
 

المقدمة
يُعد برنامج Microsoft Excel أداة أساسية لا غنى عنها للمهنين الذن يعتمدون عليه في إعداد التقار وتحليل اليانات داخل
المؤسسات. ففي ظل الكم الهائل من اليانات غير المنظمة التي تولد وميًا من أنظمة إدارة المؤسسات وقواعد اليانات،

يصبح الإكسل الوسيلة الفعالة لترتيب هذه اليانات وتحويلها إلى معلومات قابلة للتنفيذ من خلال تقار دوة دقيقة.

تهدف هذه الدورة التدية إلى تطور المهاات المتقدمة لدى المشاركين في التعامل مع اليانات داخل برنامج الإكسل، بما
يشمل دمج اليانات من مصادر متعددة، أمتة العمليات، وتحليل اليانات غير المرتبة، بالإضافة إلى إقان إعداد التقار

الاحتافية. كما تُركز الدورة على تطيق أحدث الأدوات والتقنيات التي تساعد المهنين على الارتقاء بجودة ودقة تقارهم،
وتعز قدرتهم على اخاذ قاات مبنية على يانات موثوقة ومحللة بدقة.

 

الفئات المستهدفة
تستهدف هذه الدورة مجموعة واسعة من الفئات المهنية ممن يتعاملون مع اليانات بشكل ومي، وتشمل:

المحللون والباحثون وأخصائيو التسوق والميعات.
الإداون والمشرفون في مختلف الأقسام.

المحاسبون والماليون وأخصائيو التقار المالية.
جميع الموظفين المكلفين إعداد وتحليل اليانات والتقار ضمن مؤسساهم.

أي شخص يسعى إلى تحسين مهااه في استخدام الإكسل وتطور قداه في مجال تحليل اليانات.

 

أهداف الدورة التدية
بنهاية هذه الدورة، سيكون المشاركون قادن على:

اكتساب كفاءة عالية في استخدام برنامج الإكسل لتحليل اليانات وإعداد التقار الإداة.
ربط برنامج الإكسل مع تطيقات العوض التقديمية) مثل (PowerPoint لتحديث اليانات الديناميكية تلقائيًا.

تطور نماذج ذكاء الأعمال، لوحات التحكم(Dashboards) ، وبطاقات قياس الأداء لمساعدة المؤسسات في تقيم
الأداء وتحسين القاات.

استخدام تقنيات تحليل اليانات لإتاج تقار دقيقة في الوقت المناسب.

 



الكفاءات المستهدفة
التعامل مع اليانات غير المهيكلة وتحويلها إلى صيغة قابلة للتحليل.

إعداد ونسيق التقار وربط اليانات وتحليلها.
نمذجة اليانات واستخدامها في دعم القار.

الدمج مع قواعد اليانات والمصادر الخارجية لتحسين تغطية التحليل.

 

محتوى الدورة

الوحدة الأولى: تقنيات وأدوات تحليل اليانات

دمج وتجميع اليانات من عدة ملفات ومصادر متنوعة.
ماجعة اليانات والتحقق من صحتها باستخدام القوائم المنسدلة والتواخ وغيرها من الأدوات.

التعامل مع وظائف الصفوف وتحليلها بفعالية.
CONCATENATE.ودمج القيم بـ ،: LEFT، RIGHT، MIDاستخدام دوال إدارة الخلايا مثل

تحول اليانات باستخدام VALUE وتسمية الخلايا والنطاقات لتيسير التعامل معها.
: SUBTOTAL, SUMIF, SUMIFS, SUMPRODUCT, COUNT, COUNTIF, COUNTIFS.يانات مثليق دوال تحليل التط

VLOOKUP. يانات باستخدامالبحث داخل ال
إنشاء الجداول وتحليلها، والتعامل مع التواخ، الأسماء، الأسايع، وأشهر السنة.

استخدام أدوات النصوص مثلTRIM, LEN, REPLACE, FIND, SUBSTITUTE : لتنظيف وتعدل اليانات.

الوحدة الثانية: القواعد الـ 19 لاستخدام جداول Pivot بفعالية

إنشاء وتخصيص جداول Pivot لتحليل اليانات بشكل احتافي.
نسيق الأرقام وعرض التقار بما يلائم متطلبات العمل.

فز وتصفية اليانات حسب الحاجة.
 Pivot.استخدام أدوات التوسيع والتلخيص ضمن جداول

SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT. اء التحليلات باستخدام دوال مثلإج
عرض النسب وتحليل الفوقات النسية.

استخدام المعادلات المخصصة داخل جداول Pivot لتحليل أكثر عمقًا.
 (Pivot Charts).إنشاء وتخصيص المخططات الديناميكية

تطيق أدوات مثل Slicer لتحسين تجربة تحليل اليانات.
ربط جداول Pivot ببرنامج PowerPoint لتحديث اليانات بشكل ديناميكي.

 Pivot.تحسين العرض البصري باستخدام التنسيق الشرطي داخل
استخدام GETPIVOTDATA للحصول على يانات دقيقة مخصصة ضمن التقار.



الوحدة الثالثة: تصميم التقار ونمذجة اليانات

 Spinner.ر تفاعلية باستخدام أدوات مثلإنشاء تقا
استخدام دالة IF لنمذجة السيناوهات المختلفة داخل التقار.

تعز التفاعل داخل تقار الإكسل من خلال نماذج الاختيار وقوائم التحديد.
دمج نماذج اليانات داخل التقر للتنبؤ بالنتائج ودعم اخاذ القار.

الوحدة الابعة: النصائح والحيل لتعز الكفاءة

تصميم نماذج إدخال اليانات لتسهيل المهام اليومية.
استخدام القوائم المخصصة لتسع العمل وتحسين التنظيم.

تحول النصوص إلى كلام باستخدام الأدوات الصوتية في إكسل.
تأمين ملفات اليانات ضد التعدل أو الوصول غير المصح به.

Power BIو Power Query الوحدة الخامسة: التحليل المتقدم باستخدام

 Power Query.يانات باستخدامنظيف الاد واستي
توحيد اليانات من مصادر مختلفة ضمن ملف واحد للتحليل.

استخدام Power BI لإنشاء تقار ولوحات تحكم تفاعلية.
ربط يانات Excel بـ Power BIلتحليل اليانات في الزمن الحقيقي.

تصميم لوحات يانات تفاعلية وتقديمها بشكل بصري جذاب.
مشاركة ونشر التقار عبر المنصات المختلفة.

الدمج ين Excel و Power BIلتحقيق تجربة تحليل يانات متكاملة وفعالة.

 


