
 الخامس الفصل

 إدراج
 الكائنات



 ندا )ا 1ق]

 مع التعامل سهولة الوورد اصدارات باقى عن2007 وورد مميزات من
 مع التعامل كيفية الفصل هذا فى نتعلم وسوف, ككل الكائنات أو الصور

. والأشكال الصور وهى الكائنات

 ج

 التالية النافذة لنا تظهر سوف,Picture زر على الضغط بعد-1

 نضيفها أن نريد التى الصورة مكان تحديد البرنامج منا يطلب وفيها
 للمستك
 المرن القرص على من مكانها لنحدد واحد رقم السهم
 بالماوس عليها بالضغط وذلك الصورة لختيار2 رقم السهم

[Iلع لصور:ت eا«ا i ٠ لبورتم»»



 ننمس( ا[عر ااوعه اقق]
 جديد تبويب إضافة تم قد أنه ونلاحظ المستك فى الصورة إدراج تم-2

Format)2 رقم السهم أمام كما الصور بتنسيق خاص وهو )التنسيق

Adjust %} الصورة ضبط

 مستك خلال من الصور ضبط يمكننا كيف الجزئية هذه فى نتعلم وسوف
.2007 وورد

 أ(السطوع
_ ntne55 "[ compress ل HIcture

Change Ficture

Reset Picture

 بالسطوع الخاصة الأداة سهم على نضغط-1



] [قي
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 ندا )ا

 فى %كما30 المثل سبيل على ولتكن نريدها التى السطوع درجة ونختر
 السابق الشكل

 التالى الشكل خلال من الصورة سطوع تغيير تم قد انه نلاحظ2

 ب(التباين



[Iق] نهس( لد ابر±عنه 
[GcE1ه1 البير اداة يمين عنى الموجود السهم عى نضغط 

 التالى الشكل فى موضح هو -كما منها منسدلة نافذة ظهور ,نلاحظ

40% المثال سبيل على ولتكن نريدها التى التباين درجة ونختر
 التالى الشكل خلال من ذلك وسنلاحظ التباين درجة تغيير تم-2

 تهج
 تم هم

[/3n«cr]we«olor  الصورة تلوين جاعادة

 التغر بأداة الخاص السهم على نضغط1



 مشار هو كما البرتقالى اللون وليكن به الصورة طلاء نريد لون أى نختر ثم
 السابق الشكل فى2 رقم السهم من اليه

 البرتقالى باللون وأصبحت الصورة لون تغيير تم قد انه نلاحظ-2

Compress ة١ الصه د(ضغط Ficture5\ (amnres Pietnreثل 

 ا

 ذلك فعل -ويمكنا وررد مسد يأقل حجمها لتقليل الصورة ضغط وهو
 التالية الخطوات خلال من

 عن] [عيهeeمم الضد ادة غى -نضغط١
 فقط الصورة هذه ضغط أردنا ما إذا ويسألنا التالية النافذة لنا تظهر سوف

 أو )الصح( علامة تصبح حتى الاختيار مربع على نضغط ذلك نريد كنا إذا
 التالى الشكل فى إليه مشار هو كما به موجودة الاختيار



 [قي]

 الضغط أو العلمية لإتمام للطا على نضغط ثم-2
 الضغط أمر ايلناء عه

Chaneeri«@دداو«eEa  الصور:[ت تغير ه(

 أخرى بصورة الموجودة الصورة لتغيير الخاصية هذه ونستخدم

[$oommarء]cwange Pietre  عنى الضغط ابعد
 نضغط ثم الكمبيوتر, على من الصورة مكان نحدد وفيها نافذة ظهور-2

٥ن مرسر

 باختيارها قمنا التى بالصورة واستبدلها الصورة تغير تم-2



[]

Re««t riaIgEeam  [ع الصورة تعين اعدة و(

v.

 إلى الصورة إعادة وأردنا الصورة ضبط أو تغيير بعمل قمنا إنا حاله فى

 أداة على بالضغط نقوم الاولية خصائصها

Picture Stvles  الصورة ة}أنماط

 شكلها حيث من الصورة نمط تغيير كيفية الجزئية هذه فى نتعلم سوف
 الصور على إضافتها الممكن والتأثيرات الحدود وشكل

[maO]ri«« sw٠»e  الصورة اشد



 لك

.5 النوادثثة انصورةنع شن لتغر
 ا تطر بسفر[تoenceE]سوف الخصة ادة عنى انضغط

 التالى الشكل فى مبين هو كما المتاحة بالأشكال نافذة

 إليه المشار الذى الشكل المثال سبيل على وليكن نريد الذى الشكل نختر2
 السابق الشكل فى2 رقم بالسهم

 التالى الشكل فى كما النجمة شكل على وأصبت الصورة شكل تغيير تم-3

Picture Border  الصورة ب(حدود



 [ق]

 التالية الخطوات نتبع الصورة حدود لون لتغيير أ(

 rEdeEاا,سوف٣1٩re الأداة[ عنى بالماوس نضغط أو اننقر
 ولنختر الحدود لون اختيار يمكننا خلال من والتى التالية النافذة لنا تظهر

 التالى الشكل فى مبين هو كما- المثال سبيل على الأسود

 فى ذلك ويظهر- الصورة على الحدود لون تغيير تم قد أنه نلاحظ-2
 التا الشكل

 الحه وزن تغيير ب(

 الأد على بالاوس نضغط أو ننقرر1



 ننمس( ا[عر ااوعه لقم]
 أو عرض نفتر ئم]=wooا[weint الونا اداة ننفر2

 التالى الشكل فى بالاسهم موضح هو -كما نريده الذى الإطار وزن

 ى ح
 جى

 ج حي

 متيهة ;جم

 سميكا واصبح الحدود وزن زيادة التالى الشكل فى نلاحظ3

 ج(تأثيرا-

 التاثيرات إبراج أو ضفة البزل&عيية مد. فى اه باذن نتعلم سوفن
 التأثيرات من وغيرها والتوهج الانعكاس مثل الصور على المختلفه

+٥nةا آ٠ سدسا اذ »ءم،_ 



 ا [ققق بروعك ر نس( )سمر
 سوف بدورها eM]والتىEسEee التاثيرات[ت أداة غى نضغط1

1 رقم السهم أمام يظهر كما التأثيرات كافة وبها نافذة لنا تظهر
,2 رقم السهم أمام مبين هو كماReflection الانعكاس أداة نختر-2

 من3 رقم السهم أمام هو كما نريد الذى الانعكاس نوع نختر ذلك وبعد
. التالى الشكل خلال

 التالى الشكل فى مبين هو كما- الصورة أسفل الانعكاس وجود نلاحظ-3

' لاGnow ب(التوهج
1 رقم السهم فى aM]عماOسeee [ت التاشيرات اداة عى انضغط

 ثم,2 رقم السهم أمام التوهج تأثير منها نختر نافذة لنا تظهر سوف-2
 التالى الشكل فى كما نريده الذى التوهج نوع نختر



 لقها

 التا الشكل فى واضح هو كما الصورة حدود حول توهج عمل تم-3

 من ج،.».3o ود: +ا+دراة
١ رقم السهم فى eeereE]عماeب-[ التاشيرات اداة غى انضغط

D الاستدراة أداة نختر2 Rotation-32 رقم السهم أمام كما

 الأبعاد ثلاثية استدارة عمل تم قد أنه التالى الشكل خلال من نرى3



[]

Position % الصورة وضع٤

-٢٢an96
 فى مكان أى فى الصورة موضع فى التحكم الأداة هذه خلال من ويمكننا
 أسفل فى أو المنتصف فى أو الورقة فى الموجود النص أعلى إما الورقه
 شرح نتناول وسوف.... ٦. الممكن الأوضاع من وهكذا الموجود النص

 خلال من وذلك- التالية الفقرات فى الله بإذن المثال سبيل على بعضها
 التالية الخطوات

 النصوص اليمين أعلى فى أ(
 ثم,1 رقم السهم من اليها مشار كماPosition الأداة على نضغط-1

 فى الصورة وضع على يدل وهو2 رقم السهم أمام الموضح الشكل نختر
 الورقه فى المكتوبة النصوص يمين أعلى



 دا [سد

!٢=
-5lم" 

[٤ [E]  ا
 ه( [ا ا]

 لتهى

 المكتوب النص يمين أعلى فى بالفعل الصورة وضع تم قد أنه نلاحظ-2
 الورقة فى

 منت سريع غعق ر غي،
 ابيض البيت جانب

 لاحتواء الأمريكي
 اللبية
 القينة
 ياتريويه

 مواطن ومصرع
 غي ينيرانها مصري

 جوج الأمريكي اهتت
 مج يد جي بتبي هذا خلاق وعبر آسم لك

 من يخرين وإصاية بيعي

 النصوص منتصف فى ب(
 نضع بموجبه الذى الخيار نختر ثم,Position الأداة على نضغط1

 التالى الشكل فى2 رقم بالسهم موضح هو كما المنتصف فى الصورة



 [ق] ندا )ا

 ،د ر

 يحد حيث المنتصف فى الصورة وضع تم قد أنه التالى الشكل فى نلاحظ2
 بها الخاصة النصوص جوانبها جميع من الصورة

 اصح

 حني بالرتين الاتصال إلي بوثن جور.ح الأمريكي البنين يادر
 أسقه بالغ عن الهاتقي الاتصال هذا خل وعير آمن, مبارك

 غواد محمد المصري المواطن مصرع عن أسفر الذي للحادث,
 نقه. الحادث غي البمبوطية من آخرين وإصابة عقيقي,

 واعريه

 خل
 عن

 لأين

 الرتين
- الأمريكي
- الاتصال

 عزات
 يميأماثه

 القاع لوزارة تعليماته أصدر آنه مؤكدا والمصابين,
 الواقعة, ملاات ق للتحقيق اللإتاجون الأمريكية

 باتريوت جلوبال امريكية القينة خلالها غامت التي

 النصوص يسار أسفل فى(
 الخاص الاختيار على نضغط ثم,Position الوضع أداة على نضغط1

 التالى الشكل فى موضح هو كما الصورة يسار أسفل فى الصورة بوضع
2 رقم السهم خلال من



 دا [سد

١٥٦
wiH Teاي ،ap pi»  و

 ا اقا}=
 'م=

= ا{I5ا
 ا ا=

 [ق]

 وورد ورقة فى الموجودة النصوص يسار أسفل فى الصورة وضع تم-2
 التالى الشكل خلال من نرى كما

 «سر»1 ادةع رنارة انا» اته
 قا الي الواقعة سر في تتقض التان
 القة2 ور

 بارياك امركة
 لإشق اري

 تي.ق تيي ران التي
 الشن شه الو

 ،ناة
 يشام الر،و
 الراأير يى
 عدم ضأن مضرورة
 تلد سقر ترار

 أتس

 تنقن:
1@ssre1snanes  الأشكال إدراج

P1.---اها)و ;ير!ي w4٠ watweج-ي ة ---ت،٥ 
e١٠٤ وR٩[ ة

4 ؤ@:«<٠
IablesPages



 [ق] ندا )ا

 التالية الخطوات خلال من وذلك-2007 وورد مستك إلى الأشكال إضافة

 من نريه النى اننل نيع 3].ر العي:تgد اداة إنضنطي
 وبالا التالى الشكل فى موضح هو كما الأشكال قائمة

 بالماوس واحده مره الورد صفحه على ذلك بعد ننقر-2
 التالى الشكل فى الحال هو كما للمستك الشكل إضافة تم قد أنه نلاحظ3

 الموجودة كالعلامه الشكل حول علامات وجود نلاحظ السابق الشكل ومن
 المقابلة والعلامة نريد ما حسب الشكل لدوران وهى1 رقم السهم أمام

 التكبير أو بالتصغير إما الشكل حجم فى تحكم هى2 للسهم

• هامه ملاحظه



[Iآق] نهس( لد ابر±عنه 
 )تنسيق(Format إضافى تبويب لنا ظهر المستند إلى الأشكال إضافة بعد

- التالى الشكل خلال من لنا يظهر كما الأشكال- تنسيق بكيفيه خاص وهو
 الله. بإذن بتعلمه سنقوم ما وهو

Insert Shapes  أخرى أشكال إدراج٤.م

 التالية الخطوات نتبع الأشكال بادراج ولنقوم
Insert قائمة فى الموجود السهم على نضغط1 Shapsمشار هو كما 

 السابق الشكل فى بالسهم إليه
 التالية القائمة فى الموجودة الأشكال من نريد الذى الشكل باختيار نقوم2



 لقوا

 الشكل تكوين نلاحظ وورد مستك على بالماوس ننقر3

 دوران فى التحكم يمكننا1 رقم السهم يتضح السابق الشكل خلال ومن
 الشكل حجم فى للتحكم فهو2 رقم السهم أما, ويساراً يميناً الشكل

Shapes Stvles = الأشكال أنماط

 بالماوس عليه النقر خلال من وذلك له النمط تغيير المراد الشكل -نحدد1
Shapes Styles  قائمة فى الموجود السهم على نضغط ,ثم واحدة مرة

 السابق الشكل فى كما
 التالى الشكل فى كما نريد الذى النمط نوع -ونختر2



 ت ت
 ت ت

' Shapes FiIl  الأشكال 6}تعبئة

 مادة أو تدرج او بصورة أو فبيوبألئأو للتعبة نوع من اكر يوجد
 بلون التعبئة أ(
 واحدة مرة عليه النقر طريق عن تعبئته المراد الشكل نحدد1

 الألوان مجموعة من اللون نفتر [-l@أئم التبنة أداة على انضغط
 الموجودة



٤خ[  ندا )ا

 التالى الرسم فى موضح هو كما الشكل لون تغيير تم قد أنه نلاحظ2

٠.Fiture.،  بصورة[ التعبئة ب(

 ثم, الأعى بالسهم موضح هو عما التبنة[ا@] اداة عنى انضغط
 الأدنى بالسهم إليه مشر كما )صورة(Picture الخاصية نختر



 ا ١و دا [سد

 على الاستقرار وبعد الكمبيوتر على من نريدها التى الصورة مسار نحدد2
lnsert  زر على نضغط الصورة

 التالى الشكل فى كما اخترناها- التى بالصورة الشكل تعبئة تم-3



[sق]

 بتدرج التعبئة(

١ رقم بالسهم موضح هو فا التعبة[ا] أداة عنى اتنقر

2 رقم لهم في عيل]Bmس بدرج[ التعبة ادة ننضغطعي2

 تم-3



 نهس( لد ابر±عنه لق]
 ا] eععن بمدة»»ء[ التعبة(

١ رقم بالسهم موضع هو عا التبنة[-ا@] أداة عنى اننقر
2 لسو.قم من مين يا ا5] سيو رإ:أ «نضد

 فى مبين هو كما بتحديده قمنت آذى الشكل على الرخامية المادة عمل تم-3
 ا أمام التالى الشكل

k{ا الخارجى الحد"] 
 العرض أو الحدود وزن أ(

 أما موضع هو ىا [دآا] الدو. ادة عى انقر
 د

Weight  الوزن أداة على نضغط-2
 التالى الشكل فى موضح هو كما نريده الذى الوزن نوع نحدد-3



 لقهو]

 مبين هو كما- حددناه الذى أوالسمك بالوزن حدود إنشاء تم3

 لإه.
 يا" مبين هو كما نريده الذى اللون نختر

 ثم,1 رقم السهم أمام
2



 لقوا دا [سد
 التالى الشكل فى نرى كما الحدود لون تغيير تتم2

[G-[ a الشعر تغير ه
 وليكن نريده الذى الشكل نفتر اشعى[@ئم تغير أداة على 1انضغط

2 رقم للسهم المقابل الشكل المثال سبيل على

 قمنا الذى الجديد بالشكل القديم الشكل تغيير أو استبدال تم قد أنه نلاحظ-2
 التالى الشكل فى موضح هو كما باختيار-



 الأشكال من مجموع أو كانن من أكثر لدينا كان إدا الكائنات ترتيب ويحدث
. المستك فى وضعهم ترتيب على ونعمل, والصور

٦ Documertl - Microsot Word  يد

 بو==بجا م:ممر.»،
 اول فى الاحضار اما منها نوعين ويوجد الأمام إلى الكائنات أحد تقديم وهو

 اسعه وعوبيجبزيرياد ب
 ذ"EringteFrert[ الأمام إلى أ(احضارة

 مرة بالماوس عليه الضغط طريق عن ترتيب تغير المراد الشكل نحدد-1
 كالتالى شكله يصبح حتى العريض( السهم )شكل واحدة



 لك دا [سد

 موضح كما النجمة شكل أمام وجعله الشكل إحضار تم قد أنه نلاحظ3
 بالسهم

([Em0٩٤esمe]  اسفة الى مضره
, مرة بالماوس عليه الضغط طريق عن ترتيبه تغيير المراد الشكل نحدد-1

 السهم ثم النجمة قبله ومن الخلفية فى يقع الشكل أن ونلاحظ



 ا [قة بر±عه ل سدا )شمر
 ا]Emوgmooa]BdingForwrd الأداة عى -نضغط2

 النجمة بين واصبح الأمام إلى مرتبه الشكل تقديم تم قد أنه نلاحظ3

١٩/=1٠٠٤ ;;ما.
 الخلفية أو الخلف إلى الكائنات أحد إرسال أو وتأخير

[٥4،٥«e » ليفة1-در الى رسا
, مرة بالماوس عليه الضغط طريق عن ترتيب تغير المراد الشكل -نحدد1

 التالى الشكل فى موضح هو كما- الخلفية إلى إرسال أداة على نضغط2

 الأخير ترتيبه وأصبح الخلفية إلى العريض( )السهم الشكل إرسال تم-3



]6 وسماقية الفا اى رساه
, مرة بالماوس عليه الضغط طريق عن ترتيبه تغيير المراد الشكل نحدد-1

 بين وأصبح وادة خطوة الخلف إلى السهم إرسال تم قد أنه نلاحظ3
 التالى الشكل من ذلك روية ويمكننا والنجمة الشكل

[E a» اعسن1ء محاذة



[E]

 على كان سواء محاذاتها أو الكائنات ترتيب تمكيننا هو الأداة هذه وظيفة
 المنتصف أو الأعلى أو اليسار أو اليمين

 ٤]] »ااه1 السداء اد، امحذة
 الأشكال أحد على بالضغط وذلك لها محاذاة عمل المراد الأشكال نحدد1

 على نضغط ثم باستمرارCtrl زر على نضغط ثم, واحدة مرة بالنقر
 التالى الشكل فى موضح هو كما- عليها بالنقر الأخرى الأشكال

٦٣--ةت س
 -د

 على نضغط ك],ثم5ا المحاذاة أداة على نضغط-2

 م ايشن ف مرضع« ا ا] _موء ا«ير[

Align [iddle

Aiqn Eottom

Distribute Horizantally

Distribute yertically

ign to Pageر 

Align to Margin

Aign 5elected gbjects

Viaw Gridlines



 ننمس( ا[عر ااوعه لقق]
 إلى الأشكال بإزاحة قام حيث, للاشكال محاذاة عمل تم قد أنه نلاحظ3

 باقى وأصبح الأعلى الشكل وهو المستك من الأيسر بالجانب شكل أقرب
 التالى الشكل فى كما موضعها نفس على الأشكال

 ق]4egو[٨»»wنA اا انمن الى سمعذاة
 الكائنات أحد على الضغط خلال من لها محاذاة عمل المراد الكائنات نحدد1
 عليها بالنقر الأخرى الأشكال على نضغط ثم باستمرارCtrl على نضغط ثم

 التالى الشكل فى كما بالماوس-

 بجزي:= تينع

 على نضغط2

eت Eaت in tام 

n to rarcirب iاد 

biects>ك r SeIecteنه iار 
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