
أساسيات مايكروسوفت
أوفيس

Excel

طريقه فتح الاكسيل

1

يحتوي علي 255 شيت

1

interface

1

كيفيه تنسيق الخلايا

enterكيفيه تغير اتجاه زر الــ

1

1

1

font قائمة

2

border قائمة

1

�ll قائمة

1

format as table 1

المعادلات

7 خطوات لتنفيذ اي معادلة

الوقوف في خليه فارغه

بداية المعادلة ب =

كتابة اسم المعادلة

shift +9نفتح القوس بـ

shift +0 نغلق القوس ب ـ

تظليل النطاق او الخلايا المراد عمل
المعادلة عليها

الضغط علي enter لظهةر النتائج

insert function

مقدمة

أساسيات التعامل مع أهم البرامج
المكتبية التى لا غنى عنها اليوم

Excel -Word-" :وهي
."Powerpoint-Outlook

PowerPoint

slide قائمة
new slide قائمة

قائمة layoutهي قائمة تقوم بتغير
شكل الشريحة مع الاحتفاظ

بالمحتوي

Font قائمة

1

paragraph قائمة

1

editing قائمة

1

insert

1

object هي استدعاء برنامج علي برنامج
اخر

1

desine

1

transitions

Animation

Slide show

review

view

add ins

word

كيفية تغير اتجاه الكتابة

Home شرح لقائمة

1

Font شرح لقائمة

1

paragraph قائمة

1

insert

1

ayout

Outlook

كيفيه ارسال ايميل

the calendar

1


