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  المكونات الأساسية لواجهة برنامجMicrosoft Excel  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اطار حولھا وٌظھر علٌھا بالعمل ونموم نحددها التً الخلٌة هً: Active Cells الخلية الفعالة

والذي ٌتكون من رلم الصف مع حرف العمود  الصٌغة شرٌط  فًاسمھا  نجد حٌث ,اسود بلون
  C5) او    ( B4  مثل 
 

 مؤش   فقط نستخدم عامة بصورة للتحديد :ملاحظة
  الايسر الماوس 

 

 ؟ B4 الخلية حدد /مثال
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 Cells Range  :  ًاطار حولھا وٌظھر علٌھا للعمل بتحدٌدها نموم التً الخلاٌا من مجموعة ه 

 .اسود
 
 
 
 

 ؟   B1:D5 الخلايا حدد / مثال

 

 

 

 

 فً 1 رلم بوضع نموم حٌث" الخلاٌا تعبئة "تطبٌك نستخدم الارلام تسلسل ملاحظة : لإٌجاد
 الجھة الى هبذن بعدها الخلٌتٌن نحدد بعدها تلٌھا التً الخلٌة فً 2 رلم ثم ومن الاولى الخلٌة
 . المطلوبة الارلام حد الىالأسفل  الى نسحب الٌمنى السفلى

 
 
 

 الخلاٌا تعبئة باستخدام 33 الى 1 بعمل تسلسل تلمائً للخلاٌا من لم :  واجب
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 (Homeأوامز تبويب الصفحت الزئيسيت )
 

 واحذة خليت ضمن متجاورة خلايا دمج: 

اٌرثٛية اٌصفحح اٌشئيسيح  -ِٓ ٌذِح خٍيريٓ ِرداٚسذيٓ اٚ اوثش ٔمَٛ ترحذيذ اٌخلايا اٌّطٍٛب دِدٙا ِٚٓ ثُ  

 . ٔلاحع دِح اٌخلايا اٌّحذدج تخٍيح ٚاحذج ٚذٛسيط ِحرٛا٘ا ِحاراج ثُ ٔخراس دِح ٚذٛسيط ِٚٓ اٌّدّٛػح 

 

 

 

 

 

 

 إدراج أو حذف صفوف أو أعمذه: 

ٚأػّذج فأٗ لذ ٔحراج في ٚلد ِا لإضافح أٚ حزف تؼض ٘زٖ اٌصفٛف أٚ الأػّذج تّا إٔٔا ٔرؼاًِ ِغ صفٛف 

 .ذّثً ِشٚٔح ٚايداتيح في تشٔاِح اوسً أثٕاء اٌؼًّ ٚ٘زٖ الإِىأيح

 :لإدراج صفوف في ورقت عمل اكسل نتبع ما يلي -1

اٌرثٛية اٌصفحح اٌشئيسيح  -ثُ  ِٓ   اػلاٖ صف( اٌّطٍٛب ادساج  اٌصفاٚ )خٍيح داخً  اٌصفٔمَٛ ترحذيذ 

اٌٛسلح ػٕذئز  صفٛفِٚٓ اٌّدّٛػح خلايا، أمش فٛق اٌسُٙ اٌّٛخٛد تدٛاس ،) إدساج ( ثُ أمش فٛق إدساج 

 سيرُ الادساج.

 سرظٙش ٔافزج ٔخراس (إدساج)وٍه الأيّٓ ػٍى احذ اٌصفٛف اٌّظٍٍح سرظٙش لائّح ٔخراس ِٕٙا أٚ ٕٔمش 

 تأوٍّٗ ) ثُ ( ِٛافك. صف)

 :لإدراج اعمذة في ورقت عمل اكسل نتبع ما يلي -2

اٌرثٛية اٌصفحح اٌشئيسيح ِٚٓ  -ِٓ ٔمَٛ ترحذيذ اٌؼّٛد اٚ )خٍيح داخً اٌؼّٛد ( اٌّطٍٛب ادساج ػّٛد لثٍٗ  ثُ  

اٌٛسلح ػٕذئز سيرُ إدساج اػّذج  إدساج ( ثُ أمش فٛق )اٌّدّٛػح خلايا، أمش فٛق اٌسُٙ اٌّٛخٛد تدٛاس ،

 .الادساج

 سرظٙش ٔافزج ٔخراس (إدساج)أٚ ٕٔمش اٌىٍه الأيّٓ ػٍى احذ الاػّذج اٌّظٍٍح سرظٙش لائّح ٔخراس ِٕٙا 

 ِٛافك. ) ثُ ( ػّٛد تأوٍّٗ)
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 :لحذف صفوف في ورقت عمل اكسل نتبع ما يلي -3

 - .)يىفي ذظٍيً خٍيح ٚاحذج ِٓ وً صف)ٔظًٍ اٌصفٛف اٌّشاد حزفٙا 

 ثُ أمش فٛق حزف ( )ِٚٓ اٌّدّٛػح خلايا، أمش فٛق اٌسُٙ اٌّٛخٛد تدٛاس ، اٌرثٛية اٌصفحح اٌشئيسيح  -ِٓ 

 .حزف صفٛف اٌٛسلح ػٕذئز سيرُ اٌحزف

صف )ٔافزج ٔخراس سرظٙش (حزف)لائّح ٔخراس ِٕٙا  أٚ ٕٔمش اٌىٍه الأيّٓ ػٍى احذ اٌصفٛف اٌّظٍٍح سرظٙش (

 .)تأوٍّٗ) ثُ (ِٛافك

 :عمذة في ورقت عمل اكسل نتبع ما يليلحذف ا -4

 - .)يىفي ذظٍيً خٍيح ٚاحذج ِٓ وً ػّٛد)ٔظًٍ الاػّذج اٌّشاد حزفٙا 

 ثُ أمش فٛق حزف ( )اٌرثٛية اٌصفحح اٌشئيسيح ِٚٓ اٌّدّٛػح خلايا، أمش فٛق اٌسُٙ اٌّٛخٛد تدٛاس ، -ِٓ 

 .حزف اػّذج اٌٛسلح ػٕذئز سيرُ اٌحزف

 زج سرظٙش ٔاف (زفح)الأيّٓ ػٍى احذ الاػّذج اٌّظٍٍح سرظٙش لائّح ٔخراس ِٕٙا  ٚ ٕٔمش اٌىٍهأ (

 .(ػّٛد تأوٍّٗ) ثُ (ِٛافك)ٔخراس 

 

 

 

  كسلعمل االتعامل مع الخلايا في ورقت: 

 :في ورقت او خلايا حذف خليت -1

ترحذيذ اٌخٍيح ثُ ِٓ اٌرثٛية اٌصفحح اٌشئيسيح، ِٚٓ اٌّدّٛػح خلايا، أمش فٛق اٌسُٙ اٌّٛخٛد  ٔمٌَٛحزف خٍيح 

 . حزف خلاياأػلاٖ  ثُ   اٌشىًوّا في تدٛاس حزف (

 وّا يّىٓ إٌمش تضس اٌّاٚط الأيّٓ ػٍى اٌخٍيح اٌّحذدج لإظٙاس اٌخياساخ ثُ اخرش الاِش .( حزف

 ٌرخثشن ويفيح اٌطشيمح اٌري ذشيذ أرماي اٌخلايا تٙا ٌرحً ِىاْ اٌخٍيح اٌّحزٚفح  (حزف)سيظٙش ٌه ِشتغ حٛاس 
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 :ادراج خليت أو خلايا في ورقت -2

 :لإدساج خٍيح أٚ خلايا في ٚسلح تشٔاِح الأوسً ٔطثك ِا يٍي

 إدساج ثُ  ِٓ اٌرثٛية اٌصفحح اٌشئيسيح، ِٚٓ اٌّدّٛػح خلايا، أمش فٛق اٌسُٙ اٌّٛخٛد تدٛاس ،( إدساج ()

 . خلايا

 . وّا يّىٕه إٌمش تضس اٌّاٚط الأيّٓ فٛق اٌخلايا اٌّحذدج، ثُ إٌمش فٛق إدساج

 ػٕذئز سٛف يظٙش ِشتغ اٌحٛاس .( إدساج

 

 

 

 

 

 : تغييز نوع البياناث 

اَ تالإِىاْ إػادج ذٕسيك اٌثيأاخ اٌّٛخٛدج داخً اٌخلايا ٚذغييش ٔٛػٙا اٚ ذحٛيٍٙا ِٓ اسلاَ صحيحح اٌى اسل

 ػششيح ٚذحذيذ ػذد الأسلاَ تؼذ اٌفاسصج اٚ ذحٛيٍٙا اٌى ذاسيخ اٚ ٚلد  اٚ غيش رٌه  ِٓ خلاي 

o  سلُ ٔمَٛ ترحذيذ ٔٛع اٌثيأاخ اٌّذخٍح  ذثٛية اٌصفحح اٌشئيسيح، ِٚٓ اٌّدّٛػحذحذيذ اٌخٍيح ٚاٌز٘اب اٌى

 في اٌخٍيح ٚوزٌه ذحذيذ ػذد الأسلاَ تؼذ اٌفاسصج ٚغيش٘ا .
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 : التعامل مع الأوراق في ملف الاكسل 

 ادراج ورقة عمل في ملف اكسل : -1

التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ومن المجموعة خلاٌا، انقر فوق السهم  -ثم  من   الورقة خلٌة داخل أي نقوم بتحدٌد 

وستضاف ورقة عمل جدٌدة مضافة  عندئذ سٌتم الادراج ورقة الموجود بجوار ،) إدراج ( ثم انقر فوق إدراج 

 الى الأوراق السابقة .

او من خلال الذهاب اسم الورقة الموجود فً الى اسفل ملف الاكسل والضغط على اداة إضافة ورقة . كما فً 

 الشكل ..

 

 

 

 

 

 :حذف ورقة عمل في ملف اكسل -2

التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ومن المجموعة خلاٌا، انقر فوق السهم  -ثم  من   الورقة خلٌة داخل أي نقوم بتحدٌد 

 .حذف الورقة المطلوبة  عندئذ سٌتم  ورقة  حذف( ثم انقر فوق  حذفالموجود بجوار ،) 

 وكذلك يمكن التعامل مع الأوراق من خلال: -3

مما نلاحظ ظهور قائمة خاصة  الضغط بالكلك الأٌمن على اسم الورقة الموجود فً اسفل ملف الاكسل 

بخصائص الاوراق من خلالها ٌمكن ادراج او حذف وكذلك إعادة تسمٌة وغٌرها من  الاعدادات .. وكما 

 موضح فً الشكل ادناه.
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