
             الثالث: التنسيقالباب  

 

 التنسيق

 تنسيق الخلايا الرقمية (3-1)

 ةمن خلال تطبيق تنسيقات الأرقام المختلفة، يمكنك تغيير مظهر الرقم دون تغيير الرقم نفسه. لا يؤثر التنسيق الرقمي على القيمة الفعلي

 .شريط الصيغةلإجراء الحسابات. ويتم عرض القيمة الفعلية في  Excelللخلية التي يستخدمها 

 

. لرؤية كافة تنسيقات الأرقام المتوفرة، انقر فوق مشغلّ مربع الحوار رقمفي المجموعة  الصفحة الرئيسيةضمن علامة التبويب  
  .رقمبجوار 

 
 :التالييظهر لنا الشكل  

 
 

 :قدم الجدول التالي ملخصًا لتنسيقات الأرقام المتوفرةي نحدد التنسيق المطلوب حيث 
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 الوصف التنسيق

 بتطبيقه عند كتابة رقم. يتم عرض الأرقام المنسقة بواسطة التنسيق Excel الذي يقوم الافتراضيتنسيق الأرقام  عام
الخلية واسعة بما يكفي لإظهار الرقم بأكمله،  الطريقة التي كتبتها بها. ومع ذلك، إذا لم تكنفي الغالب بنفس  عام

الرموز )الأسية(  عام بتقريب الأرقام باستخدام أعداد عشرية. كما يستخدم أيضًا تنسيق الأرقام عام يقوم التنسيق

 .(أكثر رقمًا أو 12العلمية للأرقام الكبيرة )

للأرقام. يمكنك تحديد عدد المنازل العشرية التي تريد استخدامها، سواء كنت  التنسيق للعرض العاميسُتخدم هذا  رقم

 .استخدام فاصل آلاف أم لا، وطريقة عرض الأرقام السالبة تريد

نازل العامة ويعرض رمز العملة الافتراضي مع الأرقام. يمكنك تحديد عدد الم يسُتخدم هذا التنسيق للقيم النقدية العملة

 .السالبة التي تريد استخدامها، سواء كنت تريد استخدام فاصل آلاف أم لا، وطريقة عرض الأرقام العشرية

 .ولكنه يقوم بمحاذاة رموز العملة والعلامات العشرية للأرقام في العمود يسُتخدم هذا التنسيق للقيم النقدية، محاسبة

للوقت والتاريخ كقيم تاريخ، وذلك بناءً على النوع والإعدادات المحلية  يعرض هذا التنسيق الأرقام التسلسلية التاريخ

بالتغييرات في الإعدادات الإقليمية  (*)بعلامة نجمية تحددها. وتتأثر تنسيقات التاريخ التي تبدأ  )الموقع( التي

 .نجمية بإعدادات لوحة التحكمالتحكم. لا تتأثر التنسيقات دون علامة  للتاريخ والوقت التي يتم تحديدها في لوحة

للوقت والتاريخ كقيم وقت، وذلك بناءً على النوع والإعدادات المحلية  يعرض هذا التنسيق الأرقام التسلسلية الوقت

بالتغييرات في الإعدادات الإقليمية للتاريخ  (*)بعلامة نجمية تحددها. وتتأثر تنسيقات الوقت التي تبدأ  )الموقع( التي

 .التحكم. لا تتأثر التنسيقات دون علامة نجمية بإعدادات لوحة التحكم التي يتم تحديدها في لوحةوالوقت 

نسبة 
 مئوية

 يمكنك تحديد عدد .(%) ويعرض النتيجة برمز النسبة المئوية 100 يقوم هذا التنسيق بضرب قيمة الخلية في
 .المنازل العشرية التي تريد استخدامها

 .وفقًا لنوع الكسر الذي تحدده الرقم ككسر، وذلك يعرض هذا التنسيق كسر

التي تشير إلى ) E حيث إن E+n الأسية، حيث يتم استبدال جزء من العدد بـ يعرض هذا التنسيق العدد في العلامة علمي

باستخدام منزلين عشريين  علمي على سبيل المثال، يقوم التنسيق .n إلى الأس 11تضرب العدد السابق في  (الأس

مرفوعة للأس العاشر.  11مضروبة في  1023عبارة عن  التي هي 1023E+10كـ  12345678911عرض ب

 .التي تريد استخدامها يمكنك تحديد عدد المنازل العشرية

 .ويعرض المحتوى كما تكتبه بالضبط، حتى عندما تقوم بكتابة أرقام يعامل هذا التنسيق محتوى الخلية كنص نص

  .الرمز البريدي( أو كرقم هاتف أو كرقم ضمان اجتماعي) التنسيق الرقم كرمز بريدييعرض هذا  خاص

تنسيق أرقام موجود. استخدم هذا التنسيق لإنشاء تنسيق أرقام مخصص تتم  يسمح هذا التنسيق بتعديل نسخة لرمز مخصص
استناداً إلى  أرقام مخصصًا،تنسيق  251و 211قائمة رموز تنسيقات الأرقام. يمكنك إضافة ما بين  إضافته إلى

  .المثبت على الكمبيوتر الخاص بك Excel إصدار اللغة الخاص بـ

 تنسيق الخلايا (3-2)

 تنسيق نصوص الخلايا (3-2-1)
 حدد الخلايا التي تريد تنسيق محتوياتها. -1

قم بتغيير لون النص وحجمه ونمطه ومحاذاته كما  خطمن مجموعة اوامر  الصفحة الرئيسيةادخل على علامة تبويب  -2

 تعلمت في دورة الوورد.

 طرق مختصرة -3

Å  ازالته اضغط مفتاحي  أو" غامق " عريضلتطبيق تنسيقCTRL + B. 

Å  ازالته اضغط مفتاحي  أومائل لتطبيق تنسيقCTRL + I. 

Å  ازالته اضغط مفتاحي  أو مفردلتطبيق تسطيرCTRL + U. 

Å  مفتاحيازالته اضغط  أوبتوسطه خط لتطبيق تنسيق CTRL + 5. 

38 



             الثالث: التنسيقالباب  

42 

 دمج خلايا معينة ضمن خلية واحدة (3-2-2)
 حدد خليتين متجاورتين أو أكثر تريد دمجهما. .1

  

تأكد من أن البيانات التي تريد عرضها في الخلية المدمجة موجودة في الخلية العلوية اليمنى     :ملاحظة 

ي الخلية العلوية اليمنى فقط في الخلية المدمجة. سيتم حذف بالنطاق المحدد. ستظل البيانات الموجودة ف

 البيانات الموجودة في كافة الخلايا الأخرى بالنطاق المحدد.

 . دمج وتوسيط، انقر فوق محاذاة، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

 

 ستظهر لك الرسالة التأكيدية التالية اضغط على موافق.

  

 

انقر  ا،بتوسيطهلدمج الخلايا دون القيام  المدمجة.وسيتم توسيط محتويات الخلية في الخلية  عمود،سيتم دمج الخلايا في صف أو 

  .دمج الخلاياثم انقر بعد ذلك فوق  ،وتوسيطدمج فوق السهم إلى جانب 

ن أزرار وانقر فوق أي زر م الخلية،قم بتحديد  المدمجة،لتغيير محاذاة النص في الخلية  .3

 . الصفحة الرئيسيةضمن علامة التبويب  محاذاةالمحاذاة في المجموعة 

 الاحتواء المناسب لمحتويات الخلايا (3-2-3)
 حدد الخلية/الخلايا المطلوبة. -1

انق على الايقونة تنسيق  خلايامجموعة الاوامر  ومنالرئيسية  الصفحةتبويب من علامة  -2

احتواء تلقائي  أوتلقائي لعرض العمود  احتواءالخيار ستظهر لك قائمة من الخيارات حدد 

  .لارتفاع الصف

 مختصره أخرىطرق  -3

Å .انقر نقرا مزدوجاً فوق الحد الايسر لعنوان العمود المطلوب 
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 التحكم في اتجاه محتويات الخلايا (3-2-4)
 حدد الخلية / الخلايا المراد تغيير اتجاه محتوياتها. -1

ستظهر لك قائمة من    تنسيقعلى الايقونة  رانق خلايامجموعة الاوامر  ومنالرئيسية  الصفحةتبويب من علامة  -2

 ستظهر لك نافذة كما بالشكل التالي: تنسيق خلايا.... الخيارات حدد الخيار الاخير 

 

نفذ في النافذة التي  -3

الخطوات  مقابلبالشكل ال

 التالية:

 محاذاةحدد التبويب  (1

 لم يكن محدد(. إذا)

حدد الاتجاه المطلوب  (2

 من خانة الاتجاه.

اضغط على الزر  (3

 .موافق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعداد الحدود الداخلية والخارجية للخلايا (3-2-5)
 بحدود.حدد الخلايا التي تريد تمييزها  -1
 نافذة تنسيق الحدود وهي: لإظهارهناك عدة طرق  -2

اختر  خطومن مجموعة اوامر الرئيسية  الصفحةتبويب من علامة  (1
 المقابل.الامر الموضح بالشكل السهم في يسار 

مزيد من ستظهر لك قائمة من الخيارات اختر الخيار الاخير 
 .الحدود

ق تنسيانقر بزر الماوس الايمن فوق الخلايا المحددة واختر الخيار  (2
 .خلايا

ستظهر لك قائمة من    تنسيقانقر على ايقونة الامر  خلايامجموعة الاوامر  ومنالرئيسية  الصفحةتبويب من علامة  (3
 . تنسيق خلايا.... الخيارات حدد الخيار الاخير 
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ستظهر لك نافذة كما بالشكل  -3
نفذ عليها الخيارات  المقابل
 الاتية:

لم يكن  إذا حدودحدد التبويب  (1
 مختاراً.

حدد نمط الخط الذي تريد  (2
تطبيقه وكذلك لونه من خانة 

 .الخط
انقر على ازرار الحدود التي  (3

د تطبيقها على الخلايا تري
 المحددة.

 .موافقالزر انقر على  (4
 

طرق مختصرة اضغط على  -4
ً   &+CTRL+SHIFTالمفاتيح  .معا
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 التنسيق التلقائي للجداول (3-2-6)
 حدد مجموعة الخلايا التي تريد ان تنسقها كجدول بنمط التنسيق التلقائي. -1
  التنسيق كجدولاختر الامر  انماطومن مجموعة اوامر الصفحة الرئيسية من علامة تبويب  -2

 

  .افقموثم اضغط  أردت إذاالتحديد  بإعادةستظهر نافذة لتأكيد التحديد قم  -3

 الشكل الذي قمت باختياره. إلىعندها سيتحول نطاق الخلايا 
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 التنسيق الشرطي للخلايا (3-2-7)
 عة.نطاق من القيم بمجرد نظرة سرين خلال تطبيق التنسيق الشرطي على البيانات، يمكنك معرفة التباينات في م

 حدد مجموعة الخلايا التي تريد ان تنسقها بالتنسيق الشرطي. -1
 .تنسيق شرطياختر الامر  انماطومن مجموعة اوامر الصفحة الرئيسية من علامة تبويب  -2
 ستظهر قائمة بأنواع قواعد التنسيقات الشرطية، اختر القاعدة التي تريد تطبيقها على البيانات. -3

  القائمة:ما يلي اهم انواع القواعد الجاهزة في في

البيانات المراد تنسيقها ثم قم بالضغط على السهم الصغير تحت مز الامر تنسيق شريطي واختر  : حددالخلاياقواعد تمييز 
 الخيار قواعد تمييز الخلايا.

     

  :الرقم الذي تريد تلوين الخلايا التي تحتوي على الرقم الاكبر منه وليكن  التالية اكتبستظهر النافذة عند اختيار الخيار اكبر من
 .موافقثم اضغط  5الرقم 

 .5لاحظ تلوين الخلايا الاكبر من 

 

  اكتب الرقم الذي تريد  التالية،ستظهر النافذة من:  أصغروعند اختيار الخيار
ثم اضغط  5تلوين الخلايا التي تحتوي على الرقم الاصغر منه وليكن الرقم 

 .موافق
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 قم بتجربة بقية الخيارات بنفس الطريقة ولاحظ النتائج.

 
 
 

تر الخيار اخالبيانات المراد تنسيقها ثم قم بالضغط على السهم الصغير تحت مز الامر تنسيق شريطي و : حددالبياناتاشرطة 
تيار التدرج وقم باخ التدرج،اشرطة البيانات، قم بالتأشير على التدرجات المتوفرة ولاحظ معاينة التنسيق بمجرد التأشير على 

 المطلوب.

 

 لاحظ تدرج البيانات كما بالشكل التالي:
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 حددالالوان: مقاييس 
يار التدرج وقم باخت التدرج،على  التأشيرولاحظ معاينة التنسيق بمجرد  المتوفرةمقاييس الالوان، قم بالتأشير على التدرجات 

 المطلوب.
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 التعامل مع البيانات وحمايتها

 تثبيت خلايا العناوين (4-1)

  .اجزاءتجميد اختر الامر  نافذةمن مجموعة اوامر  ،عرضعلامة التبويب  إلىادخل  -1

  ."تجميد الصف العلويبخيارات التجميد، اختر مثلا " ستظهر لك قائمة -2

ولاحظ عدم تحرك  أسفل إلىقم بتمرير الصفحة بعجلة الماوس من اعلى  -3

 الصف العلوي المحتوي على العناوين.

 لأولالاحظ في الاشكال التالية بعد تطبيق الخطوات السابقة تجمد الصف 

 الأول.عدا الصف المحتوي على العناوين يتم تحريك كل الصفوف ما 

 والثالث ولاحظ الناتج. الأولقم بتطبيق الخيارات  -4

 

 
 

 ".الغاء تجميد الأجزاء" الأول، واختر الخيار تجميد اجزاءنفس الامر  إلىلإلغاء تجميد الخلايا قم بالذهاب  -5

الخيار  لم يكن هناك اجزاء مجمدة يكون إذاولكن  "،الغاء تجميد الأجزاء" الأولالخيار  لاحظ عندما تجميد الاجزاء مفعل يكون

 ".تجميد الأجزاء" الأول

 الجدول بياناتوترتيب فرز  (4-2)

يعتبر فرز البيانات جزءًا لا يتجزأ من تحليل البيانات. قد ترغب بتنظيم قائمة من الأسماء في ترتيب أبجدي، أو تجميع قائمة من 

صفوف حسب الألوان أو الأيقونات. يساعدك الفرز على مشاهدة البيانات مستويات جرد المنتج من الأعلى إلى الأدنى، أو ترتيب ال

 بشكل أسرع وفهمها بصورة أفضل، كما يساعدك في تنظيم البيانات التي تريدها والبحث عنها، وأخيراً اتخاذ قرارات أكثر فعالية.

إلى الأكبر أو من الأكبر إلى الأصغر( أو حسب يمكنك فرز البيانات حسب النص )من أ إلى ي أو من ي إلى أ( أو الرقم )من الأصغر 

التواريخ والأوقات )من الأقدم للأحدث أو من الأحدث للأقدم( في عمود أو أكثر. يمكنك أيضاً الفرز حسب قائمة مخصصة )مثل كبير 

الفرز على مستوى  ومتوسط وصغير( أو حسب التنسيق بما في ذلك لون الخلية أو لون الخط أو مجموعة رموز. تكون معظم عمليات

 الأعمدة، لكن يمكنك أيضاً الفرز حسب الصف.
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 فرز نص (4-2-1)

حدد عمود بيانات هجائية رقمية في نطاق خلايا أو تأكد من وجود الخلية النشطة في عمود جدول يحتوي على بيانات هجائية  .1
 رقمية. 

 ، قم بأحد الإجراءات التالية: فرز وتصفية، في المجموعة البياناتضمن علامة التبويب  .2

  فرز من أ إلى ي للفرز بترتيب أبجدي رقمي تصاعدي، انقر فوق . 

  فرز من ي إلى أ للفرز بترتيب أبجدي رقمي تنازلي، انقر فوق. 
 بشكل اختياري، يمكنك الفرز مع تحسس حالة الأحرف:  .3

 . رزف، انقر فوق فرز وتصفية، في المجموعة البياناتضمن علامة التبويب  .1
 . خيارات، انقر فوق فرزفي مربع الحوار  .2
 . تحسس لحالة الأحرف، حدد خيارات الفرزفي مربع الحوار  .3
 مرتين. موافقانقر فوق  .4

 فرز أرقام (4-2-2)
 حدد عمود بيانات رقمية في نطاق خلايا أو تأكد أن الخلية النشطة موجودة في عمود جدول يحتوي على بيانات رقمية.  .1

 ، قم بأحد الإجراءات التالية: فرز وتصفية، في المجموعة البياناتالتبويب ضمن علامة  .2

  الفرز من الأصغر إلى الأكبر للفرز من الأرقام الدنيا إلى الأرقام العليا، انقر فوق . 

  الفرز من الأكبر إلى الأصغر  للفرز من الأرقام العليا إلى الأرقام الدنيا، انقر فوق. 

 أوقاتفرز تواريخ أو  (4-2-3)
 حدد عمود تواريخ أو أوقات في نطاق خلايا أو تأكد أن الخلية النشطة موجودة في عمود جدول يحتوي على تواريخ أو أوقات.  .1

 حدد عمود تواريخ أو أوقات في نطاق خلايا أو جدول.  .2

 ، قم بأحد الإجراءات التالية: فرز وتصفية، في المجموعة البياناتضمن علامة التبويب  .3

  الفرز من الأقدم إلى الأحدث التاريخ أو الوقت الأسبق إلى الأحدث، انقر فوق للفرز من . 

  الفرز من الأحدث إلى الأقدم للفرز من التاريخ أو الوقت الأحدث إلى الأسبق، انقر فوق. 

المجموعة  في البياناتلإعادة تطبيق عملية فرز بعد تغيير البيانات، انقر فوق خلية في نطاق أو جدول، ثم ضمن علامة التبويب  .4
 .إعادة تطبيق، انقر فوق فرز وتصفية

 فرز صفوف (4-2-4)

الصف حدد صف بيانات في نطاق خلايا أو تأكد أن الخلية النشطة موجودة في  .1
 . المطلوب

 . فرز، انقر فوق فرز وتصفية، في المجموعة البياناتضمن علامة التبويب  .2

 .فرزسيظهر مربع الحوار       

 . خياراتانقر فوق  .3

 .الفرز من اليمين إلى اليسار، انقر فوق الاتجاه، ضمن خيارات الفرزفي مربع الحوار  .4

 . موافقثم انقر فوق   .5

 ، حدد الصف الذي تريد فرزه. فرز حسب، في المربع صفضمن  .6

 . القيم، حدد فرزضمن  .7
 ، قم بأحد الإجراءات التالية: ترتيبأسفل  .8

  ى أي إلأو  أ إلى يبالنسبة للقيم النصية، حدد . 

  من الأكبر إلى الأصغرأو  من الأصغر إلى الأكبربالنسبة للقيم الرقمية، حدد . 

  من الأحدث إلى الأقدمأو  من الأقدم للأحدثبالنسبة لقيم التاريخ أو الوقت، حدد. 

47 


