
  

 

  

 

 

  

 

      AUTO FILL         التلقائيـــــــــــــــــة التعبئة

تستخدم التعبئة التلقائٌة لنسخ البٌانات أو القٌم الحسابٌة أو الأرقام أو التوارٌخ الى عدة خلااٌا متتالٌة فً    
 ــــــــــــــــــً :ورقة العمل كما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

وفٌها ننقر أما   Fillننقر   Editingومن مجموعة تحرٌر   Home نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   
حسب أتجاه التعبئة   Leftأو الى الٌسار   Rightأو الى الٌمٌن  Down أو الى الأسفل   UPالى الأعلى 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوب .المطلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
لأحدى الخلاٌا لنسخ محتوٌاتها الى الخلاٌا المجاورة   Fill Handleكما ٌمكن أستخدام مقبض التعبئة    

الى الخلاٌا التً نرٌد  عندما ٌتؽٌر شكل المؤشر الى  + عند النقر على الخلٌة والأستمرار بالنقر والسحب
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــها .ــــــــــــــــــــــــــــــالنسخ الٌــــــــ
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أحٌانا نحتاج تعبئة الخلاٌا بسلسلة متخصصة كأن تكون أٌام الأسبوع مثلا أو شهور السنة المٌلادٌة أو      
 ً :شهور السنة الهجرٌة ولأجراء ذلك نتبع ماٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
القٌمة الأولى للسلسلة وفً الخلٌة الثانٌة نكتب القٌمة الثانٌة للسلسلة لتشكٌل نمط فً الخلٌة الأولى نكتب     

الى الخلاٌا التً نرٌدها وعند وصولنا الى الخلٌة الأخٌرة نحرر محدد ثم  نسحب مقبض التعبئة  
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .زر الفأرة كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

أحٌانا نحتاج قائمة مخصصة  لأستخدامها بشكل مستمر ولمرات عدٌدة كأن نحتاج لأٌام الأسبوع باللؽة     
 العربٌة أو اللؽة الأنكلٌزٌة  أو شهور السنة أو ؼٌر ذلك ولأنشاء ذلك نقوم بما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــً :

 .  Optionsوفٌها ننقر خٌارات     File  ننقر قائمة  .1

فتظهر نافذة قوائم   Edit Custom Lists ننقر   Generalوفً مجموعة   Advancedننقر  .2
 . Custom Lists مخصصة  

 .  Enterثم نضؽط   List Entriesنكتب القائمة فً مربع أدخالات القائمة   .3

ننقر ثم   Custom Lists لأضافة هذه السلسلة الى مربع قوائم مخصصة   Add نضؽط أضافة  .4
Ok  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــكما فً الشـــــــــــــــــــــــــ 
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           FIND AND REPLACE           والأستبدال البحث
 للبحث عن رقم أو كلمة معٌنة أو نص أو معادلة فً ورقة العمل نتبع ماٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــً :    

 ننقر بحث وتحدٌد   Editingومن مجموعة تحرٌر    Homeننتقل الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   .1

Find &Select ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

 

 

 .ـــكلـــكما فً الشـ Find and Replace فتظهر نافذة بحث وأستبدال   Find .من هذه القائمة ننقر بحث 2
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