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 مُقدمة
 مخصووو  وه  2013 او س حزمة برامج أحد ه  2013 وورد مايكروسووو    برنامج

 ضمن إ تراضية صفحات على الكترونية بص رة الكلمات إدخال يتيح حيث ، النص ص لمعالجة
 والمخططات والصووووو ر الجداول إدراج امكانية مع Document مُسوووووتند" اسووووو  تح  "ملف

ف بالمل الاحتفاظ امكانية مع وللتحديث للتنضيد، للطباعة، قابلة تك ن الصفحات هذه .الأحصائية

وهو اداة نموذجية لانشاااال اائلااااتق واا وائيئ واامنشااااوئات واامذبئات وااب   .تأثير دون الاصووول 

 وااموالات.
 

 2013مايكروسوفت وورد تشغيل برنامج 
 ي م  شغيق بئنامج ااووئد بأحد ااطئق الا ية:

 All Program← Microsoft Office ← Word 2013جميع اابئامج  ← Startقاتمة ابدأ  .1

. 

 ااموجودة على لطح اامب   او على شئيط اامهام.  من ايوونة الاخ صائ ووئد  .2
 .Startفي حوق اابحث في قاتمة ابدأ   Wordاو ب ابة عبائة  .3

 ظهئ اك واجهة   يح اك اما ان  ف ح ملف عملت به مؤخئاً، او ان  ف ح ملف وئد اا طبيوي عند  شاااغيق اابئنامج 

  بدأ ااعمق به.   (Plank documentبنمط جاهز  خ ائه انت، او  ف ح مل ند فائغ )

 :3102واجهة برنامج مايكروس    وورد الشكل ادناه يبين 

 

 
 

  Quick Access Toolbar  الأشرطة  شريط العنوان Ribbons  اوTabs 

 Toolsالادوات 

 منطقة العمل

 ياالرؤتغيير قياس نطاق 

Ruler 

 شريط الحالة

 شريط التمرير
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باضااافة اوامئ بريئة  يت  تخصوويصوو شووري   :Quick Access Toolbar  ادوات الوصرروا اليررري  شررريط

وئاجاع  نفيذ ااخطوة  Undo ال راء الى خط ة الع دة Save الخزن )مثل  الالاا عماق من قبق ااملاا خدم

 .( Redoالاخيئة 
 
 
 
 
 
 
 
 Moreواختيار  الايك نات يسووار الصوو ير الاسوو د السووه  بضوو   الاوامر من المزيد رؤية ويمكن 

Commands: 

 
 

 الت  الادوات وظيفة حسوو  مصوونةفة صووفحات ه  :Tabsاو علامات التبويب   Ribbons الأشرررطة

 .الشري  اس  على بالض   الأشرطة بين التنقل يمكن .تح يها
 ال ظائف تؤدةي الت  الادوات من مجم عة يح ي الأشوووورطة من شووووري  لك : Tools الادوات

 .الشري  اس  حس  المصنةفة
وه  عبارة عن مجم عة من الاوامر المتعلقة ببعضها حيث تض  كا ة الاوامر الت   :Groupsالمجموعات 

 تحتاج الى استخدامها لتنفيذ مهمة ما.
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Group 

Launcher 

Button 

 Group Name 
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 الى الذراع سح  ب اسطة الصوفحة معاينة حج  تصو ير /تكبير يمكن ا:الرؤي نطاق قياس تغيير
  .  وهذا ااذئاع يوع في ااجهة اايمنى االفلى من ااواجهة اائتيلية اليسار أو اليمين

 
 

هي اامنطوة اا ي ي م فيها ادخاق اانصوص، وااصوئ، وااجداوق... ااخ لانشال  : Work Areaمنطقة العمل 

 اامل ند او وئقة ااعمق.
يل خدم هذا ااشئيط ال نوق بين اجزال اانافذة وهناك نوعان من شئيط اا مئيئ، :  Scroll Barشريط التمرير 

ال حئك من الاعلى ااى الالاااااافق ، وشاااااائيط  مئيئ افوي   Vertical Scroll Barشاااااائيط  مئيئ عامود  

Horizontal Scroll Bar  .في الفق اانافذة ال حئك من اايمين ااى اايلائ 

يعئض معلومات حوق ااحااة ااحااية اما  عئضااااه في اانافذة حيث يظهئ ئقم  :Status Barشررررريط ال الة 

في ااملا ند. وبذاك عدد اابلمات في اامل ند، واظهائ بالالا ناد ااى عدد ااصافحات اافعلية   ااصافحة ااحااية

ويمبن اا حبم في واا حبم في حجم ااملااا ند. ،  االغة ااملااا خدمة، وطئق عئض ااملااا ند
 واانوئ فوق ااخيائات اا ي اامعلومات اا ي  عئض على هذا ااشاائيط بااوقوف عليه ونوئ زئ ااماوا الايمن

 نئيد.
 

 
 

 
 انشاء مستند جديد -1

عند  شاااااغيق اابئنامج اا طبيوي  ظهئ اك واجهة   يح اك اما ان  ف ح ملف عملت به مؤخئاً، او ان  ف ح 
ولانشال  دأ ااعمق به. ب   (Plank documentملف وئد بنمط جاهز  خ ائه انت، او  ف ح مل ند فائغ )

 مل ند جديد نعمق الا ي:
  انوئ علامة اا بوي  ملفFile Tab  رم اخ ئ جديدNew. 
  اخ ئ مل ند فائغ  ظهئ اك واجهةBlank Document او ا  نموذج جاهز م اح اك. 
  يمبنك ادخاق ا  نص  ئيده. اذا بان اخ يائك مل ند فائغ ل ظهئ اك وئقة فائغة 

 

 
 

 Document 1 الا تراض  الملف اسو  يك ن جديد، ملف  تح عند :وتيرميت  الجديدالملف خزن  -2
 ي م خزن ااملف من خلاق :. 
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لحفظ الت يرات الت  تجري على  يسوووووتخد :   Fileالذي يت  ال صوووو ل ل  من خبل تب ي   : Saveحفظ 

 المستند ويت  اولا بتحديد مكان حفظ المستند، وكتابة اس  المستند)الملف( ث  حفظ

لحفظ نسووخة من المسووتند بأسوو  اخر او   Fileمن خبل تب ي   يت  ال صوو ل ل : Save As باسرر  او حفظ 

    مكان اخر، او حفظ بصي ة اخرى.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رم  File شوووري  بضووو      كل مرة الاسووو  نفس تح  التعديبت خزنوبعد تسووومية الملف، يمكننا 

Save  او بااضغط على الايبونةsave   .على شئيط الاوامئ االئيعة 

 
تظهر لك ال اجهة ادناه يمكن   Openبعدها تختار  : Fileيت  ال ص ل لها من خبل تب ي   : Open تح  -3

ان تفتح ملفووات ويمكن  Recent تح ملفووات ت   تحهووا مؤخرا  من خبل النقر على الاختيووار  من خبلهووا

ث  تفتح ملف    المجلد الحال  او مجلدات  تحتها مؤخرا او  Computerمخزونة    الحاسووووووبة بأختيار 

 لفتح ملف م ج د    اي مكان خزن    الحاس ب  Browseتختار 

 
 شوووري  انقر : Landscape الا ق  ال ضوووع الى Portrait العم دي ال ضوووع من الصوووفحة لقل  -4

Page Layout  Orientation  رم اخ ائLandscape    التالية: النا ذة كما 
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لاايف ح واجهة يطل  اخ يائ )نص،    رم ااعلامة ااماتية    Designاعمق خلفية الصاافحة ننوئ  -5

 . Remove Watermarkئموز،صوئ( وي م ازاا ها من خلاق 
 

 
 

 التالية: النا ذة ستظهر Page Boardersرم  Design شري  انقر :للصفحة إطار لعمل -6

 قياس وحدةوا حويق  ، Ruler خ ائ ااملاااااااطئة   Viewمن  بوي   : Rulerالمسووووووطرة لإظهار -7

 حرك File  Options  Advanced  شوووري  انقر :سووونتيميتر الى إنچ من المسوووطرة
اخ ئ وحدة  Display  حقل الى ال صووو ل ل اية النا ذة اسوووفل الى للنزول العم دية المسوووطرة

 ااوياا اا ي  ئيد.
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اطبع  Top of Pageانوئ  Insert  Page Number  شووري  انقر :صووفحات أرقا  لإضووا ة -8

 أسووفل    الصووفحات أرقا  لطبع Bottom of Page، او انقر الصووفحة أعلى    الصووفحات أرقا 

 .تلقائيا   الصفحات لك على ستظهر الصفحات أرقا . الصفحة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 شووري  انقر الفصوول عن ان أو الكتاب، أسو  مثب: الصوفحات لك وأسوفل أعلى    ن  لإضوا ة -9

Insert   انوئHeader انقر أو الصووفحات، أعلى    ن  لإضووا ة Footer ن  لإضووا ة    

 .تلقائيا   الصفحات لك على ستظهر النص ص .الصفحات أسفل
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 الاوامر شووووري  من  ايك نة أنقر: Print Preview الطباعة قبل الصووووفحة شووووكل لمعاينة-11

Command Bar شووري  نهاية    الاسوو د السووه  على إضوو   هناك، نة الايك هذه تجد ل  إن 

 :العمل واجهة الى للع دةو .Print Preview and print وأختر اكثر خيارات لعرض الاوامر

 .المفاتيح ل حة من Esc زر اض   أو أخرى، مرة File شري  انقر
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Print إطبع زر انقر  أدناه النا ذة    الاعدادات حدد File  Print  شري  انقر :للطباعة-11
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 معاينة ااطباعة 

  عليمات ااطباعة
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  :بصي تين ال ورد    النص ص إستخدا  يمكن
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :المباشر النص :أولاا 

 .بالطباعة والبدء الصفحة من  ارغ مكان أي    المؤشر نقر يمكن
 ت يير المطل ب الن  ظلل، ...( المؤثرات الخ ، ل ن الخ ، ن ع) الن  إعدادات لت يير

  :التالية الخيارات تت  ر  Home شري  انقر اعدادات  

   :الن  تح  خ  إضوووووا ة Underlined ،مائل الن  جعل Italic وجعل ،
 . Bold سميك الن 

   :الخ  ن ع ت يير (Arial ، Times New Roman ، Andalus .)... 

  : الخ  حج  ت يير Font Size . 
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   غييئ حااة الاحئف Change Case  لاااااا خدم مع الاحئف الانبليزية ا غييئ حاا ها من 

 الاحئف ااصغيئة ااى ااببيئة وبااعبا.

   :الخ  ل ن ت يير Font Color . 

   :بل ن الن  تظليل Text Highlight Color . 

  : المحاذاة شكل تحديد Alignment. 

   :للفقرات أرقا  إضا ة. 

   :للفقرات نقطيةة عبمات إضا ة. 

   :2:  مثال ، الاسُيةة الصي ة الى الكتابة تح يل(X+Y) . 

   :3 :مثال ، الفرعية الصي ة الى الكتابة تح يل+X2+X1X . 

   :الانعكاس مثل الن ، على تأثيرات لإضووووووا ة Reflection ااوهج ،Glow ااظق ،

Shadow وغيرها: 
 
 
 
 
 

  ألاصل إبقاء مع المظلل الن  من نسخة عمل. 

   المظلل الن  ق. 

   :بـ  المنس خ الن  لصق (Copy )بـ  المقط ع أو(Cut.) 

   :  تأثيرات الخ ، ن ع الل ن،) مثل  ق  الإعدادات بنسووو  الاداة هذه تق 

  :التالية بالخط ات أخر ن  الى معين ن  من،...( 

 الن  ظَلةِّل  الاداة انقر اعدادات أخذ المطل ب (المصدر الن  ظَلةِّل)
 .الي  الاعدادات نقل المطل ب

   :المُظلل للن  الاعدادتكل  إزالة Clear Formatting . 

   وذاك باانوئ على هذه الايبونة المسووتند    لمةك عن للبحث:  لاا خدم سووتنفتح 
 Search Document حقل    عنها البحث المطل ب الكلمة ت كا العمل، ورقة يسووار نا ذة

 سوووويت  Enter Key  المفاتيح ل حة من الادخال مفتاح اضوووو   (إنعكاس لمةك مثب  )

  :م ضح كما الاصفر، بالل ن( إنعكاس) لماتك لك تظليل
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   لجميع أو واحدة لمرة) المسووووتند    أخرى بكلمة لمةك لإسووووتبدال لاااا خدم 
ي م نوئ   (مئة) لمةك الى معين مستند    (مائة) لماتك لك تصحيحل مثب (المُشابهة الكلمات

 : ظهئ اانافذة الا ية هذه الايبونة

 

   مثل:  خاص رمز لطباعة ل خدم (چ ، ≠ ، © ، μ ، ∞ ،  ±  وذاك من )

  :التالية النا ذة ستظهر  More Symbols ننوئ الايبونة Insert خلاق نوئ ااشئيط 
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 مثل علمية معادلة أي أو سوووور،مصووووف  ةكجذر،) Equation رياضووووية معادلة لإدخال:  

 شري  سيظهر  Insert New Equation  يك نةالاهذه  نقرن Insert  شري  انقر 

  :المطل بة الصي ة إختر Design بأس   جديد
 

 سوورك سوويظهر  ايك نة انقر   ايك نة انقر: بسوويطة سووريةة كلمعادل مثال سوونأخذ

 ونكت  المقا  على ننقر ث  البس ، معادلة ونكت  البس  على المؤشر ننقر زرقاء، حدود داخل

  :المقا  معادلة

 

  لادخااق صااااااافحاة غلاف وهي اوق صااااااافحة في ا   وئيئ او موااة او ب ا ، اذ :
 لااا خدم لاضاااافة او ادئاج غلاف في بداية ااملااا ند جاهز اا نلااايم. وي م ذاك من خلاق اانوئ على 

بعاادهااا نخ ااائ غلاف من الاغلفااة  Cover Pageننوئ ايبونااة صااااااافحااة ااغلاف  insertشااااااائيط 

 اامعئوضة ومن رم ي م ب ابة اامعلومات على ااغلاف مرق ااموضوع ، ااعنوان ، الالمال...
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   إنتقال راب  لعمل: يل خدم Hyperlink جملة من مثب) أخر ون  ن  بين 

 (: الكتاب من الثالث الفصل بداية الى معين تابك  هرس     "الثالث الفصل"
 على نقربالوذاك  Bookmark التأشووير اداة ب اسووطة الي  القفز المطل ب الم قع بتعلي  نبدأ

 insert  قر شووري  نا ( الكتاب    الثالث لفصوول بداية اي) الي  القفز المطل ب المكان

  :التالية النا ذة ستظهر  ايك نة انقر

 

 

 
 .اليها للقفز ث من الكتاب (الثال الفصل بداية   ) خفيةة إشارة تحديد ت  أعبه، النا ذة بإغبق

 ايك نة انقر Insert  شوووري  انقر  الفهرسووو  من "الثالث الفصوووول" جملة ظللبعدها 

 التالية النا ذة ستظهر: 



13 
 

 
 

 :  Ok الثالث للفصل وضعتها الت  الاشارة إختر التالية، النا ذة ستظهر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 النقر وعند ، "الثالث الفصول" الشوكل الى الفهرسو     "الثالث الفصول" عبارة سوتتح ل
 الى الانتقال سوويت  ال ق  بنفس المفاتيح ل حة    Ctrl مفتاح ضوو   مع العبارة هذه على

 .الكتاب من الثالث الفصل

   الصوووفحة نهاية    مرجع لإضوووا ة لااا خدم هذه الايبونة Foot Note  :انقر    

 هذه انقر References  شووري  انقر الن  ضوومن  ي  المرجع وضووع المطل ب المكان
 مع المبحظة، أو المرجع اس  لكتابة الصفحة اسفل الى تلقائيا المؤشورسوينتقل   يك نةالا

  :للمرجع رق  وضع
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ا   :النص صندوق :ثانيا

 الكترون  م قع ابةكت يك ن أنك (الصووفحة    مسووتقل م قع    ن  لكتابة الن  صووندوق يسووتخد 
 (.عليها تعليقات تابةك أو ص رة   ق

  :النا ذة من الاول الشكل إختر  ايك نة انقر Insert  شري  انقر :ن  صندوق لإدخال
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  .تدويره أبعاده، ت يير تحريك ، يمكن ان  أي مقابض، على الن  صندوق إحت اء نبحظ
 شوووري  سووويظهر الن ، صوووندوق إطار على مزدوجة نقرة بالنقر Format  ، الشوووري  نفس وه 

 ااذ  لوف ن طئق اايه. Word Art الرئيس  الن  إعدادات ت يير    المستخد 

 المطل ب الاتجاه وأختر  ايك نة انقر :الن  مربع    الكتابة إتجاه لت يير:  

 المطل ب الم قع    الن  صووندوق ضووع :وحده الن  وإبقاء خف  الصووندوق لجعل نقرة انقر 

من  No Fill اخ ئ   الملئ ل ن ايك نة من Format  شووووري  لتفعيل مزدوجة

 . No outlineاخ ئ   الإطار ل ن ايك نة
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 :Word Artالرئييي  النص

،  دئج Shadowظق ،  Glow وهج) مثل خاصووة مؤثرات يمتلك ن  لأنشوواء الرئيسوو  الن  يسووتخد 

 الصوووفحة تصووومي     النصووو ص هذه اسوووتخدا  يمكن،وغيئها(.  Reflection إنعكاس،Gradientاوني 

 .إعبن عمل او ،كتاب من الاولى

 من المرغ ب الاشكال احد إختر   ايك نة انقر Insert  شري  انقر :رئيس  ن  لإدراج

 المطل ب الن  لكتابة ن  مربع لك سيظهر  ذلك بعد الشكل على التعديل يمكن ان  علما القائمة،

 :بداخل 

 

 الجديد الن  ت كوأ الن  داخل انقر الن ، لت يير. 

 ر عليها انقر المربع، أعلى خضووراء دائرة سووتظهر الن ، داخل انقر الن ، لتدوير  ودوة

 .الشكل

 شري  انقر :الخ  حج  لت يير Home   والتكبير للتص يرانوئ. 

 ايك نة انقر( متم ج بشووكل جعلها مثب) الحروف مسووار لت يير   Transform  

 :القائمة من المطل ب الشكل إختر
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 : Shapesالأساسية  الأشكاا :أولا

عاع دائرة، مربع،) اسوواسووية هندسووية أشووكال من مجم عة وه   ثيرةك أشووكال الى إضووا ة ... ( شووُ
 للتعديل قابلة تك ن الاشكال هذه ل... كلا تات نج  ، مختلفة، وان اع بأشكال الاسه  مثل الاستخدا 

 .وغيرها الانعكاس، الدوران، الظل، الل ن، القياسات، ناحية من

 على النقر يمكن ،   ادناه القائمة سووتظهر Insert   شووري  انقر :أسوواسوو  شووكل لإضووا ة

 على الشووكل برسوو  البدء انذاك يمكن حيث + الشووكل الى المؤشوور شووكل  يتح ل المطل ب الشووكل

 .الصفحة من المطل ب المكان
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من  الشووكل، تحديثويمكن ،   Add Text الشووكل   ق يمين نقرة انقر :الشووكل داخل ن  لكتابة

  :خبل  من يمكن Format بإس  جديد شري   يظهر بداخل ، مزدوجة نقرة خبل النقر

 ايك نة من الشكل ل ن ت يير  

 ايك نة من الاطار ل ن ت يير  

 ايك نة من الشكل على تأثيرات إضا ة  

 واختيار   ايك نة من أخر اساس  شكل الى الشكل ت ييرChange Shape . 

 واختيار  ايك نة من الشكل نقاط تح ير Edit Points. 

 ايك نة من الاساس  الشكل بداخل الن  ل ن ت يير  

 ايك نة من الاساس  الشكل بداخل الن  إطار ل ن ت يير  

 واختيار   ايك نة خبل من بداخل  المكت ب الن  نم  ت ييرTransform. 

 ترتيب  ت يير المطل ب الشكل   ق يمين نقر :بعضها   ق أسواسوية أشوكال ترتي  لت يير 

Order  اخ ئBring To Front  :أو الاما ، الى الشوكل لد ع Send to Back الشكل لإرسال 

 .الخلف الى

 
 

  الشكل تنظي  لت يير مقابضك هذه تستخد اكثر  أو أصفر ص ير معين تح ي الاشكال أغل: 
 
 
 
 
 
 

 ايك نة من جاهز ملئ نم  إختيار    
 الشكل   ق انقر أساس ، شكل لمسح   اض Delete المفاتيح ل حة من. 

 مفتاح ض   مع الاشكال حدود على انقر :واحدة قطعة وجعلها الاشكال من مجم عة لدمج Ctrl من 

 مع العملية ررر كالعناص لفصل  اختيارها ت  الت  الاشكال أحد   ق يمين نقرة المفاتيح ل حة
 . Ungroup إختيار

 : Pictures الصور :ثانيا  
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من نافذة  Insert   Picture  شوووري  انقر:العمل صوووفحة الى صووو رة ملف لإضوووا ة

Insert Picture  الص رة م قع الى إذه   زر إض Insert : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
، ااذ  من  Format بإسوو  جديد شووري  سوويظهر   قها، مزدوجة نقرة انقر الصوو رة، على للتعديل

 :يل  ماوكخلااه عمق مخ لف اا عديلات على ااصوئة 
  الأخضوور المقبض ويسووتخد  التصوو ير،و للتكبير الصوو رة ح ل البيضوواء المقابض تسووتنخد 

 .للتدوير

 ايك نة انقر :الص رة إضاءة لتعديل . 

 المطل ب الل ن وأختر  ايك نة انقر :واحد ل ن الى الص رة لتح يل. 

 ايك نة انقر :الص رة على الف ت ش ب  بتر تأثيرات لإضا ة . 
 لإرجووواع 

 الصوو رة
 الووووووووووووووى
 حوووالتهووووا

 . ايك نة انقر :الاصلية

 ة لجعلها  ي ، اضووا تها ت  الذي م قعها    ثابتة سووتك ن الصوو رة إن  ايك نة انقر :ةكالحر حرة

Square Wrap Text. 
 

 

 
 : Smart Art التوضيحية المخططات :رابعا  

 العرضوو ، المقطع الهرم ، الشووكلك ) العلمية العروض    تسووتخد  الت  المخططات وه 

 ،...(حياة دورة
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 سووتظهر     ايك نة انقر Insert  شووري  انقر :ت ضوو يح  مخط  لإضووا ة

  :المطل ب المخط  إختر التالية، النا ذة
 

 :للشرح آمثال  الشكل سنختار Hierarchy الصنف من
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  العمل صفحة داخل المخط  رس  سيت  OK زر على والض   الشكل إختيار عند 

 

 

 :م ضح كما البيانات وطباعة بداخلها النقر ب اسطة الخبيا داخل الكتابة يمكن حيث اعدادات دون
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، يحو   Design بإسووو  جديد إطار سووويظهر المخط ، اطار على مزدوجة نقرة النقر عند

 :اختياره ت  الذي المخط  على تطبيقها الممكن الاعدادات كا ة

 .الت ضيحية المخططات قائمة    الاخرى المخططات لكل مشابهة داتداإع ت جد

 

 
 : Statistical Charts الإحصائية المخططات :خامسا  

 تلقائيا المخط  تحديث يت  بحيث معين بيانات جدول يمثل احصووائ  مخط  إضووا ة يمكن 
 انقر Insert  شووري  انقر :وورد    إحصووائ  مخط  لإضووا ة .الجدول قي  تحديث حالة   

 :المطل ب المخط  صي ة لإختيار التالية النا ذة ستظهر  ايك نة
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 المخط  شووكل مشوواهدة يمكن نصووفين، الى الشوواشووة  صوول سوويت  مثب الاولى الصووي  احد بإختيار
 قي  بداخلها سلكأ برنامج نا ذة  يح ي الشاشة يمين أما الشواشة، يسوار وورد نا ذة    الاحصوائ 
  :للتعديل قابلة إ تراضية

 

 
 م اد، اربع    الامتحانية ودرجاته  طبب ثبث بيانات الى الجدول بيانات ت يير لنفرض

  :اخرى خلية الى والانتقال الدرجة طباعة بعد تلقائيا المخط  تحديث نبحظ
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 الال ان، الإطار، بن ع التحكة  ويمكن سهلة، بطريقة جدول إنشاء امكانية وورد برنامج ي  ر

ان  :ه  فاءةك ثرهاكأ جدول، لرسوو  طرق عدة ي جد .ابجديا   المحت ى ترتي  وإمكانية  الخط ط،

  :التالية النا ذة ستظهر Insert Table انقر    ايك نة انقر Insert  شري تنقر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعمدة اربع من متك ن جدول إختيار عند مثب .الصفحة عرض على المطل ب الجدول رس  سيت 

 :سط ر وثبث

 

 

 

 العليا الزاوية      الشكل سيظهر الجدول   ق المؤشر ضوع :الجدول خبيا بق رلأختيا

 لتحريك المقبض نفس يسُووووتخد  ، والجدول خبيا لر كلإختيا عليها انقر الجدول، من اليسوووورى

 على انقر الجدول   ق المؤشوور ضووع :يدويا   الجدول قياسووات لت يير.العمل صووفحة    الجدول

 :المطل ب الحج  الى الجدول اسح  اليمنى السفلى الزاوية    سيظهرااذ   □ الشكل
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 المجاور والعم د العم د ذلك بين الفاصل الإطار على المؤشر ضع :معين عم د عرض ولت يير

 سوووطر إرتفاع ولت يير .المطل ب العرض الى السوووح  مع انقر  ╫ الى المؤشوور شوووكل  يتح ل

 المؤشر شكل  يتح ل المجاور والسوطر السوطر ذلك بين الفاصول الإطار على المؤشور ضوع :معين

 .المطل ب الإرتفاع الى السح  مع انقر  ╪ الى

 عم د أو معين سطر أو) الجدول لكل ظل :((القياس ب حدات) دقيق بشكل الجدول حج  لت يير أما

من  يمكنلااا ظهئ اانافذة  Table Properties   ةالمظلل المنطقة   ق يمين نقرة انقر معين

 :م ضح ماكRow اختيار  من الخبيا ارتفاع تحديد خبلها
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 بما موضح: Columnاخ يائ  من الخبيا عرض تحديد ويمكن

 

 المؤشر شكل سيتح ل إختياره، المطل ب العم د أعلى الجدول خارج المؤشر ضوع :عمود أختيار

 .العم د لر كإختيا وسيت  واحدة نقرة انقر      الشكل الى

  ؤشئ هذا ااحوق

 Exactlyاخ يائ   حديد الائ فاع بوحدة ااوياا اامل خدمة  ؤشئ هذا ااحوق
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 الى لمؤشوووورا  شووووكل سوووويتح ل إختياره، المطل ب السووووطر قرب المؤشوووور ضووووع :سررررطر لأختيار

 .السطر لر كإختيا وسيت  مزدوجة نقرة انقر        الشكل

 الكتابة خ  إعدادات ت يير يمكن .بالكتابة وإبدأ المطل بة الخلية داخل انقر الجدول، بيانات لملئ

 :العادي الن     ماك الجدول داخل

 

  .المفاتيح ل حة من tab مفتاح على الض   بتكرار جديدة اسطر اضا ة  يمكن الجدول إمتبء عند

  ح لظلل السووطر او العام د الذي تريد حشوور سووطر او عام د  : الجدوا داخلاو عامود   سررطر لحشررر

 :المناس  الخيار اختر  ي  عم د أو سطر حشر المطل بالمظلل  المكان انقر زر الماوس الايمن   

 

 الجدول ظلل :الخبيا    الكتابة لت سووي  الخبيا، زوايا    الكتابات سووتتكدس الجدول، تكبير عند

يمين نقرة Table Properties   Cell Alignment  Cell   المطل ب الشكل إختر. 
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 حدد Design  شري  انقر الجدول ظلل :الإطار نم  ت يير أو الجدول، إطار ل ن لت يير

  :المناسبة الاعدادات

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاتجاه إختر  Text Direction يمين نقرة  المطل بة الخبيا إختر :الكتابة إتجاه لت يير

 المطل ب من النا ذة

 

 

 

 

 

 .  Merge Cellsيمين نقرة  دمجها المطل ب الخبيا ظلل :خبيا عدة لدمج
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 Split Cells  يمين نقرة تقسووويمها المطل ب الخلية داخل انقر :خبيا عدة الى خلية لتقسوووي 

 :التالية النا ذة ستظهر

 

 

 

 

 

 معين عم د محت ى وحس  Descending تنازليا   أو Ascending  تصاعديا   الجدول سوط ر لترتي 

انوئ  Layout شاائيط  انقر الجدول داخل انقر Textاو نص  Number عددية قي  على إعتمادا  

 :التالية النا ذة ستظهر ايبونة 

 

  Physics الفيزياء مادة    الطلبة قي  على إعتمادا تنازليا   الجدول لترتي   مثب
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 تح  الفارغة الخلية    انقر الجدول نهاية    سووطرا   أضووف عم د، عناصوور مجم ع لإيجاد

       ايك نة انقر Layout  شوووري  انقر عناصوووره مجم ع ايجاد المطل ب العم د

 .الجدول تح  الفارغة الخلية    المجم ع وسيظهر  OK زر  يها انقر نا ذة ستظهر

 

 

 

 

 ولايجاد مجموع خلايا لطئ ن بع نفا ااطئيوة ابن هنا نضيف عامود وايا لطئ.

 الجدول داخل انقر :معينة خلية إطار لمسوح شري  انقر Design  الايك نة انقر  

 من ل حة المفاتيح.  Esc زر إض   الإنتهاء وعند مسحها، المطل ب الأجزاء   ق انقر

 المطل ب( العم د أو السوووطر من خلية اي داخل انقر :(كامل عم د أوكامل  سوووطر لمسوووح 

 :التالية النا ذة ستظهر  Delete  يمين نقرة مسح 

 

 

 

 

 

 

 الجدول ظلل :الجدول كل لمسح يمين نقرة   Delete Table 


