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 تكملة المجموعة جدول

كما ذكرنا فً المحاضرة السابقة, عند ادراج جدول فً المستند سٌظهر شرٌط ادوات الجدول 

 الذي ٌحتوي على تبوٌبٌن هما )تخطٌط وتصمٌم(, تم شرح تخطٌط بالتفصٌل

 التبوٌب تصمٌم 

 
 

-التبوٌب تصمٌم ٌحتوي على المجموعات :كما نلاحظ فً الشكل اعلاه فإن   

 خٌارات أنماط الجدول : ٌحتوي على الخٌارات الاتٌة -

 صف الرؤوس :تنسٌق خاص بالصف الاول للجدول 

 العمود الاول: تنسٌق خاص بالعمود الاول للجدول 

 صف الاجمالً: تنسٌق خاص بالصف الاخٌر للجدول 

 دولالعمود الاخٌر: تنسٌق خاص بالعمود الاخٌر للج 

 الصفوف المرتبطة: تنسٌق الصفوف الزوجٌة بشكل مختلف عن الصفوف الفردٌة 

 الاعمدة المرتبطة: تنسٌق الاعمدة الزوجٌة بشكل مختلف عن الاعمدة الفردٌة 

أنماط الجدول : هً تصامٌم جاهزة للجدول ٌمكن تطبٌق احدها عند تحدٌد الجدول  -

 موضحة فً الشكل التالً:واختٌار نمط معٌن وهناك انماط عدٌدة كما 

 

 



 

ٌستخدم الامر رسم جدول لاضافة جدول او جزء من جدول حٌث ٌتحول  :رسم الجدول -

المؤشر الى شكل قلم وبعملٌة السحب و الافلات نقوم بعملٌة الرسم اضافة الى وجود 

لون القلم وسمكه  لتحدٌد سمك الخطوط والوانها, ٌستخدم الامر ممحاة لمسح اي خط 

 دول.ضمن الج

 

 التبويب صورة:

ادراج ٌستخدم هذا التبوٌب لادراج صورة فً المستند فعند النقر علٌه تظهر نافذة بعنوان 

كما موضحة بالشكل ادناه, من خلالها ٌتم تحدٌد الصورة المراد ادراجها بتحدٌد اسمها  صورة

 ومكان خزنها 



 

مكان فً الحاسوب مخزونة فٌه من خلال الجزء الاٌمن للنافذة نستطٌع الوصول الى اي 

( ومن خلال اسم  desktop, Local Disk(C:), Pictureالصورة المراد ادراجها مثلا )

 الملف نحدد الصورة ثم ننقر على ادراج

 كما موضح فً الشكل ادناه التبويب تنسيق  شريط ادوات الصورةبعد ادراج صورة سٌظهر 

 

بهٌئة الصورة المدرجة حٌث ممكن تغٌٌر الوانها من خلال هذا الشرٌط نستطٌع التحكم 

 وحدودها واضافة تأثٌرات لها وتحدٌد موقعها وابعادها ... الخ

لإدراج قصاصة فنٌة فً المستند كأن تكون رسومات وافلام واصوات  التبويب قصاصة فنية

 وصور فتوغرافٌة لتوضٌح مفهوم معٌن. 



شكال معٌنة وترتٌبها بشكل معٌن لرسم مخطط ٌستخدم هذا التبوٌب لادراج ا التبويب اشكال

 انسٌابً 

 

 

 ومخططات هٌكٌلٌة فً المستندمتداخلة راج رسومات تخطٌطٌة لاد  Smart Artالتبويب 

 ( كما فً الشكل الاتً:Smart Artوعند النقر علٌه تظهر نافذة بعنوان )اخٌار رسم 



 

مخطط فً المستند حٌث ٌوفر عدة اشكال لتمٌثل المعلومات واخراجها  لادراج  التبويب مخطط

 بشكل ٌسهل للقارئ فهمها كما فً الشكل التالً

 


