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معالجة جداول البيانات
أ حمد حسن: اعداد

بالمجلس ال على للجامعاتالرقمىمدرب معتمد التحول 



.2020فبرايرفيالرقمىالتحولاساسياتشهادةتطبيقبدأ•

مجلسبالالمعلوماتتكنولوجياعلىللتدريبالمركزيةالوحدةبتنظيمهايقوم•

.للجامعاتالأعلى

الجامعاتجميعداخلالمعتمدةالمراكزمنالشهادةعلىالحصوليمكن•

.للجامعاتالأعلىالمجلسمنالمعتمدةالحكوميةالمؤسساتأوالحكومية

الدرجاتمنحشروطمنشرطأيضاوهىالمجتمعافرادلجميعمتاحةالشهادة•

.بالجامعات(دكتوراة–ماجستير–دبلوم)العلمية

Excel

الرقمىشهادة أساسيات التحول  



Excel

الرقمىشهادة أساسيات التحول  



.تسميتهواعادةمختلفةبطرقجديدملفانشاء•

.البرنامجاصداراتبينوالفروقوالصفوفوالاعمدةوالخلاياالبرنامجاستخدامعلىالتعرف•

.عليهمحسابيةعملياتوعملببعضهمsheetمنأكثرربط•

.المختلفةالدوالاستخدام•

.علاجهاوكيفيةوالأخطاءالخلاياانواعمعرفة•

.الخلايابينوالتنسيقالرأفةدرجات•

العملىالتطبيق•

.

Excel

محاور التدريب



الاهداف العامة
استخدامبالجداولواعدادانواعهابجميعالحسابيةالعملياتتنفيذمهاراتاكتساب•

.”Excel“الاكسيلتطبيق

Excel



Excel

يلا نبدأ  



لعمل ميزانية، قوائم، رسوم بيانية، excelيستخدم برنامج •

ية جداول فيها بيانات إحصائواىجداول، نتائج امتحانات، 

ومحتاجين نعمل عليها عمليات حسابية او حتى لو مجرد

.جداول تحتوى على بيانات

معالجة جداول البيانات

Excel



هو أداة قوية جدا لتحليل كمية كبيرة من excelبرنامج ال•

ل البيانات الأساسية وهى تسجيوظيفتةبالإضافة الى . البيانات

.في صورة جداول

excelأهمية  

Excel



هالنابيقدماللىنعرف مكونات الجداول تعالوعن الجداول، بنتكلمبما اننا •
excelبرنامج ال 

بتكون مصفوفة في صورة  اللىاو خلايا Cellsمن بيتكونالبرنامج •
collumns او عواميد وrowsاو صفوف  .

.وهكذا,A, B, Cلكل عمود اسم •

.وهكذا. 1.2.3ولكل صف رقم •

افهم من C4لو قلت خلية : بمعنى. الخلية بحددها بحرف العمود ورقم الصف•
Cموجوده في الصف الرابع في العموددىكده ان الخلية 

يعنى Worksheetsوبيكون متقسم الى workbookبيسمىالملف الواحد •
.كأن الملف الواحد هو دفتر كبير وجواه عدد كبير جدا من الورق

كده يقدر يعالج علشان. صف1.048.576الواحد يقدر يشيل worksheetال•
.كمية كبيرة جدا من البيانات بسهولة تامة

excelمكونات  

Excel



• Click on the windows key (for Windows 10) - Select 

Excel

• task bar search box- Write excel 

• Right click on the desktop - New - Microsoft excel 

worksheet.

• ه انشى ملف وأسمية و أقدر أحفظ عليبتخلينىتتميز انها دىالطريقة 

ملف جديد بدون تسمية او بتفتحلىكل شوية على عكس اول طريقة 

حفظ

انشاء ملف جديد

Excel



انشاء ملف بالطريقتين•

التعرف على•

Title bar

Menu bar

Ribbon /rɪb(ə)n/

Quick access Tool bar

Zoom screen (status bar)

Add , rename, and color sheets

auto saveعمل •

عملى

Excel



بيع او•

فتح ملف جديد

Excel



homeالتعرف على تبويب •

insertالتعرف على تبويب •

Page Layoutالتعرف على •

في ملف من الموجودهاظهار المعادلات التعرف على •
Formulas

 text to columnالتعرف على •

•Filter data ائمة قمنdata

 Fileقائمة •

print

عملى

Excel



.تهتسميواعادةمختلفةبطرقجديدملفانشاء•

.البرنامجاستخدامعلىالتعرف•

.البرنامجقوائمعلىالتعرف•

.المختلفةوالمعادلاتالدوالاستخدام•

ملخص

Excel



Excel


