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 المجموعة جدول 

 -هنان ثلاث طرق لادراج جدول فً المستند وهً كالاتً:

نسبةً الى عدد  د عدد المربعات المطلوبةننمر على التبوٌب ادراج ثم المجموعة جدول ثم نحد -1

 الاعمدة وعدد الصفوف المطلوبة

ننمر على ادراج جدول فتظهر نافذة بعنوان ادراج جدول نحدد من خلالها عدد الاعمدة وعدد  -2

 الصفوف ثم نحدد نوع الاحتواء للبٌانات تلمائً او عرض ثابت للمحتوى

فنموم برسم الجدول وتمسٌمه الى عدد معٌن من  ننمر على رسم جدول فٌتحول المؤشر الى شكل للم -3

 الاعمدة والصفوف.

 عند ادراج جدول ٌظهر شرٌط مهام ٌسمى شرٌط ادوات الجدول كما موضح بالشكل ادناه

 

 

 وكالتالً: ادراج صفوف واعمدةمن خلال هذا الشرٌط ٌمكن 

 ادراج عمود للٌمٌن -1

 ادراج عمود للٌسار -2

 ادراج صف للاعلى -3

 للاسفلادراج صف  -4

 أو من خلال النمر على زر الماوس الاٌمن داخل الجدول فتظهر لائمة فرعٌة كما فً الشكل التالً 



 

 نختار ادراج ثم نحدد نوعه.

 وكالتالً: بعملية الحذفواٌضا من خلاله ٌمكن المٌام 

 حذف خلاٌا وازاحة الخلاٌا الى الٌمٌن او ازاحة الخلاٌا الى الٌسار -1

 حذف عمود بأكمله -2

 حذف صف بأكمله -3

 حذف جدول -4

أو من خلال النمر بزر الماوس الاٌمن داخل الجدول والنمر على حذف فتطهر نافذة بعنوان حذف كما فً 

 الشكل التالً:

 



  

 نموم باحدى الخٌارات التالٌة وحسب الحاجة  التحديدللمٌام بعملٌة  

 لتحدٌد خلٌة ننمر بزر الماوس الاٌسر نمرتٌن متتالٌتٌن -1

 صف كامل ننمر جانب الصف من جهة الٌمٌنلتحدٌد  -2

 لتحدٌد كامل العمود ننمر اعلى العمود المطلوب -3

 لتحدٌد كامل الصف ننمر فً زاوٌة الجدول من الاعلى  -4

 أو من خلال شرٌط ادوات الجدول  ننمر على الامر تحدٌد ثم نحدد الخٌار المطلوب

 دمج خلايا

من خلال شرٌط ادوات الجدول بالنمر  لتكون خلٌة واحدة عملٌة الدمج تعنً تحدٌد اكثر من خلٌة ودمجها

 على دمج الخلاٌا وكما فً المثال التالً:

   

   

   

 الجدول لبل الدمج

 

   

  

  

 الجدول بعد الدمج )الخلٌتٌن الاولى والثانٌة( والخلٌتٌن )الثامنة والتاسعة(

 

مجموعة من الخلاٌا ثم النمر بزر الماوس الاٌمن ممكن المٌام بعملٌة الدمج من خلال تظلٌل او تحدٌد 

 واختٌار الامر دمج خلاٌا.

 

 

 

 



 

 تقسيم الخلايا

ٌستخدم هذا الامر لتمسٌم خلٌة الى اكثر من صف أو عمود حسب الحاجة ولغرض تمسٌم اكثر من خلٌة 

الامر تمسٌم جدول كما  ٌجب دمجها اولا ثم المٌام بعملٌة التمسٌم  بالنمر على شرٌط ادوات الجدول ثم اختٌار

 فً المثال التالً:

   

   

   

 الجدول لبل الدمج والتمسٌم

     

     

   

الجدول بعد المٌام بدمج الخلٌتٌن ) الاولى والثانٌة( ثم تمسٌمها من خلال النمر على تمسٌم خلاٌا فً شرٌط 

 2وعدد الصفوف  3ادوات الجدول ثم تحدٌد عدد الاعمدة 

بعملٌة التمسٌم بالنمر بزر الماوس الاٌمن على الخلٌة ثم اخٌار الامر تمسٌم خلاٌا فتطهر نافذة ٌمكن المٌام 

 نحدد من خلالها عدد الصفوف وعدد الاعمدة ثم ننمر على موافك.

ٌمكن تحدٌد حجم الخلٌة اي ارتفاعها وعرضها من خلال شرٌط ادوات الجدول و المجموعة حجم الخلٌة كما 

 التالً:فً الشكل 

 

ٌمكن اٌضا تحدٌد اتجاه النص ومحاذاته للجدول او بعض من خلاٌاه من خلال النمر على شرٌط ادوات 

 الجدول على المجموعة  محاذاة وكما فً الشكل التالً

 


