
 
 
 

 

 

 سئُظ انقغى                                       َبئت انؼًُذ نشئىٌ انجىدح                      ػًُذ انكهُخ

 د. حسين أحود الورد                          أ.م.د. عبدالولك هحود عيسي                أ.د.

 

 إشـــــــــــــــــــــــــــــشاف 

   

 نجبيؼخػًُذ يشكض انزطىَش الأكبدًٍَ وضًٍ انجىدح                                                                                سئُظ ا  

 سأ.م.د. هدى العواد                                                                                     أ.د. القاسن هحود عبا

 الجمهوريـــة اليمنــــية

 وزارة التعليـم العـالــي والبحث العلمي
 مجلس الاعتمـاد وضمان جـودة التعليم العالـي

 برناهج الوكتبات-الآدابكلية 

Republic of Yemen 
Ministry of Higher Education & Scientific 

Research 

Council for Accreditation & Quality Assurance 

 انحبعىةيهبساد : يىاصفبد يقشس

Course Specification of: Computer Skills 

 

i.  المقررعامة عن معلومات General information about the course :  

1.  
 اعى انًقشس

Course Title 
 انحبعىة يهبساد 

Computer Skills 

2.  
 سيض انًقشس وسقًه

Course Code and Number 
... 

3.  
 انغبػبد انًؼزًذح نهًقشس

Credit Hours 

 Credit Hoursانغبػبد انًؼزًذح 
 الإجًبنٍ
Total يحبضشاد 

Lecture 
 ػًهٍ

Practical 
 /رًبسٍَعًُبس

Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 انًغزىي وانفصم انذساعٍ
Study Level and Semester 

 انثبٍَانًغزىي الاول/ انفصم 
First Year/ second Semester 

5.  
 )إٌ وجذد(انًقشس انًزطهجبد انغبثقخ 

Pre-requisites (if any) 
 لا رىجذ

 None 

6.  
 ()إٌ وجذدانًزطهجبد انًصبحجخ 

Co-requisites (if any) 
 لا رىجذ

  None 

7.  
 انًقشسذسط نه َانجشَبيج انزٌ 

Program (s) in which the course is offered 
 جًُغ انجشايج الاكبدًَُخ فٍ كهُبد انجبيؼخ

 

8.  
 نغخ رذسَظ انًقشس

Language of teaching the course 
 ػشثٍ/ اَجهُضٌ

9.  
 َظبو انذساعخ

Study System 
 فصهٍ / اَزظبو

11.  
 يىاصفبد انًقشسيؼذ)و( 

Prepared By 

 انقجبطٍ  أحًذ ػهٍ د/ هلالأ.و.

11.  
 يىاصفبد انًقشستاريخ اعتماد 

Date of Approval 
 

 

 

 انغبػخ انًؼزًذح نهؼًهٍ وانزًبسٍَ رغبوي عبػزٍُ فؼهُزٍُ خلال انزذسَظ.: يلاحظخ

ii. وصف المقرر Course Description: 

 المختلفةة  الحٌةا  مجةاتت فةً توظٌفة  واهمٌةة للحاسوب الأساسٌة والمهارات بالمفاهٌم الطالب تزوٌد الى المقرر هذا ٌهدف

 ونظةةم ومعالجتهةةا  البٌانةةات تمثٌةة  وكٌفٌةةة العلاقةةة  ذات والمفةةاهٌم والبرمجٌةةة المادٌةةة ومكوناتةة  الحاسةةوب مفهةةوم ٌتنةةاو  حٌةة 

 المسةاعد   الخدمٌة البرامج من وعدد Windows10 النوافذ تشغٌ  نظام مع التعام  مهارات على التركٌز مع الحاسوب تشغٌ 

  (Accessو Excel PowerPointو Ms. Word)Microsoft Office  حزمة برامج بعض مع للتعام  اتساسٌة والمهارات

 توظٌةةف مةةن الطالةةب ٌُمكةةن بمةةا منهةةا  الإفةةاد  وكٌفٌةةة وحماٌتهةةا الحاسةةوب وشةةبكات خةةدماتها وأهةةم الإنترنةةت مفهةةوم الةةى إضةةافة

 .مستقبلا المهنٌة حٌات دراست  الجامعٌة وفً  فً بكفاء  واتنترنت الحاسوب
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iii. مخرجات تعلم المقرر Course Intended Learning Outcomes (CILOs): 

 :أن على قادرا الطالب ٌكون سوف المقرر دراسة من اتنتهاء بعد

a1 -  العلاقة ذات والمفاهٌم واتنترنت للحاسوب الأساسٌة للمفاهٌم سلٌما وفهما معرفة ٌُظهر. 

a2 -   مجةةا  تخصصةة   فةةً وتطبٌقاتهمةةا واتنترنةةت الحاسةةوب توظٌةةف وأهمٌةةة والبرمجٌةةة المادٌةةة الحاسةةوب مكونةةات ٌوضةة

 .المختلفة الحٌا  مجاتتو

b1-  تستخدامها الأمث  التوظٌف ٌضمن بما اتستخدام ومجا  الوظٌفة حٌ  من الحاسوبٌة البرامج بٌن ٌُمٌز. 

b2 - ومعالجتها تمثٌلها حٌ  من البٌانات مع الحاسوب تعام  كٌفٌة ٌفسر. 

c1 - النوافذ تشغٌ  نظام مع وٌتعام  الحاسوب ٌستخدم (Windows10 ) بفاعلٌة والخدمٌة المساعد  وبرامج. 

c2 -  حزمة برامج مع ٌتعامMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint وAccess )الفٌروسات مكافحة وبرامج. 

c3 -  بكفاء وفٍ يجبل رخصصه  والتعلم البح  عملٌة فً واتنترنت الحاسوب تطبٌقات ٌوظف. 

d1 - المختلفة وتطبٌقاتهما واتنترنت الحاسوب إمكانات استثمار خلا  من ذاتٌا والمهنٌة العلمٌة قدرات  ٌُطور. 

d2-    المجتمع وقٌم اتستخدام فً ذلك معاٌٌر مراعٌا بفاعلٌة الكترونٌا اتخرٌن مع ٌتواص. 

 

 ثبعزشارُجُبد انزؼهُى وانزؼهى وانزقىَى يخشجبد انزؼهى يىاءيخ
Alignment of CILOs to Teaching and Assessment Strategies 

 

 :وانزقىَى انزؼهُى وانزؼهى ثبعزشارُجُخ (انًؼبسف وانفهىيخشجبد رؼهى انًقشس )يىاءيخ أولا: 

First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 انًؼشفخ وانفهىيخشجبد انًقشس/ 
Knowledge and Understanding CILOs 

 انزذسَظاعزشارُجُخ 
Teaching Strategies 

 انزقىَى اعزشارُجُخ
Assessment Strategies 

a1-  للحاسةوب الأساسةٌة للمفةاهٌم سةلٌما وفهمةا معرفةة ٌُظهر 
 .العلاقة ذات والمفاهٌم واتنترنت

  المحاضر  -

 .والمناقشة الحوار -

 .الذاتً والتعلم التكالٌف -

 التعاونً التعلم -

 .الذهنً العصف -

 .التحرٌرٌة اتختبارات -

 .الشفهٌة اتختبارات -

 الفردٌةةة التكةةالٌف تقةةارٌر تقٌةةٌم  -

 .والجماعٌة

 (.الكوزات) القصٌر  اتختبارات -

a2-   ٌوضةة  مكونةةات الحاسةةوب المادٌةةة والبرمجٌةةة وأهمٌةةة
توظٌةةةف الحاسةةةوب واتنترنةةةت وتطبٌقاتهمةةةا فةةةً مجةةةا  

 تخصص  ومجاتت الحٌا  المختلفة.

 

 انزذسَظ وانزقىَى:     خثبعزشارُجُ (انًهبساد انزهُُخيخشجبد رؼهى انًقشس )يىاءيخ ثبَُب: 

Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

 / انًهبساد انزهُُخانًقشسيخشجبد 
Intellectual Skills CILOs 

 انزذسَظاعزشارُجُخ 
Teaching Strategies 

 اعزشارُجُخ انزقىَى
Assessment Strategies 

b1-   ًَُُض ثٍُ انجشايج انحبعىثُخ ينٍ حُنا انىفُفنخ ويجنبل

 الاعزخذاو ثًب َضًٍ انزىفُف الأيثم لاعزخذايهب.

 المحاضر   -
 الحوار والمناقشة. -
 العصف الذهنً. -
 انزؼهى انزارٍ -
 .ح  المشكلات -
 مجموعات العم .المهام والتكالٌف و -

 تختبارات التحرٌرٌة. -

 اتختبارات القصٌر . -

َفغننش كُفُننخ رؼبيننم انحبعننىة يننغ انجُبَننبد يننٍ حُننا   -b2 .تقٌٌم التقارٌر -

 رًثُههب ويؼبنجزهب.

 

 :انزذسَظ وانزقىَى ثبعزشارُجُخ يخشجبد رؼهى انًقشس )انًهبساد انًهُُخ وانؼًهُخ(يىاءيخ  ثبنثب:
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Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

 انًهبساد انًهُُخ وانؼًهُخيخشجبد انًقشس/ 
Professional and Practical Skills CILOs 

 انزذسَظاعزشارُجُخ 
Teaching Strategies 

 اعزشارُجُخ انزقىَى
Assessment Strategies 

c1- النوافةةةذ تشةةةغٌ  نظةةةام مةةةع وٌتعامةةة  الحاسةةةوب ٌسةةةتخدم 
(Windows10 ) بفاعلٌة والخدمٌة المساعد  وبرامج. 

 العروض العملٌة والمحاكا . -
 التطبٌقات العملٌة والتكالٌف. -
 ح  المشكلات. -
 التعلم التعاونً -
 تباد  الخبرات بٌن الزملاء. -
 الحوار والمناقشة. -
 التعلم الذاتً -

 يلاحظخ الاداء. -

 الاخزجبساد انزحشَشَخ. -

رقنننننبسَش انىاججنننننبد رقُنننننُى  -

 وانزكهُفبد انزطجُقُخ.

 الاخزجبساد انشفهُخ. -

c2-  حزمةةة بةةرامج مةةع ٌتعامةةMicrosoft Office  (Word 

 مكافحةةةةةة وبةةةةةرامج( Accessو Excel PowerPointو
 .الفٌروسات

c3-   ٌوظف تطبٌقات الحاسوب واتنترنت فةً عملٌةة البحة
 .والتعلم وفً مجا  تخصص  بكفاء 

 

     انزذسَظ وانزقىَى: خيخشجبد رؼهى انًقشس )انًهبساد انؼبيخ( ثبعزشارُجُيىاءيخ ساثؼب: 

 Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 
 يخشجبد انًقشس 

Transferable (General) Skills CILOs 
 انزذسَظاعزشارُجُخ 

Teaching Strategies 
 اعزشارُجُخ انزقىَى

Assessment Strategies 

d1-  َطُىس قذساره انؼهًُخ وانًهُُخ رارُب يٍ خلال اعزثًبس

 إيكبَبد انحبعىة والاَزشَذ ورطجُقبرهًب انًخزهفخ.
 انحىاس وانًُبقشخ -

 انزؼهى انزارٍ -

 انزؼهى انزؼبوٍَ. -

 انًهبو وانزكبنُف. -

 رجبدل انخجشاد ثٍُ انضيلاء -

 يلاحظخ الأداء. -

رقُننننننننُى رقننننننننبسَش انزكهُفننننننننبد  -

 وانًشبسَغ.

َزىاصم يغ الاخشٍَ انكزشوَُب ثفبػهُخ يشاػُب فٍ رنك  -d2 رقُُى انؼشوض انزقذًَُخ. -

 يؼبَُش الاعزخذاو وقُى انًجزًغ.

 

 

iv.  يحزىي انًقشسيىضىػبد Course Content 
 

                                                       Theoretical Aspectانُظشٌ انجبَت  يىضىػبد أولا:

 انشقى

Order 

انًىضىػبد انشئُغخ/ 

 انىحذاد

Topic List / Units 

 انزفصُهُخانًىضىػبد 

Sub Topics List 

ػذد 

 الأعبثُغ 
Number 

of Weeks 

انغبػبد 

 انفؼهُخ
Contact 

Hours 

سيىص 
يخشجبد 

 انزؼهى نهًقشس

(CILOs) 

1 
 انحبعىة يفهىو

 الاعبعُخ ويكىَبره

 المعلومات وتقنٌة للحاسوب أساسٌة مفاهٌم. 
 ومجةاتت الحاسبات وأنواع واجٌال  الحاسوب مفهوم 

 .استخدام  ومبررات

2 W 5 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

 المادٌةةة الحاسةةوب مكونةةات Hardware  وتصةةنٌفها 
 .فٌها مكون ك  ووظٌفة

 البرمجٌةةة الحاسةةوب مكونةةات Software :مفهومهةةا 
( تطبٌقٌة مساعد   تشغٌلٌة ) الحاسوب برامج وأنواع
 .منها ك  واهمٌة

  ٌأداء علةى المةثثر  والعوامة  حاسةوبٌا البٌانةات تمث 
 .الحاسوب

2 

 انحبعىة رشغُم َظُى
 انًؼهىيبد وحًبَخ

 وانجُبَبد

 وأنواعهةةةةةةا مفهومهةةةةةةا: الحاسةةةةةةوب تشةةةةةةغٌ  نظةةةةةةم 
 .فٌها المستخدم وواجهات وخصائصها 

 النوافةذ تشغٌ  نظام Windows : وممٌزاتة   اصةدارات 
 علةةى التركٌةةز مةةع. فٌةة  المكتةةب سةةط  واجهةةة مكونةةات
 المكتةةةب سةةةط   Windows10 النوافةةةذ تـشغةةةـٌ  نظةةةام

3 W 6 
a1, a2, 
b2, c1, 
b1, d1 
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  Task Bar المهةام وشةرٌط النوافةذ  الفأر   ومكونات  
 .Control Panel التحكم ولوحة

 الملحقةةة البةةرامج Accessories النوافةةذ تـشغةةـٌ  بنظةةام 
Windows10. 

  النوافةةةةةةةذ نظةةةةةةةام فةةةةةةةً والمجلةةةةةةةدات الملفةةةةةةات إدار 
Windows10. 

 وطةةةةر  وانواعهةةةةا ماهٌتهةةةةا: الحاسةةةةوب فٌروسةةةةات 
 .مكافحتها برامج وأشهر منها والوقاٌة بها اتصابة

 وحماٌةةةةة امةةةةن مفهةةةةوم: المعلومةةةةات وحماٌةةةةة امةةةةن 
 معلومةات  نظةام أي تواجة  التةً المخاطر المعلومات 
 .لها اتحتٌاطً والنسخ البٌانات وحماٌة الخصوصٌة

3 

 الاعبعُخ انًهبساد
 ثشايج يغ نهزؼبيم

 Microsoft حضيخ
Office   

 النصةةةو  معالجةةةة برنةةةامج Ms. Word :واجهةةةة 
 الرئٌسةةٌة  الصةةفحة: تبوٌبةةات أوامةةر فٌةة   المسةةتخدم

 الفقةةةر   تنسةةةٌ  الخةةةط  تنسةةةٌ  النصةةةو   تحرٌةةةر
 إدراج واتسةةةةةةتبدا   والبحةةةةةة  الحافظةةةةةةة  الأنمةةةةةةاط 
 الصفحات

7 W 41 

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

d2 

 النصةةةو  معالجةةةة تةةابع (Word :)تبوٌبةةةات أوامةةةر :
 تخطةةٌط  تصةةمٌم  إدراج  الرئٌسةةٌة  الصةةفحة ملةةف 
 .وطباعت  وتأمٌن  المستند وحفظ مراجعة  عرض 

 البٌانةات جدولةة برنةامج Microsoft Excel :مقدمةة 
 المستخدم واجهة  Excel البٌانات جدولة برنامج عن
 الجةةةةداو  مةةةةع والتعامةةةة  العمةةةة   اورا  وادار  فٌةةةة 

 البٌانةةةةات وتحرٌةةةةر والخلاٌةةةةا والأعمةةةةد  والصةةةةفوف
 وتصةةفٌتها البٌانةةات وفةةرز الخلاٌةةا وتةةأمٌن وتنسةةٌقها 
 .الحدود وتأثٌرات والمحاذ 

 البٌانةةةةةات جةةةةةداو  معالجةةةةةة..  تةةةةةابع Excel :انشةةةةةاء 
 والصةةةٌ  وتنسةةةٌقها  البٌانٌةةةة والرسةةةوم المخططةةةات

 ومعاٌنةةة وطباعتة  وتأمٌنة  المصةنف وحفةظ والةدوا  
 .العم  ورقة من محدد  مساحة وطباعة عم  ورقة

 التقدٌمٌةةةةةة العةةةةةروض برنةةةةةامج Ms. Office 
PowerPoint :التقدٌمٌةةةةة العةةةةروض عةةةةن مقدمةةةةة 

 إدراج  PPTفةةةةةً المسةةةةةتخدم وواجهةةةةةة واهمٌتهةةةةةا 
 الصةةور واتشةةكا  والمخططةةات والجةةداو  النصةةو 
 الٌهةا  التأثٌرات واضافة وتنسٌقها والفٌدٌو والصوت
 داخةةةة  عناصةةةةر علةةةةى وتةةةةأثٌرات حركةةةةات واضةةةةافة
 والةةتحكم بٌنهةةا واتنتقةةا  الشةةرائ  عةةرض الشةةرٌحة 

 .وطباعت  وتأمٌن  العرض حفظ فٌها 

 البٌانةةةةات قواعةةةةد برنةةةةامج Access :أهمٌةةةةة قواعةةةةد 
 خطةةةةةوات برامجهةةةةا    أشةةةةهرDatabase البٌانةةةةات
 بٌانةةات قاعةةد  أنشةةاء كٌفٌةةة بٌانةةات  قاعةةد  تصةةمٌم
 قاعد  مكونات  MS-Access برنامج واجهة فارغة 
 اتسةةةةتعلامات  Tables الجةةةةداو ) Access بٌانةةةةات

Queries  النمةةةةاذج Forms  التقةةةةارٌر Reports  
 الوحةةةةةدات  Macros المةةةةةاكرو  Pages الصةةةةةفحات

 أنةةواع البٌانةةات  قاعةةد  حفةةظ  (Modules النمطٌةةة
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 .Data Type البٌانات

4 
وشجكبد الاَزشَذ 

 انحبعىة

 البروتكةةةةةةو  ) العلاقةةةةةةة ذات والمفةةةةةةاهٌم اتنترنةةةةةةت 
  (البحةة  محةةرك المتصةةف   اتكسةةترانت  اتنترانةةت 

 الوٌةةةب مفهةةةوم توظٌفهةةةا  ومجةةةاتت خةةةدماتها وأهةةةم
 W 1 2 .منها ك  وممٌزات وأدوات وخصائ  وأجٌالها

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

d2 
 واهمٌت  البٌانات تراس  مفهوم. 
 واهةم اهمٌتهةا  انواعهةا  مفهومها : الحاسوب شبكات 

 .بربطها الخاصة المعدات

ػذد الأعبثُغ وانغبػبد انفؼهُخاجًبنٍ   
 Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

41 29  

 
 

                                                  Practical Aspectانؼًهٍ  انجبَت يىضىػبد ثبَُب:

 انشقى

Order 

 / انزذسَجبدانؼًهُخ انًىضىػبد
Practical / Tutorials topics 

 ػذد الأعبثُغ
Number 

of Weeks 

انغبػبد 

 انفؼهُخ
Contact 

Hours 

يخشجبد سيىص 

 انزؼهى
Course ILOs 

1  2 1 والبرمجٌة المادٌة الحاسوب مكونات a1, a2, b2, c1 

2 

 النوافةذ نظةام مةع التعامة  مهارات Win10:  وتغٌٌةر ومكوناتة  المكتةب سةط 
 النظةام  معلومةات اسةتعراض النوافةذ  مع التعام  الفأر   مع التعام  مظهره 
 Start Menuابةدأ قائمةة مةع التعامة   Task Bar المهةام شةرٌط مةع التعامة 
 .إلٌها زر وإضافة ونق 

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

3 

 النوافةةذ نظةةام مةةع التعامةة  مهةةارات تةةابعWin10 :  الةةتحكم لوحةةة مةةع التعامةة 
Control Panel  والتةةأرٌخ  الوقةت تعةدٌ  وإزالتة   تطبٌقةةً برنةامج تثبٌةت 

  Accessories التشغٌ  لنظام الملحقة البرامجالتعام  مع   النظام لغة تغٌٌر
 الكلمةةةةةات تحرٌةةةةةر برنةةةةةامج  Notepadالمفكةةةةةر   Calculator الحاسةةةةةبة

WordPad  الرسةام Paint   إنشةةاء الشاشةةة  مةةن صةةور التقةةاط القطةةع  ادا 
 جهةةاز إضةةافة الأقةةرا   تهٌئةةة  Windows حماٌةةة جةةدار مسةةتخدم  حسةةاب
 .والطباعة جدٌد

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

4 

 مجلةد إنشةاء: Windows10 النوافةذ نظةام فً والمجلدات الملفات إدار  مهارات
 أو ملةف ونقة  نسةخ المحذوفات  واستعاد  وحذف  وحفظ  وتسمٌت  ملف أو

 والمجلةةدات الملفةةات إخفةةاء  Short Cut مختصةةر  أٌقونةةة إنشةةاء مجلةةد 
 والمجلةدات  الملفةات عةرض طرٌقةة تغٌٌر الملفات  وترتٌب فرز وإظهارها 
 عةةةرض والمجلةةةدات  الملفةةةات عةةةن البحةةة   Explorer النوافةةةذ مستكشةةةف
 الأدوات ضةةغطها  وإلغةةاء zip والمجلةةدات الملفةةات ضةةغط الملةةف  خصةةائ 

 (.التهٌئة التقسٌم ) التخزٌن أجهز  ادار  الذكٌة 

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

5 
 النسةةةخو الفٌروسةةةات  مةةةن الحاسةةةوب حماٌةةةة بةةةرامج مةةةع التعامةةة  مهةةةارات 

 a1, b1, c1 2 1 .للبٌانات اتحتٌاطً

6 

 : Microsoft Word الكلمات معالجة برنامج مع التعام  مهارات
 برنةةةامج فةةةً المسةةةتخدم واجهةةةة Word   المجموعةةةات اتشةةةرطة التبوٌبةةةات 

 .السرٌع الوصو  شرٌط الشرٌط  تخصٌ  واتوامر 
 الأنمةةةاط  وتنسةةةٌقها  النصةةةو   تحرٌةةةر: الرئٌسةةةٌة الصةةةفحة تبوٌةةةب أوامةةةر 

 .واتستبدا  والبح  الحافظة 
 والتةةةةذٌٌ   الةةةةرأ  الرسةةةةوم  الجةةةةداو   الصةةةةفحات : إدراج تبوٌةةةةب أوامةةةةر 

1 2 
a1, a2, b1, c1, 

c2, d1 
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 .والرموز التعلٌقات  اترتباطات 

7 
 وتخطةةةٌط وتصةةةمٌم ملةةةف: تبوٌبةةةات أوامةةةر  (Word) النصةةةو  معالجةةةة تةةابع

 .وطباعت  وتأمٌن  المستند وحفظ ومراجعة  وعرض
1 2 

a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

8 

 البٌانةةةات جدولةةةة برنةةةامج مةةةع التعامةةة  مهةةةارات Microsoft Excel  واجهةةةة 
 والصةةةفوف الجةةةداو  مةةةع والتعامةةة  العمةةة   اورا  وادار  فٌةةة   المسةةةتخدم
 البٌانةات وفةرز الخلاٌةا وتأمٌن وتنسٌقها  البٌانات وتحرٌر والخلاٌا والأعمد 
 .وتنسٌقها البٌانٌة المخططات وانشاء الحدود  وتأثٌرات والمحاذ  وتصفٌتها

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

9 
 برنامج فً اتساسٌة الدوا  وبعض الصٌ  مع التعام  مهارات Microsoft 

Excel، وطباعت  وتأمٌن  المصنف وحفظ. 
1 2 

a1, a2, b1, 

b2, c2, c2, d1 

11 

 برنةةامج فةةً المسةةتخدم واجهةةة أوامةةر مةةع التعامةة  مهةةارات PowerPoint  
 واتشةةكا  والجةةداو  النصةةو  وادراج وحةةذفها  وتنسةةٌقها الشةةرائ  إدراج

 التةةةأثٌرات واضةةةافة وتنسةةةٌقها والفٌةةةدٌو والصةةةوت والصةةةور والمخططةةةات
 عةرض الشةرٌحة داخة  عناصةر على وتأثٌرات حركات اضافة الٌها  المناسبة
 .وطباعت  وتأمٌن  العرض حفظ فٌها  والتحكم بٌنها واتنتقا  الشرائ 

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1, d2 

11  برنامج باستخدام بٌانات قاعد  أنشاء MS-Access. 1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

12 
 اتلكترونةً  البرٌةد  التصةف ) خةدماتها وبعةض اتنترنةت مةع التعام  مهارات 

 .(البرٌدٌة القوائم
1 2 

a1, a2, b1, c3, 

d1, d2 

13  2 1 .البٌانات وتراس  الحاسوب شبكات 
a1, a2, b1, c3, 

d1, d2 

 اجًبنٍ الأعبثُغ وانغبػبد انفؼهُخ
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 13 26  

 

 

 :Teaching Strategies انزذسَظاعزشارُجُبد 
  التفاعلٌة المحاضر Lectures 

 والمناقشة الحوار discussion 

 الذهنً العصف Brainstorming 

  المشكلات ح Problem solving 

  العملٌة العروضو المحاكا Simulation Method Practical presentations&                 

  ٌالعملً التطب Practical in computer Lab (Lab works) 

 والتكالٌف والمهام المشروعات projects 

 الذاتً التعلم Self-learning 

 التعاونً التعلم Cooperative Learning  

  الزملاء بٌن الخبرات تباد 

 
 

v. وانزكهُفبد الاَشطخ Tasks and Assignments: 

 و
No 

 / انزكهُفالاَشطخ 
Assignments/ Tasks 

َىع انزكهُف 
 )فشدٌ/ رؼبوٍَ(

انذسجخ 

 انًغزحقخ

Mark 

أعجىع 

 انزُفُز
Week Due 

 انزؼهىخشجبد ي

CILOs 

(symbols) 
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  وعناوٌن ورسوم واشكا  وجداو  نصو  على ٌشتم  نصً مستند انشاء 1
 Word برنامج باستخدام واشكا  وجداو  وفرعٌة رئٌسة

 ,W6 a1, a2, b1 4 فردي
c1, c2, d1 

 الجداو  تصمٌم فً Excel برنامج استخدام على قدرت  تبرز جداو  تصمٌم 2
 لمحةددات وفقةا اتساسٌة الدوا  بعض وتوظٌف وتنسٌقها البٌانات وادخا 
 .المقرر استاذ ٌحددها

 W9 4 فردي

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

d1 

 للتعلٌمةةات وفقةةا PPTباوربوٌنةةت برنةةامج باسةةتخدام تعلٌمةةً عةةرض انتةةاج 3
 .لذلك المعد 

 W44 4 فردي
a1, a2, b1, 

c1, c2, d1, d2 

 المقةةرر اسةةتاذ ٌحةةدده اتنترنةةت أو بالحاسةةوب متعلةة  موضةةوع عةةن البحةة  4
 . البح  محركات أحد باستخدام

 W41 3 جماعً
a1, a2, b1, 
c3, d1, d2 

   Total Score  15 إجًبنٍ انذسجخ 

 

vi. التعلم تقٌٌم Learning Assessment: 

 انشقى

No. 
 أَشطخ انزقُُى 

Assessment Tasks 

 أعىع

 انزقُُى
Week due 

 انذسجخ
Mark 

َغجخ انذسجخ إنً 

 خذسجخ انُهبئُان
Proportion of 

Final Assessment 

 يخشجبد انزؼهى
CILOs (symbols) 

1 
 انزكهُفبد وانىاججبد

 Tasks and Assignments 

W6, 9, 
44, 13 

15 41 % 

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

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

c2 

3 
 َصف انفصماخزجبس 

Midterm Exam 
W8 30 21 %  

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

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

c2, c3, d1, d2 

5 
 اخزجبس َهبَخ انفصم )ػًهٍ(

Final Exam (practical) 
W15 30 21 %  

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

6 
 اخزجبس َهبَخ انفصم )َظشٌ(

Final Exam (theoretical) 
W16 60 11 % 

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

 Total  ٍ100 151 الإجًبن%  

 

 :Learning Resources يصبدس انزؼهى
 

 :Required Textbook(s) انًشاجغ انشئُغخ .1
 صُؼبء. الايٍُ نهطجبػخ وانُشش،، والاَزشَذ ةى(: اعبعُبد انحبع2119هلال انقجبطٍ )

 صُؼبء. الايٍُ نهطجبػخ وانُشش،، والاَزشَذ ةىانحبع رطجُقبد(: 2121هلال انقجبطٍ )

 :Essential References انًشاجغ انًغبَذح .2
 .(. رطجُقبد انحبعىة وركُىنىجُب انًؼهىيبد، يكزجخ اثٍ خهذوٌ نهطجبػخ وانُشش وانزىصَغ، صُؼبء2114فهذ انىصبثٍ )

- 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 انًصبدس الإنكزشوَُخ ويىاقغ الإَزشَذ... .3
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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.  وانغُبعبد انًزجؼخ فٍ انًقشسانضىاثظ Course Policies 
 بعد الرجوع للوائ  الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للمقرر فٌما ٌتعل  بالآتً:

 : Class Attendanceسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمٌة  1

 % من المحاضرات وٌحرم فً حا  عدم الوفاء بذلك.57ٌلتزم الطالب بحضور  -
% وٌةتم 57المقرر تقرٌرا بحضور وغٌاب الطلاب للقسم وٌحرم الطالب من دخو  اتمتحان فً حا  تجاوز الغٌاب ٌقدم أستاذ  -

 اقرار الحرمان من مجل  القسم.

 :Tardyالحضور المتأخر  2

مةرات عةن ثةلا  ٌاد  إذا تأخر ز  وللطالب حضور المحاضر  إذا تأخر لمد  ربع ساعة لثلا  مرات فً الفص  الدراسً ٌسم  -
 المحاضر . دخو  ٌمنع من اتلتزاموعند عدم   ٌحذر شفوٌا من أستاذ المقرر

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط اتمتحان  3

 ( دقٌقة من بدء اتمتحان 52ت ٌسم  للطالب دخو  اتمتحان النهائً إذا تأخر مقدار ) -
 الخاصة بنظام اتمتحان فً الكلٌة.إذا تغٌب الطالب عن اتمتحان النهائً تطب  اللوائ   -

 :Assignments & Projectsالتعٌٌنات والمشارٌع  4

 ضوابط تنفٌذ التكلٌفات وتسلٌمها.و ٌحدد أستاذ المقرر نوع التعٌٌنات فً بداٌة الفص  وٌحدد مواعٌد تسلٌمها -
 ٌحرم من درجة التكلٌف الذي تأخر فً تسلٌم . المحددموعد ال عنإذا تأخر الطالب فً تسلٌم التكلٌفات  -

 :Cheating الغش 5

 تئحة شثون الطلاب. علٌ  فً حا  ثبوت قٌام الطالب بالغش فً اتمتحان النصفً أو النهائً تطب  -
 فً التكلٌفات والمشارٌع ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف.بالغش او النق  فً حا  ثبوت قٌام الطالب  -

 :Plagiarismاتنتحا   6

 لأداء اتمتحان نٌابة عن  تطب  اللائحة الخاصة بذلك طالبفً حالة وجود شخ  ٌنتح  شخصٌة  -
 :Other policiesسٌاسات أخرى  7

 أي سٌاسات أخرى مث  استخدام الموباٌ  أو مواعٌد تسلٌم التكلٌفات ..... الخ -
 
 

  

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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 (1الإَجهُضَخ ) انهغخح يقشس: و2121 -2119انؼبو انجبيؼٍ: 
 

 انحبعىة يهبساد :خطخ يقشس
Course Plan (Syllabus): Computer Skills 

  

i. يؼهىيبد ػٍ أعزبر انًقشس Information about Faculty Member Responsible for the Course 

 الاعى
Name 

 
 )أعجىػُب(انغبػبد انًكزجُخ 

Office Hours 
 / أعجىػُب(3)

 انًكبٌ وسقى انهبرف
Location &Telephone No.  يؼًم انحبعىة 

 انغجذ

SAT 

 الأحذ

SUN 

 الاثٍُُ

MON 

 انثلاثبء

TUE 

 الأسثؼبء

WED 

 انخًُظ

THU 

 انجشَذ الإنكزشوٍَ
E-mail 

       

 

ii.  يؼهىيبد ػبيخ ػٍ انًقشسGeneral information about the course: 

 اعى انًقشس  .1
Course Title 

 انحبعىةيهبساد 
Computer Skills 

 وسقًه سسيض انًقش  .2
Course Code and Number 

... 

 انغبػبد انًؼزًذح نهًقشس  .3
Credit Hours 

 Credit Hoursانغبػبد انًؼزًذح 
 انًجًىع

Total يحبضشاد 
Lecture 

 ػًهٍ
Practical 

 /رًبسٍَعًُبس
Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

 انًغزىي وانفصم انذساعٍ  .4
Study Level and Semester 

 انثبٍَانًغزىي الاول/ انفصم 
First Year/ second Semester 

 Noneلا رىجذ   Pre-requisitesانًزطهجبد انغبثقخ نهًقشس  .5

 Noneرىجذ لا  Co –requisite (وجذد)إٌ انًزطهجبد انًصبحجخ   .6

انجشَبيج/ انجشايج انزٍ َزى فُهب رذسَظ انًقشس   .7
Program (s) in which the course is offered 

 جًُغ انجشايج الاكبدًَُخ فٍ كهُبد انجبيؼخ

 نغخ رذسَظ انًقشس  .8
Language of teaching the course 

 ػشثٍ/ اَجهُضٌ

 يكبٌ رذسَظ انًقشس  .9
Location of teaching the course ) ( يؼًم انحبعىة 

 

 انزذسَظ.انغبػخ انًؼزًذح نهؼًهٍ ونهزًبسٍَ رغبوي عبػزٍُ فؼهُزٍُ خلال : يلاحظخ

iii. وصف المقرر Course Description: 

 ٌتنةاو  حٌ  المختلفة  الحٌا  مجاتت فً توظٌف  واهمٌة للحاسوب الأساسٌة والمهارات بالمفاهٌم الطالب تزوٌد الى المقرر هذا ٌهدف

 التركٌةز مةع الحاسةوب تشةغٌ  ونظةم ومعالجتهةا  البٌانات تمثٌ  وكٌفٌة العلاقة  ذات والمفاهٌم والبرمجٌة المادٌة ومكونات  الحاسوب مفهوم
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 بعةض مةع للتعامة  اتساسةٌة والمهةارات المسةاعد   الخدمٌةة البرامج من وعدد Windows10 النوافذ تشغٌ  نظام مع التعام  مهارات على

 وشةبكات خدماتها وأهم الإنترنت مفهوم الى إضافة  (Access و Excel PowerPointو Ms. Word)Microsoft Office  حزمة برامج

 دساعنزه انجبيؼُنخ وفنٍ حُبرنه فنٍ ثكفنبءح واتنترنةت الحاسةوب توظٌةف مةن الطالةب ٌُمكةن بمةا منهةا  الإفةاد  وكٌفٌةة وحماٌتهةا الحاسوب

 .يغزقجلا انًهُُخ

 

iv.  مخرجات تعلم المقررCourse Intended Learning Outcomes (CILOs): 
 :أن على قادرا الطالب ٌكون سوف المقرر دراسة من اتنتهاء بعد

a1 -  العلاقة ذات والمفاهٌم واتنترنت للحاسوب الأساسٌة للمفاهٌم سلٌما وفهما معرفة ٌُظهر. 

a2 –    ٌوض  مكونات الحاسوب المادٌة والبرمجٌة وأهمٌة توظٌف الحاسوب واتنترنت وتطبٌقاتهما فً مجا  تخصص  ومجاتت الحٌةا

 المختلفة.

b1–  تستخدامها الأمث  التوظٌف ٌضمن بما اتستخدام ومجا  الوظٌفة حٌ  من الحاسوبٌة البرامج بٌن ٌُمٌز. 

b2 - ومعالجتها تمثٌلها حٌ  من البٌانات مع الحاسوب تعام  كٌفٌة ٌفسر. 

c1 - النوافذ تشغٌ  نظام مع وٌتعام  الحاسوب ٌستخدم (Windows10 ) بفاعلٌة والخدمٌة المساعد  وبرامج. 

c2 -  حزمة برامج مع ٌتعامMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint و Access )الفٌروسات مكافحة وبرامج. 

c3 -     ٌوظف تطبٌقات الحاسوب واتنترنت فً عملٌة البح  والتعلم وفً مجا  تخصص  بكفاء. 

d1 - المختلفة وتطبٌقاتهما واتنترنت الحاسوب إمكانات استثمار خلا  من ذاتٌا والمهنٌة العلمٌة قدرات  ٌُطور. 

d2-  .ٌتواص  مع اتخرٌن الكترونٌا بفاعلٌة مراعٌا فً ذلك معاٌٌر اتستخدام وقٌم المجتمع 

 

v. انًقشس  يحزىيCourse Content: 

 : Theoretical Aspectانًىضىػبد انُظشَخأولا: 

 انشقى
Order 

 انىحذاد
 ()انًىضىػبد انشئُغخ

Units 

 انزفصُهُخانًىضىػبد 
Sub Topics 

 الأعجىع
Week 

Due 

انغبػبد 

 انفؼهُخ

Con. H 

1 
 انحبعىة يفهىو

 الاعبعُخ ويكىَبره

 ومحددات  الدراسٌة وخطت  ومتطلبات  المقرر عن تعرٌفٌة مقدمة. 
 استخدام  ومبررات ومجاتت الحاسبات وأنواع واجٌال  الحاسوب مفهوم. 

W1 3 

 المادٌة الحاسوب مكونات Hardware  فٌها مكون ك  ووظٌفة وتصنٌفها. 
 البرمجٌةةةةةة الحاسةةةةةوب مكونةةةةةات Software :البةةةةةرامج وأنةةةةةواع مفهومهةةةةةا 

 .منها ك  واهمٌة( تطبٌقٌة مساعد   تشغٌلٌة ) الحاسوب فً المستخدمة
  ٌالحاسوب أداء على المثثر  والعوام  حاسوبٌا البٌانات تمث. 

W2 2 

2 
 انحبعىة رشغُم َظُى

 انًؼهىيبد وحًبَخ
 وانجُبَبد

 المسةتخدم وواجهةات وخصائصةها  وأنواعها مفهومها: الحاسوب تشغٌ  نظم 
 .فٌها

 النوافذ تشغٌ  نظام Windows : سةط  واجهةة مكونةات وممٌزات   اصدارات 
 سةةط   Windows10 النوافةةذ تـشغةةـٌ  نظةةام علةةى التركٌةةز مةةع. فٌةة  المكتةةب
 الةتحكم ولوحةة  Task Bar المهام وشرٌط النوافذ  الفأر   ومكونات   المكتب

Control Panel. 

W3 2 

 الملحقة البرامج Accessories النوافذ تـشغـٌ  بنظام Windows10. 
  النوافذ نظام فً والمجلدات الملفات إدار Windows10. 

W4 2 
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 منهةةا والوقاٌةةة بهةةا اتصةةابة وطةةر  وانواعهةةا ماهٌتهةةا: الحاسةةوب فٌروسةةات 
 .مكافحتها برامج وأشهر

 تواج  التً المخاطر المعلومات  وحماٌة امن مفهوم: المعلومات وحماٌة امن 
 .اتحتٌاطً والنسخ البٌانات وحماٌة الخصوصٌة معلومات  نظام أي

W5 2 

3 

 الاعبعُخ انًهبساد
 ثشايج يغ نهزؼبيم

 Microsoft حضيخ
Office   

 (أو ) قصٌر اختبار 

 النصةةةو  معالجةةةة برنةةةامج Ms. Word: أوامةةةر فٌةةة   المسةةةتخدم واجهةةةة 
 الفقةر   تنسةٌ  الخةط  تنسةٌ  النصو   تحرٌر الرئٌسٌة  الصفحة: تبوٌبات
 الصفحات إدراج واتستبدا   والبح  الحافظة  الأنماط 

W6 2 

 النصو  معالجة تابع (Word :)الرئٌسةٌة  الصةفحة ملةف : تبوٌبةات أوامةر 
 .وطباعت  وتأمٌن  المستند وحفظ مراجعة  عرض  تخطٌط  تصمٌم  إدراج 

W7 2 

 (نظري) نصفً تحرٌري اختبار W8 2 

 البٌانةات جدولة برنامج Microsoft Excel: مقدمةة البٌانةات  جدولةة أهمٌةة 
 اورا  وادار  فٌةة  المسةةتخدم واجهةةة  Excel البٌانةةات جدولةةة برنةةامج عةةن

 البٌانةات وتحرٌةر والخلاٌةا والأعمةد  والصةفوف الجداو  مع والتعام  العم  
 .وتصفٌتها البٌانات وفرز الخلاٌا وتأمٌن وتنسٌقها 

w9 2 

 البٌانةات جةداو  معالجةة..  تابع Excel :البٌانٌةة والرسةوم المخططةات انشةاء 
 ورقة ومعاٌنة وطباعت  وتأمٌن  المصنف وحفظ والدوا   والصٌ  وتنسٌقها 

 .العم  ورقة من محدد  مساحة وطباعة عم 

W10 2 

 التقدٌمٌةةةة العةةةروض برنةةةامج Ms. Office PowerPoint: عةةةن مقدمةةةة 
 النصةو  إدراج  PPTفةً المسةتخدم وواجهةة واهمٌتها  التقدٌمٌة العروض
 واضافة وتنسٌقها والفٌدٌو والصوت الصور واتشكا  والمخططات والجداو 
 الشةةرٌحة  داخةة  عناصةةر علةةى وتةةأثٌرات حركةةات واضةةافة الٌهةةا  التةةأثٌرات

 .وتأمٌن  العرض حفظ فٌها  والتحكم بٌنها واتنتقا  الشرائ  عرض

w11 2 

 برنامج باستخدام بٌانات قاعد  أنشاء MS-Access. w 12 2 

4 

 وشجكبد الاَزشَذ
 انحبعىة

 وشجكبد الاَزشَذ
 انحبعىة

 اتكسةةةةترانت  اتنترانةةةةت  البروتكةةةةو  ) العلاقةةةةة ذات والمفةةةةاهٌم اتنترنةةةةت 
 الوٌةب مفهةوم توظٌفهةا  ومجةاتت خةدماتها وأهةم  (البحة  محرك المتصف  
 .منها ك  وممٌزات وأدوات وخصائ  وأجٌالها

w13 2 

 واهمٌت  البٌانات تراس  مفهوم. 
 بربطها الخاصة المعدات اهمٌتها  انواعها  مفهومها : الحاسوب شبكات. 

w14 2 

 والمهام التكالٌف من عٌنة ومناقشة واستعراض مراجعة. w15 2 

   (نظري) الفص  نهاٌة اختبار W16 2 

 ػذد الأعبثُغ وانغبػبد انفؼهُخ
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

16 33 

 

 

 :                                       Training/ Tutorials/ Exercises Aspectsخطخ رُفُز انجبَت انؼًهٍ  ثبَُب:

 انشقى
Order 

 انزًبسٍَانًهبو / 

Tutorials/ Exercises   

 الأعجىع

Week 

Due 

انغبػبد 

 انفؼهُخ

Cont. H 

1  والبرمجٌة المادٌة الحاسوب مكونات W2 2 

2 

 النوافذ نظام مع التعام  مهاراتWin10:  الفةأر  مةع التعامة  مظهةره  وتغٌٌةر ومكوناتة  المكتب سط 
 النظام  معلومات استعراض بٌنها  والتنق  النوافذ مع التعام  أزرارها  بٌن والتبدٌ  بسرعـتها والتحكم
 زر وإضةافة منهةا زر ونقة  Start Menuابةدأ قائمةة مع التعام   Task Bar المهام شرٌط مع التعام 
 .البرامج كافة إلٌها  جدٌد

W3 2 
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3 

 النوافةةذ نظةةام مةع التعامةة  مهةةارات تةابعWin10:  الةةتحكم لوحةةة مةةع التعامة Control Panel  تثبٌةةت 
 الملحقةة البةرامج المحةذوفات  سةلة  النظةام لغةة تغٌٌر والتأرٌخ  الوقت تعدٌ  وإزالت   تطبٌقً برنامج
 برنةامج  Notepadالمفكةر   Calculator الحاسةبة الصةوت  مسج   Accessories التشغٌ  لنظام

 حسةةاب إنشةةاء الشاشةةة  مةةن صةةور التقةةاط القطةةع  ادا   Paint الرسةةام  WordPad الكلمةةات تحرٌةةر
 .والطباعة جدٌد جهاز إضافة الأقرا   تهٌئة  Windows حماٌة جدار مستخدم 

W4 2 

4 

 النوافةةذ نظةةام فةةً والمجلةةدات الملفةةات إدار  مهةةارات Windows10 :وتسةةمٌت  ملةةف أو مجلةةد إنشةةاء 
  Short Cut مختصةر  أٌقونةة إنشةاء مجلةد  أو ملف ونق  نسخ المحذوفات  واستعاد  وحذف  وحفظ 
 والمجلةدات  الملفةات عةرض طرٌقةة تغٌٌةر الملفات  وترتٌب فرز وإظهارها  والمجلدات الملفات إخفاء

 الملفةات ضةغط الملف  خصائ  عرض والمجلدات  الملفات عن البح   Explorer النوافذ مستكشف
 (.التهٌئة التقسٌم ) التخزٌن أجهز  ادار  الذكٌة  الأدوات ضغطها  وإلغاء zip والمجلدات

 للبٌانات اتحتٌاطً النسخو الفٌروسات  من الحاسوب حماٌة برامج مع التعام  مهارات. 

w5 2 

5 

 : Microsoft Word الكلمات معالجة برنامج مع التعام  مهارات
 برنامج فً المستخدم واجهة Word   الشةرٌط  تخصةٌ  واتوامةر  المجموعةات اتشرطة التبوٌبات 

 .السرٌع الوصو  أدوات شرٌط
 واتستبدا  والبح  الحافظة  الأنماط  وتنسٌقها  النصو   تحرٌر: الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب أوامر. 
 والرموز التعلٌقات  اترتباطات  والتذٌٌ   الرأ  الرسوم  الجداو   الصفحات : إدراج تبوٌب أوامر. 

W6 2 

6 
 وحفةةظ ومراجعةةة  وعةةرض وتخطةةٌط وتصةةمٌم ملةةف: تبوٌبةةات أوامةةر  (Word) النصةةو  معالجةةة تةةابع

 .وطباعت  وتأمٌن  المستند
w7 2 

 W8 2   (Midterm Exam)  الفص  نصف اختبار 7

8 

 البٌانات جدولة برنامج مع التعام  مهارات Microsoft Excel  اورا  وادار  فٌ   المستخدم واجهة 
 الخلاٌةا وتةأمٌن وتنسةٌقها  البٌانات وتحرٌر والخلاٌا والأعمد  والصفوف الجداو  مع والتعام  العم  
 .وتنسٌقها البٌانٌة المخططات وانشاء الحدود  وتأثٌرات والمحاذ  وتصفٌتها البٌانات وفرز

w9 2 

9 
 برنامج فً اتساسٌة الدوا  وبعض الصٌ  مع التعام  مهارات Microsoft Excel ، المصةنف وحفةظ 

 .وطباعت  وتأمٌن 

W10 2 

10 

 برنةةامج فةةً المسةةتخدم واجهةةة أوامةةر مةةع التعامةة  مهةارات PowerPoint  وتنسةةٌقها الشةةرائ  إدراج 
 والصةةةوت الصةةةور ادراج وتنسةةةٌقها  والمخططةةةات واتشةةةكا  والجةةةداو  النصةةةو  وادراج وحةةةذفها 
 داخةة  عناصةةر علةةى وتةةأثٌرات حركةةات اضةةافة الٌهةةا  المناسةةبة التةةأثٌرات واضةةافة وتنسةةٌقها والفٌةةدٌو
 .وطباعت  وتأمٌن  العرض حفظ فٌها  والتحكم بٌنها واتنتقا  الشرائ  عرض الشرٌحة

w11 2 

11  برنامج باستخدام بٌانات قاعد  أنشاء MS-Access. W12 2 

12  (البرٌدٌة القوائم اتلكترونً  البرٌد  التصف ) خدماتها وبعض اتنترنت مع التعام  مهارات. w13 2 

13  البٌانات وتراس  الحاسوب شبكات. w14 2 

 Final Exam  W15 2 ( عملً) الفص  نهاٌة اختبار 14

الأعبثُغ وانغبػبد انفؼهُخ اجًبنٍ  
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 14 28 

 

vi.  انزذسَظاعزشارُجُبد Teaching Strategies: 

 Lectures التفاعلٌة المحاضر  -
 discussion والمناقشة الحوار -

 Brainstorming الذهنً العصف -

 Problem solving المشكلات ح  -

                 &Simulation Method Practical presentations العملٌة العروضو المحاكا  -

 Practical in computer Lab (Lab works) العملً التطبٌ  -



 
 
 

 

 

 سئُظ انقغى                                       َبئت انؼًُذ نشئىٌ انجىدح                      ػًُذ انكهُخ

 د. حسين أحود الورد                          أ.م.د. عبدالولك هحود عيسي                أ.د.

 

 إشـــــــــــــــــــــــــــــشاف 

   

 نجبيؼخػًُذ يشكض انزطىَش الأكبدًٍَ وضًٍ انجىدح                                                                                سئُظ ا  

 سأ.م.د. هدى العواد                                                                                     أ.د. القاسن هحود عبا

 الجمهوريـــة اليمنــــية

 وزارة التعليـم العـالــي والبحث العلمي
 مجلس الاعتمـاد وضمان جـودة التعليم العالـي

 برناهج الوكتبات-الآدابكلية 

Republic of Yemen 
Ministry of Higher Education & Scientific 

Research 

Council for Accreditation & Quality Assurance 

 projects والتكالٌف والمهام المشروعات -

 Self-learning الذاتً التعلم -

  Cooperative Learning التعاونً التعلم -

 الزملاء بٌن الخبرات تباد  -

 

 

  VII.   وانزكهُفبدالأَشطخ Tasks and Assignments: 

 و

No 
 انُشبط/ انزكهُف
Assignments 

َىع انزكهُف 
 )فشدٌ/ رؼبوٍَ(

 انذسجخ انًغزحقخ

Mark 
 أعجىع انزُفُز

Week Due 

 رئٌسةةة وعنةةاوٌن ورسةةوم واشةةكا  وجةةداو  نصةةو  علةةى ٌشةةتم  نصةةً مسةةتند انشةةاء 1
 Word برنامج باستخدام واشكا  وجداو  وفرعٌة

 W6 4 فردي

 وادخةةا  الجةةداو  تصةةمٌم فةةً Excel برنةةامج اسةةتخدام علةةى قدرتةة  تبةةرز جةةداو  تصةةمٌم 2
 .المقرر استاذ ٌحددها لمحددات وفقا اتساسٌة الدوا  بعض وتوظٌف وتنسٌقها البٌانات

 W9 4 فردي

 W44 4 فردي .لذلك المعد  للتعلٌمات وفقا PPTباوربوٌنت برنامج باستخدام تعلٌمً عرض انتاج 3

 أحةد باسةتخدام المقةرر اسةتاذ ٌحةدده اتنترنةت أو بالحاسةوب متعلة  موضةوع عن البح  4
 . البح  محركات

 W41 3 جماعً

 0Total Score 15  إجًبنٍ انذسجخ  

 

 

vii. انزؼهى  رقىَىLearning Assessment: 

 و
No 

 أعبنُت انزقىَى
Assessment Method 

 انزقىَى )أعجىع(يىػذ
Week Due 

 انذسجخ
Mark 

 %انىصٌ انُغجٍ
Proportion of Final 

Assessment 

 % Tasks and Assignments W6, 9, 44, 13 15 41 والواجبات التكلٌفات 1

 % Quiz W6 7.5 5( 4) قصٌر اختبار 2

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

% Quiz W12 7.5 5( 2) قصٌر اختبار 4  

% W15 30 21 نهائً عملً اختبار 5  

 % W16 60 11 نهائً تحرٌري اختبار 6

 % Total  150 100 انًجًىع 

 

viii. يصبدس انزؼهى Learning Resources : 
 

 رضَذ ػٍ يشجؼٍُ( )لا: Required Textbook(s) انًشاجغ انشئُغخ .4
 (: اعبعُبد انحبعىة والاَزشَذ، الايٍُ نهطجبػخ وانُشش، صُؼبء.2119هلال انقجبطٍ )

 (: رطجُقبد انحبعىة والاَزشَذ، الايٍُ نهطجبػخ وانُشش، صُؼبء.2121هلال انقجبطٍ )

 :Essential References انًشاجغ انًغبَذح .5
 .(. رطجُقبد انحبعىة وركُىنىجُب انًؼهىيبد، يكزجخ اثٍ خهذوٌ نهطجبػخ وانُشش وانزىصَغ، صُؼبء2114)فهذ انىصبثٍ 
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 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 انًصبدس الإنكزشوَُخ ويىاقغ الإَزشَذ... .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. انضىاثظ وانغُبعبد انًزجؼخ فٍ انًقشس Course Policies 
 بعد الرجوع للوائ  الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للمقرر فٌما ٌتعل  بالآتً:

 : Class Attendanceسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمٌة  1

 % من المحاضرات وٌحرم فً حا  عدم الوفاء بذلك.57ٌلتزم الطالب بحضور  -
% وٌةتم 57ٌقدم أستاذ المقرر تقرٌرا بحضور وغٌاب الطلاب للقسم وٌحرم الطالب من دخو  اتمتحان فً حا  تجاوز الغٌاب  -

 اقرار الحرمان من مجل  القسم.

 :Tardyالحضور المتأخر  2

عةن ثةلا  مةرات ٌاد  إذا تأخر ز  وللطالب حضور المحاضر  إذا تأخر لمد  ربع ساعة لثلا  مرات فً الفص  الدراسً ٌسم  -
 المحاضر . دخو  ٌمنع من اتلتزاموعند عدم   ٌحذر شفوٌا من أستاذ المقرر

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط اتمتحان  3

 ( دقٌقة من بدء اتمتحان 52ت ٌسم  للطالب دخو  اتمتحان النهائً إذا تأخر مقدار ) -
 إذا تغٌب الطالب عن اتمتحان النهائً تطب  اللوائ  الخاصة بنظام اتمتحان فً الكلٌة. -

 :Assignments & Projectsالتعٌٌنات والمشارٌع  4

 ضوابط تنفٌذ التكلٌفات وتسلٌمها.و الفص  وٌحدد مواعٌد تسلٌمهاٌحدد أستاذ المقرر نوع التعٌٌنات فً بداٌة  -
 ٌحرم من درجة التكلٌف الذي تأخر فً تسلٌم . المحددموعد ال عنإذا تأخر الطالب فً تسلٌم التكلٌفات  -

 :Cheating الغش 5

 تئحة شثون الطلاب. علٌ  فً حا  ثبوت قٌام الطالب بالغش فً اتمتحان النصفً أو النهائً تطب  -
 فً التكلٌفات والمشارٌع ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف.بالغش او النق  فً حا  ثبوت قٌام الطالب  -

 :Plagiarismاتنتحا   6

 لأداء اتمتحان نٌابة عن  تطب  اللائحة الخاصة بذلك طالبفً حالة وجود شخ  ٌنتح  شخصٌة  -
 :Other policiesسٌاسات أخرى  7

 أي سٌاسات أخرى مث  استخدام الموباٌ  أو مواعٌد تسلٌم التكلٌفات ..... الخ -
 

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

