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 المستند صفحات خلال أعمدة إنشاء فيمكن ورد ف الأعمدة لإنشاء طريقة من أكثر هناك

 من فقرات أو نصوص تحديد ويمكن الأعمدة لتنسيقات كله المستند تحويل ويمكن العادية

 فقط عليها الأعمدة تنسيقات وتطبيق المستند

 أعمدة إنشاء
 المستند خلال أعمدة كتابة في وللبدء ، واحدا عمودا عادية بطريقة المكتوب المستند يعتبر

: التالية الخطوات نتبع العادى

. منه الأعمدة تنسيق بدء تريد الذى المكان ف المؤشر ا-ضع

 أعمدة الحوار صندوق ليظهرFormat تنسيق قائمة منColumns أعمدة أمر اختر-٢

. Columns

 لته
 لليسار اليمين]
 ببيني خط و]

 جديد بعمود ]البه

٢ مسبقة ­إعدادات

 \ا}٠ ا] ذا،
 بساد يميد تتلانة اتهان احد

 ,يم
- وتاع عزض

 ا التباعد: العرض! العمود: دقم
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 العرض متساوية أعمدة]]

 سم] ،سسسذد،عر،
 مسبقة إعدادات جزء من استخدامها تريد التى الأعمدة غط حدد-٣

From النقطة هذه من أمر -اختر٤ this Pointعلى تطبيق قائمة من Apply toالموجودة 

. المؤشر به الذى المكان من تبدأ الأعمدة تنسيقات لجعل الأسفل فى

Right لليسار اليمين خيار مربع -نشط٥ to Liftإذا لليسار اليمين من الأعمدة اتجاه لجعل 

. عربيا المستند كان

. إنشائها سيتم الى الأعمدة بين خط لوضع بيتى" "خط خيار مربع -نشط٦
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 تنشيط والغ العرض متساوية أعمدة إنشاء أردت إذا العرض متساوية أعمدة خيار نشط-٧

 والتباعد عمود كل عرض حدد ثم العرض متساوية غير أعمدة إنشاء تريد كنت إذا الخيار هذا

. وتباعد عرض الجزء من الآخر العمود وبين بينه

. المستند على الإعدادات هذه لتطبيقOk موافق انقر-٨

 المسافات مسطرة على انقسامات ظهور وستلاحظ الأعمدة نصوص بكتابة ذلك بعد قم

. الأعمدة عدد على لتدل الأفقية
B لذ a3٣33
 يعلهن أ#ر شحي أياب مسق جبلك عرس تريلا هني«
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 وكامب. نووحة
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 مر ذمامي محاض

 سه سي =له
 .رطرة ناصه

 و٥ ي

 به أنابس ى

 ونفرا. ناصه
 نان تعالم لإنسها

 متعة وولعا ومحاره

 امشح مى
 للب ، عا نقه

 عى مي نضي
 لو اكمه عر
 اسمو عتل

LUinIonT٦١e

[ عمد

 ر ولق ق
 ندى. امواب

 لي بابه لصقب

 كمر ة نند،
 تسه ر امكوترن

 ا)سف ستي٠

 فر ،لأدان هرب

 ومر حرضها نء
 وقب ساساب بلا

 تب ماخه اخب

 ن فعم سعيه ا عمد10 بطر عد»م٢ إ[ ا ملطع ا سفتا

 نقر ثم النقطة هذه عند المؤشر بوضع المستند في معينة نقطة من جديدة أعمدة كتابة بدء يمكن

 الأعمدة عدد وتحديد القياسى الأدوات شريط فColumns أعمدة زر

 مع

 ::و
 امتلاء وعند الثان العمود ف للكتابة تلقائيا المؤشر سينتقل بالنصوص الأول العمود امتلاء عند

 ق الكتابة وتتم الأعمدة تنسيقات نفس عليها مطبق جديدة صفحة إدراج سيتم الصفحة

. وهكذا الثان ثم الأول العمود
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 الأعمدة تنسيق إنهاء
 )عمود عادى مستند تنسيق ف جديد من للكتابة والحاجة الأعمدة كتابة من الانتهاء بعد

. طريق عن الأعمدة تنسيق إنهاء يجب واحد(

 أعمدة أمر اختر ثم عندها الأعمدة تنسيق إنهاء تريد التى الفقرة فاية فى المؤشر -ضع١

Columnsتنسيق قائمة من Formatأعمدة حوار صندوق ليظهر .

 لينب .ج:٦
"7٠٢ ,م عداساعمدة،

 وتباعد عرض٦ أ
 التباعد: العرض: اليمود: رقم

٣ -;واسميا
٣ ،ع
٢ -.م

٠-٠ 'ة"ما• مدد]

 جديد بعمود اله٢ ٣-] عى، تضق

From النقطة" هذه "من بند -نشط٢ this Pointعلى تطبيق قائمة من Apply toانقر ثم 

. مسبقة إعدادات خانة من الواحد العمود رمز

. الأعمدة تنسيق لإنهاءOk موافق انقر-٣

 الأعمدة خلال النصوص نقل
 المفاتيح لوحة أسهم أو الفارة باستخدام آخر لعمود عمود من الانتقال يتم الأعمدة كتابة عند

 بإدراج أو جديد عمود بدء طريقة باستخدام يليه الذى للعمود عمود من فقرة نقل يمكن ،

. أعمدة فاصل

 جديد عمود بدء طريقة
 أعمدة أمر اختر ثم التالى العمود لبداية نقلها تريد التى الفقرة بداية ف المؤشر -ضع١

. Format Columns تنسيق قائمة من
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From النقطة هذه من أمر اختر-٢ this Pointعلى تطبيق قائمة من .

. التالى للعمود الفقرة نقل ليتم الموافقة زر انقر ثم جديد بعمود البدء خيار نشط-٣
3)x١

 --يم١ا ة٤ ت=اأقم
 باد يمين ثلاثة اثنان واحد

 هم- الأعمدة، عدد
 وتباعد عرض

 التباعد: العرض: اليمود: ركم
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 العرض متساوية أعمدة و]
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 أعمدة فاصل إدراج
 منSeparate فاصل أمر اختر ثم آخر لعمود نقلها تريد التى الفقرة بداية فى المؤشر ا-ضع

. الشاشة على فاصل حوار صندوق ليظهرinsert إدراج قائمة

' xل31
 الفواصل أنواع١

 صفحات فاصل ؟
 اعمدة إمن6
 النص التفاف فاصل٢
 المقطعية الفواصل أنواع
 التالية الصفحة٢
 مستمرة ،
Cزوجية صفعة 
 فردية صفعة٢

. Ok Columns موافق زر انقر ثم Separate"أعمدة "فاصل أمر زر نشط-٢ 
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 المعلومات ثورة
 انه :د لإب.
 ث امامه :نود

 زلا اسحي هي مدب

 ي بومي0 الي ر«٣ ب٣ ،

 )نقب ميعه ميم اي

 جع غني٢ تخ

٣ ب تعب هة أعيب

 معه أي :أمة

Nf:١ Nlvnes
 انى :لأمي. هدم

 مداسة بازمه

 :ثدي

 جزلا. وحى سح
 بو

 فه حمده ي ثد

 ولق بومب

 منهم و:لإملاب

 لابة «م٠ م٠

 ا .ل>ر :ثمد

 {لمكونيه ايه

 و"تبد اسب كبب

 شنكونرب ددع
 ولعب الصب:ب

 نع «لمم لعربية٠٢-١٠٠ ا ممهد1 سطر اسم عند )لإلا٢ مقطع١ سفة

 الأعمدة لتنسيق كله المستند تحويل
: التالية الخطوات باتباع الأعمدة لتنسيق العادية بالطريقة مكتوب مستند تحويل يمكن

Format Columns تنسيق قائمة من  أعمدة أمر اختر ثم المستند بفتح قم-١

. المسبقة إعدادت خانة من استخدامه تريد الذى الأعمدة تنسيق حدد-٢

Whole المستند" "كامل بند نشط-٣ Documentعلى تطبيق قائمة من 

 تتتتعص
 مسبقة إعدادات

 aا :ا ل]]=±
 اثنان واحد

 الأعمدة: عدد

, بار يمين يلاتة
 ونباعد عرض

 النباعد: العرض: العمود: رقم
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 إ:·
 بينى خط]

 معابة

 لا٥««٩ ا9«« ٠«««« العرين] قساوة العمدة٢

 الأعمدة لتنسيق كله المستند لتحويلOk موافق انقر-٤
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 الأعمدة لتنسيق فقرات أو نصوص تحويل
 بتنسيقها المستند نصوص باقى وتبقى الأعمدة لتنسيق مستند ف فقرات أو نصوص تحديد يمكن

: يلى كما واحد( )عمود العادى

 أعمدة أمر اختر ثم الأعمدة لتنيق لتحويلها الفقرات أو النصوص بتحديد قم-١

. Format Columns تنسيق قائمة من

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

 ة/]] "ذ[ة
 يتار يهين لاتد اثنان ووحد

,G الأعمدة: عيد

 التباعد: العري: اليهود: رقم

wzهس4E E,ام ،
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Eع 
 الحرص متساوية ]أعمدة

 لليسار اليهيس
 تخيا

 [وا
Select المحدد النص أمر اختر-٣ Textالحوار صندوق أسفل على تطبيق قائمة من .

. فقط المحددة النصوص على الأعمدة تنسيق لتطبيقOk موافق انقر-٤
 لعلى [لا

 لك

 المعلومات ثووة
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 الاستهلالية الأحرف إسقاط
 أو الأعمدة تنسيقات ف الفقرات بدايات لتمييز الاستهلالية الأحرف إسقاط أمر يستخدم

 ، أسطر عدة على وإسقاطه العمود أو الفقرة ف كلمة أو حرف أول لتكبير العادية الفقرات

. التالية الخطوات باتباع ذلك ويتم

 الاستهلالية" الأحرف "إسقاط أمر اختر ثم أحرفها إسقاط تريد الى الفقرة فى المؤشر ا-ضع

Drop Capsتنسيق قائمة من Formatالتالى الحوار صندوق ليظهر .

 يسام1 '{لا

٤١١  اهاش، 'ايهد ، مسقطة يلا

 الخط:

 الإسقاط: أسيطر عدد

 النص: عن المسافة

 جم٠
Eمة 

. الموضع جزء من اهامش فى أو ، مسقطة رمز نشط-٢

. خيارات جزء ف الموجودة الخط قائمة المسقط النص خط اختر-٣

. الإسقاط أسطر عدد عداد من الإسقاط أسطر عدد -حدد٤

 أسفل الموجود النص من المسافة عداد من والنص المسقط الحرف بين المسافة حدد-٥

 الحوار. صندوق

. النشطة الفقرة على الإعدادات هذه لتطبيقOk الموافقة زر انقر-٦
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 عليها المزدوج بالنقر الكلمة بتحديد وذلك مسقطة باكملها الفقرة ف كلمة أول جعل "يمكن

. الإسقاط حالة وإعداد تنسيق قائمة من الاستهلالية الأحرف إسقاط أمر اختيار ثم

 »مو٩٨٠oo»,o,,aro4 المعلومات ثورة
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 ،زااي

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

Format Font تنسيق قائمة من  خط أمر باختيار أو التنسيق أدوات

 تظهر الى التعبئة مقابض سحب تم بنقره إطاره بتحديد المقط النص تصغير أو تكبير يمكن"

 المختلفة الاتجاهات في المسقط النص تصغير أو لتكبير الإطار على
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 المسقط النص اتجاه تغيير
 أعلى من النص اتجاه ليكون العمودى الاتجاه فى المسقط الحرف أو النص اتجاه تغيير يمكن

: لأعلى أسفل من أو لأسفل

. المسقط النص إطار داخل المؤشر ا-ضع

Text النص اتجاه أمر اختر-٢ Directionتنسيق قائمة من Formatحوار صندوق ليظهر 

. النص اتجاه

 3=ا
٢ E

 د ه ييأب،
١•

 ٢] ماء،

. المسقط الص اتجاه لتغييرOk موافق القر ثم اتجاه جزء أشكال أحد اختر-٣

3ا
 حممه ي :دي حؤلا. رحى سحح لحم عس :لعي

 و عوأي ه

 أندي عحياده

 ل بوابا نئته

٩ أ اباعه
 ة

 نصف »بي ؟حياب

NLظ Bwnes
•• وإم هتى

 المسقط للنص العمودية المحاذاة
 إطار داخل المؤشر بوضع ذلك ويتم اتجاهه تغيير عند عمودية محاذاة المسقط النص محاذاة تتم

 شكلها يتغير والق التنسيق أدوات شريط على الموجود المحاذاة أزرار استخدام ثم المسقط النص

 المقلد· الد إطار داخل الوشر وضع عد



 الجداول
 وإنشاء عليها عمليات وإجراء وتنسيقها الجداول لإنشاء متقدمة إمكانيات البرنامج يوفر

 صفحة داخل جدول ولإنشاء ، حولها النصوص التفاف وضبط صفحات على ممتدة جداول

 منTable جدول أمر اختر ثم المستند صفحة على خال سطر فى الكتابة مؤشر ضع مستند

. جدول إدراج حوار صندوق ليظهرTable جدول قائمة من المتفرعةlnsert إدراج قائمة

 الأعمدة: عدد ر

: الصفوف عدد

 ج
٤٤

 للعمود: نابت عرض(
 للمغنيات تلقائى اجتواء ،
Gالإار صمن تلقائي احتواء 

 سد
 ل،. لقسى

 الجديدة الجداول أيعاد تذكر

 اسامر له١ -سولى

 ثم الصفوف عدد عداد من الصفوف وعدد الأعمدة عدد عداد من الجدول أعمدة عدد حدد

. المستند صفحة على المحدد المكان في الجدول تخطيط ليظهرOk موافق زر انقر
 عله :دبمد أً

 ،حومه ،نكاب0ي

 و.ماب وزغد.ب ,تلاب@

 :مورة فحرب ومي سي مرح الا ه٠ .فدلا ل :ب بعم4 :بعد» هدمه ي حولوه ء ث يكي

 «عده:ب ونك الإبح معر:ب ب ته مدقي مكك ق ،لآت أمدبه أنوزه ،« ذحس نغرب ث

 وحويه ،مدمرا، ولدم متيه ،ثبعاى ب شد مشد تنيم لمه ي4 وعي بعمي هد امعس

1
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 الجداول رسم
 على الموجودة الجدول رسم أداة باستخدام برسمها المستند صفحة علي الجداول إنشاء يمكن

 وتخصيصها الجداول إنشاء من تمكن أخرى طريقة وهى وحدود جداول أدوات شريط

. التالية الطريقة بإتباع وتتم بسهولة

 ف السحب مع انقر ثم وحدود جدول أدوات شريط على من جدول رسم أداة انقر-١

. للجدول الخارجى الحد لرسم المستند صفحة على خال مكان

 ءءة٠٥٠٥-٩٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠----٣٣3 كر

. المطلوب والحجم بالعدد والأعمدة الصفوف لرسم الأداة نفس -استخدم٢

. الجدول على من تريدها لا الق الحدود لسح له< محاة أداة استخدم-٣

. العادى الجدول مثل الجدول خلايا داخل البيانات بإدخال ذلك بعد قم-٤

 الجدول داخل البيانات تحرير

 بعد انتقل المفاتيح لوحة خلال من تريدها الى البيانات اكتب ثم الجدول خلية في المؤشر ضع

 الأسهم مفاتيح باستخدام أو المفاتيح لوحة منTab الجدولة مفتاح بضغط التالية للخلية ذلك

 يتم المفاتيح لوحة على منTab الجدولة مفتاح وضغط الجدول خلية لآخر الوصول وعند ،

. الجدول هاية ف جديد صف إدراج
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 الجدول نصوص تنسيق
 شريط أزرار تستخدم حيث العادية النصوص تنسيق عن الجدول نصوص تنسيق يختلف لا

 لكن الجدول نصوص لتنيقFormat تنسيق قائمة منFont خط أمر أو التنسيق أدوات

. تنسيقها المراد النصوص على تحتوى التى الجدول خلايا تحديد البداية ف يجب

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

. Table Select جدول قائمة من المتفرعة

 تحديد ويتم داخلها المزدوج بالنقر خلية تحديد يتم حيث الفأرة باستخدام إجراء يمكن كما

. الخلايا هذه على الفأرة بمؤشر السحب مع بالنقر متجاورة خلايا عدة

 الصفوف تحديد
 أسود سهم لشكل شكله يتغير عندما الصف يسار الهامش فى الفأرة بمؤشر انقر صف لتحديد

 حدد متجاورة صفوف عدة ولتحديد ، تحديده ليتم الصف خلايا على اسحب ثم» مائل

. الصفوف باقى لتحديد لأسفل أو لأعلى اسحب ثم الأول الصف

 أعمدة تحديد
+ اسود سهم لشكل شكله يتغير وعندما العمود هذا فوق الفأرة بمؤشر توجه عمود لتحديد

. أعمدة عدة لتحديد لليار أو لليمين السحب يمكن ، العمود تحديد ليتم الفأرة زر انقر
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 الجدول كامل تحديد
 منTable جدول أمر اختيار ثم خلاياه أحد داخل المؤشر بوضع الجدول كامل تحديد يتم

. Table Select جدول قائمة من المتفرعة  تحديد قائمة

 الركن في يظهر الذى الدول تحريك مقبض على الفأرة بمؤشر بالنقر الجدول تحديد يمكن كما

. الجدول من الأيمن العلوى

 والأعمدة الصفوف حجم تغيير
 كما الجدول خصائص أمر طريق عن أو الفأرة باستخدام وأعمدته الجدول صفوف تحجيم يتم

Auto تلقائى احتواء قائمة أوامر تستخدم Fitالنصوص حسب للأعمدة تلقائى احتواء لعمل 

. الجدول ف متساو بشكل وأعمدته الجدول صفوف وتوزيع نحتويها الق

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

. لتضيقه أو العمود لتوسيع يسارا أو يمينا واسحب
1 ع
 تيب ر يعون أيؤن ضبي ونلاع عد تيبس يله#

:٣٤ م٨٠١٠٠٨3

 م٠ يددس.سد٣ ,لإيقإ;
 مره.سم)ط ني و،ملي :بح :فتد،«.عب ل سعم:ه ومحم هدمد د ه -حوفي «ن نكدك

 ل ممه.< ونكن ،لإبح ا ومعمف قومه مكود هن ه مدثه ه;نوره شثمى اني ل
 حس ي ار،ب أبي والو> صحي مسهم ،لأمشي بند مت شفهم ته لي أمي مهي اسذه ي

٠٠٢٠٠٢ >ر :نه مدت ي سؤت

 :لصحح ، :لأ إ .مكب.بفصح :ى و،هد :مثي وذنب ،سعه ،ثونر« مو،بي

 م لمرسه)همم٢ ممين سطر} ل#يم هس٤ إلا١ مقفع
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 الجدول خصائص أمر باستخدام الأعمدة تحجيم
'Iable  الجدول خصائص أمر اختر ثم حجمها تغيير تريد الى الأعمدة أو العمود حدد-١

Propertiesجدول قائمة من Tableالشاشة على الجدول خصائص حوار صندوق ليظهر 

. عمود لتبويب انتقل تم
3lx]'

 يدول أ صف عمد ا خلية

 الأعمدة

 ا] سه هاد، -اسمها اسفد، سرد6
 العمداسساس" أ اساله العميد ء[

 يديد لهار
 القياس قائمة من استخدامها تريد الى القياس وحدة حدد تم المفصل العرض خيار -نشط٢

 الحوار. صندوق داخل الموجود العداد من العمود عرض ذلك بعد حدد غ ب

 المحدد للعمود التالى أو السابق العمود تحديد ليتم التالى العمود أو السابق العمود زر انقر-٣

. السابقة الطريقة نفس بإتباع حجمه بتغير قم ثم

. الحوار صندوق من للخروجOk موافق انقر الجدول أعمدة عرض تحديد انتهاء -بعد٤

 الفأرة باستخدام الصفوف تحجيم
 تم المؤشر شكل يتغير حى حجمه تغيير تريد الذى للصف السفلى الحد عند الفأرة بمؤشر توجه

 المه نصغر أر لكم لأسفل أو لأعلى اسب



 لشتيننااE [لالهلع
 يعلفات لار غي أيؤت مسيق للح عرص ير ها،

.٩١٠٠٠G3برا $لاد٤32·٠٠ -هو٤-- ،٨[٢ ·، 
-e--٢٤٠٠3٠٠ [٢]٦-٠:::-m][»مس مهم+• جد«سنه،؟•٩٥٠ [٩]٤١٠ 

C7-:;:::.70550·٣35٠٤٠٠٠'٢٥٢٤٥:] تبد ، =
 هy :سؤ بد لى في و:سني ثلإا :لحشود:ه ل ب٠ سدم4 دي٠ دمه مي جوب هد اك ت

 د .ندوبا إك بودج د اندر.ت وا مكربا ف .+د نصه نورد« نامر نر د
 دبي و أنراراه إءدط سعتي ، لأدي٠ بند بد ب لب74 أند«س بعي هسي امحي

 :لصحح: ل :معحح شنكان ;ي و،حد،ه ةشدبع ومدن .متشسعه .نودر« مو.في

٢٠٠٢« إ اسرته مدب ر حدون

 :ا لا«@ه
 لا مقطي مطولا تو ولهم العريه٢٧١ عههد لا2 سمر اسم4{ علد٢{١

 الجدول خصائص أمر باستخدام الصفوف تحجيم
 ارتفاع جعل ويمكن به الموجود النص خط حجم حسب تقريبيا الجدول صف ارتفاع ضبط يتم

. تحديده يتم الذى الارتفاع حسب تاما الصفوف

Table  الجدول خصائص أمر اختر ثم حجمها تغيير تريد الى الصفوف أو الصف -حدد١

Propertiesالجدول خصائص حوار صندوق ليظهر جدول قائمة من .

Specify الارتفاع تحديد خيار نشط ثمRow صف لتبويب انتقل-٢ heightبند اختر ثم 

. الموجود العداد من المطلوب الارتفاع حدد ثم الصف ارتفاع قائمة من تام

Previous السابق الصف زر انقر-٣ rowالتالى الصف أو Next rowحجم لتحديد 

 بالجدول الموجودة الأخرى الصفوف

 جحول عد إ عمو أ يليه]

.١ المه

:e7قم] سه ء ٢٣ج] لارف تجديد 

 صفعان على المقو اعتاد
 صقعة كل أعلى في رأس كمف }التكرار

٩ىالا الد أ اسسي سم أ
 الإعدادات هذه وتطبيق الحوار صندوق من للخروجOk موافق زر -انقر٤
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 الفأرة باستخدام الجدول كامل حجم تغيير
 أسفل الموجود الجدول تحجيم مقبض على بالنقر الفارة طريق عن الجدول حجم تغيير يتم

. المطلوب الحجم على للحصول السحب تم اليسار

 -ه٠٠٠٠٠ ب٥٥٥٥٥٥ ي ،٥٥3٥٥٥٥٥٥٥٥٠٥٥٠٠٠٠٠٠،٠٥

 الجدول خصائص طريق عن الجدول كامل حجم تغيير
 تغيير يمكن كما البرنامج ف المستخدمة القياس وحدة باستخدام الجدول عرض تغيير يمكن

. للصفحة الكلى العرض من المنوية النسبة باستخدام الجدول عرض

 قائمة من الجدول خصائص أمر اختر أو الجدول تحريك مقبض على مزدوجا نقرا -انقر١

. الشاشة على الجدول خصائص صندوق ليظهر جدول
1ل)

 يحين] عد] عمد أ يلية

 ه= س، ة تدسه
-هE إ"هرمس٥

 عهار وسط يهب

٢ f
[ التيا يلا

 الو اناه
 للمن اليسار4 لليسار اليميس(

 لحا. هد. تبد د

. المنوية بالنسبة أو بالسنتيمتر لتكون ب القياس قائمة من القياس وحدة -حدد٢

.OK  موافق زر انقر ثم حجم خانة فى الموجود العداد من للجدول المطلوب العرض حدد-٣
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 التلقائى الاحتواء
Auto تلقائى احتواء قائمة أوامر تستخدم Fitالصفوف حجم لتغيير جدول قائمة من المتفرعة 

 ، متساو بشكل توزيعها أو تتويها الى النصوص حسب ها تلقائى احتواء وعمل والأعمدة

. هى الأوامر وهذه

 الوظيفة

 بها المدخلة النصوص مع لتتناسب الأعمدة عرض تغيير

 ويب مستعرض إطار ضمن الجدول لحجم تلقائى تغيير

 ويب( صفات ف الجداول إنشاء )عند

 ر للأعمدة ثابت عرض على المحافظة

 الجدول لصفوف الحجم نفس إعطاء

 العرض حسب الجدول لأعمدة العرض نفس إعطاء

 للجدول الكلى

 من المطلوب الأمر اختيار ثم الجدول داخل المؤشر بوضع التلقائى الاحتواء أوامر تنفيذ يتم

. جدول قائمة من المتفرعة تلقائى احتواء قائمة

 الأمر

 المحتويات ضمن تلقائي احتواء

 الإطار ضمن تلقائى احتواء

 للعمود ثابت عرض

 متساو بشكل الصفوف توزيع

 متساو بشكل الأعمدة توزيع

 الأحم انربه ا :نانت انربع ا :ننى :نربه ا :لأون :نريع
 م ة ا ا ة

٢٣٥٠٠٠\٢٥٠٠٠٠\٢٠٠٠٠٠\٢٢٢٥٥ د١ دست نحهرد

١٣٠٠٠٠ ا١٠٠٠٠٠\١١٠٠٠٠\١٥٠٠٠٠\ حذانعاب

٩٥٠٠٠\٨٥٠٠٠ ا٥٥٠٠٠\٧٥٠٠٠ حجند\ و\سحنت

٢٦٠٠٠/٢٨٠٠٠\٣٥٠٠٠\٢٥٠٠٠\ كساب

 الجدول فى جديدة وأعمدة صفوف إدراج
 يفضل لكن به البيانات وإضافة إنشائه بعد للجدول جديدة وأعمدة صفوف إدراج يمكن

. إنشائه فى البدء قبل للجدول الصحيح الحجم اختيار

 للجدول جديدة صفوف إدراج
 هاية في جديدة سطور إضافة ويمكن ، الجدول ف إدراجها عند مشكلة الصفوف تمثل لا

١٢٠



 المفاتيح لوحة منTab الجدولة مفتاح ضغط ثم الجدول فى خلية آخر ف المؤشر بوضع جدول

: التالية الخطوات باتباع الجدول ف جزء أى في جديدة صفوف إدراج يمكن ،

. الجدول فى بعده أو قبله صف إدراج تريد الذى الصف خلايا أحد في المؤشر ا-ضع

 من المتفرعة اnsert إدراج قائمة من لأسفل صفوف أمر أو لأعلى صفوف أمر اختر-٢

. المطلوب الصف إدراج ليتمTable جدول قائمة
 [لااهل:

(Gفاء'أاعيي٩١٠٠٢٢-٤٥ ..
:%-٥قل=+وح ودةa سه اعمه 'أ# عد3و[:=٩:٩٤-][ -ه4٠.

 شحح٠ امردت٢ج رين سمو [جد.. سنهد بمحمد سو.روسه موفع

 ن

<

»

٤

 ن )سر٢ عهود بطراقا لإ{مي عند٢{١ ا مقطع ا سفهه

:
• ه٤E[ ود

 للجدول جديدة أعمدة إدراج
 حجم على يؤثر أن يمكن ذلك لأن للجدول مشكلة جديدة أعمدة إدراج يمثل أن يمكن

 أوامر أو الفأرة باستخدام الأعمدة تحجيم بإعادة ذلك على التغلب ويمكن الأخرى الأعمدة

 أعمدة إدراج يتم ، الجدول خلايا داخل الموجودة النصوص حجم بتصغير أو التلقائى الاحتواء

: كالآتى للجدول جديدة

. بعده أو قبله جديد عمود إدراج تريد الذى العمود خلايا أحد داخل المؤشر ا-ضع

 جدول قائمة من المتفرعة إدراج قائمة من لليمين أعمدة أمر أو لليسار أعمدة أمر اختر-٢

. المحدد العمود يسار أو يمين عمود إدراج ليتم
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١8]¥,
 علياث لطار زيدون أيوا، مسيق لحلة عرمي تتريح ملف بم

-. :لإيةب;تبا. ت: ،٥.Aي:# -له٤مي[٠٠٩٠٠٠
 :نتجه هذب أن

 ة ، للأسيل معوى فهو الجدوب.،، خصالي

 لو

 مر

 ن

 و

٣

 ،د»ددو، ،د

4ت العربية)ممر عمدا١٩ سقر ااسم8 عد٢)١١ مقطع١ صفة
• د[E@ه3

 الجدول خلايا دمج
Merge الخلايا دمج أمر يستخدم Cellsجدول قائمة من Tableسواء المحددة الخلايا لدمج 

 إدخال قبل العملية هذه إجراء ويفضل واحدة خلية وجعلها الأعمدة ف أو الصفوف في كانت

. إدماجها المراد الخلايا ف بيانات

 الجدول خلايا تقسيم
Split الخلايا تقسيم أمر يستخدم Cellsالذى للعدد المحددة الخلايا لتقسيم جدول قائمة من 

 ليست التقسيم من المستهدفة الخلايا تكون أن يفضل ، الأعمدة أو الصفوف من تحديده يتم

. بيانات ها

 الجداول تنسيق
 تنسيقا الجدول تنسيق أو الجدول لخلايا وتظليل حدود عمل على الجداول تنسيق يشتمل

. حوله النصوص والتفاف الجدول خصائص وضبط تاقائيا

 وحدود جداول أدوات شريط
Tables وحدود جدول أدوات شريط يحتو and Bordersفرعية وقوائم أزرار على 

١٢٢



. عليها عمليات وإجراء الجداول لتنسيق تستخدم

 الوظيفة الزر

 المستند صفحة على جدول رسم٥

 عليها بالنقر الجدول حدود مسح02
 الجدول حد نمط تحديد٣

 الجدول حد عرض تحديد طة٣

 ص الجدول حد لون تحديد٥

D-الجدول ق المحددة للخلايا حد رضع اتجاه اختيار 

8  أعمدة أو صفوف أو جداول إدراج٠ بالألوان المحددة الجدول خلايا تعبئة٠

 الجدول فى المحددة الخلايا دمج ا

 تحديده يتم الذى للعدد المحدد العمود أو الحلية تقسيم ه

 العمودى الاتجاه ف المحددة الخلايا نصوص محاذاة.[]

 متسار بشكل المحددة الصفوف توزيع=
 متساو بشكل المحددة الأعمدة توزيع {ر
٢١٦

 جاهزا تنسيقا باختيار للجدول تلقائى تنيق8

١IHFالمحددة الخلايا ف النص اتجاه تغيير م ج 

Aتصاعديا المحدد العمود نصوص فرز /ة 

?Aتنازليا فرزا المحدد العمود نصوص فرز 

 تلقائيا المحددة الخلية من الأعلى الخلايا جع٤

 للجدول وتظليل حدود عمل
 تحميمها أو إزالتها أو الجدول خلايا حول الحدود إضافة يمكن والتظليل الحدود طريق عن

 ذلك يتم ، المختلفة التظليل بألوان الجدول خلايا تعبئة يمكن كما مختلفة وأحجام بأشكال

 وتظليل حدود أمر استخدام يمكن كما وحدرد جداول أدوات شريط وقوائم أزرار باستخدام

. المهمة بهذه للقيام تنسيق قائمة من
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 وحدود جداول أدوات شريط أزرار استخدام
 لها تظليل أو حدود عمل تريد الى الجدول خلايا بتحديد ا-قم

 حدد تم الرسم خط تمط قائمة من به الحدود إنشاء تريد الذى الرسم خط غط احتر-٢

. الرسم خط عرض قائمة من عرضه

٠٨ -» «

 د
 ن

]،

 بعليات لطار يدب أيوات مسيق إ«رلة عرص

[g/٤-٩١٠٠٠٠٥٢ -،٠
:·٠٠٤٤[ ب=-٩٠<٠-]{

 لك ز٢3 -حب٠٠

 ددس·• "/لقع:
 ة
»

٠2٠٠-{»١٩٦٢١٠٠١١٠٠٤١٠٧٥٦١٠٧٥٠١٠٩١٠٥٠١٠٦٠٠٠٠١٦٠5١٠٩٠3٠٠ + ل٠

 الحدود لون قائمة من المستخدم الحد لون اختر-٤
 يو=ا• :ذ-فة

 ا ق ««دم٥ د
 ايو:;"-;#:

.٠ الرسم. لخط إضافية ألوان

 الحدود قائمة من استخدامه تريد الذى الحد نوع -اختر٥

 بؤر يتوب أبوات ميل الك كد ببيد منف

٠,٥٠<٠:١٠٠٠٤-r[م٠٠ -
L '-٦-٠ لك- -[E]١٥٠٨٥٠,[٠٠٠٢٢٢٤٧[;=:٩ يد

 ح
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. التظليل لون قائمة من المحددة الخلايا لتظليل لونا اختر-٥

٥«٥٥٥٥
 م
A

٥

 وتظليل حدود أمر استخدام
 أمر اختر ثم وتظليله حدوده تنسيقه تريد الذى الجدول أو الخلايا مجموعة أو الخلية -حدد١

. وتظليل حدود حوار صندوق ليظهرFormat تنيق قائمة من وتظليل حدود

 حيمد حدالمهة]}
 عاينه اليها:

 يلا

 [ساطق

 الكى

 تيبكه

 يسجي

 ت
, =ت ا"
 ر( ة

 أواستعدم ادناه المعضد علي
 الخدود لنطيق لدفر

 ل لسات ت
 عاس نطبق

 على تطبيق قائمة من خلية أو جدول أمر اختيار من تأكد ثم حدود لتبويب انتقل-٢

. اليسار أسفل الموجودة

 الموجود المخطط على انقر ثم الحوار صندوق قوائم من وعرضه ولونه الحد خط نمط حد-٣

. إزالتها أو الحدود لإضافة حوله الموجودة الأزرار استخدم أو اليسار جهة

. استخدامه المطلوب التظليل بتخصيص وفم تظليل لتبويب انتقل-٥

. المحددة الخلايا على الإعدادات لتطبيقOk موافق زر انقر-٦
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 للجدول التلقائى التنسيق
 أغاط إنشاء يمكن كما الجاهزة الجداول تنسيقات من كبيرة مجموعة البرنامج مع يتوفر

: التالية الخطوات بإتباع ذلك ويتم ، جديدة تنسيقات

Table للجدول تلقائى تنسيق أمر اختر ثم خلية داخل المؤشر ا-ضع Auto Formatمن 

. للجدول تلقائى تنسيق حوار صندوق ليظهرTable جدول قائمة

 ا ويب جدول
 ا ويب جدول ر

٢ ويب جدول
 جدول سمة
 جدول شبكة
 معابنة

 كعد ­/إ
 لل

 أتعيد،
 أافتوا١-

 العناوين ميفوف ٩]
 الأول العمود]

fالأخير الصف٩ 
 الأخير العمود

 الأمر أله
 نمطا احتر ثم الحوار صندوق أعلى الموجودة الفئة قائمة من الجداول أغاط كافة فئة اختر-٢

. المعاينة خانة ق معاينته لترى الجداول أنماط قائمة من

 صفوف على خاصة تنسيقات تطبيق ليتم الحوار صندوق أسفل الموجودة الخيارات نشط-٣

. الأخير والعمود الأول والعمود الأخير والصف الأول والصف العناوين

. النشط الجدول على التنسيق لتطبيقOk موافق زر -انقر٤
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 جديدة جداول تنسيقات أنماط إنشاء
 تلقائى تنسيق حوار صندوق داخل الموجودة غير الجداول لتنسيقات جديدة أغاط إنشاء يمكن

: التالية الخطوات بإتباع ذلك ويتم للجدول

. جدول قائمة من للجدول تلقائى تنسيق أمر اختر ثم جدول خلية داخل المؤشر ا-ضع

. جديد نمط حوار صندوق ليظهر جديد زر انقر-٢

 [اقسو#اه3ع
 سمدسبديوا
٢
 عنتم.ا

٢٠ سعدو مد
٢٠ سه٥٠

 خصالى
 إلأسسم:

 إلى: منيتند التمط

 فلسبي

 على: النسبق تطبيق

- [٦es Mew Roa ٣

+١ جدو شبكة

 العالب إنى لفافة

 "تنسيق به سه [ي]ا

 الحالى النمط إليه سيستند الذى الجدول نمط حدد م ، الاسم خانة ق النمط اسم اكتب-٣

. إلى مستند النمط قائمة من

. وتظليله وحدوده الجدول نصوص لتنيق تنيق خانة وأدوات قوائم -استخدم٤
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 قم تم على التنسيق تطبيق قائمة من تنسيقه المطلوب الجدول عنصر البداية ف حدد-٥

. الحوار صندوق دال الموجودة والقوائم الأزرار باستخدام بتنسيقه

. وخصائصه الجدول تنسيق فى للتحكم الحوار صندوق أسفل تنسيق أوامر استخدم-٦

. Normal  العادى للقالب الجديد الجدول نمط لإضافة القالب إلى إضافة خيار نشط-٧

. جديد نمط حوار صندوق من للخروجOk موافق زر -انقر٨

 الافتراضى النمط هو الجدول نمط جعل
 يتم التى الجديدة للجدول الافتراضى النمط هو إنشائه تم الذى الجدول نمط جعل يمكن

 ذلك ويتمNormal العادى للقالب التابعة المستندات كافة فى أو الحالى المستند ف إنشائها

: التالية الخطوات باتباع

 تنسيق قائمة من للجدول تلقائى تنسيق أمر اختر ثم الجدول داخل المؤشر ا-ضع

. الجداول أغاط قائمة من بإنشائه قمت الذى الجدول تنسيق حدد-٢

. للجدول الافتراضى النمط حوار مندو ليظهرDefault افتراضى زر انقر-٣

 الجدو) نهط

 أجل: من للجدول الافتراضي النمط أنه على النمط هذا تعيين تريد هل
 فقط؟ المستند هذا ة(

 ؟Normal القالب إلى المستندة المستندات 'كافة

 بدباس اتويع]ا
 زر بتنشيط وقم فقط النشط للمستند افتراضيا المحدد النمط لجعل الأول الأمر زر -نشط٤

 القالب فى إنشاؤها تم التى الجديدة المستندات لكافة افتراضيا المحدد النمط لجعل الثان الأمر

. Ok  موافق زر انقر ثم العادى

 أن لاحظ
 صندوق داخل الجداول أغاط قائمة المطلوب النمط بتحديد جدول تنسيق مط تعديل يمكن

. Edit  تعديل زر نقر ثم للجدول تلقائى تنسيق حوار

 حذف زر نقر ثم بتحديدها تخصيصها تم الى الجداول تنسيقات أغاط أحد حذف يمكن

Deleteللجدول تلفانى تنسيق حوار صندوق داخل الوجود .



 ف افتراضيا التيق جعل )بعد جديد جدول أى على الجدول تنسيق نمط تطبيق "يمكن

 جزء في والتنسيقات الأنماط قسم ق لتطبيقه تنسيق انتقاء قائمة من القالب( فى أو المستند

. المهام

 ا ا ء ز
3 ٥ه٦٠ دes euwد

 د ب• --هه_٠"٠٠٦٠
 أادوائعاب» لا٧١١٠٤٨ ا١٩٤١٤2١١٠٥٩١ لا١١٥٩

٢ايت

٥

{ منقع٤ سعة

 الجدول خصائص ضبط
 على محاذاته ضبط يمكن كما الجدول عرض ف التحكم يمكن الجدول خصائص أمر طريق عن

 أقل الجدول عرض يكون عندما الجدول حول ليلتف النص ضبط يمكن كما ، المستند صفحة

. الصفحة عرض من

 الجدول محاذاة ضبط
: يلى كما الصفحة ووسط ويسارا يمينا الجدول محاذاة ضبط يمكن

Table الجدول خصائص أمر اختر تم الجدول داخل المؤشر ا-ضع Propertiesقائمة من 

 حوار صندوق ليظهر الجدول تحريك مقبض على مزدوجا نقرا انقر أوTable جدول

. الجدول خصائص

 أو )بالسنتيمتر استخدامها تريد القياس وحدة حجم خانة ف المفضل العرض خيار -نشط٢

. المقابل العداد من الجدول حجم حدد ثم ب القياس قائمة من المنوية( بالنسبة
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 يدول غف عمون غليه ا

٠٢٠مم انقاسها ٤]٩waA المعضد العدمس٣

 لج=1ه اليمين: من بادية هسافة
 بجار وسط

[٥
 التفاف

 لليمن اليسار

•. كياداظ[٠٠0 وتظليل حدود

 خانة من للجدول المطلوبة المحاذاة حدد ثم النص التفاف خانة ف الموجود بلا الشكل انقر-٣

. المطلوب الشكل بنقر محاذاة

. المستند صفحة على الجدول محاذاة ضبط ليتمOk موافق -انقر٤

 الجدول حول النص التفاف ضبط
 ولا البرنامج ف جديدة جدول إنشاء عند الصفحة يمين افتراضيا الجدول محاذاة ضبط تتم

 عن الصفحة حول يلتف النص جعل ويمكن ، الجدول حول الصفحة ف الموجود النص يلتف

. كالتالى بالجدول الخاصة النص التفاف خاصية تغيير طريق

 الجدول خصائص حوار صندوق لإظهار الجدول تحريك مقبض على مزدوجا نقرا انقر-١

. Table Properties

. محاذاة خانة فى المناسب المحاذاة شكل انقر ثم النص التفاف خانة ق التفاف الشكل انقر-٢

. الإعدادات هذه لتفعيلOk موافق زر انقر-٣
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 للنص بالنسبة الجدول موضع تعيين
 كما التحريك مقبض من الجدول سحب طريق عن الجدول حول النص التفاف غط تغيير يمكن

: كالتالى حوله الملتف للنص بالنسبة الجدول موضع تعيين يمكن

. الجدول خصائص حوار صندوق داخل الموجود الوضع تعيين زر انقر-١

 الموصي:

٢ ,ق،
 المهيع:

٢-ا 4٩ة
 المحيط الني عن المسافة ر

 يساد· =,.سر±] اعيى،
 بقصه: =.سه:] أسعد:

 النص مع ليريك ا٣

 بالراكب السماح

 أ
 أو للصفحة بالنسبة الوسط( أو اليمين أو اليسار )إلى الأفقى الاتجاه فى الجدول موقع حدد-٢

. الحوار صندوق أعلى أفقيا خانة ف الموجودة القوائم من اهامش أو حوله الملتفة الفقرة

 القوائم من الهامش أو الفقرة أو للصفحة بالنسبة العمودى الاتجاه ف الجدول موقع -حدد٣

. عموديا خانة ف الموجودة

 خانة ف الموجودة العدادات من حوله الملتف أو به المحيط والنص الدول بين المسافة -حدد٤

. المحيط النص عن المسافة

 حوله الملتفة الفقرة أو النص مع الجدول تحريك لتم النص مع تحريك خيار مربع -نشط٥

. لآخر سطر من الفقرة أر النص تحريك عند

. النشط الجدول على الإعدادات لتطبيقOk موافق انقر-٦

 المستند صفحات خلال الممتدة الجداول
 ف ، الصفحات في تنسيقه على ويحافظ صفحة من أكثر على الجدول بامتداد البرنامج يسمح

. للجدول عنوان إنشاء أيضا ويجب الجدول حول النص التفاف منع يجب الحالة هذه
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 للجدول عنوان إنشاء
 له عنوانا ليصبح الجدول عليها يمتد الق الصفحات كافة فى الجدول ف صف أول تكرار يمكن

: التالية الخطوات بإتباع ذلك ويتم ،

. الجدول من الأول الصف -حدد١
 هرهههه

 يعلهات لطار يدول أيوات مسيق إدراج عري جرير ملك م

 ا٤± ز%،ا ه ى٥٠-٩٧٠٠E٩٨٦٤F5٦٠٠٠ لةا إذا.
٠٠٨٠8,=! ±w ة-='٠٤/٢ :ت٦٠; ١٥٠-٤٤٧١٣/٨=٥0/٢٠adمsl4 wd  ، ا ،

 ا١٧ ه٠1٩0١٠١٠15٠1-٥١٠3٠١٠2٠١٠٤٠١٠٤٠١٠5٠١١٠١٠٦٠١w٥٠١٠9٠٠٠١١٠١٧2٠١١3٠ لأ١٠١٠١٠٦٠١٠30١0٩٠/

 وكد الكيأرا< واخاء سحلي جد ا"تال ا سنربب ، عب ا الا. من سدا السي

 الي+التجمع ف ليبي ا-كاب إي واعاب الشائع واشال اليشن المارة سرابي

 ا٥
٥ ,ا٩٥١٥

 ثن العربية)ممن

 الصفحات ف الصف هذا تكرار ليتم جدول قانمة من العناوين صفوف تكرار أمر اختر-٢

. الجدول عليها يمتد الى

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

 عليها يمتد الى الأخرى الصفحات ف تلقائيا التعديلات هذه لتتكرر الجدول بداية فى الموجود

. الجدول

 الجدول تقسيم
 من أكثر على الممتد الجدول أو الصفوف من كبير عدد على يحتوى الذى الجدول تقسيم يمكن

 أى قبل عناوين أو نصوص أى لكتابة الحاجة عند ذلك من ويستفاد ، جدولين إلى صفحة

: التالية الخطوات بإتباع التنسيق إجراء يتم ، الجدول صفوف من صف
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. عنده من القسيم تريد الذى الجدول م خلايا أحد ف المؤشر ا-ضع

 يكون آخر جدول وإنشاء الجدول تقيم ليتم جدول قائمة من جدول تقسيم أمر اختر-٢

. التقسيم أمر اختيار قبل به المؤشر رضع تم الذى الصف هو فيه صف أول

 بعليمات لقاد يدب أيات سبل اسك عر قيم بلى ؟

• ج» ­ر٣ ي ه١[3٦-,٥٤ م٠6٦٣٢
 ق

. •.- ممه.٤٣٧٥١١٢٠ -:يذاد١٠٠٠٠- د:٠=٥.٠ ذ- M
 ،٠٧٥٠١٠٧١٠4٠١ و١8٤٠١١٤٠٠٩٦٥٠١٩١٥٠١٠٦٠٠٠٤٥١٥١١١٠١١٩٠٠-١٠1٠١-2٠١٠٦

 ي

:

 م
:

{ عمود سطرا ,اسم4 عد٢ معجلا

. فيه عناوين أو نصوص أى كتابة ويمكن الجديد الجدول قبل المؤشر يظهر-٣

 الجدول خيارات ضبط
 بي تفصل الى وهى الجدول لخلايا الافتراضية الهوامش ضبط من الجدول خيارات أمر يمكن

 ، الجدول خلايا بين تباعد بإنشاء يسمح كما ، داخلها الموجودة والنصوص الجدول حدود

: التالية الخطوات يإتباع الجدول خيارات ضبط يتم

 خصائص حوار صندوق ليظهر بالجدول الخاص التحريك مقبض على مزوجا نقرا انقر-١

. الحوار صندوق أسفل الموجود خيارات زر انقر ثم الجدول

 الهوامش خانة فى الحوار صندوق أعلى الموجودة العدادات من الخلايا هوامش حدد-٢

. للخلايا الافتراضية

 إنشاء ليتم المقابل العداد من التباعد هذا حدد ثم الخلايا بين بالتباعد السماح خيار نشط-٣

. تحديده يتم الذى بالقار الجدول خلايا بين تباعد
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 للخلايا الافتراضية الهوامش(

٢٤ -سم العنها،
 ٤( -سه اسهاا:

 الأبيين

 الأبين

 جم .،سه
٢: و,٠ة

 للخلايا الافتراضي التباعد

 الخلايا بين بالتباعد السماح'7

 خيارات
 المعتوبات لملاءمة تلقائي تعجيم ق] ر

 مع لتتلاءم الجدول أعمدة عرض تغيير ليتم المحتويات لملائمة تلقائى تحجيم خيار نشط-٤

. النصوص من الخلايا محتويات

. الإعدادات لتطبيقOk موافق زر انقر-٥

 الجدول بيانات فرز
 تكون أن بشرط عمود ف الموجودة البيانات نوع حسب صفوفه ترتيب الجدول فرز يعى

 ، تواريخ أو أرقام أو نصوص على العمود يحتوى كأن البيانات نوع نفس من العمود محتويات

 آخر( )عمود آخر فرز مفتاح استخدام يمكن المحدد العمود ف البيانات تطابق حالة فى

. للفرز مفاتيح ثلاثة باستخدام البرنامج ويسمح ، الترتيب في لاستخدامه

: التالى النحو على الفرز إجراء يتم

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

Tableتلقائيا الجدول تحديد ويتم فرز حوار صندوق الشاشة على ليظهر .

. للجدول عنوان بإنشاء قمت قد تكن لم إذا رأس صف يحتوى أمر زر نشط-٢

 الأولى الخانة فى الموجودة القائمة من أول فرز كمفتاح لاستخدامه عمود عنوان حدد-٣

 النوع قائمة من )الحقل( العمود هذا داخل المتضمن البيان نوع حدد ثم الحوار صندوق داخل

. المقابل الأمر زر بتنشيط تنازليا( أو )تصاعديا الفرز إجراء طريقة حدد ثم ،
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 عليمات لقار جدوب أيوان تسيف لحلاي عرص ليرير مل«

 ه ±-مدة .إ«
: ٤-±][٠٠٠4- ٥ ،٩

 ا
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 ف عليها للفرز أخرى حقول تحديد فقم الجدول صفوف في البيانات بعض تطابق حالة -ف٤

 الحوار صندوق داخل الموجودة الأخرى الخانات

. الفرز ليتمOk موافق انقر-٥

 باستخدام ذلك ويتم واحد حقل على الفرز يعتمد عندما بسرعة الجدول بيانات ترتيب يمكن

 داخل المؤشر وضع يتم بأن وحدود جداول أدوات شريط على تنازلى وفرز تصاعدى فرز زر

 شريط على من التنازلى أو التصاعدى الفرز زر نقر ثم أساسه على الجدول فرز المطلوب الحقل

 ، الأدوات

 الصيغ لصق
 الجمع زر باستخدام وصفوفه الجدول أعمدة اخل الموجودة الرقمية البيانات تجميع يمكن

Auto التلقائى Sumالؤشر بوضع ذلك ويتم ، وحدود جداول أدوات شريط على الموجود 

 هذا نقر ثم جمها المطلوب الأرقام على يحتوى الذى الصف هاية فى أو العمود ق خلية آخر في

. المحددة الخلية ف الجمع حاصل ليظهر الأدوات شريط على من الزر

 خلايا من أى وتطبيقها أخرى دوال لصق يمكن كما الدوال لصق فى أكثر التحكم يمكن

. Table Formula جدول قائمة من  صيغة أمر باستخدام الجدول
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 يعيعاب لطار جدون أيراب مسيق «ج عرفي شرير ينى«
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: التالى بالجدول الموضحة الدوال تطبيق يمكن صيغة أمر طريق عن

 الدالة
ABS (X)

AND (X,Y)

 الوظيفة

X  للرقم الوجبة القيمة ترجع

 صحيحين لا ،X المنطقيين التعبيرين كان إذا(1) القيمة تعطى

 خطا التعبيرين من أى كان إذا )صفر( وتعطى

 قيم لعدة الحسابى المتوسط إيجاد

 محدد نطاق فى الموجودة العناصر عد

 تعدر إذا(0) وترجع ، صحيحاX التعبير كان إذا(1) ترجع

 التعبير حساب

AVERAGE ()

COUNT ()

DEFIND (X)

 أو صحيحاX الشرطى التعبير كان إذا

 عشرية أرقام ون

 قيم قائمة ف رئم .صعر
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 قيم قائمة فى رقم أكبر إيجاد

Y X على  قسمة باقى إيجاد

 كان إذا(1) ترجع ، صحيحاX المنطقي التعبير كان إذا(0) ترجع
 خطا التعر

 إذا(0) وترجع ، صحيحا التعبيرين كلا أو أحد كان (إذا1) ترجع

 خطا التعبيرين كلا كان

 القيم من قائمة ضرب حاصل إيجاد

Y X العشرية المنازل من معين عدد إلى  قيمة تقريب

 سالبةX كانت إذا-(1) وترجع موجبةX كانت إذا(1) ترجع

 قيم عدة مجموع إيجاد

(1) ترجع

MAX()

MOD (X,Y)

NOT (X)

OR (X,Y)

PRODUCT ()

ROUND (X,Y)

SIGN (X)

SUM ()

TRUE

Data  عمل كورقة الجدول اعتبار يمكن الجدول فى محددة خلايا على الصيغ تطبيق عند

Sheetبالحروف الجدول الأعمدة تسمية يتم حيث الإلكترونية الجداول عمل أوراق مثل 

 الأرقام بترتيب الصفوف تسمية ويتم الجدول اتجاه حب بالترتيب الإنجليزية الهجائية

 بالعنوان للجدول الأول الصف ف الأولى الخلية فتعرف لأسفل أعلى من تصاعديا الصحيحة

(A1)بالعنوان الصف نفس فى الثانية والخلية (B1)يكون الثان الصف ف الأولى والخلية 

. لليسار( اليمين من الجدول اتجاه كان )إذا(A2) عنوانها
c A

1

2

3

: التالية الخطوات باتباع الجدول خلايا داخل الصيغ لصق يتم

. الدالة لمق تريد التى الخلية داخل المؤشر -ضع١

 وتكون صيغة حوار صندوق ليظهرTable جدول قائمة منFormula صيغة أمر -اختر٢

. (=Sum (above))  التلقائى للجمع الافتراضية الصيغة به
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)=( يساوى علامة عدا الصيغة خانة فى الموجودة المعادلة بمسح فقم أخرى صيغة لإدراج-٣

. الدالة لصق خانة من تطبيقها تريد التى الدالة اختر ث ،

 استخدم أو(A2:E8) مثل الدالة قوسي بين عليه الصيغة تطبيق تريد الذى النطاق -اكتب٤

 لصق سيتم التى الخلية أعلى الموجودة الخلايا على الصيغة لتطبيقAbove مثل التعبيرات

 يمين أو يسار الموجودة الخلايا على الصيغة لتطبيقRight أوLeft أو عمود( )ف ها الصيغة

. صف( )ف ها الصيغة لصق سيتم الى الخلية

(٠,٠٠٠## #،٠ )ج.م٤٠,0٠٠## #،٠ م٠ ج,

 الدالة:"
٥٥٥٥٠٠٥٠٠٠٠ ي٥٥٥٥٥ لا٥٥٥٥٥٥٥ لا٥٥٠ ، د

. الأرقام تنسيق قائمة من بها الصيغة تظهر أن تريد التى الأرقام تنسيق -حدد٥

. المحددة الخلية ق الصيغة لصق ليتمOk موافق زر انقر-٦

 الصيغة تحديث
 إذا مشكلة هناك وتكون الجدول داخل الموجودة الخلايا بيانات على تغييرات إجراء يتم أحيانا

 داخل مطبقة صيغة في مستهدف نطاق ضمن البيانات هذه وكانت رقمية بيانات تغيير تم

. صحيحة غير الصيغة ها التى الخلية داخل الموجودة القيمة تصبح وبالتالى ، الجدول

١٣٨



 بالنقر ذلك ويتم صحيحة قيمتها لتكون الصيغة على تحتوى الى الخلية تحديث ببساطة يمكن

 المختصرة القائمة من الحقل تحديث أمر اختيار ثم الصيغة ها الى الخلية على للفارة الأيمن بالزر

. ستظهر الى

٢٠4احل جو

 الحقل رموز ييديل

.. حط،

... فيرة ء

... رقمي وتعاد لقطي معياد

. ها الصحيح الناتج وإظهار الفور على الصيغة تحديث ليتم
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 الجدولة علامات
 ويمكنTab الجدولة مفتاح باستخدام النص نقل ف للتحكم الجدولة علامات تستخدم

 على يدويا الجدولة علامات وضع ويمكن ، الفواتير لإنشاء الجدولة تنسيقات استخدام

 تنسيق قائمة منTabs جدولة بأمر الجدولة علامات وضبط إنشاء يمكن كما الأفقية المسطرة

، Rormat

. المستند صفحة على المطلوب لكان -انتقل١

. حوار صندوق يظهرFormat تنسيق قائمة منTabs الجدولة أمر اختر-٢

 افتراضية: جدولة علامات اليدولة: علامة موضع

5 اسر٢٢ ى,
 الجدولة؟ علامات مسيح ل]

 محاذاة
 بمين»'

 اعشربة
 'يسلار 'توسبط

 عمودي خط 'إلى

 سابق حرق
 -ء-----000٠٠٠٠٢ [بلا ة

٢٤

 لكن [مسع رميح يد ر
 ،د، دلا

 علامة "موضع خانة فى )بالسنتيمتر( جدولة علامة أول ها تبدأ أن تريد التى المسافة -اكتب٣

. الجدولة"

. "محاذاة" خانة من المناسب الأمر زر بتنشيط الجدولة علامة محاذاة حدد-٤

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

 الأفقية.

 يمين٠ ا

 الوظيفة

 المد عمةهرابو امر
 الرمز
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 الوسط في الجدولة علامة نص محاذاة

 اليسار جهة الجدولة علامة نص محاذاة

 العشرية العلامة على الجدولة لعلامة التابعة الأرقام محاذاة

 جديد سطر كل ف عمودى خط وضع

 ى

 ط

 يى

 توسيط

 يسار

 عشرية

 خط إلى

 عمودى

 سابق. حرف خانة من المناسب الخيار زر بتنشيط الجدولة علامة يسبق الذى الحرف حدد-٥

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

. أخرى جدولة علامات أى بتعيين قم السابقة الخطوات بنفس باتباع-٧

 افتراضية: جدولة علامان الجدولة: علامة موضع

٢٤ /m)سر قو
 الجدولة: علامات 'مسح

 محاذاة

 ييين توسيط يسار
 عمودي خط إلى عشرية

----- ع ٠٠٠٠٠٠٠٢

 سابق حرف
 بلا إ
٤ ة

 الكل مسح

 الأمر إلغاء

 ل ه٨ مسيج

 على الجدولة علامات ظهور لتلاحظ الحوار صندوق من للخروجOk موافق زر انقر-٨

. الأفقية المسطرة

 الجدولة علامات خلال الكتابة
: التالية الطريقة يإتباع الجدولة علامات خلال الكتابة تتم

. الصفحة على جدولة علامة لأول لتنتقل المفاتيح لوحة منTab الجدولة مفتاح اضغط-١
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 لعلامة للانتقالTab الجدولة مفتاح اضغط ثم العلامة هذه تحت المطلوب النص اكتب-٢

. ها الخاص النص اكتب ثم التالية الجدولة

 وعندما الأخرى الجدولة علامات نصوص لكتابةTab الجدولة مفتاح باستخدام انتقل-٣

 على منEnter الإدخال مفتاح اضغط جدولة علامة بأخر الخاص النص كتابة من تنتهى

. السطر هذا على الجدولة علامات تطبيق وليتم جديد لسطر لتنتقل المفاتيح لوحة

 تعليمات لطار جدوك أيوات تدسق دل عري تهرير ملف«
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 ثن لمم الحسية

 يدويا الجدولة علامات إنشاء
 المسطرة يمين الموجود الجدولة علامات زر على النقر طريق عن الجدولة علامات إنشاء يمكن

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

. اليمين أقصى

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

. الأفقية المسطرة على المطلوب المكان فى النقر ثم المطلوبة الجدولة
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E  إذسطصوجساا ى
 يعليحاب لكر يجب أيلات مسن لك عري شريد فله لا
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 -امم مبعه -أشكا ه2K /ء4;2 -م.'٤=-
4 )ههم يعريه عمودا4 ميجر عد،اسم4٤ معهدا٤ صفعه

 بعد بينها المسافات لضبط الفأرة باستخدام الأفقية المسطرة على الجدولة علامات تحريك يمكن

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

. المفاتيح لوحة من
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