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:إعداد المادة العلمية  

  بو عايشةأأمجد . أ
  

  

  :تحرير
  طارق البطاط. أ

  

  :التدقيق اللغوي
  حسن السلوادي. د. أ

  ياسر عقل. أ

  

 :لجنة التحكيم
 رئيســاً..... ...........عماد الهودلي . م

  عضواً....................... فريد مرة . أ

  عضواً................... ماجد حمايل . أ

  عضواً................. وسف صباح ي. م

  

  تصميم الغلاف
  آمنة حبوب. أ
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، أتقدم بالشكر الجزيل إلى الأستاذ الـدكتور يـونس عمـرو،            ه الكريم بعد الثناء على االله والصلاة والسلام على رسول       
 على دعمه المتواصل، كما أتقدم بالشكر الجزيل للدكتور سمير النجدي، نائب الـرئيس للـشؤون                المفتوحةرئيس جامعة القدس    

وأتقـدم  . الإدارية، والأستاذ إحسان مصطفى، مدير مركز التعليم المستمر، صاحبي فكرة إعداد هذه السلسلة من الكتب التدريبية               
 رئيس  لجنة التحكـيم لهـذه        - ICTCمدير مركز   /  والإنتاج بالشكر للمهندس عماد الهودلي مساعد الرئيس لشون التكنولوجيا       

 المدقق اللغوي، وكذلك أعضاء لجنة      -والأستاذ الدكتور حسن السلوادي، مدير برنامج البحث العلمي والدراسات العليا            السلسة،
ي العزيـزة وأولادي علـى      زوجتلكما أتقدم بالشكر    الأستاذ فريد مرة والأستاذ ماجد حمايل والمهندس يوسف صبّاح،          : التحكيم

، وكل من أسهم    فينيس حمايل على مساعدتهما لي في الطباعة      . كمال أبو علي و أ    . صبرهم ومساندتهم لي، كما أشكر زميـليّ أ      
  .في إخراج هذه السلسلة إلى حيز الوجود
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، وهو ثمرة خبـرة عمليـة       ٢٠٠٣نضع بين أيديكم هذا الكتاب ضمن سلسلة التعليم المستمر في برامج ميكروسوفت             
كما يأتي باكورة خبرة وممارسة عملية لبرامج ميكروسوفت أوفـيس          . طويلة في الأساليب العلمية الحديثة في التعليم والتدريب       

  .حيث نقدم لكم زبدة خبرتنا بين دفتي كتاب واحد.   إكس بي،٢٠٠٠، ٩٧، ٩٥المستخدمة في السابق مثل ميكروسوفت أوفيس 
 ثـم   ٢٠٠٣على ما هو جديد فـي إكـسل          ابتداءً من التعرف     ٢٠٠٣إكسل   عن برنامج     مفصلاً اًشرح يحوي الكتاب 

على مكونات شاشة إكسل مروراً بإدخال البيانات والتعامل مع المعادلات والرسم البيـاني حتـى العمليـات المتقدمـة                   التعرف  
  .والمعقدة مثل تحليل البيانات والجداول المحورية 

  
  :  ثلاث عشرة وحدةيتكون الكتاب من

 والمواضيع الجديدة فيه، وكـذلك مكونـات شاشـة          ٢٠٠٣ببرنامج إكسل    اًتشمل هذه الوحدة تعريف   : مبـادئ إكسـل  .١
إكسل، وكيفية التعامل مع القوائم وأشرطة الأدوات، وتعبئة مربعات الحوار، واستخدام لوحة المفاتيح والـزر الأيمـن                 

وفتحها وحفظها والتنقل بين الخلايا وإدخـال القـيم والإشـارات،            اء المصنفات للماوس، كما تتناول الوحدة كيفية إنش     
 ـ           ، والتعامـل والطباعـة،     ةوتحديد نطاق الخلايا، وكذلك الجمع التلقائي، وإدخال المعادلات، واستخدام التعبئة التلقائي

 .واستخدام المساعد

لتلقائي، وتحرير محتويات الخلية، والتعامـل مـع        وتشمل هذه الوحدة إدخال قيم التاريخ والإكمال ا       : تحـرير مسـتند  .٢
القص والنسخ واللصق، وكذلك اللصق الخاص، والسحب والإفلات، والإشـارات المطلقـة والعلائقيـة والإشـارات                

 التراجع والتكـرار، والتـدقيق الإملائـي، والبحـث          مالمرجعية، والتعامل مع الخلايا والصفوف والأعمدة، واستخدا      
 .رات الطباعة المتقدمة وإدارة الملفات وإضافة التعليقات والإشارات الذكية واستعادة المصنفاتوالاستبدال، وخيا

تنسيق الخطوط والقيم، وتعديل حجم الخليـة والمحـاذاة داخـل            مهارات   تشمل هذه الوحدة  : تنسـيق ورقـة العمـل   .٣
 .لمشروط ودمج الخلايا وتلوين ورقة العملالخلية، وتطبيق الأنماط والألوان، واستخدام التنسيق التلقائي والتنسيق ا

كيفية إنشاء الرسوم البيانية وتنسيقها، وتحريك وتغيير حجم الرسم         تشرح هذه الوحدة    : إنشاء واستخدام الرسوم البيانية    .٤
البياني و تنسيق عناصره ثم تغيير مصدر البيانات وتغيير نوع الرسم وكذلك إضافة العناوين وخطوط الشبكة وجداول                 

يانات، وتنسيق سلاسل البيانات ومحاور الرسم البياني وتوضيح الرسم البياني، ثم التعامل مع الرسوم ثلاثية الأبعاد                الب
 . واختيار وحفظ تخطيط مخصص، وأخيراً، استخدام مؤشرات التعبئة

أوراق العمـل     نتحدث في هذه الوحدة عن التنقل بين أوراق العمل داخل المصنف الواحد، وإدراج             :إدارة المصنفـات  .٥
وإعادة تسميتها ونقلها، والعمل في عدة مستندات ونوافذ، وتقسيم النافذة وتجميدها، كما تشمل الإشـارة إلـى بيانـات                   

تعديل هوامش   و تحديد نطاق الطباعة والتحكم بفواصل الصفحات     ، و  وتذييل وأرقام الصفحات   سإنشاء تروي خارجية، و 
مايـة  ، وح تغيير حجم الورق ومقياس الطباعـة     ، و  طباعة وخطوط شبكة   إضافة عناوين ، و الصفحات واتجاه الطباعة  



 

 ه  

، عرض ورقة العمل ومقارنة المصنفات جنبـاً إلـى جنـب          ، و إخفاء الأعمدة والصفوف وأوراق العمل     و ورقة العمل 
  . دمج أوراق العمل، و)Templates(العمل مع النماذج و

استخدام ميزة  ، و نطاقات الخلايا المتعددة  لات ذات المعاملات و   المعادتغطي هذه الوحدة    : المزيد من الدوال والمعادلات    .٦
 واستخدام الحـساب  متباعدة،تحديد نطاقات ، وكذلك )Range Names(إنشاء واستخدام أسماء النطاق  وإدراج الدالة

  .اعرض المعادلات وطباعته، ثم )PMT(استخدام دالة ، و لإنشاء معادلات شرطية)IF(استخدام الدالة  والتلقائي
البحث عن   و ،استخدام نموذج البيانات لإضافة سجلات جديدة      و إنشاء القوائم في هذه الوحدة سنتناول     : العمل مع القوائم   .٧

كذلك إنشاء تصفية تلقائيـة مخصـصة       و تصفية القوائم باستخدام التصفية التلقائية     و فرز البيانات  ثم   ، وحذفها السجلات
 Data(  خاصية صـلاحية البيانـات  استخدام ونسخ السجلات المصفاة ثم ،ةتصفية القوائم باستخدام التصفية المتقدمو

Validation(.  
  .دواتالأإضافة الماكرو لشريط  وتشغيله وتسجيل الماكروتتناول هذه الوحدة : العمل مع الماكروز .٨
عديل ورقة  العمل على ت   و ،ردوإدراج ورقة عمل إكسل إلى مستند و      تغطي هذه الوحدة كيفية     : العمل مع برامج أخرى    .٩

فـتح   و ،إدراج الرسوم المجـاورة    و ردومستند و بإدراج مخطط إكسل مرتبط      ثم   ،وردوعمل إكسل مدرجة في مستند      
  .هاالملفات بتنسيقاتها وحفظ

استخدام شريط أدوات   و ،هااستعراض و إنشاء الارتباطات التشعبية  تتحدث هذه الوحدة عن     : استخدام إكسل مع الإنترنت    .١٠
  .غير تفاعليةأو صفحة وب تفاعلية حفظ المصنف ك، والوب

ديد البيانات التي سيتم    تح و إنشاء الجداول المحورية  في هذه الوحدة سنتحدث عن      : تحليل البيانات و الجداول المحورية     .١١
تجميع  ثم   ،اختيار ما سيظهر في الجدول المحوري      و ،تغيير حسابات الجدول المحوري    و ،الجدول المحوري في  تحليلها  
استخدام دوال   و ،استخدام دوال قواعد البيانات   كذلك  و ،نشاء المجاميع الفرعية  إ و ،ث الجداول المحورية  تحدي و التواريخ

Lookup،تجميع وتخطيط ورقة العمل و.  
 Samarian(إنشاء تقريـر سـيناريو ملخـص     و،تعريف السيناريوتتناول هذه الوحدة ): What-If( "ماذا لو "تحليل .١٢

Summary Report(،الاستهداف  والبياناتجداول إنشاء  وGoal Seek.  
 ـ إخفاء اشرطة الأدوات   ، مثل ٢٠٠٣ متقدمة في برنامج إكسل      تغطي هذه الوحدة مواضيع   : مواضيع متقدمة  .١٣  هاوعرض

حمايـة   و ، خيارات إكـسل   تغيير و ،إنشاء قوائم التعبئة التلقائية المخصصة     و ،تخصيص أشرطة أدوات إكسل    و ها،ونقل
دمـج   و ، وتتبـع التغييـرات    ،مشاركة المـصنف   و ، والبحث عن الملفات   ،الملف خصائص    ثم ،المصنف بكلمة مرور  
 ).Detect and Repair (ها، واخيراً اكتشاف الخطأ وتصحيحهوتعديل المصنفات المشتركة

 
 هو مساعدتكم على إنجاز كل ما تحتاجونـه فـي           ، من هذه السلسة من الكتب التدريبية      ، أعزائي المتدربين  ،وكل ما نبتغيه  

  .م اليومية التي تتطلب استخدام برامج ميكروسوفت، متمنين لكم كل التوفيق والنجاحأعمالك
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  ـىـالوحــدة الأول

  )Excel Fundamentals( لـإكسادئ ـمب ١
  

 قد يبدو برنامج إكسل جديداً بعض الشيء للذين         .٢٠٠٣ك في برنامج ميكروسوفت إكسل      عزيزي المتدرب، أهلاً وسهلاً ب    
دوا العمل مع غيره من برامج ميكروسوفت، وعليه سنقوم خلال الوحدة بتعريفكم على برنامج إكسل من حيث إدخال القـيم                    اعتا

  .وتنفيذ بعض الأوامر، والتنقل داخل المصنف وورقة العمل، وكذلك التعرف على عمليتي الطباعة والحفظ
  

  :أهداف الوحدة

  :ادراً على في نهاية هذه الوحدة  ستكون قعزيزي المتدرب
 إكسلالبدء ببرنامج  •

 إكسل في الأوامر  بعضتنفيذ •

 ورقة العملإلى  الإشاراتوإدخال القيم  •

 المصنف في داخل الإبحار •

 ه وحفظ جديدصنفتسمية م •
 ته وطباعالمصنفمعاينة  •

  والخروج من البرنامجصنفإغلاق الم •

  
  : المهام

  . وطباعته ومعاينة المصنف،مر وتنفيذ بعض الأوا،إدخال القيم والتنقل داخل ورقة العمل
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