
                                        University of Babylon,Iraqالحاسبات                                                                   
                                 College Of Basic Education                       التربية الاساسيةالكلية : كلية 

 الجغرافيةالقسم : 
 الثانيةالمرحلة :

       خزعل عباس معروف م ميسون.مأستاذ المادة : 
 

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 الجغرافيةالمرحلة الثانية : قسم                     الحاسبات                          م. م ميسون  خزعل عباس معروف

 

 .تحديدها المراد الخلية على مفردة نقرة بالنقر قم :مفردة خلية لتحديد
ثم الأيسر الماوس بزر الأولى الخلية على بالنقر قم :متجاورة خلايا لتحديد 

 المفاتيح لوحة من ثم الأولى الخلية على انقر او خلية، أخر حتى اسحب

 لليسار او لليمين سواء الأسهم مفاتيح أحد مع shift العالي مفتاح على اضغط

 .الاحتياج حسب للأسفل او للأعلى او
المفاتيح لوحة من ثم الأولى الخلية على بالنقر قم :متباعدة خلايا لتحديد 

 على الأيمن الماوس بزر بالنقر وقم باستمرار ctrl التحكم مفتاح على اضغط

 .الأخرى تلو الواحدة
الصف او العمود اسم على المفرد بالنقر قم :مفرد صف او عمود لتحديد 

 .تحديده المراد
 والصفوف الأعمدة مع التعامل يتم الخلايا تحديد طريقة وبنفس
الأيمن الركن في الموجود الزر على بالضغط قم :بأكملها عمل ورقة لتحديد 

 . Ctrl + A المفتاحين على بالضغط قم او .العمل ورقة من
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 :التنقل
 مفاتيح باستخدام او إليها، الذهاب المراد الخلية على المفرد بالنقر اما الخلايا بين للتنقل

 أسفل إلى العمود في الخلايا بين للتنقل Enter المفتاح استخدام يمكن .التنقل ومفاتيح الأسهم

 اليسار إلى الصف في الخلايا بين للتنقل Tab والمفتاح

 

 :الخلية بيانات تعديل
 .تريد ما اكتب المفاتيح لوحة من ثم بياناتها تعديل المراد الخلية على المزدوج بالنقر قم :الأولى الطريقة

 . F2 مفتاح على الضغط ثم الخلية بتحديد قم :الثانية الطريقة
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 : واللصق والقص النسخ

 وللصق ، ctrl+c المفاتيح لوحة من او نسخ، الامر اختر الأيمن الماوس بزر خيارات ثم إليها بالانتقال قم خلية لنسخ

 المكان حدد الخلية

 ctrl+v المفاتيح لوحة من او لصق، الامر اختر الأيمن الماوس بزر خيارات ثم فيه الخلية لصق تريد الذي


