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الطرق اعلاه سيتم فѧتح نافѧذة جديѧدة . وتكѧون النافѧذة الجديѧدة  بإحدى Microsoft Excelعند تشغيل البرنامج 

 ) :١بالشكل رقم (

 
 )  Excel)  مكونات نافذة ال (١(الشكل رقم 

 
 -غلاق الملفات :أ ٣-١

 -هنالك عدة طرق : Microsoft Excelالملفات المفتوحة ضمن برنامج  لإغلاق
 -الطريقة الاولى : -١

 . keyboard) معا من لوحة المفاتيح   ctrl+ f4من خلال الضغط على مفتاحين (
 -الثانية:الطريقة  -٢

 . closeومن ثم اختيار الايعاز اغلاق  fileملف   ة شريط القوائم نختار القائم من
  -الثالثة:الطريقة  -٣

 الموجودة في الزاوية اليمنى من شريط القوائم . من خلال علامة 
 

 -اغلاق البرنامج : ٤-١
  -هناك عدة طرق :  Microsoft Excelالبرنامج  لأغلاق
 -الطريقة الاولى : -١

 الموجودة في الزاوية اليمنى للبرنامج . لاداة على امن خلال شريط العنوان عند النقر 
  -الثانية:الطريقة  -٢

 .  Keyboard) معا من لوحة المفاتيح Alt+ f4من خلال الضغط على مفتاحي ( 
 -الطريقة الثالثة : -٣

 ) خروج . Exitومن ثم  اختيار الايعاز انهاء (  fileمن شريط القوائم نختار القائمة  ملف 
 
 

  Microsoft Excel رنامجمكونات نافذة الب ٥-١
  -: title barشريط العنوان  ١- ٥-١

يحتѧѧوي علѧѧى عنѧѧوان البرنѧѧامج المفتѧѧوح وكѧѧذلك علѧѧى زري التصѧѧغير والتكبيѧѧر والاغѧѧلاق   لأنѧѧهوسѧѧمي شѧѧريط العنѧѧوان 
ا الى امكانية وضع شريط ادوات الوصول السريع ( الذي يحتوي على ايقونات الحفظ والتراجع والفتح وغيره بالإضافة

 من ادوات التي يتحكم بها المستخدم ) .
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 -: minus barشريط القوائم  ٢-٥-١
،تخطѧيط الصѧفحة  Insert ،أدراج   Home، الصفحة الرئيسѧية  fileيحتوي شريط القوائم على عدة قوائم  منها ( ملف

Pag layout يغѧѧѧالص ،Formulas  اتѧѧѧالبيان ،Data ةѧѧѧالمراجع ،Review  رضѧѧѧالع،View  رضѧѧѧتم عѧѧѧث يѧѧѧحي(
اضѧافة الѧى ادوات يات كل قائمة على شكل شريط يظهر في اعلى الشاشة يوفر للمسѧتخدم معظѧم الادوات اللازمѧة محتو

اخرى تظهر عند الحاجة اليها او تبعا للمهمة التي تقوم بها هذا يعني  تقليل الازدحام على الشاشة وسهولة الوصول الѧى 
 الادوات السريعة . 

 
  -:   tools barشريط الادوات ٣-٥-١

 
  -ويكون متغيرا حسب اختيار القائمة من قبل المستخدم وفيما يلي اشكال اشرطة كل قائمة من القوائم :

 
 -:  Homeقائمة  الصفحة الرئيسية او  شريط التبويب -١

،   Alignment، محѧѧѧѧاذاة  Font، خѧѧѧѧط Clipboardويحتѧѧѧѧوي شѧѧѧѧريط الصѧѧѧѧفحة الرئيسѧѧѧѧية علѧѧѧѧى الحافظѧѧѧѧة
 .  Editing، تحرير  Cells، خلايا Styles، انماط   Numberرقم

 
 -:Insertادراج  شريط تبويب او قائمة -٢

، Illustrtion، رسѧѧѧومات توضѧѧѧيحية Tablesويحتѧѧѧوي شѧѧѧريط قائمѧѧѧة ادراج علѧѧѧى الايعѧѧѧازات جѧѧѧداول 
، نѧѧѧص   Links ، ارتباطѧѧѧاتFilter، عامѧѧѧل تصѧѧѧفيه  Sparkline، خطѧѧѧوط المؤشѧѧѧرChartsمخططѧѧѧات 

Textرموز ،Symbols   . 
 

  -: page layoutقائمة تخطيط الصفحة شريط تبويب او  -٣
، تغييѧر الحجѧم Page Setup، اعѧداد الصѧفحة Themesيحتوي شريط قائمة تخطيط الصѧفحة علѧى نسѧق 

 . Arrange، ترتيب  Sheet Option، خيارات الورقة  Scale to Fitبغرض الملائمة 
 

 -:  formulasشريط تبويب او قائمة صيغ -٤
،  Defined Names ، الاسѧماء المعرفѧةFunction  Libraryتبة الدالات يحتوي شريط قائمة صيغ على مك

 .Calculation، حساب Formula Auditingتدقيق الصيغة 
 

 -:  Dataشريط تبويب او قائمة بيانات -٥
لات ا، الاتصGet External Dataѧѧѧѧيحتѧѧѧѧوي شѧѧѧѧريط قائمѧѧѧѧة بيانѧѧѧѧات علѧѧѧѧى احضѧѧѧѧار بيانѧѧѧѧات خارجيѧѧѧѧة 

Connections فرزوتصفية ،Sort &Filter ادوات البيانات ،Data Tools  مخطط تفصيلي ،Outline . 
 

  -:Reviewشريط تبويب او قائمة  مراجعة -٦
 ، تغييرات  Comments، تعليقاتLanguage، اللغة Proofingيحتوي شريط قائمة مراجعة على تدقيق 

Changes  . 
 

  -: viewشريط تبويب او قائمة عرض -٧
، تكبيѧر  Show، اظهѧارWorkbook Viewsض المصѧنفات يحتوي شريط قائمة عرض على طرق عر

 .   Macros، وحدات الماكروWindowنافذة ، Zoomوتصغير
 

 
 -شريط الصيغة : ٤-٥-١

وهو الشريط الѧذي يحتѧوي علѧى حقلѧين ، يحتѧوي الحقѧل الاول علѧى عنѧوان الخليѧة الفعالѧة ( يتكѧون العنѧوان مѧن تقѧاطع 
 على محتوى تلك الخلية الفعالة . العمود مع الصف ) بينما يحتوي الحقل الثاني 

 


