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Excel 2019 

 ........................   المدرب: بقيادة 

 الدليل التدريبي 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 الصفحات  المحتويات 

 3 فهرس

 4 وتعارف  ترحيب

 5 نظام البرنامج

 6 للمتدربين  إرشادات

 9 .أساسيات برنامج إكسيل :  الأولىريبية دالتالوحدة 

 29 .التعامل مع الخلايا والأوراق في إكسيل :  ثانيةال التدريبية الوحدة 

 56 .والتخطيط في إكسيلالتدقيق الإملائي  :  ثالثةال التدريبية الوحدة 

 81 .الصيغ والدوال في إكسيل :  رابعةال التدريبية الوحدة 

 116 .التعامل مع البيانات في إكسيل :  خامسةال التدريبية الوحدة 

 158 الخاتمة 
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 ....................................... يسر  

 أن يرحب بكم في برنامجه المتميز 

Excel 2019 

سائلين المولى عز وجل أن يوفقنا لتقديم برنامج يجتمع لكم فيه العلم والمتعة حيث  

 يصطحبكم المدرب المتميز .................... 

رية والتطبيقات العملية التي من شأنها  في رحلة نحو التدريب الاحترافي المدعم بالإثباتات النظ 

 زيادة قدرتكم على تقديم التدريب بالشكل المهني المطلوب بما يتماشى مع متطلبات العصر 

 الاسم : ......................  .1

 المؤهل :  .................... الحالة الاجتماعية: ...................  .2

 ................... الخبرات العملية :    .3

 العمل الحالي مع شرح طبيعة العمل : .......................  .4

 الهوايات :  ..................................  .5

 تحدث عن نفسك في سطور :   .6

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................ 

 

 ماهي توقعاتك وأهدافك من البرنامج : 

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................ 
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    تدريبية ة ساع   15

 

 أيام  5

   يوم التدريبي ال    

 ساعات   3

في بطاقة التعارف  سجل اسمك   

ورش عمل   شرح مناقشات .... مجموعة إلى    يقسم المشاركين   

بالدورة   سجل ملاحظاتك   

في نهاية الصفحة    

بشرح النقاط    يقوم المدرب 

الحاكمة في نهاية  

المحاضرة   

للتأكد من اكتسابك للمعارف    شارك بجدية   

والمهارات المرتبطة   

 دليل المتدرب 
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 نأمل مراعاة الإرشادات التالية لأهميتها في تحقيق أهداف البرنامج التدريبي: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

معك طوال البرنامج التدريبي   الالتزام بوجود الحقيبة التدريبية  

والإعداد الجيد للجلسات الاطلاع على الحقيبة التدريبية    

بعد خمس دقائق  التحضير يبدأ  

من بداية الجلسة التدريبية   

وتبادل الخبرات  المشاركة الفعالة  

هدف أساسي للبرنامج التدريبي   

شرط  الحضور لجميع الجلسات  

للحصول على درجة الامتياز   

لأجهزة الجوال  الإغلاق التام  

والنداء داخل القاعة التدريبية   

يمكن تقديمها  الملاحظات والاقتراحات  

إلى المدرب أو لمشرف التدريب بمركز  

التدريب وخدمة المجتمع   

التعبئة لنموذج تقييم البرنامج  

التدريبي بدقة يساعد على تطويره  

ونجاحه   

للمهارات  الممارسة العملية المستمرة  

المكتسبة في البرنامج التدريبي يضمن عدم  

 فقدانها 

 إرشادات 

 للمتدربين 
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 الأهداف الإضافية للمشارك

بعد اطلاعك على الأهداف التدريبية للحقيبة، وكذلك أثناء تنفيذ التدريب على محتويات هذه  

أهداف إضافية ترى أنه من الواجب أن تحققها هذه الحقيبة ؛ وذلك على  الحقيبة .. قم بتدوين  

النموذج والذي يحتوى أهداف الوحدات التي يشير اليها المتدرب ويجد من وجهة نظره يريد ان  

يتم التركيز عليها او وجد صعوبة في فهمها وتطبيقها ؛ وذلك على سبيل المثال على النحو  

 التالي: 

 : ف عامة؛ مثل قد تكون هذه الأهدا 

 " Excel 2019" أرغب في اكتساب أكبر قدر من المعلومات عن "  

 وقد تكون هذه الأهداف أكثر تحديدا؛ مثل: 

حدد مدى تحقيق أهدافك الإضافية، ولا تترك أي هدف دون تحقيق دون في النموذج بالصفحة  

 التالية : 

 يوضح الأهداف الإضافية النموذج التالي :  

 

 

 

 
 

 

   

 لم تتحقق  إلى حد ما  بالكامل  

     

     

     

     

 مدى التحقق                                                                                                                                                                                         
 

 

التدريبية الوحدة     الأهداف الإضافية  
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   الخامسة الوحدة  

التعامل مع البيانات في  

 إكسيل 

   الرابعة الوحدة  

 الصيغ والدوال في إكسيل 

   الثالثة الوحدة  

التدقيق الإملائي والتخطيط  

 في إكسيل 

 الوحدة الأولى  

 أساسيات برنامج إكسيل 

 الوحدة الثانية  

التعامل مع الخلايا والأوراق  

 في إكسيل 

الوحدات  

 التدريبية 
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 الوحدة الأولى 

 أساسيات برنامج إكسيل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عناصر  أولًا:  

 الوحدة 

 في إكسيل   OneDriveإستخدام   

 

وفتحها في  إنشاء المصنفات  

 إكسيل 

 

 إستخدام إكسيل البدء في  
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أهداف  ثانياً:  

 الوحدة 

 
إنشاء المصنفات    أن يشرح المتدرب

 وفتحها في إكسيل 

 

 إستخدام   أن يعي المتدرب

OneDrive  في إكسيل 

 

 إكسيل البدء في إستخدام  أن يفهم المتدرب  
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 دليل الوحدة الأولى: 

 : الأولى الجلسة  

 
 

 

 

 الثانية: الجلسة  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

  دقيقة 90 إكسيلأساسيات برنامج  

    

 ملاحظات  الوقت بالدقيقة  اسم الوحدة  الجلسة 

  دقيقة 90 أساسيات برنامج إكسيل تابع :  
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 اليوم الأول 

 دليل تدريب الجلسة الاولى 

 . أساسيات برنامج إكسيل عنوان الجلسة : 

 دقيقة  90مدة الجلسة: 

-:موضوعات الجلسة  

 . البدء في إستخدام إكسيل  

 . في إكسيل   OneDriveإستخدام  
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 1- نشاط  

   جماعي   ذهني عصف  

 ؟ البدء في إستخدام إكسيل   كيفية   عزيزي المتدرب ماذا تعرف عن 

 ............................................................................................................................. ...............................

 .................................................................................................... ........................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................................ ................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ................... ............ 

 ............................................................................................................................. ...............................

 ....................................................................................... .....................................................................

 ............................................................................................................................. ...............................

 ............................... .............................................................................................................................

 ............................................................................................................................. ...... ......................... 
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 Excel 2019البدء في استخدام إكسيل  

Excel وتحليلها.  وتنظيمها  المعلومات  بتخزين  لك يسممممح  بيانات   جداول  برنامج هو 

 معينين  أشمممخا  قبل  من  فقط  يسمممتخدم Excel أن  تعتقد  قد أنك  من  الرغم  على

 ميزات   من  الاسمتفادة  كيفية  يتعلم أن  شمخ   لأي  يمكن  المعقدة،  البيانات   لمعالجة

 فممماتورة، تنشممممم  أو تمممدريمممب، سمممممجمممل تنظم أو بميزانيمممة، تحتفظ كنمممت سمممممواء ويمممة.

 البيانات. من مختلفة أنواع مع العمل السهل من يجعل Excel فإن

 

 التعليمي: البرنامج هذا حول

 الحديثة  الإصمدارات   جميع  مع  التعليمي  البرنامج  هذا  في  الواردة الإجراءات   سمتعمل

 قد .Office 365و Excel 2016 و Excel 2019 ذلك  في  بما  ،Excel Microsoft من

 الإصممممممدارات  همذه تكون الغمالمب في ولكن الطفيفمة، الاختلافمات  بعض هنماك  تكون

 متشابهة.

 :Excel تشغيل بدء شاشة

 سمتتمكن  هنا، من  .Excel تشمغيل  بدء  شماشمة  سمتظهر  الأولى،  للمرة Excel فتح  عند

 تعديلها  تم  التي  المصممممنفات   إلى  والوصممممول  قالب  واختيار  جديد  مصممممنف  إنشمممماء من

 مؤخرًا.

 إلى  للوصمممول  وحدده  فارغ  مصمممنف  موقع  حدد  ،Excel تشمممغيل بدء  شممماشمممة من *

 .Excel واجهة

https://1.bp.blogspot.com/-Q3fGUFgAF6s/XxIvbufap3I/AAAAAAAAGWg/PvYaD2nsXno2YHSAitCzVddYsRai4PHBACLcBGAsYHQ/s1600/Screenshot_1.webp
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 :Excel نافذة أجزاء

 معظم  في  قياسمممية  التمرير(  وأشمممرطة  الشمممريط  )مثل Excel نافذة  أجزاء بعض  تكون

 البيمانمات،  لجمداول  تحمديمدًا أكثر أخرى ميزات  هنماك  ذلمك، ومع الأخرى. Microsoft برامج

 العمل. ورقة تبويب وعلامات  الاسم ومربع الصيغة شريط مثل

 أجمزاء عملمى لملمتمعمرف أدنممماه المتمفممماعملمي المجمزء فمي الممموجمودة الأزرار فموق انمقمر **

 .Excel واجهة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://1.bp.blogspot.com/-tmCtPyXEMIA/XxIvyKOEPOI/AAAAAAAAGWs/jd-ihIqjXIgf8Pom3xRPcF6sTTyocGejQCLcBGAsYHQ/s1600/1.webp
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 :Excel بيئة مع العمل

 المهام  لأداء  الأوامر سمممممتجمد  حيمث  السمممممريع  الوصمممممول أدوات   وشمممممريط  الشمممممريط  يوجمد

 المسمممممتنمد  لحفظ متنوعمة خيمارات  Backstage عرض يمنحمك .Excel في  الشمممممائعمة

 ومشاركته. وطباعته وفتحه

 الشريط:

 الشمممريط  يحتوي  التقليدية.  القوائم  من  بدلًا   المبوب   "الشمممريط"  نظام Excel يسمممتخدم

 الأوامر. من  مجموعمات   عمدة  على منهما كمل  تحتوي متعمددة،  تبويمب  علاممات   على

 .Excel في شيوعًا الأكثر المهام لأداء هذه التبويب علامات  ستستخدم

 

 

 

 

 الخيارات. من لمزيد فوقه النقر يمكنك سهم على المجموعات  بعض ستحتوي *

 

 الأوامر. من المزيد لرؤية تبويب علامة فوق انقر *

 

 

 الشريط. عرض خيارات  باستخدام الشريط عرض كيفية ضبط يمكنك *

https://1.bp.blogspot.com/-6BUHoDPJf_k/XxIwA-UgGzI/AAAAAAAAGW4/bxY1B7W7T7kwScB-_rRajcDDQWcULGmcACLcBGAsYHQ/s1600/4.webp
https://1.bp.blogspot.com/-QDomhaiTpp8/XxIwFSuIQwI/AAAAAAAAGW8/L52pZq1_B8YrmGpRyPZFHJzGPP0EAj_6QCLcBGAsYHQ/s1600/5.webp
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 تبويمب علاممات  بتثبيمت ،Reader Acrobat Adobe مثمل معينمة، برامج تقوم قمد **

 الإضافية. الوظائف هذه التبويب علامات  تسمى الشريط. على إضافية

 الشريط: عرض خيارات  تغيير

 إذا  تصممممغيره  اختيار  يمكنك  ولكن  الحالية،  لمهمتك  للاسممممتجابة  الشممممريط  تصممممميم  تم

 عرض  خيارات   السممهم فوق  انقر  الشمماشممة.  على  جدًا  كبيرة  حةمسمما  يشممغل أنه  وجدت 

 المنسدلة. القائمة لعرض الشريط من اليمنى العلوية الزاوية في الشريط

 

 الشريط: عرض خيارات  قائمة في أوضاع ثلاثة هناك 

 ملء  وضمع  في بك  الخا   المصمنف  التلقائي  الإخفاء  يعرض  تلقائيًا:  الشمريط  إخفاء *

 الشمممممريط  توسممممميع أمر  فوق انقر  الشمممممريط،  لإظهار  تمامًا.  الشمممممريط  ويخفي  الشممممماشمممممة

 الشاشة. أعلى الموجود

https://1.bp.blogspot.com/-lK3YSdjYlh4/XxIwKrCBAuI/AAAAAAAAGXE/sFQn_KDnWDAosnMiQqdDFnlrrYneiL5dgCLcBGAsYHQ/s1600/6.webp
https://1.bp.blogspot.com/-oohdTgznxWA/XxIwPD3F85I/AAAAAAAAGXI/kPD6EReoKMUsomYlBt_ra5n0UkViD2E4ACLcBGAsYHQ/s1600/7.webp
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 تكون لا عنمدمما الأوامر مجموعمات  كمل الخيمار همذا يخفي التبويمب: علاممات  إظهمار *

 سموى  عليك  ما  لشمريط،ا  لإظهار  مرئية.  التبويب  علامات  سمتظل  ولكن  الاسمتخدام،  قيد

 تبويب. علامة فوق النقر

 

 سمممممتكون الشمممممريط. تكبير على الخيمار همذا يعممل والأوامر: التبويمب علاممات  إظهمار *

 عند  افتراضمممممي  بشمممممكل  الخيار  هذا  تحديد  يتم  مرئية.  والأوامر  التبويب  علامات   جميع

 الأولى. للمرة Excel فتح

 السريع: الوصول أدوات  شريط

 إلى  الوصممول  مباشممرة  الشممريط  أعلى  الموجود  السممريع  الوصممول أدوات  شممريط  لك يتيح

 أوامر  افتراضميًا  الأمر  يتضممن  المحددة.  التبويب  علامة  عن  النظر بغض  الشمائعة  الأوامر

 تفضيلاتك. حسب أخرى أوامر إضافة يمكنك والتكرار. والتراجع الحفظ

 السريع: الوصول أدوات  شريط إلى أوامر إضافة

 السريع. الوصول أدوات  شريط يمين على المنسدل السهم فوق انقر (1)

 إضمافية،  أوامر بين من  للاختيار  المنسمدلة.  القائمة  من  إضمافته  تريد  الذي  الأمر  حدد  (2)

 الأوامر. من المزيد حدد

https://1.bp.blogspot.com/-uR79W6VFPXQ/XxIwT6oSkVI/AAAAAAAAGXQ/GhmclDUkxEYinj7dpqgMTYdmhSH9nOfdACLcBGAsYHQ/s1600/8.webp
https://1.bp.blogspot.com/-WTSn4rNwcOA/XxIwYUj8oJI/AAAAAAAAGXU/4GPErfQLXewn1Mtz-0yWaRtV9VYrY8swgCLcBGAsYHQ/s1600/9.webp
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 السريع. الوصول أدوات  شريط إلى الأمر إضافة ستتم (3)

 

 Excel 2019في إكسيل    OneDriveستخدام إ

 الممممملممفمممات  حممفممظ نممحممو ممموجممهمممة Office Microsoft فممي الممممميممزات  مممن الممعمممديمممد

 الإنمتمرنمممت عمبمر تمخمزيمن مسممممممماحمممة عمن عمبمممارة OneDrive الإنمتمرنمممت. عمبمر ومشممممممماركمتمهممما

 وتعديلها  الأخرى  وملفاتك  مسممممتنداتك  لحفظ  اسممممتخدامها  يمكنك Microsoft من

 الذكي  تفالها أو  الكمبيوتر  جهاز من OneDrive إلى  الوصممول  يمكنك  ومشمماركتها.

 تستخدمها. التي الأجهزة من أي أو

 مجاني Microsoft حسماب   إعداد هو  فعله  عليك  ما كل  ،OneDrive اسمتخدام  لبدء

 بالفعل. حساب  لديك يكن لم إذا

 إنشممممممماء درس إلمى الانمتمقمممال يمممكمنمممك ،Microsoft حسممممممماب  لمممديمممك يمكمن لمم إذا **

  Microsoft حساب 

https://1.bp.blogspot.com/-V_8yheVwk50/XxIwc-S3EdI/AAAAAAAAGXc/0_z1wU229go3l_9VnfnCFvcpj1lRpNbCwCLcBGAsYHQ/s1600/10.webp
https://1.bp.blogspot.com/-bjr1fE_6meg/XxIwg0GnJjI/AAAAAAAAGXk/bD1AIgRt4zc2F2aVOZNbme0p9bqh2MVCwCLcBGAsYHQ/s1600/11.webp
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 .Office إلى  الدخول  تسجيل  من  ستتمكن  ،Microsoft حساب   لديك  يكون  أن  بمجرد

 ممن الميمممنمى المعملمويمممة المزاويمممة فمي المممدخمول تسمممممجميمممل فموق المنمقمر سممممموى عملميمممك مممما

 .Excel نافذة

 

 OneDrive: استخدام فوائد

 الأشمممياء من  عدد  هناك  بك،  الخا  Microsoft حسممماب   إلى  الدخول  تسمممجيل  بمجرد

 :OneDrive باستخدام بها القيام من ستتمكن التي

 ،OneDrive في ملفمماتممك تحفظ عنممدممما :مكممان أي في ملفمماتممك إلى الوصمممممول *

 ذكي هماتف أو لوحي جهماز أو كمبيوتر جهماز أي من إليهما الوصمممممول من سمممممتتمكن

 .OneDrive من جديدة مستندات  إنشاء من أيضًا ستتمكن بالإنترنت. متصل

 حماية  طبقة  يمنحها OneDrive في  الملفات   حفظ  لملفاتك:  الاحتياطي  النسم  *

 بمممك، المممخممما  المممكمممممممبممميممموتمممر لمممجمممهممماز مممما شممممممميء حمممدث  لمممو حمممتمممى إضمممممممافممميمممة.

 إليها. الوصول ويمكن آمنة ملفاتك على OneDrive سيحافظ

https://1.bp.blogspot.com/-CSyufbtymdA/XxNPMQfMzsI/AAAAAAAAGZM/pJx-K6xZ2YIaiBjUXKePU_yLn6MC4ts4wCLcBGAsYHQ/s1600/%25D9%2588%25D9%2586%2B%25D8%25AF%25D8%25B1%25D8%25A7%25D9%258A%25D9%2581.png
https://1.bp.blogspot.com/-BYuOvWFuWa8/XxNPgf9gCUI/AAAAAAAAGZU/Ii0J-oSY0MkvkTyKaoaZgjzpKLHLu8FAACLcBGAsYHQ/s1600/1.png


   

21 
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Excel 2019 

 وزملاء  الأصمممدقاء  مع OneDrive ملفات   مشممماركة  السمممهل  من  الملفات:  مشممماركة *

 يعمد  ببسممممماطمة.  اءتهماقر أو  الملفمات  تعمديمل يمكنهم  كمان إذا  مما  اختيمار يمكنمك  العممل.

ا الخيمار همذا  في مسمممممتنمد تعمديمل يمكنهم الأشمممممخما  من العمديمد لأن للتعماون؛ رائعمً

 الوقت نفس

 :وفتحها الملفات  حفظ

 كخيار OneDrive سمميظهر بك،  الخا  Microsoft حسمماب   إلى  الدخول  تسممجيل  عند

 جهمماز على الملفممات  حفظ خيممار لممديممك يزال لا فتحممه. أو ملف بحفظ قمممت كلممما

 بالوصمول OneDrive في  الملفات   حفظ  لك  يسممح  ذلك،  ومع بك.  الخا   الكمبيوتر

 الأصمممممدقماء مع  الملفمات   بمشممممماركمة  لمك يسممممممح كمما آخر،  كمبيوتر جهماز أي من إليهما

 العمل. وزملاء

 هذا أو OneDrive إما  تحديد  يمكنك باسمم،  حفظ  فوق  النقر  عند  المثال،  سمبيل  على

 الحفظ. كموقع الكمبيوتر
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