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o  أٌشاء جدٔه 

o الكتابة ٔالتخسك  داخن اتددٔه 

oالتخدٖد فى اتددٔه 

oتعدٖن ابعاد اتددٔه 

o تطبٗل التٍطٗكات التمكائٗة لمجدأه وَ وعسض التٍطٗكات اتداِصة 

oأدزاج )أضافة( الصفٕف أٔ الأعىدة لمجدٔه 

o حرف جدٔه أٔصفٕف أٔ أعىدة 

oدوج ٔتكطٗي اتددٔه ٔاترلاٖا 

o التبٕٖبLayout  ْٔالمجىٕعات ٔ الأدٔات المٕجٕدة ب 

o  ترٖٗن لمصفخة 

 

 

 السادسالفصل 

  الجداول 
 : سوف نتعزف فى هذا الفصل على
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 الجداول-الفصل السادس  : 
 
 

 : انشاء جدولأولا 
 

    لأٌشاء جدٔه  ٌٍشط  التبٕٖب  Insert  ثي وَ المجىٕعة  

Tables  ٌضغط عمى الطّي  المٕجٕد فى اضفن الاداة   

Table  ٔنختاز عدد الاعىدة ٔالصفٕف المطمٕبة لمجدٔه 

 

 

  أٔ نختاز الاوسdraw table  لسضي جدٔه 

 

  أٔ الاوسinsert  table  ثي ٌكتب عدد الصفٕف ٔالاعىدة

 المطمٕبة 

 

  أٔ نختاز  الاوسquick Tables       لأختٗاز جدٔه لْ تٍطٗكات

 جاِصة

 

 

 وعمىك الكتابة ٔالتخسك  داخن اتددٔهٌاقش وع 

 

 
 التخدٖد فى اتددٔه

  -تٍفٗر الأتى :   ٌاقش وع وعمىك كٗفٗة

 تحدٖد جدٔه بالكاون –تحدٖد صف –تحدٖد عىٕد  ---تزىٕعْ وَ اترلاٖا فى اتددٔه تحدٖد 

 

 

 
 تعدٖن ابعاد اتددٔه

، أٔ الصف  المطمٕب تعدٖن  أبعادة  العىٕد  ٌكف بالمؤشس فى 

 تٗاز نخة الكائىة المختصسثي الٍكس بالصز الأيمَ لمفأزة فتظّس 

    Table propertits نختاز"،ثي   Insert وٍّا الاوس 

 المطمٕبة فٗظّس وسبع حٕازى نختاز وٍْ الابعاد
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 دٔهتطبٗل  تٍطٗكات تمكائٗة  عمى اتد

   لتطبٗل  تٍطٗل تمكائى  عمى  جدٔه ٌكف فى اى خمٗة فى اتددٔه 

  لاحظ أُ : تبٕٖبات شسٖط اهRibbon     تختمف 

 , ٖٔظّس  تبٕٖبات جدٖدة  خاصة باتددٔه  نختاز وٍّا التبٕٖب Design  

  فى  المجىٕعةtable styles   ٖظّس وعسض   التٍطٗكات اتداِصة لمجدأه نختاز وٍْ الشكن

المٍاضب

 
 
   

 

 لمجدٔه  ٕد عىأدزاج )أضافة( صف أٔ 

 عمود : لأدراج .1

2.  

إضاافة عىإد يمٍٗاْ أٔ     المطمٕبالعىٕد  ٌكف بالمؤشس فى 

الكائىااة ٖطااازٓ ، ثااي الٍكااس بااالصز الأيمااَ لمفااأزة فتظّااس  

 نختاز وكاُ"،ثي   Insert وٍّا الاوس  تٗاز نخة المختصس

 ( اتددٖد )يمين العىٕداتذالى  أٔ ٖطازةالعىٕد  أضافة 

 

 

 صفوف  لأدراج " Row . " 

قبمْ أٔ  صف إضافة  المطمٕب الصف ٌكف بالمؤشس فى 

الكائىة ، ثي الٍكس بالصز الأيمَ لمفأزة فتظّس بعدة 

 نختاز وكاُ"،ثي   Insert وٍّا الاوس  تٗاز نخة المختصس

 ( اتددٖد )لأعمى أً لأضفن الصف أضافة 

 

 

 

 
 :/ صفوف / خلايا حذف أعمدة 

 

يمكَ حرف عىٕد ، ٔذلك بالٕقٕف عمْٗ ٔتحدٖدٓ ، ثي الٍكس بالصز الأيمَ لمفأزة فتظّس قائىة وٍطدلة ٖاتي  

 " .  Rowكرلك اتذاه بالٍطبة تذرف " صفٕف "،  Delete Columnsوٍّا اختٗاز " حرف أعىدة 



741 

 

 

 

 ٌاقش وع وعمىك  الأٔاوس التالْٗ  ؤٔالتى تطاعدك  فى التعدٖن عمى اتددٔه  ٔأظّازة بالصٕزة المٍاضبْ 

 تغٗير المحاشاة  –تتغٗير اتجاة  الٍص  –الاحتٕاء التمكائى لمحتٕٖات اتددٔه  –تكطٗي اترلاٖا  –دوج اترلاٖا  

 باضتخداً الكائىة المختصسة عىن حدٔد ٔتظمٗن 

 

 

 

 

 ِاوةومخٕظة 

 

 ا الٕقٕف فى اتددٔه تختمف التبٕٖبات ٔكرلك المججىٕعات التابعة له لاحظ أٌة عٍد

 -:تظّس التبٕٖبات التالٗة   LAYOUTٔعٍد أختٗٗاز الأوس 

 

ٔالتى لاتحتٕى عمّٗا  فى ِرا التبٕٖب الأضافٗة المٕجٕدة  ٌاقش وع وعمىك  المجىٕعات ٔالادٔات المٕجٕدة

 الكائىة المختصسة
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 Layoutتستٕٖات التبٕٖب 

 

 
 

 تغييز ابعاد انصفىف والأعمذة

 

 تحذيذ أعمذة أوصفىف

  

 أظهار خطىط انشبكت  عمم تساوي لأرتفاع انصفىف

 

  عمم تساوي لابعاد الاعمذة
خصائص انتحكم فً 

 انجذول
 

 ضبط مىضع اننص داخم انخهيه

 

 حذف أعمذة أوصفىف
 

 ضبط اتجاة اننص داخم انخهيت

 

 وادراج صفىف

 

 ضبط هىامش انخهيت

 

 ادراج أعمذة
 

 عمم تزتيب نهمحتىياث
 

 دمج خلايا

 

 تكزار صف انعنىان

 

 تقسيم خلايا
 

تحىيم اننص انً جذول وادراج 

 خهيت
 

 تقسيم جذول
 

 ادراج دانت

 

عمم احتىاء تهقائً 

 نمحتىياث انجذول
 

 


