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:غلافصفحةأدراج
علىنضغطPagesالاوراقمجموعةومنInsertالادراجتبويبالىبالذهاب

Coverغلافصفحة Pageالغلافلصفحةالجاهزةالقوالبمنمجموعةفتظهر

:الشكلفيكمامنهاالمطلوبةالصفحةأختياريتمحيث
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:فارغةصفحةادراج
علىنضغطPagesالاوراقمجموعةومنInsertالادراجتبويبالىبالذهاب

Blankفارغةصفحة Pageالصفحةقبلموقعهايكونفارغةصفحةفتظهر

.عليهاالفأرةمؤشرالموضوع
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:ورقةفيقطعأدراج

دراجالاتبويبالىوبالذهابالقطععمليةتتمأننريدحيتالفأرةمؤشرنضع
InsertالاوراقمجموعةومنPagesعلىنضغطPage Breakعمليةفتتم

يفمبينكمااللاحقةالصفحةالىالنصمنالمقطوعالجزءوذهابللنصقطع
:الشكل
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:المستندالىجدولادراج
الصفوفمنعددعلىيحتويجدولأضافةWORDمستنداتفيالعمليتطلبقد

WORDمستندالىجدوللآضافة.محددموضوععنمعلوماتلعرضالاعمده
:يأتيبمانقوم

نقطةدلتحديننقرالفأرةوبأستخدامفيهالجدولوضعالمطلوبالموضعنحدد.1

.الجدوللرسمالبداية
جدولننقرTablesجداولمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب.2

Tableالشكلفيكماواألعمدةالصفوفعددلتحديدونسحب:
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الاتيجدولالعلىفنحصلالفأرةبأستخدامننقروالاعمدةالصفوفعددتحديدبعد
:
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فيدولالجتحريكأداةوتظهرالجدولتحديدعمليةتتماعلاهالجدولعلىالنقرعند.3

أدواتبتبويويظهرللجدولالسفلىالزاويةفيبالحجمالتحكموأداةالعلياالزاوية
Tableالجدول ToolsتصميمتبويبهماتبويبينمنيتكونالذيDesignوتبويب

:الشكلفيكماLayoutتخطيط
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Toolsالجدولأدواتتبويبالىبالذهاب.4 Tableتخطيطتبويبالىومنه

LayoutوأعمدةصفوفمجموعةوفيColumns & Rowsأدراجننقرعندما

Insertاليمينالى Rightالىوأدراجالمحددالعموديمينالىعمودأدراجيمكن

Insertاليسار Leftفيالحالكذلكالمحددالعموديسارالىعمودأدراجيمكن

Insertالاعلىالىأدراج Aboveالىوأدراجالاعلىالىصفأدراجيمكن

Insertالاسفل Belowالشكلفيكماالاسفلالىصفأدراجيمكن:
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منTabمفتاحونضغطالجدولمنالاخيرهالخليةفيالفأرةمؤشرنضععندما.5

.الجدولنهايةفيصفأضافةيمكنالمفاتيحلوحة
Tableالجدولأدواتتبويبالىبالذهاب.6 Toolsتخطيطتبويبالىومنه

LayoutوأعمدةصفوفمجموعةوفيRows & ColumnsننقرعندماDelete
:الشكلفيكما
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:الاتيهالاحتمالاتنلاحظ
Cellsننقرعندما❖ Deleteالمحددةالخالياحذفيتم.

Columnsننقرعندما❖ Deleteالمحددةاألعمدةحذفيتم.

Rowsننقرعندما❖ Deleteالمحددةالصفوفحذفيتم.

Tableننقرعندما❖ Deleteكامالالجدولحذفيتم.

داخلالموجودةالبياناتنحذفالمفاتيحلوحةمنDeleteالمفتاحأستخدامعند❖

.فقطالجدولصفوف
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:الجدولفيالتغييرات

:يأتيكماالجدولفيالتغييراتبعضأجراءيمكن

الفأرةرمؤشنضعالجدولفيالموجودالنصمعليتناسبالعمودعرضلتغيير.1

جمزدوعمودالىالمؤشرشكلفيتغيرعرضهتغييرالمطلوبالعمودحدعلى

،طلوبالمالعرضالىالعمودعرضتغييريمكنوبوساطتهبرأسينسهميخترقه

.فقطخليةالتلكعرضيتغيرعليهااعلاهالمذكورالتغييروأجراءخليةتظليلعند

الفأرةؤشرمنضعالجدولفيالموجودالنصمعليتناسبالصفأرتفاعلتغيير.2

زدوجمصفالىالمؤشرشكلفيتغيرأرتفاعهتغييرالمطلوبالصفحدعلى

،المطلوباعالارتفالىالصفأرتفاعتغييريمكنوبوساطتهبرأسينسهميخترقه

.فقطالخليةتلكأرتفاعيتغيرعليهااعلاهالمذكورالتغييروأجراءخليةتظليلعند

معلقائياتليتلاءمالجدولفيالصفوفوأرتفاعالاعمدهعرضفيالتحكمأردناأذا
:يأتيبمانقوماليهالمدخلةالبيانات
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.المطلوبةالجدولأعمدةتظليل❖
Tableالجدولأدواتالىبالذهاب❖ Toolsتخطيطتبويبالىومنها

LayoutالخليةحجممجموعةالىومنهCell Sizeتلقائيأحتواءننقر

AutoFitالشـــــــــــــــــــــــكلفيكما:
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Autoعلىالنقرعندالمنسدلةالقائمةفي Fit Contentsعرضتغييريمكن

Autoعلىالنقروعندالموجودةالبياناتحسبتلقائياالعمود Fit Windowيمكن

Fixedعلىالنقروعندالصفحةحجممعيتناسببماالاعمدةعرضتغيير
Column Widthعلىالنقروعندثابتبمقدارالاعمدهعرضتغييريمكن

Distribute Rowsولالجدفيالمحددةالصفوفلجميعالارتفاعتعديليمكن

Distributeعلىالنقروعند Columnsالاعمدةلجميعالعرضتعديليمكن

.الجدولفيالمحددة
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:يأتيبمانقومالجدولفيالتحديدعمليةلآجراء.3

ويبتبالىوبالذهابالمطلوبالصففيالفأرةمؤشرنضعأناولااًيجب❖
Tableالجدولأدوات ToolsتخطيطتبويبالىومنهLayoutالىومنه

:الشكلفيكماSelectتحديدننقروفيهاTableجدولمجموعة
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.ملااًكاالجدولأوصفأوعمودأوخليةتحديديمكنأنهنلاحظالمنسدلةالقائمةهذهفي

سهمالىوليتححتىالصفبدايةفيالفأرةمؤشربوضعالصفتحديديتمأنيمكن❖

حتىلعمودلالعلويالحدقربالفأرةمؤشرنضعالعمودولتحديدعليهالنقرثمأبيض

الذيضالمقبعلىننقركاملااًالجدولولتحديدعليهالنقرثمأسودسهمالىيتحول
.الجدولمنالعلياالزاويةفييظهر
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Tableالجدولأدواتتبويبالىبالذهاب.4 Toolsتخطيطتبويبالىومنه

LayoutمحاذاةمجموعةالىومنهAlignmentكماالمطلوبةالمحاذاةتحديديمكن

:الشكلفي
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Tableالجدولأدواتتبويبالىبالذهاب.5 Toolsتصميمتبويبالىومنه

DesignالحدودمجموعةالىومنهBordersحدودننقرBordersقائمةفتظهر

:الشكلفيكماالجدولعلىتطبيقهايمكنالتيالايعازاتمنالعديدفيهامنسدلة
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Borderوتظليلحدودالقائمةهذهفيالاخيرالايعازعلىالنقروعند and
ShadingوتظليلحدودنافذةتظهرBorder and Shadingالشكلفيكما:
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المطلوبةاتالتحسينأجراءيمكنالنافذةهذهتبويباتفيالموجودةالايعازاتبتطبيق

Layoutتخطيطتبويبيالىومنهالجدولأدواتتبويبالىوبالذهاب.الجدولعلى
علىتطبيقهاالممكنمنالتيالايعازاتمنالعديدهناكتوجدDesignوتصميم

.الجدول
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