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المحاضرة الثالثة عشر 

اكسل الجزء الأول  

 Excelالعملٌات التً ٌقوم بتا 

إنشاء الرسوم -3التحلٌلات الإحصائٌة -2العملٌات الحسابٌة -1

  اهم مستخدمٌن اكسل

مسئولً المبٌعات والتسوق -3الاحصائٌون  -2المحاسبون  -1

 زٌادتها فإنه ٌفتح لنا بشكل افتراضً مصنؾ عمل فارغ ٌحوي ثلاث أوراق فارؼة ٌمكن excel عند فتح البرنامج ملاحظة 
 (وتسمً ورقة العمل)بالمقدار الذي نرٌده هذه 

 :مما تتكون  ورقة العمل

 هً الخلاٌا التً تتوزع عرضا فً الجدول وٌشار إلٌها بالأرقام :الصفوؾ-1

 هً الخلاٌا التً تتوزع طولا  فً الجدول وٌشار إلٌها بالأحرؾ الانجلٌزٌة  :الأعمدة-2

    هً تقاطع الصؾ والعمود ولها عنوان ٌسمى مرجع الخلٌة :الخلٌة-3 

وٌسمى أٌضا النطاق وٌشٌر الى المسافة بٌن نقطتٌن    :مدى الخلاٌا* 

: وٌنقسم الى ثلاث أنواع 

 وهو الذي ٌشمل خلاٌا متتالٌة أفقٌا ضمن الصؾ الواحد  :المدى الأفقً-1

وهو الذي ٌشمل خلاٌا متتالٌة عمودٌا ضمن العمود الواحد   :المدى العمودي-2

   وهو الذي ٌشمل مجموعة  خلاٌا متتالٌة عمودٌا وأفقٌا فً نفس الوقت :المدى الأفقً والعمودي-3

 :Excelاختصارات لوحة المفاتٌح فً برنامج 

أزرار لوحة المفاتٌح الانتقال إلى أزرار لوحة المفاتٌح الانتقال إلى 

 Homeالخلية الأولى من الصف  السهم الأيسر  خلية واحدة إلى اليسار 

  Ctrl + Homeالخلية الأولى من ورقة العمل   السهم الأيمن خلية واحدة إلى اليمين

  Ctrl + Endالخليةالأخيرةالتيتم إدخال البيانات إليها    السهم العلوي خلية واحدة للأعلى 

  Shift + Tab الخلية السابقة في الصف نفسه Enterالسهم السفل أو مفتاح  خلية واحدة للأسفل

          + Ctrlأول خلية في العمود   Page upشاشة واحدة للأعلى 

          + Ctrlآخر خلية في العمود  Page down شاشة واحدة للأسفل

          + Ctrlأول خلية في الصف   Ctrl + Page upورقة العمل السابقة 

          + Ctrlآخر خلية في الصف  Ctrl + Page down ورقة العمل التالية
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 Excelتتألؾ واجهة 

 من عدة عناصر أساسٌة كما ٌلً
 شرٌط أدوات- 3شرٌط قوائم - 2شرٌط عنوان  -1

 و تحوي قسمٌن أساسٌٌن هما:مساحة العمل- 

 (هام   مٌزة اختلاؾ الاكسل عن الوورد)وٌستخدم لكتابة الصٌػ الحسابٌة داخله :شرٌط الصٌؽة-أ 

  وتستخدم لكتابة الجداول و الحسابات:(الخلاٌا)مساحة الكتابة-ب

 

 أواستخدام أٌقونة اللؽة الموجودة على شرٌط المهام   Alt+Shiftلتؽٌٌر لؽة الكتابة نضؽط  :لؽة الكتابة

 ولتؽٌٌر الاتجاه من تبوٌب تخطٌط الصفحة ثم من مجموعة خٌارات  الاتجاه الافتراضً من الٌسار للٌمٌن:اتجاه الورقة

 ثم فوق جدٌد فٌظهر مربع حوار مصنؾ جدٌد أوفٌسننقر على زر : إنشاء مصنؾ جدٌد

 ثم فوق حفظ فٌظهر مربع حوار حفظ باسم لان المصنؾ جدٌد  أوفٌسننقر على زر  : حفظ مصنؾ اكسل

وٌمكن الحفظ فً مجلد أخر (Documents) المجلد الافتراضً لحفظ مصنؾ اكسل 

 ثم ننقر فوق حفظ باسم ونختار من القائمة أوفٌس ننقر على زر  سابقةإصدارات بواسطة لاستخدامهلحفظ مصنؾ 

  2007-2003الفرعٌة اكسل 

 وحفظة مع تحرٌره بوضع التوافق وٌمكن تشؽٌلهٌتم Excel2003 مثل  سابقةبإصدارات إنشاؤه مصنؾ تم لاستخدام

اكسل 2007 استعمال المٌزات الجدٌدة فً أمكانٌهعدم 

 الاحتفاظ بنسخة القدٌمة ننقر فوق زر اوفٌس ثم ننقر فوق تحوٌل فٌظهر وعدم2007 الإصدار إلىلتحوٌل المصنؾ 

مربع حوار نضؽط على موافق  

     نعرؾ أن هناك زرٌن إؼلاق أعلى نافذة إكسل : إؼلاق المصنؾ

        لوٌستخدم الزر الواقع فً الجزء الأعلى لإؼلاق إكسل بالكام

. X، فانقر الزر (خاصةاً إذا كنت تعمل على عدة مصنفات فً وقت واحد) أما إذا أردت إؼلاق مصنؾ والإبقاء على إكسل مفتوحااً 

  سٌطلب منك حفظ أي تؽٌٌرات أجرٌتها منذ فتح الملؾ إن لم تكن قد قمت بذلك
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المحاضرة الرابعة عشر 

 اكسل الجزء الثانً

 إدخال البٌانات فً ورقة عمل

لإدخال البٌانات نضع مؤشر الفارة فً الخلٌة المعنٌة وذلك بالنقر فوقها حٌث ٌتم إدخال العناوٌن والبٌانات والصٌػ عن 

 فٌقوم أكسل بتؽٌٌر كل قٌم الخلاٌا المرتبطة بخلٌة الإدخال  Enterبعدها نضؽط على مفتاح  طرٌق لوحة المفاتٌح

لتعدٌل البٌانات المدخلة نضع المؤشر فً الخلٌة المراد تعدٌلها فتظهر القٌمة الحالٌة فً شرٌط الصٌؽة الرٌاضٌة بعدها 

نضع المؤشر على شرٌط الصٌؽة عندها نلاحظ ظهور مؤشر وامض عمودي صؽٌر فنقوم بإدخال القٌمة الجدٌدة بعد النقر 

   لتطبٌق التعدٌلاتEnterفً الشرٌط ثم نضؽط على زر 

 :التعامل مع الخلاٌا

 .النقر علٌها بالزر الأٌسر للماوس نقر مفرد: تحدٌد خلٌة

: تحدٌد الخلاٌا

                           لتحدٌد كافة الخلاٌا ننقر فوق زر تحدٌد الكل الموجود بالركن الأٌسر بأعلى الورقة  فتظهر الورقة كلها زرقاء اللون

 

سهم أسود صغٌر ثم ننقر فوق  فٌتغٌر شكل المؤشر إلى (لحرفً  أو العدديانوجه المؤشر إلى عنوان الصف :) لتحدٌد عمود أو صؾ

 عنوان  العمود أو الصف

  متباعدة  نحدد الأول ثم نضغط على المفتاح لتحدٌد صفوؾ أو أعمدة

Ctrl بعدها ننقر فوق الصف أو العمود الثانً الخ 

: إدراج صؾ أو عمود

 

 ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ثم من الإدراج قبلهلإدراج  صؾ أو عمود نضع المؤشر فً بداٌة الصؾ أو العمود الذي نرٌد 

 مجموعة خلاٌا ننقر على السهم الموجود بجانب إدراج ثم نختار إدراج صفوؾ أو أعمدة  
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 :حذؾ صؾ أو عمود

 

لحذؾ صؾ أو عمود نضع المؤشر فً بداٌة الصؾ أو العمود الذي نرٌد حذفه ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ثم من مجموعة خلاٌا 

 ننقر على السهم الموجود أسفل حذؾ ثم نختار حذؾ صفوؾ الجدول

  

:إخفاء وإظهار صفوؾ أو أعمدة  

 

 

 

 
لإخفاء  أو إظهار صفوف أو عدة أعمدة نحدد الصفوف أو الأعمدة  ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ثم من مجموعة خلاٌا ننقر على 

 السهم الموجود أسفل تنسٌق ثم نختار إظهار وإخفاء ومنها نختار اللازم

 المراد إظهاره الخلاٌا قبل وبعد الصف أو العمود للإظهار ٌجب تظلٌل : ملاحظة

 

: تثبٌت عناوٌن الأعمدة أو الصفوؾ

 
 لتثبٌت عناوٌن صفوف أو أعمدة ننقر فوق الخلٌة ومن تبوٌب عرض ثم من مجموعة إطار

  ننقر فوق تجمٌد الأجزاء ثم تجمٌد الصف أو العمود
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ج الأمر إدرا   

تم إدراج ورقة عمل إضافٌةلًو عند اختٌاره ٌظهر لنا مربع حوار نختار منه الرمز ورقة عمل ثم ننقر زر موافق    

 
 

ؾالأمر حذ   
 

 و علٌنا الانتباه إلى أن الحدث سٌصبح نهائٌاَ و 0ٌظهر باختٌارنا له مربع حوار لتأكٌد الحذؾ و ٌتم ذلك بنقر الزر موافق 
  لا ٌمكن التراجع عنه

 

 
: تسمٌةالأمر إعادة   

 
   عند اختٌاره نستطٌع كتابة اسم لورقة العمل ٌناسب محتواها و من ثم نضؽط المفتاح  و

 

 
 
لأمر تحدٌد كافة الأوراقا  

و ٌستخدم عندما نحتاج إلى إدخال البٌانات إلى الأوراق كلها فً وقت واحد حٌث نكتب القٌم المطلوبة لٌتم إدخالها إلى 
  جمٌع الأوراق

 
مع النقر   ctrl مع النقر بالفأرة على اسم الورقة الأولى ثم الأخٌرة أو باستخدام مفتاح shift وذلك بالضؽط على مفتاح

  على اسم كل ورقة
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     الأمر  نقل أو نسخ  

  ونستطٌع من خلاله نقل أو نسخ ورقة العمل إلى مصنف جدٌد دون حذف النسخة الأصلٌة وذلك عندما نحتاج إلى بٌاناتها بشكل مطلق

 

 

نستطٌع سحب ورقة العمل من اسمها بالزر الٌساري إلى أي مكان نختاره من الأوراق الأخرى: ملاحظة   

  :تؽٌٌر عرض عمود

  نضع المؤشر على أحد حدود العمود ٌحٌث ٌصبح المؤشر بشكل ثم نسحب زٌادة أو نقصان

 

  :ملاحظة

عندها علٌنا # العلامة  excel عند تضٌٌق عمود ٌحوي بٌانات رقمٌة بحٌث ٌصبح عرضه أقل من حجم البٌانات المدونة فٌظهر

  تعرٌض العمود حتى ٌظهر المحتوى كاملااً 

 

  :ملاحظة

  العملٌات التً تطبق على الأعمدة تطبق على الأسطر

  :النسخ و القص

  نحدد الخلاٌا

  نختار الأمر نسخ أو قص ننقر بالزر الٌمٌنً فوقها

منه و ننقر بالزر  ( خلاٌا4 خلاٌا فعند اللصق ٌجب أن نحدد 4مثلااً إذا حددنا عند النسخ )نحدد مجال بعدد خلاٌا المجال المنسوخ

  الٌمٌنً ونختار الأمر لصق
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  :حذؾ وإدراج خلاٌا 

  :الحذؾ-أولااً 

  من القائمة الٌمٌنٌة نختار الأمر حذؾ نحدد الخلاٌا المراد حذفها

  :الإدراج-ثانٌااً 

  من القائمة الٌمٌنٌة نختار الأمر إدراج فٌظهر مربع الحوار نحدد الخلاٌا المراد إزاحتها

 

 
  نختار الخٌار المناسب ثم ننقر زر موافق

 

 

 : فهم مراجع الخلٌة النسبٌة ومراجع الخلٌة المطلقة

 

ٌشكل تقاطع كل . (عمود ٌة، ٌشار إلٌها بأحرؾ)وأعمدة  (أفقٌة، مشار إلٌها بأعداد)لقد عرفت أن أوراق العمل تتكون من صفوؾ 

أنظر إلى ورقة العمل . ColumnRowصؾ مع عمود  خلٌة، وٌعطى اسم لكل خلٌة فً تنسٌق عمود  صؾ 

ٌمكنك رؤٌة هذه الصٌؽة فً شرٌط الصٌػ ، وإذا نقرت وسحبت المربع . معااً  B2و  A2، صٌؽة تجمع C2ٌة، تحتوي الخلٌة الحال

 فلاحظ ماذا ٌحصل (C3)الصؽٌر الموجود فً الركن السفلً الأٌسر من الخلٌة النشطة إلى الأسفل بمقدار خلٌة واحدة 

عند القٌام بعملٌة الاحتواء التلقائً، تم تعدٌل . الآن صفر لأن مراجع الخلٌة، الظاهرة الآن فً شرٌط الصٌػ، قد تؽٌرت C3تحتوي 

ولتفادي هذا، استخدم مراجع الخلٌة  . قٌمااً، فإن النتٌجة هً صفرB3 و A3وحٌث لا تحتوي . مراجع الخلٌة بالنسبة لموقع الصٌػ

 . للتأكد من إشارة الصٌؽة دومااً إلى نفس الموقع بؽض النظر عن مكان نقلها($)تستخدم هذه المراجع علامات الدولار . المطلقة
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 : ٌستخدم إكسل ثمانٌة مؤشرات حسابٌة أساسٌة

  مثال  الرمز  الاسم

  100 = 2^10  ^  الأس

  20 = 2*10  *  الضرب

  5 = 10/2  /  القسمة

  12 = 2+10  +  الجمع

  10 = 10  =  ٌساوي

  2<10  <  أكثر من

  10>2  >  أقل من

 

 قٌم الخطأ القٌاسٌة

Name:# إدخال نص بالخطأ فً صٌؽة وهذا ؼٌر مسموح به فً العنوان مثلا E5B  

#N/A:  القٌمة ؼٌر متوفرة 

#REF:  مرجع الخلٌة ؼٌرصالح 

 (زد فً عرضه) العمود ضٌق ######:

#Value: لا ٌستطٌع تحوٌل النص إلى أرقام 

#DIV/0: محاولة القسمة على صفر 

 

 

 مهم حفظ



 

(   2007Excelالجداول الالكترونٌة )

  ملاحظه المحدد بالأصفر مهم

 Abo Rahma    أبو رحمة  مع أصدق أمنياتي للجميع بالتوفيق والنجاح                 1435مجموعة تقنٌة المعلومات 

  : عملٌات الجمع

  ننتقً الخلٌة المطلوب إدخال ناتج المعادلة فٌها 

  = تكتب رمز المساواة -1 

 بٌن كل خلٌة وأخرى+ نكتب عناوٌن الخلاٌا المطلوب إٌجاد ناتج جمعها  مع كتابة اشارة ال  -2

 لٌتم وضع الناتج فورا فً الخلٌة  enter نضؽط-3 

 

 
 

  b2, c2 هً ناتج جمع الخلٌتٌن d2 الخلٌة 

 

  :إجراء الجمع التلقائً

 : ٌمكن اتباع طرق مختصرة لجمع القٌم الموجودة فً عدد من الأعمدة أو الصفوؾ باتباع ما ٌلً

ننتقً الخلٌة المطلوب كتابة ناتج الجمع فٌها وٌجب أن تكون فً السطر نفسه أو العمود نفسه للخلاٌا التً نرٌد جمع  -

  محتواها

 sum الموجود فً شرٌط الأدوات القٌاسً فٌظهر فً شرٌط الصٌؽة رمز المساواة كلمة (حساب المجموع  )ننقر الزر  -

  وأمامها قوسان ٌظهر فٌهما المجال الذي سٌجمع محتوى خلاٌاه

 
  الطرٌقة الثانٌة أفضل إذا كان لدٌنا عدد كبٌر من الخلاٌا على صؾ واحد أو عمود واحد

 



 

(   2007Excelالجداول الالكترونٌة )

  ملاحظه المحدد بالأصفر مهم

 Abo Rahma    أبو رحمة  مع أصدق أمنياتي للجميع بالتوفيق والنجاح                 1435مجموعة تقنٌة المعلومات 

 ٌمكن إدخال نوعٌن من البٌانات فً ورقة العمل هما

و لا تتؽٌر القٌم الثابتة .......تارٌخ -نص - و هً البٌانات التً تكتبها مباشرة فً الخلٌة و قد تكون رقم  :القٌمة الثابتة

  مهم  إلا إذا حررت القٌمة بنفسك

  دالات- عوامل حسابٌة - و هً تركٌب من القٌم : الصٌؽة

 = تبدأ الصٌؽة دائماَ بعلامة المساواة

 مهم تتؽٌر قٌمة الصٌؽة عندما تتؽٌر قٌم خلاٌا أخرى مرتبطة بهذه الصٌؽة

عدد كبٌر من الدالات الرٌاضٌة الجاهزة و ٌتم الرجوع إلٌها أثناء إعداد ورقة العمل لأنها تساعد فً تسهٌل  excel ٌقدم

 هذا الإعداد و تسرٌعه

 SUM  :مجموع خلاٌا 

Average :ًالمتوسط الحساب                              

Min:صغرى القٌم ال 

   Max :القٌم القصوى 

Count :عدد الأرقام الموجودة فً الخلاٌا المحددة 

للحصول على الدوال الأخرى من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ومن مجموعة تحرٌر ننقر فوق السهم الموجود بجانب جمع 

تلقائً ثم ننقر فوق وظائف إضافٌة فٌظهر مربع حوار إدراج دالة إضافٌة 

: بعض الدوال المفٌدة والبسٌطة 

أدناه، وبدون أي . إذا كنت تنوي قضاء وقت طوٌل بالعمل مع إكسل، فهناك عدد من الدوال التً ستستخدمها بانتظام

 : ترتٌب، بعض الدوال الأكثر استخدامااً 

 وصؾ مثال اسم الدالة

 أو مراجع خلٌة عددٌة/إٌجاد مجموع عدد و SUM(B4, C8:D18, 100)= المجموع

 أو مراجع خلٌة/إٌجاد متوسط عدة قٌم و AVERAGE(C8:D18)= المتوسط

 إٌجاد عدد خلاٌا تحتوي قٌمة لٌست صفرااً  COUNT(C8:D18)= أرقام الحساب

 إٌجاد أكبر قٌمة لجمٌع الوسٌطات MAX(B4, C8:D18, 100)= حد أقصى

 إٌجاد أصؽر قٌمة لجمٌع الوسٌطات MIN(B4, C8:D18, 100)= حد أدنى

 ()NOW= الآن
ففً كل مرة تُفتَح . إٌجاد التارٌخ والوقت الحالٌٌن المنسق كتارٌخ ووقت

 .فٌها ورقة العمل ٌتم إدخال التارٌخ والوقت الحالٌٌن

 مهم حفظ
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 إٌجاد الوقت الحالً المنسق كتارٌخ ()TODAY= الٌوم

 عشري إلى

 ثنائً، ست

 عشري، ثمانً

=DEC2BIN(number, [places]) 

=DEC2HEX(number, [places]) 

=DEC2OCT(number, [places]) 

إرجاع الرقم العشري الحالً فً ثنائً، ست عشري، أو ثمانً إلى عدد 

 .معٌن من الأماكن

 

 تكتب الدالات الرٌاضٌة فً شرٌط الصٌؽة: ملاحظة

 

للقٌام بذلك ٌجب كتابة (.........،أسماء الأشهر،أٌام الأسبوع)ٌمكن إدخال سلسلة من البٌانات سواء كانت نص أو رقم فً عدة خلاٌا 

لإدخال بقٌة السلسلة وٌتم ذلك بتحدٌد (autofill) أول إدخالٌن للسلسلة فً خلٌتٌن متتالٌتٌن ثم نستخدم مٌزة التعبئة التلقائٌة

الخلٌتٌن اللتٌن قمت بإدخال أول قٌمتٌن من السلسلة ثم سحب مقبض التعبئة الموجود على الزاوٌة السفلى الٌسرى لحدود الخلٌة و 

  ذلك لتعبئة السلسلة

 
 

  :نشاء قائمة تعبئة تلقائٌة مخصصة أ

  :إذا كنت تستعمل سلسلة بٌانات خاصة باستمرار أنشئ قائمة تعبئة تلقائٌة مخصصة كما ٌلً

  اختر من قائمة أدوات الأمر خٌارات فتظهر نافذة خٌارات

  اختر تبوٌب قوائم مخصصة

وهكذا حتى تنتهً من ادخال عناصر  enter فً مربع إدخالات القائمة اكتب أول عنصر من القائمة التً ترٌد إنشاءها ثم اضؽط

  القائمة

  انقر الزر إضافة فتضاؾ اللائحة المخصصة الجدٌدة إلى اللائحة قوائم مخصصة
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  انقر موافق

 

: إنشاء المخططات

  تعرض المخططات البٌانات الموجودة فً ورقة العمل بشكل بٌانً مما ٌجعل هذه البٌانات أكثر وضوحااً و أسهل فهمااً 

  : لإنشاء مخطط لجدول نتبع الخطوات التالٌة

  التخطٌطمن قائمة إدراج نأخذ الأمر تخطٌط فٌظهر مربع الحوار معالج  نحدد نطاق الخلاٌا التً نرٌد رسم مخطط لها

 اختٌار نوع التخطٌط: الخطوة الأولى
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  نختار نوع التخطٌط الذي نرٌده ثم ننقر التالً

  بٌانات المصدر :الخطوة الثانٌة

 
  (1 )وهو عنوان الخلاٌا المحددة فً 

  نحدد الخٌارات ثم ننقر التالً

  خٌارات التخطٌط: الخطوة الثالثة
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  نحدد الخٌارات المطلوبة ثم ننقر زر التالً

  موقع التخطٌط :الخطوة الرابعة

 
  نحدد الموقع الذي سٌظهر التخطٌط فٌه إما فً ورقة جدٌدة أو ككائن فً إحدى ورقات الجدول

 

 طرٌقة الأسئلة الخاصة بالإكسل

؟  فً برنامج اكسل ٌمكن الاستعاضة عنا بـ(A10+A12+A13)المعادلة التالٌة -1

 Sum(A10:A13) 

 Count(A10:A13) 

 Sum (A10,A13) 

 Count(A10,A13) 

 
الصف الثالث ٌحتوي على عشرة قٌم ابتداء من الخلٌة الاولى لحساب اصغر قٌمة -2

 :نستخدم
*(MIN(A1:A10) 

 *(MAX(A1:A10) 

*(SUM(A10,A13) 

 .لا توجد اجابة صحٌحة* 
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فً برنامج الجداول الحسابٌة اكسل ٌتم الانتقال الى خلٌة مجاورة من خلال الضغط   -3
 :على 

 Enter 

 Tab 

 Home 

 لٌس مما سبق 

 :فً برنامج الجداول الحسابٌة اكسل ٌمكن ادراج -4 

  صورةpicture 

  نصText 

  تخطٌطChart 

 ًماسبقعجم . 
 

 : خاطئة حسابٌة معادلة هً التالٌة إحدى ، 3007 إكسل برنامج فً  /-6

 صحٌحة المعادلات جمٌع د            C15+E15=  ج        F14+A300=  ب             D2C4+F5=  أ

 

 الصٌؽة شرٌط .وورد برنامج فً موجود وؼٌر إكسل برنامج فً موجود لشرٌط اسم اذكر- 7

      CTRL.متباعدة خلاٌا لتحدٌد ٌستخدم الذي المفاتٌح لوحة من المفتاح هو ما-8

 ثلاثة         إكسل؟ ملف أي فً العمل لأوراق الافتراضً العدد هو ما/9 

 2007 إكسل برنامج فً التخطٌط أنواع من/10

  ذكر ما كل .د                خطً .ج                 شرٌطً .ب               عمودي .أ

نصٌحة 

  (وتطبٌق على برنامج الإكسل ومدة المحاضرتٌن اقل من ساعة 13/14أفضل وأسهل طرٌقة متابعة المحاضرة )

           


