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  :الشھادةوصف 
ً لقي اس مھارات الرخصة الدولية لقيادة الحاسب ھي شھادة رائدة عالميا

وھي شھادة مقبولة ومعترف بھا دولياً تثبت أن حاملھا ، استخدام الحاسب الآلي
ديه معرفة بمجال مؤھل في مجال مھارات استخدام الحاسب الآلي الأساسية ول

لرخصة الدولية لقيادة ل العلمىالمنھج ولقد صمم . المعلوماتتكنولوجيا 
الحاسب بحيث يغطي المفاھيم الأساسية لاستخدام الحاسب الالي والتطبيقات 

وھذا المنھج ينقسم إلى  .العملية في مواقع العمل وقطاعات المجتمع الأخرى
سبعة فصول دراسية بالإضافة إلى اختبار يتم إجراؤه بعد إكمال دراسة كل 

يمنح  والاختباراتاتمام كافة الفصول الدراسية  وبعد .فصل من ھذه الفصول
  .دةالمتدرب ھذه الشھا

  :الشھادة هھذ وجهت من إلى
 جميع العاملين بالقطاع المصرفى 

  :اھداف البرنامج
  :بعد استكمال ھذا البرنامج ،سوف يكون المتدرب قادراً على

  والتأمين التعرف على مفاھيم اساسية للحاسب مثل التجارة الالكترونية
 والحماية

 العمل بنظام التشغيل ويندوز اكس بى التحكم فى بيئة 
 مستندات جديدة انشاء 
 كتابة المعادلات والتعرف على الدوال 
 انشاء العروض قواعد بيانات جديدة 
 التحكم فى العروض واستخدام الشرائح الرئيسية 
 كتابة وتنظيم الرسائل الالكترونية  

  

  
  جزاءأھداف الأ

 الاولالجزء 
  المعلوماتلتكنولوجيا المفاھيم الأساسية 

 تلفةخالتعرف على انواع الحاسبات الالية وبرامج التشغيل الم 
  التعرف على شبكات الاتصال وشبكة الانترنت 
 التعرف على مفاھيم اساسية للحاسب مثل التجارة الالكترونية والتأمين والحماية 

  : الرخصة الدولية لقيادة الكمبيوترالحصول على امتحانات معلومات عن 
  حصل المتدرب على كارت المھاراتيللتقدم للامتحان يجب أن 

 )SKILL CARD  .(  
 متحان أو أكثر في نفس اليومالتقدم لالمتدرب يمكن ل .  
  يحصل المتقدم على نتيجة والامتحانات معتمدة على الحاسب الآلي كافة

   .الامتحان فور الانتھاء منه
  منظمة اليونسكوبواسطة الامتحانات معدة .  
 متحانات محددة بمدة زمنية معينةالا .  
  جميع الامتحانات باللغة العربية .  
  عند اجتياز المتدرب لجميع الامتحانات، تصدر له شھادة معتمدة من

 .كومنظمة اليونس



  الثانىالجزء 
  استخدام الحاسب والتعامل مع الملفات

 العمل بنظام التشغيل ويندوز اكس بى فى بيئة التحكم 
  فى نظام التشغيلادارة الملفات والمجدات 
 التحكم فى الطباعة وكيفية حماية البيانات   

  
  الثالثالجزء 
  (Word Processing)  النصوص ةمعالج

 مستندات جديدة انشاء 
 تنسيق نصوص 
 تنسيق الفقرات وادارج جداول 
  المستنداتالتحكم فى الانماط وطباعة 
 دمج المراسلات 

  
  الرابعالجزء 

  (Excel) ول البياناتاجد
 فى بيئة العمل فى اكسيل التحكم 
 تحرير اوراق ومصنفات العمل 
 كتابة المعادلات والتعرف على الدوال 
 انشاء تخطيطات وطباعة اوراق العمل 

  
  :الخامسالجزء 

  (Access)    قواعد البيانات
 انشاء قواعد بيانات جديدة 
 انشاء ربط الجداول 
 انشاء الاستعلامات وتصميم النماذج 
 انشاء وطباعة التقارير 
 كيفية مراجعه العروض 

 

   (Power Point) العروض التقديمية:الجزء السادس 
  مقدمة عن برنامجPower Point 
 إنشاء العروض وتنسيقھا 
 استخدام الرسوم والصور 
  التحكم فى العروض وطباعتھا 

 
  (Internet) وتكنولوجيا المعلومات  الاتصالات:السابعالجزء  

 
 الانترنت ومستعرض الانترنت 
 استخدام صفحات الويب 
 التحكم فى صفحات الويب 
 التسوق والأمان عبر الانترنت 
  أساسيات برنامجOutlook 
 استخدام البريد الالكترونى 
  البريد الالكترونىإدارة 

 
  :اسلوب التقييم 

الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي المعتمدة والموثقة للحصول على شھادة 
من منظمة اليونسكو يجب على المتدرب اجتياز جميع الاختبارات السبعة 

   .بنجاح، وھذه الاختبارات اختيارية حسب رغبة البنك أو المتدرب

  :الشھادةاللغة المستخدمة في 

  اللغة العربية 

  :تكلفة الشھادة

  جنيھا مصريا ١١٠٠



 محتويات الشھادة 
   المعلوماتلتكنولوجيا المفاھيم الأساسية : الجزء الاول

 تعرف على الحاسب الشخصى 
 الحاسب والانترنت 
 مجتمع المعلومات والتجارة الالكترونية  

 
 استخدام الحاسب والتعامل مع الملفات :الجزء الثانى

 أساسيات نظام ويندوز  
 لملفات والمجلداتا 
  البيانات وحمايتھاطباعة 

 
    (Word Processing)  النصوص ةمعالج:الجزء الثالث 

 أساسيات البرنامج 
 تعديل النصوص وتنسيقھا 
 الفقرات والجداول 
 استخدام الأنماط وطباعة المستندات 
 الرسوم ودمج المراسلات 

   
  (Excel) ول البياناتاجد:الجزء الرابع 

  أساسيات البرنامج 
  التعامل مع الأوراق 
  التنسيقات والصيغ 
 التخطيطات وقواعد البيانات 
  

  (Access)    قواعد البيانات:الجزء الخامس 
 أساسيات قواعد البيانات 
  التعامل مع الجداول 
 الاستعلامات والنماذج 
  التقارير 
 

  :السادسالجزء 
   (Power Point) العروض التقديمية

 التحكم فى بيئة عمل البرنامج 
  وتنسيق الشرائحانشاء العروض 
 استخدام الاشكال والكائنات الرسومية 
 التحكم فى العروض واستخدام الشرائح الرئيسية 
 انشاء وتنسيق العروض 

  
  :الجزء السابع

  (Internet) وتكنولوجيا المعلومات  الاتصالات
 التعرف على الشبكة العنكبوتية ومستعرض الانترنت 
  القوائم المفضلةالتحكم فى خيارات الانترنت واستخدام 
  التعرف على مفھوم التجارة والتأمين على الانترنت 
 استخدام برنامج جديد 
 كتابة وتنظيم الرسائل الالكترونية 
 التحكم فى البريد واستخدام دفتر العناوين  
  

 
  محتويات الشھادة

  :الأجزاء
    :جزاءأ ٧تكون من تالحاسب الآلى  شھادة الرخصة الدولية لقيادة

 الأساسية لتكنولوجيا المعلوماتالمفاھيم  .١
 استخدام الحاسب والتعامل مع الملفات .٢
 معالجة النصوص .٣
 البياناتجداول  .٤
 قواعد البيانات .٥
 التقديميةض وعرال .٦
 وتكنولوجيا المعلومات الاتصالات .٧
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