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Exclusive Technology Training Center 

 

ب مركز التقنية الحصرية للتدري ب مركز التقنية الحصرية للتدري   

CR.: 4030817961  :.4030817961س.ت.:  4030817961س.ت 
VAT No.: 310196290400003  : ي يب  :  310196290400003الرقم الضر ي يب   310196290400003الرقم الضر
Address: 8290, Prince Majed st,  
Alrabwah, 5272 

 ،  ماجد شارع الأمير  ،8290العنوان: 

 5272، حي الربوة
 ، شارع الأمير سلطان،  6065العنوان: 

 2469المحمدية، حي 
Jeddah, KSA.  جدة، المملكة العربية السعودية  جدة، المملكة العربية السعودية 

 في الاعمال  مهارات الاكسل 

 

 

 

 

   محاور الدورة

 

 الاستخدامات المتعددة لبرنامج الإكسل 

 النسخ والنقل - تنسيق الجداول  -التواريخ  -إدخال البيانات : النصوص 

 الرسوم البيانية - Pivot Table- تحليل البيانات :البحث والاستبدال

 – SUM – COUNT – AVERAGE – الصيغ والدوال: العمليات الحسابية والمنطقية

VLOOKUP – XLOOKUP 

 slicer فلترة وعرض البيانات

 تفاعلي  Dashboard عمل

 Power Query تنظيف البيانات باستخدام

 الاستخدامات المتعددة  –حفظ الملفات  –الإدارة المتقدمة: الربط بين الملفات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:info@extech.me
http://www.glambox.me/


 

 886 299 504 966+جوال:  lالممالكة العربية السعودية     |     جدة  |   ، 5272، الأمير ماجد، الربوة ، 8290  |    طريق الأمير ماجد

Amir Majed Road   |   8290, Amir Majed St., Alrabwah , 5272 |   Jeddah |   Kingdom of Saudi Arabia 
Zip Code: 23624    |      Tel: +966 12 235 3511 / +966 504 299 886     |    Email: info@extech.me    |    Website:  www.extech.me 

  

Exclusive Technology Training Center 

 

ب مركز التقنية الحصرية للتدري ب مركز التقنية الحصرية للتدري   

CR.: 4030817961  :.4030817961س.ت.:  4030817961س.ت 
VAT No.: 310196290400003  : ي يب  :  310196290400003الرقم الضر ي يب   310196290400003الرقم الضر
Address: 8290, Prince Majed st,  
Alrabwah, 5272 

 ،  ماجد شارع الأمير  ،8290العنوان: 

 5272، حي الربوة
 ، شارع الأمير سلطان،  6065العنوان: 

 2469المحمدية، حي 
Jeddah, KSA.  جدة، المملكة العربية السعودية  جدة، المملكة العربية السعودية 

 
 

 الوحدة الأولى: مدخل إلى برنامج إكسل 

 

 تشغيل البرنامج والتعرف على الواجهة الرئيسية.

شرح المكونات الأساسية للشاشة: شريط العنوان، شريط القوائم، شريط الصيغة، رؤوس الأعمدة والصفوف،  

 وخلايا ورقة العمل. 

 مفهوم "القراءة الإلكترونية": كيف يتعرف البرنامج تلقائياً على محتوى الخلية )نص، رقم، عملية حسابية(. 

 

 

 

 

 

 الوحدة الثانية: التعامل الأساسي مع البيانات 

 

 آلية تحديد الخلايا باستخدام الفأرة أو لوحة المفاتيح.

 إدخال أنواع البيانات المختلفة: النصوص، الأرقام، والتواريخ بالصيغة الصحيحة )يوم/شهر/سنة(.

 (. Enterتثبيت البيانات والانتقال بين الخلايا باستخدام مفتاح الإدخال )
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 الوحدة الثالثة: تحرير وتعديل محتويات الخلايا

 .طرق تعديل محتوى الخلية: الإضافة، الاستبدال، والحذف •

 .(Ctrl+V)، (Ctrl+X)، (Ctrl+C) نسخ ونقل محتويات الخلايا باستخدام اختصارات لوحة المفاتيح •

 

 الوحدة الرابعة: تنسيق الجداول والبيانات

 تنسيق مظهر الخلية

 .تغيير لون خلفية الخلية )لون التعبئة( •

 .تغيير لون النص )لون الخط( •

 .إضافة وتخصيص حدود الجداول •

 

 

 تنسيق محتوى الخلية

 .تغيير محاذاة النص داخل الخلية )أفقي وعمودي( •

 .(Underline) ، ومسطر(Italic) ، مائل(Bold) تطبيق الأنماط الأساسية: غامق •

 .التحكم في نوع وحجم الخط •

 

 
 الوحدة الخامسة: إدارة الملفات والبحث

 .Xlsx حفظ مصنف العمل بامتداد  •

 .لتحديد موقع بيانات محددة داخل ورقة العمل بسرعة (Find) "استخدام خاصية "البحث  •
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