
 

 

 

 

 

 

 

 التدريبي برنامجللالنشرة الفنية 

 المهارات المتقدمة في الاكسل
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 :البرنامجبطاقة معلومات 
 

 ( ساعة15( أيام، )5) : مـدة التـدريـب

 Live -تدريب إلكتروني  : التدريب نمط

 م04/07/2024 – 30/06 : تـاريـخ الانعقاد

 يتم تحديد التوقيت قبل بأسبوع : توقيت التدريب 

 المشتركة مجموعة الجهودشهادة صادرة من  : التدريبشهــادة 

 نجليزيةاللغــة العـربيـة مع بعض المصطلحات الفنية باللغة ال  : لغـة التـدريـب
 

 ف الذهني.إسلوب العص − : أسـالـيب التـدريـب

 إسلوب السيناريوهات والحلول. −

 تقديم الحلول والممارسات.إسلوب  −

 .في العمل أسلوب تبادل الأفكار والتجارب −
 

 : لقياس مستوى المشاركين قبل التدريب.Preعقد تقييم قبلي  − : القيمة المضافة 

 التدريب. : لقياس مستوى المشاركين بعدPostعدي عقد تقييم ب −

 التقييم القبلي –( = التقييم البعدي KVAفية المضافة )قياس القيمة المعر 

 المهتمين وكل من ترونه مناسبا. − : الفئة المستهدفة

 

 ملخص البرنامج التدريبي:

تفــيض ، و عتبــر الســاعد الأيمــن للمهنيــين المســعولين عــن إعــداد التقــارير المهنيــة فــي المعسســاتت الاكســل مجيــةك أن بر لا شــ

البيانـات ييـر المهيكلــة وتعتمـد اميـع التقـارير الشــهرية والروـع سـنوية والســنوية بشـكل كبيـر علــ  المعسسـات بقـدر كبيـر مــن 

 الاكسل.استخلاص البيانات من نظم إدارة المعسسات وقواعد البيانات من خلال برنامج 

ـــميم ــ ـــم تصــ ــ ة اللازمــــــــة اللمـــــــام بالمهـــــــارات العمليـــــــبرنـــــــامج تـــــــدريقي بعنـــــــوان تطبيقـــــــات اكســـــــل   ـــــــد  تمكـــــــين المشـــــــاركين مـــــــن  تــ

ـــــتخدام ن مــــــن أدواتــــــه اء تلفــــــة بمــــــا فد ــــــا  ــــــر  اعــــــداد وبنــــــا  المعــــــادلات والمقارنــــــات والجــــــداول  لاسـ
ف
برنــــــامج اكســــــل والــــــتمك

 لمساعدة صانع القرار في اتخاذ القرار السليم. واستخراج البيانات اللازمة pivot table اءحورية

ركــع علــ  كيفيــة اســتخدام برنــامج ي  % منــه 80هيكلــة البيانــات وعلــب بأســاليب تصــميم و ا البرنــامج التــدريقي يتمــن هــذ 20%

 من تقنيات التدريب ، آخذين بعين الاعتبار التركيز عل  استخدام في تأدية المهام اليومية والشهرية والدورية الاكسل
ً
معيجا

 .التفاعلية الجماعية والفردية من تمارين ودراسة حالات ومشاريع
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ـــاح ين ايســـــا د  البرنـــــامج التـــــدريقي  ـــين والبــ ـــين واءحللــ التســـــويب والمبيعـــــات والداريـــــين والمشـــــرفين والمـــــاليين  وأخصـــــا يلمهنيــ

واءحاسبين واميع المهنيين والموظفين المسعولين عـن تأديـة المهـام والعمليـات الداريـة الضـي تتدـمن إعـداد التقـارير وتحليـل 

 .ومعالجة البيانات

 الجدارات المستهدفـة:

 .ر المهيكلة ويير المرتبةمعالجة البيانات يي −

 .إعداد التقارير وتحليل وموا مة البيانات −

 .(Macros)ـة الأتمتو  نمذاة البيانات −

 تنظيم وإدارة صفحات اكسل. −

 .الدمج مع مصادر البيانات ال اراية −

 تحليل النتائج لاتخاذ القرار السليم. −

 أهداف البرنامج التدريبي:

 لى العمل على تمكين المشاركين من:من خلال عقد البرنامج التدريبي سيتم ع

  الجـداول اللكتـرونيـة استخدامات ومبادئسـاسيـات أو الاكسلالمهارات والمعرفة بمميزات ووظائف. 

  تمكين المشاركين من إنشا  وإدارة وحدات الماكرو. 

 استخدام برمجية مايكروسوفت إكسل Microsoft Excel في بيئة عملهم. 

  إدارة الجـداول اللكتـرونيـة  العمليـة فيالتطبيقـاتMicrosoft Excel .وتطبيقـات ـا فـي بيئـة الأعمـال 

 إنشا  الجداول اءحورية والرسوم البيانية، حماية أورا  وصفحات ملف العمل، واستيراد وتصدير البيانات. 

 داول اءحورية والتحليلإارا  العمليات الحسابية والوظائف الأكثر تقدمًا والتعامل مع البيانات باستخدام الج. 

 مخرجات البرنامج التدريبي:

 في نهاية البرنامج التدريب سيكون المشاركين قادرين ومتقنين لما يلي:

 استخدام اداول ومخططات Pivot في معالجة وتحليل البيانات بفعالية وأتمتة التقارير. 

  ععيع مهارات تجميع وتحليل ومعالجة البياناتفي إعداد التقارير المهنية والمالية واءحاسبية وت اكسلاستخدام. 

  والأكسيس والنترنت وأي برامج قواعد بيانات حاسوبية أخرى  اكسلتصميم لوحات التحكم بالأعمال عبر ربط. 

 تأدية المهام المهنية وإعداد التقارير بفعالية عبر تسجيل وتفعيل وتعديل Macros اكتساب المعرفة العميقة و

 .اعد عل  تأدية المهام بفعالية كبيرةوالأساليب الضي تس
 

 المحاور الرئيسية للتدريب:

 (MS Excel )الاكسل الجـداول الإلكتـرونيـةالمحور الأول: معـالجـة 

 الأخـرى: والكـائنــاتوم ـرسـداول والـالج 

 اكسـل.ي ـداول فـال الجـاستعم 
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 اكسـل. يـرى فـاصر أخـة عنـافـإض 

 النصـوص:ة ـالجـمع 

 داتـلمستنا ةـاعـ ب. 

 لاتـسار ـج المـدم. 

 .الصيــغ والدلالات 

 لـا وأورا  العمـلايـب ال ـتنسي: 

 ـل.ة عمـداد ورقـإع 

 دودـوالح اذاةـاءح. 

 امـب الأرقـتنسي. 

 ـا.لايـات ال ـويـب محتـتنسي 

 ةـانيـوم البيـرسـات والـالتخطيط. 

 والرسوم البيانية ال التخطيطاتـاستعم. 

 الخـراج:ر ـتحدي 

 .إعـداد ورقـة عمـل 

 .بـــاعــة ورقــة عمـــل  

 .حـالات وتطبيقــــات عمليـــة 

 اكســل: مجيةر ـال بـاستعم 

 لـع أكسـل مـد  العمـب. 

 ةـاسيـالأس داداتـل العـديـتع. 

 لـع أورا  العمـى مـوات الأولـال ط. 

 ةـات مختلفـي تنسيقـدات فـظ المستنـحف. 

  :إدخــال وتحريــر البيانـات 

 اتـانـإدراج البي. 

 اتـانـالبي ا ـانتق. 

 اتـانـرز البيــف. 

  اتـانـالبيتعبئـة. 

 اتـانـر البيـريـتح. 

 دالـوالاستب ثـالبح. 

 دةـو  والأعمـالصف. 

 التحقـب مـن ادخـال القيـم . 

 اـلايـات ال ـويـذ  محتـل وحـرار ونقـتك. 

 ات.ستخدام المعادلات المتقدمة في تكوين مل ص لقواعد البيانا 

   العمـل:أورا 

 العمل ل أورا ـنق. 

 دةـديـا لـة عمـإدراج ورق. 

 لـة العمـورق أسـمر ـتغيي. 



 
 
 

 

 

5 | P a g e 

 com.www.aljhoodالموقع الالكتروني :  – 155بنـايـة رقـم  –شــارع الملكـة رانيـا العبـدالله  –الأردن / عمــان 

 لـة العمـخ ورقـذ  ونسـح. 

 بيئــة الأعمــال  فــي MS excelالمحـور الثاني: تطبيقــات الاكسـل 

  الصفحاتتنظيـم: 

 .بيعة صفحات اكسل  

 .مكونات صفحات اكسل 

 .كيفية عمل صفحات اكسل 

 بيانات اكسل.تعـامـل مـع ملـف ال 

 . إدارة الصفحـات علـى بـرنـامـج الكسـل 

 . تنظـيـم الصفحـات علـى بـرنـامـج الكسـل 

  تم يـل البيانات بيانياChart: 

 . خطـوات تم يـل البيـانـات بيـانيـأ 

 . معـاييـر أختيـار التم يـل المـلائـم للبيـانـات 

 ةالمعـادلات والـدوال الريـاضيـFormula and Function : 

 . الـدوال المـاليـة 

 . الـدوال المنطقيـة 

 . الـدوال الأخـرى 

 . الـدوال الحصـائيـة 

 .دوال البحث 

 . التحقـب مـن صيغـة الـدوال 

 :نمـذاـة الاعمـال 

   .Solver 

 .  تحـديـد الهـد 

   النموذاية الجـدول أنشا Table Perfect. 

  البيـانـات:إدارة  

 والتصفية المتقدمة التصفيـة  Filter & Advanced Filter . 

  بنـا  الجـدول اءحـوريPivot table . 

  أنشا  لوحة القيادةDashBoard. 

 . تسجيل وتفعيل المايكرو 

 عملية على اكسـلتطبيقــات حالات و : الثالثالمحـور 

 ليـة إعـداد التنسيقـات الاليـة. آ 

  آإسـتخدام القوائـم المعرفـة .
ً
 ليـا

 .إخفا  وحماية المعادلات وحماية الملف 

 استخدام معادلات البحث وربطها بقواعد البيانات. 

 استخدام المعادلات الحصائية بشكل مبسط ومركب. 
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 .أنشا  الجداول اءحورية والتعلم عل  كيفية التحكم   ا 

 الكسل لغرض تحليل المالي للبياناتمجية ليات المتقدمة لبر ستخدام الآإ. 

 لتنسيقات الشر ية للبيانات بشكل مبسط ثم متقدم أنشا  اConditional Formatting. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


