
 ١٢١٤١١٠٠٩      أحمد بسطاوي 
Convert table to text  

  
تحويل جدول إلى نص ويستخدم هذا في حالة رغبة المستخدم : ويعنى هذا الأمر : ص تحويل من جدول إلى ن

  .في عمل تنسيق معين للمستند وإزالة حدود الجدول وإزالة الخلايا 
  
  
  
  

Sort  
  

  وهو فرز لمحتويات نص أو جدول ويعنى أيضاً فرز أرقام أو تاريخ أو نص: ويعنى هذا الأمر : فرز
  

  .ا يريد فرز تنازلي أو تصاعدي وآما يرغب المستخدم إم
  
  
  
  

Table properties  
  

وهو عبارة عن أمر يشتمل على جميع خصائص الجدول من حيث تنسيق وضع الخلايا : خصائص الجدول 
أما لأعلى أو وسط أو أسفل وعمل محاذاة للجدول إما لليمين أو للوسط أو لليسار أو عمل التفاف للنص وأيضاً 

وأيضاً يمكن التحكم في ارتفاع )  صفوف –أعمدة ( دول على تقسيم الخلايا تشتمل على خصائص الج
  . الصفوف بما يتناسب ما يرغب فيه المستخدم

  
  

Page borders  
  

ذات أشكال ) الإطارات ( ويعنى هذا الأمر عمل حدود للصفحة ، وهي مجموعة من الحدود : حد الصفحة 
 في إضافة حدود ذات شكل جمالي للمستند بعد الانتهاء من متعددة يوفرها البرنامج لكي تساعد المستخدم

  . الطباعة 
  
  
  

More colors  
  

وهي عدد آبير من الألوان الإضافية يوفرها البرنامج لكي يتمكن المستخدم من تنسيق ما قام : ألوان إضافية 
  .بتنفيذه من تظليل للإشكال والصور 

  
  


