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الجــــــداول (Tableaux)
إن برنامج Word له القدرة على إنشاء جداول وتنسيقها وإعداد نماذج غاية في الدقة بسهولة وإتقان.يتكون الجدول من أعمدة وصفوف، نسمي تقاطع العمود مع الصف بالخلية(Cellule ).
1. إدراج جـــدول: 
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النقر على قائمة  Tableau              Insérer                 Tableau
· يظهر إطار نحدد من خلاله: - عدد الأعمدة: Nombre de colonnes 
· عدد الصفوف : Nombre  de lignes 
· النقر على OK 
       نستطيع إدراج جدول باستعمال الأداة            من شريط أدوات قياسي.                   
2. تغيير عرض العمود وارتفاع السطر:
· وضع مشيرة الفأرة فوق خط من خطوط الحدود العمودية فيتحول شكله            ثم نسحب يمينا أو يسارا مع   ترك الزر مضغوطا وذلك لتكبير أو تصغير خلايا العمود.
· وضع المشيرة على الخطوط الأفقية ليصبح شكله              ثم سحبه إلى الأعلى أو الأسفل.
3. التحديـــد في الجـــدول:
· وضع مشيرة الفأرة في المكان المراد تحديده.
· النقر على Tableau                Sélectionner.
· من القائمة الفرعية ننقر على التحديد المراد: cellule, ligne , colonne, tableau .
   مــلاحظــة:  - لتحديد صف ننقر على الفأرة عندما يكون المؤشر على الهامش الأيمن ويتحول شكله إلى سهم.
                   - لتحديد عمود وجه الفأرة إلى أعلى العمود فتحول شكله إلى سهم للأسفل عندها انقر على الفأرة.
    4. التنسيق في الجدول:   تنسيق الخط والفقرة في الجدول مماثل للنص، ولكن كل خلية مستقلة عن الأخرى.
5.عمليـــــات على الجـــداول:   
   1.5. إضافة سطـر أو عمــود: 
· النقر في المكان الذي نريد الإدراج قبله أو بعده.
· النقر على Tableau                      Insérer.
· من القائمة الفرعية نختار مانريد إدراجه .             
 2.5 . حــذف سطـر أو عمــود: 
· وضع مشيرة الفأرة في أي خلية من السطر أو العمود المراد حذفــه.
· النقر Tableau              Supprimer    ثم اختيار ما نريد حذفـــه.
      3.5. دمــج الخلايـــا:
· تحديـــد الخــلايا المراد دمجهــا.
· النقر على Tableau                Fusionner les cellules.
      4.5. تقسيـم الخلايــا: 
· تحديد الخليـــة أو الخلايا المراد تقسيمها.
· النقر على  Fractionner les cellules            Tableau .
· نحدد عــدد الأعمدة والصفـوف من خلال علبة حوار ثم ننقر على OK .
     5.5. تقسيم الأعمــدة أو الصفـوف بشكل متساو: 
· حدد الجدول أو بعض الأعمدة والصفوف التي تريد أن تكون متساوية.
· النقر على Ajustement automatique             Tableau .
· النقر على توزيع الصفوف بشكل متساو Uniformiser la hauteur des lignes اذا أردت ذلك.
                 أو النقر على توزيع الأعمدة بشكل متساو Uniformiser la hauteur des colonnes  إذا أردت.
6. الحــــدود والتظليــل:
1.6. الحــدود:  تسمح هذه العملية بالتغيير في سمك ونوع ولون الحد. لتنسيق الحدود نتبع مايلي:
· تحديد الخلايا .
· النقر على  Bordures et trames                     Format .
· اختيار التبويب حدود ( Bordures )، بعد ذلك نقوم بالتنسيق وننقر على OK.
    2.6. التظلـيـــل : هو تلوين بعض الخلايا بلون معين ، للقيام بذلك نتبع مايلي: 
· تجديد الخلايا المراد تظليلها.
· النقر على  Bordures et trames                     Format.
· النقر على تظليل (Trame de fond) ، نختار التعبئة(remplissage) ثم ننقر على OK 
الرسم عـــــلى Word
يسمح لنا Word برسم بعض الأشكال البسيطة، لأنه ليس برنامجا للرسم غير أن أدوات الرسم المتوفرة كافية لتقديم توضيحات رسمية، مثل رسم دوائر، خطوط.... ويتم ذلك باستعمال شريط أدوات الرسم. [image: image5.png]



1.رســم الأشكــــال:
· النقر في المكان الذي نريد أن يكون به الرسم.
· النقر على أداة من أدوات الرسم.
· يظهر لنا مربع مؤطر لاستعماله كصفحة رسم، لكن إذا أردنا الرسم بطريقة حرة نلغي ذلك الإطار بالضغط على المفتاح ESC .
· نسحب الفأرة على الورقة حتى يظهر الشكل.
2.تحـــــديد شكـــــل:
· وضع مـؤشر الفــأرة داخل الشكل ليصبح 
· ننقر مرة واحدة، فتظهر دوائر صغيرة محيطة بالشكل مع دائرة خضراء للاستدارة.
3.تغييــر حجـم الشكل:  
· تحـديد الشــكل.
· وضع المؤشر على إحدى الدوائر المحيطة بالشكل ليظهر لنا خط ذو سهمين 
· نسحب الفـأرة في الاتجاه المناسب قصد التكبير أو التصغير.
4.الكتـــابة داخل الـرسم: إذا أردنا الكتابة داخل شكل معين:
· ننقر عليه بالزر الأيمن عندما يظهر الشكل 
· من القائمة التي تظهر نختار Ajouter du texte.
5.تــرتيب الأشكــال: نقوم بذلك عندما تكون مساحة مشتركة بين الرسومات.
· ننقر بالزر الأيمن عند ظهور الشكل 
· نختار من القائمة ordre  ثم:
· Mettre en premier plan: إذا أردنا أن يظهر أمام الشكل الثاني.
· Mettre en arrière plan: إذا أردنا أن يظهر خلف الشكل الثاني
6.تحــديد عـدة أشكال: الهدف من هذا التحديد هو القيام بعمليات مشتركة على عدة أشكال مثل النقل، النسخ، التلوين....... .للتحديد نتبع مايلي:
· النقر على الأداة            الموجود في شريط الرسم.
· نسحب الفأرة قطريا ليشمل الإطار مجموعة الأشكال المراد تحديدها.
7.تجميع عدة أشكال: هو تثبيت الأشكال مع بعضها لتصبح كشكل واحد يمكن نقله أو تغيير حجمه، تلوينه... 
· تحـديد الأشكــال.
· النقر بالزر الأيمن للفأرة عندما يظهر الرمز 
· نختار من قائمة Groupe التعليمة Grouper .
8. فــك التجمـيع: 
هو القيام بالعملية العكسية للتجميع (فك التجميع) وبالتالي نتحكم في كل شكل وحده. للقيام بذلك نختار من قائمة Groupe التعليمة Dissocier.
9
إدراج الصـــور
1.إدراج الصـــور:يسهل Word عملية إدراج كل أنواع الوسائط بما في ذلك الرسوم والصور.يمكن إدراج الصور من: - مكتبة الصور Clipart .
                                            - ملف موجود في أي مكان.
  1.1 إدراج صـورة من Clipart: لإدراج صورة نتبع مايلي:
· النقر على قائمة Insertion    Image                         Image clipart
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