
  محاور الحقیبة التدریبیة

  الطباعة وادخال البیانات  اسم الحقیبة باللغة العربیة

 Typing and Data Entry   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 الأعمال المكتبیة وادخال البیانات.  . 1 
  تأھیل المشاركین الإلمام بالجوانب العملیة التطبیقیة للطباعة باللغة العربیة وزیادة سرعتھم  . 2 

  في ادخال البیانات
  ان یتمكن المشاركین من استخدام برنامج مایكروسوفت وورد او مستندات جوجل باحتراف  . 3 

  الفئات المستھدفة من التدریب
  الطلاب والدارسین في المدارس والجامعات الراغبین بزیادة سرعتھم بالطباعة  . 1 
  الباحثین عن عمل في مجال الطباعة وإدخال البیانات  . 2 
  الموظفین الإداریین في القطاعین العام والخاص  . 3 

  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

 6   مایكروسفت وورد 1   الرئیسي:  المحور

  الصفحة الرئیسیة 1   الفرعي:  المحور

  قائمة ادراج 2   الفرعي:  المحور

  قائمة  رسم 3   الفرعي:  المحور

  قائمة  تصمیم 4   الفرعي:  المحور

  قائمة  تخطیط 5   الفرعي:  المحور

  قائمة مراجع 6   الفرعي:  المحور

  قائمة  مراسلات 7   الفرعي:  المحور

  قائمة  مراجعة 8   الفرعي:  المحور

  قائمة  عرض 9   الفرعي:  المحور

 10   طباعة حروف صف الارتكاز 2   الرئیسي:  المحور

  خطوات العمل بالطباعة، أنشطة مطبوعة 1   الفرعي:  المحور

 10   حروف إصبعي السبابة 3   الرئیسي:  المحور

  الدرس الأول طباعة الحرفین(ا ل) وعالیھما ( أ لأ) 1   الفرعي:  المحور

  الدرس الثاني طباعة الحرفین (ع،ق) وعالیھما( ‘   ٌ ) 2   الفرعي:  المحور

  الدرس الثالث طباعة الحرفین (غ ف) وعالیھما ( إ لإ) 3   الفرعي:  المحور

  الدرس الرابع طباعة الحرفین (ة ر) وعالیھما ( ' {) 4   الفرعي:  المحور

  الدرس الخامس طباعة الحرفین (ى ، لا) وعالیھما ( آلا ) 5   الفرعي:  المحور

  ($)  (&)  وعالیھما  ) 7،4   (  الرقمین  طباعة  السادس  الدرس 6   الفرعي:  المحور

  (%،^)  وعالیھما  ) 6،5   (  الرقمین  طباعة  السابع  الدرس 7   الفرعي:  المحور

 10   (حروف أصبعي الوسطى) 4   الرئیسي:  المحور

  الدرس الأول ( طباعة الحرفین ھـ،ث) وعالیھما (  ٪    ُ ) 1   الفرعي:  المحور
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  الدرس الثاني (طباعة الحرفین و،ؤ) وعالیھما ( ، } ) 2   الفرعي:  المحور

  #)  ،  (*  وعالیھما  ) 8   ، 3   الرقمین  (طباعة  الثالث  الدرس 3   الفرعي:  المحور

 10   حروف اصبعي البنصر 5   الرئیسي:  المحور

  الدرس الأول (طباعـة الحـرفین (خ،ص)وعالیھمـا اشـارة الـضرب ( * ) وتنوین الفتح (ً) 1   الفرعي:  المحور

  الدرس الثاني (طباعة الحرفین (ز،ء) وعالیھما النقظة (.)  (   ْ  ) 2   الفرعي:  المحور

  (@)  )  )  (  وعالیھما  ) 9،2   الرقمین  (طباعة  الثالث  بالدرس 3   الفرعي:  المحور

 10   (حروف اصبعي الخنصر) والفتحة ( ) 6   الرئیسي:  المحور

  الدرس الأول (طباعة الحرفین (ح، ض) وعالیھما الفاصلة المنقوطة ( ؛ ) 1   الفرعي:  المحور

  الدرس الثاني (طباعة ظ،ئ) عالیھما علامة الاستفھام (؟) والمدة (~) 2   الفرعي:  المحور

  الدرس الثالث (طباعة الحرفین ج،ذ) وعالیھما الأشارة ( <) وعلامة الشدة ( ّ ) 3   الفرعي:  المحور

  (!)  التعجب  وعلامة  |  )  (  (  الفتح  قـوس  وعالیھمـا  ) 0   ، 1   الـرقمین  (طباعـة  الرابـع  الدرس 4   الفرعي:  المحور

  الـدرس الخامس (طباعـة الحـرفین د، ط) وعالیھمـا (>) وعلامـة التنصیص ( " ) 5   الفرعي:  المحور

  الدرس السادس طباعة الإشارات التالیة ( - + = / ) . 6   الفرعي:  المحور

  الدرس السابع طباعة الإشارات التالیة (: / ،. ) . 7   الفرعي:  المحور

  الدرس الثامن طباعة الاشارات التالیة ( ِ ٍ ][) 8   الفرعي:  المحور

  الدرس التاسع طباعة العلامتین الكسرة ( ِ ) وتنوین الكسر ( ٍ ) 9   الفرعي:  المحور

 12   طباعة الفقرات وتنسیقھا 7   الرئیسي:  المحور

  أسالیب تنسیق الفقرات 1   الفرعي:  المحور

  تنسیق الفقرات طباعة العناوین وتنسیقھا 2   الفرعي:  المحور

  تمارین على العناوین وتنسیقھا 3   الفرعي:  المحور

  كتابة الرسائل وتنسیقھا 4   الفرعي:  المحور

  تنسیق الرسائل وأسالیبھا 5   الفرعي:  المحور

  الرسائل التجاریة 6   الفرعي:  المحور

  الرسائل الحكومیة 7   الفرعي:  المحور

  تنسیق اجزاء الرسالة المذكرات، كیفیة استخدام قالب المذكرة. 8   الفرعي:  المحور
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  انشاء وتنسیق الجدوال 9   الفرعي:  المحور

  عمل التنسیقات على الجدول 10   الفرعي:  المحور

  تمارین على انشاء الجداول وتنسیقھا.كیفیة اضافة رأس وتذییل للصفحة. 11   الفرعي:  المحور

  كیفیة ترقیم الصفحات. 12   الفرعي:  المحور

  كیفیة الطباعة بشكل أعمدة 13   الفرعي:  المحور

  كیفیة اضافة الحواشي السفلیة 14   الفرعي:  المحور

  كیفیة تغییر حالة الأحرف. 15   الفرعي:  المحور

  معاینة قبل الطباعة . 16   الفرعي:  المحور

  كیفیة الطباعة على الورق بشكل طولي وعرضي. 17   الفرعي:  المحور

  تمارین على خط الید. 18   الفرعي:  المحور

  تمارین السرعة خلال دقیقة واحدة 19   الفرعي:  المحور

  تمارین السرعة خلال خمس دقائق. 20   الفرعي:  المحور

  تمارین السرعة خلال عشر دقائق. 21   الفرعي:  المحور

 10   (حساب الدقة والسرعة في الطباعة ) 8   الرئیسي:  المحور

 25   - 20   بـسرعة  الطباعـة  في  والسرعة  الدقة  الامتحانات  علامات 1   الفرعي:  المحور

  كلمة في الدقیقة. 2   الفرعي:  المحور

 80   مجموع الساعات التدریبیة المعتمدة

 Package  Organizer  IOA Regional Director  OAB Authority Director 

 Eng. Natheer Kawasmeh 
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