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 0202الجداول في ماكروسوف اوفس وورد 

الجداول هً أفضل طرٌمة لفرز وعرض المعلومات ذات الصلة بطرٌمة ما. ٌعد استخدام علامات 

بأفضل طرٌمة عرض الحذف شٌئاً من الماضً ، عندما ٌتم استخدام الآلات الكاتبة لإنشاء المستندات 

 ممكنة فً ذلن الولت.

( وتخصٌصه Word( فً برنامج الوورد )Insert Tableإدراج جدول جاهز ٌمُكن إدراج جدول )

 فٌما بعد حسب رغبة المُستخدم، وٌتم ذلن باتباع الخطوات الآتٌة:

 .فتح برنامج ماٌكروسوفت وورد 

  ( الضغط على خٌار مستند فارغBlank document.) 

  الضغط ( على بند إدراجInsert .الموجود أعلى الصفحة ) 

 ( الضغط على خٌار جدولTable.) 

   تحدٌد حجم الجدول المطلوب؛ من خلال تمرٌر الفأرة فوق خانات الجدول المُصغّر بشكل

(، أو التمرٌر بشكل أفمً لزٌادة عدد الأعمدة rowsعامودي لزٌادة عدد الصفوف )

(columnsثم الضغط على أحد ا ،).لمربعات لٌتم إدراج الجدول المطلوب 

 

 لأنشاء جدول في وورد

  .Wordفإن أول شًء ٌجب علٌنا فعله هو النمر فوق خٌار الإدراج الذي نجده فً شرٌط

بعد ذلن ، نضغط على جدول وحدد عدد الصفوف والأعمدة التً نرٌد أن ٌكون الجدول الذي نرٌد 

 .إنشاءه
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بالصفوف والأعمدة التً حددناها. الآن علٌنا فمط تنسٌك الجدول لمنحه بعد ذلن ، سٌتم عرض جدول 

 .مظهرًا مرئٌاً أكثر جاذبٌة

 كيفية تنسيق جدول في وورد

 

ًٌا . إذا لم ٌكن الأمر كذلن ،  Wordبمجرد إنشاء الجدول ، سٌتم فتح خٌار التصمٌم فً شرٌط  تلمائ

 فٌجب علٌنا تحدٌد الماوس فً الجدول لإظهاره.

للجداول ، فٌجب أن نضغط  Wordإذا أردنا تحدٌد أحد الأنماط الافتراضٌة المختلفة التً ٌمدمها لنا 

 .Wordعلى السهم لأسفل الذي ٌظهر فً وسط الشرٌط للوصول إلى جمٌع النماذج التً ٌمدمها لنا 

أنشأناه تلمائٌاً بواسطة لتحدٌد أٌهما نرٌد ، علٌنا فمط النمر فوله حتى ٌتم تعدٌل تصمٌم الجدول الذي 

 التصمٌم الذي حددناه.
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 إنشاء جدول من النص

 

 ٌمُكن تحوٌل نص محدد إلى جدول فً برنامج الوورد من خلال اتباع الخطوات الآتٌة: 

  .تحدٌد النص المطلوب تحوٌله إلى جدول 

 ( الضغط على بند إدراجInsert .الموجود أعلى الصفحة ) 

 ( الضغط على خٌار جدولTable.) 

  ( الضغط على خٌار تحوٌل النص إلى جدولConvert Text to Table لٌتم فتح نافذة ،)

 ٌمُكن من خلالها تخصٌص الجدول وتغٌٌر عدد الصفوف والأعمدة حسب الرغبة.

 رسم جدول

 

 ( فً برنامج الوورد من خلال اتباع الخطوات الآتٌة:Draw Tableٌمُكن رسم جدول ) 

 الضغط على بند إدر( اجInsert .الموجود أعلى الصفحة ) 

 ( الضغط على خٌار جدولTable .) 

 ( الضغط على خٌار رسم جدولDraw Table.) 
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  ( رسم مستطٌل لإنشاء حدود الجدول الخارجٌّةborders ثمّ رسم خطوط لإنشاء ،)

 الأعمدة والصفوف داخل المستطٌل.

  ( تنسٌك الجدول من خلال الضغط على بند تصمٌم الجدولTable Design.) 

 إدراج جدول من إكسل

 

( فً برنامج الوورد من خلال Excel Spreadsheetٌمُكن إدراج جدول سبرٌد شٌت من إكسل ) 

 اتباع الخطوات الآتٌة:

 ( الضغط على بند إدراجInsert.الموجود أعلى الصفحة ) 

  ( الضغط على خٌار جدولTable.) 

  ( الضغط على خٌار إكسل سبرٌد شٌتExcel Spreadsheet لٌتم إدراج جدول ٌُشبه ،)

 الجداول الموجودة فً إكسل.

 

 

 إدراج جدول سريع 

 

 ( فً برنامج الوورد من خلال اتباع الخطوات الآتٌة:Quick Tablesٌمُكن إدراج جدول سرٌع )

 ( الضغط على بند إدراجInsert .الموجود أعلى الصفحة ) 
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 ( الضغط على خٌار جدولTable.) 

  ( الضغط على خٌار جداول سرٌعةQuick Tables.) 

 انشاء ملف جديد على سطح المكتب

ٌمكنن إنشاء ملف جدٌد فً مكتبة مستندات دون الحاجة إلى مغادرة المكتبة للمٌام بذلن. تتضمن أنواع 

 الملفات المتوفرة

 Word المستندات 

 

 Excel المصنفات 

 

 PowerPoint تمدٌمٌة 

 

 OneNote الملاحظات 

 

 ماذج لـ نExcel  

 

ٌعتمد نوع الملف الذي ٌمكنن إنشاؤه على المالب أو الموالب الممترنة بالمكتبة من لبل مالن المولع أو 

 المسؤول. إذا كنت ترٌد إنشاء نوع إضافً من الملفات فً المكتبة، فاتصل بالمسؤول أو مالن المولع.

الملفات والمجلدات إلى مكتبة  Uploadاجع لتحمٌل الملفات الموجودة إلى مكتبة مستندات، ر ملاحظة:

 مستندات.


