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 اختصارات لوحة المفاتيح ٢٠٠٣شاشة إكسيل 

 :اختصارات عامة 
 <Ctrl> + <O>فتح دفتر عمل             

     <Ctrl> + <S>حفظ دفتر               
 <Ctrl> + <P>الطباعة                    

 <Ctrl> + <W>          غلق
 <Ctrl> + <Z>تراجع                     

 <Ctrl> + <Y>تكرار               /إعادة
                                     <F1>المساعدة 

 <Alt>+<Tab>التنقل بين التطبيقات       

 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 الأساسيات 

 : الذهاب إلى – التحرك
        <Tab>التنقل بين الخلايا              

    <Page Up>شاشة لأعلى                
           <Page Down>شاشة لأسفل       

 <Ctrl> + <Home>     (A1)ة لأول خلي
 <Ctrl> + <End>آخر خلية بها بيانات    

 <F5>صندوق حوار اذهب إلى              

> + <Ctrl>النهاية اليسرى             > 
> + <Ctrl>النهاية اليمنى              > 

> + <Ctrl>النهاية بأعلى                > 
> + <Ctrl>النهاية بأسفل                > 

 :التحرير 
 <Ctrl> + <X>القص                      

 <Ctrl> + <C>   النسخ                   
 <Ctrl> + <V>اللصق                     

 <Delete>حذف محتويات الخلية           
 <F2>تحرير الخلية النشطة                  
 <F4>تكامل المرجع                        

 :شريط الأدوات القياسى 
 
 
 
 
 

 ileF بشريط الأدوات القياسى، أو اختر اضغط على جديد : لإنشاء دفتر جديد 
ewNمن  القائمة . 

  ileFاختر  الأدوات القياسى، أو بشريط   اضغط على فتح : لفتح دفتر عمل 
penO من القائمة، أو اضغط مفتاحى >O<+ > Ctrl<من لوحة المفاتيح . 

 ileF  aveS بشريط الأدوات القياسى، أو اختر اضغط على حفظ  :لحفظ دفتر 
 . من لوحة المفاتيح<Ctrl> + <S>من القائمة، أو اضغط مفتاحى 

 من القائمة وادخل اسم جديد  ileF  sASaveاختر : باسم مختلفحفظ دفتر العمل  
 .مختلف لدفتر العمل

 A1, A2,B1,B2 يرجع عنوانها بواسطة حرف العمود ورقم الصف، مثل خلية الخلايا 
 .يمكنك ايجاد عنوان الخلية بالنظر إلى صندوق الاسم 

 من القائمة واختر شريط iewV  oolbarsTاختر : لعرض أو إخفاء شريط أدوات 
 .الأدوات الذى تريد عرضه أو إخفاءه

، اكتب سؤالك بطريقة Task pane لفتح لائحة المهام <F1>اضغط : لطلب المساعدة 
 .Search buttonعادية، ثم اضغط على زر البحث 

 :التنسيق 
 <Ctrl> + <B>خط ثقيل                   
 <Ctrl> + <I>خط مائل                   

 <Ctrl> + <U>)    تحته خط(خط مسطر 
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 التنسيق التحرير

 :شريط أدوات التنسيق 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المعادلات والدوال
اضغط الخلية التى تريدي حساب بها : مع مجموعة خلايالج 

 بشريط الأدوات ع، اضغط زر جمع تلقائى المجمو
لو غير (القياسى، تأكد من التحديد الصحيح لحلقة الخلايا 

 <Enter>، ثم اضغط )صحيحة، اختر حلقة الخلايا المراد جمعها

دراج بها المعادلة، اضغط اختر الخلية المراد ا: لإدخال معادلة 
، ادخل المعادلة باستخدام القيم، مرجع )علامة يساوى (<=>

 .<Enter>عندما تنتهى اضغط . الخلايا، المعاملات، والدوال

أو ) ”B5“: مثال(اكتب مرجع الخلية : مرجع الخلية بالمعادلة 
 .ببساطة اضغط على الخلية المراد استخدامها بالمعادلة

اختر الخلية التى : لدوال لإنشاء أو تعديل معادلةلاستخدام لائحة ا 
 تعديل المعادلة بها ثم اضغط على زر دوال / تريد إدخال 

 .بشريط الصيغ

لو أردت جمع : المعادلات مع بعض المعاملات وحلقة الخلايا 
بعض المعاملات فى معادلة واحدة، ميكروسوف إكسيل يفى 

= <> <=  ، +، / ، *، ^، %، :، ( ): بالعمليات بهذا الطلب
يمكنك تغيير الترتيب بغلق الجزء بالمعادلة التى تريد .  >=

 .حساب الأقواس أولا

اختر الخلية، اضغط فى شريط الصيغ : لتعديل محتويات خلية 
Formula bar لتحرير محتويات الخلية، ثم اضغط <Enter> 

 .عندما تنتهى من تعديل المحتويات ليتم تثبيت التعديل الجديد
 أو مجموعة خلايا، ثم اضغط اختر الخلية: لمسح محتويات خلية 

 .<Delete>مفتاح المسح 
واضغط رمز قص ) الخلايا(اختر الخلية : لقص أو نسخ بيانات 

 . من شريط الأدوات القياسى أو زر نسخ 

المراد اللصق بها، اضغط ) الخلايا(اختر الخلية : لصق البيانات 

 . من شريط الأدوات القياسىزر لصق 

ضع المؤشر على مقبض الملئ : النسخ باستخدام الملئ التلقائى 
، ثم اسحب إلى الخلية )الخلايا(فى الزاوية اليمنى أسفل من الخلية 

 .المرغوب النسخ إليها) الخلايا(

اختر الخلية : لنقل أو نسخ الخلايا باستخدام السحب والإفلات 
يد نقلها أو نسخها، ثم ضع المؤشر على أى حد التى تر) الخلايا(

) الخلايا(المختارة، والآن اسحب إلى الخلية ) الخلايا(من الخلية 
 عند السحب لتنفيذ <Ctrl>اضغط مفتاح . المرغوب النقل إليها

 .عملية نسخ

، اختر )خلايا( قص أو انسخ خلية :لاستخدام أمر اللصق الخاص 
ditE   Pasteالمرغوب اللصق بها، اختر قائمة ) خلايا(خلية 

pecialS اختر الخيارات من صندوق حوار اللصق الخاص، ثم ،
 .OKاضغط 

اضغط بزر الماوس الأيمن على عنوان : لإدراج عمود أو صف 
درج العمود الأيمن أو الصف الأسفل المختار للإدراج، ثم اختر ا

nsertIمن القائمة المختصرة . 

اختر عنوان الصف أو العمود مع ضغط : لحذف صف أو عمود 
 من القائمة المختصرة، أو eleteDزر الماوس الأيمن ثم اختر 

 إدارة دفتر العمل .ditE  eleteDاختر قائمة 
 الرسم البيانى

اختر مجموعة الخلايا التى تحتوى على :  رسم بيانىلإنشاء 
البيانات التى تريد تنفيذها بيانيا، اضغط على زر معالج 

اختر نوع .   فى شريط الأدوات القياسىالتخطيطات 
، أكد صحة حلقة مجموعة extNالتخطيط ثم اضغط زر التالى 

رسم البيانى ثم اضبط خيارات ال. extNالخلايا ثم اضغط زر 
خصص المكان الذى تريده لوضع التخطيط . extNاضغط زر 

 .inishF، ثم زر )كائن مدمج بنفس الورقة أو فى ورقة جديدة(

 nsertI  orksheetWاختر قائمة : لإضافة ورقة عمل جديدة 
 nsertIأو اضغط زر الماوس الأيمن على لسان الورق، ثم اختر 

 .القائمة المختصرةمن 

 أو ditE  Sheet etelDe اختر قائمة :لحذف ورقة عمل 
اضغط زر الماوس الأيمن على لسان ورقة العمل ثم اختر 

etelDeمن القائمة المختصرة . 

 ضغطاً مزدوجاً على لسان ورقة العمل، :لتغيير اسم ورقة عمل 
 .<Enter>ادخل الاسم الجديد لورقة العمل، ثم اضغط 

 

 قائمة الخطوط

 حجم الخط

 مائل

 محاذاه يسار

 محاذاه يمين
 نمط العملة
صله

 نمط الفا

 تقليل البداية

 الحدود

 لون الخط

 زيادة البداية

 لون الملئ

نمط النسبة 
 المئوية

ا زيادة الكسر
 لدمج والتوسيط

 توسيط
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 ثقيل

 الخيارات


