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ي �مكننا الحصول عليها من  المقال الذي �قت� ع� النصوص، قد �ص�ب القارئ بالملل، ولذلك يُنصح ب�ضافة بعض الصور ال�ت
َ كيف �مكننا القيام بذلك: نت. ل�� ادها من الإن�ت ا الرقمية أو الهاتف الذ�ي أو باست�� ال�ام��

6

4

3

5

لإضافة صورة من جهاز الحاسب 
الخاص بك:

>  حدد الموضع الذي تريد إدراج 
1 الصورة به. 

 ،)Insert) ضمن علامة تب�يب إدراج  <
ومن مجموعة رسومات توضيحية 
(Illustra�ons(، اضغط ع� صور

2  .)Pictures)

صورة >  ستظهر نافذة إدراج
(Insert Picture(. اضغط ع� 

واضغط إدراج 3 ي تريدها  الصورة ال�ت
4 .)Insert)

>  س�تم إدراج الصورة
5 ي مستندك.

��

نت: لإضافة صورة من الإن�ق

ي تريد إدراج  >  اضغط ع� النقطة ال�ت
1 الصورة فيها. 

 ،)Insert) ضمن علامة تب�يب إدراج  <
ومن مجموعة رسومات توضيحية 

(Illustra�ons(، اضغط ع� صور 
نت  ع�ب الإن�ق

2  .)Online Pictures)

>  من النافذة الظاهرة، ا�تب �لمة 
ي مر�ــع البحث واضغط 

أو عبارة ��
3  . Enter 

4 ثم اضغط ع�  >  حدد إحدى الصور 
5 إدراج (Insert( لإدراجها. 

ي 
ا �� >  س�تم إدراج الصورة المحددة تلقائي�

6 مستندك. 

الصور والرسومات
الثالث الدرس 
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ي أن تقوم ب�ضافة الصورة داخل المستند فقط، حيث ستظهر ع� ش�ل رمز كب�� داخل المستند. إذا ألقيت نظرة ع� 
لا �ك��

ي زاوية الصفحة. لذلك 
الصحف أو المجلات فستجد أن النص �لتف بطريقة معينة حول الصورة، أو قد توضع الصورة ��

سنتعرف ع� كيفية التعد�ل ع� الصور.

باستخدام خيارات 
أنماط الصورة 

 )Picture Styles)
لتغي�� مخطط 

الصورة التفصي�ي 
أو إنشاء ظل بنمط 

جد�د للصورة. 
حاول تجر�ة جميع 

هذە الأنماط.

: ف لتعد�ل صورة أو ش�ل مع�ي

1 > اضغط ع� الصورة. 

>  اضغط علامة التب�يب تنسيق 
2  .)Picture Format) الصورة

ي 
>  استخدم الأزرار الموجودة ��

 )Adjust) المجموعة ضبط
3 1لتعد�ل الصورة المحددة. 

2

�ساعدك خيارات حدود الصورة ع� 
تغي�� نمط ولون حدود الصورة واختيار 
عرض خط مختلف أو استخدام حدود 

متقطعة.

.)Crop) قص

لاقتصاص جزء من الصورة حدد مساحة 
ي تريد الاحتفاظ بها واقتطاعها  الصورة ال�ت

. Enter  ثم الضغط ع� 

استخدم خيارات 
ات الصورة تأث�ي

 )Picture Effects)
لتغي�� الصورة 

بعدة طرق ب�ضافة 
ات مثل التوهج  تأث��
أو الظل أو الانع�اس 

ات  أو ح�ت تأث��
ثلاثية الأبعاد عليها.

�ساعدك
التفاف النص

Wrap) 
Text( ع� 

التح�م بكيفية 
ظهور النص 
حول الصورة.

مع خيار الموضع
 )Posi�on)
�مكن تحد�د 

الموضع الصحيح 
لصورتك. حاول 

تجر�ة جميع 
الخيارات الأخرى 
لاستعراض كيفية 
توافق الصورة مع 

النص.

3

 ،)Correc�ons) ف مع أدوات التحس�ي
ات الفنية واللون (Color(، والتأث�ي

(Ar�s�c Effect(، من السهل إنشاء 
ما تريد. هناك المئات من المجموعات 

المتوفرة.
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3

مشدود (Tight( إذا لم تكن 
الصورة مستطيلة، فيمكنك 
وضع النص حول محيطها.

سطري مع النص
 )In Line with Text) 

تضمن الصورة داخل النص. 
ة مثل  استخدمها للصور الصغ��

الرموز.

إدراج الرسومات
ا استخدام الرسومات والأش�ال مثل الأسهم، الدوائر، المثلثات لجعل مستندك أ��� جاذبية للقارئ. بالإضافة إ� الصور، �مكنك أ�ض�

5

اضية. ول�ن إذا أردت نقل الصورة يتوجب عليك اختيار إعدادات التفاف  ي المستند، فإنها تتما�� مع النص بصورة اف�ت
عند إدراجك صورة ��

نص مختلفة.

 )Behind Text) خلف النص
تضع الصورة خلف النص.

م��ــع (Square( تضع النص 
حول الصورة.

لإدراج ش�ل وال�تابة داخله:

 ،)Insert) من علامة تب�يب إدراج  <
ومن مجموعة رسومات توضيحية 

(Illustra�ons(، اضغط ع� 
1 اضغط   .)Shapes) أش�ال
ع� أي ش�ل تريدە من القائمة 

2 المنسدلة.
>  اسحب الش�ل إ� مساحة فارغة 

حيث �مكنك تغي�� حجمه 
3 وموضعه. 

>  اضغط بزر الفأرة الأ�من ع� الش�ل 
ثم اضغط إضافة نص

4  .)Add Text)

>  سيظهر مؤ�� 
ا  ال�تابة تلقائي�
داخل الش�ل 
حيث �مكنك 

كتابة 
5 ما تريد. 

1
2

4

أع� وأسفل
ك   (Top and Bo�om( ت�ت
� الأ�� والأ�من من  الجانب��

. � الصورة فارغ��

أمام النص
 (In Front of Text( تضع 

الصورة أمام النص.
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تدر�ب 1
ا�تب النص التا�� و�سّقه بنفس الط��قة.

ا لنطبق مع�
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تدريب 2
ي بلدان مختلفة ثم إ�شاء 

  قام معلمك بت�ليف الطلبة بعمل بحث عن ال�ياضات الشعبية �ف
ة لثلاث  ي الصف الألعاب ال�ياضية الشه�ي

مستند حول هذا الموضوع، فوجد بعض زملائك �ف
دول مختلفة.

ا داخل مجلد المستندات  ح� ا حول الش�ل الذي �جب أن يبدو عليه المستند، وستجد مستندا مق�ت اح� �قدم المعلم اق�ت
ي النص 

تحت اسم"الرياضة_والبلاد_G7.S1.2.3"، عند فتح هذا المستند ستلاحظ أنه تم إدراج الصور والرسومات ��
لتبدو أ��� جاذبية.

: عليك القيام بالتا�ي

، ثم  ي أما�ن مختلفة من المستند الن�ي
  افحص المستند بعنا�ة واستعد لوضع مؤ�ش الفأرة �ف

ي ورقة عملك بالتنسيق الخاص ب�ل صورة أو ش�ل تم إدراجه.
املأ الجدول التا�ي �ف

ضبط اللون التفاف النص النمط الارتفاع الصور � الأش�ال
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تدريب 3

ئ مقالا به صور وأش�ال مدرجة.  لنن��

ا حول ال�ياضات الشعبية، اذهب إ� مجلد المستندات وستجد الملفات  ئ مستند� سوف نن�ش  
التالية داخله:

ي الممل�ة العر�ية السعود�ة وكندا 
مستند ن�ي باسم ”الرياضات_الشعبية_G7.S1.2.3“ �حتوي ع� الرياضات الشعبية ��

و��طاليا.
مجلد فر�ي باسم "صور_رياضية_G7.S1.2.3" �حتوي ع� صور ذات علاقة. 

: . �مكنك التدرب ع� ذلك من خلال تنفيذ ما ��ي ئ مستندك الن�ي أن��

تنسيق النص، وذلك باتباع الخطوات التالية:  
ئْه بلون من اختيارك. أدرج العنوان داخل ش�ل ثم عَبِّ  <

ا إ� قائمة الرياضة. >  أضف حدود�
ئ تظليل ل�لٍ من الفقرات الثلاث. أن��  <

أدرج حدود الصفحات للمستند.  <

ي 
اِستورد الصور واحدة تلو الأخرى وغ�يّ حجمها، وأجر� التنسيقات المناسبة عليها، ثم ضعها �ف  

الم�ان الصحيح. اتبع الخطوات التالية:
.“G7.S1.2.3_ابدأ بفتح الصورة "الحلقات الأولمبية" الموجودة داخل مجلد ”صور_رياضية  <

ي مستندك. ثم حددها واضغط ع� خيار إزالة الخلفية
أدرج الصورة ��  <

.)Picture Format) من مجموعة الضبط الخاصة بعلامة تب�يب تنسيق الصورة )Remove Background) 
ا حول الصورة؟ ا متقطع� هل لاحظت حد�  <

Remove) من علامة التب�يب إزالة الخلفية  <
 ،)Refine) ومجموعة التنقيح )Background
استخدم خيار أدوات وضع علامة ع� المناطق 

Mark Areas to) الواجب حفظها/ إزالتها
ي تريد  Keep/Remove( وحدد أجزاء الخلفية ال�ت

ي 
الاحتفاظ بها أو إزالتها. �مكنك رؤية التنسيق النها�ئ

ي لقطة الشاشة الثانية.
��

غ��ّ حجم الصورة )ع� س�يل المثال 2.54 بوصة( واضغط Enter، ثم طبّق التفاف النص وانقل الصورة إ� الم�ان   <
الذي تريدە.

استوردها )كرر الخطوات السابقة عندما تحتاجها( وذلك من خلال: ا ابحث عن جميع الصور الأخرى و� أخ��  <
“G7.S1.2.3_اد الصور من مجلد ”صور_رياضية است��  •  

نت.  اد صور من الإن�ت •  است��  

  احفظ الملف باسم من اختيارك داخل مجلد المستندات.
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