
 

 

 الجلسات التدريبية لدورة ادخال البيانات ومعالجة النصوصمواعيد 

  مواضيعهاو  

شهر تدريبية )
 
سبوعا(  بمعدل  24دورة ادخال البيانات و معالجة النصوص تمتد لستة ا

 
ا

سبوع كل منها يستمر لساعتين كاملتينجلسات في خمس 
 
 .ال

 توزيع مواضيع الدورة على الأسابيع :

 الموضوع الاسبوع الموضوع الاسبوع

1 
 أساسيات الحاسب الالي

 )تعريفه و مكوناته(
13 

 برنامج الوورد 
 )قائمة تخطيط الصفحة (

 14 نظم التشغيل 2
 برنامج الوورد 

 )قائمة مراسلات و قائمة مراجعة(

 مراجعة شاملة لبرنامج الوورد 15 الانترنت و الشبكات 3

 16 الفيروسات وصيانة الحاسب 4
 برنامج الجداول البيانية اكسل

 ) القوائم الرئيسية( 

 17 مراجعة للجزئية النظرية 5
 برنامج الجداول البيانية اكسل

 ) دوال التجميع( 

6 
 تدريبات الطباعة 
 )صف الارتكاز(

18 
 البيانية اكسلبرنامج الجداول 

 ) الصيغ المتقدمة( 

7 
 تدريبات الطباعة

 )الصف العلوي( 
19 

 برنامج الجداول البيانية اكسل
 ) التنسيق الشرطي والفرز( 

8 
 تدريبات الطباعة 
 )الصف السفلي(

20 
 برنامج الجداول البيانية اكسل

 (ادراج و تنسيق المخططات )  

 21 تدريبات مكثفة على سرعة الكتابة 9
مراجعة شاملة لبرنامج الجداول البيانية 

 اكسل

10 
 برنامج الوورد 

 ()قائمة الصفحة الرئيسية
 برنامج ادارة البريد الالكتروني اوت لوك 22

11 
 برنامج الوورد 
 )قائمة ملف (

 ةمراجعة شاملة لمحتوى الدور 23

12 
 برنامج الوورد

 )قائمة ادراج( 
 ةالدور مراجعة شاملة لمحتوى 24

 معهد التميز الكندي العالي للتدريب
Canadian Institute of Excellence for Training   



 

 الأدوات والوسائل التدريبية :

  جهاز حاسب الي 

 جهاز مكبر صوت 

  تطبيق قوقل كلاس رووم 

  تطبيق قوقل ميت 

  مستندات قوقل 

 موقع أكاديمية الطباعة 

 

 

 

 


