
docx يشظع نهـ ٔسد 

ppcx يشظع نهـ تٕستُٕٚد 

xlsx يشظع نهـ آكغم 

 

 

 الايرذاداخ ٚؼُٙ نًا ذضٍٕٚ يهف ػانٕٔسد ٔذذفظُّٛ تاصى ٚطهؼهك اصًّ ٔتجُثّ سيز تانشياد٘ فّٛ الايرذاد
ذٕٔٔذّ)يثلا اصى يهفك   ) 

ذٕٔٔٔذّ)تطهؼهك كزا  doc)ٚؼُٙ ذشٖ ْزا انًهف ذثغ انٕٔسد 
تؼٛش)ٔانظٕسج كًاٌ ارا ترؼشفٍٛ ايرذادْا ترهمٍٛ تجُة اصًٓا يثلا   gif) ٙٚؼُٙ ذشٖ ْانظٕسج اَشأخ تٕاصطّ انثشَايج انه

 gif اخرظاسِ

 
يوكن استخذاهو عنذ عذم, هخطط يعرف بين ازواج هن القين    

  وجود القين اثناء التخطيط بترتيب هحور س او عنذها هثل

 : قياسات هختلفو
 الوخططات الوتبعثره -
ص, س )هخطط  -  ) 

 الوخططات الوساحيو -
 الوخططات العووديو -

  لاتذ يٍ كراتّ انًذٖ فٙ انخلاٚا فٙ كم يشِ َشٚذ جًغ انخلاّٚ ٔذظذٛذٓا
خطأ\طخ  

 لاًٚكٍ اصرخذاو َفش انطشٚمح انرٙ ذى اصرخذايٓا لادرضاب انًجًٕع

 ٔنكٍ تاصرخذاو طٛغح انجًغ...

Average 

خطأ\طخ  

 

 ٚمٕو انثشَايج ذهمائٛا تركشاستإدرضاب
 انُرائج فٙ انخلاٚا انرٙ ذمٕو

 ترذذٚذْا
خطأ \ طخ  

 

 انطشٚمّ انظذٛذّ نكراتح انًذٖ
h4.f4 

h4....f4 
h4:f4 
f4؛h4 

 

 



  اٚمَّٕ انجذٔل انهٙ ػهٛٓا لفم
  اصرخذاياذٓا

 يُغ انرغٛشاخ انغٛش يشغٕب اجشائٓا ػهٗ تٛاَاخ انٕسلّ

 ذمٛٛذ انٕطٕل انٗ انًظُف تٕاصطّ يُخ انذك انٗ الاشخاص انًذذدٍٚ فمط
 انضًاح نشخض ٔادذ تانؼًم فٙ يظُف ٔادذ فٙ َفش انٕلد

 ًٚكٍ ذذذٚذ كهًّ يشٔسلانغاء دًاّٚ انٕسلّ
 ادذٖ الاصرخذاياخ انضاتمّ غٛش طذٛذّ

 اختاري الاجابو الصحٍحو
 

 التنسٍق الشرطً لـ

 
 توٍٍز الخلاٌا الوطلوبو -

 التركٍز على القٍن الفرٌده -
 توثٍل البٍانات باستخدام اشرطو البٍانات وهقاٌٍس الالواى -

 جوٍع هاسبق -
 لاشًء هوا سبق -

 TAB لإضافح طف فٙ َٓاٚح انجذٔل، اَمش فٕق آخش خهٛح يٍ آخش طف، ثى اضغط

 

 TAB نهرُمم تٍٛ انخلاٚا َضغط ػهٗ

 

tap  ششدٓا انذكرٕس فٙ الاكضم ذذظهٌٕ دسٔس يفٛذج يٍ انضغط
 f1 ػهٗ

 

 

 صح او خطا

 (صح ) عند اضافو خلاٌا جدٌده ٌتن اضافو الصفوف الجدٌده اسفل التحدٌد

 : ششغ يثغظ نهًؽاضشج انصايُح

 

 ( SUM ) : دانح ؼغاب انًعًٕع
 

سيض انخهٛح: نهرزكٛش   = ,a2,a3, إنخخخخخخخ 
 

سيض انخهٛح: سيض انخهٛح  ) : انغشٚمح الأٔنٗ  )SUM = 
 

سيض انخهٛح, سيض انخهٛح , سيض انخهٛح  ) : انغشٚمح انصاَٛح  ) SUM= 
 

َٔغرغٛع َغخ انرغثٛك تانزْاب إنٗ انخهٛح َٔعى نٓا َغخ َٔهظمٓا فٙ انخهٛح انًشاد أعرعًانٓا  
 

 أٔ تانزْاب إنٗ انخهٛح ٔانغؽة يٍ انًشتع انظغٛش أعفم انعّٓ انٛغشا ٔعؽثّ فٙ الأذعاِ انًغهٕب
 

------------------------------------------------------------------------------- 



 (AVERAGE ) دانح ؼغاب انًرٕعظ
 

 AVERAGE إنٗ SUM َفظ انغشق انغاتمح ٔلاكٍ ذثذنٌٕ يٍ
 

سيض انخهٛح/ عذد انخاَاخ  ٔفٙ عشٚمح شانصح يًكٍ َعًهٓا انٙ ْٙ  = 
 

 AVERAGE ٔانغشٚمح انصانصح يٍ غٛش يا َؽظ
 

 ... ٚعُٙ انخهٛح ذمغٛى انعذد انرمغٛى عهٛح = A4/3 : يصال
 

------------------------------------------------------------------------------- 
 (CONT) دانح ؼغاب انًعًٕع

 

 CONT َؽظ SUM ٔ AVERAGE َفظ انغشق تظ تذل
 

سيض انخهٛح+ سيض انخهٛح + سيض انخهٛح  ٔفٙ عشٚمح تظ يٍ عُذ٘ يا ششؼٓا انذكرٕس  = 
 

 CONT يٍ غٛش
 

------------------------------------------------------------------------------ 
 

 . ؼغاب أكثش لًٛح (MAX) دانح ؼغاتح
 

 (MAX) َفظ انغشٚمح تظ تذل انشيٕص انغاتمح َؽظ
 

سيض انخهٛح: سيض انخهٛح  )  ) MAX = 
 

 ؼغاب أطغش لًٛح (MIN) ٔ دانح
 

  (MIN) إنٗ ( MAX ) َفظ انشٙ يع انرثذٚم يٍ
 

------------------------------------------------------------------------------ 
 : ظُٛا لأطعة شٙ كٛف َعشف انشاعثٍٛ يٍ انُاظؽٍٛ يصلًا

 

  (IF) عثعاً عٍ عشٚك دانح
 

 : ؼغة يا لال انذكرٕس
 

  ...  أكرة ساعة ٔإرا كاٌ غٛش رانك أكرة َاظػ60إرا كاٌ يعذل انغانة ألم يٍ 
 

 .. ْزا انكلاو يٕ انًعادنح خخخخخ ظاٚركى تانغشٚك لا ذغرععهٌٕ
 

  IF = اف >>>> = أف (AVERAGEI < 60, " ساعة " , " َاظػ  " )
 
 
 

^_^ 
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-1 Enter 
a.  
b.  
c.  
d.  

 
2- Home 
e.  
f.  
g.  
h.  

 
3- Ctrl+Home 

i.  
j.  
k.  
l.  

 

 
4- End 

e.  

 



c.  
d.  
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Backspace  
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  ما هو الاختصار الصحيح لحفظ الملف

1- ctrl+o 
2- ctrl+s 
3- ctrl+c 
4- f12  

 

ctrl + o لفتح الملف من open = o 

 

ctrl+s لحفظ الملف من save = s 

 
فٙ تشَايط(انًعذل)ا٘ انعثاساخ انرانّ ذذل عهٗ   exel?? 

sum 



min 
max 

avrege 
 

  اؼذٖ ْزِ الاٚمَٕاخ نٛغد يٍ لائًّ ادساض فٙ تشَايط انٕٔسد
 

 ذغٛٛش ؼعى انخظ-1
 طفؽّ غلاف-2

 اشكال -3
 ظذٔل-4

 

 :يٍ انشعٕياخ انرٕضٛؽّٛ فٙ تشَايط ٔٔسد
 اسذثاط ذشعٛثٙ؟
smart art؟ 

 سيض؟

 اعرثذال؟

 ذُغٛك انعُأٍٚ ٔ الالرثاعاخ ٔانُظٕص الأخشٖ

 

  تاعرخذاو

 عًاخ-1

 يعشع الاًَاط -2

 علايّ يائّٛ-3

 انٕٓايش-4
 
 

 :يٍ اعذاد انظفؽّ فٙ تشَايط ٔٔسد
 اعًذِ؟

 يشتع َض؟
 تؽس؟

 ادساض ذعهٛك خرايٙ؟
 

عذد انكهًاخ\اتؽاز\انرشظًّ\انرذلٛك الايلائٙ : 
 ذرثع لائًّ؟

ذذلٛك؟  
 فمشِ؟
 َض؟

 ذؽشٚش؟



 
 :انرفاف انُض فٙ تشَايط ٔٔسد َعذِ فٙ لائًّ

 خهفّٛ انظفؽّ؟
 ذشذٛة؟
 ذؽشٚش؟

 ساط ٔذزنٛم؟
 

 يإْ سيض دانّ انعًع

 

Average 

SUM 

Min 

Count 
 

 ذغرخذو اعرذاسِ انُض انٗ صأّٚ لغشّٚ أ انٗ اذعاِ عًٕد٘ فٙ
 

 ديط انخلاٚا

 ذغًّٛ الاعًذِ انضٛمّ
 انرفاف انُض
 لا شئ يًا ركش

  ًٚكُك اَشاء طٛغّ

 تاعرخذاو يشاظع انخلاّٚ ٔاعًائٓا-1

 تاعرخذاو دانّ-2

 الاظاترٍٛ طؽٛؽرٍٛ-3
 لاشئ يًا ركش طؽٛػ-4

 
  ما هو الاختصار الصحيح لحفظ الملف

1- ctrl+o 

2- ctrl+s 

3- ctrl+c 

4- f12  
( أايش يٕظٕدج فٙ اٚمَٕح(ذرثع انرٕاتع\ذمٛٛى طٛغّ\اظٓاس طٛغ\اصانّ اعٓى : 

 ؼغاب\1

 يكرثّ انذالاخ\2

 ذذلٛك انظٛغّ\3
 ادٔاخ انثٛاَاخ\4



 

 انرُغٛك انششعٙ نـ
 

 ذًٛٛض انخلاٚا انًغهٕتّ -
 انرشكٛض عهٗ انمٛى انفشٚذِ -

 ذًصٛم انثٛاَاخ تاعرخذاو اششعّ انثٛاَاخ ٔيماٚٛظ الانٕاٌ -
 ظًٛع ياعثك -

 
يوكن استخذاهو عنذ عذم, هخطط يعرف بين ازواج هن القين    

  وجود القين اثناء التخطيط بترتيب هحور س او عنذها هثل
 : قياسات هختلفو

 الوخططات الوتبعثره -

ص, س )هخطط  -  ) 
 الوخططات الوساحيو -
 الوخططات العووديو -

  ما هو الاختصار الصحيح لحفظ الملف

1- ctrl+o 

2- ctrl+s 

3- ctrl+c 

4- f12 

 

( أايش يٕظٕدج فٙ اٚمَٕح(ذرثع انرٕاتع\ذمٛٛى طٛغّ\اظٓاس طٛغ\اصانّ اعٓى : 
 ؼغاب\1

 يكرثّ انذالاخ\2

 ذذلٛك انظٛغّ\3
 ادٔاخ انثٛاَاخ\4

\\  


