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مقدمة

كيفية عمل نظام زيارات متكامل وعمل
خطط وتقارير ونسب تغطية كل مندوب
لكل عميل، وكذلك عمل ملف مبيعات
احترافي يتم وضع فيه مبيعات كل منتج
ونسب تحقيقه للأهداف المرجوة منه
وعرضها في شكل رسومات بيانية
مختلفة، إلى جانب التعرف على
مجموعة من المعادلات المتقدمة
للوصول إلى أدق المعلومات وأسهل

الطرق،

اساسيات التعامل مع
شيت الاكسل

كيفية التعامل مع الانواع البيانات
المختلفة في شيت الاكسل

كيفية عمل جداول احترافية من
حيث التنسيق والشكل

Data Sorting كيفية عمل
احترافيه بشكل متقدم

كيفية عمل Data Filtering بشكل
متقدم

Conditional كيفية استخدام
Formatting بشكل متقدم

استخدام المعادلات
المتقدمة

مقدمة عن أساسيات المعادلات
فى الإكسل

If and Nested If استخدام معادلة

استخدام معادلات الجمع
والمتوسط والعد الشرطى (شرط

Sumif , Averageif ,  (واحد
Countif

استخدام معادلات الجمع
والمتوسط والعد لأكثر من شرط

Sumifs , Averageifs , Countifs 

استخدام المعادلات البحثية
Vlookup , Hlookup

استخدام  الرسوم البيانية بشكل
احترافي

إنشاء جميع أنواع الرسوم البيانية

إنشاء رسم بياني يوضح أداء
المبيعات لكل منتج ولكل مندوب
ولكل شهر بجميع التفاصيل

إنشاء رسم بياني لتوضيح أداء
المبيعات مقارنة بالتارجت

إنشاء رسم بياني لتوضيح نسبة الـ
Marketshare للمنتج الخاص بي

Sparklines الـ

الشيتات الرئيسية لإدارة المبيعات
وفريق البيع

Visiting – إدارة الزيارات
Tracking Sheet

Sales Tracking – إدارة المبيعات
Sheet

تجميع الشيتات المتنوعة في شيت
إجمالى واحد

الـ Dashboards وتحليل الأداء
العام

استخدامPivot table  في تحليل
Dashboards البيانات وإنشاء

استخدام Pivot Chart لتحليل
البيانات في شكل رسوم بيانية

الطباعة في الإكسل

ضبط الصفحة

أساسيات الطباعة في الإكسل

حل جميع المشكلات التي تقابل
العملاء في طباعة الملفات الخاصة

بالإكسل

تجمد الصفوف والأعمدة عند
الطباعة

تجمد الصفوف والأعمدة عند
الانتقال في الشيت

الطرق المختلفة لحماية ملفات
الإكسل

حماية الـ Workbook  بالكامل
ومنع أي شخص من فتحه

حماية الـ  Workbookمن مسح أو
إضافة أو انتقال أي شيت منه

حماية الـ Sheet بالسماح بالإطلاع
فقط دون السماح بالتعديل

حماية خلايا محددة فقط في
الشيت والسماح بالتعديل في باقي

خلايا الشيت

إخفاء أي معادلات موجودة بالشيت

منع النسخ من الشيت

الخاتمة

أساسيات التعامل مع ملف الإكسل
والبيانات الضخمة  استخدام المعادلات
المتقدمة استخدام  الرسوم البيانية
بشكل احترافي  صفحات الإكسل

الرئيسية لإدارة المبيعات وفريق البيع ال
Dashboards وتحليل الأداء العام
الطباعة في الإكسل الطرق المختلفة

لحماية ملفات الإكسل


