
  الحقیبة التدریبیة

  دورة اكسل للمحاسبین  اسم الحقیبة باللغة العربیة

 Excel Advanced   اسم الحقیبة باللغة الانجلیزیة

  دورة تدریبیة  نوع الحقیبة التدریبیة

  مركز اكسفورد للتدریب والتأھیل  اسم منظم الحقیبة التدریبیة

  ساعة 20   عدد ساعات التدریب المعتمدة

 OAB-UK   للاعتماد  البریطانیة  اكسفورد  ھیئة  جھة الاعتماد الدولیة

  أھداف التدریب
  وانجاز المھام المحاسبیة بشكل سریع ودقیق .  أداء  تمكین المشاركین من  من توظیف معادلات اكسل في  . 1 
  إكساب المتدربین المعارف والمھارات حتى یتمكن المتدرب من التعامل مع الخیارات التي یتیحھا برنامج  . 2 

)   Excel  Microsoft (  والإداریة.  المحاسبیة  الناحیة  من  
 HR   (  الأداء  ومؤشرات  التقاریر  لوحات  وتصمیم  المحاسبیة  التقاریر  كتابة  من  المشاركین  تمكین  . 3 

 dashboard (  اكسل  مایكروسوفت  باستخدام  .  

  الفئات المستھدفة من التدریب
  الموارد البشریة  لموظفون الاداریون بمختلف المجالات وموظفو  ا  و  المحاسبین  . 1 
  أصحاب الأعمال الصغیرة والمتوسطة  . 2 
  الباحثین عن عمل لتعزیز فرصھم الوظیفیة  . 3 
  كل من یرغب باحتراف مایكروسوفت اكسل  . 4 

  نبذة تعریفیة عن الدورة التدریبیة

  المحاسبي  العمل  سوق  على  مقبل  كل  تلزم  التي  الدورات  أھم  من  والإداریین  والمالیین  للمحاسبین  الاكسل  تطبیقات  دورة
  اساسي  داعم  وباعتباره  عام  بشكل  الإدارة  ومجال  خاص  بشكل  المحاسبة  مجال  في  الاكسل  لأھمیة  نظراٌ  عام  بشكل  والإداري

  ھذه  مع  التعامل  على  تساعده  الإكسل  برنامج  على  ممتازة  بمھارات  المحاسب  یتمتع  أن  بد  فلا  الوظیفیة،  المھام  وانجاز  لأداء
  التطبیقات بما یخدم عملھ و تمكنھ من السیر قدماُ في متطلبات ومھام العمل الوظیفي، .
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  محاور الحقیبة التدریبیة

  الساعات  اسم المحور  المحور

 10   تطبیقات الاكسل في المجالات المحاسبیة و المالیة و الاداریة 1   الرئیسي:  المحور

  التدریب على تصمیم سیطرة كاملة ( قاعدة بیانات + تقریر + رسم بیاني ) 1   الفرعي:  المحور

  التدریب على كیفیة عمل تقریر احصائي من خلال المعادلات المتقدمة 2   الفرعي:  المحور

 Pivot  Table (  .   4   (  أداة  على  والعمل  تفعیل 2   الرئیسي:  المحور

  مقدمة عن الجداول المحوریة 1   الفرعي:  المحور

  .  العمل  ورقة  بیانات  لتحلیل PivotTable   إنشاء 2   الفرعي:  المحور

  تنسیق الجداول المحوریة 3   الفرعي:  المحور

  كیفیة تفریغ بیانات الجداول الاحترافیة على شكل رسومات وتقاریر جاھزة للمراجعة 4   الفرعي:  المحور
  ) Charts   (  والقراءة

 6   توظیف معادلات الاكسل في بعض التطبیقات  المحاسبیة 3   الرئیسي:  المحور

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

 IF,  COUNTIF,  SUMIF   وتطبیقاتھا:  الشرطیة  الدوال 2   الفرعي:  المحور

  دوال البحث وتطبیقاتھا: 3   الفرعي:  المحور
 LOOKUP, VLOOKUP, HLOOKUP 

 20   مجموع الساعات التدریبیة المعتمدة

 Package  Organiser  IOA Regional Director  OAB Authority Director 

 Oxford  for Training And 
 Qualification 
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