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 EXCELبرنامج الأكسل لغة 

 اللغة تكون ان اما فهي المستفيد باعتمادها يرغب التي اللغة هي البرنامج واجهة لغة ان

 (الخ.....عرض, تحرير , ملف) معربة تكون (الاوامر) الاختيارات ان حيث العربية

  هي الاختيارات و الانكليزية اللغة تكون او اليسار الى اليمين من الشاشة اتجاه ويكون

(FILE,EDIT,VIEW.....Etc) اليمين الى اليسار من الشاشة وتكون.                    

 :نختار الاوامر التالية,اذا كانت لغة البرنامج عربي -أ

 

 ادوات      خيارات       عربي        

 واجهة التطبيق        انكليزيةلغة           



 :نختار الاوامر التالية,اذا كانت لغة البرنامج انكليزية -ب

 

    English               options     tools 

interface language  Arabic 



كيفية ادخال البيانات الى صفحة 
 العمل

 شرح عند لاحقا   سيرد منها بعض) اهمها طرق بعدة العمل صفحة الى البينات ادخال يمكننا 

   -: (الخ.......استنساخ) مثل   الاوامر استخدامات بعض

 

 -: التالية الخطوات باستخدام ذلك ويتم ,للبيانات المباشر الادخال طريقة

 . فيها البيانات ادخال المطلوب الخلية على المؤشر نضع-أ

 مفتاح على الضغط ثم ( رموز سلسلة أو حسابية رقمية أو حرفية) المعلومة كتابة-ب

enter 

   



 حجم من اكبر الحرفية المعلومة تكون عندما و الاحيان بعض في سنلحظ  -: ملحظة

 بل ناقصة المعلومة ان يعني لا هذا و الشاشة في يظهر لن المعلومة من جزء بان الخلية

 كما الخلية عمود حجم بتوسيع المشكلة هذه معالجة يمكن و الذاكرة في مخزونة ستكون

 لاحقا سيرد

 

 العمل صفحة في موجودة خليا بيانات استنساخ او نقل طريق عن البيانات ادخال طريقة

 الحالي الملف ضمن اخرى الى ورقة من او الصفحة نفس في اخر مكان الى

 

   الحالي الملف الى ملف من بيانات استنساخ



كيفية مسح المعلومات من 
 أو الخلاياالخلية 

 -:لمسح معلومات خلية او مجموعة خليا يمكننا اتباع ما يلي  

 اردنا اذا) معلوماتها مسح المطلوب  الخليا مجموعة او الخلية تضليل-1
 متفرقة كانت اذا اما متسلسلة تكون ان فيجب خلية من اكثر معلومات مسح

 .( منها  واحدة كل معلومات فنمسح

 

 Delنضغط مفتاح -2

 

 الخليا سنجعل اننا تعني الاسلوب بهذا المعلومات مسح عملية -: ملحظة
 بين فراغ ترك عدم مع خليا بيانات مسح كيفية لاحقا   سيرد و , فارغة
  الاعمدة او الاسطر

 



 بعض المفاتيح 

 -:فيما يلي استخدام لبعض مفاتيح لوحة المفاتيح  

-home + Ctrl -1 في الاولى الخلية الى اكسل صفحة في موقع اي من للنتقال 

 . الحالية الورقة

 

2-end + Ctrl الحالية الورقة ضمن فيها بيانات تسجيل تم خلية اخر الى للنتقال  

sheet 

 

3- F2 الخلية في معلومة على التنقيح عملية لأجراء . 

 

4- F5الحاجة دون الحالية الورقة ضمن و الحالي الخلية موقع من خلية الى للنتقال 

  pgun أو pgdn المفاتيح او الاسهم باستخدام التنقل الى

 


