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  Insertقائمة 



 

تبويب 
 صفحات
------ 
لإدراج 
صفحة 
غلاف 
وصفحات 
وتقسيمات 
 للمستند

 تبويب
 جدول
------ 
لإدراج 
جداول 
وتحويل 
نص 
إلى 
جدول 

 والعكس  

تبويب 
الأشكال 
 التوضيحية
--------- 

 دراجلإ
صور 

وأشكال 
هندسية 
وتوضيحية 
مختلفة 
وآخر الصور 
الملتقطة 
 للشاشة

تبويب 
 روابط
------- 

 دراجلإ
روابط 
وعلامات 
 مرجعية

تبويب 
رأس 
 وتذييل
-------- 

 دراجلإ
رأس 
وتذييل 
للصفحات 
وكذلك 
 ترقيمها

تبويب 
 نص
------- 

 دراجلإ
مربع 
نص 

وأشكال 
نصية 
 جاهزة 

تبويب 
 رموز
------- 

 دراجلإ
رموز 
 ومعادلات



 

 :ملاحظـــــة

 عندما ندُرج أي عنصر في المستند 

 (  ونقوم بتحديده)

في نهاية شريط القوائم ( أو أكثر)ستظهر قائمة 

 .تحوي أدوات تنسيق العنصر المُدرَج
 



 فارغةلإدراج صفحة 

 غلافلإدراج صفحة 

فاصل بين لإدراج 
 الصفحات 

 صفحة الغلاف
--------------- 

توجد العديد من القوالب 
الجاهزة والتي يمكن الإختيار 
من خلالها القالب المناسب 
وتغذيته بالمعلومات الخاصة 

 بالمستند 



عدد الأأعمدة 
 الصفوف المطلوبة 

رسم جدول 
 يديويا  

 إدراج جدول بصيغة برنامج الأكسل

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 صف

 عمود

 :الجدول

 Cells خلايا من الجدول يتكون

 صفوف شكل على مرتبة

Rows  وأعمدة Columns يمكن 

 القائمة من عددها تحديد

 «جدول» لتبويب المنسدلة

 .تصميمه مطلوب لما تبعا  



 :عند النقر على الجدول ستظهر أدوات تنسيقه ضمن قائمتين هما

  بالألوان التعبئة ناحية من الجدول بتنسيق تهتم Design تصميم قائمة.1

(Shading) الحدود وشكل (borders). 

 الخلايا ناحية من الجدول بتفاصيل تهتم :Layout التخطيط قائمة .2

   والدمج والصفوف والأعمدة

 



 

 انماط جاهزة للتصميم

تعبئة يدوية لخلايا محددة 
 أو الجدول بأكمله

إظهار وإخفاء 
الحدود لخلايا 

محددة أو الجدول 
 بأكمله



 تبويب جدول
--------- 

خيارات   -
 .التحديد

 
إظهار -

الحدود 
 .المخفية

 
اظهار   -

خصائص 
 .الجدول

 

تبويب 
صفوف 
 وأعمدة
------- 

لإضافة أو 
إزالة صف 
أو عمود أو 
جدول 
 بأكمله
----- 

لا تنسى 
تحديد ذلك 
قبل إجراء 
العملية 
 المطلوبة

تبويب 
 الدمج
------- 
بعد 
تحديد 
الخلايا 
نختار 

دمجها أو 
تقسيمها 
من هذا 
 التبويب

 

تبويب 
حجم 
 الخلية
------- 
يمكن 
تحديد 
حجم 

الخلية من 
خلال 
إدراج 

القياسات 
 المطلوبة 

تناسب 
 تلقائي
------- 
لتنسيق 
النص 
داخل 
الخلية 
بصورة 
 تلقائية

تبويب 
 محاذاة
------- 
لمحاذاة 
النص 
داخل 
 الخلية

إتجاه 
لنص ا

داخل 
الخلية 

عمودي)
 (أفقي/

 تبويب البيانات
--------- 

الخلايا لفرز -
 (A-Z)أبجديا  

------ 

لتكرار الصفوف -
الرئيسية 

Repeat 
Header Rows 

------ 

للتحويل إلى -
  Convert نص

----- 

لإدراج -
معادلات 
Formula 



 إتجاه الجدول
 (إنكليزي/ عربي)

نحدد الجدول 

 ننقر على خصائص الجدول

Properties 

 ستظهر نافذة نحدد من خلالها

أو ( يسار -يمين)اتجاه الجدول 

تبعا  للُِغة النص ( يمين -يسار)

 .في الجدول

 



 عند النقر على

إدراج صورة من 

تبويب الأشكال 

التوضيحية ستظهر 

نافذة لتحديد المجلد 

الذي يحوي الصورة 

 .المطلوب إدراجها
  

 بعد تحديدها نضغط

 .على إدراج

 مسار المجلد الحاوي للصورة



 :ملاحظات
 بعد إدراج صورة ستظهر أدوات تنسيقها تحت قائمةFormat. 
 بتغيير حجمها تسمح مقابض في زواياها وتحيط الصورة

 .  يسمح بتدويرهاأعلاها ومقبض دائري 
بالإمكان إضافة أكثر من صورة إلى جانب بعضها تبعا  للحجم. 
 يُفضل ترك مسافةspace   بين الصور لتسهيل تنسيقها لاحقا . 
 



 تبويب تعديل
--------- 

لتعديل ألوان 
الصورة 
ودرجات 
الوضوح 
 والتباين
+ 

للتخلص من 
لون معين 
 بجعله شفافا  

تبويب 
أنماط 
 الصورة
------- 
لاختيار 
أحد 

التصاميم 
الجاهزة 
نمطا  
 للصورة 

تبويب 
 ترتيب
------- 
لمحاذاة 
الصورة 
ضمن 
 النص
وجعله 
أمام أو 
خلف 
 النص

 الحجمتبويب 
--------- 

لاقتصاص جزء 
من الصورة 
وتغيير حجمها 
بالأبعاد 
 المطلوبة

حدود 
الصورة 
 والتأثيرات
--------- 
لتعديل 
نمط 
الصورة 
 يدويا  



 هناك خاصية تمك ِّن من تشفيف لون معين في
الصورة طالما تسُتخدم للتخلص من خلفية شعارٍ 

 .ما عند إدراجه في مستند
 :للوصول إليها نت بع التالي

 .ننقر على الصورة لتحديدها1.

 .Formatننقر على قائمة أدوات تنسيق الصورة 2.

لون »ننقر على أداة « adjustضبط »من تبويب 3.
Color » ونمرر للأسفل إلى نهاية الخيارات

 .المعروضة
  set transparent colorننقر على اجعل اللون شفافا  4.

 .ليتغير مؤشر الفأرة إلى شكل هذه الأداة
ننقر على اللون المرغوب بإزالته في الصورة 5.

 . فيصبح شفافا  



 ؟ ندرج الشكلكيف 

 أشكال »بالنقر على أداةShapes » إدراج »في تبويب

Insert » يمكننا الاختيار من مجموعة الأشكال المعروضة في

 .القائمة المنسدلة

 عندما نحدد الشكل المطلوب سيتحول مؤشر الفأرة إلى

 )+(.علامة زائد 

 ننقر بأيسر الفأرة على الصفحة مع الإبقاء على النقر ومن

 .  ثم نسحب بأحد الإتجاهات فيتم رسم الشكل

 نفلت المؤشر لتظهر مقابض الشكل وقائمة تنسيقاته نهاية

 .شريط القوائم



تبويب 
أنماط 
 الشكل
------- 
لتلوين 
تعبئة 
الشكل 
 وحدوده 
بأنماط 
جاهزة أو 
 يدويا  

 

إتجاه 
 النص
--------- 
لتحديد 
اتجاه 
النص 
داخل 
 الشكل

 تحرير الشكل
---------- 

لتغيير -
الشكل 
المحدد 
بشكل 
 .آخر
 

تعديل -
نقاط 
التحكم 
 بالشكل 



وهو نص أو صورة أو كلاهما يتم تطبيقه على : رأس وتذييل الصفحة
بالإمكان . كافة صفحات المستند من خلال إدراجه في أي صفحة منه

 .يدويا  أو تصميمها الأنماط الجاهزة وتذييل الصفحات من نمط رأس اختيار 
 

يمكن تعديل رأس وتذييل الصفحة وذلك بالنقر مرتين : ملاحظة
Double Click أعلى أو أسفل صفحة من المستند. 

 
 



 يستخدم ترقيم الصفحات لسهولة مراجعة المستند ويمكن إدراجه من
 .Page Numberتبويب الرأس والتذييل من خلال 

 :أرقام الصفحاتتنسيق  
 تنسيق أرقام الصفحات ستظهر نافذة تتيح لنا إجراء عند النقر على

 .التنسيقات
   

 تنسيق أرقام الصفحات

 ..(أرقام، حروف،)نوع الترقيم 

بدأ ترقيم الصفحات من رقم 
 معين




