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 ( سسىDraw) 

 

 

 الخاص بالجدول    Layout## قائمة التخطٌط  

 

  :مكونات هذه القائمة هً

 :  Table* اندذٔل 

 

 

 

 

 (Raw& Columns)* طفٕف ٔاعًذح 

 

 

 

   

 

 

سعى اندذٔل ٚذٔٚب ثبعزخذاو 

 انمهى

ٚمٕو  ثًغح انحذٔد ثٍٛ انخهزٍٛ  ٔ 

 ديدٓب ثخهٛخ ٔاحذح 

رحذٚذ صف أ ػًٕد أ 

 اندذٔل ككم

خصبئص اندذٔل حٛث 

ٚزى رطجٛك ثؼض 

انخصبئص ػهٗ خلاٚب 

 اندذٔل ثشكم ٚذٔ٘ 

حذف صف او عمود او 

 خلَة 

 ادراج صف للاسفل ادراج صف للاعلً

 ادراج عمود للَمَن

 َسار لادراج عمود ل
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 Merge *  ديح 

 

 

 

 AutoFit * رعجئخ رهمبئٍخ 

 

  Cell Size*حجم الخلٌة 

       

 

  

 

 

  Alignment*انًحبراح  

 

 

 

 

دده فٍ حدمج الخلاَا الم

 الجدول 

 اَمغبو انخلاٚب انًحذدِ انٗ ػذد يٍ خلاٚب

انقسام الخلاَا المحدده الً 

 جدول مستقل

هٍ خاصة بكَفَة بتعبئة النص داخل الجدول بحَث كلما زاد النص عن محتوي 

 الخلَةالخلَة  كبرت 

تعََن ارتفاع  الخلَة او  

 الخلاَا المحدده

تعَن عرض الخلَة او 

 الخلاَا المحدده

توزَع الصفوف اٌ جعل 

الصفوف المحدده متساوَة 

 بالالرتفاع 

توزَع الاعمدة اٌ جعل 

ده متساوَة  دالاعمدة المح

 بالعرض

من  خلال هذه الاَكونات  نجعل 

النص داخل الخلَة علً َمَنها او 

 .…َسارها او منتصفها او 

 اتجاه النص ومنها نقوم بقلب النص لجهة الَمَن او الَسار

 هوامش الخلَة 
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  Data *ثٍبَبد 

 

 

 

 

 

  

 

انخبص ثبندذٔل  سُكًم يحزٌٕبد  لبئًخ الادساج   Design         ٔLayoutالاٌ اَزٍُٓب يٍ ششذ لبئًزً 

Insert  

 

   ادراج رسوم توضٌحٌة (Illustration) 

 

 

 

تكرار الصفوف فٍ حالة الجدول كبَر ومستمرباكثر من صفحة  نحدد الراسٍ 

 ونضغط علً هذا الخَار لتكرار الصف الاول فٍ كل صفحة  

ترتَب محتوي صفوف 

 الجدول  تصاعدٌ او تنازلَا

 رحٕٚم اندذٔل انٗ َص

صوره : عند النقر علٌها ستظهر نافذة تطلب منا اختٌار الصوره  لادراجها  

 فً المستند كما مبٌن ادناه
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 .عند رسم الشكل تظهر علامات بَضاء علَه تفَدنا فٍ تغََر ابعاد الشكل 

 

 

اشكال : عند الضغط علٌها تظهر لنا نافذة نختار منها احد الاشكال 

 الموجوده فٌها لادراجها فً المستند كما مبٌن ادناه 

نختار احدي هذه الاشكال ومن ثم نقوم بالنقر 

 والسحب فٍ ساحة العمل كٍ َقوم برسم الشكل 

لختَار من هتا َتم 

 مكان وجود الصوره
من هنا َتم اختَار 

 الصوره َالنقر علَها

من هنا َتم ادراج الصوره  

 فٍ المستند بعد اختَارها


