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 الأولىالسنة  –كلية الهندسة الزراعية                                                علم الحاسوب

 Microsoft Office Word  النصوص معالجة برنامج

 

الجداول هي عبارة عن شبكة من الصفوف والأعمدة التي تسُتخدم لتمثيل بيانات نصية أو رقمية، وهي من 

لتنظيم البيانات وتنسيقها في المستندات. تتُاح في ميكروسوفت وود إمكانية إنشاء جداول العناصر الشائعة 

فارغة، أو تحويل النصوص إلى جداول. وكذلك إمكانية تطبيق مختلف الأنماط والتنسيقات على الجدول. كل 

 ذلك بخطوات سهلة جدا.

 :إنشاء جدول جديد فارغ

في تبويب  Table ا يمكن الوصول إليها عبر أمرهناك عدة طرق لإنشاء جدول فارغ، وجميعه

 :Insert إدراج

الطريقة الأولى، وهي الطريقة السريعة والمختصرة، بتمرير مؤشر الفأرة فوق الجدول المصغرّ لتحديد حجم 

الجدول )عدد الصفوف وعدد الأعمدة(، وسيتم تمييز الحقول باللون البرتقالي، وفي نفس الوقت تعُرض معاينة 

ة للجدول على الصفحة. عندما تحدد حجم الجدول المطلوب انقر بزر الفأرة الأيسر لإدراجه. أقصى عدد مباشر

 .8×  10الصفوف التي يمكن إنشاءها بهذه الطريقة هو × للأعمدة 

 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/word-tables.png.f8bd79b299c40de69e6db6bf9588bcf0.png
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، استخدم الطريقة الثانية، وهي بواسطة خيار إدراج 8، أو عدد الصفوف عن 10إذا زاد عدد الأعمدة عن 

 :Insert Table جدول

 

قم بإدخال عدد الصفوف وعدد الأعمدة المرغوب. يمكنك أيضًا التحكم في  Insert Table في مربع الحوار

إذا رغبت في أن يكون  Fixed Column Width أسلوب احتواء بيانات الجدول. قم بتأشير الخيار

كانت محتويات الجدول بأحجام مختلفة  إذا AutoFit to contents عرض جميع الأعمدة ثابتاً، أو الخيار

لجعل عرض  AutoFit to window وترغب في مطابقة عرض كل عمود مع حجم محتواه. أو الخيار

الجدول ككل مطابقاً لعرض الصفحة )أي من الهامش إلى الهامش(. وإذا رغبت في أن يقوم البرنامج بتذكر 

 Remember دولًً جديداً، قم بتأشير الخيارالأبعاد التي قمت بإدخالها في كل مرة تنشئ فيها ج

dimensions for new tables: 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102dfd7adec_2-.png.b517a70f3d72d2ae0622e424939ed4a3.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102dfc59c5b_1-.png.41d3f57e4a9d9ac0241296f60ed41f30.png
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 :Draw Table الطريقة الثالثة هي باستخدام خيار رسم جدول

 

بواسطة هذا الخيار يمكنك تصميم جدولك الخاص برسم حدود الصفوف والأعمدة يدوياً. سيتحول شكل المؤشر 

بدء رسم الجدول منه، ثم اسحب الفأرة إلى الموضع المقابل. بعد ذلك ابدأ إلى قلم، انقر على الموضع الذي تريد 

 بتقسم المربع إلى أعمدة وصفوف وبالتخطيط المرغوب:

 

 

 

 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102dfe8807e_3-2.png.de5ab4558f47f31d258b09f1043a2b5e.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102dff9accb_4-.png.dca681da44429ac10084386092f42bb7.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e079e6e4_5-2.gif.8bb180ea3bec825466ebef63e32b892d.gif


 الجزء العملي - علم الحاسوب                                                                                                         4

، يمكنك اختيار لون الحدود Bordersالسياقي، وبالتحديد من مجموعة حدود  Design من تبويب تصميم

 :Pen Colorالتي ترسمها من قائمة لون القلم 

 

 

 

 

 

 

تستطيع رسم حدود جديدة باللون المخصص، أو تمرير القلم مجدداً فوق الحدود المرسومة لتغيير لونها إلى 

 اللون الذي اخترته:

 

 

 

. وبنفس الطريقة ارسم Line Weight و Line Styleوكذلك يمكنك تغيير سمك الحدود ونمطها من قائمتي 

 المرسومة مسبقاً لتغيير سمكها أو نمطها:حدوداً جديدة أو مرر القلم فوق الحدود 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e1c47d06_8-.png.cef284d50112dd0eddc851e113374d67.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e1018db1_6-.png.5069af66fcc4a649ab9371fe9bdeb799.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e1abc660_7--.gif.997a95994a4f5195700c5ccab37696a2.gif
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من  Draw Table من لوحة المفاتيح، أو انقر على أمر ESCلإلغاء تفعيل أداة الرسم اضغط على مفتاح 

 :Layoutتبويب تخطيط السياقي

 

 لتفعيلها، Layout من تبويب Eraserو لِمَسح حد )أو مجموعة حدود( من الجدول، انقر على أداة الممحاة 

 ثم انقر على الحد الذي تريد مسحه:

 

 

 

 

 

 

 

لإدخال نصوص أو محتوى آخر، كالصور أو الأشكال، في خلايا الجدول، ضع مؤشر الكتابة داخل الخلية 

وابدأ بالكتابة )أو الإدراج(. للتنقلّ بين الخلايا استخدم مفاتيح الأسهم من لوحة المفاتيح. كما يمكنك استخدام 

 للانتقال إلى الخلية التالية. Tab المفتاح

لإضافة صف جديد، إذ أنّه سيقوم بإضافة  Enter يجب أن تأخذ في الًعتبار أنهّ لً يمكن استخدام المفتاح

سطر جديد داخل الصف. بدلًً من ذلك ضع مؤشر الكتابة في آخر خلية في آخر صف ثم اضغط على 

 .الجدولفة صف جديد تحت آخر صف في لإضا Tab المفتاح

 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e1e0479f_9-.png.3c03eacb85824c166b795e85273a014b.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e25b29f6_10-.gif.dfc373015e63c40e6538578fb0c8f94a.gif
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e2687e3f_11-.gif.a9bbdb144baee78222439a683b5717ba.gif
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 :إدراج جدول بيانات اكسل داخل مستند وورد

 Excelإذا كنت ترغب في استخدام وورد في العمل على جدول بخصائص جداول اكسل، قم بإدراج 

Spreadsheet  من قائمةTable: 

 

عند حدوده. وستلاحظ تغيرّ شكل نافذة  handlesبإمكانك تغيير حجم الجدول بعد إدراجه باستخدام المقابض 

( الخاصة ببرنامج Data وتبويب بيانات Formulas البرنامج لتحتوي التبويبات الإضافية )تبويب صيغ

 اكسل، بالإضافة إلى العناصر الأخرى المكونة لمصنفات اكسل مثل شريط الصيغة وحقل الًسم:

 

 

 

 

 

 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e279cfc6_12-.png.1302cb80bf3387e7a4541b8ac2653aab.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e29eab0f_13-.png.65a4383ead8dd886bd38aae5615f85a7.png
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 ...إلخ.التعبئة التلقائية ،التنسيق الشرطي للخلايا ،كإدراج الصيغ بإمكانك استخدام خصائص وأوامر أكسل

افذة انقر على أية منطقة فارغة ضمن الصفحة. ولفتح نافذة اكسل داخل نافذة وورد مجدداً، للخروج من هذه الن

 حدد الجدول ثم انقر عليه بشكل مزدوج بزر الفأرة الأيسر.

 :إدراج الجداول السريعة

هي مجموعة من الجداول المنسقة والمجهّزة مسبقًا على هيئة قوالب قابلة  Quick Tablesالجداول السريعة 

 للتحرير.

 لإدراج جدول سريع اذهب إلى تبويب:

 Insert  >Table  >Quick Tables 

 

 اختر الجدول المرغوب من المعرض ثم انقر عليه لإدراجه:

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e2c2e519_14-.png.715952796a465d505f312d975473a1f7.png
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 السياقيين. Layoutو Designبعد ذلك يمكنك تحرير محتوياته أو تغيير تنسيقه وتخطيطه من تبويبي 

 :تحويل النصوص إلى جدول )أو بالعكس(

لتحويل قائمة من النصوص إلى جدول، يجب أن يفصل بين محتويات القائمة فاصل، كالفارزة المنقوطة )؛(، 

 إلخ.، tab، علامة الجدولة paragraphالفقرة 

 لتحويل النص إلى جدول، قم بتحديده أولًً، ثم اذهب إلى تبويب:

 Insert  >Table  >Convert Text to Table 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e385f29f_16-.png.aae9ee5e65b873832a7fa9c39dcd122d.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e362377e_15-.png.c1718e7267a5d8dec7c5d4f017b9b581.png
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 .tab كما تلاحظ في الصورة أعلاه، قمنا بالفصل بين النصوص باستخدام مفتاح

استخدام . حددّ أسلوب احتواء النصوص، سواءً كنت تريد Convert Text to Table من مربع الحوار

عرض ثابت لجميع الأعمدة، مطابقة عرض الأعمدة مع حجم المحتوى، أو جعل عرض الجدول مساوياً 

 لعرض الورقة.

، عند الفاصلة المنقوطة paragraphsوكذلك قم بتحديد طريقة فصل النص، سواءً كان عند الفقرات 

semicolons عند علامات الجدولة ،tabخالها في حقل ، أو عند علامة مخصصة تقوم بإدOther. 

 :Number of Columnsكما لديك خيار إضافة أعمدة إضافية إلى الجدول بإدخال عدد الأعمدة في حقل 

 

 .OKبعد تحديد الخيارات انقر على 

 ، تم إنشاء الأعمدة بعرض ملائم لحجم النصوص.AutoFit to contentsبما أننا قمنا باختيار 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e3a38f8d_17--2.png.292ae3757ab553ca63c7f71a176058f8.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e3acda6e_18--3.png.9a3862583deaba2d2dbd673e63e126b7.png
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معكوسة، أي تحويل جدول ما إلى نصوص، ضع المؤشر داخل أحد خلايا الجدول ثم إذا أردت القيام بعملية 

 :Dataفي مجموعة  Convert Table to Text وانقر على أمر Layoutاذهب إلى تبويب تخطيط

 

 :OKفي مربع الحوار الذي سيظهر حدد طريقة فصل النصوص، ثم انقر على 

 

، tabسيتم تحويل الجدول إلى نص عادي. وفي حال أنكّ اخترت الفصل بين النصوص بعلامات الجدولة 

 ستلاحظ وجود مواضعها على المسطرة والتي بواسطتها يمكنك التحكم في المسافات بين النصوص:

 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e3d1bf44_19-.png.a9cc97c5863ecf6e87ae3989f1c01124.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e400c966_20-2.png.9eac7955dd10f0c25b80653e5af0c2b3.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2016_04/57102e41b1eeb_21-tabstops.png.9dadc44be7eb5cbccc26512540efa822.png

