
مقدمة في أدوات تكنولوجيا

المكاتب



المقدمة

في بيئة العمل الحديثة، يعد إتقان أدوات تكنولوجيا المكاتب أمرًا ضروريًا لزيادة الكفاءة وتحسين الإنتاجية

وتسهيل المهام اليومية. يمنح فهم كيفية استخدام هذه الأدوات بفعالية المهنيين القدرة على إدارة

البيانات والتواصل بسلاسة وتحسين سير العمل. تقدم مركز جينتكس للتدريب دورة مقدمة في أدوات

تكنولوجيا المكاتب، المصممة لتزويد المشاركين بالمهارات العملية لاستخدام التطبيقات والأنظمة المكتبية

الأساسية. على مدار خمسة أيام، سيتعلم المشاركون كيفية الاستفادة من هذه الأدوات لدعم العمليات

التجارية والمهام المهنية.

أهداف دورة مقدمة في أدوات تكنولوجيا المكاتب

- إتقان استخدام برامج المكاتب مثل معالجة النصوص، وجداول البيانات، وأدوات العروض التقديمية.

- فهم أساسيات الحوسبة السحابية وأدوات التعاون عن بُعد.

- تعلم أفضل الممارسات لإدارة الاتصالات الرقمية عبر البريد الإلكتروني ومنصات المراسلة.

- تحسين مهارات إدارة البيانات باستخدام قواعد البيانات وأنظمة تنظيم المستندات.

- زيادة الكفاءة من خلال أتمتة المهام الروتينية باستخدام برامج الإنتاجية المكتبية.

- تطبيق مبادئ الأمن السيبراني لحماية المعلومات الحساسة.

- تحسين سير العمل من خلال دمج حلول تكنولوجيا المكاتب المختلفة.



منهجية الدورة

تعتمد هذه الدورة على نهج تفاعلي وعملي، حيث تجمع بين التدريب الذي يقوده المدرب، والتمارين

العملية، ودراسات الحالة الواقعية. سيشارك المتدربون في العروض التوضيحية، والمناقشات الجماعية،

والتطبيقات العملية لتعزيز مخرجات التعلم.

الفئات المستهدفة

- الموظفين الإداريين ومديري المكاتب.

- المهنيين الذين يسعون إلى تحسين مهاراتهم التقنية.

- رواد الأعمال وأصحاب المشاريع الصغيرة.

- الموظفين الراغبين في تحسين كفاءة العمل.

- أي شخص مهتم بتعلم أدوات تكنولوجيا المكاتب الأساسية.

محتوى دورة مقدمة في أدوات تكنولوجيا المكاتب

اليوم الأول: أساسيات تكنولوجيا المكاتب

- نظرة عامة على أدوات تكنولوجيا المكاتب وتطبيقاتها.

- فهم دور برامج المكاتب في بيئة العمل.

- مقدمة إلى أدوات معالجة النصوص: إنشاء المستندات وتنسيقها وتحريرها.



- أفضل الممارسات لتنظيم وإدارة المستندات.

اليوم الثاني: جداول البيانات وإدارة البيانات

- مقدمة إلى برامج جداول البيانات: إنشاء البيانات وإدارتها.

- استخدام الصيغ والدوال وأدوات تحليل البيانات.

- تصور البيانات باستخدام المخططات والرسوم البيانية.

- أتمتة العمليات الحسابية وتحسين الكفاءة.

اليوم الثالث: أدوات العروض التقديمية والتواصل

- إنشاء عروض تقديمية مؤثرة باستخدام برامج العروض.

- تصميم شرائح احترافية مع دمج الوسائط المتعددة.

- التواصل الفعال عبر البريد الإلكتروني ومنصات المراسلة.

- إدارة الجداول والمهام باستخدام التقويمات الرقمية.

اليوم الرابع: الحوسبة السحابية والتعاون

- فهم أدوات الإنتاجية القائمة على السحابة.

- استخدام منصات مشاركة الملفات والتعاون.

- أفضل ممارسات العمل عن بُعد والتعاون الرقمي.

- إدارة الاجتماعات عبر الإنترنت والتواصل الافتراضي.



اليوم الخامس: أتمتة المكاتب وأفضل ممارسات الأمان

- أتمتة المهام المتكررة باستخدام تكنولوجيا المكاتب.

- تنفيذ تدابير الأمن السيبراني لحماية البيانات.

- استكشاف المشكلات الشائعة في تكنولوجيا المكاتب وإيجاد حلول لها.

- مراجعة نهائية وتطبيقات عملية.

الخاتمة

عند إكمال دورة مقدمة في أدوات تكنولوجيا المكاتب في مركز جينتكس للتدريب، سيكتسب المشاركون

المهارات الأساسية لتعزيز الإنتاجية والكفاءة في بيئة العمل. توفر هذه الدورة معرفة عملية تمكن

المهنيين من تحسين مهام المكاتب، وتعزيز التعاون، واستخدام التكنولوجيا بفعالية في حياتهم المهنية

اليومية.


