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أھداف التدریب
تمكین مستخدم مایكروسوفت اكسل او جوجل شیت من توظیف أدوات التنسیق المتقدم باحترافیة.1
تمكین مستخدم مایكروسوفت اكسل او جوجل شیت من تحلیل البیانات واستخدامھا باحترافیة.2
HR(الأداءومؤشراتالتقاریرلوحاتوتصمیمالتقاریركتابةمنالمشاركینتمكین.3 dashboard(باستخدام

مایكروسوفت اكسل او جوجل شیت

الفئات المستھدفة من التدریب
البشریةلموظفون الاداریون بمختلف المجالات وموظفو المواردا.1
أصحاب الأعمال الصغیرة والمتوسطة.2
الباحثین عن عمل لتعزیز فرصھم الوظیفیة.3
كل من یرغب باحتراف مایكروسوفت اكسل او جوجل شیت.4

نبذة تعریفیة عن الدورة التدریبیة

باتت جداول البیانات تلعب دوراً كبیرا في تطور الأعمال خاصة، وأصبحت الحاجة ماسة لعرض البیانات في كثیر من الأعمال
بأسلوب سلس ومختصر، وقد لا یعرف الكثیر الإمكانات الھائلة التي یقدمھا برنامج مایكروسوفت اكسل او برنامج جوجل شیت

في مجال إعداد التقاریر او تحلیل البیانات مما یسھل الأعمال ویسرع وتیرة العمل ویوفر الوقت والجھد، لذلك تم تصمیم ھذه
الدورة لیستفید منھا جمیع العاملین في أي موقع إداري في المؤسسات والمنظمات الحكومیة والخاصة والدولیة



دورة اكسل المتقدم
Excel Advance

المدة بالساعاتاسم المحورالمحور

2مقدمة عن برامج جداول البیانات1الرئیسي:المحور

أھمیة جداول البیانات  واستخدامھا1الفرعي:المحور

)MICROSOFT(مناكسلبرنامج2الفرعي:المحور

googleبرنامج3الفرعي:المحور sheetجوجلمن

google(برنامجمزایا4الفرعي:المحور sheet(

2تنسیق ورقة العمل2الرئیسي:المحور

أدوات  التنسیق الرئیسیة1الفرعي:المحور

تجمید الأعمدة والصفوف2الفرعي:المحور

تثبیت الصفوف و الأعمدة و الخلایا3الفرعي:المحور

تجمیع الصفوف والأعمدة4الفرعي:المحور

البحث والاستبدال5الفرعي:المحور

6التنسیق المتقدم3الرئیسي:المحور

التنسیق الشرطي المتقدم1الفرعي:المحور

اخفاء الاجزاء والحمایة2الفرعي:المحور

)chart(المخططاتباستخدامالبیاناتتحلیل3الفرعي:المحور

data(البیاناتمنالتحقق4الفرعي:المحور validation(

)Filter(البیاناتتصفیة5الفرعي:المحور

remove(المتكررةالبیاناتمسح6الفرعي:المحور the duplicate(



تنسیق المخططات البیانیة بصورة احترافیة7الفرعي:المحور

functions(14(الدوال:4الرئیسيالمحور4الرئیسي:المحور

الدوال الأساسیة الحسابیة وتطبیقاتھا:1الفرعي:المحور
SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT,

COUNTA,COUNTBLANK

الدوال الأساسیة المنطقیة وتطبیقاتھا:2الفرعي:المحور
AND, OR, NOT

الدوال الشرطیة وتطبیقاتھا:3الفرعي:المحور
IF, IFS, COUNTIF, SUMIF, SUMIFS, AVERAGEIF,

AVERAGEIFS, IFERROR

دوال البحث وتطبیقاتھا:4الفرعي:المحور
LOOKUP, VLOOKUP, HLOOKUP, NEXT, MATCH

كتابة التقاریر باستخدام دوال البحث5الفرعي:المحور

HR(الأداءومؤشراتالتقاریرلوحةتصمیم6الفرعي:المحور dashboard(

24مجموع الساعات التدریبیة المعتمدة


