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 " عشج إنذاء ججول؟My table has headersماذا يعشي تحجيج خيار " -1
 الججول جاىد لمظباعةأن ب(  بيانات عاديةأن الرف الأول يحتؾي عمى أ( 

 أن الججول محسي بكمسة مخورد(  أن الرف الأول يحتؾي عمى عشاويؽ الأعسجةج( 
 ؟Excelما اليجف الخئيدي مؽ استخجام خاصية "التشديق كججول" في  -2

 ححف البيانات غيخ السخغؾب فيياب(  أ( تحؾيل البيانات إلى رسؾم بيانية
 تدييل قخاءة البيانات والتعامل معياد(  الججولإضافة ألؾان عذؾائية إلى ج( 

 ما فائجة فخز البيانات في الججول؟ -3
 تختيب البيانات بشسط معيؽ لتدييل القخاءةب(  في الججول رةححف البيانات السكخ  أ( 

 إلى الججول ججيجةوصفؾف إضافة أعسجة د(  تدييل قخاءة البيانات والتعامل معياج( 
 ؟Excelأي مؽ الخظؾات التالية ليدت جدءاً مؽ إنذاء ججول في  -4

 تغييخ الخط إلى عخيضب(  أ( إضافة صؾرة خمفية
 )فاتح( Lightتحجيج الشسط مؽ مجسؾعة د(  دمج الخلايا لتكؾيؽ عشؾان الججولج( 

 (، أي نؾع مؽ البيانات يتؼ تختيبو؟A to Zعشج الفخز مؽ الألف إلى الياء ) -5
 حدب تدمدل الأحخف في الأبججيةالشرؾص ب(  الأصغخإلى  الأكبخمؽ  تشازليًاأ( الأرقام 

 التؾاريخ مؽ الأحجث إلى الأقجمد(  درجة التبايؽالألؾان حدب ج( 
 كيف يسكؽ عخض البيانات ذات الحالة "جيجة" فقط في الججول؟ -6

 بححف البيانات الأخخى د(  باستخجام خاصية الترفيةج(  بتغييخ لؾن الخلاياب(  باستخجام خاصية الجمجأ( 
 عشج استخجام الترفية، ماذا يحجث لمبيانات التي لا تظابق السعاييخ؟ -7

 ل إلى المؾن الأحسختتحؾ  ب(  مؾجؾدة ولكؽ غيخ معخوضة تبقىأ( 
 تشتقل إلى ججول ججيجد(  يتؼ ححفيا نيائياً ج( 

 لإعيار بيانات محجدة وإخفاء البكية؟أي مؽ الأدوات التالية تدتخجم  -8
 الترفيةد(  الجمجج(  التشديق الذخطيب(  التعميقاتأ( 
 ما أول خظؾة لفخز البيانات حدب عسؾد "اسؼ الأداة"؟ -9

 تحجيج العسؾد بأكسموب(  الشقخ عمى أي خمية عذؾائيةأ( 
 "Saveالشقخ عمى "د(  الشقخ عمى زر الديؼ في رأس العسؾدج( 

  

 :الآتية الخيارات من الصحيحة الإجابة اختر  السؤال الأول 
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 أي مؽ ىحه الخيارات ليذ جدءاً مؽ أدوات الججول؟ -11  

 الججاول تشديقد(  الترفيةج(  الخسؼ البياني التمقائيب(  الفخزأ( 
 عشج الفخز حدب "الكسية" مؽ الأصغخ إلى الأكبخ، أي خيار ندتخجم؟ -11
 Sort A to Zد(  Sort Z to Aج(  Sort by Colorب(  Filter by Valueأ( 

 ما الؾعيفة الأساسية لدر الديؼ السؾجؾد في رأس عسؾد الججول بعج تظبيق "التشديق كججول"؟ -12
 تظبيق التشديق الذخطي عمى الخلاياب(  إدراج صفؾف ججيجةأ( 

 إنذاء رسؾم بيانيةد(  فخز البيانات وترفيتياج( 
  خلال مؽ مباشخة تشفيحه يسكؽ لا التالية الإجخاءات مؽ أي الججول، أعسجة أحج رأس فيعشج الشقخ عمى زر الترفية  -13

 السشدجلة؟ القائسة      
 دمج العسؾد الحالي مع عسؾد مجاورب(  (A to Zأ( تختيب البيانات أبججيًا مؽ )أ( 

 إلغاء عامل الترفية السظبق وعخض جسيع البياناتد(  إخفاء بعض الرفؾف وعخض بيانات محجدة فقطج( 
 "؟Sort Z to Aعشج اختيار "ماذا يحجث  -14
 الأول يتؼ إخفاء العسؾدب(  يتؼ فخز الشرؾص تختيباً عكدياً أبججياً أ( 

 حدب المؾن  يتؼ دمج الخلاياد(  يتؼ فخز الأرقام تراعجياً ج( 
 ؟Excelما الفخق الخئيدي بيؽ "فخز" البيانات و"ترفية" البيانات في  -15
 بيشسا الترفية تحافع عميياخ مؽ قيؼ البيانات، الفخز يغي  أ( 

 الترفية متاحة فقط لمججاول، بيشسا الفخز متاح لجسيع الخلاياب( 
 الفخز يعيج تختيب جسيع البيانات، بيشسا الترفية تخفي بعض البيانات وتغيخ جدءًا محجدًاج( 
 لا يؾجج فخق بيشيساد( 
 كيف يسكؽ حفع التغييخات في السرشف؟ -16
 Ctrl + Sبالزغط عمى مفتاحي ب(  Ctrl + Hبالزغط عمى مفتاحي أ( 

 Ctrl + Pبالزغط عمى مفتاحي د(  Ctrl + Aبالزغط عمى مفتاحي ج( 
  الدر فسا السشدجلة، القائسة في العشاصخ جسيع تحجيج إلغاء وأردت الأعسجة، أحج رأس فيعشج الشقخ عمى زر الترفية  -17

 عميو؟ الشقخ يجب الحي      
 Select Allد(  Sort A to Zج(  Create Tableب(  Format as Tableأ( 
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 قخاءة البيانات والتعامل معيا. ________اليجف الأساسي مؽ استخجام خاصية "التشديق كججول" ىؾ  -1
  .________لإلغاء تحجيج جسيع العشاصخ في قائسة الترفية، يجب الشقخ عمى خيار  -2
  .________لفخز البيانات أبججيًا مؽ الألف إلى الياء، ندتخجم خيار  -3
 الخلايا السخاد تزسيشيا في الججول. ________الخظؾة الأولى لتظبيق "تشديق كججول" ىي  -4
 عمى عسؾد "الحالة". ________ أنيا ذات حالة "جيجة" فقط، نظبق لعخض البيانات التي سجمت عمى -5
 في الذخيط الخئيدي ثؼ نختار "التشديق كججول". ________لإنذاء ججول، بعج تحجيج الخلايا، نشتقل إلى مجسؾعة  -6
 تمقائيًا في الججول. ________عشج الفخز، يتغيخ مؾضع  -7
 البيانات. ________الظخيقة السشاسبة لتشغيؼ البيانات لمعثؾر عمى السعمؾمات بجلًا مؽ البحث العذؾائي ىي  -8

 

 

 العامؾد الثاني  العامؾد الأول
 1 الأول كعشاويؽ للأعسجةالتأكج مؽ معاممة الرف  ... التشديق كججول

 2 تدييل قخاءة البيانات والتعامل معيا ... الفخز
 3 تختيب البيانات بشسط معيؽ مثل أبججيًا أو رقسيًا ... الترفية

My table has headers ... 4 عخض بيانات محجدة فقط وإخفاء البكية 
 

 

  ل تغييخ تشديق الججول قخاءة البيانات والتعامل معيا.يدي   (...) -1
 خاصية "التشديق كججول" لا تؾفخ أي أدوات مداعجة لمتعامل مع البيانات. (...) -2
 .Excelيسكشػ فخز الشرؾص بالتختيب الأبججي في  (...) -3
 تححف البيانات التي لا تظابق السعاييخ بذكل نيائي.الترفية  (...) -4
 بعج تظبيق الترفية، تبقى جسيع البيانات مخدنة ولكؽ يتؼ إخفاء بعزيا. (...) -5
 الدر السؾجؾد في رأس العسؾد بعج التشديق كججول يدتخجم لمفخز والترفية فقط. (...) -6
 الأصغخ إلى الأكبخ.يسكؽ استخجام الفخز لتختيب الأرقام مؽ  (...) -7
 " يعشي أن الججول لا يحتؾي عمى رؤوس ويجب إنذاؤىا.My table has headersخيار " (...) -8
 

 أكمل الفراغ بالكلمات المناسبة فيما يأتي:  الثانيالسؤال  

 العبارة الخاطئة:( أمام ( أمام العبارة الصحيحة وإشارة )ضع إشارة )  السؤال الرابع 

 :الأول العمود مع المناسب رقمال الثاني العمود من اختر  السؤال الثالث 
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 ؟Excelذكخ ثلاث فؾائج لاستخجام خاصية "التشديق كججول" في أ -1

 ..............................................................................................................الإجابة: 
 

 :دب "اسؼ الأداة" تختيباً أبججياً ف الخظؾات اللازمة لفخز البيانات في ججول حص   -2

 ........................................................................................................... -الإجابة: 

         - ........................................................................................................... 

         - ........................................................................................................... 
 

 ما الفخق بيؽ الفخز والترفية مؽ حيث تأثيخ كل مشيسا عمى البيانات؟ -3

 ..............................................................................................................الإجابة: 
 

 كيف تتحقق مؽ أن الججول الحي أنذأتو يعسل بذكل صحيح مؽ حيث إمكانية الفخز والترفية؟ -4

 ........................................................................................................... -الإجابة: 

         - ........................................................................................................... 

         - ........................................................................................................... 

         - ........................................................................................................... 
 

 يا لمحفاظ عمى تشغيؼ البيانات بعج إضافة عشاصخ ججيجة لمججول؟ما الخظؾات التي يجب اتباع -5

 ........................................................................................................... -الإجابة: 

         - ........................................................................................................... 

         - ........................................................................................................... 

         - ........................................................................................................... 

  

 التالية:والعملية أجب عن الأسئلة المقالية   الخامسالسؤال  
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 " عشج إنذاء ججول؟My table has headersماذا يعشي تحجيج خيار " -1
 أن الججول جاىد لمظباعةب(  بيانات عاديةأن الرف الأول يحتؾي عمى أ( 

 أن الججول محسي بكمسة مخورد(  أن الرف الأول يحتؾي عمى عشاويؽ الأعسجةج( 
 ؟Excelما اليجف الخئيدي مؽ استخجام خاصية "التشديق كججول" في  -2

 ححف البيانات غيخ السخغؾب فيياب(  تحؾيل البيانات إلى رسؾم بيانيةأ( 
 تدييل قخاءة البيانات والتعامل معياد(  ألؾان عذؾائية إلى الججولإضافة ج( 

 ما فائجة فخز البيانات في الججول؟ -3
 تختيب البيانات بشسط معيؽ لتدييل القخاءةب(  في الججول رةححف البيانات السكخ  أ( 

 إلى الججول ججيجةوصفؾف إضافة أعسجة د(  تدييل قخاءة البيانات والتعامل معياج( 
 ؟Excelأي مؽ الخظؾات التالية ليدت جدءاً مؽ إنذاء ججول في  -4

 تغييخ الخط إلى عخيضب(  إضافة صؾرة خمفيةأ( 
 )فاتح( Lightتحجيج الشسط مؽ مجسؾعة د(  دمج الخلايا لتكؾيؽ عشؾان الججولج( 

 (، أي نؾع مؽ البيانات يتؼ تختيبو؟A to Zعشج الفخز مؽ الألف إلى الياء ) -5
 حدب تدمدل الأحخف في الأبججيةالشرؾص ب(  الأصغخإلى  الأكبخمؽ تشازليًا الأرقام أ( 

 التؾاريخ مؽ الأحجث إلى الأقجمد(  درجة التبايؽالألؾان حدب ج( 
 كيف يسكؽ عخض البيانات ذات الحالة "جيجة" فقط في الججول؟ -6

 بححف البيانات الأخخى د(  باستخجام خاصية الترفيةج(  بتغييخ لؾن الخلاياب(  باستخجام خاصية الجمجأ( 
 عشج استخجام الترفية، ماذا يحجث لمبيانات التي لا تظابق السعاييخ؟ -7

 ل إلى المؾن الأحسختتحؾ  ب(  مؾجؾدة ولكؽ غيخ معخوضة تبقىأ( 
 تشتقل إلى ججول ججيجد(  يتؼ ححفيا نيائياً ج( 

 لإعيار بيانات محجدة وإخفاء البكية؟أي مؽ الأدوات التالية تدتخجم  -8
 الترفيةد(  الجمجج(  التشديق الذخطيب(  التعميقاتأ( 
 ما أول خظؾة لفخز البيانات حدب عسؾد "اسؼ الأداة"؟ -9

 تحجيج العسؾد بأكسموب(  الشقخ عمى أي خمية عذؾائيةأ( 
 "Saveالشقخ عمى "د(  الشقخ عمى زر الديؼ في رأس العسؾدج( 

  

 :الآتية الخيارات من الصحيحة الإجابة اختر  السؤال الأول 
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 أي مؽ ىحه الخيارات ليذ جدءاً مؽ أدوات الججول؟ -11  

 تشديق الججاولد(  الترفيةج(  الخسؼ البياني التمقائيب(  الفخزأ( 
 عشج الفخز حدب "الكسية" مؽ الأصغخ إلى الأكبخ، أي خيار ندتخجم؟ -11
 Sort A to Zد(  Sort Z to Aج(  Sort by Colorب(  Filter by Valueأ( 

 ما الؾعيفة الأساسية لدر الديؼ السؾجؾد في رأس عسؾد الججول بعج تظبيق "التشديق كججول"؟ -12
 تظبيق التشديق الذخطي عمى الخلاياب(  إدراج صفؾف ججيجةأ( 

 إنذاء رسؾم بيانيةد(  فخز البيانات وترفيتياج( 
  خلال مؽ مباشخة تشفيحه يسكؽ لا التالية الإجخاءات مؽ أي الججول، أعسجة أحج رأس في عشج الشقخ عمى زر الترفية -13

 السشدجلة؟ القائسة      
 دمج العسؾد الحالي مع عسؾد مجاورب(  (A to Zأ( تختيب البيانات أبججيًا مؽ )أ( 

 إلغاء عامل الترفية السظبق وعخض جسيع البياناتد(  إخفاء بعض الرفؾف وعخض بيانات محجدة فقطج( 
 "؟Sort Z to Aعشج اختيار "ماذا يحجث  -14
 الأول يتؼ إخفاء العسؾدب(  يتؼ فخز الشرؾص تختيباً عكدياً أبججياً أ( 

 حدب المؾن  يتؼ دمج الخلاياد(  يتؼ فخز الأرقام تراعجياً ج( 
 ؟Excelما الفخق الخئيدي بيؽ "فخز" البيانات و"ترفية" البيانات في  -15
 بيشسا الترفية تحافع عميياخ مؽ قيؼ البيانات، الفخز يغي  أ( 

 الترفية متاحة فقط لمججاول، بيشسا الفخز متاح لجسيع الخلاياب( 
 الفخز يعيج تختيب جسيع البيانات، بيشسا الترفية تخفي بعض البيانات وتغيخ جدءًا محجدًاج( 
 لا يؾجج فخق بيشيساد( 
 كيف يسكؽ حفع التغييخات في السرشف؟ -16
 Ctrl + Sبالزغط عمى مفتاحي ب(  Ctrl + Hبالزغط عمى مفتاحي أ( 

 Ctrl + Pبالزغط عمى مفتاحي د(  Ctrl + Aبالزغط عمى مفتاحي ج( 
  الدر فسا السشدجلة، القائسة في العشاصخ جسيع تحجيج إلغاء وأردت الأعسجة، أحج رأس فيعشج الشقخ عمى زر الترفية  -17

 عميو؟ الشقخ يجب الحي      
 Select Allد(  Sort A to Zج(  Create Tableب(  Format as Tableأ( 
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 قخاءة البيانات والتعامل معيا. تدييلاليجف الأساسي مؽ استخجام خاصية "التشديق كججول" ىؾ  -1
  .)تحجيج الكل( Select Allلإلغاء تحجيج جسيع العشاصخ في قائسة الترفية، يجب الشقخ عمى خيار  -2
  .Sort A to Zلفخز البيانات أبججيًا مؽ الألف إلى الياء، ندتخجم خيار  -3
 الخلايا السخاد تزسيشيا في الججول. تحجيجالخظؾة الأولى لتظبيق "تشديق كججول" ىي  -4
 عمى عسؾد "الحالة". (Filterترفية )لعخض البيانات التي سجمت عمى أنيا ذات حالة "جيجة" فقط، نظبق  -5
 في الذخيط الخئيدي ثؼ نختار "التشديق كججول". )أنساط( Stylesلإنذاء ججول، بعج تحجيج الخلايا، نشتقل إلى مجسؾعة  -6
 تمقائيًا في الججول. الرفؾفعشج الفخز، يتغيخ مؾضع  -7
 البيانات. فخزالظخيقة السشاسبة لتشغيؼ البيانات لمعثؾر عمى السعمؾمات بجلًا مؽ البحث العذؾائي ىي  -8

 

 

 العامؾد الثاني  العامؾد الأول
 1 الأول كعشاويؽ للأعسجةالتأكج مؽ معاممة الرف  2 التشديق كججول

 2 تدييل قخاءة البيانات والتعامل معيا 3 الفخز
 3 تختيب البيانات بشسط معيؽ مثل أبججيًا أو رقسيًا 4 الترفية

My table has headers 1 4 عخض بيانات محجدة فقط وإخفاء البكية 
 

 

1- ()   ل تغييخ تشديق الججول قخاءة البيانات والتعامل معيا.يدي  
2- () .خاصية "التشديق كججول" لا تؾفخ أي أدوات مداعجة لمتعامل مع البيانات 
3- ()  يسكشػ فخز الشرؾص بالتختيب الأبججي فيExcel. 
4- ()  التي لا تظابق السعاييخ بذكل نيائي.الترفية تححف البيانات 
5- () .بعج تظبيق الترفية، تبقى جسيع البيانات مخدنة ولكؽ يتؼ إخفاء بعزيا 
6- ( ).الدر السؾجؾد في رأس العسؾد بعج التشديق كججول يدتخجم لمفخز والترفية فقط 
7- ( ).يسكؽ استخجام الفخز لتختيب الأرقام مؽ الأصغخ إلى الأكبخ 
8- ( )" خيارMy table has headers.يعشي أن الججول لا يحتؾي عمى رؤوس ويجب إنذاؤىا " 
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 ؟Excelذكخ ثلاث فؾائج لاستخجام خاصية "التشديق كججول" في أ -1

 .تؾفيخ أدوات خاصة مثل الفخز والترفية، و التعامل مع البياناتتدييل ، تدييل قخاءة البياناتالإجابة: 
 

 :دب "اسؼ الأداة" تختيباً أبججياً ف الخظؾات اللازمة لفخز البيانات في ججول حص   -2

 .الشقخ عمى زر الديؼ في رأس عسؾد "اسؼ الأداة" -الإجابة: 

 .)الفخز مؽ أ إلى ي( Sort A to Zاختيار  -         

 .سيتؼ فخز الرفؾف تمقائياً بشاءً عمى "اسؼ الأداة" -         
 

 ما الفخق بيؽ الفخز والترفية مؽ حيث تأثيخ كل مشيسا عمى البيانات؟ -3

 .الترفية: تعخض بيانات محجدة فقط وتخفي البكية، بيشسا الفخز: يعيج تختيب البيانات بشسط معيؽالإجابة: 
 

 يعسل بذكل صحيح مؽ حيث إمكانية الفخز والترفية؟كيف تتحقق مؽ أن الججول الحي أنذأتو  -4

 .التأكج مؽ عيؾر أزرار الأسيؼ في رؤوس الأعسجة -الإجابة: 

 .اختبار خاصية الفخز بالشقخ عمى أحج الأعسجة -         

 .مؾداعالاختبار خاصية الترفية بتظبيق عامل ترفية عمى  -         

 .البيانات عشج إلغاء الترفيةالتأكج مؽ إعادة عخض جسيع  -         
 

 ما الخظؾات التي يجب اتباعيا لمحفاظ عمى تشغيؼ البيانات بعج إضافة عشاصخ ججيجة لمججول؟ -5

 .إضافة البيانات الججيجة في نياية الججول -الإجابة: 

 .التأكج مؽ تظبيق تشديق الججول عمى البيانات الججيجة -         

 .Ctrl + Sحفع التغييخات باستخجام  -         

  .تظبيق الفخز السشاسب لمحفاظ عمى التختيب -         

  

 أجب عن الأسئلة المقالية والعملية التالية:  الخامسالسؤال  


