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مقدمة البرنامج التدريبي:

ان برنامج  "قيادة الحاسب الآلي ICDL" يهدف إلى تعليم المشاركين استخدام الحاسب الآلي بمهارة، وفهم الأساسيات
الضرورية للعمل على أجهزة الكمبيوتر وبرامجها. يركز البرنامج على تقديم تدريب شامل يشمل مجموعة متنوعة من المهارات

الأساسية في استخدام التكنولوجيا الحديثة.

أهداف البرنامج التدريبي:

تزويد المشاركين بفهم أساسيات أنظمة التشغيل وواجهات المستخدم.
.Accessو PowerPointو Excelو Word Microsoft تعليم استخدام برامج مكتبية مثل

تعريف المشاركين بالمفاهيم الأساسية للإنترنت والبريد الإلكتروني.
تنمية مهارات الأمان والسلامة عبر الإنترنت.

اكتساب المهارات الأساسية لإدارة الملفات والمجلدات والطباعة.

الفئات المستهدفة:

هذا البرنامج موجهة لجميع الأفراد الذين يرغبون في اكتساب مهارات استخدام الحاسب الآلي بطريقة فعالة ومنهجية. تتضمن
الفئات المستهدفة الطلاب، الموظفين في مختلف المجالات العملية، رواد الأعمال، وأي شخص يسعى لتحسين قدراته في

استخدام التكنولوجيا الحديثة.

محاور البرنامج التدريبي:

الوحدة الاولى:

مقدمة في استخدام الحاسب الآلي وأنظمة التشغيل:

فهم أنظمة التشغيل والواجهات الرئيسية.
التعرف على أساسيات استخدام الأدوات والتطبيقات.

الوحدة الثانية:

Microsoft Word:

إدخال وتحرير النصوص والصور.
تنسيق الوثائق والاستفادة من الأدوات المتقدمة.

الوحدة الثالثة:

Microsoft Excel:

إدخال البيانات والعمل على الجداول والصيغ الحسابية.
استخدام الدوال والرسوم البيانية لتحليل البيانات.

الوحدة الرابعة:



Microsoft PowerPoint:

إنشاء عروض تقديمية فعّالة وجذابة.
استخدام الرسومات والتأثيرات لجعل العروض مميزة.

الوحدة الخامسة:

الإنترنت والبريد الإلكتروني:

التعرف على الخدمات الأساسية للإنترنت والبحث.
إدارة البريد الإلكتروني والمرفقات والأمان الأساسي عبر الإنترنت.
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