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واختѧر لѧون  shadingحدد الخلية او الخلايا التي تريد اضافة تظليل لها او ازالته منها وانقѧر الѧزر التظليѧل  -٤
 لازالة التظليل .  no colorالتظليل ، او اختر بلا لون 

واختѧѧر  Bordersلخلايѧѧا التѧѧي تريѧѧد اضѧѧافة حѧѧدود لهѧѧا او ازالتهѧѧا منهѧѧا ، وانقѧѧر الѧѧزر حѧѧدود حѧѧدد الخليѧѧة او ا -٥
 لازالة الحدود . no Borderالحدود المناسبة ، او اختر بلا حدود 

واسѧѧتخدم الادوات المتѧѧوفرة لحѧѧذف او اضѧѧافة صѧѧفوف او أعمѧѧدة ، وتعيѧѧين  Layoutانقѧѧر التبويѧѧب تخطѧѧيط  -٦
 حاذاة النص واتجاهه ( عمودي او افقي ) والهوامش .ابعاد الصفوف والأعمدة وم

 
 
 
 -: Illustrationsتبويب ( مجموعة ) رسومات توضيحية )  ٢-٤
 الايعاز ( الايقونة ) ووظيفته  ت
١ Picture :- .أضافة صورة 
٢ Clip Art :- .قصاصة ورقية 
٣ Shapes :- .اشكال تلقائية 
٤ SmartArt :- .مخططات توضيحية 
٥ Screenshot :-  ذةѧورة للنافѧلقطة شاشة (اخذ جزء من ص

 المفتوحة للمستخدم).
 

 -ادراج صورة :
 

 
 

 -للقيام بادراج صورة او قصاصة ورقية او أشكال تلقائية  ..... الخ ضمن تبويب رسومات توضيحية  يتم كما ياتي :
 ضع الصورة فيه .انقر ضمن المستند في المكان الذي تريد و -١
تحصѧل علѧى مربѧع ل  picture     انقر الزر صورة وضمن تبويب رسومات توضيحية    insertمن القائمة ادراج  -٢

 insert pictureالحوار ادراج صورة 
 رة المطلوبة ، واختر ملف الصورة  .انتقل الى المجلد الذي يتضمن الصو -٣
 ثم اسحب احد مقابض تغيير الحجم لتعديل الحجم حسب الحاجة لتغيير حجم الصورة  انقر على الصورة   -٤
و لاقصاص الصورة او تعديلها او تطبيق مؤثرات فنية او تغيير التباين والالѧوان وتѧدوير الصѧورة ..... الѧخ يѧتم مѧن  -٥

 .  picture tools ,formatخلال النقر على الصورة المطلوبة لتحديدها وتفعيل التبويب أدوات الصورة ، تنسيق 
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 -لأدراج قصاصة ورقية :
 انقر على المستند في المكان الذي تريد وضع القصاصة فيه . -١
انقѧر  Illustrationsفѧي  مجموعѧة رسѧومات توضѧيحية  insertمن قائمѧة ادراج  -٢

 . Clip Artالاداة قصاصة فنية 
 انتقال . goضمن الجزء قصاصة ورقية انقر الزر  -٣
 ج انقر القصاصة الفنية التي تريد اضافتها الى الصفحة . ضمن قائمة النتائ -٤
عنѧѧدما تصѧѧبح الصѧѧورة ضѧѧمن المسѧѧتند ،يمكنѧѧك تغييѧѧر قياسѧѧها او تѧѧدويرها بحيѧѧث  -٥

 تناسب موقعها من الصفحة . 
 , picture toolsاستخدم الادوات المتوفرة في الشريط ادوات الصѧورة ، تنسѧيق  -٦

format   لتعديل الصورة حسب الحاجة . 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Header &Footer)تبويب راس وتذليل الصفحة ٣-٤

 
 

 -لأنشاء رأس وتذليل :
 
 
 header ، انقѧѧѧѧѧر الاداة الѧѧѧѧѧراس insertضѧѧѧѧѧمن قائمѧѧѧѧѧة ادراج  -١

 . header &footerالموجودة في المجموعة راس وتذليل 
 انقر على العنصر المناسب من المعرض والذي يحقق ما تريد .  -٢
في حال وجѧود امѧاكن مخصصѧة ضѧمن منطقѧة راس الصѧفحة ،  -٣

 انقر على اي منها وادخل المعلومات المناسبة .
المناسѧѧب مѧѧن وانقѧѧر علѧѧى العنصѧѧر   footerانقѧѧر الاداة تѧѧذليل  -٤

 المعرض والذي يحقق ما تريد ثم ادخل معلومات التذييل المناسبة .
 close header and footerانقر الزر اغلاق الراس والتذييل  -٥

 headerالموجѧѧود فѧѧي الشѧѧريط ادوات الѧѧراس والتѧѧذييل ، تصѧѧميم 
&footer design  . للعودة الى الجزء الاساسي من الصفحة 

حتويات الراس والتذييل ، انقر مرتين على اي اذا اردت تعديل م -٦
 منهما لتفعيل منطقة الراس او التذييل ، ثم قم بالتغييرات المناسبة .

 
 
 
 

 الايعاز ( الايقونة ) ووظيفته  ت

 

١ Header  :- الراس 
٢ Footer:-  التذييل 
٣ Page number :- . ارقام للصفحات 


