
Computer Skills Basics 
دبلومة أساسيات مهارات الحاسب الالي  

من أ�ديمية إعمل بيزنس



عن الأكاديمية

عن دبلومة أساسيات مهارات الحاسب الالي  

أكاديميــة إعمــل بيزنــس هــي أول أكاديميــة عربيــة متخصصــة فــي تدريــس علــوم الإدارة 

وريــادة الأعمــال أونلايــن، تأسســت عــام 2017 علــى يــد رائــد الأعمــال المهنــدس محمــد 

ــاز، وتهــدف إلــى مســاعدة أصحــاب المشــاريع ورواد الأعمــال علــى بــدء أو اســتكمال  الب

ــاريعهم،  ــاكل مش ــى مش ــب عل ــال والتغل ــادة الأعم ــس وري ــم البيزن ــي عال ــيرتهم ف مس

وكذلــك مســاعدة جميــع الكــوادر المهنيــة والإداريــة مــن موظفيــن ومديريــن ومتدربيــن 

علــى تطويــر مهاراتهــم، وبنــاء مســيرة مهنيــة ناجحــة.

مــع ازديــاد الاعتمــاد علــى التكنولوجيــا والحاجــة إلــى اســتخدام برامــج الكمبيوتــر، 
ــاح  ــا للنج ــى هن ــرورة لا غن ــية ض ــه الأساس ــر وبرامج ــان أدوات الكمبيوت ــح إتق أصب
والتقــدم، وهــذا مــا دفعنــا إلــى تقديــم دبلومــة أساســيات مهــارات الحاســب الالــي 
للطــلاب وحديثــي التخــرج ولــل شــخص يرغــب فــي تحســين مهاراتــه فــي اســتخدام 

الكمبيوتــر ورفــع كفاءتــه فــي التعامــل مــع برامجــه. 

ــام  ــر ونظ ــيات الكمبيوت ــارات أساس ــم مه ــن تعل ــة م ــيتمكن دارس الدبلوم ــث س حي
 ،»Excel« ــة ــداول الإلكتروني ــج الج ــتخدام برنام ــك اس ــغيل »Windows«، وكذل التش
وتنســيق الرســائل والجــداول والتقاريــر والخطابــات بواســطة برنامج معالجــة النصوص 
 ،»PowerPoint« واحتــراف العمــل علــى برنامــج العــروض التقديميــة ،»Word«
ــة  ــيات حماي ــث وأساس ــارات البح ــت ومه ــتخدام الإنترن ــان اس ــى اتق ــة إل بالإضاف
الكمبيوتــر. كل ذلــك عبــر دراســة مجموعــة مــن المــواد العلميــة والتدريبــات العمليــة 
ــم  ــر والعال ــي مص ــي ف ــب الآل ــا والحاس ــراء التكنولوجي ــر خب ــن أكب ــة م ــرحها نخب يش

ــي. العرب



مزايا دراسة الدبلومة

من بيتك أو مكتبك Live online عبر برنامج Zoom وتلقّى الشرح والتدريبات العملية من المحاضر مباشرةً. تعلم

مع أفضل الخبراء في مجال الكمبيوتر، وتواصل معهم، وناقشهم في أسئلتك حول برامج الكمبيوتر الأساسية. تدرّب

قدرتك على التعامل مع الكمبيوتر وبرامجه الأساسية واضمن القيام بعملك في أسرع وقت. حسّن

مهاراتك في التعامل مع واجهة نظام تشغيل الكمبيوتر حتى لا تدع أي مشاكل تعوقك عن أداء أعمالك بلطوّر

 كفاءة وفعالية.

الخطــوات الصحيحــة لعمــل الجــداول والمعــادلات علــى برنامــج Excel واكتســب 
ــه. ــن خلال ــة م ــك بدق ــم أعمال ــى تنظي ــدرة عل الق

مــن عمــل عــروض تقديميــة جذابــة عبــر برنامــج PowerPoint تكــون قــادر مــن خلالهــا 
عــرض عملــك علــى أكمــل وجــه.

ــورة  ــس ص ــج   Wordواعك ــتخدام برنام ــر باس ــيق التقاري ــائل وتنس ــة الرس ــي كتاب ف
ــه. ــوم ب ــا تق ــك وكل م ــن نفس ــة ع احترافي

ــيرة  ــاء مس ــل، وبن ــل أفض ــروض عم ــى ع ــول عل ــي الحص ــي أو ف ــي الترق ــك ف فرص
ــا. ــر نجاحً ــة أكث مهني

اكتشف

تمكّن

انجح

زوّد



دبلومة مهارات أساسيات الكمبيوتر لـكل...  

الدبلومة لمن؟ 

الشهادة

الــدورات  كل  إتمام حضــوره  فــور  الــدارس  يحصــل 
مهــارات  أساســيات  بدبلومــة  الخاصــة  التدريبيــة 
الحاســب الالــي علــى شــهادة مجانيــة معتمــدة 
مــن أكاديميــة إعمــل بيزنــس، بالإضافــة إلــى إمكانيــة 
ــام كل  ــة بإتم ــة خاص ــهادة منفصل ــى ش ــه عل حصول

دورة تدريبيــة داخــل الدبلومــة.

يمكــن أن يحصــل الــدارس أيضًــا علــى شــهادة معتمدة 
مــن أكبــر الهيئــات والمؤسســات العربية.. 

ــا. ــول عليه ــب الحص ــن طل ــوم م ــى 90 ي ــد أقص * بح
ــل عــن الشــهادة والاعتمــادات  ــد مــن التفاصي لمزي

اضغط هنا

الراغبين في تحسين مهارات الحاسب الالي لديهم واستخدام تطبيقاته بفعالية.	 
العاملين في مجال إدارة المكاتب والسكرتارية الراغبين في تطوير مهارات	 

          الحاسب الالي لديهم.
الطلاب وحديثي التخرج المهتمين باحتراف العمل على برامج الكمبيوتر.	 

https://www.e3melbusiness.com/Accreditation_and_Alignments
https://www.e3melbusiness.com/Accreditation_and_Alignments


طريقة الدراسة
live on�  الدراسة تتم عبر محاضرات تُنظم مرتين أسبوعيًا ولمدة شهرين تقريبًا، عن طريق الحضور بشل

.Zoom مع المحاضر من خلال تطبيق line

يتم التفاعل مع المحاضر بشل مباشر ومشاهدة الـ Presentation التي يقوم المحاضر بالشرح منها 

والبرامج التي يقوم بالتطبيق والتدريب عليها خطوة بخطوة.

يتم رفع وإرسال الملفات “Homework – Assignments” من قِبل المتدربين والمحاضر من خلال 

المحادثات الجماعية.

يتم إعطاء المتدرب فرصة بعد شرح المحاضر ليتمكن من التطبيق العملي على الجهاز الخاص به، وتُتاح له 

إمكانية عرض الـ Task الخاصة به على المحاضر لمراجعتها وتصحيحها وذكر الملاحظات.

يتم عمل جروب دراسي على تطبيق WhatsApp بين المتدربين والمحاضر للتفاعل مع المحاضر وادارة 

التدريب بشل مباشر وسريع. 

بعد انتهاء المحاضرة بـ 24 ساعة يتوفر تسجيل لها ولل المحاضرات السابقة على منصة الأكاديمية 

للمشاهدة طوال فترة الكورس.

يتم إرسال شهادة الحضور للمتدربين في نهاية الكورس.

الدبلومة
في أرقام 

 عدد
المحاضرات
الأسبوعية 

 2

مدة المحاضرة 
3 ساعات

 عدد
 الدورات
 التدريبية

5 

عدد ساعات
الدراسة 

51

مدة الدراسة
شهران تقريبًا



الدورات التدريبية لدبلومة أساسيات مهارات الحاسب الالي   ومدة دراسة كل دورة

المدة الدورة التدريبية

6 Microsoft Windows

15 Microsoft Word 

15 Microsoft Excel

9 Microsoft PowerPoint

6 Web Browsing and Communication

51 Total

* ملحوظة: توقيت كل دورة تدريبية بالجدول موضح بالساعات.



محتوى الدبلومة:

ContentCourse Name

Computer Environment

•  First Steps with the Computer

•  Basic Information and Operations

•  Text Editing

Desktop

•  Work with Icons

•  Work with Windows

Managing Files

•  Concepts

•  Files and Folders

•  Working with Files

•  Copy, Move

•  Delete, Restore

•  Searching

•  Compressing Files

Viruses

•  Concepts

•  Handling Viruses

Print Management

•  Setup

•  Print Outputs

Windows 10



Working with Documents

•  Open, close a word processing application

•  Open, close documents

•  Save & Save as

•  Use available Help functions

•  

Main Operations

•  Switch between page views modes

•  Insert symbols or special characters

•  Display, hide non-printing formatting marks

•  Copy, move and delete text

•  Use the undo, redo

Formatting

•  Text Formatting

•  Paragraph Formatting

•  Document Formatting

•  Styles

Objects

•  Table Creation

•  Table Formatting

•  Pictures & Images

•  Chart

•  Copy, move, resize and delete objects
Mail Merge

•  Understanding Mail Merge

•  Open & Prepare a Main Document

•  Open & Prepare a Mailing List

•  Merge a Mailing List with a Letter

Microsoft Word 

2021



Working with Spreadsheets

•  Open, close a spreadsheet application

•  Create a new spreadsheet

•  Save and Save as

•  Use available Help functions

•  

Cells

•  Insert Data

•  Select Cells

•  Rows and Columns

•  Edit Data

•  Duplicate, Move and Delete

•  Search and Replace

•  Sort Data

•  Use the undo, redo command

•  

Managing Worksheets

•  Insert, delete rows and columns

•  Modify column widths & row heights

•  Freeze, unfreeze row and column

•  Insert & Delete Worksheets

•  Rename Worksheet

•  Move & Duplicate Worksheet

Formulas and Functions

•  Arithmetic Formulas

•  Create formulas using cell references

•   Understand standard error values associated with using

formulas

•  Functions

•  Use the logical function

Microsoft Excel 

2021



Working with Presentations

•  Open, close a presentation application

•  Create a new presentation

•  Save and Save as

•  Use available Help functions

•  

Developing a Presentation

•  Presentation Views

•  Slides

•  Using Design Templates

•  Master Slide

Text and Images

•  Text Input, Formatting

•  Lists

•  Tables

•  Pictures, Images

•  Duplicate, Move, Delete

•  Use the undo, redo command

Charts/Graphs Drawn Objects

•  Using Charts/Graphs

•  Organization Chart

•  Drawn Objects

•  Duplicate, Move, Delete

•  Preset Animation

•  Transitions

Prepare Output

•  Preparation

•  Printing

•  Deliver a Presentation

Microsoft 

PowerPoint 

2021



The Internet

•  Concepts / Terms

•  Security Considerations

•  First Steps with the Web Browser

•  Adjust Settings

Web Navigation

•  Accessing Web Pages

•  Using Bookmarks

•  Organizing Bookmarks

Forms

•  Complete a web-based form using

•  Submit, reset a web-based form

Web Searching

•  Using Search Engines

•  Preparation

Saving Files

•  Save a web page

•  

•  

Printing

•  Prepare a web page for printing

•  Preview a web page

•  Choose web page print output options

Electronic Communication

•  Concepts / Terms

•  Security Considerations

•  First Steps with e-mail

•  Adjust Settings

Electronic Mail Messaging

•  Read a Message

 

 and 

Web

Browsing

Communication



الرسوم والأسعار

الأسئلة الشائعة

للتعرف على إجابات أكثر الأسئلة شيوعًا ..اضغط هنا

لمعرفة قيمة الاشتراك في دبلومة مهارات أساسيات الكمبيوتر اضغط هنا

https://www.e3melbusiness.com/faq
https://www.e3melbusiness.com/faq
https://www.e3melbusiness.com/%D8%A3%D8%B3%D8%B9%D8%A7%D8%B1-%D8%A3%D9%83%D8%A7%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A%D8%A9-%D8%A5%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A8%D9%8A%D8%B2%D9%86%D8%B3
https://www.e3melbusiness.com/%D8%A3%D8%B3%D8%B9%D8%A7%D8%B1-%D8%A3%D9%83%D8%A7%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A%D8%A9-%D8%A5%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A8%D9%8A%D8%B2%D9%86%D8%B3


للاتصال بنا
دولي
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