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  تنسيق الخلايا 

  
   تنسيق الخط ۩

  من الاداوت يمكننا تنسيق الخط وتعديله المجموعةهذهمن خلال 
 الموجودة فى التبويب  font خط آما نريد ونتحكم من خلال القائمة

  الرئيسى 

  

  
   نوع الخط )أ

ان لدينا جدول يحتوى على بيانات آما هو موضح فى أ  نفترض-1
  التاليالشكل 
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 آما هو فى - الجدول  نقوم بتحديد الصف رأسير نوع خط يلتغ -2
الشكل 
  التالي

  

  
ثم تظهر لنا النافذة التى ,  بنوع الخط  الخاصةداةنضغط على الأ -3

نختار نوع الخط الذى نريد  ,  أنواع الخطوط المختلفةتحتوى على 
   التالي  آما فى الشكل -

  
  
   التاليآما فى الشكل ير نوع الخط يتم تغ أنه قد نلاحظ  -2
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  حجم الخط ) ب
  العناوين بالنسبةلكى نقوم بتكبير نوع الخط   لابد من تكبير خط 

  وات التالية ولنقوم بذلك نتبع الخط–لباقى الجدول 
  التالي نحدد الصف آما تعلمنا سابقاً ويظهر فى الشكل -1

  
 ,  بتكبير وتصغير نوع الخط  الخاصةداة نضغط على الأ-2
  16لنختار على سبيل المثال الحجم و

  
 آما يظهر – 16صبح حجمه نلاحظ أنه قد  تم تكبير الخط وأ -3

   التاليفى الشكل 
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   لون الخط  )جـ
رض آما فى المثال تنحدد البيانات التى نريد تلوين خطها ولنف-1

   التالي آما فى الشكل –السابق على عناوين الجدول 

  
سوف تظهر لنا  ,  بلون الخط  خاصة الداة نضغط على الأ-2

  وبعد الاستقرار على لون معين لألوان المختلفةنافذة تحتوى على ا
 آما - لىانضغط عليه بالماوس وليكن على سبيل المثال اللون البرتق

   التاليفى الشكل 
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   الخط  لون خليفة )د
  التالي آما فى الشكل – الخلية أو العمود أونحدد الصف -1

  
   

  نختار اللون الذى نريد من القائمة و داةنضغط على الأ-2
  

  
   دمج الخلايا ۩
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 واحدة بدلا من خلايا خليةحد البيانات وجعلها فى أ نريد توسيط  -1
 آما - للجدول   البيانات الموضوحةأومتعددة  مثل عنوان الجدول 

  التاليفى الشكل 

  
  
 آما فى –ا تعلمنا  نحدد الخلايا التى نريد دمجها بالماوس آم-2

   التاليالشكل 
  

  
  
ونختار منها الاختيار الخاص ,  الدمجأداة  نضغط على -3

 آما فى الشكل - بدمج الخلايا وتوسيطه   
   التالي
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 واحدة وتم توسيطها خلية دمج الخلايا واصبحت نلاحظ أنه قد تم -4

  فى وسط الجدول 
  

  
   المسافة البادئة ۩

 قبل البيانات داخل الخلايا وذلك من خلال ادئةمسافة بيمكننا عمل 
  التاليةالخطوات 

 آما فى –مامها أ مسافة بادئة نحدد الخلايا التى نريد وضع -1
   التاليالشكل 
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 آما فى - مسافة بادئة بوضع  الخاصةداة  نضغط على الأ-2

  التاليالشكل 

  
ر ذلك  وضع مسافات قبل الخلايا المحددة ويظهنلاحظ أنه قد تم-3

   السهم الموجود على اليمينأمام  التاليفى الشكل 

  
    بمقدار واحد سوف يزيد المسافات البادئهداة وآلما ضغطنا على الأ

  السابقةداة الخلف  اى عكس الأإلى اجع مسافة الترأردنا وإذا -4
 آما فى -المسافة البادئة بحذف الخاصة نضغط على الادة  

  التاليالشكل 
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 آما موضح – من الخلايا المسافة البادئة مسح  أنه قد تمنلاحظ -5

  التاليفى الشكل 

  
  
  المحاذاة  ۩
  المحاذاة فى الوسط )أ
 من حيث  تعديل وضع البيانات فى الجدول نسق الخلايايمكننا ت 

   الوسط وذلك من خلال بعض الخطوات  أووجعله فى المنتصف 
يكن على سبيل المثال  نحدد الخلايا المراد عمل محاذاة لها ول-1

  التالي آما هو فى الشكل –الصف الخاص بالعناوين 
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 من خلال الشكل -  بالمحاذاةالخاصة داة نضغط على الأ-2

   التالي

  
 البيانات الموجودة فى تصبحأ عمل محاذاة و أنه قد تم نلاحظ -3

  التالي آما يظهر من خلال الشكل –الخلايا فى الوسط 

  
   اليمينإلى المحاذاة )ب

مين وذلك من خلال  اليإلى من عمل المحاذاة داة الأهذهتمكننا 
  الخطوات التالية

  التالي آما فى الشكل – نحدد الخلايا المراد عمل محاذاة لها -1
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 آما فى - اليمينإلى بالمحاذاة الخاصة  داة نضغط على الأ-2

   السهمأمام التاليالشكل 

  
 اليمين ويظهر ذلك فى الشكل إلىة  عمل المحاذانلاحظ أنه قد تم-3

  التالي

  
   النصإتجاه  ۩

 آيفية فى الجدول وسوف نتعلم أى تغير  شكل إتجاه النص الموجود
  عمل ذلك

 آما فى الشكل – النص بها إتجاه نحدد الخلايا التى نريد تغير -1
   التالي
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    بزاويه إتجاهثم نختار ,  النص الخاصة بإتجاه داة نضغط على الأ-2

  
 فى الشكل – الأعلى إلى  وضع النص بزاويةنلاحظ أنه قد تم -3

  التالي

  
الأعلى نختار الخاصية  إلى النصوص إتجاه عمل أردنا إذا اما -4

     التالي فى الشكل الموضحة
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 آما هو موضح – اعلى إلى النص إتجاه نرى التالي فى الشكل -5

  بالسهم

  
  الورقةتأمين  ۩

ى أومنع  الورقةن  نحافظ على أ الخاصية ذههيمكننا باستخدام 
أى يكون لديه  آان مصرح له بذلك إذالا إشخص من تعديل البيانات 

  التالية ويتم ذلك من خلال الخطوات – آلمة مرور سرية
 آما فى –)  تنسيق(format نضغط على زر -1

  التاليالشكل 

  
  
 ورقة  حمايةprotecy sheet ثم نختار -2
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 المرور آما هو التالية وفيها نكتب آلمةهر لنا النافذة  سوف تظ-3

  ثم نضغط على زر موافق  , التاليموضح فى الشكل 

  
  وفيها التالية بعد الضغط على موافق سوف تظهر لنا النافذة -4

   المرورإعادة آتابة آلمةيطلب مننا 
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 الجدول سوف أومصنف ال حاولنا اجراء اى تعديل على إذا -5

 الورقةجراء التعديلات على إ  وفيها لا يمكن التاليةا النافذة تظهر لن
 آما مبين فى -الورقة إلغاء حماية لاجراء التعديل يرجى لأنها مؤمنة

  التاليالشكل 

  
  
  الورقة  فك حماية ۩

 الحمايه وآتابه إلغاء لابد من الورقةى تعديل على أجراء إفى حاله 
  التاليةحل  ويتم ذلك من خلال المراآلمة المرور

ثم نختار اختيار فك  , format نضغط على زر -1
  التالي آما مبين فى الشكل - الحماية 
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  الخاصة بالحماية آلمة المروردخال سوف يطلب منا إ-2

  
  
لى سبيل لغاء بعض البيانات عأى تعديل وإجراء إ حاولنا إذا -3

نلاحظ , ا   دآتور الموجودة فى احد الخلايالمثال نقوم بحذف آلمة
  التالي آما موضح فى الشكل الخلية حذف محتوى أنه قد تم

  
  تأمين الخلايا ۩

 هذه عدة خلايا بحيث لا يمكن تعديل بيانات أو خليةيمكننا تأمين 
وذلك من خلال  , آلمة المرور السريةلا من آان معه إالخلايا 

  التاليةالمراحل 
 حتى التالي الشكل ليه بالسهم آما فىإ نضغط على الزر المشار -1

  الورقةيتم تحديد جميع الخلايا الموجودة فى 
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 آما -  format cells   داةنضغط على الأ-2

   السهم الموضحأمام التاليفى الشكل 

  
  1 السهم رقم أمامآما  protectionنضغط على الاختيار -3

  
 آما هو وضح فى – نقوم بتحديد الخلايا المراد عمل تأمين لها -4
  التاليكل الش
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   آما هو موضح – الخلية ثم نختار قفل format أداةنضغط على -5

  
 التى تعلمناها فى  ثم نقوم بعمل حماية للورقه بنفس الطريقة-6

  السابق 
  
  
  تنسيق الجدول  
  تطبيق الحدود ۩

 الأولى الطريقة☜
  التالي نحدد الجدول المراد عمل اطار له آما فى الشكل -1
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   التالي آما هو مبين فى الشكل – الحدود  أداة  نضغط على-2

  
 عمل  حدود حول الجدول آما فى الشكل نلاحظ أنه قد تم-3

  الموضح
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 الطريقة الثانية☜
  التالي آما فى الشكل –نحدد الخلايا الموجودة فى الجدول -1

  
 الموجودة فى التويب font قائمةنضغط على السهم الموجود فى -2

  الرئيسى

  
 الإطار وفيها نتحكم فى نوع وثقل التاليةسوف تظهر لنا النافذة  -3

  ولونه
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السهم  ,  داخلياأو ا خارجيا آنا نريد اطارإذا يوضح ما الأولفالسهم 

 يعبر عن اللون 3والسهم رقم  , الإطار يدل على نوع خط 2رقم 
  دهالذى نري

 يظهر ذلك فى – حسب الخصائص التى حددناها الإطارتم عمل -3
  التاليالشكل 
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  دراجلإوامر اأ  ۩
 الخلايا والصفوف إدراج الادراج فاييمكننا أوامرهناك العديد من 

  الآنوهذا ما سنتناول شرحه ,  المصنف الذى نعمل به إلىوالاعمدة 

  
  
  خلية إدراج)أ

  التالية المصنف وذلك من خلال الخطوات إلى خلية إدراجيمكننا 
 قبلها وذلك بالضفط عليها خليةع  التى نريد وضالخليةنحدد -1

   السهمأمام التالي آما هو موضح فى الشكل بالماوس

  
 insert ونختار منها   الادراجأداة نضغط على  -2

cells )آما فى الشكل - ) خلية إدراج 
   التالي
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.  وتحتوى على  عدة اختيارات التالية سوف تظهر لنا النافذة -3

  التالي آما فى الشكل –لختيار احدهم نضغط عليه 

  
 إلى للخلايا إزاحة عمل الأولالاختيار  -4

 - ثم نضغط على موافق   ,  اليسار
 آما فى – قبلهم خلية اليسار ووضع إلى للخلايا إزاحةنلاحظ عمل 

  التاليالشكل 

  
ثم  ,  أسفل إلى الخلايا إزاحة الاختيار الثانى -5

  الخلية د تم إضافة أنه قنلاحظ  ,  للموافقة نضغط على 
   التالي آما يظهر فى الشكل – أسفل إلى للخلايا المحددة إزاحةعمل 
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   صفإدراج)ب

 المصنف دون إلى الصفوف إدراج يمكننا الخاصية هذهباستخدام 
  التالية ويتم ذلك بالخطوات –خرى لأير بيانات الصفوف ايتغ
منه  صف اعلى إضافة فى الصف الذى نريد  خليةى أ نحدد -1

   السهمأمام التاليوليكن على سبيل المثال آما فى الشكل 

  
 insert ونختار منها دراجلإ اأداة نضغط على  -2

sheet rows    - التالي آما فى الشكل  

  
   الخلية عمل صف قبل الصف الذى حددنا فيه نلاحظ أنه قد تم -3
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   عمودإدراج)جـ
  ..... التاليةوات المصنف نتبع الخط داخل  الأعمدةدراج لإ
 آما فى – عمود قبله إدراج فى العمود الذى نريد خليةى أ نحدد -1

  الشكل

  
 insert ونختار منها  الادراجأداة نضغط على -2

sheet  columns  - آما فى الشكل 
   التالي

  
 المصنف  قبل العمود الذى إلى عمود إضافة نلاحظ أنه قد تم -3

  الخليةحددنا فيه 
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   وامر الحذفأ  ۩

,  من حذف الخلايا التى نريد الاستغناء عنها الخاصية هذهتمكننا 
عمدة دون التأثير على باقى لأ حذف الصفوف واأيضاويمكن 
   الصفوف والاعمدةأوالخلايا 

  
  خليةحذف )أ

   المراد حذفها وذلك من خلال الضغط عليها بالماوس الخلية نحدد -1
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 نضغط ثم ,   delete الحذف أداة نضغط على  -2
  آما فى - خلية حذف delete cellsعلى 
  الشكل

  
 بحذف   وفيها عدة اختيارات خاصةالتالية نلاحظ ظهور النافذة -3

  الخلية

  
 وهو بعد عمل الحذف يتم  الأولالاختيار  -4

  المحذوفةالخلية على اليمين لتحل محل ة الموجودللخلية إزاحةعمل 
   التاليكل  آما هو مبين  فى الش–
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يقوم  ,  يمكننا اختيار الاختيار الثانى وهو أو  -5

 لها إزاحة وعمل  المخذوفةالخلية أسفل للخلايا الموجوة إزاحةبعمل 
  على أ إلى

  
  
  حذف صف)ب
 وذلك عن طريق الضغط بالماوس هنحدد  الصف الذى نريد حذف-1

   التالي آما فى الشكل - يحتويها هذا الصفخليةعلى اى 
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 delete داة ونختار الأ  الحذفأداة نضغط على  -2

sheet rows آما -  حذف  الصفوف 
  التاليفى الشكل 

  
  
صبح الجدول أ حذف الصف الذى قمنا بتحديدة  ونلاحظ أنه قد تم-3

 أمام التالي آما هو موضح فى الشكل -سماء أ ثةيحتوى على  ثلا
  السهم
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  حذف عمود)جـ
  وليكن العمود  فيهخليةحذف بتحديد اى  نحدد العمود المراد -1
  )المهنه(

  
 delete sheetونختار  الحذفأداةنضغط على  -2

columns آما فى الشكل -   الأعمدة حذف 
  التالي

  
محل ( عمل الحذف لعمود  وحل محله العمود نلاحظ أنه قد تم-3

  )الاقامه



  

 

 التنسيق لفصل الثالثا 76

  
  
   ارتفاع الصف۩

حيث يمكننا تصغير وتكبير  بتنعديل ارتفاع الصف داة الأهذهتهتم 
 format أداة بالارتفاع فى الخاصة داةارتفاع الصف وتوجد الأ

   التالي آما فى الشكل –الموجود فى التويب الرئيسى ) تنسيق(

  
 نحدد الصف وذلك من خلال الضغط على الرقم الدال  عليه -1

  وليكن الصف رقم 
   السهم أمام التالي آما فى الشكل – 4
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 ارتفاع row height ونختار   أداةعلى  نضغط -2

   التالي آما فى الشكل - الصف  

  
  
  وفيها نكتب الارتفاع الذى نريدهالتاليةسوف تظهر لنا  النافذة  -3

آما مبين فى ) ok(ثم نضغط موافق , 40وليكن على سبيل المثال 
   التاليالرسم 

  
بالسهم فى ليه إشار ي تكبير ارتفاع الصف  آما نلاحظ أنه قد تم -4

   التاليالشكل 
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  عرض العمود ۩
نحدد العمود الذى نريد تغير العرض له وذلك من خلال الضغط -1

 -)المهنه( يحتويها  العمود وليكن على سبيل المثال خلية أيةعلى 
   التاليآما فى الشكل 

  
  columns width ونختار  داةنضغط على الأ-2

  التالي آما فى الشكل  - 
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ا تحديد  العرض  ويطلب منالتالية سوف تظهر لنا النافذة -3

ط على غثم نض ,  20  وليكن على سبيل المثال المناسب الذى نريده
  )ok(موافق 

  
مبين  هو  انه تم تكبير عرض العمود آماالتالي نلاحظ فى الشكل -4

  التاليفى الشكل 
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  التعبئة ۩
 عدد إلى ةسخ القيمهم عمليات اآسل وهى نأ من  التعبئةعمليةن إ

  ولكى نقوم بذلك نتبع  سلسلةأو من خلايا سواء آانت قيمة
  التاليةالخطوات 

  لأصول للشرآةحد ا وهو خاص بأالتالي الجدول لدينان أنفترض -1

  
ثم  , الخلية وذلك من خلال الضغط على لىا نريد حساب الاجم-2

   الموجودة فى التبويب الرئيسى نضغط على 

  
 – الجمع لهما عمليةمنك تحديد الخلايا التى تريد عمل  سيطلب -3

  التاليآما فى الشكل 
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نلاحظ حساب  ,  enter بعد تحديد الخلايا نضغط على -4

  التالي آما فى الشكل – لىاالاجم

  
  لكل صف سوف نستخدم عمليةن نقوم بحساب آل أ  وبدلا من -5

   لها لىااب الاجم بتحديد باقى الخلايا المراد حسفنقوم, التعبئه 
   الموجودة فى التبويب الرئيسى  التعبئةأداةط على غ نض-6

  
  التعبئة  وفيها نختار قائمة سوف تنسدل منها -7

  التالي آما فى الشكل -لاسفل
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   التالي آما فى الشكل – للأصول إلى نلاحظ حساب باقى الاجم-8

  
  
  سماءلأتعريف ا  ۩

 فى جدول البيانات اآس  وذلك ةيمكنك تعريف النطاقات الموجود
  من خلال

 يحتوى على البيانات  آما هو موضح فى أن لدينا جدولا نفرض -1
   التاليالشكل 

  
الكمبيوتر والطابعات  بمبيعات ويحتوى الجدول على بيانات خاصة

  . شهورةربعوالشاشات خلال أ
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حدى النطاقات نقوم بتحديد الخلايا وليكن الخلايا إلنقوم بعمل 
 formulas قائمة ثم نضغط على  الكمبيوتر بمبيعات خاصةال
 آما هو )تعريف الاسماء(define  nameثم نضغط على ) الصيغ(

   التاليمبين فى الشكل 

  
 أمام وفيها نحدد الاسم آما هو موضح التالية سوف تظهر لنا القائمة

 okالسهم رقم واحد ثم نضغط على 

  
موضح   وهو مبيعات الكمبيوتر آما   اسم النطاق تم آتابة نلاحظ أنه

   السهمأمام

  



  

 

 التنسيق لفصل الثالثا 84

 نطاقات المبيعات وبعد الانتهاء من آتابة. المبيعاتوبالمثل مع باقى 
سماء التى قمنا بكتابتها واختيار اى منها لأنلاحظ وجود جميع ا

    التاليوذلك من خلال الشكل 

  

   دارة النطاقاتإ ۩
 وذلك من خلال  حذف دارة اسماء النطاقات التى تم علمها إوهو 

 name (ذلك من خلال  القائمة , خرىأنشاء نطاقات إوتعديل و
manager(  

  
   التاليةظهر لنا النافذة تبعد الضغط عليها 

  
  

ات التى قمنا بها ويمكن حذف إحداها من خلال وفيها نجد اسم النطاق
ويمكن  تعديل نطاقه من  , delete) حذف(ثم الضغط على تحديده 
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 وذلك من خلال الضغط على الزر الموضح edit) عديلت(خلال 
  عادة تحديد نطاقهإبالسهم ثم 

  
   السهم حتى يتم حفظ التغيراتأمامثم نضغط على الزر الموضح 

  

  
  

  استخدام النطاقات  ۩
 وسوف نوضح ذلك من خلال ةنستخدمها فى العمليات الحسابي

  التاليالمثال 
  والطابعات مبيعات الكمبيوتر ىالومنه نحسب اجم
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  sum  ثم نقوم بالضغط على الخليةنقوم بتحديد 

  

  
ثم اختيار ) الصيغ( formulas قائمةثم نقوم بعد ذلك بالضغط على  

use in formula) ونلاحظ  وجود النطاقات ). استخدام فى الصيغه
  enterالتى قمنا بها وسنختار مبيعات الكبيوتر  ثم نضغط 

 

  
 بالكمبيوتر آما هو فى الشكل الخاصةيعات نه تم جمع المبأنلاحظ  
  التالي
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