
  محاور الحقیبة التدریبیة

  الرخصة الدولیة في قیادة الحاسوب  اسم الحقیبة باللغة العربیة

 ICDL   اسم الحقیبة باللغة الانجلیزیة

  مركز اكسفورد للتدریب والتأھیل  اسم منظم الحقیبة التدریبیة

  ساعة 80   عدد ساعات التدریب

 OAB-UK   للاعتماد  البریطانیة  اكسفورد  ھیئة  جھة الاعتماد

  أھداف التدریب
  تأھیل المشاركین للانخراط في سوق العمل من خلال التمكن من برامج استخدام الكمبیوتر  . 1 

  وتطبیقات الانترنت المكتبیة باحتراف.
  تأھیل المشاركین الإلمام بالجوانب العملیة التطبیقیة للحوسبة السحابیة وتطبیقات جوجل  . 2 

  والفرق بینھا وبین تطبیقات مایكروسوفت.
  التعرف على الإمكانیات المتاحة للھاتف الذكي الذي یستخدمھ معظم الناس وكیفیة توظیفھا  . 3 

  للعمل على بیاناتك الشخصیة وبیانات العمل
  التعرف إلى أھم تطبیقات جوجل المكتبیة واسرارھا والتمكن من استخدامھا بمھارة  باعتبارھا بدیلا  . 4 

  لبرامج مایكروسوفت
  واحترافیة  بسھولة winRar   وملفات PDF   ملفات  مع  التعامل  من  المشاركین  یتمكن  ان  . 5 

  الفئات المستھدفة من التدریب
  كل شخص یحتاج الى ترتیب أفكاره ومھامھ ، سواء كانت شخصیة أو خاصة بالعمل  . 1 
  المبیعات والمشتریات مثل أقسام المبیعات والمخازن والمشتریات ، المحاسبین والمراجعین  . 2 
  الطلاب والدارسین في المدارس والجامعات  . 3 
  المعلمین والمدربین واساتذة الجامعات ومدیري المدارس لوضع خطط الدراسة والمتابعة والتقییم  . 4 
  الباحثین عن عمل، والموظفین الإداریین في القطاعین العام والخاص  . 5 

  نبذة تعریفیة عن الدورة التدریبیة
  اصبحت تكنولوجیا المعلومات والحوسبة  نعیش في عصر التكنولوجیا والحیاة تتطور یومیا، وعلینا أن نواكب العصر حیث

  السحابیة متاحة للجمیع وتسھل الأعمال والمھام بمختلف انواعھا، إلا أن الكثیرین لا یستطیعون استخدامھا بالشكل الصحیح
  المكتبیة  اكساب مھارات استخدام الكمبیوتر للأغراض  وتوظیفھ لتسھیل اعمالھم المكتبیة والدراسیة، ویھدف ھذا الدبلوم إلى

  والتعلیمیة باحترافیة ویركز على برامج وتطبیقات قطبي تكنولوجیا المعلومات في العالم شركة مایكروسوفت وشركة جوجل
  مما یفتخ افاقا جدیدة للمشاركین في ھذا الدبلوم الفرید من نوعھ.
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  محاور الحقیبة التدریبیة

  المدة بالساعات  عنوان المحور  المحور

 4   مدخل إلى تكنولوجیا المعلومات 1   الرئیسي:  المحور

  أنظمة التشغیل للكمبیوتر والموبایل 1   الفرعي:  المحور

  مكونات الكمبیوتر 2   الفرعي:  المحور

  إعدادات الكمبیوتر 3   الفرعي:  المحور

  إدارة الملفات 4   الفرعي:  المحور

  ) Cloud  Computing   (  السحابیة  الحوسبة 5   الفرعي:  المحور

 56   مایكروسفت وورد 2   الرئیسي:  المحور

  تشغیل برنامج وورد 1   الفرعي:  المحور

  ملف 2   الفرعي:  المحور

  الشریط الرئیسي 3   الفرعي:  المحور

  ادراج 4   الفرعي:  المحور

  رسم 5   الفرعي:  المحور

  تصمیم 6   الفرعي:  المحور

  تخطیط 7   الفرعي:  المحور

  مراجع 8   الفرعي:  المحور

  مراسلات 9   الفرعي:  المحور

  مراجعة 10   الفرعي:  المحور

  عرض 11   الفرعي:  المحور

 10   مایكروسوفت بوربوینت 3   الرئیسي:  المحور

  فتح برنامج البوربوینت 1   الفرعي:  المحور
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  إنشاء عرض تقدیمي 2   الفرعي:  المحور

  إضافة حركة للعرض التقدیمي 3   الفرعي:  المحور

  الحركة المخصصة 4   الفرعي:  المحور

  الازرار الإجرائیة 5   الفرعي:  المحور

  طرق حفظ ملف بربوینت 6   الفرعي:  المحور

 10   مایكروسوفت اكسل 4   الرئیسي:  المحور

  أھمیة جداول البیانات  واستخدامھا 1   الفرعي:  المحور

  ) MICROSOFT   (  من  اكسل  برنامج 2   الفرعي:  المحور

  جوجل  من google  sheet   برنامج 3   الفرعي:  المحور

  ) google  sheet   (  برنامج  مزایا 4   الرئیسي:  المحور

  أدوات  التنسیق الرئیسیة 5   الفرعي:  المحور

  تجمید الأعمدة والصفوف 6   الفرعي:  المحور

  تثبیت الصفوف و الأعمدة و الخلایا 7   الفرعي:  المحور

  والأعمدة  تجمیع الصفوف 8   الفرعي:  المحور

  البحث والاستبدال 9   الفرعي:  المحور

  التنسیق الشرطي المتقدم 10   الفرعي:  المحور

  اخفاء الاجزاء والحمایة 11   الفرعي:  المحور

  ) data  validation   (  البیانات  من  التحقق 12   الفرعي:  المحور

  ) remove  the  duplicate   (  المتكررة  البیانات  مسح 13   الفرعي:  المحور

  الدوال الأساسیة الحسابیة وتطبیقاتھا: 14   الفرعي:  المحور
 SUM,  AVERAGE,  MAX,  MIN,  COUNT, 

 COUNTA,COUNTBLANK 
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  الدوال الشرطیة وتطبیقاتھا: 15   الفرعي:  المحور
 IF,  IFS,  COUNTIF,  SUMIF,  SUMIFS,  AVERAGEIF, 

 AVERAGEIFS,  IFERROR 

 10   مایكروسوفت اكسس 5   الرئیسي:  المحور

  تشغیل برنامج اكسس 1   الفرعي:  المحور

  تأمین قاعدة البیانات من الفتح بكلمة مرور 2   الفرعي:  المحور

  إنشاء جدول 3   الفرعي:  المحور

  تنسیق ورق البیانات 4   الفرعي:  المحور

  انشاء جدول بطریقة عرض التصمیم 5   الفرعي:  المحور

  استیراد جدول تم انشاءه مسبقا ومخزن داخل الكمبیوتر 6   الفرعي:  المحور

  التعدیلات على الجداول في طریقة عرض التصمیم 7   الفرعي:  المحور

  فرز البیانات 10   الفرعي:  المحور

  تقید البیانات حسب شروط معینة 11   الفرعي:  المحور

  العلاقات بین الجداول في اكسس 12   الفرعي:  المحور

  الاستعلامات 13   الفرعي:  المحور

  النماذج 14   الفرعي:  المحور
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  العملیات الاساسیة على النماذج 15   الفرعي:  المحور

  التقاریر 16   الفرعي:  المحور

  استیراد الكائنات من قواعد بیانات مختلفة 17   الفرعي:  المحور

 80   مجموع الساعات التدریبیة المعتمدة

 Package  Organizer  IOA Regional Director  OAB Authority Director 

 Oxford  for Training And 
 Qualification 
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