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 الموجود بالخلية .
 

 : styles) تبويب ٥-٢-٢
 
  الايعاز ووظيفته ت

 

١ 

ز الخلايѧا او التنسيق الشرطي ( يتيح لنا تميي 
أضѧѧافة اشѧѧرطة البيانѧѧات او عѧѧرض ايقونѧѧات فѧѧي الخلايѧѧا 
لمساعدة الاخرين على فهم المعلومات التي تقدم في ورقة 

 .العمل 
٢ 

تساعد على اختيار تنسيق للجدول مع ملاحظѧة  
ظهور مربع يحتوي على مثلث على كل عنوان عمود في 

مثلѧث تظهѧر عѧدة خيѧارات الجدول . وعند الضغط علѧى ال
 الخ .للتصفية مثل الفرز التصاعدي او التنازلي 

٣ 

اختيار تنسيق معين للخلايا من مجموعة تنسيقات  
. 

 
 -: Cells) تبويب خلايا ٦-٢-٢
 

 الايعاز ووظيفته  ت
١ 

 .، عامود ، ورقة )  يستخدم لأدراج ( خلية ، صف  
٢ 

 يستخدم لحذف ( خلية ، صف ، عامود ، ورقة ) .
٣ 

يسѧѧتخدم لتنسѧѧيق مسѧѧافة العѧѧامود او الصѧѧف وسѧѧياتي 
 شرحه بالتفصيل في وقت لاحق . 

 
 
 
 

  -: Format Row and Format column -تنسيق الصفوف والاعمدة :
  -) :  Format Rowتنسيق الصف(

 نحدد الصف او مجموعة الصفوف المطلوب تنسيقها . 
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 . cellsالموجودة ضمن تبويب  . نختار الاداة   الصفحة الرئيسية  Homeمن قائمة  
 تظهر القائمة التالية ومنها نختار 

 Row Height  لتحديد ارتفاع الصف 
لتنفيѧذ  okلѧزر والتي من خلالها نحѧدد الارتفѧاع المطلѧوب ثѧم نضѧغط علѧى ا

                                          الامر.
 لالغاء الامر .  cancelاو الامر 

 AutoFit Row Height  نصѧم الѧب حجѧا حسѧف تلقائيѧلتحديد ارتفاع الص
 الذي في داخله فيتم تغيير ارتفاع الصف . 

 ن يمكن تغير ارتفاع الصف من خلال الضغط على الفاصل بين ارقام الصفي 
وبالسحب والتحريك بالاتجاه المطلوب للاعلى او الاسفل ثѧم افѧلات المؤشѧر 

. 
 

 -: Format Columnتنسيق الاعمدة 

.تظهر القائمة cellsالموجودة ضمن تبويب  . نختار الاداة   الصفحة الرئيسية  Homeمن قائمة  
 التالية  ومنها نختار 

 Column Width زر لتحديد عرض العمود والتي نحدد مѧى الѧغط علѧم نضѧوب ثѧرض المطلѧن خلالها العok 
 لالغاء الامر .  cancelلتنفيذ الايعاز او الامر 

 Auto fit column width :- "اѧود تلقائيѧر  لتحديد عرض العمѧتم تغييѧه فيѧي داخلѧذي فѧنص الѧم الѧب حجѧحس
 عرض العمود تلقائيا .

 

  
 
احѧرف العمѧودين وبالسѧحب والتحريѧك بالاتجѧاه يمكن تغير عرض العمود من خلال الضغط على الفاصѧل بѧين  

 المطلوب لليمين او لليسار ثم افلات المؤشر .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 . formatضمن مجموعة  cell sizeوفيما يلي تكملة الايعازات الموجودة في قائمة 
 


