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 ل ـــــــــــستقبة المـــــــــــــــجامع

 ة ــــــــة والطبيــــــات الصحيــــــــة التقنيـــــــكلي

ر و قسم تقنيات التجميل  ز  اللي 

  المرحلــــــــــــــــــــــة الاولى

 استاذة المادة / شمس عباس حسون
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 (Sheets)التعامل مع اوراق او صفحات العمل ** 

ي ملف كل يشكل  
 
 علامة ورقة لكل (Sheets) اوراق عدة من يتألف (Work Book) مستقلا مصنفا اكسل ف

 اليها اتالمعلوم وادخال بسهولة بينهما التنقل يمكن كما العمل ورقة رقم عليها يكتب المصنف اسفل تبويب

 بسرعة

ي من العمل ورقة وتتكون .  
 : الات 

 اعمدة (Columns) : العمود مثل باحرف وتعرف عموديا الاعمدة تمتد A والعمود …..B …. الخ 

 صفوف (Rows) : الخ ..… 2 ……والصف 1 الصف مثل بارقام وتعرف افقيا الصفوف تمتد 

 خلايا (Cells) : كيب الخلية وتعرف خلية، يسمى الصف مع العمود التقاء مرب  ع  العمود حرف بت 

 ورقم

ي الخلية تسمى كما A1 الخلية يشكل الاول بالصفالاولي العمود مثلا الخلية، فيه الذي الصف  
 
 الصف نفس ف

ي الخلية اما B1 اليساريالى  
ي الاسم ظهور ونلاحظ A2 تسمى A1 الخلية اسفل الت   

 
 تحدثنا الدي الاسم مرب  ع ف

ي.سابقايعنه

 العمل ةورق اتجاه ضبط** 

ية، باللغة التنسيق ليناسب اليمي  ي إلى اليسار من العمل ورقة اتجاه لضبط  اليسار إلى اليمي  ي من او اإلنجلت  
 : التالية بالخطوات نقوم العربية، باللغة التنسيق ليناسب

ي- ي ثم ، page layout الصفحة تخطيط التبويب علامة اخت   ورقة ( Sheet Right to Left الامر اخت 

 :ادناه المبي  ي ) اليسار الى ليمي  يا من

 

ي

ي

ي

ي

ي

يي

ي

 يقلب اخرى مرة عليه طغالض وعند اليمي  ي الى اليسار من الصفحة يقلب عليه الضغط عند

 اليسار الى اليمي  ي من لصفحةا
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ز  ** التنقل  : جديدة عمل أوراق واضافة Worksheets العمل أوراق بي 

ز  لتنقلا .1  فإننا جديد اكسل برنامج (Workbook) مصنف انشاء عند :العمل ارواق بي 

ي كما (three sheets) أوراق ثلاثة علىييحتوي انه نلاحظ  
 
 :  ادناه الشكل ف

ي

 

 

 جديدة عمل أوراق إضافة اردنا اذا Insert a Worksheet): جديدة عمل أوراق ةإضاف .2

يط بجانب الموجود جديدة عمل أوراق إضافة رمز على بالضغطينقوم للمصنف  أوراق شر

ي كما الثلاثة العمل  
 
 فأنه الرمز هذا على الايسر الماوس بزر ضغطة كل .ادناهيالشكل ف

ي إضافةياردنا فاذا فقط واحدة عمل ورقة يضيف سوف  الرمز على ننقر عمل ورقة من اكت 

ي  .الحاجة حسب مره من اكت 

 

 

 :(Rename a work sheet) العمل ورقة اسم تغيي  **

يفيظلل "التسمية إعادة" Rename ونختار للماوس الأيمن بالزر القديم الورقة اسم على النقر

 لوحة من ( ENTER) مفتاح على نضغط ثم الجديدة التسمية بكتابة نبدأ ثم القديم الاسم

ي كما الجديديالاسم لتثبيت المفاتيح  
 
ي. ادناه الشكل ف

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي
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يي(Delete a worksheet ) :العمل ورقة **حذف

ي كما "فذح" Delete ونختار للماوس الأيمن بالزر القديم الورقة اسم على لنقرا  
 
 ف

ي:ادناه الشكل

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

اجع رمز : ملاحظة جاع وميق لا ( Undo) الير  فهاذح بعد(Worksheet) العمل ورقة باسير

 

  move a worksheet : العمل ورقة تحريك** 

 سهم ظهور نلاحظ الايسر الماوس بزر عليها بالنقر تحريكها المراد Sheet الورقة نختار  .1

   الاسود السهم يصبح ان الى الماوس بسحب نقوم ثم اسود صغي  
ز
 قلنالت المطلوب الموقع ف

 .اليه

   العمل ورقة فتظهر الماوس بتحرير منقو   .2
ز
 .المطلوب الموقع ف
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   Change a worksheet color العمل    ورقة لون ** تغي  

 يالامر منها نحتار قائمة فتظهر تلوينها المراد العمل ورقة اسم على الايمن الماوس بزر بالنقر نقوم

Tab Color ي. سيتلون المختارة لورقةا اسم ان فتلاحظ المطلوب اللون تختار ثم

 

 (Cells) الخلايا مع التعامل** 

 

كيب الخلية وتعرف خلية، مىيس الصف مع العمود التقاء مرب  ع ان سابقا بينا كما  العمود حرف بت 

ي:ادناه مبي  ي كما الخلية، فيه الذي الصفيورقم

ي

ي

ي

ي

ي

ي

 

 

 

 

 select cells   الخلايا تحديد** 

 

 منفردة خلية تحديدselect single cell يي
ي

ي. دهايتحد المراد الخلية على بالماوس منفردة رةقن بالنقر نقوم منفردة خلية لتحديد

ي
ي
ي
ي
ي
ي
ي
ي
ي
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ي
 

  متجاورة خاليا تحديد select multiple cells : 
 
ي اسحب ثم األيسر الماوس بزر االاولى الخلية على بالنقر تقم متجاورة خلايا لتحديد  أخر حت 
يال مفتاح على اضغط المفاتيح لوحة من ثم الاولى الخلية على انقرياو خلية،  أحد مع shift عالى 
 الخلايا وتسمى الاحتياج حسب للأسفل او للأعلى او لليسار او لليمي  ي سواءيلسهما مفاتيح

 وعنوان خلية اول عنوان بكتابة المدى عنوان يكتب حيثي cell rang الخلايايبمدى المتجاورة
يكالا تكتبيييA1,A2,A3,A4 المتجاورةيالخلايا فمثلا بنقطتي  ي مفصولة خلية اخر  

 A1:A4 ييت 
 A1:A عنوانه المتجاورة الخلايا من مدى يمثل ادناه الشكل

 

 

  

 

 

 

 

 Cell range الخلايا من مدى يمثل ادناه والشكل

 A1:B8 عنوانه

 

 

 

 

 

 

 

 

H.W 

1. Delete a worksheet. 

2. Move a worksheet. 

3. Change a worksheet color 

 


