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تطبيقات الحاسوب 

المرحلة الثانية

ةالعاشرالمحاضرة



المحاضرةمفردات

Editingـالـمجموعة•

•Auto Sum

•Find And Select 

•Sort and Filter

•Clear

•Fill



EDITING:مجموعة الــ 

ضا ث في المصنف وأيوتحتوي هذا المجموعة على عدة أوامر مهمة تفيد المستخدم بعملية البح

بملى ى أوامر خاصةفي ترتيب والسيطرة على الخلايا التي تحتوي على معلومات بالإضافة ال

تخدم  بالإضافة الى مسح والمحتويات حسب حاجة المس, الخلايا حسب اعداد معينه او قيمة معينة 

.



:AUTO SUM
المستخدميحددهاخلايااظهار ناتج المجموع بشكل تلقائي  لعدةالامرهذاخلالويمكن من

لموجودة غيير في الأرقام اويظهر المجموع في الخلية التي تكون اسفل الخلايا المحددة وعند أي ت

في الخلايا المختارة يتحدث المجموع بشكل تلقائي  حسب التغيير 

اجمعهالمرادالخلايانحدد

 Auto Sumنضغط على 

تلقائي كما هو بشكلالمجموعيظهرEnterومن ثم 

موضح



:تظهر عند الضغط على المثلث الصغير بقربه AUTO SUMوايضاً يوجد خيارات أخرى مع ال

AVERAGE  :الذي يظهر الأرقام التي تم تحديدها من قبل المستخدم

COUNT NUMBERS:الخلايا التي تحتوي على ارقام فقطعددبحسابيقوم

MAX  :دالمحدالخلاياضمنرقماكبريظهر.

MIN  :يظهر اصغر رقم ضمن الخلايا المحددة.



FILL:

: وتشير الكلمة الى معنى ملئ الخلايا  وتقسم الى عدة أوامر 

Down :ومن خلالها يمكن ملئ الخلايا الى الأسفل مثل اول خلية محددة

Right:ومن خلالها يمكن ملئ الخلايا الى اليمن مثل اول خلية محددة

Up :ومن خلالها يمكن ملئ الخلايا الى الاعلى مثل اول خلية محددة

Left:ومن خلالها يمكن ملئ الخلايا الى اليسار  مثل اول خلية محددة

Series : ومن خلالها يمكن ملئ الخلايا الى المحددة على شكل سلسة محددة

.ومتصاعدة حسب العدد الذي يحدده المستخدم



CLEAR  :
: وتقسم الى عدة أوامر الى معنى المسح  وتشير الكلمة 

Clear All :خاص والضغط عليها يتم مسح النص داخل الخلايا مع التنسيق الاوالتي من خلالها بعد تحديد عدة خلاي

بهم  بشكل كامل 

Clear Formats: والتي من خلالها يتم مسح التنسيق الخاص بالخلايا فقط من دون مسح النصوص داخل الخلايا

المحددة

Clear Contents: مسح النص الموجود داخل الخلايا من دون مسح التنسيق الخاص بالخليةومن خلالها يمكن



SORT & FILTER

للتميز والتي تتيح للمستخدم عمل فرز للخلايا المحدد او عمود واحد في خلايا قابلة

لفرز او تحديد عدة أعمدة تحتوي على خلايا ويمكن الاختيار بين الخيارات العديدة ل

.  او التصفية التي تتيح للمستخدم بعد اختيارها ترتيب الصفوف

لى الياءيقوم بتصفية خلايا العمود حسب الابجدية من الالف ا

لى الالفيقوم بتصفية خلايا العمود حسب الابجدية من الياء ا

عمل فرز وتصفية مخصصة  على حسب الاعمدة



SORT & FILTER مثال:
التيالخطوة الأولى نحدد الخلايا

فيةعليها الفرز والتصنضعاننريد

من  Filterالخطوة الثانية نختار ال 

Filter &Sortقائمة 

خلية تظهر علامة المثلث الصغيرة قرب ال

يمكن اختيارها بالاعلىالتي تكون 

م الموجود بعد ذلك يمكن اختيار أي خيار من الخيارات المتاحة لعمل فرز وتصفية للقي

تصفية بحسب قسمة معينه او داخل الخلايا كلا حسب العمود العائد له يمكن عمل 

بجديةلون خلية معينة ويمكن ترتيب الصفوف حسب قيمة خلية معينه او حسب الا



FIND & SELECT 

تعني البحث والاختيار والامرين التي سوف نتطرق لهم بالمحاضرة والتي

Find   : والذي من خلاله يمكن إيجاد نص معين موجود داخل المصنف  .

.معا من الكيبورد F+CTRLويمكن فتحه عن طريق الاختصار 

Replace :رواستبداله باخفوالذي يمكن من خلاله إيجاد نص معين داخل المصن.


