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ٔ ًْ يدًٕػح يٍ انشسٕو انداْضج ٔانتً ًٌكٍ  انشسٕو انكاستٍَٕح: ثانثا

.ادساخٓا فً ٔسلح انؼًم ٔكًا يثٍٍ فً ادَاِ  
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ًٌكٍ تطثٍك كم انثأثٍشاخ انًٕخٕدج فً انصٕس ػهى انشسٕو انكاستٍَٕح 

. ٔكًا يثٍٍ فً أدَاِ  
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انشكم انًخططاخ انتٕضٍحٍح ٔانتً تستخذو فً انؼشٔض انؼهًٍح يثم : ساتؼا

insert ستظٓش  يٍ ششٌط        أٔ دٔسج حٍاج ٔرنك تاَمش ػهى اٌمَٕح انٓشيً 

.انُافزج انتانٍح  حٍث ٌتى أختٍاس َٕع يٍ انًخططاخ انًتٕفشج ٔ كًا ٌهً  

أختٌار المخطط 
 والضغط على الزر 

ok 
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حٍث ٌتى سسى انًخطط داخم صفحح انؼًم دٌٔ أػذاداخ حٍث ًٌكٍ 

. انكتاتح داخم انخلاٌا تٕاسط انُمش تذاخهٓا ٔطثاػح انثٍاَاخ ٔكًا يٕضح  
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ًٌكٍ تغٍٍش أػذاداخ انًخطط تانُمشج انًضدٔج ػهى انًخطط نتظٓش انُافزج 

.انًثٍُح أدَاِ  

أرجاع المخطط 

 للأعدادات الاصلٌة
 تغٌٌر لون المخطط

أضافة خلٌة جدٌدة 

 للمخطط

إظهار و 

إخفاء 

لوحة 

البٌانات 

 للمخطط

تدوٌر 

ربط 

الخلٌة 

بٌن 

الٌمٌن 

 والٌسار

 تغٌٌر نمط المخطط تغٌٌر شكل الخلٌة



7 

ًٌكٍ أضافح يخطط أحصائً ًٌثم خذٔل تٍاَاخ يؼٍٍ تانُمش ػهى اٌمَٕح  

.نتظٓش انُافزج انًثٍُح أدَاِ حٍث ٌتى أختٍاس انًخطط انًطهٕب             

أختٌار المخطط 

 والضغط على الزر 
ok 
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.تأختٍاس أحذ انصٍغ سٍتى فصم انشاشح انى َصفٍٍ ٔكًا يثٍٍ أدَاِ  

فً صفحح انؼًم الاصهٍح انًخطط  Word خذٔل تٍاَاخ تهمائً لاتم نهتؼذٌم فً تشَايح اكسم  
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نُفشض تغٍٍش تٍاَاخ اندذٔل َلاحع تحذٌث انًخطط تهمائٍاً تؼذ طثاػح 

.  انذسخح  
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نُدذ  انًخطط   word انؼٕدج انى َافزج َلاحع   Excel َافزج ادخال انمٍى ٔغهك تؼذ     

الاحصائً فً يكاَّ انًحذد ٔنتحذٌث تٍاَاخ اندذٔل أَمش فٕق انًخطط نتظٓش     

. أَمش اٌمَٕح           لأخشاء انتؼذٌلاخ انًطهٕتح  Design ششٌط  .   
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 الاػذاداخ الاساسٍح نهًخطط انتٕضٍحً

                    

 

صٍغح انكتاتحنتغٍٍش                              

 نتغٍٍش نٌٕ أي        نتغٍش نٌٕ أي ػُصش يٍ انًخطط

َٕع انًخطط نتغٍش                            
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حٍث ٌتى انُمش    , ٔانتً ًٌكٍ اَشائٓا تطشٌمح سٓهح ٔأكثش كفاءج :الجداول

ػهى أٌمَٕح           ستظٓش انُافزج انتانٍح     Insert يٍ ششٌط     

تحدٌد عدد الاعمدة 

وعدد السطور ثم 

O.K.النقر  

تحدٌد عدد الاعمدة 

وعدد السطور 

 وبشكل مباشر

سٌتم رسم الجدول المطلوب على 

 عرض الصفحة
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 لتغٌٌر قٌاسات الجدول

 لتغٌٌر قٌاس الجدول ٌدوٌا  
لتأشٌر كل الجدول و لتحرٌك 

.الجدول فً صفحة العمل  
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 لتغٌٌر قٌاسات الجدول

فً حالة تغٌٌر قٌاسات الجدول بشكل 

دقٌق ٌتم تظلٌل الجدول وانقر نقرة ٌمٌن 

فوق المنطقة المظلله لتظهر النافذة 

 المجاورة
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 نتغٍٍش لٍاساخ اندذٔل تشكم دلٍك َمٕو تًا ٌهً

 قم بتأشٌر هذا الحقل

 تحدٌد الارتفاع

تغٌٌر هذا الحقل الى 

Exactly  

العرض تحدٌد   قم بتأشٌر هذا الحقل 
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. َحصم ػهى خذٔل تمٍاساخ دلٍمح  كًا فً انشكم أدَاِ  

 لاختٌار عمود نضع المؤشر خاج الجدول سٌتحول المؤشر الى       انقر نقرة واحدة سٌتم اختٌار كل 

 العمود

لاختٌار سطر نضع المؤشر بالقرب من السطر سٌتحول المؤشر الى           أنقر نقرة مزدوجة لٌتم أختٌار 

. كل السطر  

. لملىء بٌانات الجدول انقر داخل الخلٌة المطلوبة وإبدء بالكتابة  

فً لوحة المفاتٌح لإضافة سطر جدٌد بعد ملئ الجدول   Tab مفتاح  على النقر   
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<  اَمش ًٌٍٍ < نتغٍش إتداِ انكتاتح فً اندذٔل ٌتى أختٍاس انخلاٌا انًطهٕتح 

.ٔكًم يٕضح أدَاِ  Text Direction اختٍاس اٌمَٕح 

1 2 3 
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 نذيح ػذج خلاٌا أٔ نتمسٍى خهٍح إنى ػذج خلاٌا 

اَمش ًٌٍٍ < ضهم انخلاٌا انًطهٕتح  *

merge cells اَمشأٌمَٕح  <   

 فً حانح ديح انخلاٌا 

أَمش داخم انخهٍح انًطهٕب تمسًٍٓا *

أَمش ػهى اٌمَٕح< أَمش ًٌٍٍ    

  Split Cells  
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تُاصنٍاً أٔ لإٌداد يدًٕع ػُاصش انؼًٕد َتثغ  ,نتشتٍة اندذٔل تصاػذٌاً 

 انخطٕاخ انتانٍح 

ترتٌب 

 تصاعدي
ترتٌب 

 تنازلً

مجموع 

 عناصر العمود

3 2 

1 

1 2 

3 



21 

 شكرا  لحسن الاصغاء


