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 "  المهن الطبية المساعدةالخطة الدراسية لبرنامج "
 تخصص السجل الطبي في 

2018ً-2017ً  الجامعي العام مطلع من اعتبارا ً وتطبق

 

 السجل الطبي التخصـــــــــــــــــــص
 الطباعة باللغة العربية المــــــــــــــــــادةاسم 

020803131  رقم المادة  

 2 عدد الساعات المعتمدة

 0 عدد الساعات النظرية
 6 عدد الساعات العملية

 
 وصف المساق

ً
 :الدراسية المادة وصفًًًًً

 _ اللمس بطريقة العربية باعةالط فن مهارة على الطلبة تدريب عملية بها تتم التي الكيفية المساق هذا يتناول
 باستعمال MS-WORD مع منها يطبع التي المادة إلى بل طبعت التي المادة أو اليدين أصابع إلى النظر دون

 مبادئ على التركيز مع .المطلوبة والدقة بالسرعة الأخطاء من وخلوها والاسترجاع والحفظ والتحرير التنسيق
 الفقرات، وطباعة الهمزة أشكال القفل، ومفاتيح (والسفلى العليا) رتكازالا وأسطر الحاسوب باستخدام الطباعة
 .والسرعة والدقة التنقيط

 ًً 

 اهداف المساق

ً
ا يكون أن الطالب من يتوقع المادة هذه دراسة بعد  :التالية الأهداف تحقيق على قادر 

 التي المادة إلى بل طبعت التي المادة أو اليدين أصابع إلى النظر دون اللمس بطريقة العربية الطباعة فن مهارة
 بالسرعة الأخطاء من وخلوها والاسترجاع والحفظ والتحرير التنسيقًباستعمال MS-WORD مع منها يطبع
 ومفاتيح (والسفلى العليا) الارتكاز وأسطر الحاسوب باستخدام الطباعةًمبادئ على التركيز مع .المطلوبة والدقة
 .والسرعة والدقة الفقرات،التنقيط ةوطباع الهمزة أشكال القفل،

ً
ً
 

 )الوصف العام(محتوى المساق
 



 

 الحاسوب باستخدام الطباعة مبادئ  .1
 الارتكاز سطرأ

  ملخص عن الحاسوب
 وإستعمالاته. 

  .طباعة حروف صف الإرتكاز 

  تمارين تشمل كافة الأحرف على
 لوحة المفاتيح )كمنت، شيب(

: الطباعة والسفلى العليا الأسطر  .2
يقة اللمس والانتقال من سطر بطر

الارتكاز الى الاسطر العليا والسفلى 
 بالترتيب وبشكل عامودي.

تمارين تشمل كافة الاحرف 
 بالترتيب.

  الطباعة بطريقة اللمس والإنتقال
من سطر الإرتكاز إلى الأسطر 

العليا والسفلى بالترتيب وبشكل 
 عامودي. 

  تمارين تشمل كافة الأحرف
 بالترتيب. 

العالي للمفاتيح التي تحتوي  قفل  .3
 اكثر من رمز .

  قفل العالي للمفاتيح التي تحتوي
 على أكثر من رمز. 

طباعة جميع أشكال الهمزة والمدة   اشكال الهمزة والمدة:   .4
 على لوحة المفاتيح الحاسوب. 

طباعة فقرات كافة الأحرف   طباعة الفقرات  .5
والأرقام والإشارات المطبوعة 

 . ًً  آلياً

 فقرات كافة الأحرف  طباعة
والأرقام والإشارات المطبوعة 

 بخط اليد.

طباعة إشارات التنقيط مع   التنقيط:  .6
المساقات المناسبة لها 

)النقطة،الفاصلة،الشرطة 
المائلة،الشرطة الأفقية، علامة 

  السؤال، علامة التعجب(

تمارين متخلفة تبين سرعة ودقة   الدقة والسرعة :   .7
 لأخطاء. الطباعة خالية من ا

  تمارين مختلفة تقيس السرعة في
 الطباعة. 

  تمارين تحسب نسبة الدقة المئوية
 لأنشطة السرعة. 

 العناوين وتنسيقها.   تنسيق العناوين والفقرات   .8

  .الفقرات وتنسيقها 

  تنسيق العناوين والفقرات



 

 بإستخدام الحاسوب. 

  إنشاء فقرات ذات تعداد رقمي
 ونقطي. 

 ة. الطباعة بشكل أعمد 

  طباعة فقرات مطبوعة بخط اليد
مستخدماً تنسيق الفقرات وكيفية 

دمج اللغة العربية والإنجليزية 
 لنفس الوثيقة. 

  التعرف على إشارات التصحيح
 كما ترد بخطوط اليد المختلفة. 

  طباعة رسائل مطبوعة بخط اليد
مع إستخدام إشارات التصحيح 
 كما ترد بخطوط اليد المختلفة. 

 رة بواسطة المعالج إنشاء مذك
والعلم مع نماذج مختلفة من 

 المذكرات. 

 تعريف الجدول.   تنسيق الجداول .  .9

  إستخدامwin word  في إنشاء
 جداول بسيطة ومركبة وطباعتها. 

  طباعة جداول في تمارين
مطبوعة وبخط اليد مع إستخدام 

 إشارات التصحيح. 
 

 

 

 المراجعووتقييم الاداء طرق التدريس 

 

 :التدريس طرق

 . )مناقشات عرض، محاضرة،(خلال من المستخدمة الطريقة التدريس هيئة عضو يحدد
 يكون على النحو التالي : تقييم أداء الطلبة

 

midterm 50% 

final 50% 
 

 :والمراجع الكتب



 

 بسيوني، الحميد، عبد .(ICDL)، 2015 القاهرةًالدولية الكمبيوتر قيادة رخصة . .1
2. PDF Books ICDL V5 Learningً ًكً  لقيداة الدولية الرخصة تعليمتب

ًالاصدارًالخامس الحاسوب


