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  السبورة  –الداتا شو  –الكمبیوتر   الوسائل المستخدمة    الأھداف
  طرق الحركة المختلفة داخل اوراق اكسلأن یتعرف الطالب على   -  معرفي

مع قدرتھ على التنفیذ  وطرق تحدید الخلایا  الحركة المختلفة داخل اوراق اكسلأن یحدد الطالب الغرض من  -  مھاري
   التحدید والحركة داخل الخلایالعملیات أن یتحمس الطالب  -  وجدانى

  عناصر الدرس

   Sheet ـ الورقة  إتجاه تغییر  -١
 داةعلـى الأ نضـغط ذلـك ولعمل الى الیسار من أو الیسار الى الیمین من ههاتجا لتحوی أى  التبویـب أسـفل مـن 

  Page layoutتخطیط الصفحة   
  
  Sheet  

محدودة لمسافات الحركة 
 اهإلی الانتقال داالمر  یةلالخ ىلع الأیسر Mouse الماوس  زر اضغط - ١
  یةلخ الإنتقال یتم واحدة مره  مهالس ىلع فبالضغط المفاتیح لوحة مهأس بإستخدام -٢

 مهالس إتجاه حسب واحدة

كبیرة لمسافات الحركة 
 كما هو مبین كما اتیحفالم لوحة اتیحفم بعض بإستخدام كبیرة لمسافات Sheet ـال داخل التحرك یمكن

 الوظیفة و المفتاح
Ctrl +Home  بال یةلخ لأول الإنتقال Sheet   

Ctrl + End  صف وأخر عمود أخر بین المشتركة یةلالخ الى الانتقال أو بیانات ىلع تحتوى یةلخ خر الإنتقال 
 بیانات ىلع یحتویان

Ctrl + النشط العمود فى یةلخ لأول الإنتقال 
Ctrl + النشط العمود فى یةلخ خرلآ الإنتقال 
Ctrl + النشط الصف فى یةلخ لأول الإنتقال 
Ctrl + النشط الصف فى یةلخ خرلآ  الإنتقال 
Page Up    ىللأع ةلكام شاشة الإنتقال 

Page Down     لفلأس ةلكام شاشة الإنتقال 
Alt + Page Up    الیمین ةهج ةلكام شاشة الإنتقال 

Alt + Page Down    الیسار ةهج ةلكام شاشة الإنتقال 




معینة خلیة إلى الإنتقال 
  Enter  تاحفم غطضن ثم  " Formula Bar " من شریط الصیغة Name Box خانة داخل یةلالخ عنوان نكتب

  

  Undoأمر تراجع 
 Alt+Backspaceأو مفتاحى    Ctrl+Zالتراجع بالضغط على مفتاحي  -
 ذو الرأس لأسفل الدائري أو من رمز التراجع من شریط الوصول السریع بالسهم -

  Repeat عادةإأمر 
 F4 أو مفتاح   Ctrl+yبالضغط على مفتاحي  الاعادة -
 لأعلىذو الرأس الدائري أو من رمز التراجع من شریط الوصول السریع بالسهم  -
 

 
 – النقل - التعدیل – التنسیق(  مثل لهبعم نقوم ءجراإ أى تسبق ما دائما التى  امةهال اتلیالعم من یاالخلا تحدید یعتبر
 ألخ .... الحذف – النسخ

   تحدید خلیه : -١
   اتیحفالم وحةلب الموجودة الحركة سمأب اهإلی ننتقل أو الأیسر الماوس زرب اهیلع نضغط
   مدى متصل من الخلایا : -٢
  .بالمدى یةلخ آخر الى نصل أن إلى ونسحب بالمدى یةلخ أول عند من الأیسر Mouse ـال زر ضغط ىف نستمر
   :خلایا متفرقة  -٣
 ctrl تاحفم نترك ولا اهتنشیط دراالم الخلبةا ىلع الأیسر Mouse ـال زرب الضغط أثناء رر ار بإستم Ctrl تاحفم نضغط

  .التحدید من اءهالإنت بعد إلا
   )C8 ) الى (  B2 مثال تحدید المدى من (

 مث  Shift احفتم غطض ىف تمرنس اتیحفالم ةلوح نم مث B2 دىبالم لیةخ أول ىلع رالأیس Mouse زر طغنض -
  .الأیسر Mouseال زر.  اخرى مرة ونضغط C8 دىبالم ةلیخ رآخ ىال لننتق
 

  ؟ بتغییر اتجاة الكتابة فى ورقة اكسل الاولى لعكس ماھى علیھ الآنقم :  ١س :التقويم 
  ؟ D11 الى  B3قم بتحدید النطاق من :  ٢س   
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