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 ختر الإجابٌ الصحيحٌ مما يأتً:ا الأول:السؤال 

 ملف ـمل( –كتاب ـمل  –ورقٌ ـمل  –ملفات  الإكزيل تفرف بــ..............................)ورسٌ ـمل  .ض

 زتٌ( أوراق ـمل بسكل تلقائً. -ذمس –أربق  –كل كتاب ـمل يختوي ـلً ......................)ثلاث  .ط

 (كتاب -طكتاب – ضكتابيتم خفظوا بازم آذر هو......................) ختٍات الإكزيل الازم التلقائً لملف .ظ

 مفالجٌ الجداول(-أوراق-ـروض-الإكزيل هو برنامح....................)ـروض تقديميى .ع

بالزر  –ن بالزر الأيم –ؿلطتين  -تزتطيق تفديل مختوي ذليٌ يجب ـليك الؿلط ـلً الفارة.............)مرة واخدة ختٍ .غ

 ( . عF – ظF– طF – ضFالأيزر( أو الؿلط ـلً مفتاح..............)

 ػظغ0غػ -شف   صصص0صطصظ –شف  ػغطصظ –شف  ػغطورقٌ الفمل فً برنامح الإكزيل تختوي ـلً ............) .ػ

 شف (.

 أوامر أذري (. –مر خفظ أ –أمر فتد  –.............)أمر خفظ بازم نزتذدم.زتطيق خفظ التليرات ـلً كتاب ـمل ت ختٍ .ؼ

قائمٌ ملف ( أو  –قائمٌ ورقٌ الفمل  -قائمٌ الذليٌ -نزتطيق تليير الازم لورقٌ الفمل بازتذدام ..........)القائمٌ المذتشرة .ؽ

 -أـمدة  –أوراق ـمل  –تنزيق( و التنزيق للذلايا من اذتيار )ذلايا  -ـرض  -تخرير -من قائمٌ..................)ملف 

 من قائمٌ تنزيق من سريط القوائم.شفوف( 

 (.صص:غPM – صص:غAM  – صص:غ – صص:ؼ – صص:عتفنً ) صص:ؼضزاـٌ الزاـٌ  عطفً نظام ال .ؾ

 

 أكمل الجمل الآتيٌ بما يناسبوا:الثانً:السؤال 

 أوراق الفمل تتكون من .................. و .................... .ض

 ...........تقاطق الفمود مق الشف يزمً ............ .ط

 ......... و .......... و........... ممكن أن يتم إدذالوا داذل الذلايا. .ظ

  و............... و.............. ............. أمثلٌ لبفض السرائط التً تظور .ع

 الأـمدة تفرف بـ................ولكن الشفوف تفرف بـ.................... .غ

 مود مفرفٌ لفدد.....شف.الإكزيل يختوي ـلً........ـ .ػ

 الذليٌ تفرف من ذلال ................الذي هو ـبارة ـن.....الشف متبوـا ب...........الفمود مثل ....0....0.....0...... .ؼ

 الذلايا تختوي ـلً أربفٌ أنواع من القيم ............ 0............ 0........... 0.............  .ؽ

 داذل مختويات الذليٌ 0نؿلط ........للتأكيد.أو الؿلط ـلً .......لفدم التليير ما بداذل الذلايا.بفد انتوائك من الكتابٌ  .ؾ

لو أردت إدذال ذلايا0 أـمدة0 شفوف تؿلط ـلً...............من سريط............0 وأربق اذتيارات للإدذال  .صض

 .......هً.............0..............0.................0..............

 لاذتيار مجموـٌ من الذلايا 0اؿلط بسكل مزتمر ـلً زر................بينما يتم اذتيار الذلايا المراد اذتيارها. .ضض

 لاذتيار شف أو ـمود كامل نؿلط ـلً ...............الذاص بوذا الشف أو الفمود. .طض

 ة ل..................تزتطيق تليير ارتفاع لشف من اذتيار...............من القائمٌ المذتشر .ظض

 تزتطيق تليير سكل الذط داذل الذليٌ من ذلال اذتيار..........من القائمٌ المذتشرة ل................. .عض

 تزتطيق اذتيار الاذتيار التلقائً لفمود من القائمٌ........واذتيار........و..............من القائمٌ المنزدلٌ .غض

  

 بإجابٌ مناسبٌ: اجب عن الأسئلٌ الثالث:السؤال 

 ما هو برنامح مفالجٌ الجداول الإكزيل؟ .ض

 متٍ تزتذدم برنامح الإكزيل؟ .ط

 كيف تفتد برنامح الإكزيل؟ .ظ

 ؟ الإكزيلما هو مختوي الواجوٌ الرئيزيٌ لبرنامح  .ع
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 كيف تزتطيق التنقل بين أوراق الفمل لشفد كتاب ـمل؟ .غ

 ما المطلوب أن تففلى لكل ـمليٌ من الفمليات الآتيٌ: .ػ

 واخدة لأـلًذليٌ  .أ 

 ذليٌ واخدة للسمال .ب 

 شفخٌ اـلً واخدة .ج 

 للذهاب لأول ذليٌ فً الشف الخالً .د 

 للذهاب للذليٌ الأولً فً ورقٌ الفمل .ه 

 ما الذي زيخدث لو ؿلطنا ـلً: .ؼ

[CTRL] + [Down Arrow] ↓    

[CTRL] + [Up Arrow] ↑   

 ما الذطوات اللازمٌ لخفظ  التليرات ـلً ورقٌ الفمل؟ .ؽ

 لق ملف والذروج من الإكزيل؟ما الفرق بين ك .ؾ

 
 الخاطئٌ مع التصحيح: للإجابٌ (x)الصحيحٌ و علامٌ  للإجابٌ  (√)  السؤال الرابع :  ضع علامٌ 

 )    (   ورقٌ ـمل واخدة. منتتكون الدفاتر ـادتا  .صض

 )    ( width" تقوم باذتيار امر formatالشف فانك تقوم بتخديده ومن قائمٌ تنزيق "  height لتليير ارتفاع .ضض

 الذليٌ هٍ ناتح تقاطق الاـمدة مق الشفوف.)     ( .طض

 )    ( من القائمٌ المذتشرة. delete لاذفاء ورقٌ ـمل فننا نقوم باذتيارها ثم نذتار خذف  .ظض

 )    (     نص داذل الذليٌ عظؼتفتبر  .عض

 (   اوين الشفوف تكون خروف ابجديٌ) ـناوين الاـمدة تكون ارقام اما ـن .غض

    )    (   +ctrl       الذليٌ الٍ اول ذليٌ بالفمود الخالٍ فاننا نؿلط ـلٍ لتخريك مؤسر .ػض

 )    (endلتخريك مؤسر الذليٌ لاول ذليٌ بالشف الخالٍ اؿلط ـلٍ مفتاح  .ؼض

 )  (ctrl +homeاؿلط مفتاخٍ  ضAلتخريك مؤسر الذليٌ لاول ذليٌ بورقٌ الفمل  .ؽض

 (      )   Excel فً الرزوم البيانيٌ نوع واخد من لا يوجد زوى .ؾض

 يوجد نوع واخد من الرزوم البيانيٌ وهو الرزم البيانٍ ثنائٍ الابفاد )    ( .صط

 الرزم البيانٍ يشمم فقط فٍ الشفخٌ التٍ تختوى ـلٍ البيانات ولا يمكن ان يكون فٍ ورقٌ ـمل جديدة .       )   ( .ضط

 )   ( من لوخٌ المفاتيد  " ENTER"لخذف الرزم البيانٍ 0 نذتار الرزم البيانٍ ثم نؿلط ـلٍ زر  .طط
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 السؤال الخامس اكمل الشكل التالٍ:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 -:افذة تنسيق الخلايانمن    tabلتنسيق الخلايا فاننا نختار التبويب المناسب   :السادسالسؤال 

 صل ما يلٍ:

Number    لتنزيق الذط 

Alignment    ٌلوؿق نقش بالذلي 

Font     ل الوقتلتليير سك 

Border    لدمح وتوزيط الذلايا 

Pattern    لوؿق خدود 
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  -:ماذا يحدث عند الضغط علٍ الزر الموضح اسفل الشاشٌ الموضحٌ :السؤال السابع

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
  -:ما هو نوع البيانات التٍ تضاف فٍ الشكل الموضح :السؤال الثامن

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 -:الموضحين فٍ الشاشٌ التاليٌ قارن بين الاختيارين  :السؤال التاسع

"As new sheet " , " As object in" 
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 -:اذكر اسم ووظيفٌ النوافذ التاليٌ  :السؤال العاشر

 

 (ض)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (ط) 

 

  

 

 

 

 (ظ)

 

 

 

 

 

   (ع)

 

 نافذة ........................................ .1

 .............................ستخدو نـ ........ت .2

 

 نافذة ........................................ .1 

  ستخدو نـ ..................................... .2
 

 نافذة ........................................ .1 

  ستخدو نـ ..................................... .2
  

 نافذة ........................................ .1 

  ستخدو نـ ..................................... .2
  

 نافذة ........................................ .1

  ستخدو نـ ..................................... .2
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 ؾصصط/ؽصصطامتخان 
جابة امصحَحة من الأقواس:  امسؤال الأول : اختر الإ

 (Word – excel – internet)فى جشغَل برنامج........ٌس خخدم رمز  .1

 الدالة ( –شرًط امـنوان  –ٌسمى ) الخلَة ناتج ثقاظؽ امـامود مؽ امصف  .2

 insert   (cells – rows – columns  )لإضافة صف جدًد فاهنا نخخار الامر .......... من قائمة .3

 ( copy –cut – deleteلحذف صف فاهنا نحدده ثم هضغط زر امفأأرة الأيمن ونخخار )  .4

 (.  page setup – print preview – print لمـاًنة ورقة امـمل قبل ظباؾتها فاهنا نخخار ) .5

 

 امسؤال امثانى:أأكمل امفراغات امخامَة بما ًناس بها:

 هى دالة.............................................  sumالدالة  .1

 يمكننا اضافة اعمدة جدًدة من خلال قائمة .............................................. .2

 ًط ٌسمى شرًط ................................................ًتم لخابة المـادلة فى شر  .3

 لمـرفة أألبر قيمة وس خخدم الدالة ................................................. .4

 تحخوى ورقة امـمل ؿلى....................... عمود .5

جابة امصحَحة و ؿلامة   )√(امسؤال امثامث : ضؽ ؿلامة  جابة (x)ملاإ   الخاظئة: ملاإ

 )   (.   B8جسمى  8مؽ امصف  Bالخلَة امناتجة ؾن ثقاظؽ امـامود  .1

 )   (     Saveلحفغ امخـدًلات بالدفتر وس خخدم الامر  .2

 )   (    هى دالة المخوسط الحسابى   MINدالة  .3

 )   (      +ثبدا لخابة امصَغة بـلامة  .4

 )   (  برنامج امس َليمكن امخحكم فى هوع وشكل امرسم امبَانى فى  .5

 

 امسؤال امرابؽ : صل ما ياتى :

 ب أأ 

 active cell -1 دالة اصغر قيمة .1

 Format -2 دالة ؿد الخلايا امغير فارغة  .2

 Rows-3 هى الخلية المختارة ويظهر عنوانها فى شريط الصيغة .3
 COUNTA-4 يمكننا تنسيق الخلايا من خلال قائمة  .4
 MIN -5 يمكننا انشاء رسم بيانى باستخدام  .5
 6- chart wizard 
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 صطصض/صصطؾامتخان 
 

جابة امصحَحة و ؿلامة   )√(: ضؽ ؿلامة  الأولامسؤال  جابة (x)ملاإ   الخاظئة: ملاإ

 برنامج الإمس َل يحخوى ؿلى مجموؿة من الدوال لما ان بو رسوم بَاهَة. )   ( .1

 )   (  ساؿة  12ىناك شكل واحد نلوقت ىو  .2

 )   (   F2نلخـدًل داخل الخلَة يجب امضغط ؿلى المفتاح  .3

 مباشرة . )   (  deleteلحذف امرسم امبَانى اضغط  .4

 )   (   =يجب ان ثبدأأ اى عملَة حسابَة بـلامة  .5

 
 -اكمل امـبارات امخامَة بما ًناس بها من بين الأقواس:: امثانى امسؤال 

 رسم بَانى ( – A1 –الامس َل  –الخلَة  –)الدفتر 

 ....................................... ىو ناتج امخقاظؽ بين الأعمدة وامصفوف. .1

 مـالج امرسم امبَانى فى برنامج الامس َل ٌساؿدك ؿلى اوشاء ..................... .2

3. Ctrl + home ....................... ثخحرك الى اول  خلَة 

 امبَانات لحفؼيا بـد ذلك فى ملفات ................... ىو مكان ادخال .4

 .......................... ىو احد برامج ثنفِذ امـملَات الحسابَة . .5

 

جابة امصحَحة من بين الاقواس:امسؤال   امثامث : اختر الإ

  SM – PM – AM ) (مخحدًد اموقت بـد امؼير يجب لخابة .1

    ( save – close- exit)لغلاق امبرنامج اختر من قائمة ملف  .2

 ورقة امـمل ( –خلايا امـمود  –لحذف عمود يجب اموقوف ؿلى ) ؾنوان امـمود  .3

 ( عمود256-625-265تحخوى ورقة امـمل ؿلى )  .4

 نليمين ( –لأسفل  –لدراج خلَة نلُسار يجب حرحِل الخلايا )لأؿلى  .5
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 صطضض/صطصضامتخان 
 

جابة امصحَحةامسؤال   من بين الاقواس: الاول : اختر الإ

 ( عمود. 5636-6536-256 -265تحخوى ورقة امـمل ؿلى )  .1

 حروف وارقام مـا ( –ارقام  –وف الأعمدة بورقة عمل الامس َل ؾناوٍنها ؾبارة ؾن ) حر  .2

 ( count – MAX – Average)لحساب متوسط درجات الحرارة وس خخدم دالة  .3

 

جابة امصحَحة و ؿلامة   )√(: ضؽ ؿلامة  امثانىامسؤال  جابة (x)ملاإ   الخاظئة: ملاإ

 )   (   يمكن ظباؿة ورقة امـمل ويمكن ظباؿة جزء محدد منها  .1

 )   (     Qبامصف   37ثـنى ان امـامود رقم  Q37الخلَة  .2

 )   (    unhideثم    insertلإػيار عمود مخفى ًتم تحدًد امـمود ونخخار قائمة  .3

 

 -امـبارات امخامَة بما ًناس بها من بين الأقواس:اكمل :  امثامثامسؤال 

(Active cell – format – insert – workbook) 

 لدراج صف ببرنامج الامس َل من قائمة ............................................ .1

ؼير ؾنوانها فى شرًط امصَغة . .2  ....................... هى الخلَة المخخارة وً

ب ....................... ثم نخخار   format cellمخغَير شكل اموقت نخخار قائمة  .3  . Timeمن ثبوً

 الدفتر الذى ًخكون من جلاث ورقات عمل فى الامس َل ٌسمى ............................... .4
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 صططض/صطضضامتخان 
 

 -الأقواس:اكمل امـبارات امخامَة بما ًناس بها من بين :  الاولامسؤال 

 الخلَة ( –اربؽ  –امـملَات الحسابَة  –جلاث  –اعمدة وصفوف  –) اوراق عمل 

 من ؿدة ......................... "workbookًخكون دفتر الجداول الحسابَة " .1

 لمجموؿة من ..............................  ”worksheet“ثقسم ورقة امـمل  .2

 ................................................ثقاظؽ امـامود مؽ امصف ٍكون  .3

 يحخوى كل دفتر افتراضَا ؿلى ........................ اوراق عمل. .4

 " فى اجراء............................. excelٌس خخدم برنامج " .5

 : صل ما ياتى : امثانىامسؤال  

 ب أأ 

 محخوى قيمة الخلَة امنشعة سواء كاهت هصا او ارقاما  -أأ  يمكن ان تحخوى الخلَة .1

 تحرك باحد اسيم موحة المفاثَح –ب  ٌس خخدم برنامج الامس َل فى تمثَل امبَانات  .2

 على نصوص او ارقام او معادلات -جـ  يظهر من خلال شريط الصيغة .3
 الفارة (تعبئة سلسة بيانات باستخدام )  -د لالغاء تحديد مجموعة من الخلايا .4
 فى صورة رسم بيانى  -هـ  تستطيع ملء الخلايا الفارغة من خلال  .5

جابة امصحَحة و ؿلامة   )√(: ضؽ ؿلامة  امثامثامسؤال  جابة (x)ملاإ   الخاظئة: ملاإ

 )   (    editيمكن حذف ؿامود او صف او خلَة من قائمة  .1

2. MAX   .هى دالة أألبر قيمة     )   ( 

د ؾن ؾند ادراج اعمدة فان  .3  )   (  عمود 256حجم امورقة ٍزً

 )   (  ....................الخ .1,2,3ؾناوٍنها ارقام   ”rows“امصفوف  .4

 )   (   ؿلى الخلَة امنشعة   clickمخحدًد صف اضغط  .5

 

 امرابؽ : رثب اومويات ثنفذ امـملَات الحسابَة الثَة : امسؤال 

 عملَات جمؽ ، وعملَات ضرب ايهما اول .1

 داخل امقوسين وعملَات خارج امقوسين زايهما اول ؟ عملَات .2
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 غطضظ/عطضظامتحان 

 
 للإجابٌ الخاطئٌ:  (x)للإجابٌ الصحيحٌ و علامٌ   (√): ضع علامٌ  الاولالسؤال 

 )    ( لا يمكن ان تختوى الذليٌ فٍ برنامح الاكزيل الا ـلٍ ارقام فقط.  .ض

 (   )     يمكن ادراج ـمود او شف فٍ ورقٌ الاكزيل .  .ط

 )    (      ـنواين الأـمدة تكون ارقام .  .ظ

 )    (    يمكن اؿافٌ ورقٌ ـمل جديدة لدفتر الأكزيل.  .ع

 )    (   قبل ادذال البيانات فٍ الذليٌ يجب تخديدها اولا . .غ

 

 -اكمل العبارات التاليٌ بما يناسبوا من بين الأقواس::  الثانٍلسؤال ا

 الخليٌ ( - ome ctrl+ h –ثلاث  –اطار اسود  – ؼػظ) 

 دفتر الاكزيل يؿم ................. ورقات ـمل افتراؿيٌ . .ض

 تقاطق الفمود مق الشف ينتح ـنى .................... .ط

 يختوى برنامح الاكزيل ـلٍ ..................... ـمود . .ظ

 الذليٌ النسطٌ تتميز بتخديدها بـ .......................... . .ع

 ذليٌ فٍ ورقٌ الفمل نؿلط ـلٍ .................... .للانتقال الٍ اول  .غ

 

 السؤال الثالث : صل من العمود )أ( ما يقابلى من الاجابٌ الصحيحٌ من العمود ) ب(:

 

 ب أ
  Active cell -أ قيمة اصغر دالة .1

 format – ب  فارغة الغير الخلايا عذ دالة .2

 sum- جـ  المحذدة الخلية هى .3
 count -د  قائمة خلال من خلية تنيسق يمكننا .4
  min - هـ المحذدة الخلايا فى  الأرقام جمع دالة هى .5
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 2015-4201امتحان  
 امسؤال الاول : اكمل ما ياتي :

 (  sum  -max –print  - save –خلَة  –)اوراق عمل 

 جس خخدم دالة ............................ لجراء عملَة الدؽ . .1

 امصف ٌسمي .................ناتج ثقاظؽ امـمود مؽ  .2

 لحفغ ثـدًلات بالدفتر وس خخدم الأمر ............................. .3

 ًخكون دفتر الجداول الحسابَة من ؿدة .................... .4

 وس خخدم الدالة ....................... لإيجاد البر قيمة. .5

 امسؤال امثاني : اختر من بين الاقواس:

 (MAX –SUM –AVERAGE)............................................دالة المخوسط هي .1

 (SUM – COUNTA – AVERAGE)لحساب ؿدد امعلبة الحاضرٍن في امفصل وس خخدم الدالة ............. .2

 ( ALT – CTRL –SHIFT )مخحدًد خلايا متباؿدة وس خخدم مفتاح امفأأرة الأٌسر مؽ امضغط ؿلي زر  .3

 4B – B4 -4B4B) (جسمي  4مؽ امصف   Bقاظؽ امـامود الخلَة امناتجة من ث .4

 .( Insert – delete – enter)لحذف بَانات داخل خلَة هقوم بخحدًدىا ثم هضغط مفتاح ......... .5

 

جابة امصحَحة و ؿلامة (√)  امسؤال امثامث : ضؽ ؿلامة امسؤال امثامث :  جابة الخاظئة:  (x)ملاإ  ملاإ

 )   ( ن امصف وامـمود مكل خلَة ؾنوان يحدد موقـيا م .1

 )   (  هى دالة حساب المخوسط. MAXالدالة  .2

 )   (  Excelل يمكن حساب البر قيمة في الجدول باس خخدام  .3

 )   ( مخحدًد ورقة عمل اضغط ؿلي ؾنوانها بشرًط امخجول اسفل امشاشة . .4

 قيم. )   (يممكن ان وس خخدم برنامج الجداول الحسابَة في حساب المخوسط الحسابي لمجموؿة  .5

 امسؤال امرابؽ : امامك ورقة امـمل امخامَة وامتي تحخوي درجات امعلبة في المواد المخخلفة :
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 E2لحساب مجموع درجات امعامب "احمد " وس خخدم امصَغة فى الخلَة  .1

 SUM(B2:D2)= .أأ  

 SUM(B2+D2)= .ب 

 SUM(B2-D2)= .ج 

 :C8لحساب متوسط درجات امعلاب في مادة امرياضَات في الخلَة  .2

 AVERAGE (B2:B6)= .أأ  

 AVERAGE (C2:C6)= .ب 

 AVERAGE (D2:D6) .ج 

 :D9نلحصول ؿلي اؿلي درجة في مادة امـلوم في الخلَة  .3

 MAX (D2:D6)= .أأ  

 MAX (C2:C6) .ب 

 MAX(E2 :E6)= .ج 

ة في الخلَة  .4  B10نلحصول ؿلي اصغر درجة في مادة انلغة الانجليًز

 MIN (B2:B6)= .أأ  

 MIN (B2:E6)= .ب 

 MIN(B2:B10)= .ج 

 لحساب ؿدد امعلبة الحاضرٍن في امفصل وس خخدم دالة : .5

 SUM .أأ  

 COUNTA .ب 

 AVERAGE .ج 
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 السؤال الاول : إختر الإجابٌ الصحيحٌ 

 كتاب ـمل. .ض

 ثلاثٌ .ط

 ضكتاب .ظ

 مفالجٌ الجداول .ع

 طF – ؿلطتين .غ

 شف ػظغ0غػ .ػ

 أمر الخفظ. .ؼ

 ذلايا -المذتشرة.   التنزيق       .ؽ

  صص:غ PM .ؾ

 

 السؤال الثانً:أكمل الجمل الآتيٌ بما يناسبوا:
 (الأـمدة(     ) الشفوف) .ض

 (الذليٌ) .ط

 ( والوقت التارير(   ) أرقام(   )نص) .ظ

 (       الخالٌ سريط(      ) التنزيق سريط) (القوائم سريط) .ع

 (أرقام)(        خروف)  .غ

 (ػظغ0غػ(                            )ػغط) .ػ

 (Aض,Bغ,Qغظ(        )الأرقام(              )الخروف(            )الفنوان) .ؼ

 (الدوال(     )والوقت التارير(       )أرقام(       )نص ) .ؽ

 (Escزر الإللاء ))                   (Enter)زر الإدذال ) .ؾ

إزاخٌ الذلايا لليمين0إزاخٌ الذلايا للأزفل0شف كامل 0ـمود )        ( قائمٌ(       )إدذال) .صض

 كامل .(

 (Shift زر) .ضض

 ( رأس) .طض
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 (الشف(         )الشف ارتفاع)  .ظض

 ( الذلايا(          )الذلايا تنزيق) .عض

 (الاذتيار التلقائًد (       )الفمو(         ) التنزيق)  .غض

 

 ٌ:السؤال الثالث: اجب عن الأسئلٌ بإجابٌ مناسب
  

 ما هو برنامح مفالجٌ الجداول الإكزيل؟ .ض

 برنامح الإكزيل هو برنامح مفالجٌ الجداول مشمم للازتذدام      

 للكمبيوتر.   

 متٍ تزتذدم برنامح الإكزيل؟ .ط

 متٍ اختجنا التفامل مق أـمال تتفلق بخزابات للجداول والأرقام. -ض     

 الإكزيل يجفل الفمل أزرع وأزول . -ط

 لرزومات البيانيٌ بسكل تلقائً .نزتطيق ـمل ا -ظ

 كيف تفتد برنامح الإكزيل؟ .ظ

 نؿلط ـلً زر ابدأ من سريط الموام0 ومن البرامح نذتار برنامح        

 مايكروزوفت الإكزيل.    

 ما هو مختوي الواجوٌ الرئيزيٌ لبرنامح الإكزيل ؟ -ع

يق0 سريط الفنوان0 سريط الواجوٌ الرئيزيٌ بوا ـدة سرائط0 ومنوا سريط القوائم0 سريط التنز 

 الدوال.

 كيف تزتطيق التنقل بين أوراق الفمل لشفد كتاب ـمل؟ -غ

فً نوايٌ الشفخٌ الذاشٌ بأوراق الفمل يوجد أزرار تخكم نزتطيق من ذلالوا التنقل بين       

 أوراق الفمل المذتلفٌ.

 ما المطلوب أن تففلى لكل ـمليٌ من الفمليات الآتيٌ:  -ػ

       ↑ [Up Arrow]أ( 

   ← [Left Arrow]                                            ب(          

       [Pg Up]ج(            

  [Home]د(            

 [Home]+[CTRL] ( ه

  

 

 ما الذي زيخدث لو ؿلطنا ـلً:  -ؼ

[CTRL] + [Down Arrow] ↓   

 الذهاب إلً آذر ذليٌ فً الفمود الخالً. 

[CTRL] + [Up Arrow]  
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 ب(الذهاب إلً أول ذليٌ فً الفمود الخالً.    

 ما الذطوات اللازمٌ لخفظ التليرات ـلً ورقٌ الفمل؟  -ؽ

الموجودة فً السريط القيازً. ثم نذتار المكان الذي نريد الخفظ   Saveالؿلط ـلً إيقونٌ     

 فيى.واذتيار ازم للملف المطلوب خفظٌ.

 وج من الإكزيل؟ما الفرق بين كلق ملف والذر   -ؾ 

الموجود بالجانب الأيمن من الفالً فٍ سريط القوائم أو من  xنؿلط ـلً زر  حتٍ نغلق ملف:

 .Closeقائمٌ ملف نذتار 

من   Exitالمتواجدة فً سريط الفنوان 0 أو نذتار  Xفإننا نؿلط ـلً الإيقونٌ أما لغلق الإكسيل: 

 قائمٌ ملف.

 

 كل مما يأتً:السؤال الرابع :أختر )صح( أم خطأ ل
 sheetsتلقائيا  ثلاث ورقات ـمل    workbookيؿم الدفتر  (X) .ض

تقوم باذتيار  formatفانك تقوم باذتياره ثم من قائمٌ تنزيق  لتليير ارتفاع الشف(X) .ط

height  .او ارتفاع 

 -(√) .ظ

مٌ من القائ hideلاذفاء ورقٌ ـمل فاننا نقوم باذتيار ورقٌ الفمل اولا ثم نذتار اذفاء  (X) .ع

 Shortcut menuالمذتشرة 

 رقم داذل الذليٌ. عظؼتفتبر -   - (X) .غ

 ـناوين الاـمدة تكون خروف ابجديٌ اما ـناوين الشفوف تكون ارقام  (X) .ػ

  (√) - .ؼ

  homeلتخريك مؤسر الذليٌ لاول ذليٌ بالشف الخالٍ اؿلط ـلٍ مفتاح  (X) - .ؽ

 (√)  .ؾ

 كزيل( يوجد انواع كثيرة من الرزوم البيانيٌ فٍ الاX)  .صض

و ثلاثٍ الابفاد   Dط(يقدم برنامح الاكزيل نوـين من الرزم البيانٍ وهما ثنائٍ الابفاد X)  .ضض

 Dظ

( الرزم البيانٍ يمكن ان يكون فٍ الورقٌ الذاليٌ التٍ تختوى ـلٍ البيانات او  فٍ ورقٌ X)  .طض

 ـمل جديدة
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( لخذف الرزم البيانٍ 0 نذتار الرزم البيانٍ ثم نؿلط ـلٍ زر X)  .ظض

"DELETE "  من لوخٌ المفاتيد    )   ( 

 -السؤال الخامس: اكمل الشكل التالٍ:
 

 

   
Menu bar 

Formula bar 

Closing a file 

 نغهق انًهف

لاغلاق بزنايج 

 الاكسيم 

نهذهاب انى 

اول ورقت 

عًم فى 

اخز ورقت نهذهاب انى  اندفتز

 عًم فى اندفتز

 نهذهاب انى ورقت انعًم انتانيت فى اندفتز

نهذهاب انى ورقت 

انعًم انسابقت فى 

 اندفتز انحانى

Name box  
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السؤال السادس لتنسيق الخلايا فاننا نختار التبويب 

 من تافذة تنسيق الخلايا   tabالمناسب 

 صل ما يلٍ:
Number ظ  لتنزيق الذط -أ          ض 

Alignment غ  لوؿق نقش بالذليٌ -ب        ط 

Font ض    لتليير سكل الوقت -جـ          ظ 

Border ط    لدمح وتوزيط الذلايا -د        ع 

Pattern ع لوؿق خدود -هـ          غ 

 

السؤال السابع ماذا يحدث عند الضغط علٍ الزر الموضح اسفل 

 الشاشٌ الموضحٌ: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 بيانٍ لرؤيٌ الرزم ال   press and hold to view sampleيزتذدم زر 

 

 السؤال الثامن ما هو نوع البيانات التٍ تضاف فٍ الشكل الموضح: 

 

 

 

 

1 

في هزا انشكم َحذد يذى انبياَاث انتي سوف 

تستخذ نؤسى انشكم انبياَي  ارا نى تكٍ قذ 

 حذدث يٍ قبم 
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السؤال التاسع: قارن بين الاختيارين الموضحين فٍ الشاشٌ التاليٌ 

:- 
"As new sheet " , " As object in" 

 

 

 

 
 

 

 

 As new sheet   :.يضع الرسم البيانٍ علٍ ورقٌ عمل جديده 

 in  As object  :ٌيضع الرسم البيانٍ فٍ الورقٌ الحالي  

 

 :السؤال العاشر اذكر اسم و وظيفٌ النوافذ التاليٌ 

 

 (ض)

 

 

 

 

َوع انشسى   chart typeَافزة  .1

 انبياَي 

 يستخذو نـتحذيذ َوع انشسى انبياَي  .2

 

2 

Chart title ى انبياَي: نكتابت عُواٌ انشس 

Category x axis  "نكتابت عُواٌ يحوس "س : 

Category y axis "نكتابت عُواٌ يحوس "ص : 
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 (ط) 

 

 

  

 

 (ظ

 

 

 

 

 

 

 

 

 (ع)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يصذس    chart source dataَافزة  .1

 انشسى انبياَي  بياَاث انشسى انبياَي 

اَاث ارل نى تكٍ يذى انبييستخذو نـتحذيذ  .2

 حذدث يٍ قبم 

 

 خياساث    chart optionَافزة  .1

 انشسى انبياَي

 نـ    يستخذو  .2

Chart titleنكتابت عنواٌ انزسى انبيانى : 

Category x axis   نكتابت عنواٌ يحور :

 "س"

Category y axis  نكتابت عنواٌ يحور :

 "ص"

 

 يوقع انشسى انبياَي  chart location َافزة  .1

 خذو نتحذيذ وتعذيم يكاٌ انشسى انبياَي يست .2

As new sheet   :.ِيضع انشسى انبياَي عهي وسقت عًم جذيذ 

As object in  يضع انشسى انبياَي في انوسقت انحانيت  : 
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 ؾصصط/ؽصصطامتخان 
 امسؤال الأول : اختر الإجابة امصحَحة من الأقواس:

  internet) – excel –(Wordفى جشغَل برنامج........ٌس خخدم رمز  .6

 الدالة ( –شرًط امـنوان  – الخلَةناتج ثقاظؽ امـامود مؽ امصف ٌسمى ) .7

 insert   (columns  – rows –cells  )لإضافة صف جدًد فاهنا نخخار الامر .......... من قائمة .8

 ( delete –cut –copyلحذف صف فاهنا نحدده ثم هضغط زر امفأأرة الأيمن ونخخار )  .9

 (.   print  – print preview – –page setupظباؾتها فاهنا نخخار )لمـاًنة ورقة امـمل قبل  .10

 امسؤال امثانى:أأكمل امفراغات امخامَة بما ًناس بها:

  جمؽ  هى دالة  sumالدالة  .1

 insertيمكننا اضافة اعمدة جدًدة من خلال قائمة  .2

 امصَغةًتم لخابة المـادلة فى شرًط ٌسمى شرًط  .3

 MAXلمـرفة أألبر قيمة وس خخدم الدالة  .4

 عمود 256تحخوى ورقة امـمل ؿلى .5

جابة امصحَحة و ؿلامة   )√(امسؤال امثامث : ضؽ ؿلامة  جابة (x)ملاإ   الخاظئة: ملاإ

 ( √)     B8جسمى  8مؽ امصف  Bالخلَة امناتجة ؾن ثقاظؽ امـامود  .1

 ( √)       Saveلحفغ امخـدًلات بالدفتر وس خخدم الامر  .2

 ( x)     هى دالة المخوسط الحسابى   MINدالة  .3

 (x)       +ثبدا لخابة امصَغة بـلامة  .4

 ( √)    يمكن امخحكم فى هوع وشكل امرسم امبَانى فى برنامج امس َل .5

 امسؤال امرابؽ : صل ما ياتى :

 ب أأ 

 active cell -1 5  دالة اصغر قيمة .1

 Format -2 4دالة ؿد الخلايا امغير فارغة  .2

 Rows-3 1هى الخلية المختارة ويظهر عنوانها فى شريط الصيغة  .3
 COUNTA-4 2يمكننا تنسيق الخلايا من خلال قائمة   .4
 MIN -5 6يمكننا انشاء رسم بيانى باستخدام  .5
 6- chart wizard 
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 صضصط/ؾصصطامتخان 

 

جابة امصحَحة و ؿلامة   )√(: ضؽ ؿلامة  الأولامسؤال  جابة (x)ملاإ   الخاظئة: ملاإ

 (√) برنامج الإمس َل يحخوى ؿلى مجموؿة من الدوال لما ان بو رسوم بَاهَة.    .1

 (  X)  ساؿة  12ىناك شكل واحد نلوقت ىو  .2

 ((√) )     F2نلخـدًل داخل الخلَة يجب امضغط ؿلى المفتاح  .3

 ( √)مباشرة .   deleteلحذف امرسم امبَانى اضغط  .4

 ( (√) )   =يجب ان ثبدأأ اى عملَة حسابَة بـلامة  .5

 
 -اكمل امـبارات امخامَة بما ًناس بها من بين الأقواس:: امثانى امسؤال 

 رسم بَانى ( – A1 –الامس َل  –الخلَة  –)الدفتر 

 ىو ناتج امخقاظؽ بين الأعمدة وامصفوف. الخلَة .1

 رسم بَانىمـالج امرسم امبَانى فى برنامج الامس َل ٌساؿدك ؿلى اوشاء  .2

3. Ctrl + home  1ثخحرك الى اول  خلَةA   

 ىو مكان ادخال امبَانات لحفؼيا بـد ذلك فى ملفات. الدفتر .4

 ىو احد برامج ثنفِذ امـملَات الحسابَة . الامس َل .5

 

 الاقواس:امثامث : اختر الإجابة امصحَحة من بين امسؤال 

   AM – PM –( SM (مخحدًد اموقت بـد امؼير يجب لخابة .1

    exit -close –(save  (لغلاق امبرنامج اختر من قائمة ملف  .2

 ورقة امـمل ( – خلايا امـمود –لحذف عمود يجب اموقوف ؿلى ) ؾنوان امـمود  .3

 ( عمود256-625-265تحخوى ورقة امـمل ؿلى )  .4

 ( نليمين –لأسفل  –ل الخلايا )لأؿلى لدراج خلَة نلُسار يجب حرحِ .5
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 ضضصط/صضصطامتخان 

 
 الاول : اختر الإجابة امصحَحة من بين الاقواس:امسؤال 

 ( عمود. 5636-6536-256 -265تحخوى ورقة امـمل ؿلى )  .1

نها ؾبارة ؾن )  .2  حروف وارقام مـا ( –ارقام  – حروفالأعمدة بورقة عمل الامس َل ؾناوٍ

  Average –MAX  –(count (لحساب متوسط درجات الحرارة وس خخدم دالة  .3

 

جابة امصحَحة و ؿلامة   )√(: ضؽ ؿلامة  امثانىامسؤال  جابة (x)ملاإ   الخاظئة: ملاإ

 ( √)     يمكن ظباؿة ورقة امـمل ويمكن ظباؿة جزء محدد منها  .1

 Q       (x )بامصف   37ثـنى ان امـامود رقم  Q37الخلَة  .2

 unhide    (x  )ثم    insertلإػيار عمود مخفى ًتم تحدًد امـمود ونخخار قائمة  .3

 

 -اكمل امـبارات امخامَة بما ًناس بها من بين الأقواس::  امثامثامسؤال 

(Active cell – format – insert – workbook) 

 insertلدراج صف ببرنامج الامس َل من قائمة  .1

2. Active cell .ؼير ؾنوانها فى شرًط امصَغة  هى الخلَة المخخارة وً

 . Timeثم نخخار  number من ثبوًب   format cellمخغَير شكل اموقت نخخار قائمة  .3

 workbookالدفتر الذى ًخكون من جلاث ورقات عمل فى الامس َل ٌسمى  .4
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 صططض/صطضضامتخان 
 

 -من بين الأقواس:اكمل امـبارات امخامَة بما ًناس بها :  الاولامسؤال 

 الخلَة ( –اربؽ  –امـملَات الحسابَة  –جلاث  –اعمدة وصفوف  –) اوراق عمل 

 اوراق عملمن ؿدة  "workbookًخكون دفتر الجداول الحسابَة " .1

 اعمدة وصفوفلمجموؿة من   ”worksheet“ثقسم ورقة امـمل  .2

 الخلَةثقاظؽ امـامود مؽ امصف ٍكون  .3

 اوراق عمل. جلاثيحخوى كل دفتر افتراضَا ؿلى  .4

 امـملَات الحسابَة " فى اجراء excelٌس خخدم برنامج " .5

  

 : صل ما ياتى : امثانىامسؤال 

 

 ب أأ 

 محخوى قيمة الخلَة امنشعة سواء كاهت هصا او ارقاما  -أأ  جـيمكن ان تحخوى الخلَة   .1

 تحرك باحد اسيم موحة المفاثَح –ب  هٌس خخدم برنامج الامس َل فى تمثَل امبَانات  .2

 على نصوص او ارقام او معادلات -جـ  أأ  يظهر من خلال شريط الصيغة .3
 تعبئة سلسة بيانات باستخدام ) الفارة ( -د بلالغاء تحديد مجموعة من الخلايا  .4
 فى صورة رسم بيانى  -هـ  دتستطيع ملء الخلايا الفارغة من خلال  .5
 

جابة امصحَحة و ؿلامة   )√(: ضؽ ؿلامة  امثامثامسؤال  جابة (x)ملاإ   الخاظئة: ملاإ

 √      editيمكن حذف ؿامود او صف او خلَة من قائمة  .1

2. MAX   .هى دالة أألبر قيمة     √ 

د ؾن  .3  x  عمود 256ؾند ادراج اعمدة فان حجم امورقة ٍزً

 √  ....................الخ .1,2,3ؾناوٍنها ارقام   ”rows“امصفوف  .4

 x   ؿلى الخلَة امنشعة   clickمخحدًد صف اضغط  .5

 

 امرابؽ : رثب اومويات ثنفذ امـملَات الحسابَة الثَة : امسؤال 

  عملَة امضرب ثم الدؽ   عملَات جمؽ ، وعملَات ضرب ايهما اول .1

 خارج امقوسينعملَات داخل امقوسين اول ثم عملَات عملَات داخل امقوسين وعملَات خارج امقوسين ايهما اول ؟  .2
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 غطضظ/عطضظامتحان 

 
 للإجابٌ الخاطئٌ:  (x)للإجابٌ الصحيحٌ و علامٌ   (√): ضع علامٌ  الاولالسؤال 

 (  x)   لا يمكن ان تختوى الذليٌ فٍ برنامح الاكزيل الا ـلٍ ارقام فقط.  .ض

 ( √)      يمكن ادراج ـمود او شف فٍ ورقٌ الاكزيل .  .ط

 (  x)        ـنواين الأـمدة تكون ارقام .  .ظ

 ( √)      يمكن اؿافٌ ورقٌ ـمل جديدة لدفتر الأكزيل.  .ع

 (   √)   قبل ادذال البيانات فٍ الذليٌ يجب تخديدها اولا . .غ

 

 -اكمل العبارات التاليٌ بما يناسبوا من بين الأقواس::  الثانٍلسؤال ا

 الخليٌ ( -  ctrl+ home –ثلاث  –اطار اسود  – ؼػظ) 

 ورقات ـمل افتراؿيٌ . ثلاثدفتر الاكزيل يؿم  .ض

 الخليٌتقاطق الفمود مق الشف ينتح ـنى  .ط

 ـمود . ؼػظيختوى برنامح الاكزيل ـلٍ  .ظ

 .اطار اسودالذليٌ النسطٌ تتميز بتخديدها بـ  .ع

 .ctrl+ homeللانتقال الٍ اول ذليٌ فٍ ورقٌ الفمل نؿلط ـلٍ  .غ

 

 يقابلى من الاجابٌ الصحيحٌ من العمود ) ب(:السؤال الثالث : صل من العمود )أ( ما 

 

 ب أ
  Active cell -أ قيمة اصغر دالة .1

 format – ب  فارغة الغير الخلايا عذ دالة .2

 sum- جـ  المحذدة الخلية هى .3
 count -د  قائمة خلال من خلية تنيسق يمكننا .4
 الخلايا فى  الأرقام جمع دالة هى .5

 المحذدة
  min - هـ

 

 ,جـ (ػ) ,ب (غ) ,أ (ع) ,د(ظ) ,هـ (ط)
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 2015-2015امتحان  
 امسؤال الاول : اكمل ما ياتي :

 (  sum  -max –print  - save –خلَة  –)اوراق عمل 

 لجراء عملَة الدؽ . sum جس خخدم دالة  .1

 خلَةناتج ثقاظؽ امـمود مؽ امصف ٌسمي  .2

  save لحفغ ثـدًلات بالدفتر وس خخدم الأمر  .3

 اوراق عملًخكون دفتر الجداول الحسابَة من ؿدة  .4

 لإيجاد البر قيمة. maxوس خخدم الدالة  .5

 امسؤال امثاني : اختر من بين الاقواس:

  AVERAGE–SUM –(MAX(دالة المخوسط هي............................................ .1

  AVERAGE) – COUNTA –(SUM.............لحساب ؿدد امعلبة الحاضرٍن في امفصل وس خخدم الدالة  .2

  SHIFT )– CTRL –( ALTمخحدًد خلايا متباؿدة وس خخدم مفتاح امفأأرة الأٌسر مؽ امضغط ؿلي زر  .3

 )B4B4- 4B –B 4 (جسمي 4 مؽ امصف   Bالخلَة امناتجة من ثقاظؽ امـامود  .4

 .enter ) – delete –t (Inserلحذف بَانات داخل خلَة هقوم بخحدًدىا ثم هضغط مفتاح ......... .5

 

 ملاإجابة الخاظئة:  (x)ملاإجابة امصحَحة و ؿلامة   (√)امسؤال امثامث : ضؽ ؿلامة امسؤال امثامث : 

 ( √)   مكل خلَة ؾنوان يحدد موقـيا من امصف وامـمود  .1

 ( X)    هى دالة حساب المخوسط. MAXالدالة  .2

 Excel   (X  )ل يمكن حساب البر قيمة في الجدول باس خخدام  .3

 (  √)  مخحدًد ورقة عمل اضغط ؿلي ؾنوانها بشرًط امخجول اسفل امشاشة . .4

 (  √يممكن ان وس خخدم برنامج الجداول الحسابَة في حساب المخوسط الحسابي لمجموؿة قيم. )  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 امسؤال امرابؽ : امامك ورقة امـمل امخامَة وامتي تحخوي درجات امعلبة في المواد المخخلفة :
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 E2لحساب مجموع درجات امعامب "احمد " وس خخدم امصَغة فى الخلَة  .1

 D2=SUM(B:2( .أأ  

 SUM(B2+D2)= .ب 

 SUM(B2-D2)= .ج 

 :C8لحساب متوسط درجات امعلاب في مادة امرياضَات في الخلَة  .2

 AVERAGE (B2:B6)= .أأ  

 C2=AVERAGE (C:6( .ب 

 AVERAGE (D2:D6) .ج 

 :D9نلحصول ؿلي اؿلي درجة في مادة امـلوم في الخلَة  .3

 =D2MAX (D:6( .أأ  

 MAX (C2:C6) .ب 

 MAX(E2 :E6)= .ج 

ة في الخلَة  .4  B10نلحصول ؿلي اصغر درجة في مادة انلغة الانجليًز

 B2=MIN (B:6( .أأ  

 MIN (B2:E6)= .ب 

 MIN(B2:B10)= .ج 

 لحساب ؿدد امعلبة الحاضرٍن في امفصل وس خخدم دالة : .5

 SUM .أأ  

 COUNTA .ب 

 AVERAGE .ج 

 


