
 

 

 لدورة تطبيقات الحاسب في الاعمال المكتبية  ةخطة التدريبيال

 2025-09-29لغاية  2025-06-26من 

 المحتوى التدريبي اسم البرنامج التاريخ  م

 جلسة تعارف 26-06-2025 1
 التعارف على المتدربين . 1
 ريبيةعرض محتوى الدورة التد . 2

2 
 لاثنين ا

30-06-2025 
 مقدمة الى تقنية المعلومات 

 مقدمة الى أجهزة الكمبيوتر. . 1
 الكمبيوتر ومكوناته.بنية  . 2
 حلول تخزين الكمبيوتر.  . 3

3 
 الأربعاء 

02-07-2025 
 مقدمة الى تقنية المعلومات 

 وحدات الادخال/الإخراج.  . 4
 برمجيات الكمبيوتر.  . 5

4 
 لاثنين ا

07-07-2025 

استخدام الحاسب الآلي وإدارة  

 11الملفات ويندوز
 التعامل مع النوافذ وسطح المكتب. . 1

5 
 ربعاء لاا

09-07-2025 

استخدام الحاسب الآلي وإدارة  

 11الملفات ويندوز

دارة  إ مدير المهام وانهاء عمل برنامج لا يستجيب. . 2

 الحسابات

6 
 لاثنين ا

14-07-2025 

استخدام الحاسب الآلي وإدارة  

 11الملفات ويندوز
 إدارة الملفات والمجلدات  . 3

7 
 الأربعاء 

16-07-2025 

استخدام الحاسب الآلي وإدارة  

 11الملفات ويندوز
 11البرامج الأساسية في ويندوز . 4

8 
 لاثنين ا

21-07-2025 

معالج النصوص باستخدام  

 2019 برنامج وورد
 واجهة برنامج وورد . 1

9 
 الأربعاء 

23-07-2025 

معالج النصوص باستخدام  

 2019 برنامج وورد
 انشاء وتحرير المستندات . 2

10 
 لاثنين ا

28-07-2025 

معالج النصوص باستخدام  

 2019 برنامج وورد
 البحث والاستبدال – الأنماط  –تنسيق الخط والفقرة  . 3

11 
 الأربعاء 

30-07-2025 

معالج النصوص باستخدام  

 2019 برنامج وورد
 ادراج الصور والجداول والاشكال . 4

12 
 لاثنين ا

04-08-2025 

معالج النصوص باستخدام  

 2019 برنامج وورد

ترقيم   –اعداد الصفحة   –وتذيل الصفحة راس  . 5

 الصفحات

13 
 الأربعاء 

06-08-2025 

معالج النصوص باستخدام  

 2019 برنامج وورد
 الاعمدة –تنسيق الصفحات  . 6

14 
 لاثنين ا

11-08-2025 

معالج النصوص باستخدام  

 2019 برنامج وورد
 تنسيق الصفحة والطباعة  . 7

15 
 الأربعاء 

13-08-2025 

معالج النصوص باستخدام  

 2019 برنامج وورد
 دمج المراسلات -جدول المحتويات  . 8

 مركز المبدعون

 دورة تطبيقات الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية



 المحتوى التدريبي اسم البرنامج التاريخ  م

16 
 لاثنين ا

18-08-2025 

الجداول الإلكترونية باستخدام 

 2019 اكسلبرنامج 
 واجهة برنامج اكسل . 1

17 
 الأربعاء 

20-08-2025 

الجداول الإلكترونية باستخدام 

 2019 اكسلبرنامج 
 الخلية والورقة والمصنف . 2

18 
 لاثنين ا

25-08-2025 

الجداول الإلكترونية باستخدام 

 2019 اكسلبرنامج 
 ادخال البيانات والتحقق من صحتها  . 3

19 
 الأربعاء 

27-08-2025 

الجداول الإلكترونية باستخدام 

 2019 اكسلبرنامج 
 التنسيق الشرطي  –عمليات التحرير والتنسيق للخلايا  . 4

20 
 لاثنين ا

01-09-2025 

الجداول الإلكترونية باستخدام 

 2019 اكسلبرنامج 
 الفرز والتصفية  . 5

21 
 الأربعاء 

03-09-2025 

الجداول الإلكترونية باستخدام 

 2019 اكسلبرنامج 
 الصيغ والدالات . 6

22 
 لاثنين ا

08-09-2025 

الجداول الإلكترونية باستخدام 

 2019 اكسلبرنامج 
 حماية المصنفات – اعداد الصفحة والطباعة  . 7

23 
 الأربعاء 

10-09-2025 

الجداول الإلكترونية باستخدام 

 2019 اكسلبرنامج 
 البيانيةلجداول المحورية وتحليل البيانات والمخططات ا . 8

24 
 لاثنين ا

15-09-2025 

العروض التقديمية باستخدام 

 2019 برنامج بوربوينت
 مفهوم الشريحة وادارتها - واجه برنامج بوربوينت . 1

25 
 الأربعاء 

17-09-2025 

العروض التقديمية باستخدام 

 2019 برنامج بوربوينت
  - تنسيق العرض التقديمي –تنسيق الخط والفقرات  . 2

26 
 لاثنين ا

22-09-2025 

العروض التقديمية باستخدام 

 2019 برنامج بوربوينت

المراحل الانتقالية وتأثيرات   - الكائناتالعمل مع  . 3

 الحركة 

27 
 الأربعاء 

24-09-2025 

العروض التقديمية باستخدام 

 2019 برنامج بوربوينت
 أمين العرض التقديميت - طرق العرض والطباعة  . 4

28 
 لاثنين ا

29-09-2025 
 اختبار عن بعد للبرامج السابقة  اختبار عن بعد

 

 مدرب الدورة

 م. عبد الله حميدان 


