
 لفتح الملف. ICDL@s1المنتجات( الموجود في مجلد ملفات العمل, مستخدماً كلمة المرور xlsx.افتح مصنف ) .1

 .العمل الموجود في مجلد ملفات .docxلفتح المستند إرشادات  H@n@Nقم بتعيين كلمة المرور  .2

 .قم بفحص مجلد ملفات العمل الخاص بك من الفيروساتأنشئ مجلدا جديداً ثم  .3

 .نصه مدرب الحاسوب  .docxأنشئ توقيعا رقميا للمستند  .4

ثم قم بإجراء النسخ  .xlsxأنشئ مصنفا جديدا يتضمن ميزانية للبيت ثم احفظه على سطح المكتب باسم الميزانية  .5

 .الاحتياطي له في مجلد ملفات العمل الخاص بك

 .قم باستعادة النسخ الاحتياطي للمصنف الميزانية الذي قمت به في السؤال السابق .6


