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ة   السابعة المحاضر

 ( Tables3) 3الجداول

 

 أو تقسيمها  صفوف الجدولدمج خلايا واعمد و  أدواتالدمج: وهذا تحتوي  Merge. مجموعة 4

ر  أداةوكذلك       ر منفصلي   تقسيم الجدول نفسه الى جدولي 

 تقسيم الجدول: وهي لتقسيم الجدول  Split Table أداة.     

ر عالى      ر منفصلي   ؤش  موقع المن بعض تماما  جدولي 

ي     
ر
ر ول الى لجدسوق ينقسم ا الأداةصف ننقر على  أيف  اثني 

   عن موضع المؤش  علىيا: تقسيم الخلا  Split Cells أداة.  

 نبثق مرب  ع حوار سوف ي الأداةخلية معينة ننقر على اخل د   

 . نختار عدد صفوف واعمدة الخلية ل     

ر بالشكل     ر لاختيار وكما مبي   حقلي 

 ، ورقم عدد الصفوف وعدد الاعمدة  

ي  الاعمدة  
اضر  لأنه كما نرى   2الافتر

  هي  الأداةوهذه  1وعمود  1الخلية تتكون من صف  لان 1اقل عدد يمكن تقسيمه ورقم الصفوف   

 والعكس حسب الحاجة. و نزيد الصفوف  1 مكن جعل الاعمدةللتقسيم وي   

ي الشكل الرئيسي ا Merge Cells أداة. 
ر
ر  غت  مفعلة كبقية الا  الأداة علا فأندمج: وكما نرى ف  داتي 

 ، وتكون مفعلة بعد ان نحدد اكتر من خلية او عمود او صف او اكتر لدمجها. للتقسيم  

ي نفس الوقت. **   
ر
 لا يمكن دمج صف مع عمود ف

 . الاصلىي التالية على تقسيم ودمج خلايا الجدول  الأمثلة** انظر  
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دمج جميع خلايا  
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 او عرض  ارتفاع الصفلتغير حجم  ادوات ىالخلية: وتحتوي عل قياس Cell Sizeموعة . مج5

 وعملها  أداةانظر الشكل لمعرفة كل  العمود       

 

 

                                                                                             

                                                                                              

                                                                                                                

 

 

 لضبط محاذات   أدواتدة تحتوي هذه المجموعة على عتنسيق النص:  Alignment. مجموعة 6

فنا  وكما اسل وعملها مع امثلة اسف الشكل.  أداة، انظر الشكل للتعرف على كل النص داخل الخلية    

(  هذه المجموعة من خلال الماوس أدواتاستخدام كن سابقا يم ي درس العملىي
ر
حها ف ي على ش 

 )سنأتر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بارتفاع واحدل جميع الصفوق بالتساوي لجع. 

 بالعرض ذاتهبمقاس واحد عل جميع الاعمدة لج. 

 لتحديد ارتفاع الصف. 

 عرض العمودلتحديد . 

 بداخلهاى قدر النص الذي لجعل الخلايا عل. 

 

وضع النص في  

 سار الخلية و ي  الأعلى

 
وضع النص في  

 سار الخلية و ي  منتصف

 
  اسفلوضع النص في 

 سار الخلية و ي 

 

  وسط وضع النص في 

 الخلية 

 

  وسط وضع النص في 

 الخلية  ويمينو 

 

وضع النص في  

 الخلية  ويمنو   الأعلى

 

  اسفلوضع النص في 

 الخلية  وسط و 

 

تحديد حجم الخلية  

عن اختيار   بالأرقام

يظهر لنا   الأداةهذه 

الشكل التالي ونختار  

منه حجم الخلية  

 عرضها وارتفاعها 

وضع النص في  

 الخلية  وسطو   الأعلى

 

 يمينوضع النص في 

 الخلية  اسفلو 

 

وضعية اتجا النص داخل  

الخلية من اليسار الى  

اليمين او العكس او من  

او   الأسفل ى الل الأعلى

 العكس 
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 التالية:  الأدوات  يانات: وتحتوي على  الب Data. مجموعة 7

    .Repeat Header Rows لتكرار معلومات أداة: هي 

 من الجدول عن كل ورقة عمل تحتوي على   الأولالصف     

 ، يعني ذلك ان كان لدينا جدول مكون من  نفس الجدول     

 فان ورقة العمل لا تسع لجميع تلك    أعمدة 3صف  1000   

 اية كل ورقة نفس ترويسة عمل ولكن نريد في بد أوراق فيحتاج الجدول الى عدة  1000الصفوف    

 مثل    الأولالمعلومات المكتوبة بالصف    

 نعنواال الهاتف الاسم ت

    

 

 في كل بداية ورقة جديدة   الأول معلومات الصف تكرار   الأداة المطلوب من تلك   

   .Convert to Text :الجدول الى نص. تحويل  أداة 

     .Formula :لكتابة المعادلات الرياضية والاحصائية  أداة 

 ورموزها       

    .Sort :العمود الواحد تصاعديامعلومات للترتيب  أداة 

 او تنازليا وحسب الحروف الابجدية        

 

 :  ** اجب عن التالىي

 (صفوف 10صفوف وعمودين , عمود و  3 ) خلية واحدة , الجداول التاليةارسم  .1

 صف( 15عمود  12,   مود وصفع 20,  وعمود  و لجداول التالية ) صف كم عدد خلايا ا .2

ات تطبيق الوورد .3 ر  ما هي ممت 

ر الوورد و  .4  PDFما الفرق بي 

 ) Ctrl + X , Shift + F3 , Ctrl + P , Ctrl + Vماذا تعمل الاختصارات التالية ) .5

 الجدول الاصلىي              :الأصليعلى الجدول  أجريت ي التالفروقات  بين ابرز  .6

 الجدول المعدل 
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