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 (EXCEL)  دورة إعداد و إدخال البيانات

Preparation and data entry course (EXCEL) 
 

 أهداف البرنامج : ❑

يُستخدم في العديد من العمليات الحسابية ويساعد في إتمامها بشكل سريع ، حيث المؤسسات أقسام في مختلف يلعب إكسل دورًا مهمًا للغاية

لدى الكثير  الأفضلهو الخيار ،   Microsoft Excelبرنامج  إلا أنه لايزالبرامج تحليل البيانات ومعالجتها، وعلى الرغم من تطور  وسهل،

في عدة مجالات منها:  برنامج اكسل وحيث يستخدماز الكثير من المهام، ـجنإ في ستخدام والسرعةسهولة الإبه من  يتميز، بما من المستخدمين

سيتمكن المشارك في هذا . إدخال وإدارة جميع أنواع البياناتوالوقت و إدارة المهامو الرسوم البيانيةو النتائج الخاصة بالتعليمو المحاسبةو البرمجة

 البرنامج من تحقيق الأهداف التالية:

 و أهميــة تطبيقهــا فــي بيئــة الأعمــال الاكسلستخـدامـات االمفـاهيـم النظـريـة والعمليـة فـي  •

 ستخـدام الجـداول الإلكتـرونيـةاسـاسيـات ومبـادىء أ •

 بيئـة الأعمـال التطبيقـات العمليـة و إدارة الجـداول الإلكتـرونيـة وتطبيقـاتهـا فـي •
 

 ونصف ساعة لمدة شهر  مدة البرنامج : ❑
 عملي+ تدريب  تطبيقيةنظري + ورشات عمل  كيفية الدراسة : ❑

 

 متطلبات القبول في البرنامج : ❑
 تعبئة استمارة تسجيل الطالب وتقديم جميع الأوراق الثبوتية المطلوبة •
 إمكانية الدراسة باللغة العربية بدون شروط •
 % فما فوق  60للدراسة باللغة الإنـجليزية يشترط على الطالب اجتياز امتحان الكفاءة باللغة الإنـجليزية و الحصول على علامة النجاح  •

 أو حصوله على شهادة التوفل أو مايعادلها 

 

 ألية الدراسة : ❑
 وجاهياً داخل مقر مؤسستنا  •
 www.trainingjo.comأو من خلال منصتنا الإلكترونية     •
  أو اختيار الطريقتين معاً حسب تفرغ المشارك •

 

 :الفئات المستهدفة  ❑

 .و الطلبة الناجحين في الثانوية العامة ."الطلبة دون الثانوية العامة "الذين لم يحالفهم الحظ •

 ."والحاملين الشهادة الجامعية "بكالوريس ."الحاملين الشهادة الجامعية المتوسطة "الدبلوم •

 طلبة الجامعات والكادر الإداري في الجامعة وطلبة الدراسات العليا •

 افة العاملين في أقسام المحاسبة والإدارة و البرمجة والتعليم وغيرهكا •
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 :  امتيازات الدراسة ❑
 :بعد إنهاء الطالب الدراسة سيحصل الطالب على الإمتيازات التالية

 بريستول أو أكسفورد أو لندن أو لندن الدولية :وحسب اختيار الطالب البريطانية  الكلياتمن إحدى  شهادة دورة تدريبية •
و  British Councilالمجلس الثقافي البريطاني و  مصدقة ومعتمدة من وزارة التعليم و ووزارة الخارجيةشهادة دورة تدريبية  •

 هيئة تنمية وتطوير المهارات المهنية والتقنية / وزارة العمل الأردنية 
 من مؤسسة ميسون أبو أصفر للتعليم والتدريب المهني باللغتين العربية والإنـجليزية كتاب توصية يحصل الطالب مجاناً على  •
 من مؤسسة ميسون أبو أصفر للتعليم والتدريب المهني باللغتين العربية والإنـجليزية شهادة خبرة يحصل الطالب مجاناً على  •
 من مؤسسة ميسون أبو أصفر للتعليم والتدريب المهني باللغتين العربية والإنـجليزية شهادة تدريب عملي يحصل الطالب مجاناً على  •
 من مؤسسة ميسون أبو أصفر للتعليم والتدريب المهني باللغة الإنـجـليزيةشهادة تقدير و مشاركة يحصل الطالب مجاناً على  •
 من مؤسسة ميسون أبو أصفر للتعليم والتدريب المهني باللغة الإنـجـليزيةكشف علامات يحصل الطالب مجاناً على  •
 دينار( 50يتم تحديدها باتفاق الطرفين )رسوم الشهادة للدورة التدريبية الواحدة  دورات تدريبية مجاناًيحصل الطالب مجاناً على  •
 ()نسخة إلكترونيةبإحدى اللغتين العربية أو الإنـجـليزية المواد الدراسية البريطانية يحصل الطالب مجاناً على  •
 للمشاركة في جميع الندوات والمؤتمرات وورشات العمل التي تقيمها المؤسسة  VIP CARDيحصل الطالب مجاناً على بطاقة دخول  •
 مجاناًالإستشارات العلمية ولوازمها وتقديم والمناهج الدراسية الخطط الدراسية نوفر للطالب  •
 مجاناًوامتحانات المستوى التقييمية المقررة الإمتحانات المهام والواجبات ونوفر للطالب  •
  مجاناً www.trainingjo.com دخول واستخدام منصتنا الإلكترونيةإمكانية  للطالبنوفر  •
حيث يمكن الحصول عليها مجاناً من خلال منصتنا مسجلة  -سواء وجاهي/أونلاين  -التي يأخذها الطالب أثناء فترة دراسته المحاضرات جميع  •

    www.trainingjo.com   الإلكترونية
ليتمكن المشارك من استخدام جميع مزايا منصتنا الإلكترونية    -عند التسجيل  -  Passwordو   UserNAMEيحصل الطالب على   •

www.trainingjo.com  ًطوال فترة دراسته مجانا 
 

 

 

 

 

التدريبية فيها، وتتنوع المحاور التي سيتم شرحها، حتى يتم تغطية تم مراعاة زيادة عدد الساعات والمواد هذه البرامج التدريبية هي برامج متقدمة، 

 عتيادية، لإعداد كفاءات مهنية بخبرة علمية وعملية تلبي احتياجات سوق العملالبرامج الإالموضوعات التدريبية فيها بشكل أكبر وأشمل من 
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