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  -:sheetsشريط الاوراق  ٥-٥-١
 وهو الشريط الذي يحتѧوي علѧى اسѧماء لعѧدد مѧن الاوراق الموجѧودة فѧي الملѧف نفسѧه . عنѧد انشѧاء ملѧف سѧوف
تظهѧر ثѧلاث اوراق فѧي الملѧف ولكѧѧن يمكѧن اجѧراء عليهѧا بعѧѧض التغييѧرات مثѧل ادراج  اوراق عمѧل اخѧѧرى او 

 ئها او تغيير مواقعها . الحذف او تغيير اسما
 
 -:status barشريط الحالة  ٦-٥-١

وتكبير وتصغير حجѧم الورقѧة   هو الشريط الذي يبين حالة الملف ( رقم الصفحة وعدد الصفحات وعدد الكلمات
 . والتحكم بطريقة عرض ورقة الاكسل)

 
 -:scroll barشريط التمرير العمودي والافقي   ٧-٥-١

ير البيانات التي يصعب رؤيتها من خلال الشاشة بسبب كثѧرة البيانѧات المدونѧة فѧي وهو الشريط الذي من خلاله يتم تمر
 الملف . 

 سيتم شرحه بالتفصيل في الفصل الثالث  -) :Fileشريط قائمة ملف ( ٨-٥-١
 
 

  -تحديد ( تضليل ) النص : ٦-١
العمليѧات لابѧد مѧن اجѧراء  او القطѧع او غيرهѧا  مѧن النسѧخاي عملية  علѧى الѧنص كتنسѧيق الخѧط او عمليѧة   لأجراء

  -الخلايا اولا " ، ويتم ذلك من خلال : التحديد على
 الخلية.لتحديد خلية يكفي النقر مرة واحدة على  -١
  الصف.لحديد صف واحد ننقر على رقم  -٢
 لحديد عمود واحد ننقر على حرف اسم العامود . -٣
يѧة الاحѧرف وبدايѧة التѧرقيم ، او نضѧغط لحديد كѧل الورقѧة نضѧغط علѧى المربѧع الموجѧود اعلѧى الزاويѧة بѧين بدا -٤

 ) . ctrl+Aمفتاحي (
لتحديد خليتين متجѧاورتين او اكثѧر ننقѧر علѧى الخليѧة الاولѧى ونسѧتمر بالضѧغط والاسѧتمرار بالسѧحب والضѧغط  -٥

 لحين الوصول الى الخلية الاخيرة .
بالمѧاوس وفѧي نفѧس الوقѧت  لتحديد خليتين غير متجاورتين او عدة خلايا غير متجاورة ننقر على الخلية الاولѧى -٦

 ونستمر بالضغط على المفتاح مع تحيد الخلايا الاخرى عن طريق الماوس . Ctrlنضغط مفتاح 
او اكثѧر ننقѧر علѧى رقѧم الصѧف الاول المѧراد تضѧليله ونسѧتمر بالضѧغط والاسѧتمرار  لتحديد صفين متجѧاورين  -٧

 لنسبة الى تحديد الاعمدة المتجاورة . بالسحب والضغط لحين الوصول الى الصف الاخير ، وكذلك الحال با
لحديد صفين غير متجاورين او عѧدة صѧفوف غيѧر متجѧاورة ننقѧر علѧى الصѧف الاول المѧراد تضѧليله بالمѧاوس  -٨

ونستمر بالضغط على المفتاح مع تحديد الصفوف الاخرى عن طريق  ctrlوفي نفس الوقت نضغط على مفتاح 
 الماوس .
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 الفصل الثاني
 القوائم طشري

 
 Excelكبرنامج يسهل تجميع المعلومѧات الرقميѧة بطѧرق عديѧدة ، تѧم تصѧميم اطѧار  Microsoft Excel 2010يعتبر 

ليوفر لك الأدوات التي تحتاجها لأنشѧاء وتنسѧيق وتحسѧين البيانѧات وتطبيѧق مختلѧف العمليѧات الحسѧابية عليهѧا . وبشѧكل 
يحتوي الشريط الخاص بكل قائمه على مجموعة مѧن التبويبѧات ، الاخرى   Microsoft Office 2010مشابه لبرامج 

 كل منها يحتوي على الأدوات المتعلقة بمهام معينة .
 
 :  fileقائمة ملف  ١-٢
 
 الايعاز ووظيفته  ت

 
 

لوحѧѧѧѧة  باسѧѧѧѧتخدام عملѧѧѧѧه 
 المفاتيح 

 
 

١ Save حفظ التعديلات على الملف : Ctrl+S 
 

٢ Save asم ( لاولѧѧف باسѧѧظ ملѧѧرة ) او  : حفѧѧم
لخفظ في مكѧان ثѧاني او باسѧم ثѧاني (غيѧر الاسѧم 

 الاول )

 
F12 

٣ Open فتح ملف مخزون سابقا: Ctrl + O 
 

٤ Close أغلاق ملف دون الخروج من البرنامج :Ctrl+F4 
 

٥ Info  لѧѧذي نعمѧѧف الѧѧة الملѧѧن حالѧѧات عѧѧمعلوم :
 عليه 

 
 

٦ Recent  يѧѧات التѧѧر الملفѧѧرض اخѧѧع : ( رѧѧأخي )
 فتحها تم 

 
 

٧ New  فتح ملف جديد : Ctrl+N 
 

٨ Print  تقوم بمعاينة المستند قبل طباعة واعداد :
 الطباعة في نفس الوقت .

Ctrl+P 
Ctrl+F2 

٩ Save&send  ىѧѧѧѧات الѧѧѧѧال الملفѧѧѧѧظ وارسѧѧѧѧحف :
 عنوان بريدي او عنوان ويب على الانترنيت .

 

١٠ Help  مساعدة :  
١١ Option طلاع ): خيارات (للا  
١٢ Exit  للخروج من البرنامج :  

 
 
 
 
 
 
 
 


