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 الفصل السادس  
 الجداول والرسوم التوضيحية
Tables and Graphical objects 

 
 

لاشك أن الصور والرسوم . الدستندات القوية ىي التي تشتمل علي صور ورسوم وجداول 
.  والجداول تضفي علي الدستندات قوة أكثر وتعين من يطلع عليها علي فهمها بصورة أعمق 

: بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي 
  إنشاء جدول جديد والكتابة فيو. 

  إدراج أعمدة وصفوف بالجدول بعد الانتهاء من كتابتو. 

  تغيير عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف لتناسب الغرض منها ، وحذفها إذا لم تكن
 .بحاجة إليها 

  دمج خلايا الجدول. 

 اختيار نص داخل الجدول وتنسيقو. 

  كتابة جدول باستخدام مواضع الجدولة ومعرفة كيفية برديد أماكنها وشكلها. 

  إدراج قصاصة فنية أو شكل تلقائي بالدستند. 

  إدراج صورة من ملف خارجي بالدستند ومعالجتها بتكبيرىا أو تصغيرىا أو تدويرىا
 .الخ ...... 

  إدراج كائنSmarArt.  
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 صفوف وأعمدة، باستخدام خطوط إلىالجدول عبارة عن منطقة داخل الدستند يتم تقسيمها 
يوضح . Cellمع العمود خلية أو  وتسمى الدنطقة التى يتقاطع عندىا الصف. طولية وعرضية

 الله بإذن داخل الدستند والذى سنشرحو إنشاؤهالشكل التالى الشكل العام للجدول الذى يدكن 
. فى ىذا الفصل

 
 صفوف 4 أعمدة و 3جدول يشتمل على 

 :  جدول بداخلو وإنشاءفيما يلى خطوات فتح مستند جديد 
 .افتح مستنداً جديداً  .1
التالى حيث نريد للجدول أن   السطرإلى الإدراجنقطة  قلتنت. Enter اضغط مفتاح .2

.  يظهر داخل الدستند
 تظهر قائمة Table رمزنقر ا" جداول" Tables ومن لرموعة، Insert نشط التبويب .3

Table  فى بداية القائمة ثم عدة خطوط عرضية وطولية على شكل جدولتشتمل على 
 . أوامر أخرى

لأسفل ولليمين حتى تضاء أربعة صفوف وثلاثة أعمدة حرك مؤشر الفأرة على القائمة  .4
عدد صفوف وأعمدة أعلى القائمة أثناء عملية السحب يظُهر البرنامج فى  (1-6شكل )

.  الجدول، ليسهل عليك برديد عدد أعمدة وصفوف الجدول
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  Tableقائمة  الجدول باستخدام إنشاء 1-6شكل 

يظهر جدول يشتمل على . ةرنقر بزر الفأابعد برديد عدد الصفوف والأعمدة الدطلوب  .5
يظهر . (2-6شكل ) الإدراجأربعة صفوف وثلاثة أعمدة داخل الدستند فى موقع نقطة 

 تلقائيا التبويب Wordويفتح .  لتبين حدود الأعمدةداخل الدسطرة علامات 
Designوبداخلو أدوات لتساعدك فى إنشاء الجداول  .

 
 الجدول قبل كتابة محتوياته  2-6شكل 

 Typing text الكتابة داخل الجدول

 الخلية وابدأ فى الكتابة، يتم إلى الإدراجلكى تكتب داخل أى خلية من خلايا الجدول انقل نقطة 
 زادت لزتوياتها عن عرض العمود، ويتم كذلك ضبط إذاالتالى داخل الخلية   الصفإلىالانتقال 

.  بناء على ارتفاع أعلى خلية فيو ارتفاع الصف
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 داخل الجدول الذى أنشأناه منذ الداضيةلكتابة بيانات الدورات التى قدمت خلال الستة شهور 
:  قليل تابع الخطوات التالية 

  .(فى أقصى اليمين العلوى) أول خلية فى الجدول إلى الإدراجانقل نقطة  .1
تكتب رأس أول عمود فى الجدول وتنتقل نقطة . Tab ثم اضغط مفتاح" التاريخ"اكتب  .2

  . الخلية التاليةإلى الإدراج
. Tab ثم اضغط مفتاح" اسم الدورة"اكتب  .3

.  الخلية التاليةإلى الإدراجتكتب رأس ثانى عمود فى الجدول وتنتقل نقطة 
  .Shift + Enter ثم اضغط مفتاح" عدد"اكتب  .4

  .التالى داخل الخلية  الصفإلى الإدراجتنتقل نقطة 
  .Tab ثم اضغط مفتاح" الدتدربين"اكتب   .5

  . الخلية التاليةإلى الإدراجتكتب رأس ثالث عمود فى الجدول وتنتقل نقطة 
  .Tab ثم اضغط مفتاح" م4/10/2007"اكتب  .6

  .يكتب أول تاريخ فى الجدول
 .يكتب اسم أول دورة Tab ثم اضغط مفتاح" مقدمة إلى الحاسبات"اكتب  .7
 .يكتب عدد الدتدربين فى أول دورة Tab مفتاح اضغط  ثم10 اكتب .8
. 3-6ىو موضح بشكل  اكتب بقية لزتويات الجدول حسب ما .9

 
 Tab  لأن ضغط مفتاحبعد كتابة آخر رقم فى آخر خلية Tab تضغط مفتاح لا

. فى ىذه الحالة سيفتح لك صفا جديدا بالجدول
 

 
 الجدول بعد كتابة البيانات  3-6شكل 
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  Inserting Columns and Rows  الأعمدة والصفوفإدراج
 :  صفوف جديدة فى الجدول الذى أنشأناه تابع الخطوات التالية لإدراج

الأخير وعندما يتحول المجاور للصف أو الذامش الأيسر وجو مؤشر الفأرة إلى الذامش الأيدن  .1
. اختيارهالأخير دلالة على يضاء الصف . انقر زر الفأرة الدؤشر إلى سهم أبيض 

" صفوف وأعمدة "Rows&Columns ومن لرموعة" بزطيط "Layout افتح التبويب .2
 (.4-6انظر شكل )" إدراج للأسفل "Insert Belowاختً 

 
 مجموعة أزرار إدراج الأعمدة والصفوف 4-6شكل 

انقر  .ولإدراج صف أعلى الصف الأخير. صف جديد بالجدول بعد الصف الأخيردراج سيتم إ
.  وفى ىذه الحالة سيتم إدراج صف أعلى الصف الدختار" إدراج للأعلى "Insert above الأداة

:   أعمدة جديدة فى الجدول تابع الخطوات التالية لإدراج
   سهم ىكذا إلى للجدول وعندما يتحول الدؤشر العمود الأخيرحرك مؤشر الفأرة فوق  .1

انقر زر الفأرة. 
 Rows&Columns ومن لرموعة"بزطيط" Layout تأكد من تنشيط التبويب .2

سيتم إدراج عمود يدين " إدراج لليمين " Insert Right انقر الأداة"صفوف وأعمدة"
 Insert اختً. إدراج عمود فى الناحية اليسرى من الجدول أردت أما إذا. العمود الدختار

Left"من لرموعة" إدراج لليسار Rows&Columns" فى ىذه الحالة " صفوف وأعمدة
 .سيتم إدراج عمود لليسار 
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الطريقة الأخرى لإدراج الصفوف والأعمدة ىى نقر أى خلية داخل أى صف أو عمود بزر 
الفأرة الأيدن بجوار الدكان الذى تريد الإدراج فيو، وعندما تظهر قائمة لستصرة وجو الدؤشر 

 . ومن القائمة التابعة اختً الأمر الدناسب لدا تريد إدراجو" إدراج "Insertإلى 
  وارتفاع الصفوفتغيير عرض الأعمدة

 Changing Columns Width and Rows height 
مع البيانات التى تشتمل عليها، من الدناسب فى ىذا الدثال تضييق الأعمدة لا تتناسب أحيانا 

 داخل هعرض البيانات التى تشتمل عليها ولكى يظهر الجدول بكاملأقل من عرض الأعمدة لأنها 
 : تابع الخطوات الآتية لتغيير عرض الأعمدة. شاشة واحدة

،  إلى شكل سهم ىكذا حرك مؤشر الفأرة فوق العمود الأول، وعندما يتحول الدؤشر .1
 .يضاء العمود كلو دلالة على اختياره. اضغط زر الفأرة الأيسر

 . إذا لم يكن ىو التبويب النشط" بزطيط"Layoutنشط التبويب  .2
انقر أزرار أسهم " العرض" Width ومن خانة" حجم الخلية" Cell size من لرموعة .3

(. 5-6انظر شكل ). الزيادة والنقصان للوصول إلى حجم العمود الدطلوب

 
 Cell size من مجموعة Layoutإدخال عرض الأعمدة بواسطة التبويب  5-6شكل 

:  تابع الخطوات الآتية لتغيير ارتفاع الصفوف 
 .انقر داخل الصف الذى تريد تغيير ارتفاعو .1
 حدد ارتفاع" بزطيط "layout داخل التبويب" حجم الخلية" Cell size من لرموعة .2

إما بكتابة الارتفاع الذى تريده أو نقر زر " الارتفاع" Hight الصف الدطلوب من الاختيار
 (.5-6راجع شكل )الأسهم لتحديد الارتفاع 
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 Merging table cells دمج خلايا الجدول
دمج خلايا الجدول معناه دمج خلية أو أكثر من الخلايا الدتجاورة فى نفس الصف لتصبح خلية 

واحدة، من الحالات التى برتاج فيها لدمج خلايا متجاورة، كتابة رأس للجدول أو توسيطها 
 ولدمج عدة .داخل صف كامل لأنها لا بزص عمود واحد، أو كتابة رأس بزص أكثر من عمود

: خلايا معا تابع الخطوات الآتية
. اختً الأعمدة الثلاثة الأولى من الصف الأخير .1
أو كإجراء بديل انقر . "دمج"Merge من لرموعة"دمج الخلايا "Merge Cells انقر زر .2

تدمج ". دمج الخلايا" Merge Cells الأيدن لإظهار القائمة الدختصرة ثم اختً بزر الفأرة
 . الخلايا الثلاث فى خلية واحدة 

". المجموع"اكتب فى الخلية الجديدة كلمة  .3
كما تعلمت سابقاً ثم  (الأولحيث سيعتبر ىو الصف )قم بإدراج صف فى أعلى الجدول  .4

وجو مؤشر الفأرة إلى الفراغ الدوجود على يدين الصف الأول ثم انقر زر الفأرة الأيسر يضاء 
. الصف كلو دلالة على اختياره 

 متبعاً الإرشادات التى ذكرناىا برت عنوان 6-6اكتب البيانات الجديدة الدوضحة بشكل  .5
  Tab داخل الخلية ومفتاح Shift+ Enterونذكر منها ضغط " الكتابة داخل الجدول"

 .للانتقال من خلية إلى الخلية التالية 

 
  الجدول بعد استكمال البيانات6-6شكل 
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" تقسم الخلايا "Split Cellsلتقسيم خلية إلى عدة خلايا اختً الخلية ثم انقر رمز 

 حدد عدد الأعمدة Split Cells سيظهر مربع حوارى بعنوان Mergeمن لرموعة 
ولتقسيم الجدول إلى جدولين مثلا يفصل بينهما سطر خال انقر . التى ترغب فيها

 Splitداخل الصف الذى تريده أن يكون أول صف فى الجدول الثانى ثم انقر زر 

table" من لرموعة " تقسيم جدولMerge" أيضا" دمج .
 Columns and Rows Deleting حذف أعمدة أو صفوف 

: وفيما يلى خطوات حذف عمود أو صف. يدكنك حذف أى عمود أو صف لا ترغب فيو
. الذى تريد حذفو (أو العمود)اختً الصف  .1
 لم يكن نشطا ومن لرموعة ما "بزطيط" Layout نشط التبويب .2

 Rows&Columns"زر انقر ،"صفوف وأعمدة Delete" تظهر قائمة منسدلة " حذف
  .7-6كما فى شكل 

 
  قائمة الحذف7-6شكل 

 delete Columns أو)" حذف الصف" Delete Rows من القائمة التى تظهر اختً .3
 .الدطلوب حذفو ("حذف العمود"

 يتسبب". حذف خلايا "Delete cell على أمرين آخرين الأول Delete تشتمل قائمة
الخلايا  ومنو يدكنك حذف خلية وإزاحة باقى Delete Cells اختيار ىذا الأمر فى إظهار مربع

ويتسبب اختياره فى حذف الجدول " حذف جدول "Delete table لليمين أو لأعلى، والثانى
 .بالكامل
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 Selecting and formatting textاختيار نص داخل الجدول وتنسيقه 
لتنسيق لزتويات الجدول من قبل تستخدم مفاىيم تنسيق الدستندات بصفة عامة التى شرحناىا 

 سنشرح فيما يلى باختصار الخطوات اللازمة فإنناسواء كانت بيانات رقمية أو حرفية، ولذلك 
 8-6لتنسيق الجدول الذى بين أيدينا بحيث يصبح فى النهاية مثل الجدول الدوجود بشكل 

 احتجت لدزيد من التفاصيل عن كيفية تنسيق تنسيق الدستند إذا فصول إلىننصحك بالرجوع 
.   لم تكن مفاىيم تنسيق الدستندات واضحة عندكإذاالدستندات وأساليبها أو 

 
  الشكل النهائى للجدول 8-6شكل 
:  اتبع الخطوات التالية السابق  8-6للحصول على شكل مشابو لشكل 

  .الأول من الجدول اختً الصف .1
 .Centerانقر أداة التوسيط  Paragrph ومن لرموعة Homeالتبويب من  .2
لفتح قائمة أنواع الخطوط ثم اختً الخط  Font انقر زر إظهار مربع Fontومن لرموعة  .3

Andalusمضاء اترك الصف.  يتم توسيط رأس الجدول وتغيير الخط.  
 16 ثم غير الحجم الدوجود إلى Size افتح قائمة Font ومن لرموعة Homeمن التبويب  .4

 .نقطة
 اختً اللون الذى يروق لك كخلفية Shading افتح قائمة Paragraphمن لرموعة  .5

.  للصف الأول
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  لمحتويات الخلية16 واختً مقاس الأخير ثم انقر الأداة  اختً الخلية الأولى من الصف .6
". المجموع الكلى" ثم اكتب جملة Traditional Arabicونوع الخط 

.  انقر خارج الجدول لتًى التنسيق الجديد .7
يدكنك الإطلاع على ىذا الدستند من القرص الددمج . أغلقوثم  Tableاحفظ الدستند باسم  .8

. الدرفق بالكتاب

 
من لرلد  Table.docxللاطلاع علي الجدول الدنشأ في ىذا الفصل ، افتح الدستند 

 . ثم اغلقو "Ch06"الفصل الحالي 
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 مباشرة عندما إليها الإدراجىى أماكن يتم برديدىا بحيث تنتقل نقطة ( Tabs)مواضع الجدولة 
 الجداول بإعدادوبرتاج لتحديد مواضع الجدولة عندما تقوم . (Tab Key )تضغط مفتاح الجدولة

 . أو الفواتير أو أى مستندات تتطلب لزاذاة البيانات برت بعضها فى أكثر من موضع على السطر
الجدولة من الدوضوعات القديدة التى كانت موجودة فى الإصدارات السابقة ومازالت موجودة وىى 

 .Wordفقيرة جدا بالدقارنة بالإمكانيات الجديدة مثل الجداول التى يوفرىا 
 Tabs Positions تحديد مواضع الجدولة والمحاذاة

 أن استخدام الجدولة يكون  إلا أسهل ويعطى مرونة أكثر، Wordرغم أن استخدام الجداول فى 
 . فى كثير من الحالات أسهل وأسرع

 9-6 خطوات كتابة الجدول الدوجود بشكلنوضح فيما يلى 

 
 استخدام علامات الجدولة  9-6شكل 

انقل نقطة الإدراج إلى حيث تريد أن تبدأ كتابة العمود الأول فى افتح مستندا جديدا ثم  .1
  .الجدول

انقر زر إظهار الدربع الحوارى، " فقرة "Paragraph ومن لرموعة Homeالتبويب افتح  .2
 ".فقرة"Paragraph يظهر الدربع الحوارى 

 Tabs يظهر الدربع الحوارى Tabsانقر زر " فقرة "Paragraphمن الدربع الحوارى  .3

مواضع الجدولة  . 2
Tabs Stops 
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  .(10-6انظر شكل) "مواضع الجدولة "

 
 مربع علامات الجدولة 10-6شكل

الدسافة  "أماكن الجدولة التلقائية "Default tab stopsيظهر فى الدربع الحوارى أمام خانة 
نصف ) سم1.27 للانتقال من موضع جدولة إلى الدوضع التالى لو وىى Wordالتى يختارىا 

بإمكانك كتابة رقم جديد إذا لم ترق لك ىذه الدسافة  . (بوصة
يتم اختيار أول  0.5اكتب " مكان توقف الجدولة "Tab Stop Positionبرت خانة  .4

 سم من الذامش الأيدن  0.5موضع للجدولة بعد 
تظهر نقطة سوداء داخل الدائرة " خط رأس "Barاختً " لزاذاة" Alignmentمن خانة  .5

بعبارة أخرى . ، ومعناىا أن لزاذاة العمود الأول ستبدأ إلى خط عمودى Barالمجاورة لخانة 
لن .  فى الدكان الذى بردده أن يضع خط عمودى بهذا الشكل Wordتطلب من 

تظهر الاختيارات ، تتمكن من الكتابة فى ىذا الدكان ولكنو يبدو كفاصل بين أماكن الجدولة 
.  مطفأة، وذلك لأن الخط العمودى لا يحتاج لحرف سابق Leaderالدوجودة برت خانة 

 سم من 0.5يتم اعتماد الضبط الذى اختًتو لأول عمود وىو مسافة قدرىا  Setانقر زر  .6
 سم برت خانة 0.5بداية الذامش الأول ولزاذاة الكتابة إلى خط عمودى، ويظهر أيضا الرقم 

موضع علامة الجدولة  
مكان توقف  "Tab Stop Position فى خانة 1 مع كتابة 6 الى 3كرر الخطوات من  .7

فى أول مرة واختيار " لزاذاة "Alignmentمن خانة " يدين"Right واختيار " الجدولة
Center" واختيار 8فى ثانى مرة وكتابة " توسيط Left" فى ثالث مرة" يسار. 
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 . 11-6 الخطوات السابقة يجب أن يكون مربع جدولة مثل شكل بإتباع

 
تعيين مواضع الجدولة  11-6شكل

 مواضع الجدولة والمحاذاة التى حددتها، ويغلق الدربع Wordيقبل  "موافق"ok  انقر زر .8
  .الحوارى

 بعد كتابة كل Tabاكتب بيانات الجدول كما ىى موضحة بالشكل، ولا تنس ضغط مفتاح  .9
الصف الأول ثم اضغط  الدوضع التالى للجدولة، حتى تنتهى من كتابة إلىلكى تنتقل صف 
يدكنك الإطلاع على الدلف .  تنتقل نقطة الإدراج إلى بداية الصف التالىEnterمفتاح 

.   على الاسطوانة الددلرة الدرفقة بالكتابTabsالدوجود باسم 

 
لكتابة الرقم الذى يشتمل على علامة عشرية، اكتب أولًا الرقم الصحيح ثم اضغط 

 ي لكتابة العلامة العشرية باللغة العربية ثم الرقم العشر.+Shiftمفتاح 
 Tabs shapes تحديد شكل الجدولة

 للانتقال إلى الدوضع التالى من مواضع الجدولة، Tabفى التدريب السابق عندما كنا نضغط مفتاح 
.  الدوضع التالى تاركة الدسافة بين الدوضع السابق والتالى لو خاليةإلىكانت نقطة الإدراج تنتقل 

ومع ذلك فهو يسمح باختيار .  لشكل الجدولةWordىذا ىو الوضع التلقائى الذى يختاره 
على الأشكال الأربعة التى  12-6يشتمل شكل . شكل الدسافة التى تتًكها بين مواضع الجدولة

. يدكنك اختيارىا للمسافة بين مواضع الجدولة 
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 أشكال الجدولة  12-6شكل 

 مرة ثانية Tabs أظهر مربع حوار 14-6لكتابة الجدول الدوجود بشكل 
فى خانة  يظهر الاختيار  حيث Leaderولاحظ خانة  ( 12-6راجع شكل ) 

Leader" معناه أن ونشطا، " حرف سابقWord سيتًك الفراغ الذى ينشأ من ضغط مفتاح 
Tabسيملأ  إذا اختًت .  كما ىوWord الفراغ الذى يسبق موضع الجدولة 

 فسيملأه بخط سيملأه بالشرط، أما إذا اختًت  بالنقط، وإذا اختًت 
 .متصل

 
 . ثم أغلقوCont.docxللاطلاع علي الجدول الدنشأ بدواضع الجدولة ، افتح الدستند 
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ك أن استخدام الصور والرسوم داخل الدستندات يضفى عليها جاذبية ويساىم فى شد انتباه لاش
.  القارئ

 الصور التى تنشئها إدراج فمثلا يدكن .Word أنواع كثيرة من الصور داخل مستند إدراجيدكن و
 Adobeأو بأحد برامج الصور الدختلفة والدوجودة بالأسواق مثل  Paintببرنامج 

Photoshop 3 أوD MAX …من أحد برامج  (رسم بيانى) بزطيط إدراجكما يدكن . الخ
أو  (ClipArt)كما يدكن إدراج قصاصات فنية  .MS Excelالجداول الحسابية مثل برنامج 

 . (Shapes)اشكال 
:  الأنواع الآتية من الصور والكائنات بالدستند  إدراجيدكن في ىذا الدرس نشرح كيف و
  قصاصة فنية"صورة "ClipArt من مكتبة الصور الدوجودة فى Office.  
  من ملف صورةPictures. 
  أشكالShapes .  
  بزطيطات ذكية SmartArt. 

 ClipArt Inserting إدراج قصاصة فنية
 ClipArt" قصاصة فنية"تساعدك لوحة .  أكثر من طريقة لاختيار الصورة ClipArtيوفر لك 

" البحث عن"فى اختصار وقتك ولرهودك وبسكنك من كتابة الفئة التى تريد البحث عنها فى مربع 
Search for . 

:  اتبع الخطوات التالية ClipArtلكى تقوم بإدراج صورة من ملف 
 .افتح الدستند الذي تريد إدراج القصاصة الفنية فيو .1

 .وىو بداية الدستند. انقل نقطة الإدراج عند الدكان الذى تريد الإدراج عنده .2

 دداا الرسوم واللاائاا  . 3
Insert graphics and objects  
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انقر زر " رسوم توضيحية "illustrationsومن لرموعة " إدراج "Insertافتح التبويب  .3
ClipArt" تظهر لوحة الدهام ". قصاصة فنيةClipArt" فى الجانب الأيدن " قصاصة فنية

 . (أو الأيسر حسب ابذاه الشاشة)من الشاشة 
 فارغا نظرا لأنك لم بردد الفئة الدطلوبة فى خانة ClipArtفى البداية يظهر جزء الدهام 

Search forالبحث عن   .
 الفئة الدطلوب البحث فيها ولتكن فئة Search for" البحث عن"اكتب فى خانة  .4

سيظهر لرموعة الصور الخاصة بالحيوانات ". انتقال " ثم انقر زر animal" حيوان"
. 13-6 كما فى شكل ClipArtفى جزء الدهام 

 
   Clip Art نتائج البحث فى لوحة 13-6شكل 

ويظهر تبويب . تظهر الصورة داخل الدستند فى موقع نقطة الإدراج. انقر الصورة نقراً مزدوجاً  .5
 .جديد ضمن تبويبات الشريط لتتمكن من معالجة الصورة وتنسيقها

 .  أو اتركو مفتوحاً كما ىو حسب ما يروق لكClipartاغلق  جزء الدهام  .6

 
 .إلخ......ستعرف بعد قليل كيف تعافً الصورة بالتكبير أو التصغير أو التدوير 
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 Inserting Shapes إدراج الأشكال التلقائية 
أدوات تسهل رسم الأشكال وما عليك إلا اختيار الشكل الدناسب ثم تنسيقو أو  Wordيوفر 

 .تعديلو بإمكانيات سهلة أيضا
ىى الخطوط الدستقيمة أو الدنحنية أو من خلال قائمة الأشكال الأشكال التى يدكنك رسمها 

للتدريب على رسم الخطوط الدستقيمة أو . الدستطيلات أو الدوائر أو مربعات النص أو الشرح
: الدنحنية أو الدستطيلات أو الدوائر أو أشكال أخرى اتبع الخطوات التالية 

 .افتح مستندا جديدا  .1
 انقر زر" رسوم توضيحية "Illustrations ومن لرموعة" إدراج "Insert التبويبمن  .2

Shapes" تظهر قائمة بالأشكال الدوجودة فى البرنامج مقسمة إلى فئات كما فى " أشكال
 . 14-6شكل 

 
 قائمة بالأشكال المتاحة 14-6شكل 

لرسم " خطوط رسم "Linesمثلا لرموعة . تستخدم كل فئة لرموعة متجانسة من الأشكال
 Callouts لرسم أسهم لشتلئة ولرموعة" أسهم لشتلئة "Black Arrowsخطوط ولرموعة 

لرسم وسائل الشرح وىى تستخدم خطوط للإشارة إلى العنصر الدطلوب " وسائل شرح"
. وىكذا... توضيحو 
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  Esc اختيار زر انقر الزر مرة أخرى أو اضغط مفتاح لإلغاء

الدؤشر إلى  ، يتحولline انقر الشكل " خطوط رسم "Linesمن ىذه القائمة ومن فئة  .3
 .ليسمح ذلك بدقة أكثر أثناء الرسم+ علامة 

حرك الدؤشر إلى الدكان الذى تريد أن تبدأ منو الخط داخل الدستند ثم اسحب من بداية الخط  .4
لاحظ أن الخط يتحرك مع حركة الفأرة بدجرد إطلاق زر الفأرة ستظهر . الدستقيم إلى نهايتو

" تنسيق "Formatويظهر التبويب .  صغيرة على نهايات الخط دلالة على اختيارهمقابض
. نشطاً 

إدراج  "Insert Shapesالذى يظهر أمامك ومن لرموعة " تنسيق "Format تبويبمن  .5
 تظهر نفس القائمة الدوجودة فى شكل Moreعرض الدزيد من الأشكال انقر زر " أشكال

6-15. 
 ". شكل بيضاوى "oval اختً الشكل " أشكال أساسية "Basic Shapesمن فئة  .6
انقل الدؤشر إلى حيث تريد رسم الشكل البيضاوى ثم اسحب من بداية الدكان الذى تريد أن  .7

   .لاحظ أن الشكل البيضاوى يتسع مع السحب. تبدأ عنده الشكل البيضاوى
 أردت رسم دائرة وليس شكلا إذا زر الفأرة أطلقعندما برصل على الشكل الدناسب  .8

 مربعات 8 زر الفأرة ستظهر إطلاق أثناء السحب بدجرد Shiftبيضاويا، اضغط مفتاح 
. بنفس الطريقة يدكن رسم الخطوط الدنحنية والدستطيلات. صغيرة حولذا دلالة على اختيارىا

 .للتدريب عليها رسمها  بو بعض الأشكال التلقائية التى حاولنا15-6شكل 
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 استخدام أدوات الرسم لرسم كائنات مختلفة 15-6شكل 

 Inserting Pictureإدراج صورة من ملف 
 لعمل ذلك اتبع الخطوات Wordيدكنك إدراج أى صورة من صور ملف خارجى داخل مستند 

التالية  
 .ثم كبر نافذة الدستندالدستند الدطلوب إدراج الصورة بو افتح  .1
 .إلى حيث تريد إدراج الصورة الإدراجانقل نقطة  .2
اختً " رسومات توضيحية "Illustrationsومن لرموعة " إدراج "Insertنشط التبويب  .3

Pictures" يظهر الدربع " صورة 
 ".إدراج صورة "Insert Pictureالحوارى  .4
حدد مكان الصورة الدطلوب إدراجها " إدراج صورة "Insert Pictureمن الدربع الحوارى  .5

 (.16-6شكل )
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 إدراج صورة من ملف 16-6شكل 

 
 الذى المجلد إلى سينتقل تلقائيا Word  فإنInsert Pictureعندما تفتح مربع 
.  لزم الأمرالصور إذاالذى يشتمل على ملفات لد  الدجإلىانتقل  .توجد برتو الصور

.  داخل الدستندتظهر الصورة  ."إدراج "Insertالصورة ثم انقر زر اختً اسم ملف  .6
 Manipulating Picture معالجة الصورة

 أو شكل تلقائية (Clip Art)سواء كانت قصاصة فنية  Word الصورة بدستند إدراجبعد 
(Shaps) أو صورة فوتوغرافية (Photo)  شكلها أو لونها أو مكانها أوقد لا يناسبك حجمها 

.   ىذه الأعمال فأنت تقوم بدعالجة الصورةأداءرغب فى تداخل الدستند عندما 
وبرجيمها واقتصاص جزء منها إذن الدقصود بدعالجة الصورة ىنا اختيار الصورة ونقلها من مكانها 

 سواء .سنشرح فيما يلى الخطوات اللازمة للحصول على ىذه الدزايا فى معالجة الصورة . وحذفها
. كانت صورة أو سما أو قصاصة فنية

 Resizing pictureتغيير حجم الصورة أو الشكل 

:  لتغيير حجم الصورة اتبع الآتى 
 . لاختيارىا الصورةانقر .1
سهم  حرك مؤشر الفأرة فوق مقابض التحجيم التى بريط بالصورة حتى يتحول الدؤشر إلى .2

  .ذو رأسين  يختلف ابذاه رءوس السهم تبعا لابذاه السحب

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



 الجداول والرسوم التوضيحية  : الفصل السادس
Tables and Graphical objects 

 

135 

 واسحب اسحب مقبض التحجيم الدوجود فى الركن لتغيير حجم الصورة أفقياً وعمودياً  .3
السحب للداخل يصغر .  رأسيام أو الأفقى لتغيير الحجأفقياالضلع العمودى لتغيير الحجم 

. حجم الصورة أما السحب للخارج فيزيد حجم الصورة
 عندما ترى الصورة فى الحجم الدناسب لك أطلق زر الفارة .4

 Corp the picture اقتصاص جزء من الصورة
:   ولاقتصاص جزء من الصورة  اتبع الآتى 

. اختً الصورة .1

 Corp داة الأاختً " الحجم "Sizeومن لرموعة " تنسيق "Formatتبويب من  .2

  .يتحول الدؤشر إلى علامة الاقتصاص
وعندما يتطابق مؤشر الاقتصاص فوق مقبض التحجيم وجو الدؤشر إلى مقابض التحجيم  .3

يدكن سحب مقبض التحجيم . اسحب فى الابذاه الذى تريد قطع جزء من الصورة منو
. الدوجود فى الركن لقطع الصورة أفقياً ورأسياً 

.  زر الفارةأطلقعندما تري الحجم الذى يناسبك  .4
.   الفرق بين الحجم الأصلى والحجم بعد التصغير أو الاقتصاص17-6 يوضح شكل 

 
  الفرق بين الحجم الأصلي والحجم بعد التصغير أو الاقتصاص17-6شكل 
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 Deleting picture or shape   حذف صورة أو شكل

 . Deleteلحذف صورة أو شكل اختًىا أولا ثم اضغط مفتاح 
 Resetting a picture الصورة إلى حجمها الأصلي إعادة

: لإعادة الصورة إلى حجمها السابق بعد تغييره أو اقتصاص جزء منها اتبع الآتى 
. اختً الصورة  .1
 .Reset Picture انقر Adjustومن لرموعة " تنسيق "Formatمن تبويب  .2

.  سيتم إعادة الصورة إلى وضعها الأصلى التى كانت عليو قبل إدخال أى تعديلات عليها
  Inserting other objectsإضافة كائنات أخري في المستند 

لكن تلك . لقد رأيت في ىذا الفصل كيف يدكن إدراج الجداول والأشكال والصور بالدستند 
 موجود في (Chart)تستطيع إدارج بزطيط بياني . الكائنات ليست الوحيدة التي يدكنك إدارجها 

وىي كلها تستخدم نفس الدفاىيم  .(SmartArt) أو أحد التخطيطات الذكية Excelبرنامج 
نوضح فيما يلي . التي شرحناىا لإدراج الأشكال والصور ونسخها ونقلها وبرجيمها واقتصاصها 

. كيف يدكنك إدراج بزطيط ىيكلي علي سبيل الدثال
 SmartArt Inserting التخطيطات الذكيةإدراج 

 SmartArt، عند إدراج أى نوع من أنواع Wordشأنو شأن أى رسوم تتعامل معها فى برنامج 
 وكلا منهما يشتمل على Formatو Designيظهر تبويبان جديدان هما " التخطيطات الذكية"

: تابع الخطوات التالية. أدوات يدكنك استخدامها لتنسيق ىذا التخطيط بدا يتلائم مع احتياجاتك
 .انقل نقطة الإدراج داخل الدستند إلى حيث تريد إدراج التخطيط الذيكلى .1

يظهر .  انقر زر Insertمن داخل التبويب   Illustrationsمن لرموعة  .2
  .Choose a SmartArt Graphicالدربع الحوارى 

تظهر أنماط لستلفة لذذا   Hierarchyمن قائمة الفئات نشط التخطيط الذيكلى  .3
أول لسطط من جهة اليسار فى أول التخطيط فى الجزء الأوسط من الدربع الحوارى اختً 

 . Ok ثم انقر على زر 18-6صف كما فى شكل 
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 Choose a SmartArt graphic المربع الحوارى 6-18

يظهر التخطيط الذيكلى فى موقع نقطة الإدراج وتظهر لوحة لكتابة النص على يسار  .4
انقر داخل الدربعات النائبة . التخطيط الذى يظهر فى البداية بدون أى بيانات

(Placeholder) التى يظهر فيها فى البداية عبارة [Text] لتثبيت نقطة الإدراج ثم 
 19-6انظر شكل ). اكتب البيانات التى تريدىا

 
 التخطيط البيانى الذى يظهر فى البداية  19-6شكل 

 .20-6انقل نقطة الإدراج داخل الدربعات النائبة لإدخال بيانات الدوظفين كما فى شكل  .5
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 التخطيط بعد كتابة بيانات الشركة 20-6شكل 

 من لرلد employee.docxللاطلاع علي الجدول الدنشأ في ىذا الفصل ، افتح الدستند 
.  ثم أغلقو"ch06"الفصل الحالي 

 Summaryممتخ الفصل  

شرحنا إنشاء جدول داخل الدستند، والانتقال داخل الجدول، والاختيار داخل  : الدرس الأول
شرحنا أيضا إدراج الأعمدة والصفوف . الجدول، والكتابة داخل الجدول ثم شرحنا تعديل الجدول
 . واختيار نص داخل الجدول وتنسيقووتغيير عرضها وارتفاعها وحذفها، ودمج خلايا الجدول

 . شرحنا كيفية برديد مواضع الجدولة ولزاذتها وكيفية اختيار التنسيق الدناسب لذا:الدرس الثانى 

 داخل الدستند وكيفية إدراج Clip Artشرحنا كيفية إدراج قصاصات فنية : الدرس الثالث 
 والكتابة بداخلها بالإضافة إلي ، إدراج الصور من ملفات خارجية Shapesالأشكال التلقائية 

. SmartArtومعالجتها بعد إدراجها وأخيرا إدراج أشكال أخري مثل التخطيطات الذكية 
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