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٢٠٠٠ اكسل مايكروسوفت

 وإدراج الرسم: السادس الفصل

 الصور

 اكسل فى الرسم وسائل"
 الرسومية الكائنات وتلوين تعبئة•
 الرسومية الكائنات تنسيق•
 الفنية النصوص•
 الصور إدراج"
 الصور تنسيق•



« اصغثE20' السادس الفصل
٨1CR050FT 0FF1C٤

Drawing الرسم أدوات شريط يستخدم Tool Barالأساسية الأشكال لرسم 

 الفنية والنصوص الصور إدراج خلاله من يمكن كذلك وتنسيقها التلقائية والأشكال

. الرسومية الكائنات على الأبعاد ثلاثية والتأثيرات الظل وإعداد

 الرسومات ف للتحكم تستخدم أوامر بها

. عليها عمليات وإجراء

 أو عليها بالنقر الرسومية الكائنات تحديد

. حوها مربع بسحب

 حرا تدويرا الرسومية الكائنات تدوير

 على تحتوى فرعية قوائم على يجتوى

 التلقائية الأشكال لرسم تستخدم فنات

 المستقيمة الخطوط رسم

 الأسهم رسم

 المستطيل أو المربع رسم

. البيضاوية الأشكال أو الدوائر رسم

 الشريجة فى مكان أى ف نص مربع رسم

. فيه للكتابة

 داخل وأدراجها الفنية النصوص تكوين

. الشرائح

 معرض من العرض لشرائح الصور إدراج

 رسم قائمة
Draw Menu

 حديد
Select Object

Rotate  تدوير

 تلقائية أشكال
Auto Shapes

Line  خط

A٢٢OW  سهم

Rectangle  مربع

Oval  دائرة

 نص مربع
Text box

 أرت ورد إدراج
WordArt Jnsert

 صورة إدراج



 الصور وإدراج الرسم

lnsert ClipArt/القصاصات .

Color تعبئة Fillالتلوين بوسائل الرسومية الكائنات تعبئة ا 

 المختلفة

.4  م٠

 الخط لون

Line Color
 الكائنات وحدود الرسم خطوط تلوين

 الرسومية

A ٠

»
 د

 النص لون
Tert Color

 الخط نمط

Line Style

 المختلفة بالألوان المحددة النصوص تلوين

 وحدود الرسم خطوط )م( تمط تغيير
 الرسومية الكائنات

 لع
 او

Dash-;-- -ج Styleالرسومية الكائنات 

 الأسهم )اتجاهات الأسهم نمط تغير الأسهم نمط
Arrow Styleوهاياقها( بداياتها أشكال 

 ارسومة للكاسات الطل ]إعداد5اaهe« شد
- ايعاد5الث  الأبعاد ثلاثية الرسومية الكائنات إعداد ىالابه

3-D

 الأساسية الأشكال رسم
 أو الدائرة- المستطيل أو المربع- -السهم )الخط الأساسية الأشكال رسم يمكن

. التالية الطريقة باتباع البيضاوى( الشكل

- -سهم )خط الرسم أدوات شريط على من ها الرسم تريد الى الأداة -انقر١

. -دائرة( مربع

 لا
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 شكل ليتحول العمل ورقة على به الرسم المطلوب المكان فى بالمؤشر -انتقل٢

. المطلوب الحجم على لتحصل واسحب الفأرة زر /اضغط تعامد لشعرة المؤشر

 التلقائية الأشكال رسم
 على فئة كل تحتوى ، التلقائية الأشكال فنات من مجموعة الرسم أدوات شريط يوفر

: التالية الخطوات اتبع الأشكال هذه من شكل أى لرسم ، الأشكال من العديد

 الذى التلقائى الشكل باختيار -قم١

 التلقائية الأشكال قائمة من رسمه تريد

. الرسم أدوات شريط على الموجودة

 تم العمل ورقة على بالمؤشر انتقل-٢

 التلقائى الشكل رسم ليتم واسحب انقر

 لا



 الصور وإدراج الرسم
1C٨0$0٤T DFFICE

 التلقائية الأشكال تعديل
 مقابض تمانية عليها يظهر فأنه التحديد أداة باستخدام التلقائية الأشكال تحديد عند

Adjustent للتعديل مقابض أيضا ويظهر للتحجيم تستخدم handleتكون 

. الأصفر باللون
 م3 _ي>يسوما [لاقلرزجr3هيل

·4ل

 لقر

 مه ه ر٠ إ

-٠٣==-±- مت

 تيؤت بف [حلت عرص لغير

 تم:•.
 لو<

١٢-
 جار

 أو مكه كتغيير التلقائي الشكل لتعديل التعديل( )مقابض المقابض هذه تستخدم

 للحصول الداخل أو للخارج التعديل مقابض بسحب ذلك ويتم انحناءاته أو رؤوسه

. المطلوب النمط أو الشكل على

 الحر الرسم
 الرسم أدوات شريط يوفر التلقائية والأشكال الأساسية الأشكال رسم جانب إلى

Free الحر الرسم إمكانية Handالأضلاع متعددة والأشكال المنحنيات ورسم .

 لتا
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 من المتفرعةLines الخطوط قائمة منScribble الحر الرسم أداة -اختر١

. الرسم أدوات شريط على الموجودةAutoShapes التلقائية الأشكال قائمة

 باستمرار الفأرة زر وانقر العمل ورقة على المطلوب المكان على بالأداة انتقل-٢

. الفارة زر النهاية ف حرر ثم تريده الذى الشكل وارسم

 المنحنيات رسم
 المتفرعةLines الخطوط قائمة منCurve المنحنى الخط رسم أداة -اختر١

. الرسم أدوات شريط على الموجودةAutoShapes التلقائية الأشكال قائمة من

 تم المنحنى الخط بداية لرسم واسحب انقر ثم العمل ورقة على بالمؤشر انتقل-٢

 لعمل أخرى مرة بالأداة واسحب انقر ، الخط انحناء لتحديد الفأرة زر حرك

. الخط ف جديدة انحناءات

. بدايته نقطة عند بالأداة انقر أو المنحنى الخط لإنهاء مزدوجا نقرا انقر-٣

 اا



E , ب2 ي  الصور وإدراج الرسم

 الأضلاع متعددة الأشكال رسم
Free الحر الشكل أداة -اختر١ Formالخطوط قائمة من ا Linesالمتفرعة 

. الرسم أدوات شريط على الموجودةAutoShapes التلقائية الأشكال قائمة من

 الشكل فى الأول الخط لرسم واسحب انقر ثم العمل ورقة على بالأداة -انتقل٢

. الحر الشكل وأضلاع رؤوس لتحديد أخرى مرة وانقر اسحب ثم الحر

 نقطة عند بالأداة انقر أو الحر الشكل إلهاء ليتم الفارة بزر مزدوجا نقرا -انقر٣

. إغلاقه ليتم بدايته

 عر

 الانسيابية المخططات رسم
 "تخطيط قائمة ف الموجودة بالأشكال بالاستعانة التنظيمية المخططات رسم يمكن

. Auto Shapes Follow التلقائية الأشكال قائمة من المتفرعة Chart  انسيابي"

 ا
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 الوصلات قائمة فى الموجودة الوصلات باستخدام الأشكال هذه بين التوصيل يتم

Connectorsالتلقائية الأشكال قائمة ضمن الموجودة .

 ر»
Text Box  النص مربع أداة باستخدام الانسيابي المخطط عناصر داخل الكتابة يمكن

. الرسم أدوات شريط على الموجودة

 ا



 الصور وإدراج الرسم
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 الرسومية الكائنات تنسيق
 وتنسيق ، وتلوينها ، وتدويرها ونقلها تحجيمها الرسومية الكائنات تنسيق يشمل

. الأبعاد ثلاثية والتأثيرات الظلال مثل إليها تأثرات وإضافة ، حدودها

 الرسومية الكائنات تحجيم
 اختيار بعد الفأرة بزر عليه بالنقر حجمه تغيير تريد الذ الرسومي الكائن ا-حدد

Select الكائنات تحديد أداة Objectحوله لتظهر الرسم أدوات شريط على من 
. للتحجيم مقابض تمان

 لهم المؤشر شكل يتغير وعندما المربعات هذه من مربع أى عند بالمؤشر -انتقل٢

. تصغير أو لتكبير اتجاه ف واسحب الفأرة زر اضغط مزدوج

D,,

 با ا
 أ:إ;;٥ ه

4٥١ ١٥١ ا ١  ؟ ؟ ، د ن د د د د د د ب ب د ب
١

/١
 ا م

 ا م
١

٦

 م
 م

 ى
 ي

. الجديد للحجم الكائن ليتحول الفأرة زر حرر-٣

 الرسومية الكائنات وتحريك نقل
Select الكائنات تحديد أداة -اختر١ Objectالرسم أدوات شريط على من .

 رباعى لهم المؤشر شكل يتغير وعندما نقله تريد الذى الكائن على انقر-٢

. الجديد للمكان الكائن واسحب الفأرة زر اضغط الرؤوس

 اا
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 الرسومية الكائنات تدوير
 الكائنات تحديد أداة اختيار بعد تدويره المراد الرسومى الكائن بتحديد ا-قم

Select Objectالرسم أدوات شريط على من .

Free الحر التدوير أداة -انقر٢ Rotateلتظهر الرسم أدوات شريط على من 

. الرسومى الكائن أركان على للتدوير مقابض أربعة

 زر واضغط المقابض هذه من أى إلى شكله( سيتغير )الذى الفأرة بمؤشر انتقل-٣

. تريده الذى الاتجاه ف الشكل ودور الفأرة

o

١١١

 م٦
 ه؟

٣ د ي
٤ م

 ب

Free الحر التدوير زر على أخرى مرة انقر التدوير إلهاء -بعد4 Rotateلتعود 

. التدوير طور من والخروج الرسومى الكائن تعديل لطور أخرى مرة

 اسا
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 الصور وإدراج الرسم

 الرسومية الكائنات وتلوين تعبئة
 البرنامج يتيح كما الرسومية الكائنات وتلوين لتعبئة وسيلة من أكثر اكسل فى يتوفر

. والصور والنقوش التلوين وأنسجة الألوان لاستخدام واسعا عجالا

 المختلفة بالألوان الرسومية الكائنات تعبئة
Fil Color • تعبئة زر انقر ثم باللون تعبئته تريد الذى الرسومى الكائن حدد

. المناسب اللون منه واختر الرسم أدوات شريط على الموجود

 أخرى ألوان اختيار ويمكن الأساسية الألوان مجموعة على الألوان قائمة تحتوى•

More إضافية" تعبئة "الوان أمر بنقر Fill Colorليظهر التعبئة قائمة ف الموجود 

. Color  ألوان حوار صندوق

 لا



 اصغك"2ooo السادس الفصل
M1CR0S0FT ٥FF1CE

 القياسية الألوان تبويب هو الأول الألوان حوار صندوق داخل تبويبان يوجد"

Standardزر نقر ثم بنقره لون أى اختيار فيمكن القياسية الألوان يعرض الذى 

. اللون بهذا سومى الر الكائن تعبئة ليتمOk الموافقة

 لون أى تكوين خلاله من فيمكنCustom المخصصة الألوان تبويب أما ه

. الحوار صندوق عدادات في اللونية قيمه بكتابة أو الأطياف خانة من بتحديده

 الموافقة زر ونقرSemitransparent شفاف" "شبه خيار مربع تنشيط عند ه

. شفاف بلون الرسومى الكائن تعبئة سيتم

1 ا

 لخا
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 الصور وإدراج الرمم

 التعبئة تأثيرات باستخدام التلوين
 والصور والقوش التلوين وأنسجة الألوان تدريجات على التعبئة تأثيرات تشتمل
. التأثيرات هذه من بأى الرسومية الكائنات تعبئة ويمكن

Gradient  الألوان تدريجات باستخدام التعبئة
 اللون مع المختار اللون بتدريج الكائنات تعبئة ينمكن الألوان تدريجات باستخدام

 باستخدام أو تدرياقما الاستخدام لونين بخلط أو الأسود اللون أو الأبيض

. البرنامج مع الموجودة المسبقة الإعدادات

Fil التعبئة تأثيرات أمر اختر ثم الرسومى الكائن بتحديد -قم١ EfTeetالموجود 

Fill التعبئة قائمة في Colorالشاشة على التعبئة تأثيرات حوار صندوق ليظهر .

 تدح] مادة[ قش{ رة

 تد]
 لك د
 فانع

 واحد لوت4 /ر
Cلويان 
 مسبق يعيين4

 لخسةام

 عمودي٢
Cالأعلى إلى قطري 
 الأسفل إلى قيرى ؟
Cالزاوية من 

. One color " Gradient واحد "لون أمر زر نشط ثم  تدرج لتبويب انتقل-٢

 لا



 ثكee اzooo السادس الفصل
Colorl "لون قائمة من التعبئة لون اختر-٣  مع اللون تدريج مقدار حدد ثم1"

. الألوان قائمة أسفل الموجود التمرير شريط من الأسود اللون أو الأبيض اللون

Shading التظليل" "أغاط الجزء من الذى التظليل اتجاه -اختر٤ stylesحدد ثم 

 مختلفة" "أشكال خانة في الموجودة الأشكال من استخدامه تريد الذى الشكل

. Variants

. الحوار صندوق من الخروج قبل الشكل لمعاينةPreview المعاينة زر ه-انقر

. المختار الألوان بتدريج الرسوم الكائن تعبئة ليتمOk الموافقة زر انقر-٦

 أن لاحظ
Two "لونان" أمر زر تنشيط عند• colorsقائمتان ستظهر تدرج تبويب من 

. الرسومية الكائنات لتعبئة تدريجاقما استخدام يمكن مختلفين لونين وباختيار للألوان

 اا
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 مسبقا" معينة "الوان قائمة فتظهرPreset مسبق" "تعيين أمر زر تنشيط حالة ف•

Preset colorوالغروب( والفجر والكروم الذهب )مثل جامزة ألون تدريجات وبها 

. الرسومية الكائنات لتعبئة التدريجات هذه استخدام ويمكن

 اا
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Textures  المواد باستخدام التعبئة
 وتستخدم والرمال والرخام كالحجارة المواد من مجموعة على التلوين أنسجة محتوى

. الرسومية الكائنات لتعبئة المواد هذه

FiII التعبئة تأثيرات أمر اختر ثم الرسومى الكائن بتحديد -قم١ Effeetالموجود 

FiIl التعبئة قائمة في Colorالشاشة على التعبئة تأثيرات حوار صندوق ليظهر .

 الرسومى الكائن تعبئة تريد التى المادة اختر ثمTexture "مادة" لتبويب انتقل-٢

. الحوار صندوق داخل الموجودة المواد قائمة من بها

 مواد زر على النقر بعد ملفاها باستدعاء أخرى برامج من مواد استخدام يمكن-٣

. Other Texture  إضافية
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 من الخروج قبل الرسومى الكائن شكل لمعاينةPreview المعاينة زر -انقر4

. الحوار صندوق

. المختارة بالمادة الرسومى الكائن تعبئة ليتمOk الموافقة زر انقر
-١٧ مي3

 ما، تيوت تيق بحلة عرمه بهية مد لك[ل[#

 ه «ه:.٥.
• _-٥-&-.'

٥ 5

 لBcD٤FGH م

 فهل ماين افر قتر ينافر
202786160 البت
262988145 الاحد

33191140 الاهن
136 4و3633 تثااء

403597130 لاربعء
453710126 لخميس٠{
5039103120 الجمة١٩

 و24523165845
 با١٢

١٣

٩
 لا

٤8

٩a
 ورقة؟ ز سعضياا {ورقة؟1 ا/ر,نه4٦٩ م

٤ق ،•
 جاهر

Patterns  النقوش باستخدام التعبئة
 ها الرسومية الكائنات تعبئة ويمكن المختلفة النقوش أشكال من شكلا٤٨ يوجد

. مختلفة تعبئة وسائل لتكوين النقوش هذه وخلفية أمامية لون ف التحكم يمكن كما

FiI التعبئة تأثيرات أمر اختر ثم الرسومى الكائن بتحديد -قم١ Effectالموجود 

Fill التعبئة قائمة في Effectالشاشة على التعبئة تأثيرات حوار صندوق ليظهر .

 قائمة من النقش أمامية لون حدد ثمPattern نقش لتبويب انتقل-٢

. Background Foreground قائمة من النقش خلفية لون وحدد

 لنا
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 ليتمOk الموافقة زر انقر ثم الحوار صندوق خانات من المناسب النقش اختر-٣

 المختار بالنقش الحدد سومى الر الكائن تعبئة

 بب مارس اير فير يمايى
202٦8660 السبت
252988146 احد

303191140 الاثنين
136 4و3533 لثااء

3597130 0ه الايبعاء
4537100125 الخميس

6039103120 لجمعة١١
١٢245231658$45

 ت
١٣

١٤
{4

٦
١٧
{٨

١٩

 لنا
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Pictures  الصور باستخدام التعبئة
. المختلفة الصور بأنواع الرسومية الكائنات لتعبئة الوسيلة هذه تستخدم

Fill التعبئة تأثيرات أمر اختر ثم سومى الر الكائن بتحديد -قم١ Effectالموجود 

FilI التعبئة قائمة ق Effectالشاشة على التعبئة تأثيرات حوار صندوق ليظهر .

Select صورة تحديد زر انقر غPicture صورة لتبويب انتقل-٢ Pictureوحدد 

. سيظهر الذى الحوار صندوق خلال من استخدامها تريد الى الصورة

xدخحام 
 ']،هت مادة.. ا نقش صورة]

 تقم
. المختارة بالصورة الرسومى الكائن تعبئة لتتمOk الموافقة زر انقر-٣

 اخن
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 الرسومية الكائنات وحدود الرسم خطوط تنسيق
 الخطوط هذه تلوين على الرسومية الكائنات وحدود الرسم خطوط تنسيق يشتمل
. الأسهم أغاط وتحديد لها الشرطة ونفط أنماطها أو أحجامها وتحديد

 الخطوط ألوان
 اللون باختيار رسومى كائن حد أو سهم أو لخط الرسم خط لون تغيير يمكن

Line الخط لون قائمة من المطلوب Colorالرسم أدوات شريط على الموجودة .

 إضافية" خطوط "ألوان أمر باستخدام بها الألوان لتلوين إضافية ألوان اختيار يمكن

More Line Colorأمر خلال من النقوش باستخدام الخطوط تلوين يمكن كما 

. Pattern Lines " " الخطوط نقوش

 الخطوط أنماط
Line الخطوط أغاط قائمة تستخدم Styleالرسم أدوات شريط على الموجودة 

 الكائن بتحديد ذلك ويتم الرسومى الكائن حد أو الرسم خط نمط أو سمك لتحديد

. القائمة من المطلوب الحد غط اختيار ثم الرسومى

 الشرطة نمط
Dash الشرطة نمط قائمة خلال من Styleالكائن حد أو الرسم خط تحويل يمكن 

. القائمة من اختياره سيتم الذى الشرطة نمط حسب شرط أو لنقاط المحدد الرسومى

 لا
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 الأسهم أنماط
 نهايات أر لبدايات أسهم رؤوس إضافة فيمكن خطا الرسومى الكائن يكون عندما

Arrow السهم نمط قائمة من المناسب السهم نمط باختيار الخط هذا styleالموجودة 

. الرسم أدوات شريط على
 بلجقة ه

 د،،دود ؟Rب
 عجفلأ
 ج{ ،

 ،جق{
2 يا ،لع
3 بع ه
aججع4 ج 

41 Pد 
49 ptص 
6 pt

 د
٠٠٠٠٩

Mrrs Lkwe5.،.

 د

rrow Style Dash السهم نمط ا style Line الشرطة نمط ا style  الخط نمط

 رم خطوط إنشاء يمكن الرسم خطوط أغاط ف التحكم وقوائم أوامر باستخدام

. متنوعة وأشكال بأحجام

٠\1 - ٠
١١٠: ١١

 إ١0\.
: ١١

• ٠٩\١٦
١ '

«٥

،

 د

 النا
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 الظل إعدادات
 تأثير لإضافة الرسم أدوات شريط على الموجودةShadow الظل قائمة تستخدم

. المختلفة الاتجاهات في ودفعه وتنسيقه الرسومية للكائنات الظل

 الظل نوع اختر ثم له ظل إعداد تريد الذى الرسومى الكائن بتحديد البداية في قم•

. الرسم أدوات شريط على الموجودةShadow الظل قائمة من المناسب

 أدوات شريط ليظهر الظل قائمة فى الموجودShadow الظل إعدادات أمر اختر•

 ودفعه الظل لون تغيير من تمكن أزرار على يجتو وهو الشاشة على الظل إعدادات
. المختلفة الاتجاهات ق

6 4

 لنا

<
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 الصور وإدراج الرسم

 الأبعاد ثلاثية الكائنات
 "إعدادات قائمة باستخدام الأبعاد ثلاثية كائنات إلى الرسومية الكائنات تحويل يمكن

. الرسم أدوات شريط على الموجودةD-3 الأبعاد" ثلاثية

 ثلاثية الأنغاط من المناسب النمط اختر تم الرسومى الكائن بتحديد البادية في قم"

. الرسم أدوات شريط على الموجودةD-3 الأبعاد" "ثلاثى قائمة في الموجودة الأبعاد

 الأبعاد ثلاثية الكائنات وتنسيق إعداد
 "إعدادات أدوات شريط أزرار باستخدام الأبعاد ثلاثية الكائنات فى التحكم يتم

D الأبعاد" ثلاثية Settings-3الأبعاد ثلاثى قائمة من إظهار يمكن الذى .

 الأبعاد ثلاثية التأثيرات تشغيل وإيقاف لتشغيل أزرار على الأدوات شريط يشتمل

 الأبعاد ثلاثى الكائن عمق وتحديد المختلفة الاتجاهات ف الأبعاد ثلاثية الكائنات وفتل

. ولونه سطحه ونوع وإضاءته واتجاهه

 الأبعاد ثلاثية الكائنات فتل
 الأبعاد ثلاثى الشكل محاور حول ولفها تدويرها الأبعاد ثلاثية الكائنات بفتل يقصد

 النا



oo داEee السادس الفصل
M٨١CR٥$٥F٦٥٤٤١٥٤

 الموجودة الأربعة الفتل أزرار على النقر ثم الأبعاد ثلاثى الكائن بتحديد ذلك ويتم

D الأبعاد ثلاثية الإعدادات أدوات شريط على Settings-3ثلاثى الكائن فتل ليتم 

. المختلفة الاتجاهات ف الأبعاد

D

D

 [عاgNداص

 المساد إلى [قتك

 الأبعاد ثلاثى الكائن عمق تغيير
 شريط على الموجودDepth عمق زر انقر ثم الأبعاد ثلاثى الكائن بتحديد قم

. القائمة داخل من المناسب العمق مقدار واختر الأبعاد ثلاثية الإعدادات أدوات

 ت

٥ D

D

D  ، وه
 "مخصص" خانة في المطلوب المقدار بكتابة العمق مقدار تخصيص يمكن أنه لاحظ

Customالقائمة داخل الموجودة .

 ا
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 الأبعاد ثلاثى التأثير اتجاه تغيير
 شريط على الموجودDirection الاتجاه زر انقر ثم الأبعاد ثلاثى الكائن بتحديد قم

 الاتجاهات قائمة داخل من المطلوب الاتجاه واختر الأبعاد ثلاثية الاعدادات أدوات

Parallel Perspective متوازى أو  منظورى الاتجاه كان إذا تحديد يمكن كما

. الاتجاهات قائمة آخر من الأمر هذين من أى بتنشيط

٥a

D

 ح٥

 الأبعاد ثلاثية الكائنات إضاءة تغيير
 إعدادات شريط على الموجودLighting إضاءة زر انقر فم الرسومى الكائن حدد

. القائمة من الأبعاد ثلاثى الكائن على المسلطة الإضاءة اتجاه واختر الأبعاد ثلاثية

D

٥

a

D

D

D

D

 ص

 لا
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 أوNormal عاديا أوBright ساطعا ليكون الشكل إضاءة مستوى تحديد يمكن

. الإضاءة قائمة آخر من المطلوب الأمر بتنشيطDim خافتا

 الأبعاد ثلاثى الكائن سطح نوع تغيير
 أدوات شريط على الموجودSurface "سطح" زر انقر ثم الأبعاد ثلاثى الكائن حدد

 ليكون القائمة من الأبعاد ثلاثى الكائن سطح نوع اختر ثم الأبعاد ثلاثية إعدادات

Plastic Matte بلاستيك أو Wire لامع غير أو Frame  سلكية إطارات السطح

. Metal  معدن أو

 الأبعاد ثلاثى التأثير لون تغيير
D الأبعاد" ثلاثي "لون زر انقر ثم الأبعاد ثلاثى الكائن بتحديد قم Color-3الموجود 

. القائمة من الأبعاد ثلاثى التأثير لون اختر ثم الظل إعدادات أدوات شريط على

 التا
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 الصور وإدراج الرسم

 رسم قائمة أوامر
 من العديد على الرسم أدوات شريط على الموجودةDraw رسم قائمة تحتوى

 الكائنات على العمليات من العديد لتطبيق تستخدم التى الفرعية والقوائم الأوامر

. والتدوير والعكس والتوزيع والمحاذاة والترتيب والتفكيك التجميع مثل الرسومية

 الرسومية الكائنات تجميع
 بحب وذلك واحدا كاننا وجعلها تجميعا تريد الى الرسومية الكائنات حدد•

. حولها تحديد مربع

 ز#.=:
 :تنتا:م

 تجميع أمر اختر ثم الرسم أدوات شريط يسار الموجودDraw رسم قائمة زر نقر"

Groupواحدا كائنا الكائنات لتصبح القائمة أعلى من .

D

 لتا

D

 ص

 ت
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Draw Ungroup رسم قائمة من  التجميع فك أمر اختر المجمع الكائن لتفكيك ه
. Regroup  تجميع إعادة أمر أختر أخرى مرة الكائنات تجميع ولإعادة

 الرسومية الكائنات ترتيب
 أوامر باستخدام ترتيبها فيمكن بعضها فوق مرسومة رسومية كائنات هناك كانت إذا

: هى الأوامر وهذه. رسم قائمة من المتفرعةOrder "ترتيب" الفرعية القائمة

 الأمام فى كائن أول المحدد الرسومى الكائن جعل

 الخلف ف كائن آخر المحدد الرسومى الكائن جعل

 للأمام واحدة طبقة الرسومى الكائن إحضار

 للخلف واحدة طبقة المحدد الرسومى الكائن إرسال

 'الأمر
 الأمام إلى إحضار

 للخلف إلى إرسال

 أماما إحضار

 خلفا إرسال

. Order  الترتيب قائمة من المناسب الأمر اختر تم الرسومى الكائن بتحديد قم

D

 ء\١/
«D l ت ت@4 L  &[ق--4 تد=.

 اتتا
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 المختلفة الاتجاهات فى الكائنات دفع
 بتحديد فقم الرسوم شكة تباعد بدقة الرسومية الكائنات لتحريك الحاجة عند

 من يسارا( يمينا-- لأسفل )لأعلى- الدفع اتجاه اختر ثم دفعه تريد الذى الكائن

. Draw Nudge رسم قائمة من المتفرعة  دفع قائمة

٥
a٥ ص

 جYلا
 ة لج.

،١/;

 الرسومية الكائنات وتوزيع محاذاة
Aign توزيع" أو "محاذاة قائمة أوامر تستخدم or Distributeقائمة من المتفرعة 

 تستخدم كما البعض لبعضها بالنسبة الرسومية الكائنات عحاذاقا قDraw رسم

. العمل ورقة ف الرسومية الكائنات توزيع لإعادة

 اسد
 م

 اسعكامس أو استحارة

 استفتي الشكل

 ;ج

 أي
 عقدا

 تنا

: بز معره ه ه

 ة
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 مربع بسحب توزيعها إعادة أو محاذاتها تريد التى الرسومية الكائنات بتحديد قم•

 رسم قائمة من المتفرعة توزيع أو محاذاة قائمة من المناسب الأمر اختر ثم حولها تحديد

. هى الأوامر وهذه

 محدد كائن أقصى يسار المحددة الكائنات محاذاة

 الوسط( ل لبعض )بعضها المحددة الكائنات محاذاة

 محدد كائن أقصى يمين المحددة الكائنات محاذاة

 محدد كائن لأعلى المحددة الكائنات محاذاة

 الوسط في أفقيا المحددة الرسومية الكائنات محاذاة

 محدد كائن لأسفل المحددة الكائنات محاذاة

 أفقيا المحددة الكائنات نشر

 الرسومية الكائنات وعكس تدوير
Free  الحرة الاستدارة أداة باستخدام حرا تدويرا الرسومية الكائنات تدوير يتم

Rotateالكائنات تدوير كذلك يمكن ، الرسم أدوات شريط على الموجودة 

Rotate انعكاس أو استدارة قائمة أوامر باستخدام الرسومية or Flipمن المتفرعة 

. رسم قائمة

 اليمين جهة درجة٩ ، الرسومى الكائن لتدوير
Rotate right  اليمين إلى استدارة أمر اختر ثم ، أولا سومى الر الكائن حدد م

 اليسار جهة درجة٩٠ الرسومى الكائن لتدوير

. Rotate Left • اليسار إلى استدارة الأمر اختر ثم ، أولا الرسومى الكائن حدد

 لا
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 الصور وإدراج الرسم

 الأفقى الاتجاه فى الرسومى الكائن عكس
. Flip Horizontal • أفقى انعكاس أمر اختر تم ، الرسومى الكائن حدد

 الرأسى الاتجاه فى الرسومى الكائن عكس
FUip Vertical  عمودى انعكاس أمر اختر ثم ، الرسومى الكائن حدد ه

 ع اpD?m [>ي]ق

tم 
 أي وب بما

 هاف

 لإان عن، بهيم اسبب عم

 أن لاحظ

 بأن النص مع المتبعة الطريقة بنفس الرسومية الكائنات ولصق وقص نسخ يمكن-

 من أو تحرير قائمة من اللصق أو النخ أمر اختيار ثم الرسومى الكائن تحديد يتم

. اللصق أمر اختيار ثم الأدوات شريط على

Ctrl المفتاحين على الضغط ثم بتحديده الرسومى الكائن تكرار يمكت• + Dمن 

. المفاتيح لوحة على

 اخا
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Word Art  الفنية النصوص
Word أرت ورد برنامج يستخدم Artأوفيس مايكروسوفت مجموعة مع المضمن 

 وفعاليته ومرونته بسهولته البرنامج هذا ويتميز المستندات ف الفنية النصوص لإدراج

 أو للأوراق كعناوين استخدامها يمكن عالية جودة ذات فنية نصوص إنتاج ف

. بها ككائنات

. التالية الخطوات نتبع العمل ورقة داخل فنية نصوص لإدراج

lnsert أرت" ورد "إدراج زر -انقر١ WordArtأدوات شريط على الموجود 

WordArt أرت ورد معرض ليظهر الرسم Galleryالشاشة على .

a« ٤دل ا«ا،ا,.مد.»ا و
٠/ أبدأ» ، {أساأ"

١ إ-٨دم و,٠٠٠ تد
 ]امسم4Eو ;ا ،

 أيإسا اانا وأء
 الأمر إلغاء ا[ "موافق

 انقر تم المعرض داخل الموجودة النماذج من استخدامه تريد الذى النمط -اختر٢

. Ok  الموافقة زر

Edit النص تحرير نافذة الشاشة على تظهر-٣ WordArt Text، ها اكتب 

. Text  النص خانة ف فى كنص إدراجه تريد الذى النص

 اسا
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 الجم:

 [ك٥[]-=

Microsoft Excel
2000
 ر ا«هر [به موس[

Sie Font الحجم قائمة من حجمه وحدد  الخطوط قائمة من الخط نوع -اختر٤

. ltalic Bold مائلا أو  عريضا النص كان إذا وحدد

. العرض شريحة داخل الفى النص إدراج ليتمOk الموافقة زر ه-انقر
] يوP يs] P[ق]

 عس لداء[يا )ذ

• -ب٥.-
 ف4±'.

 #لا
٥

 ه
 ث

.١٢-
6 .

 ا
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 الفنية النصوص وتعديل تنسيق
 يمكن كذلك تعديله أو تحجيمه يمكن الفنى النص على تظهر الى المقابض خلال من

. الرسوم كائنات مع يحدث كما تمام الصفحة داخل مكان لأى بسحبه نقله

 هو كما الفنية النصوص كائنات لتنسيق أرت ورد أدرات شريط أزرار تستخدم

. التالى بالجدول موضح

 الزر
 لا

 الاستخدام

 جديد أرت ورد كائن إدراج ا4»

 المحدد أرت ورد كائن نص تحرير·0 النصص، تحرير

 المعرض من آخر شكل باختيار الحدد أرت ورد كائن شكل تغيير٢

 المحدد أرت ورد كائن تنسيق8
١ غ

B# المحدد أرت ورد شكل تغيير

 المحدد أرت ورد كائن تدوير ز

Aaالارتفاع ف والصغيرة الكبيرة الإنجليزية الحروف مساواة 
bعمودى نص إلى أرت ورد كائن نص تحويل b٠

 سطر من أكثر على يكون عندما أرت ورد نصوص محاذاة ضبط

Ayالإنجليزية( النصوص ف أرت ورد كائن أحرف بين التباعد ضبط 
4و

 أردت ورد كائن نص تعديل
 ذلك ويتم إدراجها بعد أرت ورد كائنات نصوص على تعديلات إجراء يمكن

Edit النص كرير زر نقر ثم بتحديدها Textأرت ورد أدوات شويط على الموجود 

، Edit WordArt Text  أرد ورد نص تحرير نافذة ف النص تعديل أو كاتبة ثم

. التغيرات بهذه الفنى النص كائن تحديث سيتم الموافقة زر نقر وعند

 التا



 الصور وإدراج الرسم Eث

 الفنى النص نمط تغيير
 ورد معوض زر نقر ثم بتحديده وذلك إدراجه بعد الفنى النص كائن غط تغيير يمكن

WordArt أرت Galleryمعرض ليظهر أردت ورد أدوات شريط على الموجود 

 تحديث سيتم الموافقة زر نقر وعند آخر نغط اختيار يمكن خلاله ومن أرت ورد

. الجديد بالنمط الكائن

 أرت ورد كائن تنسيق
Format أرت ورد تنسيق زر على النقر عند WordArtشريط على الموجود 

 الصندوق هذا خلال رمن أرت ورد تنسيق حوار صندوق يظهر أرت ورد أدوات
. حدوده وتنسيق المختلفة التعبئة بوسائل أرت ورد كائن تعبئة أو تلوين إعادة يمكن

[]
 Eةر

[]
[]

 أرت ورد كائن شكل تغيير
 معرض ف الموجودة الأنغاط غير أخرى بأشكال أرت ورد كائنات أشكال تغيير يمكن

 أرت" ورد كائن "تغير زر على النقر ثم الكائن بتحديد ذلك ويتم أرت ورد

 آتا



 ث"eeاzooo السادس الفصل
w١٤R٥$٥F٥٢FF١٤

WordArt Shapeها قائمة لتظهر أرت ورد أدوات شريط على الموجود ا 

. المحدد الكائن على تطبيقه ليتم منها شكل أى اختيار يمكن شكلا٤٠

iw٥0 لا
atاة 

 أرت ورد كائن تدوير
 أداة باستخدام حرا تدويرا المختلفة الاتجاهات ف أرت ورد كائن تدوير يمكن

Free الحر التدوير Rotateأرت ورد أدوات شريط على الموجودة .

 ثم أرت ورد أدوات شريط على من التدوير أداة انقر ثم الكائن بتحديد البداية ف قم

 زر اضغط المؤشر شكل يتغير وعندما الكان أركان على الموجودة المقابض لأحد اتجه

. المطلوب الاتجاه فى الكائن ودور الفأرة

 ريي لأيتة
BRr]

 ا
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 الصور وإدراج الرسم

 الفنية النصوص أحرف حالة تغيير
 الأزرار باستخدام الإنجليزية( باللغة )الق الفنية النصوص أحرف حالة تغيير يمكن

. أرت ورد أدوات شريط على الموجودة الأخيرة الأربعة

"WordArt Same Letter "  الحروف ارتفاع "نفس زر ونقر الكائن تحديد عند

Heigbtsالحجم ف الصغيرة الحروف مع الكبيرة الحروف بن مساواة عمل يتم .

3%i:2/I/  د !له!% لا
<

٣}1Rعي }

WordArt رأسى" "نص زر نقر عند Vertical Textكائن تكوين إعادة يتم 

. مفرقة بحروف عمودى اتجاه فى أرت ورد

 ع%"
 اد
»

 صب
 ب

<
 مب·

aن٥ 

 أد

 مي
<

 زر باستخدام سطر( من أكثر من )المكونة أرت ورد كائنات محاذاة ضبط يمكن•

WordArt أرت" ورد "محاذاة Alignmentالموجود 

 اتا



 غE السادس الفصل
 يمكن الزر هذا على والنقر الكائن تحديد فعند أرت ورد أدوات شريط على"

 بتوسيع كليا ضبطا النص ضبط يمكن كما وسطا أو يسارا أو يمينا النص محاذاة

. بتمديدها أو الكلمات حروف أو الكلمات بين المسافات

k%4;///13 %'.:#ا
 جدا يشدود

 يشدود
 بي عاى

- واسع

 ورد أحوف "تباعد زر باستخدام أرت ورد كائنات أحرف بين المسافة ضبط يتم"

WordArt أرت" Character Spacingمتقاربة مسافات تحديد يمكن خلاله فمن 

. الأحرف بين المسافة تخصيص أو جدا موسعة أو موسعة أو جدا متقاربة أو

 تشا
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 الصور إدراج
 مايكروسوفت قصاصات معرض طريق عن العمل أوراق داخل الصور إدراج يتم

Microsoft Clip Galleryيمكن كما ملف من صورة إدراج أمر طريق عن أو 

. Scanner  الضوئى الماسح طريق عن مباشرة الصور إدخال

 الصور قصاصات معرض
 مايكروسوفت مجموعة تطبيقات بين المشتركة العناصر من القصاصات معرض يعتبر

 والفيديو والأصوات للصور أساسية تبويات ثلاثة على المعرض هذا يحتوى أوفيس

 استراد ويمكن بها الخاصة الملفات فئة كل فتضم فنات ف تبويب كل ملفات وتنظم

 موقع إلى وصولا المعرض يوفر كما المعرض إلى مختلفة وتنسيقات هينات ف صور

. خلاله من والصور الملفات لإدراج ويب شبكة على مايكروسوفت

 المعرض من صور إدراج
 أوInsert إدراج قائمة من المتفرعةPieture صورة قائمة منClipArt أمر اختر

1Msert القصاصات إدراج زر انقر ClipArt]&[أدوات شريط على الوجود 

. الرسم

 على تحتوى وسنجدها الشاشة على نافذته ستظهر القصاصات معرض تشغيل بعد

Forward  للأمام أزرار عليه أزرار وشريط المعرض عنوان يظهر العنوان شريط

All Categories Back الفئات كل وزر الصور فنات خلال للتنقل  والخلف

Import صور استراد وزر المعرض داخل الصور فئات كل لعرض Clipsوزر 

Help Clips تعليمات وزر ويب شبكة على القصاصات لوقع للوصول Online

. المعرض تشغيل عن تعليمات على للحصول

Search البحث قائمة ذلك بعد تظهر for clipsصورة عن للبحث وتستخدم .

 ا



Eيeغ oooالسادس الفصل 

13[ ذ امه يا
[g  ا اي ايم لا

 ا٨ا [ق ا&
 عند ها الموجودة الصور تظهر فئة أى على النقر وعند للصور الرئيسية الفئات تظهر

. وحجمه الصورة ملف اسم يعرض تلميح يظهر صورة لأى المؤشر توجيه
J3][زmM7;عنت 

 صم تثغ

 أ3ث ر«متست
 ا القصاصات عن لحث

 ٥· أ آبدر

 ت
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 ها قائمة تظهر الصورة على الفأرة بزر النقر عند

 الصورة لإدراج الأول الزر يستخدم أزرار أربعة

 عليه النقر عند الثانى الزر يقدم بينما العرض لشريحة

 الزر ويستخدم مستقلة نافذة ق للصورة معاينة

 بينما الفضلة المواقع لمجلد الصورة لإضافة الثالث

 هيع عن المعرض داخل للبحث الرابع الزر يستخدم

. الصورة هذه المشابهة الصور

 أنه لنجدOk الموافقة زر بنقر القصاصات معرض إغلاق يمكن الإدراج زر نقر بعد

. العمل ورقة داخل الصورة إدراج تم قد
 _ش],_ ب ب ب1R فRR )ج[ي]

• اووويووييج
 أهل ربا

o

١٠
١١
9٣
1٤
١٤
1»

١٦

9&

١٩
٢٠

٤ و
٢٠
٢٣
٢٤

٩]٢1٤١

 متاجر

 بدب.س عند للالقلد[ا

 خلافا من يمكن ثمانية تحجيم مقابض حولها يظهر وتحديدها الصورة على النقر عند

. المختلفة الاتجاهات ف وتصغيرها الصورة تكبر

 الت
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 تنسيق أدواته خلال من يمكن الذىPicture صورة أدوات شريط إظهار يتم

. الشريط هذا أزرار استخدامات يوضح التالى الجدول ، فيها والتحكم الصورة

 اقا الاسحدام ا الرد
 ظ

 ملف من صورة إدراج

 أو والأسود الأبيض إلى أو رماديات إلى ألواها )بتحويل بالصورة التحكم
. مائية( كعلامة لاستخدامها ألوانها بتخفيف

 الرمادى( اللون نسبة بتخفيض الألوان إشباع )زيادة أكثر تباينG إ

 الرماد( النونً نسبة بزيادة الألوان إشباع رو«نقاص آقل @[ًتأن

 الصورة( ف الأبيض اللون )زيادة أكثر سطوع أ#

 الصورة( ف الأبيض اللون نسبة )تقليل اقل [سطوع

 الصورة أركان من جزء اقتصاص م

. به الصورة لإحاطة رسم خط غط تحديد

 الصورة تنسيق&

 ثا:4يجر=ء النقطية الصور ف الشفاف اللون تعيين
. الافتراضية الإعدادات إلى والإضاءة والسطوع

 الصورة تنسيق
 ألواها ى والتحكم واقتصاصها وحجمها موضعها تحديد على الصورة تنسيق يشتمل

 العمليات هذه تنفيذ يمكن ، ها خارجى حد وإضافة وتعبئتها وتباينها وإضاءقا

 يمكن كذلكPcture صورة أدوات شريط على الموجودة الأزرار باستخدام

. Format Picture  صورة تنسيق حوار صندوق داخل من تنفيذها

 ننا
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 الصورة ألوان فى التحكم
 أبيض أوGrayscale رمادية لتكون ألوانها نظام تغيير بالصورة بالتجكم يقصد

. Watermark Black مائية علامة أو White &ي  وأسود

Picture بالصورة التحكم زر انقر ثم الصورة حدد" controlعلى الموجود 

. ستظهر الى القائمة من المناسب الأمر اختر ثم الصورة أدرات شريط

 صورة أدوات شريط على الموجودة والسطوع التباين أزرار استخدم كذلك يمكن•

. الصورة ألوان جودة ف للتحكم

 الصورة من جزء اقتصاص
 منPicture صورة أدوات شريط على الموجودCrop الاقتصاص زر يمكن

. الصورة من وجوده ف مرغوب الغير الجزء اقتصاص

 عند بالمؤشر وانتقل الأدوات شريط على من الاقتصاص زر انقر تم الصورة حدد•

. الداخل نحو واسحب الفأرة زر اضغط ثم منه الاقتصاص تريد الذى المقبض

 ت
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 من اسحب لكن السابقة الخطوات فكرر الصورة من المقتص الجزء إرجاع أردت إذا

. Reset Picture  الصورة تعيين إعادة زر انقر أو ، الخارج نحو المقبض

 الصورة ألوان ضبط
 أدوات شريط على الموجودة والسطوع والتباين بالصورة التحكم أزرار استخدم

. ألوانها ف للتحكم الصورة

 صورة تنسيق حوار صندوق
Format صورة تنسيق زر انقر تم الصورة بتحديد -قم١ Pictureعلى الموجود 

. Format Picture تنسيق قائمة من الأمر نفس اختر أو  صورة أدوات شريط

 من اتجاه كل فى الصورة اقتصاص قيم حدد ثمPicture صورة لتبويب انتقل-٢

Crop من" "اقتصاص الجزء ف الموجودة العدادات fromالصورة ألوان نظام وحدد 

 الإضاءة انزلاق شريط من الصورة إضاءة مقدار وحدد الألوان قائمة من

. Contrast Brightness الانزلاق شريط من التباين وكذلك

 لتا
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 سهي،Eمر

 لحا تلمائى إللون:
 +مهم له١ ١ك السطوع:

 مقا ك١ ١ء اليبايى:.

 الصورة حجم خلاله من وحددSize الحجم لتبويب انقل-٤

،.E الارتفاع:  .كثا69 سم• اليرض ة سه

 سمتا

 %oبيا إلعرض: مق] الارتياع:

 اتا
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Colors وخطوط ألوان لتبويب انتقل-٥ and Linesتعبئة يمكن خلاله فمن 

. المختلفة التعبئة بوسائل الصورة

. الإعدادات هذه على الموافقة مع للخروجOk الموافقة زر انقر النهاية -ف٦

 ملف من صورة إدراج
Insert ملف" من صورة "إدراج أمر يستخدم picture from fileالصور لإدراج 

 ورقة إلى القصاصات معرض ف الموجودة غير المختلفة والتنسيقات الهيئات ذات

. إدراجها البرنامج يستطيع الى الصور تنسيقات يعرض التالى الجدول ، العمل

 اللهت اسياد انسق
Enhanced Metafile

Windows Metafile

JPEG File Interchange Format

emf

wmf

jPeg

 لا



g يمE2 الصور وإدراج الرسه
png Portable Network Graphics

bmp , rle, dib Windows Bitmap

gif Graphics Interchange Format

pct Macintosh PICT

pcd Kodak Photo CD

pcx PC Paintbrush

cdr CorelDraw

cgm Computer Graphies Metafile
eps Enhanced PostScript

tif Fpx Format

Wpg Word Perfect Graphics

dxf AutoCAD format 2-D

drw Microsoft Graphics Designer / Draw

tga Targa

From ملف" "من أمر -اختر١ fileصررة قائمة من Pictreقائمة من المتفرعة 

. Insert  إدراج

Lnsert صورة إدراج حوار صندوق يظهر-٢ Picture، يحتوى الذى المجلد حدد 

. Lمok in "  ف "بجث قائمة من إدراجها تريد التى الصورة على

 خانة ف للصورة معاينة لتظهر الملفات قائمة من المطلوب الملف ذلك بعد اختر-٣

. الحوار صندوق داخلPreview المعاينة

. الصفحة داخل الصورة إدراج ليتم اnsert إدراج زر -انقر٤

 لتا
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 أو صورة أدوات شريط أزرار خلال من الصورة تنسيق يمكن ذلك -بعد٥

. Format Format تنسيق قائمة من Picture  صورة تنسيق أمر باستخدام
[$] mيي T TTRTEMARTR ي [5]x]

-&-=.
 جاهر

 لث


