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[bookmark: _GoBack]تحديد خلايا 
1. عند تحديد خلية مفردة ننقر على الخلية بالزر الايسر للماوس او بالنقر على مفاتيح الاسهم كما في الشكل .
[image: ]
2. عند تحديد اكثر من خلية ضمن نطاق نفسه نضع مؤشر الماوس في الخلية التي نبدا منها ثم نضغط على الزر الايسر ونستمر بالاتجاه الى ان نصل الى الخلية المطلوبة .انظر الشكل
[image: ]
3. لتحديد ورقة عمل بأكملها نضغط على المفتاحين Ctrl+A او ننقر على الزر الموجود في الركن الايسر او الايمن حسب اتجاه ورقة العمل.       [image: ]
4. [image: ]لتحديد صف محدد نضع المؤشر على الصف فيظهر سهم صغير فننقر عليه وصولا الى الخلية المطلوبة. 
5. [image: ]لتحديد مجموعة صفوف متباعدة نضع المؤشر في بداية الصف الاول ثم نضغط على مفتاح Ctrl والاستمرار على نقر الصفوف الثانية والثالثة وهكذا كما في الشكل ادناه.
6. [image: ]لتحديد عمود محدد نضع المؤشر على الصف فيظهر سهم صغير فننقر عليه وصولا الى الخلية المطلوبة. 
7. لتحديد مجموعة اعمدة متباعدة نضع المؤشر في بداية العمود الاول ثم نضغط على مفتاح Ctrl والاستمرار على نقر الاعمدة الثانية والثالثة وهكذا كما في الشكل ادناه.
[image: ]




[image: ]لتغيير اسم ورقة العمل
· النقر المزدوج في موضع اسم الورقة المراد تغييرها سنلاحظ تضليل الاسم القدیم ثم نكتب الاسم الجدید و نضغط على مفتاح Enter   من لوحة المفاتیح لتثبیت الاسم الجدید.
· [image: ]النقر على اسم الورقة القدیم بالزر الأیمن ونختار اعادة التسمیة Rename فیظلل الاسم القدیم ثم نبدأ بكتابة الاسم الجديد ونضغط Enter من لوحة المفاتیح لتثبیت الاسم الجدید .
· نذهب الى الصفحة الرئيسية  Home ثم الى خلايا Cells ثم النقر على الامر تنسيق Format ثم اختيار اعادة تسمية الورقة  Rename Sheet .



اضافة صف او مجموعة صفوف
[image: ]يمكننا اضافة صف او اكثر الى ورقة اكسل من خلال اتباع الخطوات الاتية: 
· لادراج صف مفرد يجب وضع المؤشر في صف معين والذهاب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر ادراج Insert والنقر على اضافة صفوف ورقة Insert Sheet Rows .
· لادراج مجموعة صفوف يجب تحديد الصفوف التي نريد ادراجها ثم نذهب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر ادراج Insert والنقر على اضافة صفوف ورقة Insert Sheet Rows .
· لادراج صفوف متفرقة يجب الضغط على الامر Ctrl باستمرار مع تحديد الصفوف التي نريد ادراجها فوقها ثم نذهب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر ادراج Insert والنقر على اضافة صفوف ورقة Insert Sheet Rows .
· يمكننا اضافة صف ايضا من خلال الضغط على كلك ايمن على الصف واختيار الامر ادراج Inserts والنقر على صف باكمله Entire Row ثم موافق.
اضافة عمود او مجموعة اعمدة
[image: ]يمكننا اضافة عمود او اكثر الى ورقة اكسل من خلال اتباع الخطوات الاتية:
· لادراج عمود مفرد يجب وضع المؤشر على عمود معين والذهاب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر ادراج Insert والنقر على اضافة صفوف اعمدة Insert Sheet Columns .
· لادراج مجموعة اعمدة يجب تحديد الاعمدة التي نريد ادراجها ثم نذهب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر ادراج Insert والنقر على اضافة اعمدة ورقة Insert Sheet Columns .
· لادراج اعمدة متفرقة يجب الضغط على الامر Ctrl باستمرار مع تحديد الاعمدة التي نريد ادراجها فوقها ثم نذهب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر ادراج Insert والنقر على اضافة اعمدة ورقة Insert Sheet Columns .
· يمكننا اضافة عمود ايضا من خلال الضغط على كلك ايمن على العمود واختيار الامر ادراج Inserts والنقر على عمود باكمله Entire Column ثم موافق.
حذف صف او مجموعة صفوف
يمكننا حذف صف او اكثر من ورقة اكسل من خلال اتباع الخطوات الاتية:
· لحذف صف مفرد يجب وضع المؤشرعلى صف معين والذهاب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر حذف delete والنقر على حذف صفوف ورقة Delete Sheet Rows .
· لحذف مجموعة صفوف يجب تحديد الصفوف التي نريد حذفها ثم نذهب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر حذف Delete والنقر على حذف صفوف ورقة Delete Sheet Rows .
· لحذف صفوف متفرقة يجب الضغط على الامر Ctrl باستمرار مع تحديد الصفوف التي نريد حذفها ثم نذهب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر حذف Delete والنقر على حذف صفوف ورقة Delete Sheet Rows .
· يمكننا حذف صف ايضا من خلال الضغط على كلك ايمن على الصف واختيار الامر حذف Delete والنقر على صف بأكمله Entire Row  ثم موافق.

حذف عمود او مجموعة اعمدة
[image: ]يمكننا حذف عمود او اكثر من ورقة اكسل من خلال اتباع الخطوات الاتية:
· لحذف عمود مفرد يجب وضع المؤشرعلى عمود معين والذهاب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر حذف delete والنقر عل ى حذف اعمدة ورقة Delete Sheet Columns .
· لحذف مجموعة اعمدة يجب تحديد الاعمدة التي نريد حذفها ثم نذهب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر حذف Delete والنقر على حذف اعمدة ورقة Delete Sheet Columns .
· لحذف اعمدة متفرقة يجب الضغط على الامر Ctrl باستمرار مع تحديد الاعمدة التي نريد حذفها ثم نذهب الى الصفحة الرئيسية  Home والنقر على خلايا Cells ثم اختيار الامر حذف Delete والنقر على حذف اعمدة ورقة Delete Sheet Columns .
· يمكننا حذف عمود ايضا من خلال الضغط على كلك ايمن على العمود واختيار الامر حذف Delete والنقر على عمود بأكمله Entire Column  ثم موافق . 
[image: ]تطبيق عملي



1. قم بانشاء هذا الجدول الاتي :




2. قم بإضافة صف اسفل الخلية C3 من خلال الصفحة الرئيسية Home.
3. قم بأضافة عمود الى يسار العمود B من خلال الصفحة الرئيسية Home.
4. قم بحذف صف في الخلية C5 .
5. قم بحذف عمود B من الجدول السابق.
6. قم بتغيير اسم ورقة العمل الى قسم اللغة العربية.
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