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  Office Word 2010حول الحدود في 

 أجزاء عدة من إلی تضیف عنصر تشویق وتوکید أن، یمکن للحدود Microsoft Office Word 2010في 

  .   جدول وکائنات رسومیة وصورخلایا وجداول صفحات ونصوص وإلی حدود إضافةیمکنك . المستند

 إلی أو الصفحات في مقطع إلی أو کل صفحة في مستند بأنجو کافة إلی أو بأنج أى إلی حد إضافةیمکنك 

ماط أن حدود الصفحة بإضافةویمکنك .  لیو کافة الصفحات باستثناء الصفحة الأإلی أولی فقط والصفحة الأ

  . ، وکذا مجموعة من الحدود الرسومیة  متعددةألوانو

  

  .  حدود إضافةیمکنك فصل نص عن باقي المستند ب

  

  .  خلیة جدول فرديأو جدول إلی حدود إضافةیمکنك 

 تنسیقها بنفس الطریقة أویمکنك تغییر حدود الکائن .  الکائنات الرسومیة والصورإلی حدود إضافةیمکنك 

  .  تنسیقهأوالمستخدمة لتغییر خط رسم 

  حد إضافة

  : التالیة من الإجراءات أىقم ب

  :ص نأو جدول أو صورة إلی حد إضافة

  .   النص الذي ترید تطبیق حد علیهأو الجدول أوحدد الصورة  .1

  .  الخلیةنهایة علامات، بما في ذلك  خلایا، حدد ال  معینة في جدولخلایالتطبیق حد علی **
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  :ملاحظة 
  .  الخلیةنهایة علاماتإخفاء وعرض / الفقرة إظهارعلامات لتشغیل +*CTRLاضغط 

  Page Background، في المجموعة  تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب .2

  .  قر فوق حدود الصفحةأن،  خلفیة الصفحة

  

، ثم   التبویب حدود Borderقر فوق علامةأن،   حدود وتظلیل Page Borderفي مربع الحوار .3

  .  إعداداتSettings التظلیل ضمن  ى خیاراتأحدقر فوق أن

  .  عرضه Widthلونه و Color نمط الحد و Styleحدد .4

  :  التالیینین ئالإجرا من أىقم ب .5

  
.   الإعداد Settingsقر فوق مخصص ضمنأن،   معینة فقطبناجولوضع حدود علی *

 قر فوق الأزرار لتطبیق حدود وإزالتهاأن أو الرسم التخطیطي بأنجوقر فوق أن معاینه  Previewضمن

 .  

  Apply To فقرة ضمن This Sectionقر فوقأن للنصبة لتحدید الموضع الدقیق لحد فقرة بالنس*

 جدول أو لتحدید خلیة أوتریده التي، ثم حدد الخیارات   خیارات Optionsقر فوقأن، و تطبیق علی

 ضمن مربع  تطبیق علی Apply Toقر فوق الخیار الذي ترید ضمنأن،   یظهر فیه الحدأنترید 

  الحوار

Borders And Shadings یل  حدود وتظل .  

   صفحةإلی حد إضافة



 

 

148 ÞbØ’þaë@Šì—Ûa@xaŠ†g ÉibÛa@Ý—ÐÛa 

  Page Background، في المجموعة  تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب .1

  .   حدود الصفحة Page Borderقر فوقأن،  خلفیة الصفحة

 Border And Shadingمربع الحوار  حد الصفحة في  Page Borderك علی علامة التبویبأنتأکد  .2

  . حدود وتظلیل

  .  الإعداد Settingsى خیارات الحدود ضمن أحدر فوق قأن .3

مخصص ضمن  Customقر فوق أن فقط علی، مثل الأ  معین من الصفحةبأنجلتعیین ظهور الحد علی **

  .  یظهر فیه الحدأن الذي ترید کانمقر في الأن،  معاینه  Previewضمن.  الإعداد

  .  فن Artمربع، مثل الأشجار، حدد خیاراً في ال لتحدید حد فني**

  : التالیینین ئالإجرا من أىقم ب

  Apply Toقر فوق الخیار الذي ترید ضمنأن،   مقطع لیظهر فیه الحدأولتعیین صفحة معینة *

  .  تطبیق علی

 التي، ثم حدد الخیارات   خیارات Optionsقر فوقأن،   علی الصفحةأمالتعیین موضع الحد تم*

  .  تریدها

  :ملاحظة 

  ".تخطیط الطباعة"دود الصفحة علی الشاشة عن طریق عرض المستند في عرض یمکنك رؤیة ح

  رسومي کائن إلی حد إضافة

  :ملاحظة 
  . ، یجب وضع الکائن الرسومي ضمن لوحة رسم قماشیة  کائن رسوميإلی حد ضافةلإ

قر فوق أن،   التوضیحات Illustrationsهالمجموع، في   إدراج Insertفي علامة التبویب .1

Shapes قر فوقأن، ثم  أشکالNew Drawing Canvas  للرسمجدیده  لوح قماش  .  
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  .  لوحة رسم قماشیةإضافة بOffice Word 2010یقوم 

  Format Drawing Canvasقر فوقأن، ثم   فوق لوحة الرسم القماشیةالأیمن الماوسقر بزر أن .2

  .  تنسیق لوحة الرسم القماشیة من القائمة المختصرة

  .  تنسیق الشکل  Format Shape من مربع الحوار ونمط الخط وعرضهلوان الأأحدتر  اخ.3

  .   لوحة الرسم القماشیةإلی کائنات رسومیة ترید أىأضف  .4

  

  إزالة حد

  : التالیة من الإجراءات أىقم ب

   نصأو جدول أوإزالة حد من صورة 

   .  الجدول الذي ترید إزالة حدودهأو الصورة أوحدد النص  .1

  .  الخلیةنهایة علامات، بما في ذلك  خلایا، حدد ال  جدول معیّنةخلایا أردت إزالة حدّ إذا

  

  

  :ملاحظة 

  .  الخلیةنهایة علاماتإخفاء وعرض / الفقرة إظهارعلاماتلتشغیل +* CTRLاضغط  

  Page Back Ground، في المجموعة  تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب .1

  .   حدود الصفحة Page Borderقر فوقأن،  لصفحةخلفیة ا

  

  .   حدود Borderقر فوق علامة التبویبأن .2

  .   بلا Noneقر فوقأن،  ضمن الإعداد .3

  إزالة حد من صفحة

  Page Back ground، في المجموعة  تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب .1

  .  ود الصفحة حد Page Borderقر فوقأن،  خلفیة الصفحة

  . ك في علامة التبویب حد الصفحة في المجموعة حدود وتظلیلأنتأکد 
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  .   بلا Noneفوق  قر أن،  الإعدادSettings ضمن  .2

  :ملاحظة 

قر أن — علی الأ علی سبیل المثال، لإزالة الکل ما عدا الحد— ة فقط من المستندواحدلإزالة الحد من حافة 

  . معاینه  Previewتها من الرسم التخطیطي ضمن ترید إزالالتيفوق الحدود 

  إزالة حد من کائن رسومي

 نولأ.   متعددة فوقهاأشکالناحیة یتم رسم :  لوحة الرسم القماشیة ( لوحة الرسم القماشیةحدد  .1

الکائن  تحیط بالتي ) ، فیمکن نقلها وتغییر حجمها کوحدة  موجودة في لوحة الرسم القماشیةالأشکال

وتتضمن الکائنات .   تُدرجه، ویمکن تغییره وتحسینهأو رسم ترسمه أى:  کائن رسومي ( الرسومي

  .   الذي ترید إزالة حدوده)WordArt، و ، وخطوط الرسم ، والمنحنیات  التلقائیةالأشکالالرسومیة 

  Format Frawing Canvasقر فوقأن، ثم   فوق لوحة الرسم القماشیةالأیمن الماوسقر بزر أن .2

  .  تنسیق لوحة الرسم القماشیة من القائمة المختصرة

  .   بلا لون No Lineقر فوقأن،  تعبئه Fill وألوان Line Colorضمن علامة التبویب  .3

  

  

  

  قصاصة فنیةأوإدراج صورة 
، بما في ذلك ما یتم تنزیله   نسخها في مستند من عدة مصادر مختلفةأویمکن إدراج الصور والقصاصات الفنیة 

  إدراجه من ملف حیث یتم حفظ الصورأو نسخه من صفحة ویب أولفنیة علی ویب من موفر موقع القصاصات ا

.  

  .  قصاصة فنیة مع نص داخل مستندأو تغییر کیفیة وضع صورة أیضاًیمکنك 

  إدراج قصاصة فنیة

 Clipقر فوقأن،   التوضیحات Illustrations، في المجموعة إدراجInsertفي علامة التبویب  .1
Art قصاصة فنیة  .   
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 أو بحث عن، اکتب کلمةً  Search For في مربع النصٍفنیة قصاصة   Clip Artفي جزء المهام .2

  .   جزء منهأو اکتب في اسم ملف القصاصة الفنیة بأکمله أو تریدها التيعبارةً تصف القصاصة الفنیة 

  :   کلیهماأو التالیینین ئالإجرا أحد، قم ب لتضییق نطاق البحث .3

،   بحث عن search For، في المربع  البحث علی مجموعة معینة من القصاصات الفنیةلقصر نتائج*

  .   ترید البحث عنهاالتيقر فوق السهم وحدد المجموعة أن

 Results Shouldقر فوق السهم الموجود في المربعأن،  لقصر نتائج البحث علی القصاصات الفنیة*
be  قصاصة فنیةبجانبر الموجودة  الاختیاخانة تکون النتائج وحدد أن یجب   .  

واع أن أىلتضمین .   البحث عن صور فوتوغرافیة وأفلام وأصواتأیضاً، یمکنك  في جزء المهام قصاصة فنیة**

   .هابجانب الاختیار الموجودة خانات، حدد  الوسائط تلك

  . انتقلGoقر فوقأن .4

  . دراجهاقر فوق القصاصة الفنیة لإأن،  النتائجResults في قائمة  .5

   

  إدراج صورة من صفحة ویب

  . Microsoft Office Word 2010 افتح مستند  .1

  . Word  مستند إلی تریدها التي، اسحب الصورة  من صفحة ویب .2

، سیتم   قمت بسحب صورة مرتبطةإذا.  أخرى صفحة ویب إلی تختارها لیست ارتباطاً التي الصورة أنتأکد 

  . اط ولیس صورةإدراجها في المستند کارتب

  

  ویب صفحة من مرتبطة صورة إدراج

  .  Wordافتح مستند  .1

  .   نسخ Copyقر فوقأن، ثم  تریدها التي فوق الصورة الأیمن الماوسقر بزر أن،  علی صفحة ویب .2

  .  لصق Pasteقر فوقأن، ثم   حیث ترید إدراج الصورةالأیمن الماوسقر بزر أن، Word في مستند .3

   

  ورة من ملفإدراج ص

  .  قر حیث ترید إدراج الصورةأن .1

  Pictureقر فوقأن،   التوضیحات Illustrations، في المجموعة إدراجInsertفي علامة التبویب  .2

  .  صورة
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  .   ترید إدراجهاالتيحدد موقع الصورة  .3

  .   ترید إدراجهاالتيقر نقراً مزدوجاً فوق الصورة أن .4

  :ملاحظة 

یمکنك تقلیص حجم ملف عن طریق .   الصور في مستندبتضمین بشکل افتراضي Microsoft Wordیقوم  

  إدراجبجانب   Insertقر فوق السهم الموجودأن،  إدراج صورة Insert Pictureفي مربع الحوار .   بصورةربطه

  .  ارتباط بالملف Link To File، ثم فوق

   صورة عائمة، والعکس بالعکسإلیتغییر صورة مضمّنة 

لصورة علی لوحة رسم  اکانت إذا.  ، حدد الصورة لوحة رسم قماشیة لم تکن الصورة علی إذا .1

  .  ، حدد اللوحة القماشیة قماشیة

،   ترتیب Arrange، في المجموعة تنسیق  Format، في علامة التبویب  الصورةأدواتتحت  .2

  .  الموضع Positionقر فوق أن

  

  :  التالیینین ئ الإجراأحدقم ب .3

  .  ، حدد نمط الالتفاف الذي تریده عائمة صورة إلی مضمنةلتغییر صورة * 

  .  )عادي(، حدد سطري مع النص   صورة مضمنةإلیلتغییر صورة عائمة * 

  

  مستندإلی رسم إضافة
  Wordالتعرف علی الرسومات في 

 Microsoft Office       یمکنك استخدامها لتحسین مستندات التيواع الأساسیة للرسومات نهذه هي الأ
Word documents  :کائنات رسومات وSmartArtإلیتشیر الرسومات .   ومخططات وصور وقصاصة فنیة 

  . ة من الکائنات الرسومیة مجموعأوکائن رسومي 
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 ة ومنحنیات وخطوطاً وسیابىأن ورسومات تخطیطیة ومخططات أشکالًاتتضمن الکائنات الرسومات 
WordArt  . هذه الکائنات جزء من مستند Word . لوان الأباستخدامیمکنك تغییر هذه الکائنات وتحسینها 

   . أخرىماط والحدود وتأثیرات نوالأ

  

، یعتبر  علی سبیل المثال.   مجموعة من الکائنات الرسومیةأو کائن رسومي إلی Wordیشیر الرسم في 

  .   وخطوط هو رسمالأشکالکائن الرسومي الذي یتکون من 

  

  قماشیة رسم بلوحة البدء

تساعدك لوحة الرسم القماشیة .  ، یمکنك وضعه في لوحة رسم قماشیةWord عند إدراج کائن رسومي في 

  . علی ترتیب الرسم في المستند

اشیة لا یکون للوحة الرسم القم.  توفر لوحة الرسم القماشیة حدوداً تشبه الإطار بین الرسم وبقیة المستند

  .  کائن رسوميأى، لکن یمکنك تطبیق تنسیق علیها کما تفعل مع   خلفیة بشکل افتراضيأوحدود 

 الرسم کان إذا، ویعتبر ذلك مفیداً خاصةً  لوحة الرسم القماشیة في إبقاء أجزاء الرسم مع بعضها أیضاًتساعد 

 من أکثر کنت تنوي تضمین إذااشیة  ممارسة هي إدراج لوحة الرسم القمأفضلتعتبر .  أشکالمؤلفاً من عدة 

  . شکل في الرسم التوضیحي

 الأشکال إضافة، ثم قم ب ، ابدأ بلوحة الرسم القماشیة سیابیأن تخطیط إنشاء أردت إذا،  علی سبیل المثال

  . والخطوط الخاصة بالمخطط

  
 الأشکالتنسیق تمرین 

  ..2010 في وورد الأشکال دراج عرضناها لإالتيیات کانمفي هذا التمرین سنوضح بعض الإ
  .. الشکل الجدید اختار Formatلتعدیل شکل موجود بالفعل اضغط علي الشکل ثم في التبویب 
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 Format التبویب إلي الشکل والتوجه باختیار – تعدیل منحنیاته –کما یمکنك تعدیل الشکل نفسه 

  .. واضغط علي الزر الذي یظهر في الصورة السابقة 

  

  
  ..ا تري مل الشکل کوقم بتعدی
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   :التالیة النتیجة في الصورة ظرأن

  

  
  

   :التالیة الصورة ظرأن Format الشکل من التبویب إلي مربع نصي إضافةیمکنك 
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   :التالیة الصورة ظرأن .. Formatیمکنك تغییر نمط الشکل من التبویب 

  

  
  

   حیث یمکنك تعبئة شکل بلون جدیدالتالیةصورة غنظر ال..  بالصور أو .. لوان بالأالأشکالتعبئة یمکنك 
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 من Picture باختیار وقم  Shape Fillقر علي أنبالنقر علي الشکل ثم کما یمکنك تعبئة الشکل بصورة 

   :التالیة الصورة ظرأن.. قائمة التعبئة 

  

  
  

   : ترید تعبئتها في الشکلالتي الصورة اختارثم 
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   النتیجةظرأن

  

  
  

 ..  Picture بدلًا من Texture معین علي الشکل من خلال اختیار – خامة - تطبیق نسیج  اًأیضیمکنك 

   المتاحةالخامات لتري مجموعة التالیة الصورة ظرأن

  

  
  

   : النتیجةظرأن
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   :التالیة الصورة ظرأن..  واختیار سمك الحدBorder بالنقر علي شکاللألحدود  وضع أیضاًیمکنك 

  
  

   الصورة ظرأن .. Effect من خلال النقر علي الأشکال  عليتأثیرات إضافة أیضاًیمکنك 
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  .. حیث یوضح تاثیر الظل التالیة الصورة ظرأن

  

  
  

  Effect من نفس قائمة التالیة الصورة ظرأن توهج غلي الشکل إضافةکما یمکنك 
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  : النتیجة ظرأن

  

  
  

  

   رسمإضافة

تساعدك لوحة الرسم .   یجب البدء بإدراج لوحة رسم قماشیة،Microsoft Word رسم في إنشاءعند 

  . القماشیة علی ترتیب الکائنات وتغییر حجمها في الرسم

  .   الرسم فیهإنشاءقر في المستند فوق الموقع الذي ترید أن .1

قر أن،   التوضیحات Illustrations، في المجموعة  إدراج Insertفي علامة التبویب .1

  .  قر فوق لوح قماش للرسمأن، ثم  کالأش  Shapesفوق
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  . یتم إدراج لوحة الرسم القماشیة في المستند

 تنسیق  Format، یمکنك القیام بما یلي ضمن علامة التبویب عند إدراج لوحة رسم قماشیة .1

  :   الرسمأدوات أسفل

  .   لإدراجها في المستندأشکال أوقر فوق شکل أن *

  . هإلی نص إضافة تغییر الشکل وأیضاًیمکنك 

  :تلمیح 

  . ، قم بالنقر نقراً مزدوجاً  الخربشةأو خطوط الشکل الحر باستخدام الرسم یقافلإ

قر نقراً مزدوجاً فوق الأسهم أن، ثم  قم بضبط حجم لوحة الرسم القماشیة عن طریق تحدیدها *

 فوق مشغل قرأن أو تنسیق  Format ضمن علامه التبویب  حجم  sizeالموجودة في المجموعة

  .   دقةأکثر حجم لتحدید قیاسات  Sizeمربع الحوار

ماط لرؤیة ن الأأحد، ضع المؤشر فوق  الأشکالماط أنفي المجموعة .  قم بتطبیق نمط علی الشکل *

  Shape Fillقر فوقأن أو.  قر فوق النمط لتطبیقهأن.  ما سیبدو علیه الشکل عند تطبیق ذلك النمط

  .  تریدها التيالمخطط التفصیلي للشکل وحدد الخیارات  Shape Outline أوتعبئة الشکل 

  

  

  :ملاحظة 

، ثم  لًاأو، حدد اللون  الأشکالماط أن  Shape Styles تدرج غیر متوفر في المجموعةأو أردت تطبیق لون إذا

  . قم بتطبیق التدرج

  .   في الرسمالأشکال لیإ عنصر تشویق ضافةلإ) D-3 (الأبعاد التأثیرات ثلاثیة أواستخدم الظل  *
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، اضغط مع الاستمرار في الضغط   الکائناتمحاذاهل.   الکائنات علی لوحة الرسم القماشیةمحاذاهقم ب *

قر أنترتیب   Arrangeفي المجموعة.  محاذاتها ترید التي تحدید الکائنات أثناء CTRLالمفتاح 

  .  هالمحاذا امرأو للاختیار من بین مجموعة محاذاه  Alignفوق

  

 
 Word 2010 في نص مربع أو شکل في نص وضع

 اً تتضمن نصأن)   الحرةالأشکال والروابط والأسطر أشکالفیما عدا   (الأشکال وغالبیة یمکن لمربعات النص

کما یمکنك تغییر هوامش مربعات .  اً ملتفأو اً عمودیأو اًن وضعه أفقی مربع النص کما یمکأو الشکل إلییرفق 

  . أفضل لاحتواء النص بصورة الأشکال تغییر حجم أو للحصول علی التباعد الأمثل الأشکالالنص و

  

  نص مربع أو شکل في اًعمودی أو اًأفقی نص وضع

  .  نص مربعأو العمودیة لنص في شکل أو فقیة الأالمحاذاهیمکنك تحدید 

  فقیة الأالمحاذاه

  

  .  أفقیةحدد النص الذي ترید وضعه بصورة  .1

قر فوق خیار أن،   فقرة Paragraph، في المجموعة الصفحة الرئیسیةHome من علامة تبویب  .2

  .   الذي تریدالمحاذاه

  

   العمودیةالمحاذاه
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  .   مربع النصأو فوق حدود الشکل الأیمن الماوسقر بزر أن .1

  :  ینیالتالین ئالإجرا أحد، قم ب ن القائمة المختصرةم .2

 Textقر فوق علامة التبویبأن تنسیق شکل ، ثم  Format Shapeقر فوقأن،  بالنسبة لشکل *
Box مربع نص   .  

  :ملاحظة 

  .  احتوى الشکل علی نصإذالا تتوفر علامة التبویب مربع نص في شکل إلا  

  Text Layoutقر فوق علامة التبویبأن، ثم   مربع نص Text Boxقر فوقأن،  بالنسبة لمربع نص *

  .  نصتخطیط 

  . قر فوق الخیار الذي تریدأن،  عمودیةه إذامح  Vertical Alignment أسفل .3

  

  نص مربع أو شکل في النص التفاف

  .  مربع نصأو، یظهر النص علی عدة أسطر داخل شکل  عندما تقوم بالتفاف نص

  .   مربع النص الذي یحتوي علی النص المراد التفافهأو فوق حدود الشکل الأیمن وسالماقر بزر أن .1

  :یین التالین ئالإجرا أحد، قم ب من القائمة المختصرة .2

 Text قر فوق علامة التبویبأن تنسیق شکل ، ثم  Format Shapeقر فوقأن،  بالنسبة لشکل *
Box مربع نص   .  

 اتجاه النص حدد  Text Directionحطیط النص فی المربع ت Text Layout التبویبأسفل *

   .  تریدهالذيالاختیار 

  

  الرسومات والمخطوطات

 خلفیة أو مائیة بعلامة مستند تمییز
  والخلفیات المائیة علاماتال علی التعرف

 تعرف أووهي غالباً ما تضیف عنصر تشویق .   صور تظهر خلف نص المستندأو المائیة عبارة عن نص علاماتال

  المائیة في طریقة العرض علاماتیمکنك رؤیة ال.  ، مثل مسودة ، مثل وضع علامة علی مستند حالة المستند
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Print layout"وطریقة العرض" تخطیط الطباعةFull Screen Reading"  القراءة في وضع ملء الشاشة "

  .  في مستند مطبوعأو

  

 کنت تستخدم إذا.   تبییضها بحیث لا تتداخل مع نص المستندأو کنت تستخدم صورة، فیمکنك تفتیحها إذا

  .  الکتابة في النص الخاص بكأو،  ى العبارات المضمنةأحد، فیمکنك اختیار ً نصاً

.  ترنتنا  تشویقاً للعرض عبر أکثر خلفیة نشاء الصفحة أساساً في مستعرض ویب لإ لونأوتستخدم الخلفیة 

، ما عدا طریقة  ىخرومعظم طرق العرض الآ" تخطیط ویب"Web Layout  عرض خلفیات في أیضاًیمکنك 

  . "مخطط تفصیلي" Outlineوطریقة العرض " مسودة" Draftالعرض 

 أو بأنجیتم ت.   المواد من أجل الخلفیاتأو الخالصة لوان الأأولصور  اأو النقوش أویمکنك استخدام التدرجات 

، یتم حفظ  عندما تحفظ المستند کصفحة ویب.   المواد لملء الصفحةأو الصور أو النقوش أوتکرار التدرجات 

  .GIF وتحفظ النقوش کملفات JPEGالمواد والتدرجات کملفات 

  خلفیة أو مائیة علامة إضافة

  :التالیینین ئ الإجراأحدقم ب

  

  :  مستندإلی نص العلامة المائیة إضافة

 Full Sceenو" تخطیط الطباعة" Print Layout المائیة فقط في طریقة عرض علاماتیمکن عرض ال
Reading  " وفي الصفحة المطبوعة"  ء الشاشةالقراءة في وضع مل .  

 یمکنك إدراج علامة مائیة أو المائیة علاماتیمکنك إدراج علامة مائیة تم تصمیمها مسبقاً من معرض نصوص ال

  . مع نص مخصص

  Page Background، في المجموعة   تخطیط الصفحةPage Layoutفي علامة التبویب .1

  .  لامة مائیة  عwater Markقر فوقأن،  خلفیة الصفحة

  

  :  ینیالتالىین ئ الإجراأحدقم ب .2
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  عاجل في Urgentأو  سري Confidential، مثل قر فوق علامة مائیة تم تصمیمها مسبقاًأن *

  .   المائیةعلاماتمعرض ال

، ثم  قر فوق نص العلامة المائیةأن  ثم  مائیة مخصصةCustom Water Markقر فوق علامةأن *

  .  تنسیق النص                                أیضاًیمکنك .   اکتبهأویده حدد النص الذي تر

تخطیط  "لعرض علامة مائیة کما سوف تظهر علی الصفحة المطبوعة استخدم طریقة العرض  **

  ".  الطباعة

  : ترنتنا مستند عبر أو صفحة ویب إلی مادة خلفیة أو لون إضافة

  Page Back Ground، في المجموعة ط الصفحة  تخطیPage Layoutعلامة التبویب .1

  .    لون الصفحةPage Colorقر فوقأن،  خلفیة الصفحة

  

  : یین التالین ئ من الإجراأىقم ب .2

 ألوان  Standard Colorأو السمات ألوان Theme Colorقر فوق اللون الذي ترید ضمن أن *

  .  قیاسیة

 أو، مثل التدرجات   إضافتهاأولتغییر تأثیرات خاصة   تأثیرات التعبئة Fill Effectsقر فوقأن *

  .   النقوشأوالمواد 

  

  :ملاحظة 
  .   النقشأوحدد اللون الذي تریده قبل تطبیق التدرج 

  

  مائیة علامة أو خلفیة إلی صورة تحویل

 أوستند  علامة مائیة یمکنك استخدامها لتمییز مإلی صورة فوتوغرافیة أو قصاصة فنیة أویمکنك تحویل صورة 

  . تزیینه

  Page Background، في المجموعة   تخطیط الصفحةPage Layoutفي علامة التبویب .1

  .    علامة مائیةWater Markقر فوقأن،  خلفیة الصفحة
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  . مخصصه  علامة مائیة Custom WaterMarkقر فوقأن .2

 من مربع حدید صورة  تSelect Pictureقر فوقأن، ثم  قر فوق صورة العلامة المائیةأن .3

  .   علامه مائیه مطبوعه Printed Water Markالحوار

  .    إدراجInsertقر فوقأن، ثم  تریدها التيحدد الصورة  .4

  .    تغییر الحجم لإدراج الصورة بحجم معینScaleحدد نسبةً مئویة ضمن.5

  .  لنص  تبییض لتخفیف الصورة بحیث لا تتداخل مع اWashout الاختیارخانةحدد .6

  .  حددتها کعلامة مائیة علی المستند بأکملهالتيیتم تطبیق الصورة 

  :تلمیح 

یتعذر علیك .   إدراجه یدویاً في المستندأو، یمکنك لصقه   علامة مائیةأو، کشکل   أردت استخدام کائنإذا

  . استخدام مربع الحوار علامة مائیة مطبوعة للتحکم في إعدادات هذه الکائنات

  فقط محددة صفحات إلی مائیة مةعلا إضافة

 إذا،  علی سبیل المثال.   مقاطعإلی، یجب تقسیم المستند   صفحات محددة فقطإلی علامة مائیة ضافةلإ

مقطع صفحة :   ثلاثة مقاطعإنشاء، یجب  أردت تطبیق علامة مائیة فقط علی جدول محتویات في مستند

  . ىص المستند علی حد، ومقطع باقي ن ، ومقطع جدول المحتویات الغلاف

 التي، قم باستبدال فواصل الصفحات المحیطة بالصفحات بتلك  "مسودة"Draft في طریقة العرض  .1

  .  ا مع فواصل مقاطعهإلی علامة مائیة إضافةترید 

،    إعداد الصفحةPage Set Up، في المجموعة   تخطیط الصفحةPage Layoutضمن علامة التبویب .2

  .  ضمن فواصل المقاطعالتالیة  الصفحة Next Pageقر فوقأن، ثم   فواصل Breaksقر فوقأن

  

  :ملاحظة 



 

 

168 ÞbØ’þaë@Šì—Ûa@xaŠ†g ÉibÛa@Ý—ÐÛa 

 إذا فاصل منفصل لها إنشاء إلی منفصل بحیث لا تحتاج رأس، سیکون لها  عند إدراج صفحة غلاف في مستند

  .  الصفحات المحددة فقطإلی علامة مائیة ضافة مقاطع لإإنشاءکنت تقوم ب

  .  "تخطیط الطباعة "Print Layoutقة العرض  طریإلیالتبدیل  .1

یؤدي .   المستند في الصفحة حیث ترید إظهار العلامة المائیةرأسقر نقراً مزدوجاً فوق ناحیة أن .2

  .  رأسال فتح إلیهذا 

 لم تظهر أن حتی ورأسال المائیة الموجودة في علامات باستبدال الMicrosoft Office Wordیقوم  ***

  . رأسالفي 

  تصمیم ، في Design، ضمن علامة التبویب  والتذییلرأسال أدوات أسفل .3

 ارتباط بالسابق بحیث لا تظل Link To Previous قر فوقأن   استعراضNavigationالمجموعة

  .  الرؤوس مرتبطة بعد ذلك

  

لعلامة لی حیث لا ترید إظهار او المستند علی الصفحة الأرأسقر نقراً مزدوجاً فوق ناحیة أن .4

  .  4 ، ثم کرر الخطوة  لی لنص المستندو، الصفحة الأ  علی سبیل المثال— المائیة

  .  قر ضمن الصفحة حیث ترید إظهار العلامة المائیةأن .5

 Page Background  تخطیط الصفحة ، في المجموعةPage Layoutضمن علامة التبویب .6

  .  تریدها التي وحدد العلامة المائیة علامة مائیةWater Markقر فوق أن،  خلفیة الصفحة

  

   إزالة خلفیة

  Page Background، في المجموعة   تخطیط الصفحةPage Layoutفي علامة التبویب .1

  .    لون الصفحةPage Colorقر فوقأن،  خلفیة الصفحة
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  .    بلا لونNo colorقر فوقأن .2

  
  
  

  :ملاحظة 
  

 ستظهر الصفحة بلون الخلفیة الافتراضي الذي تم تعیینه في برنامج  خلفیة لصفحة ویب،أىعند عدم تحدید 

  . مستعرض ویب للشخص الذي یقوم بعرض الصفحة

  

  نص مربع أو شکل وحافة نص بین تغییرالهوامش

  .  مربع نصأویعد الهامش الداخلي هو المسافة القابلة للتغییر بین نص والحدود الخارجیة لشکل 

  .   مربع النص الذي یحتوي علی الهامش المراد ضبطهأو فوق حدود الشکل منالأی الماوسقر بزر أن .1

  :  التالیینین ئالإجرا أحد، قم ب من القائمة المختصرة .2

  Text Boxقر فوق علامة التبویبأن تنسیق شکل  ثم  Format Shapeقر فوقأنبالنسبة لشکل  *

  .  مربع نص

  :قم بما یلی 

  :   مما یليأکثر أو واحد، قم ب وامش داخلیة ه Internal Marginsأسفل .1

  .   یسار Left، أدخل رقم الهامش الجدید في المربع  لشکل والنصالأیسرلتحدید البعد بین الحد  *

  .  یمین Right، أدخل رقم الهامش الجدید في المربع  لشکل والنصالأیمنلتحدید البعد بین الحد  *

  .  أعلیTop  والنص، أدخل رقم الهامش الجدید في المربع لتحدید البعد بین الحد العلوي لشکل*

  Bottom، أدخل رقم الهامش الجدید في المربع لتحدید البعد بین الحد السفلي لشکل والنص *

  .  أسفل

  

  

  نص لاحتواء نص مربع أو شکل حجم تغییر

  .داخله مربع نص عمودیًا بحیث یتم احتواء النص بأویمکنك بشکل تلقائي زیادة حجم شکل 

  .   مربع النص المطلوب تغییر حجمهأو فوق حدود الشکل الأیمن الماوسقر بزر أن .1
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  :  التالیینین ئالإجرا أحد، قم ب من القائمة المختصرة .2

  

  Text Boxقر فوق علامة التبویبأن تنسیق شکل ، ثم  Format Shapeقر فوقأن کلبالنسبة لش *

  .  مربع نص

 تغییر حجم  Resize Shape To Fit Text الاختیارخانةحدد  تلقائیه ملائمه  Autofitأسفل .3

  .  الشکل لاحتواء النص

  

  حذفهأو مربع نص إضافة

 أو لإبراز نص Microsoft Office system 2010 مستند إلی یمکنك إضافته کائن مربع النص هو أن

  . إظهاره

   مربع نصإضافة

  .   مربع نص text Boxقر فوقأن،   نص Text، في المجموعة  إدراج Insertمن علامة التبویب. 1

  :ملاحظة 

 Draw Textقر فوقأن،   مربع نص Text Box بعد النقر فوقMicrosoft Office Word 2010في 
Box رسم مربع نص  .  

، ثم اسحبها لرسم مربع   رسالة برید إلکترونيأو عرض تقدیمي أوقة عمل  ورأوقر في مستند أن .2

  .  النص بالحجم الذي ترید

  .   الصقهأو، ثم اکتب نصًا  قر داخل مربع النصأن،   مربع نصإلی نص ضافةلإ .3

 :ملاحظات 

 خط في علامة  Font ، استخدم خیارات التنسیق في المجموعة لتنسیق نص في مربع النص 

  .  )Outlook 2010رسالة في   علامة التبویبأو( الصفحة الرئیسیة  Homeویبالتب

 موقع إلیاسحب مربع النص ،   إلیقر فوقه وعندما یتحول المؤشر أن،  لتحدید موضع مربع النص

  .  جدید

  .   مربع نصإلی تأثیر أو تعبئة إضافة أو  إزالتهاأوتغییر حدود مربع نص یمکنك 

  حذف مربع نص

  .  DELETEم اضغط علی ، ث قر فوق حدود مربع النص المطلوب حذفهأن
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  تمرین ادراج الکائنات

  في الشرح السابق حول إدراج الصور والکائناتهإلیفي هذا التمرین سنقوم بتنفیذ أهم ماتطرقنا 

  ادراج الصور

 الصور أداةثم إختیار ، ) insert(لإدراج الصورة داخل المستند یتم ذلك من خلال النقر علی تبویب الإدراج 

)picture (–التالی ا هو فی الشکل  کم:  

  

  
  

 الموجود بداخلها الصورة ثم نضغط کانم الباختیارنلاحظ ظهور نافذة جدیدة وهی نافذة استعراض ومنها نقوم 

  :التالی  کما هو فی الشکل –) insert(علی مفتاح إدراج 

   

 
  

ورة وعرضها بشکل کبیر من یمکننا تکبیر الص،  الصورة المختارةبشکل مصفر إضافة نلاحظ تم التالیفی الشکل 

 – الخارج إلی ثم نتحرك الماوس نفلط أن اطراف المربع المحیط بالصورة والنقر علیه دون أحدخلال النقر علی 
  :التالی کما فی الشکل 
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  الأشکالادراج 

من خلال  الصور وذلك باستخدام المستندات النصیة یتم ذلك بنفس الطریقة السابقة الخاصة إلی الأشکاللإدراج 

سدال قائمة تحتوى علی أننلاحظ ، ) shapes (الأشکال أداةثم نضغط علی ، ) insert(النقر علی تبویب إدراج 

  :التالی کما هو مبین فی الشکل –نختار الشکل المراد ،  المختلفة الأشکالمجموعة من 

  

  
  

 نریده الذيالشکل المختار بالحجم  لیتم رسم الماوسة داخل المستند ونتحرك بواحدبعد ذلك نقوم بالنقر مرة 

   : کما هو مبین– الماوسثم نفلت 
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 تنسیق الکائنات 

 تسهل لنا التعامل مع التي  الجدیدة امروالأخی القارئ سوف نجد فی هذا الاصدار مجموعة من الخیارات وأ

 شرح هذه لأونتنسوف ، حوال حسن الأأ الخاصة بنا فی الأعمالاج آخرو ، أشکال أو صور کانتالکائنات سواء 

    :التالی فی الجزء الأشکال الجدیدة الخاصة بتنسیق الصور والأدوات واأىالمز

  

  تنسیق الصور

   الخاصة بتنسیق الصور داخل المستندات النصیه امروالأ شرح مجموعه من لأونتنسوف 

 
  زاله الخلفیهإ

 تمکننا من حذف الخلفیات أداة وهی 2010 تموضعها داخل اصدار وورد التي الجدیدة الأدوات من أداةهی 

من التعامل مع الصور مثل البرامج  2010 یمکننا برنامج وورد آخربمعنی ، ودة لدینا جالخاصة بالصور المو

 التالیةویتم ذلك من خلال الخطوات ،  مع الصور مثل الفوتوشوب وغیرها من البرامج  المختصه بالتعاملهالشهیر

:  

 المستند وهو تبویب مختص فی تنسیق الصور وهو تبویب إلیجدید بعد إدراج الصور  ظهور تبویب لًاأونلاحظ 

 کما هومبین فی –) remove background( حذف الخلفیة أداة ثم نضغط علی –) format(تنسیق 

   :التالیالشکل 
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بالجزء داخل نلاحظ تم عرض الصورة الخاصة بنا ویحیط بها مربع لتحدید الجزء المراد حذفة مع الاحتفاظ 

 کما هو مبین فی الشکل –) keep change( حذف الخلفیة أمر تنفیذ أداةثم نضغط بعد ذلك علی ، المربع 

  : التالی

  

  
  

  ،  تمحذف الخلفیة وجزء من الصورةالموجودة داخل المستند التالینلاحظ فی الشکل 
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   :التالیةوذلك من خلال الخطوات  ، أفضل لاتمام عملیة الحذف بطریقة أخرى أدواتلذلك سوف نستخدم 

  

  
  

 أداة وهو  )mark ereas to keep( المراد وجودها داخل الصورة تباینال المختصة بتحدید أداةنضغط علی 

   :التالی کما هو مبین فی الشکل – المراد الاحتفاظ بها تباینالتمکننا من رسم 

  

  
  

   :التالی  کما هو مبین فی الشکل - رةالموجودة لدینا  تم حذف الخلفیة الخاصة بالصوالتالینلاحظ فی الشکل 
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  نایالتب

  داخل الصورةلوانحیث یمکننا التحکم فی وضوح وتقارب الأ،  الخاص بالصورة نایالتب تمکننا من تغیر أداةهی 

   :التالیةعن طریق الخطوات ، 

) corrections(ین ا التبأداة ثم نضغط علی، الظاهر عند إدراج الصور ) format(نضغط علی تبویب تنسیق 

  ،) adjust( الضبط امرأوالموجودة 

 التينختار الدرجه ،  الصور ألوانسدال قائمه تحتوى علی مجموعه مختلفة من درجات التابین بین أن نلاحظ 

 کما هو مبین فی – فاتحه اللون تباین ولنختار علی سبیل المثال درجه الماوسنریدها من خلال النقر ب

   :التالیالتوضیحی الشکل 

  

 
  

   : الصورة الموجودة لدیناتباین التغیر فی أثار التالینلاحظ فی الشکل 
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  تلوین الصورة 

حیث یمکننا تغیر لون الصور الموجودة لدینا ،  الخاصة بالصورة لوان تمکننا من التحکم والتعامل مع الأأداةهی 

   :التالیةوذلك من خلال الخطوات 

) adjust( الضبط امرأو تلوین الموجودةضمن حافظه أداةثم نضغط علی ) format( تنسیق نضغط علی تبویب

فعلی سبیل المثال لدینا مجموعه الخاصة  ، لوانسدال قائمة تحتوى علی مجموعات مختلفة من الأأننلاحظ ، 

   : کما هو مبین– )color saturation (لوانبترکیز الأ

  

  
  

 کما هو مبین فی الشکل - )recolor( التلوین إعادة لون من خلال مجموعه إلی الصورة ألوان یمکننا تغیر أو

    :التالی
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   : الون المختار کما هو مبینإلی تلوین الصورة إعادة تم التالینلاحظ فی الشکل 

  

  
  

ا هو  کم–) color(لوان الأأداةالموجودة داخل  )more variation (أداة یمکننا النقر علی لوانلمزید من الأ

   :التالیمبین فی الشکل 
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   الون المختارإلی تم تغیر لون الصورة التالینلاحظ فی الشکل 

   

  
  

  تأثیرات فنیة

فیس وورد تحتوى علی مجموعة من التأثیرات الفنیه الممکن أو جدیدة داخل إصدارات میکروسوفت أداةهی 

  : التالیةویتم ذلك من خلال الخطوات ،  الصورة إلیضافتها إ

فعلی سبیل ، ) artistic effects( تأثیرات فنیه أداةثم نضغط علی  ،  )format(نضغط علی تبویب تنسیق 

  المثال یمکننا تغیر الصورة الموجودة لدینا وجعلها صورة مرسومةبالقلم الرصاص
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   لوحة مرسومة بالقلم الرصاصإلی تم تغیر الصورة التالیکما هو مبین فی الشکل 

  

  
  

، من خلال النقر علی تبویب تنسیق ،  الزیتیة لواننا عمل تأثیر فنی علی الصورة وجعلها لوحة رسم بالأ یمکنأو

   :التالی کما هو فی الشکل –ثم نختار الخیار المطلوب ،  تأثیرات فنیه أداةثم النقر علی 
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   التأثیرات المختارة علی الصورةإضافة تم التالی فی الشکل مبینکما هو 

   

  
  

  غط الصورةض

،  بدورها تساعد فی تکبیر حجم الملف التي یحتوى المستند الخاص بنا العدید من الصور أنالأحیفی بعض 

وذلك من خلال ،  علی الصور من خلال ضغط الصور ىواالح الحل لتقلیص حجم الملف داةلذلك توفر لنا هذه الأ

نلاحظ ظهور ،  )compress picture(الصورة  ضغط أداةثم النقر علی ، ) format(النقر علی تبویب تنسیق 

   :التالی کما هو مبین فی الشکل  )ok(نافذة جدیدة نضغط علی مفتاح موافق 
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 تغیر الصورة
 تمکننا من تغیر الصورة الموجودة داخل المستند ویتم ذلك من خلال النقر علی تبویب تنسیق أداةهی 

)format ( تغیر الصورة أداةثم نضغط علی )change picture ( التالیکما هو مبین فی الشکل:   

  

  
  

بعد اختیار ،  یحتوى علی الصورة الجدیدة الذي کانمنلاحظ ظهور نافذةجدیدة ویتم من خلالها استعراض ال

   :التالیکما هو مبین فی الشکل  -)insert(الصورة المطلوبة نضغط علی مفتاح إدراج 
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   :التالی کما هو مبین فی الشکل التوضیحی –بالصورة الجدیدة نلاحظ تم استبدال الصورة القدیمة 

  

  
  

   تعین الصورةإعادة

لیة بعد اجراء و صورتها الأإلی الصورة إعادة یمکننا آخرصلة بمعنی  الشی لأإعادة قد نرید ناالأحیفی بعض 

 تعین إعادة أداةثم نضغط علی ) format(ویتم ذلك من خلال النقر علی تبویب تنسیق ، التعدیلات علیها 

  : التالی  کما هو مبین فی الشکل -) reset picture(الصورة 
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  لیة لها و الصورة الأإلی تفاصیل الصورة الموجودة داخل المستند إعادة تم التالینلاحظ فی الشکل 

  
  

  ماط سریعةأن

ا تغیر شکل الصورة  من خلالها یمکننالتي الأشکالماط ون علی مجموعة من الأ2010یحتوى برنامج وورد 

 أى باختیارثم نقوم ) format(ویتم ذلك من خلال النقر علی تبویب تنسیق ، الموحودة لدینا داخل المستند 

   :التالی کماهو مبین فی الشکل –) picture styles(ماط الصور أنماط الموجودة داخل حافظة ننمط من الأ
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   : النمط المختار کما هو موضحلیإ تم تغیر نمط الصورة التالینلاحظ فی الشکل 

  
  

 –ماط المختلفة ن تحتوى علی الأالتي النمط الدائرى من خلال القائمة إلی نغیر نمط الصورة أنکما یمکننا 
   :التالیکما هو مبین فی الشکل 
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م اأم التالی کما هو موضحفی الشکل – النمط الدائرى إلی تم تغیر نمط الصورة التالینلاحظ فی الشکل 

  الاسهم التوضیحیة

  
  

  حدود الصورة

 التالیةوذلك من خلال اتباع الخطوات ،  حد للصورة الموجودة داخل المستند أو تمکننا من عمل إطار أداةهی 

   ثم  )format(نضغط علی تبویب تنسیق . 

نضغط ثم  ، ماط الصور أن امرأوالموجودةضمن حافظة) picture borders( حدود الصورة أداةنضغط علی 

   :التالی کما هو مبین فی الشکل – نریدة الذي ثم نختار السمك  )weight(علی اختیار سمك الاطار 
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 الإطار أداةکما یمکننا تغیر لون الاطار وذلك من خلال النقر علی ، الاطار الخاص بالصورة إضافةنلاحظ تم 

)picture borders ( الون المناسبباختیارثم نقوم   

  
  

  الصورةتأثیرات 

 تمکننا من عمل اضافات ظاهریة علی الصورة التيیحتوى برنامج وورد علی مجموعه من التأثیرات المختلفة 

  الأبعاد تغیر شکل الصورة علی شکل ثلاثی أوعاکس أن  عمل أو الصورة إلی ظل إنشاءمثل 

  ظل

ثم ) format(التنسیق ویتم ذلك من خلال النقر علی تبویب ،  الصورة إلی تمکننا من عمل ظل أداةهی 

 کما هو مبین فی الشکل –ثم نختار الخیار المناسب لنا ) picture effects( تأثیرات الصورة أداةنضغط علی 

   :التالی
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م السهم أما التالیکما هو مبین فی الشکل ، ة باختیار قمنا الذي تم عمل ظل بالشکل التالینلاحظ فی الشکل 

  الیسارعلی 

  

  
  

ثم نضغط ،  التأثیرات أداةثم النقر علی ، علی الصور یتم ذلك من خلال النقر علی تبویب تنسیق  الظل لإلغاء

 کما هو مبین فی الشکل –) no shadow(ظل   ثم نضغط علی خیار بدون )shadow( الظل أداةعلی 

   :التالی
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  إنعکاس

ویتم ذلك ،   الشی علی الماء نعکاسإ للصورة مثل إنعکاس من خلالها یمکننا عمل التيهی نوع من التأثیرات 

ثم ، ) picture effects( تأثیرات أداةثم نقوم بالنقر علی ) format(من خلال النقر علی تبویب تنسیق 

   المطلوبنعکاس الإباختیارثم نقوم )  reflection (إنعکاسنضغط علی اختیار 

  

  
  

  جودة علی المستند للصورة الموإنعکاستم عمل  أنه قد  التالینلاحظ فی الشکل 
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ثم نضغط علی ) format( الموجود علی الصورة یتم ذلك من خلال النقر علی تبویب تنسیق نعکاس الإلإلغاء

 no (إنعکاسثم نختار بدون ) reflection (نعکاسثم نضغط بعد ذلك علی اختیار خیار الإ،  التأثیرات أداة
reflection (– التالی کما هو مبین فی الشکل:   

  

  
  

  

  

  

  توهج

 التاثیرات أداةویتم ذلك عن طریق النقر علی ،  توهج للاطار الخارجی للصورة إضافة تمکننا من عمل وأداةهی 

  واختیار التوهج المطلوب) glow( خیار التوهج باختیارثم نقوم ، الموجودة داخل تبویب تنسیق 
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م أما التالی کما فی الشکل –الموجودة لدینا  تم عمل توهج للاطار الخارجی للصورة التالیلاحظ فی الشکل ن

  : سهم التوضیحیةالأ

  

 
ثم اختیار خیار ،  التأثیرات أداةکما یمکننا تغیر لون التوهج الخارجی للصورة ویتم ذلك من خلال النقر علی 

 التالیلشکل  کما هو مبین فی ا– المفضل لدینا ونللا باختیارثم نقوم ،  اضافیة ألوانثم نختار ) glow(التوهج 

:    
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 تأثیر واختیار أداةثم نضغط علی ) format( تأثیر التوهج یتم ذلك من خلال النقر علی تبویب تنسیق لإلغاء

  )no glow(ثم نختار بدون توهج ) glow(خیار التوهج 

  

  
  الأبعادثلاثی 

ر علی تبویب تنسیق ویتم ذلك من خلال النق،  للصورة  الأبعاد تمکننا من عمل تأثیر ثلاثی أداةهی 

)format ( التأثیرات أداةثم النقر علی )picture effects ( الأبعاد خیار الثلاثی باختیارثم نقوم) 3-d 
rotation(  ،  التالی کما هو مبین فی الشکل – الشکل المطلوب باختیارثم نقوم:   

  



 

 

193 ÉibÛa@Ý—ÐÛa@ @ÞbØ’þaë@Šì—Ûa@xaŠ†g 

  
  

   الأبعاد شکل ثلاثی إلی تم تغیر شکل الصورة التالینلاحظ فی الشکل 

  

  
  

 تأثیر أداةثم نضغط علی ) format( یتم ذلك من خلال النقر علی تبویب تنسیق الأبعاد تأثیر ثلاثی لإلغاء

  )no 3d rotation (الأبعادثم نختار بدون تأثیر ثلاثی ) 3d rotation (الأبعادواختیار خیار ثلاثی 

  

  
  

 وضع الصورة
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 کانم من التحکم فی الأداة تمکننا هذه آخر بمعنی  ، مستند نصی إلی تمکننا من وضع صورة ما أداةهی 

فعلی سبیل المثال یمکننا وضع الصورة ،  ووضع الصورداخل النصوص مثل الطریقة المتبعة فی الجرائد والصحف

  .ستفاضة اذن الله بإ بداخل النصوص وکل ذلك سوف نقوم بشرحة بأو النصوص أسفل أو النصوص أعلی

   یمین النص یتم ذلك من خلال النقر علی الصورة الموجودة لدینا أعلیضع الصورة ردنا وأ إذالی والحالة الأ

  

  
  

  : یمین الفقرة إلي توضح وضع الصورة التالیةالصورة 

  

  
  

  ..کما یمکنك وسطنة الصورة في الفقرة من خلال إختیار الوضع الموضح في الصورة 
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  : توضح وضع الصورة في وسط الفقرة التالیةالصورة 

  

  




