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 برنامج الاحتراف المكتبي : اسم البرنامج التدريبي

إدارة  – Excelمقدمة إلى  عنوان الجلسة :

 البيانات 

 
 ق 

 حقيبة المتدرب 1446
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الاحتراف " أهيلي  أن نرحب بكم في البرنامج الت  منصة سلسلة كريرز  يطيب لنا في  

  "المكتبي 

إن هذا البرنامج يأتي في إطار الجهود المستتتتتتمرو لتطوير ال وراس نتاستتتتتي  ال دا  

لتعلم المهاراس  في المجالاس المهنية نالاياتية. ننأمل أن يكون هذا البرنامج فرصتتة  

 .الجويوو نتبادل الخبراس بي  المتوربي 

   حيث تناقش موضوعاس هذا البرنامج    

 .Outlookن Wordالتعرف على ناجهة برامج  •

  تعلم أساسياس التعامل مع البريو الإلكترنني نالمستنواس. •

 المت ومة.  Wordالتعامل مع ميزاس  •

 ت ويمي.التعرف على أساسياس إنشا  عرض  •

 تطوير العرنض الت ويمية. •

 .Excelفهم أساسياس  •

 .Excelباستخوام  تطوير المهاراس التاليلية •

 

     

 

 ..شكراً لكم على حضوركم نتفاعلكم

 كما نتمنى لكم نقتاً مفيواً نممتعاً في هذا البرنامج.. 

 

 

 

 

 

 الافـتـــتـــاحــيـــة
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 إقرار وتعهد
 إقرار تعهد حقوق ملكية فكرية 

 

وتلةةةت د    منصةةةة لةةةللةةةلة كرير   تعود حقوق ملكيتها الفكرية  أهيلية الحقيبة الت 

)مادة  أهيلية  وعليه أتعهد بعد  الةت دا  محتو  الحقيبة الت    التأهيل عبر المنصةة لأغراض  

أو  المنصةةةة علمية، الةةةتباناح، حادح درالةةةية، صةةةور، رلةةةو  توخةةةيحية،       ار   

مشةةاركتها ما الرير دوأ أ ا الموافقاح الرلةةمية والنةامية الصةةريحة اةل امية، لال  مأ  

الناتجة عأ صةةةاحب حل الملكية الفكرية، وبناعل عليه أتحمل كافة الملةةة ولياح القخةةةا ية 

    المطالباح والتعويخاح المترتبة على اة لال بال 
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 Word, PowerPoint, Excel, Outlookبرامج مايكرولوفح اوفيس بكفاعة بما في ال  اتقاأ الت دا  

 وتع ي  المهاراح المكتبية ةنتا  ملتنداح احترافية، إدارة البياناح، وتصمي  عروض تقديمية فعالة

 الهدف العام للبرنامج
 

 

البرنامج التوريبي أن يكون م  المتوقع بعو انتها  المتورب م  المشاركة في 

 قادراً على أن:
 .Excelالتعرف على بيئة برنامج .1

 تعلم كيفية إنشا  جوانل بياناس نإدخال المعلوماس نتنسي ها..2

 تنفيذ العملياس الاسابية ال ساسية باستخوام الصيغ..3

 للجلسة  الأهداف التفصيلية
 

 

 ؟Excelما هو  الموضوع ال نل:

 Excelواجهة  :الثانيالموضوع 

 إنشاء جدول بيانات :الثالثالموضوع 

 الصيغ والمعادلات الأساسية :الرابعالموضوع 

 تنسيق البيانات :الخامسالموضوع 

 

 جلسة موضوعات ال

 

أهيلي دليل البرنامج الت   

  هسلللج

 دقيتت ة 45

 ساعات البرنامج
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 مقدمة 

 

 ؟Excelما هو 

( يُستخوم لإدخال، تنظيم، نمعالجة البياناس الرقمية نالنصوص، نيُعو  Spreadsheetهو برنامج جوانل بياناس )

 أداو أساسية في: 

 الاساباس.  

 تاليل البياناس.  

 تتبع المهام نالمخزنن.  

 الإحصائية. الت ارير  
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 Excelواجهة الأول: الموضوع 

 

 مكونات الواجهة: 

 …(. Home, Insert, Formulas, Data: ياتوي على التبويباس )شريط القوائم .1

 ( مرتبة في أعموو نصفوف. Cells: تتكون م  خلايا )(Sheetورقة العمل ) .2

 المعادلاس.: لكتابة نعرض (Formula Barشريط الصيغ ) .3

 : للتن ل بي  أنراق متعودو. شريط الورقات  .4

 

 

 

 

 شريط الصيغ 

 شريط القوائم 

 ورقة العمل

 شريط الورقات 
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 إنشاء جدول بيانات الثاني:  الموضوع

 

 خطوات إدخال البيانات:

 تاويو الخلية المطلوبة.  .1

 . Enterكتابة النص أن الرقم نالضغط على  .2

 تكرار العملية لب ية الجونل.  . 3

 

 تنسيقات مهمة: 

 تغيير نوع البياناس )نص، رقم، تاريخ(.  

 ضبط حجم الخلايا.  

 دمج الخلايا.  

 تلوي  ال عموو نالرؤنس.  

 تنسيق الاوند.  

 

 أمثلة تطبيقية:

 جونل الاضور الشهري.  

 جونل مصرنفاس أسبوعية.  
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 الصيغ والمعادلات الأساسية الثالث: الموضوع 

 

 تعريف “الصيغة”:

 

 هي تعبير رياضي يبوأ دائمًا بإشارو = نيستخوم لإجرا  عملياس على البياناس داخل الخلايا. 

 

 أهم الدوال الأساسية:

 

 الوظيفة  الدالة

=SUM(A1:A5)   .جمع مجموعة خلايا 

=AVERAGE(B2:B6)  الاسابي. حساب المتوسط 

=IF(C1>50", .شرط منط ي يعطي نتيجة بناً  على قيمة معينة )"ناجح","راسب 

 

 نصائح مهمة: 

 تأكو م  ترتيب البياناس قبل تطبيق الصيغ.  

 استخوم “$” لتثبيت الخلايا في المعادلاس )مفيو لاحً ا(.  
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 تنسيق البياناتالرابع:  الموضوع

 

 أدوات تنسيق مهمة: 

 Format Cells  : .لتاويو نوع الخلية 

 Conditional Formatting  50: لتلوي  الخلايا تل ائيًا حسب الشرنط )مثل تلوي  الخلايا ال قل م 

 باللون ال حمر(. 

 Sort  &Filter .للفرز حسب ال يم أن ترتيب البياناس : 
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 النشاط التطبيقي:

 طلاب.  5إنشا  جونل بياناس لورجاس   .1

 النتيجة.  –المتوسط  – 2الاختبار   – 1الاختبار  –ال عموو: الاسم  .2

 لتاويو النتيجة.   IFن  AVERAGEن  SUMاستخوام دنال  . 3

 .50تطبيق تنسيق شرطي لتلوي  م  درجاته أقل م   .4

 

 

 ملخص الجلسة: 

 نأساسياس نرقة العمل.  Excelتعرفنا على بيئة  

 الجوانل. تعلمنا إدخال البياناس نتنسيق  

 استخومنا دنال حسابية بسيطة.  

 استعودنا للمهاراس التاليلية المت ومة في الجلسة ال ادمة.  
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 المراجع  
 

 

 

  

 

1. . Support Microsoft – Basics Excel 

 Learn Microsoft – Excel دنال دليل .2

 فيويو تعليمي:  . 3

 عربيExcel (YouTube –  ) إلى م ومة 

 

 

 المراجا العربية 

https://support.microsoft.com/excel-basics
https://learn.microsoft.com/en-us/excel-functions
https://www.youtube.com/watch?v=loO2NWFF0Y4

