
نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

أساسيات مايكروسوفت أوفيس



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي حقيبة الأوفيس الإدارية، كورس مايكروسوفت أوفيسيتناول
وكافة المبادئ والأدوات المستخدمة فز

ي 
ات المتعمقة سيتمكن الدارس من تجعل الت  منالعمل وسيلة أسهل، فمن خلال مجموعة من المحاضز

- Wordاستخدام برامج الأوفيس  Excel - Powerpoint - Outlook يتمكنبكل سهولة ويسر؛ بحيث

امج  ي سبيل سرعة إنجاز العمل والخروج به بأحسن صورةمن من تسخي  ما تحتويه هذه الير
ات فز ز .ممي 

أساسيات مايكروسوفت أوفيس



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

امج• التعرف على واجهة الير

ي •
Excelتعريفات فز

ي •
Excelكيفية تنسيق الخلايا فز

Excelمعادلات •

ح • Wordسرر

ي برنامج •
Wordتنسيقات الكتابة فز

أجندة الكورس
Course Agenda



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

امج• إدراج الصورة والجدول والتنسيقات الخاصة بالير

ح • Outlookسرر

كمنظمOutlookاستخدام برنامج •

ي برنامج •
Outlookوقت إرسال واستقبال الرسائل فز

ح • PowerPointسرر

ي برنامج •
ائح وطريقة العرض فز Powerpointتنسيقات السرر

أجندة الكورس
Course Agenda


