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تطبيقات الحاسوب

ون ن ا ق ل ا سم  ق ة  ع م جا ل ا ل  ب ق مست ل ا ة  ي ل ك

المرحلة الثانية

المحاضرة الخامسة
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:مواضيع المحاضرة
Clipboardمجموعة ال
Fontمجموعة ال
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في المحاضرات السابقة تطرقنا الى الاكسل وتم شرح الواجهة الخاصة بالمصنف 

(workbook  )وتعرفنا على التقسيمات الخاصة بالواجهة .

حيث ان مصنعوا ومطوروا برنامج الاكسل اعتمدوا على طريقة تقسيم الأوامر الخاصة

بة تحتوي بالاكسل على شكل تبويبات تجمع مجاميع وكل مجموعة تجمع عدة أوامر و كل تبوي

التي تتعامل  Fileعلى خصائص واوامر متشابه بالمضمون حسب اسم التبويبة مثل تبويبة ال

بشكل كبير مع الاعدادت والاوامر التي تنفذ على ملف الاكسل بشكل مباشر 

الجمع بالتفصيل وكانت لها فائدة كبيرة وسهلت على المستخدم Fileوقد تم شرح تبويبة ال

.على أوامر مهمة 
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: Homeتبويبة ال 
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تحتوي على مجاميع الأساسية التي تتعامل بشكل مباشر مع الخلايا 

ا ومع وتجمع الأوامر التي يحتاجها المستخدم الاعتيادي للتعامل بشكل أساسي مع الخلاي

المعلومات العددية اوالنصية 

Fontو Clipboardفي المحاضرة سوف نتطرق الى المجاميع 
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: Clipboardمجموعة 

ومع وتتعامل بشكل أساسي مع النصوص المراد نسخها او قصها او لصقها بشكل أساسي

محتويات الخلية 

كل بعد تحدد النص او الخلية يمكن قص المحتوى بش

كامل ويمكن التعويض عنها باختصار الضغط من 

ctrl+xالكيبورد 

كل بعد تحدد النص او الخلية يمكن نسخ المحتوى بش

كامل ويمكن التعويض عنها باختصار الضغط من 

ctrl+cالكيبورد 

لية بعد تحدد النص او الخ

يمكن نسخ المحتوى 

بشكل كامل ويمكن 

ار التعويض عنها باختص

الضغط من الكيبورد 

ctrl+v وياته نسخ التغييرات  فقط بصورة كامل من الخلية ومحت

على محتوى خلية أخرى دون تغيير القيمة او النص 

الأصلي 
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:مثال على النسخ

:خليةمحتوياتلنسخ

.تحديد الخلية عن طريق النقر بزر الماوس الايسر -1

الضغط على امر النسخ-2

.  صق تظهر علامة تضليل على الخلية تعني ان الخلية جاهزة لل

امرعلىنضغطثمومنفيهااللصقالمرادالخليةنختار-3

.بذلك تتم عملية النسخ واللصقاللصق
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:format painterالامرمثال عن

:الذي يقوم بنسخ الاعدادت الخاصة بالخلية فقط دون القيمة مثل 

ط  تحتوي على جملة المرحلة الثانية وهناك اعدادت بحجم ونوع الخ A1الخلية

دون إعادة تعديل B2ولون الخلية والمراد تطبيق نفس الخصائص على الخلية 

:كل الخصائص 

الماوس الايسر بزرالنقرطريقعنA1الخليةنحدد-1

fromatنضغط على علامة ال-2 Painter  

التضليل المخططة يعني ان الخلية جاهزة لنسخ الخصائصتظهر علامة-3

يهاعلالخصائصلصقالمرادبزر الماوس الايسر على الخليةواحدنقرة-4

موضحكماالنسخعمليةتتم
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Fontمجموعة ال 

الضغطيمكنالخطنوعلتغيير

المفضلالنوعواختيارهنا

اختيار حجم الخط 

واظهاررقم الحجم 

الحالي  زياد حجم الخط
حجم الخطتقليل

لتغيير لون الخط

لجعل النص اغمق

لجعل النص مائل لوضع خط تحت 

النص

وضع حدود 

للخلية

لتغير لون الخلية بشكل 

كامل 


