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 الموضوع : تدريب ( 6-7) إنشاء الجداول وتنسيقها
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	(أن ينشئ الطالب جدول.

	انشاء جدول : نحدد المكان الذي نريد انشاء الجدول فيه ومن ثم نذهب إلى قائمة جدول ونختار غدراج ومنها نحدد عدد الأعمدة والصفوف أو من شريط إدوات قياسي نختار الشكل [image: image1.png]


.
	القلم والسبورة

والكتاب العلمي

جهاز الحاسب

برنامج ميكروسوفت وورد


	( طريقة إنشاء جدول.


	( أنشئ جدول ؟

	(أن يدخل الطالب بيانات الجدول ويتنقل بين الخلايا
	إدخال بيانات الجدول والتنقل داخل الخلايا :إدخال البيانات يتم بوضع المؤشر في كل خلية وندرج البيانات المتعلقة بكل خلية ، أما التنقل داخل الخلايا يتم أما بزر ( TAB يستخدم للاتتقال إلى الخلية التالية ، SHFIT+TAB يستدم للانتقال إلى الخلية السابقة ، الأسهم ، الفأرة).
	
	( طريقة إدخال البيانات في الجدول والتنقل بين الخلايا.
	( أدخل بيانات الجدول وتتقل بين الخلايا ؟

	(أن ينسق الطالب أبعاد خلايا الجدول
	تنسيق أبعاد الجدول: نظلل الجدول كاملاً وبزر الفأرة الأيمن في وسط منطقة التظليل نضغط ونختار خصائص الجدول أو من قائمة جدول نختار خصائص الجدول ومنها استطيع تنسيق محاذاة الجدول للصفحة وحجم كل عمود وصف ومحاذاة النص داخل الخلية.
	
	( طريقة تنسيق أبعاد خلايا الجدول.
	( نسق أبعاد خلايا الجدول ؟

	(أن يضيف الطالب صفاً أو عمواً للجدول
	إضافة صفوف وأعمدة للجدول: لإضافة صف نحدد في الجدول الصف الذي نريد لإضافة بعده ونذهب إلى قائمة جدول ونختار منها إدراج ونحدد نوع الإدراج صفوف لليمين أو لليسار ، ولإضافة عمود نحدد العمود الذي نريد الإضافة بعده ونذهب إلى قائمة جدول ونختار منها إدراج وند نوع الإدراج أعمدة لليمين أو لليسار.
	
	( طريقة إضافة صف أو عمود
	( أضف صفاً أو عمواً للجدول؟

	(أن يحذف الطالب صفًا أو عموداً من الجدول.
	حذف صف أو عمود من الجدول : نحدد الصف أو العمود الذي نريد حذفه وبزر الفأرة الأيمن وسط منطقة التظليل نختار حذف خلايا ونحدد نوع الحذف (إزاحة الخلايا لليمين أ لليسار ، حذف صف بأكمله ، حذف عمود بأكمله.
	
	( طريقة حذف صف أو عمود.
	( أحذف صفاً أو عمواً للجدول ؟
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	(أن يضيف الطالب إطار للجدول
	إضافة إطار للجدول : نظلل الجدول كاملاً وبزر الفأرة الأيمن في وسط منطقة التظليل نختار حدود وتظليل منها يفتح لنا مربع حوار متكون من ثلاث صفحات نختار صفحة حدود ومنها نختار ( نوع الحد ، ولونه ، وعرضه ) ثم نضغط موافق أو من قائمة تنسيق نختار حدود وتظليل
	القلم والسبورة

والكتاب العلمي

جهاز الحاسب

برنامج ميكروسوفت وورد


	( طريقة إضافة إطار للجدول.
	( أضف إطار للجدول ؟

	(أن يظلل الطالب خانات الجدول.
	تظليل خانات الجدول : نظلل الجدول كاملاً وبزر الفأرة الأيمن في وسط منطقة التظليل نختار حدود وتظليل منها يفتح لنا مربع حوار متكون من ثلاث صفحات نختار صفحة تظليل ونختار لون الظل الذي نريده للخلايا ثم نضغط موافق أو من قائمة تنسيق نختار حدود وتظليل.
	
	( طريقة تظليل خانات الجدول.
	( ظلل خانات الجدول ؟
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