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 الفصل الثاني

 القوائم شريط
 

 Excelالرقمياة برارع عدياد  م تام تصاميم ا اار كبرنامج يسهل تجميع المعلوماات  Microsoft Excel 2010يعتبر 

ليوفر لك الأدوات التي تحتاجها لأنشاا  وتنسايو وتحساين البياناات وتربياو ماتلال العملياات الحساابية عليهاا . وبشا ل 

الاخرى يحتوي الشريط الااص ب ل قائمه على مجموعة مان التبويباات م   Microsoft Office 2010مشابه لبرامج 

 ي على الأدوات المتعلقة بمهام معينة .كل منها يحتو

 

 : ile Fقائمة ملف  2-1

 

 الايعاز ووظيفته  ت

 

 

لوحههههة  باسههههت  ا  عملههههه 

 المفاتيح 

 

 

1 Save حفظ التعديلات على الملل : Ctrl+S 

 

2 Save as حفااظ ملاال باساام م لاو( ماار    او :

لافظ في م اان اااني او باسام اااني مايار الاسام 

 الاو(  

 

F12 

3 Open فتح ملل مازون سابقا: Ctrl + O 

 

4 Close أالاع ملل دون الاروج من البرنامج : Ctrl+F4 

 

5 Info  معلومااات عاان حالااة الملاال الاا ي نعماال :

 عليه 

 

 

6 Recent  م أخياار   : عاارر اخاار الملفااات التااي

 تم فتحها 

 

 

7 New  فتح ملل جديد : Ctrl+N 

 

8 Print لمستند قبل  باعة واعداد : تقوم بمعاينة ا

 الرباعة في نفس الوقت .

Ctrl+P 

Ctrl+F2 

9 Save&send  حفااااظ وارسااااا( الملفااااات الااااى :

 عنوان بريدي او عنوان ويب على الانترنيت .

 

11 Help   مساعد :  

11 Option   خيارات مللا لاع :  

12 Exit  للاروج من البرنامج :  
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 -(( :Homeالصفحة الرئيسية ))شريط قائمة  ( 2-2

 

 
 

 

 :                                            Clipboard(  محتويات الحافظة 2-2-1

 

 

 عمله بواسطة لوحة المفاتيح  الايعاز ) الايقونة ( ووظيفته ت

 

1 Cut نقل او قص النص بعد تحديده : Ctrl+X 

2 Copy نسخ النص بعد تحديده : Ctrl+C 

3 Paste  لصو النص بعد نساه لو نقله: Ctrl+ V 

4 Format Painter  نساخ تنسايو  تقاوم :

 .بنسخ تنسقات نص ما الى نص اخر 

 

 

 

 

 :  Font( محتويات تبويب 2-2-2

 

عملهههههههه بواسهههههههطة لوحهههههههة  الايعاز ووظيفته ت

 المفاتيح 

 

1 B  جعل الاط  سميك واامو : Ctrl + B 

2 I  : جعل الاط مائل Ctrl + I 

3 U  جعل الاط مسرر : Ctrl + U 

  : تغيير نوع الاط   4

 } + Ctrlاو   {+ Ctrl : تغيير حجم الاط   5

6 
 : ت بير او تقليص حجم الاط  

Ctrl +}   اوCtrl + { 

7 

 ية بعد تحديدهاتلوين الال :  

 

8 
 :    تلوين الاط  

 

9 
: لوضااع حاادود  للمجموعااة ماان الالايااا 

 المحدد  ضمن ورقة الاكسل 
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 :  Alignment( تبويب المحاذاة  2-2-3

 

عملههههه باسههههت  ا  لوحههههة  الايعاز ووظفيته ت

 المفاتيح 

 

  : جعل النص في اسفل الالية . 1

  : جعل النص في وسط الالية .  2

  جعل النص في اعلى الالية . :     3

 Ctrl+R : جعل النص محاذا  اليمين .       4

 Ctrl+ E   الوسط .: جعل النص محاذا    5

 Ctrl +l . : جعل ال تابة محاذا  اليسار   6

7 

: دمااااااااج الالايااااااااا  

المحاادده وجعاال  الاانص فااي وسااط الالايااا 

بعد الادمج  او فاك الادمج اذا كانات مدمجاة 

 من الاساس .

 

8 
التفاااف الاانص الااى :         

 رر الثاني داخل الالية الواحد  .الس

 

9 
 تغيير اتجاه النص على ش ل  

 م أقرار مربع او مستريل   .

 

11 
زياااد  المسااافة او تقلاايص مسااافة  

 البادئه  بين النص داخل و حدود  الالية .

 

 

 : Numbers( تبويب الارقا   2-2-4

 

 الايعاز ووظيفته ت

 

1 
ناتار من ه ا الامر تنسيو الالياة 

نااص  generalوفقااال للبيانااات التااي سااترد بااداخلها .مااثلالم 

 shortأساااعار م  currencyالارقاااام .  numberعاااام م 

date  التااريخ الماتصارمlong date  التااريخ التفصايلي م

Time للوقت مPercentage النسبة المئوية م 

Fraction  أرقام ج ريةمScientific  رماوز تحتاوي علاى

 اس. 

2 
 لأدراج رمز للعملية مثل اليورو والين والدولار . 

3 
 لجعل الرقم بداخل الالية نسبة مئوية .

4 
 لعمل فواصل بين الاصفار .  

5 

لأضاااافة او حااا ف صااافر او عاااد  اصااافار للااارقم  

 الموجود بالالية .
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 : styles( تبويب 2-2-5

 

  الايعاز ووظيفته ت

 

1 

التنسيو الشر ي م يتيح لنا تمييز الالاياا او  

ا أضااافة اشاار ة البيانااات او عاارر ايقونااات فااي الالاياا

لمساعد  الاخرين على فهم المعلومات التي تقدم في ورقة 

 .العمل 

2 

تساعد على اختيار تنسيو للجدو( مع ملاحظاة  

ظهور مربع يحتوي على مثلث على كل عنوان عمود في 

الجدو( . وعند الضغط علاى المثلاث تظهار عاد  خياارات 

 الخ .ي للتصفية مثل الفرز التصاعدي او التنازل

3 

اختيار تنسيو معين للالايا من مجموعة تنسيقات  

. 

 

 -: Cells( تبويب خلايا 2-2-6

 

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 

 .يستادم لأدراج م خلية م صل م عامود م ورقة     

2 

 لية م صل م عامود م ورقة   .يستادم لح ف م خ

3 

يسااتادم لتنساايو مسااافة العااامود او الصاال وسااياتي 

 شرحه بالتفصيل في وقت لاحو . 
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  -: Format Row and Format column -تنسيق الصفوف والاعم ة :

  -( :  Format Rowتنسيق الصف)

 نسيقها .نحدد الصل او مجموعة الصفوف المرلوب ت 

  من قائمةHome  الموجود  ضمن تبويب  . ناتار الادا    الصفحة الرئيسيةcells . 

 تظهر القائمة التالية ومنها ناتار 

 Row Height  لتحديد ارتفاع الصل 

لتنفيا   okوالتي من خلالها نحادد الارتفااع المرلاوب اام نضاغط علاى الازر 

                                          الامر.

 لالغا  الامر .  cancelاو الامر 

 AutoFit Row Height  لتحديد ارتفاع الصال تلقائياا حساب حجام الانص

 ال ي في داخله فيتم تغيير ارتفاع الصل . 

  يم ن تغير ارتفاع الصل من خلا( الضغط على الفاصل بين ارقام الصفين 

اام افالات المرشار وبالسحب والتحريك بالاتجاه المرلوب للاعلى او الاسفل 

. 

 

 -: Format Columnتنسيق الاعم ة 

  من قائمةHome  الموجود  ضمن تبويب  . ناتار الادا    الصفحة الرئيسيةcells تظهر القائمة.

 التالية  ومنها ناتار 

 Column Width  لتحديد عرر العمود والتي نحدد من خلالها العارر المرلاوب اام نضاغط علاى الازرok 

 لالغا  الامر .  cancelعاز او الامر لتنفي  الاي

 Auto fit column width :- حساب حجام الانص الا ي فاي داخلاه فياتم تغييار  لتحديد عرر العماود تلقائياال

 عرر العمود تلقائيا .

 

  
 

  يم ن تغير عرر العمود من خلا( الضغط على الفاصال باين احارف العماودين وبالساحب والتحرياك بالاتجااه

 او لليسار ام افلات المرشر .   المرلوب لليمين

 

 

 

 

 

 

 

 
 


