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åßbrÛa@Ý—ÐÛa@ @

§aÞëa‡@ @
  

  السریعةجداول الباستخدامإدراج جدول 
 السریعة جداول الإلییمکنك الوصول .  نشاءالإ المخزّنة في المعرض ککتل جداول السریعة هي الجداولال

، یمکنك حفظ نسخة  کررفي حالة استخدام جدول به تنسیق معین بشکل مت.   وقتأى استخدامها في إعادةو

  .  الجدول في کل مرة ترید استخدامهإنشاء إعادة إلی السریعة بحیث لا تحتاج جداولمن الجدول في معرض ال

  

  قم بما یلی   السریعةجداول الباستخدامإدراج جدول 

  .  قر حیث ترید إدراج جدولأن. 1

  . "جدول" Tableقر فوق أن،  "اولجد"Tables ، في المجموعة "إدراج"  Insertفي علامة التبویب. 2

  
  .  قر فوق الجدول الذي تریدهأن، ثم   السریعةجداول الإلیأشر . 3

  . ، حسب الحاجة تریدها التي اتنالأحیبا العنصر النائب الموجودة في الجدول اتناالأحیقم باستبدال . 4

   

   السریعةجداول معرض الإلی جدول إضافة

  .   إضافتهقر في الجدول الذي تریدأن. 1

 

  
  . "تخطیط"  Layoutقر فوق علامة التبویبأن، " الجدولأدوات"  Table Toolsأسفل. 2

تحدید "  Select Tableقر فوقأن، ثم "حدد"  Selectقر فوقأن، "جدول"  Tableمن المجموعة. 3

  . "جدول
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  . "جدول" Table قر فوقأن، "جداول"  Tables، في المجموعة"إدراج" Insertفي علامة التبویب . 4

 Save Selection To Quick Tablesقر فوقأن، ثم  " السریعةجداولال" Quick Tables إلیأشر . 5
Gallery  " السریعةجداول معرض الإلیحفظ التحدید " .  

  :  " جدیدةإنشاء کتل إنشاء"  Create New Building Blockقم بملء المعلومات في مربع الحوار. 6

*Name نشاءالإکتب اسمًا فریدًا لکتلة ا : الاسم  .  

*Gallery  من القائمة"جداول"قم بتحدید  : معرض   .  

*Gategory فئة جدیدةإنشاء قم بأو،   مضمنأو، مثل عام "فئة"قم بتحدید  : الفئة   .  

*Description نشاءالإاکتب وصفًا لکتلة  : الوصف  .  

*Save In قر فوقأن : حفظ فيBuilding Blocks  "من القائمة"نشاءالإتل ک  .  

  
  

 یکون الجدول متوفرًا في ذلك أن أردت إذا "حفظ في"  Save Inیمکنك تحدید قالب مختلف من القائمة

  .  یکون القالب مفتوحًا لیتم عرضه في قائمة أسماء القوالبأنیجب .  القالب

  :   مما یلياًیأاختر   خیارات*

 المؤشر کان إذالجعل المحتوى في الفقرة الخاصة به حتی قم بتحدید إدراج في الفقرة الخاصة به *

  .  في وسط الفقرة

 في صفحة منفصلة مع وجود نشاءالإقم بتحدید إدخال المحتوى في الصفحة الخاصة به لوضع کتلة *

  .   وبعدهانشاءالإفواصل الصفحات قبل کتلة 
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  جداولاستخدام قوالب ال

تحتوي قوالب .   المنسقة مسبقاًجداول معرض الإلیل یستند  لإدراج جدوجداولیمکن استخدام قوالب ال

  . اتناالأحیا إضافة لمساعدتك علی تصور الشکل الذي سیکون علیه الجدول عند اتناالأحی علی نماذج جداولال

  .  قر حیث ترید إدراج الجدولأن. 1

، "جدول"  Tableفوققر أن،  "جداول"  Tables، في المجموعة"إدراج"  Insertضمن علامة التبویب. 2

  .  قر فوق القالب الذي تریدأن، ثم  " السریعةجداولال" Quick Tables إلیوأشِرْ 

 
  

  استخدام القائمة جدول

  .  قر حیث ترید إدراج الجدولأن. 1

،  "جدول"  Tableقر فوقأن،  "جداول"  Tables، في المجموعة "إدراج" Insertضمن علامة التبویب . 2

  .   تریدالتي الأعمدة، قم بالسحب لتحدید عدد الصفوف و "إدراج جدول"  Insert Table، ضمن ثم

 
  

   إدراج جدولمراستخدام الأ

 لتحدید أبعاد الجدول وتنسیقاته قبل إدراج الجدول في "إدراج جدول"  Insert Tableمریمکنك استخدام الأ

  . مستند

  .  قر حیث ترید إدراج الجدولأن. 1

 
  .   والصفوفالأعمدة، أدخِلْ عدد  لضمن حجم الجدو. 3

  .  ، اختر الخیارات المستخدمة لضبط حجم الجدول ضمن أسلوب الاحتواء التلقائي. 4
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 رسم جدول
 عدد متغیر من أو بارتفاعات مختلفة خلایاجدول یتضمن :  بیل المثال علی س- یمکنك رسم جدول معقد

  .  لکل صفالأعمدة

  .  قرحیث ترید رسم الجدولأن. 1

  .  "جدول"  Tableقر فوقأن،  "جداول"  Tables، في المجموعة"إدراج" Insertمة التبویب في علا. 2

  
 

  .   رسم جدول Draw Tableقر فوقأن. 3

  .  ، ارسم مستطیلًا لتعریف الحدود الخارجیة للجدول. 4

  .   والصفوف داخل المستطیلالأعمدةارسم أسطر . 5

 
  Design، ضمن علامة التبویب" الجدولأدوات" Table Tools کتلة أسطر، ضمن أولمسح سطر 

  .    "ممحاة"  Eraserقر فوقأن، "رسم حدود"  Draw Borders، في المجموعة"تصمیم"

  
  

  .  قر فوق رسم جدول لمتابعة رسم الجدولأن،  الانتهاءعند .  قر فوق السطر الذي ترید مسحهأن*

  .  إدراج رسمأوابدأ بالکتابة قر داخل خلیة وأن،   من رسم الجدولالانتهاءعند *

 
  

  

  آخروضع جدول داخل جدول 

.  ، وغالباً ما تستخدم لتصمیم صفحات ویب  المتداخلةجداول بالأخرى جداول الموجودة داخل جداولتُعرَف ال

 خلایا به نص ورسومات داخل - أخرى جداول یحتوي علی واحد فکرت في صفحة ویب کجدول کبیر إذاو

  . المختلفة للصفحةتباینال یمکن تخطیط - الجدول المختلفة

 من الطرق المستخدمة لإدراج ةأى، ثم استخدام  یمکن إدراج جدول متداخل عن طریق النقر فوق خلیة ما

  . یمکن رسم جدول حیث ترید الجدول المتداخلأو،  جدول
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   : ملاحظة
  . آخر نسخ جدول موجود ولصقه في جدول أیضاًیمکن 

  

  عمودأو صف أو  خلیةإضافة

  :  خلیةإضافة) أ

  .   الذي ترید إدراج الخلیة فیهکانم الأعلی أوقر داخل الخلیة الموجودة یمین أن *

قر فوق مشغل مربع أن،  "تخطیط "  Layout، في علامة التبویب " الجدولأدوات " Table Tools أسفل *

  .  "أعمدةصفوف و"Rows &Columnsالحوار 

    :یةالتال الخیارات أحدقر فوق أن *

 لـ قر فوقأن

 إلی خلایاإزاحة ال

  .الیمین
 في ذلك ىخر الآخلایاإدراج خلیة وتحریك کافة ال

  .  الیمینالصف نحو 

 إلی خلایاإزاحة ال

 .أسفل
 الموجودة بمقدار صف خلایاإدراج خلیة وتحریك ال

 أسفل صف جدید في إضافةیتم .  أسفل إلی واحد

 . الجدول

  .  قمت بالنقر داخلهاالتي الخلیة أعلیصف إدراج   .إدراج صف بأکمله

  .  قمت بالنقر داخلهاالتي یسار الخلیة إلیإدراج عمود   .إدراج عمود بأکمله

  : أسفل أو أعلی صف إضافة)  ب

  .  هإلی صف إضافة الذي ترید کانم الأسفل أو أعلیقر داخل خلیة ما أن. 1

ین ئالإجرا أحد، قم ب "تخطیط" Layoutالتبویب ، ضمن علامة  "الجدول" أدوات  Table Toolsضمن. 2

  :  التالیین

  Rows &Columns في المجموعة"علیإدراج لأ" Insert Aboveقر فوق أن،   الخلیةأعلی صف ضافةلإ *

  .  "أعمدةصفوف و"

 Rows في المجموعة "سفلإدراج لأ"  Insert Belowقر فوقأن،   الخلیةأسفل صف ضافةلإ *
&Columns "عمدةأصفوف و"  .  
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  : الیمین أو الیسار إلی عمود إضافة) جـ  

  .  هإلی عمود إضافة الذي ترید کانم یمین الأوقر داخل خلیة ما علی یسار أن .1

 أحد، قم ب "تخطیط"  Layout، ضمن علامة التبویب  الجدولأدوات  Table Toolsضمن .2

  :  التالیینین ئالإجرا

 & Rows في المجموعة"إدراج للیسار"  Insert Leftقر فوقنأ،   عمود علی یسار الخلیةضافةلإ *
Columns  "أعمدةصفوف و"  .  

 Rows في المجموعة "إدراج للیمین" Insert Rightقر فوق أن،   عمود علی یمین الخلیةضافةلإ*
&Columns "أعمدةصفوف و"  .  

  

  :  عمودأو صف أوحذف خلیة 

  :  مما یليأىقم بـ 

 قملتحدید

 ..سرى من الخلیةإلینقر فوق الحافة بال  .خلیة

 . بالنقر علی یسار الصف  .صف

.   الحد العلوي للعمودأوبالنقر فوق خط الشبکة العلوي   .عمود

  

  

  .  "تخطیط"  Layoutقر فوق علامة التبویبأن،   الجدولأدوات  Table Toolsأسفل .1

قر أن، ثم  "حذف"  Deleteققر فوأن،  "أعمدةصفوف و"  Rows&Columnsفي المجموعة .2

  Delete Columnsأو "حذف صفوف" Delete Rowsأو "خلایاحذف "  Delete Cellsفوق

 .  کما یتناسب" أعمدةحذف "
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  تقسیمهاأو الموجودة في جدول خلایادمج ال

  : خلایادمج ) أ 

:  علی سبیل المثال.   العمود في خلیة مفردةأو الجدول في نفس الصف خلایا من أکثر أویمکن ضم اثنین 

  . أعمدة جدول یمتد علی عدة عنوان نشاء أفقیاً لإخلایایمکن ضم عدة 

 التي ىخر الآخلایا الإلیسرى للخلیة وسحبها إلی ترید دمجها عن طریق النقر فوق الحافة التي خلایاحدد ال. 1

  .  تریدها

  Merge، في المجموعة "تخطیط"  Layout، في علامة التبویب  الجدولأدوات  Table toolsأسفل. 2

  . "خلایادمج ال"  Merge Cellsقر فوقأن،  "دمج"

  : خلایاتقسیم ) ب  

  .   ترید تقسیمهاخلایا حدد عدة أو،  قر داخل خلیةأن. 1

 Merge، في المجموعة "تخطیط" Layout، في علامة التبویب  " الجدولأدوات"  Table Toolsأسفل. 2

  .  "خلایاتقسیم ال"  Split Cellsقر فوقأن، "دمج"

  .  اهإلی المحددة خلایا ترید تقسیم الالتي الصفوف أو الأعمدةأدخل عدد . 3

  

   جدولإلیتحویل نص 

 الذي تقوم فیه بتقسیم النص کانم الإلی لتشیر -   الجدولةعلامات أو مثل الفواصل - أحرفاً فاصلةقم بإدراج . 1

  .   الفقرة حیث ترید بدء صف جدیدعلاماتاستخدم . أعمدة إلی

لی و علامة جدولة بعد الکلمة الأأو، أدرج فاصلة  في قائمة مکونة من کلمتین في السطر:  علی سبیل المثال 2

  .  جدول من عمودیننشاءلإ

  .  حدد النص الذي ترید تحویله. 3
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 ثم "جدول" Tableقر فوق أن،  "جداول"  Tables، في المجموعة "إدراج" Insertلامة التبویب في ع. 4

  .  " جدولإلیتحویل النص "  Convert Text To tableقر فوقأن

 
 

  Separate Text At، ضمن" جدولإلیتحویل نص "  Convert Text To tableفي مربع الحوار. 5

  .  حرف الفاصل الموجود في النصقر فوق خیار الأن،  فصل النص عند

  .  الأعمدة، حدد عدد  "الأعمدةعدد " Number Of Columnsفي المربع . 6

  .  من النصأکثر أو، ربما تفقد حرفاً فاصلًا في سطر   تتوقعهالتي الأعمدة لم تر عدد إذا **

 

  
   

  

  نسخ عناصر ضمن جدولأونقل 
  Show /Hideقر فوقأن،  "فقرة" Paragraphلمجموعة، في ا "البدایة" Homeفي علامة التبویب  .1

  . "إخفاء/إظهار"

 
  

  .   نسخهأوحدد العنصر الذي ترید نقله  .2
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  : التالیینین ئ الإجراأحدقم ب .3

  .   الموقع الجدیدإلی، قم بسحبه  لنقل العنصر المحدد )ا

  .  الموقع الجدیدإلی سحبه أثناء CTRL، اضغط  لنسخ العنصر المحدد )ب

  

  تنسیق جدول

 إذاف.   طرقاً کثیرةً لتنسیق ذلك الجدولMicrosoft Office Word 2010، یقدم لك   جدولإنشاءبعد 

 لما سیکون علیه معاینه، بل إجراء  واحدل في وقت ، یمکن تنسیق الجدو "ماط الجدولأن"قررت استخدام 

  . ، منسقاً بنمط معین قبل تطبیق هذا النمط تطبیقاً فعلیاً شکل ذلك الجدول

 أو،   صفوفأو أعمدة حذف أو إضافة أو، خلایا دمج الأو عن طریق تقسیم جداول شکل مخصص للإنشاءیمکن 

 الجدول في کل صفحة یظهر علیها عناوینکنك تکرار ، یم  کنت تعمل ضمن جدول طویلإذاف.   حدودإضافة

 تحدید طریقة أیضاً، یمکن   تعطل تدفق الجدولالتيولمنع فواصل الصفحات غیر المناسبة .  هذا الجدول

  . ه علی الصفحات فقطکانمقسام الجدول وأن

  

  ماط الجدول لتنسیق جدول بأکملهأناستخدام 

بوضع المؤشر علی کل نمط تم .  "ماط الجدولأن  "باستخدامله ، یمکن تنسیق جدول بأکم  جدولإنشاءبعد 

  . لما سیبدو علیه هذا الجدولمعاینه، یمکن إجراء  تنسیقه مسبقاً للجدول

  .  قر داخل الجدول الذي ترید تنسیقهأن. 1

  .  "تصمیم"  Designقر فوق علامة التبویبأن،   الجدولأدوات  Table Toolsتحت. 2

 تعثر علی أن إلی، ضع المؤشر علی کل نمط للجدول  "ماط الجدولأن"  Table Styleفي المجموعة. 3

  .  النمط الذي ترید استخدامه

  

  : ملاحظة 

  .   Moreأکثرقر فوق السهم أن،  ماطنطلاع علی مزید من الأللإ

  .  قر فوق النمط الذي ترید تطبیقه علی الجدولأن. 4

 أو کل عنصر للجدول بجانب الاختیار الموجودة خانة، قم بتحدید  "جداولماط الأنخیارات "في المجموعة . 5

  .   إزالتهأوإلغاء تحدیدها بغرض تطبیق النمط المحدد 
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   إزالتهاأو حدود إضافة 

  .  تریدالتي إزالتها لتنسیق الجدول بالطریقة أو حدود إضافةیمکن 

  : لجدولل حدود إضافة) أ

  .  "تخطیط" Layoutقر فوق علامة التبویب أن،   الجدولأدوات  Table Toolsأسفل .1

  Select Tableقر فوقأن، ثم "تحدید"  Selectقر فوقأن،  "جدول"  Table في المجموعة .2

  .  "تحدید جدول"

  .  "تصمیم"  Designقر فوق علامة التبویبأن،  " الجدولأدوات"Table Tools تحت  .3

 أحد ثم قم ب، "حدود" Borderقر فوق أن،  "ماط الجدولأن"  Table Stylesفي المجموعة .4

  :  التالیینین ئالإجرا

  .   مجموعات الحدود المعرفة مسبقاًأحدقر فوق أن )ا

، ثم   حدود Borderقر فوق علامة التبویبأن، و حدود وتظلیلBorder And Shading قر فوق أن) ب

  .   تریدالتياختر الخیارات 

  : أکملهإزالة حدود الجدول من الجدول ب) ب

  .  "تخطیط" Layoutقر فوق علامة التبویب أن،   الجدولأدوات  Table Toolsأسفل .1

 Select Tableقر فوق أن، ثم  "تحدید" Selectقر فوق أن،  "جدول"  Tableفي المجموعة .2

  .  "تحدید جدول"

  .  "تصمیم"Designقر فوق علامة التبویب أن،   الجدولأدوات  Table Toolsتحت .3

 Noقر فوق أن، ثم "حدود"  Borderلقر فوقأن،  "ماط الجدولأن"  Table Stylesفي المجموعة .4
Border"بلا حدود"  .  

  :  محددة فقطخلایا إلی حدود الجدول إضافة

 Showقر فوقأن،  "فقرة"  Paragraph في المجموعة ، "البدایة"  Homeفي علامة التبویب .1
/Hide  "إخفاء/إظهار"  .  
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  .   الخاصة بهااتأىالنه علامات، بما في ذلك  تریدها التي خلایاحدد ال .2

 

  
 

  . "تصمیم"signقر فوق علامة التبویب أن،   الجدولأدوات Table Toolsتحت  .3

قر فوق الحد أن، ثم   حدود Borderقر فوقأن،  ماط الجدولأن  Table Stylesفي المجموعة.4

  .  الذي ترید إضافته

  

  :  محددة فقطخلایا الجدول من إزالة حدود

 Show /Hideقر فوق أن،   فقرة paragraph، في المجموعة "البدایة" Homeفي علامة التبویب  .1

  .  "إخفاء/إظهار"

 
  

  .   الخاصة بهااتأىالنه علامات، بما في ذلك  تریدها التي خلایاحدد ال

  
 

  .  "تصمیم"  Designقر فوق علامة التبویبأن،   الجدولأدوات  Table Toolsتحت .2

 Noقر فوقأن، ثم  "حدود"  Borderقر فوقأن،  "ماط الجدولأن"  Table Stylesفي المجموعة. 3
Border  "بلا حدود"  . 

   إخفاؤهاأوعرض خطوط الشبکة 



 

 

209 åßbrÛa@Ý—ÐÛa Þëa‡§a 

 أخفیت إذاف.   حدود علی الجدولةأى الجدول علی الشاشة إذ لم یتم تطبیق خلایاتُظهِر خطوط الشبکة حدود 

.   خطوط الشبکة موجودة خلف الحدودن التغییرات لأى، لن تر بکة في جدول یحتوي علی حدودخطوط الش

  . ، قم بإزالة الحدود ولرؤیة خطوط الشبکة

قفت تشغیل خطوط أو إذاف. ؛ لا یتم طباعتها أبداً بخلاف الحدود، تظهر خطوط الشبکة علی الشاشة فقط

  . تهه یتم عرض الجدول کما سیتم طباعأن، ف الشبکة

  

   : ملاحظة 
  .  قبل الطباعةمعاینه في أو مستعرض ویبلن تکون خطوط الشبکة ظاهرةً أبداً عند رؤیة مستند في 

  :  إخفاؤها في مستندأوعرض خطوط شبکة الجدول 

  Table، في مجموعة "تخطیط"  Layoutب، في علامة التبوی  الجدولأدوات  Table Toolsتحت

  .  "عرض خطوط الشبکة"View Gridlinesقر فوق أن،  "جدول"

  ةإلی جدول علی صفحات متتعنوانتکرار 

  .  فاصل صفحاتما وُجِد نأى، سیتم تقسیمه عند العمل ضمن جدول طویل جداً .1

  . الجدول في کل صفحةعناوینیمکن إجراء تعدیلات علی الجدول کي یتم تکرار  .2

 "تخطیط الطباعة" Print Layout الجدول المکررة فقط في طریقة العرض عناوینیمکن رؤیة  .3

 . وعند طباعة المستند
 .  ل من الجدولو یتضمن التحدید الصف الأأنیجب .  عناوین صفوف الأو عنوانالحدد صف  .4
،  "اتأنالأحی" Dataوعه في مجم ، "تخطیط" Layout، في علامة التبویب   الجدولأدواتتحت  .5

  . "رأسالتکرار صفوف " Repeat Header Rowsقر فوق أن

     : ملاحظة

 Wordولا یکرر .  الجدول في کل صفحة جدیدة تنتج عن فاصل صفحة تلقائيعناوین تلقائیاً Wordیکرر 

  . ت فاصل صفحات یدوي داخل الصفحة أدرجإذا عنوانال

  

   تقسیم الجدولکانمالتحکم في 

،  وبشکل افتراضي.  فاصل صفحاتما وُجِد نبأ یتم تقسیمه أن، یجب  عند العمل ضمن جدول طویل جداً. 1

  .  بتقسیم الصف بین صفحتینMicrosoft Wordح لك ، یسم  وُجِد فاصل صفحات داخل صف کبیرإذا

  

 عند امتداد الجدول علی عدة تریدهایمکن إجراء تعدیلات علی الجدول للتأکد من ظهور المعلومات کما . 2

  . صفحات
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  : منع صف جدول من الامتداد علی صفحات

  .  قر داخل الجدولأن. 1

  . "تخطیط" Layoutة التبویب قر فوق علامأن،   الجدولأدوات  Table Toolsأسفل. 2

  Rowقر فوق علامة التبویبأن، ثم  "خصائص"  Propertiesقر فوقأن،   جدول Tableفي المجموعة. 3

  .  "صف"

امتداد الصفوف علی " Allow Row To break Across Pages الاختیار خانةقم بإلغاء تحدید . 4

  .  "صفحات

  : فرض امتداد جدول علی صفحات عند صف محدد

  .  التالیةقر داخل الصف الذي ترید ظهوره في الصفحة أن. 1

  . CTRL+ENTER اضغط . 2

  

  في جدولخلایاترقیم ال
  .   ترید ترقیمهاالتي الجدول خلایاحدد . 1

 أول فقط في الجدول عن طریق النقر فوق الحد العلوي للعمود و، حدد العمود الأ  کل صفبدایةقیم لتر. 2

  . خطوط الشبکة

 

 
  

  Numberingقر فوقأن،   فقرة Paragraph، في المجموعة البدایة  Homeفي علامة التبویب.3

  .  تعداد رقمي

  

 
  

    :تملاحظا 
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 إلی، وأشر   فوق رقم في القائمةالأیمن الماوس قر بزرأن،  لتحدید تنسیق رقمي مختلف. 1

Numbering "قر فوقأن و ، "ترقیمDefine New Number Format  " تعریف تنسیق رقمي

  .   تریدالتي، ثم حدد الخیارات  "جدید

 Microsoft Office Word 2010، یقوم   احتوت خلیة جدول علی عدة أسطر من النصإذا. 2

  . ةبترقیم کل سطر في الخلی

  

   جداولتمرین ال

   جداولفي الشرح السابق للا هإلی تطرقنا التي امروالأفي هذا التمرین سنستعرض تنفیذ أهم 

ویتم ذلك من خلال النقر .  للمستند الخاص بنا فی ملف وورد جداولضافه الیوجد لدینا الکثیر من الطرق لإ

سدال قائمه فرعیه منها تحتوى أننلاحظ ) table (جداول ثم نختار ادارج ال )insert(علی تبویب الادراجات 

 نضغط علی مربع من المربعات أو نترکها أن دون الماوس نتحرك بأن ماإ من طریقه لادراج الجدول أکثرعلی 

الرقم المطلوب من  إلیعند الوصول ، شائها نإعمده المراد منا معبره عن عدد الصفوف وعدد الأأماالموجوده 

  : التالی مربع مکون للجدول کما هو مبین فی الشکل آخر علی  نضغطالأعمدةالصفوف و

  

  
  

 قمنا التي الأعمدة الجدول المکون من الصفوف وإنشاءنلاحظ بعد ذلك داخل المستند الخاص بنا تم 

   :التالی کما هو مبین فی الشکل نشاءالإ أثناءها باختیار
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دراج کما تعلمنا فی الجزء السابق إ علی تبویب  وذلك من خلال النقرجداول النشاء لإأخرىیوجد طریقه 

کما هو مبین فی الشکل )  insert table(ونختار  إدراج جدول ) table (جداول الأداةونضغط علی 

   :التالی

  

  
  

 الأعمدةوعدد ) row(نلاحظ ظهور نافذة جدیدة تحتوى علی الخصائص المکونة للجدول مثل عدد الصفوف

)column (الأعمدةل عدد علی سبیل المثا) ویوجد خیارات للتحکم فی المعالجه )  7(وعدد الصفوف ) 5

بعد ذلك نضغط علی موافق ،  الخاص بالخلیة  الإرتفاع أوالتلقائیة للنصوص داخل الجدول من حیث العرض 

)ok(   - التالی کما هو مبین فی الشکل:   

  

  
  



 

 

213 åßbrÛa@Ý—ÐÛa Þëa‡§a 

  : التالیة کما هو موضح فی الصورة – صفوف) 7( و أعمدة) 5( الجدول المتکون من إنشاءنلاحظ تم 

  
  

  

  جداولرسم ال

ثم ) insert(  من خلال الرسم وذلك عن طریق النقر علی تبویب الإدراج جداول النشاء لإأخرىیوجد طریقه 

   : کما هو مبین–) draw table(وإختیار رسم الجدول  )table ( الجدول أداةاختیار 

   

  
  

کما هو ،  الصفوف الخاصة بالجدول أودول ثم بعد ذلك نقوم برسم السطور نقوم برسم الاطار الخارجی للج

  : التالیمبین فی الشکل 
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   – الأعمدة العدد المراد من إلی تقسیم الجدول أو الأعمدةثم نقوم برسم 

  من أکثر تقسیم العمود علی أیضاً وویمکن أعمدة جدول یتکون من صفوف والتالیکما هو مبین فی الشکل 

  : ل الرسمخلا

 

  
  

  

    سریعةجداول

 الکثیر استخدمها فیوجد مجموعه من جداول بعض الإنشاءفیس علی المستخدم فی أوتوفر میکروسوفت 

 لعدد أو الشهور حدالتصمیمات الجاهزة داخل برنامج وررد علی سبیل المثال جدول یحتوى علی التقویم لأ

   . )table (جداول الأداة سریعه الموجودة ضمن جداولر  خیاباستخدامیتم ذلك   ، أخرىسبوع ومثله ام الأأى

  : التالی الجدول المراد إدراجه کما هومبین فی الشکل التوضیحی باختیاربعدذلك نقوم 
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فیس وتکون أو قمنا بإدرجها من مجموعه میکروسوفت التي الجاهزة جداول الأحد نلاحظ التالیفی الشکل 

  جاهزة التنسیق والتصمیم 

  

  
  

   إکسلجداول

 جداول إکسل داخل المستندات الخاصه ببرنامج وررد لإستخدام الخصائص المتاحه بجداولللراغبین فی ادراج 

  )excel( إکسل جداولیتم ذلك من خلال اختیار خیار ، إکسل مثل العملیات الحسابیه والمعادلات المختلفه 

  :التالیکل کماهو مبین فی الش) table (جداولالموجودة ضمن قائمة ال
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 ویمکننا التعامل  :التالیکما هو مبین فی الشکل –نلاحظ تم إدراج جدول اکسل علی المستند الخاص بنا 

   العمل علی برنامج إکسلأثناءمع الجدول بالکیفیه نفسها 

  

  
شائه کما فی الشکل إ قمنا بالذي داخل جدول الإکسل الاختیاراتفعلی سبیل المثال سوف نقوم بإدخال 

  : التالی
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 جزء داخل المستند ویکون خارج أى الخاصة به نضغط علی والاختیارات من محتویات الجدول الانتهاءبعد 

  : التالی کما فی الشکل –الجدول لیتم وضع الجدول بالصورة العادیه علی المستند 

 

  
  

 جداولالتعامل مع ال
 أو الأعمدة إضافةول الموجود لدینا من حیث  بالجدأکثر من خلالها نتحکم التي امروالأهی مجموعة من 

  . الصفوف والتحکم فی الخلیه الموجودة داخل الجدول أو الأعمدة أحدلغاء إ أوالصفوف 

  

  الأعمدة إضافة
 الجدول داخل المستند یظهر تبوبین جدیدین داخل المستند وهما تبویب تخطیط إنشاءنلاحظ بعد 

)layout(  وتبویب تصمیم )design(  
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 نعـود   أخـرى مـرة   .  )layout( سوف نستخدم تبویـب تخطـیط        جداولفی هذا الجزء الخاص بالتعاملات مع ال      

 أحـد  داخـل  خلایـا  خلیه مـن ال أى للجدول الموجود لدینا یتم ذلك من خلال النقر علی           الأعمدةلکیفیة إضافه   

هنـا سـوف نجـد نـوعین مـن           و الأعمدةضافه  إ الخاص ب  مرثم نضغط علی تبویب تخطیط ثم نختار الأ         ،الأعمدة

 إضـافة فعلی سبیل المثـال سـوف نختـار          ، بعد العمود المحدد     أو عمود قبل العمود المحدد        إضافة أما الإضافة

کمـا هـو مبـین فـی الـشکل      ) insert left(من خلال النقر علی ادارج للیسار   یسار العمود المحددإلیعمود 

   :التالی

  

  
  

 کماهو مبین فی – علی یسار العمود المحدد الاختیارات من لیال وخ عمود کامل للجدوإضافةنلاحظ تم 

   :التالیالشکل 
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   الصفوفإضافة

 أىحیث نقوم بتحدید  ، الصفوف للجدول الخاص بنا سوف نقوم بإتباع الطرق السابقة إضافةحتی نستطیع 

 تبویب تخطیط ثم نقوم  عن طریق النقر علیسفل للأأو علی للأإماخلیة داخل الجدول لإضافه صف جدید 

 کما هو موضح فی –) insert above(دراج صف علی من الصف المحدد إبالنقر علی سبیل المثال علی 

   :التالیالشکل 

 

  
  

 أحد قمنا بتحدید الذي الصف أعلی الاختیارات من لیا صف جدید خإضافةتم ه قد أن التالینلاحظ فی الشکل 

   الخاصة بةخلایاال
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  الأعمدةحذف 

 الموجودة داخل الجدول وذلك عن طریق تحدید العمود من خلال الأعمدة أحد من حذف داةتمکننا هذه الأ

 select(ثم اختیار خیار تحدید العمود ) select( خلیه بداخلة ثم النقر علی اداه تحدید أىالنقر علی 
column ( التالیکما هو مبین فی الشکل:   

  

  
  

   :منا بالشکل المظللأماة ویظهر باختیار قمنا الذيدید العمود  تم تحالتالینلاحظ فی الشکل 
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ثم نختار حذف العمود ، ) delete( الحذف أداةثم نختار ) layout(نقوم بالنقر علی تبویب تخطیط 

)delete column (بالشکل کما هو مبین :  

  

  
  

  جدول الخاص بنا  تم حذف العمود المختار من الالتالینلاحظ من خلال الشکل التوضیحی 
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  حذف الصفوف

 خلیة أى الصفوف الموجودة داخل الجدول عن طریق تحدید أحد من حذف داةنستطیع من خلال هذه الأ

ثم بعد )select( تحدید أداةثم نختار ) layout(ثم نقوم بالنقر علی تبویب تخطیط .داخل الصف المراد حذفة 

   :التالی کما فی الشکل –) select row(ذلك نضغط علی اختیار تحدید الصف 

  

  
  

  تم تحدید الصف بکاملة ویظهر لنا مظلل ه قد أن التالینلاحظ فی الشکل 
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 delete(ثم نختار حذف الصفوف ، ) delete( الحذف أداةثم نضغط علی ، بقوم بالنقر علی تبویب تخطیط 
row (– التالی کما هو مبین فی الشکل:   

  

  
  

   تم حذف الصف المحدد مسبقاًه قد أن یالتالنلاحظ فی الشکل 
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  خلايادمج ال
  التالیویتم ذلك من خلال ، ة واحد من خلیه حتی یصبحوا خلیة أکثر تمکننا من دمج أداةهی 

 نفلتها أن دون الماوسلی بو المراد دمجها داخل الجدول عن طریق النقر علی الخلیة الأخلایانقوم بتحدید ال

ل خلیتین أوعلی سبیل المثال سوف نقوم بتحدید .  نرید وضعها فی علملیه الدمج  خلیهآخر إلیحتی نصل 

   :التالیلدینا فی الجدول 

  
  

کما هو مبین فی الشکل ) merge cells( الدمج أداةو ثم نختار ) layout(نقوم بالنقر علی تبویب تخطیط 

   :التالی

  

  
  

وف نقوم بدمجها بنفس الطریقه سوف یصبح الجدول ل سو الموجودة فی الصف الأخلایاوبالمثل مع باقی ال

   :التالیعلی الشکل 
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  خلاياتقسيم ال
 تقوم بعکس الوظیفة أداة هی آخر بمعنی أى من خلیة أکثر إلی الواحدة تمکننا من تقسیم الخلیة أداةهی 

   :التالیشکل  کما فی ال–یتم ذلك من خلال تحدید الخلیة المراد تقسیمها ، ) خلایادمج ال(السابقه 

  

  
  

نلاحظ ظهور ، ) split cells( التقسیم أداةثم نختار ) layout(ثم نقوم بعد ذلك بالنقر علی تبویب تخطیط 

فعلی سبیل المثال  ،ا هإلی المراد تقسیم الخلیة المحددة الأعمدةنافذة جدیدة تحتوى علی عدد الصفوف و

   :التالی  کام فی الشکل أعمدة وثلاث حدوا صف إلیصلها وهی تقسیمها  أإلیسوف نعید الخلیة 

  

  
  

  أعمدة وثلاث واحد صف إلی تم تقسیم الخلیة المحددة التالینلاحظ فی الشکل 
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  تقسیم الجدول

  ویتم جداول الأحد اتأنالأحی عمل فاصل بین أو من جزء أکثر إلی جداول الأحد تمکننا من تقسیم أداةهی 

نقوم بالنقر علی  ، بدایتهالموجود ضمن الصف المراد فصل الجدول من  خلایا الأحدذلك من خلال تحدید 

   :التالی کما فی الشکل –) split table( تقسیم الجدول أداةثن نضغط علی ) layout(تبویب تخطیط 

   

 
  

   . من الصف المحدد مسبقاًالثاني  جزئین یبدأإلیتم فصل وتقسیم الجدول ه قد أن  التالینلاحظ فی الشکل 
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  حجم الخلية
فبتغیر ارتفاع وعرض الخلیه یترتب ،  من التحکم فی حجم الخلیة الموجوده داخل الجدول داةتمکننا هذه الأ

 تغیر العرض یتم تغیر عرض العمود بکامله وکل ذلك یتضحمن ةعلی ذلك تغیر ارتفاع الصف بکامله وفی حال

   :التالیخلال المثال 

  

  
  

) height( الخاصة بتغیر ارتفاع داةعمل تغیرات فی حجمها ثم نضغط علی الأنقوم بتحدید الخلیة المراد 

کما هو مبین فی ،  من خلال النقر علی السهم السفلی الإرتفاع النقر بتقلیص أوبالنقر علی سهم الزیادة 

   :التالیالشکل 
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 بالزیادة من خلال النقر أوبالنقص  ماإ لهذه الخلیه ىأوالح العمود التالی وبخلایا الأحد فی حالة تغیر عرض أما

   :التالیکما هو فی الشکل ،  بالسهم السفلی فی حالة تصغیر عرض الخلیة أوبالسهم العلوى فی حاله زیادة 

  
  
  

 جداولتنسيق ال
ات من خلال أودأ شرح کیفیة تنسیق وتصمیم شکل الجدول من خلال عدة لأونتنفی هذا الجزء سوف 

  )layout( الجدول وهو تبویب تخطیط إنشاءعد التبویب الجدید الظاهر ب

 ماإ داخل الجدول فعلی سبیل المثال یمکننا وضع الکلام الاختیارات کانم من خلالها التحکم فی أداة هذااالمح

  ذلك علی ةمثلأ التالی فی الجزء لأونتن وسوف سفل الأأو الوسط أو علی فی الأأو الیسار أو الیمینعلی 

الموجود ) alignment (المحاذاه  ونختار خلایا الأحد اتأنالأحیف نقوم بتحدید فعلی سبیل المثال سو

 التالی کما هو فی الشکل –) منتصف الوسط( فی المنتصف المحاذاه أداةضمن تبویب تخطیط ثم نضغط علی 

:  
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   المحددة فی منتصف الخلیةالاختیارات تم وضع التالینلاحظ فی الشکل 

   

  
  

 داةمن خلال الأ،  داخل الخلیة فی یسار منتصف الخلیة الاختیاراتسوف نقوم بوضع  التالیفی المثال 

  :التالیالمختصة کما فی الشکل 

  

   
  

 محاذاه  أداة الخلیة یمکننا ذلك من خلال النقر علی أسفل فی منتصف الاختیاراتردنا وضع أ فی حالة أما

  :التالیکما فی الشکل  – الخلیة الموجودة داخل تبویب تخطیط أسفل الاختیارات
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ثم ،  الخلیة من خلال النقر علی تبویب تخطیط أسفل فی یسار الاختیارات سوف نقوم بوضع التالیةفی الحالة 

  : التالی کما فی الشکل – المختصة داةالنقر علی الأ

 

  
  

بویب تخطیط  الخلیة من خلال النقر علی تأسفل فی یمین الاختیارات سوف نقوم بوضع التالیفی المثال 

)layout ( ، کما فی الشکل – الخلیة أسفل یمین الاختیارات المختصة بوضع المحاذاه أداةثم نضغط علی 

  : التالی

 
  
  

  التعبئه
 للجدول الموجود لدینا  جمالًاأکثر تمکننا من تعبئة الخلیة والهدف من التعبئة هو اعطاء مظهر أداةهی 

ل فی الجدول الموجود لدینا و سبیل المثال سوف نقوم بتعبئه الصف الأفعلی، لسهولة التعامله معه والقراءة 
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 أىل عن طریق النقر علی ونقوم بالنقر علی الصف الأ  ، التالیلتعبئة بلون معین لیکون ممیز وذلك من خلال 

) select row( تحدید الصف أداةثم نختار ) select( تحدید أداةعلی  نضغط ل ثموخلیة فی الصف الأ

  : التالی کما فی الشکل –) layout(تبویب تخطیط  جود داخلالمو

  

  
  

ى الطرق وهی من حدإ شرح لأونتنسوف ،   من طریقةأکثر یمکننا تعبئة الصف المحدد بالتالیةفی الخطوة 

 اللون المراد تعبئتة باختیارثم نقوم ، ) home( التعبئة الموجودة ضمن تبویب الرئیسیة أداةخلال النقر علی 

   :التالیا فی الشکل  کم–

  
  

   :التالی کماهو مبین فی المثال –  تم تعبئة الصف المحدد مسبقاًالتالینلاحظ فی الشکل 
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  رسم الاطارات
   :التالیة ویتم ذلك من خلال الخطوات خلایا الفواصل بین الأو تمکننا من رسم الاطارات أداةهی 

وهو تبویب اضافی یظهر ) design(لی تبویب تصمیم ثم نضغط ع، نقوم بتحدید الجدول الموجود لدینا 

 draw( رسم الاطار أداةثم بعد ذلك نضغط علی  ، جداول الإنشاءعند ) layout(مع تبویب تخطیط 
borders(  التالی کما هو مبین فی الشکل – ثم نختار سمك الخط المراد عمل الاطار بة:   

  

  
  

نقوم برسم الاطار من خلال النقر بالقلم علی الجدول ، م  شکل قلإلی) الماوس(نلاحظ تغیر شکل السهم 

  : التالی کما هو فی الشکل –
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  جداولماط الأن

 وتکون منسقة تنیسق کامل 2010فیس أوماط الجاهزة الموجودة داخل میکروسوفت نهی مجموعه من الأ

   :التالیةویتم ذلك من خلال الخطوات 

ثم نختار النمط ) design(ثم نضغط علی تبویب تصمیم ، المستند نضغط علی الجدول الموجود لدینا داخل 

   :التالی نریدة کما هو فی الشکل الذي

 

  
  

 أداةماط الموجودة داخل البرنامج من خلال النقر علی السهم الموجود بجوار ن یمکننا عرض جمیع الأأو

   :التالی کما هو فی الشکل –ثم اختیار النمط المطلوب ، ماط نالأ
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  :التالی کما فی الشکل التوضیحی – تم تطبیق النمط المختار التالینلاحظ فی الشکل 

  
  

ماط الموجودة ن یتم ذلك من خلال اتباع الخطوات السابقة بالنقر علی الأآخرولتغیر النمط واختیار نمط 

   :التالی کما هو فی الشکل – آخرداخل تبویب تصمیم واختیار نمط 

  

  
  

  




