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اللغة العربيةتدريب متزامن أون لاين - 4 ساعات يوميًا16 يومًا - 64 ساعة تدريبية

وصف البرنامج

الأهداف التدريبية

محاور البرنامج

أوفيــس  مايكروســوفت  أخصــائي  شــهادة  عــى  التدريــب  برنامــج 

يثُبــت  الــذي  الــدولي  الاعتــاد  عــى  للحصــول  يؤُهــل المشــاركن 

يقُــدم  أوفيــس.  مايكروســوفت  برامــج  اســتخدام  في  كفاءتهــم 

وتجُهــز  العمليــة  المهــارات  تعُــزز  تفاعليــة  تدريبيــة  تجربــة  الرنامــج 

في  يسُــهم  مــا  بثقــة،  الشــهادة  اختبــارات  لاجتيــاز  المشــاركن 

وتحقيــق  أوفيــس  تطبيقــات  اســتخدامات  عــى  قدراتهــم  تطويــر 

المهنيــة. حياتهــم  في  منهــا  اســتفادة  أقــى 

 Microsoft اليوم الأول: تعلم إنشاء مستند جديد باستخدام

.Word

اليوم الثاني: التعرف عى التنسيقات وإدراج الصور والجداول 

.Word في

.Word اليوم الثالث: التدرب عى التذييل والقوالب في

.Excel اليوم الرابع: إدخال البيانات والصيغ البسيطة في

اليوم الخامس: إنشاء الرسوم البيانية وتطبيق التنسيقات 

.Excel الشرطية في

اليوم السادس: تعلم الجداول المحورية والصيغ المتقدمة في 

.Excel

اليوم السابع: إدارة البيانات باستخدام أدوات Excel المتقدمة.

.PowerPoint اليوم الثامن: إنشاء عروض تقديمية باستخدام

اليوم التاسع: تحسن العروض التقديمية باستخدام التأثرات.

اليوم العاشر: التركيز عى الانتقالات المتقدمة في 

.PowerPoint

.Outlook اليوم الحادي عشر: إدارة الريد الإلكتروني باستخدام

اليوم الثاني عشر: إنشاء قواعد البيانات والجداول الأساسية 

.Access باستخدام

اليوم الثالث عشر: إنشاء استعامات وتقارير لتحليل البيانات في 

.Access

اليوم الرابع عشر: مراجعة شاملة لمهارات Word وExcel و

.PowerPoint

اليوم الخامس عشر: مراجعة مهارات Outlook وAccess مع 

اختبار محاكاة تجريبي.

اليوم السادس عشر: إجراء اختبار تجريبي شامل لكافة التطبيقات.

تحسن المهارات التقنية في تطبيقات أوفيس.	 

 	.Word إنشاء مستندات احترافية باستخدام

 	.Excel تحليل البيانات باستخدام

 	.PowerPoint تصميم عروض تقديمية جذابة باستخدام

 	.Outlook إدارة الريد الإلكتروني والمهام باستخدام

 	.Access إنشاء وإدارة قواعد البيانات باستخدام

 	.)MOS( التدرب عى سيناريوهات شبيهة باختبارات

رسوم الرنامجتطبيق المعرفة المكتسبة في اختبارات محاكاة تجريبية.	 

ريال سعودي 3,900 
مع إمكانية
التقسيــط

الفئة المستهدفةطريقة التدريب

محاضرات تفاعلية لتعزيز الفهم النظري.	 

تطبيقات عملية واختبارات للمحاكاة.	 

أنشطة تفاعلية لتحفيز الإبداع.	 

الخريجون الجدد لتعزيز فرص التوظيف.	 

المهنيون لتحسن الكفاءة والإنتاجية.	 

الباحثون عن عمل لتحسن التنافسية.	 

المعلمون لتعزيز أدواتهم في التدريس.	 

رواد الأعال لدعم إدارة الأعال.	 

التدريب على شهادة أخصائي مايكروسوفت أوفيس
Microsoft Office Specialist Preparation (MOS) 

متطلبات الالتحاق بالبرنامجاعتمادات البرنامج

معتمــد مــن المؤسســة العامــة للتدريــب التقنــي والمهنــي، 	 

وهــي جهــة حكوميــة تســهم في تحقيــق رؤيــة المملكــة 2030 

وتقنيــة  تدريبيــة  برامــج  الوطنيــة  الكــوادر  تمكــن  خــال  مــن 

متقدمــة، لتعزيــز فــرص التوظيــف وبنــاء اقتصــاد قائــم عــى 

والكفــاءات. المهــارات 

يفُضّل وجود خرة بسيطة ومعرفة أساسية بتطبيقات أوفيس.	 

جهاز كمبيوتر مزود باتصال إنترنت مستقر وساعات مع 	 

ميكروفون.

لا يشترط معرفة مسبقة بالمحاور المطروحة، حيث يغطي 	 

الرنامج جميع الجوانب.


