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1 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

EXCEL April 9
2009

إعداد / فتحي ماهر          
مركز المنيا / أبو يعقوب      
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أسئلة وإجابات
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 الموجود في مجلد المستندات.Samples.xlsافتح ملف العمل    

 _فتحSamples.xls ملف__ فتح__مجلد المستندات__تحديد الملف  

2 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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   أنشئ مصنف عمل جديد فارغ.

ملف _____ جديد _____  مصنف فارغ

3 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 الحالي في صيغة مناسبة للصدارات السابقة٢٠٠٠ احفظ ملف اكسل 
 من برنامج اكسل

 ملحظة : ل تغير موقع الملف

  __ حفظExcel 95ملف ___ حفظ باسم ___من خانة حفظ بنوع اختر 

4 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 استخدم تعليمات ميكروسوفت اكسل للحصول على معلومات عن تصفيات متقدمة

   __اكتب تصفيات متقدمة __ بحثMicrosoft Excelتعليمات  __ تعليمات 

5 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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Carla Banks غير اسم المستخدم لهذا البرنامج إلى  

أدوات ___ خيارات ___ التبويب عام ___ اكتب السم الجديد ___ موافق

6 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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B5 في الخلية  ٥٢١ ادخل القيمة 
  اضغط أي خليه أخرى عندما تنتهي

ضع المؤشر في الخلية واكتب الرقم ثم اضغط في أي خلية أخرى

7 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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اضغط في المكان الذي يحدد كل خليا الصف الرابع

اضغط على المنطقة الرمادية التي تحتوي على رقم الصف الرابع

8 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 إذا أردت أن تلغي أخر تعديل قمت به في ورقة العمل هذه
اختر المر الملئم لفعل ذلك

تحرير ____ تراجع    

أو   أداة التراجع المشار إليها 

9 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 اضبط تلقائيا ارتفاع الصف الثاني لملئمة أطول محتوياته

تنسيق____ صف ____ احتواء تلقائي

10 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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التكلفة إلى كلمة  B2غير محتويات الخلية 
اضغط مفتاح الدخال عندما تنتهي

 واكتب التكلفة ثم اضغط انترB2ضع المؤشر في الخلية 

11 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 من ورقة العمل المسماةA1 انسخ المدى المحدد والصقه في الخلية 
 في هذا الملف التسويق  

تحرير ____ نسخ _____ افتح ورقة التسويق
  ____ تحرير ____ لصقA1 ضع المؤشر في الخلية 

12 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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  بدون حذف الخلية نفسهاB3 امسح محتويات الخلية 

  بالضغط عليها كليك شمال B3حدد الخلية 
 تحرير ____ مسح _____ المحتويات

13 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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علي أحمداستخدم أداة الستبدال لكي تستبدل كل مرات ظهور السم 
 عمر محمد  بالسم  

 اكتب أحمد عليعن البحثتحرير ___ استبدال ___ في خانة 
 اكتب عمر محمدب استبدالفي خانة 

ثم اضغط استبدال الكل

14 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 رتب هذه القائمة تلقائيا لكي تظهر الدرجة العلى في قمة القائمة

اضغط أداة فرز تنازلي من شريط الدوات

15 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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أدرج  ورقة عمل جديدة في ملف العمل هذا

إدراج ____ ورقة عمل

16 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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  بحيث تظهر بعدالتصالت  كاملة على ملف العمل المبيعات- انقل ورقة العمل ١٦
أوراق العمل الخرى

كليك يمين على ورقة المبيعات ___ نقل أو نسخ 
اختر مصنف التصالت  ثم نقل إلى النهاية ____ موافق 

17 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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= B5-B11

18 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

 أي من المعادلت التالية تلئم حساب الفائض
الشهري لشهر سبتمبر في ورقة العمل

o =B5+B11

o =sum(B5:D5)-sum(B11:D11)

o =B5-B11

o =average(B5:D5)-average(B11:D11)
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o A#NAME? Error message 

19 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

  أي منB9إذا تم الضغط على مفتاح الدخال لقبول المعادلة بالخلية 
الخيارات التالية ستكون النتيجة
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o =B3*$C$1

20 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

=B3*C1
=B3*$C$1
=$B$3*$C$1
=$B$3*C1
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o =SUM(B2:B4)+$B$8

21 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

سوف B5أي معادلة ندخلها في الخلية 
تحسب إجمالي التكلفة للكرسي من الموديل

وإذا) تشمل تكاليف التوصيل( كولونيل
سوف تؤديC5  نسخت إلى الخلية 

 مترولحساب مماثل للكرسي من الموديل 
=SUM($B$2:$B$4)+B8

=SUM(B2:B4)+$B$8

=SUM(B2:B5)+$B$8

=SUM(C2:C4)+$C$8
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 في المدى المبرز باللونقيمة اقل   لتحسب F8اكتب دالة في الخلية 
اضغط مفتاح الدخال عندما تنتهي

F8اكتب في الخلية 
                                           =MIN(F5:F7)

اضغط انتر

22 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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=SUM(B3:B9)

23 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

ليجاد  B10أي معادلة ندخلها في الخلية 
إجمالي كمية المطر التي سقطت في سبع أيام

=SUMB3:B9

=SUM(B3:B9)

=(SUM)B3:B9

SUM=(B3:B9)
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o =IF(B3>300,10%,0%)

24 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

في الخلية10% أي معادلة سوف تظهر 
C3  إذا كانت كمية طلب العميل  اكبر
إذا كانت كمية طلب0% و 300 من 

العميل غير ذلك
=IF(C3>300,10%,0%)

=IF(B3>300,10%,0%)

=IF(B3>300,0%,10%)

=IF(B3<300,10%,0%)
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 غير أسلوب عرض العداد في المدى المحدد من عدم وجود أعداد بعد العلمة
العشرية إلى عدد واحد بعد العلمة العشرية

اضغط على أداة زيادة المنازل العشرية من شريط الدوات ضغطة واحدة 

                                    0
                                 ,00

25 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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طبق رمز العملة جنية إسترليني (£ ) على العداد المحددة

تنسيق ___ خليا ___ التبويب رقم ___ اختر العملة
)    ثم موافقEnglish (United Kingdom من خانة الرمز اختر£ 

26 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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نسق محتويات الخلية المحددة بالسود العريض    

   من شريط الدواتBاضغط حرف 

27 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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D3 وطبقه تلقائيا على الخلية B3انسخ جميع التنسيق من الخلية 

اضغط على أداة نسخ التنسيق من شريط الدوات 
   كليك شمالD3ثم اضغط على الخلية  

28 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر



www.fathy_mz@yahoo.com

 درجة )٩٠غير اتجاه النص في الخليا المحددة إلى عمودي (

 تنسيق ___ خليا ___ التبويب محاذاة____ حرك النقطة الحمراء إلى  النقطة
العليا  الولى 

29 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 B6 إلى A2حدد مدى الخليا من 
و ابدأ معالج التخطيطات  ثم اختر نوع التخطيط دائري

اضغط إنهاء لتسليم أجابتك

حدد الخليا ___ القائمة إدراج ___  تخطيط  
من نوع التخطيط اختر دائري  ثم إنهاء  

30 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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مؤتمر من ملف العمل A1انسخ التخطيط (الرسم البياني) المحدد إلى الخلية 

اضغط نسخ من شريط الدوات ___ افتح  مصنف مؤتمر من شريط المهام
اضغط لصق من شريط الدوات

31 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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شريطي إلى رسم بياني العمدةغير نوع التخطيط  من طريقة 

 من شريط الدوات الظاهر أعلى الرسم البياني اضغط على سهم  أداة نوع
التخطيط  ثم اختر شريطي

32 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 سم٢ سم  إلى  ١قم بزيادة مقاس الهامش العلوي للصفحة من 

 في مربع  العلى _ موافق٢ملف _ إعداد الصفحة _ تبويب هوامش _  اكتب 

33 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 صفحة عرضا وواحداضبط إعداد الصفحة لتجعل كامل محتويات ورقة العمل تلئم 
 صفحات طول٣

٣ملف __ إعداد صفحة __ تبويب صفحة __ في خانة الملئمة إلى غير طول¹ إلى 

34 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 في القسم الوسط من رأس الصفحة لورقة العمل هذهالملف اسمأدرج حقل  

 عرض ___ رأس وتذييل الصفحة ___ رأس مخصص ____ ضع المؤشر في
المقطع الوسط

اضغط على رمز برنامج اكسل  

35 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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غير إعدادات ورقة العمل لكي تظهر خطوط الشبكة عند الطباعة

ملف  ____ إعداد صفحة ____ تبويب ورقة 
من جزء طباعة ضع علمة صح أمام خطوط الشبكة

36 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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أطبع التخطيط  المحدد 

ملف ____  طباعة ___ موافق

37 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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حساباتاحفظ نسخه من ملف العمل هذا  بالسم الجديد  وهو 
ملحظة : ل تغير موقع الملف

 ملف ____ حفظ بإسم  ___ في خانة اسم الملف اكتب حسابات ثم اضغط
موافق

38 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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Cاضغط في المكان الذي يحدد كل خليا العمود 

  نفسه)Cاضغط  على المنطقة الرمادية للعمود ( على حرف 

39 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 من ورقة العمل٥احذف الصف 

اضغط على المنطقة الرمادية للصف الخامس كليك يمين واختر حذف 

40 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 تكاليف   إلى  ٢ ورقةغير اسم ورقة العمل من 

 ___ إعادة تسمية  ___ اكتب تكاليف٢كليك يمين على ورقة 

41 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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ميللر كاثي التي ستحسب الراتب قبل الضريبة للموظف D4ادخل معادلة في الخلية 
اضغط مفتاح الدخال عندما تنتهي

اكتب المعادلة 
                                                                                     =B4*C4

   اضغط انتر

42 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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o A Circular Reference error message

43 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

إذا ضغط مفتاح الدخال لقبول المعادلة
أي الخيارات التاليةE9  في الخلية 

سيكون النتيجة

A #REF! error message

A #VALUE! error message

A #NAME! error message

A Circular Reference 
error message
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o =SUM(B3:B5)

44 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

أي المعادلت4 إذا حذفت الصف 
B6التالية ستكون في الخلية 

=SUM(B3:B6)

=SUM(B3:B5)

=B3+B4+B5

=SUM(B3:B7)
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o =SUM(B2:D2)+$B$6

45 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

أي المعادلت ندخلها في الخلية
  E2تحسب إجمالي التكاليف

لجناح) متضمنة التسليم(
باربادوس  وإذا تم نسخها لسفل

سوف تحسب تلقائيا إجمالي
التكاليف للجناحين الخرين
=SUM(B2:D2)+$B$6

=SUM(B3:D3)+$B$6

=SUM($B$2:$D$2)+B6

=SUM(B2:B4)+$B$6
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 في ورقة العملE11 إلى A2اطبع المدى المحدد فقط من 

ملف ____  طباعة ____  من مادة الطباعة اختر التحديد

46 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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  مستخدما الدالة المناسبة لحساب إجمالي المدى المميزG8اكتب معادلة في الخلية 
باللون

=SUM(F5:F7)
اضغط انتر

47 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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o =COUNT(B4:D10)

48 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

 C12أي المعادلت التالية ندخلها في الخلية 
أسابيع3  قراءات المطر المسجلة خلل عددستحسب 

=NUMBER(B4:D10)

=COUNT(B4:B10)+(C4:C10)+(D4:D10)

=COUNT(B4:D10)

=NUM(B4:D10)
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o =IF(D7>10000, 7%,0%)

49 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

في الخلية 7%أي معادلة سوف تظهر  
D8  إذا كانت قيمة أمر شراء العميل اكبر
إذا كان 0%وسوف تظهر   10.000من 

غير ذلك
=IF(D7=10.000,7%,0%)

=IF(D8>10000, 7%,0%)

=IF(D7>10000, 7%,0%)

=IF(D7<10000, 7%,0%)
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غير تنسيق الخليا المحددة لكي تظهر بالفاصلة التي تفصل اللف

اضغط رمز الفاصلة من شريط الدوات  و

50 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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أضف إطار حول الخليا المحددة
          ملحظة : ل تغير نمط الحد الفتراضي

اضغط أداة حدود من شريط الدوات واختر حدود خارجية 

51 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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غير لون  الخلفية البيضاء للتخطيط  إلى اللون الصفر

 من شريط الدوات تخطيط الظاهر أعلى الرسم البياني اضغط على السهم المجاور
لكلمة عنوان التخطيط واختر ناحية التخطيط

ثم اضغط قائمة تنسيق __ ناحية التخطيط المحددة __ اختر اللون __ موافق 

52 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 جميع أسفل يسار  الذي سيطبع الثقةأضف تذيل للصفحة مكتوب به النص 
صفحات العمل

 عرض ____ رأس وتذييل الصفحة ____ تذييل مخصص ___ في المقطع اليسر
 ___ موافقالثقةاكتب 

53 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر



www.fathy_mz@yahoo.com

اطبع  صفحة العمل هذه
ملحظة : هذه عملية محاكاة لست في حاجة لتوصيل طابعة بالكمبيوتر

ملف ___ طباعة ____ موافق

54 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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C6 إلى A4استخدم الضغط والسحب لتحديد المدى من 
عند الضرورة يمكنك إعادة محاولة الضغط والسحب

   ثم اضغط تسليمC6   واسحب حتى الخلية A4اضعط على الخلية 

55 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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oأقلم جاف

56 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

سوفB3 سحب مقبض الملء لعلى للخلية 
بـB3  يمل الخلية 

مظاريف

أقلم جاف

أوراق 

طوابع
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o =D12-D8

o = SUM(D10:D11)- SUM(D4:D7)

57 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

أي معادلتان من المعادلت التالية سوف تحسب
المبلغ المتبقي من مصروفات شهر مارس

=D8-D12

=D12-D8

=SUM(D4:D7)-SUM(D10:D11)

=(D10:D11)-(D4:D7)

= SUM(D10:D11)- SUM(D4:D7)
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  في٣ من ورقة العمل المسماة الربع A1قص المدى المحدد والصقه في الخلية 
ملف العمل

كليك يمين على الخليا المحددة ___ قص
   كليك يمين ____ لصقA1 ____ في الخلية ٣افتح ورقة العمل الربع 

ويمكنك استخدام  شريط الدوات  أو استخدام القائمة تحرير في القص واللصق 

58 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 في ورقة العمل هذهمحمد عمراستخدم أداة البحث في إيجاد السم 

 تحرير __ بحث ___ اكتب عمر محمد في خانة البحث عن  __ اضغط بحث عن
التالي

59 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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  بحيثالتصالت كاملة من ملف العمل الحالي إلى ملف العمل العملءانسخ ورقة 
 ١تظهر بعد ورقة 

كليك يمين على ورقة العملء ___ نقل أو نسخ 
 من خانة المصنفالتصالتاختر مصنف 

 ___ ثم إنشاء نسخة ___موافق  ٢ ورقة  ثم من خانة قبل الورقة اختر 

60 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 لكي يكونميزانيتيغير محاذاة العنوان المحدد 
B  , C , D في الوسط أفقيا فوق العمدة 

 تنسيق ____ خليا ___ تبويب محاذاة ___ من خانة أفقي اختر توسيط ممتد عبر
التحديد

61 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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o =SUM(D3:D5)-D6

62 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

إلى الخلية B7إذا نسخت المعادلة بالخلية 
D7 أي من المعادلت آلتية سوف تظهر في

D7شريط الصيغة عندما نختار الخلية 

=SUM(B3:B5)-B6

=SUM(C3:C5)-C6

=SUM(D3:D5)-B6

=SUM(D3:D5)-D6
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o =MAX(B3:B9)

63 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

 B10أي من المعادلت آلتية ندخلها في الخلية 
سوف توجد  المطر الغزر في السبعة أيام

=MAXIMUM(B3:B9)

=(MAX B3:B9)

=MAXIMUM(B3:B10)

=MAX(B3:B9)
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  في المدىقيمة اكبر مستخدما الدالة المناسبة لحساب F8اكتب معادلة في الخلية 
المميز باللون

=MAX(F5:F7)                       
ثم اضغط انتر

64 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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o #VALUE!

65 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

إذا ضغط مفتاح الدخال لقبول
ما الذي E8المعادلة في الخلية 

سيظهر بالخلية 
#REF!

6.000

#VALUE!

#NAME!
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طبق نمط علمة النسبة المئوية على الخليا المحددة

اضغط على علمة النسبة المئوية من شريط الدوات

66 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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احذف الرسم البياني المحدد في ورقة العمل

  من اللوحةDeleteاضغط 

67 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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اعمل معاينة قبل الطباعة لورقة العمل لكي ترى كيف تظهر عند طباعتها

ملف ____ معاينة قبل الطباعة 

68 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 نسخ من ورقة العمل٣اطبع 

 ___ موافق٣ملف ___ طباعة ____ في عدد النسخ اكتب 

69 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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  من حجمها الصلي%٧٥اعرض ورقة العمل بالعلى بنسبة 

%٧٥من شريط الدوات اضغط على أداة تكبير وتصغير واختر 

70 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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٥ادخل صف فارغ أعلى الصف 

 كليك يمين ____ إدراج٥اضغط على المنطقة الرمادية للصف 

71 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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٧أسبوع 

72 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

سوف A5سحب مقبض الملء أسفل للخلية 
بـــ A5يمل الخلية 

3أسبوع 

4أسبوع 

5أسبوع 

7أسبوع 
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o $C$1

73 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

كمرجع مطلقC1 أي من المجموعات التالية تستخدم في الشارة للخلية 
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o =AVERAGE(B3:B9)

74 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر

سوف B10أي معادلة ندخلها في الخلية 
 ساعات شروق الشمس منمتوسطتوجد 

شهر مارس إلى شهر سبتمبر

AVERAGE=B4

=(AVG)B3:B9

=AVERAGE(B3:B9)

=AVG(B3:B9)
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Mar-02-04غير تنسيق العمود المحدد لكي يعرض التواريخ بالتنسيق : 

تنسيق ____ خليا ___ اختر التاريخ ____ اختر الصيغة المطلوبة ___ موافق

75 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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غير التنسيق لكي يلتف النص المحدد تلقائيا على السطر الثاني ضمن الخلية 

تنسيق ___ خليا ___ تبويب محاذاة____ التفاف النص ___ موافق

76 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر



www.fathy_mz@yahoo.com

غير اتجاه الصفحة لكي تطبع ورقة العمل على ورقة عرضها اكبر من طولها 

ملف ___ إعداد صفحة ____ طباعة عرضية ___ موافق

77 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 في ورقة العمل1 والصف Aجمد كل من العمود 

   _____ القائمة إطار ___ تجميد اللواحB2حدد الخلية 

78 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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 في ورقة العملB و Aادخل عمود جديد بين العمودين 

    _______ إدراجBكليك يمين على العمود 

79 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر
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اعرض شريط أدوات الرسم في إطار برنامج ميكروسوفت اكسل 

عرض ___ أشرطة الدوات _____ رسم

80 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر



www.fathy_mz@yahoo.com

أغلق ملف العمل بدون أن تغلق البرنامج

ملف ______________ إغلق

81 ل تنسونا في الدعاء                              فتحي ماهر


	أي من المعادلات التالية تلائم حساب الفائض الشهري لشهر سبتمبر في ورقة العمل

