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 10اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 

 : ٢ـً لر٣ٗوّٞ ثٔب ٌ إضلبؤٙأٝ اُؼٔٞظ اُػ١ رْ  قاُظ لإظهاس

 خ ثؼعٙ .٤ٝضٌِ  إضلبؤٙاُػ١ رْ  قخ هجَ اُظ٤ٗظَِ ضٌِ  -1

ة اُظلسخ اُؽئٌ  -2 ٌٞ   الإضلأبء إؾاُأخأٝ  إضلأبءُأ٠ ٗٞخٚ أُؤشأؽ اب ٣كئخ اُؽؤٌ  ٢ٝكً ن ٤ٌ ر٘ك الآؽخ  ٖٝٓ ٤كٌ ٤ٖٓ رج

 الأػٔعح . إضلبء لإؾاُخ. ًٝػُي اُسبٍ ثبُ٘كجخ  فاُظلٞ إضلبء ءـبٗ٘وؽ أُ خ٤اُلؽػٌ  ٖٝٓ اُوبئٔخ

 

  FORMATTING A TEXT تُسيق انُض 2-2-5

 : ٢ً لر٣ث ُٕٞ اُطؾ ٝٗٔطٚ ُٝٞٗٚ ًٔب ٤ٌٝؼهخ اُؼَٔ ٖٓ زٌ  ٢ن اُ٘ض أُٞخٞظ كً ٤ر٘كٌ  ٣ٌٖٔ

 بٗبد .٤خ ٖٓ اُجٌ ٤ٜب زز٠ ٝإٔ ًبٗذ ضبٌُ ٤وبد ػٌِ ٤ٌ أُطِٞة أخؽاء اُز٘كب ٣ع اُطلاٌ ٣دت رسعٌ ٣ -1

2-  ٌٞ ٌٝ ٢ ٝٓ٘أٚ اُأ٠ ٓدٔٞػأخ اُطأؾ  ٝٗ٘وأؽ اُكأْٜ أُٞخأٞظ كأًخ ٤ٌ ك٤ت اُظلسخ اُؽئٌ ٣ٗػٛت ا٠ُ رج ٔ٘أ٠ ٤اٌُ  خ٣أاُؿا

فً اُشٌَ ًٔب  ع٣ٗؽٌ  اُطؾ اُػ١ اضز٤بؼٌٖٔ ٣ث ٤ٌاُكل٠ِ ٖٓ أُدٔٞػخ كزظٜؽ هبئٔخ ثلٗٞاع اُططٞؽ أُزٞكؽح زٌ 

 . ٝالإ٤ٌِٗؿ٣خخ ٤اُؼؽثٌ  ٤ٖزٌ ـاُِ ٢ؽح ٖٓ اُططٞؽ كً ٤ٓدٔٞػخ ًجٌ Excelث ٌٝكؽ ٤زٌ 

 َ اُ٘ض ٝاُ٘وؽ ػ٠ِ ٓؽثغ زدْ اُ٘ض كزظٜؽ هبئٔخ٤ٌٖٔ اُزسٌْ ثسدْ اُطؾ ػٖ ؽؽٌم رظٌِ ٣ -3

 اُسدْ أُطِٞة ٜٓ٘ب . اضز٤بؼٌٖٔ ٣اُ٘ض ٌ ثسدّٞ

 اُسدْ أُطِٞة كٌٜب ٓجبشؽح . ًٝزبثخ الأ٣وٞٗخٛػٙ  ٢َ اُسدْ أُٞخٞظ كً ٤ٌٖٔ رظ٣ِ -1

 ػShrink fontٖٔاُطؾ   ؽـ٤ٌرظ ٝأ٣وٞٗخGrow fontؽ اُطؾ  ٤رٌجٌ  أ٣وٞٗخ اقزطعأٌّٖ ٣ -2

 اُطـؾ . ٓدٔٞػخ

 ٌٖٔ ٣ٖٓ ٢اُطؾ اُزً  أ٣وٞٗخٓدٔٞػخ اُطؾ ٓثَ  ٢أُٞخٞظح كً  الأ٣وٞٗبدخ ٤ٌٖٔ اقزطعاّ ثوٌ ٣ -3

 .ٞةرسعظٌ ٗٞع اُطؾ أُطِ ضلاُٜب

 Fillخ اُٞؼهخ ٤ُٕٞ ضِلٌ  ٝأ٣وٞٗخُٕٞ اُطؾ  ؽـ٤٤ُزFont colorُٕٞ اُطؾ   أ٣وٞٗخ اقزطعأٌّٖ ٣ -4

 colorب أُسـعظح .٣خ أٝ اُطلاٌ ٤خ اُطٌِ ٤ُٕٞ ضِلٌ  ؽـ٤٤ُز 

ٝ ٓطزظأأؽ  غ٣ػأأؽٌ  ٝاقأأغ أٝ ٢ً رؼ٘أأ ٢ٓطزظأأؽ ٌُِٔأأخ  اُزأًأBث إٔ  ٤أأوٞٗأأبد زٌ ٣ٓدٔٞػأأخ الأٌ  اقأأزطعأٌّأأٖ ٣ -5

 ضؾ ٖٓ الأقلَ  ٝػغ٢ رؼً٘  ٢اُزً Underlineٓبئَ ٝ ٓطزظؽ ٌُِٔخ   ٢رؼً٘  ٢اُزً Italicٌُِٔخ  

ٌٌ  الأ٣وٞٗخ اقزطعأٌّٖ ٣ -6  ث رظٜؽ هبئٔخ ٓ٘كعُخ٤ب أُسعظح زٌ ٣زٍٞ اُطلاٌ  الإؽبؼادِخ ٖٓ ٤ُٞػغ رش

اُسأعٝظ    أ٣وٞٗأخٗ٘وؽ اُكْٜ أُٞخأٞظ اُأ٠ خبٗأت  اُطلا٣باُسعٝظ ٖٓ  لإؾاُخ أُطِٞة الإؽبؼ اضز٤بؼٜٓ٘ب  ٣ٌٖٔ

 .No Border زعٝظ ؼ ثلاٖٝٓ اُوبئٔخ أُ٘كعُخ ٗطزب
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 11اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 DATA ALIGNMENT IN THE CELLSيساراج انثياَاخ في انخلايـــــــــــــــــــا  2-2-6

 : ٢لرً ٣ٝؼهخ اُؼَٔ ًٔب ٌ ٢ص كً ٣ٓسبغاح اُ٘ظٞص ٝالأؼهبّ ٝاُزٞاؼٌ  ؽـ٤٤ر ٣ٌٖٔ      

 خ ٝٓأٖ ٓدٔٞػأخ٤كٌأ٤اُؽئٌ ٜأب ٝٗأػٛت اُأ٠ اُظألسخ ٤بٗأبد أُٞخأٞظح كٌ ٤ٓسأبغاح اُجٌ  ؽـ٤٤أع ر٣أٗؽٌ  ٢ب اُزأ٣ًٌ اُطلا ٗظَِ

 : ٢لرـ٣ ٗوّٞ ثٔب ٌ ٓسبغاح

 ٢ؾ ٓكزٟٞ اُأ٘ض كأ٤ًٓكزٟٞ اُ٘ض ا٠ُ الأػ٠ِ ،أٝ ٓسبغاح ا٠ُ اُٞقؾ ُزٞقٌ   ُؽكغٗ٘وؽ ٓسبغاح ا٠ُ الأػ٠ِ  -1

 الأقلـــــَ . ا٠ُ ِخٌ , أٝ ٓسبغاح ا٠ُ الأقلَ ُطلغ ٓكزٟٞ اُ٘ض٤اُط

 .رٞقٌؾ  أٝكبؼ ٤أٝ ٓسبغاح ا٠ُ اٌُ ٖ ٤ٔ٤ٗ٘وؽ ٓسبغاح ا٠ُ اُ -2

ٌٞ  شوينتذ   ٢أُ٘كعُخ ًٔب كً  اُوبئٔخ ٖٓ ُلاقزعاؼحبؼ أُطِٞة ٤ٝٗسعظ اُطٌ  الاردبٙب اُ٘ض ٗ٘وؽ كٞم ٣بد ضلاٌ ٣ٓسز

 . اظٗبٙ اُشٌَ
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 12اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 اُ٘ض .  اُزلبفخ ػ٠ِ أًثؽ ٖٓ قطؽ ٗ٘وؽ ٤ٌ اُ٘ض ظاضَ اُطِ لإظٜبؼ -3

 ؾ .٤ٜب ٗ٘وؽ ظٓح ٝرٞقٌ ٤ؾ اُ٘ض كٌ ٤ب ٓزدبٝؼح ٝٗسزبج ظٓدٜب ٝرٞقٌ ٣٘ب ٓدٔٞػخ ضلاٌ ع٣أغا ًبٗذ ُ -4

 .ًٔب ك٢ اُشٌَؼخ اُ٘ض ٤بؼاد أُزبزخ ٖٓ اُوبئٔخ أُ٘كعُخ زكت ؽجٌ ٤ن أزع اُطٌ ٤رطجٌ  ٣ٌٖٔ

 

 

 انتُسيقاخ انششطيح 2-2-7

ٌٔ  ٢كً   كزلبظ ٣ٌٚ٘ٓ  ٢طً ٣اُشؽ ن٤ٌ اُز٘ك  : ٢ا٥ر شٌَٖ فً ا٤ُدعاٍٝ ًٔب ٓجٌ اُ ٢ْ كً ٤ٌ ثؼغ اُو ث٤ٖؿ ٤اُز

 

 ٜ٘ب ٣ٌٌٖٔ اضز٤بؼ ٗٞع اُز٘ك٤ٌن أُطِٞةز٤ث رظٜؽ هبئٔخ ٓ٘كعُخ ٓ

 

 

 

 

 

 

 

 


