
  

    
 

                                    

  

  
من   tabالجدول فيمكن اضافة اسطر جديدة بتكرار الضغط على مفتاح    عند إمتلاء *

   لوحة المفاتيح.

لحشر سطر داخل الجدول: نقرة يمين داخل الجدول حول المكان المطلوب حشر  *

   سطر أو عمود فيه > اختر الخيار المناسب:
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   حشر   عمود   يسار   موقع   المؤشر

   حشر   عمود   يمين   موقع   المؤشر

   حشر   سطر   فوق   موقع   المؤشر

   حشر   سطر   تحت   موقع   المؤشر



  

 * 
 

  2   

  

              قسم   الهندسة   الكيمياوية  -  المرحلة   الأولى

عند تكبير الجدول، ستتكدس الكتابات في زوايا الخلايا، لتوسيط الكتابة في الخلايا: ظلل الجدول >  

   > إختر الشكل المطلوب: Cell Alignmentنقرة يمين > 

 

لتغيير لون إطار الجدول، أو تغيير نمط الإطار: > ظلل الجدول > انقر شريط   *

Design :حدد الاعدادات المناسبة <   

  

 

  

   

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ً   :  حدد   نوع   خط   الإطار   ،   سمك   ، الاطار  
 لا  
 أو

   ولون   الاطار   من   هذا   القسم

 ه   ثانيا :  حدد   منطقة   تطبيق   هذه   الاعدادات   من   هذ
   القائمة   ( آل   ، الجدول   الاطار   ، فقط  ..... )

  



  

 * 
 

                                       

  

              قسم   الهندسة   الكيمياوية  -  المرحلة   الأولى

 الخلايا المطلوبة   لتغيير إتجاه الكتابة: إختر *

نقرة يمين >    <Text Direction    المطلوب من > إختر الاتجاه 

   النافذة:

  

                                                                                                                      

   .Merge Cellsلدمج عدة خلايا: ظلل الخلايا المطلوب دمجها > نقرة يمين > 

  لتقسيم خلية الى عدة خلايا: انقر داخل الخلية المطلوب تقسيمها > نقرة يمين >  *

SplitCells :ستظهر النافذة التالية <  

 

وحسب    Descendingأو تنازلي ا     Ascendingلترتيب سطور الجدول )تصاعدي ا    *

(: انقر    Text  أو  نص  Numberمحتوى عمود معين إعتماد ا  على قيم عددية  

 داخل الجدول > انقر 

   

   

  

   

   

 تحديد   عدد   الاعمدة   المطلوبة

 تحديد   عدد   السطور   المطلوبة
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              قسم   الهندسة   الكيمياوية  -  المرحلة   الأولى

 

   

 :  Physicsفمثلا لترتيب الجدول تنازلي ا  إعتمادا على قيم الطلبة في مادة الفيزياء    
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   >  ستظهر   النافذة   التالية :   >  انقر   ايكونة     Layout شريط  

  

  

   

   

   

   

   

   

   

   

   تحديد   العمود   الاساس   في   للترتيب
 تحديد   نوع   القيم   المعتمدة   بالترتيب   إن  

  ً

 ـة
   آانت   عددية   او   نصي

 تحديد   نوع   الترتيب   ان   آان  
   تصاعدي   او   تنازلي
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              قسم   الهندسة   الكيمياوية  -  المرحلة   الأولى

ا  في نهاية الجدول > انقر في الخلية  * لإيجاد مجموع عناصر عمود، أضف سطر 

 الفارغة  

  > انقر ايكونة   Layoutتحت العمود المطلوب ايجاد مجموع عناصره > انقر شريط 

   ، وسيظهر المجموع في الخلية الفارغة تحت الجدول.Ok> ستظهر نافذة انقر فيها زر 

 

لإيجاد مجموع عناصر سطر، أضف عمود ا  في نهاية الجدول > انقر في الخلية  *

 الفارغة  

> ستظهر    > انقر ايكونة    Layoutبعد السطر المطلوب ايجاد مجموع عناصره > انقر شريط  

   ، وسيظهر المجموع في الخلية الفارغة بعد الجدول.Okنافذة انقر فيها زر 

 

   

   

                                                                                                                        

   

   

   

   

   

   

   

   

   



  
 

                                      

  

              قسم   الهندسة   الكيمياوية  -  المرحلة   الأولى

> انقر   Designلمسح إطار خلية معينة: انقر داخل الجدول > انقر شريط   *

  الايكونة  

  من لوحة المفاتيح.  esc> انقر فوق الأجزاء المطلوب مسحها، وعند الإنتهاء إضغط زر 

(: انقر داخل اي خلية من السطر )أو العمود(  لمسح سطر آامل )أو عمود آامل *

  > ستظهر النافذة التالية: Deleteالمطلوب مسحه > نقرة يمين > 

 
  

 .Delete Tableلمسح آل الجدول: ظلل الجدول > نقرة يمين >  *

  

   

  

    

   مسح   سطر   آامل

   مسح   عمود   آامل


