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 الفصل الثانى 

 أدخال وتحرير البيانات 
 

 :سىف نتعزف فى هذا الفصن عمى

 
 

 

 

 

 

ٌُأرخاٍ ايبٝاْات ايٓصٝة ٚايضقُٝة فى خلاٜا ٚصقة ايع 

ٌُايتشضى راخٌ ٚصقة ايع 

٘تغٝير أتجاة ايٛصق 

ُ٘ايتهًُة ايتًكائٝة ٚأْتكاء َٔ ايكائ 

أرخاٍ ايتاصٜذ ٚايٛقت 

تعزٌٜ ايبٝاْات 

ايتعبئة ايتًكائٝة 

ةأضافة ايكٛائِ المدصص 

تهٜٛٔ عًغًة خلاٜاإ 

أٚصام ايعٌُ فى المصٓف 
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 الفصن الثانى : أدخاه وتحزيز البًانات

 

 دخاه البًانات النصًة والزقىًة فى خلايا ورقة العىنأ

 

 ٜٛدز ثلاخ أْٛاع َٔ ايبٝاْات 

 بٝاْات ْصٝة أٚسضفٝة  -0

ٖٚى لدُٛع٘ َتتايٝة َٔ الحضٚف ٚالمغافات ٚالاصقاّ  ٜتعضف عًٝٗا ايبرْاَر نٓص  ٚلاٜغُح بادضاء عًُٝات 

 سغابٝة عًٝٗا 

 بٝاْات صقُٝة  -2

 ٖٚى ايتى تتضُٔ  أصقاّ  أٚ تٛاصٜذ ٜغُح ايبرْاَر  بادضاء عًُٝات سغابٝة عًٝٗا  

 

 كًفًة التحزك داخن ورقة العىن

  باعتدزاّ أؽضط ايتُضٜض 

 باعتدزاّ يٛسة المفاتٝح

 
  بهتابة اعِ الخًٝة فى َضبع الاعِ نُا يمهٔ ايٛصٍٛ لخًٝة َعٝٓةName Box  فى  المٛدٛر

 ؽضٜط ايصٝغ
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 تغًير أتجاه الىرقة 

 

   Page layoutْٓؾط ايتبٜٛب يضبط أتجاٙ ايٛصقة يٝصبح َٔ ايُٝين الى ايٝغاص                

 sheet right to left sheet الأراة    page setupثِ نختاص َٔ المجُٛعة              

 

 

 

 

 

 التلىمة التمكائًة وأنتكاء ون الكائىة

 

عُٛرا يحتٛى عًى نُجاٍ يٛ إٔ  اسٝاْا تضطض يهتابة بٝٓات  َعٝٓ٘ فى ْفػ ايعُٛر لأنجض َٔ َضة 

فًٔ تضطض الى نتابة َانتبت٘ َٔ قبٌ فى  (  اعتٗلاى  –َصضٚفات  َؾترٜات  –اٜضارات  )   ايهًُات الاتٝة :

 ْفػ ايعُٛر بٌ يمهٓو اعتدزاّ  اسز اعًٛبين 

 

 

  الاكىاه التمكائى Auto Complete  

سٝح أْ٘ عٓز نتابة أٍٚ سضف َٔ ايهًُة فى الخًٝة ايتى تكع َباؽضة اعفٌ ايكائُة المزصدة فتعٗض باقى الحضٚف 

 لذزرة 

  يكبٍٛ الارخاٍ اضغط 

  لاعتبزاٍ الاسضف المزخًة تًكائٝا تابع ايهتابة Enter 

  لحش الاسضف المزخًة أضغط Backspace 
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 الأنتكاء ون الكائىة List    

تعٗض قائُة بهٌ ايعٓاصض     Pick from Drop  Down listايظص الايمٔ يًُاٚؼ عًى الخًٝة  ٚأختٝاص ببايٓكض 

ايتى تم أرخالها بايعُٛر ٚنختاص َٓٗا ايعٓصض المطًٛب بٛضع المؤؽض فٛم ايعٓصض الملائِ  ثِ ْضغط بعز سيو  بظص 

  Enterالماٚؼ الأٜغض أٚ ْضع المؤؽض فٛم ايعٓصض الملائِ  ثِ ْضغط عًى َفتاح 

 

 

    Auto fill التعبئة التمكائًة

ؽٗٛص –) َجٌ اسماء الاعبٛع ايبٝاْات َٔ ايكٛائِ المدصصة المٛدٛرة راخٌ ايبرْاَريمهٓو  تعبئة عًغً٘ َٔ 

  .....الخ ( -ايغٓ٘  

ؼ الماٚ َؤؽض (ستى ٜتشٍٛ  ٜٓاٜض َجلاٛضع الماٚؼ فٛم َكبض الخًٝة ايتى نتبت فٝٗا بزاٜة ايغًغً٘ ) ٚسيو ب

 ْترى ثِ المطًٛب ايعزر ستى ًغًةايغ تعبئة اتجاٙ نحٛ عًى طص ايفاصة الاٜغض ْٚغشب  غطفٓض + ؾهٌي

 .ايغًغًة تعبئة الاَض عًى تحتٛي قائُة ضٗفتعالاٜغض  الماٚؼ طص عًى ايضغط
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 أضافة الكىائي المخصصة

 

 : ٚلانجض َٔ َضة َغتُض بؾهٌ لأعتدزاَٗا لرصصة قائُة الى اْؾاء  نحتاز قد

 

 اْؾاء قائُة لرصصةنٝفٝة 

 
 .Optionsثِ نختاص  File قائُة ْٓكض 1.

 قٛائِ ْافشة فتعٗض Edit Custom Lists ْٓكض General عة لدُٛ َٚٔ Advanced ْٓكض 2.

 . Custom Lists لرصصة

 

 
 .Enter ْضغط ثِ List Entries ايكائُة أرخاٍ َضبع ف ايكائُة ْهتب 3.

  Custom Lists لرصصة قٛائِ َضبع الى ايغًغًة ٖشٙ لأضافة Add أضافة ْضغط 4.

 

  Okْٓكض ثِ
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  تلىين سمسمة خلايا 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 أدخاه التاريخ والىقت

 

   ;    +   Ctrlلأرصاز ايتاصٜذ   ْضغط عًى َفتاسى     

 :  +   Ctrl    + shiftلادراج الىقت الحالى  نضغط عمى                 

 



 

 

01 

 

 تعذين البًانات

 ايتعزٌٜ عًى لذتٜٛات الخًٝ٘ بعز اتماّ الارخاٍطضم  

   ْكف فى الخًٝة ثِ ْضغط  عًى َفتاحf2 ً٘ٝفٝتِ تٓؾٝط الخ 

 ْضغط َضتين عًى الخًٝة المطًٛب ايتعزٌٜ عًى لذتٜٛاتٗا  فٝتِ تٓؾٝطٗا 

 

 أوراق العىن فى المصنفالتعاون وع 

 

  لمتنكن بين أوراق العىن 

 ْلاسغ أْ٘ يحتٛى عًى  ثلاثة أٚصام عٌُ   new book)عٓز أْؾاء َصٓف دزٜز ) 

 (Sheet 2 & Sheet 3  ( Sheet 1&     فكط 

 

 

 
 ٜٚتِ الاْتكاٍ بِٝٓٗ َٔ ؽضٜط  ايتٓكٌ بين أٚصام ايعٌُ نُا فى ايؾهٌ ايغابل      

 

  لأدراج ورقة عىن 

 insertالمٛدٛرة فى ايؾضٜط أٚ بايضغط عًى ايظص الأيمٔ يًفاصة ٚنختاص أَا باعتدزاّ الاراة  دزٜزة

 okثِ   work sheetفٝعٗض َضبع سٛاصى نختاص َٓ٘ 

 

 لحذف  ورقة العىن 

   Delete ْضغط    صعاية تأنٝزعٗض فت  Deleteْضغط عًى أعِ  ايٛصقة بايظص الأيمٔ يًفاصة ٚنختاص  

 

 لأعادة تسىًة ورقة عىن 

فٝصبح أعِ ٚصقة ايعٌُ ْؾط ٚقابٌ يًتغٝير فٓهتب الاعِ  Renameْضغط عًى ايظص الأيمٔ يًفاصة ٚنختاص  

 Enterالجزٜز ثِ ْضغط َفتاح  

 

  لحىاية ورقة العىن 

َضبع سٛاصى  ْهتب نًُة المضٚص عٗض صعاية فٝ Protectايٛصقة بايظص الأيمٔ يًفاصة ٚنختاص  أعِ  ْضغط عًى

password    ِأضغط  ث ok 
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 تحذيذ أوراق العىن فى المصنف 

 
 

  لأخفاء  ورقة عىن 

 فتدتفى ٚصقة ايعٌُ  Hideٚنختاص   اعِ ايٛصقة فى ايؾضٜط ْضغط بايظص الأيمٔ يًفاصة عًى

 

 ورقة عىن   لأظهار 

فٝعٗض َضبع سٛاصى نختاص َٓ٘  أعِ   Unhideٚنختاص   اعِ ايٛصقة فى ايؾضٜط ْضغط بايظص الأيمٔ يًفاصة عًى 

 okثِ   ايٛصقة المطًٛب أعارة أظٗاصٖا

 

 لنكن أونسخ محتىيات ورقة باللاون 

 Move or copyٚنختاص   اعِ ايٛصقة  المطًٛب ْكٌ أٚ ْغذ لذتٜٛاتٗا فى ايؾضٜط ْضغط بايظص الأيمٔ يًفاصة عًى 
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 العىن أوراق أسماء تمىين  

ٌٌ ايعٌُ أٚصام أسماء ٜٔ تًٛ ُٝهٓٓاَ  َعٗا ٚايتعاٌَ ٝااي الأْتكاٍ تمٝٝظٖا ٚ يتغٗ

 قائُة فتعٗض Tab Color الجزٚية علاَة يٕٛ ْٓكض ثِ يًفأصة ٔيٌمالأ بايظص  ايعٌُ ٚصقة أعِ بٓكض ٚسيو 

 المطًٛب ايًٕٛ اص َٓٗا تنخ  الأيٛإ َٔ بمذُٛعة

 


