
التدريبيةالحقيبةمحاور

الحاسوبقيادةفيالدوليةالرخصةالعربيةباللغةالحقيبةاسم

ICDLالانجليزيةباللغةالحقيبةاسم

والتأهيلللتدريباكسفوردمركزالتدريبيةالحقيبةمنظماسم

ساعة80التدريبساعاتعدد

OAB-UKللاعتمادالبريطانيةاكسفوردهيئةالاعتمادجهة

التدريبأهداف
الكمبيوتراستخدامبرامجمنالتمكنخلالمنالعملسوقفيللانخراطالمشاركينتأهيل.1

باحتراف.المكتبيةالانترنتوتطبيقات
جوجلوتطبيقاتالسحابيةللحوسبةالتطبيقيةالعمليةبالجوانبالإلمامالمشاركينتأهيل.2

مايكروسوفت.تطبيقاتوبينبينهاوالفرق
توظيفهاوكيفيةالناسمعظميستخدمهالذيالذكيللهاتفالمتاحةالإمكانياتعلىالتعرف.3

العموبياناتالشخصيةبياناتكعلىللعمل
بديلاباعتبارهابمهارةاستخدامهامنوالتمكنواسرارهاالمكتبيةجوجلتطبيقاتأهمإلىالتعرف.4

مايكروسوفتلبرامج
واحترافيةبسهولةwinRarوملفاتPDFملفاتمعالتعاملمنالمشاركينيتمكنان.5

التدريبمنالمستهدفةالفئات
بالعملخاصةأوشخصيةكانتسواء،ومهامهأفكارهترتيبالىيحتاجشخصكل.1
والمراجعينالمحاسبين،والمشترياتوالمخازنالمبيعاتأقساممثلوالمشترياتالمبيعات.2
والجامعاتالمدارسفيوالدارسينالطلاب.3
والتقييموالمتابعةالدراسةخططلوضعالمدارسومديريالجامعاتواساتذةوالمدربينالمعلمين.4
والخاصالعامالقطاعينفيالإداريينوالموظفينعمل،عنالباحثين.5

التدريبيةالدورةعنتعريفيةنبذة
والحوسبةالمعلوماتتكنولوجيااصبحتحيثالعصرنواكبأنوعلينايوميا،تتطوروالحياةالتكنولوجياعصرفينعيش

الصحيحبالشكلاستخدامهايستطيعونلاالكثيرينأنإلاانواعها،بمختلفوالمهامالأعمالوتسهلللجميعمتاحةالسحابية
المكتبيةللأغراضالكمبيوتراستخداممهاراتاكسابإلىالدبلومهذاويهدفوالدراسية،المكتبيةاعمالهملتسهيلوتوظيفه
جوجلوشركةمايكروسوفتشركةالعالمفيالمعلوماتتكنولوجياقطبيوتطبيقاتبرامجعلىويركزباحترافيةوالتعليمية

نوعه.منالفريدالدبلومهذافيللمشاركينجديدةافاقايفتخمما
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التدريبيةالحقيبةمحاور

بالساعاتالمدةالمحورعنوانالمحور

4المعلوماتتكنولوجياإلىمدخل1الرئيسي:المحور

والموبايلللكمبيوترالتشغيلأنظمة1الفرعي:المحور

الكمبيوترمكونات2الفرعي:المحور

الكمبيوترإعدادات3الفرعي:المحور

الملفاتإدارة4الفرعي:المحور

Cloud)السحابيةالحوسبة5الفرعي:المحور Computing)

56ووردمايكروسفت2الرئيسي:المحور

ووردبرنامجتشغيل1الفرعي:المحور

ملف2الفرعي:المحور

الرئيسيالشريط3الفرعي:المحور

ادراج4الفرعي:المحور

رسم5الفرعي:المحور

تصميم6الفرعي:المحور

تخطيط7الفرعي:المحور

مراجع8الفرعي:المحور

مراسلات9الفرعي:المحور

مراجعة10الفرعي:المحور

عرض11الفرعي:المحور

10بوربوينتمايكروسوفت3الرئيسي:المحور

البوربوينتبرنامجفتح1الفرعي:المحور
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تقديميعرضإنشاء2الفرعي:المحور

التقديميللعرضحركةإضافة3الفرعي:المحور

المخصصةالحركة4الفرعي:المحور

الإجرائيةالازرار5الفرعي:المحور

بربوينتملفحفظطرق6الفرعي:المحور

10اكسلمايكروسوفت4الرئيسي:المحور

واستخدامهاالبياناتجداولأهمية1الفرعي:المحور

(MICROSOFT)مناكسلبرنامج2الفرعي:المحور

googleبرنامج3الفرعي:المحور sheetجوجلمن

google)برنامجمزايا4الرئيسي:المحور sheet)

الرئيسيةالتنسيقأدوات5الفرعي:المحور

والصفوفالأعمدةتجميد6الفرعي:المحور

الخلاياوالأعمدةوالصفوفتثبيت7الفرعي:المحور

والأعمدةالصفوفتجميع8الفرعي:المحور

والاستبدالالبحث9الفرعي:المحور

المتقدمالشرطيالتنسيق10الفرعي:المحور

والحمايةالاجزاءاخفاء11الفرعي:المحور

data)البياناتمنالتحقق12الفرعي:المحور validation)

remove)المتكررةالبياناتمسح13الفرعي:المحور the duplicate)

وتطبيقاتها:الحسابيةالأساسيةالدوال14الفرعي:المحور
SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT,

COUNTA,COUNTBLANK
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وتطبيقاتها:الشرطيةالدوال15الفرعي:المحور
IF, IFS, COUNTIF, SUMIF, SUMIFS, AVERAGEIF,

AVERAGEIFS, IFERROR

10اكسسمايكروسوفت5الرئيسي:المحور

اكسسبرنامجتشغيل1الفرعي:المحور

مروربكلمةالفتحمنالبياناتقاعدةتأمين2الفرعي:المحور

جدولإنشاء3الفرعي:المحور

البياناتورقتنسيق4الفرعي:المحور

التصميمعرضبطريقةجدولانشاء5الفرعي:المحور

الكمبيوترداخلومخزنمسبقاانشاءهتمجدولاستيراد6الفرعي:المحور

التصميمعرضطريقةفيالجداولعلىالتعديلات7الفرعي:المحور

البياناتفرز10الفرعي:المحور

معينةشروطحسبالبياناتتقيد11الفرعي:المحور

اكسسفيالجداولبينالعلاقات12الفرعي:المحور

الاستعلامات13الفرعي:المحور

النماذج14الفرعي:المحور

31664001122010043OXFالدولي:الحقيبةاعتمادكود،OAB-UKمنالدوليالاعتمادمعاييرحققتالحقيبة



النماذجعلىالاساسيةالعمليات15الفرعي:المحور

التقارير16الفرعي:المحور

مختلفةبياناتقواعدمنالكائناتاستيراد17الفرعي:المحور

80المعتمدةالتدريبيةالساعاتمجموع

Package OrganizerIOA Regional DirectorOAB Authority Director

Oxford for Training And
Qualification
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