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o  من الحافظة  (    -أدراج صىرة    )  من ملف 

oأدراج أشكال تلكائًة 

oأدراج تخطًط هًكلى 

oأدراج مزبع نص 

o أدراجWord Art 

o التاريخ والىقتأدراج 

o للفكزات ) الأنجلًزية ( الاحزف الأستهلالًه 

oأدراج رمز 

 

 :  عمليات الأدراج سمالخاالفصل  

 
 : سوف نتعرف فى هذا الفصل على
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 عمليات الأدراج :  الخامسالفصل 
 

 
 

 أدراج صىرة من ملف

فًظهز مزبع   Picture   نطغط على الاداة  Illustrationsثه من المجنىعة   Insert  التبىيب    ننصط 

 حىارى نختار منه الصىرة المطلىبه

 

 أدراج صىرة من الحافظة

الى  Clipartفتظهز نافذه    نطغط على الاداة  Illustrationsثه من المجنىعة   Insert  التبىيب    ننصط        

 الًنين نكتب اسه الصىرة  المطلىبه 

 
 

 والذى يظهز عنذ تنصًط الصىرة Format  التبىيب ناقض مع معلنك الأدوات فى  فى 

 

 

 
 

 ؟     op    Crأقتصاص للصىرة  من الأداة   تنفًذ كًف يمكن س  :  

 

 
 أدراج أشكال تلكائًة

نطغط  Illustrationsثه من المجنىعة   Insert  التبىيب    ننصط 

ثه نختار الصكل   Shapes   على  الشهه المىجىد فى أسفل الاداة 

 المطلىب 

 

 

 مع معلنك كًفًة التخكه فى تنشًكات الصكل التلكائٌناقض 

 وكًفًة اضافة نص له 
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 أدراج تخطًط هًكلى

يظهز مزبع    Smartart   نطغط على الاداة  Illustrationsثه من المجنىعة   Insert  التبىيب    ننصط 

 حىارى نختار منه الصكل المطلىب

 

 

 

للاشكال التلكائًة والكتابة فًها وتغًير الىانها وتنشًكاتها ناقض مع معلنك كًفًة اضافة عناصز 

 وكًفًة حذف غنصز وكًفًة أستبذال الصكل التلكائى بصكل آاخز

 

 أدراج مزبع نص

  Text box  نطغط على الاداة    Textثه من المجنىعة     Insertالتبىيب    ننصط 

 

 Word Artأدراج 

    Word Art نطغط على الاداة  Text  ثه من المجنىعة   Insert  التبىيب    ننصط 
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 Word Artناقض مع معلنك تغًًير التنشًكات و التعذيل على شكل ال   

 

 أدراج التاريخ والىقت

     Date and Time     نطغط على الاداة  Text  ثه من المجنىعة   Insert  التبىيب    ننصط 

 

 

 خًارات التاريخ والىقتناقض مع معلنك التخكه فى 

 

 للفكزات ) الأنجلًزية ( الاحزف الأستهلالًه 

ثه نختار التنشًل    Drop Cap نطغط على الاداة  Text  ثه من المجنىعة   Insert  التبىيب    ننصط 

 المطلىب

 

 
 أدراج رمز

ونختار شكل   Symbols   نطغط على الاداة  Symbols  ثه من المجنىعة   Insert  التبىيب    ننصط 

 الزمز المطلىب 

 


