
ساعات3المدة الأدواتالأنشطةاليوم الأول 
معتمد من جهة 

الاختصاص
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1صفحة د17

د14ورقة عملأنواع المراجع

د13ورقة عملدوال التاريخ و الزمن

د14ورقة عملدوال البحث

د12ورقة عملأدوات تحليل البيانات

د11ورقة عملدوال منطقية

د14ورقة عملأساسيات الماكرو

د14ورقة عملدوال مالية

د15ورقة عملتدقيق الصيغ

د17ورقة عملإنشاء لوحة معلومات ديناميكية 

د10ورقة عملإنشاء أدوات جدولة 

د15ورقة عملأتمتة المهام المتكررة 

د14ورقة عملتدقيق أو تشخيص الصيغ المعقدة

متزامن(جلسة تدريبية)أسلوب التقديم 

التحضير للحصول على شهادة خبير في برنامج
الإكسل من مايكروسفت

أيام تدريبية 5
ساعات تدريبية 15أجمالي 



ساعات3المدة الأدواتالأنشطةاليوم الثاني 
معتمد من جهة 

الاختصاص

ورقة عملالقسم الثاني
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د15ورقة عملتنسيق الأرقام

د16ورقة عملتأكيد صحة البيانات

د17ورقة عملالمجموعات والمجاميع الفرعية

د14ورقة عملإزالة التكرارات

د13ورقة عملالملء التلقائي والتعبئة السريعة 

د15ورقة عملالتنسيق الشرطي

د15ورقة عملاكتشاف الأنماط وتطبيقها تلقائياً لملء البيانات

د14ورقة عملإنشاء خرائط حرارية لتصور البيانات

د15ورقة عملإنشاء قوائم لإدخال بيانات محددة

د15تمارينتمييز الخلايا التي تلبى معايير محددة 

38صفحة د15ورقة عملنسخ البيانات السابقة

د15ورقة عملتعريف نمط محدد من البيانات المدخلة سابقاً 

د14ورقة عمللاستخراج معلومات و أنماط من البيانات المختارة 

40صفحة د15ورقة عملتحليل التنسيق الشرطي 

د17ورقة عملاختلافات التنسيق الشرطي 

متزامن(جلسة تدريبية)أسلوب التقديم 

التحضير للحصول على شهادة خبير في برنامج
الإكسل من مايكروسفت

أيام تدريبية5
ساعة تدريبية15اجمالي 



ساعات3المدة الأدواتالأنشطةالثاليوم الث
معتمد من جهة 

الاختصاص

ورقة عملالقسم الثالث
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د15ورقة عملالرسوم البيانية المتقدمة

د16ورقة عملجداول المحور

د17ورقة عملالرسوم البيانية للمحاور

د14ورقة عملإنشاء جداول و رسوم بيانية 

د13ورقة عملإنشاء لوحات معلومات تفاعلية و ديناميكية 

د15ورقة عملالقدرة على تحليل و عرض البيانات بشكل واضح

د15ورقة عملتوفير أدوات لتحليل و دراسة البيانات 

د14ورقة عملالرسوم البيانية تستخدم لإنشاء مرئيات معينة 

د15ورقة عملإتاحة أنماط و تحاليل تساعد في اتخاذ القرار 

د15تمارينجداول المحور هي واحدة من أقوى أدوات أكسل 

44صفحة د15ورقة عمل.هولةتستخدم في تصنيف البيانات وتلخيصها و تحليلها بس

د15ورقة عملة الرسوم البيانية للمحاور هي مثل الرسوم البيانية المتقدم

د14ورقة عمللكنها مرتبطة ديناميكياً بجداول المحور 

د15ورقة عملتحليل الرسوم البيانية للمحاور

د17ورقة عملتصميم الرسوم البيانية للمحاور 

متزامن(جلسة تدريبية)أسلوب التقديم 

التحضير للحصول على شهادة خبير في برنامج
الإكسل من مايكروسفت

أيام تدريبية5
ساعة تدريبية15اجمالي 



ساعات3المدة الأدواتالأنشطةرابعاليوم ال
معتمد من جهة 

الاختصاص

ورقة عملالقسم الرابع
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د15ورقة عملإدارة الماكرو

د16ورقة عملربط دفاتر العمل

د17ورقة عملالحماية و الاستعادة

د14ورقة عملالتعليقات

د13ورقة عملأساليب الحسابات

د15ورقة عملإعدادات اللغة

د15ورقة عملةتجنب عمليات إعادة الحساب المستمرة في الملفات الكبير

د14ورقة عملتحديد مدى تفاعل المستخدم مع البيانات في دفاتر العمل 

د15ورقة عملالتواصل مع الزملاء من خلال ترك تعليقات 

د15تمارينالقدرة على استرداد الإصدارات السابقة من دفاتر العمل 

48صفحة د15ورقة عململفات الماكرو يمكن أن تعرض جهازك إلى أنشطة ضارة 

دام ربط دفاتر العمل يتم من خلال خلايا اكسل عن طريق استخ

"="
د15ورقة عمل

د14ورقة عمليوفر برنامج أكسل خاصية حماية الخلايا 

50صفحة د15ورقة عملمن قبل اي شخص اخر و منع القيام بالتعديل عليها 

د17ورقة عمليوفر برنامج أكسل خاصية التعليقات بين المستخدمين 

متزامن(جلسة تدريبية)أسلوب التقديم 

التحضير للحصول على شهادة خبير في برنامج
الإكسل من مايكروسفت

أيام تدريبية5
ساعة تدريبية15اجمالي 



ساعات3المدة الأدواتالأنشطةخامساليوم ال
معتمد من جهة 

الاختصاص

ورقة عمليدوي-تلقائي-يحتوي أكسل على خيارين للقيام بالعمليات الحسابية
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د15ورقة عملا الأخرى يسمح للصيغ بالحساب تلقائياً مع أي تغيير في الخلاي: تلقائي

د16ورقة عملر بشكل يدوي تجميد جميع الخلايا من القيام بالحساب تلقائياً و إتاحة الخيا: يدوي

د17ورقة عمليوفر أكسل مجموعة واسعة من اللغات 

د14ورقة عملتسمح للمستخدم بالاختيار منها 

د13ورقة عملالعمل عليها في جميع صفحات البرنامج 

د15ورقة عملمعرفة أساسيات برنامج مايكروسوفت إكسل 

د15ورقة عملالعمل على البيانات الكبيرة في الإكسل 

د14ورقة عملاحتراف الدوال بجميع أنواعها 

د15ورقة عملاتقان الرسوم البيانية و المخططات 

د15تمارينإنشاء جداول أكسل محترفة 

د15ورقة عملالحماية و الاستعادة

د15ورقة عملأساليب الحسابات

د14ورقة عملإدارة الماكرو

د15ورقة عملربط دفاتر العمل

د17ورقة عملإعدادات اللغة

متزامن(جلسة تدريبية)أسلوب التقديم 

التحضير للحصول على شهادة خبير في برنامج
الإكسل من مايكروسفت

أيام تدريبية5
ساعة تدريبية15اجمالي 
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