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  الايعاز ووظيفته ت

 

١ Default Width :-  . العرض الافتراضي للعمود 
٢ Hide& Unhide:  رѧذا الامѧوم هѧار ويقѧاء واظهѧاخف

التѧي  (الورقѧة)باخفاء الخلايا او الاعمدة وحتى الشيت 
يمكننا اظهѧاره مѧرة  unhideنريد اخفاءها ومن خلال 

 اخرى.
٣ Rename Sheet  مѧر اسѧوم بتغييѧة،يقѧا  الورقѧويمكنن

من اسفل وتغيير اسѧمها كمѧا  sheet tabالوقوف على 
 نريد.

٤ Move or copy sheet  عهѧنقل او نسخ الورقة لوض
فѧѧي مكѧѧان اخѧѧر فѧѧي ملѧѧف الاكسѧѧل والتعѧѧديل فѧѧي بعѧѧض 

 بياناته.
٥ Tab color  ونѧر لѧر بتغييѧذا الامѧلال هѧن خѧوم مѧونق

tab  الورقة.لون تبويب 
٦ Protect sheet  ةѧѧف،حمايѧѧين  الملѧѧا تعيѧѧث يمكننѧѧحي

 للملف.كلمة سر 

  
 
مكѧѧن اجѧѧراء مجموعѧѧة مѧѧن ي -تنسѧѧيق ورقѧѧة العمѧѧل :   

 Rightالعمليات على ورقة العمل وذلك من خلال النقر 
Click  وفѧة ، سѧعلى اسم ورقة العمل في اسفل الشاش

 تظهر القائمة التالية وكما يلي :
 Insert :- .من خلالها يمكن ادراج ورقة عمل جديدة 
 Delete :-  من خلالها يمكن حذف ورقة العمل المحددة

 . 
 Rename :- ن خلالها تغيير اسم ورقة العمل . م 
 Move or Copy :-  عѧѧل موقѧѧن  نقѧѧا يمكѧѧن خلالهѧѧم

 الورقة
 او استنساخها . 

 Select All Sheet :- من خلالها يمكن تحديد جميع 
 اوراق العمل .

 Tab color :- . من خلالها يتم تغيير لون خلفية ورقة العمل 
 
 

  :Editingتبويب تحرير ) ٧-٢-٢
 
 

 ووظيفته الايعاز  ت
١ Auto Sum   لأضافة دالة حسابية : 
٢ Fill . لتعبئة مجموعة من الخلايا بقيمة معينه او تسلسل معين: 
٣ Clear . لمسح محتويات الخلية المحددة او مسح تنسيقاتها الخ : 
٤ Sort&Filter ( ترتيب تصاعدي او تنازلي ) فرز وتصفية البيانات :
٥ Find&Select استبدالها . بحث عن كلمة ، البحث و: ال  
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 -: Editingوفيما يلي شرح مفصل عن مجموعة 
 Auto sum :- . سيتم شرحها في الفصل الثالث 
 -: ll Fiالتعبئة  

 لتعبئة مجموعة من الخلايا بقيمة معينه . .١
ينه نقوم اولا بتحديد قيمة الخلية الاصل بنفس قيمة خلية مع Excelلتعبئة مجموعة من الخلايا في برنامج اكسل  

ضѧѧѧمن تبويѧѧѧب الاداة   fill) ثѧѧѧم نختѧѧѧار الايعѧѧѧاز  Homeثѧѧѧم  نختѧѧѧار قائمةالصѧѧѧفحة الرئيسѧѧѧية (
Editing . 

 ). Left ,Right. Up, Downنضغط على السهم الجانبي الموجود ضمن الاداة ونحدد الاتجاه ( 
 -لتعبئة مجموعة من الخلايا بتزايد معين : -٢

 اولا بتحديد قيمة الخلية الاصل ثم نقوم بتحديد هذه الخلية مع الخلايا المراد تعبئتها .نقوم  
 .  Editingضمن تبويب  fill) نختار الايعاز  Homeمن قائمة الصفحة الرئيسية ( 
  -تظهر لنا النافذة التالية :حيث  seriesنختار ايعاز  fillمن السهم الجانبي لايعاز  

  
 .  series inتجاه صف او عامود في نحدد اولا هل الا 
 . Typeونحدد نوع التعبئة  
) ونحѧدد اذا اردنѧا قيمѧة للتوقѧف ١٠) مѧثلا" (step valueنحدد قيمة التزايد في الحقѧل ( قيمѧة الخطѧوة  

stop value ) ثم نضغط على ٥٠مثلا الى غاية (ok  
ابتѧداء" مѧن قيمѧة الاصѧل والѧى القيمѧة ) ١٠ايѧد مقѧداره (نلاحظ ان الخلايا التѧي حѧددناها تѧم تعبئتهѧا بتز 

) حتى وان كان عدد الخلايѧا التѧي قمنѧا بتحديѧدها اكثѧر ، ولالغѧاء العمليѧة نضѧغط علѧى الѧزر الغѧاء ٥٠(
cancel . 

 
 
 -لتعبئة مجموعة من الخلايا بتسلسل معين : -٣

        متسلسلة أ، ب، .....الخ ) او ايام الاسبوع ..... الخ ) او ( احرف  ٣و٢و١التسلسل المعين نقصد به مثلا"( ارقام  
 او الاشهر وغيرها من المتسسلات 

 نحدد بداية التسلسل ونوعه في الخلية الاصل ثم نقوم بتحديد هذه الخلية مع الخلايا الاخرى المراد تعبئتها . 
 . Editingضمن تبويب   fill) نختار الايعاز  Homeمن قائمة الصفحة الرئيسية ( 
  -حيث تظهر لنا النافذة التالية  نفس النافذة السابقة : seriesنختار ايعاز  fillمن السهم الجانبي لايعاز  
 ) فتتم التعبئة . Type) في الحقل ( نوع  Auto Fillنختار الامر ( تعبئة تلقائية  

 -ملاحظة :
المسѧتمر والسѧحب بالاتجѧاه في الطرق الثلاثة اعلاه يمكن تنفيѧذ نفѧس العمليѧات السѧابقة وذلѧك بالضѧغط  

لتحديد عدد الخلايا المطلوب تعبئتها بمفتاح الفѧأرة الايسѧر علѧى المربѧع الصѧغير الѧذي يظهѧر المطلوب 


