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 (2) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 كلمة المؤلف

 

بسم الله الرحمن الرحيم, والصلاة والسلام على خاتم الأنبياء 

 آله وصحبه, أما بعد:والمرسلين  سيدنا محمد وعلى 

 

فإني أسأل الله عز وجل أن أكون وفقت في ترتيب هذه الورقات التي 

ستخدام برنامج الكل من هو مبتدئ كانت ليست أكثر من تبيان بسيط 

لبساطة في إيصال الفكرة اراعيت , وقد )الجزء الثاني( عالجة النصوصم

إحدى سلاسل , وهي لتطبيقارة الفهم وسهلة سي, حتى تكون موالتطبيق

 بعون الله.شرعت في نشرها الدورات التدريبية التي 

 

 والمعلومة الواضحة لكل مطلع وأسأل الله أن تكون فيها الفائدة

 وأن تكون في ميزان حسناتنا... 

 

 اللهم اغفر لي ولوالدي وللمؤمنين يوم يقوم الحساب

 اللهم اغفر لأمواتنا وشهدائنا وحينا أجمعين

 والصلاة والسلام على رسول الله محمد خير الأنام

 

 م. المهدي جبريل



 (3) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 رسم الأشكال في برنامج الطباعة

 

يوفر برنامج الطباعة شريط أدوات خاص برسم الأشكال وتنسيقاتها وهو شريط أدوات الرسم, 

حيث يكون في العادة في أسفل نافذة برنامج الطباعة, وفي حالة عدم وجوده يتم عرضه كما 

 أسلفنا سابقا.

 

 

 رسم مستطيل:

 ت الرسم.الضغط على زر "مستطيل" من شريط أدوا .1

 الضغط والسحب بالزر الأيسر للفأرة في مساحة الكتابة ليتم رسم الشكل. .2

 تغيير حجم الشكل المرسوم:

 يتوفر تغيير حجم الشكل بثلاث طرق:

 أفقيا:

حيث يتم التأشيرير عليرى ابربيرلم ابوجيرود عليرى  يرس أو يسيرار الشيركل حتيرى يؤيرب  شيركل م شيرر              .1

 ".الفأرة بالشكل "   

 اه السهمس حتى يتم تغيير حجم الشكل.الضغط والسحب في اتج .2

 عموديا:

حييريرث ييريرتم التأشيريرير عليريرى ابربيريرلم ابوجيريرود في أعليريرى أو أسيريرفل الشيريركل حتيريرى يؤيريرب  شيريركل م شيريرر   .1

 ". الفأرة بالشكل "  

 الضغط والسحب في اتجاه السهمس حتى يتم تغيير حجم الشكل. .2

 قطريا:

يريريريرا الشكل حتى يؤب  شكل م شر الفيريريرأرة  حييريرث يتم التأشير عليريريريرى ابربعات ابوجود في زوايير .1

 " أو بالشكل "     ".   بالشكل "  

 الضغط والسحب في اتجاه السهمس حتى يتم تغيير حجم الشكل. .2

 

 نقل الشكل المرسوم:

 التأشير على الشكل ابراد نقله. .1

 الضغط والسحب بالزر الأيسر للفأرة على الشكل ابرسوم. .2



 (4) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 ملاحظة:

 ل شكل مرسوم وذلك بعد تحديده ثم تحريكيره بأسيرهم ااتجيراه ميرن لوحيرة       كن تحريك أو نق

 ابفاتي .  

       في حاليريرة ميريرا ييريرراد تحرييريرك الشيريركل بدقيريرة ييريرتم النقيريرر عليريرى ابفتيريراCtrl   والضيريرغط عليريرى مفتيريرا )

 ااتجاه ابطلوب التحريك فيه من لوحة ابفاتي .

 

 تلوين إطار شكل مرسوم:

 تحديد الشكل ابراد تغيير لون إطاره. .1

 النقر على زر " لون خط الرسم " من شريط أدوات الرسم. .2

 

 تغيير نمط خط الرسم:

 تحديد الشكل ابراد تغيير نمط خط الرسم له. .1

النقيريرر عليريرى زر " نميريرط خيريرط الرسيريرم " ميريرن شيريرريط أدوات الرسيريرم,       .2

 حيث تظهر القائمة اببينة فنختار منها النمط ابطلوب.

 

 

 

 

 
 

 تغيير نمط الشرطة:

 راد تغيير نمط الشرطة له.تحديد الشكل اب .1

النقر على زر " نمط الشرطة " من شريط أدوات الرسم, فتظهيرر قائميرة اتيرار منهيرا شيركل       .2

 التقطيلم ابناسب.
 

 تعبئة شكل بلون تعبئة معين:

 تحديد الشكل ابراد تغيير لون التعبئة فيه. .1

النقيريريرر عليريريرى زر " ليريريرون التعبئيريريرة " ميريريرن شيريريرريط أدوات      .2 الرسم.

 

 ملاحظات:

 ختيار لون معس للتعبئة من خلال الخيار "ألوان تعبئة إضافية" من الزر السابق. كن ا 

  كن عمل تأثيرات تعبئة للشكل ابرسوم وذلك باختيار الخيار "تأثيرات التعبئة" من قائمة 

  لون التعبئة, حيث تظهر النافذة "تأثيرات التعبئة" واببينة في الشكل.



 (5) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ل:حذف شك

 تحديد الشكل ابراد حذفه. .1

 ( من لوحة ابفاتي .Deleteالضغط على ابفتا    .2

 

 

 رسم سهم:

 النقر على أداة رسم السهم من شريط أدوات الرسم. .1

 الضغط والسحب في مساحة الطباعة. .2

 

 تغيير نمط السهم:



 (6) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 تحديد السهم بالنقر عليه. .1

 ر النمط ابناسب.الضغط على زر "نمط السهم" من شريط أدوات الرسم واتا .2

 

 ملاحظة:

  كن اختيار الخيار أسهم إضافية وذلك لتؤميم السهم ابناسب من ابستخدم .

 

 رسم الأشكال التلقائية:

النقر على الزر "أشكال تلقائية" من شيرريط   .1

 أدوات الرسم.

تظهيريريريرر القائميريريريرة اببينيريريريرة ن شيريريريرر فيهيريريريرا عليريريريرى      .2

 المجموعة ابراد اختيار الشكل منها.

لشيريريركل ابطليريريروب ثيريريرم الضيريريرغط  النقيريريرر عليريريرى ا .3

 والسحب في صفحة الكتابة.
 

 تكوين ظل للأشكال

 تحديد الشكل ابراد عمل الظل له. .1

النقر على الزر "ظل" من شريط أدوات الرسم حيث تظهر  .2

 قائمة تحتوي على أنماط مختلفة من الظل.

 اتار الظل ابناسب. .3

 ملاحظة:

دادات الظل كما يتوفر في برنامج الطباعة شريط أدوات لتغيير إع

 يلي:

 اتار الخيار إعدادات الظل من الزر "ظل". .1

 يظهر شريط "إعدادات الظل" والذي يحتوي على الوظائف اببينة: .2

 

 

 

 



 (7) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 وظيفة الزر اسم الزر رمز الزر

 
 تغيير لون الظل للكائن المحدد لون الظل

 تحريك ظل الكائن المحدد إلى اليمس بتزايد بسيط مسدفلم الظل إلى الي 

 تحريك ظل الكائن المحدد إلى اليسار بتزايد بسيط دفلم الظل إلى اليسار 

 تحريك ظل الكائن المحدد إلى الأسفل بتزايد بسيط دفلم الظل إلى الأسفل 

 تحريك ظل الكائن المحدد إلى الأعلى بتزايد بسيط دفلم الظل إلى الأعلى 

 تشغيل الظل للكائن المحدد أو إيقاف تشغيل الظل شغيل/إيقاف تشغيل الظلت 

 

 تكوين ظل ثلاثي الأبعاد للشكل

 تحديد الشكل عمل ثلاثي الأبعاد له. .1

الضيريريرغط عليريريرى زر "ثلاثيريريري الأبعيريريراد" ميريريرن شيريريرريط أدوات الرسيريريرم    .2

 فتظهر قائمة تحتوي أنماط مختلفة من ثلاثي الأبعاد.

 اختيار ثلاثي الأبعاد ابناسب. .3
 

 ملاحظة:

دوات لتغيريير إعيردادات ثلاثيري الأبعيراد     يتوفر في برنامج الطباعة شيرريط أ 

 كما يلي:

 ."اتار الخيار إعدادات ثلاثية الأبعاد من الزر "ثلاثي الأبعاد 

 :يظهر شريط "إعدادات ثلاثية الأبعاد" والذي كما مبس 

 

 

 

 

 



 (8) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 وظيفة الزر اسم الزر رمز الزر

 لتغيير لون ثلاثي الأبعاد للكائن المحدد لون ثلاثي الأبعاد 

 نمط تلوين السط  للكائن المحدد تغيير السط  

 تغيير اتجاه إضاءة ثلاثي الأبعاد للكائن المحدد الإضاءة 

 تغيير اتجاه ثلاثي الأبعاد للكائن المحدد ااتجاه 

 تغيير طول ظل ثلاثي الأبعاد للكائن المحدد العمق 

 درجات لليمس 6عمل استدارة لثلاثي الأبعاد  فتل إلى اليمس 

 درجات لليسار 6استدارة لثلاثي الأبعاد  عمل فتل إلى اليسار 

 درجات للأعلى 6عمل استدارة لثلاثي الأبعاد  فتل إلى الأعلى 

 درجات للأسفل 6عمل استدارة لثلاثي الأبعاد  فتل إلى الأسفل 

 تشغيل/إيقاف تشغيل ثلاثي الأبعاد 
يعمل عليرى تشيرغيل ثلاثيري الأبعيراد للكيرائن المحيردد كميرا        

 يعمل على إيقاف تشغيل ثلاثي الأبعاد

 

 ترتيب الأشكال:

وهيريريرو خييريريرار يتيريريروفر لغيريريرر  ترتييريريرب ظهيريريرور    

الأشيريريريركال ابرسيريريريرومة في ابسيريريريرتند, وييريريريرتم 

 عمله كالتالي:

النقيريريريرر عليريريريرى الشيريريريركل ابيريريريرراد تغيريريريريير    .1

 ترتيبه.

 تظهر القائمة اببينة ثم اتار نوع الترتيب. .2

 

 كتابة نص بداخل الشكل:

 شكل من الأشكال ابرسومة, ويتم ذلك كما يلي:  كن كتابة نص بداخل أي

 النقر على الشكل بالزر الأ ن للفأرة. .1

 تظهر قائمة مختؤرة اتار منها الخيار "إضافة نص". .2

يظهر م شر الطباعة بداخل الشكل كما  .3

 تظهر حدود النص بداخل الشكل.
 

 تغيير اتجاه النص بداخل الشكل:



 (9) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 تحديد الشكل ابطبوع فيه النص. .1

-ار الأمر: تنسيق ات .2  تغيير اتجاه النص. < -

 تظهر نافذة "تغيير اتجاه النص" فنحدد منها ااتجاه ابطلوب. .3

 النقر على الزر موافق. .4
 

 تغيير شكل تلقائي مرسوم:

 تحديد الشكل ابراد تغييره. .1

 اتار الخيار تغيير الشكل التلقائي من قائمة رسم. .2

 ابناسب. اتار المجموعة ابناسبة ثم نحدد الشكل .3
 

 تحديد مجموعة أشكال:

 ( من لوحة ابفاتي  ثم النقر على الأشكال ابراد تحديدها.Shiftيتم ذلك بالضغط على ابفتا   
 

 تجميع مجموعة من الأشكال :

 تحديد الأشكال ابراد تجميعها ملم بعضها البعض. .1

 اتار الخيار تجميلم من قائمة رسم ابوجودة في شريط أدوات الرسم. .2
 

 تفكيك تجمع لأشكال:

 تحديد مجموعة الأشكال ابراد تفكيكها. .1

 اتار الخيار فك التجميلم من قائمة رسم. .2
 



 (11) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 إدراج نص فني

WordArt 

وهو نص فني حيث يجملم بس خؤائص النص العادي وخؤائص الأشكال, ويتم استخدام هذا 

ة تطبيق جميلم التنسيقات النص على الغالب في العناوين الرئيسية, و تاز النص الفني بإمكاني

 التي تم عملها على الأشكال.

 ويتم إدراج النص الفني كالتالي:

" ميريريريرن WordArtالنقيريريريرر عليريريريرى اليريريريرزر "إدراج   .1

 شريط أدوات الرسم.

" واتيريريرار WordArtتظهيريريرر نافيريريرذة "معيريريرر   .2

 منها شكل النص ابناسب ثم اتار موافق.

" فنجيرد  WordArtتظهر نافذة "تحرير نص  .3

في هيرذا ابوضيرلم حييرث ييرتم     فيها عبيرارة اليرنص   

حذفه ومن ثيرم طباعيرة اليرنص ابطليروب فيهيرا,      

 ثم النقر على موافق.
 



 (11) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 ملاحظات:

  كن تغيير نوع ونمط وحجم خط الكتابة في نافذة "تحرير نص WordArt." 

          كيريريرن تطبييريريرق جمييريريرلم التنسيريريريقات اليريريرتي تم تطبيقهيريريرا سيريريرابقا عليريريرى الأشيريريركال ميريريرلم نيريريرص 

WordArt   ة اليرنص, تغيريير ليرون خيرط الرسيرم, إضيرافة ظيرل,        مثل نقل الشكل, تغيريير تعبئير

 إضافة ظل ثلاثي الأبعاد ...الخ.

  يوجد شريط أدوات خاص بتنسيقات النص الفني حيث يظهر في العادة بمجرد إدراج النص

 في ابستند, وفي حالة عدم ظهوره يتم عرضه من قائمة أشرطة الأدوات.

 

 

 

 

 وفيما يلي جدول يبس أهم هذه التنسيقات:
 

 يفتهوظ اسم الزر الزر

 إدراج نص فني جديد  WordArtإدراج   

 عر  نافذة تحرير النص الفني  تحرييريريرر نص 

 لتغيير شكل كتابة النص الفني WordArtمعر   

 " WordArtلفت  نافذة " تنسيق  WordArtتنسييرق  

 يوفر مجموعة أشكال مختلفة للنص الفني WordArtشكيرل  

 لفنيلعمل دوران للنص ا استيريريردارة حرة 

 التحكم في وضعية الكتابة العادية ملم النص الفني التفيريريراف النص 

 لجعل جميلم أحرف النص بنفس اارتفاع نفس ارتفاع الأحرف 

 لجعل حروف النص مرتبة بشكل عمودي WordArt نص عمودي لير 

 لضبط محاذاة عبارات النص الفني WordArt محيريريريراذاة  

 تقارب أو تباعد الأحرفللتأثير في  WordArtتباعد أحيررف  

 

 



 (12) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 إدراج الصور في برنامج الطباعة
 

 يتوفر في برنامج الطباعة إمكانية إدراج الؤور , حيث تكون بأحد مؤدرين:

   صور فنية تأتي محملة ملم برنامج الطباعة تسمىClipArt.) 

 .صور أخرى مخزنة في ذاكرة الجهاز يتم إدراجها بطريقة خاصة 

 (:ClipArtإدراج صورة فنية )

الضيريريريريريريريريريريريريريريريريريريريرغط عليريريريريريريريريريريريريريريريريريريريرى زر إدراج  .1

 ClipArt.من شريط أدوات الرسم) 

" واليريرتي ClipArtتظهيرر نافيرذة "إدراج    .2

 تظهر فئات من الؤور ابختلفة.

النقر عليرى الفئيرة ابيرراد إدراج الؤيرورة      .3

 منها.

الضيريريريريريرغط عليريريريريريرى الؤيريريريريريرورة ابطلوبيريريريريريرة  .4

 وسحبها في مساحة الكتابة.

 

 ملاحظات :

 من المجموعة اليرتي تم    كن الخروج

اليريريريريريردخول عليهيريريريريريرا بيريريريريريرالنقر عليريريريريريرى زر   

"السيريرابق" وابوجيريرود أعليريرى يسيريرار نافيريرذة 

 الؤور.

    يجب إغيرلاق نافيرذة "إدراجClipArt "

 بعد إدراج الؤورة.

   يوجد شريط أدوات خاص بتنسيريقات

الؤيريريرورة  ييريريرث يظهيريريرر تلقائييريريرا بعيريريرد    

 دوات.إدراج الؤورة وفي حالة عدم ظهوره يتم عرضه من قائمة أشرطة الأ

 :يحتوي شريط أدوات الؤورة على مجموعة أدوات وظائفها كما يلي 

 

 

 

 

 

  



 (13) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 وظيفته اسم الزر رقم الزر

 
 لإدراج صور أخرى من وحدات التخزين إدراج صورة

 التحكم بالؤورة  
 -أبيريض وأسيرود  -تيردرج رميرادي   -لضبط أليروان الؤيرورة  تلقيرائي   

 علامة مائية(

 لزيادة وضو  الؤورة رتباين أكث 

 لتقليل وضو  الؤورة تباين أقل 

 لزيادة إضاءة الؤورة سطوع أكثر 

 لتقليل إضاءة الؤورة سطوع أقل 

 لقص جزء من الؤورة اقتؤاص  

 اختيار برواز للؤورة  نمط خط الرسم 

 للتحكم بوضعية الؤورة ملم النص العادي التفاف النص 

 يعمل على فت  نافذة تنسيقات الؤورة ةتنسيق صور 

 إعادة تعيس الؤورة 

يعميريرل عليريرى إزاليريرة جمييريرلم تنسيريريقات ابسيريرتخدم اليريرتي تم عمليريرها عليريرى        

الؤيريرورة ميريرن حييريريرث ااقتؤيريراص والتبيريريراين والسيريرطوع وإرجاعهيريريرا إلى     

 تنسيقاتها الأصلية

 ملاحظة:

 

    بمجرد إدراج الؤورة يجب تغيير التفاف النص إلى الخلف أو أمام النص لكي ييرتم تحرييرك

 ا بسهولة.الؤورة وتغيير حجمه

 :للكتابة تحت الأشكال والؤور 

 ( من لوحة ابفاتي .Ctrl+Endضغط ابفتاحس   .1

( إلى أن يؤيريرل م شيريرر الطباعيريرة في ابوضيريرلم    Enterالضيريرغط عليريرى مفتيريرا  الإدخيريرال      .2

 ابطلوب الكتابة فيه.

 



 (14) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 إدراج الؤورة من ملف:

ؤيريرور ابدرجيريرة صيريرور  حييريرث تيريرتم هيريرذه العملييريرة ميريرلم الؤيريرور ابخزنيريرة في الجهيريراز , وغالبيريرا ميريرا تكيريرون ال     

 طبيعية, و كن إدراج هذا النوع من الؤور كالتالي:

 وضلم م شر الطباعة في ابوضلم ابراد إدراج الؤورة فيه. .1

-اتار الأمر: إدراج  .2 -صورة  < -  من ملف. < -

تظهر نافذة "إدراج صورة"  .3

يتم من خلالها البحث 

عن الؤورة في جهاز 

الحاسوب وذلك بتحديد 

رة في موقلم تخزين الؤو

 جهاز الحاسوب لديك.

 

عنيريريردما ييريريرتم فيريريرت  مكيريريران  .4

تخزين الؤورة يتم النقر عليهيرا وسيرنلاحو وجيرود معاينيرة للؤيرورة اليرتي تم النقيرر عليهيرا عليرى          

 يسار النافذة عندها يتم النقر على الزر موافق.

 ملاحظة:

 التي تم إدراجها. أنه بعد إدراج الؤورة يجب أوا تغيير التفاف النص           للؤورةيجب اانتباه 

 

 التعامل ملم الجداول في برنامج الطباعة
 

تعتبر الجداول من أهم التطبيقات في برنامج الطباعة لذلك تم توفير قائمة خاصة بالتعامل معها, 

وتبدأ عملية التعامل ملم الجداول في معرفة حجم الجدول ابراد رسمه, ملم العلم أن حجم الجدول 

        كما موض  في العلاقة:  

 عدد الؤفوف× عدد الأعمدة 

 

 إدراج الجدول:

-اتيريرار الخييريرار: جيريردول    .1 -إدراج  < -

 جدول. < -

نحيريريريردد حجيريريريرم الجيريريريردول ميريريريرن حييريريريرث عيريريريردد    .2

 الأعمدة والؤفوف.

 الضغط على الزر موافق. .3

 



 (15) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 

 والشكل التالي يبس أهم ابسميات الرئيسية ابتعلقة بالجداول:

 

 

     

     

     

     

     

 

 

 تقال داخل خلايا الجدول:اان

( على يسار لوحة ابفاتي  للانتقيرال ميرن خلييرة إلى خلييرة أخيررى تليهيرا       Tabيتم ضغط ابفتا    .1

 إلى اليسار.

( من لوحة ابفتاحس للانتقال من خلية إلى خلية أخيررى  Shift+Tabويتم ضغط ابفتاحس   .2

 تليها إلى اليمس.

ضغط مفتيرا  ااتجيراه الأعليرى ومفتيرا  ااتجيراه       وفي حالة ما يراد اانتقال بشكل عمودي يتم .3

 الأسفل من لوحة ابفاتي .
 

 تغيير حجم العمود:

 التأشير بم شر الفأرة على الحد الأ ن للعمود حتى يتغير م شر الفأرة بالشكل       (. .1

 الضغط بالزر الأيسر للفأرة والسحب لتكبير أو لتؤغير حجم العمود. .2

 

 تغيير حجم الؤف:

 بم شر الفأرة على الحد السفلي للؤف حتى يتغير م شر الفأرة بالشكل         (.التأشير  .1

 الضغط بالزر الأيسر للفأرة والسحب في ااتجاه ابطلوب. .2

 تحديد صف:

    في حالة تحديد صف واحد فقط يتم النقر بالزر الأيسر للفأرة في هامش الؤيرفحة بمحيراذاة

 الؤف ابطلوب.

  يتم النقر بالزر الأيسر للفأرة في هامش الؤفحة والسحب في حالة تحديد مجموعة صفوف

 على جميلم الؤفوف ابراد تحديدها.
 

 تحديد أعمدة:

 أعمدة

 حد خارجي صفوف

 حد داخلي خلية



 (16) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

            في حالة تحديد عمود واحيرد فقيرط ييرتم التأشيرير عليرى الحيرد العليروي للعميرود ابطليروب تحدييرده

 ( ومن ثم النقر عليه بالزر الأيسر للفأرة.حتى يؤب  اب شر بالشكل  

 ديد مجموعة أعمدة فيتم التأشير على الحد العليروي لأول عميرود في التحدييرد    أما في حالة تح

 ومن ثم الضغط والسحب على الأعمدة.

 ملاحظة:

  كن تحديد صف أو عمود بطريقة أخرى كما يلي:

 ترك م شر الطباعة في الؤف أو العمود ابراد تحديده. .1

-اتار الأمر: جدول  .2 -تحديد  < -  ابستخدم.صف أو عمود  سب رغبة  < -
 

 تحديد الجدول:

  كن تحديد الجدول بعدة طرق:

 .تحديد جميلم صفوف الجدول كما سبق 

 .تحديد جميلم أعمدة الجدول كما سبق 

 .بالنقر على شكل ابربلم ابوجود في الزاوية العلوية علي يسار الجدول 

  باختيار الأمر: جدول- -تحديد  < -  جدول. < -
 

 

 إدراج ) إضافة ( صف:

 ؤف ابراد إضافة الؤف الجديد إليه   أعلاه أو أسفله(.تحديد ال .1

 النقر على قائمة جدول واختيار إدراج ثم اختيار: .2

 .صفوف للأسفل" إذا كان ابطلوب إضافة الؤف الجديد للأسفل" 

 .صفوف للأعلى" إذا كان ابطلوب إضافة الؤف الجديد للأعلى" 

 إدراج ) إضافة ( عمود:

 ة العمود الجديد إليه   س أو يسار(.تحديد العمود ابراد إضاف .1

 النقر على قائمة جدول واختيار إدراج ثم اختيار: .2

 .أعمدة لليمس" إذا كان ابطلوب إضافة العمود لليمس" 

 .أعمدة لليسار" إذا كان ابطلوب إضافة العمود لليسار" 
 

 ملاحظة: 

 تحديدها.عدد الؤفوف ابدرجة أو ابضافة يعتمد على عدد الؤفوف التي تم  .1

 عدد الأعمدة ابدرجة أو ابضافة يعتمد على عدد الأعمدة التي تم تحديدها. .2

 حذف صف:

 تحديد الؤف ابراد حذفه. .1

-اتار الخيار: جدول  .2 -حذف  < -  صف. < -



 (17) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 

 حذف عمود:

 تحديد العمود ابراد حذفه. .1

-اتار الخيار : جدول  .2 -حذف  < -  عمود. < -

 حذف جدول:

 الجدول. وضلم م شر الطباعة داخل .1

-اتار الخيار: جدول  .2 -حذف  < -  جدول. < -
 

 ملاحظة:

    كن حذف عمود أو صف وذلك بعد تحديده ومن ثم النقر على ابفتا Back Space )

 من لوحة ابفاتي .

 .كما  كن حذف الجدول بالطريقة ذاتها شرط أن يتم تحديد الجدول بالكامل 
 

 تغيير محاذاة الجدول:

 قة ابربلم ابوجود في زاوية الجدول.تحديد الجدول بطري .1

 النقر على زر المحاذاة ابراد عمله. .2

 ملاحظة:

يوجيريرد شيريرريط أدوات في برنيريرامج الطباعيريرة خيريراص بتنسيريريقات الجيريردول, حييريرث  كيريرن عيريرر  هيريرذا          

 الشريط من قائمة أشرطة الأدوات ملم العلم أن هذه التنسيقات  كن عملها من قائمة جدول.

 

 

 

 

 

 ل:تغيير الحدود للجدو

 تحديد الجدول أو الخلايا ابراد تغيير حدودها. .1

-اتار الأمر: تنسيق  .2  حدود وتظليل. < -

تظهر نافذة حدود وتظليل نحدد منها نمط الحدود ابراد عملها ولونها وسمكها ومن خلال  .3

 ابعاينة نحدد أي الحدود يراد تغييرها.

 النقر على الزر موافق. .4

 

 ملاحظة:



 (18) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

باستخدام أزرار شريط أدوات جداول وحدود كأن يتم استخدام القليرم    كن تغيير حدود الجدول

 مثلا, ويتم ذلك كالتالي:

 تحديد نمط خط الرسم من قائمة خط في شريط جداول وحدود. .1

 نحدد لون وسمك الخط. .2

 الضغط والسحب على الحدود ابراد تغييرها في الجدول. .3

 

 تظليل )تلوين( صفوف أو أعمدة:

 ود ابراد تلوينه.تحديد الؤف أو العم .1

 الضغط على زر لون التظليل من شريط الأدوات جداول وحدود واختيار اللون ابناسب. .2
 

 توزيع الصفوف بشكل متساوي:

حيث يعمل هذا التنسيق على جعل جميلم الؤفوف التي تم تحديدها بعر  واحد , و كن عمل 

 ذلك كالتالي:

 تحديد الؤفوف ابراد توزيعها بشكل متساوي. .1

 لنقر على الزر "توزيلم الؤفوف بشكل متساوي".ا .2
 

 توزيع الأعمدة بشكل متساوي:

حيث يعمل هذا التنسيق على جعل جميلم الأعمدة التي تم تحديدها بعر  واحد , و كن عمل 

 ذلك كالتالي:

 تحديد الأعمدة ابراد توزيعها بشكل متساوي. .1

 النقر على الزر "توزيلم الأعمدة بشكل متساوي". .2

 

 خلايا في الجدول:دمج 

يشترط هذا التنسيق تحديد مجموعة خلايا وذلك لغر  دمجها في خلية واحدة, و كن عمل 

 ذلك كالتالي:

 تحديد الخلايا ابراد دمجها. .1

الضغط على زر "دمج خلايا" من شريط أدوات جيرداول وحيردود, كميرا  كيرن اختييرار أميرر        .2

 الدمج من قائمة جدول.

 

 تقسيم الخلايا:

م خلية معينة في الجدول إلى مجموعة خلايا  كن تقسي

 أخرى من خلايا ويتم ذلك كالتالي:



 (19) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 تحديد الخلية ابراد تقسيمها. .1

 النقر على زر "تقسيم الخلايا" من شريط أدوات جداول وحدود. .2

 تظهر النافذة اببينة فنحدد فيها عدد الأعمدة وعدد الؤفوف ابراد عملها. .3

 النقر على الزر موافق. .4

 

 ة الكتابة داخل خلايا الجدول:محاذا

تتيريروفر تسيريرلم مواضيريرلم مختلفيريرة في داخيريرل خلاييريرا الجيريردول, و كيريرن الوصيريرول لهيريرذا التنسيريريق ميريرن شيريرريط  

أدوات جداول وحدود وكما مبس في الشكل اببس, و كن عمل ذلك 

 كالتالي:

 تحديد الخلايا ابراد تغيير محاذاة النص فيها. .1

المحيريراذاة في شيريرريط أدوات  اتيريرار المحيريراذاة ابطليريروب عمليريرها ميريرن زر .2

 جداول وحدود.

 

 تغيير اتجاه النص في خلايا الجدول:

 تحديد الخلايا ابراد تغيير اتجاه النص فيها. .1

 النقر على زر "اتجاه النص" في شريط جداول وحدود. .2

 

 عمل تنسيق تلقائي للجدول:

ويسيريريريرتفاد منهيريريريرا في سيريريريررعة إعيريريريرداد الجيريريريردول     

 و كن عمل ذلك كالتالي:

ر الطباعة في أي خلييرة ميرن   وضلم م ش .1

 خلايا الجدول.

النقيريريريريريرر عليريريريريريرى زر "تنسيريريريريريريق تلقيريريريريريرائي     .2

 للجدول".

تظهر نافيرذة "تنسيريق تلقيرائي للجيردول"      .3

فنبحيريريرث عيريريرن التنسيريريريق ابناسيريريرب ميريريرن   

 قائمة التنسيقات.

 عند العثور على التنسيق ابراد عمله يتم النقر على الزر "موافق". .4
 

 ملاحظات هامة:

 وجودة في شريط أدوات جداول وحدود من قائمة جدول. كن إنجاز معظم الوظائف اب 
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          كن إدراج أو رسم الجدول بطريقيرة أخيررى وهيري ميرن اليرزر "إدراج جيردول" وابوجيرود في شيرريط 

 الأدوات القياسي وذلك في حالة الجداول الؤغيرة الحجم.

 طباعة مستند على الآلة الطابعة

ث يتم سحب ابستند على الآلة الطابعة, ويتم وهي عملية تأتي بعد اانتهاء من طباعة ابستند حي

 ذلك كما يلي:

-اختيار الأمر: ملف  .1  طباعة. < -

 تظهر نافذة "طباعة" فنحدد منها اسم الآلة الطابعة. .2

 تحديد نطاق صفحات ابراد طباعتها وذلك في حالة وجود أكثر من صفحة في ابستند. .3

تحدييريريريريرد عيريريريريردد   .4

النسيريريريريرا ابيريريريريرراد 

 طباعتها.

 النقر على اليرزر  .5

 موافق.

 

 ملاحظة:

 كيريريريرن طباعيريريريرة ابسيريريريرتند 

باسيريريرتخدام اليريريرزر "طباعيريريرة" 

ميريريريريريريريريريرن شيريريريريريريريريريرريط الأدوات 

القياسيريريريريريريري حييريريريريريريرث تيريريريريريريرتم  

الطباعيريريريريرة مباشيريريريريررة عليريريريريرى 

 الآلة الطابعة بدون فت  نافذة الطباعة.

 

 
 

 استعمال قائمة تعليمات

يتوفر في قائمة تعليميرات خييرار مهيرم جيردا وهيرو "ميرا هيرذا  " حييرث         

ظيفيرة أي خييرارات أو أزرار في   يساعد هذا الخييرار عليرى تعرييرف و   

 نافذة برنامج الطباعة, ويتم عمل ذلك كما يلي:

-اتار الأمر: تعليمات  .1  ما هذا  . < -

النقر بالزر الأيسر للفأرة على اليرزر ابيرراد    .2

 معرفة وظيفته في نافذة برنامج الطباعة.
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بفتيرا   نلاحو عر  تعريف الزر,عنيردما ييرراد اليرتخلص ميرن نيرص التعرييرف ييرتم النقيرر عليرى ا          .3

 ESC. من لوحة ابفاتي ) 

 

على سبيل ابثال: عند النقر عليريريريرى زر "أسود عريض" في شريط أدوات التنسيق سيتم عر  التعريف 

 اببس.

 

 ملاحظة:

          في حالة ما يراد معرفة وظيفة أمر أو خيار من خييرارات القيروائم وبعيرد اختييرار الأميرر "ميرا هيرذا  " ييرتم

 ر ابراد معرفة وظيفته.فت  القائمة والنقر على الأم

   كن ضغط ابفتاحس Shift+F1          من لوحيرة ابفيراتي  عوضيرا عيرن اختييرار الأميرر "ميرا هيرذا  " ميرن )

 قائمة تعليمات.

     كيريرن اسيريرتخدام مسيريراعد Office      في البحيريرث عيريرن موضيريروع معيريرس مثيريرل: حفيريرو ابلفيريرات, إدراج )

 رموز,...الخ .

  


