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الفرعً مستوى لاحق للانتقال  لترقٌم  tabباماكننا تغٌر مستوى التعداد النقطً او الرقمً بضغط زر  

  .للرجوع لمستوى لاحق   shifi+tapو

 

 
 

 
 

 
 

 
  

 زَادة     نقصان 

  

  
 

 من هنا نختار نماذج الترقٌم الاساسٌة

 محاذاة  الفقره او النص الى الٌسار

 محاذاة النص الى الوسط

 محاذاة النص الى الٌمٌن

 محاذاة الاسطر فً النص الى نهاٌة الهامش

 زٌادة ونقصان المسافة البادئة  للنص

اتجاه الكتابة من الٌمٌن للٌسار او من الٌسار 

 للٌمٌن 

 تعداد رقمً وله قائمة منسدلة كما مبٌن ادناه  
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   اًَبطStyles 

 

 هً انماط سرٌعة تمكننا من تنسٌق النص بشكل سرٌع:

  رحشٌشEdit   

 مكونات هاذه القائمة مبٌن ادناه

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 التباعد بٌن الاسطر الموجودة فً النص 

 تلوٌن خلفٌة النص 

 عمل اطار للنص وله قائمة منسدلة فٌها انواع الاطارات  

انجحث ػٍ كهًخ أ َص فٙ انًغزُذ رظٓش لبئًخ َكزت فٛٓب يب َٕد انجحث ػُّ 

 فزظٓش انُزٛدخ فٕسا
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: 

 

 

 : Insertلبئًخ الادساج    3-3

 

 

 ًخ ًْ : ئيكَٕبد ْزِ انمب

 

 

 اعزجذال كهًخ أ َص ثذل يٍ كهًخ أ َص فٙ انًغزُذ رظٓش نذُٚب انُبفزح انزبنٛخ 

هنا نضع النص الذٌ نرَد 

 البحث عنه لكٍ نقوم باستبداله

ُْب َضغ انُص انزٖ َٕد اعزجذانّ 

 ثّ 

 انغبء البحث عن التالٍ الكلاستبدال  استبدال

 select allٚمٕو ثزحذٚذاد يزًٛضِ ٔنّ لبئًخ يُغذنخ اْى اخزٛبسرٓب ْٕ 

 تحدَد كافة محتوَات المستند 
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  طفحبدPages   : 

 

 

 

   

 

   

 

ادراج صفحة غلاف من النماذج الموجودة فٍ القائمة المنسدلة  مع امكانَة 

 التعدَل  علَها كما مبَن 

حزف انغلاف انصفحخ فٙ 

حبنخ اخزٛبس انًُٕرج يٍ 

 انمبئًخ 

 ادساج صفحخ  فبسغخ  خذٚذح  فٙ انًغزُذ 

 Ctrl+Enterفبصم انصفحبد ا٘ انجذء فٙ صفحخ خذٚذح  ٔاخزصبسْب 
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  ادساج خذٔل Table   

  

 

 

 

 

 

 

 من هنا نقوم بادراج جدول وله قائمة منسدلة  كما مبَن ادناه

لوحة الصفوف والاعمدة من خلالها نختار عدد الاسطر 

ر الفاره والاعمدة  لتكوَن الجدول  من خلال تمرَر مؤش

 علً هذه للوحة 

 ادراج جدول بخصائص معَنه وعند اختَاره تظهر القائمة التالَة 

 خبَخ خبَخ ( سعى اندذٔل ثشكم ٚذٔ٘ )َمٕو ثبنشعى

 تحوَل النص المحدد الً جدول

 ادراج صفحة  اكسل للعمل علَها وكاننا ضمن برنامج اكسل 

 ادراج  نماذج  جدوال سرَعة

 عدد الاعمدة

 عدد الصفوف 

 نٓب ػلالّ ثزؼجئخ اندذٔل ثبنُغجخ نهكزبثخ 
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يثبل: ػُذ ركٍٕٚ خذٔل يٍ نٕحخ انصفٕف  ٔالاػًذح فؼُذ اخزٛبس خًغخ صفٕف ٔاسثؼخ اػًذح 

 :عٛضظش نُب اندذٔل انزبنٙ

    

    

    

    

     
   

عند تكوَن الجدول باٌ طرَقه من الطرق التٍ وضحناها  فعند الضغط علً هذا الجدول ستظهر 

فٍ اعلً شرَط القوائم  layoutو  design وفَها قائمتَن هما   table toolsلدَنا ادوات الجدول 

.

 

 

  :الخاص بالجدول design## قائمة التصمٌم 

: عزظٓش نُب انُبفزح انزبنٛخ  designفؼُذ انضغظ ػهٗ لبئًخ انزصًٛى 

 

  :وهذه النافذة مقسمة الى المكونات التالٌة
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: Table Styles*  رظًٍى اشكبل اندذٔال )اًَبط اندذٔال ( 

 

 اعلاه نستطَع ان نختار شكل تصمَم الجدول كما َحلو لنا من الاشكال المدرجة اعلاه  من النافذة   

 

 (  Shading*انزضهٍم : )

 

 :دد بلون محدد  من قائمة الالوان المبن ادناه حاو العمود الم تعبئة الصف

 

 

 (Borders Drawالاطبساد انخبطخ ثبندذٔل )*

 

 

 

 

 

من القائمة  الحدود ممكن ان نختار تنسَقات علً الجدول بعد تحدَده بحَث  نختار 

 كما مبَن ادناه اظهار حد َمنٍ او َسارٌ او حد سفلٍ او علوٌ  او بلا حدود ابدا

 

 شكل الاطار

 مقدار سمك الاطار

 لون الاطار
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 ( سسىDraw) 

 

 

 الخاص بالجدول    Layout## قائمة التخطٌط  

 

  :مكونات هذه القائمة هً

 :  Table* اندذٔل 

 

 

 

 

 (Raw& Columns)* طفٕف ٔاعًذح 

 

 

 

   

 

 

سعى اندذٔل ٚذٔٚب ثبعزخذاو 

 انمهى

ٚمٕو  ثًغح انحذٔد ثٍٛ انخهزٍٛ  ٔ 

 ديدٓب ثخهٛخ ٔاحذح 

رحذٚذ صف أ ػًٕد أ 

 اندذٔل ككم

خصبئص اندذٔل حٛث 

ٚزى رطجٛك ثؼض 

انخصبئص ػهٗ خلاٚب 

 اندذٔل ثشكم ٚذٔ٘ 

حذف صف او عمود او 

 خلَة 

 ادراج صف للاسفل ادراج صف للاعلً

 ادراج عمود للَمَن

 َسار لادراج عمود ل
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 Merge *  ديح 

 

 

 

 AutoFit * رعجئخ رهمبئٍخ 

 

  Cell Size*حجم الخلٌة 

       

 

  

 

 

  Alignment*انًحبراح  

 

 

 

 

دده فٍ حدمج الخلاَا الم

 الجدول 

 اَمغبو انخلاٚب انًحذدِ انٗ ػذد يٍ خلاٚب

انقسام الخلاَا المحدده الً 

 جدول مستقل

هٍ خاصة بكَفَة بتعبئة النص داخل الجدول بحَث كلما زاد النص عن محتوي 

 الخلَةالخلَة  كبرت 

تعََن ارتفاع  الخلَة او  

 الخلاَا المحدده

تعَن عرض الخلَة او 

 الخلاَا المحدده

توزَع الصفوف اٌ جعل 

الصفوف المحدده متساوَة 

 بالالرتفاع 

توزَع الاعمدة اٌ جعل 

ده متساوَة  دالاعمدة المح

 بالعرض

من  خلال هذه الاَكونات  نجعل 

النص داخل الخلَة علً َمَنها او 

 .…َسارها او منتصفها او 

 اتجاه النص ومنها نقوم بقلب النص لجهة الَمَن او الَسار

 هوامش الخلَة 
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  Data *ثٍبَبد 

 

 

 

 

 

  

 

انخبص ثبندذٔل  سُكًم يحزٌٕبد  لبئًخ الادساج   Design         ٔLayoutالاٌ اَزٍُٓب يٍ ششذ لبئًزً 

Insert  

 

   ادراج رسوم توضٌحٌة (Illustration) 

 

 

 

تكرار الصفوف فٍ حالة الجدول كبَر ومستمرباكثر من صفحة  نحدد الراسٍ 

 ونضغط علً هذا الخَار لتكرار الصف الاول فٍ كل صفحة  

ترتَب محتوي صفوف 

 الجدول  تصاعدٌ او تنازلَا

 رحٕٚم اندذٔل انٗ َص

صوره : عند النقر علٌها ستظهر نافذة تطلب منا اختٌار الصوره  لادراجها  

 فً المستند كما مبٌن ادناه
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 .عند رسم الشكل تظهر علامات بَضاء علَه تفَدنا فٍ تغََر ابعاد الشكل 

 

 

اشكال : عند الضغط علٌها تظهر لنا نافذة نختار منها احد الاشكال 

 الموجوده فٌها لادراجها فً المستند كما مبٌن ادناه 

نختار احدي هذه الاشكال ومن ثم نقوم بالنقر 

 والسحب فٍ ساحة العمل كٍ َقوم برسم الشكل 

لختَار من هتا َتم 

 مكان وجود الصوره
من هنا َتم اختَار 

 الصوره َالنقر علَها

من هنا َتم ادراج الصوره  

 فٍ المستند بعد اختَارها


