
 

 رساني پزشكيدانشكده مديريت و اطلاع

 مديريت و فناوری اطلاعات سلامت :گروه آموزشي

 

 1404-1405 دومنیمسال  -مشخصات درس

 آزمایشگاه برنامه های کاربردی -آشنایی با برنامه های کاربردی عنوان درس: 

 611253-611252شماره درس: 

 نظری واحد 5/1 –واحد عملی  5/0 تعداد و نوع واحد:

 کارشناسی فناوری اطلاعات سلامترشته و مقطع تحصیلی: 

 8-10؛ دوشنبه 10-12یکشنبه  روز و ساعت اجرا: 

 آزمایشگاه مبانی کامپیوتر -مبانی کامپیوتر: پیش نیاز درس

 نشکده مدیریت و اطلاع رسانی پزشکیدا محل برگزاری کلاس:         معصومه بیرانوندنماینده دانشجویان:               نفر 19 تعداد دانشجو:

 مسئول درس

 دکتر منیره صادقی جبلی : نام و نام خانوادگی

 03137295152 تلفن: ،دانشکده مدیریت واطلاع رسانی پزشکی، گروه مدیریت و فناوری اطلاعات سلامتآدرس دفتر و شماره تماس: 

 10-12شنبه  د:روز و ساعت مراجعه دانشجویان جهت رفع اشکال و سایر موار

 msadeqi2005@gmail.comآدرس پست الکترونیکی: 

 هااهداف و روش

 شرح درس: 
جهت انجام امور اداری آشنا شده و نحوه کار با آنها را آموزش می  Microsoft Officeدر این درس دانشجو با آخرین نسخه نرم افزارهای 

 .دبین
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 کسب مهارت های عمومی جهت انجام کارهای اداری از طریق برنامه های کاربردی.  :هدف کلي درس
 

 اهداف اختصاصي:

 . حیطه شناختي:1

 د:رود دانشجو بتوانانتظار می

 .های اداری توضیح دهدرا در محیط Microsoft Office افزارهایکاربرد نرم .1

 .را تبیین کند Publisher و Word ،PowerPoint ،Excel ،OneNote ،Visio تفاوت کارکردی .2

 .را شرح دهد Word بندی اسناد اداری در محیطاصول نگارش و قالب .3

 .را توضیح دهد Excel مفاهیم پایه صفحه گسترده )سلول، فرمول، تابع، نمودار( در .4

 .را بیان کند PowerPoint اصول طراحی ارائه علمی و مدیریتی در .5

 .در مستندسازی و مدیریت اطلاعات را تشریح کند OneNote کاربرد .6

 .در طراحی نمودارهای فرایندی و سازمانی را توضیح دهد Visio نقش .7

 .را بیان کند Publisher رسانی سلامت( دراصول طراحی محتوای گرافیکی )پوستر اطلاع .8

 .ح دهدافزارهای کاربردی در بهبود کارایی اداری مراکز درمانی را توضینقش نرم .9

 . حیطه نگرشي:2

 :رود دانشجوانتظار می

 .احساس مسئولیت کند Microsoft Officeافزارهای ای از نرمنسبت به استفاده حرفه .1

 .را ارزشمند بداندها و مستندات رسمی تولید گزارشدر  Microsoft Officeافزارهای نرماستفاده از  .2

  .اداری را داشته باشدافزارهای روز نرمهای بهآمادگی یادگیری نسخه .3

 حیطه مهارتي: .4

 :رود دانشجو بتواندانتظار می

  Wordنرم افزار 

 .بندی کندهای حوزه سلامت را تایپ، ویرایش و قالباسناد اداری و گزارش -

 .را در اسناد درج نماید ارجاعاتو  تصاویر، جداول -

  Power Pointنرم افزار 

 .های مدیریتی تهیه کندگزارش، همایش و در کلاساسلایدهای استاندارد برای ارائه  -

 Excelرم افزار ن

 کرده و داده ها را مرتب سازی و فیلتر نماید.ایجاد را  جداول داده -

 .نماید استفادهو توابع  (…های پایه )جمع، میانگین و از فرمول -

 .طراحی کندرا نمودارهای آماری  -

 بت شده انجام دهد.گزارشگیری از جداول داده ها را بر اساس متغیرهای ث -

 Visioنرم افزار 

 .طراحی کندرا  نمودارهای فرایندی )مانند فرایند پذیرش بیمار(  -

 .ترسیم نماید را بیمارستان چارت سازمانی -

 Publisherنرم افزار 

 .طراحی کند و بروشور  رسانی سلامتپوستر اطلاع -

 OneNoteنرم افزار 

 .ندهی کندساختارمند ثبت و سازمارا به صورت طلاعات ا -

 

 



 سخنرانی، آموزش و کار با کامپیوتر، پرسش و پاسخ روش تدريس:

 
 Microsoft Officeکامپیوتر، نرم افزارهای وسايل و تجهیزات آموزشي مورد نیاز: 

 روش ارزشیابي: 

 نمره 1حضور منظم و انجام فعالیت های کلاسی:  -

 نمره 1تکالیف  و تمرین های کلاسی:  -

 نمره 6امتحان میان ترم:  -

 نمره 12امتحان پایان ترم:  -

 (:مقررات متقابل استاد و دانشجوها و  قوانین درس )سیاست

 حضور دانشجو قبل از حضور استاد در کلاس درس الزامی است. -

 غیبت مجاز و غیرمجاز بیش از حد تعیین شده در قوانین آموزشی محرومیت از امتحان را در پی خواهد داشت. -

 .استفاده از تلفن همراه در کلاس صرفاً در صورت نیاز آموزشی و با هماهنگی مجاز است -

 .های خارج از موضوع و ایجاد اختلال در روند تدریس ضروری استرعایت نظم، پرهیز از صحبت -

 .مدار و مبتنی بر همکاری جمعی ضروری استحفظ فضای یادگیری سالم، اخلاق -

 .مورد انتظار است میان دانشجویان و تعاملمشارکت فعال، پرسشگری علمی  -

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : رانینحوه مشارکت فعال فراگ

 و انجام تمرین ها و تکالیف سحضور منظم در کلا -
 

 

 

 

 
 

 

 :کلاس ندهينما فيشرح وظا

 یجاد و مدیریت گروه ارتباطی رسمی کلاس با هماهنگی استادا -

 حتمالی به دانشجویانها، تکالیف و تغییرات ارسانی دقیق برنامهاطلاع -

 در صورت لزوم کلاسیآوری و تحویل منظم تکالیف جمع -

 انتقال منظم نظرات، پیشنهادات و مشکلات آموزشی دانشجویان به استاد -

 پیگیری حضور و غیاب در صورت درخواست مدرس -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 منابع درس

 منابع اصلي درس:

 تهران، آخرین ویرایش.( مجتمع فنی ICDL 2013آموزش مهارت های هفت گانه )

us/word-https://support.office.com/en 

us/powerpoint-https://support.office.com/en 

us/excel-https://support.office.com/en 

us/visio-https://support.office.com/en 

us/onenote-https://support.office.com/en 

us/publisher-https://support.office.com/en 

www.powertyping.com 
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https://support.office.com/en-us/onenote
https://support.office.com/en-us/publisher
http://www.powertyping.com/


 منبع نوع کلاس مدرس موضوع جلسه

1 

 

 معارفه و آشنایی با اهداف درس
  حضوری ادقیدکتر منیره ص Wordنرم افزار 

2 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی Wordنرم افزار 

3 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی Wordنرم افزار 

4 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی Wordنرم افزار 

5 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی Wordنرم افزار 

6 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی Wordنرم افزار 

7 

 

  حضوری صادقی دکتر منیره Wordنرم افزار 

8 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی و رفع اشکال Wordنرم افزار  تمرین

9 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی Power Pointنرم افزار  

10 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی Power Pointنرم افزار 

11 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی Power Pointنرم افزار 

12 

 

  حضوری کتر منیره صادقید Power Pointنرم افزار 

13 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی و رفع اشکال Power Pointنرم افزار  تمرین

14 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی آزمون میان ترم

15 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی Excelنرم افزار 



16 

 

  حضوری دکتر منیره صادقی Excelنرم افزار 

17 

 

  حضوری ه صادقیدکتر منیر Excelنرم افزار 

  حضوری دکتر منیره صادقی Excelنرم افزار  18

  حضوری دکتر منیره صادقی Excelنرم افزار  19

  حضوری دکتر منیره صادقی Excelنرم افزار  20

  حضوری دکتر منیره صادقی و رفع اشکال  Excelنرم افزار تمرین  21

  حضوری دکتر منیره صادقی Visioنرم افزار  22

  حضوری دکتر منیره صادقی و رفع اشکال Visioتمرین نرم افزار  23

 Publisherنرم افزار  24

 

  حضوری دکتر منیره صادقی

 Publisherنرم افزار  25

 

  حضوری دکتر منیره صادقی

 و رفع اشکال Publisherتمرین نرم افزار  26
 

  حضوری دکتر منیره صادقی

  حضوری ه صادقیدکتر منیر OneNoteنرم افزار  27

  حضوری دکتر منیره صادقی و رفع اشکال OneNoteتمرین نرم افزار  28

 

 

 


