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:غلافصفحةأدراج

صفحةعلىنضغطPagesالاوراقمجموعةومنInsertالادراجتبويبالىبالذهاب

Coverغلاف Pageيتمحيثالغلافلصفحةالجاهزةالقوالبمنمجموعةفتظهر

:الشكلفيكمامنهاالمطلوبةالصفحةأختيار

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 2 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 3 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



:فارغةصفحةادراج

علىنضغطPagesالاوراقمجموعةومنInsertالادراجتبويبالىبالذهاب

Blankفارغةصفحة Pageالصفحةقبلموقعهايكونفارغةصفحةفتظهر

.عليهاالفأرةمؤشرالموضوع

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 4 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



:ورقةفيقطعأدراج

Insertالادراجتبويبالىوبالذهابالقطععمليةتتمأننريدحيتالفأرةمؤشرنضع
PageعلىنضغطPagesالاوراقمجموعةومن Breakللنصقطععمليةفتتم

:الشكلفيمبينكمااللاحقةالصفحةالىالنصمنالمقطوعالجزءوذهاب

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 5 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 6 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



:المستندالىجدولادراج

الصفوفمنعددعلىيحتويجدولأضافةWORDمستنداتفيالعمليتطلبقد

نقومWORDمستندالىجدوللآضافة.محددموضوععنمعلوماتلعرضالاعمده

:يأتيبما

بدايةالنقطةلتحديدننقرالفأرةوبأستخدامفيهالجدولوضعالمطلوبالموضعنحدد.1

.الجدوللرسم

جدولننقرTablesجداولمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب.2

Tableالشكلفيكماواألعمدةالصفوفعددلتحديدونسحب:

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 7 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 8 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



:الاتيالجدولعلىفنحصلالفأرةبأستخدامننقروالاعمدةالصفوفعددتحديدبعد

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 9 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



فيالجدولتحريكأداةوتظهرالجدولتحديدعمليةتتماعلاهالجدولعلىالنقرعند.3

دولالجأدواتتبويبويظهرللجدولالسفلىالزاويةفيبالحجمالتحكموأداةالعلياالزاوية

Table ToolsتصميمتبويبهماتبويبينمنيتكونالذيDesignتخطيطوتبويب

Layoutالشكلفيكما:

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 10 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 11 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



Toolsالجدولأدواتتبويبالىبالذهاب.4 TableتخطيطتبويبالىومنهLayout
Columnsوأعمدةصفوفمجموعةوفي & Rowsاليمينالىأدراجننقرعندما

Insert RightاليسارالىوأدراجالمحددالعموديمينالىعمودأدراجيمكنInsert
LeftالاعلىالىأدراجفيالحالكذلكالمحددالعموديسارالىعمودأدراجيمكنInsert

AboveالاسفلالىوأدراجالاعلىالىصفأدراجيمكنInsert Belowأدراجيمكن

:الشكلفيكماالاسفلالىصف
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ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 13 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



لوحةمنTabمفتاحونضغطالجدولمنالاخيرهالخليةفيالفأرةمؤشرنضععندما.5

.الجدولنهايةفيصفأضافةيمكنالمفاتيح

Tableالجدولأدواتتبويبالىبالذهاب.6 ToolsتخطيطتبويبالىومنهLayout
Rowsوأعمدةصفوفمجموعةوفي & ColumnsننقرعندماDeleteفيكما

:الشكل

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 14 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 15 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



:الاتيهالاحتمالاتنلاحظ

ننقرعندماCells Deleteالمحددةالخالياحذفيتم.

ننقرعندماColumns Deleteالمحددةاألعمدةحذفيتم.

ننقرعندماRows Deleteالمحددةالصفوفحذفيتم.

ننقرعندماTable Deleteكامالالجدولحذفيتم.

المفتاحأستخدامعندDeleteصفوفداخلالموجودةالبياناتنحذفالمفاتيحلوحةمن

.فقطالجدول
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:الجدولفيالتغييرات

:يأتيكماالجدولفيالتغييراتبعضأجراءيمكن

حدلىعالفأرةمؤشرنضعالجدولفيالموجودالنصمعليتناسبالعمودعرضلتغيير.1

رأسينبسهميخترقهمزدوجعمودالىالمؤشرشكلفيتغيرعرضهتغييرالمطلوبالعمود

وأجراءخليةتظليلعند،المطلوبالعرضالىالعمودعرضتغييريمكنوبوساطته

.فقطالخليةتلكعرضيتغيرعليهااعلاهالمذكورالتغيير

حدعلىةالفأرمؤشرنضعالجدولفيالموجودالنصمعليتناسبالصفأرتفاعلتغيير.2

برأسينمسهيخترقهمزدوجصفالىالمؤشرشكلفيتغيرأرتفاعهتغييرالمطلوبالصف

أجراءوخليةتظليلعند،المطلوبالارتفاعالىالصفأرتفاعتغييريمكنوبوساطته

رضعفيالتحكمأردناأذا.فقطالخليةتلكأرتفاعيتغيرعليهااعلاهالمذكورالتغيير

بمامنقواليهالمدخلةالبياناتمعتلقائياليتلاءمالجدولفيالصفوفوأرتفاعالاعمده

:يأتي

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 17 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 18 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر

المطلوبةالجدولأعمدةتظليل.

الجدولأدواتالىبالذهابTable ToolsتخطيطتبويبالىومنهاLayout
Cellالخليةحجممجموعةالىومنه SizeتلقائيأحتواءننقرAutoFitكما

:الشـــــــــــــــــــــــكلفي



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 19 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر

Autoعلىالنقرعندالمنسدلةالقائمةفي Fit Contentsالعمودعرضتغييريمكن

Autoعلىالنقروعندالموجودةالبياناتحسبتلقائيا Fit Windowتغييريمكن

Fixedعلىالنقروعندالصفحةحجممعيتناسببماالاعمدةعرض Column
WidthعلىالنقروعندثابتبمقدارالاعمدهعرضتغييريمكنDistribute
Rowsعلىالنقروعندالجدولفيالمحددةالصفوفلجميعالارتفاعتعديليمكن

Distribute Columnsالجدولفيالمحددةالاعمدةلجميعالعرضتعديليمكن.



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 20 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر

:يأتيبمانقومالجدولفيالتحديدعمليةلآجراء.3

دولالجأدواتتبويبالىوبالذهابالمطلوبالصففيالفأرةمؤشرنضعأناولًايجب

Table ToolsتخطيطتبويبالىومنهLayoutجدولمجموعةالىومنه

TableتحديدننقروفيهاSelectالشكلفيكما:
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.كاملًاالجدولأوصفأوعمودأوخليةتحديديمكنأنهنلاحظالمنسدلةالقائمةهذهفي

مسهالىيتحولحتىالصفبدايةفيالفأرةمؤشربوضعالصفتحديديتمأنيمكن

حتىللعمودالعلويالحدقربالفأرةمؤشرنضعالعمودولتحديدعليهالنقرثمأبيض

الذيالمقبضعلىننقركاملًاالجدولولتحديدعليهالنقرثمأسودسهمالىيتحول

.الجدولمنالعلياالزاويةفييظهر

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 22 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر

Tableالجدولأدواتتبويبالىبالذهاب.4 ToolsتخطيطتبويبالىومنهLayout
:الشكلفيكماالمطلوبةالمحاذاةتحديديمكنAlignmentمحاذاةمجموعةالىومنه



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 23 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر
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Tableالجدولأدواتتبويبالىبالذهاب.5 ToolsتصميمتبويبالىومنهDesign
منسدلةقائمةفتظهرBordersحدودننقرBordersالحدودمجموعةالىومنه

:الشكلفيكماالجدولعلىتطبيقهايمكنالتيالايعازاتمنالعديدفيها



25

Borderوتظليلحدودالقائمةهذهفيالاخيرالايعازعلىالنقروعند and Shading
Borderوتظليلحدودنافذةتظهر and Shadingالشكلفيكما:

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر



26

علىوبةالمطلالتحسيناتأجراءيمكنالنافذةهذهتبويباتفيالموجودةالايعازاتبتطبيق

وتصميمLayoutتخطيطتبويبيالىومنهالجدولأدواتتبويبالىوبالذهاب.الجدول

Designالجدولعلىتطبيقهاالممكنمنالتيالايعازاتمنالعديدهناكتوجد.

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة السادسة           المحاضر


