


:كيفية انشاء ايميل الكتروني 
الدخول الى صفحة الكوكل واختيار كلمة -1
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 createسوف تظهر الواجهة التالية ونقوم بالضغط على عبارة -2
account
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سوف تظهر القائمة التالية ونختار احدى هذه الاختيارات create accountعند الضغط على كلمة -3

nextوعادة يكون الاختيار الاول ثم نضغط على كلمة  
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انشاء حساب لنفسي•

انشاء حساب للطفل•

انشاء حساب تجاري•



لى سوف تظهر القائمة التالية حيث يجب ملئ المعلومات التالية ومن ثم الضغط ع-4

 nextكلمة
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وننتظر رسالة تأكيد على nextندخل رقم الهاتف ونضغط على كلمة -5

الهاتف 



ط على كلمة سوف تظهر القائمة التالية ونقوم بملئ البيانات التالية ونضغ-6

next



ق سوف نقوم بوضع علامة صح على كلمة مواف-7

وستفتح واجهة الايميل iagreeونضغط كلمة 

الرسمي 



Googleهكذا سيتم انشاء ايميل الكتروني على محرك الـ -8



Google sheet ما هو 

Google sheet   :بدون هو البديل والمنافس القوي لبرنامج مايكروسوفت اكسل ويمكنك استخدامه

:بعضهمالحاجة لتحميل برامج على جهازك، وله مميزات كثيرة نستعرض

.أي من الممكن فريق كامل يعمل على ملف واحد بدون أي أخطاء أو مشاكلبيانات المشاركة

. saveى أي لا يوجد حاجة للضغط علحفظ تلقائي للملفات

.مشاكلأي بدون  تابلتو حتى ايل موبا.كمبيوتر ,لابتوبتستطيع استخدامه على

بدون مشاكل Google sheetيمكن فتحها وبنفس التنسيق والمعادلات على ملفات الإكسل القديمة



Google sheet واجهة الرئيسية

 sheetاسم 

وتغيير double clickاسم ملف ويمكن تغيير الاسم بضغط  

الاسم 



(file)قائمة ملف  

جديد sheetإنشاء 

من الإكسل sheetاستيراد 

sheetمشاركة 

 sheetتحميل 

الإعدادات 

طباعة  



(insert)قائمة إدراج  

إضافة رسم مخطط بياني

إضافة صورة معينة

دوال الرياضية 

صندوق الاختبار 

إضافة تعليق

إضافة ملاحظة 



لرسم مخطط بياني لبيانات 
تظهر قائمة على أقصى ( ( chartوبعد ذلك نختار  إدراج مخطط  insertتحديد العمود المطلوب وبعد ذلك ضغط على  قائمة 

.الالوانيمين تحتوي على معلومات خاصة لتغيير نوع مخطط وكيفية عرضه وتغيير 



لعمل فلتر على بيانات 
.من فلترونقوم بتحديد بيانات المطلوبة عرضها ضالفلترنقوم بتحديد الصف الأول وضغط على علامة 



(format)لعمل تنسيق معين لبيانات من قائمة 
لإظهار بيانات (  conditional formating)ونختار تنسيق شرطي ( format)نضغط على قائمة تنسيق 

.معينة ضمن جدول  



كون قد ت)نحدد من قائمة قواعد التنسيق لإظهار بيانات معينة ضمن جدول حسب قواعد مذكورة 

...(والخاكبر أو اصغر أو تساوي أو تبدأ بنص معين أو تاريخ معين 



(مثلا استخراج بضبط كلمة وكالة)نتيجة نهائية حسب شرط معين 



ونقوم باختيار (Data)لعمل قائمة منسدلة لحقل معين نحدد الحقل مطلوب وبعد ذلك  نختار من قائمة بيانات

(data vaildation)قائمة منسدلة 



functionالعمليات الحسابية 
طريقة عمل عمليات حسابية نقوم بكتابة المعادلة حسابية داخل الحقل 

لإظهار النتيجة ونستخدم هذه الصيغة لكل علميات حسابية enterونضغط g5+d5=وتكون بهذه صيغة 





ين تظهر هذه القائمة خاصة بالقائمة منسدلة نقوم بتحديد بيانات مطلوبة ووضع ب

 saveوبعد ذلك نختار (  (,كل فئة وأخرى علامة



شيت  كوكللمعرفة من قام بعمل تحديث على 
نقوم بضغط على عبارة موجودة ضمن شريط أدوات : أولا /هناك طريقتين 

اليمين على ماوسنضغط بزر : ثانيا 

وإي حقل لمعرفة من قام بتحديث علية 

نختار الأمر تالي 



لحماية نطاق وتحديد وإعطاء صلاحيات
 Protect the sheetالأيمن على اسم شيت ونختار الأمر ماوسنضغط بزر 



أو إضافة تعليق معين على  sheetلتحديد صلاحيات ورقة العمل وإعطاء كل شخص مهمة معينة مثلا تعديل على 

sheet  التفعيل هذه خاصية نقوم بتحديد وفقطsheet   المطلوب وإعطاء صلاحيات لأشخاص محددين نقوم

. doneوسوف تظهر قائمة نختار يوزر مطلوب ونضغط   Set permissionsباختيارهم عن طريق نضغط على



sheetلاستعلام عن شي معين ضمن 

 queryنستخدم دالة 
ة ونختار حقل ونكتب بيه صيغة دال sheetانشاء

query  تحديد جدول الأصلي)التي تحتوي على

 ,” ” شرط معين ويكون ضمن  ,لتأكيد f4وضغط 
(تحديد رقم شريط العنوان 
enterوعنده إكمال الاستعلام نضغط 

.ستظهر هذه  نتيجة 



:  الخطوة الاولى 

excelبرنامج الإكسل علىتلقائيبشكل Google sheetتبيانانقلكيفية



ليوزر معين وتحديد نوع مشاركة إذا كانت كعرض فقط أو sheetخطوة نستخدمها لمشاركة *

.  doneوثم نضغط  sheetعلى  إضافة تعليق أو كتعديل 



:الثانية  الخطوة 
Dataنقوم بفتح ملف اكسل جديد ونذهب الى اختيار بيانات او 



-:الثالثة الخطوة 
 from otherعندها ستظهر قائمة منسدلة تحتوي عدة اختيارات فنضغط على اختيار Get dataنضغط على اختيار

sourcesمن وعند الضغط على هذا الاختيار ستظهر قائمة  منسدلة اخرى وتحتوي ايضا على عدة اختيارات نضغط

from webخلالها على اختيار 



ة ستظهر لنا القائمة التالية حيث نقوم بنسخ رابط الاستمارfrom webعند الضغط على الاختيار 

OKوالضغط على كلمة 





الىالالكتروني في الرابط بعدها سنقوم بتحويل الكلمات التالية 

Edit = export
Usp = format 
Sharing = xlsx

OKوبعدها نضغط 



نقوم بالضغط على 
Connect



سوف تظهر هذه النافذة وسنضغط على 
From Responses الىلتحميل البيانات

الإكسل 



تظهر هنا جزء من البيانات المدخلة 
Loadونقوم بعدها بالضغط على 



انات هنا ستتحول نفس البي

التي كانت على الاكسل

شيت الى ملف الاكسل 
الذي قمنا بأنشاءه




