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% باللون الأخضر. حاول 49ستلاحظ الآن تعبئة كافة الخلايا التي تحتوي على معدلات أعلى من 

% ولاحظ التغيير في لون تعبئة 49إضافة تنسيق شرطي جديد باللون الأحمر لمن معدلهم أقل من 

 .الخلايا
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 ة. أضف تتي، لك تنسيق الخلايا كجداول باستخدام أنماط مختلفة جاهز :تنسيق كجدول

 .أحد التنسيقات إلى بيانات ورقة العمل ولاحظ الشكل

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245c0cb385_37-.png.fc24630e752afeaea79d69066fe1a49d.png
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 وهي خاصية تتي، لك الإمكانية لإضافة أنماط مختلفة للخلايا، سواءً كانت  :أنماط

الخلايا تحتوي على عناوين أو عملات أو ارتباطات تشعبية. أضف نمطًا معيناً لجدول 

 .البيانات في ورقة العمل ولاحظ الاختلاف

 

تتي، مجموعةً من الخيارات الخاصة بالخلايا مثل إدراج صفوف وأعمدة، وحذف  :ياالخلا .6

صفوف وأعمدة، وتنسيق حجم الخلايا واحتوائها التلقائي للمحتوى. أدرج صفوفاً أو أعمدة، 

 .واحذف صفوفاً أو أعمدة من ورقة العمل

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245c22f725_39-.png.fdc935190a29953ac0b8b2b284568966.png
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لمثال، سنضع المؤشر على هذه لإدراج طالب جديد في ورقة العمل قبل اسم "هدى حسين" على سبيل ا

 ."الخلية، ونختار "إدراج صفوف في الورقة"، حيث سيدُرج صف جديد قبل اسم "هدى حسين

 
 .لاحظ أن الصف يدُرج قبل الصف المحدد

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245c3a9171_41-.png.926b6f4f6e2c03556c3f740195724084.png
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إنّ آلية حذف الصفوف والأعمدة تشبه آلية إدراجها، لهذا ضع المؤشر على الصف أو العمود المراد 

 .و أعمدةحذفه، واختر حذف صفوف أ

 

يمكنك من خلال خيار التنسيق، تغيير عرض العمود وارتفاع الصف، كما يمكنك إتاحة جعل عرض 

 ."العمود وارتفاع الصف تلقائياً مناسباً للمحتوى داخل الصف أو العمود وذلك باختيار "احتواء تلقائي

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245c7b6cd7_43-(2).png.6259c862aef4ec313dd8897e1c424da2.png
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 :يشتمل التحرير على عدة خيارات منها :تحرير .7

 وي على الدوال السريعة والأكثر شيوعًا في الإكسل، مثل وهي تحت :الجمع التلقائي

المجموع والمتوسط والعدد الأكبر والعدد الأصغر وغيرها، حيث يمكننا مثلًا إيجاد 

 :المعدل الأعلى في قائمة الطلاب كالتالي

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245c9e53b3_45-.png.b18664ca662917940889e74c83297543.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245ca52014_46-.png.65d8396a88d81cf3ea66bc000946212f.png
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% وهي المعدل الأعلى بين 88من لوحة المفاتي،، حيث ستجد القيمة  Enter اضغط على مفتاح

 .المعدلات في ورقة العمل

 فرز الخلايا أي ترتيب الخلايا تنازلياً أو تصاعدياً مثل ترتيب الطلاب  :الفرز والتصفية

من الأكبر للأصغر حسب معدلهم الجامعي، أو ترتيب الطلاب أبجدياً تبعاً لاسم العائلة 

 .الأول. كما يمكنك استخدام "الفرز المخصص" لمزيد من الخياراتأو الاسم 

 

أما تصفية الخلايا، فيقصد بها اختيار فئة محددة وعرضها في ورقة العمل بدلًا من عرض كافة 

 .البيانات، مثل عرض الطلاب من تخصص "تكنولوجيا المعلومات" فقط

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245cb276bf_47-.png.78f3ca80660d530fee91811e000b13f8.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245cb9a77e_48-.png.9e10f660b3f7cfdf4a51383b7121850a.png
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 ."ا طلاب تخصص "تكنولوجيا المعلوماتستلاحظ النتيجة كالتالي: اختفاء كافة الصفوف ما عد

 

 

 

 

 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245ccf3e7c_49-.png.7fb99ff310e483244f121bb17f1d0f1a.png
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 وتشمل ثلاثة خيارات :بحث وتحديد: 

 

 للبحث عن قيمة معينة في الخلايا. ويمكن استخدام "خيارات البحث" لتحديد أدق  :بحث

 .لعملية البحث

 

 استبدال كلمة بأخرى في الملف. حيث نريد مثلًا استبدال "تكنولوجيا  :استبدال

 ."Information Technology" المعلومات" بـ

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245ce157e8_51-.png.451e4133654b1674f6cae163fdd5b87f.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245ce7ac05_52-.png.07a0ca7585b7f3cdc3f35b66c511f78a.png
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 للانتقال إلى خلية معينة في الملف في أي ورقة من ورق العمل. نريد  :انتقال إلى

في ورقة العمل الأولى في الملف على سبيل  A1:A50 الانتقال إلى نطاق الخلايا

 . المثال
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