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عند ادراج صورة او قصاصѧة ورقيѧة او جѧدول او اي ايعѧاز ضѧمن  -((ملاحظة :
ج ويسѧѧمى هѧѧذا الشѧѧريط شѧѧريط قائمѧѧة ادراج يظهѧѧر شѧѧريط خѧѧاص بالايعѧѧاز المѧѧدر

 التنسيق . ))

للقيام بادراج اي ايعѧاز مѧن الايعѧازات الموجѧودة فѧي شѧريط قائمѧة ادراج وحسѧب 
 -حاجة المستخدم يتم كما ياتي :

 . Insertالنقر على قائمة ادراج  -١
 اختيار الايعاز المطلوب كأن يكون غلاف للمستند او ورقѧة بيضѧاء او جѧداول  -٢

 ... الخ  .او مربع نص او نص مزخرف 
مѧѧѧن المعѧѧѧرض الѧѧѧذي يظهѧѧѧر بعѧѧѧد اختيѧѧѧار الايعѧѧѧاز نختѧѧѧار الاختيѧѧѧار المناسѧѧѧب  -٣

 . للمستخدم . وذلك بالنقر عليه واجراء التغيرات المناسبة
  -وفيما يلي شريط قائمة ادراج ومحتوياته :

 
 

 -: Tableوالجداول  Imagesلصور تبويب ا
 

  الايعاز (الايقونة ) ووظيفتها ت

 

١ Picture :- .أضافة صورة 
٢ Clip Art :- .قصاصة ورقية 
٤ Screenshot :-  نѧѧѧزء مѧѧѧذ جѧѧѧة (اخѧѧѧة شاشѧѧѧلقط

 صورة للنافذة المفتوحة للمستخدم).
٥ Photo Album :- البوم الصور 
٤ Table :- . للادراج  الجداول الى الصفحة 

 
 

 -:لأدراج جدول 
 
 المستند في المكان الذي تريد بدء الجدول عنده .انقر ضمن  -١
وحѧرك مؤشѧر الفѧأرة لاختيѧار عѧدد الصѧفوف والأعمѧدة التѧي  tableانقر الزر جداول  insertضمن قائمة ادراج   -٢

 تريدها للجدول ، ثم انقر الفأرة لأدراج الجداول .
 انقر على اول خلية من الجدول واكتب المحتوى المطلوب . -٣
لنقل المؤشر الى الخلية التالية ، وادخل المحتوى المطلوب فيها ، استمر بالضغط علѧى مفتѧاح  Tapالمفتاح  اضغط -٤

Tap . للأنتقال الى الخلايا التالية وادخال المحتوى المطلوب فيها 
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باضѧافة صѧف  Tapاذا وصل المؤشر الѧى نهايѧة الجѧدول ومازلѧت بحاجѧة الѧى صѧفوف اضѧافية ، اضѧغط المفتѧاح  -٥
 يد الى الجدول . جد

 
 
 

 -: اضافة او حذف صفوف واعمدة
 

 
 

 -اضاف  صف او عامود الى الجدول  حذف صف او عامود من الجدول :
 انقر ضمن الجدول في المكان المطلوب اضافة  او حذف صف او عمود فيه . -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 تصميم  table stylesضمن المجموعة انماط الجدول  -٢

Design  . اختر اي نمط للجدول 
 فعل او ازل تفعيل خيارات انماط الجدول حسب الحاجة .  -٣
واختر لѧون  shadingتريد اضافة تظليل لها او ازالته منها وانقر الزر التظليل حدد الخلية او الخلايا التي  -٤

 لازالة التظليل .  no colorالتظليل ، او اختر بلا لون 
واختѧر  Bordersحدد الخلية او الخلايا التѧي تريѧد اضѧافة حѧدود لهѧا او ازالتهѧا منهѧا ، وانقѧر الѧزر حѧدود  -٥

 لازالة الحدود . no Borderود الحدود المناسبة ، او اختر بلا حد
واسѧتخدم الادوات المتѧوفرة لحѧذف او اضѧافة صѧفوف او أعمѧدة ، وتعيѧين  Layoutانقر التبويب تخطѧيط  -٦

 ابعاد الصفوف والأعمدة ومحاذاة النص واتجاهه ( عمودي او افقي ) والهوامش .
 
 
 
 
 
 
 
 


