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كلية الأمير عبدالله بن الحسين لتكنولوجيا المعلومات

الخطة الدراسية لمساق

حاسوب (1)
الفصل الدراسي الثاني
2007 - 2008  
الهــدف من المادة
  
إن التطور الكبير لعلوم وتكنولوجيا المعلومات خاصة في السنوات العشرة الأخيرة ودخول تكنولوجيا المعلومات في حياتنا .أصبح  دراسة هذه العلم من الضرورات الملحة والأساسية في الجامعات وتعتبر مادة الحاسوب المقررة على كافة طلبة الجامعة مادة أساسية حيث يتعلم الطالب من خلالهــا على المعدات والبرمجيات وأجراء التطبيقات العملية على البرمجيات الجاهزة في مختبرات الجامعة والمنتشرة في كافة كليات وأقسام الجامعة.
وصف المساق

 يحتوي هذا المساق على تعريف الطالب بجهاز الحاسوب و على التكنولوجيا المستخدمة، و أيضا تضم مجموعة من التطبيقات الحاسوبيه الضرورية لطلبة الجامعة من غير المتخصصين في علم الحاسوب، حيث تضم تعريف الطالب ببيئة النوافذ (Windows)بلاضافة إلى بعض برامج ميكروسوفت مثل:
1. برنامج   Microsoft Word 
2. برنامج Microsoft Excel   
3. برنامج Microsoft Power Point   
4. برامج أخرى مثل برنامج Internet Explorer و E-mail
الوحدة الأولى: الحاسوب و البرمجيات الجاهزة( الجانب النظري)،ضم هذه الوحدة ما يلي:
1-مفاهيم أساسية في تكنولوجيا المعلومات
   1.1 نظام الحاسوب
   1.2 تكنولوجيا المعلومات
  1.3 أنواع الحواسب
2-المعــدات
2.1  وحدة المعالجة المركزية   
2.2  وحدات الإدخال
2.3  -وحدات الإخراج
3-التخزين
3.1 أنواع الذاكرة
3.2 الذاكرة الثانوية
4- البرمجيات
4.1 أنواع البرامج
4.2  تطوير النظــم
5 -الحاسوب في حياتنا اليومية
    5.1 الحاسوب في المنزل
5.2  الحاسوب في العمــل
6- تكنولوجيا المعلومات والمجتمــع
7-حق الملكية وتراخيص الاستنساخ
الوحدة الثانية: بيئة النوافذ(Windows )،ضم هذه الوحدة ما يلي:
1. نظام التشغيل (Windows )


1.1: مميزات Windows


1.2:تشغيل Windows


1.3: فتح عدد من النوافذ



1.4:التعرف على أجزاء النوافذ



1.5:استخدام الفأرة واهم وظائف الفأرة



1.6:تشغيل البرامج



1.7:طلب المساعدة



1.8:إغلاق Windows
2. لوحة التحكم 



2.1:التحكم بالتاريخ و الوقت



2.2:التحكم بخصائص العرض
3. شريط المهام
4. الملفات:


4.1:إنشاء الملفات والمجلدات 


4.2:حذف الملفات أو المجلدات



4.3:تخزين ملفات داخل المجلدات
5. My Computer 


5.1: سلة المحذوفات



5.2: تنفيذ البرامج و التطبيقات المختلفة
6. برامج الملحقات


6.1: برنامج الرسام




6.1.1: قائمة ملف




6.1.2: قائمة تحرير




6.1.3: قائمة عرض



6.1.4: قائمة الألوان


6.2: الحاسبة


6.3: مستكشف Windows




6.3.1: أساليب عرض الملفات




6.3.2: عرض شجرة المجلدات




6.3.3: حذف ملفات أو مجلدات




6.3.4:البحث

الوحدة الثالثة:برنامج معالج النصوص (Microsoft Word )،ضم هذه الوحدة القوائم التالية:

1. قائمة ملف 


1.1:جديد 



1.2: فتح



1.3: إغلاق 



1.4: حفظ 



1.5: حفظ باسم 



1.6: إعداد الصفحة 



1.7: معاينة قبل الطباعة 



1.8: إنهاء
2. قائمة تحرير



2.1: تراجع و تكرار


2.2: قص



2.3: نسخ



2.4: لصق



2.5: مسح



2.6: تحديد الكل


2.7: بحث



2.8: استبدال

3. قائمة عرض


3.1: أشرطة الأدوات


3.2: راس و تذييل الصفحة 
4. قائمة إدراج:


4.1: التاريخ و الوقت 



4.2: صورة ( من ملف أو من Clipart )
5. قائمة تنسيق 


5.1: خط


5.2: تعداد نقطي و رقمي


5.3: خلفية
6. قائمة أدوات:


6.1: تدقيق إملائي و نحوي 

7. قائمة جدول


7.1: إدراج جدول



7.2: حذف جدول أو صفوف أو أعمدة أو خلايا


7.3: تحديد جدول أو صفوف أو أعمدة أو خلايا 


7.4: تقسيم خلايا


7.5: دمج خلايا 
الوحدة الرابعة:برنامج الجداول الالكترونية (Microsoft Excel )،تضم هذه الوحدة القوائم التالية:
1. قائمة ملف 


1.1:جديد 



1.2: فتح



1.3: إغلاق 



1.4: حفظ 



1.5: حفظ باسم 



1.6: إعداد الصفحة 



1.7: معاينة قبل الطباعة 



1.8: إنهاء
2. قائمة تحرير



2.1: تراجع و تكرار



2.2: قص



2.3: نسخ



2.4: لصق



2.5: مسح



2.6: تعبئة


2.7: حذف


2.8: حذف ورقة



2.9: نقل ورقة أو نسخها 



2.10: بحث



2.11: استبدال

3. قائمة عرض


3.1: عادي



3.2: أشرطة الأدوات


3.3: شريط الصيغة 


3.4: معاينة فواصل الصفحات


3.5: راس و تذييل الصفحة


3.6: تكبير و تصغير
4. قائمة إدراج:


4.1: خلايا أو صفوف أو أعمدة 


4.2: ورقة عمل 


4.3: تخطيط


4.4: صورة ( من ملف أو من Clipart )



4.5: رمز

 

4.6: دالة ( مثل: average، sum، max، min،    count ) 



4.7: تعليق 
5. قائمة تنسيق 


5.1: خلايا 


5.2: صف 


5.3: عمود


5.4: ورقة 
6. قائمة أدوات:


6.1: تدقيق إملائي و نحوي 



7. قائمة بيانات


7.1: فرز
8. قائمة إطار


8.1: ترتيب



8.2: إخفاء


8.3: إظهار
الوحدة الخامسة:برنامج العروض التقديمية(Microsoft Power Point )،تضم هذه الوحدة القوائم التالية:
1. قائمة ملف 


1.1:جديد 



1.2: فتح



1.3: إغلاق 



1.4: حفظ 



1.5: حفظ باسم 



1.6: إعداد الصفحة 



1.7: معاينة قبل الطباعة
 

1.8: طباعة (أكثر من شريحة على نفس الصفحة)


1.9: إنهاء
2. قائمة تحرير



2.1: تراجع و تكرار



2.2: قص



2.3: نسخ



2.4: لصق



2.5: مسح



2.6: حذف شريحة


2.7: بحث



2.8: استبدال

3. قائمة عرض


3.1: عادي



3.2: فارز للشرائح


3.3: عرض الشرائح


3.4: أشرطة الأدوات


3.5: مسطرة


3.6: راس و تذييل الصفحة


3.7: تكبير و تصغير
4. قائمة أدراج:


4.1: شريحة جديدة  



4.2: شريحة مكررة 


4.3: رقم الشريحة


4.4: التاريخ و الوقت 


4.5: شرائح من ملفات


4.6: صورة (من ملف أو من Clipart )


4.7: تخطيط (جدول، تخطيط هيكلي، تخطيط عامودي)


4.8: أفلام وأصوات


4.9: أشكال تلقائية



4.10: ارتباط تشعبي (اختياري )

5. قائمة تنسيق 


5.1: خط



5.2: تعداد نقطي و رقمي


5.3: محاذاة


5.4: اتجاة الفقرة 


5.5: تصميم الشرائح


5.6: تخطيط الشريحة


5.7: خلفية



5.8: تأثير الظل و الضبط ثلاثي الأبعاد
6. قائمة أدوات:


6.1: تدقيق إملائي و نحوي 



7. قائمة عرض الشرائح


7.1: إجراء العرض


7.2: إعداد العرض


7.3: تمرين على التوقيت


7.4: أنظمة الحركة 


7.5:  المراحل الانتقالية للشرائح


7.6: حركة مخصصة


7.7: إخفاء الشريحة


7.8: أزرار إجراءات
الوحدة السادسة:برنامج مستكشف الانترنت و البريد الالكتروني (Internet Explorer & E-Mail )،تضم هذه الوحدة المواضيع التالية كما يلي:
1- مقدمة  
· شبكات الحاسبات
· تراسل البيانات
· إشكال الشبكات
· معدات تراسل البيانات
2- التعرف على طريقة تسمية المواقع الالكترونية
3- فتح برنامج Internet Explorer 
4- تصفح مواقع مختلفة
5- التعامل مع البريد الكتروني
· إنشاء بريد الكتروني

· فتح صندوق البريد
· بعث رسالة
· حذف رسالة من صندوق البريد
رد على رسالة(Reply )، أو إعادة توجيه الرسالة (Forward )
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