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 بسم الله الرحمن الرحيم

                في كتاب  مبين((                شيء  أحصيناه          )) وكل  

 

 Introduction   المقدمة

النبيين سيدنا محمد  والصلاة والسلام على خاتم الحمد لله رب العالمين بسم الله الرحمن الرحيم          

 بعد .وعلى آله وأصحابه أجمعين وعلى من أتبعهم بأحسان الى يوم الدين و

ج ـــــــاصة ببرنامأقدم في هذه الصفحات ماتيسر لي من الأطلاع عليه من الأفكار والأيعازات الخ        

MICROSOFT POWER POINT 2013  ى ليطلع عليها كل من أراد أن يلج هذا الميدان ليكون عل

 دراية بها ليتسنى له أستخدام البرنامج بسهولة ويسر .

نه نعم المولى                                                          ي علاه أن يجعل عملي هذا خالصا  لوجهه أن على مايشاء قدير وأأرجو الله جل ف       

 ونعم النصير .

 

 حمد مالكم                                                                                                           
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 POWER POINT 2013  برنامج

  Slides هو عبارة عن مجموعة من الشرائح   Power point مي برنامج العرض التقدي    

اءها تحتوي على نصوص أو جداول أو أفلام أو رسوم متحركة أو مخططات بيانية  يتم إنش

أو بأستخدام جهاز   Web Pageلتعرض بوساطة شاشة جهاز الحاسوب أو كصفحة ويب 

 عرض الشفافيات  أو غيرها من طرق العرض المختلفة .

 ــــــــــــة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــغيل البرنامج نتبع الخطوات الآتيـــــــــــــــــــــــــــــــلتش

فل الموجود في يسار أس Start من زر إبدأ   All programsإختر جميع البرامج   .1

 الشاشة .

 . فوق  ومن القائمة الفرعية إنقر  Microsoft office 2013إنقر فوق  .2

هي  التي تحتوي شريحة العنوان التي  Power pointتظهر نافذة العرض التقديمي   .3

 .ـــــــــــــــــــكل ـــكما  في الشـــــــــــــــــــــــ  Presentation1الشريحة الأولى من العرض 

 

 

 

  POWER POINT 2013   نافذة منها تتكون التي الأساسية العناصر

Basic Elements of POWER POINT 2013 WINDOW 

شريط العنوان  الذي يتضمن عنوان العرض المفتوح  . حين نفتح عرضا تقديميا جديدا  .1

وعند خزن المصنف بأسم جديد فأن هذا  Presentation 1  يعطيه الأسم   Power point فأن 

الأغلاق والتكبير الأسم الجديد يظهر على شريط العنوان  . ويحتوي هذا الشريط على آيقونات 

وزر    Ribbon Display Optionsوعلى زر خيارات عرض الشريط  والتصغير للنافذة

 .  Helpالمساعدة 
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الذي يضم الأوامر   Quick Access Toolbarويحتوي على شريط أدوات الأقلاع السريع  

 .  التي تستخدم بكثرة أثناء العمل  

صدارين ستند الذي هو مشابه للشريط الموجود في الأالظاهر في أعلى الم  Ribbonالشريط  .2

جهة  الموجودة في  Fileمن البرنامج والأختلاف الموجود فيه هو قائمة ملف  2010و 2007

ي هذا اليسار أضافة الى مجموعة من الأوامر الأضافية التي أضيفت في هذا الأصدار. يحتو

 ـــــكل .ـــفي الشـــــ كما 2010و 2007 الشريط على ثلاثة أجزاء كما هو الحال في الأصدارين

 

                     3                                 2                       1 

 

 

 أجزاء الشريط :

تكون في أعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن الوصول الى         Tabعلامة التبويب     -1

 الأوامر الخاصة بها .

 التي تكون مرتبة في مجموعة منفصلة .  Commandsمر الأوا -2

التي هي عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها   Groupsالمجموعات  -  3

تستخدم لتنفيذ مهام محددة ويوجد سهم صغير في الزاوية اليمنى السفلى للمجموعة  

 الذي يهييء لنا خيارات أضافية للمجموعة.  

يتم أخفاؤه لتوفير مساحة واسعة    Ribbonعلى علامة التبويب النشطة في الشريط  عند النقر         

                                                                    للعمل وعند النقر مرة   أخرى على علامة التبويب يظهر الشريط مرة أخرى .

 

التي يتم إدخال العناصر المكونة للعرض التقديمي فيها مثل العنوان    Slideالشريحة    .3

 أو الجداول أو غيرهـا . أو النصوص أو المخططات أو الصور

من حيث تعرض الشرائح فيه بشكل صور مصغرة لنتمكن   Slide Paneلوح الشرائح   .4
 والتنقل بينـها .أعادة ترتيبها 

الذي يعطي معلومات عن العرض التقديمي وتحديد طريقة   Status Bar شريط الحالة   .5

 عرض الشريحة  وتحديد نسبة التكبــير .

الذي يتمكن المعلق من خلاله من إدخال الملاحظات    Notes Paneلوح الملاحظات   .6

 الخاصة به المتعلقة بالشريحة المعروضـة .

 POWERوهي القائمة التي ظهرت في الأصدار  FILE MENU قائمة الملف   .7

POINT 2010   وهذا الأصدار POWER POINT 2013  التي تحتوي على عدد من
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حوار    Save As والحفظ بأسم   Save ثل الحفظ الأوامر الموضحة بوساطة آيكونات م

 وتحتوي أيضا على أوامر أخرى تظهر تفاصيلها كما في الشـــــــــــــــــــــــــــكل .

 

     

  Sky Driveمن الميزات الجديدة التي أضيفت الى هذا الأصدار ميزة  الخزن على ال         

لخزن الملفات  (Giga Byte)   25جانية بمقدارالتي تتيح لنا الأستفادة من مساحة خزن م

. يمكن   Hot mailالخاصة بنا ومشاركتها مع الآخرين بشرط توفر حساب خاص على ال 

الموجودة في الجهة اليمنى العليا   Sign inالدخول  الدخول الى هذه الميزة عن طريق آيكونة 

 . من واجهة البرنامج     .

 ي :ـــار كما يأتنجد مجموعة من الأدوات الجديدة في هذا الأصد  FILEف في قائمة المل             

 Recentتستخدم هذه الأداة كما هو معلوم لفتح ملفات تم أنشاؤها سابقا   Openالأداة   .1

Presentation هو فتح ملفات موجودة في ال  والجديد في هذا الأصدارSky Drive فتح  أو

 Add aعن طريق الأداة  Share Pointنية  مثل ال ملفات موجودة في مواقع تخزين ثا

place  أو ملفات لم يتم خزنها عن طريق الأداةRecover Unsaved Documents 

 ـــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالظاهرة في أسفل الصفحة كما في الشــــــــــــ
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 Skyال  دمان لخزن الملفات في أماكن متعددة منها منطقةتستخ  Save & Save Asالأداتان  .2

Drive لملفات أو في مكونات الحاسبة أو في مساحات تخزين أخرى .يلاحظ أنه عند تخزين ا

في  الصفحة كما هذهتظهر بعض المعلومات عن عملية التخزين هذه في   Sky Driveعلى ال

 ـــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

     

 

أو أرسالها  حيث أنه بوساطتها تتم عملية مشاركة الملفات مع الآخرين  Shareأداة المشاركة  .3

خاص وتحديد الأش On Line Internetعن طريق البريد الألكتروني أو مشاركتها على ال 

ى الموقع عل  Postالمسموح لهم بالأطلاع عليها والتعامل معها أو وضعها كمنشور أو أعلان 

علاه عليه أالألكتروني .كما نلاحظ هنا أن أسم الملف الذي يتم تطبيق الأجراءآت المذكورة 

 كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــسيظهر في مقدمة الصفحة  كما في الشـــ
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ه بصيغة حيث أنه بوساطتها تتم عملية تغيير نوع الملف وخزن Exportأداة تصدير الملفات  .4

PDF  ــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــوتغيير نوعه وأمتداده وتصديره كما في الشــــــــــــــــــ 

 

 Hotmailدخول الى الحساب على ال قها يمكن الالتي عن طري Accountأداة تكوين الحساب  .5

 Skyملفات على ال وتكوين الحساب الذي عن طريقه يمكن خزن ال Sign in بالضغط على 

Drive ـــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

 

 ــــــــــــــــــــــــــة.تظهر النافذة الأتيــــــــــ Sign Inعندما نضغط على الأداة نافذة  في هذه ال

 ـــــــــــــــة.تيـــــــتظهر النافذة الآNext وننقر  Hotmail لأكترونيهنا عندما نكتب البريد ا

 . Sign Inثم ننقر  Passwordفي الشريط  هنا نكتب كلمة المرور

 يها بيانات الحساب الذي أنشأناه.الى النافذة الرئيسية نرى ف عند العودة
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  Customize The Quick Access Toolbarشريط أدوات الأقلاع السريع :تخصيص   

ي تستخدم بكثرة كما قلنا سابقا أن شريط أدوات الأقلاع السريع يحتوي على الأدوات الت        

مل كما الأدوات الموجودة فيه وفق متطلبات العأثناء   العمل , لذلك يمكن أضافة وحذف 

 ـــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأتـــــــــــــــ

ستظهر ة التي لأضافة أي أداة الى هذا الشريط ننقر عليها بزر الفأرة الأيمن ومن القائم .1

 ــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــكما في الش  Add to Quick Access Tool barنختار الأيعاز 

 

 
 

                      ي ستظهر نختار لأزالة أي أداة من هذا الشريط ننقر عليها بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة الت .2

 ـــــكل .ـــــــــــــــــي الشـــــــــكما ف Remove From Quick Access Tool barالأيعاز 

            

   POWER POINT VIEWS   التقديمي العرض عرض طرق

 توجد أربع طرق لعرض الشرائح  :  Power point 2013في برنامج 

 .  Normal View. العر ض العادي  1

 .  Slide Sorter View. عرض فارز الشرائح 2

 .  Reading View. عرض القراءة 3

 . Slide Show View.عرض الشرائح  4

                                                       4       3        2       1   
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  Normal Viewالعرض العادي  -1

ى ثلاث في هذه الطريقة نتمكن من تصميم وكتابة العرض التقديمي  الذي يحتوي عل     

 ـــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنواح للعمل كما في الشــ

 

 

غرة على شكل نماذج مصيتم فيها أستعراض شرائح العرض التقديمي أ. الناحية اليمنى   

 .حدة فقط ملف البرنامج لأول مرة نلاحظ ظهور شريحة واوعندما نفتح 

 ة والتعديل .ضافالأحيث تتم فيها عمليات تمثل مساحة العمل  رىب. الناحية اليس

خاصة الذي تسجل فيه الملاحظات ال  Notes Pane ج. الناحية السفلى تمثل لوح الملاحظات

  بالشريـحة .

   Slide Sorter View  الشرائح فارز عرض. 2

ن إضافة حيث نتمكن مفي هذا العرض تظهر جميع الشرائح التي تم إنشاءها دفعة واحدة      

 كل.ــــــما في الششرائح جديدة أو إعادة ترتيبها أو حذفها وملاحظة التأثيرات المطبقة عليـها  ك
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                                                                                                                                             Reading View القراءة عرض .3

  POWER POINT 2010هذه الطريقة هي طريقة جديدة من طرق العرض أضيفت في الأصدار 

حيث يمكن العرض فيها مثل طريقة العرض العادي ولكنها ملائمة لحجم الشاشة المستخدمة 

  Mouseويمكن تحويلها الى عرض كامل الشاشة عن طريق الضغط على  الزر الأيمن للفأرة 

 Slideوعندها يتحول العرض الى عرض الشرائح   Full Screenومن القائمة المنسدلة نختار 

Show كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

       

                                                                                                                                                             Slide Show   الشرائح عرض.4

الذي تظهر الشريحة فيه لوحدها ونتمكن فيه من مشاهدة الصور والأفلام والتأثيرات الأنتقالية 

ـــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــيـها كما في الشــــــــــــــــــوالتوقيتات المطبقة عل
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    Notes Page الملاحظات صفحة

ميع جالتي تظهر فيها  Presentation Viewsومنه الى مجموعة  Viewبالذهاب الى تبويب       

 ــــــــــكل .ـــــــــــكما في الشـــــــــــــــــNotes Page طرق العرض نختار صفحة الملاحظات 

                   

 في صفحة الملاحظات يمكن إضافة ملاحظات لكل شريحة من شرائح العرض وتكون      

ا هذه الملاحظات خاصة بالمحاضر ولاتظهر خلال العرض التقديمي  ولكن يمكن طباعته

  على الطابعة .

   Setup New Presentation          جديد       تقديمي    عرض      إنشاء
  :                        ـــــــــــــــــــــي         ـــــــــ       ـــــــ                      ــــــــــــــــــــــ             ـــــــــــــ                                  يمكن إنشاء عرض تقديمي جديد كما يأت           

 لشـــــــكل.فتظهر تركيبات فنية وقوالب متوفرة  كما في ا  Newثم زر جديد  Fileننقر قائمة 

 

العرض نا في مربع الحوار توفر العديد من القوالب الجاهزة التي يمكن أنشاء نلاحظ ه         

المزمع أنشاؤه بوساطتها .كما يمكن الأستعانة بموقع شركة مايكروسوفت الأمريكية  التقديمي

 التي قامت بأنشاء البرنامج للحصول على العديد من القوالب الجاهزة عن طريق شريط البحث 
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 Suggestedقالب من القوالب الظاهرة وفق الفئات المذكورة في ال  حيث يتم أختيار أي 

searches .كما في الشكل أعلاه 

ي ن كان موجودا فإ Newجديد عن طريق الأيعاز  عرض تقديمي كما يمكن أنشاء        

 .شريط أدوات الأقلاع السريع 

                                                                                                                                      Saving The Presentation التقديمي العرض حفظ

 ــــــي :ـــــــــــيأتــــبعد الأنتهاء من جميع الأعمال على العرض التقديمي تتم عملية الحفظ كما 

في ما ك  Save asنافذة حوار حفظ بأسم   فتظهر   Save ثم ننقر زر حفظ   File قائمة ر نقن

 ـــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــ

 

                 
 : في هذه النافذة      

  عندما ننقرOne Drive – Personal  ملف في ال ال زنخيمكنناSky Drive . وفتحه 

  عندما ننقرComputer   بة كما في أي مكان من الأماكن المتاحة في الحاسصنف يمكننا خزن الم

 هو الحال في عمليات الخزن في الأصدارات السابقة للبرنامج . 

 يمكن تحديد أي تنسيق من التنسيقات الخاصة بملفات برنامج الPOWER POINT   عن طريق

فتظهر قائمة منسدلة فيها مجموعة من Save As Type هم الخاص بمربع حفظ بنوع    الس

 ــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــخيارات تنسيق الملفات كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 ا بأستخدام  التي تم أنشائه صنفاتيمكن حفظ المPower point 2013 بقة من في أصدارات سا

Power point  مع الأخذ بنظر الأعتبار فقدان بعض المواصفات الخاصة بPower Point 

نتبع  Power Pointولحفظ المصنف لأستخدامه في الأصدارات السابقة ل  2013

                                                   ـــــــــــي :  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمايأتــــــــــــ

 Save as الشريط الأخيروفي النافذة التي ستظهر ننقر   Save asثم ننقر  fileننقر قائمة 

type ومن القائمة الفرعية نختار  Power Point 97-2003 Presentation  شكل.ال كما في  

 

  
 

في وضع  وتحريرها وحفظها   Power Point 97-2003لفاتفي هذا الوضع يمكن فتح م       

 ولكن يتعذر الأستفادة من الميزات الجديدة الموجودة في Compatibility Modeالتوافق 

Power Point 2013 . 

 Power Pointالى   Compatibility Modeمن وضع التوافق  لفأذا أردنا تحويل الم  

                                                                                                                          ـــــــــــي:                    ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتبع مايأتــــــــــــــــــــــــــــــــــ 2013

    Convertتحويل  Compatibility modeثم وضع التوافق  Infoثم ننقر  Fileننقر ملف  

 .  OKفننقرموافق 

  

  pptxيأخذ الأمتداد     POWER POINT 2013ملاحظة :العرض التقديمي في       

 Saving Presentation  In                   أخرى ملفات بتنسيق التقديمي العرض حفظ 

Other Files  Format 

لأرساله الى من يستخدم إصدار سابق   إذا كانت لدينا الرغبة في حفظ العرض التقديمي    

للبرنامج أو إستخدامه على شبكة الويب فيمكن إجراء ذلك مع العلم إن إسم العرض التقديمي 
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ط العنوان وكمثال على ذلك نفترض وجود أحد العروض التقديمية  وإمتداده يتغيران في شري

 ــي:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوللحفظ بتنسيقات أخرى نقوم بما يأتـــ

 ــكل .الشـ ينافذة حفظ بأسم كما ف فتظهر  Save asثم ننقر زر حفظ بأسم     Fileننفر التبويب 

 

                                     

ي القائمة فحيث إنه من هذه النافذة يمكن حفظ العرض التقديمي بأحد التنسيقات الظاهرة      

 ومنها :المنسدلة  

ملية عالذي هو التنسيق الأفتراضي الذي تتم  Power Point Presentationالتنسيق  -1

المنشاة فيه بوساطة حيث لايمكن فتح العروض  فقا لهحفظ العروض التقديمية كافة و

 . Power Point 2003مثل الأصدارات السابقة 

مع حيث عن طريقه يمكن التعامل   Power Point 97-2003 Presentationالتنسيق  -2

 .بوساطة الأصدارات السابقة رض التقديمي الع

  Rich Text Formatالتي تعني النصوص الغنية التنسيق  Outline/RTFالتنسيق  -3

ستدعاؤه حيث يتم أحفظ العرض التقديمي بعد تحويله الى ملف نصي في هذا التنسيق يتم 

 . Word Padأو  Microsoft Wordبوساطة العديد من البرامج مثل برنامج 

في هذا التنسيق تحفظ كل شريحة  JPEG File Interchange Formatالتنسيق  -4

 . JPGكصورة مستقلة من النوع 

 في هذا التنسيق تحفظ كل شريحة   GIF Graphics Interchange Formatنسيق الت -5

 حجمها . لكن الصور في هذا النوع تتميز بصغر GIFمن النوع كصورة 

الب في هذا التنسيق يتم حفظ العرض التقديمي كق Power Point Templateالتنسيق  -6

Template نشاء أفي ض لأستخدامها للحفاظ على أوامر التصميم الموجودة في هذا العر

 عروض تقديمية أخرى وبنفس مواصفات التصميم .

لي في هذا التنسيق يحفظ العرض التقديمي كملف تشغي Power Point Showالتنسيق  -7

 .مباشرة   العرض وبالنقر المزدوج فوق الملف يتم تشغيل

ي تنسيق يحفظ العرض التقديمفي هذا ال PDF Portable Document Fileالتنسيق  -8

 . Adobe Acrobat Readerيمكن قراءته بوساطة البرنامج حيث  PDFكملف 

حيث  في هذا التنسيق يحفظ العرض التقديمي كملف فديو MPEG-4 Videoالتنسيق  -9

 Real أو Windows Media Player  ليتم تشغيله بوساطة برامج تشغيل الفديو مث

Player . أو غيرها 
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 Setting  A Default Working Folder    الأفتراضي  حفظ ال  مجلد تعيين

هو مجلد الحفظ الأفتراضي   ALSAYED  MUHAMMADإن مجلد المستندات      

الأفتراضي كما  للملفات والمجلدات التي يتم إنشاءها في جميع التطبيقات .يمكن تغيير مجلد الحفظ

 ــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأتــــــــــ

ننقر و  Options ومنها نختار خيارات العرض التقديمي Fileبالذهاب الى قائمة الملف  .1

 ـــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  Saveحفظ 

 

            

  Browseننقر إستعراض    Save Presentations. في فقرة حفظ العروض التقديمية  2

 . Default Local File Locationالخاص بموقع الملف الأفتراضي 

  . OK. هناك يتم إستعراض المجلدات الى حين الوصول الى المجلد المطلوب فننقر 3

 

      الحاسبة في مخزون يعرض تقديم فتح

Open A saved Presentation In The Computer 

ء تعديلات مخزون في الحاسبة وأردنا فتحه للأطلاع عليه أو أجراقديمي عرض تأذا كان لدينا     

 ـــي:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعليه نقوم بما يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــكل ـــــــفتظهر نافذة فتح كما في الشــــــــــــ  فتح ننقر FILEمن قائمة ملف  .1
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  :النافذة نرىهذه  فيحيث أنه      

ة عن طريق منذ فترة قريبأنه يمكن فتح ملفات العروض التقديمية التي تم التعامل بها  .1

 . Recent Presentationالضغط على 

فمن خلالها يمكن الوصول الى الملفات  One Drive Personalعند الضغط على  .2

 . Sky Driveالمخزونة في ال

 ودة يمكن فتح الملفات المخزونة في مواقع الخزن الموج Computerعند الضغط على  .3

 في الحاسبة.

 خرى.في مواقع أيمكن الوصول الى الملفات  Add a Placeعند الضغط على   .4

 

 Inserting Anew Slideإضافة شريحة جديدة    

 ية نحدد الشريحة التي نريد إضافة شريحة جديدة بعدها  ومن تبويب الصفحة الر ئيس   

Home    نذهب الى مجموعة شرائحSlides    وننقر شريحة جديدةNew Slide    كما في

 ــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــ

            

 Title and تظهر الشريحة الجديدة تحت الشريحة التي تم تحديدها بعنوان ومحتوى       

Contents  ن متتضمن منطقة محددة للعنوان وأخرى للنص حيث يمكن إدراج مانشاء فيها

 اول أو نصوص أو مخططات بيانية أو صور أو غير ذلـك .جد

 

                         Adding Text Into The Slide      شريحة الى نص إضافة

 ي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنص الى شريحة فارغة نقوم بما يأتلأضافة 

مطلوب كأن )إنقر لأضافة عنوان ( وندخل العنوان ال  Click to add title .  ننقر مربع  1

 المناطق السياحية في دول العالم (يكون )
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نوان )إنقر لأضافة عنوان ثانوي ( وندخل الع Click to add subtitle.  ننقر مربع  2

 .ــــــــكل ــــــــــــــــــــــ( كما في الشـــــــــــــ  السياحة في تركياالثانوي المطلوب كأن يكون )

 

 

.  

       

 Changing The Slide Layout    الشريحة تخطيط تغيير

 ــــــــــــــــــي :ــــــــــــــيمكن تغيير تخطيط الشريحة ضمن العرض التقديمي كما يأتـــــــــ    

وننقر   Slidesنذهب الى مجموعة شرائح    Home من تبويب الصفحة الر ئيسية  .1

 ـــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــ Layout  Slideتخطيــــــــــــط  

                 

 بعد ظهور هذه التخطيطات يمكن الأشارة الى التخطيط المطلوب تطبيقه بوساطة مؤشر .2

 الفأرة والنقر عليه لتطبيقه في الشريحة المحـددة .
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 Changing The Appearance Of The Text النص مظهر تغيير

 ي :لنص كما يأتــايمكن تطبيقها على توجد أنماط متعددة للخط في اللغتين العربية والأنكليزية    

 . نحدد النص المطلوب .1

ننقرعلى   Fontومنه الى مجموعة الخط   HOME. بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 2

فتظهر قائمة بحجوم النص يمكن أختيار الحجم المطلوب   Font Sizeنص مربع حجم ال

 منها .

 . . يمكن تظليل الحجم الموجود في هذا المربع وكتابة الحجم المطلوب فوقه مباشـرة3

 وآيقونة تصغير الخط Increase Font Size  . يمكن أستخدام آيقونة تكبير الخط  4

Decrease Font Size  الخـط . ضمن مجموعة 

لتغيير لون الخط وآيقونة لون خلفية     Font color. يمكن أستخدام آيقونة لون الخط 5

 لتغيير لون خلفية الورقة .   Text Highlight colorالورقة 

التي تعني   Boldمختصر لكلمة حيث أن  . يمكن أستخدام مجموعة الأيقونات  6

مختصر لكلمة  التي تعني مائل و   Italic  مختصر لكلمة  واسع أو عريض و 

Underline  التي تعني وضع خط من الأسفل حيث يمكن أختيار أحد الخطوط من القائمة

 المنسدلة

لجعل النص الذي سيكتب مرتفعا   Superscript. يمكن أستخدام آيقونة النص المرتفع 7

.لألغاء تأثير لجعل النص الذي سيكتب منخفضا   Subscriptوآيقونة النص المنخفض 

 هاتين الآيقونتين ننقر عليهما مرة أخرى .

لتطبيق مجموعة من الأحتمالات     Change Case. يمكن أستخدام آيقونة تغيير الحالة  8

 على حالة الأحرف في اللغة الأنكليزية .

لأعادة      Clear All Formatting.يمكن أستخدام آيقونة رفع جميع التنسيقات  9

 الى الحالة الأفتراضية بدون التنسيقات .الشريحة 

لوضع خط في منتصف العبارة  Strike through     . يمكن أستخدام آيقونة التسطير 10

 المكتوبة .

تفتح لنا . يمكن الضغط على السهم الموجود في الزاوية السفلى اليمنى من مجموعة الخط  ف11

تنسيقات لتنسيقات المذكورة أعلاه وبعض الحيث يمكن من خلالها أجراء ا   Fontنافذة الخط 

القيام  حيث يمكن  Character spacingالأضافية الأخرى على الخط مثل التباعد بين الأحرف  

 بالأجراءات المناسبة للنص .

ومنه  Home. يمكن نسخ التنسيق من فقرة الى أخرى بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 12

فيتغير     Format Painterننقر آيقونة نسخ التنسيق   Clipboardالى مجموعة الحافظة 

شكل المؤشر الى فرشاة فننقر في النص الذي نريد نسخ التنسيق اليه  أو نظلله بوساطـــــــة 

أذا أردنا نسخ التنسيق الى أكثر من موضع واحد ننقر آيقونة الفرشاة نقرا مزدوجا وعند والفرشاة 

 من لوحة المفاتيح . Escننقر المفتاح الأنتهاء من عملية النسخ 
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 Adding A shadow To The Text    النص الى ظل إضافة

 ـي :ــــــــــــــــيمكن إضافة ظل الى النص الموجود في شريحة ضمن العرض التقديمي كما يأتـ

 .نحدد النص المطلوب تظليله .1

 وفيها ننقر ظل النص   Fontط نذهب الى مجموعة الخ Home . من تبويب الصفحة الرئيسية 2

Text Shadow    . 

نذهب   Drawing toolsالموجود ضمن تبويب أدوات الرسم   Format. من تبويب تنسيق 3

ما في ك  Text Effectsوفيها ننقر تأثيرات النص    Word Art Stylesالى مجموعة الأنماط 

 ــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــ

 

  

           

 

مة المنسدلة تنفتح القائ  Shadow.في القائمة المنسدلة في الشكل أعلاه عند الأشارة الى الظل 4

لنقر فوق لوب كما يمكن االفرعية الخاصة بالظلال التي يمكن من خلالها إختيار نوع الظل المط

 للحصول على خيارات إضافية للظلال .  Shadow Optionsخيارات الظل 

 لناعمة اوالحواف    Glow والتوهج    Reflection  . كذلك الحال عند الأشارة الى الأنعكاس 5

Bevel   3والأستدارة ثلاثية الأبعاد-D Rotation  والتحويل في تشكيلات النص

Transform    . التي من الممكن إستعراضها  ومشاهدة تأثيرها على النص 

 

                                                                    Adding Color To The Text   النص تلوين

 ـــــــــي :ـــــــــــــــــــــــيمكن تلوين النص الموجود في الشريحة كما يأتــــــــــــــــــــــــــــــــ

 نحدد النص المطلوب تلوينه . .1
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 وفيها ننقر  Font نذهب الى مجموعة  الخط  Home  من تبويب الصفحة الرئيسية .2

 ــــــــــــــــكل .ـــــللون المطلوب كما في الشــــــفنحدد ا   Font Colorالسهم الموجود في ال 

            

 Alignment   المحاذاة

 ـــــــــــــــــــــي :ــــــــــــــــحاذاة النصوص في الشرائح كما يأتـــــــــــــــــــــيمكن تغيير م    

ومن   Home نظلل النص الذي نريد تغيير محاذاته ونذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية 

 ــــــــــــــــــــــــي :ـــــــــنقوم بما يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   Paragraph مجموعة فقرة 

 ــــــــــــكل .ـــــــــــــــفتظهر قائمة منسدلة كما في الشـــــــ  Align Textننقر محاذاة نص    

 

            

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

 

           

 

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

 المنتصف .لتوسيط النص في   Center  النقر على التوسيط      -ج

عانة تظهر قائمة خيارات أضافية يمكن الأست  More Optionsالنقر على خيارات أضافية -ح

 تغيير محاذاة النصبها في 

 لمحاذاة النص الى اليسار .  Align Left النقر على محاذاة الى اليسار    -خ

 لضبط النص في مستوى واحد من الأتجاهين  .  Justify النقر على ضبط   -د

 لتغيير المسافة بين الأسطر في الشريحة .  Line Spacing  ى تباعد الأسطر النقر عل -ذ

 Adding Objects To The Slide    الشريحة الى هندسية كائنات إضافة

المثلث ويمكن إضافة كائنات هندسية الى الشريحة كالخطوط المستقيمة والمنحنية والمربع 

 ـــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأتـــــــــــــــ والدائرة  وغير ذلك

لرسوم ومنه الى مجموعة  ا  Insertبعد إنشاء شريحة جديدة نذهب الى تبويب إدراج  .1

  .ـكلـالش كما في Shapesوفيها ننقرالسهم الموجود أسفل  أشكال   Illustrationsالتوضيحية 
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ليب صالشكل المطلوب ثم ننتقل الى الشريحة حيث يتغير شكل المؤشر الى شكل ننقر  .2

لمطلوب وباستمرار الضغط بزر الفأرة الأيسر يمكن رسم الشكل المحدد بالأتجاه والحجم ا

 .  Shiftعندما نرسم خطوط أفقية أو عمودية بشكل دقيق يمكن الأستعانة بالمفتاح  و

ول الشكل حسوم ننقر فوقه وعندما تظهر مقابض التحكم إذا أردنا تغيير حجم الشكل المر .3

ننقر  نضع مؤشر الفأرة في أحد هذه المقابض وعندما يتغير شكل المؤشر الى سهم برأسين

 فأرة .ونسحب بالأتجاه المطلوب الى أن نصل الى الحجم الذي نريد وعند ذلك نحرر زر ال

 

 

                                     Changing The Shape Of The Slideيير شكل الشريحة    تغ

طيط تخننقر  Slidesومنه الى مجموعة الشرائح  Homeبالذهاب الى التبويب الرئيسي       

 كل.ــــــــــــــــــــــــــــومنه نختار شكل الشريحة المطلوب كما في الش Slide Layoutالشرائح 

                

   Changing The Color Of The Background Of The  Slideحة تغيير لون خلفية الشري

ل تشكي ننقرCustomize ومنه الى مجموعة التخصيص  Designبالذهاب الى التبويب          

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Format Backgroundالخلفية 
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ن خلالها وحة تحتوي على خيارات متعددة يمكن مفي أقصى اليمين لنرى في هذه النافذة       

  تصميم خلفية للشريحة وفق الأيعازات المتوفرة فيها .

 Object       Changing The Appearance Of A Drawn مرسوم كائن شكل تغيير

 ـــــــــــــي :ــــــــــــــيحة كما يأتـــــــــــــيمكن تغيير مظهر ونمط أي كائن مرسو م في شر    

 نحدد الكائن الذي نريد إجراء التعديل عليه . .1

يمكن   Drawingومنه الى مجموعة رسم   Home . نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية 2

 ي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــإجراء الآت

  عند النقر فوق تعبئة الشكل Shape Fill تحديد  تظهر قائمة منسدلة حيث يمكن منها

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللتعبئة كما في الشــــــــاللون المطلوب 

 

 
 

  المخطط التفصيلي للشكل عند النقر فوقShape Outline   ما في كتظهر قائمة منسدلة

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـ
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 ة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمن هذه القائمة يمكن تنفيذ الأجراءات الآتيـــــــــــــــــــــــ

 لتحديد لون الحد الخارجي للكائن ننقر اللون المطلوب . -أ

 . ومن القائمة المنسدلة نختار السمك المطلوب Weight لتحديد سمك الخط ننقر  -ب

 ونختار النمط المطلوب .   Dashesلتحديد نمط الخط ننقر متقطع  -ت

 تجاهه سهم وإومن القائمة المنسدلة نحدد شكل ال   Arrowsنقر سهام لتحديد نمط السهم  ن -ث

متوفرة في ال لتطبيق أحد الأنماط السريعة المتوفرة يمكن تطبيق أحد الأنماط السريعة ال -ج

Quick Styles  . 

يمكن    Drawing toolsضمن أدوات الرسم   Formatبالذهاب الى تبويب تنسيق  -ح

 علاه إضافة الى إجراءات أخرى موجودة هناك .تنفيذ الأجراءات المذكورة أ

 

        Applying Effects  To The Object  الشكل الى تأثيرات إضافة

حة وتحسينه بأضافة تأثيرات الى الشكل كالظل والأنعكاس والتوهج يمكن تغيير مظهر الشري   

 ي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأت

 نحدد الكائن المطلوب إضافة التأثيرات إليه . .1

 ننقر  Drawing ومن مجموعة رسم    Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  .2

 ـــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــ  Shape Effectتأثيرات الشكل 

 

                   

 

 ة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــمن هذه القائمة يمكن تنفيذ الأجراءات الآتيــــــــــــــــــــــــــــ .3

 

                   كن النقر يمكن إضافة الظل المطلوب ومن القائمة الفرعية يم  Shadow  بالأشارة الى  -أ

رات حيث يمكن تغيير لون الظل المطبق وبقية الخيا Shadow Optionsعلى خيارات الظل 

 عليه .

 ـكل .ــــــــى الشـــيمكن إضافة أحد الأنعكاسات ال Reflection بالأشارة الى الأنعكاس  -ب

 ـــــــــكل .ــــــــــــــــــيمكن إضافة أحد التوهجات الى الشــ Glowبالأشارة الى التوهج  -ت

 كذلك الحال بالنسبة الى الأجراءات الأخرى . -ث
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        Adding Text To The Objects   الكائنات داخل الكتابة

 ي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن الكتابة داخل الكائنات التي تم رسمها كما يأتــــــــــــــــــــــ   

ة المنسدلة ننقر داخله وننقر بزر الفأرة الأيمن عليه ومن القائمنحدد الكائن المطلوب الكتابة 

وعند ظهور المؤشر داخل الكائن نكتب النص المطلوب وعند  Text Edit تحرير نص

 ـكل .ــــشــــــــخارج الكائن المحدد فيظهر النص داخله كما في ال الأنتهاء من كتابة النص ننقر

 

                                 

 

        Moving The  Objects   الكائنات نقل

ل  يمكن إذا رسمنا عدة كائنات في شريحة وأصبحت الواحدة فوق الأخرى كما في الشك      

 ــــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتغيير مواقعها كما يأتــــــــــــــــــــ
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 نحدد الأسطوانة المطلوب تغيير موقعها بأستخدام الفأرة . .1

ومن   Formatومن تنسيق   Drawing Tools.     بالذهاب الى تبويب أدوات الرسم 2 

ي فتصبح الأسطوانة ف  Bring To Frontننقر إحضار الى المقدمة  Arrangeمجموعة ترتيب 

 ــــكل . ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمقدمة الأشكال كما في الشــ

              

 

 Sendوبنفس الترتيب عندما نحدد الأسطوانة أو النجمة وننقر إرسال الى الخلف  .3

Backward    . تتم إعادتها الى الخلف  

 Bringهذا يعنى تقديم الشكل  الى الأمام وعندما ننقر ف Bring to Frontعندما ننفر . 4

Forward  تقديم الشكل خطوة واحدةفهذا يعني. 

ننقر  وعندمافهذا يعني أرجاع الشكل الى الخلف   Send to Backكذلك الحال عندما ننقر. 5

Send Backward . فهذا يعني أرجاع الشكل خطوة واحدة 

         Bullets And Numbering  النقطي والرقمي التعداد

 ــــــــــــــــــــــي :ـــــــــــــــلأعداد شريحة ذات تعداد رقمي أونقطي نقوم بما يأتـــــــــــــــــــــ

نما ع  Slidesومنه الى مجموعة  شرائح   Home بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  .1

اع تظهر قائمة منسدلة بأنو   New Slides ننقر السهم الموجود أسفل شريحة جديدة 

 الشرائح المتوفرة .

ا فتظهر شريحة جديدة حيث يمكن إضافة عنوان لهTitle And Contents ننقر شريحة   .2

 . Click to add title عند عبارة إنقر لأضافة عنوان 

 .النص المطلوبحيث يمكن إضافة    Click to add textننقر عبارة إنقر لأضافة نص  .3

 المطلوب تحويله الى نص بتعداد رقمي .نحدد النص   .4
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ننقر  Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Home بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  .5

كما في  ومن القائمة المنسدلة نختار النمط المطلوب  Numbering تعداد رقمي  

 .ـــــــــــــــــــــــكلــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
               

                
 

نقر ن  Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  و

 في  كما  وبحيث يمكن إختيار النمط المطل     Bulletsالسهم الموجود الى جانب تعداد نقطي 

 ــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــ
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  Adding Table To The Slide   الشريحة الى جدول إضافة

 : ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــيل الى الشريحة نقوم بما يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأضافة جدو

 نحدد الشريحة المطلوب إضافة جدول إليها بأستخدام الفأرة . .1

على  عند النقر  Tables ومنه الى مجموعة جداول    Insertبالذهاب الى تبويب إدراج    .2

في  ر قائمة منسدلة نقوم بالسحب عليها لتحديد عدد الصفوف والأعمدةتظه Tableجدول 

 ــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالجدول المطلوب كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــ

                    

النص  النص إليها فندخل لأضافة نص الى خلايا الجدول ننقر في الخلية المطلوب إضافة .3

 وعند الأنتهاء من ذلك ننقر خارج الجدول .

م وفيه مجموعتي تصمي  Table Tools عند إنشاء الجدول يظهر تبويب أدوات الجدول  .4

Design  وتخطيطLayout   وعن طريقهما يمكن تطبيق بعض الأنماط الجاهزة على

 ات المتوفرة .الجدول وتنسيق النصوص والمحاذاة وغير ذلك من الأجراء

 Tables مجموعة جداولموجودة في الInsert Table بالنقر على الأداة أدراج جدول  .5

 منشود .لأنشاء الجدول ال ا تحديد عدد الصفوف وعدد الأعمدةتظهر نافذة صغيرة يتم فيه

   Insert A Picture صورة إدراج

 ـــــــــــــــــــــــــــي :ـــــــــــــــــلأدراج صورة الى شرائح العرض التقديمي نقوم بما يأتـــــــــ

 نضع مؤشر الفأرة في الموقع المطلوب لأدراج الصورة . .1

ننقر صورة وفيها   Imagesنذهب الى مجموعة  INSERT دراجإمن تبويب  .2

Picture    ي فكما  الصور المحفوظة في الحاسبة في الشريحة منحيث يتم  أدراج صورة

 .ـــــكلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــ
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  Online  من الأنترنتننقر صورة وفيها   Imagesدراج نذهب الى مجموعة إمن تبويب  .3

Picture ما في ك بكة الأنترنتشفي  موجودةال حيث يتم  أدراج صورة في الشريحة من الصور

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

   

              

حيث Screen Shot  اللقطة الفنيةننقر وفيها   Imagesدراج نذهب الى مجموعة إمن تبويب  .4

 لسهما على الضغط عند ستظهر التي المفتوحة النوافذ لأحدىيتم  أدراج صورة في الشريحة 

ط على أو أقتصاص الجزء المطلوب من النافذة المفتوحة عند الضغ  Screenshot بال الخاص

Screen Clipping  ـكلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ. 

 

                                                                  

 

            Picture Stylesأنماط الصورة    

حيث يمكن  Picture Stylesيمكن تغيير نمط الصورة وذلك بالذهاب الى أنماط الصورة  .1

الموجودة ويمكن تغيير حدود النمط الذي تم أختياره إختيار النمط المطلوب من الأنماط 

من المربعات الظاهرة على حدود النمط  وذلك بعد تحديد الصورة والذهاب الى تبويب 
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 Picture Styles ومنه الى مجموعة أنماط الصورة  Picture Toolsأدوات الصورة 

 كما في الشكل أعلاه .

الحدود من خلال نقر حدود الصورة يمكن تغيير خطوط حدود الصورة وألوان هذه  .2

Picture Border  

لاثي يمكن تغيير التأثيرات المطبقة على الصورة مثل الظلال والأنعكاس والأتجاه الث .3

 .  Picture Effect الأبعاد وغير ذلك من التأثيرات من خلال نقر تأثيرات الصورة  

 

   Photo Album  صور لبومأ

 لبوم الصور يمكننا من تجميع مجموعة من الصور الشخصية أو صور خاصة بموضوعأ   

ـي :ـــــــــــــنشاء الألبوم كما يأتـإعلمي  وعرضها بأستخدام برنامج العرض التقديمي . يمكن   

بوم لأوفيها ننقر     Images مجموعة ومنه الى  Insertدراج إبالذهاب الى تبويب      

 New Photoلبوم صور جديد أومن القائمة المنسدلة نختار     Photo Albumالصور 

Album   ـــة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــحيث تظهر لنا النافذة الآتيــــــــــــــــــــ 

 

                     

                      

 ـــة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــءات الآتيــــــــــــــــــــــــفي هذه النافذة يمكن القيام بالأجرا

 Insertدراج صور من إدراج الصور من قرص أو ملف عن طريق زر إيمكن  .1

Picture From  ى الذي عن طريقه يمكن الوصول الى ملف الصور وفتحه لنقلها ال

 هذه النافذة .

ق زر صفحة الأولى أو الصفحة الأخيرة أو غيرها عن طريدراج نص يظهر في الإيمكن  .2

  Insert Textدراج نص إ

يمكن تغيير تسلسل النصوص و الصور عن طريق السهمين الموجودين في منتصف  .3

 النافذة .
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 .  Removeزالة إزالة الصورة أو النص الموجود وذلك بتحديده ثم الضغط على إيمكن  .4

ويمكن تدويرها    Previewمربع المعاينة يمكن تحديد الصورة ومشاهدتها في  .5

 المعاينة . بالأتجاهين وزيادة التبايـن والسطوع عن طريق الأزرار الموجودة أسفل مربع

 يمكن تحديد عدد الصور التي تظهر في كل شريحة من شرائح العرض التقديمي من .6

 Pictureومنه الى تخطيط الصور في الشريحة   Album layout تخطيط الألبوم

Layout    حيث يمكن أن تحتوي الشريحة على صورة واحدة أو صورتين أو أربع

 صور أو صورة مع عنوان أو صورتين مع عنوان أو أربع صور مع عنوان .

 . Picture Shapeختيار شكل الأطار الذي يحيط بالصور من شكل الأطار إيمكن  .7

حيث عن طريق زر  Themeختيار السمات التي تطبق على الصور من السمة إيمكن  .8

Browse   وبة .ختيار السمات  ومنها نختار السمة المطلإيمكن أن نذهب الى نافذة 

 م المطلوب نشاء الألبوإليتم    Create نشاء إبعد الأنتهاء من كل ماسبق نضغط على زر  .9

و ضافة نص أإجراء تعديلات على الألبوم كأضافة صورة أو مجموعة صور أو إ.يمكن 10

 ـــــــــي :ـــــــــــــــالصور أو حذف صورة أو حذف نص من الألبوم  كما يأتـــ  لتغيير تسلس

لبوم إ وفيها ننقر   Imagesومنه الى مجموعة   Insertدراج إبالذهاب الى تبويب      

 Editلبوم الصور أومن القائمة المنسدلة نختار تحرير      Photo Albumالصور 

Photo Album   ـــــــــة :ــــــــــلبوم الصور الآتيــــــــــــــأنا نافذة تحرير حيث تظهر ل 

 

                               

  

 . الصور لبومأ على المطلوبة التعديلات جراءإ يمكن النافذة هذه بوساطة
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          Hyperlink          الفائق الربط

فس نئق بالأنتقال من شريحة الى أخرى ضمن يمكن الأستفادة من خاصية الربط الفا      

 العرض التقديمي أو الأنتقال الى مستند آخر في أي مكان داخل الحاسبة .

منه الى و  Insertدراج إالذهاب الى تبويب و فعند الوقوف على كلمة معينة مثلا كلمة الردى    

 Insert ق دراج الربط الفائتظهر نافذة إ Hyperlink ننقر الربط الفائق  Linksالروابط  مجموعة

Hyperlink ــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

              
 

بط الفائق الذي يبين الكلمة الخاصة بالر  Text to displayنلاحظ في هذه النافذة شريط       

شاؤه أما في الذي يحدد موقع الربط الفائق المزمع إن  Link to في يسار النافذة نلاحظ اللوح و

 أو موقع في هذا المستند   Existing File or Web Pageملفات موجودة أو صفحة ويب 

Place in this Documents    أو إنشاء مستند جديد  Create New Document   أو

موقع حيث نختار منها الموقع المطلوب ثم نحدد ال   Email Addressعنوان بريد إلكتروني 

 .  OK المطلوب الربط اليه  ثم نضغط 

قال الى يتم الأنت   Slide Showأثناء عرض الشرائح  الردى الآن عندما نضغط على الكلمة      

 ـــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــالصفحة التي تم إجراء الربط الفائق إليها  كما في الشـــــــــــــــــــــــ
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  Insert Object كائن إدراج

فتنبثق  Objectننقر كائن  Textومنه الى مجموعة النص  Insertبالذهاب الى تبويب إدراج       

 ل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكــــــــــــالنافذة الآتية كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

               
       

ى الفقرة الثانية يلاحظ بأنه يمكن إختيار أي من الملفات الظاهرة في هذه النافذة أو الذهاب ال      

Create From File  وسحب ملف من الملفات الموجودة في الحاسبة وإدراجه في العرض

 التقديمي .  

 Insert Audio وتص إدراج

 Audioننقر صوت    Mediaومنه الى مجموعة الوسائط Insertبالذهاب الى تبويب إدراج     

 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل ـــــــــــــــــــــــــفتنبثق النافذة الآتية كما في الشــــــــــــــــــــــ

 

        
  

أما من  ف صوتي في أحدى شرائح العرض التقديميذة أنه يمكن أدراج ملافه النيلاحظ في هذ       

 Audio onالشخصية  أو من أحد مواقع الخزن في الحاسبة Online Audioشيكة الأنترنت 
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My PC  بتسجيل ملف صوتي خاص للتعليق على الموضوع المطروح في العرض التقديمي أو

Record Audio . 

  Audio Toolsأدوات الصوتيظهر تبويب ف الصوتي في الشريحة بعد أدراج المل     

وإعادة  Formatومن مجموعة تنسيق وما بعده    Power Point 2010المستحدث في الأصدار 

 ـكل .ــــــــالشـــــــــــكما في  الصوتيمكن إجراء العديد من التعديلات على   Playbackتشغيل 

 

              

 

     Insert A Video Film            يو فد  أدراج فلم

 Video  فلمننقر   Mediaومنه الى مجموعة الوسائط Insertبالذهاب الى تبويب إدراج      

 .ـــــــــــــكل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتنبثق النافذة الآتية كما في الشــــــــــــــــــــــ
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أما من شيكة  يلاحظ في هذه النافذة أنه يمكن أدراج فلم في أحدى شرائح العرض التقديمي       

 Video on My PCأو من أحد مواقع الخزن في الحاسبة الشخصية  Online Videoالأنترنت 

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش

 

          

 

الأصدار  المستحدث في  Video Toolsالفلمأدوات بعد أدراج الفلم في الشريحة يظهر تبويب       

Power Point 2010    ومن مجموعة تنسيق وما بعدهFormat  وإعادة تشغيلPlayback  

 . أعلاه كلالشكما في  فلماللات على يمكن إجراء العديد من التعدي

 

   Header & Footer    والتذييل الرأس

تذييل  ننقر الرأس وال   Textومنه الى مجموعة النص  Insertبالذهاب الى تبويب إدراج      

Header & Footer ـــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــفتنبثق النافذة الآتية كما في الشــــــــــــــــــــــــ 

 

                         
 

فحات حيث إنه في هذه النافذة يمكن إضافة التأريخ والعنوان الى الرأس  وترقيم الص   .1

 والعبارات المناسبة لتذييل الصفحة .
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 ــة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن تنفيذ الخيارات الآتيــــــــــــــــــــــــ Slide من تبويب   .2

  بعد التأ شير في مربع التأريخ والوقت  Date and time تحديث يمكن النقر على ال

تلقائيا ويمكن  لأضافة التأريخ والوقت اللذين يتم تحديثهما  Update  automaticallyالتلقائي 

 إجراء التنسيق المطلوب لهما .

  عندما نضغطFixed  تتم إضافة وقت وتأريخ ثابتين  الى الشرائح . 

  بعد التأ شير في مربع  تذييل الصفحةFooter  صفحة .يمكن إضافة نص الى تذييل ال 

   عندما نضغطApply to All رض .تتم عملية إضافة المعلومات الى جميع شرائح الع 

   عندما نضغطApply . تتم عملية إضافة المعلومات الى شريحة محددة 

    بعد التأ شير في مربعDon’t show on title slide لومات تتم عملية إظهار المع

 على جميع الشرائح بأستثناء الشريحة الأولى .

 

     Themes السمات

صميم تإن السمات هي مجموعة الخصائص التي تطبق على الشريحة  بما تحتويه من         

ولونه  ومخططات وألوان  وتغييرها حسب الرغبة حيث يمكن تحديد لون الخلفية  وحجم النص

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     ــــي :         ــــــــــــيأتــــ عتمادا على شكل السمة  ويمكن الوصول اليها وتطبيقها على الشريحة كماإ

نفتح قائمة  Themesسمات الومنه الى مجموعة  Design.بالذهاب الى تبويب تصميم 1

عاينة مالفأرة على صورة السمة فتظهر  السمات المنسدلة حيث يمكن إستعراضها بوضع مؤشر

 ل .ـــــــــــكــــــــــــــــــــــــللشريحة عند تطبيق السمة عليها كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

                 
 

 

الأحتمالات  .ننقر زر الفأرة الأيمن فوق السمة المطلوبة ومن القائمة الفرعية يمكن تطبيق2

 ــــة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلآتيـــــــا

   النقر على تطبيق على جميع الشرائحApply To All Slides  لى لتطبيق السمة ع

 جميع شرائح العرض التقديمي .
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 ى الشرائح المحددة  النقر على تطبيق علApply To Selected Slides   لتطبيق 

 السمة على شرائح محددة في العرض التقديمي .

  النقر على حفظ كسمة إفتراضيةSet As Default Theme    لجعل السمة من ضمن

 السمات الأفتراضية .

  النقر على إضافة العرض الى شريط أدوات الأقلاع السريعAdd Gallery To 

Quick Access Toolbar   الى شريط أدوات الأقلاع السريع . هذا الأيعازلنقل 

 

 Slide Backgrounds   الشرائح خلفيات

يتلاءم مع ل إن لون الخلفية الأفتراضي  كما هو واضح يكون أبيض عادة ولتغيير لون الخلفية 

 ي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمعلومات الموجودة في النص نقوم بما يأتــــــــــــــــــــــــــــــ

 .ننقر الشريحة المطلوب تغيير لون خلفيتها .1

لموجود ننقر السهم ا Variants  التنوع   نذهب الى مجموعة  Design. من تبويب تصميم 2

كما في   Background Stylesأنماط الخلفية ونختار   Variantsمجموعة التنوع  في

 ـــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــشال

 

      
 

قر الأحتمال .لتطبيق أحد الأنماط ننقر بزر الفأرة الأيمن عليه ومن القائمة المنسدلة  نن3

 ـــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمطلوب تطبيقه كما يأتــــــــــــــــ

 Apply to all slides    قد يمي.بمعنى إنه يتم التطبيق على جميع شرائح العرض الت 

 Apply to selected slides       ة فقط.بمعنى إنه يتم التطبيق على الشرائح المحدد 

  Add Gallery to Quick Access Tool bar  ع نقل هذا الأيعاز الى شريط الأقلال

 السريع. 

 Format Background    أي خلفية التنسيق من خلالها يمكن التحكم أكثر وإضافة

 ألوان أخرى الى الخلفية.
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         Transition Effects الأنتقال تأثيرات

ن يمك  Slide Show الشرائح  عند إجراء العرض التقديمي بأستخدام نافذة عرض     

و من أإضافة تأثيرات عند الأنتقال من شريحة الى أخرى كأن تظهر الشريحة من اليمين 

 ــــــــــــــــــي : ــــــــــــــــــاليسار أو من الأعلى أو من الأسفل ويتم ذلك كما يأتـــــــــــــــــ

 . ننقر الشريحة المطلوب وضع التأثير عليها .1

 ذه الشريحة هومنه الى مجموعة الأنتقال الى   Transition.  بالذهاب الى تبويب الأنتقال  2

Transition To This Slide  ى الأنماط ننقر تأثير المراحل الأنتقالية للشرائح للحصول عل

 . ــــــكلـــــــــــــــــــــــــــــــالموجودة للمراحل الأنتقالية كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

             
 

 يمكن تطبيق التأثير المناسب لكل شريحة من شرائح العرض التقديمي على حدة . .3

تأثيرات يمكن الحصول على المزيد من ال Effect Optionsبالذهاب الى خيارات التأثير  .4

 الظاهرة في الشكل أعلاه .

        Transition Timeزمن الأنتقال 

يب الأنتقال  يمكن تحديد زمن الأنتقال بين الشريحة والتي تليها وذلك بالذهاب الى تبو   .1

Transition   ومنه الى مجموعة التوقيتTiming نتقال وفيها نحدد الوقت المطلوب للأ

 ـــكل.لشــاكما في    Durationالى الشريحة الثانية عن طريق العداد الظاهر في الفترة  

    

 

ن صوت مة صوت الى الشريحة أثناء الأنتقال بالنقر على القائمة المنسدلة ضافأيمكن  .2

Sound  .وإختيار الصوت المناسب لعملية الأنتقال 
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ل يمكن تطبيق الأجراءآت السابقة على جميع الشرائح بالنقر على تطبيق على الك .3

Apply To All . 

ك بالتأشير على الفأرة وذل يمكن إختيار عملية الأنتقال من شريحة الى أخرى أما بالنقر .4

ر أو بتحديد زمن معين عن طريق التأشير على العداد الظاه On Mouse Clickعلى 

 . Afterفي بعد 

الى جانب الشريحة في  عند إضافة التوقيت الى الشريحة سنلاحظ ظهور الرمز   .5

 تبويب الشرائح دلالة على إضافة مرحلة إنتقالية الى الشريحة .

        Adding  Animation Effects To The Objects الكائنات الى حركية تأثيرات إضافة

لنصوص أثناء إجراء عملية العرض للعرض التقديمي يمكن إضافة تأثيرات حركية على ا    

لمات النص كالمهمة للتركيز عليها من قبل المشاهد حيث يمكن إضافة التأثيرات الحركية على 

 ـــــــــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأتــــــــ

 نحدد النص أو الكائن المطلوب تحريكه . .1

 ومنه الى مجموعة حركات    Animationsبالذهاب الى تبويب حركات  .2

Animations    ننقر السهم الخاص بالتحريكAnimate   فتظهر قائمة بالحركات

 ـــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالجاهزة كما في الشـــــــــــــــــــ

 

                         
 

 .None لرفع تأ ثير الحركة ننقر بدون حركة  .3

ل الى حظ تأثيرها الى أن نصنوجه مؤشر الفأرة الى أنواع الحر كات الموجودة ونلا .4

 الحركة المطلوبة فيتم النقر عليها لتطبيقها على الكائن .

و أ  Entranceيمكن أن تكون الحركة المطبقة أما في حالة دخول النص الى الشريحة  .5

 .  Exitأو في حالة خروج النص من الشريحة   Emphasisفي حالة التوكيد 

افية على النص بأستخدام الأيعازات الموجودة يمكن إدخال العديد من الحركات الأض .6

أعلاه أو عند النقر على إضافة حركة  2أسفل القائمة المنسدلة الموضحة في الفقرة 



POWER POINT 2013 

 
39 

Add Animation    من المجموعة حركة متقدمةAdvanced Animation  كما في

 ـــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                      

        Animation Play الحركة تشغيل

 ــــــي:ـــــــــــــــــيمكن  التحكم بحركة الشرائح أثناء العرض التقديمي وذلك كما يأتــــــ         

نذهب الى   لتأثيرات الحركية الى الكائنات الموجودة فيهابعد إنشاء الشرائح وإضافة ا .1

فيها و  Illustrationsومنه الى مجموعة  الرسوم التوضيحية   Insertتبويب إدراج 

اجه في ونختار أحد الأشكال الموجودة لأدر Shapesننقرالسهم الموجود أسفل  أشكال 

 الشريحة.

اجه نضغط على الشكل الذي تم إدر Slide Showعند الذهاب الى حالة عرض الشرائح  .2

 في الشريحة ليتم التنقل عن طريقه بين الشرائح بدلا من الفأرة .

حركة متقدمة   ومنه الى مجموعة   Animationsالى تبويب حركات  بالذهاب  .3

Advanced Animation  وعند الضغط على قدحTrigger  ومن القائمة الفرعية

 ـــــــكل .ـــــــــــــــــلشريحة كما في الشـــــــــــــــــــــنختار الشكل الذي تم إدراجه في ا

 

   
أعلاه على جميع الحركات الظاهرة في لوح  3نطبق الأجراء الموضح في الفقرة  .4

 . Animation Paneالحركات 
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 Slide Showبعد تنفيذ جميع الأجراءآت أعلاه نذهب الى حالة عرض الشرائح  .5

ما في اهر يتم التنقل بين الحركات المطبقة على الشريحة كوبالضغط على الشكل الظ

 ــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــ

 

 

  Hiding And Showing Slides    الشرائح وأظهار أخفاء

حبث بيمي قد نرغب بأخفاء شريحة ما أو مجموعة شرائح أثناء عملية العرض التقد     

 ــــــــــــــــــــــــــــــــي :ــــــــــــــلاتظهر خلال العرض التقديمي يتم ذلك كما يأتـــــــــــــــــ

لمطلوب في لوح المهام الموجود الى جانب الشريحة في العرض العادي ننقر الشريحة ا .1

 في لوحة المفاتيح لتحديد مجموعة شرائح . Ctrl الزر  إخفاؤها . يمكن إستخدام

دلة ننقر إخفاء ننقر بزر الفأرة الأيمن فوق الشريحة المطلوب إخفاؤها ومن القائمة المنس    

 . ـــــــــــــــــــــــــــــــــكلــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــ Hide Slideشريحة 

                   

 مع رقم الشريحة . بجوار الشريحة التي تم إخفاؤها يظهر رمز الشريحة المخفية   .2

 يمكن إظهار الشريحة المخفية بتكرار نفس الخطوات السابقة .  .3

      Create A Comment تعليق إنشاء

 ـــــــي:ـــــــــــــــــــيمكن إنشاء تعليق على أي كائن ضمن الشريحة وذلك كما يأتــــــــــــــــ      

 نحدد الكائن المطلوب  إنشاء تعليق عليه . .1
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ليق ننقر تع  Commentsومنه الى مجموعة التعليقات    Reviewبالذهاب الى تبويب  .2

 فنلاحظ ظهور صفحة بيضاء  مكتوب في أعلاها تأريخ اليوم New Commentsجديد 

 ـــكل .شــــــفي اللمناسب فيها كما مبين وإسم مستخدم الحاسبة حيث يمكن كتابة التعليق ا

 

             
 

يمكن حذف التعليق الموجود على الشريحة الحالية أو على جميع شرائح العرض  .3

 .  Deleteالتقديمي وذلك وفق الأحتمالات التي ستظهر عند الضغط على حذف 

 .  Previousيمكن الأنتقال الى التعليق السابق بالضغط على  .4

 .  Nextلأنتقال الى التعليق اللاحق بالضغط على يمكن ا .5

 وبالضغط عليها مرة أخرى يتم Show Markupيمكن إخفاء التعليق بالضغط على   .6

 إظهار التعليق.

    Master Slideالشريحة الرئيسية 

نختار  عرض  Newوفيها عند الضغط على  جديد   Fileبالذهاب الى قائمة ملف    .1

 حيث يفتح عرض تقديمي جديد .  Blank Presentationتقديمي فارغ 

لى نحصل ع  Slide Masterوإختيار الشريحة الرئيسية   Viewبالذهاب الى التبويب  .2

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنافذة العرض الجديد كما في الشـــــــــــــــــــ
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        لعناوين  ا                                                    ديد نوع الخط وحجمه ولونه بالنسببببة للعنوان الرئيسبببي أو                       في هذه النافذة يمكن تح . 3

        لتقديمي                                                                           الفرعية كما يمكن إضافة شعار للدائرة أو الشركة التي ينتسب إليها معد العرض ا

       ــكل .                      ــــــــــــــــــــــ  ــ                                                                        وغير ذلك من الأجراءآت كما مبين في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

           
 

محدد للخط الآن عنما نكتب العنوان الرئيسي  سيأخذ اللون الأحمر ونوع الخط والحجم ال .4

 سلفا وكذلك الحال بالنسبة للمستويات الأخرى وبقية الشرائح . 

   Create New Window  جديد إطار إنشاء

 .ــــي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن إنشاء إطار جديد وذلك كما يأت        

ننقر  Windowومنه الى مجموعة النافذة   Viewبالذهاب الى تبويب عرض  .1

 .كل ـالشفيتم إنشاء إطار جديد وبأسم جديد كما في  New Window نافذة جديدة 

                 

 متجانب . يتم ترتيب الأطارات المفتوحة بشكل  Arrange Allعندما ننقر  .2

 يتم ترتيب الأطارات المفتوحة بالتتابع .  Cascadeعندما ننقر  .3
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ننقر  Windowومنه الى مجموعة النافذة   Viewبالذهاب الى تبويب عرض  .4

 لغرض التبديل بين الأطارات المفتوحة . Switch Windowsعلى  

 ومنه الى مجموعة الألوان/الرمادي   Viewبالذهاب الى تبويب عرض  .5

Color/Gray scale ى يمكن التحكم بتدرج الألوان للشرائح عن طريق النقر عل

Gray Scale  حيث نستفيد من التدرج الرمادي للألوان أو النقر علىBlack and 

White . حيث نستفيد من التدرج الأسود  والأبيض للألوان 

         Smart Artالهيكلية المخططات

  Illustrations ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية  Insertبالذهاب الى تبويب إدراج      

ل يمكن إختيار الشكل المطلوب حسب عناوين المجاميع الموجودة لعم Smart Artومن مجموعة 

 ــــــــكل.ـــــــــــمخطط هيكلي لتوضيح بنية شركة أو مؤسسة رسمية كما في الشـــــــــــــــــــــــــ

 

                      
 

     Smart Art Toolsبعد إختيار الشكل المطلوب يمكن تغيير نمطه من مجموعة  الأدوات .1

للوصول الى النمط المطلـوب كما في   Formatوتنسيق   Design   وتصميم

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــ
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ات فعندما ننشىء مخططا هيكليا يمكن إختيار نمط المخطط المطلوب وإجراء التنسيق   .2

 ـــكل.ـــــــــــــاللازمة من حيث تعديل محتوى المخطط أو نوعه أو لونه  كما في الشــــــــــ

 

         

 

 

 

 ــــــــــــــــــي :ـــــــــــجديدة الى المخطط السابق كما يأتــــــــــــــ أشكاليمكن إضافة  .3

 Createومنه الى مجموعة إنشاء رسم    Smart Artبالذهاب الى تبويب أدوات 

Graphic   ننقر إضافة شكلAdd Shape ـــــــــــــــــكل .الشــــــــــــــــــــــــ كما في 

               

 

 القائمة المنسدلة يمكن : من
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إدراج شكل في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن بعده )أي يكون في جهة  -أ

 .  Add Shape Afterاليمين( ننقر إضافة الشكل بعد 

إدراج شكل في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن قبله )أي يكون في جهة   -ب

 . Add Shape Before اليسار ( ننقر إضافة شكل قبل  

 Add Shapeأعلى الشكل المحدد ننقر إضافة الشكل في  أعلاه  إدراج شكل -ت

Above  . 

 Add Shapeإدراج شكل أدنى الشكل المحدد ننقر إضافة الشكل في أدناه   -ث

Below  . 

 Add إدراج  شكل أدنى الشكل المحدد مع رابط ننقر إضافة مساعد  -ج

Assistant . 

 ومنه  Smart Art   إضافة تصميم جاهز بالذهاب الى تبويب أدوات الرسم -ح

لنمط ننقر ا   Smart Artومنه الى  مجموعة  أنماط   Designالى تبويب تصميم   

 المطلوب .

  ومنه الى   Design  إزالة جميع التنسيقات  بالذهاب الى تبويب تصميم  -خ

 . مخططإعادة تعيين ال

        Charts  المخططات

ريعة سسوم بيانية حيث إنها تعطي فكرة المخططات هي وسيلة لأظهار البيانات في ر   

ط وواضحة عن المعلومات المسطرة في شريحة ضمن العرض التقديمي . يمكن إنشاء مخط

 ــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي شر يحة كما يأتــ

 ة .ننشيء شريحة جديدة فارغ .1

الرسومات التوضيحية  ومنه الى مجموعة  Insert بالذهاب الى تبويب إدراج  .2

Illustrations    ننقر مخططChart     فتظهر نافذة إدراج مخططInsert Chart ما ك

  .ـــــــكلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشــــــــــــــــــــــــــ
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     عمل فتظهر نافذة ورقة ال OK .نحدد نوع المخطط المطلوب إنشاءه ثم ننقر موافق  3

Chart In Microsoft Power Point    ـــــــكل .ـــــــــــــــــــــــفي الشـــــــــــكما 

 

           
 

التقديمي   ت الموجودة في ورقة العمل بالبيانات الخاصة بشريحة العرض.نستبدل البيانا4

فيظهر  Chart In Microsoft Power Point وبعد الأنتهاء من ذلك نغلق نافذة 

 .ـكل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي الشالمخطط على الشريحة كما ف
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 Elements Of The Chart                                         عناصر المخطط البياني

 ــــــــــــــــكل.عند النقر في أي مكان داخل المخطط تظهر لنا الأدوات الموضحة في الشـــــــ   

 

             
 

عناصر المخطط البياني تظهر لنا قائمة ب Chart Elements  عند النقر على الأداة   

المختلفة حيث يمكن أضافة أو أزالة أي عنصر من هذه العناصر وفق المزاج المطلوب كما في 

 ـــــــــــكل.الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

          

 

 .Chart Filter والأداة   Chart Styles كذلك الحال عند النقر على الأداة        

إذا حصل أي خطأ في عملية إدخال البيانات يمكن العودة الى ورقة العمل مرة أخرى         

ومنه الى تبويب   Chart Toolsلأجراء التصحيح  بالذهاب الى تبويب أدوات المخطط  
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فتظهر   Edit Data ننقر تحرير البيانات   Dataمنه الى مجموعة بيانات و  Design   تصميم 

 ــــــــــــكل .ـــــــــــــورقة العمل مرة أخرى حيث نقوم بأجراء التعديل المطلوب كما في الشــــــــ

 

 

                
 

       Changing The Chart Type  المخطط نوع تغيير

 ـي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن تغيير نوع المخطط 

 نحدد المخطط المطلوب تغيير نوعه . .1

  Designومنه الى تبويب تصميم   Chart Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات المخطط   .2

  Change Chart Typeننقر تغيير نوع المخطط   Type ومنه الى مجموعة النوع 

 ـــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــ

 

              
 

طط ومنها يمكن تحديد نوع المخ  Change Chart Typeتظهر نافذة تغيير نوع المخطط   .3

 .  OK المطلوب حيث ننقر موافق 

         Changing The Background Color Of The Chart  المخطط خلفية لون تغيير

 ــــــــــــــــــي :ـــــــــــــــــلتغيير لون الخلفية لمخطط نقوم بما يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ننقر بزر الفأرة الأيسر على شريحة المخطط للتحديد . .1

   Format ومنه الى تبويب تنسيق   Chart Tools يب أدوات المخطط بالذهاب الى تبو .2

 ــكل .ــلشـااللون المطلوب كما في  ونحدد   Shape Fillننقر السهم الخاص بتعبئة الشكل 
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ن نختار بلا لأزالة لون الخلفية نقوم بنفس الأجراءات السابقة ولكن بدلا من تحديد اللو .3

 ـكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــ  No Fillتعبئة 

 

                              

     Slides Showعرض الشرائح 

ومن مجموعة بدء عرض الشرائح   Slide Showبالذهاب الى تبويب عرض الشرائح  .1

Start Slide Show ن البداية عندما ننقر مFrom Beginning   يتم عرض الشرائح

 ل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكإعتبارا من الشريحة الأولى كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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بارا يتم عرض الشرائح إعت  From Current Slideعندما ننقر من الشريحة الحالية  .2

 من الشريحة الحالية .

يتم عرض الشرائح   Broadcast Slide Showعندما ننقر العرض على الأنترنت  .3

 .  Pass Wordوكلمة الدخول   User Nameعلى شبكة الأنترنت بعد كتابة إسم المستخدم 

 يتم التحكم بعملية عرض  Set Up Slide Showعندما ننقر إعداد عرض الشرائح  .4

 ــــــكل .ــــــــــــــــــــــذة  كما في الشـــــــــــــــــالشرائح وفق الأجراءات الموجودة في الناف

 

                                   
 

 يتم إخفاء الشريحة المحددة .  Hide Slideعندما ننقر إخفاء الشريحة  .5

ن متظهر لنا نافذة يمكن    Record Slide showعندما ننقر تسجيل عرض الشرائح  .6

 ــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــب تسجيله مطلو خلالها تحديد ماهو

 

                                       
      

في  تها  يتم تسجيل التوقيتاعند تأشير Slide and animation timingsأن حيث       

 عرض كل عنصر وكل شريحة من شرائح العرض.

ركة يق الصوتي وحيتم تسجيل التعل   Narrations and laser pointer عند تأشيرا أم

 تحويله الى مؤشر ليزري. عند Mouseمؤشر الفأرة 

تعليق لتسجيل ال بعد أختيار أحد الأحتمالين أعلاه يتم تشغيل العرض مع أتاحة الفرصة

 الصوتي المطلوب.

يتم تسجيل التعليق الخاص   Start Recordingعندما نضغط على بدء التسجيل  .7

ي بالمتحدث مع تحديد التوقيت الخاص بعرض كل شريحة والتوقيت الكلي للعرض كما ف

 ـــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــــــ
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ودة يمكن حجب الصوت المسجل على الشريحة أثناء العرض وذلك بمسح الأشارة الموج .8

 . Play Narrationsفي المربع 

ح الأشارة يمكن إزالة التوقيت وجعل التنقل بين الشرائح يتم بوساطة الفأرة وذلك بمس .9

 .   Use Timingsالموجودة في المربع  إستعمال التوقيت 

ثق القائمة تنب وعند النقر بزر الفأرة الأيمن على الشريحة الظاهرةأثناء عملية العرض  .10

 ــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالظاهرة في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
                                                      

                                              
 بعرض الشرائح منها : في هذه القائمة نرى مجموعة من الخيارات الخاصة

 Next   ض ة أو عرى عرض العنصر التالي في الشريحعند النقر عليها  ننتقل ال

 الشريحة التالية.

 Previous أوبق من عناصر الشريحة عند النقر عليها نعود لعرض العنصر السا 

 نعود لعرض الشريحة السابقة.

 See All Slides ض لشرائح في العرعند النقر عليها تظهر لنا قائمة بجميع ا

 التقديمي وعند أختيار أحداها يتم الأنتقال اليها مباشرة.

 Zoom In  يرها.عند النقر عليها يتم التركيز على منطقة محددة من الشاشة لتكب 

 Show Presenter View تحكم بالعرض التي عنعند النقر عليها تظهر شاشة ال 

تحكم الدقيق في عرض الشرائح وفق الخيارات العرض الطريقها يستطيع مقدم 

 المتوفرة.

 Screen  قدم يستطيع متبييض أو تسويد الشاشة لفترة حتى يتم  عند النقر عليها

 مع المشاركين .الموضوع المعروض  مناقشة  العرض

 Pointer Options  ي كعند النقر عليها  يتم تحويل شكل مؤشر الفأرة الى قلم

 يستطيع مقدم العرض رسم مايريد عل الشاشة لغرض التوضيح .

 End Show .عند النقر عليها  يتم أنهاء العرض التقديمي 
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وفيها   Set Upخيارات ومنه الى مجموعة ال SLIDE SHOWبالذهاب الى التبويب  . 11

 فتنبثق النافذة الآتيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة. الأيعاز   ط علىنضغ

 

                          
 

تم ي Loop continuously until Escنؤشر على الخيار عندما  حيث في هذه النافذة     

ضغط م الخروج من هذه الحلقة نوعندما نروتشغيل العرض في حلقة تكرارية غير منتهية 

 .Escعلى المفتاح 

       Printing  Presentation التقديمي العرض طباعة

ذة كما في تظهر الناف  Printوفيها عند النقر على طباعة   Fileبالذهاب الى قائمة ملف      

 ــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــ
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حيث نلاحظ في هذه النافذة إن الجانب الأيمن منهامخصص للمعاينة  حيث يمكن معاينة       

  Settingsشريحة واحدة أو شريحتان أو أكثر حسب الرغبة  بالأستعانة بتبويبات الأعدادات

انب الأيسر من المعاينة كما يمكن تحديد عدد الشرائح المطبوعة على الصفحة الموجودة في الج

الواحدة وإن كانت الطباعة تتم بالألوان أم بتدرج الألوان الرمادية أم بالأبيض والأسود أم غير 

 ذلك من  الأيعازات  .

لملائمة مع تحت الجانب الأيمن من المعاينة يوجد منزلق التكبير /التصغير للشريحة  وزر ا   

 الصفحة  إضافة الى أزرار التنقل بين الشرائح .
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