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  ــــــــــــــــرســـــــــــــالفهـ
  

 ١ مقدمة ) ١-٦(
 ٢ الخطوات الأولى مع أدوات العرض التقديمي ) ١-١-٦(

 ٢ فتح تطبيق عرض تقديمي ) ١-١-١-٦(
 ٢ .  إجراء بعض التعديلات ثم حفظه-فتح عرض تقديمي موجود ) ٢-١-١-٦(
 ٥ فتح عدد من العروض التقديمية  ) ٣-١-١-٦(
 ٦ حفظ عرض تقديمي على القرص الصلب أو قرص مرن ) ٤-١-١-٦(

 ٧ إغلاق أحد العروض التقديمية ) ٥-١-١-٦ (
 ٩ الخاصة بالتطبيق  " تعليمات "استخدام وظيفة) ٦-١-١-٦(

 ١١ ضبط الإعدادات الأساسية ) ٢-١-٦(
 ١١ تغيير أنماط العرض ) ١-٢-١-٦ (
 ١٤ استخدام أداة التكبير والتصغير لعرض الصفحة) ٢-٢-١-٦(
 ١٥ عرض أو إخفاء أشرطة الأدوات) ٣-٢-١-٦(

 ١٦ تبادل المستندات ) ٣-١-٦(
 Rich Text Format: ود في تنسيق ملف آخرحفظ عرض تقديمي موج) ١-٣-١-٦(

(rtf) أو قالب العرض التقديمي أو تنسيق ملف الصور أو نوع البرنامج أو رقم الإصدار 
 . الخ

١٦ 

 ١٨ . حفظ العرض التقديمي في تنسيق مناسب لإرساله إلى أحد مواقع الويب) ٢-٣-١-٦(
 ٢٠ العمليات الأساسية) ٢-٦(

 ٢١ ي إنشاء عرض تقديم) ١-٢-٦(
 ٢١ إنشاء عرض تقديمي جديد) ١-١-٢-٦(
اختيار تنسيق تخطيط تلقائي مناسب للشريحة بالنسبة للشرائح المفردة مثل ) ٢-١-٢-٦(

 . شريحة العنوان أو تخطيط هيكلي أو تخطيط ونص أو قائمة ذات تعداد نقطي الخ
٢١ 

 ٢٢ تعديل تخطيط الشريحة ) ٣-١-٢-٦(
 ٢٤ إضافة نص ) ٤-١-٢-٦(
 ٢٥  clipartإضافة صورة من معرض الصور ) ٥-١-٢-٦(

 ٢٨ استخدام شريحة رئيسية) ٦-١-٢-٦ (
 ٣٢ نسخ ونقل وحذف النص ) ٢-٢-٦(

استخدام أداتي النسخ واللصق لنسخ النص داخل العرض التقديمي أو ) ١-٢-٢-٦(
 العروض التقديمية النشطة 

٣٢ 

النص داخل العرض التقديمي أو استخدام أداتي القص واللصق لنقل ) ٢-٢-٢-٦(
 العروض التقديمية النشطة 

٣٦ 

 ٣٧ حذف النص المحدد لحذف نص تم تحديده ) ٣-٢-٢-٦(
 ٣٧ نسخ ونقل وحذف الصور ) ٣-٢-٦(

استخدام أداتي النسخ واللصق لتكرار الصور داخل  العرض التقديمي أو ) ١-٣-٢-٦(
 العروض التقديمية النشطة 

٣٧ 
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دم أداتي القص واللصق لنقل صورة داخل العرض التقديمي أو استخ) ٢-٣-٢-٦(
 العروض التقديمية النشطة 

٣٨ 

 ٣٨ حذف إحدى الصور ) ٣-٣-٢-٦(
 ٣٨ نسخ ونقل وحذف الشرائح  ) ٤-٢-٦(

استخدام أداتي النسخ واللصق لتكرار إحدى الشرائح داخل العرض التقديمي ) ١-٤-٢-٦(
 أو العروض التقديمية النشطة 

٣٨ 

استخدم أداتي القص والنسخ في نقل شريحة داخل العرض التقديمي أو ) ٢-٤-٢-٦(
 العروض التقديمية النشطة

٣٩ 

 ٤٠ إعادة ترتيب الشرائح داخل العرض التقديمي  ) ٣-٤-٢-٦(
 ٤٠ حذف شريحة أو عدة شرائح داخل العرض التقديمي ) ٤-٤-٢-٦(

 ٤١ التنسيق) ٣-٦(
 ٤٢ تنسيق النص ) ١-٣-٦(

 ٤٢ تغيير نوع الخط ) ١-١-٣-٦(
تطبيق أنماط الخط المائل والأسود العريض ونمط التسطير على النص ) ٢-١-٣-٦(

 وتغيير حالة الأحرف داخله
٤٣ 

 ٤٤ تطبيق ظل للنص واستخدام الخط المرتفع والمنخفض ) ٣-١-٣-٦(
 ٤٥ تطبيق لون مختلف على خط النص ) ٤-١-٣-٦(
 ٤٦ محاذاته إلى اليمين أو إلى اليسار أو لأعلى أو لأسفلتوسيط النص و) ٥-١-٣-٦(
 ٤٧ ضبط تباعد الأسطر ) ٦-١-٣-٦(
 ٤٨ تغيير نوع التعداد النقطي والرقمي في قائمة ) ٧-١-٣-٦(

 ٤٩ تعديل مربعات النصوص  ) ٢-٣-٦(
 ٤٩ تغيير حجم مربعات النصوص ونقلها داخل إحدى الشرائح ) ١-٢-٣-٦(
 ٥١ حجم ولون ونمط الخط في مربع النص ضبط ) ٢-٢-٣-٦(

 ٥٢ الرسوم والتخطيطات) ٤-٦(
 ٥٣ الكائنات المرسومة  ) ١-٤-٦(

 ٥٣ إضافة أنواع مختلفة من الخطوط إلى إحدى الشرائح ) ١-١-٤-٦(
 ٥٤ نقل الخطوط في إحدى الشرائح ) ٢-١-٤-٦(
 ٥٤ تغيير لون الخط وتعديل عرض الخط ) ٣-١-٤-٦(
إضافة نماذج متنوعة من الأشكال والمربعات والدوائر وغيرها إلى إحدى ) ٤-١-٤-٦(

 . الشرائح
٥٥ 

 ٥٩ تدوير أو عكس آائن رسومي في إحدى الشرائح ) ٥-١-٤-٦(
 ٥٩ تغيير خصائص الشكل ولونه وتغيير نوع الخط ) ٦-١-٤-٦(
 ٦٠ إضافة ظل على الشكل ) ٧-١-٤-٦(

 ٦١ التخطيطات ) ٢-٤-٦(
 ٦١ إنشاء تخطيط هيكلي ) ١-٢-٤-٦(
 ٦٢ تعديل بناء التخطيط الهيكلي ) ٣-٢-٤-٦(
 ٦٤التخطيط العمودي والتخطيط الدائري : إنشاء أنواع مختلفة من التخطيطات) ٣-٢-٤-٦(
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 وغيرها 
 ٦٨ الصور والكائنات الأخرى ) ٣-٤-٦ (

 ٦٨ استيراد صور من ملفات أخرى ) ١-٣-٤-٦(
 ٦٩ ة ونقلها داخل إحدى الشرائح تغيير حجم الصور) ٢-٣-٤-٦(
ملفات نص أو جدول إليكتروني أو جدول أو تخطيط : استيراد آائنات أخرى) ٣-٣-٤-٦(

 . أو رسم إلى إحدى الشرائح
٦٩ 

 ٧٤ نسخ آائن تم استيراده إلى شريحة رئيسية ) ٤-٣-٤-٦(
 ٧٥ إضافة حدود إلى الكائن ) ٥-٣-٤-٦(

 ٧٦ الطباعة والنشر) ٥-٦(
 ٧٧ إعداد الشريحة ) ١-٥-٦(

جهاز العرض : اختيار تنسيق العرض المناسب لشرائح العرض التقديمي) ١-١-٥-٦(
 . مم والعرض على شاشة الكمبيوتر٣٥والنشرات والشرائح مقاس 

٧٧ 

 ٧٨ تغيير اتجاه الشريحة أفقيًا أو عموديًا) ٢-١-٥-٦(
 ٧٨ الإعداد للنشر ) ٢-٥-٦(

 ٧٨ حظات خاصة بمقدم العرض إلى الشرائح إضافة ملا) ١-٢-٥-٦(
 ٧٩ إضافة أرقام إلى الشرائح ) ٢-٢-٥-٦(
 ٧٩ . استخدام برنامج التدقيق الإملائي وإجراءات التغييرات عند اللزوم) ٣-٢-٥-٦(

 ٨٠ الطباعة ) ٣-٥-٦(
 ٨٠ استعراض مستند العرض التقديمي ) ١-٣-٥-٦(
 ٨١ تغيير طرق العرض ) ٢-٣-٥-٦(
 ٨٢ طباعة الشرائح ) ٣-٣-٥-٦(

 ٨٧ المؤثرات الإضافية للعروض التقديمية ) ٦-٦(
 ٨٨ المؤثرات الحرآية ) ١-٦-٦(

 ٨٨ إضافة تأثيرات حرآية إلى الشرائح ) ١-١-٦-٦(
 ٩٠ تغيير تأثيرات الحرآة ) ٢-١-٦-٦(

 ٩١ المراحل الانتقالية ) ٢-٦-٦(
 ٩١ تقالية للشريحة إضافة تأثيرات المرحلة الان) ١-٢-٦-٦(

 ٩٢ معاينة عرض الشرائح) ٧-٦(
 ٩٣ إلقاء عرض تقديمي ) ١-٧-٦(

 ٩٣ عرض الشرائح ) ١-١-٧-٦(
 ٩٤ استخدام أدوات التصفح على الشاشة ) ٢-١-٧-٦(
 ٩٦ إخفاء الشرائح ) ٣-١-٧-٦(

 ٩٧  معلومات إضافية -ملحق 
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  مقدمة) ١-٦(
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  الخطوات الأولى مع أدوات العرض التقديمي) ١-١-٦(
   

  فتح تطبيق عرض تقديمي ) ١-١-١-٦(
  

لفتح برنامج 
باوربوينت 

باستخدام قائمة 
Start  

يكѧون عѧادة   . (Microsoft PowerPoint واختѧر  Start قائمѧة  اعرض •
  ).Programsموجودًا في مجموعة 

  

  

  

  

إجѧراء بعѧض التعѧديلاتوح عѧرض تقѧديمي موجѧود       فت) ٢-١-١-٦(
  ثم حفظ العرض التقديمي

  

لفتح عرض 
  تقديمي موجود

إذا آѧان   . فѧتح يظهѧر مربѧع حѧوار        ف فѧتح  أيقونѧة    اضغط على  •
الملѧѧف الѧѧذي ترغѧѧب فѧѧي فتحѧѧه موجѧѧودًا فѧѧي مجلѧѧد آخѧѧر أو      
محѧѧرك آخѧѧر، انتقѧѧل إلѧѧى هѧѧذا الموقѧѧع باسѧѧتخدام مربѧѧع قائمѧѧة  

  . :بحث في

 الملѧѧѧف لتحديѧѧѧده ثѧѧѧم اضѧѧѧغط علѧѧѧىلمطلѧѧѧوب، لفѧѧѧتح الملѧѧѧف ا •
  . فتح زر اضغط على

  

بعض الأدوات 
التي تساعدك في 

التعامل مع 
 الملفات المفتوحة

يمكنك اسѧتخدام الأيقونѧة الموجѧودة        •
 فѧѧѧѧѧتحفѧѧѧѧѧي أعلѧѧѧѧѧى مربѧѧѧѧѧع حѧѧѧѧѧوار  

لمѧѧѧѧساعدتك فѧѧѧѧي تحديѧѧѧѧد واختيѧѧѧѧار   
   .الملف المطلوب

  

  الوظيفة   الأيقونة   
ى  الѧѧسهم المتجѧѧه إلѧѧ اضѧѧغط علѧѧى     

) الأدلѧѧѧة(أسѧѧѧفل لعѧѧѧرض المجلѧѧѧدات و 
  . لاتغّوالمش
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للانتقال مستوى 
  واحد لأعلى

المجلѧد  تسلѧسل  هنѧا للانتقѧال مѧستوى واحѧد لأعلѧى عبѧر         اضغط   •  

  ). الدليل(

      

للبحث على 
  الويب

  
  . هنا للبحث على الويباضغط  •

      

لحذف أحد 
  الملفات

د الملѧف ثѧم     يمكنك أيضًا تحدي  (هنا لحذف الملف المحدد     اضغط   •  

  .) Deleteالضغط على مفتاح 

      

لإنشاء مجلد 
  جديد

  . هنا لإنشاء مجلد جديد داخل المجلد المحدداضغط  •  

     

للوصول إلى 
أدوات التعامل 
مع الملفات أو 
 المجلدات

 عѧرض   ةقѧ يهنѧا لاختيѧار طر    اضغط   •  

  سѧѧѧوف يѧѧѧؤدي.لملفѧѧѧات والمجلѧѧѧداتا

  هѧѧѧѧѧѧѧذه علѧѧѧѧѧѧѧى المتكѧѧѧѧѧѧѧرر الѧѧѧѧѧѧѧضغط 

 عبѧѧѧر طѧѧѧرق لانتقѧѧѧال إلѧѧѧى االأيقونѧѧѧة

ضѧغطت علѧى    إذا  . العرض المتاحѧة  

الѧѧسهم المتجѧѧه إلѧѧى أسѧѧفل الموجѧѧود     

 يمكنѧѧك اسѧѧتعراض ،بجѧѧوار الأيقونѧѧة

قائمѧѧѧة طѧѧѧرق العѧѧѧرض التѧѧѧي يمكѧѧѧن   

  .الاختيار من بينها
     

هѧѧذه الأيقونѧѧة  يѧѧؤدي الѧѧضغط علѧѧى   •   

عѧѧѧѧدد مѧѧѧѧن الأدوات  إلѧѧѧѧى عѧѧѧѧرض  

الخاصѧѧѧѧة بالتعامѧѧѧѧل مѧѧѧѧع الملفѧѧѧѧات    

لنحѧѧѧѧѧو والمجلѧѧѧѧѧدات وذلѧѧѧѧѧك علѧѧѧѧѧى ا

  .الموضح
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لفتح ملف 
باوربوينت تم 
استخدامه مؤخرًا

تѧѧѧم يѧѧѧتم عѧѧѧرض قائمѧѧѧة بѧѧѧآخر أربعѧѧѧة ملفѧѧѧات   •

الخيѧار   (ملѧف  فѧي أسѧفل قائمѧة        فتحها مؤخرا 

يمكنѧѧك فѧѧتح ). الافتراضѧѧي هѧѧو أربعѧѧة ملفѧѧات

  . الضغط عليها الملفات من خلالهذه

  

  
  

  

  

      

تحرير عرض 
تقديمي موجود 
  وحفظ التغييرات

، سѧѧابقا العѧѧرض التقѧѧديمي باسѧѧتخدام أي مѧѧن الأسѧѧاليب الموضѧѧحة      بعѧѧد فѧѧتح 

اضغط لتحرير النص،   . داخله  يمكنك تحرير النص أو الرسومات الموجودة       

 النص وقم بإجراء التعديلات بالطريقة نفسها التي تستخدمها عند العمѧل            على

 مرة واحѧدة   يهااضغط عل  ،لتحريك صورة . نصوصفي أحد برامج معالجة ال    

سوف نتعѧرف لاحقѧًا علѧى آيفيѧة تعѧديل التنѧسيق             و. بها للموقع الجديد    اسحثم  

  العѧرض التقѧديمي  ضبطالعرض التقديمي ووالطريقة التي يظهر بها النص    و

  .  من وسائل العرض المختلفةاناسب عدديل

 أدوات شѧريط  فѧي  حفѧظ  أيقونѧة  اضغط علѧى لحفظ أي تغييرات قمت بها،     •

  .باوربوينت
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  من العروض التقديمية فتح عدد ) ٣-١-١-٦(
  

) وفتح(لتحديد 
مجموعة 

متجاورة من 
  الملفات

عѧѧѧرض مربѧѧѧع ل فѧѧѧتح أيقونѧѧѧة اضѧѧѧغط علѧѧѧى •
  . للملففتححوار 

 الملѧѧف الأول فѧѧي المجموعѧѧة  اضѧѧغط علѧѧى  •
التѧѧي ترغѧѧѧب فѧѧѧي تحديѧѧدها، ومѧѧѧع الѧѧѧضغط   

 آخѧر ملѧف     اضغط على ،  Shiftعلى مفتاح   
عندما تقѧوم  . في مجموعة الملفات المطلوبة 

 تبقى المجموعѧة آلهѧا      Shiftفتاح  بتحرير م 
  .محددة

  لفѧѧѧѧѧتح الملفѧѧѧѧѧات فѧѧѧѧѧتح زر اضѧѧѧѧѧغط علѧѧѧѧѧى  •
  .المحددة
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) وفتح(لتحديد 
مجموعة غير 
متجاورة من 
  الملفات

عѧѧرض مربѧѧع  ل،فѧѧتح أيقونѧѧة اضѧѧغط علѧѧى •
  .غامق حوار 

 الملѧѧف الأول الѧѧذي ترغѧѧب   اضѧѧغط علѧѧى  •
فѧѧѧي تحديѧѧѧده، ومѧѧѧع الѧѧѧضغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاح 

Ctrl   ىѧرى    اضغط علѧات الأخѧي    الملفѧالت 
 فلاتإبѧ عنѧدما تقѧوم     . ترغب فѧي تحديѧدها    

، تبقѧѧѧѧى الملفѧѧѧѧات التѧѧѧѧي تѧѧѧѧم    Ctrlمفتѧѧѧѧاح 
  .تحديدها مميزة 

  . لفتح الملفاتفتح زر اضغط على •
    

  

حفظ عѧرض تقѧديمي علѧى القѧرص الѧصلب أو قѧرص) ٤-١-١-٦(
  مرن

  

لحفظ أحد 
العروض 
  التقديمية

 حѧوار    مربѧع  لعرض حفظ باسم  وحدد المنسدلة   ملف قائمة   اضغط على  •
  .حفظ باسم

 الأقѧراص الѧذي تريѧد الحفѧظ فيѧه مѧن خѧلال        مشغلحدد موقع المجلد أو      •
 ة المنѧسدل حفѧظ فѧي   السهم الموجود على يمين مربѧع قائمѧة         الضغط على   

   .والبحث عن الموضع المطلوب
 يمكن أن يتكون اسم الملѧف       .اسم الملف  أدخل اسم الملف في مربع نص      • 

  .رفًا ح٢٥٥من عدد من الحروف يصل إلى 

 \ /):  لا يمكن أن تحتوي أسماء الملفات على أي من الرموز الآتيѧة :ملاحظة
* ? " > < | : ;) 

  . لإآمال عملية حفظ الملفحفظ زر اضغط على •  
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لحفظ أحد 
الملفات على 
  قرص مرن

سѧوف يظهѧر    . حفѧظ باسѧم    المنѧسدلة وحѧدد أمѧر        ملف قائمة   اضغط على  •
 .فيما يليمربع حوار مشابه للمربع الموضح 

   

  

  

  

 مѧن مربѧع     حفѧظ فѧي    جѧزء  السهم المتجه لأسفل علѧى يمѧين         اضغط على  •
  . الحوار، والذي سوف يعرض قائمة منسدلة على النحو الموضح

  

  

  

  

  

   Floppy (A: ) 3.5حدد أيقونة  •

  .حفظ زر اضغط علىأدخل اسم الملف ثم  •
  

  إغلاق أحد العروض التقديمية ) ٥-١-١-٦(
  

لإغلاق أحد 
 العروض
  التقديمية

  .  المنسدلةملف من قائمة غلاقإأمر اختر  •

  
  

  

 الموجѧودة فѧي الѧرآن العلѧوي الأيمѧن           إغѧلاق الإطѧار    أيقونة   اضغط على أو  

، إغѧلاق الإطѧار   أيقونѧة   الѧضغط علѧى     تأآد مѧن    . من إطار العرض التقديمي   

  .  البرنامجإغلاقوليس أيقونة 
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لإغلاق 
  باوربوينت

  إغلاقأمر ر  واختملفافتح قائمة  •

  .إغلاق أيقونة اضغط علىأو 

إذا آانت هنѧاك تغييѧرات لѧم يѧتم حفظهѧا فѧي العѧرض التقѧديمي، يظهѧر مربѧع                  

الحوار الموضح فيما يلي، وهو يعطيك الفرصة لحفظ العرض التقديمي قبѧل            

  .إغلاقه

   

   

  

  .لحفظ العرض التقديمي قبل إغلاقهنعم  اضغط على •

  .تقديمي دون حفظ لإغلاق العرض اللا اضغط علىأو 

  . لإلغاء عملية الإغلاقإلغاء الأمر زر اضغط علىأو 
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   الخاصة بالتطبيق''تعليمات''استخدام وظيفة ) ٦-١-١-٦(
 

 فѧي آѧل مѧرة تقѧوم فيهѧا بتѧشغيل             تلمѧيح اليѧوم    يعرض باوربوينѧت     ،افتراضيًا  تلميح اليوم
سѧوف تѧستفيد    إذا قضيت بعض الوقت في قراءة هذه التلميحѧات          . باوربوينت

   .آثيرًا ويصبح لديك خبرة آبيرة في باوربوينت

  

  

  
  

   

ما هو مساعد 
Microsoft 

Office؟  

الخاصѧة  يقوم هذا المساعد بمراقبة العمل الѧذي تقѧوم بѧه وعѧرض التلميحѧات                
طرح الأسئلة عليѧه حѧول      أيضا  يمكنك  و. العمل بشكل أآثر آفاءة   تنفيذ  كيفية  ب

في بعѧض الأحيѧان بعѧرض معلومѧات علѧى      يقوم  آما  . الأشياء التي لا تعرفها   
م هѧذا البرنѧامج،   اإذا آنت غير متأآد مѧن آيفيѧة اسѧتخد   .  بشكل تلقائي    الشاشة
 ، أو طلѧب  هايمكنѧك اختيѧار تنفيѧذ   و.  أن تقѧرأ التعليمѧات المتѧوفرة       عليѧك يجب  

  . يضاح ، ويمكنك أيضا تجاهل التعليمة لإامزيد من 
   

إظهار مساعد 
Office 

ѧѧѧѧѧѧѧرض مѧѧѧѧѧѧѧتم عѧѧѧѧѧѧѧساعد يOffice شكلѧѧѧѧѧѧѧب 
إذا آѧѧѧѧѧѧان المѧѧѧѧѧѧساعد مخفيѧѧѧѧѧѧا و. افتراضѧѧѧѧѧѧي

، )ظهѧѧѧѧارهإ (وترغѧѧѧѧب فѧѧѧѧي إعѧѧѧѧادة تنѧѧѧѧشيطه
 Microsoft تعليمѧات  أيقونѧة  اضѧغط علѧى  

PowerPoint .  

  

  
  

   

لإخفاء مساعد 
Office 

 مѧن القائمѧة     إخفѧاء  ثѧم اختѧر      Office مѧساعد     علѧى   الأيمن الفأرةبزر  اضغط  
  .التي تظهر
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ما "تعليمات 
 "هذا؟

في آثير من مربعات الحوار سوف تѧرى        

رمѧѧز علامѧѧة اسѧѧتفهام فѧѧي الѧѧرآن العلѧѧوي   

علѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال،  . مربѧѧعالالأيمѧѧن مѧѧن  

ثѧم  المنѧسدلة،   " تنѧسيق " قائمة   اضغط على 

 وسوف يعѧرض هѧذا مربѧع        خطاختر أمر   

 الѧذي يحتѧوي علѧى هѧذا النѧوع           خѧط حوار  

مѧѧѧا "لاسѧѧѧتخدام تعليمѧѧѧات . التعليمѧѧѧاتمѧѧѧن 

لامة الاسѧتفهام، ثѧم      ع اضغط على ،  "هذا؟

 فѧѧي مربѧѧع الحѧѧوار : العنѧѧصراضѧغط علѧѧى 

  .تريد توضيحا لهالذي 

  

  

 الموجѧود   مرتفѧع فѧي مربѧع اختيѧار       الѧضغط   تѧم   أدنѧاه   في المثѧال الموضѧح       •

، تѧѧم عѧѧرض الѧѧشكل ، وآمѧѧا هѧѧو واضѧѧح فѧѧي  تنѧѧسيقداخѧѧل مربѧѧع حѧѧوار  

  .مرتفع بخيار ةالتعليمات المرتبط
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  ة ضبط الإعدادات الأساسي) ٢-١-٦(

  تغيير أنماط العرض ) ١-٢-١-٦(
يقونات العرض لتغيير نمط عرض أتستخدم  أيقونات العرض

يقونات عادة لأالعروض التقديمية وتوجد هذه ا

يمن السفلي من الشاشة وفوق لأفي الرآن ا

  . شريط الحالة في نظام التشغيل ويندوز

      :العروض المتاحة هيو

  عرض عادي 

  عرض مفصل 

  عرض شريحة 

  رض فارز الشرائح ع

  عرض الشرائح
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   عرض عادي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

 عرض شريحة

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

عرض فارز 
 الشرائح
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  عرض مفصل

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

   

   عرض الشرائح

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  بدء تشغيل باوربوينت
هناك الكثير من الطرق 

  لبدء تشغيل باوربوينت
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  استخدام أداة التكبير والتصغير لعرض الصفحة ) ٢-٢-١-٦(
  

سمة التكبير 
 يروالتصغ

حيѧѧث . تѧѧسمح هѧѧذه الѧѧسمة بتكبيѧѧر أو تѧѧصغير عѧѧرض الѧѧصفحة علѧѧى الѧѧشاشة  

  .يمكنك عرض الصفحة بأآملها أو مجرد جزء منها
  

 قياسѧѧѧي مѧѧѧن شѧѧѧريط أدوات تѧѧѧصغير/تكبيѧѧѧراسѧѧѧتخدم أيقونѧѧѧة  • 

وللقيѧѧام بѧѧذلك . للتكبيѧѧر أو التѧѧصغير حѧѧسب إعѧѧدادات محѧѧددة 

 الѧѧѧسهم المتجѧѧѧه إلѧѧѧى أسѧѧѧفل المجѧѧѧاور لأيقونѧѧѧة  اضѧѧѧغط علѧѧѧى

وتѧصغير   تكبيربقيم عرض قائمة منسدلة    فيتم   تصغير/رتكبي

  .محددة مسبقا ، اختر القيمة التي تريدها من هذه القائمة 

لا يقتѧѧصر الاختيѧѧار علѧѧى القѧѧيم المحѧѧددة ، بѧѧل يمكنѧѧك : ملاحظѧѧة

   .أيضا اختيار أية قيمة ترغبها 
  

  

   الأدوات ةشرطأ خفاء إ وعرض) ٣-٢-١-٦(
  

عرض أو إخفاء 
أحد أشرطة 

 لأدواتا

لعѧѧѧرض أحѧѧѧد أشѧѧѧرطة الأدوات، اختѧѧѧر أمѧѧѧر    •

 لعѧѧرض عѧѧرض مѧѧن قائمѧѧة  أشѧѧرطة الأدوات

  .  المنسدلةأشرطة الأدواتقائمة 

اختر شريط الأدوات الذي تريѧد عرضѧه مѧن         •

  . الضغط عليهخلال
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طريقة سريعة 
لعرض أو إخفاء 
 أشرطة الأدوات

أو إخفѧѧѧاء أشѧѧѧرطة الأدوات هѧѧѧي  إحѧѧѧدى الطѧѧѧرق الѧѧѧسريعة لعѧѧѧرض   : تلمѧѧѧيح

قائمѧة  فيѧتم عѧرض   ،   معروض   دواتأشريط  على   الأيمن   الفأرة بزر   الضغط

تحديѧد أشѧرطة    الغѧاء   د أو   يѧ تحد  المنسدلة، والتي يمكنѧك منهѧا      أشرطة الأدوات 

  . الأدوات

   

إضافة أو حذف 
أيقونة من شريط 

 الأدوات

مѧѧن قائمѧѧة   اتأشѧѧرطة الأدولإضѧѧافة أيقونѧѧة إلѧѧى شѧѧريط الأدوات، اختѧѧر     •

مربѧع حѧوار   من القائمة المنبثقة ، فيتم عѧرض   تخصيصثم اختر   عرض  

 ثѧѧم الأوامѧѧرحѧѧدد علامѧѧة تبويѧѧب . تخѧѧصيص، علѧѧى النحѧѧو الموضѧѧح أدنѧѧاه 

اضѧѧغط  بѧѧالزر الأيѧѧسر . ا تريѧѧد إضѧѧافتهتѧѧي ال)الѧѧزر(يقونѧѧة لأاابحѧѧث عѧѧن 

 مѧѧع اسѧѧتمرار الѧѧضغط إلѧѧى  ا واسѧѧحبها اخترتهѧѧالتѧѧي يقونѧѧةلأاعلѧѧى  للفѧѧأرة

  . إليها إضافتهفيط الأدوات الذي ترغب شري

  

  

  

  
  

  

  

 وفѧѧي نفѧѧس الوقѧѧت   Altلحѧѧذف إحѧѧدى الأيقونѧѧات، اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاح       •

اسѧѧѧتمر الأيقونѧѧѧة التѧѧѧي تريѧѧѧد حѧѧѧذفها، علѧѧѧى  الأيѧѧѧسر الفѧѧѧأرةزر بѧѧѧاضѧѧѧغط 

 آѧلاً مѧن   فلѧت أاسحب الأيقونة إلѧى إطѧار العѧرض التقѧديمي ثѧم           و بالضغط

   .الفأرة و زر Altمفتاح 
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  تبادل المستندات) ٣-١-٦(
   

 Rich:  تنسيق ملف آخرباستخدامحفظ عرض تقديمي ) ١-٣-١-٦(
Text Format (rtf)فѧѧسيق ملѧѧديمي أو تنѧѧرض التقѧѧب العѧѧأو قال 

  الخ  . . . مختلف أو رقم إصدار آخررنامجتنسيق بالصور أو 
   

المقصود ما 
تبادل ب

 المستندات؟

 الحواسيب التـي   القدرة على تبادل المستندات بين       "ستنداتتبادل الم "يعني  
 ـ         مختلفـة تمامـا     اتستخدم إما إصدارات مختلفة من باوربوينت أو برامج
  .للعروض التقديمية مثل هارفارد جرافيكس أو فريلانس

    

لحفظ ملف في 
تنسيق آخر غير 

تنسيق 
  باوربوينت

  . حفظ باسم أمر اضغط على المنسدلة، ملفمن قائمة  •

  . حفظ فيحدد المجلد الذي ترغب حفظ الملف فيه من مربع نص  •

حفـظ الملـف     السهم المتجه إلى أسفل على يمين مربـع          اضغط على  •
حفظ الملـف فيـه، مثـل       تريد  ، وحدد نوع تنسيق الملف الذي       بنوعه

Outline/RTF.  

  

  

  

  

 لحفѧѧظ الملѧѧف فѧѧي التنѧѧسيق  حفѧѧظ زر اضѧѧغط علѧѧىأدخѧѧل اسѧѧم الملѧѧف ثѧѧم   •

  .المطلوب

قѧѧد يѧѧؤدي حفѧѧظ العѧѧرض بتنѧѧسيق آخѧѧر الѧѧى فقѧѧدان بعѧѧض معلومѧѧات  : ظѧѧةملاح

  .  الموجودة في الملف الأصليالتنسيق

    

ما هو الملف في 
  ؟RTFتنسيق 

 يمكѧѧن ا عامѧѧا ملفRTF (Rich Text Format)ѧѧمѧѧن نѧѧوع الملѧѧف يعتبѧѧر 

 ترغѧب فѧي     تولهѧذا، إذا آنѧ    . قراءته واستخدامه بواسطة عدد آبير من البѧرامج       

التقѧديمي إلѧى شѧخص لديѧه إصѧدار مختلѧف مѧن باوربوينѧت أو                 إرسال العѧرض    

غير باوربوينѧت، فمѧن المناسѧب أن تقѧوم بإرسѧال الملѧف              ا آخرا   برنامجيستخدم  
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اسѧѧتخدام الكثيѧѧر مѧѧن التنѧѧسيقات ن أولكѧѧن يجѧѧب الانتبѧѧاه الѧѧى . RTFفѧѧي تنѧѧسيق 

تنѧسيق  ل  المѧستخدم  الملѧف لѧى زيѧادة حجѧم       إيѧؤدي    المعقدة فѧي العѧرض التقѧديمي      

RTF ة بالѧѧع مقارنѧѧادي مѧѧت العѧѧف باوربوينѧѧد   .ملѧѧه عنѧѧي مراعاتѧѧا ينبغѧѧذا مѧѧوه

أو في أثناء حفظ الملف على قѧرص  (ملف عبر الإنترنت أو الإنترانت إرسال ال 

  ).  ميجابايت١٫٤٤مرن له قدرة تخزين محددة بحوالي 

حفظ الملف في 
إصدار مختلف 
  من باوربوينت

لفѧѧة فѧѧي شѧѧرآتك تѧѧستخدم إصѧѧدارات يفيѧѧد هѧѧذا الأمѧѧر عنѧѧدما تكѧѧون الأقѧѧسام المخت

 الإصѧدارات الأحѧدث مѧن باوربوينѧت        نإ حيѧث    مختلفة مѧن برنѧامج باوربوينѧت      

 ولكѧѧن قѧѧادرة علѧѧى قѧѧراءة العѧѧروض التقديميѧѧة المحفوظѧѧة فѧѧي إصѧѧدارات أقѧѧدم       

 تلقѧѧى شѧѧخص يѧѧستخدم    إذا ، فمѧѧثلا.العكѧѧس غيѧѧر صѧѧحيح فѧѧي معظѧѧم الأحيѧѧان     

ا تѧم تنѧسيقه باسѧتخدام باوربوينѧت         عرضًا تقديميً على سبيل المثال     ٤ باوربوينت

٢٠٠٠     ѧذي               . ه، فإنه لن يستطيع فتحѧشخص الѧوم الѧة أن يقѧذه الحالѧي هѧل فѧوالح

، علѧى النحѧو     ٤ بحفظ الملف فѧي تنѧسيق باوربوينѧت          ٢٠٠٠يستخدم باوربوينت   

  . الموضح فيما يلي

  

  
  

  

    

لѧѧى النحѧѧو تخصيѧѧصه عو مѧѧن الملفѧѧات يمكѧѧن إنѧѧشاؤه ا خاصѧѧاالقالѧѧب نوعѧѧيعѧѧد  حفظ ملف آقالب

  .مرارا وتكرارايمكن إعادة استخدامه ومن ثم . المطلوب
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حفظ العرض 
التقديمي في 
شكل ملفات 

  صور

يمكنك أن تحفظ آѧل شѧريحة فѧي العѧرض التقѧديمي علѧى هيئѧة ملفѧات صѧور             

حѧدد التنѧسيق   . ، إذا آنѧت ترغѧب فѧي ذلѧك     Gif أو   JPGمنفصلة في تنѧسيق     

 على النحو   في مربع حوار حفظ باسم     حفظ الملف بنوعه   جزءالمطلوب من   

   :التالي

  

  

  

  

  

  

 علѧىلنѧشره حفظ العرض التقديمي فѧي تنѧسيق مناسѧب          ) ٢-٣-١-٦(
   شبكة الانترنت

  

  

لحفظ ملف في 
 HTMتنسيق 

  )تنسيق الويب(

 .حفظ آصفحة ويب أمر اضغط على المنسدلة، ملفمن قائمة  •

  
  

  
  

  

  

  

  :التالي مربع حوار آما في الشكل يعمل هذا على عرض 
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  : وسيظهر مربع الحوار التالينشر زر اضغط على •

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .  فتبدأ عملية التحويلنشر اضغط على •

بعѧѧض معلومѧѧات التنѧѧسيق الموجѧѧودة فѧѧي     ثنѧѧاء هѧѧذه العمليѧѧة   أتفقѧѧد : ملاحظѧѧة

  .الأصل
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  العمليات الأساسية ) ٢ -٦(
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  إنشاء عرض تقديمي) ١-٢-٦(
   

  إنشاء عرض تقديمي جديد ) ١-١-٢-٦(
  

لإنѧѧѧѧѧشاء عѧѧѧѧѧرض 
تقديمي جديد عند   
بѧѧѧѧѧѧѧѧѧدء تѧѧѧѧѧѧѧѧѧشغيل  

  باوربوينت

  . باوربوينتشغل •

  . من مربع الحوار عرض تقديمي فارغ اختر •

  . موافقاضغط على  •

  

لإنѧѧѧѧѧشاء عѧѧѧѧѧرض 
ѧѧѧѧѧѧѧديمي جديѧѧѧѧѧѧѧدتق 

أثنѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاء عمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧل 
  باوربوينت

   . جديد ثم اختر ملف افتح قائمة •

  .  الحوارمن مربع عرض تقديمي فارغ اختر •

  . موافقاضغط على  •

  

اختيѧѧار تنѧѧسيق تخطѧѧيط تلقѧѧائي مناسѧѧب للѧѧشريحة مثѧѧل) ٢-١-٢-٦(
شريحة العنوان أو  تخطيط هيكلѧي أو تخطѧيط ونѧص أو قائمѧة ذات

  الخ. . . تعداد نقطي
  

لاختيѧѧѧѧار تخطѧѧѧѧيط  
  للشريحة

فѧي  .  حѧدد تخطѧيط الѧشريحة المطلѧوب    شѧريحة جديѧدة،   مѧن مربѧع حѧوار    •
  . شريحة العنوانناه تم تحديد تخطيط المثال الموضح أد

  

  

  

  

  

  

  
  

  .الاختيار لتأآيد موافق اضغط على زر •
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لإدراج شѧѧѧѧѧѧѧѧريحة 
جديѧѧѧدة باسѧѧѧتخدام 

  لوحة المفاتيح

 عѧѧرض عѧѧادي أو عѧѧرض الѧѧشريحة وترغѧѧب فѧѧي     تѧѧستخدم نمѧѧط إذا آنѧѧت  •

عѧѧدة  Ctrl+Enter  عنѧѧوان جديѧѧدة، اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاحي     شѧѧريحهإدراج

  .ديدة تلقائيًاعرض شريحة جمرات حتى يتم 
  

لإدراج شѧѧѧѧѧѧѧѧريحة 
جديѧѧѧدة باسѧѧѧتخدام 

  الفأرة

ضع المؤشر داخل العرض التقديمي الذي ترغب في إدراج شريحة جديدة            •

  .ةشريحة جديدداخله ثم اضغط على أيقونة 

  

  تعديل تخطيط الشريحة ) ٣-١-٢-٦(
  

لتطبيѧѧѧѧق تخطѧѧѧѧيط  
شѧѧѧريحة مختلѧѧѧѧف  
علѧѧѧѧѧѧѧѧѧى إحѧѧѧѧѧѧѧѧѧدى  

  الشرائح

  . تغيير تخطيطهاقم بعرض الشريحة التي ترغب في •

 مѧن   تخطѧيط الѧشريحة   الشريحة، وحدد أمر    على   الأيمن   الفأرةبزر  اضغط   •

  :التالي القائمة المنبثقة التي تظهر، على النحو 
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حѧѧدد تخطѧѧيط  . يعمѧѧل هѧѧذا علѧѧى عѧѧرض مربѧѧع حѧѧوار تخطѧѧيط الѧѧشريحة      •  

فѧѧي المثѧѧال الموضѧѧح  . تطبيѧѧق الѧѧشريحة المطلѧѧوب ثѧѧم اضѧѧغط علѧѧى زر  

  . نص من عموديند تخطيط الشريحة أدناه، تم تحدي

  

  

  

  

  

  

تخصيص تخطѧيط   
  الشريحة

إطѧار  تخطѧيط تلقѧائي قѧد ترغѧب فѧي تغييѧر حجѧم أو شѧكل          عندما تقوم بتحديد

، علѧѧى سѧѧبيل  بحيѧѧث يمكنѧѧكطѧѧار الѧѧنص،إقѧѧد ترغѧѧب أيѧѧضًا فѧѧي نقѧѧل  . الѧѧنص

  .أن تضع صورة بشكل أآثر سهولة داخل الشريحةالمثال، 
  

 إطѧار لتغيير حجѧم    
  النص

 بحيث تظهر حوله حدود مظللة، لهѧا     إطار النص  علىمرة واحدة   غط  اض •

حرك مؤشѧر   . مقابض في آل رآن وفي منتصف آل جانب من الجوانب         

 وستلاحظ أن شѧكل مؤشѧر الفѧأرة تغيѧر مѧن             الإطارالفأرة إلى أحد أرآان     

عنѧدما يتغيѧر    . آѧلا الطѧرفين   شكل سهم إلى خط مائѧل  بѧه رأس سѧهم فѧي               

واسѧѧتمر فѧѧي (، اضѧѧغط علѧѧى زر الفѧѧأرة الأيѧѧسر  المؤشѧѧر إلѧѧى هѧѧذا الѧѧشكل 

إطѧار   حرك مؤشر الفأرة وسѧتتمكن مѧن تغييѧر حجѧم             وأثناء ذلك ).الضغط

 زر أفلѧت ).  يمينѧًا أو يѧسارًا  و لأعلѧى أو لأسѧفل   لامѧث ( في اتجѧاهين     النص

  .الفأرة عندما تصل إلى الحجم والشكل المطلوبين
  

بحيث تظهر حوله حدود مظللة، لهѧا      إطار النص  علىمرة واحدة   اضغط   •   النصمربعلنقل 

حرك مؤشѧر   . مقابض في آل رآن وفي منتصف آل جانب من الجوانب         

أي مѧن المقѧابض الѧصغيرة       إلѧى   ليس  لكن  و (الإطار حدود   أحدالفأرة إلى   

وسѧتلاحظ أن شѧكل     ) سوداء اللون التي تسمح لѧك بتغييѧر حجمѧه وشѧكله           ال

.  ربѧاعي  شѧكل ه   إلى شكل سهم متصل بѧ      عاديالفأرة تغير من شكل سهم      
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عنѧѧدما يتغيѧѧر مؤشѧѧر الفѧѧأرة إلѧѧى هѧѧذا الѧѧشكل، اضѧѧغط علѧѧى زر الفѧѧأرة          

حرك مؤشر الفأرة وستكون قادرًا علѧى نقѧل   ). واستمر في الضغط عليه   (

 عندما تنقل موضѧع التحريѧر   الفأرة زر أفلت.  داخل الشريحة إطار النص 

  .والكتابة إلى الموضع المطلوب
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  إضافة نص ) ٤-١-٢-٦(
  

  

اج عنوان إدر

 تعداد ذوونص 

  نقطي

  
  
  
  
  
  
  
  

لإدراج سطر 
جديد ليس مسبوقا 

  برمز نقطي

  :لإنشاء شريحة بها عنوان ومجموعة من الرموز النقطية اتبع التالي

  . وأدرج عنوان الشريحةانقر لإضافة عنوان إطاراضغط على  •

  
  

 وأدخѧل الѧنص الخѧاص بѧأول رمѧز           انقѧر لإضѧافة نѧص      إطاراضغط على    •

  .نقطي

  
  

  .واآتب المعلومات التي تشكل النقطة الثانية Enter ط على مفتاحاضغ •

يفѧѧضل ألا (اسѧتمر فѧѧي هѧѧذا حتѧѧي تنتهѧѧي مѧѧن آتابѧѧة الѧѧنص النقطѧѧي بأآملѧѧه   •

  ).تحتوي الشريحة على أآثر من ست نقاط

 فѧي نهايѧة الѧسطر، بѧدلاً مѧن الѧضغط             Shift+Enterاضغط على مفتѧاحي      •

دون شر إلى السطر التѧالي      يعمل هذا على نقل المؤ    ف. ،Enterعلى مفتاح   

  .إضافة الرمز النقطي في بدايته
  

 المقѧѧѧѧѧѧѧѧصودمѧѧѧѧѧѧѧѧا 
تخفѧѧيض وترقيѧѧة ب

  الفقرات؟

أو اليمѧين حѧسب     ( إزاحة الفقѧرة الѧى اليѧسار        , "تخفيض فقرة "يعني مصطلح   

وذلѧك بإضѧافة مѧسافة فѧي بدايتѧـها          , بالنѧسبة للفقѧرة التѧي تѧسبقها       ) ابةاتجاه الكت 

قѧѧت تغييѧѧر الرمѧѧز النقطѧѧي المѧѧستخدم ويعنѧѧي   ، وفѧѧي نفѧѧس الو)مѧѧسافة بادئѧѧة( 

أو اليسار بعكس اتجѧاه     ( إزاحتها الى اليمين    " ترقية فقرة مخفضة  " مصطلح  

اسѧتخدم الترقيѧة    . وفѧي نفѧس الوقѧت تغييѧر الرمѧز النقطѧي المѧستخدم             ) الكتابة  

  .  داخل الشريحة والفرعيةوالتخفيض مع الفقرات لتمييز النقاط الأساسية
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قѧѧѧاط لتخفѧѧѧيض الن
باسѧѧѧتخدام مفتѧѧѧاح 

Tab  

 لإنѧѧѧشاء Tabاضѧѧغط علѧѧѧى مفتѧѧاح    •
، ثѧѧѧم  مѧѧѧستوى فرعѧѧѧي مѧѧѧن النقѧѧѧاط   

   .أدخѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧل الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧنص المطلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوب   
  

في آل مرة يѧتم فيهѧا الѧضغط علѧى           
 يѧѧѧѧѧتم الانتقѧѧѧѧѧال إلѧѧѧѧѧى  Tabمفتѧѧѧѧѧاح 

  .يمستوى فرعي تال
  

لترقيѧѧѧѧѧѧѧѧة نقѧѧѧѧѧѧѧѧاط  
المستوى الفرعي  
باسѧѧѧتخدام مفتѧѧѧاح 

Tab  

 Shift+Tabاضغط علѧى مفتѧاحي       •

، المѧѧѧستوى الفرعѧѧѧي لترقيѧѧѧة نقѧѧѧاط  

   .وذلѧѧѧѧѧѧѧك قبѧѧѧѧѧѧѧل آتابѧѧѧѧѧѧѧة الѧѧѧѧѧѧѧنص    

  

  
  

لتخفѧѧѧيض النقѧѧѧاط  
 باستخدام أيقونѧة 

   تخفيض

 واضبط المستويات   )أو الرموز النقطية   (حدد الرمز النقطي   •

  . تنسيق  على شريط أدواتتخفيضباستخدام أيقونة 

  

لترقيѧѧѧѧѧѧة النقѧѧѧѧѧѧاط  
 باستخدام أيقونѧة 

   ترقية

واضѧѧѧѧѧبط ) أو الرمѧѧѧѧوز النقطيѧѧѧѧة   ( حѧѧѧѧدد الرمѧѧѧѧز النقطѧѧѧѧي     •

  .تنسيق من شريط أدوات ترقية المستويات باستخدام أيقونة

  

 Clipart الصور معرضإضافة صورة من ) ٥-١-٢-٦(
  

  Clipartلإضافة 

  

  

  

  .رسم، الموجودة في شريط أدوات  Clip Artإدراجاضغط على أيقونة  •

  

  

إذا لѧѧم يكѧѧن شѧѧريط أدوات رسѧѧم معروضѧѧا ، اضѧѧغط علѧѧى قائمѧѧة        : ملاحظѧѧة

  .المنبثقة من القائمة رسم، ثم اختر أشرطة الأدوات المنسدلة، واختر عرض
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قد ترى مربع حوار صغير يѧذآرك بѧأن هنѧاك المزيѧد مѧن القѧصاصات المتاحѧة          

إذا رأيѧѧت هѧѧذا  . Microsoft Officeفѧѧي القѧѧرص المѧѧضغوط الخѧѧاص بتثبيѧѧت   

 لقѧصاصات مجموعѧة ا  عѧرض   مربع حوار ي  يظهر  ف موافقالمربع، اضغط على    

. حدد المجموعة التي تتطابق مع احتياجاتك، مثل أآاديمي أو حيوانات         . تاحةالم

  . حيواناتقصاصات مجموعة ، تم تحديد التاليةفي الشاشة 

  

  

  

  

  

  

  

  
  

اسѧѧتخدم و.  هѧѧي العلامѧѧة المعروضѧѧة الѧѧصورتأآѧѧد مѧѧن أن علامѧѧة تبويѧѧب   •

  . شريط التمرير لاستعراض جميع القصاصات المتاحة

في المثال الموضح . ي ترغب في إدراجها التةاضغط على القصاص •

 . الضفدعأدناه تم تحديد صورة 
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حيث يـؤدي   ) إدراج قصاصة (حدد الأيقونة الأولى من القائمة المنبثقة        •  

يمكنك الاستمرار  .  لصق القصاصة في العرض التقديمي     هذا الأمر إلى  

  مربع حوار  أغلقوعند الانتهاء،   . في لصق بعض القصاصات الأخرى    

Clipart.  

  
للبحث عن 
  القصاصات

  

ة ، أدرج الكلم  Clipart من مربع حوار     قصاصاتالالبحث عن    جزءفي   •

في المثال الموضـح أدنـاه،      . Enter ثم اضغط على مفتاح      المطلوبة

  .كمبيوتركانت الكلمة المستخدمة هي 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
لإدراج أصѧѧѧѧѧѧѧوات 
أو قѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧصاصات 

  متحرآة

 لإدراج  ClipArtإدراج بѧѧع حѧѧوار لاحѧѧظ أنѧѧه يمكنѧѧك أيѧѧضًا اسѧѧتخدام مر •

يمكѧѧѧن و.  ولѧѧѧيس فقѧѧѧط قѧѧѧصاصات ثابتѧѧѧة أصѧѧѧوات وقѧѧѧصاصات متحرآѧѧѧة 

مѧѧن ) إذا آѧѧان أي منهѧѧا مثبتѧѧًا علѧѧى جهѧѧازك  (الوصѧѧول إلѧѧى هѧѧذه الأشѧѧياء  

  .خلال تحديد علامة التبويب المطلوبة في أعلى مربع الحوار
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  ة ياستخدام شريحة رئيس) ٦-١-٢-٦(
   

مѧѧا هѧѧي الѧѧشرائح   
ية وقوالѧب   الرئيس

  التصميم؟

الѧѧشرائح الرئيѧѧسية هѧѧي فѧѧي الأسѧѧاس قوالѧѧب تѧѧستخدم لإنѧѧشاء عѧѧرض تقѧѧديمي   

جديѧѧد  أمѧѧر علѧѧى المنѧѧسدلة، ثѧѧم ملѧѧف قائمѧѧة  بالѧѧضغط علѧѧىعنѧѧدما تقѧѧوم. جديѧѧد
 عѧام افتراضيا تكون علامة تبويѧب  . يظهر مربع حوار عرض تقديمي جديد

قѧديمي  عѧرض ت  هي المعروضة، وهѧي تحتѧوي علѧى قالѧب افتراضѧي يѧسمى               
قوالѧѧب ولكѧѧن إذا قمѧѧت باستكѧѧشاف علامѧѧات التبويѧѧب الأخѧѧرى مثѧѧل       . فѧѧارغ

هѧѧѧذه . ، سѧѧѧوف تجѧѧѧد بعѧѧѧض القوالѧѧѧب الأخѧѧѧرى عѧѧѧروض تقديميѧѧѧة والتѧѧѧصميم

. ملѧف ال لاسѧم  POT.متѧداد  لا ايѧتم إضѧافة   القوالب محفوظة آملفات منفѧصلة،      

  .  في باوربوينت أو إنشاء قوالب جديدةالمتاحةيمكنك استخدام القوالب 

تقديمي على قالب موجѧود، وافتراضѧيًا يكѧون هѧذا القالѧب هѧو               العرض  ال ىيبن

العرض التقديمي الفارغ، وهѧذا القالѧب هѧو مѧا يحѧدد نوعيѧة لѧون ورسѧومات                   

يѧتم حفѧѧظ  آمѧا  . وص النѧѧصتنѧسيق مواضѧع  الخلفيѧة المѧستخدمة بالإضѧافة إلѧѧى    

 مثѧل نѧوع التعѧداد النقطѧي المѧستخدم داخѧل ملѧف               الإضѧافية بعض المعلومѧات    

  . قالبال

والتѧي تحѧدد آيفيѧة    " رئيѧسية شѧرائح  "يحتوي ملѧف آѧل قالѧب علѧى مѧا يѧسمى            

يكѧون لѧديك الѧشريحة الأساسѧية وشѧريحة العنѧوان            . تنسيق العروض المختلفة  

  . الرئيسية والنشرات الرئيسية والملاحظات الرئيسية

 مساعدتك في إضفاء شكل ثابت إلى الشريحة الرئيسية ويهدف استخدام
مع ذلك يمكنك تعديل  و.روض التقديمية التي تقوم بإخراجهاعلى جميع الع

يمكنك أيضًا تخصيص إعدادات آما . شريحةلالإعدادات الرئيسية بالنسبة ل
  . مستقبلا عند إنشاء العروض التقديميةستخدامها لاالشريحة الرئيسية 
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لوضѧѧع رسѧѧم فѧѧي   
إحѧѧѧѧدى الѧѧѧѧشرائح  

  الرئيسية

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

لتطبيق أحد 

تصميم قوالب ال

على العرض 

  التقديمي

  

  . باوربوينتباستخدام جاهزا ا تقديمياعرض عرضا •

  . سيرئيواختر أمر   المنسدلةعرضاضغط على قائمة  •

الذي سيقوم  ،  الشريحة الرئيسية من القائمة الفرعية التي تظهر، اختر أمر         •

  . لعرض التقديميا المستخدمة فيالشريحة الرئيسية بعرض 

للحصول على معلومات مفصلة حول     . ي الشريحة فالمطلوب  أدرج الرسم    •

  ) ٥-١-٢-٦( انظر قسم ،إدراج القصاصات في إحدى الشرائح

لرجوع مرة أخرى إلى ول . على النحو المطلوبعدل وضع وحجم الرسم •
، التي تظهر في عرض عاديأيقونة اضغط على عرض الشريحة العادي 

  .الرآن الأيمن السفلي من شاشة باوربوينت

  

 

  .  المطلوبلعرض التقديمي اعرضا •

  . تطبيق قالب التصميم المنسدلة ثم حدد تنسيقاضغط على قائمة  •

  .تطبيقاختر أحد التصميمات من القائمة المعروضة ثم اضغط على زر  •
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إنѧѧѧѧѧѧѧѧشاء قالѧѧѧѧѧѧѧѧب  
عѧѧѧѧرض تقѧѧѧѧديمي  

  جديد

 تعѧديل ملѧف أحѧد    هѧي أسهل طريقة لإنشاء ملѧف قالѧب عѧرض تقѧديمي جديѧد              

 في باوربوينت ثم حفظه باسم جديد ، ولإجراء ذلك، اتبѧع مѧا        المتاحةالقوالب  

   :يلي 

  .جديد المنسدلة واختر أمر ملفاضغط على قائمة  •

  .قوالب التصميماختر علامة تبويب  •

قالب العرض التقديمي لاستخدامه في إعداد اختر قالب تصميم مناسب  •  
 لإنشاء عرض تقديمي جديد موافقالخاص بك، ثم اضغط على زر 

  .القالب المحددهذا بني على م
 قائمةالضغط على  عن طريق الشريحة الرئيسيةانتقل إلى عرض  •

 الشريحة الرئيسيةحدد أمر ثم ، . سيرئي أمر وتحديد المنسدلة عرض
 الشريحة الرئيسية تعديل الآن كيمكن. من القائمة الفرعية التي تظهر

  .لعرض التقديميا المستخدمة في
 عرض الشريحة الرئيسية لعرض تقديمي تم يالتاليوضح المثال   

الموجود داخل ، Company Meetingإنشاؤه بالاعتماد على ملف قالب 
  .عرض تقديمي جديد  في مربع حوارعروض تقديمية علامة تبويب

  

  

  

  

  

  

  

  
  

ر المعتѧѧادة لنقѧѧل الكائنѧѧات عبѧѧ   " الѧѧسحب والإفѧѧلات "يمكنѧѧك اسѧѧتخدام أسѧѧاليب   

  .الصفحة
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 العنѧѧوان، واسѧѧتخدام قائمѧѧة تنѧѧسيق   إطѧѧارد العناصѧѧر،مثل مكنѧѧك أيѧѧضًا تحديѧѧ ي  

  . ه المنسدلة لتنسيق النص الذي سيظهر في

، Clip Artجديدة مثل رسومات ) عناصر(يمكنك إضافة آائنات آما 
  .هاروشعارالشرآة وغي

شѧريحة ، لѧذا     أآثѧر مѧن     تعمل فѧي عѧرض تقѧديمي يحتѧوي علѧى            قد  تذآر أنك   

  خرى في الملف بنفس الطريقةيجب أن تقوم بتعديل الصفحات الأ

حفѧѧѧѧѧѧѧѧظ عѧѧѧѧѧѧѧѧرض 
تقѧѧديمي فѧѧي شѧѧكل 

  قالب

تعديل قالب العرض التقديمي على النحو  ( عندما تنتهي من التخصيص •

  . حفظ باسم ، اضغط على قائمة ملف المنسدلة واختر أمر)المطلوب 

  . في مربع اسم الملفوذا دلالة، قصيرًا ، يفضل أن يكون أدخل اسمًا •

ثم ، اضغط على السهم المتجه إلى أسفل بنوعهحفظ الملف  جزءفي  •
  .Design Templateاختر 

  .  حفظاضغط على زر  •

  . أغلق الملف •

  لإنشاء عرض تقديمي بناءً على هذا القالب الجديد، اضغط على قائمة  •
 ، في العادة،سيتم عرض القالب الجديد. جديدالمنسدلة وحدد أمر  ملف

  . ض تقديمي جديدعر من مربع حوار عامفي علامة تبويب 
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  نسخ ونقل وحذف النص ) ٢-٢-٦(
  

اسѧѧѧتخدم أداتѧѧѧي القѧѧѧص واللѧѧѧصق لنѧѧѧسخ الѧѧѧنص داخѧѧѧل) ١-٢-٢-٦(
  العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 

  
أساليب التحديد 

  في باوربوينت

  

بكفاءة أعلى من خلال تحديد جميع ) العناصر(يمكنك التعامل مع الكائنات 
على سبيل المثال، .  المطلوبة ثم تنفيذ الاجراء عليها في آن واحد الكائنات

إذا آنت ترغب في حذف ثلاث صور، فلماذا تقوم بتحديد آل صورة على 
حدة ثم حذفها، بينما يمكنك تحديد الصور الثلاثة مرة واحدة وحذفها جميعًا 

  .في نفس الوقت

  

لتحديد آائن 
  واحد

أحد الرسومات ( من الكائن يأي جزء مرئ  علىضع مؤشر الفأرة •
  ).مثلاً

  .اضغط على الكائن لتحديده •

  

لإلغاء تحديد 
  الكائن

على في نفس الوقت الضغط مع اضغط على الكائن الذي تم تحديده  •
  . Shiftمفتاح 

  

لتحديد جزء من 
النص داخل 

  إحدى الشرائح

على اسحب مؤشر الفأرة . داخل النص الذي ترغب في تحديدهاضغط  •
لتحديد الجزء المطلوب من )  الضغط على زر الفأرة الأيسرمع(النص 
  .النص
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لتحديد أآثر من 
آائن في نفس 

  الوقت

  .اضغط على أول آائن ترغب في تحديده •

اضѧѧغط علѧى الكѧائن التѧѧالي   ، وفѧѧي نفѧس الوقѧت،   Shiftاضѧغط علѧى مفتѧاح     

  . يبقى الكائن الأول محددًاحيث . الذي ترغب في تحديده

  . بنفس الطريقة ت المطلوبة الكائنا جميعحدد •

مع الضغط الضغط عليه  إذا ألغيت تحديد أحد الكائنات عن طريق :ملاحظة
  .ةمحددخرى المن الكائنات الألن يتأثر أي ف، Shift  على مفتاح
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لتحديد الكائنات 
 باستخدام أيقونة

   تحديد آائنات

  . رسم من شريط أدوات تحديد آائناتاضغط على أيقونة  •

  . ا ترغب في تحديدهأو الكائنات التيعًا حول الكائن اسحب مرب •

  .تحديد هذه الكائناتفيتم  زر الفأرة أفلت •

 الكائنات التي ترغب في بجميعتأآد من أن المربع يحيط  :ملاحظة
  .الكائنات محاطًا جزئيًا، فلن يشمله التحديدهذه إذا آان أحد . تحديدها

   
  

د آل يلتحد
الكائنات على 

  الشريحة

فѧي   Ctrl+Aأو اضغط على مفتѧاحي   تحرير من قائمة تحديد الكل اختر •

  . آن واحد

يتم تحديد آل شيء على الشريحة، بما في ذلك العناوين والرسومات 
  .وص والنص

الكائنات التي تم تحديدها جميع أية تغييرات تقوم بها سوف تؤثر على 
  .على الشريحة

  

 للانتقال عبر 
جميع الكائنات 
  داخل الشريحة

  . حدد أحد الكائنات •

استخدم ( للتنقل عبر جميع الكائنات على الشريحة Tabاستخدم مفتاح  •
Shift+Tabللتنقل داخل الشريحة بطريقة عكسية .(  

  

  . الحافظة هي موضع من الذاآرة يمكنك فيه تخزين نص أو رسومات  ما هي الحافظة؟
ن المѧѧستندات أو تѧستخدم الحافظѧѧة لتخѧزين البيانѧѧات مؤقتѧѧًا فѧي أثنѧѧاء نقلهѧا بѧѧي    

إذا قمѧت بقѧص أو نѧسخ        . التطبيقات، أو من مكان إلى آخر في نفس المѧستند         

نѧص أو رسѧѧومات أو آائنѧѧات أخѧѧرى، فإنهѧѧا تبقѧى مخزنѧѧة بѧѧشكل مؤقѧѧت فѧѧي   

  .الحافظة وجاهزة للاستخدام في مكان آخر
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عنѧѧدما تقѧѧوم باسѧѧتخدام أمѧѧر نѧѧسخ يѧѧتم اسѧѧتخدام الحافظѧѧة لتخѧѧزين نѧѧسخة مѧѧن       نسخ أمر

وهѧذا يمكنѧك مѧن      . المحددة دون إزالتهѧا مѧن المѧستند       ) أو الرسومات (النص  

مѧن الحافظѧة إلѧى موقѧع آخѧر فѧي نفѧس              ) أو الصور (لصق نسخة من النص     

  . المستند أو إلى مستند آخر أو إلى برنامج آخر من برامج ويندوز
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لنسخ نص أو 
رسومات أو 

آائنات أخرى إلى 
  الحافظة

  .نسخها إلى الحافظةحدد الكائنات التي ترغب في  •

  .تحرير من قائمة نسخاختر أمر  •

 الكائنات/ لنسخ الكائن، في وقت واحدCtrl+Cأو اضغط على مفتاحي 
  . من المستندتحذفهإلى الحافظة دون أن 

  من شريط أدواتنسخأو يمكنك أيضًا استخدام أيقونة 

  . قياسي

  

  أصѧѧѧبح مѧѧѧن الممكѧѧѧن٢٠٠٠ مѧѧѧع ظهѧѧѧور مايكروسѧѧѧوفت أوفѧѧѧيس  :ملاحظѧѧѧة  

، إلا أن هѧѧذه لوقѧѧتانفѧѧس تخѧѧزين أآثѧѧر مѧѧن آѧѧائن واحѧѧد فѧѧي الحافظѧѧة فѧѧي       

الإمكانيѧѧѧة متاحѧѧѧة فقѧѧѧط مѧѧѧع البѧѧѧرامج المتوافقѧѧѧة مѧѧѧع مايكروسѧѧѧوفت أوفѧѧѧيس    

 إلѧى الحافظѧة، فѧإن الكѧائن          جديѧد   إذا قمت بنسخ آѧائن     هوالطبيعي أن . ٢٠٠٠

  . منهاالأسبق سوف يلغى

  

لنسخ عدد من 
الكائنات إلى 

  الحافظة

، تخزين عدد يصل    ٢٠٠٠منذ طرح مايكروسوفت أوفيس     نك،  أصبح بإمكا 

 آائنًا سوف تѧرى رسѧالة       ١٢ آائنًا في الحافظة، وعندما تقوم بحفظ        ١٢الى  

لنѧسخ عѧدد مѧن الكائنѧات، حѧدد آѧل آѧѧائن       . أدنѧاه مѧشابهة للرسѧالة الموضѧحة    

  . ثم انسخه إلى الحافظة)  في آل مرةاواحد(
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لرؤية شريط 
 أدوات الحافظة

في أوفيس (
٢٠٠٠(  

 الѧضغط   إذا لم يكن شريط الأدوات معروضًا، يمكنك عرضه عن طريق          •

  ثѧѧѧم تحديѧѧѧدأشѧѧѧرطة الأدوات المنѧѧѧسدلة، واختيѧѧѧار عѧѧѧرض قائمѧѧѧة علѧѧѧى

  . الحافظة

  

  

  

  

  

مѧسح  و لѧصق الكѧل    ونѧسخ تشمل على أيقونات شريط الأدوات هذا يحتوي 
  .الحافظة

  

  

 ات الحافظѧة فѧي موقѧع آخѧر مѧن المѧستند            من إدراج محتوي  الأمر   اهذيمكنك     أمر لصق

 برنѧѧامج وينѧѧدوز ، ضѧѧمن باوربوينѧѧت أو ضѧѧمنأو فѧѧي مѧѧستند آخѧѧر الحѧѧالي،

  . آخر

  

للصق البيانات 
  من الحافظة

  . حدد النص الذي ترغب في نسخه أو قصه •

  .  لنقل البيانات إلى الحافظةنسخ أو قصاستخدم أمر  •

مѧن المѧستند الحѧالي       المناسѧب مكѧان   ال الإدراج فѧي     نقطѧة بعد ذلѧك،    ضع،   •

  ). أو في مستند مختلف أو حتى في برنامج ويندوز مختلف(

  . لصق، اختر أمر تحريرمن قائمة  •

  .Ctrl+V أو اضغط على مفتاحي 

 الموجѧѧѧود علѧѧѧى لѧѧѧصق أو يمكنѧѧѧك أيѧѧѧضًا لѧѧѧصق الكائنѧѧѧات باسѧѧѧتخدام زر 

  . شريط الأدوات

  

  . تظهر محتويات الحافظة في المستند

  



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٤٢

  
لصق آائنات 

عددة من مت
في (الحافظة 
 ٢٠٠٠أوفيس 
  )وما بعده

إذا لم يكن شريط أدوات الحافظة معروضًا، 
الضغط على فيمكنك عرضه عن طريق 

أشرطة  المنسدلة، وتحديد عرض قائمة

  . الحافظة، ثم تحديد الأدوات
على أيقونات  شريط الأدوات هذا يحتوي
  نسخ

 بالإضافة إلى مسح الحافظة ولصق الكلو

إذا قمت . ثل الكائنات المحفوظةأيقونات تم
بتحريك الفأرة فوق إحدى هذه الأيقونات، 

من حرف الخمسين الأولى الأ ىفسوف تر
إذا آان النص إذا آان الكائن نصا، أما 

الكائن صورة، فإن الصور سوف يتم 
الذي تم وتمييزها حسب الترتيب تسميتها 
للصق أحد . إلى الحافظةبه نسخها 

الأيقونة بالضغط على  العناصر، قم ببساطة
  . المناسبة على شريط أدوات الحافظة

  

 للنسخ باستخدام

السحب والإفلات، 
دون وضع النص 

  في الحافظة

حدد النص الѧذي ترغѧب فѧي نѧسخه ثѧم ضѧع مؤشѧر الفѧأرة فѧي أي مكѧان              •

 مѧѧع الѧѧضغط علѧѧى الѧѧزر Ctrlاضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاح .  الѧѧنص المحѧѧددعلѧѧى

 إدراج  نقطѧة ة يتغيѧر إلѧى سѧهم مѧع          لاحѧظ أن مؤشѧر الفѧأر      . الأيسر للفѧأرة  

  .داخل مربعمنقطة 

زر الفأرة ثم أفلت . سحب مؤشر الفأرة إلى الموضع الجديدا •

  . لنسخ النص إلى الموقع الجديدCtrlومفتاح 
  

اسѧѧѧتخدام أداتѧѧѧي القѧѧѧص واللѧѧѧصق لنقѧѧѧل الѧѧѧنص داخѧѧѧل) ٢-٢-٢-٦(
  العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 
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 بإزالة نص أو رسومات أو جداول أو آائنات قصأمر يسمح لك    أمر قص

يمكن بعد ذلك . أخرى من أحد المستندات وتخزينها في الحافظة
لصق هذا الكائن من الحافظة في موقع آخر في المستند، أو في 

تذآر أنه، على خلاف . مستند آخر أو في برنامج ويندوز آخر
المحدد من  الكائن )حذف (على إزالة قص، يعمل أمر نسخأمر 

يمكنك استعادة هذا الكائن عن طريق استخدام أمر . المستند
  .تراجع



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٤٤

  
لقص آائنات 
محددة من 
  المستند

  . حدد الكائنات التي ترغب في قصها •

  قص ر اختر أمتحريرمن قائمة  •

 فѧѧي وقѧѧت واحѧѧد، لقѧѧص الكѧѧائن مѧѧن    Ctrl+Xأو اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاحي  
  المستند ووضعه في الحافظة 

 من قصزر الضغط على كائنات عن طريق أو يمكنك قص ال
  .شريط الأدوات القياسي

  
  

لنقل نص 
السحب  باستخدام
دون  والإفلات

 في الكائن وضع
  الحافظة

علѧѧى ضѧѧع مؤشѧѧر الفѧѧأرة فѧѧي أي مكѧѧان . حѧѧدد الѧѧنص الѧѧذي ترغѧѧب فѧѧي نقلѧѧه •
لاحѧظ أن مؤشѧر الفѧѧأرة   . الѧنص المحѧدد واضѧغط علѧى الѧѧزر الأيѧسر للفѧأرة      

  .  مربعونهايته داخلبنقطة إدراج منقطة رأسه متصل يتغير إلى سهم 

 ثѧم  يѧه  الѧنص إل   الѧذي تريѧد نقѧل     سحب مؤشر الفأرة إلى الموضѧع الجديѧد         ا •
  .  زر الفأرةأفلت

    

  حذف النص المحدد ) ٣-٢-٢-٦(
    

لحذف نص تم 
  تحديده

  .Deleteالتي تريد حذفها ثم اضغط على مفتاح العناصر حدد  •

  

  ر نسخ ونقل وحذف الصو) ٣-٢-٦(
  

م أداتي النسخ واللѧصق لتكѧرار الѧصور داخѧل العѧرضااستخد) ١-٣-٢-٦(
  التقديمي أو العروض التقديمية النشطة
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نسخ وقص 
  وحذف الصور

     ѧѧصور بѧѧذف الѧѧل وحѧѧسخ ونقѧѧك نѧѧي  نفس يمكنѧѧة التѧѧد  الطريقѧѧستخدمها عنѧѧت
يمكنѧѧѧك اسѧѧѧتخدام أسѧѧѧاليب الѧѧѧسحب  حيѧѧѧث . وص تقريبѧѧѧا النѧѧѧصالتعامѧѧѧل مѧѧѧع

  .  بالإضافة إلى أوامر القص والنسخ واللصقوالإفلات أو الحافظة،

لنسخ ولصق 
  إحدى الصور

  .حدد الصورة التي ترغب في نسخها إلى الحافظة •

 Ctrl+Cأو اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاحي  تحريѧر  مѧѧن قائمѧѧة نѧسخ ثѧم حѧѧدد أمѧѧر   •
  .معًا لنسخ الصورة إلى الحافظة دون نقلها من الشريحة

  .اسي قيعلى شريط أدواتنسخ أيقونة اضغط على    أو 

 تخѧѧزين الѧѧصورة فѧѧي الحافظѧѧة، ضѧѧع نقطѧѧة الإدراج داخѧѧل الѧѧشريحة فѧѧي     بعѧѧد •
  .لصقثم اضغط على أيقونة . عندهالذي ترغب في لصق الصورة  الموضع
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م أداتѧѧي القѧѧص واللѧѧصق لنقѧѧل صѧѧورة داخѧѧلااسѧѧتخد) ٢-٣-٢-٦ (

  العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 
  

لقص ولصق 
  إحدى الصور

  . لصورة التي ترغب في قصها إلى الحافظةحدد ا •

  . تحرير من قائمة قصثم حدد أمر  •

فѧѧي وقѧѧت واحѧѧد لنقѧѧل الѧѧصورة إلѧѧى    Ctrl+Xأو اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاحي  

  . الحافظة

  . قياسي من شريط الأدوات قصأو يمكنك أيضًا استخدام أيقونة 

  

 تخزين الصورة في الحافظة، ضع نقطة الإدراج داخل الѧشريحة، وفѧي             بعد

  .لصقلموضع الذي ترغب في لصق الصورة فيه ثم اضغط على أيقونة ا

   
  

  

  حذف الصور ) ٣-٣-٢-٦(
  

اضѧѧѧغط علѧѧѧى الѧѧѧصورة التѧѧѧي ترغѧѧѧب فѧѧѧي حѧѧѧذفها ثѧѧѧم اضѧѧѧغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاح     ةلحذف صور
Delete.  

  

  نسخ ونقل وحذف الشرائح ) ٤-٢-٦(
  

اسѧѧتخدام أداتѧѧي النѧѧسخ واللѧѧصق لتكѧѧرار إحѧѧدى الѧѧشرائح داخѧѧل) ١-٤-٢-٦(
  رض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة الع
  

نسخ ونقل 
  وحذف الشرائح

يمكنك نسخ ونقل وحذف الشرائح بالطريقة نفسها تقريبًا التي تستخدمها فѧي    
 ويمكѧن تنفيѧذ ذلѧك بѧسهولة أآبѧر           .التعامل مع صور أو نصوص تم تحديدها      

    .فارز الشرائحعند عرض الشرائح باستخدام نمط 
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لتكرار إحدى 
لشرائح ا

باستخدام القوائم 
  المنسدلة

 لعѧرض الѧشريحة   عѧرض شѧريحة  اسѧتخدم   •
  . التي ترغب في تكرارها في باوربوينت

 المنѧسدلة، وحѧدد     إدراجاضغط على قائمѧة      •
   .شريحة مكررةأمر 

 



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٤٨

 
لتكرار شريحة 
باستخدام النسخ 

  واللصق

   .التقديمي العرض استخدم عرض فارز الشرائح لاستعراض •

  . لتي ترغب في تكرارهاحدد الشريحة ا •

 الموجѧودة فѧي شѧريط الأدوات القياسѧي، والتѧي      نسخاضغط على أيقونة    •

  .ستقوم بنسخ الشريحة إلى الحافظة

في الموقع الذي ترغب في لصق نسخة من        اضغط   •

 لإدراج  لѧصق الشريحة فيه ثѧم اضѧغط علѧى أيقونѧة           

  .نسخة من الشريحة

  

لنسخ شريحة 
باستخدام أساليب 
 تالسحب والإفلا

  . لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدم عرض  •

  . حدد الشريحة التي ترغب في تكرارها •

  ). واستمر في الضغط عليه (Ctrlاضغط على مفتاح  •

 إلѧѧѧى الموضѧѧع الѧѧѧذي  ، داخѧѧل العѧѧѧرض التقѧѧديمي،  اسѧѧحب مؤشѧѧر الفѧѧѧأرة   •
  . ترغب في وضع نسخة الشريحة فيه

  .Ctrl زر الفأرة ثم حرر مفتاح أفلت •
  

  

اسѧѧتخدام أداتѧѧي القѧѧص واللѧѧصق فѧѧي نقѧѧل شѧѧريحة داخѧѧل) ٢-٤-٢-٦(
  العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 
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لنقل شريحة 
باستخدام القص 

  واللصق

  . العرض التقديمي  لاستعراضفارز الشرائحاستخدم عرض  •

  . حدد الشريحة التي ترغب في نقلها •

 الموجѧѧودة فѧѧي شѧѧريط   قѧѧصاضѧѧغط علѧѧى أيقونѧѧة    •
 القياسي، والتي ستقوم بنقل الشريحة إلѧى        الأدوات
  .الحافظة

اضѧѧѧغط علѧѧѧى الموقѧѧѧع الѧѧѧذي ترغѧѧѧب فѧѧѧي لѧѧѧصق       •
 لإدراج  لѧصق الشريحة فيه ثم اضغط على أيقونѧة        

  . الشريحة من الحافظة

لنقل الشريحة 
باستخدام أساليب 
  السحب والإفلات

  .  لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدم عرض  •

  .  ترغب في نقلهاحدد الشريحة التي •

إلѧѧѧى الموضѧѧع الѧѧѧذي  ، داخѧѧل العѧѧѧرض التقѧѧديمي،   اسѧѧحب مؤشѧѧر الفѧѧѧأرة   •
  . ترغب في نقل الشريحة إليه
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  إعادة ترتيب الشرائح داخل العرض التقديمي ) ٣-٤-٢-٦(
  

لإعادة ترتيب 
الشرائح داخل 
أحد العروض 
  التقديمية

  .  لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدم عرض  •

  .  الشريحة التي ترغب في نقلهاحدد •

  .استخدم الفأرة في سحب وإفلات الشريحة إلى الموضع الجديد •

  

حذف شريحة أو عدة شرائح داخل العرض التقديمي ) ٤-٤-٢-٦(
  

لحذف شريحة 
  واحدة

  .  لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدم عرض  •

  . حدد الشريحة التي ترغب في حذفها •

  . على لوحة المفاتيحDeleteح اضغط على مفتا •

لحذف عدد من 
في (الشرائح 

  )خطوة واحدة

  . لاستعراض العرض التقديمي فارز الشرائح عرض استخدم •

  . اضغط على الشريحة الأولى التي ترغب في تحديدها •

  ). واستمر في الضغط عليه (Ctrlاضغط على مفتاح  •

  . هااضغط على الشرائح الأخرى التي ترغب في تحديدها وحذف •

  .Del ثم اضغط على مفتاح Ctrl مفتاح حرر •
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  التنسيق) ٣-٦(
 
 
 
 
  

 



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٥٢

  

  تنسيق النص ) ١-٣-٦(
  
  تغيير نوع الخط) ١-١-٣-٦(

 الخط  نوعلتغيير
المستخدم في 

  نص ال

    . خطه نوعحدد النص الذي ترغب في تغيير •

اضѧѧѧغط علѧѧѧى الѧѧѧسهم المتجѧѧѧه إلѧѧѧى أسѧѧѧفل    •

 فѧѧѧي شѧѧѧريط أدوات  الخѧѧѧطبجѧѧѧوار مربѧѧѧع  

  . تنسيق

 .المنسدلةحدد الخط الجديد من القائمة  •

  

    

لتغيير الخط خلال 
أحد العروض 

  التقديمية

  .استبدال الخط المنسدلة، حدد أمر تنسيقمن قائمة  •

 للغايѧة عنѧدما تتلقѧى       اهѧذا الخيѧار مفيѧد     يعد   :ملاحظة

ملف عرض تقديمي من شخص آخѧر قѧام باسѧتخدام       

  .  على جهازكغير مثبت نوع خط
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ين خطوط لتضم
  تروتايب

(TRUE TYPE)

إذا آنѧѧѧت تقѧѧѧوم بإنѧѧѧشاء عѧѧѧرض تقѧѧѧديمي      •

وتنѧѧѧѧوي اسѧѧѧѧتخدام خطѧѧѧѧوط قѧѧѧѧد لا تكѧѧѧѧون  

متاحѧѧة علѧѧى جهѧѧاز الѧѧشخص الѧѧذي تقѧѧوم     

بإرسѧѧѧѧال الملفѧѧѧѧات إليѧѧѧѧه، يمكنѧѧѧѧك عندئѧѧѧѧذ   

 تѧѧضمين خطѧѧوط تروتايѧѧباسѧѧتخدام خيѧѧار 

  ، بѧѧѧذلكلقيѧѧѧام لو حفѧѧѧظمѧѧѧن مربѧѧѧع حѧѧѧوار   

 المنѧѧسدلة فѧѧي  أدواتاضѧѧغط علѧѧى قائمѧѧة   

 ѧѧع حѧѧظوار مربѧѧم حفѧѧم  ، باسѧѧر  ثѧѧدد أمѧѧح

  .تضمين خطوط تروتايب
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حدد النص الذي ترغب في تغيير حجѧم خطѧه، أو            • لتغيير حجم الخط

ضع نقطة الإدراج في الموضѧع الѧذي ترغѧب فѧي            

  . إدراج النص فيه

أدخل حجѧم الخѧط المطلѧوب فѧي حقѧل حجѧم الخѧط                •

  .الموجود في شريط أدوات تنسيق

  

 الخѧѧط حجѧѧم تѧѧصغير والخѧѧط حجѧѧم تكبيѧѧر يزريمكنѧѧك اسѧѧتخدام  : ملاحظѧѧة

  .أدوات تنسيق شريط في ينالموجود

  

تطبيѧѧق أنمѧѧاط الخѧѧط المائѧѧل والأسѧѧود العѧѧريض ونمѧѧط) ٢-١-٣-٦(
  في النصالتسطير وتغيير حالة الأحرف 
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لتنسيق النص 
باستخدام الخط 
الأسود العريض 

أو المائل أو 
  التسطير

  . حدد النص الذي ترغب في تنسيقه •

•  ѧر يمكنѧѧطك تغييѧѧق نمѧѧن طريѧѧط عѧѧى  الخѧѧضغط علѧѧال

 ظل الѧنص   و تسطير و مائل و أسود عريض أيقونات  

  .تنسيقعلى شريط أدوات 

    

لتغيير حالة 
  أحرف النص
  اللاتيني

  . حدد النص الذي ترغب في تغيير حالة الأحرف له •

  .تغيير حالة الأحرف المنسدلة وحدد أمر تنسيقاضغط على قائمة  •

يظهر، حدد الخيار المطلوب ثم اضѧغط علѧى زر          من مربع الحوار الذي      •

  .  لتطبيق تنسيق حالة الأحرفموافق

  

  

  

  

  .يظهر تأثير أمر حالة الأحرف على النصوص اللاتينية: ملحوظة



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٥٦

  

  تطبيق ظل للنص واستخدام الخط المرتفع والمنخفض ) ٣-١-٣-٦(
  

    
لإضافة تأثير ظل 

  للنص
  . إليهحدد النص الذي ترغب في إضافة تأثير ظل  •

  . في شريط أدوات تنسيقظل النصاضغط على أيقونة  •

    

لإضافة تأثيرات 
تنسيق نص 

مثل الخط أخرى 
  المرتفع

  .  لعرض مربع حوار خطتنسيق من قائمة خطاختر  •

  :تأثيراتيمكنك الاختيار من بين الخيارات التالية في مربع  •

  

  

  

  

  

  

   تسطير  

   ظل

  زخرفة

  مرتفع

   منخفض

   النصيضيف تسطيرًا إلى

  يضيف ظلاً إلى النص

  يضيف زخرفة إلى النص

  يرفع النص بالنسبة إلى الخط الأساسي للنص 

  يخفض النص بالنسبة إلى الخط الأساسي للنص

  

  .موافقوحدد . في مربع الاختيار المجاور للخيار المطلوباضغط   
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   تغيير لون الخط) ٤-١-٣-٦(
  

ب فѧي تطبيѧق اللѧون       حدد الѧنص الѧذي ترغѧ       •  لتغيير لون الخط

  .الجديد عليه

اضغط على السهم المتجه إلى أسفل بجوار        •

  .رسم على شريط أدوات لون الخطأيقونة 

حѧѧدد اللѧѧون المطلѧѧوب مѧѧن المربѧѧع المنѧѧسدل   •

  .الذي يظهر

سѧѧوف و. ألѧѧوان خѧѧط إضѧѧافيةلرؤيѧѧة المزيѧѧد مѧѧن الألѧѧوان، اضѧѧغط علѧѧى أمѧѧر  •

  .  الألوان الخاصة بكيسمح لك هذا بتحديد المزيد من الألوان، أو تعريف
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توسيط النص ومحاذاته إلى اليمين أو إلى اليسار أو لأعلى ) ٥-١-٣- ٦(
  أو لأسفل 
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لتغيير محاذاة 
  النص

  . تنسيقاستخدم أيقونات المحاذاة في شريط الأدوات •

  :اختر من بين الآتي

  محاذاة إلى اليسار  

  محاذاة إلى اليمين
  

  التوسيط

  النص إلى الحد الأيسر لكائن النصيتم محاذاة 

يѧѧѧتم محѧѧѧاذاة الѧѧѧنص إلѧѧѧى الحѧѧѧد الأيمѧѧѧن لكѧѧѧائن الѧѧѧنص       

  )الافتراضي(

 الأيمѧѧن والأيѧѧسر  ينيѧѧتم توسѧѧيط الѧѧنص أفقيѧѧًا بѧѧين الحѧѧد   

  لكائن النص

  . ضبطها الفقرات التي ترغب في حددلتغيير محاذاة إحدى الفقرات،  •  

ة تحتѧѧوي علѧѧى يѧѧتم عѧѧرض قائمѧѧة فرعيѧѧف. تنѧѧسيق مѧѧن قائمѧѧة محѧѧاذاةحѧѧدد  •

  .خيارات متعددة

  

  

  
  .حدد الخيار المطلوب •

    

توسيط النص من 
  أعلى 

  ومن أسفل

 تقѧѧوم مربعѧѧات الѧѧنص بالالتفѧѧاف وتغييѧѧر ، افتراضѧѧيًا •

إلا أنѧѧك إذا أردت . حجمهѧا لتѧستوعب الѧѧنص داخلهѧا   

ضبط التنسيق لمحѧاذاة أي نѧص داخѧل مربѧع الѧنص        

   ѧѧد العلѧѧين الحѧѧى بѧѧيًا، بمعنѧѧيطه رأسѧѧتم توسѧѧي يѧѧوي آ

   :والسفلي لمربع النص، اتبع ما يلي لأداء هذا الأمر

اضغط على مربع النص الذي ترغѧب فѧي       •

  .تحديده

اضѧѧغط  بѧѧزر الفѧѧأرة الأيمѧѧن علѧѧى مربѧѧع      •

 مѧن   حرف نائب تنسيق  النص واختر أمر    

  .  القائمة المنبثقة
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فيѧѧه حѧѧدد . تنѧѧسيق مربѧѧع نѧѧص يعمѧѧل هѧѧذا علѧѧى عѧѧرض مربѧѧع حѧѧوار  •  

  مربع نصعلامة تبويب 

  

  

 الѧѧسهم اسѧѧتخدم فѧѧي مربѧѧع الحѧѧوار،  الѧѧنصارتѧѧساء نقطѧѧة  جѧѧزءمѧѧن  •

  .توسيط في المنتصفالمتجه إلى أسفل لتحديد 
  

  ضبط تباعد الأسطر ) ٦-١-٣-٦(
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تغيير تباعد 
 الأسطر والفقرات

.  مقدار المسافة بين سطور النص أو بين الفقراتالىتباعد الأسطر يشير 
ل النص أسهل في القراءة، أو قد ترغب في تعديل تباعد الأسطر لتجع

 التباعد بالأسطر أو تحديديمكن و. لوضع النص على شريحة واحدة
  . بالنقاط

لتغييѧѧر تباعѧѧد الأسѧѧطر، حѧѧدد الѧѧنص أو الفقѧѧرات التѧѧي ترغѧѧب فѧѧي تعѧѧديل     •

 لعѧرض   تنѧسيق  مѧن قائمѧة      تباعѧد الأسѧطر   حѧدد   ثѧم   . التباعد بѧين أسѧطرها    

  . تباعد الأسطرمربع حوار 

  

  

  

  

  
  

لتعديل تباعد الأسطر، استخدم الأسهم المتجهة لأعلى ولأسѧفل فѧي مربѧع              •

 الكيفية التي ترغب في تعديل ويمكنك تحديد .  لتغيير القيمة  سطرتباعد الأ 

 مѧѧن القائمѧѧة  نقѧѧاط أو الأسѧѧطرالتباعѧѧد علѧѧى أساسѧѧها عѧѧن طريѧѧق اختيѧѧار    

  .تباعد الاسطرالمنسدلة الموجودة في الجانب الأيمن من مربع 

تباعد الفقرات، استخدم الأسهم المتجهة إلى أعلى وإلѧى أسѧفل فѧي             لتعديل   •

 ترغѧب    التѧي  حѧدد الكيفيѧة   و.  لضبط القيمة  بعد الفقرة  و قبل الفقرة مربعي  

 مѧن   نقѧاط  أو   الأسѧطر في تعديل التباعد علѧى أساسѧها عѧن طريѧق اختيѧار              

  .القائمة المنسدلة الموجودة في الجانب الأيمن من مربع الضبط

 موافѧق حѧدد   . ؤية تأثير تباعد الأسطر الجديѧد علѧى الѧنص          لر معاينةحدد   •

  .لقبول قيم تباعد الأسطر الجديدة
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  تغيير نوع التعداد النقطي والرقمي في قائمة ) ٧-١-٣-٦(
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لإضافة تعداد 
نقطي باستخدام 
  أشرطة الأدوات

  . حدد النص الذي ترغب في إضافة التعداد النقطي إليه •

  .تنسيق في شريط أدوات  نقطيتعداداضغط على أيقونة  •

    

لإزالة التعداد 
  النقطي

  .  النص ذي التعداد النقطيحدد •

يѧتم حѧذف   ف . تنѧسيق  مѧن شѧريط أدوات    التعѧداد النقطѧي  أيقونѧة اضغط على   •

  .رموز التعداد النقطي من النص

    

لاختيار نوع 
مختلف من 
  التعداد النقطي

  .  إليهحدد النص الذي ترغب في إضافة التعداد النقطي •

 لعѧѧرض مربѧѧع حѧѧوار تنѧѧسيق مѧѧن قائمѧѧة تعѧѧداد نقطѧѧي وتعѧѧداد رقمѧѧيحѧѧدد  •

  . تعداد نقطي وتعداد رقمي

 وحدد التعداد النقطي المطلѧوب      تعداد نقطي تأآد من تحديد علامة تبويب       •

  . موافقثم اضغط على زر 
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لاختيار تنسيق 
مختلف للتعداد 

  الرقمي

  . لتعداد الرقمي إليهحدد النص الذي ترغب في إضافة ا •

 لعѧѧرض مربѧѧع حѧѧوار تنѧѧسيق مѧѧن قائمѧѧة تعѧѧداد نقطѧѧي وتعѧѧداد رقمѧѧيحѧѧدد  •

  . تعداد نقطي وتعداد رقمي

 وحدد التعداد الرقمي المطلѧوب  تعداد رقمي تأآد من تحديد علامة تبويب       •

  . موافقثم اضغط على زر 

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  تعديل مربعات النصوص) ٢-٣-٦(
  

 ات النصوص ونقلها داخل إحدى الشرائح تغيير حجم مربع) ١-٢-٣-٦( 
  

  لإدراج 
  مربع نص

  . مربع نصيمكنك إدراج مربع نص جديد باستخدام أيقونة  •

  .رسمتوجد هذه الأيقونة على شريط أدوات 

لعرض شريط أدوات رسم، اضغط  بѧزر الفѧأرة الأيمѧن علѧى أي شѧريط                  •

  .  من القائمة المنبثقةرسم، واختر  معروضأدوات
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  لتغيير حجم 
أحد مربعات 
  النصوص

مرة واحدة داخل مربع النص لتحديده، وسيظهر الѧنص علѧى           اضغط  أولاً،   •

  .النحو الموضح فيما يلي

  

  

المربعات الصغيرة الموجودة في آل رآن ( أي من المقابض اضغط على •
  .تغيير حجم مربع النصلسحبها او) من الأرآان وفي منتصف آل حد

    

  لنقل أحد 
ت مربعا

  النصوص

  . مرة واحدة داخل مربع النص لتحديدهاضغط  •

ولѧيس  (حرك مؤشر الفأرة نحو أية حافة من حواف مربع النص المحѧدد              •

  ). أحد المقابض

  . للمكان المطلوب السحب والإفلات لنقل مربع النصاستخدم •
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  ضبط حجم ولون ونمط الخط في مربع النص) ٢-٢-٣-٦(
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لتنسيق ألوان 
خطوط وأنماط ال

  في مربع النص

مربѧѧѧع الѧѧѧنص  علѧѧѧى مѧѧѧرة واحѧѧѧدة  اضѧѧѧغط  •

  . لتحديده

انقѧѧل مؤشѧѧر الفѧѧأرة إلѧѧى حافѧѧة مربѧѧع الѧѧنص   •

  .الذي تم تحديده

  الحѧѧѧѧوارمربѧѧѧѧعاضѧѧѧѧغط  مѧѧѧѧرتين لعѧѧѧѧرض  •

  . تنسيق شكل تلقائي

 اضغط على السهم المتجه إلى أسفل المجاور •

   من مربѧع الحѧوار      تعبئةللون في قسم    ا لجزء

  .  النصلتلوين خلفية

خѧط   فѧي قѧسم   للѧون لجѧزء ا اضغط علѧى الѧسهم المتجѧه إلѧى أسѧفل المجѧاور              •
  . حدود مربع النصفي رسم لتغيير لون الخط المستخدم الرسم

 خѧط الرسѧم مѧن مربѧع الحѧوار      قѧسم  فѧي  عرض الخѧط   و النمط جزءاستخدم   •

  .لتعيين نمط الخط وعرضه

  

  

  

  

  

  

  

  
يمكنѧѧك ضѧѧبط نمѧѧط الخѧѧط باسѧѧتخدام جѧѧزء       •

  .النمط في مربع الحوار
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  الرسوم والتخطيطات ) ٤-٦(
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  الكائنات المرسومة  ) ١-٤-٦(
  
  إضافة أنواع مختلفة من الخطوط إلى إحدى الشرائح ) ١-١-٤-٦(

  

    
لعرض شريط 
  أدوات رسم

  رسم  معروض، واختر  أي شريط أدوات  على  اضغط بزر الفأرة الأيمن      •

  .من القائمة المنبثقة

  

    

رسم أحد 
  الخطوط

يتغيѧر مؤشѧر الفѧأرة إلѧى شѧكل          ف. رسم من شريط أدوات     خطة  حدد أيقون  •

  . عندما يتحرك فوق الشريحة(+) شعرتي التعامد 

  

الѧضغط  اسѧتمر فѧي     واضغط في الموضع الذي ترغب أن يبدأ الخط منه           •

تѧصل النقطѧة التѧي       زر الفѧأرة عنѧدما       أفلѧت . الѧسحب على زر الفѧأرة مѧع       

  . البداية ونقطة النهايةيظهر خط بين نقطةف.  الخطأن ينتهي بهاتريد 

، اضѧغط علѧى مفتѧاح       )أفقي تمامًا أو رأسي تمامًا    (مستقيم  لرسم خط   : تلميح

Shiftأثناء السحب .  

    

لإضافة أنواع 
مختلفة من 
  الخطوط

 ومن القائمة المنبثقة    رسم في شريط أدوات     أشكال تلقائية اضغط على زر     •

 مختلفѧة مѧن      يعمѧل هѧذا علѧى عѧرض أنѧواع           حيѧث  .خطѧوط التي تظهر حدد    

رأس سѧѧهم عنѧѧد آلتѧѧا  لѧѧه  وخѧѧط ةالخطѧѧوط، مثѧѧل خѧѧط لѧѧه رأس سѧѧهم واحѧѧد   

  .نهايتيه

  

  

  

  

. اضѧѧغط علѧѧى الموقѧѧع الѧѧذي ترغѧѧب أن يبѧѧدأ منѧѧه الخѧѧط وابѧѧدأ فѧѧي الѧѧسحب     •

يظهѧر  ف. الخѧط بها  تريد أن ينتهي    تصل النقطة التي    اترك زر الفأرة عندما     

  . خط بين نقطة البداية ونقطة النهاية
  



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٧٠

  قل الخطوط في إحدى الشرائح ن) ٢-١-٤-٦(
      

لنقل آائن خط 
داخل إحدى 
  الشرائح

 ، فѧوق الخѧط المحѧدد،      اضغط على زر الفأرة   . اضغط على الخط لتحديده    •

. وفي أثناء الضغط حرك مؤشر الفأرة لسحب الخط إلى الموضع الجديد          

  . زر الفأرةثم أفلت
  

  تغيير لون الخط وتعديل عرض الخط ) ٣-١-٤-٦(
  

 لون الخط لتغيير
  وعرض الخط

  اضѧѧغط علѧѧى الخѧѧط لتحديѧѧده، ثѧѧم    •

لعѧѧѧѧرض مѧѧѧѧرتين  يѧѧѧѧهاضѧѧѧѧغط عل

  .تنسيق شكل تلقائي مربع حوار

  

  

  

اضѧѧغط علѧѧى الѧѧسهم المتجѧѧه إلѧѧى    •

 مѧن مربѧع     اللѧون أسفل فѧي جѧزء      

الحѧѧѧوار لعѧѧѧرض مجموعѧѧѧة مѧѧѧن    

الألوان التي يمكنك الاختيѧار مѧن       

  .بينها

  

لتغييѧѧѧر عѧѧѧرض الخѧѧѧط والѧѧѧنمط،     •  

متجѧѧه إلѧѧى  اضѧѧغط علѧѧى الѧѧسهم ال 

أسѧѧѧѧفل الموجѧѧѧѧود بجѧѧѧѧوار جѧѧѧѧزء   

  .  ثم اختر أحد الأنماطالنمط

  

جѧѧѧѧѧزء يمكنѧѧѧѧك أيѧѧѧѧѧضًا اسѧѧѧѧتخدام    •  

  .لتغيير سمك الخط عرض الخط
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إضافة نماذج متنوعة من الأشѧكال والمربعѧات والѧدوائر) ٤-١-٤-٦(

  وغيرها إلى إحدى الشرائح 
  

لرسم 
المستطيلات 
والأشكال 
  البيضاوية

. رسѧѧم علѧѧى شѧѧريط أدوات الѧѧشكل البيѧѧضاوي أو يلالمѧѧستطحѧѧدد أيقونѧѧة  •

عنѧѧدما تقѧѧوم (+) يتغيѧѧر شѧѧكل مؤشѧѧر الفѧѧأرة إلѧѧى شѧѧكل شѧѧعرتي التعامѧѧد   

  . بتحريكه فوق الشريحة

اضѧѧѧغط علѧѧѧى الموضѧѧѧع الѧѧѧذي تريѧѧѧد أن يبѧѧѧدأ فيѧѧѧه المѧѧѧستطيل أو الѧѧѧشكل    •

  . البيضاوي وابدأ في السحب لرسم الكائن

  .  زر الفأرةأفلتعندما تنتهي  •

 استخدام أي من أدوات الرسѧم الأساسѧية، يمكنѧك اسѧتخدام              عند :ملاحظة •

علѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، إذا آنѧѧت .  لѧѧضبط الѧѧشكل الѧѧذي ترسѧѧمهShiftمفتѧѧاح 

، اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاح  المѧѧستطيلترغѧѧب فѧѧي رسѧѧم مربѧѧع باسѧѧتخدام أداة   

Shift    يتم ضبط الشكل وتكون النتيجة رسم      ف.  الشكل لرسم أثناء السحب

  .مربع
    

  .  برسم أشكال حرة بنفسكخربشةسمح لك أداة ت • لرسم أشكال حرة

 لعѧѧرض قائمѧѧة رسѧѧم مѧѧن شѧѧريط أدوات أشѧѧكال تلقائيѧѧةاضѧѧغط علѧѧى زر  •

  . الأشكال التلقائية

يتحѧول مؤشѧر الفѧأرة إلѧى        . خربѧشة  ثѧم اضѧغط علѧى أيقونѧة          خطѧوط حدد   •

   .شكل قلم عندما يتحرك فوق الشريحة

  

  

  

  

واسѧحب المؤشѧر   بѧدأ الرسѧم منѧه    ي أناضغط على الموضع الذي ترغѧب       •

  . لرسم الكائن

  . زر الفأرةأفلتعندما تنتهي  •
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ما هو الشكل 
  التلقائي؟

 فاوتوتت. هو شكل يمكن إنشاؤه تلقائيًا) آما يشير الاسم(الشكل التلقائي 

ومتى تم إنشاء . خط بسيط إلى شكل مرآب ثلاثي الأبعاد هذه الأشكال من

  . ه وتنسيقهأي من هذه الأشكال يكون من السهل التعامل مع

    

لإضافة أحد 
 الأشكال التلقائية

 لعѧѧرض قائمѧѧة رسѧѧم مѧѧن شѧѧريط أدوات أشѧѧكال تلقائيѧѧةاضѧѧغط علѧѧى زر  •

  .   الشكل التلقائي الذي تريدهثم حدد. أشكال تلقائية

اضѧغط  ثѧم   . ضع مؤشر الفأرة في المكان الذي تريѧد أن يبѧدأ الѧشكل منѧه               •

  . ائي على الشريحة الشكل التلقلرسماسحب وعلى زر الفأرة الأيسر 

  .  الحجم المطلوبب الشكل يصبح زر الفأرة عندما أفلت •

سحب مقابض ا ثم ه ذلك، حددبعدإذا آنت ترغب في تعديل الشكل  •

  .التعديل
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قوائم الأشكال 
  التلقائية

  الخطوط
  
  
  
  
  

  الروابط

  أشكال أساسية  
  
  
  
  
  
  
  

  أسهم ممتلئة

  تخطيط انسيابي  
  
  
  
  

  
  

  نجوم وشعارات

  وسائل شرح  
  
  
  
  
  
  
  
  

  أزرار إجراءات
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  أشكال تلقائية إضافية  
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  تدوير أو عكس آائن رسومي في إحدى الشرائح ) ٥-١-٤-٦(
      

لعمل استدارة 
حرة لأحد 
  الكائنات

  
  
  

  

  . حدد الشكل الذي ترغب في عمل استدارة له •
ائن عن طريق  والتي تسمح لك بتدوير آحرة استدارةاضغط على أداة  •

  . سحب أحد مقابض الشكلا ثم. السحب بالفأرة
 إلى استدارة أو استدارة إلى اليساركنك أيضًا استخدام أمري  يم:ملاحظة
ومن ) رسمعلى شريط أدوات  (رسم اضغط على زر بذلكللقيام و. اليمين

 والذي يعرض انعكاس أو استدارةالقائمة المنبثقة التي تظهر حدد أمر 
ة منبثقة، من هذه القائمة يمكنك اختيار الأمر الذي تريده مثل قائمة فرعي
  . اليسار إلى استدارة أو اليمين إلى استدارة

    

لعكس أحد 
  الكائنات

  . حدد الشكل الذي ترغب في عكسه •
ومن القائمة المنبثقة ) على شريط أدوات رسم (رسماضغط على زر  •

عرض قائمة ، والذي يانعكاس أو استدارةالتي تظهر حدد أمر 
فرعية منبثقة، من هذه القائمة يمكنك اختيار الأمر الذي تريده مثل 

  .عمودي انعكاس أو أفقي انعكاس
  
  

  
  
  

  
  

 

  نوع الخط و الشكل ولونه خصائصتغيير ) ٦-١-٤-٦(
    

 خصائصلتعديل 
  الكائن الرسومي

  )الرسم(

حدد الكائن الرسѧومي مثѧل       •

أحѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد الخطѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوط أو 

 يهالمستطيلات واضغط عل  

اسѧѧѧѧѧتخدم مربѧѧѧѧѧع . مѧѧѧѧѧرتين

الحوار الذي يظهر لتنسيق    

 . الشكل
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  لشكل ل ظل ضافةإ) ٧-١-٤-٦(
  

لإضافة تأثير ظل 
  على الشكل

 مѧن شѧريط     ظѧل حدد الشكل ثѧم اضѧغط علѧى أيقونѧة            •

  . أدوات رسم

  .حدد تأثير الظل المطلوب من القائمة المنبثقة •

  

  

  

  

  .يوضح الشكل التالي أثر إضافة ظل إلى دائرة
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  التخطيطات) ٢-٤-٦(
   
  إنشاء تخطيط هيكلي ) ١-٢-٤-٦(
  

لإنشاء شريحة 
  تحتوي على 
  تخطيط هيكلي

  . تخطيط هيكليأدرج شريحة جديدة واختر المخطط التلقائي  •
اضѧغط نقѧرًا    الأيقونѧة داخѧل الѧشريحة التѧي تѧسمى           مرتين على   اضغط   •

 Microsoftيظهѧر مربѧع حѧوار    ف. ا لإضافة تخطيط هيكليمزدوجً
Organization Chart .  

 قد ترى مربع حوار يخبرك أن هذه السمة لم يتم تثبيتها بعد، :ملاحظة
  .في هذه الحالة سيتعين عليك أن تقوم بتثبيتها

  
  
  
  
  

    

لإدخال المعلومات 
إلى أحد مربعات 
  التخطيط الهيكلي

  
 فѧي هѧذه   وهѧو  (هѧا، بعات، فѧوق الѧنص الموجѧود في       أدخل البيانات في المر   

  ). Type name here  النص الحالة
  

  
للتنقل بين مربعات 
  التخطيط الهيكلي

اضغط على المربع المطلوب باستخدام الفأرة، أو استخدم اختصارات          •
  : لوحة المفاتيح الموضحة فيما يلي

  وظيفته  المفتاح  

حدًا لأسفل إلى المستوى التѧالي      ينقلك مربعًا وا    السهم المتجه لأسفل   
  .  )المرؤوسين(المربعات من 

  . ينقلك مربعًا واحدً لليسار  السهم المتجه إلى اليسار   
  . ينقلك مربعًا واحدًا إلى اليمين  السهم المتجه إلى اليمين   
  .ينقلك مربعًا واحدًا لأعلى إلى المستوى السابق  السهم المتجه لأعلى   
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  ديل بناء التخطيط الهيكلي تع) ٢-٢-٤-٦ (

  

لإضافة أو حذف 
مربعات إلى 
  التخطيط

يمكنك إضافة مربعات إلى التخطيط باستخدام شريط الأيقونات الموجود 

  .في أعلى الإطار

اضغط على الزر الذي يمثل المربع الذي تريد إضافته، بمعنى مرؤوس  •

  . أو زميل أو خلافه

 في ربط المربع الجديد اضغط على المربع في التخطيط الذي ترغب •

  . يتم إضافة المربع الجديد إلى التخطيط ويتم تحديده. به

ذا آنت ترغب في إضافة أآثر من مربع واحد في الوقت نفسه،  إ:ملاحظة

اضغط على الزر المناسب في شريط الأيقونات عدة مرات، ثم اضغط 

  .على أحد المربعات الموجودة

  :ى طريقتينيمكنك حذف مربعات من التخطيط بإحد

  .Deleteاضغط على المربع الذي تريد حذفه، ثم اضغط على مفتاح  •

 Organization من قائمة Clear اضغط على المربع لتحديده واختر أو

Chart Edit.  

. ذا آنت ترغب في حذف أآثر من مربع واحد في المرة الواحѧدة           إ :ملاحظة

يدها ثم اضغط   المربعات لتحد الضغط على    أثناء   Shiftاضغط على مفتاح    

  . Deleteعلى مفتاح 

  
لنقل المربعات 
  في التخطيط

  . المربع الذي ترغب في نقلهعلى ضع مؤشر الفأرة  •

. سѧѧحب المربѧѧع إلѧѧى الموضѧѧع الجديѧѧد وااضѧѧغط علѧѧى زر الفѧѧأرة الأيѧѧسر   •

  . يتغير مؤشر الفأرة إلى سهم رباعي الرأس

فأرة ضع المربع فوق مربع آخر في التخطيط، ويتغير شكل مؤشر ال •

إلى إحدى الأشكال الآتية ليشير إلى المكان الذي سيتم فيه وضع المربع 

  .عندما تقوم بترك زر الفأرة
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  ما يدل عليه  المؤشر  
يدل على أن المربع سوف يتم وضعه على يسار   سهم متجه إلى اليسار  

  .المربع الحالي

مين يدل على أن المربع سوف يتم وضعه على ي  سهم متجه إلى اليمين  

  .المربع الحالي

يدل على أن المربع سوف يتم وضعه أسفل   شكل مربع تخطيط  

  .المربع الحالي آمرؤوس
    

تنسيق مربعات 
 التخطيط الهيكلي

حѧѧدد خيѧѧارات التنѧѧسيق   ثѧѧم  أي مربѧѧع  علѧѧىاضѧѧغط بѧѧزر الفѧѧأرة الأيمѧѧن    •

  . منبثقةالقائمة من الاللازمة 

يق الضغط علѧى مفتѧاح   يمكنك تحديد أآثر من مربع دفعةً واحدة عن طر        •

Shift اءѧѧى  أثنѧѧضغط علѧѧةالѧѧات المطلوبѧѧدما . المربعѧѧوموعنѧѧق ب تقѧѧتطبي

  .تنسيق معين فإنه سوف ينطبق على جميع المربعات المحددة

يمكنѧѧك أيѧѧضًا اسѧѧتخدام القѧѧوائم المنѧѧسدلة التѧѧي تظهѧѧر مѧѧع مربѧѧع حѧѧوار           •

Microsoft Organization Chart.  
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التخطѧѧѧيط:  التخطيطѧѧѧاتإنѧѧѧشاء أنѧѧѧواع مختلفѧѧѧة مѧѧѧن   ) ٣-٢-٤-٦(
  العمودي والتخطيط الدائري وغيرها 

    
لإنشاء تخطيط 

  عمودي
  .  أو أنشئ عرضًا تقديميًا جديدًاا موجودا تقديميافتح عرضا •

  . شريحة جديدة وحدد إدراجاضغط على قائمة  •

 على النحو الموضح أدناه، ثѧم اضѧغط علѧى           تخطيطحدد المخطط التلقائي     •

  .موافقزر 

  

  

  

  

  .راج أيقونة في الشريحة على النحو الموضح أدناهيتم إد

  

  

هѧѧѧذه الأيقونѧѧѧة علѧѧѧى إدراج تخطѧѧѧيط علѧѧѧى سѧѧѧوف يعمѧѧѧل الѧѧѧضغط مѧѧѧرتين  •

، بعد  يمكنك. بيانات، على النحو الموضح أدناه    للعمودي، باستخدام أمثلة    

  . تشاء تعديل البيانات آما ذلك،

  

  

  

  

  

  
  

في الرآن العلوي الموجودة  (إغلاقاضغط على أيقونة لإتمام العملية،  •

  . )الأيمن من إطار ورقة البيانات
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  لإنشاء 

 تخطيط دائري

  .  أحد العروض التقديميةأنشىءفتح أو ا •

  . شريحة جديدةاضغط على قائمة إدراج المنسدلة واختر  •

، آمѧا هѧو موضѧح، واضѧغط علѧى زر            تخطѧيط حدد المخطط التلقѧائي      •

  .  موافق

  

  

  

  

  

  :على النحو الموضح هنايتم إدراج أيقونة إلى الشريحة، 

  

  

هѧѧذه الأيقونѧѧة إلѧѧى إدراج تخطѧѧيط علѧѧى سѧѧوف يѧѧؤدي الѧѧضغط مѧѧرتين  •

، يمكنѧѧك.  التѧالي بيانѧات آمѧѧا يتѧضح فѧي الѧشكل    للأعمѧدة، باسѧتخدام أمثلѧة    

  . تشاء البيانات آما ل تعديبعد ذلك،
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دما ترغѧѧѧب فѧѧѧي إنѧѧѧشاء تخطѧѧѧيط دائѧѧѧري يجѧѧѧب أن تѧѧѧستخدم       عنѧѧѧ: ملاحظѧѧѧة 

فعلى سبيل المثѧال، مѧن الورقѧة الموضѧحة أدنѧاه،            .  البيانات دة من سلسلة واح 

  .البيانات هي شرق وغرب وشمال  ثلاث سلاسل مننجد

   .تلقائيا لرسم المخطط ) تضمينها(لاحظ أن هذه السلاسل قد تم تحديدها 

  

  

  

  

 نحتѧاج  وبالتالي، شرقسلسلة البيانات  في هذه الحالةسوف نستخدم،   •

  ѧѧد سلѧѧاء تحديѧѧى إلغѧѧات سلتيإلѧѧرب بيانѧѧمال وغѧѧام . شѧѧذلكللقيѧѧغطبѧѧاض  

، شѧمال  و غѧرب  أرقѧام الأيقونѧات الموجѧودة بجѧوار آѧل مѧن              مرتين علѧى  

 :وذلك على النحو الموضح فيما يلي

   

  

  

  

  .  فقطشرق تحديد سلسة بيانات حيث نكون بذلك قد أبقينا على •

الموجودة في الرآن  (إغلاقاضغط على أيقونة لإتمام العملية،  •

  .  )الأيمن من إطار ورقة البياناتالعلوي 

لتحويل التخطѧيط مѧن تخطѧيط عمѧودي إلѧى تخطѧيط دائѧري، اضѧغط                  •

الѧى   هѧذا    فيѧؤدي . نѧوع التخطѧيط    المنسدلة واختر أمر     تخطيطعلى قائمة   

  . نوع التخطيطحوار المربع عرض 
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  ). دائريفي هذه الحالة تخطيط (حدد نوع التخطيط المطلوب  • 

 مѧن مربѧع     ،النوع الثانوي للتخطيط   بإمكانك استخدام جزء     لاحظ أنه  •

  .  لإدخال المزيد من التعديلات،الحوار

  . لإنهاء العمليةموافقاضغط على زر  •

  

   :يتم عرض التخطيط الدائري على النحو الموضح فيما يلي 
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  الصور والكائنات الأخرى ) ٣-٤-٦(
  
  ى استيراد صور من ملفات أخر) ١-٣-٤-٦(
  

  ةلاستيراد صور
  من ملف

   .  هاداخلالتي تريد إدراج صورة عرض الشريحة ا •
مѧѧن ثѧѧم ، صѧѧورةحѧѧدد أمѧѧر  و المنѧѧسدلة، إدراجاضѧѧغط علѧѧى قائمѧѧة    •

  . من ملفالقائمة الفرعية حدد 
  
  
  
  
  

ـ ثم حѧدد ملѧف     أو المجلد ـ إذا آنت في حاجة إلى ذلك شغلغير الم •
 داخѧل مربѧع     ةلصورة المحدد ليجب أن ترى معاينة     . ة المطلوب ةالصور
  . الحوار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 وسѧوف يظهѧر     إدراج تحديد الملف الѧصحيح، اضѧغط علѧى زر           بعد • 
  .ملف الصورة داخل الشريحة

 أنѧѧѧواعالѧѧѧسهم المتجѧѧѧه إلѧѧѧى أسѧѧѧفل فѧѧѧي جѧѧѧزء ضѧѧѧغطت علѧѧѧى إذا : ملاحظѧѧѧة
، سѧѧوف تѧѧرى قائمѧѧة بكѧѧل أنѧѧواع    إدراج صѧѧورة مѧѧن مربѧѧع حѧѧوار  الملفѧѧات

  . دراجها في العرض التقديميالملفات التي يمكنك إ
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  تغيير حجم الصورة ونقلها داخل إحدى الشرائح ) ٢-٣-٤-٦(
  

  . مرة واحدةالضغط عليها عن طريق المطلوبة حدد الصورة  •  ةلنقل صور

سحب الصورة إلى الموضѧع الجديѧد داخѧل         وااضغط على زر الفأرة      •

  . الشريحة

   زر الفأرةأفلت •

  

  لتغيير حجم 
  ةصور

  . مرة واحدةالضغط عليها عن طريق المطلوبة ة حدد الصور •

حتѧى  ) الѧصورة ( أحد أرآѧان الكѧائن المحѧدد         نحو مؤشر الفأرة    حرك •

مؤشѧѧر إلѧѧى سѧѧهم ثنѧѧائي الѧѧرأس مѧѧن الطѧѧرفين مائѧѧل      شѧѧكل اليتحѧѧول 

  .  درجة٤٥بزاوية 

اضѧѧغط علѧѧى زر الفѧѧأرة مѧѧع الѧѧسحب لتغييѧѧر حجѧѧم الѧѧصورة داخѧѧل        •

  . الشريحة

  . زر الفأرةأفلت •

  
ملفات نص أو جدول : استيراد آائنات أخرى) ٣-٣-٤-٦(
  كتروني أو جدول أو تخطيط أو رسم إلى إحدى الشرائحيإل
  

ما ذا يعني استيراد 
  آائنات أخرى؟

دراج عدد آبير من الكائنات الى الشرائح، من المزايا إمكانية إتعد 

ا يمكن أن تكون هذه الكائنات صور. المفيدة جدا في برنامج باوربوينت

حتى برامج  وأتخطيطات  وأقصاصات  وأ فيديو ا أو مقاطعتاصوأ أو

  . صغيرة آاملة

يمكنѧѧك اسѧѧتخدام الحافظѧѧة لإدراج الكائنѧѧات، أو يمكنѧѧك اسѧѧتخدام أمѧѧر       و

  .إدراج آائنات
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لاستيراد جدول 

كتروني باستخدام يإل
  النسخ واللصق

 باسѧѧѧѧتخدام برنѧѧѧѧامج إآѧѧѧѧسيل للجѧѧѧѧداول    المطلѧѧѧѧوبجѧѧѧѧدولال أنѧѧѧѧشىء •

  ). تم تناول هذا البرنامج في الوحدة الرابعة(ية الإليكترون

حدد البيانات التي أنشأتها عن طريق الضغط بزر الفأرة مع السحب            •

  .ها عبر

 لنѧѧѧسخ البيانѧѧѧات إلѧѧѧى نѧѧѧسخ المنѧѧѧسدلة، حѧѧѧدد أمѧѧѧر تحريѧѧѧرمѧѧѧن قائمѧѧѧة  •

  . الحافظة

•  ѧѧًتح عرضѧѧت وافѧѧغل باوربوينѧѧديميًاشѧѧودًا تقѧѧا  ا أو ا موجѧѧًشئ عرضѧѧن

  . تقديميًا جديدًا

• ѧѧة الإدراجضѧѧديمي،ع نقطѧѧرض التقѧѧي العѧѧذي ، فѧѧع الѧѧي الموقѧѧد فѧѧتري 

  .  عرض بيانات الجدول الإليكتروني فيه

 للѧѧصق البيانѧѧات مѧѧن   لѧѧصق المنѧѧسدلة، حѧѧدد أمѧѧر   تحريѧѧرمѧѧن قائمѧѧة   •

  .الحافظة إلى المستند

  

لاستيراد جدول 
كتروني باستخدام يإل

  آائن/ إدراج

اج جѧدول إآѧسيل     ضع نقطة الإدراج في الموقع الذي ترغب في إدر         •

  . الإليكتروني فيه

  . آائن المنسدلة اختر أمر إدراجمن قائمة  •

     الحѧوار حتѧى تѧصل إلѧى      مѧن مربѧع  نѧوع الكѧائن  جѧزء  تѧصفح   •
Microsoft Excel وحددها ورقة عمل .  

  

  

  

  

  

  

  .  غير محددعرض آرمزتأآد من أن مربع اختيار  •

النحѧѧو كترونѧѧي علѧѧى  ييѧѧتم إدراج جѧѧدول إل ف. موافѧѧقاضѧѧغط علѧѧى زر   •

وتحѧѧل أشѧѧرطة أدوات إآѧѧسيل، بѧѧѧصفة     . الموضѧѧح فѧѧي الѧѧشكل التѧѧالي    

   :مؤقتة، مكان أشرطة أدوات باوربوينت
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 لانѧѧѧشاء الجѧѧѧدول  يمكنѧѧѧك إدخѧѧѧال البيانѧѧѧات واسѧѧѧتخدام أشѧѧѧرطة أدوات إآѧѧѧسيل    

والهѧѧدف مѧѧن إدراج جѧѧدول إليكترونѧѧي بهѧѧذه الطريقѧѧة هѧѧو أن آѧѧل       . المطلѧѧوب

وهѧذا   ، متاحة في باوربوينت تصبحتروني المتقدمة   سمات جداول إآسيل الإليك   

م الحافظѧة لاسѧتيراد     اسѧتخد اكتروني في إآѧسيل ثѧم       ي إنشاء جدول إل   يجنبك عناء 

  . إلى العرض التقديميالبيانات
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   :تبدو أشرطة أدوات باوربوينت العادية على النحو التالي 

  

  

ليكترونѧي المѧدرج    عندما تقѧوم بѧإدراج أو تحريѧر البيانѧات فѧي جѧدول إآѧسيل الإ                و

   :تتغير أشرطة الأدوات لتبدو آما يلي

  

  

 خارج الجدول الإليكتروني، في أحد أجزاء العرض  بالضغطعندما تقوم
  .التقديمي، تعود أشرطة أدوات باوربوينت العادية إلى الظهور مرة أخرى

أشѧѧرطة  سوف تظهѧѧرفѧѧ الجѧѧدول الإليكترونѧѧي،  علѧѧىإذا قمѧѧت بالѧѧضغط مѧѧرتين   و

بتقنيѧѧة التѧѧي تѧѧؤدي آѧѧل هѧѧذا  والمѧѧستخدمة هنѧѧا تѧѧسمى التقنيѧѧة . ثانيѧѧة أدوات إآѧѧسيل

في هذه الحالة تكون قد قمت بتضمين آائن من إآسيل و. "ربط الكائن وتضمينه"

  .في مستند باوربوينت
    

  . عرض الشريحة التي ترغب في إدراج الجدول فيهاا •لاستيراد جدول

يعمل هذا على  حيث  . دولج المنسدلة ثم اختر أمر      إدراجاضغط على قائمة     •

   :في الشكل التالي ، على النحو الموضح إدراج جدولعرض مربع حوار 

  

  

  

اسѧѧتخدم مربѧѧع الحѧѧوار لѧѧضبط أعѧѧداد الأعمѧѧدة والѧѧصفوف المطلوبѧѧة، ثѧѧم      •

  .موافقاضغط على زر 
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لاسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧتيراد 

 تخطيط

  . عرض الشريحة التي ترغب في إدراج التخطيط فيهاا •

تتغير الشاشة على   ف. تخطيطدلة ثم اختر أمر      المنس إدراجاضغط على قائمة     •

    :النحو الموضح فيما يلي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 الجѧѧدول الإليكترونѧѧي المعѧѧروض علѧѧى الѧѧشاشة، فѧѧييمكنѧѧك إدخѧѧال البيانѧѧات  •

 ، اضغط على أيقونѧة الإغѧلاق الموجѧودة فѧي الѧرآن              ذلكوعندما تنتهي من    

  .العلوي الأيمن من الجدول الإليكتروني
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د ملѧѧѧѧف لاسѧѧѧѧتيرا

  رسومات

  . هافيعرض الشريحة التي ترغب في إدراج الرسم ا •

  . صورة المنسدلة ثم اختر أمر إدراجاضغط على قائمة  •

 فѧي   ، آما هو موضѧح    من ملف من القائمة الفرعية التي تظهر اختر        •

 :الشكل التالي

   

  

  

  

 جѧѧزءقѧѧد تحتѧѧاج إلѧѧى اسѧѧتخدام (حѧѧدد الملѧѧف الѧѧذي ترغѧѧب فѧѧي إدراجѧѧه  •

 الѧѧذي يحتѧѧوي علѧѧى  جلѧѧدلحѧѧوار للبحѧѧث عѧѧن الم  مѧѧن مربѧѧع ابحѧѧث فѧѧي

  ).كملفات رسومات

  

  

  

  

  

  

  
  

  . لإدراج الرسمإدراجتحديد الملف المطلوب، اضغط على زر عد ب •
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  ة  ينسخ آائن تم استيراده إلى شريحة رئيس) ٤-٣-٤-٦(
  

 آائنوضع 
في شريحة 

  ةيرئيس

قѧط فѧي هѧذه      إذا قمت بوضع أحد الكائنات على شريحة، فإن هѧذا الكѧائن يظهѧر ف              
 في آل شريحة من شѧرائح العѧرض          ما إذا آنت تريد عرض آائن    أما  . الشريحة

 فѧѧي الѧѧشريحة الرئيѧѧسية الخاصѧѧة بهѧѧذا العѧѧرض   فيمكنѧѧك إدراجѧѧه فقѧѧط التقѧѧديمي، 
  .  وسوف تظهر جميع شرائح العرض التقديمي تلقائياالتقديمي
  . ةض التقديميوآقوالب للعرتستخدم الشرائح الرئيسية تذآر أن 

 المنѧسدلة،  عѧرض نتقال إلى عرض الشريحة الرئيسية، اضغط علѧى قائمѧة         للا •
أو يمكنѧك   . (الشريحة الرئيѧسية  من القائمة الفرعية اختر     ثم  " رئيسي"اختر  و

الѧضغط   و Shiftعلѧى مفتѧاح     الطريقѧة الѧسريعة مѧن خѧلال الѧضغط           استخدام  
   ). الموجودة في الرآن الأيمن السفلي من الشاشةعرض شريحة أيقونة على

  
  
  
  

  . ةيسرئيسوف ترى الآن الشرائح معروضة في عرض الشريحة ال
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

باسѧتخدام أسѧلوب النѧسخ واللѧصق     ( في هذه الѧشريحة      الذي تريده   ضع الكائن  •  
  . المطلوب ضبطه على النحو او). آائن/أو أسلوب إدراج

عѧرض  ، اضѧغط علѧى أيقونѧة        عѧادي العѧرض   نمѧط    للرجوع مرة أخѧرى إلѧى        •
 ، بعѧد ذلѧك،    إذا قمѧت  . وجودة في الرآن الأيسر السفلي مѧن الѧشاشة         الم شريحة
سوف تѧرى هѧذا الكѧائن       فѧ خѧرى داخѧل العѧرض التقѧديمي،         الأشرائح  الѧ بفحص  

سوف فѧ إذا قمѧت بإنѧشاء شѧريحة جديѧدة،      وآѧذلك   . معروضًا علѧى آѧل شѧريحة      
 . ترى الكائن على الشريحة الجديدة 

  )م قالب الشريحة الرئيسيةتذآر أن إنشاء هذه الشريحة قد تم باستخدا  (
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  إضافة حدود إلى الكائن ) ٥-٣-٤-٦(
  

  لإضافة حد 
  إلى آائن

إحѧѧدى الѧѧصور (المطلѧѧوب الكѧѧائن علѧѧى اضѧѧغط بѧѧزر الفѧѧأرة الأيمѧѧن   •

، فيѧتم  تنسيق صورةمن القائمة المنبثقة التي تظهر اختر أمر   ،  )مثلاً

 .عرض مربع حوار تنسيق صورة
سѧѧوف تѧѧرى أمѧѧرًا يѧѧسمح لѧѧك    ، ةلѧѧم يكѧѧن الكѧѧائن صѧѧور  إذا : ملاحظѧѧة

 . الشريحةفيبتنسيقه مهما آان نوع الكائن الذي أدرجته 
  

   

  

. ألѧوان وخطѧوط    حدد علامة تبويب     ،تنسيق صورة  مربع حوار    من •

خط من قسم    اللونجزء  ر  اجوباضغط على السهم المتجه إلى أسفل       
  .  رسم الحد ختيار لون خط، لاالرسم

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 متقطѧع  الأخѧرى مѧن مربѧع الحѧوار وهѧي        جزاءالأيمكنك استخدام    •

  . لتنسيق هذا الخطعرض الخط ونمطو
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  الطباعة والنشر) ٥-٦(
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  إعداد الشريحة ) ١-٥-٦(

عرض أجهزة   ليناسبلشرائحاعرض لتنسيق الاختيار ) ١-١-٥-٦(
متعددة العرض  ةأو أجهز مم ٣٥ مقاس حأو الشرائ تات أو النشرايفالشف

  الوسائط
  

لإعداد تنسيق 
  الشريحة

  . إعداد الصفحة لعرض مربع حوار إعداد الصفحة، اختر ملفمن قائمة  •

تغيير حجم الشرائح اضغط على  السهم المتجه إلى أسفل المجاور لمربع  •
  : واختر أحد الخيارات التاليةأجل من

عرض على   
  الشاشة

وضѧبط العѧرض علѧى      . يتم ضبط اتجاه الصفحة على الوضع الأفقي      

  . بوصة٧٫٥، والارتفاع على ة بوص١٠

ورق رسائل   
)٨٫٥ x ١١ 

  )بوصة

.  بوصѧѧة٧٫٥ والارتفѧѧاع علѧѧى ة بوص١٠ѧѧيѧѧتم ضѧѧبط العѧѧرض علѧѧى  

. يتم ضبط الاتجاه على الوضع الأفقѧي    ولكي تملأ الشرائح الصفحة،     

 شѧѧفيفاتالعѧѧرض التقѧѧديمي علѧѧى  حѧѧدد هѧѧذا الخيѧѧار مѧѧن أجѧѧل طباعѧѧة  

  .الورق الشفاف الخاص بجهاز العرض

 A4ورق   
)٢١٠ x 

  ) مم٢٩٧

 ١٠٫٨٣( سѧѧم ٢٦إذا آѧѧان الاتجѧѧاه أفقيѧѧًا، يѧѧتم ضѧѧبط العѧѧرض علѧѧى     

حتѧى تمѧلأ الѧشرائح      )  بوصѧة  ٧٫٥( سѧم    ١٨والارتفѧاع علѧى     ) بوصة

  .A4 صفحة

الشرائح   
  مم٣٥مقاس 

 ٧٫٥ بوصѧѧѧة والارتفѧѧѧاع علѧѧѧى   ١١٫٢٥يѧѧѧتم ضѧѧѧبط العѧѧѧرض علѧѧѧى    

يحة سѧوف تمѧلأ     إذا آان الاتجاه أفقيѧًا، فѧإن محتويѧات الѧشر          و. بوصة

  .موضع الشريحة

 الѧѧسهم المتجѧѧه إلѧѧى  الѧѧضغط علѧѧىحѧѧدد الأبعѧѧاد المطلوبѧѧة عѧѧن طريѧѧق  مخصص  

  .العرض والارتفاعأسفل أو المتجه إلى أعلى في مربعي 
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رقم غير الواحد، أدخل الѧرقم الجديѧد   بإذا آنت ترغب في بدء ترقيم الشرائح     •  

  .  منترقيم الشرائح بدءًفي مربع 

حيѧث يمكنѧك أن   ، "اتجѧاه "فѧي جѧزء    الѧشرائح رائح فѧي مربѧع     حدد اتجѧاه الѧش     •

  . أفقي أو عمودي تختار

، حѧѧѧدد اتجѧѧѧاه الملاحظѧѧѧات  مخطѧѧѧط تفѧѧѧصيلي /نѧѧѧشرات/ملاحظѧѧѧاتفѧѧѧي جѧѧѧزء   •

  ". أفقي"أو " عمودي"اختر إما . والنشرات والمخططات التفصيلية

  . لقبول إعدادات الشريحةموافقاختر  •
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  يا أو عمودياتغيير اتجاه الشريحة أفق) ٢-١-٥-٦( 
  

لضبط اتجاه 
  الشريحة

 لعѧرض   إعѧداد الѧصفحة    المنѧسدلة وحѧدد أمѧر        ملѧف اضغط علѧى  قائمѧة        •

  . إعداد الصفحةمربع حوار 

  

  

  

  

  

اختѧѧر إمѧѧا . الѧѧشرائح، حѧѧدد اتجѧѧاه الѧѧشرائح  فѧѧي مربѧѧع  اتجѧѧاهفѧѧي جѧѧزء  •

  .أفقي أو عمودي

  

  الإعداد للنشر ) ٢-٥-٦(

  العرض إلى الشرائح إضافة ملاحظات خاصة بمقدم ) ١-٢-٥-٦ (
  

لإضافة ملاحظات إلى 
  العرض التقديمي

اضغط علѧى . عاديتأآد من أنك ترى العرض التقديمي في عرض          •

  .  ، في الرآن الأيمن السفلي من الشاشةعاديأيقونة عرض 

  

  

 ـ آما هو موضѧح   اضغط لإضافة ملاحظاتسوف ترى جزءًا يسمى  •

  . كتابةاضغط في هذا المكان وابدأ في ال. أدناه
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  إضافة أرقام إلى الشرائح ) ٢-٢-٥-٦(
  

لإضافة التاريخ 
والوقت ورقم 

الشريحة وتذييل 
  الصفحة

 عѧرض قائمѧة  الѧضغط علѧى     ، عѧن طريѧق      رئيسي الشريحة في عرض     اعرض •
  . الشريحة الرئيسية متبوعًا بأمر رئيسيالمنسدلة، ثم اختيار أمر 

لعѧѧرض وذلѧѧك المنѧѧسدلة،  عѧѧرض مѧѧن قائمѧѧة رأس وتѧѧذييل الѧѧصفحةحѧѧدد أمѧѧر  •
  . رأس وتذييل الصفحةمربع حوار 

يمكنѧѧك . التѧѧاريخ والوقѧѧتلإدراج التѧѧاريخ والوقѧѧت، اضѧѧغط فѧѧي مربѧѧع اختيѧѧار    •
تحديد إدراج هذا آتاريخ ثابت، أو تحديث التاريخ تلقائيًا في آل مرة تقوم فيهѧا   

  . بطباعة العرض التقديمي
  . م الشريحةرقلإدراج رقم الشريحة، اضغط في مربع اختيار  •
أدخѧѧѧل نѧѧѧص التѧѧѧذييل حѧѧѧدد خيѧѧѧار تѧѧѧذييل الѧѧѧصفحة ثѧѧѧم لإدراج تѧѧѧذييل للѧѧѧصفحة،  •

  . تذييل الصفحة أسفل خيار نصالالمطلوب في حقل 
عѧدم  لمنع ظهور هذه المعلومات على صفحة العنوان، اضغط في مربع تحديد             •

  . الإظهار على شريحة العنوان
  .تطبيق على الكلاضغط على  زر  •

  

 الحاجةخدام برنامج التدقيق الإملائي وإجراء التغييرات عند است) ٣-٢-٥-٦(
  

  لاستخدام 
  المدقق الإملائي

يبѧѧѧѧدأ ف. قياسѧѧѧѧي مѧѧѧѧن شѧѧѧѧريط أدوات تѧѧѧѧدقيق إملائѧѧѧѧياضѧѧѧѧغط علѧѧѧѧى  أيقونѧѧѧѧة  •

إذا عثر باوربوينت على آلمѧة لا يѧستطيع     و ،باوربوينت في التدقيق الإملائي   

  . يالتدقيق الإملائالتعرف عليها، يظهر مربع حوار 

  

  

  

  

  

  

 المكتوبѧѧة بѧѧشكل الفѧѧصوولفѧѧي المثѧѧال الموضѧѧح هنѧѧا، وجѧѧد باوربوينѧѧت آلمѧѧة  •

ليѧست فѧي    يѧتم عѧرض الكلمѧة غيѧر الѧصحيحة فѧي مربѧع               حيث  . غير صحيح 
 يتم اقتراح آلمة بديلة، والبدائل المحتملة يتم        تغيير إلى في مربع   و ،القاموس

 واحѧѧد مѧѧن  حѧѧدد  البѧѧديل المناسѧѧب، ثѧѧم  اختѧѧر. اقتراحѧѧاتإدراجهѧѧا فѧѧي مربѧѧع   

  . أو أآثرالخيارات التالية
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  .  يتم تجاهل الكلمة  تجاهل
  . يتم تجاهل الكلمة آلما ظهرت بعد ذلك في المستند  تجاهل الكل
تغييѧر  يتم تغيير الكلمة إلى الكلمة المقترحة في مربѧع            تغيير

مѧѧѧن مربѧѧѧع أخѧѧѧرى يمكنѧѧѧك تحديѧѧѧد آلمѧѧѧة بديلѧѧѧة  . إلѧѧѧى

  . اقتراحات
ييѧѧر الكلمѧѧة آلمѧѧا ظهѧѧرت بعѧѧد ذلѧѧك فѧѧي المѧѧستند  يѧѧتم تغ  تغيير الكل

  . إلى الكلمة التي تم اختيارها
  . إضافة الكلمة إلى القاموس المخصص  إضافة

  

  . يقترح آلمات أخرى بديلة  اقتراح
  

 رسالة تخبرك أنه قد فإنه يعرض من التدقيق الإملائي للعرض التقديمي، ينتهي البرنامجعندما 

  . إغلاقلمدقق الإملائي، اختر لإنهاء ا. انتهى من ذلك
  

  الطباعة) ٣-٥-٦(
   
   مستند العرض التقديمي معاينة) ١-٣-٥-٦(
  

الطباعة من 
  باوربوينت

الشرائح  مثل   في باوربوينت، يمكن طباعة جميع عناصر العرض التقديمي       

والمخطѧѧط التفѧѧصيلي وملاحظѧѧات المتحѧѧدث والنѧѧشرات الخاصѧѧة بمѧѧشاهدي   

  . اتيفشف الشرائح على ورق أو يمكن أن تتم طباعةو. العرض

قبѧѧل البѧѧدء فѧѧي العѧѧرض التقѧѧديمي، يجѧѧب أن تقѧѧوم بѧѧضبط تنѧѧسيق الѧѧشرائح       

ضѧبط الѧشرائح فѧي      إن  . لتحديد الكيفية التي ستبدو عليها عندما تتم طباعتها       

 مѧѧا سѧѧيظهر علѧѧى  مѧѧع مѧѧا تѧѧراه علѧѧى الѧѧشاشة  تطѧѧابقهѧѧذه المرحلѧѧة يѧѧضمن  

  .الصفحات المطبوعة

  

لمعاينة العرض 
  ميالتقدي

عѧѧرض  أفѧѧضل طريقѧѧة لمعاينѧѧة العѧѧرض التقѧѧديمي هѧѧي اسѧѧتخدام أيقونѧѧة     إن
، وذلѧѧك لعѧѧدم وجѧѧود أيقونѧѧة  ومѧѧشاهدة الѧѧشرائح بدقѧѧة علѧѧى الѧѧشاشة الѧѧشرائح

  . لمعاينة المستند قبل طباعته" معاينة قبل الطباعة"
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  تغيير طرق العرض ) ٢-٣-٥-٦(
  

أيقونات طرق 
  العرض

ي الجانب الأيمن مѧن الѧشاشة أيقونѧات طѧرق           فوق شريط الحالة تمامًا ف    توجد  

عѧرض  طريقѧة ال  هذه الأيقونات لتغيير    حيث تستخدم   . العرض في باوربوينت  

  . التقديمي في باوربوينت

  :طرق العرض المتاحة هي

 ستعمل فيه معظѧم الوقѧت       ، على الأغلب،  هو العرض الذي    عرض عادي  

وهѧѧو العѧѧرض الأآثѧѧر مناسѧѧبة    . عنѧѧد اسѧѧتخدام باوربوينѧѧت  

  .نشاء وتحرير شرائح باوربوينتلإ

تѧѧرى فقѧѧط عنѧѧاوين  سѧѧتخدام طريقѧѧة العѧѧرض هѧѧذه سѧѧوف   اب  عرض مفصل  

هѧѧذا العѧѧرض يمكѧѧن أن يكѧѧون  . الѧѧشرائح والنقѧѧاط الأساسѧѧية

مفيѧѧѧدًا فѧѧѧي وضѧѧѧع المѧѧѧسودة التمهيديѧѧѧة للعѧѧѧرض التقѧѧѧديمي     

  ).التخطيط الأولي(

  .يعرض صورة للشريحة الحالية التي تعمل بها  عرض شريحة  

عرض فارز   
  الشرائح

هѧѧذا العѧѧرض مѧѧن رؤيѧѧة جѧѧزء آبيѧѧر مѧѧن العѧѧرض     نѧѧك كّيم

في نفس الوقت، حيث تظهر صورة صغيرة لكѧل         التقديمي  

فѧي هѧذا العѧرض نѧسخ ونقѧل       ويمكنك. شريحة في العرض  

 أن آمѧѧا يمكنѧѧك. الѧѧشرائح لتغييѧѧر ترتيѧѧب العѧѧرض التقѧѧديمي

  .تختار شريحة مفردة أو عددًا من الشرائح لنسخها ونقلها

يسمح لك هذا العرض تشغيل عرض باوربوينت التقѧديمي           عرض الشرائح  

في شكل عرض على الѧشاشة مѧع تنѧشيط جميѧع المѧؤثرات        

  .والحرآة والمراحل الانتقالية
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  طباعة الشرائح ) ٣-٣-٥-٦ (
  

طرق طباعة 
  العرض التقديمي

اليѧة،  إذا آنت ترغب في تقديم العرض التقديمي باستخدام أي من الوسѧائل الت            

  . سوف تحتاج إلى استخدام الطابعةف

   )بروجيكتور( الخاصة بجهاز العرض الشفيفات

  ) شرائح في الصفحة٦، ٣، ٢(نشرات للحاضرين 

  ملاحظات مقدم العرض  

  المخطط التفصيلي للعرض التقديمي

  

 الشرائحطباعة 
  شفيفاتعلى 

أن  (ولا ولكѧن يجѧب أن تتحقѧق أ        شفيفاتاليمكن طباعة العرض مباشرة على      

عѧادي  طباعѧة العѧرض التقѧديمي علѧى ورق          ، آما يمكنك    )معدة لذلك الطابعة  

  .شفيفاتثم تصويره على 

  

طباعة النشرات 
الخاصة 
  بالحاضرين

 شѧريحتين أو ثѧلاث أو سѧت شѧرائح           :، هѧي  يمكن طباعتها فѧي ثلاثѧة تنѧسيقات       

  .  الواحدةفي الصفحة

فѧѧي الواقѧѧع تقѧѧوم عنѧѧد طباعѧѧة شѧѧريحتين أو سѧѧت شѧѧرائح فѧѧي الѧѧصفحة، فإنѧѧك   

يѧستطيع  بإنتاج سجل مصور للعرض التقديمي وتكون هناك مѧساحة صѧغيرة           

  .  الملاحظاتأن يستخدمها مشاهد العرض لتدوين

لتزويѧد  تعتبر النشرة التي يѧتم فيهѧا طباعѧة سѧت شѧرائح فѧي الѧصفحة مفيѧدة                    و

  . مرجع مصور سريع للعرض التقديميالحاضرين ب

صفحة، يѧѧتم وضѧѧع الѧѧشѧѧرائح فѧѧي ث ثѧѧلا نѧѧشرات تحتѧѧوي علѧѧى  وعنѧѧد طباعѧѧة

 مѧساحة للملاحظѧات علѧى    تѧرك الشرائح في الجانب الأيسر مѧن الѧصفحة مѧع         

 يرغبѧون   الحѧضور  إذا آѧان     اًهѧذا مفيѧد   يعѧد   الجانب الأيمن من آѧل شѧريحة، و       

  .هم ملاحظاتتدوينفي 
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طباعة الملاحظات 

الخاصة بمقدم 
  العرض

  

  

  

  

  
  

طباعة المخطط 
التفصيلي للعرض 

  يالتقديم

يمكن لمايكروسوفت باوربوينت أن 

يقوم بطباعة ملاحظات مقدم 

العرض وفي هذا التنسيق تحتوي 

الصفحة على شريحة واحدة مع 

مقدم التي أدخلها ملاحظات ال

 أثناء إنشاء العرض العرض

  ). انظر الشكل. (التقديمي

  

  

  

عندما تتم طباعѧة المخطѧط التفѧصيلي للعѧرض التقѧديمي تكѧون النتيجѧة هѧي                  

 ѧديمي    مخطѧرض التقѧѧسيط للعѧصي بѧصيلي نѧد  ،ط تفѧاوين   قѧѧى عنѧوي علѧيحت 

  . محتويات العرض التقديميآامل أو  فقطالشرائح

  

فحص المستند قبل وبعد الطباعة 

 (إجراء تدقيق نحوي وتدقيق إملائي)

• ق الإملائي قبل الطباعة 

• قبل الطباعة وذلك قبل القيام بعملية الطباعة 

• لقيام بعملية الطباعة وقبل.إرسال المستند إلى العملاء  

• سوف يتغير شكل الماوس إلى أداة تكبير/.تصغير 

نامج وورد 
حيث. غيل ويندوز ويتماشى مع الطابعة التي تستخدمها الآن

فإذا قمت بتغيير نوع الطاب. بعة هذا عة، فيجب أن تقوم بتثبيت برنامج تشغيل يتوافق
لطابعة

حيث يسمح ويندوز. سرعة الانتقال من برنامج تشغيل لآخر
جود  

 
 للطابعة نشطًا الآن

 على مقدار قليل منفإذا كنت تواجه مشاكل في طباعة المستندات.  ليتم طباعتها
 تضع في حسبانك تكبير حجم ذاكرة الطابعة
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مربѧѧع حѧѧوار  

  "طباعة"
نطѧѧاق  والطابعѧѧة: أربعѧѧة أجѧѧزاء رئيѧѧسية هѧѧي  علѧѧى  طباعѧѧةمربѧѧع حѧѧوار  يحتѧѧوي 
  .مادة الطباعة و)عدد النسخ (نسخ والطباعة

علومات التي تتعلق بالطابعة المحѧددة      يعرض هذا الجزء الم     جزء الطابعة   

 الطابعѧѧѧѧة مѧѧѧѧن خѧѧѧѧلال زر اتيمكنѧѧѧѧك تغييѧѧѧѧر إعѧѧѧداد . حاليѧѧѧًا 

إذا آنѧѧت تريѧѧد الطباعѧѧة إلѧى ملѧѧف، حѧѧدد مربѧѧع  و. خѧصائص 

  .طباعة إلى ملفاختيار 

. يѧѧѧسمح لѧѧѧك هѧѧѧذا الجѧѧѧزء بتحديѧѧѧد مѧѧѧا ترغѧѧѧب فѧѧѧي طباعتѧѧѧه     جزء نطاق الطباعة   

  : والخيارات المتاحة هي

  يمي بأآمله  ـ العرض التقدالكل

   ـ الشريحة المحددة حاليًا الشريحة الحالية

 ـ مجموعѧѧة مѧѧن شѧѧرائح العѧѧرض التقѧѧديمي محѧѧددة         تحديѧѧد

  باستخدام الفأرة 

  ـ مجموعة متجاورة أو غير متجاورة من الشرائحالشرائح

هذا الجزء من مربع الحوار يѧسمح لѧك بإدخѧال عѧدد النѧسخ                 جزء نسخ   

  . أن يتم ترتيبها أم لاالمطلوبة وما إذا آنت ترغب في

هذا هѧو الموضѧع الأخيѧر فѧي مربѧع الحѧوار ويحتѧوي علѧى                   جزء مادة الطباعة   

  :الخيارات التالية

مادة     
  الطباعة

 )٦ أو ٣ أو ٢( النѧѧشرات  أوالѧѧشرائح

عѧѧѧرض أو  صѧѧѧفحات الملاحظѧѧѧات  أو

  مفصل

طباعة الشرائح     
  المخفية

  لا/نعم

  لا/نعم أسود وأبيض فقط    

صغير أو ت(تحجيم     
لملاءمة ) تكبير

  الورق

  لا/نعم

وضع إطار حول     
  الشرائح

  لا/نعم
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على لطباعة ل

  شفيفات
  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

  . إذا احتجت إلى ذلكمن جزء الطابعة،  الطابعة المناسبة حدد •

  . حدد نطاق الطباعة •

  . حدد عدد النسخ •

  . شرائح ـ مادة الطباعةحدد  •

 إذا لѧѧم تكѧѧن ترغѧѧب فѧѧي نѧѧسخة  أسѧѧود وأبѧѧيض فقѧѧط بѧѧع د مرحѧѧد: ملاحظѧѧة

  . ملونة

  . تحجيم لملاءمة الورقحدد مربع  •

 إذا آنѧѧت تريѧѧد أن تظهѧѧر  وضѧѧع إطѧѧار حѧѧول الѧѧشرائح  حѧѧدد مربѧѧع   •

  . الشرائح في إطار

  . لبدء الطباعةموافقاضغط على   •

  

لطباعة النشرات 
 الخاصة بالحاضرين

  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

  . بعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلك الطاحدد •

  . حدد نطاق الطباعة •

  .حدد عدد النسخ •

  ). نسخة مناسبة (نشرات ـ مادة الطباعةحدد  •

  .  إذا لم تكن ترغب في نسخة ملونةأسود وأبيض فقطحدد مربع  •

  . لبدء الطباعةموافقاضغط على   •
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لطباعة ملاحظات 

  المحاضر
  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

  .  الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلكددح •

  . حدد نطاق الطباعة •

  .حدد عدد النسخ •

  . صفحات ملاحظات ـ مادة الطباعةحدد  •

  .  إذا لم تكن ترغب في نسخة ملونةأسود وأبيض فقطحدد مربع  •

  . لبدء الطباعةموافقاضغط على   •

  

  لطباعة 
  عرض مفصل

  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

  . د الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلكقم بتحدي •

  . حدد نطاق الطباعة •

  .حدد عدد النسخ •

  . عرض مفصل ـ مادة الطباعةحدد  •

  .  إذا لم تكن ترغب في نسخة ملونةأسود وأبيض فقطحدد مربع  •

  . لبدء الطباعةموافقاضغط على   •
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  المؤثرات الإضافية للعروض التقديمية) ٦-٦(
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   رات الحرآية المؤث) ١-٦-٦(
  

   إلى الشرائححرآيةإضافة تأثيرات ) ١-١-٦-٦(
  

ما هي تأثيرات 
  الحرآة؟

تسمح لѧك تѧأثيرات الحرآѧة بإضѧافة عѧدد مѧن التѧأثيرات الخاصѧة إلѧى                    •

  :  وتشمل،عرض الشرائح

  دفع إلى الأمام  

  انطلاق 

  آاميرا 

  ومضة واحدة 

  نص ليزر 

  آلة آاتبة 

  ترتيب عكسي للنص 

  إسقاط

ريط أدوات لعرض ش
  الحرآة

 ثѧѧم، أشѧѧرطة الأدوات المنѧѧسدلة وحѧѧدد أمѧѧر عѧѧرضاضѧѧغط علѧѧى قائمѧѧة  •

  . تأثيرات الحرآةمن القائمة الفرعية التي تظهر حدد 

  

  

  

لجعل العنوان يدخل 
من أعلى الشريحة 
  خلال العرض

 مѧѧѧن أعلѧѧѧى إلѧѧѧى داخѧѧѧل ينѧѧѧزلتجعѧѧѧل هѧѧѧذه الأداة عنѧѧѧوان الѧѧѧشريحة 

 التѧأثير حتѧى      هѧذا   تطبيѧق  مريست(الشريحة خلال العرض التقديمي     

  ).يتم إلغاء إختياره

  

لجعل النص يظهر 
على الشاشة فقرة 

  تلو الأخرى

تجعѧѧل هѧѧذه الأداة الѧѧنص الموجѧѧود علѧѧى الѧѧشريحة يظهѧѧر فقѧѧرة بعѧѧد  

 إلغѧѧاء يѧѧتم تطبيѧѧق التѧѧأثير حتѧѧى (الأخѧѧرى خѧѧلال العѧѧرض التقѧѧديمي 

  ).اختياره
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  لجعل النص 

" يندفع إلى الأمام"
 ةداخل الشريح

  .يندفع النص إلى الأمام داخل الشريحة مصحوبًا بصوت سيارة

  
لجعل النص 

إلى داخل " ينطلق"
 الشريحة

اختѧѧѧراق "ينطلѧѧѧق الѧѧѧنص إلѧѧѧى داخѧѧѧل الѧѧѧشريحة مѧѧѧصحوبًا بѧѧѧصوت 
  ".الهواء

  
  لجعل النص 

يظهر في شكل فتحة 
 عدسة الكاميرا

  .يظهر النص على الشريحة آما لو آانت عدسة الكاميرا تُفتح

  
  لجعل النص 
 أو الكائن يومض

لبرهѧѧة ثѧѧم ، أثنѧѧاء العѧѧرض،  اسѧѧتخدام هѧѧذه الأداة يظهѧѧر الكѧѧائنعنѧѧد
  .يختفي

  
لجعل النص أو 

الكائنات تظهر من 
أعلى يمين الشريحة

يسبب استخدام هذه الأداة ظهѧور الكѧائن مѧن أعلѧى يمѧين الѧشريحة                
  ".طلقة ليزر"مصحوبا بصوت 

  
لجعل النص يظهر 
 رحرفًا بعد الآخ

تѧѧسبب هѧѧذه الأداة أن يظهѧѧر الѧѧنص حرفѧѧًا حرفѧѧًا مѧѧصحوبًا بѧѧصوت   
  .الآلة الكاتبة

  
لجعل النص يظهر 
في ترتيب معكوس 

من أسفل إلى (
 )أعلى

الأداة ظهѧѧور الفقѧѧرات علѧѧى الѧѧشريحة مѧѧن  ينѧѧتج عѧѧن اسѧѧتخدام هѧѧذه 
  .أسفل إلى أعلى، أي بترتيب عكسي

  
لجعل النص يظهر 
في شكل أمطار من 
 أعلى الشريحة

يؤدي تطبيق هذه الأداة إلى سقوط النص آلمة بعѧد الأخѧرى ـ آمѧا     
  .لو آانت أمطارًا ـ من أعلى الشاشة
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  لتغيير ترتيب 
 بناء النص

اسѧѧѧتخدم هѧѧѧذه الأداة لتغييѧѧѧر النقطѧѧѧة التѧѧѧي يظهѧѧѧر عنѧѧѧدها أحѧѧѧد  

  .الكائنات

  

لفتح مربع حوار 
 "حرآة مخصصة"

 للѧѧسماح ةحرآѧѧة مخصѧѧصتعمѧѧل هѧѧذه الأداة علѧѧى فѧѧتح مربѧѧع حѧѧوار 

بالوصѧѧول إلѧѧى المزيѧѧد مѧѧن الإعѧѧدادات غيѧѧر المѧѧذآورة فѧѧي شѧѧريط    

  .الأدوات

  

  لمعاينة 
 تأثير الحرآة

  .هتسمح لك برؤية تأثير الحرآة قبل تأآيد

  

  تغيير تأثيرات الحرآة ) ٢-١-٦-٦(
  

  لتغيير تأثير 
  الحرآة

  .  عليهالجديد تطبيق تأثير الحرآة تريدحدد الكائن الذي  •

  .تأثيرات الحرآة من شريط أدوات المطلوبحرآة ال تأثير حدد •
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  المراحل الانتقالية ) ٢-٦-٦(
  إضافة تأثيرات المرحلة الانتقالية للشريحة ) ١-٢-٦-٦(
  

ما هي المراحل 
الانتقالية لعرض 

  الشرائح؟

المراحل الانتقالية لعرض الشرائح هѧي تѧأثيرات خاصѧة يمكѧن إضѧافتها          

 ѧѧѧѧد آيѧѧѧѧشرائح لتحديѧѧѧѧرض الѧѧѧѧى عѧѧѧѧى  إلѧѧѧѧشرائح إلѧѧѧѧدى الѧѧѧѧول إحѧѧѧѧف تتح

  .الشريحة التالية داخل العرض التقديمي

  

لإضافة مراحل 
  انتقالية إلى 
  عرض الشرائح

أيقونѧѧة الѧѧضغط علѧѧى  عѧѧن طريѧѧق فѧѧارز الѧѧشرائح إلѧѧى عѧѧرض انتقѧѧل •

  . فارز الشرائح

، وذلѧك  عѧرض الѧشرائح   مѧن قائمѧة      المراحل الانتقالية للشرائح  حدد   •

  . نتقالية للشرائحالمراحل الالعرض مربع حوار 

  .  المنسدلةتأثيرحدد المرحلة الانتقالية التي تريدها من قائمة  •

  

  

  

  

الصورة المعروضة في مربѧع       على للخيار المحدد  معاينة   يتم تطبيق  •

 المرحلѧѧѧة الانتقاليѧѧѧة مѧѧѧرة أخѧѧѧرى، اضѧѧѧغط علѧѧѧى   ولمعاينѧѧѧة. معاينѧѧѧة

  . الصورة

 بطѧئ اختيѧار  حدد السرعة التي تريدها للمرحلة الانتقالية عن طريق         •

يمكنك معاينة السرعة التي اخترتها فѧي مربѧع       . سريع أو   متوسطأو  

  . معاينة

 الحاليѧѧѧة فقѧѧѧط، المحѧѧѧددة علѧѧѧى الѧѧѧشريحة المرحلѧѧѧة الانتقاليѧѧѧة لتطبيѧѧѧق •

 المرحلة الانتقالية على جميع الѧشرائح  ولتطبيق. تطبيقاضغط على   

  .تطبيق على الكلفي العرض التقديمي، اضغط على 
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  نة عرض الشرائحمعاي) ٧-٦(
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  عرض تقديمي تشغيل ) ١-٧-٦(
  

  عرض الشرائح ) ١-١-٧-٦(
  

ما هو عرض 

  الشرائح؟

بدلاً من طباعة العرض التقديمي، يمكنك تشغيله في شكل عرض شرائح           

  . على الحاسوب

وهذا يعني أن كل شريحة في العرض التقديمي، بالنص الموجـود بهـا             

وتختفي كل عناصر   . ل الشاشة بأكملها  والرسومات والصور، سوف تشغ   

  .الشاشة الأخرى

  
لبدء عرض 

  الشرائح

 أيقونـة   اضغط على  افتح العرض التقديمي و    •

 عرض الـشرائح   أو حدد أمر     الشرائح عرض

  . عرضمن قائمة 

  
لبدء عرض 

الشرائح من 

  شريحة معينة

، علـى    أن تبدأ بها العـرض التقـديمي       ، التي تريد  اعرض الشريحة  •

 ). عرض الشرائح أو في نمط عاديأي في نمط . (الشاشة

  . وحدد الشريحة التي تريد البدء بهافارز الشرائحأو اختر عرض 

  . لبدء العرض التقديميعرض الشرائحأيقونة اضغط على  •
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  استخدام أدوات التصفح على الشاشة) ٢-١-٧-٦(
  

لاستعراض 

اختصارات 

 عرض الشرائح

عندما يتم تشغيل عـرض      •

 علـى   إضـغط الشرائح،  

 لعرض قائمـة    F1مفتاح  

  .بالاختصارات

  

  

  

  

  

  

  

  
  

للانتقال إلى 

الشريحة التالية

  : استخدم أي من الخيارات الآتية •

  بزر الفأرة الأيسر الضغط 

   Nالضغط على مفتاح 

  الضغط على شريط المسافات 

  مفتاح السهم المتجه إلى اليمين 

  مفتاح السهم المتجه إلى أسفل 

   Enterمفتاح 

   Page Downتاح مف

   من القائمة التي تظهرالتاليبزر الفأرة الأيمن واختيار الضغط 



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

١١٤

  
للانتقال إلى 

الشريحة السابقة

  : استخدم أي من الخيارات الآتية •

   Backspaceمفتاح 

   Pمفتاح 

  مفتاح السهم المتجه إلى اليسار 

  مفتاح السهم المتجه إلى أعلى 

   Page Upمفتاح 

  السابقالأيمن واختيار بزر الفأرة الضغط 
  

للرجوع إلى 

 الشريحة الأولى

  . اضغط على زري الفأرة لمدة ثانيتين •

  
لتسويد وإزالة 

 تسويد الشاشة

  . مرة واحدة لتسويد الشاشةBاضغط على مفتاح  •

  . لإزالة تسويد الشاشةمرة ثانية Bاضغط على مفتاح  •
  

لتبييض أو إزالة 

 تبييض الشاشة

  .واحدة لتبييض الشاشة مرة Wاضغط على مفتاح  •

  . لإزالة تبييض الشاشةمرة ثانية Wاضغط على مفتاح  •
  

  لإنهاء 

  عرض الشرائح

  : استخدم أي من الخيارات التالية •

   Escمفتاح 

   Ctrl+Breakمفتاحي 

  "-"مفتاح 
  

القائمة التي 

تظهر في عرض 

الشرائح عند 

بزر الضغط 

  الفأرة الأيمن

 داخل عرض   بزر الفأرة الأيمن  الضغط   يؤدي   •

الشرائح إلى عرض القائمة التالية، والتي تسمح       

  . لك بالانتقال عبر العرض التقديمي
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  إخفاء الشرائح ) ٣-١-٧-٦(
  

لإخفاء الشرائح في 

  عرض الشرائح

  . حدد الشريحة أو الشرائح التي تريد إخفاءها •

اضغط علـى   ، أو   عرض الشرائح  من قائمة    إخفاء الشريحة اختر   •

  . فارز الشرائح من شريط أدوات عرض خفاء الشريحةإأيقونة 

  . الشريحة أثناء عرض الشرائحيؤدي ذلك الى إخفاء سوف  •

 تظهر أيقونة أسفل الشريحة تحتوي على       فارز الشرائح في عرض    •

  . رقم الشريحة وبها خط فوق هذا الرقم ليدل على أنها مخفية

في أثناء عرض الشرائح، إذا كنت ترغـب فـي عـرض إحـدى               •

الشريحة الـسابقة    على   بزر الفأرة الأيمن  اضغط  لشرائح المخفية،   ا

 ثـم اختـر الـشريحة       الانتقال إلى لعرض قائمة مختصرة، واختر     

  .Hالمخفية أو اضغط فقط على مفتاح 

  
  لرؤية أي 

  فيةتالشرائح مخ

 وسوف تظهر الـشريحة المخفيـة       فارز الشرائح انتقل إلى عرض     •

  . اليعلى النحو الموضح في الشكل الت

  

  

  

  

  
لعرض شريحة 

  فية في أثناء تمخ

  عرض الشرائح

 بزر الفأرة الأيمن داخل عرض الـشرائح فـوق الـشريحة          اضغط   •

 ، ثـم  الانتقال إلـى  أمر  اضغط على   . فيةتالتي تسبق الشريحة المخ   

  .فية لعرضهات الشريحة المخاضغط على
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  ملحق ـ معلومات إضافية 
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  شريط أدوات قياسي 

  
  لبدء عرض 
  تقديمي جديد

تعمل على فتح عرض تقديمي جديد بجانب أي عـروض            
  . أخرى مفتوحة
  

  لفتح عرض 
  تقديمي موجود

  . ودتعمل على فتح عرض تقديمي موج  

  
  لحفظ العرض 
  التقديمي النشط

  . تعمل على حفظ العرض التقديمي النشط  

  
لإرسال عرض تقديمي 

  كترونييعبر البريد الإل
كتروني يتسمح لك بإرسال العرض التقديمي عبر البريد الإل         

  . إلى أي شخص متصل بالشبكة أو عن طريق الإنترنت
  

  لطباعة أحد 
  العروض التقديمية

  . باعة العرض التقديمي النشطتعمل على ط  

  
للتدقيق الإملائي لأحد 

  العروض التقديمية
  . تعمل على التدقيق الإملائي للعرض التقديمي النشط  

  
  لقص كائنات من 
  العرض التقديمي

تعمل على قص كائنات مـن العـرض التقـديمي إلـى              
مفاتيح الاختصار المكافئـة لهـا علـى لوحـة          . الحافظة

  . Ctrl+Xالمفاتيح هي 
  

لنسخ كائنات إلى أحد 
  العروض التقديمية

تعمل على نسخ كائنات مـن العـرض التقـديمي إلـى              
مفاتيح الاختصار المكافئـة لهـا علـى لوحـة          . الحافظة

  . Ctrl+C: المفاتيح هي
  

  للصق كائنات إلى 
  عرض تقديمي

 العـرض   الـى تعمل على لصق كائنات مـن الحافظـة           
  . Ctrl+V: مكافئة لها هيمفاتيح الاختصار ال. التقديمي

  
لنسخ التنسيق من أحد 
  الكائنات إلى كائن آخر

تسمح لك بتحديد التنسيق الخاص بكـائن موجـود فعـلاً             
  . وتطبيقه على كائن آخر

  
للتراجع عن أو إعادة 

  إجراء معين
تسمح لك بالتراجع عن إجراء معين أو إعادة إجـراء            

  .  مرة١٥٠معين حتى 
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 تسمح لك بإدراج ارتباط تشعبي فـي المـستند، والـذي               تشعبيلإدراج ارتباط 

. يكون مفيدا في الارتباط بشكل مباشر بأحد مواقع الويب        

  . Ctrl+Kمفاتيح الاختصار المكافئة هي 

  
لعرض شريط أدوات 

  جداول وحدود

تعمل على عرض شريط أدوات إضـافي للتعامـل مـع             

  . الجداول والحدود

  

  

  
عرض قائمة منسدلة تسمح لك بإدراج جدول في العرض         ت    لإدراج جدول

  . التقديمي

  

  

  

  

  
تعمل على إدراج تخطيط مايكروسـوفت فـي الـشريحة              لإدراج تخطيط

  . النشطة

  
تعمل على إدراج شريحة جديدة في العـرض التقـديمي             لإدراج شريحة جديدة 

   Ctrl+M: مفاتيح الاختصار المكافئة لها هي. النشط

  
 أي توسيع الكلمن أجل 

  لعرض جميع المعلومات

الانتقال بين عرض جميع المعلومـات داخـل المخطـط            

  . التفصيلي للعرض التقديمي وتفاصيل العناوين فقط
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الانتقال بين عرض المخطط التفصيلي للعرض التقـديمي            لإظهار التنسيق

  . منسقًا وغير منسق

  
 بين العرض الأبيض والأسود والألوان للعـرض        للانتقال    للمعاينة بتدرج الرمادي

  . التقديمي النشط

  
% ١٠مـن   (التحكم في تكبير وتصغير حجم العرض           ير حجم العرضيلتغ

  %) ٤٠٠إلى 

  
تسمح لك بالحصول على التعليمـات باسـتخدام مـساعد              Officeلإظهار مساعد 

Office . مفتاح الاختصار المكافئ هوF1 .  
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  يقشريط أدوات تنس
   

تسمح لك بتغيير الخط المـستخدم فـي            لتغيير نوع الخط

  . النص المحدد
  

تسمح لك بتغيير حجم الخط المـستخدم فـي الـنص          لتغيير حجم الخط

  . المحدد
  

لتطبيق أو إزالة تنسيقات 
الخط الأسود العريض 

  والمائل والتسطير

تعمل على تحويل النص المحدد إلى أسود عريض   

   .ومائل ومسطر
  

  . تسمح لك بإضافة ظل خلف النص المحدد    لتطبيق ظل على النص
  

تسمح لك بمحاذاة النص إلى اليسار أو توسيطه أو             لتعديل محاذاة النص

  . محاذاته إلى اليمين
  

لتطبيق أو إزالة تعداد 

  نقطي أو تعداد رقمي

تعمل على إضافة أو إزالة تعداد نقطـي أو تعـداد             

  . رقمي
  

  أو تصغير لتكبير 

 حجم الخط 

تعمل هذه الأيقونات على تكبير أو تـصغير حجـم            

  . الخط المستخدم في نص تم تحديده
  

  لتغيير المسافات 

  البادئة قبل الفقرة

تعمل على زيادة أو تقليل المسافات البادئـة قبـل            

  . الفقرة والتي تسمى تخفيض وترقية
  

  لاستخدام 

  تأثيرات الحركة

 تأثيرات حركـة إلـى العـرض        تمكنك من إضافة    

  . التقديمي
  

ل إلى المهام وللوص

  العامة

 شـريحة تعرض قائمة منسدلة بها مهام عامة مثل          

  . تطبيق قالب التصميم وتخطيط الشريحة وجديدة
  
  


