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التعامل مع البيانات

ص عن طريق بالضغط على الخلية المراد الكتابه فيها لتكون نشطة ثم ادخال الن) ادخال البيانات 1.

(.لوحة المفاتيح 

ت التي سيتم بالضغط على الخلية المراد تحريرها ثم تعديل وتنسيق بالادوا) تحرير البيانات 2.

(.ذكرها لاحقا
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Excelأهم التنسيقات للجدول في برنامج 

الأداةحجم الخط نظلل المدى المطلوب و نختار الحجم من لتغيير •

خل لنغير حجم العمود ، نضع المؤشر على الخط الأسود الذي يلي حرف العمود و نسحب للدا•

للتكبيرللتصغير أو للخارج 

الأداةلجعل نمط الخط غامقا نظلل المدى المطلوب ثم نضغط •

الأداةلتغيير لون الخلية نظلل ثم نختار •

الأداةلتغيير لون الخط ، نظلل ثم نختار •
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لجعل الكلمات بوسط الخلية أو يمينها أو يسارها نختار الأدوات•

لعمل حدود للجدول •

لادراج صف او عمود نستخدم •

لحذف صف او عمود نستخدم •

للتراجع عن خطأ حدث أثناء الإدخال ننقر الأداة•
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المدى 
المدى الافقي1.

المدى العمودي2.
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العامالمدى 
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سؤال 

(أفقي ، عمودي ) هو مدى B3:B11المدى •

(أفقي ، عمودي ) هو مدى B3:C3المدى •

----------------------هو ( فاطمة ) التي تحتوي على كلمة ( اسم الخليه )مرجع الخلية •

-------------------------هو ( 10) اسم الخليه  التي تحتوي على العدد )مرجع الخلية •

---------------------------------------------------هو B11محتوى الخلية •

----------------------------------------------------هو C4محتوى الخلية •

------------------------------------------------هو B9:C9محتوى المدى •

------------------------------------اسم العمود الذي يحتوي على الأعداد هو •

-------------------------------هو ( تاريخ الميلاد )اسم العمود الذي يحتوي على •

------------؟ 4و الصف Hالتي تنتج من تقاطع العمود ( اسم الخليه )ما مرجع الخلية •
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سؤال 
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التعامل مع اوراق العمل
3= عدد الاوراق الافتراضي في مصنف اكسل •

يمكن تغيير العدد الافتراضي من قائمة ملف واختيار خيارات•

.اعادة تسمية اوراق العمل بالنقر عليها وكتابة الاسم الجديد•

رادراج ادراج ورقة عمل جديدة وذلك بالنقر بالفأره على الزر الايمن على شريط الاوراق واحتيا•
.ورقه

.ورقةالاوراق واختيار حذفوذلك بالنقر بالفأره على الزر الايمن على شريط حذف ورقو عمل •

.يار نسخالاوراق واختوذلك بالنقر بالفأره على الزر الايمن على شريط نسخ ورقة عمل او نقلها •

لون تبويب الاوراق واختياروذلك بالنقر بالفأره على الزر الايمن على شريط تغيير لون الورقة •
.الورقه
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