
التدریبیةالحقیبةمحاور

الحاسوبقیادةفيالدولیةالرخصةالعربیةباللغةالحقیبةاسم

ICDLالانجلیزیةباللغةالحقیبةاسم

والتأھیلللتدریباكسفوردمركزالتدریبیةالحقیبةمنظماسم

ساعة80التدریبساعاتعدد

OAB-UKللاعتمادالبریطانیةاكسفوردھیئةالاعتمادجھة

التدریبأھداف
الكمبیوتراستخدامبرامجمنالتمكنخلالمنالعملسوقفيللانخراطالمشاركینتأھیل.1

باحتراف.المكتبیةالانترنتوتطبیقات
جوجلوتطبیقاتالسحابیةللحوسبةالتطبیقیةالعملیةبالجوانبالإلمامالمشاركینتأھیل.2

مایكروسوفت.تطبیقاتوبینبینھاوالفرق
توظیفھاوكیفیةالناسمعظمیستخدمھالذيالذكيللھاتفالمتاحةالإمكانیاتعلىالتعرف.3

العموبیاناتالشخصیةبیاناتكعلىللعمل
بدیلاباعتبارھابمھارةاستخدامھامنوالتمكنواسرارھاالمكتبیةجوجلتطبیقاتأھمإلىالتعرف.4

مایكروسوفتلبرامج
واحترافیةبسھولةwinRarوملفاتPDFملفاتمعالتعاملمنالمشاركینیتمكنان.5

التدریبمنالمستھدفةالفئات
بالعملخاصةأوشخصیةكانتسواء،ومھامھأفكارهترتیبالىیحتاجشخصكل.1
والمراجعینالمحاسبین،والمشتریاتوالمخازنالمبیعاتأقساممثلوالمشتریاتالمبیعات.2
والجامعاتالمدارسفيوالدارسینالطلاب.3
والتقییموالمتابعةالدراسةخططلوضعالمدارسومدیريالجامعاتواساتذةوالمدربینالمعلمین.4
والخاصالعامالقطاعینفيالإداریینوالموظفینعمل،عنالباحثین.5

التدریبیةالدورةعنتعریفیةنبذة
والحوسبةالمعلوماتتكنولوجیااصبحتحیثالعصرنواكبأنوعلینایومیا،تتطوروالحیاةالتكنولوجیاعصرفينعیش

الصحیحبالشكلاستخدامھایستطیعونلاالكثیرینأنإلاانواعھا،بمختلفوالمھامالأعمالوتسھلللجمیعمتاحةالسحابیة
المكتبیةللأغراضالكمبیوتراستخداممھاراتاكسابإلىالدبلومھذاویھدفوالدراسیة،المكتبیةاعمالھملتسھیلوتوظیفھ
جوجلوشركةمایكروسوفتشركةالعالمفيالمعلوماتتكنولوجیاقطبيوتطبیقاتبرامجعلىویركزباحترافیةوالتعلیمیة

نوعھ.منالفریدالدبلومھذافيللمشاركینجدیدةافاقایفتخمما
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التدریبیةالحقیبةمحاور

بالساعاتالمدةالمحورعنوانالمحور

4المعلوماتتكنولوجیاإلىمدخل1الرئیسي:المحور

والموبایلللكمبیوترالتشغیلأنظمة1الفرعي:المحور

الكمبیوترمكونات2الفرعي:المحور

الكمبیوترإعدادات3الفرعي:المحور

الملفاتإدارة4الفرعي:المحور

Cloud(السحابیةالحوسبة5الفرعي:المحور Computing(

56ووردمایكروسفت2الرئیسي:المحور

ووردبرنامجتشغیل1الفرعي:المحور

ملف2الفرعي:المحور

الرئیسيالشریط3الفرعي:المحور

ادراج4الفرعي:المحور

رسم5الفرعي:المحور

تصمیم6الفرعي:المحور

تخطیط7الفرعي:المحور

مراجع8الفرعي:المحور

مراسلات9الفرعي:المحور

مراجعة10الفرعي:المحور

عرض11الفرعي:المحور

10بوربوینتمایكروسوفت3الرئیسي:المحور

البوربوینتبرنامجفتح1الفرعي:المحور
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تقدیميعرضإنشاء2الفرعي:المحور

التقدیميللعرضحركةإضافة3الفرعي:المحور

المخصصةالحركة4الفرعي:المحور

الإجرائیةالازرار5الفرعي:المحور

بربوینتملفحفظطرق6الفرعي:المحور

10اكسلمایكروسوفت4الرئیسي:المحور

واستخدامھاالبیاناتجداولأھمیة1الفرعي:المحور

)MICROSOFT(مناكسلبرنامج2الفرعي:المحور

googleبرنامج3الفرعي:المحور sheetجوجلمن

google(برنامجمزایا4الرئیسي:المحور sheet(

الرئیسیةالتنسیقأدوات5الفرعي:المحور

والصفوفالأعمدةتجمید6الفرعي:المحور

الخلایاوالأعمدةوالصفوفتثبیت7الفرعي:المحور

والأعمدةالصفوفتجمیع8الفرعي:المحور

والاستبدالالبحث9الفرعي:المحور

المتقدمالشرطيالتنسیق10الفرعي:المحور

والحمایةالاجزاءاخفاء11الفرعي:المحور

data(البیاناتمنالتحقق12الفرعي:المحور validation(

remove(المتكررةالبیاناتمسح13الفرعي:المحور the duplicate(

وتطبیقاتھا:الحسابیةالأساسیةالدوال14الفرعي:المحور
SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT,

COUNTA,COUNTBLANK
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وتطبیقاتھا:الشرطیةالدوال15الفرعي:المحور
IF, IFS, COUNTIF, SUMIF, SUMIFS, AVERAGEIF,

AVERAGEIFS, IFERROR

10اكسسمایكروسوفت5الرئیسي:المحور

اكسسبرنامجتشغیل1الفرعي:المحور

مروربكلمةالفتحمنالبیاناتقاعدةتأمین2الفرعي:المحور

جدولإنشاء3الفرعي:المحور

البیاناتورقتنسیق4الفرعي:المحور

التصمیمعرضبطریقةجدولانشاء5الفرعي:المحور

الكمبیوترداخلومخزنمسبقاانشاءهتمجدولاستیراد6الفرعي:المحور

التصمیمعرضطریقةفيالجداولعلىالتعدیلات7الفرعي:المحور

البیاناتفرز10الفرعي:المحور

معینةشروطحسبالبیاناتتقید11الفرعي:المحور

اكسسفيالجداولبینالعلاقات12الفرعي:المحور

الاستعلامات13الفرعي:المحور

النماذج14الفرعي:المحور
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النماذجعلىالاساسیةالعملیات15الفرعي:المحور

التقاریر16الفرعي:المحور

مختلفةبیاناتقواعدمنالكائناتاستیراد17الفرعي:المحور

80المعتمدةالتدریبیةالساعاتمجموع

Package OrganizerIOA Regional DirectorOAB Authority Director

Oxford for Training And
Qualification
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