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  ورـــالص  
  

مع  التعامل ولة عن باقى اصدارات الوورد سه2007من مميزات وورد 
 التعامل مع آيفيةوسوف نتعلم فى هذا الفصل ,   الكائنات آكل أوالصور 

  . شكال لأالكائنات وهى الصور وا

           Picture  الصورإدراج

  

                           
  التاليةسوف تظهر لنا النافذة  , Picture بعد الضغط على زر -1

  
ن نضيفها أالصورة التى نريد وفيها يطلب منا البرنامج تحديد مكان 

  للمستند
  السهم رقم واحد لنحدد مكانها من على القرص المرن

   لختيار الصورة وذلك بالضغط عليها بالماوس2السهم رقم 
  دراج الصورة إ Insert 3السهم رقم 



  

 

 الخامسالفصل   إدراج الكائنات 135
 تبويب جديد إضافةتم قد نه أ الصورة فى المستند ونلاحظ إدراج تم -2

Format) 2 السهم رقم أمامآما  بتنسيق الصور وهو خاص) التنسيق  

  
  

 Adjust ضبط الصورة
  

  

  
 آيف يمكننا ضبط الصور من خلال مستند  الجزئيةهذهوسوف نتعلم فى 

   .2007وورد 

   Brightness  السطوع )أ

  
   بالسطوع  الخاصةالأداة نضغط على سهم -1
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آما فى %30 السطوع التى نريدها ولتكن على سبيل المثل ر درجةونخت

  الشكل السابق
  ير سطوع الصورة من خلال الشكل التالىيتم تغانه قد نلاحظ -2

  
  

  Contrast  التباين)ب
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   التباينأداةنضغط على السهم الموجود على يمين -1
   آما هو موضح فى الشكل التالى– منها منسدلةنلاحظ ظهور نافذة , 

                       
  %40لتى نريدها ولتكن على سبيل المثال  التباين اونختر درجة

   التباين وسنلاحظ ذلك من خلال الشكل التالىيير درجة تم تغ-2

  
  

   Recolor عادة تلوين الصورةإ)جـ

  
  ر يداة التغيأنضغط على السهم الخاص ب-1
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ى لون نريد طلاء الصورة به وليكن اللون البرتقالى آما هو مشار أ نخترثم 

   فى الشكل السابق2رقم اليه من السهم 
  صبحت باللون البرتقالىأير لون الصورة ويتم تغانه قد  نلاحظ -2

  
    Compress Picture ضغط الصورة)د

                 
 ويمكننا فعل ذلك –وهو ضغط الصورة لتقليل حجمها داخل مستند وررد 

  التاليةمن خلال الخطوات 

   الضغط  أداة نضغط على -1
 الصورة فقط  هذهردنا ضغط أ ما اذإويسألنا  التاليةنا النافذة سوف تظهر ل

 أو) الصح (على مربع الاختيار حتى تصبح علامة آنا نريد ذلك نضغط إذا
  ليه فى الشكل التالى إالاختيار موجودة به آما هو مشار 
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 الضغط أو لإتمام العلمية  ثم نضغط على -2

  مر الضغطألغاء لإ على
  

  Change Picture  صورةير اليتغ) هـ

  
   أخرىير الصورة الموجودة بصورة ي لتغة الخاصيهذهونستخدم 

   Change Pictureبعد الضغط على -1
ثم نضغط ,  ظهور نافذة وفيها نحدد مكان الصورة من على الكمبيوتر-2

   Insertعلى 

  
   تم تغير الصورة واستبدلها بالصورة التى قمنا باختيارها-2
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   Reset Picture   ة تعين الصورةعادإ) و 

  
 إلىعادة الصورة إردنا أ ضبط الصورة وأوير ينا قمنا بعمل تغإ فى حاله 

   أداة نقوم بالضغط على ةخصائصها الاولي
  

  Picture Styles الصورةأنماط

  

  
ر نمط الصورة من حيث شكلها ي تغيآيفية هذه الجزئيةسوف نتعلم فى 

  ضافتها على الصور إت الممكن وشكل الحدود والتأثيرا

    Picture Shapeشكل الصورة )أ
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   .......التاليةلتغير شكل الصورة نتبع الخطوات 

 سوف تظهر لنا  بالتغير  الخاصةالأداةنضغط على -1
   آما هو مبين فى الشكل التالى– كال المتاحةشلأ بانافذة

  
ليه إشكل الذى المشار نختر الشكل الذى نريد وليكن على سبيل المثال ال-2

   فى الشكل السابق2بالسهم رقم 
   آما فى الشكل التالىأصبحت على شكل النجمةير شكل الصورة وي تم تغ-3
  

  
  Picture Border حدود الصورة)ب
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  التالية حدود الصورة نتبع الخطوات لونير يتغل) أ

سوف  ,  الأداةاوس على م نضغط بالأو ننقر-1
 والتى من خلال يمكننا اختيار لون الحدود ولنختر التاليةة تظهر لنا النافذ

   آما هو مبين فى الشكل التالى –سود على سبيل المثال لأا

  
 ويظهر ذلك فى – الحدود على الصورة ير لونيتغتم أنه قد  نلاحظ -2

   الشكل التالى 

  
  Weight ير وزن الحدوديتغ) ب

    الأداة نضغط بالاوس على أوننقرر -1
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 أو عرض نخترثم  ,  Weight الوزن أداة نختر-2
   آما هو موضح بالاسهم فى الشكل التالى– الذى نريده الإطاروزن 

  
  
  ا نلاحظ فى الشكل التالى زيادة وزن الحدود واصبح سميك-3

  
  Picture Effectsتأثيرات الصورة )جـ

  
 التأثيرات جإدرا أو إضافة آيفية  الجزئيةهذه االله فى بإذنسوفن نتعلم 

  من التأثيرات......المختلفه على الصور مثل الانعكاس والتوهج وغيرها 
    

   Reflectionالانعكاس )أ
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ف  والتى بدورها سو التأثيرات أداةنضغط على -1
  1 السهم رقم أمام التأثيرات آما يظهر تظهر لنا نافذة وبها آافة

 , 2 السهم رقم مامأ آما هو مبين Reflection الانعكاس أداة نختر -2
 من 3 السهم رقم أمام نوع الانعكاس الذى نريد آما هو نختروبعد ذلك 

  .خلال الشكل التالى 

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

  

   Glow التوهج)ب

   1 آما فى السهم رقم  التأثيرات  أداةنضغط على -1
ثم   , 2 السهم رقم أمام منها تأثير التوهج نخترذة  سوف تظهر لنا ناف-2

   آما فى الشكل التالى   نختر نوع التوهج الذى نريده
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   آما هو واضح فى الشكل التالى- تم عمل توهج حول حدود الصورة -3

  
  

  D Rotation-3 بعادلأ االاستدارة ثلاثية)جـ

   1قم  آما فى السهم ر التأثيرات  أداةنضغط على -1
  2 السهم رقم أمام آما D Rotation-3 الاستدراة أداة نختر-2

  
  
  بعادلأ اقد تم عمل استدارة ثلاثيةنه أنرى من خلال الشكل التالى -3
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 Positionوضع الصورة 

  

  

                      
ى مكان فى أ فى  التحكم فى موضع الصورةالأداة هذهويمكننا من خلال 

 أسفل فى أو فى المنتصف أو ةالورقالنص الموجود فى على أما إ الورقه
اول شرح نوسوف نت ..... وضاع الممكن لأوهكذا من االنص الموجود 

وذلك من خلال  - التالية االله  فى الفقرات بإذن بعضها على سبيل المثال 
  التاليةالخطوات 

   النصوصعلى اليمينأفى ) أ
ثم  , 1يها من السهم رقم  آما مشار الPosition الأداة نضغط على -1

 صورة فى وهو يدل على وضع ال2 السهم رقم أمام الشكل الموضح نختر
  الورقه  فى المكتوبةالنصوص لى يمين أع
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 على يمين النص المكتوبأتم وضع الصورة بالفعل  فى أنه قد  نلاحظ -2

  فى الورقة

  
   فى منتصف النصوص)ب
 الخيار الذى بموجبه نضع نخترثم  , Position الأداةنضغط على -1

   فى الشكل التالى2الصورة فى المنتصف آما هو موضح بالسهم رقم 
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تم وضع الصورة فى المنتصف حيث يحد أنه قد نلاحظ فى الشكل التالى -2

  ا بهلخاصةالصورة من جميع جوانبها النصوص ا

  
   يسار النصوصأسفل فى )جـ
ط على الاختيار الخاص  نضغثم , Position الوضع أداةنضغط على -1

 يسار الصورة آما هو موضح فى الشكل التالى أسفلبوضع الصورة فى 
  2من خلال السهم رقم 
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 وورد  يسار النصوص الموجودة فى ورقةأسفل تم وضع الصورة فى -2

  آما نرى من خلال الشكل التالى

  
  
  

  الأشكال  
  

   Shapes الأشكال إدراج
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  التالية وذلك من خلال الخطوات -2007 مستند وورد إلى الأشكال ةإضاف

 الشكل الذى نريد من نخترثم  ,  الأشكال أداةنضغط على -1
   آما هو موضح فى الشكل التالى وبالاسهمالأشكال قائمة

  
   الورد مرة واحدة بالماوس  بعد ذلك على صفحةنقر ن-2
   آما هو الحال فى الشكل التالى–  الشكل للمستندإضافةتم أنه قد  نلاحظ -3

  
ومن الشكل السابق نلاحظ وجود علامات حول الشكل آالعلامه الموجودة 

دوران الشكل حسب ما نريد والعلامة المقابلة   وهى ل1 السهم رقم أمام
   التكبيرأوما بالتصغير إ هى تحكم فى حجم الشكل 2للسهم 

  
  :ملاحظه هامه 



  

 

 الخامسالفصل   إدراج الكائنات 151
) تنسيق(Formatضافى إتند ظهر لنا تبويب  المسإلى الأشكال إضافةبعد 

  – آما يظهر لنا من خلال الشكل التالى -الأشكالوهو خاص بكيفيه تنسيق  
  . االلهبإذن وهو ما سنقوم بتعلمه 

  
  

   Insert Shapesخرىأشكال أ إدراج
  

  

  
  

   التالية نتبع الخطوات الأشكالدراج إولنقوم ب
 آما هو مشار Insert Shaps قائمةنضغط على السهم الموجود فى -1
  ليه بالسهم فى الشكل السابق إ

  التالية القائمة الموجودة فى الأشكالنقوم باختيار الشكل الذى نريد من -2
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  ننقر بالماوس على مستند وورد نلاحظ تكوين الشكل -3

  
 يمكننا التحكم فى دوران 1ومن خلال الشكل السابق يتضح السهم رقم 

   فهو للتحكم فى حجم الشكل  2ما السهم رقم أ, اراً الشكل يميناً ويس
 Shapes Styles الأشكال أنماط

  
ير النمط له وذلك من خلال النقر عليه بالماوس ي نحدد الشكل المراد تغ-1

 Shapes Styles قائمةثم نضغط على السهم الموجود فى , مرة واحدة  
  آما فى الشكل السابق 
   آما فى الشكل التالى–يد ونختر نوع النمط الذى نر-2



  

 

 الخامسالفصل   إدراج الكائنات 153

  
   آما هو فى الرسم التالى –ير نمط الشكل يتم تغأنه قد  نلاحظ -2

  
  

   Shapes Fill الأشكال ةتعبئ

                  
   مادةأو تدرج أو بصورة أو بلون يوجد التعبئة فأآثر من نوع للتعبئةيوجد 

   بلونالتعبئة) أ
 يق النقر عليه مرة واحدة نحدد الشكل المراد تعبئته عن طر-1

 الالوان  اللون من مجموعةنختر ثم   التعبئة أداةنضغط على -1
  الموجودة
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  ير لون الشكل آما هو موضح فى الرسم التالىيتم تغأنه قد نلاحظ -2
  

  

   بصورة التعبئة) ب

ثم  , الأعلى  آما هو موضح بالسهم   التعبئةأداةنضغط على -1
  دنىلأليه بالسهم اإآما مشر ) صورة(Picture  الخاصيةنختر
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وبعد الاستقرار على  نحدد مسار الصورة التى نريدها من على الكمبيوتر-2

  Insertالصورة نضغط على زر 

  
  
   آما فى الشكل التالى - الشكل بالصورة التى اخترناها تم تعبئة-3
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   بتدرج التعبئة) جـ

  1  آما هو موضح بالسهم رقم  تعبئة الأداةننقر على -1

 2 آما فى السهم رقم- بتدرج  التعبئةأداةنضغط على -2

  
  ليه من السهم فى الشكل التالىإ آما مشار –  تم عمل تدرج فى الشكل -3
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   Texture بمادة التعبئة) د

  1  آما هو موضح بالسهم رقم  التعبئة أداةننقر على -1

  2 آما مبين من السهم رقم -  الأداةنضغط على -2

  
 آما هو مبين فى ة على الشكل الذى قمنا بتحديده تم عمل المادة الرخامي-3

   السهمأمامالشكل التالى 

  
   الحد الخارجى 

   العرضأووزن الحدود ) أ

   1 السهم رقمأمام آما هو موضح - الحدود أداةننقر على -1
   Weight الوزن أداة نضغط على -2
  موضح فى الشكل التالى  آما هونريده نوع الوزن الذى  نحدد-3
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    آما هو مبين -السمك الذى حددناه أونشاء حدود بالوزن إتم -3

  
   لون الحدود) ب

ثم  , 1 السهم رقمأمام آما هو موضح - الحدود أداةننقر على -1
  2 اللون الذى نريده آما هو مبين بالسهم رقم نختر
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  ود آما نرى فى الشكل التالىير لون الحديتم تغ-2

  
  

  ير الشكلي تغ
 الشكل الذى نريده وليكن نختر ثم  الأشكالير ي تغأداةنضغط على -1

   2على سبيل المثال الشكل المقابل للسهم رقم 

  
ير الشكل القديم بالشكل الجديد الذى قمنا ي تغأوتم استبدال أنه قد  نلاحظ -2

  التالى  آما هو موضح فى الشكل -باختيار
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  ترتيب الكائنات  
 الأشكال مجموع من أوآثر من آائن أ آان لدينا اذإب الكائنات يويحدث ترت

  .ونعمل على ترتيب وضعهم فى المستند , والصور 

  

                    
   :الأولالنوع 

    Bring To Front الامامإلى هحضارإ 
نوعين منها اما الاحضار فى اول  ويوجد الأمام إلى الكائنات أحدوهو تقديم 

  ) المقدمهإلىاحضار ( تقديم مرتبه واحدة فقطأوالترتيب 

   الأمام إلىاحضارة )أ
 نحدد الشكل المراد تغير ترتيب عن طريق الضغط عليه بالماوس مرة -1

  حتى يصبح شكله آالتالى ) شكل السهم العريض(واحدة 
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  ا هو موضح آم– الأمام إلى الترتيب أداةنضغط على -2

  
 آما موضح  شكل النجمةأمامحضار الشكل وجعله إتم أنه قد نلاحظ -3

  بالسهم

  
  

    المقدمةإلى إحضاره) ب
,  عن طريق الضغط عليه بالماوس مرة هير ترتيبي نحدد الشكل المراد تغ-1

   ثم السهمأن الشكل يقع فى الخلفية ومن قبله النجمةونلاحظ 
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   Bring Forward الأداة نضغط على -2

  
 صبح بين النجمة واالأمام إلىتم تقديم الشكل مرتبه قد نه أنلاحظ -3

  والسهم

  
  

  : النوع الثانى 

   Send To Back  الخلفيةإلى إرسال
  ة الخلفيأو الخلف إلى الكائنات أحدإرسال  أووتأخير 

    الخلفيةإلى إرسال)أ
  , ليه بالماوس مرة  نحدد الشكل المراد تغير ترتيب عن طريق الضغط ع-1

  
   آما هو موضح فى الشكل التالى– الخلفية إلى إرسال أداةنضغط على -2

  
  الأخيرصبح ترتيبه أ و الخلفيةإلى) السهم العريض( الشكل إرسال تم -3
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   الخلفإلى إرسال)ب
  ,  عن طريق الضغط عليه بالماوس مرة هير ترتيبي نحدد الشكل المراد تغ-1

  
   الخلف إلى إرسال داةأنشغط على -2

                     
صبح بين  الخلف خطوة واحدة وأإلى السهم إرسالتم قد نه أنلاحظ -3

   ذلك من الشكل التالىويمكننا رؤية ل والنجمةالشك

  
  
  

  محاذاة الكائنات
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 محاذاتها سواء آان على أو هو تمكيننا ترتيب الكائنات الأداة هذه وظيفة

   المنتصفأو الأعلى أو اليسار أويمين ال

   Align Left اليسارإلىمحاذاة )أ
 الأشكال أحد  لها وذلك بالضغط على  المراد عمل محاذاةالأشكالنحدد -1

باستمرار ثم نضغط على  Ctrl ثم نضغط على زر , بالنقر مرة واحدة 
   آما هو موضح فى الشكل التالى– بالنقر عليها الأخرى الأشكال

  
ثم نضغط على  ,  المحاذاة أداة نضغط على -2

   آما هو موضح فى الشكل التالى  - الاختيار
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 إلىل اشكلأ احيث قام بإزاحة, م عمل محاذاة للاشكال تأنه قد  نلاحظ -3
صبح باقى الأعلى وأ وهو الشكل  من المستندالأيسرقرب شكل بالجانب أ

  ى آما فى الشكل التالا على نفس موضعهالأشكال

  
  

   Align Right   اليمينإلىمحاذاة )ب
 الكائنات أحدنحدد الكائنات المراد عمل محاذاة لها من خلال الضغط على -1

 بالنقر عليها الأخرى الأشكال باستمرار ثم نضغط على  Ctrlثم نضغط على
   آما فى الشكل التالى -بالماوس

  
  ة ادانخترثم  ,  المحاذاةأداةنضغط على -2

                         
   آما فى الشكل التالى– اليمين إلى الأشكال اقرب إلى تم عمل محاذاة -3
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  Align Top محاذاة لاعلى)ج
 الكائنات أحدنحدد الكائنات المراد عمل محاذاة لها من خلال الضغط على -1

 بالنقر عليها الأخرى الأشكال باستمرار ثم نضغط على  Ctrlثم نضغط على
   آما فى الشكل التالى -بالماوس

  
  منسدل منها قائمة سوف تظهر لنا  , االمحاذاهأداةنضغط على  -2

   آما فى الشكل المقابل-  نختر
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   عمل محاذاة لاعلى آائن  نلاحظ ذلك فى الشكل التالى م ت-3

  
  Align Middle محاذاة فى المنتصف) و
 الكائنات أحدالضغط على نحدد الكائنات المراد عمل محاذاة لها من خلال -1

 بالنقر عليها الأخرى الأشكال باستمرار ثم نضغط على  Ctrlثم نضغط على
   آما فى الشكل التالى -بالماوس

  
 ,  منسدل منهاقائمةسوف تظهر لنا  ,  االمحاذاهأداة نضغط على -2

   منها الاختيارنختر
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صبحت جميع الكائنات ألمحاذاة فى المنتصف و اعمليةتمت أنه قد نلاحظ -3
   آما فى الشكل التالى – محاذاتها مع الشكل الموجود فى المنتصف تتمقد 

  
  

  تجميع الكائنات

  
   نقوم بتحديد الكائنات الموجودة على سطح المستند آما تعلمنا سابقاً-1

  
واتجاه أداوته الخاصة بتغير حجمه ن لكل شكل أنلاحظ من الشكل السابق 

   الأسهمدورانه آما تشير لنا 

 القائمة المنسدل من  Groupنضغط على اختيار -2
   آما هوموضح فى الشكل التالى– بالتجميع الخاصة

                        
 خلال الأدوات  تم دمج الكائنات واصبح آيان واحد ويظهر ذلك من-3

   بالاسهمالخاص بها الموضحة
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  Ungroupضغط على اختيار  ولفك التجميع  ن-4

   بزر التجميع  الخاصةالقائمةالموجود فى 

  
   بتعديل حجمه ه الخاصةأدواتن آل آائن من الكائنات له أ نلاحظ -5

  




