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Course Overview

نيلماعلل ةيرادإلا تاراهملا ريوطت حبصأ ،ةثيدحلا تاسسؤملا هجاوت يتلا ةديازتملا تايدحتلا لظ يف
.ءادألا يف زيمتلاو ةءافكلا قيقحتل ًايويح ًارمأ ةيرادإلا نوؤشلا يف
بيلاسألا مادختساب ماهملا نم ةعونتم ةعومجم عم لماعتلا ىلع ةردقلا رصاعملا يرادإلا لمعلا بلطتي
ليلحتو لاصتالا تاراهم باستكا ىلإ ةفاضإلاب ،لاعف لكشب ايجولونكتلا فيظوتو ،ةثيدحلا ةيرادإلا
.ةميلسلا تارارقلا ذاختال تانايبلا
يف مهتاءافك زيزعتو ،ةيرادإلا مهتاردق ريوطتل نيكراشملل ةلماش ةصرف ةيبيردتلا ةرودلا هذه مدقت
لاصتالا تاراهم نيسحت ىلإ ةفاضإ ،Microsoft Office تاينقت عم لماعتلاو ،يلآلا بساحلا مادختسا
.تامولعملا ليلحتو
ءادألا قيقحتو ،تاينقتلاو ةيرادإلا مظنلا ثدحأ مهف نم نوكراشملا نكمتيس ،جمانربلا اذه لالخ نم
.ةفلتخملا مهلمع تالاجم يف لثمألا

Course Objectives

:ةيبيردتلا ةرودلا هذه ةياهن يف نوكراشملا نكمتيس

يف ةثيدحلا ةيرادإلا بيلاسألا مادختسا يف نيكراشملا يدل ةيرادإلا تاراهملاو تاردقلا ةيمنت
لمعلا تالاجم
.تنرتنإلاو (MICROSOFT OFFICE) يلآلا بساحلا مادختسا يف نيكراشملا تاردق ةيمنت
.نيكراشملا يدل لاصتالا تاراهم ةيمنت
تامولعملاو ريراقتلا ليلحت ىلع نيكراشملا ةردق ةيمنت

Target Audience

:ـل ةهجوم ةيبيردتلا ةرودلا هذه

.ةيرادإلا نوؤشلا يف نولماعلا
.ةيرشبلا دراوملا وفظوم
.بتاكملا وريدمو ةيراتركسلا
.ةيميظنتلاو ةيرادإلا مهتاراهم ريوطت يف نوبغارلا نوينهملا
.ةماعلا تاقالعلا يف نولماعلا
.تانايبلا ليلحتو ايجولونكتلا مادختسا يف مهتاردق نيسحت يف نوبغارلا دارفألا



.ةثيدحلا تايدحتلا ةبكاومل ةيدايقلا مهتاراهم ةيمنت يف نوبغارلا

Methodology

دراوملا ةرادإ ةموظنم نم اًءدب ،ةيساسألا ةيرادإلا تاراهملاو ةيرشبلا دراوملا ةرادإ يطغي جمانربلا
بيردتلاو ،يفيظولا طيطختلا ،فيظوتلا ،ةيرشبلا دراوملا طيطخت ،فئاظولا فيصوت ،ةيرشبلا
.ةيمنتلل
،ةدايقلا تاراهم ،دئاقلل ةيتاذلا ةرادإلا ريوطت لالخ نم نيسوؤرملا زيفحتو ةيدايقلا تاراهملا ىلع زكري
.ةيرادإلا تارارقلا ذاختاو ،ضوافتلا
تايدحتلا ،ماظنك اهلماكت ،ةماعلا تاقالعلا تايساسأ ،لاّعفلا لصاوتلاو ةماعلا تاقالعلا لوانتي
.ءادألا يف زيمتلاو ،ةيرادإلا
،ةيمسرلا تالسارملا دادعإ ،ريتركسلل ةثيدحلا تايلوؤسملا ،بتاكملا ةرادإو ةيراتركسلا تاراهم لمشي
.ةيميظنتلاو ةيكولسلا تاراهملاو
ريراقتلا ةباتك ،يلآلا بساحلا مادختسا ،ةيجيتارتسالا ةرادإلاو ايجولونكتلا ىلإ قرطتي ،اًريخأ
ةيجيتارتسالا ةباقرلاو ،يجيتارتسالا طيطختلا ،ةيلخادلا ةئيبلا ليلحت ،ةيزيلجنإلا ةغللاب
.يسسؤملا ءادألا مييقتل

Course Outline

:لوألا مويلا

ةيساسألا ةيرادإلا تاراهملاو ةيرشبلا دراوملا ةرادإ

.ةيرشبلا دراوملا ةرادإ ةموظنم
.فئاظولا مييقتو ليلحتو فيصوتو بيترت
.ةيميظنتلاو ةيئيبلا تاددحملاو ةيرشبلا دراوملا طيطخت
.فيظوتلاو نييعتلاو رايتخالا
.يفيظولا راسملا طيطخت
.ةيمنتلا ثادحإل يسيئر لخدمك بيردتلا

:يناثلا مويلا

نيسوؤرملا زيفحتو ةيدايقلا تاراهملا

.ةيبرعلا ةرادإلل ةيدايقلا تاراهملا ةيمتحو ةديدجلا ةيملاعلا تالوحتلا
.زيمتلل ساسأك يرادإلا دئاقلل ةيتاذلا ةرادإلا



.نيسوؤرملا زيفحتل ةيدايقلا تاراهملا
.لاعفلا ضوافتلا تايكولس
.ةيرادإلا تارارقلا معدو ذاختاو عنص

:ثلاثلا مويلا

لاّعفلا لصاوتلاو ةماعلا تاقالعلا

.ةيبرعلا ةئيبلا يف ةماعلا تاقالعلا عقاوو ةديدجلا ةيملاعلا تاريغتملا
.ةرصاعملا ةماعلا تاقالعلا تايساسأ
.لماكتم ماظنك ةماعلا تاقالعلا
.ةماعلا تاقالعلا يف ةديدجلا ةيرادإلا تايدحتلا
.ةماعلا تاقالعلا ةطشنأ ةسرامم يف راكتبالاو زيمتلا
.ءادألا يف زيمتلاو ةماعلا تاقالعلا تاسرامم ريوطت تاراهم

:عبارلا مويلا

بتاكملا ةرادإو ةيراتركسلا تاراهم

.ةفرعملا ةسدنه رصع يف ةيراتركسلا لمع ةعيبط
.(ةحجان ةيملاعو ةيبرع براجت) يملاعلا ريتركسلا تايلوئسم
.ةيمسرلا تالسارملا ةغايصو دادعإ
.يرصعلا ريتركسلل ةيميظنتلاو ةيكولسلا تاراهملا
.تايدحتلاو تايلاعفلا :يرصعلا ريتركسلا ءادأ ريوطت

:سماخلا مويلا

ةيجيتارتسالا ةرادإلاو ايجولونكتلا

.(Microsoft Office: Word, Excel, Access) يلآلا بساحلا مادختسا تاراهم
.ةيزيلجنإلا ةغللاب ةيرادإلا ريراقتلا ةباتك نف
.ةطبترملا ميهافملاو ةيجيتارتسالا ةرادإلا ةيهام
.ةيلخادلا ةئيبلا ليلحتو صيخشت
.يجيتارتسالا طيطختلا
.يسسؤملا ءادألا مييقتو ةيجيتارتسالا ةباقرلا

Certificates



ًافارتعا ،ًايمسر تنيوب ياه ةداهش نيكراشملا حنم متيس ،حاجنب يبيردتلا جمانربلا اذه مامتإ دنع
مهمازتلاو مهتءافك ىلع ًايمسر ًاليلد ةداهشلا هذه دعُت .عوضوملا يف ةتبثملا مهتاءافكو مهفراعمب
.ينهملا ريوطتلاب


