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 : إدخال التسميات والقيم

 : ليیتدخل كما  ةیحرف اناتیب : اتيالتسم

 المطلوبة. ةی، إما بالأسھم أو بنقر الخل طھایالملائمة لتنش ةیانتقاء الخل -1

 انینیمیال  Alt +Shiftأو زيیللإنجل انیساریال Alt +Shift الكتابة جھة دیتحد -2

 للعربي.

ذلك إلى ما بعد الانتھاء من  لیأو تأج هوحجم هنوع الخط الذي نود الكتابة ب دیتحد -3

 واحدا.  قا  یالمراد إعطاءھا تنس ایالخلا دیثم تحد ایكتابة محتوى كافة الخلا

من لوحة  (Enterنضغط على مفتاح ) ةیمن الكتابة داخل الخل بعد الانتھاء -4

 .ةیلكي نثبت الكتابة داخل الخل حیالمفات

التي حددناھا نلاحظ ظھور الكتابة  ةیعند الكتابة داخل الخل وإدخالها : ةيكتابة التسم

من  في آن واحد، بعد الانتھاء اتیفي منطقة التسم غیالص طیوفي شر ةیداخل الخل

لكي نثبت الكتابة  حی( من لوحة المفاتEnterنضغط على مفتاح ) ةیالكتابة داخل الخل

  :ادناهكما في الشكل  ةیداخل الخل

 التعامل مع الخلايا وتحريرها
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 : التعبئة التلقائية للبيانات

( او من )السبت الى ١٠الى  ١مثلا من ) اناتیعند الرغبة في تعبئة سلسلة من الب

لنا الوقت  وفری، مما  ةیللتعبئة التلقائ زةیمم ةیبرنامج اكسل خاص وفریالجمعة( 

 : ةیوالجھد كمثال لھذا قم باتباع الخطوات التال

 :میتعبئة سلسلة بیانات بأرقام متتالیة او ق اولا :

( من لوحة Enterالذي تبدا عنده السلسلة ثم اضغط على مفتاح ) مةیاكتب الق -1

 .حیالمفات

حتى تظھر مؤشر الماوس على  ةیالسفل سرىیال ةیاشر بمؤشر الماوس في الزاو -2

 :ةیشكل + كما بالصورة التال

 

مؤشر الماوس بشكل + مع الضغط  ظھریوقت ما  منیانقر بزر الماوس الا -3

( ثم اسحب الماوس نحو اتجاه تعبئة السلسلة حتى العدد Ctrlباستمرار على مفتاح )

فتظھر قائمة تحتوي  Ctrlومفتاح  منیالمطلوب ثم نترك الضغط على زر الماوس الأ

 :اهعلى الامر تعبئة السلسلة كما في الاشكال ادن



 

 تعبئة سلسلة بیانات بفاصل رقمي: : ايثان

 :لتالیةا اتلخطوا عباتبا قم( ، ١١-٩-٧-٥-٣-١) مثلا

 .ةیالثان ةیفي الخل ٣الاولى، ثم ادخل الرقم  ةی( في الخل١ادخل الرقم ) -1

حتى تظھر  ةیالسفل سرىیال ةیاشر بمؤشر الماوس في الزاو نیتیالخل دیقم بتحد -2

 ةیواسحب الماوس على بق سریثم انقر بزر الماوس الا +مؤشر الماوس على شكل 

 المطلوب تعبئتھا بالسلسلة كما في الشكل ادناه: ایالخلا

 

 

 التحديد

 ایالخلاعلى ھذه  ةیعن الحاجه لإجراء أي عمل ستخدمیفي ورقة العمل  ایالخلا دیتحد

المحددة او لإضافة معادلة الخ من  ایالخلا اتیاو حذف لمحتو قیمثل اجراء تنس

 دیمن انواع التحد دیمن اجلھا وھناك العد ایالخلا دیالاجراءات التي نحتاج الى تحد

 :أتيی ماینذكر اھمھا ف

 اھتحدید ادلمرا لخلیةا على دةمفر ةنقر بالنقر قم :دةمفر خلية لتحديد. 

 ثم لایسرا وسلماا ربز لىولاا لخلیةا على بالنقر قم :ورةمتجا خلايا لتحديد 

 ضغطا لمفاتیحا لوحة من ثم لىولاا لخلیةا على نقراوا ،خلیة خرا حتى سحبا

 للأعلىاو  رللیسااو  للیمین اءسو لأسھما مفاتیح حدا مع( Shift) حمفتا على

 .جلاحتیاا حسب للأسفلاو 



 

 لمفاتیحا لوحة من ثم لىولأا لخلیةا على بالنقر قم :ةمتباعد خلايا لتحديد 

 لأیمنا وسلماا ربز بالنقر قمو ارباستمر( Ctrl) لتحكما حمفتا على ضغطا

 .ىلأخرا تلو ةحدالوا على

 لصفاو ا دلعموا سما على دلمفرا بالنقر قم :دمفر صفاو  دعمو لتحديد 

 .هتحدید ادلمرا

 او  ةلاعمدا من مجموعة تحدید مع لتعاملا یتم لخلایاا تحدید ريقةط بنفسو

 .فلصفوا

 لأیمنا لركنا في دلموجوا رلزا على بالضغط قم :بأكملها عمل قةور لتحديد 

 .(Ctrl+A) لمفتاحینا على بالضغط قم. او لعملا قةور من

 عناوين المجالات

 45ھو رمز العمود أولا  ثم رقم الصف مثل  ةیعنوان الخلT  50وF . 

 منه  ةیمنه وآخر خل ةیعنوان أول خل نیب فصلیمجال مستمر :  عنوان

 ) : ( .  نیتیرأس نیبنقطت

 مثل  ةیفاصلة عاد نیمتقطع نیعنوان نیب فصلیمجال متقطع :  عنوان ) ، (

(3H، F2: C2.) 

 : أوامر القص والنسخ واللصق

 نسخ مجال -1

 او المجال المراد نسخه. ةیالخل دیتحد 

 ننقر على الرمز نسخ أو من خلال الضغط على  ةیسیالصفحة الرئ بیتبو من

او من خلال الضغط على  عیادوات الوصول السر طیشرالرمز نسخ من 

، وھذه الطرق موضحة في الاشكال  حیالمفات( من لوحة C + Ctrlمفتاحي )

( الى 2B) ةیفي الخل الموجودةنسخ الكتابة )بسم الله(  دیادناه )فمثلا عندما نر

 الطرقنسخ بأحد  عازی( ونختار ا2B) ةیالخل دیوم بتحد(، فنق3D) ةیالخل

 عازی( ونختار ا3D) ةینسخ نقوم بالضغط على الخل عازیا اریاعلاه وبعد اخت

 التي سنذكرھا ادناه(: الطرقلصق بأحد 



 

 لكتابةا نسخ ادلمرا لخلایاا مجموعةاو  لخلیةا على هحدوا ةنقر ننقر ثم 

 :لاتیةا قلطرا بأحد لصق زیعاا على نضغطو اھلتحدید

 لصق لرمزا على ننقر لرئیسیةا لصفحةا تبویب من. 

 لسریعا للوصوادوات ا شریط من لصق لرمزا على لضغطا لخلا من. 

 مفتاحي على لضغطا لخلا منV Ctrl + لمفاتیحا لوحة من. 

 :هنااد لشكلا لخلا من لصق زیعاا امستخدا قرط توضیح یمكنو

 

 قص مجال -2

 الى مكان اخر. هونقل هاو المجال المراد قص ةیالخل دیتحد 

 ننقر على الرمز قص أو من خلال الضغط على  ةیسیالصفحة الرئ بیتبو من

او من خلال الضغط على  عیادوات الوصول السر طیشرالرمز قص من 

وھذه الطرق موضحة في الاشكال ادناه  ح،یالمفاتمن لوحة  + X Ctrl مفتاحي

 ةیالى الخل (2B) ةیفي الخل الموجودةقص الكتابة )بسم الله(  دی)فمثلا عندما نر

(3D)ةیالخل دی، فنقوم بتحد (2B) اعلاه وبعد  الطرققص بأحد  عازیونختار ا

لصق بأحد  عازیونختار ا (3D) ةیقص نقوم بالضغط على الخل عازیا اریاخت

 التي ذكرناھا اعلاه(: الطرق



 

 إدراج صفوف وأعمدة :

 : إدراج اعمدة -1

 نیمیالى  ضافی دیان العمود الجد ثیح هالعمود المراد إدراج عمود قبل دیتحد 

 العمود المحدد.

 فتظھر قائمة  ادراجنضغط على الرمز  ةيسيالصفحة الرئ بیخلال تبو من

 سریبزر الماوس الا هینضغط عل اعمدة الورقة ادراجتحتوي على امر  ةیفرع

اعمده دفعة واحده فإننا نقوم  مجموعةاما اذا اردنا ادراج  د،یعمود جد درجیف

الادراج  ةیبعمل مجموعة اعمدة بعدد الاعمدة المراد ادراجھا ثم نقوم دیبتحد

( فنقوم Bمكان العمود ) دیكما ذكرنا اعلاه )فمثلا اذا اردنا ادراج عمود جد

  ادراج عمود كما موضح في الشكل ادناه(. ةیثم نقوم بعمل العمود دیبتحد

 

 ثم ننقر  هلإدراج أعمدة نحدد العمود المراد ادراج عمود قبل ةيالثان قةيالطر

فتظھر قائمة نختار منھا الامر ادراج.  منيبزر الماوس الأعلى عنوان العمود 

 كما في الشكل ادناه:

 

 

 هارون رشيد حمود



 

 

   إدراج صفوف : -2

 فوق  ضافی دیان الصف الجد ثیالصف المراد إدراج صف فوقه ح دیتحد

 الصف المحدد.

 فتظھر قائمة  ادراجنضغط على الرمز  ةيسيالصفحة الرئ بیتبوخلال  من

بزر الماوس  ھینضغط عل صفوف الورقة ادراجتحتوي على امر  ةیفرع

اما اذا اردنا ادراج مجموعة صفوف دفعة واحده  د،یصف جد درجیف سریالا

مجموعة صفوف بعدد الصفوف المراد ادراجھا ثم نقوم  دیفإننا نقوم بتحد

مكان  دیالادراج كما ذكرنا اعلاه )فمثلا اذا اردنا ادراج صف جد ةیبعمل

ادراج صف كما موضح في  ةیالصف ثم نقوم بعمل دی( فنقوم بتحد2الصف )

 الشكل ادناه(.
 هارون رشيد حمود
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لإدراج صفوف نحدد الصف المراد ادراج صف فوقه ثم ننقر على  ةيالثان قةيالطر

كما  ادراجة نختار منھا الامر فتظھر قائم منيبزر الماوس الأعنوان الصف المحدد 

  في الشكل ادناه:

 

 

 

 

 : Home Workالواجب المنزلي 

 اجب عن سؤال واحد فقط
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