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 ( Tab Insert) الرابعة المحاضرة 

 

1- Insert Tab 

 

يمكن من خلام ادوات   (.1كما في الشكككككم ر      فرعية  على عدة تبويبات   Insert  ادراج  تبويب حتوي  ي

  عن تريقهذا التبويب ادراج الجداوم، الصكككور، الرموا، الملااد ت، المختتات، والتلالي ات وهيرها،  

 التبويبات الفرعية التالية:

 

 ( Insert Tab  1الشكم ر    

 .Pages  الصفحات   تبويب  -1

 .Tables الجداوم تبويب  -2

 .Illustrations التوضحيةالرسو  تبويب  -3

 .Mediaتبويب  -4

 .Commentsتبويب التلالي ات  -5

 .Header & Footerتبويب رأس وتذييم الصفحة  -6

 .Textتبويب نص  -7

 .Symbolsتبويب الرموا  -8

كم تبويب من هذه التبويبات يحتوي على عدة ادوات، وكم اداة ت و  بلامم محدد، سكككيت  شكككرك عمم كم 

 اداة بشكم مفصم.

 

 Pages الصفحات فرعيال تبويبال 1-1

 . Cover Page صفحة الغلافاداة  .1

انشككاغ هلال للصككفحة ا ولى، وكًيرا   تسككتخد  في   Microsoft Word  برنامجاداة من ادوات 

ادراجها والتلاديم  ما تسككتخد  هذه الخاصككية عند تباعة كتاب، تضكك  هذه ا داة عدة  والب يمكن  

 (.2بسهولة كما في الشكم ر     عليها

 

 س/ اذكر تري ة اضافة هلال للصفحة ا ولى؟

 ج/ من خلام عدة ختوات كالتالي:

 .Insertالدخوم الى التبويب ادراج  -

 .Pagesالتوجه الى التبويب الفرعي صفحات  -

 اختر ال الب المناسب.  Cover Pageمن اداة  -



 
 

2 
 

By assistant lecturer 

Wisam Khalid Jummar 

 قسم التقنيات الاحيائية 

 المرحلة الثانية 

 

 ( Cover Page  2الشكم ر    

 

 . Blank Pageصفحة فارغة  .2

 د يحتاج المسكتخد  عند التباعة الى اضكافة صكفحة فارهة بين الصكفحات جدراج ملالومات جديدة او 

 استخدا  هذه ا داة  دراج صفحة بختوات بسيتة كما يلي:ن لأي سبب من ا سباب، يمك

 الصفحة التي تريد ادراج صفحة فارهة بلادها. نهاية علىبإستخدا  المؤشر التو ل  -

 .Insertادخم الى التبويب ادراج  -

 .Pagesتوجه الى التبويب الفرعي صفحات  -

سككول تلاحا اضككافة صككفحة     Blank Pageاضككع على اداة صككفحة فارهة   -

 فارهة.

 

 . Page Breakفاصل صفحة  .3

 يمكن انهاغ الصفحة التي يت  التباعة عليها من اي موضع عن تريق الختوات التالية:

 ضع المؤشر في المكان الذي تريد أن تنتهي فيه إحدى الصفحات وتبدأ الصفحة التالية. -

 .Insert إدراجتبويب انت م إلى   -

 .Pagesالفرعي صفحات  توجه الى التبويب  -

 . Page Break فاصم صفحةاضغت اداة  -

 بلاد عمم هذه الختوات سيت  انهاغ الصفحة عند الحد المؤشر ويت  ا نت ام الى الصفحة التالية.
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 . Tablesالفرعي جداول  تبويبال 1-2

. عمكم هكذه ا داة هو ادراج   Tableيحتوي هكذا التبويكب على اداة واحكدة ف ت وهي اداة جكدوم  

 (.3جدوم الى المستند. هناك  ائمة منسدلة فيها عدة خيارات جدراج جدوم كما في الشكم ر    

 

 (Tableادراج جدوم    3الشكم ر    

ا شككام المربلاة في الشككم اعلاه الخيار ا وم  دراج الجدوم هو بشككم مباشكر عن تريق   -

 مكن عن تري ها تحديد عدد الصفول وا عمدة.حيث ي

: عند الضغت علية سيت  فتح نافذة جديدة تستتيع عن    Insert Tableخيار ادراج جدوم   -

 (.4تري ها ان تحدد عدد ا عمدة والصفول كما في الشكم ر    

 

 ( Insert Table  4الشكم ر    

كن المسكككتخد  من ادراج الجدوم   Draw Tableخيار رسككك  جدوم   - : هذه الخيار سكككيم 

 بتري ة الرس .

كن المسككتخد  من    Excel Spreadsheetخيار جداوم بيانات اكسككم  - : هذا الخيار سككيم 

 .كسماجدوم بيانات ادراج 
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ة  : يشكمم هذا الخيار مجموعة  والب لجداوم جاها   Quick Tablesخيار جداوم سكريلاة   -

 (.5يمكن ادراجها والتلاديم عليها، كما في الشكم ر    

 

 ( Quick Tablesجداوم سريلاة   5الشكم ر    

 

 .Illustrationsالتبويب الفرعي الرسوم التوضيحية  1-3

كن   يلاتبر هكذا التبويكب الفرعي من التبويبكات المهمكة ضكككككمن التبويكب ادراج، يحتوي على عكدة ادوات تم 

المسكتخد  من ادراج الصكور، ا شككام التوضكيحية، ا ي ونات، المختتات، وهيرها من ادوات التوضكيح  

 ر، الكتب، الخ... التي يت  ا ستفادة منها عند اعداد البحوث اللالمية، المحاضرات الدراسية، الت اري

 

 . Picturesاداة صور  .1

تسككتخد  هذه ا داة جدراج صككورة داخم المسككتند. ويمكن اسككتخدا  صككورة موجودة في جهاا 

 (.6الحاسوب او تحميلها من ا نترنت كما في الشكم ر    

 ؟Wordس/ اذكر تري ة ادراج صورة في مستند 

 /ج

 .Insertالدخوم الى التبويب ادراج  -

 التوجه الى التبويب الفرعي الرسو  التوضيحية. -
 حدد مكان ادراج الصورة -
 اضغت على اداة صور ً  حدد مكان الصورة من الحاسوب او من ا نترنت. -
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 (ادراج صورة  6الشكم ر    

 

 . Shapesاداة الاشكال  .2

التوضكيحية التي يمكن اسكتخدامها داخم المسكتند، كما في الشككم تضك  هذه ا داة الكًير من ا شككام  

 حيث يمكن تحديد مكان ادرج الشكم ً  اختيار الشكم المناسب. (.7ر    

 

 ( Shapesادراج ا شكام   7الشكم ر    

 

 . Iconsاداة الايقونات  .3

 الخيارات.يمكن اضافة ا ي ونات عن تريق هذه ا داة، يوجد اللاديد من 
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 . 3D Modelsنماذج ثلاثية الابعاد  .4

 جضافة نماذج ًلاًية ا بلااد، يمكن التحك  بااوية رؤية النموذج.   2019ي دمها وورد  اداة رائلاة  

 

 . SmartArtاداة  .5

جضككافة رسككو  توضككيحية يمكن اسككتخدامها في الشككروحات بسككهولة من خلام هذه ا داة، حيث 

  (.8احترافية يمكن اضافتها والتلاديم عليها كما في الشكم ر    توفر عدة نماذج 

 حدد مكان اضافة الشكم. -
 .الشكم المتلوب  اختر -

 .OKاضغت علامة   -

 

 

 ( SmartArtنماذج ا شكام من   8الشكم ر    

 

 . Chartاداة مخطط  .6

ادة مختت يحتاج المسكككتخد  في كًير من ا حيان الى اضكككافة مختت توضكككيحي للبيانات، ت د   

اللاديد من ال والب لمختتات جاهاة يمكن اسكتلامالها والتلاديم عليها بسكهولة كما في الشككم ر   

 9.) 

 حدد مكان اضافة المختت. -
 اختر المختت المتلوب. -

 .OKاضغت علامة   -
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 ( Chartاضافة مختت   9الشكم ر    

 

 . Screenshotاداة لقطة شاشة  .7

شكاشكة الحاسكوب بإسكتخدا  هذه ا داة، وتسكتلامم بشككم كبير في يمكن الت ات صكورة لأي جاغ من  

 عمم شرك للبرامج وموا ع ا نترنت وهيرها.

 

 . Mediaالتبويب الفرعي  1-4

يحتوي هذا التبويب الفرعي على اداة اضكككافة فيديو داخم المسكككتند عن تريق رابت هذا الفيديو،  

 (.10، كما في الشكم ر    Insertبلاد اضافة رابت الفيديو اضغت 

 

 (اضافة فيديو  10الشكم ر    

 

 . Commentsالتبويب الفرعي التعليقات  1-5

 يحتوي هذا التبويب الفرعي على اداة اضافة الملاحاات على المستند. 

 حدد مكان اضافة الملاحاة. -
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 اضغت على اداة تلالي ات. -
 0اكتب الملاحاة المتلوبة -

 

 .Header & Footerالتبويب الفرعي الرأس والتذييل  1-6

ى الصكفحات من  يتيح هذا التبويب التحك  برأس وتذييم الصكفحة با ضكافة الى اضكافة ا ر ا  ال

 خلام ا دوات التالية:

 

 . Headerاداة الرأس  .1

التحك  بإضككافة رأس لصككفحة المسككتند والتلاديم عليه وكذلك يمكن    توفر هذه ا داة خيارات 

 (. 11حيث يت  تتبي ه على جميع صفحات المستد، كما في الشكم ر    الغاغ رأس الصفحة،  

 

 (الصفحةاضافة وتلاديم رأس   11الشكم ر    

 

 . Footerاداة تذييل الصفحة  .2

كذلك يسكتتيع المسكتخد  اضكافة تذييم للصكفحة يت  تتبي ه على جميع الصكفحات عن تريق  

 (.12هذه ا داة التي توفر عدة تصميمات يمكن اعتماد واحد منها، كما في الشكم ر    
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 ( اضافة وتلاديم تذييم الصفحة  12الشكم ر    

 

 . Page Numberارقام الصفحات  .3

كن المستخد  من ادراج ار ا  لصفحات المستند،  ا داة ا خيرة ضمن هذا التبويب الفرعي تم 

سكككككواغ ككان التر ي  حرفي او ر مي او بكإسكككككتخكدا  التر ي  اللاتيني، كمكا تتيح التحك  بمو ع  

وهكذا، كما في الشككككم ر   ا ر ا  حيث يمكن ادراج ا ر ا  اعلى الصكككفحات او اسكككفلها  

 13.) 

 جدراج ار ا  الصفحات اتبع الختوات التالية:

 .Insertمن تبويب ادراج  •

 .Header & Footerتوجه الى التبويب الفرعي الرأس والتذييم  •

 .Page Numberاختر اداة ادراج ار ا  الصفحات  •

كما في الشكككم ر     Format page Numbersمن خيار    اختر نوع التر ي  المناسككب  •

 14.) 
 

 

 (ادراج ار ا  الصفحات  13الشكم ر    
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 Bottom ofاو اسكفم الصكفحة  ، Top of Pageيمكن تحديد اضكافة ا ر ا  في اعلى الصكفحة من خيار  

Page  او على جانب الصكككفحة ،Page Margins   او تحدد بشككككم خاص المكان الذي تريد ادراج ر ،

. كما يمكن  Current Positionالصككفحة فيه من خلام الو ول بالمؤشككر على المكان المحدد ً  تختار  

 .Remove Page Numbersالغاغ ار ا  الصفحات من خيار 

 

 (تنسيق ار ا  الصفحات  14الشكم ر    

 

 .Textالتبويب الفرعي نص  1-7

التبويب مجموعة من ا دوات التي تسككككاعد في ادراج نص على اي جاغ من اجااغ يضكككك  هذا 

 المستند با ضافة الى ادوات اخرى مفيدة وكا تي:

 . Text Boxاداة مربع نص  .1

كن هذه ا داة المسكتخد  من ادراج نص في اي مكان داخم المسكتند سكواغ كان المكان في  تم 

السكتور، عن تريق اضكافة مربع يمكن الكتابة فيه والتحك   رأس الصكفحة او نهايتها او بين  

بهذا النص بشككم منفصكم عن با ي اجااغ المسكتند، حيث يلاتي عدة خيارات  ضكافة مربع  

 (.15النص كما في الشكم ر    

 

 (ادراج مربع نص  15الشكم ر    
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 . Insert WordArtاداة تأثيرات النص  .2

اضكككككافكة تكعًيرات على النص، ويمكن تتبي هكا على اي نص بلاكد تلاتي هكذه ا داة امككانيكة  

 (.16، كما في الشكم ر    تاليله

 

 (تعًيرات النص  16الشكم ر    

 

 . Add Signature Lineاداة ادراج خط توقيع  .3

 غ ستر تو يع.ضع المؤشر حيث تريد إنشا -
 .في علامة التبويب إدراج -
 .نص  توجه للتبويب الفرعي -
 ع.ان ر فوق  ائمة ستر التو ي  -

، كما في الشككم Microsoft Office Signature Lineً  ان ر فوق سكتر تو يع     -

 (.17ر    

 

 ( ختوات ادراج خت تو يع  17الشكم ر    

 (.18ر    اضل الملالومات المتلوبة للتو يع، كما في الشكم  -

 

 (ادراج ملالومات التو يع  18الشكم ر    

https://www.google.com/search?rlz=1C1GCEA_enIQ897IQ898&sxsrf=ALeKk03Vad9j73tV6FgT4Ag-3huvhCU9gg:1609314091185&q=Add+Signature+Line&spell=1&sa=X&ved=2ahUKEwjWq_KVmvXtAhXS-aQKHd-TCEIQkeECKAB6BAgMEC4
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 . Insert Date and Timeادراج التأريخ والوقت  .4

 تمكن هذه ا داة المستخد  من ادراج التعريخ والو ت كما في الشكم ادناه.

 

 (ادراج الو ت والكتعريخ  19الشكم ر    

 حدد مكان ادراج الو ت او التعريخ.  -

 . Textمن التبويب الفرعي نص  -

 اضغت على اداة التعريخ والو ت.  -

 . OKحدد الصيغة المناسبة ً  اضغت   -

 

 . Objectاداة  .5

كن هذه ا داة المسككتخد  من ادراج مواضككيع او نصككوص من ملفات اخرى سككواغ كانت  تم 

 (.20ملفات وورد او اكسم او هيرها، كما في الشكم ر    

 

 (Objectادراج   20الشكم ر    

 من التبويب الرئيسي ادراج.  -

 . Textتوجه الى تبويب نص  -

 .  Objectاختر اداة   -

 حدد احد الخيارين جدراج ما تحتاجه كما في الشكم اعلاه.  -

 

 . Add a Drop Capاداة  .6

حتى يكون هذا الجاغ اكًر بروا    تلاتي هذه ا داة امكانية اضككافة  تع جائي ضككمن الف رة

 (.21جضافة جمالية في كتابة النص كما في الشكم ر    و من ب ية النص 
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 (Drop Capادراج    20الشكم ر    

 حدد الحرل الأوم من الف رة. -

 .Drop Capانت م إلى  -

 .Droppedجنشاغ حرل استهالي كبير خارج هامش الف رة، حدد  -

كا في الشكككم  .In marginجنشككاغ حرول اسككتهلالية كبيرة ضككمن هامش الف رة، حدد  -

 ادناه.

 

 .Symbolsالتبويب الفرعي رموز  1-8

 . Equationاداة معادلة  .1

تباعة البحوث اللالمية في كًير من ا حيكان يحتكاج المسكككككتخكد  جدراج ملاكاد ت رياضكككككية عند  

 (.21والكتب وهيرها. توفر هذه ا داة امكانية ادراج الملااد ت بكم سهولة كما في الشكم ر    

 .Insertمن التبويب الرئيسي ادراج  -

 توجه للتبويب الفرعي رموا. -
 اضغت على اداة ملاادلة ً  ادرج الملاادلة المتلوبة. -

 

 ( ادراج ملاادلة  21الشكم ر    

 الشكم اعلاه نجد عدة خيارات: من 
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 يستتيع المستخد  ادراج ملاادلة من احد ال والب الجاهاة ً  التلاديم عليها. -

 .Inset New Equationكما يمكن ادراج ملاادلة جديدة من خيار  -

كن المسككتخد  من كتابة الملاادلة بخت اليد  - خيار رائع اخر من خيارات هذه ا داة يم 

 Inkا اوتومكاتيكيكا الى ملاكادلكة متبوعكة من خيكار  وي و  برنكامج وورد بتحويلهك

Equation    22، كما في الشكم ر.) 

 

 ( Ink Equationادراج ملاادلة باستخدا    22الشكم ر    

 

 . Symbolاداة رمز  .2

تلاتي هذه ا داة خيارات عديدة من الرموا التي يمكن اسكتخدامها ضكمن المسكتند كما في الشككم 

 ادناه.

 

 ادراج رما(   23الشكم ر    

 حدد مكان ادراج الرما. -

 .Insertالتبويب الرئيسي ادراج  -

 .Symbolsتوجه الى التبويب الفرعي الرموا  -

 . Symbolاختر الرما المناسب من اداة   -

 


