
تبويب الادراج )الصور والجدول والنصوص  -ضرة الثامنةالمحا -التقنيات الرقمية

 والصوت والرسومات التوضيحية(

 

  تبويب ادراج Insert 

  سنجد هنا كل ما تحتاج إلى وضعه فً الشرٌحة من الجداول والصور والرسومات التخطٌطٌة والمخططات

 ومربعات النصوص الى الأصوات والارتباطات التشعبٌة والرؤوس والتذٌٌلات.

 إدراج جدول: -1

تظهر نافذة منسدلة ٌجب  table ثم مجموعة ال insert لإدراج جدول داخل الشرٌحة نذهب الى تبوٌب

 table insert او من امر الأعمدة والصفوف المطلوبة اما باختٌارها عن طرٌق التأشٌر بالماوس تحدٌد عدد

وٌمكن رسم  كما، columns وعدد الأعمدة rows تظهر نافذه صغٌرة نكتب من خالها عدد الصفوف

 .table draw الجدول باستخدام امر 

عند التعامل مع الجداول فقط تظهر لنا شرٌط ادوات الجدول ومنة ٌوجد تبوٌب تصمٌم وتبوٌب تخطٌط  * 

ٌظهر هذا الشرٌط فقط عند ادراج الجدول حٌت ٌتم تنسٌق شكل ولون واضافة تأثٌرات على الجدول مثل 

ول شكل جمالً كما وٌمكن ادخال التأثٌرات النصٌة على محتوٌات ظل وانعكاس وحدود مما ٌعطً للجد

 .Art Wordالجدول حسب رغبة المصمم من خلال مجموعة انماط 

 -IMAGES : إدراج صورة أو مجموعة صور -2

 ٌمكن ادراج صورة واحدة او اكثر الى الشرٌحة باتباع الآتً:

ثم نحدد الصورة المراد ادراجها  picture ومنها ننقر  imageنختار مجموعة insert من تبوٌب -1

ٌمكننا تجمٌع الصور الخاصة بموضوع معٌن ، فٌتم ادراج الصورة خلال الشرٌحة  open ثم ننقر

 .وعرضها باستخدام برنامج العرض التقدٌمً

فتظهر  Album Photo ومنها ننقر البوم صور image نختار مجموعة Insert من تبوٌب إدراج  -2

 :، وفً هذه النافذة ٌمكن إجراء الآتً Album Photo New بوم صور جدٌدمنسدلة نختار ال قائمة

 ادراج الصور من قرص أو ملف عن طرٌق from picture Insert  حٌث ٌمكن الوصول الى

 الصور وفتحه ونقلها الى هذه النافذة. ملف

 

 :إدراج نص -3

 صفحة أخرى عن طرٌق زر إدراجٌمكن إدراج نص ٌظهر فً الصفحة الأولى أو الأخٌرة او اي  - أ

   Insert Text.نص 



 .ٌمكن تغٌٌر تسلسل النصوص والصور عن طرٌق السهمٌن الموجودٌن فً منتصف النافذة - ب

 .Remove ٌمكن إزالة النص أو الصورة وذلك بتحدٌدها ثم النقر على  -جـ

لبٌان الهٌكل  ٌمكن إنشاء مخطط هٌكلً فً شرٌحة مثال -illustrations الرسومات التوضيحية  -4

 :الإداري لشركة أو دائرة حكومٌة وذلك باتباع الآتً

 .نفتح شرٌحة جدٌدة -1

 وفٌها ننقر على Illustrations نختار مجموعة رسومات توضٌحٌة Insert من تبوٌب إدراج -2

Smart  Art . 

 Art  Smart تظهر نافذة اختٌار رسم- -3

 المخطط المطلوب.مثال ثم نوع  Relationship ننقر المخطط العلائقً -4

 .ثم كتابة النص المطلوب Text لإضافة نص الى مكونات المخطط أعاله ٌمكن النقر على النص -5

 .لإدراج النص Pane Text ٌمكن استخدام لوح النص -6

 :ٌمكن إضافة مربعات جدٌدة الى المخطط السابق باتباع ما ٌأتً -7

 Add ل المحدد ولكن بعده وذلك عند اختٌارمن القائمة المنسدلة ٌمكن إدراج الشكل فً نفس مستوى الشك

 After Shape أو فً نفس مستوى الشكل المحدد ولكن قبله وذلك عند اختٌار Before Shape Add 

  أو إدراج Below Shape Add أو إدراج الشكل أدنى الشكل المحدد Above Shape Add أو

 .Assistant Addالشكل مع رابط فننقر إضافة مساعد 

 


