
 

 

 الخطة الزمنية للبرنامج  

 تنظيم العمل بالروضة

 حقيبة

 مدخل بيانات

 
 اعداد وتقديم: 

 معهد إشراقات المملكة للتدريب

 

eshraqat4t eshraqat4t eshraqat4 



 

 الزمن الهدف التدريبية اتالوحد

 الحاسوبيتعرف على مكونات  • مكونات الحاسوب الوحدة الاولى

 يتتبع طرق الصيانة الوقائية •

100  

 دقيقة

 آلية عمل نظام التشغيل. الوحدة الثانية
 .يطبق آلية عمل نظام التشغيل •

يعدد أنواع أنظمة التشغيل ومهام نظام  •

 التشغيل.

100  

 دقيقة

بعدما يقوم  Ubuntuيستخدم نظام التشغيل  • Ubuntuنظام التشغيل  الوحدة الثالثة

 بتثبيته

100  

 دقيقة

 LibreOfficeيتعرف على  • LibreOfficeمزايا  الرابعةالوحدة 

 LibreOfficeيعدد مزايا  •

100  

 دقيقة

 الخامسةالوحدة 
برنامج ليبر أوفيس 

LiberOffice •  يثبت برنامج ليبر أوفيسLiberOffice 
100  

 دقيقة

 طباعة حروف الصف الأول السادسةالوحدة 

على اختصارات ينفذ الجلسة الصحيحة والتدريب  •

 لوحة المفاتيح

الصف  يستخدم لوحة المفاتيح لطباعة حروف •

 الأول

100  

 دقيقة

 السابعةالوحدة 
طباعة حروف صف 

 الارتكاز
يستخدم لوحة المفاتيح لطباعة حروف صف  •

 الارتكاز

100  

 دقيقة

 الثامنةالوحدة 
طباعة حروف الصف 

 الثالث

يستخدم لوحة المفاتيح لطباعة حروف الصف  •

 الثالث 

يستخدم لوحة المفاتيح في طباعة الأرقام  •

 والعلامات

100  

 دقيقة

 يضبط إعدادات اللغة  • لغة الأرقام والتواريخ التاسعةالوحدة 

 ينسق ويحدد لغة الأرقام والتواريخ •

100  

 دقيقة

 المحتوياتيضيف جدول  • جدول المحتويات العاشرةالوحدة 

 يدمج المراسلات •

100  

 دقيقة

الحادية الوحدة 

 عشر

 Bullets andالقوائم 

numbering •  ينسق القوائمBullets and numbering 
100  

 دقيقة

 الخطة الزمنية للبرنامج



 

 ينشئ حساب جيميل  • البريد الإلكتروني جيميل الثانية عشرالوحدة 

 يتعرف على واجهة البريد الإلكتروني جيميل •

100  

 دقيقة

 ”.Google Keep“يدوّن ملاحظاته باستخدام   • ”Google Keep الثالثة عشرالوحدة 
100  

 دقيقة

 Google Driveيجيد رفع الملفات على   • Google Drive الرابعة عشرالوحدة 
100  

 دقيقة

الخامسة الوحدة 

 عشر
Google Sheets •  يقوم بإدخال بيانات باستخدامGoogle Sheets 

100  

 دقيقة

السادسة الوحدة 

 عشر
Google Docs •  ينشئ ملف باستخدامGoogle Docs 

100  

 دقيقة

السابعة الوحدة 

  عشر
Google Tasks •  يضيف بعض المهام باستخدامGoogle Tasks 

 Google Calendarيصمم أحداث باستخدام  •

100  

 دقيقة

  •   الثامنة عشرالوحدة 
100  

 دقيقة

 التاسعةالوحدة 

 عشر
 •  

100  

 دقيقة

  •  العشرونالوحدة 
100  

 دقيقة

الحادية الوحدة 

 عشر والعشرون
 •  

100  

 دقيقة

الثانية الوحدة 

 عشر والعشرون
 •  

100  

 دقيقة

الثالثة الوحدة 

 عشر والعشرون
 •  

100  

 دقيقة

الثالثة الوحدة 

 عشر والعشرون
 •  

100  

 دقيقة

الرابعة الوحدة 

 عشر والعشرون
 •  

100  

 دقيقة



 

 

 

 

الخامسة الوحدة 

 عشر والعشرون
 •  

100  

 دقيقة

السادسة الوحدة 

 عشر والعشرون
 •  

100  

 دقيقة

السابعة الوحدة 

 عشر والعشرون
 •  

100  

 دقيقة

الثامنة الوحدة 

 عشر والعشرون
 •  

100  

 دقيقة

التاسعة الوحدة 

 عشر والعشرون
 •  

100  

 دقيقة

  •  الثلاثونالوحدة 
100  

 دقيقة


