
 
ع م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  / م  ا م د ل ا ة  ع م ا ج  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 تشَايح يؼانح انُظىص
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ع م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  / م  ا م د ل ا ة  ع م ا ج  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 إدراج )فىاصل الصفحات ، الرمىز ، الحىاشي السفلية، ...(
 
 : (Insert Page breakإدساج فاطم انظفحاخ ) .1

 (إدساج( يٍ ششٌظ )طفحاخ( ضًٍ يدًىػح )فاطم انظفحاخيٍ صس ) 

 

 
 

 
 

 

 :    (Insert Symbol)دساج سيض إ .2

  ( .إدساج( يٍ ششٌظ ) سيىص( ضًٍ يدًىػح )سيضيٍ صس)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( :Insert Equationإدساج يؼادنح سٌاضٍح ) .3

 ( إدساج( يٍ ششٌظ )سيىص( ضًٍ يدًىػح )يؼادنحيٍ صس )

 

  

 
 



 
ع م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  / م  ا م د ل ا ة  ع م ا ج  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 ( :Insert Footnoteإدساج انحىاشً انسفهٍح ) .4

( يٍ ششٌظ انحىاشً انسفهٍح( ضًٍ يدًىػح ) إدساج حىاشً سفهٍحس )يٍ ص

 1( .يشاخغ)

 
 
 
 
 ( :Insert Clip Artإدساج لظاطح فٍُح ) .5

 ( .إدساج(يٍ ششٌظ )سسىياخ تىضٍحٍح( ضًٍ يدًىػح )انفٍُح انمظاطحيٍ صس ) 

 

 

 
 
 
 
 
 

 ( :Insert Pictureإدساج طىسج ) .6

 ( .إدساج( يٍ ششٌظ )ضٍحٍحسسىياخ تى( ضًٍ يدًىػح )طىسجيٍ صس ) 

 
 

 
 

 
 

 

 : تُسٍك انظىسج انفٍُح انًذسخح ػهى انظفحح 

o  تكثٍش وتظغٍش انظىسج تؼذ انضغظ ػهٍها ٌتى انتحكى تها يٍ انُماط انثًاٍَح. 

o ( تغٍٍررررررش يحرررررراراج انظررررررىسج يثررررررم انررررررُضCtrl+L( و )Ctrl+R( و )Ctrl+E أو )

 ( .انشئٍسٍح انظفحح( ضًٍ ششٌظ )فمشجيٍ يدًىػح)
                                                
 كيفية إدراج التوضيحات  1



 
ع م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  / م  ا م د ل ا ة  ع م ا ج  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 نتحكى تسطىع انظىسج :ا 

 (كانتُسٍ( ضًٍ ششٌظ )انسطىعيٍ صس )

 

 

 

 

 : انتحكى تتثاٌٍ انظىسج 

 ( .انتُسٍك( يٍ ششٌظ )ضثظ( ضًٍ يدًىػح)انتثاٌٍيٍ صس )  

 

 
 

 
 

 : انتحكى تىضغ انظىسج تانُسثح نهُض 

 (انتُسٍك( يٍ ششٌظ )تشتٍةيٍ صس يدًىػح )  

 

 

 

 

 

 

 : انتحكى تًُظ انظىسج 

 ( .تُسٍك( يٍ ششٌظ )أًَاط) يٍ يدًىػح 
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بةـد. زياد الحلاي  

 ( :Insert Auto Shapesإدساج أشكال تهمائٍح ) .7

 

 

 انزي تشٌذ   إدساج انشكم 

 ( .إدساج( يٍ ششٌظ )سسىياخ تىضٍحٍح( ضًٍ يدًىػح )أشكاليٍ صس )  

 

 

 

 

 

 

 

 : ًكتاتح َض داخم انشكم انتهمائ 

 ( .َض إضافحاَمش فىق انشكم تضس انفأسج الأًٌٍ ثى اختش )  

 

 

 

 

 

 : تُسٍك الأشكال انتهمائٍح 

 ( . انتُسٍكاَمش فىق انشكم انتهمائً ثى اختش ششٌظ )  

 

 
 
 
 

 جامعة الدمام

جتمعمركز التدريب وخدمة الم  
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بةـد. زياد الحلاي  

 إدراج )النص المسخرف ، التخطيط الهيكلي ، المخططات( وتنسيقها 
 

 ( :Insert Word Artإدساج َض يضخشف ) .1

 ( إدساج( يٍ ششٌظ )َض( ضًٍ يدًىػح )Word Artيٍ صس ) 

 

 

 

 

 ( :Insert Smart Artانتخطٍظ انهٍكهً )إدساج  .2

 ( .إدساج( يٍ ششٌظ )تىضٍحٍح سسىياخ( ضًٍ يدًىػح )Smart Artيٍ صس ) 

 

 

 

 

 

 

 ( :Insert Diagram)ًخطظ انإدساج  .3

 ( .إدساج( يٍ ششٌظ )سسىياخ تىضٍحٍح( ضًٍ يدًىػح )يخطظيٍ صس ) 
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ع م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  / م  ا م د ل ا ة  ع م ا ج  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 (Page Setupالطباعة ) تإعذادا
 

 تحذٌذ هىايش انظفحاخ : .1

 ( .انظفحح تخطٍظ( يٍ ششٌظ )انظفحح إػذاد( يٍ يدًىػح )هىايشيٍ صس ) 

 

 

 

 

 

 

 تحذٌذ حدى انىسلح : .2

 ( .انظفحح تخطٍظ( يٍ ششٌظ )إػذاد انظفححيٍ صس )انحدى( ضًٍ يدًىػح ) 

 

 

 

 

 

 ( :Print Previewانًؼاٌُح لثم انطثاػح ) .3

 ( .انطثاػح لثم يؼاٌُح( ثى اختش )ػحطثا( ويٍ ثى خٍاس)يهف) تثىٌة يٍ  
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بةـد. زياد الحلاي  

 ( :Print Fileطثاػح انًهف ) .4

 ( .طثاػح( ثى اختش )طثاػح( ويٍ ثى خٍاس )يهف  ) تثىٌة يٍ  
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  8سلى تًشٌٍ 

 ( ػهى تشَايح يؼانح انُظىص .انىطٍأكتة يستُذ أو يمانح ػٍ ) .1

---------------------------------------------------------------- 

أدسج سيض يًٍض ػُذ َهاٌح انُض انًكتىب ػهى انظفحح ثى َسمه تظىسج  .2

 يُاسثح ؟

---------------------------------------------------------------- 

 ( ؟تلادَا( تُض : )انىطٍأدسج حاشٍح سفهٍح ػهى كهًح ) .3

---------------------------------------------------------------- 

أدسج فاطم طفحاخ تحٍث ٌظثح َظف انُض فً طفحح أونى وانُظف  .4

 اَخش فً انظفحح انتانٍح ؟

---------------------------------------------------------------- 

 أدسج لظاطح فٍُح يُاسثح نهًىضىع ؟ .5

 9تًشٌٍ سلى 
أطهة يستُذ خذٌذ ػهى تشَايح يؼانح انُظىص ثى أدسج شكم تهمائً  .1

يُاسة نكتاتح انؼُىاٌ ، ثى اكتة ػُىاٌ تذاخم انشكم انتهمائً 

 ( ؟استخذاو انحاسة فً حٍاتُا انٍىيٍح)

---------------------------------------------------------------- 

 أكتة ثلاثح أسطش ػٍ انًىضىع ؟ .2

---------------------------------------------------------------- 

 أدسج طىسج يُاسثح نهًىضىع ، ثى َسمها نتظهش خهف انُض ؟ .3

---------------------------------------------------------------- 

 خفف دسخح انسطىع نتظهش كخهفٍح نهُض انًكتىب ػهى انظفحح ؟ .4


