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وط وتعليمات:   شر
ي النموذج بواسطة الحاسب الآلي )ما عدا توقيع المدير بخط اليد( وتقديمه للإدارة مع إرفاق صورة رخصة التدريب  -1

 
 . وقسيمة الإيداعللمنشاة التدريبية تعبئة كافة البيانات ف

ي  -2
 
  النموذج أثناء تعبئة البيانات.  التقيد بالمساحة المخصصة لكل حقل ف

ي دورة واحدة. جمعدم  -3
 
 ع أكثر من موضوع ف

 . عن ستي   ساعة د لا تزيواحد وعدد ساعاته التدريبية أن لا تزيد مدة الدورة عن شهر  -4 
ي قسيمة إيداع  -5

 
 مستقلةيلزم أن يكون أجور كل دورة ف

 

 

 

 

ي ) الدورة التدريبية ( نامج التدريبر  الثر

 MOSشهادة  ختبار التهيئة لا  مسمى الدورة

 30 عدد الأيام التدريبية 60 عدد الساعات التدريبية

 شهادة المتوسطة. ال بالحد الأدنى لمؤهل المتدر  ةجاهز  الحقيبةنوع 
 

 بيانات الإيداع

  رقم العملية  طريقة الإيداع

  المبلغ  تاريخها
 

 المنشأة التدريبية

  المنشأة التدريبية

  المدينة/المحافظة  رقم الرخصة التدريبية

  تاري    خ نهايتها  تاريخها

يدي: الرمز   فاكس:   هاتف:    ص.ب:   البر
:  مدير المنشأة التدريبية أتعهد أنا   الموقع أدناه بالتالي

  .ي هذا النموذج صحيحة ومكتملة
 
 بان جميع البيانات الواردة ف

 ام باللوائح والأنظمة والتعاميم الصادرة من المؤسسة العامة للت ي بالالث  
ي والمهب 

 ومتابعة كل ما يستجد.  دريب التقب 
  ات الدورة التدريبية وتهيئة البيئة المناسبة للتدريب والمتدربي   عند عقدها. بتوفث  جميع متطلبات  وتجهث  

 الختم التوقيع مدير المنشأة التدريبية

 
 

  

 

 توصية اللجنة

  رقم الاعتماد اعتماد     

 عدم الاعتماد للأسباب الموضحة أدناه     

1- 2- 

3- 4- 

    أعضاء اللجنة

    التوقيع
 

 توجيهات صاحب الصلاحية

 ..................................................................................................... 
 ..................................................................................................... 

د. مبارك بن محمد 
 الطامي 

   
 

 

  

 نموذج ) ج ( " طلب اعتماد دورة تطويرية" 
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  ات شهادة لاختبار التهيئة برنامج  صفوMOS 
 

المهارات والقدرات تجويد خلال  من  MOSش           هادة  لاختبار  التهيئة المناس           بة لمتدربلتكس           ة ه ه الدورة 
ى  ةالص             حيح    2013س             تخدام ورام  مايكروس             وف  ا اتلاختبار  للمتدربي 

ى
ذلك ورام  معالجة  المكتبية بما ف

( وإنش              اء العرو  Microsoft Excel 2013( وإنش              اء الجداول  Microsoft Word 2013النص              وص  
   Microsoft PowerPoint 2013التوضيحية  

ونى يد الإلكبر  (. Microsoft Outlook 2013( ومعالجة البر
 

:  30ومدة ه ه الدورة   يوم وبيانها كالتال 
 

  MOSات شهادة لاختبار التهيئة 
 :  ويشتمل ه ا الجزء على أربعة موضوعات رئيسية ه 

 Microsoft Word 2013  –   
 الجزء الأول والجزء الثانى

 Microsoft Excel 2013 –   
 الجزء الأول والجزء الثانى

 Microsoft PowerPoint 2013 

 Microsoft Outlook 2013  أوMicrosoft Access 2013 
 . اختباراتمنفصل بمجموع ستة  اختبار  جزء منهورنام  او كل ل
 

  ات شهادة لاختبار التهيئة الهدف العام منMOS 
 

أح   د  على  لمطلوب   ةوالأدوات ا المه   ارات والأس                   الي   ة لك   اف   ة تهيئ   ة المت   درباله   دل الع   ام له    ه ال   دورة هو 
  تؤهل  ه  ((Microsoft Officeورمجي  ات 

  نه  ايته  ا على التر
ى
افي  ة  اجتي  اا اختب  ار ف  Microsoft الش                ه  اد الاحبر

MOS) ل   تثب  امتلاكه له ه القدرات المعبر
 والمهارات.  وها دوليا والتر

 

 نامج الأهداف التفصيلية ل  MOSات شهادة لاختبار التهيئة ثر
 أن يتم تهيئة المتدرب 

 
   اجتياا وبكفاءة على  ليكون قادرا

ى
 : عدة مهارات وه   اختبارات الشهادة ف

ئ ويتصفح وينسق المستندات .1  . ينش 
 . الخيارات يخصص .2
 . المستندات يتقن اظهار شكل .3
 . يجهز المستندات للطباعة والحفظ .4
 . والفقرات النصوص يدرج وينسق .5
ئ  .6  . ويعدل القوائم والجداولينش 
ئ  .7   الجانبية التعليقات الختامية ينش 

 . تالاستشهادياو والحواش 
 . ( والصور SmartArt  والرسومات اللبنات والأشكال يدرج وينسق .8
 . والمصنفات العمل أوراق انشاءيتقن  .9
 . يتقن التنقل من خلال أوراق العمل وتنسيقها  .10
 . والمصنفات العمل أوراق وشكل خيارات يخصص .11
 الحفظ.  أو  للطباعة يجهز أوراق العمل .12
   البيانات يدرج وينسق .13

ى
 . ونطاقات خلايا  ف

 . ينسق وينظم الخلايا والنطاقات .14
ئ ويعدل ويفرا النطاقات .15  . ينش 
 . تطبيق الصيغ والوظائفيتقن  .16
ائح. التوضيحية ومحتوى  العرو  كافة الأسالية والأدوات اللاامة لإنشاء وإدارةيتقن   .17  الش 
ائح الأشكال يدرج وينسق .18  . والش 
ئ  .19 ائح وتطبيق ينش    . المتحركة والرسوم الانتقالات  محتوى الش 
 المتعددة.  التوضيحية العرو  يدير  .20
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 . Outlookكافة الأسالية والأدوات اللاامة لإدارة ويئة يتقن   .21
  وجداول المواعيد وجهات الاتصال والمجموعاتيتقن  .22

ونى يد الإلكبر  . إدارة البر
 . Outlook إعدادات وأتمته يخصص .23
 . المعلومات وحفظ طباعةيتقن  .24
  يتقن  .25

ى
  . Outlook البحث ف

 . الرسائل وإدارة يتقن إنشاء وتنسيق وتنظيم .26
 . التقويمات وإدارة يتقن إنشاء .27
 . والأحدا  والاجتماعات وتنظيم وادارة المواعيد  يتقن إنشاء .28
ات والمهام الملاحظات وإدارة يتقن إنشاء .29   . والنش 
 . الاتصال والمجموعاتجهات  وإدارة يتقن إنشاء .30
 . البيانات قواعد  وإدارة يتقن إنشاء .31
 وضع ضوابطها وادارتها. و  Access لالجداو يتقن وناء  .32

 

 ات شهادة لاختبار برنامج التهيئة  موضوعاتMOS 
 

: الشهادة   اتتهيئة المتدرب على اجتياا اختبار يتم    الجدول التال 
ى
 كما هو موضح ف

 

 الزمن المتوقع  التهيئةبرنامج موضوعات 

 : 2013Microsoft Wordبرنامج  .1
 شتمل على المواضيع التالية: تو 

 . إنشاء وإدارة المستندات -أ
 . تنسيق النص والفقرات والمقاطع -ب
 . إنشاء الجداول والقوائم -ت
 . تطبيق المراجع - 
 .إدراج وتنسيق الأجسام -ج

 ( دقيقة840 

 : 2013Microsoft Excelبرنامج  .2
 التالية: شتمل على المواضيع تو 

 . والمصنفات العمل أوراق وإدارة إنشاء -أ
  والنطاقات الخلايا  إنشاء -ب
 . الجداول إنشاء -ت
 . والوظائف الصيغ تطبيق - 
 والأجسام المخططات إنشاء -ج

 ( دقيقة840 

 :  2013Microsoft PowerPointبرنامج  .3
 المواضيع التالية:  علىتشتمل و 

 . التوضيحية وإدارة العرو إنشاء  -ح
ائح الأشكال وتنسيق إدراج -خ  . والش 
ائح محتوى إنشاء -د  . الش 
 . المتحركة والرسوم الانتقالات  تطبيق -ذ
 . المتعددة التوضيحية العرو  إدارة -ر

 ( دقيقة780 

 :  2013Microsoft Accessبرنامج  .4
 المواضيع التالية:  علىتشتمل و 

 . ويانات قاعدة وإدارة إنشاء -أ
 . الجداولوناء  -ب

 ( دقيقة600 
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 . الاستعلامات إنشاء -ت
 . النماذج إنشاء - 
  . التقارير  إنشاء -ج

 :  2013Microsoft Outlookبرنامج  .5
 ويشتمل على المواضيع التالية: 

 .Outlookويئة  إدارة -ح
 .الرسائل إدارة -خ
 .جداول المواعيد إدارة -د
 . والمجموعات الاتصال جهات إدارة -ذ

 ( دقيقة540 

 

 

  التمارين والتقييم 
 تمارين على 

 استعمال تطبيق معال  الكلمات. معالجة النصوص والقدرة على  .1
ونيةمهارات على إنشاء وتحرير وتنسيق وحساب وطباعة  .2  . الجداول الإلكبر
  العرو  التقديمية وتحرير  أنشاءمهارة  .3

ى
ائح ف  . وتنسيق وتقديم الش 

 . مهارة إنشاء وتحرير وتنسيق قواعد البيانات .4
  لإرسال الرسائل والمستندات  .5

ونى يد الإلكبر للتعامل مع جهات واستخدام دفبر العناوين استخدام البر
 والمهام. الاتصال والتقويم والملاحظات 

 . التجريبية ات من خلال ورنام  الاختباراتلاختبار التهيئة ل .6
 

 
 

   ات برنامج  التهيئةمتطلبات وتجهث  
 .لكل طالةجهاا حاسة آل  مع ملحقاته  -
 .جهاا حاسة آل  مع ملحقاته للمدرس -
  .Switch 24 Portsمخرج  24سويتش  -
ن  سلك  أو لا سلك   -  .خدمة الانبر
 .مثب  على جميع الأجهزة 8ويندوا  -
 .مثبته على جميع الأجهزة 2013أوفيس  -
ن  -  .اتصال بالإنبر

 
 

  ي الوسائل التدريبية
 
 التهيئةبرنامج  المستخدمة ف

   جهاا عر  توضيحProjector. 
  شاشة عر. 
 وأقلام سبورة. 

 

 قائمة المراجع 
 

 المراجع
 يشمل جميع الكتب والمراجع التي يتم الاستعانة بها في تنفيذ الدورة.

 دار النشر المؤلف اسم الكتاب أو المرجع
1.  MOS 2013 Study Guide for Microsoft Word Joan Lambert الدار العربية العلوم والنشر 

2.  MOS 2013 Study Guide for Microsoft Word Expert John Pierce الدار العربية العلوم والنشر 

3.  MOS 2013 Study Guide for Microsoft Excel Joan Lambert الدار العربية العلوم والنشر 

4.  MOS 2013 Study Guide for Microsoft Excel Expert Mark Dodge الدار العربية العلوم والنشر 

5.  MOS 2013 Study Guide for Microsoft PowerPoint Joan Lambert الدار العربية العلوم والنشر 

6.  MOS 2013 Study Guide for Microsoft Outlook Joan Lambert الدار العربية العلوم والنشر 

7.  MOS 2013 Study Guide for Microsoft Access John Pierce الدار العربية العلوم والنشر 

 

http://www.amazon.com/John-Pierce/e/B00609X1L0/ref=sr_ntt_srch_lnk_2?qid=1405283894&sr=8-2
http://www.amazon.com/John-Pierce/e/B00609X1L0/ref=sr_ntt_srch_lnk_2?qid=1405283894&sr=8-2

