
  

تعتبــر الجــداول أفضــل طريقــة لتقســيم الصــفحة إلــى صــفوف وأعمــدة، 

والأعمـدة  Rowsأشـياء رئيسـية الصـفوف  ةويتكون الجدول من ثلاثـ

Column  والخلايـــاCells.  تســـمى نقطـــة التقـــاء العمـــود بالصـــف و

وضــع مكونــات المســتند وتنســيقها خليــة وهــى المنطقــة التــى يــتم فيهــا 

  :بانتهاء هذا الفصل ستتعرف على  .بالشكل المناسب

أنماط الجداول  

إدراج الجدول فى النمط العادى.  

إضافة الأعمدة والصفوف للجداول  

تقسيم ودمج الخلايا  

 إنشاء الجداول المتداخلةNested Table.  
  

  

  

  

الثامنالفصل  

التعامل مع الجداول فى  

 صفحات الويب  
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  أنماط الجداول
والثانى هو Standardن الأول هو النمط العادى ين مختلفيإنشاء الجداول باستخدام نمطيتم 

ـــــنمط الممتـــــد  يمكنـــــك إنشـــــاء الجـــــدول Standard، فـــــى الـــــنمط العـــــادى Expandedال

يــتم إضــافة حشــو وبطانــة Expandedالــنمط الممتــد ، وفــى واستعراضــه وإدخــال البيانــات بــه

  .للجدول ويتم زيادة الحدود الخاصة به حتى يمكنك تحرير الجداول بسهولة ويسر

  :تابع معنا الخطوات التالية. ختيار نمط الجدوللا

Book.htmlالويـــب التـــى ســـتقوم بالتـــدريب عليهـــا ولـــتكن مـــثلاً صـــفحةافـــتح صـــفحة.١

.موجودة عندنا من قبلوال

، كمـا Designومنهـا اختـر Viewأو افـتح قائمـة (تأكد أنك فى طريقـة عـرض التصـميم .٢

).الذى يظهر أعلى نافذة المستندDesignيمكنك نقر زر 

ن كما يتظهر قائمة تابعة تشتمل على خيار Table modeومنها اختر Viewافتح قائمة .٣

:هما١-٨فى شكل 

  
Table modeقائمة بأنماط الجداول ١- ٨شكل 
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Standard : يستخدم هذا النمط لعرض الجدول كما سيظهر فـى نافـذة مسـتعرض

  .صفحة الويب

Expanded : ــــتم فيــــه إضــــافة حشــــو ــــنمط لتحريــــر الجــــداول وي يســــتخدم هــــذا ال

  .ومسافات بين الخلايا

  .اختر النمط الذى يروق من هذه القائمة.٤

  إدراج الجدول فى النمط العادى
  :تابع معنا الخطوات الآتيةلإدراج جدول فى صفحة الويب 

التـى book.htmlالمطلوب إدراج الجدول بهـا ولـتكن مـثلاً صـفحةافتح صفحة الويب.١

.أنشأناها وخصصناها للكتب

ولــيكن مــثلاً أعلــى .انقــر داخــل صــفحة الويــب فــى المكــان الــذى تريــد إدراج الجــدول بــه.٢

.الكتب الموجودة

أو اتبــع الخطــوات ،Standardادى تأكــد أن نمــط الجــداول المســتخدم هــو الــنمط العــ.٣

.Standardالسابقة للتحويل إلى النمط المذكورة فى الفقرة 

-٨كما فى شكل   Tableيظهر المربع الحوارى tableومنها اختر Insertافتح قائمة .٤

٢.

  :يشتمل المربع الحوارى الموجود أمامك على عدة خيارات كما يلى

Rows : إظهارها فى الجدولأدخل عدد الصفوف المطلوب.  

Columns :أدخل عدد الأعمدة المطلوب إدراجها فى الجدول.  

Table Width :أدخل فى هذا المربع قيمة عرض الجدول.  

Border Thickness :فى هذا المربع أدخل قيمة عرض الحدود.  

Cell Padding : التى تريدها) البطانة(أدخل قيمة الحشو.  
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Cell Spacing : المربع لإدخال المسافة بين الخلايااستخدم هذا.  

Header : تشتمل هذه الخانة علـى أربـع خيـارات لإدراج رأس الجـدول الأول وهـو

Noneوفيه لايتم وضع رأس للجدول، وleft ،وفيه يتم وضع الرأس يسار الجدول

Top ،يــــتم وضــــع الــــرأس أعلــــى الجــــدولBoth يــــتم وضــــع الــــرأس يســــار وأعلــــى

.الجدول

Caption :فى هذا المربع لكتابة تسمية للجدولانقر.

Summary : ،يظهر فى نافذة التصميم إلا (أدخل فى هذا المربع وصف للجدول

  ).أنه لن يظهر فى نافذة مستعرض الزائر

  
Tableالمربع الحوارى ٢- ٨شكل 

لأننــا نريــد إدراج ثــلاث أعمــدة، وفــى مربــع ٣فــى عــدد أعمــدة الجــدول قــم بكتابــة الــرقم .٥

ظهـر لي.لأننا فى البداية نريد صفاً واحداً ويمكننا زيادته فيما بعد١أدخل الرقم الصفوف 

.٣-٨كما فى شكل الجدول فى البداية  
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الجدول بعد إدراجه فى صفحة الويب٣- ٨شكل 

  تعديل الجدول

بعــد أن تقــوم بإنشــاء الجــدول يمكنــك تعديلــه مــن خــلال اختيــاره وإعــادة تحجيمــه وتحريكــه أو 

  .خلايا منهحذف أى 

  :لتعديل الجدول تابع معنا الخطوات الآتية

.تأكد أن صفحة الويب التى قمنا بإدراج الجدول بها مفتوحة أمامك.١

الــذى Design، أو انقــر زر التصــميم Designتأكــد أنــك فــى طريقــة عــرض التصــميم .٢

.يظهر أعلى نافذة البرنامج

ثم انقر فى أى خليه مـن .Standardتأكد أن نمط الجدول المختار هو النمط العادى .٣

خلايا الجدول

:لتعديل الجدول نفذ واحدة من الإجراءات الآتية.٤

Select table"افتح قائمـة : "تحديد الجدولModify ومنهـا اختـرtable ومـن

أو انقر سـهم رأس الجـدول ومـن القائمـة التـى . select tableالقائمة التابعة اختر 
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  .٤-٨كما فى شكل   Select tableتظهر اختر 

  
  رأس الجدولالقائمة التى تظهر بنقر سهم٤- ٨شكل 

Resize Table" :اختــر الجــدول ثــم اســحب مقــبض "إعــادة تحجــيم الجــدول ،

التحجيم الموجـود فـى الحافـة اليمنـى لتكبيـر أو تصـغير عـرض الجـدول، أو اسـحب 

المقبض الموجود فى الحافة السفلى لزيـادة أو تصـغير ارتفـاع الجـدول، أو الموجـود 

  . فى الركن الأيمن السفلى لتكبير أو تصغير الطول والعرض معاً 

Delete table : اختـر الجـدول ثـم اضـغط مفتـاحbackspace أوDelete مـن

  .لوحة المفاتيح لحذف الجدول

:ة من الخطوات الآتيةدلتعديل الأعمدة أو الصفوف نفذ واح.٥

Select Columns"حرك مؤشر الفـأرة فـوق العمـود المطلـوب :"اختيار الأعمدة

يتم اختيار العمود، أو زر الفأرة انقر اختياره وعندما يتحول المؤشر إلى الشكل 

  .Select Columnانقر سهم رأس العمود ومن القائمة التى تظهر اختر 

Select rows"حـــرك مؤشـــر الفـــأرة علـــى الحافـــة اليســـرى :"اختيـــار الصـــفوف

فـى انقـر لاختيـار الصـف، أو انقـرللجدول وعندما يتحول المؤشر إلى الشـكل 

  .اختياره واسحب لاختيار الصف بأكملهأى خلية من خلايا الصف المطلوب 

Resize Columns or Rows : بعـد تحديـد الصـفوف أو الأعمـدة المطلـوب

  .تعديلها اسحب لزيادة أو تصغير حجم الأعمدة أو الصفوف
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لتعديل خلايا معينة نفذ واحدة من الخطوات الآتية.٦

Select cell" :لاختيـار خليـة معينـة اضـغط مفتـاح " : اختيار الخليـةCtrl ثـم انقـر

هذه الخلية يتم اختيارها، أما إذا أردت اختيـار مجموعـة مـن الخلايـا معـاً اسـتمر فـى 

  .أثناء عملية النقر داخل الخلايا المطلوب تحديدهاCtrlضغط مفتاح 

Resize Cell : لاحـظ (اسحب للداخل أو الخارج لتكبير أو تصغير حجم الخلية

العمــود بأكملــه أو الصــف بأكملــه حســـب ان التغييــر الــذى ســتقوم بــه ســيؤثر علــى 

  ).الاتجاه الذى سحبت إليه

  إضافة المحتويات إلى الجدول

بعد أن قمنا بإدراج الجدول، وتعرفنا على كيفية تعديله وأيضا تعرفنا على كيفية تكبيره أو تصغيره 

عنصـر يمكننا الآن التعرف على كيفيـة إضـافة المحتويـات إلـى الجـدول حيـث يمكننـا إضـافة أى 

  .مثل النصوص والصور والأفلام والعديد من العناصر الأخرى

  :لإجراء ذلك تابع معنا الخطوات الآتية

. مفتوحة أمامك، انقر فى أول خلية جهة اليمينBooksتأكد أن صفحة الويب .١

الموجـودة أمامـك تمهيـداً لنقلـه داخـل الجـدول، أول غـلاف مـن أغلفـة الكتـب قـص قم ب.٢

Accessولــيكن مــثلاً  ثــم قــم بتصــغير الصــورة كمــا تعلمــت ســابقا حتــى تظهــر 2007

.بشكل مناسب

:للانتقال إلى الخلية التالية ثم أدخل النص التالىTabاضغط مفتاح .٣

  مجدى محمد أبو العطا: المؤلف

  ٢٠٠٨: سنة النشر

  كمبيوساينس: الناشر 

نعم: متوفر 
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. للانتقـــال إلـــى الســـطر التـــالىEnterبعـــد الانتهـــاء مـــن كتابـــة أول ســـطر اضـــغط مفتـــاح 

  .وهكذا إلى أن تنتهى من كتابة كافة سطور هذا النص

:مرة أخرى للانتقال إلى الخلية الثالثة ثم أدخل النص التالىTabاضغط مفتاح .٤

  جنيه٨٠: سعر البيع 

  ٥٧٠: عدد الصفحات 

قرص مدمج: مرفق 

Tabاضـــغط مفتـــاح بعـــد الانتهـــاء مـــن إدخـــال محتويـــات آخـــر خليـــة فـــى الصـــف الأول .٥

ثــم اضــغط . لإدراج الكتــاب الثــانى٥–٢لإدراج صــف جديــد ثــم كــرر الخطــوات مــن 

لإدراج صـــف آخـــر وقـــم بتكـــرار نفـــس الخطـــوات الســـابقة لتظهـــر صـــفحة .Tabمفتـــاح 

.٥-٨الويب فى النهاية كما فى شكل 

  
بعد أن قمنا بإدراج محتويات الجدولBookصفحة ٥- ٨شكل 
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لاحـظ أنــك عنــدما تقـوم بكتابــة البيانــات داخـل الجــدول أن الكتابــة تظهـر غيــر مرتبــة 

ذلك لأن البرنامج لايدعم اللغة العربية بشـكل كامـل لكـن عنـد عـرض الصـفحة علـى 

  مستعرض الويب تظهر الكتابة بشكل سليم

ومــن Preview in Browserومنهــا اختــر Fileلتجربــة هــذه الصــفحة افــتح قائمــة .٦

تظهـر .القائمة التابعة اختر المتصفح الذى ستقوم باسـتخدامه لاسـتعراض صـفحة الويـب

لاحظ أن الكتب والنصوص الموجودة تأخذ محاذاة . ٦-٨صفحة الويب كما فى شكل 

.إلى اليمين، لاتهتم بأمر تنسيق النصوص فسنناقش هذا الأمر فى فصل لاحق

  
  .المستعرضعرض صفحة الويب على نافذة ٦- ٨شكل 

  تعديل محتويات الجدول

" إدراج الصــور والرســوم"كمــا تعلمــت فــى فصــل الصــور الموجــودة فــى الجــدول  يمكنــك تصــغير 

وفى هذه الحالة سيتم تصغير هذه الخليـة تلقائيـاً بمجـرد أن تنتهـى مـن لتتلائم مع الجدول ككل 
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يـات الجـدول كمـا لـو  لاحـظ أيضـاً أنـك تتعامـل مـع محتو .تصغير الصورة الموجودة داخلها فقط

  .كانت كائنات منفردة تعمل داخل صفحات الويب

  إضافة الأعمدة والصفوف للجداول
بعد العمل مع الجداول وإدخال البيانات بها، ربما تجد نفسك فى حاجة لتغيير تركيب الجدول 

لإضــافة صــف أو عمــود إلــى . نفســه كــأن تقــوم بإضــافة صــفوف أو أعمــدة إلــى الجــداول وغيرهــا

  :الجداول تابع معنا الخطوات الآتية

، قم Compuscienceالتى أنشأناها فى بداية إنشاء موقع Hardwareافتح صفحة .١

Hardwareلتظهـر صـفحة داخـل الصـفحة كما تعلمت منذ قليـل بإدراج الجدول التالى  

.٧-٨شكل كما فى 

  
  بعد إدراج الجدول بهاHardwareصفحة٧- ٨شكل 

الموجــود علــى القــرص Hardware 1يمكنــك الإطــلاع علــى هــذا الجــدول مــن ملــف 
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  .المدمج المرفق بالكتاب

. Mouseقبل صف نفترض أننا نريد إضافة صف جديد.٢

 Insertومــن القائمــة التابعــة اختــر Table Objectومنهــا اختــر Insertافــتح قائمــة .٣

Row above . ٨-٨كما فى شكل.

  
إدراج صف أعلى الصف المختار٨- ٨شكل 

ـــارات لإدراج الصـــفوف والأعمـــدة، حيـــث  لاحـــظ أن هـــذه القائمـــة تشـــتمل علـــى عـــدة خي

بينمــا . لإدراج صــف أســفل الصــف المختــارInsert Row belowيســتخدم الخيــار 

Insert Column to the left ،يســتخدم لإدراج عمــود يســار العمــود المختــار

  .يستخدم لإدراج عمود يمين العمود المختارInsert Column to the rightو

أدخل فى هذا الصف البيانات التالية .٤

Cases    600       3200     426     8521

يمكنـــك الإطـــلاع علـــى الجـــدول بعـــد إدراج الصـــف الجديـــد مـــن الملـــف الموجـــود علـــى 
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١٤٠

.Hardware 2الاسطوانة المرفقة بالكتاب باسم 

فـى هـذه الحالـة.الصف الجديد نفترض أننـا نريـد ثـلاث صـفوفبعد الانتهاء من إدخال بيانات

  :اتبع الخطوات الآتية

.انقر فى أى خلية من خلايا الصف الأخير فى الجدول.١

 Insert  Rows Orومن القائمة التابعة اختر Tablesومنها اختر Modifyافتح قائمة .٢

columns يظهر المربع الحـوارىInsert  Rows Or columns   ٨كمـا فـى شـكل-

٩.

  
مربع إدراج عدد من الصفوف أو الأعمدة٩- ٨شكل 

حــدد مــا هــو المطلــوب إدراجــه ولأننــا نريــد إدراج ثــلاث صــفوف نتــرك Insertخانــة أمــام.٣

.هو الخيار النشطRowsالخيار 

حدد عدد الصفوف أو الأعمدة المطلوب إدراجها، أدخـل Number of rowsخانة فى.٤

.٣، أو قم بنقر زر السهم لزيادة العدد إلى ٣فى هذا المربع الرقم 

أى هل تريد إدراج صفوف أعلى أو أسفل (حدد مكان إدراج الصفوف Whereخانة أمام.٥

، ولأننـا )ارهل تريد إدراج عمود يمـين أو يسـار العمـود المختـ(أو الأعمدة) الصف المختار

هـو الخيـار Below the selectionنريد إدراج الصفوف فى نهاية الجدول اترك الخيار 

.النشط

لإغــلاق المربــع الحــوارى والعــودة إلــى okكافــة خياراتــك انقــر زر بعــد الانتهــاء مــن تحديــد  .٦

صفحة الويب، حيث تلاحظ أنه تم إضافة ثلاث صـفوف فـى نهايـة الجـدول كمـا فـى شـكل 
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١٤١

١٠-٨.

  
صفحة الويب وبها الجدول وقد تم إضافة ثلاث صفوف فى نهايته١٠- ٨شكل 

وقــم باستعراضــها .أدخــل البيانــات التاليــة للــثلاث صــفوف الأخيــرة ثــم احفــظ صــفحة الويــب.٧

.على نافذة المستعرض

H.D.D         9000 1600 12000 1160
DVD R/W   6000 260 4600 8000
K.B    2000 360 160 1900

  .١١-٨فى النهاية كما فى شكل Hardwareلتظهر صفحة 
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١٤٢

  
  بعد إدراج الخلايا الجديدة بهاHardwareصفحة ١١- ٨شكل 

يمكنــك الاطــلاع علــى هــذا الملــف مــن القــرص المــدمج المرفــق بالكتــاب والموجــود باســم 

Hardware3.  

  تقسيم ودمج الخلايا
أصـبح بإمكانـك تقسـيم ودمـج الخلايـا Excelأو Wordتماماً كما لو أنك تتعامـل مـع برنـامج 

التـى قمـت بإنشــائها، ونعنـى بـدمج الخلايــا دمـج خليـة أو أكثــر مـن الخلايـا المتجــاورة فـى نفــس 

الصف لتصـبح خليـة واحـدة، ومـن الحـالات التـى تحتـاج فيهـا لـدمج خلايـا متجـاورة، كتابـة رأس 

لــدمج الخلايــا تــابع معنــا و للجــدول أو توســيطها داخــل صــف كامــل لأنهــا لاتخــص عمــود واحــد

  :الخطوات الآتية

.منذ قليل مفتوحة أمامكأنشأنا بها الجدول التى Hardwareتأكد أن صفحة .١

.قم بإدراج صف أعلى الجدول كما تعلمت سابقا وذلك تمهيداً لكتابة عنوان للجدول به.٢
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.الأول بأكملهاختر الصف .٣

التى تظهر أسـفل نافـذة البرنـامج، والتـى تشـتمل علـى Propertiesمن لوحة الخصائص .٤

.١٢-٨كما فى شكل   Mergeخصائص تنسيق الجدول انقر زر 

  
انقر زر دمج الخلايا١٢- ٨شكل 

كما   .Price Listيتم دمج الصف الأول، يمكنك إدخال عنوان للجدول به وليكن مثلاً .٥

يمكنـــك الإطـــلاع علـــى هـــذا الجـــدول مـــن القـــرص المـــدمج المرفـــق .١٣-٨فـــى شـــكل 

.Hardware 4والموجود باسم بالكتاب

  
إدراج عنوان فى أعلى الجدول١٣- ٨شكل 
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  لتقسيم أى من خلايا الجدول تابع معنا الخطوات التالية

.تأكد أن صفحة الويب التى تشتمل على الجدول مفتوحة أمامك.١

.تقسيمها بالنقر فيهااختر الخلية المطلوب .٢

 Splitيظهر المربـع الحـوارى Splits Cellمن لوحة الخصائص انقر زر التقسيم.٣

Cell   ١٤-٨كما فى شكل.

  
Splits Cellالمربع الحوارى ١٤- ٨شكل 

حدد الخلية المطلوب تقسيمها وهل تريد تقسيم هذه الخلية Split Cell intoمن خانة .٤

.Columnsأم أعمدة Rowsإلى صفوف 

.أدخل عدد الصفوف أو الأعمدة التى تريدها… Number ofوأمام الخيار .٥

تقســيم يــتم .لإغــلاق المربــع الحــوارىOkبعــد الانتهــاء مــن تحديــد كافــة خياراتــك انقــر زر .٦

.الخلية المختارة

  Nested Tableإنشاء الجداول المتداخلة

هــى عبــارة عــن جــدول داخــل جــدول آخــر، يمكنــك Nested Tableالجــداول المتداخلــة أو 

تنسـيق أى جـدول عـادى، عـرض الجـدول يكـون لـو كنـت تقـوم بتنسيق الجداول المتداخلـة كمـا 

داخله كما أن أى تعديل تقوم به فى الجدول الخارجى لن تتأثر ةمحكوم بعرض الخلية الموجود

ـــه الخلايـــا الموجـــودة داخـــل الجـــدول الـــداخلى ـــو . ب ـــابع معنـــا لإنشـــاء هـــذا الن ع مـــن الجـــداول ت

  :الخطوات الآتية

افــتح صــفحة ويــب جديــدة أمامــك، ثــم قــم بــإدراج جــدول بســيط داخلهــا يتكــون مــن .١
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١٤٥

.ثلاث أعمدة وثلاث صفوف، وذلك تمهيداً لإضافة جدول آخر داخل

ومـن قائمـة الأنمـاط التـى تظهـر اختـر 

ولتكن الخلية الثانية فى 

الــذى يظهــر  Table، ومـن المربــع الحـوارى 

 ٣اختر عدد الأعمدة والصفوف المطلوب إنشاؤها حسب مـا يـروق لـك ولـيكن مـثلاً 

قم بتكبير الجدول كما تعلمت سابقاً ليظهر الجدول فى صفحة الويب كما فى شكل 

  

التعامل مع الجداول فى صفحة الويب :  الثامنالفصل 

ثلاث أعمدة وثلاث صفوف، وذلك تمهيداً لإضافة جدول آخر داخل

.Design modeتأكد أنك فى طريقة عرض التصميم 

ومـن قائمـة الأنمـاط التـى تظهـر اختـر  Table modeومنها اختـر  Viewافتح قائمة 

standard mode.

ولتكن الخلية الثانية فى  االجدول والمطلوب إدراج جدول آخر به إحدى خلايااختر 

.الصف الثانى

، ومـن المربــع الحـوارى Tableومنهـا اختــر  Insertافـتح قائمــة 

اختر عدد الأعمدة والصفوف المطلوب إنشاؤها حسب مـا يـروق لـك ولـيكن مـثلاً 

صفوف ٣أعمدة و

قم بتكبير الجدول كما تعلمت سابقاً ليظهر الجدول فى صفحة الويب كما فى شكل 

-١٥.

  إنشاء الجداول المتداخلة ١٥- ٨شكل 

  

ثلاث أعمدة وثلاث صفوف، وذلك تمهيداً لإضافة جدول آخر داخل

تأكد أنك فى طريقة عرض التصميم .٢

افتح قائمة .٣

standard mode

اختر .٤

الصف الثانى

افـتح قائمــة .٥

اختر عدد الأعمدة والصفوف المطلوب إنشاؤها حسب مـا يـروق لـك ولـيكن مـثلاً 

أعمدة و

قم بتكبير الجدول كما تعلمت سابقاً ليظهر الجدول فى صفحة الويب كما فى شكل .٦

٨ -
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