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ر وثيقة تعريف   تحضير السيرة المهنيةمقر 

 ة:معمومات أساسي   -1

راسم   تحضير السيرة المينية المقر 
ررمز   GBS102 المقر 

مة   ساعات الجمسات المسج 
 12 ساعات الجمسات المتزامنة 

 1.5 ساعات المذاكرة

 1.5 ساعات الامتحان
مة   ساعات الجهد الدراسي المقابل لمجمسات المسج 
 24 ساعات الجهد الدراسي المقابل لمجمسات المتزامنة

  عدد الساعات المعتمدة

ر  -2 رقبل  دراستهاالمطموب  اتالمقر   مباشرةً: المقر 

ر الرمز  المقر 
GBS101 قيادة الحاسوب 

رالهدف من  -3  :المقر 

التي يحتاجيا الكادر لمتقدـ إلى عمؿ بالإضافة  وخطاب التقديـكتابة السيرة الذاتية  مياراتأولًا " المينيةيتناوؿ مقرر "تحضير السيرة 
 إلى طرؽ التعامؿ مع المقابلات الشخصية لمتقدـ لعمؿ ما وأىمية ىذه المقابلات في وصوؿ الكادر ليدفو.

لمتعامؿ مع البريد الإلكتروني. ييدؼ المقرر أيضاً إلى إكساب الطالب الميارات الأساسية  outlookبرنامج استخداـ ثـ يتناوؿ المقرر 
ينتيي المقرر بتعريؼ الطالب بأساسيات إنشاء والتعامؿ مع قواعد   .Excelاللازمة لمتعامؿ مع الجداوؿ الإلكترونية باستخداـ البرنامج 

 .Accessالبيانات باستخداـ البرنامج 
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  :(ILO – Intended Learning Objectives/Outcomesة )ة المرجو  التعميمي   حص لاتالم -4

ة ةلاتّالتعليميّ المحصّ  رمزال  المرجو 

ILO Intended Learning Objectives/Outcomes 
ILO1  ميارات كتابة السيرة الذاتية التعرؼ عمىCV 
ILO2  ميارات المقابمة الشخصيةالتعرؼ عمى 

ILO3  ميارات العروض التقديميةتعمـ 

ILO4  تعمـ استخداـ برنامج البريد الالكترونيOutlook 2013  

ILO5  الجداوؿ الإلكترونيةبرنامج تعمـ أساسيات Excel 2013 

ILO6 الجداوؿ الإلكترونية برنامج  عناصرExcel 2013 
ILO7  الصيغ والدواؿتعمـ كتابة واستخداـ 
ILO8  التنسيؽتعمـ ميارات 
ILO9  لمخططاتاتعمـ إنشاء والتعامؿ مع 
ILO10  الخرج والطباعة تجييزتعمـ ميارات 
ILO11  إدارة قواعد البياناتبرنامج أساسيات تعمـ Access 2013 
ILO12  تعمـ التعامؿ مع الجداوؿ 
ILO13  الفيارس والعلاقاتتعمـ إنشاء واستخداـ 
ILO14  الاستعلامات تعمـ إنشاء واستخداـQueries 
ILO15  النماذج تعمـ إنشاء واستخداـForms 
ILO16  التقارير تعمـ إنشاء واستخداـReports 

 :المقرر محتوى -5

   ساعة عمى الأكثر 18عها من مرتبة ساعة ومجمو  1.5ل أن تكون عدد الساعات المتزامنة من مضاعفات يفض 

 وعممياً لتغطية المواضيع نظرياً والمتزامنة مسجمة الساعات ال 
 محتوى القسم النظريالقسم العممي متعم ق ب 

لات المحص  
 ةالتعميمي  

القسم النظري مع ملاحظات وتوضيحات إن 
 وجدت

ساعات 
 مة مسج  

ساعات 
 أنماط المهام متزامنة

القسم العممي مع 
ملاحظات وتوضيحات إن 

 وجدت
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ILO1 

 CV مهارات كتابة السيرة الذاتية

 مكونات السيرة الذاتية 

 إرشادات ومحاذير السيرة الذاتية 

 خطاب التقديـ 

 2 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ  
 

ILO2 

 المقابمة الشخصية
 تحضيرات مراحؿ المقابمة الشخصية 
 أخطاء المقابمة الشخصية 

 1 
 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
 

ILO3 

 مهارات العروض التقديمية
 ميارات العرض والتقديـ 

 لغة الجسد 

  باسػػػػػػػػتخداـ ميػػػػػػػػارات العػػػػػػػػروض التقديميػػػػػػػػة
PowerPoint 

 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ  

ILO4 

  Outlook 2013برنامج البريد الالكتروني 
 البريد الإلكتروني 

  أساسػػػػػػػػػػػيات برنػػػػػػػػػػػامج البريػػػػػػػػػػػد الالكترونػػػػػػػػػػػي
Outlook 2013. 

 التعامؿ مع البريد. 

 جيات الاتصاؿ. 

 إدارة البرنامج 

 

 2 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 

Outlook 2013  

ILO5 

 Excel 2013 برنامج الجداول الإلكترونية

  أساسػػػػػػػػيات برنػػػػػػػػامج الجػػػػػػػػداوؿ الإلكترونيػػػػػػػػة
Excel 2013 

 التعامؿ مع المصنفات. 

 .التعامؿ مع النوافذ 

 .استخداـ المساعدة 

 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
Excel 2013 

ILO6 برنامج الجداول الإلكترونية  عناصرExcel 

2013  1 
 اختبارات 

  تماريف(TD) 
Excel 2013 
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 إدارة الأعمدة والصفوؼ وأوراؽ العمؿ 
 .التعامؿ مع أوراؽ العمؿ 

 .الخلايا 

 الفرز والبحث والاستبداؿ. 
 .التعبئة 

 وظائؼ 

ILO7 

 الصيغ والدوال
 الصيغ. 

 .مراجع الخلايا 

 الدواؿ. 

 دواؿ الجمع التمقائي. 

 .الدواؿ الإحصائية 

  الرياضية.الدواؿ 

 .دواؿ التاريخ والوقت 

 .الدواؿ النصية 

 .دواؿ البحث 

 .الدواؿ المنطقية 

 تدقيؽ الصيغ وتصحيحيا. 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 

Excel 2013 

ILO8 

 التنسيق
 تنسيؽ الخلايا 
 تنسيؽ محتوى الخلايا 
 تنسيؽ الخط 
 التنسيؽ الشرطي 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ Excel 2013 

ILO9 

 المخططات

 إنشاء المخططات 
 العمميات عمى المخططات 

 1 
 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
Excel 2013 

ILO10 

 الخرج والطباعة تجهيز
 الخرج تجييز 

  الطباعة 
 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
Excel 2013 

ILO11  أساســيات برنــامج قواعــد البيانــاتAccess  1  اختبارات Access 2013 
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2013 
  أساسيات برنػامج قواعػد البيانػاتAccess 

2013 
 التعامؿ مع ممفات قواعد البيانات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 

ILO12 

 الجداول
 خصائص الحقوؿ 
 التعامؿ مع البيانات 
 التصفية 
 البحث والاستبداؿ 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ Access 2013 

ILO13 

 الفهارس والعلاقات

 الفيارس 
 العلاقات 

 1 
 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
Access 2013 

ILO114 

 الاستعلامات

 الاستعلامات 
 معايير الاستعلاـ 
 استعلامات أخرى 
 الاستعلامات التجميعية 
 الاستعلاـ مف أكثر مف جدوؿ 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
Access 2013 

ILO15 

 النماذج
 لنماذجا 
 طرؽ عرض النماذج 
 استخداـ طريقة عرض التخطيط 
 استخداـ طريقة عرض النموذج 
 التصفية 

 إنشاء نموذج فارغ 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
Access 2013 

ILO16 

 التقارير
 لتقاريرا 
 طرؽ عرض التقارير 
 استخداـ طريقة عرض التخطيط 

 1 

 اختبارات 

  تماريف(TD) 

 وظائؼ 
Access 2013 
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 التصدير 
 الطباعة 

 :التقويممعايير  -6

ILO 

Code   ةلات التعميمي  المحص 
النتائج 
 التعميمي ة

 يمنمط التقو 
تفاعل في 
الجمسات 
 المتزامنة

 امتحانات عممي
عروض 
 ومقابلات

 تقارير

ILO1  التعرؼ عمى ميارات كتابة السيرة الذاتيةCV  X X X   

ILO2 التعرؼ عمى ميارات المقابمة الشخصية  X X X   

ILO3  ميارات العروض التقديميةتعمـ  X X X   

ILO4  تعمـ استخداـ برنامج البريد الالكترونيOutlook 2013   X X X   

ILO5  الجداوؿ الإلكترونيةبرنامج تعمـ أساسيات Excel 2013  X X X   

ILO6 الجداوؿ الإلكترونية برنامج  عناصرExcel 2013  X X X   

ILO7 والدواؿ تعمـ كتابة واستخداـ الصيغ  X X X   

ILO8 تعمـ ميارات التنسيؽ  X X X   

ILO9 لمخططاتتعمـ إنشاء والتعامؿ مع ا  X X X   

ILO10 الخرج والطباعة تعمـ ميارات تجييز  X X X   

ILO11  إدارة قواعد البياناتبرنامج أساسيات تعمـ Access 2013  X X X   

ILO12  تعمـ التعامؿ مع الجداوؿ  X X X   

ILO13 تعمـ إنشاء واستخداـ الفيارس والعلاقات  X X X   

ILO14  تعمـ إنشاء واستخداـ الاستعلاماتQueries  X X X   

ILO15  تعمـ إنشاء واستخداـ النماذجForms  X X X   

ILO16  تعمـ إنشاء واستخداـ التقاريرReports  X X X   

 أدوات ومختبرات القسم العممي: -7

 توصيفها الأداة اسم
Outlook 2013  
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Excel 2013  
Access 2013  

  :الأساسية المراجع -8

1- Wallace Wang, Office 2013 for Dummies, 2014,  Kindle Edition. 
2- Steve Schwartz, Microsoft Office 2013, 2013, Pearson Education. 

  :الإضافية المراجع -9

 

http://www.amazon.co.uk/Office-2013-Dummies-Wallace-Wang-ebook/dp/B00BG8U06E/ref=tmm_kin_title_0/278-3096845-0390254
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  :الفهرس -11

 

(1) 
ميارات كتابة 

 السيرة الذاتية

 

 السيرة الذاتية
 

 أىمية السيرة الذاتية
 المواصفات العامة لمسيرة الذاتية

 عوامؿ اختيار السيرة الذاتية

 الذاتيةمكونات السيرة  
 

 المعمومات الشخصية
 الرؤية والأىداؼ

 المؤىلات العممية والخبرات
 الشيادات العممية
 الدورات التدريبة

 المغات
 ميارات الحاسوب
 الخبرات العممية

 الاىتمامات والإنجازات
 ميارات العمؿ

 النشرات العممية
 المؤتمرات والندوات

 الجوائز
 اليوايات

 معمومات إضافية
 المعرفوف

إرشادات ومحاذير السيرة  
 الذاتية

 نصائح عند كتابتؾ السيرة الذاتية
 أخطاء شائعة عند كتابة السيرة الذاتية

 خطاب التقديـ 
 

 إرشادات كتابة خطاب التقديـ
 مكونات خطاب التقديـ

(2) 
المقابمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة 

 أىـ أسباب استبعاد الطالبيف لوظيفة المقابمة الشخصية
 شيوعاً في المقابلاتالأسئمة الأكثر 
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 الشخصية
تحضيرات مراحؿ المقابمة  

 الشخصية
 

 قبؿ المقابمة
 فترة الانتظار قبؿ دخوؿ المقابمة

 خلاؿ المقابمة
 لا تفعؿ في المقابمة الشخصية

 علامات تدؿ عمى اختيارؾ
 بعد المقابمة

 الاخطاء الأكثر شيوعاً في المقابلات الشخصية أخطاء المقابمة الشخصية  
(3) 

ميػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػارات 
العػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػروض 

 التقديمية

 ميارات العرض والتقديـ 
 

 أىمية العرض التقديمي
 الإعداد والتحضير

 تحميؿ مستوى واحتياجات الفئة المستيدفػة
 إعداد المادة العممية

 تحديد الوسائؿ المساعدة التي تحتاجيا
 تخطيط ىيكمية العرض

 التطبيؽ والممارسة والتدريب
 تحضير قاعة العرض

 الجسػدلغة  
 

 عناصر لغة الجسػد
 لغة الجسػد: المظير
 لغة الجسػد: الوقوؼ
 لغة الجسػد: الحركة

 لغة الجسػد: الاتصاؿ البصري
 لغة الجسػد: الصوت

 لغة الجسػد: الابتسامة
 ملاحظات عامة

 ميارات العروض التقديمية  
 PowerPointباستخداـ 

 ميارات الإلقاء
 ميارات التصميـ

 التصميـ
 نوع الخط

 مقاس الخط
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 الموف
 البلاغة

 تحريؾ النص والصور
(4) 

برنامج البريد 
الالكتروني 

Outlook 2013  

 

 البريد الالكتروني 
 

 ميزات البريد الالكتروني
 عنواف البريد الالكتروني

 مرفقات البريد الالكتروني
 مسائؿ الحماية

 تمقي رسائؿ بريد مخادعة وغير مرغوب بيا
 الاحتياؿ

 الفيروسات
أساسيات برنامج البريد  

 Outlookالالكتروني 

2013 

 Outlook 2013تشغيؿ البرنامج 
 واجية البرنامج

 The Ribbonالشريط 
 Dialog Box Launcherمشغؿ مربع الحوار 

 علامات التبويب السياقية
 خيارات إظيار الشريط
 File Tabعلامة التبويب ممؼ 

 شريط أدوات الوصوؿ السريع
 عرض محتويات صندوؽ البريد الوارد البريدالتعامؿ مع  

 تحديد رسالة أنو لـ يتّـ قراءتيا
 فتح رسالة بريد

 إغلاؽ رسالة البريد
 إنشاء رسالة جديدة

 حفظ مسودة مف رسالة
 تحديد أولوية الرسالة

 إدراج ممؼ مرفؽ
 الرد عمى رسالة

 إعادة توجيو رسالة
 حفظ ممؼ مرفؽ
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 فتح المرفؽ
 معاينة رسالة وطباعتيا

 طباعة رسالة
 الرد دوف تضميف الرسالة الأصمية

 اختيار عناويف البريد مف دفتر العناويف جيات الاتصاؿ 
 إضافة جية اتصاؿ
 حذؼ جية اتصاؿ

 إضافة جية اتصاؿ باستخداـ البريد الوارد
 إنشاء مجموعة اتصاؿ

 حذؼ عضو مف مجموعة اتصاؿ
 إدارة البرنامج 

 
 البحث عف رسائؿ البريد

 عف رسالة في عمبة الوارد تحتوي عمى نصالبحث 
 البحث في حقوؿ معينة

 فرز رسائؿ البريد
 تخصيص أعمدة صندوؽ الوارد

 مجمدات رسائؿ البريد
 إنشاء مجمد رسائؿ بريد
 حذؼ مجمد رسائؿ بريد

 نقؿ رسائؿ البريد بيف المجمدات
 العناصر المحذوفة
 حذؼ رسالة بريد

 استعادة رسالة بريد محذوفة
 جمد العناصر المحذوفةإفراغ م

(5) 
الجػػػػداوؿ برنػػػػامج 

 الإلكترونيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة
Excel 2013 

أساسيات برنامج الجداوؿ 
 Excel 2013الإلكترونية 

 

 Starting Excel 2013تشغيؿ البرنامج 
 Excel Program Windowواجية البرنامج 

 The Ribbonالشريط 
 Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصوؿ السريع 

 أوامر إلى شريط أدوات الوصوؿ السريعإضافة 
 إنشاء مصنؼ جديد فارغ التعامؿ مع المصنّفات 
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 إنشاء مصنؼ جديد مف قالب  

 فتح مصنؼ

 حفظ مصنؼ

 حفظ تعديلات مصنؼ

 حفظ مصنّؼ تحت اسـ جديد

 إغلاؽ مصنّؼ دوف إغلاؽ التطبيؽ

 إغلاؽ التطبيؽ

 التبديؿ بيف المصنّفات المفتوحة
(6) 

برنامج  عناصر
الجداوؿ 

الإلكترونية 
Excel 2013 

 

إدارة الأعمدة والصفوؼ 
 وأوراؽ العمؿ

 

 تحديد الأعمدة والصفوؼ
 إدراج الأعمدة والصفوؼ
 حذؼ الأعمدة والصفوؼ

 تعديؿ عرض الأعمدة وارتفاع الصفوؼ
 تجميد موقع الأعمدة والأسطر
 فؾ تجميد الأعمدة والأسطر

 التعامؿ مع أوراؽ العمؿ 
 

 عمؿإضافة ورقة 
 حذؼ ورقة عمؿ

 إعادة تسمية ورقة عمؿ
 التنقؿ بيف أوراؽ العمؿ

 تحديد أوراؽ العمؿ
 نسخ أو نقؿ أوراؽ العمؿ

 الخلايا 
 

 تحديد الخلايا
 إدخاؿ البيانات في الخلايا

 التنقؿ بيف الخلايا باستخداـ أزرار لوحة المفاتيح
 تحرير البيانات

 التراجع والإعادة
 والاستبداؿالفرز والبحث  

 
 الفرز

 البحث
 الاستبداؿ

 استخداـ النسخ والمصؽ
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 القص والمصؽ
 حذؼ محتويات الخلايا

 التعبئة 
 

 التعبئة تبعاً لاقتراح
 استخداـ أداة تعبئة السلاسؿ التمقائية

 التعبئة باستخداـ مقبض التعبئة
(7) 

 الصيغ والدواؿ
 الصيغ 

 
 كتابة الصيغ

 الأخطاء في الصيغ
 !DIV/0عمى صفر #خطأ القسمة 

 ?NAMEالأخطاء الكتابية في الصيغة #
 !VALUEخطأ تمرير قيمة غير مناسبة #

 !NULLخطأ مرجع الخلايا #
 !REFخطأ مرجع عمى خلايا محذوفة #

 الخمية لا تتسع لحجـ المحتوى #####
 مراجع الخلايا 

 
 المرجع النسبي
 المرجع المطمؽ

 استخداـ الدواؿ الدواؿ 
 التمقائيدواؿ الجمع  

 
 SUMدالة الجمع 

 AVERAGEدالة المتوسط الحسابي 
 MAXدالة أكبر قيمة 

 MINدالة أصغر قيمة 
 COUNTدالة العد 

 الدواؿ الإحصائية 
 

 COUNTBLANKدالة عد الخلايا الفارغة 
 COUNTAدالة عد الكؿ 

 COUNTIFدالة العد الشرطي 
 MEADIANدالة الوسيط 

 SUMIFدالة الجمع الشرطي  الدواؿ الرياضية 
 ROUNDدالة التقريب 

 ROUNDDOWNدالة التقريب للأدنى 
 ROUNDUPدالة التقريب للأعمى 
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 دواؿ التاريخ والوقت 
 

 NOWدالة التاريخ والوقت الحالي 
 DATEدالة التاريخ 

 DAYS360الدالة 
 DAYدالة اليوـ 

 MONTHدالة الشير 
 YEARدالة السنة  

 الدواؿ النصية 
 

 PROPERدالة ضبط النص 
 UPPERدالة الحروؼ الكبيرة 
 LOWERدالة الحروؼ الكبيرة 

 LEFTدالة اليسار 
 RIGHTدالة اليميف 
 MIDدالة الوسط 

 TRIMدالة حذؼ الفراغات 
 HLOOKUPدالة البحث الأفقي  دواؿ البحث 

 VLOOKUPدالة البحث العمودي 
 الدواؿ المنطقية 

 
 IFالدالة الشرطية 

 ANDالدالة و 
 ORالدالة أو 

 تدقيؽ الصيغ وتصحيحيا تدقيؽ الصيغ وتصحيحيا 
(8) 

 التنسيؽ
 تنسيؽ الخلايا

 
 تنسيؽ الخلايا

 المحاذاة
 ضبط اتجاه محتويات الخلايا

 التفاؼ النص
 دمج الخلايا وتوسيط المحتوى

 تنسيؽ محتوى الخلايا 
 

 تنسيؽ الأرقاـ
 تنسيؽ التاريخ
 تنسيؽ الوقت

 العممةتنسيؽ 
 تنسيؽ الأرقاـ كنسبة مئوية
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 تنسيؽ الخط 
 

 تغيير قياس الخط
 تغيير نوع الخط

 تطبيؽ أنماط الخط
 تغيير لوف خط النص
 تغيير لوف خمفية خمية

 التنسيؽ الشرطي 
 

 التنسيؽ الشرطي
 حذؼ التنسيؽ الشرطي

(9) 
  المخططات

 إنشاء مخطط عمودي إنشاء المخططات
 إنشاء مخطط خطي

 العمميات عمى المخططات 
 

 إضافة تسميات البيانات إلى المخطط
 تطبيؽ مرشحات المخطط
 تعديؿ نمط ولوف مخطط

 إضافة النسبة المئوية لممخطط الدائري
 تغيير لوف خمفية مخطط

 تغيير لوف خمفية وسيمة الإيضاح
 تغيير الخط ولونو في المخططات

 تحديد سلاسؿ البيانات ونقاط البيانات
(11) 

الخرج  تجييز
 والطباعة

 تجييز الخرج
 

 ضبط اتجاه ورقة العمؿ
 ضبط ىوامش ورقة العمؿ

 تخصيص اليوامش
 ضبط حجـ ورقة العمؿ لملاءمة المحتوى

 معاينة ورقة العمؿ قبؿ الطباعة
 إضافة رأس أو تذييؿ لصفحة الطباعة

 تحرير النص في رأس أو تذييؿ الصفحة
 حذؼ رأس أو تذييؿ الصفحة

 إلى الرأس أو التذييؿ إضافة حقوؿ
 حذؼ حقؿ مف رأس أو تذييؿ الصفحة

 عرض أو إخفاء خطوط الشبكة
 ضبط اتجاه ورقة العمؿ
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 ضبط ىوامش ورقة العمؿ
 ضبط حجـ ورقة العمؿ لملاءمة المحتوى

 طباعة مصنّؼ كامؿ الطباعة 
 طباعة ورقات العمؿ المحدّدة

 طباعة صفحات معينة مف ورقة العمؿ
 محدّد مف الخلايا في ورقة العمؿطباعة مجاؿ 

 طباعة مخطط بيانات محدّد
 طباعة عناويف الأعمدة في كافة الصفحات

(11) 
برنامج أساسيات 

إدارة قواعد 
 Access البيانات

2013 
 

أساسيات برنامج قواعد 
 Access 2013البيانات 

 

 Access 2013تشغيؿ البرنامج 
 Access Program Windowواجية البرنامج 

 الشريط
 The Ribbonتصغير وتكبير حجـ الشريط 

 Navigation Paneجزء التنقؿ 
 Objects Areaمنطقة الكائنات 

 طريقة اختيار نمط العرض لمنطقة الكائنات
 Status Barشريط الحالة 

التعامؿ مع ممفات قواعد  
 البيانات

 

 إنشاء قاعدة بيانات فارغة

 إنشاء قاعدة بيانات فارغة مف قالب

 قاعدة بياناتفتح 

 أنماط فتح قاعدة البيانات

 إغلاؽ قاعدة البيانات
(12) 

 الجداوؿ 
 

 الجداوؿ 
 

 أنواع البيانات
 إنشاء جدوؿ بطريقة عرض ورقة البيانات

 إنشاء جدوؿ بطريقة عرض تصميـ الجدوؿ
 تعييف المفتاح الأساسي

 حفظ الجدوؿ
 حفظ تعديلات التصميـ

 التبديؿ بيف طرؽ عرض الجدوؿ
 Field Sizeحجـ الحقؿ  خصائص الحقوؿ 
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 الخانات العشرية 
 التنسيؽ

 قناع الإدخاؿ
 العنواف

 القيمة الافتراضية
 قاعدة التحقؽ مف الصحة

 مطموب
 التعبير

 خصائص الحقؿ في عرض ورقة بيانات
 التعامؿ مع البيانات 

 
 إضافة سجؿ إلى جدوؿ

 نمط التحرير ونمط التنقؿ
 مرفقاتإدخاؿ بيانات مف نوع 

 إدخاؿ بيانات مف نوع كائف
 إدخاؿ بيانات مف نوع تاريخ

 شريط التنقؿ
 حذؼ سجؿ

 التصفية 
 

 تطبيؽ تصفية عمى الحقؿ
 حذؼ التصفية لحقؿ
 تبديؿ عامؿ التصفية

 التصفية المتعددة
 حذؼ التصفية المتعددة

 البحث والاستبداؿ 
 

 البحث
 الاستبداؿ

(13) 
الفيارس 
 والعلاقات

 

 إنشاء فيرس لحقؿ واحد الفيارس
 إنشاء فيرس لحقوؿ متعددة
 حذؼ فيرس لحقوؿ متعددة

 العلاقات 
 

 إنشاء العلاقات بيف الجداوؿ
 فرض التكامؿ المرجعي
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 حذؼ العلاقة
(14) 

الاستعلامات 
Queries 

 

 الاستعلامات
 

 إنشاء الاستعلاـ باستخداـ المعالج
 إنشاء استعلاـ بطريقة التصميـ

 الاستعلاـصفوؼ شبكة تصميـ 
 حفظ الاستعلاـ

 معايير الاستعلاـ 
 

 أحرؼ البدؿ
 معاملات معايير الاستعلاـ

 أمثمة عف معايير البحث
 استعلامات أخرى 

 
 الاستعلاـ عف القيـ الرقمية

 (Yes/Noالاستعلاـ عف القيـ المنطقية )
 الاستعلاـ عف قيـ التاريخ

 الاستعلامات التجميعية الاستعلامات التجميعية 
الاستعلاـ مف أكثر مف  

 جدوؿ
 الاستعلاـ مف أكثر مف جدوؿ

(15) 
 Formsالنماذج 

 

 النماذج
 

 أوامر إنشاء النماذج
 إنشاء النماذج

 طرؽ عرض النماذج طرؽ عرض النماذج 
استخداـ طريقة عرض  

 التخطيط
 

 Themesالسمات 
 تغيير الخط

 إضافة شعار لمنموذج
 تغيير عنواف النموذج

طريقة عرض استخداـ  
 النموذج

 

 إدراج سجؿ
 تعديؿ سجؿ
 حذؼ سجؿ

 تصفية نموذج التصفية 
 حذؼ تصفية نموذج

 فرز السجلات
 أقساـ النموذج إنشاء نموذج فارغ 
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 إنشاء نموذج فارغ
 أقساـ النموذج

(16) 
التقارير 
Reports 

 

 التقارير
 

 إنشاء تقرير بسيط
 إنشاء تقرير باستخداـ المعالج

 طرؽ عرض التقارير التقاريرطرؽ عرض  
استخداـ طريقة عرض  

 التخطيط
 

 Themesالسمات 
 إضافة شعار التقرير
 تغيير عنواف التقرير

 تعديؿ عناويف الحقوؿ في التقرير
 إدراج التاريخ

 التصدير التصدير 
 المعاينة قبؿ الطباعة الطباعة 

 الطباعة
 


