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 ملاحظة: عند إنشاء جدول نلاحظ ظهور شرٌط ٌدعى " أدوات الجدول " وٌكون بالمسمٌن التالٌٌن :

 ٌحتوي على المجامٌع التالٌة :  لسم التخطٌط 

 

 .. فً هذه المجموعة ٌتم : مجموعة جدول

 

 . تحدٌد كل من الخلٌة , الصف , العمود  , الجدول 

 . عرض خطوط الشبكة 

 .خصائص الجدول و تشمل خصائص الخلٌة و الصف و العمود و الجدول من حٌث المحاذاة و الاتجاه و الحدود و التضلٌل 

 

 من الخلٌة المؤشره. لٌسار او إدراج صفوف أعلى و أسفذه المجموعة ٌتم إدراج أعمدة ٌمٌن و هفً  مجموعة صفوف و أعمدة

 

 لدمج خلٌتٌن او أكثر معًا "لتبدو كخلٌة واحدة أو تمسم خلٌة الى أكثر من خلٌة واحده او تمسٌم الجدول الى لسمٌن . مجموعة دمج

 

لتحدٌد ارتفاع و عرض الخلاٌا المحددة او تحدٌد حجم تلمائً لها , و توزٌع عرض الصفوف و عرض الأعمدة  مجموعة حجم الخلٌة

 بالتساوي .

 

لمحاذاة النص فً الخلٌة ٌمٌن , أعلى , ٌسار , أسفل بالنسبة الى حدود الخلٌة مجموعة بٌانات فً هذه المجموعة ٌتم  مجموعة محاذاة

 ت الجدول الى نص.فز البٌانات أو تحوٌل محتوٌا

 

  لسم التصمٌم ٌحتوي على المجموعات التالٌة: 

 

 مجموعة خٌارات أنماط الجداول عرض تنسٌمات لصف الرؤوس او العمود الأول او الصف الإجمالً .. الخ .

 

 مجموعة أنماط الجداول لأختٌار نمط جاهز للجدول و عمل حدود ) إطارات ( و تظلٌل للجدول مجموعة رسم حدود ٌتم

 اختٌار لون الملم و ثخن الخط لرسم حدود الجدول كما توجد ممحاة لمسح الخطوط الزائدة .

 

 

 

 
 

 

 مجموعة رسوم توضٌحٌه 

 الوحدة الثالثه
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 بتغٌٌر نحدد مكان وجود الصورة المراد  إدراجها من نفاذة الحوار التً تظهر و تنسك من شرٌط " أدوات الصوره صورة "

 سطوع الصورة و وضع إطار و شكل ممٌز و غٌرها من التنسٌمات 

 ٌعنً بالمصاصه الرسومات أو الافلام أو الأصوات او الصور الفوتوغرافٌه لتوضٌح مفهوم معٌن. لصاصة فنٌه 

 أشكال معدة مسبمًا " كأشكال هندسٌه ,وسائل شرح ,أسهم , و خطوط و مخططات انسٌابٌه أشكال إدراج 

 
 ٌتم أختٌار الشكل المطلوب حسب عناوٌن المجامٌع الموجودة لعمل مخطط هٌكلً لتوضٌح بنٌة شركه أو  م الفن الذكًرس

 مؤسسه رسمٌه .. بعد اختٌار الشكل المطلوب ٌمكن تغٌٌر نمطه من مجموعة ادوات و شرٌط تصمٌم و شرٌط تنسٌك .

 
 مخطط مساحً أو سطحً أو عموديلغرض تمثٌل البٌانات و الممارنة بٌنها كأنشاء  المخطط. 

  ٌتم ظهور شرٌط خاص ) أدوات الرسم , أدوات الصورة .. الخ ( من خلاله ٌتم تنسٌك الكائن المدرج من ناحٌة  ملاحظة

 الأبعاد و التلوٌن و التضلٌل.
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  وهً ادراج صورة فً المستند لإحدى النوافذ المفتوحة التً ستظهر عند الضغط على السهم   اللمطة الفنٌه

 الخاص بأٌمونة اللمطه الفنٌه او التصاص الجزء المطلوب من النافذة المفتوحه عند الضغط على لمطة الشاشة.

 

 

 مجموعة رأس و تذٌٌل

" تحرٌر رأس" لٌدرج بداٌة كل صفحة من المستند ) فً منطمة الهامش  توجد تصامٌم جاهزة تكتب بها النص أو تختار( Headerالرأس)

 العلوي (.

توجد تصامٌم جاهزة تكتب بها النص أو تختار " تحرٌر تذٌٌل" لٌدرج بداٌة كل صفحة من المستند ) فً منطمة الهامش  (FOOTER)التذٌٌل

 العلوي (.
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 هامش الصفحة مع أجراء التنسٌك اللازم للترلٌم أو ازالته.إدراج ترلٌم الصفحات أسفل أو أعلى أو فً رلم الصفحة 

 فٌما ٌلً نذكر فمط الأدوات الكثٌرة الأستخدام . Textمجموعة نص 

  دراج مربع نص موجود فً المعرض او رسم مربع نص و ٌتم تحرٌن هذا المربع الى أي مكان فً مربع نص

المربع من حٌث اللون و اتجاه النص و الاطار .. الخ " لتنسٌك  أدوات مربع النصالمستند لاحظ ظهور شرٌط " 

. 

  كافة التطبٌمات فً المستند الذي بٌن ٌدٌن مكتوبة فً مربع نص موجود فً المعرض ملاحظه 

  وورد آرت(Word Art)  . إدراج نص مزخرف فً المستند 
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  إسماط الأحرف الاستهلالٌة(Drop Crop) بدء الفمرات بأحرف كبٌرة 

 
 

  كائن(Object) .ٌتم إدراج كائن فً المستند ) مثل الراسم , اكسل .. الخ( او ادراج ملف 

 

 
 

 

 

  التارٌخ و الولت(Date&Time)  ًإدراج الولت و التارٌخ الحالٌٌن فً المستند وفمًا لتنسٌمات معروضة ف

 ٌتم تحدٌث التارٌخ و الولت تلمائًٌا . تحدٌث تلمائً"النافذه عند تأشٌر مربع "
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 مجموعة رموزSymbols 

 

  لإدراج رموز غٌر موجودة فً لوحة المفاتٌح كالرموز الخاصة بالرٌاضٌات و الهندسة رمز

ٌتم عرض الكثٌر من الرموز بأختٌار المزٌد من الرموز حٌث ان لكل نوع من     

 .الخطوط رموز مختلفة

 

 
 

  باستخدام مكتبة رموز رٌاضٌه لاحظ ظهور لإدراج معادلات رٌاضٌه عامة او انشاء معادلات خاصة معادلة

 ."ادوات المعادلةشرٌط ٌدعى "
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 page layoutتخطٌط الصفحة 

 

 page setupمجموعة إعداد الصفحة 

 الهوامش(Margins) تحتوي على  هً المساحة الخالٌة من الكتابه حول النص المكتوب تظهر لنا لائمة منسدله

عدة لٌاسات للهوامش ) عاي, ضٌك ,... الخ ( و إذا لم نجد المٌاسات المطلوبة نختار " هوامش مخصصه " فً 

 آخر المائمه المنسدلة كما فً الشكل .

اعداد  " من نفذة "هوامش" و اختٌار لسم " مشغل مربع الحوار كما ٌمكن تغٌٌر الهوامش بالضغط على " 

 ".صفحة 
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 اه الاتج(Orientation) .ٌبٌن كٌفٌة استخدام الورلة عمودًٌا او أفمًٌا 

  الحجم(Size)  تحدٌد حجم الورق المخصص لإنشاء المستند تظهر لنا لائمة منسدله تحتوي على عدة لٌاسات

حدد " نالورق " و من لسم "إعداد الصفحة  فنختار ما ٌناسبنا أو نختار أحجام الورق الإضافٌه فتظهر لنا نافذة "

 ارتفاع و عرض الورلة ثم موافك كما مبٌن فً الشكل 
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  أعمدة(Column) . كتابة النص على شكل أعمدة عمودٌن أو أكثر 

  فواصل صفحات(Breaks) .إدراج فواصل صفحات أو فواصل مماطع أو أعمدة الى المستند 

  ارلام الأسطر (Line Number)  إضافة أرلام لأسطر المستند فً الهامش بجانب كل سطر من سطور

 المستند .

  الواصلة(Hyphenation)  عند كتابة نص فً اللغات اللاتٌنٌة إذا كانت الكلمة الموجودة فً نهاٌة السطر

طوٌلة لإبماء طوٌلة فأن لسم منها ٌنتمل تلمائًٌا الى السطر التالً الواصلة التلمائٌة تستخدم لتمسٌم الكلمات ال

 الفراغات بٌن الكلمات فً نطاق ثابت .

 

 

  مجموعة خلفٌة الصفحةpage backround  

  العلامة المائٌه هً نص أو صورة تظهر بلون باهت فً صفحات المستند خلف النص هنان أنواع علامة مائٌه

النص المراد جعله ٌبدو من العلامات المائٌه الجاهزه أو بالنمر على علامه مائٌه مخصصه نحدد الصورة او 

 .علامة مائٌه فً المستند
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  لتغٌٌر خلفٌة المستند ٌكون من لائحة الألوان او بالضغط على ألوان إضافٌة او باختٌار تأثٌر التعبئة.لون الصفحة 

 
 

  لعمل إطار ٌحٌط بكافة أوراق المستند او فمط مماطع معٌنة ٌكون من لسم " حد الصفحة " من حدود الصفحة

 مربع النمط نحدد نوع الخط و عرضه و لونه او من مربع " رسم / صورة " نختار اطار صوري .
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  مجموعة فمرهParagraph  

o وضع مسافة بادئة لبل أو بعد النص . مسافة بائدة : 

o تغٌٌر التباعد بٌن الفمرات بإضافة مسافة أعلى او أسفل الفمرات المحددة. تباعد : 

o ذه المجموعة فً حالة وجود أكثر من كائن أو شكل رسومً مدرج فً : تستخدم ه مجموعة ترتٌب

 المستند واحداً فوق الأخر لإجراء عملٌة المحاذاة و التجمٌع و إحضار الشكل الى الأمام او الخلف .

 

  مراجعةReview 

 
 

  مجموعة تدلٌكProofing 

  الكلمات و الصفحات و الفمرات والأسطر المتكون منها المستند كما مبٌن فً النافذه : معرفة عدد عدد الكلمات

 أدناه كما ٌمكن معرفة هذه الإحصائٌات من شرٌط المعلومات .

 
  تدلٌك إملائً و نحويSpelling & Grammar  

ع خط أحمر متعرج لد ٌخطأ الكاتب خطأ إملائًٌا فٌموم برنامج وورد بوض Wordاثناء كتابة نص ما فً مستند 

تحت الكلمة و اذا كان الخطأ نحوًٌا سٌظهر خط اخضر تحت الكلمة لتدلٌك النص من ناحٌة الاخطاء الإملائٌه 

" , تظهر لنا النافذه إدناه و بالتوضٌح المبٌن نجري علٌها اللازم تدلٌك إملائً و نحوينموم بالضغط على أٌمونة "

 ) تصحٌح الخطأ أو تجاهله .. إلخ (.
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 عند الضغط على هذه الإٌمونه تظهر لائمة بالتراح كلمات اخرى ذات معنى مشابه :لاموس المرادفات

 للكلمة المحددة .

 

 

  مجموعة اللغةLanguage 

  ترجمة مماطع أو كلمات الى لغات اخرى بأستخدام لوامٌس ثنائٌة اللغه او الترجمه الآلٌه. ترجمة : 

  مجموعة تعلٌماتComment :  

o إضافة ملاحظه للنص المكتوب .جدٌد : تعلٌك 

o : حذف الملاحظه او جمٌع الملاحظات فً المستند. حذف التعلٌك 

o : ًالتنمل بٌن الملاحظات فً اتجاه نهاٌة المستند. الانتمال الى التعلٌك التال 

o : التنمل بٌن الملاحظات فً اتجاه بداٌة المستند . الانتمال الى التعلٌك السابك 

 
 

   تبوٌب عرضView 
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 : مجموعة طرق عرض المستند 

o : ٌعرض المستند كما سٌظهر على الصفحة المطبوعه .تخطٌط الطباعه 

o : ٌعرض المستند فً وضع ملأ الشاشه لتكبٌر  المراءءه فً وضع ملأ الشاشه

 المساحه المتوفره للمراءه او التعلٌك على مستند.

o : ٌعرض المستند مصفحة وٌب . تخطٌط وٌب 

o : ًعرض المستند كمخطط تفصٌلً و إظهار أدوات المخطط  مخطط تفصٌل

 التفصٌلً

o :ٌحرر النص فً هذا العرض بصورة أسرع كما ان الرأس و التذٌٌل لا  مسودة

 ٌظهر.

o مجموعة إظهار 

o  :عرض المسطرة الأفمٌه و العمودٌه.المسطرة 

o :فً المستند.اظهار خطوط الشبكة التً تستخدم لمحاذاة الكائنات  خطوط الشبكه 

o : فتح جزء التنمل و الذي ٌسمح لنا بالتنمل خلال المستند بالعنون او  جزء التنمل

 بالصفحة او البحث عن نص او كائنات.

 
 مجموعة تصغٌٌر/تكبٌٌرZoom  ( تعمل نفس عمل المنزلمة الموجودة فً شرٌط المعلومات

 وتصغٌٌر حجم الصفحة المعروضه.( –تكبٌر 
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