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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثيقاخ انحاسىب

 Page Layout:                                                        (9) ذخطيط انصفحح حقائً (1)

 
 

 :: وذحرىي عهى الأوايش انرانيحThemes يجًىعح انسًاخ .1
 

 

  انسًاخ Themes: :حسخخذو لإدساج أحذ انسًبث انخبنيت 
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثيقاخ انحاسىب

  ٌالأنىا Colors: انخبنيت: غ الأنٕاٌخخذو لاخخيبس أحذ يجبيسي 

 
 

  ططىانخ Fonts: :يسخخذو لاخخيبس أحذ يجبيغ انخطٕط انخبنيت 

 

  انرأثيشاخ Efects: :يسخخذو لاخخيبس أحذ يجبيغ انخأثيشاث انخبنيت 
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثيقاخ انحاسىب

 :: وذحرىي عهى الأوايش انرانيحpage setup يجًىعح إعذاداخ انصفحح .2

 
 

  انهىايش Margine:  انصفحت.يسخخذو ْزا الأيش نخحذيذ ْٕايش  

 نخغييش اػذاداث ٔسقت انؼًم َخبغ انًسبس انخبني:

Page Layout   Margins   custom margins… 

  :ٔيُّ َسخطيغ حغييش انخبني  page setup إػذاد انصفحت يظٓش نُب يشبغ حٕاس

، كًب يًكُُب Landscapeأٔ أفقيت  Portraitَسخطيغ ححذيذ انطببػت بصٕسة ػًٕديت  Pageػُذ انضغظ ػهى 

 .paper size... انخ يٍ خلال انضغظ ػهى يشبغ  B4أٔ  A3أٔ  A4اخخيبس َٕع انٕسق 
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثيقاخ انحاسىب

أٔ انيًدديٍ  Bottomأٔ انسددفهى  Topَسددخطيغ ححذيددذ انٓددٕايش يددٍ انجٓددت انؼهيددب  Marginsػُددذ انضددغظ ػهددى 

Right  أٔ انيسددبسLeft كًددب يًكددٍ ححذيددذ انًسددبفت انًحددذدة نددشأف ٔحددزييم انصددفحت ،Header ،Footer  ػهددى

ٔرند  ببخخيدبس أٔ انخأرديش ػهدى  verticallyأٔ ػًٕديدب   Horizontallyانخٕاني. كًدب يًكدٍ حٕطديظ انجدذٔل أفقيدب  

 .Center on pageانًٕجٕدة ححج ػببسة  verticallyأٔ   Horizontallyأيش 

 
يًكُُب كخببت يب َشيذ نيكٌٕ في سأف أٔ ريم انصفحت حيث يًكُُب  Header / Footerٔػُذ انضغظ ػهى 

أٔ حخصيص حزييم انصفحت ٔرن   Custom Headerحخصيص يب َضؼّ في سأف انصفحت ػُذ انضغظ ػهى 

 .Custom Footerببنضخظ ػهى 
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثيقاخ انحاسىب

 ُب حغييش خظ انكخببت ببنضدغظ ػهدى حظٓش نُب انُبفزة انخبنيت ٔانخي يًكُ Custom Headerيثلا  ػُذ انضغظ ػهى 

 . 

 
 

َسخطيغ ححذيذ انصفٕف أٔ الأػًذة انخي َشغب بظٕٓسْب في كم صفحت يٍ  Sheetٔػُذ انضغظ ػهى 

انصفحبث أثُبء انطببػت. فًثلا  إرا أسدَب أٌ يخكشس انصف الأٔل يٍ انجذٔل )يثلا  قذ َشغب بخكشاس ػُٕاٌ 

، أيب إرا أسدَب Rows to repeat at topانصف في كم صفحت يٍ انصفحبث أثُبء انطببػت( َضغظ ػهى الأيش 

أٌ َكشس ػًٕد )يثلا  قذ َشغب بخكشاس ػًٕد انخسهسم في كم صفحت يٍ انصفحبث أثُبء انطببػت( َضغظ ػهى 

 .Columns to repeat at leftالأيش 
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثيقاخ انحاسىب

  ِالاذجا Orientation:  لاخخيبس احجبِ انصفحت إٌ كبٌ ػًدٕد  ْزا الأيش يسخخذوportrait 

 .landscape أٔ أفقي

  انحجى Size:  ْزا الأيش لاخخيبس َٕع انٕسق.يسخخذو 

  يساحح انطثاعح Print Area: ْزا الأيش نخحذيذ انخلايب انخي َشغب بطببػخٓب. يسخخذو 

  شايمفىاصم أو انفان Breaks: فٕاصم انصفحبث ْزا الأيش نخحذيذ يسخخذو. 

 خهفيح انىسقح Background: ْزا الأيش نخحذيذ خهفيت نهٕسقت. يسخخذو 

 ٍطثاعح انعُاوي Print Titles: ْدزا الأيدش نخحذيدذ الأػًدذة أٔ انصدفٕف انخدي َشغدب  يسخخذو

حيث إَّ ػُذ انضدغظ ػهدى ْدزا الأيدش يدخى اندذخٕل إندى َبفدزة إػدذاداث انصدفحت  بخكشاسْب في ببقي انصفحبث

 :Sheetsٔيُّ ٔاْت 
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثيقاخ انحاسىب

 :: وذحرىي عهى الأوايش انرانيحScale to fit يجًىعح يقياس انًلائًح .3

 

   انعررش Width:  شض الإخددشاج انًطبددٕع خقهدديص ػ ددنيسددخخذو ْددزا الأيددش

في حبنت سغبُب بطببػت أكثش يدٍ نزيبدة ػذد الأػًذة داخم انصفحت أ   نًلاءيت انحذ الأقصى نؼذد انصفحبث

 صفحت في انٕسقت انٕاحذة ٔيسخخذو ْزا الأيش ػُذيب يكٌٕ نذيُب ػذد كبيش يٍ الأػًذة.

  الاسذفاع Height:  خقهيص اسحفدبع انًخشجدبث انًطبٕػدت نيسخخذو ْزا الأيش

نزيبدة ػذد انصفٕف داخدم انصدفحت فدي حبندت سغبُدب بطببػدت أكثدش أ   نًلاءيت انحذ الأقصى نؼذد انصفحبث

 يٍ صفحت في انٕسقت انٕاحذة ٔيسخخذو ْزا الأيش ػُذيب يكٌٕ نذيُب ػذد كبيش يٍ انصفٕف.

  انًقياس Scale: خًذيذ أٔ حقهيص الإخدشاج انًطبدٕع إندى ن يسخخذو ْزا الأيش

يجدب بدبظ انحدذ الأقصدى نهؼدشض ٔالاسحفدبع ػهدى حهقدباي لاطدخخذاو . ػهًب  إَّ َسبت يئٕيت يٍ حجًّ انفؼهي

 .ْزِ انًيزة

 

 :: وذحرىي عهى الأوايش انرانيحSheet Options يجًىعح يقياس انًلائًح .4

 
 

  انىسقح يٍ انيًيٍ إنى انيساس Sheet Right – to – left:  ِيسخخذو ْزا الأيش نجؼم احجب

 ٔسقت انؼًم يٍ انيًيٍ إنى انيسبس أٔ ببنؼكس.

 خطىط انشثكح Gridlines:  يسدخخذو ْدزا الأيدش لإرٓدبس ٔإخفدبء خطدٕط انيدبكت حيدث إَدّ ػُدذ اخخيدبس

 طببػت.انطخظٓش انخطٕط ػُذ  Printطخظٓش انخطٕط أثُبء انؼشض ٔػُذ اخخيبس  viewالأيش 

  ٍانعُاويHeading:  يسخخذو ْزا الأيش لإرٓبس ٔإخفبء ػُبٔيٍ انصفٕف ٔالأػًذة حيث إَّ ػُذ اخخيبس

 طخظٓش انؼُبٔيٍ ػُذ انطببػت. Printطخظٓش ػُبٔيٍ ٔانصفٕف أثُبء انؼشض ٔػُذ اخخيبس  viewالأيش 
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثيقاخ انحاسىب

وذحرىي  ذسرخذو هزِ انًجًىعح نرشذية الأشكال وانشسىياخ: Arrange يجًىعح ذشذية .5

 :عهى الأوايش انرانيح

 

  جهة نلأياو Bring Forward: ػُذ ٔجٕد أكثش يٍ ردكم ٔأسدَدب احضدبس  يسخخذو ْزا الأيش

 انيكم انًحذد نلأيبو.

    اسسرال نهخهررSend Backward:  يسددخخذو ْدزا الأيددش ػُددذ ٔجددٕد أكثدش يددٍ رددكم ٔأسدَددب

 اسطبل انيكم انًحذد نهخهف.

  جرر ا انرحذيرررذ Selection Pane:  لارٓدددبس أطدددًبء جًيدددغ انشطدددٕيبث يسدددخخذو ْدددزا الأيددش

 .ببنصفحت

   انًحاراجAlign: .يسخخذو ْزا الأيش ػُذ اخخيبس ركهيٍ ٔانشغبت بًحبراحٓب 

   ذجًيعGroup: يسخخذو ْزا الأيش بخجًيغ ركهيٍ أٔ أكثش. 

   اسرذاسجRotate: يسخخذو ْزا الأيش ػُذ انشغبت بخذٔيش ركم يؼيٍ بزأيت يؼيُت. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


