
HOW DO I GET STARTED?
To find out more about this certification, please visit www.icdlarabia.org/certifications
To locate your nearest accredited test centre, please visit  www.icdlarabia.org/find-test-centre

معالجة النصوص المتقدمة

هــذا المقــرر هــو عبــارة عــن برنامــج معتمــد عالــي المســتوى يمكــن مــن خلالــه للمرشــحين إثبــات قدرتهــم علــى اســتخدام الميــزات المتقدمــة لتطبيقــات معالجــة 
النصــوص لتحســين الأعمــال وتحســين الإنتاجيــة وتوفيــر الوقــت. 

سيتمكن المرشحين عند اجتياز هذا المقرر من التصديق على مهاراتهم الاحترافية وتوفير الوقت في إنشاء المستندات واستعراضها ومراجعتها ونشرها.

عند إتمام هذا المقرر سيتمكن المرشح من:

إنشاء نصوص متقدمة و فقرات واعمدة بالإضافة إلى إنشاء وتهيئة الجداول 	 

تحويل النص إلى جدول وبالعكس	 

استخدام خيارات المراجع مثل الهوامش السفلية والتعليقات الختامية والتسميات 	 
التوضيحية. إنشاء جداول المحتويات والفهارس والإسنادات الترافقية.

تعزيز الإنتاجية باستخدام الحقول والنماذج والقوالب.	 

تطبيق تقنيات دمج المراسلات المتقدمة والعمل مع ميزات التشغيل التلقائي 	 
مثل وحدات الماكرو.

استخدام خيارات الربط والتضمين لدمج البيانات. التعاون ومراجعة المستندات. 	 
العمل مع المستندات الرئيسية والمستندات الثانوية. تطبيق ميزات الأمان على 

المستندات.

استخدام العلامات المائية والأقسام والرؤوس والتذييلات في المستند.	 

كثر ثقة وكفاءة وفعالية في استخدام تطبيق 	  يتيح للمستخدمين أن يصبحوا أ
معالجة النصوص.

ضمان استخدام التطبيق باحترافية.	 

تمكين المستخدمين من إنتاج وإدارة مخرجات معالجة النصوص الكبيرة المعقدة.	 

يحسن إنتاجية المستخدم ويوفر الوقت.	 

تم تطويره من خلال مدخلات من مستخدمي الكمبيوتر والخبراء المتخصصين 	 
والمحترفين  من جميع أنحاء العالم. تضمن هذه العملية مدى ملاءمة محتوى 

ونطاق المقرر.

ما هي فوائد هذا المقرر؟

نص التنسيقات

التسميات التوضيحية، الحواشي 	 
السفلية، التعليقات الختامية

الجداول والفهارس المرجعية	 

الإشارات المرجعية والاسناد الترافقي	 

المراجع

استخدام الحقول	 

النماذج، القوالب	 

دمج المراسلات	 

الربط، التضمين	 

الأتمتة	 

تعزيز الإنتاجية

التتبع والمراجعة	 

المستندات الرئيسية	 

الأمان	 

التحرير التعاوني

الأقسام	 

إعداد المستند	 
إعداد المخرجات

المهارات الموضوع

مخرجات المنهج


