
الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي / الرخصــة الدوليــة 
لقيادة الحاســب الآلي - جداول البيانات 

منهج إصدار ٥



الغرض

يهــدف هــذا المســتند إلى تقــديم التفاصيــل حــول منهــج ECDL / ICDL جــداول البيانــات. يصــف المنهــج، مــن خــال مخرجــات التعــم، المعرفــة 
والمهــارات الــي يجــب أن يمتلكهــا المــرشح للحصــول عــى شهــادة ECDL/ICDL جــداول البيانــات. كذلــك يقــوم المنهــج بتقــديم أساســا للاختبــار 

النظــري والعمــي في هــذه الوحــدة.
��

٢٠٠٧ © ECDL حقوق النشر مؤسسة

جميــع الحقــوق محفوظــة. لا يجــوز إعــادة نــر أي جــزء مــن هــذا المســتند بــأي شــل كان، إلا بالحصــول عــى موافقــة مــن مؤسســة ECDL. يجــب 
.ECDL توجيــه الاستفســارات حــول الحصــول عــى الموافقــة لإعــادة نــر المــواد إلى مؤسســة

إخلاء المسؤولية

بالــرغم مــن أخــذ كل عنايــة مــن قبــل مؤسســة ECDL في إعــداد هــذا المنشــور، لا يــم إعطــاء أي ضمــان مــن مؤسســة ECDL، بصفتهــا النــاشر، 
حــول اكتمــال المعلومــات الــواردة فيــه، ولــن تتحمــل مؤسســة ECDL أيــة مســؤولية عــن أيــة أخطــاء، سهــو، عــدم دقــة، خســارة أو ضرر مــن أي 
نــوع تنشــأ بموجــب هــذه المعلومــات أو أيــة تعليمــات واردة في هــذا المنشــور. يجــوز إجــراء تغيــرات مــن قبــل مؤسســة ECDL حســب تقديرهــا 

الخــاص وفي أي وقــت ودون إشــعار مســبق.

مؤسســة ECDL هي اسم تجــاري مسجــل لمؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي المحــدودة ومؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي )الدوليــة( المحــدودة. وتعــد مؤسســة 
الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي ECDL والمؤسســة الدوليــة لقيــادة الحاســب الآلي ICDL وجميــع الشــعارات المرتبطــة بهــا، هي جميعــا علامــات تجاريــة مسجلــة لمؤسســة الرخصــة 

الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي. جميــع الحقــوق محفوظــة.
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الرخصة الأوروبية لقيادة الحاسب الآلي / الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي - جداول البيانات 

أهداف المقرر

  موضوع المهمة   المرجع  مجموعة المهاراتالفئة   

يقــدم هــذا المقــرر المفاهــم والمهــارات الأساســية المتعلقــة بفهــم مبــادئ جــداول البيانــات وإظهــار مهــارات اســتخدام جــداول البيانــات 
مــن أجــل إنتــاج مخرجــات عمــل دقيقــة. 

عند إتمام هذا المقرر سيتمكن المرشحون من:
   العمل مع جداول البيانات وحفظها بتنسيقات مختلفة.

   اختيار خيارات مدمجة مثل وظيفة التعليمات من أجل تعزيز الإنتاجية.
   إدخال البيانات في الخلايا واستخدام الممارسات الجيدة عند إنشاء القوائم. تحديد، فرز، نسخ، نقل، وحذف البيانات.

   تعديل الصفوف والأعمدة في ورقة عمل. نسخ، نقل، حذف، وإعادة تسمية أوراق العمل بشكل ملائم.
   إنشــاء معــادلات حســابية ومنطقيــة باســتخدام وظائــف جــداول البيانــات القياســية. اســتخدام الممارســات الجيــدة عنــد إنشــاء    

المعــادلات الحســابية والتعــرف عــى القــم الخاطئــة فيهــا.
   تنسيق الأرقام والمحتوى النصي في جدول بيانات.

   اختيار، إنشاء، و تنسيق الرسوم البيانية لإظهار المعلومات بشكل واضح.
   ضبط إعدادات صفحة جدول البيانات. مراجعة وتصحيح محتوى الجدول قبل الطباعته.

١-١ العمــل مــع جــداول ١. استخدام التطبيق 
البيانــات

١-١-١

١-١-٢

١-١-٣

١-١-٤

١-١-٥

١-٢-١

١-٢-٢

١-٢ تعزيز الإنتاجية

فتــح تطبيــق جــدول البيانــات وإغلاقــه. فتــح 
وإغلاقــه. البيانــات  جــدول 

ــب  ــاءا عــى قال ــد بن ــات جدي إنشــاء جــدول بيان
إفــراضي.

حفــظ جــدول بيانــات في موقــع عــى محــرك 
ــإسم آخــر في  ــات ب ــظ جــدول بيان ــراص. حف أق

ــراص.  ــرك أق ــى مح ــع ع موق

ــل:  ــف آخــر، مث ــوع مل ــات كن ــظ جــدول بيان حف
ببرنــامج  خــاص  ملــف  ملحــق  نــي،  ملــف 

الإصــدار. رقم  معيــن، 

التبديل بين جداول البيانات المفتوحة.

في  الأساســية  الخيارات/التفضيــات  تعيــن 
المجلــد  المســتخدم،  اسم  مثــل:  التطبيــق، 
الإفــراضي الــذي يــم فتحــه وحفــظ الجــداول 

ــه. في

استخدام وظائف التعليمات المتاحة.
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١-٢-٣

١-٢-٤

٢-١-١

٢-١-٢

٢-١-٣

٢-١-٤

٢-٢-١

٢-٢-٢

٢-٢-٣

٢-٢-٤

٢-٢-٥

٢-٣-١

٢-٣-٢

٢-٣-٣

٢-٣ النسخ، النقل، الحذف

٢-٢ التحرير والتصنيف

٢-١ الإدراج والتحديد ٢. الخلايا

استخدام أدوات التكبير/التصغير.
اســتعراض أو إخفــاء شريــط الأدوات المــدمج. 

ــط. ــر الشري ــتعادة أو تصغ اس

فهــم ضرورة احتــواء خليــة في ورقــة عمــل عــى 
عنــر بيانــات واحــد فقــط )مثــا، إدراج الإسم 
الأول في خليــة واحــدة، وإسم العائلــة في الخليــة 

التالية(.   

ــد إنشــاء  ــدة عن ــرف عــى الممارســات الجي التع
ــوف أو أعمــدة  ــرك صف ــب ت ــل: تجن ــوائم، مث الق
إدراج صــف  الأساســية،  القائمــة  فارغــة في 
فــارغ قبــل صــف الإجمــالي، التأكــد مــن أن 

الخلايــا بجانــب القائمــة فارغــة.

إدراج رقم، تاريخ، نص في خلية.

ــا متجــاورة،  ــاق خلاي ــة واحــدة، نط ــد خلي تحدي
جــدول  كامــل  متجــاورة،  غــر  خلايــا  نطــاق 

البيانــات.  

تحريــر محتــوى خليــة. تعديــل محتــوى خليــة 
موجــود.

استخدام أمر التراجع و أمر الإعادة.

اســتخدام أمــر البحــث للعثــور عــى محتــوى 
محــدد في ورقــة عمــل.

اســتخدام أمــر الاســتبدال لمحتــوى محــدد في 
ورقــة عمــل.

تصنيــف نطــاق خلايــا حســب معيــار واحــد، 
تصاعــدي أوتنــازلي رقمــي، تصاعــدي أوتنــازلي 

هجــائي.

نســخ محتــوى الخليــة، نطــاق الخلايــا، في ورقــة 
عمــل، وبــن جــداول البيانــات المفتوحــة.

اســتخدام أداة التعبئيــة التلقائيــة لنســخ وزيــادة 
إدخــالات البيانــات.  

ــة  ــا في ورق ــاق خلاي ــة أو نط ــوى خلي ــل محت نق
عمــل، بــن أوراق العمــل، بــن جــداول البيانــات 

المفتوحــة.
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٣-٣-٤

٣-١-١

٣-١-٢

٣-١-٣

٣-١-٤

٣-١-٥

٣-٢-١

٣-٢-٢

٣-٢-٣

٣-٢-٤

٤-١-١

٤-١-٢

٤-١-٣

٤-١-٤

٤-٢-١

2-٤-٢

٤-٢ الوظائف

٤-١ المعادلات الحسابية ٤. المعادلات  والوظائف

٣-١ أوراق العمل

٣-١ الصفوف والأعمدة ٣. إدارة أوراق العمل

حذف محتويات خلية.

تحديــد صــف، نطــاق صفــوف متجــاورة، نطــاق 
صفــوف غــر متجــاورة.

ــاق  ــاورة، نط ــدة متج ــاق أعم ــود، نط ــد عم تحدي
ــاورة. ــر متج ــدة غ أعم

إدراج وحذف الصفوف والأعمدة.

تعديــل عــرض الأعمــدة، طــول الصفــوف إلى 
قيمــة محــددة، أو إلى العــرض أوالطــول المثــالي.

ــد عناويــن الصفــوف و/ أو  ــد وإلغــاء تجمي تجمي
الأعمــدة.

التبديل بين أوراق العمل.

إدراج ورقة عمل جديدة. حذف ورقة عمل. 

ــة  ــد تسمي ــدة عن التعــرف عــى الممارســات الجي
أوراق العمــل: اســتخدام أسمــاء أوراق العمــل 
ذات معــى، بــدلا مــن قبول الأسمــاء الإفتراضية. 

نســخ، نقــل، وإعــادة تسميــة ورقــة عمــل في 
بيانــات.  جــدول 

ــد إنشــاء  ــدة عن ــى الممارســات الجي ــرف ع التع
الخلايــا: الرجــوع إلى مرجــع الخلايــا بــدلا مــن 

ــادلات الحســابية.   ــام في المع ــة الأرق طباع

إنشــاء المعــادلات باســتخدام مراجــع الخلايــا 
وعوامــل التشــغيل الحســابية )الإضافــة، الطرح، 

الــرب، القسمــة(.

التعــرف عــى وفهــم قــم الأخطــاء القياســية 
  NAME?# :المتعلقــة باســتخدام المعــادلات، مثــل

 !REF#  ،!0/،#DIV

فهــم واســتخدام مرجــع نســي أومرجــع مطلــق 
ــا في المعــادلات. للخلاي

 average)، (minimum)( اســتخدام وظائــف
.)(maximum)، (count)، (counta)، (round

ــج  ــي تنت ــة )IF( )وال ــة المنطقي ــتخدام الوظيف اس
عامــل  مــع  محددتــن(  قيمتــن  مــن  واحــدة 

تشــغيل المقارنــة، مثــل = ، > ، < .
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1-1-٥

٥-١-٢

٥-١-٣

٥-٢-١

٥-٢-٢

٥-٢-٣

٥-٢-٤

٥-٣-١

٥-٣-٢

٥-٣-٣

٥-٣-٤

٦-١-١

٦-١-٢

٦-١-٣

٦-١-٤

٦-٢-١

٦-٢-٢

٦-٢-٣

٦-٢ التحرير

٦-١ الإنشاء ٦. الرسوم البيانية 

ــرات  ٥-٣ المحــاذاة وتأث
الحــدود

٥-٢ المحتويات

٥-1 الأرقام / التواريخ ــدد محــدد ٥. التنسيق ــام بع ــرض الأرق ــا لع تنســيق الخلاي
ــام مــع أو  ــة، ولعــرض الأرق ــازل العشري مــن المن

بــدون فاصــل الآلاف.

تنسيق الخلايا لعرض نمط تاريخ، رمز عملة.

تنسيق الخلايا لعرض الأرقام كنسب مئوية.

تغيــر مظهــر محتــوى الخلايــا: حجــم الخــط، 
نــوع الخــط.

مائــل،  غامــق،  الخلايــا:  محتــوى  تنســيق 
مــزدوج. تســطير  تســطير، 

ــا:  ــوان المختلفــة إلى محتــوى الخلاي إضافــة الأل
المحتــوى، خلفيــة الخليــة.

نســخ تنســيق خليــة أو نطــاق خلايــا إلى خليــة أو 
نطــاق خلايــا أخرى.

ــة أو  ــوى خلي ــى محت ــص ع ــاف الن ــق التف تطبي
ــا. ــاق خلاي نط

عموديــا.  أفقيــا،  الخلايــا:  محتــوى  محــاذاة 
ضبــط اتجــاه محتــوى الخلايــا. 

دمج الخلايا وتوسيط العنوان في خلية مدمجة.

الخطــوط  مثــل  الحــدود،  تأثــرات  إضافــة 
خلايــا. نطــاق  أو  خليــة  إلى  والأســطر، 

بيانــات  مــن  الرســوم  أنــواع  مختلــف  إنشــاء 
الجــدول، مثــل: مخطــط عمــودي، مخطــط شريطي، 

مخطــط خــي، مخطــط دائــري.
تحديد رسم بياني.

تغيير نوع الرسم البياني.

نقل، تغيير حجم، حذف رسم بياني.

إضافة، إزالة، تحرير عنوان رسم بياني.

إضافة تسميات البيانات لرسم بياني.
ــون  ــة منطقــة الــرسم البيــاني ول ــون خلفي تغيــر ل

ــة وســيلة الإيضــاح.   تعبئ
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الخطــوط،  الشرائــط،  الأعمــدة،  لــون  تغيــر 
البيانيــة. الرســوم  في  والــرائح 

تغيــر لــون وحجــم خــط العنــوان، المحــاور،  
البيانيــة. الرســوم  في  الإيضــاح  ووســائل 

تغيــر هوامــش ورقــة العمــل: الأعــى، الأســفل، 
يســار، يمــن.

تغيــر اتجــاه ورقــة العمــل: عمــودي، أفــي. 
الطباعــة.  ورق  تغيــر حجــم 

ــات ورقــة  ــط إعــداد الصفحــة ليــائم محتوي ضب
العمــل.

الــرؤوس  في  نــص  حــذف  تحريــر،  إضافــة، 
عمــل. ورقــة  في  والتذييــات 

ــرؤوس والتذييــات:  إدراج وحــذف حقــول في ال
ــاريخ، الوقــت، إسم  معلومــات رقم الصفحــة، الت

الملــف، إسم ورقــة العمــل.

تدقيــق وتصحيــح الحســابات والنــص في جــدول 
البيانــات. 

تشــغيل ووقــف تشــغيل عــرض خطــوط الشــبكة 
وعناويــن الصفــوف والأعمــدة لأغــراض الطباعة.

تطبيق طباعة صفوف العنوان تلقائيا.

معاينة ورقة العمل.

طباعــة نطــاق محــدد مــن الخلايــا مــن ورقــة 
عمــل، كامــل ورقــة عمــل، عــدّة نســخ مــن ورقــة 
عمــل، كامــل جــدول بيانــات، رسم بيــاني محدد.


