
  

 

  

 

 

 

           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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 Findنكتب الكلمة التً نرٌد البحث عنها ثم ننقر البحث عن التالً Find What .فً مربع البحث عن 3

Next  ع .مواضونستمر فً البحث عن الكلمة فً بقٌة ال 
فنكتب القٌمة   Replace With   فٌظهر مربع أستبدال ب  Replace .أما عندما ننقر تبوٌب أستبدال 4

دة تلو الأخرى ، أما أذا أردنا أستبدال الكلمة أٌنما الجدٌدة ثم ننقر أستبدال أذا أردنا أستبدال الكلمات واح
 ـــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــــــــــــــــــ  Replace All وجدت  فننقر أستبدال الكل  

 

 

     GO TO       ما خلية الى الأنتقال
 أذا أردنا الأنتقال الى خلٌة ما فً ورقة العمل نتبع ماٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :     

 &Find ننقر بحث وتحدٌد  Editingومن مجموعة تحرٌر   Home .ننتقل الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  1

Select  ثم ننقر الأنتقال الى Go To   فتظهر نافذة الأنتقال الىGo To .كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــكل 

 
 

مثلا فعند  moh721959 كأن تكون الخلٌة    Reference .نكتب مرجع الخلٌة فً مربع المرجع 2
 . moh721959ٌتحرك المؤشر الى الخلٌة     OK الضؽط على 
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