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 لادخال البيانات المبادئ الاساسية

 :يمكن ان تكون على عدة انماط البيانات التي يمكن ادراجها ضمن الخلايا

 نص •
 أرقام •
   معادلات •

  :الطريقة في كل الحالات ادخال البيانات يتم بنفس

 اضغط على الخلية المطلوبة .1
 .بادخال البيانات قم .2
  .للانتقال الى العمود التالي TAB للانتقال للصف التالي، أو زر ENTER اضغط على زر الادخال .3

  . (  ← ↑ → ↓  ) خلية الى اخرى وذلك باستخدام ازرار الاتجاهات الاربع بعض المفاتيح تمكنك من الانتقال من

 :نص إدخال

ية المتواجدة على جدا، فان سلوك إكسل يختلف بناء على حالة الخل عندما يكون النص المكتوب في خلية ما كبير
  :يمين الخلية الحالية

  .فيها إذا كانت فارغة، إكسل سيعرض النص الفائض
الخلية ولكن اكسل سيعرض النص  إذا لم تكن فارغة، سيقطع إكسل النص. طبعا كامل النص سيبقى موجود ضمن

شريط الصيغة لرؤية كامل الخلية ومن ثم التحقق من  في المكان المتاح فقط. في هذه الحالة يجب الضغط على
  .محتويات الخلية

 رقمية إدخال قيمة -

  :مساحة الخلية، فان اكسل يقوم بالتالي عندما تقوم بادخال قيمة رقمية اكبر من
   .)#####(، أو انه يقوم باختيار الترقيم العلمي الرمز إما انه يقوم باستبدال الرقم بسلسلة من

 غط على الخلية ومن ثم قراءة كامل القيمة في شريط الصيغة، او يمكن توسيعيمكن الض ولكن كما في حالة النص،
  .العمود حتى يتمكن من عرض كامل القيمة

  .عن الفاصلة لادخال قيمة عشرية، استعمل النقطة بدلا
 .قوسين ( قبل الرقم او بين-) لادخال قيم سالبة، يمكن ادخال الرمز

 .الخليةكل الارقام سترتب من جهة اليمين ضمن 
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 التاريخ إدخال قيم -

صيغة، المشكلة مع هذا النوع من الصيغ انه يجب ادخالها بطريقة  يمكن للتاريخ و الوقت ان يكونا جزء من
  .اكسل على انها قيم نصية صحيحة لكي لا يعاملها

 تاريخ إدخال 

 :التالية يجب ادخال التاريخ باحد الصيغ

 04/09/2005   اليوم/الشهر/السنة •
 2005-09-04   السنة-الشهر-ليوما •
 2005-أيلول-04   السنة-الشهر-اليوم •

التاريخ بطريقته، اي عندما ندخل اليوم والشهر بشكل رقم واحد و السنة  كما نلاحظ، فان اكسل يحاول ان يكتب
   .فان اكسل يحول اليوم والشهر الى رقمين و السنة الى اربع على شكل رقمين

فان اكسل سيقراه على انه الثالث من اب، اما اذا  3/8في حالة كتابة  .للتواريخ و الكسور )/( يستعمل إن الرمز
 . 0فيجب ان نكتب في بداية الخلية  3/8الكسر  اردنا كتابة

 الوقت إدخال 

 :يجب ادخال الوقت كما يلي

  .":" بالرمز يجب ان نفصل الساعة و الدقائق و الثوان

 رقمين الاكسل هذه القيم على شكل يعرض

 02:04      ساعة : دقائق

 02:04:09   ساعة : دقائق : ثواني

 (:+Ctrl) ، ولادخال الوقت الحالي ادخل (;+Ctrl ) لادخال التاريخ الحالي ادخل :وللمزيد

 .وورد هو نفس الامر المستعمل ضمن برنامج

كتبنا  اكسل. مثلا، اذا كنا قد في اسم هذا الامر ستغير تبعا لاخر عملية نفذت (تراجع < تحرير) اختر القائمة •
 "كتابة نص، فسيكون اسم الامر "تراجع
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 .للترجع عن اخر عملية Ctrl+Z الزرين او استعمل •

  .الموجود ضمن شريط الادوات القياسي للترجع عن اخر عملية   زر الترجع اضغط على •
التراجع لعرض قائمة بكل  ر الموجود بجوار زرحدث خطأ ما ثم نفذنا عدة اوامر، قم بالضغط على السهم الصغي اذا

ولكن هنا سوف تضطر الى التراجع عن  خطوة واحدة. يمكنك التراجع عن عدة عمليات في العمليات المنفذة وبذلك
 .التراجع عنه الخطوات التي تلت الأمر الذي تريد

 

 .باستخدام امر التراجع جعت عنهايعمل بعكس امر التراجع. حيث انه يكرر الاعمال التي ترا   الاعادة امر

  

  

 


