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:- الأولى الطريقة أ(
Table  الأداة على نضغط1

 التالى الشكل فى -كماTable بالأداة الخاصة القائمة ظهور-2

 على بالماوس وبالحركة
 السهم أمام الموجودة المربعات

 الدول تحديد يمكننا2 رقم
 الشكل من نلاحظ منها

 كما المؤشر بوضع أنه السابق
 مكونا جدولا يعطينا الصورة فى
 كما أعمدة5 و صفوف5 من
 التالى الشكل فى موضح هو

 إلى للانتقال اليسار إلى بالسهم إما أخرى إلى خلية من التحرك ويمكننا
Tab  زر خلال من أو اليسار على تقع التى الخلية

 أسفل الزر على الضغط خلال من سيكون أسفل إلى الانتقال أردنا إذا اما
.- الثانية الطريقة ب(

Insert نختر ثم,Table الأداة على نضغط-1 Tableجدول( )إدراج 
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 الأعمدة عدد على يدل الأعلى السهم حيث التالية النافذة تظهر سوف-2
Rows Columns الصفوف عدد على يدل يليه الذى والسهم

 الجدول إنشاء ليتم اوك علي نضغط ثم
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 [ق]] اسدة «سنفت لدد،[ ارو] [سر
Draw نختر ثم,Table الأداة على بالضغط وذلك Tableهو كما 

2 رقم بالسهم موضح

 التالى الشكل فى كما نريده- الذى الجدول يكتمل حتى

 يو] ببويا »اربعو اكن «#دود
 اكل جداول باستخدام جدول انشاء وهو

 الأداة فى الموجود] أ الاختيار/ على -نضغط1
Table2 رقم السهم أمام التالى الشكل فى هوموضح -كما



 لودت(

 ااااااااا
Uاااااااا 

Dتتتت 
Uاااااااا 
Uاااااااا 
Uاااااااا 
Uاااااااا 
Uاااااااا 

 [ق]

 الجدول لإنشاء الخلايا بملء نقوم وسوف اكسل جدول لنا يظهر سوف-2
 التالى الشكل فى موضح هو -كما

 كالتالى الجدول وأصبح البيانات ملء بعد-3



 [٥ا

 من الجدول تحويل تم نلاحظ بالماوس المستك فى جزء أى على نضغط
 التالى الشكل فى كما وررد فى عادى جدول إلى اكسل

 ملاحظة.
 اكسل كتاب فى باستفاضة بشرحه قمنا والألوان الجدول فى به قمنا ما

0ei٠Ta،J±٩،as]جداد،سريعة4ه 
Ouick Tables Table, الاختيار نختر ثم  الأداة على نضغط-1

 خلال من نريده الذى الجدول نوع ونحدد,2 رقم بالسهم موضح هو كما
 التقويم جدول وليكن3 رقم السهم



 لودت( ا
-٠-

 من أى تغيير ويمكننا تقويم شكل على جدول إنشاء تم قد أنه نلاحظ-2
 عندنا من أخرى بيانات أى وإضافة عليه الموجودة البيانات
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 عمدة والا الصفوف ='اضافة
 جزء اى على نضغط عندما يظهر الذى )تخطيط(Layout تبويب خلال من

Rows & Columns  القائمة خلال من ذلك بعد ثم, الجدول فى
Dotumemt1 - Microsoft Word

 الصف -إضافة1
 طريقتين خلال من وذلك الجدول إلى صف إدراج يمكننا



 [قا بو( )ا

Insert Above  لأعلى صف إدراج أ(الاولى
 الشكل فى كما فوقه صف إضافة نريد الذى الصف فى خلية نضغط-1

 يةيييييييي بايابي»ييييييييييييييييي امج ت إ اليو اتراخا المصيلحى )لمياء الخلية بالسهم إليه مشار هو كما التالى-

100002000
9000
8000

 عزخ محمد
 ا لمياء

1000
3000

lnsert Above  على نضغط-2

 المصيلحى لمياء
 السابق الشكل فى بالسهم موضح هو كما صف إضافة تم نلاحظ

rt لأسد صف ادراج ب»لثانية weowع» »»م] aق n1ءs[قهر 
 آخر صف إضافة أو إنشاء نريد الذى الصف فى مكان أى على نضغط-1

 عزت )محمد فيها الموجود الخلية وليكن بالسهم مشار هو كما أسفله
 الباقي المدفوعات المبلغ المبلغ الآسم{

 ييييييييي يييييييييييييايايييي،

10000 120002000
9000 100001000
8000 110003000

g2اضافة[عوا دة عن نضغط 
 عزت( الخلية)محمد على يحتوى الذى الصف أسفل صف إضافة تم-3



 عمود إضافة-2
 هما الأعمدة لإضافة طرقتان يوجد

 ا إلى عمود إضافة الأولى'
 المبلغ/ الاسم

 المصي عزت
 الباقى
٣ اييا بيا

200o
90oo 10oqg' 10o0 ا عزت محمد
soo] 11oo] [3ooo المتحى لمياء

 المصيلحى( بها)عزت المكتوب الخلية ولتكن التالى الشكل فى -كما

 »،ا هدءراعا
 بها المكتوب الخلية على يحتوى الذى العمود يسار على عمود إنشاء تم-3

 التالى الشكل في -كما المصلي( عزت
 الملغ

 عزبخ محمد
 المصيلحى لمياء

1000
3000

 اليمين إلى عمود إضافة ب(الثانية
 جديد عمود إضافة نريد الذى العمود فى خلية أى على نضغط أو نحدد-1

 )المبالغ( الخاص العمود وليكن التالى الشكل فى كما يمينه- على



 بالسهم إليها والمشار الخلية فى الموجودة التحديد علامة نلاحظ

 ممدراFمFa+«aا
 يحتوى الذى العمود قبل جديد عمود إضافة تم قد أنه نلاحظ3

 علي)المبالغ

 /المبلغ الأمم

 المصلحى عزث

 الباقى المدفوعات
w%%أة%/٨« 

%000

800
100
300

 ,ها]
a{صناايةة(ا أو عمود حذف 

 صف أو عمود أو خلية حذف كيفية سنتعلم الجزئيه هذه خلال من
Documentl - Microsoft



 اورن( عصن]) انيفة اسخفه نصا٦ [514ا
 تق] مa،«a»1 »حية،

-٠٠·- التالى الشكل فى كما حذفها المراد الخلية نحدد-1

 ؤ$ ة ان
20000
30000

 الخلي بحذف الخاصة الأداة على نضغط-2
 فقط حذف وهو الأول الاختيار منها نختر أخرى نافذة ظهور نلاحظ-3

 أعلى إلى أسفلها الموجودة الخلايا ترحيل من إما تمكنا الأخرى والاختيارت
 الخلية به الموجود العمود حذف أو الخلية فيه الموجود الصف حذف أو

Ea]  التى.منضغذعر سنعد فى موضح هى ما
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[٣eeeGاسm naaeco-«s ) ا«عدة حنف



 [قذت]( اسية «سنفد نددن ل وراوا )سسن
 خلية أى على الضغط أو حذفه المراد العمود داخل مكان اى فى نضغط-1

 )الباقى عمود وليكن التالى الشكل فى موضح هو -كما به موجودة
 المبلغ الاسم/

30000[40000 ا على إبراهيم

 امعة امعة أويي
[ العمود حذف أداة على نضغط-2

2 رقم السهم أمام التالى الشكل

2000
١ونت طا

 فى هو -كما

 النا عمود حذف تم قد أنه التالى, الشكل فى نلاحظ-3

 ر

naeeR»s[ Ess6م5]]  الصنوف ج(حنف
 يحتويها خلية أى داخل الضغط خلال من وذلك حذفه المراد الصف نحدد1

 التالى الشكل فى موضح هو كما )الاجمالى(- صف وليكن الصف هذا



 لودت( [خ]
 المدفوعات
 ه

15ooo
200oo
30ooo

650oo

 5ا]0eاaEeم@ بصنونا الخصة الحذف اداة نضغطعى2
 التالى الشكل فى مبين هو كما

 ،ومعا]oا[MergeCels الخلايا =±دمج
Document1 - Microsoft Word



 بو( )ا ١ا

 ر=

 التالية الخطوات نبع قلية,لأج لتصبع خلية من أعثر دمج هى
 التالى الشكل فى كما- دمجها المراد الخلايا -نحدد1

 ء«ا .جييامني ءدء

 واحدة خلية الخلايا أصبحت كيف التالى الشكل خلال من نلاحظ-3

s ٨n قيقا،م» ءو  نني[ت ميم
 التالى الشكل فى مبين هو كما تقيسمها المراد الخلية بتحديد نقوم-1

 فى بالماوس واحدة مرة بالنقر وذك الخلية حددنا كيف يوضح والسهم
 الخلية



sMie c،ا. رنos c2النسيم«ا اداة طى نضغط 
 الأعمدة عدد نحدد وفيها التالية القائمة لنا ستظهر عليها الضغط وبعد
 فى بالاسهم موضح هو كما إليها الخلية تقسيم نرك الذى الخلايا وعدد
 الشكل

 عمودين حددنا السابق الشكل فى كما والخلايا الأعمدة عدد تحديد وبعث

 تء.ه لحار« ر حد بجا
 عمودين إلى الخلية تقسيم تم قد أنه التالى الشكل خلال من نلاحظ3

 وصفين
 بابا٨بابايا_با~ المدفوعات بابايا٨بابينا ة ر الحاذف.

50oo 150oo
50oo 200oo

10ooo 300oo

20ooo 650oo

censu a# نففكاء[ الخلية حجم



 التالية الخطوات خلال من وذلك الخلية وعرض ارتفاع تغير وهو
 التالى الشكل فى موضح هو كما حجمها- تغيير المراد الخلية نحدد-1

 -إ2

 المبلغ الاسم/- من الخلية عرض لتغيير-3
 عزت محمد

٥

 محمد اسامه



 لودت( [ا

 الجدول به المكتوب الخط نوع تغيير بكيفيه الجزئية هذه فى نهتم وسوف
 واللون

 سابقا تعلمنا كما الرؤوس- على يشتمل الذى الأول الصف بتحديد نقوم-1
 السطر أول فى الموجود الهامش على بالضغط

 الخط نوع لنختر العناصر به المكتوب الخط نوع بتحدك نقوم-2

 اننى الند فى موضح« ٩3/ا د@ اهنى[

 التالى الشكل فى الخط نوع تغيير تم قد أنه نرى-3

 المدفوع يي:4 .ة
800  م

 ملل
2000
3000

1500
2000

 الباقي
200
500
1000



 بو( )ا
 التعبد]-[@] اداة خلال من الخلفية لون بتعبنة نقوم-3

 [قق

 مة٠ وما"ا مه دب جاف4.٢ق

 .مي الما- المدفوع الميلغ
1000800200 اء أءي

20001500500 د ه ت ه
1300020001000 ه

 فعنا كما لها تعبئة بعمل ونقوم بالاسماء الخاصة العناصر مع وبالمثل-5
 سابقا

- الما  .مي المبلغ المدفوع
200 800 1 000
500 1500 2000

1 0OO 2000 3000

 التالى الشكل فى مبين هو كما- بالأرقام الخاصة والخلايا-6

 .في الما- المدفوع المبلغ الملغ الاسم/

1000800200 أء أه
20001500500 ه ت ه
300020001000 .ر1 ه

 اnaosa_ً_ _3e انون اقمط
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 التالى الشكل فى هو كما- وبيانات جدول لدينا أن نفرض-1

 الباقي المدفوعات المبلغ المبلغ/ الاسم
12000100002000 .لدى د اله عزت
1000o900o100o عزك محمد

80oo0/ 11ooo] [30o0 الميلى لمياء]
27000 330oo 60o0 الاجمالى

 السهم من اليه المشار الرمز على الضغط خلال من وذلك الجدول تحديد بعد
 )تصميم(Design على نضغط الأعلى فى أخران تبويبان لنا يظهر سوف

 الشكل فى مبين هو كما-2 رقم السهم أمام الموجود السهم على نضغط-2

 =النيقةY# قسة٣
, نريدها التى الأنماط اختيارات وفيها التالية النافذة لنا تظهر سوف-3

" وليكن

 بى ج ج ايو]
 ة يو اقق4F[EيFي
= ييييج ج يي ي

 ب

 التالى الشكل فى كما وأصبح الجدول نمط تغيير تم-4
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9ooo 1oooo
80oo 110oo

27ooo 33ooo

[1a٤9MseoeEe] =r الجدول أنماط خيارات

 الجدول أنماط خيارات خلال من الجدول وتنسيق تغيير يمكننا
 هذه تعديل يمكننا, السابقه النقطه فى تعلمنا كما الجدول أنماط عمل بعد1

 التالية الخواص خلال من الأنماط
]8 ع»مدا روعساعمو الأهد »لصف

 )المبلغ( مثل رؤوس صف الجدول فى موجود صف أول عمل وهو
 راق] ماما مبر[ الأود »العود

 )الاسم( مثل مهم الأول العمود عمل وهو

@4a e ما اجهر صف
 على يحتوى الأخير الصف كان إذا معينة بطريقة الأخير الصف انشاء وهو

 التالي الشكل في سنلاحظ كما- الإجمالي

٤ اعاما عربا »أر
 التالى الشكل فى كما الأعمدة على ولكن الأخير الصف عمل نفس وهو



,1000 عزت محمد 900o 10000
3 ممم٦_ مممؤ يoo تمنى ناء
 د د

33000270006000 الاجمالى
 باقى وبين )الباقى( الأخير العمود بين الخطوط أنواع اختلاف هنا ونرى

 كصدمةي:سبا
 بلون الاخر والصف بلون صف جعل مثل الصفوف بين تناسق جعل وهى

 لها يهد»ة هربه وما
 أخر بلون الآخر والعمود معين بلون الأعمدة أحد جعل

100o
300o
6000

100009000 عزت
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8ooo 110oo  ألمنى ء
3300027000 لاجمالى
 د
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 التالية الخطوات خلال من عليها سنتعرف والصفوف- الأعمدة تظليل هو
 خلايا مجموعة أو صف أو عمود أو خلية إما تظليله المراد الجزء نحدد-1

 الهامش على الضغط خلال من الأول- الصف سنحدد المثال سبيل وعلى

 المقابل الشكل فى كما المراد اللون نختر ثم, التظليل أداة على نضغط-2



 [ه] بو( )ا

 التالى الشكل فى -كما الأول الصف تظليل تم نلاحظ3
 المبلغ/ الاسم

 المصلحى عزت
 الملغ
120oo

 المدفوعات
 م

10ooo
10ooo90oo

 قooo[ دooo] الملى ء
 وم ر

 الحدود

 إطار وجود عدم حالة ففى, الجدول على الحدود بعمل الخاصة الأداة
 التا الشكل فى كما للجدول خارجى

 الباقى المدفوعات
٥يي بي

2000 10000
9000 10000
8000 11000

 أمام الموجود الرمز على الضغط خلال من تعلمنا كما كله الجدول -نحدد1
1 رقم السهم



 الباقى المدفوعات
 ييي ايييييييييييييييييي

2000 10000
1000 9000

Bor
 المنسدلة النافذة

 ا=1
 الحدود أداة سهم على نضغط-2
 خلال من-3

 نختر منه
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7iew ridlines يت

 أعلى من للجدول حدود إنشاء تم قد أنه نلاحظ التالى الشكل خلال من-4
 الجوانب ومن أسفل ومن



] [ة  بو( )ا

 هاو البياني الروسومات عمل كيفية الجزئية هذه فى الله بإذن سنتعلم
 التالية الخطوات نتبع- البيانيه المخططات

c٨،a rl«ق ]&ت  اليتي المخططات أداة عى -نضغط1
 يوضح كما البيانية المخطط شكل نختر وفيها التالية النافذة لنا تظهر سوف

 و ا«سنعد, سوبر

 اكسل مستك الأول نصفين إلى وانقسم الوورد مستد شكل تغيير نلاحظ-2
 التالى الشكل فى موضح هو -كما الوورد والثانى



ga [،.جى٣٠ موإااا د ملة جة4 s د -ت حى طنة

 ما ونكتب بالماوس واحدة مرة عليها نضغط اكسل فى الخلية لتحديد3
 التالى الشكل فى هو كما الخلية فى نريد

 تم اتاى اتنل فى تبين قاش اقن مي فر نبينا تبة بد
 اكسل مستك نغلق ذلك بعد ثم وورد مستك فى اليسار على المخطط رسم

 اكسل مستد يمين اعلى الموجود ]إغلاق[ عنى الضغط خلال من وذلك
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٠-٠-٠٠٠٠ .٠داا ثلا5

[eدRue]Chart Stes } المخطط نمط
esoRword«1 تبسستضب٨

.5 إيو
olumn Dat٥ Dt8 D

Dat8

 التالية الخطوات باتباع وذك المخطط نمط تغيير يمكننا



 وبي] ])سن سعة [ندن«سنفه [1ق1ا
Chart القائمة فى الموجود السهم على بالضغط1 Stylesسنلاحظ 

 المثال سبيل على ولنختر الأنماط من العديد وفيها التالية النافذة ظهور
 بال إليه المشار النمط

 وسداء، يدا وسدا مدًا ودها مسد سعه
 متا د±gا;ب. دم.٠

 بدا .د ددا،سدا.&دد

 أمامنا الموجود بالشكل وأصبح البيانى المخطط نمط تغير نلاحظ-2

 ج المخطط نوع تغيير



 بو( )ا [قق

Change الأداة على نضغط1 Chart Typeكما المخطط شكل ونختار 
Ok  علي نضغط ,ثم1 رقم السهم أمام هو

 التالى الشكل فى كما أعمدة شكل على وأصبح المخطط نوع تغيير تم-2


