
الشهر الأول❖
10ويندوز ▪
استخدام الفأرة، استخدام الاختصارات▪
التعرف على الملفات والمجلدات▪
التعرف على البرامج الملحقة▪
استخدام متصفح الانترنت▪
لمدربكيفية استخدام المنصة التفاعلية مع ا▪
لطباعة باللمس▪
تدريبات صف الارتكاز▪

الثاني والثالثالشهر❖
باللمس الطباعة ❖
تدريبات الصف العلوي❖
تدريبات الصف السفلي❖
تدريبات لوحة مفاتيح الأرقام❖

الرابعالشهر ❖
باللمسالطباعة ❖
تدريبات الحروف العالية❖
مايكروسوفت وورد❖
التدريب على تنسيق الخطوط والفقرات❖
التدريب على ادراج الجداول وتعديلها❖

الخامسالشهر ❖
وردمايكروسوفت ❖
التدريب على ادراج الصور والأشكال وتعديلها❖
التدريب على استخدام الورد أرت ومربعات النص❖
التدريب على تصميم الصفحة❖

التدريب على تخطيط الصفحة❖
التددددددددريب علدددددددى اسدددددددتخدام اعددددددددادات  باعدددددددة ❖

المستندات
مايكروسوفت اكسل❖
التدريب على الخلايا والجداول وتنسيقاتها❖

السادسالشهر ❖
اكسلمايكروسوفت ❖
التدريب على عمل العمليات الحسابية❖
التدريب على استخدام الدوال الأساسية❖
التدريب على استخدام الدالة الشر ية❖
التدددددددريب علددددددى ادراج المخططددددددات التفصدددددديلية ❖

والتعديل عليها
التدريب على استخدام اعدادات  باعة الجداول❖

، (والعسكريونالمدنيون )الباحثون عن العمل، الموظفون 

المكتبية، المهتمون بأعمال الإدارة :والخريجونالطلاب 

الفئة المستهدفة
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مدة البرنامج
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مسمى البرنامج

أهداف البرنامج❖
.تمكين المشارك على قواعد وأساسيات الطباعة باللمس▪

ومعرفدددة كيفيدددة التعامدددل مدددع الملفدددات 10تمكدددين المشدددارك علدددى اسدددتخدام نودددام تشددد يل الوينددددوز ▪
.والمجلدات الخاص بالنوام

( معالج النصوص)على استخدام برنامج المايكروسوفت وورد تمكين المشارك ▪

( الجداول الالكترونية)على استخدام برنامج المايكروسوفت اكسل المشارك تمكين ▪

لفددة علددى عمددل لددداول اكسددل متعددددة تشددمل العمليددات الحسددابية والمنطقيددة المختتمكددين المشددارك ▪
.التي يمكن عملها ببرنامج الاكسل

محاور البرنامج التدريبي❖

متطلبات البرنامج❖

لهاز حاسب آلي-▪

 Windowsنوام التش يل -▪

 Microsoft officeبددرامج التطبيقددات المكتبيددة  - ▪
 Word، Excel،Access: وتحتوي علدى البدرامج التاليدة

،PowerPoint ،Outlook ،InfoPath ،OneNote  و
Publisher
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