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 : التالية الخطوات تبع� البر�امج اكسل لتشغيل
  . Startا�قر الزر ابدأ  

  . Programsاتجه إلى قائمة البرامج  

 . من القائمة المنسدلة  Microsoft Excel 2003ا�قر على ايكو�ة بر�امج اكسل  

 .سيتم تشغيل بر�امج اكسل في �افذته الخاصة 
 

Start >> All Programs >> Microsoft Office >> Microsoft Office Excel 2003 

 تشغيل البر�امج
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 �افذة البر�امج
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تعتبر ورقة العمل  هي أساس التعامل مع اكسل و تتكون من مستطيلات منتظمة على شكل صفوف  و أعمدة و هي تنشا اوتوماتيكيا عند   
 كما يمكن التنقل )عدد افتراضي عند فتح ملف جديد (  داخل الملف الواحد 3ها عدد Sheetsبدء التعامل مع اكسل ضمن مجموعة  من الأوراق  
 يصل عددها أن  ، لكل ورقة عمل علامة تبويب أسفل  المصنف يكتب  عليها رقم الورقة   ويمكن فيما بينها بسهولة و إدخال المعلومات إليها بسرعة

لمتناهية في تحليل البيا�ات  و التحقق ذاتيا من صحة النتائج   كما يمكن إخراج النتائج بخيارات تمتاز ورقة العمل بالدقة ا. ورقة في الملف الواحد 255
 .عديدة و مزايا كثيرة و يمكن أن تعد في شكل تقارير لطباعتها على ورق  كذلك يمكن التحكم بالعمل على  واجهة الملف باللغتين الإ�كليزية أو العربية 

 
  تتألف ورقة العمل من 

 
 . عمود 256أي   )  IV إلى    Aمن ( فكل عمود يرمز له بحرف ،    لاتينية  كبيرة بأحرف عموديا و تعرف الأعمدة و تمتد :  لأعمدةا .1
  ) 65536   إلى     1  من   ( بالأرقام و تعرف أفقيا و تمتد الصفوف :الصفوف  .2
و لكل خلية عنوان ،  حرف العمود و رقم الصف تركيب  أي بيا�ات عمود مع أي صف على صفحة اللأي   تطلق على �قطة التقاطع: الخلية .3

 . خلية 16777217إن ورقة اكسل   . A1أي    1 و رقم الصف مثلا    Aيتكون من اسم العمود مثلا 
حدود  التي يحيط بها  المحددة حيث يتم إدخال البيا�ات عندما تبدأ بالكتابة و هناك خلية واحدة �شطة فقط  هي الخلية: النشطة  الخلية  .4

  .في مربع الاسم ) شريط الصيغة (  كما يظهر عنوانها دائما في شريط المعادلة  ، عريضة

 

 
 

 مواصفات ورقة العمل
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 .هي الورقة التي تعمل ضمنها في الملف و يكون الاسم على علامة التبويب الخاصة بالورقة النشطة بالأسود العريض   : النشطة  الورقة .5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 :هناك طريقتين يل الاتجاه ضمن لوحة البيا�ات من اليمين إلى اليسار و بالعكس  لتبد
 . من القائمة أدوات نختار خيارات تظهر �افذة نختار منها اليسار إلى اليمين و بالعكس 
 من شريط الأدوات �ضغط على الايكو�ة 

 
 

رقة العمل  تغير اتجاه و
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  :التنسيق عليها نجري التي الخلايا تحديد بالبداية يجب الخلايا على تنسيق لإجراء  :التنسيق عليها نجري التي الخلايا تحديد بالبداية يجب الخلايا على تنسيق لإجراء

 . الأيسر الماوس بزر الخلية على �ضغط خلية لتحديد  . الأيسر الماوس بزر الخلية على �ضغط خلية لتحديد 
 .يا الخلا من مجموعة على بالماوس بالسحب �قوم المتجاورة الخلايا من مجموعة لتحديد  .يا الخلا من مجموعة على بالماوس بالسحب �قوم المتجاورة الخلايا من مجموعة لتحديد 

مرار بالضغط الاست مع     ctrl مفتاح �ضغط الثا�ية الخلية نحدد أن �ريد وعندما الأولى الخلية نحدد متجاورة غير خلايا لتحديد 
 .نحدد الخلية الثا�ية و الثالثة وهكذا 

مرار بالضغط الاست مع     ctrl مفتاح �ضغط الثا�ية الخلية نحدد أن �ريد وعندما الأولى الخلية نحدد متجاورة غير خلايا لتحديد 
 .نحدد الخلية الثا�ية و الثالثة وهكذا 

 . العمود راس يمثل الذي الحرف على �ضغط بأكمله عمود لتحديد  . العمود راس يمثل الذي الحرف على �ضغط بأكمله عمود لتحديد 

  
  
  
  
  

الصف عنوان يمثل الذي الرقم على �ضغط بأكمله صف لتحديد  عنوان يمثل الذي الرقم على �ضغط بأكمله صف لتحديد 
 

  .والصفوف الأعمدة تقاطع بين يقع الذي الكل تحيد زر على �ضغط العمل ورقة لتحديد 

    .الصف

 

  .والصفوف الأعمدة تقاطع بين يقع الذي الكل تحيد زر على �ضغط العمل ورقة لتحديد 

.    

  
  
  
  

 

 تحديد 
 الصفوف   و الخلايا

  و الأعمدة 

5


