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 :ررقلما فصو
 ماظن عم لماعتلا تاراهم هباسكإ لىإ ةفاضلإ6 ةفلتخلما ت9ايبلا عم لماعتلا في هتاراهم ةيمنتو ليلآا بساحلل ةيساسلأا ت9وكلم6 بلاطلا فيرعت لىإ ررقلما اذه فدهي

windows  ةيبتكلما جمابرلا ةعوممج مادختس6 تافللما ميظنتو ةرادإ ةيفيك هميلعتو.    
 
   : ررقلما فدهأ

 .هب ةقحللما تامولعلما تاينقتو ةت9وكمو ليلاا بسالحا ءازجا ةفرعم .1
 .)Windowes(ليغشتلا ماظن عم لماعتلا تاراهم ةيمنت .2
 ." MS word " صوصنلا لجاعم جم9رب مادختسا ناقتا .3

 ." Ms excel " ةينوتركللإا لوادلجا جم9رب مادختسا ناقتا .4
  ."MS PowerPoint "ةييمدقتلا ضورعلا جم9رب مادختسا ناقتا .5

 :عجارلما

 دوعس كللما ةعماج ،ةكترشلما لىولأا ةنسلا ةدامع –  ةثلاثلا ةعبطلا  سمالخ ارادصلإا– ليلآا بسالحا تاراهم -1
 .تاقيبطتو ضورعو ةلثمأ نم ررقلما ةذاتسلأ يصخشلا عقولماا ىلع ضرعي ام لك -2
 ةطشنأو لمع قاروأو تاظحلام نم ةرضالمحا في ركذي ام عيجم -3

 
  :تاجردلا عيزوت
 

 دــــــــنبلا ةقحتسلما ةجردلا

 )يساردلا لصفلا لاوط رمتسم( لمع قاروأ و مييقت تاجرد 10
  ةيرصق تارابتخا ةجرد 20
 )Word-Excel-PowerPoint(  يلمع -يلصفلا رابتخلاا ةجرد30
   يئاهنلا رابتخلاا ةجرد  40

 لياجملإا ةجرد 100
 

 مسا
 ةذاتسلأا

 تاقوا
 ةرضالمحا

 تاعاسلا
 ةيبتكلما

 عقوملا /ينورتكللإا دیربلا بتكلما

 قلدلها ليسأ
 سيملخا

٢-١١ 
 

 سيملخا
١٠-٧ 

 ٤:نىبلما
 لولاا:رودلا
 ٣٥:بتكلما مقر

 د حانج
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 :ررقلما تابلطتم

 .ةرضامح لك في اهذيفنت متي تيلا تاقيبطتلا ةجرد مصتخلا تىح روضلحا ىلع صرلحاو ةرضالمحا تقو روضلح6 مازتللاا §

 .ملعتلا ةرادإ ماظن ىلعو لاح 1103ررقلما ةحفص ىلع ةدوجولما ت9لاعلإل يرود لكشب ةعباتلما §

 .نيوتركللاا ديبرلا قيرط نع وأ ةيبتكلما تاعاسلا للاخ ررقلما ةذاتسأ عم لصاوتلا في يدترت لا ررقلما نع ةلئسأ يأ دوجو ةلاح في §

 عفر متي ةلالحا هذه فيو( يموكح ىفشتسم نم بيط رذع دوجو لابح لاإ ةدالما نم ةبلاطلا نامرح متي هنأف %25 بايغلا ةبسن تزواتج لاح في §

 .)رذعلا لوبق في رظنلل ديمعلاو مسقلا ةليكول ةيبطلا ريراقتلا

 .بايغلا لاح يغ ا¿داعإ متتلاو ةدحاو  ةرم ىرتج ةيرصقلا تارابتخلاا §

 .ررقلما لماك في ليدبلا رابتخلاا نوكيسو يموكح ىفشتسم نم لوبقم بيط رذع دوجوب لاإ يلصفلا ناحتملاا ةداعÂ حمسي لا §

 

 :ررقلما عيزوت

 رابتخلاا وأ ةرضاحملا  خیرات سیلو عوبسلأا ةیادب وھ حضوملا خیراتلا نأب ةظحلاملا ىجری

عوـــبسلأا ت  فیلاكتلاو ماھملا عوضوملا 

لولاا داجم 24  1  
Jan 19 

  *ةئیھتلا*

رخلاا داجم 1  2  
Jan 26 ليغشتلا ماظن +Windowsلجاعم جم9رب لىإ لخدم 

 word صوصنلا
 

رخلاا داجم 8  3  
Feb 2 

  word صوصنلا لجاعم جم9رب

4  
 داجم 15
رخلاا  

Feb 9 
  word صوصنلا لجاعم جم9رب

5  
 داجم 22
رخلاا  

Feb 16 صوصنلا لجاعم جم9رب word +يرصقلا رابتخلاا 
 )Word( لولأا

 )Word( لولأا يرصقلا رابتخلاا

6  
 داجم 29
رخلاا  

Feb 23 
  Excel ةينوتركللإا لوادلجا جم9رب

  بجر 6  7
Mar 1 

  Excel ةينوتركللإا لوادلجا جم9رب

  بجر 13  8
Mar 8 ةينوتركللإا لوادلجا جم9رب  Excel+ يرصقلا رابتخلاا 

 )Excel(نياثلا
 )Excel(نياثلا يرصقلا رابتخلاا

  بجر 20  9
Mar 15 ةييمدقتلا ضورعلا جم9رب 

Power Point 
 

  بجر 27  10
Mar 22 ةييمدقتلا ضورعلا جم9رب + هعاونأو بسالحا ةيهمأ 

Power Point 
 )Power Point(ثلاثلا يرصقلا رابتخلاا
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  نابعش 5  11
Mar 29 

 )اًقحلا دديح تقولاو مويلا( دحولما يلصفلا رابتخلاا
 يلمع-دحولما يلصفلا رابتخلاا

PowerPoint)-Excel-(Word 

  نابعش 12  12
Apr 5 

  ت9وكلماو موهفلما بسالحا

  نابعش 19  13
Apr 12 

  تامولعلما ةينقت ةياحمو ليلآا بسالحا تاكبش

  نابعش 26  14
Apr 19 

  تدجو نإ ةليدبلا تارابتخلاا+ ةعجارم

 

 ررقملا ىوتحم

 باتكلا نم ررقلما ىوتلمحا عوضولما

 لمعلا قاروأ Windows ليغشتلا ماظن

 word صوصنلا لجاعم جم9رب

 :ةيلاتلا عيضاولما  "7" ةسللجا
 140 ةحفص – ةيقيبطتلا جمابرلا ىلع ةماع ةرظن: نم •

 144 ةحفص – طيرشلا ضرع تارايخ : لىإ
 146 ةحفص – طيسب دنتسم ءاشنإ : نم •

 149 ةحفص – ريرمتلا ةطرشأو ةرأفلا مادختس6 لقنتلا: لىإ
 150 ةحفص – فلم بيوبتلا ةملاع : نم •

 152 ةحفص – دنتسم ةعابط لىإ
 :ةيلاتلا عيضاولما  "8" ةسللجا

 156 ةحفص – ةيسئرلا ةحفصلا بيوبت ةملاع : نم •
 163 ةحفص – ميقترلاو يطقنلا دادعتلا: لىإ

 :ةيلاتلا عيضاولما 9 ةسللجا
 168 ةحفص – ةيسيئرلا ةحفصلا بيوبتلا ةملاع : نم •

 175-174 ةحفص –دودلحا: لىإ
 177 ةحفص – لودج فذح •

 : ةيلاتلا عيضاولما "10" ةسللجا
 182 ةحفص – "جاردإ" بيوبتلا ةملاع : نم •

 186 ةحفص –  يكذ لكش جاردإ: لىإ
 190 ةحفص –لييذتو سأر ةعوممج : نم •

 191 ةحفص – ةحفصلا مقر جاردإ:لىإ
 : ةيلاتلا عيضاولما "11" ةسللجا

 196 ةحفص – "جاردإ" بيوبتلا ةملاع : نم •
 203-202 ةحفص –ةدمعلأا: لىإ

 : ةيلاتلا عيضاولما "12" ةسللجا
 208 ةحفص – "عجارم" بيوبتلا ةملاع : نم •
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 212-211 ةحفص –يوحنلاو يئلاملإا قيقدتلا: لىإ
 : ةيلاتلا عيضاولما "13" ةسللجا

 218 ةحفص – "ضرع" بيوبتلا ةملاع : نم •
 222 ةحفص –رطاسلما ءافخإو راهظإ: لىإ

 223 ةحفص –PDF قيسنت مادختسا •

 

 

 باتكلا نم ررقلما ىوتلمحا عوضولما

 

 

 

 

 

 

 

 

 ةينوتركللإا لوادلجا جم9رب
Excel 

 : ةيلاتلا عيضاولما "14" ةسللجا
 232 ةحفص – ت9ايبلا لوادج ىلع ةماع ةرظن: نم •

 234-233 ةحفص – لسكأ مدختسم ةهجاو: لىإ
 236 ةحفص –ديدج فنصم ءاشنإ :نم •

 239 ةحفص –لمعلا ةقرو ةيمست ةداعإ :لىإ
 241 ةحفص –  ةيسيئرلا ةحفصلا بيوبت ةملاع: نم •

 243 ةحفص – دلحا قيبطت: لىإ
 : ةيلاتلا عيضاولما "15" ةسللجا

 248 ةحفص –  ةيسيئرلا ةحفصلا بيوبت ةملاع: نم •
  253 ةحفص-يطرشلا قيسنلا قيبطت: لىإ

 : ةيلاتلا عيضاولما "16" ةسللجا
 260 ةحفص – ةيسيئرلا ةحفصلا بيوبتلا ةملاع: نم •

 263-262 ةحفص – ةدمعا وأ فوفص فذح: لىإ
 264 ةحفص – يئاقلت عجم: نم •

 266-265 ةحفص –  ةغيص ءاشنإ: لىإ
 267 ةحفص –ت9ايبلا زرف: نم •

 269 ةحفص – ت9ايبلا ةيفصت: لىإ
 : ةيلاتلا عيضاولما "17" ةسللجا

 274 ةحفص –جاردإ بيوبتلا ةملاع: نم •
 277 ةحفص – ططخلما لقن: لىإ

 274 ةحفص –جاردإ بيوبتلا ةملاع: نم •
 277 ةحفص – ططخلما لقن: لىإ
 278 ةحفص –ططخلما ناونع: نم •

 279 ةحفص – ت9ايبلا تايمست: لىإ
 284 ةحفص– راسيلل ينميلا نم ةقرولا •

 : ةيلاتلا عيضاولما "18" ةسللجا
 291 ةحفص– Sum ةلادلا •
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 292 ةحفص– Average ةلادلا •
 294 ةحفص–MIN و MAX ناتلادلا •
 298, 297 ةحفص–  IFةلادلا •
 اهحرشل تقو رفوت لاح في – 293 ةحفص–COUNTA و COUNT ناتلادلا •
 اهحرشل تقو رفوت لاح في –300 ةحفص– COUNTIF ةلادلا •

 : ةيلاتلا عيضاولما "19" ةسللجا
 306 ةحفص – لسكأ في ةعئاشلا ءاطخلاا عاونأ •
 310-309 ةحفص - ءازجلأا ديمتج •

 باتكلا نم ررقلما ىوتلمحا عوضولما

 ةييمدقتلا ضورعلا جم9رب
 Power Point  

 

 : ةيلاتلا عيضاولما "20" ةسللجا
 318 ةحفص – ييمدقتلا ضرعلا تاموسر تاقيبطت :نم •

 324-323 ةحفص – مس6 ظفح رايلخا :لىإ
 : ةيلاتلا عيضاولما "21" ةسللجا

 328 ةحفص – ةديدج ةيحرش جاردإ :نم •
 329 ةحفص – ةيحرشلا طيطتخ يريغت :لىإ

 331 ةحفص – طخ ةعوممج :نم •
 338- 337 ةحفص – هتايرثèو لكشلا راطإ قيبطت:لىإ

 : ةيلاتلا عيضاولما "22" ةسللجا
 344 ةحفص –جاردإ بيوبتلا ةملاع :نم •

 348 ةحفص – توص جاردإ :لىإ
 349 ةحفص –ميمصت بيوبتلا ةملاع :نم •

 349 ةحفص – قسنلا قيبطت :لىإ
 351 ةحفص– ةيحرشلا ةيفلخ قيسنت •

 : ةيلاتلا عيضاولما "23" ةسللج
 356 ةحفص –"تلااقتنا" بيوبتلا ةملاع :نم •

 361 ةحفص – اهبيترت ةداعإو تاكرلحا ءدب :لىإ
 364 ةحفص –"ةيسيئرلا ضرعلا قرط" ةعوممج :نم •

 365 ةحفص –   ةيسيئر ةيحرش ءاشنإ :لىإ
  :"2" ةسللجا و "1" ةسللجا  هعاونأو بسالحا ةيهمأ

 34 ةحفص : نم •
 60 ةحفص :لىإ

 "3" ةسللج
 62 ةحفص •

 "4" ةسللج
 82 ةحفص : نم •

 84 ةحفص: لىإ

 ت9وكلماو موهفلما بسالحا

 ةياحمو ليلآا بسالحا تاكبش
  تامولعلما ةينقت

 


