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 الفصل الرابع

 Insertقائمة الادراج 

ج يظهѧѧر شѧѧريط خѧѧاص عنѧѧد ادراج صѧѧورة او قصاصѧѧة ورقيѧѧة او جѧѧدول او اي ايعѧѧاز ضѧѧمن قائمѧѧة ادرا -((ملاحظѧѧة :
 بالايعاز المدرج ويسمى هذا الشريط شريط التنسيق . ))

 

 -للقيام بادراج اي ايعاز من الايعازات الموجودة في شريط قائمة ادراج وحسب حاجة المستخدم يتم كما ياتي :
 . Insertالنقر على قائمة ادراج  -١
... الخ  او نص مزخرف او مربع نص  ة بيضاء او جداول اختيار الايعاز المطلوب كأن يكون غلاف للمستند او ورق -٢
. 
من المعرض الذي يظهر بعد اختيار الايعاز نختار الاختيار المناسب للمستخدم . وذلك بالنقر عليه واجراء التغيѧرات  -٣

 . المناسبة
  -وفيما يلي شريط قائمة ادراج ومحتوياته :

 

 
 
 
 -: leTabوالجداول   Pages) تبويب الصفحات ١-٤
 

 الايعاز (الايقونة ) ووظيفتها  ت
١ cover page  :-  درجѧادراج صفحة غلاف  وت

 تلقائيا في بداية المستند .
٢       Blank page  دѧاء جديѧفحة بيضѧادراج ص

  ضمن المستند
٣ page break :-  فحاتѧين الصѧل بѧادراج فواص

لمؤشѧر الѧى ( تقوم بنقل الѧنص الѧذي يقѧف عليѧه ا
 الصفحة التالية )

٤ Table :- . للادراج  الجداول الى الصفحة  
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 -:لأدراج جدول 
 
  انقر ضمن المستند في المكان الذي تريد بدء الجدول عنده . -١
وحѧѧѧرك مؤشѧѧѧر  tableانقѧѧѧر الѧѧزر جѧѧѧداول  insertضѧѧمن قائمѧѧѧة ادراج   -٢

ي تريدها للجѧدول ، ثѧم انقѧر الفѧأرة الفأرة لاختيار عدد الصفوف والأعمدة الت
 لأدراج الجداول .

 انقر على اول خلية من الجدول واكتب المحتوى المطلوب . -٣
لنقѧل المؤشѧر الѧى الخليѧة التاليѧة ، وادخѧل المحتѧوى  Tapاضغط المفتاح  -٤

للأنتقال الى الخلايѧا التاليѧة  Tapالمطلوب فيها ، استمر بالضغط على مفتاح 
 ى المطلوب فيها .وادخال المحتو

اذا وصل المؤشر الى نهاية الجدول ومازلت بحاجة الى صفوف اضѧافية  -٥
 باضافة صف جديد الى الجدول .  Tap، اضغط المفتاح 

 
 
 

 -: اضافة او حذف صفوف واعمدة
 

 
 

 -اضاف  صف او عامود الى الجدول  حذف صف او عامود من الجدول :
 لوب اضافة  او حذف صف او عمود فيه .انقر ضمن الجدول في المكان المط -١
 اختر ما تريد اضافته  او حذفه.  table tools layoutضمن شريط ادوات الجدول  -٢
 
 

  تنسيق الجدول
 

 
 

 انقر في اي مكان داخل الجدول . -١
 table toolsالموجودة في الشريط ادوات الجدول تصѧميم  table stylesضمن المجموعة انماط الجدول  -٢

Design  . اختر اي نمط للجدول 
 فعل او ازل تفعيل خيارات انماط الجدول حسب الحاجة .  -٣


