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 تظهر النافذة ادناه Insert Tableعند الضغط على  

 وامتي نحدد فيها ػدد •

 الاعمدة وامصفوف •

 نوجدول المراد ادراجه•

 Columes 5لجدومنا  وهنا ػدد الاعمدة•

 ROW 2وػدد امصفوف •



 عمود

 صف

خلية 
Cell خلية 



 Selected allمن هذه الاداة يتم تحديد كل الجدول •



صفوف اخرى نوجدول اضافية يتم تحديد امصف الاخير ثم الذهاب الى تبويب  لاضافة•

Layout  ثم اداةInsert Below  او ظريلة اخرى وضع المؤشر ػلى اخر خوية من الجدول

من موحة المفاتيح والاس تمرار بامضغط الى ان تكتمل امصفوف  Tabثم امضغط ػلى مفتاح 

   بادراجهاامتي ترغب 

 1 صف اػلى امصف المحدد بادراجاذا رغبنا  Insert Aboveواختيار اداة •
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عمود الى يمين او يسار امؼمود المحدد يتم الذهاب ايضا الى تبويب  ولاضافة•

Layout ثم امضغط اما ػلى اداة  الجدوالالخاص بتنس يقInsert Right or 

Insert Left 
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 بؼد Layout من Merge cells اداة اس تخدام يتم خلايا دمج الى الحاجة غند

 دمجها المعووب الخلايا تحديد

 

 الجدول بؼد دمج الخويتين



 وضع بؼد  Layout من  Split cells الاداة ظريق غن فيتم مؼينة خلايا او خوية تلس يم الى الحاجة غند اما

 تلس يمها المراد الخلايا تحديد او تلس يمها المراد الخوية ػلى المؤشر

 

 وػدد الاعمدة ػدد بها نحدد نافذة تظهر ثم   Split cells الاداة ػلى الذهاب ثم الخوية تحديد تم اػلاه

 ادناه امشريحة في امشكل في كما  2 وصف اعمدة 4 ادراج وتم نوتلس يم المرغوبة امصفوف
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 لتغيير مساحة او عرض عمود ما يتم الاتي

 اموكوف ػلى اظراف امؼمود المراد تصغير او تكبير مساحته -1•

 اهتظار ظهور مؤشر ذو حدين ثم امسحب والافلات -2•



ولتميز العمود والصف الرئيسي للجدول والمتضمن الحقول الرئيسية  
 HOMEيتم تعبئتو بلون معين من اداة التعبئة من تبويب  

 
اداة التعبئة او خلفية 

 السطر 



هي متنس يق محاذات امنصوص داخل الحلول  Layoutهذه المجموػة من تبويب  •

 والخلايا اما توس يعها او محاذاة الى اهيمين او اميسار


