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Course Overview

قيقحت يف اًمساح اًرود بعلت ثيح ،لامعألاو تاكرشلل ةريبك ةيلود ةيمهأ لمحت فيشرألاو قئاثولا ةرادإ
نيزختو ميظنتو عمجل ةيجهنمو ةيلكيه رفوتو امك .تامولعملا ةرادإ يف ةيقادصملاو ةيلاعفلاو ةءافكلا
ةيرس ىلع ظافحلاو ةءافكب اهمادختساو اهيلإ لوصولا ليهست يف مهسي امم ،تامولعملاو قئاثولا
.ةكرشلا حلاصمو ةيركفلا ةيكلملا قوقح ةيامحو ،تامولعملا ةيقوثومو

Course Objectives

:نم ةيبيردتلا ةرودلا ةياهن يف نوكراشملا نكمتيس

عاجرتساو نيمأتو ظفحل ةمزاللا تاراهملاو ةسرهفلاو قيثوتلا لاجم يف نيكراشملا تاراهم ةيمنت
ًاينورتكلا تادنتسملاو قئاثولا
لاجم يف اهتامادختساو ةيلآلا تابساحلا تاقيبطت عم لماعتلا يف نيكراشملا تاراهم ةيمنت
.تادنتسملاو قئاثولا لوادتو ،ةرادإو ،عاجرتساو ظفح
ىلع ةدعاسملا ةيوغللا لئاسولاو عاجرتسالا تاينقت لاجم يف نيكراشملا تاراهم ةيمنت
عاجرتسالا
ينورتكلالا فيشرألا ةيامحو نيمأت تايلمع يف ةعبتملا بيلاسألاب نيبردتملا ديوزت
اهظفح ةيفيكو تامولعملاو قئاثولا ةيمهأ ىلع فرعتلا
اهعاجرتسا ةلوهسو اهبيوبتو تادنتسملا / قئاثولا فينصت قرط ىلع فرعتلا
ةسسؤملا تادنتسمل لماك سرهفو تامولعملاو تافلملل ماظن ءاشنا

Target Audience

:ـل ةهجوم ةيبيردتلا ةرودلا هذه

ةيراتركسلا لامعأو ةيباتكلا لامعألاب فيشرألاو تادنتسملا ظفحب نوينعملاو نومئاقلا
بتاكملا وريدمو ةصاخلا تاكرشلاو ةيموكحلا حلاصملا تافيشرأب نيلماعلاو ةيرادإلاو ةيذيفنتلا
يجراخلا لاصتالاو تامولعملا ميظنت تارادإ يف نولماعلاو قيثوتلاو فيشرألاو تالجسلاو تارادإلاو
ةينعملا تاهجلا نيب تامولعملا وقسنمو يفاقثلاو يملعلا لدابتلاو رشنلاو
تامولعملا زكارمو قئاثولاو تاظوفحملا ماسقأ يف نولماعلا



نيلماعلا نوؤشو ةيرشبلا دراوملا ةرادإ ماسقأ ءاسؤر
قئاثولا يبقارمو ةدوجلا ةرادا مظن يف نولماعلا

 

 

 

Methodology

ةرادإلا مهف نم اًءدب ،قئاثولا ةرادإو ةينورتكلإلا ةفشرألا تاراهم ريوطت ىلع زكري جمانربلا
،قئاثولا ةسرهفو فينصتو ةيمقرلا تاسرامملا لضفأب اًرورم ،اهتايدحتو اهدئاوفو ةينورتكلإلا
،تامولعملا عاجرتساو ظفحل (Excel, Outlook, Access, Acrobat) ةثيدحلا تاينقتلاو تايجمربلا مادختسا
،زيمرتلا ،فينصتلا لحارم قفو لماكتم فيشرأ ءانبو دادعإ ىلإ اًلوصو ،تامولعملا ةيامح مظن قيبطت
.ةسرهفلاو ،بيترتلا
 
 
 

Course Outline

:لوألا مويلا 

ةينورتكلإلا ةفشرألا

ةينورتكلإلا ةرادإلا
ةينورتكلإلا ةرادإلا رصانع
ةينورتكلإلا ةفشرألا ايازمو دئاوف مها
ةينورتكلإلا ةفشرألا قيبطت نم دحت يتلا تايدحتلاو تاقوعملا مها
ةينورتكلإلا ةفشرألا مظن
قئاثولا ةفشرأو ةرادإ ماظن تازيمم
قئاثولا ةرادإل قيبطت لضفأ وه ام ددحت يتلا ريياعملا



قئاثولا ةرادإل ةيساسألا تانوكملا

:يناثلا مويلا

ةيمقرلا مظنلا تاسرامم لضفأ

ةسرهفلاو فينصتلا قرط
ةينورتكلالا ةفشرألا تابلطتم
ةينورتكلالا ةفشرألا صئاصخ
تافلملا ةنايص قرط
ةفشرألاب ةصاخلا ةثيدحلا ةئيبلا
ةينورتكلالا راطخالا نم ةيامحلا
ةينورتكلالا ةفشرألا جمارب مهأ

ةسرهفلاو ظفحلاو قيثوتلل ماظن ءانب

ةمظنملل ابسانم ظفح ماظن ءاشنإ
ةينورتكلالا قئاثولا ةرادإو ميظنت
قئاثولا ةرادإل ةينورتكلإلا مظنلا
.ةيعرفلا ةينورتكلإلا ةفشرألا ةمظنأ ةرادإ
يطايتحالا ظفحلاو تامولعملا نمأ

:ثلاثلا مويلا

قئاثولا ةرادإ مظن

ةزهاجلا تايجمربلا عم لماعتلا
ًاينورتكلا تامولعملا ليوحت قرطو ينورتكلالا ظفحلا قرط ةفرعم
ةصاخلاو ةيرسلا ةعيبطلا تاذ تادنتسملاو ةزهاجلا تايجمربلاو ةممصملا جماربلا عم لماعتلا
اهريفوت ىلع ةردقلاو تامولعملل ةيامحلاو نمألا رصانع
لوادت اهل قحي يتلا ةيرادإلا تايوتسملا ديدحت كلذكو ةيرسلا تادنتسملا ظفحو ةيامح قرط
تادنتسملا
عاجرتسالاو ظفحلا ليهستل EXCEL تامادختسا
ةينورتكلإلا تالسارملا يف Outlook تامادختسا
تانايبلا دعاوق ءانب يف Access تامادختسا
ظفحلاو ةفشرألا يفAcrobat تامادختسا

:عبارلا مويلا



تافلملاو قئاثولا عاجرتساو ظفح مظنل ةيساسألا ميهافملا

 ثيدحلا لامعألا عمتجم هجاوت يتلا تايدحتلا
اهلوادت ربع هكلست يتلا تاراسملاو تاظوفحملا فيرعت
ظفحلا نكامأ فيرعتو تاظوفحملا ظفح موهفم
تافلملاو قئاثولا ماكحأ طورش
 تاظوفحملاب ةصاخلا تاهيجوتلا مهأ
ةمئالملا ظفحلا تادعم رايتخا ريياعم مهأ
تاظوفحملل ينفلا ميظنتلا
 تاظوفحملا لوادت ةقاطب يف ةيداشرتسالا جذامنلا ةعومجم
 تاظوفحملا ليلد سرهف جذومن
فلم تايوتحم سرهف جذومن
ظفحلا ءاعو فيرعت ةقاطب جذومن
ةظوفحم ةلاحإ ةقاطب جذومن
تافلملاو قئاثولا عاجرتسا
 تافلملاو قئاثولا عاجرتسا موهفم
قئاثولا عاجرتسا ميظنت يف تافاشكلا دادعإ

:سماخلا مويلا

فيشرألا ءانبل دادعإلا

ةسرهفلا - بيترتلا - زيمرتلا - فينصتلا
 فيشرألا ةرادإل ةثالثلا لحارملا
فيشرألل ثيدحلا موهفملاو يديلقتلا موهفملا
 فيشرألا ءانبل دادعإلا
فيشرألا تايوتحم ديدحت
قئاثولا عقاو صيخشت 
قئاثولا ءافيتسا ددم لوادج
 قئاثولل ينفلا ميظنتلا لحارم
فينصتلا :ىلوألا ةلحرملا
(ريوكتلا) زيمرتلا :ةيناثلا ةلحرملا
بيترتلا :ةثلاثلا ةلحرملا
ةسرهفلا :ةعبارلا ةلحرملا

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


