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 دور بصــدري وطـــن واستعمــره
 عــندك مـن الضلـع الأول للأخيـر

*** 
 عيـش فينـي ودمـر اللـي تدمـره

2المعلومات تقنية واعتـذر لي واعتبـر سـرك فبيــر  

Information Technology 

 المحاضرة الاولي

 مراجعة لأساسيات تقنية المعلومات

   د. عادل عثمان فتح الرحمن

 كلية إدارة الأعمال – قسم نظم المعلومات الإدارية
 

 

 

 

1عناصر المحاضرة  

 مفاهيم أساسية في تكنولوجيا المعلومات 

 المعدات 

 البرمجيات 

 تراسل البيانات وشبكات الحاسب 

 الحاسب في حياتنا اليومية 

 أخلاقيات المهن المرتبطة بالحاسب 
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 مفاهيم أساسية في تكنولوجيا المعلومات
  هي إحدى الأدوات الكثيرة التي يستعملها المدراء لمواجهة المتغيرات. يقصد بتكنولوجيا المعلومات تكنولوجيا المعلومات

  القيام باستخدام الحاسبات ووسائل الاتصال الحديثة للحصول على البيانات لتخزينها ومعالجتها ونقلها بشكل إلكتروني

  والمعداتالأجهزةتقنيات تستخدم نظم المعلومات  Hardware،  البرمجيات Software تكنولوجيا الاتصال  و
Communication Technology  

  جهاز الحاسب الآلي هو جهاز الكتروني قابل للبرمجة وقادر علي تخزين البيانات واسترجاعها ومعالجتها 

 والمعداتالأجهزة  Hardware هي الأجزاء الملموسة من الحاسب الآلي مثل المعالج المركزي والذاكرة الرئيسية ولوحة 
 المفاتيح ووحدات التخزين الثانوي 

  البرمجياتSoftware هي المكونات غير الملموسة من برامج وتطبيقات  

  المستخدمونusersهم أشخاص يستخدمون الحاسب الآلي لإغراض مختلفة كل حسب تخصصه    

 أنواع الحاسبات

  الحاسبات العملاقةSupercomputers  

  الحاسبات الكبيرةMainframes  

  الحاسبات المتوسطةMinicomputers 

   الحاسبات المصغرةMicrocomputers 

 الحاسبات الشخصية 

 الحاسبات المحمولة 

 Computer Hardware مكونات الحاسب الآلي

  وحدة النظامSystem Unit:في الحاسبات الشخصية تحتوي علي العناصر التالية  

   اللوحة إلام(Mother Board)  أو لوحة النظام  (System board)  وتحوي الذاكرة الرئيسية والمعالج 
 المركزي 

  مصدر الطاقةPower Supply  

  القوابس او المنافذPorts  

  ثقوب التوسعةExpansion Slots   

   متحكمات الاجهزةDevice Controllers  
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  مشغلات الاقراصDisk Drives  

  ساعة النظامThe System Clock  

  الشاشاتDisplays  

 Central Processing Unitوحدة المعالجة المركزية 

 : هي المسئولة عن عمل الحاسب وتنفيذ البرامج وتتألف من المكونات التالية 

  المسجلات Registersوتستعمل لتخزين البيانات والأوامر المطلوب تنفيذها من المعالج  

  وحدة الحساب والمنطقArithmetic and Logic Unitوتستعمل لتنفيذ العمليات الحسابية والمنطقية  

  وحدة التحكمControl Unitوتتحكم بعمل المعالج وتتصل بكل من الذاكرة ووحدة الحساب والمنطق   

 

Storage Structureوحدات التخزين   للحاسب 
 Processor Register 

  مسجل المعالج هو وحدة تخزين صغيرة موجودة بالمعالج حيث يتعامل معها المعالج بسرعة اكبر من وحدات التخزين الأخرى

 Cache Memory  ذاكرة سريعة جدا وتستخدم لزيادة كفاءة المعالج وذلك من خلال تخزين جزء من محتويات الذاكرة
الأساسية فيها ليتعامل معها المعالج بدلا من التعامل مع الذاكرة الأساسية. في كل مرة يريد المعالج قراءة كلمة من الذاكرة 

 أولا فإن وجدها فإنه يتسلمها، وان لم يجدها فإن الـجزء الذي يحتوى على هذه الكلمة ينقل cacheالأساسية فانه يختبر الـ 
  ثم تسلم الكلمة إلى المعالجcacheمن الذاكرة الأساسية إلى الـ  

 Main memory (Real, Physical) 

 الذاكرة الأساسية (الحقيقية، الفيزيائية) تستخدم لتخزين البيانات والبرامج التي تنفذ حاليا تخزينا مؤقتا

  Read Only Memory (ROM) لا يمكن تعديل محتوياتها بعد التصنيع وتستعمل للعمليات الخاص ببدء عمل الأجهزة   

 Secondary storage   وحدات التخزين الثانوي تستخدم كامتداد للذاكرة الأساسية وتستخدم لتخزين البيانات والبرامج
   مثل الأقراص الثابتةتخزينا دائما

 وحدات الادخال والإخراج للحاسب 

 وحدات الإدخال مثل لوحة المفاتيح، الفأرة، الماسح الضوئي، وشاشة اللمس 

  وحدات الإخراج مثل الطابعة والشاشات 
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 Softwareالبرمجيات  

 لغات البرمجة
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المترجمات والمفسرات 

 

نظم التشغيل 

 

البرامج التطبيقية 
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تراسل البيانات وشبكات الحاسب

 
 تشكيلات الشبكات

 

استخدامات الحاسب

 



 عداد : ابو وهيب                                                                                د. عادل عثمان فتح الرحمن

7 

 المحاضرة الثانية

    

                                                                                      Microsoft PowerPoint 2007 العروض التقديمية  

عناصر المحاضرة 

  نبذة عن العروض التقديمية 

  تشغيل تطبيق العروض التقديميةPowerPoint 2007   

 نافذة او واجهة التطبيق 

 فتح ، حفظ، اقفال، أنشاء عرض تقديمي 

 تعديل مستوي التكبير والتصغير 

 طرق عرض المحتوي 

 العمل علي الشرائح 

 السمات ،الخلفية وترقيم الشرائح 

 

نبذة عن العروض التقديمية 

 
   PowerPoint 2007تشغيل تطبيق العروض التقديمية 
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نافذة او واجهة التطبيق 
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حفظ العرض التقديمي 
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 العمل علي الشرائح

 
العمل علي الشرائح 
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 المحاضرة الثالثة
                    Microsoft PowerPoint 2007 العروض التقديمية  

 3عناصر المحاضرة
 تغيير مظهر النص وحجم الخط، اضافة لون الي نص وتطبيق تأثيرات الظل علي النص 

 تغيير حالة الاحرف، المحاذاة و تباعد الاسطر 

 شريحة ذات تعداد نقطي 

 نقل تكرار وحذف محتوي الشريحة 

 ادراج قصاصة فنية 

  ادراج صورة من ملف 

  التحكم في حجم مكونات الشريحة 
 تمرين تطبيقي علي المحاضرة الثاني

 
 2تمرين تطبيقي علي المحاضرة الثانية 

 

تغيير مظهر النص 
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تغيير حجم الخط 

 

اختيار لون النص 

            
 

تطبيق تأثيرات الظل علي النص 

 

                                   
 

تغيير حالة الاحرف 

      
 

 
 

محاذاة النص 
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تباعد الاسطر 

   

 
 

اتجاه النص 
  يمكن تغيير اتجاه النص من خلال تبويب الصفحة الرئيسية ثم مجموعة فقرة ثم الاختيار اتجاه النصمن المجموعة المنسدلة

 

 
 

التعداد النقطي والرقمي 
يتم ادراج شريحة عنوان بتعداد نقطي من خلال تبويب الصفحة الرئيسية ثم مجموعة  الشرائح ومن ثم كتابة العناصر المؤلفة 

  للنقاط

 
 
 

التعداد النقطي والرقمي – امثلة 
 تعداد نقطي - المستوي الاول 

 المستوي الثاني 
o المستوي الثالث 

 تعداد رقمي – المستوي الاول .۱
I. المستوي الثاني  

A. المستوي الثالث  
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نقل، تكرار او حذف محتوي الشريحة 

      
 

ادراج قصاصة فنية 

 

 
 

ادراج صورة من ملف 
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التحكم في حجم كائنات الشريحة 
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 المحاضرة الرابعة

Microsoft PowerPoint 2007 العروض التقديمية  

 عناصر المحاضرة

 ادراج جدول علي الشريحة  

 تنسيق الجداول  

 إنشاء وتعديل مخطط  

 العمل علي المخطط  

 إنشاء المخطط الهرمي 

 استخدام المجموعات لتصميم وتنسيق المخطط الهرمي 

 رسم الكائنات 

 ادراج جدول علي الشريحة

   

 تنسيق الجداول

  

                                                                                                      

 

 

  الاسم   

الاول  الاب  رقم الفاتورة  التاريخ  المبلغ   

3500   1-7-2010   0001   عادل  عثمان  

1850
0  

5-12-
2013   

0014   صلاح  جوهر  
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إنشاء وتعديل مخطط 

  

 

 

العمل علي المخطط 
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إنشاء المخطط الهرمي 

  

 

المخطط الهرمي 

 

استخدام المجموعات لتصميم وتنسيق المخطط الهرمي 
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تعديل المخطط الهرمي 

     

رسم الكائنات 

 القائمة الرئيسية ثم المجموعة رسم ومن ثم الضغط علي السهم اسفل مجموعات  يمكن رسم العديد من الاشكال من تبويب
(تظهر علامة + عند  المحدد ومن ثم اجراء اية تعديلات عليه  في المكانرسم الكائناتيتم اختيار الشكل ثم رسمه الاشكال

 بتحديد ابعاد الشكل) اختيار الشكل ويتم الرسم

  

 العمل علي الكائنات من مجموعة الرسم

       

تمرين علي المحاضرة 

  شركة المجال هي شركة من الشركات الصغيرة العاملة في مجال المعدات الطبية. يرأس الشركة مدير عام ويتبع له مباشرة عدد من المدراء هم مدير التخطيط،مدير
 المبيعات،مدير الادارة الفنية ومدير المستودعات

 مدير التخطيط بدوره يتبع له رئيس قسم الميزانية ومدير الادارة الفنية يتبع له كل من رئيس قسم المعدات الطبية ورئيس قسم الادوية والعقاقير .۱

 قم بتصميم شريحة عرض تقديمي بها مخطط هرمي يمثل الهيكل الوظيفي اعلاه .۲

 قم بإضافة ادارة اخري تتبع لمدير التخطيط باسم رئيس قسم المتابعة بإضافة عنصر للمخطط الهرمي اعلاه .۳

 استخدم المجموعات لتصميم وتنسيق المخطط الهرمي لتحسين المحتويات .٤

  اعلاه3قم بحذف الادارة التي قمت بإضافتها في  .٥
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 المحاضرة الخامسة

Microsoft PowerPoint 2007 العروض التقديمية  

عناصر المحاضرة 

 

 

 

 

 

 

    



 عداد : ابو وهيب                                                                                د. عادل عثمان فتح الرحمن

24 
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تمرين علي المحاضرة 
 قم بإنشاء عرض من عدة شرائح ثم طبق عليها ما تعلمته بخصوص اضافة تأثيرات الحركات علي النص 

 اطبع العرض التقديمي كشرائح 

 اطبع العرض التقديمي كنشرات بواقع ثلاث شرائح لكل صفحة مع ترك مساحة لتعليقات الطلاب  
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 المحاضرة السادسة

  Microsoft Access  2007مقدمة الي نظم ادارة قواعد البيانات 

 عناصر المحاضرة

 

 Databasesقواعد البيانات  

  قاعدة البيانات هي عبارة عن تجميع وترتيب كمية كبيرة من البيانات وعرضها بطريقة تسهل الاستفادة منها حيث تحتوي
 علي بعض التقنيات والادوات التي تسهل الوصول الي المعلومات وتقلل من حجم التخزين

  علي سبيل المثال دليل الهاتف الذي يشتمل علي اسماء وعناوين وارقام يمكن ان نعتبره قاعدة بيانات وتتحقق الاستفادة من
 قاعدة البيانات هذه اذا امكننا ان نحصل علي بيانات المشترك عن طريق الاسم علي سبيل المثال

 امثلة علي استعمالات قواعد البيانات

 دليل الهاتف 

 سجلات المرضى في النظام الصحي 

 نظام سجلات الموظفين 

 معلومات عن زبائن الشركة  

                                                              Relational Databases  قواعد البيانات العلائقية 

  تستخدم قواعد البيانات العلائقية مجموعة من الجداول والتي يخزن فيها البيانات. يتم ربط هذه الجداول مع بعضها مما
  يسهل عملية البحث وتحليل البيانات وضمان عدم تكرار البيانات غير الضرورية
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 الفرق بين البيانات والمعلومات

  البياناتDataهي مجموعة من الحقائق الخام وقد تكون نصوص او ارقام مثل اعمار الطلاب لصف معين 

 المعلوماتInformation  الطلاب لصف  هي النتائج التي يتم استخلاصها من معالجة البيانات مثل متوسط اعمار
  معين
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