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برنامج
Excelمهــارات             المبتـدئ

وصف البرنامج التدريبي (برنامج مهــارات             المبتـدئ)
تهـــدف هـذه الـدورة إلى تـزويـــد الطــلاب بأسس التعامـــل مــــع

بالإضافـــة إلى إكســــاب المتـدربيــــن المهـــارات التي يحتاجونهـــا ليصبحــوا خبراء في
معالجة البيانات. معرفة المهارات الأساسية للتعامـل مع برنامــــــــج

إدخـــال البيــــانات والتحكـــم في أوراق العمـــل. تنسيـــق الخـــلايا والجداول وإضفــــاء
لمؤثرات عليها والتحكـم في العــرض. الهــدف العام من البرنامـج التدريبـي

Excel

Excel Microsoft

Excel Microsoft

الأهدا ف التفصيلية
EXCELللبرنامج التدريبـــــي

كيفية انشاء قاعدة
البيانات ومفهـــــوم
اساسيات القواعـــد

تفهم طـــــــــــــرق
كتابــــــــــــــــــــــــة
المعــــــــــــــادلات

كورس الاكسيل
يساعـــدك تنجــز
 ٧٠٪ مـن عملــــك

طريقة بناء المعادلات
وربطها بالعمــــــــــــــل

وبالواقع العملي

تكوين مرجع لكافـــة
المعادلات الموجودة

في الإكسل

0102020405
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واجهة برنامج
اكســـــــــــــل

إنشاء ملــــف
جديـــــــــــــــد

قوالب مجانية
للميزانيــــــــــة

Budget

استخدام ورقة
Blank فارغــــــة

Workbook
في اكسل

فتح عدة ملفات
في آن واحــــــد
التنقل بيــــــــــن
أكثر من ملف

إضافة قائمــــــة
مختصرة جديدة
إضافة خـــــــــط

مائل للخلية

نتيجة اختيـــــار
Blank الورقــــة

Workbook
في اكسل

مزيد من الخيارات
الخاصة بشريــــط

الأدوات

إنشاء أكثر من
صفحة فـــــي

اكسل

ضغطة واحدة
لاختيـــــــــــــــار

الكل

الأسبــــــوع الاول
أساسيات فتح برنامج اكسل والتعامـــــــل

مع الواجهة
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الأسبــوع الثـــاني
S E C O N D  W E E K

01020304

05060708

إضافة أكثر من
عامود أو صـف
في المــــــــــرة

الواحدة

تحويل الجدول
الصفــــــــــــوف
لأعمــــــــــــــدة

والعكس

إخفـــــــــــــــــاء
بعــــــــــــــــــض
البيانــــــــــــــات

استخــــــدام زر
CTRL

للتنقل بيــــــــن
البيانات

نسخ عامـــــود
أو صـــــــــــــف

بسرعة

تقييـــــــــــــــد
البيانــــــــــــات

المدخلة

حذف الخلايــــا
الفارغــــــــــــــة

بسهولة 

ميزة البحــــــــث
عن شــــــــــيء
غير مــــــــــحدد
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شكرا جزيلا
مركز كن للتدريـــــــــــب

info@begroup.com.sa

+966591991461

Saudi
United Arab Emirates
Egypt

Scan Website

EXCEL
EXCEL


