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Pag layout      , Formulas          , Data         , Review      , View            ) 
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 - -             tools bar  -:   
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 -                                        Home -:  

                                       Clipboard   , Font       ,  Alignment ,  

   Number       ,  Styles     , Cells      ,  Editing.   

 -                           Insert-: 

                                           Tables                ,Illustrtion ,

       Charts            ,Sparkline            , Filter          ,Links    ,  

Text     ,Symbols  .  

 

 -                                  page layout-:   

                                      Themes              ,Page Setup             ,

             Scale to Fit               , Sheet Option       , Arrange.  

 

 -                        formulas -:  

                                      Function  Library                ,Defined Names , 

             Formula Auditing      ,Calculation. 



 -:  Dataشرٌط تبوٌب او لائمة بٌانات -5

 ,Connectionsالاتصالات  ,Get External Dataٌحتوي شرٌط لائمة بٌانات على احضار بٌانات خارجٌة 

 . Outlineمخطط تفصٌلً  , Data Toolsادوات البٌانات , Sort &Filter فرزوتصفٌة

 

  -:Reviewشرٌط تبوٌب او لائمة  مراجعة -6

 Changesتغٌٌرات   , Commentsتعلٌمات ,Languageاللغة  ,Proofingٌحتوي شرٌط لائمة مراجعة على تدلٌك 

.  

 

  -: viewشرٌط تبوٌب او لائمة عرض -7

تكبٌر  , Showاظهار ,Workbook Viewsٌحتوي شرٌط لائمة عرض على طرق عرض المصنفات 

  .  Macrosوحدات الماكرو ,Windowنافذة , Zoomوتصغٌر

 -:شرٌط الصٌغة  1-5-4

ٌتكون العنوان من تماطع ) ٌحتوي الحمل الاول على عنوان الخلٌة الفعالة , وهو الشرٌط الذي ٌحتوي على حملٌن 

 .  بٌنما ٌحتوي الحمل الثانً على محتوى تلن الخلٌة الفعالة ( العمود مع الصف 

  -:sheetsشرٌط الاوراق  1-5-5

عند انشاء ملف سوف تظهر . وهو الشرٌط الذي ٌحتوي على اسماء لعدد من الاوراق الموجودة فً الملف نفسه 

ثلاث اوراق فً الملف ولكن ٌمكن اجراء علٌها بعض التغٌٌرات مثل ادراج  اوراق عمل اخرى او الحذف او تغٌٌر 

 .  اسمائها او تغٌٌر موالعها 



 

 -:status barشرٌط الحالة  1-5-6

رلم الصفحة وعدد الصفحات وعدد الكلمات وتكبٌر وتصغٌر حجم الورلة  ) هو الشرٌط الذي ٌبٌن حالة الملف 

 ( .الاكسلوالتحكم بطرٌمة عرض ورلة 

 

 -:scroll barشرٌط التمرٌر العمودي والافمً   1-5-7

وهو الشرٌط الذي من خلاله ٌتم تمرٌر البٌانات التً ٌصعب رؤٌتها من خلال الشاشة بسبب كثرة البٌانات المدونة 

 . فً الملف 

 سٌتم شرحه بالتفصٌل فً الفصل الثالث  -: (File)شرٌط لائمة ملف  1-5-8

 



   -:النص ( تضلٌل ) تحدٌد  1-6

لأجراء  اي عملٌة  على النص كتنسٌك الخط او عملٌة النسخ او المطع او غٌرها  من العملٌات لابد من اجراء 

   -:وٌتم ذلن من خلال , " التحدٌد على الخلاٌا اولا 

 .لتحدٌد خلٌة ٌكفً النمر مرة واحدة على الخلٌة -1

 . لحدٌد صف واحد ننمر على رلم الصف -2

 .لحدٌد عمود واحد ننمر على حرف اسم العامود  -3

او , لحدٌد كل الورلة نضغط على المربع الموجود اعلى الزاوٌة بٌن بداٌة الاحرف وبداٌة الترلٌم  -4

 . ( ctrl+A)نضغط مفتاحً 

لتحدٌد خلٌتٌن متجاورتٌن او اكثر ننمر على الخلٌة الاولى ونستمر بالضغط والاستمرار بالسحب  -5

 .والضغط لحٌن الوصول الى الخلٌة الاخٌرة 

لتحدٌد خلٌتٌن غٌر متجاورتٌن او عدة خلاٌا غٌر متجاورة ننمر على الخلٌة الاولى بالماوس وفً  -6

 .ونستمر بالضغط على المفتاح مع تحٌد الخلاٌا الاخرى عن طرٌك الماوس  Ctrlنفس الولت نضغط مفتاح 

لتحدٌد صفٌن متجاورٌن  او اكثر ننمر على رلم الصف الاول المراد تضلٌله ونستمر بالضغط  -7

وكذلن الحال بالنسبة الى تحدٌد الاعمدة , والاستمرار بالسحب والضغط لحٌن الوصول الى الصف الاخٌر 

 .  المتجاورة 

لحدٌد صفٌن غٌر متجاورٌن او عدة صفوف غٌر متجاورة ننمر على الصف الاول المراد تضلٌله  -8

ونستمر بالضغط على المفتاح مع تحدٌد الصفوف الاخرى عن  ctrlبالماوس وفً نفس الولت نضغط على مفتاح 

 .طرٌك الماوس 


