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 Microsoft Wordالدخول إلى برنامج مايكروسوفت وورد 

 ابدأ انقر فوق زر 

 ضع المؤشر على كافة البرامح

 Microsoft officeفوق الخيار  اواحدمن القائمة المنسدلة انقر نفرا 

 Microsoft office Word  على برنامج نقرا مزدوجا ثم انقر

تحتوي على مجموعات وتندرج تحت كل مجموعة عدة أوامر علامات تبويب ة وفارغة ومؤشر للكتاب بيضاء صفحةحتوي على أمامك نافذة تسينفتح 

 كما في الشكل التالي: وأيقونات

 

 Microsoft Word 2007 برنامج مايكروسوفت ووردالخروج من 

 لديك عدة خيارات:للخروج ن البرنامج 

 الموجودة في شريط العنوان  مة الطرح انقر على علا برنامجء نافذة اللإخفا

 الظاهرة في شريط الحالة أسفل الشاشةالبرنامج يقونة انقر فوق أ لإظهار النافذة

 

 تكبيرها انقر مرة ثانية على نفس المربع.لشريط العنوان ويسار الذي في   الصغير في وسط الشاشة انقر فوق المربع لتصغير النافذة

 اتبع الاتي: هائيانللخروج من البرنامج 

 . Microsoft Office زر فوق انقر

  . سرى من أعلى الشاشةالموجودة في الزاوية الي علامة الضرب  علىأو انقر   فوق انقر
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 لووردالكتابة في مستند ا

 اتبع ما يلي : باللغة العربية للكتابة في مستند الوورد

، أو استعمل اختصار لوحة المفاتيح يساراتجاه النص من اليمين لل فوق أيقونة  انقر ،فقرة ةالمجموع من ،الرئيسية  الصفحة تبويب علامة في

 .الموجود في يمين لوحة المفاتيح Ctrl+shiftضغط على مفتاح لبا

 . ضع المؤشر حيث تريد الكتابة ثم ابدأ بالطباعة بواسطة لوحة المفاتيح

 :جديد مستند انشاء

    ع الخطوات الأتية:غ اتبفارجديد مستند  لإنشاء

  "جديد"يقونة الأعلى انقر  الوصو السريع أدوات من شريط 

 .Ctrl+Nاو استعمل اختصار لوحة المفاتيح 

                   . فوق مزدوجًا نقرًا انقر، و "جديد" فوق انقر ثم ،  Microsoft Office  زر فوق نقرا

 مستند حفظ

 :حفظ مستند لأول مرة

 . CTRL+S على ضغطلاب استعمل اختصار لوحة المفاتيح أو ، حفظأيقونة  فوق انقر ،"السريع الوصول دواتأ شريط" على

   "باسم ظحفالحوار "سينفتح مربع 

 

ً  اكتب    خانةفي  للمستند اسما

 تريد حفظ المستند فيه . الذي مجلدال  افتح "الاسم" القائمة منالمربع "مكتبة المستندات"  في

 .  قفو انقر 

 

 

 موجود مستندنسخة من  حفظ

  ،Microsoft Office زر فوق انقر -1
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 .  فوق انقر -2

 .وحدد مكانا آخر له أ، للمستندآخر  اسما اكتب -3

   فوق انقر -4

 محفوظ مستندفتح 

    موجود اتبع ما يلي:فتح مستند ل

  . Microsoft Office زر فوق انقر -1

 . Ctrl+Oالمفاتيح بالضغط على  أو استعمل اختصار لوحة  الأمر فتح فوق انقر -2

 . " فتحالحوار "سينفتح مربع  -3

 . عن اسم الملف الذي تريد فتحه ، ثممجلدال ابحث عن  "الاسم" القائمة منفي المربع "مكتبة المستندات"  -4

  ENTER                    مفتاح أو ال "فتح"الأمر انقر فوقه نقرا مزدوجا أو حدده ثم اضغط على  -5
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 تنسيق النصوص

 الصفحات هوامش تغيير

 اتبع الخطوات التالية: الصفحات هوامش تغييرل

 . هوامش فوق انقر الصفحة، إعداد المجموعة في الصفحة، تخطيط التبويب علامة في

 

 : قم بأحد الإجراءات التاليةثم 

 . عادي فوق انقر استخدامًا، الأكثر الهامش عرض على ولللحصو. المطلوب الهامش نوع ختر من بين الأنواع الموجودةا

 . ش وانقر على موافقللهوام جديدة قيمًا أدخل وأيمن، وأيسر وأسفل أعلى المربعات في ثم مخصصة، هوامش فوق انقرأو

 

 

 اتجاه الصفحة تغيير

 . منه جزء أو بأكمله للمستند أفقي أو عمودي اتجاه إما اختيار يمكنك

 تغيير اتجاه المستند بالكامل

 . تجاهلاا فوق انقر الصفحة، إعداد المجموعة في الصفحة، تخطيط التبويب علامة في

 . ي كما في الشكلأفق أو عمودي فوق انقر

 

 

 د في آن واحدالمستن نفسل والأفقي العمودي اهالاتج استخدام

 . الأفقي أو العمودي الاتجاه إلى تغييرها تريد التي الفقرات أو الصفحات حدد -1

 .هوامش فوق انقر الصفحة، إعداد المجموعة في الصفحة، تخطيط التبويب علامة في -2
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  مشغل مربع حوار إعداد الصفحة .انقر فوق  -3

 . أفقي أو عمودي فوق انقري مربع " الاتجاه " ف هوامش، التبويب علامة ضمن -4

 . المحدد النص فوق انقر على، تطبيق خانة في -5

 انقر على موافق  -6

 

 تحديد نص

 . المفاتيح لوحة أو الماوس باستخدام جدول في عناصر أو نص تحديد نكيمك ،Microsoft Office Word 2007 في

 الماوس باستخدام نص تحديد

 قم بـ لتحديد

 .تحديده تريد الذي النص على المؤشر سحبا ثم باستمرار، الأيسر الماوس زر ضغطاو التحديد، بدء تريد حيثما نقرا أي جزء من النص

 .الكلمة ضمن كانم أي فوق مزدوجا   نقرا   النقر كلمة

 .نقرا ك المؤشر إلى يمين السطر إلى أن يتحول إلى سهم يشير إلى اليسار، ثمحر سطر 

 .الجملة ضمن مكان أي فوق النقر ثم باستمرار، CTRL المفتاحط على اضغ جملة

 .الفقرة ضمن مكان أي فوق مرات ثلاث النقر فقرة

 عدة فقرات
 سحبوا الأيسر الفأرة زري ستمراربا الضغط ثم اليسار، إلى يشر سهم إلى يتحول أن إلى الأولى الفقرة يمين إلى المؤشر كحر

 .سفلأو الأ علىالأإلى  المؤشر

 .التحديد نهاية تريد حيث نقروا باستمرار SHIFT المفتاح ضغطا ثم ،التحديد بداية حيث تريد نقرا كتلة كبيرة من النص

 .متتالية مرات ثلاث النقر ثم اليسار، إلى يشير سهم إلى يتحول أن إلى نص يأ يمين إلى المؤشر تحريك مستند بأكمله
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 المفاتيح لوحة باستخدام نص تحديد

 قم بـ لتحديد

 .اليمين إلى السهم+CTRL+SHIFT ضغطا ثم الكلمة، بداية عند ضع المؤشر نهايتها إلى بدايتها من كلمة

 .اليسار إلى السهم+CTRL+SHIFT اضغط ثم الكلمة، ايةنه عند المؤشر ضع بدايتها إلى نهايتها من كلمة

 .SHIFT+END، مع مفتاحي HOME اضغط على مفتاح  .نهايته إلى بدايته من سطر

 .SHIFT+HOME، مع مفتاحي END اضغط على مفتاح .بدايته إلى نهايته من سطر

 .فلالأس إلى سهم+SHIFT اضغط ثم ، END اضغط على مفتاح سطر واحد إلى الأسفل

 .الأعلى إلى سهم+SHIFT اضغط ثم ،HOME اضغط على مفتاح سطر واحد إلى الأعلى

 .أسفل إلى السهم+CTRL+SHIFT اضغط ثم الفقرة، بداية إلى المؤشر حرك نهايتها إلى بدايتها من فقرة

 .أعلى إلى السهم+CTRL+SHIFT اضغط ثم الفقرة، نهاية إلى المؤشر حرك بدايتها إلى نهايتها من فقرة

 .CTRL+SHIFT+HOME ضغط ثم المستند، نهاية إلى المؤشر حرك بدايته إلى نهايته من مستند

 .CTRL+SHIFT+END اضغط ثم المستند، بداية إلى المؤشر حرك  نهايته إلى بدايته من مستند

 .CTRL+A اضغط مستند بأكمله

 أو فقرة أو جملة أو كلمة

 مستند

 أو فقرة، لتحديد مرات ثلاث أو جملة، لتحديد مرتين أو كلمة، لتحديد واحدة مرة   F8 اضغط ثم التحديد، وضع لتشغيل F8 اضغط

 .التحديد وضع تشغيل لإيقاف ESC اضغط. مستند لتحديد مرات أربع

 

 الخطتنسيق 

 :النص حجم تغيير

 .الأيمن فأرةال بزر فوقه النقر ثم النص بتحديد متقو عندما بالقائمة يظهر أنه كما. النص تحديد عند تلقائياً المصغر الأدوات شريط يظهر

 . النص تحديد مع يظهر الذي المصغر الأدوات شريط إلى المؤشر حرك ثم ،الجزء الذي تريد تغيير حجمه من النص حدد

 : قم بأحد الإجراءات التاليةو

نة حجم الخط ستنسدل قائمة بها مجموعة من الأرقام ، اختر منها في مجموعة خط من علامة تبويب الصفحة الرئيسية انقر على السهم الموجود بجانب خا

 .كما في الشكلالرقم المناسب 

الخط الموجودة في مجموعة خط من علامة تبويب الصفحة  تكبير ق أيقونة فو انقر الخط ، حجم لتكبير

 +<.  CTRL على اضغط أو الرئيسية،

الموجودة في مجموعة خط من علامة تبويب الصفحة  الخط تقليص أيقونة  فوق انقر الخط ، حجم لتصغير

  +>. CTRL على اضغط أو الرئيسية ،

 نمط تطبيق

 . عليه نمط تطبيق تريد الذي النص حدد

 النمط فوق انقر ثم السريعة الأنماط معرض لفتح على أيقونة النمط انقر ثم النص، تحديد مع يظهر الذي المصغر الأدوات شريط على المؤشر حرك

 . ب كما في الشكلطلوالم



 

8 

 

 

أو انقر فوق السهم . تطبيقه تريد الذي النمط اسم اكتب النمط، اسم أسفلو. الأنماط تطبيقمربح حوار  لفتح CTRL+SHIFT+S على اضغط أو

  الأنماط قائمة لعرضالمجاور له 

 . الرئيسية لصفحةا تبويب بعلامة أنماط المجموعة في السريعة الأنماط معرض من أنماط تطبيق أيضًا يمكنك

 

 

 الخط نوع تغيير -

 لتغيير نوع الخط :

  ه، ثم قم بأحد الإجرائين الآتيين:تنسيق تريد الذي النص حدد -1

  خط، المجموعة في الرئيسية، الصفحة التبويب علامة من -2

  الخط  نوعالأيقونة ق السهم الموجود بجانب فو انقر ،أو من شريط الأدوات المصغر الذي يظهر مع تحديد النص -3

 اختر من قائمة أنواع الخطوط نوع الخط الذي يعجبك . -4

 

 نص على تسطير أو مائل أو غامق التنسيق تطبيق

 

 تسطير ( –مائل  –) غامق  التنسيق لتطبيق

 . تنسيقه تريد الذي النص حدد

 

 ، اتبع الخطوات التالية:خط المجموعة في الرئيسية، الصفحة التبويب علامة من

 .المفاتيح لوحة من  CTRL+B اضغطأو، قغام الأيقونة  فوق انقرمقا ) أسود عريض (لجعل النص غا -1

 من لوحة المفاتيح .  CTRL+I اضغطأو ، لمائ  ق الأيقونةفو انقر لجعل النص مائلا -2

 .من لوحة المفاتيح  CTRL+U اضغط أو، رتسطي   أيقونة فوق انقر لجعل النص مسطرا -3

 تلقائياً ر" الذي يظهر المصغ" الأدوات شريطيمكنك استخدام . بسرعة النص تنسيقل تغيير أج من ، Word 2007Microsoft Office في: تنبيه

  .الأيمن الفأرة زرعلى  النقرعند وص. أالن تحديد عند

 ." انقر مرة أخرى على نفس الخيار الذي تريد إلغاءه لغاء تفعيل الخيار "تنسيق النصلإ   ملاحظة 

 تمييز النص:
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 النص مميزا لجعل 

 تمييز النص،  ، انقر فوق أيقونة خط المجموعة في الرئيسية، الصفحة التبويب علامة من

 

  التسطير نمط لون أو تغيير

  قم بما يلي: لونه أو التسطير نمط لتغيير

 . تسطيره د تغيير نمطتري الذي النص حدد -1

 .خط التبويب علامة فوق انقر ثم خط رالحوا مربع مشغل فوق انقر ،الصفحة الرئيسية التبويب علامة في -2

 .نوع الذي يعجبكالر ثم اختر السهم المجاو فوق انقر التسطير، نمطخانة ال في -3

 . كما في الشكلوفي الخانة لون التسطير، انقر فوق السهم المجاور ثم اختر اللون المفضل لديك  -4

 

 انقر على الخيار " موافق "

 النص لون تغيير

 :النص لون تغييرل

 لونه ثم قم بما يلي: تغيير تريد الذي النص حدد

 . النص تحديد مع يظهر الذي" المصغر" الأدوات شريط إلى المؤشر حرك

 : ط، كما في الشكلالخ لون أيقونة السهم الموجود بجانب  فوق انقر" خطمن علامة تبويب " الصفحة الرئيسية " من المجموعة "  وأ
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 . المرغوب اللون اختر

 النصتنسيق 

 ضبط النص ( –توسيط النص  –محاذاة النص لليسار  –تطبق التنسيق ) محاذاة النص لليمين 

 ات :التنسيقهذه  لتطبيق

 . هعلي تنسيقد تطبيق التري الذي النص حدد

 

 ، اتبع الخطوات التالية:"فقرة" المجموعة في الرئيسية، الصفحة التبويب علامة من

  ات عليه ثم قم بمايلي: .إجراء التنسيقحدد النص المراد 

 .  من لوحة المفاتيح Ctrl+Rواضغط على أ  أيقونة محاذاة لليمينانقر فوق  اليمين إلى النص محاذاةل

 .    من لوحة المفاتيح Ctrl+Lواضغط على أ   لليسارة النص محاذاأيقونة  فوق انقر سارالي إلى النص محاذاةل

 .    من لوحة المفاتيح Ctrl+Eواضغط على أ  توسيطأيقونة  فوق انقر توسيط النصل

     من لوحة المفاتيح Ctrl+Jواضغط على أ  ضبطأيقونة  فوق انقر النص ضبطل

 

 النسخ واللصقالقص و

 نقل النص والرسومات أو نسخهال

 . نسخه أو نقله المراد العنصر حدد

 : قم بأحد الإجراءات التالية

 .   من لوحة المفاتيح CTRL+X على اضغطأو ،اختر الأمر الرئيسية من المجموعة " الحافظة "  من علامة تبويب الصفحة ،العنصر لنقل

 .   من لوحة المفاتيح  CTRL+C على اضغط، أو من علامة تبويب الصفحة الرئيسية من المجموعة " الحافظة " اختر الأمر  ،العنصرلنسخ 

 . المستند ذلك إلى فانتقل آخر، مستند إلى نسخه أو العنصر نقل تريد كنت إذا

 . فيه العنصر يظهر أن تريد الذي المكان فوق انقر

 .   من لوحة المفاتيح CTRL+Vاضغط على أو لصق  من علامة تبويب الصفحة الرئيسية من المجموعة " الحافظة " اختر الأمر 

 

 والإعادةالتراجع 

 وللقيام بذلك اتبع ما ياتي: ،طريق الخطأ كحذف كلمة أو سطر أو فقرة في برنامج الوورد يمكنك التراجع عن أي عملية قمت بها عن

 . CTRL + Z على اضغط أو  تراجع فوق انقر السريع، الوصول أدوات شريط في

 الذي تريد التراجع عنه. الإجراء فوق انقر ثم ، تراجع الزر بجوار الموجود السهم فوق فانقر آخر، إجراء عن التراجع تريد كنت وإذا
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 . القائمة في أعلاه الموجودة الإجراءات كافة عن التراجع يعني معين إجراء عن التراجع   ملاحظات 

 . CTRL+Y على اضغط أو السريع الوصول أدوات شريط في  إعادة فوق فانقر الإجراء، عن التراجع في الرغبة عدم ذلك بعد لك بدا إذا

 

 

 

 :الأسطر تباعد تغيير

 .لها الأسطر تباعد تغيير تريد التي الفقرة حدد

رقام الرقم المناسب لحجم المسافة واختر من بين الأ انقر على أيقونة تباعد الأسطر فقرة، المجموعة في ،الصفحة الرئيسية التبويب علامة في

 كما في الشكل: 

 

  .انقر على سهم مشغل مربع الحوارأو 

 . الأسطر تباعد فوق انقرداخل المربع تباعد 

 خيار الذي تريده .حدد ال

 .ر حدد الرقم المناسب لحجم المسافة كما في الشكلقدامومن خانة ب

 ثم انقر على الأمر موافق .
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 وضع الجداول في برنامج الوورد-

 

 :إدراج جدول أو إنشاؤه

 لديك عدة خيارات لأدراج جدول 

 السريعة الجداولاستخدام  -1

 . الجدول إدراج تريد حيث انقر

  د كما في الشكل التالي:تري الذي القالب فوق انقر ثم السريعة، الجداول إلى وأشِر   جدول، فوق انقر جداول، المجموعة في إدراج، التبويب علامة ضمن

 

 ائمة جدولاستخدام الق -2

 . الجدول إدراج تريد حيث انقر

 سحباوداخل الشبكة اضغط بزر الفأرة الأيسر باستمرار  جدول، إدراج ضمن ثم، جدول، فوق انقر جداول، المجموعة في ، إدراج التبويب علامة ضمن

  د كما في الشكل:تري التي والأعمدة الصفوف عدد لتحديد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :جدول إدراج الأمر استخدام -3

 .مستند في الجدول إدراج قبل وتنسيقاته الجدول أبعاد لتحديد جدول إدراج الأمر استخدام يمكنك
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 . الجدول إدراج تريد حيث انقر

 نقر فوق الخيار " إدراج جدولا" جدول"  فوق انقر ،" جدول " المجموعة في ،" إدراج " التبويب علامة في

 . والصفوف الأعمدة عدد أدخِل   الجدول، حجم ضمن

 المستخدمة الخيارات اختر التلقائي، الاحتواء أسلوب ضمن

كما في الشكل  ل، ثم انقر فوق موافقالجدو حجم لضبط

  التالي:  

 

 

 جدول رسم -4

 . جدول رسم فوق انقر ثم جدول فوق انقر جداول، المجموعة في إدراج، التبويب علامة في

 .رصاص قلم شكل على المؤشر يصبح

 . المستطيل هذا داخل الصفوف وأسطر الأعمدة أسطر ارسم ثم. مستطيلاً  ارسم للجدول، الخارجية دالحدو لتعريف

 

 

 

 

 .  ممحاة فوق انقر حدود، رسم المجموعة في تصميم، التبويب علامة ضمن الجدول، أدوات ضمن الأسطر، من مجموعة أو سطر لمسح

 . مسحه تريد الذي السطر فوق انقر

 . الرسوم إدراج أو الكتابة وابدأ خلية داخل انقر الجدول، سمر من الانتهاء عند

 

 

 

 لالجدو إلى عمود أو صف أو خلية إضافة

  إضافة خلية -1

 . فيه الخلية إدراج تريد الذي المكان أعلى أو يمين الموجودة الخلية داخل انقر

 . وأعمدة صفوف الحوار مربع مشغل فوق انقر تخطيط، التبويب علامة في

 . التالية الخيارات أحد قفو انقر

 

 

 

 

 لـ انقر فوق
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  .اليمين نحو الصف ذلك في الأخرى الخلايا كافة وتحريك خلية إدراج إزاحة الخلايا إلى اليمين

 .الأخرى الصفوف من أكثر خلايا على يحتوي صف هذا عن ينتج قد. جديد عمود بإدراج Word يقوم لا   ملاحظة 

 .الجدول أسفل في جديد صف إضافة يتم. أسفل إلى واحد صف بمقدار الموجودة الخلايا وتحريك خلية جإدرا إزاحة الخلايا إلى أسفل

 .داخلها بالنقر قمت التي الخلية أعلى صف إدراج إدراج صف بأكمله

 .داخلها بالنقر قمت التي الخلية يسار إلى عمود إدراج إدراج عمود بأكمله

 

 إضافة صف أعلى أو أسفل -2

 . إليه صف إضافة تريد الذي المكان أسفل أو أعلى ما خلية داخل انقر

 : التاليين الإجراءين بأحد قم تخطيط، التبويب علامة ضمن

 . ة كما في الصورةوأعمد صفوف المجموعة في لأعلى إدراج فوق انقر الخلية، أعلى صف لإضافة -

 

 

 

 

 . كما في الصورة وأعمدة فصفو المجموعة في لأسفل إدراج فوق انقر الخلية، أسفل صف لإضافة -

 

 

 

 

إدراج صفوف أو انقر بزر الفأرة الأيمن داخل الجدول المحدد ، ثم انفر من القائمة المنسدلة فوق الأمر "إدراج" ثم اختر "إدراج صفوف لأسفل" أو " 

   لأعلى"

 

 

 

 

 

 

 أو اليسار إلى عمود إضافة -3 اليمين

 . إليه عمود إضافة تريد الذي المكان يمين أو يسار على ما خلية داخل انقر

 : التاليين الإجراءين بأحد قم تخطيط، التبويب علامة ضمن

 .كما في الصورة وأعمدة صفوف المجموعة في لليسار إدراج فوق انقر الخلية، يسار على عمود لإضافة -

 

  

 

 . في الصورةكما  وأعمدة صفوف المجموعة في لليمين إدراج فوق انقر الخلية، يمين على عمود لإضافة -
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" إدراج أعمدة أو انقر بزر الفأرة الأيمن داخل الجدول المحدد ، ثم انفر من القائمة المنسدلة فوق الأمر "إدراج" ثم اختر "إدراج أعمدة لليمين" أو 

   لليسار"

 

 

 

 

 

 

 جدول من عمود أو صف، أو خلية، حذف

 حذف خلية -1

 حذفها تريد التي الخلية حدد

 . داخلها النقر طريق عن

 التبويب علامة فوق انقر . تخطيط

 صفوف المجموعة في . خلايا حذف فوق انقر ثم حذف، فوق انقر وأعمدة،

 الخيارات أحد فوق انقر : التالية

 للقيام بذلك انقر فوق

  .اليسار إلى الصف ذلك في الأخرى الخلايا وحرك خلية احذف إزاحة الخلايا إلى اليسار

 .الأخرى الصفوف من أقل خلايا على يحتوي صف ظهور الخيار هذه استخدام عن ينتج قد. جديد عمود بإدراج Word يقوم لا   ملاحظة 

 .العمود أسفل فارغة جديدة خلية إضافة يتم .واحد صف بمقدار أعلى إلى العمود ذلك في الموجودة الخلايا بقية وحرك خلية احذف إزاحة الخلايا إلى الأعلى

 .داخلها بالنقر قمت التي الخلية على يحتوي الذي بأكمله الصف احذف حذف صف بأكمله

 .داخلها بالنقر قمت التي الخلية على يحتوي الذي بأكمله العمود احذف حذف عمود بأكمله

 حذف صف -2

 . منىىالي حافته فوق النقر طريق عن حذفه تريد الذي الصف حدد

 

 . "تخطيط" التبويب علامة فوق انقر

 . صفوف حذف فوق انقر ثم حذف، فوق انقر وأعمدة، صفوف عةالمجمو في

 كما في الصورة. أو انقر بزر الفأرة الأيمن داخل الصف المحدد ثم اختر الأمر "حذف صفوف"

 



 

16 

 

 

 حذف عمود -3

 . به الخاص الأعلى الحد فوق النقر طريق عن حذفه تريد الذي العمود حدد

 

 . تخطيط التبويب علامة فوق انقر

 . أعمدة حذف فوق انقر ثم حذف، فوق انقر وأعمدة، صفوف المجموعة في

 كما في الصورة. أو انقر بزر الفأرة الأيمن داخل العمود المحدد ثم اختر الأمر "حذف أعمدة"

 

 

 تقسيمها أو جدولال خلايا دمج

 خلايا دمج

ً  خلايا عدة ضم يمكن المثال، سبيل على .واحدة خلية في العمود أو الصف نفس في خلاياال من أكثر أو اثنين ضم يمكن  يمتد جدول عنوان لإنشاء أفقيا

 ة كما في الشكل:أعمد عدة على

  2007عافيــــة للكمــبـــيوتر تقدم هذا البرنامج المميز في تعليم برناكج الوورد  

          

 لدمج خلايا الجدول اتبع الخطوات التالية :

 . تريدها التي الأخرى الخلايا إلى وسحبها لخليةداخل ا النقر طريق نع دمجها تريد التي الخلايا حدد -1

 . "الخلايا دمج" فوق انقر دمج، المجموعة في ،"تخطيط" التبويب علامة في -2

 

 

 

 ، ثم اختر من القائمة المنسدلة الأمر "دمج الخلايا" ةالمحدد الخلاياأو انقر بزر الفأرة الأيمن داخل 


