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 ل ـــــــــــة المستقبـــــــــــــــجامع

 ة ــــــــة والطبيــــــات الصحيــــــــة التقنيـــــــكلي

ر و قسم تقنيات التجميل  ز  اللي 

  المرحلــــــــــــــــــــــة الاولى

 استاذة المادة / شمس عباس حسون
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 ز  التنقل  الخلايا بي 

 
 الاسهم  مفاتيح باستخدام او إليها، الذهاب المراد الخلية على المفرد بالنقر اما الايالخ بي    للتنقل

 ومفاتيح
  .التنقل
  لايا الخ بي    للتنقل Enter المفتاح استخدام يمكن

 
 ي   ب للتنقل Tab والمفتاح أسفل إلى العمود ف

  لايا الخ
 
 اليسار إلى الصف ف

 

 الخلية بيانات تعديل : 
 تريد ما اكتب ثم المفاتيح لوحة من ثم بياناتها تعديل المراد الخلية على المزدوج بالنقر قم
 

 واللصق والقص النسخ  

 
  المفاتيح لوحة من او نسخ، مرا اخت   يمنالا  الماوس بزر خيارات ثم إليها نتقالالا ب قم خلية لنسخ

ctrl+c اخت   الايمن  الماوس بزر خيارات ثم فيه الخلية لصق تريد الذي المكان حدد الخلية ،وللصق 
 .   ctrl+v المفاتيح لوحة من او ، لصق مرا
 

 الخلية محتويات فذح 
 من او المحتويات، مسح مرا اخت   يمنالا  الماوس بزر خيارات ثم بياناتها حذف المراد خليةلل انتقل
  Delete المفتاح ضغطا المفاتيح لوحة

 المفتاح اضغط ثم بتحديدها قم عمود او صف محتويات او لخلاياا من مجموعة محتويات ولحذف
Delete. 

 الادراج insert 

 
 العمل لورقة صفوف او صف دراجل 

 .فيه خلية تحدد أو بأكمله، فوقه الجديد الصف إدراج تريد الذي الصف تحدد أن فإما مفرد، صف لدراج

   خلية أي فوق ،انقر 5 الصف أعلى جديد صف إدراج المثال، لسبي على
 
 5 الصف ف

   الصفوف حدد صفوف، عدة لدراج
   الصفوف عدد نفس حدد .فوقها الصفوف إدراج تريد الت 

 تريد الت 

 صفوف ثلاث حدد جديدة، صفوف ثلاث  دراجإ المثال، سبيل على .إدراجها
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 العمل لورقة اعمدة او عمود لدراج

  الموجود العمود حدد مفرد، عمود دراجل 
 
ة  أو فيه الجديد العمود إدراج تريد الذي المكان يسار على مباشر

، . به خلية حدد    خلية أي فوق ،انقر B العمود يمي    على جديد عمود لإدراج فمثال 
 
 B العمود ف

  الموجودة العمود حدد أعمدة، عدة لدراج
 
ة  نفس حدد .فيه العمود دراجإ تريد الذي المكان يسار على مباشر

   لاعمدةا عدد
 . أعمدة ثلاث حدد جديدة، أعمدة ثلاث لإدراج المثال، سبيل على .إدراجها تريد الت 

 للبيانات التلقائية التعبئة 

   الرغبة عند
 
   11الى  1 من مثال البيانات من سلسلة تعبئة ف

 : متتالية بأرقام بيانات سلسلة تعبئة – اولا

   رقمي    بكتابة نقوم
   ثم 1,2 الرقمي    المثال سبيل على السلسلة بهما تبدا الت 

قم بتحديد الخليتي   الت 

 اتجاه نحو اسحب ثم + بشكل الماوس مؤشر  يظهر ان الى الأيمن الماوس زر انقرثم  تحتوي على الارقام 

 : ادناه مبي    كما المطلوب العدد حت   الاسفل
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   كأرقام رردية او ووجية   رقم   بفاصل ناتبيا سلسلة تعبئة – ثانيا

 يلى   بما نقوم 1,3,5,7,9,11 السلسلة مثلا

   1 الرقم ادخل .1
 
   3 الرقم ادخل ثم الأولى، الخلية ف

 
 ليةتاال الخلية ف

 

 

 

 

 

 نحو اسحب ثم + بشكل الماوس مؤشر  يظهر ان الى الايمن الماوس زر قرب ثم الخليتي    بتحديد قم .2

 :ادناه مبي    كما المطلوب العدد حت   السلسلة تعبئة اتجاه

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  دمج الخلايا 

 لدمج الخلايا نقوم بتحديد الخلايا المراد دمجها ثم من الصفحة الرئيسية اختيار امر دمج وتوسيط 
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   مبي    كما الاتية بالمطاليب التالية النافذة صمم : واجب
 
 ادناه النافذة ف

  . الاكسل برنامج بتشغيل قم 1_

 اليمي    الى اليسار من العمل ورقة قلب 2-

   "الرحيم الرحمن الله بسم" اكتب ثمb3,c3,d3 قم بدمج خلية   3-

  " نتائج طلاب المرحلة الاولى " العنوان كتبا  ثم  b4,c4,d4قم بدمج خلية    4- 

   "الدرجة" و "الاسم" و "الرقم" اكتب 5-
 
تيب B5 ، C5 ، D5 الخلايا ف  . بالت 

   الاكمال استعمل 6-
قيم التلقائ    11 وحت   1 من للت 

 بالنافذة ه   كما الاسماء البيانات إدخال بإكمال قم 7-

   المصنف بحفظ قم 8-  
 
ر " " باسم المكتب سطح ف  تقنيات التجميل واللت  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


