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 السبورة  –الداتا شو  –الكمبيوتر  الوسائل المستخدمة  الأهداف

 التلقائيماهى التعبئة التلقائية والفرق بينها وبين الاكمال أن يتعرف الطالب على   - معرفً

 لهما  مع قدرته على التنفيذ العملى التعبئة التلقائية والاكمال التلقائيأن يحدد الطالب الغرض من  - مهاري

  التعبئة والاكمال التلقائيلعمليات أن يتحمس الطالب  - وجدانى

 عنبصر الدرس
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استخدام ميزة "تعبئة تلقائية" لتعبئة الخلايا بالبيانات التي يتبع نمطاً أو استناداً إلى البيانات الموجودة في الخلايا  نايمكن

 .بدلاً من إدخال البيانات يدوياً  الأخرى

 تكرار انقيى انًىجىدة في انعًىد بشكم تهقبئي

 انطريقت الأونً :

بشىً  Excel حىخبٙب فٟ خ١ٍت حخطببك ِغ إدخبي ِٛجٛد فٟ ٘زا اٌؼّٛد، ٠ذُخًإرا وبٔج الأدشف اٌم١ٍٍت الأٌٚٝ اٌخٟ 

حٍمبئ١بً حٍه الإدخبلاث اٌخٟ حذخٛٞ ػٍٝ ٔص أٚ خ١ٍظ ِٓ ٔص  Excel حٍمبئٟ الأدشف اٌّخبم١ت بب١ٌٕببت ػٕه. ٠ىًُّ

 .حٍمبئ١بً ٚأسلبَ. أِب الإدخبلاث اٌخٟ حذخٛٞ ػٍٝ أسلبَ أٚ حٛاس٠خ أٚ أٚلبث فمظ، فلا ٠خُ إوّبٌٙب 

 :بإكًبل يب بذأث كتببته، قى بىاحذ يًب يهي Excel بعذ قيبو

 ٌٍٝمبٛي الإدخبي اٌّمخشح، اضغظ ػ Enter. 

 .٠خطببك الإدخبي اٌّىخًّ بذلت ِغ ّٔظ الأدشف اٌىب١شة ٚاٌصغ١شة ٌلإدخبلاث اٌّٛجٛدة

 لاعخبذاي الأدشف اٌّذخٍت حٍمبئ١بً، حببغ اٌىخببت. 

  حٍمبئ١بً، اضغظ ػٌٍٝذزف الأدشف اٌّذخٍت Backspace. 

   يلاحظت

 ًُّ٠ى Excel أٞ إدخبي فمظ ػٕذ ٚجٛد اٌّؤشش فٟ ٔٙب٠ت ِذخ٠ٛبث اٌخ١ٍت اٌذب١ٌت. 

 ٟٕ٠ب Excel  ُلبئّت الإدخبلاث اٌّذخٍّت ٌلإوّبي اٌخٍمبئٟ ػٍٝ أعبط اٌؼّٛد اٌزٞ ٠خضّٓ خ١ٍت ٔشطت. ٌٚٓ ٠خ

 .إوّبي الإدخبلاث اٌّخىشسة داخً صف حٍمبئ١بً 

 نطريقت انثبنيت :ا

 ِثلا  A10اٌٝ اٌخ١ٍت  A1  ٔظًٍ ٔطبق اٌخلا٠ب وٍٗ ١ٌٚىٓ ِثلا ِٓ اٌخ١ٍت  -

 ٚٔىخب ِثلا وٍّت اٌذبعب ا٢ٌٝ  A1ثُ ٕٔمش فٝ اٌخ١ٍت  Ctrlٔضغظ ػٍٝ ِفخبح  -

 Ctrl+Enterٔضغظ بؼذ رٌه ػٍٝ ِفخبدٝ  -

  A10 اٌٝ  A1عٕلادظ ًِء وبفت اٌخلا٠ب بّب وخبٕبٖ ِٓ اٌخ١ٍت  -

 انطريقت انثبنثت :

 تعبئت انخهيت اننشطت بًحتىيبث خهيت يجبورة

دذد خ١ٍت فبسغت ٠خُ أدٔبٖ، ١ّ١ٌٍٓ، أػٍٝ أٚ إٌٝ ١ّ٠ٓ اٌخ١ٍت اٌخٟ حذخٛٞ ػٍٝ اٌب١بٔبث اٌخٟ حش٠ذ اعخخذاِٙب ٌخؼبئت  .1

 .خ١ٍت فبسغت

إنً أٚ  إنً الأسفم، ثُ أمش فٛق تعبئت، أمش فٛق تحرير، فٟ اٌّجّٛػت انصفحت انرئيسيتػٍٝ ػلاِت حب٠ٛب  .2

 .إنً انيسبرأٚ  إنً الأعهًأٚ  انيًين

 

 ٌخؼبئت ِٓ اٌخ١ٍت اٌّٛجٛدة أػٍٝ أٚ CTRL + D ٌخؼبئت خ١ٍت بغشػت بّذخ٠ٛبث خ١ٍت ِجبٚسة، ٠ّىٕه ضغظ  تهًيح

CTRL + R  ٖانصفحت ِت اٌخب٠ٛب ٘ٛ ًِء(، ضّٓ ػلا)ٌخؼبئت ِٓ اٌخ١ٍت إٌٝ ا١ٌغبس. ٌخؼبئت خ١ٍت بّذخ٠ٛبث خ١ٍت أدٔب

ٌخؼبئت خ١ٍت بّذخ٠ٛبث خ١ٍت إٌٝ ا١ّ١ٌٓ )اٌخؼبئت  .أعهً، ٚثُ أمش فٛق تعبئت، أمش فٛق تحرير، فٟ اٌّجّٛػت انرئيسيت

 .يسبر، ِٚٓ ثُ أمش فٛق تعبئت، أمش فٛق تحرير، فٟ اٌّجّٛػت انصفحت انرئيسيتإٌٝ ا١ٌغبس(، ضّٓ ػلاِت اٌخب٠ٛب 



 انبيبنبث في خلايب يتجبورة سحب يقبض انتعبئت نتعبئت
 .دذد اٌخلا٠ب اٌخٟ حذخٛٞ ػٍٝ اٌب١بٔبث اٌخٟ حش٠ذ حؼبئخٙب فٟ اٌخلا٠ب اٌّخجبٚسة .1

 .اعذب ِمبض اٌخؼبئت ػبش اٌخلا٠ب اٌخٟ حش٠ذ حؼبئخٙب .2

 .، ثُ أمش فٛق اٌخ١بس اٌزٞ حش٠ذٖ خيبراث انتعبئت انتهقبئيتٌخغ١١ش طش٠مت حؼبئت اٌخذذ٠ذ، أمش فٛق  .3

إرا عذبج ِمبض اٌخؼبئت إٌٝ أػٍٝ أٚ إٌٝ ١ّ٠ٓ اٌخذذ٠ذ ٚحٛلفج فٟ اٌخلا٠ب اٌّذذدة دْٚ حجبٚص اٌؼّٛد الأٚي أٚ   يلاحظت

٠جب أْ حغذب ِمبض اٌخؼبئت خبسج إٌبد١ت اٌّذذدة لبً  .اٌب١بٔبث فٟ اٌخذذ٠ذ Excel اٌصف اٌؼٍٛٞ فٟ اٌخذذ٠ذ، ٠ذزف

 .حذش٠ش صس اٌّبٚط

 

 نقيى انخلايبإيقبف تشغيم الإكًبل انتهقبئي 

 .بئوّبي ل١ُ اٌخلا٠ب حٍمبئ١بً، ف١ّىٕه إ٠مبف حشغ١ً ٘زٖ ا١ٌّضة Excel إرا وٕج لا حش٠ذ أْ ٠مَٛ

 .Excel ، ثُ أمش فٛق خ١بساث Microsoft Office أمش فٛق صس .1

نقيى تًكين الإكًبل انتهقبئي ، اِغخ أٚ دذد خبٔت الاخخ١بس خيبراث انتحرير، ثُ ضّٓ خيبراث يتقذيتأمش فٛق  .2

 .ٌخشغ١ً الإوّبي اٌخٍمبئٟ ٌم١ُ اٌخلا٠ب أٚ إ٠مبف حشغ١ٍٗ انخلايب
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 تعبئت سهسهت أرقبو أو تىاريخ أو عنبصر سهسهت أخري يضًنتيًكننب استخذاو الاكًبل انتهقبئي في 

ػٓ طش٠ك اعخخذاَ ِمبض اٌخؼبئت، حؼبئت خلا٠ب فٟ ٔطبق بغٍغٍت ِٓ الأسلبَ أٚ اٌخٛاس٠خ أٚ بغٍغٍت ِثبخت ٌلأ٠بَ أٚ  ٕب٠ّىٕ

 .أ٠بَ الأعبٛع، الأشٙش أٚ اٌغٕٛاث

 .دذد اٌخ١ٍت الأٌٚٝ فٟ إٌطبق اٌزٞ حش٠ذ حؼبئخٗ .1

 .اوخب ل١ّت اٌبذا٠ت ٌٍغٍغٍت .2

 .اوخب ل١ّت فٟ اٌخ١ٍت اٌخب١ٌت ٌخأع١ظ ّٔظ .3

فٟ أٚي خ١ٍخ١ٓ. إرا وٕج حش٠ذ  2ٚ  1...، اوخب 5، 4، 3، 2، 1عب١ً اٌّثبي، إرا وٕج حش٠ذ عٍغٍت الأسلبَ  ػٍٝ

...، ف١ّىٕه حشن اٌخ١ٍت 2، 2، 2، 2ٚإرا وٕج حش٠ذ عٍغٍت الأسلبَ   .4ٚ 2...، اوخب 8، 6، 4، 2عٍغٍت الأسلبَ 

 .اٌثب١ٔت فبسغت

 .اٌبذءدذد اٌخ١ٍت أٚ اٌخلا٠ب اٌخٟ حذخٛٞ ػٍٝ ل١ُ  .1

 .ػبش إٌطبق اٌزٞ حش٠ذ حؼبئخٗاعذب ِمبض اٌخؼبئت  .2

 .ٌٍخؼبئت فٟ حشح١ب ِخضا٠ذ، اعذب ٌلأعفً أٚ ١ٌٍغبس. ٌٍٚخؼبئت فٟ حشح١ب ِخٕبلص، اعذب ٌلأػٍٝ أٚ ١ّ١ٌٍٓ

 تهًيحبث

  ٠ّىٕه أ٠ضبً حؼ١١ٓ ٔٛع اٌغٍغٍت ببعخخذاَ صس اٌّبٚط الأ٠ّٓ ٌغذب ِمبض اٌخؼبئت فٛق إٌطبق، ثُ إٌمش فٛق

٠ّثًّ ل١ّت اٌبذا٠ت، فبٔمش فٛق  2112الأِش اٌّلائُ ِٓ لبئّت ِخخصشة. ػٍٝ عب١ً اٌّثبي، إرا وبْ اٌخبس٠خ ٠ٕب٠ش 

 ، ِٚب إٌٝ رٌه؛ 2112، ِٚبسط 2112ٌٍذصٛي ػٍٝ اٌغٍغٍت فبشا٠ش  تعبئت الأشهر

 .، ِٚب إٌٝ رٌه2118، ٠ٕٚب٠ش 2112ٌٍذصٛي ػٍٝ اٌغٍغٍت ٠ٕب٠ش  تعبئت انسنىاثأٚ أمش فٛق 

 إرا ادخٜٛ اٌخذذ٠ذ ػٍٝ أسلبَ، ف١ّىٕه اٌخذىُ فٟ ٔٛع اٌغٍغٍت اٌخٟ حشغب فٟ إٔشبئٙب. 

 ٕببٌضغظ ببعخّشاس ػٍٝ انتعبئت انتهقبئيتإ٠مبف  ٕب٠ّىCtrl  ئت ٌخذذ٠ذ ِٓ خ١ٍخ١ٓ أٚ أوثش. ػٕذ عذب ِمبض اٌخؼب

 .بخٛع١غ اٌغٍغٍت  ٠Excelخُ ػٕذئزٍ ٔغخ اٌم١ُ اٌّذذدة إٌٝ اٌخلا٠ب اٌّخجبٚسة، ٚلا ٠مَٛ

 ؟ اسمك فى عدة خلايا متفرقة بشكل متزامن من الورقة الأولىقم بكتابة :  1س التقويم :

  فى الاوراق من الاولى الى الثالثة بشكل متزامن  C3و  B2و  A1فى الخلايا  111الرقم : قم بكتابة  2س   
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