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   إدراج البيانات)١-٢-٤(

   إدخال الأرقام في الخلية)١-١-٢-٤(
. حدِّد الخلية التي تريد إدراج الرقم فيها ثѧم اآتѧب الѧرقم المطلѧوب                •  إدخال الأرقام في الخلية

دخل علامة السالب أمامه أ،  بًاإذا آنت تريد أن يكون هذا الرقم سال       

 . () قوسينأو اآتب الرقم بين

   .ضع نقطةللمنازل العشرية،  •

لاحѧѧظ أنѧѧه سѧѧيتم بѧѧصورةٍ افتراضѧѧية محѧѧاذاة الѧѧرقم إلѧѧى الجانѧѧب          •

فاصѧلة  فѧضع  ، إدخال رقѧم أو صѧيغة آѧنص      فإذا آنت تريد    . الأيمن

  .هماقبل) '(علوية 

  

حѧѧѧѧѧѧدِّد الخليѧѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧѧي تريѧѧѧѧѧѧد أن يѧѧѧѧѧѧتم فيهѧѧѧѧѧѧا إدخѧѧѧѧѧѧال التѧѧѧѧѧѧاريخ         • ال التاريخ  والوقت إدخ

اسѧتخدم الѧشَرطة   . أو الوقت، ثم اآتب التѧاريخ أو الوقѧت المطلѧوب        

  . المائلة أو الوصلات للفصل بين مكونات التاريخ

إذا أردت إدخѧѧال التѧѧاريخ الحѧѧالي، فيمكنѧѧك الѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاحي    •

Ctrl ةѧѧѧي آنٍ و(;) وعلامѧѧѧد فѧѧѧت   .احѧѧѧال الوقѧѧѧك إدخѧѧѧذلك يمكنѧѧѧوآ 

   :. وعلامة Ctrlالحالي بالضغط على مفتاحي 
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   إدخال النص في الخلية)٢-١-٢-٤(
  نص إدخال 
  خليةفي 

حѧѧѧدِّد الخليѧѧѧة التѧѧѧي تريѧѧѧد أن يѧѧѧتم فيهѧѧѧا إدخѧѧѧال الѧѧѧنص ثѧѧѧم اآتѧѧѧب الѧѧѧنص    

أما . Tabم مفتاح   نتقال إلى الخلية التالية، استخد    إذا أردت الا  . المطلوب

  .Enter على مفتاح اضغط، فالخلية أسفلإذا أردت الانتقال 
  

استخدام ميزة 
  "الإآمال التلقائي"

لنفتѧѧѧرض، علѧѧѧى سѧѧѧبيل المثѧѧѧال، أنѧѧѧك    •

  .قمت بكتابة هذه البيانات

أسѧѧفل   علѧѧى الخليѧѧة التѧѧي تقѧѧع  ضѧѧغطا  •

  .  مباشرةًالقائمة المعروضة أمامك

 بإدخѧال  ـالحالѧة    في هذه ـفور قيامك    •

، سѧѧѧѧيقوم برنѧѧѧѧامج إآѧѧѧѧسيل  سحѧѧѧѧرف 

بعѧѧѧرض مجموعѧѧѧة الأحѧѧѧرف المتبقيѧѧѧة  

 آمѧا هѧو موضѧح       سيارةة لكلمة   المكوَّن

 . في الشكل

يمكنك في الوضع الراهن أن تقوم إما باستكمال عملية إدخѧال الحѧروف             

 Enterة للكلمة بالطريقѧة التقليديѧة أو تقѧوم بالѧضغط علѧى مفتѧاح                المكوَّن

امج إآسيل بعѧرض الحѧروف المتبقيѧة مѧن الكلمѧة فيѧتم علѧى         بعد قيام برن  

  .الفور إدراجها في الخلية
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  استخدام أمر 
 "انتقاء من القائمة"

  .  السالف ذآرهاالإآمال التلقائييُشبه هذا الأمر ميزة 

  . التي تقع أسفل القائمةالنشطة حدِّد الخلية   •

 .  الأيمنالفأرة بزر ضغطا عليها والفأرةضع مؤشر   •

 .  من القائمة المنبثقة التي ستظهر لكانتقاء من القائمة أمر اختر  •

 الفѧأرة  بعѧد ذلѧك بѧزر        ضѧغط اضع المؤشر فوق العنѧصر الملائѧم، ثѧم            •

 . الأيسر

  . Enter على مفتاح اضغطأو ضع المؤشر فوق العنصر الملائم ثم 

  

مثال على آيفية 
  استخدام أمر 

  "انتقاء من القائمة"

سѧѧѧبيل المثѧѧѧال، أنѧѧѧك لنفتѧѧѧرض، علѧѧѧى   •

قمѧѧت بإدخѧѧال البيانѧѧات الموضѧѧحة فѧѧي   

  . هذا الشكل

 على الخلية التѧي تقѧع مباشѧرةً          ضغطا  •

  . أسفل القائمة المدرجة

 الأيمѧѧن الفѧѧأرة بعѧѧد ذلѧѧك بѧѧزر  ضѧѧغطا  •

 . ليتم عرض القائمة المنبثقة

 وسѧتظهر   انتقاء من القائمة   أمر   اختر •

 . لك هذه المجموعة من الخيارات

 الأيѧѧѧѧسر علѧѧѧѧى ةالفѧѧѧѧأر بѧѧѧѧزر ضѧѧѧѧغطا  •

لاحظ أننا قمنѧا فѧي      . المطلوبالعنصر  

. مقطѧѧѧورةهѧѧѧذا المثѧѧѧال باختيѧѧѧار آلمѧѧѧة  

ومѧѧن ثѧѧم، فقѧѧد تѧѧم إدراجهѧѧا فѧѧي الخليѧѧة    

  . مباشرةًأسفل القائمةالتي تقع 
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   إدخال الرموز أو الحروف الخاصة في الخلية)٣-١-٢-٤(
استخدام الحروف 

  ياسيةغير الق
إدراج بعѧض الرمѧوز غيѧر       بѧ تقѧوم   قد تكون في بعض الأحيان بحاجةٍ لأن        

 ®المعروضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة علѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى لوحѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة المفѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاتيح، مثѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧل رمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧز    

  .  في المصنف©أو رمز 

  . الحروف الخاصةهثمة طريقتان لإدراج هذ

  

استخدام أمر 
" تصحيح تلقائي"

  لإدراج الرموز

 تلقѧѧائي تѧصحيح قѧѧم باختيѧار أمѧر    المنѧسدلة و أدوات علѧى قائمѧة   ضѧغط ا  •

  . ليتم عرض مربع الحوار الذي يحمل الاسم نفسه

  

  

  

  

  

  

  

  

  
وآما ترى في الشكل الموضح أعلاه، فثمѧة بعѧض الرمѧوز التѧي إذا قمѧت                 

، فعلѧى سѧبيل المثѧال،       استبدالها علѧى الفѧور برمѧوزٍ أخѧرى        بكتابتها، فسيتم   

 فѧسيتم علѧى   ـѧ  (r) ـ وقمѧت بوضѧعه بѧين قوسѧين       rإذا قمѧت بكتابѧة حѧرف    

  . منهلا داخل الخلية بد®الفور عرض الرمز التالي 
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إدخال الحروف 
الخاصة والرموز 
باستخدام مربع 

Character Map 
الخاص بنظام 
 التشغيل ويندوز

 اختѧѧѧѧر الخاصѧѧѧѧة بنظѧѧѧѧام التѧѧѧѧشغيل ثѧѧѧѧم    Start علѧѧѧѧى أيقونѧѧѧѧة  ضѧѧѧѧغطا  •

Programs . اѧѧѧѧѧدِّد إمѧѧѧѧѧتعرض، حѧѧѧѧѧي سѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧة الفرعيѧѧѧѧѧن القائمѧѧѧѧѧوم 

Accessories أو System Tools)  سبѧѧاص حѧѧدار الخѧѧم الإصѧѧرق

 Character بعѧد ذلѧك   اختѧر ). تѧستخدمه بنظام التѧشغيل وينѧدوز الѧذي    

Map،فيتم عرض مربع الحوار الذي يحمل الاسم نفسه  .  

  

  

  

  

إذا استطعت العثور علѧى الحѧرف أو الرمѧز الѧذي ترغѧب فѧي اسѧتخدامه،                  

 علѧى   ضѧغط ابعد ذلѧك     ،Select اخترثم   عليه الأيسر   الفأرة بزر   ضغطاف

 ليѧѧتم إدراج نѧѧسخة منѧѧه فѧѧي الحافظѧѧة الخاصѧѧة بنظѧѧام التѧѧشغيل    Copyزر 

  . ويندوز

إذا لم تستطع العثور على الحرف أو الرمز الذي ترغѧب فѧي إدراجѧه،                 •

 دوحѧدِّ  Fontجانѧب مربѧع     ب على السهم المتجه لأسفل الموجѧود        ضغطاف

 Wingdingsنوع آخر مѧن أنѧواع الخطѧوط المتاحѧة، مثѧل نѧوع الخѧط                 

  .آما هو موضح في الشكل أدناه

  

  

  

  
 انتقلبعد الانتهاء من تحديد الحرف أو الرمز الذي ترغب في استخدامه،     

 في الخلية التي تريѧد أن يѧتم         الفأرةمرةً أخرى إلى المصنف وضع مؤشر       

  .  فيهاإدراجه
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 ليѧѧѧتم قياسѧѧѧيالمدرجѧѧѧة فѧѧѧي شѧѧѧريط الأدوات  لѧѧѧصقيقونѧѧѧة  علѧѧѧى أضѧѧѧغطا 

  .عرض الحرف أو الرمز الذي تم اختياره

  

  

 Character Mapيظهر في الجزء الѧسفلي مѧن مربѧع الحѧوار      :����+

اختѧѧصار لوحѧѧة المفѧѧاتيح الѧѧذي يمكѧѧن مѧѧن خلالѧѧه آتابѧѧة الرمѧѧز الѧѧذي قمѧѧت   

 Wingdingsفعلى سѧبيل المثѧال، إذا آنѧت تѧستخدم نѧوع الخѧط               . بتحديده

، فѧѧسيتم علѧѧى الفѧѧور عѧѧرض الرمѧѧز الѧѧذي  Mوقمѧѧت بالѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح 

  . يمثل صورة القنبلة

  

  

  

  

مѧѧن الرمѧѧز الѧѧذي يُمثѧѧل صѧѧورة   بѧѧدلا  Mإذا تѧѧم عѧѧرض حѧѧرف   :ملحوظѧѧة

يمكنѧѧك و. Wingdingsالقنبلѧѧة، فѧѧإن هѧѧذا يعنѧѧي أنѧѧك لѧѧم تحѧѧدد نѧѧوع الخѧѧط 

يѧѧѧار نѧѧѧوع الخѧѧѧط  ، ثѧѧѧم تحديѧѧѧده واختMأيѧѧѧضا آتابѧѧѧة الحѧѧѧرف الاسѧѧѧتهلالي  

Wingdings .      ورѧѧور ظهѧѧى الفѧѧتلاحظ علѧѧوة، سѧѧذه الخطѧѧذ هѧѧد تنفيѧѧوعن

  .  الذي قمت بكتابتهMالرمز الذي يمثل صورة القنبلة بدلاً من حرف 
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   إدخال صيغٍ بسيطة في الخلية)٤-١-٢-٤(
  . عليها ضغطحدِّد الخلية التي تريد إدخال الصيغة فيها وذلك بال  •  إدخال صيغة

 . في الخلية(=) ب علامة يساوي اآت •

يمكن أن تكون هذه الصيغة عبѧارة عѧن       . دخل الصيغة التي تريدها   أ  •

معѧѧѧѧاملات أو قѧѧѧѧيم أو متغيѧѧѧѧرات أو رمѧѧѧѧوز تُمثѧѧѧѧل مجموعѧѧѧѧةً مѧѧѧѧن      

فعلѧى  . للطѧرح ) -(للجمع و (+) الإجراءات الرياضية، مثل استخدام     

 .٥A+٥Eسبيل المثال، الصيغة 

وسѧيتم  . Enter على مفتѧاح     اضغط،  عند الانتهاء من آتابة الصيغة      •

 . على الفور حساب النتيجة وعرضها في الخلية

 الموجѧود فѧي أعلѧى       الѧصيغة يتم عѧرض الѧصيغة نفѧسها فѧي شѧريط              •

 . الشاشة عند تحديد الخلية

حجѧѧم الخليѧѧة  آѧѧون  فѧѧي الѧѧصيغة المكتوبѧѧة أو  فѧѧي حالѧѧة وجѧѧود خطѧѧأ   •

ض رسѧالة الإعѧلام بالخطѧأ       أصغر من الناتج، فسيتم على الفѧور عѧر        

  .#في الخلية والتي ستبدأ دائمًا بعلامة 

  

  إدخال مرجع الخلية 
  أو مرجع النطاق 

عن طريق الإشارة 
   عليهالفأرةب

فعلѧѧى . سѧѧتخدام مرجѧѧع الخليѧѧة أو النطѧѧاق  ايمكنѧѧك إدخѧѧال الѧѧصيغة ب   •

، =٢E+٥Eسѧѧبيل المثѧѧال، إذا أردت أن تقѧѧوم بإدخѧѧال هѧѧذه الѧѧصيغة   

 فحѧѧسب ولا تقѧѧم بكتابѧѧة مرجѧѧع النطѧѧاق المѧѧدرج      (=)دخѧѧل علامѧѧة  أ

  . بعدها

 إليهѧѧѧا باسѧѧѧتخدام مفѧѧѧاتيح انتقѧѧѧلالخليѧѧѧة الأولѧѧѧى أو  علѧѧѧى ضѧѧѧغطاثѧѧѧم   •

 .  فيتم تحديث الصيغة بكتابة موقع المؤشر الحالي،الأسهم

ثѧم آѧرر    (+) ، على سبيل المثال إشارة       إشارة العملية المناسبة   دخلأ •

 .الثانيةالخطوة السابقة لتحديد الخلية 

 ليتم استكمال الصيغة عند الوصول إلѧى        Enter على مفتاح    اضغط  •

  .آخر خلية ترغب في إدراج المرجع الخاص بها في الصيغة
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الترتيب الذي يتم به 

في العمليات تنفيذ 
  برنامج إآسيل

  :يتم تنفيذ المعاملات وفقًا للترتيب التالي

 NOT وOR وANDدوال 

  ) أحاديمُعامل  (–أو + 

^  

  /أو * 

  –أو + 

&  

= < > < = > = <> 

، فإنѧه يѧتم حѧساب معامѧل الأس          ٣-٢-١نѧد اسѧتخدام لѧوتس      ع :ملحوظة

، فѧѧي حѧѧين أن علامѧѧة  )-(قبѧѧل المعامѧѧل الخѧѧاص بعلامѧѧة الѧѧسالب   ) ^(

لاحѧظ أن ذلѧك قѧد يѧؤدي      . أولاًالسالب في برنѧامج إآѧسيل يѧتم حѧسابها           

لѧصيغة نفѧسها عنѧدما يѧتم اسѧتخدام          إلى ظهѧور نتيجتѧين مختلفتѧين فѧي ا         

  .في آلٍ من برنامج إآسيل وبرنامج لوتسالعاملين هذين 

  

  ''تراجع'' استخدام أمر )٥-١-٢-٤(
  التراجع عن تنفيذ 

  أحد الأوامر
  . قياسي الموجودة على شريط الأدوات تراجع على أيقونة ضغطا  •

ريقѧةٍ أخѧرى، فقѧم إمѧا        إذا أردت أن تقوم بتنفيذ المهمѧة نفѧسها ولكѧن بط           

ѧѧѧة ضغطبالѧѧѧى قائمѧѧѧر علѧѧѧر تحريѧѧѧار أمѧѧѧع واختيѧѧѧغط أو تراجѧѧѧى اضѧѧѧعل 

  .عًا مZ و الحرف Ctrlمفتاحي 

  

  . قياسي الموجودة على شريط الأدوات إعادة على أيقونة ضغطا  •  أمرإعادة تنفيذ 

إذا أردت أن تقѧѧѧوم بتنفيѧѧѧذ المهمѧѧѧة نفѧѧѧسها ولكѧѧѧن بطريقѧѧѧةٍ أخѧѧѧرى، فقѧѧѧم 

ѧѧاضغطبالѧѧى مفتѧѧح  علF4 .ѧѧك أيѧѧا يمكنѧѧكضًاآمѧѧذ ذلѧѧر ا ب تنفيѧѧار أمѧѧختي

   .تحرير من قائمة إعادة
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   تحديد البيانات)٢-٢-٤(

مѧѧن الخلايѧѧا المتجѧѧاورة أو غيѧѧر   نطѧѧاق  تحديѧѧد خليѧѧةٍ واحѧѧدة أو  )١-٢-٢-٤(
  المتجاورة

  . على الخلية التي تريد تحديدهاضغطا  •  تحديد خلية واحدة

  

  نطاق تحديد 
الخلايا غير من 

  المتجاورة

  .  على الخلية الأولى التي تريد أن يتم تحديدهاضغطا  •

 . واستمر بالضغط Ctrlمفتاح على  اضغط  •

 .  على الخلايا الأخرى التي تريد أن تقوم بتحديدهاضغطا  •

  . عند الانتهاء من تحديد الخلاياCtrlارفع يدك عن مفتاح   •

  

من نطاق تحديد 
يق الخلايا عن طر

  هاعلي الفأرةسحب 

  .  على الخلية الأولى من نطاق الخلايا الذي تريد تحديدهضغطا  •

 الأيѧسر واسѧتمر بالѧضغط مѧع سѧحب المؤشѧر             الفأرة على زر    اضغط  •

 .على الخلايا التي تريد تحديدها

  .الفأرة زر فلتأ •

  

  نطاق تحديد 
  من الخلايا على 
  شكل مستطيل

) أرآѧѧѧان(لѧѧѧى المدرجѧѧѧة فѧѧѧي أحѧѧѧد زوايѧѧѧا     علѧѧѧى الخليѧѧѧة الأو ضѧѧѧغطا  •

  .  من الخلايا التي تريد أن يتم تحديدهاالمكوَّنالمستطيل 

 . واستمر بالضغط Shift على مفتاح اضغط  •

 . آخر خلية في المستطيل المطلوب على  مرةً واحدةًضغطا  •

  .Shiftارفع يدك عن مفتاح   •



 

الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

 

 

  

  رقة تحديد و
  عمل بأآملها

تحديѧѧد أيقونѧѧة ( علѧѧى المѧѧستطيل ضѧѧغطا  •
 الموجود في أعلѧى الѧرآن الأيѧسر         )الكل

مѧѧѧن ورقѧѧѧة العمѧѧѧل فѧѧѧي الموضѧѧѧع الѧѧѧذي   

  . تتلاقى فيه رؤوس الأعمدة والصفوف

 Ctrlآمѧѧѧا يمكنѧѧѧك أيѧѧѧضا القيѧѧѧام بѧѧѧذلك مѧѧѧن خѧѧѧلال الѧѧѧضغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاحي 

  .معًا Aالحرف و

  

تحديد أآثر من ورقة 
  عمل

  . ١ورقة لى علامة تبويب  عضغطا  •

 علѧى علامѧات التبويѧب الأخѧرى التѧي ترغѧب فѧي تحديѧدها مѧع                   ضغطا  •

  . أثناء ذلكCtrlمفتاح على الضغط 

  

  

  تحديد جميع 
  أوراق العمل

 علѧѧى علامѧѧة التبويѧѧب الخاصѧѧة  ضѧѧغطا  •

 الأيمن  الفأرةبورقة العمل باستخدام زر     

  . ليتم عرض قائمة الاختصارات

  . فة الأوراقتحديد آا أمر اختر  •

  

تحديد مجموعة من الѧصفوف أو الأعمѧدة         / تحديد صف أو عمود    )٢-٢-٢-٤(
  .غير المتجاورة أو المتجاورة

  .الصف) بداية( على الرقم الموجود في رأس ضغطا  •  تحديد أحد الصفوف
  

تحديد نطاقٍ من 
  الصفوف المتجاورة

موجود في رأس الصف الأول الѧذي تريѧد أن تقѧوم             على الرقم ال   ضغطا  •
  . بتحديده

 ضѧمن نطѧاق الѧصفوف التѧي تريѧد       علѧى آخѧر صѧف   الفѧأرة ضع مؤشѧر      •
 . تحديدها

 . واستمر بالضغطShift على مفتاح اضغط  •

 .  في نطاق الخلايا التي تريد أن يتم تحديدها على آخر صفضغطا  •

  .Shiftارفع يدك عن مفتاح   •

  هناضغطا
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د نطاقٍ من تحدي
الصفوف غير 
  المتجاورة

 علѧѧѧى الѧѧѧرقم الخѧѧѧاص   ضѧѧѧغطا  •

برأس الصف الأول الѧذي تريѧد       

  . تحديده

  واستمر Ctrl على مفتاح اضغط •

 .بالضغط

 علѧѧى الѧѧرقم الخѧѧاص بѧѧرأس الѧѧصف التѧѧالي الѧѧذي ترغѧѧب فѧѧي       ضѧѧغطا  •

 ). آرر ذلك لتحديد جميع الصفوف التي تريدها( تحديده 

ظل الѧѧصفوف التѧѧي قمѧѧت بتحديѧѧدها  ، وسѧѧتCtrlارفѧѧع يѧѧدك عѧѧن مفتѧѧاح    •

  .مظللة آما هو موضح في الشكل أعلاه

  

  . على الحرف المدرج في رأس العمودضغطا  •  تحديد عمودٍ واحد

  

تحديد نطاقٍ من 
  الأعمدة المتجاورة

 على الحرف المدرج في رأس العمود الأول الѧذي تريѧد أن يѧتم     ضغطا  •

  .تحديده

  .Shift على مفتاح اضغط •

 علѧѧѧى رأس آخѧѧѧر عمѧѧѧود فѧѧѧي نطѧѧѧاق الخلايѧѧѧا التѧѧѧي تريѧѧѧد  رةالفѧѧѧأ بضѧѧѧغطا  •

 . تحديدها

  .Shiftارفع يدك عن مفتاح   •

  

تحديد نطاقٍ من 
الأعمدة غير 
  المتجاورة

 على الحѧرف الموجѧود فѧي رأس         ضغطا  •
  . العمود الأول الذي ترغب في تحديده

 واسѧѧѧѧѧتمر Ctrl علѧѧѧѧѧى مفتѧѧѧѧѧاح  اضѧѧѧѧѧغط  •
 .بالضغط

عمѧود التѧالي الѧذي تريѧد أن يѧتم            على الحѧرف المѧدرج فѧي رأس ال         ضغطا  •
 ). آرر ذلك لجميع الأعمدة التي تريد تحديدها(تحديده 

 وسѧѧѧتظل الأعمѧѧѧدة التѧѧѧي قمѧѧѧت بتحديѧѧѧدها  Ctrl عѧѧѧن مفتѧѧѧاح ارفѧѧѧع يѧѧѧدك  •
  . ، آما هو موضح في الشكل أعلاهمحددة
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   نسخ ونقل وحذف البيانات)٣-٢-٤(

نسخ محتويѧات الخلايѧا إلѧى أيٍ        النسخ واللصق ل  أداتي  استخدام  ) ١-٣-٢-٤(
  من الأجزاء الأخرى المدرجة في ورقة العمل

  نسخ البيانات 
لموقعٍ آخر في 
  الصفحة نفسها

  .  الخلية أو نطاقات الخلايا التي تريد أن يتم نسخهاحدِّد  •

 علѧѧى إحѧѧدى الحѧѧواف الخاصѧѧة بنطѧѧاق  الفѧѧأرة بعѧѧد ذلѧѧك بمؤشѧѧر ضѧѧغطا  •

لاحظ أن شكل   .  أثناء ذلك  Ctrlتاح  ، مع الضغط على مف    المحدَّدةالخلايا  

 .  يتحول إلى سهم أثناء ذلكالفأرةمؤشر 

 المنطقѧة التѧي تѧم        واسحب Ctrl ومفتاح   الفأرةاستمر بالضغط على زر       •

 . تحديدها إلى الموقع الذي تريد أن يتم فيه عمل نسخة من البيانات

م ليѧѧتم إدراج البيانѧѧات التѧѧي تCtrl   ѧѧ ومفتѧѧاحالفѧѧأرةارفѧѧع يѧѧدك عѧѧن زر   •

 . تحديدها

يتم ضبط أيٍ من الصيغ المدرجة في الخلايا التي تم نسخها          س :ملحوظة

  .وفقًا للموقع الجديد الذي تم إدراجها فيه
  

استخدام الحافظة 
لنسخ البيانات إلى 
  البرامج الأخرى

  . حدِّد الخلية أو نطاقات الخلايا التي تريد أن يتم نسخها  •
 Ctrl علѧѧى مفتѧѧاحي اضѧѧغطو أ (نѧѧسخ أمѧѧر اختѧѧر، تحريѧѧرمѧѧن قائمѧѧة   •

 الموجѧودة علѧى شѧريط      نѧسخ  علѧى أيقونѧة      ضѧغط اأو  معѧًا    Cوالحرف  
 .)قياسيالأدوات 

 .  إلى البرنامج الذي تريد أن يتم فيه إدراج نسخة من البياناتانتقل  •
.  في بداية المكان الذي تود أن يتم إدراج البيانات فيهالفأرةضع مؤشر  •
 علѧى مفتѧاحي   اضغطأو  (لصق أمر اختر وتحرير على قائمة  ضغطا  •

Ctrl رفѧѧѧوالح Vٍي آنѧѧѧد أو  فѧѧѧر واحѧѧѧة اختѧѧѧصق أيقونѧѧѧريط لѧѧѧن شѧѧѧم 
  .)قياسيالأدوات 
، أصѧѧبح بإمكѧѧان Office 2000ع ظهѧѧور مجموعѧѧة بѧѧرامج مѧѧ :ملحوظѧѧة

المستخدم أن يقوم بحفظ أآثر من عنصرٍ واحѧد فѧي الحافظѧة فѧي الوقѧت           
لѧن يѧستطيع اسѧتخدام هѧذه        وعلى الѧرغم مѧن ذلѧك، فѧإن المѧستخدم            . نفسه

ففѧѧي الأحѧѧوال  . Office 2000الإمكانيѧѧة إلا مѧѧع البѧѧرامج المتوافقѧѧة مѧѧع   
التقليديѧѧة، إذا قѧѧام المѧѧستخدم بنѧѧسخ عنѧѧصرين فѧѧي الحافظѧѧة، فѧѧسيفقد فѧѧي     

  .الحال العنصر القديم ليحل محله العنصر الجديد
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نسخ العديد من 
  العناصر في الحافظة

أو أيٍ مѧѧن  (Microsoft Office 2000سѧѧتخدام إذا آنѧѧت تقѧѧوم با   •

عنѧصرًا  ثني عشر اعلى وضع قادرًا ، فستكون  )صدارات التي تليه  الإ

وعندما تقѧوم بنѧسخ اثنѧي عѧشر          .حد أقصى في آنٍ واحد    آفي الحافظة   

لنѧѧسخ . ، سѧѧتظهر لѧѧك رسѧѧالة مѧѧشابهة لتلѧѧك المعروضѧѧة أدنѧѧاه   اًعنѧѧصرً

ببѧساطة تحديѧد هѧذه العناصѧر الواحѧد تلѧو            العديد من العناصر، يمكنѧك      

  . الآخر ونسخها جميعًا في الحافظة

  

  

  

  

عرض شريط الأدوات 
 الخاص بالحافظة

إذا لم يكن شريط الأدوات الخاص بالحافظѧة معروضѧًا علѧى الѧشاشة،               •

 ثѧم   الأدوات أشѧرطة  المنѧسدلة وحѧدِّد خيѧار        عѧرض  على قائمة    ضغطاف

  . الحافظةهر لك خيار  من القائمة الفرعية التي ستظاختر

 لѧصق الكѧل   وأيقونѧة  نѧسخ  علѧى أيقونѧة   الحافظѧة يحتوي شريط أدوات   

  .مسح الحافظةوأيقونة 

  

لصق العديد من 
 العناصر من الحافظة

يقونات التي تمثل العناصر    لأبالإضافة ل  •

يحتѧѧوي شѧѧريط ، المنѧѧسوخة فѧѧي الحافظѧѧة

 نѧѧѧѧѧسخأدوات الحافظѧѧѧѧѧة علѧѧѧѧѧى أيقونѧѧѧѧѧة 

مѧѧѧѧسح ة  وأيقونѧѧѧѧلѧѧѧѧصق الكѧѧѧѧلوأيقونѧѧѧѧة 
فѧѧѧإذا قمѧѧѧت بتحريѧѧѧك مؤشѧѧѧر   . الحافظѧѧѧة

 على أيٍ مѧن هѧذه الأيقونѧات، فѧستتمكن مѧن الاطѧلاع علѧى أول                   الفأرة

وإذا آان هذا العنصر صورة، فѧسيتم عنونѧة    .  من النص  فًاخمسين حر 

  .هذه الصور بنفس الترتيب الذي تم به النسخ في الحافظة
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نقل ونسخ البيانات 
 إلى ورقة عمل أخرى

 يѧѧѧتم أن علѧѧѧى البيانѧѧѧات التѧѧѧي تريѧѧѧد  المحتѧѧѧويالنطѧѧѧاقلخليѧѧѧة أو حѧѧѧدِّد ا •

  . نسخها

 النطاق المحѧدد   إحدى حواف    اسحب و Altعلى مفتاح   احتفظ بالضغط    •

•  ѧѧة التبويѧѧى علامѧѧع    إلѧѧي وضѧѧب فѧѧي ترغѧѧل التѧѧة العمѧѧة بورقѧѧب الخاص

 . البيانات فيها

 . الفأرة زر فلتأ الخلايا في المكان الجديد لها وضع نطاق •

قم بتنفيذ الخطوات السابقة مع الѧضغط علѧى   عمل نسخة من البيانات،   ل •

  .Alt بدلا من مفتاح عًا مAlt وCtrlمفتاحيّ 
  

 إلى نقل البيانات
  مصنفٍ آخر

   .المصنف الآخر افتح •

 . ترتيب اختر وإطارحدِّد قائمة  •

 . موافق على زر ضغطا وتجانب اختر •

 . حدِّد نطاقات الخلايا التي تريد أن يتم نسخها •

بالنطѧѧاق  مѧѧن الحѧѧواف الخاصѧѧة ا واسѧѧحب أيCtrlѧѧ علѧѧى مفتѧѧاح اضѧѧغط •

 . ي المكان المناسب في المصنف الجديدفا  وضعهالمحدد

  .الفأرة زر فلتأ •
  

نسخ البيانات في أآثر 
  واحدمن خلية في آنٍ

  .  على البيانات التي تريد نسخها المحتويالنطاقحدِّد الخلية أو  •

 نحѧѧو الجѧѧزء الѧѧسفلي مѧѧن الجانѧѧب الأيمѧѧن الخѧѧاص الفѧѧأرة مؤشѧѧر حѧѧرِّك •

 . المحدَّدةا بالخلية أو بنطاقات الخلاي
سѧѧتلاحظ وجѧѧود مربѧѧع صѧѧغير الحجѧѧم فѧѧي الѧѧرآن الѧѧسفلي مѧѧن الجانѧѧب   •

بالإضѧѧافة إلѧѧى ذلѧѧك، سѧѧتلاحظ . المحѧѧدَّدةالأيمѧѧن مѧѧن الخليѧѧة أو الخلايѧѧا 

 . (+) ليتخذ شكل علامة الجمع الفأرةتغير مؤشر أيضًا 
هѧѧذا المربѧѧع واسѧѧحب لأعلѧѧى أو لأسѧѧفل أو     علѧѧى الفѧѧأرة بѧѧزر ضѧѧغطا •

لأيѧѧسر أو للجانѧѧب الأيمѧѧن ليѧѧتم نѧѧسخ البيانѧѧات فѧѧي العديѧѧد مѧѧن  للجانѧѧب ا

 . الخلايا
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  . عند الانتهاء من تنفيذ الخطوة السابقةالفأرة زر فلتأ •
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استخدام الحافظة 
لنسخ عنصر بين 

الصفحات أو 
 المصنفات أو البرامج

 تحريѧر  مѧن قائمѧة      نѧسخ  أمѧر    اختѧر  على العنصر ليتم تحديѧده و      ضغطا •

 على أيقونѧة  ضغطا أو معًا C والحرف Ctrl على مفتاحي   اضغط أو(

  . )قياسي المدرجة في شريط الأدوات نسخ

 .  أو المصنف الجديدة إلى الورقانتقل إلى تطبيقٍ آخر أو انتقل •

 . حدِّد المكان الذي سيتم فيه وضع الرآن الأيسر العلوي من العنصر •

 Ctrlعلѧѧى مفتѧѧاحي  اضѧѧغطأو  (لѧѧصق أمѧѧر اختѧѧر، تحريѧѧرمѧѧن قائمѧѧة  •

 المدرجѧѧة فѧѧي شѧѧريط  لѧѧصق علѧѧى أيقونѧѧة ضѧѧغطاو أمعѧѧًا  Vوالحѧѧرف 

  ).قياسيالأدوات 

  

  نسخ العنصر 
  إلى موقعٍ جديد 
  في ورقة العمل

  . حدِّد العنصر الذي تريد نسخه •

سѧѧيتم . Ctrl علѧѧى العنѧѧصر واسѧѧحبه مѧѧع الѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح   ضѧѧغطا •

اء قيامѧѧك بعمليѧѧة   فѧѧي أثنѧѧ الفѧѧأرةتحريѧѧك نѧѧسخة العنѧѧصر مѧѧع مؤشѧѧر     

  .السحب

  

إدراج خلايا جديدة 
  لتوفير المكان 

اللازم لوضع البيانات 
  التي تم نسخها

  . ذي تريد نسخ أي منهماالنطاق الحدِّد الخلية أو  •

 فѧي أثنѧاء     واسحبالنطاق المحدد    على الحافة الخاصة ب    الفأرة ب ضغطا •

 . Shift وCtrlالضغط على مفتاحيّ 

 سيѧѧُشير مؤشѧѧر الإدراج إلѧѧى المكѧѧان الѧѧذي ،أثنѧѧاء تنفيѧѧذ عمليѧѧة الѧѧسحب •

حيѧث يѧشير المؤشѧر الرأسѧي إلѧى أن       . المحدَّدةسيتم فيه إدراج الخلايا     

الخلايѧѧا الموجѧѧودة علѧѧى الجانѧѧب الأيمѧѧن سѧѧيتم نقلهѧѧا لتѧѧوفير المѧѧساحة      

 الأفقѧي فيѧشير إلѧى أن الخلايѧا الموجѧودة بأسѧفل              اللازمة، أمѧا المؤشѧر    

 . سيتم نقلها لتوفير هذه المساحة

، سѧѧيتم إدراج النѧسخة فѧѧي  الفѧأرة حѧال قيامѧѧك برفѧع يѧѧدك مѧن علѧѧى زر     •

وتجѧدر الإشѧارة فѧي هѧذا الѧصدد          . د لهѧا  حѧدَّ ورقة العمل فѧي المكѧان الم      

زم لتѧوفير المكѧان الѧلا     ) إزاحتهѧا ( أنѧه سѧيتم نقѧل البيانѧات الأخѧرى            إلى

  .لإدراج البيانات التي تم نسخها
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  نسخ قيمة رقمية 

  في العمود
  . دخل صيغة أو قيمة رقمية في أول خلية موجودة في العمودأ •

 . حدِّد الخلية الثانية في العمود •

، المحѧѧѧدَّدةإذا أردت أن تقѧѧѧوم بنѧѧѧسخ البيانѧѧѧات الموجѧѧѧودة فѧѧѧي الخليѧѧѧة      •
 الخѧѧاص بعلامѧѧـة  والمفتѧѧاحCtrl ومفتѧѧاح Shift علѧѧى مفتѧѧاح اضѧѧغطف
)'' .( 

 . المحدَّدة ليتم إدراج القيمة في الخلية Enter على مفتاح اضغط •

ذا آانت الخلية الأصلية محتوية على صيغةٍ ما، فإن النѧسخة      إ :ملحوظة
أمѧا إذا   . التي يتم إنشاؤها تحتوي على القيمة الخاصة بهذه الصيغة فقѧط          

ظ بالѧضغط علѧى مفتѧاح       آنت تريد أن تقوم بنسخ الصيغة بأآملها، فاحتف       
Ctrlعلى المفتاح الخاص بالفاصلة العلويةضغطا و ) '(.  

  

  نسخ العمود 
المحتوي على نص 
  في أحد الصفوف

حدِّد نطاقات الخلايا المحتوية على البيانѧات التѧي تريѧد أن يѧتم نѧسخها                 •
  . ونقلها

 Ctrl علѧѧى مفتѧѧاحي  اضѧѧغطأو  (نѧѧسخ أمѧѧر اختѧѧر، تحريѧѧرمѧѧن قائمѧѧة   •
 المدرجѧѧة فѧѧي شѧѧريط  نѧѧسخ علѧѧى أيقونѧѧة  ضѧѧغطاأو معѧѧًا  Cوالحѧѧرف 
 ). قياسيالأدوات 

 . النطاقل الخلية التي تريد أن يتم فيها وضع ظلِّ •

لصق  ليتم عرض مربع حوار      تحرير من قائمة    لصق خاص حدِّد أمر    •
 . خاص

 ليѧѧتم إدراج علامѧѧة الاختيѧѧار بѧѧه   تبѧѧديل الموضѧѧع  علѧѧى مربѧѧع  ضѧѧغطا •
  .موافق بعد ذلك على زر ضغطاو

  

نسخ الصيغة في 
العديد من الخلايا في 

  آنٍ واحد

مѧѧن قѧѧم بѧѧإدراج الѧѧصيغة التѧѧي سѧѧتكون بحاجѧѧةٍ إليهѧѧا فѧѧي الخليѧѧة الأولѧѧى  •
  . الذي تريد تكرارها فيه) الصف أو العمود(نطاق الخلايا 

 . حدِّد الخلية المحتوية على الصيغة التي تريد أن يتم نسخها •

لجانѧѧب الأيمѧѧن مѧѧن الحѧѧد الخѧѧاص بالخليѧѧة واسѧѧحب   فѧѧي أسѧѧفل اضѧѧغطا •
لاحѧظ أن المؤشѧر سѧيتغير شѧكله ليتخѧذ شѧكل             . عبر الصف أو العمѧود    

  (+). علامة الجمع 
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 اسѧѧتخدام ميزتѧѧيّ القѧѧص واللѧѧصق لنقѧѧل محتويѧѧات الخليѧѧة داخѧѧل )٢-٣-٢-٤(
  ورقة العمل

نقل محتويات الخلية 
داخل ورقة العمل 

باستخدام أمر (
وأمر " قص"

  )"لصق"

 طريѧѧق نطѧѧاق عѧѧن  أو قѧѧم بتحديѧѧد ( علѧѧى الخليѧѧة ليѧѧتم تحديѧѧدها   ضѧѧغطا •

ثنѧاء  أوفѧي   .  على الخلية الأولѧى الموجѧودة فѧي هѧذه المجموعѧة            ضغطال

  ). بقية النطاق المطلوب، اسحب عبر الفأرةالضغط على زر 

 . قص أمر اختر المنسدلة وتحريرائمة  على قضغطا •

 علѧѧى الموضѧѧع الѧѧذي تريѧѧد أن تقѧѧوم بنقѧѧل الخليѧѧة أو نطاقѧѧات        ضѧѧغطا •

 .  إليهالمحدَّدةالخلايا 

  .لصق أمر اختر المنسدلة وتحرير على قائمة ضغطا •

  

نقل محتويات الخلية 
داخل ورقة العمل 

السحب باستخدام (
  )والإفلات

 ضغط عن طريѧق الѧ     نطاقيدها أو قم بتحديد     خلية ليتم تحد   على   ضغطا •

 . اسحب عبر بقية النطاق المطلوب وفي النطاقعلى الخلية الأولى 

 حتѧى   لمحѧددة أو النطѧاق المحѧدد      حافѧة الخليѧة ا     إلѧى    الفѧأرة  مؤشر   حرِّك •

 . إلى شكل السهم(+) يتغير شكل المؤشر من علامة الجمع 

 إلѧѧѧى الموقѧѧѧع الجديѧѧѧد الموجѧѧѧود فѧѧѧي النطѧѧѧاق المحѧѧѧدداسѧѧѧحب الخليѧѧѧة أو  •

  .المصنف
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   نقل محتويات الخلية بين أوراق العمل النشطة)٣-٣-٢-٤(
نقل محتويات الخلية 

ن أوراق بين اثنين م
داخل (العمل النشطة 

المصنف الواحد 
باستخدام أمريّ 

  ")لصق"و" قص"

أو قم بتحديد مجموعةٍ من الخلايا عن       ( على الخلية ليتم تحديدها      ضغطا •

وفѧي أثنѧاء الѧضغط علѧى        . داخѧل النطѧاق    على أول خليѧة      ضغططريق ال 

  ).النطاق المطلوب، اسحب عبر الفأرةزر 

 . قص أمر اختر المنسدلة وتحرير على قائمة ضغطا •

 التѧي  ـ الموجѧودة فѧي أسѧفل الѧشاشة      ـ على علامة تبويب الورقة  ضغطا •

 . تريد أن يتم نقل البيانات إليها

  

 علѧѧى الموضѧѧع الѧѧذي ضѧѧغطاداخѧѧل ورقѧѧة العمѧѧل التѧѧي قمѧѧت بتحديѧѧدها،   •

  . يهتريد أن تنقل الخلية أو نطاقات الخلايا إل

  .لصق منها أمر اختر المنسدلة وتحرير على قائمة ضغطا •

  

   نقل محتويات الخلايا بين جداول البيانات النشطة)٤-٣-٢-٤(
  نقل محتويات 

الخلية بين جداول 
  البيانات النشطة 

أي بين المصنفات (
باستخدام أمريّ 

  ")لصق"و" قص"

 عѧѧن طريѧѧق  نطѧѧاقأو قѧѧم بتحديѧѧد  ( علѧѧى الخليѧѧة ليѧѧتم تحديѧѧدها    ضѧѧغطا •

واسѧتمر بالѧضغط علѧى زر       . النطѧاق داخѧل    على الخليѧة الأولѧى       ضغطال

  ). النطاق المطلوبالفأرة، مع السحب عبر 

 . قص المنسدلة واختر أمر تحرير على قائمة ضغطا •

آѧѧسيل الموجѧѧودة فѧѧي أسѧѧفل     علѧѧى الأيقونѧѧة الخاصѧѧة ببرنѧѧامج إ   ضѧѧغطا •

. الشاشة والتي تُمثل المصنف الآخر الذي تريد أن يتم نقل البيانات إليه

لقѧѧѧد تѧѧѧم وضѧѧѧع هѧѧѧذه الخطѧѧѧوات بفѧѧѧرض أنѧѧѧك قѧѧѧد قمѧѧѧت بفѧѧѧتح     :ملحوظѧѧѧة

إذا آنت لم تقم بѧإجراء هѧذه   . أو إنشاء مصنف آخر خاص ببرنامج إآسيل 

  .العملية، فقم بإنشاء مصنف جديد

  .  إليهالنطاقذي تريد أن يتم نقل الخلية أو  على الموقع الضغطا •

  .لصق المنسدلة واختر أمر تحرير على قائمة ضغطا •
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   حذف محتويات خلية أو مجموعة خلايا)٥-٣-٢-٤(

حذف محتويات 
  الخلية الواحدة 

  النطاق المحددأو 

  . ماحذف محتوياته المطلوب نطاقالحدِّد الخلية أو  •

 . Delete على مفتاح اضغط •

ذا قمت بحذف أي من قيم الخلايا المستخدمة فѧي صѧيغ لخلايѧا     إ :ملحوظة

  .أخرى، فستظهر لك رسالة الإعلام بالخطأ

  

حذف البيانات دون 
المساس بالتنسيق 
  الأساسي للخلية

  .  على البيانات التي تريد نقلهاالنطاق المحتويحدِّد الخلية أو  •

ومѧن القائمѧة الفرعيѧة التѧي سѧتظهر          . مѧسح ، حѧدِّد أمѧر      تحريرمن قائمة    •

سѧѧيتم بعدئѧѧذٍ حѧѧذف البيانѧѧات مѧѧن الخليѧѧة أو  . المحتويѧѧات أمѧѧر اختѧѧرلѧѧك، 

 .  دون المساس بالتنسيق المستخدمالنطاق

بحذف التنسيق من الخلية دون المساس بالبيانѧات        إذا آنت تريد أن تقوم       •

ѧѧم بالѧѧا، فقѧѧة داخلهѧѧة ضغطالمدرجѧѧى قائمѧѧر علѧѧر وتحريѧѧر اختѧѧسح أمѧѧم .

  .التنسيقاتاخترومن القائمة الفرعية التي ستظهر لك، 

  

حذف الصفوف 
  والأعمدة

 علѧѧѧى رقѧѧѧم الѧѧѧصف أو الحѧѧѧرف الخѧѧѧاص بѧѧѧالعمود ليѧѧѧتم تظليѧѧѧل   ضѧѧѧغطا •

  . د أن يتم حذفهاأو الأعمدة التي تري / الصفوف و

سѧيتم فѧي الحѧال حѧذف الѧصف أو           . حѧذف  أمѧر    اختѧر ،  تحريѧر من قائمѧة     •

العمود، آما سيتم نقل الѧصفوف أو الأعمѧدة الأخѧرى ليѧتم شѧغل المكѧان                 

  .الذي تم فيه الحذف

  

  حذف الخلية 
  النطاقأو 

 مѧѧن قائمѧѧة حѧѧذف أمѧѧر اختѧѧرثѧѧم  ،اد حѧѧذفهما المѧѧرالنطѧѧاقحѧѧدِّد الخليѧѧة أو  •
  . حذف ليتم عرض مربع الحوار تحرير

أعلѧى   إلѧى  إذا أردت إزاحѧة الخلايѧا المتبقيѧة          لأعلѧى إزاحة الخلايا    اختر •
أمѧا إذا   .  بعѧد حѧذف الخلايѧا       شѧاغرةً  ستѧصبح بحيث تشغل المساحة التѧي      

 شѧѧغل أردت أن يѧѧتم إزاحѧѧة الخلايѧѧا المتبقيѧѧة إلѧѧى الجانѧѧب الأيѧѧسر ليѧѧتم      
 بعѧѧد إجѧѧراء عمليѧѧة الحѧѧذف، فحѧѧدِّد خيѧѧار  المѧѧساحة التѧѧي أصѧѧبحت خاليѧѧةً

  .موافق بعد ذلك على زر ضغطا وإزاحة الخلايا لليسار
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   عمليتيّ البحث والاستبدال)٤-٢-٤(

   البحث عن نصٍ ما في بعض الخلايا)١-٤-٢-٤(
العثور على نصٍ 
 ما في ورقة العمل

  . تريد أن تبدأ منه عملية البحثضع نقطة الإدراج في الموضع الذي  •

 والحѧرف   Ctrlمفتاحي  على   اضغطأو   (تحرير من قائمة    بحث أمر   اختر •

Fبحثليتم عرض مربع حوار )   في آنٍ واحد . 

لاحѧظ  . البحѧث عѧن   اآتب النص الذي تريد البحѧث عنѧه فѧي مربѧع الѧنص                •

 وخمѧѧسة نأنѧѧه يمكنѧѧك أن تكتѧѧب فѧѧي هѧѧذا المربѧѧع مѧѧا لا يزيѧѧد عѧѧن مѧѧائتي       

 .  حرفًاوخمسين

  

  

  

  

 ليѧتم البحѧث عѧن الموضѧع الآخѧر الѧذي             بحث عن التѧالي    على زر    ضغطا •

  . البحث عنورد فيه النص الذي آتبته في مربع النص 

  

   الخلايامحتويات استبدال )٢-٤-٢-٤(
  

البحث عن النص 
واستبداله في 
  ورقة العمل

  . ملية البحثضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تود أن تبدأ فيه ع •

 Ctrl علѧѧѧى مفتѧѧѧاحي اضѧѧѧغطأو (تحريѧѧѧر مѧѧѧن قائمѧѧѧة اسѧѧѧتبدال أمѧѧѧر اختѧѧѧر •

 . استبدالليتم عرض مربع الحوار ) معًا Hوالحرف 

. عѧن  البحѧث اآتب النص الذي تود البحث عنه لاستبداله في مربع النص            •

وتجدر الإشارة في هذا الصدد إلى أنه لا يمكن أن يتعѧدى عѧدد الحѧروف                

  . وخمسة وخمسين حرفًانبتها في هذا المربع المائتيالتي يتم آتا
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 مѧن   لأ، النص الذي تريد أن يتم آتابتѧه بѧد          استبدال ب ـفي مربع النص     اآتب، •

  : على أي من الأزرار التاليةضغطاثم . النص الذي تبحث عنه

  �¥¦"�h6666666
�O6666666Ü
l�Kא��" 

 .يتم البحث عن الموضع التالي الذي ورد فيه النص

  �¥¦"µאW��	يتم استبدال النص في هذا الموضع فحسب "א . 

  �¥¦"f@א��µאW��	ع  "אѧѧي مربѧѧوب فѧѧنص المكتѧѧتبدال الѧѧتم اسѧѧنيѧѧث عѧѧالبح 

 فѧѧѧي جميѧѧѧع اسѧѧѧتبدال بѧѧѧـبѧѧѧالنص المѧѧѧدرج فѧѧѧي مربѧѧѧع 

 .المواضع التي ورد فيها

 ليѧѧتم إنهѧѧاء عمليѧѧة البحѧѧث أو إغѧѧلاق مربѧѧع    إلغѧѧاء الأمѧѧر  علѧѧى زر ضѧѧغطا  

  .الحوار

  

  صفوف والأعمدة ال)٥-٢-٤(

   إدراج الصفوف والأعمدة)١-٥-٢-٤(
إدراج الصفوف في 

  ورقة العمل
لأسѧѧفل عنѧѧدما يѧѧتم إدراج   )إزاحتѧѧه(حѧѧدِّد الѧѧصف الѧѧذي تريѧѧد أن يѧѧتم نقلѧѧه    •

  . الصف الجديد

إذا أردت أن تقوم بتحديѧد أآثѧر مѧن صѧفٍ واحѧد، فاسѧتمر بالѧضغط علѧى                     •
 الѧѧصفوف التѧѧي  فѧѧي أثنѧѧاء قيامѧѧك بѧѧسحب المؤشѧѧر عبѧѧر رؤوسالفѧѧأرةزر 

 . تريد تحديدها

الѧذي تѧم تحديѧده ليѧتم      ) الѧصفوف ( الأيمن علѧى الѧصف       الفأرة بزر   ضغطا •
 . عرض القائمة المنبثقة

فيتم نقل البيانات الموجودة للأسفل لتوفير مѧساحة آافيѧة          . إدراجحدِّد أمر    •
  .ليتم فيها إدراج الخلايا الجديدة
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  إدراج الأعمدة 
  في ورقة العمل

إلѧى الجانѧب الأيمѧن عنѧدما        ) إزاحتѧه (مود الѧذي تريѧد أن يѧتم نقلѧه           حدِّد الع  •

  . يتم إدراج الصف الجديد

 فѧѧي الفѧѧأرة، فاسѧѧتمر بالѧѧضغط علѧѧى زر دإذا أردت تحديѧѧد أآثѧѧر مѧѧن عمѧѧو •

 . أثناء سحب المؤشر على رؤوس الأعمدة المطلوبة

الѧѧذي تѧѧم تحديѧѧده ليѧѧتم ) الأعمѧѧدة( الأيمѧѧن علѧѧى العمѧѧود الفѧѧأرة بѧѧزر ضѧѧغطا •

 . القائمة المنبثقةعرض 

 نقل البيانات الموجودة إلى الجانب الأيمѧن        عندئذٍوسيتم  . إدراج أمر   اختر •

  .لتوفير مساحة آافية لإدراج الخلايا الجديدة

 

  تغيير عرض العمود وارتفاع الصف)٢-٥-٢-٤(

  تغيير عرض 
  العمود

ابحث عن الحد الأيمѧن لѧرأس العمѧود الѧذي تѧود أن تقѧوم بتغييѧر عرضѧه                     •

عرض العمѧѧود حتѧѧى تѧѧصل إلѧѧى أعلѧѧى ورقѧѧة العمѧѧل فѧѧي الموضѧѧع         اسѧѧت(

  ). المخصص لرأس العمود

 نحѧو حافѧѧة رأس العمѧود، سѧيتغير شѧѧكله    الفѧأرة عنѧدما يѧتم تحريѧك مؤشѧѧر     •

 . متخذًا شكل خطين متعامدين سميكين

 علѧѧى الحѧѧد الخѧѧاص بالجانѧѧب الأيمѧѧن مѧѧن رأس العمѧѧود واسѧѧحب     ضѧѧغطا •

الإقѧѧلال مѧѧن حجѧѧم العمѧѧود أو إلѧѧى  إلѧѧى الجانѧѧب الأيѧѧسر ليѧѧتم الفѧѧأرةمؤشѧѧر 

 . الجانب الأيمن لزيادة حجمه

 في خلية وآان حجمه يزيد عن عرض العمѧود،          صًا ن لتدخأ  إذا :ملحوظة
فѧѧسيتم آتابتѧѧه فѧѧي العمѧѧود المجѧѧاور فѧѧي حالѧѧة مѧѧا إذا آانѧѧت الخليѧѧة المجѧѧاورة  

أمѧا إذا آانѧت محتويѧة علѧى بعѧض البيانѧات،             . غير محتوية على أية بيانѧات     
فѧلا تقلѧق    . تم قطع الكلمات التي يتم إدخالها عند الحافة الخاصѧة بالخليѧة           فسي

فعѧѧدم عرضѧѧها علѧѧى . إذا لѧѧم تظهѧѧر البيانѧѧات التѧѧي قمѧѧت بإدخالهѧѧا فѧѧي الخليѧѧة
أمѧѧا إذا قمѧѧت بإدخѧѧال رقѧѧم أآبѧѧر مѧѧن     .الѧѧشاشة لا يعنѧѧي أنهѧѧا غيѧѧر موجѧѧودة  

 داخѧل الخليѧة لإخطѧارك بѧأن         ###عرض العمѧود، فѧسيتم عѧرض علامѧات          
  . العمود غير آافٍعرض
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ضبط عرض 
العمود ليكون 
متناسبًا مع 

البيانات بصورةٍ 
  تلقائية

  .  المؤشر نحو الحد الأيمن لرأس العمودحرِّك •

 على الحد ليتم تغيير حجم العمود بما يتناسѧب مѧع البيانѧات              اضغط مرتين  •

 زيѧѧادة أو تѧصغير حجѧѧم العمѧود ليكѧѧون مناسѧѧبًا   عندئѧѧذٍسѧيتم  . المدرجѧة فيѧѧه 

  . المدخلات حجمًالأآبر

  

تغيير عرض العديد 
  من 

الأعمدة لتتناسب 
  مع البيانات

الѧѧذي تريѧѧد ) الحѧѧرف الخѧѧاص بѧѧالعمود( علѧѧى رأس العمѧѧود الأول ضѧѧغطا •

  .  ليتم تظليل الأعمدة الأخرىالفأرةاسحب بوتغييره 

 .  على الحد الأيمن من رأس أيٍ  من الأعمدة المظللةاضغط مرتين •

لخѧѧاص بكѧѧل عمѧѧودٍ مѧѧن الأعمѧѧدة المظللѧѧة ليكѧѧون  العѧѧرض اوقتئѧѧذٍسѧѧيتغير  •

  .ملائمًا لحجم أآبر المدخلات المدرجة فيه

  

ضبط العرض 
الإفتراضي للأعمدة 

ومѧن القائمѧة الفرعيѧة التѧي سѧتظهر          . عمѧود  أمѧر    اختѧر ،  تنسيقمن قائمة    •

 ليѧتم عѧرض مربѧع الحѧوار الѧذي يحمѧل الاسѧم                قياسѧي  عѧرض  اختѧر لك،  

  .  نفسه

والѧذي يѧتم حѧسابه      (للأعمѧدة   ) القياسѧي (ضي الجديد   فترالادخل العرض ا  أ •

 ). بعدد الحروف التي يتم إدراجها

  .موافق على زر ضغطا •

  

  تغيير 
  ارتفاع الصف

  . الذي تريد أن تقوم بتغييره) الصفوف(حدِّد الصف  •

 من القائمة الفرعيѧة التѧي       ارتفاع اختر و صف، حدِّد أمر    تنسيقمن قائمة    •

 . الصف ارتفاع مربع حوار عندئذٍسيظهر لك . ستظهر لك

لاحѧظ أن  هѧذه   . ارتفѧاع الѧصف  دخل القيمة المناسبة لك في مربع النص     أ •

 . ٤٠٩ و ٠القيمة ستتراوح بين 

 . وحدة قياسآالنقاط تُمثل هذه القيمة ارتفاع الصف باستخدام  •

  .موافق على زر ضغطا •



 

الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

 

 

  

تغيير ارتفاع 
الصف بصورةٍ 
تلقائية ليكون 

  اناتملائمًا للبي

  . الذي تريد أن تقوم بتغييره) الصفوف(حدِّد الصف  •

 من القائمة احتواء تلقائي  أمر   اختر ثم   صف أمر   اختر،  تنسيقمن قائمة    •

  .التي ستظهر لك

  

   حذف الصفوف أو الأعمدة التي تم تحديدها)٣-٥-٢-٤(
  حذف الصف 
  أو العمود

  .  حذفهالذي ترغب في) الأعمدة(أو العمود ) الصفوف(حدِّد الصف  •

 أمѧѧر اختѧѧر والمحѧѧدَّد الأيمѧѧن علѧѧى الѧѧصف أو العمѧѧود  الفѧѧأرة بѧѧزر ضѧѧغطا •

  . من القائمة الفرعية التي ستظهر لكحذف

  

   فرز البيانات)٦-٢-٤(

   تصاعديًا أو تنازليًا بترتيبٍ رقميالمحدَّدة فرز البيانات )١-٦-٢-٤(

مѧѧود الѧѧذي تريѧѧد أن يѧѧتم   علѧѧى إحѧѧدى الخلايѧѧا الموجѧѧودة داخѧѧل الع  ضѧѧغطا • فرز البيانات عدديًا

  . فرزه عدديًا

 وقѧѧم بمطالعѧѧة  تنѧѧازليفѧѧرز أو أيقونѧѧة  تѧѧصاعديفѧѧرز علѧѧى أيقونѧѧة ضѧѧغطا •

 . النتيجة المترتبة على ذلك
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   تصاعديًا أو تنازليًا بترتيبٍ أبجدي المحدَّدة فرز البيانات )٢-٦-٢-٤(
فرز القائمة 
  باستخدام 
  أيقونتيّ الفرز

 بعѧد   ضѧغط ا. ذي تريѧد اسѧتخدامه فѧي عمليѧة الفѧرز           على العمود الѧ    ضغطا •

  . فرز تنازلي أو أيقونة فرز تصاعديإما على أيقونة ذلك 

  

  
  

فرز القائمة 
باستخدام أمر 

  "فرز"

سوف يتم في هذا المثال استخدام قاعѧدة البيانѧات المدرجѧة داخѧل برنѧامج                 •

البيانات هѧذه   حيث يتم استخدام قاعدة     . إآسيل والموضحة في الشكل أدناه    

  .للوقوف على جميع الكتب التي تم بيعها

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  
  

فرز البيانات 
المدرجة داخل 
 قاعدة البيانات

حѧѧѧѧدِّد أي خليѧѧѧѧة داخѧѧѧѧل النطѧѧѧѧѧاق     •

  . الخاص بقاعدة البيانات

 اختѧر  المنѧسدلة،    بياناتمن قائمة    •

 فѧѧتح مربѧѧع  حينئѧѧذٍ ليѧѧتم فѧѧرزأمѧѧر 

 .الحوار الذي يحمل الاسم نفسه
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بѧصورةٍ تلقائيѧة بوضѧع اسѧم الحقѧل الأول           قد قѧام    لاحظ أن برنامج إآسيل      •  

سѧم  لا هѧو ا   سم الكتاب افي المثال السابق تلاحظ أن      . فرز حسب في مربع   

 وذلѧك لأن الخليѧة النѧشطة آانѧت ضѧمن            فѧرز حѧسب   الذي ظهر في مربѧع      

 .فرز عندما تم استخدام أمر اسم الكتابعمود 

 اعѧѧدة البيانѧѧات يحتѧѧوي علѧѧى عنѧѧاوين  إذا آѧѧان الѧѧصف الأول مѧѧن ق  :تحѧѧذير

 المѧدرج فѧي مربѧع        لا يحتѧوي صѧف رأس      خيѧار الأعمدة وقمت بتحديد زر     

 فѧѧرز صѧѧف العنѧѧاوين أيѧѧضًا مѧѧع بقيѧѧة المعلومѧѧات  وقتئѧѧذٍ، فѧѧسيتم فѧѧرزحѧѧوار 

  .المدرجة داخل قاعدة البيانات

  فرز قاعدة 
البيانات باستخدام 
  اسم دار النشر

  . موافق على زر ضغطا وار النشرد، حدِّد خيار فرز حسبمن مربع  •

  . يتم بصورةٍ تلقائية فرز أسماء دور النشر بترتيبٍ تصاعدي :ملحوظة

إذا أردت أن تقѧѧوم بفѧѧرز أسѧѧماء دور النѧѧشر بترتيѧѧبٍ تنѧѧازلي، فقѧѧم بتكѧѧرار  •

        ѧع الѧار       ضغطالإجراءات المتبعة في عملية الفرز، مѧى زر خيѧازلي  علѧتن 

  .فرز حسبالموجود بجانب مربع 

  

ام خيار استخد
  "ثم حسب"الفرز 

 لتѧتمكن مѧن اسѧتعمال مѧن حقѧلٍ واحѧد إلѧى            ثѧم حѧسب   يمكنك استخدام حقѧول     

  . ثلاثة حقول في عملية الفرز

فيمكنك، على سبيل المثال، أن تقوم بفرز قاعدة البيانات باستخدام اسم دار            

  ).بترتيبٍ تنازلي(ثم باستخدام سعر الكتاب ) بترتيبٍ تصاعدي(النشر 

  


