[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]الامتحان الاول
Group (A)

س1/ املأ الفراغات التالية:
1- تعتبر ----------- هي ناتج  تقاطع صف مع عمود .
[bookmark: OLE_LINK32][bookmark: OLE_LINK33]2- فتح ورقة عمل جديدة في برنامج Excel يتم من خلال --------- .
3- العدد الافتراضي لأوراق العمل(sheet)  في مصنف برنامج Excel هو ----------.
4- ادراج عمود جديد بين العمودين(C,D) يتم من خلال ------------- .
[bookmark: OLE_LINK34][bookmark: OLE_LINK35]5- ----------- هو الذي يظهر فيه اسم وقيمة الخلايا النشطة.
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]س2/ اذكر خطوات إغلاق)  Close) مصنف دون اغلاق البرنامج ؟
س3/ ما هي فائدة الاوامر التالية:                                     
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]Save as -1    2- Wrap Text    3     Sort & Filter - 4-  Merge & Center    5- Delete
س4/ اذكر الخطوات اللازمة لعمل ما يلي:
1- إخفاء عدد من الاعمدة.        2- فتح ملف Excel مخزون مسبقاً.    3- نسخ محتويات الخلية A5.
4- تغيير ارتفاع الصف.          5- اضافة ورقة عمل جديدة الى المصنف.

[bookmark: OLE_LINK1]--------------------------------------------------------------------------------------------------------------
[bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22]Group (B)

س1/ املأ الفراغات التالية:
1 - ورقة العمل مقسمة الى ------------ و --------------.
2- للخروج من برنامج Excel من قائمة ------------ نختار-------------.
[bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20]3- في برنامج Excel يمكن حذف صف أو عمود من خلال -----------.
4- يستخدم برنامج اكسل في ---------- او-----------.
5- يمكن حذف بيانات الخلية في برنامج Excel باستخدام ----------.
س2/ عدد طرق فتح برنامج Excel ؟
س3/ ما هي فائدة الاوامر التالية:                                     
   Replace -1      2- Options        3         Format - 4- Copy          5- Insert
س4/ اذكر الخطوات اللازمة لعمل ما يلي:
1- التنسيق الشرطي للقيم المكررة.           2- انشاء ورقة عمل جديدة.           3- وضع حدود للخلية
4- لصق بيانات موجودة في الحافظة في الخلية C5.        5- حفظ مصنف بصيغة Excel 97-2003.

[bookmark: OLE_LINK30][bookmark: OLE_LINK31]Group (C)   

س1/ املأ الفراغات التالية:
1- من تبويب ----------- يتم ادراج صف اوعمود.
2- لحفظ ورقة العمل من تبويب ---------- نختار -----------.
3- الخلية D3 هي ناتج تقاطع ---------- مع -----------.
4- يتم تدوير النص داخل الخلية بزاوية معينة من خلال الامر ------------.
5- ---------- تستخدم لزيادة او نقصان المسافة بين الحد والنص في الخلية.
س2/ عدد مجاميع تبويب الصفحة الرئيسية ؟
س3/ ما هي فائدة الاوامر التالية:                                     
   Format Printer -1      2- Cut        3     Font Size - 4- Format as Table    5- Fill
س4/ اذكر الخطوات اللازمة لعمل ما يلي:
1- طباعة ورقة العمل.           2- حذف الخلية  E2.            3- فرز الارقام والاحرف تصاعدياً.
4- دمج وتوسيط الخلايا.         5- تغيير لون الخط.
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Group (D)

س1/ املأ الفراغات التالية:
1. [bookmark: OLE_LINK43][bookmark: OLE_LINK44]الخلية M2 تمثل تقاطع -------------- .
2. شريط ادوات الوصول السريع Quick Access Toolbar  وهو شريط يحتوي على مجموعة من الاوامر مثل Save  و ------------ و------------.
3. الحدود Border هو امر موجود في مجموعة ------------- ضمن تبويب -------------.
4. Text هو امر موجود في مجموعة ------------ ضمن تبويب -------------.
5. يضم تبويب الصفحة الرئيسيةHome  في برنامج اكسل 2010 عدد من المجاميع مثل ------------ و ------------.

س2/ عدد مجاميع تبويب تخطيط الصفحةPage Layout ؟

[bookmark: OLE_LINK47][bookmark: OLE_LINK48]س3/ ما هي فائدة الاوامر التالية:                                     
Margins -1      2- Paste        3     Format - 4 – Find & Select      5- Delete




الامتحان الثاني
Group A
س1: اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي :
1. تحتوي ......... على مجموعة من خيارات الترتيب مثل جلب الكائن للامام او الخلف، تغيير محاذاة الكائن وغيرها.
     (مجموعة نسق  Themes ، مجموعة تغيير الحجم لغرض الملائمة scale to fit ، مجموعة ترتيب Arrange)
1. يتم ربط محتوى ما في المصنف بصفحة ويب او بمكان في المصنف نفسه بإستخدام الاداة ............
(عامل التصفية filter ، ارتباط تشعبي hyperlink ، مقسم طريقة العرض Slicer ) 
1. ........... يضم مجموعة من التأثيرات الخاصة بأعداد الصفحة ؟ 
(تبويب ادراج Insert، تبويب الصفحة الرئيسية Home ، تبويب تخطيط الصفحة Page Layout ، تصفية Filter)
س2: اذكر الخطوات اللازمة لعمل كل مما يأتي : 
1. ادراج صورة لورقة العمل          2- تعيين هوامش لورقة العمل           3- انشاء pivot table 
4- تغيير اتجاه ورقة العمل من اليمين الى اليسار           5- ادراج مربع نص   
س3: ماهي فائدة كل من الاوامر التالية :
1- تصحيحات correlation  2- مجموعة خطوط المؤشر Sparklines 3 - اقتصاص crop   4- محاذاه Align
س4: عدد مجاميع تبويب ادراج insert ؟  (خمسة فقط)
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]----------------------------------------------------------------------------------------------
Group B
س1: اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي :
1- .......... يعمل على جعل ورقة العمل تلائم الصفحة المطبوعة عند وجود عدد كبير من الاعمدة في ورقة العمل.
   (اعداد الصفحة Page Setup ، تغيير الحجم لغرض الملائمة scale to fit ، ناحية الطباعة Print Area)
2- تستعمل الاداة ....... لعمل تأثيرات فنية للصور اشبه ما يكون بالعمليات الاساسية لمعالجة الصور في برنامج فوتوشوب.
(تنسيق format ، ضغط الصورة compress picture ، ، التأثيرات الفنية Artistic Effects) 
3- ........... هي مخططات ملونة مكونة من مجموعة اشكال جاهزة لعرض المعلومات بشكل يسهل للقارئ فهمها.
(ادراج Smart Art، ادراج اشكال تلقائية Auto Shapes، ادراج مخططات charts)
س2: اذكر الخطوات اللازمة لعمل كل مما يأتي : 
1- ادراج رأس وتذييل للأوراق         2- ادراج ارتباط تشعبي          3- تغيير اتجاه ورقة العمل وجعلها عمودية  
4- ادراج مخطط Chart             5- حذف اشارة مرجعية
س3: ماهي فائدة كل من الاوامر التالية :
1- القصاصات الفنية Clip Art  2- سطر التوقيع Signature Line 3 – رموز Symbols   4- استدارة Rotator 
س4: عدد مجاميع تبويب تخطيط الصفحة Page Layout ؟

Group C
س1: اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي :
1- .......... هو احد تقارير اكسل التفاعلية والجدولية يتم فيه تلخيص البيانات وتحليلها.
                   (مخطط Pivot Chart ، جدول PivotTable ، جدول Table)
2- تستعمل الاداة ....... لزيادة او تقليل سطوع اللون (شدة الاضاءة).
[bookmark: OLE_LINK2]                   (تصحيحات Correlation ، تنسيق Format ، التأثيرات الفنية Artistic Effects )
3- يستخدم ....... لتنفيذ العمليات الاحصائية على البيانات.
     (Smart Art، اشكال تلقائية Auto Shapes، مخططات charts)
س2: اذكر الخطوات اللازمة لعمل كل مما يأتي : 
1- انشاء مقسم طريقة عرض في pivot table 2      - ادراج  Smart Art      3- ادراج شكل تلقائي Auto Shape
4- اضافة فواصل لورقة العمل Breaks              5- انشاء جدول Table  في ورقة العمل
س3: ماهي فائدة كل من الاوامر التالية :
1- ضغط الصورة Compress Picture  2- ناحية الطباعة Print Area    3– اعادة تعيين الصورة Reset Picture 
4-  الخلفية Background
س4: عدد انواع الارتباط التشعبي Hyperlink ؟
[bookmark: OLE_LINK13]--------------------------------------------------------------------------------------------
الامتحان الثالث
Group A

س1: اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي :
1- ما وظيفة الدالة (Product) ؟
1- ايجاد ناتج جمع الاعداد الموجودة ضمن نطاق معين.
2- ايجاد ناتج طرح الاعداد الموجودة ضمن نطاق معين.
3- ايجاد ناتج ضرب الاعداد الموجودة ضمن نطاق معين.
4- ايجاد معدل الاعداد الموجودة ضمن نطاق معين

2- اي من الدوال التالية تستخدم للجمع مع وجود شرط مركب؟
1- averageifs
2- sumif
3- sumifs
4- sumproduct

3- اي من الدوال التالية تستخدم لإيجاد عدد الخلايا الفارغة؟
1- Countblank
2- Countif
3- Counta
4- Countifs

4- .......... هي مجموعة من الصيغ الرياضية مصنفة حسب تخصص او مجال علمي ما. 
1- مجموعة مكتبة الدالات
2- مجموعة تدقيق صيغة 
3- مجموعة  الاسماء المعرفة 
4- مجموعة حساب 

5- ......... هو منع المستخدمين من ادخال بيانات غير صحيحة  في الخلية
1- تحذير       
2- ايقاف        
3- معلومات  
4- تنبيه

س2: عدد الأخطاء الشائعة في برنامج الإكسل مع شرح واحدة منها.
س3: املأ الفراغات التالية:
1- تسخدم الدالة ............. لإيجاد الجذر التربيعي للعدد.
2- تعطي الدالة ............. باقي ناتج القسمة.
3- تسخدم الدالة ............. لعرض التاريخ الحالي والوقت.
4- تسخدم الدالة ............. لتحويل رقم تسلسلي الى سنة.
5- تسخدم الدالة ............. لإيجاد اعلى قيمة بين الاعداد.

س4: التبويب صيغه رياضية (Formula Tab)  يحتوي على عدد من المجاميع التي تعمل على انجاز عمليات رياضيه عديده. اذكرها باختصار
--------------------------------------------------------------------------------------------
Group B
س1: اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي :
1- يجب ان تبدأ الصيغة الحسابية بـ ........
1- عملية حسابية
2- ارقام 
3- علامة المساواة 
4- حرف كبير

2- تستخدم الدالة ........... لإيجاد معدل مجموعة من الاعداد.
1- Div
2- sumif 
3- mod  
4- Average

3- تستخدم الدالة ........ لايجاد اصغر قيمة لنطاق معين من الخلايا.
1- Count
2- Max
3- Min
4- Mod

4- اي من الاخطاء التالية يشير الى كتابة اسم الدالة في الصيغة بشكل غير صحيح.
1- #N/A
2- #NAME?
3- #REF!
4- #VALUE!

5- اي من الدوال التالية تستخدم لإيجاد عدد الخلايا الغير فارغة؟
1- Countblank
2- Countif
3- Counta
4- Countifs

س2: يعرض الاكسل ثلاث انواع من التنبيهات الى الاخطاء عددها مع الشرح.
س3: املأ الفراغات التالية:
1- تسخدم الدالة ............. لإيجاد عدد العناصر مع وجود شرط مركب.
2- تسخدم الدالة ............. لإيجاد القيمة المطلقة للعدد.
3- تعطي الدالة ............. ناتج تقريب الرقم.
4- تسخدم الدالة ............. لتحويل رقم تسلسلي الى شهر.
5- تسخدم الدالة ............. لإرجاع رقم تسلسلي لتاريخ اليوم.

س4: عدد دوال ايجاد حاصل الجمع مع الشرح.
--------------------------------------------------------------------------------------------
	  Group C
س1: اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي :
1- تستخدم الدالة Mod:
1- ايجاد القيمة المطلقة للعدد.
2- ايجاد القيمة الاسية للعدد.
3- ايجاد الجذر التربيعي للعدد.
4- ايجاد ناتج باقي القسمة للعدد.

2- تستخدم الدالة ........ لإيجاد عدد العناصر في نطاق من الخلايا.
1- [bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18]Count
2- Countif
3- Counta
4- Countifs

3- تستخدم الدالة Sumproduct:
1- لأيجاد ضرب حاصل جمع مجموعة من الاعداد.
2- لأيجاد جمع حاصل ضرب مجموعة من الاعداد.
3- لأيجاد حاصل ضرب مجموعة من الاعداد.
4- لإيجاد حاصل جمع مجموعة من الاعداد.

4- اي من الاخطاء التالية يشير الى القسمة على الصفر.
1- #DIV/0!
2- #NAME?
3- #REF!
4- #VALUE!

5- اي من الدوال التالية تستخدم لعرض التاريخ والوقت الحالي؟
1- networkdays
2- today
3- time
4- now

س2: يعرض الاكسل ثلاث انواع من التنبيهات الى الاخطاء عددها مع الشرح.
س3: اجب بكلمة صح او خطأ لكل مما يأتي.
1- يتم استخدام الشارحة (-) للاشارة الى نطاق الخلايا
2- عند كتابة صيغة يجب عدم تداخل اكثر من 64 دالة.
3- تستخدم الدالة second لارجاع الرقم التسلسلي لوقت معين.
4- تستخدم الدالة  sign لايجاد جيب الزاوية.
5- تقوم الدالة Upper بتحويل الحروف الى حروف كبيرة.

س4: عدد دوال ايجاد المتوسط الحسابي مع الشرح.
--------------------------------------------------------------------------------------------
Group D
س1: اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي :
1- تستخدم الدالة abs:
1- ايجاد القيمة المطلقة للعدد.
2- ايجاد القيمة الاسية للعدد.
3- ايجاد الجذر التربيعي للعدد.
4- ايجاد ناتج باقي القسمة للعدد.

2- اي من الدوال التالية تستخدم لايجاد المتوسط الحسابي(المعدل) بوجود شرط.
1- Average      
2- Averageif          
3- Sumif          
4- sumifs

3- تعطي الدالة Round:
1- التقريب لأقرب اكبر عدد زوجي او فردي.
2- التقريب بزيادة الرقم.
3- التقريب بنقصان الرقم.
4- التقريب للرقم.

4- تستخدم الدالة IF:
1- لتنفيذ العمليات المنطقية.
2- لتنفيذ اختبارات شرطية على القيم والصيغ.
3- لتنفيذ العمليات الحسابية.
4- لحساب عدد العناصر في النطاق.

5- يجب ان تبدأ الصيغة الحسابية بـ ........
1- #              
2- =              
3- $                  
4- %

س2: اجب بكلمة صح او خطأ لكل مما يأتي.
1- يظهر الخطأ Div/0!# اذا تم حذف النقطتين (:) في مرجع النطاق.
2- تستخدم الدالة Date لتحويل الرقم التسلسلي الى ايام من الشهر.
3- يعرض برنامج اكسل التنبيه ايقاف لإعلام المستخدمين بأنهم ادخلوا بيانات غير صحيحة.
4- تسخدم الدالة Days360 لإرجاع يوم الاسبوع المناظر للتاريخ
5- تسخدم الدالة product لإيجاد ناتج ضرب الاعداد.

س3: عدد مجاميع التبويب صيغه رياضية.
س4: عدد دوال ارقام الحساب مع الشرح.
[bookmark: OLE_LINK15]--------------------------------------------------------------------------------------------
الامتحان الرابع
Group A
س1: اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي :
6- لإضافة تعليق في المصنف نستخدم الامر .......
5- Add Comment
6- New Comment
7- Comments

7- يتم وضع كلمة مرور لمنع اجراء اي تعديل على ورقة العمل باستخدام الامر .......... 
1- Protect 
2- Protect sheet 
3- Protect workbook 

8- يضع الاكسل للتنبيه عن وجود خطأ املائي:
5- خط اخضر متعرج
6- خط اصفر متعرج
7- خط احمر متعرج

9- لتجميد مجموعة محددة من الخلايا في ورقة العمل نستخدم الامر:
5- Freeze panes
6- Freeze top row
7-  Freeze first column

10- يعمل الامر Split على:
5- اخفاء المصنف
6- تكبير ورقة العمل
7- تقسيم ورقة العمل

س2: عدد مجاميع تبويب مراجعة (Review)
س3: عدد طرق عرض المصنفات Workbook views
--------------------------------------------------------------------------------------------
Group B
س1: اختر الاجابة الصحيحة لكل مما يأتي :
1- يضع الاكسل للتنبيه عن وجود خطأ نحوي:
1- خط اخضر متعرج
2- خط اصفر متعرج
3- خط احمر متعرج

2- يتم وضع كلمة مرور لمنع اجراء اي تعديل على المصنف باستخدام الامر .......... 
1- Protect 
2- Protect sheet 
3- Protect workbook 

3- لحذف تعليق في المصنف نستخدم الامر .......
1- Remove Comment
2- New Comment
3- Delete

4- لتجميد الصف الاول من ورقة العمل نستخدم الامر:
1- Freeze panes
2- Freeze top row
3- Freeze first column

5- يعمل الامر Hide على:
1- اخفاء المصنف
2- تكبير ورقة العمل
3- تقسيم ورقة العمل

س2: عدد مجاميع تبويب عرض (view)
[bookmark: _GoBack]
س3: اذكر خطوات كل مما يأتي:
1- اخفاء مصنف
2- حماية ورقة العمل
3- تقسيم ورقة العمل
4- تجميد العمود الاول
5- حفظ مساحة العمل






