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ة   الرابعة المحاضر

 ( Insert Tab) تبويب ادراج الكائنات

ها, الكائنات مثل الرسومات والجداول  لإدراجتبويب  تختوي على مجاميع وكل   وأيضا والرموز وغير

 . أدواتمجموعة تحتوي على عدة 

 

 

 

 

 من المجاميع التالية   Insertيتكون 

1. Pages Group   مجموعة الصفحة 

2. Table Group   مجموعة الجداول 

3. Illustrations Group   الرسوم التوضيحيةمجموعة 

4. Add-ins Group   الوظائف الاضافية مجموعة 

5. Media Group   مجموعة الوسائط 

6. Links Group   الروابط التشعبية  إضافةمجموعة 

7. Comments Group   مجموعة الملاحظات 

8. Header & Footer Group   هوامش الصفحة مجموعة 

9. Text Group   مجموعة مرب  ع النص 

10. Symbols Group مجموعة الرموز 
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 Pages Groupحة مجموعة الصف

 

  
   لإدراجدواتها  يمكن من خلالها استخدام اوالت 

 : الات 

صفحة الغلاف: تتيح ادراج صفحة غلاف للمستند كاملة التنسيق بمجرد    Cover Page  أداة .1

  الملف ويمكن تعديلها وكتابة البينات فيها ها كصفنقر عليها يتم إدراج ال
ر
 . حة بداية ف

 

 

 

 

 صفحة فارغة   Blank Page أداة .2

 للانتقال الى صفحة جديدة   Page Break أداة .3

 

 

اختر غلاف جاهز  

التصميم للصفحة  

 للملف  الأولى

زالة غلاف  لإ

 الصفحة الموجود 
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  Illustrationsالرسوم التوضيحية مجموعة 

 

  الصورة  أدوات تتألف من مجموعة 
ر
 أعلاه لإدراج رسوم توضيحية كما ف

 مخزنة على لإضافة صورة   Pictures أداة .1

 الأداة لحاسب الالى  فقط النقر على جهاز ا

 سوف تنبثق نافذة لمحتويات القرص  

 طلوب اضافتها.  الصلب وتختار الصورة الم 

 

 لإضافة صورة  Online Pictures أداة .2

  
ر
نت ف  Driveمخزنة على الاني 
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 مستحدثة.  الأداةوهذه مختلفة ال  بأشكالها لإدراج رسوم الايقونة   Icons أداة .3

 

 

 

لإضافة   الإحصائيةالمخططات عند الدراسات تستخدم المخططات البيانية:  Chart أداة .4

ر القيم   عن العرض.  أوضحبشكل  الجمالية والتأثير وكذلك تبير

 

 
 

ة بعد  لإضافة الايقون 

 اختيارها
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مثل الدائرة والمرب  ع والمثلث   أنواعها دراج الاشكال والرسوم بمختلف لإ   Shapes أداة .5

ها الكثير    الصورة ادناه. والسهم والخط المستقيم وغير
ر
 , كما ف

 

 

 

ة القادمة   المحاضر
ر
 الى اللقاء ف

☺ 


