
             

             Insert 

)) .         

                                                                

                                                       -:      (( 

                                                                      

 -:                                      

                        -Insert.  

                                                                     - 

.      ...                        

                                                              - 

 .                                          .          

-:                            



            Images          Table-:  

            )        (        

 

  Picture.           - : 

  Clip Art.            - : 

  Screenshot           (           - :

.)                               

  Photo Album            -:  

  Table -: .                            

 

 -:لأدراج جدول 

 . انقر ضمن المستند فً المكان الذي ترٌد بدء الجدول عنده  -1

 وحرك مؤشر الفأرة لاختٌار عدد الصفوف والأعمدة التً  tableانقر الزر جداول  insertضمن قائمة ادراج   -2

 .ثم انقر الفأرة لأدراج الجداول , ترٌدها للجدول 

Tap الى الخلاٌا التالٌة وادخال المحتوى المطلوب فٌها  للأنتقال. 

 استمر بالضغط على مفتاح , وادخل المحتوى المطلوب فٌها , لنقل المؤشر الى الخلٌة التالٌة  Tapاضغط المفتاح  -4

 .انقر على اول خلٌة من الجدول واكتب المحتوى المطلوب  -3

 صف  باضافة Tapاضغط المفتاح , بحاجة الى صفوف اضافٌة  ومازلتاذا وصل المؤشر الى نهاٌة الجدول  -5

 .  جدٌد الى الجدول 

                        -:  



-:                                                         

 .                                                                - 

                        -table tools layout .                              

              



 .انقر فً اي مكان داخل الجدول  -1

  table toolsالموجودة فً الشرٌط ادوات الجدول تصمٌم  table stylesضمن المجموعة انماط الجدول  -2

Design  اختر اي نمط للجدول . 

 .  فعل او ازل تفعٌل خٌارات انماط الجدول حسب الحاجة  -3

 .والهوامش ( عمودي او افقً ) ابعاد الصفوف والأعمدة ومحاذاة النص واتجاهه 

 .  التظلٌل  لازالة no colorاو اختر بلا لون , التظلٌل 

 واختر  Bordersوانقر الزر حدود , حدد الخلٌة او الخلاٌا التً ترٌد اضافة حدود لها او ازالتها منها  -5

 .الحدود  لازالة no Borderاو اختر بلا حدود , الحدود المناسبة 

 وتعٌٌن , واستخدم الادوات المتوفرة لحذف او اضافة صفوف او أعمدة  Layoutانقر التبوٌب تخطٌط  -6

-:            



                      .....                                                    

-:                       

 .                                                     - 

                   -insert                                                 

picture                  

                  insert picture 

 .                   ,                                             - 

                                                                                 -

            

                                                                                 -

            .....        

       ,                                                                   picture 

tools ,format .  



-:                   

 .                                                      - 

                 -insert                           Illustrations       

format .                            

                                  -go.         

  .                                                                    - 

                                    ,                               - 

 .                        

        ,                                               -picture tools ,  

                 Clip Art.  



            Text  

            )         (        

 

  Text Box         -:  

  Slide Number               :  

  Word Art          -:  

  Header&Footer                     -:  

  Date &Time                -:  

  Object        -:   
 

  -: word Artانشاء نص مزخرف 

  لاظهار   word artانقر الزر   insertمن قائمة ادراج  -1

 . Word Artعلى الزر  

 .الذي ترٌده   word  artانقر على نمط  -2

 wordٌمكنك اٌضا تطبٌق نمط. اكتب النص المطلوب  -3

Art   

 وذلك بتحدٌد ذلك النص قبل النقر , على نص موجود مسبقا 

 . word artمعرض 



-:                  

-:                       

 -:                      

                  -insert                  , header& footer                    slide 

number     

.     

  .                                                      - 

          -Apply to All    .                                  Apply                 

                 

Date&time                                             Text.   



             Symbol-:  

           )        (        

 

  Equation                -:  

  Symbol      -:  

 

               Media-: 

           )        (        

 

  Video                                                

      office 

  Audio                                       -: 

                             office 
 



-:             

                   ,                      -insert                     Audio 

                     

               Media :                              .  

             .        ok .                          

 .                          

                clip Art Audio                                   

.                 

          Record Audio                                 Record Sound 

          . 

                                           Record                                    

stop      

           Audio form file                                 insert sound 

           



  - .                                                             

-:             

                                         -play .  

                   -Video from file.  

                             -insert video                                 insert 

                

.                                        

                   -insert                 , video                             

        media.  


