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 الخطة الزمنية التدريبية لبرنامج

 "مهارات مدخل البيانات   "
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الموضوع الواقعية القابلةأهداف   
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دقيقة 15  نات الحاسب الماديةمكو دقيقة 50   
 من 3يددد كر  ان يكون المتددددرب قدددادرا على ان

  . مكونات الحاسب المادية

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

دقيقة 15 جهزة الإدخال والإخراج في الحاسبأ قةدقي 50   
من  3 يددد كر ان يكون المتددددرب قدددادرا على ان
  .أجهزة الإدخال والإخراج في الحاسب

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

دقيقة 15 شغيلتبرامج أنظمة ال دقيقة 50   
 من انواع 3يعددد  علىان يكون المتدددرب قددادرا 

 . شغيلتبرامج أنظمة ال
 عبر المتابعة مع المدرب

 ة الالكترونيةالمنص

دقيقة 15 أساسيات شبكات الحاسب دقيقة 50   
على يدد كر مكون واحددد ان يكون المتدددرب قددادرا 

    .شبكات الحاسبمكونات من الأقل 
 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

دقيقة 15 أساسيات أمن المعلومات دقيقة 50   
على  2يعددددد ان ى ان يكون المتددددرب قدددادرا عل

 .أساسيات أمن المعلومات الأقل من 
 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

لإدارة الملفات WINDOWSأساسيات نظام التشغيل 
  

دقيقة 15 دقيقة 50   
  يعددددد ة ةدددة من على ان يكون المتددددرب قدددادرا 
لإدارة  WINDOWSأسددداسددديات نظام التشدددغيل 

 .الملفات

 ب عبرالمتابعة مع المدر
 المنصة الالكترونية

 
 فيديو مقاطع+  أنشطة+  مناقشة+  شرح الحضور على التدريب وقت يتضمن :م حظة   

 .الواحد للفيديو موضوع لكل فقط دقيقة 18 الموضوعات تتجاوز لا               

 يوم.  15لمدة / ساعة60الدورة تستمر               
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يقة اللمس والجلسة الصحيحة مقدمة عن الكتابة بطر
  ومكونات الحاسب

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

طريقددة يدد كر  ان يكون المتدددرب قددادرا على ان
الكتدددابدددة بطريقدددة واحددددة على الأقدددل من طر  
مكونات من  3ي كر اللمس والجلسة الصحيحة و

  الحاسب

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

 دام لوحة المفاتيح لطباعة الحروفاستخ
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

 من 3يددد كر  ان يكون المتددددرب قدددادرا على ان
.دام لوحة المفاتيح لطباعة الحروفاسددددتخطر  

  

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

  طباعة الأرقام والع مات
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

طباعة  طر  ديعد علىان يكون المتدرب قادرا 
 . الأرقام والع مات

 عبر المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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مهارات أساسية للتعامل مع البرنامج )تشغيل، الشاشة 
  الأساسية، إنشاء مستند، حفظ، فتح، إغ  (

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

يدد كر طريقددة  ان يكون المتدددرب قددادرا على ان
ساسية للتعامل الأمهارات الواحدة على الأقل من 

، إنشاء ج )تشغيل، الشاشة الأساسيةمع البرنام
 مستند، حفظ، فتح، إغ  (

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

 .إدخال النصوص والتحكم فيها
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

طريقددة يدد كر  ان يكون المتدددرب قددادرا على ان
 .هاإدخال النصوص والتحكم فيطر   واحدة من

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

 يق النصوص وإضفاء المؤةرات عليهاتنس
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

 من طر  3يعددد  علىان يكون المتدددرب قددادرا 
 . يق النصوص وإضفاء المؤةرات عليهاتنس

 عبر المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية

 جداول والرسوم والقوائم والعناصرالتعامل مع ال
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

ي كر طريقة واحدة على ان يكون المتدرب قادرا 
التعامل مع الجداول والرسدددددددوم طر  الأقل من 

   .والقوائم والعناصر

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

 التحكم في الطباعة
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

مهددارة يدد كر ى ان ن يكون المتدددرب قددادرا علا
 .التحكم في الطباعة واحدة من مهارات 

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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مهارات أساسية للتعامل مع البرنامج )تشغيل، الشاشة 
  الأساسية، إنشاء مستند، حفظ، فتح، إغ  (

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

يدد كر طريقددة  ان يكون المتدددرب قددادرا على ان
ل ساسية للتعامالأمهارات واحدة على الأقل من ال

، إنشاء مع البرنامج )تشغيل، الشاشة الأساسية
 مستند، حفظ، فتح، إغ  (

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

 البيانات والتحكم في ورقة العمل إدخال
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

يدد كر طريقددة  ان يكون المتدددرب قددادرا على ان
البيددداندددات والتحكم في  إدخدددالواحددددة من طر  

 .ورقة العمل

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المؤةرات عليها  تنسيق الخ يا والجداول وإضفاء
  والتحكم في العرض

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

 طر من  3يعددد  علىان يكون المتدددرب قددادرا 
المؤةرات  تنسددددددديق الخ يا والجداول وإضدددددددفاء

 .  عليها والتحكم في العرض

 عبر المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية

 تعامل مع الدوال والصيغ الحسابيةال
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

ي كر طريقة واحدة على ان يكون المتدرب قادرا 
التعددامددل مع الدددوال والصددددددديغ  طر الأقددل من 

   .بيةالحسا

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

 التعامل مع المخططات البيانية
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

من ى ان ي كر طريقة ان يكون المتدرب قادرا عل
 .التعامل مع المخططات البيانيةطر  

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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مقدمة عن برنامج قواعد البيانات 
(ACCESS)جديدة وانشاء قاعدة بيانات 

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

يعد قاعدة بيانات  المتدرب قادرا على ان ان يكون
 (.ACCESSقواعد البيانات )واحدة من 

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

  التعامل مع ملفات قواعد البيانات
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

من طر   3ي كر  انان يكون المتدرب قادرا على 
  التعامل مع ملفات قواعد البيانات من 

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

  انشاء جداول والتحكم فيها 
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

 من طر  3يعدددد  علىان يكون المتددددرب قدددادرا 

 . التحكم فيهاكيفية انشاء جداول و
 عبر المتابعة مع المدرب

 ترونيةالمنصة الالك

  استخدام النما ج
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

ي كر طريقة واحدة على ان يكون المتدرب قادرا 
  .استخدام النما جطر  الأقل من 

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

 الاستع مات
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

 الاسدددتع ماتى ان يعد ان يكون المتدرب قادرا عل
 لبيانات .في قاعدة ا

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

  التقارير
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

ي كر نوع واحد  قادرا على ان  ان يكون المتدرب 
 من أنواع التقارير.

 
 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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 الإلكترونية في معالج النصوصاستخدام الجداول 
15 
 دقيقة

50 
  دقيقة

من  3ر يدد ك ان يكون المتدددرب قددادرا على ان
سدددددددتخدددام الجددداول الإلكترونيددة في ا مهددارات

 .معالج النصوص

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
المنصة  المنصة الالكترونية

  الإلكترونية
+ 

 انترنت
+ 

الحقيبة 
 التدريبية

استخدام جدول من قاعدة البيانات في معالج 
  النصوص

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة 

يعد واحدا من  ى انان يكون المتدرب قادرا عل
نات في  فيجدول ال يا معالج برنامج قاعدة الب

 .النصوص

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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 استخدام القوالب والنما ج لتسريع العمل.

  

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

من  3يدد كر  ان يكون المتدددرب قددادرا على ان
القوالب والنما ج لتسددددريع  اتاسددددتخداممهارات 
 العمل.

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 لالكترونيةالمنصة ا

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

 
 تطبيقات وحدات الماكرو لتبسيط العمليات.

  

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

طريقددة يدد كر  ان يكون المتدددرب قددادرا على ان
تطبيقددددات وحدددددات المدددداكرو واحدددددة من طر  
  لتبسيط العمليات.

 المتابعة مع المدرب عبر
 ونيةالمنصة الالكتر

  امل مع برامج أخرى لتحسين الإنتاجية.عالت 
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

 من طر  3يعددد  علىان يكون المتدددرب قددادرا 
 .برامج لتحسين الإنتاجيةالامل مع عالت

 عبر المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية

 ندات الحساسة.تقنيات حماية المست
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

ي كر طريقة واحدة على متدرب قادرا ان يكون ال
تقنيدددات حمدددايدددة المسدددددددتنددددات  طر الأقدددل من 
  الحساسة.

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

 سخ الاحتياطي واسترجاع البيانات.الن
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

على  3ى ان يدد كر ان يكون المتدددرب قددادرا عل
اع لنسددددددخ الاحتياطي واسددددددترجا الأقل من طر 

 .البيانات

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية


