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العزيز

:الفنيةاللقطةادراج❖
التوضيحيةالرسوممجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب

IllustrationsالفنيةاللقطةعلىالضغطوعندScreen shotيمكن

لسهماعلىالضغطعندستظهرالتيالمفتوحةالنوافذلآحدىصورةأدراج
Screenبالـالخاص shotالنافذةمنالمطلوبالجزءأقتصاصأو

Screenعلىالضغطعندالمفتوحة Clippingالشكلفيكما:

ادراج اللقطة الفنية
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ادراج اللقطة الفنية



يمكن تحديد  Screen Clippingفي هذه النافذة عند النقر على أقتصاص النافذة 

:وقص الجزء المطلوب من الصورة كما في الشكل 
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ادراج اللقطة الفنية



:الانترنتمنفديوفلمأدراج❖
OnlineننقرMediaمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب
Videoالشكلفيالمبينةالنافذةلنافتظهر:
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ادراج فديو من الانترنت



فيوأدراجهفديوفلملتحميلالانترنتبشبكةالاستعانةيمكنالنافذةهذهفي
:الشكلفيكماالمستند
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ادراج فديو من الانترنت



:والتذييلالرأسادراج❖

الىاجنحتالصفحاتمنالعديدعلىيحتويمستندأوكتابأنشاءعند

وانعنمثلالصفحاتجميعفيوتكرارهاالكتابعنالمعلوماتبعضذكر

مأسأوالكتابهذاأصدرتالتيالمؤسسةأسمأوالفصلعنوانأوالكتاب

تذييلوالالرأسنستخدمذلكولآجراءذلكغيرأوالصفحاتترقيمأوالمؤلف
Header & Footerيأتيكما:

الرأسمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب.1

Headerوالتذييل Footer FooterالتذييلأوHeaderالرأسأماننقر&
القالبننقرالجاهزةالقوالبمنمجموعةعلىنحصلالمنسدلةالقائمةومن

:الشكلفيكمامنهاالمناسب
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ادراج الرأس والتذييل
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ادراج الرأس والتذييل



Editالرأستحريرعلىالنقرعند.2 Headerأعلىفيمنقطخطيظهر

التذييلمنطقةفيالحالكذلكHeaderأسمهويظهرالرأسمنطقةلبيانالصفحة

Footerموجودالالنصيصبحالوقتنفسوفيوالاسمالمنقطالخطيظهرحيث

Footerوالتذييلالرأسأدواتتبويبويظهررماديبلونالمستندفي Tools &
HeaderالتصميموتبويبDesignالشــــــــكلفيكما:
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ادراج الرأس والتذييل



:الاتيهبالاجراءاتالقياميمكنالتبويبهذافي

Footerوالتذييلالرأسمجموعةالىبالذهاب❖ & Headerالىومنها

Pageالصفحاتترقيم Numberكماالمطلوبالترقيمأختياريمكن

.المستخدمالقالبتغييريمكن
والتأريخالوقتأدراجيمكنInsertالادراجمجموعةالىبالذهاب❖

Time &DateالمستندعنمعلوماتأوDocument
informationسريعةفقراتأوQuick PartsصورةأوPicture

Onlineالانترنتمنصورةأو picture.
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ادراج الرأس والتذييل



الرأسبينفيهاالتنقليمكنNavigationالانتقالمجموعةالىبالذهاب❖

.والتذييل
الصفحاتبترقيمالتحكميمكنOptionsالخياراتمجموعةالىبالذهاب❖

.المستندصفحاتعلىالنصوظهور
لوالتذييالرأسبأبعادالتحكميمكنPositionالموقعمجموعةالىبالذهاب❖

.فيهماالموجودةوالنصوص
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ادراج الرأس والتذييل



:الفنيهالنصوصادراج❖
النصمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب

TextالفنيةالنصوصأدراجننقرInsert Word Artمنتشكيلةلنافتظهر

فيكما,اتالفقرعناوينتشكيلفيأستخدامهايمكنالتيالفنيةالنصوص
:الشكل
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ادراج النصوص الفنيه
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ادراج النصوص الفنيه



:التوقيعسطرادراج❖
TextالنصمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب

Signatureسطرالتوقيععلىالضغطوعند Line,نختارMicrosoft
Office Signature Lineالشكلفيكما:
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ادراج سطر التوقيع
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ادراج سطر التوقيع



كماافذةالنهذهفيالمطلوبةالبياناتأدراجبعدالتوقيعسطرأدراجيمكنحيث
:الشكلفي
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. عند الضغط على موافق  OK يتم أدراج سطر التوقيع

ادراج سطر التوقيع
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:الاستهلاليهالاحرفادراج❖
TextالنصمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب

Dropالنقروعند Capالنصعلىالموجودةالخياراتأحدتطبيقيمكن

:الشكلفيمبينكما

ادراج الاحرف الاستهلاليه
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ادراج الاحرف الاستهلاليه
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:والوقتالتأريخادراج❖
النصمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب

TextوالوقتالتأريخأدراجالنقرعلىوعندInsert Time and Dateتنبثق

فيكماهامنالمناسبوالوقتالتأريخأختياريمكنحيثوالوقتالتأريخنافذة
:الشكل

ادراج الوقت والتأريخ
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ادراج الوقت والتأريخ
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:رياضيهمعادلةادراج❖
الرموزمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب

SymbolsمستندفيمعادلةأدراجيمكنWordعلىبالنقر

جاهزةالالمعادلاتمنالعديدفيهامنسدلةقائمةتنبثقحيثEquationمعادلة

:الشكلفيكماالمستندفيأدراجهايمكنالتي

ادراج معادلة رياضية
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ادراج معادلة رياضية
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ساطةبوعليهاالتعديلاتأجراءيمكنالمستندفيمامعادلةأدراجعندالان
Equationالمعادلةأدوات Tools.

الايعازخدامبأستالمطلوبةالمعطياتوفقالمستندفيمعادلةكتابةيمكنكما
Insertجديدةمعادلةأدراج New Equation.

ادراج معادلة رياضية
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:رمزادراج❖

رموزالىأواللاتينيةاللغةحروفالىنحتاجقدالعلميةالمستنداتكتابةعند

ياضيةوالروالاحصائيةالهندسيةالتطبيقاتبعضفيتستخدماصطلاحية

:يأتيبمانقومذلكولاجراء

.الفأرةمؤشربوساطةفيهالرمزوضعالمطلوبالموضعنحدد.1
SymbolsرموزمجموعةالىومنهInsertأدراجتبويبالىبالذهاب.2

:الشكلفيكماالمطلوبالرمزعلىننقر
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ادراج رمز
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ادراج رمز
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الرموزمنالمزيدعبارةننقرالقائمةهذهفيالمطلوبالرمزنجدلمأذا.3
MoreSymbolsالرمزنافذةفتظهرSymbolالشكلفيكما:

.حيث يمكن أختيار الرمز المطلوب منها وفق التبويبات الموجودة 
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العزيز

ادراج رمز


