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IT Training Agenda
	[bookmark: _Hlk153039870]Day one
	

	
	Time
	Topics
	 Facilitator

	
	2:00 – 2:10 PM
	الترحيب والتعارف 
	سمية توفيق

	
	2:10 – 2:30 PM
	التسجيل 
	

	
	2:30 – 2:40 PM
	قواعد الجلسة 
	

	
	2:40 – 2:50 PM
	ماذا سنحقق
	

	
	2:50 – 3:00 PM
	الاختبار القبلي
	

	
	3:00 – 3:15 PM
	نبذة مختصرة عن البرنامج 
	

	
	3:15 – 3:30 PM 
	الأسئلة وختامية الجلسة
	




 





	Day two
	الاساسيات والمدخل

	
	
	
	

	
	2:00 – 2:10 PM
	الترحيب + ملخص اليوم السابق
	سمية توفيق 

	
	2:10 – 2:30 PM
	 التمهيد
	

	
	2:30 – 2:50 PM
		التعرف على مكونات الحاسوب
	

	
	2:50 – 3:00 PM
	نظام التشغيل(ويندوز-ماك.)
	

	
	3:10 – 3:15 PM
	التعامل مع الملفات والاعدادات الاساسية
	

	
	3:15 – 3:30 PM
	الملخص نهاية الجلسة
	









	Day three
	انتاجيات المكاتب 

	
	
	
	

	
	2:00 – 2:10 PM
	الترحيب + ملخص اليوم السابق
	سمية توفيق

	
	2:10 – 2:30 PM
	معالجة النصوص
	

	
	2:30 – 2:50 PM
	كتابة التقارير وتنسيقها  
	

	
	2:50 – 3:10 PM
	الجداول الحسابية 
	

	
	3:10 – 3:30 PM
	الملخص نهاية الجلسة
	









	Day Four
	عالم الانترنت والبحث والمراسلات

	
	Time
	Topics
	 Facilitator

	
	2:00 – 2:10 PM
	الترحيب + ملخص اليوم السابق
	سمية توفيق 

	
	2:10 – 2:30 PM
	[bookmark: _GoBack]طرق البحث المتقدمة في محركات البحث
	

	
	2:30 – 2:50 PM
	اساسيات المراسلات البريدية
	

	
	2:50 – 3:00 PM
	ادوات الذكاء الصناعي وكيفية الاستفادة منها  
	

	
	3:00 – 3:15 PM
	التعامل مع السحابة مثل درايف و ون درايف
	

	
	3:15 – 3:30 PM
	الملخص نهاية الجلسة
	









	Day five
	احتراف معالجة النصوص

	
	Time
	Topics
	 Facilitator

	
	2:00 – 2:10 PM
	الترحيب + ملخص اليوم السابق
	سمية توفيق 

	
	2:10 – 2:30 PM
	 الاساسيات والتنسيق
	

	
	2:30 – 2:50 PM
	ادراج صور وتنسيقها بحيث لا تفسد النص
	

	
	2:50 – 3:00 PM
	ادراج فهارس تلقائية 
	

	
	3:00 – 3:15 PM
	تحويل الملف الورد الى بي دي اف
	

	
	3:15 – 3:30 PM
	الملخص نهاية الجلسة
	











	
	Day Six
	ورشة عملية لتطبيق

	
	Time
	Topics
	 Facilitator

	
	2:00 – 2:10 PM
	الترحيب + ملخص اليوم السابق
	سمية توفيق 

	
	2:10 – 2:30 PM
	 ورشة عملية لتطبيق ما شرحناه في الجلسات السابقة 
	

	
	2:30 – 2:50 PM
	محاولة كتابة تقرير قصير بواسطة برنامج ورد
	

	
	2:50 – 3:10 PM
	اختيار الخطوط والمسافات بين الاسطر واستخدام الانماط المختلفة 
	

	
	3:10 – 3:30 PM
	الملخص نهاية الجلسة
	














	Day Seven
	  --اتقان البيانات والمعادلات Microsoft Excel

	
	Time
	Topics
	 Facilitator

	
	2:00 – 2:10 PM
	الترحيب + ملخص اليوم السابق
	سمية توفيق 

	
	2:10 – 2:30 PM
	انواع البيانات ،التنسيق الشرطي ،تقنيات النسخ واللصق الذكي
	

	
	2:30 – 2:50 PM
	العمليات الحسابية الاساسية ومعادلات 
	

	
	2:50 – 3:10 PM
	انشاء جداول ميزانية او كشف رواتب يتضمن عمليات حسابية ورسم بياني توضيحي 
	

	
	3:10 – 3:30 PM
	الملخص نهاية الجلسة
	












	Day Eight
	

	
	Time
	Topics
	 Facilitator

	
	2:00 – 2:10 PM
	الترحيب + ملخص التدريب
	سمية توفيق

	
	2:10 – 2:40 PM
	الاختبار البعدي 
	

	
	2:40 – 3:30 PM
	توزيع الشهادات
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