
 

 1 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 اليوم الأول 

مقدمة لبرنامج    -وورد 

 مايكروسوفت وورد 
 غير متزامن 

مقدمة لبرنامج مايكروسوفت   .1

 وورد

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:22 

 

18:00 

18:00 

18:00 

18:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 
 دروس مسجلة 

 تنسيقات النص والفقرة  .2  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

17:44 

18:00 

18:00 

18:00 

18:00 

18:00 

18:00 

  

 اليوم الثاني 

الفقرات   -وورد 

 وتنسيقاتها 

 والفقرات تباعد الأسطر  .3 غير متزامن 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

17:50 

18:00 

18:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 دروس مسجلة 



 

 2 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 تقييم  •

 3نشاط •

18:00 

18:00 

 

 التعداد النقطي والترقيم  .4  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

10:06 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

  

 اليوم الثالث 

 البحث والاستبدال والجداول  .5 متزامن غير  تصميم الجداول  -وورد 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:53 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 دروس مسجلة 

 تصميم وتخطيط الجداول  .6  

 1نشاط •

17:52 

9:00 

  



 

 3 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

 5نشاط •

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

9:00 

 اليوم الرابع 

تخطيط   -وورد 

 الجداول 

 تحويل الجداول  .7 غير متزامن 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

16:00 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 
 دروس مسجلة 

 تنسيقات الصور  .8  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:49 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

  



 

 4 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 18:00 4نشاط •

اليوم  

 الخامس 

الصور   -وورد 

 وتنسيقاتها 

 تنظيم الصور  .9 غير متزامن 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:56 

9:00 

9:00 

9:00 

8:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 دروس مسجلة 

 التعديل على الصور  .10  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

6:22 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

  

اليوم  

 السادس 

الأشكال   -وورد 

 وتنسيقاتها 

 الأشكال  .11 متزامن غير 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

16:30 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 دروس مسجلة 



 

 5 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 18:00 3نشاط •

 النماذج ثلاثية الأبعاد  .12  

 1نشاط •

 تقييم  •

  2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

17:34 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

  

 اليوم السابع

 الرأس والتذييل  .13 متزامن غير  تصميم الصفحة  -وورد 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

16:31 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 

 تصميم المستند  .14  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

17:46 

9:00 

9:00 

9:00 

  



 

 6 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 تقييم  •

 3نشاط •

9:00 

18:00 

 اليوم الثامن 

 تخطيط المستند  .15 غير متزامن  تخطيط الصفحة  -وورد 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:38 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

  

 فواصل الصفحات  .16  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

6:37 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

  

 اليوم التاسع 

المراجع   -وورد 

 والمراجعة 

 المراجع  .17 

 1نشاط •

 تقييم  •

17:08 

9:00 

9:00 

  



 

 7 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

9:00 

9:00 

18:00 

 مراجعة المستندات  .18  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

17:13 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

  

 اليوم العاشر 

فحص وتدقيق   -وورد 

 المستند 

 التغييرات المتعقبة  .19 غير متزامن 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

6:41 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 



 

 8 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 فحص المستند  .20  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

17:58 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

  

اليوم الحادي  

 عشر

مقدمة   -اكسل 

لبرنامج مايكروسوفت  

 اكسل 

مقدمة لبرنامج مايكروسوفت   .21 غير متزامن 

 اكسل 

 تقييم  •

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:51 

 

18:00 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 

تنسيق الخلايا والدوال   .22  

 الأساسية 

 تقييم  •

17:32 

 

18:00 

  



 

 9 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

اليوم الثاني  

 عشر

التحكم   -اكسل 

 بالجداول 

أوراق العمل وفرز وتصفية   .23 غير متزامن 

 الجدول 

 تقييم  •

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:06 

 

18:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 

 تصميم الجدول  .24  

 تقييم  •

 1نشاط •

 تقييم  •

17:47 

18:00 

9:00 

9:00 

  



 

 10 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

9:00 

18:00 

18:00 

18:00 

اليوم الثالث  

 عشر

انشاء   -اكسل 

 الاحصائيات 

 التنسيق الشرطي  .25 غير متزامن 

 تقييم  •

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:49 

18:00 

9:00 

18:00 

9:00 

9:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 

صف الإجمالي والدوال   .26  

 الإحصائية 

 تقييم  •

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

14:20 

 

18:00 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

  



 

 11 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 3نشاط •

 4نشاط •

18:00 

18:00 

اليوم الرابع  

 عشر

تسميات   -اكسل 

ومراجع الخلايا  

 والنصوص 

 خطوط المؤشر  .27 غير متزامن 

 تقييم  •

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:43 

18:00 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 

المرجع الثابت والمرجع   .28  

 المتغير 

 تقييم  •

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:43 

 

18:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

  



 

 12 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 الدوال النصية  .29  

 تقييم  •

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

17:51 

18:00 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

  

اليوم  

الخامس  

 عشر

المخططات   -اكسل 

 التوضيحية 

 المخططات  .30 غير متزامن 

 تقييم  •

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:43 

18:00 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 

تصميم المخططات   .31  

 وخصائص الطباعة 

 تقييم  •

 

17:49 

18:00 

  



 

 13 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

 التجميد وطباعة العناوين  .32  

 تقييم  •

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

5:17 

18:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

18:00 

  

اليوم  

السادس  

 عشر

معالجة   -اكسل 

 البيانات 

 تحليل البيانات  .33 غير متزامن 

 تقييم  •

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

17:37 

18:00 

9:00 

9:00 

9:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 



 

 14 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 تقييم  •

 3نشاط •

9:00 

18:00 

 استيراد البيانات  .34  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

12:30 

9:00 

18:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

  

اليوم السابع  

 عشر

تعريف   -باوربوينت 

الشرائح والحركات  

 والانتقالات

مقدمة لبرنامج مايكروسوفت   .35 غير متزامن 

 باوربوينت

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 

17:58 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 



 

 15 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 الانتقالات والحركات  .36  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:51 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

  

 ترتيب الحركات  .37  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

9:26 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

  

اليوم الثامن  

 عشر

عرض   -باوربوينت 

الشرائح وتعديل  

 التخطيطات 

 عرض الشرائح  .38 غير متزامن 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

17:41 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 



 

 16 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 18:00 3نشاط •

 الشكل الرئيسي للشريحة  .39  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:06 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

  

 الجداول والمخططات  .40  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

4:08 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

  

اليوم التاسع  

 عشر

الرسائل   -أوتلوك  

 الالكترونية والتقويم 

مقدمة لبرنامج مايكروسوفت   .41 غير متزامن 

 أوتلوك 

 1نشاط •

17:37 

 

9:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 



 

 17 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

التحكم في الرسائل   .42  

 الالكترونية 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

17:55 

 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

  

 التقويم  .43  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

 4نشاط •

16:33 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

18:00 

  



 

 18 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

اليوم  

 العشرون 

جهات   -أوتلوك  

الاتصال وتنظيم البريد  

 الالكتروني 

 جهات الاتصال والمهام  .44 غير متزامن 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

16:39 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

أسئلة  

 وتدريبات 

 

 البحث في وتنظيم الرسائل  .45  

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

 3نشاط •

10:32 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

18:00 

  

مجلدات البحث وخيارات   .46  

 الوقت 

 1نشاط •

 تقييم  •

 2نشاط •

 تقييم  •

11:05 

 

9:00 

9:00 

9:00 

9:00 

  



 

 19 )مسجلة( MOSدورة أخصائي مايكروسوفت أوفيس لالخطة الزمنية 

 

 الأيام

الموضوعات  

الرئيسية 

 والفرعية

أساليب 

تقييم 

 الموضوع

او  )متزامن

 متزامن( غير 

  اهداف التعلم 
المهام 

 والأنشطة 

الأدوات 

 والتقنيات 

 3نشاط •

 4نشاط •

18:00 

18:00 

 ساعة 60 المجموع 


