
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

اىد الإكسه فٍ دقازًس الأعيال وموراخ  اسذخداو ةسٍ

 امذزكًّ

 ميزح عاىح

 ٌاٌ إمى إعداد امذقازًس الإدازًح وةطاقاخ امَذائد وموراخ ًزذاج اميهٌَوٌ فٍ امكثٌس ىُ الأر

اىد الإكسه وإعداد  امذزكً ومرمك ٍقدو هرِ امدوزج امذدزًتٌح مذعصًص اميهازاخ فٍ اسذخداو ةسٍ

ىثه هرِ امذقازًس امضروزًح. دتدأ هرِ امدوزج امذدزًتٌح ةصرذ كٌفٌح اسذخداو حداول امتٌفوخ 

ح فٍ إعداد دقازًس امتٌاٍاخ ودزنٌنها وىطاةقذها ثً سذقدو امدوزج امذٍ دعذتس الأداج الأكثس أهيٌ

دقٌَاخ امَيرحح عامٌح اميسذوى وأسامٌث دىد امذقازًس ودعصًصها ةاموسائه اميسئٌح وامسسوو 

 .واميخططاخ امتٌاٌٍح وأسامٌث الأديذح

 ٍأداء  ةزضوز هرِ امدوزج امذدزًتٌح سذكذسث ىهازاخ دضيُ مك وميكاٌ عينك قٌيح ىضافح ف

اىد الإكسه  اميهاو امٌوىٌح وامدوزًح وةامذأكٌد سٌكوٌ رضوزها أىس ضروزي مخيٌع ىسذخدىٍ ةسٍ

 .ذوي اميهازاخ اميذوسطح

 اميَهخٌح

  ىُ اميزذوى امَظسي 51ًغنث امطاةع امعينٍ عنى هرِ امدوزج امذدزًتٌح رٌث أٍها دَقسً إمى %

اىد الإكسه. ًذيثّه امذطتٌق % ىُ امييازسح وامذطتٌقاخ امعينٌح فٍ اسذخداو أ51و دواخ ةسٍ

امعينٍ فٍ دصيًٌ وإعداد دقازًس الأعيال وموراخ امذزكً وةطاقاخ امَذائد كيا ًذً اسذخداو 

 .امذيازًُ ودزاسح امزالاخ واميشازًع امخياعٌح وامفسدًح امذفاعنٌح

 أهداف امدوزج

 :سٌذيكُ اميشازكوٌ فٍ ٍهاًح امدوزج ىُ

 اىد الإكسه وحداول امتٌفوخ فٍ ىخذنف عينٌاخ إدازج امتٌاٍاخ ىع  الاسذخداو امفعال متسٍ

اىد الأكسٌس واميواقع الإمكذسوٌٍح وقواعد امتٌاٍاخ   الاسذعاٍح ةتسٍ

 دأدًح ىخذنف ىهاو ددقٌق امتٌاٍاخ اميذقدىح وامدًَاىٌكٌح 

 دصيًٌ امسسوو امتٌاٌٍح وموراخ امذزكً وةطاقاخ امَذائد وامذقازًس 

 اىددصيًٌ دقسًس شاىه وى  ذكاىه ةاسذخداو الأواىس اميذقدىح ىُ امتسٍ

 دسخٌه وكذاةح ودعدًه ورداخ امياكسو امذٍ سذساعد عنى دأدًح اميهاو امسودٌٌَح ةسرعح 

 



 

 

 

 امفئاخ اميسذهدفح

  ٌٌُدسذهدف هرِ امدوزج امذدزًتٌح اميهٌٌَُ واميزاستٌُ واميزننٌُ اميامٌٌُ واميساقتٌُ اميام

ميتٌعاخ واميوظفٌُ الإدازًٌُ واميصرفٌُ وحيٌع اميهٌٌَُ وامتارثٌُ وختساء امذسوًق وا

اميسؤومٌُ عُ إعداد دقازًس الأعيال وىطاةقذها ودزنٌنها. ىُ امضروزي كصرط أساسي ديذع 

اىد الإكسه أو امزضوز اميستق  اميشازكٌُ فٍ هرِ امدوزج امذدزًتٌح ةيعسفح ىذوسطح متسٍ

 .Next Generation Excel :مدوزدَا امذدزًتٌح دزر عَواٌ

 ىزاوز امدوزج

 إعداد امذقازًس وامذزنٌه واميطاةقح 

 ٍيرحح امتٌاٍاخ 

 امدىد ىع اميصادز امخازحٌح منتٌاٍاخ امخازحٌح 

 أسامٌث هٌكنح امذقازًس. 

 اميهازاخ الأساسٌح ميذطنتاخ إعداد امذقازًس

  مخداول وزسوو امتٌفوخ 02امقواعد امـ 

 ًٌدقٌَاخ امذقس 

  ةٌفوخ امتٌاٌٍحامذقٌَاخ اميذقدىح مسسوو 

 ٍطاقاخ امذخيٌع اميذعددج 

 اسذسحاع امينفاخ امَصٌح 

 امسةط ىع قواعد ةٌاٍاخ الأكسٌس 

 امسةط ىع قواعد ةٌاٍاخ SQL 

 امذقٌَاخ اميذقدىح فٍ هٌكنح امتٌاٍاخ

 عينٌاخ ددقٌق امتٌاٍاخ اميذقدىح واميعدّمح وفقاً منزاحح 

 إٍشاء وإدازج أسامٌث ظسفٌح ىتذكسج معينٌاخ امذَسٌق 

 قائيح امخٌازاخ امذاةعح 

 اسذخداو امذَسٌق امصرطٍ فٍ امذزقق ىُ صزح امتٌاٍاخ 

 ٍيوذج إدخال امتٌاٍاخ  

 أسامٌث دصيًٌ امسسوو امتٌاٍاخ واموسائه اميسئٌح

 إٍشاء عَاوًُ دًَاىٌكٌح 

 اسذخداو خاصٌح امكاىٌسا 

 امعيه ىع وسائه ىسئٌح ىعدّمح وفقاً منصٌغح اميسذخدىح 

 دَسٌق امخطوط 

 ذخداو خطوط اميؤشراخاس sparklines 

 ىخططاخ امزسازج غٌس امذقنٌدًح 



 

 

 

 إًخاد امزنول لإعداد امذقازًس

 دصوّز واسذٌعاب أسامٌث رنول امذقازًس 

 دصيًٌ رنول امذقازًس 

 إٍشاء خٌازاخ ةٌاٍاخ حداول امذقازًس 

 (دفعٌه )دزدًث امخنفٌح 

 دزدًث امتٌاٍاخ عَد فذس امينف 

 ٍيرحح List-box 

 Spinner 

 Macro إعداد دقازًس ورداخ امياكسو

 دسخٌه ودعدًه واخذتاز ورداخ امياكسو VBA 

 اىد ميطاةقح ورداخ امياكسو  إٍشاء ةسٍ

 اىد إعداد اميٌصاٌٍاخ  إٍشاء ةسٍ

 ٍٍاىد دوشًع امذقازًس عتس امتسًد الإمكذسو  إٍشاء ةسٍ

 اىد طتاعح دقازًس ورداخ امياكسو  إٍشاء ةسٍ

 دزنٌه امفوادٌس واميوزدًُ إٍشاء دقازًس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


