
 إعداد :م.م.اكرام حبيب حسن              حديثة-كلية التربية الأساسية 

 المرحلة الثانية –قسم العلوم العامة        

 1 

 إضافة الكائنات  -

                                                                                                                                             يمكنكككككككككن معكككككككككاا الناكككككككككون مكككككككككن اد ا  ا  اضكككككككككافة   وعكككككككككة مكككككككككن الكائنكككككككككات دا ككككككككك    

                                                    المستند هذه العناصر مث  الاو  ,الاشكال ,جدا ل ...الخ .

 إد ا  صو ة 5-1

                                                                   قكككككككرن دا ككككككك  المسكككككككتند   لكككككككن ب  بكككككككا                                                                              يمككككككككن اد ا  صكككككككو ة علنكككككككة   ملككككككك  ا  علككككككك    

 -             الخطوات الآ ية:

                                            ضع المؤشر   المكان الذي  ريد إد ا  صو ه فيه . - 1

                                                                                                                               انتقكككككككككككككك  ا(  بويككككككككككككككب ةإد ا ر   وعككككككككككككككة ة سككككككككككككككومات  وضككككككككككككككي يةر,انقر الأداة  - 2

                                                        ,حككككككدد موقككككككع الاككككككو ة الكككككك   ريككككككد    ر                                                                ةصككككككو ةر فيبعككككككر مربككككككع حككككككوا  ةإد ا  صككككككو ة

         إد اجعا.

              و ة ال   ريد.          ًً        ًً        انقر نقرا ًً ملد جا ًً عل  الا - 3

 

عند إد ا  أي صو ة  سوف ينشط شريط أد ات ةأد ات الاو ة ر من  لاله يمكن الت كم 

   الكثير من إعدادات الاو ة.
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 اد ا  اشكال-5-2

                                                                                                                 يمكنكككككككن معكككككككاا الناكككككككون مكككككككن  سكككككككم  طكككككككو  مسكككككككتقي ة  ب  كككككككا  عتل كككككككة 

                                               , أشكال  لقائية  اشكال هندسية كالمربع  الدائرة.

                                                                                                      بويكككككككككككككككب ةإد ا ر   وعككككككككككككككة ة سكككككككككككككككومات  وضكككككككككككككككي يةر,ا تر                          انتقكككككككككككككك  ا(   - 1

                                   ةاشكالر, بعر قائ ة بالأشكال المتاحة.

  ┼                                              انقر فوق الشك  الذي  ريده فيتغير شك  المؤشر ا( - 2

                                                          انتقللللل  املللللا ام ترقلللللا امتلللللي ا ولللللا ى أللللل   ام للللل     أللللل   ا للللل   املللللا     - 3

  .                     اص  اما ام جم ام رلوب
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 مربع نص5-3

                                                                                 سككككككتند إضككككككافة مربككككككع نككككككص  ات  نسككككككي  كامكككككك   بككككككم                                      يمكككككككن ابنككككككا   باعككككككة الم

 -                                                 إد ا  دا له نص معين , لإد ا  مربع نص نتبع ما ي  ي :

                                                                                                    مكككككككن  بويكككككككب ةاد ا ر   وعكككككككة نكككككككص  تكككككككا  الأداة مربكككككككع نكككككككص      - 1

                                                                                                                    سكككككككوف  بعكككككككر   وعكككككككة  مكككككككن التنسكككككككيقات  تكككككككا  منعكككككككا  شكككككككك  مربكككككككع     

                        النص الذي نريد اضافتعا.

                               نريككككككد عككككككن  ريكككككك                                                                                   نسككككككتطيع اضككككككافة مربككككككع نككككككص  فكككككك  التنسككككككيقات الكككككك   - 2

              ة سم مربع نصر
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 اد ا  معادلة 5-4

                                                                                                                        نسككككككككتطيع باسككككككككت دام معككككككككاا الناككككككككون  باعككككككككة كافككككككككة أنككككككككوا  المعككككككككادلات    

 -                                                     الرياضية  الكي يائية , لإد ا  اي معادلة نتبع ما ي  ي :

                                                                                                      مككككككككن  بويككككككككب ةاد ا ر   وعككككككككة ة مككككككككو ر  تككككككككا  الأداة ةمعادلككككككككة     - 1

                          يمككككككككن اد اجعكككككككا                                                                                          ر سكككككككوف  بعكككككككر   وعكككككككة مكككككككن أشككككككككال المعكككككككادلات الككككككك  

             دا   المستند.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                       يمككككككككككن  باعكككككككككة أ  اد كككككككككال اي معادلكككككككككة أ كككككككككر  عكككككككككن  ريككككككككك  الأداةةاد ا      - 2

                                                                                                                      معادلكككككة جديككككككدهر ,بعككككككد ال كككككغط علكككككك  هككككككذه الأداة سكككككوف  ككككككدد المكككككككان الككككككذي    

                                                                 حيكككككككككك  سككككككككككوف ينشككككككككككط مربككككككككككع أد ات     .   هنا            المعادلة      اكتب                                                نطبككككككككككع فيككككككككككه المعادلككككككككككة  

                                                                                                                       ةاد ات المعككككككككدلاتر الككككككككذي يككككككككوفر   وعككككككككة كككككككككبير مككككككككن المعككككككككادلات  الرمككككككككو   

                           ال   ساعد   كتابة المعادلات.

 

 

 اد ا   مل  5-5

                                                                                 يمكن اد ا    وعة  مو  دا   المستند كالأقواس, العلامات الرياضكية ,علامكات الع ليكات    

 -                                   المنطقية  غيرها ,  لن ب  با  ما ي  ي:

                                        المؤشر   المكان الذي نريد إد ا   مل فيه .     ن ع - 1

                                                                                                        مكككككككككن  بويكككككككككب ةإد ا ر   وعكككككككككة ة مكككككككككو ر  تكككككككككا  الأداة ة مكككككككككل      - 2

                           ,ثم نخت   ام مز امذي ن وا.
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 إد ا    قة فا غة 5-6

                                                                                                                        يمكككككككككن اد ا    قككككككككة فا غككككككككة   مكككككككككان دا كككككككك  المسككككككككتند   كككككككككون جككككككككاهلة       

 -                                                        لإد ال أي نو  من البيانات  لإضافة   قة فا غة نتبع ما ي  ي:

                                                     ن ع مؤشر ال   ة   المكان الذي نريد إضافة   قة فا غة . - 1

                                                                                                       مكككككككككن   وعكككككككككة ةإد ا  ر  بويكككككككككب ةصككككككككك  اتر  تكككككككككا  الأداة ةصككككككككك  ة  - 2

               ند موضع المؤشر.                                 فا غةر,سوف يتم إضافة   قة فا غة ع
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 دا لكككككالج-6

 إد ا  جد ل  6-1

                                               لككككككككن ب د اجككككككككه أ    ككككككككه    word                                                                       يمكككككككككن   كككككككك ين الجككككككككدا ل دا كككككككك  مسككككككككتندات   

 -                           ,  تكون الجدا ل من   وعة من:

                                                                                                               هكككككي عبكككككا ة عكككككن  قكككككا ع الاككككك   الع كككككود  الوضكككككع الكككككذي  كككككد   فيكككككه          -            الخلايكككككا : - 1

           البيانات .

                 ًً         ال   تو   أفقيا ًً   الجد ل.           هي الخلايا   -        الا وف : - 2

                            ًً          هي الخلايا ال   تو   ع وديا ًً   الجد ل.  -       الأع دة: - 3

 -يمكن اد ا  جد ل ب  با  أحد  الطرق الآ ية :

 -    ًً أ لا  :

                                                                                                                                     ضكككككككع مؤشكككككككر ال ككككككك  ة   المككككككككان الكككككككذي  ريكككككككد  ضكككككككع الجكككككككد ل فيكككككككه, انتقككككككك  ا(         . 1

            بعككككككككر   فت   ر             جككككككككدا ل       الأداة ة                                                                                     بويككككككككب ةإد ا ر  مككككككككن   وعككككككككة ةجككككككككدا لرانقر فككككككككوق   

       قائ ة.

                                                                                                                                 قكككككككم بالسككككككك ب لت ديكككككككد عكككككككدد الاككككككك وف  الأع كككككككدة الككككككك   ريكككككككد, علككككككك  سكككككككبي        . 2

                                                    المثال ةانشا  جد ل يتكون من أ بعة اع دة  بلابة ص وفر.

                                                                                                                       سككككككوف يبعككككككر الجككككككد ل بعككككككدد الاكككككك وف  الأع ككككككدة الكككككك  حككككككدد عا, اد كككككك  الككككككنص     . 3

           الذي  ريد.

                                                                                                                       بعككككككد اد ا  الجككككككد ل سككككككوف يت عكككككك   بككككككويبين اضككككككافيين  بويككككككب  اكككككك يم   بويككككككب         . 4

                                                 , وفر هككككككككذين التبككككككككويبين ككككككككك                                                                             طككككككككيط  الككككككككذي يبعككككككككر عنككككككككد اد ا  الجككككككككد ل    تخ

                                  أد ات ال   ساعد    نسي  الجدا ل . 

 -      ًً بانيا  :

                                                                               ضكككككككع مؤشكككككككر ال ككككككك  ة   المككككككككان الكككككككذي  ريكككككككد        - 1

                                                                                  ضككككككككككع الجككككككككككد ل فيككككككككككه, انتقكككككككككك  ا(  بويككككككككككب  

                                                                      ةإد ا ر  مككككككككن   وعككككككككة ةجككككككككدا لرانقر فككككككككوق     

                               الأداة ةجدا لر فتبعر قائ ة.

                              الأداة ةإد ا  جككككككككككككد ل                                                    مككككككككككككن القائ ككككككككككككة ا ككككككككككككتر  - 2

                                                                       رسكككككوف يبعكككككر مربكككككع الاكككككوا  أدنكككككاه مكككككن  لالكككككه  

                                                                               يككككككككككتم لديككككككككككد عككككككككككدد الاكككككككككك وف  الأع ككككككككككدة  

         المطلوبة.

                                                                              سككككككككككوف يبعككككككككككر الجككككككككككد ل بعككككككككككدد الاكككككككككك وف   - 3

                                                                          الأع ككككككدة الكككككك  حككككككدد عا, اد كككككك  الككككككنص الككككككذي   

       ريد.
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 -      ًً بالثا ًً:

                                                                                                                          ضككككككع مؤشككككككر ال كككككك  ة   المكككككككان الككككككذي  ريككككككد  ضككككككع الجككككككد ل فيككككككه, انتقكككككك  ا(       - 1

                                                                                     وعكككككككككككة ةجكككككككككككدا لرانقر فكككككككككككوق  الأداة ةجكككككككككككدا لر                                             بويكككككككككككب ةإد ا ر  مكككككككككككن  

             فتبعر قائ ة.

                          سككككككككوف يت ككككككككول                                                                            مككككككككن القائ ككككككككة  تككككككككا  الأداة ة سككككككككم جككككككككد ل ر   - 2

                                             ًً                                                                            مؤشككككككر ال كككككك  ة ا( شككككككك  القلككككككم يككككككتم  سككككككم الجككككككد ل يككككككد يا ًً بعككككككدد الاكككككك وف    

                  الأع دة المطلوبة.

                                                                                                                         سكككككككوف يبعكككككككر الجكككككككد ل بعكككككككدد الاككككككك وف  الأع كككككككدة الككككككك  حكككككككدد عا, اد ككككككك         - 3

  .              النص الذي  ريد
 

                  إد ال نص ا( الجد ل 2- 6

                                                                                                                                           لابكككككككد أن  كككككككتعلم كي يكككككككة التنقككككككك  بكككككككين  لايكككككككا الجكككككككد ل حتككككككك   كككككككت كن مكككككككن إد كككككككال    

                                                                                                                                       الناككككككككون   الجككككككككد ل. يمكنككككككككن اسككككككككت دام العديككككككككد مككككككككن الأسككككككككاليب للتنقكككككككك  بككككككككين       

                                                                                                                                             لايككككككككا للثككككككككدا ل, مثكككككككك  اسككككككككت دام الأسككككككككعم أ  النقككككككككر بال كككككككك  ة أ  اسككككككككت دام م تككككككككا    

   ر.Tab ة

  ر Tab                                 اضككككككككككغط م تككككككككككا  ة .                 ي  ريككككككككككد                                                                                     انقككككككككككر   الخليككككككككككة الأ (  اد كككككككككك  الككككككككككنص الككككككككككذ  

                                                                                                                                         فتت كككككككككككككر  نقطكككككككككككككة الإد ا  ا( الخليكككككككككككككة التاليكككككككككككككة   الاككككككككككككك . عند الوصكككككككككككككول ا(  

                                               ر فتت كككككككككككر  نقطكككككككككككة الإد ا  ا(  Tab                                                                           الخليكككككككككككة الأ كككككككككككيرة   الاككككككككككك  الأ ل اضكككككككككككغط ة 

                                الخلية الأ (   الا  الثاني  هكذا.

 اد ا  ص وف أ  اع دة 6-3

 لع    لن ا بع أع دة جديدة ا( الجد ل  بعد ان تم انشا  جد ل نحتا  ا( اضافة ص وف أ 

 -ما ي  ي:

                                                                                                       لإد ا  ع ود:ضكككككككع المؤشكككككككر   الخليكككككككة الككككككك   ريكككككككد اد ا  ع كككككككود جديكككككككد  - 1  . 1

                قبلعا ا  بعدها.

                                                                                                         لإد ا  ص :ضكككككككع المؤشكككككككر   الخليكككككككة الككككككك   ريكككككككد اد ا  صككككككك  فوقعكككككككا ا       . 2

       بعدها.

                                                                                                                    انقكككككككر بكككككككل  ال كككككككا ة الايمكككككككن  مكككككككن القائ كككككككة ا كككككككتر الأداة ةاد ا ر  بعكككككككدها     . 3

       ضافة .          ا تر نو  الا
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                  حذف ص وف أ  أع دة- 4- 6

                                                                                                                                  قكككككككد   رغكككككككب   الكككككككت لص مكككككككن صككككككك  أ  ع كككككككود ا   ليكككككككة دا ككككككك   الجكككككككد ل الكككككككذي    

 -                            انشا ه , لع    لن ا بع الآ ي:

                                 ضع المؤشر   الخلية ال   ريد حذفعا. - 1

                                                                                                                                     انقككككككككر بككككككككل  ال ككككككككا ة الايمككككككككن دا كككككككك  الخليككككككككة   مككككككككن القائ ككككككككة ا ككككككككتر الأداة        - 2

                       ر  بعدها ا تر نو  الاذف.    ةحذف

 

 

 

 

 

   لاذف محتويات الجد ل فقط است دم م تا                                  .Delete       

  لاذف الجد ل باو ة كاملة است دم م تا                                    Backspace.  


