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2019إكسيلتنسيق الخلايا في 

ر من يستخدم كل محتوى الخلية نفس التنسيق بشكل افتراضي، مما قد يجعل من الصعب قراءة مصنف يحتوي على الكثي

هيل يمكن للتنسيق الأساسي تخصيص شكل وأسلوب المصنف، مما يتيح لك جذب الانتباه إلى أقسام محددة وتس. المعلومات

عرض وفهم المحتوى الخاص بك

:تغيير حجم الخط

التي تريد تعديلها( الخلايا)حدد الخلية ( 1)

م في علامة التبويب الشريط الرئيسي، انقر فوق السهم المنسدل بجوار أمر حج( 2)

لتكبير النص24في مثالنا، سنختار . الخط، ثم حدد حجم الخط المطلوب

.سيتغير النص إلى حجم الخط المحدد( 3)

يمكنك أيضًا استخدام الأمرين زيادة حجم الخط وتقليل حجم الخط أو إدخال حجم ** 

.خط مخصص باستخدام لوحة المفاتيح
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:تغيير نوع الخط

Calibriبشكل افتراضي، يتم تعيين خط كل مصنف جديد إلى ومع ذلك، يوفر.  Excel العديد من الخطوط

ة بنا في المثال أدناه، سنقوم بتنسيق خلية العنوان الخاص. الأخرى التي يمكنك استخدامها لتخصيص نص الخلية

.للمساعدة في تمييزها عن بقية ورقة العمل

.التي تريد تعديلها( الخلايا)حدد الخلية ( 1)

ار أمر في علامة التبويب الشريط الرئيسي، انقر فوق السهم المنسدل بجو( 2)

.Century Gothicفي مثالنا، سنختار. الخط، ثم حدد الخط المطلوب

.سيتغير النص إلى الخط المحدد( 3)

إلى . عند إنشاء مصنف في مكان العمل، ستحتاج إلى تحديد خط يسهل قراءته** 

Calibriجانب وCambria، تتضمن خطوط القراءة القياسية Times New 
Romanو Arial.
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:تغيير لون الخط

.التي تريد تعديلها( الخلايا)حدد الخلية ( 1)

في علامة التبويب الشريط الرئيسي، انقر فوق السهم المنسدل بجوار أمر لون( 2)

.في مثالنا، سنختار اللون الأخضر. الخط، ثم حدد لون الخط المطلوب

.سيتغير النص إلى لون الخط المحدد( 3)

لقد قمنا بتغيير. حدد المزيد من الألوان أسفل القائمة للوصول إلى خيارات الألوان الإضافية** 

.لون الخط إلى اللون الوردي الفاتح
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:غامق ومائل وتسطيرأوامرستخدام أ

التي تريد تعديلها( الخلايا)حدد الخلية ( 1)

غامقانقر فوق الأمر( 2)

(B) (I)، أو مائل تسطير، أو (U) الخلايا المحددة سنجعل في مثالنا، . في علامة التبويب الشريط الرئيسي

.غامقة

.سيتم تطبيق النمط المحدد على النص( 3)

لتطبيق Ctrl+Iعلى لوحة المفاتيح لجعل النص المحدد غامقاً، وCtrl+Bيمكنك أيضًا الضغط على** 

.لتطبيق التسطيرCtrl+Uالخط المائل، و

:حدود الخلية وتعبئة الألوان

تسمح لك حدود الخلية وألوان التعبئة بإنشاء حدود واضحة ومحددة لأقسام مختلفة من ورقة 

أدناه، سنضيف حدود الخلايا ونملأ اللون لخلايا الرؤوس للمساعدة في . العمل الخاصة بك

.تمييزها عن بقية ورقة العمل

:إضافة لون تعبئة

.التي تريد تعديلها( الخلايا)حدد الخلية ( 1)

ون في علامة التبويب الشريط الرئيسي، انقر فوق السهم المنسدل بجوار أمر لون التعبئة، ثم حدد ل( 2)

.في مثالنا، سنختار اللون الرمادي الداكن. التعبئة الذي تريد استخدامه
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له أكثر لقد قمنا أيضًا بتغيير لون الخط إلى الأبيض لجع. سيظهر لون التعبئة المحدد في الخلايا المحددة( 3)

.قابلية للقراءة باستخدام لون التعبئة الداكن هذا

:إضافة حدود

.التي تريد تعديلها( الخلايا)حدد الخلية ( 1)

في علامة التبويب الشريط الرئيسي، انقر فوق السهم المنسدل بجوار أمر ( 2)

في مثالنا، سنختار عرض كافة . حدود، ثم حدد نمط الحدود الذي تريد استخدامه

.الحدود

سيظهر نمط الحدود المحدد( 3)

رسم "يمكنك رسم الحدود وتغيير نمط الخط ولون الحدود باستخدام أدوات ** 

".حدود"في أسفل القائمة المنسدلة " حدود
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:أنماط الخلايا

بدلاً من تنسيق الخلايا يدوياً، يمكنك استخدام أنماط الخلايا المصممة مسبقاً 

Excelفي تعد أنماط الخلايا طريقة سريعة لتضمين تنسيق احترافي لأجزاء . 

.مختلفة من المصنف، مثل العناوين والرؤوس

:تطبيق نمط الخلية

.في مثالنا، سنطبق نمط خلية جديدًا على خلايا العنوان والرؤوس الموجودة لدينا

.التي تريد تعديلها( الخلايا)حدد الخلية ( 1)

في علامة التبويب الشريط الرئيسي، ثم اختر" أنماط الخلايا"انقر فوق الأمر ( 2)

.النمط المطلوب من القائمة المنسدلة

.سيظهر نمط الخلية المحدد( 3)

ذاة سيؤدي تطبيق نمط الخلية إلى استبدال أي تنسيق خلية موجود باستثناء محا** 

قد لا ترغب في استخدام أنماط الخلايا إذا قمت بالفعل بإضافة الكثير من . النص

.التنسيقات إلى المصنف الخاص بك
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:محاذاة النص

اذاة بشكل افتراضي، سيتم محاذاة أي نص تم إدخاله في ورقة العمل الخاصة بك إلى أسفل يسار الخلية، بينما سيتم مح

يسمح لك تغيير محاذاة محتوى الخلية باختيار كيفية عرض المحتوى في أي خلية، مما . أي أرقام إلى أسفل اليمين

.يجعل قراءة محتوى الخلية أسهل

:تغيير محاذاة النص الأفقية

في المثال أدناه، سنقوم بتعديل محاذاة خلية العنوان الخاصة بنا لإنشاء مظهر أكثر صقلًا وتمييزها عن بقية ورقة 

.العمل

.التي تريد تعديلها( الخلايا)حدد الخلية ( 1)

ي ف. حدد أحد أوامر المحاذاة الأفقية الثلاثة في علامة التبويب الشريط الرئيسي( 2)

.مثالنا، سنختار توسيط

سيعاد محاذاة النص( 3)

(:العمودية)تغيير محاذاة النص الرأسية 

.التي تريد تعديلها( الخلايا)حدد الخلية ( 1)

الثلاثة في علامة ( العمودية)حدد أحد أوامر المحاذاة الرأسية ( 2)

.في مثالنا، سنختار محاذاة للوسط. التبويب الشريط الرئيسي
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.سيعاد محاذاة النص( 3)

.يمكنك تطبيق إعدادات المحاذاة الرأسية والأفقية على أي خلية** 

:نسخ التنسيق

في علامة التبويب الشريط" نسخ التنسيق"إذا كنت تريد نسخ التنسيق من خلية إلى أخرى، يمكنك استخدام الأمر 

ر والسحب يمكنك بعد ذلك النق. ، سيتم نسخ كافة التنسيقات من الخلية المحددة"نسخ التنسيق"عند النقر فوق . الرئيسي

.فوق أي خلايا تريد لصق التنسيق فيها
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