


 

 حکومەتى هەرێمى کوردستان
 وەزارەتى پەروەردە

 ۆگرام و چاپەمەنییەکانڕبەرێوەبەرایەتى گشتى پ

 (ەمى بنەرەتى(٧)پۆلى حەوت) ١٠مى کارپێکردنى ویندۆز ەسەرەتایەک لەسەر کۆمپیوتەر و سیست

 و ئەو بوارانەى کۆمپیوتەرى تێدا بەکاردێت  : مێژوى کۆمپیوتەر١وانەى 

 : پێکهاتەکانى کۆمپیوتەر٢وانەى 

 ١٠نى کۆمپیوتەر و سیستەمى کارپێکردنى ویندۆز دتەمى کارپێکرس: سەرەتایەکە لەسەر سی٣وانەى 

 ١٠: چۆنیەتى دابەزاندنى ویندۆز ٤وانەى 

 (Start menu, Taskbar and Notification area, System tray): کارکردن لەسەر ٥وانەى 

 (Personalizing desktop, Display setting, Screen server and Icons): کارکردن لەسەر ٦وانەى 

 (File explorer and Navigation): کارکردن لەسەر ٧وانەی 

 لەسەر فایل و فۆلدەر( Copy, cut, paste, rename and delete): جێبە جێ کردنى فرمانەکانى ٨وانەى 

 (Keyboard shortcut)و : کارکردن لەسەر پاوەرى کۆمپیوتەرو دەنگ ٩وانەى 

 لەگەل زمانەکان شوێنستەم و کات و بەروارو کانى سیەیندیەمتایبەت ى: بەکارهێنان١٠وانەى 

 مپیوتەر و بەکارهێنانى یارمەتى کۆمپیوتەرۆان بەدواى زانیارى لە ناو کڕ: گە١١وانەى 

 (Cortana and Notification): کارکردن لەسەر ١٢وانەى 

 بارەى شاشەى کۆمپیوتەر و شێوازەکانى نیشانداندەر: زانیارییەکانى ١٣وانەى 

 (Mouse, Keyboard, Printer and Other devices): ئامێرەکانى ١٤وانەى 

 : بەرێوەبەردنى بەکارهێنەرەکان١٥وانەى 

 (Security and Parental control): کارکردن لەسەر ١٦وانەى 

 (Universal Apps): کارکردن لەسەر ١٧وانەى 

 ۆگرامەکانڕ: بەرێوەبردنى پ١٨وانەى 

 تۆرەکان: سەرەتایەک لەبارەى ١٩وانەى 

 (MS Edge): بەرنامەى نیشاندنى لاپەرەى تۆرى ئەنترنێت ٢٠وانەى 

 : بەرێوەبردنى نامەی ئەلیکترۆنى٢١وانەى 

 (Favorite setting): کارکردن لەسەر ٢٢وانەى 

 ۆگرامەکانڕ: دروستکردنى شۆرتکەت بۆ پ٢٣وانەى 

 گەرانەوەىچۆنیەتى  : هەلگرتنى کۆپى یەدەگ بۆ ویندۆز و٢٤وانەى 
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 وەزارەتى پەروەردە

 ۆگرام و چاپەمەنییەکانڕبەرێوەبەرایەتى گشتى پ

 (ەمى بنەرەتى(٨)پۆلى هەشت) ٢٠١٦ ردیسوفت وۆمايكر
 : تێگەیشتن لە چارەسەرکردنى وشەکان و فێربوونى لایەنەکانى پڕۆگرامى مایکرۆسۆفت ویرد١وانەى 

 ٢٠١٦مایکرۆسۆفت ویرد لە ئۆفیسى  چۆنیەتى دابەزاندنى: ٢وانەى 

 ، کردنەوەى دۆکیومێنتى پێشوو، کردنەوەى دۆکیومێنتى ئێستا(بەتال یان ئامادەکراو)ێنتێکى نوێ م: کردنەوەى دۆکیو٣وانەى 

 PDF، خەزن کردن بەشێوەى OneDrive: خەزن کردنى دۆکیومێنت، خەزن کردنى بەشێوەیەکى تر، خەزن کردن لە ناو ٤وانەى 

  (Copy, Cut, Paste, Selecting text and applying format) : جێ بەجێ کردنى فرمانەکانى٥وانەى 

 : گۆرینى شێوازى نیشاندانى دۆکیومێنت٦وانەى 

 (زیادکردن یان لابردن)لە لایەنەکانى  (Ribbon)دیاریکردنى گەیشتنى خێراى شریتەکان و  :٧ وانەى

 یان گۆڕینى، بەکارهێنانى یارمەتى پڕۆگرامەکەگەڕان بە دواى وشەى دیاریکراو : ٨وانەى 

 Border)زیادکردنى  زیادکردنى باکگراوندى دۆکیومێنت، وە ،(Watermarks)، زیادکردنى (Themes): گۆڕینى دۆکیومێنت ٩وانەى 

and Shading) 
 : ڕێکخستنى لاپەڕەى دۆکیومێنت یان پەرەگراف١٠وانەى 

 (Word art): زیادکردنى هێما یان پیت وە بەکارهێنانى ١١وانەى 

 (Header and Footer) ەکان، وە زیادکردنىڕ: زیادکردنى ژمارە بۆ لاپە١٢وانەى 

 : زیادکردن و ڕێکخستنى لیست وە بەکارهێنانى شێوازە ئامادەکراوەکان١٣وانەى 

 خشتە کانى: دروست کردنى خشتە و بەکارهێنانى شێوازە ١٤وانەى 

 وە ڕێکخستنى زانیارییەکانى خشتە (Table structure and Layout) لەسەر: کارکردن ١٥وانەى 

 : گۆڕانکارى لە نێوان نوسین و خشتە وە جێ بەجێ کردنى کردارە بیرکاریەکان لەناو خشتە١٦وانەى 

 ان لەسەر وێنە: زیادکردنى وێنە یان ڤیدیۆ لەسەر هێلى ئەنترنێت وە بەکارهێنانى شێوازەک١٧وانەى 

 : زیادکردنى شێوازە ئەندازەییەکان و ڕێکخستنیان وە کۆنترۆل کردنى شێوازەکان١٨وانەى 

 وە بەکارهێنانى زانیارییەکانى ناو دۆکیومێنت تێیدا (SmartArt and Chart): زیادکردن وڕێکخستنى ١٩وانەى 

  (Keyboard shortcut)وە دیارىکردنى  (Objects): کارکردن لەسەر ٢٠وانەى 

 وە گواستنەوەى بۆ شوێنى دیاریکراو لە ناو دۆکیومێنت (Bookmarks) ، دروستکردنى(Hyperlink) : زیادکردنى٢١وانەى 

  (Footnote, endnote, referencing and caption) : زیادکردنى٢٢وانەى 

 ئامادەکردنى لیستى سەرچاوەکان : دروستکردنى خشتەى ناوەرۆک و خشتەى وێنەکان، وە دروستکردنى ئەندێکس یان٢٣وانەى 

 : چاککردنى هەڵەى زمانى و رێزمانى وە بە شێوازى ئۆتۆماتیکى، زیادکردنى کۆمێنت، دانانى پاسۆرد بۆ دۆکیومێنت٢٤وانەى 

  



 

 هەرێمى کوردستان حکومەتى
 وەزارەتى پەروەردە

 ۆگرام و چاپەمەنییەکانڕبەرێوەبەرایەتى گشتى پ

 (یەمى ئامادەیی(١٠)پۆلى دە) ٢٠١٦مایکرۆسۆفت ئێکسل 
 ٢٠١٦: سەرەتایەک لەسەر پڕۆگرامى مایکرۆسۆفت ئێکسل ١وانەى 

 ٢٠١٦: چۆنیەتى دابەزاندنى پڕۆگرامى مایکرۆسۆفت ئێکسل لە ئۆفیسى ٢وانەى 

 (Quick access) کارکردن لەسەر شریتى: ٣وانەى 

 (Ribbon and Formula bar)کارکردن لەسەر : ٤وانەى 

 (Worksheets and Workbooks)کارکردن لەسەر : ٥وانەى 

 ٢٠١٦دانانى زانیارى لەناو پرۆگرامى مایکرۆسۆفت ئێکسل : ٦وانەى 

 سەرەتایەک لەبارەى خانەکان و ریزەکان و ستونەکان: ٧وانەی 

 ڕێکخستنى زانیارییەکان و خانەکان: ٨وانەى 

 نەکانرێکخستنى ریزەکان و ستو: ٩وانەى 

 کارکردن لەسەر خانەکان, رێزەکان, ستونەکان وە لاپەرى کارکردن: ١٠وانەى 

 (Keyboard shortcut)بەکارهێنانەکانى : ١١وانەى 

 سەرەتایەک لەسەر هاوکێشەکان و کردارە بیرکارییەکان: ١٢وانەى 

 کارکردن لەسەر هاوکێشەکان و کردارە بیرکارییەکان: ١٣وانەى 

 (Maintaining worksheets) لەسەر کارکردن: ١٤وانەى 

 (What-if analysis)کارکردن لەسەر : ١٥وانەى 

 زیادکردنى وێنە و هێلکاری: ١٦وانەى 

 زیادکردنى خشتەى روونکردنەوەیی: ١٧وانەى 

 دروستکردنى لیستى زانیارییەکان: ١٨وانەى 

 بەرێوەبردنى زانیارییەکان: ١٩وانەى 

 زانیارییەکان بە بەکارهێنانى فلتەر و رێکخستنى مەرجدارکارکردن لەسەر : ٢٠وانەى 

 (Pivot table and Pivot chart)دروست کردنى : ٢١وانەى 

 چاپکردنى لاپەڕەى کارکردن: ٢٢وانەى 

 بەکارهێنانى قالبى ئامادەکراو: ٢٣وانەى 

 ارپاراستن و خەزنکردنى فایل, وە هاوبەشى پێکردنى لاپەرەى ک: ٢٤وانەى 



 

 حکومەتى هەرێمى کوردستان
 وەزارەتى پەروەردە

 ۆگرام و چاپەمەنییەکانڕبەرێوەبەرایەتى گشتى پ

 (یەمى ئامادەیی(١١)یانز پۆلى) ٢٠١٦مایکرۆسۆفت ئەکسس 
 ٢٠١٦: سەرەتایەک لەسەر پڕۆگرامى مایکرۆسۆفت ئەکسس ١وانەى 

 ٢٠١٦: چۆنیەتى دابەزاندنى پڕۆگرامى ئەکسس لە  مایکرۆسۆفت ئۆفیسى ٢وانەى 

 : سەرەتایەک لەسەر داتابەیس٣وانەى 

 ٢٠١٦ئەکسس  ۆگرامى مایکرۆسۆفتڕ: پێکهاتەکانى پ٤وانەى 

 (Navigating MS Access 2016): کارکردن لەسەر ٥وانەى 

 : دروست کردنى خشتە٦وانەى 

 : نیشاندانى پێکهاتەکانى پرۆگرامى ئەکسس٧وانەی 

 (Queries): دروست کردنی کوێرى ٨وانەى 

 (Criteria, Operates and Wildcards): بەکارهێنانى ٩وانەى 

 (Parameter Queries): کارکردن لەسەر ١٠وانەى 

 (Relationships and Joins) : کارکردن لەسەر ١١وانەى 

 : بەکارهێنانى دەربرینە بیرکارییەکان١٢وانەى 

 : پوخت کردنى زانیارییەکان١٣وانەى 

 (Pivot Table): دروست کردنى ١٤وانەى 

 (Pivot charts): دروست کردنى ١٥وانەى 

 چۆنیەتى کۆنترۆل کردنى: سەرەتایەک لەبارەى فۆرم و ١٦وانەى 

 : دروست کردنى فۆرمى سادە١٧وانەى 

 : دروست کردنى ڕاپۆرت لەسەر زانیارییەکان١٨وانەى 

 : دیزان کردنى ڕاپۆرتى تایبەتى بەکارهێنەر١٩وانەى 

 : دروست کردنى ڕاپۆرتى پێشکەوتوو٢٠وانەى 

 : دروست کردنى ماکرۆ٢١وانەى 

 : چاپکردن و وەرگرتنى راپۆرت٢٢وانەى 

 وەرگرتن و ناردنى زانیاری: ٢٣وانەى 

 کۆکردنەوەى هەموو بەشەکانى پڕۆگرامەکە بەیەکەوە: ٢٤وانەى 
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 ۆگرام و چاپەمەنییەکانڕبەرێوەبەرایەتى گشتى پ

 (الصف السابع الاساس)  ,,١٠مقدمة عن الكومبيوتر ونظام التشغيل ,,الويندوز 
 ومجالات استخدامە   : تأريخ الكومبيوتر١الدرس 

 : أجزاء الكومبيوتر ٢الدرس 

 ١٠ نظام التشغيل ويندوزو  مقدمة عن أنظمة التشغيل : ٣الدرس 

 ١٠ كيفية تنصيب ويندوز: ٤الدرس 

 (Start menu, Taskbar and Notification area, System tray) استخدامكيفية : ٥الدرس 

 (Personalizing desktop, Display setting, Screen server and Icons) كيفية استخدام: ٦الدرس 

 (File explorer and Navigation) العمل على: ٧الدرس 

 على الفايلات والملفات( Copy, cut, paste, rename and delete) تعلم تنفيذ الأوامر: ٨الدرس 

 (Keyboard shortcut)تعلم كيفية التعامل مع خيارات الطاقة و خيارات الصوت و : ٩الدرس 

 تحديد اللغة والاقاليم  تعلم استخدام خصائص النظام ,تحديد الوقت والزمن ,: ١٠الدرس 

 تعلم خيارات البحث وخيار المساعدة: ١١الدرس 

 (Cortana and Notification) العمل على: ١٢الدرس 

 وطرق العرض معلومات عن شاشة الكومبيوتر : ١٣الدرس 

 (Mouse, Keyboard, Printer and Other devices)المكونات المادية : ١٤الدرس 

 أدارة المستخدمين: ١٥الدرس 

 (Security and Parental control) العمل على : ١٦ الدرس

 (Universal Apps)ی العمل عل: ١٧الدرس 

 أدارة البرامج : ١٨الدرس 

 مقدمة عن الشبكات : ١٩الدرس 

 (MS Edge) متصفح ويب : ٢٠الدرس 

 أدارة الرسائل الالكترونية: ٢١الدرس 

 (Favorite setting) العمل على : ٢٢الدرس 

 (Application Shortcut)تعلم : ٢٣الدرس 

 : النسخ الاحتياطي والاسترداد٢٤الدرس 
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 (الصف الثامن الاساس) ٢٠١٦ وورد مايكروسوفت
 : فهم كيفية معالجة النصوص  و تعلم اجزاء برنامج مایکروسوفت وورد١الدرس 

 ٢٠١٦: كيفية تنصيب برنامج مايكروسوفت وورد من مجموعة الاوفس  ٢الدرس 

 فتح مستند جديد  , فتح مستندات السابقة, فتح المستندات الحالية: ٣الدرس 

 PDF حفظ المستند كملف,  OneDrive, حفظ المستند في   بأسم حفظحفظ المستندات, : ٤الدرس 

 (Copy, cut, paste, selecting text and applying format) تعلم كيفية تنفيذ الأوامر: ٥الدرس 

 المستند: تغيير عرض ٦الدرس 

 (الأظافة أو الأزالة)عند  (Ribbon)و  عيط أدوات الوصول السري: شر٧الدرس 

 , واستخدام خيار المساعدةالبحث خيارات تعلم: ٨الدرس 

 (Border and Shading) راج خلفية للمستند, وأظافة, أد(Watermarks) , أظافة (Themes)تغيير السمة : ٩الدرس 

 البنود و  الصفحات أعدادات تعديل :١٠الدرس 

 (Word art)خاصة  وأستخدام  أحرفأدراج رموز أو  :١١الدرس 

 (Header and Footer)أدراج أرقام الصفحات, وأضافة  :١٢الدرس 

 الجاهزەانشاء وتعديل القوائم  واستخدام القوالب : ١٣الدرس 

 انشاء جدول  و استخدام  تنسيق الجداول : ١٤الدرس 

 وفرز المعلومات( Table structure and Layout)العمل علی  : ١٥الدرس 

 تحويل بين النص والجدول  وتنفيذ العمليات الحسابية داخل الجداول : ١٦الدرس 

 , تنسيق الصور (الصور , الصور والفيديو عبر الانترنيت  )اضافة : ١٧الدرس 

 , تحكم بخيارات تنسيق الاشكال : رسم وتعديل الاشكال١٨الدرس 

 و استخدام البيانات الحالية في الرسوم البيانية  (SmartArt and Charts)اضافة وتنسيق : ١٩الدرس 

 (Keyboard shortcut) و تعين (Objects)العمل على : ٢٠الدرس 

 ونقل العنصر الى مواقع معينة  (Bookmarks) , خلق (Hyperlink)اضافة : ٢١الدرس 

 (Footnote, endnotes, referencing and caption)اضافة : ٢٢الدرس 

 ( Indexes and Compiling bibliographies)او خلق  , انشاء: انشاء جدول المحتويات و الاشكال٢٣الدرس 

 للملف (Password)تصحيح الاملائي  و النحوي  والتصحيح التلقائي , اضافة تعليقات , اضافة رمز الحماية : ٢٤الدرس 
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 (الصف العاشر الاساس) ٢٠١٦مایکروسوفت اکسل 
 ٢٠١٦: مقدمە عن برنامج مایکروسوفت اکسل ١الدرس 

 ٢٠١٦: كيفية تنصيب برنامج مايكروسوفت اکسل من مجموعة الاوفس  ٢الدرس 

 (Quick access): العمل على شریط٣الدرس 

 (Ribbon and Formula bar): العمل على ٤الدرس 

 (Worksheets and Workbooks)على  : العمل٥الدرس 

 ٢٠١٦كيفية ادخال المعلومات في المايكروسوفت اكسل : ٦الدرس 

 : مقدمة عن كيفية العمل على الخلايا و الصفوف والاعمدة فی أوراق العمل ٧الدرس 

 العمل على تنسيق المعلومات والخلايا: ٨الدرس 

 : العمل على تنسيق الصفوف والاعمدة٩الدرس 

 .(Worksheets)الخلايا و الصفوف والاعمدة واوراق العمل  العمل على تحرير : ١٠الدرس 

 (Keyboard shortcut): كيفية استعمال ١١الدرس 

 : مقدمة عن المعادلات و العمليات الحسابية ١٢الدرس 

 : العمل على المعادلات والعمليات الحسابية ١٣الدرس 

 (Maintaining worksheets): العمل على ١٤الدرس 

 (What-if analysis): العمل على ١٥الدرس 

 كيفية اضافة الرسومات والصور : ١٦الدرس 

 كيفية اضافة الرسوم البيانية: ١٧الدرس 

 كيفية أنشاء القائمة البيانية: ١٨الدرس 

 العمل على كيفية ادارة البيانات : ١٩الدرس 

 (لشرطيةالفلاتر , والتنسيقات ا)تحليل بيانات : ٢٠الدرس 

 (Pivot table and Pivot chart): أنشاء  ٢١الدرس 

 : طباعة اوراق العمل ٢٢الدرس 

 : كيفية استخدام القوالب الجاهزة ٢٣الدرس 

 .و مشاركة اوراق العمل : حماية وخزن ٢٤الدرس 
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 (الصف الحادی عشر الاساس) ٢٠١٦مایکروسوفت اکسس 
 ٢٠١٦: مقدمە عن برنامج مایکروسوفت اکسس ١الدرس 

 ٢٠١٦: كيفية تنصيب برنامج مايكروسوفت اکسس من مجموعة الاوفس  ٢الدرس 

 (Databases and Normalization)ال  مقدمە عن: ٣الدرس 

 ٢٠١٦أکسس أجزاء قاعدە بیانات المایکروسوفت : ٤الدرس 

 (Navigating MS Access 2016): العمل على ٥الدرس 

 کیفیە انشاء الجداول : ٦الدرس 

 دراسة ادوات عرض الاكسس: ٧الدرس 

 (Queries): كيفية انشاء ال٨الدرس 

 (Criteria, Operates and Wildcards): أستخدام ٩الدرس 

 (Parameter Queries): العمل على ١٠الدرس 

 (Relationships and Joins) : العمل على ١١الدرس 

 كيفية استخدام المعادلات الحسابية: ١٢الدرس 

 العمل على تلخيص البيانات : ١٣الدرس 

 (Pivot Table): انشاء ١٤الدرس 

 (Pivot charts): انشاء ١٥الدرس 

  (Controls and Formatting Forms)مقدمة عن : ١٦الدرس 

 العمل على خلق النماذج البسيطة : ١٧الدرس 

 تعلم كيفية انشاء التقارير : ١٨الدرس 

 : تعلم كيفية تصميم تقريرك الخاص ١٩الدرس 

  التنسيقات المتقدمة للتقارير : ٢٠الدرس 

 ( Macros): أنشاء ٢١الدرس 

 : تعلم كيفية الطباعة واصدار التقارير٢٢الدرس 

 : تعلم كيفية استلام واصدار المعلومات ٢٣الدرس 

 : تعلم وضع جميع الاجزاء مع بعضها ٢٤الدرس 
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Windows 10 syllabus (Seventh grade (Basic)) 

Lesson 1: History of computer, Areas that use computers 

Lesson 2: Computer components 

Lesson 3: Introduction to OS and MS windows 10 overview 

Lesson 4: Installation of MS Windows 10 

Lesson 5: Graphical User Interface (GUI) basics (Start menu, Taskbar, Notification area and System Tray) 

Lesson 6: Personalizing Desktop, Display setting, Screen server and Icons  

Lesson 7: File explorer and Navigation 

Lesson 8: Managing File and Folder (copy, cut, paste, rename and delete) 

Lesson 9: Power option, Volume and Sound and Keyboard shortcut 

Lesson 10: System properties, Date and Times, Region and Languages 

Lesson 11: Search and getting Helps 

Lesson 12: Cortana and Notification 

Lesson 13: Working on Desktop multiple and virtual 

Lesson 14: Hardware (Mouse, Keyboard, Printer and devices) 

Lesson 15: Users management 

Lesson 16: Security and Parental control 

Lesson 17: Universal Apps 

Lesson 18: Application management  

Lesson 19: Base idea about Networking  

Lesson 20: Windows web browser (MS Edge) 

Lesson 21: Email management 

Lesson 22: Favorite setting  

Lesson 23: Application Shortcut         

Lesson 24: Backup and recover 
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MS Word 2016 Syllabus (Eighth grade (Basic)) 

Lesson 1: Understanding word processing and exploring MS word 2016 

Lesson 2:  Installing MS Word 2016 in Office 2016  

Lesson 3: Creating new document (using blank document or from templates), opening existing document 

and recent document 

Lesson 4: Save, save as, saving in OneDrive and saving as PDF file 

Lesson 5: Copy, cut, past, selecting text and applying format 

Lesson 6: Changing document view 

Lesson 7: Customizing the quick access toolbar and the ribbon (add or remove the symbols) 

Lesson 8: Searching for a text or replacing, getting helps 

Lesson 9: Changing documents (themes and inserting watermarks), adding background, adding borders and 

shading 

Lesson 10: Modifying the page setup and paragraph 

Lesson 11: Inserting symbols and characters, adding word art 

Lesson 12: Adding header, footer and page numbers 

Lesson 13: Creating and modifying lists, applying built-in styles 

Lesson 14: Creating table and formatting tables 

Lesson 15: Table structure and layout, sorting data table  

Lesson 16: Converting between text and table, performing calculation in tables 

Lesson 17: Inserting (picture, online picture and online video), formatting images 

Lesson 18: Drawing and modifying shapes, controlling shape layout option 

Lesson 19: Inserting and modifying SmartArt and charts, using existing data in the chart  

Lesson 20: Working with objects, assigning keyboard shortcut 

Lesson 21: Inserting hyper link, creating bookmarks and moving to specific location element 

Lesson 22: Inserting footnotes and endnotes, inserting referencing and inserting caption 

Lesson 23: Creating table of content and figure, creating indexes and compiling bibliographies 

Lesson 24: Correcting spelling and grammar error and auto correct, inserting comment, password protecting 

document 
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MS Excel 2016 Syllabus (Tenth grade (Secondary)) 

Lesson 1: Introduction to MS Excel 2016 

Lesson 2: Excel 2016 Requirements and Setup 

Lesson 3: Navigating (Quick Access Toolbar)  

Lesson 4: Navigating (Ribbon, Formula Bar) 

Lesson 5: Worksheets and Workbooks 

Lesson 6: Entering Information into MS Excel 2016 

Lesson 7: Introduction to Working with Cells, Rows, and Columns 

Lesson 8: Formatting Data and Cells 

Lesson 9: Formatting Rows and Columns 

Lesson 10: Editing Cells, Rows, Columns, and Worksheets 

Lesson 11: using Keyboard shortcuts 

Lesson 12: Introduction to Formulas and Calculations 

Lesson 13: Working with Formulas and Functions 

Lesson 14: Maintaining Worksheets 

Lesson 15: The What-If Analysis 

Lesson 16: Adding Images and Graphics 

Lesson 17: Charts and Diagrams 

Lesson 18: Creating Data Lists 

Lesson 19: Managing Data 

Lesson 20: Data Analysis (Filter, Conditional Formatting) 

Lesson 21: Pivot Tables and Pivot Charts 

Lesson 22: Printing Worksheets and Workbooks 

Lesson 23: Templates 

Lesson 24: Protecting, Saving, and Sharing Workbooks 
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MS Access 2016 Syllabus (Eleventh grade (Secondary)) 

Lesson 1: Introduction to MS Access 2016  

Lesson 2: Access 2016 Requirements and Setup 

Lesson 3: About Databases and Normalization 

Lesson 4: Access 2016 Database Objects 

Lesson 5: Navigating MS Access 2016 

Lesson 6: Creating Table 

Lesson 7: Object Views 

Lesson 8: Queries 

Lesson 9: Using Criteria, Operators, and Wildcards 

Lesson 10: Parameter Queries 

Lesson 11: Relationships and Joins 

Lesson 12: Creating Calculated Expressions 

Lesson 13: Summarizing Data 

Lesson 14: PivotTables 

Lesson 15: Pivot Charts 

Lesson 16: Introduction to Controls and Formatting Forms 

Lesson 17: Creating Simple Forms 

Lesson 18: Creating Reports 

Lesson 19: Designing Your Report 

Lesson 20: Advanced Formatting for Reports 

Lesson 21: Creating Macros 

Lesson 22: Printing and Exporting Reports 

Lesson 23: Importing and Exporting Data 

Lesson 24: Putting It All Together 
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