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اكمال ب  أقومسوف    اعتبارا من هذه المحاضرة )المحاضرة الرابعة(  .الإنتاجقسم  -الأولىطلبة المرحلة    اعزائي  ملاحظة:

والسبب لاني   .الأولىه في المحاضرات الثلاثة  الذي قمت بتدريس  Word 2016بدلا عن    Word 2019ستخدام  المادة باتدريس  

 Word  ارصد وإ  Word 2016فان الاختلافات بين اصدار  خر  جانب ا  من  .الأعزاءكل ما هو جديد ومتطور لطلبتي    إيصالاريد  

: مثلا. فسابقة والقادمةاختلاف بين المحاضرات ال أيوبالتالي لن يحصل لديكم  ، ملاحظتها كنهم والكثيرين لايمهي قليلة  2019

 word  "الشريط الرئيسي" فياسم التبويب الى    عدا تغيير   اضافات  أيلم يحدث عليه    word 2016في    الصفحة الرئيسيةتبويب  

 درسنا.التطرق لها في  بلن نقوم  وثانوية  هي في الغالب    يجادها()حاول ا  رموزمجموعة  له    أضيفتفقد    تبويب ادراج""اما    .2019

 من تبويب ادارج. الأولتقسيم التبويب لتقديمه في محاضرتين وهذا هو الجزء ادراج فساقوم بتبويب  لأهميةونظرا 

 

 

 

 

 Microsoft Office Word 2019في   Insertتبويب ادراج 

: وكالتالي  مجموعات  10، وهو يضم  الصفحة الرئيسيةتبويب  تبويب ملف وراج هو التبويب الثالث بعد  تبويب اد

 ارتباط -6 الوسائط  -5 الإضافيةالوظائف  -4 رسومات توضيحية -3 جداول -2 مجموعة صفحات -1

 مجموعة رموز- 10 نص -9 راس وتذييل -8 تعليقات-7

 مجموعة صفحات: -1

في  الأولىالصفحة حة الغلاف وهي صفويقصد بها ادراج  :غلاف صفحة (1

مثل عادة على معلومات بسيطة  البحث او التقرير او الاطروحة والتي تحتوي  

والتي عادة  والخ... يتم الكتابة لها واسم الجهة التي لتقرير واسم الكاتب اسم ا

هذا الامر على ادارج صفحة الغلاف بسهولة يساعد تكتب بخط حجم كبير. 

نختار  "صفحاتمجموعة "ومن  الذهاب الى تبويب الأدراجن خلال: وذلك م

 الصفحة المرغوبة.فنختار جاهزة لصفحة الغلاف قوالب فتظهر مجموعة  "صفحة غلاف"

قبل  دةالصفحة الجدي يكون موقعوورد فارغة. حة وصف إضافةيتم باستخدام هذا الامر : فارغة صفحة  (2

 .عليها  الماوسالصفحة الموضوع مؤشر 

 ما نصل الى نهايةعند، فتم عادة بشكل تلقائيصفحات جديدة  إضافةعملية  ،في برنامج وورد -1 ملاحظة:

 .جديدة تلقائيا الصفحة ال يتم الانتقال الىحة الصف

تلقائيا الى  شر السطر وينزل المؤيمتلأ ، نقوم بالكتابة حتىنريد الوصول الى سطر جديدوعندما  -2

كما تم شرحه   ،Enterعن طريق الضغط على مفتاح    أيضاسطر جديد. )يمكن الوصول الى سطر جديد  

 .(موضوع "فقرة" في المحاضرة السابقةفي 

بتخطيطات وتنسيقات ليسمح بتعيين خيارات تتعلق يتم وضع فاصل بين الصفحات  فاصل الصفحات: (3

وراس   ،وترقيم الاسطر  ،ترقيم الصفحات  :الأوامركما هو الحال في تنفيذ    معينة لكل مقطع بشكل مختلف

 Word 2016 في ادراجتبويب 
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مقطع على المستند ككل او على  الأوامرهذه  حيث يمكن تطبيق خيارات الطباعة. و ،وتذييل الصفحات

 فقط. معين

يحتاجها ما  التي عادة    المهام  أصعبيعتبر ادراج الجداول من بين    :جداولمجموعة    -2

جدول نذهب الى تبويب ادراج  ولأدراج. من المستخدمين في برنامج وورد غالبية

على عدة خيارات لادراج  منسدلة تحتويتظهر قائمة فرمز "جدول" ومنه نختار 

 وكالتالي: 2019الجداول في وورد 

ة تظهر مجموعة القائمة المنسدل في الجزء العلوي من جدول تلقائي: تحديد .أ

تحريك ، حيث نقوم بمربعات تمثل عدد الصوف وعدد الاعمدة التي نرغب بها 

م الجدول حجونختار  يالبرتقاليتغير لونها الى اللون فالماوس على المربعات 

، كما في الصورة المجاورة حيث عند النقر بالماوس سيظهر جدول مطلوبال

 فوف.ص 5و أعمدة 3تلقائي بحجم 

سيظهر مربع قائمة المنسدلة  من ال  "عند اختيار الامر "ادراج جدول  ادراج جدول: .ب

  عمدةعدد الاكن عن طريق هذا المربع تحديد ويم بعنوان "حجم جدول"حوار 

 .أخرىمع خيارات  وعدد الصفوف المرغوبة بشكل رقم

رسم الجدول بحرية كبيرة. فعد اختيار الامر  لك حهذا الخيار سيتي رسم جدول: .ت

ول ه رسم الجيتحول مؤشر الماوس الى شكل قلم ويمكن من خلالول" "رسم جد

الخارجي   الإطاربالضغط المستمر على الزر الايسر للماوس. في البداية يتم رسم  

غط بالماوس بالضوصفوف  أعمدةالى رية دول، ثم يمكنك تقطيع الجدول بحللج

 وعند افلات الماوس يظهر الخط الذي رسمته. ،بوالسح

 Microsoftوورد. وبرنامج  ن صفحات  رنامج اكسل ضملب  ورقة عمليمكن فتح    بيانات اكسل:جداول   .ث

Office Excel  فتح ، حيث يمكن  الإحصائيةوهو متخصص بمعالجة الجداول    ،هو احد مجموعة اوفس

. كما يمكن اجراء العمليات داخل ووردعلى البيانات  الإحصائيةالعمليات كافة راء اجوصفحة اكسل 

بصيغة اكسل داخل   بشكل جداول او مخططات بيانية  في ملف اكسل ثم القيام بنسخها ولصقها   الإحصائية

 لاستمرار بمعالجها احصائيا.لصفحة الوورد 

الحصول على الجدول وهي مجموعة قوالب جاهزة موجودة داخل وورد لتسهيل  الجداول السريعة: .ج 

 المرغوب.

مة أو فاصل بين كل عمودين  يمكن تحويل النص الى جدول بشرط توفر علاتحويل النص الى جدول:  .ح 

 في لوحة المفاتيح. Tap بأستخدام الزر

 

تظهر  (أعلاهطرق )باي واحدة من الدول في برنامج وورد جعند ادراج  :نقل الجدول من مكان لاخر •

والتي تمكن المستخدم من نقل الجدول ككل من مكان   (  )اليمنىأداة تحريك الجدول في الزاوية العليا  

 لاخر.

 () للجدولاليسرى في الزاوية السفلى الجدول حجم التحكم ب أداةتظهر و ككل:التحكم بحجم الجدول  •

متساوي  توزيعمع الحفاظ على  الجدول ككل حجم او تكبيرتصغير وعن طريقها يمكن التحكم ب

 .للصفوف والاعمدة
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عمود في الجدول نقرب   أيلتغيير حجم    التحكم بحجم الصفوف والاعمدة: •

ب العمود فنسح  فيتغير شكل الماوس الى  عمود  الذلك  الماوس من حدود  

غط المستمر بالاتجاه المراد زيادة او نقصان حجمه. وكذلك، لتغيير مع الض

حجم الصف نقرب الماوس من حدود الصف فيتغير شكل الماوس الى  

 .ميتغير الحج الإفلات وعندمع الضغط  هفنعمل على سحب

 

في نهاية التبويبات الاعتيادية   Table Tools  ولاجدال  أدوات  تبويبر  هيظ وعند النقر داخل الجدول او تحديده  

 :وتبويب تخطيط من تبويبين هما تبويب تصميم  الذي يتكونو

كما هو واضح بالصورة يحتوي التبويب  : Design تصميمتبويب  ←ول اجدالويب أدوات تب .1

 وهي كالتالي: مجاميع 3على 
 

 
 

عن طريقها يتم تحديد المواصفات   والتي  "الجداول  أنماطخيارات  "مجموعة   .أ

وبالتالي تساعدك  (الأول والعمودالمطلوبة للجدول )مثل صف الرؤوس 

 بالحصول على النمط المناسب للجدول.

القوالب و الأنماط  منوهي توفر مجموعة : "الجداول أنماط"مجموعة  .ب

وعند  الأنماط حيث يتم اظهار مجموعة من . تسهيل انشاء الجداولزة لالجاه

والتي  الأخرى الأنماط مجموعة كبيرة من ظهر المثلث الصغير تالنقر على 

او  الأنماطعلى هذه  اجراء التعديلاتكما يمكن  .يمكن الاختيار من بينها

 غير المرغوبة. الأنماط وحذفجديدة  أنماط  إضافة

يمكن تغيير لون ادراج الجدول وبعد : تغيير لون التظليل لخلايا الجدول

تحديد الخلايا المراد تغيير خلية داخل الجدول عن طريق  يلأ التظليل

تصميم" ثم من تبويب جدول" نختار منه " أدواتها فيظهر تبويب "لون

"التظليل" فتظهر مجموعة الوان ننقر على " الجداول أنماطمجموعة "

  نختار منها اللون المطلوب.

 

 

 

 

 

حدود والخارجية جدول حدود التعتني بوهذه المجموعة : "حدود"مجموعة  .ت

اظهار الخط الفاصل   أيول،  دميز الجخطوط التي تال:  يقصد بالحدودو.  التي داخل الجدول  خلاياال

د، مثل ناك العديد من خيارات هذه الحدووه. الجدول إطاركذلك خط واو اخفاءه، بين الخلايا 

ي خيارات اظهار الحد السفلي فقط، اظهار الحد العلوي فقط، واكثر الخيارات المستخدمة ف

 : اظهار كافة الحدود.الجداول هو

 

في   طالب اسم ال

 الكلاسروم 

طالب في  اسم ال

 التلكرام 

 الايميل 
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مجاميع تحوي  7يحتوي بويب هذا الت: Layout تبويب تخطيط ← ولاتبويب أدوات الجد  .2

 .التي تساعد في تنظيم العمل داخل الجدول الأوامربدورها العديد من 

، عمود، خلية او تحديد الجدول جزء من الجدول )تحديد صف أي تحديدويمكن عن طريقها  جدول: مجموعة .أ

الذي ول اجدالخصائص  رمربع حوا وإظهار، حدود التي تم اخفائها الوهمية للخطوط الشبكة  عرضو، ككل(

 ول.يحوي الكثير من خيارات التحكم بالجد

 حد )خط( غير مرغوب باستخدام  أيالجدول يدويا او حذف    أجزاءويمكن عن طريقها رسم  مجموعة رسم:   .ب

دة، اما الامر حذف )باستخدام جووعدم اظهار الحدود مع بقائها ميعني  إخفاءالامر لاحظ بان  .الممحاة

 دمج الخلايا( فيعني حذف الحدود كليا. ة او بالممحا 

عند النقر   في هذه المجموعةتظهر    وهي  خيارات للحذف داخل الجداول  4هناك  مجموعة صفوف واعمدة:   .ت

 .وحذف جدول أعمدةخلايا، حذف صفوف، حذف  على الامر حذف: حذف

)اعلى من الصف المحدد(، ادراج صفوف   الأعلىفهي: ادراج صفوف الى    دولالادراج ضمن الجاما خيارات  

 يسار.الى ال أعمدةن وادراج يالى اليم أعمدةادراج  ،الأسفلالى 

حذف الحدود في خلية واحدة )  بدمج خليتين او اكثرالخاصة    الأوامروهذه المجموعة تحوي  مجموعة دمج:   .ث

  .بالحجم ةتساويم لتصبح فوف والاعمدةتوزيع )تقسيم( الص إعادة الفاصلة بينها(،

 في الجدوليمكن اختيار حجم الخلايا عن طريق اختيار ارتفاع كل صف وعرض كل عمود : ليةحجم الخ .ج 

 . بشكل رقمي

ومحاذاة للاعلى ليسار لوليمين لبالنسبة لحدود الخلية )محاذاة تحديد مكان النص محاذاة: مجموعة  .ح 

 اتجاهات. بأربعةليكون داخل الخلايا تغيير اتجاه النص  إمكانيةمع  ،والاسفل(

كانت  اواءس تللبياناتصاعدي او تنازلي فرز  ويمكن عن طريق هذه المجموعة اجراء: مجموعة بيانات .خ 

 او كلمات )فرز وفق الحروف الابجدية(.  ا ارقام

 

 

 

 خصائص الجداول   حدود وتظليل الجداول    ات الجداولخيار

 

 

 

 

 


