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  انشاء جدول
وتحتوى علی عدد معین من الـصفوف والأعمـدة ،          ..      قد نحتاج إلی تصمیم جداول داخل صفحة المستند         

  :ویمکن تنفیذ ذلك بأتباع الخطوات التالیة .. ویتم الکتابة داخل خلایا الجدول 

  
  . من شریط القوائم  Insert إضغط علی القائمة – 1

  : فینسدل منها القائمة التالیة غط علی الأیقونة  إض– 2

  
  

فیظهـر الجـدول    ..  حدد عدد الصفوف والأعمدة المطلوب إضافتها للجدول من مربعـات النافـذة الـسابقة                – 3

  :داخل المستند کما بالشکل التالی 

  
  

  :کما هو موضح بالشکل التالی ..  قٌم بأدخال البیانات فی خلایا الجدول – 5

  

  الفصل الخامس
 الـجـداول والأعــمــدة
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  : تعديل شكل الجدول •
إتبع الخطوات  ..   یمکن تعدیل شکل الجدول وذلك  بأضافة صف أو عمود ، أو حذف أحد الصفوف والأعمدة                    

  :التالیة 

إخــتار منهـا الأمـر    ..   فتظهر قائمة منـسدلة       Table ، ثم إضغط علی الأداة          Insert إضغط علی القائمة     – 1

Draw Table کما بالشکل التالی  :  

  
  

    . إلی شکل قلم Mouse  یتحول مؤشر الـ – 2  

  .  قم برسم الصفوف والأعمدة التی تریدها داخل أو خارج الجدول الموجود –  3

 مـن لوحـة المفـاتیح للخـروج مـن رسـم             Escإضغط مفتاح   ..   بعد الأنتهاء من إضافة الصفوف والأعمدة         - 4

  :فیظهر الجدول کما بالشکل التالی .. الجدول 
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..            يمكن تغيير سمك خطوط الجدول ، أوعمل لون لخلايا الجѧدول ، أو مѧسح أحѧد خلايѧا الجѧدول                      
  :يمكن تنفيذ ذلك بأتباع الخطوات التالية 

  . حدد الجدول المطلوب تعدیلة – 1

  . فی شریط القوائم Design تظهر القائمة – 2

  : کما بالشکل التالی Draw Borders  إختار التنسیق المناسب من الجزء– 3

  
  
  

  
  

  

  

  : الجداول الجاهزة •
ویمکن تنفیـذ ذلـك بأتبـاع    ..  علی نماذج جاهزة للجداول یمکن إستخدامها Word 2010یحتوى برنامج      

  :الخطوات التالیة 

  :منسدلة التالیة  فتظهر القائمة الTable ، ثم إضغط علی الأداة Insert إضغط علی القائمة – 1

 لون خلفية الخلية

 حدود الجدول

شكل الخط 

لون الخط  سمك الخط  أداة مسح الخطوط 
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فیظهـر کمـا   ..  ، ثم من القائمة الفرعیـة إختـار الـشکل المناسـب للجـدول      Quick Tables إختار الأمر – 2

  :بالشکل التالی 

  
  

  . قم بتعدیل بیانات  الجدول السابق بالشکل الذى تریدة – 3

  
  

 ، ومنهѧا  Designلѧى القائمѧة             يمكن إختيار أشكال أخرى من الجداول الجѧاهزة وذلѧك بالѧضغط ع       
  :تظهر قائمة منسدلة تحتوى على أشكال للجداول آما هو موضح بالشكل التالى 
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 ، نتعѧرف الآن فѧى الѧصفحات القادمѧة     Word وبعد ان تعرفنا على المهѧارات الأساسѧية لبرنѧامج      ••     

  .مة  بالأضافة إلى المهارات المتقدWordعلى فن الكتابة فى برنامج 
  




