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 :نحدد الورقة التي �ريد الإضافة قبلها  ، لإضافة ورقة عمل جديدة                                                        هناك أكثر من طريقة  

  .�ذهب إلى قائمة إدراج ومنها نختار ورقة عمل 
 . نختار ورقة عمل الأيمنمن قائمة الزر  

 
 
 

  
 : نحددها  ،  لحذف ورقة عملهناك أكثر من طرقة                                                         

 
  .من كلك ايمن حذف نختار  
 .من قائمة تحرير نختار حذف ورقة  

 
 
 
 

  
 :يمكن تغير اسم ورقة العمل و ذلك بإتباع إحدى الطرق التالية                                                 

 
 .ر المزدوج على اسم الورقة النق 
 .النقر بالزر الأيمن على اسم الورقة ونختار إعادة تسمية  
 .نختار إعادة تسمية من قائمة تنسيق  

تغيير 
 ورقة  اسم 

 العمل

 عمل ورقة 

 حذف 

 إضافة  

 عمل   ورقة
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 : هناك أكثر من طريقة للا�تقال  بين الخلايا                                                                   
  الفارة   
 الأسهم   
  ينقل المؤشر إلى الخلية السفلى  Enterالمفتاح  
 .  ينقل إلى الخلية ااورة   Tabالمفتاح  

 
 
 

 بين التحرك 

 الخلايا 
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تحتوي �افذة اكسل على شريط الصيغة بالإضافة إلى باقي الأشرطة و فائدتـه هـي معرفـة اسـم الخليـة المؤشـرة و محتواهـا سـواء كـان �ـص أو                                 
 :أسفل شريط الأدوات مقسما إلى ثلاثة أجزاء هي  يظهر .بيا�ات أو عملية حسابية 

 .إدخال البيا�ات و تظهر فيه محتويات الخلية الحالية : الأيمن  
 .لغاء مربع القبول و الرفض أي علامتي الإدخال و الإ: الأوسط  
 .يسمى عنوان الخلية و يتضمن رقم السطر و العمود أي اسم الخلية : الأيسر  
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