مجموعه خلايا تضم هذه المجموعه الاوامر وتعمل اضافه وحذف او تنسيق الخلايا او الصفوف الاعمده 1- ادراج عند النقر على ادراج الخلايا ادراج صفوف ادراج اعمده ادراج ورقه سيظهر مربع الحوار انها يجب تحديد اتجاه ازاحه الخلايا المجاور ادراج اضافه الصف واحد تحديد الصف المراد اضافه صف فوقه او اسفله من تبويب الصفحه الرئيسيه مجموعه خلايا ادراج اضافه صف سيتم اضافه الصف الاسفل وبتحديد تحديد الصافي يتم النقر بالزر الايمن للماوس واختيار ادراج اضافه ورق تعمل اضافه ورقه عمل الى المصنف او من الامر الموجود في اسفل ويعمل اكسل على تسميه الورقه الجديده تلقائيا مثلا ان كانت عندي ورقه 1 2 حيث تضيف لي ورقه اربعه ستصبح حذف اوDelete حذف صف عمود خليه خلايا بعد تحديدها مثال حذف خليه
 -1 نحدد الخليه والنقر على حذف حذف خلايا سيظهر مربع الحوار وعندها يجب تحديد اتجاه ازاحه الخلايا المجاوره بنفس الطريقه يتم حذف صفوف اعمده وورقه يمكن حذف ورقه بالنقر بالزر الماوس الايمن عليها ستظهر قائمه مختصره تظهر رساله تنبه المستخدم بامر الحذف
- تنسيق format من خلال له يتم تحديد ارتفاع الصف وعرض العمود يدويا او تلقائيا حسب البيانات التي يحتويها واخفاء واظهار الاعمده والصفوف والاوراق المحدده اخفاء او اظهار اعمده صفوف او عاقب تحديد الصف ا والعمود اومن تبويب الصفحه الرئيسيه مجموعه خلايا تنسيق اختيار اخفاء الصف

حمايه ورقه نستطيع من حمايه ورقه التحكم بالعمليات على المصنف مثل تنسيق او ادراج خلايا صفوف اعمده بوضع كلمه مرور.
 مجموعه تحرير وتضم الاوامر:
 -- جمع تلقائي ايجاد حاصل عمليه جمع لمجموعه اعداد والسهم المجاور يشير الى اختيار المزيد من عمليات الحسابيه 
-تعبئه fill ياخذ قيمه او تنسيق خليه محدده يعممها على خلايا اخرى حسب اتجاه معين 
-مسح Clear حذف محتويات الورقه فالاختيار الاول يقوم اكسل بحذف كل محتويات الورقه المحدده بيانات تنسيقات وتعليقات ويمكن حذف كل شيء على حده
  sort & Filterيتم الفرز حسب الارقام والاحرف تصاعديا وتنازليا ويكون كذلك تسويه عمود حسب قيمه محدده في الفر. المخصص يتم فرز الخلايا حسب قيمه او الحروف الابجديه او اللون 
مثال لفرز مخصص :
اولا تحديد نطاق البيانات الخلايا من فرز وتصفيه النقر على فرز مخصص لاختيار نوع الفرز- لون الخليه ثم موافق 
بحث وتحديد يستخدم للبحث عن قيمه نص صيغه حسابيه تعليق ضمن الورقه او المصنف هل يمكن كذلك استبدال القيمه بقيمه اخرى من المثلث والانتقال اي الورقه ضمن المصنف كما يعمل على التحقق من صحه البيانات المدرجه في ورقه العمل او المصنف
 الانتقال الى  GO TOمن الانتقال الى اي خليه من الورقه خاصه اذا كانت لا تظهر في الشاشه بكتابه رمز الخليه كما يعمل الامر خاص Special على فتح مربع الحوار الانتقال الى خا وتحديد خيارات اكثر لنوع الانتقال المطلوب
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