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إذا كنت تعمل مع Word و PDFs كثيرًا ، فقد تتساءل عما إذا كان يمكنك الجمع بين الاثنين. لحسن الحظ ، يمكنك إدراج ملف PDF في Word. علاوة على ذلك ، فإن العملية واضحة نسبيًا.
في هذه المقالة ، سنوضح لك كيفية القيام بذلك عبر بعض الأنظمة الأساسية الأكثر شيوعًا. سنجيب أيضًا على بعض الأسئلة الملحة حول ملفات PDF التي قد تكون لديك.
كيفية إدراج ملف PDF في Word
إذا كنت تريد إدراج ملف PDF في مستند Word ، فاتبع الخطوات التالية:
	ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج ملف PDF فيه وانقر مرة واحدة.


	حدد علامة التبويب "إدراج".


	حدد موقع الخيار "كائن" وحدد السهم.


	حدد "كائن".


	سترى الآن نافذة "كائن" ، حدد علامة التبويب "إنشاء من ملف" ، ثم خيار "استعراض".


	ابحث عن ملف PDF الخاص بك ، واضغط عليه ، ثم حدد "إدراج".



في هذه المرحلة ، عليك الاختيار بين إنشاء رمز وربطه بالملف المصدر. سيسمح ربطه بالملف المصدر بتحديث PDF كلما قمت بتعديل الملف المصدر نفسه. عند عرض ملف PDF كرمز ، يمكنك توفير مساحة كبيرة على الصفحة ، حيث لن يتم عرضها بالكامل.
بعد النظر في هذه العوامل ، حدد "موافق" وسيتولى Word عملية الإدراج.
كيفية إدراج ملف PDF في Word كصورة
يمكنك أيضًا إدراج ملف PDF على شكل صورة. يكون هذا مفيدًا إذا كنت تريد فقط عرض صورة معينة من ملف PDF بدلاً من دمجها ككائن. كصورة ، يكون ملف PFD ثابتًا ولا يمكنك النقر فوقه أو توسيعه.
قبل إدراج الصورة ، تحتاج إلى تحويل ملف PDF إلى تنسيق JPG. سيسمح لك ذلك بإدخاله كصورة. ضع في اعتبارك أنه عند تحويل ملف PDF ، ستصبح كل صفحة ملف صور خاص بها.
	قم بتحويل ملف PDF إلى صورة.
	افتح Word.


	ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج ملف PDF فيه وانقر مرة واحدة.


	حدد خيار "صورة".


	سيؤدي هذا إلى فتح مربع الحوار "إدراج صورة".


	حدد موقع ملف الصورة وحدد "إدراج".



عادةً ما يعمل هذا بشكل أفضل مع الإصدارات القديمة من Word لأنها قد لا تحتوي على ميزة إدراج PDF مضمنة.
كيفية إدراج ملف PDF في WordPress
عند استخدام WordPress لإنشاء موقع الويب الخاص بك وتحريره ، يمكنك أيضًا إدراج ملفات PDF في منشوراتك وصفحاتك. هذا ملائم للغاية ويوفر عليك الاضطرار إلى نسخ النص من ملف PDF الأصلي. دعونا نلقي نظرة على طريقة مجانية تمامًا للقيام بذلك.
يتضمن استخدام Google Drive ويلغي حاجة المستخدمين إلى تثبيت المكونات الإضافية. إنها مريحة للغاية أيضًا.
	تأكد من تحميل ملف PDF على Google Drive قبل المتابعة.


	بمجرد تحميل ملف PDF ، انقر نقرًا مزدوجًا فوق الملف وحدد النقاط الثلاث في الزاوية اليمنى العليا من الشاشة.


	حدد "فتح في نافذة جديدة".


	في النافذة الجديدة ، انقر على النقاط الثلاث مرة أخرى وحدد "مشاركة".


	ستظهر نافذة منبثقة. حدد "الحصول على رابط قابل للمشاركة" لجعله عامًا للعرض.


	انقر فوق "تم".


	لتضمينه في موقع WordPress الخاص بك ، انقر على النقاط الثلاث مرة أخرى وحدد "تضمين عنصر".


	سترى بعض رموز HTML ، ويمكنك نسخها.


	ارجع إلى WordPress وانتقل إلى المكان الذي ترغب في إدراج ملف PDF فيه.
	قم بالتبديل إلى وضع النص والصق الرمز.

عندما تجعل ملف PDF عامًا ، يمكنك أيضًا تعطيل التنزيل والطباعة والنسخ بواسطة المشاهدين. يمكن تمكين هذا في زر "متقدم" عن طريق تحديد الخيار.
كيفية إدراج ملف PDF في Word على نظام Mac
تعد عملية إدراج ملف PDF في Word على نظام Mac عملية مباشرة. لن يستغرق الأمر أكثر من بضع دقائق.
	حدد المكان الذي تريد إدراج ملف PDF فيه حتى يظهر في المكان الصحيح.
	حدد علامة التبويب "إدراج".
	ابحث عن خيار "الكائن" وانقر على السهم لفتح القائمة المنسدلة
	حدد خيار "الكائن".
	سترى الآن نافذة "كائن" ، انقر فوق علامة التبويب "من ملف" ، ثم حدد خيار "تصفح".
	ابحث عن ملف PDF الخاص بك.
	حدد "إدراج" لتضمين ملف PDF في Word.

هذه العملية مماثلة لنظام التشغيل Windows. بخلاف الأزرار والتسميات التي لها أسماء مختلفة ، لا توجد اختلافات رئيسية أخرى.
كيفية إدراج ملف PDF في Word على نظام Windows
من السهل إدراج ملف PDF في Word على نظام التشغيل Windows ، تمامًا كما هو الحال في نظام التشغيل Mac. دعونا نرى كيف يتم ذلك:
	ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج ملف PDF فيه وانقر مرة واحدة.
	حدد علامة التبويب "إدراج" في الجزء العلوي الأيسر.


	ابحث عن خيار "كائن" وانقر على السهم.


	انقر فوق "كائن" عندما تظهر القائمة الصغيرة.


	في نافذة "الكائن" ، حدد علامة التبويب "إنشاء من ملف".


	حدد خيار "تصفح".


	ابحث عن ملف PDF الخاص بك ، وانقر فوقه ، ثم حدد "إدراج".



تمامًا مثل القسم أعلاه ، يمكنك اختيار عرض ملف PDF كرمز أو رابط للملف المصدر. يتيح الارتباط بالملف المصدر إظهار أي تحديثات بدون إعادة إدخال ملف PDF. كأيقونة ، يشغل ملف PDF مساحة أقل.
كيفية إدراج ملف PDF في Word في Office 365
يعد Microsoft Word حاليًا جزءًا من Office 365 ، والذي يتضمن Excel و OneNote والمزيد. تم تغيير اسم Office 365 إلى Microsoft 365. يتيح لك Office 365 أيضًا إدراج ملف PDF في مستند Word مباشرةً.
	ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج ملف PDF فيه وانقر مرة واحدة.
	ابحث عن مجموعة "النص".
	حدد خيار "إدراج".


	ابحث عن خيار "كائن" من "إدراج".


	ابحث عن ملف PDF الذي ترغب في إدراجه.


	اختيار "فتح".


	أنهِ بالنقر على "موافق".



بعد إدراج ملف PDF ، لا يمكنك تعديله ، ولكن يمكنك تغيير حجمه حسب تفضيلاتك.
كيفية إدراج ملف PDF في صفحة WordPress
بينما يمكنك استخدام Google Drive لتضمين ملف PDF في صفحة WordPress ، يمكنك أيضًا استخدام محرر Gutenberg. يأتي WordPress مع Gutenberg افتراضيًا. كل ما تحتاجه هو صفحة WordPress جاهزة.
	قبل عملية الإدراج الفعلية ، انتقل إلى لوحة معلومات WordPress.


	حدد "الوسائط" ، والذي يفتح خيار "إضافة جديد".


	انقر فوق "تحديد الملفات" أو قم بسحب وإفلات ملف PDF لتحميله.


	افتح صفحة WordPress.
	حدد المكان الذي تريد إدراج ملف PDF فيه.
	باستخدام المحرر ، انقر على "إضافة كتلة" أو "إضافة صورة".


	عندما يظهر الحظر ، حدد "مكتبة الوسائط".


	تصفح بحثًا عن ملف PDF وانقر على "إدراج في المنشور".



هذه هي الطريقة الافتراضية لإدراج ملف PDF في صفحة WordPress. هناك العديد من الطرق الأخرى ، ولكن هذه الطريقة بسيطة ومجانية. لا تحتاج إلى أي مكونات إضافية.
أسئلة وأجوبة إضافية
فيما يلي الأسئلة المتداولة حول هذا الموضوع.
كيف أقوم بإدراج ملف Adobe في مستند Word؟
يمكنك النقر فوق "إدراج" واختيار "كائنات" الخيار. ستتمكن من التصفح بحثًا عن ملف Adobe الذي تريد إدراجه. عند تحديد موقعه ، انقر فوق "إدراج" ، وسيظهر في المستند الخاص بك.
كيف تقوم بإدراج قصاصات فنية في مستند Word؟
يمكنك العثور على قصاصات فنية باستخدام علامة التبويب "إدراج" ، وتحديد "صور عبر الإنترنت" ، وإدخال كلمة أساسية. اختر الشخص الذي تريده واضغط على "إدراج".
كيف تقوم بإنشاء ملف PDF في Microsoft Word؟
يمكنك تحديد "ملف" ثم "تصدير". هناك ، سترى خيار "إنشاء PDF / XPS". حدد PDF كتنسيق اخترته وانقر على "نشر".
كيف أقوم بإدراج PDF في Word ككائن مرتبط؟
لربط ملف PDF ، اتبع نفس الخطوات مثل إدراج ملف في Word ، ولكن عندما تصل إلى نافذة "الكائن" ، تأكد من تحديد "ارتباط بالملف". سيؤدي هذا إلى إنشاء اختصار لملف PDF الأصلي.
ما هو ملف PDF؟
PDF هو اختصار لملف المستندات المحمولة. من المفترض أن يتم عرض هذه الملفات وليس تحريرها من قبل المستلمين. هذا يمنع العبث غير المرغوب فيه.
حان الوقت لإضفاء الإثارة على الأمور
الآن بعد أن عرفت كيفية إدراج ملف PDF في Word ، يمكنك متابعة جهودك الإبداعية. يمكنك إضافة التوابل إلى القوائم والمواقع الإلكترونية والمستندات الخاصة بك على الإنترنت بالطريقة التي تريدها. بالنسبة لجميع الأنظمة الأساسية المذكورة أعلاه ، فإن العملية بسيطة للغاية ولا تتطلب الكثير من الأمور الأخرى نيابة عنك.
هل سبق لك أن أدخلت ملف PDF في Word؟ ما رأيك في الأساليب المذكورة أعلاه؟ واسمحوا لنا أن نعرف في قسم التعليقات أدناه.
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