الجداول


 
يتكون الجدول من صفوف و أعمدة من الخلايا التي يمكن تعبئتها بنص أو رسم. تُستخدم الجداول غالباً لترتيب و عرض المعلومات. يمكن استخدام الجداول أيضاً لإنشاء تخطيطات لصفحات ملفتة للنظر، أو لإنشاء نص، و رسوم و جداول متداخلة على صفحة ويب.
 يمكن مشاهدة بعض أجزاء الجدول فقط إذا عرضت كافة علامات التنسيق بالنقر فوق إظهار/إخفاء على شريط الأدوات قياسي.

طرق مختلفة للعمل ضمن الجداول:
استخدم الأمر تنسيق تلقائي للجدول لتعطي الجدول تصميماً مصقولاً بسرعة. 
انقل أو انسخ الجدول إلى مكان آخر في الصفحة، أو غير حجم الجدول. 
تعديل الجداول الطويلة للتأكد من ظهور المعلومات كما تريدها عندما يمتد الجدول على صفحات متعددة. 
اجعل لكل عمود عرضاً ثابتاً، أو دع ضبط الأعمدة يعتمد على مقدار النص الذي تكتبه. 
تغيير اتجاه النص من أفقي إلى عمودي أو بالعكس.*إضافة تباعد بين خلايا الجدول، أو إضافة خلية "حشوة" بتغيير هوامش الخلية. 
إدراج جداول متداخلة لإنشاء تخطيطات صفحة. فرز القوائم ضمن الجدول. 
إنشاء جدول
يقدم Microsoft Word عدداً من الطرق لإنشاء جدول. وأفضل طريقة تعتمد على الكيفية التي تحب أن تعمل بها، وعلى مدى البساطة أو التعقيد التي سيكون عليها الجدول.
انقر حيث تريد إنشاء الجدول. انقر فوق إدراج جدول *على شريط الأدوات قياسي. 
اسحب لتحديد عدد الصفوف والأعمدة المطلوب. 

استخدام أمر إدراج جدول
استخدم هذا الإجراء لإتاحة خيارات حول تنسيق الجدول وأبعاده قبل أن يتم إدراج الجدول ضمن المستند.
انقر حيث تريد إنشاء الجدول. 
في قائمة جدول، أشر إلى إدراج، ثم انقر فوق جدول. ضمن حجم الجدول، حدد عدد الأعمدة والصفوف. 
ضمن أسلوب الاحتواء التلقائي، حدد الخيارات لضبط حجم الجدول. 
لاستخدام تنسيق جدول مُضمن، انقر فوق تنسيق تلقائي. حدد الخيارات المطلوبة. 
رسم جدول أكثر تعقيداً:
يمكن رسم جدول معقد، جدول يحتوي على خلايا بارتفاعات مختلفة أو عدد متغير من الأعمدة لكل صف.
انقر حيث تريد إنشاء الجدول. 
في قائمة جدول، انقر فوق رسم جدول. يظهر شريط الأدوات جداول وحدود، ويتغير شكل المؤشر إلى قلم. 
لتعريف الحدود الخارجية للجدول، قم برسم مستطيل. ثم ارسم خطوط الأعمدة والصفوف داخل المستطيل. 
لمحو خط رسم أو كتلة من خطوط الرسم، انقر فوق ممحاة *على شريط الأدوات جداول وحدود، ثم فوق خط الرسم الذي تريد أن تمحوه. 
عندما تنتهي من إنشاء الجدول، انقر فوق خلية و ابدأ بالكتابة أو بإدراج الرسوم. 
شريط أدوات جداول و حدود:
 
حذف خلية، أو صف، أو عمود من جدول
حدد الخلايا، أو الصفوف، أو الأعمدة التي تريد حذفها. يمكن مشاهدة بعض الأجزاء من جدول ما فقط إذا تم عرض كافة علامات التنسيق بالنقر فوق إظهار/إخفاء في شريط الأدوات قياسي.

ملاحظة يمكن أيضاً تحديد الصفوف، أو الأعمدة، أو الجدول بأكمله بالنقر ضمن الجدول ثم استخدام أوامر تحديد في القائمة جدول، أو باستخدام اختصارات لوحة المفاتيح.
في قائمة جدول، أشر إلى حذف، ثم انقر فوق أعمدة، أو صفوف، أو خلايا. إذا أردت حذف خلايا، فانقر فوق الخيار المطلوب.
حذف جدول أو مسح محتوياته
يمكنك حذف جدول كامل. يمكن أيضاً مسح محتويات الخلايا بدون حذف الخلايا نفسها.
حذف جدول ومكوناته
انقر فوق الجدول. في قائمة جدول، أشر إلى حذف، وانقر فوق جدول. 
مسح محتويات جدول
حدد العناصر التي تريد مسحها. اضغط DELETE. 
عرض خطوط الشبكة في جدول أو إخفاؤها
خطوط الشبكة تشكّل حدود الخلية ولا تُطبع. تحتوي جميع الجداول افتراضياً على حدود تتألف من خط واحد أسود غير منقطع بعرض ½- نقطة، وتتم طباعتها . إذا أزلت هذه الحدود، فإن خطوط الشبكة تبقى إلى أن تخفيها بنفسك..
في القائمة جدول، انقر فوق إظهار خطوط الشبكة أو إخفاء خطوط الشبكة. 
تنسيق جدول تلقائياً 
بإمكانك أن توفر بسرعة لجدولك تصميماً عالي الجودة باستخدام أي من تنسيقات الجدول المضمّنة. 
انقر فوق الجدول. في قائمة جدول، انقر فوق تنسيق تلقائي للجدول. 
في مربع أنماط الجدول، انقر فوق التنسيق المطلوب. حدد الخيارات المطلوبة. 
تكرار عنوان الجدول على صفحات متتالية
عندما تعمل في جدول طويل جداً، فعليك تقسيمه عند فاصل الصفحات. بإمكانك إجراء تعديلات على الجدول للتأكد من أن المعلومات تظهر كما تريد عندما يمتد الجدول إلى عدة صفحات. تكون عناوين الجدول المكررة مرئية فقط في عرض تخطيط الطباعة أو عند طباعة المستند.
حدد صف العنوان أو صفوف العناوين. يجب أن يتضمن التحديد الصف الأول من الجدول. 
في قائمة جدول، انقر فوق تكرار صفوف العناوين. 
تغيير حجم جدول بشكل كلي أو جزئي
تغيير حجم كامل الجدول:
في عرض تخطيط الطباعة، ضع المؤشر على الجدول حتى يظهر مقبض تغيير حجم الجدول في الزاوية اليمنى السفلى من الجدول. 
ضع المؤشر على مقبض تغيير حجم الجدول حتى يظهر سهم ثنائي الرأس.
اسحب حدود الجدول حتى يصبح الجدول بالحجم الذي تريده. 
تغيير عرض العمود
ضع المؤشر على حد العمود الذي تريد تحريكه، ثم اسحب الحد إلى أن يصبح العمود بالعرض الذي تريده. 
تغيير ارتفاع الصف
ضع المؤشر على حد الصف الذي تريد تحريكه، ثم اسحب الحد. 
جعل الأعمدة أو الصفوف المتعددة بنفس الحجم
حدد الأعمدة أو الصفوف التي تريد أن تجعلها بنفس الحجم. يمكن مشاهدة بعض الأجزاء من جدول ما فقط إذا تم عرض كافة علامات التنسيق بالنقر فوق إظهار/إخفاءفي شريط الأدوات قياسي.
على شريط الأدوات جداول وحدود، انقر فوق توزيع الأعمدة بشكل متساو أو توزيع الصفوف بشكل متساو.
تقسيم جدول
لتقسيم جدول إلى قسمين، انقر فوق الصف الذي ترغب بأن يكون الصف الأول في الجدول الثاني. 
في القائمة جدول، انقر فوق تقسيم جدول. 
الفرز
حدد القائمة أو الجدول الذي تريد فرزه. في قائمة جدول، انقر فوق فرز. حدد خيارات الفرز المطلوبة. 
فرز عمود واحد في جدول
حدد العمود أو الخلايا التي تريد فرزها. في قائمة جدول، انقر فوق فرز. حدد خيارات الفرز المطلوبة. 
انقر فوق خيارات. حدد خانة الاختيار فرز العمود فقط.

الأعمدة
يمكن أن نجعل نصاً أو قصة تمتد في رسائل إخبارية، و أبحاث موجزة، و نشرات إعلانية و ذلك بإنشاء أعمدة بنمط أعمدة الرسالة الإخبارية أو مربعات نص مرتبطة.
إنشاء أعمدة بنمط أعمدة الرسالة الإخبارية لمتابعة النص على العمود التالي في الصفحة نفسها:
ينساب النص في أعمدة بنمط أعمدة الرسالة الإخبارية من أسفل عمود واحد إلى أعلى العمود التالي بشكل متواصل. يمكن تعيين العدد الذي تريده من الأعمدة بنمط أعمدة الرسالة الإخبارية، وضبط عرضها، وإضافة خطوط عمودية بينها. كما يمكن إضافة شعار كعنوان على عرض الصفحة. 
إضافة خطوط عمودية بين أعمدة بنمط أعمدة الصحف
بدّل إلى عرض تخطيط الطباعة. إذا كان المستند مقسماً إلى مقاطع، فانقر في المقطع الذي تريد تغييره. 
في قائمة تنسيق، انقر فوق أعمدة. حدد خانة الاختيار خط بيني.
تغيير عدد أعمدة الصحف
بدّل إلى عرض تخطيط الطباعة. حدد الجزء الذي تريد تغيير عدد الأعمدة فيه: 
مستند بأكمله: في القائمة تحرير، انقر فوق تحديد الكل. جزء من المستند: حدد النص.
مقاطع موجودة: انقر في المقطع أو حدد مقاطع متعددة. انقر فوق أعمدة ، ثم اسحب لتحديد عدد الأعمدة المطلوبة.
عرض أو إخفاء حدود أعمدة الصحف
اتّبع هذا الإجراء عندما تريد عرض حدود ذات خط منقط أحادي حول الأعمدة، وهوامش الصفحات، والكائنات. تُستخدم هذه الحدود لأغراض التخطيط ولا تظهر عند الطباعة. 
بدّل إلى عرض تخطيط الطباعة. في قائمة أدوات، انقر فوق خيارات، ثم فوق علامة التبويب عرض. 
لعرض أو إخفاء الحدود، حدد أو امسح خانة الاختيار حدود النص.
إزالة أعمدة الصحف
بدّل إلى عرض تخطيط الطباعة. إذا كان المستند مقسماً إلى مقاطع، انقر فوق المقطع أو حدد عدة مقاطع ترغب بتغييرها. 
انقر فوق أعمدة ، ثم اسحب لتحديد عمود واحد. 

عملي

1. باستخدام ميزة رسم جدول أنشئ جدول مؤلف من سبعة أعمدة و ستة أسطر مع احتواء تلقائي حسب الإطار.
2. اختر تنسيقاً تلقائياً و طبقه على الجدول ما عدا السطر الأول.
أنشئ الجدول التالي:

4. أنشئ مستند جديد و نسقه بإنشاء عمودين و ضع خط فاصل بين العمودين.
5. باستخدام المسطرة قم بتغيير حجم العمودين بجعل العمود الأول أعرض من العمود الثاني.
6. اكتب ثلاث جمل في العمود الأول ثم انقل الجملة الثالثة إلى العمود الثاني.
