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  طباعة مستندات جداول البيانات البسيطة) ١-٥-٤(
  

  استخدام خيارات الطباعة الأساسية) ١-١-٥-٤(
تغيير خيارات 
  إعداد الصفحة

مѧѧن قائمѧѧة ملѧѧف المنѧѧسدلة، اختѧѧر أمѧѧر إعѧѧداد الѧѧصفحة فيѧѧتم عѧѧرض مربѧѧع      •

  . الحوار إعداد الصفحة

 . صفحة على علامة تبويب اضغط •

  : لمناسبة على الخيارات التالية التعديلات اأدخل
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 . اتجاه الصفحة من قسم أفقي أو عمودياختر إما  اتجاه الصفحة  

 فѧѧي مربѧѧع أدخѧѧللبѧѧدء تѧѧرقيم الѧѧصفحات مѧѧن رقѧѧمٍ محѧѧدَّد ،   ترقيم الصفحات  

 والѧѧرقم الѧѧذي تريѧѧد أن تبѧѧدأ   رقѧѧم الѧѧصفحة الأولѧѧى الѧѧنص 

 . الترقيم به

قحجم الور    المنѧسدلة الحجѧم الѧذي ترغѧب         حجم الѧورق  حدِّد من قائمة     

 . في استخدامه

  

ضبط جودة 
  الطباعة

 ودرجѧѧة الجѧѧودة التѧѧي   جѧѧودة الطباعѧѧة اختѧѧر مѧѧن مربѧѧع القائمѧѧة المنѧѧسدلة      •

  .تريدها
  

ضبط حجم 
  الصفحة

  . الضبط إلىاختر زر خيار  •

 ءمѧة إلѧى   الملا أو حدِّد خيار     الضبط إلى  نسبة مئوية في مربع القيمة       أدخل •

 عدد الصفحات باسѧتخدام أزرار القيمѧة الخاصѧة بطѧول وعѧرض              أدخلثم  

 . الصفحات

  .موافق على زر اضغط •
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إعѧѧداد  ليѧѧتم عѧѧرض مربѧѧع الحѧѧوار  إعѧѧداد الѧѧصفحة، اختѧѧر ملѧѧفمѧѧن قائمѧѧة  •  تغيير الهوامش
  . الصفحة 

.  فيѧѧتم عѧѧرض الخيѧѧارات الخاصѧѧة بѧѧالهوامش هѧѧوامشحѧѧدِّد علامѧѧة تبويѧѧب   •

ѧѧتلاحظ عѧѧالي  وسѧѧي آالتѧѧوامش، وهѧѧيم الهѧѧة بقѧѧات خاصѧѧة مربعѧѧرض أربع :

 . أيمن وأيسر وسفلي وعلوي

 علѧѧى الѧѧسهمين المѧѧرتبطين بكѧѧل مربѧѧع مѧѧن هѧѧذه المربعѧѧات لتغييѧѧر     اضѧѧغط •

  .موافق على زر اضغطالقيمة المدرجة به ثم 
  

تغيير الهوامش 
الخاصة برأس 
  وتذييل الصفحة

إعѧداد  رض مربѧع الحѧوار    ليتم عإعداد الصفحة، اختر أمر  ملفمن قائمة    •
  . هوامش على علامة تبويب اضغط ثم الصفحة

 إعѧѧدادات الهѧѧوامش باسѧѧتخدام الأسѧѧهم المدرجѧѧة داخѧѧل مربعѧѧات القѧѧيم    غيѧѧِّر •

 . الخاصة برأس وتذييل الصفحة 

  .موافق على زر اضغط •
  

تغيير الهوامش 
في إطار معاينة 
  قبل الطباعة

  

معاينѧة قبѧل    تم عرض الإطѧار      لي معاينة قبل الطباعة  ، اختر   ملفمن قائمة    •
 خطѧѧوط متقطعѧѧة  عندئѧѧذٍسѧѧتظهر . هѧѧوامش علѧѧى زر اضѧѧغط ثѧѧم الطباعѧѧة

  . لتُشير إلى مكان الهوامش 

 بالفѧѧأرة علѧѧى الخѧѧط المتقطѧѧع الخѧѧاص بالهѧѧامش الѧѧذي تريѧѧد تغييѧѧر      اضѧѧغط •

  .موقعه و اسحبه إلى الموضع الجديد
  

تغيير الطريقة 
التي يتم بها 

توسيط البيانات 
  في الصفحة

 ليѧѧتم عѧѧرض الإطѧѧار  معاينѧѧة قبѧѧل الطباعѧѧة  علѧѧى اضѧѧغط، ملѧѧف قائمѧѧة مѧѧن •

  . معاينة قبل الطباعة

 فتظهѧѧѧر الخطѧѧѧوط المتقطعѧѧѧة التѧѧѧي تѧѧѧُشير إلѧѧѧى  هѧѧѧوامش علѧѧѧى زر اضѧѧѧغط •

 . مواضع الهوامش

 .إعداد الصفحة ليتم عرض مربع حوار إعداد على اضغط •

 رأسѧيًا  على مربعات الاختيار     اضغط و هوامش على علامة تبويب     اضغط •

 .  من مربع الحوارتوسيط في الصفحة  في قسم عموديًاأو  / و

  . على زر موافقاضغط •
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توسيط البيانات 
المطبوعة في 
  الصفحة

إعѧѧداد  فيѧѧتم عѧѧرض مربѧѧع الحѧѧوار إعѧѧداد الѧѧصفحة، حѧѧدِّد ملѧѧفمѧѧن قائمѧѧة  •
  . الصفحة

 . هوامش على علامة تبويب اضغط •
توسѧيط  جود في قسم الموأفقيا أو  /  و عموديا على مربع الاختيار     اضغط •

فѧتلاحظ أنѧه تѧم عѧرض نمѧوذج للѧشكل فѧي الإطѧار الخѧاص                  . في الѧصفحة  
 . بالمعاينة قبل الطباعة المدرج داخل مربع الحوار

 . لاحظ توسيط البيانات المطبوعة بين الهوامش •
. طباعة لعرض مربع الحوار طباعة على زر اضغطبعد تحديد الخيارات،  •
  .  التقريرليتم طباعة موافق على زر اضغط •

  

من قائمة ملف المنسدلة ، اضغط على أمر إعداد الѧصفحة لعѧرض مربѧع                 •
  . الحوار إعداد الصفحة

حѧѧدِّد علامѧѧة تبويѧѧب ورقѧѧة، ثѧѧم أدخѧѧل التعѧѧديلات المناسѧѧبة علѧѧى أيٍ مѧѧن         •
  : الخيارات التالية
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تغيير الخيارات 
 الخاصة بالورقة

تكرار 
الصفوف أو 
 الأعمدة

ضغط على الأيقونة المدرجة إلى الجانب الأيمن من مربѧع          ا •
 الموجѧѧود فѧѧي قѧѧسم   الѧѧصفوف المكѧѧررة إلѧѧى الأعلѧѧى  الѧѧنص 

 ثѧѧم اسѧѧحب مؤشѧѧر الفѧѧأرة علѧѧى الѧѧصفوف  عنѧѧاوين الطباعѧѧة
 .التي تريد أن يتم تكرارها في أعلى الصفحة

 اضѧѧغط علѧѧى الأيقونѧѧة الموجѧѧودة علѧѧى الجانѧѧب الأيمѧѧن مѧѧن   •
 ثѧѧم اسѧѧحب  ي اتجѧѧاه اليѧѧسار أعمѧѧدة مكѧѧررة فѧѧ مربѧѧع الѧѧنص  

مؤشر الفأرة على الأعمدة التي تريѧد أن يѧتم تكرارهѧا علѧى              
 .الجانب الأيسر من الصفحة

  

تحديѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد 
العناصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧر 
التѧѧѧي سѧѧѧيتم  

 طباعتها

، طباعѧة حدِّد العناصر التي تريد أن تقوم بطباعتها في قѧسم      •
رؤوس الѧѧѧѧصفوف  أو تعليقѧѧѧѧات أو خطѧѧѧѧوط الѧѧѧѧشبكة: مثѧѧѧѧل

 .أسود وأبيض أو إخراج مسودة أو والأعمدة

ترتيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧب 
الѧѧѧѧѧѧѧصفحات 
التѧѧѧي سѧѧѧيتم  

 طباعتها

إلѧѧى الأسѧѧفل، ثѧѧم إلѧѧى    خيѧѧار ترتيѧѧب الѧѧصفحات حѧѧدِّد فѧѧي قѧѧسم  
  .من الجانب، ثم إلى الأسفل أو الجانب

نطѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاق 
 الطباعة

، أدخѧل نطѧاق الخلايѧا فѧي ورقѧة           ناحيѧة الطباعѧة   في مربع النص    
يقونة الموجودة على   العمل التي تريد طباعتها أو اضغط على الأ       

 ثѧم اسѧحب مؤشѧر    ناحية الطباعةالجانب الأيمن من مربع النص      
 .الفأرة على الأجزاء التي تريد طباعتها في ورقة العمل

  

  . موافقاضغط على زر  •
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  . طباعة فيتم عرض مربع الحوار طباعة، حدِّد أمر ملفمن قائمة  •  تحديد الطابعة

 . الطابعة التي تريد استخدامها، اختر اسم الطابعةمن مربع القائمة  •

  .موافق على زر اضغط •
  

تغيير إعدادات 
  الطباعة

إعѧѧѧداد  لعѧѧѧرض مربѧѧѧع الحѧѧѧوار  إعѧѧѧداد الѧѧѧصفحة، اختѧѧѧر ملѧѧѧفمѧѧѧن قائمѧѧѧة  •
  . الصفحة

 المتعلѧѧق خѧѧصائص ليѧѧتم عѧѧرض مربѧѧع حѧѧوار    خيѧѧارات علѧѧى زر اضѧѧغط •

 . بالطابعة

رة فѧѧي هѧѧذا تجѧѧدر الإشѧѧا.  الخيѧѧارات وفقѧѧًا لمѧѧا يتناسѧѧب مѧѧع احتياجاتѧѧك غيѧѧِّر •

الѧѧѧصدد إلѧѧѧى أن الخيѧѧѧارات التѧѧѧي سѧѧѧيتم عرضѧѧѧها سѧѧѧتختلف بѧѧѧاختلاف نѧѧѧوع 

 . الطابعة التي تقوم باستخدامها

 ليتم إغلاق مربع حوار موافق على زر اضغط ثم  موافق على زر    اضغط •

  .إعداد الصفحة
  

ضبط منطقة 
  الطباعة

  . إعداد الصفحة، اختر أمر ملفمن قائمة  •

 .ورقةحدِّد علامة تبويب  •

 فѧѧي اضѧѧغطأو (، حѧѧدِّد منطقѧѧة الطباعѧѧة  ناحيѧѧة الطباعѧѧة مربѧѧع الѧѧنص فѧѧي •

 ثѧѧم اسѧѧحب مؤشѧѧر الفѧѧأرة علѧѧى ورقѧѧة العمѧѧل  ناحيѧѧة الطباعѧѧةمربѧѧع الѧѧنص 

 ). لتحديد الأجزاء التي تريد أن تقوم بطباعتها

  . موافق على زر اضغط •
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  معاينة جدول البيانات) ٢-١-٥-٤(
  

معاينة جدول 
  البيانات

 المدرجѧѧة علѧѧى شѧѧريط الأدوات معاينѧѧة قبѧѧل الطباعѧѧة علѧѧى أيقونѧѧة اضѧѧغط •

   . الخاص ببرنامج إآسيلقياسي

 للرجѧوع إلѧى   إغѧلاق  على زر اضغط.  عرض شريط أدوات جديد   عندئذٍسيتم  

  .  طريقة العرض العادية
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  طباعة جدول بيانات أو ورقة عمل) ٣-١-٥-٤(
طباعة ورقة 

  عمل
وإذا أردت أن تѧتحكم     . ياسѧي قشريط أدوات   طباعة في    على أيقونة    اضغط •

 ليѧتم عѧرض مربѧع       طباعѧة  واختѧر أمѧر      ملѧف  على قائمѧة     اضغطبالطباعة ف 

  . طباعةالحوار 

 التحديѧد حيѧث يمكنѧك اختيѧار       . مѧادة الطباعѧة   حدِّد ما تريد طباعته في قسم        •

 . المصنف بأآمله أو نشطة) أوراق(ورقة أو 

 . خعدد النسحدِّد عدد النسخ التي تريد طباعتها في مربع  •

، حѧѧدِّد مѧѧا إذا آنѧѧت تريѧѧد أن تقѧѧوم بطباعѧѧة جميѧѧع    نطѧѧاق الطباعѧѧةفѧѧي قѧѧسم  •

إذا آنت تود  طباعة     . الصفحات أو نطاقٍ معين أو مجموعةٍ من الصفحات       

عѧѧدد محѧѧدد مѧѧن الѧѧصفحات، فحѧѧدِّد أول صѧѧفحة وآخѧѧر صѧѧفحة فѧѧي مربعѧѧيّ    

 . إلى ومنالقيمة المدرجين تحت اسم 

  . موافق على زر اضغط •
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   من قبل محدَّدباعة جزء من ورقة العمل أو نطاق الخلايا ال ط)٤-١-٥-٤(
طباعة أجزاء من 

ورقة  / المصنف
  العمل

 . طباعة ليتم عرض مربع الحوار طباعة، اختر أمر ملفمن قائمة  •

يمكنѧѧك أن تقѧѧوم بطباعѧѧة جميѧѧع أو بعѧѧض الѧѧصفحات مѧѧن خѧѧلال الخيѧѧارات     •

يѧѧѧضًا بطباعѧѧѧة آمѧѧѧا يمكنѧѧѧك أن تقѧѧѧوم أ. نطѧѧѧاق الطباعѧѧѧةالمتاحѧѧѧة فѧѧѧي جѧѧѧزء 

مѧادة   أي جميع الصفحات من خلال الخيارات في جزء          –المصنف بأآمله   
   .الطباعة

 عندئѧذٍ إذا آنت قد قمت من قبل بتحديد جزءٍ معين من ورقة العمل، يمكنك   •

  .  لطباعة الجزء المحدَّد فقطالتحديد على مربع خيار ضغطأن تقوم بال

  

  

  

  

 


