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التقييمنمط الأدوات او الزمنالمواضيعالمحور

ي 
 
ةإعداد مستند للتدقيق Micosoft Wordمقارنة المستندات ودمجها ف المحاض 

ات يتكوين تعقب التغيير
العصف الذهن 

أسلوب الحواراستخدام خيارات وضع العلامات

يإدارة إصدارات مختلفة للمستند
العصف الذهن 

ات أسلوب الحوارتعقب التغيير

يإدارة التعليقات
العصف الذهن 

أسلوب الحوارحماية المستندات با استخدام 

ي المستندات وحمايتها
 
يحذف بيانات التعريفالتدقيق ف

العصف الذهن 

أسلوب الحوارحماية المستندات بكلمة المرور

ي أمري 
 
ياستخدام احرف البدل ف

العصف الذهن 

ي المستندات
 
أسلوب الحوارتكوين خيارات اللغة ف

يتقييد الإجراءات
العصف الذهن 

ي
 
أسلوب الحواروضع علامة كنهائ

ياستخدام إدارة الأنماط
العصف الذهن 

أسلوب الحوارإنشاء ارتباط إلى بيانات خارجية

أسلوب الحوارالبديلة استخدام النصوص

يتكوين الواصلة(1-2)التخطيط المتقدم
العصف الذهن 

ي أعمدة
 
أسلوب الحوارترتيب النص ف

أسلوب الحوارتكوين خيارات التخطيط المتقدم

يإدارج الفواصل وإزالتها
العصف الذهن 

أسلوب الحوارتنسيق النص والفقرات

أسلوب الحوارتكوين خيارات التخطيط المتقدم(2-2)التخطيط المتقدم

أسلوب الحوارإنشاء تنسيقات حقول مخصصة

يإدارج فواصل
العصف الذهن 

أسلوب الحوارربط مربعات نص

أسلوب الحوارتطبيق أنماط متقدمةالسمات والأنماط

أسلوب الحوارتخصيص تباعد الفقرات والمسافات 

أسلوب الحوارتطبيق أنماط متقدمة

أسلوب الحوارإنشاء مجموعات الأنماط وإدارتها

يإدارة مستندات متعددة
العصف الذهن 

1التقييم 

ضمان دقة المعلومات وإكتشاف الأخطاء قبل 

إعتمادها

2التقييم 

تنمية قدرات المتدرب على إستخدام أدوات 

ي
 
اف التخطيط الأحير

3التقييم 

1

امن مير  1 إكتساب المتدرب مهارة مراجعة التعديلات 

والإختلافات بير  نسختير  من نفس المستند

4التقييم

افيه تنسيق النصوص والبيانات بطريقه موحده وإحير
5التقييم 

امن مير  1

عدد الساعاتتطبيقات الحاسب المتقدمه

امن1 مير 

امن مير 

امن مير  1

تنيمية قدرات المتدرب على إستخدام أدوات 

ي
 
اف التخطيط الأحير



ي مستندات 
 
يحل تعارضات الأنماط ف

العصف الذهن 

أسلوب الحوارإنشاء التنسيق والأنماط

أسلوب الحوارإنشاءمجموعات أنماط وقوالب 

ي الملخصاتالقوالب والمستندات الرئيسية الثانوية
 
أسلوب الحوارترقية المقاطع ف

أسلوب الحوارإنشاء قوالب مخصصة

أسلوب الحوارإنشاء مستندات رئيسية

أسلوب الحوارربط عناض المستند

يإنشاء ملخصات
العصف الذهن 

ينسخ وحدات الماكرو بير  المستندات
العصف الذهن 

أسلوب الحوارتخصيص القوالب الحالية

يإدراج مستندات ثانوية
العصف الذهن 

أسلوب الحوارإدراج  فواصل مقاطع

يتعيير  خيارات مراجع متقدمة المراجع
العصف الذهن 

أسلوب الحوارإنشاء فهرس وإدارته

يإنشاء جداول مرجعية وإدارتها
عصف ذهن 

ياستخدام جداول المراجع القانونية
عصف ذهن 

يتحديث الحقولالنماذج
العصف الذهن 

أسلوب الحوارتخصيص خصائص الحقل

أسلوب الحوارإضافة حقول مخصصة

يحماية نموذج
العصف الذهن 

يحماية المستندات بكلمة مرور
العصف الذهن 

أسلوب الحوارإضافة عناض تحكم

يالتحكم تحرير خصائص عنصر
العصف الذهن 

أسلوب الحوارتنفيذ عملية دمج المراسلاتدمج المراسلات

يإدارة قائمة عناوين
العصف الذهن 

أسلوب الحوارإدارج حقول الدمج

يالنتائج إظهار مثال على
عصف ذهن 

يإنشاء كتل إنشاء وتحريرهاكتل الانشاء
عصف ذهن 

يإنشاء كتل إنشاء مخصصة
العصف الذهن 

أسلوب الحوارحفظ التحديدات كأجزاء سريعة

يتخصيص خصائص كتل إنشاء
العصف الذهن 

أسلوب الحوارإزالة كتل الإنشاء

يمراجعة الاختبار
العصف الذهن 

8التقييم

9التقيم 

11التقييم 

امن1 7التقييم مير 

امن مير  1

تمكير  المتدلرب من إنشاء مستندات مخصصه لعدة 

جهات أو أشخاص بإستخدام قاعدة بيانات واحده

تمكير  المتدرب من إنشاء وحفظ عناض جاهزه 

ومتكرره داخل المستند بهدف تسري    ع العمل 

وتوحيد التنسيق

افيه تنسيق النصوص والبيانات بطريقه موحده وإحير
5التقييم 

افيه  تمكير  المتدرب من إعداد المستندات إحير

ومنظمه بإستخدام قوالب جاهزه

6التقييم 

10التقييم 

توثيق المعلومات والأفكار بطريقه منظمه وتسهيل 

الرجوع إليها

تمكير  المتدرب من إعداد نماذج بطريقه تتضمن 

جمع المعلومات وتنظيمها بدقه وبسهوله

امن1 مير 

امن1 مير 

امن4 مير  مراجعة كاملة لهدف الامتحان

امن1 مير 

امن1 مير 



أسلوب الحوارالتأكد من مهارات المتدرب

ي 
 
ي.إنشاء القوالب وتحريرها استخدام قوالب المصنف وتحريرها ف

عصف ذهن 

ي.إدراة القوالب الحالية 
عصف ذهن 

ي.نسخ الأنماط بير  القوالب
العصف الذهن 

ي العديد من 
 
أسلوب الحوارعرض البيانات ف

أسلوب الحوار.استخدام الرموز الدولية 

أسلوب الحوار.إعداد مصنفات للتحقيق منها 

أسلوب الحوار.الاتصال بالبيانات الخارجية 

أسلوب الحوار.إدارة التعليقات 

أسلوب الحوارتحرير المصنفات للتحقق من 

أسلوب الحوارانشاء أنماط الخلية وتحريرها

ات ي مصنف مشاركة المصنفات  وإدارة تعقب التغير
 
ات ف ي.إدارة التغيير

 
تعاوئ

ات  ي.تعقب التغيير
العصف الذهن 

ات  يمراجعة. التغيير
العصف الذهن 

أسلوب الحوار.حماية هيكلة المصنف 

ات  أسلوب الحوار.إعدادات تعقب التغيير

ي.إدارة خيارات الخطوط المتعددة 
العصف الذهن 

أسلوب الحوار.استخدام الرموز الدولية 

أسلوب الحوار.تحرير كائنات المصنف 

يحماية المصنفات باستخدام كلمة 
العصف الذهن 

أسلوب الحوار.تجنب التحريرات 

أسلوب الحوار.إدارة خيارات الخطوط المتعددة 

ي.استخدام الألوان المخصصة 
العصف الذهن 

أسلوب الحوار.انشاء أنماط الخلية وتحريرها 

أسلوب الحوارإعداد مصنفات لتحقق منها

أسلوب الحوارتطبيق علامات التاري    خ والرقم تطبيق العلامات وانشاء النماذج

أسلوب الحوار.تطبيق العلامات المالية المخصصة 

ي.استخدام الرموز الدولية 
 
تعاوئ

أسلوب الحوارانشاء حقول النماذج

ي
 
يبيانات الاكمال التلقائ

 
تعاوئ

يتطبيق علامات التاري    خ والرقم تطبيق العلامات وإنشاء النماذج
العصف الذهن 

أسلوب الحوار.تطبيق العلامات المالية المخصصة 

ي.استخدام الرموز الدولية 
العصف الذهن 

امن1 مير 
تمكير  المتدرب من تصميم نماذج منظمه مزوده 

بعلامات واضحه لتسهل جمع البيانات وتحسير  

جودة العمل الإداري

14التقيم 

15التقييم 
تمكير  المتدرب من تصميم نماذج منظمه مزوده 

بعلامات واضحه لتسهل جمع البيانات وتحسير  

جودة العمل الإداري

امن2 مير 

امن1 مير 

11التقييم 

12التقييم

تمكير  المتدرب من مشاركة ملفات مع زملاء العمل 

امن وتتبع جميع التعديلات  والعمل عليها بشكل مير 

ي تجري على المصنف
النر

13 التقييم

الإستفاده من القوال الجاهزه لتنظيم البيانات بشكل 

ي وتحريرها بما يتناسب مع طبيعة العمل
 
اف إحير

امن1 مير 

امن4 مير  مراجعة كاملة لهدف الامتحان



أسلوب الحوار.إنشاء حقول النماذج 

ي الإكمال بيانات
 
يالتلقائ

عصف ذهن 

طي
طي وعوامل تنسيق سرر

ياستخدام التنسيق السرر
العصف الذهن 

أسلوب الحواراستخدام الدلات لتعير خصائص  

يtransposeوifاستخدام دالة 
العصف الذهن 

أسلوب الحوارقم بأنشاء عوامل التصفية المتقدمه 

طي 
ياستخدام التنسيق السرر

عصف ذهن 

ي مع الدلات ifاستخدام الدالة dound وifالعمل با ستخدام الدالتير  
العصف الذهن 

أسلوب الحوارor/andاستخدام الدالتير  

ياستخدام الدالات المتداخلة
العصف الذهن 

أسلوب الحوارCOUNITIFاستخدام دالة AVERAGEIFالعمل با ستخدام الدالتير  

يAVERAGEIFاستخدام الداله
العصف الذهن 

أسلوب الحواراستخدام الدالات المتداخلة

يا الاتصال بالبيانات الخارجيةLOOKUPاستخدام دالات 
عصف ذهن 

يVLOOK UPاستخدام الدالة
عصف ذهن 

يSERACHاستخدام الدالة
العصف الذهن 

ي البيانات والوقت
يالتعرف على الأخطاءاستخدام دالنر

العصف الذهن 

أسلوب الحواراستخدام نافذه المشاهدة

يtoday - nowالدالتان 
العصف الذهن 

أسلوب الحوارifالدالة 

يقم بتطبيق علامات الرقم والتاري    خ 
عصف ذهن 

ياستخدام دالات البيانات والوقت 
عصف ذهن 

ياستخدام الدالات لفرز التواري    خ 
العصف الذهن 

ي الدالات ifاستخدام الدالة العمل باستخدام الدالات المالية
 
ي  ف

العصف الذهن 

أسلوب الحواراستخدام الدالات المالية

ياستخدام الدالات المتداخلة
العصف الذهن 

أسلوب الحواردمج البياناتwhat ifاستخدام تحليل 

ي what ifاستخدام  تحليل 
 
ي بما  ف

عصف ذهن 

ياستخدام إدارة السيناريو
عصف ذهن 

يpivottablesقم بإدراج  وإدارتهاpivottablesانشاء 
العصف الذهن 

يقم بتعديل  حقلىي المجموعة 
العصف الذهن 

23التقييم

20التقييم

21التقييم

22التقييم  امن1 مير 

امن1 مير 

1

ه من البيانات  تمكير  المتدرب من تحليل كميات كبير

بشكل مرن وسري    ع

ي إكسل 
 
تمكير  المتدرب من إستخدام أدوات التنبؤ ف

لدراسة أثر تغيير القيم المدخل على النتائج من 

خلال إنشاء سيناريوهات متعدده

تمكير  المتدرب من إستخدام دوال مختصه لحساب 

وتحليل البيانات الماليه

تمكير  المتدرب من إستخدام الدوال الحسابيه 

لتنفيذ العمليات تلقائيا

امن مير 

امن1 مير 

امن1 مير 

امن1 19التقييم مير 

تمكير  المتدرب من إستخدام الدوال الحسابيه 

لتنفيذ العمليات تلقائيا

تمكير  المتدرب من إستخدام الدوال الحسابيه 

لتنفيذ العمليات تلقائيا

تمكير  المتدرب من إستخدام الدوال الحسابيه 

لتنفيذ العمليات تلقائيا

15التقييم 
تمكير  المتدرب من تصميم نماذج منظمه مزوده 

بعلامات واضحه لتسهل جمع البيانات وتحسير  

جودة العمل الإداري

16التقيم  تمكير  المتدرب من تطبيق قواعد التنسيق تلقائية 

على الخلايا او الصفوف بهدف تميير  البيانات المهمه

17التقييم 

18التقييم 

امن1 مير 

امن1 مير 

امن1 مير 



أسلوب الحوارقم بتنسيق

يقم بإدارة البيانات
العصف الذهن 

أسلوب الحوارقم بإدارة العلاقات

ي جديدهpivotقم بإنشاء مخططات 
عصف ذهن 

يقم بتنسيق البيانات  الى مجموعة
عصف ذهن 

ياستخدام حقول الاحتساب
العصف الذهن 

يpowerpivotاستخدام 
العصف الذهن 

أسلوب الحوارقم بإدراج مقسمات طرق العرض

ي مخططات 
 
يقم بتعير  الخيارات  ف

العصف الذهن 

أسلوب الحواربإنشاء عناض المخطط المتقدمةالعمل على المخططات

يقم بإضافة خط إتجاه
عصف ذهن 

يوإدارتهاpivotقم بإنشاء جداول 
عصف ذهن 

ي جديدهpivotقم بإنشاء مخططات
العصف الذهن 

يpivotقم بإدراج جدوال 
العصف الذهن 

أسلوب الحوارقم بتقسيم البيانات إلى مجموعات

ي.قم بتنسيق البيانات 
العصف الذهن 

أسلوب الحوارقم بإنشاء مخططات ذات محورين 

يقم بإنشاء قوالب مخططات 
عصف ذهن 

ي 
 
يقم بتطبيق الأنماط ف

عصف ذهن 

ي.قم بتعيير  مقسمات طرق العرض 
العصف الذهن 

ياستخدام حقول الاحتساب
العصف الذهن 

اختبار تراكمي

أسلوب الحوارالتأكد من مهارات المتدرب

microsoft access2013 ي انشاء قواعد بيانات جديده إنشاء قواعد البيانات
العصف الذهن 

أسلوب الحوارإدارة العلاقات  والمفاتيح

ي قواعد البيانات
 
يالتنقل ف

عصف ذهن 

ي حمائي قواعد البيانات وصياتها
عصف ذهن 

يطباعة قواعد البيانات وتصديرها
العصف الذهن 

يانشاء الجداولانشاء الجدوال
العصف الذهن 

أسلوب الحوار تنسيق الجداول

ي إدارة السجلات
العصف الذهن 

أسلوب الحوارانشاء الحقول وتعديلها

يانشاء استعلامانشاء استعلامات
عصف ذهن 

6

28التقييم 

امن6 مير 

امن5 مير 

25التقيم 

26التقييم 
تمكير  المتدرب من تصميم قواعد بيانات تستخدم 

ي 
 
ي تخزين وتنظيم المعلومات بكفاءه ليساهم ف

 
ف

تسهيل العمليات الإداريه

27التقييم  ي صفوف 
 
تمكير  المتدرب من تنظيم البيانات ف

واعمده مرتبه

23التقييم

24التقييم 

ه من البيانات  تمكير  المتدرب من تحليل كميات كبير

بشكل مرن وسري    ع

امن1 مير 

امن مير 

امن1 مير  تمكير  المتدرب من عرض البيانات بشكل واضح 

وسهل الفهم

امن4 مراجعة كاملة لهدف الامتحان مير 



يتعديل الاستعلامات
عصف ذهن 

ياستخدام الحقول المحوسبة 
العصف الذهن 

يانشاء نماذجانشاء نماذج
العصف الذهن 

أسلوب الحوارتعير  عناض التحكم النموذج

يتنسيق النموذج
العصف الذهن 

أسلوب الحوار انشاء تقريرانشاء التقارير

ي تعير  عناض تحكم التقرير
عصف ذهن 

ي تنسيق التقارير
عصف ذهن 

مراجعة الاختبار

يالتأكد من مهارات المتدرب
العصف الذهن 

امن مير 

امن4 مير 

28التقييم 

29التقييم 

30التقييم 

تمكير  المتدرب من إنشاء واجهات سهلة الإستخدام 

داخل قواعد البيانات

افيه  تمكير  المتدرب من إنشاء تقارير دقيقه وإحير

تستخرج من قاعدة البيانات

امن5 مير 

4

امن4مراجعة الاختبار 31التقييم مير 

تمكير  المتدرب من إستخراج معلومات محدده من 

قاعدة البيانات بدقه وسرعه


