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٣٠

  
  

  
  :الـتـنـسـيـقـات :الرابعالفصل 

  :ً                                            يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادرا على
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 ..................................................................... 
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 ..................................................................... 



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٣١

  

الـتـنـسـيـقـات  : رابعالفصل ال  
  

  :          التنسيقات   )  ٥ (

ا حسب الحاجة                          وهي مظهر الخلية أو الجدول                                           و يتم تنسيق خلية أو عدة خلاي

سب الأذواق  وب أو ح ل المطل سب العم ذكر    .                                   وح رق ن دة ط ك بع ن ذل                         ويمك

   :     منها 

         .                                                   التبويب الصفحة الرئيسية نختار تنسيق ثم تنسيق الخلايا   ) ١ (

   .                        تنسيق نختار تنسيق الخلايا      قائمة    ) ٢ (

         .                                      الضغط بالزر الأيمن واختيار تنسيق خلايا ) ٣ (

     ). Ctrl +1 (                   الضغط على الاختصار ) ٤ (

  : انظر الشكل)تنسيق خلايا(يظهر لنا نافذة خاصة بالتنسيق تسمى 
  

  
  

ي  ه ف ؤدي عمل خاص ب ا ي ات كلا منه ى عدة تبويب ا عل                                                             تحتوي تنسيق خلاي

   .                         شرح عمل بعض هذه التبويبات                     التنسيقات نتطرق هنا ل



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٣٢

  

  -:رقم : أولا 

النوع  ة ب ة خاص ات وقائم ة بالفئ ة خاص ى قائم م عل ب رق وي التبوي                                                                         يحت

   .            شكل النوع  ض                         ومنطقة النموذج الخاصة بعر

رقم  - ١ ن - :     ال رقم يمك ي ال ام وف ة للأرق ار عام ة إظه رقم كطريق ستخدم ال                                                          ي

ى  ٠ (                             تحديد حجم المنازل العشرية من  ع     من )  ٣٠      إل             زل عشرية م

   .                  والأرقام السالبة  ف                         إمكانية استخدام فاصلة آلالا

د حجم - :      العملة  - ٢ ة تحدي ي العمل                                                               تستخدم العملة للقيم النقدية عامة و يمكن ف

                                                            المنازل العشرية كما يسمح بتحديد رمز العملة حسب البلد المراد 

    .            إظهار عملته

ى  :     فمثلا د عل ز                                          لإظهار العملة بالريال اليمني يتم تحدي ة  (        الرم يمن (        العربي    )     ال

    .  ) ي . ر

    .                                        أمام الرقم الذي سيتم كتابته داخل الخلية  )  ي . ر (     ليظهر

ز  ى الرم د عل تم التحدي ي ي دولار الأمريك ة بال ار العمل ة  (                                                    ولإظه           الإنكليزي

   . )   $ )               الولايات المتحدة (

   .                                       أمام الرقم الذي سيتم كتابته داخل الخلية  )  $ (        ليظهر 
  

 ؤال م - :     س ترليني    ٣١٠٠ (  و   )  ا   ورو   ي     ١٠٠٠٠ (              أدراج رق ة إس     و  )               جني

اني    ٤٥٠٠ (    و  )           جنية مصري    ٥٠٠٠ (   و )         ریال سعودي    ٢٠٠٠ ( ن ياب     ...     و  )           ي

   ؟
  

  



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٣٣

            ازل العشرية                                                تقوم تنسيقات محاسبة بتنظيم رمز العملة والمن  - :        محاسبة- ٣

راض  ات                   فقط من أجل الأغ بية دون العمل ضمن الفئ                                المحاس

   .              السالبة للقيم 

  

يم           تقوم تنسيق    - :       التاريخ  - ٤ اريخ كق سلية للت ام التسل اريخ بعرض الأرق                                               ات الت

وع  (         تاريخ أي                                                 تحويل أرقام إلى شكل تاريخ لدينا في قائمة الن

ع  اريخ بجمي ة بالت سيقات الخاص ه التن ن أنواع ة م                                                  مجموع

وع  ار الن ن اختي سية ويمك ة والشم ة والميلادي ه الهجري                                                      أنواع

   .                            المراد إظهار التاريخ بتنسيقه

   -:مثلا

         .              ثم موافق  )     ٢٠٠١        يونيو   ١٤  (*       لتنسيق          لنختر ا- ١

شكل ة بال ل الخلي اريخ داخ ة الت                                    بكتاب

) ٢٠١٠ /  ١٠ / ٤     (    

   . )    ٢٠١٠       أكتوبر    ٤ (                       يتم تحويله إلى التنسيق 

ع الأول   ٢٣ (                لنختر التنسيق - ٢ م   )     ١٤٢٢            ربي    ث

    .     موفق

شكل ة بال     ١٠ / ٤ (                                   بكتابة التاريخ داخل الخلي

/ ٢٠١٠    (   

ة ب          يتم تحوي سيق الهجري ى التن شكل                         له إل     ٢٦ (      ال

   . )    ١٤٣١     شوال 

   .                                                               وكذلك كل التنسيقات بنفس الطريقة كما يمكن إظهار الوقت مع التاريخ



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٣٤

 قم بتحويل تاريخ ميلادك الميلادي إلى الهجري ؟-  :        سؤال                                                    

  

تقوم تنسيقات الوقت بعرض الأرقام التسلسلية للوقت كقيم    - : الوقت-٥

النوع مجموعة من أنواع لدينا في . )تحويل أرقام إلى شكل وقت(وقت أي 

  .التنسيقات الخاصة بالوقت 

  -:مثلا

  .  ثم موافق)١:٣٠مـ ( لنختر التنسيق -١

  ) ٣:٥٠(بكتابة الوقت داخل الخلية بالشكل 

  ). ٣:٥٠ص (لتنسيق بالشكل ٠٠يتم تحويله إلى ا

  . ثم موفق) ٣:٣٠:٥٥( لنختر التنسيق -٢

  ) ٣:٥٠(بكتابة الوقت داخل الخلية بالشكل 

  ).٣:٥٠:٠٠(م تحويله إلى التنسيق بالشكل يت

  .وكذلك كل التنسيقات بنفس الطريقة

      

  تقوم تنسيقات النسبة المئوية بضرب قيمة الخلية بـ -: نسبة مئوية-٦

وتظهر النتيجة مع رمز النسبة المئوية ويتم التعامل مع هذه الخلية ) ١٠٠(

  .لإظهار النسبة بالقانون 



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٣٥

  -:مثال* 

  A B C  D E F 

  النسبة  المجموع  إكسل  ورد  ويندوز  الاسم  ١

   %٨٥  ٢٥٥  ٨٥  ٩٠  ٨٠  ا  ٢

   %٨٠  ٢٤٠  ٨٠  ٨٥  ٧٥  ب  ٣

   %٨٣  ٢٥٠  ٨٠  ٨٥  ٨٥  ج  ٤

   %٨٥  ٢٥٥  ٨٠  ٨٥  ٩٠  د  ٥

  : قانون المجموع   * 

=B2+C2+D2 

                                            E2/300=:            قانون النسبة    * 

                       

  ).٠(ثم القيام بعملية تنسيق عمود النسبة إلى نسبة مئوية ومنزل عشرية 

:             يمكن إيجاد النسبة بالطريقة القديمة من غير التنسيق والإشارة وهي

=E2/300*100  

 جربها بنفسك. (      وبالمثل للتنسيقات الأخرى  -: ملاحظة(.   



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٣٦

  

   -:محاذاة: ثانيا 

  :حتوي تبويب محاذاة على   ي

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  
     - : محاذاة النص-١

   :                                        ويمكن محاذاة النص داخل الخلية من اتجاهين

  :  ويحتوي على قائمة وبالمحاذاة الأفقية التي تحتوي الخيارات الآتية:أفقي* 

ويفضل ) عام ، يسار، توسيط، يمين، تعبئة، ضبط، توسيط ممتد، موزع (

  .)توسيط(دائما الخيار

 ويحتوي على قائمة بالمحاذاة العمودية التي تحتوي الخيارات ً:       عموديا* 

  :الآتية

    ).   وسط (                   ويفضل دائما الخيار   )                  ، أسفل، ضبط، موزع     توسيط      أعلى،    (

ؤال ي - :    س ار أفق ع الخي يط (                   ض ا  )     توس يط (ً        ً  وعمودي نص  )     توس ر ال              ليظه

                    وسط الخلية تماما ؟



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٣٧

     :                           وهناك ثلاث خيارات - :               التحكم بالنص - ٢

    .             دمج الخلايا- ٣                .                           احتوى النص- ٢                 .                             التفاف النص- ١

لاث - :              اليمين لليسار - ٣ دينا ث ة ، ول نص داخل الخلي اه ال                                                       وهو يعبر عن اتج

    :         اتجاهات 

                                         في السياق بحسب الطريقة التي ستكتب بهاز   :        السياق 

     ).             تجاه الكتابة ا (                            مثل الكتابة بالغة الانجليزية   :               اليسار لليمين 

   . )             اتجاه الكتابة (                          مثل الكتابة بالغة العربية   :               اليمين لليسار 

ر - :         الاتجاه - ٤ ا يظه نص وكم يلان ال ه م ة يقصد ب                                                        اتجاه النص داخل الخلي

    .       درجة )  ٩٠ (      إلى  )  ٩٠- (             من زاوية  )     منقلة (             في الشكل شكل 

ن ات يمك ه        درج فل تدرج ا                                                           ليتم تحديد ميلان النص يوجد في الأس         عبره

        .                           التحكم بدرجه ميلان النص

           درجة ؟   ٤٥                         نريد كتابة نص مائل بدرجة   :     مثلا 

يلان بدرجة  )  ٤٥ (              نكتب في الأسفل  د الم ة تحدي ي صورة المنقل تم ف                                                درجة لي

   . )  ٤٥ (                                  وبعد موافق سترى النص يميل بدرجة  )  ٤٥ (

 ملاحظة      : -  

ك بالضغط  ع                                                         يمكن أن نتحكم بميلان النص من النقلة مباشرة وذل ى المرب            عل

                                                                 الأحمر نهاية الخط وتحويل المربع حسب الميلان المرغوب به أو على الخط 

    .                              نفسه أو أي نقطة داخل المنقلة 



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٣٨

        - :   خط   :       ثالثا   

ط  وع الخط أو نم ث ن ن النصوص من حي                                                             يحتوي على التنسيقات الخاصة م

ع بعض  نص م وين ال نص وتل سطير ال ة ت ذلك أمكاني                                                              الخط أو حجم الخط وك

    .           يرات الأخرى     التأث

  -:أنظر الشكل 

   
  
  
  
  
  
  

  

      - :     حدود   :       رابعا   

ن  ا يمك ا فمنه دود الخلاي ة بح سيقات الخاص ى التن دود عل ب ح وي تبوي                                                                 يحت

ي الجدول  ا ف ي رسم حدود الخلاي نمط المرغوب استخدامه ف                                                                اختيار شكل ال

                                                                    وكذلك يمكن اختيار اللون المناسب للحدود ومن ثم يمكن استخدام الإعدادات 

    :           سبقة و هي    الم

دود    :  ة     داخلي ون المح النمط والل ة ب دول الخارجي دود الج م ح تم رس ا ي    .                                                        و به

    ).     داخلي   ( )    ٢٠٠٣ (

ار دود    :     إط ون المح النمط والل ة ب دول الخارجي دود الج م ح تم رس ا ي      .                                                        و به

    ).     مفصلة (   )    ٢٠٠٣ (

   .                                     و بها يتم مسح حدود الموجودة في الجدول   :     بلا 
  



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٣٩

 ملاحظة      : -    

وفرة     إطار       حدود                         يمكن أن ترسم ة المت                                          أكثر وحسب الحاجة حول المعاين

ة  أنواع حدود مختلف ن الأزرار الخاصة ب                                                                 لنوع الحدود كما يوجد مجموعة م

ي  ة ف ي الموضوع الحدود المائل ز ف                                                                كحد أعلى وحد أسفل وحد وسط والممي

ع  ة داخل مرب اطق المعاين                                                                    الوسط ، و يمكن بعد اختيار النمط الضغط على من

ون            المعاينة لي ف ول نمط مختل ل حد ب ن أن ترسم ك ا يمك                                                        تم رسم الحدود ، كم

   .     مختلف

  

  - :          أنظر الشكل

  
  
  
  
  
  
  
  

        
  
  

  
  

          - :    نقش    )    ٢٠٠٣ (  - :      تعبئة   :       خامسا   

ة                  يحتوي تبويب  ن      تعبئ ا يمك ة ، فمنه ة الخلي سيقات الخاصة بخلفي ى التن                                                   عل

ن   .   ية                                                         اختيار تظليل خلية من الألوان المتوفرة وذلك ليكن خلفية للخل ذلك يمك           ك



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٤٠

سار            نقش الموجود       نمط ال                         إدراج نقش للخلية وذلك من  وفر     ي ث تت ب حي                     التبوي

    .            أعلى منها                                    مجموعة من النقوش مع مجموعة من الألوان

رض  ذي يع وذج ال ار نم ي إط ة ف ل أو الخلفي كل التظلي شاهدة ش ن م                                                             ويمك

    .           في الأسفل                  محتوى تظليل الخلية

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ل من ذوقك يحمل كل شيء في التنسيقات ؟                 قم بتنسيق جدو :       سؤال                                      

  

  

          - :        الحماية   : ً     ً سادسا 

د  ى            عن د عل ديل بالتحدي ن التع ا م ض الخلاي ة بع ك حماي                                                                     يمكن

   .                           استخدام تقنية حماية الخلايا 
  

شر   *  ع ع صل الراب ر الف رى   :                       أنظ ارات أخ أمين  (            مه ة و ت ة الورق                      حماي

      .  )      الخلايا
  



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٤١

  -  :              تنسيق تلقائي     (*) 

ن  ك م اط                                            يمكنك استخدام تنسيقات أخرى جاهزة وذل سيق -             مجموعة أنم           التن

ار                                     ليظهر مجموعة من التنسيقات التلقائية    ،     كجدول ن نخت اتح ومتوسط وداك                         ف

ا ى الخلاي ه عل تم تطبيق دها لي ب                             أح ر التبوي صميم (                ، ويظه ديل   )      ت ل تع ن اج              م

ب سب الطل سيق ح صائص التن ر )    ٢٠٠٣ (   ،                       خ ار الأم سيق نخت ة تن ن قائم                              م

ك               تنسيق تلقائي و ار وذل سيق المخت ن التن سيقات م ار بعض التن                                                       يمكن أن نخت

ارات  وار الخي ع الح فل مرب ي أس يظهر ف ارات ، وس ى زر خي ضغط عل                                                            بال

   .                                                  تطبيق التنسيقات حدد على التنسيقات المراد الأخذ بها 

  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  

  

  

    - :      النمط   * 

ة تم ي حال ا وف سيق خلاي ر تن ين عب سيق مع ل تن ك عم ل                                                  يمكن ن عم ت م            كن

سيق  ر                           تنسيق وتحب استخدامه باستمرا ذا التن ظ ه                                        في باقي جداولك يمكنك حف

    - :         كما يلي

  

  



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٤٢

   .               أنماط الخلايا -             مجموعة أنماط   -                الصفحة الرئيسية 

      :                       يظهر لنا الشكل الأتي   ،                               من قائمة تنسيق نختار الأمر نمط    )    ٢٠٠٣ (

  

  
  
  
  
  
  
  

    
 

ار  ن الاختي اط يمك ن الأنم ة م ر مجموع ن                                      تظه د م ط جدي افة نم ا ولإض                         منه

د  ة جدي ط خلي ر نم فل اخت ع                          الأس ن وض ات  ا          ويمك د المكون نمط وتحدي م لل                          س

ار  م نخت نمط ، ث ي ال                                                                        المطلوب أخذها من التنسيق بالتحديد عليها ليتم حفظها ف

   .                                                      الأمر إضافة ليتم إضافة النمط إلى القائمة ثم الأمر موافق 

سيق ال     ي استخدام التن ة ف ة الرغب ا                                      وفي حال ى الخلاي م حفظة نحدد عل                            ذي ت

                   نختار الأمر نمط ومن   -               أنماط الخلايا -             مجموعة أنماط       من                 المراد تنسيقها ثم

ا  ى الخلاي سيق عل                                                                         القائمة نختار النمط الذي تم حفظة ثم موافق ليتم تطبيق التن

 .    

  
  
  
  
  

2007 



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٤٣

  

 قم بعمل الجدول الأتي حسب التنسيقات الآتية : تطبيق  :-  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 

  A B C  D 

  الراتب  الوظيفة  الاسم  رقمال  ١

  ي. ر٥٠٠٠٠  مدير  ن  ٦٠١  ٢

  ي. ر٤٠٠٠٠  محاسب  ز  ٦٠٢  ٣

  ي. ر٣٠٠٠٠  موظف  أ  ٦٠٣  ٤

  ي. ر٢٥٠٠٠  عامل  ر  ٦٠٤  ٥

  ي. ر٢٠٠٠٠  حارس  ع  ٦٠٥  ٦

     :         التنسيقات

    ).    أصفر (         لون الخط     ) +   ٢٠ (           حجم الخط - ١

    ).     وسط–      توسيط  (           المحاذاة - ٢

    ).    أخضر  +      عريض  (               الحد الخارجي - ٣

    ).    أسود  +      خطين  (               الحد الداخلي - ٤

    ).     زرقاء (     لفية          لون الخ- ٥

    ).    أحمر  +      منقط  (     نقش- ٦

   ).      الشائع (                            قم بحفظ التنسيق كنمط باسم - ٧



                                                                                   

                                                                                                                                                                     

٤٤

  
  
  




