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  عدادهاإ وةخطيط الصفحت

  

  ة الصفح تخطيط ۩
خلال الضغط على من   وعمل هوامش لها ةنقوم بتخطيط الصفح
  ةالزر تخطيط الصفح

   

  
  
 قبل الضغط ةصفح سنرى الوالآنوسط لكى يتم عمل هوامش لأا

  ةعلى تخطيط الصفح
  

  
  

   الأعلى بعد الضغط على الزر سنرى وجود هامش فى والآن



  

 

167  تخطيط الصفحة وإعدادهالفصل السادسا

  
   

) سمات (margins الخاصيةويمكن تعديل الهوامش باستخدام 
ا نختار المسافات التى خرى وفيهأ قائمةظهر توبالضغط عليها 

  التالينريدها  آما هو موضح فى الشكل 
   

  
  
عــداد الهــوامش عــن طريــق الــضغط علــى  لإ اخــرى  ةوجــد طريقــت و

آمــا هــو )ةعــداد الــصفحإ (page setup  القائمــةالــسهم الموجــود فــى  
الي موضح فى الشكل     لال آتاب ـ         التـ ن خـ ات مـ ديل المقاسـ ام   لأ ا ة وتعـ رقـ

  OK وبعد ذلك نضغط على موافق
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فقى أ والاختيارات عمودى وةونلاحظ عند السهم توسيط فى الصفح
   معاونقوم باختيارهم الاثنين

  

  
 آما هو موضح فى الشكل ة وتم توسيطهم فى منتصف الصفح

  السايق
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  page setup ةعداد الصفحإ ۩
  بعدة طرق مثل page setup القائمة من الصفحةعداد نا إيمكن
  سفللأ عمودى آما هو موضح باأوما افقى إ) orientation(ه الاتجا

  

  
  

 والضغط عليه نلاحظ تغير شكل الأفقيوباختيار الاختيار الثانى 
غر شكل ص آما هو موضح ولكى نقوم بملاحظ  التغير نالصفحة
   من خلال الصفحة

  

  
  

صبحت على أ الصفحةونلاحظ من الرسم .  نكمل خطواتنا والآن
  فقىأشكل 

  

  
  



  

 

 تخطيط الصفحة وإعدادها  السادسلفصلا 170

خرى نختار الاختيار أسى مرة أتصبح على شكل رن أ أردناولو 
   وسوف نرى التغير الذى حدثportrait الأول

  

  
   عمودىل فى شكالصفحةوبالفعل نرى 

  الصفحةتغير حجم  ۩
م     ة الطباع ةير الحجم لصفح  ييمكن تغ  ة  حسب حجـ ديك  ة الطباع ـ ورقـ  لـ

ى زر          ضغط علـ م  (sizeوذلك من خلال الـ ر     ) حجـ ة وسـوف تظهـ  قائمـ
ل ا المثــســبيل والمــشهورة ولنختــر علــى ةلــورق المعروفــحجــام اأبهــا 
A4  

  ) breaks(الفواصل  ۩
 إضــافة الفواصــل بــين الكائنــات وبعــضها فمــثلا يمكــن    إضــافةيمكــن 

د                 لال  تحديـ ن خـ ك مـ انى وذلـ دول والمخطـط البيـ ين الجـ ة فاصل بـ  خليـ
) فواصـل  (breaksالبيانى ثم الضغط على زر       بين الجدول والمخطط  

 وضــع فاصــل الأولن ا وبهــا اختيــارة فرعيــائمــةقوســوف تظهــر لنــا 
 remove page(لغائهــا إ  خــرلآوا) Insert page break (ةصــفح
break(  
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   بين الجدول والمخططصفحة لوضع فاصل الأولولنختر الاختيار 

  
 والمخطط فى الأعلى بين الجدول فى صفحةنه تم وضع أونرى هنا 

  الأسفل
 remove pageم بالضغط على الزر  الخطوة نقوهذه إلغاءتم يولكى 

break   الصفحة فاصل إلغاء.  

  ةالخلفي ۩
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 ردت ذلك من خلال الضغط على زرأن أ ةلورق لةيمكن وضع خلفي
background) ةالخلفي(  

  

  
  

امج          ى البرنـ اد صـورة لوضـعها خلفي ـ   إوبعد ذلك سوف يطلب منـ  ةيجـ
صور  إ والتى من خلالها  س     التاليةمن خلال النافذة     ى     ختار الـ ن علـ ة مـ

  ) insert (إدراجالكبيوتر ثم اضغط على 
  

  
  ة للورقةوبالفعل تم وضع الصورة خلفي
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قد تغير بعد وجود ) الخلفية (backgroundن زر أ أيضاونلاحظ 
  ) الخلفية إلغاء (delete backgroundالصورة واصبح 

  

  
  

  خرىأعدادات إ ۩
 يعبر التاليكل والش الصفحةييل ذ وترأسوهنا سنقوم بالتعرف على 

وسط منه مكتوب به لأجزاء واأ ة المكون من ثلاثالصفحة رأسعن 
  المبيعات 
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 ثلاث أيضا وفيه التالي فى الشكل الصفحة تذييل  ولنر مثل عن 
  اجزاء  واوسطهما مكتوبا فيه شرآه المصيلحى على سبيل المثال

  

  
  

  الصفحةييل تذرأس والتحكم فى  ۩
ويمكن ذلك من خلال الضغط على  تهفيآي ة بدراسالآنوسنقوم 

 قائمة وسوف تظهر لنا page setup القائمةالسهم الموجود  فى 
  )الصفحة تذييل/ رأس (header / footerخرى نختار منها أ
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 المبيعــات فــى المكــان المخــصص ةنــه تــم آتابــأ ةونلاحــظ مــن الرســم
نلاحــظ , يل ذي المــصيلحى فــى الجــزء المخــصص للت ــةس وشــرآأللــر
والثــانى )  مخــصصرأس (custom header الأولجــود اختيــارين  و

custom footer) ــذييل ــصصتـ ــد)  مخـ ــار المخـــصص  أولنبـ  بالاختيـ
ى       أدواتسوف تظهر نافذة بها     , س  أللر تحكم فـ صفحة  رأس التى نـ   الـ

  ا تقوم بهة وظيفأداةولكل 
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 نقوم بالضغط عليه بالماوس ثم الأولولكى يتم التحكم فى الجزء 
    نريدهاالتى داةر الأنختا

  
   اليمين بالترتيب إلى وظائفهم من اليسار ة بكتابأولنبد

   الصفحة رقم إدراج -2     التحكم فى حجم الخظ ولونه -1

     التاريخ             -4     عدد الصفحات       إدراج -3

    مسار الملف       -6      الوقت              إدراج -5

   صورة       إدراج -8     لملف                 اسم ا-7
ن  فى الجزء    الصفحةننا قمنا بعمل رقم     أ ولنفرض   د    الأيمـ ل عـ د  وعمـ

 التــاريخ بجــوار المبيعــات فــى   ةيــسر وآتاب ــلإالــصفحات فــى الجــزء ا 
ى    الأدواتوبعد  اختيار    المنتصف ا اضـغط علـ ك   ok وعملهـ د ذلـ  وبعـ

لتــى يتــضمن فيهــا مــاذا تــم   واالقائمــة هــذهاضــغط اوك عنــدما تظهــر  
  فعله  

  



 

 

 
  
  
  
  

  الخامس الفصل             
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

المخططات
 البيانيه
روالصو

 والاشكال
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سوف تظهر نافذة )  عنوانةطباع (print titlesبالضغط على 
 ثم الضغط الأعلى فى sheet)ورقة(نضغط على اختيار الخاص بـ 

) الأعلى إلىالصفوف المكررة  (row to repeat at topعلى 
   

  
  

اعته بالنقر عليه ثم  بعد ذلك نقوم بتحديد الصف الذى نريد طب
  التالي آما هو موضح فى الشكل نضغط على 

  



  

 

179  تخطيط الصفحة وإعدادهالفصل السادسا

  
  

  ه الصف الذى قمنا بتحديدةابنه تم آتأ  ونرى OK ثم نضغط على 
السهم وفيه بليه إ الصف المشار ة تم طباعالتاليونلاحظ  فى الشكل 

  الشهور 
  

  
  

  sheet option الورقةخيارات  ۩
 أو ةطوط الموجودة فى الصفح عرض واخفاء الخآيفيةومنها نتعلم 

  الورقة ه واتجاالصفحةعلى أالعناوين الموجودة  ظهارإ وإخفاء
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 اليسار نقوم إلى من اليمين الورقة إتجاهير يتغفي ذا رغبنا إف

 اليسار إلى من اليمين ورقة (sheet right-to-left بالضغط على الزر
  الآنآما هوموضح ) 

  
  

ام  إتجاهحيث نجد    روف    ةالدال ـ الارقـ صفوف والحـ ى الـ ة  علـ ى  الدالـ  علـ
 مــن اليــسار ويــتم   ة الكتابــء تــم بــد أيــضا اليــسار ومعهــا  إلــىالعمــدة 

ضل   ة الانجليزي ـةالجدول المكتوب باللغ آان إذااستخدام ذلك    ا يفـ  وهنـ
ين  إلىعمله من اليسار     ودة     اليمـ ى وللعـ ى           إلـ ضغط علـ ه نـ ان عليـ ا آـ  مـ
  .اليسار إلى من اليمين الصفحةنفس الزر لتعود 
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   الخطوط إخفاء ۩
 نقوم بالضغط على الصفحة الخطوط الوجودة فى إخفاءلكى يتم 

خطوط (GRIDLINES القائمة والموجود فى VIEWمربع 
ونلغى علامه الصح منه بالضغط بالماوس آما هو موضح )ةالشبك

   التاليفى الشكل 
  

  
  

  الصفحةختفاء الخطوط الموجودة فى إ تم  أنه قدونلاحظ بالفعل

  
  
 الصح ةربع ونضع به علاممظهارها نقوم بالضغط على نفس اللإو

  .الصفحةظهار الخطوط الموجودة فى إوبذلك يتم 
  
  

  ةظهار العناوين الجانبيإ وإخفاء۩ 
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الموجودة فى )  الحروف أورقام لأا( ظهار العناوين إ وإخفاءيتم 
 والتى تعبر عن رقم الصف وحرف العمود وذلك من خلال الورقة
  )العناوين( headings القائمة

  
  

 الصح الموجودة فى ة على اليمين ثم نقوم بتغير علامهالذى نرا
  )عرض (view ةالمربع المقابل لكلم

  
  

ونلاحظ من خلال الشكل السابق لا يوجد عناوين للصفوف والاعمدة 
  .ونرى ذلك من خلال مؤشرات الاسهم  

ربع حتى تكون   المة العناوين نقوم بالضغط على علامهذهرجاع لإو
الصح موجودة بها وذلك آما قلنا عن طريق الضغط بالزر  ةعلام

  الايسر للماوس 
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   بالرسمةاوين مكان الاسهم الموضح ونرى هنا بالفعل ظهور العن
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   ةالطباع 
  

ــدادات   ــل الاعـ ــد عمـ ــصفحاتالخاصـــةبعـ ــديل  page setup بالـ  وتعـ
تم     الورقة خصائص ة  لكى يـ ل      ة الطباع ـ عمليـ وم بعمـ الي  نقـ ضغط   التـ  نـ
ى زر  ى  print titlesعلـ تخطــيط ( page layout   قائمــة  الموجــودة فـ
  )الصفحة

  

  
  

   التالي آما فى الشكل – التالية القائمةسوف تظهر 
  

  
  

 print previewليه بالسهم وهو إوفيها نقوم باختيار الزر المشار 
لمعاينه نقوم   وبعد اطباعةلنرى ما سيتم ) ة قبل الطباعةالمعاين(

   ةغلاق المعاينإبالضغط على 
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 التالية سوف تظهر النافذة office القائمة من خلال الضغط على أو

 الخاصة القائمةوستظهر ) طباعة (printونقوم بالضغط على 
معاينه قبل (print previewبالطباعه  ويمكن من خلاله اختيار 

   )طباعة(print من خلال الضغط على أو) الطباعة

  
 التاليــة القائمــةســوف تظهــر ) طباعــة(print الــضغط علــى ةوفــى حالــ

ــــــى   ــــتحكم فـ ــ ــــا نـ ــ ــــةوفيهـ ــ ــــــى   الطباعـ ــــــضغط علـ ــــــلال الـ ــــــن خـ  مـ
ــصائص ــتحكم   أو)  properties(الخـ ــلال الـ ــن خـ ــي  مـ ــرات  فـ ــدد مـ عـ

زء المخـصص         الطباعة لال الجـ رات     (copies من خـ دد مـ ة عـ ) الطباعـ
ج  (collateسفلها وجود     أ ونلاحظ   ده  ) دمـ ى بتحديـ تم  والتـ ة ا تـ  الطباعـ

دها و     ةما فى حال ـ  أ ة ملزم ةملزم دم تحديـ اء علام ـ  إ عـ ى     ةلغـ صح تعنـ  الـ



  

 

 تخطيط الصفحة وإعدادها  السادسلفصلا 186

 رقم واحد وبعد    الورقة طباعةى يتم مثلا    أ ا على حد  ةق آل ور  طباعة
  . وهكذاة التانيالورقة طباعةالانتهاء منها يتم 

)  print range (الطباعة الجزء المخصص بـ نطاق أيضاونرى 
 أو التى نريد طباعتها الأوراقد نطاق  نقوم بتحديهوالذى بدور

  )موافق(okثم بعد ذلك نضغط على  , الأوراق آل طباعة

  
  

زء دون     طباعةلكى يمكن    ة   جـ لال      طباعـ ن خـ ك مـ ر وذلـ زء الاخـ  الجـ
 printد طبعــه ولــيكن الجــدول ثــم نــضغط علــى   المــرالجــزء اتحديــد 

area)ذة      وعند الضغط ع  ) الطباعة ةناحي رى أليها نلاحظ ظهور نافـ  خـ
) الطباعــة ةتعــين ناحيــ(set print area  الأول مــن اختيــارين ةمكونــ

  )الطباعة ةمسح ناحي (clear print areaوالثانى 
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 هذا الجزء ولكى نرى ذلك اضغط على زر طباعة سوف يتم والآن
officeر ثم اخت print) طباعة (ر ثم اختprint preview)قبل ةمعاين 
  ) الطباعة

  
  

,  الجدول فقط طباعةنه سوف يتم أشكل القادم  ونرى من خلال ال
 قبل ةاغلاق معاين (close print previewنقوم بالضغط على 

  )الطباعة
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    clear print area نقوم بالضغط على الطباعة ةولكى نقوم بمسح ناحي
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  تسجيل وحدات الماآرو  
  

   مشابه لهارىق الكائنات ونسخها على آائنات أخيمكن تسجيل تنسي
   التاليةن لدينا البيانات أفلنفرض 

  

  
ـــى  ـــضغط علـ ـــنقوم بالـ ـــةسـ ـــرض (view قائمـ ـــى ) عـ ـــضغط علـ ـــم نـ ثـ

macros)وحــدات مــاآرو  ( ثــم نــضغط علــىrecord macro) تــسجيل
   التاليالشكل  آما هو مبين فى) ماآرو

  

  
بعد .  فيها اسم تسجيل ماآروخرى يطلب قىأنلاحظ ظهور نافذة 

   . okضغط على  الاسم نآتابة
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 التالي  آما هو موضح فى الشكل نقوم بعمل التنسيقات اللازمة
   الثمن لىاوهومن خلال طرح المبلغ المدفوع من اجم وايجاد الباقى

  
يجاد باقى البيانات بالمثل آما فى  ونقوم بإ enterثم نضغط على 

  التاليالشكل 

  
حدات ماآرو ثم  وإلى وبعد الانتهاء من جميع التنسيقات نذهب  

   لوقف التسجيل stop recordingنضغط على 
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 لها مثل الموجودة  مشابةخرىأولتطبيق هذا التنسيق على آائنات 
  التاليفى الشكل 

  

  
  

 نقوم بالضغط السابقةونريد طبع التسجيل الذى قمنا به مع البيانات 
 view macrosثم نضغط على ) وحدات ماآرو(macro قائمةعلى 

 )الماآروعرض (
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نا قد آ وبعد اختيار اسم الماآرو والذى التاليةستظهر لنا النافذة 
   run نضغط على  macroسميناه 

  
  

وان ونوع الخط لأها من ا وبالفعل تم نسخ التنسيقات التى سجلن
   التى قمنا بهاوالعمليات الحسابية

  
  
  




