
برنامج إكسل أساسي 



الیوم الأول
Excelاكتشاف 



الیوم الأول–أجندة 

مقدمة•
Excelما ھو برنامج •
Excelكیفیة تشغیل •
)وأھم أدواتھاExcelواجھة (Excelمكونات صفحة •
وتسمیتھWorkbookحفظ المصنف •
تحدید عدد المستندات الأخیرة•
)Data Typesأنواع البیانات (إدخال البیانات في ورقة العمل •
ادخال أرقام مكررة•
"إنشاء جدول بسیط: "تمرین سریع•



مقدمة

؟Excelما ھو برنامج •



مقدمة

:مجالات استخدام إكسل في بیئة العمل 
المحاسبة والأقسام المالیة•

الإدارة والسكرتاریا•

قسم الموارد البشریة •

قسم التسویق والمبیعات •

قسم تكنولوجیا المعلومات •

إدارة المشاریع•



Excelكیف یتم تشغیل الإكسیل 

Excelثم ) .. All(ثم إختیار الكل .. من قائمة الویندوز 1.

والضغط Excelثم كتابة كلمة .. Rمن لوحة المفاتیح إشارة الویندوز بالإضافة لحرف 2.
على موافق

من ایقونة إكسیل على سطح المكتب3.



Rows per worksheet: 1,048,576
Columns per worksheet: 16,384

maximum of 255 sheets



أنواع البیانات 

أنواع البیانات الأساسیة
العام•
.یستخدم لإدخال الأرقام التي یمكن استخدامھا في العملیات الحسابیة: الرقم•

النسبة المئویة•
الأرقام الكسریة•
العلمیة•
یستخدم لعرض القیم النقدیة مع رمز العملة: البیانات المالیة•
الأرقام المحاسبیة •

التاریخ والوقت •
النص•



مثال عملي



الیوم الثاني
إعدادات القوائم والصفحات



الیوم الثاني-اجندة 

إنشاء سلسلة أو قائمة مخصصة•
طرق عرض المصنفات•
تغییر اسم الورقة وتلوین اسم الورقة•
تنسیق الخلایا والصفوف والأعمدة وورقة العمل•
استخدام التنسیق التلقائي•
دمج الخلایا•
تنسیق الصفوف والاعمدة في ورقة العمل•
تخطیط الصفحة•



مثال عملي



ذكاء الإكسیل

إن الإكسیل لدیھ قدرة تنبؤیة في إدخال البیانات

إضافة الى كشف النمط



الیوم الثالث
)المعادلات(والدوال التقاریر



الیوم الثالث–أجندة 

طباعة عناوین مكررة•
)Chart(التخطیطات والرسم البیاني •
)Text Functions(دوال النصوص الأساسیة•
)Text to Columns(خاصیة نص إلى أعمدة •
التنسیق الشرطي و الكشف عن الخلایا المكررة•

لیس ترفا بل وسیلة لجعل البیانات تقُرأ بسرعةExcelفي "الجمال البصري" أن 



الدوال

؟Functionوالدالة  Formulaما الفرق بین الصیغة •
 ,SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT: دوال أساسیة•
IF, AND, OR: دوال منطقیة•
"معادلة صحیحةتطبیق : "تمرین مباشر•

بالنیابة عن المستخدم" قرارًا إداریاً"یمكن لدالة واحدة أن تتخذ 



الیوم الرابع
التقاریر والتحلیل المتقدم



الیوم الرابع–أجندة 

Filterوالترشیح Sortالفرز•
Conditional Formattingالتنسیق الشرطي •
إزالة التكرار، حمایة الخلایا•
"جعل الخلایا تضيء تلقائیاً عند تجاوز قیمة معینة؟: "تمرین مباشر•

 “Excel doesn’t just calculate — it communicates”
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