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 الثانيالفصل 
 ادراج الكائنات : 5المحاضرة 

 Insertقائمة الادراج 

عند ادراج صووو رو اص صةوووقصوووو صرولو اص يدصي اص ام اقاقم  ووواج صقهاو ادراج ق با يوووا    ق   ق قاقم 
 الادرج ص ساى هذا الشا   يا   التنسيق . 

ققتي  للقلقم  قدراج ام اقاقم مج ا قاقمات الا ي دو في يوووووا   صقهاو ادراج صاسوووووس اقيو الاسوووووت دم  ت   اق
:- 
 . Insertالنقا على صقهاو ادراج  -1
ا تلقر ا قاقم الاطل ب  أن قك ن غلاف للاسوووتند اص صرصو ال وووقد اص يداصي  اص رف مو اف اص ما    -2

 رف ... الخ.
مج الاااض الذم ق با  اد ا تلقر ا قاقم ر تقر ا  تلقر الانقسووووووووووووس للاسووووووووووووت دم . ص ل   قلنقا علل   -3

 الانقسبو. صايااد التغياات 
  -صفلاق  لي يا   صقهاو ادراج صمحت  قت  :

 
  Tableوالجداول   Pagesتبويب الصفحات  5-1

 ا قاقم )ا قق رو ( صصظلفتبق  ت

 

1 Cover page  :-  ادراج صووووووووووووفحو غلاف  صتدرج تلققهلق في
 اداقو الاستند.

2 Blank page :-  الاستندادراج صفحو ال قد يد د  اج  

3 page break :-  ادراج ف اصووووووا ايج الةووووووفحقت ) تق م انقا
 النف الذم ققف علل  الاؤيا الى الةفحو التقللو(

4 Table :- الةفحوالى  للادراج الجداصي.  
 لأدراج جدول  5-1-1
 . النقا  اج الاستند في الاكقن الذم تا د ادد الجدصي عنده  
  وووواج صقهاو ادراج insert  النقا الور يداصيtable  صااك مؤيووووا الفأرو   تلقر عدد الةووووف ف صا عادو

 التي تا دهق للجدصي ، ث  النقا الفأرو  دراج الجداصي .
 . النقا على اصي  للو مج الجدصي صاكتس الاحت ى الاطل ب 
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   ا ووووغ  الافتقTap سووووتاا  قل ووووغ  لنقا الاؤيووووا الى ال للو التقللو ، صاد ا الاحت ى الاطل ب فيبق ، ا
 للأرتققي الى ال لاقق التقللو صاد قي الاحت ى الاطل ب فيبق . Tapعلى مفتق  

   ا ا صصووا الاؤيووا الى ربققو الجدصي صمقملا  حقيو الى صووف ف ا ووقفلو ، ا ووغ  الافتقTap  ق ووقفو 
 صف يد د الى الجدصي . 

 
  اضافة  صف او عامود الى الجدول  حذف صف او عامود من الجدول 5-1-2
 .  النقا  اج الجدصي في الاكقن الاطل ب ا قفو  اص اذف صف اص عا د فل 
  اج يا   ادصات الجدصي table tools layout مق تا د ا قفت   اص اذف .  ا تلقر 
  تنسيق الجدول 5-1-3
 . النقا في ام مكقن دا ا الجدصي 
  وووووووواج الاجا عو اراق  الجدصي table styles   الا ي دو في الشووووووووا   ادصات الجدصي تةووووووووالtable 

tools Design ام را  للجدصي .  ا تلقر 
  . فاا اص امي تفايا  لقرات اراق  الجدصي اسس الحقيو 
  ادد ال للو اص ال لاقق التي تا د ا وووووووقفو ت ليا لبق اص امالت  منبق صالنقا الور الت لياshading  ا تلقرص 

  مالو الت ليا .  no colorالا ل ن  ا تلقرل ن الت ليا، اص 
  ادد ال للو اص ال لاقق التي تا د ا وووووووقفو ادصد لبق اص امالتبق منبق ، صالنقا الور ادصدBorders  ا تلقرص 

  مالو الحدصد . no Borderالا ادصد  ا تلقرالحدصد الانقسبو، اص 
   النقا التب  س ت طلLayout  صاسووووت دم ا دصات الات فاو لحذف اص ا ووووقفو صووووف ف اص يعادو ، صتاييج

 ا اقد الةف ف صا عادو صمحق او النف صاتجقه  ) عا دم اص افقي ( صالب امش .
 
  Illustrationsتبويب ) مجموعة ( رسومات توضيحية  5-2

 الايعاز ) الايقونة ( ووظيفته  ت

 
1 Picture :- .ي قفو ص رو 

2 Clip Art :- .صةقصو صرولو 

3 Shapes :- .ايكقي تلققهلو 

4 SmartArt :- .م ططقت ت  لحلو 

5 Screenshot :-  لقطو يوووووووووقيوووووووووو )ا ذ يود مج صووووووووو رو للنقفذو
 الافت او للاست دم(.
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  ادراج صورة 5-2-1
 وواج تب  س رسوو مقت ت  وولحلو   ت   اق للقلقم  قدراج صوو رو اص صةووقصووو صرولو اص ييووكقي تلققهلو ..... الخ 

 -ققتي :
 . النقا  اج الاستند في الاكقن الذم تا د ص   الة رو فل 
  مج الققهاو ادراجinsert    ص اج تب  س رس مقت ت  لحلو النقا الور ص رو     picture   لتحةا

 insert pictureعلى ما   الح ار ادراج ص رو 
  ملف الة رو  . ا تلقرالة رو الاطل  و ، ص ارتقا الى الاجلد الذم  ت اج 
  لتغييا اج  الةوووووووو رو  النقا على الةوووووووو رو  ث  اسووووووووحس ااد مقق ج تغييا الحج  لتاد ا الحج  اسووووووووس

 الحقيو 
  ..... ص  صةووووووق  الةوووووو رو اص تاد لبق اص تطبيق مؤثاات فنلو اص تغييا التبق ج صا ل ان صتدص ا الةوووووو رو

 pictureرو الاطل  و لتحد دهق صتفايا التب  س يدصات الةووووو رو ، تنسووووويق الخ  ت  مج  لاي النقا على الةووووو  
tools ،format  . 

 
  لأدراج قصاصة ورقية 5-2-2
 .  النقا على الاستند في الاكقن الذم تا د ص   القةقصو فل 
  مج صقهاو ادراجinsert  في  مجا عو رسووووووو مقت ت  ووووووولحلوIllustrations  النقا ا داو صةوووووووقصوووووووو فنلو

Clip Art . 
  اج الجود صةقصو صرولو النقا الور go . ارتققي 
  . اج صقهاو النتقهج النقا القةقصو الفنلو التي تا د ا قفتبق الى الةفحو  
  . عندمق تةبح الة رو  اج الاستند ،قاكج تغييا ولقسبق اص تدص اهق  حيث تنقسس م صابق مج الةفحو 
  است دم ا دصات الات فاو في الشا   ادصات الة رو ، تنسيقpicture tools ، format   لتاد ا الة رو

 اسس الحقيو . 
  Header &Footerتبويب راس وتذليل الصفحة  5-3

 ا قاقم ) ا قق رو ( صصظلفت   ت

 
1 Header  :- الااس 
2 Footer:-  التذ يا 
3 Page number :- . ارصقم للةفحقت 
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  لأنشاء رأس وتذليل 5-3-1
  ووواج صقهاو ادراج insert  النقا ا داو الااس ،header  الا ي دو في الاجا عو راس صتذلياheader 

&footer . 
  . النقا على الانةا الانقسس مج الاااض صالذم قحقق مق تا د 
 ، النقا على ام منبق صاد ا الاال مقت  في اقي صي د امقكج م ةووووووةووووووو  وووووواج منطقو راس الةووووووفحو

 الانقسبو .
  النقا ا داو تذلياfooter   صالنقا على الانةووووووووووووا الانقسووووووووووووس مج الاااض صالذم قحقق مق تا د ث  اد ا

 مال مقت التذ يا الانقسبو .
  النقا الور اغلاق الااس صالتووذ يوواclose header and footer  الا ي د في الشووووووووووووووا   ادصات الااس

 للا دو الى الجود ا سقسي مج الةفحو .  header &footer designا ، تةال  صالتذ ي
  ، ا ا اردت تاد ا محت  قت الااس صالتذ يا ، النقا ماتيج على ام منباق لتفايا منطقو الااس اص التذ يا

 ث  ص   قلتغيياات الانقسبو .
 ادراج ارقام للصفحات  5-3-2
  ووووووووووواج الققهاو ادراج insert  النقا ا داو رص  الةوووووووووووفحوpage number  الا ي دو في الاجا عو راس

  م    رص  الةفحو . ا تلقر اج الققهاو التي ت با ،  header & footerصتذ يا 
 . النقا على التةال  الانقسس لاص  الةفحو  
  ا ا اردت تغييا تنسوووووويق التاول  اص اا قو التاول  ، النقا ا داو رص  الةووووووفحوpage number  ماو ا اى

  . format page number صالنقا تنسيق ارصقم الةفحقت 
   ووواج ما   الح ار التنسووويق الاصاي للةوووفحقت format page number  ،التنسووويق الانقسوووس  ا تلقر

 لتاول  الةفحقت. 
 دو ا ا  قن لدق  اكثا مج مقط  صااد في الاستند ، عيج مق ا ا  نا تا د استااار تاول  الةفحقت اص اعق

 ادد التاول  عند  ا مقط  .
  النقا م افقok . 
  ا ا ل  قاجب  م با اص م    تاول  الةفحقت النقا ا داو رص  الةفحوpage number  امالو   ا تلقرص

 تنسلقق ا ا لتاول  الةفحقت . ا تلقر، ث   Remove page numberارصقم الةفحقت 
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  Textتبويب النص  5-4
 ا قاقم ) ا قق رو ( صصظلفتبق  ت

 

1 Text Box  :- ما   رف 
2 Quick Parts 
3 Word Art  :- رف مو اف 
4 Signature Line :-  سطا ت ول 
5 Date &Time :-  ال صا صالتقر خ 
6 Object :-  قهنقت   
  Symbolتبويب الرموز  5- 5

 صصظلفتبقا قاقم )ا قق رو (  ت

 
1 Equation  :-  ماقد ت ر ق لو 
2 Symbol  :- رم م 

  ادراج التاريخ والوقت 5-6 
 النقا  اج الاستند في الاكقن الذم تا د ص   التقر خ اص ال صا فل  .

  مج صقهاو ادراجinsert النقا الور التقر خ صال صاDate & Time   لتحةوووووووووا على ما   الح ار التقر خ
  صال صا .

 التنسيق الذم تا ده للتقر خ ص ال صا . ا تلقر 
  ادد اللغو التي تا د اسووووووت دامبق ، ا ا  قن الاطل ب ق تلف عج اللغو ا فتاا وووووولو .  قرا اللغو الاحددو

 التق    الانقسس ل  .  ا تلقرتدع  اكثا مج ر ع للتق    ، 
  ص  اتفايووا ال لووقر تحوود ووث تلقووقهيUpdate Automatically    لتحوود ووث التووقر خ صال صووا في  ووا ماو  ت

 فيبق فتح اص افظ اص ابقعو الاستند .
  النقا الور م افقOK . 
  Word Artانشاء نص مزخرف  5-7
  مج صقهاو ادراجinsert   النقا الورword art   ظبقر مااض word art . 
   النقا على راword art  .الذم تا ده 
   اكتس النف الاطل ب . قاكج اق وووووووق تطبيق راword Art   على رف م ي د مسوووووووبقق ، ص ل  اتحد د

  .  Word Art ل  النف صبا النقا على الور 


