برنامج معالج النصوص : Word  مرجع الوورد : docx
برنامج الجداول الالكترونية : Excel   مرجع الآكسل : xlsx
برنامج العروض التقديمية : PowerPoint  مرجع البوربوينت : ppcx

يمكنك تكديس العناصر مثل الكائنات او العناصر النائبه او الاشكال وحتى الكائنات المجمعه بحيث تظهر واحده امام الاخرى يمكنك تغيير الترتيب الذي يظهر به كل عنصر على شريحه : ادراج رسوم واشكال .

يعتبر التنسيق الافتراضي للنص هو قائمه تعداد نقطي : تنسيق النص والفقرات .

بمجرد قيامك بإدراج صوره قد ترغب في ظبطها مثل تغيير حجمها أو أقتصاصها او تغير السطوع :
اضافة صور الى العرض التقديمي .

Min  : لحساب القيمه الادنى داخل مجموعه من القيم دآخل المدى آلمحدد من الخلايا .

Max : لحساب القيمه الاعلى بين مجموعه من القيم دآخل المدى آلمحدد من الخلايا
[image: http://www.up.t-kjool.com/upfiles/Ej243088.jpg]	يستخدم هذا الرمز : لادراج صوره في الملف
[image: http://www.up.t-kjool.com/upfiles/bIK43859.jpg]	يستخدم هذا الرمز :  لادراج جدول او رسمه
[image: http://www.up.t-kjool.com/upfiles/Mib43088.jpg]	يستخدم هذا الرمز :لادراج رموز غير موجوده على لوحة المفاتيح مثل رموز حقوق النشر
[image: http://www.up.t-kjool.com/upfiles/O9843088.jpg]	يستخدم هذا الرمز : ادراج مخطط

يستخدم مفتاح Enter  : للانتقال لسطر جديد

يستخدم مفتاح Home : للانتقال لبداية السطر

يستخدم مفتاح Ctrl+Home : للانتقال لبداية المستند

يستخدم مفتاح End : للانتقال لنهاية المستند

حدد النص المراد حذفه او تعديله ، استخدام مفتاحDeleteمن لوحة المفاتيح ليتم حذف النص أو استخدام مفتاح لـ Backspace ليتم حذف النص حرفاً حرفاً ، من خطوات : التعديل على النص بالحذف او التعديل .

حدد النص المراد تغيير نوع الخط له ، اختر الخط المناسب من قائمة تغيير الخط ، من خطوات : تنسيق النص نوع الخط

حدد النص المراد تغيير نوع الخط له ، اختر النمط الذي ترغب به غامق ’ مائل ’ أو مسطر ، من خطوات : تنسيق النص نمط الخط 

حدد النص المراد تغيير حجم الخط له ، لتكبير حجم الخط انقر على قائمة حجم الخط من مجموعه خط واختر الحجم المناسب ، من خطوات : تنسيق النص حجم الخط

يعتبر التنسيق الافتراضي للنص هو قائمه تعداد نقطي :  تنيسق النص والفقرات 

الاختصار الصحيح لحفظ الملف  : ctrl+s 

الاختصار الصحيح لحفظ الملف بأسم : f12

الاختصار الصحيح لفتح الملف : ctrl + o 

تدل على (المعدل)في برنامج exel?? : avrege

من الرسومات التوضيحيه في برنامج وورد: smart art

تنسيق العناوين و الاقتباسات والنصوص الأخرى باستخدام  :  معرض الانماط

من مراجع في برنامج وورد: ادراج تعليق ختامي

من اعداد الصفحه في برنامج وورد: اعمده

التدقيق الاملائي \ الترجمه \ ابحاث \ عدد الكلمات تتبع قائمه : تدقيق

التفاف النص في برنامج وورد نجده في قائمة  : ترتيب

رمز داله الجمع : SUM

تستخدم استداره النص الى زاويه قطريه او الى اتجاه عمودي في دمج الخلايا : التفاف النص

يمكنك انشاء صيغه : باستخدام مراجع الخلايه واسمائها  او  باستخدام داله .

تجد الأمر ( تحديد ) في قائمة :  الصفحة الرئيسية

الهدف من أيقونة ( إسناد ترافقي ) هو : الإشارة إلى عناصر مثل العناوين والرسوم التوضيحية والجداول

تجد الزر ( رقم الصفحة ) في قائمة إدراج، في :  رأس وتذييل

تجد الرموز مثل ( حقوق النشر ) في رز :  رمز

( ازاله اسهم \ اظهار صيغ \ تقييم صيغه \ تتبع التوابع ) اوامر موجودة في ايقونة : تدقيق الصيغه

التنسيق الشرطي هو لـ : 
تمييز الخلايا المطلوبه و التركيز على القيم الفريده و تمثيل البيانات باستخدام اشرطه البيانات ومقاييس الالوان

مخطط يعرف بين ازواج من القيم , يمكن استخدامه عند عدم ، وجود القيم اثناء التخطيط بترتيب محور س او عندما مثل ، قياسات مختلفه : مخطط ( س , ص )
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