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  تسمية الخ*يا 

  يا التي تريد ان تعطي تسمية لھا.حدد الخلية او الخ* .1

سيظھر مربع حوار  Defined Name تعريف ا�سم اضغط على شريط المعاد�ت من .2

      .dialog boxجديد 

وتأكد انه � فواصل بين ا�سماء ثم الضغط على  حرفا 255اكتب ا�سم  بما � يزيد على  .3

  .OK ا�مر موافق

  

  أسماء النطاق 

الطرف ا�يسر  في في مربع ا�سم السھم �سفلانقر فوق  مسمى أو نطاق خلية �ستخدام

 برنامج الجداول ا�لكترونيةو الوصول إليه النطاق الذي تريد حدد اسم. شريط الصيغة من

Microsoft Excel مع النطاق أسماء أيضا استخدام يمكنك الخ*يا المسماة يسلط الضوء على 

 F5 اضغط. من ورقة العمل مناطق محددة لتحديد موقع أسھل لجعله مربع الحوار ا�نتقال إلى

 فوق موافق.، ثم انقر تريد ا�نتقال إليه النطاق الذيحدد اسم  مربع الحوار ا�نتقال إلى لعرض

 اسمه باستخدام راكن حذ العادية. مراجع الخ*يا كانوا مثلما الصيغ في النطاق أسماء يمكنك إدراج

 خلية واحدةبد� من مرجع مجموعة و تتطلب الوظائف التي استخدام أن. متعددة الخ*يا نطاقات

  .رسالة خطأ ستحصل على أو Max ،Sum  ،Average مثل

  

  ا�سماء كتابة

قواعد ال تكتب في ورقة العمل وفقا�سماء و داخل مصنف ھي فريدة من نوعھا ا�سماء

  -: التالية

 .)أو يكون خط التسطير السفلي ( _ ن يكون الحرف ا�ول من ا�سم حرفاً أبجدياً يجب أ .1

 .R3C5أو  �G$4 يمكن أن تكون ا�سماء ھي نفس مراجع الخ*يا ، مثل  .2

 .� يمكنك استخدام الفراغات في تسمية النطاقات  .3

 .حرفاً كحد أقصى 255يمكن أن يتكون ا�سم من  .4

 .الكبيرة و الصغيرة في ا�سماء  تينية� يفرق ا�كسل بين ا�حرف ال* .5
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Printing Options   خيارات الطباعة  

 العديد من ا�دوات يوفر لكإكسل  بيانات ورقة العمل نسخة مطبوعة من ترغب في عندما

 العمودي وا�فقي بين اتجاه الصفحة مبادلة. للمساعدة في طباعة ورقة العمل بافضل صيغة

 رقة العملو طباعة خطوط الشبكة ما إذا كنت تريد واختيار مطبوعةالنسخة ال حجموتوسيع نطاق 

  . التي يمكن تعيينھا الخيارات عدد قليل منلكن و

  

   Print Preview معاينة قبل الطباعة

 سوف. تراه في الصفحة ما سوف معاينةيجب ، للطباعة مستند او ورقة عملأي  قبل إرسال

 معاينة الطباعة ھنا مختلفة جدا الخاص بك. حمل البياناتوالتي ت معاينة قبل الطباعة نافذة تظھر

 للذھاب الى معاينة الطباعة و Excelمن  اPصدارات السابقة في جميع ستستخدم المعاينة التي من

  -نتبع الخطوات التالية :

ثم طباعة حيث تحتوي ھذه النافذة على   File Ribbonع*مة التبويب ملفاضغط على  .1

 .)55- �3حظ الشكل ( عدة ع*مات تبويب

 .الصفحة السابقة للطباعة او القادمة تحرك عبر ا�داة    لمعاينة .2

 في اسفل الزاويا اليمنى.       ةطوط صفحة الطباعة اضغط على ا�داخ لمعاينة .3

 

  
  نافذة الطباعة) النافذة التي تظھر عند اختيار 55- 3شكل (

ھذه  تكون احدىة من الطابعات المثبتة ويحتوي ھذا ا�مر على قائم - : Printerالطابعة  �

ويمكن اختيار أي طابعة بالنقر مرة واحدة  Readyاو الجاھزة الطابعة الفعالة  ھيالطابعة 
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كما ويمكن اضافة أي طابعة  والتي تكون جاھزة لطباعة ورقة العملبالزر ا�يسر للفارة 

ويمكن  اية القائمةالموجود في نھ Add Printerجديدة من خ*ل ا�مر اضافة طابعة 

 عالية الجودة . Resolutionsبنوعية اقل او أعلى وھذا يدل على التحكم 

الشكل  �حظيحتوي ھذا ا�مر على مجموعة من القوائم المنسدلة  -: Settingإعدادات  �

)3 -56(: - 

وتمثل مجموعة من  -: Print Active Sheetالقائمة الخاصة بتحديد ناحية الطباعة   .1

خيارات الخاصة بتعيين المنطقة المطلوب طباعتھا من ورقة العمل وكذلك ا�وامر وال

 عدد الصفحات.

حيث تحتوي على خيارات لترتيب  -: Collatedالقائمة الخاصة بترتيب اوراق العمل   .2

 طباعة اوراق العمل اما بصورة متسلسلة (مرتبة) او عشوائية (غير مرتبة).

وتحتوي ايضاً  -: Portrait Orientation ةالقائمة الخاصة بتعيين اتجاه الطباع  .3

 افقي وعمودي. يتعلقان باتجھي الطباعة على خيارين

 Paperحجم الورق القائمة الخاصة بتعيين   .4

Size :- تحديد  القائمةستطيع من خ*ل ھذه ن

حجم ورق الطابعة وفي مثالنا ھذا تم تحديد 

 .A4حجم ورق 

  Marginقائمة تخصيص الھوامش   .5

Custom :-  وتحتوي على ا�وامر الخاصة

من خ*ل ھذه  بتغيير مسافات الھوامش.

النافذة يتم مثل راس وتذييل الصفحة ، أعلى ، 

أسفل ، يمين ، يسار ، وتتيح النافذة ان تكون 

  .محتويات الصفحة افقيا او عاموديا

 First Page طباعة الصفحة ا�ولى  �

Number  :-  وھي تحديد طباعة الصفحة

عدمھا �ن بعض الكتب او الم*زم  ا�ولى من

  الطباعية � يتم طباعة الصفحة ا�ولى.

) قائمة ا�وامر والخيارات 56- 3شكل (

  المتوفرة عند اختيار ا�مر طباعة
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