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ة الثامنة           مدرس المادة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ المحاضر 1



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 2 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

الفنيةاللقطةادراج:

التوضيحيةالرسوممجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب

IllustrationsالفنيةاللقطةعلىالضغطوعندScreen shotأدراجيمكن

الـبالخاصالسهمعلىالضغطعندستظهرالتيالمفتوحةالنوافذلآحدىصورة

Screen shotالضغطعندالمفتوحةالنافذةمنالمطلوبالجزءأقتصاصأو

Screenعلى Clippingالشكلفيكما:

ادراج اللقطة الفنية



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 3 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج اللقطة الفنية



Screenفي هذه النافذة عند النقر على أقتصاص النافذة  Clipping تحديد يمكن

:الشكل وقص الجزء المطلوب من الصورة كما في 

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 4 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج اللقطة الفنية



الانترنتمنفديوفلمأدراج:

OnlineننقرMediaمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب Video
:الشكلفيالمبينةالنافذةلنافتظهر

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 5 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج فديو من الانترنت



فيوأدراجهفديوفلملتحميلالانترنتبشبكةالاستعانةيمكنالنافذةهذهفي

:الشكلفيكماالمستند

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 6 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج فديو من الانترنت



والتذييلالرأسادراج:

الىنحتاجالصفحاتمنالعديدعلىيحتويمستندأوكتابأنشاءعند

أوالكتابعنوانمثلالصفحاتجميعفيوتكرارهاالكتابعنالمعلوماتبعضذكر

ترقيمأوالمؤلفأسمأوالكتابهذاأصدرتالتيالمؤسسةأسمأوالفصلعنوان

Headerوالتذييلالرأسنستخدمذلكولآجراءذلكغيرأوالصفحات &
Footerيأتيكما:

HeaderوالتذييلالرأسمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب.1
Footer المنسدلةالقائمةومنFooterالتذييلأوHeaderالرأسأماننقر&

:لالشكفيكمامنهاالمناسبالقالبننقرالجاهزةالقوالبمنمجموعةعلىنحصل

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 7 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج الرأس والتذييل



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 8 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج الرأس والتذييل



Editالرأستحريرعلىالنقرعند.2 Headerالصفحةأعلىفيمنقطخطيظهر

التذييلمنطقةفيالحالكذلكHeaderأسمهويظهرالرأسمنطقةلبيان

Footerفيالموجودالنصيصبحالوقتنفسوفيوالاسمالمنقطالخطيظهرحيث

Footerوالتذييلالرأسأدواتتبويبويظهررماديبلونالمستند Tools &
HeaderالتصميموتبويبDesignالشــــــــكلفيكما:

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 9 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج الرأس والتذييل



:الاتيهبالاجراءاتالقياميمكنالتبويبهذافي

والتذييلالرأسمجموعةالىبالذهابFooter & Headerالىومنها

Pageالصفحاتترقيم Numberيمكنكماالمطلوبالترقيمأختياريمكن

.المستخدمالقالبتغيير

الادراجمجموعةالىبالذهابInsertوالتأريخالوقتأدراجيمكنTime &
DateالمستندعنمعلوماتأوDocument informationفقراتأو

Quickسريعة PartsصورةأوPictureالانترنتمنصورةأوOnline
picture.

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 10 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج الرأس والتذييل



الانتقالمجموعةالىبالذهابNavigationالرأسبينفيهاالتنقليمكن

.والتذييل

الخياراتمجموعةالىبالذهابOptionsالصفحاتبترقيمالتحكميمكن

.المستندصفحاتعلىالنصوظهور

الموقعمجموعةالىبالذهابPositionوالتذييلالرأسبأبعادالتحكميمكن

.فيهماالموجودةوالنصوص

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 11 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج الرأس والتذييل



الفنيهالنصوصادراج:

ننقرTextالنصمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب

Insertالفنيةالنصوصأدراج Word Artالنصوصمنتشكيلةلنافتظهر

:لالشكفيكما,الفقراتعناوينتشكيلفيأستخدامهايمكنالتيالفنية

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 12 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج النصوص الفنيه



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 13 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج النصوص الفنيه



التوقيعسطرادراج:

وعندTextالنصمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب

Signatureسطرالتوقيععلىالضغط Line,نختارMicrosoft Office
Signature Lineالشكلفيكما:

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 14 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج سطر التوقيع



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 15 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج سطر التوقيع



فياكمالنافذةهذهفيالمطلوبةالبياناتأدراجبعدالتوقيعسطرأدراجيمكنحيث

:الشكل

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 16 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

. موافق عند الضغط على  OK يتم أدراج سطر التوقيع

ادراج سطر التوقيع



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 17 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

الاستهلاليهالاحرفادراج:

وعندTextالنصمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب

Dropالنقر Capفيمبينكماالنصعلىالموجودةالخياراتأحدتطبيقيمكن

:الشكل

ادراج الاحرف الاستهلاليه



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 18 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج الاحرف الاستهلاليه



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 19 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

والوقتالتأريخادراج:

وعندTextالنصمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب

Insertوالوقتالتأريخأدراجالنقرعلى Time and Dateالتأريخنافذةتنبثق

:الشكلفيكمامنهاالمناسبوالوقتالتأريخأختياريمكنحيثوالوقت

ادراج الوقت والتأريخ



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 20 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج الوقت والتأريخ



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 21 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

رياضيهمعادلةادراج:

SymbolsالرموزمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب
تنبثقحيثEquationمعادلةعلىبالنقرWordمستندفيمعادلةأدراجيمكن

ماكالمستندفيأدراجهايمكنالتيالجاهزةالمعادلاتمنالعديدفيهامنسدلةقائمة

:الشكلفي

ادراج معادلة رياضية



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 22 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج معادلة رياضية



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 23 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

تأدوابوساطةعليهاالتعديلاتأجراءيمكنالمستندفيمامعادلةأدراجعندالان

Equationالمعادلة Tools.

يعازالابأستخدامالمطلوبةالمعطياتوفقالمستندفيمعادلةكتابةيمكنكما

Insertجديدةمعادلةأدراج New Equation.

ادراج معادلة رياضية



24

رمزادراج:

رموزالىأواللاتينيةاللغةحروفالىنحتاجقدالعلميةالمستنداتكتابةعند

ولاجراءةوالرياضيوالاحصائيةالهندسيةالتطبيقاتبعضفيتستخدماصطلاحية

:يأتيبمانقومذلك

.الفأرةمؤشربوساطةفيهالرمزوضعالمطلوبالموضعنحدد.1

ننقرSymbolsرموزمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب.2

:الشكلفيكماالمطلوبالرمزعلى

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج رمز



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 25 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج رمز



26

Moreالرموزمنالمزيدعبارةننقرالقائمةهذهفيالمطلوبالرمزنجدلمأذا.3
SymbolsالرمزنافذةفتظهرSymbolالشكلفيكما:

.حيث يمكن أختيار الرمز المطلوب منها وفق التبويبات الموجودة 

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثامنة           المحاضر

ادراج رمز


