
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

اٌد الإلسي أحذز الأساوٌث  اوخٌي اوقادً ٌْ ةزِ

 ز اوٍهٌّح واوٍاوٌحفٍ إعذاد اوذقارً

 

 وٍحح عاٌح

  اٌد الإلسي ًعذتز اوساعذ الأًٍْ وىٍهٌٌّْ اوٍسؤووٌْ عْ إعذاد اوذقارًز اوٍهٌّح لاصن أُ ةزِ

فٍ اوٍؤسساخ. دفٌع اوٍؤسساخ ةقذر لتٌز ٌْ اوتٌاِاخ غٌز اوٍهٌمىح ودعذٍذ حٌٍع اوذقارًز 

ِاخ ٌْ ِظَ إدارج اوٍؤسساخ اوضهزًح واوزةع سّوًح واوسّوًح ةضمي لتٌز عىى اسذخلاص اوتٌا

اٌد الإلسي. سذساعذك هذٓ اوذورج اوذذرًتٌح عىى دؼوًز ٌهارادن  وقواعذ اوتٌاِاخ ٌْ خلاه ةزِ

فٍ اوذعاٌي ٌع اوتٌاِاخ ودٌخها وأدٍذذها لٍا سذذقْ أساوٌث ٌعاوخح ودحىٌي اوتٌاِاخ غٌز 

 .اوٍزدتح وإعذاد اوذقارًز

 اوٍّهخٌح

 20% ٌّها دزلش عىى 08دذعىق ةأساوٌث دصٌٍَ وهٌمىح اوتٌاِاخ و ٌْ هذٓ اوذورج اوذذرًتٌح %

اٌد الإلسي فٍ دأدًح اوٍهاً اوٌوٌٌح واوضهزًح واوذورًح. دسذخذً هذٓ اوذورج  لٌفٌح اسذخذاً ةزِ

ًوٌٌاً ٌشًخاً ٌْ دقٌّاخ اوذذرًث اوذفاعىٌح اوخٍاعٌح واوفزدًح ٌْ دٍارًْ ودراسح حالاخ 

  .وٌضارًع

 أهذاف اوذورج

 :ْ اوٍضارلوُ فٍ ِهاًح اوذورج ٌْسٌذٍم

  اٌد الإلسي فٍ إعذاد اوذقارًز اوٍهٌّح واوٍاوٌح واوٍحاستٌح ودعشًش ٌهاراخ دخٌٍع اسذخذاً ةزِ

 ودحىٌي وٌعاوخح اوتٌاِاخ

 اسذخذاً حذاوه وٌخؼؼاخ Pivot فٍ ٌعاوخح ودحىٌي اوتٌاِاخ ةفعاوٌح وأدٍذح اوذقارًز 

 ر وأي ةزاٌد قواعذ دصٌٍَ ووحاخ اوذحمَ ةالأعٍاه عتز رة ؽ ةزاٌد الإلسي والألسٌس والإِذزِ

 ةٌاِاخ حاسوةٌح أخزى

 دأدًح اوٍهاً اوٍهٌّح وإعذاد اوذقارًز ةفعاوٌح عتز دسخٌي ودفعٌي ودعذًي Macros 

 الذساب اوٍعزفح اوعٌٍقح والأساوٌث اوذٍ دساعذ عىى دأدًح اوٍهاً ةفعاوٌح لتٌزج 

 



 

 

 

 اوفئاخ اوٍسذهذفح

  ج اوذذرًتٌح اوٍهٌٌّْ واوٍحىىٌْ واوتاحثٌْ وأخصائٌٍ اوذسوًق واوٍتٌعاخ دسذهذف هذٓ اوذور

والإدارًٌْ واوٍشرفٌْ واوٍاوٌٌْ واوٍحاستٌْ وحٌٍع اوٍهٌٌّْ واوٍوظفٌْ اوٍسؤووٌْ عْ دأدًح 

 .اوٍهاً واوعٍىٌاخ الإدارًح اوذٍ دذظٍْ إعذاد اوذقارًز ودحىٌي وٌعاوخح اوتٌاِاخ

 ٌحاور اوذورج

 ِاخ غٌز اوٍهٌمىح وغٌز اوٍزدتحٌعاوخح اوتٌا 

 إعذاد اوذقارًز ودحىٌي وٌواءٌح اوتٌاِاخ 

 ٍِذحح اوتٌاِاخ 

 اوذٌد ٌع ٌصادر اوتٌاِاخ اوخارحٌح 

 الأدٍذح (Macros) 

 ٌعاوخح اوتٌاِاخ: الأدواخ واوذقٌّاخ

 دخٌٍع اوتٌاِاخ ٌْ ٌىفاخ وٌصادر ٌخذىفح 

 ًاوقوائَ واوذوارًخ واوخصائص اوعٍىٌاخ اوٍذقذٌح وىذحقق ٌْ صحح اوتٌاِاخ ةاسذخذا 

 اوعٍىٌاخ الأساسٌح وصفوف اوتٌاِاخ 

 أدواخ إدارج خلاًا اوتٌاِاخ: left, right, mid, concatenate, value 

 دسٌٍح ودعذًي وإدارج خلاًا وأعٍذج اوتٌاِاخ 

 اوعٍىٌاخ الإحصائٌح وىتٌاِاخ: (Subtotal, sumif, sumifs, sumproduct, count, countif, 

countifs) 

 اسذخذاً خاصٌح اوتحث (vlookup) ٌَلإًخاد اوتٌاِاخ واوّصوص واوق 

 الأساوٌث والأدواخ اوفعاوح فٍ إدارج حذاوه اوتٌاِاخ 

 ًوالأصهز وأرقاً الأصهز واوسّواخ دفصٌي اوذوارًخ ةالأًا 

 اسذخذاً خاصٌح اوقص (trim, len) فٍ دعذًي اوّصوص والأعٍذج 

 ًخواص الاسذتذاه واوتحث إدارج اوّصوص والأرقاً ةاسذخذا (replace, find, and substitute) 

 عٍىٌاخ دعذًي اوّصوص 

 فٍ ٌعاوخح ودحىٌي اوتٌاِاخ وإعذاد اوذقارًز Pivot اسذخذاً حذاوه

 الأساسٌح 08اوقواعذ اوـ 

 إِضاء حذاوه Pivot 

 ًأساوٌث دّسٌق الأرقا 

 دصٌٍَ أصماه اوذقارًز 

  وٌاً أو دحر أي شروغ أخزىدزدٌث اوتٌاِاخ دصاعذًاً أو دّاس 

 ٌَدصفٌح واخذٌار اوق 

 دوسعح واخذصار اوذقارًز 

 دىخٌص اوتٌاِاخ ةحسث: sum, average, minimum, maximum, count 



 

 

 

 إًخاد اوّسث اوٍئوًح وىتٌاِاخ 

 خٌاراخ حذاوه Pivot 

 إدخاه اوٍعادلاخ 

 دحىٌي اوتٌاِاخ 

 ِسخ حذاوه Pivot 

 إِضاء ٌخؼؼاخ وخذاوه Pivot 

 تحث اوذاخىٍخاصٌح او 

 دسٌٍح حذاوه Pivot 

 إدقاُ خاصٌح اسذخلاص اوتٌاِاخ 

 إظهار صفحاخ دصفٌح اوذقارًز 

 رةؽ حذاوه وٌخؼؼاخ Pivot اٌد اوعزوض اوذقذًٌٍح  (PowerPoint) ةتزِ

 اوذّسٌق الاخذٌاري وخذاوه Pivot 

 اسذخزاج اوتٌاِاخ ةاسذخذاً خاصٌح 'GetPivotData' 

 دقٌّاخ ٍِذحح ودٌد اوتٌاِاخ 

 خذاً خاصٌحاسذ 'what-if' 

 اوذحقق ٌْ ٍِذحح خاِح اوتٌاِاخ ةاسذخذاً خاصٌح "if" 

 خٌار ٍِذحح خاِح اوتٌاِاخ ةاسذخذاً خاصٌح "if" 

 وطع قائٍح ٍِذحح اوتٌاِاخ ةاسذخذاً خاصٌح "CHOOSE" 

 اٌد الإلسي ةاوٍىفاخ اوّصٌح  رةؽ ةزِ

 اٌد الإلسي ةقواعذ اوتٌاِاخ  (Access) رةؽ ةزِ

 اٌد الإ  SQL لسي ةعذج ٌىفاخ ولإلسي وقواعذ اوتٌاِاخرةؽ ةزِ

 ر اٌد الإلسي ةالإِذزِ  رةؽ ةزِ

 إدارج اوسٌّارًوهاخ 

اٌد الإلسي  "Macros" :ٌقذٌح وذعىَ ألثز الأدواخ دخصصاً فٍ ةزِ

 أساسٌاخ اهMacros 

 دخؼٌؽ Macros 

 َدصٌٍَ ووحاخ اوذحم 

 دسخٌي Macros 

 اخذتار Macros 

 دعذًي Macros 

 ورش عٍي Macros 

 ٍىٌاخ اوذصفٌح اوٍذقذٌح ةاسذخذاً اهعMacros 

 اٌد الإلسي  ِصائح وإرصاداخ فٍ اسذخذاً ةزِ

 اسذٍارج إدخاه اوتٌاِاخ 

 قائٍح اوذّسٌق 

 أداج اوذصوًز 

 دحوًي اوّصوص وٍقاػع حذًث 

 حٍاًح اوخذاوه وأوراق اوعٍي 

 



 

 

 

 


