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 . رأس/تذييل الصفحة لتعود إلى مربع الحوار موافق أكد بالزر

في أسفل  . تذييل الصفحة لفت، مربع الحوار ...تذييل مخصص الآن انقر فوق الزر

 :الصفحة ، سنضيف اسم الورقة ورقم الصفحة

 المقطع الأيمن انقر في الحقل 

 إدراج اسم الورقة ثم انقر فوق الزر 

 المقطع الأيسر انقر في الحقل 

 ة المفاتي، " / " ، ، وأكتب بواسطة لوح إدراج رقم الصفحة ثم انقر فوق الزر

يجب كتابة الحرف "مساحة" كما هو  . إدراج عدد الصفحات وانقر فوق الزر

 ." / " موض، قبل وبعد

 

ثم أن نأكد  . تذييل الصفحة بقي لنا أن نأكد بالضغط على الزر موافق في مربع الحوار

 .رأس/تذييل الصفحة بالضغط على الزر موافق في مربع الحوار

 رة إلى أعلىالصفوف المكر .

معاينة قبل  أو إذا قمت بعرض تخطيط الصفحة إذا قمت بالتبديل إلى طريقة العرض

 .، يمكنك أن ترى أن رؤوس الأعمدة موجودة فقط في الصفحة الأولى الطباعة

 :فيما يلي مقتطف من الصفحة الأولى مع ظهور رؤوس الأعمدة في الأعلى
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 :نرى غياب رؤوس الأعمدةفيما يلي مقتطف من الصفحة الثانية حيث 

 

من ورقة العمل. ولكن  1هذا أمر طبيعي لأن عناوين الأعمدة موجودة فقط في الصف 

إضافة هذا السطر ، عند الطباعة ، في بداية كل صفحة  Excel يمكنك أن تطلب من

 :مطبوعة. إليك كيف

طيط تخ في علامة التبويب إعداد الصفحة انقر فوق مطلق مربع الحوار للمجموعة

 : للشريط الصفحة
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 : تخطيط الصفحة في مربع الحوار

 ورقة انقر فوق علامة التبويب 

 الصفوف المكررة إلى أعلى انقر في الحقل 

  الصفوف  في الحقل 1في ورقة العمل. تتم كتابة عنوان السطر  1حدد السطر

 المكررة إلى أعلى

 موافق أكد بالضغط على الزر. 
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 تكبير / تصغير

ما زلنا نجد أن جدول البيانات لا يسع أفقياً  .تخطيط الصفحة د إلى طريقة العرضدعنا نعو

 .في نفس الورقة

 

 :يمكن حل هذه المشكلة عن طريق توسيع الصفحة ، و ذلك بإحدى الطرق التالية

 تخفيض عرض الهوامش 

 اتجاه أفقي للصفحة 

 اختيار الحجم A3 

 كن هناك حل آخر ، و هو يستخدم كثيرا فيلقد رأينا أعلاه كيفية تطبيق هذه الحلول. ول

Excel وهو التصغير أو التكبير بالنسبة للحجم الطبيعي للصفحة ،. 

 :إليك الطريقة

 تخطيط  في علامة التبويب إعداد الصفحة انقر فوق مطلق مربع الحوار للمجموعة

 تخطيط الصفحة للشريط . يظهر مربع الحوار الصفحة

 صفحة ، انقر فوق علامة التبويب ةتخطيط الصفح في مربع الحوار 

  الضبط إلى : ... % من الحجم العادي في الحقل 77أدخل 

 موافق قم بالتأكيد بالضغط على الزر. 
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 الاختصارات في اكسل:

 مرلأا ختصارلأا

CTRL+A  الكلتحديد 

CTRL+B  سميكخط 

CTRL+C نسخ 

CTRL+V لصق 

CTRL+D  سفلللأتعبئة 

CTRL+N  ،مصنف جديدفت 

CTRL+P طباعة 

CTRL+X قص 

CTRL+Z تراجع 

CTRL+Y  تراجعاعادة 

CTRL+U  تحت الكلماتخط 

CTRL+I  مائلخط 

CTRL+F بحث 
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م في النهاية أأتمنى التوفيق والسداد الدائمين لطلابنا الأعزاء, ونتمنى أأن نكون قد قدمنا دروس مفيدة لهم تنفعه

 .ولي ذلك والقادر عليه ه  نأأ  في عملهم ومجالهم, ونتمنى التوفيق من الله عز وجل

 أأعداد

 المدرس المساعد: خيرالله فرج س بهان

 كلية التربية الأساس ية الشرقاط -جامعة تكريت

 المرحلة الثانية –قسم الرياضيات 

 

 

 

 excel-https://academy.hsoub.com/apps/productivity/office/microsoftحسوب :     ةأكاديمي  -1

  2016أناس علمي والي ، دروس في أكسل  -2

 

https://www.fpcourses.com/Excel/Ar/%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A4%D9%84%D9%81.p

hp 

 /iq-https://www.microsoft.com/arموقع مايكروسوفت :   -3
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