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 الخطة الزمنية التدريبية لبرنامج 

 "  مهارات مدخل البيانات "
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دقيقة  15 . مكونات الحاسب المادية  دقيقة  50   
يعددد لاثلادة    نأا على  ن يكون المتددرب قدادر  أ

 من مكونات الحاسب المادية.

003 
 دقيقة 

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

المنصة  
كترونيةالإل   

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

دقيقة  15 . جهزة الإدخال والإخراج في الحاسبأ دقيقة  50   
يفسددر أجهزة    نأا على ن يكون المتدرب قادر  أ

 الإدخال والإخراج في الحاسب.
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 . شغيلتبرامج أنظمة ال دقيقة  50   
يحددد بملادال    نأ  على  ان يكون المتددرب قدادر  أ

 واحد برامج أنظمة التشغيل.
 عبر  المتابعة مع المدرب

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 . أساسيات أمن المعلومات  دقيقة  50   
  لاثلادة  يعددد  نأعلى    ان يكون المتددرب قدادر  أ

 .أساسيات أمن المعلومات من
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

لإدارة   WINDOWSأساسيات نظام التشغيل 
 .الملفات

دقيقة  15 دقيقة  50   
قدددادر  أ الدمدتددددرب  يدكدون  عدلدن  أنا  بددد كدر    ى 

لإدارة    WINDOWSالتشدددغيل  أسددداسددديات نظام 
  الملفات.

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

 فيديو  مقاطع+  أنشطة+  مناقشة + شرح الحضور على التدريب وقت يتضمن  مثحظة:
 .الواحد للفيديو موضوع لكل فقط دقيقة 18 الموضوعات تتجاوز لا            
 .أيام 10 لمدة / ساعة 40  الدورة تستمر            
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اللمس بطريقة  الكتابة  عن  الصحيحة    مقدمة  والجلسة 
 . ومكونات الحاسب

دقيقة  15 دقيقة  50   
يطبق الكتددابددة  ن  أا على  ن يكون المتدددرب قددادر  أ

بطريقدة اللمس والجلسدددددة الصدددددحيحدة وأن يعددد  
 مكونات الحاسب.

003  
 دقيقة

 عبر  المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية 

المنصة  
كترونيةالإل   

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

دقيقة  15 . دام لوحة المفاتيح لطباعة الحروف استخ دقيقة  50   
أسدددددلوب يطبق  ن  أا على  ن يكون المتددرب قدادر  أ

 استخدام لوحة المفاتيح لطباعة الحروف.
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 .  طباعة الأرقام والعثمات  دقيقة  50   
قددادر  أ المتدددرب  يكون  كيفيددة  ن  أ  علىا  ن  يدد كر 

 طباعة الأرقام والعثمات.
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة 
 للتطبيق والقيا س ومحددة بإطار
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الشاشة   البرنامج )تشغيل،  للتعامل مع  مهارات أساسية 
 . ، إنشاء مستند، حفظ، فتح، إغثق(الأساسية

دقيقة  15  دقيقة  50 

يطبق ويعدددد    نعلى أا  قددادر  ن يكون المتدددرب  أ
  )من:    المهارات الأسدداسددية للتعامل مع البرنامج

تشدغيل، الشداشدة الأسداسدية، إنشداء مسدتند، حفظ، 
 فتح، إغثق(.

003 
 دقيقة 

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

المنصة  
كترونيةالإل   

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

دقيقة  15 . والتحكم فيهاإدخال النصوص   دقيقة  50 
ي كر طرق إدخال   نأا على  ن يكون المتدرب قادر  أ

 النصوص وكيفية التحكم فيها.
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 . يق النصوص وإضفاء المؤلارات عليهاتنس  دقيقة  50 
قددادر  أ المتدددرب  يكون  طرق  يدد كر    نأ  علىا  ن 

 النصوص وإضفاء المؤلارات عليها.تنسيق 
 متابعة المحاضرة مع المدرب
 والرجوع للحقيبة التدريبية 

دقيقة  15 . جداول والرسوم والقوائم والعناصرالتعامل مع ال  دقيقة  50 
أن يطبق أسددددداليدب  علىا  ن يكون المتددرب قدادر  أ

 التعامل مع الجداول والرسوم والقوائم والعناصر. 
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 . التحكم في الطباعة  دقيقة  50 
يطبق التحكم في   أن على  ان يكون المتددرب قدادر  أ

 الطباعة.
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة 
 للتطبيق والقيا س ومحددة بإطار
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الشاشة   )تشغيل،  البرنامج  مع  للتعامل  أساسية  مهارات 
 . ، إنشاء مستند، حفظ، فتح، إغثق(الأساسية

دقيقة  15  دقيقة  50 

يعددد لاثلادة على   نعلى أا  يكون المتددرب قدادر  ن  أ
  من:  مع البرنامج الأقل من المهارات الأسدداسددية  

)تشدغيل، الشداشدة الأسداسدية، إنشداء مسدتند، حفظ، 
 فتح، إغثق(.

003 
 دقيقة 

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

المنصة  
كترونيةالإل   

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

دقيقة  15 . البيانات والتحكم في ورقة العمل إدخال  دقيقة  50 
من يعددد لاثلادة    نأا على  ن يكون المتددرب قدادر  أ

 أساليب إدخال البيانات والتحكم في ورقة العمل.
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

عليها   تالمؤلارا وإضفاءتنسيق الخثيا والجداول 
 . والتحكم في العرض 

دقيقة  15  دقيقة  50 
عنداصدددددر  يعددد    نأ  علىا  ن يكون المتددرب قدادر  أ

إضدددفاء يطبق كيفية  والجداول و  تنسددديق الخثيا
 المؤلارات عليها والتحكم في العرض.

 متابعة المحاضرة مع المدرب
 والرجوع للحقيبة التدريبية 

دقيقة  15 . الحسابيةتعامل مع الدوال والصيغ ال  دقيقة  50 
يعددد لاثلادة على ن  أ  على  ان يكون المتددرب قدادر  أ

الأقدل من أسددددداليدب التعدامدل مع الددوال والصددددديغ 
 الحسابية.

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 . التعامل مع المخططات البيانية  دقيقة  50 
قددادر  أ المتدددرب  يكون  يدد كر طرق  ن  أ  علىا  ن 

 التعامل مع المخططات البيانية.
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 . التحكم في الطباعة  دقيقة  50 
ا على أن يطبق التحكم في   أن يكون المتدرب قادر 

 الطباعة.
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 
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 للتطبيق والقيا س ومحددة بإطار
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دقيقة  15 سخ الاحتياطي واسترجاع البيانات. الن  دقيقة  50 
قددادر  ن  أ المتدددرب  أنا  يكون  يدد كر طرق    على 

 النسخ الاحتياطي واسترجاع البيانات.

003 
 دقيقة 

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

المنصة  
كترونيةالإل   

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

دقيقة  15 تقنيات حماية المستندات الحساسة.   دقيقة  50 
يعددد الاندان على   نأا على  ن يكون المتددرب قدادر  أ

 ية المستندات الحساسة.الأقل من تقنيات حما
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 مع برامج أخرى لتحسين الإنتاجية. التكامل   دقيقة  50 
يعددد لاثلادة من   نأ  على  ان يكون المتددرب قدادر  أ

لتحسدددددين أسدددددداليدب التكدامدل مع برامج أخرى  
 الإنتاجية.

 متابعة المحاضرة مع المدرب
 والرجوع للحقيبة التدريبية 

دقيقة  15 وحدات الماكرو لتبسيط العمليات.  تطبيقات   دقيقة  50 
من ن يد كر لاثلادة  أ  علىا  ن يكون المتددرب قدادر  أ

 .تطبيقات وحدات الماكرو لتبسيط المعلومات
 المتابعة مع المدرب عبر 

الالكترونية المنصة   

دقيقة  15 القوالب والنما ج لتسريع العمل.  استخدام  دقيقة  50 
يطبق اسددددتخدام ن  أ علىا  ن يكون المتدرب قادر  أ

 القوالب والنما ج لتسريع العمل.
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 


