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مرجع التكوين


منفذ في الإعلامية   


مرجع التكوين

I - تقديم التخصص :
الشعبة المهنية :

إعلام آلي  

عائلة المهن : 

     إعلام آلي

تسمية التخصص : 


     منفذ في الإعلامية 

وصف التخصص : 

المنفذ في الإعلامية هو عون مؤهل مدعو لضمان الإبداع 

وضع كل نوع من البطاقيات قيد التنفيذ و تسييرها و كذا الوثائق بواسطة حاسوب . و كذا هو مكلف بضمان الصيانة للحواسيب من الدرجة الأولى و البرمجيات المرافقة له

المهام الرئيسية :

يجب على المنفذ في الإعلامية أن يكتسب تحكما معمقا في المجالات التقنية الخاصة بنشاطه و كذا دراية بمحيطه الإداري حيث يدعي للتدخل . يجب أن يتمكن من القيام بالمهام الأساسية التالية :

1- كتابة و تحيين وتسيير و نشر الوثائق ( بطاقيات النصوص ) 

- إنشاء ، فتح ، تسجيل ، نقل ، غلق ……وثيقة

- استعمال برمجي لمعالجة النصوص

- يقوم بنظم النص

- يدمج مواضيع في نص

- يعد تركيب صفحة ، يطبع وثيقة

2 – كتابة و تحيين و تسيير بيانات و صور :

- يعد بيانا 

- يستعمل برمجي الرسم

- يكتب ، يفتح و يغير ، يسجل و يسير الصور

- ينجز ، عرض الإعلام المتعدد الوسائط ( دتاشو ، موقع ، … )

3 – يعد و يحين و يستغل معطيات 

- يكتب و يضع ورقة حساب قيد الشكل

- يستعمل مجدول لحساب و إعداد وثائق المحاسبة

- يستعمل مجدول للقيام بإحصائيات

- يستعمل مجدول لحل مسائل حسابية

4 – يعتني بتجهيزات إعلامية و برمجيتها

- تحضير و نسق وحدات الأقراص و الاسطوانات

- ترتيب أقراص و أسطوانات 

- يعتني بالفهارس و البطاقيات 

- يشخص ، يمسح ، يفكك وحدات الأقراص و الأسطوانات 

5 – ينصب و يزيح المحيطات و بطاقات التوسعة و البرمجيات

II - التجهيزات و المواد المستعملة :

أ – حاسوب :

. وحدة المعالجة الدقيقة 80486 فما فوق سعة 8 ميقا أوكتيه أو أكثر

ب – طابعة :

. مصفوفية ، لازير ، وقاذفة حبر

ج – مختلفة :

. مجموعة الإعلام المتعدد الوسائط

. ماسحة

د – مادة العمل:

. ورق القوائم

. ورق مقاس 4 أ ، ورق الرسم ، ورق الأستنسيل

. محابر و شرائط

. مواد العناية

ه – وثائق و برمجيات :

. جامع النصوص

. مخططات و رسومات تمهيدية و صور

. وثائق معتمدة ، محاضر ، وثائق المحاسبة ، رسائل المشاريع…
. دليل و كتيب استعمال البرمجيات

. أقراص مرنة

. برمجيات أساسية : MS DOS ، وينداوز ، بازيك

. برمجيات المكتبية 

. برمجيات التسيير

III – ظروف العمل :

الإنارة :  


عادية يضاف لها إنارة إصطناعية

الرطوبة :  

حسب الوسط الملائم

الضجيج و الاهتزازات :

ظروف عادية

الغبار : 

وسط خال من الغبار بقدر المستطاع
الأخطار المهنية 


- تعب العيون

الاتصالات الاجتماعية : مع



- الزبائن



- المسؤولين الإداريين



- الأشخاص من مختلف المصالح بحسب العلاقة الوظيفية

IV - متطلبات المهنة :

البدنية : 

- الذاكرة القوية
الثقافية :


- روح المبادرة 


- روح المسؤولية


- القدرة على التلخيص

المعيقات : 



- أشخاص ذو الإعاقة الحركية ( الأطراف العليا )



- ضعف النظر

V - مسؤوليات العامل : 

     المعدات : 

   - المنفذ مسؤول عن كل التجهيزات التي يستخدمها في مهامه و كذا عن المعلومات المخزنة و حمايتها و سريتها

    قرارية :

عموما يمارس المنفذ في الإعلامية نشاطه ضمن سلم إداري و هو بذلك مسؤول عن القرارات التي يصدرها في مجاله التقني أو الإداري إلا أنه له مسؤولية مستقلة إزاء القرارات التنفيذية التي يقررها

        
أخلاقية : 

للمنفذ في الإعلامية مسؤولية أخلاقية تتمثل في سرية المعلومات البالغة الأهمية المتعلقة بالتنظيم بالنظر للمؤسسة المشغلة .


الأمان :

احترام تعليمات الأمان على الأشخاص و المعدات و المعلومات

VI - إمكانية الترقية :

الإطار القانوني :

        يمكن للمنفذ في الكتابة أن يترقى بعد :

. تحصيل مهارات في مهنته

. الأقدمية 

الارتقاء إلى المناصب العليا :

يمكن للمنفذ في الإعلامية أن يرتقي إلى بعض مناصب المسؤولية :

. إما بالتجربة المهنية 

. إما بالتكوين المكمل 

VII - التكوين : 

شروط الإلتحاق : 

9 أساسي

مدة التكوين : 

18 شهرا ( 2450 ساعة ) منها 8 أسابيع تربصا ميدانيا

        مستوى التأهيل : 



شهادة الكفاءة المهنية ( ش ك م )
 


الشهادة :



ش ك م منفذ في الإعلامية


البرنامج القاعدي

المواضيع و الحجم الساعي

	المواضيع
	الحجم الساعي

	المعارف العامة
	ح س

	رياضيات – حساب تجاري 

تقنبات التعبير 

إنجليزية : مصطلحات الإعلام الألي 

سلامة و أمان 

تنظيم و تسيير المؤسسات 
	60 سا

200 سا

200 سا

20 سا

56 سا

	المواضيع التقنية و التكنولوجية
	ح س

	بطاقيات و قواعد المعطيات 

نظام 

بنية الحواسيب

محاسبة 

مكتبية 
	100 سا

100 سا

228 سا

140 سا

70 سا

	المواضيع التقنية التطبيقية
	ح س

	نظام MS DOS
نظام وندوز WINDOWS
الصيانة

معالجة التصوص WORD
المجدول : EXCEL – إكسال

قواعد المعطيات ACCESS  - مسلك

معالج الصور MS PUBLISHER
	60 سا

100 سا

136 سا

200 سا

160 سا

140 سا

60 سا


ملاحظة : مدة التكوين هي 2450 ساعة تتضمن التربص الميداني معدل 8 أسابيع


معارف عامة

وحدة : 

الرياضيات

الحساب التجاري

الأغراض :

هذه الوحدة تمكن المتربصين من :

الإستعداد لممارسة و التحقق من الحسابات التجارية و المحاسبية 

الإستعداد للإستعمال العقلاني لبرمجيات التسيير و الرسم و المجدول

الفصل I : الحساب 

. العمليات الشائعة 

. المعدل الحسابي

. التمثيل البياني

الفصل II : المعادلة و التعريف

. المعادلات : ( تعريف المعادلة ، المجهول ، معادلة من الدرجة 1 ، من الدرجة 2 ) 

. جملة المعادلات ( تعريف ، حل المعادلة دون وسيط )

الفصل III : حساب تجاري 

. المفاهيم الأولية 

. حساب التكلفة

. حساب الفائدة

وحدة : 

تقنيات التعبير

الأغراض :

تمكن هذه الوحدة المتربصين من  :

- تحسين تعبيرهم اللغوي : النحو ، الصرف ، الألفاظ ، النطق ….

_ اكتساب التعبير المنظم للفكرة بواسطة المكاتبات المهنية و كذا بوضعيات شفاهية مهنية : عرض ، نقاش ، محاورة ……


_ تطوير قدراتهم لإعداد وثائق معتمدة 



_ إثبات جدارتهم في حالات مختلفة خاصة البحث في العمل ( المعرفة السلوكية )

المحتوى :

الفصل I : دراسة مواضيع

. دراسة الألفاظ ، النحو و الصرف من خلال مواضيع 

  المواضيع التي يتطرق إليها

. الإعلام الآلي و التكنولوجيا 

. المعلومات و الإتصال

. المؤسسة و الإقتصاد و المجتمع

الفصل II : العروض :

. كل متربص يحضر عرضا في الثقافة العامة 

الفصل III : تقنيات التعبير :

. طرق القراءة

. نوعية الأسلوب

. ملخص النص

وحدة : 

الإنجليزية

الأغراض :

هذه الوحدة تمكن المتربصين من :

- تسوية و ضبط المستوى و تعويدهم على الإنجليزية المنطوقة و المكتوبة الشائعة.



- التحكم العملي في الإنجليزية المكتوبة

المحتوى :

الفصل I : الألفاظ و الصرف الأساسي 

. التعويد على الإنجليزية الشائعة : النكرة و المعرفة ، الضمائر ، الأفعال

. المفعول به ، تركيب الجملة

الفصل II : مصطلحات 

تتعلق المواضيع التي يتطرق إليها بـ : 

. المعلومات و الإتصال

. التكنولوجيا ، الإلكترونيك ، الإعلام الآلي 

. المؤسسة ، الإقتصاد و المجتمع

وحدة : 

الأمان و السلامة

الأغراض :

غرض هذه الوحدة هو تحسيس المتربصين بالمخاطر المتعلقة بالمهنة و الإحتياطات المتخذة لتجنبها و كذا القواعد المتبعة للوقاية منها أو عند الحادث

وتمس مشاكل السلامة العامل ، المعدات و المعلومة في آن واحد 

المحتوى :

الفصل I : السلامة و الأمان في وسط العمل

. الصعق 

. الحريق

. وضعية العمل

الفصل II : تسيير و حماية المعلومة 

. المعلومة مورد حيوي للمؤسسة 

. مختلف أنواع المعلومات

. وسائل تخزين المعلومات

. الحماية ضد أخطاء التداول 

. الحماية ضد عطب المعدات 

. الحماية ضد فيروس الإعلام الآلي 

. سرية المعلومات

الفصل III : تنظيم منصب العمل 

. علم العمل 

. ترتيب الوثائق التقنية

. الحفظ الدوري للبطاقيات على الأسطوانات

. العناية الدورية بمنصب العمل

وحدة : 

تسيير و تنظيم المؤسسات

الأغراض :

هذه الوحدة تمكن المتربصين :

- التعود على المفاهيم الأساسية التي تقوم عليها المؤسسات و تنظيمها و    تسييرها .

- اكتساب ذهنية رجل المؤسسة .

المحتوى :

الفصل I : المؤسسة

. الإحتياجات ، المنتوجات ، السوق 

. تعريف النشاط الإقتصادي ، الحساب الإقتصادي

. التنظيمات الإجتماعية ، الإقتصادية 

. مفهوم المؤسسة ، تعريف ، المعايير الأساسية

. تصنيف المؤسسات

. المؤسسة و محيطها

الفصل II : تنظيم المؤسسات 

. أغراض التنظيم  

. متطلبات الفاعلين الإقتصاديين

. التقسيم حسب الوظائف

. التقسيم حسب المصالح 

. مختلف أنواع الروابط التنظيمية

الفصل III : وظيفة المستخدمين و الإدارة 

. مقدمة 

. تسيير الموارد البشرية 

. الراتب

الفصل IV :  وظيفة الإنتاج

. مقدمة

. سيرورة الإنتاج

. تسيير الإنتاج

الفصل V : الوظيفة التجارية

. مقدمة

. النشاط التجاري

. التسويق

. البنية التجارية

الفصل  VI: وظيفة التموين

. مقدمة

. الشراء

. المخزونات

. التسيير الإداري للمخزونات

. التسيير الإقتصادي للمخزونات

الفصل VII : المالية و المحاسبة

. مقدمة

. موارد المؤسسة

. استعمال الموارد

. مقدمة في تسيير المالية و المحاسبة

الفصل VIII  : أنظمة الإعلام

. المعلومة كمورد للمؤسسة

. الوظيفة الإدارية و وظيفة الإعلام الآلي

. تنقل المعلومات

. مقدمة في أنظمة الإعلام


المواضيع التقنية و التكنولوجية

وحدة : 

البطاقيات و قواعد المعطيات 

الغرض :

تمكن هذه الوحدة المتربصين من اكتساب مفاهيم أساسية لازمة لإستغلال ACCESS

الفصل I : 

1- عموميات حول البطاقيات 

 أ. تعريف 

ب . مفهوم أساسي ( معرف ، بوابة ، التسجيل المنطقي ، التسجيل المستوي)


2 – عمليات حول البطاقيات 



. إنشاء

. إلغاء ( منطقي ، مستوي )

. تغيير

. إدماج ……الخ


3- الفرز


4-  الإنصهار ( الإندماج )


5- التشتيت


6- التضعيف


7- معدل نشاط البطاقية


8- الدعامات


. المغناطسية ( شريط ، قرص )



. الليزر ( قرص ، قارئ أقراص )


9- تنظيم البطاقيات 



أ – سلسلية أو تتابعية



ب – مباشرة



ج – سلسلية أو تتابعبة مؤشرة

 

د – HASH كولدينغ

الفصل II : بنك المعطيات 


1 – عموميات


2 – تعريف النماذج 3 الرئيسية


3 –  النموذج العقلاني



أ – المفهوم الأساسي



ب – مثال لنموذج

وحدة : 

نظـام

الأغراض :

تمكن هذه الوحدة المتربصين من :

- تبين مختلف الوظائف المنوطة بنظام الإستغلال

- تبين أهم مسيري نظام الإستغلال 

- التعود على استعمال التحكمات الأساسية لـ DOS و الوينداوز

المحتوى :

الفصل I : مقدمة في نظام الإستغلال

. مقدمة و تعريف

.  الوظيفة الأساسية لنظام الإستغلال

. بنية نظام الإستغلال ( الطبقات )

. مختلف أنواع أنظمة الإستغلال :

( أحادي / متعدد البرمجة ، أحادي / متعدد المهام ، الزمن المشترك ، 

النظام ، الموزع )

الفصل II : دراسة أماس دوس ( M S  DOS ) 

. تقديم عام 

. التحكمات الأساسية 

. بطاقات الأنظمة : Config . sys . et auto exec . bat 
الفصل III :  وينداوز 3.1 / 95

. تعريف 

. مفهوم النوافذ

. مكونات النافذة

. إنشاء و إستعمال النافذة 

. البرنامج و مجموع البرامج

. تقديم مجموعة اللواحق ( حاسبة ، دفتر معلومات ، مفكرة كتابة / Word pad)


. تسيير البطاقيات و الفهارس

. تسيير الطبع

. لوحة التشكيل ، التكييف الشخصي

. تنصيب وينداوز و تطبيقات تحت الوينداوز

وحدة : 

بنية الحواسيب

الأغراض :

تمكن هذه الوحدة المتربصين من :

- تحليل بنية الحاسوب ، التعرف على مختلف أجزائه و التحديد الدقيق لوظيفة و اشتغال كل جزء منه

- الإستعداد للصيانة الوقائية من الدرجة الأولى

- تبين مختلف الوظائف المنوطة بنظام الإستغلال

- التعود على إستعمال التحكمات الأساسية لـ DOS و الوينداوز

- المساهمة في انجاز البرمجيات بكتابة و تصحيح البرامج

المحتوى : هندسة الحاسوب

الفصل I : مقدمة

. التاريخ

. تعريف الحاسوب

. تصنيف الحواسيب

الفصل II : البنية العامة للحواسيب 

. المقارنة بين الإنسان و الآلة 

. البنية العامة للحاسوب

. الوحدة المركزية

. المحيطات

الفصل III : مجموعة الذاكرات 

. مقدمة 

. تصنيفات  

. الأسطوانات

. القرص الصلب

. الأشرطة ( ستريمارس )

الفصل IV :  الطابعات

. تصنيفات 

. طابعة ذات إبر

. طابعة الليزر

. الطابعة قاذفة الحبر

وحدة : 

المحاسبـة

الغرض :

هذه الوحدة تمكن المتربصين من :

- قراءة و ترجمة وثيقة محاسبية ،  مالية أو تجارية .

المحتوى :

الفصل I : المستندات

. هدف و نفعية المحاسبة

. قواعد المحاسبة

. وثائق المحاسبة

. الأصول و الخصوم ، رأس المال

. الحسابات

. الدفع و الخصم

. المحاصيل و الأعباء

. المخطط المحاسبي الوطني

الفصل II : التسجيلات اليومية 

. التسجيل اليومي و دورة المحاسبة 

. السجل العام

. سجل المشتريات

. سجل المدفوعات

. سجل المبيعات

. سجل المقبوضات

. الصندوق الصغير

. المقارنة البنكية

. كتابة التصحيحات

الفصل III : تقرير نهاية الدورة 

1 – نهاية الدورة

2 – النقل إلى السجلات الكبيرة

3 – ميزان التحقق

الفصل IV :  نهاية التمرين

1 – نهاية التمرين

2 – تحضير الحوصلة

3 – كتابة التسوية و الإقفال

4 – ميزان التحقق

وحدة : 

المكتبيـة

الأغراض :

تمكن هذه الوحدة  المتربصين من اكتشاف مختلف مجالات تطبيق المكتبية و التعود بالخصوص على :

- طريقة الأصابع و أهم الوظائف لمعالجة النصوص 

- استعمال المجدولات و أهم وظائفها

- معالجة الصور و انجاز الرسومات و البيانات

- الإتصال بواسطة الشبكات المحلية أو الشبكات العمومية

المحتوى :

أ – عموميات :
1  - مقدمة

2 – تعريفات

3 – مجالات التطبيق

ب – معالجة النصوص : 

1 – مقدمة

2 – عموميات

3 – طريقة الأصابع

4 – تشكيل الحروف

5 – تشكيل الفقرات 

6 – الجداول

7 – إدماج المواضيع

8 – تركيب صفحات وثيقة

ج – المجدول :
1 - مقدمة

2 – مجال التطبيق

3 – وثيقة الحساب

4 – التشكيل

5 – التمثيل البياني للمعطيات

6 – القيمة المستهدفة

7 –  حل المشكلات ( المسائل )

د – صور و بيانات
1 - مقدمة

2 – أنواع البطاقيات

3 – الحصول على صور بالماسح

4 – إدماج صورة في وثيقة

5 – معالجة صورة

ه – مراسلات إلكترونية :
1 - مقدمة

2 – عموميات

3 – محرك البحث

4 – إنشاء صندوق إلكتروني B . Email
5 - الإبحار


مواضيع تطبيقية

وحدة : 

نظام أماس دوس MS DOS 

الأغراض :

هذه الوحدة تمكن المتربصين من اكتساب :



- استعمال التحكمات الأساسية عقلانيا للأماس دوس  ( MS DOS  )



- تسيير بطاقيات النظام و فهارسه بمهارة عالية

الفصل I : تقديم أماس دوس

. مقدمة

. مداخل

. مترجم التحكمات

الفصل II : تسيير البطاقيات و الفهارس 


. عرض محتوى فهرس ( DIR )

. تغيير فهرس (CD , CD… )

. عرض محتوى بطاقية نص ( نموذجية )


. تنفيذ برنامج ( RUN )

. إعادة تسمية بطاقية ( Rename )

. نقل بطاقية / فهارس ( Xcoppy . copy )

. انتقال بطاقية / فهارس ( Move ) 


. تغيير رموز بطاقية


. إنشاء بطاقية نص (Edit )

. إلغاء بطاقية 


. إنشاء و إلغاء فهرس


. ترتيب أسطوانة


الفصل III : تسيير البطاقيات و الفهارس 


. بطاقية Config . sys

. بطاقية Auto exec . bat

. تحكم Divice

. تحكم Set path
وحدة : 

نظـام وينداوز

الأغراض :

هذه الوحدة تمكن المتربصين من :

- التدرب على استعمال نوافذ وينداوز

- تسيير البطاقيات و الفهارس بونيداوز 

- غير تشكيل وينداوز تبعا للضغوطات و الإحتياجات

المحتوى :

الفصل I : تقديم وينداوز

. مقدمة

.  مداخل

. القائمة

الفصل II : تسيير النوافذ

. عناصر النافذة 

. استعمال الفأرة

. فتح و غلق نافذة

. تكبير و تصغير و إعطاء أبعاد للنافذة

. انتقال نافذة

الفصل III :  تسيير البرامج و مجموع البرامج



. مجموعات برامج



. نسخ برامج من مجموعة لأخرى من البرامج



. انتقال برامج من مجموعة لأخرى من البرامج



. رموز معطاة لكل نوع من البطاقيات



. فتح بطاقية نص



. تنفيذ برنامج

الفصل IV :  مجموع اللواحق

. تقديم 

. استعمال الحاسبة

. استعمال دفتر الملاحظات

. استعمال Write / word pad
الفصل V :  تسيير البطاقيات

. تقديم 

. عرض البطاقيات و الفهارس 

. تغيير القارئ ، الفهارس

. انتقاء البطاقيات ، نسخ ، انتقال ، إلغاء

. استرجاع البطاقيات

وحدة : 

الصيانـة

الأغراض :

هذه الوحدة تمكن المتربصين من :



- ضمان الصيانة الوقائية من الدرجة 1 للتجهيزات الإعلامية



- العناية بالمعلومات المخزنة على أقراص و أسطوانات و حمايتها



- ضمان الصيانة العلاجية من الدرجة 1 للتجهيزات الإعلامية



- تنصيب نظام الإستغلال ، نظام إداري و برمجي

المحتوى :

الفصل I :  العناية بمنصب العمل

. أدوات العناية

. العناية بالشاشات

. العناية بلوحة المفاتيح و بالفأرة

. العناية بالطابعات و طاولات الرسم

الفصل II : العناية بالبطاقيات و بالفهارس

. حفظ و ترميم البطاقيات


. ضغط و إبطال ضغط البطاقيات


. ماسح أقراص


. إلغاء تجزئة الأقراص و الأسطوانات


. توزيع القطاعات


. استرجاع المعطيات ( أو البطاقيات ) المفقودة


.  اكتشاف الفيروسات و القضاء عليها ( مضاد الفيروس )

الفصل III : إطلاق البرامج / تنصيب البرمجيات

.  إنشاء أسطوانة الإقلاع 

. نسخ بطاقيات الأنظمة على القرص الصلب ( تحكم نظام SYS )

. إنشاء تجزئة

. تنصيب الدوس ( DOS  )

. تنصيب النوافذ ( وين )

. تنصيب أنظمة إدارية

. تنصيب برمجيات التطبيق

الفصل IV :  التشخيص

. تحضير برمجي التشخيص ( Norton utility ) 

. تطبيقات

وحدة : 

معالجة النصوص Word
الأغراض :

هذه الوحدة تمكن المتربصين من :

- إنشاء و تحيين كل صنف من الوثائق تدمج النص و الصورة و الرسومات   البيانية



- تركيب الصفحة و طباعة الوثائق



المحتوى :

الفصل I : تقديم Word  

. مقدمة

. مدخل ( مسلك )

. قائمة

الفصل II : إنشاء و تحيين الوثائق


. فتح و حفظ و غلق الوثائق


. كتابة نص : الطريقة – تحريك الأصبع 


. تحيين وثيقة موجودة


. تغيير فهرس ، وحدة

الفصل III :  تشكيل الحروف  

. انتقاء منطقة نص  

. سميك ، مائل ، مسطر

. أنواع الخطوط

. أبعاد الحروف

. ألوان الحروف

. تكسير اللون

الفصل IV :  تشكيل الفقرات  

. التصفيف يمين ، يسار ، ضبظ الأسطر ، مركزة

. بين الأسطر ، بداية السطر الأول 

. العنوان و العنوان الفرعي

. رؤوس الحروف

الفصل V : الجداول



. إدماج الجدول



. مقاس آلي



. قياسات الخلايا



. زمرة أسطر ، أعمدة ، خلايا



. إضافة أسطر ، أعمدة ، خلايا



. إلغاء أسطر ، أعمدة ، خلايا



. تشكيل محتوى الخلايا



. انصهار و تجزئة الجداول

الفصل  VI: إدراج مواضيع

. مقدمة و تقديم 

. إدراج ورقة حساب

. إدراج بياني و صورة

. إدراج منطقة نص أو إطار 

. إدراج نص Word ait
. إدراج بطاقية

الفصل VII : ملخص و تصحيح آلي

. تقديم

. اختيار اللغة 

. ملخص وثيقة ، مساعد بريد

. قواعد اللغة و الألفاظ

الفصل VIII  : تركيب الصفحة و الطباعة

. الهوامش  

. قياسات الصفحة ، التوجيه

. الرأس و أسفل الصفحة 

. اختيار الطابعة ، التشكيل العفوي

الفصل IX : التكييف الشخصي 



. التكييف الشخصي لمسطرة الأدوات ، الأقفال 

   

. التكييف الشخصي لتحكمات القائمة 



. خيارات Word
وحدة : 

مجدول إكسـال

الأغراض :

تمكن هذه الوحدة المتربصين من :



- إعداد و تحيين جداول معقدة



- إعداد و تحيين وثائق تستلزم حسابات رياضية

المحتوى :

الفصل I : تقديم إكسال

. مقدمة

. مدخل

. قائمة

الفصل II : أوراق إكسال


. ورقة حساب ، خلية


. كتابة المعطيات


. وظائف الحساب


. حساب المجاميع


. ورقة الموديول


. مصنف إكسال

الفصل III :     تشكيل الجداول  

. تشكيل النص 

. تشكيل الخلايا 

. مقاسات آلية

. التشكيل و الطباعة

الفصل IV : صيغ الحساب Macro 

. استعمال الصيغ 

. الصيغ الرياضية

. تعريف و استعمال Macro
الفصل V : الرسومات البيانية



. مختلف أنواع الرسومات البيانية



. إختيار متتابعة لرسم بيانها



. مسطر بياني الأعمدة



. مسطر منحنيات التغيرات



. مسطر بيان دائري ذي 3 أبعاد

وحدة : 

قاعدة معطيات أكسس ( ACCESS )

الأغراض :

هذه الوحدة تمكن المتربصين من :



- التحكم في تعريف و الإستعمال المباشر لقاعدة معطيات بـ أكسس



- تعريف و استعمال طلبات تسيير بنك معطيات أكسس

المحتوى :

الفصل I : تقديم أكسس

. مقدمة

. مدخل 

. قائمة

الفصل II : إنشاء بنك معطيات


. المعطيات و أنواعها


. إنشاء بنية بنك معطيات


. تغيير بنية بنك معطيات

الفصل III : كتابة ونشر المعطيات

. كتابة المعطيات 

. نشر المعطيات

. شمولية و سرية المعطيات

الفصل IV : طلبات انتقاء  

. إعداد طلب بسيط

. حفظ ودعوة الطلب

الفصل V :  طلبات التحيين


. إعداد طلب بسيط


. حفظ و دعوة الطلب

وحدة : 

معالجة الصورة ( MS PUBLISHER )  PAO
الأغراض :

هذه الوحدة تمكن المتربصين من :



- الدعائم الإشهارية بواسطة برمجي  ( MS PUBLISHER ) 
المحتوى :


- تقديم ( MS PUBLISHER )  

- إنجاز دعائم الإعلام و الإشهار

مثال : يوميات ، بطاقة زيارة ، مطبوعة  ……
وحدة : 

التربص الميداني

الأغراض :

هذا التربص الميداني يجري على مستوى مؤسسة و يمكن المتربصين من :



- الإندماج في الوسط المهني قصد التعرف على مشاكله وواقعه


- وضع كل المعارف النظرية المحصلة خلال التكوين قيد التطبيق


بالمشاركة في إنجاز مشروع .

 ومن جهة أخري من خلال هذا التربص المتربص مدعو :

-  لإنجاز دراسة جامعة لبنية الإستقبال مع مقترحات لتطبيق الإعلام

الآلي عموما ، المكتبية ، علم تسيير المؤسسات

- لإنجاز وثائق ( نص ، رسوم بيانية ، صور ) و استعمال برمجيات التسيير الشائعة



- للتمرن على الصيانة الوقائية على تجهيزات الإعلامية 



- لتحرير تقرير نهاية التربص

ش م ك 
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