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 اكسل جدول إنشاء لأ
 باتباع وذلك2007 اكسل مصنف داخل جدول إنشاء يمكننا

 التالية الخطوات
 الماوس من الأيسر بالزرA1 الخلية على -نضغط1
 التالي الشكل فى -كما نريدها التى البيانات بكتابة -نقوم2

 د} ا

 السهم أمام ذلك ويظهرA1 الخلية فى البيانات كتابة تم قد أنه نلاحظ
2 رقم السهم أمام هو كما الخلية بداخل ما ويظهر1 رقم

 البيانات وكتابة الأسفل إلى للأنتقالENTER على نضغط3
 التالي الشكل فى موضح هو -كما الخلية بهذه الخاصة

 الخاصة البيانات وكتابة عليها بالضغط الخلايا باقى مع -وبالمثل4
 بها
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 ة
t  ا

٤
 السهم أمام هو كما الأعمدة بعد تلاحم السابق الشكل فى نلاحظ
 تم العمودين بن الفاصل على بالماوس نضغط المشكلة هذه ولعلاج
 التالى الشكل فى -كما اليمين إلى نسحب

« ٨"
،15١

/tl
١
١

3

 الخلايا تحديد@
 نلاحظ تحديدها نريد التى الخلية على بالماوس بالضغط-1

 فى كما- تنشيطها أو تحديدها بعد للخلية خارجى إطار ظهور
 التالي الشكل
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 ا٩ىM7ا

 على باستمرار بالماوس بالضغط نقوم خلية من أكتر لتحديد2
 فى كما تحديدها المراد الخلايا باقى لتحديد ونتحرك الأولى الخلية
 التالى الشكل

 على الضغط خلال من وذلك متتالية غير خلية من اكثر لتحديد3
 ونضغط باستمرار المفاتيح لوحة فى الموجودCTRL زر

 تحديدها المراد الخلايا باقى على بالماوس

 مثل العمود على الدال الحرف على بالضغط نقوم عمود لتحديد-4
(,٨,B,C)

 السهم أمام التالي الشكل فى هو كما
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 رر على نضغط
 على الدال الأعمدة)الحرف

 متتالي غير عمود من أكثر لتحديد-3
CTRLروس على وننقر باستمرار 
 التالى الشكل فى كما- العمود(

 ر3
 "م

٨1,
 م

CTRL  زر على نضغط متتالية الغير الصفوف لتحديد وبالمثل-4
 فى كما تحديدها المراد الصفوف على الدالة الارقام على ننقر ثم

 التالى الشكل

 باستمرارCTRL زر على نضغط والاعمدة الصفوف ولتحديد-5
 على الدالة والارقام الأعمدة على الدالة الحروف على نضغط ثم

 تحديدها المراد الصفوف
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 --ر
 م4

2

٦

 المصنف داخل التنقل لأ
 التحرك طريق عن وذلك2007 اكسل مصنف داخل التنقل يمكننا

 المفاتيح لوحة خلال من أو نريدها خلايا أى على والوقوف بالماوس
 التالية بالخطوات وذلك

 اليمين زر على نضغط اليمين على الموجودة الخلية إلى -للانتقال1
<}

 اليسار زر على نضغط اليسار على الموجودة الخلية إلى -للانتقال2

<
1 اعى زر عطى نضغط اعلى إلى للانتقال3

 ل أسفل زر على نضغط أسفل إلى للانتقال4
 الخلية يحتوى الذى العمود فى خلية أخر إلى خلية من للانتقال-5

 فى كما- ل أسفل الزر+ باستمرارctrl زر على نضغط الأولى
 التالي الشكل
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 الصف نفس فى اليسار على خلية أخر إلى خلية من -وللانتقال2

 التالي الشكل فى كما4 اليسار +زرctrl زر على نضغط

 واللصق القص2
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 لصقها بغرض الجدول فى الموجودة الخلايا لبعض قص عمل وهو
 نقاط عدة فى نتناولها سوف خطوات بعدة ذلك ويتم أخر مكان فى

 الشكل فى كما الجدول بيانات من قصها المراد الخلايا ا-نحدد
 التالي

- الرئيسى التبويب فى الموجود [لى] قس زر على نضغط-2
 السهم انظر

]Book1- MIcrosoft Exceبد= -

 المحددة الخلايا حول مظلل إطار عمل تم قد أنه نلاحظ.3

 التالي الشكل فى -كما به اللصق نريد الذى المكان نحدد-4
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 )اللصق(paste زر على نضغط-5 من التبويب
 الرئيسى

«aswwatu، 8٩ ',6؟ ر

 التالي الشكل فى كما آخر مكان فى والنسخ القص عملية تمت-6

 ذلك ويتم
 واللصق النسخ لأ
 أخرى أماكن فى ونسخها للبيانات نسخ عملية هى

 التالية بالخطوات



 الثاني الفصل متقدمة مهارات34

 التالي الشكل فى -كما لها نسخ عمل المراد الخلايا نحدد1

Book1 - M/crosoft Excel

dd-5٧١٤ مw

: #إ
- ٣//٤r- 5eltd­

٤dting

A ٤ise-
-Deleteهي 

5tyes
 ث] ؟o -اد»»

Cell5

 فى كما المحددة- الخلايا حول مظلل إطار عمل تم قد أنه نلاحظ3
 التالى الشكل

 فى موضح هو كما- به اللصق عمل نريد الذى المكان -نحدد4
 التالي الشكل
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 د.
 و د

paste  اللصق أداة على نضغط5
 الرئيسى

R/crosoft Fxcelook0دط -_-برت 
٧iew dd-s م

 ?ي#
Edtting

A ­iser= ج
-Deleteلي 

5tyes • م E;
 الاصلية الخلايا وجود ونلاحظ واللصق النسخ عملية تمت-6

 الموضح الشكل فى كما المنسوخة والخلايا
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 والإعادة التراجع لأ
 اى أو نريدها لا بها قمنا عملية أية عن والعدول التراجع يمكننا
 اتبع بها قمنا عملية أخر إلى أخرى مرة والعودة به قمنا تغيير

 التالية الخطوات
 الجدول فى الموجود الأخير الصف نحذف-1

 التالي الشكل في كما الصف مع تم قد انه نلاحظ2

[5f-  التراجع اداة على نضغط-3

 كما- أخرى مرة الجدول إلى الصف إضافة تم قد أنه نلاحظ-4
 التالي الشكل فى
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 أداة على نضغط الحذف وهو به قمنا أمر أخر إلى وللعودة-5

 انر.L6ا

 الأخير الصف حذف أمر وهو به قمنا أمر أخر إلى العودة -تمت6

3000 1700 20000
 لأد»د»«د»»دب«ددن

 ت

 العمل ورقة4
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work العمل ورقة تنظيم وهو sheetsأو الأوراق زيادة حيث من 
 تسميتها إعادة أو أخر إلى مكان من نقلها خلال من أو بعضها حذف

 الله بإذن الخصائص هذه جميع نتناول سوف
 التالية الخطوات نتبع المصنف إلى عمل ورقة إضافة أ(
 التالي الشكل فى كما السهم أمام الموجودة الأداة على نضغط-1

 مبين هو -كما المصنف إلى الورقة إضافة تم قد أنه نلاحظ-2
 التالي الشكل فى

 عمل ورقة حذف ب(
 طرق بعدة وذلك نستخدمها لا التى الأوراق حذف الأداة هذه تمكننا
 موضح هو كما نتناولها سوف
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0 .:

 الأولى الطريقه تة
 فيها بالوقوف مسحها نريد التى الورقة -نحدد1

[Eeaf-  الحنف ادة غى .نضنظ2
Microsoft Ecel·٠

 ءءا«ا» #@له»5aa٤5ام الاختيار نتار•
 الثانية الطريقة ة

 الشكل فى كما الورقة مكان على للماوس الأيمن بالزر ننقر-1
 التالي
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2 رقم السهم أمام كماdelete أداة نختار-2
 تسمية إعادة(

sheet 1  من بدل الورقة اسم نغير أن الأداة هذه باستخدام ويمكننا
 بطريقتين وذلك أخر اسم أى إلى تغيرها

 الأولى الطريقة ة
 التالي الشكل فى كما الورقة اسم على بالماوس مرتين -بالنقرر1

 ب ر

 المشروع المثال سبيل على وليكن نريده الذى الاسم بكتابة ونبدأ-2
 الأول
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 الثانية الطريقة تة
 واختيار الورقة اسم على الماوس من الأيمن بالزر بالنقر-1

 التاني الشل فى كما«»»»-em Lمب@

 المشروع المثال سبيل على وليكن نريده الذى الاسم نكتب-2
 التالي الشكل فى -كما الثانى

 البويب لون تغير د(
 من ذلك ويتم بالورقة الخاص التبويب تميز من الخاصية هذه تمكننا
 التالية الخطوات خلال

top color  نختار, الورقة اسم على الأيمن بالزر نضغط-1
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 التالي الشكل فى -كما نريده الذى اللون ونختار-2

 التالي الشكل فى موضح هو -كما اللون تغير تم قد أنه نلاحظ-3


