
  

 

  

 

 

  Home وللحصول على أرتفاع محدد للصؾ ننقر الخلٌة المراد تعدٌل أرتفاعها وفً الصفحة الرئٌسٌة  
 Row ثم ننقر أرتفاع الصؾ   Format وننقر السهم أسفل تنسٌق   Cells  خلاٌا نذهب الى مجموعة ال

Height  ـــــكل.كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 
 .ـــــــــــــــــــــــــــــــكلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة تحدٌد أرتفاع الصؾ كما فً الش

 

 
 

 ٌمكن تحدٌد أرتفاع الصؾ بشكل تلقائً أستنادا الى حجم البٌانات  بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  

Home   ومنها الىCells   وفٌها ننقر السهم فً تنسٌقFormat   ًرتفاع الصؾ  لأثم أحتواء تلقائAuto 

Fit Row Height  . 
 

      ADJUSTING COLUMN WIDTH       عمود عرض تعديل

عندما نرٌد أن نعدل عرض عمود معٌن لٌتناسب مع البٌانات المدخلة فٌه نضع مؤشر الفأرة عند            
 حد العمود الذي نرٌد تعدٌل عرضه فٌتؽٌر شكل المؤشر الى خط عمودي ٌتوسطه سهم برأسٌن. 

ٌادة عرض العمود عند تحرٌك المؤشر الى الٌسار ٌتم تقلٌل عرض العمود  وعند تحرٌكه الى الٌمٌن تتم ز
 ــــــــــــــكل .ــــوٌظهر مربع ٌبٌن مقدار العـرض الناتج عن حركة الفأرة كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــ
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ٌمكن تحدٌد عرض العمود بشكل تلقائً أستنادا الى حجم البٌانات  بالذهاب الى تبوٌب الصفحة        
ثم أحتواء تلقائً لعرض   Formatوفٌها ننقر السهم فً تنسٌق   Cellsومنها الى   Home الرئٌسٌة  

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــكما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــ Auto Fit Column Width  العمود

 

     FREEZING ROWS TITLES     الصفوف عناوين تجميد
البٌانات أوسع من عرض الصفحة الظاهرة على الشاشة ٌمكن تجمٌد عناوٌن الصفوؾ عندما عنما تكون    

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :ـــنتصفح الأعمدة البعٌدة كما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 رٌد تثبٌت عنوانه.ننقل المؤشر الى ٌمٌن العمود الذي ن .1

  Freeze paneوننقر تجمٌد الأجزاء   Window نذهب الى مجموعة   Viewمن تبوٌب عرض  .2
فٌظهر خط رأسً ٌبٌن أن الأعمدة الواقعة ٌسار   Freeze First Column ثم ننقر تجمٌد العمود الأول  

ة الى الٌسار بأستثناء المنطقة هذا الخط تم تجمٌدها  وبأستخدام شرٌط التمرٌر الأفقً ٌمكن تحرٌك الأعمد
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــالمجمدة كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
نقر ألؽاء تجمٌد فن  Window  ومنه الى مجموعة   View لألؽاء هذا التجمٌد نذهب الى تبوٌب عرض    

 فٌختفً الخط الرأسً دلالة على ألؽاء التجمٌد .   Unfreeze Panesالأجزاء 

       FREEZING COLUMNS TITLES     الأعمدة عناوين تجميد

عنما تكون البٌانات أوسع من طول الصفحة الظاهرة على الشاشة ٌمكن تجمٌد عناوٌن الأعمدة عندما 
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :ــٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتصفح الصفوؾ البعٌدة كما 
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 ننقل المؤشر الى أسفل خلاٌا العنوان الذي نرٌد تثبٌته.  .1

  Freeze paneوننقر تجمٌد الألواح   Window نذهب الى مجموعة   Viewمن تبوٌب عرض  .2
فٌظهر خط أفقً  ٌبٌن أن الصفوؾ الواقعة أعلى هذا    Freeze Top Row ثم ننقر تجمٌد الصؾ العلوي  

الخط تم تجمٌدها  وبأستخدام شرٌط التمرٌر العمودي  ٌمكن تحرٌك الصفوؾ الى الأعلى بأستثناء المنطقة 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــالمجمدة كما فً الشـــــــــــــــــــــــ

 

 
فننقر ألؽاء تجمٌد   Window  ومنه الى مجموعة   View لألؽاء هذا التجمٌد نذهب الى تبوٌب عرض    

 د .ألؽاء التجمٌ فٌختفً الخط الأفقً دلالة على   Unfreeze Panesالألواح 
 

تكون عناوٌن الصفوؾ والأعمدة ظاهرة عند أدخال البٌانات  ننقر الخلٌة الى ٌمٌن وأسفل   أذا اردنا أن
وننقر   Windowومنه الى مجموعة    Viewالموقع الذي نرٌد تثبٌت عناوٌنه  ثم نذهب الى تبوٌب عرض 

ثبات فٌظهر خط أفقً وعمودي وعندما نتحرك فً النافذة نلاحظ أن   Freeze Panesتجمٌد الألواح 
 ـر .تمد على أشرطة التمرٌالصفوؾ والأعمدة ٌع

 

       HIDING ROWS AND COLUMNS       والأعمــدة الصفوف أخفاء
أذا أردنا أخفاء صؾ أو عمود ٌحتوي على بٌانات لانرٌد أن ٌطلع علٌها أحد لأسباب معٌنة فٌمكن أخفاء      

 ذلك الصؾ بحٌث لاٌظهر فً ورقة العمل وٌمكن أسترجاعه عند الحاجة الٌه  كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــً:
 .نحدد الأعمدة أو الصفوؾ المطلوب أخفائها .1
 Formatوفٌها ننقر السهم فً تنسٌق   Cellsومنها الى   Home هاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  . بالذ2

 . Hide& Unhide نوجه المؤشر الى أخفاء أوأزالة الأخفاء  Visibilityوفً فئة الرؤٌا    
 ـــــــــــــــــــــــــــــكل..من القائمة الفرعٌة ننقر أخفاء الصفوؾ أو أخفاء الأعمدة  . كما فً الشــــــــــــــــ3
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 نقوم بما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً : لأظهار الصؾ أو العمود الذي تم أخفاؤه
 .نظلل خلٌة قبل الصؾ الذي تم أخفاؤه وخلٌة بعده .1
  Format ننقر السهم أسفل تنسٌق   Cells ومن مجموعة خلاٌا   Home .من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  2

ومن القائمة   Hide &Unhideأزالة الأخفاء  أونوجه المؤشر الى أخفاء Visibility وفً فئة الرؤٌا 
 الفرعٌة ننقر ألؽاء أخفاء الصفوؾ . وكذلك الحال بالنسبة لأزالة أخفاء الأعمدة .

            COPYING CELLS CONTENTS    ـاالخلايـــــــــــــ محتويات نسخ

  Homeالمطلوب نسخها ثم ننتقل الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   Cellsتتم عملٌة النسخ بتحدٌد الخلاٌا     
ننقر نسخ فٌظهر أطار منقط حول الخلاٌا المطلوب نسخها ثم نحرك  Clipboard ومن مجموعة الحافظة 

فً الصفحة الرئٌسٌة  ننقر   Clipboardالمؤشر الى الموضع المطلوب النسخ الٌه ومن مجموعة الحافظة  
 وب .الموضع المطل فٌتم نسخ المعلومات الى  Pasteلصق  

           MOVE CELLS CONTENTS الخلايا محتويات نقل 
بأمر القطع    Copy أن عملٌة نقل محتوٌات الخلاٌا مماثلة تماما لعملٌة النسخ بأستثناء أستبدال أمر النسخ    

Cut  . 

 

   PASTE OPTIONS اللصق خيارات
هً خٌارات اللصق حٌث ٌمكن الذهاب ألٌها عن  Excel 2010من الأشٌاء الجدٌدة المضافة الى برنامج    

أوعن طرٌق النقر على  زر الفأرة الأٌمن على الخلٌة   Pasteفً أٌقونة اللصق طرٌق الزر الموجود 
 Paste specialواللصق المخصص    Paste options خٌارات اللصق المطلوب اللصق فٌها وأختٌار

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش
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