
 

 مهارات استخدام برنامج الإكسل  البرنامج التدريبي:

 الخطة الزمنية التفصيلية للبرنامج التدريبي 

 متزامن  : التدريب  الية 

الزمن   أساسيات برنامج الإكسل  :الموضوعات

 بالدقائق 
 التغذية الراجعة 

   ساعات 5 لأولاليوم ا الهدف

تمكين المتدرب من فهم مكونات واجهة الإكسل  

 واستخدام عناصرها الأساسية بسهولة 
  50 التعرف على واجهة البرنامج 

تدريب المتدرب على إدخال البيانات بدقة وتنسيق  

 .الخلايا لتحسين وضوح المعلومات 
  50 إدخال البيانات وتنسيق الخلايا 

تمكين المتدرب من تنظيم البيانات عبر التحكم في  

 .وتنسيق ا  ،وحذف ا ،والأعمدة إضافة    ،الصفوف
  50 التعامل مع الصفوف والأعمدة

 ( 1التمرين رقم ) 15 نشاط تدريبي

   35 استراحة 

إكساب المتدرب مهارة إبراز البيانات المهمة  

 .تلقائيا  وفق شروط محددة
  50 استخدام التنسيقات الشرطية 

تعريف المتدرب بطرق حفظ الملفات بصيغ  

 .متنوعة ومشاركتها بشكل آمن واحترافي
  50 حفظ الملفات ومشاركتها 

الزمن   الدوال والمعادلات: الموضوعات

 بالدقائق 
 التغذية الراجعة 

   ساعات 5 لثاني اليوم ا الهدف

تمكين المتدرب من إجراء العمليات الحسابية  

 .الأساسية باستخدام الدوال داخل الإكسل
  50 دوال الجمع والطرح والوسط الحسابي 

تدريب المتدرب على استخدام الدوال المنطقية  

 .لاتخاذ قرارات مبنية على شروط محددة
  50 (IF – AND – OR) الدوال المنطقية



 

 

تمكين المتدرب من معالجة النصوص والتواريخ  

 .واستخلاص القيم اللازمة للتحليل
  50 دوال النصوص والتاريخ 

 ( 1التمرين رقم ) 15 نشاط تدريبي 

  35 استراحة 

إكساب المتدرب القدرة على ربط البيانات بين  

 .أوراق العمل لضمان الترابط والدقة
  50 ربط البيانات بين الصفحات 

تمكين المتدرب من استخدام دوال البحث 

 .لاستخراج المعلومات المرتبطة بسرعة ودقة
  50 (VLOOKUP / XLOOKUP) استخدام البحث

 تحليل البيانات والعروض التفاعلية :  الموضوعات 
الزمن  

 بالدقائق 
 التغذية الراجعة 

  ساعات  5 الثالث اليوم   الهدف 

تدريب المتدرب على تحليل البيانات الضخمة  

واستخراج ملخصات تفاعلية باستخدام الجداول  

 .المحورية

  50 (PivotTable) إنشاء الجداول المحورية 

تمكين المتدرب من تحويل البيانات إلى عروض  

 .رسومية توضح العلاقات والاتجاهات 
  50 استخدام المخططات البيانية 

إكساب المتدرب مهارة تنظيم البيانات واستخراج  

 .المعلومات المطلوبة بسرعة
  50 فرز البيانات وتصفية المعلومات 

 ( 1التمرين رقم ) 15 نشاط تدريبي 

  35 استراحة 

تدريب المتدرب على دراسة تطور البيانات  

 .وحساب النسب للمقارنة واتخاذ القرار
  50 تحليل الاتجاهات والنسب المئوية 

تمكين المتدرب من تصميم تقارير احترافية تجمع  

 .التحليل والعرض البصري في ملف واحد
  50 إعداد التقارير الاحترافية 


