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Word Processing معالج النصوص

.Insert في تبويب إدراج Illustrations في هذه الجلسة نتعلم مجموعة الرسومات

4/2 The Insert Tab تبويب إدراج 	الجلسة 12

الأهداف	

الهدف العام

الأهداف الخاصة

 على فهم التالي:
ً
عزيزي الطالب،  في نهاية هذه الجلسة ، ستكون قادرا

:Illustrations Group 1. مجموعة الرسومات

.Inserting a Picture أ‌( إدراج صورة

.tab format ب‌( شرح التبويب السياقية تنسيق

.Artistic effects ت‌( تطبيق التأثيرات الفنية

.Cropping picture ث‌( اقتصاص صورة

.Text wrapping options ج‌( التفاف النص

.Picture position ح‌( تغيير موقع الصورة

.Clip Art خ‌( إدراج قصاصة فنية

.Shapes د‌( إدراج أشكال

.Rotating  ذ‌( الدوران

شكال.
أ
ر‌( تعديل وتغيير حجم ال

.Charts ورسوم بيانية ،Smart Art ز‌( إدراج شكل ذكي أو توضيحي
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تبويب إدراج
The Illustrations Group مجموعة رسومات توضيحية

أوامــر هــذه المجموعــة تقــوم بــإدراج أنــواع مختلفــة مــن الرســوم التوضيحيــة مثــل الصــور Pictures  والقصاصــات 

.Screenshot ولقطــات الشاشــة Charts والرســوم البيانيــة Shapes  شــكال
أ
الفنيــة  ClipArt وال

Inserting a Picture إدراج صورة

حدد على الصفحة المكان المطلوب صورة فيه. 	-1

 ،Illustrations الموجــود فــي مجموعــة الرســومات Picture ثــم انقــر علــى أمــر Insert انقــر تبويــب إدراج 	-2

ــع حــوار إدراج صــورة. ب ــذي ســيعرض مر ال

بع الحوار. سيتم إدراج الصورة المحددة في الصفحة. حدد الصورة ثم انقر زر Insert في مر 	-3

The contextual tab Format تبويب التنسيق السياقي
على.

أ
 في المستند، يظهر تبويب تنسيق Format في ال

ً
عند إدراج صورة أو تحدد صورة موجودة سابقا

التعلم
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سفل من زر الاقتصاص Crop واختر 
أ
 اقتصاص صورة على شكل محدد. انقر الجزء ال

ً
يمكن أيضا

شكال المعروضة.
أ
 من ال

ً
 ملائما

ً
Crop to Shape. اختر شكلا

 ،Corrections التصحيحــات ، Color اللــون ، Brightness هــذا التبويــب يحتــوي علــى  أدوات )الســطوع

ــورة. ــكل الص ــر وش ــل مظه ــا( لتعدي ــورة Size  ، وغيره ــم الص ــاط Styles ، حج نم
أ
ال

	
 Applying Artistic Effects تطبيق تأثيرات فنية

يمكن تطبيق عدة تأثيرات على صورة مدرجة كما يلي: 

اختــر الصورةالصــورة مــن تبويــب التنســيق الســياقي فــي مجموعــة 

.”Artistic Effects“ انقــر  Adjust

ــار  ــم بإختي ــة، ق ــرات المختلف ــن التأثي ــة م ــرض مجموع ــيتم ع س

ــب . ــد مناس واح

 Cropping a Picture اقتصاص صورة

جزاء غير المرغوبة.
أ
زالة ال يمكن اقتصاص صورة لإ

 Contextual المخصــص  التنســيق  تبويــب  فــي    -1

"Crop" انقــر علــى اقتصــاص ،Size بمجموعــة ،Format Tab

حــواف  علــى  للاقتصــاص  مقابــض  ثمانــي  ســتظهر    -2

الصــورة.

جــزاء غيــر 
أ
يــل ال 3-  اســحب هــذه المقابــض للداخــل لتز

المرغوبــة.
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Text Wrapping Options التفاف النص

التفــاف النــص عمليــة تجعــل مــن الســهل أن يلتــف النــص حــول صــورة بعــدة طــرق. أنمــاط التفــاف النــص 

الافتراضيــة هــي أن يكــون العنصــر مــع النــص فــي الســطر »In Line with Text«. هــذا يضــع الصــورة مــع النــص 

فــي الســطر.

لعمل التفاف النص حول الصورة في المستند:

انقر على الصورة لتحديدها. 	-1

انقــر تبويــب Tools مــن تبويب التنســيق الســياقي. 	-2

.Wrap Text انقر على ،Arrange بداخل مجموعة 	-3

تي:
آ
قم باختيار أحد ال 	-4

يــب حــول  1- انقــر Square لالتفــاف النــص بشــكل قر

صــورة أو قصاصــة فنيــة أو شــكل.

انقر Tight ليلتف النص بجانب الصورة أو الشكل أو القصاصة الفنية. 	-2

ــورة،  ــرب للص ــكل أق ــحبها بش ــاف وس ــاط الالتف ــل نق ــرEdit Wrap Woints لتعدي ــم انق ــر Through ث انق 	-3

ــر حــول الصــورة. كب ــة مســاحة أ ــص تعبئ ــى يســتطيع الن حت

انقر Top and Bottom لجعل الصورة في سطر لوحدها. 	-4

انقر In Front of Text لجعل الصورة تظهر فوق النص. 	-5

انقــر More Layout Options ثــم انقــر تبويــب Text Wrapping لتغييــر مــكان التفــاف النــص والمســافة  	-6

بيــن النــص والصــورة.

Changing Picture Position تغيير موقع الصورة

يســاعدك زر Position في مجموعة Arrange لتغيير 

موقــع صــورة مدرجــة في مواقــع افتراضية بالمســتند.

لتغيير موقع صورة:

انقر على الصورة لتحديدها. 	-1

.Format انقر فوق تبويب 	-2

.Position اختر Arrange من مجموعة 	-3

حــرك المؤشــر فــوق الاختيــارات المعروضــة  	-4

المناســب.  الخيــار  علــى  وانقــر 
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Inserting Clip Art إدراج قصاصة فنية

 أو أصــوات وفيديوهــات مقدمة 
ً
دراج رســومات جاهــزة مســبقا تســتخدم أيقونــة Clip Art لإ

مــن .

إدراج قصاصة فنية من معرض القصاصات الفنية:

 Clip انقــر Illustrations فــي مجموعــة الرســومات ، Insert فــي تبويــب إدراج 	-1

.Art

يمن.
أ
سيتم عرض حيز القصاصات الفنية في الجزء ال 	-2

ــوى  ــف المحت ــة تص ــة أو جمل ــل كلم ــث "Search for"، أدخ ــع البح ب ــي مر ف 	-3

ــه. ــذي تبحــث عن ال

Go انقر 	-4

دراجها.  في قائمة القصاصات الفنية، انقر القصاصة الفنية لإ 	-5

	Inserting Shapes إدراج الأشكال

شــكال 
أ
شــكال المتوفــرة الخطــوط، ال

أ
 فــي المســتند. تضــم ال

ً
دراج أشــكال معرفــة مســبقا تســتخدم أيقونــة Shapes لإ

ســهم ، أشــكال المعــادلات ، Flowcharts ، والنجــوم والبانــرات.
أ
ساســية ، ال

أ
المســاحية ال

الرســومات  مجموعــة  وفــي   ،  Insert تبويــب  انقــر  	-1

شــكال.
أ
ال معــرض  لعــرض   ،  Shapes انقــر   Illustrations

انقــر علــى الشــكل واســحب لعمــل شــكل بالحجــم الــذي  	-2

يــده. تر

عندمــا تــدرج شــكل ، يظهــر تبويــب تنســيق مخصــص  	-3

فــي  المتوفــرة  العديــدة  الخيــارات  اســتخدام  يمكــن  جديــد. 

الشــكل. مظهــر  لتحســين  التبويــب 

 Rotating، Resizing and شــكال وتعديــل حجمهــا
أ
دوران ال

adjusting shapes

ــه  ــر توجي ــن تغيي ــمها. يمك ــد رس ــكال بع ش
أ
ــل ال ــن تعدي يمك

خضــر الخــاص بالــدوران فــي 
أ
الشــكل باســتخدام المقبــض ال

علــى.
أ
ال

ضع المؤشر عليه واسحب لليمين أو اليسار لتدوير الشكل. 
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شكال :
أ
لتعديل حجم ال

شكال التي تود بتعديل حجمها.
أ
اختر الشكل أو ال 	-1

بعــاد الجديــدة 
أ
كتــب ال ســهم أو ا

أ
فــي تبويــب التنســيق المخصــص، بمجموعــة الحجــم Size، انقــر علــى ال 	-2

.Height and width بعــي الطــول والعــرض فــي مر

Inserting a SmartArt إدراج شكل ذكي
فــكار 

أ
شــكال الذكيــة هــي تعبيــر مرئــي للمعلومــات أو ال

أ
ال

التــي ترغــب بإيصالهــا بســرعة وبكفــاءة. هنــاك عــدة انــواع مــن 

شــكال الذكيــة ، والتــي تعبــر عــن أنــواع مختلفــة 
أ
تصاميــم ال

لبنيــة المعلومــات.

إلــى  واذهــب   Insert إدراج  تبويــب  علــى  انقــر  	-1

.Illustrations الرســومات  مجموعــة 

 مــن 
ً
 ذكيــا

ً
انقــر علــى زر »Smart Art”. اختــر شالك 	-2

بــع الحــوار كمــا هــو موضــح بالشــكل. مر

.Format و  Design سيظهر تبويبان سياقيان للتنسيق .Ok اختر الشكل المطلوب ثم انقر 	-3

شكال الداخلية المستقلة بالشكل.
أ
شكال وعمل تغييرات لل

أ
يمكن استخدامهما لتغيير لون وتصميم ال

ن تعديل الشكل الذكي حسب رغبتك. 
آ
يمكن ال 	-4

Inserting Chart إدراج رسم بياني

ــار  ــوم بإظه ــات ويق ــي للبيان ــر مرئ ــي تعبي ــم البيان ــر الرس يعتب

ــوم  ــن الرس ــواع م ــدة ان ــاك ع ــم. هن ــهلة الفه ــة س يق ــات بطر البيان

الدائــري  والقطــاع   Bar Chart العامــودي  كالرســم  البيانيــة 

المتوفــرة  مــن  وغيرهــا   Line chart والخطــي   Pie Chart

المســتند: فــي  بيانــي  رســم  دراج  لإ  .MS-word  2010 فــي  

.Insert انقر على تبويب إدراج 	-1

."Chart" انقر زر ، Illustrations في مجموعة الرسومات 	-2

.Ok بع حوار إدراج رسم بياني، اختر نوع الرسم المطلوب وانقر   3- في مر

قم بتعديل البيانات باستخدام برنامج الجداول MS.Excel 2010 عندما تنتهي من تعديل البيانات أغلق  	-4

. MS.Excel 2010 برنامج إكسل
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1

اختر الإجابة الصحيحة:
1- أوامر مجموعة الرسومات Illustrations تتيح لك إدراج أنواع متعددة من الرسومات مثل:

.Bold, Italic, Underline أ‌-	

 .Sounds, Clip Art, Animations etc	-ب‌

.Pictures, Clip Art, Shapes, Charts and Screenshots	-ت‌

.Font, Text color, Alignment	-ث‌

2- يمكن تطبيق أنواع متعددة من التأثيرات الفنية  Artistic Effectsعلى..............:

Shape أ‌-	

Clip Art	-ب‌

Picture	-ت‌

Table	-ث‌

3- نمط التفاف النص الافتراضي Default  هو .................... :

In Line with Text أ‌-	

Through	-ب‌

Square	-ت‌

Behind text	-ث‌

دراج رسومات جاهزة وأصوات وفيديوهات مقدمة من شركة . 4- ............. هي أيقونة مستخدمة لإ

Clip Art أ‌-	

Word Art	-ب‌

Shapes	-ت‌

Picture	-ث‌

على.
أ
5- يمكن تعديل توجيه الشكل باستخدام .................... التي بال

Black rotation handle أ‌-	

Red rotation handle	-ب‌

 Green rotation handle	-ت‌

Blue rotation handle	-ث‌

نشاط

الأنشطة
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فــي هــذا الــدرس ســوف نتعلــم عــن مجموعــة الروابــط Links، ومجموعــة رأس وتذييــل 

.insert إدراج  تبويــب  فــي   Header & Footer

الأهداف

الهدف العام 

 الأهداف الخاصة

 على فهم التالي:
ً
عزيزي الطالب، في نهاية هذا الدرس، سوف تكون قادرا

Links Group 1- مجموعة الروابط

.Hyperlink إدراج رابط أ‌-	

ب‌-	حذف رابط.

.Bookmark إدراج علامة مرجعية	ت‌-

ث‌-	حذف علامة مرجعية.

 Header & Footer 2- مجموعة رأس وتذييل

إضافة رأس وتذييل للمستند. أ‌-	

ب‌-	إغلاق خانة الرأس والتذييل.

ت‌-	إدراج رقم الصفحة.
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تبويب إدراج
The Links Group مجموعة الروابط

ــة  ــات مرجعي ــاء علام ــك إنش ــح ل ــة تتي ــذه المجموع ه

وشــارات مرجعيــة.

Inserting Hyperlink إدراج رابط تشعبي

بــط لبعــض المحتــوى إلــى  بــط التشــعبي هــو عمليــة ر الر

صفحــة ويــب أو مــكان فــي المســتند نفســه أو ملــف أو 

ــر. ــتند آخ مس

ــى زر  ــر عل ــم انق ــط ث ــه كراب ــود جعل ــذي ت ــص ال ــدد الن 1- ح

بــع حــوار. Hyperlink مــن مجموعــة Links. ســيظهر لــك مر

2- هناك ثلاثة اختيارات يمكن تنفيذها.

 .Link to ــة ــي قائم ول )Existing file or webpage( ف
أ
ــار ال ــر الخي ــب ، اخت ــة وي ــط لصفح ب أ‌- إذا كان الر

.Address ــع ب ــي مر ــوان الصفحــة ف ــط  "URL" لعن أدخــل الراب

 Link to ــة ــي قائم ول )Existing file or webpage( ف
أ
ــار ال ــر الخي ــف موجــود ، اخت ــط لمل ب ب‌- إذا كان الر

يمــن وحــدد الملــف المطلــوب.
أ
وتصفــح الملفــات فــي الجــزء ال

 )Place in this document( بــط لمنطقــة معينــة فــي الصفحة أو المســتند ، اختر الخيار الثانــي ت‌- إذا كان الر

يمن.
أ
فــي قائمــة Link to  وتصفــح العلامــة المرجعيــة Bookmark للمــكان المطلوب فــي الجزء ال

.Ok 3- انقــــــــر

زرق مع التسطير.
أ
- سيتغير لون النص المرتبط إلى ال

يسر للفأرة. 
أ
- لفتح الرابط، ضع المؤشر فوق نص الرابط مع الضغط والتثبيت فوق مفتاح Ctrl والنقر بعدها بالزر ال

Removing hyperlink حذف رابط تشعبي

لحذف الارتباط التشعبي من نص معين:

.»Remove Hyperlink »يمن واختر
أ
     - انقر بالزر ال

.Insert بداخل تبويب Links في مجموعة Hyperlink يقة أخرى،  يمكن تحديد النص المرتبط والنقر على زر وبطر

.»Edit Hyperlink« بع حوار      - سيظهر مر

- يمكن تعديل أو حذف الرابط التشعبي.

التعلم
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Inserting Bookmark إدراج علامة مرجعية

التنقــل  وأردت  طويــل  مســتند  علــى  تعمــل  كنــت  إذا 

 عــن التصفــح للكثيــر مــن 
ً
لمــكان معيــن فــي المســتند، عوضــا

ــع  ــز بســرعة لمواق ــي المســتند، يمكــن القف  ف
ً
ــزولا الصفحــات ن

محــددة فــي المســتند. خاصيــة العلامــة المرجعيــة تســمح لــك 

ــا. ــا بينه ــل فيم ــن المســتند والتنق ــة ضم ــع معين ــد مواق بتحدي

دراج علامة مرجعية في المستند: لإ

1- ضع المؤشر في المكان الذي تود تحديده كعلامة.

.Insert من تبويب »Bookmark« 2- اختر

.Bookmark بع حوار 3- سيعرض لك مر

ــوي فراغــات  ــدأ بحــرف ولا تحت ــة. يجــب أن تب ــك المرجعي  لعلامت
ً
ــب اســما كت ــع الاســم Name ، ا ب ــي مر 4- ف

)يمكــن اســتخدام إشــارة _  Underscore لفصــل الكلمــات(.

.Add 5- انقر

بــع حــوار Bookmark  مــن تبويــب Insert ، حــدد اســم العلامــة  6- للوصــول لموقــع العلامــة المرجعيــة ، افتــح مر

 . Go To المرجعيــة وانقــر

Deleting a Bookmark حذف علامة مرجعية

بــع حــوار العلامــات المرجعيــة مــرة أخــرى وحــدد العلامــة التــي تــود  لحــذف علامــة مرجعيــة ، ببســاطة افتــح مر

.Delete حذفهــا وانقــر زر

The Header & Footer Group مجموعة رأس وتذييل

هذه المجموعة تتيح لك إدراج رأس وتذييل وأرقام للصفحات.

دراج رأس أو تذييل للصفحات: لإ

ــى كل  ــي أعل ــر ف ــام الصفحــات، أو أي شــيء يظه ــز، الصــور أرق ــص أو الرم الن

.Header ــرأس ــي المســتند يســمى ال الصفحــات ف

مثــال: اســم الشــركة أو الموضــوع الــذي يظهر فــي كل صفحة بالمســتند، 

فــي رأس كل صفحة. 

وعلــى ذات المنــوال ، إذا وجــد نــص أو صــور أو أرقــام صفحــات أو أي 

.Footer شــيء فــي أســفل الصفحــات في المســتند يســمى حينهــا التذييــل
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Word Processing معالج النصوص

:Header ضافة رأس لإ

1- فــي تبويــب إدراج، مــن مجموعــة رأس وتذييــل Header & Footer، انقــر "Header". ســيتم عــرض لائحــة 

مــن أنمــاط الــرأس.

2- انقر النمط المناسب.

ــد Design  ، الان أدخــل  ــرأس فــي الصفحــة ويظهــر تبويــب تنســيق مخصــص جدي 3- ســيتم تفعيــل منطقــة ال

النــص للــرأس فــي منطقــة الــرأس.

."Footer" يقة ذاتها باستخدام أيقونة 4- يمكن إدراج تذييل بالطر

إغلاق خانة الرأس والتذييل

بعــد إضافــة رأس أو تذييــل للصفحــة للمســتند 

الــرأس  خانــة  أو  منطقــة  إغــاق  الان  يمكــن   ،

المخصــص  التنســيق  تبويــب  مــن  والتذييــل 

  ."Close Header & Footer" زر  علــى  النقــر  خــال  مــن   ،Design

إدراج رقم الصفحة

دراج رقم الصفحة على كل صفحة في المستند في موقع من اختيارك. تستخدم أيقونة "Page Number" لإ
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1

ضع دائرة حول الإجابة الصحيحة:

بط بعض المحتوى لصفحة ويب أو موقع في المستند نفسه أو في ملف أو مستند آخر: 1( .. ...... هو عملية ر

Hyperlinking بط تشعبي ر أ‌-	

Bookmarking علامة مرجعية	ب‌-

Proofing إثبات	ت‌-

HTML لغة	ث‌-

All of the Above جميع ما ذكر ج‌-	

."Remove Hyperlink" زالة رابط تشعبي من نص مرتبط، ............... فوقه واختر 2( لإ

Click انقر أ‌-	

Right-click انقر زر يمين فأرة	ب‌-

Drag اسحب	ت‌-

Double-click انقر نقر مزدوج	ث‌-

كن في المستند والقفز بين العلامات المرجعية. 3( خاصية ............... تسمح لنا بتحديد أما

Hyperlinks الروابط التشعبية أ‌-	

Bookmarks العلامات المرجعية	ب‌-

Referencing المراجع	ت‌-

None of above شيء مما ذكر 	ث‌-لا

4( النص أو الرمز أو الصور أو رقم الصفحة أو أي شيء يظهر في أعلى كل صفحة من المستند يسمى............

Heading ترويس أ‌-	

Margin هامش	ب‌-

Header رأس	ت‌-

Footer تذييل 	ث‌-

 Gutter ج‌-	

5( النص أو الرمز أو الصور أو رقم الصفحة أو أي شيء يظهر في أسفل كل صفحة من المستند يسمى............

Header رأس هامش Margin       ت‌-	 ترويس Heading       ب‌-	 أ‌-	

 Gutter ث‌-  تذييل Footer          ج‌-	

 نشاط 	

الأنشطة


