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 MICROSOFT POWER POINT 2007بشَايـــــــــــــج   

تحتوي على   Slides هو عبارة عن مجموعة من الشرائح   Power point برنامج العرض التقدٌمً     

نصوص أو جداول أو رسوم متحركة أو مخططات بٌانٌة  ٌتم أنشاءها لتعرض بوساطة شاشة جهاز 

طرق  أو بأستخدام جهاز عرض الشفافٌات  أو غٌرها من  Web Pageالحاسوب أو كصفحة وٌب 

 العرض المختلفة .

 ة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتشغٌل البرنامج نتبع الخطوات الآتٌ

 الموجود فً ٌسار أسفل الشاشة . Start من زر أبدأ   All programsأختر جمٌع البرامج   .1

 . ومن القائمة الفرعٌة أنقر فوق   Microsoft officeأنقر فوق  .2

التً تحتوي شرٌحة العنوان التً هً الشرٌحة   Power pointتظهر نافذة العرض التقدٌمً   .3

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأولى من العرض كما  فً الش

 

     
 

 

  Power point 2007 انؼُاصش الأساسيت انخي حخكىٌ يُها َافزة  

 شرٌط العنوان  الذي ٌتضمن عنوان العرض المفتوح  . حٌن نفتح عرضا تقدٌمٌا جدٌدا فأن  .1

Power point   ٌعطٌه الأسم  Presentation 1  وعند خزن المصنف بأسم جدٌد فأن هذا الأسم الجدٌد

ٌظهر على شرٌط العنوان  . وٌحتوي هذا الشرٌط على آٌقونات الأغلاق والتكبٌر والتصغٌر للنافذة 
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الذي ٌضم الأوامر التً تستخدم   Quick Access Toolbarوٌحتوي على شرٌط أدوات الأقلاع السرٌع  

 .  بكثرة أثناء العمل  

الذي هو مشابه لقائمة ملف فً الأصدارات السابقة وعن طرٌقه     Officeٌحتوي على زر  كما 

 ج .ـً ننشئها فً البرنامٌمكن أنشاء وفتح وغلق وحفظ العروض التقدٌمٌة الت

الظاهر فً أعلى العرض التقدٌمً  الذي أستعٌض به عن القوائم وأشرطة   Ribbon  الشرٌط  .2

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــابقة . ٌحتوي هذا الشرٌط على ثلاثة أجزاء كما فً الشالأدوات فً الأصدارات الس

      3 2  1   

 

 
 

مكن  الوصول الى تكون فً أعلى الشرٌط  وعند النقر علٌها ٌ  Tabعلامة التبوٌب  .1

 ها .الأوامر الخاصة ب

 لة .ـالتً تكون مرتبة فً مجموعات منفص  Commands الأوامر  .2

التً هً عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم   Groupsالمجموعات   .3

لتنفٌذ مهمة محددة وٌوجد سهم صغٌر فً الزاوٌة الٌمنى السفلى للمجموعة الذي ٌهًء لنا خٌارات 

 ة .ـأضافٌة للمجموع

ثل العنوان أو النصوص التً ٌتم أدخال العناصر المكونة للعرض التقدٌمً فٌها م   Slideالشرٌحة   .3

 ا .ـأو المخططات أو الصور أو الجداول أو غٌره

من أعادة نُخًكٍ حٌث تعرض الشرائح فٌه بشكل صور مصغرة   Slide Paneلوح الشرائح   .4
 ها .ـوالتنقل بٌنترتيبها 

الذي ٌعطً معلومات عن العرض التقدٌمً وتحدٌد طرٌقة عرض   Status Bar شرٌط الحالة  .5

 ٌر .ــالشرٌحة  وتحدٌد نسبة التكب

اصة به الذي ٌتمكن المعلق من خلاله من أدخال الملاحظات الخ   Notes Paneلوح الملاحظات   .6

 ة .ـضالمتعلقة بالشرٌحة المعرو
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   Power Point Views طشق ػشض انؼشض انخمذيًي  

 توجد ثلاث طرق لعرض الشرائح  :  Power pointفً برنامج 

 .  Normal Viewض العادي   .العر1

 .  Slide Sorter View.عرض فارز الشرائح 2

  Slide Show View.عرض الشرائح  3

  3  2  1 

 

 
 

  Normal View العرض العادي .1

 الذي ٌحتوي على ثلاث نواح للعمل :فً هذه الطرٌقة نتمكن من تصمٌم وكتابة العرض التقدٌمً  
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الذي نتمكن من خلاله من عرض معاٌنة كبٌرة   Slide Pane أ. الناحٌة الٌمنى تمثل لوح الشرٌحة  

 حة .ـللشرٌ

الذي تظهر   Slidesللتبدٌل بٌن تبوٌب الشرائح  ب. الناحٌة الٌسرى فٌها علامتا التبوٌب 

 الذي ٌظهر نص الشرٌحة .  Outlineوالمخطط التفصٌلً   Thumbnails الشرائح فٌه كصور مصغرة 

 حة .ـالذي تسجل فٌه الملاحظات الخاصة بالشرٌ  Notes Pane ج. الناحٌة السفلى تمثل لوح الملاحظات

 

   Slide Sorter View  عرض فارز الشرائح. 2

أضافة شرائح جدٌدة أو فً هذا العرض تظهر جمٌع الشرائح التً تم أنشاءها دفعة واحدة حٌث نتمكن من 

 ها .ـأعادة ترتٌبها أو حذفها وملاحظة التأثٌرات المطبقة علٌ

   Slide Show   عرض الشرائح .3

الذي تظهر الشرٌحة فٌه لوحدها ونتمكن فٌه من مشاهدة الصور والأفلام والتأثٌرات الأنتقالٌة والتوقٌتات 

 ها .ـالمطبقة علٌ

 

                                                                     Saving The Presentationحفع انؼشض انخمذيًي 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــبعد الأنتهاء من جمٌع الأعمال على العرض التقدٌمً تتم عملٌة الحفظ كما ٌأت

 Save asفذة حوار حفظ بأسم فتظر نا   as Save ثم ننقر زر حفظ بأسم         Office.ننقر زر 1

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش

 

 

 ة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً هذه النافذة نلاحظ الأحتمالات الآتٌ
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ً ــــتتم عملٌة حفظ العرض التقدٌمً بحٌث ٌتم فتحه ف   Power Point Presentation. حٌنما ننقر 1

Power Point 2007   . فقط 

ملٌة حفظ العرض التقدٌمً بحٌث ٌتم فتحه  بطرٌقة عرض تتم ع  Power Point Show . حٌنما ننقر  2

 .   Slide Show Viewالشرائح  

 Powerتتم عملٌة حفظ العرض التقدٌمً بحٌث ٌتم فتحه فً    Power Point 97-2003.حٌنما ننقر 3

Point 2007   أو فً الأصدارات السابقة لPower Point   ٌدة ـــــمع تعذر الأستفادة من المٌزات الجد

 Power point . وعند فتح ملف أنشًء فً أصدارات سابقة مثل   Power point 2007 الموجودة فً 

ق  ــــــٌتم تشغٌله فً وضع التواف  Power Point 2007 فً    Power Point 2003أو    2002

Compatibility Mode   كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوٌظهر ذلك فً شرٌط العنوان كما فً الش 

 

 
 

   Power Point 2007الى   Compatibility Modeوأذا أردنا تحوٌل المصنف من وضع التوافق 

 نتبع ماٌأتً :

 Microsoft Office Powerفتظهر نافذة     Convert ثم ننقر زر تحوٌل   Officeننقر زر     

Point    فننقر موافق OK  كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

 

    
 كما فً الشكل   Save as.أذا كانت عملٌة حفظ العرض التقدٌمً تتم لأول مرة فستظهر نافذة حفظ بأسم  4
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فً الشرٌط العلوي وأذا أردنا تغٌٌر   My Documents فً هذه النافذة ٌظهر المجلد الأفتراضً للحفظ 

 ٌة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــموقع الحفظ فٌتم ذلك عن طرٌق هذا الشرٌط وهنا لابد من القٌام بالمهام الآت

نحدد القرص المطلوب الحفظ فٌه وننقر نقرا مزدوجا علٌه   Save in فً السهم المنسدل لشرٌط الحفظ  

ثم ننقر حفظ  فٌظهر   File nameالدخول فٌه ثم ندخل الأسم الذي نرٌده للملف فً شرٌط أسم الملف فٌتم 

 وان .ـأسم الملف على شرٌط العن

 

 .   pptx يأخذ الأمتداد    Power Point 2007ملاحظة: العرض التقديمي في 

 

   Opening Presentation فخح ػشض حمذيًي يخزٌ يسبما  

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة فتح كما فً الش  Open ننقر    Office من قائمة     

      
 

رض ــــفً هذه النافذة نحدد موقع العرض التقدٌمً المطلوب فتحه فً الشرٌط العلوي وننقر فوق أسم الع

رض ــــفٌتم فتح الع   Openثم ننقر فوق فتح   File nameالذي تم تحدٌده فٌظهر فً شرٌط أسم الملف  

 التقدٌمً المطلوب .  

د ـــللتحكم فً حجم الشرٌحة على الشاشة ٌمكننا تكبٌرها للحصول على عرض قرٌب للشرٌحة  وعنما نرٌ

الأطلاع على مساحة أوسع ٌمكن تصغٌرها حٌث ٌتم ذلك بأستخدام منزلق التكبٌر /التصغٌر الموجود على 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــن فً شرٌط الحالة حٌث ٌمكن تحدٌد النسبة المئوٌة للتكبٌر كما فً الشجهة الٌمٌ
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 Close The Presentation  أغلاق انؼشض انخمذيًي  

فً شرٌط العنوان أوننقر   xلأغلاق النافذة أو ننقر  ثم ننقر أغلاق        Officeننقر زر 

 مً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوعندها ٌتم الخروج من العرض التقدٌ  

 

 

                                                            Setup New Presentation  أَشاء ػشض حمذيًي جذيذ 

 يًكٍ أَشاء ػشض حمذيًي جذيذ كًا يأحي :        

 .كل ــــــفٌظهر مربع حوار عرض تقدٌمً جدٌد كما فً الش   ثم زر جدٌد .ننقر زر  1

 

    
 

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن أجراء ماٌأت   Templatesفً هذه النافذة ضمن فئة قوالب .2
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  من عرض تقدٌمً فارغBlank and recent   ٌم ــــــــٌمكن أنشاء عرض تقدٌمً وفق التصم

 وب .ـالمطل

  من عرض تقدٌمً من قالب Installed Template   زة ـــٌمكن أختٌار أحد التصمٌمات الجاه

 ح .ـلتطبٌقها على الشرائ

  من عرض تقدٌمً جدٌد من ملف موجود New from existing   ًٌمكن أستخدام عرض تقدٌم

اس ــــــــــــــموجود فً الحاسبة وأجراء التغٌٌرات على المحتوى والتصمٌم والتوقٌتات دون المس

 . قـبمحتوٌات العرض التقدٌمً الساب

 

 Inserting Anew Slide   أضافت ششيحت جذيذة 

نذهب الى   Home حة الر ئٌسٌة نحدد الشرٌحة التً نرٌد أضافة شرٌحة جدٌدة بعدها و من تبوٌب الصف

 . كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش   New Slideوننقر شرٌحة جدٌدة    Slidesمجموعة شرائح  

 

      
  

تتضمن  Title and Contents تظهر الشرٌحة الجدٌدة تحت الشرٌحة التً تم تحدٌدها بعنوان ومحتوى  

منطقة محددة للعنوان وأخرى للنص حٌث ٌمكن أدراج مانشاء فٌها من جداول أو نصوص أو مخططات 

 ك .ـبٌانٌة أو صور أو غٌر ذل
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                                              Adding Text Into The Slide    أضافت َص انى ششيحت 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأضافة نص الى شرٌحة فارغة نقوم بما ٌأت

)أنقر لأضافة عنوان ( وندخل العنوان المطلوب كأن ٌكون )الدوائر   Click to add title .ننقر مربع  1

 ( .  Electronic circuits الألكترونٌة 

)أنقر لأضافة عنوان ثانوي ( وندخل العنوان الثانوي المطلوب  Click to add subtitle.ننقر مربع  2

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ( كما فً الش Transistor amplifierكأن ٌكون )مضخمات الترانزستور 

               

 Changing The Slide Layout   حغييش حخطيط انششيحت 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــشرٌحة ضمن العرض التقدٌمً كما ٌأتٌمكن تغٌٌر تخطٌط ال

ط  ــــــــــــوننقر تخطٌ  Slidesنذهب الى مجموعة شرائح    Home من تبوٌب الصفحة الر ئٌسٌة  .1

Layout  كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 
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.بعد ظهور هذه التخطٌطات ٌمكن الأشارة الى التخطٌط المطلوب تطبٌقه بوساطة مؤشر الفأرة والنقر 2

 ددة .ـعلٌه لتطبٌقه فً الشرٌحة المح

 Slide Backgrounds  خهفياث انششائح 

الخلفٌة الأفتراضً  كما هو واضح ٌكون أبٌض عادة ولتغٌٌر لون الخلفٌة  لٌتلاءم مع المعلومات أن لون 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالموجودة فً النص نقوم بما ٌأت

 لون خلفٌتها ..ننقر الشرٌحة المطلوب تغٌٌر 1

ننقر السهم الموجود فً   Background  نذهب الى مجموعة خلفٌة   Design. من تبوٌب تصمٌم 2

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Background Stylesأنماط الخلفٌة 

 

    
 

بزر الفأرة الأٌمن علٌه ومن القائمة المنسدلة  ننقر الأحتمال المطلوب تطبٌقه .لتطبٌق أحد الأنماط ننقر 3

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت

 Apply to all slides    .ًبمعنى أنه ٌتم التطبٌق على جمٌع شرائح العرض التقد ٌم 

 Apply to selected slides   .بمعنى أنه ٌتم التطبٌق على الشرائح المحددة فقط 

  Add Gallery to Quick Access Tool bar   بمعنى أنه ٌتم نقل هذا الأٌعاز الى شرٌط الأقلاع

 السرٌع فً أعلى النافذة. 

 Format Background    ألوان أخرىأي خلفٌة التنسٌق من خلالها ٌمكن التحكم أكثر وأضافة 

 الى الخلفٌة.

  Slide Deleting حزف ششيحت  

لحذف شرٌحة من العرض التقدٌمً نذهب الى تبوٌب شرائح ونحدد الشرٌحة المطلوب حذفها بوساطة 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــمن لوحة المفا تٌح كما فً الش  Deleteالفأرة وٌتم حذفها بالضغط على مفتاح  
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 Slide Numbering حشليى انششائح 

عندما ٌكون عدد الشرائح فً العرض التقدٌمً كبٌرا ٌجب ترقٌم شرائح العرض لٌتم التنقل بٌنها بسهولة 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبوساطة الأرقام كما ٌأت

 Slide Number وننقر رقم الشرٌحة   Textنذهب الى مجموعة نص    Insertمن تبوٌب أدراج  .1

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Header &Footerفتظهر نافذة رأس وتذٌٌل الصفحة 

 

      
 

 .   Slide Number. ننقر مربع رقم الشرٌحة  2

كً لاٌبدأ الترقٌم  Don’t show on the title slide. ننقر مربع عدم  الأظهار على شرٌحة العنوان  3

 من شرٌحة العنوان .

 .   Apply to All . لأدراج الأرقام فً جمٌع شرائح العرض التقدٌمً ننقر تطبٌق على الكل 4

وأضافة الترقٌم أو التأرٌخ فٌتم وضعه فً الموضع الذي نرٌد   Text Box. ٌمكن أستخدام مربع النص 5

 من الشرٌحة .

وننقر أعداد الصفحة  Page setup نذهب الى مجموعة أعداد الصفحة    Design . من تبوٌب تصمٌم 6

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش
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فً هذه النافذة ٌمكننا تغٌٌر الرقم الذي ٌظهر على الصفحة الأولى من العرض التقدٌمً حٌث ندخل الرقم 

 .  Number slides fromٌم الشرائح  الذي نرٌد أظهاره على الشرٌحة الأولى من بداٌة ترق

 Adding Text To The Footer  أضافت يؼهىياث انى حزييم انششائح 

ٌمكن أضافة معلومات الى تذٌٌل الشرائح كأن تكون على شكل نص أو تأرٌخ أو وقت أو رقم أو غٌر ذلك 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت

 Headerوننقر رأس وتذٌٌل الصفحة  Text نذهب الى مجموعة نص   Insert من تبوٌب أدراج   .1

& Footer  كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــأس وتذٌٌل الصفحة كما فً الشفتظهر نافذة حوار ر 

 

        
 

 ة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن تنفٌذ أحد الخٌارات الآتٌ Slide من تبوٌب   .2

  بعد التأ شٌر فً مربع التأرٌخ والوقت  Date and time  ًٌمكن النقر على التحدٌث التلقائ

Update  automatically   ٌتم تحدٌثهما تلقائٌا وٌمكن أجراء التنسٌق  اللذٌنلأضافة التأرٌخ والوقت

 المطلوب لهما .

  عندما نضغطFixed  . ٌتم أضافة وقت وتأرٌخ ثابتٌن  الى الشرائح 
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  بعد التأ شٌر فً مربع  تذٌٌل الصفحةFooter  . ٌمكن أضافة نص الى تذٌٌل الصفحة 

   عندما نضغطApply to All . تتم عملٌة أضافة المعلومات الى جمٌع شرائح العرض 

   عندما نضغطApply . تتم عملٌة أضافة المعلومات الى شرٌحة محددة 

    بعد التأ شٌر فً مربعDon’t show on title slide  جمٌع تتم عملٌة أظهار المعلومات على

 الشرائح بأستثناء الشرٌحة الأولى .

 

 Duplicating The Slide   حكشاس انششائح 

أذا أردنا تكرار شرٌحة ما فً نفس العرض التقدٌمً مع أجراء تعدٌلات بسٌطة علٌها ٌمكن أجراء ذلك 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت

 نحدد الشرٌحة المطلوب تكرارها . .1

وننقر شرٌحة جدٌدة    Slidesنذهب الى مجموعة الشرائح   Home من تٌوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .2

New Slide  كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتنسدل نافذة التخطٌطات كما فً الش 

         
 

فنحصل على شرٌحة جدٌدة    Duplicate selected slides.ننقر تكرار الشرائح المحددة  3

 تحتوي على جمٌع التنسٌقات والعناصر فً الشرٌحة المحددة آنفا .
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                                                              Adding Color To The Text  حهىيٍ انُص 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن تلوٌن النص الموجود فً الشرٌحة كما ٌأت

 نحدد النص المطلوب تلوٌنه . .1

وفٌها ننقر السهم الموجود   Font نذهب الى مجموعة  الخط Homeمن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .2

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفنحدد اللون المطلوب كما فً الش   Font Colorفً ال 

 

 

 

 Changing The Text Appearance   حغييش يظهش انُص 

تغٌٌر نوع الخط أو لونه أو حجمه  ٌمكنعندما نكتب نصا فً اللغة العربٌة أو اللغة الأنكلٌزٌة  أو غٌرها 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلٌضفً جمالا على النص المعروض وٌمكن أجراء ذلك كما ٌأت

وفٌها ننقر السهم   Font نذهب الى مجموعة  الخط   Homeمن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .1

فتظهر قائمة منسدلة تحتوي على العدٌد من الخطوط   Font      الموجود فً مربع الخط 

 . باللغتٌن العربٌة والأنكلٌزٌة حٌث ٌمكننا أختٌار الخط المنا سب للشرٌحة

أنتقال مؤشر الفأرة بٌن عناوٌن  أذا كان النص محددا ٌمكن معاٌنة التغٌٌرات التً تحصل علٌه عند

 الخطوط .

الخط فً النص الى نوع الخط  نوععندما ٌستقر الرأي على أحد أنواع الخطوط ننقر أسمه فٌتغٌر  .2

 الذي تم أختٌاره وعند ذاك تنغلق القائمة المنسدلة .

فتظهر قائمة ٌمكن التحكم بحجم الخط عن طرٌق تظلٌل النص والنقر على مربع حجم النص   .3

 بحجوم النص ٌمكن أختٌار الحجم المطلوب منها .

 ـرة .مباش ابة الحجم المطلوب فٌهاٌمكن تظلٌل الحجم الموجود فً هذه الآٌقونة وكت .4

 Shrink font    وآٌقونة تصغٌر الخط   Grow fontٌمكن أستخدام آٌقونة تكبٌر الخط   .5

 ـط .خضمن مجموعة ال
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 Fillلتغٌٌر لون الخط وآٌقونة لون خلفٌة الورقة    Font colorٌمكن أستخدام آٌقونة لون الخط  .6

color      ـددة .لمحلتغٌٌر لون خلفٌة الخلٌة أو الخلاٌا ا 

التً تعنً واسع   Boldمختصر لكلمة   حٌث أن  ٌمكن أستخدام مجموعة الأٌقونات   .7

ــــــــة ــــــــــــــمختصر لكلمــــــــ     التً تعنً مائل و   Italic  مختصر لكلمة     أو عرٌض و 

Underline . التً تعنً وضع خط من الأسفل 

  لوضع ظل للنص المحدد  .    ٌمكن أستخدام الآٌقونة   .8

لتطبٌق مجموعة من الأحتمالات على    Change Caseٌمكن أستخدام آٌقونة تغٌٌر الحالة   .9

 حالة الأحرف فً اللغة الأنكلٌزٌة .

لأعادة الشرٌحة الى       Clear All Formattingٌمكن أستخدام آٌقونة رفع جمٌع التنسٌقات   .11

 الحالة الأفتراضٌة بدون التنسٌقات .

لتغٌٌر المسافات بٌن   Character Spacingٌمكن أستخدام آٌقونة التباعد بٌن الأحرف  .11

 الأحرف فً اللغة الأنكلٌزٌة .

 .لوضع خط فً منتصف العبارة المكتوبة   Strike through  ٌمكن أستخدام آٌقونة التسطٌر .12

ٌمكن الضغط على السهم الموجود فً الزاوٌة السفلى الٌمنى من مجموعة الخط  فتفتح لنا نافذة  .13

حٌث ٌمكن من خلالها أجراء التنسٌقات المذكورة أعلاه وبعض التنسٌقات الأضافٌة الأخرى    Fontالخط 

 على الخط .

 

 

 Adding A shadow To The Text   أضافت ظم انى انُص 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن أضافة ظل الى النص الموجود فً شرٌحة ضمن العرض التقدٌمً كما ٌأت

 .نحدد النص المطلوب تظلٌله .1

 Text النص  وفٌها ننقر ظل  Fontنذهب الى مجموعة الخط  Home . من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 2

Shadow    . 

نذهب الى   Chart toolsالموجود ضمن تبوٌب أدوات المخطط   Format. من تبوٌب تنسٌق 3

 كل .ــــــــــــكما فً الش  Text Effectوفٌها ننقر تأثٌرات النص    Word Art Stylesمجموعة الأنماط 
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تنفتح القائمة المنسدلة الفرعٌة   Shadow.فً القائمة المنسدلة فً الشكل أعلاه عند الأشارة الى الظل 4

الخاصة بالظلال التً ٌمكن من خلالها أختٌار نوع الظل المطلوب كما ٌمكن النقر فوق خٌارات الظل 

Shadow Options  . للحصول على خٌارات أضافٌة للظلال 

  Bevel والحواف الناعمة    Glow والتوهج    Reflection  لأشارة الى الأنعكاس . كذلك الحال عند ا5

التً من الممكن     Transformوالتحوٌل فً تشكٌلات النص  D Rotation-3والأستدارة ثلاثٌة الأبعاد 

 أستعراضها  ومشاهدة تأثٌرها على النص .

 

 

 

 Alignment   انًحاراة

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشرائح كما ٌأت ٌمكن تغٌٌر محاذاة النصوص فً

 ومن مجموعة فقرة   Home نظلل النص الذي نرٌد تغٌٌر محاذاته ونذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 

Paragraph   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما ٌأت: ً 

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر قائمة منسدلة كما فً الش  Align Textننقر محاذاة نص  .1
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 فً هذه القائمة عند :

 تتم محاذاة النص الى أعلى مربع النص  .   Topالنقر على أعلى   - أ

 

           
 

 تتم محاذاة النص الى منتصف مربع النص .  Middle النقر على منتصف  - ب

          

           
 

 

 تتم محاذاة النص الى أسفل مربع النص .  Bottomالنقرعلى أسفل  - ت

           
 

 لمحاذاة النص الى الٌمٌن .  Align Right النقر على محاذاة الى الٌمٌن  - ث

 لتوسٌط النص فً المنتصف .  Center  النقر على التوسٌط     - ج

 لمحاذاة النص الى الٌسار .  Align Left النقر على محاذاة الى الٌسار   - ح

 لضبط النص فً مستوى واحد من الأتجاهٌن  .  Justify النقر على ضبط   - خ

 لتغٌٌر المسافة بٌن الأسطر فً الشرٌحة .  Line Spacing  النقر على تباعد الأسطر  - د
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 Inserting A clip Art     أدساج لصاصت فُيت  أو صىسة

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأدراج قصاصة فنٌة أو صورة الى شرائح العرض التقدٌمً نقوم بما ٌأت

 نضع مؤشر الفأرة فً الموقع المطلوب لأدراج الصورة . .1

وفٌها ننقر   Illustrationsنذهب الى مجموعة الرسومات التوضٌحٌة   Insert من تبوٌب أدراج  .2

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Clip Art فٌظهر لوح المهام   Clip Art  قصاصة فنٌة 

       
 كلمة للدلالة عن الصورة التً نبحث عنها .  Search For.نكتب فً مربع البحث عن 3

التً لها علاقة                  لنحصل على مجموعة من الصور المخزونة فً الحاسبة  Go.نضغط على الزر 4

 بالكلمة المذكورة فً أعلاه .

 اٌة .. ننقرالصورة المطلوب أدراجها فٌتم أدراجها عند النقطة التً تم تحدٌدها بمؤشر الفأرة فً البد5

 

  Themes    انسًاث

أن السمات هً مجموعة الخصائص التً تطبق على الشرٌحة  بما تحتوٌه من تصمٌم ومخططات     

وألوان  وتغٌٌرها حسب الرغبة حٌث ٌمكن تحدٌد لون الخلفٌة  وحجم النص ولونه أعتمادا على شكل 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    ً :                                                                                                                          ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالسمة  وٌمكن الوصول الٌها وتطبٌقها على الشرٌحة كما ٌأت

نفتح قائمة السمات المنسدلة  Themesومنه الى مجموعة سمات  Design.بالذهاب الى تبوٌب تصمٌم 1

نة للشرٌحة عند تطبٌق السمة حٌث ٌمكن أستعراضها بوضع مؤشر الفأرة على صورة السمة فتظهر معاٌ

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعلٌها كما فً الش
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 ة :ـــــــــــق الأحتمالات الآتٌننقر زر الفأرة الأٌمن فوق السمة المطلوبة ومن القائمة الفرعٌة ٌمكن تطبٌ.2

   النقر على تطبٌق على جمٌع الشرائحApply To All Slides   لتطبٌق السمة على جمٌع شرائح

 العرض التقدٌمً .

   النقر على تطبٌق على الشرائح المحددةApply To Selected Slides    لتطبٌق السمة على

 شرائح محددة فً العرض التقدٌمً .

  النقر على حفظ كسمة أفتراضٌةSet As Default Theme    لجعل السمة من ضمن السمات

 الأفتراضٌة .

  النقر على أضافة العرض الى شرٌط أدوات الأقلاع السرٌعAdd Gallery To Quick Access 

Toolbar  . لنقل قائمة السمات الى شرٌط أدوات الأقلاع السرٌع 

 اصة بالألوان النقر على مجموعة الأوامر الخColors    والخطوط Fonts    والتأثٌراتEffects  

 المطبقة على الشرٌحة . والتأثٌراتلنتمكن من تغٌٌر الألوان وأنواع الخطوط 

 



MICROSOFT POWER POINT     2007   
 

أعداد : رئيس المهندسين  محمد مالك محمد                                             21
                         

 

 

   Photo Album انبىو صىس 

البوم الصور ٌمكننا من تجمٌع مجموعة من الصور الشخصٌة أو صور خاصة بموضوع علمً     

ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن أنشاء الألبوم كما ٌأت امج العرض التقدٌمً .وعرضها بأستخدام برن  

وفٌها ننقر   Illustrationsومنه الى مجموعة الرسوم التوضٌحٌة   Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج   

   New Photo Albumومن القائمة المنسدلة نختار البوم صور جدٌد     Photo Albumالبوم الصور 

 ة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــحٌث تظهر لنا النافذة الآتٌ

           

 

 ة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــت الآتٌفً هذه النافذة ٌمكن القٌام بالأجراءا

  Insert Picture Fromٌمكن أدراج الصور من قرص أو ملف عن طرٌق زر أدراج صور من  .1

 الذي عن طرٌقه ٌمكن الوصول الى ملف الصور وفتحه لنقلها الى هذه النافذة .

عن طرٌق زر أدراج  غٌرهاٌمكن أدراج نص ٌظهر فً الصفحة الأولى أو الصفحة الأخٌرة أو  .2

  Insert Textنص 

 عن طرٌق السهمٌن الموجودٌن فً منتصف النافذة . النصوص و الصور تسلسلٌمكن تغٌٌر  .3

 .  Removeٌمكن أزالة الصورة أو النص الموجود وذلك بتحدٌده ثم الضغط على أزالة  .4

بالأتجاهٌن وزٌادة  تدوٌرهاوٌمكن    Previewفً مربع المعاٌنة  ومشاهدتهادٌد الصورة ٌمكن تح .5

 التباٌـن والسطوع عن طرٌق الأزرار الموجودة أسفل مربع المعاٌنة .
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 العرض التقدٌمً من تخطٌط الألبوم شرائحٌمكن تحدٌد عدد الصور التً تظهر فً كل شرٌحة من  .6

Album layout   الصور فً الشرٌحة ومنه الى تخطٌطPicture Layout    حٌث ٌمكن أن

تحتوي الشرٌحة على صورة واحدة أو صورتٌن أو أربع صور أو صورة مع عنوان أو صورتٌن 

 . مع عنوان أو أربع صور مع عنوان

 . Picture Shapeكل الأطار الذي ٌحٌط بالصور من شكل الأطار شٌمكن أختٌار  .7

  Browseحٌث عن طرٌق زر  Themeٌمكن أختٌار السمات التً تطبق على الصور من السمة  .8

 ٌمكن أن نذهب الى نافذة أختٌار السمات  ومنها نختار السمة المطلوبة .

 لٌتم أنشاء الألبوم المطلوب .   Create بعد الأنتهاء من كل ماسبق نضغط على زر أنشاء  .9

أو مجموعة صور أو أضافة نص أو تغٌٌر تسلسل  ةبوم كأضافة صورٌمكن أجراء تعدٌلات على الأل.11

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالصور أو حذف صورة أو حذف نص من الألبوم  كما ٌأت     

ٌها وف  Illustrationsومنه الى مجموعة الرسوم التوضٌحٌة   Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج   

 Editصور الالبوم  تحرٌر  ومن القائمة المنسدلة نختار    Photo Albumننقر البوم الصور 

Photo Album    ة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتٌ نافذة تحرٌر البوم الصورحٌث تظهر لنا 

 

       
 

 البوم الصور . بوساطة هذه النافذة ٌمكن أجراء التعدٌلات المطلوبة على

  Adding Table To The Slide  أضافت جذول انى انششيحت 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأضافة جدول الى الشرٌحة نقوم بما ٌأت

 نحدد الشرٌحة المطلوب أضافة جدول الٌها بأستخدام الفأرة . .1
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فتظهر قائمة منسدلة نقوم   Tables ومنه الى مجموعة جداول    Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج  .2

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــبالسحب علٌها لتحدٌد عدد الصفوف والأعمدة فً الجدول المطلوب كما فً الش

 

      
 

أضافة النص ألٌها فندخل النص وعند لأضافة نص الى خلاٌا الجدول ننقر فً الخلٌة المطلوب  .3

 الأنتهاء من ذلك ننقر خارج الجدول .

 Designوفٌه مجموعتً تصمٌم   Table Tools عند أنشاء الجدول ٌظهر تبوٌب أدوات الجدول  .4

وعن طرٌقهما ٌمكن تطبٌق بعض الأنماط الجاهزة على الجدول وتنسٌق النصوص   Layoutوتخطٌط 

 جراءات المتوفرة .والمحاذاة وغٌر ذلك من الأ

 

  Resizing Object    حغييش حجى انكائٍ انًىجىد في ششيحت 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن تغٌٌر حجم أي كائن موجود فً شرٌحة كما ٌأت

 دوائر صغٌرة تحٌط به.نحدد الكائن المطلوب تغٌٌر حجمه بأستخدام الفأرة حٌث تظهر  .1

نضع مؤشر الفأرة على أحدى هذه الدوائر وعند ظهور السهم ذو الرأسٌن ننقر بزر الفأرة الأٌسر  .2

 ونتحرك بالأتجاه المحدد حتى نصل الى الحجم المطلوب .

قٌاساته نقرا مزدوجا حتى  تغٌٌرأذا أردنا أن ٌتم تغٌٌر الحجم بقٌاسات دقٌقة ننقر الكائن المطلوب  .3

   Size ومن مجموعة الحجم    Formatوتبوٌب التنسٌق   Drawing Toolsٌظهر تبوٌب أدوات الرسم  

لتطبٌق القٌاسات المطلوب تنفٌذها  كما فً  Width والعرض   Height ٌمكن أستخدام مربعً الأرتفاع 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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  Copying Moving and Deleting Slide Contents   َسخ وَمم وحزف يحخىياث في ششيحت 

 ً : ــــــــــــــــــــــــــــــبما ٌأت لتغٌٌر موقع أي كائن فً الشرٌحة كأن ٌكون جدول أو صورة أو نص نقوم

ننقر هذا الكائن وعند ظهور الدوائر المحٌطة به نضع مؤشر الفأرة بٌن دائرتٌن من هذه الدوائر  .1

وننقر زر الفأرة الأٌسر ونتحرك الى الموقع المطلوب مع الأستمرار بالنقر حتى ٌنتقل الكائن الى الموقع 

 الجدٌد .

فً هذه الحالة تتم عملٌة نسخ للكائن الذي   Ctrlلسابق مع الضغط على مفتاح نقوم بنفس الأجراء ا .2

 تم تحدٌده .

ٌمكن  Clipboardومنه الى مجموعة الحافظة   Homeبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .3

النسخ  أو النقل على أي كائن  عملٌةلأجراء  Pasteواللصق   Cutوالقص  Copy أستخدام أمر النسخ 

 عرض التقدٌمً .فً ال

عند تحدٌد أي كائن فً الشرٌحة تظهر الدوائر الصغٌرة المحٌطة به وعند ذلك ٌمكن أجراء عملٌة  .4

 من لوحة المفاتٌح .  Deleteالحذف 

 

 

 Adding Objects To The Slide   أضافت كائُاث هُذسيت انى انششيحت 

والمنحنٌة والمربع والمثلث والدائرة  وغٌر ٌمكن أضافة كائنات هندسٌة الى الشرٌحة كالخطوط المستقٌمة 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذلك كما ٌأت

الى مجموعة رسم  ومنه  Home بعد انشاء شرٌحة جدٌدة نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .1

Drawing   وفٌها ننقرالسهم الموجود أسفل  أشكالShapes كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 
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الى شكل صلٌب وباستمرار  المؤشرننقر الشكل المطلوب ثم ننتقل الى الشرٌحة حٌث ٌتغٌر شكل  .2

المحدد بالأتجاه والحجم المطلوب .عندما نرسم خطوط أفقٌة الضغط بزر الفأرة الأٌسر ٌمكن رسم الشكل 

 .  Shiftأو عمودٌة بشكل دقٌق ٌمكن الأستعانة بالمفتاح  

أذا أردنا تغٌٌر حجم الشكل المرسوم ننقر فوقه وعندما تظهر مقابض التحكم حول الشكل نضع  .3

أسٌن ننقر ونسحب بالأتجاه مؤشر الفأرة فً أحد هذه المقابض وعندما ٌتغٌر شكل المؤشر الى سهم بر

 المطلوب الى أن نصل الى الحجم الذي نرٌد وعند ذلك نحرر زر الفأرة .

 

 

 Objects       Changing The Appearance Of A Drawnحغييش شكم كائٍ يشسىو 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن تغٌٌر مظهر ونمط أي كائن مرسو م فً شرٌحة كما ٌأت

 نحدد الكائن الذي نرٌد أجراء التعدٌل علٌه . .1

 ٌمكن أجراء الآتً :  Drawingومنه الى مجموعة رسم   Home نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة .2

 ٌد اللون المطلوبدتظهر قائمة منسدلة حٌث ٌمكن منها تح Shape Fill عند النقر فوق تعبئة الشكل .3

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللتعبئة كما فً الش

 

     
    

 .كل ـتظهر قائمة منسدلة كما فً الش  Shape Outlineعند النقر فوق المخطط التفصٌلً للشكل .4
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 ة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهذه القائمة ٌمكن تنفٌذ الأجراءات الآتٌمن 

 لتحدٌد لون الحد الخارجً للكائن ننقر فوق اللون المطلوب . - أ

 وب .ومن القائمة المنسدلة نختار السمك المطل Weight لتحدٌد سمك الخط ننقر  - ب

 ونختار النمط المطلوب .   Dashesلتحدٌد نمط الخط ننقر متقطع  - ت

 ومن القائمة المنسدلة نحدد شكل السهم وأتجاهه .   Arrowsلتحدٌد نمط السهم  ننقر سهام  - ث

 Shapeلتطبٌق أحد الأنماط السرٌعة المتوفرة ٌمكن تطبٌق أحد الأنماط السرٌعة المتوفرة فً ال  - ج

Styles  . 

ٌمكن تنفٌذ    Drawing toolsضمن أدوات الرسم   Formatتبوٌب تنسٌق  بالذهاب الى - ح

 الأجراءات المذكورة أعلاه أضافة الى أجراءات أخرى موجودة هناك .

 

        Applying Effects  To The Object أضافت حأثيشاث انى انشكم 

 الشرٌحة وتحسٌنه كما ٌأتً :بأضافة تأثٌرات الى الشكل كالظل والأنعكاس والتوهج ٌمكن تغٌٌر مظهر 

 نحدد الكائن المطلوب أضافة التأثٌرات الٌه . .1

ننقر تأثٌرات   Drawing ومن مجموعة رسم    Homeبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .2

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Shape Effectالشكل 
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 ة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمن هذه القائمة ٌمكن تنفٌذ الأجراءات الآتٌ .3

ٌمكن أضافة الظل المطلوب ومن القائمة الفرعٌة ٌمكن النقر على   Shadow  بالأشارة الى  - أ

 حٌث ٌمكن تغٌٌر لون الظل المطبق وبقٌة الخٌارات علٌه . Shadow Optionsخٌارات الظل 

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــٌمكن أضافة أحد الأنعكاسات الى الش Reflection بالأشارة الى الأنعكاس  - ب

 . ــــــكلـــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــٌمكن أضافة أحد التوهجات الى  Glowبالأشارة الى التوهج  - ت

 كذلك الحال بالنسبة الى الأجراءات الأخرى . - ث

 

 

 

        Adding Text To The Objects  انكخابت داخم انكائُاث 

 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن الكتابة داخل الكائنات التً تم رسمها كما ٌأت

نحدد الكائن المطلوب الكتابة داخله وننقر بزر الفأرة الأٌمن علٌه ومن القائمة المنسدلة ننقر تحرٌر نص 

Edit Text  وعند ظهور المؤشر داخل الكائن نكتب النص المطلوب وعند الأنتهاء من كتابة النص ننقر

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــخارج الكائن المحدد فٌظهر النص داخله كما فً الش
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        Moving The  Objects  َمم انكائُاث 

تغٌٌر مواقعها كما  ٌمكنأذا رسمنا عدة كائنات فً شرٌحة وأصبحت الواحدة فوق الأخرى كما فً الشكل  

 ً : ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌأت

      
 بأستخدام الفأرة .المطلوب تغٌٌر موقعه كل الخماسً الأضلاع شنحدد ال .1

ومن مجموعة ترتٌب   Formatومن تنسٌق   Drawing Toolsبالذهاب الى تبوٌب أدوات الرسم  .2

Arrange  ننقر أحضار الى المقدمةBring To Front   فٌصبح الشكل الخماسً فً مقدمة الأشكال كما

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش
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 Send Toوبنفس الترتٌب عندما نحدد الشكل الخماسً الأضلاع أو النجمة وننقر أرسال الى الخلف  .3

Back    . فتتم أعادته الى الخلف 

 

 

        Rotation And Flipping  Objects  دوساٌ  وأَؼكاس انكائُاث 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبشكل حر ووضعه بالأتجاه المطلوب كما ٌأتٌمكن تدوٌر أي شكل تم أنشاءه 

. من الدائرة الخضراء الموجودة فً  به. ننقر الشكل المطلوب تدوٌره فتظهر دوائر صغٌرة محٌطة 1

الأعلى ٌمكن تدوٌر الشكل حٌث نضع المؤشر على الدائرة الخضراء فٌتغٌر شكله الى سهم مستدٌر حول 

 الأتجاه المطلوب . أن نصل الىالدائرة وبالنقر علٌها ٌمكن تدوٌر الشكل الى 

ومن مجموعة ترتٌب   Formatومن تنسٌق   Drawing Tools . بالذهاب الى تبوٌب أدوات الرسم  2

Arrange   ننقر أستدارةRotate كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

     

     
 

 ة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمن القائمة المنسدلة فً الشكل ٌمكن القٌام بالأجراءات الآتٌ

 درجة ٌمٌنا . 91لتدوٌر الكائن   Rotate Right 90 درجة   91ننقر أستدارة الى الٌمٌن  - أ

 درجة ٌسارا . 91لتدوٌر الكائن   Rotate Left 90 درجة   91ننقر أستدارة الى الٌسار  - ب

 

 لعمل أنعكاس عمودي للكائن .   Flip Vertical . ننقر أنعكاس عمودي 3

 لعمل أنعكاس أفقً للكائن .  Flip Horizontal . ننقر أنعكاس أفقً  4
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         Bullets And Numbering  انخؼذاد انشلًي  وانُمطي

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــشرٌحة ذات تعداد رقمً أونقطً نقوم بما ٌأت دلأعدا

 نحدد النص المطلوب تحوٌله الى نص بتعداد رقمً . .1

ننقر تعداد  Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Home بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .2

 ومن القائمة المنسدلة نختار النمط المطلوب . Bullets أوتعداد نقطً   Numbering رقمً  

عنما ننقر   Slidesومنه الى مجموعة  شرائح   Home ب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة بالذها .3

 تظهر قائمة منسدلة بأنواع الشرائح المتوفرة .   New Slides السهم الموجود أسفل شرٌحة جدٌدة 

فتظهر شرٌحة جدٌدة حٌث ٌمكن أضافة عنوان لها عند Title And Contents ننقر شرٌحة   .4

 . Click to add title ضافة عنوان عبارة أنقر لأ

  .حٌث ٌمكن أضافة قائمة نقطٌة كما فً الشكل   Click to add textننقر عبارة أنقر لأصافة نص  .5

 

     
 

ننقر السهم   Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Home. بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  6

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش كما  Bulletsالموجود الى جانب تعداد نقطً 
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 حٌث ٌمكن أختٌار النمط النطلوب .   

ولأضافة تعداد نقطً أو رقمً الى نص موجود  نحدد أسطر النصوص المطلوب أضافة التعداد 

حٌث نختار  Paragraphومنه الى مجموعة فقرة    Homeألٌها ثم نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 

 ثم من القائمة المنسدلة نختار النمط المطلوب . Numberingأو رقمً  Bullets تعداد نقطً  

        Adding  Animation Effects To The Objectsأضافت حأثيشاث حشكيت انى انكائُاث 

تأثٌرات حركٌة على الشرائح أو النصوص  أثناءأجراء عملٌة العرض للعرض التقدٌمً ٌمكن أضافة

المهمة للتركٌز علٌها من قبل المشاهد حٌث ٌمكن أضافة التأثٌرات الحركٌة على كلمات النص أو على 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشرٌحة بأكملها كما ٌأت

 نحدد النص أو الكائن المطلوب تحرٌكه . .1

ننقر السهم    Animations ومنه الى مجموعة حركات    Animationsبالذهاب الى تبوٌب حركات  .2

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر قائمة بالحركات الجاهزة كما فً الش  Animateالخاص بالتحرٌك 

            
 .  No Animation لرفع تأ ثٌر الحركة ننقر بدون حركة  .3

نوجه مؤشر الفأرة الى أنواع الحر كات الموجودة ونلاحظ تأثٌرها الى أن نصل الى الحركة المطلوبة  .4

 فٌتم النقر علٌها لتطبٌقها على الكائن .

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن تطبٌق حر كات مخصصة على أي كائن فً الشرٌحة كما ٌأت
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 نحدد الكائن المطلوب تحرٌكه . - أ

ننقر    Animations ومنه الى مجموعة حركات    Animationsالى تبوٌب حركات  بالذهاب  - ب

 Custom  فتظهر لوحة المهام الخاصة بالحركة المخصصة   Custom Animationحركة مخصصة 

Animation  كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

   

            
لٌتم  Add Effectننقر أضافة تأثٌر  Custom Animation فً لوح المهام حركة مخصصة  - ج

 أختٌار أحد تأثٌرات الدخول .

ر ــــلتغٌٌ  Changeننقر زر تغٌٌر    Custom Animationفً لوح المهام حركة مخصصة  - ح

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالحركة المطبقة على الكائن فً الشرٌحة كما فً الش
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 . Remove ا بأستخدام الفأرة ثم ننقر زر الحذف لحذف أي حركة من الحر كات المطبقة نحدده  - خ

       Adding Sound With The Animation Effect كت  أظهاس صىث يغ حأثيش انحش

 Custom ٌمكن أظهار صوت مع تأثٌر الحركة من لوح المهام الخاص بالحركة المخصصة 

Animation  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت: ً 

 Effectننقر بزر الفأرة الأٌمن تأثٌر الحر كة المخصصة ومن القائمة المنسدلة ننقر خٌارات التأثٌر  - أ

Options  كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

             
 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعندما ننقر خٌارات التأثٌر تظهر النافذة الآتٌة فً الش-ب
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ومن مربع    Sound نحدد الصوت المطلوب من مربع صوت   Effect فً هذه النافذة من تبوٌب تأثٌر  

ٌمكن التحكم فً كٌفٌة ظهور النص )حرف بعد حرف أو كلمة بعد    Text Animationحركة النص

ٌمكن تحدٌد التوقٌت الخاص بظهور   Timingكلمة أو ظهور النص كاملا ( ومن تبوٌب التوقٌت 

 شرٌحة .ال

 

     Transition Effect  مانيت نهششائح خانًشاحم الأَ

ٌمكن أضافة تأثٌرات عند   Slide Show عند أجراء العرض التقدٌمً بأستخدام نافذة عرض الشرائح 

الأنتقال من شرٌحة الى أخرى كأن تظهر الشرٌحة من الٌمٌن أو من الٌسار أو من الأعلى أو من الأسفل 

 ً : ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتوٌتم ذلك كما ٌأ

 ننقر الشرٌحة المطلوب وضع التأثٌر علٌها .. 1

 Transition ومنه الى مجموعة نقل الى هذه الشرٌحة   Animationsبالذهاب الى تبوٌب حركات . 2

To This Slide   ننقر تأثٌر المراحل الأنتقالٌة للشرائح للحصول على الأنماط الموجودة للمراحل

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأنتقالٌة كما فً الش

                 
ننقر   Transition To This Slideبعد تحدٌد الحركة المطبقة من مجموعة نقل الى هذه الشرٌحة   .3

 لتطبٌق هذه الحركة على جمٌع شرائح العرض التقدٌمً .  تطبٌق على الكل  

حل ٌمكن تحدٌد سرعة المراحل الأنتقالٌة للشرائح بالضغط على السهم الموجود فً ٌمٌن سرعة المرا .4

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Transition Speedالأنتقالٌة 
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ٌمكن أضافة صوت للشرٌحة عند عرضها بالضغط على السهم الموجود فً ٌمٌن نقل صوت    .5 

Transition Sound كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلصوت المطلوب كما فً الشثم نحدد ا 

                      
 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــلتحدٌد طرٌقة الأنتقال بٌن الشرائح أثناء تقدٌم العرض التقدٌمً نقوم بما ٌأت.6

 Transition To ومن مجموعة نقل الى هذه الشرٌحة   Animationsبالذهاب الى تبوٌب حركات . أ

This Slide   نختار عند النقر بالفأرة On Mouse Click  النقر  ساطةللأنتقال بٌن الشرائح بو        .

ٌمكن تحدٌد عدد الثوانً  Automatically after. ومن نفس المجموعة عند النقر على تلقائٌا بعد ب

 لها الشرٌحة على الشاشة .التً تظهر خلا

الى جانب الشرٌحة فً تبوٌب الشرائح  . عند أضافة التوقٌت الى الشرٌحة سنلاحظ ظهور الرمز  ت

 دلالة على أضافة مرحلة أنتقالٌة الى الشرٌحة .

ننقر بدون   Animations ومن مجموعة حركات   Animations . بالذهاب الى تبوٌب حركات ث

 رحلة الأنتقالٌة من الشرٌحة .لأزالة الم  حركة 

( ثم 4. لأزالة جمٌع المراحل الأنتقالٌة من العرض التقدٌمً نقوم بنفس الأجراء المذكور فً الفقرة )ج

 . ننقر تطبٌق على الكل  

 

    Slides Setup  أػذاد انششائح 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتحدٌد حجم الشرائح المطبوعة وأتجاهها فً العرض التقدٌمً نقوم بما ٌأت

ننقر أعداد   setup  Pageومنه الى مجموعة أعداد الصفحة   Designبالذهاب الى تبوٌب تصمٌم  .1

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش setup  Pageالصفحة 
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 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتظهر نافذة أعداد الصفحة كما فً الش   .2

             
لتحدٌد نوع المطبوعة المطلوب   Slides Sized For ننقر السهم الخاص بتغٌٌر حجم الشرائح   .3

أجراء العرض التقدٌمً بوساطتها أما على الشاشة أوعبر تحدٌد حجم الورق المستخدم أو غٌر ذلك كما 

 كل . ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش

         
وتحدٌد أتجاه  Heightوأرتفاع الشرٌحة   Width  الشرٌحة فً هذه النافذة ٌمكن تحدٌد عرض .4

كذلك ٌمكن تحدٌد أتجاه الطباعة  Landscapeأو أفقً  Portrait أظهار الشرائح بشكل عمودي  

 . Outlinesأو المخططات التفصٌلٌة Handouts أو النشرات  Notesللملاحظات 

لأضافة الملاحظات الخاصة بالشرٌحة ننقر فً شرٌط الملاحظات أسفل النافذة الرئٌسٌة فً العرض  .5

 العادي وطباعة الملاحظات الخاصة بالتعلٌق أو تفسٌر محتوٌات الشرٌحة  .

 

     Changing The Slide Order أػادة حشحيب انششائح 

نؤخرها الى  كأن نضعها قبل شرٌحة أخرى أو أنأحٌانا نحتاج أن ننقل أحدى شرائح العرض التقدٌمً 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنهاٌة العرض حٌث ٌمكن أجراء ذلك كما ٌأت

كما فً   Slidesفً لوح المهام الموجود الى جانب الشرٌحة فً العرض العادي ننقر تبوٌب شرائح  .1

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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لمطلوب ننقر الشرٌحة المطلوب نقلها ومع أستمرار عملٌة النقر بالزر الأٌسر ننتقل الى الموقع ا .2

 وعند ذاك نحرر زر الفأرة حٌث تتم عملٌة النقل .

 

  Hiding And Showing Slides   أخفاء وأظهاس انششائح 

أثناء عملٌة العرض التقدٌمً قد نرغب بأخفاء شرٌحة ما أو مجموعة شرائح بحبث لاتظهر خلال 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذلك كما ٌأت ٌتمالعرض التقدٌمً 

ثم ننقر   Slidesفً لوح المهام الموجود الى جانب الشرٌحة فً العرض العادي ننقر تبوٌب شرائح  .1

 فً لوحة المفاتٌح لتحدٌد مجموعة شرائح . Ctrl الشرٌحة المطلوب أخفاءها . ٌمكن أستخدام الزر 

ننقر بزر الفأرة الأٌمن فوق الشرٌحة المطلوب أخفاءها ومن القائمة المنسدلة ننقر أخفاء شرٌحة   .2

Hide Slide كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 
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 مع رقم الشرٌحة . لتً تم اخفاءها ٌظهر رمز الشرٌحة المخفٌة  بجوار الشرٌحة ا .3

 ٌمكن أظهار الشرٌحة المخفٌة بتكرار نفس الخطوات السابقة .  .4

    

    Hyperlink  انشبط انفائك 

ٌمكن الأستفادة من خاصٌة الربط الفائق بالأنتقال من شرٌحة الى أخرى ضمن نفس العرض 

 تقدٌمً الى آخر أو الأنتقال الى مستند آخر فً أي مكان داخل الحاسبة .التقدٌمً أو الأنتقال من عرض 

عن طرٌق كلمة الشبكة الواردة فً النص   Hyperlink نلاحظ فً الشكل أدناه أنه عند أنشاء ربط فائق  

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتظهر نافذة أدراج الربط الفائق كما فً الش
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الذي ٌبٌن الخلٌة الخاصة بالربط الفائق وفً ٌسار   Text to displayنلاحظ فً هذه النافذة شرٌط 

الذي ٌحدد موقع الربط الفائق المزمع أنشاؤه أما فً ملفات موجودة أو   Link to النافذة نلاحظ اللوح 

 Place in this أو موقع فً هذا المستند   Existing File or Web Pageصفحة وٌب 

Documents    أو انشاء مستند جدٌد  Create New Document   ًأو عنوان برٌد ألكترون

Email Address    حٌث نختار منها الموقع المطلوب ثم نحدد الموقع المطلوب الربط الٌه  أو نحدد

 .  OK ه عن طرٌق المربع الموجود فً منتصف النافذة ثم نضغط الموقع المطلوب الربط الٌ

ٌتم الأنتقال الى موضوع  Slide Show الآن عندما نضغط على كلمة الشبكة أثناء عرض الشرائح 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــأساسٌات الشبكات كما فً الش

           
 

ملاحظة :   عند أنشاء الربط الفائق نلاحظ ظهور خط تحت الكلمة التً  تم أنشاء الربط الفائق  عن 

 طرٌقها .

      Rehearse Timing انخًش يٍ ػهى انخىليج 

شرائح ٌمكن التمرٌن على توقٌت العرض التقدٌمً ومعرفة الوقت اللازم لعرض كل شر ٌحة من 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالعر ض كما ٌأت

نحدد الشرٌحة المطلوب التدرٌب على Slide Sorter  بالذهاب الى طرٌقة عر ض فارز الشرائح  .1

 توقٌتها . 
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ننقر تمرٌن على التوقٌت    Setupبالذهاب الى تبوٌب عرض الشرٌحة ومنه الى مجموعة أعداد  .2

Rehearse Timing  كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

 

              
شرائح وٌظهر شرٌط أدوات التمرٌن على التوقٌت وٌبدأ توقٌت ر ض الـتظهر الشر ٌحة بطرٌقة ع .3

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالعرض التقدٌمً فً مر بع وقت الشرٌحة كما فً الش

     
 

ائح وتحدٌد بنفس الطرٌقة ٌمكن لمقدم العرض التقدٌمً التدرٌب على المواضٌع المعروضة فً الشر .4

للانتقال الى  Next  أو النقر على التالً   Repeat التوقٌتات المناسبة لها بالنقر على تكرار  

 الشر ٌحة التالٌة .

السابقة على بقٌة شرائح العر ض فٌظهر مربع ٌبٌن الوقت الذي سٌستغرقه  3& 2بأعادة الخطوات  .5

 ل شرٌحة أذا تطلب الأمر ذلك .العرض التقدٌمً . من الممكن تغٌٌر الوقت اللازم لك

ٌظهر الوقت اللازم للعرض أسفل كل شرٌحة من شرائح العر ض التقدٌمً فً طرٌقة عرض فارز  .6

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Slide sorterالشرائح  
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        Charts انًخططاث 

المخططات هً وسٌلة لأظهار البٌانات فً رسوم بٌانٌة حٌث أنها تعطً فكرة سرٌعة وواضحة عن 

 ً :ــــالمعلومات المسطرة فً شرٌحة ضمن العرض التقدٌمً . ٌمكن أنشاء مخطط فً شر ٌحة كما ٌأت

 ننشًء شرٌحة جدٌدة فارغة . .1

ننقر   Illustrationsومنه الى مجموعة رسومات توضٌحٌة   Insert بالذهاب الى تبوٌب أدراج  .2

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Insert Chartفتظهر نافذة أدراج مخطط     Chartمخطط  
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  Work Sheetة ورقة العمل فتظهر نافذ OK  .نحدد نوع المخطط المطلوب أنشاءه ثم ننقر موافق3

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Excel فً برنامج 

 

       
نستبدل البٌانات الموجودة فً ورقة العمل بالبٌانات الخاصة بشرٌحة العرض التقدٌمً  وبعد .4

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــفٌظهر المخطط على الشرٌحة كما فً الش Excel الأنتهاء من ذلك نغلق نافذة 

  
 

 

أذا حصل أي خطأ فً عملٌة أدخال البٌانات ٌمكن العودة الى ورقة العمل مرة أخرى لأجراء .5

  Design   ومنه الى تبوٌب تصمٌم   Chart Toolsالتصحٌح  بالذهاب الى تبوٌب أدوات المخطط  
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فتظهر ورقة العمل مرة أخرى   Edit Data ننقر تحرٌر البٌانات   Dataومنه الى مجموعة بٌانات 

 . كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل ٌث نقوم بأجراء التعدٌل المطلوبح

 

      
 

       Changing The Chart Type حغييش َىع انًخطط 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن تغٌٌر نوع المخطط كما ٌأت

 نحدد المخطط المطلوب تغٌٌر نوعه ..1

ومنه الى   Designومنه الى تبوٌب تصمٌم   Chart Toolsبالذهاب الى تبوٌب أدوات المخطط  .2

  .كلــــــــــــــــكما فً الش  Change Chart Typeالمخطط ننقر تغٌٌر نوع   Type مجموعة النوع 

 

      
ومنها ٌمكن تحدٌد نوع المخطط   Change Chart Typeتظهر نافذة تغٌٌر نوع المخطط  .3

 .  OK المطلوب حٌث ننقر موافق 

         Changing The Background Color Of The Chart حغييش نىٌ خهفيت انًخطط 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلون الخلفٌة لمخطط نقوم بما ٌأتلتغٌٌر 

  ننقر بزر الفأرة الأٌسر على شرٌحة المخطط للتحدٌد ..1

قر نن   Format ومنه الى تبوٌب تنسٌق   Chart Tools بالذهاب الى تبوٌب أدوات المخطط . 2

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــونحدد اللون المطلوب كما فً الش   Shape Fillالسهم الخاص بتعبئة الشكل 

         



MICROSOFT POWER POINT     2007   
 

أعداد : رئيس المهندسين  محمد مالك محمد                                             44
                         

 

لأزالة لون الخلفٌة نقوم بنفس الأجراءات السابقة ولكن بدلا من تحدٌد اللون نختار بلا تعبئة  .3          

No Fill                    . كما فً الشـــــــكل 

 

       
 

 

 

 

      Organization Charts انًخططاث انهيكهيت 

 ً :ـــٌمكن أنشاء مخطط هٌكلً  فً شرٌحة لبٌان الهٌكل الأداري لشركة أو دائرة حكومٌة كما ٌأت

 نفتح شرٌحة جدٌدة ..1

  Illustrationsومنه الى مجموعة  رسومات توضٌحٌة    Insert بالذهاب الى تبوٌب أدراج .2

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Smart Artننقر 

       
 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش   Smart Art تظهر نافذة أختٌار رسم .3
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       مثلا ثم نوع المخطط الهٌكلً المطلوب كما فً Relationship ننقر المخطط العلائقً   .4

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

          
 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتبدو الشرٌحة كما فً الش.5

         
  ثم كتابة النص   Text لأضافة نص الى مكونات المخطط أعلاه ٌمكن النقر على النص .6

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمطلوب كما فً الش
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 كل . ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأدراج النص كما فً الش  Text Paneٌمكن أستخدام لوح النص  .7

               
 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن أضافة مربعات جدٌدة الى المخطط السابق كما ٌأت.8

  Create Graphicشاء رسم  ومنه الى مجموعة أن  Smart Artبالذهاب الى تبوٌب أدوات 

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Add Shapeننقر أضافة شكل 

     
 من القائمة المنسدلة ٌمكن :

أدراج شكل فً نفس مستوى الشكل المحدد ولكن بعده )أي ٌكون فً جهة الٌمٌن( ننقر  - أ

 .  Add Shape Afterأضافة الشكل بعد 
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أدراج شكل فً نفس مستوى الشكل المحدد ولكن قبله )أي ٌكون فً جهة الٌسار ( ننقر   - ب

 . Add Shape Before أضافة شكل قبل  

 .  Add Shape Aboveضافة الشكل فً  أعلاه ادراج شكل أعلى الشكل المحدد ننقر أ - ت

 .  Add Shape Belowأدراج شكل أدنى الشكل المحدد ننقر أضافة الشكل فً أدناه   - ث

 . Add Assistant أدراج  شكل أدنى الشكل المحدد مع رابط ننقر أضافة مساعد  - ج

ومنه الى تبوٌب   Smart Art أضافة تصمٌم جاهز بالذهاب الى تبوٌب أدوات الرسم   - ح

 ننقر النمط المطلوب .   Smart Artومنه الى  مجموعة  أنماط   Designتصمٌم   

أعادة   ومنه الى   Design أزالة جمٌع التنسٌقات  بالذهاب الى تبوٌب تصمٌم  - خ

 تعٌٌن الرسم 

 

 

    Printing Presentation  طباػت انؼش ض انخمذيًي 

أو    Notesما على شكل شرائح أو طباعة الملاحظات  ٌمكن طباعة العر ض التقدٌمً  أ

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت   Handouts أو النشرات  Outline View محتوٌات الشرائح  

فتظهر نافذة الطباعة   Printومن القائمة المنسدلة ننقر طباعة  Office بالذهاب الى زر .1 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش

      
 تتم طباعة شرائح العر ض التقدٌمً  كافة .  Allبالنقر على الكل  .1

 .بالنقر على الشرٌحة الحالٌة تتم طباعة الشرٌحة التً تم تحدٌدها  .2
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 تتم طباعة الشرائح المحددة فقط .   Selection بالنقر على التحدٌد  .3

 تتم عملٌة تحدٌد الشرائح المطلوب طباعتها .  Slides بالنقر على الشرائح  .4

 .Number of copiesٌمكن تحدٌد عدد نسخ الشرائح المطلوب طباعتها من مربع عدد النسخ  .5

أو   Handoutsأو نشرات    Slidesرائح  ٌمكن تحدٌد المادة المطلوب طباعتها هل هً ش .6

من مربع  Outline Viewأو محتوٌات العرض التقدٌمً   Note Pagesصفحات الملاحظات  

   OKثم ننقر موافق   Print What مادة الطباعة 

 

        Printing Handouts طباػت انُششاث 

ملاحظات لتذكرها أثناء العرض النشرة هً ورقة مطبوع بها شرٌحتان أو أكثر مع مكان لكتابة 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالتقدٌمً كما فً الش

          
 

 باعة.فتظهر نافذة الط  Printومن القائمة المنسدلة ننقر طباعة  Office بالذهاب الى زر  .1

 كل .ـــــــــــــــــــكما فً الش Handoutsنختار نشرات   Print Whatمن مر بع مادة الطباعة   .2

     
.نحدد عدد الشرائح المطلوب ظهورها فً كل صفحة  ولتكن ثلاث شرائح مثلا , فً هذه الحالة تتم 3

 كتابة الملاحظات المضافة بجانب الشرائح كما مبٌن فً الشكل أعلاه .

ولأظهار الصفحات متوالٌة   Horizontal . لأظهار الصفحات متوالٌة أفقٌا فً الصفحة ننقر أفقٌا 4

 . OK ثم ننقر موافق   Verticalعمودٌا فً الصفحة  ننقر عمودٌا 
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       Presentation Show  حمذيى انؼشض انخمذيًي

تتم عملٌة أستعراض العرض التقدٌمً الذي تم أنشاءه على شاشة الحاسبة بأستخدام نافذة عرض 

حٌث ٌتم عرض الشرائح بشكل متسلسل وٌمكن الذهاب الى طرٌقة العرض   Slide Showالشرائح 

 .  Slide Show هذه بالنقر على آٌقونة عرض الشرائح 

 .كل ـــــــــفل نافذة عرض الشرائح  كما فً الشعند أجراء العرض ٌظهر شرٌط عرض الشرائح  أس

      
 

 ة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعن طرٌق هذا الشرٌط ٌمكن القٌام بالأجراءات الآتٌ

 عن طرٌق السهمٌن ٌمكن الأنتقال الى الشرٌحة السابقة والشرٌحة اللاحقة . .1

لكتابة  Highlighterأو قلم تمٌٌز   Penونة القلم ٌتغٌر مؤشر الفأرة الى قلم  بالنقر على آٌق .2

 كل .ـــــــــــــــــملاحظات على الشرٌحة أثناء أجراء العرض التقدٌمً حٌث تظهر قائمة كما فً الش

      
     

تسألنا أذا كنا نرٌد بعد أستخدام القلم المذكور أثناء العرض التقدٌمً تظهر نافذة فً نهاٌة العرض 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأحتفاظ بما كتبناه على الشرائح أم لا كما فً الش

          
 

هذا ٌعنً أنه فً المرة القادمة للعرض ستكون الأشارات   Keep فً هذه النافذة أذا أخترنا بقاء 

فهذا   Discard لتً تم كتابتها أثناء العرض باقٌة كما هً . أما أذا أخترنا تجاهل والملاحظات ا

 ٌعنً أنه فً المرة القادمة للعر ض تختفً جمٌع الأشارات والملاحظات التً تم كتابتها .

 

 

 

 

 

 

بالنقر على آٌقو نة الشرٌحة الموجودة فً شرٌط عرض الشرائح  ٌمكن التنقل بٌن الشرائح  كما  .3

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشفً 
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ننتقل الى الشرٌحة التالٌة للعر ض وعند النقر  Nextحٌث أنه فً هذه القائمة عند النقر على التالً  

 شرٌحةننتقل الى الشرٌحة السابقة للعرض وعند النقر على الأنتقال الى    Previousعلى السابق 

Go To Slide   ٌتم الأنتقال الى شرٌحة محددة أو الى شرٌحة ما حتى لو كانت مخفٌة أثناء العرض

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ)الشرٌحة المخفٌة ٌكون رقمها معروضا ضمن قوسٌن ( كما فً الش

 

       
 

( 3بالنقر بزر الفأرة الأٌمن فً أي مكان فً الشرٌحة ٌمكن أظهار القائمة المذكورة فً الفقرة ) .4

 أعلاه دون الرجوع الى شرٌط أدوات عرض الشرائح .

ٌمكن أغلاق نافذة عرض  Esc أو على مفتاح الهروب   End Showبالنقر على أنهاء العرض  .5

 الشرائح  .
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