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-ادراج صورة :

 
 

 -أشكال تلقائية  ..... الخ ضمن تبويب رسومات توضيحية  يتم كما ياتي :للقيام بادراج صورة او قصاصة ورقية او 
 انقر ضمن المستند في المكان الذي تريد وضع الصورة فيه . -١
تحصل على مربع 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
 لتغيير حجم الصورة  انقر على الصورة  ثم اسحب احد مقابض تغيير الحجم لتعديل الحجم حسب الحاجة  -٤
... الخ يѧتم مѧن و لاقصاص الصورة او تعديلها او تطبيق مؤثرات فنية او تغيير التباين والالوان وتدوير الصورة .. -٥

 .  picture tools ,formatخلال النقر على الصورة المطلوبة لتحديدها وتفعيل التبويب أدوات الصورة ، تنسيق 
 

 
 
 
 
 

 -لأدراج قصاصة ورقية :
 انقر على المستند في المكان الذي تريد وضع القصاصة فيه . -١
انقѧر  Illustrationsفي  مجموعة رسومات توضѧيحية  insertمن قائمة ادراج  -٢

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

 حة . تناسب موقعها من الصف
 , picture toolsاستخدم الادوات المتوفرة في الشريط ادوات الصورة ، تنسيق  -٦

format   . لتعديل الصورة حسب الحاجة 
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  Textتبويب النص  
 الايعاز ( الايقونة ) ووظيفتها  ت

 

١ Text Box :- مربع نص 
٢ Slide Number  ارقام للشرائح : 
٣ Word Art :- نص مزخرف 
٤ Header&Footer :- الشرائح  يلرأس وتذي  
٥ Date &Time :-  الوقت والتاريخ 
٦ Object :-  كائنات  

 -: word Artانشاء نص مزخرف 
لاظهѧѧار    word artانقѧѧر الѧѧزر   insertمѧѧن قائمѧѧة ادراج  -١

 . word artمعرض 
 الذي تريده .  word  artانقر على نمط  -٢
  word Artاكتب النص المطلوب . يمكنك ايضا تطبيق نمѧط -٣

علѧѧى نѧѧص موجѧѧود مسѧѧبقا ، وذلѧѧك بتحديѧѧد ذلѧѧك الѧѧنص قبѧѧل النقѧѧر 
 . Word Artعلى الزر 

 
 
 
 
 

 -لأنشاء رأس وتذليل :
 -ولأدراج الوقت والتاريخ :
  -ولأدراج ارقام للشرائح :
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او  slide numberأرقѧѧام للشѧѧرائح  او   header& footer ، انقѧѧر الاداة الѧѧراس insertضѧѧمن قائمѧѧة ادراج  -١
Date&time   النص  الموجودة في المجموعة  الوقت والتاريخText  . 

 انقر على العنصر المناسب من المعرض والذي يحقق ما تريد .  -٢
علѧى شѧريحة واحѧدة اذا اردت تطبيقѧه  Applyاذا اردت تطبيقه على جميѧع الشѧرائح . او  Apply to Allثم انقر  -٣

 فقط .
 

 -: Symbolتبويب الرموز 
 
 الايعاز (الايقونة ) ووظيفتها ت

 

١ Equation  :-  معادلات رياضية 
٢ Symbol  :- رموز 

 
 

 -:Mediaتبويب الوسائط  
 
 الايعاز (الايقونة ) ووظيفتها ت
١ Video ѧѧديو مѧѧاطع فيѧѧافة مقѧѧة لاضѧѧن مكتبѧѧب  او مѧѧف او الويѧѧن مل

officeالوفس 
٢ Audio:-  لاضافة مقاطع صوت من ملف او تسجيل الصوت 

officeللمستخدم او من مكتبة الوفس   
 -أدراج الصوت :

الموجѧود فѧي المجموعѧة  Audioانقѧر السѧهم الѧزر صѧوت  insert، ومѧن الشѧريط ادراج  حدد الشѧريحة المطلوبѧة -١
 . اختر احد مصادر الصوت التالية :  Media قصاصات الوسائط

حيѧث يمكنѧك  insert soundلتحصل على مربع الحوار ادراج صѧوت  Audio form fileصوت من ملف 
اختيار ملف الصوت المناسب .

لتحصل على الجزء قصاصة فنية مع عرض لقطات الصوت فيه . clip Art Audioصوت قصاصة فنية 
.قѧم بادخѧال  Record Soundل علѧى مربѧع الحѧوار تسѧجيل صѧوت تحصل Record Audioتسجيل صوت 

بعѧد  stopقم بتسجيل الصѧوت ثѧم انقѧر الѧزر ايقѧاف  Recordاسم التسجيل وانقر التسجيل وانقر الزلا تسجيل 
لادراج الصوت الى الشريحة .  okالانتهاء . انقر موافق 

 ات حسب الحاجة .استخدم الادوات المتوفرة في الشريط لتعديل الاعداد -٢
 -ادراج فيديو :

 . mediaالموجودة في المجموهة قصاصاق الوسائط  video، انقر الاداة فيلم  insertضمن الشريط ادراج  -١
 . Video from fileانقر فيلم من ملف  -٢
ض حجѧم اسѧحب مقѧاب insertاختѧر الفѧيلم المطلѧوب وانقѧر ادراج  insert videoضمن مربѧع الحѧوار ادراج فѧيلم  -٣

 الفيلم واسحب الفيلم الى الموقع المناسب .
 .  playقم بتشغيل الفيلم بالنقر على الزر تشغيل  -٤
 
 
 
 
 
 
 


