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 الجداول 

يجع ن  يعنم بن مج   ة أ  ع  نلبا ف ببن  لخييبكا حيبث أن  لخايبة بثب        

ر  غيهبكا  تطكر  لقق تمعقك بن تضكغة اق أن رس بكب ل خ   لسطر أن جبع نم أخب  

 قو كإالكء جع نم أ

 InDesign CS3 Adobe أن قو كجصعيرهو بن تطبييكب أخر ا 

 

 إنشاء الجداول 

 حول الجداول  

يجع ن  يعنم بن مج   ة أ  ع  نلبا ف ببن  لخييبكا حيبث أن  لخايبة بثب        

 تطكر  لقق تمعقك بن تضكغة اق أن رس بكب ل خ   لسطر أن جع نم أخر  غيهكا

الكء جعنم يي    يعنم  يعيع  لأ  ر  تطكر  لبقق  لحبكنيا    قعبك تي   كإ

يجو تلر   جعنم  اي ااس  لسطر  قبعبك تعب ن ايطبة  زلر    قبع كع يبة  لسبطر أن       

  اي  لسطر  لجكلي  قعبك تع ن ايطة  زلر   أ نسط  لسطرا

تجعغق  يبع نم بب   لبقق  لمحبيط بثب  ببك تا ب   لرسب   أ  لسبطرا  ابي سببي             

، يجقي   يعنم خيم  زطكر ب  بقظ ببة  قبعبك يعب ن  لبقق غ قهبك يج بيير أ        بثكم

حجو  لقيطة أن  قعبك تجو تضكغة أن حذف اقا نلعن لا يمعن يعنم أن يظهر أ 

 تطكر اق  اي بسكرا

 إنشاء جداول  

يمعقك تالكء جع نم ببن  لصبار أن كجت يابهو ببن ابق ب جب لا يمعقبك أي بكً         

 لبج جعنم ض ن جعنما

 الكء جعنم بن  لصارت

  يعنم  لذي ق يم كإالكئه ي بئ  ر  تطكر  لققا
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 ، ض  ايطة  زلر   حيث تريع أن يظهر  يعنما  ككسجخع   أل    لعجككة ا1

 تلر   جعنما  < خل جعنم  ا0

 حعل  عل  لصا ف ن    ع ا  ا0

ت   ألبأ  يعنم  لخكص كك ممجع  ىثبر ببن   ب ل ن حبع أن تطبكر، حبعل        ا4

 ن  ن لجذيييب  ل  تريع أن تجعرر  لبيكاكب غيهكا  عل لا ف  لرظ

   خجيكري( ت ي  قط جعنما  ا0

  اير ب  غقا  ا6

يجتعل  رتاكك  لصف أ جعنم كقكءً   اي قط  يعنما  اي سبي   بثكم، يمعن 

أن يسجخع  قط جعنم أقبك)  لخايبة لجقسبيق أجب  ء  جاابة ببن  يبعنما ت   ىبكن         

ابك يج ب ن أقبك) غيبر ، غبإن ق بة  بسبكغة كب   لسبطر          هقكل أي بن أقك)  لخايبة ت 

 قك) غير  تحبعل  رتابكك  لصبف أ تابك  بقطيبةا ت   لم يبجو  سبجخع   قبط غيبر ،          

غإن  لارتاكك  لجيريبي  لاغل ضي  عل  رتاكك  لصفا  يأسس  لارتاكك  لجيبريبي  ابي   

هب   لارتابكك  لجيبريبي     ،  لارتابكك  لجيبريبي  قي ة  بسكغة  ك   لسط را أ هذ   لسبيك  

 للإكر ا أ  لقق  لمحعل(ا

 

 تالكء جعنم بن اق ب ج ل

قب  أن تي   كجت يب   لبقق تلى جبعنم، تأىبع ببن أابك قبع ق بيم كإ بع ل  لبقق           

 كص ر  جيع ا 

لجت ير  لقق لاجت ي ، قو كإلر   حرنف جعنلة أن غ  ل  أن اهكيبكب غيبر     ا1

ف جعنلة أن غ  ل  أن اهكيكب غيبر   أن حرف  خر ىا  ل  للأ  ع ا قو كإلر   حرن

أن حرف  خر ىا  ل  لاصا فا  أ ىثير بن   حب  م، يمعبن تح يب   لبقق تلى     

 جعنم كعنن تجر ء أي   ايكب تحرير  ايها( 

 ، حعل  لقق  لذي تريع تح ليه تلى جعنما  ككسجخع   أل    لعجككة ا0

 تح ي   لقق تلى جعنما  < خل جعنم  ا0

نغكل   لصا ف، قو كجتعيع  ب ق   لذي يجر أن  لعيً بن غكل      ع  ا4

تبببعأ  لصببا ف ن    ببع   يعيببع   قببعها  خببل حببرف جعنلببة أن غكلبباة أن غيببر  أن        
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 ىجر  لحرف،  اي سبي   بثكم،  ىجر غكلاة بقي طبة   ( أ حيب  غكلب   ل  ب ل     

البكء  نغكل   لصفا  أي حرف تي   كعجككجه يجو  رضه أ  ليكئ ة أ  بر   لجكليبة ز 

 جعنم بن اقا( 

ت   ق بببيم كجتعيبببع اابببس  لاكلببب  للأ  بببع  ن لصبببا ف، قبببو كجتعيبببع  بببعل    ا0

     ع   ل  تريع أن  ج ي  ايهك  يعنما 

   غل ضي( ت ي  قط جعنم لجقسيق جعنما  ا6

  اير ب  غقا  ا7

ت   ىكن هقكل أي لف كه  عل  قكلر أق  بن  عل     ع  أ  يعنم، سيجو 

 ييك غكرغة لعي يعكغئ  عل     ع اتع اة  لصف ك  سطة خ

 

 لبج جعنم ل خ  جعنم

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا1

       قبق أن اسبخا    < خل  لخييك أن  يعنم  لذي تريبع تلر جبه ثبو  خبل تحريبر

 لصقا <ض  ايطة  زلر   أ  لخاية  ل  تريع أن يظهر غيهك  يعنم ثو  خل تحرير 

 تلر   جبعنم ثبو حبعل  بعل  لصبا ف       <جبعنم     اير ل خ   يعنم، ثو  خل

 ن    ع  ثو  اير ب  غقا

  ضبط  زطكر  لع خاي لاخاية  قع  ل رنر ا   ا0

ت   ق يم كإالكء جعنم ل خ  خايبة لا يمعقبك  سبجخع    لابأر  لجتعيبع أي جب ء       

بن  يعنم  لذي يخاي حعنل  لخايبةا كبعلًا ببن  لبك قبو كج سبي   لصبف أن  ل  ب ل أن         

لر   أ  يببب ء   نم ببببن  يبببعنم، ن سبببجخع  بابببكتيأ  لاخجصبببكر ب    ضببب  ايطبببة  ز 

 لجتريك ايطة  زلر   نقو كجتعيع  لققا 

 إدراج جداول من تطبيقات أخرى  

 لب  تحجب ي  ابي     Word Microsoft قعبك تسجخع  أبر نضب  زلر   نثييبة   

، غببإن  لبيكاببكب  بعرجببة تعبب ن جببعنم     Microsoft Excelجببع نم تلعلنايببة  

 عن تحريرها يمعقك  سجخع   شكشة خيكر ب  زلر   لاجتعو أ  لجقسيقايم
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تلى نثييببة  Wordأن جبعنم   Excelى بك يمعقبك لصبق  لبيكاببكب ببن جبع نم      

InDesign  أنInCopy    ا ت بببع ل ب تا بببييب ب كيبببة  لحكغظبببة تحبببعل ىيايبببة

هبر  تقسيق  لقق  باصق بن تطبيق  خبرا ت   تم تحعيبع ابق غيبط، غبإن  ب ا ببكب تظ      

 اي هيئة اق باص م بحرنف جعنلبة غبير بقسبق، ن لبذي يمعقبك  قعئبذ  لجت يب         

 تلى جعنما ت   تم تحعيع  لع   ب ا بكب، غسيظهر  لقق  باصق أ جعنم بقسقا 

ت   ىقيم تاصق اق بن تطبيق  خر أ جبعنم ب جب ل، قبو كإلخبكم  بعل ىبكأ       

قق غيبط أ تا بييب   بن  لصا ف ن    ع  زحج  ء  لبقق  باصبق، حبعل خيبكر  لب     

ب كية  لحكغظة، نتأىع ببن أن هقبكل  ابي   قب  خايبة ن حبع   تلا ت   ىقبيم تريبع         

 لبج  يعنم  باصق أ خاية(ا 

ت   ىقببيم تريببع  ب يببع بببن  لببجتعو  اببي تقسببيق  يببعنم  بببعر ، أن ت   ىقببيم   

 تريع  لحاكظ  اي ر كط تلى تقسبيق  يبعنم  زلعلنابي،  سبجخع  أببر نضب  زلر        

  يعنما

 إضافة نص إلى جدول  

نجبع نم أخبر     XMLيمعقك تضكغة اق نىكئقبكب برتبطبة ن يببكب تمييب      

تلى خييك  يعنم، يج عل  رتاكك لف  يعنم ليجعيف ب  خط )  لبقق  زضبكغية   

 تلا ت   ق يم ك بط  رتاكك لف ثككيما لا يمعقك تضكغة ح  شي سااية تلى  يع نما

 

  قو كجقايذ أي بن   ب ر  لجكلية: ،ككسجخع   أل    لعجككة 

  ض  ايطة  زلر   أ خاية ن ىجر اقا  ض طEnter  أنReturn  زالكء

غير  جعيع  أ  لخاية   تهبكا  ضب ط جعنلبة لاجقيب  خبيم  لخييبك  ضب ط جعنلبة أ         

  لخاية   خير  يعخ  لف جعيع(ا  ض ط  ل كلي + جعنلة لاقجي  لاخاف أ  لخييكا

  لصقا <ايطة  زلر   أ  يعنم ن خل تحرير   اسخ اق ثو ض 

      ض  ايطة  زلر   أ  بعكن  لذي ترغر أ تضكغة  لقق غيبه ثبو  خبل بابف

 نض  ثو  اير باف اصي ايرً  ب لنجكًا <
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 إضافة رسوم إلى جدول  

 :قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية 

 ثو  خل باف  ض  ايطة  زلر   أ  بعكن  لذي ترغر أ تضكغة  لرسمة غيه

 ت    ثو  اير  سو باف  لرسو ايرً  ب لنجكًا <

     ضبب  ايطببة  زلر   أ  بعببكن  لببذي ترغببر أ تضببكغة  لرسمببة غيببه ثببو  خببل

تلر  ، ثببو حببعل  ز ببع ل با يمعقببك تضببكغة رسمببة تلى    <ىببكئن بببرتبط  <ىببكئن 

  لعكئن  برتبط غي ك ك عا

  لصقا < خل تحرير  اسخ رسو أن تطكر، قو ك ض  ايطة  زلخكم، ثو 

 قببع تضببكغة رسببو أىبببر بببن  لخايببة، يج ببعل  رتاببكك  لخايببة ليسببج  ر  لرسمببة،    

-نلعن  ر   لخاية لا يج ير يمعن لارسمة أن تج ع   يهة  لي قي لاخايةا ت    -

تم ضبط  لصف  لذي تم نض   لرس بكب غيه لارتاكك ثككيم نىبكن  رتابكك  لرسب بكب    

 يللي تلى ج    لخاية ا ئع ا أط م بن  رتاكك  لصف غإن هذ  

     لججقببر خايببة ا ئببع ، قببع تريببع أن ت بب   لصبب ر  خببكر   يببعنم، ت ببير حجببو

  لص ر ، ثو لصيها أ خاية  يعنما

 تغيير محاذاة جدول داخل إطار  

يج كشي  يبعنم طبيبكً ل بر   لايبر  أن خايبة  يبعنم  لبذي تم تالبكظه خيلهبوا          

 لقق أن  يعنم ممك يللي تلى ج    ر   نب   لك، غأاه يمعقك ت يير حجو تطكر

 يعنم أىثر أن أق   رضكً بن  زطكرا أ بث  هبذه  لحبكلاب، يمعقبك أن تيبرر ت       

 بك ىقيم تريع ج    يعنم محك يك للإطكر أ  لاا 

ضبب  ايطببة  زلر    اببي يمبب  أن يسببكر  يببعنما تأىببع بببن أن ايطببة تلر          ا1

 يببعنما يصبببأ طبب م ايطببة  زلر      لببقق ب ضبب  ة أ غيببر   يببعنم نليسببيم خببكر  

 بعكغئ لط م  يعنم أ  زطكرا 

  اير ار محك      اي سبي   بثكم، نسط( أ ل حة  لاير  أن ل حة  لحرفا  ا0
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 تحويل الجداول إلى نص 

، ضب   يببة  زلخبكم أ ل خب   يبعنم، نحبعل        ككسجخع   أل    لعجككة ا1

  لقق  ب ج ل أ  يعنما 

 ي   يعنم تلى اقا تح  < خل جعنم  ا0

لعببيً بببن غكلبب   ل  بب ل نغكلبب   لصببف، قببو كجتعيببع  لا  لبب   لبب  تبب ل      ا0

  سجخع بهكا 

لاتصبب م  اببي أغ بب   لقجببكئج،  سببجخع  غكلبب   جاببف لعببيً بببن     ببع  أن     

  لصا ف، غ ثيً،  سجخع  حرنف  يعنلة للأ  ع  ن لاير ب لاصا فا

  اير ب  غقا  ا4

، غأاببه يببجو حببذف خطبب )  يببعنم نيببعر     قببع قيكبببك كجت يبب  جببعنم تلى اببق 

  لاكل   لذي ق يم كجتعيعه أ اهكية ى  لف ن كب لا

 تراكب الجداول  

  سجخع  أبر  لاصق لعبج جعنل  أن أىثر أ جعنم ن حعا 

أ  يببعنم  بسببجهعف، قببو كإلخببكم  اببي   قبب   ببعل بسببكني بببن  لصببا ف     ا1

خبكم لبا ف أقب  ممبك هب        لاكرغة حسر ببك تاصبيه ببن جبع نم أخبر ا  ت   ق بيم كإل      

 بقس  ، غي يمعقك  لاصقا( 

أ  يعنم   ل ، جعل  لخييك  لب  تريبع اسبخهكا  ت   ق بيم كقسبخ أىثبر        ا0

 بن  لخييك  بج غر  أ  يعنم  بسجهعف، لا يمعقك  لاصقا( 

حببعل خايببة ن حببع   اببي   قبب  حيببث تريببع تلر    لصببا ف  لبب  رل ، ثببو  خببل    ا0

 لصقا  <تحرير 

  لصببا ف  باصبب قة تسببجخع  تقسببيق  جاببف  ببن كييببة  يببعنم،   ت   ىكاببيم 

غ رف قط خاية أن أىثر، ثو قو كجطبيبق أقبك) خييبك  ابي  لخييبك  باصب قةا  كبق        

( ب ببب  طك ًً أثقبببكء  لقيبببر Mac OS أ  Option( أن Windows أ  Altبيجبببكح 

  اي قط  لخاية لججخطي  لجقسيق  ب ج لا
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 النقل ضمن جدول  

كح  يعنلببة أن باببكتيأ   سببهو لاجقيبب  أ  يببعنما يمعقببك أي ببكً     سببجخع  باجبب

  لااجيكم تلى لف ب  ، ني جبر  لك بايعً  أ  يع نم  لط ياةا

 

  لااجيكم أ جعنم ككسجخع   باجكح  يعنلة

  ضبب ط Tab       باجببكح حببرف  يعنلببة لياجيببكم تلى  لخايببة  لجكليببةا ت   ق ببيم

 جو تالكء لف جعيعا  أ أخر خاية أ  يعنم، ي Tabك  ط 

   ضببب ط باجبببكحي Shift+Tab    لاجتبببرل تلى  لخايبببة  لسبببككيةا ت   ضببب طيم

Shift+Tab  أ أنم خاية أ  يعنم تجترل ايطة  زلر   تلى أخر خاية أ  يعنما 

  لااجيكم أ جعنم ككسجخع   باكتيأ   سهو

        ض ط باكتيأ   سهو لاجتبرل ل خب  نكب  خييبك  يبعنما ت   ق بيم ك ب ط  

باجببكح  لسببهو   يمببن  قببعبك تعبب ن ايطببة  زلر    قببع اهكيببة أخببر خايببة أ  لصببف،    

تجترل ايطة  زلر   لبع ية  لخاية   نلى أ  لصف ااسبها كطرييبة ممكثابة، ت   ق بيم     

ك بب ط باجببكح  لسببهو   سببا   قببعبك تعبب ن ايطببة  زلر    قببع اهكيببة أخببر خايببة أ    

 اية   نلى أ  ل   ل ااسها ل   ل، تجترل ايطة  زلر   لبع ية  لخ

  لااجيكم تلى لف محعل أ جعنم

   هر تلى  لصفا  < خل جعنم  ا1

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

 حعل رقو  لصف  لذي تريع  لذهكب تليه ثو  اير ب  غقا 

       ت   ىببكن لببف  لببرأ  أن  لجببذيي  محببعل أ  يببعنم  لحببكلي، قببو ككخجيببكر

 ، ثو  اير ب  غقا لرأ  أن  لجذيي  بن  ليكئ ة
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 إضافة رؤوس وتذييلات جدول 

 قع قيكبك كإالكء جعنم ط ي ، غأاه بن  لمحج ب  أن يمجبع  يبعنم  ابي أىثبر      

بببن   بب ل أن تطببكر أن لبباتةا يمعقببك  سببجخع    لببرظن  ن لجببذيييب لجببج عن بببن  

 تعر ر  لبيكاكب كأ اي أن أسا  ى  ج ء بقاص  بن  يعنما

تببذيي   قببع تالببكئك لاجببعنما ى ببك يمعقببك    يمعقببك تضببكغة لببا ف رأ  أن 

 سبببجخع   شكشبببة خيبببكر ب  يبببعنم زضبببكغة لبببا ف رأ  نتبببذيي  نت بببيير ىيايبببة      

 تظهكرهو أ  يعنما ى ك يمعقك تح ي  لا ف  بتن تلى لا ف رأ  أن تذيي ا

 

 لا ف  لرأ  تجعرر بر  ب  ى  تطكر

 

  قو كإضكغة  ب، نهعذ ،1أ، جعنم 1للقيو  يع نم ككلج  لي، بث  جعنم

 بج ير تلى رأ  أن تذيي   يعنما

 

 تح ي   لصا ف  ب ج ل  تلى لا ف رأ  أن تذيي 

حعل  لصا ف كأ اي  يعنم زالكء لا ف رأ  أن كأسا   يبعنم زالبكء    ا1

 لا ف تذيي ا  

 تلى رأ  أن تلى تذيي ا  <تح ي   لصا ف  < خل جعنم  ا0

 ت يير خيكر ب لف  لرأ  أن  لجذيي 

رظن   <خيببكر ب  يببعنم  <لر   أ  يببعنم ثببو  خببل جببعنم ضبب  ايطببة  ز ا1

 نتذيييبا 

حعل رقو لبا ف  لبرأ  أن  لجبذيي ا ببن  ب عبن تضبكغة لبا ف خكليبة تلى          ا0

 أ اي أن أسا   يعنما 
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حعل بك ت   ىكايم  لبيكاكب أ  لرأ  أن  لجذيي  سجظهر أ ى     ل اصي  ا0

   ل(، أن بر  ى  تطكر أن بر    ت   ىكايم  زطكر ب  لقصية تحج ي  اي أىثر بن

 ى  لاتة غيطا 

حعل خيكر تخطي   نم ت   لم تعن تريع تظهكر كيكاكب  لبرأ  أ أنم لبفا    ا4

حعل خيكر تخطي   خير أ حكلة بك ت   ىقيم لا تريبع تظهبكر كيكابكب  لجبذيي  أ أخبر      

 لف ككيعنما 

  اير ب  غقا  ا0

 تا لة لا ف  لرأ  أن  لجذيي 

    لخيكر ب  لجكلية:قو كجقايذ تحع 

    تح يببب   <ضببب  ايطبببة  زلر   أ لبببف  لبببرأ  أن  لجبببذيي  ثبببو  خبببل جبببعنم

 تلى بتنا < لصا ف 

  رظن  نتذيييب ثو حبعل رقبو  جابف ببن      <خيكر ب  يعنم  < خل جعنم

 لا ف  لرأ  أن لا ف  لجذيي ا 

 

 تحديد وتحرير الجداول 

 تحديد خلايا وصفوف وأعمدة جدول  

جب ء أن ىب   لبقق أ خايبة، غبأن هبذ   لبقق  لمحبعل يببعن            قع قيكبك كجتعيع

كقاس بظهر  لقق  لمحعل خكر  حعنل  يبعنما  ا بكً كبأن، أ حكلبة  بجبع ل  لجتعيبع       

 تلى أىثر بن خاية، غأاه يجو تحعيع  لقق ن لخييكا

ت   ىكن  يعنم ممجعً   اي أىثر بن تطكر، غأن  سبج ر ر نضب  بلشبر  لابأر      

تذيي  ليس لف  لرأ  أن  لجذيي    نم يللي تلى ظه ر أيي ابة   غ   أي لف رأ  أن

 زقاببكم، ممببك ي ببني أاببه لببيس كإبعكاببك تحعيببع  لببقق أن  لخييببك أ هببذ   لصببفا       

 لجتعيع  لقق أ لف رأ  أن تذيي ،  ايك ككلذهكب تلى كع ية  يعنما

 

 تحعيع خييك
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  ية:، قو كجقايذ أي بن   ب ر  لجكلككسجخع   أل    لعجككة 

     لجتعيببع خايببة ن حببع ،  ايببر ل خبب   يببعنم أن حببعل اببق ثببو  خببل جببعنم> 

 خايةا <تحعيع 

        لجتعيبع خييبك بج ببعل ،  سبتر  بببر حب  ف  لخايببةا بب  بر  ببك   بع  سببتر

 خط حعنل  ل   ل أن  لصف ممك لا يللي تلى ت يير حجو  يعنما

 لاجبعي  ك  تحعيع ى   لقق أ خاية نتحعيع  لخاية،  ض ط باجكح Esc ا 

 تحعيع أ  ع  أن لا ف كأى اهك

  قو كجقايذ أي بن   ب ر  لجكلية:ككسجخع   أل    لعجككة ، 

  ل أن لفا <تحعيع  < اير ل خ   يعنم أن حعل اق ثو  خل جعنم    

  قو كجتريك  بلشر غ    لحع  ل ا ي ل كب ل أن  لحع   يسر لصف حجي يج ير

(، ثبو  ايبر لجتعيبع  ل بكب ل أن  لصبف       أن شع   بلشر نيصبأ شع   لسهو  

  لحكلي كأى اها

 

 قب  نك ع تحعيع لف

 

 تحعيع ى  لا ف  لرأ  ن بتن ن لجذيي 

  اير ل خ   يعنم أن حعل اقا  ا1

 لا ف  لرأ  أن لا ف  بتن أن لا ف  لجذيي ا  <تحعيع  < خل جعنم  ا0

 تحعيع  يعنم كأى اه

 بن   ب ر  لجكلية: ، قو كجقايذ أي ككسجخع   أل    لعجككة 

  جعنما <تحعيع  < اير ل خ   يعنم أن حعل اق ثو  خل جعنم 

o b e i k a n d l . c o m 



363 

       قببو كجتريببك  بلشببر غبب   رىببن  يببعنم كببأ اي  ليسببكر حجببي يببج ير شببع

  بلشر نيصبأ شع   لسهو ، ثو  اير لجتعيع  يعنم كأى اها

 

 قب  نك ع تحعيع جعنم

 ستر أل    لعجككة  بر  يعنم كأى اها  

 

  ىببذلك تحعيببع جببعنم كببقاس  لطرييببة  بجب ببة أ تحعيببع رسبب بكب  يمعقببك

برتبطة  قو ك ض  ايطة  زلر   قب  أن ك بع  يبعنم ببكشبرً ، ثبو  سبج ر أ  ل ب ط       

  اي باجكح  ل كلي أثقكء  ل  ط  اي باجكح سهو يسكر أن سهو يم  لجتعيع  يعنما

 إدخال صفوف وأعمدة 

 ل بن  لطر   بخجااةايمعقك تلخكم لا ف نأ  ع  ككسجخع    ع

 تلخكم لف

ض  ايطة  زلر   أ لبف أسبا  أن أ ابي  بعبكن  لبذي تريبع أن يظهبر غيبه          ا1

  لصف  يعيعا 

 لفا  <تلر    < خل جعنم  ا0

 حعل  عل  لصا ف  لذي تريعها  ا0

حعل ت   ىبكن سبيظهر  لصبف أن  لصبا ف  يعيبع  أ ابي أن أسبا   لصبف          ا4

  لحكلي، ثو  اير ب  غقا 

يع  لهك ااس  لجقسيق ى ك  لقق أ  لصف  لذي نض يم غيبة ايطبة    لخييك  يع

  زلخكما

 

o b e i k a n d l . c o m 



364 

        يمعقبك أي بكً تالببكء لبف جعيببع  بن طريببق ضب ط باجببكح  يعنلبة  قببعبك

 تع ن ايطة  زلر    قع أخر خايةا 

 تلخكم  كب ل

ض  ايطة  زلر   أ  ل   ل  لمجكنر لا عكن  لذي تريع أن يظهر غيبه  ل  ب ل    ا1

  يعيعا  

  كب لا  <تلر    <م  خل جعن ا0

 حعل  عل     ع   لذي تريعها  ا0

حبببعل ت   ىبببكن سبببيظهر  ل  ببب ل أن     بببع   يعيبببع  قبببب  أن ك بببع  ل  ببب ل    ا4

  لحكلي، ثو  اير ب  غقا 

 لخييك  يعيع  لهك ااس  لجقسيق ى ك  لقق أ  ل كب ل  لذي نض يم غية ايطة 

  زلخكما

 

 تلخكم لا ف نأ  ع  بج عل 

ت ببع ل  <خيببكر ب  يببعنم  <ر   أ  يببعنم،  خببل جببعنم  كيق ببك ايطببة  زل ا1

  يعنما 

 حعل  عل  جاف بن  لصا ف ن    ع ، ثو  اير ب  غقا  ا0

ت كف لا ف جعيع  أ أسبا   يبعنم  نت بكف أ  بع  جعيبع  لاجهبة  لي قبي        

 لاجعنما

    يمعقك أي كً ت ير  عل  لصا ف ن    ع  ككسجخع   ل حة  يعنما ل بر

 جعنما < لعجككة ن يع نم  < خل اكغذ  ل حة  يعنم، 

 زلر   لف أن    ل  ن طريق  لستر

 ر   ل   ل  لذي يبجو   0ا1ن 1 قع تضكغة     ع  ت   ق يم كستر أىثر بن 

سببتبه، يببجو تضببكغة أ  ببع  جعيببع  كببقاس  ببر   ل  بب ل   لببايا ت   ق ببيم ككلسببتر  

يق أن أنسب  ببن   زلر      ل ن حع غيبط، يمعبن أن يعب ن لهبذ   ل  ب ل  بر  أضب       

 ل   ل  لذي تم  لسبتر ببن  قبعها اابس  ل ضب  أ حكلبة  لصبا ف، تلا ت   تم ضببط         

خيكر  رتاكك  لصف  لذي يجو ستبه تلى  اي   ق ا أ هبذه  لحكلبة ت   ق بيم ككلسبتر     
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 لصبف  يعيبع، ت   لبب     « كجعبببير» InDesignزالبكء لبف ن حببع غيبط، سبيي       

 حج  ء  لققا  بر، حجي يع ن ككلط م  لعكأ لا

أ ابي حبعنل   ب ل أن لبف حجبي تظهبر أيي ابة  لسبهو          ض  أل    لعجككبة   ا1

 (ا أن   ب لن   

 أ حكلبببة اظبببك   Alt ضببب ط  سبببا  ار  لابببأر ، ثبببو  ضببب ط  سبببا  باجبببكح   ا0

( Mac OS أ حكلبببة اظبببك   لجلببب ي   Option( أن باجبببكح Windows لجلببب ي  

ن لاببي   زالببكء   بب ل جعيببعا  ت   كيق ببك تيبب   ككلسببتر  سببا  زالببكء لببف جعيببع أ

قبب   ل ب ط  سبا   ابي ار  ببكن ، سبجظهر        Optionأن  Altق يم ك ب ط باجبكح   

-أل    ليع أن  Altلذلك تأىع بن كعأ   اية  لستر قب  أن تي   ك  ط باجكح  -

Option )ا 

تن  لسببتر زلر   لببا ف أن أ  ببع  لا ي  بب   قببع  لحبب  ف  ل ايببك أن     بيحظببة:

 عنما تسجخع  هذه  لحي م لجتعيع لا ف أن أ  ع ا ليسر  لاج

 حذف صفوف أو أعمدة أو جداول  

   لحذف لف أن    ل أن جعنم، ض  ايطة  زلر   ل خ  جعنم أن حعل ابق

 لف أن    ل أن جعنما  <حذف  <أ  يعنم ثو  خل جعنم 

   حببذف لببا ف نأ  ببع  ككسببجخع   شكشببة خيببكر ب  يببعنم،  خببل جببعنم> 

ت ع ل  يعنما حعل  عل  جاف بن  لصا ف ن    ع ، ثو  اير  < خيكر ب  يعنم

ب  غببقا تحببذف  لصببا ف بببن أسببا   يببعنم  نتحببذف     ببع  بببن  يهببة  لي قببي         

 لاجعنما 

     لحبذف لببف أن  ببكب ل ككسبجخع    بببكن ، ضبب   بلشبر غبب   حببعنل  يكاببر

 ضب ط  سبا    (  أن   يمن أن  لسااي لاجعنم حجي تظهر أيي اة  لسهو  ب لن   

( أن باجببكح Windows أ حكلببة اظببك   لجلبب ي    Altار  بببكن   ثببو  ضبب ط باجببكح   

Option  أ حكلة اظك   لجل ي Mac OS   كيق ك تي   ككلستر تبك   ابي لحبذف )

  لصا ف أن لايسكر لحذف     ع ا 
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قبب   ل ب ط  سبا   ابي ار      Optionأن  Altت   ق يم ك  ط باجبكح   بيحظة:

-هر أل    ليبببع ببببكن ، سبببجظ ك بببع كبببعء  Optionأن  Altلبببذلك  ضببب ط باجبببكح  -

  لسترا

        لحذف محج يكب خاية كعنن حذف  لخايبة، قبو كجتعيبع  لخييبك  لب  تحجب ي

لجتعيببع  لببقق ل خبب       اببي  لببقق  لببذي تريببع حذغببه أن  سببجخع  أل    لعجككببة      

أن  Deleteأن باجبكح حبذف    Backspace لخييكا  ضب ط باجبكح بسبكغة لاخابف     

 بسأا  <خل تحرير  

 قص ونسخ ولصق محتويات جدول  

 قع تحعيع اق ل خ  خاية تع ن   ايبكب  ليبق ن لقسبخ ن لاصبق ممكثابة لهبذه       

 ل  ايكب  قع تجر ئهك  اي  لبقق  لمحبعل خبكر   يبعنما يمعقبك أي بكً قبق ناسبخ         

 نلصق  لخييك نمحج  هكا ت   ىكايم ايطة  زلر   أ  يعنم  قع  لاصق تظهر خييك

باصببية بج ببعل  بثبب   يببعنم ل خبب  جببعنما يمعقببك أي ببكً تحريببك أن اسببخ  يببعنم  

 كأى اها

 قق أن اسخا  < خل  لخييك  ل  تريع قصهك أن اسخهك ثو  خل تحرير  ا1

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

       زلر   جعنم ل خ  جعنم، ض  ايطبة  زلر   أ  لخايبة  لب  تريبع أن يظهبر

 لصقا < خل تحرير غيهك  يعنم ثو 

        لاسجبع م خييبك ب جب ل ، قبو كجتعيبع خايبة أن أىثبر أ  يبعنم- بب    -

- لجأىع بن نج ل خييك ىكغية أسا  نيم   لخاية  لمحعل   <ثو  خبل تحريبر    -

 لصقا

 تحريك أو نسخ جدول 

 <لجتعيع  يبعنم كأى ابه، ضب  ايطبة  زلر   أ  يبعنم ثبو  خبل جبعنم          ا1

 جعنما  <تحعيع 
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تحرير  قق أن اسخ، حرل ايطة  زلر   حيث تريع أن يظهر  يعنم،   خل ا0

 لصقا  <ثو  خل تحرير 

 تنسيق جداول 

 تنسيق جداول  

تمكببكً   - سجخع  ل حبة  لبجتعو أن ل حبة  لحبرف لجقسبيق  لبقق ل خب  جبعنم         

بث  تقسيق اق خكر  جعنما ككزضكغة تلى شكشج  أسكسبيج  يسبك عناك أ تقسبيق    

خيكر ب  يعنم نخيكر ب  لخايةا  سجخع  هذه  للكشبكب لج بيير  بعل      يعنم ااسه:

 لصا ف ن    ع ، نلج يير بظهبر حبعنل  يبعنم نت بئجبه، نلجتعيبع بيبع ر  بسبكغة        

 ب جببب ل  كبببأ اي نأسبببا   يبببعنم، نلجتريبببر لبببا ف  لبببرأ  ن لجبببذيي ، نزضبببكغة      

 تقسييكب أخر  لاجعنما

ل حة  لجتعو أن قكئ ة  لسيك  لجقسيق يمعقك  سجخع   أي كً ل حة  يعنم أن 

هيع   يعنما قو كجتعيع خاية ن حع  أن أىثر ثو  ايبر ار  لابأر    يمبن  أ حكلبة     

 أ حكلببة  Control( أن  ايببر ببب   ل بب ط  اببي باجببكح   Windowsاظببك   لجلبب ي  

 ( ل ر   ليكئ ة  يكابية  لخكلة بخيكر ب  يعنما Mac OSاظك   لجل ي  

 الإعمدة و الصفوف، والجداول  إعادة تحجيم 

 يمعقك ت يير حجو لا ف نأ  ع  نجع نم ككسجخع    عل بن  لطر   بخجااةا

 

 ت يير حجو     ع  نلا ف

 حعل  لخييك أ  لصا ف ن    ع   ل  ترغر أ ت يير حج هكا  ا1

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

 لصفا أ ل حة  يعنم حعل ت ع ل ب  ر   ل   ل ن رتاكك  

   لصبا ف ن    بع ، حبعل خيبكر ب  رتابكك       <خيبكر ب  لخايبة    < خل جبعنم 

  لصف ن ر   ل كب ل ثو  اير ب  غقا
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ت   ق بيم كجتعيبع خيبكر  ابي   قب  لا ببط  ابي  لحبع   لابي لارتابكك            بيحظة:

 لصف، غأن  رتاكك  لصف ي ل ل ىا ك أضايم ابق أن ق بيم ك يبكل  حجبو  لخبطا ت        

ككل بط لاتص م  اي  رتاكك ثككيم لاصف، غبأن  رتابكك  لصبف لا    ق يم كجتعيع خيكر 

يج ير  قع تضكغة أن تا لة اقا أ ك ض   حيكن، يللي  رتاكك  لصف  لثككيم تلى تاجك  

 خييك   ب اق غير ظكهرا  

 تظهر أيي اة  لسهو  ب لن   أن ض   بلشر غ   حكغة  ل كب ل أن  لصف حجي )

تلى  لببي   ل يببكل  أن تايببكص  ببر   ل ببكب ل أن قببو      ثببو قببو ككلسببتر تلى  ليسببكر أن    

 ككلستر   اي أن  سا  ل يكل  أن زايكص  رتاكك  لصفا

 

 قب  نك ع  لستر لج يير حجو  لصا ف

 غل ضيكً يجو تحعيع  رتاكك  لصف  ن طريق  رتاكك شريط  زكر ا لاخط  لحكليا 

لبقق ىابهك أن ت   ق بيم    لذلك يج ير  رتاكك  لصف  قع ت ير حجبو  لعجككبة لصبا ف     

 كج يير ت ع ل ب  رتاكك  لصفا

 

 ت يير حجو  لصا ف أن     ع  لنن ت يير  ر   يعنم

     ضب ط  ابي باجبكح Shift        كيق بك تيب   كسبتر لبف ل خابي أن حكغبة  ل  بب ل

  نليس حعنل  يعنم(ا ي ل ل حجو لف أن    ل كيق ك يي  حجو لف أن    ل  خرا 

     ع  تقكسببيكً،  ضب ط باجبكح    لج يير حجو  لصا ف أن Shift      كيق بك تيب

 كستر  لحع   يمن لاجعنم أن  لحع  لسااي لاجعنما 

أثقكء ستر  لحع   يمن لاجعنم يللي تلى ت يير حجو  Shift ل  ط  اي باجكح 

أثقببكء سببتر  لحببع   Shiftىبب      ببع  كببقاس  لقسبببة، كيق ببك  ل بب ط  اببي باجببكح    

 حجو ى   لصا ف كقاس  لقسبةا  لسااي لاجعنم يللي تلى ت يير 
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 ت يير حجو  يعنم كأى اه

 ض   بلشبر كبأ اي  لبرىن  ل  قب  أسبا  يمب         ككسجخع   أل    لعجككة ،

 يببعنم حجببي يببج ير شببع   بلشببر  اببي هيئببة  لسببهو ، ثببو  سببتر ل يببكل  أن تايببكص  

 لاتاكظ  اي اسر  لارتاكك ن ل ر  لاجعنما  Shiftحجو  يعنما  ض ط باجكح 

ت    ببببر  يبببعنم أىثبببر ببببن تطبببكر أ مج   بببة اصبببية، لا يمعقبببك  بيحظبببة:

  سجخع    بلشر لج يير حجو  يعنم كأى اها

 

 ت اي      ع  ن لصا ف ككلجسكني

حعل  لخييك أ     ع  أن  لصا ف  ل  يجبر أن يعب ن لهبك اابس  ل بر        ا1

 أن  لارتاككا 

    ع  ككلجسكنيا ت اي   لصا ف ككلجسكني أن ت اي    < خل جعنم  ا0

 تغيير المسافة قبل وبعد الجدول  

ت بع ل   <خيبكر ب  يبعنم    <نضب  ايطبة  زلخبكم أ  يبعنم،  خبل جبعنم        ا1

  يعنما 

تحيم ت اي  بسكغكب  يعنم، حعل قيو  جااة لا سكغة قب  نلا سكغة ك بع،   ا0

 ثو  اير ب  غقا 

غكب  لصبببا ف لاحبببظ أن ت بببيير  بسبببكغكب قبببب   يبببعنم لا تبببلثر أ ت ايببب  بسبببك  

 لاجعنم  ب ج ل كأ اي  زطكرا

 انفصال جداول عبر الإطارات  

 سجخع  خيكر ب  لاحجاكظ لجتعيع  عل  لصبا ف  بطاب ب  لاحجابكظ كهبك ب بكً أن      

 تحعيع ب ق  غص   لصا ف بث  ق ة    ل أن تطكرا
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ا ت   ق بيم  لا يظهبر  قع تالبكء جبعنم أطب م ببن  زطبكر  لبذي   يبه غبإن  زطبكر          

طكر كإطكر  خر يسج ر  يعنم أ هذ   زطكرا تقجي   لصا ف ل خب   زطبكر ب   كركط ت

- برتبطة ن حع تا   لآخر لا يمعن غص  لبف ن حبع  ببر تطبكر ب بج بعل ا قبو        -

 كجتعيع لا ف  لرأ  ن لجذيي ، لجعر ر هذه  لبيكاكب ب  ى  تطكر جعيعا

أ  لصبا ف   ض  ايطة  زلر   أ  لصف  بقكسر أن حعل اطبك  ببن  لخييبك    ا1

  ل  ت ج   أن تحجاظ كهك ب  ك  هكا 

  لصا ف ن    ع ا  <خيكر ب  لخاية  < خل جعنم  ا0

 زكيكء  لصا ف  لمحعل  ب كً، قو ككخجيكر  لحاظ ب   لصف  لجكليا  ا0

ي بب   لصببف يقاصبب  أ ب قبب  محببعل،  خببل خيببكر   اببي سبببي   بثببكم، أ       ا4

 ير ب  غقا  زطكر  لجكلي( أ قكئ ة كع ية  لصف، ثو  ا

        ت   ق يم كإالكء جعنم ن حع يمجع  ابي لبات  حيب ، قبع ترغبر أ تضبكغة

 أ  ع  غكرغة أ بقجصف  يعنم زالكء ه  بش ل خايةا 

 تغيير مسافات الإطار الداخلي للخلية  

، ض   يببة  زلخبكم أن حبعل  لخايبة أن  لخييبك      ككسجخع   أل    لعجككة  ا1

  ل  تريع  لجأثير  ايهكا 

 اق، أن   ر  ل حة  يعنما  <خيكر ب  لخاية  <جعنم   خل ا0

تحيم  زطكر  لع خاي لاخايبة حبعل قبيو أ ابي نأسبا  نيمب  نيسبكر، ثبو  ايبر           ا0

 ب  غقا  

أ حكلاب ىثير ، سججسبر ايكل  بسكغة  زطكر  لع خاي لاخايبة أ ايبكل   رتابكك    

ىكغية لايبيو    لصفا ت   تم ضبط  رتاكك  لصف ليي ة ثككجة، تأىع بن ترل بسكحة

  لع خاية لججقر  لحص م  اي اق غير ظكهرا

 إضافة نص إلى جدول  
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يجو ركط  يعنم ككلاير ب  ل  تسبيه نتجب ه ببكشرً ا ت   ق يم كبإلر   جبعنم أ   

كع ية تطكر  لقق لا يمعقك  لقير غ    يبعنم ل ضب  ايطبة  زلر  ا كبعلًا ببن  لبك،       

 لر   قب   يعنما سجخع  باكتيأ   سهو لجتريك ايطة  ز

 

     ضبب  ايطببة  زلر   أ كع يببة  لايببر  أ  لخايببة   نلى،  ضبب ط باجببكح  لسببهو

   يسر، ثو  كعأ  لعجككةا

 تنسيق النص ضمن جدول 

كصببباة  كببببة،  سبببجخع  اابببس  لطبببر  لجقسبببيق ابببق أ جبببعنم  لببب  ىقبببيم          

 سجسجخعبهك لجقسيق اق غير ب ج ل جعنما

 

 تلر   حرنف جعنلة أ خاية جعنم

يبللي تلى ايب     Tabحكلة نج ل ايطة  زلر   أ  يعنم، غأن ضب ط باجبكح   أ 

ايطببة  زلر   تلى  لخايببة  لجكليببةا  ا ببكً كببأن، كإبعكاببك تلر   حببرف جعنلببة أ خايببة    

جعنما  سجخع  ل حة حرنف  يعنلة لج ريف ت بع ل ب حبرنف  يعنلبة أ  يبعنما     

 كهك ايطة  زلر  ا تلثر ت ع ل ب حرنف  يعنلة  اي  لاير   ب ج ل 

 اير ل ض  ايطة  زلر   حيث تريع تلخكم حرف ككسجخع   أل    لعجككة   ا1

 جعنلةا 

 حرف جعنلةا  <أخر   <تلر   حرف خكص  < خل ىجككة  ا0

لج ببيير ت ببع ل ب حببرنف  يعنلببة، قببو كجتعيببع     ببع  أن  لخييببك  لبب  تريببع       

يعنلببة نبقهببك قببو كج ببيير    جعنلببة ل ببر  ل حببة     < لج كببب  ب هببك، ثببو  خببل ىجككببة    

 ت ع ل ب حرنف  يعنلةا 

 قع  سجخع بك بسطر  حرنف  يعنلة لجطبيق  يعنلة  ل لرية  اي  بيحظة:

خاية أن مج   ة خييك، غأابك ل ئ بكً لسبيم أ حكجبة تلى تلر   حبرف جعنلبة لمحبك           

كً ت   لم  لقق أ  لخييكا يبجو محبك     لايبر ب طبيبكً لحبرف  يعنلبة  ل لبري تايكئيب        
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تحج ي  لاير   اي خيكر ب تقسيق أخبر  بثب  محبك    تلى  بقجصبف ن لب  تحب  محب         

  يعنلة  ل لريةا

 

 

 

 ت يير محك     لقق ل خ  خاية  يعنم

 ككسجخع   أل    لعجككة ، حعل  لخاية أن  لخييك  ل  تريع  لجأثير  ايهكا  ا1

 اقا  <خيكر ب  لخاية  < خل جعنم  ا0

حبببعل ت بببع ل  لمحبببك   : أ ابببي أن  برىببب  أن أسبببا  أن تحبببيم ضببببط رأسبببي،  ا0

  ل بطا 

ت   ق ببيم ككخجيببكر  ل بببط، حببعل حببعنل تبك ببع  لايببر ، ممببك سببيللي تلى ضبببط   

  لحع   قصي لا سكغة  ل  بن  ب عن تضكغجهك ك   لاير با  

لاخببط   سكسببي   نم، حببعل خيببكر لجتعيببع ىيايببة تا حببة  لببقق  ببن أ اببي   ا4

  لخايةا 

 ز ببع ل ب بجطككيببة ببب   ز ببع ل ب  ب جبب ل  أ شكشببة خيببكر ب تطببكر    ا ببكً كببأن 

  لققا  

  اير ب  غقا  ا0

لج ببيير  لمحببك      غييببة لببقق ل خبب  خايببة،  سببجخع  خيببكر  لمحببك    أ   بيحظببة:

ل حة  لاير ا لمحك     لقق أ خاية تلى جعنلة  لبرية، قبو ككسبجخع   ل حبة  يعنلبة      

 زضكغة ت ع ل جعنلة  لريةا

 

 عنير  لقق ل خ  خايةت

ض  ايطة  زلر   أ  لخاية  ل  ترغر أ تبعنيرهك أن قبو كجتعيبع  لخايبة أن      ا1

  لخييك  ل  تريع  لج كب  ب هكا 

 اق، أن   ر  ل حة  يعنما  <خيكر ب  لخاية  < خل جعنم  ا0

 حعل قي ة لاجعنير، ن اير ب  غقا  ا0
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 دمج وفصل الخلايا  

 يسيو( خييك أ جعنمايمعقك لبج  ترىير( أن غص   ت

 لبج  لخييك

يمعقك لبج خايجبكن أن أىثبر أ اابس  لصبف أن  ل  ب ل أ خايبة ن حبع ا  ابي         

سبي   بثكم، يمعقك لبج  لخييك أ  لصف    اي لاجعنم زالكء خاية ن حع  حجي 

 يجو  سج  كلهك أ  ق  ن  يعنما

 ع لمجهكا ، قو كجتعيع  لخييك  ل  تري ككسجخع   أل    لعجككة ا1

 لبج  لخييكا  < خل جعنم  ا0

 

 غك لبج  لخييك

  غك لبج  لخييكا <ض  ايطة  زلر   أ  لخاية  بعمجة ثو  خل جعنم 

 

 تيسيو  لخاية

يمعقك تيسيو  لخييك أغييكً أن رأسيكً، ن لك بايع  قع تالكء جبعنم ببن  لقب ك    

 ييكًاق   ا يمعقك تحعيع خييك بج عل  نتيسي هو رأسيكً أن أغ

ض  ايطة  زلر   أ  لخاية  ل  ترغر أ تيسي هك أن حعل لف أن    ل أن  ا1

 مج   ة خييكا 

 تيسيو  لخاية رأسيك أن تيسيو  لخاية أغييكا  < خل جعنم  ا0

 العمل بالخلايا الزائدة  

أ ب ظببو  لحببكلاب، سببجج عل خايببة  يببعنم رأسببيكً لججعيببف ببب   لببقق  يعيببع   

أاك ت   ق يم كجتعيع خيكر  رتاكك لف ثككيم نق يم كإضبكغة  ن لرس بكب  ب كغةا غير 
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اق أن رس بكب أىبر بن  لخاية، سبجظهر ايطبة حمبر ء لب ير  أ  لبرىن  لسبااي       

   يمن لاخاية، تلير أن  لخاية غير ظكهر ا 

لا يمعن تعغق اق غير ظكهر أ خاية أخر ا كعلًا بن  لك قبو كجتريبر أن ت بيير    

 ي   لخاية أن تطكر  لقق  لذي يظهر غيه  يعنماحجو  لمحج يكب أن قو كج س

أ حكلببة رسبب بكب ل خبب   لسببطر أن اببق  ن ككلئببة ثككجببة، بببن  ب عببن أن يج ببعل   

محج    لخاية ك ع ح  ف  لخايةا يمعقك تحعيع قط   لمحج يكب بن خيكر ب  لخاية، 

حجي يجو قط  أي اق أن رس بكب ل خ   لسطر يج ع  ح  ف أي خاية بحيث يج كشي 

ببب  حببعنل  لخايببةا  ا ببكً كأاببه أ حكلببة ىبب ن  لرسبب بكب ل خبب   لسببطر غببير ظببكهر        

 لج عيهك ح  ف  لخاية  لسااية  أغييكً( غأن بك سبق لا يمعن تطبييها

 

  ر  محج يكب خاية ا ئع 

 :قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية 

 قو ك يكل  حجو  لخايةا 

        ،ايببر أ  لخايببة غبببير    قببو كج ببيير تقسببيق  لببققا لجتعيببع محج يببكب  لخايببة 

 ثو  سجخع  ل حة  لجتعو لجقسيق  لققا Esc لظكهر ، ثو  ض ط باجكح 

 

 قط  ل ر  أ خاية

ت   ىكاببيم هقببكل لبب ر  ىبببير  جببعً  ككلقسبببة لخايببة، نتج ببع  حبب  ف  لخايببةا        

 يمعقك قط  أج  ء  لص ر   ل  ق ة خكر  حعنل  لخايةا

أن قو كجتعيع  لخاية أن  لخييك ض  ايطة  زلر   أ  لخاية  ل  تريع قط هك  ا1

  ل  تريع  لج كب  ب هكا 

 اقا  <خيكر ب  لخاية  < خل جعنم  ا0

 قو كجتعيع خيكر قق  لمحج يكب لاخاية ثو  اير ب  غقا  ا0
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 حدود شكل وتعبئات الجدول 

 حول حدود شكل وتعبئات الجدول 

تلى هقببكل  ل عيببع بببن  لطببر   لبب  تمعقببك بببن تضببكغة حببعنل شببع  نت بئببكب   

 يع نم  لخكلة ككا حيث يمعقك  سبجخع   شكشبة خيبكر ب  يبعنم لج بيير حبعنل       

شببع  حببعنل  يببعنم نىببذلك تضببكغة حببعنل شببع  نت بئببكب كعياببة تلى     ببع        

ن لصببا فا لج ببيير حببعنل  للببع  ن لج بئببكب  اببي بسببج    لخييببك  باببرل  أن خييببك    

أن  سبجخع  ل حبة  لح  بب       لرظن  ن لجذيييب، قو ككسجخع   شكشة خيكر ب  لخايبة 

 ن لحع ن لا نا

أ  ل ضبب   لاغل ضببي، غببأن  لجقسببيق  لببذي تيبب   كجتعيببعه  ببن طريببق شكشببة           

خيببكر ب  يببعنم  بب  محبب  أي تقسببيق بعببكغئ قببع تم تطبييببه بسبببيكً  اببي خييببك      

 يببعنما  ا ببكً كأاببك ت   ق ببيم كجتعيببع خيببكر  لاحجاببكظ ككلجقسببيق  لمحاببي أ شكشببة         

أاه لن يصبأ أ  زبعكن تحيم أي تقسيق محب  حبعنل  للبع     خيكر ب  يعنم، غ

 ن لج بئكب  بطبية  اي  لخييك  بارل ا

ت    سببجخعبيم ااببس  لجقسببيق كلببع  بجعببرر لاجببع نم ن لخييببك، قببو كإالببكء     

 نتطبيق أقك)  يعنم أن أقك)  لخايةا

 تغيير حدود الجدول  

ت ببع ل  <ر ب  يببعنم خيببك <كيق ببك ايطببة  زلر   أ  يببعنم،  خببل جببعنم    ا1

  يعنما 

تحيم حعنل  يعنم، حعل ت ع ل ب  لسب ك ن لقب ك ن لاب ن ن لصبب ة ن لابر         ا0

 حسب ك ت لا  

 تحيم ترتير رسو حعنل  للع ، حعل ترتير  لرسو طبيكً لاخيكر ب  لجكلية:  ا0

ت   ىببكن هببذ   لخيببكر محببعلً ، غأاببه سببجظهر حببعنل شببع      أغ بب   ل  لببيب

لقيك)  ل  يع ن  قعهك حعنل  للع    ب أل  ن  جاابةا   لصا ف أ   بك   قع  

o b e i k a n d l . c o m 



376 

ككزضكغة تلى ببك سببق،  قبعبك تعب ن حبعنل  للبع   ابي سببي   بثبكم،  ابي هيئبة            

 خط ) ب لنجة، غأاه يجو نل  حعنل  للع  نيجو نل   لقيك)  بجيكط ةا 

ت   ىبكن هبذ   لخيبكر محبعلً ، غأابه سبجظهر        حعنل شبع   لصبا ف أ   ببك    

    لصا ف أ   بك ا حعنل شع

ت   ىببكن هببذ   لخيببكر محببعلً ، غأاببه سببجظهر   حببعنل شببع      ببع  أ   بببك 

 حعنل شع      ع  أ   بك ا 

ت   ىكن هذ   لخيكر محعلً ، غأاه سجظهر حعنل شع   InDesign 2ت  غق 

 لصا ف أ   بك ا ككزضكغة تلى بك سبق،  قعبك تعب ن حبعنل  للبع   ابي سببي       

 اي هيئة خط ) ب لنجة، غأاه يجو نلاهو نيجو نل   لقيك)  بجيكط ة غيط   بثكم،

 ا T قع  لقيك)  ل  تيكط   قعهك حعنل  للع   اي هيئة شع  

ت   لم تعن ترغر أ تتكحة تبعكاية  سجبع م تقسيق حعنل شبع   لخييبك    ا4

  بارل ،  ايك كجتعيع خيكر  لاحجاكظ ككلجقسيق  لمحايا 

  اير ب  غقا  ا0

  تظهبكر   <  ق يم كإا لبة حبعنل  للبع  ن لج بئبة ببن جبعنم، غبكخل  بر          ت

 ح  ف  زطكر ل ر  حعنل خييك  يعنما

 إضافة الحد والتعبئة للخلايا  

يمعقك تضكغة حع نت بئة لاخييك ككسجخع   خيبكر ب  للكشبة، ل حبة  لحبع، أن     

 ل حة  لح  ب ا 

 تضكغة حع نت بئة ككسجخع   خيكر ب  لخاية

يع أي بن خطب )  لخايبة بقسبق ككسبجخع   حبعنل شبع  أن ت بئبة        يمعقك تحع

 ببن طريببق تحعيببع أن تل ببكء تحعيببع  لخطبب ) أ نسببيط  ب كيقببةا ت   ىقببيم تبب ل ت ببيير  

بظهر ى   لصا ف أن     ع  أ  يبعنم،  ايبك ككسبجخع   قب    حبعنل شبع        

 نت بئة كعي  بحيث يع ن كه  لق      لثكاي تم ضبطه تلى  ليي ة لارا 
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، ضبب  ايطببة  زلر   أ  لخايببة أن قببو كجتعيببع      ككسببجخع   أل    لعجككببة  ا1

 لخاية أن  لخييك  ل  تريع تضكغة حعنل شبع  أن ت بئبة غيهبكا زضبكغة حبع أن ت بئبة       

 لصا ف رأ اتذيي ، حعل خييك رظن اتذيييب أ كع ية  يعنما 

 حعنل  للع  ن لج بئةا  <خيكر ب  لخاية  < خل جعنم  ا0

ط  ب كيقة، قو كجتعيع أي بن  لخطب ) سب ف تجبأثر كج بيير ب حبعنل      أ نسي ا0

 للع ا  اي سبي   بثكم، ت   ىقيم تريع تضكغة حبعنل شبع   ن سمبك ىببير تلى     

 لخطببب )  لخكرجيبببة نلبببيس تلى  لخطببب )  لع خايبببة لاخييبببك  لمحبببعل ،  ايبببر  لخبببط   

 ) غير  لمحبعل    لع خاي زل كء تحعيعها   لخط )  لمحعل  تع ن ارقكء، كيق ك  لخط

 ربكليةا( 

 

 قو كجتعيع  لخط )  ل  تريع تطبيق  لج يير ب  ايهك أ نسيط  ب كيقةا

 

      أ نسببيط  ب كيقببة،  ايببر  لخببط  لخببكرجي ايببر  ب لنجببة لجتعيببع  بسببجطي

 لخكرجي كأى اها  اير أي خط ل خاي اير  ب لنجة لجتعيع  لخط )  لع خايةا  اير 

 ن نسيط  ب كيقة لجتعيع أن تل كء تحعيع ى   لخط )ااير  ثيثية أ أي ج ء ب

لحعنل شع   لخاية، حعل ت ع ل ب  لس ك ن لق ك ن لا ن ن لصبب ة ن لابر      ا4

 حسب ك ت لا  

 لج بئة  لخاية، حعل ت ع ل ب  لا ن ن لصب ة حسب ك تريعهكا  ا0

حعل حعنل شع   لطبك ة  لا قية نت بئة  لطبك بة  لا قيبة ت   تجطابر   ببر      ا6

 اير ار ب  غقا ثو  
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 تضكغة حع تلى  لخييك بسجخعبكً ل حة  لحع

قو كجتعيع  لخاية أن  لخييك  ل  تريبع  لج كبب  ب هبكا لجطبيبق حبعنل شبع         ا1

 تلى رأ  أن تذيي ، قو كجتعيع لف  لرأ  أن  لجذيي ا 

  لحع ل ر  ل حة  لحعا  < خل اكغذ   ا0

أثر كج بيير ب حبعنل   أ نسيط  ب كيقة، قو كجتعيع أي بن  لخطب ) سب ف تجب    ا0

  للع ا 

ًًا  ت   ىبكن ار  لبقق    أ لقعن    لن ب، تأىع بن أن ار ىكئن  محعل  ا4

 محعلً ، سجأثر ت يير ب  لحع  اي  لقق نليس  لخاية(ا 

 حعل قي ة لاس ك نا ك حعنل  للع ا  ا0

 

 تضكغة ت بئة لاخييك

 بئببة  اببي قببو كجتعيببع  لخايببة أن  لخييببك  لبب  تريببع  لج كببب  ب هببكا لجطبيببق ت    ا1

 خييك رأ  أن تذيي ، قو كجتعيع لف  لرأ  أن  لجذيي ا 

  لح  ب  ل ر  ل حة  لح  ب ا  < خل اكغذ   ا0

تأىبببع ببببن أن ار ىبببكئن  محبببعلً ا  ت   ىبببكن ار  لبببقق  محبببعلً ، سبببجأثر      ا0

 ت يير ب  لحع  اي  لقق نليس  لخييك(ا 

 حعل ق    ل نا  ا4

 

 تضكغة تعر  لاخييك

 لخييك  ل  تريع  لجأثير  ايهكا لجطبيق تعر   اي خييك قو كجتعيع  لخاية أن  ا1

 رأ  أن تذيي ، قو كجتعيع لف  لرأ  أن  لجذيي ا 

  لجعر  ل ر  ل حة  لجعر ا  < خل اكغذ   ا0

 ايببر  لجببعر   لخطببي لجطبيببق تببعر   اببي  لخييببك  لمحببعل ا  ضبببط ت ببع ل ب     ا0

  لجعر  حسر  ل رنر ا 
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 إضافة خطوط قطرية إلى خلية  

، ض  ايطة  زلخكم أ  لخاية أن حبعل  لخايبة أن    سجخع   أل    لعجككةكك ا1

  لخييك  ل  تريع تضكغة خط ) قطرية تليهكا 

 خط ) قطريةا  <خيكر ب  لخاية  < خل جعنم  ا0

  اير ار تحعيع ا ك  لخط )  ليطرية  ل  تريع تضكغجهكا  ا0

ن لاب ن   تحيم حعنل  للع   لخكلة كبكلخط، حبعل ت بع ل ب  لسب ك ن لقب ك      ا4

ن لصب ة ن لار   حسب ك تريعهك، نحعل اسببة  لصبب ة نخيبكر ب  لطبك بة  لا قيبة ثبو       

  اير ار ب  غقا 

بن خيم قكئ ة  لرسو،  خل قطري أ   بك  ل ض   لخط )  ليطريبة أببك     ا0

محج يكب  لخاية، ن خل  لمحجب   أ   ببك  ل ضب   لخطب )  ليطريبة خابف محج يبكب        

  لخايةا 

 شكل وتعبئة الجدول   خيارات حدود

  قع تحعيع حع نت بئة يعنم أن خييك،  سجخع   لخيكر ب  لجكلية:

  عل سمك خط حعنل  يعنم أن  لخايةا   لس ك

  عل قط  لخط،  اي سبي   بثكم، رغي  نسميك نبص يما   لق ك

 عل ل ن خط حعنل  يعنم أن  لخايةا  لاخجيبكر ب  ب جب ل  ككليكئ بة هبي       لا ن

  بجكحة أ ل حة  لح  ب ا  تاك

  عل اسبة  لحبر لا ن  لمحعل ليجو تطبييه  اي حعنل  للع  ن لج بئةا لب ة 

يطبق  لا ن  اي  بسكحكب  ل  ق ة ك   للر) أن  لقيك) أن  لخط )ا  ل ن  لار  

  ا كً كأن هذه  لخيكر ب غير بجكحة أ حكلة بك ت   ىكن  لق ك  لمحعل ه  بص يما 

يطبببق  لصببب ة  اببي  بسببكحكب  ل  ق ببة كبب   للببر) أن  لقيببك) أن       لببب ة  لاببر

 لخط )ا  ا كً كأن هذه  لخيكر ب غبير بجكحبة أ حكلبة ببك ت   ىبكن  لقب ك  لمحبعل هب          

 بص يما 
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 قع تحعيعهك، تللي تلى تطبيق  لحبر  لمحعل أ قكئ بة  لاب ن  ابي     طبك ة غ قية

 ع  هذه   حبكر أ  للتيرا أي أل  ن ن ق ة أ طبيكب خااية نىذلك بك يجي

 حدود وتعبئات بديلة في جدول  

يمعقك  سجخع   حعنل شع  نت بئة كعياة لجتس  تبعكاية  ليبر ء  نتحسب    

بظهببر  يببعنم  لخببكص كببكا لا تببلثر تضببكغة حببعنل شببع  نت بئببة كعياببة تلى لببا ف   

 يبعنم  ابي بظهببر لبا ف رأ  نتببذيي   يبعنما كيق ببك تبلثر تضببكغة حبعنل شببع        

 ت بئة كعياة تلى     ع   اي لا ف  لرأ  ن لجذيي ان

تقسييكب حعنل شع  نت بئة كعياة تح  مح  تقسييكب حعنل شبع   لخايبة ت     

 لم تيو كجتعيع خيكر  لاحجاكظ ككلجقسيق  لمحاي  ب ج ل أ شكشة خيكر ب  يعنما

  ،ت   ىقيم تريع تطبيق ت بئة أن حعنل شع   اي ى  خاية بتن أ  يعنم

يس غيط أقك) كعياة، بك ا م كإبعكابك  سبجخع   ت بع ل ب حبعنل نت بئبة زالبكء       نل

بث  هذه   قك) غير  لبعيابةا زالبكء بثب  هبذ   لجبأثير، حبعل  ليي بة لبار لاجبكلي أ          

  لق      لثكايا

 

 قب    اي  ليسكر( نك ع   اي  لي  ( تطبيق ت بئة كعياة  اي جعنم

 

 نمتضكغة حعنل شع  كعياة تلى جع

حببعنل  <خيببكر ب  يببعنم   <كيق ببك ايطببة  زلر   أ  يببعنم،  خببل جببعنم    ا1

 لف كعياة نحعنل  كب ل كعياةا 
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ككلقسبببة لاق بب     لبببعي ، حببعل ابب ك  لق بب     لببذي تريببع  سببجخع بها حببعل          ا0

تخصيق ت   ىقيم ت ل تحعيع ق   ،  اي سبي   بثكم، حبعنل شبع    ب ل ن حبع     

 يثة أ  ع  بحعنل شع  رغي ة   ب ل ن ألارا  اي هيئة خط سميك أس ل نيجب ه ث

تحيم بجبكلم، حعل خيكر ب  لج بئة نحعنل  للع  لعيً ببن  لق ب      نم    ا0

ن لق بب     لجببكلي لببها  اببي سبببي   بثببكم، ر ببك تبب ل تضببكغة حببعنل شببع  بصبب جة تلى     

رغي  تلى  ل   ل  لجبكلي نيبجو  لجببعي  كيقه بكا ت   ىقبيم       - ل   ل   نم نخط سميك 

 ريع تطبيق حعنل  للع   اي ى     ل أن لف، حعل  ليي ة لار لاجكليا ت

: ككلقسبة تلى  يع نم  ب جع   اي تطكر ب بج عل ، غأن حعنل  للبع   بيحظة

ن لج بئبببة  لبعيابببة لاصبببا ف لا تببببعأ ببببر  أخبببر   قبببع كع يبببة  زطبببكر ب  زضبببكغية أ    

  لمج   ة  لقصيةا   

ق  لمحابببي ت   ىقبببيم تببب ل  بببع  ت بببيير  قبببو كجتعيبببع خيبببكر  لاحجابببكظ ككلجقسبببي  ا4

 تقسييكب حعنل  للع   بطبية بسبيكً  اي  يعنما 

لجخطي   نم نتخطي   خير، قو كجتعيع  عل  لصا ف أن     ع  أ كع ية  ا0

 ناهكية  يعنم ن ل  لا تريع تطبيق خصكئق حعنل  للع   ايهك ثو  اير ار ب  غقا 

 

 تضكغة ت بئكب كعياة تلى جعنم

ت بئببة  <خيببكر ب  يببعنم   <ايطببة  زلر   أ  يببعنم،  خببل جببعنم    كيق ببك  ا1

 كعياةا 

ككلقسبببة لاق بب     لبببعي ، حببعل ابب ك  لق بب     لببذي تريببع  سببجخع بها حببعل          ا0

تخصيق ت   ىقيم ت ل تحعيع قب   ،  ابي سببي   بثبكم، لبف ن حبع بظاب  كبكلا ن         

  لربكلي نيجب ه ثيثة لا ف بظااة ككلا ن   لارا 

، حعل خيكر ب  لج بئة نحعنل  للع  لعيً ببن  لق ب      نم   تحيم بجبكلم ا0

ن لق بب     لجببكلي لببها  اببي سبببي   بثببكم، ت   ق ببيم كجتعيببع ىبب    بب ل ثببكاي لاق بب        

 لبببعي ، غ ببن  لمحج بب  أن تحجببك  تلى تظايبب  أنم   بب لي  ككلصببب ة  لربكليببة نتببلل      

 اببي ىبب  لببف، حببعل     ل  بب لي   لجببكلي  غببكرغ ا ت   ىقببيم تريببع تطبيببق  لج بئببة   

  ليي ة لار لاجكليا 
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قبببو كجتعيبببع خيبببكر  لاحجابببكظ ككلجقسبببيق  لمحابببي ت   ىقبببيم تببب ل  بببع  ت بببيير    ا4

 تقسييكب  لج بئكب  بطبية بسبيكً  اي  يعنما 

لجخطي   نم نتخطي   خير، قو كجتعيع  عل  لصا ف أن     ع  أ كع ية  ا0

 ة  ايهك ثو  اير ار ب  غقا ناهكية  يعنم ن ل  لا تريع تطبيق خصكئق  لج بئ

 

 تييكف  لحعنل ن لج بئكب  لبعياة أ جعنم

 قو ك ض  ايطة  زلر   أ  يعنما  ا1

حعنل لف كعياة أن حعنل  بكب ل كعيابة أن    <خيكر ب  يعنم  < خل جعنم  ا0

 ت بئة كعياةا 

 ككلقسبة لاق      لبعي ،  خل لا شيء ثو  اير  ل ر ب  غقا  ا0

 

 ة لجدول والخلياأنماط 

 حول أنماط الجدول والخلية  

ى ك تسجخع  أقك)  لاير  ن لحرف لجقسيق  لقق كسر ة، يمعقك  سبجخع    

هببب  مج   بببة ببببن  قبببط  يبببعنمأقبببك)  لعبببكئن لجقسبببيق  لرسببب بكب ن زطبببكر با  

خصكئق تقسيق  يعنم، بث  حعنل  يعنم نحعنل  لصف ن ل بكب ل،  لب  يمعبن    

يج ب ن تقسبيق بثب  ل خايبكب  لخايبة، أقبك)        ةقبط  لخايب  تطبييهك أ خط   ن حع ا 

 لاير ، ن لحعنل ن لج بئكبا  قعبك تي   كجترير قط، غإن ى   لخييك  بطبق  ايهك 

 يجو تحعيثهك  ليكًا 

 

 أقك)  جعنم أسكسي  ن لا شيء 

كلع   غل ضي، تحجب ي ىب  نثييبة جعيبع   ابي قبط  جبعنم أسكسبي   لبذي          

 تيب   كإالبكئهك نقبط  لا شبيء  يمعبن  سبجخع به       يمعن تطبييه  اي  يع نم  ل 

زا لة أقك)  لخاية  بطبية  اي  لخييكا يمعقبك تحريبر قبط   يبعنم   سكسبي ،      

 لعن لا يمعقك ت كل  تس ية أي بن  جعنم أسكسي  أن  لا شيء ا
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  سجخع   أقك)  لخاية أ أقك)  يعنم

ك)  لخايببة  بطبيببة  اببي  قببعبك تيبب   كإالببكء قببط جببعنم، يمعقببك تحعيببع أقبب 

بسكحكب  جااة بن  يعنم: لا ف  لرأ  ن لجذيي ، أ  ع  يم  نيسكر، نلا ف 

 بتنا  اي سبي   بثكم، لصف  لرأ ، يمعقك ت بي  قبط خايبة يطببق قبط غيبر ،       

 ن   ع   لي   ن ليسكر، يمعقك ت ي  أقك) خاية  جااة تطبق خاايكب بظااةا 

 

 طبية  اي قط جعنمأقك)  لخاية  ب

 أا لف رأ  بقسق كق ط خاية تج  ن قط غير 

 با  كب ل يسكر

  ا خييك  بتن

 لا  كب ل يم 

 

 خصكئق قط  لخاية

لا يجر أن تج  ن أقك)  لخاية ى  خصكئق  لجقسبيق لاخايبة  لمحبعل ا  قبعبك     

تيببب   كإالبببكء قبببط خايبببة، يمعقبببك أن تحبببعل أي  لخصبببكئق يبببجو ت ببب يقها كهبببذه     

يببة، غببإن تطبيببق قببط  لخايببة ي ببير  لخصببكئق  برغ كببة غيببط، بثبب  لبب ن ت بئببة    لطري

  لخاية، نيججكه  خصكئق  لخاية   خر ا

 ت  جع  لجقسيق أ   قك)
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ت   حببعل ت ببكر  أ  لجقسببيق  بطبببق  اببي خايببة جببعنم، غببإن  للتيببر  لجببكلي          

 لاج  جع  عل أي تقسيق يجو  سجخع به: 

ا 0ا  ل ببكب ل   يسببرا ل كب ل   يمببن   0ا لجببذيي   ا  لرأ 1 تيببعيو قببط  لخايببة  

لا ف  بتن  اي سبي   بثكم، ت   ظهرب خاية أ ى  بن  لبرأ  ن ل بكب ل  ليسبكر،    

 غإاه يجو  سجخع    لجقسيق بن قط  لخايةا 

ا أقبك)  لخايبة  بطبيبة    0ا قبط  لخايبة   0ا تخطي  لخاية 1ت  جع قط  يعنم 

ا أقبك)  يبعنما  ابي سببي   بثبكم، ت   ق بيم       0عنم ا تخطيكب  ي4بن قط  لخاية 

كجطبيق ت بئة لاسجخع   شكشة خيكر ب  لخاية نت بئبة أخبر  ككسبجخع   قبط  لخايبة،      

 غإن  لج بئة بن شكشة خيكر ب  لخاية يجو  سجخع بهكا 

 نظرة عامة على لوحات نمط الجدول/الخلية  

يبعنم، نلجطبيبق   قبك)     سجخع  ل حة أقك)  يعنم زالكء نتس ية أقك)  

 اي جع نم ب ج ل  أن جع نم تي   كإالكئهك أن تلر جهكا  سجخع  ل حة أقك)  لخايبة  

زالكء نتس ية أقك)  لخاية، نلجطبيق   قك) تلى خييك  يعنما يجو حاظ   قك) 

ب   بسجقع نتظهر أ  لا ح ىا ك غجتيم  لك  بسجقعا يمعقك حاظ  يعنم نأقك) 

 ة أ  لمج   كب بن أج   زل ر    سه ا لخاي

 قعبك ت   ايطة  زلخكم أ خاية أن جبعنم، نأي قبط يطببق يبجو تكبر اه أ أي      

بببن  لا حببكبا يظهببر  سببو أي قببط خايببة يطبببق  اببي قببط جببعنم أ  ل  نيببة  لسببااي   

 ليسر  بن بسكحة أقك)  لخايةا ت   حعلب اطكقكً ببن  لبقق ي بو أقكطبكً بج بعل ،      

 ج ي  أي قط، نت ر  ل حة أقك)  لخاية   جاط(اغي ي

  غجأ ل حة أقك)  يعنم أن أقك)  لخاية

    ىجككة نجع نم، ن خل أقك)  يعنم أن أقك)  لخايةا < خل اكغذ 

 ت يير ىياية سرل   قك) أ  لا حة

  حعل لا ف ل ح ل ير  ل ر  اسخة أىثر  ا  كطكً  قك)  لعكئقكبا 

  لى ب ضببب   جاببببفا يمعقبببك أي ببببكً سبببتر   قببببك) تلى     سبببتر  لرببببب  ت

  لمج   كب  ل  تي   كإالكئهكا 
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  خل ترتير حسر  لاسو بن قكئ ة  لا حة لجسرل   قك) هجكئيكًا  

 تحميل )إدراج( أنماط الجدول من وثيقة أخرى  

أخبر   أي   InDesignيمعقك  سجير ل أقبك) غيبر ب نحبرنف ببن أي نثييبة      

ة  لقلطةا أثقكء  زلر  ، يمعقك تحعيع   قك)  بطاب ب تح يابهك   تلع ر( تلى  ل ثيي

نبك يقب ي حعنثه أ حكلة تطككق  سو قبط مح ب  بب   سبو قبط أ  بسبجقع  لحبكليا        

 اInCopyيمعقك أي كً تلر   أقك) بن نثيية 

بن قكئ ة أقك)  لخاية أن ل حة أقك)  يعنم،  خل تح ي  أقك)  لخايبة،   ا1

  يعنم، أن تح ي  أقك)  لخاية ن يعنما تح ي  أقك) 

 لبذي ي بو   قبك)  لب  تريبع       InDesign اير ايرً  ب لنجكً  ابي بسبجقع    ا0

  سجير لهكا 

أ برك  ح  ر تح ي    قك) تأىع بن ظه ر  يبة تحييق بجب  ر   قبك)    ا0

قبك)   ل  تريع  سجير لهكا أ حكلة تطككق  سبو أيٍ ببن   قبك)  ب جب ل  بب  أحبع         

 بسج رل   خبل أحبع  لخيبكر ب  لجكليبة تحبيم  لج بكر  بب  قبط ب جب ل ثبو  ايبر  ابي             

 ب  غق: 

يللي هذ  تلى تحيم  لبق ط  لمح ب  محب   لبق ط       سجخع   ت ريف  لق ط  ل  رل

 ب ج ل نببن ثبو تطبيبق سمكتبه  يعيبع   ابي ىب   لبقق  ب جب ل أ  بسبجقع  لحبكلي            

ظهر ت ريابكب   قبك)  لب  رل  ن ب جب ل  ألبيً أ      نىكن يسجخع   لق ط  ليعيو، نت

  ي ء  لسااي بن برك  ح  ر تح ي    قك) حجي تج عن بن  لاطيك  اي بيكراةا 

ز كل  تس ية  لق ط  لمح  ، غ ابي سببي   بثبكم ت   ىبكن      ت كل   لجس ية تايكئيكً

اسبخة قبط   » ت كل تس ية  لق ط  لمح ب  تلى « 1قط جعنم »أ ىي  بسجقعين قط 

 أ  بسجقع  لحكليا « 1جعنم 
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ليس بث  أقك)  لاير  ن لحرف، غإن أقك)  لخايبة لا تجلبكرل أ  لخصبكئق،    

غجطبيببق قببط جببعنم لا يجخطببي تقسببيق خايببة، نتطبيببق قببط خايببة لا يجخطببي تقسببيق  

ق  بطببق ببن خبيم قبط      يعنما كلع   غل ضي، ي ي  تطبيق قط  لخاية  لجقسي

خاية سككية، لعن لا ي ي  تقسيق  لخاية  لمحايا ككبث ، غإن تطبيق قط جبعنم ي يب    

 لجقسببيق  بطبببق بببن خببيم قببط جببعنم سببككق، لعقببه لا ي يبب   لجخطيببكب  بع اببة      

 ككسجخع   شكشة خيكر ب  يعنما

ن قط  يبعنم  أ ل حة   قك)، تظهر  يبة  ل  ئع  +( بج  ر  لخاية  لحكلية أ

ت   ىكن لاخاية  لمحعل  أن  يعنم تقسيق تضكأ ليس ج ء بن  لق ط  بطبقا نيطابق  

 تخطيا اي بث  هذ   لجقسيق  زضكأ  سو 

ضبب   يبببة  زلخببكم أ جببعنم، أن حببعل  لخييببك  لبب  تريببع تطبيببق  لببق ط      ا1

  ايهكا 

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

 أ ل حببة أقببك)  يببعنم أن أقببك)  لخايببةا ت     ايببر قببط  يببعنم أن  لخايببة

 ىكن  لق ط أ مج   ة قط، قو كج عيع مج   ة  لق ط لجتعيع  لق طا

           ضبب ط  لاخجصببكر  لببذي ق ببيم كج رياببه لاببق طا  تأىببع بببن تلبب ي  تببأب 

 ا(Num Lock  رقك  

 بناءا نمط جدول أو خلية على نمط آخر  

هة كسه لة ن لك  ن طريق تالبكء قبط   يمعقك تالكء رن كط ك    قك)  بجلكك

أسببك  أن قببط ألبب ا  قببعبك تحببرر  لببق ط   لبب  تظهببر  لسبب كب  لبب  ت يرهببك أ        

ىذلكا كلع   غل ضي، غإن أقك)  يعنم ببقيبة  ابي  لا قبط      لار ية  قك) 

 جعنم  نأقك)  لخاية ببقية  اي  لا شيء ا
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ط خاية جعيع، حعل قط   ل  أ قكئ بة  أ شكشة قط جعنم جعيع أن ق ا0

 ، نبن ثو يصبأ  لق ط  يعيع ه   لق ط  لجكك ا «ببني  اي»

 ت ي  تقسيق لاق ط  يعيع لجارقجه  ن  لق ط   ل ا  ا0

 تحرير أنماط الجدول والخلية  

تبرا تحع  ب  يك  سبجخع     قبك)  قبعبك ت بير ت ريبف قبطٍ ببك، حيبث يخ ب           

  لق ط لاج ير نغق ت ريف  لق ط  يعيعا ى   لقق  بقسق كذلك

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا1

          ت   لم ترغببر أ تطبيببق  لببق ط  اببي اببق محببعل  ايببر كبب ر  بببكن    يمببن

 Windows       أن  اير أثقبكء  ل ب ط  ابي باجبكح  لبجتعو )Mac OS   ابي  سبو  )

  لق ط أ ل ح   قك) ثو  خل تحرير   سو قط ا

 ك)،  اير ايرً  ب لنجكً  اي  سو  لق ط أن حعل  لق ط ثو  خل أ ل حة   ق

خيكر ب ىكئن بن قكئ ة ل ح   قك)ا لاحظ أن هذه  لطريية تطبق قط  لخايبة  ابي   

أي خاية محعل  أن قط جبعنم  ابي أي جبعنم محبعلا ت   لم يعبن هقبكل أي جبعنم        

 ط  لاغل ضبي  ي  محعل، غإن  لقير  ب لن   اي قط  يعنم ي ببطه  ابي أابه  لبق    

 جعنم تي   كإالكئها

  ضبط  ز ع ل ب أ برك   لح  ر ثو  اير  اي ب  غقا  ا0

 حذف أنماط الجدول والخلية  

 قعبك تي   بحذف قط، يمعقك تحعيع قط لاسجبع له، يمعقك  خجيبكر أببك   

 أن تحجاظ ككلجقسيق أن لاا 

 حعل  سو  لق ط أ قكئ ة ل حة   قك)ا  ا1

  لخيكر ب  لجكلية:قو كجقايذ تحع   ا0

 خل حذف  لق ط بن قكئ ة  لا حةا  

  أ  لاب ح ببن أسبا  أن  سبتر  لبق ط تلى أيي ابة          اير  اي أيي اة  لحبذف

  لحذفا
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    ايببر كبب ر  بببكن    يمببن Windows   أن  ايببر أثقببكء  ل بب ط  اببي باجببكح )

(  ابي  لبق ط ثبو  خبل حبذف قبطا نيايبع هبذ    سبا ب  ابي           Mac OS لجتعو  

 لحذف قط لنن تطبييه  اي خاية أن جعنم محعلا   خق

 حعل  لق ط لاسجبع لها  ا0

ت   حببعلب  كببعنن قببط غيببر   لاسببجبع م قببط غيببر  أن  كببعنن  لاسببجبع م قببط       

حرنف غتعل  لاحجاكظ ككلجقسيق زكيكء تقسيق  لقق  لذي يطبق  لبق ط  ايبه، حيبث    

 قيط ا جاظ  يعنم أن  لخاية كجقسييه تلا تن  قل اه كق ط ي

  اير ب  غقا  ا4

 إعادة تعريف أنماط جدول أو خلية بناءاً على التنسيق الحالي  

ك ببع تطبيببق قببطٍ بببك يمعقببك تخطببي أيٍ بببن ت ع ل تببها ت   قببررب أن  لج ببيير ب   

 ت جبك، يمعقك ت كل  ت ريف  لق ط لاتاكظ  اي  لجقسيق  يعيعا

 لق ط  لبذي تريبع   ض  ايطة  زلخكم أ  يعنم أن  لخاية  بقسية ككسجخع    ا1

 ت كل  ت رياها 

 أجر بك تريع بن ت يير ب  اي سمكب  يعنم أن  لاير ا  ا0

  خل ت كل  ت ريف  لق ط بن قكئ ة ل ح   قك)ا  ا0

 قبك)  لخايبة، غبإن  لج بيير ب غيببط  لب  هبي جب ء ببن قبط  لخايببة           بيحظبة: 

اية يج  ن ت بئة سججيأ أبر ت كل  ت ريف  لق طا  اي سبي   بثكم، ت   ىكن قط  لخ

حمر ء نتي   كجخطي خاية لاسجخع   ت بئة ارقكء، يمعقك ت كل  ت ريبف  لبق ط كقبكء    

 اي تاك  لخايةا لعن ت   ق يم كج يير خكلية بججكهابة أ قبط  لخايبة، لا يمعقبك     

 ت كل  ت ريف  لق ط كجاك  لخكليةا
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قط جبعنم أن خايبة، يمعقبك تخطبي أيٍ ببن      ك ع أن تي   كجطبيق قطٍ بك  اي 

ت ع ل تبها لجخطبي قبط جبعنم، يمعقببك ت بيير خيبكر ب أ شكشبة خيبكر ب  يببعنما         

لجخطي جعنم، يمعقك ت يير  لخيكر ب أ شكشة خيكر ب  لخاية أن  سجخع   ل حكب 

أخر  لج يير  لحع أن  لج بئةا ت   ق يم كجتعيع جعنم أن خاية لهك تخطي، تظهر  يبة 

 ئع  +( بج  ر  لق ط أ ل حة   قك)اا 

يمعقببك بسببأ تخطيببكب  يببعنم ن لخايببة  قببعبك تيبب   كجطبيببق قببط بببكا ى ببك   

 يمعقك ىذلك تجيء أي تخطي بن غير  سبق تطبيق قط  ايهكا

 

    ت   ىكن بج  ر قط بك  يبة ا ئع  +( غإن نض  بلشر  بكن  غب    لبق ط

 يللي تلى  ر  نلف لس كب  لجخطيا

 كظ أن تا لة  لجخطيكب أثقكء قط جعنم لاحجا

       ،لجطبيبق قببط جبعنم ن لاحجاببكظ كأقبك)  لخايببة لعبن ببب  تا لبة  لجخطيببكب

( أثقكء  لقير Mac OS( أن  خجيكر  أ Windows أ  Alt سج ر أ  ل  ط  اي 

  اي  سو  لق ط أ ل ح أقك)  يعنما 

      ة  لجخطيببكب، لجطبيبق قببط جبعنم ن لاحجاببكظ كأقبك)  لخايببة لعبن ببب  تا لب

( أثقكء  لقير Mac OS( أن  خجيكر  أ Windows أ  Alt سج ر أ  ل  ط  اي 

  اي  سو  لق ط أ ل ح أقك)  يعنما 

  ايببر كبب ر  بببكن    يمببن  أ Windows أن  ايببر ببب   ل بب ط  اببي باجببكح )

Control  أ Mac OS   (  اببي  لببق ط أ ل حببة أقببك)  يببعنم، ثببو  خببل تطبيببق

  ، ن بسأ أقك)  لخاية لجطبق قط نبسأ أقك)  لخايةا قط جعنم

 تا لة  لجخطيكب أثقكء تطبيق قط خاية

     لجطبيبببق قبببط خايبببة نتا لبببة  لجخطيبببكب،  سبببج ر أ  ل ببب ط  ابببيAlt  أ 

Windows أن )Option  أ Mac OS      أثقببكء  لقيببر  اببي  سببو  لببق ط أ لبب ح )

 أقك)  يعنما 
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هبي جب ء ببن قبط  لخايبة تخطيبكبا  ابي         ت جبر غيط  لخصكئق  لب   بيحظة:

سبي   بثكم، ت   ت  ن قط  لخاية  اي ت بئة حمر ء نى   لخصكئق   خبر  نيبجو   

 تجكهاهك، غإن ت يير خيكر خاية  جااة لا ي جبر تخطيكًا 

 بسأ  لخصكئق غير  ب رغة كق ط  لخاية

 خببل بسببأ  لخصببكئق غببير  ب رغببة بببن خببيم قببط بببن قكئ ببة ل حببة أقببك  (

  لخايةا

 بسأ تخطي  لخاية أن  يعنم

 حعل  يعنم أن  لخييك  ل  تحج ي  اي  لجخطيكبا  ا1

،  أ ل حة   قك)،  اير أيي ابة بسبأ  لجخطيبكب  ب جب ل  أ  لجخطيبكب      ا0

 أن  خل بسأ  لجخطيكب بن قكئ ة ل حة   قك)ا 

 فك الارتباط بأنماط جدول أو خلية  

ع نم أن  لخييببك ن لببق ط  بطبببق  اببيهو، تبيببي  قبعبك تيبب   كاببك  لببركط كبب   يب  

 يع نم أن  لخييك كجقسييهك  لحكليا  اي أي حكم، غإن  لج يير ب  اي هذ   لق ط لا 

 تلثر غيهوا  

 حعل  لخييك  ل  تم تطبيق  لق ط  ايهكا  ا1

  خل غك  لارتبك) ككلق ط بن قكئ ة ل حة   قك)ا  ا0
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