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الإكسل للمبيعات 



نبذة عن الكورس

ي صصة المتخسنتعلم كيفية تنسق وإدارة عملية البيع بشكل متكامل عن طريق شيتات الإكسل 
الت 

ي نستخدمها 
ز بداية من التعامل مع شيتات العملاء ،مرحلةكل فز  ، و المستهدفي 

 
الخطط والتقارير بوضعمرورا

عرضها بكل الطرق وتسجيل كل تفاصيل عملية البيع و المبيعات إلى الوصول لمرحلة ،العملاء الخاصة بزيارة 

ي النهاية لتحليل الأرقام للوقوف على نقاط القوة والضعحت  والرسوم البيانية  
.ف لكل التفاصيلالوصول فز

الإكسل للمبيعات 
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أساسيات التعامل مع شيت الإكسل والبيانات الضخمة -1

ي شيت الإكسل•
كيفية التعامل مع أنواع البيانات المختلفة فز

افية من حيث التنسيق والشكل • كيفية عمل جداول احي 

Dataكيفية عمل • Sorting افية بشكل متقدم احي 

بشكل متقدم Data Filteringعمل كيفية •

متقدم بشكل Conditional Formattingاستخدامكيفية •
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استخدام المعادلات المتقدمة-2

ي مقدمة عن أساسيات المعادلات •
الإكسلفز

If and Nested Ifاستخدام معادلة •

طي استخدام معادلات الجمع والمتوسط والعد •
ط واحد)الشر (Sumif, Averageif, Countif)( شر

طاستخدام معادلات الجمع والمتوسط والعد لأكير من • (Sumifs, Averageifs, Countifs)شر

Vlookup, Hlookupاستخدام المعادلات البحثية •
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ي استخدام -3
افز الرسوم البيانية بشكل احي 

إنشاء جميع أنواع الرسوم البيانية •

ي يوضح أداء المبيعات لكل منتج ولكل مندوب ولكل شهر بجميع التفاص•
يل إنشاء رسم بيانز

ي لتوضيح أداء المبيعات مقارنة بالتارجت •
إنشاء رسم بيانز

ي لتوضيح نسبة الـ •
ي Marketshareإنشاء رسم بيانز للمنتج الخاص ن 

Sparklinesالـ •
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الشيتات الرئيسية لإدارة المبيعات وفريق البيع -4

Visiting Tracking Sheetإدارة الزيارات •

Sales Tracking Sheetإدارة المبيعات •

ي شيت •
واحد إجمالىي تجميع الشيتات المتنوعة فز
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وتحليل الأداء العامDashboardsالـ -5

ي Pivot tableاستخدام•
Dashboardsتحليل البيانات وإنشاء فز

Pivotاستخدام • Chart ي شكل رسوم بيانية
لتحليل البيانات فز
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ي الإكسل  -6
الطباعة فز

ضبط الصفحة •

ي الإكسل•
أساسيات الطباعة فز

ي طباعة الملفات الخاصة بالإكسل•
ي تقابل العملاء فز

حل جميع المشكلات الت 

تجمد الصفوف والأعمدة عند الطباعة •

ي الشيت •
تجمد الصفوف والأعمدة عند الانتقال فز
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الإكسلالطرق المختلفة لحماية ملفات -7

ومنع أي شخص من فتحه بالكامل Workbookالـ حماية •

مسح أو إضافة أو انتقال أي شيت منه من Workbookحماية الـ •

بالسماح بالإطلاع فقط دون السماح بالتعديلSheetحماية الـ •

ي خلايا الشيت  •
ي باف 

ي الشيت والسماح بالتعديل فز
حماية خلايا محددة فقط فز

إخفاء أي معادلات موجودة بالشيت•

منع النسخ من الشيت •
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