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  Start       Microsoft office      Microsoft excel 

 (  خطأ ) -ب (صح )  -أ
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 OVER VIEWالنظرة الشاملة 

 الاهداف العامة
 

دّى١ٓ اٌطاٌب ِنٓ اوذاناا اٌرتنزث انٟ اٌلن اٚي 

الاحصنناة١ج ٚاخننذرزاح الاحصنناة١اح ةاخننذر اَ 

 .الاواً

 

 Target Populationالفبة المستهدفة  
 

 اٌذم١ٕجاٌّؼا٘  غلاا 

 اٌثا١ٔجاٌّزحٍج 

 Rationaleالمبررات 
 اٌطاٌب  ةتزٔاِج اٌل اٚي ٌذؼز٠ف 

 اٌذؼاًِ ِغ اٌ ٚاي الاحصاة١ج ٚاٌم رث ػٍٝ 

 .اٌحااة١ج

  IdeasCentralالـفـكـرة المـركـزٌة 

ِلّٛػننننج ِننننٓ ا٘ننننُ ةننننزاِج  ٠EXCELؼذتننننز ةزٔنننناِج 

OFFICE   ٚ٘ننٛ ٠ٙننذُ ةاٌلنن اٚي اٌحانناة١ج اٌشنن١ٙزث

اٌّرذٍفج اٌذٟ غاٌتا ِا ٔحذناح ٚاٌؼ١ٍّاح ٚاٌزخَٛ اٌت١ا١ٔج 

 .اٌّرذٍفج الاػّاي ٌٙا اٟ 

MICROSOFT EXCEL 



 

MICROSOFT EXCEL 
 

 الهدف العام              
تهدف هذه الوحدة الى تعرٌفن بمفهوم 

الجداول الالكترونٌة وبطرٌمة تشغٌله 

 .واستعراض مكوناته

 التفصٌلٌةالاهداف                  
   

 تشغٌل البرنامج  -1

 .EXCELشرح نافذة  -2

 (خاػذاْ ) اٌٛلخ اٌّذٛلغ ٌٍذ ر٠ب 

 متطلبات المهارة            

 .الوحدةاستخدام التعلٌمات فً هذه  -1

 .جهاز حاسب مع ملحماته -2

  .شاشة العرضالشبكة التعلٌمٌة او  -3

 الوسابل المساعدة           
 .المطبوعةالملازم   1.

 .والتركٌزالاستعداد 2.

 

 



 MICROSOFT EXCELبرنامج 
والمٌام بالعملٌات جداول البٌانات فًً هابل من الالكترونٌٌة التً تموم بخزن كم هو برنامج الجداول  

نتبع لغرض تشغٌل البرنامج . المخططات البٌانٌة لها وأنشاء الحسابٌة وتحلٌل  الاحصابٌات ع 

 :التالٌةالخطوات 

 .فً الٌسار أسفل الشاشةزر أبدأ الموجود من 1.

 .MICROSOFT EXCELمن سطح المكتب من خلال جدٌد ثم نختار برنامج ألـــ 2.

 .من حمل البحث اسفل شاشة سطح المكتب3.
 

MICROSOFT EXCEL 

 تشغٌل البرنامج



MICROSOFT EXCEL 

  
 تشغٌل البرنامج

Microsoft office Microsoft excel Start    

 Microsoftمجلد 
office 

 نافذة لابمة ابدأ

تطبٌمات برنامج 
 ماٌكروسوفت 

MICROSOFT EXCEL 



 الممدمة

 EXCELبرنامج 
وظٌفوووة البرنوووامج انشووواء ومعالجوووة الجوووداول     officeهوووو احووود مجموعوووة بووورامج      

الالكترونٌووة ورجووراء العملٌووات الحسووابٌة وااحصووابٌة المعموودة بسوورعة وكفوواءة عالٌووة 

 -:ومن مزاٌا الجداول الحسابٌة ,كذلن اضافة المخططات والرسوم البٌانٌة 

 .  السرعة -1

 .  الدلة -2

   .التكلفةالالتصاد فً -3

 

MICROSOFT EXCEL 
 المحاضرة الاولى



 وشرٌط والتنسٌك المٌاسً الادوات شرٌط , الموابم شرٌط من excel نافذة تتكون     
 على نضغط جدٌد ملف وانشاء , ادناه الشكل فً مبٌن كما وغٌرها النافذة عنوان
 ٌنفتح سوف ملف لابمة من او المٌاسً الادوات شرٌط من      جدٌد اٌمونة
 (WORK SHEET) عمل اوراق ثلاثة من ٌتكون والذي (BOOK1 )جدٌد مصنف
   .جداول عن عبارة الواحدة العمل وورلة

MICROSOFT EXCEL 

 شرح نافذة
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 اٌٛاجٙج اٌزة١ا١ج ٌٍتزٔاِج



MICROSOFT EXCEL 

 اػّ ث ٚصفٛف اٌتزٔاِج

 عناوٌن وصفوف اعمدة على ٌحتوي جدول كل جداول من المدٌمة الاصدارات فً العمل ورلة تتكون
 فهً الصفوف اما  عمود  256 الاعمدة عدد حٌث (A-IV) الانكلٌزٌة الابجدٌة الاحرف هً الاعمدة
-الحرف من تبدأ  16384هو الاعمدة عدد فان 2010 اكسل فً اما ( 65536-1) بالتسلسل مرلمة

XFD)  A ( لا اسم خلٌة ولكل الصف مع العمود تماطع نتٌجة هً خلٌة وكل 1048576 الاسطر وعدد 
 وعدد, الصف رلم ( 1 )و العمود رمز( A) حٌث (A1) اسمها الاولى الخلٌة مثلا اخرى خلٌة مع ٌتكرر
 صندوق فً ٌظهر سوف الخلٌة اسم فان خلٌة أي على نضغط وعندما (255) المصنف فً العمل اوراق
 ACTIVE ) النشطة الخلٌة هً الخلٌة هذه وتكون ( NAME BOX) الخلٌة اسم صندوق ٌسمى خاص

CELL ) . 



آخر سطر 
 فً الورلة

نلاحظ اننا نعمل فً 
 الورلة الثانٌة

آخر عمود فً 
 الورلة

الخلٌة الاخٌرة 
 فً ورلة العمل 

عنوان 
 الخلٌة 
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 اػّ ث ٚصفٛف اٌتزٔاِج



من  2007الاصدار الموجود فً وهو مشابه للشرٌط فً أعلى المصنف الذي الظاهر   Ribbonشرٌط   -2

الى مجموعة من جهة  الٌسار أضافة فً الموجودة   Fileملف فٌه هو لابمة الموجود و الاختلاف البرنامج 

الاصدار الحال فً هو ثلاثة أجزاء كما ٌحتوي هذا الشرٌط على  . اضٌفت فً هذا الاصدارالتً الاضافٌة الأوامر 

 الشــكل فً كما ) ٌحتوي على   2007

MICROSOFT EXCEL 

ٌعطً  الاسم   Excelجدٌدا فأن نفتح مصنفا عندما .عنوان المصنف المفتوح ٌتضمن الذي : العنوانشرٌط  -1

1Book    وٌحتوي  على . باسم جدٌد فأن هذا الاسم الجدٌد ٌظهر على شرٌط العنوانخزن المصنف وعند

التً وٌحتوي على ادوات شرٌط الوصول السرٌع الذي ٌضم الأوامر . والتصغٌر والتكبٌر للنافذة الأغلاق آٌمونات 

 .تستخدم بكثرة أثناء العمل 

 ِىٛٔاح ٔااذث الاواً



MICROSOFT EXCEL 

 .الخاصة بهاتكون فً أعلى الشرٌط وعند النمر علٌها ٌمكن الوصول الى الأوامر  Tabالتبوٌب علامة •

 .التً تكون مرتبة فً مجموعة منفصلة  Commandsالأوامر •

مهام لتنفٌذ تستخدم ببعضها التً هً عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلمة  Groupsالمجموعات  •

خٌارات أضافٌة ٌهًء لنا محددة وٌوجد سهم صغٌر فً الزاوٌة الٌمنى السفلى للمجموعة الذي 

 .  للمجموعة

 EXCELِىٛٔاح ٔااذث ةزٔاِج  



 تستخدم عندما تكون أبعاد المصنف أكبر من أبعاد الشاشة  Bars Scrollاشرطة التمرٌر او  التصفح  -4

MICROSOFT EXCEL 

صٌغة أن كانت الذي ٌظهر محتوٌات الخلٌة النشطة   Bar Formulaالصٌغة  الرٌاضٌة شرٌط   -3

 فً الشــكل كما رٌاضٌة او اي بٌانات أخرى 

اشرطة التمرٌر 
 الافمً والعمودي

 EXCELِىٛٔاح ٔااذث ةزٔاِج  



طرق عرض المصنف أضافة و ٌبٌن  أسفل الشاشة لذي ٌظهر ا   Bar Statusالحالة شرٌط  -5

 .الحالٌة الى معلومات مختصرة عن حالة المصنف 

MICROSOFT EXCEL 

 EXCELِىٛٔاح ٔااذث ةزٔاِج  



 EXCEL نافذة برنامج

اضافة ورلة 
 عمل

شرٌط تغٌٌر 

حجم ورلة 
 العمل

شرٌط 

الوصول 
 السرٌع 

شرٌط 
 الادوات

شرٌط 
 العنوان

شرٌط 
 الادوات

حرف 
 العمود 

شرٌط 
 الدالة

عنوان 
 الخلٌة 

شرٌط 
 الاغلاق

شرٌط طرٌمة 

عرض ورلة 

 العمل

شرٌط التمرٌر 
 الافمً

ارلام 
 الاسطر

ارلام 

اوراق 
 العمل

الخلٌة 
 النشطة

MICROSOFT EXCEL 

 EXCELدفاص١ً ِىٛٔاح ٔااذث ةزٔاِج  



ب   دري   ت 

شكل توضٌحً ٌبٌن محتوٌات نافذة برنامج أرسم 

EXCEL  . 

MICROSOFT EXCEL 



MICROSOFT EXCEL 
 (التعامل مع الملف) المحاضرة الثانٌة 

 الهدف العام              

تهدف هذه الوحدة الى تعرٌفن بمفهوم 

 .  التعامل مع الملف

   التفصٌلٌةالاهداف           

 انشاء الملف - 1

 حفظ الملف  - 2

 اغلاق الملف  - 3

  فتح الملف - 4

 (ساعتان  تدرٌبٌتان ) الولت المتولع للتدرٌب 

 متطلبات المهارة            

 .استخدام التعلٌمات فً هذه الوحدة  -1

 .جهاز حاسب مع ملحماته -2

 .  شاشة العرضالشبكة التعلٌمٌة او  -3

 الوسابل المساعدة           

 .الاستعداد والتركٌز -1

 

 



MICROSOFT EXCEL 

 .انشاء ملف جدٌد نذهب الى لابمة ملف ونختار جدٌد - 1  

 

 

 

 .المفاتٌحمن لوحة  CTRL+Sلحفظ الملف نضغط على   - 2  

 (المحاضرة الثانٌة ) الاختبار المبلً

 (  خطأ) -ب (صح )  -أ

 (  خطأ) -ب (صح )  -أ

MICROSOFT EXCEL 



 Newملف جدٌد 
  

 ارٌوووثوووم نضوووغط علوووى اخت ملوووفنضوووغط علوووى لابموووة 

  نختووار موون جدٌوود مصوونف فووار  تظهوور لابمووه   جدٌوود

 .شرٌط الادوات المٌاسً من  او نختار  الرمز جدٌد 

 

MICROSOFT EXCEL 



MICROSOFT EXCEL  

  الاكسلحفظ ملف 

 -:منهالحفظ العمل هنالن اكثر من طرٌمة 

الى لابمة ملف واختٌار حفظ   الذهاب  -1

 (.حفظ لأول مرة ) باسم

 .حفظالذهاب الى لابمة ملف واختٌار  -2

من شرٌط الادوات المٌاسً والضغط  -3

 .    على اٌمونة الحفظ       

 علىالضغط من لوحة المفاتٌح  -4

   (CTRL+S  .) 

  

MICROSOFT EXCEL 



و اسم الملف  تحدٌد تستطٌع الحفظ باسم تظهر نافذة حوار من خلالها 

 الملف به الذي ٌتم الحفظ  الملفنوع و  الحفظمكان 

مكان 
 الحفظ 

اسم 
 الملف

نوع 
 الملف

MICROSOFT EXCEL  MICROSOFT EXCEL 



 Closeرغلاق ملف 

   اغلاق  ثم نضغط على اختٌار ملف على لابمة نضغط  

close  ) او عن طرٌك الضغط على زر اغلاقX 
 جمٌع الملفات فً شرٌط الموابم واغلاق  

 مفتاح مرة واحدة نضغط المفتوحة 
SHIFT  ونذهب الى لابمة ملف واختٌار 

MICROSOFT EXCEL 



 الاكسلفتح ملف موجود فً برنامج 
 -:اكثر من طرٌمة لفتح ملف منها هنالن 

 

 .الذهاب الى لابمة ملف واختٌار فتح  -1

 . CTRL+Oمن لوحة المفاتٌح نضغط على  -2
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ب   دري   ت 

 .الملفوضح طرق حفظ  -1

 .عدد طرق فتح الملف -2
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 الهدف العام              

تهدف هذه الوحدة الى تعرٌفن بمفهوم 

 .العملالتعامل مع اوراق 

 الاهداف التفصٌلٌة                 

 .العملاضافة ورلة  -1

 .العملاعادة تسمٌة اوراق  -2

 .العملحذف ورلة  -3

 (ساعتان ) الولت المتولع للتدرٌب 

 متطلبات المهارة            

 .استخدام التعلٌمات فً هذه الوحدة  -1

 .جهاز حاسب مع ملحماته -2

 . شاشة العرضالشبكة التعلٌمٌة او  -3

 الوسابل المساعدة           

 .الاستعداد والتركٌز1.

 .الملازم المطبوعة2.
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رة   محاض 
ة  ال الث  عامل مع اوراق  العمل ) الث   (الت 



 (الثالثةذذالمحاضرةذ)ذالاختبارذالقبلي

 ( خطأ) -ب (صح )  -أ

اعادة تسمٌة اوراق العمل ننمر على اسم الورلة فً الشرٌط اسفل الورلة تظهر نافذة نختار منها  -1

 .اعادة التسمٌة

 لحذف ورلة عمل فً المصنف نختار  -2

الصفحة الرئٌسٌة مجموعة لائمة  -أ

 خلاٌا اداة حذف
 لائمة ملف ونختار حذف ورلة -ب
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 ورلة عملاضافة 

 الاضافة وتكون عمل ورلة نضٌف ان ٌمكن العمل اوراق ثلاثة من ٌتكون الاكسل ملف

 بجانب الحالة شرٌط طرٌك  عن او خلاٌا مجموعة الربٌسٌة الصفحة لابمة طرٌك عن

  .مفتوحة عمل ورلة اخر
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اضافة ورلة عمل من لابمة 
 الصفحة الربٌسٌة

من  ورلة عملاضافة 

 شرٌط الحالة اسفل النافذة
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 .ورلة حذف خٌار خلاٌا مجموعة الربٌسٌة الصفحة لابمة من العمل ورلة لحذف -1

  الاٌمن الماوس بزر ونضغط حذفها نرٌد التً العمل ورلة نحدد -2

 .حذف نختار ثم

 ة العمل حذف ورل

نختار الورلة المراد حذفها حذف من خلال زر  -2
 الماوس الاٌمن

 

 نختار حذف ورلةالربٌسٌة من لابمة الصفحة  -1
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ب   دري   ت 
 .الثانٌةانشا ورلتان عمل ثم غٌر اسم الورلة الاولى الى اسم تختاره ثم احذف ورلة العمل  -1
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 (تحريرذمحتوىذالخلاياذذ)ذالرابعةذوالخامدةالمحاضرةذ

 الهدف العام              

تهدف هذه الوحدة الى تعرٌفن بمفهوم 

,  النمل ,النسخ ) التعامل مع اوامر 

محتوى الخلاٌا  ومفهوم البحث ( مسح

 .والاستبدال

 التفصٌلٌة الاهداف                 

 

 ,copy, cut)مع التعامل  -1
paste , clear) 

 .البحث والاستبدال  -2

 (ساعتان) الولت المتولع للتدرٌب 

 متطلبات المهارة            

 .استخدام التعلٌمات فً هذه الوحدة  -1

 .جهاز حاسب مع ملحماته -2

  .شاشة العرضالشبكة التعلٌمٌة  -3

 الوسابل المساعدة           

 

 .الملازم المطبوعة1.

 .الاستعداد والتركٌز2.

 

 



ذالاختبارذالقبليذذذذذذذذذذذذذذذ

 (والخامدةذالرابعةذالمحاضرةذ)ذ

   (خطأ ) -ب (صح )  -أ

 .من لابمة ملف  copy, cutنختار الامرٌن  -1

   

 .صٌغنختار الامر بحث من لابمة  -2

   (خطأ ) -ب (صح )  -أ
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 لص ونسخ ولصك

 الصفحة الربٌسٌة مجموعة الحافظة حٌث توجد فٌها ادوات المص والنسخ واللصكلابمة من 

 نسخ

 لص

 لصك
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 مسح

نختار رمز الممحاة بحٌث تعطً هذه الاداة عدة ثم الصفحة الربٌسٌة مجموعة تحرٌر لابمة من 

 :خٌارات 

 مسح الكل1.

 التنسٌمات 2.

 المحتوٌات 3.

 التعلٌمات4.

اداة 
 المسح
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   البحث والاستبدال

المطلوب  ةالكلمنكتب   تظهر نافذةنختار بحث ثم الصفحة الربٌسٌة مجموعة تحرٌر لابمة من 

التً بها  ةالخلٌسٌتم تنشٌط   بحث عن التالًثم نضغط   البحث عن مستطٌل  ًفالبحث عنها 

مستطٌل  ًفوكتابة الكلمة الجدٌدة استبدال كما ٌمكن تنشٌط التبوٌب   المطلوب البحث عنها ةالكلم

  النشطة بالكلمة الجدٌدة ةالخلٌالموجودة فً  ةالكلمٌتم تبدٌل استبدال ثم الضغط على    استبدال بـ

. 

مجموعة 
 تحرٌر

اداة بحث 
 واستبدال

نكتب الكلمة المراد 
 البحث عنها

نكتب الكلمة 
 البدٌلة 
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ب   دري   ت 

 :اسماء طلبة وطبك ما ٌلً 5انشا مصنف جدٌد ثم اطبع  -1

 .ثانًانسخ الاسماء فً ورلة عمل ( أ

 .جدٌدالطع الاسم الاول والثانً الى مصنف ( ب

 .الثانٌةامسح محتوٌات الخلاٌا فً ورلة العمل ( ج

 .المصنفابحث عن اسم طالب تختاره ثم استبدله باسم اخر فً ( د
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 الهدف العام              

تهدف هذه الوحدة الى تعرٌفن بمفهوم 

التعامل مع عملٌات الاضافة والحذف 

للصفوف والأعمدة والخلاٌا ومفهوم 

 .التعلٌك 

 التفصٌلٌةالاهداف                 

   

 (عمود , صف ) اضافة وحذف  -1

 .اضافة وحذف خلٌة  -2

 .اضافة تعلٌك على الخلاٌا  -3

 (داعتانذ)ذالوقتذالدتوقعذللتدريبذ

 متطلبات المهارة            

 .الوحدةاستخدام التعلٌمات فً هذه  -1

 .جهاز حاسب مع ملحماته -2

 .شاشة العرض -3

 الوسابل المساعدة           

 .الملازم المطبوعة1.

 .الاستعداد والتركٌز   2.
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 (التعامل مع الصفوف والأعمدة والخلاٌا) المحاضرة السادسة



 (ذذذذذالداددةذالمحاضرةذ)ذالاختبارذالقبليذ
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 (  خطأ )  -ب (صح )  -أ

 .اضافة صف جدٌد  نختار من لابمة الصفحة الربٌسٌة مجموعة خلاٌا -1

 .  ننمر بزر الماوس الاٌمن ونختار ادراج تعلٌك على الخلٌة ادراج تعلٌك -2

 (  خطأ )  -ب (صح )  -أ
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 اضافة و حذف 

  خلٌة

 ورذا ادراج حوار مربع سٌظهر خلاٌا واختٌار ادراج لابمة الى نذهب خلٌة اضافة

 حوار مربع سٌظهر حذف واختٌار تحرٌر لابمة الى نذهب خلٌة حذف اردنا

 . الحذف

مربع حوار 

 اضافة خلٌة 

مربع حوار 

 حذف خلٌة
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 اضافة و حذف 

 صف      

 الصفحة لابمة الى نذهب ثم جدٌد صف فوله نضٌف ان نرٌد الذي الصف نحدد

 , جدٌد صف اضافة سٌتم صفوف نختار ثم ادراج ونختار خلاٌا مجموعة الربٌسٌة

  خلاٌا مجموعة الربٌسٌة الصفحة لابمة الى نذهب ثم الصف نحدد صف ولحذف

 ) نختار و  للإضافة  (ادراج  )ونختار ( اٌمن) بالماوس نضغط او , حذف ونختار

 .  صف لحذف ( حذف

 اضافة وحذف 

   عمود     

 الصفحة لابمة الى نذهب ثم جدٌد بجواره عمود نضٌف ان نرٌد الذي العمود نحدد

 , جدٌد عمود اضافة سٌتم  اعمدة نختار ثم ادراج ونختار خلاٌا مجموعة الربٌسٌة

  خلاٌا مجموعة الربٌسٌة الصفحة لابمة الى نذهب ثم العمود نحدد عمود ولحذف

 ) نختار و  للإضافة  (ادراج  )ونختار ( اٌمن) بالماوس نضغط او , حذف ونختار

 .العمود لحذف ( حذف
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 تعلٌكاضافة 

   على الخلاٌا

ٌظهر مستطٌل  ونختار ادراج تعلٌك (اٌمن ) بالماوس نضغط  على الخلٌة ادراج تعلٌك

ولحذف تعلٌك نضغط على تعلٌك  يأو المؤشر بداخله لكتابة  ةالنشط ةالخلٌبجوار 

ثم ( مسح ) الخلٌة بزر الماوس الاٌمن ونختار حذف تعلٌك  او من لابمة تحرٌر نختار 

 .او من لابمة مراجعة مجموعة تعلٌمات. ( تعلٌمات ) اختٌار 

 .تعلٌكاما اذا اردنا التعدٌل على التعلٌك نضغط بزر الماوس الاٌمن ونختار تحرٌر  

المابمة التً تظهر عند النمر 

فً اي خلٌة مراد ادراج مربع 

 تعلٌك فٌها على الزر الاٌمن 

 ادراج تعلٌك نختار 
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 مربع اضافة تعلٌك
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ب   دري     ت 

 -:اسماء طلبة  فً مصنف جدٌد ونفذ ما ٌلً  4اطبع / س

 (الصف الثانً) أضف صف جدٌد بعد اسم الطالب الثانً ( 1  

 .ثم اطبع اسم طالب  خامس فً هذا الصف    

 .احذف الصف الرابع  ( 2  

 .أضف عمود جدٌد ٌتضمن تسلسلات اسماء الطلبة ( 3  

 .على اسم طالب معٌن ثم احذف التعلٌك ( مستوفً) اضف تعلٌك ( 4  
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خٌارات الورلة اتجاه الورلة عرض خطوط الشبكة عرض )  المحاضرة السابعة 

 (واخفاء عناوٌن الخلاٌا ضبط حجم الصفوف والأعمدة 

 الهدف العام              

تهدف هذه الوحدة الى تعرٌفن بمفهوم 

التعامل مع حجم الصفوف والأعمدة فً 

 .الجدول 

 التفصٌلٌةالاهداف                 

 .ضبط ارتفاع الصف  -1

 .العمودضبط عرض  -2

3-   

 

 (ساعتان ) الولت المتولع للتدرٌب 

 متطلبات المهارة            

 .استخدام التعلٌمات فً هذه الوحدة  -1

 .جهاز حاسب مع ملحماته -2

   .شاشة العرض -3

 الوسابل المساعدة           

 .الملازم المطبوعة 1.

 .الاستعداد والتركٌز2.

 

 



 (ذذذذذالدابعةذالمحاضرةذ)ذالاختبارذالقبليذ
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 (  خطأ)  -ب (صح )  -أ

لزٌادة ارتفاع الصف نذهب الى اداة تنسٌك فً مجموعة خلاٌا فً لابمة بٌانات ثم اختٌار  -1

 .ارتفاع الصف

 .خٌار تغٌٌر اتجاه الورلة من الٌسار الى الٌمٌن او العكس موجود فً لابمة تخطٌط الصفحة -2

 (  خطأ)  -ب (صح )  -أ
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