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مقدمة عن الدورة التدريبية

تعتبر مايكروسوفت إكسل أحد أهم برامج الجداول البيانية ومعالجة البيانات في العالم التجاري. تستخدم في مجموعة واسعة من
الصناعات والمهن، وتعزز الإنتاجية والتنظيم واتخاذ القرارات الذكية. تهدف هذه الدورة إلى تزويدك بالمهارات والمعرفة اللازمة

للتعامل مع مايكروسوفت إكسل بفاعلية في بيئة العمل.

أهداف الدورة التدريبية

في نهاية الدورة سيكون المشاركون قادرون على:

فهم مفاهيم أساسيات برنامج مايكروسوفت إكسل وواجهته.
تعلم كيفية إنشاء وتنسيق الجداول البيانية.

استخدام الوظائف المتقدمة في إكسل لتحليل البيانات واستخراج النتائج.
تحسين قدراتك في إعداد التقارير والرسوم البيانية.

تطبيق الأدوات والتقنيات المتقدمة لإدارة البيانات وتحليلها في إكسل.

الفئات المستهدفة

الموظفون الإداريون والمحاسبون ومحللو البيانات في الشركات والمؤسسات.
الطلاب والخريجون الذين يرغبون في تعلم إكسل لتعزيز فرصهم في سوق العمل.
أي شخص يهتم بتحسين مهاراته في استخدام مايكروسوفت إكسل للعمل اليومي.

محتوى الدورة التدريبية

الوحدة الاولى: مقدمة إلى مايكروسوفت إكسل

مفهوم الجداول البيانية واستخداماتها في الأعمال
تعريف بواجهة مايكروسوفت إكسل وأدواتها الأساسية

الوحدة الثانية: إنشاء وتنسيق الجداول البيانية

إدخال البيانات وإدارة الخلايا والصفوف والأعمدة
تنسيق البيانات والجداول وتطبيق الأنماط والألوان

الوحدة الثالثة: الوظائف المتقدمة في إكسل

استخدام الصيغ والوظائف الحسابية للقيام بعمليات حسابية معقدة
تطبيق الفلاتر والمراجع النسبية والمطابقة

الوحدة الرابعة: التقارير والرسوم البيانية

إعداد تقارير احترافية باستخدام الجداول الديناميكية والمخططات
إنشاء رسوم بيانية متقدمة لتحليل البيانات

الوحدة الخامسة: إدارة وتحليل البيانات في إكسل



الاستيراد والتصدير من وإلى مصادر بيانات خارجية
تحليل البيانات واستخراج المعلومات الهامة باستخدام الجداول الديناميكية والتقارير المتقدمة
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