
التعرف على مفاهيم الحاسب الآلي❖

معرفة التعامل مع نظام التشغيل❖

ةاتقان الطباعة باللمس للغة العربي❖

Wordاستخدام برنامج مهارات ❖

 مهاااااااااارات اساااااااااتخدام برناااااااااامج❖

PowerPoint 

 Excel مهارات استخدام برنامج❖

 Access مهارات استخدام برنامج❖

 Outlook مهارات استخدام برنامج❖

 InfoPath برنامجاستخدام مهارات ❖

 OneNote مهارات استخدام برنامج❖

 Publisher مهارات استخدام برنامج❖

، (والعسكريونالمدنيون )الباحثون عن العمل، الموظفون 

المكتبية، المهتمون بأعمال الإدارة :والخريجونالطلاب 

الفئة المستهدفة

تدريبييوم90

مدة البرنامج

(شهور3)ادخال البينات ومعالجة النصوص : مهارات استخدام الحاسب الآلي

مسمى البرنامج

أهداف البرنامج❖
يلدعم المتدرب بالمعلومات واكتساب المهارات المتخصصة في استخدام الحاسب وأنظمة التشغ▪

كيفية استخدام الطباعة السريعة عن طريق لوحة المفاتيح باللغة العربية▪

وأساسايات  Excelوبرناامج الجاداول الإلكترونياة  Wordتعلام مهاارات اساتخدام برناامج معاالج ال صاو  ▪
PowerPointوالعروض التقديمة  Accessقواعد البيانات 

Outlookتعلم أساسيات استخدام الإنترنت وتعلم إدارة الوقت والبريد الإلكتروني باستخدام ▪

InfoPathتصميم نماذج جمع البيانات ▪

.Publisherوال اشر المكتبي  OneNoteأساسيات المفكرة الإلكترونية ▪

محاور البرنامج التدريبي❖

متطلبات البرنامج❖

جهاز حاسب آلي-▪

 Windowsنظام التشغيل -▪

 Microsoftبارامج التطبيقاات المكتبياة  - ▪
office وتحتااااوى علااااى الباااارامج التاليااااة :

Word، Excel،Access ،PowerPoint 
،Outlook ،InfoPath ،OneNote  و

Publisher
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