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   التنسيق)٤-٤(
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  إعادة تسمية أوراق العمل

إعادة تسمية ورقة 
  العمل

 بѧѧزر الفѧѧأرة الأيمѧѧن علѧѧى علامѧѧة تبويѧѧب ورقѧѧة العمѧѧل التѧѧي تريѧѧد   اضѧѧغط •
إعѧادة  ومن القائمة المنبثقѧة التѧي سѧتظهر لѧك، اختѧر أمѧر               . إعادة تسميتها 

 . تسمية
  
  
  
  
  
ومѧن ثѧم،    .  العمѧل  ستلاحظ عند ذلك، أنه قد تم تظليل الاسم الحالي لورقة          •

 .  يمكنك أن تقوم بالكتابة فوقه لتتمكن من تغييره
  
  
  .أعمال جدول إلى ١ورقة  أدناه تغيير اسم الموضَّحلقد تم في المثال  •
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   الأرقامــتنسيق الخلايا ) ١-٤-٤(

 تنѧѧѧسيق الخلايѧѧѧا لعѧѧѧرض عѧѧѧددٍ مѧѧѧن الأنمѧѧѧاط المختلفѧѧѧة، آعѧѧѧدد     )١-١-٤-٤(
اسѧتخدام  و ر الواقعة خلف المنازل العشرية    الأصفاالمنازل العشرية أو عدد     

  الفاصلة لفصل الآلاف 
يمكنѧѧك أن تقѧѧوم سѧѧريعًا بتغييѧѧر التنѧѧسيق الخѧѧاص بالخليѧѧة أو بنطѧѧاق الخلايѧѧا          

  :تنسيق على شريط الأدوات المحدَّد عن طريق استخدام الأيقونات التالية

  الوظيفة  اسم الأيقونة

  ملةعُ 
 دولار ٢٣٫٤٥٦٫٠٠ إلى ٢٣٤٥٦سيتم تحويل رقم 

  .)أو العملة المحلية(

يعتمد رمز العملة علѧى تنѧسيق الخلايѧا الѧذي            :ملحوظة
  ).٣-١-٤-٤(تم إختياره آما سيوضح لاحقا في البند 

  نمط علامة النسبة المئوية 
  % ٢٥ إلى ٠٫٢٥سيتم تحويل 

  نمط الفاصلة 
  ١٢٫٣٤٥٫٠٠ إلى ١٢٣٤٥سيتم تحويل 

  زيادة المنازل العشرية 
  ٢٣٫٤٥٦٫٠٠٠ إلى ٢٣٫٤٥٦٫٠٠سيتم تحويل 

تغيير تنسيق 
  الأرقام

  إنقاص المنازل العشرية  
  ٢٣٫٤٥٦٫٠ إلى ٢٣٫٤٥٦٫٠٠سيتم تحويل 

  

 تحديد عدد محدَّد 
من المنازل 
العشرية 

للتنسيقات 
  الخاصة بالخلايا

د محѧدَّد مѧن   حدِّد الخلية أو النطاق الذي تريد أن تقوم بتنسيقه باستخدام عѧد        •
  . المنازل العشرية

 علѧى   اضغطإذا أردت أن تقوم بإضافة منزلة عشرية إلى الجزء المحدَّد، ف           •
. تنѧѧسيق الموجѧѧودة علѧѧى شѧѧريط الأدوات  زيѧѧادة المنѧѧازل العѧѧشرية أيقونѧѧة 

 بالفأرة لإضافة أي عѧددٍ ممكѧن مѧن المنѧازل            ضغطيمكنك الاستمرار في ال   
 . العشرية
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 علѧѧى أيقونѧѧة  اضѧѧغط عѧѧشرية مѧѧن الجѧѧزء المحѧѧدَّد، ف  ةلѧѧإذا أردت حѧѧذف منز •  
 وإذا أردت . تنسيق الموجودة على شريط الأدوات      إنقاص المنازل العشرية  

  . بالفأرةضغط المزيد من المنازل العشرية، فاستمر في الحذف
  

تنسيق الخلية 
باستخدام 
  الفاصلات

  . تقوم بتنسيقهاالمحتوية على القيمة التي تريد أن ) الخلايا(حدِّد الخلية  •
 .نمط الفاصلة على أيقونة اضغط •

  
  

   تنسيق الخلايا لعرض أنماطٍ مختلفة من التواريخ)٢-١-٤-٤(

تنسيق أنماط 
  التواريخ

  .  أحد التواريخ في الخليةأدخل •
وحѧال عѧرض هѧذه      .  بزر الفأرة الأيمن ليѧتم عѧرض القائمѧة المنبثقѧة           اضغط •

رض مربع الحوار الذي يحمل الاسم  ليتم ع  تنسيق خلايا القائمة، اختر أمر    
 ثم حدِّد التنسيق الذي سيتم استخدامه مѧع      الفئة من قائمة    التاريخحدِّد  . نفسه

 . النوعالتاريخ من خلال قسم 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

  

   تنسيق الخلايا لعرض رموز العملات المختلفة)٣-١-٤-٤(
تنسيق الخلايا 
باستخدام رموز 

  العملات

  . لخلية ما في امًا رقأدخل •
وعنѧد عѧرض هѧذه      .  بزر الفѧأرة الأيمѧن ليѧتم عѧرض القائمѧة المنبثقѧة             اضغط •

 ليتم عرض مربع الحوار الذي يحمل الاسم        تنسيق خلايا القائمة، اختر أمر    
 لتحديد التنѧسيق  الرمز واستخدم آذلك قسم الفئة من قائمة   العملةحدِّد  . نفسه

 . الذي سيتم استخدامه مع العملة
  .فقموا على زر اضغط •

  

   تنسيق الخلايا لعرض الأرقام في صورة نسبة مئوية)٤-١-٤-٤(
تنسيق الأرقام 
  آنسب مئوية

 علѧѧى خليѧѧةٍ مѧѧا ليѧѧتم تحديѧѧدها، ثѧѧم  اضѧѧغط •
نمѧط علامѧة النѧسبة     علѧى أيقونѧة   اضѧغط 
 الموجѧѧود علѧѧى شѧѧريط الأدوات   المئويѧѧة
  . تنسيق

 .  قيمة النسبة المئوية في الخليةأدخل •
يق الخليѧѧѧѧѧة باسѧѧѧѧѧتخدام نمѧѧѧѧѧط النѧѧѧѧѧسبة المئويѧѧѧѧѧة،   إن قيامѧѧѧѧѧك بتنѧѧѧѧѧس  :ملحوظѧѧѧѧѧة

 وعѧѧرض النتيجѧѧة باسѧѧتخدام رمѧѧز النѧѧسبة    ١٠٠يѧѧؤدي إلѧѧى ضѧѧرب القيمѧѧة فѧѧي    
 في خليѧة    % ٢٠فعلى سبيل المثال، إذا آنت ترغب في إظهار النسبة          . المئوية

  . في تلك الخلية٠٫٢ ينبغي إدخال قيمة ،ما
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   النصـ تنسيق الخلايا )٢-٤-٤(

)١-٢-٤-٤(ѧѧѧط      تغييѧѧѧزة الخѧѧѧتخدام ميѧѧѧنص باسѧѧѧسيق الѧѧѧنص وتنѧѧѧم الѧѧѧر حج
  العريض أو الخط المائل أو نوع الخط

حѧѧدِّد الخليѧѧة أو نطѧѧاق الخلايѧѧا الѧѧذي تريѧѧد أن تقѧѧوم بتغييѧѧر      • تغيير حجم النص
  . حجم النص المدرج به

 علѧѧى الѧѧسهم المتجѧѧه لأسѧѧفل الموجѧѧود علѧѧى الجانѧѧب  اضѧѧغط •
ط  الموجѧѧѧودة علѧѧѧى شѧѧѧري حجѧѧѧم الخѧѧѧط الأيمѧѧѧن مѧѧѧن أيقونѧѧѧة  

 .  الخاص ببرنامج إآسيلتنسيقالأدوات 
 .حدِّد الحجم المناسب للخط المستخدم •
 

  

  
استخدام ميزة 

" خط عريض"
  للنص

حدِّد الخلية أو نطاق الخلايѧا الѧذي تريѧد أن تقѧوم              •
  . بتطبيق التنسيق عليه

 المدرجة علѧى    أسود عريض أيقونة  على   اضغط •
  . الخاص ببرنامج إآسيلتنسيقشريط الأدوات 

  
استخدام ميزة 

  للنص" مائل"
حدِّد الخلية أو نطاق الخلايѧا الѧذي تريѧد أن تقѧوم              •

  . بتطبيق التنسيق عليه
 المدرجѧѧة علѧѧى شѧѧريط مائѧѧلأيقونѧѧة علѧѧى  اضѧѧغط •

  . الخاص ببرنامج إآسيلتنسيقالأدوات 
  

  تغيير نوع 
 الخط المستخدم 

  في النص

حدِّد الخلية أو نطاق الخلايا الѧذي تريѧد          •
  . وم بتطبيق التنسيق عليهأن تق

 علѧѧѧѧى الѧѧѧѧسهم المتجѧѧѧѧه لأسѧѧѧѧفل  اضѧѧѧѧغط •
الموجود على الجانب الأيمن من أيقونة    

 الموجѧѧودة علѧѧى شѧѧريط الأدوات   الخѧѧط
اختѧر  .  الخѧاص ببرنѧامج إآѧسيل      تنسيق

  .نوع الخط الذي تريد استخدامه
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   تغيير لون الخط الخاص بالنص)٢-٢-٤-٤(
تغيير لون 
  النص

ق الخلايѧѧا الѧѧذي تريѧѧد أن تقѧѧوم حѧѧدِّد الخليѧѧة أو نطѧѧا •
  . بتغيير لون النص المدرج به

 الموجѧود  تنسيق المدرجة على شريط أدوات   لون الخط أيقونة  على   اضغط •
 على السهم المتجه لأسفل ليتم عѧرض مجموعѧة          اضغط. في برنامج إآسيل  

  .من خيارات الألوان المتاحة
  

   تغيير اتجاه الكتابة في النص)٣-٢-٤-٤(
  اتجاه تغيير 

  آتابة النص
  . حدِّد الخلية أو نطاق الخلايا الذي تريد أن تقوم بتطبيق التنسيق عليه •
تنѧѧسيق اختѧѧر أمѧѧر .  بѧѧزر الفѧѧأرة الأيمѧѧن لتظهѧѧر لѧѧك القائمѧѧة المنبثقѧѧةاضѧѧغط •

 .  ليتم عرض مربع الحوار الذي يحمل الاسم نفسهالخلايا
. ا يتناسب واحتياجاتكلمقًا عدِّل الخيارات وف ومحاذاةحدِّد علامة التبويب  •
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وفيما يلي بعض الخيارات الخاصة بعملية  

  : محاذاة النص أفقيًا
  
  

  
وإليك بعض الخيارات المتعلقة بعملية محاذاة    

  : النص عموديًا

  
يمكنك أن تقوم أيضًا بتغييѧر       •

اتجѧѧѧاه الكتابѧѧѧة ليѧѧѧتم عѧѧѧرض   
 الأمѧر  ـالنص بزاوية معينѧة   

فائѧѧدةٍ جمѧѧة  الѧѧذي سѧѧيكون ذا  
 .في تنسيق العناوين
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   نطاقات الخلاياـ تنسيق الخلايا )٣-٤-٤(

  محدد في نطاق  توسيط ومحاذاة محتويات الخلايا)١-٣-٤-٤(
 محاذاة البيانات 

إلى الجانب 
الأيمن والجانب 

  الأيسر 
  من الخلية

  . تقوم بمحاذاتهاالتي تريد أن ) أو الخلايا(حدِّد الخلية  •
 ليѧѧتم محѧѧاذاة إلѧى اليѧسار   علѧى أيقونѧة   اضѧѧغط، تنѧسيق مѧن شѧريط الأدوات    •

 . محاذاة البيانات إلى الجانب الأيسر من الخلية
 ليѧѧتم محѧѧاذاة البيانѧѧات إلѧѧى الجانѧѧب محѧѧاذاة إلѧѧى اليمѧѧين علѧѧى أيقونѧѧة اضѧѧغط •

 . الأيمن من الخلية
  . الخلية ليتم وضع البيانات في وسطتوسيط على أيقونة اضغط •

  

محاذاة البيانات 
إلى الأعلى وإلى 

  الأسفل

، تنѧѧسيقومѧن قائمѧة   . التѧي تريѧد أن يѧتم محاذاتهѧا    ) أو الخلايѧا (حѧدِّد الخليѧة    •
  . تنسيق الخلايا ليتم عرض مربع حوار الخلاياحدِّد أمر 

 علѧѧى علامѧѧة تبويѧѧب  اضѧѧغط، محѧѧاذاةإذا أردت أن تقѧѧوم بعѧѧرض خيѧѧارات   •
 . مربع الحوار الموجودة في أعلى محاذاة

 ليتم محاذاة البيانات فѧي  عموديًا في قسم  أسفل أو   وسط أو   قمةاختر خيار    •
 . الخلية

إذا أردت أن يѧѧتم ضѧѧبط التباعѧѧد بѧѧين الكلمѧѧات بحيѧѧث يكѧѧون عѧѧرض جميѧѧع     •
 . ضبط على خيار اضغط ويكون مناسبًا لعرض الخلية، فدًاالأسطر واح

  .موافق على زر اضغط •
  

تغيير اتجاه 
" القراءة"

لبيانات المدرجة ل
  في الخلايا

التѧѧي تريѧѧد أن تقѧѧوم بتغييѧѧر اتجѧѧاه البيانѧѧات المدرجѧѧة ) الخلايѧѧا(حѧѧدِّد الخليѧѧة  •
 Ctrl أو اضѧغط علѧى مفتѧاحي         خلايѧا ، اختѧر أمѧر      تنѧسيق ومن قائمѧة    . فيها

  . تنسيق الخلايا ليتم عرض مربع حوار 1والرقم 
 تبويѧب    علѧى علامѧة    اضѧغط ، ف محѧاذاة إذا أردت أن تقوم بعرض خيѧارات         •

 . تنسيق خلايا الموجودة في أعلى مربع حوار محاذاة
 المѧدرج فѧي مربѧع الحѧوار         الاتجѧاه  على الخيѧار المناسѧب مѧن قѧسم           اضغط •

 . السالف ذآره
 .  ليتم عرض الخيارات المتاحة بهامحاذاة على علامة تبويب اضغط •
 ليѧѧتم إدراج  علامѧѧة  التفѧѧاف الѧѧنص  بالفѧѧأرة علѧѧى مربѧѧع الاختيѧѧار   اضѧѧغط •

  .موافق على زر اضغطبه ثم ) √(يار الاخت
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تعيين مسافة 
بادئة للبيانات 
المدرجة في 

  الخلية

التѧѧѧي تريѧѧѧد أن تقѧѧѧوم بتعيѧѧѧين مѧѧѧسافة بادئѧѧѧة  ) أو الخلايѧѧѧا(حѧѧѧدِّد أولاً الخليѧѧѧة  •
  . للبيانات المدرجة فيها

تنѧسيق  ثم اختر أمر .  بزر الفأرة الأيمن ليتم عرض القائمة المنبثقة  اضغط •
اختر منه علامة  . رض مربع الحوار الذي يحمل الاسم نفسه       فيتم ع  الخلايا
 . محاذاةتبويب 

 وحدِّد خيار أفقيًا على السهم الخاص بمربع     اضغطفي قسم محاذاة النص،      •
ثѧم حѧدِّد بعѧد ذلѧك حجѧم المѧسافة البادئѧة فѧي المربѧع                  . )مѧسافة بادئѧة   (يسار  

 . المجاور
  .موافق على زر اضغط •

  

  تدوير النص 
  ةبزاوية محدَّد

  . بتدويرها التي تريد أن تقوم) أو الخلايا (حدِّد الخلية •
قѧم بعѧد ذلѧك باختيѧار        .  بزر الفأرة الأيمن لتظهر لك القائمة المنبثقة       اضغط •

 الѧѧذي سѧѧيؤدي إلѧѧى عѧѧرض مربѧѧع الѧѧنص الѧѧذي يحمѧѧل الخلايѧѧا تنѧѧسيقأمѧѧر 
 . محاذاةحدِّد علامة تبويب . الاسم نفسه

 خѧѧلأد تجѧاه لاا مѧن قѧسم   درجѧات فѧي مربѧع     •
القيمѧѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧѧي تمثѧѧѧѧѧѧل الѧѧѧѧѧѧدرجات المѧѧѧѧѧѧراد 
استخدامها لتدوير النص، أو اسحب مؤشѧر       

الاسѧѧѧتدارة  لتحديѧѧѧد درجѧѧѧة نѧѧѧص سѧѧѧتدارةلاا
 .المطلوبة

 
  .موافق بعد ذلك على زر اضغط •

  

توسيط العنوان 
 الخاص بالعديد 
  من الأعمدة

  . اآتب العنوان في أعلى العمود المدرج على الجانب الأيسر •
شѧѧر الفѧѧأرة علѧѧى الخليѧѧة العلويѧѧة وقѧѧم بتظليلهѧѧا مѧѧع جميѧѧع الخلايѧѧا      ضѧѧع مؤ •

 . المدرجة في نفس الصف
  .دمج وتوسيط على أيقونة اضغط، تنسيقمن شريط أدوات  •

  
 توسيط البيانات 
  في الخلية

. المحتوية على البيانات التي تريد أن يتم توسيطها) أو الخلايا(حدِّد الخلية  •
 ليتم وضع البيانѧات  توسيط على أيقونة ضغطا، تنسيقمن شريط الأدوات    •

  .المحدَّدة) أو الخلايا(في منتصف الخلية 
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  محدَّد إضافة حدود إلى نطاق الخلايا ال)٢-٣-٤-٤(
  إضافة حدود 
  إلى الخلية 
  أو نطاق الخلايا

  . التي تريد أن تقوم بإضافة حدودٍ لها) أو الخلايا(حدِّد الخلية  •

إذا أردت الاطѧѧѧلاع علѧѧѧى الخيѧѧѧارات الخاصѧѧѧة بالحѧѧѧدود التѧѧѧي يُمكѧѧѧن أن يѧѧѧتم       •
 حѧدود  على الزر المتجه لأسفل الموجѧود إلѧى جانѧب أيقونѧة              اضغطإدراجها، ف 

 . تنسيقالمدرجة على شريط الأدوات 
بعد قيامك بإضافة الحدود المناسѧبة باسѧتخدام أيقونѧة    . حدِّد الخيار المناسب لك   •

يمكنѧك أن تقѧوم     .  على الأيقونة نفѧسها    باختيارهي قمت   ، سيظهر الحد الذ   حدود
        ѧق الѧة           ضغطبإضافة الحد نفسه لاحقا عن طريѧد الخليѧد تحديѧة بعѧى الأيقونѧعل 

  .التي تريد أن تقوم باستخدام الحد فيها) الخلايا(
  

استخدام علامة 
" حدود"تبويب 

المدرجة في 
مربع حوار 

 "تنسيق الخلايا"

حѧѧدود عѧѧن طريѧѧق تحديѧѧد الخليѧѧة أو نطѧѧاق   يمكنѧѧك أيѧѧضا أن تقѧѧوم بإضѧѧافة   •
. خلايѧا  المنسدلة، ومن ثم اختيار أمѧر        تنسيق على قائمة    ضغطالخلايا ثم ال  

  . تنسيق الخلايا عرض مربع حوار عندئذٍوسيتم 
 . ح أدناه ، آما هو موضَّحدودحدِّد علامة تبويب  •
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  .لف أنواعها لإضافة حدود بمختحدوديمكنك استخدام مربع الحوار  •  
 . التنسيق المناسبإعدادات مسبقة من جزء اختر أولاً •
 . حد بعد ذلك على الأيقونات المناسبة من جزء اضغط •
 اللѧѧون وخيѧѧارات الѧѧنمطآمѧѧا يمكنѧѧك اسѧѧتخدام الخيѧѧارات المدرجѧѧة فѧѧي قѧѧسم    •

 :ونعرض في الشكل التالي مثالا على ذلك. لتخصيص الحدود

  
  
م تنѧسيقات الحѧدود التѧي اخترتهѧا ويѧتم          ليѧتم اسѧتخدا    موافѧق  علѧى زر     اضغط •

  .إغلاق مربع الحوار
  

 حذف الحدود 
  من الخلية 
أو نطاقات 
 الخلايا

  . المحتوية على الحد الذي تريد أن تقوم بحذفه) أو الخلايا(حدِّد الخلية  •
 علѧѧѧى الѧѧѧسهم  اضѧѧѧغطإذا أردت الاطѧѧѧلاع علѧѧѧى خيѧѧѧارات الحѧѧѧدود الأخѧѧѧرى، ف    •

 . تنسيقلى شريط الأدوات  المدرجة عحدودالمحاذي لأيقونة 
  . على الخيار الأول الخاص بالحدود ليتم حذف جميع الحدود المدرجةاضغط •

  
  تغيير نمط 
  ولون الحدود

، تنѧѧسيقومѧѧن قائمѧѧة . المحتويѧѧة علѧѧى حѧѧد) أو الخلايѧѧا( علѧѧى الخليѧѧة اضѧѧغط •
  . تنسيق الخلايا فيتم عرض مربع حوار خلايااختر أمر 

 حѧدود  على علامة تبويѧب      اضغطلمتاحة ، ف  إذا أردت عرض خيارات الحدود ا      •
 . تنسيق الخلاياالموجودة في أعلى مربع حوار 

 .  عليهضغطحدِّد نمط الحد الذي تريد استخدامه عن طريق ال •
 .  المنسدلة ، اختر اللون المراد لتلوين الحدألوانمن لوحة  •
 .  على الحد الذي تريد تلوينهحدود في جزء اضغط •
  .موافقزر  في النهاية على اضغط •
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تنسيق الجدول 
  تنسيقًا تلقائيًا

  . حدِّد أية خلية داخل جدول المعلومات •
 . تنسيق تلقائي المنسدلة، اختر أمر تنسيقمن قائمة  •
 فѧي مربѧع الحѧوار، حѧدِّد         تنѧسيق الجѧدول   ومن القائمة المعروضة فѧي قѧسم         •

 لتطبيѧق التنѧسيق  موافѧق   علѧى زر   اضغطثم   .التنسيق المناسب لاحتياجاتك  
 .المحدَّد
 تطبيѧѧق فѧѧي مربѧѧع الحѧѧوار لعѧѧرض جѧѧزء  خيѧѧارات علѧѧى زر اضѧѧغط :ملحوظѧѧة
  :نك من تحديد خيارات التخصيص التاليةمكِّ والذي يُالتنسيقات

  
  
  
• ѧѧѧًد أيѧѧѧات اإن تحديѧѧѧن المربعѧѧѧح مѧѧѧَّى الموضѧѧѧيؤدي إلѧѧѧلاه سѧѧѧشكل أعѧѧѧي الѧѧѧة ف

استخدام العناصѧر الملائمѧة مѧن التنѧسيق الѧذي تѧم تحديѧده عنѧد تطبيѧق أمѧر                     
  . تنسيق تلقائي

  ،إذا آنت لا تريد أن تقوم باستخدام أحد عناصر التنسيق الذي تم تحديده •
  .فقم بإلغاء تحديد المربع المناسب لاحتياجاتك

  

   التدقيق الإملائي)٤-٤-٤(

 الإملائѧѧѧي وإدخѧѧѧال التعѧѧѧديلات إذا مѧѧѧا تطلѧѧѧب المѧѧѧدقق اسѧѧѧتخدام )١-٤-٤-٤(
   الأمر ذلك

إجراء عملية 

تدقيق الإملائي في ال

  ورقة العمل

. حدد خليةٍ واحدة حتى يتم إجراء عملية التدقيق الإملائي على ورقة العمل بأكملها             •
  . تدقيق لغوي، واختر منها أدوات بعد ذلك على قائمة اضغط

 مربـع   وقتئـذٍ إذا لم يتم العثور على أية كلمات مكتوبة بصورةٍ خاطئة، فلن يظهر              •
سيظهر عوضا عنه المربع الذي يخبرك بأن برنامج إكسيل         و. تدقيق إملائي حوار  

 . قد انتهى من إجراء عملية التدقيق الإملائي للورقة بأكملها

  :، فيمكنك اختيار أحد الخيارات التاليةتدقيق إملائيإذا تم عرض مربع حوار  •
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M�Kp��   .لإضافة الكلمة إلى القاموس المخصص الحالي�

�K=���   .ية التدقيق الإملائيعمللايقاف �

ÐE=�� الكلمة في هذا الموضع فحسب بالكلمة المدرجة فـي مربـع          لاستبدال  �

  .تغيير إلىالنص 

f@א��ÐE=��  بالكلمة المكتوبة في     التي وردت فيها   الكلمة في جميع المواضع   لاستبدال  �

  .تغيير إلىمربع النص 

f�K"�   .لية التدقيق الإملائيلتجاهل الكلمة واستئناف عم�

f@א��f�K"�   .لتجاهل جميع المواضع الأخرى التي وردت فيها الكلمة في المستند�

�א�Ïא¡   .لاقتراح كلمة بديلة من القاموس�

loK?A��UE�8�� لإضافة الكلمة التي تم كتابتها بصورةٍ خاطئة والكلمة الصحيحة إلـى           �

  .صورةٍ تلقائيةقائمة الكلمات والعبارات التي يتم تصويبها ب

  

سيقوم البرنامج بسؤالك   فإذا بدأت عملية التدقيق الإملائي من منتصف ورقة العمل،           •

 علـى   اضغط. عما إذا كنت ترغب في متابعة إجراء هذه العملية من بداية الورقة           

  . لإتمام عملية التدقيقنعم 

يخبـرك  عندما ينتهي البرنامج من إجراء عملية التدقيق الإملائي، سيظهر مربـع             •

  .موافق على زر اضغطوحال ظهور هذا المربع، . بذلك
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عرض العناصر 

التي سيتم تصويبها 

باستخدام سمة 

  تصحيح تلقائي

  

تصحيح  فيتم عرض مربع الحوار      تصحيح تلقائي  وحدد خيار    أدوات على قائمة    اضغط

 دالاسـتب  استخدم شريط التمرير لاستعراض العناصر المدرجة داخل قـسميّ           .تلقائي

 فسيقوم برنامج ـ (c) ـ بين قوسين  cفعلى سبيل المثال، إذا قمت بكتابة حرف . بـو

  . ©إكسيل بصورةٍ تلقائية باستبداله بالرمز 

  

  

  

  

  

  

  

  
  

إضافة عناصر إلى 

مربع حوار 

 "تصحيح تلقائي"

  . تصحيح تلقائي وحدد خيار أدواتافتح قائمة  •

 . استبدال في مربع  الكلمة المحتوية على أخطاءٍ إملائيةأدخل •

 . بـله الذي يحمل الاسم   الكلمة الصحيحة في المربع المجاورأدخل •

 . لإضافة الكلمة إلى قائمة التصحيح التلقائيإضافة على زر اضغط •

  .لإغلاق مربع الحوارموافق  على زر اضغط •
  

حذف أحد العناصر 

المدرجة في قائمة 

  التصحيح التلقائي

  . يار تصحيح تلقائيافتح قائمة أدوات وحدد خ •

 . استعرض القائمة وحدد الكلمة التي تريد حذفها •

 . على زر حذف اضغط •

  .موافق على زر اضغط •
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   إعداد المستند)٥-٤-٤(

   تعديل إعدادات الهوامش الخاصة بالمستند)١-٥-٤-٤(

تعديل مسافات 

  الهوامش

عرض مربـع  فيتم . الـصفحة  إعداد المنسدلة وحدد أمر  ملف على قائمة    اضغط •
 . إعداد الصفحةالحوار 

 .  التعديلات التي تراها مناسبةأدخل وهوامش على علامة تبويب اضغط •

  

  

  

  

  

  

  

  
  

   ضبط إعداد المستند على صفحةٍ واحدة)٢-٥-٤-٤(

طباعة ورقة العمل 

  على صفحةٍ واحدة

 ليتم عـرض مربـع      إعداد الصفحة  المنسدلة وحدد أمر     ملف على قائمة    اضغط •
  . الصفحة عدادإالحوار 

الملاءمة  التعديلات التي تراها مناسبة على قسم        أدخل و ورقةحدد علامة تبويب     •
  .  ليتم طباعة الورقة كاملة على صفحة واحدةإلى
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  )الوحدة الرابعة(الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
                                               جداول البيانات
  دليل التدريب

 

 

٦٨

  

   إضافة رأس وتذييل للصفحة)٣-٥-٤-٤(

استخدام رؤوس 

الصفحات وتذييلات 

  قياسية

لخاصة برؤوس الصفحات والتي يمكنك     ر برنامج إكسيل الخيارات القياسية ا     وفِّيُ •

، ملـف من قائمة   . إعداد الصفحة اختيارها من القوائم المدرجة في مربع حوار        

تأكـد مـن أن     . إعداد الـصفحة   ليتم عرض مربع الحوار      إعداد الصفحة حدد  

  .  هي العلامة المحددةتذييل الصفحة / رأسعلامة التبويب 

  

  

  

  

  

  

  

  

، وذلـك   رأسل المدرج بجانب مربـع القائمـة         على السهم المتجه لأسف    اضغط •

  . للاطلاع على رؤوس الصفحات الأخرى المتاحة

 .  على رأس الصفحة الذي تريدهاضغط •

من مربع القائمة   الأيسر   على السهم المتجه لأسفل الموجود على الجانب         اضغط •

 .  للإطلاع على التذييلات المتاحةتذييل

 . راه مناسبا ليتم تحديده على تذييل الصفحة الذي تاضغط •

 لتطبيق رأس وتذييل الـصفحة اللـذين قمـت          موافق بعد ذلك على زر      اضغط •

  .غلق مربع الحوارأبتحديدهما ثم 
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إنشاء رؤوس 

  وتذييلات مخصصة

إعـداد   ليتم عـرض مربـع الحـوار         إعداد الصفحة ، حدد أمر    ملفمن قائمة    •

  .  هي المحددةالصفحةتذييل  / رأستأكد من أن علامة تبويب . الصفحة

 ليتم عرض مربع الحـوار      تذييل مخصص  أو   رأس مخصص  على زر    اضغط •

 أية بيانات تريـد أن  أدخل،  الأيسر المقطعفي مربع   . الخاص بالرأس أو التذييل   

المقطع وفي مربع . يتم عرضها على الهامش الأيسر من رأس أو تذييل الصفحة         

ضها فـي منتـصف رأس أو تـذييل          أية بيانات تريد أن يتم عر      أدخل،  الأوسط

 . الصفحة

 البيانات التي تريد أن يتم عرضها في الهـامش          أدخل،  المقطع الأيمن في مربع    •

يمكنك أن تقوم أيضا بإضافة التاريخ والوقت       . الأيمن من رأس أو تذييل الصفحة     

كما يمكنك استخدام   . وقت و تاريخإلى رأس أو تذييل الصفحة باستخدام أيقونتيّ        

. ي اسم الملف واسم الورقـة لإدراج أسـماء الملفـات أو أوراق العمـل              أيقونت

وبالإضافة إلى ذلك، يمكنك تحديد الصفحات التي سـيظهر عليهـا الـرأس أو              

 موافـق  بعد ذلـك علـى زر        اضغط. صفحةالتذييل من خلال استخدام أزرار      

سيتم عرض رأس الصفحة أو التذييل الجديد في مربـع          . لإغلاق مربع الحوار  

 ليـتم إغـلاق مربـع       موافق في النهاية على زر      اضغط. الصفحة إعدادار  حو

  .الحوار
  

   تغيير اتجاه المستند و حجم الصفحة)٤-٥-٤-٤(

  تغيير اتجاه 

حجم و المستند

  الصفحة

 فيتم عرض مربـع  الـصفحة  إعداد المنسدلة وحدد أمر    ملف على قائمة    اضغط •

  . الصفحة إعدادالحوار 

 على اتجاه المستند الذي يناسـبك،       اضغطثم  . صفحة  على علامة تبويب   اضغط •

حدد أيضا حجم الـصفحة الـذي       . سواء أكان الاتجاه العمودي أم الاتجاه الأفقي      

  .يوافق احتياجاتك
 


