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 م.﻿                2الحاسوب                المرحلة الأولى / المحاسبة 
 

 

 (Homeأوامر الصفحة الرئيسية )تكملة 

 :  Edit Setمجموعة تحرير 

: تستخدم هذه الأداة للجمع                      Sum  ال باستخدام دالة أداة الجمع التلقائي -1
 ٌحتوي السهم الصغٌر جانب الأداة على العدٌد منبٌن عددٌن او مجموعة اعداد محددة . و

 :مثل  الدوال العملٌات و

  دالة( المتوسطaverage) :  عن  أٌضاوظٌفتها استخراج المعدل وٌمكن استدعائها
 .fx الأداةطرٌف 

  الأقصىدالة الحد (Max) وٌمكن اكبر قٌمة من القٌم المحددة  إٌجاد: وظٌفتها
 .fx الأداةعن طرٌف  أٌضااستدعائها 

  الأدنىدالة الحد (Min) :  وٌمكن قٌمة من القٌم المحددة  اصغر إٌجادوظٌفتها
 .fx الأداةعن طرٌف  أٌضااستدعائها 

 
ٌتم تحدٌد الخلاٌا المطلوبة )للصفوف او الاعمدة( وبعد الضغط  الدوالوعند استخدام هذه 

ٌتم اظهار الناتج بشكل ماشر للخلٌة المحددة ولإٌجاد المجموع لبقٌة الخلاٌا   Enterمفتاح 
 نطبق عملٌة التعبئة التلقائٌة عن طرٌق السحب لبقٌة الخلاٌا. كما موضح فً الشكل ادناه.

 
 
 
 
 
 
 

 
 او الاسفل او الاعلى الى الخلاٌا لتعبئة الاداة هذه وتستخدم:               Fillالأداة تعبئة  -2

 .او ٌسار الٌمٌن
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 م.﻿                2الحاسوب                المرحلة الأولى / المحاسبة 
 

 

 والتنسٌقات الخلاٌا محتوٌات لمسح الاداة هذه وتستخدم:            Delete  مسحالأداة   -2

 الشكل ادناه.وكما فً . التشعبٌة والارتباطات والتعلٌقات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البٌانات لترتٌب الاداة هذه وتستخدم:               Sort and filter الأداة فرز وتصفية   -3

 تصاعدٌة او تنازلٌة بصورة البٌانات ترتٌبٌتم من خلالها   وكذلك تحلٌلها فً سهلة تكون بحٌث

 او فرزها حسب قٌمة محددة . كما فً الشكل التالً.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحدٌد القٌم المطلوبة فقط  بالإمكانو وتستخدم للقٌم النصٌة والرقمٌةالتصفية :  أداة

 فً الجدول . لإظهارها
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 م.﻿                2الحاسوب                المرحلة الأولى / المحاسبة 
 

 

 

 معٌنة بٌانات عن للبحث المهمة الاداة هذه وتستخدم:           Find &Select البحث وتحديد -4

 . البٌانات فً والاستبدال
 : ٌأتً ما نتبع العمل ورقة ًف معادلة أو نص أو نةٌٌمع كلمة أو رقم عن وللبحث

 دٌ ٌوتحد بحث ننقر Editing رٌ  تحر مجموعة ومن Home ٌةٌ سٌالرئ الصفحة بٌ ٌ تبو الى ننتقل  -

Find &Select  ادناه , ونقوم بكتابة الشًء المطلوب البحث عنه او تحدٌده . الشكل ًف كماو 
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                 2الحاسوب                 
 

 

 (Homeأوامر الصفحة الرئٌسٌة )تكملة 

 :  Edit Setمجموعة تحرٌر 

: تستخدم هذه الأداة للجمع                      Sum باستخدام دالة ال  أداة الجمع التلقائً -1
 بٌن عددٌن او مجموعة اعداد محددة . وٌحتوي السهم الصغٌر جانب الأداة على العدٌد من

 :مثل  الدوال العملٌات و

 ( دالة المتوسطaverage)  وظٌفتها استخراج المعدل وٌمكن استدعائها أٌضا عن :
 .fxطرٌف الأداة 

  دالة الحد الأقصى(Max) وظٌفتها إٌجاد اكبر قٌمة من القٌم المحددة وٌمكن :
 .fxاستدعائها أٌضا عن طرٌف الأداة 

 ( دالة الحد الأدنىMin) :  وظٌفتها إٌجاد اصغر قٌمة من القٌم المحددة وٌمكن
 .fxاستدعائها أٌضا عن طرٌف الأداة 

 
ٌتم تحدٌد الخلاٌا المطلوبة )للصفوف او الاعمدة( وبعد الضغط  الدوالوعند استخدام هذه 

ٌتم اظهار الناتج بشكل ماشر للخلٌة المحددة ولإٌجاد المجموع لبقٌة الخلاٌا   Enterمفتاح 
 نطبق عملٌة التعبئة التلقائٌة عن طرٌق السحب لبقٌة الخلاٌا. كما موضح فً الشكل ادناه.

 
 
 
 
 
 
 

 
 او الاسفل او الاعلى الى الخلاٌا لتعبئة الاداة هذه وتستخدم:               Fillالأداة تعبئة  -2

 .او ٌسار الٌمٌن
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                 2الحاسوب                 
 

 

 والتنسٌقات الخلاٌا محتوٌات لمسح الاداة هذه وتستخدم:            Delete  مسحالأداة   -2

 وكما فً الشكل ادناه.. التشعبٌة والارتباطات والتعلٌقات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البٌانات لترتٌب الاداة هذه وتستخدم:               Sort and filter الأداة فرز وتصفٌة   -3

 تصاعدٌة او تنازلٌة بصورة البٌانات ترتٌبٌتم من خلالها   وكذلك تحلٌلها فً سهلة تكون بحٌث

 او فرزها حسب قٌمة محددة . كما فً الشكل التالً.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  : بالإمكان تحدٌد القٌم المطلوبة فقط و النصٌة والرقمٌة وتستخدم للقٌمأداة التصفٌة

 لإظهارها فً الجدول .
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                 2الحاسوب                 
 

 

 

 معٌنة بٌانات عن للبحث المهمة الاداة هذه وتستخدم:           Find &Select البحث وتحدٌد -4

 . البٌانات فً والاستبدال
 : ٌأتً ما نتبع العمل ورقة ًف معادلة أو نص أو نةٌٌمع كلمة أو رقم عن وللبحث

 دٌ ٌوتحد بحث ننقر Editing رٌ  تحر مجموعة ومن Home ٌةٌ سٌالرئ الصفحة بٌ ٌ تبو الى ننتقل  -

Find &Select  ادناه , ونقوم بكتابة الشًء المطلوب البحث عنه او تحدٌده . الشكل ًف كماو 
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                 2الحاسوب                 
 

 

  أنماطمجموعة : 

 هً : أساسٍت أدواثحلاث تحتىي هذه المجمىعت على 

 

 

 

شزط  وعلى اساصوحسب التحذٌذ  والخلاٌا جذول البٍاناثتنسٍق : ٌتم من خلالها  التنسٍق الشزطً  -1

 محذد .

 

 لنا نافذه خاصت بقىاعذ تمٍٍش الخلاٌا لتحذٌذ الخلاٌا وتنسٍقها حسب شزط محذد وعنذ الضغظ علٍها تظهز 

  اكبز من , اصغز من , ٌساوي , بٍن, ...()ووفق قىاعذ منها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 الشرط المطلوب حسب القٌمة  بإدخالستظهر نافذة نقوم  (اكبر من) وبعد تحدٌد قاعدة التمٌٌز وان تكن

 مثلا  الأخضرباللون  11من  الأكبرفمثلا تحدٌد القٌم 

 

 

 

 

 

ادخال قٌمة الشرط 

تم على ٌالذي 

التنسٌق اساسه  
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