
  الʸʱهʦرȂة العʻȁʙة الʦʴرȂة       
  الʸعهʗ العالي للعلʦم الʻʮʠʯقʻة والʦʹؒʯلʦجʻا 

          ʙيʗلمʻأهʯوال ʔȂرʗʯة الȂ  
 

  

  ة تʗرʻʮȂ دورة تعʠǺ ʃȂʙاقة 
  

  الʻʮʯȜʸة  ʙʮمʻʱاتوال الʲاسʦب أساسʻات 

  
 الʗورة: مʦضʦع )1

 ,WordالʺʽʰʱȞة ( ʛʰنامجالو  ،Windowsونʤام الʷʱغʽل   ،ITأساسʽات الʴاسʨب الʱعʛف على 

Excel, PowerPoint, Access (  
  

2( :ʔȂرʗʯال ʥخاة مʦʯʸائج الʯʹال 

  ب وʨاسʴات الʽفة أساسʛنا معʨȞف على مʛعʱ؛ تهال 

  لʽغʷʱام الʤات نʽفة أساسʛمعM.S Windows 

  صʨʸʻة (معالج الʽʰʱȞʺامج الʛʰات العʺل على الʽإتقان أساسM.S Word  اولʙʳنامج الʛب ،
بʛنامج قʨاعM.S PowerPoint،   ʙ، بʛنامج العʛوض الʱقʽʺǽʙة M.S Excelالألʛʱؔونʽة 
 ) M.S Access الʺعʽʢات 

 

 الʸعʹʦʻن Ǻالʗورة: )3

  ن في ؗافةʨالات العاملʳʺالا  الʳʺوخاصة الȌʽʢʵʱة والȄ؛ ت الإدار 

 امهʙʵʱه ومهارات اسǼ ʦهʱفʛمع ʛȄʨʢب وتʨاسʴام الʙʵʱاسǼ نʨʺʱ؛الʺه 

  ɦال ʦعة عʺلهʽʰʡ يʹʱتق ʧعامل مʱانات والʽب ʙاعʨاء قʷات والأرقام، أو إنǼاʶʴاول الʙعامل مع ج
 معها.

 

 الʙʵوȉ الʦاجʔ تʦفʙها Ǻالʵʸارك: )4

 ةʽفة أولʛام معʙʵʱاسǼ اʴب؛ الʨس  
 ة فʰغʛاتهالʽأساس ʦة.  ي تعلʽه الأساسʳامʛȃو 

  

 مʗة وتʦقʕʻ الʗورة: )5
  IT + Windows جلʶات  /3/خلال ساعة   /9/
  Word جلʶات  /4ساعة خلال /  /12/
  Excelجلʶات  /6ساعة خلال /  /18/
 PowerPointجلʶات  /4ساعة خلال /  /12/
  Accessجلʶات  /6ساعة خلال /  /18/

  ها اسʛʱاحة ساعات يʵʱلل /3كل جلʶة /
 :ʗʽقʨʱاعةالʶال ʧاعة  12:30  مʶى الʱ15:30ح  
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 وأǻام الʗʯرʔȂ:الʗورة  بʗء وانʯهاءتارȂخ  )6
ʧى   1/2026/ 5 مʱ3/2026/ 23ح  

  الأرȃعاء  -   الإثʧʽʻأǽام: 
    

7( :ʔȂرʗʯان الȜم 
 2  القاعة - مʙيȄʛة الʙʱرʖȄ والʱأهʽل  –الʺعهʙ العالي 

 

8( :ʔȂرʗʯال Ȗوثائ   
 Word  نʽʸةملفات +  PPبǼ _ ʗʻȄʨاورملفات لʙʱرʖȄ: سʽȃʨة تʧʺʹʱ مȐʨʱʴ املفات حا

 

9(  :ʔȂرʗʯال ʔʻأسال   
  اتʶمات على شاشة جلʨض للʺعلʛهاز عʳǼ ودةʜم ʖʽاسʨة في قاعة حʽʰȄرʙة تʽ؛درس 
  ʛة ض و عʽʺǽʙل تق Ȑʨʱʴʺائح    على شاشة  لʛش ȘȄʛʡ ʧ؛عʗʻȄʨاور_بǼ  
  ي خاصʸʵب شʨرب على حاسʙʱ؛ كل م  
 ت ʚʽفʻتʧȄة  ʺارʽʰȄرʙة تʽعʺل .  

 

10( ʸال ʤرب:اسʗ 
  مʙيȄʛة الʙʱرʖȄ والʱأهʽل  –ما. ʶǼام عʜام 

 

11( :ʥʻȁرʗʯʸد الʗع 
 / ʧقل عǽ أدنى /10ألا ʙʴؗ ʧʽȃرʙʱم  

 

 : اخʮʯار والʯقʤʻʻ الʹهائي )12
 ارʰʱاء اخʛإج ʦʱي   ʖȄرʙʱة الǽهاʻ؛عʺلي ب  
 ʺهائي للʻال ʦʽʽقʱهي (علامةعلامة ال ʧʽȃرʙʱ  ر وʨʹʴالȋاʷʻال   +(ʖȄرʙʱة الǽار نهاʰʱ؛ علامة اخ  
 ا علامةʦʽʽقʱاح لʳʻلة للʨʰق 65  هي الʺقʨوما ف % . 

 
13( ʔȂرʗʯتؒلفة ال :     

 250,000   انئمال.سʯ  نʦʴʸوخ  ʦة سʙʻة ألف لȂر  
  
  
 
 



  الʸʱهʦرȂة العʻȁʙة الʦʴرȂة       
  الʸعهʗ العالي للعلʦم الʻʮʠʯقʻة والʦʹؒʯلʦجʻا 

          ʙيʗلمʻأهʯوال ʔȂرʗʯة الȂ  
 

 الʦʸاضʻع الʦʸʵʸلة Ǻالʗورة: )14

  بʨاسʴات الʽأساسIT: 
- :ʖʽاسʨʴاعها، ت الʨفها، أنȄʛناتهاعʨȞة مǽة و  الʺادʽʳمʛʰانات  -     الʽʰال ʧأم  
   أنʨاعها، مʨȞناتها، تعارʅȄ ومʢʸلʴات  شȞʰات الʺعلʨمات: -

 
 

  لʽغʷʱام الʤنWindows :  
 الʽʰʢʱقات وأنʨاعهاملʴقات الʤʻام:  -     لʺʨȞنة لهاالʛʰامج او  نʨاة الʤʻام -
-  ʖʱȞʺح الʢة  سʽناته الأساسʨȞات -     ومʙلʳʺات على الʺلفات والʽائف والعʺلʣʨال 
 E-MailالʙȄʛʰ الألʛʱؔوني و  ʗ Internet الأنʛʱن -       Virusالفʛʽوسات  -

  

  صʨʸʻمعالج الS Word.M: 
  Șʽʶʻ الʨʸʻص والʸفʴات تʨضʖʽ وت -     الʺلفات الʽʸʻة والعʺلʽات علʽها إنʷاء  -
 دمج الʺʛاسلات  -     ʱʵلفة ̋ إدراج الʙʳاول والؔائʻات ال -
 إعʙادات الʰʢاعة  -         الʘʴʰ والاسʙʰʱال  -

 

  ولةʙʳنامج الʛبM.S Excel: 
 الأوراق ʙة/ الʸفʨف والأعʺ /العʺلʽات على الʵلاǽا -      ʽها علالعʺلʽات و إنʷاء الʙʳاول  -
 لʽʰانات فʛز/تʸفʽة ا -      ʶʴابʽة والʙالات الʽʸغ ال -
 الʸفʴة للʰʢاعة  إعʙادات  -        الʺʢʢʵات الʽʰانʽة  -

  

 نامجʛة   بʽʺǽʙقʱوض الʛالعM.S PowerPoint: 
  العʺلʽات على الʛʷائح  -       إنʷاء عʛوض تقʽʺǽʙة والعʺلʽات علʽها  -
    إعʙادات الʰʢاعة  -           ؗائʻات مʱʵلفة إدراج  -

 

  اتʽʢالʺع ʙاعʨنامج قʛبM.S Access : 
 ) Tablesإنʷاء وتʦʽʺʸ الʙʳاول ( -   ) Data baseت (فهʦ مʰادȏ قʨاعʙ الʺعʽʢا -
 ) Queriesالاسʱعلامات ( -      رȌȃ الʙʳاول لإنʷاء قاعʙة معʽʢات  -
-  ʦʽʺʸنʺاذج (تForms (        - ) ʛȄاء تقارʷإنReports ( 

 


