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( تتكون من مستويات مختلفة من Microsoft Excel 2010برنامج ) شاشة

 : التنظيم

على مجموعة  حتويیو Excelبرنامج  باتیفي تبو بیھو اول تبو:  ملف بیتبو -1

مثل فتح مصنف  Excelالتي تستخدم للتعامل مع مصنف برنامج  عازاتیمن الا

موضح كما  بیوھذا التبو عازاتیمن الا رھایحفظ المصنفات واغلاقھا وغ دیجد

 .في الشكل ادناه

 

الشكل ادناه یوضح كل : ( Microsoft Excel 2010في برنامج ) التبویبات -2

  برنامج . باتیتبو

 

 (Microsoft Excel 2010برنامج )في تنظيم الاوامر 

 هارون رشيد حمود



 

 بیكل تبو: ( Microsoft Excel 2010في برنامج ) بیفي كل تبو عیالمجام -3

من الرموز التي ھي عباره عن مجموعة من  عیعلى مجام حتويیفي البرنامج 

مثلا وسوف نرى  ةیسیالصفحة الرئ بیوفي الشكل ادناه سوف نأخذ تبو عازاتیالا

  .ھایحتویالتي  عیالمجام

 

تحتوي في اسفلھا  عازاتیكل مجموعة من الاالحوار :  قیازرار اظھار صناد -4

لھذه  ةیاضاف اراتیعلى خ حتويیعلى زر لإظھار صندوق حوار وھذا الصندوق 

 كما نرى في الشكل ادناه. عازاتیالمجموعة من الا

 هارون رشيد حمود



 

  ( :Quick Access Toolbarشریط ادوات الوصول السریع ) -5

 

 (Microsoft Excel 2010تبويب ملف في برنامج )

 الاتي : ظھریبالنقر بزر الماوس الأیسر نقرة واحدة على تبویب ملف سوفت 

 اتیوالمختصة بإجراء عمل عازاتیعلى مجموعة من الا حتويیمربع حوار  ظھریس

 (Openفتح ) عازی( مثل اMicrosoft Excel 2010مختلفة على ملفات برنامج )

اكسل مخزون سابقا على احد اجزاء القرص الصلب في  كروسوفتی)لفتح مصنف ما

في مصنف  تیالتي اجر اتیوالعمل لاتی)لحفظ التعد (Saveحفظ ) عازیالحاسبة(، ا

طباعة  عازیاكسل مخزون سابقا على احد اجزاء القرص الصلب( و ا كروسوفتیما

(Print) )استخدام  مكننای هالسابقة نلاحظ ان عازاتی. من الا )لطباعة مصنف اكسل

 ملف بشكل مباشر وباقل وقت. بیالموجودة في تبو عازاتیالا

 

 هارون رشيد حمود

 هارون رشيد حمود



 

 (Ribbon Tabsشريط التبويبات )

 بیتشاھد عادة علامة التبو ٢٠١٠اكسل  كروسوفتیبرنامج ما لیعند بدء تشغ

على رموز  حتويی بی. ھذا التبو كما موضح ادناه همعروض ةيسيالصفحة الرئ

 كروسوفتیفي الاستخدام في برنامج ما وعایالأكثر ش وعناصر تحكم اخرى التي ھي

كمسطر أو  (Boldكغامق ) ةیمثل عمل عرض النص داخل الخل ٢٠١٠اكسل .

(Underline)  .محاذاة المتقدمة مثل  اراتیمن الخ دیالعثور على المز ضایأ مكنكی

.  ايالخلا طيودمج وتوس،  (Paragraph Alignment) ايالفقرة داخل الخلا

 اراتیحرك مؤشر الماوس فوق بعض الرموز وستعرف ما ھي الرموز و الخ

  .بیالموجودة ضمن ھذا التبو

 

 بیانقر على تبو ( ادراجInsert) التي  اراتیوالخ عازاتیو سوف نرى الا

ومره اخرى حرك  ٢٠١٠تتعلق بإدراج العناصر داخل مستند برنامج اكسل 

  .بیھذا التبو حتويیوانظر ماذا  عازاتیمؤشر الماوس خلال رموز الا

 

 .اعمل نفس الشيء بالنسبة لعلامات التبویب الأخرى 

 هارون رشيد حمود

 هارون رشيد حمود



 

 اظهار صناديق الحوار 

 باتیفي تبو عیكل مجموعة من المجام ساریفي أسفل  ةیاذا نظرت بعنا 

 Dialog)اظهار مربع حوارتسمى  رةیستلاحظ ان ھناك رمز اداة صغ

box launcher) حتويیمربع حوار  عرضیالرمز  ، بالنقر على ھذا 

 نقروا ةيسيالصفحة الرئ بی. اعرض علامة تبو اراتیمن الخ دیعلى المز

اظهار مربع  فتهیمجموعة خط والذي وظ ساریعلى رمز الموجود في اسفل 

 .حوار "خط"

 

 .سوف تلاحظ صندوق حوار خط ظھر 

 



 

 ضبط اتجاه ورقة العمل

او  ة،یزیباللغة الانكل قیالتنس ناسبیل نیمیالالى  ساریلضبط اتجاه ورقة العمل من ال

 طیتخط بیعلامة التبو نختار ةیباللغة العرب قیالتنس ناسبیل ساریالى ال نیمیمن ال

الى  ساریالورقة نضغط على الامر ورقة من ال اراتیالصفحة ثم من المجموعة خ

  كما في الشكل ادناه. نیمیال

 

 مل جديدةالتنقل بين أوراق العمل واضافة أوراق ع

 حتويیفإننا نلاحظ انه  دیارواق العمل عند انشاء مصنف برنامج اكسل جد نیالتنقل ب

 ( كما في الشكل ادناه.٣ورقة  ٢ورقة ، ١على ثلاثة أوراق عمل فقط )ورقة ،

 

 كونیوكل ورقة من ھذه الأوراق تحتوي على عدد من الصفحات وھذه الصفحات 

ھذه الأوراق  نیالانتقال ب دیحسب ما نحدده وحسب متطلباتنا ، عندما نر حجمھا

فتفتح  سریفتحھا كما في الصورة أعلاه بزر الماوس الا دینضغط اسم أي ورقة نر

 الورقة.

 تغيير اسم ورقة العمل

 هارون رشيد حمود



 

 : لتالیةا قلطرا ىبإحد یتم

 ةلجدیدا لتسمیةا بكتابة أنبد ثم لقدیما لاسما فیظلل لاسما موضع في دوجلمزا لنقرا -1

 .لجدیدا لاسما لتثبیت لمفاتیحا لوحة من (ENTER) حمفتا على نضغط ثم

 "لتسميةا دةعا"إ لبندا رنختاو وسللما لأیمنا ربالز لقدیما قةرلوا سما على لنقرا -2

 حمفتا على نضغط ثم ةلجدیدا لتسمیةا بكتابة أنبد ثم لقدیما لاسما فیظلل

(ENTER) هنااد لشكلا في كما لجدیدا لاسما لتثبیت لمفاتیحا لوحة من. 

 

 

 

 

 : Home Workالواجب المنزلي 

 اجب عن سؤال واحد فقط

 

 

 ؟ التنظيممستويات مختلفة من / ماهي 1س 

 

 

 ؟ تغيير اسم ورقة العملكيف / 2س


