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 شراف العلمًالإ

 العانً نواف معن 

 

 

 والتدقٌق النحوي ةاللغوٌ مراجعةال

 اشكحطه همام 

 

 

  الاخراج الطباعً والتنضٌد

 آمنـة سلمان             أسماء عبد الله            محمود خلٌل

 

 

 تصمٌم الغلاف

 حمود خلٌل ابراهٌمم 
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 الوُاْ سُبْحَانَكَ لاعَِلْمَ ق))

كَ   لَنَا إلِاَّ مَا عَلَّمْتَنَا إنَِّ

  ((الْحَكٌِمُ  نتَ الْعَلٌِمُ أ

 (32)سورة البقرة  
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 بسم الله الرحمن الرحٌم

 

 على سٌدنا محمد رسول الله ، وعلى آله وصحبه ومن والاه . وصلى الله وسلم الحمد لله 

 ــد :أما بعـ

همٌة لأ، حٌث ٌبدو جلٌا دخوله فً جمٌع المجالات  خر ساسٌات العلوم الأألقد اصبح الحاسوب من 

صبح من الضروري تدرٌسه للطالب فً جمٌع مراحله ألذلك فً مجالات الحٌاة , برامجه وتطبٌقاته 

بٌة تتناسب وفبته معرفة حاسو يلمام بها  بهدف إعداد طالب ذلإالدراسٌة للتعرف على أهم تطبٌقاته وا

العمرٌة واحتٌاجاته العلمٌة والعملٌة ، بحٌث ٌستطٌع استخدام التكنلوجٌا فً دراسته وفً حٌاته العملٌة 

 علمه الشرعً . إلى إضافة

فقد بدأنا عملنا هذا وهو تألٌف كتب الحاسوب ولجمٌع الصفوف وها نحن وبحمد الله انجزنا تألٌف 

، حٌث  word2010بأكمال تدرٌس برنامج الطباعة ادي والمتمثل الاعد لرابعكتاب الحاسوب للصف ا

تناولنا فً كتابنا هذا كٌفٌة انشاء الجداول وكٌفٌة التعامل معها ،إضافة إلى تعلٌم الطالب كٌفٌة إدراج 

االصور و مربعات النصوص والقصاصات الفنٌة والرموز والإضافات التلقابٌة مثل )ترقٌم الصفحات 

ٌة / رأ س وتذٌٌل الصفحة / العلامة المابٌة ....(،وهكذا سٌتمكن الطالب من الالمام / الحواشً السفل

 لٌتمكن من التعامل مع البرنامج بسهولة ومرونة . word2010بكل ماٌخص ببرنامج ال 

وماهذه الاخطوة جدٌة لبناء مجتمع خال من أمٌة الحاسوب قادر على مواكبة التطور العلمً الذي 

بالعلم  ا  ، وطالب مدارسنا الدٌنٌة جدٌر بأن ٌكون داعٌة متسلح لأخر تمعات اوصلت الٌه المج

التً لاغنى عنها فً وقتنا هذا ، واثقٌن من قدرة مٌدرِسٌنا فً  لأخر العلوم ا إلى إضافةالشرعً 

نه المتواضع إن ٌتقبل منا هذا الجهد أعزاء ، نسأل المولى عز وجل لأطلبتنا ا إلىٌصال المادة العلمٌة إ

 هو السمٌع العلٌم .

 

 المؤلفون                                                             
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 اهداف دراسة هذا الكتاب :
 

  -مل من الطالب ان ٌكون :أبعد دراسة هذا الكتاب ن

وتنسٌقها   Word2010انشاء جداول ضمن برنامج الطباعة قادرا على -1

 .والتعدٌل علٌها 

ر ضمن الجدول بعد اتمام انشابه ادراج خلاٌا اضافٌة واعمدة واسطمتمكنا من -2

دون الحاجة الى مسح ى قدرته على حذفها عند عدم الحاجة لها لضافة ابالا

 الجدول واعادة انشاؤه من جدٌد.

قادرا على ادراج عناصر رسومٌة سواء كانت صور او مخططات تلقابٌة او -3

مكانٌة التعدٌل علٌها واضافة قصاصة فنٌة ....الخ، الى الصفحة مع ا

 التنسٌقات والتأثٌرات لها .

تمكٌن الطالب من ادراج اضافات تلقابٌة تتكرر فً جمٌع صفحات المستند -4

دون الحاجة الى ادراجها ٌدوٌا ومن تلك الاضافات ) الرأس والتذٌٌل / ترقٌم 

 الصفحات / علامة مابٌة ( وبذلك ٌمكن اختصار الوقت والجهد المبذول فً

 حال ادراجها ٌدوٌا .
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 الفصل الأول

 التعامل مع الجداول فً برنامج 

Word 2010 

مفاهٌم أساسٌة عن الجداول 

ة جدول فً برنامج الطباع إدراج word 2010 

إدراج البٌانات فً الجدول 

 التحدٌد) التظلٌل( فً الجدول 

 إضافة حدود وتظلٌل إلى الجداولBorders & shading 

وخلاٌاه بالألوان تعبئة الجدول 

أسئلة الفصل الأول 
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 ول الفصل الأ

 Word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج 

  -المقدمة :

نماذج  للجداول  إعدادنشاء الجداول وإمكانٌة إ  Word2010ٌوفر برنامج الطباعة 

تطلب عملنا وضع مجموعة ٌ الأحٌان، ففً كثٌر من  إتقانفً غاٌة الدقة وبسهولة و

بٌانات فً جدول مناسب لتسهٌل قراءة بٌاناته والاستفادة منها ، كما تمنحنا الجداول 

وهً طرٌقة مفٌدة لتقدٌم  أعمدةطرٌقة سهلة ومتقنة لترتٌب المحتو  فً صفوف و

قابمة بعناوٌن أو  الطلبة بأسماءقابمة  إنشاءالمعلومات بطرٌقة مرتبة ومتسلسلة ،مثل 

 غٌرها . أو  ٌد الالكترونًالبر

  -ساسٌة عن الجداول :أمفاهٌم  (1-1)

هً نقطة تقاطع الصف  الخلٌةٌتكون الجدول من مجموعة من الخلاٌا  ، و (1

الجدول ٌتكون من تقاطع مجموعة من  فأن )السطر( مع العمود ، وبالتالً

 . الأعمدة الصفوف مع مجموعة من
 

 : هً الخلاٌا التً تتوزع عرضٌا فً الجدول . الصفوف (2

 : هً الخلاٌا التً تتوزع طولٌا فً الجدول . الأعمدة (3

ه، كما ٌمكن بانشا إتمامالجدول بعد  إلى)خلٌة / سطر / عمود (  إضافةٌمكن  (4

 ) خلٌة / سطر / عمود( . حذف

)تقسٌم الأمردام عدة خلاٌا باستخ إلىخلٌة ما فً الجدول  تقسٌمٌمكن  (5

split الأمرمجموعة من الخلاٌا فً خلٌة واحدة باستخدام  دمج(،كما ٌمكن 

 (. merge)دمج 

 

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل   word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل 
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من لوحة المفاتٌح،وعند  TABللتنقل بٌن خلاٌا الجدول نستخدم مفتاح الجدولة  (6

 سطر  إضافةسٌتم  TABمفتاح الجدولة خلٌة وتم النقر على  آخر إلىالوصول 

 جدٌد ضمن الجدول . (7

     

 

 )خلٌة (                   )صف (                          )عمود(               

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل 

    

    

    

    

    

    

    

  

 
 

 
 

 

  

    

 ملاحظة

ٌجب ملاحظة أنه عند إتمام إنشاء الجدول سٌضاف تبوٌبان 

خاصان بالجدول ٌحتوٌان على الأدوات الضرورٌة 

لتخطٌط وتصمٌم وتنسٌق الجدول ، وهما تبوٌب التصمٌم 

(design ( تبوٌب التخطٌط )layout ) 

 

 

 ( الخاص بالجدولdesign) التصمٌم تبوٌب ( :1-1)شكل 

 ( الخاص بالجدولlayout) (:تبوٌب التخطٌط2-1)شكل 
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 :ord2010Wجدول فً برنامج الطباعة  إدراج (1-2)

  -عدة طرق  منها :ب word 2010جدول فً برنامج الطباعة  إدراج ناٌمكن

 -: الآتًاتباع المسار :  (1طرٌقة )

 

   Insert               Tables            

 

 

 

 

 

  -: الآتًالجدول وهً باتباع المسار  نشاءلإ أخر هناك طرٌقة  (:2طرٌقة)

 

   Insert           Tables                   

 

 

 

 

 

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل 

 لإدراجا مجموعة جداول              تبوٌب

 

 

 

ننقر ونسحب على 

الجدول بعدد 

 و الأسطر الأعمدة

 ضافتهاإالمطلوب 

 ننقر على السهم
 الموجود فً

الأداة فتفتح 

 القابمة

 

 

 

 دراجالإ تبوٌب           مجموعة جداول  

  

عند النقر على هذا 

الخٌار ٌظهر 

مربع حوار ٌطلب 

تحدٌد عدد 

الأسطر وعدد 

 الأعمدة
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  :(3رٌقة )ط

، لرسم الجدول ٌدوٌا ٌمكن الوصول الٌها من نفس المسار السابق  أخر هناك طرٌقة 

  -(:draw table)رسم جدول  رالأموهنا ٌمكن رسم الجدول ٌدوٌا بعد اختٌار 

 

       

 

 -البٌانات فً الجدول : إدراج (1-3)

 الأعمدةالجدول المكون من عدد من الصفوف وعدد من  إنشاءن تم أبعد 

خلاٌا الجدول وذلك بوضع المؤشر فً   إلىادخال البٌانات  الآن،ٌمكننا 

بالكتابة باستخدام لوحة المفاتٌح ، انظر  أثم نبد المراد الكتابة فٌها الخلٌة

 (.3-1الشكل )
 ı الموالٌد الصف  الاسم ت 

     

     

 ( : كٌفٌة الكتابة فً خلاٌا الجدول3-1شكل )

 

غٌرالنصوص مثل )الصور  أخر كابنات  إدراجتصمٌم الجدول  قد ٌستوجب

picture قصاصة فنٌة ،clipart خططات ، مchart إدراج...... الخ (، وٌمكن 

  -( وذلك باتباع المسار : Insert) دراجالإ تبوٌبمن خلال  تلك الكابنات

 

         I       insert          

 

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل 

 

سٌظهر قلم نقوم 

بالنقر والسحب 

لرسم الجدول 

 ٌدوٌا

نضع المؤشر فً 

 إدراجالخلٌة المراد 

 الكائن فٌها
 تبوٌب الإدراج

Insert  

 ننقر على الكائن المراد إدراجه

فنلاحظ إدراجه فً الخلٌة التً 

 ٌوجد فٌها المؤشر
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 ها إدراج( والكائنات التً ٌمكن  insert) دراجالإ تبوٌب( : 4-1شكل )                        

 -ها :إدراجن الكائنات التً ٌمك

1) Table               ضمن الجدول. آخرجدول  دراج: لإ 

 

2) Picture            رة ضمن الجدول.صو دراج: لإ 

 

3) Clipart               قصاصة فنٌة ضمن الجدول . دراجلإ 

 

4) Shapes              دسٌة ضمن الجدول .شكال هنأ دراج:لإ 
 

 

5) Smart art               فنٌـــة.اشكال  دراجلإ 
 

 

6) Chart                     مخططات ضمن الجدول . دراجلإ 
 

7) Textbox             مربع نص ضمن الجدول . دراج: لإ 
 

8) Equation             معادلة ضمن الجدول . دراج: لإ 
 

 

9) Symbol             رمز ضمن الجدول . جدرا: لإ 

 

 منها تفصٌلا فً الفصل الثالث ( ) وسٌتم شرح كل                    

 

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل 
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 -:ظلٌل ( فً الجدولالتحدٌد ) الت (1-4)

أو  تعدٌل على  النصأي  أو ي عملٌةأنه لاٌمكن تنفٌذ أمن المعروف 

لا بعد تحدٌد) تظلٌل( ذلك الجزء ، وهنا فً إجزء من الجدول أو  الجدولأو  الصورة

  -:الجدول ٌمكن 

  select cellتحدٌد الخلٌة  -1

  select rowتحدٌد الصف  -2

  select columnتحدٌد العمود  -3

 select tableتحدٌد الجدول  -4

 
 

 elect cellSتحدٌد خلٌة  (1

دٌدها ،ٌجب تحمحتواها أو  تغٌٌر على خلٌة ماأو  اي تعدٌل إجراء  عند

  -:  تٌنالآتٌ ٌقتٌنالطر  ،وٌمكن تحدٌدها باتباع احد)تظلٌلها ( اولا 

 -: الآتًباتباع المسار  -:(1) طرٌقة

 

 

 

          رـــــٌمكن تحدٌد )تظلٌل ( الخلٌة فً الجدول وذلك بوضع مؤش -:(2طرٌقة ) 

        mouseعلى زر الـ  نالنقر بالٌمٌفً الخلٌة ثم     mouseالـ                       

 ( .select cellتحدٌد الخلٌة ) الأمر( ثم select)  تحدٌدالأمرواختٌار                     

                

 

 

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل 

نفتح الصفحة 

التً تحوي 

الجدول المراد 

 تحدٌد الخلٌة فٌه

نضع مؤشر ال 

mouse  ًف

الخلٌة المراد 

 تحدٌدها 

 تبوٌب التخطٌط

Layout   

ننقر على الأمر 

select   

 

فتح قابمة 

نختار منها 

select cell 



 
 
 

 

 

 ( )MS Word 2010    
15 

 للصف الرابع الاعدادي

  

 

 : elect row Sتحدٌد الصف  (2

 -ة :الآتٌتباع احد الطرق اٌمكن تحدٌد )تظلٌل( صف فً جدول ب

  -: الآتًاتباع المسار  -: (1طرٌقة )

 

 

 

 

ٌمكن تحدٌد )تظلٌل ( الصف كاملا فً الجدول وذلك بوضع مؤشــــر                 -:(2طرٌقة )

  mouseالـ زر ثم النقر علىفً احد خلاٌا الصف المراد تحدٌده     mouseالـ

 ( .select rowد الصف  )تحدٌ الأمر( ثم selectتحدٌد  )الأمرالاٌمن واختٌار

  -( :3طرٌقة ) 

  فً الخلٌة  mouseٌمكن تحدٌد )تظلٌل( الصف فً الجدول وذلك بوضع مؤشر الـ 

  النهاٌة . إلىللصف ثم  النقر والسحب المستمر على الصف  من بداٌته  الأولى 

            

 -:   elect column  Sتحدٌد العمود (3

 

 -ة :الآتٌحد الطرق أتباع ادول بفً ج عمودٌمكن تحدٌد )تظلٌل( 

 -: الآتًباتباع المسار  -:(1) طرٌقة

 

 

 

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل 

نفتح الصفحة 

التً تحوي 

الجدول المراد 

 صفتحدٌد ال

 فٌه

نضع مؤشر 

 mouseال 

فً احد خلاٌا 

الصف  المراد 

 تحدٌده

تبوٌب 

 التخطٌط

Layout   

ننقر على 

 selectالأمر 

  

 

فتح قابمة 

نختار منها 

select 

row 

نفتح الصفحة 

التً تحوي 

الجدول المراد 

 العمودتحدٌد 

 فٌه

نضع مؤشر 

 mouseال 

فً أحد خلاٌا 

العمود المراد 

 تحدٌده

تبوٌب 

 التخطٌط

Layout   

ننقر على 

 selectالأمر 

  

 

فتح قابمة 

نختار منها 

select  

column  
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ٌمكن تحدٌد )تظلٌل ( العمود فً الجدول وذلك بوضع مؤشــــر                -:(2) طرٌقة
الاٌمن   mouseالـ زر ثم النقر علىفً احد خلاٌا العمود المراد تحدٌده     mouseالـ

 ( .select columnتحدٌد العمود  ) الأمر( ثم selectتحدٌد  )الأمرواختٌار

 

  -( :3طرٌقة )

  فً الخلٌة  mouseٌمكن تحدٌد )تظلٌل( العمود فً الجدول  وذلك بوضع مؤشر الـ 

ن أهاٌة .الا الن إلىللعمود ثم  النقر والسحب المستمر على العمود  من بداٌته  الأولى 
 هذه الطرٌقة غٌر مجدٌة مع الجداول الكبٌرة .

 

 

 -: elect table Sتحدٌد الجدول  (4

تنسٌق ما على جمٌع خلاٌا الجدول ،  أو إضافة تعدٌل معٌن إجراء  قد ٌتوجب علٌك
حٌث ٌمكن ذلك باتباع احد الطرق وهذا ٌستوجب تحدٌد )تظلٌل ( الجدول كاملا ، 

  -:الآتٌة

 -: الآتًباتباع المسار  -:(1) طرٌقة

 

 

 

كاملا  وذلك بوضع مؤشــــر                ٌمكن تحدٌد )تظلٌل ( الجدول -:(2) طرٌقة

  mouseالـ زر ثم النقر علىفً احد خلاٌا الجدول المراد تحدٌده     mouseالـ

 ( .select tableتحدٌد الجدول  ) الأمر( ثم selectتحدٌد  )الأمرالاٌمن واختٌار

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولصل الف  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل 

ة نفتح الصفح

التً تحوي 

الجدول المراد 

 تحدٌده

نضع مؤشر 

 mouseال 

فً احد خلاٌا 

الجدول المراد 

 تحدٌده

تبوٌب 

 التخطٌط

Layout   

ننقر على 

 selectالأمر 

  

 

فتح قابمة 

نختار منها 

select     

table  
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  -( :3طرٌقة )

  فً  الخلٌة  mouseٌمكن تحدٌد )تظلٌل( الجدول كاملا وذلك بوضع مؤشر الـ 

لا إالنهاٌة . إلىللجدول ثم  النقر والسحب المستمر على الجدول  من بداٌته  الأولى 

 . ن هذه الطرٌقة غٌر مجدٌة مع الجداول الكبٌرةأ

 -(: 4طرٌقة )

سهل طرق تحدٌد )تظلٌل( الجدول كاملاهً النقر على العلامة          التً أمن 

 تظهر فً الزاوٌة العلٌا للجدول ، فٌتم تحدٌد الجدول كاملا . 

 

                       

  
 

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل 

 

الجنندول  نقلللٌمكننن 
مكننان إلننى آخننر مننن 

ضننننننننمن المسننننننننتند 
العلامننة  ىـعلننبالنقر

الموجننننننننننننننودة   
اعلننننى الجنننندول ثننننم 

المكننان إلننى السننحب 
 المطلوب .

 

 

 ملاحظة 



 
 
 

 

 

 ( )MS Word 2010    
18 

 للصف الرابع الاعدادي

  

 

 orders and shadingBجداول ال إلىحدود وتظلٌل  إضافة (1-5)

طارات( حول خلاٌا إحدود ) إضافةمكانٌة إ( wordٌوفر برنامج الطباعة )

لوان أشكال وأحول الجدول كاملا وكذلك ٌمكن تخصٌص تلك الحدود بأو  الجدول

أو  ، كما ٌمكن تعببة الجدول كاملاها زالتها عند عدم الحاجة لإمختلفة ، كما ٌمكن 

ثٌرات أتلك التكل عمود  بلون معٌن ، وٌمكن تنفٌذ أو  صفأو  مجموعة خلاٌا منه

  -: الآتً( من المسار ( Borders and shadingمن خلال نافذة حدود وتظلٌل 

 

 

 

 -: لآتٌةحدود وتظلٌل ستفتح النافذة ا الأمربعد النقر على 

               

 ( نافذة حدود وتظلٌل 5-1شكل )  
                         (Borders and Shading ) 

 
 

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل 

نظلل الجدول أو 

الجزء المراد 

إدراج حدود له 

 لجدولمن ا

 تبوٌب التصمٌم 

Design  

تفتح قابمة نختار 
منها الأمر حدود 

 وتظلٌل 

Borders and 
shading 

ننقر على السهم 
الموجود فً الأمر 

 (bordersحدود )

 

لاحاطة الجدول باطار 

مخصص ، أي عند النقر 

على هذا الخٌار ٌمكننا ازالة 

احد اضلاع الاطار ) من 

لأعلى الٌمٌن أو الٌسار أو ا

 أو الأسفل(

 لازالة الاطار من الجدول  

 لاحاطة الجدول بالاطار

 لاحاطة الجدول باطار مظلل

لاحاطة الجدول باطار 

 جسم  )ثلاثً الابعاد( م

شكل اختٌار 

)نمط( خط 

 الإطار 

تحدٌد لون 

 الاطار

 ننقر هنا 

لتطبٌللللللللق إضللللللللافة الإطللللللللار 

بلللالخواص التلللً تلللم تحدٌلللدها 

أمللا علللى الجللدول كللاملا وأمللا 

جللزم منلله وأمللا علللى الخلٌللة 

 التً ٌوجد فٌها المؤشر

ٌد عرض تحد
 طار لإخط ا

معاٌنة الشكل 

عند  النهائً

تطبٌق 

الخٌارات 

 على الإطار 
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  -لوان :لأتعبئة الجدول وخلاٌاه با (1-6)

 حتى جزء منه ) مجموعة خلاٌا ( ،أو  ٌمكن تعببة الجدول كاملا بلون معٌن

  -عمود وفق حاجة تصمٌمنا لذلك ، وسنتعلم كٌفٌة تعببة :أو  صفأو 

 لجدول كاملا .ا -

 عمود فً الجدول . -

 صف فً الجدول . -

 خلٌة فً جدول . -

حد  إلوان  بلأحٌث ٌمكن تعببة العناصر الاربعة التً تم الاشارة لها اعلاه با

 -: لآتٌتٌنا ٌقتٌنالطر

  -: الآتًاتباع المسار   ( :1طرٌقة )

 

 

 

 -: الآتًاتباع المسار   : (2طرٌقة )

 

 

 

 

   

 تعببة خلٌة          تعببة عمود          تعببة صف          تعببة جدول كامل      

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولصل الف

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 -: (نظللنحدد )
 الجدول كاملا  أو -
 العمود أو -
 الصف  أو -
 الخلٌة –

 المراد تعببتها  بالألوان
 

 تبوٌب تظلٌل 
shading  

 

ننقر على اللون 
 المطلوب

 

من نافذة حدود 
 وتظلٌل

Borders and 
shading 

 

 -: (نظللنحدد )
 الجدول كاملا  أو -
 العمود أو -
 الصف  أو -
 الخلٌة –

 المراد تعببتها  بالالوان
 

 شرٌط التصمٌم
Design 

 

 ) تظلٌل( الأمرنختار 

shading  

 

ن ننقر على اللو
 المطلوب

 

 تبوٌب التصمٌم
Design     
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  -ة بما ٌناسبها :الآتٌ( املأ الفراغات 1س

 ٌتكون الجدول من عدد من .......... و ............ -1
 الخلٌة هً ................................................... -2
 ................... لتحدٌد الخلٌة . الأمرٌستخدم  -3
 ها فً الجدول.إدراج................و ...............من الكابنات التً ٌمكن  -4
 bordersحدود وتظلٌل ) الأمررٌط ................. نحصل على من ش -5

and shading.) 
 على الجدول لتحدٌد الجدول كاملا .أننقر على العلامة ...........الموجودة  -6
طار حول لإزالة الإالخٌار ................... ضمن حدود وتظلٌل ٌستخدم  -7

 الجدول .

 -ة :الآتٌه فً النافذة ( ما وظٌفة كل ما هو مؤشر عل2ٌس

 

  word 2010رنامج التعامل مع الجداول فً ب الاولالفصل 

5 

1 

2 

3 
6 

4 
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  -لتنفٌذ كل مما ٌأتً :  مساركهو ما  ( 3س

 .wordجدول فً برنامج الطباعة  إدراج -1
 تحدٌد )تظلٌل ( عمود فً جدول. -2
 .اطار حول جزء من الجدول إدراج -3

 

مام العبارة أ(  أصحٌحة وكلمة ) خطمام العبارة الأ( ضع كلمة ) صح ( 4س

 -الخاطئة مع تصحٌح الخطأ : 

 ي تعدٌل علٌه .أ إجراء  ٌجب تحدٌد ) تظلٌل( الجدول قبل -1

 الجدول . إلىاطار  ضافةلإ   shading) تظلٌل(  الأمرٌستخدم  -2

 لاٌمكن تعببة خلٌة واحدة بلون ما فً الجدول بل ٌجب تحدٌد الجدول كاملا . -3

 دود الاطار من احد الجوانب .حد حأزالة إٌمكن  -4

 ه حول الجدول .إدراجزالة الاطار بعد إلاٌمكن  -5

 

 

 

  word 2010التعامل مع الجداول فً برنامج  الاولالفصل 
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 ًــــل الثانـــالفص

 العملٌات على الجداول 

لمقدمةا 

 إدراج خلاٌا فً الجدول 

 Insert cellإدراج خلٌة -

 Insert rowإدراج صف-

 Insert columnإدراج عمود-

 حذف الخلاٌا من الجدول 

  حذف خلٌة من الجدول-
 حذف صف من الجدول-
 حذف عمود من الجدول -
 حذف الجدول كاملا-
 دمج الخلاٌاmerge cells 

 تقسٌم الخلاٌاsplit cells 

تقسٌم الجدول split table  

 تغٌٌر عرض وارتفاع الخلاٌا 

 أنماط الجداولtable styles 

ًأسئلة الفصل الثان 
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  لثانًالفصل ا 

 العملٌـــات على الجــداول

  -المقدمة :

تعدٌل جدول  إلى  Word2010باعة قد ٌتطلب عملنا ضمن مستند ما فً برنامج الط

صف / تقسٌم خلٌة / حذف عمود .......الخ(  ، مثل هذه  إضافةتم انشاؤه مسبقا مثل )

مسح الجدول واعادة تصمٌمه  إلىجراءات ٌمكن تطبٌقها على الجدول دون الحاجة لإا

 لآتٌةالعملٌات ا إجراء  امكانٌة  word2010من جدٌد ، حٌث ٌوفر برنامج الطباعة 

  -على الجداول :

 الأمر)خلٌة / صف / عمود ( باستخدام  إدراج Insert . 

  الأمرحذف )خلٌة / صف/ عمود( بأستخدام Delete. 

  تقسٌم خلٌةSplit cell 

  دمج خلٌةMerge cell 

  تقسٌم الجدولSplit table 

 ٌر عرض وارتفاع الخلٌة .ٌتغ 

 

  -: خلاٌا فً الجدول  إدراج (2-1)

 إضافةانشابه ، وعملٌة  إتمامالجدول بعد  إلى خلاٌا اضافٌة إدراجٌمكن 

وأما  مجموعة خلاٌا افقٌة ) صف ( وأما خلٌة واحدة إدراجما أالخلاٌا تعنً 

 مجموعة خلاٌا عمودٌة ) عمود (.

 

 

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً
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 Insert cellخلٌة  إدراج(  2-1-1)

نشابه وذلك باتباع المسار إ كمالإخلٌة جدٌدة فً الجدول بعد  إدراجٌمكن 

  -: الآتً

 

 

 

  

تطلب تحدٌد مكان لتزحٌف خلاٌا  أخر خلاٌا ستفتح قابمة  إدراج الأمربعد اختٌار

 ا  (، نحدد مكان1-2كما فً الشكل )لٌتم إدراج الخلاٌا الجدٌدة مكانها ، الجدول القدٌمة 

  (.OKلتزحٌف الخلاٌا ثم نختار موافق )

 

 

    

 

 

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

نضع المؤشر 

فً المكان 

 إضافةالمراد 

 خلٌة فٌه

ننقر بزر 

  mouseال

الاٌمن ،لتفتح 

قائمة ننقر على 

الأمر إدراج 

(insert ) 
 

تفتح قائمة نختار منها 

 إدراج خلاٌا الأمر

insert cells 

 تزحٌف الخلاٌا للٌسار 

 تزحٌف الخلاٌا للاسفل

 موافق           

(: قائمة تحدٌد مكان تزحٌف الخلاٌا بعد 1-2الشكل )

 الإضافة
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  Insert rowصف  إدراج( 2-1-2)    

نشابه ، دون إكمال إالجدول بعد  إلىكثر من صف أأو  (Rowصف) إضافةٌمكن   

 -: الآتًمسح الجدول واعادة انشابه من جدٌد وذلك باتباع المسار  إلىالحاجة 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

ننقر بزر 

  mouseال

الاٌمن ،لتفتح 

قائمة ننقر على 

الأمر إدراج 

(insert ) 

نضع المؤشر 

فً المكان 

المراد إضافة 

 صف له 

 

 إدراج صف للأعلى 

 إدراج صف للأسفل 

 -:الصف فً الجدول وهً  دراجتستخدم لإ أخرىهناك طرٌقة 

 صف فٌه . إدراج( فً المكان المراد mouseنضع مؤشر ال)-1
( الخاص بالجدول ، ضمن layoutالتخطٌط ) ننقر على شرٌط -2

( نختار اما Rows and columnsوالجداول ) الأعمدةتبوٌب 

و أما إدراج ( insert aboveعلى )لأل إدراج الصفالخٌار 

 (.2-2( ، انظر الشكل )insert belowسفل )لأصف لال
 

 

 

 
2 

1 

 

3 

 صف من شرٌط التخطٌط إدراج( : 2-2الشكل )

(layout) 
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    column   nsertIعمود جإدرا( 2-1-3)

نشابه ، إكمال إالجدول بعد  إلىكثر من عمود أأو  (Columnعمود ) إضافةٌمكن   

 -: الآتًنشابه من جدٌد وذلك باتباع المسار إعادة إمسح الجدول و إلىدون الحاجة 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

 -:فً الجدول وهً  عمودال دراجتستخدم لإ أخرىهناك طرٌقة 

 د إدراج العمود فٌه .( فً المكان المراmouseنضع مؤشر ال)-1
( الخاص بالجدول ، ضمن layoutننقر على شرٌط  التخطٌط )-2

ما أ( نختار Rows and columnsتبوٌب الأعمدة والجداول )

إدراج  وأما ( insert rightالخٌار إدراج العمود للٌمٌن )

 (.3-2( ، انظر الشكل )insert leftالعمود للٌسار )
 

 

ننقر بزر 

  mouseال

الاٌمن ،لتفتح 

قائمة ننقر على 

الأمر إدراج 

(insert ) 

نضع المؤشر 

فً المكان 

المراد إضافة 

 العمود له 

 

 إدراج عمود للٌسار  

إدراج عمود للٌمٌن 

 للاسفل 

 من شرٌط التخطٌط عمود راجإد( : 3-2الشكل )

(layout) 

1 

3 

2 
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  -: Delete Cellsول حذف الخلاٌا من الجد 

مجموعة خلاٌا أو  مجموعة خلاٌا افقٌة )صفوف(أو  ٌمكن حذف خلٌة واحدة

حتى جزء معٌن من الجدول ، وفق حاجة عملنا لذلك ، أو  عمودٌة )عمود(

  -حٌث ٌمكن :
 

 -: Delete Cellخلٌة من الجدول حذف  ( أ

 -ة :تٌالآباتباع الخطوات  وذلك

 . نفتح الصفحة التً تحوي الجدول المراد حذف الخلٌة منه 

 (نضع مؤشر الmouse( فً الخلٌة المراد حذفها )  ٌمكن أو

 تظلٌلها ( .

 ( ننقر على زر الmouse الاٌمن فتظهر عدة خٌارات نختار )

(           فتظهر قابمة  Delete cellذف خلٌة )ح الأمرمنها 

حٌف باقً خلاٌا الجدول بعد الحذف ، خٌارات لتحدٌد مكان تز

 -( :4-2انظر الشكل )

 

 
 (: نافذة حذف الخلاٌا4-2شكل )   

 لحذف الخلٌة وهً )تظلٌل الخلٌة ثم ننقر على   أخر هناك طرٌقة                   

 الموجود فً                     Back spaceمفتاح الحذف الخلفً                  

 ( نحدد 4-2لوحة المفاتٌح  فتظهر النافذة الموجودة فً الشكل )                   

 .)(okمكان تزحٌف الخلاٌا ثم ننقر على موافق  )                  

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

 تزحٌف باقً الخلاٌا للٌسار

 على لأتزحٌف باقً الخلاٌا ل

حذف الصف الحالً )الذي 

 ٌوجد فٌه المؤشر( .

حذف العمود الحالً )الذي 

 ٌوجد فٌه المؤشر( 

طرٌقة 

(2ِ) 

طرٌقة 

(1ِ) 
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  -: الآتًكما ٌمكن حذف الخلاٌا باتباع المسار 

 
 
 

 

 
 ( : حذف الخلاٌا من الجدول5-2شكل )       

 

 

 -: Delete Rowحذف صف من الجدول  ( ب

 -:لآتٌةٌمكن حذف الصف من الجدول باتباع احد الطرق ا

 

 الصف المراد حذفه . (نظللنحدد ) (1

من على الصف فتظهر قابمة نختار لأٌ( اmouse)ـ ننقر بزر ال (2

 (.Delete cellsحذف خلاٌا ) الأمرمنها 

 Delete Entireنها حذف الصف الحالً)ستظهر قابمة نختار م (3

Row) ،( 6-2انظر الشكل.) 

 

 

  

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

طرٌقة 

(3) 

 تحدٌد الخلٌة 

Select cell 
 التخطٌط  تبوٌب

Layout     

 الأسطر الأعمدة مجموعة

rows and column 

 حذف   الأمر

Delete  

 

1 

2 

3 

4 

 حذف  خلاٌا 
Delete cells  

طرٌقة 

(1) 

 
 (:حذف صف6-2الشكل )   
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 لحذف الصف وهً )تظلٌل الصف المراد حذفه ثم  أخر هناك طرٌقة                 

 Back spaceننقرعلى المفتاح الحذف الخلفً                                       

 (4-2فاتٌح  فتظهر النافذة الموجودة فً الشكل )فً  لوحة الم الموجود                 

 ثم ننقر (Delete Entire Rowحذف الصف الحالً  ) الأمر نختار                

 .)(okعلى موافق  )               

                  

                

                 

                 

  -: الآتًباتباع المسار  صفكما وٌمكن حذف ال                     

 
 

 

 

                 

 من الجدول صف( : حذف ال7-2شكل )       

 

 

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

طرٌقة 

(2) 

 

طرٌقة 

(3) 

 تحدٌد الصف 

Select cell 
 التخطٌط  تبوٌب

Layout     

 الأسطر عمدةالأ مجموعة

rows and column 

 حذف   الأمر

Delete  

1 

2 

3 

 صفوفحذف   
Delete Rows  
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 -: Delete Columnمن الجدول  ج(حذف عمود 

 -: لآتٌةحد الطرق اأٌمكن حذف العمود من الجدول باتباع    

 د حذفه .المرا عمودال (نظللنحدد ) (1

فتظهر قابمة نختار منها  عمودٌمن على اللأ( اmouseننقر بزر ال) (2

 (.Delete columns) الأعمدةحذف  الأمر

 ٌمٌن الجدول. إلىبشكل تلقابً  الأعمدةفٌتم حذف العمود المظلل وتزحف باقً        
 

  

 لحذف العمود وهً )تظلٌل العمود المراد حذفه ثم  أخر هناك طرٌقة                  

 Back spaceننقرعلى مفتاح الحذف الخلفً                                       

 العمود المظلل وتزحف باقً فً  لوحة المفاتٌح  فٌتم حذف  الموجود                 

 ٌمٌن الجدول. إلىبشكل تلقابً  الأعمدة                

               

                 

  -: الآتًباتباع المسار  عمودكما وٌمكن حذف ال                     

 

 

 

 
  

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

طرٌقة 

(1) 

طرٌقة 

(2) 

 

طرٌقة 

(3) 

  عمودتحدٌد ال    
Select column  

 التخطٌط  تبوٌب

Layout     

 الأسطر الأعمدة مجموعة

rows and column 

 حذف   الأمر

Delete  

1 

2 

3 

 الأعمدةحذف   
Delete columns  

 (: حذف العمود من الجدول8-2الشكل )
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 -: Delete tableالجدول ج(حذف 

  Word2010ه فً برنامج الطباعة بنشاإٌمكن حذف جدول كامل تم               

  -ة :ٌالآتوذلك باتباع احد الطرق               

 طرق التحدٌد التً تعلمناها.حد  إنحدد )نظلل( الجدول كاملا ب (1
( الاٌمن ،ستظهر قابمة mouseالنقر على الجدول بزر ال) (2

(، فٌتم حذف delete tableنختارمنها حذف الجدول )

 (.9-2،انظر الشكل )الجدول
 

 
 املا(: حذف الجدول ك9-2الشكل )     

  -: الآتًٌمكن حذف الجدول كاملا باتباع المسار                       

 

  

                     

 

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

طرٌقة 

(1) 

طرٌقة 

(2) 

  لجدولتحدٌد ا    
 Select  table 

 التخطٌط  تبوٌب

Layout     

 الأسطر الأعمدة مجموعة

rows and column 

 حذف   الأمر
Delete  

 الجدولحذف   
Delete table  

 (: حذف الجدول كاملا10-2الشكل )
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 أنـــه...... ـلاحظ

 

 

 

 -: Merge Cellsدمج الخلاٌا فً الجدول  (2-2)

نه إ، حٌث  ة واحدةٌمكننا دمج مجموعة من الخلاٌا فً الجدول لتكون خلٌ

بأنها عملٌة جعل مجموعة من الخلاٌا فً دمج الخلاٌا ٌمكن تعرٌف عملٌة 

 خلٌة واحدة وهً تماما عكس عملٌة تقسٌم الخلاٌا .

 -ة :الآتٌالطرق   حدأولدمج مجموعة من الخلاٌا نتبع 

 

 .معا  نحدد )نظلل( الخلاٌا المطلوب دمجها  (1

 . ٌا المظللة(الاٌمن على الخلاMouseننقر بزر ال) (2

دمج الخلاٌا  الأمرتظهر قابمة خٌارات نختار منها  (3

(Merge cells.) 

                       

       

         

                                    

 (: دمج خلاٌا الصف الاول11-2الشكل )                              

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

جزم أو  عند تحدٌد الجدول

منه ثم النقر على  مفتاح 

الموجود   Deleteالحذف  

ه فأن فً لوحة المفاتٌح ،

الجدول  وىمحتسٌقوم بحذف 

 .ولٌس هٌكل الجدول 

جزم منه أو  جدولعند تحدٌد ال

ثم النقر على  مفتاح الحذف 

الموجود  Back spaceالخلفً 

ه فأن فً لوحة المفاتٌح ،

 ، الجدول كاملاسٌقوم بحذف 

  أي هٌكل الجدول ومحتواه.

 (1طرٌقة )

  اللقب الاسم 

   

   

 

  الاسم اللقب
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 تبوٌب إلىلذهاب ٌمكن دمج الخلاٌا التً تم تحدٌدها با

 Mergeدمج خلاٌا ) الأمرواختٌار  (layoutالتخطٌط )
cells( انظرالشكل ،)12-2.) 

 

 

 

 
 
 

         

                 

 التخطٌط  تبوٌبدمج الخلاٌا فً  الأمر(: 12-2الشكل )                 

 -: lit  CellsSpتقسٌم الخلاٌا فً الجدول  (2-3)

ن عملٌة تقسٌم الخلاٌا هً تماما عكس عملٌة دمج الخلاٌا ، حٌث ٌمكن تعرٌفها إ 

 عدة خلاٌا . إلىبأنها عملٌة تقسٌم خلٌة واحدة 

 -وهناك طرٌقتان لتقسٌم الخلاٌا :

 نضع المؤشر فً الخلٌة المراد تقسٌمها . (1

ٌمن على الخلٌة المراد لأ( اmouseننقر بزر ال ) (2

تقسٌم خلاٌا  الأمرفتفتح قابمة نختار منها  قسٌمهات

(Split cell فٌفتح مربع حوار ٌطلب تحدٌد عدد ،)

المراد تقسٌم الخلٌة لها، نحدد  الأعمدةوعدد  الأسطر

(،انظر okثم ننقر على موافق) الأعمدةو الأسطرعدد 

 (.13-2الشكل )

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً العملٌات على الجداول الفصل الثانً

 (2طرٌقة )

 

 (1طرٌقة )

1 

 

 

2 

3 
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 تقسٌم الخلاٌا والنافذة الخاصة به  الأمر(: 13-2الشكل)                     
   

 وذلك من  الأعمدةعدد من الصفوف و إلىٌمكن تقسٌم الخلٌة                          
 -: الآتً( وكlayoutالتخطٌط ) تبوٌبخلال                         

 (  فً الخلٌة المراد تقسٌمها .mouseنضع مؤشر ال) (1

تقسٌم خلاٌا  الأمر( نختار layoutالتخطٌط ) تبوٌبمن  (2

(split cells). 

المراد  الأعمدةوعدد  الأسطرسٌظهر مربع حوار ٌطلب عدد  (3

(، okتقسٌم الخلٌة لها ، نحدد العدد ثم ننقر على موافق )

 (.14-2انظر الشكل )

 

       

 

 

 

    

  

   

   

   

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

 

 

 تحدٌد عدد الأعمدة 

 تحدٌد عدد الصفوف )الأسطر(

      إلى الأولى   تقسٌم الخلٌة

 صفٌن وعمودٌن 

 (2طرٌقة )

 
 

 تقسٌم الخلاٌا ضمن شرٌط التخطٌط الأمر (:14-2) الشكل
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  -: Split tableتقسٌم الجدول   (2-4)

ه،كما فً الشكل بنشاإكمال إنصفٌن بعد  إلىقد ٌستوجب عملنا تقسٌم الجدول 

 -: الآتًنصفٌن باتباع المسار  إلى(، وٌمكن تقسٌم الجدول 2-15)

 

 

 

 

     

 

( :عملٌة تقسٌم الجدول15-2الشكل )

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

نضع المؤشر فً 

الصف المراد 

 بدم التقسٌم منه

 تبوٌب التخطٌط

layout 

 مجموعة )دمج(

Merge 
 )تقسٌم جدول( الأمر

Split table 

   

   

   

   

   

   

 

   

   

 

 

3 

2 

1 
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  -تغٌٌر ارتفاع وعرض الخلاٌا : (2-5)
 

ن الجدول أتقلٌل ارتفاع وعرض الخلاٌا فً الجدول ، وبما أو  ٌمكننا زٌادة

 -فسندرس : الأعمدةة من الصفوف ومجموعة من مكون من مجموع
 

 تغٌٌر عرض العمود . ( أ

 تغٌٌر ارتفاع الصف . ( ب

 تغٌٌر عرض العمود :  ( أ

 -ة :الآتٌتقلٌل عرض العمود فً الجدول نتبع الخطوات أو  لزٌادة

 (نضع مؤشر الmouseعلى الحدود الداخلٌة )  الخارجٌة للعمود أو

خطٌن عمودٌٌن  إلىر عرضه بحٌث ٌتحول شكل المؤشر ٌلمراد تغٌا

 متوازٌٌن ٌتوسطهما سهم برأسٌن 

 (ننقر بزر الmouse) للعمود الداخلٌة  أو  ٌسر على الحدود الخارجٌةلأا

 لمطلوب.ا العرض إلىن نصل أ إلىٌسارا أو  مع استمرارٌة السحب ٌمٌنا
 

 :  ارتفاع الصف تغٌٌر   ( ب

 -: لآتٌةارتفاع الصف فً الجدول نتبع الخطوات اتقلٌل أو  لزٌادة

 (نضع مؤشر الmouseعلى الحدود الداخلٌة )  الخارجٌة للصف أو

خطٌن افقٌٌن  إلىٌر ارتفاعه بحٌث ٌتحول شكل المؤشر ٌالمراد تغ

 متوازٌٌن ٌتوسطهما سهم برأسٌن      . 

 (ننقر بزر الmouse) للصف  الداخلٌة أو  ٌسر على الحدود الخارجٌةلأا

 رتفاعالا إلىن نصل أ إلىسفل  للأوللأعلى أمع استمرارٌة السحب 

 المطلوب.

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً
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 -:Table Styleنماط الجداول أ( 2-6)

نشابه، حٌث ٌوفر إ إتمام( معٌن للجدول بعد Styleٌمكننا اختٌار نمط )

ماط الجاهزة التً ٌمكن نلأا( مجموعة من Word2010برنامج ال )

  -: الآتًار الوصول الٌها باتباع المس

 ي خلٌة من خلاٌا الجدول .أ( فً mouseنضع مؤشر ال) (1

2)   

  

 

        

 

 

                        

 table Stylesول اط الجدانمأ(:16-2شكل )

 

 

 

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً

 تبوٌب التصمٌم

Design 
 

 أنماط الجداول 
Table style 

 

ستظهر مجموعة من 
الآنماط الجاهزة نختار 

 ا النمط المطلوب  منه
 

 

1 

2 
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  لجدول.جراؤها على خلاٌا اإعدد أهم العملٌات التً ٌمكن ( 1س

 

 -ة بما ٌناسبها :الآتٌالفراغات  لأ( ام2س

 ........ الأمرنستخدم   الشكل          إلىلتحوٌل الخلٌة من الشكل             (1

ٌكون شكل المؤشر بالشكل ........... عند زٌادة ارتفاع الصف ، أما عند  (2

 المؤشر ........ زٌادة عرض العمود فٌكون شكل

 إلى........ لتقسٌم الجدول  الأمر( نختار Layoutضمن تبوٌب التخطٌط ) (3

 نصفٌن .

 ( من تبوٌب ...........Table stylesنماط الجداول )أ الأمرٌمكن اختٌار  (4

 .الصف............ بعد تحدٌد)تظلٌل(  الأمرلحذف صف من جدول نختار  (5

( ومفتاح )الحذف الخلفً  Deleteحذف ما الفرق فً استخدام مفتاح )ال( 3س

Backspace ن فً لوحة المفاتٌح بعد تحدٌد عمود ما فً الجدول .ٌ( الموجود 

 

  -مما ٌأتً : ( أجب عن كل4س

 ضمن المستند ؟ خركٌف ٌمكن نقل الجدول من مكان لآ ( أ

  -عرف كلا مما ٌأتً :  ( ب

 ( عملٌة تقسٌم الخلاٌا2عملٌة دمج الخلاٌا            (1

 

 العملٌات على الجداول الفصل الثانً
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 الفصل الثالث 

 عناصر رسومٌة إضافة

المقــدمــة. 

 إدراج الكائنات 

 Picturesصور  إدراج-

 Clipartقصاصة فنٌة  إدراج-

 Shapesشكال لأا إدراج-

 Text Boxصندوق نص  إدراج-

  Symbol رمز إدراج-

  اسئلة الفصل الثالث 
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  لثالثالفصل ا

 عناصــر رسومٌــة إضافة

 المقدمة :

عناصر رسومٌة سواء كانت  إدراجإمكانٌة   word2010طباعةٌوفربرنامج ال

صفحة  إلى.... الخ (  shapes/ اشكال  clipartقصاصة فنٌة  / picture)صورة 

المستند  إلى( symbolرمز )أو  (Text boxصندوق نص ) إدراج، كما ٌمكن  العمل

لجعل تلك العناصر وسابل  وأما حٌث تدرج تلك العناصر إما لزٌادة جمالٌة الصفحة

 غٌر ذلك وفق متطلبات عملنا لذلك. وأما اٌضاح ،

( كما فً  Insert) دراجوٌمكن الحصول على جمٌع تلك العناصر من تبوٌب الإ

 (:1-3كل )الش

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 اصر رسومٌةــعن إضافة الفصل الثالث 

 إدراج

 رمز 
 إدراج

 معادلة 
 إدراج

رسومات 

  بٌانٌة

 إدراج

صندوق 

 نص

 إدراج 

صفحة 

 غلاف

 إدراج

 جدول

 إدراج

مخططات 

  هٌكلٌة

 إدراج

قصاصة 

  فنٌة

 إدراج

  صورة

         ( وبعض العناصر التً ٌمكنInsert) دراج( : تبوٌب الإ1-3الشكل )

 ً  المستندإدراجها ف
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 -:  Insert objectsالكائنات  إدراج( 3-1)

والتً ٌمكن   word( هً تلك العناصر المتوفرة فً برنامج ال بالكائناتٌقصد )

شكال أ/  clipartقصاصة فنٌة  / pictureالصورة  ) العمل مثلها فً صفحة إدراج

shapes  إدراج.... الخ (، وسنتناول فً دراستنا لهذا العام كٌفٌة :- 

  (picturesالصور ) ( أ

   

 (clipartالقصاصة الفنٌة ) ( ب

 

 ( shapesالاشكال ).ج(

 

 

  -: Picture صورة  إدراج  ( أ

محفوظة على أو  ضمن الحاسبة ما صورة مخزنة فً ملف إدراجٌمكن 

  -ة :لآتٌاالخطوات تباع ا،وذلك بما قرص 

 الصورة فٌه . إضافةنضع المؤشر فً المكان المراد  (1

 : الآتًنتبع المسار  (2

 

 

 

 

 اصر رسومٌةــعن إضافة الفصل الثالث  اصر رسومٌةــعن إضافة الفصل الثالث 

 

 

 

 

 دراجتبوٌب الإ

Insert 

مجموعة رسومات 
 توضٌحٌة

Illustrations 
 

 صورة 

Picture 
 

سٌفتح مربع حوار ٌطلب 
تحدٌد الصورة ومكان 
وجودها ، ننقر على 
الصورة المطلوبة  ثم 
 ننقر على الأمر إدراج 

 

الصورة ٌمكن النقر  إدراجضمن مربع حوار 

 هاإدراجالصورة المطلوب  نقراً مزدوجا على

دلا من تحدٌدها والنقر ب فٌتم إدراجها مباشرة

 إدراج  الأمرعلى 
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 تبوٌبجدٌد  ٌخص الصورة وهو  تبوٌبالصورة سٌضاف  إدراج إتمامنلاحظ بعد   

ورة التً تم زمة لتنسٌق الصوالذي ٌحتوي على الادوات اللا  (Formatالتنسٌق )

 (.2-3ها كما فً الشكل )إدراج

 

 التنسٌق الخاص بالصورة تبوٌب( : 2-3شكل )

 

   clipartقصاصة فنٌة  إدراج ب (   

 ( التclipartًمجموعة متنوعة من القصاصات الفنٌة )  wordبرنامجٌوفر  

 -ة :الآتٌتباع الخطوات اتلك القصاصات ب إدراجها فً المستند وٌمكن إدراجٌمكن 

 القصاصة الفنٌة فٌه . إدراجنضع المؤشر فً المكان المراد  (1

( وضمن مجموعة رسومات توضٌحٌة Insert) دراجالإ تبوٌبمن  (2

(Illustrations) ( ننقر على قصاصة فنٌةclipart ، )  سٌظهر جزء المهام

 الخاص بالقصاصة الفنٌة على ٌمٌن النافذة.

( نكتب كلمة لنوع  search for)نص البحث مكانزء المهام وضمن فً ج (3

(، نحدد  Result should be، وفً المكان )الصورة التً نرٌد البحث عنها 

غٌرها بوضع اشارة )أو  فوتغرافأو  ان كانت فٌدٌو قصاصة الفنٌةنوع ال

 مام النوع المطلوب .أ( 

اع الصور التً تطابق نوأ( لتظهر قابمة ب GOذهب ا)  الأمرننقر على  (4

 النص الذي قمنا بإدخاله.

ها فً المكان الذي وضعنا إدراجها فٌتم إدراجننقر على الصورة التً نرٌد  (5

 (3-3المؤشر فٌه ، انظر الشكل )

 اصر رسومٌةــعن إضافة الفصل الثالث 
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 قصاصة فنٌة إدراج( : جزم المهام الخاص ب3-3الشكل )

    Shapesالاشكال  إدراج ( ج  

شكال هندسٌة مختلفة أخطوط مستقٌمة و امكانٌة رسم   wordٌوفر برنامج ال  

 أخر شكال توضٌحٌة أالمنحنٌات و إلى إضافةكالمربع والمستطٌل والدابرة وغٌرها 

 -: الآتً، ولرسم تلك الاشكال نتبع المسار 

 

  

 

 

( الاٌسر  mouseقر زر ال )رسم الشكل فٌه ثم ننالمكان المراد  إلىننتقل  الآن

 (.4-3حجم الشكل المطلوب ، انظر الشكل ) إلىان نصل  إلىونسحب 

 

 اصر رسومٌةــعن إضافة الفصل الثالث 

 القصاصة الفنٌةِ  إدراججزم اِلمهام الخاص ب

نكتب كلمة لنوع الصور التً نرٌد البحث عنها، 

اي الصور التً لها  officeوهنا قمنا بكتابة 

 علاقة بالأعمال المكتبٌة

الفنٌة ان كانت فٌدٌو أو  نحدد نوع القصاصة

 فوتغراف أو رسوم توضٌحٌة أو غٌرها .

 

 دراجتبوٌب الإ

Insert 

ضمن مجموعة 
 اشكال توضٌحٌة 
Illustrations 

 أشكال

Shapes 
تظهر قائمة بالاشكال 
الموجودة ، ننقر على 

 الشكل المطلوب 

ٌتحول شكل 
المؤشر إلى الشكل   

) +  ( 
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 wordشكال المتوفرة فً برنامج لأ( :ا4-3الشكل )

 

  

      Text Boxصندوق نص  إدراج( 3-2)

فً موقع مستقل من الصفحة )كأن ٌكون كتابة موقع  ٌمكن استخدام صندوق النص لإدراجه 

نص ما  إدراجكتابة تعلٌقات معٌنة على الصورة ( ، وقد ٌستوجب عملنا أو  الكترونً فوق صورة

 .لا بأستخدام مربع النص )صندوق النص(إبٌن سطرٌن متتالٌٌن وهذا الشا لاٌمكن تنفٌذه 

 

 اصر رسومٌةــعن إضافة الفصل الثالث 
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 -: الآتًنتبع المسار صندوق نص  دراجولإ 

 

 

 

         

       تبوٌبمربع النص وهو  إدراججدٌد عند  تبوٌب إضافةنلاحظ                         

الممكن استخدامها لتنسٌق صندوق الادوات الذي ٌحتوي على ( Formatالتنسٌق )

أو  ر شكلهٌتغٌأو  جً لهخفاء الاطار الخارإأو  لوانالأالنص مثل تعببة الصندوق ب

 (. 5-3غٌر ذلك ، انظر الشكل )

 

                   

 

 

 

 

 اصر رسومٌةــعن إضافة الفصل الثالث 

 دراجتبوٌب الإ

Insert 

ضمن مجموعة 

 textنص 

 ننقر على

Text Box 

نلاحظ ظهور قائمة 
منسدلة نختار منها 
 رسم صندوق نص
Draw text box 

ٌتحول شكل المؤشر 
إلى الشكل ) +( ، 
ننقر ونسحب فً 
المكان المطلوب 

 إدراج الصندوق فٌه 

 ملاحظة

 اص بصندوق النصالتنسٌق الخ تبوٌب( : 5-3شكل )
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   Symbolرمز  إدراج( 3-3) 

ن أهناك بعض الرموز والحروف غٌر متوفرة على لوحة المفاتٌح والتً ٌمكن 

......( حٌث ٌمكن الحصول على هذه  ½ æ   Ω   ಇ نحتاجها فً عملنا مثل )

 -: الآتً(، باتباع المسار  Insert symbolرمز ) راجإدالرموز من 

 

  

الرموز  آخرستظهر قابمة منسدلة تحتوي على ( symbolالرمز عند النقر على )

فتح نافذة نت(ف  أخر )رموز المستخدمة مؤخرا ننقر على

وع الرمز المطلوب ثم ننقر علٌه تحتوي على مجموعة كبٌرة من الرموز ، نحدد ن

ه فً المكان الذي ٌوجد إدراج( لٌتم Insert) إدراج الأمرخٌرا ننقر على ألاختٌاره و

 (.6-3، انظرالشكل )فٌه المؤشر 

                          

 Symbol رمز إدراج(: 6-3الشكل ) 

 اصر رسومٌةــعن إضافة الفصل الثالث 

 

 دراجتبوٌب الإ
Insert 

ضمن مجموعة 

 symbolsرموز 
 ننقر على 

 symbolرمز  

تحدٌد 
نوع 

 الرموز

تحدٌد 
الرمز 

 المطلوب

 النقر على الإدراج

 

2 

3 

4 

1 
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  -مسارك لتنفٌذ كل مما ٌأتً :هو ( ما 1س
 .word( فً برنامج الـ symbolرمز) إدراج -1
 .word(فً برنامج الـ Text Boxصندوق نص ) إدراج -2

 : ( أجب عما ٌأت2ًس

 ه ؟إدراجكٌف ٌمكن حذف صندوق النص بعد  -1

 ( منها .3)الكابنات (؟ عدد ) ـماذا نقصد ب -2

 -ة بما ٌناسبها :الآتٌ( املأ الفراغات 3س
 الشكل ..........عند اختٌار مربع نص . إلىٌتحول شكل المؤشر  -1
 من تبوٌب ......... clipartالقصاصة الفنٌة  إلىٌمكن الوصول  -2

 .Insert دراج( فً المستند ننقر على ........من تبوٌب الإΩالرمز ) دراجلإ -3

 سٌضاف تبوٌب خاص بها هو ............. pictureالصورة  إدراجعند  -4

ه بعد إدراجالذي تم   shapeزالة الشكل لإلى مفتاح ............ ننقر ع -5

 تحدٌده.

 ة ؟الآتٌ( ما وظٌفة كل ما هو مؤشر علٌه فً تبوٌب النافذة 4س

        

 اصر رسومٌةــعن إضافة الفصل الثالث 

1 

2 

3 
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 رابعالفصل ال

 ات تلقائٌة ضافإ

.المقــدمــة 

للصفحة رأس وتذٌٌل  إدراج  Header &Footer 

ترقٌم الصفحات  إدراجPage numbers  

الحواشً السفلٌة  إدراجFootnotes 

مائٌة  علامة إدراجWatermark 

سئلة الفصل الرابع أ 
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 الرابعالفصل 

 إضافـــات تلقائٌـــة

 المقدمة :

جراءات تلقابٌة ٌمكن استخدامها إضافات  وإعدة   word2010فر برنامج الطباعة ٌو

سواء   جراءاتلإات المستند ، حٌث تضاف تلك اـــلاكثر من مرة وعلى جمٌع صفح

لخ ( بشكل إانت ) ترقٌم الصفحات / رأس وتذٌٌل للصفحات / علامة مابٌة ..... ــك

ها على جمٌع الصفحات ، إدراجفحة .فٌتم ٌدها مرة واحدة على اول صبعد تحدتلقابً 

 ولذلك سمٌت بالاضافات التلقابٌة .

 

 :  (Header and footerرأس وتذٌٌل للصفحة ) إدراج( 4-1)

على جمٌع  أنه المعلومات التً تظهر أب -(: Header)رأس الصفحة ٌعرف 

هر فهو المعلومات التً تظ  -(: Footerتذٌٌل الصفحة  صفحات المستند ، اما )

 اسفل جمٌع صفحات المستند .

ترقٌم أو  صورةأو  جملة ما دراجعند حاجة عملنا لإالرأس والتذٌٌل  دراجنلجأ لإ

 نا  على جمٌع صفحات المستند وٌكون حجم المستند كبٌرا، مثلا لو كان المستند مكو

سفل جمٌع الصفحات فلٌس من المنطقً أترقٌم  إدراجردنا أ( صفحة و1000من )

تذٌٌل  إدراجها بدراجها ٌدوٌا صفحة صفحة ، بل نلجأ لإإدراجنقوم ب والعملً ان

رقام تلقابٌا لأا إدراجوبذلك ٌتم  الأولى   للصفحة ٌحتوي على الترقٌم ضمن الصفحة

 على جمٌع صفحات المستند . 

 إضـــافات تلقائٌة  لرابعالفصل ا
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  -: الآتًتباع المسار الصفحة ( بتذٌٌل لأو  )رأس إدراجحٌث ٌمكن 

 

 

   

(  ستظهر قابمة بقوالب جاهزة للرأس  Header / Footerوعند النقر على )

والتذٌٌل نختار منها ماٌناسب عملنا ، ثم نكتب الجملة المطلوب تكرارها فً صفحات 

 ( .1-4فً التذٌٌل ، انظر الشكل ) وأما ما فً الرأسأالمستند 

 

 ٌل الصفحةس وتذٌأر إدراج :  (1-4شكل ) 

 ـافات تلقائٌة إضــ لرابعالفصل ا

 دراجتبوٌب الإ

Insert 

 مجموعة رأس وتذٌٌل 

Header & footer 

  -نختار:
 (headerإما رأس الصفحة ) 

 ( footerأو تذٌٌل الصفحة )  

هنا نختار القوالب من 

 التذٌٌلأو  الجاهزة للراس

راس  دراجننقر هنا لإ

 للصفحة

 تذٌٌل دراجننقر هنا لإ

 للصفحة

للتعدٌل على ننقر هنا 

 تذٌٌل الصفحة

لازالة  تذٌٌل ننقر هنا 

 الصفحة
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 (: تبوٌب التصمٌم الخاص بالرأس والتذٌٌل 2-4شكل )

 :  (Page Numbering) ترقٌم الصفحات (  4-2)

  -: الآتًٌمكن ترقٌم صفحات المستند بشكل تلقابً بأتباع المسار  

  

 

( ستظهر قابمة فٌها عدة خٌارات ،  page numberقم الصفحة عند النقر على )ر

  (.3-4انظر الشكل )

        

 إضـــافات تلقائٌة  لرابعالفصل ا إضـــافات تلقائٌة  لرابعالفصل ا

 & Header( الخاص بالرأس والتذٌٌل )Designنلاحظ إضافة تبوٌب التصمٌم )

Footerعند النقر على الرأس أو التذٌٌل  والذي ٌحتوي على الأوامر  (، أعلى النافذة

 (.4-2ٌل الرأس والتذٌٌل للصفحة ، انظر الشكل )والأدوات التً قد نحتاجها فً تعد

 دراجتبوٌب الإ

Insert 
 مجموعة رأس وتذٌٌل 

Header &Footer 
 رقم الصفحة 

Page number 

نحدد مكان وضع 

 الرقم فً الصفحة

 لالغام ترقٌم الصفحات
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 أرقام ( لتنسٌقFormat page numbersالصفحات  أرقام ننقرعلى )تنسٌق   

ة ٌمكن من خلالها تحدٌد التنسٌقات المطلوبة ، انظر ذالصفحات ، حٌث تفتح نافــ

 (.4-4الشكل )

   

 الصفحاتأرقام (:تنسٌق4-4شكل )                                                                         

 :  (Footnotesالحواشً السفلٌة )(  4-3)

سفل النص ، وٌمكن أأو  لاظهار ملاحظة فً نهاٌة الصفحة الأمرٌستخدم هذا 

  -: الآتٌةباتباع الخطوات  الأمراستخدام هذا 

 ملاحظة له . إضافةالمكان المطلوب المراد نضع المؤشر فً  (1

 نتبع المسار .... (2

 

 

  

 الصفحاتأرقام  (:تنسٌق4-4شكل )

 إضـــافات تلقائٌة  لرابعالفصل ا

 تحدٌد شكل الترقٌم 

 استمرار الترقٌم من المقطع السابق

عدم البدم بترقٌم جدٌد، فعند تفعٌل و

( start atهذا الاختٌار سٌلغى تفعٌل )

 الذي بعده

 تحدٌد الرقم الذي نبدأ ترقٌم

 به الصفحات 

 تبوٌب المصادر

References 

 واشً السفلٌةمجموعة الح

Footnotes 
 إدراج الحواشً السفلٌة 

  Insert Footnotes 
سٌدرج خط اسفل 

الصفحة ٌحتوي على 
ترقٌم الملاحظة ، نكتب 

 1 . الملاحظة المطلوبة 

2 

3 
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 :  Watermarkعلامة مائٌة  إدراج(  4-4)

خلفٌة الصفحة  فًالنص الذي ٌظهرأو  بأنها الصورة : تعرٌف العلامة المائٌةٌمكن 

(Background)  للحفاظ على تستخدم فً الدوابر الرسمٌة  قدشفاف ، فشبه وبشكل

جمالٌة  ضافةمنً( ، وقد تستخدم لإأالصادرة منها )كأسلوب مصداقٌة الكتب الرسمٌة 

نها تضاف لجمٌع صفحات لإضافات التلقابٌة لإللصفحة ، وتعتبر العلامة المابٌة من ا

 . الأولى   لصفحةها فً اإدراجالمستند بشكل تلقابً بعد 

 -: الآتًالعلامة المابٌة باتباع المسار  إدراجوٌمكن 

 

 

( تفتح قابمة نختار منها تخصٌص علامة Watermarkبعد النقر على علامة مابٌة )

مربع حوار ٌطلب تحدٌد العلامة المابٌة ، فٌفتح  ( Custom watermarkمابٌة )

كما فً  دخال النص ،إتٌارنا للنص ٌطلب ، وفً حال اخ ا  نصأو  كانت صورةأسواء 

 (.5-4الشكل )

    

 (: مربع حوار العلامة المائٌة5-4شكل )

 إضـــافات تلقائٌة  لرابعالفصل ا إضـــافات تلقائٌة  لرابعالفصل ا

 تخطٌط الصفحةتبوٌب 
Page layout 

 ضمن مجموعة خلفٌة الصفحة
Page background 

 علامة مائٌة                

Watermark      
 

 

 للعلامة المائٌةصورة  اختٌار

 تحدٌد نص للعلامة المائٌة

 النقر علٌها لجعل العلامة شفافة

 ازالة العلامة من الصفحة

 تحدٌد نوع العلامة المائٌة )صورة(
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 علامة مائٌة فً الصفحة دون تفعٌل الشفافٌة بها

 

  

 افٌة بهاعلامة مائٌة فً الصفحة بعد تفعٌل الشف
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 -:( عرف كل مما ٌأتً 1س
 Footer( تذٌٌل الصفحة Header           2رأس الصفحة  (1
 watermarkالعلامة المابٌة  (3

 

 ضافات التلقائٌة (؟لإضافات )بالإلماذا سمٌت بعض ا (2س

 كل من الاوامر؟ ( ماوظٌفة3س

 Footnotesالحواشً السفلٌة  (1
 page numbersترقٌم الصفحات  (2

 

   ة ؟الآتٌما وظٌفة كل ما هو مؤشر علٌه فً النافذة  (4س

                            

 إضـــافات تلقائٌة  لرابعالفصل ا

ٌمكن ازالة العلامة المائٌة بعد وضعها فً الصفحة بالنقر 

(remove watermarkزالة العلامة المائٌة إعلى )

الموجودة فً القائمة المنسدلة  

التً تظهر عند النقر على خٌار العلامة المائٌة من تخطٌط 

 (page layoutالصفحة )

1 

2 

3 4 

4 
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 المحتويات  تفهرس
 رقم انصفحت ــــــىضـــىعانم

 حصص( 6انفصم الاول  )
 9 انخؼبمم مغ اندذاول 

 9 مفبهيم أسبسيت ػه اندذاول
 word2010 11ت إدراج خذول في بزوبمح انطببػ

 11 إدراج انبيبوبث في اندذول
 13 انكبئىبث انخي يمكه إدراخهب 

 14 انخحذيذ في اندذول
 14 ححذيذ انخهيت 
 15 ححذيذ صف
 15 ححذيذ ػمىد
 16 ححذيذ خذول

 18 إضبفت حذود وحظهيم انى اندذول
 19 حؼبئت اندذول وخلايبي بلأنىان

 20 اسئهت انفصم الاول 

 حصص( 7)  ثبوينانفصم ا
 25 انؼمهيبث ػهى اندذاول 

 25 إدراج خلايب في اندذول

 26 إدراج خهيت

 27 إدراج صف 

 28 إدراج ػمىد

 29 حذف انخلايب مه اندذول

 29 حذف خهيت مه خذول

 30 حذف صف مه خذول

 32 حذف ػمىد مه خذول

 33 حذف خذول

 34 دمح انخلايب

 35 حقسيم انخلايب

 37 لحقسيم اندذو

 38 حغييز ػزض وارحفبع انخلايب

 39 أومبط اندذاول

 40 أسئهت انفصم انثبوي
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 رقم انصفحت ــــــىضـــىعانم

 حصص( 5) انثبنثانفصم 
 43 إضبفت ػىبصز رسىميت 

 44 إدراج انكبئىبث 
 44 إدراج صىرة

 45 إدراج قصبصت فىيت
 shapes 46إدراج الأشكبل وال 
 47 إدراج صىذوق وص

 49 إدراج رمز
 50 أسئهت انفصم انثبنث 

 حصص( 3) انزابغانفصم 
 53 إضبفبث حهقبئيت 

 53 إدراج رأس وحذييم نهصفحت

 55 حزقيم انصفحبث

 56 انحىاشي انسفهيت

 57 إدراج ػلامت مبئيت

 59 أسٍئهت انفصم انزابغ 

 60 انمصــــــبدر

 61 فهزسج انمىضىػبث
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