
الـــكــورس الأول

7
2 0 2 3 — 2 0 2 2U U L A . C O M

الحاســـوب



الـــكــورس الأول

7
U U L A . C O M

الحاســـوب

2 0 2 3 — 2 0 2 2



شلون تتفوق بدراستك

اكتشف عالم التفوق مع منصة علا
بالشرح لــتــشــتــرك بـالـمـادة و تستمتع

QRالمميز صور أو اضغط على ال

علا تخلي المذكرة أقوىمنصة 
تبي أعلى الدرجات؟ لا تعتمد على المذكرة بروحها

علافي منصةادرس صح من الفيديوهات و الاختبارات

https://www.uula.com/bundles/3
https://www.uula.com/bundles/5


الــــــــمـــــــــنـــــــــقــــــــذ
!موجودأول ما تحتاج مساعدة بالمادة ، المنقذ 

تستخدمبكاميرا التلفون أو اضغط عليه إذا كنتQRالصور
.يشرح لكمن جهازك و يطلع لك فيديو المذكرة

الـــــمـــــعــــــلـــــق
.هذه المذكرة تغطي المادة كاملة

جزء في حال وجود أي تغيير للمنهج أو تعليق
.للتأكد من المقررQRمنه يمكنكم مسح رمز 

جربني      

https://www.uula.com/courses/68/computer-studies/studyguides/436/viewer?termId=112
https://www.youtube.com/watch?v=LiQz09rjvuQ
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تثبيت البرنامج 

 Office 365تثبيت مجموعة برامج 

29
المشروع 

إعداد المشاريع 

قائمة المحتوى
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المعالجة الرقمية 
مفهوم الجداول 

كيف أنظم بياناتي ؟
كيف أجري حساباتي ؟

كيف  أنشئ مخططاً بيانياً ؟ 
كيف أميز بياناتي ؟ 

كيف أصنف بياناتي ؟ 
كيف أحمي بياناتي ؟ 
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02

03
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 Office 365تثبيت مجموعة برامج 

Microsoftبرنامجتثبيت Excel 2016
Microsoftبرنامجاستخدامسيتم Excel .Officeبرامجمجموعةبرامجأحديعتبروالذي2016

وهولالأكسبرنامجمنأحدثإصدارعلىالحصوليمكنكتوفرهعدمحالوفيعندكمتوفرالبرنامجبالغالب
Microsoft Excel Microsoftبرنامجتثبيتخلالمن365 Office Teamsبرنامجفيحسابكباستخدام365

.السروكلمةبكالخاصالمستخدمباسمبالدخول
.للبرنامجالتثبيتخطواتلمعرفةالفيديوشاهد

https://www.office.com/

خاصة على يمكنك تثبيت البرنامج من خلال الضغط على الرابط أو نسخه إلى محرك جوجل والدخول ببياناتك ال
Microsoft Teamsبرنامج 

:ملاحظات

 برنامجExcel 2016  يعتبر أحد برامحOffice  عندك لا يوجد اختلاف كبير بين 365يمكن يتوفر بإصدار
. الإصدارين 

 احرص على تثبيت البرنامج في البداية .
مادة الحاسوب مادة عملية ولا يوجد اختبار نظري ومع كل فيديو هناك معلومات نظرية تساعدنا على

. التطبيق العملي لذا لا تهملها 
 احرص على الحفظ أولاً بأول أثناء الاختبار العملي.
 كل درس من الدروس يوجد له

 على حل تلك الاختبارات عملية احرص الأسئلة بجميع الاختبارات تغطي مهارات.
 يوجد فيديو خاص لكيفية إعداد المشروع.
 سيتوفر نماذج اختبارات عملية لنهاية الفصل الدراسي الأول  .
 الله بإذنيمكنك ترك أي تعليق على أي فيديو وسيتم الرد بأسرع وقت.
طة وأوراق احرص على مشاهدة الفيديو لشرح الدرس وفيديو التدريب العملي بعد ذلك نفذ بنفسك الأنش

.العمل

:تذكر

إصدارفيوالأوامرالأدواتExcel Excelإصدارمعكبيربشكلتتشابه365 التطبيقوبإمكانك2016
.خلالهمن

علامنصةفيستجدهاعليهاللتطبيقتحتاجهاالتيالملفات.

البرنامجتثبيت

 Microsoft Office 365تثبيت

فيديو شرح
 أنشطة
 أوراق عمل
 اختبار تدريبي
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الرقميةالمعالجة

خلاياعلىالحساباتإجراءخلالهامنيمكنالتياليدويةللجداولالآليالنموذجهيالجداول الألكترونية
.سريعبشكلالجدول

الجداولمفهوم

.الحسابيةالبياناتإدخال1.

.الحسابيةالمعادلاتإجراء2.

.الإحصائيةالرسومالجداولوطباعةعرض3.

.تصميم التقارير والجداول الإحصائية والرسوم البيانية4.

:الألكترونيةالجداولبرامجعلىأمثلة

الشركة المنتجة الإيقونةاسم البرنامج

NumbersApple

SheetsGoogle

Excel 2016  Microsoft

.السحابيةالمشاركة1.

.البياناتترتيب2.

.الحساباتإجراء3.

.الدالاتإدراج4.

.البياناتوترتيبتنسيقإعادة5.

.البيانيةوالرسوماتالمخططات6.

.الإحصائيةالبياناتتحليل7.

.للبياناتتفصيليوصفإيجاد8.

.والأنماطالاتجاهاتتمييز9.
.خاصتحليلإجراء10.
.بأنواعهاالسجلاتحفظ11.

يةاختبارات الكترونية ذك

تـــــدرب و تــــفـــوق

الألكترونيةالجداولاستخداممجالات

الألكترونيةالجداولاستخداممميزات

https://www.uula.com/mqr/38A655B3DF
https://www.uula.com/mqr/B407E16959
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الرقميةالمعالجة

بياناتي؟أنظمكيف

:إلىالبياناتأنواعتقسم

.لهاعنواناً الأرقاموتتخذأفقياً المتجاورةالخلايامنمجموعةRowالصف 

.لهاعنواناً الأحرفوتتخذعمودياً المتجاورةالخلايامنمجموعةColoumnالعامود  

.)أحرفلهالعمود(و)أرقاملهالصف(وعنوانهاالصفمعالعمودتقاطعCellالخلية  

.كلاهماأوالمتجاورةغيراوالمتجاورةالخلايامنمجموعةRangeالنطاق  

:Textالنصيةالبيانات1.
)الصف–الجنسية–السكنعنوان–الاسم(عليهاالأمثلةومن

:Numbersالرقميةالبيانات2.
.)....المعدل–الدرجة–الراتب–العمر(عليهاالأمثلةومن

عامةمفاهيم

https://www.uula.com/mqr/1F9DCC8DA5
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.العملأوراقمنمجموعةWorkbookالمصنف   

.والأعمدةالصفوفمنمجموعةWorksheetورقة العمل  

:تذكر

يمكن دمج مجموعة من خلايا لتصبح خلية واحدة من خلال  الأداة 
. المحاذاةمن مجموعة 

ص للنمحاذاةمن خلال تبويب الشريط الرئيسي من مجموعة والعموديةالمحاذاة الأفقية  يمكن تحديد 
:باستخدام الأدوات التالية

الخلايامعالتعامل

:الخلاياعلىالتاليةالعملياتتنفيذيمكن

العموديةالمحاذاة أداوات

المحاذاة الأفقيةأداوات

: إدخال بيانات للخلايا 1.
. يتم الضغط على الخلية المطلوبة وكتابة النص بداخلها 

:مسح محتوى الخلية 2.
.  Delيتم اختيار الخلية بالضغط عليها ثم الضغط على مفتاح 

:  تعديل محتوى الخلية 3.
.بالضغط مرتين بالزر الأيسر على الخليةوإجراء التعديل أو F2يتم اختيار الخلية ثم الضغط على مفتاح 

:  التنقل بين الخلايا 4.
بالماوسأو بالأسهمأو Tabيمكن الانتقال من خلية إلى أخرى عن طريق مفتاح 

:  تنسيق الخلايا 5.
:  اليةباستخدام الأدوات  التخطومن مجموعة الشريط الرئيسي يمكن تنسيق الخلايا من خلال تبويب 

https://www.uula.com/mqr/98788786B3
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تغيير أبعاد الخلايا 6.
ين وشكليمكن تغيير عرض العمود بتحريك الماوس بين أعمدة بحيث يكون عند الخط الفاصل بين العامود

:  وكذلك بالنسبة للصفوف ويكون شكل المؤشر بالشكل التالي :                  المؤشر كالتالي 

إدراج الصور 7.
. رسومات توضيحية يمكن إدراج الصور من خلال مجموعة إدراجمن قائمة 

الوظيفةالأداة 

إدراج صورة من ملف 

SmartArtإدراج 

.إدراج صورة الشاشة أو جزء من الشاشة 

. البحث عن صورة في الإنترنت وإدراجها 

إدراج أحد الإشكال الهندسية وغيرها الموجودة في 
. البرنامج 

:الخلاياعلىالعملياتتابع

:تذكر

دراجهاإالصورةعلىتظهرالتيالمقابضاستخدامخلالمنالمناسبللحجمالصورةأبعادتعديليمكن.
التوضيحيةالرسوماتمجموعةأدوات:
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2-عملورقة

Qمعرياضةالتلكيفضلالذيالعددمعالمفضلةالرياضةفيهإدخاليتمبحيثجدولتصميم
الصورةفيكماللخلاياالمطلوبالتنسيقمراعاة

1-عملورقة

Qمعسةالمدر إلىللوصلزملائكيستخدمهاطريقةلكلالكليالعددلتسجيلجدولتصميم
:الصورةفيكمالذلكالمناسبةالصورإدراج

يةاختبارات الكترونية ذك

تـــــدرب و تــــفـــوق

10

1-نشاط

Qالعدديدبتحدالألكترونيةالجداولبرامجأحدمنالأصدقاءمنلمجموعةالحفلاحتياجاتتنظيم
.والغذاءالألعابأنواعمننوعلكلالمطلوب

https://www.uula.com/mqr/C628587B13
https://www.uula.com/mqr/111D96B686
https://www.uula.com/mqr/F5D7D00BCB
https://www.uula.com/mqr/0B31C43E6E
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:تذكر

تلقائيبشكلللمعادلةالناتجسيتغيرالخلايافيالقيمتغيرعند.
كالتاليالصيغةكتابةيمكنحسابيةعمليةبأيللقيام:

11

الرقميةالمعالجة

حساباتي؟أجريكيف

:وتطورهاالحسابيةالعملياتإجراءطرق

العداد العد اليدوي 
الحسابي 

الآلة
الحاسبة 

برامج
الحاسوب 

تطبيقات
الأجهزة الذكية

الحسابيةالعملياترموز

رمز العملية في برامج التطبيقاتالعمليةبةرمز العملية يدويا أو في الآلة الحاس
والأجهزة الرقمية 

+الجمع+

-الطرح-

/الضرب÷

*القسمة ×

+

-

/

*

اتجاه الكتابة

= Number                  Number 

الحسابيةالمعادلات

https://www.uula.com/mqr/79FBF4E0FB
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:الحسابيةالعملياتإجراءأوالحسابيةالمعادلةكتابةخطوات

هوالإجماليالسعربانعلماً للأداةالإجماليالسعرإيجاد:مثال
:بالصورةهوكماالعدد*الواحدةالقطعةسعر

:الحل
الشكلفيكماالحسابيةالمعادلةكتابة1.

مباشرةالناتجيظهرEnterمفتاحعلىالضغط2.

الصفوفلباقيالخطواتتكراريمكن3.

للناتجالخليةفيالمؤشروضع1.

=يساويإشارةكتابة2.

الأولىالخليةتحديد3.

)/،*،-،(+العمليةرمزكتابة4.

الثانيةالخليةتحديد5.

Enterمفتاحعلىالضغط6.

،المجموع(مثلالبرنامجيوفرهاالتيالحسابيةالمعادلاتمنمجموعةالدوال
.)...،قيمةأدنى،قيمةأعلى،المعدل

.وتحريرهاالدوالأووالصيغالقيمإدخالخلالهمنيمكنالذيالشريطهوشريط الصيغة 

https://www.uula.com/mqr/3F020CEC43
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:تذكر

تحديــــــــد يمكن إجراء الجمع لمجموعة مـــــــن الخلايا بوضع المؤشر في الخلية ثم اختيار أداة الجمـع التلقائي      و
. الخلايا المطلوب إيجاد المجموع لها 

علىوالسحبةللخليالأيسرالسفليالمقبضعلىالمستمرالضغطخلالمنالحسابيةالمعادلةتكراريمكن
تلقائيلبشكللخلاياالعنوانبتغييريقوموالبرنامجلهاالحسابيةالمعادلةتعبئةالمرادالخلاياباقي

13

∑

1-نشاط

Qمعصنفلكلوالسعروالعددالمطلوبةالقرطاسيةأصنافإدخالفيهيتمبحيثجدولتصميم
اليالإجمالسعرإيجادكذلكصنفلكلالإجماليالسعرإيجادخلالهمنيتمعامودتخصيص

:يليكماالأصنافلجميع

والدوالالحسابيةالمعادلات

https://www.uula.com/mqr/65B754E305
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3-عملورقة

Qمنكللالحسابيوالمتوسطالإجماليمنكلوإيجادالأفريقيةالعربيالوطندولجدولفتح
.السكانعددوتقديراتالمساحة

:تذكر

شريطالخلالمنك.دمثالالعملةرمزيظهربحيث–عملةإلىأرقامعلىتحتويالتيالخلاياتحويليمكن
:التاليةالأداةخلالمنأرقاممجموعةمنالرئيسي

منثمسيالرئيالشريطتبويبخلالمنالجدولأوالخلايامنمجموعةعلىتلقائيتنسيقتطبيقيمكن
أداةاختيارأنماطمجموعة

يةاختبارات الكترونية ذك

تـــــدرب و تــــفـــوق

https://www.uula.com/mqr/C01EBA0EC1
https://www.uula.com/mqr/181B9B9CE1
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:تذكر
السريعالتحليلأداةخلالمنسريعةبصورةالبياناتتحليليمكن

المطلوبالمخططنوعتحديدثمالمخططاتاختيارويتمالتاليالحوارصندوقيظهرالأداةعلىالضغطبعد.

15

الرقميةالمعالجة

بيانياً مخططاً أنشئكيف

.قراءتهاتسهلبصورةالجدولبياناتالبيانيالمخططيمثلالمخطط البياني

.المقابلالبيانيبالمخططالتاليالجدولبياناتتمثيليمكن:مثال

https://www.uula.com/mqr/52A676A18E
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بهاالموصىالمخططات

الخلاياتحديد.
أداةاختيارثمإدراجقائمةاختيار

والوزنالطلابمنمجموعةأسماءإدخال.
الحركةكثير–متوسطمجهود–الحركةقليل(طالبلكلالحركةنوعتحديد(
التاليةالمعادلاتخلالمنالحراريةالسعراتحساب

الوزن*24*1.3=الحركةقليل
الوزن*24*1.4=متوسطمجهود
الوزن*24*1.5=الحركةكثير

لهالمطلوبالتنسيقإجراءمعبيانيمخططفيالجدولبياناتتمثيل.

:خلالمنالجدوللبياناتمخططإدراجيمكن

:تذكر

.تصميمقائمةمنللمخططالنمط–والشكلالألوانبتغييرالمخططتنسيقيمكن

1-نشاط

Qفيهيتمبحيثجدولتصميم:

الأبعادثلاثيةالخرائط
التياتللبيان)الأبعادثلاثيةالخرائط(التفاعليالبيانيالتمثيلميزة2016أكسلبرنامجيوفر

)بريديةرموز–عناوين–المدن–الدولأسماء(مثلجغرافيةخصائصتتضمن

الأبعادثلاثيةالخرائطإدراجخطوات

بالجدولخليةأيتحديد.
الأداةاختيارالجولاتمجموعةومنإدراجتبويبعلىالضغط
جديدةجولةعلىالضغطيتمحوارصندوقيظهر.
البياناتقائمةمنالجغرافيالتمثيلأعمدةإضافةإضافةيتمتحديدالطبقاتجزءفي.

https://www.uula.com/mqr/85339AAD7D
https://www.uula.com/mqr/BB6C45071B
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:الأبعادثلاثيةخريطةفيالتاليالجدولبياناتتمثيل:مثال

4-عملورقة

Qنوبلجائزةعلىالحاصلينأسماءببياناتجدولتصميم.
Qالجنسيةحسبالجدوللبياناتبيانيمخططإنشاء.
Qططالمخلأعمدةاللونوتعديلالعنوانبتحديدالمخططتصميمتعديل.

https://www.uula.com/mqr/FB5EABC021
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6-عملورقة

Qالكهربائيةللطاقةالفرداستهلاكملفاستدعاء.
Qالأبعادثلاثيةخريطةأداةباستخدامتفاعليمخططفيالبياناتتمثيل.
Qالخريطةفيوالأعوام–كطبقةالدولةإضافة.

18

5-عملورقة

Qالحكمسنواتوعددالكويتحكامبأسماءللجدولبياناتإدخال.
Qبيانيمخططفيالبياناتتمثيل.
Qوالحجمواللونالخطنوعبتغييرالمخططتنسيق.

https://www.uula.com/mqr/D9858BF655
https://www.uula.com/mqr/B387C69370
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يةاختبارات الكترونية ذك

تـــــدرب و تــــفـــوق

19

https://www.uula.com/mqr/24F917B9A6
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1-نشاط

آخرشرطييقتنسوالبياناتأشرطةنوعمنشرطيتنسيقتطبيقمعالتاليالجدولبياناتإدخال
الألوانمقاييسنوعمن

:تذكر

السريعالتحليلمعرضفيمسحزرمنالشرطيالتنسيقلإزالةQuickAnalysis .
ثمأداةاراختيأنماطمجموعةمنثمالرئيسيالشريطتبويبباختيارالشرطيالتنسيقتطبيقيمكن

:التنسيقاختيار

20

الرقميةالمعالجة

؟بياناتيأميزكيف
الشرطيالتنسيق

التحليلاةأدخلالمنوذلكالخلايافيالقيمحسبالبياناتبينالتمييزالشرطيالتنسيقخلالمنيمكن

.مثلامنأكبرالأمرثمتنسيقتبويباختيارثمالسريع

الألوانمقاييسشرطيتنسيقاناتالبيأشرطةشرطيتنسيقرطيالشتنسيقتطبيققبل

https://www.uula.com/mqr/6B9EE16FF6
https://www.uula.com/mqr/B9C05CA7B9
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:تذكر

التاليةالمعادلةخلالمنواتالكيلوحسابيتم=B3*30*24/1000
خلالمنالكيلو/بالساعةالجهازاستهلاكحسابيتم=B3*30/1000

7-عملورقة

Qنسيقاتبتشرطيتنسيقعليهوتطبيقالكهرباءاستهلاكجدولاستدعاء
Qكهربائيجهازكلاستهلاكمدىتوضيحيتمبحيثمختلفة.

21

https://www.uula.com/mqr/734BCA41FC
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:تذكر

.Averageالدالةخلالمنالحرارةدرجاتمتوسطحسابيتم

22

8-عملورقة

Qوالصغرىالعظمىالحرارةودرجةاليومإدخاليتمبحيثجدولتصميم.
Qباليومالحرارةدرجاتمتوسطإيجاد.
Qالبرنامجيوفرهاالتيالتنسيقاتأحدباختيارالشرطيالتنسيقتطبيق.
Qالحرارةدرجاتلمتوسطبيانيمخططإنشاء.

https://www.uula.com/mqr/7B904276EC
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:تذكر

:كالتاليالبياناتنوعحسبالفرزلأمرالمختصرةالقائمةتختلف
النصيةالبياناتالرقميةالبيانات

23

الرقميةالمعالجة

؟بياناتيأصنفكيف

الفرزعامودخلاياأحدفيالمؤشروضع.

رةالمختصالقائمةمنوالاختيارللماوسالأيمنبالزربالضغطأوأداةاختيارالرئيسيالشريطتبويبمن
فرزالأمر

البياناتولجدامعخاصةجداً مفيدةوهيالبياناتمنتحديدهيتمماحسبالبياناتتصنيفالفرز 
.الكبيرة

0)الجنسية–العمر–الراتب(الترتيبعليهابناءاً يمكنالتيالبياناتعلىأمثلة

للبياناتالفرزخطوات

يةاختبارات الكترونية ذك

تـــــدرب و تــــفـــوق

https://www.uula.com/mqr/2CF1ACAA9C
https://www.uula.com/mqr/89E51663FE
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0الأكبرإلىالأقلمنالعمرعمودحسبالتاليالجدولبياناتفرز:مثال

قبل الفرز

بعد الفرز
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للبياناتالتصفيةخطوات

.البياناتباقيإخفاءمعالجدولبياناتمنجزئيةمجموعةإظهارهيالتصفية 

2

3

بعد تنفيذ 
التصفية

تحديد الفترة 
صباحي فقط

ورةالصفيكماالتصفيةوإجراءالأعمدةأحداختياريتمالعناوينأشرطةفيالأسهممنمجموعةتظهر.

.بالجدولخليةتحديد1.

اختيارالرئيسيةالصفحةتبويبمن2.

.تصفيةاختيارثم3.

:تذكر

ا العامود عند تنفيذ التصفية تظهر أيقونة            في عنوان عمود الحالة وذلك إشارة للتصفية حسب هذ .

 يمكن مسح أو إزالة التصفية من خلال اختيار أداة

https://www.uula.com/mqr/18CB413EFA
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1-نشاط

Qالشمسيةالكواكببياناتإدخال.
Qالساعاتبنفسهحولالدورانمدةحسبالبياناتعلىالفرزعملياتتنفيذ.
Qالبياناتمعيتناسببماالتصفيةعملياتتنفيذ.

26

بيانات الجدول بعد الفرز  بيانات الجدول قبل الفرز 

Qصفراالمعروفةالأٌقمارعدد-أقمارلديهاليسالتيالكواكببإظهارالتصفيةتنفيذ-

https://www.uula.com/mqr/2F1F2004DF
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يةاختبارات الكترونية ذك

تـــــدرب و تــــفـــوق

27

بيانات الجدول بعد الفرز  بيانات الجدول قبل الفرز 

9-عملورقة

Qللماءالفرداستهلاكجدولاستدعاء.
Qبالإنترنتالاستعانةخلالمنالفارغةللخلاياالبياناتتعبئة
Qالقارةاسمحسبالفرزوالتصفيةالفرزتنفيذ.

Qآسيا:القارةاسملهاالتيالصفوفبإظهارحسبالبياناتتصفية.

https://www.uula.com/mqr/D2F491DB38
https://www.uula.com/mqr/CBEE7464A7
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الرقميةالمعالجة

؟بياناتيأحميكيف

:العملورقةطباعة

-سركلمةتحديد–العملورقةحمايةخطوات

2 1

1

2

3

4

5

6

7

مراجعةتبويباختيار.
ورقةحمايةأداةاختيارحمايةمجموعةمن
كلمةلتأكيدرآخصندوقفيظهرموافقالضغطثمالمسموحوتحديدالسركلمةكتابةيتمحوارصندوقيظهر

.والثانيالأولالشكلفيكماالسر

يدالتحدطباعة–بأكملهالمصنف–النشطةأوراق1.

.الطباعةأوجهتحديد2.

.الورقترتيب3.

.الطباعةاتجاه4.

.الورقحجم5.

.الهوامش6.

.الحجمتغيير7.

مفتاحيعلىالضغطأوطباعةأمرواختيارملفقائمةمنالعملورقةطباعةيمكنCtrl + P
طباعتهسيتمبماالتحكميمكنإعداداتمن:

https://www.uula.com/mqr/21E43261A1
https://www.uula.com/mqr/499391C583
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المشروع

المشروعإعداد
1-المشروع 

:1-نشاط

البياناتلورقةسركلمةتحديد.
الإعداداتفيالتحكممعالبياناتطباعة.

:تذكر

 المشروع لتنفيذ وتطبيق المهارات العملية التي تم تعلمها .
 يعتبر المشروع مراجعة ولا يغني عن باقي الفيديوهات .
 يفضل تطبيق ما تشاهده بالفيديوهات.
لمها ويعتبر عادة سيتم إعطاءك ورقة عمل لتنفيذ المشروع والتي تشمل جميع المهارات العملية التي تم تع

.  مراجعة شاملة للاختبارات 

https://www.uula.com/mqr/2E1BD2B8D8
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