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 السبورة  –الداتا شو  –الكمبٌوتر  الوسائل المستخدمة  الأهداف

 وتحرٌر البٌانات ومحتوى الخلاٌاكٌفٌة ادخال  أن ٌتعرف الطالب على  - معرفً

 والقدرة على تنفٌذ ذلك وتحرٌر البٌانات ومحتوى الخلاٌاادخال لغرض من أن ٌحدد الطالب ا - مهاري

 فى الاكسل وتحرٌر البٌانات ومحتوى الخلاٌاادخال لعملٌات أن ٌتحمس الطالب  - وجدانى

 عناصر الدرس
 وتحرير البياناث إدخال البياناث  -1

 .انقر فوق خلٌة، ثم اكتب البٌانات فً هذه الخلٌة .1
 .للانتقال إلى الخلٌة التالٌة TAB أو ENTER اضغط على .2

  .ALT+ENTERبالضغط علىلإدخال بٌانات فً سطر جدٌد فً خلٌة، أدخل فاصل أسطر     تلمٌح
لإدخال سلسلة من البٌانات، كأٌام أو أشهر أو أرقام متتالٌة، اكتب قٌمة البدء فً خلٌة، ثم فً الخلٌة التالٌة، اكتب قٌمة  .3

  .لتكوٌن نمط
 .فً أول خلٌتٌن 2و 1،...، فاكتب 5، 4، 3، 2، 1على سبٌل المثال، إذا كنت ترٌد سلسلة الأرقام 

  .عبر النطاق الذي ترٌد تعبئتهتحتوي على قٌم البدء، ثم اسحب مقبض التعبئة حدد الخلاٌا التً 
 

 .للتعبئة فً ترتٌب متزاٌد، اسحب إلى الأسفل أو إلى الٌسار. وللتعبئة فً ترتٌب متناقص، اسحب إلى الأعلى أو إلى الٌمٌن    تلمٌح

 تحرير محتوى الخليت -

 :فً الكتابة. أما إذا كان ٌوجد بالخلٌة محتوى، فقم بأحد ما ٌلً إذا كانت الخلٌة فارغة، فانقر علٌها وابدأ
 انقر على الخلٌة، ثم ابدأ فً الكتابة. تتم الكتابة فوق المحتوى الحالً :استبدال المحتوى. 
 انقر نقرًا مزدوجًا على الخلٌة حتى تظهر نقطة الإدراج. لنقل نقطة الإدراج، انقر على المكان الذي  :تحرٌر المحتوى

  .ترٌده، ثم قم بالكتابة
 انقر على الخلٌة، ثم اضغط على مفتاح الحذف :حذف كل المحتوى. 

  -الأرقام والمنازل العشريت : إدخال -2
مكن تحدٌد عدد الأرقام والعلامات العشرٌة فى الخلٌة أى عدد الأرقام بعد العلامة العشرٌة وٌتم ذلك من المربع  الحعوارى المهعم ٌ

  -ه بعدة طرق بعد تحدٌد الخلٌة أو نطاق مجموعة من الخلاٌا كالآتى :ٌ" والذى ٌتم الحصول عل  Format cell" تنسٌق خلاٌا 
  كلٌك ٌمٌن على الخلٌة واختٌار تنسٌق خلاٌا  -
  1الضغط على مفتاح كنترول من لوحة المفاتٌح +  -
الحوارى تنسٌق خلاٌا وهو مرب  مهم جدا لعه كثٌعر معن  ٌظهر المرب ننقر على السهم اسفل تبوٌب رقم  – الصفحة الرئٌسٌةمن  -

 –Borderحعدود  – Fontخعط  – Alignmentمحعاذاة –  Numberالاسعتخدامات وٌشعمل ععدة تبوٌبعات هعى تنسعٌق   رقعم 
 Numberنختر العرقم  Categoryحٌث هنا نختر التبوٌب رقم وفى الخانة " الفئة  -  Protectionحماٌة  – Patternنقش 
نحدد الرقم المطلوب من المنازل العشرٌة التعى نرٌعدها وتظهعر المعاٌنعة فعى  decimal placesخانة " المنازل العشرٌة وفى ال

  –مرب  نموذج 
الضعغط ثعم   Use 1000 separatorأمعام الخانعة " اسعتخدام فاصعل الآف √ مكن اظهار فاصل بٌن الآلاف بوضع  علامعة ٌو

    Okبالموافقة 
 من علامتى زٌادة أو انقاص  المنازل العشرٌة مباشرة الموجودة فى شرٌط الأدوات  -

   -نفس البيان في عدة خلايا هرة واحدة : إدخال -3
خلاٌا أخرى متجاورة ٌتم تحدٌد الخلٌة المكتوب فٌها  داخل خلٌة فى لتوفٌر الوقت والجهد فى الكتابة حٌث عندما نرٌد تكراربٌان

البٌان ثم الذهاب الى الركن السفلى الأٌمن للخلٌة حتى ٌظهر المؤشر على شكل   + ( ثم بالضغط على هذه العلامة م  السحب 
 .الى الجهة المطلوبة ٌتم تكرار البٌان تلقائٌا

 باستخدام مقبض التعبئة التلقائً ؟ 22-1قم بكتابة الأرقام من :  1س التقوين :

 بكلمة كمبٌوتر ؟ a2: استبدل كلمة حاسب فى الخلٌة  3س؟   a1: قم بكتابة كلمة حاسب فى الخلٌة  2س

 مدٌر المدرسة    مشرف المادة    مدرس المادة


