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نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Sum product

• Round formulas

• offset

• Trace precedents

• Trace dependents

• Error check

• خطاءصلاح الأ إتعقب المعادلات و 

Microsoft:أولا Excel Advanced

استخدام المعادلات المتقدمة -1

• And, or , not 

• If error

• Index, match

• Indirect

• Date functions

• Text functions



افيةكي  أ وبشكلسرعأالمهامتمامل متقدمةدواتأ-2 احير

Flashـالاداةاستخدام• Fill  البياناتتعديلوقتلتوفي.

.عمدةألىإالنصوصتحويل•

.وتوماتيك  أبشكلالمتكررةالمعلوماتمسح•

.الروابطاستخدام•

.المتقدمواللصقالنسخعدادإ•

.امعالمختلفةالشيتاتلربطالمختلفةالطرق•

ز ما البياناتنقل•   الاكسيلبي 
امجوباقر نتمواقعومنالير .الانير

  المجهودلتوفي  الماكرو استخدام•
.الخطواتإعادةقز
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Dataداةأباستخدامالبياناتصحةمنالتأكد -3 Validation

طيندرجالمدخلالرقمنأمنالتأكد • .هدخالإبالسماحيتمحتر محدد لشر

.اختياركمنمعينة(قائمة)علىدخالات ال حص •

.أخرىقائمةاختياراتعلىبناء(قائمة)علىدخالات ال حص •

  البياناتنوعمنكد أ الت•
ز ما دخالها إيتمسوفالتر .تاريــــخو أرقمو أنصبي 

  رقامالأو أالحروفعدد منكد أ الت•
.الخليةداخلدخالها إيتمسوفالتر

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



عمالالأ تحليلدواتأ-4

.المتوقعةرباحالألحسابScenarioـالداةأاستخدام•

Goalـالداةأاستخدام• Seek  
ماقيمةعلىالحصولمنتمكنكالتر

.بهامرتبطةأخرىقيمةتغيي  علىبناء

Dataـالداةأاستخدام• tableالمستهدفةالبياناتعرضو لتحليل.

Pivotـالداةأاستخدام• tableالبياناتلتحليلمتقدمبشكل
  مصدرمنكي  أ من

.واحدشيتقز

معاالمرتبطةالمعلوماتلجمعOutlinesـالداةأاستخدام•
  
افيةبطريقةمقسمةمجموعاتشكلقز .احير
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ة الثانيــة المحــاضز

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



 
 
Microsoft:ثانيا Word Advanced

البداية-1

.متقدمبشكلوالفقراتالنصوصتنسيق•

ف• .الملفعلىالتعديلدواتأاحير

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



افيةكي  أ الملفمنتجعلضافاتإ-2 احير

  بشكلوتنسيقهاالصورضافةإ•
اقز .احير

.شكالالأ بمختلفوتنسيقها التوضيحيةالرسومضافةإ•

coverنشاءإ• pageبشكلبكخاص  
اقز .احير

والعكسنصوصلىإالجداولتحويلمعالجداولدارةإو نشاءإ•
.الجدولعلىالحسابيةالمعادلات ضافةإمكانيةإمع

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



Headerةدار إ-3 & Footerالصفحة

كتكLogoوضعكيفية•   سرر
  الملفصفحاتجميعقز

.واحدةخطوةقز

.فقطالزوجيةو أفقطالفرديةالصفحاتعلىLogoالوضع•

.Sectionsمقاطعإلىالملفتقسيم•

  مقطعأو Sectionكلجعل•
.الملفنفسداخلهغي  عنمختلفةبخصائصالملفقز

.كتابشكلعلىالملفتنسقنأكيفية•

.مختلفةبأشكالالصفحةرقمضافةإ•

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



الملفالروابط داخل نشاء إ-4

.الملفخارجمكانأيلىإالقارئيهلتوجHyperlinksـالنشاءإ•

Bookـالنشاءإ• markالملفداخلمكانيلأئالقار هلتوجي.

Crossـالاداةاستخدام• Referencesالتوضيحيةشكالالأ مع.

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



  بشكلالملفتصميم-5
اقز احير

.والهوامشبعاد والأ المقاسحيثمنالملفصفحاتضبط•

Microsoftاستخدام• Themes بمايكروسوفتالخاصةشكالالأ.

.نصو أكصورةالملفعلىتطبيقها وكيفيةالمائيةالعلامةداةأاستخدام•

.تريدهلونأيوبنواعها أو شكالها أبشتر طاراتال نشاءإ•

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



الضخمةالملفاتدارةإ-6

.اأتوماتيكيتحديثهيتمللملففهرسنشاءإ•

.للصورفهرسنشاءإ•

.للملفاتتوثيقنشاءإ•

.بالملفالمفتاحيةللكلماتindexءنشا إ•
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والمجهودالوقتلتوفي  سحريةدواتأ-7

  عملائكمنلافالآإلىالخطاباتارسل•
.المراسلاتدمجداةأباستخدامخطوات3قز

.الخطواتعادةإوقتلتوفي  الماكرو دارةإو تسجيل•

اتتعقب•   التغي 
.الملفعلىتحدثالتر

ز ما المقارنات• ز بي  .الاختلافاتورفضوقبولالفروقوتوضيحملفي 
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الملفعداد إمنالانتهاء-8

.الصيغبمختلفالملفاتحفظ•

.الطرقبشتر الملفحماية•

  بشكلالملفطباعة•
اقز .احير
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ة الثالثـة المحــاضز

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



Microsoft:ثالثا PowerPoint Advanced

البداية-1

  تقديم  عرضلعملخطةوضع•
اقز .احير

ائحمفهومعلىالتعرف• .الشر

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



رائعتقديم  عرضجلأمنالمختلفةالعناض ضافةإ-2

.PowerPointـالعلىالمضافةالصور وتنسيقوتعديلضافةإ•

.شكالالأ باستخدامبعادالأ ثلاثيةشكالأبيدكارسم•

  صورلبومأعمل•
اقز   الصورفآلايضماحير

.خطوات3قز

.بكالخاصالعرضلىإةمباسرر اليوتيوبمنفيديو ضافةإ•

  مقطعضافةإ•
.بكالخاصالعرضثناءأصوتيةكخلفيةصوتر

وحاتتسجيل• ةسرر .العرضإلىضافتهاإو الباوربوينتبواسطةمباسرر

.العرضلدارةداخليةروابطنشاءإ•

.العرضداخلمعينةمهاميتؤدازرارنشاءإ•

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



بكالخاصالتقديم  العرضلىإبرنامجأيمنالمحتوىضافةإ-3

.الحالى  العرضعلىخارجر  عرضمنمحتوىضافةإ•

MSبرنامجمنمحتوىضافةإ• wordالعرضعلى.

MSبرنامجمنمحتوىضافةإ• Excelالعرضعلى.

افيةشكالألىإالنصوصتحويل• .واحدةبضغطةاحير

ةخصائصذاتمقاطعلىإالواحدالعرضتقسيم• .متغي 

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



افيةخلفياتضافةإ-4   بشكلthemesـالواستخداماحير
اقز احير

.اتفاصيلهكلعلىوالتعديلPowerPointـللةالجاهز themesـالاستخدام•

.عرضيأعلىهتطبيقوكيفيةبكخاصthemeنشاءإ•

  وبشكلمختلفةخلفياتتطبيق•
اقز ائحجميععلىاحير .بكالخاصالعرضسرر

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



ائححركة-5   بشكلوالمحتوياتالشر
اقز احير

ز ما الانتقاليةالحركات• ائحبي  .الحركةونوعتوقيتوضبطالشر

  بشكلالعرضداخلالمختلفةالعناض حركة•
اقز .ومتكاملاحير
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العرضوبدءالعملمنالانتهاء-6

  عداداتل ا•
ز عرضلضمانهاطضبيجبالتر   ممي 

اقز .واحير

.العرضثناءأالمتاحةعداداتال •

.الصيغبجميعالعرضلحفظالمختلفةالطرق•

.جديدكنموذجالعرضحفظوأالنماذجاستخدام•

Slideأداةباستخداموالجهد الوقتوفر• master.

ائحطباعة•   بشكلالشر
اقز .احير

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



 
 
لكم شكـــرا
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