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ير شكل اظهارىا لتسهيل قراءتها تنسيق ورقة العمل يعنى تغي
وتحسين منظرىا، تغيير خطوط الكتابة وتجميلها واختيار تنسيق 
للأرقام وضبط محاذاة الخلايا وعمل براويز واختيار ألوان داخل 
ورقة العمل. كل ىذه الأمور تزيد ورقة العمل جمالا وتسهل قراءتها 

 .وتتبعها
 ستكون قادرا على :  الفصلبانتهاء ىذا 

 سيق الأرقامتن 
  ضبط محاذاة الخلايا 

 .التفاف النص داخل الخلية 

 .المحاذاة وسط مجموعة خلايا 
 خطوط الكتابة  لون تغيير 
  إضافة البراويز والخطوط 

  تنسيق الأرقام السالبة 

الخامس  الفصل  
 نسيق ورقة العملت
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 تنسيق الأرق ام
والذى    تلقائيا للأرقام التى تكتبها فى ورقة العمل،  Excelيسمى التنسيق الذى يخصصو  

(، الا أنو General Number Format السابقة تنسيق عام ) الفصول شاىدناه فى
  بتغيير ىذا التنسيق لكى تظهر الأرقام موافقة لأنساق أخرى مثل :   يسمح

  على الفاصلة العشرية أو رموز النسب المئوية أو علامات الدولار. ذمشتملة 

 مقربة لأقرب رقم عشرى أو صحيح . 

 ر كأنها تواريخ أو أوقاتتغيير شكلها لتظه . 

يمكن    نشائها لكى تخضع كلها لنسق واحد، كماإويمكن تجهيز ورقة العمل عند بداية           
ىذه التنسيقات تعطى شكلا  تنسيق الأرقام بعد بناء ورقة العمل حسب ما يروق لك.

مل معها )تكون أىميتها فى تعريف طبيعة الأرقام التى تتعا إليللأرقام بالإضافة  جمالياً 
 المبيعات عادة بالجنية والقرش ويكون الحجم بعدد الوحدات ... وىكذا (.

في التبويب    Numberتنسيق الأرق ام باستخدام مجموعة الأزرار  
Home 

"رقم" التي تحتوي  Number"الصفحة الرئيسية" علي المجموعة  Homeيشتمل تبويب 
لابد أن تعرف أن استخدام ىذه التنسيقات  .تنسيق الأرقامفي  على أزرار تستخدمبدورىا 

تؤثر بأى حال من الأحوال على الأرقام نفسها حيث أن الرقم الذى قمت بإدخالو  لا
بنفس قيمتو. تذكر عزيزى القارئ أن تنسيقاتك تضبط طريقة  Excelسيظل مخزن فى 

نسيق ذلك يمكنك تخصيص طريقة لكل ت إليعرض الأرقام فى ورقة العمل فقط بالإضافة 
  "تنسيق خلايا". Format Cellsمربع حوار ثم تطبيقو باستخدام 

 للتعرف علي كيفية تنسيق الأرقام أتبع الآتي :

  ثم احفظتتتتتتتتتتتو باستتتتتتتتتتتمورقتتتتتتتتتتتة المبيعتتتتتتتتتتتات. نشتتتتتتتتتتتط، Format.xlsxالمصتتتتتتتتتتتنف  افتتتتتتتتتتتتح .0
Format_ed.xlsx. 

  .F14 إلي B9من  اختر الخلايا .2
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انقر علامة حة الرئيسية" "الصف Home"رقم" داخل التبويب  Numberمن مجموعة  .3
علامة عشرية بعد الأرقام الصحيحة وعلي يمينها صفرين لأن  Excelسيضع  

 الأرقام كلها صحيحة .

 علامة الجنيو أمام الأرقام للدلالة علي أنها مبالغ .  Excelسيضع  انقر رمز  .4

ستظهر ثلاثة أصفار بعد ( Increase Decimalانقر علامة زيادة المنازل العشرية ) .5
 العلامة العشرية.

"تنسيق رقمى" ومن القائمة المنسدلة اختر  Number Formatافتح قائمة  .6
General . عام". تعود الأرقام إلي وضعها الأول قبل إجراء أي تنسيق عليها" 

 "تنسيق خلايا"  Format Cellsمربع حوار  تنسيق الأرق ام باستخدام  
 Home"رقم" في تبويب  Numberمجموعة الأزرار وفرىا تت التي التنسيقا إليبالإضافة 

وىي العملة والفاصلة والعلامة العشرية والنسبة المئوية. يمكنك "الصفحة الرئيسية" 
 "تنسيق خلايا" فى تنسيق الأرقام.  Format Cells استخدام مربع

قام الكبيرة لتسهيل لإضافة العلامة العشرية والفاصلة التى توضع بين الألوف داخل الأر  
  اتبع الآتى : قراءتها 

 .F14 إلي B9من اختر الخلايا  .7

في اقصي اليمين الأيسر من مجموعة   انقر زر إظهار المربع الحواري الموجود  .8
Number  "أو انقر الزر "رقمFormat  "من مجموعة "تنسيقCells  "في "خلايا

 Formatدلة اختر الأمر ومن القائمة المنس"الصفحة الرئيسية"  Homeتبويب 

Cells  يظهر مربع حوارى"تنسيق خلايا". في الحالتين   Format Cells  تنسيق"
 .(0-5شكل ) خلايا"
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 Format Cells مربع تنسيق خلايا 0-5شكل 

"رقم"  Number تأكد أن التبويب ،على أكثر من تبويب الحوارييشتمل المربع 
  .ىو النشط

 "محاسبة". Accountingاختر  "الفئة"   Categoryمن خانة .9
اختر علامة ثم  3اكتب الرقم "المنازل العشرية"  Decimal Placesمن خانة  .01

أخرى من قائمة    جرب نقر اختيارات ."الرمز" Symbolمن خانة  م(-)ج
 الاختيارات لترى كيف ستظهر.

سيختفى    للتأكيد على اختيارك. الإدخالأو اضغط مفتاح "موافق"  OKاختر  .00
  .2-5شكل ربع الحوارى وسترجع لورقة العمل التى ستبدو مثل الم

 
 اختيار الفاصلة والعلامة العشرية لتنسيق الأرقام  2-5شكل 
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وفى ىذا الشكل تظهر أصفار على يمين العلامة العشرية، لأن الأرقام كلها صحيحة، 
  .أرقام لتسهيل قراءة 3وتظهر الفاصلة بين كل 

 
قررت الرجوع عن التنسيق الذى اخترتو للأرقام والعودة للتنسيق التلقائى  إذا

 Quick Access Toolbarمن شريط  للأرقام، انقر زر تراجع عن 
 الوصول السريع".أدوات "

   ضبط محاذاة الخلايا
أن تكون محاذاة الخلايا ىى المكان الذى تظهر فيو البيانات داخل الخلايا، يمكن 

 اليمين أو الوسط أو اليسار. إليمحاذاة محتويات الخلايا 
 لضبط عناوين الأعمدة كلٌ وسط خليتو اتبع الخطوات التالية : 

  F7 إلي A7الخلايا التى تقع فى المدى من  اختر .0

"الصفحة الرئيسية"  Home"محاذاة" داخل التبويب  Alignmentمن مجموعة  .2
 حتويات الخلايا في الوسط بدلًا من اليمين . . يتم ضبط مانقر زر توسيط 

 

"الصفحة  Home"محاذاة" من التبويب  Alignmentالمجموعة شتمل ت
لمحاذاة محتويات الخلية لليمين و  أزرار للمحاذاة :  الرئيسية" مجموعة

لمحاذاة محتويات الخلية  سط و لمحاذاة محتويات الخلية فى الو  
. انقر ىذه الأزرار لمحاذاة محتويات الخلية لأعلي ... الخ    و  لليسار

واحدا بعد الأخر ثم لاحظ ضبط النص فى الخلايا المختارة ثم انقر فى النهاية 
 . زر توسيط 

  التفاف النص داخل الخلية
الجهة الأخرى ويظهر فقط جزء من  إليزاد النص الموجود داخل الخلية فانو يطوى  إذا

خاليا من البيانات فان  اليالتكان العمود   إذا إلامحتويات الخلية حسب عرض العمود، 
ن أردت أن يظهر النص الطويل داخل العمود ، يجب أ إذاالنص يتمدد ليحتل جزءا منو. 
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(، ويعنى أن يظهر النص داخل الخلية Wrap Textتستخدم مفهوما يسمى التفاف النص )
 الواحدة على أكثر من سطر حسب مساحة الخلية.

 تابع الخطوات التالية لإظهار عبارة "الميزانية التقديرية للمبيعات" كلها داخل العمود
  .لاختيارىا A4الخلية  إليانقل المؤشر  .0

 "الصفحة الرئيسية" Homeداخل التبويب  "محاذاة" Alignmentمن مجموعة  .2
تظهر العبارة علي سطرين داخل الخلية  "التفاف النص"  Wrap Textانقر زر 

 (.3-5علي قدر اتساع العمود )انظر شكل 

 
 محاذاة العناوين فى الوسط والتفاف النص حول الخلايا 3-5شكل 

 المحاذاة وسط مجموعة خلايا
 ئيسى لورقة العمل وسط الأعمدة التى تشتمل على بيانات اتبع الآتى :لضبط العنوان الر 

 .F3 إلي A3الخلايا من اختر  .0

 "محاذاة" Alignmentومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeمن التبويب  .2
تلقائياً  Excelسيقوم   "دمج وتوسيط" Merge & Centerانقر أداة 

 المختارة . بتوسيط محتويات الخلية 

 .  A5:F5ومن  A4:F4بنفس الطريقة قم بتوسيط العناوين في النطاق من  .3
شكل )انظر في أي مكان داخل ورقة العمل لكي تري البيانات بعد توسيطها .  انقر .4

5-4) 
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 المحاذاة وسط مجموعة خلايا  4-5شكل 

 الكتابة  ولون خط تغيير

 وتغيير الخط اتبع الخطوات التالية:  02 إلي 01لتكبير العنوان الرئيسى للمستند من 
 . F5 إلي A3الخلايا من اختر  .0

 أجر الآتى: "الصفحة الرئيسية" Home"خط" داخل التبويب  Fontمن مجموعة  .2

ومن القائمة المنسدلة اختر  انقر السهم الموجود امام زر حجم الخط  . أ
 02الحجم 

 "تسويد"  Boldانقر زر  . ب

ثم اختر من القائمة   "خط" Fontزر جت. انقر السهم الموجود أمام 
  MonoType Kofiالمنسدلة الخط 

"لون الخط" ومن معرض الألوان الذي يظهر انقر  Font colorد. انقر سهم الزر 
 (  5-5اللون الأحمر )انظر شكل 
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 اختيار الخط من معرض الألوان5 -5شكل 

 إضافة الخطوط والحدود
اء تنسيق ورقة العمل وضع خط تحت عنوان أو جزء من من الأمور التى قد تحتاج اليها أثن

ورقة العمل لابراز أىميتو أو عمل برواز لمنطقة معينة لتوضيحها، أو إظهار منطقة بلون 
  .مخالف. سنوضح فيما يلى كيف يمكنك إضافة ىذه اللمسات للمستند

 إضافة الحدود
المحيط بو. لإضافة خط المقصود بالحدود ىنا الخط الذى يوضع تحت النص أو البرواز 

 تحت العناوين التى فى السطر السابع اتبع الآتى : 
 .F7 إلي A7الخلايا من اختر  .0

انقر الزر  "الصفحة الرئيسية" Home"خط" داخل التبويب  Fontمن مجموعة  .2
Bottom Border  "ومعناىا حد تحت النص "حد سفلى. 

  .ءة لترى الخط الجديدحرك المؤشر خارج المنطقة المضا .3
 التمييز إضافة حدود 

 المبيعات اتبع الآتى :  اليإجملإضافة حد أو برواز حول السطر الأخير الذى يمثل 
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 .F14 إلي A14اختر الخلايا من  .0

انقر السهم  "الصفحة الرئيسية" Home"خط" داخل التبويب  Fontمن مجموعة  .2
تظهر قائمة  سفلى" "حد  Bottom Borderالمنسدل الموجود أمام زر 

 تشتمل علي الحدود وخيارات رسمها .

 Top and Double"حدود" التي ظهرت اختر النوع  Bordersمن قائمة  .3

Bottom Border  (6-5"حد علوى وسفلى مزدوج". )انظر شكل 

 
 Borders القائمة 6-5شكل 

  .انقل المؤشر خارج المنطقة المضاءة لترى البرواز الجديد .4

 
" في نفس المصنف 2لمتابعة نتيجة التمارين السابقة افتح الورقة "مبيعات

 لتشاىد نتيجة التمارين السابقة علي الخلايا . 
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  إظهار الأرق ام السالبة باللون الأحمر
تظهر الأرقام فى ورقة العمل سواء كانت سالبة أو موجبة باللون الأسود ، اذا أردت ابراز 

سالبة داخل ورقة العمل مثل الرصيد المدين للعميل أو الخسارة فى حساب الأرقام ال
 الأرباح والخسائر اظهرىا باللون الأحمر.

"كشف حساب" فيما يلى الخطوات اللازمة لإظهار الرقم السالب فى ورقة العمل 
 الموجود علي قرص التمارين الخاص بالمصنف Statment.xlsxالموجودة في المصنف 

   .حمرباللون الأ
 من المجلد الخاص بقرص تمارين المصنف .  Statment .xlsxافتح الملف  .0

اختر الخلايا التى تشتمل على أرقام الواقعة قم بفتح الورقة "كشف حساب" ثم  .2
 .  D14إلي  C10فى المدى من 

تأكد أن المؤشر مازال فى المنطقة المختارة ثم اضغط زر الفأرة الأيمن. تظهر 
 .تصرةالمخ  القائمة 

"تنسيق  Format Cells"تنسيق خلايا". يظهر مربع  Format Cellsاختر أمر  .3
لم يكن مختارا ، ومن خانة  "رقم" إذا Numberنشط التبويب  خلايا"

Category  "اختر "الفئةCurrency ."العملة" 
الأرقام ذات اللون  "الأرقام السالبة" انقر Negative Numbers خانةمن  .4

أو اضغط "موافق"  OK انقرالتنسيق للمدى المختار  Excelالأحمر. يخصص 
 . مفتاح الإدخال. يغلق المربع الحوارى وترجع إلي ورقة العمل

 .. يظهر الرقم السالب فى المنطقة باللون الأحمر  انقر خارج المنطقة المختارة .5
 احفظ الكتاب وأغلقو.   .6

 
" في نفس 2ح الورقة "كشف حسابلمتابعة نتيجة التمرين السابق افت

 المصنف لتشاىد نتيجة التمرين السابق علي الخلايا . 
 



 

 

 
 

يشرح ىذا الفصل موضوعات متعددة، تسهل التعامل مع ورقة 
 وتسمح لك بالتحكم في مظهرىا. العمل الكبيرة

 بانتهاء ىذا الفصل ستكون قادرا على :
 تثبيت العناوين. 
 تقسيم الشاشة. 
  محتويات الورقةتصغير/تكبير. 
 إخفاء الأعمدة والصفوف. 
 ورءوس الأعمدة والصفوف خطوط الشبكة إخفاء. 

السادس الفصل  
  المصنف  مظهر  التحكم في
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 Freezing Titlesتثبيت العناوين   
فى الأوراق الكبيرة التى تشتمل على عنوان فى بداية ورقة العمل، تختفى العناوين عندما 
تتصفح المستند باتجاه نهايتو، وبالتالى قد تجد صعوبة فى تتبع البيانات بدون عناوين 

اشة بحيث يبقى توضح معنى ىذه البيانات. لحل ىذه المشكلة نلجأ لتثبت جزء من الش
ظاىرا حتى عندما تطوى الشاشة أثناء تصفحها. يسمى ىذا المفهوم تجميد الألواح 

Freezing the Pane.  سنوضح فيما يلى كيف تثبت عنوان المستند أثناء تصفح
 البيانات فى ورقة عمل  طويلة.

 تابع الخطوات التالية :
 Payments_ed.xlsxحفظ المستند باسم ا.Payments.xlsxافتح المستند  .0
حددنا أن التثبيت يجب أن يتم ابتداء بذلك نكون  A3انقل المؤشر الى الخلية  .2

  .من ىنا أى أن الصف الأول والثانى مطلوب تثبيتهما
الزر  سهمانقر "نافذة"  Windowومن مجموعة "عرض"  View التبويبانقر  .3

 "تجميد أجزاء".  

كما في "تجميد أجزاء"    Freeze Panesالتي ستظهر اختر المنسدلة من القائمة  .4
علي أوامر لتجميد  تجميد أجزاء"" Freeze Panesتشتمل قائمة  0-6شكل 

 Freezeوأول عمود "تجميد الصف العلوى"  Freeze Top Rowأول صف 

First Column  "بمجرد اختيار الأمر . "تجميد العمود الأولFreeze Pans 
ليبين لك أن الصفوف التى  2رقم  تحت الصف أفقييظهر خط س تجميد أجزاء""

  .تعلو ىذا الخط تم تثبيتها
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 Freeze Panesقائمة  0-6شكل 

، انقر شريط التمرير المتجو لأسفل واستمر فى النقر  من شريط التمرير الرأسى .5
. يتحرك المستند لأعلى باستثناء المنطقة المجمدة 28حتى تصل الى الصف رقم 

 .(2-6شكل (  )0،2)صف 

 
 تثبيت الصف الأول والثاني أثناء  تصفح المستند  2-6شكل 

ومن القائمة التي تظهر انقر الأمر   انقر مرة اخري زر  .6
Unfreeze Panes "يختفى الخط الأفقى. لتفهم أن  ."إلغاء تجميد الأجزاء

 التثبيت ألغى. تصفح المستند الآن ستطوى الصفوف الأولى أيضا.
 الآتى : ولتثبيت العناوين الرأسية اتبع

  .B1انقل المؤشر الى الخلية  .0

 تجميد أجزاء"" ثم انقر الزر "عرض"  View التبويبانقر  .2
"تجميد   Freeze First Columnالتي ستظهر اختر منها  المنسدلةمن القائمة و 
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العمود الأول تم ليبين لك أن  Aيظهر خط رأسى بعد العمود  .العمود الأول"
 .تثبيتو

فقى انقر شريط التمرير المتجو لليسار واستمر فى النقر حتى من شريط التمرير الأ .3
( Aيتحرك المستند لليمين باستثناء المنطقة المجمدة )عمود  .iتصل الى العمود 

  .(3-6شكل )انظر 

 
 تثبيت الأعمدة  3-6شكل 

ومن القائمة التي تظهر انقر  تجميد أجزاء""  انقر مرة اخري زر .4
يختفى الخط الرأسى. لتفهم  .اء تجميد الأجزاء""إلغ Unfreeze Panesالأمر 

 أن التثبيت ألغى. تصفح المستند الآن سيطوى الأعمدة كلها
 ولتثبيت العناوين أفقيا ورأسيا اتبع الآتى : 

  .C3انقل المؤشر الى الخلية  .0
 .تجميد أجزاء"" انقر الزر  ،"عرض"  View التبويبانقر  .2

. يظهر خط رأسى تجميد أجزاء"" Freeze Panesمن القائمة التي ستظهر اختر  .3
ليبين لك أن الأعمدة التى تقع الى يمين ىذا الخط تم تثبيتها وخط   Bبعد العمود 

 ليبين كذلك أن الصفوف التى تعلو ىذا الخط تم تثبيتها. 2أفقى بعد الصف 



 التحكم في مظهر المصنف:السادسالفصل 

 

023 
 

ثم انقر  iانقر شريط التمرير المتجو لليسار واستمر فى النقر حتى تصل الى العمود  .4
يتحرك المستند لليمين  28شريط التمرير المتجو لأسفل حتى تصل الى الصف 

 .(4-6شكل ثناء المنطقة المجمدة  )انظر ولأسفل باست

 
 تثبيت العناوين أفقيا ورأسيا  4-6شكل  

لأنها تعتبر الخلية الأولى  C3. تنتقل الى الخلية CTRL+Homeاضغط مفتاح  .5
  .فى المنطقة المتحركة من المستند

ومن القائمة المختصرة التي  تجميد أجزاء""  انقر مرة اخري زر  .6
. يختفى الخط "إلغاء تجميد الأجزاء"Unfreeze Panes تظهر انقر الأمر 

 .الرأسى. لتفهم أن التثبيت ألغى. تصفح المستند الآن سيطوى الأعمدة كلها

 Splitting the Screenتقسيم الشاشة  
رؤية جزء واحد من الورقة فى حدود الشاشة مع إخفاء بقية  تصفح الورقة الكبيرة يتيح لك

الورقة، تقسيم الشاشة مفهوم يسمح لك برؤية مناطق متباعدة من الورقة فى نفس الوقت 
ويمكن تقسيم الشاشة الى قسمين أو أربعة أقسام، تستطيع أن تتحرك فى كل قسم كما لو  

 شأ تلقائيا بمجرد تقسيم الشاشة.كان نافذة مستقلة عن طريق أسهم جديدة للتمرير تن
فى قسم وبقية المستند فى  Bو  Aلتقسيم الشاشة التى أمامك رأسيا بحيث يظهر عمود 

 قسم اتبع الآتى :
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وسيفهم  0يجب اختيار الخلية دائما من الصف رقم  C1انقل المؤشر الى الخلية  .0
Excel .أن التقسيم الرأسى سينفذ ابتداء من ىذا الموقع 

من المجموعة  "انقسام"  Splitثم انقر الزر "عرض"  View ويبالتبانقر  .2
Window "الى جزئين، يظهر مجموعتين من راسياً . يتم تقسيم الشاشة "نافذة

 (.5-6شكل شرطة التمرير الأفقية )انظر أسهم التمرير على أ

 
 الى  قسمين   راسياً تقسيم الشاشة  5-6شكل 

ر المتجو لليسار والموجود على الشريط من القسم الأيمن، انقر شريط التمري .3
. لاحظ أن الجزء الأيسر يبقى ثابتا فى مكانو ولا Hالأفقى حتى تصل الى العمود 

 يتأثر بحركة الجزء الأيمن
"نافذة"  Window من المجموعة  "انقسام"  Splitانقر الزر التقسيم  لإزالة .4

 ترجع الشاشة الى حالتها قبل التقسيم .مرة أخري 
 يم الشاشة أفقيا اتبع الآتى :ولتقس

، وسيفهم Aيجب اختيار الخلية دائما من العمود  A3انقل المؤشر الى الخلية  .0
Excel  .أن التقسيم الأفقى ابتداء من ىذا الموقع 

من المجموعة  "انقسام"  Splitثم انقر الزر "عرض"  View التبويبانقر  .2
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Window "زئين يظهر مجموعتين من . يتم تقسيم الشاشة أفقيا الى ج"نافذة
 . أشرطة التمرير على أشرطة التمرير الرأسية

من القسم السفلى، انقر شريط التمرير المتجو لأسفل والموجود على الشريط  .3
.لاحظ أن الجزء العلوى يبقى ثابتا فى مكانو ولا 28الرأسى حتى تصل الى الصف 

  .يتأثر بحركة الجزء السفلى
"نافذة" Window من المجموعة  "انقسام"  Splitالتقسيم انقر الزر  لإزالة .4

  ..ترجع الشاشة الى حالتها قبل التقسيممرة أخري 
 ولتقسيم الشاشة الى أربعة أقسام اتبع الآتى :

يجب اختيار الخلية التى سيتقاطع عندىا التقسيم  C3انقل المؤشر الى الخلية  .0
سينفذ ابتداء من ىذا  أن التقسيم Excel  الأفقى مع التقسيم الرأسى، وسيفهم

 الموقع.
من المجموعة   "انقسام" Splitثم انقر الزر "عرض"  View التبويبانقر  .2

Window "مجموعات من  4يظهر  . يتم تقسيم الشاشة الى أربعة أجزاء،"نافذة
 . أشرطة التمرير على شريطى تمرير رأسيين وشريطى تمرير أفقيين

"نافذة" Window من المجموعة   قسام""ان Splitالتقسيم انقر الزر  لإزالة .3
 . ترجع الشاشة الى حالتها قبل التقسيممرة أخري 

يمكن استخدام الفأرة لتقسيم الشاشة بدلا من الأوامر وذلك بتوجيو المؤشر 
الى مربع التقسيم الموجود فى أعلى شريط التمرير الرأسى فى حالة التقسيم 

أقصى اليسار من شريط التمرير  الرأسى أو الى مربع التقسيم الموجود فى
الأفقى فى حالة التقسيم الأفقى ثم سحب المؤشر. أثناء السحب يظهر خط 

. تتطلب ىذه العملية قدرة عالية على التحكم فى  ثقيل ليوضح مكان الانقسام
 مكان مربع التقسيم الموجود على شريط التمرير.  6-6شكل . يوضح  الفأرة
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 مربعات التقسيم 6-6 كل ش

 تصغير/تكبير محتويات الورقة

بتكبير أو تصغير نسبة إظهار البيانات على الشاشة، تسمى  الورقةيمكن التحكم فى إظهار 
. لأنها تشبو تسليط الكاميرا على جزء من الشاشة، كلما كانت Zoomingىذه العملية 

يح. يمكن التحكم فى إظهار الشاشة قريبة كبرت البيانات وقلت كميتها، والعكس صح
% يتأثر بعملية التكبير/التصغير الجزء الظاىر على 411% الى 25المستند بنسب من 

الشاشة من المستند فقط. لأنو الجزء الذى يمكن تصويره. أما حجم النافذة التى يظهر 
 بداخلها المستند فلا يتأثر بتكبير أو تصغير محتويات الشاشة.

 ويات الشاشة اتبع الخطوات التالية : لتغيير حجم إظهار محت
 Zoomمن المجموعة  انقر الزر   "عرض" View التبويبمن  .0

 ( 7-6شكل ) "تكبير/تصغير" Zoomيظهر مربع حوارى بعنوان . "تكبير/تصغير"

% ثم اضغط مفتاح الإدخال. يغلق المربع الحوارى وترجع الى 211اختر  .2
 % من الحجم الأصلى   200المستند بعد تكبير محتوياتو بنسبة 
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 مربع تكبير/تصغير 7-6شكل 

 ."تكبير/تصغير" Zoomمن المجموعة  انقر مرة أخري الزر   .3
%    50ل. تصغر محتويات المستند بنسبة % ثم اضغط مفتاح الإدخا 50اختر  .4

 من الحجم الأصلى 

. "تكبير/تصغير" Zoomمن المجموعة   زرالانقر  "عرض" Viewمن شريط  .5
 ستند الى حجمو الأصلىيرجع الم

وذلك % 411% إلي 01محتويات الشاشة بنسبة من  تصغيرتكبير أو يمكن 
الموجود اسفل   باستخدام شريط التكبير والتصغير 

   .  Excelشاشة 
 

  إخف اء الأعمدة والصفوف
الكامل لعدم حاجتك اليو مؤقتا. ثم إظهار صف بالكامل أو عمود ب/قد تفضل أحيانا إخفاء 

ثم اظهاره مرة ثانية، وىى نفس  Eتظهره فيما بعد. فيما يلى خطوات إخفاء العمود 
 صف:أى الخطوات المتبعة لإخفاء وإظهار 

 وجو المؤشر الى رأس العمود ثم انقر زر الفأرة لاختيار العمود كلو  .0
زر  سهم انقر "خلايا" Cellsوعة ومن مجم "الصفحة الرئيسية" Home التبويبمن  .2

Format "منسدلة، تحت مجموعة ستظهر قائمة . "تنسيقVisibility  "قف "الرؤية
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ستظهر قائمة مختصرة "إخفاء وإظهار"  Hide & Unhideمر الأ بالمؤشر فوق
  .اخري 

 إلى. تغلق القائمة المنسدلة وترجع "إخفاء الأعمدة" Hide Columnsأمر اختر  .3
الذى كان ظاىرا من قبل، وسيظهر محلو خط أسود   Eلن تجد العمودالورقة. 

 للدلالة على وجود عمود مخفى.
 ولإظهار العمود المخفى اتبع الآتى : 

  Fوعمود   Dاختر العمودين المحيطين بالعمود المخفى وىما عمود  .0
 مةافتح قائ"خلايا"  Cellsومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Home التبويبمن  .2

Format "مر اختر منها الأقائمة منسدلة ستظهر . "تنسيقHide & Unhide 
  . أخريستظهر قائمة مختصرة "إخفاء وإظهار" 

المستند. ستجد  إلى. ترجع "إظهار الأعمدة" Unhide Columnsأمر اختر  .3
 فى مكانو    Eالعمود 

  والأعمدة  إخف اء الخطوط الشبكية ورءوس الصفوف  
أو خطوط  Gridlinesلتى تحيط بالخلايا ورءوس الأعمدة والصفوف تسمى الخطوط ا

شبكية، تساعد ىذه الخطوط الشبكية فى تحديد موقع مؤشر الشاشة والانتقال داخل 
أن بعض الناس لا يفضلونها لأنها تقلل من لمسات الجمال التى يريدونها  إلاالمستند. 

 للمستند خصوصا مع اختيار تنسيق جيد للمستند. 
الأعمدة أثناء العمل في  سخطوط الشبكة ورؤؤ ضح فيما يلى خطوات التخلص من نو 

 المستند . 
  Sheetالمجموعة  . لاحظ"تخطيط الصفحة" Page Layout انقر التبويب .0

Options  "ها زر كبير للتبديل بين اتجاه الشاشة من ب ستجد"خيارات الورقة
 ىما لإضافة إلي مجموعتيناليمين  إلي اليسار أو من اليسار إلي اليمين با

Gridlines  خطوط الشبكة" و"Headings "عناوين"ال.  
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"خطوط الشبكة"  Gridlinesفي المجموعة "عرض"  Viewالاختيار انقر مربع  .2
إخفاء  وبالتالي. دلالة على تعطيل ىذا الاختيار ،  من المربع علامة  تختفي

 .العمل عليو  أثناءالخطوط الشبكية من المستند 
 تختفي. "العناوين" Headingsمن المجموعة "عرض"  Viewالاختيار مربع نقر ا .3

إخفاء رءوس  وبالتاليمن المربع. دلالة على تعطيل ىذا الاختيار،  علامة 
  .العمل عليو  أثناء الأعمدة من المستند

"خطوط الشبكة"  Gridlinesمن المجموعتين "عرض"  View الاختيار انقر مربع .4
الذي   الأصليبالشكل المستند  يظهر  حتىمرة أخرى العناوين" " Headingsو 

 .كان عليو 
  

 



o b e i k a n d l . c o m



 

 

 

 التي تساعدك من أىم الخصائص تعد المعارض والسمات والأنماط
في أقل  لتسهيل قراءتها وتحسين منظرىاورقة العمل تغيير شكل في 

كل فعلاً في المعارض   موجودوقت ممكن عن طريق استخدام تنسيق 
 .ىذه الأمور تزيد ورقة العمل جمالا وتسهل قراءتها وتتبعها

 قادرا على : ستكون  الفصلبانتهاء ىذا 
 من المعارض  اختيار تنسيق جاىزGalleries . 

  التعامل مع السماتThemes. 

  التعامل مع الأنماطStyles . 

السابع الفصل  

المعارض والسمات  
 والأنماط
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 Using Galleries من المعارض  جاهز اختيار تنسيق 

لم تكن  إذاأردت أن ترح نفسك من اختيار التنسيق المناسب للمستند، أو  إذا
وكل ما للمستند، يمكن أن توكل ىذه المهمة للبرنامج تعرف كيف تختار التنسيق المناسب 

الألوان وسيتولى البرنامج اختيار  ،واحدا من الأنساق الجاىزة عنده عليك ىو أن تختار
تنسيق الأرقام ومحاذاة الخلايا وعرض الأعمدة وارتفاع السطور، وكذلك الخطوط والبراويز و 

مكنك اختيار أحدىا لينفذ على ورقة نوع من الأنساق ي 21على  Excel... الخ. يشتمل 
.  Galleriesبالمعارض  Excelالأنساق في العمل أو المنطقة التى تختارىا. تسمى ىذه 

العديد من المعارض للكائنات المختلفة فمثلًا جداول البيانات لها  Excelكما وفر لنا 
شكل انظر وىكذا .والأشكال التلقائية لها معارض معارض والتخطيطات البيانية لها معارض 

7-2 

 
 المعارض الخاصة بالكائنات المختلفة  2-7شكل 

 
 ستتعرف علي ىذه الكائنات تباعاً في باقي فصول الكتاب ان شاء الله 

سههمان واحهد اتجاىهو لأسهفل ر ههار السهطر  معرض بأيالخاصة مجموعة اليظهر على يمين 
 . جاىو لأعلى ر هار السطر السابقوالآخر ات في ىذا المعرضالثاني 

لأسههفل  المنسههدلانقههر السهههم أمامههك مههن ىههذا المعههرض التههي تظهههر  الأشههكالإذا لههم يعجبههك 
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 1-7شكل كما في   تظهر قائمة بكل الاشكال الموجودة في ىذا المعرض(. More)يسمى 

 
 الزر المستخدم لفتح المزيد من اشكال المعرض  1-7شكل 
الموجودة في  Galleriesجاىز من واحد من المعارض تنسيق ر فيما يلى خطوات اختيا

Excel   ورقة العمل : البيانات في لمنطقة من 
من المجلد الخاص بتمارين القرص المرفق ثم قم  Order.xlsxقم بفتح المصنف  .2

 لمتابعة التمارين التالية عليو . Order_ed.xlsxبحفظو باسم 

 .H17 إلي B6الخلايا من اختيار ثم قم ب Qtr2قم بتنشيط ورقة العمل  .1
انقر الزر "أنماط"  Styles ومن مجموعة"الصفحة الرئيسية"   Home التبويبمن  .3

Format As Table "حتوي ت بكل المعارض التيقائمة ستظهر  "التنسيق كجدول
-7شكل )منها لجدول بياناتك . شكل الجاىزة التي يمكنك اختيار علي الأشكال 

المعرض شريط تمرير، استخدم ىذا الشريط ر هار باقي يظهر علي يمين  (.3
 .الأشكال
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  أشكال الجداول الجاىزة 3-7شكل 

ستختفي القائمة ويظهر مربع حواري بعنوان  .انقر أي شكل من إشكال الجداول .2
Format As Table ."التنسيق كجدول" 

 Where is theمن المربع الحواري ستجد نطاق الخلايا المحددة  هر في خانة  .5

data for your table "شيط . قم بتن"أين توجد بيانات الجدول الخاص بك؟
ن بياناتك أأي "يحتوى الجدول على رؤوس"  My Table has headersالخيار 

 عمدة الجدول .أتحتوي علي عناوين 
ورقة  إلييغلق المربع الحوارى وترجع  اردخالأو اضغط مفتاح "موافق"  OKاختر  .6

  .علي الجزء المحدد بالتنسيق المختارهر حيث ستظالعمل 
باتباع  .لترى التنسيق الذى خصص للمستند تبعا لاختيارك A1انقر الخلية  .7

 المصنفداخل  Qrt2الورقة  بدوتالتعديلات الواردة فى ىذا الفصل يجب أن 
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Order.xlsx 2-7شكل ل ةمطابق. 

 
 تطبيق تنسيق من المعرض عليو المستند بعد  2-7شكل 

لمشاىدة  المصنفمن نفس  Qrt2_EXم تحصل علي الشكل السابق قم بفتح الورقة إذا ل
 الشكل الذي اصبحت عليو الخلايا . 

   إذا لم يرق لك التنسيق الذي اخترتو من المعرض قم بالتراجع عنو عن طريق نقر زر
او انقر مفتاحي "أدوات الوصول السريع"  Quick Access Toolbarمن شريط 

Ctrl+Z تعود البيانات إلي الشكل الأصلي الذي كانت عليو . . ل  

 Themes السمات

من الخطوط والألوان  (Collection)ىي عبارة عن باقة  أو النسق أو الثوب السمة
 أو ثوب أو نسق مع كل سمة . ورقة العملوالتأثيرات المختلفة التي تستطيع أن تطبقها علي 

.وقد ظهر خصائص السمة الجديدة التي اخترتها تشكل جديد ل ورقة العملأخذ ستتختارىا 
نوع من السمات التي يمكنك  12حوالي  Office 2010وفر ارصدار الجديد من 

 Officeمن موقع  Themesاستخدامها مباشرة كما تستطيع تحميل المزيد من السمات 

Online  ، مجموعة تستخدم كل برامج حتي تتمكن من التعامل مع المزيد من السمات
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Office  مثلWord  وExcel  وPowerPoint  . الخ ىذه السمات... 
 :تحتوي كل سمة علي العناصر التالية 

  نواع الخطوط ، الأول لنص المستند أالخطوط :كل سمة تحتوي علي نوعين من
أما  PowerPointو  Wordىاماً في كل من تهَلْعبُ الخطوطُ دور ، والثاني للعناوين 

 كثر تأثيراً . لتي ستتعرف عليها بعد قليل بدور أاط افتقوم الأنم Excelفي 

  : ألوان للرسوم  6، منها للنصوص والخلفيات  2لون  21في كل سمة يوجد  الألوان
في  Hyperlinksالتخطيطية والجداول ويستخدم لونين ر هار الارتباطات التشعبية 

 المستند 

 المختلفة   تالخاصة بالكائنا التأثيرات : تحتوي كل سمة علي مجموعة من التأثيرات
 مثلًا نوع الخط والظلال...الخ . التأثيرات ىذهومن 

 تطبيق سمة معينة  
 Themesالمجموعة  تستطيع اختيار السمات وتطبيقها باستخدام الأزرار الموجودة في

علي مجموعة ال همل ىذتشت ."تخطيط الصفحة" Page Layoutالتبويب  داخل"نُسق" 
لكل منها قائمة منسدلة تقوم بضبط عناصر  السمات المختلفة وىذه  ربعة من الأزرارأ

 الأزرار ىي :

  الزرThemes  "تستطيع نقر ىذا الزر يظهر قائمة بالسمات الجاىزة :  "نُسق
 يالقائمة ، والسمات التي تظهر في ىذه القائمة ىىذه اختيار السمة المناسبة لك من 

  5-7شكل انظر نامج .ن سمة المعرفة اساساً في البر يالعشر 

تلقائياً علي  Officeالسمة  Excelانقر السمة التي تريد تطبيقها علي مصنفك. يطبَّق 
 مصنفك.
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 قائمة السمات  5-7شكل 

  الزرColors  "بالجدول اللون الخاص  اختيارتستطيع من ىذه القائمة :  "ألوان
 6-7شكل انظر .  فمن السمة النشطة أو المنطقة المختارة

 
 قائمة الوان الخاصة بالسمات  6-7شكل 

  الزرFonts  "تستخدم السمة نوعين من الخطوط . واحد للكتابة : "خطوط
تستطيع (  Wordالعادية والآخر للعناوين )تبدو ىذه الميزة أكثر في برامج أخري مثل 

 7-7شكل انظر أي نوع خط من أي سمة أخري.اختيار من ىذه القائمة 
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 انواع خطوط السمات  قائمة 7-7شكل 

  الزرEffects  "تستطيع من ىذه القائمة اختيار أي تأثير من أي سمة :  "تأثيرات
 8-7شكل انظر أخري.

 
 قائمة التأثيرات الخاصة بالسمات   8-7شكل 

 
او  المصههنفيجههب أن تعههرف انههك تسههتطيع اسههتخدام سههمة واحههدة فقههط فههي 

مهن أوراق  Sheetإذا قمهت بتغييهر السهمة فهي أخهر ورقهة  المصنف بمعني أنو
المصههنف سهههينعكس ىههذا التغييهههر علههي كهههل أوراق المصههنف بدايهههة مههن الورقهههة 

 الأولي . 
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 Using Stylesإنشاء الأنماط واستخدامها  
معناه مجموعة أنساق مختلفة لخلية أو لمجموعة  Excelفى برنامج  Styleالنمط أو 

مناسب لعنوان ورقة العمل ىو توسيط العنوان وسط الصفحة والكتابة خلايا، فمثلا النمط ال
بخط كبير وأسود، ىذه الأنساق الثلاثة وىى التوسيط وتكبير الخط وتسويده يقال عنها نمط 
عنوان الصفحة. يمكن أن يشتمل النمط المخصص لجزء من ورقة العمل على واحد أو أكثر 

 من الأنساق التالية : 
  الأرقامNumbers  
  خطوط الكتابةFonts  
  محاذاة الكتابةAlignment  
  الحدودBorders  
  النقشPatterns  
  الحمايةProtection  

. وبمجرد تخصيص ىذا لتكون نمطا ويتم اختيار النسق أو الأنساق وحفظها باسم معين
يتم تطبيق الأنساق  الاسم لجزء آخر موجود داخل ورقة العمل، أو حتى داخل كتاب آخر،

توفير استخدام الأنماط في  كيساعدفتخيل كم تى يشتمل عليها النمط للجزء الجديد ، ال
ك ومجهودك دون الحاجة في كل مرة تختار فيها أجزاء من مستندك إلي تطبيق خطوات وقت

تنسيق متعددة حتي تصل إلي الشكل الذي ترغبو ، فقط حدد المنطقة من المستند ثم اختر 
 النمط المناسب لها . 

يخصص لك النمط التلقائى  Excelلم تقم باختيار نمط لورقة العمل أو لجزء منها فان  اإذ
على ىذا النمط أو تغييره. عندما تحفظ  اربقاء بإمكانكجديد، وطبعا  مصنفبمجرد فتح 

ية التعامل مع الأنماط يتم حفظ جميع الأنماط المتصلة بو. سنشرح فيما يلى كيف المصنف
 .اواستخدامه جديدةط انماإنشاء و 
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 التعامل مع الأنماط  
 الخطوات التالية : بإتباعتستطيع رؤية الأنماط الموجودة والتعامل معها 

  .Helioples _ed .xlsxثم احفظو باسم  Helioples .xlsxافتح الكتاب  .2
ىو ما لم يكن "الصفحة الرئيسية"  Homeالتبويب الورقة "مصر الجديدة" ثم نشط نقر ا .1

 .  التبويب النشط

انقر زر "الصفحة الرئيسية"  Homeداخل التبويب  "أنماط"  Stylesمن مجموعة  .3
Cells Styles "9-7شكل كما في ال. تظهر قائمة بالأنماط المتوفرة  "أنماط الخلايا. 

 
 ظهر الأنماط ارضافيةقائمة الأنماط ت 9 -7شكل 

ط السههريعة يظهههر الأنمهها قائمههةمجههرد وضههع المفشههر فههوق أحههد الأنمههاط التههي تظهههر فههي ب .3
. وىكههذا عمههلًا بمفهههوم المعاينههة الحيههة  نطههاق الخلايهها المحههددةعلههي نمط هههذا الههلمعاينههة 

 تستطيع أن ترى أثر النمط وشكلو في المستند قبل أن تختاره.
يساعدك فهي اختيهار الهنمط  مجموعةالأنماط حيث أن أسم كل مجموعات تعرف على أسماء 

للعنههاوين "عنههاوين ورؤوس"  Titles and Heading المناسهب للههنص داخهل المسههتند مهثلاً 
للخلايهها المطبههق "أنمههاط خلايهها ذات أنسههاق"  Themed Cell Style ، فرعيههةوالعنههاوين ال

 .لاختيار انماط الأرقام ...وىكذا  "تنسيق الأرقام"  Number Formatعليها سمات، 
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 إنشاء النمط  

 يمكنك إنشاء نمط خاص بك.المعروضة، إذا لم يعجبك أي نمط من الأنماط 
رنشاء نمط جديد لرأس ورقة العمل يشتمل على خط ومقاس مختلفين ويظهر وسط 

 الصفحة تابع الخطوات التالية : 
كما في "أنماط الخلايا"   Styles Cellsاتبع الخطوات السابقة ر هار القائمة  .2

  9-7شكل 

هر مربع سيظ. جديد" "نمط خلية New Cell Styleانقر الأمر  اسفل القائمةمن  .1
ىذا المربع  في( يظهر 22-7شكل )انظر "النمط"  Styleبعنوان  حواري

الاختيارات المخصصة للأنساق التى يشتمل عليها النمط التلقائى الذى يخصصو 
Excel أو تنشيطو بمجرد نقر  للمستندات ويسمح لك بتغييره، يتم تعطيل الاختيار

 Style Nameأمام خانة  Style1و. تظهر كلمة خانة الاختيار الموجودة على  يمين
، لذلك يمكنك كتابة الاسم مباشرة  مضاءة دلالة على أنها مختارة"اسم النمط" 

 وسيحل محل الاسم الموجود.

 
 مربع نمط  22-7شكل 

 My Styleتحل الكلمة محل الموجودة من قبل ويخصص الاسم  My Styleاكتب  .3
ستة خيارات "يحتوى النمط على"  Style Includesيظهر تحت خانة . لهذا النمط 
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، "حدود"Border ، "خط" Font، "محاذاة" Alignment، "رقم" Numberىى :
Fill "تعبئة" ،Protection "الستة التى تظهر فى مربع  التبويباتوىى "حمايةFormat 

Cells "الة يظهر أمام كل خيار الح ول السابقةفصالالذى تعرفت عليو فى  "تنسيق خلايا
 المطبقة علي ىذا الخيار.

ىى التى تنطبق على النمط الذى  التبويباتلواحد أو أكثر من ىذه  ىاالتى تختار  التنسيقات 
 ستنشئو.

 Format Cellsيظهر مربع  ."تنسيق" Formatانقر زر "النمط"  Styleمن مربع  .2
  .تعاملت معو فى ىذا المربع نشطا تبويبويظهر آخر "تنسيق خلايا" 

يمكن تعديل اسم الخط ونمطو ، لتنشيطو فى ىذا المربع "خط"  Fontالتبويب انقر  .5
 وحجمو لكل من الكتابة العربية والكتابة اللاتينية

من قائمة أسماء الخطوط، وبنفس الطريقة  Andalusاختر "خط"  Font مربعمن  .6
 Size" من خانة 22و ""نمط الخط"  Font Style مربعمن  "غامق" Bold اختر 
 .لزم الأمر( إذا)استخدم أشرطة التمرير أو أسهم التمرير  جم""الح

فى ىذا المربع يمكن اختيار محاذاة  .لتنشيطو"محاذاة"  Alignmentانقر تبويب  .7
 .الكتابة الأفقية أو الرأسية، وكذلك يمكن اختيار اتجاه الكتابة

و ومعناه لتنشيط"توسيط"  Centerانقر الخيار  ثمأفقى" " Horizontal افتح قائمة .8
  .توسيط الكتابة داخل الخلايا

 Format Cellsيغلق مربع  ."موافق" OKبعد الانتهاء من تحديد الأنساق انقر زر  .9
أن الشرح الوارد أمام خيارات  لاحظ ،"النمط"Style مربع إليوترجع "تنسيق الخلايا" 

Font  "و"خط Alignment  "اىا تى حددنقد تغير ليشتمل على الأنساق ال"محاذاة
  ."تنسيق الخلايا" Format Cellsفى مربع 

يتم إنشاء النمط وإضافة اسمو لقائمة الأنماط الموجودة "موافق"  OKاختر زر  .22
وترجع  "النمط" Styleيغلق مربع  .قليل كيف تستخدم قائمة الأنماط( )ستعرف بعد

 .ورقة العمل إلي
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 تطبيق النمط 

على أى منطقة داخل ورقة العمل باختيار اسمو  يتم تطبيق النمط بما يشتمل عليو من أنساق
  .من قائمة أسماء الأنماط 

الورقة "مصر الجديدة" داخل أنشأناه على رأس  الذي My Style لتطبيق النمط
 تابع الخطوات التالية : Helioples.xlsxالكتاب 

  .D2:A1اختر الخلايا الواقعة فى المدى  .2
انقر زر  "أنماط" Styles من مجموعةو  "الصفحة الرئيسية"  Homeمن التبويب .1

Cells Styles  "النمط الجديد قائمة الأنماط محتوية ظهر تس"أنماط الخلاياMy 

Style (22-7شكل )انظر ناه منذ قليل أالذي انش. 

انقر اسم النمط. تغلق القائمة وترجع إلي ورقة العمل . سيتم تطبيق خصائص النمط  .3
 الذي اخترتو علي ورقة العمل .

 
 اسم النمط في قائمة الأنماط  إ هار 22-7شكل 

 



o b e i k a n d l . c o m



 

 

 

 
التي تم تدعيمها في تسهيل قراءة البيانات من المفاىيم الجديدة 

Excel 2010   بشكل قوي لما يوفره من مزايا في قراءة ومتابعة
 جمالاً وسهولة في التعامل . البيانات كما يزيد ورقة العمل

 ستكون قادرا على :  الفصلبانتهاء ىذا 
  تمييز البيانات بأشكال مختلفة. 

 عد مختلفة لتميز البيانات.استخدام قوا 

الثامن الفصل  

استخدام التنسيق الشرطي  
 لتوضيح البيانات  
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 Visualizing Data تسهيل قراءة البيانات

حتى الآن، قمت أنت بنفسك بعمل التنسيقات اللازمة لورقة العمل. وتعلمت كيف تستخدم 
والتي تمكنك من إظهار بياناتك بشكل  الأزرار أو الأوامر المناسبة لعمل التنسيق المطلوب.

طريقة  ىناك. ات التي قد ترىق ذىنك ونظرك معاً البيانمعبر وتخرج بها عن إطار جداول 
يغير مظهر بياناتك بناء علي  Excelأخرى يمكنك بها تسهيل فهم بياناتك، ىي جعل 

"تنسيقات شرطية" لأن البيانات  Conditional Formatsقيمتها. تسمى تلك التنسيقات 
طى لكى يتم تطبيق التنسيق الشر  التنسيقيجب أن تستوفي بعض الشروط المعَّرفة في قواعد 

فمثلًا يمكن تعريف تنسيق شرطى للطلاب المميزين فقط أو للمبيعات المنخفضة  ،عليها
  .فقط

 تمثيل بيانات الخلايا بأعمدة بداخلها 
ة البيانات حيث سهل الطرق لتسهيل قراءأتمثيل بيانات الخلايا بأعمدة بداخلها يعد من 

لوانها تبعاً لقيمة الخلية فالخلية ذات القيمة أتدرج تنة فقية ملو أعمدة يظهر في الخلايا أ
الصغيرة يظهر بها عمود رفيع أما الخلية ذات القيمة الكبيرة يظهر بها عمود كبير ظاىراً فيو 

نطاق الخلايا  مما يساعدك علي التقاط القيم الكبيرة والقيم الصغيرة فيتدريج الألوان 
 .بمجرد النظر اليها

تابع الخطوات  طية لتغيير مظهر البيانات في خلايا ورقة العملسيقات شر اء سلسة تنلإنش
 التالية :

ثم قم بفتح  Order.xlsx_edأحفظو باسم ثم   Order.xlsxالمصنفافتح  .6
  Qrt2الورقة 

ىذا النطاق ىو الذي  أي مبيعات شهر يوليو ،  C17: C7 اختر نطاق الخلايا .2
 الجديد. سيطبق عليو التنسيق 

انقر الزر  "أنماط" Stylesومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeب من التبوي .3
Conditional Formatting  "تظهر قائمة تشتمل علي مجموعة من "تنسيق شرطى
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 (6-8)انظر شكل الخيارات .

الأمر  قف بالمؤشر فوق"تنسيق شرطى"  Conditional Formattingقائمة من  .4
Data Bars الذي تريده  والشكل انقر اللونة التابعة "أعمدة البيانات" ومن القائم

. في الخلايا  ملونةللأعمدة . ستختفي القائمة وترجع إلي ورقة العمل لتشاىد أعمدة 
 . بالنظر إليها يمكنك التعرف علي أكبر قيمة أو أصغر قيمة 

 
 Conditional Formatting قائمة  6-8شكل 

 
بيانااات للشااهور كلهااا ولكننااا فضاالنا اختيااار عمااود كااان ماان المكماان اختيااار ال

واحاد ماان البيانااات حتااي تسااتطيع التركيااز فااي مقارنااة حجاام الأعماادة  مااع قاايم 
 الأرقام الموجودة في الخلايا. 

 التحكم في أعمدة البيانات 
 More Rulesبالرجوع إلي الشكل السابق تلاحظ في نهاية قائمة أعمدة البيانات أمر 

، استخدم ىذا الأمر لمزيد من التحكم في أعمدة البيانات علي النحو ""قواعد إضافية
 التالي:
  .ابق علي تحديد النطاق المختار في التمرين السابق .6

انقر ،(6-8)راجع شكل  "تنسيق شرطى" Conditional Formattingمن قائمة  .2
نوان الموجود في نهاية القائمة. يظهر مربع بع "قواعد إضافية" More Rulesالأمر 

New Formatting Rule "( 2-8شكل .)"قاعدة تنسيق جديدة 
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 New Formatting Ruleالمربع الحواري  2-8شكل 

 Select aقواعد للتحكم في تنسيق أعمدة البيانات في قسم  6يشتمل المربع علي 

Rule Type "كل واحدة منها مرة ولاحظ التغيير الذي   انقر ."تحديد نوع القاعدة
حسب  ."تحرير وصف القاعدة" Edit the Rule Descriptionم يحدث في قس

"تحديد نوع  Select a Rule Typeنوع قاعدة التنسيق التي تختارىا من قسم 
 خيارات لتسمح بتعديل ىذا النوع .و تظهر خانات القاعدة" 

 .اختر أول قاعدة ولاحظ خيارات تعديل ىذه القاعدة في القسم السفلي من المربع .3

 بيانات" شريط" Data barثم انقر "نمط التنسيق"  Format Styleة افتح قائم .4

لتنشيطو ومعناه إظهار أعمدة "إظهار الشريط فقط"  Show bar onlyانقر مربع  .5
 البيانات فقط في الخلايا بدون قيم .

 واختر اللون المناسب لأعمدة البيانات. Bar Color افتح قائمة .6

عمل ستجد أن الأعمدة فقط ىي التي ستظهر كما . ترجع إلي ورقة ال"موافق" OKانقر  .7
  3-8شكل في 
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 إظهار البيانات في صورة أعمدة فقط  3-8شكل 

 
 . المصنففي نفس  Qrt2_EX1لمتابعة نتيجة التمرين السابق افتح الورقة 

 خلايا للدلالة علي قيمها لل رموز إضافة 
شارة سريعة عن قيمة ىذه إللخلايا لتعطي دليل أو  زكما أشرنا سابقاً يمكنك إضافة رمو 

الخلايا مما يساعدك في البحث بمجرد النظر عن قيمة في مجموعة بيانات كثيرة لعمل ذلك   
 تابع الخطوات التالية :

 Homeالتبويب ثم نشط  C7:H17اختر الخلايا في المدي من  Qrt2من الورقة  .6
من  "تنسيق شرطى" Conditional Formattingانقر ثم  "الصفحة الرئيسية"

 ."أنماط" Stylesمجموعة 

قائمة تظهر "مجموعات الأيقونات"  Icon Setsالأمر بمجرد الوقوف بالمؤشر فوق  .2
 (4-8شكل ). تشتمل علي مجموعات كثيرة من الرموز 



 Excel 2010الأساسى لمستخدمى  المرجع
 

 

651 

 
 الرموزاختيارات  4-8شكل 

نطقة المختارة قف بالمؤشر علي كل مجموعة مرة ولاحظ التغير الذي سيحدث علي الم .3
رمزاً يروق لك.اختر المجموعة التي تحتوى علي  انقرنتيجة لميزة المعاينة الحية ثم 

 (  5-8شكل )سيظهر في كل خلية رمز يدل علي قيمتها .  ..و رمز رمز

 
  إليهاالخلايا بعد لإضافة الرموز  5-8شكل 

 
 . المصنففي نفس  Qrt2_EX2رقة لمتابعة نتيجة التمرين السابق افتح الو 

. ولعلاك تتسااءل علاي لاحظ الرموز التاي ظهارت تجادىا إماا خضاراء أو صافراء أو حماراء
أن أكبار قيماة ىاي الأفضال  Excelساس تم وضع ىذه الرموز فاي الخلاياا ي يفتار  أي أ

وأن القاايم الوسااطي تقااع فااي أفضاالية وسااطي ولااذلك يضااع ، ويضااع أمامهااا علامااة خضااراء 
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وأن أقاال القاايم ىااي الأسااوأ ولااذلك يضااع أمامهااا رمااز أحماار . ىااذا ، علامااة صاافراء  أمامهااا
المنطق ليس صحيحاً دائماً ، فأحياناً يكون أحسن الحالات ىي أقل الأرقام أو أقل القايم 

لات ىاي أقال رقام . فاي ىاذه ترياد أن تختاار أقال الأساعار  يكاون أحسان الحاادما مثلًا عنا
 ب . يفضل أن تعكس الترتيالحالة 

 عكس ترتيب الرموز
 لتغيير ترتيب ىذه الرموز اتبع الآتي:

 تأكد ان الخلايا مختارة . .6

انقر  "تنسيق شرطى" Conditional Formatمن القائمة التي تظهر عند النقر علي زر  .2
 Conditionalسيظهر المربع الحواري ."إدارة القواعد" Manage Rulesالأمر 

Formatting Rules Manger "يتيح لكوالذي  قواعد التنسيق الشرطى" إدارة 
  6-8شكل  .تعديل القواعد والشروط لتنسيق الخلايا

 
 مربع تعديل شروط التنسيق 6-8شكل 

 سيظهر في ىذا المربع الشروط المطبقة علي نطاق الخلايا المحدد 
يتغير لون الشرط من الرمادي إلي  ."مجموعة أيقونات" Icon Setانقر أول شرط وىو  .3

لحذف الشرط "حذف القاعدة"  Delete Ruleزرق حسب اختيارك، يمكنك نقر زر الأ
وفي ىذه الحالة ستحصل علي مربع "قاعدة جديدة"  New Ruleأو القاعدة أو نقر زر 

 جديد لاختيار شرط جديد . 
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 Editing. سيظهر مربع حواري آخر بعنوان "تحرير القاعدة" ثم انقر زر  .4

Formatting Rule "وىو مشابو لمربع  7-8شكل  ."اعدة التنسيقق تحريرNew 

Formatting Rule   "السابق . 2-8شكل الموجود في "قاعدة تنسيق جديدة 

 
 مربع تعديل الشروط  7-8شكل 

لتنشيطو. ومعناه اعكس "عكس ترتيب الأيقونة"  Reverse Icon Orderانقر مربع  .5
 ترتيب الرموز.

 Conditionalلاااااي المرباااااع الحاااااواري ترجاااااع مااااارة أخاااااري إ"موافاااااق"  OKانقااااار زر  .6

Formatting Rules Manger "انقار "إدارة قواعاد التنسايق الشارطى .OK  "موافاق"
أن ترتيااب الرمااوز انعكااس فأصاابح الأخضاار أمااام أقاال الأرقااام ترجااع إلااي المسااتند وسااتجد 
 والأحمر أمام أكبر الأرقام .

 رموز في خلايا محددة بناء علي شروط معينة إضافة 
رح الاذي تقاادم كاان التنساايق ينطبااق علاي الماادي المختاار كلااو ماثلًا تنساايقو بأعماادة أو فاي الشاا

برماااوز . لكااان ماااا العمااال إذا كنااات ترياااد إظهاااار الرماااوز للطااالاب المتميااازين فقاااط أو المبيعاااات 
 Stop IFمفهااوم يطلااق عليااو  Excelالمنخفضااة فقااط . فااي مثاال ىااذه الحااالات يسااتخدم 

True مثااالًا فيمااا يلااي نشاارح لتنساايق الشاارطي أكثاار كفاااءة . لإضااافة شااروط محااددة لجعاال ا
 .تبعاً للقيمة الموجودة في كل خلية إليها  إضافة رموزالخلايا التي تريد لتحديد تطبيقياً 
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 فقط 6111التي تحتوي علي قيم أكبر من أو تساوي  لايافي الخرموز وضع بفر  اننا نريد 
 تابع معنا الخطوات التالية  للحصول علي ىذه النتيجة

 WeeklySales_ed.xlsxثااام احفظاااو باسااام  WeeklySales.xlsxافاااتح المصااانف  .6
وفيهاا تظهار  8-8شاكل أماماك كماا فاي ال الورقاةظهار ثم افتح الورقاة "مبيعاات الفاروع" ت
 مبيعات الفروع لأيام الأسبوع.

 
 بعد فتحو  WeeklySales.xlsxالمصنف  8-8شكل 

 .  B6:F10من وىي ىنا لها  رموزالخلايا التي تريد إضافة قم بتحديد نطاق  .2

 افتح القائمة "الصفحة الرئيسية" Homeفي التبويب  Style مجموعةمن  .3
Conditional Formatting "قف بالمؤشر فوق، ثم "تنسيق شرطى Icon Sets 

مجموعة التي تحتوي علي ثم اختر ال .(4-8شكل )راجع "مجموعات الأيقونات" 
 

خاري ثام اختار الأمار أمارة  "تنسايق شارطى" Conditional Formattingالقائماة  افتح .4
Highlight Cell Rules  "ومن القائمة التابعة اختر الأمر "قواعد تمييز الخلاياLess 

Than "(9-8شكل ) ."أصغر من 

 
 Highlight Cell Rulesاختيار الأمر   9- 8شكل 
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 ."أصغر من" Less Thanسيظهر المربع الحواري       

فااي ىااذا  6111اكتااب الاارقم الااذي تريااده وىااو "أصااغر ماان"  Less Thanفااي مربااع  .5
وترجااع إلااي ورقااة "أصااغر ماان"  Less Thanيغلااق المربااع "موافااق"  OKثاام انقاار المثااال 
 العمل .

ساوي علامااات أكبار قيماة وأوسااط قيماة وأقاال قيماة التااي لان تشااىد أي تغيياار فاي الخلايااا      
 لا تتعجل وتابع معنا باقي الخطوات فشاىدناىا سابقاً 

وماان أساافلها ,خااري أماارة  "تنساايق شاارطى" Conditional Formattingالقائمااة افااتح  .6
 Conditional، سيظهر المربع الحواري "إدارة القواعد" Mange Rulesالأمر  اختر

Formatting Rules Manger  "وباو شارطين، الشارط "إدارة قواعد التنسيق الشارطى
رماوز مجموعاة البإضاافتو فاي الخطاوات الساابقة مباشارة ، والشارط الثااني ىاو الذي قمت 
 التي اخترتها . 

لتنشايطو للشارط " True"الإيقااف فاي حالاة  Stop If True تحات انقار مرباع الاختياار .7
فاي الخاناات التاي تحتاوي ىاذا معنااه ألا تظهار الرماوز  Cell Value <1000 وىو الأول

 (61-8شكل ر .)انظ 6111علي قيم أقل من 

 
 المربع الحواري بعد تحديد الشروط فيو 61-8شكل 
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 Edit Ruleثاام انقاار الاازر "مجموعااات الأيقونااات"  Icon Set انقاار الشاارط الثاااني  .8
"تحريار قاعادة   Edit Formatting Ruleالمرباع الحاواري  ، سايظهر"تحريار القاعادة"

ترتياااب الأيقوناااة" "عكاااس  Reverse Icon Order، انقااار مرباااع الاختياااار التنسااايق"
 لتنشيطو.

 كما يلي 66-8شكل قم بتعديل الشروط الخاصة بكل رمز كي تصبح كما في  .9

  تحاااات  6111أمااااام أول رمااااز اكتاااابValue  "ثاااام اختاااار  .67باااادلًا ماااان "القيمااااة
Number  "من خانة "رقمType "النوع" 

  أمام ثاني رمز اخترNumber  "من خانة "رقمType  "ايضاً ."النوع 

 
 تحديد الشروط الخاصة بكل رمز حوار بعدالمربع  66-8شكل 

تكتب قيم نطاقاات الشاروط ألا تتعاار  ىاذه النطاقاات  وأنتيجب أن تأخذ في اعتبارك 
 .مع بعضها وإلا ستظهر رسالة تحذيرية بهذا التعار  

 Edit Formattingلإغلاق المربع الحواري  "موافق" OKبعد تحديد الشروط انقر زر  .61

Rule  ثااام انقااار زر  قاعااادة التنسااايق" "تحريااارOK "مااارة اخاااري لإغااالاق المرباااع  "موافاااق
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وتعاود إلاي "إدارة قواعاد التنسايق الشارطى"  Formatting Rules Mangerالحاواري 
 (62-8شكل )في الخلايا المطابقة للشرط المحدد فقط. الرموزالمستند وتظهر بو 

 
 الخلايا بعد تنسيقها  62-8شكل 

 
" فاااي نفاااس 2لمتابعاااة نتيجاااة التمااارين الساااابق افاااتح الورقاااة "مبيعاااات الفاااروع 

 لتشاىد نتيجة التمارين السابقة علي الخلايا .  المصنف
 قيمة  أقلقيمة /  أعلي قاعدةاستخدام 

قيمااة فااي نطاااق معااين ماان الخلايااا بتنساايق مختلااف حتااي تسااهل  أقاال/  أعلااييعااد مفهااوم تمييااز 
ولكان  Excelفاىيم القديمة والتاي كاان يادعمها الإصادار الساابق مان متابعة ىذه القيم من الم

كثر تساتطيع مان خلالهاا تميياز بياناتاك لتساهيل قراءتهاا أتم تطوير ىذا المفهوم ليشمل شروط 
 ومتابعتها . ومن ىذه الشروط ما يلي:

 Top 10 Items "قيم من البيانات الموجاودة  61: تستطيع تمييز أكبر  "قيم 61 أعلي
 أو أي عدد آخر في حالة البيانات الكثيرة .  31أو  21أو حتينطاق معين في 

 Top 10%  " نساابة ميويااة منهااا  : تسااتطيع تميااز أعلااي القاايم بناااء علااي "%61أعلااي
 % ....الخ .21% أو 61

 Bottom 10 Items  " قاايم ماان البيانااات  61: تسااتطيع تمييااز أقاال  "قاايم 61أقاال
 الموجودة في نطاق معين . 

 Bottom 10% "بناء علي نسبة ميوية منها.القيم  أقل: تستطيع تميز   "%61 أقل 
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 Above Average "  "لتميز القيم الأكبر من قيمة المتوسط العاام أعلي من المتوسط :
 للخلايا المحددة في النطاق . 

 Below Average "  "لتميااز القاايم الأقاال ماان المتوسااط للخلايااا أقاال ماان المتوسااط :
 نطاق .المحددة في ال

 لتطبيق أي من القواعد السابقة تابع الخطوات التالية :
)المثااال قاام بتحديااد الخلايااا التااي تريااد تميااز قيمهااا تبعاااً لأي شاارط ماان الشااروط السااابقة . .6

 الذي بين أيدينا(

انقااااار زر  "أنمااااااط" Styleومااااان مجموعاااااة  "الصااااافحة الرئيساااااية" Homeمااااان التبوياااااب  .2
Conditional Formatting قااف بالمؤشاار فااوقوماان القائمااة التااي  ى""تنساايق شاارط 

ثااام مااان القائماااة التابعاااة اختااار "القواعاااد العليا/السااافى"  Top/Bottom Rulesالأمااار 
 (63-8شكل .)انظر مستعيناً بالشرح الذي تقدم الشرط الذي تريده 

 
 قائمة تمييز القيم  63-8شكل 

مرباع حاوار  )علاي سابيل المثاال( . يظهارعناصار"  61"أحادث  Top 10 Itemsاختار  .3
Top 10 Items  عناصر" 61"أحدث. 

أنمااط لتميياز البياناات كماا  6. تظهار قائماة بهاا "ماع" Withالحوار افاتح قائماة من مربع  .4
 إذا كان يروق لك أحد ىذه الأنماط انقره . 64-8شكل في 
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  Top 10 Itemsالمربع الحواري  64-8شكل 

 Excelإلااي جاادول البيانااات ، سااتجد . يغلااق المربااع الحااواري وترجااع "موافااق" OKانقاار  .5
 قيم .  61قام بتميز أعلي 
   Highlight Cell Rules  الخلايا استخدام قواعد تميز

 تابع الخطوات التالية :لتمييز جزء من البيانات بناء علي شرط معين 
 قم بتحديد نطاق الخلايا الذي تريد تطبيق قاعدة معينة عليو .  .6

بإتباع الخطوات الموجاودة  "تنسيق شرطى" Conditional Formatقم بإظهار القائمة  .2
 في الأمثلة السابقة .

الأماااار  قااااف بالمؤشاااار فااااوق "تنساااايق شاااارطى" Conditional Formatماااان قائمااااة  .3
Highlight Cells Rules "ومان القائماة التابعاة اختار القاعادة  ،"قواعاد تميياز الخلاياا

 خاص بهذه القاعدة .بع الحواري الأو الشرط الذي تريد ، سيظهر لك المر 

 (65-8شاكل )انظر القاعدة التي تريد تطبيقها علي نطاق الخلايا المحدد .  اختر 
 طبقاً لما يلي :

  أكبر منGreater Than  لتمييز الخلايا التي تحتوي علي قيمة أكبر من القيمة :
 التي نحددىا .

  أصاغر ماانLess Than القيمااة  : لتميياز الخلايااا التااي تحتاوي علااي قيمااة أقال ماان
 التي نحددىا .

  بينBetween . لتمييز الخلايا التي تقع قيمها بين قيمتين نقم بتحديدىم : 



  لتوضيح البيانات الشرطيالتنسيق استخدام :  الثامن الفصل

 
 

659 

  تساويEqual To  لتمييز الخلايا التي تتطابق أو تتسااوي قيماتهم ماع قيماة معيناة نقام :
 بتحديدىا . 

  الاانا الااذي يحتااوي علاايText That Contain  لتمييااز الخلايااا التااي تحتااوي علااي :
 معين .نا 

  تاريخ يحدثA Date Occurring  لتميز الخلايا التي تحتوي علي تاريخ يتطابق ماع :
تاااريخ محاادد مثاال تاااريخ أمااس أو غااداً او الاساابوع الماضااي او الاساابوع المقباال ....الااخ. 
وسااتتوقف المقارنااة علااي ضاابط إعاادادات الساااعة والتاااريخ علااي جهااازك . لااذا إذا قماات 

ياااا مقارناااة بتااااريخ معاااين وحاااان موعاااد ىاااذا التااااريخ ساااتجد أن بتحدياااد شااارط لتميياااز الخلا
 الخلايا المميزة قد تغيرت . 

  القيم المكررةDuplicate Values . لتمييز الخلايا التي تحتوي علي نفس البيانات : 

 
 تحديد قواعد تمييز البيانات  65-8شكل 

 ىا عندما تختار قاعدة سيظهر لك مربع حوار لإدخال القيم التي تحدد
 حذف التنسيق الشرطي 

 ربما تحتاج لحذف التنسيق الشرطي من ورقة العمل لحذف التنسيق الشرطي اتبع الآتي: 
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انقر زر  "أنماط" Style ومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"  Home التبويبمن  .6
Conditional Formatting "ومن القائمة التي ستظهر اختر الأمر  "تنسيق شرطى

Clear Rules القواعد" "مسح. 
"مسح القواعد  Clear Rules from Entire Sheetالقائمة التابعة اختر الأمر من   .2

 Clear Rules fromأو اختر كل الشروط   تم حذفستمن الورقة بأكملها" 

Selected Cells  "لحذف الشروط للخلايا "مسح القواعد من الخلايا المحددة
       .المحددة فقط 

 



 

 

 
 

اجعة أوراق العمل مر عن  يشرح ىذا الفصل موضوعات متعددة
حماية المصنفات وأوراق العمل وبيانات ، وكذلك وتصحيح الاخطاء

 الخلايا . 
 بانتهاء ىذا الفصل ستكون قادرا على :

  وتدقيقهاتصحيح أخطاء الكتابة 
 لترجمة النص استخدام أدوات البحث 

 وإيجاد مرادف الكلمة وضدىا         

     والمصنف ورقة العملكل من حماية 

 فحص وإزالة المعلومات السرية والشخصية 
  وضع علامة نهائي لمنع التعديل في المستند 

التاسع الفصل  
وحمايته  المصنفمراجعة     
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 تصحيح أخطاء الكتابة بواسطة مدقق الإملاء
يسمح مدقق الإملاء بتصحيح أخطاء حيث  Excelات يز مممن أىم يعتبر مدقق الإملاء 

 .Wordبرنامج مشابو للمدقق الإملائي الموجود في  وىو الكتابة الشائعة تلقائياً.
 بدل  teh يشتمل المدقق الإملائي علي مجموعة من أخطاء الكتابة الشائعة مثل كلمة : 

the  غوكلمة "مع" بدل من كلمة "م ". 
ويمكنك توفيق أو تعديل مدقق الإملائي ليناسب استخدامك بإضافة كلمات جديدة إلي 

دة وىي الكلمات التي يخطئها كثير من الناس،كما يمكنك قاموس الكلمات الموجو 
استخدام مدقق الإملاء كنوع من الاختزال أو الاختصار للعبارات الطويلة التي تستخدمها 

يمكن إضافتها للقاموس واستعمال   "كمبيوساينسشركة  "دائما في مستنداتك فمثلا عبارة : 
مدقق الإملاء استبدالها بالاسم الطويل  ويتولى  "شركتنا"كلمة مختصرة بدلا منها ولتكن 

 ما صادفها في المستند لك
 التصحيح التلقائي  

لتصحيح كلمات خطأ داخل المستند إذا كانت موجودة ضمن قاموس مدقق الإملاء اتبع 
 الأتي :

 . A1ولتكن خلية أى جديدا ثم انقر  كتاباً افتح   .2
ملائي يتولى تصحيح لاحظ إن المدقق الإتثم اتبعها بمسافة  Tehاكتب كلمة  .3

 .Theالكلمة تلقائياً بمجرد ضغط مسطرة  المسافات تصبح 
 تدقيق الإملاء

أما إذا لم تكن الكلمة موجودة ضمن قاموس مدقق الإملاء فإن المدقق سيعرض 
عليك مجموعة من الكلمات لتختار منها الكلمة الصحيحة بدلا من الكلمة الخطأ ويتيح 

طأ بإحدى الكلمات المعروضة أو تجاىل الكلمات الخطأ أو لك إما استبدال الكلمة الخ
 إضافتها إلي القاموس.
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تأكد أن لغة القاموس المختارة فى مربع "لغة القاموس" ىى اللغة العربية كى 
 تضمن تصحيح الكلمة .

 اتبع الآتي : ورقة العمللتصحيح كلمة خطأ داخل 
  . B1ولتكن  صنفالمأخرى من نفس انقر خلية  .2
 اكتب كلمة "المبعات" ثم اضغط مفتاح الإدخال . .3
انقر زر "تدقيق"  Proofingومن المجموعة "مراجعة"  Reviewانقر التبويب  .4

  Spilling  تدقيق إملائي". يظهر مربع حواري بعنوان"Spelling  تدقيق"
 (.2-:شكل )انظر  إملائي"

 
   Spellingمربع  2-:شكل 

 أول كلمة خطأ"ليست في القاموس"  Not in Dictionaryنو يظهر أمام خا
التي يقترحها المدقق  اتالكلم"الاقترحات"  Suggestions   مربع وتحت

مجموعة  "الاقتراحات" Suggestions ةخانتعطينا لتصحيح الكلمة الخطأ، 
من الكلمات الموجودة بقاموس مدقق الإملاء لتختار منها الكلمة التي تراىا 

 .وىى الكلمة الخطأ لتحل محل كلمة "المبعات" صحيحة
)استخدم شريط  انقر كلمة "المبيعات""الاقتراحات"  Suggestionsمن قائمة  .5

إلي كلمة ال تتغير"تغيير"  Change، ثم انقر زر التمرير الرأسي إذا لزم الأمر(
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"المبيعات" وينقل المدقق إلي الكلمة التالية من الكلمات الخطأ الموجودة 
 .لمستند .با

استتتمر فتتي تصتتحيح أخطتتاء الكتابتتة بتتنفس الطريقتتة، فتتإذا صتتادفتك كلمتتة لا تر تتب  .6
 Ignore، استتخدم زر "تجاىتل مترة واحتدة" Ignore Once في تغيرىا انقر زر

All  "لتجاىتتتل كتتتل الكلمتتتات المشتتتابهة التتتتي وردت بالمستتتتند وزر "تجاىتتتل الكتتتل
Change All  "شابهة التي وردت بالمستند، لتغيير كل الكلمات الم"تغيير الكل

أما إذا أردت إضافة الكلمة إلتي القتاموس ليقبلهتا المتدقق فتي المترات القادمتة ولا 
 ."إضافة إلى القاموس" Add to Dictionaryيعترض عليها انقر زر 

 )التصحيح التلقائى( استخدام الاختصارات
بحيث تستبدل  إضافة كلمات جديدة إلي قاموس مخصصاستخدام الاختصارات معناه 

فمثلًا إذا كنت  بالمصنفالعبارات أو الكلمات المختصرة بعبارات طويلة يتكرر ورودىا 
تكتب اسم شركتك باستمرار داخل المستند فان اختيار اختصار بسيط لاسم الشركة 

ىذا معناه أنك تضيف وطلب استبدالو بالاسم الطويل تلقائيا يوفر وقت الكتابة عليك.
 ي قاموس مخصص. مصطلحات جديدة إل

شركة  "تلقائياً بكلمة  "شركتنا"لتعديل أو توفيق مدقق الكتابة لكى يصحح كلمة 
 اتبع الاتى:كمبيوساينس" 

سيظهر "خيارات"  Optionsثم اختر أمر   "ملف"  Fileانقر التبويب  .2
"تدقيق"  Proofingانقر التبويب " Excel"خيارات  Excel Optionsمربع 

 علي اليسار .

 . يظهر مربع"خيارات التصحيح التلقائى" AutoCorrect Optionsزر انقر  .3
Auto Correct "(3-:شكل )انظر "تصحيح تلقائى 
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 Auto Correctمربع  3-:شكل 

للانتقال  tabثم اضغط مفتاح  "شركتنا"اكتب "استبدال"  Replaceتحت خانو  .4
 إلى الخانة التالية  

 يوساينس".كمبشركة  " اكتب"بتتتت"  Withتحت خانة   .5
 كتابةإذا كنت تر ب فى إضافة كلمات أخرى استمر فى  "إضافة"  Addانقر زر  .6

 .الكلمات بنفس الطريقة
يغلق المربع الحوارى  ."موافق" OKعندما تنتهى من إضافة الكلمات انقر زر  .7

 OKانقر زر  ."Excel"خيارات  Excel Options مربع الحواروترجع إلى 
 .وترجع إلي المستند  لحواريغلق مربع اتغلق "موافق" 

 .اكتب كلمة  "شركتنا" ثم اضغط مسطرة المسافات وقل لى ماذا لاحظت؟ .8
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 المرادف ات وترجمة النصاستخدام  
على العديد من المزايا والخصائص فبالإضافة إلى أنو يشتمل على  Excelيشتمل 

أيضا على عدة مزايا إلا أنو يشتمل  ،خصائص التحقق من الأخطاء الإملائية التى يتمتع بها
وأدوات أخرى خاصة بالبحث والترجمة والتى تساعدك فى تحسين مستوى مستنداتك. 
ىذه الأدوات لها دلالات أخرى فهى تساعدك فى إيجاد المعانى والمفاىيم الصحيحة 

وجميع أدوات البحث تستخدم نفس جزء  أوراق العملوالمناسبة التى تحتاجها عند كتابة 
حيث يمكنك التبديل بين ىذه الأدوات بسهولة باستخدام "أبحاث"  Researchالمهام 

 لوحة المهام.

 
أو لوحة المهام "أبحاث"  researchنقصد ىنا بعبارة جزء المهام 

Research  "ما يسمى فى "أبحاثExcel 2010  باسمResearch 

Pane  "لى يمين نافذة مستقلة تظهر ع لوحةوىى عبارة عن "لوحة الأبحاث
Excel   لإ لاقها وتوفير مكانها على  عند الانتهاء منها انقر زر الإ لاق
 للمستند.

 ايجاد مرادف الكلمة وضدىا
لغرض البحث عن مرادف الكلمة أو مضادىا خدمة تسمى   Excelيستخدم

Thesaurus " ذكرنا( تعطى )أو خدمة كما  مصنفوىى عبارة عن  "المرادفاتقاموس
رادفات والمضادات )أى يعطى لك الكلمة وعكسها( الخاصة بأشهر الكلمات، لك الم

المرادف نعنى بها كلمة أخرى تحمل نفس المعنى )مثل سعيد ومسرور( أما المضاد نعنى 
 بها كلمة تحمل عكس الكلمة الأخرى )مثل سعيد وحزين(. 

 ".Good"كلمة   المطلوب معرفة مرادفها ولتكن قم بتحديد الكلمة .2
 زر انقر "تدقيق" Proofing ومن مجموعة"مراجعة"  Reviewنشط التبويب  .3

Thesaurus "أو زر  "قاموس المرادفاتResearch "المهام  لوح، يظهر "أبحاث
Research  "الكلمة  لائحة بمرادفاتعلى يمين المستند ، ويظهر "أبحاث
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 .4-:شكل ومضادىا كما فى 

 
 مرادف الكلمة ومضادىالوحة المهام  4-:شكل 

 
الوضع التلقائى لاستخدام قاموس المعانى ىو استخدام قاموس المعانى 
الخاص باللغات الموجودة فى جهازك، فيمكنك تشغيل أو إلغاء تشغيل 
بعض قواميس المعانى الأخرى والتى لا تناسب اللغة التى تر ب فيها 

 Research Optionsفيها انقر زر ولإلغاء القواميس الغير مر وب 
وقم "أبحاث"  Researchالموجود أسفل لوحة "خيارات الأبحاث" 

 بتنشيط أو إزالة تنشيط الخيارات المطلوبة.

 ترجمة النص إلى لغات أخرى
ترجمة أى نص من لغة إلى أخرى، تعد ىذه الميزة من أىم مزايا  Excel 2010يستطيع 
Excel  ص الذين يحتاجون للاتصالات الدولية، بالطبع لن تكون حيث أنها مفيدة للؤشخا

فى معظم الأحوال تعطيك الحد الأدنى الذى تستطيع من خلالو  ولكنهاىذه الترجمة جيدة 
 فهم النص. 
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 فى الترجمة "أبحاث"  Research المهام لوحاستخدام 
ت تيح لك اختيار لغاتكافة خدمات الترجمة، حيث   Researchالمهام لوحة قدم ت

مختلفة للترجمة فيما بينها أو ضبط خيارات الترجمة و يرىا من الخيارات 
 بالإضافة إلي ترجمة النص من لغة لأخرى . الأخرى.

 تابع الخطوات الآتية:
"مراجعة"،  Reviewفي علامة التبويب ثم حدد )اختر( الكلمة التي تريد ترجمتها. .2

 . "ترجمة" Translateانقر  "اللغة" Languageوفي المجموعة 
 لوحةظهر ستأثناء نقر أى كلمة موجودة فى المستند المفتوح أمامك  Altاضغط مفتاح  .3

 Research)بشكل تلقائى تفتح لوحة المهام  ،"أبحاث" Researchالمهام 

 مشتملة على آخر خيار تم استخدامو بها(. "أبحاث"
ختيار اللغة التى تريد اوبها الخيارات الخاصة بالترجمة تأكد من  بعد عرض لوحة المهام .4

في المثال الذي  English(U.S)وىي الانجليزية "من"  Fromمن خانة الترجمة منها 
 نطبقو .

ولتكن العربية "إلى"  Toاللغة التي تريد الترجمة إليها من خانة  تأكد أيضاً من .5
Arabic. من قاموس الكلمة المطلوبة  الكلمات التي تعنىتظهر سExcel  ثنائى اللغة

 (5-:شكل )انظر .الذي تستخدمو داخل لوح المهاممن خلال محرك الترجمة  أو

 
   ترجمة كلمة من الإنجليزية إلى العربية 5-:شكل 
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 المصنف ات وأوراق العملحماية   
اذا كانت الورقة التى تستخدمها تشتمل على بيانات ذات قيمة عالية أو سرية وتخشى 

خصوصاً إذا كنت  نمن أشخاص  ير مسئولي عليها من العبث أو التخريب أو الاطلاع
نت شركة أو بنسخ الملفات انتر انفس المستند عبر الويب أو عبر تشارك الآخرين في 

حماية ورقة   Excelالورقة. يتيح المصنف أو  نصحك فى ىذه الحالة بحمايةن للآخرين.
 .العمل فقط أو حماية الكتاب كلو

 لحماية المصنف بكلمة مرور اتبع الآتي
من المجلد الخاص بتمارين الكتاب ثم احفظة  Payments .xlsxافتح المصنف .2

 .Payments .edباسم 
"معلومات". تظهر  Info"ملف"، ثم إذا لزم الأمر، انقر  Fileانقر علامة التبويب . 3

 .6-:كما في شكل "معلومات" في معاينة الكواليس. Infoالصفحة 

  
 ة الكواليسداخل معاين Infoالصفحة  6-:شكل 

انقر  ومن القائمة التي تظهر"حماية المصنّف"،  protect Workbookانقر الزر . 4
Encrypt with password  (7-:"التشفير باستخدام كلمة مرور". )شكل. 

 "تشفير مستند". Encrypt Documentيظهر مربع الحوار 
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 مربع تغيير المستند بكلمة المرور 7-:شكل 

"كلمة المرور". تذكر كلمة المرور  passwordفي مربع  "payment"كتب .5
 جيداً. ويفضل أن تكتبها بحروف أو أرقام حتى لايسهل تخمينها.

 "موافق". Okانقر  .6

 "تأكيد كلمة المرور". Confirm Passwordيظهر مربع الحوار 
"إعادة إدخال كلمة المرور"، اكتب  Reenter passwordفي المربع  .7

"Payments" ثم انقر Ok  ."موافق" 

وترجع إلي معاينة  "تأكيد كلمة المرور" Confirm Password يغلق مربع الحوار
 أصبح المصنف الآن محمياً بكلمة مرور.الكواليس 

بكلمة المرور  Excelسيطالبك أ لق المصنف وحاول أن تعيد فتحة مرة ثانية. .8
 ولن يفتح المصنف بدون إدخال كلمة المرور الصحيحة.

  العمل بكلمة مرور حماية ورقة
 أما إذا أردت حماية ورقة عمل واحدة داخل مصنف فيجب اتباع الآتى:

"تغييرات"،  Changes"مراجعة"، في المجموعة  Reviewفي علامة التبويب  .2
 Protect Sheet"حماية ورقة". يظهر مربع الحوار  Protect Sheetانقر 

 (8-:)الشكل  "حماية ورقة".
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 "حماية ورقة". Protect Sheetمربع حوار  8-:شكل 

"كلمة مرور لإلغاء حماية  Password To unprotect sheetفي المربع  .3
 .""Pay 2011الورقة"، اكتب 

"تحديد الخلايا المؤمنّة"  Select locked cellsالغ تحديد مربعات الاختيار  .4
 Ok"تحديد الخلايا  ير المؤمنّة"، ثم انقر  Select unlocked cellsو 

 "تأكيد كلمة المرور". Confirm Passwordفق". يظهر مربع الحوار "موا

"أعد إدخال كلمة المرور  Reenter Password to Proceedفي المربع  .5
أصبحت الورقة محمية  "موافق". Ok. ثم انقر ""Pay 2011 للمتابعة"، اكتب 

لمصنف الآن ولن تتمكن من تعديلها أو الكتابة فيها إلا بكلمة المرور ر م أن ا
 Un protectتغير إلي  Protect Sheetتلاحظ أيضاً أن  نفسة  ير محمي.

sheet . 

بالغاء  Excelسيطالبك  .انقر ورقة أخرى داخل المصنف ثم أعد تنشيط الورقة .6
 Unprotect sheetلإ لاق مربع الرسالة ثم انقر زر  Okانقر  .الحماية أولاً 

 .للورقة المحمية بكتابة كلمة المرور Excelوعندىا سيطالبك 
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 حماية نطاق من الخلايا داخل الورقة
 .افتح الورقة التي تحتوى علي النطاق المطلوب حمايتة. .2
 .حدد نطاق الخلايا .3
"تغييرات"،  Changes"مراجعة"، في المجموعة  Reviewفي علامة التبويب  .4

"السماح للمستخدمين بتحرير  Allow Users to Edit Rangesانقر 
"السماح  Allow Users to Edit Rangesهر مربع الحوار النطاقات". يظ

 .(9-:للمستخدمين بتحرير النطاقات". )شكل 

  
 بتحرير للمستخدمين السماح" Allow Users to Edit Rangesمربع الحوار  9-:شكل 

 ".النطاقات
"نطاق جديد"، ويكون  New Range"جديد". يظهر مربع الحوار  Newانقر الزر  .5

"يشير إلي خلايا".  Refers to cells مكتوباً في المربع  حددتو الذيالنطاق 
 (:-:)شكل 
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 "نطاق جديد" New Rangeمربع حوار :-:شكل 

 عنواناً للنطاق."العنوان"، اكتب  Titleفي المربع  .6

ثم انقر  كلمة المرور"كلمة مرور النطاق"، اكتب   Range passwordفي المربع  .7
Ok ."موافق" 

"تأكد كلمة المرور"، أعد كتابة كلمة  Confirm passwordر في المربع الحوا .8
 Allowيظهر مربع الحوار المرور للنطاق المحدد. يظهر النطاق في مربع الحوار 

Users to Edit Ranges ."السماح للمستخدمين بتحرير النطاقات" 

 "حماية ورقة". Protect sheetانقر الزر  .9

"كلمة مرور لإلغاء حماية  password to unprotect sheetفي المربع  .:
 "موافق". Okثم انقر  مروركلمة الورقة"، اكتب  

أعد كتابة كلمة  "تأكد كلمة المرور"، Confirm passwordفي مربع الحوار  .21
"موافق". أصبح النطاق المحدد محمياً ضد التعديل داخل  Okثم انقر  المرور
 الورقة.
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 فحص وازالة المعلومات السرية والشخصية 
تواجهك بعض الأخطار عندما تقرر توزيع المصنف علي مستخدمين آخرين. واحد من قد 

ىذه الأخطار ىو احتمال أن يحتوي المصنف علي معلومات شخصية لا تريد مشاركتها مع 
 مستخدمين آخرين.

، أو مفتّش المستند"، مركز التحكم بالمستند"" Document Inspectorباستعمال 
ات والحواشي بسرعة، خصائص المستند والمعلومات الشخصية، يمكنك إيجاد التعليق

المخصصة، الرؤوس والتذييلات، الصفوف والأعمدة المخفية، أوراق العمل  XMLبيانات 
المخفية، والمحتوى  ير المرئي. يمكنك عندىا إزالة بسهولة أي معلومات مخفية أو 

 شخصية يجدىا مفتّش المستند.
 خفية أو الشخصية، نفّذ الخطوات التالية:لفحص وإزالة المعلومات الم

 احفظ الملف. .2

"معلومات" في معاينة  Info"ملف"، ثم في الصفحة  Fileانقر علامة التبويب  .3
ومن اللائحة التي "البحث عن مشاكل"،  Cheek for Issues، انقر الكواليس

يظهر مربع  "مركز التحكمن بالمستند" Inspect  Documentانقر  تظهر
 .(21-:كز التحكم في المستند)شكل حوار مر 
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 "مركز التحكم بالمستند" Inspect  Documentمربع الحوار  21-:شكل 

الغ  "مركز التحكم بالمستند" Document Inspector مربع الحوارفي  .4
مربع اختيار كل نوع محتوى تريده أن يبقى في المستند، وانقر الزر  تحديد

Inspect  ."فحص" 

يسار أي  "إزالة الكل" علي Remove Allالفحص، انقر الزر  في لائحة نتائج .5
  فئة بيانات تريد إزالتها.

 مصنف كنهائى لمنع التعديل فيو. تعليم

"نهائي" ويعطّل إدخال  Finalإن تعليم المصنّف كنهائي يضبط خاصية الحالة عند 
 البيانات، أوامر التحرير، وعلامات التدقيق.

 الخطوات التالية: لتعليم مصنّف كنهائي، نفّذ
"معلومات" في معاينة  Info"ملف"، في الصفحة  Fileانقر علامة التبويب  .2

 التي اللائحةومن  "حماية المصنّف"، protect Workbookالكواليس، انقر 
 "وضع علامة كنهائي". Mark As finalانقر  تظهر
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 Ok، انقر في مربع الرسالة التي تقول أنو سيتم تعليم الملف كنهائي ثم يُحفظ .3
 . "موافق"

  "موافق". Okفي مربع الرسالة التي تقول أن الملف معلّم كنهائي، انقر  .4

 

 
 Fileلاستعادة الوظائفية إلي مصنّف تم تعليمة كنهائي، انقر علامة التبويب 

"معلومات" في معاينة الكواليس، انقر  Info"ملف"، ثم في الصفحة 
protect workbook  حماية المصنّف"، ثم انقر"Mark As final 

 "وضع علامة كنهائي" لتغيير حالتو.
 
 

 

 



 

 

  
 

طباعػػػػػة ارعػػػػػة هى أػػػػػ  ضأػػػػػا ىػػػػػ  أا ب ػػػػػ  إ ػػػػػا ة  بإمكانػػػػػ 
 .عليها تسه  هلاستفادة منها اإ ا اتتحسينات 
 ستكوف عادره عل  : هىفص بانتهاء ىذه 

  طباعة سري ة(طباعة ارعة هى أ  ب اف إع هد( 

 هىتحكم  ي خيارهت هىطباعة 

 تغيير هىهوهمش 
 هاعل  هىشاشة عب  طباعت أارهؽ هى أ  م اينة 

  ج  وهص  هىصفحاتإدره 

 ي ارعة هى أ  تغيير ترتيب طباعة هىصفحات  

 تكرهر طباعة رؤس هلأعأ ة اهىصفوؼ 

 ت ريف منطقة طباعة مت  دة هىأناطق 
 ىرأس اهىتذيي  ه إ ا ة 

 تكرهر طباعة رءاس هلأعأ ة أا هىصفوؼ 

العاشر الفصل  
 طباعة ورقة العمل  
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 ي عم .جزء من إح هىا ارعة اهح ة  قط أا يأكن  هختيار طباعة ض  أارهؽ عأل  أا
Excel 2010   اميزة ، ميزة طباعة صفحات  ردية اصفحات زاجية منفصلة هىتنسيق

 +بالإ ا ة.  هىصفحاتهستخ هـ رأس صفحة أاىي مختلف عن باعي 
 هستخ هـ هلأىوهف اهىصور  ي رأس اتذيي  هىصفحات .إىي  

 )طباعة سريعة( طباعة ورقة العمل بدون إعداد
فحة اىذى  يأكن هعتبارىا مستن  عائم ارعة هى أ  يأكن أف تشتأ  عل  أضثر من ص

، أا "بذهتو. ىطباعة ارعة هى أ  ضأا ى  حسب هىأوهصفات هىت  يح دىا "هضس 
 هىأختارة لإع هد صفحة هىطباعة.

 تابع هىخطوهت هىتاىية :
  Print_ed.xlsxثم هحفظو باسم  Print.xlsxه تح هىأستن   .8

 "طباعة" Printأنقر س ثم من م اينة هىكوهىي "ملف"  Fileهنقر هىتبويب  .2
يظهر  ي  8-81 صفحة هىطباعة دهخ  م اينة هىكوهىيس ضأا  ي هىشك تظهر 

ة ة ايظهر أيضاً م اين صفحة هىطباعة هىخيارهت هىتي تتحكم  ي هىطباعة اهىطاب
 . ي هىجهة هىأقابلة تأهي ية ىلأصنف أا ارعة هى أ 

  
  صفحة هىطباعة دهخ  م اينة هىكوهىيس 8-81شك  
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 Print Active sheet"إع هدهت" تأض  أف هىخيار  Settingsهىأجأوعة من  .3
 . هً "طباعة أارهؽ نشطة" مح د

،  "طباعة"  Printهنقر   ي هىلوح هلأاسط من هىخيارهت هىتي تظهر  .4
ستظهر رساىة ىت لأ  أف طباعة هىأستن  جارية اتتيح  هىطباعة هختيار أمربأجرد 

عررت هىرجوع عن عألية هىطباعة هنقر  ى  هىرجوع عن عألية هىطباعة. إذه
 (.2-81شك  من دهخ  هىأربع هىحوهرى )هنظر   زر

 
 رساىة طباعة هىورعة 2-81شك  

 
إذه ضاف هىأستن  صغيره  اف رساىة هىطباعة ستظهر ىأ ة عصيرة ج ه ثم تختف  

تن هت هىكبيرة بأجرد أف تب أ هىطاب ة    طباعة هىأستن ، أما    حاىة هىأس
  اف هىرساىة تبق  عل  هىشاشة ىأ ة أطوؿ. 

  التحكم في خيارات الطباعة
بطباعة هىأستن  ضلو باىكام  ايتم هختيار هىطاب ة  Excelضو ع ه تره ي يقوـ 

هلا تره ية اىكن  تستطيع تح ي  ع د م ين من هىصفحات أا م ي م يناً دهخ  هىورعة 
 ير هتجاه ارعة هىطباعة اتغيير حجأها....هىخ.أا تغي أا هختيار طاب ة أخري.

 ي ىلتحكم  ي هىأزي  من خيارهت هىطباعة يأكن  هلاست انة باىخيارهت هىأوجودة 
 (.8-81دهخ  م اينة هىكوهىيس )رهجع هىشك  Printصفحة هىطباعة 

"طباعة" دهخ  م اينة هىكوهىيس ظاىرة أمام  ثم أجر  Printتأض  أف هىصفحة  
 .يةهىخطوهت هلآت
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 تح ي  ع د هىنسخ
من هىخانة  هضتب هى  د هىأناسب أمام  ع د هىنسخ هىتي تري  طباعتها ىتح ي 

Copies .نسخ" أا هنقر أزرهر هىزيادة اهىنقصاف ىلحصوؿ علي هى  د هىأطلوب" 
  هختيار ب ض صفحات هىورعة ىطباعتها
اؿ صفحة "إع هدهت" هضتب رعم أ Settingsمن م اينة هىكوهىيس امن هىأجأوعة 

اهىنقصاف ب لًا من يأكن  هستخ هـ أزرهر هىزيادة "صفحات"  Pagesتري  طباعتها أماـ 
 "إىي". Toخر صفحة أماـ آ هىكتابة ارعم 

 هختيار هىطباعة
ظهر عائأة تشتأ  عل  ت. Printerهنقر هىسهم هىأوجود بخانة  م اينة هىكوهىيسمن 

اتظهر هىطاب ة هىحاىية تحت  Windowsأنوهع هىطاب ات هىأوجودة اهىأ ر ة ىنظاـ 
بين أسأاء  إذه ضاف عن ؾ أضثر من طاب ة هختر هىطاب ة هىت  تري ىا من. هىشريط هىأضاء

 .هىطاب ات هىأ را ة 
 هختيار مادة هىطباعة

ثم " ماذه "طباعة  Print What أماـ هنقر هىسهم هىأوجود"إع هدهت"  Settingتحت 
 هختيارهت  4اهح  من  من هىقائأة هىأنس ىة ح د

  هلاختيارActive Sheet(s)   "اىم هىخيار "هىورعة هىنشطة :
هلا تره ي اهىذي يأكن  من طباعة ارعة عأ  هىنشطة أا هىأح دة 

  قط .

  هلاختيارEntire Workbook " عن  تح ي    :"هىأصنف باىكام
 بطباعة ض  هلأارهؽ هىأوجودة  ي هىأصنف . Excelىذه هىخيار يقوـ 

  هلاختيارSelection  هىتح ي " :  ي حاىة رغبت   ي طباعة"
 هلأجزهء هىأح دة  قط من ارعة هى أ  .
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 Ignore Print Areas  ىتجاى  مساحات هىطباعة هىأح دة :
 .اطباعة هىأصنف ضلو

 ترتيب هىطباعة
أجأوعة هىتحت  "تجأيع" Collatedهىنقر أماـ من نسخة يأكن    ي حاىة طباعة هضثر

Setting "أا  1,2,3,1,2,3,1,2,3هىنسخ بترتيب هىصفحات ثم هنقر طباعة  "إع هدهت
 اىكذه . 1,1,1,2,2,2,3,3,3بترتيب هىصفحات 

 تغيير إتجاة ارعة هىطباعة:
 Landscapeهنقػر هىػزر "إعػ هدهت"  Settingأجأوعػة هى تحػت ي م اينة هىكوهىيس، 

Orientation  هنقػر "هتجاه"، امن هىلائحة هىتػي تظهػرOrientation "أا هتجػاه أ قػي "
 هتجاه ارعة هى أ . Excelيغيّر  ."هتجاه عأودى"  Portrait orientation هنقر

 تغيير حجم هىورعة
 Scalingهىػزر  سػهم ، هنقػر"إعػ هدهت" Settingأجأوعػة هى تحت  ي م اينة هىكوهىيس
 Custom Scaling Optionsهنقػػر  مػػن هىقائأػػة هىتػػي تظهػػر "تغييػػر هىحجػػم"، ثػػم

 Noر هىحجم هىأخصصة". إذه ىم تكن ح دت حجأاً. سيظهر باىزر عبارة "خيارهت تغيي
Scaling  داف تغييػػػػر هىحجػػػػم". تظهػػػػر هىصػػػػفحة"page  صػػػػفحة"  ػػػػي مربػػػػع هىحػػػػوهر"

page Setup  (.3-81"إع هد هىصفحة" )هىشك 
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 هت صفحة هىطباعةمربع حوهر إع هد 3-81شك  

. يغيّػر Okثػم هنقػر  80%ضتػب ه  Adjust to"تغييػر هىحجػم" اأمػاـ  Scale ي هىحق  
Excel  من حجأها هلأصلي80إىي  حجم ارعة هى أ % . 

  هختيار حجم هىورعة
"إع هدهت" هنقر هىسهم أماـ هىحجم،  Settings أجأوعةهى تحتمن م اينة هىكوهىيس 

 امن هىقائأة هىتي تظهر ح د حجم ارعة هىطباعة.

 حاتورقة العمل المطبوعة في عدد محدد من الصف  ملاءمة
يلائم  Excelىناؾ طريقة أخرى يأكن  بها ت  ي  ضيف ستُطبع ارعة هى أ  ىي بج   
ر يغيّ  Excelارعة هى أ  بأضألها  ي ع د مح َّد من هىصفحات. مثلًا، يأكن  ج   

ج   ارعة هى أ  تتسع  إفصفحة مطبوعة اهح ة. حجم ارعة هى أ  ىكي تتسع علي 
تحتاج إىي إ ا ة م لومات مهأة إىي تقرير الا  علي صفحة اهح ة ىي أدهة مفي ة عن ما

 ترغب بتأ ي ىا علي أضثر من صفحة اهح ة. 
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 .هتبع هلآت  يلائم ارعة هى أ  علي ع د محّ د من هىصفحات Excelىج   
"تخطيط هىصفحة"،  ي  page Layoutعلي هىشريط، هنقر علامة هىتبويب  .8

ئأة"، هنقر سهم مربع "تغيير هىحجم بغرض هىألا Scale to Fileهىأجأوعة 
Width  1"هى رض" ثم  ي هىلائحة هىتي تظهر، هنقر page ."صفحة اهح ة" 

 page 2"هىطوؿ" ثم  ي هىلائحة هىتي تظهر، هنقر   Heightهنقر سهم مربع  .2
حجم ارعة عأل  ىكي تتسع علي صفحتين  Excelصفحات" يغيّر"  2"

 Scale to fitأجأوعة مطبوعتين. تظهر عيم هىأقياس اهىحجم هىج ي ة  ي هى
"تخطيط  page Layout"تغيير هىحجم بغرض هىألائأة"  ي علامة هىتبويب 

 هىصفحة". 

 تغيير الهوامش
هىأقصود باىهوهمش هىفرهغ هىذى يظهر بين حا ة هىورعة اهىأنطقة هىأطبوعة، سوهء من 

حة من ايأكن تغيير ىوهمش هىصف هىيأين أا  هىيسار أا من ب هية هىورعة أا نهايتها.
( اذى  بكتابة هىرعم هىأناسب أماـ هىهامش اأسف  اأعل هىجهات هلأربع )يأين ايسار 

 هتبع هلآتي: هىأطلوب.
أا  Margins"إع هدهت" هنقر هىسهم أماـ  Settingsمن م اينة هىكوهىيس اتحت  .8

"إع هد هىصفحة"  ي  Page Setupمن مجأوعة    Marginsهنقر هىزر 
ستظهر عائأة بأجأوعة  ي هىحاىتين خطيط هىصفحة". "ت Page Layoutهىتبويب 

-81من هىهوهمش هىتي يأكن هلاختيار منها اتطبيقها علي هىصفحة . )هنظر شك  
4) 
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 Page Layoutهختيار هىهوهمش من هىتبويب  4-81شك  

"عرض" ىتطبيق هىهوهمش هى ريضة علي  Wideهختر هىو ع هىذي يناسب  مثلًا هنقر  .2
 .ارعة هى أ 

ىك  من بوصة  2 أردت تح ي  ىوهمش بأب اد مختلفة عن ىذه هىقائأة )مثلاً إذه  .3
هنقر هلأمر ( .ىك  من هىهامش هلأيأن اهلأيسر بوصة8 هىهامش هلأعل  اهلأسف  ا

Custom Margins يظهر مربع حوهرى  "ىوهمش مخصصة"  ي نهاية هىقائأة
 Page: اتتبويب، يشتأ  هىأربع هىحوهرى عل  أرب ة Page Setupب نوهف 
، "رأس /تذي " Header/Footer، ىوهمش" Margins   ،"صفحة"
Sheet"ارعة".  

هت . تتغير محتويات هىأربع هىحوهرى ىتظهر خيار "ىوهمش" Marginsهنقر هىتبويب  .4
 (.5-81هىتحكم    هىهوهمش )هنظر شك  
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 Page Setup من مربع Marginsهىتبويب  5-81شك  

يتم تح ي   2هضتب  نقره مزداجا لاختياره. Topة هنقر هىرعم هىأوجود أماـ خان .8
 بوصة. 2هىهامش هى لوى  بأق هر 

تم تح ي   .2هضتب  Bottomخانة  إىي هلإدرهجتنتق  نقطة  .Tabه غط مفتاح  .2
 بوصة.  2هىهامش هىسفل   بأق هر 

 .8. يتم تح ي  هىهامش هلأيسر  بأق هر 8ثم هضتب  Tabه غط مفتاح  .3
ابذى  .8. يتم تح ي  هىهامش هلأيأن بأق هر 8ب ثم هضت Tabه غط مفتاح  .4

 اؿ هىهوهمش هىتي تري ىا. تكوف هنتهيت من إدخ

 ىغلق هىأربع اهى ودة إىي صفحة هىأصنف باىهوهمش هىج ي ة . OKهنقر  .5

 م اينة أارهؽ هى أ  تأهي ياً عب  هىطباعة
"ملف" ثم نقر  Fileمثلأاً ستُطبع بنقر علامة هىتبويب  Excelيأكن  م اينة ارعة هى أ  

print  طباعػػػة"  ػػػي هىلػػػوح هلأيسػػػر. عنػػػ ما تف ػػػ  ذىػػػ ، ي ػػػرض"Excel   ارعػػػة هى أػػػ
 هىنشطة  ي م اينة هىكوهىيس، هىتي تتضأن م اينة تأهي ية ىورعة هى أ  هىأطبوعة.

ارعة عأل   ي م اينة هىكػوهىيس، سػيبيّنها مثلأػا سػتُطبع بإعػ هدهتها  Excelعن ما ي رض 
عػ د هىصػفحات هىتػي سػتتطلبها ارعػة  Excelم اينة هىكػوهىيس، يحػّ د هىحاىية.  ي أسف  
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 (8-81هى أ  عن ما تُطبع ارعم هىصفحة هىتي ت اينها )رهجع شك 
 

 
عن ما ت رض مصنّفاً  ي م اينة هىكوهىيس، يأكن  رؤية هىصفحة هىأطبوعة 

هىسابقة،  ، ىلانتقاؿ إىي هىصفحةpage Downهىتاىية بضغط هىأفتاح 
. يأكن  هست أاؿ هلأسهم هىسابقة اهىتاىية  ي page upه غط هىأفتاح 

أسف  م اينة هىكوهىيس، ضتابة رعم صفحة  ي مربع هىصفحة هىحاىية، أا 
هىتأرير  ي هىصفحات باست أاؿ شريط هىتأرير هى أودي  ي هىحا ة هىيسرى 

  ي م اينة هىكوهىيس.
  وهص  هىصفحات إدرهج

تلقائيا بت يين  وهص   Excelة هى أ  أضبر من حجم هىصفحة يقوـ إذه ضانت ارع
ط صغيرة ىيو ح هىفاص  بين يهىصفحات. يظهر بين هىصفحات خط عبارة عن شر 

هىصفحة اهلأخرى. أحيانا ترغب    هنهاء هىصفحة    مكاف م ين عب  هىح  هىفاص  
بتغيير  Excel هىذى يض و هىبرنامج تلقائيا، تستطيع هدخاؿ  اص  ي اى. اسيقوـ

 هىفوهص  هىتلقائية هىتاىية    بقية هىأستن  بناء عل  مكاف هىفاص  هىذى هخترتو.
ىت يين  اص  ي اى ب   هىسطر هى اشر بحيث تب أ طباعة هىصفحة هىثانية هبت هء من 

 هىسطر هىحادى عشر تابع هىخطوهت هىتاىية : 
هنقر ضنت هغلقتو ثم   مفتوحاً أا عم بفتحو إذه Print.xlsxتأض  هف هىأستن   .8

 .لاختيارىا A7هىخلية 
هنقر هىزر  Page Setupمجأوعة امن  Page Layoutمن هىتبويب  .2

 Insert Page  أمرهىقائأة هىأختصرة هختر  " وهص " امن 

Break  اهىسطر  هىسادس. يظهر خط متقطع )شرط صغيرة متجاارة( بين هىسطر
 .ىيبين ى  مو ع هىفاص  هىي اى هىسابع

"طباعة" تظهر أاؿ صفحة من ارعة هى أ   Printم اينة هىكوهىيس ثم هنقر ه تح  .3
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 ة هلأاىي  قط.تدهخ  جزء هىأ اينة استج  أنها تشأ  علي هىصفوؼ هىس

ب   أي عأود هنقر هسم هى أود هىذي تري ه أف يظهر ضأاؿ ىت يين  اص  ي اى  .4
  عأود  ي هىصفحة هىج ي ة ثم نفذ نفس هىخطوة هىسابقة . 

 اء هىفاص  هىي اى تابع هىخطوهت هىتاىية : الإىغ
 )موعع هىفاص  هىي اى(  A7هنقر هىخلية  .8
من هىقائأة هىأختصرة هختر  " وهص " هنقر هىزر  Page Layoutمن شريط  .2

. تختف  هىخطوط هىأتقط ة هى هىة عل  هىفاص  هىي اى Remove Page Break  أمر
 ىلصفحات 

 هى أ  تغيير ترتيب طباعة هىصفحات  ي ارعة
فحة"، هنقر زر إظهار مربع "تخطيط هىص page Layout ي علامة هىتبويب  .8

 page"إع هد هىصفحة". يظهر مربع هىحوهر  page Setupمجأوعة حوهر 
Setup ."إع هد هىصفحة" 

 sheet"ارعة". تظهر هىصفحة  sheetإذه ىزـ هلأمر، هنقر علامة هىتبويب  .2
 (6-81"ارعة". )هىشك  
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 "إع هد هىصفحة". page Setup ع هىحوهرمرب 6-81شك  

 
 Over, then"ترتيب هىصفحات"، هنقر هىخيار  page order ي هىقسم  .3

down " من  وؽ ثم إىي هلأسف" 
 .يغلق هىأربع هىحوهرى اترجع إىي هىأصنف "موه ق" Okهنقر  .4

 تكرهر طباعة رءاس هلأعأ ة أا هىصفوؼ
   هلأارهؽ هىطويلة هىت  تشتأ  عل  أضثر من صفحة، ربأا ترغب    هظهار 
هى نااين هىأوجودة    رءاس ب ض هىصفوؼ أا هلأعأ ة    ب هية ض  صفحة من 
صفحات هىورعة هىأطبوعة، تظهر هىصفوؼ هىت  ستطلب تكرهرىا    ض  هىصفحات 

ىا    ض  هىصفحات إىي هىأطبوعة    أعل  هىصفحة اتظهر هلأعأ ة هىت  تطلب تكرهر 
 يأين هىصفحة

   ىذه هىحاىة يأكن  هختيار ب ض هىسطور هىت  تشتأ  عل  عنااين ذهت م ن  
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دهخ  هىأستن  ىتطبع    ب هية جأيع صفحات هىأستن ، أا هلأعأ ة ىتطبع عل  يأين  
 ض  هىصفحات. 

ع لاختيار طباعة هى نااين ىتطبع    ب هية ض  صفحة من صفحات هىأستن  هتب 
 هىخطوهت هىتاىية :

"إع هدهت  Page Setupأجأوعة هىامن  Page layoutمن هىتبويب  .8
 Page Setupسيظهر مربع "طباعة هى نااين"   هنقر هىزر هىصفحة" 
 .(6-81)رهجع هىشك   نشطاً   Sheetهىتبويب ايظهر 

"هىصفوؼ هىتي ستكرر  ي  Rows to repeat at topهنق  هىأؤشر أماـ خانة   .2
  .ثم هنقر زر هىفأرة ىتثبيتو هلأعل "

 2،  8" ام ناىا هطبع  هى نااين هىأوجودة باىصفين رعم  2 :1: " هىنطاؽ هضتب .3
-88شك     ب هية ض  صفحة من صفحات هىطباعة    أعل  هلأعأ ة )هنظر 

 3:3أا  1:1اإذه ضنت تري  صف اهح   قط هضتب رعأو علي هىشك  .(88
 اىكذه .

هضتب عنااين هلأعأ ة ، لأعأ ة    جأيع هىصفحات تكرهر ب ض هيأكن  هيضاً  .4
"هلأعأ ة هىتي  Columns to repeat at leftبنفس هىطريقة أماـ خانة 

اإذه  A:A أثلًا إذه هردت إظهار عنااين عأود اهح  هضتب  ستكرر  ي هىيسار"
 مثلًا . A:Cأردت إظهار عنااين نطاؽ من هلاعأ ة هضتب 

  .خاؿ. يغلق هىأربع هىحوهرى اترجع إىي هىأستن أا ه غط مفتاح هلإد  OKهنقر  .5
ارعة عأل   Excelي رض  "طباعة" Print"ملف" ثم هنقر  Fileهىتبويب هنقر  .6

 بو عن ما تُطبع. ي م اينة هىكوهىيس باىشك  هىذي ستظهر 
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 أا هىصفوؼ تكرهر طباعة رءاس هلأعأ ة  7-81شك  

  طباعة مت  دة هىأناطق منطقة ت ريف
ب  ي طباعة ارعة هى أ  بأضألها، يأكن  تح ي  هىأنطقة "هىجزء أا إذه ىم ترغ

 هلأجزهء" هىتي تري  طباعتها عب  أف تب أ هىطباعة.
 منطقة طباعة مت  دة هىأناطق هتبع هلآت : ىتح ي 

 مازهؿ مفتوحاً أا ه تحة إذه ىزـ هلأمر. Print.xlseتأض  أف هىأستن  
، اه غط B5:B6ي تري  طباعتها. مثلًا ىلأنطقة هلأاىي هىتهنقر نطاؽ هىخلايا  .8

 B14:D14 ىلأنطقة هىثانية.مثلاً  باستأرهر، ثم هنقر نطاؽ هىخلايا Ctrlهىأفتاح 
  .ىذه إذه  ر نا أن  تري  طباعة هسم هى أ  ارصي  نهاية هىأ ة  قط.

أجأوعة هىا ي "تخطيط هىصفحة"،  page Layout ي علامة هىتبويب  .2
page setup "هنقر "إع هد هىصفحة ،print Area هنقر  "ناحية هىطباعة" ثم

Set print Area  ت يين ناحية هىطباعة". يتم تح ي  هىنطاعات هىأح دة"
 بخطوط منقطة.
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"إع هد هىصفحة". يظهر  page setupحوهر هىأجأوعة هنقر زر إظهار مربع  .3
 "إع هد هىصفحة". page setupمربع هىحوهر 

يطها  ي مربع هىحوهر،  ي هىناحية "ىوهمش" ىتنش Marginsهىصفحة  هنقر .4
Center on page  توسيط  ي هىصفحة"، هنقر مرب ات هلاختيار"

Horizontally  أ قي" ا"Vertically ."8-81شك  "عأودي 

  
 إع هد هىصفحة"." page setupمربع هىحوهر   8-81شك 

"م اينة عب  هىطباعة". ي رض   print previewهنقر هىزر من مربع هىحوهر  .5
Excel اتظهر بها هىأناطق هىتي ح دتها ارعة عأل   ي م اينة هىكوهىيس ،
 . قط

 .غلاؽ م اينة هىكوهىيس اهى ودة إىي هىأصنفلإ"ملف"  Fileهنقر هىتبويب  .6
 هى ادية.هىأ اينة ارعة عأل   ي  Excelي رض 
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"ناحية  print Area"إع هد هىصفحة"، هنقر  page Setup ي هىأجأوعة  .7
 Excel"مسح ناحية هىطباعة". يزي   Clear print Areaقر هىطباعة"، ثم هن

 نوهحي هىطباعة هىأ رَّ ة ىورعة هى أ .

 الرأس والتذييل  إضافة  
إذه ضنػػػت تريػػػ   ػػػأاف ظهػػػور نفػػػس هىأ لومػػػات  ػػػي أعلػػػي أا أسػػػف  ضػػػ  صػػػفحة مطبوعػػػة، 

"هىرأس" ىو عسم يظهر  ػي  Headerيأكن      ذى  باست أاؿ هىرؤاس أا هىتذييلات. 
"هىتػػػذيي " ىػػػو عسػػػم يظهػػػر  ػػػي أسػػػف  ضػػػ  صػػػفحة  Footerلػػػي ضػػػ  صػػػفحة مطبوعػػػة، أع

هىأصػػػنّف  ػػػي م اينػػػة  Excelمطبوعػػػة. عنػػػ ما ت ػػػرض رؤاس اتػػػذييلات مصػػػنّف ، ي ػػػرض 
تخطػيط هىصػػفحة. تبػػيّن ىػػ  م اينػػة هىتخطػػيط هىصػػفحة ضيػػف سػػيب ا مصػػنّف  باىضػػبط عنػػ  

 رة لا تزاّدىا هىأ اينة عب  هىطباعة.طباعتو، بينأا لا يزهؿ بإمكان  تحرير ملف ، اىذه ع 
 لإ ا ة رأس ىورعة هى أ  هىتي أمام ، هتبع هلآت :

 & Headerهنقػر "نػ""  Text"إدرهج" ا ي هىأجأوعة  Insertمن علامة هىتبويب  .8

Footer "سػػتظهر نقطػػة هلإدرهج  ػػي هىأربػػع هىأوجػػود  ػػي منتصػػف تػػذيي "، هىرأس ا هىػػ
رأس هىصػفحة  يقسػممػرب ين آخػرين هحػ ىأا منطقة رأس هىصفحة ضأا ستلاحظ اجػود 

أا  رأس هىصػفحة جهػة هىيسػار أي هنػو يأكنػ  تقسػػيم رأس يقسػمجهػة هىيأػين اهلآخػر 
شػػك  ) .يأكنػ  هىكتابػػة  يهػا اإدرهج هلاشػػكاؿ اهىصػور أعسػػاـهىصػػفحة ىػثلاث  تػذيي 
81-9)  

ه عنػػ ما تحػػرؾ مؤشػػر هىفػػأرة  ػػوؽ عسػػم رأس أا تػػذيي  عابػػ  ىلتحريػػر، يػػتم تأييػػز ىػػذ
هىقسػػم ىل لاىػػة علػػي أف نقػػر زر هىفػػأرة هلأيسػػر سيسػػأح ىػػ  بتحريػػر ىػػذه هىقسػػم مػػن 

 هىرأس أا هىتذيي .
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 إدرهج ن"  ي منطقة رأس هىصفحة  9-81شك  

 "تصػػأيم" تحػػت Design تبويػػب ج يػػ   ػػي هىشػػريط اىػػو هىتبويػػب ظهػػور سػػتلاحظ
Header/Footer Tools  " ي ا ع  فهلآاىذه م ناه أن  "أداهت هىرأس اهىتذيي 

 81-81شك  .هنظر / اهىتذيي  باىرأسهىتصأيم هىخاص 

 
  Header/Footer Toolsهىتبويب  81-81شك  

ستلاحظ أيضاً عن ما ت رض رؤاس اتذييلات مصنف  أف هىأصنف يظهر  ي  .2
  "تخطيط هىصفحة". page Layout م اينة

 هرتظ حيث"تصأيم"   Designمن هىتبويبلإ ا ة رأس تلقائ  إىي مصنف   .3
Header/Footer Tools " امن مجأوعة  "أداهت هىرأس اهىتذييHeader 

& Footer  " هنقر هىسهم هىأنس ؿ ىلزر"رأس اتذيي Header  "هىرأس" .
 (88-81شك  ختيار منها .)هنظر ىلا رؤاس جاىزةتشتأ  علي ستظهر عائأة 
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 لاختيار عبارهت جاىزة  Headerعائأة  88-81شك  
هىجاىزة ىكي ت ر ها  ي منطقة رأس هىصفحة  ي أي  هىرؤاس يأكن  هختيار أح 

"هىتذيي "  Footer إذه نقرت هىزر .بأجرد هىنقر  وعها هىثلاثة هلأعساـمن  عسم
مث  ترعيم هىصفحات ابيانات  ستظهر نفس هىقائأة مشتألة علي هىتذييلات هىتلقائية

حتويات عائأة سوؼ تختلف م .، هسأ  ، هسم ارعة هى أ  ... هىخعن هىنظاـ  
 . ارعة عأل  أا مصنف .هىرأس/ هىتذيي  بناء علي خصائ" امحتويات 

 هنقر هىزر مرة أخري ىلخراج من هىقائأة . .4

 "عناصر هىرأس اهىتذيي " Header & Footer elementsمن هىأجأوعة  .5
 82-81شك  . هنظر "تصأيم" Designمن هىتبويب 

 
 ي رأس/تذيي  هىصفحةهختيار عناصر جاىزة لإدرهجها   82-81شك  

ه غط مسطرة هىأسا ات ىترؾ مساحة خاىية  ثم"هىوعت هىحاىي"  Current Timeهنقر 
بتح يث هىوعت أا هىتاريخ  Excel"هىتاريخ هىحاىي" سيقوـ  Current Dateهنقر  ثم

ستخ مة ايظهر هىتاريخ أا هىوعت هىحاىي  ي هىطباعة مستخ ماً طب اً هلإع هدهت هىأ
ىل لاىة  سيظهر  ي منطقة هىرأس هى بارة علي جهازؾ . ىلتاريخ اهىوعت
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 .سيظهرهف ىناهىتاريخ اهىوعت  أفعلي 

تنتق  إىي هىسطر هىتاىي  ي منطقة ضتابة رأس  Enter ه غط مفتاح هلإدخاؿ .6
 .هىأستن 

هضتب عبارة "هلإدهرة هىأاىية" بهذ تكوف أدرجت رأساً ىلأستن  علي سطرين.من  .7
 بكتابتها هلأاىي رأس تلقائية. ج اهىثانية رأس مخصصة عأت أنتة باىبرنامتهىرءاس هىأبي

 متػػػاح هلآف أنػػػوعسػػػم هىػػػرأس هلأيسػػػر، ىت ػػػرؼ  Excel. يأيػػػز Tapهىضػػػغط مفتػػػاح  .8
 .وىلكتابة  ي

"عناصػػر هىػػرأس اهىتػػذيي "  Header & Footer Elementsمػن مجأوعػػة  .9
سػيظهر ضػود يػ ؿ علػي أف "عػ د هىصػفحات"  Number of Pagesهنقػر زر 

 .(Page) & ىكذهد هىصفحات سيظهر ىنا ع 

 هلأيأن من هىرأس . هىقسمختيار لا 6،7ضرر هىخطوتين رعم  .81

 إ ا ة تذيي  ىورعة هى أ 
 تبع هلآتي :هعبارة عن رعم هىصفحة اسط هىسطر  هىتي بين أي ينا لإ ا ة تذيي  ىورعة هى أ 

. ى  هىتذيي ""هلانتقاؿ إ Go To Footerهنقر زر "تنق "  Navigationمن مجأوعة  .8
 .هلأيأنهىقسم هىذي ست رج  ية هىتذيي  اىو  Excelايأيز تنتق  إىي تذيي  هىصفحة 

هنقر زر "عناصر هىرأس اهىتذيي "  Header & Footer Elementمن مجأوعة   .2
Pages No   "سي رج "رعم هىصفحةExcel    ضود ي ؿ علي أف هىذي سيظهر ىنا

 .83-81ك  هنظر هىش  هىطباعة ىو رعم هىصفحةعن  

 
 جزء من ارعة هى أ  83-81شك  
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 اإع هدىا ض لامة مائيةإدرهج صورة  ي رأس هىصفحة 
إدرهج هىصور  ي منطقة رأس هىصفحة ،  يأكن  إدرهج هىصور  Excel2010 يستطيع

 تت  ىهىصغيرة  قط  ي مساحة رأس هىصفحة ضأا يأكن  إدرهج هىصور هىكبيرة هىتي ع  
ة ىرأس هىصفحة اباىتاىي ستظهر ض لامة مائية ىورعة هى أ  . مساحتها هىأساحة هىأخصص

 لإدرهج صورة  ي رأس هىصفحة تابع هىخطوهت هىتاىية :
دهخ  "هلانتقاؿ إى  هىرأس"  Go to Headerإذه ضنت ماتزهؿ  ي هىتذيي  هنقر زر  .8

 ."تصأيم" Design ي هىتبويب "تنق "  Navigation مجأوعة

 رج بها هىصورة.هنتق  إىي هىأنطقة هىتي ست  .2

هنقر هىزر  "عناصر هىرأس اهىتذيي " Header/Footer Elementsمن هىأجأوعة  .3
Picture "سيظهر هىأربع هىحوهري  ."صورةInsert Picture "إدرهج صورة" ،

ثم ح د مكاف هىأجل  هىذي يحتوي علي هىصورة اهختر هىصورة هىتي تري  إدرهجها 
 ."إدرهج" Insertهنقر زر 

نطقة رأس هىصفحة  ي ارعة هى أ  استلاحظ ظهور هى بارة ست ود إىي م
&[Picture]   (84-81.)هنظر شك 

  . ي أي مكاف خاىي  ي ارعة هى أ  هنقرىرؤية هىصورة  .4

 
 منطقة رأس هىصفحة ب   إدرهج هىصورة  يها  84-81شك  

هىصورة  نائب هنقر ،إذه هضتشفت أف مساحة هىصورة أضبر من هىأساحة هىتي تتوع ها .5
"تنسيق  Format Picture رأس هىصفحة مرة أخري ثم هنقر هىزر هىأ رجة  ي
"عناصر هىرأس اهىتذيي "  Header & Footer Element مجأوعة صورة" من



 طباعة ارعة هى أ :هى اشرهىفص  
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 Format Picture، سيظهر هىأربع هىحوهري "تصأيم" Designهىتبويب دهخ  
 (85-81شك  )هنظر  ."تنسيق صورة"

 
 Format Pictureمربع  85-81شك  

حجم  هختياريأكن   "تنسيق صورة" Format Pictureمن هىأربع هىحوهري  .6
 ى   اً هىصورة هىذي ترهه مناسب

إذه أردت ج   هىصورة تظهر ض لامة مائية  ي خلفية ارعة هى أ  ، هنقر هىتبويب  .7
Picture  "من هىأربع هىحوهري "صورةFormat Picture "امن  "تنسيق صورة
 من هىقائأة هىتي ستظهر."تبييض"  Washout هختر"هىلوف"  Colorهىخانة 

سيغلق هىأربع هىحوهري است ود إىي منطقة رأس هىصفحة  ي ارعة "موه ق"  Okهنقر  .8
 (.86-81دهخ  ارعة هى أ  )هىشك   ةاستظهر هىصورة ض لامة مائي هى أ 

 
 هىأصنف ب   إدرهج هىصورة ض لامة مائية. 86-81شك  

  ؟.ماذه لاحظتر  ي أي مكاف خاىي من ارعة هى أ ىأ اينة هلإع هدهت هىج ي ة هنق .9



 Excel 2010  هىأرجع هلأساس  ىأستخ م

 

898 

 مختلفة ىلأصنف هىوهح هستخ هـ رؤاس 
     يتيح ىExcel 2010  تخصي" رأس أا تذيي  لأاؿ صفحة من هىأصنف

مختلف عن رأس اتذيي  بقية هىصفحات ، ب  أضثر من ذى  يأكن هختيار رأس أا 
 .ت هىزاجية تذيي  ىلصفحات هىفردية يختلف عن رأس اتذيي  هىصفحا

  صفحة  ي طريقة هى رض اتذيي  إذه عأت بإدرهج رأسPage Layout   تخطيط"
  ي باعي صفحات هىأصنف .بإظهار ىذه هىرأس ا هىتذيي   Excelسيقوـ صفحة" 

  علي  هتباع هىخطوهت  ا  مختلفهلأاىي  إذه هردت تخصي" رأس اتذيي  ىلصفحةأما
 هىتاىية :

"تخطيط هىصفحة"   Page Layoutهى رض  تأض  أف مستن ؾ م راض  ي طريقة .8
 Insertاإلا هنقر هذىب إىي هىتبويب  ،اأف منطقة رأس هىصفحة ىي هىأنطقة هىنشطة

 ."رأس اتذيي " Header &Footer"ن"" هنقر  Txet"إدرهج" امن مجأوعة 

هنقر مربع "تصأيم"  Designدهخ  هىتبويب "خيارهت"  Optionsمن مجأوعة  .2
ستظهر نقطة هلإدرهج "صفحة أاى  مختلفة"  Different First Pageهلاختيار 

 First Pageدهخ  مربع ج ي  لإدخاؿ رأس هىصفحة هلأاىي استظهر عبارة 

Header  "مكاف عبارة "صفحة أاى  مختلفةHeader  "هضتب رأس "رأس هىصفحة
 هىصفحة هلأاىي  ي موعع نقطة هلإدرهج. 

هىصفحات هىفردية  ي حاىة  الإدرهج رأس مختلف ىلصفحات هىزاجية عن رأس
 هشتأاؿ هىأصنف علي هى  ي  من هلأارهؽ تابع هىخطوهت هلآتية:

"هىصفحات هىفردية  Different Odd & Even Pageهنقر مربع هلاختيار  .8
 .اهىزاجية هىأختلفة"

  هضتب رأساً مختلفاً ىك  من هىصفحات هىفردية اهىزاجية .  .2

 

 




