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 بناء جدول بسيط في برنامج أكسل  كيفية  

اـمة   سوف نقوم الآن بإدخال عناوين الأعمدة الخاصة بجدول أسعار المواد , وهذه العناوين هـــــ

 للغاية , لأنها توضح طبيعة البيانات المدخلة ضمن ورقة العمل .

 

 

 

 لقبول البيانات المدخلة .  Enterثم اكتب أسعار المواد وأضغط    C2قم بتحديد الخلية    -:أولاً  

 

 

 

لتصبح الخلية الحالية واكتب العبارة التالية  " اسم المادة " ثم   A3  إنقر على الخلية  -: ثانياً 

 .للإنتقال إلى الخلية المجاورة    tabإضغط على الزر  

 

 

 

 

للبيانات    Excelإن إستخدام الأسهم الأربعة يؤدي إلى قبول  

 المدخلة إلا إذا كنت في حالة تحرير لتلك الخلية .

tabإن إستخدام الزر  يؤدي إلى قبول     Excel     للبيانات

 المدخلة حتى إذا كنت في حالة تحرير لتلك الخلية .
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للإنتقال إلى الخلية المجاورة ثم اكتب    tabاكتب العبارة " التكلفة " ثم اضغط على الزر     -: ثالثاً 

 العبارة " ملاحظات "  

 

 

 

واكتب إسم المادة  الأولى " بهار" ثم اضغط على على المفتاح     A4انقر على الخلية    -:رابعاً 

tab    للإنتقال إلى الخليةB4    نوع أول كما    18,  12بنفس الطريقة السابقة قم بكتابة البيانات ,

 هو موضح في الشكل المقابل  

 ملاحظة •

   -إذا ظهرت لك الأرقام بالشكل التالي :  

 -لية :قم باتباع الخطوات التا  18 ,      12  

   A4    ,B4قم بتحديد الخليتين     -1

من تبويب الصفحة الرئيسية قم بالضغط على أداة إتجاه النص من اليمين إلى   -2

 اليسار ثم اضغط على الخيار الثاني من اليمين إلى اليسار  
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 -بنفس الطريقة السابقة قم الآن بإدخال البيانات التالية :  -:خامساً 

 , نوع أول  .  35,  30رز ,  

   24,    20سكر ,  

 , نباتي    190,    150سمن ,  

 , زيت طعـــــــام    125,    110زيت ,  

 

 

 

 

 

يفضل إستخدام اللوحة الرقمية لإدخال الأرقام 

لسرعتها وسهولة إستخدامها , ولكن تذكر أن تجعل  

numlockالمفتاح   شغال     
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 تغييرها  .كيفية إنشاء وتنسيق الحدود الداخلية والخارجية للجدول وكيفية إزالتها أو  

 

نقوم بتمييز البيانات بحدود داخلية    - نقوم بتعبئة البيانات داخل ورقة أكسل أن  يفضل بعد أن 

 وخارجية حتى تبدو تماماً كالجدول  

 كما يظهر في الشكل المقابل , وذلك عن طريق إنشاء حدود داخلية وخارجية للجدول .

 

 

 

 

 

 -: اتبع الخطوات التاليةولإنشاء حدود داخلية وخارجية للجدول 

بالضغط على   -1 قم  ومن القائمة   تنسيق (  بالضغط على )  تبويب الصفحة الرئيسية قم  من 

 تنسيق خلايا ( .)
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 سوف تظهر لك واجهة بها العديد من التويبات كما في الشكل المقابل .

 

 

 

 

 

قم بالضغط على التبويب حدود لإظهار خيارات الحدود الداخلية والخارجية وسوف نشرح  -2

 هذه الخيارات حسب الترقيم  

 وهو يحتوي على العديد من الخطوط المختلفة لإختيار الحد المناسب للجدول .  -النمط : -1

 لإختيار لون الحد .  -اللون : -2

 على الحد الخارجي للجدول .  لتطبيق الحد الذي يتم إختياره من الجدول  -إطار : -3

 لتطبيق الحد الذي قمنا بإختياره على الحدود الداخلية للجدول .  -داخلية : -4

 

الأن قم بإختيار أي خط من الخطوط الموجودة في قائمة النمط ثم قم بالضغط على الزر   -

 داخلية لتطبيق هذا النمط على الحدود الداخلية للجدول .

الحدود الداخلية والخارجية للجدول ثم اضغط على النمط    الان قم بالضغط على أي حد من -

 إطار لتطبيق هذا النمط على الحد الخارجي للجدول .

 الآن قم بالضغط على الزر ) موافق ( . -


