
 

 جامعة ديالى

 كلية التربية للعلوم الإنسانية

 قسم اللغة الإنكليزية
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 .عند رسم الشكل تظهر علامات بَضاء علَه تفَدنا فٍ تغََر ابعاد الشكل 

 

 

اشكال : عند الضغط علٌها تظهر لنا نافذة نختار منها احد الاشكال 

 الموجوده فٌها لادراجها فً المستند كما مبٌن ادناه 

نختار احدي هذه الاشكال ومن ثم نقوم بالنقر 

 والسحب فٍ ساحة العمل كٍ َقوم برسم الشكل 

لختَار من هتا َتم 

 مكان وجود الصوره
من هنا َتم اختَار 

 الصوره َالنقر علَها

من هنا َتم ادراج الصوره  

 فٍ المستند بعد اختَارها
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 انخبطخ ثبلاشكبل كًب يجٍٍ ادَبِ   formatعُذ اخزٍبس شكم يعٍٍ  ٔسسًّ  فً انًسزُذ  رظٓش نُب لبئًخ انزُسٍك 

 

 

 

 ( Shapes)ثبلاشكبل  انخبص   formatسُششذ  الاٌ لبئًخ انزُسٍك ## 

 

  : مكونات هذه القائمة هً

 ( Insert Shapes  (ادراج شكل  *

 

 

 

 

 

 

 

 

يٍ ُْب َذسج شكم اخش 

خ انؼًم ثُفظ حانٗ عب

انطشٚمّ انزٗ ركشَبْب 

 عبثمب 

تحرَر الشكل : من 

خلالها َمكننا من تحرَر 

نقاط الشكل او تغََر 

 الشكل الً شكل اخر 

مربع نص ادراج 

 َمكننا  الكتابة بداخله
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 ) Shapes Stylesاًَبط  انشكم ) *

 

 

 

 : WordArt stylesاًَبط  *

 

 

 

 (  Textالنص ) *

 

 

  ( Arrangeانزشرٍت ) *

 

 

  

 

عمل تنسَق سرَع  للاشكال 

 من هذه التنسَقات 

 تعَئة الشكل َلون معَن

 لشكل الحد الخارجٍ

 عمل ناثَرات فنَه للشكل

عمل تنسَق سرَع 

 للنص من هذه التنسَقات

 اللون الداخلٍ للنص

 لون اطار النص

 عمل تاثَرات للنص

اتجاه النص داخل الشكل )شاقولٍ 

محاذاة النص بالنسَة للمربع  او معكوس او مقلوب (

الاعلً او النصٍ )فٍ 

 الاسفل او المنتصف(

تحدَد موقع الشكل 

 المحدد فٍ الصفحة 

المحاذاة من خلاله نجعل 

الشكل المحدد َظهر الً 

اقصً الَسار او الَمَن 

او فٍ الوسط او اسفل او 

 .…اعلً الصفحة  او 

عكس الشكل المحدد 

 وتدوَره
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 ( size) انحدى *

 

 

  ادساجSmartArt  

وعند النقر علَه تظهر هذه  وهو ادراج اشكال توضَحَه تمكننا من اظهار معوماتنا بطرَقة فنَة 

 :النافذة 

 

 

 

 

انخبصخ  ormat F   ٔesign Dثؼذ ادساج  انًخطظ انًطهٕة فٙ عبحخ انؼًم رظٓش نُب لبئًزٙ 

 كًب يجٍٛ ادَبِ    smartartة 

 

 

ٔضع لٍبسبد انطٕل ٔانعشع 

 نشكم انًحذد

من هنا نختار   

 الفئة

من هنا َتم اختَار المخطط  لَتم ادراجه  فٍ ساحة العمل وللك بالنقر علَه ثم 

 ok الضغط علً اَكونة 
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  SmartArtانخبطخ  ة    Design## لبئًخ انزظًٍى 

  

 يكَٕبد ْزِ انمبئًخ ًْ : 

  rt AmartSالتعدٌل على اجزاء  *

 

 

 

 

 

        

 

 

               

  ayoutL* انزخطٍظ  

 

 من خلال القائمة اعلاه  ٌمكننا تغٌر شكل المخطط  وبنفس النمط 

  

 

 

تحرَك الشكل المحدد من المخطط 

او بعد او فوق اواسفل قَل 

 الاجزاء الاخري

اضافة نص فرعٍ 

لشكل المحدد فٍ 

 المخطط

اظهار نافذة لكتابة 

النصوص داخل الاشكال 

 الموجوده فٍ المخطط
يٍ ْزِ انخٛبساد َمٕو ثزحشٚك انشكم انًحذد داخم 

انًخطظ انٗ انًٍٛٛ أ انٛغبس أ انٗ الاػهٗ ٔالاعفم أ 

 حزٗ لهت انًخطظ يٍ انًٍٛٛ نهٛغبس 



26 
 

 : rt styles AmartS* الاًَبط 

 

 

  

 

 

  SmartArtانخبطخ ة   Format## لبئًخ انزُسٍك 

  

 يكَٕبد ْزِ انمبئًخ  ًْ :

  hapesS*الاشكبل 

   

 

 

المبٌن ادناه  تم شرحه  فً موضوع ادراج الاشكال  ((Formatات قائمة التنسٌقركل ما تبقى من خٌا

shapes  

 

 

 ٌر لون الشكل المحدد                 غمن هنا ن من هنا نغٌر شكل المخطط  و تصمٌمه
ٌرات التً غاعادة كافة الت

 تم اجرائها الى البداٌه

تغٌر الشكل المحدد فً 

SmartArt  لاي شكل اخر من

 القائمة المنسدلة  هنا

 تكبٌر الشكل المحدد

 تصغٌر  الشكل المحدد
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  ٔرزنٍم انظفحخ  ساطHeader and Footer) ) 

            

       

 

 

 

  

 

 

الراس : هً وضع حاشٌة علوٌه اعلى الصفحة  لكتابة عنوان او اعلانات او 

بٌانات وتظهر فً جمٌع الصفحات حٌث من القائمة المنسدلة  تظهر لنا انماط 

 للاشكال الحاشٌة العلوٌه كما مبٌن ادناه فنختار  اي منها  للكتابة ما ٌحلو لنا  

 المنسدلة  Headerقائمة 

تذلٌل الصفحة :  وهً وضع حاشٌة سفلٌه  فً اسقل الصفحة وتظهر فً جمٌع 

الصفحات  حٌث تظهر من القائمة المنسدلة انماط للاشكال الحاشٌة السفلٌه كما 

 مبٌن ادناه 

 Footerقائمة 

 المنسدلة 



28 
 

    

 

 

  ( ادساج َضText ) 

 

 سنقوم بشرح مكونات هذه القائمة 

 

 

( كما مبٌن   …او اسفل اوترقٌم الصفحة : وهو وضع رقم للصفحة ) اعلى 

 ادناه 

 ادراج الرقم فً اعلى الصفحة 

 ادراج الرقم فً موضع على جانب الصفحة

 ادراج الرقم فٍ اعلً الصفحة 

 ادراج الرقم فً موضع المؤشر داخل الصفحة  

ٌمكننا من الكتابه ضمنه مفٌد جدا فً حالة اردنا ع هو ادراج مربمربع النص : 

نص حر الحركة  نستطٌع تحرٌكه اٌمنا نرٌد حٌث تظهر لنا قائمة منسدلة  تظهر 

 فٌها انماط للاشكال مربعات النص فنقوم باختار احدها  كما مبٌن ادناه
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سَندرج مربع النص الذٌ قمنا باختَاره  فٍ ساحة  المذكوره   عند اختَار نمط من هذه الانماط

 :الخاصة بمربع النص كما مبَن ادناه   Formatالعمل  وبعد ادراجه تظهر قائمة  التنسَق 

 

 

 الخاصة بمربع النص  :    Format## قائمة التنسٌق 

 

التً تم شرحها سابقا لذلك قائمة   Shapesٌعتبر جزء من الاشكال   Text Boxمربع النص 

لذلك لم ٌتم  فً الدروس السابقة.التنسٌق اعلاه هً ذاتها الخاصة بالاشكال وقد تم شرحها كاملة 

  . مره اخرى  لذلك سنكمل مكونات قائمة ادراج نص شرحها 

   

 

 

 

 

نص فنً : هو ادراج نص ذو تنسٌقات معٌنه تمكننا من تعدٌل النص وعند  فتح  

 القائمة  المنسدلة تظهر لنا انماط مختلفة لتنسٌقات وكما مبٌن ادناه 

 ادراج سطر توقٌع )وهو نص ٌدرج بشكل سرٌع قى النهاٌة (

 الحالً ادراج التارٌخ

 ..……ادراج كائن مثل ملف اكسل او بوربوٌنت او 

هذا مربع النص 

الذى تم ادراجه فً 

 ساحة العمل
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 ( ادساج سيٕصSymbols ) 

 

 الاٌ سُششج يكَٕبد ْزا اندضء 

 

                              

 

 

 

 الخاص ٌالمعالات :    Design## قائمة  التصمٌم  

 

 

 :يكَٕبد ْزِ انمبئًخ ًْ 

 

 

س ٌضل النقر علٌها ولفالمعادلة .: تمكننا من ادراج معادلة رٌاضٌة وٌ

 على القائمة المنسدلة  كً ٌعطٌنا خٌارات  قائمة  التصمٌم  

Design الخاص بالمعادلات  كما مبٌن ادناه 
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 :  oolsTادٔاد  *

 

 

   

 

 

                   

 :  ymbolsSيض  ساج س*  اد

 

 .علً رموز كثَرة ومتنوعة  تستطَغ ادراجها قورا  ضمن المعادلة الجزء اعلاه  حتوٌ َ

 

 :  tructures Sبدنخ ع*ثٍُخ انً

 

كم يعبدنخ  ٔذٌم عهٍٓب  عى ادساخٓب  أ انززنٍ انًعبدلاد  ًٌكُُب يٍ انزمش عهى اي شكم  يٍ ْزِ

 يُٓب نٓب اكثش يٍ شكم 

  . انخبطخ ثبنًعبدلاد Design انزظًٍى لبئًخاَزٓذ 

 

 

 

ادراج نموذج معادلة بشكل سرٌع وتمكننا 

من التعدٌل علٌها حٌٌث عتد النقر علٌها 

تظهرلنا  قائمة تحتوي على نماذج 

 للمعادلات  

جعل المعادلة المكتوبة بشكل 

احترافً )اي عمل اس واساس 

 وقٌم منخفظة ومرتفعة ( 

جعل المعادلة على صف واحد اي 

لا تحتوي نصوص علٌا او سفلى 

 او كسور
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 ( Page Layoutلبئًخ  يخطظ انظفحخ ) .4

 

 مكونات هذه القائمة هً : 

  النسقThemes : 

 

 

رمز : هو ادراج رمز من الرموز التً ستظهر فً القائمة  داخل المستند حٌث عند 

 الضغط  علٌه تظهر القائمة ادناه 

من هنا نختار فئة 

الخط حٌث ان كل 

 ذةففئة خط لها نا

 رموز خاص بها

من هنا نحتار 

اي رمز ثم 

الضغط على 

insert   لٌتم

ادراجه فً 

 المستند
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هً مجموعة تنسٌقات نختار احدها لتطبٌقه على المستند ككل حٌث عند النقر 

 علٌه تظهر القائمة ادناه

انماط مختلفة ٌمكن تطبٌقها بشكل مباشر 

 على المستند

 الوان : تغٌر الوان الاشكال  حٌث عند النقر علٌها تظهر القائمة ادناه
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الخط : تغٌٌر نوع  الخط للنصوص فً  المستند حٌث عند الضغط علٌه تطهر 

 القائمة ادناه والتً تحتوي على انماط مختلفة من الخطوط

التاثٌرات : تطبٌق تاثٌرات  معٌنة على الاشكال فً المستند حٌث عند النقر 

 علٌها تظهر القائمة ادناه 



35 
 

  اعذاد انظفحخPage Setup   : 

 

 

 

 

 

الهوامش :هو المكان المخصص للكتابة  فً الصفحة  وعند النقر علٌه تظهر 

 القائمة التالٌة

هوامش عادٌه ) نمط اساسً 

)

 هوامش ضٌقة 

 متوسطة  هوامش

 هوامش عرٌضة 

 هوامش معكوسة 

من هنا ٌتم وضع 

قٌاس الهوامش 

ٌدوٌا حٌث عند 

النقر علٌها تظهر 

 القائمة التالٌة 

من هنا نضع قٌاس الهوامش 

 المراد تطبٌقها

 اتجاه الصفحة 

التطبٌق على كامل المستند او 

 . الموضع الحالً
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 اتجاه الصفحة : اي جعل الصفحة افقٌه او عامودٌة 

 مقاس حجم الصفحة حٌث عند النقر علٌها تظهر القائمة ادناه

 قٌاسات اساسٌة ٌمكن تطبٌقها بالنقر علٌها

 قٌاسات مخصصة  حٌث تكتب القٌاسات ٌدوٌا
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 okبعد اجراء ما المطلوب من النافذذة اعلاه نضغط على اٌكونة  

 

 

اعمدة : اي تقسٌم النص كاعمدة) كما فً الجرائد( حٌث عند النقر علٌها 

 تظهر القائمة ادناه 

 عدد الاعمدة المراد تطبٌقها على النص 

 خصائص اضافٌة للاعمدة 

 عمودان اعمدة 3 محااة للَسار محاذاة للَمَن

اتجاه الاعمدة  عمود واحد

من الٌمٌن الى 

 الٌسار

اتجاه الاعمدة 

من الٌسارالى 

 الٌمٌن

 عدد الاعمدة

 قٌاس العمود الاول

 الثانًقٌاس العمود 

جعل قٌاس عرض الاعمدة  

 متساوي

 التطبَق علً كامل المستند او الموضع الحالٍ 
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  خهفٍخ انظفحخ Page Background  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

علامة مائٌة : ٌعنً وضع نص او صوره كخلفٌة للصفحة كعلامة شفافة  فً 

الصفحة  من الخلف  ومستمره لكل صفحات المستند وعند النقر علٌها تظهر القائمة 

 ادناه 

من هنا نختار كٌف نرٌد ان 

ٌكون شكل النص الذي 

 سٌظهر فً الخلفٌة

علامة مائٌة مخصصة حٌث تكتب الخٌارات 

 ٌدوٌا 

 حذف العلامة المائٌة بعد اختٌارها
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  )تعبئة متدرجة(Gradientنافذة  .1

 

 OKبعد قَامنا باختَار التدرج نضغط علً زر 

 

 

 

لون الصفحة : عمل لون للصفحة بدل اللون الابٌض الافتراضً حٌث عند النقر 

 علٌها تظهر القائمة ادناه للاختٌار اللون 

 مجموعة من الالوان الاساسٌة 

 الغاء اللون بعد تطبٌقه

 الوان اخرى

 تاثٌرات التعبئة  حٌث عند النقر علٌها تظهر النافذة التالٌة 

 تدرج لون واحد 

 تدرج لونان 

 تدرج معَن مسبق 
 تعََن شفافَة التدرج

انماط التدرج اما افقَه او 

عامودَة او قطرَة للاعلً او 

قطرَه للاسفل اوتدرج من 

 الزاوَه او تدرج من المركز 
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 :  Textureَبفزح  .2

 

 : Patternَبفزح  .3

 

 :  Pictureَبفزح  -4

 

 لون الامامٍ لمخطط لون الخلفَة  لمخطط 

من هنا َتم اختَار 

الصوره لجعلها خلفَة 

 لصفحة
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   ِانفمشParagraph  : 

 

 

   انزشرٍتArrange  : 

 

  shapesالنافذه اعلاه تم شرحها سابقا فٍ قسم الاشكال 

اطار الصفحة : عمل اطار لصفحة بالشكل العادٌ اورسم او زخرفة  

 لتالَةوعند النقر علَه تظهر القائمة ا

 شكل الاطار

 الاطارلون 

 عرض الاطار

 اختَار شكل الاطار كرسم او زخرفة

 حد علوي

 حد سفلً

تطبَق علً كامل  حد للٌمٌن حد للٌسار

المستند او 

المقطع الحالٍ او 

الاولً الصفحة 

او جمَع 

الصفحات ما عدا 

  الصفحة الاولً

وضع مسافة فٍ بداَة 

 الفقره

وضع مسافة فٍ نهاَة 

 الفقره

 المسافة قبل الفقره

 بعد الفقره المسافة 
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