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ان المناسب ة  الم لمة المناس ما   ضع ال ش            :  ف ة ال ة   –العمود   –طة  ( الخل   ) الصف  –الخل
  

انات  : ............ ................ ..... .... ......  ل   نقطة تقاطع الصف مع العمود  جدول الب د منها عنوان ، ول ً يتكون من ف  )  ( J2 حرف العمود ورقم الصف مث
ة  الصورة أعلاههو    .  عنوان الخل

ل أف ا ة من الخلا عهو مجمو   : ............ ................ ..... .... ......  ش عض  عضها ال كون  رقم هول، جانب  من جا الهو اسم هذا الصف و ان اتجاه  نب الأ إذا 
سار والجانب الأ م لل ان اتجالورقة من ال م  إذا  سار لل   .  اه الورقة من ال

ل من ال ةهو مجموع  : ........ ................ .... ..... .... ......  ش عض  عضها ال ا فوق  ل  عموديخلا حتوي  ة كب   ع حرف ه أعلا منها ، و هو اسم   اللغة الإنجل
  .  د هذا العمو 

ة ال    : . ......... ...... . ........... ..... .... ......  كة دودها تكون ح  الخل انات فيها  عند الضغط عليها  سم التا تصبح جاهزة لإدخال الب   .  ، و

 ....................... ................. .

ان انات نقوم  ـلإدخال الب ط ا:  ات  جدول الب ش ة وذلك ت شطة ومن ثم إدخال النصوص أو الأرقام فيها .  عليها الضغط لخل   لتصبح 

انت اللغ:  اتجاه ورقة العمل ة إذا  تا كو كون حسب اللغة المستخدمة لل ة  م تجاه من الن الا ة الع سار لل ة من ال انت اللغة إنجل ذا  سار و م لل
مكننا تغي ب ( ...................................... و ار الاتجاه .   اتجاه ورقة العمل من خلال تب   ) ومن ثم اخت

ايتم  ة نتقال الا ( أو    )Enterأو زر   Tapأو زر  أسهم لوحة المفاتيح( من خلال  التنقل ب الخلا   . ) لأا الزر مؤ الفأرة ومن ثم الضغط عليها للخل

م  ض للوصول للعر  الضغط والسحب مع د عنوان العمو  الأ من الحد ؤ الفأرة ع لال وضع ممن خ  أو ارتفاع الصف  د  عرض العمو مكن التح
قة إذا أردنا تغي ارتفاع الصف . المناسب ،  نفس الط   و

سل :  مللإجراء ع انات  إ طة ع الب س ة    ات حساب

غ نضع  - ل أي ص ة الأوعلامة ( = ) ق ً    ة ثم نكتب عنوان الخل ة + العمل رمز عدها (  B2مث عدها   ، * ،  )  - ، ة الحساب ة  ، و عنوان الخل
غة لجمع خل  ل الص صبح ش ة وهكذا ل التا الثان عدها نضغط ع زر  B2+B3= :  ( يت   (Enter   . جة   لتظهر الن

ة   ات الحساب رموز العمل
  سل  إ 

ح   الجمع  ب   الط   القسمة  ال
+  -  *   /  

  


