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  select cellsتحديد الخلايا :  1-3

  تحديد خلية منفردة) (select single cell    : 

  .لتحديد خلية منفردة نقوم بالنقر نفرة منفردة بالماوس على الخلية المراد تحدبدها 

 تحديد خاليا متجاورة select multiple cells : 

بزر الماوس األيسر ثم اسحب حتى أخر خلية، او  الاولىقم بالنقر على الخلية التحديد خلايا متجاوره ت 

مع أحد مفاتيح األسهم  shift فاتيح اضغط على مفتاح العاليثم من لوحة الم الاولىانقر على الخلية 

وتسمى الخلايا  المتجاوره  بمدى    .حتياجالاسفل حسب لااو ل للاعلىسواء لليمين او لليسار او 

    cell rangالخلايا 

حيث يكتب عنوان المدى بكتابة عنوان اول خلية وعنوان اخر خلية مفصولة بنقطتين فمثلا الخلايا 

  A1:A4كالاتي تكتب  A1,A2,A3,A4المتجاورة 

 A1:A8الشكل ادناه يمثل مدى من الخلايا المتجاوره عنوانه 

           

 

 

 (cell address) عنوان الخلية  
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  A1:B8عنوانه Cell range)  (والشكل ادناه يمثل مدى من الخلايا

 

 لتحديد خاليا متباعدة : 

باستمرار وقم بالنقر بزر  ctrl  ثم من لوحة المفاتيح اضغط على مفتاح التحكم الاولىقم بالنقر على الخلية 

 كما مبين في الشكل ادتاه  .الماوس األيمن على الواحدة تلو األخرى

 

 

 

 

 

 تحديد عمود او صف مفرد:ل 

  .قم بالنقر المفرد على اسم العمود او الصف المراد تحديده        

  :لتحديد ورقة عمل بأكملها 

. او قم بالضغط كما مبين في الشكل ادناه   من ورقة العمل الايسرقم بالضغط على الزر الموجود في الركن 

  .A + Ctrl على المفتاحين
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 التنقل بين الخلايا   2-3

بالنقر المفرد على الخلية المراد الذهاب إليها، او باستخدام مفاتيح األسهم ومفاتيح للتنقل بين الخاليا اما 

للتنقل بين الخاليا  Tab للتنقل بين الخاليا في العمود إلى أسفل والمفتاح Enter التنقل. يمكن استخدام المفتاح

 في الصف إلى اليسار

 

 تعديل بيانات الخلية :  3-3

 اكتب ما تريد ثم  لخلية المراد تعديل بياناتها ثم من لوحة المفاتيحقم  بالنقر المزدوج على ا

 النسخ والقص واللصق :  4-3

 c+ctrl لنسخ خلية قم باالنتقال إليها ثم خيارات بزر الماوس األيمن اختر االمر نسخ، او من لوحة المفاتيح

الماوس األيمن اختر االمر لصق، او ،وللصق الخلية حدد المكان الذي تريد لصق الخلية فيه ثم خيارات بزر 

 .v+ctrl من لوحة المفاتيح

 حدف محتويات الخلية :   5-3

انتقل الخلية المراد حذف بياناتها ثم خيارات بزر الماوس األيمن اختر االمر مسح المحتويات، او من لوحة 
  Delet المفاتيح اضغط المفتاح

 .Delete ف او عمود قم بتحديدها ثم اضغط المفتاحولحذف محتويات مجموعة من الخاليا او محتويات ص

 

   insertالادراج   6-3

 اولا : ادراج خلية  في ورقة العمل 

 ، insertانقر فوق الاداة     cell,خلايه ، في المجموعة homeفي عالمة التبويب الصفحة الرئيسية   1-

 ادناه كما مبين فتظهر قائمة منسدلة

 

 كما مبين ادناه فيظهر لنا مربع حوار للادراج الخلية    ) insert cell (خلايا ثم انقر فوق إدراج  , 


