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     :Computer Skills  Course Specification ofيهاساخ انحاعىب: 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 
 /ذًاسٍَسعًُا

Seminar/Tutorial 

2 1  0 3 

4.  
 انًغرىي وانفصم انذساعٍ
Study Level and Semester 

 انثاٍَانًغرىي الاول/ انفصم 
First Year/ second Semester 

5.  
 )إٌ وجذخ(انًقشس انًرطهثاخ انغاتقح 

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.  
 يؼذ)و( يىاصفاخ انًقشس

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: 

 مجةالات فةً توظٌفة  واهمٌةة للحاسوب الأساسٌة والمهارات بالمفاهٌم بالطال تزوٌد الى المقرر هذا ٌهدف

 وكٌفٌةة العلاقةة  ذات والمفةاهٌم والبرمجٌةة المادٌةة ومكوناتة  الحاسةوب مفهةوم ٌتنةاو  حٌث المختلفة؛ الحٌاة

 فةذالنوا تشةيٌ  نظةام مة  التعامة  مهةارات علةى التركٌةز مة  الحاسةوب تشةيٌ  ونظم ومعالجتها  البٌانات تمثٌ 

Windows10 حزمةة بةرامج بعة  مة  للتعام  الاساسٌة والمهارات المساعدة  الخدمٌة البرامج من وعدد  

Microsoft Office(Ms. Word وExcel PowerPoint وAccess)  وأهةم الإنترنةت مفهةوم الةى إضافة 

 والانترنةت الحاسةوب توظٌةف مةن الطالةب ٌُمكن بما منها؛ الإفادة وكٌفٌة وحماٌتها الحاسوب وشبكات خدماتها

 .مستقبلا المهنٌة دراست  الجامعٌة وفً حٌات  بكفاءة فً

 

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

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

a1 -  العلاقة ذات والمفاهٌم ترنتوالان للحاسوب الأساسٌة للمفاهٌم سلٌما وفهما معرفة ٌُظهر. 
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a2 -  مجةا   فةً وتطبٌقاتهما والانترنت الحاسوب توظٌف وأهمٌة والبرمجٌة المادٌة الحاسوب مكونات ٌوضح

 .المختلفة الحٌاة مجالاتتخصص  و

b1-  لاستخدامها الأمث  التوظٌف ٌضمن بما الاستخدام ومجا  الوظٌفة حٌث من الحاسوبٌة البرامج بٌن ٌُمٌز. 

b2 - ومعالجتها تمثٌلها حٌث من البٌانات م  الحاسوب تعام  كٌفٌة ٌفسر. 

c1 - النوافةةذ تشةةيٌ  نظةةام مةة  وٌتعامةة  الحاسةةوب ٌسةةتخدم (Windows10 ) والخدمٌةةة المسةةاعدة وبرامجةة 

 .بفاعلٌة

c2 -  حزمةة بةرامج مة  ٌتعامةMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint وAccess )وبةرامج 

 .ٌروساتالف مكافحة

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

d1 - وتطبٌقاتهمةةا والانترنةةت الحاسةةوب إمكانةةات اسةةتثمار خةةلا  مةةن ذاتٌةةا والمهنٌةةة العلمٌةةة قدراتةة  ٌُطةةور 

 .المختلفة

d2-    المجتم  وقٌم الاستخدام ٌٌرفً ذلك معا مراعٌا بفاعلٌة الكترونٌا الاخرٌن م  ٌتواص. 

 

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

 

 :وانرقىَى انرؼهُى وانرؼهى يخشجاخ ذؼهى انًقشس )انًؼاسف وانفهى( تاعرشاذُجُحيىاءيح أولا: 
First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 يخشجاخ انًقشس/ انًؼشفح وانفهى
Knowledge and Understanding CILOs 

 انرذسَظاعرشاذُجُح 
Teaching Strategies 

 انرقىَى اعرشاذُجُح
Assessment Strategies 

a1-  الأساسةةٌة للمفةةاهٌم سةةلٌما وفهمةةا معرفةةة ٌُظهةةر 
 .العلاقة ذات والمفاهٌم والانترنت للحاسوب

  المحاضرة -

 .والمناقشة الحوار -

 .الذاتً والتعلم التكالٌف -

 التعاونً التعلم -

 .الذهنً العصف -

 .التحرٌرٌة الاختبارات -

 .الشفهٌة الاختبارات -

 التكةةةةالٌف تقةةةةارٌر تقٌةةةةٌم  -

 .والجماعٌة الفردٌة

 القصةةةةةةةةةٌرة الاختبةةةةةةةةةارات -

 (.الكوزات)

a2-   ٌوضةةح مكونةةات الحاسةةوب المادٌةةة والبرمجٌةةة
أهمٌةةةةةةةةة توظٌةةةةةةةةف الحاسةةةةةةةةوب والانترنةةةةةةةةت و

وتطبٌقاتهما فً مجا  تخصص  ومجالات الحٌاة 
 المختلفة.

 

 انرذسَظ وانرقىَى:     يخشجاخ ذؼهى انًقشس )انًهاساخ انزهُُح( تاعرشاذُجُحيىاءيح ثاَُا: 

Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

 انًقشس/ انًهاساخ انزهُُحيخشجاخ 
Intellectual Skills CILOs 

 انرذسَظاعرشاذُجُح 
Teaching Strategies 

 اعرشاذُجُح انرقىَى
Assessment 

Strategies 

b1-   ًَُُض تٍُ انثشايج انحاعىتُح يٍ حُث  انىيُفثح

ويجثال الاعثثرخذاو تًثثا َلثًٍ انرىيُثث  ا يثثثم 

 لاعرخذايها.

 المحاضرة  -
 شة.الحوار والمناق -
 العصف الذهنً. -
 انرؼهى انزاذٍ -
 .ح  المشكلات -
المهةةةةام والتكةةةةالٌف ومجموعةةةةات  -

 العم .

 لاختبارات التحرٌرٌة. -

 الاختبارات القصٌرة. -

 .تقٌٌم التقارٌر -

b2-   ٍَفغثثش كُفُثثح ذؼايثثم انحاعثثىب يثثغ انثُاَثثاخ يثث

 حُ  ذًثُهها ويؼانجرها.

 

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

 انًهاساخ انًهُُح وانؼًهُحيخشجاخ انًقشس/ 
Professional and Practical Skills CILOs 

 انرذسَظاعرشاذُجُح 
Teaching Strategies 

 اعرشاذُجُح انرقىَى
Assessment 
Strategies 

c1- تشةةةيٌ  نظةةةام مةة  وٌتعامةةة  الحاسةةةوب ٌسةةتخدم 
 المسةةةةاعدة وبرامجةةةة ( Windows10) النوافةةةةذ
 .بفاعلٌة والخدمٌة

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

 الاداء. يلاحظح -

 الاخرثاساخ انرحشَشَح. -

ذقُثثُى ذقثثاسَش انىاجثثثاخ  -

 وانركهُفاخ انرطثُقُح.

 الاخرثاساخ انشفهُح. -

c2-  حزمةةة بةةرامج مةة  ٌتعامةةMicrosoft Office  

(Word وExcel PowerPoint وAccess )
 .الفٌروسات مكافحة وبرامج

c3-  ٌوظف تطبٌقات الحاسوب والانترنت فً عملٌة
 .وفً مجا  تخصص  بكفاءة البحث والتعلم

 

 انرذسَظ وانرقىَى:     حيخشجاخ ذؼهى انًقشس )انًهاساخ انؼايح( تاعرشاذُجُيىاءيح ساتؼا: 

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

Transferable (General) Skills CILOs 
 انرذسَظاعرشاذُجُح 

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 وانركانُ . -

 ذثادل انخثشاخ تٍُ انضيلاء -

 اء.يلاحظح ا د -

ذقُثثثثُى ذقثثثثاسَش انركهُفثثثثاخ  -

 وانًشاسَغ.

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

 فٍ رنك يؼاَُش الاعرخذاو وقُى انًجرًغ.

 

 

iv.  يحرىي انًقشسيىضىػاخ Course Content 
 

                                                       Theoretical Aspectانُظشٌ انجاَة  أولا: يىضىػاخ

 انشقى

Order 

انًىضىػاخ 

 انشئُغح/ انىحذاخ

Topic List / 

Units 

 انًىضىػاخ انرفصُهُح

Sub Topics List 

ػذد 

 ا عاتُغ 
Number 

of 

Weeks 

انغاػاخ 

 انفؼهُح
Contact 

Hours 

سيىص 
يخشجاخ 

انرؼهى 

 نهًقشس

(CILOs) 

1 

 الحاسوب مفهوم
 ومكونات 

 اسٌةالاس

 المعلومات وتقنٌة للحاسوب أساسٌة مفاهٌم. 
 الحاسةبات وأنةوا  واجٌالة  الحاسةوب مفهوم 

 .استخدام  ومبررات ومجالات

2 W 5 
a1, a2, 
b2, c1, 

d1 

 المادٌةةةةة الحاسةةةةوب مكونةةةةات Hardware  
 .فٌها مكون ك  ووظٌفة وتصنٌفها

 البرمجٌةةةة الحاسةةةوب مكونةةةات Software :
 تشةيٌلٌة ) لحاسوبا برامج وأنوا  مفهومها
 .منها ك  واهمٌة( تطبٌقٌة مساعدة 

  المةةرثرة والعوامةة  حاسةةوبٌا البٌانةةات تمثٌةة 
 .الحاسوب أداء على

2 
 تشيٌ  نُظم

 وحماٌة الحاسوب

 وأنواعهةةا مفهومهةةا: الحاسةةوب تشةةيٌ  نظةةم 
 .فٌها المستخدم وواجهات وخصائصها 

 النوافةةةذ تشةةةيٌ  نظةةةام Windows:  اصةةةدارات 
3 W 6 

a1, a2, 
b2, c1, 
b1, d1 
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 المعلومات
 والبٌانات

. فٌة  المكتةب سةطح واجهةة مكونات وممٌزات  
 النوافةةةةذ تـشيةةةةـٌ  نظةةةةام علةةةةى التركٌةةةةز مةةةة 

Windows10  ومكوناتةةةةة   المكتةةةةةب سةةةةةطح 
  Task Bar المهةةام وشةةرٌط النوافةةذ  الفةةةرة 
 .Control Panel التحكم ولوحة

 الملحقةة البرامج Accessories تـشيةـ بنظةام ٌ 
 .Windows10 النوافذ

 النوافةةذ نظةةام فةةً والمجلةةدات الملفةةات إدارة 
Windows10. 

 وانواعهةةةةا ماهٌتهةةةةا: الحاسةةةةوب فٌروسةةةةات 
 وأشةةهر منهةةا والوقاٌةةة بهةةا الاصةةابة وطةةر 
 .مكافحتها برامج

 وحماٌةة امةن مفهوم: المعلومات وحماٌة امن 
 نظةةام أي تواجةة  التةةً المخةةاطر المعلومةةات 
 البٌانةةةةات وحماٌةةةةة وصةةةةٌةالخص معلومةةةةات 

 .لها الاحتٌاطً والنسخ

3 

 المهارات
 للتعام  الاساسٌة

 حزمة برامج م 
Microsoft 

Office   

 النصةةةو  معالجةةةة برنةةةامج Ms. Word :
: تبوٌبةةةةات أوامةةةةر فٌةةةة   المسةةةةتخدم واجهةةةةة
 تنسةٌ  النصو   تحرٌر الرئٌسٌة  الصفحة
 الحافظةةةة  الأنمةةةاط  الفقةةةرة  تنسةةةٌ  الخةةةط 
 الصفحات إدراج والاستبدا   والبحث

7 W 41 

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

d2 

  النصةةةو  معالجةةةة تةةةاب (Word :)أوامةةةةر 
 إدراج  الرئٌسةةٌة  الصةةفحة ملةةف : تبوٌبةةات
 وحفةةةظ مراجعةةة  عةةر   تخطةةٌط  تصةةمٌم 
 .وطباعت  وتةمٌن  المستند

 البٌانات جدولة برنامج Microsoft Excel :
  Excel البٌانةةات ةجدولةة برنةةامج عةةن مقدمةةة
 العمةة   اورا  وادارة فٌةة  المسةةتخدم واجهةةة

 والأعمةةدة والصةةفوف الجةةداو  مةة  والتعامةة 
 وتةةمٌن وتنسةٌقها  البٌانات وتحرٌر والخلاٌا
 والمحةةاذة وتصةةفٌتها البٌانةةات وفةةرز الخلاٌةةا

 .الحدود وتةثٌرات

  البٌانات جداو  معالجة..  تاب Excel :انشاء 
 وتنسةةةةٌقها  البٌانٌةةةةة وموالرسةةةة المخططةةةةات

 وتةمٌنةة  المصةةنف وحفةةظ والةةدوا   والصةةٌ 
 مساحة وطباعة عم  ورقة ومعاٌنة وطباعت 
 .العم  ورقة من محددة

 التقدٌمٌةةة العةةرو  برنةةامج Ms. Office 
PowerPoint :العةةةةةةرو  عةةةةةةن مقدمةةةةةةة 

 المسةةةةتخدم وواجهةةةةة واهمٌتهةةةةا  التقدٌمٌةةةةة
 والجةةةةةةةداو  النصةةةةةةةو  إدراج  PPTفةةةةةةةً
 والصةةةةوت الصةةةةور والاشةةةةكا  ططةةةةاتوالمخ

 الٌهةا  التةةثٌرات واضةافة وتنسةٌقها والفٌدٌو
 داخة  عناصر على وتةثٌرات حركات واضافة

 بٌنهةةا والانتقةةا  الشةةرائح عةةر  الشةةرٌحة 
 وتةمٌنةةةةة  العةةةةةر  حفةةةةةظ فٌهةةةةةا  والةةةةةتحكم
 .وطباعت 

 البٌانةةةةات قواعةةةةد برنةةةةامج Access : أهمٌةةةةة
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   أشةةةةةةةةهرDatabase البٌانةةةةةةةةات قواعةةةةةةةةد
 بٌانةةةات  قاعةةةدة تصةةةمٌم خطةةةوات برامجهةةةا 

 واجهةةة فارغةةة  بٌانةةات قاعةةدة أنشةةاء كٌفٌةةة
 بٌانات قاعدة مكونات  MS-Access برنامج

Access ( الجةةةةداو Tables  الاسةةةةتعلامات 
Queries  النمةةةةةةةةاذج Forms  التقةةةةةةةةارٌر 
Reports  الصةةةةةةةفحات Pages  المةةةةةةةاكرو 
Macros  النمطٌةةةة الوحةةةدات Modules)  

 Data البٌانةات أنةوا  البٌانةات  قاعةدة حفظ
Type. 

4 
وشثكاخ الاَرشَد 

 انحاعىب

 البروتكةو  ) العلاقةة ذات والمفاهٌم الانترنت 
 محةةةرك المتصةةةفح  الاكسةةةترانت  الانترانةةةت 

 توظٌفهةةا  ومجةةالات خةةدماتها وأهةةم  (البحةةث
 وأدوات وخصةةائ  وأجٌالهةةا الوٌةةب مفهةةوم

 W 1 2 .منها ك  وممٌزات

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

d2  واهمٌت  البٌانات تراس  مفهوم. 
 انواعهةةةةةا  مفهومهةةةةةا : الحاسةةةةةوب شةةةةةبكات 

 .بربطها الخاصة المعدات واهم اهمٌتها 

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

41 29  

 
 

                                                  Practical Aspectؼًهٍ ان انجاَة يىضىػاخ ثاَُا:

 انشقى

Order 

 / انرذسَثاخانؼًهُح انًىضىػاخ
Practical / Tutorials topics 

ػذد 

 ا عاتُغ
Number 

of 

Weeks 

انغاػاخ 

 انفؼهُح
Contact 

Hours 

سيىص 

يخشجاخ 

 انرؼهى
Course 

ILOs 

1  2 1 والبرمجٌة ةالمادٌ الحاسوب مكونات 
a1, a2, b2, 

c1 

2 

 النوافةةةذ نظةةةام مةةة  التعامةةة  مهةةةارات Win10: المكتةةةب سةةةطح 
 النوافةذ  م  التعام  الفةرة  م  التعام  مظهره  وتيٌٌر ومكونات 

 Task المهةةام شةةرٌط مةة  التعامةة  النظةةام  معلومةةات اسةةتعرا 
Bar   ابةةدأ قائمةةة مةة  التعامةةStart Menu  زر وإضةةافة ونقةة 
 .إلٌها

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 

3 

  النوافذ نظام م  التعام  مهارات تابWin10  : لوحة م  التعام 
 تعةدٌ  وإزالتة   تطبٌقةً برنامج تثبٌت  Control Panel التحكم
 الملحقةة البةرامجالتعامة  مة    النظةام لية تيٌٌر والتةرٌخ  الوقت

  Calculator الحاسةةةةةةةةبة  Accessories التشةةةةةةةةيٌ  لنظةةةةةةةةام
  WordPad الكلمةةةةةات تحرٌةةةةةر برنةةةةةامج  Notepadةالمفكةةةةةر
 إنشةةاء الشاشةةة  مةةن صةةور التقةةاط القطةة   اداة  Paint الرسةةام
 الأقةةرا   تهٌئةةة  Windows حماٌةةة جةةدار مسةةتخدم  حسةةاب
 .والطباعة جدٌد جهاز إضافة

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 

4 

: Windows10 النوافةذ نظةام فةً والمجلةدات الملفات إدارة مهارات
 واسةةةةتعادة وحذفةةة  وحفظةةةة  وتسةةةمٌت  ملةةةةف أو مجلةةةد ءإنشةةةا

 مختصةرة أٌقونةة إنشةاء مجلةد  أو ملةف ونق  نسخ المحذوفات 
Short Cut  فةةةرز وإظهارهةةةا  والمجلةةةدات الملفةةةات إخفةةةاء 

 والمجلةةدات  الملفةةات عةةر  طرٌقةةة تيٌٌةةر الملفةةات  وترتٌةةب

1 2 
a1, a2, b2, 

c1, d1 
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 والمجلةدات  الملفةات عةن البحث  Explorer النوافذ مستكشف
 وإليةاء zip والمجلةدات الملفةات ضيط الملف  ئ خصا عر 

 التقسةةةةٌم ) التخةةةةزٌن أجهةةةةزة ادارة الذكٌةةةةة  الأدوات ضةةةةيطها 
 (.التهٌئة

5 
 الفٌروسةةات  مةةن الحاسةةوب حماٌةةة بةةرامج مةة  التعامةة  مهةةارات 

 a1, b1, c1 2 1 .للبٌانات الاحتٌاطً النسخو

6 

 : Microsoft Word الكلمات الجةمع برنامج م  التعام  مهارات
 برنةةةامج فةةةً المسةةةتخدم واجهةةةة Word   الاشةةةرطة التبوٌبةةةات 

 الوصةةةو  شةةةرٌط الشةةةرٌط  تخصةةةٌ  والاوامةةةر  المجموعةةةات
 .السرٌ 

 وتنسةةٌقها  النصةةو   تحرٌةةر: الرئٌسةةٌة الصةةفحة تبوٌةةب أوامةةر 
 .والاستبدا  والبحث الحافظة  الأنماط 

 الةةةةرأ  الرسةةةوم  او  الجةةةد الصةةةفحات : إدراج تبوٌةةةب أوامةةةر 
 .والرموز التعلٌقات  الارتباطات  والتذٌٌ  

1 2 
a1, a2, b1, 

c1, c2, d1 

7 
 وتصةةمٌم ملةةف: تبوٌبةةات أوامةةر  (Word) النصةةو  معالجةةة تةةاب 

 .وطباعت  وتةمٌن  المستند وحفظ ومراجعة  وعر  وتخطٌط
1 2 

a1, a2, b1, 

c2, c3, d1 

8 

 البٌانةةات جدولةة برنةةامج مةة  التعامةة  مهةارات Microsoft Excel  
 الجداو  م  والتعام  العم   اورا  وادارة فٌ   المستخدم واجهة

 وتةمٌن وتنسٌقها  البٌانات وتحرٌر والخلاٌا والأعمدة والصفوف
 الحةةدود  وتةةةثٌرات والمحةةاذة وتصةةفٌتها البٌانةةات وفةةرز الخلاٌةةا
 .وتنسٌقها البٌانٌة المخططات وانشاء

1 2 
a1, a2, b1, 

c2, c3, d1 

9 
 برنةامج فةً الاساسةٌة الةدوا  وبعة  الصٌ  م  التعام  مهارات 

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

b2, c2, c2, 

d1 

11 

 برنةةةامج فةةةً المسةةةتخدم واجهةةةة أوامةةةر مةةة  التعامةةة  مهةةةارات 
PowerPoint  وادراج وحةةةةةذفها  وتنسةةةةةٌقها الشةةةةرائح إدراج 

 والصةةوت والصةةور والمخططةةات والاشةةكا  جةةداو وال النصةةو 
 اضةةافة الٌهةةا  المناسةةبة التةةةثٌرات واضةةافة وتنسةةٌقها والفٌةةدٌو
 الشةرائح عةر  الشةرٌحة داخة  عناصةر علةى وتةةثٌرات حركات

 .وطباعت  وتةمٌن  العر  حفظ فٌها  والتحكم بٌنها والانتقا 

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 
 البرٌةد  التصةفح) خةدماتها وبعة  الانترنةت مة  التعامة  مهارات 

 .(البرٌدٌة القوائم الالكترونً 
1 2 

a1, a2, b1, 

c3, d1, d2 

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

c3, d1, d2 

اػاخ انفؼهُحاجًانٍ ا عاتُغ وانغ  
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 13 26  

 

 :Teaching Strategies انرذسَظاعرشاذُجُاخ 
 التفاعلٌة المحاضرة Lectures 

 والمناقشة الحوار discussion 

 الذهنً العصف Brainstorming 

  المشكلات ح Problem solving 

 العملٌة العرو و المحاكاة Simulation Method Practical presentations&                 

  ٌالعملً التطب Practical in computer Lab (Lab works) 
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 والتكالٌف والمهام المشروعات projects 

 الذاتً التعلم Self-learning 

 التعاونً التعلم Cooperative Learning  

  الزملاء نبٌ الخبرات تباد 

 
 

v. وانركهُفاخ الاَشطح Tasks and Assignments: 

 و
N

o 

 / انركهُ الاَشطح 
Assignments/ Tasks 

َىع 

انركهُ  
)فشدٌ/ 

 ذؼاوٍَ(

انذسجح 

 انًغرحقح

Mark 

أعثىع 

 انرُفُز
Week 

Due 

يخشجاخ 

 انرؼهى

CILOs 

(symbols) 

 واشةةةكا  وجةةداو  نصةةةو  علةةى ٌشةةةتم  نصةةً مسةةةتند انشةةاء 1
 باسةةتخدام واشةةكا  وجةةداو  وفرعٌةةة رئٌسةةة نةةاوٌنوع ورسةةوم
 Word برنامج

 W6 4 فردي
a1, a2, 

b1, c1, c2, 
d1 

 فةةً Excel برنةةامج اسةةتخدام علةةى قدرتةة  تبةةرز جةةداو  تصةةمٌم 2
 بعةةة  وتوظٌةةةف وتنسةةةٌقها البٌانةةةات وادخةةةا  الجةةةداو  تصةةمٌم
 .المقرر استاذ ٌحددها لمحددات وفقا الاساسٌة الدوا 

 W9 4 فردي

a1, a2, 
b1, b2, c1, 

c2, d1 

 وفقةةا PPTباوربوٌنةةت برنةةامج باسةةتخدام تعلٌمةةً عةةر  انتةةاج 3
 W44 4 فردي .لذلك المعدة للتعلٌمات

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

d2 

 اسةتاذ ٌحةدده الانترنةت أو بالحاسوب متعل  موضو  عن البحث 4
 W41 3 جماعً . البحث محركات أحد باستخدام المقرر

a1, a2, 
b1, c3, d1, 

d2 

   Total Score  15 إجًانٍ انذسجح 

 

vi. التعلم تقٌٌم Learning Assessment: 

 انشقى

No. 
 أَشطح انرقُُى 

Assessment Tasks 

 أعىع

 انرقُُى
Week 

due 

 انذسجح
Mark 

َغثح انذسجح 

ذسجح انإنً 

 حانُهائُ
Proportion of 

Final 

Assessment 

 يخشجاخ انرؼهى
CILOs (symbols) 

1 
 ُفاخ وانىاجثاخانركه

 Tasks and Assignments 

W6, 9, 
44, 13 

15 41 % 

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

d2 

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

c1, c2 

3 
 اخرثاس َص  انفصم

Midterm Exam 
W8 30 21 %  

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

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

c1, c2, c3, d1, 
d2 

5 
 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 11 % 

a1, a2, b1, b2, 
c1, c2, c3, d1 
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 Total  ٍ100 151 الإجًان%  

 

 :Learning Resources يصادس انرؼهى
 

 :Required Textbook(s) انًشاجغ انشئُغح -
 صُؼاء. الايٍُ نهطثاػح وانُشش،، والاَرشَد بى(: اعاعُاخ انحاع2119هلال انقثاطٍ )

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

 :Essential References انًشاجغ انًغاَذج -
(. ذطثُقثثاخ انحاعثثىب وذكُىنىجُثثا انًؼهىيثثاخ، يكرثثثح اتثثٍ خهثثذوٌ نهطثاػثثح وانُشثثش وانرىصَثثغ، 2114فهثثذ انىصثثاتٍ )

 .صُؼاء

- 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 الإنكرشوَُح ويىاقغ الإَرشَد... -
 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. انلىاتط وانغُاعاخ انًرثؼح فٍ انًقشس Course Policies 
 بعد الرجو  للوائح الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للمقرر فٌما ٌتعل  بالآتً:

 : eClass Attendancسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمٌة  1

 % من المحاضرات وٌحرم فً حا  عدم الوفاء بذلك.57ٌلتزم الطالب بحضور  -
ٌقدم أستاذ المقرر تقرٌرا بحضور وغٌاب الطلاب للقسم وٌحرم الطالب من دخةو  الامتحةان فةً حةا  تجةاوز  -

 % وٌتم اقرار الحرمان من مجل  القسم.57اليٌاب 

 :Tardyالحضور المتةخر  2

ٌادة إذا تةخر ز  ومحاضرة إذا تةخر لمدة رب  ساعة لثلاث مرات فً الفص  الدراسًللطالب حضور ال ٌسمح -
 المحاضرة. دخو  ٌمن  من الالتزاموعند عدم   عن ثلاث مرات ٌحذر شفوٌا من أستاذ المقرر

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان  3

 ( دقٌقة من بدء الامتحان 52ر )لا ٌسمح للطالب دخو  الامتحان النهائً إذا تةخر مقدا -
 إذا تيٌب الطالب عن الامتحان النهائً تطب  اللوائح الخاصة بنظام الامتحان فً الكلٌة. -

 :Assignments & Projectsالتعٌٌنات والمشارٌ   4

ضةةوابط تنفٌةةذ التكلٌفةةات و ٌحةةدد أسةةتاذ المقةةرر نةةو  التعٌٌنةةات فةةً بداٌةةة الفصةة  وٌحةةدد مواعٌةةد تسةةلٌمها -
 ٌمها.وتسل

 ٌحرم من درجة التكلٌف الذي تةخر فً تسلٌم . المحددموعد ال عنإذا تةخر الطالب فً تسلٌم التكلٌفات  -

 :Cheating اليش 5

 لائحة شرون الطلاب. علٌ  فً حا  ثبوت قٌام الطالب باليش فً الامتحان النصفً أو النهائً تطب  -
 ٌفات والمشارٌ  ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف.فً التكلباليش او النق  فً حا  ثبوت قٌام الطالب  -

 :Plagiarismالانتحا   6

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

 . الخأي سٌاسات أخرى مث  استخدام الموباٌ  أو مواعٌد تسلٌم التكلٌفات .... -

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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 (1ج يقشس: انهغح الإَجهُضَح )و2121 -2119انؼاو انجايؼٍ: 
 

 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 انًكرثُح 
 ()أعثىػُا

Office Hours 
 / أعثىػُا(3)

 انًكاٌ وسقى انهاذ 
Location &Telephone 

No.  
 يؼًم انحاعىب

 انغثد

SAT 

 ا حذ

SU

N 

 الاثٍُُ

MO

N 

انثلاثا

 ء

TUE 

 ا ستؼاء

WED 

انخًُ

 ط

THU 

 انثشَذ الإنكرشوٍَ
E-mail 

       

 

ii.  يؼهىياخ ػايح ػٍ انًقشسGeneral information about the course: 

 انًقشس اعى  .1
Course Title 

 يهاساخ انحاعىب
Computer Skills 

 وسقًه سسيض انًقش  .2
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 

 انًغرىي وانفصم انذساعٍ  .4
Study Level and Semester 

 انثاٍَانًغرىي الاول/ انفصم 
First Year/ second Semester 

 Noneلا ذىجذ   Pre-requisitesانًرطهثاخ انغاتقح نهًقشس  .5

– Co (وجذخ)إٌ انًرطهثاخ انًصاحثح   .6

requisite 
 Noneذىجذ لا 

7.  
ذذسَظ  انثشَايج/ انثشايج انرٍ َرى فُها

 Program (s) in which the course isانًقشس 

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 

 

 ج نهؼًهٍ ونهرًاسٍَ ذغاوي عاػرٍُ فؼهُرٍُ خلال انرذسَظ.انغاػح انًؼرًذ: يلاحظح

iii. وصف المقرر Course Description: 

 الحٌةاة مجةالات فةً توظٌفة  واهمٌةة للحاسةوب الأساسةٌة والمهةارات بالمفاهٌم الطالب تزوٌد الى المقرر هذا ٌهدف

 البٌانةةات تمثٌةة  وكٌفٌةةة العلاقةةة  ذات ٌموالمفةةاه والبرمجٌةةة المادٌةةة ومكوناتةة  الحاسةةوب مفهةةوم ٌتنةةاو  حٌةةث المختلفةةة؛
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 مةن وعةدد Windows10 النوافةذ تشةيٌ  نظةام مة  التعامة  مهةارات علةى التركٌز م  الحاسوب تشيٌ  ونظم ومعالجتها 

 Microsoft Office(Ms. Word  حزمةة بةرامج بعة  مة  للتعامة  الاساسةٌة والمهةارات المسةاعدة  الخدمٌةة البرامج

 وكٌفٌةة وحماٌتهةا الحاسةوب وشةبكات خةدماتها وأهةم الإنترنةت مفهةوم الةى إضافة  (Access و Excel PowerPointو

 انًهُُثثح دساعثره انجايؼُثح وفثٍ حُاذثه تكفثاءج فثٍ والانترنةةت الحاسةوب توظٌةف مةن الطالةب ٌُمكةن بمةا منهةا؛ الإفةادة

 .يغرقثلا

 

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

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

a2 –    ٌوضةةح مكونةةات الحاسةةوب المادٌةةة والبرمجٌةةة وأهمٌةةة توظٌةةف الحاسةةوب والانترنةةت وتطبٌقاتهمةةا فةةً مجةةا

 لحٌاة المختلفة.تخصص  ومجالات ا

b1–  لاستخدامها الأمث  التوظٌف ٌضمن بما الاستخدام ومجا  الوظٌفة حٌث من الحاسوبٌة البرامج بٌن ٌُمٌز. 

b2 - ومعالجتها تمثٌلها حٌث من البٌانات م  الحاسوب تعام  كٌفٌة ٌفسر. 

c1 - النوافذ تشيٌ  نظام م  وٌتعام  الحاسوب ٌستخدم (Windows10 ) بفاعلٌة والخدمٌة مساعدةال وبرامج. 

c2 -  حزمةة بةرامج مة  ٌتعامةMicrosoft Office  (Word وExcel PowerPoint و Access )مكافحةة وبةرامج 

 .الفٌروسات

c3 -    ٌوظف تطبٌقات الحاسوب والانترنت فً عملٌة البحث والتعلم وفً مجا  تخصص  بكفاءة. 

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

d2-  . ٌتواص  م  الاخرٌن الكترونٌا بفاعلٌة مراعٌا فً ذلك معاٌٌر الاستخدام وقٌم المجتم 

 

v. انًقشس  يحرىيCourse Content: 

 : Theoretical Aspectانًىضىػاخ انُظشَحأولا: 

انش

 قى
Orde

r 

 انىحذاخ
)انًىضىػاخ 

 (نشئُغحا

Units 

 انًىضىػاخ انرفصُهُح
Sub Topics 

ا عثى

 ع
Week 

Due 

انغاػا

خ 

 انفؼهُح

Con. 

H 

1 
 الحاسوب مفهوم

 ومكونات 
 الاساسٌة

 ومحددات  الدراسٌة وخطت  ومتطلبات  المقرر عن تعرٌفٌة مقدمة. 
 ومبةةررات ومجةةالات الحاسةةبات وأنةةوا  واجٌالةة  الحاسةةوب مفهةةوم 

 .استخدام 

W1 3 

 المادٌةةة الحاسةةوب تمكونةةا Hardware  كةة  ووظٌفةةة وتصةةنٌفها 
 .فٌها مكون

 البرمجٌةةةةة الحاسةةةةوب مكونةةةةات Software :وأنةةةةوا  مفهومهةةةةا 
( تطبٌقٌةةة مسةةاعدة  تشةةيٌلٌة ) الحاسةةوب فةةً المسةةتخدمة البةةرامج
 .منها ك  واهمٌة

  ٌالحاسوب أداء على المرثرة والعوام  حاسوبٌا البٌانات تمث. 

W2 2 

2 

 تشيٌ  نُظم
 وحماٌة الحاسوب

 المعلومات
 والبٌانات

 وواجهةات وخصائصها  وأنواعها مفهومها: الحاسوب تشيٌ  نظم 
 .فٌها المستخدم

 النوافةةذ تشةةيٌ  نظةةام Windows : مكونةةات وممٌزاتةة   اصةةدارات 
 النوافةذ تـشيةـٌ  نظةام علةى التركٌةز مة . فٌة  المكتةب سطح واجهة

W3 2 
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Windows10  وشرٌط النوافذ  الفةرة  ومكونات   المكتب سطح 
 .Control Panel التحكم ولوحة  Task Bar المهام

 الملحقةةةةةةة البةةةةةةرامج Accessories النوافةةةةةةذ تـشيةةةةةةـٌ  بنظةةةةةةام 
Windows10. 

 النوافذ نظام فً والمجلدات الملفات إدارة Windows10. 

W4 2 

 بهةةةا الاصةةةابة وطةةةر  وانواعهةةةا ماهٌتهةةةا: الحاسةةةوب فٌروسةةةات 
 .مكافحتها برامج هروأش منها والوقاٌة

 المخاطر المعلومات  وحماٌة امن مفهوم: المعلومات وحماٌة امن 
 البٌانةةات وحماٌةةة الخصوصةةٌة معلومةةات  نظةةام أي تواجةة  التةةً

 .الاحتٌاطً والنسخ

W5 2 

3 

 المهارات
 الاساسٌة

 م  للتعام 
 حزمة برامج

Microsoft 
Office   

 (أو ) قصٌر اختبار 
 النصةةو  معالجةةة برنةامج Ms. Word: فٌةة   المسةةتخدم واجهةةة 

 تنسةةةٌ  النصةةةو   تحرٌةةر الرئٌسةةةٌة  الصةةفحة: تبوٌبةةةات أوامةةر
 والاسةةةتبدا   والبحةةث الحافظةةة  الأنمةةةاط  الفقةةرة  تنسةةٌ  الخةةط 
 الصفحات إدراج

W6 2 

  النصو  معالجة تاب (Word :)الصةفحة ملةف : تبوٌبات أوامر 
 وحفةةةظ مراجعةةةة  عةةةر   تخطةةةٌط  تصةةةمٌم  إدراج  الرئٌسةةةٌة 

 .وطباعت  وتةمٌن  المستند

W7 2 

 (نظري) نصفً تحرٌري اختبار W8 2 

 البٌانةةةات جدولةةةة برنةةةامج Microsoft Excel :جدولةةةة أهمٌةةةة 
 واجهةةةة  Excel البٌانةةةات جدولةةةة برنةةةامج عةةةن مقدمةةةة البٌانةةةات 

 الجةةةةداو  مةةةة  والتعامةةةة  العمةةةة   اورا  وادارة فٌةةةة  المسةةةةتخدم
 وتةةمٌن وتنسٌقها  البٌانات وتحرٌر والخلاٌا والأعمدة والصفوف

 .وتصفٌتها البٌانات وفرز الخلاٌا

w9 2 

  البٌانةةةةات جةةةةداو  معالجةةةةة..  تةةةةاب Excel :المخططةةةةات انشةةةةاء 
 المصةةنف وحفةةظ والةةدوا   والصةةٌ  وتنسةةٌقها  البٌانٌةةة والرسةةوم
 مةن محةددة مسةاحة وطباعة عم  ورقة ومعاٌنة وطباعت  وتةمٌن 
 .العم  ورقة

W10 2 

 التقدٌمٌة العرو  برنامج Ms. Office PowerPoint :مقدمةة 
  PPTفةةً المسةةتخدم وواجهةة واهمٌتهةةا  التقدٌمٌةة العةةرو  عةن

 الصةةةةةور والاشةةةةةكا  والمخططةةةةةات والجةةةةةداو  النصةةةةةو  إدراج
 واضةةافة الٌهةةا  التةةةثٌرات واضةةافة وتنسةةٌقها والفٌةةدٌو والصةةوت
 رائحالشة عةر  الشةرٌحة  داخة  عناصةر علةى وتةةثٌرات حركات

 .وتةمٌن  العر  حفظ فٌها  والتحكم بٌنها والانتقا 

w11 2 

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

4 

 وشبكات الانترنت
 الحاسوب

 وشبكات الانترنت
 الحاسوب

 الانترانةةةةةةت  البروتكةةةةةةو  ) العلاقةةةةةةة ذات والمفةةةةةةاهٌم الانترنةةةةةةت 
 ومجةالات خةدماتها أهةمو  (البحةث محةرك المتصةفح  الاكسترانت 

 ك  وممٌزات وأدوات وخصائ  وأجٌالها الوٌب مفهوم توظٌفها 
 .منها

w13 2 

 واهمٌت  البٌانات تراس  مفهوم. 
 الخاصةة المعةدات اهمٌتها  انواعها  مفهومها : الحاسوب شبكات 

 .بربطها

w14 2 

 والمهام التكالٌف من عٌنة ومناقشة واستعرا  مراجعة. w15 2 

   (نظري) الفص  نهاٌة باراخت W16 2 

 ػذد ا عاتُغ وانغاػاخ انفؼهُح
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 16 33 
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 :                                       Training/ Tutorials/ Exercises Aspectsخطح ذُفُز انجاَة انؼًهٍ  ثاَُا:

انش

 قى
Orde

r 

 انرًاسٍَانًهاو / 

Tutorials/ Exercises   

 ا عثىع

Week 

Due 

انغاػاخ 

 انفؼهُح

Cont. H 

1  والبرمجٌة المادٌة الحاسوب مكونات W2 2 

2 

 النوافةةذ نظةةام مةة  التعامةة  مهةةاراتWin10: مظهةةره  وتيٌٌةةر ومكوناتةة  المكتةةب سةةطح 
 والتنقة  النوافةذ مة  لتعام ا أزرارها  بٌن والتبدٌ  بسرعـتها والتحكم الفةرة م  التعام 
 مة  التعامة   Task Bar المهةام شةرٌط مة  التعامة  النظةام  معلومةات اسةتعرا  بٌنها 
 .البرامج كافة إلٌها  جدٌد زر وإضافة منها زر ونق  Start Menuابدأ قائمة

W3 2 
 

3 

  النوافةةذ نظةةام مةة  التعامةة  مهةةارات تةةابWin10 : الةةتحكم لوحةةة مةة  التعامةة Control 
Panel  سةلة  النظةام ليةة تيٌٌةر والتةةرٌخ  الوقت تعدٌ  وإزالت   تطبٌقً برنامج تثبٌت 

 الحاسةبة الصةوت  مسةج   Accessories التشيٌ  لنظام الملحقة البرامج المحذوفات 
Calculator  المفكةةةةرةNotepad  الكلمةةةةات تحرٌةةةةر برنةةةةامج WordPad  الرسةةةةام 

Paint  حماٌةةة جةةدار مسةةتخدم  حسةةاب إنشةةاء الشاشةةة  مةةن صةةور التقةةاط القطةة   اداة 
Windows  والطباعة جدٌد جهاز إضافة الأقرا   تهٌئة. 

W4 2 

4 

 النوافذ نظام فً والمجلدات الملفات إدارة مهارات Windows10 :ملف أو مجلد إنشاء 
 أٌقونةة إنشةاء مجلةد  أو ملف ونق  نسخ المحذوفات  واستعادة وحذف  وحفظ  وتسمٌت 
 الملفةةات  وترتٌةةب فةةرز وإظهارهةةا  والمجلةةدات الملفةةات إخفةةاء  Short Cut مختصةةرة

 عةةن البحةةث  Explorer النوافةةذ مستكشةةف والمجلةةدات  الملفةةات عةةر  طرٌقةةة تيٌٌةةر
 وإليةةاء zip والمجلةةدات الملفةةات ضةةيط الملةةف  خصةةائ  عةةر  والمجلةةدات  الملفةةات
 (.التهٌئة التقسٌم ) التخزٌن أجهزة ادارة الذكٌة  الأدوات ضيطها 

 الاحتٌةةةاطً النسةةةخو الفٌروسةةةات  مةةةن الحاسةةوب حماٌةةةة بةةةرامج مةةة  التعامةةة  مهةةارات 
 .للبٌانات

w5 2 

5 

 : Microsoft Word الكلمات معالجة برنامج م  التعام  مهارات
 برنةةامج فةةً المسةةتخدم واجهةةة Word   والاوامةةر  المجموعةةات الاشةةرطة التبوٌبةةات 

 .السرٌ  الوصو  أدوات شرٌط الشرٌط  تخصٌ 
 والبحث الحافظة  الأنماط  وتنسٌقها  النصو   تحرٌر: الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب وامرأ 

 .والاستبدا 
 الارتباطةةةات  والتةةةذٌٌ   الةةةرأ  الرسةةةوم  الجةةةداو   الصةةةفحات : إدراج تبوٌةةةب أوامةةةر 

 .والرموز التعلٌقات 

W6 2 
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 وعةةةر  وتخطةةةٌط وتصةةةمٌم ملةةةف: تبوٌبةةةات أوامةةةر  (Word) النصةةةو  معالجةةةة تةةةاب 

 .وطباعت  وتةمٌن  المستند وحفظ مراجعة و
w7 2 

 W8 2   (Midterm Exam)  الفص  نصف اختبار 7
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 البٌانات جدولة برنامج م  التعام  مهارات Microsoft Excel  فٌ   المستخدم واجهة 
 وتحرٌةةةر والخلاٌةةةا والأعمةةةدة والصةةةفوف الجةةةداو  مةةة  والتعامةةة  العمةةة   اورا  وادارة
 الحدود  وتةثٌرات والمحاذة وتصفٌتها البٌانات وفرز الخلاٌا وتةمٌن  وتنسٌقها البٌانات
 .وتنسٌقها البٌانٌة المخططات وانشاء

w9 2 
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 برنةامج فةً الاساسةٌة الةدوا  وبعة  الصٌ  م  التعام  مهارات Microsoft Excel ، 

 .وطباعت  وتةمٌن  المصنف وحفظ
W10 2 
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 برنامج فً خدمالمست واجهة أوامر م  التعام  مهارات PowerPoint  الشرائح إدراج 
 ادراج وتنسٌقها  والمخططات والاشكا  والجداو  النصو  وادراج وحذفها  وتنسٌقها
 حركةات اضةافة الٌهةا  المناسةبة التةةثٌرات واضةافة وتنسٌقها والفٌدٌو والصوت الصور

 فٌهةا  كموالةتح بٌنهةا والانتقةا  الشةرائح عةر  الشةرٌحة داخة  عناصةر علةى وتةثٌرات
 .وطباعت  وتةمٌن  العر  حفظ

w11 2 

11  برنامج باستخدام بٌانات قاعدة أنشاء MS-Access. W12 2 
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 القةةوائم الالكترونةةً  البرٌةةد  التصةةفح) خةةدماتها وبعةة  الانترنةةت مةة  التعامةة  مهةةارات 

 .(البرٌدٌة
w13 2 

13  البٌانات وتراس  الحاسوب شبكات. w14 2 

 Final Exam  W15 2 ( عملً) ص الف نهاٌة اختبار 14

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

 

vi.  انرذسَظاعرشاذُجُاخ Teaching Strategies: 

 Lectures التفاعلٌة المحاضرة -
 discussion والمناقشة الحوار -

 Brainstorming الذهنً العصف -

 Problem solving المشكلات ح  -

                 &Simulation Method Practical presentations العملٌة العرو و المحاكاة -

 Practical in computer Lab (Lab works) العملً التطبٌ  -

 projects والتكالٌف والمهام المشروعات -

 Self-learning الذاتً التعلم -

  Cooperative Learning التعاونً التعلم -

 

  VII.  ا َشطح وانركهُفاخ Tasks and Assignments: 

 و

No 
 انُشاط/ انركهُ 
Assignments 

َىع 

انركهُ  
)فشدٌ/ 

 ذؼاوٍَ(

انذسجح 

 انًغرحقح

Mark 

أعثىع 

 انرُفُز

Week 

Due 

 وعنةاوٌن ورسوم واشكا  وجداو  نصو  على ٌشتم  نصً مستند انشاء 1
 Word برنامج باستخدام اشكا و وجداو  وفرعٌة رئٌسة

 W6 4 فردي

 الجةداو  تصةمٌم فً Excel برنامج استخدام على قدرت  تبرز جداو  تصمٌم 2
 لمحةددات وفقةا الاساسةٌة الةدوا  بعة  وتوظٌةف وتنسٌقها البٌانات وادخا 
 .المقرر استاذ ٌحددها

 W9 4 فردي

 لتعلٌمةةاتل وفقةةا PPTباوربوٌنةةت برنةةامج باسةةتخدام تعلٌمةةً عةةر  انتةةاج 3
 .لذلك المعدة

 W44 4 فردي

 المقةةرر اسةةتاذ ٌحةةدده الانترنةةت أو بالحاسةةوب متعلةة  موضةةو  عةةن البحةةث 4
 . البحث محركات أحد باستخدام

 W41 3 جماعً

 0Total Score 15  إجًانٍ انذسجح  

 

vii. انرؼهى  ذقىَىLearning Assessment: 

 و
No 

 أعانُة انرقىَى
Assessment Method 

 ()أعثىعيىػذ

 انرقىَى
Week Due 

 انذسجح
Mark 

انىصٌ 

 %انُغثٍ
Proportion of 

Final 

Assessment 

 % Tasks and Assignments W6, 9, 44, 13 15 41 والواجبات التكلٌفات 1
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 % Quiz W6 7.5 5( 4) قصٌر اختبار 2

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

% Quiz W12 7.5 5( 2) قصٌر اختبار 4  

% W15 30 21 نهائً عملً اختبار 5  

 % W16 60 11 نهائً تحرٌري اختبار 6

 % Total  150 100 انًجًىع 

 

viii. يصادس انرؼهى Learning Resources : 
 

 ذضَذ ػٍ يشجؼٍُ( )لا: Required Textbook(s) انًشاجغ انشئُغح -
 والاَرشَد، الايٍُ نهطثاػح وانُشش، صُؼاء. (: اعاعُاخ انحاعىب2119هلال انقثاطٍ )

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

 :Essential References انًشاجغ انًغاَذج -
َثثغ، (. ذطثُقثثاخ انحاعثثىب وذكُىنىجُثثا انًؼهىيثثاخ، يكرثثثح اتثثٍ خهثثذوٌ نهطثاػثثح وانُشثثش وانرىص2114فهثثذ انىصثثاتٍ )

 .صُؼاء
 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 الإنكرشوَُح ويىاقغ الإَرشَد... -
 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. انلىاتط وانغُاعاخ انًرثؼح فٍ انًقشس Course Policies 
 بعد الرجو  للوائح الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للمقرر فٌما ٌتعل  بالآتً:

 : Class Attendanceسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمٌة  1

 % من المحاضرات وٌحرم فً حا  عدم الوفاء بذلك.57ٌلتزم الطالب بحضور  -
وٌحرم الطالب من دخةو  الامتحةان فةً حةا  تجةاوز  ٌقدم أستاذ المقرر تقرٌرا بحضور وغٌاب الطلاب للقسم -

 % وٌتم اقرار الحرمان من مجل  القسم.57اليٌاب 

 :Tardyالحضور المتةخر  2

ٌادة إذا تةخر ز  وللطالب حضور المحاضرة إذا تةخر لمدة رب  ساعة لثلاث مرات فً الفص  الدراسً ٌسمح -
 المحاضرة. دخو  ٌمن  من الالتزامعدم وعند   عن ثلاث مرات ٌحذر شفوٌا من أستاذ المقرر

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الامتحان  3

 ( دقٌقة من بدء الامتحان 52لا ٌسمح للطالب دخو  الامتحان النهائً إذا تةخر مقدار ) -
 إذا تيٌب الطالب عن الامتحان النهائً تطب  اللوائح الخاصة بنظام الامتحان فً الكلٌة. -

 :Assignments & Projectsنات والمشارٌ  التعٌٌ 4

ضةةوابط تنفٌةةذ التكلٌفةةات و ٌحةةدد أسةةتاذ المقةةرر نةةو  التعٌٌنةةات فةةً بداٌةةة الفصةة  وٌحةةدد مواعٌةةد تسةةلٌمها -
 وتسلٌمها.

 ٌحرم من درجة التكلٌف الذي تةخر فً تسلٌم . المحددموعد ال عنإذا تةخر الطالب فً تسلٌم التكلٌفات  -

 :Cheating اليش 5

 لائحة شرون الطلاب. علٌ  ً حا  ثبوت قٌام الطالب باليش فً الامتحان النصفً أو النهائً تطب ف -
 فً التكلٌفات والمشارٌ  ٌحرم من الدرجة المخصصة للتكلٌف.باليش او النق  فً حا  ثبوت قٌام الطالب  -

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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 :Plagiarismالانتحا   6

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

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


