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 تدريبيةالدورات ال 
 

من مركز الخوارزمي للتدريب على  المقدمة  
 تقنية المعلومات 
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 تدريبية دورات  
 بناء على طلب الجهة 
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ي استخدام نظام 
ن مهارات أساسية فن بما يتلاءم مع حاجاتهم الوظيفية  Office 365تهدف هذه الدورة التدريبية إلى إكساب المتدربي 

ي تنفيذ المهام الوظيفية. 
ي سوف تنعكس إيجابيًا على سرعة الانجاز فن

والأكاديمية من أجل تطوير أدائهم وتنمية قدراتهم والت 

OneDrive: 

ي نفس الوقت.  
 إمكانية تخزين أي نوع من الملفات والقدرة على مشاركتها، وقراءة أو تحرير الملفات مع زملاء العمل فن

 

ي أي وقت مع الحفاظ على خصوصية وأمان الملفات. 
 سهولة تنظيم الملفات والوصول إليها من خلال أي جهاز وفن

Outlook: 

Outlookيقدم تطبيق  ي ودفب  العناوين والمهام والتقويم لتسهيل عملية تنظيم العديد من الخدمات مثل  
ونن يد الإلكب  إدارة البر

Outlookالاجتماعات وتخطيط جدول الأعمال، ويعمل تطبيق  مع مجموعة من تطبيقات   Microsoft Office الأخرى.    

Outlook Groups : 

ي تنظيم تكوين مجموعة من الأشخاص لمشاركة العمل وتسهيل التعاون فيما بينهم من  
، وتساعد المجموعات فن ي

ونن يد الالكب  خلال البر

 المعلومات وتنسيقها وتخزينها بطريقة آمنه يمكن الوصول إليها عبر تطبيقات مختلفة ويمكن إدارتها بسهولة. 

Microsoft Teams : 

Microsoft Teamsيهدف تطبيق  ة ل  ن ك بشكل منتج وفعّال، ويوفر التطبيق طريقة ممب  تقسيم مهام عمل الفريق إلى العمل المشب 

من خلال تصنيفها إلى قنوات مختلفة، كما يمكن مشاركة الملفات وتحريرها وفتح دردشة مستمرة لمناقشة محتواها، كما يتيح التطبيق 

ن أعضاء الفريق.  كة بي   إمكانية عمل اجتماعات مرئية مشب 

Forms : 

Forms Microsoftيتيح تطبيق  ختبارات ومشاركتها، حيث يُمكن من خلال التطبيق إنشاء قائمة  إمكانية إنشاء الاستبيانات والا  
م جمع الردود وعرض التعليقات. 

ّ
متنوعة من الأسئلة، وتوزيعها بعدة طرق مختلفة، ومن ث
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دورات الرخصة الدولية لقيادة  

 الحاسب الآلي 
ICDL 
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