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امج رن دليل الب
كتوبر 2026 دليل التدريب · أ

هادة التدريب على ش

يس وف ت أ ات مايكروسوف ق ي ي تطب صائ أخ

MOS
Microsoft Office Specialist · Associate and Expert

زك لاختبارات MOS في Word وExcel وPowerPoint: مستندات منظمة، وجداول بيانات تدريب يجهّ

.Expert ثم Associate بصيغ صحيحة، وعروض واضحة، مع التخطيط لمستوى

مه Vertex Business، المتخصصة في التدريب على الشهادات المهنية. تقدّ

ارات ب ت 3 اخ
Associate لمستوى

ة مهام عملي
داخل التطبيق

Excelو Word
PowerPointو

طتك اقش خ ن
قبل التسجيل

vertexbusiness.xyz/programs/mosتفاصيل البرنامج والتسجيل
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امج رن رة على الب نظ

. هادة ش ها ب ان ق ت لى إ ات إ ق ي دام التطب من استخ

ام رق ي أ ار ف ب ت الاخ

3
ارات ب ت اخ

Associate لشهادة

50
ة ق ي دق

لكل اختبار

33–37
الًا سؤ

في الاختبار الأساسي

كتوبر 2026. درجة النجاح تُراجع لدى لع عليها في 15 أ بحسب صفحات Microsoft Learn وCertiport للشهادة ومدد الاختبارات، اطُّ
الجهة المانحة.

ي يركز عليه التدريب ما الذ

ق ي مهام التطب

ق ي ي التطب تعامل مع مهمة ف كيف ت

01
رأ المطلوب كاملًا اق

أي عنصر، وأي إعداد، وأي قيمة؟

02
ع الأمر د موض حدّ

في أي تبويب أو قائمة يوجد؟

03
ال ق ت بل الان ع ق راج

بّق على العنصر الصحيح فقط؟ هل طُ

عن التدريب
ا صغيرًا من Word وExcel وPowerPoint، ويضيع وقتهم في التنسيق معظم الموظفين يستخدمون جزءً

زك لاختيار الاختبارات التي اليدوي ونسخ البيانات. يبني التدريب طريقة عمل منظمة في كل تطبيق، ويجهّ

تكوّن شهادتك.

الأداة الصحيحة
الأمر الذي ينجز المطلوب مباشرة، دون التفاف.

ت ة تحت الوق الدق
ا في وقت محدود. لبت تمامً إنجاز المهمة كما طُ
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ا التدريب لمن هذ

يس. وف ات أ ق ي ر تطب ة عب مر أعماله اليومي لمن ت

: ت ا كن ذ ك إ اسب ين

ا يً ذ ي ف ن ا ت ا أو مساعدً داريً ا إ فً  موظ
ير والعروض باستمرار. وتعدّ المراسلات والتقار

ة رية أو المالي ش ي الموارد الب تعمل ف
وتتعامل مع جداول بيانات كبيرة كل أسبوع.

ا جً ري بًا أو خ طال
وتريد إثبات مهاراتك المكتبية بشهادة من

.Microsoft

بًا أو معلم حاسب مدر
ا لما تدرّسه. وتريد إطارًا منظمً

ه المهارات دم هذ دوار تستخ أ
أمثلة توضيحية لأدوار تعتمد على هذه التطبيقات

يوميًا؛ متطلبات التوظيف تختلف بين المنشآت.

ي ذ ي ف ن مساعد ت
ز خطابات المدير وعروضه وجداول متابعته. يجهّ

تدئ ات مب ان ي محلل ب
ينظف البيانات ويلخصها في جداول ومخططات.

رية ش سق موارد ب من
ير الحضور. يحدّث سجلات الموظفين ويعدّ تقار

ارير ق ي ت صائ أخ
يحوّل أرقام الإدارات إلى تقرير شهري موحد.

ة ة والصلاحي الأهلي

ار ب ت ديم للاخ ق بل الت ق

ها رة الموصى ب ب الخ

توصي صفحة اختبار Excel بنحو
150 ساعة من الاستخدام العملي

قبل التقدم.

هادة ة الش صلاحي

المكتسبة منذ 23 سبتمبر
د 2025 صالحة خمس سنوات، وتُجدَّ

مرة واحدة لثلاث سنوات. وما قبله
لا ينتهي.

ار ب ت إصدار الاخ

حبت اختبارات MOS 2016 في سُ
كد من الإصدار 30 يونيو 2026، فتأ

قبل الحجز.

الرسميةMicrosoftتفاصيل الشهادة في صفحة
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ويات ات والمست ق ي التطب

هادة ويا الش ار ومست ب ت ات الاخ ق ي تطب
.Microsoft 365 Apps تجتاز ثلاثة اختبارات في برامج مختلفة، أحدها على الأقل من Associate لشهادة

ارات المستوى الأساسي ب ت اخ

ة النصوص معالج
Word · MO-110

الأنماط وتنسيق المستند الطويل

الجداول والقوائم

المراجع والتعليقات والمراجعة

ات ان ي داول الب ج
Excel · MO-210

إدارة أوراق العمل والمصنفات

إدارة الخلايا والنطاقات

الجداول وبياناتها

الصيغ والدوال

المخططات البيانية

ة ديمي ق العروض الت
PowerPoint · MO-310

الشرائح والتخطيطات والقوالب

الصور والأشكال والمخططات

الانتقالات وإعداد العرض

ويم ق ريد والت الب
Outlook · MO-400 (2019)

تنظيم البريد بالمجلدات والقواعد

الاجتماعات والتقويم

جهات الاتصال والمهام

Associate أم Expert؟

AssociateExpert

رط Associate واختباران 3Expert اختبارات في برامج مختلفةالش

Microsoft 365 AppsMO-310 ،MO-210 ،MO-110MO-211 ،MO-111

Office 2019MO-400 ،MO-300 ،MO-200 ،MO-100MO-201 ،MO-101

لة 27–3723–33عدد الأسئ

50 دقيقة50 دقيقةالمدة

كتوبر 2026. بنود Excel هي مهارات MO-210 المنشورة، وبنود لع عليها في 15 أ المصدر: صفحات Microsoft Learn وCertiport، اطُّ
غيره توضيحية.
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ي العمل ات ف ق ي التطب

. ي المكتب تكرر ف كلة ت ق يحل مش ي كل تطب
يُدرس كل تطبيق بالأمر، ثم بالمهمة كما ترد في الاختبار، ثم بملف حقيقي من بيئة العمل.

مة01 ظ دات المن ن المست
Structured documents

أنماط العناوين وجدول المحتويات، والأقسام وترقيم الصفحات، والتعليقات وتتبع التغييرات.

ي ق ي طب تقرير من أربعين صفحة يتغير ترقيمه كلما أضاف أحدهم فقرة.مثال ت

غ02 ات والصي ان ي الب
Data and formulas

تحويل النطاق إلى جدول، والمراجع النسبية والمطلقة، والدوال الشائعة، ومخطط يوضح الاتجاه.

ي ق ي طب جدول مبيعات شهري يُجمع يدويًا، ويختلف إجماليه كل مرة.مثال ت

العرض والتواصل03
Presenting and communicating

قالب موحد للشرائح، ومخطط بدل جدول مزدحم، وتنظيم البريد والاجتماعات.

ي ق ي طب عرض لمجلس الإدارة بخطوط وألوان مختلفة في كل شريحة.مثال ت

ات التعلم رج مخ

عله تمكن من ف ي ست ما الذ

د طويل01 ن عداد مست إ
بعناوين وفهرس وترقيم يتحدث تلقائيًا.

وق02 ات موث ان ي دول ب اء ج ن ب
بصيغ تُنسخ دون أن تنكسر.

تصميم عرض متسق03
من قالب واحد ومخططات واضحة.

ك04 هادت ار مسار ش ي ت اخ
.Expert إلى Associate من
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ة الدراسة رب ج ت

سه. ف امج ن رن ل الب التكرار داخ ن ب ق ت ق يُ ي التطب

مرين ات ت ملف
تنفّذ كل مهمة على ملف جاهز، ثم تعيدها على

ملف من عملك دون الرجوع إلى الخطوات.

. ي ق ي ه الحق ف موق يربط الأمر ب

ت مرين على الوق ت
مجموعة مهام قصيرة في وقت محدد، تكشف

الأوامر التي ما زلت تبحث عنها.

ار. ب ت ة الاخ ء من صعوب ز ت ج الوق

تك اسب وق ن طة ت خ
كد طريقة الدراسة والمواعيد وما يرافقها من مواد مع فريق Vertex Business قبل التسجيل، بحسب تتأ

مستواك والوقت المتاح لك.
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اكرة طة المذ خ

.Expert لى ار إ ب ت ة من أول اخ طة عملي خ
01Associate ات ق ي تر تطب اخ

ثلاثة برامج مختلفة، أحدها من
.Microsoft 365 Apps

رب لعملك02 ق الأق ي التطب دأ ب اب
نجاح أول اختبار يبني الإيقاع.

مس03 ن مهارات Excel الخ ق ت أ
من إدارة المصنف حتى المخططات.

ت04 ب على الوق درّ ت
خمسون دقيقة لكل اختبار، فقِس سرعتك مبكرًا.

الث05 ار الث ب ت أكمل الاخ
.Associate لتحصل على شهادة

06Expert رر مستوى ق
اختباران في Word أو Excel لمن يريد التعمق.

ق سي ن مهام الت

تطبيق إعداد محدد على عنصر محدد بدقة.
ات ان ي مهام الب

صيغة أو جدول أو مخطط يعطي النتيجة المطلوبة.
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رى خ رامج أ ي ب ي Vertex Business ف ارب متدرب ج من ت

ميع رصة للج داءه حرصه على وصول المعلومه واعطاء الف ي أ ي ف دن ي ش ر ش »اكث
يه« ي الماده التدريب ياء المهمه ف يه على الاش ب ن اركة … والت المش ب

Vertex عن المدرّب بعد إحدى المحاضرات · رسالة منشورة على موقع CPTD متدربة

ياء مهمة عن علمت اش ه ، ت از رة ممت »محاض

ي رح كل ش ير … ش دت كث ف هادة واست الش
سار« ف دي اي است وح ماكان عن بوض

متدربة SHRM بعد محاضرة مباشرة · رسالة
Vertex منشورة ضمن تجارب المتدربين على موقع

نًا لولا الدعم از لم يكن ممك ج ا الإن »هذ

ي ته … الذ ي لق ي ت يه و التدريب الذ والتوج
ار« ب ت ي للاخ عدن أ

متدربة حصلت على CPTD · منشور علني يعرضه
Vertex موقع

Vertex Business عن
م Vertex Business التدريب على الشهادات تقدّ

المهنية في تنمية المواهب والموارد البشرية وإدارة

المشاريع، إلى جانب الدبلوم المهني في البحث

العلمي الطبي وبرامج تدريب فرق الشركات. يقوم

التدريب على شرح عربي يحافظ على لغة الاختبار،

وربط كل مفهوم بقرار في العمل.

بيانات الشركة

ار ب ت ديم للاخ ق الت
م اختبارات MOS عبر Certiport ومراكز تُقدَّ

الاختبار التابعة لها، وتُراجع إجراءات الحجز

والرسوم لديها.

Microsoftالرسمية لدىMOS Associateصفحة

ة ي هادة المهن مام والش هادة الإت ش

كد متطلبات إكمال التدريب وشهادة الإتمام من Vertex Business ضمن تفاصيل التسجيل. تتأ

أما شهادة MOS المهنية، فتمنحها Microsoft وفق متطلباتها وبعد اجتياز تقييمها.
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. ة الدراسة تر طريق ك واخ اقش هدف ن

امسح الرمز بكاميرا الجوال

ة الي ك الت طوت خ

محاور التدريب ومخرجاته

مستوى يناسب خبرتك الحالية

طرق الدراسة والمواعيد المتاحة

كيد التفاصيل والسعر قبل التسجيل تأ

امج رن حة الب تح صف اف

01
امج رن حة الب تح صف اف

امسح الرمز أو اضغط الرابط.

02
ك اقش هدف ن

عبر زر واتساب في صفحة البرنامج.

03
اصيل ف د الت كّ أ

طريقة الدراسة والموعد والسعر
قبل التسجيل.

vertexbusiness.xyz/programs/mos

MOS هادة 09 من Vertex Businessvertexbusiness.xyz09 · التدريب على ش

https://vertexbusiness.xyz/programs/mos
https://vertexbusiness.xyz/programs/mos
https://vertexbusiness.xyz/programs/mos
https://vertexbusiness.xyz/programs/mos

