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المملكة العربية السعودية






     وزارة التعليم العالي



     جامعة الملك عبد العزيز

مقدمة
تهتم المادة بتطوير مهارات استخدام الحاسب الآلي لدى الطلاب وتعد الطالب بالمهارات اللازمة لاستخدام وتشغيل الحاسب الآلي. وتتضمن المادة تعريف بالحاسبات ومكوناتها ونظام التشغيل ونظام إدارة الملفات مع إجادة  كل من برنامج الوورد والإكسل والبوربوينت والبريد الإلكتروني. كما تتضمن المادة تعريفاً بالانترنت وقواعد البيانات والتعامل مع أنظمة التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد. وتتمثل أهداف المقرر بعد الانتهاء من المادة من المتوقع أن يكون الطالب قادراً على :

· التعامل مع الحاسبات الشخصية والوحدات الطرفية للشبكات.
· التعرف على وظائف نظم تشغيل الحاسب ونظم إدارة الملفات.
· استخدام برامج محرر النصوص والجداول الإلكترونية وقواعد البيانات الأساسية في الأغراض التعليمية. 
· تطبيق برنامج البوربوينت في العروض التقديمية.
· التواصل باستخدام خدمات الإنترنت والبريد الإلكتروني.
· استخدام شبكات المعلومات ومحركات البحث في جمع المعلومات.
· التعرف على أنظمة التعلم الإلكتروني في التعليم عن بعد.
· تقدير أهمية إجادة مهارات الحاسوب في جميع ميادين الحياة وتنميتها للتأهيل لسوق العمل.
· المحافظة على الجوانب القانونية والتأمينية/الأمنية المتعلقة باستخدام أجهزة الحاسوب.
1. المهارات المتوقع اكتسابها من المقرر 

مهارات معرفية 

· معرفة المفاهيم الأساسية لتقنية المعلومات.
· التعرف على أنظمة التعلم الإلكتروني في التعليم عن بعد.
مهارات علمية
·  التعامل مع الحاسبات الشخصية والوحدات الطرفية للشبكات.
·  التعرف على وظائف نظم تشغيل الحاسب ونظم إدارة الملفات. 
مهارات شخصية وتحمل المسؤولية
·  المحافظة على الجوانب القانونية والتأمينية/الأمنية المتعلقة باستخدام أجهزة الحاسوب.
·  تقدير أهمية إجادة مهارات الحاسوب في جميع ميادين الحياة وتنميتها للتأهيل لسوق العمل. 
مهارات التحليل والاتصال
· التواصل باستخدام خدمات الإنترنت والبريد الإلكتروني.
· استخدام شبكات المعلومات ومحركات البحث في جمع المعلومات.
· استخدام تقنية المعلومات والبرامج التطبيقية التحريرية في الأغراض التعليمية و المواقف اليومية.
· تطبيق برنامج البوربوينت في العروض التقديمية
2. محتوى المقرر

الوحدة الأولى ( أساسيات تقنية  المعلومات )

· التعرف على الأنواع العامة لأجهزة الحاسب والبرمجيات. 
· التعرف على الأجزاء الرئيسية للحاسوب الشخصي.
·  التعرف على أنواع الذاكرة ووحدات قياسها وأداء الحاسوب.
· المقارنة بين برامج نظم التشغيل والبرامج التطبيقية.
· التعرف على أنواع الشبكات, البريد الإلكتروني, الإنترنت وتقنية الاتصالات.  
· التعرف على طرق استخدامات الحاسوب في العمل والتعليم والحياة اليومية.
· التعرف على الجوانب الصحية والتأمينية وقضايا الخصوصية والقانونية المتعلقة باستخدام أجهزة الحاسوب.
الوحدة الثانية ( نظم التشغيل وإدارة الملفات )

بنهاية هذه الوحدة يتوقع أن يكون الطالب قادراً على:
· التعامل مع أجهزة الحاسوب والعمل داخل بيئة سطح المكتب. 
· التعامل مع أيقونات سطح المكتب واستخدام الإطارات.
· معالجة وتنظيم الملفات والأدلة/ المجلدات. 
· القيام بنسخ ونقل وحذف الملفات والأدلة /المجلدات.
· استخدام خصائص البحث وأدوات تحرير النصوص.
· استخدام خيارات الطباعة.
الوحدة الثالثة ( برنامج معالج الكلمات – وورد )

· تنفيذ العمليات الأساسية للتعامل مع البرنامج (فتح إنشاء وتنسيق وحفظ وغلق المستندات) .
· ضبط الإعدادات الأساسية. 
· القيام بإدراج بيانات وتحديدها. 
· القيام بنسخ ونقل وحذف وتنسيق النص في المستند أو بين المستندات النشطة.
· تطبيق التنسيقات العامة على المستند (تطبيق أنماط, ترقيم الصفحات, إضافة رأس وتذييل الصفحة) . 
· استخدام ميزة التدقيق لإملائي والتدقيق النحوي. 
· استخدام بعض الخصائص المتقدمة المرتبطة بتطبيق معالج الكلمات.
· إنشاء جداول قياسية. 
· إضافة الصور وأشكال تلقائية واستيراد كائنات إلى مستند.
· استخدام أدوات دمج المراسلات.
الوحدة الرابعة ( برنامج جداول البيانات- إكسل )

· إجراء العمليات الأساسية للتعامل مع جداول البيانات ( فتح ، حفظ ، إغلاق ).
·  إنشاء جداول بيانات جديدة وتبادل المستندات.
· ضبط الإعدادات الأساسية بجدول البيانات.
· إدراج البيانات إلى ورقة العمل وتحديد ونسخ ونقل وحذف وبحث واستبدال وفرز البيانات. 
· إضافة / إدراج الأعمدة والصفوف.
· استخدام الصيغ الحسابية والمنطقية والدالات واستخدامها.
· تنسيق الخلايا (الأرقام, النص, نطاقات الخلايا) .
· طباعة جدول البيانات. 
· استيراد كائن ( ملف / صور / رسم بياني / ملف نصي ) إلى جدول بيانات. 
· إنشاء المخططات والرسوم البيانية.
الوحدة الخامسة ( برنامج قواعد البيانات -  أكسس )

· التعامل مع نظم وقواعد البيانات (فتح, إغلاق وضبط الإعدادات الأساسية) .
· إنشاء قاعدة بيانات (تصميم وتخطيط) وإنشاء جدول مع حقول وسمات.
· إدخال البيانات وتعديل سمات التخطيط والحقول وتحديث قاعدة البيانات.
· استخدام النماذج وتعديل تخطيط النماذج.

· استرجاع المعلومات من قواعد البيانات الموجودة باستخدام الاستعلام وأدوات التحديد والفرز. 
· إصدار وتعديل التقارير.
الوحدة السادسة ( العروض التقديمية – البوربوينت )

· فتح تطبيقات العروض التقديمية وإغلاقها وضبط الإعدادات الأساسية وتبادل المستندات. 
· إنشاء العروض التقديمية باستخدام خصائص تخطيط الشريحة وإضافة النصوص والصور إلى الشرائح.
· نسخ ونقل وحذف النصوص /الصور / الشرائح داخل العروض التقديمية.
· تنسيق وتعديل النصوص داخل العروض التقديمية. 
· إضافة الكائنات المرسومة وإنشاء التخطيطات واستيراد الصور والكائنات الأخرى. 
· إعداد العروض للطباعة والنشر.
· الإعداد لعرض الشرائح بإضافة التأثيرات الحركية وتأثيرات المراحل الانتقالية.
الوحدة السابعة ( الاتصالات والانترنت والبريد الإلكتروني )

· استخدام برنامج التصفح إنترنت إكسبلورار وتعديل الإعدادات الأساسية.
· استعراض الويب والوصول إلى العنوان الخاص بموقع الويب .
· تنفيذ مهام البحث عن المعلومات عبر الويب باستخدام محركات البحث.
· طباعة المعلومات من الويب.
· إنشاء الإشارات المرجعية لصفحات الويب واستخدامها.
· التعامل مع البرامج الخاصة بالبريد الإلكتروني (فتح وإغلاق وتعديل الإعدادات الرئيسية)
· إتباع طرق معالجة الرسائل من (إرسال رسالة, استخدام عمليات النسخ والنقل والحذف داخل الرسائل, وقراءة والرد على الرسائل).
· تنظيم العناوين باستخدام دفتر العناوين وقوائم التوزيع وتنظيم الرسائل.
الوحدة الثامنة ( أساسيات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد )

· فهم أساسيات ومبادئ التعليم الإلكتروني.
· التعرف على مكونات نظم إدارة التعليم الإلكتروني.
· التعرف على مصادر التعليم الإلكتروني على الانترنت.
· مقارنة بعض التطبيقات على نظام التعليم الإلكتروني.
· استشعار أهمية مفهوم التعليم عن بعد كاستراتيجيه للتعليم وتقهم دور الطالب في التعلم الذاتي.
3. محتوى الدورة وجدولها الزمني

مدة الدورة أسبوعين موزعة على خمسة محاضرات و منهجية شرح المقرر تعتمد على أسلوب العرض الحي و التطبيقي للمحتويات الأساسية للمنهج الدراسي.
	المحاضرة
	أسم الوحدة التعليمية
	مدة المحاضرة بالساعة

	
	
	

	1
	أساسيات تقنية المعلومات / نظم التشغيل وإدارة الملفات
	ساعة و نصف الساعة

	2
	برنامج معالج الكلمات (وورد) 
	ساعة و نصف الساعة

	3
	برنامج جداول البيانات (إكسل)
	ساعة و نصف الساعة

	4
	برنامج قواعد البيانات (أكسس) / برنامج العروض التقديمية (البوربوينت)
	ساعة و نصف الساعة

	5
	الاتصالات والانترنت والبريد الإلكتروني / أساسيات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد
	ساعة و نصف الساعة

	الإجمالي
	سبعة ساعات و نصف الساعة


4. المحتوى التفصيلي للمحاضرات 

المحاضرة الأولى: أساسيات تقنية المعلومات / نظم التشغيل وإدارة الملفات
الموضوع الأول: أساسيات تقنية المعلومات
· تعريف بالمادة. 
· تقنية معلومات البرامج / المعدّات إدراك المفاهيم الأساسيّة للمعدّات والبرامج وتقنية المعلومات (IT) وتمييّز أنواع الحاسبات المختلفة.

· تعريف بالأجزاء الرّئيسيّة للكمبيوتر وو ظائفها (وحدات الإدخال و وحدات الإخراج -  وحدات  تخزين الذّاكرة و أنواعها.  
· أنواع البرامج (برامج نظم التّشغيل وبرامج التّطبيقات)
· فوائد الشبكات (الشّبكات المحلّيّة (LAN) وشبكات الاتصال واسعة النطاق(WAN).  
· ماهية الإنترنت و استخداماتها الرئيسة.
· الحماية وحقوق الطبع والنسخ والقوانين المتصلة باستخدام الكمبيوتر.
· فيروسات الكمبيوتر.
· حقّ النّشر و قانون حماية البيانات
الموضوع الثاني: نظم التشغيل وإدارة الملفات

· إعدادات سطح المكتب.
· العمل مع الإطارات و معرفة الأجزاء المختلفة من إطار التطبيق.
· تنظيم الملفات- مجلدات- فهم التكوين الأساسي للمجلد في الكمبيوتر.
· التعرّف على أنواع الملفات  المستخدمة على نطاق واسع.
· نسخ ولصق ملفات داخل المجلدات لإنشاء نسخة ثانية. 
· عمل نسخة احتياطية للبيانات على القرص المرن.
· استخدم القص واللصق لنقل الملفات داخل المجلدات.
· حذف الملفات من واحدة أو أكثر من المجلدات. حذف مجلدات مختارة. 
· البحث- استخدم أداة البحث لإيجاد ملف أو مجلد.
· البحث بالاسم، تاريخ الإنشاء, نوع الملف أو المجلد وإلخ.
· إدارة الطباعة- الطباعة.
المحاضرة الثانية: برنامج معالج الكلمات (وورد)
برنامج معالج الكلمات (وورد)

· تشغيل تطبيق محرر النص أو برنامج  معالجة نصوص وإنشاء ملف و تعديله و حفظة.
· ضبط الإعدادات الأساسية و تغيير أنماط عرض الصفحة.
· استخدام أداة التكبير والتصغير لعرض الصفحة.    
· إدخال حرف/رمز خاص وإدخال فاصل صفحة في المستند.
· تحديد حرف, كلمة, جملة, فقرة, أو مستند بكاملة.
· نسخ, نقل, حذف.
· استخدام أدوات النسخ واللصق لنسخ نص
· البحث والاستبدال.
· تنسيق النص وتغيير الخط:حجماً ونوعاً.
· استخدام ووضع علامات الجدولة و استخدام القوائم (منقطة ومرقمة) ،
· تطبيق أنماط موجودة على مستند ، إدخال أرقام الصفحات.
· التدقيق الإملائي والنحوي
· إعداد المستند للطباعة
· إنشاء جدول قياس
· الصور والرسوم، إضافة ملف صورة أو رسم للمستند.
· دمج المراسلات، إنشاء ملف قائمة مراسلة أو نوع آخر من البيانات لاستخدامه في دمج المراسلات.
· دمج قائمة مراسلات مع مستند رسالة أو مستند عنوان. 
المحاضرة الثالثة: برنامج جدول البيانات (إكسل)

· فتح تطبيق جدول بيانات، فتح جدول بيانات موجود, تعديله ثم حفظه.
· استخدام وظائف تعليمات التطبيق.

· أدراج البيانات، إدخال أرقام في الخلية، إدخال نص في الخلية.

· اختيار البيانات، اختيار خلية أو نطاق من الخلايا المتجاورة أو المتباعدة.

· استخدام أدوات النسخ واللصق. 
· البحث والاستبدال و استخدام أمر البحث لمحتويات خلايا معينة.

· استخدام أمر استبدال لمحتويات خلايا معينة.

· الصفوف والأعمدة و إدراج صفوف وأعمدة.

· فرز البياناتً.

· الصيغ والدالات.
· تنسيق الخلايا.

· المخططات والرسوم البيانية. 

· إنتاج أنواع مختلفة من المخططات والرسوم البيانية من جداول البيانات لتحليل البيانات مثلاً مخطط دائري، مخطط عمودي، مخطط شريطي.

· تحرير أو تعديل مخطط أو رسم بياني، إضافة عنوان، تغيير المقياس، تعديل الألوان في المخطط أو الرسم البياني.

· تغيير نوع المخطط ، نقل وإلغاء مخطط أو رسم بياني.

المحاضرة الرابعة: برنامج قواعد البيانات (الأكسس) / برنامج العروض التقديمية (البوربوينت)
الموضوع الأول: برنامج قواعد البيانات (الأكسس)

· فتح قاعدة بيانات و تعديل سجل داخل قاعدة بيانات وحفظها.

· ضبط الإعدادات الأساسية. 

· إنشاء جدول بالحقول والخصائص.
· تعديل/ حذف بيانات في جدول.

· البحث عن سجل بناءاً على معيار معين.

· اختيار وفرز ، اختيار وفرز البيانات بناءاً على معيار معين.

· إنشاء تقارير.

· ضم المعلومات بتجميع عام ، تجميع فرعي وإلخ.
الموضوع الثاني: برنامج العروض التقديمية (البوربوينت)
· إنشاء عرض تقديمي.

· تعديل تصميم الشريحة.

· إضافة نص ، إضافة صورة  من مكتبة الصور.

· استخدام أداة النسخ واللصق لنسخ نص أو صور داخل عرض تقديمي أو بين العروض التقديمية النشطة.

· صورة داخل عرض تقديمي أو بين العروض التقديمية النشطة.

· إعادة ترتيب الشرائح داخل العرض لتقديمي.

· إلغاء شريحة/شرائح داخل العرض لتقديمي.

· تنسيق- تنسيق النص.

· الرسوم البيانية والتخطيطات-  كائنات مرسومة.
· إنشاء أنواع مختلفة من التخطيطات – شريطي دائري وإلخ.

· صور وكائنات أخرى - استيراد صور من ملفات أخرى.

· طباعة وتوزيع.

· استخدم برنامج التدقيق الإملائي لعمل بعض التغييرات عند الضرورة.

· تأثيرات عرض الشرائح

المحاضرة الخامسة: الاتصالات والانترنت والبريد الإلكتروني و

  أساسيات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد

الموضوع الأول: الاتصالات والانترنت والبريد الإلكتروني

· تطبيق متصفح الويب.

· استخدام وظائف التعليمات في التطبيق.
· ضبط الإعدادات الأساسية.
· تغيير أنماط العرض.
· فتح محدد موقع المعلومات URL وجمع البيانات.
· فتح الارتباط التشعبي أو رابطة صورية والعودة إلى الصفحة الرئيسية.
· تصفح موقع معين واجمع البيانات.
· البحث في الويب- استخدام محرك البحث.

· الطباعة- تعديل خيارات إعداد الصفحة.
· تطبيق البريد الإلكتروني.
· ضبط الإعدادات الأساسية.
· تبادل الرسائل ، إرسال رسالة و إنشاء رسالة جديدة.
· إدراج ملف بالرسالة.
· استخدام أدوات القص واللصق لإدراج نص.
· استخدام خاصية الرد.
· إدارة ا وتنظيم المجلدات لحفظ الرسائل.

الموضوع الثاني: أساسيات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد
· أساسيات ومفاهيم في التعليم الإلكتروني.
· مكونات نظم إدارة التعليم الإلكتروني.
· التعريف بمصادر التعليم الإلكتروني على الانترنت.
· تعريف بأدوات التصميم الإلكتروني.
5. المرجع الأساسي:

اسم الكتـاب: مقدمة في الحاسب و الانترنت

المؤلف: د. عبد الله الموسى






















كلية الحاسبات وتقنية المعلومات – وحدة مهارات الحاسب الآلي

