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    الجدولراجإد 
  

  
  
  -:ولى لأ االطريقة) أ

  Table الأداةنضغط على -1
   آما فى الشكل التالى– Tableداة لأ با الخاصةالقائمة ظهور -2
  

 بالماوس على ةوبالحرآ
 السهم أمامالمربعات الموجودة 

 يمكننا تحديد الجدول 2رقم 
 نلاحظ من الشكل –منها 

المؤشر آما نه بوضع أالسابق 
 ا مكون يعطينا جدولافى الصورة

 آما –عمدة أ 5 صفوف و 5من 
  هو موضح فى الشكل التالى

  
 إلى اليسار للانتقال إلىما بالسهم إ أخرى إلى ويمكننا التحرك من خلية

  Tab من خلال زر أو التى تقع على اليسار الخلية
   أسفل سيكون من خلال الضغط على الزر أسفل إلىردنا الانتقال أ إذااما 
  - : الثانيةطريقةال) ب
  )   جدولإدراج(Insert Table نخترثم  , Table الأداة نضغط على -1
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  2 آما هو مبين من خلال السهم رقم -     

  
  الأعمدة يدل على عدد الأعلى حيث السهم – التالية سوف تظهر النافذة -2

 Columns والسهم الذى يليه يدل على عدد الصفوفRows 
  نشاء الجدولإتم ثم نضغط على اوك لي

            
  تم عمل الجدول أنه قد   نلاحظ من خلال الشكل التالى -3

  
  - :ة الثالثةالطريق

  يمكننا رسم الجدول 
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 آما هو  Draw Table نخترثم ,  Table الأداةوذلك بالضغط على 
  2موضح بالسهم رقم 

  
                    -1-                            - 2 -                       

   
   آما فى الشكل التالى -حتى يكتمل الجدول الذى نريده

  
  

   جدول اآسل
  وهو انشاء جدول باستخدام جداول اآسل 

 الأداة الموجود فى  نضغط على الاختيار -1
Table –  2 السهم رقم أمام آما هوموضح فى الشكل التالى  
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نشاء الجدول لإء الخلايا قوم بملظهر لنا جدول اآسل وسوف ن سوف ي-2
   آما هو موضح فى الشكل التالى –
  

  
  صبح الجدول آالتالى أء البيانات و بعد مل-3
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ى جزء فى المستند بالماوس نلاحظ تم تحويل الجدول من أنضغط على 

   جدول عادى فى وررد آما فى الشكل التالى إلىاآسل 

  
  : ملاحظة

  ة فى  آتاب اآسل ضان قمنا بشرحه باستفالولأ ما قمنا به فى الجدول وا

  Quick Tables  ةجداول سريع
  Quick Tables الاختيار نخترثم ,  Table الأداة نضغط على -1

 من خلال هونحدد نوع الجدول الذى نريد ,  2آما هو موضح بالسهم رقم 
   وليكن جدول التقويم3السهم رقم 
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ى من أير يل تقويم ويمكننا تغنشاء جدول على شكإتم أنه قد  نلاحظ -2

   من عندناأخرىى بيانات أ إضافةالبيانات الموجودة عليه و

  
  

   الصفوف والاعمدةإضافة
الذى يظهر عندما نضغط على اى جزء ) تخطيط(Layoutمن خلال تبويب 

  Rows & Columnsالقائمةثم بعد ذلك من خلال , فى الجدول 

  

  
  
   الصفإضافة-1

  قتيني الجدول وذلك من خلال طرإلى صف إدراجيمكننا 
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   Insert Above علىلأ صف إدراجالاولى )أ
 صف فوقه آما فى الشكل إضافة فى الصف الذى نريد  نضغط خلية-1

  )لمياء المصيلحى ( الخليةليه بالسهمإ آما هو مشار -التالى

  
  Insert Above نضغط على -2

  
  شكل السابقا هو موضح بالسهم فى ال صف آمإضافةنلاحظ تم 

  

    Insert Belowسفل صف لأإدراج الثانية)ب
خر آ صف إضافة أونشاء إى مكان فى الصف الذى نريد أ نضغط على -1

  )محمد عزت( الموجود فيها الخلية آما هو مشار بالسهم وليكن -هأسفل

  
  

    الإضافةأداة نضغط على -2
  ) عزتمحمد(الصف الذى يحتوى على الخلية أسفل صف إضافة تم -3
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   عمودإضافة -2

   هماالأعمدة لإضافة يوجد طرقتان

   اليسار إلى عمود إضافةولى لأا)أ

  ) عزت المصيلحى(  المكتوب بهاالخلية آما فى الشكل التالى ولتكن –

   الأداة نضغط على -2
 المكتوب بها  سار العمود الذى يحتوى على الخليةيعلى نشاء عمود إ تم -3
   آما فى الشكل التالى – )عزت المصيلحى(

  

   اليمين إلى عمود إضافة الثانية)ب
 عمود جديد إضافة فى العمود الذى نريد  نضغط على أى خليةأو نحدد -1

  )المبالغ( آما فى الشكل التالى وليكن العمود الخاص -على يمينه
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  ليها بالسهمإ والمشار نلاحظ علامة التحديد الموجودة فى الخلية

   نضغط على-2
 عمود جديد قبل العمود الذى يحتوى إضافةتم قد نه أ نلاحظ -3

  )المبالغ(على

  

   صفأو حذف عمود 
   صفأو عمود أو خلية حذف آيفية الجزئيه سنتعلم هذهمن خلال 
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   Delete Cells خليةحذف ) أ
  )الباقى( ولتكن  آما فى الشكل التالى– المراد حذفها الخلية نحدد -1

  
  الخلية بحذف  الخاصةالأداةعلى  نضغط -2
 وهو حذف فقط الأول منها الاختيار نختر أخرى نلاحظ ظهور نافذة -3

على أ إلىها أسفلما من ترحيل الخلايا الموجودة إا ن تمكالأخرىوالاختيارت 
   الخلية حذف العمود الموجود به أو الخليةد فيه و الصف الموجف حذأو
  

  ثم نضغط على , آما هو موضح فى الشكل التالى 

  
  )الباقى (الخلية نلاحظ من خلال الشكل التالى انه تم  حذف -3

  
  

   Delete Columns الأعمدةحذف ) ب
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 خليةى أ الضغط على أو نضغط فى اى مكان داخل العمود المراد حذفه -1
  )الباقى( وليكن عمود  آما هو موضح فى الشكل التالى–موجودة به 

  
 آما هو فى - العمود ف حذأداة نضغط على -2

  2 السهم رقم أمامالشكل التالى 

  
  )الباقى(تم حذف عمود قد نه أ نلاحظ فى الشكل التالى -3

  
  
  

   Delete Rows حذف الصفوف ) جـ
 يحتويها خليةى أنحدد الصف المراد حذفه وذلك من خلال الضغط داخل -1

   التالى آما هو موضح فى الشكل -)الاجمالى( وليكن صف هذا الصف
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   بالصفوف الحذف الخاصةأداة نضغط على -2
  آما هو مبين فى الشكل التالى 

  
   آما فى الشكل التالى-)الاجمالى(تم حذف العمود أنه قد  نلاحظ -3

  
  
  
  

   Merge Cellsدمج الخلايا 
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  التالية الخطوات  نتبع- واحدةخلية لتصبح خليةآثر من أهى دمج 

   آما فى الشكل التالى – نحدد الخلايا المراد دمجها -1

   الدمج أداة نضغط على -2

  
   واحدةخليةصبحت الخلايا أ نلاحظ من خلال الشكل التالى آيف -3

  
  

   Spilt Cellsتقسيم الخلايا 
 المراد تقيسمها  آما هو مبين فى الشكل التالى الخلية نقوم بتحديد -1
 وذلك بالنقر مرة واحدة بالماوس فى الخليةسهم يوضح آيف حددنا وال

  الخلية
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  Spilt Cells  التقسيم أداة نضغط على -2
 الأعمدة وفيها  نحدد عدد التالية القائمةظهر لنا توبعد الضغط عليها س

م فى ه آما هو موضح بالاس–ليها إ د الخلايا الذى نريد تقسيم الخليةوعد
  الشكل

                   
 والخلايا  آما فى الشكل السابق حددنا عمودين الأعمدةوبعد تحديد عدد 

مر أغاء إل  والزر وصفين نضغط على 
  التقسيم

   
 عمودين إلى الخلية تم تقسيم  قدنهأنلاحظ من خلال الشكل التالى -3

  وصفين 

  
  

  Cell Size  الخليةحجم 
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  التالية وذلك من خلال الخطوات -الخليةتفاع وعرض وهو تغير ار

   آما هو موضح فى الشكل التالى -ير حجمهاي المراد تغالخلية نحدد -1

  

    من خلال الخليةير ارتفاع يردنا تغ أإذا-2

  

   من خلال الخليةير عرض ي لتغ-3
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   تنسيق الجدول   
  

خط المكتوب به الجدول ير نوع الي بكيفيه تغ الجزئيةهذهوسوف نهتم فى 
  واللون 

 آما تعلمنا سابقا - الذى يشتمل على الرؤوسالأول نقوم بتحديد الصف -1
  ول السطر أ فى ودبالضغط على الهامش الموج

  
 لنختر نوع الخط – نقوم بتحديد نوع الخط المكتوب به العناصر -2

   آما هو موضح فى الشكل التالى -الاندلسى  

  
  ير نوع الخط فى الشكل التالى يم تغتقد نه أ نرى -3
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   التعبئةأداة من خلال ة لون الخلفي نقوم بتعبئة-3

  
  ير لون خليفة الجزء الذى قمنا بتحديدهتم تغيقد نه أ نلاحظ -4

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

  سابقـــــــــاً

  
   آما هو مبين فى الشكل التالى –رقام لأ با والخلايا الخاصة-6

  
  
  

    Table Styles  الجدولأنماط
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   آما هو فى الشكل التالى–ن لدينا جدول وبيانات أ نفرض -1

  
بعد تحديد الجدول وذلك من خلال الضغط على الرمز المشار اليه من السهم 

  )تصميم(Design نضغط على الأعلى فى آخرانن  اسوف يظهر لنا تبويب
  مبين فى الشكلهو  آما -2 السهم رقم أمام نضغط على السهم الموجود -2

  
,  التى نريدها الأنماط وفيها اختيارات التالية سوف تظهر لنا النافذة -3

  ليه بالسهمإ وليكن مثلا النمط المشار

  
  صبح آما فى الشكل التالى أير نمط الجدول وي تم تغ-4
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   الجدول أنماطخيارات 

               
  

   الجدولأنماطير وتنسيق الجدول من خلال خيارات ييمكننا تغ
 هذهيمكننا تعديل ,  الجدول آما تعلمنا فى النقطه السابقه أنماط بعد عمل -1

  التالية من خلال الخواص الأنماط
    رؤوسالأولالصف )أ

  )المبلغ( ول صف موجود فى الجدول صف رؤوس مثل أوهو عمل 
   مهم الأولالعمود )ب

  )الاسم( مهم مثل الأولوهو عمل العمود 
  
  صف اجمالى)ج

 يحتوى على الأخير آان الصف إذا ة معينيقة بطرالأخيروهو انشاء الصف 
   آما سنلاحظ فى الشكل التالى- الاجمالى

  
  
   خر عمودآ) د

    آما فى الشكل التالىالأعمدة ولكن على الأخيروهو نفس عمل الصف 
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وبين باقى ) الباقى (الأخيرنواع الخطوط بين العمود أف ونرى هنا اختلا

  .الأعمدة

   الصفوف المرتبطة) هـ
عل صف بلون والصف الاخر بلون وهى جعل تناسق بين الصفوف مثل ج

  آخر
    المرتبطةالأعمدة) و

  خرآخر بلون لآ بلون معين والعمود االأعمدة أحدجعل 

  

   Shadingالتظليل 

  
  التالية سنتعرف عليها من خلال الخطوات -والصفوف الأعمدة تظليل هو
   خلايا مجموعةأو صف أو عمود أو خليةما إ نحدد الجزء المراد تظليله -1

   من خلال الضغط على الهامش-الأولوعلى  سبيل المثال سنحدد الصف 

  
   اللون المراد آما فى الشكل المقابلنخترثم ,  التظليل أداة نضغط على -2
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   آما فى الشكل التالى– الأولم تظليل الصف نلاحظ ت-3

  
  الحدود 

  

  
طار إ عدم وجود ففى حالة, عمل الحدود على الجدول  ب الخاصةالأداة

   فى الشكل التالى اخارجى للجدول آم

  
  
 أمام نحدد الجدول آله آما تعلمنا من خلال الضغط على الرمز الموجود -1

  1السهم رقم 
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  Border الحدود أداة نضغط على سهم -2
 المنسدلةالنافذة  من خلال -3

   نخترمنه 
  

على أنشاء حدود للجدول من إتم قد ه لشكل التالى نلاحظ أن من خلال ا-4
   ومن الجوانبأسفلمن و
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    ة المخططات البياني  
  

  

  
 عمل الروسومات البياني هاو آيفية  الجزئيةهذه االله فى بإذنسنتعلم 

  التالية نتبع الخطوات –خططات البيانيه الم

   Chart  المخططات البيانيهأداة نضغط على -1
 آما يوضح  شكل المخطط البيانيةنختر  وفيها التاليةسوف تظهر لنا النافذة 

    ثم نضغط على1السهم رقم 

  
 مستند اآسل الأول نصفين إلىير شكل مستند الوورد وانقسم ي نلاحظ تغ-2

   آما هو موضح فى الشكل التالى–ورد والثانى الو
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 فى اآسل نضغط عليها مرة واحدة بالماوس ونكتب ما الخلية لتحديد -3

   آما هو فى الشكل التالى  – الخليةنريد فى 
 

  
 تم – البيانات  فى جدول اآسل آما هو مبين فى الشكل التالى  بعد آتابة-4

ذلك نغلق مستند اآسل رسم المخطط على اليسار فى مستند وورد ثم بعد 

   الموجود اعلى يمين مستند اآسلإغلاق وذلك من خلال الضغط على 
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   نلاحظ المخطط البيانى ومكتب عليه البيانات الخاصه به-5

  
  

   Chart Stylesنمط المخطط 

  

  
  التاليةير نمط المخطط وذلك باتباع الخطوات ييمكننا تغ
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 سنلاحظ – Chart Styles ئمةالقابالضغط على السهم الموجود فى -1

 ولنختر على سبيل المثال الأنماط وفيها العديد من التاليةظهور النافذة 
  ليه بالسهمإالنمط المشار 

  
  
  مامناأصبح بالشكل الموجود أ نلاحظ تغير  نمط المخطط البيانى و-2

  
  
  

  ير نوع المخطط ي تغ
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 ونختار Change Chart Type الأداةنضغط على -1

 
 شكل المخطط آما

 Okثم نضغط على  , 1  السهم رقم أمامهو 

  
  عمدة آما فى الشكل التالىأصبح على شكل يير نوع المخطط وأ تم تغ-2
  

  
  




