
  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.

  محاور الحقیبة التدریبیة

  المدة بالساعات  عنوان المحور  المحور

 4   مدخل إلى تكنولوجیا المعلومات 1   الرئیسي:  المحور

  أنظمة التشغیل للكمبیوتر والموبایل 1   الفرعي:  المحور
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  مكونات الكمبیوتر 2   الفرعي:  المحور

  إعدادات الكمبیوتر 3   الفرعي:  المحور

  إدارة الملفات 4   الفرعي:  المحور

  ) Cloud  Computing   (  السحابیة  الحوسبة 5   الفرعي:  المحور

 56   تطبیقات جوجل واستخداماتھا 2   الرئیسي:  المحور

  أعمال  واجھة  وتنسیق  واعداداتھ  ومزایاه  الانترنت  متصفح  : Google  Chrome  1   الفرعي:  المحور
  المستخدم

  واستخداماتھ  أھمیتھ  الانترنت)  (مفتاح  الایمیل  : Gmail  2   الفرعي:  المحور

  ومشاركة  وكتابة  وصورة  صوت  الإنترنت  عبر  الاجتماعات  عقد  : Google  Meet  3   الفرعي:  المحور

  وتنظیمھا  الانترنت  على  التخزینیة  المساحة  : Google  Drive  4   الفرعي:  المحور

  الانترنت  على  الوثائق  طباعة  : Google  Docs  5   الفرعي:  المحور

  الإنترنت  عبر  البیانات  جداول  إعداد  : Google  Sheet  6   الفرعي:  المحور

  الإنترنت  على  التقدیمیة  العروض  : Google  Slides  7   الفرعي:  المحور

  الاستبیانات  او  الامتحانات  او  التوظیف  نماذج  إعداد  : Google  Forms  8   الفرعي:  المحور

 10   تطبیقات مایكروسوفت ومقارنتھا مع تطبیقات جوجل 3   الرئیسي:  المحور

  وتنسیقھا  الوثائق  طباعة  : Word  1   الفرعي:  المحور

  مقدمة عن الكتابة على الكمبیوتر (الطباعة) بطریقة اللمس 2   الفرعي:  المحور

  تمارین عن الكتابة على الكمبیوتر بطریقة اللمس 3   الفرعي:  المحور

  شرح ادوات برنامج وورد ولوحة المفاتیح واختصاراتھا 4   الفرعي:  المحور

  الكمبیوتر  على  البیانات  جداول  إعداد  : Excel  5   الفرعي:  المحور

  الكمبیوتر  على  التقدیمیة  العروض  إعداد  : Power  Point  6   الفرعي:  المحور

 10   معھا  والتعامل  تحویلھا  وكیفیة winRar+PDF   ملفات 4   الرئیسي:  المحور

  انواع الملفات 1   الفرعي:  المحور

 winRar+PDF   ملفات  أھمیة 2   الفرعي:  المحور
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 PDF   ملفات  وتعدیل  قراءة  برامج 3   الفرعي:  المحور

 Pdf   ملفات  تكوین 4   الرئیسي:  المحور

 Pdf   وإلى  من  التحویل 5   الفرعي:  المحور

  ودمجھا Pdf   ملفات  تقسیم 6   الفرعي:  المحور

 Pdf   ملفات  عن  الحمایة  إزالة 7   الفرعي:  المحور

 winRar   ملفات  قراءة  برنامج 8   الفرعي:  المحور

  عنھا  الضغط  وفك winRar   ملفات  تكوین 9   الفرعي:  المحور

 80   مجموع الساعات التدریبیة المعتمدة

 Package  Organizer  IOA Regional Director  OAB Authority Director 

 Eng. Natheer Kawasmeh 
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