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  الباب الخامس
  الجداول والرسوم

  
  .استخدام الجداول . ١٩
  .استخدام الصور والرسوم . ٢٠
  .استخدام مربع النص . ٢١
 .استخدام أدوات الرسم . ٢٢
  .استخدام برامج الصور . ٢٣
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٣٢٩ 

  
  

  
  

 من هذا الكتاب كيفية محاذاة البيانات التاسعشرحنا فى الفصل 
تريد باستخدام مفهوم الجدولة، إلا أن هذا المفهوم ليس كافياً عندما 

كتابة بيانات بينها علاقة داخل جدول ليسهل تنسيقه أو إجراء 
ستعرف فى هذا الفصل كيف تنشئ الجداول . عمليات حسابية عليه

  . داخل المستند، وكيف تتعامل معها
  :  ستكون قادرا على الفصلبانتهاء هذا 

  . إنشاء جدول داخل المستند ♦
  .الانتقال داخل الجدول ♦
   .الاختيار داخل الجدول ♦
  .الكتابة داخل الجدول ♦
  .تعديل الجدول ♦
 . تنسيق الجدول ♦
 .إجراء عمليات حسابية على محتويات الجدول ♦
 .تحويل الجدول إلى بيانات نصية أو العكس ♦
 .مفاهيم أخرى متقدمة فى إنشاء الجداول واستخدامها ♦

  

  

  

  

  التاسع عشرالفصل
o b e i k a n d l . c o m استخدام الجداول 
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  صفوف وأعمدة، باستخدامإلىالجدول عبارة عن منطقة داخل المستند يتم تقسيمها 
مع العمود خلية أو  وتسمى المنطقة التى يتقاطع عندها الصف. خطوط طولية وعرضية

Cell . داخل المستند والذى إنشاؤهيوضح الشكل التالى الشكل العام للجدول الذى يمكن 
  . االله فى هذا الفصلبإذنسنشرحه 

  
   صفوف٤ أعمدة و ٣جدول يشتمل على 

  إدراج جدول داخل مستند
  .  إدراج جدول بالمستند بأكثر من طريقةيف يمكنفيما يلى نوضح ك

   Tableقائمة  الجدول باستخدام إدراج
  :  جدول بداخله وإنشاءفيما يلى خطوات فتح مستند جديد 

 .افتح مستنداً جديداً .١
التالى حيث نريد للجدول أن   السطرإلى الإدراجقل نقطة تنت. Enterاضغط مفتاح  .٢

  .يظهر داخل المستند
 تظهر قائمة Table رمزانقر  Tableومن مجموعة ، Insert نشط التبويب .٣

Table فى بداية القائمة ثم خطوط عرضية وطولية على شكل جدول تشتمل على 
 .  سنشرحها فيما بعدعدة أوامر أخرى

لأسفل ولليمين حتى تضاء أربعة صفوف وثلاثة حرك مؤشر الفأرة على القائمة  .٤
عدد أعلى القائمة ظهر البرنامج فى  يأثناء عملية السحب) ١-١٩شكل (أعمدة 

 .صفوف وأعمدة الجدول، ليسهل عليك تحديد عدد أعمدة وصفوف الجدول
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  .وتظهر معاينة للجدول داخل المستند

  
   Tableقائمة  الجدول باستخدام إنشاء ١-١٩شكل 

يظهر جدول يشتمل . ةرأنقر بزر الفابعد تحديد عدد الصفوف والأعمدة المطلوب  .٥
- ١٩شكل ( الإدراجة صفوف وثلاثة أعمدة داخل المستند فى موقع نقطة على أربع

 تلقائيا Word ويفتح . لتبين حدود الأعمدةيظهر داخل المسطرة علامات ). ٢
  . وبداخله أدوات لتساعدك فى إنشاء الجداولDesignالتبويب 

  
    الجدول قبل كتابة محتوياته٢-١٩شكل 

  مربع الجداول ستخدام  جدول باإدراج
  : اتبع الخطوات التالية مربع الجداول  الجدول السابق باستخدام ولإدراج

   . الجدول داخل المستندإدراج حيث تريد إلى الإدراجانقل نقطة  .١
 Tableومن قائمة  ١- ١٩ راجع شكل Tableافتح قائمة   Insertمن التبويب  .٢

انظر ( Insert Tableوان يظهر مربع حوارى بعن .Insert Table  أمراختر
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 .)٣-١٩شكل 

  
  مربع الجداول  جدول باستخدام إدراج ٣-١٩شكل 

 تنتقل نقطة Tab   ثم اضغط مفتاح٣اكتب  Number of Columnsأمام خانة  .٣
   .Number Of Rows خانة إلى الإدراج

 .  ٤اكتب  Number Of Rowsأمام خانة  .٤
  :ات  خيار٣يمكنك تحديد عدد عرض العمود بواحدة من  .٥

يمكنك تحديد عرض الأعمدة بالضبط لكى تستخدم هذا العرض مع جميع أعمدة  •
 Fixed Columnالجدول إما بكتابة رقم يمثل عرض الأعمدة مباشرة فى خانة 

width  بنقر أسهم التمرير الموجودة على اليمين حتى تحصل على الرقم
  .المطلوب 

 بما ضبط عرض الخلايا، لAutoFit to Windowيمكن تنشيط خانة الاختيار  •
 .يناسب عرض الشاشة كلها

عندما تريد أن تضبط   AutoFit to Contents يمكن تنشيط خانة الاختيار  •
Word اعرض الأعمدة بناء على محتويا  .  

إذا كنت ترغب فى استخدام الضبط الذى اخترته ذا الجدول مع جميع الجداول  .٦
 Remember dimensions for newالتى تقوم بإنشائها نشط خانة الاختيار 
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tables. 
المناسبة  عندما تنتهى من تحديد عدد الأعمدة والصفوف وعرض الأعمدة والخيارات .٧

  .سيتم إدراج الجدول بالمستند. okانقر 

  إدراج أنواع أخرى من الجداول 
 تحتوى على أوامر أخرى نوضحها Table تلاحظ أن قائمة ١-١٩بالرجوع إلى شكل 

  .تصارفيما يلى باخ
• Convert text to table :لتحويل نص موجود بالمستند إلى شكل جدول.  
• Excel Spreadsheet : لإدراج جدولExcel داخل المستند والتعامل معه 

قد تفضل هذه الطريقة إذا كانت خبرتك . Excelبنفس طريقة التعامل مع جداول 
  . كبيرةExcelببرنامج 

• Quick Table :دة أنماط جاهزة موجودة بالبرنامجلإدراج جدول جاهز من ع.  

  الانتقال داخل الجدول
لكى تتمكن من الكتابة داخل الجدول ولكى تختار عمودا أو سطرا أو خلية يجب أن تعرف 
كيف تنتقل من خلية لأخرى داخل المستند، يوضح الجدول التالى المفاتيح وحركات الفأرة 

  ا المستخدمة للانتقال داخل الجدول ووظيفة كل منه
  نتيجة استخدامها حركة الفأرة/المفتاح 

  . المختارة الخليةإلى الإدراجينقل نقطة   نقر الخلية 
Tab    اليسارإلىمن اليمين ( الخلية التالية إلى الإدراجينقل نقطة (  

Shift+ Tab    اليمينإلىمن اليسار ( الخلية السابقة إلى الإدراجينقل نقطة (  
ب اتجاه السهم من خلية لأخرى عندما  حسالإدراجانقل نقطة   

 كانت الخلية تشتمل على إذاتكون خالية من البيانات، أما 

   لأعلى أو لأسفل حسب اتجاه السهم الإدراجنقل نقطة     ل  .بيانات فتنتقل بمقدار حرف واحد
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  نتيجة استخدامها حركة الفأرة/المفتاح 
Home  ية الخلية بداإلى الإدراجنقل نقطة  

End  اية الخليةإلى الإدراجنقل نقطة   
ALT+ Home   أول خلية فى الصفإلى الإدراجينقل نقطة    

ALT+ End   آخر خلية فى الصفإلى الإدراجينقل نقطة   
ALT+ PgUp    أول خلية فى العمود إلى الإدراجنقل نقطة   
ALT+ PgDn   الى آخر خلية فى العمود الإدراجنقل نقطة   

  

 
) أقصى اليسار السفلى( فى آخر خلية فى الجدول الإدراجعندما تكون نقطة 

 فى هذه الحالة سيدرج سطرا Tab، لأن ضغط مفتاح Tabلاتضغط مفتاح 
  .جديدا فى اية الجدول

  الاختيار داخل الجدول
 من التبويب Selectلاختيار خلية أو عمود أو صف أو حتى الجدول كله استخدم قائمة 

Layout.لاختيار خلية تابع الخطوات التالية :  
  . ما لم يكن مفتوحاLayoutًافتح التبويب  .١
  .ضع نقطة الإدراج داخله خلية بالجدول .٢
 Select Call ومن القائمة التي تظهر اختر Selectافتح قائمة  Tableمن مجموعة  .٣

 .يتم اختيار الخلية). ٤-١٩ شكل(

  
  ة داخل الجدول اختيار خلي٤-١٩شكل 

  :لاحظ الآتي
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 أثناء ضغط مفتاح السهم يتسبب في اختيار حرف أو صف في كل             Shiftضغط مفتاح    −
  ).حسب اتجاه السهم(مرة تضغط فيها على مفتاح السهم 

  .السحب عبر الخلية يختار محتويات الخلية فقط وليس الخلية كلها −
  .ا وليس محتوياا فقطالسحب عبر مجموعة خلايا يتسبب في اختيار الخلايا نفسه −
أو عـدة   ( ثم اختر الخلايا أثناء الضغط       Ctrlلاختيار خلايا غير متجاورة اضغط مفتاح        −

  ).خلايا متجاورة
  :نفذ إحدى الطرق الآتيةأعمدة /أو عمودصفوف / ولاختيار صف

 من تبويـب    Selectانقر داخل الصف لتثبيت المؤشر في هذا الضغط، ثم افتح قائمة             •
Layoutتر أمر  ثم اخSelect Row. أو Select Column   فى حالـة اختيـار 

  العمود
 اسحب لأعلى أو لأسفل لاختيار صفوف     .  أو العمود  اسحب عبر جميع الخلايا الصف     •

 .أخرىأو أعمدة 
إذا (أو إلى يمين الـصف      ) إذا كان المستند لاتيني   (وجه مؤشر الفأرة إلى يسار الصف        •

 هكذا) أبيض وليس أسود  (م أبيض   هسإلى  ؤشر  وعندما يتحول الم  ) كان المستند عربي  

اسحب لأعلى أو لأسفل لاختيـار      .  اضغط زر الفأرة يتم اختيار الصف بالكامل       
 .صفوف أخرى

انقر زر    أسود هكذا سهم  وجه المؤشر فوق أي عمود وعندما يتحول المؤشر إلى           •
  .اسحب لليمين أو لليسار لاختيار أعمدة أخرى .الفأرة

 مـن   Select كله اسحب عبر جميع الصفوف الأعمدة أو افتح قائمـة            ولاختيار الجدول 
  .Select Table ثم اختر Layoutتبويب 

  الكتابة داخل الجدول
 الخلية وابدأ فى إلى الإدراجلكى تكتب داخل أى خلية من خلايا الجدول انقل نقطة 

ا عن عرض العمود،  زادت محتوياإذاالتالى داخل الخلية   الصفإلىالكتابة، يتم الانتقال 
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  . بناء على ارتفاع أعلى خلية فيه ويتم كذلك ضبط ارتفاع الصف
 داخل الجدول الذى أنشأناه الماضيةلكتابة بيانات الدورات التى قدمت خلال الستة شهور 

  : منذ قليل تابع الخطوات التالية 
   .)فى أقصى اليمين العلوى( أول خلية فى الجدول إلى الإدراجانقل نقطة  .١
تكتب رأس أول عمود فى الجدول وتنتقل . Tabثم اضغط مفتاح " التاريخ"اكتب  .٢

   . الخلية التاليةإلى الإدراجنقطة 
  .Tabثم اضغط مفتاح " اسم الدورة"اكتب  .٣

  . الخلية التاليةإلى الإدراجتكتب رأس ثانى عمود فى الجدول وتنتقل نقطة 
   .Shift + Enterثم اضغط مفتاح " عدد"اكتب  .٤

   .التالى داخل الخلية  الصفإلى الإدراجنقطة تنتقل 
   .Tabثم اضغط مفتاح " المتدربين"اكتب   .٥

   . الخلية التاليةإلى الإدراجتكتب رأس ثالث عمود فى الجدول وتنتقل نقطة 
   .Tabثم اضغط مفتاح " م٤/١٠/٢٠٠٧"اكتب  .٦

   .يكتب أول تاريخ فى الجدول
  . يكتب اسم أول دورةTabثم اضغط مفتاح "  الحاسباتإلىمقدمة "اكتب  .٧
  . يكتب عدد المتدربين فى أول دورةTab ثم اضغط مفتاح ١٠اكتب  .٨
  .٥-١٩هو موضح بشكل  اكتب بقية محتويات الجدول حسب ما .٩

  
   بعد كتابة آخر رقم فى آخر خليةTabتضغط مفتاح  لا

  

  
   الجدول بعد كتابة البيانات ٥-١٩شكل 
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  تعديل الجدول
  : تعديل الجدول بوجه أو أكثر من الوجوه التالية هنا د بتعديل الجدول نقص

  . الأعمدة والصفوف داخل الجدولإدراج •
  .تغيير عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف •
  .دمج الخلايا •
  .عمليات النسخ والنقل والحذف داخل الجدول •

   هذه التعديلات على الجدول لإجراءوفيما يلى نوضح الخطوات اللازمة 

   الأعمدة والصفوفاجإدر
  :  صفوف جديدة فى الجدول الذى أنشأناه تابع الخطوات التالية لإدراج

وعندما الأخير ااور للصف أو الهامش الأيسر وجه مؤشر الفأرة إلى الهامش الأيمن  .١

الأخير دلالة على يضاء الصف . انقر زر الفأرة يتحول المؤشر إلى سهم أبيض 
  .اختياره

 Insertاختر  Rows&Columnsمن مجموعة و Layoutالتبويب افتح  .٢

Below" ٦-١٩انظر شكل  ("صفوف للأسفل.( 

  
   مجموعة أزرار إدراج الأعمدة والصفوف٦-١٩شكل 

. ولإدراج صف أعلى الصف الأخير. صف جديد بالجدول بعد الصف الأخيردراج سيتم إ
م إدراج صف أعلى  وفى هذه الحالة سيت"للأعلىإدراج  "Insert aboveالأداة انقر 

  . الصف المختار
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  :  أعمدة جديدة فى الجدول تابع الخطوات التالية لإدراج
 سهم هكذا إلى للجدول وعندما يتحول المؤشر العمود الأخيرحرك مؤشر الفأرة فوق  .١

 .انقر زر الفأرة  
  انقر الأداةRows&Columns ومن مجموعة Layoutتأكد من تنشيط التبويب  .٢

Insert Right  "أما إذا .  سيتم إدراج عمود يمين العمود المختار"إدراج لليمين
 من مجموعة Insert Leftاختر . أردت إدراج عمود فى الناحية اليسرى من الجدول

Rows&Columns  فى هذه الحالة سيتم إدراج عمود لليسار. 
 لإدراج الصفوف والأعمدة هى نقر أى خلية داخل أى صف أو عمود الطريقة الأخرى

بزر الفأرة الأيمن بجوار المكان الذى تريد الإدراج فيه، وعندما تظهر قائمة مختصرة وجه 
  .  ومن القائمة التابعة اختر الأمر المناسب لما تريد إدراجهInsertالمؤشر إلى 

  إدراج الخلايا
بإمكانك أيضا إدراج خلايا وليس أعمدة أو صفوف وإزاحة الخلايا الموجودة لأسفل أو 

  :وذلك باتباع الآتىلليسار 
بزر الفأرة الأيمن انقر الخلية التى تريد إدراج خلية جديدة بجوارها ثم اختر من القائمـة                 .١

إظهار أو كإجراء بديل انقر رمز . Insert Cell ومن القائمة التابعة Insertالمختصرة 
 Layout داخل التبويب Rows and columnsالمربع الحوارى الموجود بمجموعة 

 .٧-١٩ كما فى شكل Insert Cellsالتين سيظهر مربع فى الح

  
  Insert cells المربع الحوارى إدراج خلايا ٧-١٩شكل 

إدراج مع إزاحة الخلايا الموجودة لليسار ( حدد نوع الإدراج Insert Cellمن مربع  .٢
  .okثم انقر زر ) أو لأسفل 
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  تغيير عرض الأعمدة
ل عليها، من المناسب فى هذا المثال تضييق عرض لا تتناسب مع البيانات التى تشتمأحيانا 

 داخل ه تشتمل عليها ولكى يظهر الجدول بكاملعرض البيانات التىأقل من الأعمدة لأا 
  .  سنوضح فيما يلى أكثر من طريقة لتغيير عرض الأعمدة. شاشة واحدة

  .الطريقتينة لكلتا ملتغيير عرض الأعمدة سنتعرض فى الفقرة القادأكثر من طريقة هناك 

  :الطريقة الأولى
إلى  حرك مؤشر الفأرة فوق العمود الأول عند حافة الجدول، وعندما يتحول المؤشر .١

يضاء العمود كله دلالة على . ، اضغط زر الفأرة الأيسر شكل سهم هكذا
 .اختياره

 .  إذا لم يكن هو التبويب النشطLayoutنشط التبويب  .٢
حجم  انقر أزرار الأسهم للوصول إلى Widthمن خانة  وCell sizeمن مجموعة  .٣

  ).٨-١٩انظر شكل . (العمود المطلوب

  
 Cell size من مجموعة Layoutالتبويب بواسطة إدخال عرض الأعمدة  ٨-١٩شكل 

  الطريقة الثانية 
 حتى الثالث والعمود الثانىحرك مؤشر الفأرة عند الخط الرأسى الفاصل بين العمود  .١

اضغط زر الفأرة الأيسر واستمر فى الضغط ثم .   المؤشر إلى شكل يتحول
ارفع يدك تصل إلى الحجم المناسب اسحب الخط الرأسى فى اتجاه اليمين، وعندما 

  . سم ٥يتغير عرض العمود الثالث إلى حوالى . من على زر الفأرة
 الرابع والعمود الثالثمود حرك مؤشر الفأرة عند الخط الرأسى الفاصل بين الع .٢
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٣٤٠  

اضغط زر الفأرة الأيسر واستمر فى الضغط ثم .  حتى يتحول المؤشر إلى شكل 
ارفع يدك تحصل على الحجم المطلوب اسحب الخط الرأسى فى اتجاه اليمين، وعندما 

  .سم ٣يتغير عرض العمود الثالث إلى حوالى . من على زر الفأرة
  اع الصفوفتغيير ارتف

  . لتغيير ارتفاع الصفوفأكثر من طريقة يوجد أيضا 

  : الطريقة الأولى
 .انقر داخل الصف الذى تريد تغيير ارتفاعه .١
من حدد ارتفاع الصف المطلوب  layout داخل التبويب Cell sizeمن مجموعة  .٢

إما بكتابة الارتفاع الذى تريده أو نقر زر الأسهم  Table Row Hightالاختيار 
  ). ٨-١٩راجع شكل (حديد الارتفاع لت

  الطريقة الثانية 
حتى يتحول صف الثانى والثالث الفاصل بين الفقى حرك مؤشر الفأرة عند الخط الأ .١

اضغط زر الفأرة الأيسر واستمر فى الضغط ثم اسحب الخط .  المؤشر إلى شكل 
. ى زر الفأرةارفع يدك من علتحصل على الارتفاع المطلوب ، وعندما فقى إلى أسفلالأ

  . سم١الثالث إلى حوالى صف الارتفاع يتغير 
 حتى صف الرابع والصف الثالثالفاصل بين الفقى حرك مؤشر الفأرة عند الخط الأ .٢

اضغط زر الفأرة الأيسر واستمر فى الضغط ثم اسحب .  يتحول المؤشر إلى شكل 
 يدك من على زر  ارفعتحصل على الارتفاع المطلوبوعندما ، فقى إلى أسفلالخط الأ

 الجدول ١٢-١٩يوضح شكل  .سم ١الثالث إلى حوالى ارتفاع الصف يتغير . الفأرة
 بعد تغيير عرض الأعمدة 

  .بنفس الطريق أو الطريقة السابقة غير ارتفاع الصف الرابع .٣
   .٩-١٩كما فى شكل بعد تغيير ارتفاع الصفوف يظهر الجدول 
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٣٤١  

  
  صفوف ارتفاع الة وعرض الأعمد الجدول بعد تغيير ٩-١٩شكل 

 على حسب محتويات الصف نفسهأو العمود هناك طريقة أخرى للتحكم فى ارتفاع الصف 
 ولإجراء ذلك Table Propertiesوذلك من خلال استخدم المربع الحوارى . أو العمود

  : تابع الخطوات التالية
ربع انقر زر إظهار الم Cell Size ومن مجموعة Layoutتأكد من تنشيط التبويب  .١

 Table كإجراء بديل لإظهار .Table Propertiesالحوارى، يظهر المربع الحوارى 

Property زر الفأرة الأيمن العمود أو الصف ثم اختر ب انقرTable Properties 
 Table من مجموعة Propertiesمن القائمة المختصرة والبديل الثالث هو نقر زر 

  .Layoutداخل التبويب 
. "ارتفاع الصفوف "Row Height ، انقر القائمة المنسدلة Rowنشط التبويب  .٢

 : ) ١٠-١٩انظر شكل (ن هما يخيارتظهر قائمة منسدلة تشتمل على 
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٣٤٢  

  
   تحديد ارتفاع الصفوف١٠-١٩شكل 

At Least  :)ومعناه اختيار أقل ارتفاع للصف حسب محتويات الخلايا) تقريبى.  
Exactly  :)لا ننصح .  للصف بصرف النظر عن محتوياتهومعناه تحديد ارتفاع ثابت) تام

  .ذا الاختيار
  :ن يعلى خيار Rowيحتوى التبويب 

• Allow row to break across pages : سمح للصفوف أن تكون هذا الخيار ي
  .هعلى امتداد الصفحة إذا أردت هذا الخيار قم بتنشيط

• Repeat as header row at the top of each page :دول  كان الجإذا
طويلا ويستغرق أكثر من صفحة، فلن يظهر الصف الأول الذى يعبر عن محتويات 

 الصفحة إلىالصفحات التالية، مما يضطر القارئ للرجوع /الأعمدة فى بداية الصفحة
يتكرر فى جميع صفحات الجدول لجعل رأس الجدول . السابقة لمتابعة عناوين الأعمدة

 . نشط هذا الخيار
 ثم أجر التغيير المناسب فى Previous أو Next Rowنقر زر لتغيير صف آخر، ا

  عرض العمود
 لتظهر خيارات Table Propertiesتتغير محتويات . Columnنشط التبويب  .٣

  .استخدم الشرح السابق لتغيير عرض الأعمدة. تناسب حجم العمود
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٣٤٣  

كم  مرة أخرى لتتعرف على خيارات التحCell مرة ثم التبويب Tableنشط التبويب  .٤
  .Table Propertiesفى كليهما من مربع 

  دمج خلايا الجدول
دمج خلايا الجدول معناه دمج خلية أو أكثر من الخلايا المتجاورة فى نفس الصف لتصبح 
خلية واحدة، من الحالات التى تحتاج فيها لدمج خلايا متجاورة، كتابة رأس للجدول أو 

د، أو كتابة رأس تخص أكثر من توسيطها داخل صف كامل لأا لا تخص عمود واح
  : ولدمج عدة خلايا معا تابع الخطوات الآتية.عمود

  .اختر الأعمدة الثلاثة الأولى من الصف الأخير .١
تدمج . Merge Cellsانقر بزر الفأرة الأيمن لإظهار القائمة المختصرة ثم اختر  .٢

 من Merge Cellsأو كإجراء بديل انقر زر . الخلايا الثلاث فى خلية واحدة 
  .Mergeمجموعة 

كما تعلمت ) الأولحيث سيعتبر هو الصف (قم بإدراج صف فى أعلى الجدول  .٣
سابقاً ثم وجه مؤشر الفأرة إلى الفراغ الموجود على يمين الصف الأول ثم انقر زر 

  .الفأرة الأيسر يضاء الصف كله دلالة على اختياره 
الإرشادات التى ذكرناها  متبعاً ١١-١٩اكتب البيانات الجديدة الموضحة بشكل  .٤

 داخل Shift+ Enterونذكر منها ضغط " الكتابة داخل الجدول"تحت عنوان 
 . للانتقال من خلية إلى الخلية التالية  Tabالخلية ومفتاح 

  

   الجدول بعد استكمال البيانات١١-١٩شكل 
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٣٤٤  

 
 من مجموعة Split Cellsثم انقر رمز لتقسيم خلية إلى عدة خلايا اختر الخلية 

Merge بعنوان  سيظهر مربع حوارىSplit Cells حدد عدد الأعمدة التى 
 ولتقسيم الجدول إلى جدولين مثلا يفصل بينهما سطر خال انقر .ترغب فيها

داخل الصف الذى تريده أن يكون أول صف فى الجدول الثانى ثم انقر زر 
Split table من مجموعة Mergeأيضا .  

  مدة أو صفوف حذف أع
  :وفيما يلى خطوات حذف عمود أو صف. يمكنك حذف أى عمود أو صف لا ترغب فيه

  .الذى تريد حذفه) أو العمود(اختر الصف  .١
، Rows and Columns ومن مجموعة  ما لم يكن نشطاLayoutنشط التبويب  .٢

  .١٢-١٩ تظهر قائمة منسدلة كما فى شكل Delete زر انقر

  
 ذف قائمة الح١٢-١٩شكل 

 deleteأو  ("الصفحذف  "Delete Rowsاختر  تظهر من القائمة التى .٣

Columns" المطلوب حذفه) "عمودحذف ال. 
يتسبب اختيار هذا الأمر . Delete cell على أمرين آخرين الأول Deleteتشتمل قائمة 

 ومنه يمكنك حذف خلية وإزاحة باقى الخلايا لليمين أو Delete Cellsفى إظهار مربع 
  . ويتسبب اختياره فى حذف الجدول بالكاملDelete tableلى، والثانى لأع

  تنسيق الجدول
لتنسيق محتويات من قبل تستخدم مفاهيم تنسيق المستندات بصفة عامة التى شرحناها 

 سنشرح فيما يلى باختصار فإنناالجدول سواء كانت بيانات رقمية أو حرفية، ولذلك 
الذى بين أيدينا بحيث يصبح فى النهاية مثل الجدول الخطوات اللازمة لتنسيق الجدول 
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٣٤٥  

 احتجت لمزيد إذاتنسيق المستند  فصول إلىننصحك بالرجوع  ١٣-١٩الموجود بشكل 
 لم تكن مفاهيم تنسيق المستندات إذامن التفاصيل عن كيفية تنسيق المستندات وأساليبها أو 

  . واضحة عندك

  
   الشكل النهائى للجدول ١٣-١٩شكل 

  : اتبع الخطوات التالية السابق  ١٣-١٩ل على شكل مشابه لشكل للحصو
   .الأول من الجدول اختر الصف .١

 .Centerانقر أداة التوسيط  Paragrph ومن مجموعة Homeالتبويب من  .٢
لفتح قائمة أنواع الخطوط ثم اختر  Fontمربع زر إظهار انقر  Fontومن مجموعة  .٣

  .مضاء اترك الصف. توسيط رأس الجدول وتغيير الخط يتم Andalusالخط 
ثم غير الحجم الموجود  Sizeافتح قائمة  Font ومن مجموعة Home التبويبمن  .٤

  . نقطة١٦إلى 
اختر اللون الذى يروق لك  Shading افتح قائمة Paragraphمن مجموعة  .٥

  . كخلفية للصف الأول

 لمحتويات ١٦ واختر مقاس داة الأخير ثم انقر الأ اختر الخلية الأولى من الصف .٦
  ".اموع الكلى" ثم اكتب جملة Traditional Arabic ونوع الخط الخلية

  . انقر خارج الجدول لترى التنسيق الجديد .٧

o b e i k a n d l . c o m



     Word 2007المرجع الأساسى لمستخدمى 

  

٣٤٦  

 يمكنك الإطلاع على هذا المستند من القرص .أغلقهثم  Tableاحفظ المستند باسم  .٨
  .المدمج المرفق بالكتاب

   للجدولالتلقائي التنسيق
 أن هذه العملية تستغرق وقتا إلاشرحنا فى هذا الفصل كيفية تنسيق الجدول يدويا، 

 أردت تنسيق الجدول بسرعة إذا. وتتطلب دراية بعمل التنسيق والحدود والتظليل
  :  اتبع الآتى Wordوباستخدام أحد التنسيقات الموجودة بـ 

 .دمج المرفق بالكتاب من القرص المsales.docxافتح المستند  .١
   . فى أى مكان داخل الجدولالإدراجضع نقطة  .٢

 انقر السهم المنسدل Table Styles ومن مجموعة Designنشط التبويب 
More" انظر شكل  (.لرؤية مزيد من أنماط تنسيقات الجداول التلقائية" المزيد

عت لاحظ أنك كلما وض. جرب اختيار أنواع مختلفة من التنسيقات). ١٤-١٩
 المؤشر على أحد التنسيقات يتغير الجدول ليريك كيف سيكون الجدول فى حالة

  .اختيار هذا التنسيق عملاًَ بمفهوم المعاينة الحية

  
  الجداول تنسيق خيارات  ١٤-١٩شكل 

   .انقر الخيار الذى يروق لك .٣

o b e i k a n d l . c o m



          داول استخدام الج: التاسع عشر الفصل

  

٣٤٧  

  الحذف والنسخ والنقل داخل الجدول
 الجدول بنفس الطريقة التى تتم ا خارج تتم عمليات نسخ البيانات ونقلها وحذفها داخل

الجدول مع وجود فروقات بسيطة تمليها طبيعة الجدول الذى يتكون من خلايا تقع بين 
   .أعمدة وصفوف، وفيما يلى نوضح هذه العمليات

  حذف البيانات
 لحذف حرف واحد، ولحذف الكلمة Backspace أو مفتاح Delاستخدم مفتاح 

كتابة حروف جديدة بين حروف موجودة تتسبب فى . Delفتاح اخترها أولا ثم اضغط م
 التى تتسبب Overwriteلم تختر حالة   ماالإدراج الحروف الموجودة على يسار نقطة إزاحة

  . فى كتابة الحروف الجديدة فوق الحروف الموجودة
بالكامل يتسبب فى حذف   فى حالة اختيار عمود أو صفBackspaceضغط مفتاح 

 فى حالة Delأو العمود، بينما يتسبب ضغط مفتاح  لية الأولى فقط من الصفمحتويات الخ
  .أو العمود المختار كله فى حذف محتويات جميع خلايا الصف اختيار العمود أو الصف

  نقل البيانات ونسخها داخل الجدول
نقصد بنقل البيانات ونسخها داخل الجدول نقل محتويات الخلايا أو نسخها من خلية 

ى، وهو غير نقل الخلايا أو الأعمدة أو الصفوف الذى يتسبب فى نقل الخلايا لأخر
يمكن نقل أو نسخ محتويات الخلايا من مكان لآخر داخل الجدول بدون نقل . بمحتوياا

  . Homeشريط واللصق من ) أو النسخ( باستخدام أوامر القص إماالخلايا نفسها، 

  جدول علميات حسابية على محتويات الإجراء
تشمل العمليات الحسابية التى يمكنك القيام ا عمليات الجمع والطرح والضرب والقسمة، 
كما يمكنك حساب المتوسط الحسابى أو استخراج نسبة مئوية أو القيمة العليا أو القيمة 

 يمكن أيضا استخدام الوظائف المنطقية لإجراء مقارنات .الخ.... الدنيا من مجموعة خلايا
  .Excelرارات كما تستخدمها فى برامج متخصصة مثل واتخاذ ق

  :للحصول على مجموع خلايا عمود فى جدول اتبع الآتى 
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٣٤٨  

   .Sales_edثم احفظه باسم  ،مازال مفتوحا أمامك Salesتأكد أن المستند  .١
  . آخر خلية فى الصف الثانى وتحت كلمة اموعإلى الإدراجانقل نقطة  .٢
-١٩شكل انظر ( Formulaانقر  Dataة من مجموعو Layoutالتبويب افتح  .٣

١٥(. 

  
 Dataمجموعة  ١٥-١٩شكل 

يظهر فى هذا المربع تحت ) ١٦-١٩انظر شكل ( Formulaيظهر مربع حوارى بعنوان 
 أنك تريد تجميع العمود لأن عملية الجمع Wordيخمن . معادلة الجمع Formulaخانة 

ميع الخلايا الأفقية فى الصف لأن هى أشهر العمليات الحسابية، ويخمن أيضا أنك تريد تج
 كانت نقطة إذا، SUM(Right)=هذا هو الأقرب أيضا ولذلك أظهر الدالة هكذا 

  SUM(ABOVE)= فى آخر خلية من العمود ستظهر الدالة تلقائيا بصيغة الإدراج

  
   مربع صيغة١٦-١٩شكل 

لدالة،  كتابة أو لصق دالة أخرى واختيار توجيه آخر لمعطيات ابإمكانكطبعا 
للصق دالة أخرى احذف الدالة الموجودة فى خانة . وكتابة الرموز الحسابية المختلفة

Formula" ثم انقر السهم الموجود بخانة "الصيغة Paste Function"  لصق
  .  ثم اختر الدالة المناسبة من القائمة المنسدلة"الدالة

  .Ok لأن دالة الجمع مناسبة فى مثالنا هذا انقر .٤
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٣٤٩  

 المستند بعد لصق ناتج الجمع فى الخلية الأخيرة من إلىربع الحوارى وترجع يغلق الم
   .الصف الثانى

 .باتباع الخطوات السابقة احسب مجموع الخلايا الرقمية فى الصفوف الأخرى .٥

  

برغم أن الأرقام الناتجة من العمليات الحسابية أو المعادلات تبدو كأا أرقام 
 يجمع هذه الأرقام كحقل وليس كرقم Word أا تختلف عنها، لأن إلاعادية، 

 إعادة أجريت تعديلا على الأرقام الموجودة فى الجدول، وأردت إذاوبالتالى 
العملية الحسابية، اختر الخلية التى تشتمل على ناتج العملية الحسابية ثم اضغط 

سابية وكتابة الرقم عادة العملية الحإ بتحديث الحقل وWordسيقوم . F9مفتاح 
  .الصحيح

   جدولإلى النصية تأو البيانا بيانات نصية إلىتحويل الجدول 
 عند Word بيانات نصية تأخذ شكل أعمدة الجدول، ويعتمد إلىمن الممكن تحويل الجدول 

 بيانات نصية على الطريقة المتبعة لفصل أعمدة الجدولة، هل هى علامة إلىتحويل الجدول 
Tabاية الفقرة  أو علام أو علامة (ةComma الإنجليزية فى حالة البيانات( .  

  :  بيانات نصية اتبع الآتىإلىلتحويل جدول 

  .انقر الأداة  Paragraph ومن مجموعة Home التبويبمن  .١
لاحظ أن علامة الجدولة . الإدخالتظهر علامات الجدولة وعلامات ضغط مفتاح 

   .ف عن علامة الجدولة فى النصفى الجدول تختل
   . أى مكان داخل الجدولإلى الإدراجانقل نقطة  .٢
راجع ( Convert To text انقر Dataمن مجموعة . Layoutنشط التبويب  .٣

انظر شكل ( Convert to textيظهر مربع حوارى بعنوان ، )١٥-١٩شكل 
حويل الجدول إلى المربع أن تحدد له الطريقة التى يعتمد عليها لت يطالبك .)١٧-١٩

  .هل هى علامات الفقرة أو الجدولة أو الفاصلة أو غيرها. بيانات نصية
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٣٥٠  

  
   نصإلى مربع تحويل جدول ١٧-١٩شكل 

 يختفى المربع الإدخالنشطا ثم اضغط مفتاح  Tabsابق الاختيار علامات الجدولة  .٤
ة  نص وتظهر علامات الجدولإلى المستند، ويتحول الجدول إلىالحوارى وترجع 

 انظر شكل (Tabالمألوفة لك من الفصول السابقة داخل النص مكان ضغط مفتاح 
١٨-١٩(. 

  
   نصإلى الجدول بعد تحويله ١٨-١٩شكل 

 ومن القائمة Table ثم انقر Insertلإرجاع الجدول مرة أخرى نشط التبويب  .٥
 Convertوعندما يظهر مربع  Convert Text to table  اختر التى تظهر

Text to table  من خانة ٤اختر Number of columns  ثم اضغط مفتاح
  . جدول مرة أخرىإلى يتحول النص الإدخال

  .انقر خارج الجدول لكى يظهر الجدول .٦
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  ترتيب بيانات الجدول
المقصود بترتيب بيانات الجدول تغيير ترتيب الصفوف داخل الجدول تبعا لترتيب ورودها 

لبيانات الرقمية أو التاريخية أو الحرفية ترتيبا  بترتيب اWordفى عمود معين، ويسمح 
  . تصاعديا أو تنازليا حسب رغبتك

  

 عملية الترتيب أو الفرز، لتكون عندك إجراءننصح دائما بحفظ المستند قبل 
 فى حالة الحصول على نتائج غير متوقعة إليهانسخة من المستند يمكنك الرجوع 

  .قدر االلهأو الوقوع فى خطأ لا
  : عادة ترتيب بيانات الجدول طبقا لمبيعات النصف الأول تابع الخطوات التالية لإ
   .اختر العمود الثانى من الجدول الذى يمثل مبيعات النصف الأول .١
فرز  رمز انقر ) ١٥-١٩راجع شكل  (Data ومن مجموعة Layoutنشط التبويب  .٢

Sort  يظهر مربع حوارى بعنوانSort )١٩-١٩ انظر شكل .( 

  
   مربع فرز١٩-١٩شكل 

، ومعناها أن محتويات هذا Sort byيظهر اسم العمود المختار تلقائيا تحت خانة 
نشطا  Ascendingيظهر الاختيار . العمود سيتخذ أساسا عند فزر بيانات الجدول

 Descendingنشط الاختيار تنازلى . فى البداية ومعناه أن الترتيب سيتم تصاعديا
) أى نوع الفرز( Typeويظهر فى خانة .  ترغب فى الترتيب التنازلى كنتإذا

Number رقم ومعناه أن محتويات العمود المتخذ كمفتاح الفرز الأول هى أرقام .
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 كان نوع الفرز المطلوب نصوص أو تواريخ ثم إذاانقر السهم الموجود على اليسار 
  .اختر النوع المطلوب من القائمة المنسدلة

 إلى يغلق المربع الحوارى وترجع التى حددا للموافقة على الاختيارات okانقر زر  .٣
الجدول داخل المستند وستلاحظ أن صفوف الجدول أعيد ترتيبها تبعا للمبيعات 

   .التقديرية للنصف الأول من العام
 ومعناها  ثم انقر الأداة Quick access toolbar شريط إلىوجه المؤشر  .٤

 الوضع إلىى عن ترتيب بيانات الجدول يعود الجدول الرجوع عن آخر عمل أ
  .السابق قبل الترتيب

  مفاهيم أخرى متقدمة فى إنشاء الجداول واستخدامها 
ويمكنك الاستفادة ا فى . نتناول فيما يلى مفاهيم أخرى لإنشاء الجداول واستخدامها

  . الآنإنشاء الجداول بإمكانيات متقدمة بخلاف المفاهيم التى شرحناها حتى

  رسم الجداول باليد
كما لو كنت ترسمه  (Mouse)باستخدام الفأرة   ميزة إنشاء الجداولWord يدعم

ميزة رسم الجدول باليد تصبح مفيدة أكثر في حالة الجداول . باستخدام القلم والورقة
ي التي لا تكون أعمدا وصفوفها متساوية في العدد ومتصلة من أعلي لأسفل أو أالمتقطعة 

  .٢٠-١٩ ن اليمين إلي اليسار كما في الجدول الموجود بشكلم
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  رسم الجداول بالفأرة٢٠-١٩شكل 

  : اتبع الخطوات الآتية  ٢٠-١٩مثل الموجود فى شكل لرسم جدول 
 ثم اختر Table افتح قائمة insert التبويبمن افتح مستند فارغ جديد ثم  .١

Draw Table . 
انقر داخل المستند فى المكان الذى تريد . صاصسيتغير شكل مؤشر الفأرة إلي قلم ر .٢

اسحب مؤشر الفأرة لأسفل ولليسار حتى تحصل أن يبدأ رسم الجدول من عنده ثم 
  .علي الحجم الذي يناسبك للجدول

 عندما ترفع يدك من علي زر الفأرة، ستظهر نقطة الإدراج داخل الجدول الذي  .٣
  . سيظهر حتى هذه الخطوات كمستطيل

دول عبارة عن خلية واحدة كبيرة، لإنشاء خلايا أخري بحيث تظهر أصبح عندك ج
ارسم . خل الخلية الأساسيةكأعمدة وصفوف، قم برسم أعمدة وصفوف إضافية دا

الخلية التي (في المكان الذي تريدها أن تظهر فيه داخل الخلية الأم صفوف والأعمدة ال
الخطوط التي يق المسافة بين بتقريب أو تض يقوم Wordلاحظ أن ) رسمتها في أول مرة

أن تبدأ أو تنهي الخط قرب الحد الخارجي والحد الخارجى للخلية الأساسية بمجرد ترسمها 
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  .للخلية الأساسية

  
إذا لم تضع السطور بالقرب من الحد الخارجي للخلية الأساسي، ربما يضع لك 

Wordالتراجع"ث ذلك انقر زر إذا حد.  جدول داخل الجدول بدلا من الخط "
  . لإلغاء العملية الأخيرة. Quick Access Toolbarمن شريط  

تبويب  من  Eraser طا في مكان غير المطلوب، انقر زر الممحاةخإذا رسمت 
Design  انقر الزر مرة أخرى لإلغاء حالة المحو(. هثم اسحب العلامة فوق الخطأ لمحو (
ضا رسم قطر داخل خلية معينة لتوضح مثلاً في حالة رسم قطر آخر يتقاطع معه يمكنك أي

ثم انقر أحد  Draw Table إذا أردت ذلك انقر رمز .أن هذه الخلية لا تشمل علي بيانات
أركان الخلية واسحب حتى تصل إلي الركن المقابل سيتم رسم قطر، وبنفس الطريقة ارسم 

  .القطر المتقاطع معه
وإنما تظهر الخلية . سم الخطوط القطرية لا يقسم الخلية إلي خلايا صغيرة بداخلهالاحظ أن ر

  .بحجمها الأصلي
 تبويبمن  Draw Table انقر رمز .بعد الانتهاء من رسم أعمدة وصفوف الجدول

Design بعد ذلك يمكنك الكتابة في . لي شكله الطبيعيإسيعود مؤشر الفأرة . مرة ثانية
 Table ويمكنك الإطلاع على هذا الجدول من مستند .ريقة عادية الجدول وتنسيقه بط

with handمن القرص المدمج المرفق بالكتاب .  

  

حدد الكلمة المراد كتابتها " مصر الجديدة"عبارة لكتابة الخط الطولى كما فى 
 text انقر زر Alignment ومن مجموعة Layoutالتبويب افتح . بشكل طولى

Direction يتغير شكل الزر إلى العمودى ويتغير النص الموجود فى الكلمة إلى 
 إلى ة مرة أخرى تتحول الكتابtext Direction انقر زر .الشكل العمودى

  .الاتجاه العمودى ولكن فى اليسار، انقره مرة أخرى تعود إلى الكتابة الأفقية

  إنشاء جداول متجاورة
مثل  .بجانب بعضها بدلا من تحت بعضها في الصفحة الواحدةربما ترغب في إنشاء جداول 
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  :متجاورين اتبع الآتي لإنشاء جدولين ٢١-١٩تلك الموجودة في شكل 
الطريقة التى شرحناها فى البند عن طريق الرسم باليد أى قم بإدراج الجدول الأول  .١

 بتحديد عدد الأعمدة والصفوف من إدراج جدولطريقة ولا تستخدم . السابق
لأا تستهلك كل المساحة المتاحة من   والتى شرحناها فى بداية الفصلtableقائمة 

  . لإدراج جدول آخرخاليةتترك مساحة  يمين الصفحة إلي يسار ولا
  لرسم جدول إلي اليسار من الجدول الموجود سيدرج Draw Tableاستخدم زر  .٢

Word ٢١-١٩عن عدة خلايا كما فى الشكل  جدول عبارة. 

  
   إنشاء الجداول المتجاورة ٢١-١٩ شكل

استخدم مؤشر . ابدأ فى كتابة بيانات كل منهما. بعد الانتهاء من إنشاء الجدولين .٣
الفأرة للانتقال من جدول لآخر واستخدم مفاهيم تحرير الجداول العادية لتعبئة 

   . بيانات كل جدول

  إنشاء الجداول المتداخلة    
. ، وضع جدول داخل جدول آخر)Nested Tables(المقصود بالجداول المتداخلة 

، ويعطيك هذا Webويستخدم هذا الأسلوب بصفة خاصة عند تصميم صفحات 
مزيداً من التحكم في عرض بيانات الجدول حيث ) أسلوب الجداول المتداخلة(الأسلوب 

 علي واحد من ٢٢-١٩يشتمل شكل . )داخل الجدول(تتحكم تماما في مكان البيانات 
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  .اولهذه الجد
لإنشاء جدول داخل جدول موجود، انقر داخل الجدول حيث تريد أن تضع الجدول 

بعد ذلك قم بإنشاء جدول جديد، مستخدما واحدة من طرق إنشاء الجداول . المتداخل
، أو )Tableطريقة تحديد عدد الصفوف والأعمدة من قائمة وهي استخدام (التي شرحناها 

 Drawأو باستخدام زر  Table من قائمة Insert Tableى وارالحربع المبواسطة 

Table  قائمة منTable.   

  

   رسم جداول متداخلة٢٢-١٩شكل 

 على مجلد الفصل الحالى فى القرص المدمج المرفق Many Table باسم المستنديوجد هذا 
  .بالكتاب

  

o b e i k a n d l . c o m



٣٥٧ 

  
  
  
  

لاشك أن استخدام الصور والرسوم داخل المستندات يضفى 
سنشرح فيما يلى كيفية . عليها جاذبية ويساهم فى شد انتباه القارئ

 صورة داخل المستند وتغيير حجمها وشكلها ونقلها من مكاا، إدراج
  .  برواز حول الصورة وتعليق أو شرح مناسب لهاإضافةوكيفية 

  : ون قادرا على بانتهاء هذا الفصل ستك
 .معنى الصور وأنواعها ♦
  .  الصورإدراج ♦
 . معالجة الصورة ♦
 .تنسيق الصور ♦
 .التحكم بالصور ♦
  

 الفصل العشرون  
 استخدام الصور والرسوم 
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  الصور معنى
المقصود بالصورة هنا أى رسم يمكن رسمه بأحد برامج الرسم أو أى رسم بيانى مستخرج 

  . ليهإ من خارج المستند إدراجها أو أى صورة يتم الإلكترونيةمن برنامج للجداول 
فمثلا يمكنك تجميع . التعامل مع الصور التى تدرجها في المستند بأكثر من طريقة ويمكن

  . هأو تحتالصور مع بعضها أو لف النص حولها أو وضعها في طبقة النص أو فوقه 

  أنواع الصور
نتج صورا من نوع يختلف عن برامج مخصصة للرسم وهذه البرامج ت Wordيأتى مع 

 إلىا بواسطة برنامج الرسام فالصور التى تنتج عن برنامج الرسام تنتمى الصور التى تنتجه
، وهذا النوع من الصور bmp، ولذلك فهى تنتهى بالامتدادbit-mappedنوع يسمى 

 ومن أنواع الصور التى تندرج .يتكون من نقاط متراصة تكون فى النهاية الصورة التى تراها
الميزة التى يمكن . gif أو pcxهى بالامتداد  الصور التى تنتbit-mappedتحت النوع 

 التحكم فى كل نقطة فيها، حتى إمكانيةالحصول عليها من هذا النوع من الصور هى 
 ،الخطوط أو المربعات التى تراها فى الصورة والتى يتيح برنامج مثل الرسام استخدامها

نما إعها كخط أو مربع و للرسم، ولذلك لا يمكنك التعامل مإضافتها نقاط بمجرد إلىتتحول 
تتعامل معها كنقاط، أما العيب فى هذا النوع من الصور فيتمثل فى المساحة الكبيرة التى 

  . تشغلها على القرص المغناطيسى
 نوع يسمى إلى فهى تنتمى Wordأما الصور التى يمكن الحصول عليها من برنامج 

Vectorتسمى الكائنات التى و.  وهو عبارة عن صورة تتكون من خطوط وليس نقاط
وتشمل ) Drawing Objects( بالكائنات الرسوميه Wordيمكن استخدامها فى 

الخطوط المستقيمة والخطوط المنحنية والدوائر والأشكال البيضاوية والمربعات 
 تحديد كل جزء فيها إمكانيةوالميزة من هذا النوع من الصور هى . الخ... والمستطيلات

 وضعت مستطيلا أو دائرة فوق بعضهما فان كلا منهما يحتفظ إذاوالتعامل معه، فمثلا 
باستقلاليته، بمعنى أنه يمكنك التعامل مع أى منهما، مثلا تكبيره أو تصغيره  أو تغيير لونه أو 
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 لا تشغل مساحة Vector أن الصور من نوع إلى بالإضافة.  نقاطإلىشكله لأنه لا يتحول 
ن أمثلة هذا النوع من الصور التى تأتى مع حزمة وم. كبيرة على القرص المغناطيسى

Office والتى تنتهى بالامتداد wmf  . والتى تحصل عليها من برنامجClip Art أو Clip 

Organizer ،  سنتعرف فى هذا هذا الفصل والفصول التالية على أنواع كثيرة من الصور
  .د والتعامل معهاوأدوات الرسم والرسوم التوضيحية التى يمكن إضافتها للمستن

   الصورإدراج
 الصور التى إدراجفمثلا يمكن  ؟ Word أنواع كثيرة من الصور داخل مستند إدراجيمكن 

 Adobeأو بأحد برامج الصور المختلفة والموجودة بالأسواق مثل  Paintتنشئها ببرنامج 

Photoshop 3 أوD MAX …ج من أحد برام) رسم بيانى( تخطيط إدراجكما يمكن . الخ
  . MS Excelالجداول الحسابية مثل برنامج 

  :الطرق الآتية الصور بالمستند بواحدة من إدراجويمكن 
  .Office من مكتبة الصور الموجودة فى ClipArt" قصاصة فنية"إدراج صورة  •
  .من ملف صورة إدراج •
  . Shapes  كائن رسوميإدراج •
  SmartArtإدراج رسم توضيحى  •
 الصورة بالمستند بكل من هذه إدراجنشرح كيف يتم تالية فى هذا الفصل والفصول الو

  :الطرق

  إدراج صورة من ملف 
بأى عدد من المرات لو قمت باستخدام خارجى يمكنك استخدام أى صورة من صور ملف 

هذه الصورة مرة واحدة فقط فيمكنك إدراجها فى ملف آخر بطريقة سهلة وسريعة لعمل 
  ذلك اتبع الخطوات التالية 

 .Combod_ed ثم كبر نافذة المستند واحفظه باسم Combo المستند افتح .١
 . عند بداية المستندالإدراجانقل نقطة  .٢
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اختر " صور إيضاحية" Illustrations ومن مجموعة Insertنشط التبويب  .٣
Pictures يظهر المربع الحوارى Insert Picture. 

 .طلوب إدراجهاحدد مكان الصورة الم Insert Pictureمن المربع الحوارى  .٤

 
 الدليل الذى إلى سينتقل تلقائيا Word فإن Insert Pictureعندما تفتح مربع 
 الدليل الذى يشتمل على ملفات التمارين التى إلىانتقل  .توجد تحته الصور

  . لزم الأمرإذاتستخدمها مع الكتاب 
  ). ١-٢٠ل كما فى شك(تظهر الصورة  .logo.bmpاختر اسم الملف  .٥

  

   إدراج صورة من ملف١-٢٠شكل 

فى موقع نقطة (تظهر الصورة فى بداية المستند . الإدخالأو اضغط مفتاح  Insertانقر   .٦
ستعرف فيما بعد ). ٢-٢٠انظر شكل . (وتظهر كما لو كانت فقرة مستقلة) الإدراج

  .كيف يمكنك نقل الصورة من مكاا بواسطة السحب بالفأرة
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   بعد لصق صورة الشعارcombo.docxالمستند  ٢-٢٠شكل 

  )ارتباط الصورة بالملف (الاحتفاظ بحجم صغير لمستند الصورة
في المثال السابق أدرجنا بالمستند صورة عبارة عن شعار الشركة، ومثل هذه الصورة قد 

 . في أكثر من مستند لأا شعار الشركة الذي يظهر في جميع مطبوعاا تقريباإليهانحتاج 
وكما هو معروف أن الصورة تأخذ حجما كبيرا على القرص المغناطيسي وهذا بالتالي 

 حل هذه المشكلة Wordيستطيع . يستهلك مساحة كبيرة على القرص الذي تستخدمه
وفي كل . ببساطة حيث يسمح لك بربط الصورة بملفها الأصلي بدلا من حفظها بمستندك

 الملف الأصلي برسم الصورة Wordرة، يطالب مرة تفتح المستند الذي يشتمل على الصو
بالمستند، وبالرغم من أن هذه الطريقة توفر لك المساحة التى كانت ستحتلها الصورة 

 أا تتطلب أن يبقي الملف الأصلي للصورة في مكانه إلاوبالتالي يصير حجم المستند صغيرا، 
ة أخرى ربط الصورة  نقلت الملف الأصلي من مكانه أعد مرإذاعلى القرص الصلب، 
 ملف الصورة في مكانه فسوف يظهر لك رسالة Word لم يجد فإذا. بالملف في الموقع الجديد

  . يستطيع فتح ملف الصورة تحذيرية تفيد أنه لا
  :  وبالتالي تقليل حجم المستند اتبع الآتيWordلربط ملف الصورة بمستند 

   الصورة  إدراج حيث تريد إلى الإدراجانقل نقطة  .١
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 Insert، يظهر مربع حوارى بعنوان Pictureنقر زر ا Insert التبويبمن  .٢

Picture ) ١-٢٠راجع شكل(.  
 انقر حدد الصورة التى ترغب فى ارتباطها بالملف ثم Insert Pictureمن مربع  .٣

 .)٣-٢٠كما فى شكل (  Insertعلى السهم المنسدل الموجود بجوار زر 

  
  Insert Picture من المربع الحوارى Insert القائمة المنسدلة ٣-٢٠شكل 

 فى هذه الحالة سيأخذ .ومعناه ارتباط الصورة بملفها الأصلي Link to fileاختر  .٤
الملف حجم أصغر لأن هذا الملف لا يحتوى على الصورة بالفعل ولكن سيتم تحديث 

 .  وتحريرهWordالصورة ووضعها تلقائياً عندما تقوم بفتح مستند 
ومعنى هذا أنك قمت بإنشاء ارتباط  Link and insertعمل كما أنه يمكنك 

  .وأيضا قمت بإدراج الصورة الفعلية

   المستندإلىنسخ الصورة 
 بالمستند طريقة أخرى للحصول على إدراجها بدلا من Word مستند إلىنسخ الصورة 

طها  أن الصورة يمكن ربإدراجهاالصور، الميزة التى تجعلك تلجأ لنسخ الصورة بدلا من 
، وبالتالي تتعدل الصورة تلقائيا بمجرد تعديلها لإنشائهابالبرنامج الأصلي الذي استخدم 

ولا يخفي عليك أن مفهوم .  المستندإلىتستخدم الحافظة لنسخ الصورة . بملفها الأصلي
  .Windowsالنسخ باستخدام الحافظة مفهوم سهل وشائع لدي مستخدمي برامج 

  : ع الآتي مستندك اتبإلى لنسخ صورة 
   . مستندكإلىشغل برنامج الرسم ثم افتح ملف الصورة التى تنوي نسخها  .١
   .اختر الصورة أو الرسم .٢
قم بنسخ الصورة بأى طريقة من الطرق المعروفة، واسهل هذه الطرق هو استخدام  .٣

  .يتم نقل الصورة إلى الحافظة Homeمن تبويب  "نسخ "Copyزر 
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٣٦٣  

   . الصورةإدراج حيث تريد إلى الإدراج  ثم انقل نقطةWord مستند إلىبدل  .٤
  . Paste انقر زر Home التبويبمن  .٥
 أردت ربط الصورة بملفها الأصلي بحيث تتعدل تلقائيا كلما عدلت الملف إذا .٦

اختر  ومن القائمة التى تظهر Paste انقر السهم المنسدل أسفل زر الأصلي
Paste Special  نقر زر بدلا منPaste وعندما يظهر  السابقة،الخطوة  في نفسه

اختر التنسيق  As، ومن قائمة Paste Linkنشط الخيار  Paste Specialمربع 
 إذا. المناسب للصورة، لأن التنسيق يختلف تبعا لنوع الصورة التى تريد لصقها

 Display As iconأردت أن يظهر بالمستند رمز بدلا من الصورة، نشط الخيار 
  .  الصورة أو تعديلهالإظهارمز فيما بعد نقرا مزدوجا وفي هذه الحالة يجب نقر الر

 بعدة خيارات عند لصق الصورة مع الارتباط ، يستخدم كل خيار Wordيسمح 
من قائمة (  Microsoft office Graphic Objectاختر  .منها تنسيقا معينا

As(.  
  .   المستندإلى المربع الحواري والرجوع لإغلاق Okانقر  .٧

  مي بالمستند كائن رسوإدراج
عبارة عن صورة بالمستند يمكن تعديلها، ومن ) Picture Object(الكائن الرسومي 

، أو معادلة رياضية، أو رسم أو صورة، أو صور من Excelتخطيط بياني لبرنامج : أمثلتها
فى بعض الحالات ربما تريد إدراج صورة قمت بإنشائها من أى من . WordArtمعرض 

 لإدراج ،Wordة وربما تحتاج لتحرير هذه الصورة بعد إدراجها فى برامج الرسم الموجود
  . أى صورة من برامج الرسم قم بإدراجها ككائن رسومى

وعندما تريد تعديل الصورة انقر فوقها نقرا مزدوجا لفتح ملف البرنامج الأصلي الذي 
  . بأنشأها بشرط أن يكون الملف والبرنامج موجودان في مكاما على القرص الصل

  :  كائن رسومي جديد اتبع الخطوات التاليةلإدراج
  .  الكائن بالمستندإدراج حيث تريد إلى الإدراجانقل نقطة  .١
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يظهر مربع .  Object انقر زر Text ومن مجموعة insertنشط التبويب  .٢
Object ٤-٢٠ كما في شكل.   

 . لم يكن نشطا ما Create Newنشط التبويب  .٣
 لإدراج ،فمثلا إدراجهر نوع الكائن الذي ترغب في اخت Object Type مربعمن  .٤

  . Microsoft office Excel chart  صورةاختر Excelتخطيط من برنامج 

  
  مربع كائن  ٤-٢٠شكل 

ظهر عند حافة يتظهر الصورة داخل المستند محاطة بمربعات سوداء، و. Ok انقر .٥
 إذافمثلا . لكائن أو تعديل الإنشاءالمناسب الذي ستستخدمه التبويب الشاشة 
 designتبويبات ظهر ت سMicrosoft office Excel Chartاخترت 

  اخترتإذاأما . Excel والتى تشتمل على أدوات Format وLayoutو
ا فستظهر شاشة خالية   Microsoft office Word Documentصورة

حصول على التبويبات الافتراضية للبرنامج حيث يمكنك استخدام التبويب المناسب لل
  . الرسم المطلوب

الأدوات التى تظهر بالتبويبات و كنت سترسم كائنا جديدا مستعينا إذا الكائن ارسم .٦
  .مع البرنامج الذي يخص الكائن أو عدله
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  بالنقر خارج فئةWord مستند إلىبعد الانتهاء من رسم الكائن أو تعديله، ارجع  .٧
  .الرسم

  

 Craete اتبع الخطوات السابقة مع تنشيط التبويب  كائن موجودلإدراج
From File  من مربعObject  ثم حدد مسار واسم الملف تحت خانةFile 

Name.   

  معالجة الصورة
 شكلها أو لوا أو مكاا أوقد لا يناسبك حجمها  Word الصورة بمستند إدراجبعد 

  . قوم بمعالجة الصورة هذه الأعمال فأنت تأداءداخل المستند عندما نرغب فى 
إذن المقصود بمعالجة الصورة هنا اختيار الصورة ونقلها من مكاا وتجميعها أوفك تجميعها 

سنشرح فيما يلى الخطوات اللازمة للحصول على هذه المزايا فى . إظهارها أو وإخفائها
 .معالجة الصورة 

  اختيار الصورة 
  . تحجيمها أو ترتيبها بالمستندأو مثلاً نقلها  أي عملية عليهاإجراءيجب اختيار الصورة قبل 

عندما تختار الصورة تظهر حولها ثمانية مربعات صغيرة . انقر فوقها بالفأرة لاختيار الصورة،
  .دلالة علي اختيارها

فمثلاً إذا كانت الصورة عبارة عن . النقر المزدوج علي الصورة له تأثير آخر عليها
 فوقها يتسبب فى فتح البرنامج الأصلى الذى كائن رسومى فإن النقر المزدوج

  . أنشأها
  

  تطبيق نمط معين على الصورة
  :لتطبيق نمط معين على الصورة تابع الخطوات الآتية

 فى أعلى نافذة Formatيظهر التبويب . اختر الصورة المطلوب تطبيق النمط عليها .١
  .الصورةالبرنامج حيث يظهر هذا التبويب باختيار 

الأنماط المختلفة لوحة عرض  لMore رمز انقر Picture Stylesمن مجموعة  .٢
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. Picture Styleيظهر شكل رأس سهم فى أقصى اليسار السفلى موعة  .للصور
 .٥-٢٠كما فى شكل تظهر لوحة أنماط الصور 

  
  اختر نمط للصورة من لوحة الأنماط الموجودة أمامك٥-٢٠شكل 

بمجرد الوقوف فوق أحد الأنماط، تظهر . على الأنماط المعروضةمرر مؤشر الفأرة  .٣
 .لتتعرف عليها قبل اختيارها. معاينة للصور التى توافق النمط الذى تقف فوقه

 .حدد النمط الذى ترغب فى تطبيقه ثم انقره، سيتم تطبيق النمط الجديد على الصورة .٤
ة مرة أخرى وغير النمط إذا لم يروق لك النمط الذى اخترته للصورة، اختر الصور .٥

 .بنفس الطريقة السابقة
  تطبيق تأثير الظل على الصور

 هو عبارة عن خلفية مظللة للصور وتجعل الصور كما لوكانت صورة Shadowالظل 
  .موجودة فوق ورقة بلون معين

  :لتطبيق ظل على صورة معينة تابع الخطوات التالية
  .Formatويب يظهر التب .انقر الصورة المطلوبة لاختيارها .١
 قف بمؤشر الفأرة على كل خيار . تظهر قائمة منسدلةPicture Effectsانقر زر  .٢

 .من خيارات القائمة المعروضة لتتعرف على تأثيرات كل منها
-٢٠ تظهر قائمة تابعة كما فى شكل Shadowمن القائمة المنسدلة التى تظهر اختر  .٣

٦.  
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أنماط الظلال المعروضة للتعرف على شكل الصورة بالنمط الذى تقف مرر المؤشر فوق  .٤
تغلق القائمة ويتم تطبيق . وعندما تحصل على الشكل الذى يروق لك انقره. عنده

 .تأثير الظل على الصورة

  
   قائمة الظل الموجودة فى البرنامج٦-٢٠شكل 

 Shadow Optionsإذا لم يروق لك أى من التظليلات الموجودة يمكنك اختيـار أمـر   
التبويـب  ويظهـر   Fromat Pictureيظهر المربع الحوارى الذى يظهر أسفل القائمة، 

Shadow  ً٧-٢٠كما فى شكل (مختارا.(  
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   مربع تنسيق الصور بالتنسيقات الخاصة٧-٢٠شكل 

 حدد خياراتك من حيث     ٧-٢٠ التى تظهر فى شكل      Shadowمن خلال أوامر التبويب     
ة والحجم والمسافة وغيرها من خيارات وبعد الانتهاء من إدخال جميع           اللون ودرجة الشفافي  

  . سيتم تطبيق التغيرات التى أدخلتها على الصورةCloseالخيارات المطلوبة انقر زر 

   ترتيب الصورة فى أمامية أو خلفية النص
لكي تفهم .  إحضار الصورة فى أمامية أو خلفية النصإمكانيةهي  Wordمن أهم مزايا 

  : نوضح ما يليالنص قصود بأمامية أو خلفية الم
يمكن اعتبار صفحة المستند التى تقوم بتحريرها ثلاث صفحات من الورق الشفاف توضع 

ولأن . Layers" طبقات"فوق بعضها لتظهر فى النهاية كصفحة واحدة وهو ما يسمى 
. واحدة تبدو كما لو كانت صفحة فإاالصفحات الثلاث الشفافة توضع فوق بعضها 

يوضع النص العادى الذى تكتبه فى الطبقة الوسطى من صفحة المستند، وهى الطبقة 
 يمكن أن توضع في نفس طبقة المستند، أو في طبقة مختلفة عن فإاالأساسية، أما الصورة 

 Word  وضعت صورة فى نفس طبقة المستند، فانإذا. أو تحته طبقة النص، إما فوق النص
 وضعت الصورة في طبقة غير طبقة إذا ليفسح مكانا للصورة، أما يزيح النص المكتوب
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نما إو ، لن يزيح النص المكتوب ليفسح مكانا للصورةWord النص مثل أمامية النص، فان
  . سيضع الصورة فوق النص حتى ولو اختفى النص خلف الصورة

بقة أخرى غير  لا يسمح بوضع الصورة في طWord أمر هام، ألا وهو أن إلىويجب الانتباه 
 لم تستطع وضع الصورة في طبقة إذا.  كنت اخترت لف النص حول الصورةإذاطبقة النص 

غير طبقة النص، اختر الصورة وتأكد من عدم اختيار أى نوع من التفاف النص حول 
  .)راجع الشرح الوارد عن لف النص حول الصورة قبل اية هذا الفصل(الصورة 

  : خلفية النص أو أى كائن آخر اتبع الآتيلوضع الصورة في أمامية أو
ثم اختر التحجيم الأقصى . مال لم يكن مفتوحا أمامك Combo_edافتح المستند  .١

  .Comboقم بإدراج الصورة  .لنافذة المستند
 أنلاحظ . سطوانة الليزر وسط الشاشةااستخدم أشرطة التمرير حتى تظهر صورة  .٢

  .زيح النص ليفسح لها مكانا بالمستندالصورة أدرجت فى نفس طبقة النص ولذلك أ
 .بزر الفارة الأيمن أنقر فوق الصورة لإظهار القائمة المختصرة .٣

 ومن القائمة التابعة التى تظهر اختر Text Wrappingمن القائمة المختصرة اختر 
In Front of text)  ٨-٢٠كما فى شكل.(  

  
  أمام النص من القائمة المختصرة وضع الصورة ٨-٢٠شكل 

ويظهر التبويب تظهر الصورة فى الطبقة العليا من المستند ويظهر النص تحتها 
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Format٩-٢٠كما فى شكل  اً نشط.  

  
   وضع الصورة في طبقة أمام طبقة النص٩-٢٠شكل 

تظهر الصورة فى الطبقة التحتية  Behind Textكرر الخطوة السابقة مع اختيار  .٦
 ١٠-٢٠ و ٩-٢٠لنظر فى شكل دقق ا ١٠-٢٠ويظهر فوقها النص كما فى شكل 

 .أمامهلاحظ الفرق فى الحالتين وكيف تظهر الصورة خلف النص أو 

  
   وضع الصورة في طبقة  خلف طبقة النص١٠-٢٠شكل 
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  تنسيق الصور 
 أوبعد إدراج الصورة بالمستند تحتاج عادة لتنسيقها لتوافق احتياجاتك الخاصة مثلاً تصغير 

حجمها الأصلي، إضافة أو حذف الخطوط والألوان، أو لف تكبير الصورة أو إعادا إلى 
 Format تبويب من طريقة لتنسيق الصورة وهى أكثر Word يوفر. النص حول الصورة

الذيى يظهر بمجرد اختيار الصورة، أيضا القائمة المختصرة التى تظهر عند اختيار الصورة 
  .بزر الفأرة الأيمن

 Formatالتبويب 
يشتمل على أدوات سهلة تساعدك فى تنسيق  الذى Formatبويب التيظهر مع الصورة 

  . التبويب هذا ١١-٢٠الصورة بديلاً للأوامر أو استخدام الفارة ويوضح شكل 

التبويب  تلقائيا بمجرد اختيار الصورة ، أما إذا لم يظهر هذا التبويبيظهر هذا 
   . أمامك فتأكد من تحديد الصورة بشكل سليم

  

  
   Formatالتبويب  ١١-٢٠شكل 

بعض . ووظيفة كل منها Formatويوضح الجدول التالي الأزرار التى يشتمل عليها شريط 
بقية الأزرار يمكنك التعرف عليها . هذه الأزرار سبق شرحه، وبعضها سنشرحه بعد قليل

  .بنفسك فى ضوء الشرح الوارد هنا

  الزر  وظيفته
   لتحديد درجة سطوع الصورةهذا الزر تنسدل منه قائمة

 

نقر هذا الزر يتسبب فى فتح قائمة تشتمل على عدة خيارات خاصة 
  .لتحديد تباين الصورة
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  الزر  وظيفته
   .تنسدل منه قائمة خاصة بإعادة تلوين الصورة

   .لضغط الصورة

دراج صورة جديدة من ملف لإ Insert Pictureيظهر مربع 
  .بدلا من الموجودة بالمستند

 

   .إعادة الصورة إلى وضعها الأصلى قبل وضع أى تنسيقات عليها

  .تعرض لوحة الأنماط التى يمكنك استخدامها للصور

 
 والتى يمكنك ية الموجودة بالبرنامجيعرض قائمة بالأشكال التلقائ

  .تطبيقها على الصورة

 

   .لوضع حدود مختلفة للصورة

 تنسدل من هذا الزر قائمة منسدلة ا عدة خيارات مختلفة للتنسيقات
كل خيار تنسدل منه ...) مثل إضافة الظلال وانعكاس الصورة و (

  .تمل على خيارات أخرىقائمة تابعة تش

 

   . الصورةلتفاف النص حول قائمة منسدلة بخيارات مختلفة لا

 
   ).أى أمام النص(قائمة بخيارات وضع الصورة فى المقدمة 

   )أى وضعها أسفل النص(قائمة بخيارات إرسال الصورة إلى الخلف 

   .قائمة بأنماط لف النص حول الصورة

حيث تنسدل منه قائمة تشتمل على خيارات محاذاة (محاذاة الصورة 
  ).الصورة

 

   .لتجميع الصور

   .قائمة بخيارات استدارة الصور
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  الزر  وظيفته
  .اقتصاص الصورة

 
  .تحديد ارتفاع الصورة
  .تحديد عرض الصورة

  تحجيم وضبط الصورة 
الفرق بين التحجيم والضبط أن التحجيم يعنى تصغير أو تكبير حجم الصورة عما هى عليه 

ى بقية الصورة كما هى  علوالإبقاءأما الضبط فيعنى اقتصاص أو قطع جزء من الصورة 
. Format تبويبيمكن تغيير حجم الصورة أو اقتصاص جزء منها بواسطة . وبنفس الحجم
زيد قدرتك علي التحكم فى الحجم المطلوب لأنك ترى تووأسرع أسهل وتعد الفأرة 

وقطع باستخدام الفأرة الصورة بالحجم المطلوب نوضح فيما يلى كيفية تغيير حجم الصورة 
   .Format من التبويب منهاجزء 

  : لتغيير حجم الصورة اتبع الآتى 
  .اختر النسخة الأولى.  ثم قم بنسخها مرتين للتمرين عليها.اختر الصورة .١
حرك مؤشر الفأرة فوق مقابض التحجيم التى تحيط بالصورة حتى يتحول المؤشر إلى  .٢

   .سهم ذو رأسين  يختلف اتجاه رءوس السهم تبعا لاتجاه السحب
قبض التحجيم الموجود فى الركن لتغيير حجم الصورة أفقياً وعمودياً اسحب م .٣

السحب .  رأسيام أو الأفقى لتغيير الحجأفقياواسحب الضلع العمودى لتغيير الحجم 
  .للداخل يصغر حجم الصورة أما السحب للخارج فيزيد حجم الصورة

  عندما ترى الصورة فى الحجم المناسب لك أطلق زر الفارة .٤
  : ص جزء من الصورة  اتبع الآتى  ولاقتصا

  .اختر الصورة .١

يتحول المؤشر إلى  Corp داة الأاختر  Size ومن مجموعة Formatتبويب من  .٢
   .علامة الاقتصاص
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٣٧٤  

وعندما يتطابق مؤشر الاقتصاص فوق مقبض وجه المؤشر إلى مقابض التحجيم  .٣
 سحب مقبض يمكن. اسحب فى الاتجاه الذى تريد قطع جزء من الصورة منهالتحجيم 

  .التحجيم الموجود فى الركن لقطع الصورة أفقياً ورأسياً
  . زر الفارةأطلقعندما تري الحجم الذى يناسبك  .٤

  .  الفرق بين الحجم الأصلى والحجم بعد التصغير أو الاقتصاص١٢-٢٠ يوضح شكل 

  
   الفرق بين الحجم الأصلي والحجم بعد التصغير أو الاقتصاص١٢-٢٠شكل 

  ة إلى حجمها الأصلي  الصورإعادة
  :لإعادة الصورة إلى حجمها السابق بعد تغييره أو اقتصاص جزء منها اتبع الآتى 

  .اختر الصورة  .١
 .Reset Picture انقر Adjust ومن مجموعة Format تبويبمن  .٢

سيتم إعادة الصورة إلى وضعها الأصلى التى كانت عليه قبل إدخال أى تعديلات 
  . هالع

  التحكم بالصور
د إدراج الصورة بالمستند يمكنك التحكم فيها بأكثر من طريقة كلها، مثل لف النص بع

  .وفيما يلى نوضح كيف يتم ذلك. حول الصورة والتحكم بألواا وتدويرها
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  لف النص حول الصورة 
من المبهر فى عالم الطباعة والنشر أن تضع الصورة فى أي مكان داخل المستند حتى ولو فى 

ونوضح فيما يلى خطوات لف النص .  تلف حولها النص بطرق متنوعةهامش الصفحة ثم
  . حول الصورة

  . مختارةالصورةتأكد أن  .١
 Text Wrapping انقر قائمة Arrange ومن مجموعة Formatالتبويب من  .٢

 .١٣-٢٠تظهر قائمة بخيارات لف النص كما فى شكل 

  
  قائمة بخيارات لف النص١٣-٢٠شكل 

ده حيث يمكنك معاينة النمط المختار مباشرة على الصورة من اختر الخيار الذى تري .٣
فمثلا لو اخترت . Office 2007خلال ميزة المعاينة الحية التى تتميز ا مجموعة 

Square أما يعنى لف النص حول الجوانب الأربعة للصورة فى شكل رباعى ،
 قمت  يضع الصورة خلف النص، بالإضافة إلى أنك لوBehind textالاختيار 

ستحصل على المزيد من خيارات أخرى . More Layout Optionsباختيار الأمر 
 .لالتفاف النص حول الصور

 واختيار الشكل Positionقر زر ن ٣ و ٢يمكنك كإجراء بديل للخطوتين رقم 
، بمجرد تمرير مؤشر ١٤-٢٠ شكل كما فى.  الذى يروق لك من القائمة التى تظهر
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  .ت، يظهر لك معاينة حية لشكل التفاف النص حول الصورةالفأرة فوق أحد الخيارا
  . على المستند بعد لف النص إلى يسار الصورة١٥-٢٠يشتمل شكل 

  
   التفاف النص حول الصورة قائمة بأنماط١٤-٢٣شكل 

 من In line with Textإذا أردت إلغاء التفاف النص حول الصورة اختر 
    . Format  الموجودة فى شريطText Wrappingقائمة 

  

  
   يسار الصورةإلى التفاف النص ١٥-٢٠شكل 
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  وان الصورلأالتحكم ب
 تكون بسيطة أى تحتوى على خطوط ومربعات Wordبعض الصور التى تدرجها بمستند 

وبعضها تكون معقدة وتحتوى على . بدون ألوان أو بألوان بسيطة مثل صور برنامج الرسام
مثل الصور التى تمسحها بواسطة الماسح ومن أمثلتها صورة القرص المدمج ألوان متداخلة 

  . والتى استخدمناها فى التدريب السابق" رحلة مع الحاسب الشخصى"المسمى 
التبويب  بتعديل ألوان الصورة ودرجة سطوعها وتباينها عن طريق Wordيسمح 

Format .وفيما يلى نوضح كيف يتم ذلك.  
  :ية تابع الخطوات التال

نشطه إذا فإن لم يكن ، Formatشريط حتى يظهر أمامك اختر الصورة فى البداية،  .١
  . لزم الأمر

على عدة تشتمل  .ظهر قائمة منسدلة تContrastنقر زر ا Formatمن شريط  .٢
 .١٦-٢٠خيارات كما فى شكل 

  
   قائمة درجة التباين١٦-٢٠شكل 

تغيير الذي يحدث للصورة جرب النقر فوق كل اختيار مرة بعد الأخرى لاحظ ال .٣
 . فى كل مرة
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بنفس الطريقة يمكنك تغيير درجة السطوع من خلال القائمة المنسدلة  .٤
، قم باختيار درجة مختلفة فى كل مرة ولاحظ تأثيرها على 

 .الصورة
  الصورةتدوير 

 الصور فى هذا الإصدار الجديد أصبح مختلفا عنه فى الإصدار السابق، حيث تدويرنمط 
  .لآن لف الصورة بشكل ثلاثى الأبعاد، وكان هذا غير ممكن فى الإصدار السابقيمكنك ا

  الصورة يدويا تدوير
 الصورة بشكل يدوي واحد لجميع أنواع الصور المختلفة، فعندما تكون الصورة تدوير

 لتدويرمقبض الدوران الموجود أعلى الصورة أسحب  مختارة تظهر مقابض حول الصورة
  .)١٧-٢٠انظر شكل ( الذى ترغب فيه الصورة فى الاتجاه

  
 الصور لايتم فى وضع الصورة سطرية مع النص أى عند اختيار تدويرلاحظ أن 

In Line With Text من قائمة Text Wrapping.  
  

  
   لف الصورة باستخدام طريقة سحب المقابض فى اتجاه الدوران المناسب١٧-٢٠شكل 

  اهات محددة الصورة باتجتدوير
إذا كان استخدام مقبض الدوران لايروق لك فيمكنك إدخال قيم الدوران التى ترغب فيها 

  :ولإجراء ذلك تابع الخطوات الآتية
  .Formatاختر الصورة ثم نشط التبويب  .١
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 ، تظهر قائمة محددة بخيارات الدوران Format الموجود فى التبويب Rotateانقر زر  .٢
 .١٨-٢٠كما فى شكل 

  
  خيارات الدوران١٨-٢٠ل شك

. لاحظ بمجرد أن تضع المؤشر فوق أحد الخيارات يظهر شكل الدوران على الصورة .٣
 .اختر نوع الدوران الذى يناسبك
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٣٨١ 

  
  
  
  

 المـستند   لإظهـار فى الفصول السابقة شرحنا مفاهيم كثيرة       
بشكل رسومى مبهر خروجاً علي النظام الكلاسيكى للمـستندات         

إضافة صور من مكتبة    . المطبوعة ومن ذلك إدراج الصور والكائنات     
  .  وغيرها كثير... الصور 

ألا وهو . وفى هذا الفصل نضيف إلي هذه المفاهيم واحداً جديداً
تسمح لك مربعات النص بكتابة كتلة معينة ". ربعات النصم"

منفصلة عن باقى النص فى المستند ولذلك فهى تبدو كعنصر رسومى 
  .داخل المستند 

  : بانتهاء هذا الفصل ستتعرف على 
 .مربع النصدراج إ ♦
 . تعديل مربع النص ♦
 .تنسيق مربع النص ♦
 .التحكم بمربع النص ♦
 .حذف مربع النص ♦
  .لنص إلى إطارتحويل مربعات ا ♦
  
  
  
  
  
  

 والعشرونالحادىالفصل
 مربعات النص استخدام 
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يمكن اعتبار مربع النص حاوية تحتوى على كتلة معينة يمكن التعامل معها كأى كائن موجود 
تستخدم مربعات النص بطريقة مشاة للكائنات والصور التى شرحناها فى الفصل . بالمستند

السابق حيث يمكن نقلها من مكان لأخر داخل المستند بسهولة، ولف النص حولها، 
تنسيقها ووضعها فى طبقة غير طبقة النص، ورغم أن مربعات النص كانت موجودة فى و

مع الإصدارات الجديدة من  تطورت وتحسنت بشكل كبير أاالإصدارات السابقة إلا 
Word  . ن قبل أن تبدأ قراءة هذا الفصل، لأن وهى من دراسة الفصل العشرت تنأنننصح

ات النص والتعامل معها لا يختلف عن الشرح الذي الشرح الوارد هنا عن استخدام مربع
 على أشكال مختلفة لمربع Word 2007يشتمل . تقدم عن استخدام الصور والتعامل معها

  .النص تتميز بالسهولة الشديدة فى التعامل معها بالإضافة إلى سهولة إدراجها فى المستند

   مربع النص إدراج
   :مربع نص خالى اتبع الآتىدراج لإ
 احفظ المستند باسم . ثم كبر نافذة المستندCompuscienceتح المستند اف .١

Compuscience_ed.   
 تظهر قائمة Text box انقر زر Text ومن مجموعة Insertنشط التبويب  .٢

 .١-٢١منسدلة تشتمل على عدة أشكال لإدراج مربع النص كما فى شكل 

  
   اختر نمط مربع النص الذى ترغب فيه١-٢١شكل 
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، فإذا لم تكن فى Print Layoutن مربعات النص لا تظهر إلا فى عرض ألاحظ 
 . Print Layout تلقائياً إلى عرض Wordينقلك  Print Layoutعرض 

اختر النمط الذى يروق لك ثم انقره، سيتم إدراج هذا المربع مباشرة فى المكان الذى  .٣
 .حددته من قبل

 Drawفمن أسفل هذه القائمة اختر أما إذا لم يرق لك أى من المربعات الموجودة 

Text Box .بارة عن شعرة تعامديظهر المؤشر ع.  
يظهر مربع النص فى .  لرسم مربع نص بالحجم الذي يناسبكالتعامداسحب شعرة  .٤

  .٢-٢١البداية مثل شكل 

  

   إدراج مربع نص على صفحة المستند٢-٢١شكل 

 الكتابة متاحة أنتنبهك إلى ل  فى بداية مربع النصالإدراجوكما تلاحظ تظهر نقطة 
 الذى يشتمل على عدة أدوات Formatالتبويب ، ويظهر الآن ويجب أن تبدأ من هنا
لاحظ أيضا أن مربع .  وهى شبيهة بأدوات تنسيق الصور. خاصة بتنسيق هذا المربع
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 عندما يكون مختارا لتوضح Ribbonرة خاصة به أسفل الشريط طالنص يظهر له مس
  .ة الكتابة داخل المربعلك بداية واي

  :  فى كتابة النص الآتى أابد .٥
لمزيد من المعلومات عن شركتنا قم بزيارة موقعنا على الإنترنت أو قم بزيارة 

  معرضنا الدائم بمدينة نصر
  )أمام الحديقة الدولية (– عباس العقاد –ش عبد الحكيم الرفاعى ١

  ٦٧٠٢١٦٣-٢٨٧٤٧١١/ت
حد مقابض التحجيم الموجودة على جوانب المربع أو فى لإعادة تحجيم مربع النص اسحب أ

  . زاويته

 
سنشرح فيما بعد كيف تلف (لن يلتف النص حول مربع النص الذى تدرجه 

  . النص حول مربع النص

  إضافة أو تعديل نص فى مربع نص 
  :لآتى ااتبع لإضافة نص إلى مربع النص أو لتعديل النص الموجود بمربع النص 

 داخل مربع النص إلى حيث تريد إدراج نص جديد أو تعديل الإدراجانقل نقطة  .١
  .النص الموجود

 لكتابة نص جديد أو تعديل نص سابقاًاستخدم مفهوم تحرير المستند الذى شرحناه  .٢
 .موجود

  تعديل مربع النص
المربع أو تغيير بعد إدراج مربع النص ربما تحتاج لتصغير أو تكبير حجمه، وربما تحتاج لنقل 

  .ستعرف فيما يلى كيف يتم تعديل مربع النص باستخدام هذه المفاهيم. مكانه أو لتدويره

  تحجيم وتدوير مربعات النص  
لتصغير أو تكبير مربع النص اتبع نفس القواعد التى شرحناها فى الفصل السابق لتغيير 

ج لزيادة الحجم أو اختر مربع النص ثم اسحب مقابض التحجيم للخار. حجم الصورة
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للداخل لتصغير الحجم يتم تكبير حجم أو تصغير حجم مربع النص حسب اتجاه رأس 
أما إذا أردت . سحب مقابض التحجيم فى زوايا المربع يعيد تحجيمه أفقياً ورأسياً. السهم

  .تدوير مربع النص فيجب أن تسحب مقبض التدوير حسب الاتجاه الذى تراه
  :ع النص باستخدام الأوامر اتبع الآتى ولتحجيم أو تدوير مرب

  .تظهر قائمة مختصرة. بزر الفأرة الأيمن أحد أضلاعه  ثم انقراختر مربع النص .١
 Formatالمربع الحوارى يظهر  Format Text boxمن القائمة التى تظهر اختر  .٢

Text box .  
 .٣-٢١كما فى شكل  Sizeنشط التبويب  .٣

  
  سيق مربع النص التبويب حجم من مربع تن٣-٢١شكل 

 بنقر الأسهم أو Width و Heightالخانات حدد ارتفاع وعرض مربع النص من  .٤
اكتب الارتفاع والعرض بالسنتيمتر فمثلاً عندما ترغب فى تحديد ارتفاع مربع النص 

   . Height سم أمام ٢سم اكتب ٢بـ 
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 لتصغير الحجم إلى% ٥٠إذا أردت تحديد نسبة مئوية لحجم مربع النص مثلاً  .٥
أو  Heightاكتب النسبة المطلوبة أمام . لزيادة الحجم إلى الضعف% ٢٠٠النصف، 
Width  فى خانةScale.  

ستجد مربع النص بالحجم .  المربع الحوارى والعودة إلى المستندلإغلاق Okانقر  .٦
   .الذي اخترته

  نقل مربع النص أو تغيير مكانه 
استخدم . ن أن يتم بالفأرة أو بالأوامرنقل أو تحديد مكان مربع النص أمر سهل جداً ويمك

   .الفأرة أسهل وأسرع دائماً
   :الآتىلنقل مربع النص باستخدام الفأرة اتبع 

   .انقر مربع النص لاختياره .١
فيتحول . حرك المؤشر حتى تضعه فوق البرواز المظلل وليس فوق مقابض التحجيم .٢

هذا معناه أنك ستسحب إذا ظهر للسهم رأسين ف( .المؤشر إلى سهم ذو أربعة رءوس
   .)مقابض التحجيم وعليك الانتقال إلى المنطقة المظللة

 السحب يظهر برواز منقط ليوضح المكان أثناء. اسحب مربع النص إلى المكان الجديد .٣
  .٤-٢١الجديد للنقل كما فى شكل 

  
   المكان الجديد لنقل مربع النص ٤-٢١شكل 

   .طلوب أرفع إصبعك من علي زر الفأرةعندما تشعر أن المربع أصبح فى المكان الم .٤

 
استخدم مفاهيم النسخ والقص واللصق لنسخ أو نقل مربعات النص إلى أماكن 

  .سابقاًًأخرى بنفس المفاهيم التى شرحناها 
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٣٨٧  

  تنسيق مربع النص 
تنسيق نقصد بتنسيق مربع النص تنسيق محتويات المربع وتنسيق المربع نفسه، ولا يؤثر ال

  .ونبدأ بشرح تنسيق محتويات مربع النص. الذى يتم على أحدهما على الآخر

  تنسيق محتويات مربع النص  
ينطبق علي النص الموجود بمربع النص بصفة عامة أحكام التنسيق التى شرحناها عن تنسيق 

ة بمحتويات مربع النص والتى تؤثر فى الحروف ولذلك سنقتصر على توضيح المفاهيم الخاص
  . مظهرها وهى مقدار الهامش الداخلى للنص الموجود داخل مربع النص واستدارة النص

  : لتدوير النص داخل مربع النص اتبع الآتى 
 .افتح مستند جديد، قم برسم مربع نص داخله يدويا .١
 ".كمبيوساينس"اكتب داخل مربع النص  .٢
 الذى يشتمل على أدوات خاصة Formatبويب اختر مربع النص، يظهر الت .٣

 .بتنسيق مربع النص
 .٥-٢١ كما فى شكل Text direction انقر زر Textمن مجموعة  .٤

  
   زر تغيير اتجاه النص٥-٢١شكل 

 .انقر هذا الزر عدة مرات وانظر إلى تأثيره على النص .٥
  تغيير ألوان مربع النص ومحتوياته  

 داخل مربع النص كما يمكنك تغيير لون ونمط حد مربع يمكنك تغيير ألوان النص المكتوب
 كل هذه إجراءويمكن . كما يمكنك تغيير خلفية النص داخل مربع النص. النص نفسه
إذا لم يكن . Formatالتبويب  أو باستخدام أزرار باستخدام المربعات الحواريةالتعديلات 

ومن ثم يظهر التبويب مربع النص لاختياره  انقر أمامكظاهراً  Format التبويب
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Formatنشطا أمامك  .    
اتبع قواعد تنسيق النصوص التى شرحناها فى  النص نفسه داخل مربع النص ألوانلتغيير 

  .الفصول المتقدمة
  :لتغيير لون أو نمط الخط لمربع نص اتبع الآتى و
  . اختر مربع النص .١
المنسدل بجوار  انقر السهم Text Box Styles ومن مجموعة Format التبويبمن  .٢

 لفتح لوحة الألوان الخاصة بحدود مربع النص كما فى شكل Shape outlineزر 
٦-٢١. 

  
 لحدود مربع النص لوحة الألوان المتاحة ٦-٢١شكل 

لاحظ أن ميزة المعاينة الحية تظهر لك . الألوان اختر اللون الذي يناسبكلوحة من  .٣
  .الألوان بمجرد التأشير على أى لون

 تظهر قائمة تابعة Weight اختر Shape Outlineمن قائمة عرض الخط لاختيار  .٤
   .بأنماط الخط

 Noولإلغاء سمك الخط من نفس القائمة اختر اخرت سمك الخط الذى يناسبك  .٥

Outline.  
 Shape Fillالموجود بجوار زر انقر السهم المنسدل ) التعبئة(لتغيير لون الخلفية  .٦

 . ثم اختر لون التعبئة المناسب، لإظهار الألوان المتاحة للتعبئة
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  .No Fillمن نفس القائمة اختر  لون التعبئة ولإلغاء

  إضافة ظلال أو بعد ثالث 
من الأمور التى تجعل مربعات النص جذابة وتضيف قوة إلى المستندات المطبوعة إضافة 

  : تابع الخطوات التالية . ظلال أو بعد ثالث لمربع النص
  .اختر مربع النص .١
 تظهر قائمة منسدلة بأنماط Shadow Effects انقر زر Format ويبتبمن  .٢

  .الظلال المتاحة
 Noالظلال اختر نمط الظلال الذي يناسبك ولحذف الظلال اختر قائمة من  .٣

Shadow Effect.  
  :  بعد ثالث تابع الخطوات التالية ولإضافة

  . أعد اختيار مربع النص .١

  . ثلاثية الأبعادبالأنماطقائمة ظهر ت  D effect-3انقر زر  Format تبويبمن  .٢
   .لحذف البعد الثالث No 3-D effect اختر أو. اختر النمط الذي يناسبك .٣

  إضافة تأثيرات جديدة على مربع النص
 مجموعة من الأنماط الجاهزة التى يمكنك استخدامها لتنـسيق مربـع   Word 2007يقدم 

 ألـوان  ٧اط مختلفة لمربع النص وكل نمط متاح فى حوالى  أنم١٠النص، حيث يوجد حوالى     
  :مختلفة، لتطبيق أى منها على مربع النص تابع الخطوات الآتية

  .اختر مربع النص .١
تذكر أن زر ، Text box Styles فى مجموعة Moreانقر زر  Formatمن تبويب  .٢

More موعة يوجد فى أقصى اليمين السفلى Text box Styles  ـ  اط تظهـر أنم
 .٧-٢١متعددة لمربع النص كما فى شكل 

 .حدد النمط الذى يناسبك ثم انقره بزر الفأرة لتطبيقه على مربع النص .٣
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  لوحة أنماط مربع النص٧-٢١شكل 

  تغيير شكل مربع النص
إلا أن الإصـدار     ،مربععلى شكل   الشكل الطبيعى والافتراضى لمربع النص هو أن يكون         

ولإجراء ذلك تابع الخطـوات      .ل متعددة  يأخذ أشكا  ية أن  أعطى إمكان  Wordالجديد من   
  :التالية

  .اختر مربع النص الذى تريد تغيير شكله .١
 Change انقر زرText box style الذى يظهر ومن مجموعة Formatمن شريط  .٢

Shape.          شـكل   (تظهر قائمة بأنماط الأشكال التى يمكنك تطبيقها على مربع الـنص
٨-٢١( 

  
 كل الذى يروق لك للمربع الحوارى اختر الش٨-٢١شكل 
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لتطبيقها علـى مربـع     اختر أحد الأشكال التى تروق لك ثم انقرها بزر الفأرة الأيسر             .٣
 .النص

لاحظ أن حدود مربع النص يأخذ الشكل الذى اخترته إلا أن النص الموجود داخلـه               
    .ه المربعةودمازال يحتفظ بحد

  لف النص حول مربع النص
لتى شرحناها فى الفصل السابق عن لف النص حول الصورة تنطبق نفس فكرة المفاهيم ا

 من مجموعة Positionوهى باختصار اختيار مربع النص ثم نقر زر على مربع النص 
Arrangeولن تجد . ثم اختيار طريقة لف النص حول المربع المناسبة من القائمة المعروضة 
ضوء فهمك للشرح المفصل فى فى . تنفيذ مفهوم لف النص حول مربع النصصعوبة فى 

  . الفصل السابق

  اختيار طبقة مربع النص 
 تحت طبقة النص عأيضاً كما قلنا عند شرح الصور نقول هنا أن مربع النص يمكن أن يوض

  : تابع الخطوات التالية  .أو فوقها أو معها
  . اختر مربع النص .١
 Orderاختر وضوعية لمظهر القائمة ا، ت أحد مقابض التحجيمانقر بزر الفأرة الأيمن .٢

 . ٩-٢١كما فى شكل 

  
   اختيارات ترتيب مربع النص٩-٢١شكل 
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   .Bring to Frontاختر واحد من الاختيارات المعروضة وليكن  .٣
 Send to Back أو Bring to Frontكإجراء بديل يمكن اختيار النص ثم اختيار أمر 

  .Arrangeمن مجموعة 

  حذف مربع نص 
أما إذا . Delانقر مربع النص لاختياره ثم أضغط مفتاح . ياتهلحذف مربع النص بمحتو

  . الإطارأردت حذف المربع فقط بدون محتوياته فيجب تحويله أولاً إلى إطار ثم حذف 

  تحويل مربع النص إلى إطار
من الشرح الذى تقدم فى هذا الفصل يمكنك أن تقول أن مربع النص يعامل معاملة 

كنك تحجيمه وتدويره ولف النص حوله واختيار طبقة له داخل الكائنات الرسومية مثلا يم
  .المستند تماما كما يتم مع الصور والرسوم

ربما تحتاج لتحويل مربع النص إلى إطار ليعامل معاملة النص العادى وبالتالى تستفيد من 
لأمور وهى ا. عليه كما لو كان نصا عاديابعض المزايا مثل ترقيم محتوياته أو إدراج تعليقات 

  .التى لايمكن القيام ا فى حالة مربع النص
  :لتحويل مربع النص إلى إطار اتبع الخطوات التالية 

 .اختر مربع النص .١
ومن القائمة المختصرة اختر أحد مقابض التحجيم انقر بزر الفأرة الأيمن على  .٢

Format Text box.  
ر رسالة تحثك تظه .Convert to frameومنه انقر زر  Text boxنشط التبويب  .٣

 .ربما يغير بعض تنسيقات الكائن المرسوم Convert to frameعلى أن 
 .للعودة إلى المستند سترى أن مربع النص تم تحويله إلى إطار okانقر  .٤
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ن إدراج صور من ملفات خارجية سواء وشرحنا فى الفصل العشر
وفى الفصل .أو صور ممسوحة بالماسح أو غيرها كانت ملفات صور

العشرين إدراج مربعات النص لإضفاء لمسة جمالية على وادى الح
نتحدث وفى هذا الفصل . براز نص معين بشكل رسومىإالمستند و

  . يفية التحكم فيها وأنواعها وكShapesالأشكال عن 
  :بانتهاء هذا الفصل ستتعرف على

  .الأشكال التلقائية ♦
 .رسم الأشكال المختلفة ♦
 .التحكم فى الأشكال ♦
  .شكل إضافة نص لل ♦
 تنسيق الشكل  ♦
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 والعشرون  الثانىالفصل
 استخدام أدوات الرسم 
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   ) AutoShapes ( الأشكال التلقائية
دك الهدف من استخدام الرسم داخل المستند غالباً هو إضافة تأثيرات مرئية على مستن

لجذب انتباه القارئ أو المستخدم إلى نقطة معينة أو لتمييز المستند ولذلك فإن إمكانيات 
ولهذا السبب زود البرنامج .  لا تفرض أنك فناناً تجيد الرسم Wordالرسم التى يوفرها

بأدوات تسهل رسم الأشكال وما عليك إلا اختيار الشكل المناسب ثم تنسيقه أو تعديله 
ستحصل على قائمة  Insert التبويبمن  Shapesبمجرد نقر زر . ة أيضابإمكانيات سهل

تشتمل على أشكال  قائمةا تظهر كل مجموعة من اموعات الست  مجموعات ٦ا 
  . مختلفة لتختار منها الشكل المطلوب للرسم

. جرب اختيار كل مجموعة على حدة ثم جرب اختيار أشكال اموعة واحداً بعد الآخر
 الأداة التى تريدها ثم انقر المؤشر إلى داخل المستند حيث تريد أن تبدأ رسم الشكل، اختر

 علي مجموعة ١-٢٢يشتمل شكل .  ثم اسحب حتى تحصل على الحجم المناسب للشكل
  .من الأشكال المختلفة تم رسمها بالأشكال التلقائية

  
   بعض من الأشكال تم رسمها فى المستند ١-٢٢شكل 
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  المختلفة رسم الأشكال
هى الخطوط المستقيمة أو المنحنية أو من خلال قائمة الأشكال الأشكال التى يمكنك رسمها 

للتدريب على رسم الخطوط المستقيمة . المستطيلات أو الدوائر أو مربعات النص أو الشرح
  :أو المنحنية أو المستطيلات أو الدوائر أو أشكال أخرى اتبع الخطوات التالية 

تذكر أن الرسم لا يظهر  Print Layoutبدل إلى عرض ا جديدا ثم افتح مستند .١
  .Print Layoutإلا فى عرض 

 تظهر قائمة Shapes انقر زر Illustrations ومن مجموعة Insertالتبويب من  .٢
 . ٢ -٢٢بالأشكال الموجودة فى البرنامج مقسمة إلى فئات كما فى شكل 

 لرسم خطوط Lines مثلا مجموعة .تستخدم كل فئة مجموعة متجانسة من الأشكال
 لرسم وسائل الشرح Callouts لرسم أسهم ممتلئة ومجموعة Black Arrowsومجموعة 

  .وهكذا... وهى تستخدم خطوط للإشارة إلى العنصر المطلوب توضيحه 

  
   قائمة بالأشكال المتاحة٢-٢٢شكل 

  
   Escضغط مفتاح  اختيار زر انقر الزر مرة أخرى أو الإلغاء
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، يتحول المؤشر إلى علامة line  انقر الشكل Linesمن هذه القائمة ومن فئة  .٣
 .ليسمح ذلك بدقة أكثر أثناء الرسم+ 

حرك المؤشر إلى المكان الذى تريد أن تبدأ منه الخط داخل المستند ثم اسحب من  .٤
فأرة بمجرد لاحظ أن الخط يتحرك مع حركة ال. بداية الخط المستقيم إلى ايته

.  صغيرة على ايات الخط دلالة على اختيارهمقابضإطلاق زر الفأرة ستظهر 
  . نشطاFormatًويظهر التبويب 

انقر زر  Insert Shapes الذى يظهر أمامك ومن مجموعة Format تبويبمن  .٥
 .٢-٢٢ تظهر نفس القائمة الموجودة فى شكل Moreعرض المزيد من الأشكال 

 . oval  اختر الشكل Basic Shapesمن فئة  .٦
انقل المؤشر إلى حيث تريد رسم الشكل البيضاوى ثم اسحب من بداية المكان الذى  .٧

لاحظ أن الشكل البيضاوى يتسع مع . تريد أن تبدأ عنده الشكل البيضاوى
    .السحب

 أردت رسم دائرة وليس إذا زر الفأرة أطلقعندما تحصل على الشكل المناسب  .٨
 زر الفأرة ستظهر إطلاق أثناء السحب بمجرد Shift مفتاح شكلا بيضاويا، اضغط

بنفس الطريقة يمكن رسم الخطوط .  مربعات صغيرة حولها دلالة على اختيارها٨
به بعض الأشكال التلقائية التى حاولنا ) ٣-٢٢انظر شكل . (المنحنية والمستطيلات
  .رسمها للتدريب عليها

o b e i k a n d l . c o m



       استخدام أدوات الرسم     :  والعشرونالثانىالفصل 

  

٣٩٧  

  

  ائنات مختلفة استخدام أدوات الرسم لرسم ك٣-٢٢شكل 

  التحكم فى الأشكال
بنفس مفهوم التحكم بالصور ومربعات النص، يمكنك أيضا التحكم بالأشكال وذلك 

  .بنقلها أو تحجيمها أو تدويرها

   Moving a shape نقل الشكل أو الرسم
 Format بواسطة مربع أو باستخدام الفارة (shape)يمكن نقل الكائن أو الشكل 

AutoShap . الآتىبالفأرة اتبع  شكللنقل:   
  . اختر الشكل .١
وعندما يتحول  الشكل وجه مؤشر الفأرة إلى داخل الشكل أوبمجرد اختيار الكائن  .٢

  .  الشكل لمكان آخرأواسحب الكائن المؤشر إلى سهم ذو أربعة رءوس 

  وتدويرهتغيير حجم الشكل 
ت والصور التى بنفس مفاهيم تغيير حجم الكائنا) رسم(يتم تصغير أو تكبير حجم شكل 

شرحناها فى الفصلين السابقين وتتلخص فى توجيه مؤشر الفأرة إلى أحد مقابض التحجيم ثم 
السحب للخارج لتكبير الشكل أو للداخل لتصغير الشكل إذا اخترت أحد المقابض 
الموجودة على الجوانب سيتغير الحجم أفقياً أو رأسياً وإذا اخترت أحد المقابض الموجودة فى 
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لتدوير الشكل اضغط مقبض التدوير الذى يظهر . وأفقياالشكل سيتغير الحجم رأسياً ركن 
  .بلون مخالف ثم اسحب فى الاتجاه المناسب

 حذف شكل 
  . Delلحذف الكائن أو الشكل انقره لاختياره ثم اضغط مفتاح 

  تجميع وفك تجميع الصورة 
ومعاملتهم كوحدة واحدة فمثلاً عند النقل يتم شكل معناه تجميع أكثر من شكال تجميع الأ

نقل الجميع وعند تطبيق تنسيق معين ينطبق على الجميع أيضاً ويمكن تجميع صورة مع 
فى التمرين التالى سنقوم بتجميع . صورة أو صور أخرى أو مع كائن أو كائنات أخرى

  .صورتين وفك تجميعها
 .افتح مستند جديد .١
 .ن قائمة الأشكال التلقائيةقم برسم أى شكل ترغب فيه م .٢
 . قم برسم شكل آخر حتى يظهر أمامك شكلان .٣
 Shiftاختر أول صورة ثم أضغط مفتاح لتجميع الصورتين معاً كوحدة واحدة  .٤

تظهر حول كل صورة مقابض التحجيم . واستمر ضاغطاً أثناء اختيار الصورة الثانية
  .الخاصة ا) المربعات(

  .ى الصور المختارة لإظهار القائمة المختصرةبزر الفارة الأيمن انقر إحد .٥
أيضاً  Groupومن القائمة التابعة اختر  Groupingختر ا من القائمة المختصرة  .٦

من القائمة التابعة تختفى القائمتين وترجع إلى  Groupبمجرد نقر ) ٤-٢٢شكل (
وهذا يدل .  مجموعة واحدة من مقابض التحجيم حول الصورةوسترى. المستند
   يمكن تحجيمها أو نقلها مرة واحدة. الصورتين أصبحتا صورة واحدةأنعلى 
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   تجميع الصور٤-٢٢شكل 

  :ولفك تجميع الصورتين اتبع الآتى
  .بزر الفأرة الأيمن الصورة لإظهار القائمة المختصرة انقر  .١
 Ungroupومن القائمة التابعة اختر  Groupingمن القائمة المختصرة اختر  .٢

 .ند وستجد مقابض تحجيم حول كل صورة دلالة على فك تجميعهاسترجع إلى المست
  . ظهر زاهياً هنا لأن الصورتين سبق تجميعهما Ungroupلاحظ أن أمر 

  تنسيق الشكل 
 Formatأو باستخدام مربع  Format تبويب الشكل يمكنك تنسيقه باستخدام إنشاءبعد 

AutoShape . تشمل تغيير نمط خط  على الشكلإجراءهاوالتنسيقات التى يمكنك 
الرسم  أو السهم المستخدم لرسم الشكل، أو إضافة سهم لرأس خط الرسم أو تغيير لون 

إضافة ظلال أو أيضا  يمكنك .خط الرسم أو تعبئة الشكل بلون معين إذا كان الشكل مغلقاً
بعد ثالث للشكل كما يمكنك تدوير الشكل وتغيير اتجاهه وفيما يلى نوضح كيف يمكنك 

  :تابع الخطوات الآتية. يق الأشكال بعد رسمهاتنس
 Shape Outline انقر زر Shape Styles ومن مجموعة Format تبويبمن  .١

 لون الحد الذى يحيط بالشكل ولاختيار نمط ومن القائمة التى تظهر اختر 
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بأنماط خطوط  تظهر قائمة فرعية Dashes اختر ) مثلا بخط متصل أو متقطع(الحد 
  .٥-٢٢يمكنك الاختيار منها كما فى شكل  الرسم التى 

  
   أنماط الخطوط المختلفة ٥-٢٢شكل 

جرب استخدام باقى خيارات القائمة التى أمامك . لحجم أو النمط المناسبااختر 
  .لتتعرف عليها 

مجموعة  من  Shape Fillانقر زر الشكل المغلق فى لتغيير لون التعبئة  .٢
Shape Styles تبويب داخل الFormat  وعندما يظهر مربع بألوان التعبئة اختر

وإذا . No Fillإذا أردت حذف أو إلغاء لون التعبئة انقر الخيار . اللون المناسب
 more Fill Color لتعبئة الشكل انقر الخيار أخرىأردت الحصول على ألوان 

 . اختر الألوان التى تروق لك  Colorsوعندما يظهر مربع 
 انقر زر  Shap Styles بشكل آخر من مجموعة Shapeيير الشكل الرسومى لتغ .٣

Change Shape  ومن قائمة الأشكال التى تظهر اختر الشكل الذى 
  .يناسبك
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   شكل إضافة نص لل
تم بطرق كثيرة منها مثلاً استخدام مربع النص كما ورد فى ييمكن أن شكل إضافة نص لل

. كال أو تأثيرات مميزة كما ستعرف قبل اية هذا الفصلالفصل السابق أو كتابة النص بأش
 لرسم شكل وتنسيقه وإضافة نص .أو باستخدام خاصية إضافة النص التى سنشرحها هنا

  : الآتى اتبع ٦-٢٢بداخله مثل الموجود فى شكل 
من فئة . تظهر قائمة مجموعة الأشكال. insert من التبويب Shapesانقر زر  .١

Stars and Banners شكل أول نجمة من اليسار فى الصف الأولانقر  .  
انقل المؤشر إلى داخل المستند حيث تريد إدراج الرسم ثم اسحب حتى تحصل على  .٢

  . الشكل المناسب

  

   شكل تلقائى يحتوى على النص ٦-٢٢شكل 

اختر أول  ومن القائمة التى تظهر Shadow Effect زرانقر  Format تبويبمن  .٣
  .تظهر ظلال حول الشكل Drop shadowة فئظل من اليسار فى 

الألوان اختر اللون قائمة ظهر توعندما  Shape Fill زر انقر Format تبويبمن  .٤
  .يتم تلوين الرسم  باللون الأصفر. الأصفر
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 وعندما تظهر القائمة الأيمنتأكد أن الشكل مازال مختاراً ثم انقر بزر الفأرة  .٥
ة إدراج تومض داخل الشكل دلالة على تظهر نقط Add Textالمختصرة اختر أمر 
  . إمكانية الكتابة هنا 

أعد (" Word 2007 وهو Wordمرحباً بك فى الإصدار الجديد من "اكتب  .٦
  ).تحجيم الشكل إذا لزم الأمر

اختر نوع وحجم ومقاس الخط كما تفعل عند الكتابة داخل  Home التبويبمن  .٧
  . المستند
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نقوم فى هذا الفصل بشرح برامج الرسم التى تأتى مع         
Word 2007 والتى يمكنك استخدامها لإضافات لمسات فنية 

  :وجمالية إلى مستنداتك، بإنتهاء هذا الفصل ستتعرف على
  .ClipArtإدراج قصاصة فنية  ♦
  .WordArtاستخدام كائن  ♦
 SmartArtاستخدام  ♦
  .Clip Organizerاستخدام  ♦

 

العشرون   الثالث والفصل
 برامج الرسم استخدام 
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 فى شكله وسلوكه قريباً جداً من شكل مستعرض  Clip Art الآونة الأخيرة أصبح فى
Web على سبيل المثال يمكنك اختيار صورة بالنقر عليها ( بالإضافة إلى أنه سهل فى التعامل

  ). واستعراضها ورؤية خصائصها وحجمها
  :يقدم لك ملف الصور مزايا كثيرة فمثلاً 

لى الصور عن طريق فئات وكلمات يسهل الوصول إليها يقدم طريقة سريعة للوصول إ •
 .بالإضافة إلى أنه يمكنك إنشاء أو إضافة صور أخرى

لذلك يمكنك عرض وإدارة هذه . يمكنك من الحصول على صور من مصادر أخرى •
 .الصور من المصدر الأصلى

يأتى مع  . يقدم لك طريقة سريعة للوصول إلى ملف الصور من شريحة ويب نفسها •
.  بصفة خاصة مكتبة الصور الخاصة به Word بصفة عامة وبرنامجOfficeنامج بر

 صورة يمكنك إدراج أى منها ووضعه فى ١٠,٠٠٠هذه المكتبة تحتوى على أكثر من 
  .المستند بكل سهولة

  ClipArtإدراج قصاصة فنية 
 أكثر  ClipArtيوفر لك . قبل إدراج أى صورة يجب عليك أولاً أن تقوم باختيار الصورة

فى اختصار وقتك  ClipArt" قصاصة فنية"تساعدك لوحة . من طريقة لاختيار الصورة
 Search "نص للبحث"ومجهودك وتمكنك من كتابة الفئة التى تريد البحث عنها فى مربع 

for  بحث"ثم انقر زر" Go . لفئة التى كل ماله علاقة با" قصاصة فنية"تعرض لك لوحة
  . اخترا

  : اتبع الخطوات التالية ClipArtاج صورة من ملف لكى تقوم بإدر
 .الذي تريد إدراج القصاصة الفنية فيهافتح المستند  .١
 .وهو بداية المستند. انقل نقطة الإدراج عند المكان الذى تريد الإدراج عنده .٢
تظهر لوحة . ClipArt انقر زر illustrations ومن مجموعة Insertافتح التبويب  .٣

 .  الجانب الأيمن من الشاشةفى ClipArtالمهام 
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  نظرا لأنك لم تحدد الفئة المطلوبة فى خانةافارغ ClipArtفى البداية يظهر جزء المهام 
Search for .  

 فئة الفئة المطلوب البحث فيها ولتكن Search for" البحث عن"اكتب فى خانة  .٤
 اناتيوسيظهر مجموعة الصور الخاصة بالح. ثم انقر زر  animal" الحيونات"

  .١-٢٣كما فى شكل  ClipArtفى جزء المهام 

  
    Clip Art نتائج البحث فى لوحة ١-٢٣شكل 

إذا كنت تريد تكبير الصورة ورؤيتها بشكل واضح قم بالنقر على السهم المنسدل  .٥
  .عند التأشير عليهاالصورة والذى يظهر الموجود بجوار 

من القائمة المختصرة التى لصورة تظهر قائمة منسدلة تشتمل على أوامر التعامل مع ا .٦
 يظهر مربع "خصائص/معاينة" Preview/Propertiesزر انقر تظهر 

Preview/Properties ٢-٢٣ شكل .وبه الصورة مكبرة.  
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   التعامل مع خصائص الصورة٢-٢٣شكل 

 كما يظهر من اسمه على معاينة وخصائص Preview/Prpertiesيشتمل مريع 
  .الخ.... ها وحجمها وتاريخ انشائها الصورة مثل اسمها ونوع

 .Preview/Propertiesغلق المربع الحوارى أ .بعد أن ترى الصورة جيداً .٧
قم بالتأشير على الصورة مرة أخرى وعندما يظهر لك سهم منسدل بجوار الصورة،  .٨

 تظهر الصورة داخل Insertانقر السهم وعندما تظهر القائمة المنسدلة انقر على زر 
 ).أو انقر الصورة نقراً مزدوجا( . موقع نقطة الإدراجالمستند فى

أو اتركه مفتوح كما هو فى الجانب الأيسر من الشاشة  Clip artاغلق جزء المهام  .٩
 . حسب ما يروق لك

 WordArt كائناستخدام 
إمكانك فب WordArtكتابة بتأثيرات مميزة تستخدم معرض ال هنا WordArtنقصد بكائن 

سهل كتابة ت.  بهة أدوات خاصWordArtيستخدم . WordArtئن إدراج أو تعديل كا
  . تظهر هذه الأدوات بمجرد اختيار الكائن.النصوص وتنسيقها بتأثيرات مختلفة

  WordArtكائن إدراج 
 اتبع WordArt أي كتابة نص بتأثيرات مميزة تستفيد من مزايا WordArtكائن دراج لإ

  :الآتي 
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  WordArtد إدراج كائن انقل نقطة الإدراج إلي حيث تري .١
 يظهر مربع يشتمل Word Art انقر زر Text ومن مجموعة insertنشط التبويب  .٢

  .٣-٢٣كما في شكل  WordArtعلى أنماط مختلفة لأشكال 

  
  WordArt  معرض٣-٢٣شكل 

 Editظهر مربع ي. ه اختر نمط الكتابة الذي يروق لك ثم انقرWordArtمن معرض  .٣

WordArt textبع على خيارات لتنسيق الكتابة هى نوع الخط وحجمه  يشتمل المر
  .٤-٢٣كما في شكل . وتسويده وإمالته

  
  Edit WordArt مربع ٤-٢٣شكل 

 Yourثم اكتب النص محل عبارة ) أسود أو مائل(اختر الحجم ونوع الخط ونمطه  .٤

Text Here  ثم انقرok . ترجع إلي مستندWord وستجد النص الذي كتبته بنمط 
WordArt الذي اخترته من معرض WordArtاوخيارات خط الكتابة التي اختر  . 
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 كما لو WordArt أو النص المكتوب بنمط WordArtيمكنك التعامل مع كائن  .٥
حيث تنطبق عليه قواعد النقل والتحجيم . كانت صورة أو كائن رسومي بالمستند

 أكثر من WordArtويمتاز كائن . والتنسيق التي تنطبق علي الصورة أو الرسم
بمجرد اختيار كائن . الصورة أو الرسم بأن معظم تنسيقات النصوص تنطبق عليه

WordArt التبويب يظهر Format . تستخدم لتحرير أزراريشتمل علي أدوات أو 
   . WordArtوتنسيق كائن 

 تابع الخطوات WordArt  الخاص بكائناتformatالعنوان للتدريب علي استخدام أزرار 
   : التالية

 Edit يظهر مربع .Edit Textانقر زر  Text ومن مجموعة formatالتبويب من  .١

WordArt Text . رغبت في إذااكتب نصاً جديداً بدلاً من النص الموجود 
   .okثم انقر أو غير فنط الكتابة أو حجمها حسب رغبتك استبدال النص المكتوب 

 لعرض More سهم  انقرWordArt Style ومن مجموعة Formatالتبويب من  .٢
آخر يروق لك ثم انقره اختر نمطاً . WordArtيظهر معرض . WordArtمعرض 

   .بزر الفأرة الأيسر
  .WordArtستخدام  على نص مكتوب با٥-٢٣يشتمل شكل 

  
   النص بعد إدخال تأثيرات عليه٥ -٢٣شكل 
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   WordArtكائن التحكم في 
ولذلك . Picture أو الصورة Objectالشكل الذي ترسمه ينطبق عليه خصائص الكائن 

تجميع أو يمكنك ترتيب . عادة ترتيبه في كل الحالات واحدةإفإن مفاهيم إدارة الشكل و
وفك تجميع الأشكال كما يمكنك نقل الشكل فوق أو تحت طبقة النص وكذلك يمكنك 

استخدم مفاهيم التحكم في الصور أو مربعات النص التي . لف النص حول الشكل المرسوم
 للتحكم في الأشكال أو الكائنات الحادى والعشرين والثانى والعشرينحناها في الفصلين شر

لاختياره ثم انقر لكي تلف النص حول شكل انقر الشكل بزر الفأرة مثلا  ،التي تقوم برسمها
اختر من القائمة التى تظهر نمط لف النص حول . Arrange من مجموعة Positionزر 

 . وق لك الذى يرWordArtكائن 

  Smart Artاستخدام 
SmartArt أو التخطيطات الذكية مفهوم جديد فى Word 2007 يتيح لك إنشاء 

  .أشكال مختلفة من الرسوم التوضيحية والتخطيطات الهيكلية
  : من سبع فئات رئيسية SmartArtتتكون التخطيطات الذكية 

سيق تخطيطى هذا النوع يقوم بعرض عناصره على شكل قائمة بتن: List تخطيط •
  .تساعدك فى تحديد مدى أهمية هذه العناصر

هذا النوع من التخطيطات يعرض لك الخطوات التى تتم : Process تخطيط •
للوصول إلى هدف معين وهذه الطريقة مفيدة جدا فى حالة الإجراءات التى تتم خطوة 

  ).٦-٢٣انظر شكل (بخطوة 
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  نامج كمثال على التخطيطات المتسلسلة شكل تخطيطى لتوضيح مراحل تطوير البر٦-٢٣شكل 

هذا النوع من التخطيطات يعرض لك العلاقات ذات  ::Hierarchy تخطيط •
سواء أكانت هذه المنظمة (التسلسل الهرمى فمثلا تعرض لك أقسام منظمة معينة 

حيث يساعدك فى معرفة أقسام هذه المنظمة .... ) شركة أو مصنع أوهيئة معينة أو 
  ).٧-٢٣انظر شكل (يها ورئيس كل قسم ف

  
   هيكلى تخطيط ٧-٢٣شكل 

عرض العمليات التى يكثر فيها ستخدم لهذا النوع من التخطيطات ي: Cycle تخطيط •
البداية شكل وصلة فيما ما عدا  Process Diagramشبيه بالنوع و التكرار، وه

  .أو النهاية
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باط عنصر مع يعرض هذا النوع من التخطيطات طريقة ارت: Relationship تخطيط •
داخل جزئية مجموعة باقى العناصر، على سبيل المثال يمكن لهذا النوع أن يعرض لك 

  .خرى أكبر منهاأ
جموعة من عنصر بميعرض هذا النوع من التخطيطات علاقة : Matrix تخطيط •

شكل (الإدارات المختلفة داخل المؤسسة  فمثلا يمكن لهذا النوع عرض ،العناصر
٨-٢٣(  

  
  لمخططات المصفوفية ا٨-٢٣شكل 

يعرض هذا النوع من التخطيطات تعاقب عناصر معينة من الأكبر : Pyramid تخطيط •
فمثلا يمكن أن يعرض عدد العمال مقارنة بالمديرين  ،فى شكل هرمىإلى الأصغر 

  ).٩-٢٣انظر شكل (التنفذيين فى أحد الشركات 
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   التخطيطات الهرمية٩-٢٣شكل 

   SmartArtإدراج كائن 
، عند إدراج أى نوع من أنواع Word شأن أى رسوم تتعامل معها فى برنامج شأنه

SmartArt "السابق شرحها يظهر تبويبان جديدان هما " التخطيطات الذكيةDesign 
 وكلا منهما يشتمل على أدوات يمكنك استخدامها لتنسيق هذا التخطيط بما Formatو

  :تابع الخطوات التالية. يتلائم مع احتياجاتك
 .انقل نقطة الإدراج داخل المستند إلى حيث تريد إدراج التخطيط الهيكلى .١

. انقر زر  Insert داخل التبويب من  Illustrationsمن مجموعة  .٢
 . Choose a SmartArt Graphicيظهر المربع الحوارى 

تظهر أنماط مختلفة لهذا التخطيط فى الجزء   Hierarchyالهيكلى نشط التخطيط  .٣
أول مخطط من جهة اليسار فى أول صف كما فى لمربع الحوارى اختر الأوسط من ا

 . Ok ثم انقر على زر ١٠-٢٣شكل 
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٤١٣  

  

  Choose a SmartArt graphic المربع الحوارى ١٠-٢٣شكل 

 فى موقع نقطة الإدراج وتظهر لوحة لكتابة النص على يسار يظهر التخطيط الهيكلى .٤
انقر داخل المربعات النائبة . ناتالتخطيط الذى يظهر فى البداية بدون أى بيا

(Placeholder) التى يظهر فيها فى البداية عبارة [Text] لتثبيت نقطة الإدراج ثم 
 )١١-٢٣انظر شكل  (.اكتب البيانات التى تريدها

  

  الذى يظهر فى البداية  التخطيط البيانى ١١-٢٣شكل 
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٤١٤  

 Changing the Flow Directionتغيير اتجاه المخطط 
 يمكن عكس اتجاهها فيمكن أن تكون من اليسار         SamrtArtتخططيات الذكية أو    معظم ال 

  .إلى اليمين أو العكس
 اً نـشط  Designلتغيير اتجاه المخطط، نشط المخطط المطلوب تغيير اتجاهه، يظهر التبويب           

وهو زر مفصلى أى أن  Right To left انقر زر Create Graphicتلقائيا، من مجموعة 
ان اتجاهه من اليمين إلى اليسار فنقر هذا الزر يتسبب فى تغيير اتجاهه ليـصبح               المخطط إذا ك  

  .من اليسار إلى اليمين والعكس بالعكس

  إدراج تخطيط هيكلى 
  : SmartArtيلى مثالاً لاستخدام نشرح فيما 

لإدراج تخطيط هيكلى للشركة لمعرفة أقسام الشركة ورؤساء الأقسام المختلفة ذه الشركة 
 وعليك أن تستخدم  من مدير الشركة ثم نائب المدير ثم الأقسام المختلفة ذه الشركةبداية

   تابع الخطوات التالية .نفس المفاهيم لإدراج أى نوع آخر من التخطيطات الأخرى
 غير اتجاه المخطط .Organization Chartاتبع الخطوات السابقة لإدراج تخطيط  .١

  .إذا لزم الأمر Right to leftليصبح من اليمين إلى اليسار 
 لإدخال بيانات الموظفين كما فى شكل  النائبةانقل نقطة الإدراج داخل المربعات .٢

١٢-٢٣. 

  
   كتابة بيانات الشركة١٢-٢٣شكل 
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٤١٥  

  Adding a Shap إضافة شكل جديد للتخطيط
يمكن أن يكون الشكل الجديد الـذى  . بإمكانك إضافة شكل جديد إلى المخطط بعد إنشائه     

 نفس درجة أهمية الشكل السابق أى إنه يأخذ نفس مستواه، ويمكن أن             بإدراجه على تقوم  
أنت بتحديـد ذلـك، لاحـظ أن معظـم          وتقوم  يكون أقل منه أو أعلى منه فى المستوى         

التخطيطات لها مستوى واحد باستثناء التخطيطات الهيكلية والـتى تتكـون مـن عـدة               
يكون على مستوى الأقسام    لشكل السابق   الموجود فى ا  لإدراج شكل للتخطيط     .مستويات

  :تابع الخطوات الآتيةويسمى قسم الحسابات 
 ."دعم الفنىقسم ال"ربع الأخير من المستوى الأخير وهو انقر الم .١
 Createمـن داخـل مجموعـة     Add shapeانقر السهم الموجود أسفل زر  .٢

Graphic  ١٣-٢٣تظهر قائمة بالخيارات المتاحة للسمتويات كما فى شكل.  

-  
   حدد مستوى الشكل المطلوب إضافته١٣-٢٣شكل 

 مربع خال فى نفس المستوى بعـد المربـع   يتم إدراج : Add shape afterانقر  .٣
 .المختار فى أول خطوة

  "عبد االله حمد/ قسم الحسابات أ"انقر المربع الجديد ثم اكتب  .٤

 
كل وهـى نقـر التخطـيط       هناك طريقة أخرى للوصول إلى قائمة إضافة الش       

المطلوب إضافة شكل له بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة المختصرة الـتى تظهـر              
  . تظهر نفس قائمة إضافة الأشكال السابقةAdd shapeاختر 
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٤١٦  

  Removing shapes حذف شكل
 مـن لوحـة     Deleteلحذف أى شكل من التخطيط، اختر هذا الشكل ثم اضغط مفتاح            

أن هذا الإجراء فلن تظهر أى مربعات تحذيريه، إذا أردت التراجـع            بشكن حذراً   المفاتيح،  
 Quick من شريط أدوات الوصـول الـسريع   undoعن هذا الإجراء يمكنك نقر زر 

Access toolbar. أو ضغط مفتاحىCtrl+z.  

  ترقية شكل إلى مستوى أعلى أو تخفيضه إلى مستوى أقل
 Promoting or Demoting a shape 

يض مستويات الأشكال تساعدك فى إنشاء مخططات متعددة المستويات، تعـد           ترقية أو تخف  
عملية ترقية أو تخفيض مستوى من مستويات التخطيط مفيـدة خاصـة فى التخطيطـات               

  الذى بين أيدينا تخطيط الهيكل التنظيمى الالهيكلية ك
 الـسابق،    المربع الذى أضفناه فى التمرين     تخفيض للشكل السابق بفرض أننا نريد       بالرجوع
  :اتبع الآتى

 Createومـن مجموعـة   " تخفـيض  "Demoteانقر المربع لاختياره ثم انقـر زر   .١

Graphic أى تخفيضه بمستوى واحد( يظهر المربع فى المستوى الأدنى.(  
 .يعد إلى مكانه فى المستوى الأعلى" ترقية "Promoteانقر زر  .٢

  إظهار أو إخفاء لوحة النص
ص الخاصة به والتى تظهر بشكل تلقائى على يسار التخطيط،          كل تخطيط يكون له لوحة الن     

 Createمـن داخـل مجموعـة     Text paneأو إخفاء لوحة النص انقـر زر  لإظهار 

Graphic  من التبويبDesign لإظهار أو إخفاء اللوحة.  
  .لإغلاق لوحة النص انقر زر الإغلاق الموجود أعلى يمين اللوحة

 
من .  لترقية أو تخفيض أحد المربعاتText Paneخدام لوحة النص يمكن است

لوحة النص انقر أى مكان داخل النص الذى يخص المربع المطلوب تخفيـضه ثم              
  .Shift+Tabولترقيته انقر زر . Tabانقر زر 
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٤١٧  

  تنسيق المخطط
أصبح الآن بإمكانك تنسيق التخطيط بإضافات بعض اللمسات الجمالية عليه، أو تطبيـق             

  .بعض التأثيرات المختلفة كلون معين للتعبئة أو لحدود أشكال المخطط كما سترى بعد قليل
 التى يقـدمها   SmartArtلتطبيق تنسيق سريع على المخطط يمكنك استخدام لوحة أنماط 

Word 2007 من التبويب Designتابع الخطوات التالية  ثم اختيار النمط المناسب لك:  
 اختـر التنـسيق   SmartArt Stylesلتى تظهر فى مجموعة من مجموعة التنسيقات ا .١

لاحظ أن مؤشر الفأرة كلما مر على نمط يظهر لك أثر الـنمط علـى         . الذى يناسبك 
 .المخطط

 More انقر زر SmartArt Stylesمن مجموعة اهرة، ظإذا لم يعجبك أحد الأنماط ال .٢
 لاحـظ أن    .١٤-٢٣لعرض قائمة الأنماط ثم اختر أحد الأنماط منها كما فى شـكل             
  .مؤشر الفأرة كلما مر على نمط يظهر لك أثر النمط فى المخطط

  
   التى يمكنك استخدامها لتغيير شكل التخطيطSmartArt قائمة أنماط ١٤-٢٣شكل 

 SmartArt الموجود فى مجموعة Change colorsقائمة نقر لتغيير لون التخطيط، ا .٣

styles    داخل التبويب Design  ،   اللون الذى يـروق    التى تظهر اختر    ومن القائمة
لك لاحظ أن النص الداخلى الموجود داخل التخطيط له لون مختلف ويمكنك تغـيير              

  .Home داخل التبويب fontهذا اللون من مجموعة 
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٤١٨  

  تطبيق حدود وتعبئة مختلفة على أحد الأشكال
 ثم توجـه إلى مجموعـة       Formatنـشط التبويـب     للتحكم الكامل فى أشكال التخطيط      

Shape Stylesاستخدم القوائم المنسدلة  وShape Fill  لتطبيق لون تعبئة معين علـى 
 Shape لتطبيق حدود مختلفـة لأشـكال التخطـيط و   Shape Outlineالأشكال و 

Effects جرب ذلك بنفسك( لتطبيق تأثيرات مختلفة على أشكال التخطيط.(  

  Clip Organizer استخدام
Microsoft Clip Organizerرة عن برنامج منفصل يمكنك الوصول إليه من  عبا

، إلا أنه يتميز بسهولة استخدامه ClipArt وهو مشابه لجزء المهام Wordخارج برنامج 
  والمرونة فى استخدام أوامره

 تظهر ClipArt ومنه انقر Insert نشط التبويب Clip Organizerلتشغيل برنامج 
 الموجود أسفل هذه اللوحة، Organize clips انقر الارتباط Clip Artلوحة المهام 

  .Microsoft Clip Organizerتظهر نافذة البرنامج 

  
 Startنقر زر ا Word من خارج برنامج Clip Organizerفتح برنامج ل

 ومن القائمة التابعة اختر All programsومن القائمة التى تظهر اختر 
Microsoft office ومنها اختر Microsoft office tools ومن القائمة 

  Microsoft Clip Organizerالتابعة اختر 
 وهى تتكون من Microsoft Clip Organizerفى كل الأحول تظهر نافذة برنامج 

القسم الأيمن يشتمل  القسم الأيسر يشتمل على قائمة باموعات الموجودة بينما ينقسم
لدات والملفات الخاصة با٢٣ موعة المختارة من القسم الأيسر كما فى شكلعلى ا-

١٥.  
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٤١٩  

  
  Clip Organizer استعراض القصاصات الفنية بواسطة ١٥-٢٣شكل 

 Clip، يظهر فى القسم الأيمن من نافذة برنامج ١٥-٢٣وكما يتضح من شكل 

Organizer  المصغرات"القصاصات الفنية فى طريقة عرض "Thumbinal الخاصة 
  .Abstract والموجودة فى فئة Microsoft office onlineبمجموعة 

 لاستعراض القصاصات الفنية كما يمكنك Clip Organizerيمكنك استخدام برنامج 
استخدامه للحبث عن قصاصة أو مجموعة، تعامل مع القصاصات بنفس طريقة التعامل مع 

Clip Artموعات ونسخها ولف النص حولها وتدويرها وتعديلها وضبط  فى النقل بين ا
  .ألواا
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