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الهدف العام
ــى مجموعــة الخــط "Font Group" ومجموعــة الفقــرة  ــي هــذه الجلســة ســوف تتعــرف عل ف

."Home Tab" ــية ــة الرئيس ــب الصفح ــي تبوي "Paragraph Group” ف

الأهداف الخاصة

عزيزي الطالب: في نهاية هذه الجلسة ستكون قادرا على فهم التالي:

3/2  Home تبويب الجلسة 10 

الأهداف

:"Font Group" 1. مجموعة الخط

Font, Font Size أ( الخط , حجم الخط

 Grow Font and ب( تكبيــر وتصغيــر الخــط
Shrink Font

Font Colorg ت( لون الخط

 Bold, Italic ث( أمــر غامــق ومائــل وتســطير
 Underline

 Change Case ج( تغيير الحالة

 Text Highlight Color ح( تمييز النص

 Text Effects خ( تأثيرات النص

 Clear Formatting د( مسح التنسيق

 Strikethrough أمر يتوسطه  خط	ز(

 Subscript and ومنخفــض مرتفــع  أمــر  ه( 
Superscript

 The Font Dialog Box بــح حــوار خــط و( مر

:" Paragraph group" 2. مجموعة الفقرة

 Alignment أ(  المحاذة

 Indentation ب( المسافة البادئة

ت( استخدام المسطرة للمسافة البادئة

 Line Spacing سطر
أ
ث( تباعد ال

 Bullets ج( تعداد نقطي

 Numbering ح( ترقيم

 Borders خ( الحدود

 Shading د( تظليل

 The Paragraph Dialog  بــع حــوار الفقــرة ز(	مر
   Box
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Word Processing معالج النصوص

Home تبويب
:Font Group مجموعة الخط

المجموعــة الثانيــة فــي تبويــب Home هــي مجموعــة الخــط Font Group. اوامــر هــذه المجموعــة تقــوم بتعديــل 

وتحســين منظــر و شــكل النــص.

:Font الخط
شكال الحروف.  صندوق الخط يستخدم لاختيار الخط.

أ
هو مجموعة من التصاميم المتنوعة ل

تغيير الخط للنص:

يد تغييره: حدد النص الذي تر 	.1

اختار شكل الخط من انواع الخطوط المتاحة: 	.2 

التعلم
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:Font Size حجم الخط

صنــدوق حجــم الخــط Font Size  يســتخدم لتغييــر حجــم 

ــده. ــم تحدي ــذي ت ــص ال الن

لتغيير حجم الخط للنص:

حدد النص الذي تريد تغيير حجمه  

1. اذهــب الــى مجموعــة الخــط Font Group وغيــر حجــم 

.Size Menu الخــط مــن قائمــة حجــم الخــط

:Grow Font and Shrink Font تكبير وتصغير الخط

يقونــة الخاصــة بتكبيــر الخــط " Grow " تســتخدم لتكبيــر 
أ
ال

يقونــة تقــوم 
أ
الخــط بشــكل ملائــم للنــص الــذي تــم اختيــاره. هــذه ال

يــادة حجــم الخــط دون تحديــد رقــم لحجــم الخــط. وعلــى نفــس  بز

النحــو، أيقونــة "تصغيــر الخــط" " Shrink " تســتخدم لتصغيــر حجــم 

النــص الــذي تــم تحديــده.

لون الخط:

Font Color هــو لــون النــص. أيقونــة لــون النــص تســتخدم 

ــوان مختلفــة  ــده. اســتخدام أل ــم تحدي ــذي ت ــون للنــص ال ــر الل لتغيي

ــل. ــكل أفض ــقا بش ــص منس ــر الن ليظه

:Font Color لتغيير لون الخط

يد تغيير لونه. 1. اختار النص الذي تر

يد عرضه. 2. اذهــب الــى زر "Font Color" واختار اللون الذي تر

:Underline تسطير ،Italic مائل ،Bold غامق

يــادة ســمك الخــط . أمــر  أيقونــة غامــق "Bold" تســتخدم لز

مائــل " Italic" يســتخدم لجعــل الخــط مائــل الــى اليميــن. تســطير " 

ــص. ــفل الن ــط أس ــط خ ــم خ ــتخدم لرس Underline" يس

1. حدد النص المطلوب جعله غامق.

."B" انقر على زر Font group 2. من مجموعة

وامــر مائــل"Italic" و تســتطير 
أ
يقــة تنفيــذ باقــي ال وبنفــس الطر

 .Underline" 
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:Change Case )تغيير حالة الأحرف )الحروف للاتينية فقط

حرف وهي:
أ
بع حالات لحالة ال يوجد أر

Sentence case .1 )فقــط اول حــرف مــن الجملــة يكــون 

حــرف كبيــر(.

Lower case .2 )النص المحدد يكون بأحرف صغيرة(.

UPPERCASE .3 )النص المحدد يكون بأحرف كبيرة(.

حرف(.
أ
Toggle case .4 )عكس حالة ال

لتغيير حالة الحرف:

ــة  ــر حال ــوب تغيي ــص المطل 1. حــدد الن

ــه. الحــروف ل

فــي   "change case" زر  مــن   .2

ــر  ــا يظه ــة كم ــر الحال ــط اخت ــة الخ مجموع

في الشكل.	

:Text highlight Color تمميز النص

ــم   بقل
ً
ــدو محــددا ــة Text Highlight Color تجعــل النــص يب أيقون

ــد التحدي

1. حدد النص المراد تحديده.

2. من زر"Highlight" اختار لون تحديد النص. 

:Effects تأثيرات النص

أيقونــة تأثيــرات النص Effects تســتخدم لتطبيق تأثيــرات مختلفة 

علــى النــص المحــدد. التأثيــرات التــي يمكــن تطبيقهــا علــى النــص: 

 "Outline"يــم انعــكاس "Reflection"  و ظــل " Shadow" وتحز

."Glow" وتوهــج

1. حدد النص المراد تطبيق التأثير عليه.	

2. مــن زر "text effects button" اختــر التأثيــر المــراد تطبيقه .
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:Clear Formatting مسح التنسيق
نمــاط التــي تمــت 

أ
يســتخدم لمســح و إزالــة كل التغييــرات أو ال

علــى النــص فقــط ولا تمســح النــص.

يد التطبيق عليه. 1. حدد النص الذي تر

2. انقر على زر Clear Format" من مجموعة الخط.

:Strikethrough أمر يتوسطه خط
تســتخدم لرســم خــط فــي منتصــف النــص، لذلــك ســوف يبــدو 

النــص كأنــه ملغــي. 

: Subscript and Superscript مرتفع ومنخفض
Subscript " تســتخدم لعمــل أحــرف أو أرقــام   منخفــض " 

."Superscript" مصغــره أســفل مســتوى الســطر. وبالمثــل، مرتفــع

ــطر. ــتوى الس ــى مس ــره أعل ــام مصغ ــرف أو أرق ــل أح ــتخدم لعم تس

سفل بالنسبة لمستوى السطر.
أ
على أو لل

أ
يد أن  ترفعه لل 1. حدد النص الذي تر

2. من  مجموعة الخط انقر على  زر superscript ( "X2( "  أو  "X2" )subscript( كما هو مطلوب.

:The Font Dialog Box  مربع حوار الخط

التنســيقات  مــن  مجموعــة  لعمــل  يســتخدم 

النــص.  علــى  المختلفــة 

1. فــي مجموعــة الخــط، اضغــط علــى الســهم 

الصغيــر Dialog Box Launcher لعــرض صنــدوق 

."Font" الحــوار 

.Ok 2. ادخل التغييرات ثم انقر
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:The Paragraph Group مجموعه الفقرة
هــي المجموعــة الثالثــة مــن تبويــب  Home Tab. أو أمــر 

هــذه المجموعــة تقــوم علــى تنســيق الفقــرات.

:Alignment المحاذة

هي الموقع الافقي للنص في المساحة المعطاة. 

بعة انواع من المحاذاة: يوجد أر

.Left 1. يسار

.Centre 2. توسيط

.Right 3. يمين

Justify 4. ضبط

::Indentation المسافة البادئة

يسر.
أ
يمن أو ال

أ
تحدد مسافة بدأ الفقرة من الهامش ال

 Increase intend 1. فــي مجموعــة الفقــرات، انقــر علــى

لتغييــر الفقــرة الــى اليميــن.

كبر. 2. انقر على نفس الزر لكي تباعد المؤشر لمسافة أ

رجاع المؤشر الى موقعه الاصلي. ن انقر على Decrease Indent مرتين لإ
آ
3. ال

:Indentation استخدام المسطرة لعمل بادئة
يط  Ribbon. إذا لــم تــرى المســطرة انقــر علــى     فقيــة الموجــودة فــي أســفل شــر

أ
يمكــن أن تســتخدم المســطرة ال

زر View Ruler الموجــود فــي الزاويــة اليمنــى.
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تعداد نقطي

Bulleted List

:Line Spacing أمر تباعد الأسطر

سطر أو المسافة ما بين وقبل وبعد الفقرات.
أ
يستخدم لتغيير المسافة ما بين ال

يد تغيير تباعدها. سطر أو الفقرات التي تر
أ
1. حدد ال

سطر أو الفقرات .
أ
2. اختار زر "line spacing" في مجموعة الفقرات واختر المسافة المطلوبة لتباعد ال

:Bullets, Numbering التعداد النقطي والترقيم

تقوم بسرد النص على شكل قائمة مرتبة أو غير مرتبة.

1. اختر النص.

2. انقر على "Bullets and Numbering"  كما في الشكل.

Applying Numbered list   			  Applying Bulleted list                          
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:Borders الحدود
يقوم بعمل اطار حول النص الذي يتم تحديده:

يد عمل اطار له. 1. اختار النص الذي تر

  ."Border" 2. انقر على زر

:Shading تظليل
تطبيق التظليل ينفذ على كامل سطر النص.

يد أن تطبق التظليل عليه.  1. اختار النص أو السطر الذي تر

2. انقر على زر "Shading" كما في الشكل.

:The paragraph Dialogue box صندوق حوار الفقرة

يد من تنسيقات الفقرات.	 يستخدم لعمل المز



155

الوحدة الثالثة
3/

2 
 H

om
e 

ب
وي

 تب
 :

 10
ة 

س
ل لج

ا

1

اختر الإجابة الصحيحة:
1. أيقونة ال ............... تستخدم لعمل أحرف صغيره أسفل مستوى السطر.

Superscript أ(	
Subscript ب(	

Italic ج(	
Underline د(	

سطر في النص أو المسافة قبل الفقرة أو بعدها.
أ
2. أيقونة ال................. تستخدم لتغيير المسافة بين ال

Bullets أ(	
Center Align ب(	

Font Color ج(	
Line Spacing د(	

يمن.
أ
يسر أو الهامش ال

أ
Indentation  .3 تحدد ............. للفقرة من الهامش ال

Style أ(	
Line Spacing ب(	

Distance ج(	
Numbering د(	

:Double underline 4. أي من الاختصارات التالية تعمل
Ctrl + N + D أ(	

Ctrl + Shift + U ب(	
Ctrl + Shift + D ج(	

Ctrl + Alt + U د(	
Ctrl + Alt + D ه(	

5. أيقونــة  Strikethrough تســتخدم لرســم خــط ............... للنــص المختــار لتــدل علــى ان هــذا النــص 

ــي في: ملغ
من المنتصف أ(	

في الاعلى ب(	
في الاسفل ج(	

جميع السابق صحيح. د(	

الانشطة

النشاط
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فــي هــذه الجلســة ســوف نتعلــم  عــن أوامــر : مجموعــة أنمــاط Styles Sroup فــي تبويــب 

يــر Editing group، ومجموعــة  Home ، ومــن تبويــب إدراج Insert نتعلــم مجموعــة تحر

. Pages Group صفحــات

الأهداف

تبويب Home  3/3  وتبويب إدراج 4/1الجلسة 11 

الهدف العام

الأهداف الخاصة

عزيزي الطالب: في نهاية هذه الجلسة ستكون قادرا على فهم التالي:

1. تبويــب الصفحــة الرئيســية  مجموعــة أنمــاط 
:The Home Tab- The Styles Group
‌أ- تطبيق أنماط العناوين على النص.

يــر  2. تبويــب الصفحــة الرئيســية مجموعــة تحر
:The Home Tab- The Editing Group

Find أ- بحث‌
Replace ب- استبدال‌

Replace All ج- استبدال الكل‌
 Selecting ــات ــص والكائن ــد الن ‌د- تحدي

Text and objects

:Insert Tab 3. مقدمة عن تبويب إدراج
Pages Group مجموعة صفحات

Cover Page أ- صفحة غلاف‌
Blank Page  ب- صفحة فارغة‌

Page Break  ج- فاصل الصفحات‌

Tables Group 4. مجموعة جداول
Inserting a Table أ-  إدراج جدول‌

الســياقية  التبويــب  علامــات  شــرح  ‌ب- 
Design & Layout للجدول تصميم وتخطيط

‌ج-  ادخل بيانات الجدول
‌د- تغيير حجم الجدول ونقله .

الســياقية  التبويــب  علامــة  اســتخدام  ‌ه- 
وصفــوف  أعمــده  دراج  لإ  Layout تخطيــط  

إضافيــة ودمــج الخلايــا.

Splitting Cells  و- تقسيم الخلايا‌
الســياقية  التبويــب  علامــة  اســتخدام  ‌ز- 
الجــدول. انمــاط  لتطبيــق   Design تصميــم 

‌ح- تحويل نص إلى جدول  
Converting Text to a Table

‌ط- تحويل جدول إلى نص 
Converting a Table to Text

Deleting a Table ي- حذف جدول‌
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Home تبويب
:Style Group مجموعة أنماط

 Color ، ــون ــم  Size،الل ــط Font name، الحج ــم الخ ــل اس ــة ، مث ــيقات  المخصص ــن التنس ــة م ــي مجموع ه

ــل . ــط والظ ــدود الخ ــمل ح ــاط تش نم
أ
ــض ال ــطر وبع ــد الاس Alignment، وتباع

ــل  ــص  مث ــاط تحســن شــكل الن نم
أ
ــص. هــذه ال ــى الن ــز عل ــق تنســيق جاه ــوم بتطبي ــة تق ــر هــذه المجموع اوام

ــي. ــي والفرع ــوان الرئيس العن

:Applying Heading Styles to Text تطبيق تنسيق عنوان رئيسي

 Style  أو أي مــن الانمــاط المتاحــة مــن فــي مجموعــة أنمــاط Heading 1. اختــار النــص ثــم اضغــط علــى نمــط

.Group

Editing Group مجموعة تحرير

يــر Editing. مجموعــة Editing تقــوم   المجموعــة الخامســة مــن علامــة التبويــب الرئيســية Home هــي تحر

ــتند. ــي المس ــة ف ــن كلم ــث ع ــتبدال أو البح ــل والاس بالتعدي

التعلم
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:Find بحث

يقــوم بالبحــث عــن كلمــة معينــه داخــل 

المســتند.

 ،" Find " عنــد  الضغــط علــى زر بحــث

بــع  ســيظهر جــزء التنقــل علــى اليســار ويظهــر مر

ــث  ــد البح ي ــي تر ــة الت ــه الكلم ــب ب ــص تكت ن

ــات  ــدد الكلم ــم ع ــك ك ــر ل ــي ال يظه ــا. ف عنه

ــتند. ــي كل المس ــودة ف الموج

الــكل  واســتبدال   Replace اســتبدال 

:Replace All

زر Replace يقوم باستبدال كلمة في النص أو جملة.

 .Editing ير 1. انقر على Replace من  مجموع تحر

 ”Find and Replace“  بع حوار بحث واستبدال 2. سيظهر مر

يــد البحــث عنــه فــي "Find What" و النــص الــذي  3. ادخــل النــص الــذي تر

.""Replace with ــي ــد ان تســتبدله ف ي تر

."Replace" 4. انقر

5. يمكن النقر على "Replace All" لاستبدال جميع الكلمات في المستند.

 اختيار النصوص والكائنات:	

يقوم  باختيار النص والكائنات في المستند.

Keyboard Shortcuts :اختصارات لوحة المفاتيح

CTRL+Dلتغيير إعدادات الخط Font بع حوار خط لفتح مر

CTRL+SHIFT+Dعلى النص المحدد "Double-underline" "لتنفيذ أمر "يتوسطه خط

CTRL+Fللبحث عن نص داخل المستند

CTRL+F10لتكبير نافذة البرنامج الحالية أو استعادتها لوضعها الطبيعي

ALT+ CTRL+I للتبديل لوضع معاينة قبل الطباعة

CTRL+W or CTRL+F4. غلاق نافذة البرنامج الحالية لإ

ALT+TAB الانتقال للنافذة التالية
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Insert Tab تبويب إدراج
هــو التبويــب الثانــي فــي  Microsoft Word 2010. هــذا التبويــب فيــه الكثيــر مــن الميــزات التــي تقــوم بــإدراج 

.Charts والرســوم البيانيــة ،SmartArt شــكال ورســوم
أ
العناصــر والكائنــات مثــل: الصــور، والصــور الرســومية، و ال

  مجموعات  تبويب إدراج :

دراج صفحة غلاف وصفحات فارغة جديدة وفاصل الصفحات صفحات Pages يستخدم لإ

دراج الجداول جداول Tables يستخدم لإ

شكال المختلفة إلخ
أ
دراج صورة، وال رسومات Illustrations يستخدم لإ

شارات المرجعية جراء ارتباط تشعبي والإ يستخدم لإ Links ارتباطات

دراج رأس و تذييل الصفحة و رقم الصفحة رأس وتذييل Header & Footer يستخدم لإ

يخ و الوقت والنص التلقائي إلخ بع النص، والتار دراج  مر نص Text يستخدم لإ

ياضية المختلفة دراج الرموز والمعادلات الر رموز Symbols يستخدم لإ

:Pages Group  مجموعة صفحات
دراج  صفحة غلاف  وامر التي تستخدم  لإ

أ
تحتوي على ال

"Cover Page"، أو صفحة فارغة" Blank Page"  أو فاصل 

."Page Break" الصفحات

:Cover Page غلاف صفحة

 هــو أول صفحــة فــي أي مقــال أو كتــاب . أيقونــة " 

ــي  ــة غــاف ف ضاف "Cover page تســتخدم لإ

ــات  ــة المعلوم ــة المســتند . ويمكــن كتاب بداي

أو  الموضــوع  مثــل  الصفحــة  غــاف  علــى 

العنــوان مــع الاســماء.

 الغلاف الجيد هو ما يلفت انتباه القارئ.

ضافة غلاف صفحة: لإ

."Insert Tab" انقر على 	.1

"Coverage"انقر على زر 	.2

غلفة المعروضة.
أ
اختر غلاف من ال 	.3
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:lank Page صفحة فارغة

ضافــه صفحــة فارغــه مــن موقــع المؤشــر 
أ
مــر ل

أ
 يســتخدم هــذا ال

ضافــة صفحــة  مــر جيــد عندمــا تكــون بحاجــة لإ
أ
الحالــي. هــذا ال

جديــدة بيــن صفحتيــن حاليتيــن.

."Insert Tab" 1. انقر على

. "Blank Page "2. انقر على

:Page Break

يســتخدم لوضــع المؤشــر فــي الصفحــة التاليــة. هذا جيــد عندما 

كــن  يــد ان تكتــب علــى الصفحــة التاليــة ان كان يوجــد اما تر

فارغــة  للكتابــة فــي الصفحــة الحاليــة. المؤشــر ســوف ينتقــل الــى 

، ويقســم الصفحــة الــى صفحــات مختلفــة.
ً
الصفحــة التاليــة تلقائيــا

Insert Tab 1. اضغط على

.Page Break 2. اضغط على

مجموعة الجداول:

ــطر  ــكل الاس ــات بش ــات أو معلوم ــن بيان ــدول يتضم الج

عمــدة. فــي الجــدول، العمــود هــو الجــزء العمودي والســطر 
أ
وال

ــه رقــم. ــه اســم وكل صــف ل هــو الجــزء الافقــي. كل عمــود ل

ادراج جدول:

انقر على ادراج. 	.1

اضغــط علــى زر Table فــي مجموعــة ادراج. 	.2

ــح  ــو واض ــا ه ــات كم بع ــى المر ــاره ال ــل الف انق 	.3

والاعمــدة  الســطور  عــدد  تختــار  لكــي  الشــكل،  فــي 

المطلوبــة. أو انقــر علــى خيــارInsert Table مــن القائمــة 

Insert Table Dialogue Box يفتــح  ســوف  عندهــا 

4. في ال Insert Table Dialogue Box، أدرج 

حجم الجدول بالاعتماد على عدد السطور والاعمدة.



161

الوحدة الثالثة
4/

1 I
ns

ir
t ج

درا
ب ا

وي
وتب

 3
/3

  H
om

e 
ب

وي
 تب

:1
ة 1

س
ل لج

ا

:Contextual tabs Design and Layout الأشرطة السياقية

 .Table Tools تحت عنوان Contextual Tab يطان ســياقيان عندما يكون المؤشــر في الجدول، ســوف يظهر شــر

هذه التبويبات تدعم اوامر لتعديل الجدول.

:Table Data إدراج الجداول

اضغط على الخلية وادخل بياناتك. انقر على مفتاح tab للانتقال الى الخلية القادمة. استخدم الاسهم للانتقال 

بين الخلايا.

تغيير حجم ونقل الجدول:

ــا  ــوب. عندم ــع الجــدول المطل ــر حجــم وموق ــد تغي ي ــا تر بم ر

تضــع المؤشــر علــى الجــدول، ســوف تــرى مقبــض تغييــر الحجــم 

بــع رؤوس أســهم فــي الزاويــة  فــي الزاويــة الســفلى اليمنــى وأر

ــدول. ــن الج ــرى م ــة اليس العلوي

لتغيير حجم الجدول:

اســحب مقبــض تغييــر الحجــم فــي الزاويــة اليمنــى  	.1

المطلــوب. للحجــم  الجــدول  مــن  الســفلى 

لتغييــر عــرض العمــود أو ارتفــاع الســطر، ضــع المؤشــر علــى الحــد ومــن ثــم اســحب عندمــا يتحــول المؤشــر  	.2

الــى ســهمين.
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لنقل الجدول ضع المؤشر على الزاوية العليا اليسرى واسحب للمكان المطلوب. 	.3

ضافة أسطر وأعمدة:
أ
استخدام ال Contextual Layout tab ل

اضغط على الجدول اين انت سوف تضيف اعمدة أو خلايا اضافية. 	.1

.Contextual Layout Tab انقر على 	.2

ضافة سطر اعلى السطر الحالي. في مجموعة ال Rows and Columns اختار select above  لإ 	.3

ضافة سطر في أسفل السطر الحالي. اختار Insert Below لإ 	.4

ضافة عمود في الجهة اليمنى. ضافة عمود في يسار و” Insert Right” لإ بشكل مشابه، "Insert left" لإ 	.5

دمج الخلايا:

كثر لتحويلها الى خلية واحدة. لدمج الخلايا: هو عبارة عن دمج خليتين أو أ

اختار الخلايا المراد دمجها. 	.1

.Layout Tab من مجموعة دمج في ال Merge Cells انقر على زر 	.2

after Merge 					    Cells before Merge              
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فصل الخلايا:

كثر من خلية. هو عباره عن فصل الخلية الواحدة الى أ

ــي  ــا الت ــن الخلاي ــة م ــار مجموع ــة، أو اخت ــى الخلي ــط عل اضغ 	.1

فصلهــا. يــد  تر

 .split فــي مجموعــة الدمــج، انقــر علــى ،Layout tab علــى ال 	.2

ــر. ــوف يظه ــا س ــل الخلاي ــوار فص ــدوق ح صن

يــد ان تفصــل الخليــة  ادخــل عــدد الاعمــدة والســطور التــي تر 	.3

ــق. ــر مواف ــم انق ــن ث ــارة وم المخت

تطبــق  لكــي   Contextual Design ال  اســتخدام 

النمــط مــن المعــرض:

انــت تســتطيع تحســين ظهــور الجــدول باســتخدام 

 .Contextual Design tab مــن  مختلفــة  خيــارات 

ــي  ــة الجــدول بشــكل أوتوماتيك يعة لتهيئ ــة الســر يق الطر

.Table Style ال  اســتخدام  هــي 

علــى  انقــر   ،Table Style ال  مجموعــة  فــي  	.1

الكاملــة. الانمــاط  لعــرض   More

حــرك الفــأره علــى النمــط المطلــوب لعــرض  	.2

كيــف ســوف يبــدو الجــدول إذا اختــرت ذلــك الخيــار.

عندها اضغط على النمط الملائم. 	.3

:Shading and Borders

التظليــل يســتخدم لتعليــم بعــض أو جميــع البيانــات فــي الجــدول. ال Border يحــدد خلايــا الجــدول أو الاســطر 

أو الاعمــدة.
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 تحويل النص الى جدول:
بإمكانك ان تنتج جدول من النص الموجود:

أدرج Separator Sharacters مثــل الفواصــل أو Tabs لتحديــد ايــن ســوف يتــم فصــل النــص الــى اعمــدة  	.1

الجــدول.

ــى  ــارة ال ش ــتخدم ال Paragraph Marks للإ اس 	.2

يــد ان تبــدأ بســطر جديــد للجــدول، واختــار  ايــن ســوف تر

ــه لجــدول. ــد ان تحول ي ــذي تر ــص ال كل الن

 Insert Tab> Table > Convert Text to انقــر 	.3

.Table

Convert text to table اختــر  فــي صنــدوق  	.4

المناســب. الخيــار 

تحويل الجدول الى نص:

 ايضا بإمكانك تحويل الجدول الى نص. 

انقــر داخــل الجــدول وثــم علــى Contextual Layout Tab، فــي 

.Convert to Text انقر على ،Data مجموعة ال

يد ان تستخدمها. انقر على خيار لفصل الاحرف التي تر 	.1

انقر فوق زر موافق. 	.2

الغاء الجدول:

لغاء الجدول: لإ

على ال Layout tab، من  	.1

مجموعة ال Row and Columns اختار 

.Delete

انقر على زر الغاء عندها سوف  	.2

تظهر قائمه.

 Delete هو Delete Rows اختر 	.3

Columns أو Delete  table كما هو 

مطلوب.
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أكمل الفراغ:

)Outlining,    Merging cells,     Next Page,     First Page,     Split cells(

ي مقاله أو كتاب.
أ
ال Cover Page .......... ل 	.1

في ال Page Break، المؤشر سوف يتحرك الى ................... 	.2

الحدود هي ............ لخلايا الجدول، الاسطر، أو الاعمدة. 	.3

كثر معا الى خليه واحده يدعى .................... دمج خليتان أو أ 	.4

كثر من خلية يدعى..................... تقسيم الخلية الواحدة الى أ 	.5

1

الانشطة

النشاط


