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 المستند صفحات خلال الأعمدة إنشاء•
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 أعمدة إنشاء فيمكن ورد ف الصحف أعمدة إنشاء بها يمكن طريقة من أكثر هناك

 ويمكن الأعمدة لتنسيقات كله المستند تحويل ويمكن العادية المستند صفحات خلال

. فقط عليها الأعمدة تنسيقات وتطبيق المستند من فقرات أو نصوص تحديد

 المستند صفحات خلال أعمدة إنشاء
 خلال أعمدة كتابة فى للبدء ، واحدا عمودا يعتبر عادية بطريقة المكتوب المستند

: التالية الخطوات اتبع العادى المستند

. المستند صفحة على الأعمدة بدء منه تريد الذى المكان فى المؤشر ا-ضع

 الحوار صندوق ليظهرFormat تنسيق قائمة منColumns أعمدة أمر اختر-٢

. Columns  أعمدة

. مسبقة إعدادات الجزء من استخدامها تريد التى الأعمدة نمط حدد-٣

From النقطة" هذه "من بند -نشط٤ this Pointعلى" "تطبيق قائمة من 

Apply toالمؤشر به الذى المكان من تبدأ الأعمدة تنسيقات لجعل .



"Wdas
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 والجدار الاعمدة إنشاء

Right لليسار اليمن خيار مربع -نشط٥ to Liftاليمن من الأعمدة اتجاه لجعل 

. عربيا المستند كان إذا لليسار

. إنشائها سيتم الى الأعمدة بين خط لوضع بيق" "خط خيار مربع -نشط٦

 متساوية أعمدة إنشاء ليتم نشطا العرض" متساوية "أعمدة خيار مربع -اجعل٧

 عمود كل عرض وحدد نشط غر الأمر اجعل متساوية غير أعمدة تريد كنت وإذا

. وتباعد عرض الجزء من الآخر العمود وبين بينه والتباعد

. المستند على الإعدادات هذه لتطبيقOk الموافقة زر انقر-٨

 مطرة على انقسامات ظهور وستلاحظ الأعمدة نصوص بكتابة ذلك بعد قم

. الأعمدة عدد على لتدل الأفقية المسافات

 كل س نل
. الصعهه الثورة

 لان الصاعة لالصادت رمر
 ألا عكر تعر محول مر اليكرة لراحل

 لتورا ألهة ع بمجمله ألية يقل
 عة

 أن لاحظ

 الثان العمود فى للكتابة تلقائيا المؤشر سينتقل بالنصوص الأول العمود امتلاء عند•
 تنسيقات نفس عليها مطبق جديدة صفحة إدراج سيتم الصفحة امتلاء وعند

. وهكذا الثان ثم الأول العمود فى الكتابة وتتم الأعمدة

 انا
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 معينة نقطة عند من جديدة أعمدة كتابة ف البدء يمكن•

 زر على النقر ثم النقطة هذه في الؤشر بوضع المستند ف

 ا الأدوات شريط على الموجودColumns "أعمدة"

. إنشائها المطلوب الأعمدة عدد وتحديد القياسى

 الأعمدة إنهاء
 عادى مستند تنسيق ف جديد من للكتابة والحاجة الأعمدة كتابة من الانتهاء بعد

. التالية الخطوات باتباع وذلك الأعمدة تنسيق إهاء يجب واحد( )عمود

. عندها الأعمدة إلهاء تريد التى الفقرة هاية ف المؤشر ا-ضع

. Format Columns تنسيق قائمة من  أعمدة أمر اختر-٢

From النقطة" هذه "من بند -نشط٣ this Pointعلى" "ينطبق قائمة من 

. Apply to

. مسبقة إعدادات خانة من الواحد العمود تنسيق اختر٤

. الأعمدة تنسيق إنهاء ليتمOk الموافقة زر انقر-٥

 تنا



Wdos والجداو الأعمدة إنشاء
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 الأعمدة خلال النصوص نقل
 أسهم أو الفأرة باستخدام لآخر عمود من الانتقال يتم الأعمدة خلال الكتابة عند

 الطريقة طريقتين باستخدام يليه للذى عمود من فقرة نقل ويكن المفاتيح لوحة

. أعمدة فاصل إدراج هي الثانية والطريقة جديد عمود بدء طريقة هى الأولى

 الأولى الطريقة
 أعمدة أمر اختر ثم آخر لعمود نقلها تريد الى الفقرة بداية ف المؤشر ا-ضع

. Format Columns تنسيق قائمة من

From النقطة" هذه "من بند نشط-٢ this Pointعلى" "ينطبق قائمة من 

. Apply to

. جديد" عمود "بدء خيار مربع نخط-٣

EI8ا Mلياام:، 
 مسبقة [عدادات

[m[[[
 يمين يسيا« ثلاثة اثنان واحد

 بيئي خطG٠ الأعمدة: عدد
 لليسار اليمين»

 وتباعد عرض
 التباعد: العرص: رقي: العمود

 يم »اسه ا تته٦ ا
e + م ة٠٠٠٠
 م]

 العرض متساوية أعمدة٢

٢١ مامة مم ءلم، يهسه
. التالى العمود لأول الكتابة مؤشر نقل ليتمOk الموافقة زر -انقر٤

 لما
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 الثانية الطريقة
 "فاصل" أمر اختر ثم آخر لعمود نقلها تريد التى الفقرة بداية في المؤشر ا-ضع

Separateإدراج قائمة من insertفاصل حوار صندوق ليظهر .

Columns أعمدة" "فاصل أمر زر -نشط٢ Separateالموافقة زر انقر ثم .

 ر

 هذبن بي جوهوا فرلا هناك لكن
 الهادات ق فالفرات. الغيرين
 ل الثورة فجرت الى رالنفل الإنتاج
 الأن ثمة القا الفورة أما. الملاضي الفرن

 ج الإتنا ق بالخوات مدفوعة تكون للس
 لعندما. الننسيى فى بالتغيرات ولكى
 بطريفة علبهم تبب ، معا الناس يعمل

 الآن الصناعية الاقتصادات وتهر

 لاi يمكن آحر لحول مس الكرة بالراحل

 الثورة ألية عن بمجمله ألية بفل

. الصناعية

. الإدارة رأسلوب الؤسسات ب ق رئيسيا نغيرا النتيجة وستكون المنظمات

 التغير من لترو باجهاز رأررا المتحدة الولايات ى الالنصاد بدأ نفريها سنة١٥٠ لبل

 الغير هذا راسمى ، لوسطى المصور نهاية مدذ بها مر الى التغيرات كل من أعمق

. الصناعية الثورة

 ا



Wdgg  والجداول الأعمدة إنشاء

 الأعمدة لتنسيق كله المستند تحويل
. التالية الطريقة باتباع الأعمدة لتنسيق العادية بالطريقة مكتوب مستند تحويل يمكن

. Format Columns تنسيق قائمة من  أعمدة أمر اختر ثم المستند -افتح١

. المسبقة إعدادت خانة من استخدامه تريد الذى الأعمدة تنسيق -حدد٢

Whole المستند" "كامل بند -نشط٣ Documentعلى" "تطبيق قائمة من 

. Apply to

. الأعمدة لتنسيق المستند تحويل ليتمOk الموافقة زر -انقر٤

١٠ ?ا]
, Eي

3r ي وسه ، د التباعد: العرض: Eاسه 
-E،
Eا، 

 العرض متساوية أعمدة 'م

]-= دم مر، بيد
 الأعمدة لتنسيق فقرات أو نصوص تحويل
 أمر اختر ثم الأعمدة لتنسيق تحويلها تريد الى الفقرات أو النصوص بتحديد ا-قم

. Format Columns تنيق قائمة من  أعمدة

. مبقة إعدادات خانة من استخدامه تريد الذى الأعمدة تنسيق حدد-٢

 اتا



Wrd2ooMالثالث الفصل 

Select المحدد" "النص بند -نشط٣ Textعلى" "ينطبق قائمة من 

 فقط المحددة النصوص على الأعمدة تنسيق تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر-٤

 أمهة بل ألا يمكن آحر تحول من البكرة بالمراحل الأن الصناعبة الالتصادات ره

. الصناعية الثورة أهمية عن بمجمله

 ف يالنغبرات مدفوعة ا جوهريا قرن هناك لكن

 بالتغيرات رلكن الإنتاج. التانيربن هذين بي
 فعندما. التنسيق فى الحصادات ق فالتغيرات

 حبر،ا ا ء سد من،
 الفرن ق الثورة فجرت

 العورة أما. الاضى

 تكون فلى الأن ثمة الفا

 ما بطرية عليهم

 ببعض بعضهم الاتصال

 ردبد القرارات والمخاد

 الطبيعبة الوارد موائع

 الضائع وإيصال

 الكان إلى والقدمات

 الزمان ق الصحيح

 الصح.ا

 أن والحاسبين ربين التجا والوسطاء رالشتربن البيعات ومندوبي والكتبة الديرين رعلى

. النسبى حول بدرر بأنشطة يقوموا

 لشا



Wdgg
 الاستهلالية الأحرف إسقاط

 والجدار الأعمدة إنشاء

 تنسيقات في الفقرات بدايات لتمييز الاستهلالية الأحرف إسقاط تنسيق يستخدم

. التالية الخطوات باتباع ذلك ويتم العادية الفقرات أو الأعمدة

 الأحرف "إسقاط أمر اختر ثم أحرفها إسقاط تريد التى الفقرة ف المؤشر -ضع١

Drop الاستهلالية" Capsتنسيق قائمة من Formatالتالى الحوار صندوق ليظهر .

/-٢ ٣"
 مسقطة بلا

 تباران·٠٠ ر

 الإسقاط: اسطر عدد

 النص: عن المسافة

. الموضع خانة من الهامش" "في بند أو ، "مسقطة" بند -نشط٢

. الإسقاط" أسطر "عدد عداد من الإسقاط أسطر عدد حدد-٣

. "الخط" قائمة المقط النص خط -اختر٤

 الموجود النص" من "المسافة عداد من والنص المسقط الحرف بين المسافة -حدد٥

 الحوار. صندوق أسفل

 ا
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. النشطة الفقرة على الإعدادات هذه لتطبيقOk الموافقة زر انقر-٦

 ، معا الناس بعمل فعندما. التنسيق ق

 بعضهم الاتصال ما بطريفة عليهم يبب

 مواقع رنحديد الفوارات رالتخاذ بعض

 الضائع وإيصال الطبيعية الموارد
 ف الصحيح المكان إلى والقدمات

. الصحيح الزمان

 لمت:ج:
 أما. الماضي القرن ق الثورة فجرت

 مدفوعة تكون فلن الآن القائمة الثورة

 بالتغيرات ولكن الإنتاج ق بالتغيرات

 أن لاحظ
 بالنقر الكلمة بتحديد ذلك ويتم مسقطة بأكملها الفقرة فى كلمة أول جعل يمكن•

 وإعداد تنسيق قائمة من الاستهلالية الأحرف إسقاط أمر اختيار تم عليها المزدوج
. الإسقاط حالة

 وطرق الأسواق من جديدة أتماط بصياغة الحاسوبية الشبكات٥ مي

 ء٠ هدما و ج,: نهومي
 التغيير من فتوة باجتياز رأوربا المتحدة الولايات ق الالصاد بدأ نفربا سة ا٥٠ قبل

 التغير هذا ريمي ، الوسطى العصور نهاية منذ ها مر التق التغيرات كل من أعمق

. الصناعية الثورة

 باستخدام تنسيق ثم به الخاص الإطار داخل بتحديده المسقط النص تنسيق يتم"

. Format Font تنسيق قائمة من  خط أمر باختيار أو التنسيق أدوات شريط أزار

 السحب ثم الفأرة بزر عليه بالنقر إطاره بتحديد المسقط النص تصغير أو تكبير يمكن

 فى المسقط النص تصغير أو لكبير الإطار على ستظهر الى التعبئة مقابض على من

. المختلفة الاتجاهات

 ن
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 المسقط النص اتجاه تغيير
Text النص اتجاه أمر باستخدام المسقطة النصوص اتجاه تغيير يتم Directionمن 

 البد ف ويجبFormat تنسيق قائمة

 -ا
٨٩ B

 زر انقر تم النص اتجاه حوار صندوق ف الموجودة الاتجاهات أشكال أحد اختر
. المسقط النص اتجاه ليتغيرOk الموافقة

 جوهرا فرقا هناك

. التغيرين هذبن بين

 ف فالتغيرات

 فعندما. التنسيق ق بالتغيرات رلكن

 بطريقة عليهم يبب ، معا الناس يعمل

 واتخاذ ببعض بعضهم الاتصال ما

 الطبيعية الوارد مواقع ولحديد القرارات

 الكان إلى والخضات البضائع رإيصال

. الصحيح الزمان ف الصحيح

' الإنتاج افصادات

 القرن ق الثورة فجوت الى والنفل

 فلن الآن القائمة الثورة أما. الماضى

 الإنتاج ق بالتغيرات مدفوعة تكون

 شويط على الموجود المحاذاة أزرار باستخدام عمودية محاذاة المسقط النص محاذاة تتم

. المقط النص على المؤشر وضع عند شكلها يتغير والى التنسيق أدوات

 إ٤ي.إ3ي}.
 ااج ا«ها إ

،،

 اا
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 الجداول إنشاء
 فيتيح عليها العمليات وإجراء وتنسيقها الجداول لإنشاء متقدمة إمكانيات ورد يوفر

 سطور وسط ف الجدول وضع من ويمكن ممتدة صفحات على الجداول إنشاء

. الجدول حول النصوص التفاف وضبط المستند الصفحة

. التالية الخطوات نتبع المستند صفحات أحد داخل جدول لإنشاء

. المستند صفحة على خال سطر ف الكتابة مؤشر -ضع١

 جدول قائمة من المتفرعةLnsert إدراج قائمة منTable جدول أمر -اختر٢

Tableجدول إدراج حوار صندوق ليظهر .

 زر انقر م الحوار صندوق عدادات ق وصفوفه الجدول أعمدة عدد -حدد٣

. المستند صفحة على المحدد المكان ف الجدول تخطيط ليظهرOk الموافقة

 تشا



dي g  والجداول الأعمدة إنشاء

 Rع ،٣٣3TA٣٣T-[fx آ
 عن بجريد مدس لك

,6.

 التغير هذا ريمي ، الوسطى العصور نهاية منذ ها مر النى التغيرات كل من أعمق

. الصناعية الثورة
 ،همة يفل لا يمكن آحر لحول من البكرة حل بمر لآن الصناعية الالصاد وغر

 مدفوعة نكون فلس الآن الفانة الثورة أما. لاضى الفرن ق الثورة لجرت الى

 بب ، مد الناس عمل لعندما. التسي ق بالتغيرات رلكن الإنتاج في ات مغم

 لوارد موائع رعديد الفوارات واناة بعض بعصهم الاصال ما بطريقة

٢{٢١ قطع٢ سع

 رإيصا الطبيعية

 الجدول داخل البيانات تحرير
 المفاتيح لوحة خلال من تريدها الى البيانات اكتب تم الجدول خلية ف المؤشر ضع

 المفاتيح لوحة على منTab الجدولة مفتاح بضغط التالية للخلية ذلك بعد انتقل

 لآخر الوصول عند ، الجدول خلايا خلال للتنقل الأسهم مفاتيح استخدام ويمكن

 صف يظهرTab الجدولة مفتاح على والضغط الجدول ف سطر( آخر )ق خلية

. الجدول ف جديد

 اليابان أووبا أمريكا
٤8,٤٢٤,٢٢٤,٢

٤3,٤٤8,٧٤٦,1

1,2 ,ا٦٢,

 الماتة
 شخص١٠٠ لكل الخطوط عدد
 شخص لكل الشهرية الهاتفية المكالمات عدد

 شخص١٠٠ لكل الخلوية الهواتف !ء؟:

 اا
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 الجدول نصوص تنسيق
 أزرار تستخدم حيث العادية النصوص تنسيق عن الجدول نصوص تنسيق يختلف لا

 ف يجب لكنFormat تنسيق قائمة منFont خط أمر أو التنسيق أدوات شريط

. تنسيقها المراد النصوص على تحتوى التى الجدول خلايا تحديد البداية

 الجدول خلايا تحديد
 قائمة من المناسب التحديد أمر باختيار الجدول وأعمدة وصفوف خلايا تحديد يتم

. Table Select جدول قائمة من المتفرعة  تحديد

 تم يسارها اسفل إلى اتجه خلية فلتحديد الفأرة باستخدام التحديد يتم أن يمكن كما

 مع انقر متجاورة خلايا عدة ولتحديد السهم لشكل يتحول عندما الفارة مؤشر انقر

. الخلايا هذه على الفأرة بمؤشر السحب

 ان



 والجدار الأعمدة إمشاء

 شخص١٠٠ لكل الخطوط عدد
 شخص لكل الشهرية الهاتفية المكالمات عدد

 ثحص١٠٠ لكل الخلوية الهواتف عدد

 الجدول صفوف تحديد
 صفوف عدة ولتحديد ، يساره أو يمينه اهامش في الفأرة بمؤشر انقر صف لتحديد

 الصفو هذه لتحديد لأسفل أو لأعلى اسحب ثم الأول الصف حدد متجاورة

٨

 الجدول أعمدة تحديد
 سهم لشكل شكله يتغير وعندما العمود هذا فوق الفأرة بمؤشر تحرك عمود لتحديد

 لليسار أو لليمين السحب يمكن ، العمود تحديد ليتم الفأرة زر انقر+ اسود

. متجاورة أعمدة عدة لتحديد

 اتا
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 والأعمدة الصفوف حجم تغيير
 خصائص أمر طريق عن أو الفارة باستخدام وأعمدته الجدول صفوف تحجيم يتم

Auto تلقائى احتواء قائمة أوامر تستخدم كما الجدول Fitتلقائى احتواء لعمل 

 بشكل وأعمدته الجدول صفوف وتوزيع نحتويها التى النصوص حسب للأعمدة

. الجدول ق متساو

 الفأرة باستخدام عمود تحجيم
 المؤشر شكل يتغير وعندما تحجيمه تريد الذى العمود حد من الفأرة بمؤشر اقترب

. لتضيقه أو العمود لتوسيع يسارا أو يمينا واسحب اضغط
 لحسد
 عد تهد لكما

 والنفل الإنتاج الصادات ق فالتغيرات. الغربى هذين بن جوهريا فرفا هناك لكن

 مدفوعة تكون فلى الآن اللائمة لنورة أما. الاضى الفرن ق الدورة فجرت الى

 الجدول خصائص أمر باستخدام الأعمدة تحجيم
 الجدول خصائص أمر اختر تم تحجيمها تريد التى الأعمدة أو العمود ا-حدد

Table Propertiesالتالى الحوار صندوق ليظهر جدول قائمة من .

 آتا
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١ أسمدتد"ا

 والجداول الأعمدة إنشاء

 للالعد
 علس للا

١١ طر {_ا{سم فى٢{٢١ ملطع

 استخدامها تريد الى القياس وحدة حدد ثم المفصل" "العرض خيار مربع -نشط٢

 داخل الموجود العداد ف العمود عرض ذلك بعد وحدد من" "القياس قائمة من

. الحوار صندوق

 التالى أو السابق العمود تحديد ليتم التالى العمود أو السابق العمود زر -انقر٣

. السابقة الطريقة بنفس عرضه تحديد ليتم المحدد للعمود

 من للخروجOk الموافقة زر انقر الجدول أعمدة عرض تحديد من الانتهاء -بعد٤

. الحوار صندوق

 الفأرة باستخدام الصفوف تحجيم
 لأعلى واسحب حجمه تغيير تريد الذى للصف السفلى للحد الفأرة بمؤشر اقترب

. الصف تصغير أو لتكبير لأسفل أو

 اا



Wd2oog الثالث الفصل

 الجدول خصائص أمر باستخدام الصفوف تحجيم
 جعى ويمكن به الموجود النص خط حجم حسب تقريبيا الجدول صف ارتفاع يكون

. تحديده يتم الذى الارتفاع حسب تاما الصفوف ارتفاع

 الجدول خصائص أمر اختر تم تحجيمها تريد الى الصفوف أو الصف -حدد١

. الجدول خصائص حوار صندوق ليظهر جدول قائمة

 اا



Wdzo
w CR٥$0t٥٢٢f١٤٤ ا

 والجدار الأعمدة إنشاء

Specify height " Row الارتفاع "تحديد خيار نشط ثم  صف لتبويب -انتقل٢

. الحوار صندوق عداد ف الارتفاع حدد ثم الصف ارتفاع قائمة من "تام" بند اختر

Previous السابق الصف زر انقر-٣ rowالتالى الصف أو Nert rowلتحديد 

. بالجدول الموجودة الأخرى الصفوف ارتفاعات

Allow row to break"صفحات على الصفوف "امتداد أمر زر -نشط٤ 

across pagesعبو تنقسم أن الجدول صفوف ف الموجودة للنصوص السماح ليتم 

. الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر انقر ثم ، الصفحات فواصل

 الجدول فى جديدة وأعمدة صفوف إدراج
 صفوف أمر اختر تم بعده أو قبله جديد صف إدراج تريد الذى الجدول صف حدد

. جدول قائمة من المتفرعةLasert إدراج قائمة من لأسفل صفوف أمر أو لأعلى
 لاL&ت

 ل« يحو. أنات تسد لدات شرمه هر« عد لذ
•٨ مةwd ما'0.

 جوهر فرفا ماك لكن

٢ مقطع)4دفس
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 أو لليسار أعمدة أمر اختر تم العمود بتحديد قم جديدة أعمدة لإدراج الحاجة وعند

 يمي عمود إدراج ليتم جدول قائمة من المتفرعة إدراج قائمة من لليمين أعمدة أمر

. المحدد العمود يسار أو

 الجدول خلايا دمج
Merge الخلايا دمج أمر يستخدم Cellsالمحددة الخلايا لدمج جدول قائمة من 

 هذه إجراء ويفضل واحدة خلية وجعلها الأعمدة في أو الصفوف في كانت سواء

. إدماجها المراد الخلايا ف بيانات إدخال قبل العملية

 الجدول خلايا تقسيم
Split الخلايا تقسيم أمر يستخدم Cellsالمحددة الخلايا لتقسيم جدول قائمة من 

. العمدة أو الصفوف من تحديده يتم الذى للعدد

. بيانات بها ليست التقسيم من المستهدفة الخلايا تكون أن يجب

{ عد مقسم عمن> مدججة خلايا

 لما
 مدبجة خلايا



Wdgg  والجدار الأعمدة إنشاء

 وحدود جداول أدوات شريط
Tables وحدود جدول أدوات شريط يحتوى and Bordersوقوائم أزرار على 

. الجداول وعمليات مهام بمعظم للقيام تستخدم فرعية

 الوظيفة الزر

 المستند صفحة على جدول رسم٥

 عليها بالنقر الجدول حدود مسح4
٩ الجدول حد نمط تحديد

 الجدول حد عرض تحديد طة٣

 ه الجدول حد لون تحديد٥
 الجدول فى المحددة للخلايا حد وضع اتجاه اختيار ت٠

&  أعمدة أو صفوف أو جداول إدراج٠ بالألوان المحددة الجدول خلايا تعبئة.
 الجدول ف المحددة الخلايا دمج

Bالعمودى الاتجاه ق المحددة الخلايا نصوص محاذاة- تحديده يتم الذى للعدد المحدد العمود أو الخلية تقسيم 

=Hمتساو بشكل المحددة الصفوف توزيع 
 متساو بشكل المحددة الأعمدة توزيع٢١٦{

 جاهزا تنسيقا باختيار للجدول تلقائى تنسيق ا

٨H1 ،4
 المحددة الخلايا ف النص اتجاه تغيير

 تصاعديا المحدد العمود نصوص فرز م4 إ

 تنازليا فرزا المحدد العمود نصوص فرز ه٢!2

 تلقائيا المحددة الخلية من الأعلى الخلايا جهع٤

 ان
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 للجدول وتظليل حدود عمل
 كما وحدود جداول أدوات شريط طريق عن وتظليلها الجدول خلايا تحديد يمكن

. المهمة بنفس للقيام تنسيق قائمة من وتظليل حدود أمر استخدام يمكن

 لها تظليل أو حدود عمل تريد التى الخلايا -حدد١

. الأدوات شريط أزرار من ولونه وعرضه الرسم خط نفط -حدد٢

. الحدود قائمة من الحد نوع اختر-٣

. التظليل لون قائمة من المحددة الخلايا لتظليل لون -اختر

 للجدول التلقائى التنسيق
 منها أى تطبيق يمكن الجاهزة الجداول تنسيقات من كبيرة مجموعة البرنامج مع يتوفر

. التالية الخطوات باتباع الجداول على

Table Auto Format"للجدول تلقائى "تنسيق أمر اختر ثم الجدول -حدد١ 

 أدوات شريط على الموجود التلقائى التنسيق زر انقر أوTable جدول قائمة من

. للجدول تلقائى تنسيق حوار صندوق ليظهر وحدود جداول



Wnd2oooA

Fنعاتي إحوء Rخط 
 يون]

 والجداول الأعمدة إنشاء

٢ بسيط
 ا كلاسيكي
٢ كلاسبكي
٢ كلاسيكي
٤ كلاسيكي

 ا ملون
٢ ملون
٣ ن

 التنسيقات لطببق
 جدود}3
 تقليل٢

 الأخير الصق]
Kالأخير العيود 

 ا[سذى

 على خامة تنسيقات تطبيق

 العناوين صيهوف]

Iالجمود.الأول 

. المعاينة خانة ى شكله لترى التنسيقات خانة من تنسيقا حدد-٢

. الجدول على تطبيقها تريد الى الخيارات نشط التنسيقات تطبيق خانة من-٣

. تميزها تريد الى الجدول عناصر حدد على خاصة تنسيقات تطبيق خانة -من4

 الجد علم التنسيقات هذه تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر-٥

 اليابان
٤,٢

٤٦,١

 ليابان
٧,٨

٢,٠

 أوروبا

٤,2

٤8,٧

 أوديا
,٦

٢٢,٠

 أمريكا

٤8,٤

٤٣,٤

 -عريكا

8,
٥1,٠

 الهاتف

 شخص ا٠٠ لكل الحطوط عدد

 نحص لكل الشهرية اانعية المكالات عدد

 الشخصية الحواسيب

 تحص ا٠. بكل التحمية الحواسب اعدد

 البيانات قواعد إلتاح

, اتحص٠٠ لكل الخلوية الهوانى عدد
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 الجدول خصائص ضبط
 الجداول إنشاء يمكن كما الصفحة نصوص حولها لتلتف ورد ف الجداول إنشاء يمكن

. الجدول خصائص ضبط ينبغى الحالات تلكك وق المستند صفحات خلال لتمتد

 الجدول حول النص التفاف
 عرض يكون عندما الجدول حول الصفحة نص ليلتف الجدول خصائص ضبط يمكن

. الصفحة عرض من أقل الجدول

Table Properties  الجدول خصائص أمر اختر تم الجدول داخل المؤشر ا-ضع

. الجدول خصائص حوار صندوق ليظهرTable جدول قائمة من

 للجدول بالنسبة النص محاذاة حدد ثم الأسفل في الموجود "التفاف" الشكل -انقر٢

. محاذاة الجزء من المطلوب الشكل باختيار

 لن
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 والجداول الأعمدة إنشاء

 من يمكن الذى الجدول موضع حوار صندوق ليظهر الموضع" "تعيين زر انقر-٣
. للمستند بالنسبة الجدول موقع ضبط خلاله

 المغيط التى عن المسافة

 يم سه اعيي،
 كجا -ة سيد،

 خبازات
' النص مع تيريك٢
 بالتراكب السماج,]

 أو )يمينا حوله الملفة الفقرة أو المستند لصفحة بالنسبة أفقيا الجدول موقع -حدد٤

. "أفقى" الجزء ف الموجودة الموضع قائمة من وسطا( أو يسار

 )أعلى حوله الملتفة الفقرة أو المستند لصفحة بالنسبة عموديا الجدول موقع حدد ه-

. "عموديا" الجزء فى الموجودة الموضع قائمة من أسقله( أو وسطها أو الصفحة

 حوله الملتفة الفقرة مع النص تحريك ليتم النص" مع "تحريك خيار مربع -نشط٦
. المستند صفحة خلال لآخر سطر من الفقرة تحريك عند

. الإعدادات هذه لتفعيلOk الموافقة زر انقر-٧

 المستند صفحات خلال الجداول إنشاء
 ضبط فيجب صفحة من أكثر على وستمتد كثيرة الجدول صفوف كانت إذا

 شكل بتنشيط ذلك ويتم الجدول حول النص التفاف خاصية ومنع الجدول خصائص

. الجدول خصائص حوار صندوق فى التفاف الجزء ق الموجود "بلا"

 لت
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 للجدول عنوان إنشاء
 تكرار فيمكن صفحة من أكثر على وموجودة كثيرة الجدول صفوف كانت إذا

. الجدول بها يظهر صفحة كل ف ليتكرر به( صف )أول الجدول عنوان

 قائمة من العناوين" صفوف "تكرار أمر اختر ثم الجدول من الأول الصف حدد

 للجدول التالية الصفحات ف الصف هذا تكرار ليتم جدول
 لق=­

 عرص تنزير لف

 على التعديلات هذه إجراء فيتم ، الجدول عنوان على تعديلات لإجراء الحاجة عند

. الصفحات باقى ف تلقائيا التعديلات هذه لتتكرر الجدول بداية في الموجود العنوان



Wdoos
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 والجداول الأعمدة إنشاء

 الجدول بيانات فرز
 تشاكت إذا بحيث أكثر أو فرز مفتاح حسب صفوفه ترتيب الجدول بفرز يقصد

. والثالث الثان الفرز مفتاح استخدام يتم الأول الفرز بعد البيانات

 تاريخ أو رقمية أو نصية لحقول الجدول أعمدة فى الموجودة النصوص تصنيف ويتم

 على الجدول أعمدة من عمود كل يحتوى أن يجب دقيقة الفرز عملية تكون ولكى

. البيانات نوع نفس

 قائمة منSort فرز أمر اختر ثم فرزه تريد الذى الجدول داخل المؤشر ا-ضع

. Table  جدول

 حوا صندوق الشاشة على -يظهر٢
 /لالدلد

• عرقن هد« علي لك
 :يج-" ب

٢ aة٠ 

٢ غيد٨ مطر امامي بي٢ و{٢ مطع٨ عهد

. أساسه على الفرز تريد الذى العمود عنوان حدد الأول الفرز مفتاح قائمة -من٣

' ، تلقائيا( تحديدها يتم ما )عادة البيانات نوع حدد الجدول نوع قائمة -من٤

 اتتا



 دWrdzo الثالث الفصل
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. المناسب الأمر زر بتنشيط تنازليا أو تصاعديا الترتيب اجعل-٥

 سبيل على الاسم )تطابق الأول الفرز مفتاح ف متطابقة بيانات هناك كانت إذا-٦

. ثان فرز مفتاح أساس على المتطابقة البيانات بين المقارنة فيمكن( المثال

 فرز مفتاح تحديد فيمكن الثان الفرز مفتاح بعد بيانات بين تطابق هناك كان إذا-٧

. أساسه على البيانات مطابقة لتتم ثالث

 عنوان هى الفرز مفاتيح تكون لكى نشطا رأس" صف "يحتوى أمر اجعل-٨

. الفرز ليتم الموافقة زر انقر ثم الفرز عملية ضمن إدخالها يتم لا وبالتالى الجدول

 من الأول الصف إدخال سيتم رأس" صف يحتوى "لا أمر زر تنشيط حالة ق

. الفرز عملية ضمن الجدول

 زر نقر ثم أساسه على الفرز المطلوب العمود بتحديد الجدول أعمدة فرز يمكن كما

 جداول أدوات شريط على الموجود التنازلى الفرز أو التصاعدى الفرز

 النا



Wd2pg والجداود، الأعمدة إنشاء
 الصيغ لصق

Auto Sum  التلقائى الجمع زر باستخدام وصفوفه الجدول أعمدة ججع يمكن

 خلية آخر ف المؤشر وضع عند ف وحدود جداول أدوات شريط على الموجود

 الأدوات شريط على من الزر هذا ونقر صف نهاية فى أو أرقام على يحتوى عمود

. المحددة الخلية فى الصف أو العمود خلايا ججع ناتج فيظهر

 تعليمات لطار جدو أيولات تسيق حداك عرض يهد يلى لك

:aلم,. ةا ه 
-:= و و٥٠٤٠7٦ « و

B' [mMMmMR9>IBx]

 المختلفة الدوال للصقTable جدول قائمة منFormula صيغة أمر يستخدم كما

. الجدول خلايا على

. جدول قائمة من صيغة أمر اختر غ بها الدالة لفق تريد التى الخلية -حدد١

 سده، «رتسم صدريها،سد ه وزمة

 لا
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 من تطبيقها تريد الى الدالة اختر م= علامة عدا الصيغة خانة محتويات امسح-٣

. الدالة لصق خانة

COUNT
DEFINED

FALSE
IF

 كلمة تكتب كان الدالة قوسى بين عليمه الصيغة تطبيق تريد الذى الطاق -اكتب٤

Aboveاستخدام يمكن كما المحددة الخلية فوق الى الخلايا على الدالة تطبيق ليتم 

. (A1,B2.C5) Right مثل الخلايا عناوين أو Left وكلمة  كلمة

. الجدول على الصيغة تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر-٥
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 والجداول الأعمدة إنشاء

 الجداول ف لصقها يمكن الى الصيغ يوضح التالى الجدول

Y ،X  المنطقيين التعبيرين كان إذا(1) القيمة تعطى

 التعبيرين من أى كان إذا )صفر( وتعطى

 محدد نطاق فى الموجودة العناصر عد

 صحيحاK التعبير كان إذا(1) ترجع

 اا



 الثالث الفصل

 القيم من قائمة ضرب حاصل إيجاد

Y X العشرية المنازل من معين عدد إلى  قيمة تقريب

X X كانت إذا-(1) وترجع موجبة  كانت إذا(1) ترجع

 سالبة

 قيم عدة مجموع إيجاد

(1) ترجع

Wodzos

 أن لاحظ

 كورقة الجدول باعتبار وذلك الجدول ف محددة خلايا على الصيغ تطبيق يمكن
Data عمل Sheetحيث الإلكترونية الجداول برامج ف الموجودة العمل أوراق مثل 
 اليمين من بالترتيب الإنجليزية الهجائية الحروف بأسماء الجدول أعمدة تسمية يتم

 لأسفل أعلى من تصاعديا الصحيحة الأرقام بترتيب الصفوف تسمية ويتم لليسار

 نفس في الثانية والخلية(A1) بالعنوان للجدول الأول الصف ف الأولى الخلية فتعرف

. وهكذا(A2) عنوانها يكون الثان الصف فى الأولى والخلية(B1) بالعنوان الصف

ABc٥
 مارس فراير يناير

١٢٥٠١٤٥٨١٥٢٤ /السبت2

١٢٥٤١٥٤٤1٥٥١ الأحد ر3
١١٤٥٤٤٥١٤٤٢١ لاثنين/4
١٤٤١١٤٥١٤٥١٤ الثلاثاء]5
٤٤٥١٤٤٥١٤٥١٤ الأربعاء ا6
7

• المجموع بن ر ١
٤٤٥١٤٥١٤٤٥١٢

 لجموع8

 التالى الجدول فى المرتب صاق حساب عند

 تنا
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 التالى الشكل على الصيغة تكتب
 مe#I [د

 الصيغة:
 2هبه+2د

٤] بموالد"

 بالنقر الصيغة تحديث فيتم المستهدفة الخلايا على تغييرات وإجراء الصيغة لصق بعد

. الحقل تحديث أمر واختيار للفأرة الأيمن بالزر الخلية على

 اا
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 الجداول رسم
 }ل وحدود جداول أدوات شريط على الموجودة الجدول رسم أداة باستخدام

. المستند صفحة على بسهولة الجداول رسم يمكن

 ف للجدول الخارجى الحد لتنشى السحب مع اضغط تم الجدول رسم أداة انقر

. المستند صفحة على المطلوب المكان

------٠٠٠-٠٠----4y

. تريده الذى والحجم بالعدد والأعمدة الصفوف لرسم الأداة نفس استخدم

4
. الجدول على تريدها لا التى الحدود لمسح ا». الماسح زر استخدم

 أيضد ويمكن العادى الجدول مثل الجدول خلايا داخل البيانات بإدخال ذلك بعد قم

. العادية الجداول مع المستخدمة والأوامر العمليات بجميع القيام

 الن



Wgg والجداول الأعمدة إنشاء
 الجدولة علامات

Tab  الجدولة مفتاح باستخدام النصوص نقل ف للتحكم الجدولة علامات تستخدم

. التجارية الفواتير لإنشاء الجدولة تنسيقات تستخدم أن ويمكن

 وضبط إنشاء يمكن كما الأفقية المطرة على يدويا الجدولة علامات وضع يمكن

. Format Tabs تنسيق قائمة من  جدولة أمر باستخدام الجدولة علامات

. جديدا مستندا -افتح١

 حوار صندوق ليظهرFormat تنسيق قائمة منTabs جدولة أمر اختر-٢

. الجدولة علامات

 خانة ف )بالسنتيمتر( جدولة علامة أول بها تبدأ أن تريد التى المسافة -اكتب٣

. الجدولة" علامة "موضع

 ا جدولة علامات اليدولة: مة

 معااة

 يسار٢
 ب. تابي حر،

-٢٢٦ ±بلا
 د٤٢ ز٠٠٠٠٠٠٠٤٣

 الحولة: علامات مسح

 ن [موتيك امه اتس

. "محاذاة" خانة من المناسب الأمر زر بتنشيط الجدولة علامة محاذاة -حدد٤

 على له المخصص والرمز المحاذاة أوامر من أمر كل وظيفة يوضح التالى الجدول

. الأفقية المسطرة

 التا



 الثالث الفصل

 اليمين جهة الجدولة علامة نص محاذاة

 الوسط ف الجدولة علامة نص محاذاة

 اليسار جهة الجدولة علامة نص محاذاة

 العلامة على الجدولة لعلامة التابعة الأرقام عاذاة١

 العشرية

 جديد سطر كل ف عمودى خط وضع

Wdgg

 الجزء من المناسب الخيار زر بتنشيط الجدولة علامة يسبق الذى الحرف -حدد٥

. سابق" "حرف

. الأولى الجدولة علامة تخصيص من الانتهاء بعد تعيين زر انقر-٦

. أخرى جدولة علامات أى بتعيين قم السابقة الخطوات بنفس -باتباع٧

 اتنا
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 والجداو الأعمدة إنشاء

 الجدولة علامات ظهور ستلاحظ ، الحوار صندوق من للخروج الموافقة زر -انقر٨

. الأفقية المسطرة على

 ثم جدولة علامة لأول لتنتقل المفاتيح لوحة على منTab الجدولة مفتاح اضغط

 الثانية للعلامة لتنتقلTab مفتاح اضغط ، العلامة هذه تحت المطلوب النص اكتب

. بها الخاص النص اكتب ثم

 الإدخال مفتاح اضغط جدولة علامة بأخر الخاص النص كتابة من تنتهي عندما

. جديد لسطر لتنتقل

 الكمية

 و
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 سعر الشراء سعر المك كولا ملز
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 يدويا الجدولة علامات إنشاء
 يمين الموجود الجدولة علامات زر على النقر طريق عن الجدولة علامات إنشاء يمكن

 علامة بها لتظهر الأفقية المسطرة على المطلوب المكان على النقر ثم الأفقية المسطرة

. اليمين أقصى الظاهرة الجدولة

 الا
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 لإظهار الأفقية المسطرة يمين الموجود الجدولة علامات زر على أخرى مرة النقر يتم

. الأفقية المسطرة على المطلوب المكان فى النقر ثم المطلوبة الجدولة علامة

 المسافات لضبط الفأرة باستخدام الأفقية المسطرة على الجدولة علامات تحريك يمكن

. بينها

 مفتاح باستخدام العامات بين والتنقل جدولة علامة كل أسفل الكتابة تتم ذلك بعد

. المفاتيح لوحة على منTab الجدولة

 ا


