
 

 

 



 

 

  

 برنامج الاحتراف المكتبي: اسم البرنامج التدريبي

دخل إلى البرامج المكتبية  عنوان الجلسة :

 Outlookو Wordوأساسيات  
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 حقيبة المتدرب 1446



 

 

  



 

 

  

 

 

لنا في   كريرز  يطيب  الت  منصة سلسلة  البرنامج  بكم في  نرحب  الاحتراف " أهيلي  أن 

  "المكتبي 

إن هذا البرنامج يأتي في إطار الجهود المستتتتمرت لتطوير الاترات ستنستتتيا اليدا  في  

لتعلم المهتارات المجتالتات المهنيتة سالنيتاتيتةم سنتأمتو أن يكون هتذا البرنتامج فر تتتتتتة  

 .الجتيتت ستبادل الخبرات بيا المتتربيا

   حيث تناقش موضوعات هذا البرنامج    

 مOutlookس Wordالتعرف على ساجهة برامج  •

  تعلم أساسيات التعامو مع البريت الإلكترسني سالمستنتاتم •

 المتاتمةم  Wordالتعامو مع ميزات  •

 تاتيميمالتعرف على أساسيات إنشا  عرض  •

 تطوير العرسض التاتيميةم •

 مExcelفهم أساسيات  •

 مExcelباستختام  تطوير المهارات التنليلية •

 

 ..شكراً لكم على حضوركم ستفاعلكم

 كما نتمنى لكم سقتاً مفيتاً سممتعاً في هذا البرنامجمم 

 

 

 

 

 

  

 

 الافـتـــتـــاحــيـــة

 



 

 

 

 

 

 إقرار وتعهد
 إقرار تعهد حقوق ملكية فكرية 

 

وتلةتدد  غررا    منصةة لةللةلة كرير   تعود حقوق ملكيتها الفكرية  أهيلية الحقيبة الت 

)مةاد  رلميةة     أهيليةة  ورلية  تتعهةد بعةد  الةةةةةتدةدا  محتو  الحقيبةة التة       التةأهيةع ربر المنصةةةةةة  

تو مشةةاركتها م    المنصةةة  الةةتبانا   حا   درالةةية  صةةور  رلةةو  تو.ةةيحية       دار  

الغير دون تدذ الموافقا  الرلةمية والناامية الصةريحة ازل امية  لذلم من صةاحب حل الملكية 

الناتجة رن المطالبا  والتعوي.ةةةا   الفكرية  وبناءً رلي  تتحمع كافة الملةةةيوليا  الق.ةةةا ية 

     المترتبة رلى ازدلاع بذلم

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Word, PowerPoint, Excel, Outlookبرامج مايكرولوف  اوفيس بكفاء  بما في ذلم اتقان التددا  

 وتع ي  المهارا  المكتبية زنتا  ملتندا  احترافية  إدار  البيانا   وتصمي  ررو  تقديمية فعالة

 الهدف العام للبرنامج
 

 

ما المتوقع بعت انتها  المتترب ما المشاركة في البرنامج التتريبي أن يكون 

 قادراً على أن:

 مMicrosoft Outlookس Microsoft Word التعرف على ساجهة برامجم1

 تعلم أساسيات البريت الإلكترسني سكتابة المستنتاتمم2

 للجلسة  الأهداف التفصيلية
 

 

 ما الماصود بالبرامج المكتبية: الموضوع اليسل

  Outlook ماتمة إلى الموضوع الثاني:

 Words ىماتمة إل الموضوع الثالث

 النشاط التطبياي :الرابعالموضوع 

 

 جلسة موضوعات ال

 

أهيلي دليل البرنامج الت   

  هسلللج

 دقياة 45

 ساعات البرنامج

 



 

 

 

 
 ما المقصود بالبرامج المكتبية؟   الأول الموضوع 

 

 مقدمة 

 هي مجموعة ما اليدسات البرمجية التي تساعت في تنفيذ المهام الإدارية مثو: 

 كتابة المستنتاتم 

 إنشا  العرسض التاتيميةم  

 إدارت البريت الإلكترسنيم 

 معالجة البيانات سالجتاسلم   

 

 البرامج الأساسية المستخدمة: 

  Microsoft Wordبرنامج تنرير النصوصم : 

 Microsoft Outlookبرنامج إدارت البريت سالمواعيتم : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 Outlookمقدمة إلى الجزء الأول: 

 

 الرئيسية: Outlookواجهة 

 عرض”م  –إرسال/استابال  –“الرئيسية : ينتوي على التبويبات مثو: شريط القوائم 

 : تعرض البريت، التاويم، جهات الاتصال، المهامم لوحة التنقل 

 :  نتسق استابال الرسائوم علبة الوارد 

 : لعرض الرسائو قبو فتنهام نافذة المعاينة  

 

 أهم الاستخدامات: 

 إرسال ساستلام البريت الإلكترسنيم  

 تنظيم المهام سالمواعيتم  

 توقيع احترافي تلاائيم إعتاد  

 ”م Rulesتصنيف الرسائو باستختام “الفئات” أس “الاواعت  

 

 خطوات إعداد بريد إلكتروني احترافي: 

 افتح “رسالة جتيتت”م  م1

 ( عنت الناجةم CC( سنسخة ) Toأضف العنوان ) م2

 ( بشكو مختصر سساضحم Subjectأدخو الموضوع ) م 3

 رسميًا سمرتبًام اكتب منتوى الرسالة، سيفضو أن يكون  م4

 أضف توقيعك ما الإعتاداتم م5

 أرفق الملفات إن سجتتم  م6

 اضغط “إرسال”م  م 7

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريط القوائم 

 لوحة التنقل 

 نافذة المعاينة 

 علبة الوارد 



 

 

 

 

 Wordالجزء الثاني: مقدمة إلى 

 

 الرئيسية:  Wordواجهة 

 المستنتم: اسم شريط العنوان 

 مراجعة…”م   –تخطيط   –تصميم   –إدراج  –: ينتوي على التبويبات: “ملف شريط القوائم 

 : للنفظ، التراجع، النسخم شريط الأدوات السريع 

 : المكان الذي يتم فيه إدخال النصوصم مساحة العمل 

 

 أهم الاستخدامات: 

 كتابة ستنسيق الرسائو الرسمية، الماالات، العرسضم  

 الجتاسل، الصور، الرسابطم إدراج  

 إعتاد التاارير المهنيةم  

 

 خطوات إنشاء مستند جديد: 

 م Wordفتح برنامج  م1

 اختيار “مستنت فارغ”م  م2

 كتابة المنتوىم  م 3

 استختام “الرئيسية” لتنسيق الخط )النجم، النوع، اللون(م  م4

 استختام “تخطيط الصفنة” للتنكم في الهوامش سالاتجاهم م5

 النفظ باسم ساضحم  م6

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مساحة العمل

 شريط الأدوات السريع 

 شريط القوائم 
 شريط العنوان 



 

 

 

 

 النشاط التطبيقي: 

 م Outlookافتح  

 أنشئ رسالة بريت إلكترسني جتيتتم  

 بسيط ينتوي على فارت تعريفية عا نفسكم  Wordقم بإرفاق مستنت  

 أرسو الرسالةم  

 

 

 ملخص الجلسة: 

 م Wordس Outlookتعرفنا على الفرق بيا  

 تعلمنا خطوات إرسال رسالة بريت إلكترسنيم  

 بسيط مع تنسياات أساسيةم  Wordأنشأنا مستنت  

 

 

 واجب منزلي: 

 بعنوان: “أهمية المهارات المكتبية”، ما فارتيام   Wordكتابة تارير نصي في  

 (م asma.sal.outlook.saعلى بريت )  Outlookإرساله عبر  

 

 

 

  



 

 

 المراجع  
 

 

 

  

 

 Outlook –  الرسمي Microsoft دليو م 

 Word –  الرسمي Microsoft دليو م2 

 م فيتيو تعليمي ماترح: 3 

 عربيOutlook  (YouTube -  ) إلى ماتمة 

 عربيWord  (YouTube -  ) إلى ماتمة 

 

 

 

 المراج  العربية 

https://support.microsoft.com/outlook
https://support.microsoft.com/word
https://www.youtube.com/watch?v=FQCORe_Gfek
https://www.youtube.com/watch?v=OSRoV0iGIDU

