم فيهن أوامر :

تحريرررر ن الرئيسرررةتبويبرررات: الصرررفحة 
النصرررررو ن تنسررررريك الخرررررطن تنسررررريك 

ن الحافظرررةن والبحرررن نمررراطالفمررررةن الأ
 والاستبدالن إدراج الصفحات

7 W 14 

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

d2 

 (  تررررابع معالجررررة النصرررروWord :)
ملرررررفن الصررررررفحة أوامرررررر تبويبرررررات: 

تصرررررميمن تخطررررريطن ن إدراجن الرئيسرررررة
مراجعرررررةن وحفررررظ المسرررررتند  عرررررجن

 ه وطباعته.تلمينو

  برنامج جدولة البياناتMicrosoft 
Excel ممدمررة عررن برنررامج جدولررة :
ن واجهرررة المسرررتخدم Excelالبيانرررات 
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اوراق العملن والتعامرل مرع إدارة فيه و
الجداول والصرفوف والأعمردة والخلايرا 

 ترررلمينوتحريرررر البيانرررات وتنسررريمهان و
الخلايرررررا وفررررررز البيانرررررات وتصرررررفيتها 

 والمحاذة وتلثيرات الحدود.

  تررررررابع .. معالجررررررة جررررررداول البيانررررررات
Excel انشرراء المخططررات والرسرروم :

البيانيررة وتنسرريمهان والصرريو والرردوالن 
ه وطباعترررره تلمينرررروحفررررظ المصررررنف و

ومعاينررة ورلررة عمررل وطباعررة مسرراحة 
 محددة من ورلة العمل.

  برنرررامج العرررروج التمديميرررةMs. 
Office PowerPoint ممدمرررة :

ان أهميتهررررالتمديميررررة وعررررن العررررروج 
ن إدراج PPTوواجهرررة المسرررتخدم فررري

النصرررررو  والجرررررداول والمخططرررررات 
الصرررور والصررروت والفيرررديو  شررركالوالأ

وتنسررريمها واضرررافة الترررلثيرات اليهررران 
واضافة حركات وتلثيرات عل  عناصر 
داخرررررل الشرررررريحةن عررررررج الشررررررائح 
والانتمرررال بينهرررا والرررتحكم فيهررران حفرررظ 

 .ه وطباعتهتلمينالعرج و

  برنرررامج لواعرررد البيانررراتAccess :
ن Databaseأهميررة لواعررد البيانررات 

أشهر برامجهان خطوات تصميم لاعردة 
أنشرراء لاعرردة بيانررات  بيانرراتن كيفيررة

-MSفارغررررررررةن واجهررررررررة برنررررررررامج 
Access ن مكونررررات لاعرررردة بيانررررات
Access  الجرررررررررررررررداول(Tables ن

ن النمرررررراذج Queriesالاسررررررتعلامات 
Forms ن التمرررررررررررررراريرReports ن

ن المرررررررررررراكرو Pagesالصررررررررررررفحات 
Macros ن الوحررررررررررردات النمطيرررررررررررة

Modules ن حفررظ لاعررردة البيانررراتن)
 .Data Typeالبيانات  أنوا 

4 
 الإنترنت
وشبكات 
 الحاسوب

 والمفررررررراهيم ذات العلالرررررررة  الإنترنرررررررت
)البروتكرررولن الانترانرررتن الاكسرررترانتن 
المتصرررررفحن محررررررن البحرررررن(ن وأهرررررم 
خررردماتها ومجرررالات توظيفهررران مفهررروم 
الويررررب وأجيالهررررا وخصررررائ  وأدوات 

 ومميزات كل منها.
2 W 4 

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

d2 
 أهميتهمفهوم تراسل البيانات و. 
  هران أنواعشبكات الحاسروب: مفهومهران

ان واهررررم المعررردات الخاصررررة أهميتهررر



 

 

 

                                                                                             

 رئيس الجامعة      وضمان الجودة مركز التطوير الأكاديمي  عميد الكلية          الجودة نائب العميد لشئون        رئيس المسم  

 د/الماسم العباس        د/هدى العماد  د/مشعل الريفي        د/ناصر الطويل  د/فضل المحمودي

 جامعة صنعاء

 كلية التجارة والالتصاد

 لسم إدراة الاعمال

 برنامج إدراة الاعمال

 بربطها.

عدد الأسابيع والساعات الفعليةاجمالي   
 Number of Weeks /and Contact Hours Per 

Semester 
14 29  

 

                                                  Practical Aspectموضوعات الجانب العملي  ثانيا:

 الرلم
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 

  مهرررارات التعامرررل مرررع نظرررام النوافرررذWin10:  سرررطح
المكتررب ومكوناترره وتغييررر مظهرررمن التعامررل مررع الفررلرةن 
التعامل مع النوافذن استعراج معلومرات النظرامن التعامرل 

ن التعامرررل مرررع لائمرررة Task Barمرررع شرررريط المهرررام 
 ونمل وإضافة زر إليها. Start Menuابدأ

1 2 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

3 

 تابع مهارات التعامل مع نظام النوافرذWin10 :  التعامرل
ن تثبيررت برنررامج Control Panelمررع لوحررة الررتحكم 

تغييرررر لغرررة تطبيمررري وإزالترررهن تعرررديل الولرررت والترررلريين 
ن التعامرررل مرررع البررررامج الملحمرررة لنظرررام التشرررغيل النظرررام

Accessories ن الحاسرررررررررررررررررررررررررربةCalculator ن
ن برنررررررررامج تحريررررررررر الكلمررررررررات Notepadالمفكرررررررررة

WordPad ن الرسرررررامPaintمررررراط ن اداة المطرررررعن الت
صور من الشاشةن إنشاء حسراب مسرتخدمن جردار حمايرة 

Windows ن تهيئرررة الألررررا ن إضرررافة جهررراز جديرررد
 والطباعة.

1 2 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

4 

الملفرررررات والمجلررررردات فررررري نظرررررام النوافرررررذ إدارة مهرررررارات 
Windows10 : إنشرررراء مجلررررد أو ملررررف وتسررررميته

وحفظه وحذفه واسرتعادة المحرذوفاتن نسري ونمرل ملرف 
ن إخفراء Short Cutأو مجلدن إنشاء أيمونرة مختصررة 

الملفررات والمجلرردات وإظهارهرران فرررز وترتيررب الملفرراتن 
تغييررر طريمررة عرررج الملفررات والمجلررداتن مستكشررف 

ن البحررن عررن الملفررات والمجلررداتن Explorerالنوافررذ 
 zip خصائ  الملفن ضغط الملفات والمجلدات عرج

أجهرزة التخرزين إدارة وإلغاء ضرغطهان الأدوات الذكيرةن 
 )التمسيمن التهيئة(.

1 2 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

5 
  مهررررارات التعامررررل مررررع برررررامج حمايررررة الحاسرررروب مررررن

 النسي الاحتياطي للبيانات.الفيروساتن و
1 2 

a1, b1, 
c1 

6 

 Microsoftمهارات التعامل مع برنامج معالجرة الكلمرات 
Word : 

  واجهررررة المسررررتخدم فرررري برنررررامجWord ن التبويبرررراتن
الاشررررطة المجموعرررات والاوامررررن تخصررري  الشرررريطن 

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



 

 

 

                                                                                             

 رئيس الجامعة      وضمان الجودة مركز التطوير الأكاديمي  عميد الكلية          الجودة نائب العميد لشئون        رئيس المسم  

 د/الماسم العباس        د/هدى العماد  د/مشعل الريفي        د/ناصر الطويل  د/فضل المحمودي

 جامعة صنعاء

 كلية التجارة والالتصاد

 لسم إدراة الاعمال

 برنامج إدراة الاعمال

 شريط الوصول السريع.
  تحريررررر النصررررو ن الرئيسرررةأوامرررر تبويررررب الصررررفحة :

 ن الحافظةن والبحن والاستبدال.نماطوتنسيمهان الأ
  تبويررررب إدراج: الصررررفحاتن الجررررداولن الرسررررومن أوامررررر

 الرأس والتذييلن الارتباطاتن التعليماتن والرموز.

7 
أوامررر تبويبررات: ملررف (ن Wordتررابع معالجررة النصررو  )

وتصررميم وتخطرريط وعرررج ومراجعررةن وحفررظ المسررتند 
 ه وطباعته.تلمينو

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

8 

  مهررررررارات التعامررررررل مررررررع برنررررررامج جدولررررررة البيانررررررات
Microsoft Excelإدارة ن واجهرة المسرتخدم فيرهن و

اوراق العملن والتعامل مع الجداول والصرفوف والأعمردة 
الخلايرررا  ترررلمينوالخلايرررا وتحريرررر البيانرررات وتنسررريمهان و

وفرررز البيانررات وتصررفيتها والمحرراذة وتررلثيرات الحرردودن 
 ة وتنسيمها.وانشاء المخططات البياني

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

9 

 ية فري ساسرمهارات التعامل مع الصريو وبعرج الردوال الأ
ه تلمينن وحفظ المصنف وMicrosoft Excelبرنامج 
 وطباعته.

1 2 

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

d1 

11 

  مهارات التعامل مع أوامر واجهرة المسرتخدم فري برنرامج
PowerPoint وتنسررريمها وحرررذفهان ن إدراج الشررررائح

والمخططررررات  شرررركالوادراج النصررررو  والجررررداول والأ
والصور والصوت والفيديو وتنسريمها واضرافة الترلثيرات 
المناسرربة اليهرران اضررافة حركررات وتررلثيرات علرر  عناصررر 
داخل الشريحة عررج الشررائح والانتمرال بينهرا والرتحكم 

 ه وطباعته.تلمينفيهان حفظ العرج و

1 2 

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

d2 

11 
  أنشاء لاعدة بيانات باستخدام برنامجMS-Access. 

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

12 
 ن التصرفحوبعرج خردماتها ) الإنترنرتالتعامل مع  مهارات

 .البريد الالكترونين الموائم البريدية(
1 2 

a1, a2, 
b1, c3, 
d1, d2 

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

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

Semester 
13 26  

 

 :Teaching Strategiesاستراتيجيات التدريس 

  المحاضرة التفاعليةLectures 
  الحوار والمنالشةdiscussion 
  العصف الذهنيBrainstorming 
 حل المشكلات Problem solving 
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 د/الماسم العباس        د/هدى العماد  د/مشعل الريفي        د/ناصر الطويل  د/فضل المحمودي

 جامعة صنعاء

 كلية التجارة والالتصاد

 لسم إدراة الاعمال

 برنامج إدراة الاعمال

  العروج العملية والمحاكاةSimulation Method Practical presentations&                 
  التطبيك العمليPractical in computer Lab (Lab works) 
 والمهام والتكاليف  المشروعاتprojects 
  التعلم الذاتيSelf-learning 
  التعلم التعاونيCooperative Learning  
 تبادل الخبرات بين الزملاء 

 

v. والتكليفات  نشطةالأTasks and Assignments: 

 م
N
o 

 / التكليف نشطةالأ
Assignments/ Tasks 

نو  
التكليف 
)فردي/ 
 تعاوني(

 الدرجة
المست
 حمة
Mar

k 

أسبو  
 التنفيذ

Week 
Due 

مخرجات 
 التعلم

CILOs 
(symbo

ls) 

 أشركالانشراء مسرتند نصري يشرتمل علر  نصرو  وجرداول و 1
باسرتخدام  أشكالورسوم وعناوين رئيسة وفرعية وجداول و

 Wordبرنامج 
 W6 4 فردي

a1, a2, 
b1, c1, 
c2, d1 

 Excelتصررميم جررداول تبرررز لدرترره علرر  اسررتخدام برنررامج  2
فرري تصررميم الجررداول وادخررال البيانررات وتنسرريمها وتوظيررف 

 الممرر. أستاذية وفما لمحددات يحددها ساسبعج الدوال الأ
 W9 4 فردي

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

d1 

 PPTعررررج تعليمررري باسررتخدام برنرررامج باوربوينرررت إنترراج 3
 وفما للتعليمات المعدة لذلن.

 W11 4 فردي

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

d2 

يحررددم  الإنترنررتالبحررن عررن موضررو  متعلررك بالحاسرروب أو  4
 W13 3 جماعي الممرر باستخدام أحد محركات البحن.  أستاذ

a1, a2, 
b1, c3, 
d1, d2 

   Total Score  15إجمالي الدرجة  

 

vi. التعلم تمييم Learning Assessment: 

 الرلم
No. 

 التمييم أنشطة 
Assessment Tasks 

 أسبو 
 التمييم

Week 
due 

 الدرجة
Mark 

 إل نسبة الدرجة 
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 
 اختبار نصف الفصل
Midterm Exam 

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

c3, d1 
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 لسم إدراة الاعمال

 برنامج إدراة الاعمال

% 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

 للطباعة والنشرن صنعاء. الأمينن الإنترنتيات الحاسوب وأساس(: 2119هلال المباطي )
 للطباعة والنشرن صنعاء. الأمينن الإنترنتتطبيمات الحاسوب و(: 2121هلال المباطي )

 :Essential Referencesالمراجع المساندة  .2

(. تطبيمات الحاسوب وتكنولوجيا المعلوماتن مكتبة ابن خلردون للطباعرة والنشرر والتوزيرعن 2114فهد الوصابي )
 .صنعاء

- 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... الإنترنتوموالع  لكترونيةالمصادر الإ .3

 http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/default.a
spx 

 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 الممررالضوابط Course Policies 

 بعد الرجو  للوائح الجامعة يتم كتابة السياسة العامة للممرر فيما يتعلك بالآتي:

 : Class Attendanceسياسة حضور الفعاليات التعليمية  1

 % من المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلن.75يلتزم الطالب بحضور  -
الممررر تمريررا بحضرور وغيراب الطرلاب للمسرم ويحررم الطالرب مرن دخرول الامتحران فري حرال  أستاذيمدم  -

 الحرمان من مجلس المسم. إلرار% ويتم 25تجاوز الغياب 

 :Tardyتلخر الحضور الم 2

ترلخر لمدة ربع ساعة لرثلان مررات فري الفصرل الدراسرين وإذا تلخر للطالب حضور المحاضرة إذا  يسمح -
 الممررن وعند عدم الالتزام يمنع من دخول المحاضرة. أستاذزيادة عن ثلان مرات يحذر شفويا من 

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان  3

 ( دليمة من بدء الامتحان 21ممدار )تلخر لا يسمح للطالب دخول الامتحان النهائي إذا  -
 تطبك اللوائح الخاصة بنظام الامتحان في الكلية.إذا تغيب الطالب عن الامتحان النهائي  -

 :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع  4

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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 جامعة صنعاء
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الممرررر نرو  التعيينررات فرري بدايررة الفصرل ويحرردد مواعيررد تسرليمها وضرروابط تنفيررذ التكليفررات  أسررتاذيحردد  -
 وتسليمها.

 في تسليمه.تلخر الطالب في تسليم التكليفات عن الموعد المحدد يحرم من درجة التكليف الذي تلخر إذا  -

 :Cheatingالغش  5

 ن الطلاب.ئوفي حال ثبوت ليام الطالب بالغش في الامتحان النصفي أو النهائي تطبك عليه لائحة ش -
يحرررم مررن الدرجررة المخصصررة فرري حررال ثبرروت ليررام الطالررب بررالغش او النمررل فرري التكليفررات والمشرراريع  -

 للتكليف.

 :Plagiarismالانتحال  6

 في حالة وجود شخ  ينتحل شخصية طالب لأداء الامتحان نيابة عنه تطبك اللائحة الخاصة بذلن -

 :Other policies آخري سياسات  7

 مثل استخدام الموبايل أو مواعيد تسليم التكليفات ..... الي آخري أي سياسات  -
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 برنامج إدراة الاعمال

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

  

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

 الاسم
Name 

 
 )أسبوعيا(الساعات المكتبية 

Office Hours 
 / أسبوعيا(3)

 المكان ورلم الهاتف
Location 

&Telephone No.  
 معمل الحاسوب

 السبت
SAT 

 الأحد
SUN 

 الاثنين
MON 

 الثلاثاء
TUE 

 الأربعاء
WED 

 الخميس
THU 

 البريد الإلكتروني
E-mail 

       

 

ii.  معلومات عامة عن الممررGeneral information about the course: 

1.  
 اسم الممرر

Course Title 
 مهارات الحاسوب

Computer Skills 

2.  
 الممرر ورلمهرمز 

Course Code and 
Number 

... 

3.  
 الساعات المعتمدة للممرر

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 السابمة للممرر
requisites  

 Noneلا توجد 

6.  
 Co (المتطلبات المصاحبة )إن وجدت

–requisite 
 Noneلا توجد 

7.  

البرنامج/ البرامج التي يتم فيها 
 Program (s) inتدريس الممرر 

which the course is 
offered 

 جميع البرامج الاكاديمية في كليات الجامعة

8.  
 لغة تدريس الممرر

Language of teaching 
the course 

 عربي/ انجليزي

9.  
 مكان تدريس الممرر

Location of teaching the 
course 

 معمل الحاسوب ) (
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iii.  وصف الممررCourse Description: 

توظيفه في مجالات الحياة  ية للحاساوب واهميةسااساتزويد الطالب بالمفاهيم والمهارات الأ إلىيهدف هذا المقرر 
المختلفة؛ حيث يتنااو  مفهاوم الحاسااوب وماوناتاه المادياة والبرمجياة والمفااهيم ذات الكيفاة  وايفياة تمنيا  البياناات 

وعادد  Windows10تشاغي  النوافاذ  ومكالجتها  ونظم تشغي  الحاساوب مع الترايز على مهارات التكام  مع نظام
 .Microsoft Office(Ms ية للتكام  ماع بكاب بارامج حزماة سااسامن البرامج الخدمية المسااعدة  والمهارات الأ

Word وExcel PowerPoint  وAccess) وأهام خادماتها وشاباات الحاساااوب  الإنترناتمفهااوم  إلاى  إضاافة
بافااةة فاي دراسااته الجامكياة وفاي  الإنترناتوحمايتها وايفية الإفادة منها؛ بما يمُان الطالاب مان توظياف الحاسااوب و

 حياته المهنية مساتقبي.

 

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

 يكون الطالب لادرا عل  أن:بعد الانتهاء من دراسة الممرر سوف 
a1 -  والمفاهيم ذات الكيفة. الإنترنتية للحاساوب وسااسايظُهر مكرفة وفهما ساليما للمفاهيم الأ 
a2 –  وتطبيقاتهمااا فااي مجااا   الإنترنااتيوضاام ماونااات الحاساااوب الماديااة والبرمجيااة وأهميااة توظيااف الحاساااوب و

 تخصصه ومجالات الحياة المختلفة.
b1–   لاساتخدامها. من البرامج الحاساوبية من حيث الوظيفة ومجا  الاساتخدام بما يضمن التوظيف الأيمُيز بين 
b2 - .يفسار ايفية تكام  الحاساوب مع البيانات من حيث تمنيلها ومكالجتها 
c1 - ( يساتخدم الحاساوب ويتكام  مع نظام تشغي  النوافذWindows10.وبرامجه المسااعدة والخدمية بفاعلية ) 
c2 - تكام  مع برامج حزماةيMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint  وAccess وبارامج )

 ماافحة الفيروساات.
c3 -    في عملية البحث والتكلم وفي مجا  تخصصه بافاةة. الإنترنتيوظف تطبيقات الحاساوب و 
d1 - وتطبيقاتهما المختلفة. الإنترنتيطُور فدراته الكلمية والمهنية ذاتيا من خي  اساتنمار إماانات الحاساوب و 
d2-   الاترونيا بفاعلية مراعيا في ذلك مكايير الاساتخدام وفيم المجتمع. الآخرينيتواص  مع 

 

v. الممرر  محتوىCourse Content: 

 : Theoretical Aspectالموضوعات النظريةأولا: 

 الرلم
Orde

r 

 الوحدات
)الموضوعا
 (ت الرئيسة
Units 

 التفصيليةالموضوعات 
Sub Topics 

 الأسبو 
Week 
Due 

الساعات 
 الفعلية

Con. H 

1 

مفهوم 
الحاسوب 
ومكوناته 

 يةساسالأ

  ممدمة تعريفية عن الممرر ومتطلباتره وخطتره الدراسرية
 ومحدداته.

 الحاسرربات ومجررالات  أنرروا مفهرروم الحاسرروب واجيالرره و
 ومبررات استخدامه.

W1 3 

  مكونررات الحاسرروب الماديررةHardware ن وتصرررنيفها
 ووظيفة كل مكون فيها.

  مكونررات الحاسرروب البرمجيررةSoftware مفهومهررا :
البرررامج المسررتخدمة فرري الحاسرروب )تشررغيليةن  أنرروا و

 مساعدةن تطبيمية( واهمية كل منها.
  تمثيررل البيانررات حاسرروبيا والعوامررل المررؤثرة علرر  أداء

 الحاسوب.

W2 2 

2 
نظُم تشغيل 
الحاسوب 
وحماية 

 ها وخصائصرهان أنواعنظم تشغيل الحاسوب: مفهومها و
 وواجهات المستخدم فيها.

  نظرررررررام تشرررررررغيل النوافرررررررذWindows اصرررررررداراته :

W3 2 
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المعلومات 
 والبيانات

ومميزاترررهن مكونرررات واجهرررة سرررطح المكترررب فيررره. مرررع 
ن Windows10التركيررز علرر  نظررام ت شغرر يل النوافررذ 

سطح المكتب ومكوناتهن الفلرةن النوافذن وشريط المهرام 
Task Bar ن ولوحة التحكمControl Panel. 

  البرررررامج الملحمررررةAccessories  بنظررررام ت شغرررر يل
 .Windows10النوافذ 

  الملفرررررررات والمجلررررررردات فررررررري نظرررررررام النوافرررررررذ إدارة
Windows10. 

W4 2 

 وطررق الاصرابة ها أنواعفيروسات الحاسوب: ماهيتها و
 بها والولاية منها وأشهر برامج مكافحتها.

  امرررررن وحمايرررررة المعلومرررررات: مفهررررروم امرررررن وحمايرررررة
المعلومرراتن المخرراطر الترري تواجرره أي نظررام معلومرراتن 

 الخصوصية وحماية البيانات والنسي الاحتياطي.

W5 2 

3 

المهارات 
ية ساسالأ

للتعامل مع 
برامج حزمة 
Microso
ft Office   

  لصير )أول(اختبار 
   برنرررامج معالجرررة النصررروMs. Word واجهرررة :

ن الرئيسرررةالمسرررتخدم فيرررهن أوامرررر تبويبرررات: الصرررفحة 
ن نماطتحرير النصو ن تنسيك الخطن تنسيك الفمرةن الأ

 الحافظةن والبحن والاستبدالن إدراج الصفحات

W6 2 

 (  ترررابع معالجرررة النصررروWord :أوامرررر تبويبرررات :)
تصررررميمن تخطرررريطن ن إدراجن الرئيسررررةملررررفن الصررررفحة 

 ه وطباعته.تلمينمراجعةن وحفظ المستند و عرجن

W7 2 

 )اختبار تحريري نصفي )نظري W8 2 

  برنامج جدولة البياناتMicrosoft Excel: أهميرة 
ممدمررة عررن برنررامج جدولررة البيانررات جدولررة البيانرراتن 

Excelاوراق العمررلن إدارة واجهررة المسررتخدم فيرره و ن
مررع الجررداول والصررفوف والأعمرردة والخلايررا والتعامررل 

الخلايرررا وفررررز  ترررلمينوتحريرررر البيانرررات وتنسررريمهان و
 البيانات وتصفيتها.

w9 2 

  تررررابع .. معالجررررة جررررداول البيانرررراتExcel انشرررراء :
المخططررررات والرسرررروم البيانيررررة وتنسرررريمهان والصرررريو 

ه وطباعترره ومعاينررة تلمينرروالرردوالن وحفررظ المصررنف و
 مساحة محددة من ورلة العمل. ورلة عمل وطباعة

W10 2 

  برنررررامج العررررروج التمديميررررةMs. Office 
PowerPoint:  ممدمررررة عررررن العررررروج التمديميررررة

ن إدراج PPTان وواجهررررررة المسررررررتخدم فرررررريأهميتهررررررو
الصرررور  شررركالالنصرررو  والجرررداول والمخططرررات والأ

والصرروت والفيررديو وتنسرريمها واضررافة التررلثيرات اليهرران 
واضافة حركات وتلثيرات عل  عناصر داخل الشرريحةن 
عرررج الشرررائح والانتمررال بينهررا والررتحكم فيهرران حفررظ 

 .هتلمينالعرج و

w11 2 

  أنشرررررراء لاعرررررردة بيانررررررات باسررررررتخدام برنررررررامجMS-
Access. 

w 12 2 

4 
 الإنترنت
وشبكات 

 والمفاهيم ذات العلالة )البروتكولن الانترانرتن  الإنترنت
الاكسترانتن المتصفحن محررن البحرن(ن وأهرم خردماتها 

w13 2 
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 الحاسوب
 الإنترنت
وشبكات 
 الحاسوب

ومجالات توظيفهان مفهروم الويرب وأجيالهرا وخصرائ  
 وأدوات ومميزات كل منها.

 أهميتهمفهوم تراسل البيانات و. 
  ان أهميتهررررهرررران أنواعشرررربكات الحاسرررروب: مفهومهرررران

 المعدات الخاصة بربطها.

w14 2 

  مراجعرررة واسرررتعراج ومنالشرررة عينرررة مرررن التكررراليف
 والمهام.

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 

 الرلم
Orde

r 

 المهام / التمارين
Tutorials/ Exercises   

 الأسبو 
Week 
Due 

الساعات 
 الفعلية

Cont. H 

1   المادية والبرمجية الحاسوبمكونات W2 2 

2 

 مهارات التعامل مع نظام النوافذWin10:  سرطح المكترب ومكوناتره
وتغيير مظهرمن التعامل مع الفرلرة والرتحكم بسرعر تها والتبرديل برين 
أزرارهرران التعامررل مررع النوافررذ والتنمررل بينهرران اسررتعراج معلومررات 

لائمرة  ن التعامرل مرعTask Barالنظرامن التعامرل مرع شرريط المهرام 
ونمررل زر منهررا وإضررافة زر جديررد إليهرران كافررة  Start Menuابرردأ

 البرامج.

W3 2 
 

3 

 تابع مهارات التعامرل مرع نظرام النوافرذWin10:  التعامرل مرع لوحرة
ن تثبيرت برنرامج تطبيمري وإزالترهن تعرديل Control Panelالرتحكم 

ن سرررلة المحرررذوفاتن البررررامج تغييرررر لغرررة النظرررامالولرررت والترررلريين 
ن مسرررررجل الصررررروتن Accessoriesالملحمرررررة لنظرررررام التشرررررغيل 

ن برنررررامج تحريررررر Notepadن المفكرررررةCalculatorالحاسرررربة 
ن اداة المطررعن التمرراط صررور Paintن الرسررام WordPadالكلمررات 

ن Windowsمررن الشاشررةن إنشرراء حسرراب مسررتخدمن جرردار حمايررة 
 .والطباعةتهيئة الألرا ن إضافة جهاز جديد 

W4 2 

4 

  الملفررررررررات والمجلرررررررردات فرررررررري نظررررررررام النوافررررررررذ إدارة مهررررررررارات
Windows10 : إنشرراء مجلررد أو ملررف وتسررميته وحفظرره وحذفرره

واسررتعادة المحررذوفاتن نسرري ونمررل ملررف أو مجلرردن إنشرراء أيمونررة 
ن إخفاء الملفرات والمجلردات وإظهارهران فررز Short Cutمختصرة 

وترتيررررب الملفرررراتن تغييررررر طريمررررة عرررررج الملفررررات والمجلررررداتن 
ن البحرررن عرررن الملفرررات والمجلرررداتن Explorerمستكشرررف النوافرررذ 

وإلغرراء  zip عرررج خصررائ  الملررفن ضررغط الملفررات والمجلرردات
 أجهزة التخزين )التمسيمن التهيئة(.إدارة ضغطهان الأدوات الذكيةن 

  مهرررارات التعامرررل مرررع بررررامج حمايرررة الحاسررروب مرررن الفيروسررراتن
 .النسي الاحتياطي للبياناتو

w5 2 

5 
 : Microsoft Wordمهارات التعامل مع برنامج معالجة الكلمات 

  واجهررررة المسررررتخدم فرررري برنررررامجWord ن التبويبرررراتن الاشرررررطة
المجموعررات والاوامرررن تخصرري  الشررريطن شررريط أدوات الوصررول 

W6 2 
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 السريع.
  تحريرررر النصرررو ن وتنسررريمهان الرئيسرررةأوامرررر تبويرررب الصرررفحة :

 ن الحافظةن والبحن والاستبدال.نماطالأ
  أوامر تبويب إدراج: الصفحاتن الجداولن الرسومن الرأس والترذييلن

 الارتباطاتن التعليماتن والرموز.

6 
أوامرررر تبويبرررات: ملرررف وتصرررميم (ن Wordترررابع معالجرررة النصرررو  )

 ه وطباعته.تلمينومراجعةن وحفظ المستند ووتخطيط وعرج 
w7 2 

 W8 2   (Midterm Exam)  اختبار نصف الفصل 7

8 

  مهرررارات التعامرررل مرررع برنرررامج جدولرررة البيانررراتMicrosoft 
Excelاوراق العملن والتعامرل مرع إدارة ن واجهة المستخدم فيهن و

وتنسريمهان الجداول والصرفوف والأعمردة والخلايرا وتحريرر البيانرات 
الخلايا وفرز البيانات وتصفيتها والمحاذة وتلثيرات الحردودن  تلمينو

 وانشاء المخططات البيانية وتنسيمها.

w9 2 

9 
 ية فرري برنررامج ساسررمهررارات التعامررل مررع الصرريو وبعررج الرردوال الأ

Microsoft Excel ه وطباعته.تلمينن وحفظ المصنف و 
W10 2 

10 

  مهررررارات التعامررررل مررررع أوامررررر واجهررررة المسررررتخدم فرررري برنررررامج
PowerPoint ن إدراج الشرررررررائح وتنسرررررريمها وحررررررذفهان وادراج

والمخططات وتنسيمهان ادراج الصور  شكالالنصو  والجداول والأ
والصررروت والفيرررديو وتنسررريمها واضرررافة الترررلثيرات المناسررربة اليهررران 
اضرررافة حركرررات وترررلثيرات علررر  عناصرررر داخرررل الشرررريحة عررررج 

ه تلمينرررالشررررائح والانتمرررال بينهرررا والرررتحكم فيهررران حفرررظ العررررج و
 وطباعته.

w11 2 

11   أنشاء لاعدة بيانات باستخدام برنامجMS-Access. W12 2 

12 
 ن البريررد التصررفحوبعررج خرردماتها ) الإنترنررتالتعامررل مررع  مهررارات

 .الالكترونين الموائم البريدية(
w13 2 

13  .شبكات الحاسوب وتراسل البيانات w14 2 

 Final Exam  W15 2 اختبار نهاية الفصل )عملي(  14

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

14 28 

 

vi.  استراتيجيات التدريسTeaching Strategies: 

 Lecturesالمحاضرة التفاعلية  -
 discussionالحوار والمنالشة  -
 Brainstormingالعصف الذهني  -
 Problem solving حل المشكلات -
                 &Simulation Method Practical presentationsالعروج العملية والمحاكاة  -
 Practical in computer Lab (Lab works)التطبيك العملي  -
 projectsوالمهام والتكاليف  المشروعات -
 Self-learningالتعلم الذاتي  -
  Cooperative Learningالتعلم التعاوني  -
 تبادل الخبرات بين الزملاء -
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  VIIوالتكليفات  نشطة.  الأTasks and Assignments: 

 م
No 

 النشاط/ التكليف
Assignments 

نو  التكليف 
)فردي/ 
 تعاوني(

الدرجة 
 المستحمة
Mark 

 أسبو  التنفيذ
Week 
Due 

انشررراء مسرررتند نصررري يشرررتمل علررر  نصرررو  وجرررداول  1
ورسررروم وعنررراوين رئيسرررة وفرعيرررة وجرررداول  أشررركالو
 Wordباستخدام برنامج  أشكالو

 W6 4 فردي

تصررررميم جررررداول تبرررررز لدرترررره علرررر  اسررررتخدام برنررررامج  2
Excel  في تصرميم الجرداول وادخرال البيانرات وتنسريمها

ية وفمرا لمحرددات يحرددها ساسروتوظيف بعج الردوال الأ
 الممرر. أستاذ

 W9 4 فردي

 PPTعرج تعليمي باسرتخدام برنرامج باوربوينرت إنتاج 3
 وفما للتعليمات المعدة لذلن.

 W11 4 فردي

يحددم  الإنترنتالبحن عن موضو  متعلك بالحاسوب أو  4
 الممرر باستخدام أحد محركات البحن.  أستاذ

 W13 3 جماعي

 0Total Score 15  إجمالي الدرجة  

 

vii. التعلم  تمويمLearning Assessment: 

 م
No 

 التمويم أساليب
Assessment Method 

موعد)أسبو ( 
 التمويم

Week Due 

 الدرجة
Mark 

 النسبي% الوزن
Proportion 

of Final 
Assessment 

1 
 Tasks andالتكليفات والواجبات 

Assignments 
W6, 9, 11, 13 

15 
11 % 

 % Quiz W6 7.5 5( 1اختبار لصير ) 2

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

% Quiz W12 7.5 5( 2اختبار لصير ) 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

 للطباعة والنشرن صنعاء. الأمينن الإنترنتيات الحاسوب وأساس(: 2119هلال المباطي )
 للطباعة والنشرن صنعاء. الأمينن الإنترنت(: تطبيمات الحاسوب و2121هلال المباطي )

 :Essential Referencesالمراجع المساندة  .5

(. تطبيمات الحاسوب وتكنولوجيا المعلوماتن مكتبة ابن خلردون للطباعرة والنشرر والتوزيرعن 2114فهد الوصابي )
 .صنعاء

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



 

 

 

                                                                                             

 رئيس الجامعة      وضمان الجودة مركز التطوير الأكاديمي  عميد الكلية          الجودة نائب العميد لشئون        رئيس المسم  

 د/الماسم العباس        د/هدى العماد  د/مشعل الريفي        د/ناصر الطويل  د/فضل المحمودي

 جامعة صنعاء

 كلية التجارة والالتصاد

 لسم إدراة الاعمال

 برنامج إدراة الاعمال

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

 .Electronic Materials and Web Sites etc... الإنترنتوموالع  لكترونيةالمصادر الإ .6

 http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/default.a
spx 

 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 الممرر Course Policies 

 بعد الرجو  للوائح الجامعة يتم كتابة السياسة العامة للممرر فيما يتعلك بالآتي:

 : Class Attendanceسياسة حضور الفعاليات التعليمية  1

 المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلن.% من 75يلتزم الطالب بحضور  -
الممررر تمريررا بحضرور وغيراب الطرلاب للمسرم ويحررم الطالرب مرن دخرول الامتحران فري حرال  أستاذيمدم  -

 الحرمان من مجلس المسم. إلرار% ويتم 25تجاوز الغياب 

 :Tardyتلخر الحضور الم 2

ترلخر لمدة ربع ساعة لرثلان مررات فري الفصرل الدراسرين وإذا تلخر للطالب حضور المحاضرة إذا  يسمح -
 الممررن وعند عدم الالتزام يمنع من دخول المحاضرة. أستاذزيادة عن ثلان مرات يحذر شفويا من 

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان  3

 ( دليمة من بدء الامتحان 21ممدار )تلخر لا يسمح للطالب دخول الامتحان النهائي إذا  -
 إذا تغيب الطالب عن الامتحان النهائي تطبك اللوائح الخاصة بنظام الامتحان في الكلية. -

 :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع  4

الممرررر نرو  التعيينررات فرري بدايررة الفصرل ويحرردد مواعيررد تسرليمها وضرروابط تنفيررذ التكليفررات  أسررتاذيحردد  -
 وتسليمها.

 في تسليمه.تلخر الطالب في تسليم التكليفات عن الموعد المحدد يحرم من درجة التكليف الذي تلخر إذا  -

 :Cheatingالغش  5

 ن الطلاب.ئوالنهائي تطبك عليه لائحة ش في حال ثبوت ليام الطالب بالغش في الامتحان النصفي أو -
فرري حررال ثبرروت ليررام الطالررب بررالغش او النمررل فرري التكليفررات والمشرراريع يحرررم مررن الدرجررة المخصصررة  -

 للتكليف.

 :Plagiarismالانتحال  6

 في حالة وجود شخ  ينتحل شخصية طالب لأداء الامتحان نيابة عنه تطبك اللائحة الخاصة بذلن -

 :Other policies آخري سياسات  7

 مثل استخدام الموبايل أو مواعيد تسليم التكليفات ..... الي آخري أي سياسات  -

 

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

