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 ادراج اوامر تبويب شرح بعض 

   word 2010برنامج 

الجداول : 

تعد الجداول وسيلة جيدة لتنظيم المعلومات في المستند ويكون 

 :ادراجها بعدة طرق منها

 اختيار قائمة جداول 

ثم القائمة المنسدلة نختار الجدول المطلوب 

 



 

 

 

 

العمليات الاضافية على الجداول 

توجد مجموعة من العمليات على الجدول و الممكن الوصول 

ثم خلايا الجدول في احد مؤشر الماوس اليها من خلال وضع 

 حيث تظهر قائمة تضمالزر الايمن للماوس اختيار 

 

 

 

 

 

 

 

 

ادارج 

 وتستخدم لأدراج اعمدة او صفوف للجدول

 

 

 



 وتستخدم لحذف اعمدة او صفوف او خلايا من حذف خلايا

الجدول فعند اختيارها تظهر نافذة نحدد الاختيار المطلوب 

 منها

 

 

 

 
 قد يرغب المستخدم في جعل اتجاه الكتابة اتجاه النص

من اليمين الى اليسار او من اليسار الى اليمين او بشكل 

 :مقولب او مائل كل ذلك ممكن من خلال



 اختيار اتجاه النص•

 تظهر نافذة نحدد منه الاتجاه المطلوب•

 في كثير من الحالات يتطلب الامر تقسيم خلايا تقسيم الخلايا

الجدول مثلا عند النص الجنس يتطلب ان يتفرع الى فرعين 

ذلك نعمل على تقسيم  لانجازهما ذكر ، انثى وفي هذه الحالة 

 :الخلية وكالاتي



الصفحة وتذييل راس 

 فيها الكتابة يمكن لا الصفحة اسفل و اعلى في مساحة توجد

 :الاتي نعمل فيها الكتابة اجل ومن الصفحة وتذييل براس تسمى

 

 الخلايا تقسيم نختار•

 المطلوب الصفوف و الاعمدة عدد فيها نحدد نافذة تظهر•

 اساسها على التقسيم



تذييل و راس مجموعة من تذييل او راس اختيار   

نبدأ ثم للكتابة المطلوب الموقع نختار منها نافذة تظهر عندها 

   بالكتابة



 رقم الصفحة 

 بالإمكان ادراج رقم للصفحات من خلال الاتي 

 الصفحة رقمنختار 

 عندها تظهر نافذة منها 

 لرقم الصفحة الموقع المطلوب نحدد  

بعدها تظهر قائمة نحدد منها النوع المطلوب للرقم 

 



التاريخ و الوقت 

   المحدد المكان في والوقت التاريخ ادراج يمكن

والوقت التاريخ على بالضغط   

المطلوبة الصيغة منها ونختار نافذة تنفتح حيث 

 


