
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

اوذقٌّاخ اوزدًثح فٍ دزىٌي اوتٌاِاخ اوٍاوٌحّ وإعداد 

 MS Excelاوذقازًس ةاطذخداً 

 اوٍقدٌح:

 اٌد ، Spread Sheet ٌْ ؤهَ ةساٌد اوخداوه اوزظاةٌح الاوٌمذسوٌِح Microsoft Excel ًعذتس ةسِ

وٌا دزذاحه ٌْ عٍىٌاخ رظاةٌح وزًاطٌح  اوذى دظذخدً ؤطاطا وىذعاٌي ٌع اوتٌاِاخ اوسكٌٍح

ا وإحساء اوعٍىٌاخ اوزظاةٌح عىٌها aوذون ةذخصًْ دىن اوتٌاِاخ وٌعاوخذها ودزىٌىٌه وإرصائٌح

وري لثٌس ٌْ اوٍشالي  ودزدًثها واطذخداً ِذائد اوعٍىٌاخ فى إعداد ةعع اوذقازًس اوهاٌح

اوٍزاطتٌح ةاوشمي اوري ًّاطث ٌذخر اوقسازاخ، ٌثي إعداد و دصٌٍَ اوٍىاشِاخ اوذخطٌطٌح ، 

دصٌٍَ اوّظَ اوٍزاطتٌح ، رظاب اوضرائث ، إعداد ودصٌٍَ كىائَ اوذماوٌف وإعداد اوقىائَ 

اوٍاوٌح وىصرلاخ اوصّاعٌح واوذخازًح . ةخاِث اوقٌاً ةعٍىٌاخ اوذزىٌي اوٍاوٍ اوٍخذىفح وىتٌاِاخ 

اٌد واوٍعىىٌاخ اوٍزاطتٌح. دٍثٌي اوتٌاِاخ ةسطىً و دخطٌطاخ ةٌاٌِح ، ذاخ  Excel  لٍا ًذٌس ةسِ

اٌد إٌماٌِح دصٌٍَ وإدازج كىاعد ةٌاِاخ ذاخ علاكاخ  شمي ٌلائَ وٌّاطث، لٍا ًىفس اوتسِ

فٍ هرٓ اودوزج إوى ؤهٌٍح دزىٌي اوتٌاِاخ اوظخٍح   طٌذعسف اوٍشازلٌْ  ةظٌطح غٌس ٌعقدج.

ظتح وىصرلاخ واوٍؤطظاخ واوى ؤةسش ٌّهخٌاخ دزىٌي وٌعاوخح اوتٌاِاخ اومتٌسج. هرٓ ةاوّ

ؤُعِدخ خصٌصا لإٌدادك ةاوٍادج الأهَ فٍ ادخاذ اوقسازاخ ؤلا وهٍ اوتٌاِاخ. طذذعسف   اودوزج

عىى ؤدواخ واطذخداٌاخ دزىٌي اوتٌاِاخ وعٍىٌاخ اوذّتؤ وطىاةطها وٌدخلادها ولرون لٌفٌح 

 والاطذفادج ٌّها وىىصىه إوى ؤفظي اوقسازاخ. فهَ ٌخسحادها

اٌد :  ؤهداف اوتسِ

 اٌد الإلظي فٍ ٌخاه دزىٌي اوتٌاِاخ اوٍاوٌحّ وإعداد اوذقازًس  ادقاُ ٌهازاخ فٍ اطذخداً ةسِ

 اٌد اوعسو اوذقدًٌٍح وذزدًث اوتٌاِاخ اودًّاٌٌمٌح اٌد الألظٌي ةتسِ  زةط ةسِ

 ًس دكٌقح وفٍ اوىكر اوٍّاطثؤداء دقٌّاخ دزىٌي اوتٌاِاخ لإِذاج دقاز 

  اوذعسف عىى ؤطاوٌث واطذسادٌخٌاخ اوذزىٌي اوٍاوٍ وىٌٍصاٌِاخ و اوقىائَ اوٍاوٌح ةغسض كٌاض

 الأداء اوٍاوٍ اوٍاضي وىٍؤطظاخ واوذّتؤ ةالأداء اوٍاوى اوٍظذقتىى

 اوزاطىب إلظاب اوٍشازلٌْ ٌهازاخ آوٌاخ اوذزىٌي اوٍاوٍ الإومذسوٍِ وىقىائَ اوٍاوٌح و اوٍقازُ ة

 ٌع اوذٍثٌي اوتٌاٍِ الإومذسوٍِ وىذزىٌلاخ اوٍاوٌح و الادخاهاخ اوٍاوٌح اوزدًثح

  دصوًد اوٍشازلٌْ ةإدواخ ٌاوٌح وٌزاطتٌح وإرصائٌح ردًثح فٍ اوذزىٌي اوٍاوٍ و كٌاض اوصلاةح

 اوٍاوٌح وىٍؤطظاخ ودطتٌقادها ةاطذخداً اوزاطث الاوى

 الأداء اوسئٌظٌح اوذعسف عىى لٌفٌح اطذخداً ٌؤشراخ كٌاض (KPI)  لإرد الادخاهاخ اوزدًثح

 وقٌاض ودزىٌي الأداء اوٍاوٍ

  دصوًد اوٍشازلٌْ ةمٌفٌح إعداد ودصٌٍَ اوّظَ اوٍزاطتٌح وإعداد كىاعد اوتٌاِاخ اوٍزاطتٌح

اٌد  M.s Excel ةاطذخداً اوخداوه الاومذسوٌِح وةسِ



 

 

 

 اوفئاخ اوٍظذهدفح:

 واوقطاع اوٍاوٍ وٌدزاء وٌصرفىُ اوٍزاطتح  اوٍزاطتىُ واوٍذخصصىُ فٍ اوٍزاطتح

واوٍساكتىُ اوٍاوٌىُ وؤي ٌذخصص فٍ اوقطاع اوٍاوٍ ٌهذٍا ةٍعسفح ودزدًث اوٍعىىٌاخ 

ح لإعداد اوتٌاِاخ اوٍاوٌح واوٍلارظاخ.  اولاشٌ

اٌد:  ٌزذىًاخ اوتسِ

 M.s Excel الاطاز اوٍذقدً وىذزىٌي اوٍاوى وىقىائَ اوٍاوٌح ةاطذخداً  

 ٍاوٍ وعلاكذه ةقٌاض ودقٌٌَ الأداء اوٍاوٍاوذزىٌي او 

 الاطاوٌث اوزدًثح وىذزىٌي اوٍاوى فى طىء ٌعاًٌس اوٍزاطتحاودووٌح 

 ٌّح واوذزىٌي اوٍقطعى  دزىٌي اوظلاطي اوصٌ

 دطتٌق ؤدواخ وؤطاوٌث اوذزىٌي اوٍاوى 

 ًاوذزىٌي الأفقى ودزىٌي الادخآ اوعا 

 اوذزىٌي اوسؤسى ودزىٌي اوزخَ اوٍشذسك 

 الاخ عٍىٌح ٌذّىعح ةاطذخداً اوزاطث الاوىؤٌثىح ور 

 ؤدواخ اوذزىٌي اوٍاوى ةاوّظث واوٍؤشراخ اوٍاوٌح 

 اوذزىٌي اوٍاوى وىتٌاِاخ ةاوٌٍصاٌِاخ اوزمىٌٌح وىىشازاخ واوهٌئاخ اوزمىٌٌح 

 ٍِاذج اوذزىٌي اوٍاوى لأغساض اوذّتؤ ةالأداء اوٍاوى اوٍظذقتىى  

 الإفلاضؤطاوٌث الذشاف اوعسر اوٍاوى واوذّتؤ ة 

 دقٌٌَ ٌقدزج اوٍّشإج عىى الاطذٍساز 

 اوٍؤشراخ اوٍاوٌح اوٍسلتح وىذّتؤ ةالافلاض 

 ٍِىذج ؤوذٍاُ وىذّتؤ ةاوّخاذ ؤو اوفشي اوٍاوى 

 ٍِىذج لٌدا ولٍتىزز وقٌاض كدزج اوٍّشإج عىى الاطذٍسازًح 

 ٍِىذج دًتىُ فى اوذزىٌي اوٍاوى وىذّتؤ ةالأداء اوٍاوى وىٍّشأخ 

 ّتؤ ةالأداء اوٍاوى اوٍظذقتىى ةاطذخداً اوزاطث الاوىرالادعٍىٌح وىذ 

 اوٍذقدٌح Excel اوٍهازاخ اوٍذقدٌح وىذزىٌي اوٍاوى ةاطذخداً دطتٌقاخ  

 اٌد  M.s Excel ؤدواخ اوذزىٌي اوٍاوٍ فٍ ةسِ

 اوذزىٌي ةاطذخداً اوسطىً اوتٌاٌِح والاطاوٌث اوسًاطٌح واومٌٍح 

  الاداجالأداج طٌّازًى ـ الأداج اطذهداف ـ Solver 

  ًاٌد وىذزىٌي اوٍاوى ةاطذخدا اٌد  دصٌٍَ ودطىًس ةسِ  M.S Excel ةسِ

 ًدصٌٍَ خسائط اوسةزٌح ةاطذخدا  Chartwizard 

  طٌّازًى   - اوذزىٌي اوذفاطىٍ ودقٌٌَ اوتدائي 

 اطذخداً ٌعاود اوزىىه  Solver فٍ اوذخطٌط واوذزىٌي اوٍاوٍ وإعداد اوٍصاشِاخ 

 وزدًثح وىذّتؤالاطاوٌث اوسًاطٌح ا 

 (اطذخداً ٍِىذج الاِزداز اوخطى اوتظٌط واوٍذعددRegression Analysisفى اوذّتؤ ) 



 

 

 

ح ةالأفظي   وٌؤشراخ  Benchmarking دزىٌي الأداء اوٍاوٍ ةاطذخداً ؤطىىب اوٍقازِ

 (KPI) كٌاض الأداء اوسئٌظٌح

 ح ةالأفظيفمسج ؤطىى    Benchmarking ب اوٍقازِ

  ؤهٌٍح ؤطىىب Benchmarking 

 دزدًد ٌىاطْ اوقىج وٌىاطْ اوظعف داخي اوصرلح 

 (ٌفهىً ٌؤشراخ كٌاض الاداء اوسئٌظٌحKPI.واوٌح دزدًدها ) 

 .فىائد وؤهٌٍح دزدًد ٌؤشراخ كٌاض الاداء فٍ اوٍؤطظاخ 

 (اعذتاز اهKPIٌفادٌس ؤطاطٌح وّخاذ اوٍّظٍح ) 

 اً ٌؤشراخ كٌاض الأداء فى دسشٌد اوّفقاخ ودٌٍّح الإًساداخاطذخد 

 رالاخ عٍىٌح وٍِاذج دطتٌقٌح 

 دزىٌي وإدازج كىاعد اوتٌاِاخ اوٍزاطتٌح ةاطذخداً اوزاطث الاوى 

 ٌفهىً كىاعد اوتٌاِاخ Data Bases. وؤِىاعها 

 اطذخداً خاصٌح فسشSortاوتٌاِاخ اوٍاوٌح اومذسوٌِا 

 اطذخداً خاصٌح دصفٌحFilterاوتٌاِاخ اوٍاوٌح اومذسوٌِا 

 اطذخداً خاصٌح اوٍخاٌٌع اوفسعٌحSubTotalوىتٌاِاخ اوٍاوٌح اومذسوٌِا 

 اطذخداً الاطذعلاٌاخ Queries فى دىخٌص اوٍعىىٌاخ واطذخلاص اوّذائد ـ اطذعلاٌاخ اوذزدًد

 اطذعلاٌاخ الاوزاق ـ اطذعلاٌاخ اوزرف ـ اطذعلاٌاخ اوذعدًي ـ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


