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     :Computer Skills  Course Specification ofالحاسوبمھارات : مواصفات مقرر

 

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

١.  

 اسم المقرر

Course Title  

 الحاسوب مھارات 

Computer Skills 

٢.  

 رمز المقرر ورقمه

Course Code and Number 

UR005  

٣.  

 المعتمدة للمقررالساعات 

Credit Hours  

 Credit Hoursالساعات المعتمدة 
  الإجمالي

Total 
  محاضرات

Lecture 

 عملي

Practical  

 /تمارينسمنار

Seminar/Tutorial 

١ ٢   0  ٣ 

٤.  

 المستوى والفصل الدراسي

Study Level and Semester 

  الثانيالمستوى الاول/ الفصل 

First Year/ second Semester 

٥.  

  (إن وجدت)المقرر المتطلبات السابقة 

Pre-requisites (if any) 

  لا توجد

 None  

٦.  

  )(إن وجدتالمتطلبات المصاحبة 

Co-requisites (if any) 

  لا توجد

  None  

٧.  

 المقرردرس له يالبرنامج الذي 

Program (s) in which the course is offered 

  معةجميع البرامج الاكاديمية في كليات الجا

 

٨.  

 لغة تدريس المقرر

Language of teaching the course 

 عربي/ انجليزي

 فصلي / انتظام  نظام الدراسة   .٩
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Study System 

١٠.  

  مواصفات المقررمعد(و) 

Prepared By 

 د/ ھلال أحمد علي القباطي أ.م.

١١.  

  مواصفات المقررتاريخ اعتماد 

Date of Approval 

 

  

 

 ملي والتمارين تساوى ساعتين فعليتين خلال التدريس.الساعة المعتمدة للع: ملاحظة

ii. وصف المقرر Course Description: 

 مفھوم يتناول حيث المختلفة؛ الحياة مجالات في توظيفه واھمية للحاسوب الأساسية والمھارات بالمفاھيم الطالب تزويد الى المقرر ھذا يھدف

ز مع الحاسوب تشغيل ونظم ومعالجتھا، البيانات تمثيل وكيفية العلاقة، تذا والمفاھيم والبرمجية المادية ومكوناته الحاسوب ى التركي ارات عل  مھ

ام مع التعامل ذ تشغيل نظ رامج من وعدد Windows10 النواف ة الب ارات المساعدة، الخدمي رامج بعض مع للتعامل الاساسية والمھ ة ب   حزم

Microsoft  Office)Ms.  Word وExcel  PowerPoint وAccess(، افة ى إض وم ال ت مفھ م الإنترن دماتھا وأھ بكات خ وب وش  الحاس

  .مستقبلا المھنية دراسته الجامعية وفي حياته في بكفاءة والانترنت الحاسوب توظيف من الطالب يُمكن بما منھا؛ الإفادة وكيفية وحمايتھا

  

iii. مخرجات تعلم المقرر Course Intended Learning Outcomes (CILOs): 
 :أنعلىقادراالطالبيكونسوف المقرر دراسةمنتھاءالانبعد

a1 ‐   العلاقة ذات والمفاھيم والانترنت للحاسوب الأساسية للمفاھيم سليما وفھما معرفة يُظھر. 

a2 ‐   ات يوضح ة الحاسوب مكون ة المادي ة والبرمجي ف وأھمي ت الحاسوب توظي ا والانترن ي وتطبيقاتھم ال تخصصه  ف مج

 .المختلفة الحياة مجالاتو

b1‐    لاستخدامھا الأمثل التوظيف يضمن بما الاستخدام ومجال الوظيفة حيث من الحاسوبية البرامج بين يُميز. 

b2 ‐  ومعالجتھا تمثيلھا حيث من البيانات مع الحاسوب تعامل كيفية يفسر. 

c1 ‐   .بفاعلية والخدمية المساعدة وبرامجه) Windows10( النوافذ تشغيل نظام مع ويتعامل الحاسوب يستخدم 

c2 ‐  ل  ع يتعام رامج م ة ب  Microsoftحزم Office  )Word وExcel  PowerPoint وAccess (رامج ة وب  مكافح

 .الفيروسات  

c3 ‐  بكفاءةوفي مجال تخصصه  والتعلم البحث عملية في والانترنت الحاسوب تطبيقات يوظف. 
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d1‐ المختلفة وتطبيقاتھماوالانترنت الحاسوبإمكاناتماراستثخلالمنذاتياوالمھنية العلمية قدراتهيُطور. 

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

 

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

  

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

First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

  مخرجات المقرر/ المعرفة والفھم

Knowledge and Understanding CILOs  

  التدريساستراتيجية 

Teaching Strategies 

  التقويم اتيجيةاستر

Assessment Strategies 

a1‐ والانترنت للحاسوب الأساسية للمفاھيم سليما وفھما معرفة يُظھر 

 .العلاقة ذات والمفاھيم
  المحاضرة -

 .والمناقشة الحوار -

 .الذاتي والتعلم التكاليف -

 التعاوني التعلم -

 .الذھني العصف -

 .التحريرية الاختبارات -

 .الشفھية الاختبارات -

ي  - ارير متقي اليف تق  التك

 .والجماعية الفردية

ارات - يرة الاختب  القص

 ).الكوزات(

a2 -   ف ة توظي ة وأھمي ة والبرمجي وب المادي ات الحاس ح مكون يوض
الات  ال تخصصه ومج ي مج ا ف ت وتطبيقاتھم الحاسوب والانترن

  الحياة المختلفة.

 

  التدريس والتقويم:     تيجيةمخرجات تعلم المقرر (المھارات الذھنية) باسترامواءمة ثانيا: 

Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

  مخرجات المقرر/ المھارات الذھنية

Intellectual Skills CILOs 

  التدريساستراتيجية 

Teaching Strategies 

  استراتيجية التقويم

Assessment Strategies  

b1- ز ب ال يُمي ة ومج ث الوظيف ن حي وبية م رامج الحاس ين الب
 الاستخدام بما يضمن التوظيف الأمثل لاستخدامھا.

 المحاضرة  -
 الحوار والمناقشة. -
 العصف الذھني. -
 التعلم الذاتي -
 .حل المشكلات -
 المھام والتكاليف ومجموعات العمل.-

  لاختبارات التحريرية. -
 الاختبارات القصيرة. -

ا يفس -b2 .تقييم التقارير - ث تمثيلھ ن حي ات م ع البيان وب م ل الحاس ة تعام ر كيفي
 ومعالجتھا.
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  :التدريس والتقويم مخرجات تعلم المقرر (المھارات المھنية والعملية) باستراتيجيةمواءمة  ثالثا:

Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

  ةالمھارات المھنية والعمليمخرجات المقرر/ 

Professional and Practical Skills CILOs 

  التدريساستراتيجية 

Teaching Strategies 

  استراتيجية التقويم

Assessment Strategies  

c1‐ تخدم وب يس ل الحاس ع ويتعام ام م غيل نظ ذ تش  النواف

)Windows10 (بفاعلية والخدمية المساعدة وبرامجه.  
 العروض العملية والمحاكاة. -
 لعملية والتكاليف.التطبيقات ا -
 حل المشكلات. -
 التعلم التعاوني -
 تبادل الخبرات بين الزملاء. -
 الحوار والمناقشة. -
 التعلم الذاتي -

 ملاحظة الاداء. -
 الاختبارات التحريرية. -
ات  - ارير الواجب يم تق تقي

 والتكليفات التطبيقية.
 الاختبارات الشفھية. -

c2‐ رامج مع يتعامل ة ب  Excelو Microsoft Office  )Wordحزم

PowerPoint وAccess (الفيروسات مكافحة وبرامج.  

c3‐  تعلم ة البحث وال يوظف تطبيقات الحاسوب والانترنت في عملي
  .وفي مجال تخصصه بكفاءة

  

  التدريس والتقويم:     ةمخرجات تعلم المقرر (المھارات العامة) باستراتيجيمواءمة رابعا: 

 Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 

  مخرجات المقرر 

Transferable (General) Skills CILOs 

  التدريساستراتيجية 

Teaching Strategies 

  استراتيجية التقويم

Assessment Strategies  

d1- يُطور قدراته العلمية والمھنية ذاتيا من خلال استثمار
 لمختلفة.إمكانات الحاسوب والانترنت وتطبيقاتھما ا

 الحوار والمناقشة - 
 التعلم الذاتي - 
 التعلم التعاوني. - 
 المھام والتكاليف. - 
  تبادل الخبرات بين الزملاء - 

 ملاحظة الأداء. -
ات  - ارير التكليف يم تق تقي

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

 مع.معايير الاستخدام وقيم المجت

  

  

iv.  محتوى المقررموضوعات  Course Content  
 

                                                        Theoretical Aspectالنظري الجانب  أولا: موضوعات

  الرقم

Order 

الموضوعات الرئيسة/ 
  الوحدات

Topic List / Units  

  التفصيليةالموضوعات 

Sub Topics List  

 عدد الأسابيع

Number of 
Weeks  

الساعات 
 الفعلية

Contact 
Hours  

رموز 
مخرجات التعلم 

  للمقرر

(CILOs) 

 الحاسوب مفھوم 1
 المعلومات وتقنية للحاسوب أساسية مفاھيم. 
 وم وب مفھ ه الحاس واع واجيال بات وأن الات الحاس  ومج

  .استخدامه ومبررات

2 W 5 a1, a2, 
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ات  الاساسية ومكوناته ة الحاسوب مكون ة وتصنيفھا ،Hardware المادي  ووظيف
 .فيھا مكون كل

 ات وب مكون ة الحاس ا: Software البرمجي واع مفھومھ  وأن
رامج وب ب غيلية،( الحاس اعدة، تش ة مس ة) تطبيقي ل واھمي  ك
 .منھا

 الحاسوب أداء على المؤثرة والعوامل حاسوبيا البيانات تمثيل. 

b2, c1, d1 

2 
 الحاسوب تشغيل نُظم

 لوماتالمع وحماية

 والبيانات

 م غيل نظ وب تش ا: الحاس ا مفھومھ ھا، وأنواعھ  وخصائص
 .فيھا المستخدم وواجھات

 ذ تشغيل نظام ه، اصداراته: Windows النواف ات ومميزات  مكون

ة طح واجھ ب س ه المكت ع. في ز م ى التركي ام عل ـيل نظ  تـشغ
ذ طح ،Windows10 النواف ب س ه، المكت أرة، ومكونات  الف
ذ، ريط النواف  Task امالمھ وش Bar، ة تحكم ولوح  Control ال

Panel. 
3 W 6 

a1, a2, b2, 

c1, b1, d1   رامج ة الب ام Accessories الملحق ـيل بنظ ذ تـشغ  النواف
Windows10.   

 النوافذ نظام في والمجلدات الملفات إدارة Windows10.  
 ات ا: الحاسوب فيروس ا ماھيتھ رق وانواعھ ابة وط ا الاص  بھ

 .مكافحتھا برامج وأشھر منھا والوقاية

 ن ة ام ات وحماي وم: المعلوم ن مفھ ة ام ات، وحماي  المعلوم
ام أي تواجه التي المخاطر ات، نظ ة الخصوصية معلوم  وحماي
 .لھا الاحتياطي والنسخ البيانات

3 

 الاساسية المھارات

 برامج مع للتعامل

 Microsoft حزمة

Office   

 امج ة برن  .Ms النصوص معالج Word :ة تخدم واجھ  المس
ه، ر في ات أوام فحة: تبويب ية، الص ر الرئيس  النصوص، تحري

يق ط، تنس يق الخ رة، تنس اط، الفق ة، الأنم ث الحافظ  والبح
 الصفحاتإدراجوالاستبدال،

7 W 14 

a1, a2, 

b1, c2, 

c3, d1, 
d2 

 ابع ة ت وص معالج ر): Word( النص ات أوام ف،: تبويب  مل
ة، عرض، يط،تخط تصميم، إدراج، الرئيسية، الصفحة  مراجع
  .وطباعته وتأمينه المستند وحفظ

 امج ة برن ات جدول  Microsoft البيان Excel :ة ن مقدم  ع
ات جدولة برنامج ه المستخدم واجھة ،Excel البيان  وادارة في
ل، اوراق ل العم ع والتعام داول م فوف الج دة والص  والأعم

ا ر والخلاي ات وتحري يقھا، البيان أمين وتنس ا وت رز الخلاي  وف
  .الحدود وتأثيرات والمحاذة وتصفيتھا البيانات

 ابع ة..  ت داول معالج ات ج اء: Excel البيان ات انش  المخطط
 المصنف وحفظ والدوال، والصيغ وتنسيقھا، البيانية والرسوم
 محددة مساحة وطباعة عمل ورقة ومعاينة وطباعته وتأمينه

  .العمل ورقة من

 امج روض برن ةالتقديم الع  .Ms ي Office  PowerPoint :
ة العروض عن مقدمة ا، التقديمي  المستخدم وواجھة واھميتھ
ي داول النصوص إدراج ،PPTف ات والج كال والمخطط  والاش

أثيرات واضافة وتنسيقھا والفيديو والصوت الصور ا، الت  اليھ
 عرض الشريحة، داخل عناصر على وتأثيرات حركات واضافة
ا والانتقال الشرائح تحكمو بينھ ا، ال ه العرض حفظ فيھ  وتأمين
  .وطباعته

 امج د برن ات قواع د: Access البيان ة قواع ات أھمي  البيان
Databaseات، قاعدة تصميم خطوات برامجھا، ، أشھر  بيان

ة اء كيفي دة أنش ات قاع ة، بيان ة فارغ امج واجھ ‐MS برن
Access، بيانات قاعدة مكونات Access )الجداول Tables، 

تعلام اذج ،Queries اتالاس ارير ،Forms النم  التق
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Reports، الصفحات Pages، اكرو دات ،Macros الم  الوح
ة ظ ،)Modules النمطي دة حف ات، قاع واع البيان ات أن  البيان

Data Type.  

4 
وشبكات الانترنت 

 الحاسوب

 ت اھيم الانترن ة ذات والمف ول،( العلاق ت، البروتك  الانتران
ترانت، فح، الاكس ر المتص ث كمح م ،)البح دماتھا وأھ  خ

 وأدوات وخصائص وأجيالھا الويب مفھوم توظيفھا، ومجالات
 W 4 2  .منھا كل ومميزات

a1, a2, 

b1, c1, c3, 

d1, d2   واھميته البيانات تراسل مفھوم. 

 ا، انواعھا، مفھومھا،: الحاسوب شبكات م اھميتھ دات واھ  المع
  .بربطھا الخاصة

اعات الفعليةعدد الأسابيع والساجمالي   

 Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 
14  29  

  

  

                                                   Practical Aspectالعملي  الجانب موضوعات ثانيا:

  الرقم

Order 

  / التدريباتالعملية الموضوعات

Practical / Tutorials topics  

  د الأسابيععد

Number of 
Weeks  

الساعات 
  الفعلية

Contact 
Hours 

رموز مخرجات 
  التعلم

Course ILOs 

١  2 1  والبرمجية المادية الحاسوب مكونات a1, a2, b2, c1 

٢ 
 ارات ل مھ ع التعام ام م ذ نظ طح :Win10 النواف ب س ه المكت ر ومكونات ره، وتغيي  مظھ

أرة، مع التعامل ذ، مع التعامل الف ام، معلومات استعراض النواف  شريط مع التعامل النظ
  .إليھا زر وإضافة ونقل Start Menuابدأ قائمة مع التعامل ،Task Bar المھام

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

٣ 

 ابع ارات ت ل مھ ع التعام ام م ذ نظ ل:  Win10النواف ع التعام ة م تحكم لوح  Control ال
Panel، التعامل  ،النظام لغة تغيير والتأريخ، وقتال تعديل وإزالته، تطبيقي برنامج تثبيت
ع  رامجم ة الب ام الملحق غيل لنظ بة ،Accessories التش  ،Calculator الحاس

رة امج ،Notepadالمفك ر برن ات تحري ام ،WordPad الكلم ع، اداة ،Paint الرس  القط
اط ور التق ن ص ة، م اء الشاش اب إنش تخدم، حس دار مس ة ج ة ،Windows حماي  تھيئ

 .والطباعة جديد جھاز افةإض الأقراص،

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

٤ 

ارات ات إدارة مھ دات الملف ي والمجل ام ف ذ نظ اء: Windows10 النواف د إنش ف أو مجل  مل

د، أو ملف ونقل نسخ المحذوفات، واستعادة وحذفه وحفظه وتسميته ة إنشاء مجل  أيقون

 Short مختصرة Cut، اء ات إخف دات الملف ا، والمجل رز وإظھارھ ب ف ات، وترتي  الملف

ر ة تغيي ات عرض طريق دات، الملف ذ مستكشف والمجل ث ،Explorer النواف ن البح  ع

ات دات، الملف ف، خصائص عرض والمجل ات ضغط المل دات الملف اء zip والمجل  وإلغ

  ).التھيئة التقسيم،( التخزين أجھزة ادارة الذكية، الأدوات ضغطھا،

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

٥ 
 2 1 .للبيانات الاحتياطي النسخو الفيروسات، من الحاسوب حماية برامج مع ملالتعا مھارات a1, b1, c1 

٦ 
 :  Microsoft Word الكلمات معالجة برنامج مع التعامل مھارات  

 ة تخدم واجھ ي المس امج ف ات، ،Word برن رطة التبويب ات الاش ر، المجموع  والاوام

1 2 
a1, a2, b1, c1, 

c2, d1 
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 .السريع الوصول شريط الشريط، تخصيص  
 والبحث الحافظة، الأنماط، وتنسيقھا، النصوص، تحرير: الرئيسية الصفحة بتبوي أوامر 

 .والاستبدال  

 ر ب أوام فحات،: إدراج تبوي داول، الص وم، الج رأس الرس ذييل، ال ات، والت  الارتباط
  .والرموز التعليقات،

٧ 
ابع ة ت وص معالج ر ،)Word( النص اتأوام ف:تبويب ميم مل يط وتص رض وتخط  وع

  .وطباعته وتأمينه المستند وحفظ ومراجعة،
1 2 

a1, a2, b1, c2, 
c3, d1 

٨ 
 ارات ل مھ ع التعام امج م ة برن ات جدول  Microsoft البيان Excel، ة ه، المستخدم واجھ  في

 البيانات وتحرير والخلايا والأعمدة والصفوف الجداول مع والتعامل العمل، اوراق وادارة
اذة وتصفيتھا البيانات وفرز الخلايا وتأمين وتنسيقھا، أثيرات والمح  وانشاء الحدود، وت
 .وتنسيقھا البيانية المخططات

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

٩  ارات ل مھ دوال وبعض الصيغ مع التعام امج في الاساسية ال  Microsoft برن Excel، 
  .وطباعته وتأمينه المصنف وحفظ

1 2 
a1, a2, b1, b2, 

c2, c2, d1 

١٠ 

 امج في المستخدم واجھة أوامر مع التعامل مھارات  الشرائح إدراج ،PowerPoint برن
 والصوت والصور والمخططات والاشكال والجداول النصوص وادراج وحذفھا، وتنسيقھا
ديو يقھا والفي افة وتنس أثيرات واض بة الت ا، المناس افة اليھ ات اض أثيرات حرك ى وت  عل
ر ل عناص ريحة داخ رض الش رائ ع ال حالش ا والانتق تحكم بينھ ا، وال ظ فيھ رض حف  الع
  .وطباعته وتأمينه

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1, d2 

١١  برنامج باستخدام بيانات قاعدة أنشاء MS‐Access. 1 2 a1, a2, b1, c2, c3, 
d1 

١٢   ارات ل مھ ع التعام ت م ض الانترن دماتھا وبع فح( خ د ،التص ي، البري وائم الالكترون  الق
  .)البريدية

1 2 
a1, a2, b1, c3, 

d1, d2 

١٣   2 1  .البيانات وتراسل الحاسوب شبكات 
a1, a2, b1, c3, 

d1, d2 

 اجمالي الأسابيع والساعات الفعلية

Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester  
١٣  26  

  

  

  :Teaching Strategies التدريساستراتيجيات 

 التفاعلية المحاضرة Lectures 

 والمناقشة الحوار discussion   

 الذھني العصف Brainstorming 

 المشكلات حل Problem solving 

 العملية العروضو المحاكاة Simulation Method Practical presentations&                 

 العملي التطبيق Practical in computer Lab )Lab works( 
 والتكاليف والمھام اتالمشروع projects 
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 الذاتي التعلم Self‐learning 

 التعاوني التعلم Cooperative Learning   

 الزملاء بين الخبرات تبادل  

  
  

v. والتكليفات الانشطة Tasks and Assignments:  

  م

No 

  / التكليفالانشطة 

Assignments/ Tasks  
نوع التكليف 

  (فردي/ تعاوني)

الدرجة 
  المستحقة

Mark  

أسبوع 
  التنفيذ

Week Due  

  مخرجات التعلم

CILOs (symbols)  

ى يشتمل نصيمستندانشاء  ١ اوينورسومواشكالوجداولنصوص عل رئيسةوعن
  Word برنامج باستخدام واشكال وجداول وفرعية

 W6 4  فردي
a1, a2, b1, c1, 

c2, d1 

امج استخدام على قدرته تبرز جداول تصميم  ٢  وادخال الجداول يمتصم في Excel برن

ات يقھا البيان ف وتنس دوال بعض وتوظي ية ال ا الاساس ددات وفق ددھا لمح تاذ يح  اس

  .المقرر

 W9 4  فردي
a1, a2, b1, b2, 

c1, c2, d1 

 W11 4  فردي  .لذلك المعدة للتعليمات وفقا PPTباوربوينت برنامج باستخدام تعليمي عرض انتاج  ٣
a1, a2, b1, c1, 

c2, d1, d2 

رراستاذيحددهالانترنتأوبالحاسوب متعلق موضوععنثالبح  ٤ أحدباستخدامالمق
  . البحث محركات

 W13 3  جماعي
a1, a2, b1, c3, 

d1, d2 

     ١٥    Total Score إجمالي الدرجة  

  

vi. التعلم تقييم Learning Assessment:  

 الرقم

No. 

 أنشطة التقييم 

Assessment Tasks  

 التقييم أسوع

Week due  

لدرجةا

Mark  

نسبة الدرجة إلى 
 ةدرجة النھائيال

Proportion of Final 

Assessment  

  مخرجات التعلم

CILOs (symbols)  

  التكليفات والواجبات  ١

Tasks and Assignments

W6, 9, 11, 

13 
15 10 %  a1, a2, b1, b2, c1, c2, 

c3, d1, d2 

 Quiz W6  7.5 5 %  a1, a2, b1, b2, c1, c2) ١كوز(  ٢

% W8  30 20  اختبار نصف الفصل  ٣  a1, a2, b1, b2, c1, c2, 

c3, d1 
% Quiz  W12  7.5 5) ٢كوز(  ٤  a1, a2, b1, b2, c1, c2, 

c3, d1, d2 
  اختبار نھاية الفصل (عملي) ٥

Final Exam (practical)

W15  30 20 %  a1, a2, b1, b2, c1, c2, 

c3, d1 
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  ظري)اختبار نھاية الفصل (ن  ٦

Final Exam (theoretical)

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

c3, d1 

Total    %100  ١٥٠ الإجمالي 

  

 :Learning Resources مصادر التعلم

 

 :Required Textbook(s) المراجع الرئيسة .١
  صنعاء. والنشر، الامين للطباعة، والانترنت بو): اساسيات الحاس٢٠١٩ھلال القباطي (

  صنعاء. الامين للطباعة والنشر،، والانترنت بوالحاس تطبيقات): ٢٠٢٠ھلال القباطي (

:Essential References المراجع المساندة .٢
 .). تطبيقات الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات، مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشر والتوزيع، صنعاء٢٠١٤فھد 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... .٣
 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 

  ائح الجامعة يتم كتابة السياسة العامة للمقرر فيما يتعلق بالآتي:بعد الرجوع للو

 : Class Attendanceسياسة حضور الفعاليات التعليمية   ١

 % من المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلك.٧٥يلتزم الطالب بحضور  -
% ويتم اقرار الحرمان من ٢٥يقدم أستاذ المقرر تقريرا بحضور وغياب الطلاب للقسم ويحرم الطالب من دخول الامتحان في حال تجاوز الغياب  -

 مجلس القسم.
 :Tardyالحضور المتأخر ٢

عن ثلاث مرات يحذر شفويا من دة ياإذا تأخر ز، وللطالب حضور المحاضرة إذا تأخر لمدة ربع ساعة لثلاث مرات في الفصل الدراسي يسمح -
 المحاضرة. دخول يمنع من الالتزاموعند عدم ، أستاذ المقرر

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان ٣

 ) دقيقة من بدء الامتحان ٢٠لا يسمح للطالب دخول الامتحان النھائي إذا تأخر مقدار ( -
 للوائح الخاصة بنظام الامتحان في الكلية.إذا تغيب الطالب عن الامتحان النھائي تطبق ا -
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  :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع ٤

 ضوابط تنفيذ التكليفات وتسليمھا.و يحدد أستاذ المقرر نوع التعيينات في بداية الفصل ويحدد مواعيد تسليمھا -
 لتكليف الذي تأخر في تسليمه.يحرم من درجة ا المحددموعد ال عنإذا تأخر الطالب في تسليم التكليفات  -

٥
 :Cheating الغش

 لائحة شؤون الطلاب. عليه في حال ثبوت قيام الطالب بالغش في الامتحان النصفي أو النھائي تطبق -
 في التكليفات والمشاريع يحرم من الدرجة المخصصة للتكليف.بالغش او النقل في حال ثبوت قيام الطالب  -

 :Plagiarismالانتحال   6

لأداء الامتحان نيابة عنه تطبق اللائحة الخاصة بذلك طالبفي حالة وجود شخص ينتحل شخصية -
  :Other policiesسياسات أخرى   7

أي سياسات أخرى مثل استخدام الموبايل أو مواعيد تسليم التكليفات ..... الخ-
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  )١اللغة الإنجليزية (ة مقرر: م٢٠٢٠ -٢٠١٩العام الجامعي: 

  

  الحاسوب مھارات :قررخطة م

Course Plan (Syllabus): Computer Skills 

 

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

  الاسم

Name  
 

 (أسبوعيا)الساعات المكتبية 

Office Hours  
  / أسبوعيا)٣(

  المكان ورقم الھاتف

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: 

١.

  اسم المقرر

Course Title  

  الحاسوبمھارات 

Computer Skills 

٢.
 ورقمه ررمز المقر

Course Code and Number 

UR005 

٣.
  الساعات المعتمدة للمقرر

Credit Hours 

  Credit Hoursالساعات المعتمدة 
 المجموع

Total 
  محاضرات

Lecture 

 عملي

Practical  

 /تمارينسمنار

Seminar/Tutorial 

١  ٢   0 ٣ 

٤.
  المستوى والفصل الدراسي

Study Level and Semester 

  الثانيصل المستوى الاول/ الف

First Year/ second Semester 
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  Noneلا توجد   Pre-requisitesالمتطلبات السابقة للمقرر.٥

  Noneتوجد لا   Co –requisite )وجدت(إن المتطلبات المصاحبة .٦

٧.
البرنامج/ البرامج التي يتم فيھا تدريس 

  Program (s) in which the course is offeredالمقرر 
 كاديمية في كليات الجامعةجميع البرامج الا

٨.
  لغة تدريس المقرر

Language of teaching the course  

 عربي/ انجليزي

٩.
  مكان تدريس المقرر

Location of teaching the course  
  معمل الحاسوب ( )

  

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

iii. وصف المقرر Course Description:  

اة مجالات في توظيفه واھمية للحاسوب الأساسية والمھارات بالمفاھيم الطالب تزويد الى المقرر ھذا يھدف ة؛ الحي اول حيث المختلف  الحاسوب مفھوم يتن

زا مع الحاسوب تشغيل ونظم ومعالجتھا، البيانات تمثيل وكيفية العلاقة، ذات والمفاھيم والبرمجية المادية ومكوناته ى لتركي ارات عل ام مع التعامل مھ  تشغيل نظ

 Excelو Microsoft Office)Ms. Word  حزمة برامج بعض مع للتعامل الاساسية والمھارات المساعدة، الخدمية البرامج من وعدد Windows10 النوافذ

PowerPoint و Access(، الحاسوب توظيف من الطالب يُمكن بما منھا؛ الإفادة كيفيةو وحمايتھا الحاسوب وشبكات خدماتھا وأھم الإنترنت مفھوم الى إضافة 

  .مستقبلا المھنية دراسته الجامعية وفي حياته في بكفاءة والانترنت

 

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

a1 ‐    .العلاقة ذات والمفاھيم والانترنت للحاسوب الأساسية للمفاھيم سليما وفھما فةمعر يُظھر   

a2 –     يوضح مكونات الحاسوب المادية والبرمجية وأھمية توظيف الحاسوب والانترنت وتطبيقاتھما في مجال تخصصه ومجالات الحياة المختلفة. 

b1–     .لاستخدامھا الأمثل التوظيف يضمن بما ستخدامالا ومجال الوظيفة حيث من الحاسوبية البرامج بين يُميز 

b2 ‐   .ومعالجتھا تمثيلھا حيث من البيانات مع الحاسوب تعامل كيفية يفسر 

c1 ‐   .بفاعلية والخدمية المساعدة وبرامجه) Windows10( النوافذ تشغيل نظام مع ويتعامل الحاسوب يستخدم 

c2 ‐   .الفيروسات مكافحة وبرامج) Access و Excel PowerPointو Microsoft Office  )Wordحزمة برامج مع يتعامل   
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c3 ‐    يوظف تطبيقات الحاسوب والانترنت في عملية البحث والتعلم وفي مجال تخصصه بكفاءة.   

d1 ‐   .المختلفة وتطبيقاتھما والانترنت الحاسوب إمكانات استثمار خلال من ذاتيا والمھنية العلمية قدراته يُطور 

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

v. المقرر  محتوىCourse Content: 

  : Theoretical Aspectالموضوعات النظريةأولا: 

 الرقم

Order  

 الوحدات

  )(الموضوعات الرئيسة

Units  

  الموضوعات التفصيلية

Sub Topics  

  الأسبوع

Week Due 

الساعات 
  فعليةال

Con. H  

1 
 الحاسوب مفھوم

 الاساسية ومكوناته

 ومحدداته الدراسية وخطته ومتطلباته المقرر عن تعريفية مقدمة. 

 استخدامه ومبررات ومجالات الحاسبات وأنواع واجياله الحاسوب مفھوم.  

W1 3 

 المادية الحاسوب مكونات Hardware، فيھا مكون كل ووظيفة وتصنيفھا.   

 ات وب مكون ة الحاس ا: Software البرمجي واع مفھومھ رامج وأن تخدمة الب ي المس  ف
 .منھا كل واھمية) تطبيقية مساعدة، تشغيلية،( الحاسوب  

 الحاسوب أداء على المؤثرة والعوامل حاسوبيا البيانات تمثيل. 

W2  2 

2 
 الحاسوب تشغيل نُظم

 المعلومات وحماية

  والبيانات

 فيھا المستخدم وواجھات خصائصھا،و وأنواعھا مفھومھا: الحاسوب تشغيل نظم. 

 النوافذ تشغيل نظام Windows :ه المكتب سطح واجھة مكونات ومميزاته، اصداراته . في
ـيل نظام على التركيز مع ذ تـشغ ه، المكتب سطح ،Windows10 النواف أرة، ومكونات  الف

  .Control Panel التحكم ولوحة ،Task Bar المھام وشريط النوافذ،

W3  2 

 الملحقة امجالبر Accessories النوافذ تـشغـيل بنظام Windows10.   

 النوافذ نظام في والمجلدات الملفات إدارة Windows10. 
W4 2 

 ا الاصابة وطرق وانواعھا ماھيتھا: الحاسوب فيروسات ة بھ ا والوقاي رامج وأشھر منھ  ب
 .مكافحتھا

 ن ة ام ات وحماي وم: المعلوم ن مفھ ة ام ات، وحماي اطرالم المعلوم  خ
ة الخصوصية معلومات، نظام أي تواجه التي ات وحماي  والنسخ البيان

 .الاحتياطي

W5  2 

3 

 الاساسية المھارات

 برامج مع للتعامل

 حزمة

Microsoft 

Office    

 أول( قصير اختبار( 

 النصوص معالجة برنامج Ms. Word: ه، المستخدم واجھة ر في ات أوام  الصفحة: تبويب
ية، ر الرئيس يق ،النصوص تحري ط، تنس يق الخ رة، تنس اط، الفق ة، الأنم  والبحث الحافظ
 الصفحاتإدراجوالاستبدال،

W6  2 

 ابع ةت وصمعالج ر):Word(النص ات أوام ف،: تبويب فحة مل  الص
ة، عرض، تخطيط، تصميم، إدراج، الرئيسية،  المستند وحفظ مراجع
 .وطباعته وتأمينه

W7 2 

 نظري( نصفي تحريري اختبار( 
W8 2 
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 اتجدولةبرنامج ة: Microsoft Excelالبيان ة أھمي ات، جدول  البيان
ة ن مقدم امج ع ة برن ات جدول ة ،Excel البيان تخدم واجھ ه المس  في
ل، اوراق وادارة ل العم ع والتعام داول م فوف الج دة والص  والأعم

ا ر والخلاي ات وتحري يقھا، البيان أمين وتنس ا وت رز الخلاي ات وف  البيان
 .وتصفيتھا

w9 2 

 ابع ة..ت داولمعالج اتج اء:Excelالبيان ات انش وم المخطط  والرس
ة يقھا، البياني يغ وتنس دوال، والص ظ وال نف وحف ه المص  وتأمين
 .العمل ورقة من محددة مساحة وطباعة عمل ورقة ومعاينة وطباعته

W10 2 

 التقديميةالعروضبرنامجMs. Office PowerPoint :عن مقدمة 
روض ا، ةالتقديمي الع ة واھميتھ تخدم وواجھ ي المس  إدراج ،PPTف
ديو والصوت الصور والاشكال والمخططات والجداول النصوص  والفي
يقھا افة وتنس أثيرات واض ا، الت افة اليھ ات واض أثيرات حرك ى وت  عل
ا، والتحكم بينھا والانتقال الشرائح عرض الشريحة، داخل عناصر  فيھ
 .وتأمينه العرض حفظ

w11 ٢ 

 برنامج باستخدام بيانات دةقاع أنشاء MS‐Access.  
w 12 2 

4 

 وشبكات الانترنت

 الحاسوب

 وشبكات الانترنت

 الحاسوب

 اھيمالانترنت ةذاتوالمف ول،(العلاق ت، البروتك  الاكسترانت،الانتران
م ،)البحث محرك المتصفح، ا، ومجالات خدماتھا وأھ  مفھوم توظيفھ

  .منھا كل ومميزات وأدوات وخصائص وأجيالھا الويب

w13 2 

 واھميتهالبياناتتراسلمفھوم.
 بكات وب ش ا،: الحاس ا، مفھومھ ا، انواعھ دات اھميتھ ة المع  الخاص

  .بربطھا

w14 2 

 والمھام التكاليف من عينة ومناقشة واستعراض مراجعة.  w15 2 

   نظري( الفصل نھاية اختبار(  W16 ٢ 

 عدد الأسابيع والساعات الفعلية

Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 
16 33 

  :                                       Training/ Tutorials/ Exercises Aspectsخطة تنفيذ الجانب العملي  ثانيا:

 الرقم

Order 
  التمارينالمھام / 

Tutorials/ Exercises    

  الأسبوع

Week Due  

  يةالساعات الفعل

Cont. H  

1  والبرمجية المادية الحاسوب مكونات  
W2 2 

2  ارات ل مھ ع التعام ام م ذ نظ طح :Win10النواف ب س ه المكت ر ومكونات ره، وتغيي ل مظھ ع التعام أرة م تحكم الف  وال
ين والتبديل بسرعـتھا ا، ب لأزرارھ عالتعام ذم لالنواف ا،والتنق اتاستعراضبينھ ام، معلوم  شريط مع التعامل النظ

W3 2 
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   .البرامج كافة إليھا، جديد زر وإضافة منھا زر ونقل Start Menuابدأ قائمة مع التعامل ،Task Bar المھام

3 

 ارات تابع ام مع التعامل مھ ذ نظ تحكم لوحة مع التعامل: Win10النواف امج تثبيت ،Control Panel ال  تطبيقي برن
رامج المحذوفات، سلة ،النظام لغة تغيير والتأريخ، الوقت تعديل وإزالته، ة الب ام الملحق  ،Accessories التشغيل لنظ
رة ،Calculator الحاسبة الصوت، مسجل امج ،Notepadالمفك ر برن  ،Paint الرسام ،WordPad الكلمات تحري
از إضافة الأقراص، تھيئة ،Windows حماية جدار مستخدم، حساب إنشاء الشاشة، من صور التقاط القطع، اداة  جھ
  .الطباعةو جديد

W4 2 

4 

 ارات ات إدارة مھ دات الملف ي والمجل ام ف ذ نظ اء: Windows10 النواف د إنش ف أو مجل ه وتسميته مل ه وحفظ  وحذف
تعادة ذوفات، واس ل نسخ المح ف ونق د، أو مل اء مجل ة إنش  Short مختصرة أيقون Cut، اء ات إخف دات الملف  والمجل
دات، الملفات عرض طريقة تغيير الملفات، وترتيب فرز وإظھارھا، ذ مستكشف والمجل  عن البحث ،Explorer النواف
ف، خصائص عرض والمجلدات، الملفات ات ضغط المل دات الملف اء zip والمجل ة، الأدوات ضغطھا، وإلغ  ادارة الذكي
 ).التھيئة التقسيم،( التخزين أجھزة

 بياناتلل الاحتياطي النسخو الفيروسات، من الحاسوب حماية برامج مع التعامل مھارات.  

w5 2 

5 

 :  Microsoft Word الكلمات معالجة برنامج مع التعامل مھارات  

 امج في المستخدم واجھة ات، ،Word برن ر، المجموعات الاشرطة التبويب  أدوات شريط الشريط، تخصيص والاوام
 .السريع الوصول  

 والاستبدال لبحثوا الحافظة، الأنماط، وتنسيقھا، النصوص، تحرير: الرئيسية الصفحة تبويب أوامر.   
 والرموز التعليقات، الارتباطات، والتذييل، الرأس الرسوم، الجداول، الصفحات،: إدراج تبويب أوامر.  

W6 2 

6 
ابع ة ت ر ،)Word( النصوص معالج ات أوام ف: تبويب يط وتصميم مل ة، وعرض وتخط ظ ومراجع تند وحف ه المس  وتأمين

  .وطباعته

w7 2 

 Midterm Exam(    W8 2(  الفصل نصف اختبار 7

8 
 ارات ل مھ ع التعام امج م ة برن ات جدول  Microsoft البيان Excel، ة تخدم واجھ ه، المس ل، اوراق وادارة في  العم

ل ع والتعام داول م فوف الج دة والص ا والأعم ر والخلاي ات وتحري يقھا، البيان أمين وتنس ا وت رز الخلاي ات وف  البيان
  .وتنسيقھا البيانية المخططات وانشاء الحدود، وتأثيرات والمحاذة وتصفيتھا

w9 2 

9  ارات ل مھ ع التعام دوال وبعض الصيغ م ية ال ي الاساس امج ف  Microsoft برن Excel ، ظ ه المصنف وحف  وتأمين
  .وطباعته

W10 2 

10 
 امج في المستخدم واجھة أوامر مع التعامل مھارات  وادراج وحذفھا، وتنسيقھا الشرائح إدراج ،PowerPoint برن

ديو والصوت الصور ادراج وتنسيقھا، والمخططات والاشكال الجداولو النصوص أثيرات واضافة وتنسيقھا والفي  الت
ال الشرائح عرض الشريحة داخل عناصر على وتأثيرات حركات اضافة اليھا، المناسبة ا والانتق تحكم بينھ ا، وال  فيھ

  .وطباعته وتأمينه العرض حفظ

w11 2 

11  برنامج مباستخدا بيانات قاعدة أنشاء MS‐Access.  W12 2 

12  البريدية القوائم الالكتروني، البريد ،التصفح( خدماتھا وبعض الانترنت مع التعامل مھارات(.  
w13 2 

13  البيانات وتراسل الحاسوب شبكات.  
w14 2 

 Final Exam    W15 2 ) عملي( الفصل نھاية اختبار 14

الأسابيع والساعات الفعلية اجمالي  

Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 
14 28 

vi.  التدريساستراتيجيات Teaching Strategies:  
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 Lectures التفاعلية المحاضرة -  

 discussion والمناقشة الحوار -  

 Brainstorming الذھني العصف -

 Problem solving المشكلات حل -

                 &Simulation Method Practical presentations العملية العروضو المحاكاة -

 )Practical in computer Lab )Lab works العملي التطبيق -
 projects والتكاليف والمھام المشروعات -

 Self‐learning الذاتي التعلم -

   Cooperative Learning التعاوني التعلم -

 

  VII.   والتكليفاتالأنشطة Tasks and Assignments:  

  م

No 

  النشاط/ التكليف

Assignments  

نوع التكليف 
  (فردي/ تعاوني)

  الدرجة المستحقة

Mark  

  أسبوع التنفيذ

Week Due  

اوينورسومواشكالوجداولنصوص على يشتمل نصيمستندانشاء  ١ ةرئيسةوعن  وجداول وفرعي

  Word برنامج باستخدام واشكال
 W6 4  فردي

ميم  ٢ داول تص رز ج ه تب ى قدرت تخد عل امج اماس ي Excel برن ميم ف داول تص ال الج ات وادخ  البيان

  .المقرر استاذ يحددھا لمحددات وفقا الاساسية الدوال بعض وتوظيف وتنسيقھا
 W9 4  فردي

 W11 4  فردي  .لذلك المعدة للتعليمات وفقا PPTباوربوينت برنامج باستخدام تعليمي عرض انتاج  ٣

ث  ٤ نالبح وعع ق موض وب متعل تالاأوبالحاس ددهنترن تاذيح رراس تخدامالمق د باس ات أح  محرك

  . البحث
 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 والواجباتالتكليفات 1

  % Quiz  W6  7.5 5) 1( قصيراختبار 2
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% W8  30 20 )وعملينظري( Midterm Examنصفياختبار 3  

% Quiz  W12  7.5 5) 2( قصيراختبار 4  

% W15  30 20  نھائي عملياختبار 5  

  % W16  60 40  نھائي تحريرياختبار 6

 % Total    150 100 المجموع

viii. مصادر التعلم Learning Resources : 
 

 تزيد عن مرجعين) (لا: Required Textbook(s) المراجع الرئيسة .٤
  ): اساسيات الحاسوب والانترنت، الامين للطباعة والنشر، صنعاء.٢٠١٩ھلال القباطي (

  لحاسوب والانترنت، الامين للطباعة والنشر، صنعاء.): تطبيقات ا٢٠٢٠ھلال القباطي (

:Essential References المراجع المساندة .٥
 .). تطبيقات الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات، مكتبة ابن خلدون للطباعة والنشر والتوزيع، صنعاء٢٠١٤فھد 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... .٦
 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 

  يتعلق بالآتي: بعد الرجوع للوائح الجامعة يتم كتابة السياسة العامة للمقرر فيما

 : Class Attendanceسياسة حضور الفعاليات التعليمية   ١

 % من المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلك.٧٥يلتزم الطالب بحضور  -
ان من % ويتم اقرار الحرم٢٥يقدم أستاذ المقرر تقريرا بحضور وغياب الطلاب للقسم ويحرم الطالب من دخول الامتحان في حال تجاوز الغياب  -

 مجلس القسم.
 :Tardyالحضور المتأخر ٢

عن ثلاث مرات يحذر شفويا من يادة إذا تأخر ز، وللطالب حضور المحاضرة إذا تأخر لمدة ربع ساعة لثلاث مرات في الفصل الدراسي يسمح -
 المحاضرة. دخول يمنع من الالتزاموعند عدم ، أستاذ المقرر
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 :unctualityExam Attendance/Pضوابط الامتحان ٣

 ) دقيقة من بدء الامتحان ٢٠لا يسمح للطالب دخول الامتحان النھائي إذا تأخر مقدار ( -
 إذا تغيب الطالب عن الامتحان النھائي تطبق اللوائح الخاصة بنظام الامتحان في الكلية. -

  :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع ٤

 ضوابط تنفيذ التكليفات وتسليمھا.و في بداية الفصل ويحدد مواعيد تسليمھا يحدد أستاذ المقرر نوع التعيينات -
 يحرم من درجة التكليف الذي تأخر في تسليمه. المحددموعد ال عنإذا تأخر الطالب في تسليم التكليفات  -

٥
 :Cheating الغش

 ئحة شؤون الطلاب.لا عليه في حال ثبوت قيام الطالب بالغش في الامتحان النصفي أو النھائي تطبق -
 في التكليفات والمشاريع يحرم من الدرجة المخصصة للتكليف.بالغش او النقل في حال ثبوت قيام الطالب -

 :Plagiarismالانتحال   6

لأداء الامتحان نيابة عنه تطبق اللائحة الخاصة بذلك طالبفي حالة وجود شخص ينتحل شخصية -
  :Other policiesسياسات أخرى   7

سياسات أخرى مثل استخدام الموبايل أو مواعيد تسليم التكليفات ..... الخ أي-

  

  


