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 ا. ؟ مجموعة من الخلايا المتجاورة افقيا وتتخذ الأرقام عنوانا لهالصفماهو 
 
 
 
 

 ا.عنوانا له الأحرفوتتخذ  رأسيامجموعة من الخلايا المتجاورة ؟ العمود ماهو
 
 
 
 

 ؟ تقاطع العمود مع الصف وعنوانها حرف العمود ورقم الصف.الخليةماهي 
 
 
 

 
 ؟ مجموعة من أوراق العمل.المصنفماهو 

 
 
 
 

 ؟ مجموعة من الخلايا المتجاورة والغير متجاورة. النطاقماهو 
 
 
 
 

 : يمكن تعديل لون وخط وحدود الخلايا.الشريط الرئيسي من خلال تبويب 
 
 
 

 
 . دمج وتوسيطلدمج عدة خلايا لتصبح خلية واحدة من خلال أيقونة 
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 إضافة صورة.من خلال تبويب ادراج يمكننا     
 
 
 
 

 تكبيرها وتصغيرها عن طريق المؤشر:  أي الخلايا والأعمدة لتغيير أبعاد

 
 
 
 
 
 

عند اجراء عمليات حسابية باستخدام برامج وتطبيقات  رموز العمليات الحسابية
 الأجهزة الرقمية: 

 
 
 

 ة يمكنك كتابة الصيغة كالتالي: حسابيللقيام بأي عمليات 
 

=  NUMBER                 NUMBER 
 
 

 
 

 + : عند وضع المؤشر في المكان المحدد أدناه يتحول إلى الشكل للتعبئة التلقائية
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 اتجاه الكتابة
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 : الدوال      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مخطط بياني للجدول هناك طريقتين : لإنشاء
 الطريقة الأولى : 

 تحديد خلايا الجدول المطلوبة  -1
 الضغط على أداة التحليل السريع التي تظهر اسفل الخلايا المحددة   -2
 لعرض بياناتك اختاري المخطط المناسب المختلفةتظهر خمسة أنواع للمخططات  -3

 الطريقة الثانية : 
 تحديد خلايا الجدول المطلوبة   -1
 اختيار تبويب ادراج  -2
 بها   الموصياختيار المخططات  -3
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 : خطوات إضافة تنسيق شرطي  التنسيق الشرطي : 

 لعمل فرز للجدول التالي :  :الفرز
 تحديد الجدول المطلوب  -1
 نختار أداة الفرز والتصفية من تبويب الصفحة الرئيسية  -2
 نختار نوع الفرز  -3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التصفية:
 
  

 لعمل التصفية للجدول التالي :              
 نحدد الجدول المطلوب  -1
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 : نختار أداة الفرز والتصفية من تبويب الصفحة الرئيسيةللبيانات: تصفية لعمل 

 :ورقة عمل نتبع الخطوات التاليةلحماية 
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 ورقة عمل او مصنف : طباعة ل
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 ، تغني عن الكتاب المدرسي : هذه المذكرة لاملاحظة

 موجود في حساب المدرسةكتابك المدرسي 

 .على الانستغرام + برنامج تيمز كنسخة إلكترونية 

 بالتوفيق


