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     :Computer Skills  Course Specification ofانحاعىبيهاساخ : يىاصفاخ يقشس

 

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

1.  
 اعى انًقشس

Course Title 
 انحاعىب يهاساخ 

Computer Skills 

2.  
 سيض انًقشس وسقًه

Course Code and Number 
UR005 

3.  
 انغاػاخ انًؼرًذج نهًقشس

Credit Hours 

 Credit Hoursانغاػاخ انًؼرًذج 
 الإجًانٍ
Total يحاضشاخ 

Lecture 
 ػًهٍ

Practical 
 /ذًاسٍَعًُاس

Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 انًغرىي وانفصم انذساعٍ
Study Level and Semester 

 انًغرىي الاول/ انفصم انثاٍَ
First Year/ second Semester 

5.  
 انًرطهثاخ انغاتقح انًقشس )إٌ وجذخ(

Pre-requisites (if any) 
 لا ذىجذ

 None 

6.  
 ()إٌ وجذخانًرطهثاخ انًصاحثح 

Co-requisites (if any) 
 لا ذىجذ

  None 

7.  
 انًقشسذسط نه َانثشَايج انزٌ 

Program (s) in which the course is offered 
 جًُغ انثشايج الاكادًَُح فٍ كهُاخ انجايؼح

 

 نغح ذذسَظ انًقشس  .8
Language of teaching the course 

 ػشتٍ/ اَجهُضٌ

9.  
 َظاو انذساعح

Study System 
 فصهٍ / اَرظاو

11.  
 يىاصفاخ انًقشسيؼذ)و( 

Prepared By 

 د/ هلال أحًذ ػهٍ انقثاطٍ أ.و.

 يىاصفاخ انًقشستاريخ اعتماد   .11
Date of Approval 

 

 

 

 انغاػح انًؼرًذج نهؼًهٍ وانرًاسٍَ ذغاوي عاػرٍُ فؼهُرٍُ خلال انرذسَظ.: يلاحظح

ii. وصف المقرر Course Description: 

 حٌي  المختلفية  الحٌياة مجيالات فيً توظٌفي  واهمٌية للحاسيوب الأساسيٌة والمهارات بالمفاهٌم الطالب تزوٌد الى المقرر هذا ٌهدف

 الحاسيوب تشييٌل ونظيم ومعالجتها، البٌانات تمثٌل وكٌفٌة العلاقة، ذات والمفاهٌم والبرمجٌة المادٌة ومكونات  الحاسوب مفهوم ٌتناول

 الاساسيٌة والمهيارات المسياعدة، الخدمٌية البيرامج مين وعدد Windows10 النوافذ تشيٌل نظام مع التعامل مهارات على التركٌز مع

 الإنترنيت مفهوم الى إضافة ،(Accessو Excel PowerPointو Ms. Word)Microsoft Office  حزمة برامج بعض مع للتعامل

دراسيت   بكفياءة فيً والانترنيت الحاسيوب توظٌف من الطالب ٌُمكن بما منها  الإفادة وكٌفٌة وحماٌتها الحاسوب وشبكات خدماتها وأهم

 .مستقبلا المهنٌة الجامعٌة وفً حٌات 

 

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

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

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

a2 -   مجييالاتمجييال تخصصيي  و فييً وتطبٌقاتهمييا والانترنييت الحاسييوب توظٌييف وأهمٌيية والبرمجٌيية المادٌيية الحاسييوب مكونييات ٌوضيي 
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 .المختلفة الحٌاة

b1-  لاستخدامها الأمثل التوظٌف ٌضمن بما الاستخدام ومجال الوظٌفة حٌ  من الحاسوبٌة البرامج بٌن ٌُمٌز. 

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

c1 - النوافذ تشيٌل نظام مع وٌتعامل الحاسوب ٌستخدم (Windows10 ) بفاعلٌة والخدمٌة المساعدة وبرامج. 

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

c3 -  بكفاءةوفٍ يجال ذخصصه  والتعلم البح  عملٌة فً والانترنت الحاسوب تطبٌقات ٌوظف. 

d1 - المختلفة وتطبٌقاتهما والانترنت الحاسوب إمكانات استثمار خلال من ذاتٌا والمهنٌة العلمٌة قدرات  ٌُطور. 

d2-   المجتمع وقٌم الاستخدام فً ذلك معاٌٌر مراعٌا بفاعلٌة الكترونٌا الاخرٌن مع ٌتواصل. 

 

 يىاءيح يخشجاخ انرؼهى تاعرشاذُجُاخ انرؼهُى وانرؼهى وانرقىَى
Alignment of CILOs to Teaching and Assessment Strategies 

 

 :يىاءيح يخشجاخ ذؼهى انًقشس )انًؼاسف وانفهى( تاعرشاذُجُح انرؼهُى وانرؼهى وانرقىَىأولا: 
First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 يخشجاخ انًقشس/ انًؼشفح وانفهى
Knowledge and Understanding CILOs 

 اعرشاذُجُح انرذسَظ
Teaching Strategies 

 انرقىَى اعرشاذُجُح
Assessment Strategies 

a1-  للحاسييوب الأساسييٌة للمفيياهٌم سييلٌما وفهمييا معرفيية ٌُظهيير 

 .العلاقة ذات والمفاهٌم والانترنت
  المحاضرة -
 .والمناقشة الحوار -
 .الذاتً والتعلم التكالٌف -
 التعاونً التعلم -
 .الذهنً العصف -

 .التحرٌرٌة الاختبارات -
 .الشفهٌة الاختبارات -
 الفردٌييية التكيييالٌف تقيييارٌر تقٌيييٌم  -

 .والجماعٌة
 (.الكوزات) القصٌرة الاختبارات -

a2-   ٌوض  مكونات الحاسوب المادٌة والبرمجٌة وأهمٌة توظٌف
الحاسييييوب والانترنييييت وتطبٌقاتهمييييا فييييً مجييييال تخصصيييي  

 ومجالات الحٌاة المختلفة.
 

 ثاَُا: يىاءيح يخشجاخ ذؼهى انًقشس )انًهاساخ انزهُُح( تاعرشاذُجُح انرذسَظ وانرقىَى:    

Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

 انًهاساخ انزهُُحيخشجاخ انًقشس/ 
Intellectual Skills CILOs 

 اعرشاذُجُح انرذسَظ
Teaching Strategies 

 اعرشاذُجُح انرقىَى
Assessment Strategies 

b1-   ًَُُززض تززٍُ انثززشايج انحاعززىتُح يززٍ حُززج انى ُفززح ويجززال

 الاعرخذاو تًا َضًٍ انرى ُف الأيثم لاعرخذايها.

 المحاضرة  -
 الحوار والمناقشة. -
 العصف الذهنً. -
 انرؼهى انزاذٍ -
 حل المشكلات. -
 مجموعات العمل.المهام والتكالٌف و -

 لاختبارات التحرٌرٌة. -
 الاختبارات القصٌرة. -
َفغش كُفُح ذؼايم انحاعىب يغ انثُاَزاخ يزٍ حُزج ذًثُههزا   -b2 .تقٌٌم التقارٌر -

 ويؼانجرها.

 

 :تاعرشاذُجُح انرذسَظ وانرقىَى يىاءيح يخشجاخ ذؼهى انًقشس )انًهاساخ انًهُُح وانؼًهُح( ثانثا:
Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

 انًهاساخ انًهُُح وانؼًهُحيخشجاخ انًقشس/ 
Professional and Practical Skills CILOs 

 اعرشاذُجُح انرذسَظ
Teaching Strategies 

 اعرشاذُجُح انرقىَى
Assessment Strategies 

c1- النوافييييذ تشيييييٌل نظييييام مييييع وٌتعامييييل الحاسييييوب ٌسييييتخدم 

(Windows10 ) بفاعلٌة والخدمٌة المساعدة وبرامج. 
 العروض العملٌة والمحاكاة. -
 التطبٌقات العملٌة والتكالٌف. -
 حل المشكلات. -
 التعلم التعاونً -
 الزملاء.تبادل الخبرات بٌن  -

 يلاحظح الاداء. -

 الاخرثاساخ انرحشَشَح. -

ذقُزززززززُى ذقزززززززاسَش انىاجثزززززززاخ  -

 وانركهُفاخ انرطثُقُح.

 الاخرثاساخ انشفهُح. -

c2- حزمييية بيييرامج ميييع ٌتعاميييلMicrosoft Office  (Word 

 مكافحييييييية وبيييييييرامج( Accessو Excel PowerPointو

 .الفٌروسات
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c3-  تطبٌقييات الحاسييوب والانترنييت فييً عملٌيية البحيي  ٌوظييف
 والتعلم وفً مجال تخصص  بكفاءة.

 الحوار والمناقشة. -
 التعلم الذاتً -

 

 ساتؼا: يىاءيح يخشجاخ ذؼهى انًقشس )انًهاساخ انؼايح( تاعرشاذُجُح انرذسَظ وانرقىَى:    

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

Transferable (General) Skills CILOs 
 اعرشاذُجُح انرذسَظ

Teaching Strategies 
 اعرشاذُجُح انرقىَى

Assessment Strategies 

d1-  َطُىس قذساذه انؼهًُح وانًهُُح راذُا يٍ خلال اعرثًاس

 إيكاَاخ انحاعىب والاَرشَد وذطثُقاذهًا انًخرهفح.
 انحىاس وانًُاقشح -

 انرؼهى انزاذٍ -

 انرؼهى انرؼاوٍَ. -

 انًهاو وانركانُف. -

 ذثادل انخثشاخ تٍُ انضيلاء -

 يلاحظح الأداء. -

ذقُززززززززززُى ذقززززززززززاسَش انركهُفززززززززززاخ  -

 وانًشاسَغ.

َرىاصم يغ الاخشٍَ انكرشوَُا تفاػهُح يشاػُا فٍ رنك  -d2 ذقُُى انؼشوض انرقذًَُح. -

 يؼاَُش الاعرخذاو وقُى انًجرًغ.

 

 

iv.  يحرىي انًقشسيىضىػاخ Course Content 
 

                                                       Theoretical Aspectانجاَة انُظشٌ  يىضىػاخأولا: 

 انشقى

Order 

انًىضىػاخ انشئُغح/ 

 انىحذاخ

Topic List / Units 

 انرفصُهُحانًىضىػاخ 

Sub Topics List 

ػذد 

 الأعاتُغ 
Number of 

Weeks 

انغاػاخ 

 انفؼهُح
Contact 

Hours 

سيىص 
يخشجاخ 

 انرؼهى نهًقشس

(CILOs) 

1 
 الحاسوب مفهوم

 الاساسٌة ومكونات 

 المعلومات وتقنٌة للحاسوب أساسٌة مفاهٌم. 
 ومجييالات الحاسييبات وأنييوا  واجٌاليي  الحاسييوب مفهييوم 

 .استخدام  ومبررات

2 W 5 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

 المادٌيييية الحاسييييوب مكونييييات Hardware، وتصيييينٌفها 

 .فٌها مكون كل ووظٌفة
 البرمجٌيييية الحاسييييوب مكونييييات Software :مفهومهييييا 

( تطبٌقٌيية مسيياعدة، تشيييٌلٌة،) الحاسييوب بييرامج وأنييوا 

 .منها كل واهمٌة
 أداء عليييى الميييةثرة والعواميييل حاسيييوبٌا البٌانيييات تمثٌيييل 

 .الحاسوب

2 

 الحاسوب تشيٌل نُظم

 المعلومات وحماٌة

 والبٌانات

 وخصائصيها، وأنواعهيا مفهومهيا: الحاسوب تشيٌل نظم 

 .فٌها المستخدم وواجهات
 النوافيييذ تشييييٌل نظيييام Windows : وممٌزاتييي ، اصيييدارات 

 نظيام عليى التركٌيز ميع. فٌي  المكتيب سط  واجهة مكونات

 ومكوناتيي ، المكتييب سييط  ،Windows10 النوافييذ تـشييـٌل

 اليتحكم ولوحية ،Task Bar المهام وشرٌط النوافذ، الفأرة،

Control Panel. 
3 W 6 

a1, a2, b2, 
c1, b1, d1 

 الملحقييية البيييرامج Accessories النوافيييذ تـشييييـٌل بنظيييام 

Windows10. 
 النوافذ نظام فً والمجلدات الملفات إدارة Windows10. 
 الاصيابة وطير  وانواعهيا ماهٌتهيا: الحاسوب فٌروسات 

 .مكافحتها برامج وأشهر منها والوقاٌة بها
 المعلومات، وحماٌة امن مفهوم: المعلومات وحماٌة امن 

 الخصوصييٌة معلومييات، نظييام أي تواجيي  التييً المخيياطر

 .لها الاحتٌاطً والنسخ البٌانات وحماٌة

 ,W 14 a1, a2 7 واجهيييية: Ms. Word النصييييو  معالجيييية برنييييامج  الاساسٌة المهارات 3
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 برامج مع للتعامل

 Microsoft حزمة
Office   

 تحرٌر الرئٌسٌة، الصفحة: تبوٌبات أوامر فٌ ، المستخدم

 الأنميييياط، الفقييييرة، تنسييييٌ  الخييييط، تنسييييٌ  النصييييو ،

 الصفحات إدراج والاستبدال، والبح  الحافظة،

b1, c2, 
c3, d1, 

d2 
 النصو  معالجة تابع (Word :)مليف،: تبوٌبات أوامر 

 عيييرض، تخطيييٌط، تصيييمٌم، إدراج، الرئٌسيييٌة، الصيييفحة

 .وطباعت  وتأمٌن  المستند وحفظ مراجعة،

 البٌانات جدولة برنامج Microsoft Excel :عين مقدمة 

 فٌيي  المسييتخدم واجهيية ،Excel البٌانييات جدوليية برنييامج

 والصييفوف الجييداول مييع والتعامييل العمييل، اورا  وادارة

 وتييأمٌن وتنسييٌقها، البٌانييات وتحرٌيير والخلاٌييا والأعمييدة

 وتيييأثٌرات والمحييياذة وتصيييفٌتها البٌانيييات وفيييرز الخلاٌيييا

 .الحدود

 البٌانات جداول معالجة..  تابع Excel :المخططات انشاء 

 وحفييظ والييدوال، والصييٌ  وتنسييٌقها، البٌانٌيية والرسييوم

 وطباعية عميل ورقية ومعاٌنية وطباعت  وتأمٌن  المصنف

 .العمل ورقة من محددة مساحة

 التقدٌمٌيييييية العييييييروض برنييييييامج Ms. Office 
PowerPoint :التقدٌمٌيييييية العييييييروض عيييييين مقدميييييية 

 النصيو  إدراج ،PPTفيً المستخدم وواجهة واهمٌتها،

 والصييييوت الصييييور والاشييييكال والمخططييييات والجييييداول

 واضيييافة الٌهيييا، التييأثٌرات واضيييافة وتنسيييٌقها والفٌييدٌو

 عييرض الشييرٌحة، داخييل عناصيير علييى وتييأثٌرات حركيات

 العييرض حفييظ فٌهييا، والييتحكم بٌنهييا والانتقييال الشييرائ 

 .وطباعت  وتأمٌن 

 البٌانيات قواعد برنامج Access :البٌانيات أهمٌية قواعيد 

Databaseقاعيييدة تصيييمٌم خطيييوات برامجهيييا، ، أشيييهر 

 برنامج واجهة فارغة، بٌانات قاعدة أنشاء كٌفٌة بٌانات،

MS-Access، بٌانات قاعدة مكونات Access (الجداول 

Tables، الاسيييييتعلامات Queries، النمييييياذج Forms، 

 المييييييياكرو ،Pages الصيييييييفحات ،Reports التقيييييييارٌر

Macros، النمطٌيية الوحييدات Modules)، قاعييدة حفييظ 

 .Data Type البٌانات أنوا  البٌانات،

4 
الاَرشَد وشثكاخ 

 انحاعىب

 الانترانيت، البروتكيول،) العلاقية ذات والمفياهٌم الانترنت 

 خييدماتها وأهييم ،(البحيي  محييرك المتصييف ، الاكسييترانت،

 وخصييائ  وأجٌالهييا الوٌييب مفهييوم توظٌفهييا، ومجييالات

 W 4 2 .منها كل وممٌزات وأدوات

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

d2 
 واهمٌت  البٌانات تراسل مفهوم. 
 واهييم اهمٌتهييا، انواعهييا، مفهومهييا،: الحاسييوب شييبكات 

 .بربطها الخاصة المعدات

ػذد الأعاتُغ وانغاػاخ انفؼهُحاجًانٍ   
 Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

14 29  

 
 

                                                  Practical Aspectيىضىػاخ انجاَة انؼًهٍ  ثاَُا:

 انشقى

Order 

 انًىضىػاخ انؼًهُح/ انرذسَثاخ
Practical / Tutorials topics 

 ػذد الأعاتُغ
Number of 

Weeks 

انغاػاخ 

 انفؼهُح
Contact 

سيىص يخشجاخ 

 انرؼهى
Course ILOs 
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Hours 

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

2 

 النوافيييذ نظييام ميييع التعامييل مهييارات Win10 : وتيٌٌييير ومكوناتيي  المكتيييب سييط 

 النظييام، معلومييات اسييتعراض النوافييذ، مييع التعامييل الفييأرة، مييع التعامييل مظهيير ،

 ونقيل Start Menuابيدأ قائمية ميع التعاميل ،Task Bar المهام شرٌط مع التعامل

 .إلٌها زر وإضافة

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

3 

 النوافييذ نظييام مييع التعامييل مهييارات تييابعWin10  :الييتحكم لوحيية مييع التعامييل 

Control Panel، تيٌٌير والتيأرٌخ، الوقيت تعيدٌل وإزالتي ، تطبٌقً برنامج تثبٌت 

 الحاسيبة ،Accessories التشييٌل لنظيام الملحقة البرامجالتعامل مع  ،النظام لية

Calculator، المفكرةNotepad، الكلميات تحرٌر برنامج WordPad، الرسيام 

Paint، جييدار مسييتخدم، حسيياب إنشيياء الشاشيية، ميين صييور التقيياط القطييع، اداة 

 .والطباعة جدٌد جهاز إضافة الأقرا ، تهٌئة ،Windows حماٌة

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

4 

 أو مجليد إنشياء: Windows10 النوافيذ نظيام فيً والمجليدات الملفيات إدارة مهارات

 مجليد، أو مليف ونقيل نسيخ المحذوفات، واستعادة وحذف  وحفظ  وتسمٌت  ملف

 فيرز وإظهارهيا، والمجليدات الملفات إخفاء ،Short Cut مختصرة أٌقونة إنشاء

 النوافييذ مستكشييف والمجلييدات، الملفييات عييرض طرٌقيية تيٌٌيير الملفييات، وترتٌييب

Explorer،  ضيييط الملييف، خصييائ  عييرض والمجلييدات، الملفييات عيين البحيي 

 التخيزٌن أجهيزة ادارة الذكٌية، الأدوات ضييطها، وإلياء zip والمجلدات الملفات

 (.التهٌئة التقسٌم،)

1 2 
a1, a2, b2, c1, 

d1 

5 
 الاحتٌياطً النسيخو الفٌروسيات، مين الحاسيوب حماٌية برامج مع التعامل مهارات 

 a1, b1, c1 2 1 .للبٌانات

6 

 : Microsoft Word الكلمات معالجة برنامج مع التعامل مهارات
 برنامج فً المستخدم واجهة Word، ،والاوامر، المجموعات الاشرطة التبوٌبات 

 .السرٌع الوصول شرٌط الشرٌط، تخصٌ 
 الحافظية، الأنمياط، وتنسيٌقها، النصيو ، تحرٌر: الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب أوامر 

 .والاستبدال والبح 
 الارتباطيات، والتيذٌٌل، اليرأ  الرسوم، الجداول، الصفحات،: إدراج تبوٌب أوامر 

 .والرموز التعلٌقات،

1 2 
a1, a2, b1, c1, 

c2, d1 

7 
 وعيرض وتخطيٌط وتصيمٌم مليف: تبوٌبيات أوامر ،(Word) النصو  معالجة تابع

 .وطباعت  وتأمٌن  المستند وحفظ ومراجعة،
1 2 

a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

8 

 البٌانيات جدولية برنيامج مع التعامل مهارات Microsoft Excel، المسيتخدم واجهية 

 والخلاٌييا والأعمييدة والصييفوف الجييداول مييع والتعامييل العمييل، اورا  وادارة فٌيي ،

 والمحيياذة وتصييفٌتها البٌانييات وفييرز الخلاٌييا وتييأمٌن وتنسييٌقها، البٌانييات وتحرٌيير

 .وتنسٌقها البٌانٌة المخططات وانشاء الحدود، وتأثٌرات

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1 

9 
 برنيامج فييً الاساسيٌة اليدوال وبعيض الصييٌ  ميع التعاميل مهيارات Microsoft 

Excel، وطباعت  وتأمٌن  المصنف وحفظ. 
1 2 

a1, a2, b1, b2, 

c2, c2, d1 

11 

 برنيامج فيً المسيتخدم واجهية أوامير ميع التعامل مهارات PowerPoint، إدراج 

 والمخططيات والاشيكال والجيداول النصيو  وادراج وحيذفها، وتنسٌقها الشرائ 

 اضيافة الٌهيا، المناسيبة التيأثٌرات واضيافة وتنسيٌقها والفٌيدٌو والصوت والصور

 بٌنهييا والانتقييال الشييرائ  عييرض الشييرٌحة داخييل عناصيير علييى وتييأثٌرات حركييات

 .وطباعت  وتأمٌن  العرض حفظ فٌها، والتحكم

1 2 
a1, a2, b1, c2, 

c3, d1, d2 

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

c3, d1 

12 
 القوائم الالكترونً، البرٌد ،التصف ) خدماتها وبعض الانترنت مع التعامل مهارات 

 2 1 .(البرٌدٌة
a1, a2, b1, c3, 

d1, d2 

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

d1, d2 
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 اجًانٍ الأعاتُغ وانغاػاخ انفؼهُح
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 13 26  

 

 

 :Teaching Strategiesاعرشاذُجُاخ انرذسَظ 
 التفاعلٌة المحاضرة Lectures 
 والمناقشة الحوار discussion 
 الذهنً العصف Brainstorming 
 المشكلات حل Problem solving 
 العملٌة العروضو المحاكاة Simulation Method Practical presentations&                 
  ٌالعملً التطب Practical in computer Lab (Lab works) 
 والتكالٌف والمهام المشروعات projects 
 الذاتً التعلم Self-learning 
 التعاونً التعلم Cooperative Learning  
 الزملاء بٌن الخبرات تبادل 

 
 

v.  الاَشطح وانركهُفاخTasks and Assignments: 

 و
No 

 الاَشطح / انركهُف
Assignments/ Tasks 

َىع انركهُف 
 )فشدٌ/ ذؼاوٍَ(

انذسجح 

 انًغرحقح

Mark 

أعثىع 

 انرُفُز
Week Due 

 يخشجاخ انرؼهى

CILOs 

(symbols) 

 وعنياوٌن ورسيوم واشيكال وجيداول نصيو  عليى ٌشيتمل نصً مستند انشاء 1

 Word برنامج باستخدام واشكال وجداول وفرعٌة رئٌسة
 ,W6 a1, a2, b1 4 فردي

c1, c2, d1 

 الجيداول تصيمٌم فيً Excel برنيامج اسيتخدام عليى قدرتي  تبرز جداول تصمٌم 2

 لمحييددات وفقييا الاساسييٌة الييدوال بعييض وتوظٌييف وتنسييٌقها البٌانييات وادخييال

 .المقرر استاذ ٌحددها
 W9 4 فردي

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

 المعيدة للتعلٌميات وفقيا PPTباوربوٌنيت برنامج باستخدام تعلٌمً عرض انتاج 3

 .لذلك
 W11 4 فردي

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

 المقيييرر اسيييتاذ ٌحيييدد  الانترنيييت أو بالحاسيييوب متعلييي  موضيييو  عييين البحييي  4

 . البح  محركات أحد باستخدام
 W13 3 جماعً

a1, a2, b1, 
c3, d1, d2 

   Total Score  15إجًانٍ انذسجح  

 

vi. التعلم تقٌٌم Learning Assessment: 

 انشقى

No. 
 أَشطح انرقُُى 

Assessment Tasks 
 انرقُُى أعىع

Week due 
 انذسجح
Mark 

َغثح انذسجح إنً 

انذسجح انُهائُح 
Proportion of 

Final Assessment 

 يخشجاخ انرؼهى
CILOs (symbols) 

1 
 انركهُفاخ وانىاجثاخ

 Tasks and Assignments 

W6, 9, 11, 
13 

15 11 % 

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

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

c2 

3 
 اخرثاس َصف انفصم

Midterm Exam 
W8 30 21 %  

a1, a2, b1, b2, c1, 
c2, c3, d1 
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% Quiz W12 7.5 5( 2كىص) 4  
a1, a2, b1, b2, c1, 

c2, c3, d1, d2 

5 
 اخرثاس َهاَح انفصم )ػًهٍ(

Final Exam (practical) 
W15 30 21 %  

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

6 
 اخرثاس َهاَح انفصم )َظشٌ(

Final Exam (theoretical) 
W16 60 41 % 

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

 Total  ٍ100 151 الإجًان%  

 

 :Learning Resourcesيصادس انرؼهى 
 

 :Required Textbook(s) انًشاجغ انشئُغح .1
 والاَرشَد، الايٍُ نهطثاػح وانُشش، صُؼاء.(: اعاعُاخ انحاعىب 2119هلال انقثاطٍ )

 (: ذطثُقاخ انحاعىب والاَرشَد، الايٍُ نهطثاػح وانُشش، صُؼاء.2121هلال انقثاطٍ )

 :Essential Referencesانًشاجغ انًغاَذج  .2
 .وانرىصَغ، صُؼاء(. ذطثُقاخ انحاعىب وذكُىنىجُا انًؼهىياخ، يكرثح اتٍ خهذوٌ نهطثاػح وانُشش 2114فهذ انىصاتٍ )

- 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 etcانًصادس الإنكرشوَُح 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 

 

 

vii.  وانغُاعاخ انًرثؼح فٍ انًقشسانضىاتظ Course Policies 
 بعد الرجو  للوائ  الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للمقرر فٌما ٌتعل  بالآتً:

 : Class Attendanceسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمٌة  1

 % من المحاضرات وٌحرم فً حال عدم الوفاء بذلك.57ٌلتزم الطالب بحضور  -
% وٌيتم اقيرار 57المقرر تقرٌرا بحضور وغٌاب الطلاب للقسم وٌحرم الطالب من دخول الامتحان فً حال تجياوز اليٌياب ٌقدم أستاذ  -

 الحرمان من مجل  القسم.

 :Tardyالحضور المتأخر  2

للطالب حضور المحاضرة إذا تأخر لمدة ربع ساعة لثلا  مرات فً الفصل الدراسيً، وإذا تيأخر زٌيادة عين ثيلا  ميرات ٌحيذر  ٌسم  -
 شفوٌا من أستاذ المقرر، وعند عدم الالتزام ٌمنع من دخول المحاضرة.

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان  3

 ( دقٌقة من بدء الامتحان 52لا ٌسم  للطالب دخول الامتحان النهائً إذا تأخر مقدار ) -
 إذا تيٌب الطالب عن الامتحان النهائً تطب  اللوائ  الخاصة بنظام الامتحان فً الكلٌة. -

 :Assignments & Projectsالتعٌٌنات والمشارٌع  4

 الفصل وٌحدد مواعٌد تسلٌمها وضوابط تنفٌذ التكلٌفات وتسلٌمها.ٌحدد أستاذ المقرر نو  التعٌٌنات فً بداٌة  -
 إذا تأخر الطالب فً تسلٌم التكلٌفات عن الموعد المحدد ٌحرم من درجة التكلٌف الذي تأخر فً تسلٌم . -

 :Cheating اليش 5

 الطلاب.فً حال ثبوت قٌام الطالب باليش فً الامتحان النصفً أو النهائً تطب  علٌ  لائحة شةون  -
 فً حال ثبوت قٌام الطالب باليش او النقل فً التكلٌفات والمشارٌع ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف. -

 :Plagiarismالانتحال  6

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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 فً حالة وجود شخ  ٌنتحل شخصٌة طالب لأداء الامتحان نٌابة عن  تطب  اللائحة الخاصة بذلك -
 :Other policiesسٌاسات أخرى  7

 أخرى مثل استخدام الموباٌل أو مواعٌد تسلٌم التكلٌفات ..... الخأي سٌاسات  -
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 (1انهغح الإَجهُضَح )ج يقشس: و2121 -2119انؼاو انجايؼٍ: 
 

 يهاساخ انحاعىب :خطح يقشس
Course Plan (Syllabus): Computer Skills 

  

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

 الاعى
Name 

 
 )أعثىػُا(انغاػاخ انًكرثُح 

Office Hours 
 / أعثىػُا(3)

 انًكاٌ وسقى انهاذف
Location &Telephone No.  يؼًم انحاعىب 

 انغثد

SAT 

 الأحذ

SUN 

 الاثٍُُ

MON 

 انثلاثاء

TUE 

 الأستؼاء

WED 

 انخًُظ

THU 

 انثشَذ الإنكرشوٍَ
E-mail 

       

 

ii.  يؼهىياخ ػايح ػٍ انًقشسGeneral information about the course: 

1.  
 اعى انًقشس
Course Title 

 انحاعىبيهاساخ 
Computer Skills 

2.  
 سيض انًقشس وسقًه

Course Code and Number 
UR005 

 انغاػاخ انًؼرًذج نهًقشس  .3
Credit Hours 

 Credit Hoursانغاػاخ انًؼرًذج 
 انًجًىع

Total يحاضشاخ 
Lecture 

 ػًهٍ
Practical 

 /ذًاسٍَعًُاس
Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 انًغرىي وانفصم انذساعٍ

Study Level and Semester 
 انًغرىي الاول/ انفصم انثاٍَ

First Year/ second Semester 

 Noneلا ذىجذ   Pre-requisitesانًرطهثاخ انغاتقح نهًقشس  .5

 Noneلا ذىجذ  Co –requisite ()إٌ وجذخانًرطهثاخ انًصاحثح   .6

انثشَايج/ انثشايج انرٍ َرى فُها ذذسَظ انًقشس   .7
Program (s) in which the course is offered 

 جًُغ انثشايج الاكادًَُح فٍ كهُاخ انجايؼح

 نغح ذذسَظ انًقشس  .8
Language of teaching the course 

 ػشتٍ/ اَجهُضٌ

 يكاٌ ذذسَظ انًقشس  .9
Location of teaching the course ) ( يؼًم انحاعىب 

 

 انغاػح انًؼرًذج نهؼًهٍ ونهرًاسٍَ ذغاوي عاػرٍُ فؼهُرٍُ خلال انرذسَظ.: يلاحظح

iii.  وصف المقررCourse Description: 

 مفهوم ٌتناول حٌ  المختلفة  الحٌاة مجالات فً توظٌف  واهمٌة للحاسوب الأساسٌة والمهارات بالمفاهٌم الطالب تزوٌد الى المقرر هذا ٌهدف

 مهيارات عليى التركٌيز ميع الحاسيوب تشييٌل ونظيم ومعالجتهيا، البٌانات تمثٌل وكٌفٌة العلاقة، ذات والمفاهٌم والبرمجٌة المادٌة ومكونات  الحاسوب

  حزميية بييرامج بعييض مييع للتعامييل الاساسييٌة والمهييارات المسيياعدة، الخدمٌيية البييرامج ميين وعييدد Windows10 النوافييذ تشيييٌل نظييام مييع التعامييل

Microsoft Office(Ms. Word وExcel PowerPoint و Access)، وحماٌتهيا الحاسيوب وشيبكات خيدماتها وأهم الإنترنت مفهوم الى إضافة 
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 .يغرقثلا انًهُُح دساعره انجايؼُح وفٍ حُاذه تكفاءج فٍ والانترنت الحاسوب توظٌف من الطالب ٌُمكن بما منها  الإفادة وكٌفٌة

 

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

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

a2 –   المادٌيية والبرمجٌيية وأهمٌيية توظٌييف الحاسييوب والانترنييت وتطبٌقاتهمييا فييً مجييال تخصصيي  ومجييالات الحٌيياة ٌوضيي  مكونييات الحاسييوب

 المختلفة.

b1–  لاستخدامها الأمثل التوظٌف ٌضمن بما الاستخدام ومجال الوظٌفة حٌ  من الحاسوبٌة البرامج بٌن ٌُمٌز. 

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

c1 - النوافذ تشيٌل نظام مع وٌتعامل الحاسوب ٌستخدم (Windows10 ) بفاعلٌة والخدمٌة المساعدة وبرامج. 

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

c3 -     ًعملٌة البح  والتعلم وفً مجال تخصص  بكفاءةٌوظف تطبٌقات الحاسوب والانترنت ف. 

d1 - المختلفة وتطبٌقاتهما والانترنت الحاسوب إمكانات استثمار خلال من ذاتٌا والمهنٌة العلمٌة قدرات  ٌُطور. 

d2-  .ٌتواصل مع الاخرٌن الكترونٌا بفاعلٌة مراعٌا فً ذلك معاٌٌر الاستخدام وقٌم المجتمع 

 

v. انًقشس  يحرىيCourse Content: 

 : Theoretical Aspectانًىضىػاخ انُظشَحأولا: 

 انشقى
Order 

 انىحذاخ
 ()انًىضىػاخ انشئُغح

Units 

 انًىضىػاخ انرفصُهُح
Sub Topics 

 الأعثىع
Week Due 

انغاػاخ 

 انفؼهُح

Con. H 

1 
 الحاسوب مفهوم

 الاساسٌة ومكونات 

 ومحددات  الدراسٌة وخطت  ومتطلبات  المقرر عن تعرٌفٌة مقدمة. 
 استخدام  ومبررات ومجالات الحاسبات وأنوا  واجٌال  الحاسوب مفهوم. 

W1 3 

 المادٌة الحاسوب مكونات Hardware، فٌها مكون كل ووظٌفة وتصنٌفها. 
 البرمجٌية الحاسيوب مكونيات Software :المسيتخدمة البيرامج وأنيوا  مفهومهيا 

 .منها كل واهمٌة( تطبٌقٌة مساعدة، تشيٌلٌة،) الحاسوب فً
 الحاسوب أداء على المةثرة والعوامل حاسوبٌا البٌانات تمثٌل. 

W2 2 

2 
 الحاسوب تشيٌل نُظم

 المعلومات وحماٌة

 والبٌانات

 فٌها المستخدم وواجهات وخصائصها، وأنواعها مفهومها: الحاسوب تشيٌل نظم. 
 النوافييذ تشيييٌل نظييام Windows : سييط  واجهيية مكونييات وممٌزاتيي ، اصييدارات 

 المكتيب سيط  ،Windows10 النوافذ تـشيـٌل نظام على التركٌز مع. فٌ  المكتب

 Control اليتحكم ولوحية ،Task Bar المهيام وشرٌط النوافذ، الفأرة، ومكونات ،
Panel. 

W3 2 

 الملحقة البرامج Accessories النوافذ تـشيـٌل بنظام Windows10. 
 النوافذ نظام فً والمجلدات الملفات إدارة Windows10. 

W4 2 

 وأشيهر منهيا والوقاٌة بها الاصابة وطر  وانواعها ماهٌتها: الحاسوب فٌروسات 

 .مكافحتها برامج
 أي تواجي  التً المخاطر المعلومات، وحماٌة امن مفهوم: المعلومات وحماٌة امن 

 .الاحتٌاطً والنسخ البٌانات وحماٌة الخصوصٌة معلومات، نظام

W5 2 

3 

 الاساسٌة المهارات

 برامج مع للتعامل

 Microsoft حزمة
Office   

 (أول) قصٌر اختبار 
 النصيو  معالجية برنامج Ms. Word: تبوٌبيات أوامير فٌي ، المسيتخدم واجهية :

 الأنميياط، الفقييرة، تنسييٌ  الخييط، تنسييٌ  النصييو ، تحرٌيير الرئٌسييٌة، الصييفحة

 الصفحات إدراج والاستبدال، والبح  الحافظة،

W6 2 

 النصييو  معالجيية تييابع (Word :)الرئٌسييٌة، الصييفحة ملييف،: تبوٌبييات أواميير W7 2 
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 .وطباعت  وتأمٌن  المستند وحفظ مراجعة، عرض، تخطٌط، تصمٌم، إدراج،

 (نظري) نصفً تحرٌري اختبار W8 2 

 البٌانات جدولة برنامج Microsoft Excel :عين مقدمية البٌانيات، جدولية أهمٌة 

 العميييل، اورا  وادارة فٌييي  المسيييتخدم واجهييية ،Excel البٌانيييات جدولييية برنيييامج

 وتنسيٌقها، البٌانيات وتحرٌير والخلاٌيا والأعميدة والصيفوف الجداول مع والتعامل

 .وتصفٌتها البٌانات وفرز الخلاٌا وتأمٌن

w9 2 

 البٌانيييات جيييداول معالجييية..  تيييابع Excel :البٌانٌييية والرسيييوم المخططيييات انشييياء 

 ورقيية ومعاٌنيية وطباعتيي  وتأمٌنيي  المصيينف وحفييظ والييدوال، والصييٌ  وتنسييٌقها،

 .العمل ورقة من محددة مساحة وطباعة عمل

W10 2 

 التقدٌمٌية العيروض برنامج Ms. Office PowerPoint :العيروض عين مقدمية 

 والجييداول النصييو  إدراج ،PPTفييً المسييتخدم وواجهيية واهمٌتهييا، التقدٌمٌيية

 التييأثٌرات واضييافة وتنسييٌقها والفٌييدٌو والصييوت الصييور والاشييكال والمخططييات

 الشيرائ  عيرض الشيرٌحة، داخيل عناصير عليى وتيأثٌرات حركيات واضيافة الٌها،

 .وتأمٌن  العرض حفظ فٌها، والتحكم بٌنها والانتقال

w11 2 

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

4 

 وشبكات الانترنت

 الحاسوب
 وشبكات الانترنت

 الحاسوب

 المتصيف ، الاكسيترانت، الانترانيت، البروتكيول،) العلاقية ذات والمفياهٌم الانترنت 

 وأجٌالهيييا الوٌيييب مفهيييوم توظٌفهيييا، ومجيييالات خيييدماتها وأهيييم ،(البحييي  محيييرك

 .منها كل وممٌزات وأدوات وخصائ 

w13 2 

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

w14 2 

 والمهام التكالٌف من عٌنة ومناقشة واستعراض مراجعة. w15 2 

   (نظري) الفصل نهاٌة اختبار W16 2 

 ػذد الأعاتُغ وانغاػاخ انفؼهُح
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

16 33 

 

 

 :                                       Training/ Tutorials/ Exercises Aspectsثاَُا: خطح ذُفُز انجاَة انؼًهٍ 

 انشقى
Order 

 انًهاو / انرًاسٍَ

Tutorials/ Exercises   

 الأعثىع

Week 

Due 

انغاػاخ 

 انفؼهُح

Cont. H 

1  والبرمجٌة المادٌة الحاسوب مكونات W2 2 

2 

 النوافذ نظام مع التعامل مهاراتWin10 : والتحكم الفأرة مع التعامل مظهر ، وتيٌٌر ومكونات  المكتب سط 

 ميع التعاميل النظيام، معلوميات استعراض بٌنها، والتنقل النوافذ مع التعامل أزرارها، بٌن والتبدٌل بسرعـتها

 كافية إلٌهيا، جدٌيد زر وإضيافة منهيا زر ونقل Start Menuابدأ قائمة مع التعامل ،Task Bar المهام شرٌط

 .البرامج

W3 2 
 

3 

 النوافيذ نظام مع التعامل مهارات تابعWin10 :اليتحكم لوحية ميع التعاميل Control Panel، برنيامج تثبٌيت 

 التشييٌل لنظيام الملحقية البرامج المحذوفات، سلة ،النظام لية تيٌٌر والتأرٌخ، الوقت تعدٌل وإزالت ، تطبٌقً

Accessories، الحاسيييبة الصيييوت، مسيييجل Calculator، المفكيييرةNotepad، الكلميييات تحرٌييير برنيييامج 

WordPad، الرسام Paint، حماٌية جيدار مسيتخدم، حسياب إنشياء الشاشية، مين صيور التقياط القطع، اداة 

Windows، والطباعة جدٌد جهاز إضافة الأقرا ، تهٌئة. 

W4 2 

4 

 النوافيذ نظام فً والمجلدات الملفات إدارة مهارات Windows10 :وحفظي  وتسيمٌت  مليف أو مجليد إنشياء 

 الملفيات إخفاء ،Short Cut مختصرة أٌقونة إنشاء مجلد، أو ملف ونقل نسخ المحذوفات، واستعادة وحذف 

 النوافيذ مستكشيف والمجليدات، الملفيات عيرض طرٌقية تيٌٌير الملفيات، وترتٌيب فيرز وإظهارها، والمجلدات

Explorer،  والمجليدات الملفيات ضيط الملف، خصائ  عرض والمجلدات، الملفات عن البح zip وإليياء 

 (.التهٌئة التقسٌم،) التخزٌن أجهزة ادارة الذكٌة، الأدوات ضيطها،
 للبٌانات الاحتٌاطً النسخو الفٌروسات، من الحاسوب حماٌة برامج مع التعامل مهارات. 

w5 2 
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5 

 : Microsoft Word الكلمات معالجة برنامج مع التعامل مهارات

 برنامج فً المستخدم واجهة Word، ،شيرٌط الشرٌط، تخصٌ  والاوامر، المجموعات الاشرطة التبوٌبات 

 .السرٌع الوصول أدوات
 والاستبدال والبح  الحافظة، الأنماط، وتنسٌقها، النصو ، تحرٌر: الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب أوامر. 
 والرموز التعلٌقات، الارتباطات، والتذٌٌل، الرأ  الرسوم، الجداول، الصفحات،: إدراج تبوٌب أوامر. 

W6 2 

6 
 المسيتند وحفيظ ومراجعية، وعيرض وتخطيٌط وتصيمٌم مليف: تبوٌبيات أوامير ،(Word) النصو  معالجة تابع

 .وطباعت  وتأمٌن 
w7 2 

 W8 2   (Midterm Exam)  الفصل نصف اختبار 7

8 
 البٌانييات جدوليية برنييامج مييع التعامييل مهييارات Microsoft Excel، اورا  وادارة فٌيي ، المسييتخدم واجهيية 

 وفيرز الخلاٌا وتأمٌن وتنسٌقها، البٌانات وتحرٌر والخلاٌا والأعمدة والصفوف الجداول مع والتعامل العمل،

 .وتنسٌقها البٌانٌة المخططات وانشاء الحدود، وتأثٌرات والمحاذة وتصفٌتها البٌانات

w9 2 

9 
 برنييامج فييً الاساسيٌة الييدوال وبعييض الصيٌ  مييع التعامييل مهيارات Microsoft Excel ، المصيينف وحفييظ 

 .وطباعت  وتأمٌن 
W10 2 

10 

 برنامج فً المستخدم واجهة أوامر مع التعامل مهارات PowerPoint، وحيذفها، وتنسٌقها الشرائ  إدراج 

 وتنسيٌقها والفٌيدٌو والصيوت الصيور ادراج وتنسيٌقها، والمخططيات والاشيكال والجداول النصو  وادراج

 الشيرائ  عيرض الشيرٌحة داخيل عناصير عليى وتيأثٌرات حركيات اضيافة الٌهيا، المناسيبة التيأثٌرات واضافة

 .وطباعت  وتأمٌن  العرض حفظ فٌها، والتحكم بٌنها والانتقال

w11 2 

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

12  (البرٌدٌة القوائم الالكترونً، البرٌد ،التصف ) خدماتها وبعض الانترنت مع التعامل مهارات. w13 2 

13  البٌانات وتراسل الحاسوب شبكات. w14 2 

 Final Exam  W15 2 ( عملً) الفصل نهاٌة اختبار 14

 اجًانٍ الأعاتُغ وانغاػاخ انفؼهُح
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 14 28 

 

vi.  اعرشاذُجُاخ انرذسَظTeaching Strategies: 
 Lectures التفاعلٌة المحاضرة -
 discussion والمناقشة الحوار -
 Brainstorming الذهنً العصف -
 Problem solving المشكلات حل -
                 &Simulation Method Practical presentations العملٌة العروضو المحاكاة -
 Practical in computer Lab (Lab works) العملً التطبٌ  -
 projects والتكالٌف والمهام المشروعات -
 Self-learning الذاتً التعلم -
  Cooperative Learning التعاونً التعلم -

 

  VII وانركهُفاخ .  الأَشطحTasks and Assignments: 

 و

No 
 انُشاط/ انركهُف
Assignments 

َىع انركهُف 
 )فشدٌ/ ذؼاوٍَ(

 انذسجح انًغرحقح

Mark 
 أعثىع انرُفُز

Week Due 

 وفرعٌية رئٌسية وعنياوٌن ورسيوم واشكال وجداول نصو  على ٌشتمل نصً مستند انشاء 1

 Word برنامج باستخدام واشكال وجداول
 W6 4 فردي

 البٌانيات وادخيال الجداول تصمٌم فً Excel برنامج استخدام على قدرت  تبرز جداول تصمٌم 2

 .المقرر استاذ ٌحددها لمحددات وفقا الاساسٌة الدوال بعض وتوظٌف وتنسٌقها
 W9 4 فردي

 W11 4 فردي .لذلك المعدة للتعلٌمات وفقا PPTباوربوٌنت برنامج باستخدام تعلٌمً عرض انتاج 3
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 أحييد باسييتخدام المقييرر اسييتاذ ٌحييدد  الانترنييت أو بالحاسييوب متعليي  موضييو  عيين البحيي  4

 . البح  محركات
 W13 3 جماعً

 0Total Score 15  إجًانٍ انذسجح  

 

vii.  انرؼهى ذقىَىLearning Assessment: 

 و
No 

 أعانُة انرقىَى
Assessment Method 

 يىػذ)أعثىع( انرقىَى
Week Due 

 انذسجح
Mark 

 %انىصٌ انُغثٍ
Proportion of Final 

Assessment 

 % Tasks and Assignments W6, 9, 11, 13 15 11 والواجبات التكلٌفات 1

 % Quiz W6 7.5 5( 1) قصٌر اختبار 2

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

% Quiz W12 7.5 5( 2) قصٌر اختبار 4  

% W15 30 21 نهائً عملً اختبار 5  

 % W16 60 41 نهائً تحرٌري اختبار 6

 % Total  150 100 انًجًىع 

 

viii.  يصادس انرؼهىLearning Resources : 
 

 )لا ذضَذ ػٍ يشجؼٍُ(: Required Textbook(s) انًشاجغ انشئُغح .4
 (: اعاعُاخ انحاعىب والاَرشَد، الايٍُ نهطثاػح وانُشش، صُؼاء.2119هلال انقثاطٍ )

 الايٍُ نهطثاػح وانُشش، صُؼاء. (: ذطثُقاخ انحاعىب والاَرشَد،2121هلال انقثاطٍ )

 :Essential Referencesانًشاجغ انًغاَذج  .5
 .(. ذطثُقاخ انحاعىب وذكُىنىجُا انًؼهىياخ، يكرثح اتٍ خهذوٌ نهطثاػح وانُشش وانرىصَغ، صُؼاء2114فهذ انىصاتٍ )

 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 etcانًصادس الإنكرشوَُح 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. انضىاتظ وانغُاعاخ انًرثؼح فٍ انًقشس Course Policies 
 بالآتً:بعد الرجو  للوائ  الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للمقرر فٌما ٌتعل  

 : Class Attendanceسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمٌة  1

 % من المحاضرات وٌحرم فً حال عدم الوفاء بذلك.57ٌلتزم الطالب بحضور  -
% وٌيتم اقيرار 57ٌقدم أستاذ المقرر تقرٌرا بحضور وغٌاب الطلاب للقسم وٌحرم الطالب من دخول الامتحان فً حال تجياوز اليٌياب  -

 مجل  القسم.الحرمان من 

 :Tardyالحضور المتأخر  2

للطالب حضور المحاضرة إذا تأخر لمدة ربع ساعة لثلا  مرات فً الفصل الدراسيً، وإذا تيأخر زٌيادة عين ثيلا  ميرات ٌحيذر  ٌسم  -
 شفوٌا من أستاذ المقرر، وعند عدم الالتزام ٌمنع من دخول المحاضرة.

 : Attendance/PunctualityExamضوابط الامتحان  3

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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 ( دقٌقة من بدء الامتحان 52لا ٌسم  للطالب دخول الامتحان النهائً إذا تأخر مقدار ) -
 إذا تيٌب الطالب عن الامتحان النهائً تطب  اللوائ  الخاصة بنظام الامتحان فً الكلٌة. -

 :Assignments & Projectsالتعٌٌنات والمشارٌع  4

 نو  التعٌٌنات فً بداٌة الفصل وٌحدد مواعٌد تسلٌمها وضوابط تنفٌذ التكلٌفات وتسلٌمها.ٌحدد أستاذ المقرر  -
 إذا تأخر الطالب فً تسلٌم التكلٌفات عن الموعد المحدد ٌحرم من درجة التكلٌف الذي تأخر فً تسلٌم . -

 :Cheating اليش 5

 تطب  علٌ  لائحة شةون الطلاب. فً حال ثبوت قٌام الطالب باليش فً الامتحان النصفً أو النهائً -
 فً حال ثبوت قٌام الطالب باليش او النقل فً التكلٌفات والمشارٌع ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف. -

 :Plagiarismالانتحال  6

 فً حالة وجود شخ  ٌنتحل شخصٌة طالب لأداء الامتحان نٌابة عن  تطب  اللائحة الخاصة بذلك -
 : policiesOtherسٌاسات أخرى  7

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


