
إدارة الموارد البشرية 
المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

نصفي مجزأ مدمج 

157 من   126

المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 

الساعات

)اعتيادي( 
أدوات التقييم المحتو 

Micosoft Word 2013: مقارنة المستندات ودمجها في 1الوحدة 1

إعداد مستند للتدقيق  •

التغييراتتكوين تعقب  •

استخدام خيارات وضع العلامات   •

إدارة إصدارات مختلفة للمستند   •

تعقب التغييرات   •

إدارة التعليقات  •

حماية المستندات باستخدام كلمات مرور •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

مراجع الموضوع من  

مايكروسوفت أكاديمية 
الدروس: 



إدارة الموارد البشرية 
المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

نصفي مجزأ مدمج 

157 من   127

المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 

الساعات

)اعتيادي( 
أدوات التقييم المحتو 

: مقارنة المستندات ودمجها  1الدرس   •

 عناصر الوحدة :

المشروع : مقارنة المستندات ودمجها   •

الاختبار القصير  •

: التدقيق في المستندات وحمايتها2الوحدة  1

حذف بيانات التعريف   •

حماية المستندات بكلمة المرور  •

استخدام احرف البدل في أمري البحث والاستبدال   •

تكوين خيارات اللغة في المستندات   •

تقييد الإجراءات   •

وضع علامة كنهالاي   •

اسخدام إدارة الأنماط  •

إنشاء ارتباط إلى بيانات خارجية  •

استخدام النصوص البديلة  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

مراجع الموضوع من  

أكاديمية مايكروسوفت 

الدروس : 

: التدقيق في المستندات وحمايتها 2الدرس  •

 عناصر الوحدة :

المشروع : التدقيق في المستندات وحمايتها  •

الاختبار القصير  •



إدارة الموارد البشرية 
المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

نصفي مجزأ مدمج 

157 من   128

المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 

الساعات

)اعتيادي( 
أدوات التقييم المحتو 

( 2-1: التخطيط المتقدم )  3الوحدة  1

تكوين الواصلة  •

ترتيب النص في أعمدة  •

تكوين خيارات التخطيط المتقدم   •

إدارج الفواصل وإزالتها   •

تنسيق النص والفقرات  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

مراجع الموضوع من  

أكاديمية مايكروسوفت 

الدورس :  

(2-1المتقدم ) التخطيط: 3الدرس  •

 عناصر الوحدة 

(2-1المشروع التخطيط المتقدم ) •

 ( 2-2التخطيط المتقدم )  4الوحدة  1

تكوين خيارات التخطيط المتقدم   •

إنشاء تنسيقات حقول مخصصة  •

إدارج فواصل   •

ربط مربعات النص  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

مراجع الموضوع من  

أكاديمية مايكروسوفت 

الدروس :  

(2-2: التخطيط المتقدم )4الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

(2-2المتقدم ) التخطيطالمشروع •

:   القصير عناصر الوحدةالاختبار •

المشروع تنسيق النص  •



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   129

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 القصير الاختبار  •

 : السمات والأنماط  5الوحدة  1

 تطبيق أنماط متقدمة  •

 تخصيص تباعد الفقرات والمسافات البادئة •

 تطبيق أنماط متقدمة  •

 إنشاء مجموعات الأنماط وإدارتها  •

 إدارة مستندات متعددة  •

 حل تعارضات الأنماط في مستندات متعددة  •

سق والأنماط  •
ٌ
 إنشاء الن

 إنشاء مجموعات أنماط وقوالب مخصصة  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 

 الدورس :  

 والأنماط   السمات:  5الدرس  •

 :   الوحدةعناصر 

 والأنماط   السماتالمشروع :  •

   القصيرالاختبار  •

 : القوالب والمستندات الرئيسية الثانوية  6الوحدة  1

 ترقية المقاطع في الملخصات   •

 إنشاء قوالب مخصصة  •

 إنشاء مستندات رئيسية   •

 ربط عناصر المستند   •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   130

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 إنشاء ملخصات   •

 نسخ وحدات الماكرو بين المستندات  •

 تخصيص القوالب الحالية   •

 إدراج مستندات ثانوية  •

 إدراج فواصل مقاطع   •

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 

 الدروس :  

 الرئيسية والمستندات الثانوية  والمستندات: القوالب  6الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 المشروع : القوالب والمستندات الرئيسية والمستندات الثانوية  

   القصيرالاختبار  •

 : المراجع  7الوحدة  1

 تعيين خيارات مراجع متقدمة وإداراج المراجع   •

 إنشاء فهرس وإدارته  •

 إنشاء جداول مرجعية وإدارتها  •

 استخدام جداول المراجع القانونية   •

 الشفهية الاختبارات والأعمال 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 

 الدروس :  

   المراجع:  7الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 المراجع   إدارةالمشروع :  •

   القصيرالاختبار  •



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   131

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 : النماذج   8الوحدة  1

 تحديث الحقول  •

 تخصيص خصائص الحقل   •

 إضافة حقول مخصصة   •

 حماية نموذج  •

 حماية المستندات بكلمة مرور  •

 إضافة عناصر تحكم   •

 تحرير خصائص عنصر التحكم   •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 

 الدروس :  

  النماذج 8الدرس  •

 الوحدة : عناصر 

  النماذجالمشروع :  •

 الاختبار القصير عناصر الوحدة   •

 في جداول   المحتو  المشروع : تقديم  •

 القصير  الاختبار •

 : دمج المراسلات  9الوحدة  1

 تنفيذ عملية دمج المراسلات   •

 إدارة قائمة عناوين  •

 إدارج حقول الدمج  •

 إظهار مثال على النتائج   •

 الشفهية الاختبارات والأعمال 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 
 الدروس  



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   132

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 : دمج المراسلات 9الدرس  •

 عناصر الوحدة 

 المشروع : دمج المراسلات  •

 الاختبار القصير   •

 : كتل الإنشاء 10الوحدة  1

 إنشاء كتل إنشاء وتحريرها   •

 إنشاء كتل إنشاء مخصصة  •

 حفظ التحديدات كأجزاء سريعة  •

 تخصيص خصائص كتل إنشاء  •

 إزالة كتل الإنشاء   •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 

 الدروس :  

 : كتل الإنشاء  10الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 المشروع كتل الإنشاء   •

 الاختبار القصير   •

 : مراجعة الاختبار 11الوحدة  4

 مراجعة كاملة لهدف الامتحان  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

من   مراجع الموضوع

 مايكروسوفت اكاديمية 

 عناصر الوحدة : 

 مشروع نهالاي   •

 اختبار تراكمي   •

 Microsoft   Excel 2013: اســـتــخدام قـوالب المـــــــصنـف وتحـريرهـا في 1الوحدة  2

 إنشاء القوالب وتحريرها.  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   133

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 إدراة القوالب الحالية . •

 نسخ الأنماط بين القوالب.  •

 الدولية . عرض البيانات في العديد من العلامات  •

 استخدام الرموز الدولية . •

 إعداد مصنفات للتحقيق منها .  •

 الاتصال بالبيانات الخارجية . •

 إدارة التعليقات .  •

 تحرير المصنفات للتحقق من الوصول إليها .  •

 إنشاء أنماط الخلية وتحريرها •

 والأداء العملي 

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 

 الدروس: 

 : استخدام قوالب المصنف وتحريرها  1الدرس رقم  •

 عناصر الوحدة :  

 المشروع : استخدام قوالب المصنف وتحريرها   •

 الاختبار القصير   •

 : مشاركة المصنفات وإدراة تعقب التغييرات  2الوحدة  1

 إدارة التغييرات في مصنف . •

 تعقب التغييرات .  •

 حل المشكلات باستخدام التعقب . •

 مراجعة التغييرات . •

 حماية هيكلة المصنف . •

 إعدادات تعقب التغييرات .  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   134

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 إدارة خيارات الخطوط المتعددة . •

 استخدام الرموز الدولية . •

 تحرير كائنات المصنف . •

 حماية المصنفات باستخدام كلمة مرور. •

 تجنب التحريرات . •

 إدارة خيارات الخطوط المتعددة . •

 استخدام الألوان المخصصة . •

 إنشاء أنماط الخلية وتحريرها .  •

 إعداد مصنفات للتحقق منها . •

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 

 الدروس :  

 : مشاركة المصنفات وإدراة تعقب التغييرات   2الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 المشروع : مشاركة المصنفات وإدارة تعقب التغييرات   •

 الاختبار القصير   •

 : تطبيق العلامات وإنشاء النماذج 3الوحدة  1

 تطبيق علامات التاريخ والرقم والتاريخ والوقت . •

 تطبيق العلامات المالية المخصصة . •

 استخدام الرموز الدولية . •

 إنشاء حقول النماذج .  •

 بيانات الإكمال التلقالاي .  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 
 الدورس :  



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   135

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 : مشاركة المصنفات وإدارة تعقب التغييرات   2الدروس  •

 عناصر الوحدة : 

 المشروع : مشاركة المصنفات وإدارة تعقب التغييرات   •

 الاختبار القصير   •

 : تطبيق العلامات وإنشاء النماذج 3الوحدة  1

 تطبيق علامات التاريخ والرقم والتاريخ والوقت . •

 تطبيق العلامات المالية المخصصة . •

 استخدام الرموز الدولية . •

 إنشاء حقول النماذج .  •

 بيانات الإكمال التلقالاي .  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 

 الدورس : 

 : تطبيق العلامات وإنشاء النماذج  3الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 المشروع : تطبيق العلامات وإنشاء النماذج  •

 الاختبار القصير   •

 : تنسيق شرطي   4الوحدة  1

 التنسيق الشرطي وعوامل التصفية .استخدام  •

 استخدام الدالات لتغيير خصائص الخلايا .  •

 TRANSPOSEو  IFاستخدام دالة  •

 قم بإنشاء عوامل التصفية المتقدمة وإدارة التنسيق الشرطي . •

 استخدام التنسيق الشرطي المخصص . •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   136

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 

 الدروس :  

 : تنسيق شرطي  4الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 المشروع : تنسيق شرطي   •

 الاختبار القصير   •

 ROUNDو  IF: العمل باستخدام الدالتين  5الوحدة  

 مع الدالات الأخر . IFاستخدام الدالة  •

 .AND/ORاستخدام الدالتين  •

 الدالات المتداخلة .استخدام  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

من   مراجع الموضوع

 اكاديمية مايكروسوفت 

 الدرس :  

 ROUNDو   IF: العمل باستخدم الدالتين   5الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 ROUNDو   IFالمشروع العمل باستخدام الدالتين  •

 الاختبار القصير  •

 AVERAGEIFوCOUNITIF: العمل باستخدام الدالتين 6الوحدة  • 1

 .  COUNTIFاستخدم الدالة  •

 .AVERAGEIFاستخدام الدالة  •

 استخدام الدالات المتداخلة . •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 الدورس :  •

 AVERAGEIF و   COUNIFIF: العمل باستخدام  6الدرس 

 عناصر الوحدة :  

 AVERAGEIFو    COUNITIFالمشروع : العمل باستخدام الدالتين  •

 الاختبار القصير  •



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   137

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 LOOKUP استخدام دالات  7الوحدة  1

 الاتصال بالبيانات الخارجية . •

 VLOOKUP استخدم الدالة  •

 SERACHاستخدم الدالة  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 الدورس :  

 USING LOOKUP : دالات  7الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 USING LOOKUPالمشروع : دالات  •

 الاختبار القصير  •

 : استخدام دالتي البيانات والوقت 8الوحدة  

 التعرف على الإخطاء . •

 استخدام نافذة المشاهدة . •

 NOW و TODAY الدالتان  •

 .  IFالدالة  •

 قم بتطبيق علامات الرقم والتاريخ والوقت   •

 استخدام دالات البيانات والوقت المتدقمة . •

 استخدام الدالات لفرز التواريخ والأوقات . •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 الدورس :  

 : استخدام دالتي البيانات والوقت   8الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 المشروع استخدام دالتي البيانات والوقت   •

 الاختبار القصير   •



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   138

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 : العمل باستخدام الدالات المالية   9الوحدة  1

 مع الدالات الأخر  .  IFاستخدام الدالة  •

 استخدم الدالات المالية   •

 استخدام الدالات المتداخلة   •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 الدروس :  

 : العمل باستخدام الدالات المالية   9الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 العمل باستخدام الدالات المالية .  :المشروع  •

 الاختبار القصير  •

 WHAT IF؛ استخدام تحليل 10الوحدة  1

 دمج البيانات . •

 بما في ذلك الباحث عن الهدف  what ifاستخدام تحليل  •

 استخدام إدارة السيناريو. •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

مراجع الموضوع من  

 مايكروسوفت أكاديمية 

 الدروس :  

  WHAT IF: استخدام تحليل  10الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 WHAT IFالمشروع : استخدام تحليل  •

 الاختبار القصير  •

 وإدارتها   PIVOTTABLES: إنشاء 11الوحدة  • 1

 .PivotTablesقم بإدراج  •

 قم بتعديل حقلي المجموعة والخيارات . •

 قم بتنسيق البيانات  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   139

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 قم بإدارة العلاقات  •

 جديدة .   Pivotقم بإنشاء مخططات  •

 قم بتنسيق البيانات إلى مجموعة . •

 استخدام حقول الاحتساب . •

 PowerPivotاستخدام  •

 قم بإدراج مقسمات طرق العرض   •

 الحالية . pivotقم بتعيين الخيارات في مخططات  •

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 الدورس :  

 وإدارتها .   PIVOTTABLES: إنشاء 11الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 وإدارتها .  PIVOTTABLESالمشروع : إنشاء  •

 الاختبار القصير   •

 : العمل مع المخططات   12الوحدة   1

 قم بإنشاء عناصر المخطط المتقدمة   •

 قم بإضافة خط إتجاه  •

 وإدارتها .   Pivotقم بإنشاء جداول  •

 جديدة.   pivotقم بإنشاء مخططات  •

 . pivotقم بإدراج جدوال  •

 قم بتقسيم البيانات إلى مجموعات  •

 قم بتنسيق البيانات .  •

 محورين رأسيين .قم بإنشاء مخططات ذات  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   140

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 قم بإنشاء قوالب مخططات مخصصة . •

 .pivot قم بتطبيق الأنماط في مخططات  •

 قم بتعيين مقسمات طرق العرض .  •

 استخدام حقول الاحتساب . •

مراجع الموضوع من  

 مايكروسوفت أكاديمية 

 الدورس :  

 : العمل مع المخططات . 12الدرس  •

 عناصر الوحدة :  

 المشروع العمل مع المخططات . •

 الاختبار القصير .  •

 : اختبار تراكمي 13الوحدة  4

 مراجعة كاملة لهدف الامتحان  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 عناصر الوحدة :  

 مشروع نهالاي : إنشاء مصنف يستخدم كل المهارات المعروضة هنا .  •

 اختبار تراكمي   •

 Microsoft Access2013: إنشاء قواعد البيانات وإدارتها في  1الوحدة  6

 : إنشاء قواعد بيانات جديدة . 1-1

 إنشاء قواعد بيانات سطح المكتب  •

 على الويب    Accessإنشاء تطبيقات  •

 العمل مع أجزاء التطبيق  •

 السابقة    Accessاستخدام تنسيقات ملفات   •

 : إدارة العلاقات والمفاتيح  1-2

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   141

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 تحديد المفاتيح الأساسية   •

 تعين العلاقات وعرضها  •

 : التنقل في قواعد البيانات 1-3

 Accessالعمل باستخدام طرق عرض  •

 البحث عن السجلات   •

 تكوين جزء التنقل   •

 إنشاء نماذج التنقل  •

 : حماية قواعد البيانات وصيانها   1-4

 ضغط قواعد البيانات وإصلاحها   •

 تشفير ملفات قواعد البيانات   •

 النسخ الاحتياطي لقواعد البيانات  •

 استعادة البيانات من نسخة احتياطية   •

 Access دمج قواعد بيانات  •

 تقسيم قواعد البيانات  •

 : طباعة قواعد البيانات وتصديرها 1-5

 Accessالطباعة في  •

 العمل في المعاينة قبل الطباعة  •

 تصدير البيانات  •

 حفظ قواعد البيانات كقوالب  •

 استخدام خيارات ) حفظ قاعدة بيانات باسم(  •



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   142

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 عناصر الوحدة :  

 المشروع : إنشاء قاعدة بيانات  •

 الاختبار القصير   •

 : إنشاء الجداول 2الوحدة  6

 : إنشاء الجداول  2-1

 تعريف الجداول في طريقة عرض التصميم   •

 إنشاء الجداول في طريق عرض ورقة البيانات   •

 استيراد بيانات إلى جدول   •

o  إنشاء مواصفة استيراد 

o   استيراد بيانات من التنسيقات الأخر 

 استخدام الجداول المرتبطة   •

 على الويب   Accessإنشاء الجداول في تطبيقات  •

 : تنسيق الجداول  2-2

 إخفاء الحقول في الجداول   •

 تغيير تنسيقات البيانات   •

 إضافة أوصاف الجدول  •

 تغير أسماء الجداول   •

 : إدارة السجلات  2-3

 إضافة سجلات وتحديثها وحذفها   •

 إلحاق السجلات   •

 البحث عن البيانات وفرزها وتصفيتها  •

 

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   143

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 : إنشاء الحقول تعديلها   2-4

 إضافة الحقول وحذفها  •

 العمل مع خصائص الحقول   •

o   بقية خصائص الحقل المتوفرة في طريقة عرض ورقة

 البيانات 

 تغيير أنواع بيانات الحقول  •

o  تكوين الحقول إلى زيادة تلقائية 

 استخدام أقنعة الإدخال  •

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 الدورس :  

 عناصر الوحدة :  

 المشروع : إنشاء قاعدة بيانات وتعديلها  •

 الاختبار القصير   •

 : إنشاء الاستعلامات   3الوحدة  5

 : إنشاء استعلام  3-1

 تشغيل الاستعلامات   •

 حفظ الاستعلامات وحذفها   •

 إنشاء استعلامات التحديد  •

 إنشاء استعلامات المعلمات   •

 إنشاء الإستعلامات الإجرائية   •

 عرض البيانات في استعلام جدولي  •

o  استعلامات التوحيد والتمرير وتعريف البيانات 

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   144

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 إدارة عدة جداول وصلات   •

 : تعديل الاستعلامات 3-2

 تغيير الحقول في الاستعلام   •

 عرض حقول الاستعلام وإخفائها  •

 تحديد ترتيب الفرز للاستعلامات   •

 تنسيق الحقول في الاستعلام  •

 : استخدام الحقول المحسوبة والتجميع في الاستعلامات  3-3

 تجميع سجلات الاستعلام وتلخيصها  •

o  إنشاء أسماء مخصصة للحقول  

 استخدام الحقول المحسوبة   •

 استخدام العوامل في معايير الاستعلام والتعابير  •

 إدخار التعابير في مربع الحوار ) تكبير / تصغير (   •

o  الحصول على مساعدة منش ئ التعبير 

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 الدورس :  

 عناصر الوحدة :  

 المشروع : إنشاء المخطط وتعديله   •

 الاختبار القصير   •

 : إنشاء النماذج  4الوحدة  4

 : إنشاء نموذج  4-1

 إنشاء النماذج عن طريق استخدام معالج النماذج   •

o   إنشاء نموذج رئيس ي ونموذج فرعي 

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   145

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 إنشاء النماذج في طريقة عرض التخطيط  •

 إنشاء النماذج في طريقة عرض التصميم   •

 إنشاء النماذج الفرعية  •

 تعيين خصائص النموذج  •

o  تعديل النماذج الموجودة 

 حفظ النماذج وحذفها  •

 على الويب   Accessإنشاء طرق عرض في تطبيق  •

 : تعيين عناصر تحكم النموذج  4-2

 إضافة عناصر تحكم النموذج ونقلها وحذفها  •

o   استخدام معالجات عناصر التحكم 

 تنسيق عناصر تحكم النموذج   •

 تعديل مصادر البيانات   •

 تغيير حجم عناصر التحكم وترتيبها في طريقة عرض التصميم   •

العمل مع تخطيطات عناصر التحكم في طريقة عرض   •

   التخطيط

 إدارة التسميات   •

 : تنسيق النماذج   4-3

 تعيين ترتيب الجدولة في النماذج  •

 تنسيق تخطيطات الطباعة   •

 فرز السجلات   •

 تطبيق النسق على النموذج   •



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   146

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 تعديل خلفية النموذج  •

 استخدام رأس وتذييل للنموذج  •

 إدارج الصور   •

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 الدروس :  

 عناصر الوحدة :  

 المشروع : عرض البيانات  •

 الاختبار القصير   •

 : إنشاء التقارير  5الوحدة  4

 : إنشاء تقرير   5-1

 تشغيل معالج التقارير  •

 إنشاء تقرير في طريقة عرض التخطيط  •

 استخدام أدوات تصميم التقرير   •

 استخدام التقارير الفرعية  •

 حذف التقارير  •

 : تعيين عناصر تحكم التقرير 5-2

 إضافة عناصر التحكم إلى التقرير   •

 إدارة حقول التقرير وخصائصه   •

 تنسيق عناصر تحكم التقرير   •

 العمل مع التسميات   •

 تعديل مصادر البيانات   •

 تجميع الحقول وفرزها  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 



 إدارة الموارد البشرية 

 
 

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 العامة للمناهج

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 

 

 نصفي مجزأ مدمج 

 
 

 157 من   147

 

 

  

 المنهج التفصيلي )النوري والعملي( 
 الساعات

 )اعتيادي( 
 أدوات التقييم  المحتو  

 : تنسيق التقارير  5-3

 تطبيق النسق على التقارير   •

 إضافة معلومات إلى رؤوس التقارير وتذييلائها   •

 إضافة خلفيات وصور إلى التقارير  •

 إضافة الحقول المحسوبة   •

 فرز السجلات في التقرير  •

 

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 الدورس :  

 عناصر الوحدة :  

 المشروع :  •

 الاختبار القصير   •

 : مراجعة الاختبار   6الوحدة  4

 مراجعة كاملة لهدف الامتحان  •

 الاختبارات والأعمال الشفهية 

 الاختبارات والأعمال التحريرية  

 والأداء العملي 

مراجع الموضوع من  

 أكاديمية مايكروسوفت 

 عناصر الوحدة :  

 مشروع نهالاي : إنشاء قاعدة بيانات   •

 اختبار تراكمي   •


