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  إضافة الصورInsert Picture 

 الأداةبالضـــعلى ع   نقوم   Illustrations توضـــي ية اترســـوم الأدوات ومجموعة   Insert جدراا الأدوات لوحة من

 Look in ب ث في من قائمة الصورةن دد مكان  Insert Picture ادراج صورة ال واريالمربع  ليظهر Picture صورة

 Insert ادراج ونضعلى ع  الزر

 

 Format التنسيق وبها اللوحة Picture Tool الصورة أدوات فتلاحظ ظهور مجموعة اللوحات

 

 الأدوات بها Adjust بلىض الأدوات مجموعة -1

a.  التصـــ ي ات Corrections  الإضـــا ة درجة وضـــبلى الصـــورة ألوان لتصـــ ي Brightness تباينو 

 Contrast الألوان

b. اللون Color الصورة نويتل لإعادة 
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c.  فنية تأثيراتArtistic Effect الصورة ع  تأثيرات لعمل 

d.  الصورة ضعلىCompress Picture الصورة لضعلى 

e.  الصورة تعييرChange Picture بأخرى الصورة لتعير 

f. تعيين الصورة إعادة Reset Picture  الصورة ع  تمت التي اتالإعداد لإلعا 

 يمكن كما الصور ع  تنسيق اسلوب لتعين Picture Styles تنسيق الصور الأدوات مجموعة -2

a. من الصور حدود ضبلى Picture Border 

b. من الصور ع  تأثيرات تعيين Picture Effect 

 خلالها من يمكن Arrange ترتيب الأدوات مجموعة -3

a. الموضع Position الصورة موضع لتعديل 

b. النص فاف التWrap text الصور حول النص التفاف تاإعداد لضبلى 

c.  مامالى ال احضــار Bring To Front الخلف ارســال الىو Send to back في الصــور ترتيب لتعديل 

 الظهور

d. تدوير Rotate الصور دوران لضبلى 

e. ذاةم ا Align الصور م اذاة لضبلى 

 خلالها من يمكن Size ال جم الأدوات مجموعة -4

a. الشكل ارتفاع من الرتفاع تعديل Shape Height 

b. عرض الشكل من العرض تعديل Shape Width 

c. اقتصاص من الصورة من جز  قص Crop  

 الخرى: القيمة في التأثيرقيمه بدون  أيقيمة عرض الصور والعكس ولتعير  تأثرينلاحظ عند تعير ارتفاع الصور 

  الصورةن دد  -1

  Layout تخطيلى ارينفت  المربع ال و    Size جم لاومجموعة الدوات    Format تنسيق الأدواتمن لوحة  -2

 بالضعلى كما بالصوره 
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  إضافة الأشكالShape  

 الأداة ع  بالضـــعلى نقوم   Illustrations توضـــي ية اترســـوم الدوات ومجموعة   Insert ادراج الأدوات لوحة من

 Drawing Tool الرسم أدوات الأدوات مجموعة ظهور فتلاحظ الصف ة داخل ورسمه الشكل ختياروا Shape لاشكا

 Format تنسيق اللوحة وبها

 

 تستخدم لإضافة الأشكال Insert Shape ادراج شكل مجموعة الأدوات -1

 اسلوب تنسيق للشكل ومن  لإضافة Shape Styles تنسيق الشكل مجموعة الأدوات -2

a.  الصورة ملئPicture Fill لتعديل لون ملئ الشكل 

b.  ورةصالحدود Shape Outline لتعديل حدود الشكل 

c.  الفنية التأثيراتShape Effect  للشكل تأثيراتلإضافة 

 عديلات على الصورةتال نلغي

 نعدل قيمة الارتفاع
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 لتنسيق الكتابات بداخل الشكل Word Art Style شكال الفنيةال  نماطا المجموعة -3

  فيتستخدم  Text نص المجموعة -4

a. من  اتجاه النص ضبلىText Direction 

b.  من  النص م اذاةضبلىAlign text 

 التعامل مع الصور تشبه Arrange ترتيبو Size ل جما مجموعة الأدوات -5

  بالأداةللتقاط صوره Screenshot 

 

لقطة  الأداة ع  نضــــعلى   Illustrations توضـــي ية اترســــوم الدوات ومجموعة   Insert ادراج الأدوات لوحة من

 فيتم الشاشة وتظهر المستند نافذة تصعير فيتم Screen Clipping التقاط الشاشة ونختار Screenshot ةشاش

 البرنامج داخل واستيرادها الصورة التقاط فيتم عليه بالس ب التقاطه المراد الجز  ت ديد

  إضافة العناصرWord Art 

فيظهر  Word Art فنيةشــــكال ا الأداةنضــــعلى ع   Text نص ومجموعة الأدوات Insert ادراج من لوحة الأدوات

 مجموعة التنسيقات فنختار التنسيق ونكتب النص
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 الصف ة يل ذيإضافة راس وتHeader And Footer 

 رأس وذيــل الأدوات مجموعــة ومن Insert ادراج الأدوات لوحــة نفت  Header صــــف ــةال راس لأضــــــافــه 

Header & Footer لرأسا الأداة ع  نضـــعلى Header   ت رير الرأس ع  ونضـــعلى Edit Header مجموعة لتظهر 

     Design صميمت اللوحة وبها Header and Footer tool الرأس والتذييل أدوات اللوحات

 

 

 -اج: ر خلاله اد من كنيمو  Insert ادراج الأدوات مجموعة

a.  والتأريخالوقت Date & Time وقت او تاريخ اضافة يتم ومنها 
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b.  من الملف صورةPicture From File  وتستخدم لإضافة الصور 

c. فنية صاصة قClip Art  وتستخدم لإضافة الصورClip Art 

 ويمكن منها Navigation لقتنال مجموعة الأدوات  -2

a. يل التبــديــل بين تذي قالال  بــالأدوات Header & Footer الرأس وال  Go to Header الى الرأس نت

 Go to Footer الذيل النتقال الىو

b.  رأس من أكثرحالة احتوا  المستند ع   في والتاليبين السابق  النتقالاو Headerذيل وFooter 

 ويمكن منها  Option خيارات مجموعة الأدوات -3

a.  رأستميز Headerذيل وFooter مختلفة أولىصف ة  باختيارالصف ات  باقيالأولى عن  صف ةلا 

Different First Page 

b. رأس زتمي Headerذيل وFooter  صــــف ات فردية وزوجية  باختيار الزوجيةعن  الفرديةللصــــف ات

 Different Odd & Even Page مختلفة

c. اظهار نص المستند باختيارالمستند داخل  إظهار النص المكتوب Show Text Document 

 يمكن منها Position موضع مجموعة الأدوات -4

a. الرأس ت ديد بعد ارتفاع Header   الرأس من الع  من الصف ةعن اع Header From Top 

b.  لذيل ت ديد بعد ارتفاع لذيل من الســــفل من الصــــف ة أســــفلعن  Footer ا  Footer From ا

Bottom 

 للمستند والرجوع Footer الذيل و  Headerالرأستعديل  لأغلاقوتستخدم  Close اغلاق الأدواتمجموعة  -5


