
1 
 

 -: Insertقائمة أدراج  -3

 ووظيفته  الايعاز  ت

 

1 Table  . للادراج  الجداول الى الصفحة 
2 Picture .أضافة صورة 

3 Clip Art .قصاصة ورقية 

4 Shapes .اشكال تلقائية 

5 SmartArt .مخططات توضيحية 

6 Screenshot  لقطة شاشة 

7 Text Box   مربع نص 

8 Word Art    مزخرفنص 

9 Header &Footer للصفحة التذييل  و الراس 

10 Equation   معادلات رياضية 

11 Symbol  رموز 

 

 : Page Layoutقائمة تخطيط الصفحة  -4

 -:Formulasقائمة الصيغ  -5

 وظيفته  الايعاز  ت

1 Insert function   ادراج دالةةة لالج,ةةعم ال,عةةدلم

 . اعلىم اصغر ... الخ(

2 Auto sum    ايجةةاد نتيجةةةة الدالةةة ل الج,ةةةع م

بصةةةةةةورة  ال,عةةةةةةدل ... الةةةةةةخ (

 مباشرة
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 -: Dataقائمة البيانات  -6

تةةزودق قائ,ةةة البيانةةات بج,يةةع الاوامةةر الخةةرورية لاةةةتخدا  وادارة روابةة  البيانةةات 

 الداخلية / الخارجية . 

 

 -: Reviewقائمة مراجع  -7

رقة الع,ل بصورة املائية كتابة كل شيء في وتزودق قائ,ة ال,راجع باوامر لخ,ان 

 صحيحة  .

 وظيفته الايعاز   ت

1 Spelling التدقيق الاملائي 

2 Research  البحةةةن عةةة  كل,ةةةة او مصةةةطل  فةةةي

 مواقع الانترنيت

3 Thesaurus مرادفات 

 

 امثلة للتوضي  :

 
 / كيف تقو  بوضع رموز لل,ستند ؟ 1س

 

 . Insertم  خلال النقر على قائ,ة  -1

 .  Symbolنختار الامر   -2
 

 

 كيف تقو  أدراج جدول لل,ستند ؟ /2س 
 

 . Insertم  خلال النقر على قائ,ة  -1

 .  Tableنختار الامر   -2
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 ؟ مخططات توضيحية كيف تقو  بأضافة  /3س 
 

 . Insertم  خلال النقر على قائ,ة  -1

 .  SmartArtنختار الامر   -2
 

بالبحن ع  كل,ة او مصطل  في مواقع  كيف تقو  /4س 

 ؟ الانترنيت

 . Reviewم  خلال النقر على قائ,ة  -1

 .  Researchنختار الامر   -3
 

/5س   

 .أدراج نص مزخرففي   Word Art يستخدم الامر  -1

 . أدراج رأس للصفحةفي   Header يستخدم الامر -2

 .  دالةادراج في   Insert function يستخدم الامر -3
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 الثالن الفصل

 البيانات مع والتعامل الحساب

هي ال,عادلات التي تقو  باجراء الع,ليات  -تعريف الصيغ :

الحسابية على القيم في ورقة الع,ل الخاصة بك . تبدأ الصيغة  بعلامة 

 .ال,ساواة ل=(

 الدالات هي صيغ معرفة مسبقا" -تعريف الدالة : 

 -انواع الدالات :

 SUM=دالة الج,ع نستخد  الامر  -1

 Average=دالة ال,عدل نستخد  الامر  -2

 MAX =دالة أعلى أو أكبر قي,ة نستخد  الامر -3

 Min=قي,ة نستخد  الامر   دالة أقل أو أصغر -4

 = Count numbers لحساب التعداد نستخد  الامر -5

 = (IFاذا الشرطيه للحساب النتيجة نستخد  الامر  -6

 امثلة للتوضي  :

 / س

 اقل قي,ة .حساب  في  Minنستخد  الامر -1

 حساب النتيجة. في  (IFاذا الشرطيه لنستخد  الامر  -2
  حساب دالة الج,ع.في  SUMنستخد  الامر -3
 


