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حٌث تتٌح . هذه المجموعة مشابهة جدا لمجموعة أنماط الأشكال
.تخصٌص النص فً الشكل

.تتٌح المجموعة التالٌة التحكم بمختلف جوانب النص فً مربعات النص

  .                                                
  .                                  

      .                                            
 

.تتٌح المجموعة الخامسة ترتٌب الأشكال والكائنات

إحضار إلى الأمام

إرسال إلى الخلف

جزء التحدٌد

محاذاة

تجمٌع

إستدارة

.تتٌح لنا المجموعة الأخٌرة إدخال أبعاد محددة لارتفاع وعرض الشكل

                                                                 
 .                              

                                                               
 .                              

                                                 .
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ثم قم بالنقر على . لتطبٌق النمط على الشكل، تأكد من تحدٌده

ستشاهد معاٌنة أثناء . الصورة المصغرة فً معرض أنماط الشكل
:وجود مؤشر الماوس على كل صورة مصغرة

حتى لو قمت بتطبٌق النمط، فإنه ٌمكنك تخصٌص التعبئة والمخطط 
.التفصٌلً للشكل وتأثٌرات الشكل

قم بإلقاء . ٌمكنك التحكم بحجم الأشكال بنفس الطرٌقة كأي كائن آخر
:نظرة على شكل هذا السهم

:لنقل الأشكال، أنُقر واسحب الشكل إلى موقعه الجدٌد

وفً هذا . تعتبر الجداول وسٌلة ممتازة لتنظٌم المعلومات فً المستندات

وسوف نتعرف . الدرس سوف نتعلم كٌفٌة إضافة الجداول بطرق مختلفة

.  أٌضا على التبوٌبتٌن السٌاقتٌن اللتان تظهران عند العمل على الجدول
.وأخٌراً، سوف نتعلم كٌفٌة إضافة جدول بٌانات إكسل إلى المستند
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وخلاٌا ( وهً عمودٌة)وأعمدة ( وهً أفقٌة)ٌوجد فً الجدول صفوف 
لإضافة جدول إلى المستند، قم بالنقر على شرٌط إدراج ثم أنُقر :وفٌما ٌلً مثال على ذلك(. وهً كل صندوق صغٌر)

:ثم اسحب أبعاد الجدول على الشبكة وقم بالنقر. خٌار جدول

هناك طرٌقة أخرى لإنشاء جدول هو بالنقر على أمر رسم جدول من 
:قائمة جدول

:قد تلاحظ ظهور علامتً تبوٌب جدٌدة عندما قمنا بإدراج جدول

 تفعٌلوإلغاء  تفعٌلتوفر هذه المجموعة مربعات اختٌار للتبدٌل بٌن 
.أنواع تنسٌق الجدول المختلفة
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.تسمح مجموعتنا المقبلة بالتحكم فً مظهر الجدول

 معرض أنماط الجدول

التظلٌل

حدود

.تتٌح هذه المجموعة تخصٌص الحدود فً الجدول
نمط القلم
وزن القلم
لون القلم
رسم جدول
ممحاة
زر الخٌار

.تحتوي هذه المجموعة على أوامر للعمل مع الجدول بأكمله

تحدٌد

عرض خطوط الشبكة

خصائص

.استخدم هذه المجموعة لتعدٌل الصفوف والأعمدة فً الجدول

حذف

إدراج لأعلى وإدراج لأسفل

إدراج للٌسار وإدراج للٌمٌن

زر الخٌار

.استخدم هذه المجموعة لتعدٌل الخلاٌا فً الجدول

دمج الخلاٌا

تقسٌم الخلاٌا

تقسٌم جدول

.تسمح هذه المجموعة بتعدٌل حجم الصفوف والأعمدة

 

                                                        
 .      

                          .       )      (
                         .       )      (

  .                               

  .                             
           .                           

 

.تغٌر الأوامر فً هذه المجموعة كٌفٌة عرض النص فً الخلاٌا

 

                                              .        )      (

 

 .                         

 

 .                                        

 

.تتٌح المجموعة النهائٌة فً التبوٌبة هذه بتعدٌل بٌانات الجدول

 

 .                                                        

 

        "    "                                        
             .                     

 

                                 .

 

                                                                
      .
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بعض نماذج الجداول للمهام " وورد"ٌوفر برنامج معالج النصوص 
ولإضافة أحد هذه الجداول، أنُقر . الشائعة وٌسمٌها الجداول السرٌعة

:إدراج ثم جدول ثم الجداول السرٌعة وثم أنُقر الصورة المصغرة

برنامج جدول )إذا كان لدٌك بالفعل بٌانات معدة فً جدول بٌانات إكسل 
، فٌمكنك إضافته بسهولة إلى المستند بالنقر (البٌانات فً ماٌكروسوفت أوفٌس

: Excelجدول بٌانات–جدول –على إدراج 

وفً هذا . فً درسنا السابق تعلمنا كٌفٌة إضافة الجداول إلى المستند

الدرس سوف نواصل سعٌنا لتعلم كٌفٌة تنفٌذ مهام التحرٌر الأساسٌة 

وهً تحدٌد وحذف والتحكم بالحجم وتقسٌم ونقل الجداول؛ وإضافة 
.وحذف والتحكم بحجم الصفوف والأعمدة؛ ودمج وتقسٌم الخلاٌا

ثم أنُقر . لتحدٌد جدول، ضع مؤشر الماوس فوق أي جزء من الجدول
:رمز السهم رباعً الرؤوس فوق الزاوٌة الٌمنى العلٌا من الجدول

:لنقل الجدول، قم بتحدٌده ثم أنُقر واسحبه إلى موقعه الجدٌد

سوف تجد أوامر إدراج وحذف صفوف وأعمدة الجدول من قائمة الزر 
:الأٌمن
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لاستخدام الضبط الٌدوي لحجم الصفوف والأعمدة، أنُقر واسحب فاصل 
:الصف أو العمود

قد ٌكون هناك أوقات ترٌد فٌها دمج مجموعة من الخلاٌا فً خلٌة 

للقٌام بذلك قم بتحدٌد الخلاٌا . واحدة، مثلا لإنشاء عنوان الجدول

لدمجها والنقر على أمر دمج الخلاٌا من تبوٌبة تخطٌط أدوات 
:الجدول

أولاً، . أداة لتقسٌم الجدول إلى قسمٌن" وورد"ٌوفر معالج النصوص 

قم بوضع المؤشر فً الصف الذي ترٌده أن ٌكون الأول فً الجدول 

بعد ذلك، قم بنقر أمر تقسٌم الجدول فً قائمة تبوٌبة تخطٌط . الجدٌد
:أدوات الجدول


