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 التعامل مع الصور

رة الى المستند، التً ٌمكن الوصول الٌها من خلال التبوٌب ٌمتاز برنامج الوورد خاصٌة اضافة صو

 وتوجد ثلاثة طرق لادراج الصور كما فً الشكل.  Insertادراج 

 

فً هذه الطرٌقة سوف نقوم ادراج صورة موجودة فً الحاسبة الى ادراج صورة من ملف  -1

المطلوبة  ومن ثم الضغط على ادراج.  الصورةثم نختار  Insertالمستند من خلال التبوٌب 

 انظر الشكل

هً عبارة عن مجموعة من الصور التً تاتً مع برنامج  Clip Artادراج قصاصة فنية  -2

نلاحظ ظهور قصاصة فنية  ومن ثم اختٌار Insert ادراجالوورد من خلال النقر على تبوٌب 

ثم ننقر على الصورة المراد  لتحمٌل الصور انتقالمربع حوار على الجانب الاٌسر نضغط على 

 ادراجها. انظر الشكل فً ادناه
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ٌمكن من خلالها التقاط صورة للبرنامج او جزء منه او  Screenshot  ادراج لقطة شاشة -3

  Insertاي جزء نرٌد التقاطه لغرض عمل الشروحات او للتوضٌح من خلال التبوٌب ادراج 

المراد التقاط الصورة له وادراجه فً المستند. ثم نسحب الجزء لقطة شاشة ومن ثم اختٌار 

 انظر الشكل

التً  Formatفً جمٌع الطرق السابقة ٌمكننا التعدٌل على الصورة من خلال تبوٌب تنسٌق 

 ٌظهرعند الضغط علٌها.
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 الاشكالالتعامل مع  

ٌحتوي برنامج الوورد على مجموعة من الاشكال التً ٌمكن اضافتها الى المستند وهذه الاشكال تتضمن 

، نجوم  انسٌابٌة ، اسهم ممتلئة ، مخططات ةاشكال اساسٌة ، اشكال معادل خطوط رسم ،)المستطٌلات ، 

ومن ثم النقر  Insert، وسائل شرح( وغٌرها. ٌمكن الوصول الٌها من خلال التبوٌب ادراج وشعارات

. انظر ونرسمه تظهر قائمة فٌها مجموعة من الاشكال نختار الشكل المطلوب Shapesعلى اشكال 

 الشكل
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من  اضافة نصمكننا اضافة نص داخل الشكل من خلال الضغط بالزر الاٌمن على شكل واختٌار ٌ

اٌضا ٌمكننا تكبٌر وتصغٌر الشكل عن طرٌق النقر والسحب  القائمة الفرعٌة كما فً الشكل ادناه.

 بالماوس .

 

 

 

 

 

                                            

 

 تنسيق الاشكال

توجد عدد من التنسٌقات التً تجعل الاشكال جمٌلة من خلال الضغط على الشكل والذهاب الى تبوٌب 

 ثم اختٌار انماط الاشكال  واختٌار الشكل المرغوب كما فً الشكل. Formatتنسٌق ادوات الرسم 

 

 

 

 

كذلك ٌمكننا تلوٌن الشكل فً داخله من خلال الضغط على الشكل والذهاب الى تبوٌب تنسٌق ادوات 

ثم اختٌار تعبئة الشكل واختٌار اللون المرغوب. كذلك ٌمكننا اضافة تاثٌرات للشكل  Formatالرسم 

 بنفس الطرٌقة السابقة ماعدا اختٌار تأثٌرات الاشكال بدلا من التعبئة .انظر الشكل  
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