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     Entering Data In A Worksheetإدخال البيانات الى ورقة العمل     

 -البيانات الى ورقة العمل نتبع مايأتي : لإدخال

إنقر في الخلية التي تريد إدخال البيانات فيها فيظهر مربع الخلية دلالة على إن هذه الخلية هي الخلية  .1

 يتم إدخال البيانات والمعلومات عن طريق لوحة المفاتيح.ثم  النشطة 
 يمكن التنقل  بين الخلايا  .2

  للإنتقال الى الصف التالي ,إضغط مفتاح الإدخالEnter. 
 إضغط مفتاح  ود التالي,للإنتقال الى العمTab. 

 ستخدم مفاتيح الاسهم من لوحة المفاتيح للإنتقال الى أعلى ,أسفل,يمين أو يسار الخلية المحددة.كما ت

  للانتقال الى أخر عمود  في الورقة نضغطctrl  .مع             من لوحة المفاتيح 
  للانتقال الى أخر صف في الورقة نضغطctrl .مع  من لوحة المفاتيح 

  Formatting Fontق الخط يتنس

 Font Type ,Size, Style And Colorنوع ,حجم ,نمط,لون الخط 

يمكن التحكم في مظهر البيانات داخل الخلايا حيث يمكن التحكم في لون ونوع وحجم ونمط ومحاذاة الخط 

 خط.ومن مجموعة ويمكن الوصول الى هذه الأدوات عن طريق قائمة الصفحة الرئيسية 

 

 

 

 

 Font Sizeحجم الخط  .1
(إذ يمثل الرقم حجم الخط المطلوب ويتم اختياره من القائمة لتغير حجم الخط نستخدم الأداة ) 

المنسدلة التي تظهر عند الضغط على السهم الموجود في الأداة ,وتحتوي القائمة على أحجام مختلفة من 

داخل الأداة ولكن يمكن اختيار رقم معين لايوجد ضمن الأداة وذلك بالضغط على الرقم  72إلى  8

 .Enterثم نضغط  يدهوكتابة الرقم الذي نر

هذه الأداة لتكبير الخط عدة مرات متتالية دون  مالخط حيث تستخد حجملتكبير  تستخدم الأداة  

لتصغير حجم الخط دون الحاجة إلى تحديد رقم الحاجة إلى تحديد رقم الحجم ,كما تستخدم الأداة 

 . الحجم

 Font Typeنوع الخط  .2

يتم اختيار نوع الخط المطلوب من القائمة المنسدلة  ( إذلتغير نوع الخط نستخدم الأداة) 

التي تظهر عند الضغط على السهم الموجود في الأداة ,وتحتوي القائمة على أنواع كثيرة من الخطوط العربية 

 والأجنبية .
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 Font Colorلون الخط  .3

إذ يتم اختيار اللون  لتغير لون النص)لون الخط المكتوب فيه النص( نستخدم الأداة 

 المطلوب من القائمة المنسدلة التي تظهر عند الضغط على السهم الموجود في الأداة .

 

 

 Font Styleنمط الخط  .4

 مختلفة وتوجد ثلاث أنماط لتغير مظهر الخط . بطرقيمكن تغير مظهر الخط المكتوب 

 ر اضغط على الزBold  , لجعل الكتابة غامقة 

 ر اضغط على الزItalic   , لجعل الكتابة مائلة 

 اضغط على الزر Underline  , لإضافة تسطير)خط مسطر( تحت الكتابة  

 

 Text Alignment النص محاذاة .5
بتحديد  وذلك الحالة هذه تغير ويمكن  ليسارا إلى أوتوماتيكي بشكلمحتويات الخلايا   محاذاة يتم

 -:الآتية الأدوات أحد اختيار ثمالخلية المطلوب تغير محاذاة محتوياتها 

  اليمين إلى النص محاذاة. 
  النص توسيط. 
  اليسار إلى النص محاذاة. 

  لأسفل.ا إلى النص محاذاة 
  وسط.ال إلى النص محاذاة 

  على.الا إلى النص محاذاة 
 

 Text Direction النص إتجاة .6
 باختينننننار بنننننالعك  أو السنننننار إلنننننى اليمنننننين منننننن كنننننان سنننننوا  الننننننص إتجننننناة تحديننننند يمكنننننن
 - التالية الأدوات

  اليسار إلى اليمين من النص عرض لتعين. 
  اليمين إلى اليسار من النص عرض لتعين. 

 Text Orientationتدوير النص  .7

يمكنننننننن تننننننندوير النص)تغينننننننر إتجننننننناة دوران النص(وإضنننننننافة زاوينننننننة للننننننننص عنننننننن 

 سننننننننتدارة الننننننننذيلإومننننننننن خننننننننلال هننننننننذه الأداة نحننننننننددخيار ا طريننننننننق الأداة 

 . تستخدم هذه الأداة في أغلب الأحيان في تسمية الأعمدة الضيقة نريدة ,
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  Text Wrapping إلتفاف النص .8

إذا لنننننم ينننننتم إحتنننننوا  الننننننص فننننني سنننننطر واحننننند فننننني الخلينننننة المحننننندد يمكنننننن جعنننننل 

 .في عدة أسطر داخل الخلية عن طريق الأداة النص يظهر 

 Indent Distance البادئة المسافة .9
 علنى النقنر عنند معين بمقدار النص إزاحة خلال منداخل للخلية شيء   أي كتابة قبل مسافة لعمل وتستخدم
 -:الآتيتين بالأداتين المسافة هذه بمقدار التحكم ويمكن البادئة المسافة أداة

   تعمل على إزاحة النص المحدد لليسار- البادئة المسافة زيادة. 

  النص المحدد لليمين. تعمل على إزاحة-:البادئة المسافة إنقاص 

 Formatting cellsتنسيق الخلايا 

 Adding Borders to cellsإضافة حدود الى الخلايا 

إن الحدود الزرقا  التي تظهر حول الخلايا هي حدود وهمية ولا تظهر عند الطباعة وإنما تساعد لتنظيم البيانات 

 الخارجية للخلايا.داخل الجدول فقط ,يمكن التحكم في شكل ولون الحدود 

وبمجرد النقر على السهم الى جانب هذه  حدود نحدد الخلية المراد عمل حدود لها ومن ثم نختار الأداة 

نختار النمط المطلوب .كمايمكن التحكم  "نمط خط الرسم"الأداة ستظهر مجموعة من الأنماط للحدود  عن طريق 

 ."لون خط الرسم "في لون الحدود عن طريق النقر فوق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Formatting The Background Color Of Cellsتنسيق لون خلفية الخلايا 

 لتعبئة خلية أو مجموعة خلايا بلون معين يجب تحديد الخلية المراد تعبئتها ثم من الأداة لون التعبئة  

 نختار اللون المطلوب.
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عن طريق إختيار أنماط مجهزة مسبقا عن طريق الأداة كما يمكن الحصول على تنسيق سريع للخلايا 

والتي عن طريقها نتمكن من إضافة لون وحدود ونمط خط جاهز للخلية ,و يمكن الوصول   

 نماط .لها  من قائمة الصفحة الرئيسية تبويب أ

 

 Merge Cells دمج الخلايا

وتوسيط المحتويات في الخلية المدمجة الجديدة  الخلايا التي تمتد لعدة صفوف أو أعمدة لتصبح خلية واحدة لدمج 

 -إتبع مايلي :

 حدد الخلايا المتجاورة التي تريد دمجها . .1

 .من قائمة الصفحة الرئيسية ومن تبويب "محاذاة " نختار الأداة دمج وتوسيط  .2
 .دة ويتم توسيط النص بداخل الخليةيتم دمج الخلايا المحددة في خلية واح .3

 

 

 

من قائمة  الخلاياوات يمكن الوصول اليها من مربع حوار تنسيق د كل هذه الأ

الصفحة الرئيسية تبويب خط أو محاذاة

 

 قبل الدمج

 بعد الدمج


