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 الفصل الثالث 

 تنسيق أوراق العمل 

 
 

 : سوف نتعزف فى هذا الفصل على

 
 

 

 

تنسيق الخط 

 تنسيق الخلايا 

التنسيق التلقائى 

التنسيق الشزطى 

 تحديد الخلاياتنسيق الصفوف والأعمدة 
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 الفصل الثالث : تنسيق أوراق العمل

 
 ًتٍظٗل الاسقا 

 
 أٔلا نحذد الخلاٖا  ثي 

 نختاس تٍظٗل الاسقاً المطمٕب   Numberٔوَ المجىٕعْ     homeٌٍصط التبٕٖب 

 

 

 

 

 
 

فٗعّش المشبع الحٕاسى   Numberٔلمضٖذ وَ التٍظٗكات   ٌضػط عمى الظّي المٕجٕد الى يمين المجىٕعْ 

 -التالى: 

 



09 

 

 ٓالمحارا 

 

 لتػٗير لذارآ لذتٕٖات خمٗة

 أٔلا نحذد الخلاٖا  ثي

  نختاس المحارآ المطمٕبة  alignmentٔوَ المجىٕعْ     homeٌٍصط التبٕٖب 

 

 

 
 فٗعّش المشبع   Alignmentٔلمضٖذ وَ الاختٗاسات  ٌضػط عمى الظّي المٕجٕد الى يمين المجىٕعْ  

    alignment  التبٕٖب   تٗاسنخ    Format cells  الحٕاسى   

 

 

 ذوج ٔتٕطٗط  الٍص نختاس الاداةٔللتػٗير اتجآ الٍص نختاس الاداة                                         

wrap text                                                                         merge & center 
 

 
 

  لذتٕٖاتّي تٕطٗط وع وتجأسة خمٗة وَ أكجش  لذتٕى  دوج يمكٍك كٗف وعمىك وع ٌاقض



00 

 

 تٍظٗل الخط 

 
 لتػٗير  حجي ٌٕٔع ٔلُٕ الخط 

 ْٗلتػٗير نمط الخط أٔ تطبٗل تاثيرات عم 

  لعىن حذٔد أٔتعبئة 

 

 -ٌتبع الخطٕات التالٗة :

 أٔلا نحذد الخلاٖا  ثي

 ٌصط الخلاٖا المطمٕب تػٗير تٍظٗل الٍصبّا

o    ٌصط  التبٕٖب  Home  ثي  وَ المجىٕعةFont   حجي    -لُٕ -نختاس الاداة الخاصة   بٍٕع- 

 طنمط ـ أٔ تأثيرات الخ

 

 

 

o ْأٔبالضػط عمى   الظّي المٕجٕد فى الشكَ الايمَ وَ المجىٕع  Font  يمكٍك الٕصٕه الى

  Font  التبٕٖب   ٔاختٗاسFormat cells  المشبع الحٕاسى لمخط 

  .......الخلمخط تٍظٗل وشتفع أٔ وٍخفضتطبٗل ٔ  ـ  نمط  -حجي    -لُٕ -ٌٕع  ثي نختاس 
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  الحذٔد ٔالٍكض 

 

 لعىن حذٔد أٔ تعبئة لمجىٕعة خلاٖا  ٌتبع الخطٕات التالٗة 

 

 أٔلا نحذد الخلاٖا  ثي

 بالحذٔد لعىن حذٔد  نختاس الاداة الخاصة  Fontثي  وَ المجىٕعة  Home  ٌصط  التبٕٖب   

 لمخلاٖا  تعبئْٔالاداة الخاصة بالتعبئة لعىن  ٌكض 

 

 

 

 ٔبالضػط عمى الظّي المٕجٕد ظٕاس كن اداة نحصن عمى وضٖذ وَ الخٗاسات 

 

يمكٍك الٕصٕه الى المشبع  Font  بالضػط عمى   الظّي المٕجٕد فى الشكَ الايمَ وَ المجىٕعْكزلك ٔ

 لمخصٕه عمى  وضٖذ وَ الخٗاسات     format cellsالحٕاسى 

 

                              

 

 
 لمضٖذ وَ خٗاسات  التعبئة   Fillلمضٖذ وَ أختٗاسات الحذٔد      أٔ       التبٕٖب Border فٍختاس التبٕٖب    
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 التٍظٗل التمكائى 

 
 لتطبٗل أحذ التٍظٗكات التمكائٗة عمى لدىٕعْ وَ الخلاٖا 

 Format as tableنختاس    stylesٔوَ المجىٕعْ     homeٌٍصط التبٕٖب 

 

 

 
 

 

 التٍظٗل الصشطىCONDITIONAL FORMATTING  

 
ِٕ التٍظٗل الزى ٖكًٕ البرٌاوج بتطبٗكة تمكائٗا عمى خلاٖا وعٍْٗ وجن التعمٗن أٔ  لُٕ الخط  

 ٔرلك عٍذ تحكل ششط وعين 

 ٔلتٍفٗز رلك              جٍْٗ  9222ضع تٍظٗل ششطى  عٍذوا ٖكُٕ الشاتب أكبر وَ  -وجاه :  

    CONDITIONAL FORMATTING نختاس  stylesٔوَ المجىٕعْ     homeٌٍصط التبٕٖب 

 المطلوب ثم نختار نمط التنسيق

 

  CONDITIONAL FORMATTINGالاداة  الظّي أطفن  ٌضػط عمىٔلأصالة التٍظٗل الصشطى  

 سنختأ   
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 تٍظٗل الصفٕف ٔالأعىذة 

 

 صف لادساج  -9

 

 الصف المطمٕب ادساج صف قبمْ ثيفى  فى اى خمٗةبالمؤشش ٌكف  

 Insert Sheetٌٍكش الظّي المٕجٕد الى جاٌب الادآ  Cellsٔوَ المجىٕعْ  Home     التبٕٖب  ٌٍصط

Rows  فٗتي ادساج الصف 

 

 

 

 لادساج عىٕد  -0

 

 قبمْ ثي عىٕدالمطمٕب ادساج  فى العىٕد بالمؤشش فى اى خمٗةٌكف  

 ٌٍكش الظّي المٕجٕد الى جاٌب الادآ Cellsٔوَ المجىٕعْ  Home     التبٕٖب  ٌٍصط

 Insert Sheet COLUMN    فٗتي ادساج الصف 

 

 

 لحزف صف أٔ أعىذة   -2

 

ٌضػط   Cellsٔوَ المجىٕعْ  Home     التبٕٖب  ٌصط  حزفة المطمٕب / العىٕد الصف  ٌٍصط 

 delete sheetأٔ      delete sheet columnsثي نختاس     Delete عمى الظّي اطفن الاداة 

columns  
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 لتعذٖن عشض العىٕد -2

 

 يثعشضة  تعذٖن المطمٕب  العىٕدأ فى  فى أى خمٗة فى  ٌكف

    Formatالاداة  الظّي أطفن ٌٍكش Cellsٔوَ المجىٕعْ  Home     التبٕٖب  ٌٍصط

   okٖعّش وشبع حٕاسى ٌكتب فْٗ العشض المطمٕب  ثي ٌضػط    column widthٔنختاس الاوش  

 

 

 

 
 تعذٖن استفاع الصف -2

 

 الصف  المطمٕب تعذٖن  أستفاعْ  ثي ٌكف   فى أى خمٗة فى 

    Formatالاداة  الظّي أطفن ٌٍكش Cellsٔوَ المجىٕعْ  Home   التبٕٖب  ٌٍصط 

   okٖعّش وشبع حٕاسى ٌكتب فْٗ الاستفاع المطمٕب  ثي ٌضػط   row height ٔنختاس الاوش 

 

 

 
 ٌاقض وع وعمىك كٗف يمكَ عىن أحتٕاء تمكائ٘ لمىختٕٖات
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 لتجىٗذ عٍأَٖ الاعىذة -2

 ٔالزى يحتٕى عمى سؤؤس الاعىذة  المطمٕب تجىٗذِا  كمْ  الصف الأه ٌٍصط 

 ثي) ٔرلك بالضػط عمى سقي الصف بالفاسٓ (   

ثي    freeze panesالاداة  الظّي أطفن ٌٍكش  windowٔوَ المجىٕعْ   View     التبٕٖب ٌٍصط 

     Freeze top row  نختاس الاختٗاس 

 

 

 
 لاخفاء الصفٕف أٔ الاعىذة -2

 

 ثي أخفاؤٓ  المطمٕب  / العىٕد  الصف ٌٍصط 

 سٓ لأخفا      Hideٌضػط عمى الادآ     windowٔوَ المجىٕعْ   View   التبٕٖب   ٌٍصط

 

 

 لأظّاس  صفٕف أٔ أعىذة طبل أخفائّا  -8

 

فٗعّش وشبع  Unhideٌضػط عمى الادآ     windowٔوَ المجىٕعْ  View     التبٕٖب  ٌٍصط  

 حٕاسى نختاس وٍْ العىٕد أٔ الصف المطمٕب أظّاسة 

 

 

 محتويات خلايا       نسخ نقل و 

 
  ٌظخ لذتٕٖات الخلاٖا                 

 Home التبٕٖب   ٌٍصط ثي ٌظخّا المطمٕبلاٖا ٌٍصط الخ 

 المطمٕب ٖا الخلا حٕه وٍكط أطاس ٗعّشف ٍظخال أداة ٌٍكش Clipboard الحافعة لدىٕعة وَ

ٌضػط    Clipboard  لدىٕعة ٔوَ فْٗ الٍظخ المطمٕب المكاُ  الى المؤششٌكف  ب ثي ٌظخّا

 . المطمٕب المٕضع الى لذتٕٖات الخلاٖا   ٌظخ فٗتي  Paste لصلعمى أداة  
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 نقل محتويات خلايا
 

 Home التبٕٖب   ٌٍصط ثي ٌكن لذتٕٖاتّا  المطمٕبالخلاٖا  ٌٍصط                

 المطمٕب ٖا الخلا حٕه وٍكط أطاس ٗعّشف ادآ  الكص   ٌٍكش Clipboard الحافعة لدىٕعة وَ

ٌضػط    Clipboard  لدىٕعة ٔوَ الٍكن الْٗ المطمٕب المكاُ  الى المؤششٌكف  ب ثي قصّا 

 . المطمٕب المٕضع الى لذتٕٖات الخلاٖا   ٌكن فٗتي  Paste لصلعمى أداة  

 

 

 البحث والاستبدال
 أٔ أطتبذاه كمىة باخشى  أطتخذاً أدٔات البخح ٔالاطتبذاه لمبخح عَ كمىة ٌاقض وع وعمىك  

 : الاتى  ٌتبع العىن ٔسقة ف وعادلة أٔ ٌص أٔ  كمىة أٔ سقي عَ للبحث

 ٔالاطتبذاه بخحال أداة  ٌٍكش Editing ٌ لدىٕعة ٔوَ Home تبٕٖبٌ الى ٌٍتكن 1.

Find &Select  

 

 
 Find and Replace وأستبدال بحث   ٌافزة فتعّش Find عح ٌٍكش الكائىة ِزٓ وَ. -2

 

 
 

 عَ البخح ٌٍكش ثي عٍّا البخح ى ٌشٖذ الت الكمىة ٌكتب Find What عَ البخح وشبع ىف  -3

  الكمىة عَ البخح ىف ٌٔظتىش Find Next  التالى
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 فٍكتب Replace With ب أطتبذاه وشبع عٌّشٗف Replace أطتبذاهٖب تبٕ ٌٍكش عٍذوا أوا -4

 ةالكمى

فى   Replace All أ نختاس  ، الأخشى تمٕ ٔاحذة الكمىات أطتبذاه أسدٌا أرا أطتبذاه ٌٍكش ثي ٖذة الجذ

   الكن أطتبذاهحالة الشغبة فى 

 

 

 

 لذذدة  خمٗة الى الأٌتكاه

 :  العىن ٔسقةوعٍٗة فى  ٖةٌ  خن الى لأٌتكاهل

 الأٌتكاه ٌٍكش ثي Find& Select ذٖذٔتح عح ٌٍكش Editing ٌ لدىٕعة ٔوَ Home ٌٍصط التبٕٖبٌ 

  Go To الى

 
  Go To   الى الأٌتكاه ٌافزة فتعّش

  

 
 

مٗة الخ الى المؤشش خشكفٗت     OK ثي ٌضػط   Reference المشجع وشبع عٍٕاُ  الخمٗة  فى  ٌكتب

 المطمٕبة 
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 تدريبات

 


