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 -)) :Homeشريط قائمة الصفحة الرئيسية (( ) ٢-٢
 

 
 
 
 :                                            Clipboard)  محتويات الحافظة ١-٢-٢
 
 

عمله بواسطة لوحة المفاتيح  الايعاز ( الايقونة ) ووظيفتهت

 

١ Cut و قص النص بعد تحديده: نقل ا Ctrl+X 
٢ Copy نسخ النص بعد تحديده : Ctrl+C 
٣ Paste  لصق النص بعد نسخه لو نقله: Ctrl+ V 
٤ Format Painter  ومѧيق  تقѧخ تنسѧنس :

 .بنسخ تنسقات نص ما الى نص اخر 
 

 
 
 
 :  Font) محتويات تبويب ٢-٢-٢
 
عملѧѧѧѧѧѧѧه بواسѧѧѧѧѧѧѧطة لوحѧѧѧѧѧѧѧة  الايعاز ووظيفته ت

 تيح المفا
١ B  جعل الخط  سميك وغامق : Ctrl + B 
٢ I  : جعل الخط مائل Ctrl + I 
٣ U  جعل الخط مسطر : Ctrl + U 
  : تغيير نوع الخط   ٤
 } + Ctrlاو   {+ Ctrl : تغيير حجم الخط   ٥
٦ 

 حجم الخط : تكبير او تقليص  
Ctrl +}   اوCtrl + { 

٧ 
 تلوين الخلية بعد تحديدها :  

 

٨ 
 :    تلوين الخط  

 

٩ 
: لوضѧѧع حѧѧدود  للمجموعѧѧة مѧѧن الخلايѧѧا 

 المحددة ضمن ورقة الاكسل 
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 :  Alignment) تبويب المحاذاة  ٣-٢-٢
 
عملѧѧѧѧه باسѧѧѧѧتخدام لوحѧѧѧѧة  يعاز ووظفيتهالا ت

 المفاتيح 
  : جعل النص في اسفل الخلية . ١
  : جعل النص في وسط الخلية .  ٢
  جعل النص في اعلى الخلية . :     ٣
 Ctrl+R النص محاذاة اليمين .: جعل        ٤
 Ctrl+ E : جعل النص محاذاة الوسط .    ٥
 Ctrl +l . : جعل الكتابة محاذاة اليسار   ٦

٧ 
: دمѧѧѧѧѧѧѧѧج الخلايѧѧѧѧѧѧѧѧا  

المحѧѧدده وجعѧѧل  الѧѧنص فѧѧي وسѧѧط الخلايѧѧا 
دمجѧة بعد الѧدمج  او فѧك الѧدمج اذا كانѧت م

 من الاساس .

 

٨ 
التفѧѧاف الѧѧنص الѧѧى :         

 السطر الثاني داخل الخلية الواحدة .

 

٩ 
 تغيير اتجاه النص على شكل  

 ( أقطار مربع او مستطيل)  .

 

١٠ 
زيѧѧادة المسѧѧافة او تقلѧѧيص مسѧѧافة  

 ل و حدود  الخلية .البادئه  بين النص داخ

 

 
 : Numbers) تبويب الارقام  ٤-٢-٢

 
 الايعاز ووظيفته ت
نختار من هذا الامر تنسيق الخليѧة  ١

نѧѧص  generalوفقѧѧا" للبيانѧѧات التѧѧي سѧѧترد بѧѧداخلها .مѧѧثلا"( 
 shortأسѧѧѧعار ،  currencyالارقѧѧѧام .  numberعѧѧѧام ، 

date ارѧر، التѧيخ المختصlong date  ، يليѧاريخ التفصѧالت
Time ، للوقتPercentage ، النسبة المئوية 

Fraction  ،أرقام جذريةScientific  ىѧوي علѧوز تحتѧرم
 اس. 

٢ 
 لأدراج رمز للعملية مثل اليورو والين والدولار . 

٣ 
 مئوية . لجعل الرقم بداخل الخلية نسبة

٤ 
 لعمل فواصل بين الاصفار .  

٥ 
لأضѧѧѧافة او حѧѧѧذف صѧѧѧفر او عѧѧѧدة اصѧѧѧفار للѧѧѧرقم  


