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 الادراج

ٌمكننا اضافة جدول او صورة او صفحة او لقطة شاشة او رقم صفحة او اطار او مربع نص او 

  انظر الشكل. Insertمخططات او معادلة رٌاضٌة او رموز الى غٌر ذلك من خلال التبوٌب ادراج 

 

 التعامل مع الصفحات  

كما  Insertٌمكننا اضافة صفحة فارغة او صفحة غلاف او فاصل صفحة من خلال التبوٌب ادراج 

ومن ثم اختٌار  Insertفً الشكل ادناه. ٌمكننا انشاء غلاف للكتاب او المستندات من خلال تبوٌب 

                             واختٌار النموذج المطلوب. Cover Pageصفحة غلاف 
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ومن  Insertٌمكننا ادراج صفحة فارغة بوضع المؤشر اولا فً نهاٌة اخر سطر والنقر على التبوٌب 

  Ctrl +Enter. ٌمكننا اضافة صفحة فارغة بالضغط على مفتاحً Blank Pageثم صفحة فارغة 

 من لوحة المفاتٌح.

اما لادراج فاصل الصفحات الذي ٌعمل على تقسٌم النص الى جزأٌن الجزء الاول فً صفحة والجزء 

الثانً فً صفحة اخرى من خلال نقل مؤشر الكتابة الى بداٌة النص الثانً ثم اختر فاصل الصفحات 

Bage Break .سوف نلاحظ نزول النص الثانً فً الصفحة الاخرى 

 

 التعامل مع الجداول  

ل عبارة عن مجموعة من الصفوف والاعمدة ، الاعمدة تكون راسٌة بٌنما الصفوف تكون افقٌة الجدو

 وٌدعى احٌانا بالسجلات. كل تقاطع صف مع عمود ٌدعى خلٌة. انظر الشكل 

 

 انشاء جدول

 ٌمكننا انشاء جدول فً المستند من عدة طرق:

وتحدٌد عدد الخلاٌا )  Tableومن ثم اختٌار جدول  Insertمن خلال التبوٌب ادراج   -1

 الصفوف والاعمدة( كما فً الشكل.
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 Insertوالضغط على  Tableومن ثم اختٌار جدول  Insertمن خلال التبوٌب ادراج   -2

Table  من القائمة الفرعٌة ثم تحدٌد عدد الخلاٌا المطلوبة )الصفوف والاعمدة(.انظر الشكل

 السابق 

 ادراج وحذف الصفوف والاعمدة

كننا توسٌع عدد الصفوف والاعمدة فً الجدول من خلال النقر على الخلٌة المراد حذفها والضغط على ٌم

 واختٌار نوع الادراج )للاعلى ،للاسفل ، للٌمٌن ، للٌسار( . كما فً الشكل Layoutتبوٌب تخطٌط 

      

 

 

كذلك ٌمكننا حذف الخلاٌا فً الجدول من خلال النقر على الخلٌة المراد حذفها والضغط على تبوٌب 

 واختٌار نوع الحذف )صفوف ، اعمدة ، خلاٌا ، جدول(. انظر الشكل Layoutتخطٌط 

     

 

 

 دمج وتقسيم الخلايا

هو دمج مجوعة من الخلاٌا لتصبح خلٌة واحدة فً الجدول ، نلاحظ فً عملٌة  بعملية دمج الخلاياٌقصد 

هو تقسٌم الخلٌة الى مجموعة  تقسيم الخلاياالدمج مسح الخطوط لخلاٌا الجدول كما فً الشكل ادناه. اما 

ومن ثم اختٌار العنصر المطلوب. بٌنما  Layoutمن الصفوف والاعمدة من خلال التبوٌب تخطٌط 

 هو تقسٌم الجدول الى جدولٌن او اكثر عن طرٌق تحدٌد خلٌة صف لفصل الجدولٌن .  لجدولتقسيم ا

   

 


