
    

 

 

 تعتبر اول واسهل وابسط طرقة لإدراج جدول ادراج جدول : -0

فنقوم  خليه  95يتكون كحد ادنى من خليه واحده وكحد اقصى  

 . الخليه المطلوبهنطاق ه الى بسحب زر الماوس الايسر من اول خلي

جدول بعدد خليا  لإدراجتعتبر افضل طريقة  : ... ادراج جدول -0

 مختلفة وغير محددة كما موضوح ادناه :

 

 

 

 

 

 

 

 

لرسم جدول غير محكم بعمود او صف ويمكننا تحديد شكله  هذا الامر ستخدمي رسم جدول : -3

كما موضوح في المثال ادناه :  بإرادتناوحجمه 

 

     

    

  

4

يقوم هذا الخيار  بتحويل أي نص نقوم بتحديده الى جدول كما في  تحويل النص الى جدول : -

 الشكل التالي :

 

 

 

 

 

 

 

 63- 0عدد الاعمدة لا يتجاوز 

 63- 0الصفوف لا يتجاوز عدد 
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الجدول ونضغط زر الماوس خصائص  تنسيق الجدول نقوم بالضغط على أي خلية في لا ظهار 

ليظهر بعدها مربع يحتوي على خصائص   الايسر ونختار حدود وتظليل

 كما مبين في الشكل ادناه : 
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من هنا نختار الشكل المناسب 

 لتأطير الجدول

 هنا يظهر كل تأثير نقوم باختياره

 اختيار اللون المناسب

تحكم بالأبعاد من الاعلى والاسفل 

 واليمني واليسار 

 اختيار العرض المناسب
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من هنا نختار الشكل المناسب 

 لتأطير الصفحة

 هنا يظهر كل تأثير نقوم باختياره

 اختيار لون معين لاطار الصفحة

تحكم بالأبعاد من الاعلى والاسفل 

 واليمني واليسار 

 اختيار العرض المناسب

اختيار اطار معين ضمن اطارات 

 متنوعه وجميلة

 خاص باطار الصفحة

 تابع للجدول

 هنا يظهر كل تأثير نقوم باختياره

 لتلوين خليا الجدول بلون واحد

 " " 

-

 ً
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 الايسر مرتينالمدرجة في المستند نقوم بضغط  على زر الماوس  ةخصائص الصور لإظهار و

 يحتوي على عدة فقرات نوجزها بالاتي : شريط عرضي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من هنا نختار الصورة المطلوبة

 لإدراج الصورة  في المستند

 من هنا لإلغاء الامر   

 هنا يظهر اسم الصورة
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  اشكال : -3

تحتوي على قائمة برسومات مختلفة لأشكال مختلفة 

 ومتنوعة مثل :

 مربع ، مستطيل، دائرة ، شكل بيضوي، شكل سداسي ...

بالإضافة الى امكانية التحكم بالأبعاد الخاصة بكل شكل وهناك بعض 

الاشكال التي تتمتع ببعض الخصائص الاضافية التي قد تغير من هيئة 

 ctrlالشكل الاصلي وذلك عن طريقة ضغط 

 بالأشكالمن القائمة الخاصة  اما عن طريقة اضافته فيتم بتعيين الشكل اولاً 

 اضافة نص وبالإمكان لمتوفرة في المستندبعدها سحبها على المساحة ا

 .للشكل المرغوب والتحكم به على انه نص طبيعي

خصائص الشكل فنقوم بضغط زر الماوس الايمن على الشكل  لإظهاراما  

 لتظهر القائمة التالية : "  تنسيق شكل" ونختار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 لها خصائص اضافية

 لجعل الصورة بلا لون

 تعبئتها بلون معين

 تعبئة ذو تدرج لوني

 تعبئتها بصورة معينة

 تعبئتها بنقش معين

 لاختيار اللون والتحكم بالشفافية
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0

- 

تذييل:

 

تجده في كل صفحة  نص يعد هامش مكرر في اسفل الصفحة حيث ويستخدم هذا الامر لإضافة 

 جديدة ويمكنك ان تغير حجم ولون وخصائص النص .

  :رقم الصفحة -3

ويستخدم هذا الامر لترقيم الصفحة  وبالتسلسل فتظهر لك خيارات معينة كان تختار الرقم في الاعلى 

 : او الاسفل لجهل اليسار كما مبين ادناه او تختاره في الاعلى لجهة اليمين

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 في المتصف او اليمي او اليسارتختار الترقيم من هنا 

من هنا التحكم بخصائص الترقيم  من هنا ازالة الترقيم  ار الترقيم في الاعلى او الاسفليختلا

  

 

  :مربع نص -0

مربعات نصية وتمتلك  لإدراجويستخدم هذا الامر 

كما تم ذكره  ادراج شكلنفس خواص ومميزات 

وذج يبين لك بوضوح المربع النصي  بقاً و نم .سا

 

 

 

 

 

 

 

 

الاجزاء السريعة:0

 مربع نص الاقتباس.[

  :مربع نص -0 

مربعات نصية وتمتلك  لإدراجويستخدم هذا الامر 

كما تم ذكره  ادراج شكلنفس خواص ومميزات 

نموذج يبين لك بوضوح المربع النصي  .سابقاً و

 

  :مربع نص -0 

 لإدراجويستخدم هذا الامر 

كما تم ذكره  ادراج شكلنفس خواص ومميزات 

موذج يبين لك بوضوح المربع النصي  .سابقاً و

 

 

  :مربع نص -0 

 لإدراجويستخدم هذا الامر 

كما تم ذكره  ادراج شكلنفس خواص ومميزات 

.سابقاً و نموذج يبين لك بوضوح المربع النصي 

 

 

  :مربع نص -0 

 لإدراجويستخدم هذا الامر 

كما تم ذكره  ادراج شكلنفس خواص ومميزات 

.سابقاً وهذا نموذج يبين لك بوضوح المربع النصي 

 

 

0-:  

 لإدراج

كما تم ذكره  ادراج شكلنفس خواص ومميزات 

بين لك بوضوح المربع النصي  ذج 
.
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