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     :Computer SkillsCourse Specification ofانحاعىبمهارات : مواصفات ممرر

 

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

1.  

 اعى انًقشس

Course Title 

 انحاعىبمهارات 

Computer Skills 

2.  

 سيض انًقشس وسقًه

Course Code and Number 

UR005 

3.  

 انغاػاخ انًؼرًذج نهًقشس

Credit Hours 

 Credit Hoursانغاػاخ انًؼرًذج 

 الإجمالً

Total 
 يحاضشاخ

Lecture 

 ػًهي

Practical 

 /ذًاسيٍسعًُا

Seminar/Tutorial 

2 1 0 3 

4.  

 انًغرىي وانفصم انذساعي

Study Level and Semester 

 انثاَيانًغرىي الاول/ انفصم 

First Year/ second Semester 

5.  

 )إن وجدت(الممرر المتطلبات السابمة 

Pre-requisites (if any) 

 لا ذىجذ

None 

6.  

 (انًرطهثاخ انًصاحثح )إٌ وجذخ

Co-requisites (if any) 

 لا ذىجذ

None 

7.  

 ذسط نه انًقشسيانثشَايج انزي 

Program (s) in which the course is offered 

 جًيغ انثشايج الاكاديًيح في كهياخ انجايؼح

 

8.  

 نغح ذذسيظ انًقشس

Language of teaching the course 

 ػشتي/ اَجهيضي

9.  

 َظاو انذساعح

Study System 

 فصهي / اَرظاو

11.  

 يىاصفاخ انًقشسمعد)و( 

Prepared By 

 د/ هلال أحًذ ػهي انقثاطيأ.و.
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11.  

 يىاصفاخ انًقشستاريخ اعتماد 

Date of Approval 

 

 

 

 : انغاػح انًؼرًذج نهؼًهي وانرًاسيٍ ذغاوي عاػريٍ فؼهيريٍ خلال انرذسيظ.يلاحظح

ii.  وصف المقررCourse Description: 

 الحٌاة مجالات فً توظٌفه واهمٌة للحاسوب الأساسٌة والمهارات بالمفاهٌم بالطال تزوٌد الى الممرر هذا ٌهدف

 البٌانات تمثٌل وكٌفٌة العلالة، ذات والمفاهٌم والبرمجٌة المادٌة ومكوناته الحاسوب مفهوم ٌتناول حٌث المختلفة؛

 وعدد Windows10 فذالنوا تشغٌل نظام مع التعامل مهارات على التركٌز مع الحاسوب تشغٌل ونظم ومعالجتها،

 .Microsoft Office(Ms  حزمة برامج بعض مع للتعامل الاساسٌة والمهارات المساعدة، الخدمٌة البرامج من

Word وExcel PowerPoint وAccess)، وحماٌتها الحاسوب وشبكات خدماتها وأهم الإنترنت مفهوم الى إضافة 

 دراسته الجامعٌة وفً حٌاته فً بكفاءة والانترنت الحاسوب توظٌف من الطالب ٌمُكن بما منها؛ الإفادة وكٌفٌة

 .مستمبلا المهنٌة

 

iii.  مخرجات تعلم المقررCourse Intended Learning Outcomes (CILOs): 
 :أن على لادرا الطالب ٌكون سوف الممرر دراسة من الانتهاء بعد

a1 -  العلالة ذات والمفاهٌم ترنتوالان للحاسوب الأساسٌة للمفاهٌم سلٌما وفهما معرفة ٌظُهر. 

a2 -  مجال تخصصه  فً وتطبٌماتهما والانترنت الحاسوب توظٌف وأهمٌة والبرمجٌة المادٌة الحاسوب مكونات ٌوضح

 .المختلفة الحٌاة مجالاتو

b1-  لاستخدامها الأمثل التوظٌف ٌضمن بما الاستخدام ومجال الوظٌفة حٌث من الحاسوبٌة البرامج بٌن ٌمٌُز. 

b2 - ومعالجتها تمثٌلها حٌث من البٌانات مع الحاسوب تعامل كٌفٌة ٌفسر. 

c1 - النوافذ تشغٌل نظام مع وٌتعامل الحاسوب ٌستخدم (Windows10 )بفاعلٌة والخدمٌة المساعدة وبرامجه. 

c2 - حزمة برامج مع ٌتعاملMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint وAccess )مكافحة وبرامج 

 .ٌروساتالف

c3 -  بكفاءةوفً مجال تخصصه  والتعلم البحث عملٌة فً والانترنت الحاسوب تطبٌمات ٌوظف. 

d1 - المختلفة وتطبٌماتهما والانترنت الحاسوب إمكانات استثمار خلال من ذاتٌا والمهنٌة العلمٌة لدراته ٌطُور. 

d2-   المجتمع ولٌم الاستخدام ٌٌرفً ذلن معا مراعٌا بفاعلٌة الكترونٌا الاخرٌن مع ٌتواصل. 
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 باستراتيجيات التعليم والتعلم والتقويم مواءمة مخرجات التعلم
Alignment of CILOs to Teaching and Assessment Strategies 

 

 :والتموٌم التعلٌم والتعلم مخرجات تعلم الممرر )المعارف والفهم( باستراتٌجٌةمواءمة أولا: 

First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 مخرجات الممرر/ المعرفة والفهم

Knowledge and Understanding CILOs 

 التدرٌساستراتٌجٌة 

Teaching Strategies 

 التموٌم استراتٌجٌة

Assessment Strategies 

a1- الأساسٌة للمفاهٌم سلٌما وفهما معرفة ٌظُهر 

 .العلالة ذات والمفاهٌم والانترنت للحاسوب

 المحاضرة -

 .والمنالشة الحوار -

 .الذاتً والتعلم التكالٌف -

 التعاونً التعلم -

 .الذهنً العصف -

 .التحرٌرٌة الاختبارات -

 .الشفهٌة الاختبارات -

 الفردٌة التكالٌف تمارٌر تمٌٌم -

 .والجماعٌة

 المصٌرة الاختبارات -

 (.الكوزات)

a2-  ٌوضح مكونات الحاسوب المادٌة والبرمجٌة

أهمٌة توظٌف الحاسوب والانترنت وتطبٌماتهما و

 فً مجال تخصصه ومجالات الحٌاة المختلفة.

 

 التدرٌس والتموٌم: مخرجات تعلم الممرر )المهارات الذهنٌة( باستراتٌجٌةمواءمة ثانٌا: 

Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs 

 الممرر/ المهارات الذهنٌةمخرجات 

Intellectual Skills CILOs 

 التدرٌساستراتٌجٌة 

Teaching Strategies 

 استراتٌجٌة التموٌم

Assessment 

Strategies 

b1-  ٌمٌُز بٌن البرامج الحاسوبٌة من حٌث الوظٌفة

ومجال الاستخدام بما ٌضمن التوظٌف الأمثل 

 لاستخدامها.

 المحاضرة -
 شة.الحوار والمنال -

 العصف الذهنً. -
 انرؼهى انزاذي -
 .حل المشكلات -

مجموعات المهام والتكالٌف و -
 العمل.

 لاختبارات التحرٌرٌة. -

 الاختبارات المصٌرة. -

 .تمٌٌم التمارٌر -

b2-  ٌفسر كٌفٌة تعامل الحاسوب مع البٌانات من حٌث

 تمثٌلها ومعالجتها.

 

 :التدرٌس والتموٌم باستراتٌجٌة نٌة والعملٌة(مخرجات تعلم الممرر )المهارات المهمواءمة  ثالثا:

Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

 المهارات المهنٌة والعملٌةمخرجات الممرر/ 

Professional and Practical Skills CILOs 

 التدرٌساستراتٌجٌة 

Teaching Strategies 

 استراتٌجٌة التموٌم

Assessment Strategies 
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c1- النوافذ تشغٌل نظام مع وٌتعامل الحاسوب ٌستخدم 

(Windows10 )والخدمٌة المساعدة وبرامجه 

 .بفاعلٌة

 العروض العملٌة والمحاكاة. -
 التطبٌمات العملٌة والتكالٌف. -

 حل المشكلات. -
 التعلم التعاونً -

 تبادل الخبرات بٌن الزملاء. -
 الحوار والمنالشة. -

 التعلم الذاتً -

 الاداء. يلاحظح -

 الاخرثاساخ انرحشيشيح. -

ذقييى ذقاسيش انىاجثاخ  -

 وانركهيفاخ انرطثيقيح.

  Microsoft Officeحزمة برامج مع ٌتعامل -c2 الاخرثاساخ انشفهيح. -

(Word وExcel PowerPoint وAccess )وبرامج 

 .الفٌروسات مكافحة

c3-  ٌوظف تطبٌمات الحاسوب والانترنت فً عملٌة

 .وفً مجال تخصصه بكفاءة البحث والتعلم

 

 التدرٌس والتموٌم: ةمخرجات تعلم الممرر )المهارات العامة( باستراتٌجٌمواءمة رابعا: 

Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 

 مخرجات الممرر

Transferable (General) Skills CILOs 

 التدرٌساستراتٌجٌة 

Teaching Strategies 

 استراتٌجٌة التموٌم

Assessment Strategies 

d1-  ٌطُور لدراته العلمٌة والمهنٌة ذاتٌا من خلال

استثمار إمكانات الحاسوب والانترنت 

 وتطبٌماتهما المختلفة.

 انحىاس وانًُاقشح -

 انرؼهى انزاذي -

 انرؼهى انرؼاوَي. -

 انًهاو وانركانيف. -

 ذثادل انخثشاخ تيٍ انضيلاء -

 اء.يلاحظح الأد -

ذقييى ذقاسيش انركهيفاخ  -

 وانًشاسيغ.

 ذقييى انؼشوض انرقذيًيح. -

d2-  ٌتواصل مع الاخرٌن الكترونٌا بفاعلٌة مراعٌا

 فً ذلن معاٌٌر الاستخدام ولٌم المجتمع.

 

 

iv.  محتوى المقررموضوعات Course Content 
 

 Theoretical Aspectانُظشي انجاَة  أولا: يىضىػاخ

 انشقى

Order 

انًىضىػاخ 

 انشئيغح/ انىحذاخ

Topic List / 

Units 

 التفصٌلٌةانًىضىػاخ 

Sub Topics List 

ػذد 

 الأعاتيغ

Number 

of 

Weeks 

انغاػاخ 

 انفؼهيح
Contact 

Hours 

سيىص 

يخشجاخ 

انرؼهى 

 نهًقشس

(CILOs) 

1 
 الحاسوب مفهوم

 اسٌةالاس ومكوناته

 المعلومات وتمنٌة للحاسوب أساسٌة مفاهٌم. 
 الحاسبات وأنواع واجٌاله الحاسوب مفهوم 

 W 5 2 .استخدامه ومبررات ومجالات

a1, a2, 

b2, c1, 

d1  المادٌة الحاسوب مكونات Hardware، 
 .فٌها مكون كل ووظٌفة وتصنٌفها

 البرمجٌة الحاسوب مكونات Software :
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 تشغٌلٌة،) لحاسوبا برامج وأنواع مفهومها
 .منها كل واهمٌة( تطبٌمٌة مساعدة،

 على المؤثرة والعوامل حاسوبٌا البٌانات تمثٌل 
 .الحاسوب أداء

2 

 الحاسوب تشغٌل نظُم

 المعلومات وحماٌة

 والبٌانات

 وأنواعها مفهومها: الحاسوب تشغٌل نظم 
 .فٌها المستخدم وواجهات وخصائصها،

 النوافذ تشغٌل نظام Windows: اصداراته 
 مع. فٌه المكتب سطح واجهة مكونات وممٌزاته،

 ،Windows10 النوافذ تـشغـٌل نظام على التركٌز
 وشرٌط النوافذ، الفأرة، ومكوناته، المكتب سطح
 .Control Panel التحكم ولوحة ،Task Bar المهام

3 W 6 

a1, a2, 

b2, c1, 

b1, d1 

 الملحمة البرامج Accessories ٌلتـشغـ بنظام 
 .Windows10 النوافذ

 النوافذ نظام فً والمجلدات الملفات إدارة 
Windows10. 

 وطرق وانواعها ماهٌتها: الحاسوب فٌروسات 
 برامج وأشهر منها والولاٌة بها الاصابة

 .مكافحتها
 وحماٌة امن مفهوم: المعلومات وحماٌة امن 

 نظام أي تواجه التً المخاطر المعلومات،
 والنسخ البٌانات وحماٌة وصٌةالخص معلومات،

 .لها الاحتٌاطً

3 

 الاساسٌة المهارات

 برامج مع للتعامل

 Microsoft حزمة

Office 

 النصوص معالجة برنامج Ms. Word :واجهة 
 الصفحة: تبوٌبات أوامر فٌه، المستخدم
 الخط، تنسٌك النصوص، تحرٌر الرئٌسٌة،

 والبحث الحافظة، الأنماط، الفمرة، تنسٌك
 الصفحات إدراج والاستبدال،

7 W 41 

a1, a2, 

b1, c2, 

c3, d1, 

d2 

 النصوص معالجة تابع (Word :)أوامر 
 إدراج، الرئٌسٌة، الصفحة ملف،: تبوٌبات
 وحفظ مراجعة، عرض، تخطٌط، تصمٌم،

 .وطباعته وتأمٌنه المستند

 البٌانات جدولة برنامج Microsoft Excel :
 ،Excel البٌانات ةجدول برنامج عن ممدمة
 العمل، اوراق وادارة فٌه المستخدم واجهة

 والأعمدة والصفوف الجداول مع والتعامل
 وتأمٌن وتنسٌمها، البٌانات وتحرٌر والخلاٌا
 والمحاذة وتصفٌتها البٌانات وفرز الخلاٌا

 .الحدود وتأثٌرات

 البٌانات جداول معالجة..  تابع Excel :انشاء 
 والصٌغ وتنسٌمها، البٌانٌة وموالرس المخططات
 وطباعته وتأمٌنه المصنف وحفظ والدوال،

 من محددة مساحة وطباعة عمل ورلة ومعاٌنة
 .العمل ورلة

 التمدٌمٌة العروض برنامج Ms. Office 
PowerPoint :التمدٌمٌة العروض عن ممدمة 

 إدراج ،PPTفً المستخدم وواجهة واهمٌتها،
 والاشكال ططاتوالمخ والجداول النصوص

 واضافة وتنسٌمها والفٌدٌو والصوت الصور
 على وتأثٌرات حركات واضافة الٌها، التأثٌرات
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 الشرائح عرض الشرٌحة، داخل عناصر
 العرض حفظ فٌها، والتحكم بٌنها والانتمال

 .وطباعته وتأمٌنه

 البٌانات لواعد برنامج Access :أهمٌة لواعد 
 خطوات برامجها، ، أشهرDatabase البٌانات
 بٌانات لاعدة أنشاء كٌفٌة بٌانات، لاعدة تصمٌم
 مكونات ،MS-Access برنامج واجهة فارغة،
 ،Tables الجداول) Access بٌانات لاعدة

 ،Forms النماذج ،Queries الاستعلامات
 الماكرو ،Pages الصفحات ،Reports التمارٌر

Macros، النمطٌة الوحدات Modules)، حفظ 
 .Data Type البٌانات أنواع البٌانات، لاعدة

4 
وشثكاخ الاَرشَد 

 انحاعىب

 البروتكول،) العلالة ذات والمفاهٌم الانترنت 
 محرن المتصفح، الاكسترانت، الانترانت،

 توظٌفها، ومجالات خدماتها وأهم ،(البحث
 وأدوات وخصائص وأجٌالها الوٌب مفهوم

 .منها كل وممٌزات
2 W 1 

a1, a2, 

b1, c1, 

c3, d1, 

d2  واهمٌته البٌانات تراسل مفهوم. 
 اهمٌتها، انواعها، مفهومها،: الحاسوب شبكات 

 .بربطها الخاصة المعدات واهم

ػذد الأعاتيغ وانغاػاخ انفؼهيحاجًاني   

Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 
41 29  

 

 

 Practical Aspectؼًهي ان انجاَة يىضىػاخ ثاَيا:

 انشقى

Order 

 / انرذسيثاخانؼًهيح انًىضىػاخ

Practical / Tutorials topics 

ػذد 

 الأعاتيغ

Number 

of Weeks 

انغاػاخ 

 انفؼهيح
Contact 

Hours 

سيىص 

يخشجاخ 

 انرؼهى

Course ILOs 

1 
 2 1 والبرمجٌة ةالمادٌ الحاسوب مكونات 

a1, a2, b2, 

c1 

2 

 النوافذ نظام مع التعامل مهارات Win10: ومكوناته المكتب سطح 
 استعراض النوافذ، مع التعامل الفأرة، مع التعامل مظهره، وتغٌٌر

 مع التعامل ،Task Bar المهام شرٌط مع التعامل النظام، معلومات
 .إلٌها زر وإضافة ونمل Start Menuابدأ لائمة

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 

3 

 النوافذ نظام مع التعامل مهارات تابعWin10  :لوحة مع التعامل 
 تعدٌل وإزالته، تطبٌمً برنامج تثبٌت ،Control Panel التحكم

 لنظام الملحمة البرامجالتعامل مع  ،النظام لغة تغٌٌر والتأرٌخ، الولت
 ،Calculator الحاسبة ،Accessories التشغٌل

 الرسام ،WordPad الكلمات تحرٌر برنامج ،Notepadةالمفكر
Paint، مستخدم، حساب إنشاء الشاشة، من صور التماط المطع، اداة 

 جدٌد جهاز إضافة الألراص، تهٌئة ،Windows حماٌة جدار

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 
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 .والطباعة

4 

 ءإنشا: Windows10 النوافذ نظام فً والمجلدات الملفات إدارة مهارات

 نسخ المحذوفات، واستعادة وحذفه وحفظه وتسمٌته ملف أو مجلد

 إخفاء ،Short Cut مختصرة أٌمونة إنشاء مجلد، أو ملف ونمل

 طرٌمة تغٌٌر الملفات، وترتٌب فرز وإظهارها، والمجلدات الملفات

 البحث ،Explorer النوافذ مستكشف والمجلدات، الملفات عرض

 الملفات ضغط الملف، ئصخصا عرض والمجلدات، الملفات عن

 أجهزة ادارة الذكٌة، الأدوات ضغطها، وإلغاء zip والمجلدات

 (.التهٌئة التمسٌم،) التخزٌن

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 

5  النسخو الفٌروسات، من الحاسوب حماٌة برامج مع التعامل مهارات 
 .للبٌانات الاحتٌاطً

1 2 a1, b1, c1 

6 

 :Microsoft Word الكلمات الجةمع برنامج مع التعامل مهارات

 برنامج فً المستخدم واجهة Word، ،الاشرطة التبوٌبات 
 .السرٌع الوصول شرٌط الشرٌط، تخصٌص والاوامر، المجموعات

 الأنماط، وتنسٌمها، النصوص، تحرٌر: الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب أوامر 
 .والاستبدال والبحث الحافظة،

 والتذٌٌل، الرأس الرسوم، اول،الجد الصفحات،: إدراج تبوٌب أوامر 
 .والرموز التعلٌمات، الارتباطات،

1 2 
a1, a2, b1, 

c1, c2, d1 

7 
 وتخطٌط وتصمٌم ملف: تبوٌبات أوامر ،(Word) النصوص معالجة تابع

 .وطباعته وتأمٌنه المستند وحفظ ومراجعة، وعرض
1 2 

a1, a2, b1, 

c2, c3, d1 

8 

 البٌانات جدولة برنامج مع التعامل مهارات Microsoft Excel، واجهة 
 والصفوف الجداول مع والتعامل العمل، اوراق وادارة فٌه، المستخدم
 وفرز الخلاٌا وتأمٌن وتنسٌمها، البٌانات وتحرٌر والخلاٌا والأعمدة
 المخططات وانشاء الحدود، وتأثٌرات والمحاذة وتصفٌتها البٌانات

 .وتنسٌمها البٌانٌة

1 2 
a1, a2, b1, 

c2, c3, d1 

9 
 برنامج فً الاساسٌة الدوال وبعض الصٌغ مع التعامل مهارات 

Microsoft Excel، 2 1 .وطباعته وتأمٌنه المصنف وحفظ 

a1, a2, b1, 

b2, c2, c2, 

d1 

11 

 برنامج فً المستخدم واجهة أوامر مع التعامل مهارات 
PowerPoint، النصوص وادراج وحذفها، وتنسٌمها الشرائح إدراج 

 وتنسٌمها والفٌدٌو والصوت والصور والمخططات والاشكال جداولوال
 على وتأثٌرات حركات اضافة الٌها، المناسبة التأثٌرات واضافة

 فٌها، والتحكم بٌنها والانتمال الشرائح عرض الشرٌحة داخل عناصر
 .وطباعته وتأمٌنه العرض حفظ

1 2 

a1, a2, b1, 

c2, c3, d1, 

d2 

11  برنامج باستخدام بٌانات لاعدة أنشاء MS-Access. 1 2 
a1, a2, b1, 

c2, c3, d1 

12  البرٌد ،التصفح) خدماتها وبعض الانترنت مع التعامل مهارات 
 .(البرٌدٌة الموائم الالكترونً،

1 2 
a1, a2, b1, 

c3, d1, d2 

13 
 2 1 .البٌانات وتراسل الحاسوب شبكات 

a1, a2, b1, 

c3, d1, d2 

اػاخ انفؼهيحاجًاني الأعاتيغ وانغ  13 26  
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Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

 

 

 :Teaching Strategies التدرٌساستراتٌجٌات 

 التفاعلٌة المحاضرة Lectures 

 والمنالشة الحوار discussion 

 الذهنً العصف Brainstorming 

 المشكلات حل Problem solving 

 العملٌة العروضو المحاكاة Simulation Method Practical presentations& 

 العملً التطبٌك Practical in computer Lab (Lab works) 

 والتكالٌف والمهام المشروعات projects 

 الذاتً التعلم Self-learning 

 التعاونً التعلم Cooperative Learning 

 الزملاء نبٌ الخبرات تبادل 

 
 

v. وانركهيفاخ الاَشطح Tasks and Assignments: 

 و

No 

 / انركهيفالاَشطح 

Assignments/ Tasks 

َىع 

انركهيف 
)فشدي/ 

 ذؼاوَي(

انذسجح 

 انًغرحقح

Mark 

أعثىع 

 انرُفيز

Week 

Due 

مخرجات 

 التعلم

CILOs 

(symbols) 

 ورسوم واشكال وجداول نصوص على ٌشتمل نصً مستند انشاء 1

 Word برنامج باستخدام واشكال وجداول وفرعٌة رئٌسة ناوٌنوع
 W6 4 فردي

a1, a2, b1, 

c1, c2, d1 

 تصمٌم فً Excel برنامج استخدام على لدرته تبرز جداول تصمٌم 2

 الاساسٌة الدوال بعض وتوظٌف وتنسٌمها البٌانات وادخال الجداول

 .الممرر استاذ ٌحددها لمحددات وفما

 W9 4 فردي

a1, a2, b1, 

b2, c1, c2, 

d1 

 وفما PPTباوربوٌنت برنامج باستخدام تعلٌمً عرض انتاج 3

 W44 4 فردي .لذلن المعدة للتعلٌمات

a1, a2, b1, 

c1, c2, d1, 

d2 

 استاذ ٌحدده الانترنت أو بالحاسوب متعلك موضوع عن البحث 4

 .البحث محركات أحد باستخدام الممرر
 W41 3 جماعً

a1, a2, b1, 

c3, d1, d2 

   Total Score  15 إجًاني انذسجح 
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vi. التعلم تمٌٌم Learning Assessment: 

 الرلم

No. 

 أنشطة التمٌٌم

Assessment Tasks 

 أسوع

 التمٌٌم

Week 

due 

 الدرجة

Mark 

نسبة الدرجة إلى 

 ةدرجة النهائٌال
Proportion of 

Final 

Assessment 

 مخرجات التعلم

CILOs (symbols) 

1 
 ٌفات والواجباتالتكل

Tasks and Assignments 

W6, 9, 

44, 13 
15 41 % 

a1, a2, b1, b2, 

c1, c2, c3, d1, d2 

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

c1, c2 

 اخرثاس َصف انفصم 3

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 
 اخرثاس َهايح انفصم )ػًهي( 5

Final Exam (practical) 

W15 30 21 %  a1, a2, b1, b2, 

c1, c2, c3, d1 

 اخرثاس َهايح انفصم )َظشي( 6

Final Exam (theoretical) 

W16 60 11 % a1, a2, b1, b2, 

c1, c2, c3, d1 

 Totalً100 151 الإجمال%  

 

 :Learning Resources يصادس انرؼهى

 

 :Required Textbook(s) انًشاجغ انشئيغح .1
 صُؼاء. الاييٍ نهطثاػح وانُشش،، والاَرشَد بى(: اعاعياخ انحاع2119هلال انقثاطي )

 صُؼاء. الاييٍ نهطثاػح وانُشش،، والاَرشَد بىانحاع ذطثيقاخ(: 2121هلال انقثاطي )

 :Essential References انًشاجغ انًغاَذج .2
 .(. تطبٌمات الحاسوب وتكنولوجٌا المعلومات، مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشر والتوزٌع، صنعاء2114فهد الوصابً )

- 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 انًصادس الإنكرشوَيح ويىاقغ الإَرشَد... .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 
 

 

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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vii. الضوابط والسياسات المتبعة في المقرر Course Policies 
 بعد الرجوع للوائح الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للممرر فٌما ٌتعلك بالآتً:

 :eClass Attendancسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمٌة  1

 % من المحاضرات وٌحرم فً حال عدم الوفاء بذلن.55ٌلتزم الطالب بحضور  -
ٌمدم أستاذ الممرر تمرٌرا بحضور وغٌاب الطلاب للمسم وٌحرم الطالب من دخول الامتحان فً حال تجاوز الغٌاب  -

 % وٌتم الرار الحرمان من مجلس المسم.25

 :Tardyالحضور المتأخر  2

عن ٌادة إذا تأخر ز، ومحاضرة إذا تأخر لمدة ربع ساعة لثلاث مرات فً الفصل الدراسًللطالب حضور ال ٌسمح -
 المحاضرة. دخول ٌمنع من الالتزاموعند عدم ، ثلاث مرات ٌحذر شفوٌا من أستاذ الممرر

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان  3

 ( دلٌمة من بدء الامتحان21ر )لا ٌسمح للطالب دخول الامتحان النهائً إذا تأخر ممدا -
 إذا تغٌب الطالب عن الامتحان النهائً تطبك اللوائح الخاصة بنظام الامتحان فً الكلٌة. -

 :Assignments & Projectsالتعٌٌنات والمشارٌع  4

 ٌمها.ضوابط تنفٌذ التكلٌفات وتسلو ٌحدد أستاذ الممرر نوع التعٌٌنات فً بداٌة الفصل وٌحدد مواعٌد تسلٌمها -
 ٌحرم من درجة التكلٌف الذي تأخر فً تسلٌمه. المحددموعد ال عنإذا تأخر الطالب فً تسلٌم التكلٌفات  -

 :Cheating الغش 5

 لائحة شؤون الطلاب. علٌه فً حال ثبوت لٌام الطالب بالغش فً الامتحان النصفً أو النهائً تطبك -
 ٌفات والمشارٌع ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف.فً التكلبالغش او النمل فً حال ثبوت لٌام الطالب  -

 :Plagiarismالانتحال  6

 لأداء الامتحان نٌابة عنه تطبك اللائحة الخاصة بذلن طالبفً حالة وجود شخص ٌنتحل شخصٌة  -
 :Other policiesسٌاسات أخرى  7

 . الخأي سٌاسات أخرى مثل استخدام الموباٌل أو مواعٌد تسلٌم التكلٌفات .... -
 

 

 

 انحاعىب يهاساخ :خطح يقشس

Course Plan (Syllabus): Computer Skills 

 

i. يؼهىياخ ػٍ أعرار انًقشس Information about Faculty Member Responsible for the Course 

 الاعى

Name 
 

انغاػاخ انًكرثيح 

 ()أعثىػيا

Office Hours 

 / أسبوعٌا(3)

 انًكاٌ وسقى انهاذف

Location &Telephone 

No. 

 معمل الحاسوب

 انغثد

SAT 

 الأحذ

SU

N 

 الاثُيٍ

MON 

 انثلاثاء

TUE 

 الأستؼاء

WED 

 انخًيظ

THU 

 انثشيذ الإنكرشوَي

E-mail 
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ii.  يؼهىياخ ػايح ػٍ انًقشسGeneral information about the course: 

1.  

 انًقشس اعى

Course Title 

 انحاعىبمهارات 

Computer Skills 

2.  

 وسقًه سسيض انًقش

Course Code and Number 

UR005 

3.  

 انغاػاخ انًؼرًذج نهًقشس

Credit Hours 

 Credit Hoursانغاػاخ انًؼرًذج 
 انًجًىع

Total 
 يحاضشاخ

Lecture 

 ػًهي

Practical 

 /ذًاسيٍعًُاس

Seminar/Tutorial 

2 1 0 3 

4.  

 انًغرىي وانفصم انذساعي

Study Level and Semester 

 انثاَيانًغرىي الاول/ انفصم 

First Year/ second Semester 

5.  
 Noneلا ذىجذ  Pre-requisitesانًرطهثاخ انغاتقح نهًقشس

6.  
– Co (وجذخانًرطهثاخ انًصاحثح )إٌ 

requisite 
 Noneذىجذ لا 

7.  

تدرٌس  البرنامج/ البرامج التً ٌتم فٌها

 Program (s) in which the course isالممرر 

offered 

 جًيغ انثشايج الاكاديًيح في كهياخ انجايؼح

8.  

 نغح ذذسيظ انًقشس

Language of teaching the course 

 ػشتي/ اَجهيضي

9.  

 يكاٌ ذذسيظ انًقشس

Location of teaching the course 
 يؼًم انحاعىب ) (

 

 ج نهؼًهي ونهرًاسيٍ ذغاوي عاػريٍ فؼهيريٍ خلال انرذسيظ.: انغاػح انًؼرًذيلاحظح

iii. وصف الممرر Course Description: 

 المختلفة؛ الحٌاة مجالات فً توظٌفه واهمٌة للحاسوب الأساسٌة والمهارات بالمفاهٌم الطالب تزوٌد الى الممرر هذا ٌهدف

 تشغٌل ونظم ومعالجتها، البٌانات تمثٌل وكٌفٌة العلالة، ذات ٌموالمفاه والبرمجٌة المادٌة ومكوناته الحاسوب مفهوم ٌتناول حٌث

 المساعدة، الخدمٌة البرامج من وعدد Windows10 النوافذ تشغٌل نظام مع التعامل مهارات على التركٌز مع الحاسوب
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 ،(Access و Excel PowerPointو Ms. Word)Microsoft Office  حزمة برامج بعض مع للتعامل الاساسٌة والمهارات

 توظٌف من الطالب ٌمُكن بما منها؛ الإفادة وكٌفٌة وحماٌتها الحاسوب وشبكات خدماتها وأهم الإنترنت مفهوم الى إضافة

 .مستمبلا المهنٌة دراسته الجامعٌة وفً حٌاته فً بكفاءة والانترنت الحاسوب

 

iv.  مخرجات تعلم المقررCourse Intended Learning Outcomes (CILOs): 
 :أن على لادرا الطالب ٌكون سوف الممرر دراسة من الانتهاء دبع

a1 -  العلالة ذات والمفاهٌم والانترنت للحاسوب الأساسٌة للمفاهٌم سلٌما وفهما معرفة ٌظُهر. 

a2 –   ٌوضح مكونات الحاسوب المادٌة والبرمجٌة وأهمٌة توظٌف الحاسوب والانترنت وتطبٌماتهما فً مجال تخصصه

 لحٌاة المختلفة.ومجالات ا

b1–  لاستخدامها الأمثل التوظٌف ٌضمن بما الاستخدام ومجال الوظٌفة حٌث من الحاسوبٌة البرامج بٌن ٌمٌُز. 

b2 - ومعالجتها تمثٌلها حٌث من البٌانات مع الحاسوب تعامل كٌفٌة ٌفسر. 

c1 - النوافذ تشغٌل نظام مع وٌتعامل الحاسوب ٌستخدم (Windows10 )بفاعلٌة والخدمٌة مساعدةال وبرامجه. 

c2 - حزمة برامج مع ٌتعاملMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint و Access )مكافحة وبرامج 

 .الفٌروسات

c3 -    ٌوظف تطبٌمات الحاسوب والانترنت فً عملٌة البحث والتعلم وفً مجال تخصصه بكفاءة. 

d1 - المختلفة وتطبٌماتهما والانترنت الحاسوب إمكانات استثمار خلال من ذاتٌا والمهنٌة العلمٌة لدراته ٌطُور. 

d2-  .ٌتواصل مع الاخرٌن الكترونٌا بفاعلٌة مراعٌا فً ذلن معاٌٌر الاستخدام ولٌم المجتمع 

 

v. انًقشس  يحرىيCourse Content: 

 : Theoretical Aspectانًىضىػاخ انُظشيحأولا: 

انش

 قى

Orde

r 

 انىحذاخ

 (نشئيغح)انًىضىػاخ ا

Units 

 انًىضىػاخ انرفصيهيح

Sub Topics 

 الأعثىع

Week 

Due 

انغاػاخ 

 انفؼهيح

Con. 

H 

1 
 الحاسوب مفهوم

 الاساسٌة ومكوناته

 ومحدداته الدراسٌة وخطته ومتطلباته الممرر عن تعرٌفٌة ممدمة. 
 ومبررات ومجالات الحاسبات وأنواع واجٌاله الحاسوب مفهوم 

 .استخدامه

W1 3 

 المادٌة الحاسوب تمكونا Hardware، مكون كل ووظٌفة وتصنٌفها 
 .فٌها

 البرمجٌة الحاسوب مكونات Software :البرامج وأنواع مفهومها 

W2 2 
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 كل واهمٌة( تطبٌمٌة مساعدة، تشغٌلٌة،) الحاسوب فً المستخدمة
 .منها

 الحاسوب أداء على المؤثرة والعوامل حاسوبٌا البٌانات تمثٌل. 

2 

 تشغٌل نظُم

 وحماٌة الحاسوب

 المعلومات

 والبٌانات

 وواجهات وخصائصها، وأنواعها مفهومها: الحاسوب تشغٌل نظم 
 .فٌها المستخدم

 النوافذ تشغٌل نظام Windows :واجهة مكونات وممٌزاته، اصداراته 
 النوافذ تـشغـٌل نظام على التركٌز مع. فٌه المكتب سطح

Windows10، وشرٌط النوافذ، الفأرة، ومكوناته، المكتب سطح 
 .Control Panel التحكم ولوحة ،Task Bar المهام

W3 2 

 الملحمة البرامج Accessories النوافذ تـشغـٌل بنظام 
Windows10. 

 النوافذ نظام فً والمجلدات الملفات إدارة Windows10. 

W4 2 

 والولاٌة بها الاصابة وطرق وانواعها ماهٌتها: الحاسوب فٌروسات 
 .مكافحتها برامج هروأش منها

 التً المخاطر المعلومات، وحماٌة امن مفهوم: المعلومات وحماٌة امن 
 والنسخ البٌانات وحماٌة الخصوصٌة معلومات، نظام أي تواجه

 .الاحتٌاطً

W5 2 

3 

 الاساسٌة المهارات

 برامج مع للتعامل

 حزمة

Microsoft 

Office 

 (أول) لصٌر اختبار 
 النصوص معالجة برنامج Ms. Word: أوامر فٌه، المستخدم واجهة 

 تنسٌك الخط، تنسٌك النصوص، تحرٌر الرئٌسٌة، الصفحة: تبوٌبات
 الصفحات إدراج والاستبدال، والبحث الحافظة، الأنماط، الفمرة،

W6 2 

 النصوص معالجة تابع (Word :)الصفحة ملف،: تبوٌبات أوامر 
 المستند وحفظ مراجعة، عرض، تخطٌط، تصمٌم، إدراج، الرئٌسٌة،

 .وطباعته وتأمٌنه

W7 2 

 (نظري) نصفً تحرٌري اختبار W8 2 

 البٌانات جدولة برنامج Microsoft Excel :البٌانات، جدولة أهمٌة 
 فٌه المستخدم واجهة ،Excel البٌانات جدولة برنامج عن ممدمة
 والأعمدة والصفوف الجداول مع والتعامل العمل، اوراق وادارة
 البٌانات وفرز الخلاٌا وتأمٌن وتنسٌمها، البٌانات وتحرٌر والخلاٌا

 .وتصفٌتها

w9 2 

 البٌانات جداول معالجة..  تابع Excel :والرسوم المخططات انشاء 
 وطباعته وتأمٌنه المصنف وحفظ والدوال، والصٌغ وتنسٌمها، البٌانٌة

 .العمل ورلة من محددة مساحة وطباعة عمل ورلة ومعاٌنة

W10 2 

 التمدٌمٌة العروض برنامج Ms. Office PowerPoint :عن ممدمة 
 إدراج ،PPTفً المستخدم وواجهة واهمٌتها، التمدٌمٌة العروض
 والفٌدٌو والصوت الصور والاشكال والمخططات والجداول النصوص

 على وتأثٌرات حركات واضافة الٌها، التأثٌرات واضافة وتنسٌمها
 فٌها، والتحكم بٌنها والانتمال رائحالش عرض الشرٌحة، داخل عناصر

 .وتأمٌنه العرض حفظ

w11 2 

 برنامج باستخدام بٌانات لاعدة أنشاء MS-Access. 
w 12 2 

4 

 وشبكات الانترنت

 الحاسوب

 وشبكات الانترنت

 الحاسوب

 الاكسترانت، الانترانت، البروتكول،) العلالة ذات والمفاهٌم الانترنت 
 مفهوم توظٌفها، ومجالات خدماتها أهمو ،(البحث محرن المتصفح،

 .منها كل وممٌزات وأدوات وخصائص وأجٌالها الوٌب

w13 2 

 واهمٌته البٌانات تراسل مفهوم. 
 الخاصة المعدات اهمٌتها، انواعها، مفهومها،: الحاسوب شبكات 

 .بربطها

w14 2 
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 والمهام التكالٌف من عٌنة ومنالشة واستعراض مراجعة. 
w15 2 

  
 (نظري) الفصل نهاٌة باراخت 

W16 2 

 ػذد الأعاتيغ وانغاػاخ انفؼهيح

Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 
16 33 

 

 

 :Training/ Tutorials/ Exercises Aspectsخطح ذُفيز انجاَة انؼًهي  ثاَيا:

انش

 قى

Order 

 انرًاسيٍانًهاو / 

Tutorials/ Exercises 

 الأعثىع

Week 

Due 

انغاػاخ 

 انفؼهيح

Cont. H 

1 
 والبرمجٌة المادٌة الحاسوب مكونات 

W2 2 

2 

 النوافذ نظام مع التعامل مهاراتWin10: مع التعامل مظهره، وتغٌٌر ومكوناته المكتب سطح 
 استعراض بٌنها، والتنمل النوافذ مع لتعاملا أزرارها، بٌن والتبدٌل بسرعـتها والتحكم الفأرة

 Start Menuابدأ لائمة مع التعامل ،Task Bar المهام شرٌط مع التعامل النظام، معلومات
 .البرامج كافة إلٌها، جدٌد زر وإضافة منها زر ونمل

W3 2 

 

3 

 النوافذ نظام مع التعامل مهارات تابعWin10 :التحكم لوحة مع التعامل Control Panel، 
 المحذوفات، سلة ،النظام لغة تغٌٌر والتأرٌخ، الولت تعدٌل وإزالته، تطبٌمً برنامج تثبٌت

 ،Calculator الحاسبة الصوت، مسجل ،Accessories التشغٌل لنظام الملحمة البرامج
 التماط المطع، اداة ،Paint الرسام ،WordPad الكلمات تحرٌر برنامج ،Notepadالمفكرة

 إضافة الألراص، تهٌئة ،Windows حماٌة جدار مستخدم، حساب إنشاء الشاشة، من صور
 .والطباعة جدٌد جهاز

W4 2 

4 

 النوافذ نظام فً والمجلدات الملفات إدارة مهارات Windows10 :ملف أو مجلد إنشاء 
 أٌمونة إنشاء مجلد، أو ملف ونمل نسخ المحذوفات، واستعادة وحذفه وحفظه وتسمٌته
 تغٌٌر الملفات، وترتٌب فرز وإظهارها، والمجلدات الملفات إخفاء ،Short Cut مختصرة
 الملفات عن البحث ،Explorer النوافذ مستكشف والمجلدات، الملفات عرض طرٌمة

 الأدوات ضغطها، وإلغاء zip والمجلدات الملفات ضغط الملف، خصائص عرض والمجلدات،
 (.التهٌئة التمسٌم،) التخزٌن أجهزة ادارة الذكٌة،

 للبٌانات الاحتٌاطً النسخو الفٌروسات، من الحاسوب حماٌة برامج مع التعامل مهارات. 

w5 2 

5 

 :Microsoft Word الكلمات معالجة برنامج مع التعامل مهارات

 برنامج فً المستخدم واجهة Word، ،تخصٌص والاوامر، المجموعات الاشرطة التبوٌبات 
 .السرٌع الوصول أدوات شرٌط الشرٌط،

 والبحث الحافظة، الأنماط، وتنسٌمها، النصوص، تحرٌر: الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب وامرأ 
 .والاستبدال

 التعلٌمات، الارتباطات، والتذٌٌل، الرأس الرسوم، الجداول، الصفحات،: إدراج تبوٌب أوامر 
 .والرموز

W6 2 

6 
 مراجعة،و وعرض وتخطٌط وتصمٌم ملف: تبوٌبات أوامر ،(Word) النصوص معالجة تابع

 .وطباعته وتأمٌنه المستند وحفظ

w7 2 
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 W8 2 (Midterm Exam)  الفصل نصف اختبار 7

8 

 البٌانات جدولة برنامج مع التعامل مهارات Microsoft Excel، فٌه، المستخدم واجهة 
 البٌانات وتحرٌر والخلاٌا والأعمدة والصفوف الجداول مع والتعامل العمل، اوراق وادارة

 وانشاء الحدود، وتأثٌرات والمحاذة وتصفٌتها البٌانات وفرز الخلاٌا وتأمٌن ،وتنسٌمها
 .وتنسٌمها البٌانٌة المخططات

w9 2 

9  برنامج فً الاساسٌة الدوال وبعض الصٌغ مع التعامل مهارات Microsoft Excel ، وحفظ 
 .وطباعته وتأمٌنه المصنف

W10 2 

10 

 برنامج فً خدمالمست واجهة أوامر مع التعامل مهارات PowerPoint، الشرائح إدراج 
 ادراج وتنسٌمها، والمخططات والاشكال والجداول النصوص وادراج وحذفها، وتنسٌمها
 حركات اضافة الٌها، المناسبة التأثٌرات واضافة وتنسٌمها والفٌدٌو والصوت الصور
 حفظ فٌها، كموالتح بٌنها والانتمال الشرائح عرض الشرٌحة داخل عناصر على وتأثٌرات

 .وطباعته وتأمٌنه العرض

w11 2 

11  برنامج باستخدام بٌانات لاعدة أنشاء MS-Access. W12 2 

12 
 (البرٌدٌة الموائم الالكترونً، البرٌد ،التصفح) خدماتها وبعض الانترنت مع التعامل مهارات. 

w13 2 

13 
 البٌانات وتراسل الحاسوب شبكات. 

w14 2 

 Final Exam W15 2 ( عملً) صلالف نهاٌة اختبار 14

الأعاتيغ وانغاػاخ انفؼهيح اجًاني  

Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 
14 28 

 

vi.  انرذسيظاعرشاذيجياخ Teaching Strategies: 

 Lectures التفاعلٌة المحاضرة -
 discussion والمنالشة الحوار -

 Brainstorming الذهنً العصف -

 Problem solving المشكلات حل -

 &Simulation Method Practical presentations العملٌة العروضو المحاكاة -

 Practical in computer Lab (Lab works) العملً التطبٌك -

 projects والتكالٌف والمهام المشروعات -

 Self-learning الذاتً التعلم -

 Cooperative Learning التعاونً التعلم -

 

VII.   وانركهيفاخالأنشطة Tasks and Assignments: 

 و

No 

 النشاط/ التكلٌف

Assignments 

َىع 

انركهيف 
)فشدي/ 

 ذؼاوَي(

انذسجح 

 انًغرحقح

Mark 

أعثىع 
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 وعناوٌن ورسوم واشكال وجداول نصوص على ٌشتمل نصً مستند انشاء 1

 Word برنامج باستخدام اشكالو وجداول وفرعٌة رئٌسة
 W6 4 فردي

 الجداول تصمٌم فً Excel برنامج استخدام على لدرته تبرز جداول تصمٌم 2

 ٌحددها لمحددات وفما الاساسٌة الدوال بعض وتوظٌف وتنسٌمها البٌانات وادخال

 .الممرر استاذ

 W9 4 فردي

 المعدة لتعلٌماتل وفما PPTباوربوٌنت برنامج باستخدام تعلٌمً عرض انتاج 3

 .لذلن
 W44 4 فردي

 باستخدام الممرر استاذ ٌحدده الانترنت أو بالحاسوب متعلك موضوع عن البحث 4

 .البحث محركات أحد
 W41 3 جماعً

 0Total Score 15  إجًاني انذسجح  

 

vii. انرؼهى  ذقىيىLearning Assessment: 
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 % Tasks and Assignments W6, 9, 44, 13 15 41 والواجبات التكلٌفات 1

 % Quiz W6 7.5 5( 4) لصٌر اختبار 2

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

% Quiz W12 7.5 5( 2) لصٌر اختبار 4  

% W15 30 21 نهائً عملً اختبار 5  

 % W16 60 11 نهائً تحرٌري اختبار 6

 % Total  150 100 انًجًىع 

 

viii. يصادس انرؼهى Learning Resources: 
 

 ذضيذ ػٍ يشجؼيٍ( )لا: Required Textbook(s) انًشاجغ انشئيغح .4
 والاَرشَد، الاييٍ نهطثاػح وانُشش، صُؼاء. (: اعاعياخ انحاعىب2119هلال انقثاطي )

 (: ذطثيقاخ انحاعىب والاَرشَد، الاييٍ نهطثاػح وانُشش، صُؼاء.2121هلال انقثاطي )

 :Essential References انًشاجغ انًغاَذج .5
 .ٌع، صنعاء(. تطبٌمات الحاسوب وتكنولوجٌا المعلومات، مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشر والتوز2114فهد الوصابً )
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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 انًصادس الإنكرشوَيح ويىاقغ الإَرشَد... .6
 http://www.ksu.edu.sa/sites/KSUArabic/Deanships/Elearn/Pages/default.aspx 

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

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

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

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

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

viii. الضوابط والسياسات المتبعة في المقرر Course Policies 
 بعد الرجوع للوائح الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للممرر فٌما ٌتعلك بالآتً:

 :Class Attendanceسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمٌة  1

 % من المحاضرات وٌحرم فً حال عدم الوفاء بذلن.55ٌلتزم الطالب بحضور  -
وٌحرم الطالب من دخول الامتحان فً حال تجاوز الغٌاب  ٌمدم أستاذ الممرر تمرٌرا بحضور وغٌاب الطلاب للمسم -

 % وٌتم الرار الحرمان من مجلس المسم.25

 :Tardyالحضور المتأخر  2

عن ٌادة إذا تأخر ز، وللطالب حضور المحاضرة إذا تأخر لمدة ربع ساعة لثلاث مرات فً الفصل الدراسً ٌسمح -
 المحاضرة. دخول ٌمنع من الالتزامعدم وعند ، ثلاث مرات ٌحذر شفوٌا من أستاذ الممرر

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان  3

 ( دلٌمة من بدء الامتحان21لا ٌسمح للطالب دخول الامتحان النهائً إذا تأخر ممدار ) -
 إذا تغٌب الطالب عن الامتحان النهائً تطبك اللوائح الخاصة بنظام الامتحان فً الكلٌة. -

 :Assignments & Projectsنات والمشارٌع التعٌٌ 4

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

 :Cheating الغش 5

 لائحة شؤون الطلاب. علٌه ً حال ثبوت لٌام الطالب بالغش فً الامتحان النصفً أو النهائً تطبكف -
 فً التكلٌفات والمشارٌع ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف.بالغش او النمل فً حال ثبوت لٌام الطالب  -

 :Plagiarismالانتحال  6

 نٌابة عنه تطبك اللائحة الخاصة بذلن لأداء الامتحان طالبفً حالة وجود شخص ٌنتحل شخصٌة  -
 :Other policiesسٌاسات أخرى  7

 أي سٌاسات أخرى مثل استخدام الموباٌل أو مواعٌد تسلٌم التكلٌفات ..... الخ -
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