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Experience: 
* I can work on: 
    - Microsoft windows (98- ME-2000-XP-VISTA). 
    - Microsoft office (2000-XP-2003-2007). 
    - Web application (HTML-FRONT PAGE-PHP). 
* programming language: 
    - V.B (windows application). 
    - SQL (Data Base). 
    - Photoshop Design 
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  بسم االله الرحمن الرحيم

 Microsoft Wordبرنامج و يرد 
  - :مقدمة 

هذا البرنامج من البرامج التى تستخدم فى مجال معالجة النصوص ،  يتميز بشموليته و إلمامة لكثير من 
التطبيقات التى تجعله يستخدم فى شتى المجالات مثل تحرير المستندات و تصميم الشعارات و البطاقات و الرسوم 

  .الشهادات و غيرها لذا فإن هذا البرنامج من أكثر البرامج شيوعاً و إستخداماً فى شتى أنحاء العالم  و
  - :تشغيل البرنامج 

  -:يمكن تشغيل برنامج ويرد بالطريقة الموضحة فى الخطوات التالية 
  .(Start)توجيه مؤشر الماوس للذر أبدأ  - ١
  .(Programs)مج سحب المؤشر للأعلى حتى الوصول إلى البرا- ٢
" Programsالبرامج "تظهر البرامج المتفرعة من ( سحب المؤشر فى إتجاه السهم الصغير الذى يشير للخارج  - ٣
(  
  .ثم نقر الزر الأيسر للماوس  Microsoft Wordسحب المؤشر إلى  - ٤
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المفاتيح التى تقوم بتنفيذ يستخدم برنامج ويرد فى مجال الطباعة و تحرير المستندات لذلك يجب الإلمام ببعض 
  -:بعض المهام و المتمثلة فى الآتى 

 المهمة المفتاح
Home وضع مؤشر الكتابة فى أول السطر 
End وضع مؤشر الكتابة فى آخر السطر 

Enter  وضع مؤشر الكتابة فى سطر جديد 

  
الأوامر تقوم بتنفيذ أغراض يضم البرنامج  مجموعة من القوائم التى تحوى بدورها العديد من الأوامر هذه 

مختلفة كما توجد بعض الرموز فى شكل أزرار هى فى الواقع نفس الأوامر الموجودة فى القوائم لكن  هى كثيرة 
نسبة لكثرة هذه الأوامر سيرد ذكر أكثرها إستخداماً و القوائم . الإستخدام لذا وضعت فى الخارج لتسهيل إستخدامها 

  -:القوائم فى الآتى تتمثل هذه . التى تحويها 
  -:  Fileالقائمة ملف  

  -:تضم الأوامر التالية 

  
  
  - : New   (Ctrl +N)جديد  -١

 شريط الرموز  من  Newيستخدم لفتح ملف جديد فارغ كما يمكن تنفيذ الأمر عن طريق الذر جديد   
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  -: Open     (Ctrl +O)فتح  - ٢
إسم الملف ( إسم الملف مباشرة فى المكان المخصص له  يستخدم لفتح ملف سبق حفظه و ذلك إما بطباعة  

File Name  ( أنظر الشكل أدناه ، كما . أو بالبحث عن الملف فى القائمة التى تحمل جميع الملفات المحفوظة
  يمكن تنفيذ الأمر بالضغط على الرمز 

  

  
  
  -: Closeإغلاق  -٣

  .يستخدم لإغلاق مستند نشط دون إغلاق برنامج وير   
  -: Save Asحفظ بإسم  -٤

يستخدم لحفط الميتند بإسم يتم تحديده من قبل الشخص المستخدم للبرنامج حت لا يضيع المستند و   
  .لإستخدامه فى مرات قادمة أو مواصلة العمل فيه 

كما يمكن تحديد المكان ) File Nameإسم الملف ( يجب طباعة إسم للمستند فى المكان المخصص لذلك   
( يمكن طباعة إسم الملف باللغتين العربية أو الإنجليزية ) . Save Inحفظ فى (فيه المستند من الحقل الذى يوضع 

فى يمين لوحة المفاتيح للغة  Shift + Altبالضغط على زر اللغة من شريط المهام أو بالضغط على المفتاحين 
) . Saveحفظ (أخيراً يجب الضغط على المفتاح  ،) العربية و فى يسار لوحة المفاتيح للغة الإنجليزية او اللاتينية 

  أنظر الشكل التالى
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  -:  Save (Ctrl + S)حفظ  -٥

فى حالة عدم تسمية الملف ، عند تنفيذ هذا الأمر ( يستخدم لإضافة معلومات للمستند حماية من الضياع   
  غط على الذركما يمكن تنفيذ الأمر بالض" ) Save Asحفظ بإسم "تظهر نفس نافذة الأمر 

  
   Page Setupإعداد الصفحة  - ٦ 

يستخدم للتحكم فى المظهر العام للصفحة حيث يمكن زيادة و تقليل هوامش الصفحة كما يمكن تغيير وضع   
  أنظر الشكل . كما يمكن تغيير حجم الورق  (Portrait)و الرأسى   (Landscape)الصفحة فى الوضعين الأفقى 
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  -: Preview معاينة قبل الطباعة -٧

يستخدم الأمر لإظهار المستند فى صفحة او صفحات كاملة تبين الهيئة التى سوف يظهر عليها المستند إذا   
كما يمكن إظهار هذه الصفحات بنسب مختلفة ، يمكن التحكم فى عدد الصفحات . ما تم طباعته بواسطة الطابعة 

و أختيار العدد المطلوب من  Print Previewطباعة التى سوف تعرض و ذلك بالضغط على الزر معاينة قبل ال
معاينة قبل "يمكن تنفيذ الأمر بالضغط على زر .   Closeللرجوع للمستند عليك ضغط الزر إغلاق . الصفحات 

  .مباشرة من شريط الرموز   Print Previewالطباعة 
  
  
  - : Print    (Ctrl+P)طباعة  -٨

الشكل أدناه . لطباعة و طباعته على الورق المخصص لهذا الغرض مهمة هذا الأمر هى إرسال المستند ل  
  -:يظهر النافذة الخاصة بالطباعة و تضم الحقول التالية 

 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


[]   

7

  
  
  -: Printerالطابعة ) ١(

يظهر الطابعة الإفتراضية التى تستخدم لطباعة المستند مع إتاحة الفرصة لتغيير الطابعة بأخرى معروفة   
  .لدى جهاز الحاسوب 

  - : Page Rangeنطاق الصفحات ) ٢(
  - :يمكن المستخدم من تحديد الصفحات التى يراد طباعتها و يشمل الآتى    
  .لطباعة كل صفحات المستند :  ALLالكل   
  .لطباعة الصفحة التى يوجد بها مؤشر الكتابة :   Current Pageالصفحة الحالية   

" ١٠ – ٣"من المستند و " ٥"الصفحة رقم  لطباعة" ٥"لطباعة صفحات محدده مثل :  Pagesالصفحات 
  " . ١٠"و إنتهاء بالصفحة رقم " ٣"بدأ بالصفحة رقم  ١٠و  ٣لطباعة الصفحات المحصورة بين الصفحتين 

  - : Number of Copiesعدد النسخ ) ٣(
  .لطباعة نسخ متعددة بإدخال عدد النسخ فى المكان المخصص له   

  -: Collateترتيب النسخ ) ٤(
النسخة الأولى من المستند ثم النسخة الثانية إلى العدد المطلوب أو " فى كيفية إخراج نسخ المستند  يتحكم

  "الخ .. إخراج كل العدد المطلوب من الصفحة الأولى ثم الصفحة الثانية 
  - : Exitإنهاء  -٩
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إلى المستند لا  و إغلاق كل المستندات ، فى حالة إضافة إى معلومة Wordيستخدم لإنهاء برنامج ويرد   
  يتم إنهاء البرنامج إلا بعد التأكد من الرغبة فى حفظ المعلومة التى أضيفت للمستند و تظهر الرسالة التالية 

  
للخروج من البرنامج دون حفظ التغييرات و  Noلا   لحفظ المعلومة و الخروج من البرنامج و الزر Yesالزر نعم 

 .حفظ و الخــروج من البرنامج و العودة إلى البرنامج دون تغيير لإلغاء ال Cancelالزر إلغاء الأمر  

  -: Editالقائمة تحرير 
  -:تضم هذه القائمة الأوامر التالية و التى تظهر على الشكل أدناه 

  
  
  -: Undo (Ctrl+Z)تراجع  -١

وصول إلى أول يستخدم الأمر للتراجع عن آخر خطوة تم تنفيذها ثم الخطوة التى تسبقها و هكذا حتى ال  
  - :خطوة قمت بتنفيذها و يرمز لهذا الأمر بالزر التالى 

   Repeat (Ctrl+Y)تكرار    -٢
  يستخدم للذهاب خطوة للأمام اذا تم إستخدام الأمر تراجع من قبل 
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   Cut (Ctrl+X)قص -٣
 آخر او فى مكان يستخدم لقص الجزء المحدد من النص وإزالته تماماً من المستند لإستخدامة فى مستند اخر

  ٠من نفس المستند او فى برنامج ضمن برامج ويندوز
   Copy (Ctrl+C)نسخ  -٤

يستخدم لأخذ نسخة من الجزء المحدد من المستند مع إبقاء الأصل فى مكانه لإستخدامه فى مكان آخر من 
   ٠المستند او مستند آخر 

  
    Paste (Ctrl+V)لصق  -٥

  ٠او قصه فى المكان الذى يوجد به مؤشر الكتابة  يقوم بوضع الجزء الذى تم نسخه
  

و أحد الأسهم او سحب مؤشر الماوس  Shiftيمكن تحديد أو تظليل أى موقع من النص إما بالضغط على المفتاح 
  )تظليل النص (على النص مع إستمرارية الضغط على الزر الأيسر 

  
  
   Select AII (Ctrl+A)تحديد الكل -٦

  .  محتويات المستند بخطوة واحدة يستخدم لتحديد جميع
  

  -: Viewالقائمة عرض 
تحوى مجموعة من الأوامر التي تتحكم فى مظهر الصفحات او المستند نفسه كما تتحكم ايضاً فى اظهار 

  )انظر الشكل ادناه( wordواخفاء بعض العناصر التابعة لبرنامج 
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  -:من اهم اوامر هذه القائمة 

  -: Rulerالمسطرة  -١
  ٠خدم لأظهار وإخفاء المسطرتين الافقية والراسيةستت

  -: Toolbarsاشرطة الأدوات  -٢
لأظهار شريط من هذه الاشرطة يجب نقر زر  ٠يستخدم لإظهار وإخفاء اشرطة الأدوات حسب الحوجه 

   ٠سم الشريط بذلك تظهر علامة توضح تنشيط هذا الشريطإالماوس بعد توجيه المؤشر على 
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  -: Format القائمة تنسيق
  -:تضم مجموعة من الأوامر المختلفة تتلخص فى الاتى

  
  -: Fontالأمر خط 

يستخدم فى تغيير الهيئة العامة للنص من لون وحجم وتاثيرات اخرى ، تضم نافذة خط مجموعة من الحقول 
  - :تتمثل فى الاتى 
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  - : Fontالخط / أ
يضم الحقل زر يشير للأسفل يظهر ) الإنجليزية (لاتينية يوجد حقلين للخط الأول للخطوط العربية والثانى لل

  ٠الخطوط المخفية 
هنالك مجموعة من أحجام الخط يمكن إختيار الحجم المناسب منها او كتابة الرقم المطلوب مباشرة ، في 

  .(Enter)والضغط على زر الادخال )   sizeحجم(المكان المخصص 
  -:  Font Styleنمط الخط / ب

، اسود عريض  Regular، عادى  Italic، مائل  Boldمن الأنماط مثل اسود عريض  يضم مجموعة
  ٠يتم اختيار النمط المرغوب بتوجيه المؤشر عليه والضغط على الزر الايسر للماوس  Bold Italicمائل 

  - : Font Colourلون الخط / ج
  ٠يستخدم لتلوين النص بالوان مختلفة 

  -:  Underline styleتسطير/د
  كن استخدام انماط متعددة من التسطيرات ، يسرى التسطير على الجزء المحدد من النص فقطيم

  - : Effectsتأثيرات  / هـ
، منخفض  Superscript   يضم هذا الحقل مجموعة من التأثيرات التي تؤثر على مظهر النص مثل مرتفع

Subscript  ظل ،Shadow  ...ب توجيه مؤش الماوس للمربع المقابل الخ ، لتنشيط أي من هذا التاثيرات يج
  ٠للتاثير ثم ضخط الزر الايسر

  معظم الأوامر السابقه يمكن تنفيزها من شريط الأدوات كل أمر من الحقل الخاص به    
  كل يمكن تغييرة بتوجيه الماوس )  نمط الخط ، حجم الخط ، اسود عريض ، مسطره ، مائل(

تحوى مجموعة من العناصر فى هذة الحالة يظهر سهم صغير يشير مباشرة للحقل مع ملاحظ أن بعض الحقول 
للأسفل عند الضغط على هذا السهم تظهر العناصر المخفية وإذا  كانت كبيرة العدد يظهر شريط تمرير لإظهار 

  ٠الأجزاء الخافية 
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  - :ضبط تشكل النص  
  ٠في الاسفل بعض المفاتيح ووظيفة كل 

 الوظيفة الشكل المفتاح

  إ  Shift+ غ 

  لإ Shift+ ف 

 ضمتين ٌ Shift+ ق 

 ضمة ُ Shift+ ث 

 فتحتين ً Shift+ ص 

 فتحة َ Shift+ ض 

 كسرة ِ Shift+ ش 

 كسرتين ٍ Shift+ س 

  لأ Shift +ل 

  أ Shift+ ا 

 سكون ْ Shift+ ء 

 شدة ّ Shift+ ذ 

  
  - :  Paragraphفقرة / ٢

ويضم هذا )  spacing  تباعد(لفرعية من ضمن هذة الحقول الحقل يضم هذا الأمر مجموعة من الحقول ا
الذى يستخدم للتحكم فى المسافة " line spacingتباعدالأسطر"الحقل بدوره حقول فرعية أخرى من بينها الحقل 

  الفاصلة بين اسطر المستند انظر الشكل أدناه
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  -:  Borders and shadingحدود وتظليل / ٣

ارات للنص وبعض الأشياء الأخرى من هذا الأمر وعند إختياره من القائمة تنسيق تظهر يمكن إضافة إط
  النافذة التالية 
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يمكن تحديد أنواع مختلفة "  Artصور / رسم " و من الحقل "    Page Borderحد الصفحة " من علامة التبويب 
  " OKموافق " كل المناسب ثم الضغط على الرز من الإطارات التى تسخدم لتحديد جميع الصفحة يمكن إختيار الش

  - : Columnsأعمدة / ٤
  عن طريق هذا الأمر يمكن تقسيم صفحة المستند إلى أعمدة بالصورة التى تظهر على   

  الصحف و المجلات و بعض المراجع و ذلك يتم بتحديد الجزء المراد تحويله لأعمدة أولاً  أو
تظهر نافذة "  Columnsأعمدة " بعد إختيار الأمر . فى طباعة المستند بتحويل الصفحة إلى أعمدة قبل البدء 

   ٠لإدراج عدد الأعمدة المطلوبة أنظر الشكل أدناه 
  

  
  

  - :  Tableالقائمة جدول 
من مزايا البرنامج ويرد أنه يتيح للمستخدم إنشاء جداول بأنماط مختلفة ، لإنشاء جدول يجب تحديد مكان   

 .)  Insertأدراج ( وجيه المؤشر في المكان المناسب ثم اختيار الأمر وضع الجدول أولاً بت
  - :  Insertادراج جدول 

يستخدم لإدراج جدول في مكان وجود المؤشر ، تظهر نافذة كما في الشكل أدناه لإدخال عدد الصفوف و   
  ٠الأعمدة المطلوبة بزيادة أو تقليل الرقم في الحقل المخصص لكل بواسطة الأسهم 
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  -: تغير عرض الخلايا

عند توجيه مؤشر الماوس إلي حد أي عمودى يتحول المؤشر إلي مستقمين عمودين وسهمين متعاكسين في    
الأتجاه عند هذه اللحظة يجب الضغط على الزر الأيسر للماوس وسحب المؤشر في الاتجاه المرغوب لزيادة أو 

س  الأيسر أثناء السحب ، بهذه الطريقة يتم التحكم في تقليل عرض العمود مع استمرارية الضغط على زر الماو
أما عند الرغبة في التحكم على عرض خلية يجب تظليل الخلية أولاً ثم تطبيق نفس الخطوات . عرض عمود 

  السابقة 
  - :تمييز الخلايا 

وعية الأطار من يمكن تمييز الخلايا و تحديد إطارها الخارجي أو الداخلي بتحديد الخلايا أولاً ثم أختيار ن  
عرض " من أشرطة الأدوات ثم التحكم في عرض هذا الإطار من الحقل " Line Styleنمط خط الرسم " الحقل 
لون " كما يمكن التحكم في لون هذا الإطار بالضغط على الزر  ٠من أشرطة الأدوات " Line Weight الخط 

كما يمكن تلوين " Borderحدود " الإطار من الذر و أخيراً يتم التحكم فى مكان ظهور "Border Colourالحدود 
 ٠أنظر الشكل أدناه " Shading Colour  لون التظليل" الخلايا بألوان مختلفة من الزر 

  
  

 Marge Cellsدمج خلايا 
دمج " يمكن دمج خليتين أو أكثر في بعض لتصبح خلية واحدة بتحديد الخلايا المراد دمجها ثم أختيار الأمر   

  "Marge Cellsدمج خلايا " أو بالضغط على الزر " Tableجدول " من القائمة "  Marge Cellsخلايا
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  Split Cellsتقسيم خلايا 
الأعمدة و الصفوف ذلك  يمكن تقسيم خلية واحدة أو مجموعة من الخلايا إلى عدد من الخلايا أو عدد من  

" Tableجدول " من القائمة " Split Cellsتقسيم   خلايا " بتحديد الخلية أو الخلايا المراد تقسيمها ثم أختيار الامر
من أشرطة الأدوات تظهر نافذة تحوى حقل للتحكم في عدد الاعمدة و حقل " أو بالضغط على الزر تقسيم الخلايا 

  ٠اخر للتحكم فى عدد الصفوف 
  

  Delete Cellsحذف الخلايا 
حذف "تحديد مكان الهدف ثم اختيار الامر  لحذف خلية أو مجموعة من الخلايا أو صف أو عمود يجب  

  " .Tableجدول " من القائمة " Delete Cellsخلايا 
  -:Split tableتقسيم جدول  

في بعض الأحيان قد ترغب في تقيسمالجدول إلى جدولين أو اكثر لتنفيذ هذا الغرض يجب تحديد الصف 
   ٠من القائمة جدول  " Split Tableييم جدول تقس" الذي يصبح أول صف في الجدول الثاني ثم اختيار الأمر 

  Insert Cellsإدارج خلايا 
  يمكن إضافة خلايا أو صفوف أو أعمدة للجدول عن طريق تحديد الصف الذي يراد   

  " Insertإدراج " إدراج خلايا اعلى منه أو العمود المراد إدراج خلايا ايمن منه بواسطة الأمر 
   Columns to the liftعمود جهة اليسار "تيار الشئ المراد إدراجة من الأوامر ثم أخ  Tableمن القائمة جدول 

  " Columns to the right، عمود جهة اليمين  
  تحديد جدول 

  " جدول" من القائمة " تحديد جدول " يمكن تحديد جدول عن طريق الأمر   
  Word Artفنون الكلمات 

مات بأشكال فنية مختلفة و متعددة للاستفادة من هذه الميزة يمكن هذا الميزة تمكن المستخدم من تصميم الكل 
الموضح بالأسفل من شريط الادوات في اسفل الشاشة أو بتنفيذ الأمر "    Word Artإدراج " الضغط على الزر 

  ٠بعد تنفيذ الأمر تظهر النافذة أدناه تحوى ثلاثون شكل مختلف  ٠من القائمة إدراج "   Word Artإدراج 
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  بعد اختيار الشكل تظهر النافذة التالية لاضافة النص عليها 
  
  

  
  

مع )  Wordart( يتم ادراج النص على المستند مع ظهور شريط في الاسفل ) Okموافق ( بالضغط على الزر 
عند توجيه مؤشر الماوس لأحد هذه  ٠هذه المقابض تستخدم للتحكم في حجم النص النص ظهور مقابض حول 

ابض يتحول شكل المؤشر لسهمين متعاكسين عند هذه اللحظة يمكن الضغط على الزر الأيسر ثم السحب فى احد المق
اما عند توجيه مؤشر الماوس داخل النص يتحول المؤشر الى اربعة  ٠اتجاهات الاسهم لزيادة او تقليل حجم النص 

  ٠وقع النص اسهم عندها يمكن الضغط على الزر الايسر ثم سحب المؤشر لتغيير م
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  -:الذي يظهر يضم مجموعة من الازار تتلخص في الاتى   Word Artالشريط 
 
 
  

  
 
 
 
  

Word Art  :-   
  ٠لادراج نص جديد 

   -:Edit Textتحرير النص 
  ) ٠٠٠مائل   ،مسطر( يفتح نافذة تحرير النص لتغيير نوع الخط و حجمه و بعض المظاهر الاخر   

   -:Free Rotateاستدارة حره 
عند الضغط عليه تظهر اربعة مستديره ، حول النص عند توجيه مؤشر الماوس لأحد هذه النقاط يتحول إلى   

اربعة اسهم في شكل دائرى عند هذه اللحظة يمكن الضغط على الزر الأيسر للماوس مع سحبه الى الاتجاه 
لالغاء النقاط الاربعة  ٠النص الجديد يتم استراده  ٠المرغوب  فيه ، عند السحب يظهر اطار يوضح وضع النص 

  ٠السابقة يجب الضغط على زر الإستدارة الحرة مرة اخرى 
  -: D-3ذر ثلاثي الابعاد 

يوجد هذا الزر ضمن شريط الادوات في الشاشة عند الضغط عليه تظهر مجموعة من الاشكال توضح   
عند الضغط عليه يظهر شريط ) D settings-3اعدادت ثلاثية الابعاد ( موقع الظل بالنسبة للنص كما يضم زر 

   -:خاص بهذه الإعدات يضم الاتى 
  
  

  
  - :D Colour-3 لون ثلاثي الابعاد

  ٠للتحكم في لون الظل   

Wordart Gallery Format Wordart 

Wordart Shape 

Free Rotate 
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  -:Directionالإتجاه 
  ٠لتحديد اتجاه الظل في الاتجاهات الاربعة   

   -:Depthالعمق 
بادخال الرقم المناسب في  احب لطول الظل اوللتحكم في عمق او طول الظل ذلك اما باختيار الرقم المص  

  ٠المكان المراد 
   - :Tiltفتل 

، Tilt down، فتل للأسفل Tilt upفتل لأعلى ( لاستدارة النص في اربع اتجاهات مختلفة حسب الرغبة   
 )  Tilt lift ، فتل لليسارTilt Rightفتل لليمن 

Clipart   : -  
من القائمة ) Pictureصورة ( فة الى النص عن طريق الامر هذا التطبيق يستخدم لأضافة صور مختل  

تظهر نافذة خاصة بهذا التطبيق تضم العديد من الأشكال و الصور  ٠ Clip Artثم اختيار الامر ) Insertإدراج (
( يجب الضغط على الزر  ةبعد اختيار الشكل او الصورة المناسب ٠التى تساعد في تصميم النصوص و المستندات 

للتحكم في حجم الصور و موضعها  ثمانية مقابض حول الشكل  ليتم ادراج الصور للنص تظهر) Insertج إدرا
  ٠على النص 

  - : Text Boxمربع نص 
رصه الكتابة في أى موضع على صفحة المستند يكون النص المدرج بهذه الطريقه حراً فيتيح مربع نص   

  ٠حيث يمكن سحبه الى أى موقع اخر 
من شريط الادوات اسفل الشاشة بعدها ) Text boxمربع نص ( نص يجب اختيار الزر لإضافة مربع   

توجه هذه العلامة الى المكان المراد ادراج النص فيه ، عند الضغط  على ( +) يتحول مؤشر الماوس الى علامة 
خل المستطيل بدا ٠حجم المساحة المحددة بالزر الايسر للماوس و سحبه مع إستمرارية الضغط يظهر مستطيل 

تغيير حجم هذا المستطيل  يكون عن طريق المقابض الثمانية الظاهرة حول  ٠يظهر مؤشر الكتابة لأضافة النص 
  المستطيل 

  -:Auto shapesأشكال تلقائية 
يضم شريط الأدوات في اسفل الشاشة ذر خاص بأشكال تلقائية و هى عبارة عن أشكال جاهزة يمكن   

تظهر مجموعة من ) Autoshapesأشكال تلقائية ( ه الاشكال تضاف بالضغط على الزر هذ ٠استخدامها فى النص 
يتم الحصول عليها عن طريق الاسهم التى تشير  ٠الاشكال التى تحوى بدورها مجموعة من الاشكال الفرعية 
دة في مربع نص يمكن اتباع بقية الخطوات الوار( + ) للخارج بعد إختيار الشكل يتحول مؤشر الماوس الى علامة 

  .أنظر الشكل أدناه  ٠
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