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ة   السادسة المحاضر

 ( Tables2) 2الجداول

 

ي هذه المحاضر 
ر
ي تتم على الجدول: سنتناول ف

 ة العمليات الت 

يط التبويبات سوف تظهعند انشاء جدول  ي شر
ر
 الرئيسي وهما  Tab Barر لنا تبوبان جديدان ف

Design  وLayout ي ورقة العمل الرئيسية، انظر الشكل متعلقاويبان الولكن تختلف عن التب
ر
 ن ف

 

 

 

ة على الجدول, كما يحتوي كل اجراء عدة عمليات معينالتصميم  Designيب  يمكن من خلال التبو 

 لخلية. لتأثر على ا أدواتتظم عدة اميع وكل مجموعة مج تبويب على

:   Design التبويب خلال النقر علىمن   يظهر لنا الشكل التالي

 

 

 

 

 

على ماذا تريد ان خيارات نمط الجدول: وفيها خيارات    Table Style Optionsمجموعة  .1

ها.  الأخي  او العمود  الأولتطيف نمط الجدول هل على الصف   او جميع الصفوف وغي 

ي الجدول:  أنماط Table Stylesمجموعة  .2
ر
  الشكل ادناه: عند انشاء جدول فارغ كما ف

 

 ن العنوا ف هاتال الاسم ت
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ر  فقط اخي  المناسب لك تتيح هذه المجموعة عدة اشكال للجدول الذي انشأته  ، كما مبي 

 : دناها

 

 

 

 

 

 

 يرغب المستخدم به .  تعبأة لون الخلية باللون الذي على ايقونة  أيضا كما تحتوي 

 7وصف  1تلوين خلية فقط                        تلوين صف   الأصلىي الجدول 

 

 

 

 

 

 

 حدود الجدول: وفيا يتم تنسيق خط الخلية من حجمه ولونه  Bordersمجموعة  .3

 ف وعمود فقط تنسيق ص تنسيق خليه واحد فقط    الأصلىي الجدول 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نالعنوا فهاتال الاسم  ت 

    

    

    

 

 نالعنوا فهاتال الاسم  ت 
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مختلفة لتنسيق الجدول   أدواتلى عدة مجاميع تضم : ويحتوي عالجدول تنسيق Layoutتبويب 

ها الكثي   من حذف ودمج الخلايا والاعمدة  او الصفوف وحذف الجدول وغي 

 

 

 التالية   الأدوات وفيها الجدول:  Tableمجموعة  .1

           Select    ,View Gridlines  ,Properties 

• Select  :التحديد او التضليل وتحتوي على انظر الشكل 

 .Select Cell  الماوس عند مكان مؤشر تحيد الخلية  

 .Select Column  ه عند مشر الماوس العمود بأكملتحديد 

 .Select Row كمله عند مؤشر الماوس الصف بأديد تح 

 .Select Table  جميع خلايا الجدولتحيدي     

• Properties  حها ساخصائص الجدول  بقا، انظر الشكل : تم شر

 

 

 

ت  فيه خيارات محاذا الجدول  تبويب 

 الجدول في ورقة العمل 

 خيار حجم الصفوف   تبويب الصف

 الاعمدة  مخيار حج  تبويب العمود

 حاذات النص داخل الخلية تبويب الخلية لم

 كما موضح بالرسم ثلاث خيارات 

Bottom الخلية اسفل ت النص محاذال 

Center  لخلية لتوسيط النص في ا 

Top ت النص اعلا الخلية محاذال 
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 : وفيها اداتان هما: رسم الجدول Drawمجموعة  .2

 .Draw Table .حها سابقا  : لرسم جدول وتم شر

 .Eraser : مؤشر لمسح الجدول، انظر الشكل 

 

 : الصفوف والاعمدة Rows & Columnsمجموعة  .3

 ، أو حذف جدول أو عمود أو الجدول ضافة جدول او عمود تستخدم ل  أدواتوفيها عدة 

  من خيارات الماوس بالنقر الكبسة اليمتر من الماوس  الأدواتعمل تلك    أيضا مكن ** وي

 او حذف.  إضافةثم نختار ما نريد من      

 لضافة Insert Right أداة. 

ر  عمود     وقوف المؤشر على يمي 

 لضافة عمود  Insert Left أداة. 

 على يسار وقوف المؤشر   

 ضافة ل  Insert Below أداة. 

 صف اسفل وقوف المؤشر   

 لضافة   Insert Above أداة. 

 الحالي  
 صف اعلا وقوف المؤشر

 خيارات  أربعةالحذف وفيها  Delete أداة. 

   .. Delete Cells  الخلايا المحددةأو مجموعة لحذف الخلية   

   ..Delete Columns   حددة الم  أو مجموعة الاعمدة  لحذف العمود 

   ..Delete Rows محددة ال أو مجموعة الصفوف ف لحذف الص 

   ..Delete Table  بأكمله الجدول لحذف 

 

ة القادمة ي المحاضر
ر
 ال اللقاء ف

☺ 

 

 


