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   جدول اآسلإنشاء ۩
إتباع  وذلك ب2007 جدول داخل مصنف اآسل إنشاءيمكننا 

  الخطوات التالية
  يسر من الماوس لأ بالزر اA1 الخليةنضغط على -1
   التالي آما فى الشكل – البيانات التى نريدها نقوم  بكتابة-2

  
 السهم أمامويظهر ذلك  A1  آتابة البيانات فى الخليةنلاحظ أنه قد تم

  2 السهم رقم أمام آما هو الخلية ويظهر ما بداخل 1رقم 
وآتابة البيانات  لالأسف إلى للأنتقال ENTERنضغط على -3

  التالي آما هو موضح فى الشكل – الخلية الخاصة بهذه

  
 الخاصة البيانات اقى الخلايا بالضغط عليها وآتابة وبالمثل مع ب-4

  بها 
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 السهم أمام آما هو الأعمدةنلاحظ فى الشكل السابق تلاحم بعد 

  نضغط بالماوس على الفاصل بن العمودين ثم ولعلاج هذه المشكلة
  الي آما فى الشكل الت– اليمين إلىنسحب 

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

 آما فى – تنشيطها أو بعد تحديدها خليةطار خارجى للإظهور 
  التاليالشكل 
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 نقوم بالضغط  بالماوس باستمرار على خليةآتر من أ لتحديد -2

حرك لتحديد باقى الخلايا المراد تحديدها آما فى  ونتالأولى الخلية
  التاليالشكل 

  
  وذلѧك مѧن خѧلال الѧضغط علѧى           ة غير متتاليѧ   خليةلتحديد اآثر من    -3

 المفѧѧاتيح باسѧѧتمرار  ونѧѧضغط   الموجѧѧود فѧѧى لوحѧѧة CTRL       زر 
  بالماوس على باقى الخلايا المراد تحديدها 

  
لدال على العمود مثل  لتحديد عمود نقوم بالضغط على الحرف ا-4
)A,B,C,(  

   السهمأمام التاليآما هو فى الشكل 



   

 

 مهارات متقدمةلفصل الثانيا 29

  
نضغط على زر   اليآثر من عمود غير متتأ لتحديد -3

CTRL  الحرف الدال على (الأعمدةباستمرار وننقر على روس
  التالي  آما فى الشكل –)  العمود

  
 CTRL نضغط على زر لمثل لتحديد الصفوف الغير متتالية وبا-4

 على الصفوف المراد تحديدها آما فى ننقر على الارقام الدالةثم 
  التاليالشكل 

  
ستمرار  با CTRL ولتحديد الصفوف والاعمدة نضغط على زر -5

 على  والارقام الدالةالأعمدة على ثم نضغط على الحروف الدالة
  الصفوف المراد تحديدها
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  التنقل داخل المصنف ۩

 وذلك عن طريق التحرك 2007ل يمكننا التنقل داخل مصنف اآس
 المفاتيح  من خلال لوحةأوى خلايا نريدها أبالماوس والوقوف على 
     وذلك بالخطوات التالية

  الموجودة على اليمين نضغط على زر اليمينالخلية إلىللانتقال -1

→  
  اليسار الموجودة على اليسار نضغط على زرالخلية إلىللانتقال -2

←  
  ↑على ألى نضغط على زر عأ إلىللانتقال -3
  ↓ أسفل نضغط على زر أسفل إلى للانتقال -4
 الخلية  فى العمود الذى يحتوى خلية آخر إلى  خلية من  للانتقال-5

 آما فى - ↓ أسفلالزر + باستمرار  ctrl  نضغط على زر   الأولى
   التاليالشكل 
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صف   على اليسار فى نفس الخلية آخر  إلى خليةوللانتقال من -2

   التالي آما فى الشكل - ←زر اليسار  + ctrlنضغط على زر 
  

  
  

  
  القص واللصق ۩
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غرض لصقها بوهو عمل  قص لبعض الخلايا الموجودة فى الجدول 
    ويتم ذلك بعدة خطوات سوف نتناولها فى عدة نقاطآخرفى مكان 

نحدد الخلايا المراد قصها  من بيانات الجدول آما فى الشكل -1
   التالي

  
  
 –ويب الرئيسى ب الموجود فى التنضغط على زر قص   -2

    السهمانظر

  
   طار مظلل حول الخلايا المحددةإتم عمل  أنه قد نلاحظ  -3

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

  
   التالي آما فى الشكل آخرالنسخ فى مكان  القص وتمت عملية -6

  
  النسخ واللصق ۩

هى عملية نسخ للبيانات ونسخها فى أماآن أخرى  ويتم ذلك 
  بالخطوات التالية
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   التالي آما فى الشكل –نحدد الخلايا المراد عمل نسخ لها -1

  
   الموجودة فى تبويب الرئيسى  النسخأداةنضغط على  -2

  
  
 آما فى -طار مظلل حول الخلايا المحددةإم عمل  ت قد نلاحظ أنه-3

   التاليالشكل 

  
 آما هو موضح فى –نحدد المكان الذى نريد عمل اللصق به -4

  التاليالشكل 
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تبويب الالموجودة فى    paste اللصق أداةنضغط على  -5
  الرئيسى

  
للصق ونلاحظ وجود الخلايا الاصلية  النسخ واعملية تمت -6

   آما فى الشكل الموضح منسوخةوالخلايا ال
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  عادةلإالتراجع وا ۩
 اى أو قمنا بها  لا نريدها عملية أيةعدول عن يمكننا التراجع وال

اتبع   قمنا بها  عملية آخر إلىخرى يير قمنا به والعودة مرة أتغ
  الخطوات التالية

    الموجود فى الجدولالأخير نحذف الصف -1

  
   التاليصف آما فى الشكل  تم مسح ال قد نلاحظ أنه-2

  
  
   التراجع أداة نضغط على -3

  
 آما –خرى أمرة  الجدول إلى  الصف إضافةتم  أنه قد  نلاحظ -4

  التاليفى الشكل 
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 أداة وهو الحذف نضغط على أمر  قمنا به آخر إلىوللعودة  -5

   العودة

  
   الأخيرمر حذف الصف أمر قمنا به وهو أ آخر إلىتمت العودة -6

  
  
  
   العملورقة ۩
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 أو الأوراقمن حيث زيادة  work sheets العمل ورقةوهو تنظيم 
عادة تسميتها  إ أو آخر إلى من خلال نقلها من مكان أو حذف بعضها

  ذن االله إ الخصائص بهذهسوف نتناول جميع , 
  ة المصنف نتبع الخطوات التاليإلى عمل ورقة ةضافإ) أ

   التالي السهم آما فى الشكل أمام  الموجودةداة نضغط على الأ -1

  
 آما هو مبين – المصنف إلى  الورقة إضافةتم  أنه قد نلاحظ  -2

  التاليفى الشكل 

  
  
  
   عملورقةحذف ) ب

 التى لا نستخدمها  وذلك بعدة طرق الأوراق حذف داة الأهذهتمكننا 
  سوف نتناولها آما  هو موضح
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 الأولىالطريقه ☜
  د مسحها بالوقوف فيها  التى نريالورقةنحدد -1
  
    الحذف أداة نضغط على -2

  
  

  
  

    delete sheet نختار الاختيار   -3

 الطريقة الثانية☜
 آما فى الشكل الورقة للماوس  على مكان الأيمن ننقر بالزر -1

   التالي

  



  

 

 مهارات متقدمة لفصل الثانيا 40

  
  2  السهم رقمأمام آما  delete أداةنختار  -2
  ةعادة تسميإ)  جـ

  sheet 1 بدل من الورقةن نغير اسم أ داةالأ هذهويمكننا باستخدام 
  بطريقتين  وذلك آخرى اسم أ إلىتغيرها 

 الأولى الطريقة☜
   التالي آما فى الشكل الورقةاسم بالنقرر مرتين بالماوس على -1

  
 الاسم الذى نريده وليكن على سبيل المثال المشروع  ونبدأ بكتابة-2

  الأول
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 ة الثانيةالطريق☜
 واختيار لورقة من الماوس على اسم االأيمنبالزر  بالنقر -1

 rename- التالي آما فى الشكل      

  
  
وليكن على سبيل المثال المشروع   نكتب الاسم  الذى نريده -2

   التالي آما فى الشكل –الثانى 

  
  
  تغير لون البويب) د

ويتم ذلك من    الخاصية من تميز التبويب الخاص بالورقةهذهتمكننا 
  ل الخطوات التاليةخلا

 top colorنختار  , الورقة على اسم الأيمن نضغط بالزر -1
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   التالي آما فى الشكل –  ونختار اللون الذى نريده-2

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

  
  




