
 

 

  جامعة تكريت  

 كلية التربية للعلوم الإنسانية 

 قسم التاريخ

 المرحلة الثانية 

 مادة الحاسوب

 

 

 

 

 

 

 ثة لضرة الثاالمحا

 اساسيات الحاسوب وتطبيقاته المكتبية  

 

 المدرس المساعد 

 محمد مزهر مهدي 

 الحاسوب  مدرس مادة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Insertتبويب ادراج 

  Insertتبويب ادراج 

يحتوي على الكثير من المميزات التي تقوم بإدراج العناصر  Microsoft Word 2010 التبويب الثاني في  هو 
 ومات والاشكال والرسوم البيانية .والكائنات مثل : الصور والرس

 تحتوي مجموعة تبويب ادراج على :

 
 

 

 

       Pages                                                       

        Tables                 

         Illustrations                               

          Links                                           

             Header& Footer                                          

    Text                                                     

      Symbols                                               



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Pages Groupمجموعة صفحات  -1 •
او   blank pageاو صفحة فارغة  cover pageتحتوي على الأوامر التي تستخدم لادراج صفحة غلاف  •

 والشكل ادناه يوضح ذلك : . page breakفاصل الصفحات 

 
    

 :cover pageغلاف صفحة  •
هو اول صفحة في أي مقال او كتاب تستخدم لاضافة غلاف في بداية المستند ويمكن كتابة المعلومات على  •

 عنوان مع الأسماء ، الغلاف الجيد هو مايلفت انتباه القارئ . غلاف الصفحة مثل الموضوع او ال
 : Blank pageصفحة فارغة  •

جديدة بين صفحتين يستخدم هذا الامر لاضافة صفحة فارغة من موقع المؤشر الحالي عندما نرغب بإضافة صفحة 
 حاليتين .



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 page breakفاصل صفحات •
يستخدم هذا الامر لوضع المؤشر في الصفحة التالية فيقوم بتسهيل الكتابة على الصفحة التالية عندها  •

 صفحة الى صفحات مختلفة .سينتقل المؤشر تلقائيا الى الصفحة التالية ويقسم ال
 :Tablesمجموعة الجداول  -2

يتضمن الجدول بيانات او معلومات بشكل اسطر واعمدة في الجدول ، الجزء العمودي هو العمود والجزء الافقي هو 
 السطر او الصف وكل عمود له اسم وكل صف له رقم . وتحتوي على :

 ) ادراج جدول ، رسم جدول ، تحويل النص الى جدول ، جدول بيانات الاكسل ، الجداول السريعة (

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دول لرسم جدول ونمط او وزن القلم تضم الامر رسم ج   : Draw Borderمجموعة رسم حدود  -4 •
ولتحديد السمك ونمط الحدود ولون الخلايا المطلوب انشاؤها ونستخدم الممحاة لحذف عمود او صف او احد 

 حدود الخلية حسب مكان النقر بالماوس والشكل يوضح ذلك :
 

 

 

 


