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 Tablesالجداول 

 إضافة جدول Insert Table 

 جدول نضـــعلى عل الةا ة Table جدول ومجموعة الأدوات Insert ادراج من لوحة الأدوات 

Table ادراج والصــــاو  او نضــــعلى عل الأعمدةعدد  ونحدد Insert لو جدا ثم Tables  ليظهر لنا

 .Insert tableادراج جدول  الحواريالمربع 
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 جدول /خليه  /صف عمود /  تحديد 

 نضــــعلى عل الةا ة Table جدول الأدوات ومجموعة   Layout تخطيلى الأدوات لوحة من 

 .Insert ادراج

 

  الجدولاساليب التنسيق عل تطبيق Table Style  

 .المراد تطبيق التنسيق عليه الجدول تحديد -1

 نختار Table Styles جدوليق تنســـ الأدوات ومجموعة Design تصـــميم الأدوات لوحة من -2

 .المناسب التنسيق

  اطارات الجدوللتعديل 

 .حدوده تعديل المراد الجزء او الجدول نحدد -1

 .Draw Border رسم حدود الأدوات ومجموعة Design تصميم الأدوات لوحة من -2
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  عمود/  صفإدراج  او حذ  

 

 المطلوب التعديل عليه. لالجدو  نحدد -1

 & Rows صــــاو  واعمــدة الأدوات ومجموعــة   Layout تخطيلى الأدوات لوحــة من -2

Columns. 

a.  حذ  الةا ة عل نضــــعلى للحذ Delete   خلية ونختار Cell  أو المحددة الخلايا لحذ 

 المحددة الصـــاو  لحذ  Rows صـــاو  او المحددة الأعمدة لحذ  Column عمود

 .بالكامل الجدول لحذ  Table جدول او

b. للأعلادراج صف  عل نضعلى المحدد الصف اعل صف لإضافة Insert Above 

c. للأسالادراج صف  عل نضعلى المحدد الصف أسال صف لإضافة Insert Below 

d.  ادراج عمود لليسار عل نضعلى المحدد العمود يسار عل عمود لإضافة Insert Left 

e. ادراج عمود لليمين عل نضعلى المحدد العمود يمين عل عمود لأضافه Insert Right 

  دمج وتةسيم الخلاياMerge & Spilt Cell  
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 - :بعضهما مع خليه من أكثر لدمج -1

 Merge مجد الأدوات ومجموعــة Layout تخطيلى الأدوات لوحــة ومن الخلايــا نحــدد -

 Merge Cells دمج خلايا عل نضعلى

 -: خليه من أكثر إلى خليه لتةسيم -2

 دمج الأدوات ومجموعــة Layout تخطيلى الأدوات لوحــة ومن الخليــة داخــل نضــــعلى -

Merge تةســــيم الخلايا عل نضــــعلى Spilt Cells م خليةيتةســــ حواري مربع فيظهر 

Spilt Cell موافق نضعلى ثم والصاو  الأعمدة عدد نكتب OK. 

 -: الجدول لتةسيم -3

 ومجموعة Layout طيلىخت الأدوات لوحـة ومن الجـديـد الجـدول بـدايـة الصــــف نحـدد -

 .Spilt table تةسيم جدول عل نضعلى Merge دمج الأدوات

  والصاو  والخلايا الأعمدةارتااع حجم تعديل 

 .Cell Size حجم الخلية الأدوات ومجموعة Layout تخطيلى الأدوات لوحة من 
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 الخليةداخل النص  محاذاة Alignment 

 Alignment محاذاة الأدوات ومجموعة Layout تخطيلى الأدوات لوحة من 

 

  خصائص الجدول الحواريالمربع Table Properties 
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