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  -: م*حظة

  إذا أردنا تغيير لون اPطار يجب أم أضغط مرة أخرى على المربعات ا�ربعة السابقة .

  

  إلغاء إطار وحدود جدول 

  ظلل الخ*يا المطلوبة .  .1

  . Cellsوأختر خ*يا  Formatأذھب إلى تنسيق   .2

  . Boundersأختر حدود   .3

نلغ��ي أي ش��كل �ي إط��ار م��ن المربع��ات التالي��ة وذل��ك ب��النقر علي��ه بالمؤش��ر حت��ى تص��بح   .4

  .فارغة 

   Rightأيمن  -د  Leftأيسر  -جـ    Bottomسفلي  -ب  Topعلوي  -أ

  

   Change Alignmentالخلية  محاذاةتغير 

تحدد ث*ث اتجاھات للخلية وھي اليمين واليسار  تستطيع من خ*ل ھذه النافذة ان

  -: والوسط ولغرض التطبيق نتبع ما يلي

  حدد النص المطلوب. .1

  لتغير الخلية  إلى اليسار        اضغط بالزر ا�يسر على ا�داة .2

  لوضع الخلية في الوسط       اضغط بالزر ا�يسر على ا�داة  .3

  لخلية باتجاه اليمينلوضع ا         اضغط بالزر ا�يسر على ا�داة .4

  

  Merge Cellsدمج خلية 

تحتاج إلى أن تصنع من مجموعة خ*يا إلى أن تكون 

  -انات الخلية اتبع الخطوات اlتية :خلية واحدة لتضع عنوان لبي

  حدد الخ*يا المطلوب دمجھا. �

  Merge and Centre دمج وتوسيط اضغط على الزر �

  .  )41- �3حظ الشكل ( من شريط التنسيق
 ) نافذة دمج خلية41- 3شكل (
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حديد الخ*يا المطلوب إلغاء فيتم عن طريق ت  Unmerge Cellsاما Pلغاء دمج خ*يا  �

 دمجھا.

  خيارات الدمج من القائمة المنسدلة  Unmergeألغاء دمج ثم الضغط على ا�مر �

Merge Option.  

  

   Indent Cell Dataالمسافة البادئة لبيانات الخلية 

  يادة المسافة أو إنقاصھا.اختر الخ*يا أو الخلية المطلوبة ز .1

  لزيادة المسافة بوصة واحدة.          اضغط على ا�داة  .2

واحدة تحركھا بوصة واحدة إلى جھة  قرةنلنقصان المسافة البادئة (          اضغط على ا�داة .3

  اليسار)

  

   Increase Decimalsالعشرية  المراتبزيادة 

  حدد الخلية أو الخ*يا التي تحتوي على قيم  .1

 المحاذاة في مجموعة  Increase Decimalزيادة المسافة العشرية        ط على زراضغ .2

Alignment  الصفحة الرئيسية في شريط Home Ribbon  .   

حتى تصل إلى القيمة   Increase Decimalا�مر زيادة الكسر العشري  أبقى ضاغطا على .3

  .الصحيحة

  

 PDecrease Decimalsلغاء الفاصلة العشرية 

  د الخلية أو الخ*يا التي تحتوي على قيم حد .1

 المحاذاة في مجموعة  Decrease Decimal زيادة المسافة العشرية          اضغط على زر .2

Alignment    الرئيسيفي شريط Home Ribbon  .     

حتى تصل إلى القيمة   Decrease Decimalالكسر العشري انقاص أبقى ضاغطا على .3

  . الصحيحة
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 To Apply Comma Styleاصلة  تطبيق نمط الف

  .اختر الخ*يا مع ا�رقام التي يجب تطبيق التنسيق عليھا.1

  . Number Groupالموجودة في مجموعة ا�رقام            .اضغط على ا�داة نمط الفاصلة2

  

   Apply Currency Style  تطبيق نمط العملة

  حدد الخ*يا المطلوبة للتنسيق مع بياناتھا. .1

من   Currency Buttonاضغط على زر العملة .2

تصفح العملة   Home Ribbonط الرئيسيشريال

الموجودة وفي حال عدم توفر بعضھا باPمكان 

 .)42- �3حظ الشكل ( استخدام الرموز ل�ضافة

  

  

 Percent Styleتطبيق النسبة المئوية 

د الخ*يا أو الخلية يحدت انات إلى نسب مئوية ويتم من خ*ليتطلب العمل تحويل بعض البي

  . Home Ribbonالصفحة الرئيسية ضغط على % من شريطلالمطلوبة ثم ا

  

  Format Cells Dialogمربع حوار تنسيق الخلية 

يتعامل مربع الحوار ھذا مع عدة ع*مات تبويب اساسية وكل ع*مة تتفرع الى فئات 

  -: ويمكن الدخول الى ھذه النافذة عن طريق ا�تي

  لخلية او الخ*يا المطلوب تطبيق التنسيق عليھا.حدد ا �

من مجموعة ا�رقام   Dialog Box Launcher ا�مر مربع حوار المطلق اضغط على �

Number Group  الصفحة الرئيسية على شريطHome Ribbon .  

  -وھي : ة ع*مات تبويب اساسيةتظھر نافذة تحتوي على ست �

  

  

 ) نافذة نمط العملة42- 3شكل (
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   Numberالرقم 

على تحتوي ) و43- �3حظ الشكل (د تنفيذ ا�مر تنسيق خ*يا تظھر ھذه النافذة عن  

   - :جزئين

، ثم حدد الخيارات التي تريد تحديد  انقر فوق أحد الخيارات في المربع فئة -: Categoryفئة  .1

 ، رقم ، (عامتنسيق رقم لھا. يعرض المربع نموذج كيفية ظھور الخ*يا المحددة بالتنسيق الذي

انقر فوق   تحدده خاص) ، نص ، علمي ، كسور ، نسبة مئوية ، وقت ، يختار ، حساب ،ة عمل

  .مخصص إذا أردت إنشاء تنسيقات مخصصة ل�رقام، كرموز للمنتجات مث*ً 

  عرض كيفية ظھور المستند الخاص بك بالخيارات التي تحددھا. -: Sampleنموذج  .2

  
  )Numberق الخ*يا (الرقم ) ا�وامر والخيارات المتوفرة في نافذة تنسي43- 3شكل (

  

  Alignment Tabالمحاذاة 

دوات وتتكون من عدة اوامر غير متاحة في اشرطة ا�التعطي مجموعة من الخيارات 

  -وھي :

ي اغلب تنسيقات محاذاة النص ھ -:  Horizontal Alignmentمحاذاة أفقيا �

ية لتغيير خيارات مربع القائمة أفق أحد يمكن اختيار موجودة في شريط ا�دوات
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