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 : تنسيق الخلايا الرقمية

 

الرقم  رییمظھر الرقم دون تغ رییتغ مكنكیالأرقام المختلفة  قاتیتنس قیمن خلال تطب

 Excel ستخدمھایالتي  ةیللخل ةیالفعل مةیالرقمي على الق قیالتنس ؤثرینفسه لا 

 .غةیالص طیفي شر ةیالفعل مةیعرض الق تمیلإجراء الحسابات و

 
 قاتیكافة تنس ةیفي المجموعة رقم لرؤ ةیسیالصفحة الرئ بیضمن علامة التبو

 الأرقام المتوفرة، انقر فوق مشغل مربع الحوار بجوار رقم.

 لنا الشكل التالي: ظھری

 

 الأرقام المتوفرة: قاتیالجدول التالي ملخصا لتنس قدمی ثیالمطلوب ح قینحدد التنس

 التنسيق



 

 لتنسيقا لوصفا

 لمنسقةم اقارلأض ایتم عر .قمركسل بتطبیقه عند كتابة م ایقوي لذاضي الافترم اقارلأاتنسیق 

 سعةوالخلیة الم تكن ، اذا لكذمع و .لتي كتبتھا بھاالطریقة الغالب بنفس افي م لتنسیق عااسطة ابو

 كما .عشریة ادعدا امباستخد مقارلأا بتقریب معا لتنسیقا میقو ،بأكمله لرقما رھاظلإ یكفي بما

 .كثرا او قمار ) ١٢ (ةلكبیرا مقارللأ لعلمیةا )لاسیةا( زلرموا معا مقارلأا تنسیق یضاأ میستخد

 معا

 ترید لتيا لعشریةا زللمناا دعد تحدید یمكنك .مقارللأ ملعاا ضللعر لتنسیقا  اذھ میستخد

 .لسالبةا مقارلأا ضعر ریقةوط ،لااو  فلاا فاصل امستخدا ترید كنت اءسو ،مھااستخدا

 قمر

 یمكنك تحدید .مقارلأاضي مع الافترالعملة امز ض ریعرولعامة النقدیة التنسیق للقیم ا اذم ھیستخد

 ریقةوط ،لا ام فلاا فاصل امستخدا ترید كنت اءسو ،مھااستخدا ترید لتيا لعشریةا زللمناا دعد

 .لسالبةا مقارلأا ضعر

 لعملةا

 في مقارللأ لعشریةا تلعلاماوا لعملةا زمور ذاةبمحا میقو لكنهو ،لنقدیةا للقیم لتنسیقا اذھ میستخد

 .دلعموا

 محاسبة

 في اتبالتغیر (*) نجمیة بعلامة اتبد لتيا یخرلتاوا للوقت لتسلسلیةا مقارلأا لتنسیقا اذھ ضیعر

 دون تلتنسیقاا تتأثر لا .لتحكما لوحة في اھتحدید یتم لتيا لوقتوا یخرللتا لإقلیمیةا اداتلاعدا

 .لتحكما لوحة اداتبإعد نجمیة علامة

 يخرلتاا

 علنوا على ءبنا لكوذ ،قتو كقیم یخرلتاوا للوقت لتسلسلیةا مقارلأا لتنسیقا اذھ ضیعر

 (*)بعلامة نجمیة ا لتي تبدالوقت ت اتتأثر تنسیقاو .ادھلتي تحدا )لموقعا(لمحلیة ادات الاعدوا

 تتأثر لا .لتحكما لوحة في اھتحدید یتم لتيا لوقتوا یخرللتا لإقلیمیةا اداتلاعدا في اتبالتغییر

 .لتحكما لوحة اداتبإعد نجمیة علامة دون تلتنسیقاا

 لوقتا

 یمكنك (%) .لمئویةا لنسبةا برمز لنتیجةا ضیعرو 100 في لخلیةا قیمة بلتنسیق بضرا اذھ میقو

 .مھااستخدا ترید لتيا لعشریةا زللمناا دعد تحدید

 مئوية نسبة

 كسر .دهتحد يلذا لكسرا علنو فقاو لكوذ .ككسر لرقما لتنسیقا اذھ ضیعر

 انحیث  (E+n)ـ بد لعدامن ء جزال ستبداحیث یتم ، لاسیةالعلامة افي د لعدالتنسیق ا اذض ھیعر

E س لاالى ا ١٠لسابق في د العدب اتضرس لاالى التي تشیر اn.  لتنسیقم ایقو، للمثااعلى سبیل 

 عنرة لتي عباا E+10 ٣٢,١ـ ك ١٢٣٤٥٦٧٨٩٠١ض منزلتین عشریتین بعرام علمي باستخد

 ترید لتيا لعشریةا زللمناا دعد تحدید یمكنك .لعاشرا سللا مرفوعة ١٠ في بةومضر ٣٢,١

 .مھااستخدا

 علمي

 متقو عندما حتى ،بالضبط تكتبه كما ىلمحتوا ضیعرو كنص لخلیةا ىمحتو لتنسیقا اذھ یعامل

 .مقاار بكتابة

 نص

 صخا .جتماعيا نضما كرقم او اتفھ كرقم او يبرید كرمز لرقمالتنسیق ا اذھ ضیعر

 تنسیق ءلإنشا لتنسیقا اذھ امستخدا .دهموجو مقاار تنسیق لرمز نسخة بتعدیل لتنسیقا اذھ یسمح

 ٢٥٠ و ٢٠٠ بین ما ضافةإ یمكنك .مقارلأا تتنسیقا زمور قائمة لىا ضافتها تتم مخصص مقاار

 لكومبیوترا على لمثبتا Excelـب صلخاا للغةا ارصدا لىا داستناا ،مخصصا مقاار تنسیق

 .بك صلخاا

 مخصص

 

 : الاحتواء المناسب لمحتويات الخلايا



 

فان النص سوف  ةینلاحظ اذا كتبنا نص اكبر من حجم الخل ةیاثناء كتابتنا داخل الخل

 ةیلنا ارباك اذا اردنا الكتابة في الخل سببیوسوف  ةیالمجاورة للخل ایعلى الخلا متدی

حسب حجم النص الذي  فیتتك ةیالخل جعلی عازیالمجاورة لذا سوف نقوم باستخدام ا

 :ةیالات خطواتولعمل ذلك اتبع ال ھ،یتحتو

 .ھایعل قیھذا التنس ذیالمطلوب تنف ایاو الخلا ةیحدد الخل (١

انقر على  ايخلاومن مجموعة الأوامر  ةيسيالصفحة الرئ بیمن علامة تبو (٢

احتواء تلقائي لعرض  اریحدد الخ اراتیستظھر لك قائمة من الخ قيتنس قونةیالا

 .احتواء تلقائي لارتفاع الصفاو  العمود

 في الشكل التالي: كما

 

وھناك طریقة أخرى مختصرة : انقر نقرا مزدوجا فوق الحد الأیسر لعنوان  (٣

 العمود المطلوب.

 التحكم في اتجاه محتويات الخلايا :

درجة  ٤٥نستطیع التحكم في اتجاه النص داخل الخلایا بوضعه بزاویة معینة مثلا 

 :ةیولعمل ذلك اتبع الخطوات الات

 .اتھایاتجاه محتو رییالمراد تغ ایاو الخلا ةیحدد الخل (١

انقر على  ايخلاومن مجموعة الأوامر  ةيسيالصفحة الرئ بیمن علامة تبو (٢

 قيتنس ریالأخ اریانقر على الخ اراتیستظھر لك قائمة من الخ قيتنس قونةیالا

 .... ستظھر لك نافذة كما بالشكل ادناه.ايخلا



 

 :ةینفذ في النافذة التي بالشكل المقابل الخطوات التال (٣

 محدد(. كنی)اذا لم  محاذاة بیعلى التبو انقر

 .الاتجاهالاتجاه المطلوب من خانة  حدد

 .موافقعلى الزر  اضغط

 

 :  التنسيق التلقائي للجداول

 ثیالجاھزة على الجداول ح قاتیمن التنس دیالعد وفری Excel 2010برنامج 

تلقائي للجداول اتبع الخطوات  قیاستخدام احداھا على جدولك، ولإضافة تنس عیتستط

 :ةیالات

 التلقائي. قیكجدول بنمط التنس ان تنسقھا دیالتي تر ایحدد مجموعة الخلا (١



 

اختر الامر  أنماطومن مجموعة أوامر  ةيسيالصفحة الرئ بیمن علامة تبو (٢

  .كجدول قيالتنس

 
ستظھر نافذة تأكید التحدید قم بإعادة التحدید اذا اردت ثم اضغط موافق. كما في  (٣

 الشكل ادناه:

 

 التنسيق الشرطي للخلايا :

معرفة التباینات في نطاق  مكنكی انات،یمن خلال تطبیق التنسیق الشرطي على الب

 .عةیبمجرد نظرة سر میمن الق

 هارون رشيد حمود



 

 الشرطي. قیان تنسقھا بالتنس دیالتي تر ایحدد مجموعة الخلا (١

 قیومن مجموعة أوامر أنماط اختر الامر تنس ةیسیالصفحة الرئ بیمن علامة تبو (٢

 شرطي الموضح بالرمز اعلاه.

 قھایتطب دیاختر القاعدة التي تر ة،یالشرط قاتیستظھر قائمة بأنواع قواعد التنس (٣

  .اناتیعلى الب

 اھم أنواع القواعد الجاھزة في القائمة: ليی مایف

ثم قم بالضغط على السھم  قھایالمراد تنس اناتیحدد الب :ايالخلا زييقواعد تم       

  .ايالخلا زييقواعد تم اریواختر الخ شرطي قيتنستحت رمز الامر  ریالصغ

 

 نیتلو دیاكتب الرقم الذي تر ةیستظھر النافذة التال اكبر من: اريالخ اريعند اخت

( ثم اضغط موافق لاحظ ٣٠الرقم ) كنیول الأكبر منهالتي تحتوي على الرقم  ایالخلا

 . ٣٠الأكبر من  ایالخلا نیتلو

 هارون رشيد حمود



 

 نیتلو دیاكتب الرقم الذي تر ة،یستظھر النافذة التال اصغر من: اريالخ اريوعند اخت

 .موافقثم اضغط  ٢٠الرقم  كنیالتي تحتوي على الرقم الأصغر منه ول ایالخلا

 

 .قم بتجربة بقیة الخیارات بنفس الطریقة ولاحظ النتائج 

السھم ثم قم بالضغط على  قھایالمراد تنس اناتیحدد الب : اناتياشرطة الب 

 ریقم بالتأش ،اناتياشرطة الب اریالخ واختر شرطي قيتنستحت رمز الامر  ریالصغ

على التدرج وقم  ریبمجرد التأش قیالتنس نةیعلى التدرجات المتوفرة ولاحظ معا

  التدرج المطلوب. اریباخت

 

 .لاحظ تدرج اللون حسب قیمة البیانات الموجودة في الخلیة 

 هارون رشيد حمود



 

ثم قم بالضغط على السھم  قھایالمراد تنس اناتیالبحدد  الألوان : سييمقا 

 ریالألوان، قم بالتأش سییمقا اریالخ واختر شرطي قیتحت رمز الامر تنس ریالصغ

على التدرج وقم  ریبمجرد التأش قیالتنس نةیعلى التدرجات المتوفرة ولاحظ معا

  التدرج المطلوب كما في المثال ادناه: اریباخت

 

 

 

 

 

 : Home Workالواجب المنزلي 

 اجب عن سؤال واحد فقط

 

 

 ؟ الاحتواء المناسب لمحتويات الخلاياو / ماه1س 

 

 

 ؟ التنسيق الشرطي للخلاياماهو / 2س

 هارون رشيد حمود


