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 الحاسوب مهارات : مواصفات مقرر

Course Specification of: Computer Skills 

 

i. معلومات عامة عن المقرر General information about the course   : 

1.  
 اسم المقرر 

Course Title 
 الحاسوب مهارات 

Computer Skills 

2.  
 رمز المقرر ورقمه

Course Code and Number 
... 

3.  
 الساعات المعتمدة للمقرر 

Credit Hours 

 Credit Hoursالساعات المعتمدة 
 الإجمالي
Total  محاضرات 

Lecture 
 عملي

Practical 
 تمارين /سمنار

Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 المستوى والفصل الدراسي 
Study Level and Semester 

 الثاني المستوى الاول/ الفصل 
First Year/ second Semester 

5.  
 )إن وجدت(المقرر المتطلبات السابقة 

Pre-requisites (if any) 
 لا توجد 

 None 

6.  
 ()إن وجدتالمتطلبات المصاحبة 

Co-requisites (if any) 
 لا توجد 

  None 

7.  
 المقرر درس له يالبرنامج الذي 

Program (s) in which the course is offered 
 الجامعةجميع البرامج الاكاديمية في كليات 

 

8.  
 لغة تدريس المقرر

Language of teaching the course 
 عربي/ انجليزي 

9.  
 نظام الدراسة 

Study System 
 فصلي / انتظام 

10.  
 مواصفات المقررمعد)و( 

Prepared By 

 د/ هلال أحمد علي القباطي  أ.م.

11.  
 مواصفات المقرر تاريخ اعتماد 

Date of Approval 
 

 

 

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

ii. وصف المقرر Course Description : 

 الحيدا   مجداتت  في  توظيفد   واهميدة  للحداسدددددو   الأسددددداسددددديدة  والمهدارات  بالمفداهي   الطدال  تزويف الى المقرر  هذا يهدفف 

 البيداندات  تمثيد   وكيفيدة  العلاقدة   ذات  والمفداهي   والبرمجيدة المدافيدة  ومكونداتد   الحداسدددددو   مفهو   يتنداو   حيد   المختلفدة 

 من   وعفف  Windows10  النوافذ تشدددد ي  نظا   مع التعام   مهارات  على  التركيز مع الحاسددددو   تشدددد ي  ونظ  ومعالجتها 

 Microsoft Office(Ms. Word  حزمة برامج  بعض مع  للتعام   اتسددداسدددية  والمهارات  المسددداعف   الخفمية  البرامج
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  الإفاف  وكيفية  وحمايتها  الحاسو  وشبكات خفماتها  وأه   الإنترنت مفهو   الى  إضافة  (Accessو Excel PowerPointو

 . مستقبلا  المهنية فراست  الجامعية وفي حيات  بكفاء  في واتنترنت الحاسو   توظيف  من  الطال  يُمكن  بما منها 

 

iii.   المقررمخرجات تعل Course Intended Learning Outcomes (CILOs): 

 : أن  على قافرا الطال  يكون  سوف   المقرر فراسة من  اتنتهاء بعف

a1 -  العلاقة ذات والمفاهي  واتنترنت للحاسو  الأساسية للمفاهي  سليما وفهما معرفة يظُهر . 

a2 -   مجا  تخصددصدد     في  وتطبيقاتهما واتنترنت الحاسددو   توظيف  وأهمية  والبرمجية  المافية الحاسددو   مكونات يوضدد

 . المختلفة الحيا  مجاتتو

b1-   تستخفامها الأمث   التوظيف  يضمن  بما اتستخفا  ومجا  الوظيفة حي  من  الحاسوبية البرامج  بين  يُميز . 

b2 - ومعالجتها تمثيلها حي  من  البيانات مع الحاسو  تعام  كيفية يفسر . 

c1 -  النوافذ تش ي  نظا  مع ويتعام  الحاسو  يستخف (Windows10 ) بفاعلية والخفمية المساعف  وبرامج . 

c2 -  حزمددة  برامج  مع  يتعددامددMicrosoft Office   (Word  وExcel PowerPoint  وAccess  )مكددافحددة   وبرامج 

 . الفيروسات

c3 -   بكفاء وفي مجال تخصصه   والتعل   البح  عملية في  واتنترنت  الحاسو   تطبيقات  يوظف . 

d1 - المختلفة  وتطبيقاتهما واتنترنت الحاسو  إمكانات استثمار خلا  من  ذاتيا والمهنية العلمية قفرات  يطُور . 

d2 -    المجتمع وقي  اتستخفا  في ذلك معايير مراعيا بفاعلية الكترونيا اتخرين  مع يتواص . 

 

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

 

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

First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 المقرر/ المعرفة والفهم مخرجات 
Knowledge and Understanding CILOs 

 التدريس استراتيجية 
Teaching Strategies 

 التقويم  استراتيجية
Assessment Strategies 

a1-  للحاسدو    الأسداسدية  للمفاهي   سدليما وفهما  معرفة يُظهر 
 . العلاقة ذات والمفاهي  واتنترنت

  المحاضر  -

 . والمناقشة الحوار -

 . الذاتي والتعل  التكاليف -

 التعاوني التعل  -

 . الذهني العصف -

 . التحريرية اتختبارات -

 . الشفهية اتختبارات -

 الفرفيدة  التكداليف تقدارير  تقيي   -

 . والجماعية

 الدددقصددددددديدددر   اتخدددتدددبدددارات -

 (. الكوزات)

a2-   يوضددد  مكونات الحاسدددو  المافية والبرمجية وأهمية
واتنترندت وتطبيقداتهمدا في مجدا  توظيف الحداسدددددو  

 تخصص  ومجاتت الحيا  المختلفة.

 

 التدريس والتقويم:      مخرجات تعلم المقرر )المهارات الذهنية( باستراتيجيةمواءمة ثانيا: 

Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

 المهارات الذهنية مخرجات المقرر/ 
Intellectual Skills CILOs 

 التدريس استراتيجية 
Teaching Strategies 

 استراتيجية التقويم 
Assessment 

Strategies 
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b1-     يُميز بين البرامج الحاسوبية من حيث الوظيفة ومجال

 الاستخدام بما يضمن التوظيف الأمثل لاستخدامها.

 المحاضر   -
 والمناقشة.الحوار  -
 العصف الذهني. -
 التعلم الذاتي -
 .ح  المشكلات -
 مجموعات العم .المها  والتكاليف و -

 تختبارات التحريرية. -

 اتختبارات القصير . -

ــوب مع البيانات من حيث     -b2 .تقيي  التقارير - ــر كيفية تعامل الحاســ يفســ

 تمثيلها ومعالجتها.

 

 : التدريس والتقويم باستراتيجية )المهارات المهنية والعملية(مخرجات تعلم المقرر مواءمة  ثالثا:
Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

 المهارات المهنية والعملية مخرجات المقرر/ 
Professional and Practical Skills CILOs 

 التدريس استراتيجية 
Teaching Strategies 

 استراتيجية التقويم 
Assessment Strategies 

c1-  النوافذ تشددد ي  نظا  مع ويتعام   الحاسدددو  يسدددتخف  
(Windows10  ) والخددفميددة  المسدددددداعددف   وبرامجدد  

 . بفاعلية

 العروض العملية والمحاكا . -
 التطبيقات العملية والتكاليف. -
 ح  المشكلات. -
 التعل  التعاوني -
 تباف  الخبرات بين الزملاء. -
 الحوار والمناقشة. -
 التعل  الذاتي -

 ملاحظة الاداء. -

 الاختبارات التحريرية. -

واجـبــات   - الـ ر  قــاريـ تـ م  يـ يـ قـ تـ

 والتكليفات التطبيقية.

 الاختبارات الشفهية. -

c2-  حزمدة  برامج  مع  يتعدامدMicrosoft Office   (Word 

  مكدددافحدددة  وبرامج(  Accessو  Excel PowerPointو
 . الفيروسات

c3-   تطبيقددات الحدداسدددددو  واتنترنددت في عمليددة  يوظف
 .البح  والتعل  وفي مجا  تخصص  بكفاء 

 

      التدريس والتقويم: ةمخرجات تعلم المقرر )المهارات العامة( باستراتيجيمواءمة رابعا: 
 Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 

 مخرجات المقرر  
Transferable (General) Skills CILOs 

 التدريس استراتيجية 
Teaching Strategies 

 استراتيجية التقويم 
Assessment Strategies 

d1-   خلال من  ذاتيا  والمهنية  العلمية  قدراته  يُطور 

وتطبيقاتهما   والانترنت  الحاسوب  إمكانات  استثمار 

 المختلفة. 

 الحوار والمناقشة -

 الذاتيالتعلم  -

 التعلم التعاوني. -

 المهام والتكاليف. -

 تبادل الخبرات بين الزملاء -

 ملاحظة الأداء. -

الـتـكـلـيـفــات   - تـقــاريـر  تـقـيـيـم 

 والمشاريع.

في   -d2 تقييم العروض التقديمية. - مراعيا  بفاعلية  الكترونيا  الاخرين  مع  يتواصل 

 ذلك معايير الاستخدام وقيم المجتمع. 

 

 

iv.  المقررمحتوى موضوعات Course Content 
 

                                                        Theoretical Aspectالنظري الجانب  أولا: موضوعات

 الرقم 

Order 

الموضوعات الرئيسة/ 

 الوحدات 

Topic List / 

Units 

 التفصيلية الموضوعات 

Sub Topics List 

عدد  

 الأسابيع  
Number 

of Weeks 

الساعات  

 الفعلية 
Contact 

Hours 

رموز  
مخرجات  

التعلم  

 للمقرر 

(CILOs) 

1 
  الحاسوب مفهوم

 الاساسية  ومكوناته

 . المعلومات وتقنية للحاسو  أساسية مفاهي  ▪

  الحداسدددددبدات  وأنواع  واجيدالد   الحداسدددددو   مفهو  ▪
 . استخفام  ومبررات ومجاتت

2 W 5 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 
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  وتصدنيفها   Hardware المافية الحاسدو   مكونات ▪
 . فيها مكون ك  ووظيفة

  مفهومها: Software  البرمجية  الحاسددو   مكونات ▪
  مسدددداعف   تشدددد يلية ) الحاسددددو   برامج وأنواع
 . منها ك  واهمية( تطبيقية

  أفاء  على  المؤثر   والعوام  حاسددوبيا  البيانات تمثي  ▪
 . الحاسو 

2 

  الحاسوب تشغيل نظُم
  المعلومات وحماية

 والبيانات 

  وأنواعهددا  مفهومهددا:  الحدداسدددددو   تشددددد يدد   نظ  ▪
 . فيها المستخف  وواجهات وخصائصها 

  ومميزات   اصفارات :  Windows  النوافذ تش ي   نظا  ▪
 على  التركيز مع. فيد   المكتد   سدددددط   واجهدة مكونات 
  المكت   سط    Windows10  النوافذ  تددددش ددددي  نظا 

 Task المهدا   وشدددددريط النوافدذ  الفدرر   ومكونداتد  

Bar  التحك  ولوحة Control Panel. 

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

  النوافذ تددش ددي  بنظا   Accessories الملحقة  البرامج ▪
Windows10. 

  الدندوافدددذ  ندظدددا   فدي  والدمدجدلدددفات  الدمدلدفدددات  إفار  ▪
Windows10. 

  وطرق وانواعهدا  مداهيتهدا:  الحداسدددددو   فيروسدددددات ▪
 . مكافحتها برامج وأشهر منها والوقاية بها اتصابة

  وحمددايددة  امن  مفهو :  المعلومددات  وحمددايددة  امن ▪
  معلومات   نظدا   أي تواج  التي  المخداطر  المعلومات 

  اتحتياطي والنسددد  البيانات  وحماية  الخصدددوصدددية
 . لها

3 

  الاساسية المهارات
  برامج  مع للتعامل

 Microsoft حزمة
Office    

  واجهدة: Ms. Word  النصدددددو   معدالجدة برندامج ▪
  الرئيسددية  الصددفحة: تبويبات أوامر  في   المسددتخف 

  الفقر   تنسدددي  الخط   تنسدددي  النصدددو   تحرير
  إفراج  واتسدددددتبددفا    والبحدد   الحددافظددة   الأنمدداط 
 الصفحات

7 W 14 

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

d2 

:  تبويبات  أوامر(:  Word)  النصددددو   معالجة تابع ▪

  تخطيط   تصددمي   إفراج   الرئيسددية  الصددفحة  ملف 
 . وطباعت  وترمين  المستنف وحفظ مراجعة  عرض 

  مقفمة: Microsoft Excel البيانات  جفولة برنامج ▪
  واجهددة   Excel  البيددانددات  جددفولددة  برنددامج  عن

 مع والتعدامد   العمد    اوراق وافار   فيد  المسدددددتخدف 
  وتحرير  والخلايددا  والأعمددف   والصدددددفوف  الجددفاو 
  البيداندات وفرز  الخلايدا وتدرمين وتنسددددديقهدا   البيداندات

 . الحفوف وترثيرات والمحاذ  وتصفيتها

 انشددددداء:  Excel  البيداندات  جدفاو   معدالجدة..    تدابع ▪
  والصدددي  وتنسددديقها   البيانية والرسدددو   المخططات
  ومعاينة  وطباعت  وترمين  المصددنف وحفظ  والفوا  

 . العم  ورقة من محفف  مساحة وطباعة عم  ورقة

 Ms. Office  الدتدقدددفيدمديدددة  الدعدروض  بدرندددامدج ▪
PowerPoint  :التقددفيميددة  العروض  عن  مقددفمددة  
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  إفراج   PPTفي  المسدددددتخددف   وواجهددة  واهميتهددا 
 الصدور  واتشدكا   والمخططات  والجفاو   النصدو 
  الترثيرات واضدددافة وتنسددديقها والفيفيو والصدددوت

  فاخ  عناصددر  على   وترثيرات حركات واضددافة  اليها 
  والتحك  بينها  واتنتقا   الشددرائ  عرض الشددريحة 

 .وطباعت  وترمين  العرض حفظ فيها 

  أهميددة قواعددف:  Access  البيددانددات  قواعددف  برنددامج ▪
  خطوات  برامجهدا     أشدددددهرDatabase  البيداندات
  بيانات قاعف   أنشدددداء كيفية بيانات   قاعف   تصددددمي 
  مكونددات   MS-Access  برنددامج  واجهددة  فددار،ددة 
   Tables  الددجدددفاو )  Access  بدديددداندددات  قددداعدددف 

  التقارير   Forms  النماذج   Queries اتسدتعلامات
Reports   الصدفحات  Pages  الماكرو  Macros   
  قددداعدددف   حدفدظ   (Modules  الدندمدطديدددة  الدوحدددفات
 .Data Type البيانات أنواع البيانات 

4 
وشبكات الانترنت 

 الحاسوب

  الدبدروتدكدو  )  الدعدلاقدددة  ذات  والدمدفددداهديد   اتندتدرندددت ▪
   ( البح  محرك  المتصددف   اتكسددترانت   اتنترانت 

  الويد   مفهو   توظيفهددا   ومجدداتت  خددفمدداتهددا  وأه 
 W 4 2 . منها ك  ومميزات وأفوات وخصائ  وأجيالها

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

d2 
 . واهميت  البيانات تراس  مفهو  ▪

 واه   اهميتها   انواعها   مفهومها : الحاسو  شبكات ▪
 . بربطها الخاصة المعفات

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

14 29  

 
 

                                                  Practical Aspectالعملي  الجانب موضوعات ثانيا:

 الرقم 

Order 

 التدريبات  /العملية  الموضوعات
Practical / Tutorials topics 

عدد  

 الأسابيع
Number 

of Weeks 

الساعات 

 الفعلية
Contact 

Hours 

رموز مخرجات  

 التعلم 
Course ILOs 

 a1, a2, b2, c1 2 1 والبرمجية المافية الحاسو  مكونات ▪ 1

2 

 وت يير   ومكونات  المكت  سددط  :Win10  النوافذ نظا  مع التعام   مهارات ▪
  معلومدات  اسدددددتعراض  النوافدذ   مع  التعدامد   الفدرر    مع  التعدامد   مظهره 
 Startابفأ قائمة مع  التعام    Task Bar المها  شددريط مع التعام   النظا  
Menu   إليها زر وإضافة ونق . 

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 

3 

 التحك   لوحدة  مع  التعدامد   :  Win10النوافدذ  نظدا   مع التعدامد   مهدارات  تدابع ▪
Control Panel   والتدرري   الوقدت  تعدفيد   وإزالتد   تطبيقي برندامج تثبيدت  

مع     النظدددا   ل دددة  ت يير  التشددددد يددد    لنظدددا   الملحقدددة  البرامجالتعدددامددد  
Accessories   الحداسدددددبدة  Calculator   المفكرNotepad   برندامج 

 من  صدور التقاط  القطع  افا   Paint الرسدا    WordPad  الكلمات تحرير
 تهيئة    Windows  حماية جفار مسدددتخف    حسدددا  إنشددداء  الشددداشدددة 
 . والطباعة جفيف جهاز إضافة الأقرا  

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 
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4 

  إنشددددداء:  Windows10  النوافدذ  نظدا   في  والمجلدفات  الملفدات  إفار   مهدارات
  ونق   نسد   المحذوفات  واسدتعاف   وحذف  وحفظ  وتسدميت  ملف أو مجلف
  الملفدات إخفداء   Short Cut مختصدددددر   أيقوندة  إنشددددداء مجلدف  أو  ملف

  الملفدات عرض  طريقدة ت يير  الملفدات   وترتيد  فرز  وإظهدارها   والمجلدفات
  الملفددات  عن  البحدد    Explorer  النوافددذ  مسدددددتكشدددددف  والمجلددفات 
  zip والمجلدفات الملفدات ضددددد ط الملف   خصدددددائ   عرض  والمجلدفات 

 (. التهيئة التقسي  )  التخزين  أجهز  افار   الذكية   الأفوات ض طها   وإل اء

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 

5 
 النسدددد  و  الفيروسددددات  من الحاسددددو   حماية برامج مع التعام   مهارات ▪

 a1, b1, c1 2 1 . للبيانات اتحتياطي

6 

 : Microsoft Word الكلمات معالجة برنامج مع التعام  مهارات

  المجموعات اتشدددرطة  التبويبات    Word  برنامج في المسدددتخف  واجهة ▪
 . السريع الوصو  شريط الشريط  تخصي  واتوامر 

  الأنماط  وتنسدديقها  النصددو   تحرير: الرئيسددية  الصددفحة  تبوي  أوامر ▪
 . واتستبفا  والبح  الحافظة 

 والتدذييد    الرأس   الرسدددددو   الجدفاو    الصدددددفحدات :  إفراج  تبويد   أوامر ▪
 . والرموز التعليقات  اترتباطات 

1 2 
a1, a2, b1, 

c1, c2, d1 

7 
 وتخطيط  وتصددددمي  ملف: تبويبات أوامر   (Word)  النصددددو   معالجة تابع

 . وطباعت  وترمين  المستنف وحفظ ومراجعة  وعرض
1 2 

a1, a2, b1, 

c2, c3, d1 

8 

  واجهدة   Microsoft Excel  البيداندات  جدفولدة  برندامج  مع  التعدامد   مهدارات ▪
 والصدددددفوف   الجدفاو   مع  والتعدامد  العمد    اوراق وافار  فيد   المسدددددتخدف 

 وفرز   الخلايدا  وتدرمين  وتنسددددديقهدا   البيداندات  وتحرير  والخلايدا  والأعمدف 
 البيانية   المخططات وانشداء  الحفوف  وترثيرات  والمحاذ  وتصدفيتها البيانات

 . وتنسيقها

1 2 
a1, a2, b1, 

c2, c3, d1 

9 
  برندامج  في  اتسددددداسددددديدة  الدفوا   وبعض  الصدددددي   مع  التعدامد   مهدارات ▪

Microsoft Excel، 2 1 . وطباعت  وترمين  المصنف وحفظ 
a1, a2, b1, 

b2, c2, c2, d1 

10 

   PowerPoint برنامج  في  المسددددتخف   واجهة أوامر مع التعام   مهارات ▪
 واتشدكا    والجفاو  النصدو  وافراج  وحذفها  وتنسديقها  الشدرائ  إفراج

  الترثيرات  واضدددافة وتنسددديقها  والفيفيو والصدددوت والصدددور  والمخططات
 الشدددريحة  فاخ  عناصدددر  على   وترثيرات  حركات  اضدددافة  اليها  المناسدددبة

 وتددرميندد    العرض  حفظ  فيهددا   والتحك   بينهددا  واتنتقددا   الشدددددرائ   عرض
 . وطباعت 

1 2 
a1, a2, b1, 

c2, c3, d1, d2 

 MS-Access. 1 2 برنامج باستخفا  بيانات قاعف  أنشاء ▪ 11
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

12 
  اتلكتروني  البريف  التصددف )  خفماتها  وبعض  اتنترنت مع التعام   مهارات ▪

 2 1 .(البريفية القوائ 
a1, a2, b1, 

c3, d1, d2 

 2 1 . البيانات وتراس  الحاسو  شبكات ▪ 13
a1, a2, b1, 

c3, d1, d2 

 اجمالي الأسابيع والساعات الفعلية 
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 13 26  

 

 

 : Teaching Strategies التدريساستراتيجيات 
 Lectures التفاعلية المحاضر  ▪
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 discussion والمناقشة الحوار ▪

 Brainstorming الذهني العصف ▪

 Problem solving المشكلات ح  ▪

                 &Simulation Method Practical presentations العملية العروضو المحاكا  ▪

 Practical in computer Lab (Lab works) العملي التطبي  ▪

 projects والتكاليف والمها  المشروعات ▪

 Self-learning الذاتي التعل  ▪

  Cooperative Learning التعاوني التعل  ▪

 الزملاء بين الخبرات تباف  ▪

 
 

v. والتكليفات الانشطة  Tasks and Assignments: 

 م
No 

 التكليف /الانشطة 
Assignments/ Tasks 

نوع  

التكليف  
 )فردي/ تعاوني( 

الدرجة 

 المستحقة 

Mark 

أسبوع 

 التنفيذ 
Week 

Due 

 مخرجات التعلم 

CILOs 

(symbols) 

 ورسددو  واشددكا   وجفاو   نصددو   على  يشددتم  نصددي  مسددتنف انشدداء 1
 Word برنامج باستخفا  واشكا  وجفاو  وفرعية رئيسة وعناوين

 ,W6 a1, a2, b1 4 فرفي
c1, c2, d1 

 تصدددمي  في Excel  برنامج  اسدددتخفا  على  قفرت  تبرز  جفاو   تصدددمي  2
  اتسددداسدددية الفوا   بعض  وتوظيف  وتنسددديقها البيانات وافخا   الجفاو 

 . المقرر استاذ يحففها لمحففات وفقا
 W9 4 فرفي

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

d1 

  للتعليمات وفقا  PPTباوربوينت برنامج باسددددتخفا  تعليمي عرض انتاج 3
 W11 4 فرفي . لذلك المعف 

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

d2 

  المقرر  اسدتاذ يحففه  اتنترنت أو بالحاسدو  متعل  موضدوع عن البح  4
 . البح  محركات أحف باستخفا 

 W13 3 جماعي 
a1, a2, b1, 
c3, d1, d2 

   Total Score  15  إجمالي الدرجة 

 

vi.  التعل  تقيي Learning Assessment : 

 الرقم 

No. 
 أنشطة التقييم 

Assessment Tasks 

 أسوع

 التقييم 
Week due 

 الدرجة
Mark 

نسبة الدرجة إلى  

  ةدرجة النهائيال
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 

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

c2 

3 
 اختبار نصف الفصل

Midterm Exam 
W8 30 20 %  

a1, a2, b1, b2, c1, 
c2, c3, d1 
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% 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 
 )نظري( اختبار نهاية الفصل 

Final Exam (theoretical) 
W16 60 40 % 

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

 Total  100 150 الإجمالي %  

 

 : Learning Resources مصادر التعلم
 

 : Required Textbook(s) المراجع الرئيسة .1
 صنعاء. للطباعة والنشر،الامين ، والانترنت بو(: اساسيات الحاس 2019هلال القباطي )

 صنعاء. الامين للطباعة والنشر،، والانترنت بوالحاس  تطبيقات(: 2020هلال القباطي )

 : Essential References المراجع المساندة .2
 .(. تطبيقات الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات، مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشر والتوزيع، صنعاء2014فهد الوصابي )

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

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

 .Electronic Materials and Web Sites etc المصادر الإلكترونية ومواقع الإنترنت... .3
▪ http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/default.aspx 

▪ http://ecomputernotes.com/fundamental/introduction-to-computer. 

▪ http://www.grassrootsdesign.com/intro/. 

▪ http://www.cprogramming.com/tutorial.html. 

▪ http://www.functionx.com/word/index.htm 

▪ http://www.functionx.com/powerpoint/index.htm 

▪ http://www.functionx.com/excel/index.htm 
 

 

vii. الضوابط والسياسات المتبعة في المقرر Course Policies 
 بعف الرجوع للوائ  الجامعة يت  كتابة السياسة العامة للمقرر فيما يتعل  بالآتي: 

 : Class Attendanceسياسة حضور الفعاليات التعليمية  1

 من المحاضرات ويحر  في حا  عف  الوفاء بذلك. %75يلتز  الطال  بحضور  -
 %25الطلا  للقسدد  ويحر  الطال  من فخو  اتمتحان في حا  تجاوز ال يا  يقف  أسددتاذ المقرر تقريرا بحضددور و،يا   -

 ويت  اقرار الحرمان من مجلس القس .

 :Tardyالحضور المترخر  2

عن ثلا  ياف  إذا ترخر ز  وللطال  حضددور المحاضددر  إذا ترخر لمف  ربع سدداعة لثلا  مرات في الفصدد  الفراسددي يسددم  -
 المحاضر . فخو  يمنع من اتلتزا وعنف عف    مرات يحذر شفويا من أستاذ المقرر

 : Exam Attendance/Punctualityضوابط اتمتحان  3

 ( فقيقة من بفء اتمتحان 20ت يسم  للطال  فخو  اتمتحان النهائي إذا ترخر مقفار ) -
 إذا ت ي  الطال  عن اتمتحان النهائي تطب  اللوائ  الخاصة بنظا  اتمتحان في الكلية. -

 : Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع  4

 ضوابط تنفيذ التكليفات وتسليمها.و الفص  ويحفف مواعيف تسليمهايحفف أستاذ المقرر نوع التعيينات في بفاية  -
 يحر  من فرجة التكليف الذي ترخر في تسليم . المحففموعف ال عنإذا ترخر الطال  في تسلي  التكليفات  -

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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 : Cheating ال ش  5

 تئحة شؤون الطلا . علي  في حا  ثبوت قيا  الطال  بال ش في اتمتحان النصفي أو النهائي تطب  -
 في التكليفات والمشاريع يحر  من الفرجة المخصصة للتكليف.بال ش او النق  في حا  ثبوت قيا  الطال   -

 :Plagiarismاتنتحا   6

 لأفاء اتمتحان نيابة عن  تطب  اللائحة الخاصة بذلك طال في حالة وجوف شخ  ينتح  شخصية  -
 :Other policiesسياسات أخرى  7

 أي سياسات أخرى مث  استخفا  الموباي  أو مواعيف تسلي  التكليفات ..... ال  -
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 ( 1اللغة الإنجليزية )ة مقرر: م2020 -2019العام الجامعي: 
 

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

  

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

 الاسم 
Name  

الساعات المكتبية 
 )أسبوعيا( 

Office Hours 
 أسبوعيا( /3)

 المكان ورقم 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 المقررGeneral information about the course: 

 اسم المقرر  .1
Course Title 

 الحاسوب مهارات 
Computer Skills 

 ورقمه ررمز المقر  .2
Course Code and Number 

 ... 

 الساعات المعتمدة للمقرر   .3
Credit Hours 

 Credit Hoursالساعات المعتمدة 
 المجموع

Total  محاضرات 
Lecture 

 عملي
Practical 

 تمارين /سمنار
Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

 المستوى والفصل الدراسي   .4
Study Level and Semester 

 الثاني المستوى الاول/ الفصل 
First Year/ second Semester 

 Noneلا توجد   Pre-requisitesالمتطلبات السابقة للمقرر  .5

 Noneتوجد لا  Co –requisite (وجدت)إن المتطلبات المصاحبة   .6

7.  
البرنامج/ البرامج التي يتم فيها تدريس 

 Program (s) in which the course isالمقرر 

offered 

 جميع البرامج الاكاديمية في كليات الجامعة

 لغة تدريس المقرر  .8
Language of teaching the course 

 عربي/ انجليزي 

 مكان تدريس المقرر  .9
Location of teaching the course 

 الحاسوب ) ( معمل  

 

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

iii. وصف المقرر Course Description : 
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  حي   المختلفة  الحيا   مجاتت في توظيف   واهمية  للحاسددو   الأسدداسددية  والمهارات  بالمفاهي   الطال  تزويف  الى   المقرر هذا يهفف

 الحاسددو   تشدد ي  ونظ   ومعالجتها   البيانات تمثي  وكيفية  العلاقة  ذات  والمفاهي   والبرمجية المافية  ومكونات  الحاسددو   مفهو  يتناو 

  اتسددداسدددية  والمهارات المسددداعف   الخفمية  البرامج من وعفف  Windows10  النوافذ  تشددد ي  نظا  مع  التعام  مهارات على  التركيز مع

  الإنترنت مفهو   الى  إضدددافة  (Access و  Excel PowerPointو  Ms. Word)Microsoft Office   حزمة برامج بعض  مع  للتعام 

دراسـته   بكفاءة في  واتنترنت الحاسددو  توظيف من  الطال  يُمكن بما منها   الإفاف  وكيفية  وحمايتها الحاسددو  وشددبكات  خفماتها وأه 

 . مستقبلا  المهنية  الجامعية وفي حياته

 

iv.  مخرجات تعل  المقررCourse Intended Learning Outcomes (CILOs) : 
 : أن على  قافرا الطال  يكون سوف المقرر فراسة من اتنتهاء بعف

a1 -   العلاقة ذات والمفاهي  واتنترنت للحاسو  الأساسية للمفاهي  سليما وفهما معرفة يُظهر . 

a2 –     والبرمجية وأهمية توظيف الحاسددو  واتنترنت وتطبيقاتهما في مجا  تخصددصدد  ومجاتت  يوضدد  مكونات الحاسددو  المافية

 الحيا  المختلفة.

b1–  تستخفامها الأمث  التوظيف يضمن بما اتستخفا  ومجا  الوظيفة حي  من الحاسوبية البرامج بين يُميز . 

b2 - ومعالجتها تمثيلها حي  من البيانات مع الحاسو  تعام  كيفية يفسر . 

c1 -  النوافذ تش ي  نظا  مع ويتعام  الحاسو  يستخف (Windows10 ) بفاعلية والخفمية المساعف  وبرامج . 

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

c3 -        واتنترنت في عملية البح  والتعل  وفي مجا  تخصص  بكفاء يوظف تطبيقات الحاسو . 

d1 - المختلفة وتطبيقاتهما واتنترنت الحاسو  إمكانات استثمار خلا  من ذاتيا والمهنية العلمية قفرات  يُطور . 

d2 -  .يتواص  مع اتخرين الكترونيا بفاعلية مراعيا في ذلك معايير اتستخفا  وقي  المجتمع 

 

v. المقرر   محتوىCourse Content : 

 : Theoretical Aspectالموضوعات النظريةأولا: 

الر

 قم
Order 

 الوحدات
 ()الموضوعات الرئيسة

Units 

 الموضوعات التفصيلية 
Sub Topics 

 الأسبوع
Week 

Due 

الساعات  

 الفعلية 

Con. 

H 

1 
  الحاسوب مفهوم

 الاساسية ومكوناته

 . ومحففات  الفراسية وخطت  ومتطلبات  المقرر عن تعريفية مقفمة ▪

 . استخفام  ومبررات ومجاتت الحاسبات وأنواع واجيال  الحاسو  مفهو  ▪

W1 3 

 . فيها مكون ك  ووظيفة وتصنيفها  Hardware المافية الحاسو  مكونات ▪

  البرامج  وأنواع  مفهومهددا:  Software  البرمجيددة  الحدداسدددددو   مكونددات ▪
 . منها ك  واهمية( تطبيقية مساعف   تش يلية ) الحاسو  في المستخفمة

 . الحاسو  أفاء على  المؤثر  والعوام  حاسوبيا البيانات تمثي  ▪

W2 2 

2 
  وواجهات وخصددددائصددددها   وأنواعها  مفهومها:  الحاسددددو  تشدددد ي  نظ  ▪

 . فيها المستخف 
W3 2 



 

 

 

 رئيس القسم                                       نائب العميد لشئون الجودة                      عميد الكلية

 د. حسين أحمد الورد                          أ.م.د. عبدالملك محمد عيسى                 أ.د. 

 

 إشـــــــــــــــــــــــــــــراف  

   

 لجامعةعميد مركز التطوير الأكاديمي وضمن الجودة                                                                                رئيس ا  

 د                                                                                     أ.د. القاسم محمد عباسأ.م.د. هدى العما

ـــية  الجمهوريـــة اليمنـ

 وزارة التعليـم العـالــي والبحث العلمي
 مجلس الاعتمـاد وضمان جوـدة التعليم العالـي

 

Republic of Yemen 
Ministry of Higher Education & Scientific 

Research 

Council for Accreditation & Quality Assurance 

 تشغيل نُظم
  وحماية الحاسوب
 والبيانات  المعلومات

  واجهة مكونات  ومميزات   اصددددفارات :  Windows  النوافذ تشدددد ي  نظا  ▪
   Windows10 النوافذ  تدددش دددي  نظا   على   التركيز مع. في  المكت  سط 

   Task Bar المهدا   وشدددددريط النوافدذ  الفدرر   ومكونداتد   المكتد   سدددددط 
 .Control Panel التحك  ولوحة

 .Windows10 النوافذ تدش دي  بنظا  Accessories الملحقة البرامج ▪
 .Windows10 النوافذ نظا  في والمجلفات الملفات إفار  ▪

W4 2 

  منها والوقاية بها اتصددابة وطرق  وانواعها ماهيتها: الحاسددو  فيروسددات ▪
 . مكافحتها برامج وأشهر

 التي  المخداطر  المعلومدات   وحمدايدة  امن  مفهو :  المعلومدات  وحمدايدة  امن ▪
 . اتحتياطي والنس   البيانات  وحماية  الخصوصية  معلومات  نظا   أي  تواج 

W5 2 

3 

 المهارات
  للتعامل الاساسية

  حزمة برامج مع
Microsoft 

Office    

 (أو ) قصير اختبار ▪
  أوامر فيد    المسدددددتخدف  واجهدة  : Ms. Word  النصدددددو   معدالجدة برنامج ▪

 تنسدددي   الخط   تنسدددي  النصدددو   تحرير الرئيسدددية  الصدددفحة: تبويبات
 الصفحات إفراج واتستبفا   والبح  الحافظة  الأنماط  الفقر  

W6 2 

 الرئيسية   الصفحة  ملف :  تبويبات  أوامر(:  Word) النصو   معالجة  تابع ▪
 وتددرميندد   المسدددددتنددف  وحفظ  مراجعددة   عرض   تخطيط   تصدددددمي    إفراج 

 . وطباعت 

W7 2 

 W8 2 (نظري) نصفي تحريري اختبار ▪

 مقفمة  البيانات   جفولة  أهمية : Microsoft Excel  البيانات  جفولة  برنامج ▪
 اوراق  وافار   فيد  المسدددددتخدف  واجهدة   Excel البيداندات  جدفولدة برندامج عن

 البيانات  وتحرير والخلايا  والأعمف  والصدفوف  الجفاو  مع والتعام   العم  
 . وتصفيتها البيانات وفرز الخلايا وترمين وتنسيقها 

w9 2 

 البيانية والرسدو   المخططات  انشداء: Excel  البيانات جفاو   معالجة..  تابع ▪
 ومعاينة  وطباعت  وترمين  المصدددنف وحفظ  والفوا   والصدددي  وتنسددديقها 

 . العم  ورقة من محفف  مساحة وطباعة عم  ورقة

W10 2 

 عن  مقددفمددة  : Ms. Office PowerPoint  التقددفيميددة  العروض  برنددامج ▪
 إفراج   PPTفي  المسدددددتخددف   وواجهددة  واهميتهددا   التقددفيميددة  العروض

  والفيفيو  والصدددوت الصدددور  واتشدددكا   والمخططات  والجفاو   النصدددو 
  عناصدر  على  وترثيرات  حركات واضدافة اليها   الترثيرات  واضدافة وتنسديقها

 العرض حفظ فيها   والتحك  بينها  واتنتقا  الشرائ   عرض  الشريحة  فاخ 
 .وترمين 

w11 2 

 MS-Access. w 12 2 برنامج باستخفا  بيانات قاعف  أنشاء ▪

4 

  وشبكات الانترنت
 الحاسوب 

  وشبكات الانترنت
 الحاسوب 

 اتكسدددددتراندت   اتنتراندت   البروتكو  )  العلاقدة  ذات  والمفدداهي   اتنترندت ▪
 الوي   مفهو   توظيفها  ومجاتت  خفماتها وأه    (البح  محرك  المتصددف  
 . منها ك  ومميزات وأفوات وخصائ  وأجيالها

w13 2 

 . واهميت  البيانات تراس  مفهو  ▪
 . بربطها الخاصة المعفات اهميتها  انواعها  مفهومها : الحاسو  شبكات ▪

w14 2 

 w15 2 . والمها  التكاليف من عينة ومناقشة واستعراض مراجعة ▪

 W16 2 (نظري) الفص  نهاية  اختبار ▪  

الفعلية عدد الأسابيع والساعات   
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 16 33 
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 :                                        Training/ Tutorials/ Exercises Aspectsخطة تنفيذ الجانب العملي  ثانيا:

الر

 قم
Order 

 التمارين المهام / 

Tutorials/ Exercises   

 الأسبوع

Week 

Due 

الساعات  

 الفعلية

Cont. H 

 W2 2 والبرمجية المافية الحاسو  مكونات ▪ 1

2 

 مع   التعدامد   مظهره   وت يير  ومكونداتد   المكتد   سدددددط  :Win10النوافدذ  نظدا   مع  التعدامد  مهدارات ▪
  اسدددتعراض  بينها  والتنق  النوافذ مع  التعام   أزرارها  بين والتبفي   بسدددرعددددددددتها  والتحك  الفرر 

 ونق    Start Menuابفأ قائمة مع التعام   Task Bar المها  شددددريط مع التعام  النظا    معلومات
 . البرامج كافة إليها  جفيف زر وإضافة منها زر

W3 2 
 

3 

 تثبيدت    Control Panel  التحك  لوحدة  مع التعدامد   : Win10النوافدذ  نظدا  مع التعدامد   مهدارات تدابع ▪
 الملحقة   البرامج  المحذوفات  سلة   النظا  ل ة  ت يير  والترري    الوقت تعفي   وإزالت   تطبيقي  برنامج
   Notepadالمفكر    Calculator الحاسدددبة الصدددوت  مسدددج    Accessories التشددد ي  لنظا 

 إنشداء  الشداشدة  من صدور التقاط  القطع  افا    Paint الرسدا    WordPad الكلمات  تحرير برنامج
 . والطباعة جفيف جهاز إضافة الأقرا   تهيئة  Windows حماية جفار مستخف   حسا 

W4 2 

4 

 وتسددميت   ملف أو مجلف إنشدداء:  Windows10 النوافذ  نظا  في  والمجلفات الملفات إفار   مهارات ▪
 Short مختصددر  أيقونة إنشدداء مجلف  أو ملف ونق  نسدد  المحذوفات  واسددتعاف  وحذف   وحفظ 

Cut   الملفدات  عرض  طريقدة  ت يير  الملفدات   وترتيد   فرز وإظهدارهدا   والمجلدفات  الملفدات  إخفداء  
  الملف   خصائ   عرض  والمجلفات  الملفات عن  البح   Explorer النوافذ مستكشف  والمجلفات 

 التقسدددي   )  التخزين أجهز  افار   الذكية   الأفوات ضددد طها   وإل اء  zip  والمجلفات الملفات ضددد ط
 (. التهيئة

 . للبيانات اتحتياطي النس و الفيروسات  من الحاسو  حماية برامج مع التعام  مهارات ▪

w5 2 

5 

 : Microsoft Word الكلمات معالجة برنامج مع التعام  مهارات
  تخصدددددي   واتوامر   المجموعات  اتشدددددرطة  التبويبات    Word برنامج في  المسدددددتخف  واجهة ▪

 . السريع الوصو  أفوات شريط الشريط 
 والبحد   الحدافظدة   الأنمداط  وتنسددددديقهدا  النصدددددو   تحرير: الرئيسددددديدة  الصدددددفحدة  تبويد  أوامر ▪

 . واتستبفا 
  التعليقدات  اترتبداطدات  والتدذييد    الرأس   الرسدددددو   الجدفاو    الصدددددفحدات :  إفراج  تبويد   أوامر ▪

 . والرموز

W6 2 

6 
  وحفظ  ومراجعة  وعرض وتخطيط وتصددددمي  ملف: تبويبات أوامر   (Word)  النصددددو   معالجة تابع

 . وطباعت  وترمين  المستنف
w7 2 

 W8 2   (Midterm Exam)  الفص  نصف اختبار 7

8 

 وافار    فيد   المسدددددتخدف  واجهدة  Microsoft Excel البيداندات جدفولدة برندامج  مع التعدامد   مهدارات ▪
 وتنسددددديقهدا   البيداندات وتحرير والخلايدا  والأعمدف  والصدددددفوف الجدفاو   مع والتعدامد   العمد   اوراق
 البيانية   المخططات وانشدددداء  الحفوف  وترثيرات  والمحاذ  وتصددددفيتها  البيانات وفرز  الخلايا وترمين

 . وتنسيقها

w9 2 

9 
 وحفظ  ، Microsoft Excel  برنامج في  اتسدددداسددددية الفوا  وبعض  الصددددي  مع التعام   مهارات ▪

 . وطباعت  وترمين  المصنف

W10 2 

10 

 وتنسديقها  الشدرائ  إفراج   PowerPoint  برنامج في المسدتخف   واجهة أوامر مع التعام   مهارات ▪
 والصددوت   الصددور  افراج وتنسدديقها   والمخططات واتشددكا   والجفاو   النصددو   وافراج  وحذفها 
 فاخ    عناصددر على  وترثيرات  حركات  اضددافة  اليها  المناسددبة الترثيرات واضددافة  وتنسدديقها  والفيفيو
 . وطباعت  وترمين  العرض حفظ فيها  والتحك  بينها واتنتقا   الشرائ  عرض الشريحة

w11 2 

 MS-Access. W12 2 برنامج باستخفا  بيانات قاعف  أنشاء ▪ 11

 w13 2 .(البريفية القوائ  اتلكتروني  البريف  التصف ) خفماتها وبعض اتنترنت مع التعام  مهارات ▪ 12
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 w14 2 . البيانات وتراس  الحاسو  شبكات ▪ 13

 Final Exam   W15 2 ( عملي) الفص  نهاية اختبار 14

الأسابيع والساعات الفعلية  اجمالي  
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 14 28 

 

vi.  التدريساستراتيجيات Teaching Strategies: 

 Lectures  التفاعلية المحاضر  -
 discussion والمناقشة الحوار -

 Brainstorming الذهني العصف -

 Problem solving المشكلات ح  -

                 &Simulation Method Practical presentations العملية العروضو المحاكا  -

 Practical in computer Lab (Lab works) العملي التطبي  -

 projects والتكاليف والمها  المشروعات -

 Self-learning الذاتي التعل  -

  Cooperative Learning التعاوني التعل  -

 الزملاء  بين  الخبرات تباف  -

 

 

  VII.    والتكليفاتالأنشطة Tasks and Assignments: 

 م

No 
 النشاط/ التكليف
Assignments 

نوع  

التكليف  
 )فردي/ تعاوني( 

الدرجة 

 المستحقة 

Mark 

أسبوع  

 التنفيذ

Week Due 

 رئيسدة  وعناوين  ورسدو  واشدكا  وجفاو   نصدو  على   يشدتم   نصدي مسدتنف  انشداء 1
 Word برنامج باستخفا  واشكا  وجفاو  وفرعية

 W6 4 فرفي

  وافخا  الجفاو   تصددمي  في Excel برنامج  اسددتخفا   على  قفرت   تبرز جفاو  تصددمي  2
 اسدددتاذ يحففها  لمحففات وفقا  اتسددداسدددية الفوا   بعض  وتوظيف وتنسددديقها البيانات
 . المقرر

 W9 4 فرفي

 W11 4 فرفي . لذلك المعف  للتعليمات وفقا PPTباوربوينت برنامج باستخفا  تعليمي عرض انتاج 3

 أحف باسدتخفا   المقرر  اسدتاذ  يحففه اتنترنت أو بالحاسدو   متعل  موضدوع عن البح  4
 . البح  محركات

 W13 3 جماعي 

 0Total Score  15  إجمالي الدرجة  

 

 

vii. التعلم  تقويمLearning Assessment : 

 م
No 

 أساليب التقويم 
Assessment Method 

 التقويم  )أسبوع(موعد
Week Due 

 الدرجة
Mark 

 %الوزن النسبي
Proportion of 

Final Assessment 

 % Tasks and Assignments W6, 9, 11, 13 15 10 والواجبات التكليفات 1
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 % Quiz W6 7.5 5( 1) قصير اختبار 2

% W8 30 20 (  وعملي نظري) Midterm Exam نصفي اختبار 3  

% Quiz W12 7.5 5( 2) قصير اختبار 4  

% W15 30 20 نهائي  عملي اختبار 5  

 % W16 60 40 نهائي تحريري اختبار 6

 % Total  150 100 المجموع  

 

viii. مصادر التعلم Learning Resources  : 
 

 تزيد عن مرجعين(  )لا : Required Textbook(s) المراجع الرئيسة .4
 (: اساسيات الحاسوب والانترنت، الامين للطباعة والنشر، صنعاء.2019هلال القباطي )

 والانترنت، الامين للطباعة والنشر، صنعاء.(: تطبيقات الحاسوب 2020هلال القباطي )

 : Essential References المراجع المساندة .5
 .(. تطبيقات الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات، مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشر والتوزيع، صنعاء2014فهد الوصابي )

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

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

 .Electronic Materials and Web Sites etc المصادر الإلكترونية ومواقع الإنترنت... .6
▪ http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/default.aspx 

▪ http://ecomputernotes.com/fundamental/introduction-to-computer. 

▪ http://www.grassrootsdesign.com/intro/. 

▪ http://www.cprogramming.com/tutorial.html. 

▪ http://www.functionx.com/word/index.htm 

▪ http://www.functionx.com/powerpoint/index.htm 

▪ http://www.functionx.com/excel/index.htm 

 

viii. الضوابط والسياسات المتبعة في المقرر Course Policies 
 بالآتي: بعف الرجوع للوائ  الجامعة يت  كتابة السياسة العامة للمقرر فيما يتعل  

 : Class Attendanceسياسة حضور الفعاليات التعليمية  1

 من المحاضرات ويحر  في حا  عف  الوفاء بذلك. %75يلتز  الطال  بحضور  -
 %25يقف  أسددتاذ المقرر تقريرا بحضددور و،يا  الطلا  للقسدد  ويحر  الطال  من فخو  اتمتحان في حا  تجاوز ال يا   -

 الحرمان من مجلس القس .ويت  اقرار 

 :Tardyالحضور المترخر  2

عن ثلا  ياف  إذا ترخر ز  وللطال  حضددور المحاضددر  إذا ترخر لمف  ربع سدداعة لثلا  مرات في الفصدد  الفراسددي يسددم  -
 المحاضر . فخو  يمنع من اتلتزا وعنف عف    مرات يحذر شفويا من أستاذ المقرر

 : Exam Attendance/Punctualityضوابط اتمتحان  3

 ( فقيقة من بفء اتمتحان 20ت يسم  للطال  فخو  اتمتحان النهائي إذا ترخر مقفار ) -
 إذا ت ي  الطال  عن اتمتحان النهائي تطب  اللوائ  الخاصة بنظا  اتمتحان في الكلية. -

 :  & ProjectsAssignmentsالتعيينات والمشاريع  4

 ضوابط تنفيذ التكليفات وتسليمها.و يحفف أستاذ المقرر نوع التعيينات في بفاية الفص  ويحفف مواعيف تسليمها -
 يحر  من فرجة التكليف الذي ترخر في تسليم . المحففموعف ال عنإذا ترخر الطال  في تسلي  التكليفات  -

 : Cheating ال ش  5

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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 تئحة شؤون الطلا . علي  بال ش في اتمتحان النصفي أو النهائي تطب في حا  ثبوت قيا  الطال   -
 في التكليفات والمشاريع يحر  من الفرجة المخصصة للتكليف.بال ش او النق  في حا  ثبوت قيا  الطال   -

 :Plagiarismاتنتحا   6

 لأفاء اتمتحان نيابة عن  تطب  اللائحة الخاصة بذلك طال في حالة وجوف شخ  ينتح  شخصية  -
 :Other policiesسياسات أخرى  7

 أي سياسات أخرى مث  استخفا  الموباي  أو مواعيف تسلي  التكليفات ..... ال  -
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