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 "  المهن الطبية المساعدةالخطة الدراسية لبرنامج "
 تخصص السجل الطبي في 

2018ً-2017ً  الجامعي العام مطلع من اعتبارا ً وتطبق

 وبمقدمة في الحاس اسم المــــــــــــــــــادة

 020800101 رقم المـــــــــــــــــــادة 

 3 عدد الساعات المعتمدة

 2 عدد الساعات النظرية

 3 عدد الساعات العملية
 

 وصف المساق
 

يعتبر هذا المساق مقدمة إلى الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات، حيث تغطي موضوعاته مقدمة عن انواع  

لحواسيب المصغرة، ، نظم التشغيل، البرمجيات التطبيقية مثل الحواسيب و مكونات انظمة الحواسيب، ا

قواعد البيانات، تراسل البيانات و شبكات الحاسوب، الانترنت. تطبيقات عملية باستخدام برامج الويندوز، 

  مايكروسوفت اوفيس ) معالج النصوص، الجداول الالكترونية، العروض التقديمية، الانترنت،...(.

 

 اهداف المساق

 لتعريفًبمكوناتًنظامًالحاسوبًوالعلاقةًبينهاا -1

 التعرفًعلىًًوحداتًالإدخالًوالإخراجًووحداتًالتخزينً -2

 وصفًأنواعًالبرمجياتًالمختلفة -3

تعريفًمصطلحًوًنًيفهمًالطالبًالمصطلحاتًوالمفاهيمًالمتعلقةًبالحاسوبًوًأجيالًالحاسوبأ -4
 الشبكاتًوطرقًتصميمهاًومعرفةًمبدأًتبادلًالمعلومات

 واستخدامًالإنترنت MSOffice وتطبيقات Windows تخدامًنظامًتشغيلاس -5

 وًكيفيةًالتعاملًمعه.Windowsًًأنًيتعرفًالطالبًعلىًبيئةًنظام -6

 .Word ًأنًيتعرفًالطالبًعلىًبرنامج -7

 .EXCEL ًأنًيتعرفًالطالبًعلىًبرنامج -8

 .POWER POINT ًأنًيتعرفًالطالبًعلىًبرنامج -9

 الالكتروني.ًالبريدًنتًوأنًيتعرفًالطالبًعلىًالانتر -11

 

 )الوصف العام(محتوى المساق
 



 

 . عصر المعلوماتيه وثورة الحاسوب1

 

 نشأةًالحاسوبًوتطوره 

 ًالإنسانًوالاكتسابًالمعرفيًالتراكمي

 ًالمعلوماتًتعيدًصياغةًالمجتمعات

 ًتداخلًالعصورًوالمصالحًالمشتركة

 ًالحاسوبًأصبحًضرورةًفيًالحياة

 ًاليوميةًأهميةًالحاسوبًفيًحياتنا

 ًوقتًالمجتمعًوالحاسوب

 ًالحكوماتًالالكترونية

 

 . استخدامات الحاسوب2

 

 ًمقدمة

 ًأتمتةًالمكاتب

 ًمعالجةًالنصوص

 ًالجداولًالإلكترونية

 ًقواعدًالبيانات

 ًالعرضًالتقديميًالإلكتروني 

 ًالإنترنتًوالبريدًالإلكتروني

 . الحاسوب ومكوناته3

 

 ًمقدمة

 ًماًهوًالحاسوب؟

 ًمكوناتًالحاسوب

 ًأجيالًالحاسوب

 ًتصنيفاتًالحاسوب

 ًالتمثيلًالداخليًللمعلومات

 ًأنظمةًالعد

 الهيكل الرئيسي للحاسوب 

 ًًكيف تشتري حاسوبا؟

 . أساسيات نظم التشغيل4

 

 ًمقدمة

 ًالبرمجيات

 ًانواعًالبرمجيات

 ًلماذاًنظامًالتشغيل؟

 ًماهوًنظامًالتشغيل؟

 ًأهمًوظائفًنظامًالتشغيل

 ًأنواعًنظمًالتشغيل

 غيلًنظامًالتشMSDOSً

 ًتنظيمًالملفاتًوالفهارسًفيMSDOSً

 ًتسميةًالملفاتًفيMSDOSً

 ًبعضًأوامرMSDOSً

 ًنظامًتشغيلًالنوافذ

 تنظيمًالبياناتًعلىًالأقراصًالممغنطة



 

 . النوافذ5

 

 ًمقدمة

 ًتشغيلًالنوافذًوسطحًالمكتب

 ًمكوناتًالنافذة

 ًالفأرةًوالتعاملًمعًالحاسوب

 ًاستخدامًالفأرة

 ًقائمةًالبدءالخياراتًالرئيسةًل

 ًتشغيلًوإنهاءًتطبيق

 ًالنافذةًالرئيسةًلتطبيق

 ًحفظًالملفاتًفيًالنوافذ

 ًالطباعة

 ًامكانياتًمتفرقهًتوفرهاًقائمةًالبدء

 ًحافظةًالمكتب

 ًتغييرًخلفيةًسطحًالمكتب

 ًضبطًإعداداتًالوقتًوالتاريخ

 ًضبطًإعداداتًأجهزةًالصوت

 ًضبطًخصائصًالفأرة

 ًاعداداتًالطابعه

 ًًخلالًالأمرًنفذتنفيذًبرنامجًمن

 ترتيب ظهور النوافذ 

 ًإنهاء عمل النوافذ واغلاق النظام

 . مستكشف النوافذ6

 

 ًمقدمة

 ًتشغيلًمستكشفًالنوافذ

 ًشاشةًمستكشفًالنوافذًالرئيسة

 ًتغييرًشكلًنافذةًمستكشفًالنوافذ

 ًكيفيةًتنظيمًالمعلوماتًفيًالنوافذ

 ًاختيارًقرصًأوًدليل

 ًإنشاءًدليلًجديد

 ًفاتًوالأدلةإعادةًتسميةًالمل

 ًنسخًملفًمنًقرصًإلىًآخر

 ًنسخًملفًباستخدامًالفارة

 ًنقلًملفًأوًدليل

 ًحذفًملفًأوًدليل

 ًتشغيلًبرنامجًمنًمستكشفًالنوافذ

 ًاختيارًمجموعةًملفات

 ًخياراتًقائمةًملف

 ًخياراتًقائمةًتحرير

 ًخياراتًقائمةًعرض

 إخفاء وإظهار الأدلة والملفات 

 ًإنهاء مستكشف النوافذ



 

 الملحقات. مجموعة 7

 

 ًمقدمة

 ًتشغيلًبرنامجًمنًالملحقات

 ًالرسام

 ًالمفكرة

 ًالحاسبة

 ًمعالجًالنصوص

 دفترًالعناوين 

 ًأدوات النظام

 . مايكروسوفت وورد8

 

 ًمقدمة

 ًوحداتًالنص

 ًتشغيلًتطبيقًوورد

 ًإنشاءًوثيقةًوحفظها

 ًفتحًوثيقة

 ًبعضًالادواتًواستخدامها

 ًالكتابةًبالعربيةًوالانجليزية

 ًتعديلًوثيقة

 ًدًأوًاختيارًنصتحدي

 ًنقلًنصًاوًنسخه

 ًالتراجع

 ًالتحكمًبالخط

 ًالتصفحًفيًوورد

 ًنقطةًالادخالًوحركتها

 ًطرقًعرضًالوثيقة

 ًالبحثًوالاستبدال

 ًتنسيقًالفقرات

 ًتنسيقًالصفحة

 ًطباعةًوثيقة

 ًالتدقيقًالإملائي

 ًإنشاءًالجداول

 ًالقوائمًالمنقطةًوالمرقمة

 ًإضافةًكائناتًإلىًالوثيقة

 أدوات الرسم 

 ًتباط التشعبيالار

 . ميكروسوفت اكسل9

 

 ًمقدمة

 ًملفًاكسل

 ًفوائدًبرنامجًاكسلًوتطبيقاتًالمكتبًالرئيسة

 ًمحتوياتًنافذةًإكسل

 ًكتابًالعمل

 ًمكوناتًورقةًالعمل

 ًإضافةًاوًمسحًالأعمدةًوالأسطر



 

 ًالتعاملًمعًالخلايا

 ًتظليلًالخلاياًفيًاكسل

 ًتسميةًالمجال

 ًإضافةًومسحًاوراقًعمل

 ًعملترتيبًأوراقًال

 ًنسخًورقةًالعمل

 ًتسميةًأوراقًالعمل

 ًالتعاملًمعًالأرقامًفيًاكسل

 ًإنشاءًوتكوينًالصيغًوالمعادلات

 ًالتراجعًوتصحيحًالمعادلات

 ًتعبئةًالمعادلات

 ًايجادًمجموعًالحقولًوالسجلات

 ًالتنسيقًفيًإكسل

 ًنقلًالبياناتًفيًإكسل

 ًإعدادًالصفحة

 ًمجموعاتًالمستندات

 ًورقةًالعملًالكربونة

 ًيقًالشرطيالتنس

 ًتصنيفًالبيانات

 ًالتصفيةًفيًقواعدًالبيانات

 ًالمخططاتًالبيانية

 الطريقةًالتلقائية



 

 . العرض الالكتروني10

 

 ًمقدمة

 ًبعضًالامكاناتًالتيًيوفرهاًتطبيقًالعروضًالالكترونية

 ًإنشاءًعرضًتقديميًجديد

 ًعرضًالشرائح

 ًانشاءًشرائحًمترابطة

 ًونياضافةًشريحةًجديدةًالىًالعرضًالالكتر

 ًاستعمالًالمخططاتًالتلقائيةًلشريحةًموجودة

 ًادخالًالبياناتًفيًاماكنهاًالمخصصة

 ًادخالًالنص

 ًالقوائمًالمنقطةًاوًالمرقمة

 ًضبطًالفقرات

 ًتطويرًالمخططًالتمهيديًللعرض

 ًادخالًالنصوصًمنًخلالًالمخططًالتمهيدي

 ًاضافةًشرائحًمنًخلالًالمخططًالتمهيدي

 ًمسحًالشرائح

 ًشرائحاعادةًترتيبًال

 ًالتحكمًبالشرائحًمنًخلالًالشريحةًالرئيسة

 ًالتحكمًبنظامًالالوان

 ًإنشاءًصندوقًنص

 ًادراجًالنصًفيًشكلًتلقائي

 ًإدراجًشرائحًمنًعروضًأخرى

 ًالترويسًوالتذييلًللشرائح

 ًتجهيزًالملاحظاتًوالمختصرات

 ًأزرارًالتفاعل

 ًالتنقلًبينًالشرائح

 ًإضافةًالحركةًالىًالعرضًالالكتروني

 ًالعرضًتوقيت

 ًاعدادًعرضًالشريحة

 طباعةًالعرض

 . نظم قواعد البيانات11

 

 ًمقدمة

 ًاساسياتًقواعدًالبيانات

 ًالعناصرًالاساسيةًلقواعدًالبيانات

 ًمايكروسوفتًآكسس

 ًفوائدًقواعدًالبيانات

 ًالمكوناتًالرئيسهًلقاعدةًالبياناتًفيًآكسس

 ًتشغيلًوانهاءًبرنامجًآكسس

 ًةفتحًوإغلاقًقاعدةًبياناتًموجود

 ًانشاءًقاعدةًبياناتًجديدة

 ًانشاءًالجداول

 ًأنواعًالبيانات

 ًمواصفاتًالحقل



 

 ًعرضًالجدول

 ًإضافةًاوًحذفًالحقول

 ًالتعاملًمعًالسجلاتًفيًالجدول

 ًالبحثًوالاستبدال

 ًترتيبًالسجلات

 ًالتصفية

 ًتنسيقًالجداول

 ًتجميدًالحقول

 ًالاستعلامات

 ًانشاءًاستعلامًبطريقةًعرضًالتصميم

 ًسجلاتًفيًجدولًواحدالاستعلامًعنًال

 ًالاجزاءًالرئيسةًفيًالاستعلام

 ًتعديلًوحفظًالاستعلام

 ًاستخدامًالشرطًلإجراءًاستعلام

 ًالحقولًالحسابيةًضمنًالاستعلام

 ًالتعاملًمعًالمتغييراتًفيًالاستعلامات

 النماذج 

 ًالتقارير

 . استخدام الإنترنت12

 

 ًمقـدمة

 ًماًهيًالإنترنت؟

 ًتاريخًالإنترنت

 ًنترانتالإنترنتًوالإ

 ًماذاًيمكننيًأنًأعملًعلىًالإنترنت؟

 ًماًهيًالوورلدًوايدًويب؟

 ًتركيبةًعناوينًالمواردًالمنتظمة

 ًتصفحًالويب

 البحث على الإنترنت 

 ًمساوئ الإنترنت

 . البريد الإلكتروني14

 

 ًمقدمة

 ًميزاتًالبريدًالإلكتروني

 ًتركيبةًعناوينًالبريدًالإلكتروني

 ًبرامجًالبريدًالإلكتروني

 ًالبريدًالإلكترونيًعلىًالإنترنتًبرامج

 ًمساوئًالبريدًالإلكتروني

 (ً14أسئلةًوتمارين)ً

 15ً

 

 

 



 

 

 

 المراجع

 

،الطبعة  عمان مهارات الحاسوب  ،مراد شلباية و ماهر جابر، دار المسيرة للنشر والطباعة والتوزيع .1

 .2010الثانية

طباعة والتوزيع ، الطبعة الاولى تطبيقات برنامج الاكسل د.نظال الرمحي، دار المسيرة للنشر وال .2

2012 

وآخرون ، د. احمد الشرايعة   د. محمد بلال الزعبي " الحاسوب والبرمجيات الجاهزة " كتاب .3

 .2013)الطبعة التاسعة( 

 (ICDLمنهاج شهادة الرخصة الدوليه لقيادة الحاسوب ) .4

 
 

 ملاحظات

 
 يكون على النحو التالي : تقييم أداء الطلبة  
 

midterm  

 %30 ابحاث وتقارير

final 50% 

  
 

 

 

 

 

 

 

 


