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 عند انشاء مصنف او مستند جديد يكون شكل الواجهة كالاتي:
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شريط التبويب الذي يوجد في اعلى صفحة المستند يرتبط بمجموعة من القوائم وكل تبويب او قائمة يحتوي 

 على مجموعات وكل مجموعة لها ادوات خاصة بعملها , القوائم هي الاتي

 

 .Fileقائمة الملف  .1

  Home  القائمة الرئيسية .2

  Insert قائمة الادراج .3

  Page layoutتخطيط الصفحة .4

  Formulas تبويب الصيغ .5

  Dataتبويب بيانات .6

  Reviewتبويب مراجعة .7

  Viewتبويب عرض .8

 وهذه قد تختلف حسب نسخة البرنامج. تبويب وظائف اضافية أخرى .9

 

  Homeالقائمة الرئيسية  .1

 ن هذه القائمة.سنتطرق في هذه القائمة الى كل مجموعة موجودة ضم

 Clipboardمجموعة الحافظة  •
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 مجموعة الخط •

 
 Alignmentمجموعة المحاذاة  •
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  Number مجموعة الرقم •

 

  Styles مجموعة أنماط •
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  Cells مجموعة خلايا •

 

 

 

 Edit مجموعة تحرير •

 

 

 

 

بسحبه على مجموعة  يتم تحديد الجدول وتحديد حدود له من خلال تحديد مجموعة خلايا باستخدام الماوس

  Font                                    ضمن مجموعة  Border الخلايا في المستند واختيار الامر
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ات الموجودة التنسيق ىتحديد حدود للجدول وادراج بيانات به يمكن تحديد واستخدام احدالان بعد ان تم 

 Format as tableوهي  homeفي قائمة   styles ضمن مجموعة

 

 Stylesضمن مجموعة  Home  cell stylesاو يمكن تحديد تنسيق لخلية معينه من خلال 

 

 Insertقائمة ادراج 

بهذه القائمة يمكن ادراج مجموعة كائنات التي سبق وتعاملنا بها ضمن محاضرات الفصل الأول باستخدام 

 و بنفس الإجراءات التي تمت على جميع الكائنات سابقا.  Power Point برنامج

 Power يرجى مراجعة المحاضرات التابعة لادراج صورة والاشكال و الكائنات الأخرى في محاضرات ال

Point  من الفصل الاول 
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 ادراج صورة 

 وب لادراج صورة مخزونة على جهاز الحاس Picturesمن خلال الذهاب الى قائمة ادراج واختيار 

 

ظهر قائمة جديدة تحمل جميع الأدوات اللازمة للتعديل على الصورة مثلا اختيار عند اختيار الصورة ست

 او تغيير شكل الصورة Format  picture border وحجم ونوع الاطار من خلال  لون الاطار

Format cropcrop to shape  لاختيار الشكل المطلوب للصورة من القائمة المنسدلة وحتى يمكن

 Format  change pictureاجراء التعديلات عليها من خلال تغيير الصورة بعد 

من مجموعة  Insert  Picture onlineنختار الامر  صورة من الانترنيت واذا اردت ادراج

Illustration بحث عن الصورة المطلوبة في موضوع معين وبعد حيث تظهر نافذة جديدة تسمح لك بال

 اختيارها يتم ادراجها ضمن المستند

 

 Shapesادراج الاشكال 

 Insert shapesبنفس الإجراءات السابقة يتم ادراج الاشكال من 

من  Formatالشكل من قائمة  لىبعد اختيار الشكل المطلوب ورسمه على المستند يمكن اجراء التعديلات ع

اوتغير نوع الخط  Format Edit shapeناحية تحديد لون وحجم الاطار وشكله او تغيير شكله من 

 . Formatفي قائمة  Word Art Styleوتطبيق التنسيقات الموجودة ضمن المجموعة 

  Text box ادراج مربع نص

 ومن ثم رسم مربع النص على المستند  Text boxيمكن ادراجه من خلال قائمة ادراج واختيار 

 او النقر مرة واحدة على المستند فياخذ حجمه على مقدار النص المكتوب بداخله

ربع ا على مهيمكن تطبيق جميع الأدوات والإجراءات التي تم تطبيقها على ادراج الشكل في الخطوة السابقة

 النص والنص بداخله.

 


