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ᢝ المᜓان المناسب
ᡧᣚ ةᘘلمة المناسᝣضع ال  ᢝᣢᘌ ماᘭة ال ش            :  فᘭة   –العمود   –طة  ( الخلᘭالصف  –الخل (  

  

ᢝ جدول البᘭانات  : ............ ................ ..... .... ...... 
ᡧᣚ نقطة تقاطع الصف مع العمود ᢝᣦ  لᝣد منها عنوان ، ولᗫᖁيتكون من ف ًᢿحرف العمود ورقم الصف مث J2 )  ( 

ᢝ الصورة أعلاههو 
ᡧᣚ ةᘭعنوان الخل  .  

ᘌ ᢝا ة من الخلا عهو مجمو   : ............ ................ ..... .... ...... 
ᡨᣛشᜓل أفᚽ عضᘘعضها الᗷ جانبᗷ ،كون  رقم هولᗫالهو اسم هذا الصف وᗷ من جاᘌان اتجاه  نب الأ᛿ إذا

ᡧ للᛳسار والجانب الأ ᢕᣌمᘭان اتجالورقة من ال᛿ إذا ᣄᛒ ᡧ ᢕᣌمᘭسار للᛳاه الورقة من ال  .  

ᢝ أعلا منها ، وᗫحتوي ᛿ل  عموديخلاᘌا فوق ᗷعضها الᘘعض ᚽشᜓل من ال ةهو مجموع  : ........ ................ .... ..... .... ...... 
ᡧᣚحرف ه ᣢع   ᢕᣂة كبᗫ ᡧ ᢕᣂاللغة الإنجلᗷ   هو اسم

  .  د هذا العمو 

 ...... .... ..... ........... . ...... ......... . :   ᢝᣦ ᢝ ᡨᣎة الᘭكة دودها تكون ح  الخلᘭانات فيها  عند الضغط عليها  سمᘭتصبح جاهزة لإدخال الب ᢝᣠالتاᗖو ،  .  

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

ᢝ جدول البᘭانات نقوم ᗷ ـلإدخال البᘭان
ᡧᣚ ط ا:  اتᘭت شᗷ ة وذلكᘭشطة ومن ثم إدخال النصوص أو الأرقام فيها .  عليها الضغط لخلᙏ لتصبح  

ᡧ تجاه من الن الا ة العᘭᗖᖁة ᘌكو ᘌكون حسب اللغة المستخدمة لل᜻تاᗷة إذا ᛿انت اللغ:  اتجاه ورقة العمل ᢕᣌمᘭسار للᛳة من الᗫ ᡧ ᢕᣂانت اللغة إنجل᛿ ذاលسار وᛳلل ᡧ ᢕᣌمᘭ
  ) ومن ثم اختᘭار الاتجاه .  ᢕᣂ اتجاه ورقة العمل من خلال تبᗫᖔب ( ...................................... وᗫمكننا تغي

ᡧ الخلاᘌايتم  ᢕᣌأو زر  أسهم لوحة المفاتيح( من خلال  التنقل بTap   أو زرEnter(    أو ) نتقال الاᗷ ةᘭالفأرة ومن ثم الضغط عليها للخل ᡫᣃالزر مؤᗷ اᣄᛒلأ ( .  

ᢝ عرض العمو ᘌمكن التحᜓم 
ᡧᣚ لال وضع ممن خ  أو ارتفاع الصف  د ᣢالفأرة ع ᡫᣃمن الحد ؤ ᣄᛒض للوصول للعر  الضغط والسحب مع د عنوان العمو  الأ

  وᗖنفس الطᗫᖁقة إذا أردنا تغيᢕᣂ ارتفاع الصف . المناسب ، 

ᢝ إᜧسل :  مللإجراء ع
ᡧᣚ اناتᘭالب ᣢطة عᘭسᚽ ةᘭات حسابᘭ  

عنوان الخلᘭة  ، وᗖعدها   ، * ، ͭ )  - ، ة الحسابᘭة + العملᘭ رمز ᗷعدها (  B2مثᢿً    ة ثم نكتب عنوان الخلᘭة الأوᣠعلامة ( = ) قᘘل أي صᘭغ نضع  -
᛿ ᡧالتاᢝᣠ الثانᘭة وهكذا لᘭصبح شᜓل الصᘭغة لجمع خل  ᢕᣌيت )  : =B2+B3  زر ᣢعدها نضغط عᗷ (Enter   . جةᘭᙬلتظهر الن  

رموز العملᘭات الحسابᘭة  
ᢝ إ 

ᡧᣚ سلᜧ  
ب   الطᖁح   الجمع  ᡧᣆالقسمة  ال  

+  -  *   /  
  


