
  

 

  

 

 

وننقر السهم الموجود فً   Font جموعة الخط ومنه الى م  Home .نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 2
الزاوٌة الٌمنى السفلى من المجموعة فتظهر قائمة بأنواع الخطوط المتوفرة حٌث ٌمكن أختٌار الخط الذي 

 مجموعة كبٌرة من الخطوط فً اللؽتٌن العربٌة والأنكلٌزٌـــــــــــــة . Excelنرٌد كما فً الشكل حٌث ٌوفر 
 

 

 

فتظهر قائمة .ٌمكن التحكم بحجم الخط عن طرٌق تظلٌل النص والنقر على مربع حجم النص  3
 بحجوم النص ٌمكن أختٌار الحجم المطلوب منها .

 .ٌمكن تظلٌل الحجم الموجود فً هذه الآٌقونة وكتابة الحجم المطلوب فٌها مباشــــــــــــــــــــــــــــــرة .4
ضمن  Shrink font    وآٌقونة تصؽٌر الخط   Grow fontكبٌر الخط  .ٌمكن أستخدام آٌقونة ت5

 ــــــــــــــــــط .مجموعة الخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
التً ٌمكن من  .ٌمكن استخدام بقٌة الآٌقونات الموجودة فً مجموعة الخط مثل آٌقونة الخط     6

 ـــــــــوب .خلالها تحدٌد نوع الخط المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 Fillلتؽٌٌر لون الخط وآٌقونة لون خلفٌة الورقة    Font colorخط .ٌمكن أستخدام آٌقونة لون ال7

color    . لتؽٌٌر لون خلفٌة الخلٌة أو الخلاٌا المحـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــددة 
تً تعنً واسع أو ال  Boldمختصر لكلمة  B حٌث أن  .ٌمكن أستخدام مجموعة الأٌقونات  8

التً تعنً  Underlineمختصر لكلمة      التً تعنً مائل و   Italic  مختصر لكلمة     عرٌض و 
 ــــــــــــــفل .وضع خط من الأســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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لوضع تشكٌلة من الأطارات حول الخلاٌا المحددة حٌث تظهر قائمة منسدلة  .ٌمكن أستخدام الآٌقونة  9
 ـــــــــوب .ٌمكن منها أختٌار الأطار المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ٌا ننقر السهم الموجود الى جانب آٌقونة الحدود ومن القائمة المنسدلة نختار بلا لأزالة الحدود من الخلا  
 . No Border حدود 

 

               DATA ALIGNMENT IN THE CELLS   الخلايـــــــــــــــــــا في البيانات محاذاة

 ٌمكن تؽٌٌر محاذاة النصوص والأرقام والتوارٌخ فً ورقة العمل كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :   
نظلل الخلاٌا التً نرٌد تؽٌٌر محاذاة البٌانات الموجودة فٌها ونذهب الى الصفحة الرئٌسٌة ومن مجموعة      

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :محاذاة نقوم بما ٌأتــــــــــــــــــــ
لرفع مستوى النص الى الأعلى ،أو محاذاة الى الوسط    Top Align  ننقر محاذاة الى الأعلى   .1

  Middle align لخفض مستوى النص   لى الأسفللتوسٌط مستوى النص فً الخلٌة , أو محاذاة ا
 ــــــــــــــــــــــــــل .الى الأسفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  Align Text Left  أو محاذاة الى الٌسار  Align Text Right ننقر محاذاة الى الٌمٌن   .2
 . Center   أو توسٌط 

ونحدد الخٌار المطلوب للأستدارة من    Orientation لتدوٌر محتوٌات خلاٌا النص ننقر فوق الأتجاه 
 ـــكل .ــــــالقائمة المنسدلة كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 . Text Wrap .لأظهار النص داخل الخلٌة على أكثر من سطر ننقر ألتفاؾ النص  4
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 .أذا كانت لدٌنا مجموعة خلاٌا متجاورة ونحتاج دمجها وتوسٌط النص فٌها  ننقر دمج وتوسٌط  .5

  
 ٌمكن تطبٌق أحد الخٌارات المتاحة من القائمة المنسدلة حسب طبٌعة النص .  
 

             HIDING AND UN HIDING ROWS AND COLUMNS    والأعمدة الصفوف وأظهار أخفاء
ومنه الى     Homeٌمكن أخفاء صؾ محدد فً جدول وذلك بتحدٌد رقم الصؾ ثم نذهب الى التبوٌب    

  ومن القائمة المنسدلة نختار أخفاء وعدم أخفاء    Formatومنها نختار تنسٌق   Cellsمجموعة الخلاٌا 

Hide& Unhide      ومن القائمة الفرعٌة نختار أخفاء صفوؾHide Rows  . كما فً الشــــــــــــــــــكل 
 

 
 
ولأعادة الصؾ الذي تم أخفاءه نؤشر بالفأرة على موقع رقم الصؾ حتى ٌتحول مؤشر الفأرة الى سهم   

برأسٌن ونسحب الصفوؾ لحٌن ظهور الصؾ من جدٌد أو من القائمة المنسدلة الآنفة الذكر ٌمكن النقر على 
Unhide Rows  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد .فٌظهر الصؾ من جدٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 ٌمكن أجراء نفس خطوات العمل المذكورة أعلاه لأخفاء عمود أو ورقة عمل وأظهارها .    
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           INSERTING PICTURE    صورة أدراج

ومنه الى مجموعة   Insert ٌمكن أدراج صورة من ملؾ وذلك عن طرٌق الذهاب الى تبوٌب أدراج    
 كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .   Picture وفٌها ننقر صورة  Illustrationsالرسوم التوضٌحٌة  

 
 
حٌث نستطٌع من خلالها أدراج صورة من أي موقع من مواقع الخزن فً   Insert Picture تظهر نافذة    

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة .الحاسبــــــــــــــــــــــــــــ

 

                       PICTURE ADJUSTMENTS     الصورة ضبط

ٌمكن أجراء بعض عملٌات الضبط على الصورة بعد أدراحها فً ورقة العمل وذلك بالذهاب الى تبوٌب     
 .  Adjustومنها الى مجموعة الضبط   Format, تنسٌق   Picture Toolsأدوات الصورة  

   نلاحظ الأٌعازات الآتٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:   Adjustفً مجموعة الضبط 

1. Remove background   الصورة.أزالة الخلفٌة حٌث ٌمكن من خلالها أجراء تؽٌٌرعلى خلفٌة 

2. Corrections   الصورة.على التعدٌلات حٌث ٌمكن من خلالها أجراء مجموعة من التعدٌلات 

3. Color .اللون حٌث ٌمكن من خلالها أجراء مجموعة من التعدٌلات على لون الصورة 

4. Artistic effects .التأثٌرات الفنٌة حٌث ٌمكن من خلالها أجراء تأثٌرات فنٌة على الصورة 

5. Compress picture  ضؽط الصورة حٌث ٌمكن من خلالها ضؽط الصورة لتقلٌل حجمها لؽرض
 سبة الى أخرى أو عن طرٌق شبكة الأنترنٌت.نقلها من حا

  

              

  ccuot_iraq@yahoo.com اللكتروني دالبري -05010ص ب - لكترونيةال  الحاسبة مركز – التكنولوجية ةالجامع
فيس بوك مركز الحاسبة اللكترونية في الجامعة التكنولوجية - iraq.com -www.ccuot ى الانترنتعم عالموق



  

 

  

 

 

6. Change picture  تؽٌٌر الصورة حٌث ٌمكن من خلالها تؽٌٌر الصورة الموجودة بصورة أخرى
 الحاسبة.من 

7. Reset picture  .حٌث ٌمكن من خلالها العودة بالصورة الى حالتها الأولى 

 

 
 

                  PICTURE STYLES    الصورة أنماط
.   ٌمكن تؽٌٌر نمط الصورة وذلك بالذهاب الى أنماط الصورة الظاهرة فً الشكل المذكور فً الفقرة 1 

السابقة  حٌث ٌمكن أختٌار النمط المطلوب من الأنماط الموجودة وٌمكن تؽٌٌر حدود النمط الذي تم أختٌاره 
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــط .من المربعات الظاهرة على حدود النمــــــــــــــــــــــــــــــــ

وأختٌار الشكل المطلوب  Picture borderالصورة   أطارالصورة من خلال نقر  أطار.  ٌمكن تؽٌٌر 2
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدلة .من القائمة المنســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللأطار 

.ٌمكن تؽٌٌر التأثٌرات المطبقة على الصورة مثل الظلال والأنعكاس والأتجاه الثلاثً الأبعاد وؼٌر ذلك 3
 .  Picture Effect من التأثٌرات من خلال نقر تأثٌرات الصورة  

 . Picture layout. ٌمكن أدخال الصورة ضمن المخططات الهٌكلٌة وذلك من خلال ال 4

               INSERTING SHAPES   الأشكال أدراج
ومن مجموعة الأشكال   Illustrations ٌمكن أدراج أشكال مختلفة من مجموعة الرسوم التوضٌحٌة      

Shapes . ننقر السهم الموجود فٌها ومن القائمة المنسدلة نختار الشكل المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوب 
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  و تنسٌق Drawing Toolsبعد أختٌار الشكل المطلوب ٌمكن تؽٌٌر نمطه من مجموعة  الأدوات       

Format  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوب .والوصول الى النمط المطلــــــــــــــــــــــــــ 

 
 

     SMART ART    الهيكلية المخططات

ٌمكن أختٌار الشكل المطلوب حسب عناوٌن المجامٌع الموجودة لعمل مخطط                        Smart Art من مجموعة  
 ــة .    هٌكلً لتوضٌح بنٌة شركة أو مؤسسة رسمٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

والوصول   Design وتصمٌم  Toolsؽٌٌر نمطه من مجموعة  الأدوات بعد أختٌار الشكل المطلوب ٌمكن ت
 ـــــــــــــــــــوب .الى النمط المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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مخطط المطلوب وأجراء التنسٌقات اللازمة من حٌث تعدٌل فعندما ننشىء مخططا هٌكلٌا ٌمكن أختٌار نمط ال
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــمحتوى المخطط أو نوعه أوألوانه  كما فً الشــــــــــــــــــــــــــ

 

 SCREENSHOT       مقطع أدراج

ٌمكن أدراج مقطع من صورة أو مخطط أو نص من مستند أو ورقة عمل وأدراجه ضمن المستند       
ننقر   Illustrationsومن مجموعة الرسوم التوضٌحٌة    Insertالمفتوح وذلك بالذهاب الى أدراج 

Screenshot حٌث ٌنتقل المؤشر الى المستند أو ورقة العمل التً تحتوي على المقطع المطلوب وفٌها 
ٌد ٌتم نقل هذا المقطع الى المستند المطلوب نقل المقطع ألٌه أوتوماتٌكٌا كما دنحدد المقطع وعند أنتهاء التح

 . كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش
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