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دورة: المهارات المتقدمة ف الطباعة والنسخ باستخدام المبيوتر
عدد الساعات السعر النهاية البداية الفندق المدينة الود

25 € 5450 2025-05-02 2025-04-28 قاعة فندقية قبرص (لارنا) ITC-841

الأهـداف العامــة للـدورة

اكساب المشاركين مهارات التحول ال الإدارة الالترونية
تزويد المشاركين بالمعرفة والمعلومات والمهارات حول الطباعة باستخدام المبيوتر
إكساب المشاركين بالمهارات والقدرات اللازمة لطباعة الحروف العربية والإنجليزية

الارتقاء بمستوى المشاركين

محــــتوى الــــدورة

إدارة الاعمال باستخدام الحاسب الال مقدمة ف 
 أهمية التحول ال الإدارة الالترونية

ترونالنسخ والطباعة باستخدام الحاسب الال 
  فتح برنامج WORD والدخول إل الملفات

 استخدام مهارات لوحة المفاتيح
Mouse استخدام مهارات الفأرة 

 الطباعة باستخدام أصابع اليدين العشرة
 العمل داخل الملف/المستند

إصلاح أخطاء التابة
 حفظ إضافة معلومات للنص

 نسخ ملفات النصوص
 التحم ف عرض واحصائيات النص

 طباعة النص وتنسيقه
كتابة الجداول وتنسيقها.

 التنسيق والتصميم وإزاحة المضامين
 الأخطاء الشائعة وكيفية تجنبها

 حفظ وطباعة الملفات
 استرجاع الملفات

 الطباعة الرقمية
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 المسح الضوئ ونسخ المستندات
 مراجعة لما سبق

 حالات وورش عملية
 تقييم وختام البرنامج التدريب 
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الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة السويد تعتمد أساليب حديثة ف مجال التدريب وتطوير
:المهارات وتعزيز كفاءة تطوير الموارد البشرية. تضمن الأكاديمية تقديم تجربة تدريبية شاملة تشمل ما يل

المحاضرات النظرية: 

نقدم المعرفة من خلال عروض تقديمية متقدمة مثل البوربوينت والمواد المرئية مثل الفيديوهات والأفلام القصيرة.

 :التقييم العلم

نقيم مهارات المتدربين قبل وبعد الدورة لضمان تطورهم.

العصف الذهن والتفاعل: 

نشجع عل المشاركة الفعالة من خلال جلسات العصف الذهن وتطبيق المفاهيم من خلال تمثيل الأدوار.

الحالات العملية: 

نقدم حالات عملية تتوافق مع المحتوى العلم واحتياجات المتدربين ف مجالاتهم الخاصة.

 :التقييم النهائ

التقييم النهائ ف نهاية البرنامج لتقييم استيعاب المعرفة.

المواد التعليمية: 

يتم توفير المواد العلمية والعملية للمشاركين عل وسائط متعددة مثل ورق مطبوع وأقراص  س ديأو أجهزة الفلاش ميموري      

تقارير الحضور والنتائج: 

نقوم بإعداد تقارير حضور متفصلة للمشاركين ونقدم تقييما شاملا للبرنامج.

المحترفين والخبراء: 

يتم إعداد المحتوى العلم للبرنامج بواسطة أفضل الأساتذة والمدربين ف مجموعة متنوعة من التخصصات.

شهادة اتمام مهنية: 

يتم منح المتدربون شهادة اتمام مهنية تصدر عن الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة السويد، ويمن التصديق عليها

من الخارجية السويدية برسوم اضافية.

أوقات البرامج: 

تعقد البرامج التدريبية من الساعة 10:00 صباحا حت الساعة 2:00 بعد الظهر، ويتضمن جلسات بوفيه لتقديم وجبات خفيفة أثناء

المحاضرات.
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