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والـذى تلقائيـا للأرقـام التـى تكتبهـا فـى ورقـة العمـل، Excelيسمى التنسيق الذى يخصصـه

)، الا أنــه General Number Formatالســابقة تنســيق عــام (الفصــولشــاهدناه فــى

يير هذا التنسيق لكى تظهر الأرقام موافقة لأنساق أخرى مثل :بتغيسمح

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

مقربة لأقرب رقم عشرى أو صحيح.

تغيير شكلها لتظهر كأنها تواريخ أو أوقات.

يمكن نسق واحد، كمانشائها لكى تخضع كلها لإويمكن تجهيز ورقة العمل عند بداية 

  تنسيق الأرقام بعد بناء ورقة العمل حسب ما يروق لك.

  ""الصفحة الرئيسيةHomeفي التبويب Numberمجموعةتنسيق الأرقام باستخدام

التي تحتوي Numberعلي المجموعة "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويبيشتمل 

أن تعرف أن استخدام هذه التنسيقات لابد على أزرار تستخدم لتنسيق الأرقام.بدورها 

لاتؤثر بأى حال من الأحوال على الأرقام نفسها حيث أن الرقم الذى قمت بإدخاله سيظل 

  بنفس قيمته.هذه الأزرار نوضحها فيما يلى: Excelمخزن فى 

وظيفتهاأسمها الأداة  

Generalنقر السهم المنسدل يظهر قائمة لتختار منها الشكل   عام

ستبدو به تنسيقات الأرقام مثلاً كعملة أم نسبة الذي 

  مئوية أم تاريخ أو وقت .... الخ .

نقر السهم يظهر قائمة برموز العملات المتاحة لتختار   عملة

  رمز العملة الذي يناسبك .

  تظهر قيمة الخلية كنسبة مئوية النسبة المئوية 

٩٩٩تستخدم هذه الأداة فى الأرقام الزائدة عن الفاصلة 

تنسيق الأرقـام  ١
o b e i k a n d l . c o m



  : تنسيق ورقة العمل وطباعتهاالرابعالفصل 

٩٥

وظيفتهاأسمها الأداة  

للفصل بين الآلاف حيث يتم إضافة الفاصلة وخانتين 

عشريتين إلي الرقم.

زيادة المنازل 

  العشرية 

تستخدم هذه الأوراق لإضافة أرقام صفرية حيث يمكنك 

ستخدام هذه رؤية عدد من الأرقام الغير محدود با

  الأداة.

إنقاص المنازل 

  العشرية 

إذا قمت باستخدام أداة "زيادة المنازل العشرية" وتريد 

العملية العكسية "إنقاص المنازل العشرية" انقر هذه 

الأداة. إذا كنت تريد رؤية أقل عدد من الأرقام على 

بيل المثال يمين العلامة العشرية انقر هذه الأداة (على س

  ).٦تكون ٥.٧و٥.٨٦تكون ٥.٦٨٢

  كيفية تنسيق الأرقام اتبع الآتي :للتعرف علي  

أو افتح " إذا لم يكن مفتوحاً أمامك.xlsxالطالب.-م٢٠١٠"مبيعاتالمصنفافتح .١

.١-٤مصنف جديد وأدخل البيانات التالية به كما فى شكل 

  
م"٢٠١٠"مبيعات مصنف١-٤شكل 

.D7إلي B3اختر الخلايا من .٢
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انقر علامة "الصفحة الرئيسية" Homeداخل التبويب "رقم" Numberمن مجموعة .٣

علامة عشرية بعد الأرقام الصحيحة وعلي يمينها صفرين لأن Excelسيضع 

الأرقام كلها صحيحة .

"الصفحة الرئيسية" انقر سهم Home"رقم" داخل التبويب Numberمن مجموعة .٤

لقائمة المنسدلة اختر رمز الجنية المصرى ج.م. رمز العملة، ومن ا

) ستظهر ثلاثة أصفار بعد Increase Decimalانقر علامة زيادة المنازل العشرية (.٥

العلامة العشرية.

ومن القائمة المنسدلة اختر "تنسيق الرقم" Number Formatافتح قائمة .٦

General"أي تنسيق عليها .. تعود الأرقام إلي وضعها الأول قبل إجراء "عام  

  "تنسيق خلايا"Format Cellsحوارباستخدام مربعالأرقامتنسيق 

في تبويب "الرقم" Numberبالإضافة إلي التنسيقات التي توفرها مجموعة الأزرار 

Home"يمكنك استخدام مربع "الصفحة الرئيسية .Format Cells "تنسيق الخلايا"

  فى تنسيق الأرقام. 

ة العشرية والفاصلة التى توضع بين الألوف داخل الأرقام الكبيرة لتسهيل لإضافة العلام

  اتبع الآتى :قراءتها 

  إذا لم تكن مختارة .D7الى B3مناختر الخلايا.١

في اقصي اليمين الأيسر من مجموعة انقر زر إظهار المربع الحواري الموجود .٢

Number"أو انقر الزر ."الرقمFormat "مجموعة من "تنسيقCells

ومن القائمة المنسدلة اختر الأمر "الصفحة الرئيسية" Homeفي تبويب "الخلايا" 

Format Cells "بعنوان يظهر مربع حوارىفي الحالتين "تنسيق الخلايا

Format Cells "٢-٤شكل ("تنسيق الخلايا(.  
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  "تنسيق خلايا"Format Cellsمربع ٢-٤شكل 

"الرقم" Numberتأكد أن التبويب،ى أكثر من تبويبيشتمل المربع الحوارى عل

.هو النشط

  "محاسبة".Accountingاختر"الفئة" Categoryمن خانة .٣

اختر علامة ثم ٣اكتب الرقم "المنازل العشرية" Decimal Placesمن خانة .٤

فى أعلى "الرمز" Sampleلاحظ أن خانة ."الرمز"Symbolم)من خانة -(ج

للطريقة التى ستظهر بها الأرقام التى اخترتها فى ورقة رى تُظهر نموذجاالمربع الحوا

أخرى من قائمة الاختيارات لترى كيف ستظهر.العمل. جرب نقر اختيارات

سيختفى   أو اضغط مفتاح الادخال للتأكيد على اختيارك."موافق" OKاختر .٥

يظهر فى ورقة العمل لاحظ ورقة العمل..المربع الحوارى وسترجع لورقة العمل

أصفار على يمين العلامة العشرية، لأن الأرقام كلها صحيحة، وتظهر الفاصلة بين  

  ٣-٤شكل .أرقام لتسهيل قراءة٣كل 
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  اختيار الفاصلة والعلامة العشرية لتنسيق الأرقام ٣-٤شكل 

  إلغاء تنسيق الأرقام

ودة للتنسيق التلقائى للأرقام اتبع قررت الرجوع عن التنسيق الذى اخترته للأرقام والعإذا

  الآتي

أو "العملة" Currencyعبارة أخري مثل (قد تظهر "عام" Generalافتح قائمة .١

Accounting "يعتمد ذلك علي آخر تنسيق اخترته للأرقام"محاسبة(.

."عام"Generalاختر .٢
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  نسيقهاعدة مفاهيم للتحكم فى إظهار الأوراق واختيار تالدرسيوضح هذا 

  للورقةاختيار تنسيق جاهز 

على مجموعة من الأنساق الجاهزة، والتى يمكنك اختيار أحدها Excelيشتـمل برنامج 

  لورقة العمل أو تعديله ليناسب حاجتك واختيارك.

اتبع موجود لدينا مصنفلاختيار أحد الأنساق الجاهزة وتطبيقها على الورقة الموجودة ل

  الخطوات التالية :

أن المصنف مازال مفتوحاً أمامك. تأكد.١

لاختيارها.اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر A5انقر الخلية .٢

  .A5وأسفل الخليةيسارفى اتجاه اليسار ولأسفل لاختيار الخلايا التى تقع إلى 

فى ورقة العمل ارفع إصبعك من على زر A3:E7عندما تضاء جميع الخلايا .٣

الفأرة.

انقر "الأنماط" Stylesومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"  Homeالتبويبمن.٤

المعارض التي . ستظهر قائمة بكل "تنسيق كجدول"Format As Tableالزر 

منها لجدول بياناتك . شكل الجاهزة التي يمكنك اختيار تحتوي علي الأشكال 

  ).٤-٤شكل (
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  أشكال الجداول الجاهزة٤-٤شكل 

ن إشكال الجداول. ستختفي القائمة ويظهر مربع حواري بعنوان انقر أي شكل م.٥

Format As Table"تنسيق كجدول".ال

 Where is theمن المربع الحواري ستجد نطاق الخلايا المحددة ظهر في خانة .٦

data for your table"قم بتنشيط "أين توجد بيانات الجدول الخاص بك؟ .

ن أأي وى الجدول على رؤوس" "يحتMy Table has headersالخيار 

  عمدة الجدول.أبياناتك تحتوي علي عناوين 

أو اضغط مفتاح الإدخال يغلق المربع الحوارى وترجع إلي ورقة "موافق" OKاختر .٧

انقر فى أى مكان خارج المنطقة المضاءة للتخلص من .العمل بالتنسيق المختار

    ستظهر ورقة العمل بالتنسيق الجديد.اختيارها

  تيار سمة جاهزة اخ

الجاهزة للجداول واستخدام السمات الجديدة المعارضفي ر يتستطيع أيضا أن تغي

Excelالموجودة في  2010 .  
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"السمات" Themesومن مجموعة "تخطيط الصفة" Page Layoutالتبويبمن .١

نوع ولكل ٢٠ستظهر قائمة بكل السمات الممكن اختيارها وهما حوالي انقر زر 

.٥-٤شكل .لوان وأنواع خطوط محددةمنها أ

  

  قائمة السمات ٥-٤شكل 

علــي إظهــار تغييــر شــكل بياناتــك بمجــرد التأشــير Live Previewســتعمل المعاينــة الحيــة 

  فقط علي أي نوع من انواع السمات دون النقر علي هذا النوع .

لمتاحة . من نفس المجموعة تظهر قائمة منسدلة بالألوان ا"اللون" Colorانقر زر .٢

اختر منها اللون الذي يناسبك.

من نفس المجموعة ومن القائمة التي تظهر اختر نوع الخط "الخط" Fontانقر زر .٣

  الذي يناسبك.

  تثبيت الأعمدة والصفوف

إذا زادت البيانات الموجودة فى ورقة العمل عن حجم الشاشة، (مثلا إذا كان عدد من 

انك تضطر لطى الشاشة يمينا أو يسارا أو لأعلى أو الشهور أو أصناف المبيعات كبيرا)، ف

لأسفل باستخدام أشرطة التمرير لتتمكن من رؤية بقية البيانات التى لا يتيح حجم الشاشة 
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إظهارها، ولاشك أن طى عناوين الأعمدة والصفوف تبعا لطى الشاشة عملية مزعجة 

لمشكلة بإمكانية تثبيت جزء هذه اExcelبالنسبة لك لأنها لا تعطى دلالة للأرقام. يحل 

من ورقة العمل. فمثلا يمكنك تثبيت أسماء الشهور أو أصناف المبيعات بحيث تبقى 

"تجميد Freezing Panesظاهرة أمامك أثناء طى الشاشة، تسمى هذه العملية 

  الألواح".

  ) وأصناف المبيعات (العمود الأول) اتبع الآتى:الثانيالصف لتثبيت أسماء الشهور (  

  لتحديد نقطة التثبيت ابتداء من هذه الخلية.B3انقر الخلية .١

انالموجود على يمين نقطة التثبيت والصفAهذه الخطوة معناها أن العمود رقم 

نقطة التثبيت يجب ألا تطوى عندما نحتاج لطى الشاشة لليسار أو اللذان تعلوان

  لأسفل.

السهم بجوار انقر ذة" الناف"Windowومن مجموعة "عرض" Viewالتبويبمن .٢

Freezeمن القائمة المنسدلة انقر أمر و ."تجميد الألواح" زر ال

Panes"٦-٤شكل (."تجميد الألواح(

  
Freeze Panesقائمة ٦-٤شكل 

يظهر خط أفقى ليوضح أن الصفوف العليا سيتم تثبيتها، وكذلك خط رأسى ليوضح  

  تها.أن الأعمدة الموجودة على اليمين سيتم تثبي

من شريط التمرير الرأسى الموجود على يسار ورقة العمل، انقر السهم المتجه لأسفل .٣

مرتين. تلاحظ أن الصفوف التى تعلو الخط الأفقى ثابته بينما تطوى الصفوف التى 

.تليه كلما نقرت سهم التمرير

من شريط التمرير الأفقى الموجود أسفل ورقة العمل، انقر السهم المتجه لليسار .٤
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مرتين. تلاحظ أن الأعمدة الموجودة على يمين الخط الرأسى ثابته بينما تطوى 

ورقة العمل بعد ٧-٤شكل يوضح الأعمدة التى تليه كلما نقرت سهم التمرير. 

تثبيت عناوين الصفوف والأعمدة والخطوط التي توضح مكان التثبيت .

  
  تثبيت الصفوف والأعمدة ٧-٤شكل 

  عات الشهور أو إجمالي مبيعات صنف معين .وهكذا تستطيع رؤية مبي

  إلغاء تثبيت الأعمدة والصفوف

انقر مرة اخري زر لإلغاء التثبيت الذى قمت به فى التمرين السابق،   

Unfreezeومن القائمة المختصرة التي تظهر انقر الأمر  Panes إلغاء"

Freezeلاحظ أن أمر تجميد الألواح" Panes "هذه الحالة قد فى"تجميد الألواح

Unfreezeتبدل إلى  Panes "بمعنى إلغاء التثبيت ليناسب الوضع "إلغاء تجميد الألواح

  الحالى.

  تصغير/تكبير بيانات الأوراق

الكبيرة، والتى تشتمل على بيانات كثيرة، يمكنك تغيير حالة إظهار الأوراقأيضا فى حالة 

العمل داخل شاشة واحدة بتصغير بحيث تتمكن من رؤية أكبر مساحة من ورقةالورقة
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حجم ورقة العمل، ويمكنك أيضا من تكبير حجم ورقة العمل حسب احتياجك بالنسب 

  : تابع الخطوات التاليةأو بالنسبة التى تحددها أنت.Excelالتى يفترضها 

Zoomمن المجموعة انقر الزر  "عرض" Viewالتبويبمن .١

شكل (انظر "تكبير/تصغير"Zoomوان يظهر مربع حوارى بعن"تكبير/تصغير" 

٨-٤.(

  

  قائمة التحجيم٨-٤شكل 

  %.٧٥% لتصغير حجم ورقة العمل بنسبة ٧٥انقر .٢

ستشتمل على أعمدة وصفوف أكثرسيتغير حجم ورقة العمل على الشاشة،

  لتتمكن من رؤية أكبر مساحة من البيانات.

أكبر وبالتالى سيظهر % تظهر الكتابة بخط ٢٠٠ثم اختر ٢كرر الخطوة رقم .٣

  جزء أقل من ورقة العمل

من %١٠٠انقر زر %، ١٠٠للعودة للوضع التلقائى لإظهار ورقة العمل وهو

  ."تكبير/تصغير"Zoomمجموعة 

% وذلك ٤٠٠% إلي ١٠تكبير أو تصغير محتويات الشاشة بنسبة من يمكن 

اسفل الموجود   باستخدام شريط التكبير والتصغير 

  .  Excelشاشة 

  

  

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



  : تنسيق ورقة العمل وطباعتهاالرابعالفصل 

١٠٥

  

  

من الأمور التى تزيد ورقة العمل وضوحاً وجمالاً استخدام خطوط مختلفة وعمل براويز 

  وخطوط لتوضيح معلومة أو التركيز عليها.

  "الصفحة الرئيسية"Homeالتبويباستخدام 

ـــــبيشـــــتمل ـــــى "الصـــــفحة الرئيســـــية" Homeالتبوي يســـــتخدمها غالبيـــــة علـــــى الأدوات الت

"الخــــــط" Fontت امجموعــــــالحيــــــث تشــــــتمل .لتنســــــيق النصــــــوصExcelمســــــتخدمي 

شـكل عظـم أدوات التنسـيق كمـا فـي معلي "الأرقام" Numberو "ضبط" Alignmentو

٩-٤.  

  
Homeالتبويبأدوات التنسيق في ٩-٤شكل 

العمــــل لتنســــيق ورقــــة "الصــــفحة الرئيســــية" Homeالتبويــــبالــــدرسسنســــتخدم فــــى هــــذا 

  وتحسين خطوط الكتابة. 

  Sales" . يجــب أن تظهــر ورقــة العمــل xlsxالطالــب.-م٢٠١٠افــتح المصــنف "مبيعــات

  . وإلا ادخل البيانات الموضحة بالشكل.١٠-٤شكل كما في 

صوص  تنسيق الن٣
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  ورقة العمل قبل إجراء تنسيقات عليها١٠-٤شكل 

  كتابة عنوان لورقة العمل

  لشركة اتبع الآتي:لكتابة عنوان لورقة العمل يتضمن اسم ا

انقر ، ثم كما تعلمت مسبقاً   ثلاث صفوف فارغة فى بداية المستندقم بإدراج.١

  لاختيارها.A1الخلية 

اضغط مفتاح الإدخال لقبول محتويات ثم ".شركة كمبيوساينساكتب عبارة ".٢

الخلية.

  ستظهر العبارة فى الخلية المختارة..٣

  لاختيارها.A2انقر الخلية .٤

  ".م٢٠١٠لمبيعات التقديرية لعام ااكتب عبارة ".٥

يجب أن تظهر ورقة العمل بإتباع الخطوات اضغط مفتاح الإدخال لقبول ما كتبته..٦

.١١-٤شكل السابقة حتي الآن كما في 

  
  ورقة العمل بعد إدراج العناوين١١-٤شكل 
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  تكبير خط الكتابة

  A1" الموجودة فى الخلية شركة كمبيوساينسلتكبير كلمة "

داخــل "الصــفحة الرئيســية" Homeالتبويــبلاختيارهــا.يظهر فــى A1خليــة انقــر ال.١

ـــات الخليـــة ومقـــاس الخـــط. "اســـم الخـــط"Fontمجموعـــة  المختـــار لكتابـــة محتوي

للبيانــــات الحرفيــــة التــــى ةنقطــــ١١والمقــــاس  ArialالخــــطExcelوعــــادة يختــــار 

سيتضـح تكتب فى ورقة العمل لكنه يسمح لك بتغيير كل منهما حسب رغبتك كمـا

  .مما يلى

انقر السهم المتجه لأسفل والموجود على يمين حجـم الخط.تظهـر قائمـة بمقاسـات .٢

  ).١٢-٤شكل الخطوط المتاحة (انظر 

  

  قائمة مقاسات الخطوط١٢-٤شكل 

بمجرد التأشير علي أحجام الخطوط من القائمة سيظهر خط كتابـة الـنص المختـار 

  ملاً بمفهوم المعاينة الحية .موافقاً للحجم الذي تشير إليه بالفأرة ع

ســيتغير حجــم الخــط بمجــرد نقطــة.١٤إلــى ١١لزيــادة مقــاس الخــط مــن ١٤انقـر .٣

  .نقر الرقم الجديد ليوافق الحجم الذى اخترته
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  وفنط مختلفالكتابة بالخط الأسود 

  اتبع الآتى :وفنط أندلس أسود (خط ثقيل)   العناوينلكى تجعل خط 

  مختارة.A1تأكد أن الخلية .١

"الصــفحة الرئيســية" Homeالتبويــبالموجــودة فــى "الخــط" Fontمــن مجموعــة .٢

.سيتغير الخط أداة التسويدنقربمجرد.انقر أداة التسويد 

انقر السهم الموجود علي يمين اسم الخط ومن القائمة التي تظهر اختر اسم الخـط .٣

Andalus .  

  رسم خط مزدوج

  خطوات وضع خط مزدوج تحت خلايا المجموع الكلى :فيما يلى 

  .E11إلى B11من اختر الخلايا الواقعة في المدي .١

انقــــر "الصــــفحة الرئيســــية" Homeداخــــل التبويــــب "الخــــط" Fontمــــن مجموعــــة .٢

تظهـــر قائمـــة   Bottom Borderالســـهم المنســـدل الموجـــود أمـــام زر 

تشتمل علي الحدود وخيارات رسمها .

 Bottom Doubleالتــي ظهــرت اختــر النــوع "حــدود" Bordersمــن قائمــة .٣

Border. ١٣-٤شكل (انظر(.
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  Bordersالقائمة١٣-٤شكل 

  . انقر أي مكان آخر داخل ورقة العمل لكى ترى الخط المزدوج الجديد.٤

  توسيط الكتابة داخل الخلايا 

ان "شـــــركة  كمـــــا لاحظـــــت أن العنـــــاوين يـــــتم تنســـــيقها فـــــى يمـــــين الخلايـــــا. لتوســـــيط العنـــــو 

  تابع معنا الخطوات التالية.المنتصفكمبيوساينس" في 

.A1 :E1اختر الخلايا الواقعة في المدي من .١

"ضــبط" Alignmentومــن المجموعــة "الصــفحة الرئيســية" Homeالتبويــبمــن .٢

تلقائيـــاً Excelســـيقوم "دمـــج وتوســـيط" Merge & Centerانقـــر أداة 

  .بتوسيط محتويات الخلية المختارة

. انقر فى أي مكان داخل ورقة العمل لكى ترى البيانات بعد توسيطها.٣
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  العنوان الموجود في الصف الثاني.بنفس الطريقة وسط .٤

  نسخ التنسيق

(مــن حيــث التوســيط وحجــم الخــط) إلــى وشــركة كمبيوســاينسلنســخ تنســيق الصــف الأول 

  طوات التالية" تابع معنا الخم٢٠١٠المبيعات التقديرية لعام الصف الثانى "

شــــركة  أى قــــم بتحديــــد "A1:E1المطلــــوب نســــخ تنســــيقها وهــــى هنــــا الخلايــــا حــــدد .١

  ".كمبيوساينس

يظهــر بـــروزا مــنقط حــول هـــذه انقــر أداة "الحافظـــة" Clipboardمــن مجموعــة .٢

الخلايا المدمجة

التنســـيق " يـــتم نســـخ م٢٠١٠المبيعـــات التقديريـــة لعـــام "A2:E2اختـــر الخلايـــا ممـــن .٣

A2:E2توسيط العنوان عبر الخلايا وبالتالي يتم

.١٤-٤شكل يجب أن تظهر ورقة العمل بإتباع الخطوات السابقة مثل .٤

  
  المستند بعد الانتهاء من تنسيقه  ١٤-٤شكل 
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العديد من المفاهيم الجديدة قدم أيضاً مفاهيماً جديدة لطباعة Excelكما قدم 

الذي Page Layout Viewة المستندات ومنها مفهوم طريقة عرض تخطيط الصفح

يسهل عليك التعامل مع رأس وتذييل صفحات مستندك بدون استخدام أوامر وقوائم 

ميزة طباعة صفحات فردية وصفحات Excel 2010ومربعات حوارية مرهقة، كما دعم 

زوجية منفصلة التنسيق، وميزة استخدام رأس صفحة أولي مختلف عن باقي النص. 

  م الألوان والصور في رأس وتذييل الصفحات .ضافة إلي استخداالإب

  (طباعة سريعة)طباعة ورقة العمل بدون إعداد

ورقة العمل يمكن أن تشتمل على أكثر من صفحة ولذلك يمكن اعتبارها مستند قائم 

، أو المختارة "بذاته. لطباعة ورقة العمل كما هى حسب المواصفات التى يحددها "اكسل

  لإعداد صفحة الطباعة.

  ابع الخطوات التالية :ت

  المطلوب طباعته مازال مفتوحاً .المصنفتأكد أن .١

اختر ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر "ملف" Fileالتبويبانقر .٢

اختيار بمجرد " "طباعة  Printظهر انقرتى تالنافذة المن "طباعة"، Printالأمر 

د جارية وتتيح لك الرجوع عن ستظهر رسالة لتعلمك أن طباعة المستنالطباعةأمر

من داخل عملية الطباعة. إذا قررت الرجوع عن عملية الطباعة انقر زر

).١٥-٤شكل المربع الحوارى (انظر 

  
  رسالة طباعة الورقة١٥-٤شكل 

طباعة ورقة العمل  .٤
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إذا كان المستند صغيرا فان رسالة الطباعة ستظهر لمدة قصيرة جدا ثم تختفى 

دأ الطابعة فى طباعة المستند، أما فى حالة المستندات الكبيرة بمجرد أن تب

  فان الرسالة تبقى على الشاشة لمدة أطول. 

  الطباعةالتحكم في خيارات
نافذة للتحكم في المزيد من خيارات الطباعة يمكنك الاستعانة بالخيارات الموجودة في

Backstage "أمر التي تظهر بمجرد اختيار "معاينة الكواليسPrint "من "طباعة

  .١٦-٤كما في الشكل "ملف"Fileالتبويب

  
  Printالمربع الحواري ١٦-٤شكل 

بطباعة المستند كله بالكامل ويتم اختيار الطابعة الافتراضية Excelكوضع افتراضي يقوم 

ولكنك تستطيع تحديد عدد معين من الصفحات أو مدي معيناً داخل الورقة أو اختيار 

أخري. طابعة 

 يمكنك تحديد عدد النسخ التي تريد طباعتها من الخانةCopies"عدد النسخ".

 في حالة طباعة اكثر من نسخة يمكنك تنشيط خانة الاختيارCollate "تجميع"

أما إذا عطلت 1,2,3,1,2,3,1,2,3بطباعة النسخ بترتيب الصفحات Excelوسيقوم 

وهكذا .1,1,1,2,2,2,3,3,3بترتيب الصفحاتExcelهذا الخيار فسيقوم 

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



  : تنسيق ورقة العمل وطباعتهاالرابعالفصل 

١١٣

 الخيارمن خلالPrint what :تستطيع تحديد واحدة من ثلاث خيارات الاتية

 الاختيارprint Active Sheet(s) "الخيار و: وه"طباعة أوراق نشطة

الافتراضي والذي يمكنك من طباعة ورقة عمل النشطة أو المحددة فقط .

 الاختيارEntire WorkbookPrint: عند تحديد هذا الخيار يقومExcel

بطباعة كل الأوراق الموجودة في المصنف .

 الاختيارSelectionPrint"في حالة رغبتك في طباعة :"طباعة الاختيار

الأجزاء المحددة فقط من ورقة العمل.

:هذه القائمة فى أسفلها على الخيارتشتملكما 

Ignore Print Areasلتجاهل مساحات الطباعة اعة""تجاهل مساحات الطب :

المحددة وطباعة المصنف كله .

 انقر القائمة المنسدلة اسفلPrinter "قائمة تشتمل على أنواع تظهر"الطابعة

وتظهر الطابعة الحالية تحت Windowsالطابعات الموجودة والمعرفة لنظام 

بين ريدها منإذا كان عندك أكثر من طابعة اختر الطابعة التى ت. الشريط المضاء

.أسماء الطابعات المعروضة 

 بعد الانتهاء من تحديد خياراتك انقرPrint"طباعة".

  معاينة المستند على الشاشة قبل طباعته

اجراء وبالتاليمشاهدة ورقة العمل على الشاشة قبل طباعتها، Excelيتيح لك 

  صفحة.التعديلات التى تراها ضرورية مثل تغيير عرض الأعمدة وهوامش ال

  ورقة العمل على الشاشة لمشاهدة الشكل الذى ستطبع به اتبع الآتى :لإظهار

 Printاختر الأمرومن نافذة معاينة الكواليس "ملف" Fileالتبويبانقر .١

."طباعة"
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راجع الشكل "معاينة الكواليس" Backstageنافذة للمستند في تلقائية تظهر معاينة .٢

:يمكنكحيث .١٦-٤

انقر لهوامش إظهار اShow Margins عرض الهوامش" الذى يظهر أسفل"

لوح المعاينة حيث تظهر علامات تسهل لك التحكم بالهوامش عن طريق سحب 

  الخطوط الدالة على الهامش يميناً ويساراً لتكبيرها وتصغيرها.

 الصفحة السابقة أو التالية في حالة اشتمال الورقة علي أكثر من الانتقال إلى

انقر رقم الصفحة المطلوب معاينتها من الأرقام التى تظهر أسفل لوح صفحة 

  المعاينة.

طريق نقر زريمكنك تكبير محتويات الشاشة لرؤية بياناتها عنZoom الموجود

أسفل يمين الصفحة 

 طباعتها إذا شئت بنقر زرPrint .

Pageاستخدام طريقة العرض  Layout "تخطيط الصفحة"  

ديل بين طرق عرض المستند المختلفة عن طريق استخدام أزرار تستطيع التب  

في التبويب Workbook Viewsالتبديل بين طرق العرض الموجودة في المجموعة 

View أو نقر أزرار تبديل طريقة العرض الموجودة في أسفل يمين نافذة البرنامج. (انظر

  )١٧-٤شكل 

  
  ختلفةأزرار التبديل بين طرق العرض الم١٧-٤شكل 

  تابع الخطوات الآتية :

والــذى يظهــر أمامــك كمــا فــى شــكل "xlsx.م٢٠١٠افــتح المســتند "مبيعــات الطالــب .١

١٨-٤.
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م"٢٠١٠المستند "مبيعات الطالب ١٨-٤شكل 

"طـــرق عـــرض Workbook Viewsومـــن مجموعـــة "عـــرض" Viewمـــن التبويـــب .٢

Page Layoutأو انقـر زر"تخطيط الصـفحة" Page Layoutانقر زر المصنفات"

مـــن شــريط المعلومــات الـــذي يظهــر أســفل نافـــذة البرنــامج . يظهـــر "تخطــيط الصــفحة"

. ١٩-٤شـكلكمـا فـي "تخطـيط الصـفحة"  Page Layoutالمستند في طريقة عرض 

علي الطابعة.به د علي الشاشة بالشكل الذي سيطبع وفي هذه الطريقة يظهر المستن

  
  ته في طريقة عرض تخطيط الصفحةالمستند عند فتحه ومعاين١٩-٤شكل 
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لكي تحصل علي الشكل السابق الذي يعرض أكثر من صفحة في المستند 

للتعرف علي المناطق المختلفة في الصفحة قد تحتاج إلي تصغير محتويات الورقة 

عن طريق شريط التكبير/التصغير الموجود في شريط المعلومات 

  

القيام بكل المهام المختلفة علي يمكنك كما تلاحظ في طريقة العرض تخطيط الصفحة 

  الخلايا من تعديل وحذف وكتابة معادلات .....الخ.

  ضبط اتجاه الطباعة  

أو الطباعة Portraitيمكنك تحديد اتجاه الطباعة لمستندك سواء الطباعة العمودية 

 Pageمجموعة من "اتجاه"Orientationانقر الزر Landscapeالافقية 

Setup "التبويب داخل "إعداد الصفحةPage Layout "ومن "تخطيط الصفحة

  )٢٠-٤شكل القائمة التي ستظهر اختر اتجاه الطباعة التي تريده . (انظر 

  
  اختيار اتجاه الطباعة٢٠-٤شكل 

  ضبط مقاس صفحة الطباعة 

ة من قائمة الأحجام القياسية الموجودة في يمكنك الآن اختيار حجم أو مقاس ورقة الطباع

Excel للاختيار من هذه القائمة ، انقر الزرSize "من التبويب "حجمPage Layout

ثم اختر حجم الورقة التي تريد الطباعة عليها من القائمة المنسدلة . "تخطيط الصفحة" 

  )٢١-٤شكل (انظر 
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  قائمة حجم ورقة الطباعة   ٢١-٤شكل 

"المزيد من حجم More Page Sizeيعجبك أحد الأحجام المعروضة انقر أمر إذا لم 

  ."إعداد الصفحة"Page Setupثم قم بتحديد من مربع الورقة" 

  خطوط الشبكيةطباعة 

الخطوط الشبكية هى الخطوط العرضية والطولية التى تقسم المستند إلي خلايا. تسمى 

  . "خطوط الشبكية"Gridlinesهذه الخطوط 

"تخطيط Page Layoutالتبويب من . المستند المطبوع فيالخطوط الشبكية طباعةل

Printنشط الخيار "خيارات الورقة" Sheet Optionsومن المجموعة الصفحة"

."خطوط الشبكية"Gridlinesللجزء "طباعة" 

  تغيير الهوامش

طبوعة، سواء من المقصود بالهوامش الفراغ الذى يظهر بين حافة الورقة والمنطقة الم

ويمكن تغيير هوامش الصفحة من اليمين أو  اليسار أو من بداية الورقة أو نهايتها.

) وذلك بكتابة الرقم المناسب أمام الهامش وأسفلوأعلىالجهات الأربع (يمين ويسار 

  اتبع الآتي:المطلوب.
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"إعداد الصفحة" Page Setupمن مجموعة "هوامش"Marginsانقر الزر .١

ستظهر قائمة بمجموعة من . "تخطيط الصفحة"Page Layoutالتبويب في

  )٢٢-٤شكل الهوامش التي يمكن الاختيار منها وتطبيقها علي الصفحة . (انظر 

  
  Page Layoutاختيار الهوامش من التبويب ٢٢-٤شكل 

اختر الوضع الذي يناسبك ..٢

Close Print Preview "لاق نافذة المعاينة .لإغ"إغلاق نافذة معاينة الطباعة  

  إضافة الرأس والتذييل 

  أمامك اتبع الآتي :التيلورقة العمللإضافة رأس   

Headerانقـــر زر "نـــص" Textمـــن مجموعـــة "إدراج" Insertنشـــط التبويـــب .١

&Footer "صـغير تظهـر نقطـة الادراج أعلـي المسـتند داخـل مربـع "رأس & تذييل

حظ وجـــود مـــربعين آخـــرين احـــدهما كمـــا ســـتلا  فـــي منتصـــف منطقـــة رأس الصـــفحة 

لمقطع رأس الصفحة جهة اليمين والآخـر لمقطـع رأس الصـفحة جهـة اليسـار أي انـه 

يمكنــك تقســيم رأس الصــفحة لــثلاث أمــاكن يمكنــك الكتابــة فيهــا وإدراج الاشــكال 

)٢٣-٤شكل والصور. (

  
  إدراج نص في منطقة رأس الصفحة   ٢٣-٤شكل 
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Header/Footer Toolsريط وهـو التبويـب تلاحظ ظهور تبويـب جديـد فـي الشـ

فـــي تســـتخدموهـــو يحتـــوي علـــي العديـــد مـــن الأزرار التـــي "أدوات الرأس/التـــذييل" 

  ٢٤-٤شكل انظر تنسيق الصفحة للطباعة.

  
  Header/Footer Toolsالتبويب ٢٤-٤شكل 

 Header/Footer Toolsحيـــث تظهـــر"التصـــميم" Designمـــن التبويـــب.٢

انقر "الرأس/ولتذييل" Header & Footerومن مجموعة يل" "أدوات الرأس/التذي

. سـتظهر قائمـة تشـتمل علـي العبـارات "الـرأس" Headerالسهم المنسـدل للـزر

)٢٥-٤شكل الجاهزة للاختيار منها .(انظر 

  
  لاختيار عبارات جاهزة Headerقائمة ٢٥-٤شكل 

قـة رأس الصـفحة فـي أي يمكنك اختيار أحد العبارات الجاهزة لكي تعرضها في منط

ــــارات مــــن القائمــــة المنســــدلة  ــــار هــــذه العب مقطــــع مــــن المقــــاطع الثلاثــــة ويــــتم اختي

Header "أو "الرأسFooter "١٦وتشـمل كـل قائمـة مـنهم علـي تقريبـاً "التـذييل
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نــوع مــن العبــارات الجــاهزة مثــل تــرقيم الصــفحات وبيانــات عــن النظــام  ، اســمك ، 

اسم ورقة العمل ... الخ .

قر الزر مرة أخري للخروج من القائمة .ان.٣

يمكنــك ايضــاً اختيــار أحــد العناصــر الجــاهزة كالتــاريخ أو الوقــت أو عــدد الصــفحات .٤

"عناصـــر الـــرأس Header & Footer elements...الـــخ مـــن المجموعـــة 

. انظـر "أدوات الرأس/التـذييل"Header/Footer Toolsمـن التبويـب والتـذييل" 

.٢٦-٤شكل 

  
  اختيار عناصر جاهزة لإدراجها في رأس/تذييل الصفحة٢٦-٤شكل 

"التـــاريخ Current Date"الوقـــت الحـــالي" ثـــم انقـــر Current Timeانقـــر .٥

بتحديث الوقت أو التاريخ ويظهر التاريخ أو الوقت الحالي Excelالحالي" سيقوم 

فــي الطباعــة مســتخدماً طبعــاً الإعــدادات المســتخدمة للتــاريخ والوقــت علــي جهــازك 

التـاريخ أن للدلالة علـي .سيظهر في منطقة الرأس/التذييل العبارة 

.هنا ً سيظهران معاوالوقت 

اضغط مفتاح الإدخال تنتقل إلي السطر التالي في منطقة كتابة رأس المستند.٦

تكون أدرجت رأساً للمستند علي سطرين ااكتب عبارة "الإدارة المالية" بهذ.٧

ختياره .انقر الجزء الأيسر من الرأس لا.٨

انقر زر "عناصر الرأس والتذييل" Header & Footer Elementsمن مجموعة .٩

Number of Pages"ســـيظهر كـــود يـــدل علـــي أن عـــدد "عـــدد الصـــفحات

الصفحات سيظهر هنا.

بنفس الطريقة يمكنك اختيار الجزء الأيمن من الرأس ..١٠

  إضافة تذييل لورقة العمل

  ن رقم الصفحة وسط السطر أتبع الآتي :لإضافة تذييل لورقة العمل عبارة ع
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 Go Toانقر زر "تصميم" Designداخل التبويب "تنقل" Navigationمن مجموعة .١

Footer"تنتقل إلي تذييل الصفحة ."الانتقال إلى التذييل .  

انقر "عناصر الرأس والتذييل" Header & Footer Elementsمن مجموعة.٢

  ."رقم الصفحة"Page Numberزر
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