
  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 

الماوس  • بالضغط علیھا بزر  الخلیة  تفعیل  الى  برنامج اكسل نحتاج  بیانات داخل خلیة في  او  كتابة  لإدخال 

 الایسر ضغطھ واحده ثم نكتب البیانات داخلھا باستخدام لوحة المفاتیح. 

 أوراق العمل والمصنفات  (2-9

ورقة العمل المعروضة كما في   عندما ننظر الى الجھة الیمنى في اسفل واجھة برنامج اكسل سنرى علامات التبویب

 الشكل ادناه: 

 

ھذا ھو مماثل لجھاز كمبیوتر محمول یحتوي على صفحات  ثلاث أوراق عمل .افتراضیا كل مصنف یحتوي على  

ویتم عرض ورقة العمل الثانیة. انقر فوق علامة التبویب    ٢ورقة  منفصلة. انقر فوق علامة التبویب ورقة العمل  

ورقة العمل   ،١ورقةویتم عرض ورقة العمل الثالثة .انقر فوق علامة التبویب ورقة عمل    ٣ورقة  ورقة العمل  

الأولى، التي تحتوي على البیانات الخاصة بك یتم عرضھا مرة أخرى. كما سنرى لاحقا یمكنك إضافة أو إزالة  

 أوراق العمل وكذلك إعادة ترتیب وإعادة تسمیة لھم. 

   التعامل مع الأوراق:  (2-10

 سطراا  یمكن التحرك ضمنھا:  ١٠٤٨٥٧٦عمود و    XFDورقة العمل ھي صفحة في المصنف ، حجمھا یتكون من  

باستخدام شریطي التمریر : بالنقر على أحد السھمین أو   -

 بسحب مربع التمریر. 

 باستخدام مفاتیح الانتقال على لوحة المفاتیح :   -

 Ctrl + PgUp    .التقدم نحو الورقة الأولى 

 Ctrl + PgDn    .التقدم نحو الورقة الأخیرة 

  

  


