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 الفصل الخامس

 برنامج العروض التقديمية

Microsoft PowerPoint 2010 

من خلال ھѧذا البرنѧامج ان  يمكنھو برنامج رئيسي للعروض التقديمية والشرائح 

تسѧتطيع ان تنشѧئ  دة الأدوات والخѧدمات التѧي يقѧدمھاتخصص العرض الѧذي تطلبѧه بمسѧاع

ѧب تسѧي الويѧة فѧورة متحركѧى صѧا الѧا وتحولھѧدم إعلاناتك ھنѧرضتطيع ان تقѧاعدة  العѧبمس

إنشѧѧاء عѧѧروض شѧѧرائح تقديميѧѧة  يوضѧѧح كيفيѧѧةھѧѧذا الفصѧѧل  الأصѧѧوات والحركѧѧات المختلفѧѧة

نصѧѧѧوص وتعديلـــــــــѧѧѧـھا  وتسѧѧѧليمھا وطباعتھѧѧѧا وضѧѧѧع مخطѧѧѧط تفصѧѧѧيلي لأفكѧѧѧارك وإضѧѧѧافة

فنية وتخطيطات ورسوم بيانية  تطبيق قوالب وتعديلھا ، تطبيق أنظمة ألوان إضافة لقطاتو

بواسѧѧطة ملفѧѧات متعѧѧددة الوسѧѧائط ، نشѧѧر  إنشѧѧاء عѧѧرض تقѧѧديمي سѧѧم كائنѧѧات وتعѧѧديلھا ،، ر

التقديميѧѧة بالوقѧѧت  عѧѧروضالبѧѧث مواقѧѧع الإنترنѧѧت ،  التقديميѧѧة لمشѧѧاھدتھا علѧѧى عѧѧروضال

وھѧو مѧا يسѧمى  مباشѧر اجتمѧاع فѧي تقѧديميعبر مواقع الإنترنت ، مشاركة عرض  الحقيقي

  . Video Conferenceبالدوائر التلفزيونية المغلقة

  

  الرئيسيةالبرنامج واجھة 

ولكل  يحتوي على علامات تبويب متعددةالرئيسي في نافذة البرنامج ط الشري

منھا عدة مجموعات من الأوامر. بعض علامات التبويب، مثل أدوات الرسم أو أدوات 

 لاحظ عض البنود مثل الصور أو الجداولالجدول قد لا تظھر إلا عندما كنت تعمل مع ب

  ).1- 5الشكل (

  
  ) يمثل الواجھة الرئيسية للبرنامج1-5شكل(
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  فتح ملف جديد

  .File ملف اضغط على قائمة .1

  .Newجديد الامر اختر  .2

لوائح  علامة التبويب من Blank Presentation تقديمي فارغ اختر الامر .3

  . Available Templates and Themes وقوالب متوفرة

  . Create الامر انشاء اختر .4

  

  فتح ملف موجود

  .Fileاضغط على قائمة ملف  .1

  .سيظھر مربع حوار Openاختر الامر فتح  .2

  ).2-5لاحظ الشكل (حدد ملف المطلوب ثم فتح  .3

  
  سابقيمثل واجھة فتح ملف  )2-5شكل (

  

  تغير نوع  المخطط لشريحة موجودة 

 .اختر الشريحة التي تريد ان تغيرھا .1

في  Layout الامر تخطيط اضغط Home الصفحة الرئيسية تبويبالمن علامة  .2

 . Slides Groupالشرائح مجموعة 

 . تغيير المخطط خيارات على احد للفارة اضغط بالزر الايسر  .3
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  شرائح الملف الذي تم فتحه )3-5شكل (

  

  Ribbon  القوائم شريط

 وامركل مجموعة تحتوي على العديد من الا على علامات تبويب مزدوجة يحتوي

ر فقط وربما تظھ Table Tools أدوات الجدولDrawing Tools مثل ادوات الرسم 

اضافة بعض ھذه الاوامر الى ھذه المجاميع وحسب  وبالإمكان عند العمل مع ھذه الادوات

  .)4- 5لاحظ الشكل ( عملھا

  

 
  يمثل المجاميع الرئيسية لبيئة العمل )4-5شكل (
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  تخصيص شريط القوائم

تخصيص  ثم اختر الامر Ribbon القوائم زر الايمن على شريطضغط بالأ .1

  . Customizeالشريط

  . )5- 5لاحظ الشكل (الاوامر  حذفو إضافةبسيظھر مربع حوار خاص  .2

  .ثم موافقالاوامر المطلوبة حدد  .3

  
  Ribbonالقوائم يمثل واجھة اضافة وحذف اوامر في شريط  )5-5شكل (

  

  ادراج شريحة

العمل مع  أساسيات حتاج إلى معرفةن الشرائح إلى إضافة معلومات قبل البدء في

 .التقديمي تغيير طريقة العرض، تخطيطوتعديل  شرائح جديدة إدراج وھي كيفية. الشرائح

وھي مناطق على الشريحة  Placeholders الشرائح تحتوي على عناصر يطلق عليھا

 ي على عناصر عديدة ومختلفةتحتو Placeholdersان التي يتم محاطة حدود ومنقطة 

مربع نص عبارة  Placeholdersأن الرسوم البيانية بما في ذلك النصوص والصور و
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 Click to Add النص لإضافة"انقر  بعنوانعلامة ارتباط  يحتوي علىمخطط بتنقيط 

Text ) 6- 5لاحظ الشكل.(  

  
  مرة لأول) يمثل واجھة الشريحة 6-5شكل (

  

  - تبع الخطوات التالية :ن شريح جديدة لإدراجو

   .Home الرئيسية اضغط على علامة التبويب .1

  . New Slideاختر الامر شريحة جديدة  .2

  حدد اختيارك من مخططات الشرائح. .3

تحديد فيتم من خلال  Placeholders حذفاما ل

ثم  ط بالزر الايسر على اطراف الكائنالكائن بالضغ

  ).7- 5لاحظ الشكل ( الامر حذف اختيار

  

  

  

  

  

  

  ) يمثل واجھة ادراج شريحة جديدة7-5شكل (
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   -ملاحظة :

  الامر نسخ نسخ شريحة معينة من خلال يتمCopy  التبويب الموجود على علامة

ضغط في المكان المطلوب وال ضع المؤشروم ومن ث Homeالصفحة الرئيسية 

 .Pastلصق على الامر 

 الشريحة  (ظلل) اخترحذف شريحة لSlide ضغط علىومن ثم ال يد حذفھاالتي تر 

 من لوحة المفاتيح. Delete or Backspace مفتاح الحذف

 يتم من خلال النقر المستمر على معينة من مكان الى اخر  تحريك شريحةل

  .)طريقة السحب والافلات( سحبھا الى المكان الجديدالشريحة و

  

 الشرائح عرض

ي العروض التقديمية وعليه تعتبر عملية التنقل بين اجزاء العرض مھمة جدا ف

  -: )8-5لاحظ الشكل ( الخاصة بالعرض يجب ان نتعلم كافة الادوات

  .Normal Viewعرض عادي  .1

  . Slide Sorter Viewعرض فارز الشرائح  .2

  . Reading Viewعرض قراءة  .3

  . Slide Show Viewعرض مسرحي  .4

  
  ائحالشر عرضب انواع الاوامر الخاصة) يمثل 8-5شكل (
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   التعامل مع مربع النص

 الايسر على مربع النص او ضغط بالزر تعديل حجم مربع النص يتم من خلال ال

الذي تريد لغرض سحب بالاتجاه لضع المؤشر على احد الاطراف واثم والكائن 

  ).9-5لاحظ الشكل ( تعديل حجم الكائن

  
  Placeholder اطار ) يمثل التعديل على9-5شكل (

  التبويبعلامات تنقيط على فقرات النص نضغط على علامة لغرض اضافة 

لاحظ  Bullets تنقيط ثم الامر ةثم مجموعة الفقر Home الصفحة الرئيسية

  .)10- 5الشكل (

  
  علامات تنقيط نص) 10-5شكل (

  ةمن مجموعة الفقرو حدد النصالنص  محاذاةلتغيير Paragraph   نختار احد

  ).11-5لاحظ الشكل  ضبط ، وسط ، ساري ، يمين(النص  المحاذاةاوامر 

  
  النص الاوامر الخاصة بمحاذاة) 11-5شكل (
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 اتجاه النصاضغط على الامر ثم  حدد النص جاه النصتتغير ال Text 

Direction ةمن مجموعة الفقر Paragraph  ) 12- 5لاحظ الشكل.(  

  
  اتجاه النصالخيارات المتوفرة لتغيير ) 12-5شكل (

  

  شريحة  فيادراج صورة 

  .  Insertاضغط على علامة تبويب ادراج  .1

  .  Imagesمن مجموعة الصور   Pictureةاختر الامر صور .2

  .سيظھر مربع حوار حدد مكان الصور ثم اضغط ادراج  .3

  .)13-5لاحظ الشكل (في الشريحة  ةستظھر الصور .4

  

  
  ادراج صورة في شريحة) 13-5شكل (
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  على الشرائح التأثيرات

غير فئات رئيسية طيع ان تطبق مجموعة خيارات على الكائن وھي ثلاث تست

)  Dynamic Contentمحتوى حركي ، Exciting إثارة ،Subtle رقيق (متشابه 

  -: ولغرض التطبيق نتبع ما يلي

  لغرض التطبيق عليھا. Slide اختر شريحة .1

  .  Transitionsاختر علامة التبويب الانتقال  .2

 Transition to this Slide Groupب مجموعة الانتقال غيق الذي ترحدد التطب .3

  ).14-5لاحظ الشكل (

  
  المتوفرة في البرنامج  Transitionالمقاطع الانتقالية انواع ) 14-5شكل (

  

علامة التبويب ض تتم من خلال النقر مرة واحدة بالزر الايسر للفارة على مشاھدة العروو

  .Preview ضغط على علامة العرض الثم  Homeالصفحة الرئيسية 

  

 Transitionتوقيت 

  .حدد الشريحة التي تريد ان تطبق عليھا العرض .1

لاحظ  Durationفي علامة التبويب الوقت  .2

  ).15- 5الشكل (

. ادرج الوقت الذي ترغب ان يكون به العرض 3

 Timing Group.  

  يمثل نافذة تحديد وقت العرض) 15-5شكل (
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  صوت إضافة 

  .الصوتاختر الشريحة التي تريد تضمينھا  .1

 مجموعة الوقت من  Sound Drop-Downعلامة تبويب الصوت حدد .2

Timing Group.  

  ).16-5لاحظ الشكل ( د الصوت من القائمة لغرض التطبيقحد .3

  
  يمثل نافذة صوت الكائنات) 16-5شكل (

  .None الامر بلا اخترثم  ھايحة التي ترغب حذف الانتقال منحدد الشر تأثيراتحذف ول

  

  Advance Slide الامر شريحة متقدمة استخدام 

  حدد الشريحة المطلوب التعديل عليھا. .1

 Advance ةشرائح متقدم علامة تبويبأختر  علامة تبويب الانتقال والتوقيت من .2

Slide نقر على الفارة علامة الصح عن مربع ارفع  On Mouse Click .  

الشريحة مثلا بعد دقيقة واحد  لأطلاققت حدد الو .4

سيتم العرض اتوماتيكي بعد دقيقة واحدة سيتم 

  .)17- 5لاحظ الشكل ( العرض مع الشرائح

  .خطوات اعلاه على الشرائح اللاحقةال اعد تطبيق .5

  

  

شرائح متقدمة يمثل نافذة ) 17-5شكل (

Advance Slide  
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  التدقيق الاملائي

 يتم تدقيق الشرائح لغوياً ونحوياً من خلال علامة التبويب عرض  

Review  سيظھر مربع حوار يحتوي على  على التدقيق الاملائي. اضغط

  ).18-5لاحظ الشكل ( Changeاختر الاقتراحات ثم تغير  عروض من الاقتراحات

  
  يمثل نافذة تصحيح الاخطاء) 18-5شكل (

  

  -: في خيارات تجاھل الاخطاء في برنامج البوربوينت ھنالك ثلاث حالات

  اھل حالا سوف يترك الكلمة بدون تغير.تج -: Ignore Onceتجاھل لمرة واحدة  .1

 .تجاھل الكل سوف يقوم البرنامج بتجاھل كل الكلمات -: Ignore Allتجاھل الكل  .2

تكون خطا الى قائمة اضافة سيتم اضافة الكلمة الجديدة والتي ربما  -: Addإضافة  .3

 القاموس وبالتالي ايضا يتجاھل التصحيح.

  

  تصحيح الاخطاء تلقائيا

خطاء موضوعة وتكون الااً نامج بتصحيح الاخطاء اوتوماتيكيوم البرافتراضيا يق

  ).19- 5لاحظ الشكل ( بخطوط حمراء متعرجة

  
  يمثل نافذة عرض الاخطاء) 19-5شكل (



 Microsoft PowerPoint 2010                         الخامسصل الف
  

  296

  مميزات التصحيح التلقائي

لاستخدام التصحيح الاملائي اضغط بالزر الايمن على الكلمة التي تحتھا خط احمر  .1

Underlined Word 20- 5شكل (لاحظ ال( . 

 الكلمة الصحيحة.  Correct Spellingالاملائياختر من قائمة التصحيح  .2

الكلمة الى القاموس  او ان تضيف Ignore Allكل الاخطاء  تستطيع ان تتجاھل .3

  Add To Dictionaryوس ــــــــــــــالقام في حالة عدم وجودھا في

  
  Correct Spelling التصحيح الاملائي ) يمثل نافذة20-5شكل (

  التدقيق تعديل خيارات

 Automaticيـوالتصحيح التلقائ بوينت خيارات التصحيحيعطي برنامج باور

Spell Check ) مثلToo ، Two (  او)There  ،Their( تغير خيارات التصحيحان و 

تدقيق ضغط على ثم ال .Optionثم تحديد خيارات  Fileقائمة ملف  يتم من خلال

Proofing 21-5لاحظ الشكل ( تحتوي على الخيارات التالية ذةنافظھر تس(:-  

 تدقيق املائي اثناء الكتابة Check Spelling As You Type : -  تدقيق

الاملاء بصيغة النوع حيث يتم رفع علامة الصح من امام الخيارات اذا لم يرغب 

 لبرنامج من صحيح تلقائي للكلمات.المستخدم بان يقوم ا
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  سياق ال ئي حسبلاالامالتدقيق استخدمUse Contextual Spelling : - 

حدد ھذا المربع إذا كنت تريد باوربوينت  ام التدقيق الإملائي حسب السياقاستخد

 )Your. You’re( ل ــللتحقق من الأخطاء الإملائية السياقية مث

 الاخطاء الاملائية  إخفاءHide Spelling Errors :- إخفاء الأخطاء الإملائية 

لمربع إذا كنت ترغب في إخفاء الخطوط الحمراء المتموجة التي تميز حدد ھذا ا

 الأخطاء الإملائية. 

  
  إخفاء الأخطاء الإملائية) يمثل نافذة 21-5شكل (

  

  رؤية بدء الشرائح

  .Slide Show Tab عرض الشرائح اضغط على علامة التبويب .1

  .Start Slide Show Group  بدء عرض الشرائح من علامة التبويب .2

  ).22- 5لاحظ الشكل (From Beginning   من البداية اضغط على الامر. 3

  كما ويمكن عرض الشرائح ايضا من خلال الضغط على اداة العرض في شريط الحالة .
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  بدء الشرائح مشاھدة) يمثل نافذة 22-5شكل (

  

 Slide Show عرض الشرائح خيارات

  ).23- 5لاحظ الشكل (  Set Up Show ض الشرائحالامر اعداد عر اختر .1

  . Slide Show عرض الشرائح علامة التبويباضغط على  .2

  .حدد خيارات العرض (كل الشرائح او شرائح معينة) .3

الذھاب الى خيارات عدة مثل انواع العرض لربما تريد العرض الخاص بان  يمكن .4

  يكون مع المتكلم او عرض كامل الشاشة.

  
  Slide Show اعدادات عرض الشرائح خيارات) يمثل 23-5( شكل
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 Save Asحفظ بأسم لامر ا

مرة ؟ ھل تحتاج إلى مشاركة العرض التقديمي  لأولھل أنت تحفظ برنامج العروض 

؟ ھل ترغب بطباعة نشرات العرض التقديمي؟ ربما  PowerPointمع شخص ليس لديه 

 العناصرھر الملاحظات مع الشرائح؟ كل ھذه كنت في حاجة الى النسخة المطبوعة التي تظ

  .PowerPointتؤثر على طريقة حفظ وطباعة العروض التقديمية 

  .Fileاضغط على علامة التبويب ملف  .1

  ).24-5لاحظ الشكل ( Save As. اختر حفظ باسم 2

  سيظھر مربع حوار حدد مكان الحفظ ثم اضغط حفظ. .3

  
  Slide Show ئحعرض الشرا ) يمثل خيارات24-5شكل (

 مختلفة بأنواعحفظ ويمكن ال

  .File ملف اضغط على علامة التبويب .1

  .Save & Send حفظ وارسال اختر الامر .2

  -: ھنالك ثلاث خيارات خاصة .3

  أنشاء مستندCreate Pdf/Xps Document :-  من خلال ھذا الامر تستطيع

 كمستند. التقديميحفظ العرض 
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  أنشاء فيديوCreate Video :-  تستطيع من خلال ھذا الامر حفظ العرض

 كملف فيديو ومشاركة الاخرين به او ارساله بالبريد الالكتروني.

 نسخ العرض التقديمي على قرص مضغوط Package Presentation CD :- 

يوفر ھذا الامر العرض التقديمي في مجلد جنبا إلى جنب مع عارض 

PowerPoint  استخدام.شخص يمكن تحميل و لأييمكن 

 

  العرض التقديمي طباعة

كان ھناك  PowerPoint برنامج عرض الشرائح في الإصدارات السابقة من

بالضبط ما يشبه العرض قبل  بمشاھدةخيار معاينة قبل الطباعة التي سمحت للمستخدم 

  طباعته. 

 وانما انھا في الواقع لم تختفي PowerPointوھلة يبدو ان الميزة ذھبت في  ولأول

  .Backstageجودة جنبا الى جنب مع اطار الطباعة والذي يقع في طريقة العرض مو

  .Fileملف قائمة اضغط على  .1

ستظھر صفحة الطباعة وفي جھة اليمين من الصفحة توجد  Printاضغط على طباعة  .2

  -: وتوجد عدة خيارات في ھذه الصفحة معاينة لصفحة الطباعة.

  ل ھذه العلامة نحدد اسم الطابعة.ومن خلا -:  Printerالطابعة .1

 Print Allتستطيع من خلال ھذه النافذة تحديد كل الصفحات -:  Settingإعدادات .2

Pages  عدد النسخNumber of Copies ،Collate  التي تحدد الارقام الفردية او

  الزوجية.

  

  طباعة سريعة
وذلك باستخدام قد يكون ھناك أوقات سريعة لطباعة شريحة معينة بنقرة واحدة 

طباعة سريعة. ھذه الميزة بطباعة المستند باستخدام الإعدادات الافتراضية والطابعة 

 Quick ى إضافتھا إلى شريط أدوات الوصولستحتاج إل PowerPointالافتراضية. في 

Access Toolbar الوصول للطابعة سريعا. ولأجل من أجل استخدامھا  
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 شريط الوصول السريــــــع انب الامرالصغير بجعلى السھم  اضغط بالزر الايسر .1

Quick Access Toolbar   

  ).25- 5لاحظ الشكل (  Quick Printطباعة سريعةاشر علامة الصح على  .2

  .Quick Access Toolbarالوصول السريع ستشاھد ظھور علامة الطابعة في شريط.3

  

  
  Quick Print خاصية الطباعة السريعة عرضتحديد و) يمثل 25-5شكل (

  

  التعداد النقطي او الرقمي

يتطلب احياناً للمشاھد وسھولة عرضھا  ق فعالية اكثر للعروض التقديميةمن أجل خل

ة حسب  تغيير نمط تعديل القائم يمكنالنص كقائمة ذات تعداد نقطي أو تعداد رقمي.  تنسيق

  اخرى من التعداد.والتحول إلى قائمة  التعداد النقطي

  .المطلوب اختر النص .1

 الامر تعداد نقطي اضغط على Home الصفحة الرئيسية في علامة التبويب .2

Bullets  ) 26- 5لاحظ الشكل(.  
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  التعداد النقطي او الرقمي) يمثل 26-5شكل (

وفي حال الوصول  تستطيع بتحديد علامة الارقام بدلا من الرموز لغرض التعداد .3

ويب خاصة باللون تستطيع تحديد اللون لھذه الى الارقام فان فان ھنالك علامة تب

  الارقام .

تستطيع من خلال علامة التبويب ھذه ادراج صور من ملف حاسبتك بالضغط على  .4

  او صور ايقونات خاصة بالبرنامج. Pictureصورة  الزر

 الامر تخصيصتستطيع من خلال ھذه النافذة اضافة رموز بالضغط على علامة  .5

Customize الرموز كعلامات نقطية. لتحديد  

  

  المسافة البادئة 
المسافة البادئة وتباعد الأسطر ھما الميزات الھامة التي يمكنك استخدامھا لتغيير 

لتعيين المسافة البادئة بصريا  ةالمسطر طريقة ظھور النص على شريحة. ويمكن استخدام

ت ويمكن تعديل تباعد الفقرات بعيدا عن بعضھا البعض أو لإنشاء قوائم متعددة المستويا

من الامور السريعة  ب خطوط على الشريحة.الأسطر لتحسين إمكانية القراءة أو أكثر لتناس

يتم وضع المؤشر امام النص حيث  ةالمسطراو  Tab المفتاح لتحديد المسافة البادئة ھو

 .بةيتناسب مع المسافة المطلوالمطلوب تحديد زيادة المسافة ثم الضغط على المسطرة بما 

 العنوان الفرعي استخدام طريقة الامر من خلال تحديد النص في منطقة بالإمكان
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Subtitle .استخدام  بالإمكان               ثم الضغط على العلامة زيادة المسافة او نقصانھا

 ،ة وفي حال عدم ظھور المسطر لتحديد وزيادة او نقصان المسافة البادئة ، ةالمسطر

  .ةوحدد علامة الصح على المسطر Viewتبويب اضغط على علامة ال

  

  زيادة المسافة للتنقيط

  -: طة لنص منقط وتترك النص الغير منققد تحتاج ان تزيد المسافة البادئ

  ).27- 5لاحظ الشكل ( حدد النص المطلوب .1

  بطريقة السحب والافلات. ةاستخدم المسطر .2

  
  زيادة المسافة للتنقيط) يمثل 27-5شكل (

  يق زيادة المسافةلتنس

  .تحتاج في بعض الاحيان الى زيادة المسافة بين الاسطر

  حدد النص المطلوب التنسيق عليه. .1

  من الايقونة    Line Spacing Optionالاسطر المسافات ما بين استخدم الامر .2

  .)28-5لاحظ الشكل ( حدد الارقام التي تحتاجھا للتباعد بين الفقرات وبين الاسطر .3
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  زيادة المسافة) يمثل تنسيق 28-5شكل (

  ةتنسيق صور

يمكنك تنسيقھا بطرق مختلفة.  إضافة صور إلى العروض التقديمية بمجرد

تجعل من السھل لدمج الصور في العروض  PowerPointصور في والالأدوات 

  ديل تلك الصور لجعلھا تبدو أفضل.التقديمية وتع

  .ةعلى احد حدود الصور للفارةالايسر  حدد الصور المطلوبة بالضغط بالزر  .1

ة اضغط بالزر الايسر مرتين متتاليتين ،سيظھر مربع حوار خاص بتنسيق الصور  .2

  ).29-5لاحظ الشكل (

  
  ةتنسيق صور) يمثل تنسيق 29-5شكل (

مستطيل  دد من العلامةثم ح ةلغرض تغير شكل الصور Corpاضغط على الاداة  .3

  .)30-5لاحظ الشكل ( Rounded Rectangle مكور
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  Rounded Rectangle مستطيل مكور ) يمثل نافذة30-5شكل (

ظھر ست  Picture Borderحد الصورة اضغط على امر ةحدود للصور لإضافة .4

الصورة  لاحظو  Gold Border اختر لون مميز لائحة بالوان علامة التبويب

  .)31- 5الشكل ( بعد ھذه المرحلة

  
  Picture Borderحدود الصورة ) يمثل نافذة 31-5شكل (

ستكون ھنالك عدة صور  Corrections تصحيحاضغط على الاداة  لعمل تصحيحات .5

  مطلوب.ال ةحدد شكل الصورمختلفة  بإضاءةولكن  ةلنفس الصور

  . )32- 5لاحظ الشكل ( Picture Corrections Optionsاستخدام الخيار  بالإمكان. 6

 Artisticزر تأثيرات جميلةاضغط الامر  ةعلى الصورولعمل مؤثرات . 7

Effects Command.  



 Microsoft PowerPoint 2010                         الخامسصل الف
  

  306

  
  Corrections Optionsخيارات التصحيح ) يمثل نافذة 32-5شكل (

  

 Word Art قصاصة فنية انشاء

 برنامج عرض الشرائح ھناك العديد من الميزات والأوامر التي يمكن استخدامھا في

PowerPoint  كقصاصة فنية بصريالإنشاء الشرائح جذابة Word Art  اثنين من ھذه

الخطوط  ق مع تأثيرات مثل القوام الظلالتسمح للمستخدم لإنشاء نص منم الميزات

العريضة وغيرھا. ويمكن تطبيقه على النص على أي شريحة. يمكنك أيضا إدراج مجموعة 

 رح والنجوموسائل الش تطيلات والدوائر والخطوط والأسھممتنوعة من الأشكال مثل المس

  -من خلال الخطوات التالية :

  او اختر النص داخل مربع الحوار. اختر مربع الحوار .1

  . Format تنسيق اضغط على علامة تبويب .2

  . Word Art Style تصاميم القصاصة الفنية .حدد مجموعة3
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اختر  مباشرة ويعطيك الشكل.عند تمريرك المؤشر على احد النماذج سوف يتغير 4

  ).33- 5لاحظ الشكل ( احدھا

  
  Word Art Styleاشكال القصاصات الفنية ) يمثل نافذة 33-5شكل (

  

  على النص  تأثير ضافةإ

  او اختر النص داخل مربع الحوار. اختر مربع الحوار .1

  .Format تنسيق اضغط على علامة تبويب .2

  ).34- 5لاحظ الشكل ( Text Effects تأثيرات النصحدد  .3

  اختر احدھا. يرك المؤشر على احد النماذج سوف يتغير مباشرة ويعطيك الشكلعند تمر .4

  بعض الالوان للشكل المختار حدد علامة الالوان   لإضافة. 5

  
  Text Effects تأثيرات النص ) يمثل نافذة34-5شكل (
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  إضافة شكل ھندسي أو مربع النص

  . Insertاختر علامة تبويب ادراج  .1

  ).35-5لاحظ الشكل ( Shapes شكالا اختر الامر .2

  .للفارة اختر شكل الشمس واضغط عليه بالزر الايسر .3

  في منطقة العمل حدد المكان واستخدم خاصية السحب والافلات لتكوين الشكل. .4

  
  Shapes الاشكال الھندسية ) يمثل نافذة35-5شكل (

  

  اعادة تحجيم الاشكال ومربع النص

  ه.حدد الشكل الذي اخترت .1

  استخدم مقابض التحديد لغرض التكبير او التصغير. .2

  .Rotateاستخدم علامة التدوير  .3

  

 اشكال مختلفة  اختيار

  اختر مربع النص او الشكل .1

  . Formatتنسيقاضغط على علامة تبويب  .2

  . Edit Shapeتحرير شكل حدد الامر .3

  ).36- 5لاحظ الشكل ( Moonاختر الشكل  .4
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  Edit Shape تحرير شكل) يمثل نافذة 36-5شكل (

  

  الاسلوبالھيئة او  تغيير

  .اختر مربع النص او الشكل .1

  . Formatتنسيقاضغط على علامة تبويب  .2

  .)37-5لاحظ الشكل (  Moreخيار اكثر حدد الامر .3

  
  Style  الھيئة او الاسلوب تغيير) يمثل نافذة 37-5شكل (
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  تغير الوان الشكل

  بع النص او الشكلاختر مر .1

  . Formatتنسيق اضغط على علامة تبويب .2

  .Shape Fillمليء الشكل  حدد الامر .3

لاحظ الشكل   Color , No Fill, More Fill Colors اللون من النافذة اختر .4

)5 -38.(  

  
  تغير الوان الشكل) يمثل نافذة 38-5شكل (

   تأثيرات الظلتغيير 

  .لاختر مربع النص او الشك .1

  . Formatتنسيق اضغط على علامة تبويب .2

  . Shape Effectsتأثيرات الشكل  حدد الامر .3

  ستلاحظ تغير مؤثرات على الشكل.   Shadow ظل اتجه بالمؤشر الى الشكل .4

  . D Rotation-3 تدوير الحافة المائلة استخدم الاداة .5

لاحظ   D Options-3لابعادخيارات ثلاثية ا ولرؤية خيارات اكثر استخدم الخيار .6

  ).39- 5الشكل (
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  Shadow Effects تأثيرات الظل ) يمثل نافذة39-5شكل (

 ترتيب الكائنات

بالإضافة  نتيجة عطيك أفضلي لن ھذا العمل الكائنات يدويا ولكن نقر وسحب يمكن

العديد  ھذا البرنامجيوفر قتا طويلا. يستغرق و بھذه الطريقة محاذاة الكائنات يمكن إلى ذلك

  لكائنات.اموقف و لترتيب بسھولة التي تسمح لك من الأوامر

  

 محاذاة كائنين او ثلاثة

  ة.حدد الكائنات المختار .1

  . Alignرصف  واختر الامر Format الامر تنسيق اضغط على  .2

ل ـــــلاحظ الشك  Align Selected Objectsرصف الكائنات المحددة حدد الامر .3

)5 -40.(  

واضغط على احد الاوامر الستة  Alignرصف  مرة اخرى على الامر ادخل .4

 ، Align Centerرصف توسيط  ، Align Leftرصف لليسار ( ةــــــــــوالمتضمن

 Align رصف اوسط  ، Align Topرصف اعلى ،Align Rightرصف لليمين 

Middle ،  رصف اسفلAlign Bottom(.  
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 Alignوتطبيق الامر رصف  ائناتتحديد الك) يمثل نافذة 40-5شكل (

  تدوير الكائنات

القدرة  يعطيبرنامج العروض التقديمية فأن  الكائناتتجميع و موافقة بالإضافة إلى

 أكثر من الكائنات مھم عند اثنين أوترتيب ھذا الو. في ترتيب معين ترتيب الكائنات على

  ھر.ظ أو في الجبھة ھي تحديد الكائنات التي لأنھا سوف، تتداخل

  . Format تنسيق اضغط علامة التبويب حدد الكائنات ثم .1

 Bring Forward or Send Backward ارسال الى الخلف على الامر اضغط .2

  ).41-5لاحظ الشكل ( بمستوى واحد لتغير الكائنات

  
  .ارسال الكائنات خلفا) يمثل نافذة 41-5شكل (

  تدوير الكائنات

   Format تنسيق مة التبويباضغط علا حدد الكائنات ثم .1

  . Rotate تدويراضغط  على الامر  .2

  .Rotation Option خيارات التدوير حدد الامر .3
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  جمع الكائنات بمجاميع

لكن ھذا الامر لا ينطبق  يقصد بالمجموعات ھي دمج الكائنات المتعددة في كائن واحد

 على مربع النصوص.  

 ئن واحد بالضغط المستمر على المفتاح حدد الكائنات المطلوب تجميعھا بكاCtrl 

 ثم النقر بالزر الايسر للفارة على الكائن.

 تنسيق اضغط على Format . 

 تجميع اضغط على الامر Group . 

 فك التجميع اختر الامر Ungroup  .لفك ارتباط الكائنات  

  

  تحريك الكائن او النص

ويمكن الصور. والأشكال و مثل القصاصات الفنية النص والكائنات تحريك يمكن   

 محتوى معينالى الجمھور  نتباهللفت ا على الشريحة أو حركة الرسوم المتحركة استخدام

وتختلف بينھا في  التأثيراتتوجد اربعة انواع من  أسھل في القراءة. الشريحة أو لجعل

  -: وشكله واھم ھذه الانواع التأثيرنوع 

  الدخولEntrance :-  على سبيل  الشريحة. يدخل الكائن تتحكم في كيفيةھذه

عدة  ترتد ومن ثم على الشريحةتقع" "الكائن و ترتد الرسوم المتحركة مع المثال

 .)42- 5لاحظ الشكل ( مرات

  
  Entrance خيارات الامر دخول) يمثل 42-5شكل (

   توكيدEmphasis : -  على  وجود الكائن تحدث أثناء الرسوم المتحركةھذه

كائن بوضعية ويمكنك تعيين  ةان تجعل العمل مع نقرة الفار بالإمكان الشريحة

 ).43-5لاحظ الشكل ( المؤشر الدوران عند النقر فوق

 
  Emphasis خيارات الامر توكيد) يمثل 43-5شكل (
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  خروجExit :-  على  ظھور الكائن من مخارج الشريحة تتحكم في كيفيةھذه

نات تتحرك كعجلة او حركة الكائكذلك  تتلاشى الرسوم المتحركة مع سبيل المثال

 ).44-5لاحظ الشكل ( عشوائية

  
  Exit خروج ) يمثل نافذة44-5شكل (

  مسارات الحركةMotion Paths :-  التركيزآثار مشابھة لحركة ھذه ھي 

 محدد مسبقا مسار على طول الشريحة داخل يتحرك الكائنباستثناء 

 ).45-5الشكل (لاحظ دائرية او مستقيمة على سبيل المثال حركة 

  
  Motion Paths حركةخيارات الامر مسارات ال) يمثل 45-5شكل (

 

  تطبيق الحركة على الكائنات

  .المطلوب اضافة حركة له حدد الكائن .1

  .Animations حركة اضغط على علامة التبويب .2

  لتختار الجزء الذي تفضل. Animation Group حركة افتح مجموعة .3

 Slideحالشرائوفي منطقة  Animationقما صغيرا لحركة الشريحة ر سيأخذالكائن  .4

Pane  46-5ل (لاحظ الشكــ تأثيراستشاھد نجما الذي يدل على ان الشريحة اخذت.(  

  

  التأثيرخيارات 

 الخيارات التي يمكنك اجراءھاو التأثيراتبعض  يكون سوف

يأتي  ذيالاتجاه اليمكنك التحكم في  كائن تحليق مع على سبيل المثال

 الأمر خيارات تأثير من ھذه الخيارات يمكن الوصول إلى. الكائن منه

  . Effect Options الرسوم المتحركة في المجموعة
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  Slide Pane الشرائح ) يمثل نافذة46-5شكل (

 حركة متعددة للكائن

  ئن.طابع اخر على الكا لإضافةفة حركة متعددة الى الكائن نحتاج في بعض الاحيان الى اضا

  حدد الكائن. .1

  .  Animations حركة اضغط على علامة التبويب .2

 Addحركةحدد اضافة   Advanced Animation متقدمة حركة في خيارات .3

Animation   

  ).47- 5لاحظ الشكل ( الحركة تأثيراتحدد  .4

  
  Add Animation حركةإضافة  ) يمثل نافذة47-5شكل (

 ارقاما مختلفة حيث يشير الرقم الصغير الى رقم سيأخذفانه  تأثيريناذا كان الكائن ذو  .5

  ).48-5لاحظ الشكل ( الامر المطلوب من الكائن تنفيذه
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  بتأثيرينكائن ) يمثل نافذة 48-5شكل (

  نسخ حركة كائن الى اخر

. كائن واحد على أكثر من نفس التأثيرات تطبيق قد تحتاج إلى الحالات، في بعض

الرسوم  الرسام إلى آخر باستخدام كائن واحد آثار نسخ عن طريقالقيام بذلك  يمكنك

  المتحركة.

  .للفارة بالزر الايسر تأثيراتهاضغط على الكائن الذي تريد نسخ  .1

 حركة الرسام ثم حدد الامر Animations حركة اضغط على علامة التبويب .2

Animation Painter .  

 التأثيراتسيتم تطبيق  اليه التأثيراتيد ان تنسخ اذھب الان الى الكائن الجديد الذي تر .3

  ).49-5لاحظ الشكل ( على الكائن الاخر

  
 .الاخرعلى كائن  تأثيراتنسخ  ) يمثل 49-5شكل (

 عرض الحركة

   . Animations حركة حدد علامة التبويب .1

  . Preview اضغط على الامر معاينة  .2
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  فتح نافذة الحركة

 الموجودة على الكائناتإدارة كافة لك لعرض و تسمح ةالرسوم المتحرك منطقة

الرسوم  مباشرة من جزء وتحديث الكائنات إعادة ترتيب يمكنك. الحالية الشريحة

عدد كبير  عندما يكون لديك خاصة وھو أمر مفيد المتحركة،

  الكائنات. من

 اضغط على الامر Animation حركة حدد علامة التبويب

سيتم فتح نافذة بالجانب  Animation Pane حركةنافذة 

 Animation Pane لوحة الحركات الايمن يطلق عليھا

والتي تعرض لك الخيارات المتاحة للكائنات بحيث تستطيع ا 

 ات (السحب والتبديل بين المواقع)ن تحدث على ھذه الكائن

  .لغرض بدء العرض Playاضغط على بعد ذلك 

  

  تغير خيارات بدء الحركة

. أثناء عرض الشرائح الماوس عند النقر فوق التأثير يبدأ تشغيل بشكل افتراضي

 عدة مرات تحتاج إلى الضغط سوف متعددة تأثيرات إذا كان لديك

البدء   خيار من خلال تغييرو ومع ذلك على حدة. تأثيركل  لبدء

Start Option  كل كائن.ل   

  .Animation Pane من منطقة الحركة  .1

على ھذا الكائن  التأثيراتلغرض ادراج حدد السھم الصغير  .2

  Three Start Optionsلبدء الحركة وستشاھد ثلاث اختيارات

 Start On Click :- ة عند الضغط على الفار التأثير سيبدأ)Mouse(. 

 Start With Previous:- العرض السابق. تأثيربنفس وقت  التأثيرھذا  سيبدأ 

 Start After Previous:- انتھاء العرض السابق.بمجرد  سيبدأ 
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 مقاطع فيديو دراجإ

 للمشاھد أكثر جاذبية العروض التقديمية لجعل ھي طريقة رائعة أشرطة الفيديو

جھاز  من ملف على إدراج ملف فيديو PowerPointيتيح لك برنامج و

حتى  يمكنك. Youtubeمثل  من موقع ويب أو الحاسوب الخاص بك

الجديد من نمط  مظھره وتخصيص PowerPointداخل  الفيديو تحرير

  الفيديو.

  . Inserting Videosفيديو اضغط على علامة التبويب ادراج  .1

  سيتم فتح نافذة حوار خاص بحاسبتك لغرض تحديد المكان. حدد مصدر الفيديو .2

  . Insert  ملف الفيديو اضغط ادراج تأشيربعد  .3

الفيديو ثم  وقع الذي يحتوي علىانسخ رابط الم لغرض ادراج فيديو من الانترنت .4

  ).50- 5لاحظ الشكل ( الصقه في مربع حوار

  تستطيع تحديد اوقات العرض الخاصة بالفيديو من خلال لوحة توقيت خاصة. .5

  
  Videos فيديولصق رابط ) يمثل 50-5شكل (

 صوتمقاطع  دراجإ

 إلى العرض التقديمي الصوت لإضافة PowerPointيتيح لك برنامج 

وسيقى الخلفية لشريحة ربما كنت ترغب في إضافة الم الاحتمالات. الكثير منلك  يفتح الذي

حتى التعليق الصوتي على الشرائح. يمكنك إضافة  أو السرد ربما إضافة بعض واحدة او

  أي ملف صوتي من جھاز الحاسوب الخاص.

  .Insertاضغط على علامة التبويب ادراج  .1 

  .ادراج صوتت نختار منھا تظھر مجموعة من الخيارا .2
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سيتم فتح نافذة حوار خاص Audio From File  حدد مصدر الفيديو .3

  بحاسبتك لغرض تحديد المكان.

  ).51- 5لاحظ الشكل ( Insertاضغط ادراج  الصوت ثم ملف  تأشير.بعد 4

  
  ملف صوتي في عرض شريحة) يمثل 51-5شكل (

  

  ادراج اشكال توضيحية

  -: من خلال الخطوات التاليةيحية في العرض التقديمي يمكن ادراج اشكال توض  

  .Insert دراجإالامر  اضغط على .1

سيظھر مربع حوار يحتوي على   Smart Art قصاصة فنية جميلة حدد الامر .2

  .حية ياشكال توض

  .)52-5لاحظ الشكل ( ثم موافق Hierarchy الشكل الھرمي حدد .3

  
  Smartartالفنية القصاصات اشكال ) يمثل 52-5شكل (

  

اكتب النصوص في الجانب الايسر وبمجرد انتھاء الكلمة ستظھر مباشرة في  .4

 النصوص في الجانب الايمن وبعد الانتھاء اضغط على علامة الغلق في الجانب الايسر

  .)53-5لاحظ الشكل (
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ورتوش على ھذه  تأثيراتالان تستطيع تطبيق كل ما تناولته في سابقا من  .5

  ة.الشريح

من  Add Shape Afterنص اخر جديد اضغط على  بإضافةفي حالة الرغبة  .6

  للفارة. لتي تظھر عند الضغط بالزر الايمنخلال القائمة ا

  
   في ترتيب الاشكال التوضيحية Hierarchy الشكل الھرمي شكل) يمثل 53-5شكل (

  

 ادراج جدول فارغ

في رض معلومات عيمكنك استخدامھا ل أخرىمھمة أداة  ھي الجداول

PowerPoint يمكن تخصيص. وأعمدة مرتبة في صفوف شبكة من الخلايا ھو والجدول 

  .النص العددية والبيانات تقديم المعلومات مثلمختلف المھام ل الجداول

  .Insert الامر إدراج اضغط على .1            

  .  Table جدول الخياراضغط على  .2

لاحظ الشكــــــل  الاعمدة في الجدول المطلوبحدد بالمؤشر عدد الصفوف و .3

)5 -54(.  

  

  

  

  

  

  في العرض التقديمي شكل ادراج جدول فارغ) يمثل 54-5شكل (
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الجدول الى الشريحة تستطيع وضع المؤشر داخل الخلايا وتبدا  ادراجبمجرد  .4

   .)55-5وكما في الشكل ( بالكتابة

  
  بيانات في جدول كتابة) يمثل 55-5شكل (

   -حظة :ملا

 ضع المؤشر على حدود الجدول سيتحول المؤشر الى تحريك جدول يتم من خلال و

 السحب وتحريك الجدول.ثم  علامة 

 ضع المؤشر على حدود الجدول سيتحول المؤشر الى لتكبير او تصغير جدول ن

  .)56- 5(  لاحظ الشكل  مطلوببالاتجاه ال بالسحب  أبدثم نسھم ذو اتجاھين 

  
  تحديد اطار الجدولمثل ) ي56-5شكل (

  برنامج جداول في التي تم ذكرھا في برنامج الالجدول  خصائصق يتطبيمكن

معالجة النصوص او برنامج  Microsoft Excelالجداول الالكترونية 

Microsoft Word.  

 

  إدراج اشكال

  . Insertاضغط علامة التبويب ادراج  .1

Insert Chart  سيظھر إدراج مخطط  اضغط على الامر .2

  او الصفوف. للأعمدةمربع حوار يطلب منك تحديد المخطط الذي ترغب به 
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ل مباشرة على المخطط وذلك من خلال الشريحة وتضغط على ادراج ودخيمكن ال .3

  مخطط.

خاصة بالاكسل  ولىستظھر نافذتين الا بعد اكمال تحديد نوع المخطط اضغط موافق .4

  نية المخطط الذي اخترته على الشريحة.وتحمل بيانات افتراضية للمخطط والثا

 Microsoftبرنامج الجداول الالكترونيةفي بتغير الارقام والبيانات الموجودة  نبدأ .5

Excel 57- 5لاحظ الشكل ( جد ان المخطط يتغير تلقائيانس(.  

المخطط على  فقط ت اغلق برنامج الاكسل وسيبقىبعد الانتھاء من اكمال البيانا .6

  الشريحة.

 ونختار للفارةعلى المخطط بالزر الايمن  ضغطناو حذف بيانات من المخطط  ضافةلإ .7

  .)58- 5لاحظ الشكل ( Edit Data الامر تحرير البيانات

 بالإمكان PowerPointستظھر مباشرة بيانات برنامج الاكسل والمخطط في شريحة  .8

  ء من التعديلات.ثم تغلق برنامج الاكسل بعد الانتھا الحذف والاضافة والتعديل

 كائن ضغط على الامرنف اخر ستيراد بيانات قد تكون صورة وارقام او أي مل. لا9

Object إدراج في علامة تبويب Insert.  

  ).59- 5لاحظ الشكل (اشر على الملف المطلوب ثم موافق  .10

  .ثم موافق Linkحدد علامة الارتباط  .11

  .)60- 5لاحظ الشكـــل (يحة شرالالجدول مع المخطط في  سيتم إدراج .12

  
  Inserting Charts في العرض التقديمي إدراج مخطط ) يمثل57-5شكل (
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  تحرير بيانات) يمثل 58-5شكل (

  

  

  

  

  

  

  

  نافذة استيراد بيانات) يمثل 59-5شكل (

  

  
  Power Pointبرنامج العروض التقديمية في  Excelنافذة ادراج جدول ) يمثل 60-5شكل (
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  لةالاسئ

  ط الى شريحة ؟خطم يتم إضافةكيف  .1

 كيف تدرج صورة على شريحة ؟ .2

 كيف تضيف جدولا الى شريحة ؟ .3

 كيف تغير خلفية شريحة ؟ .4

 كيف تحذف شرائح ؟ .5

 كيف تشغل عرض تقديمي ؟ .6

 حركية لكائن ؟ تأثيراتكيف تضيف  .7

 كيف تضيف تاثيرات صوتية لكائن ؟ .8

 لمقصود بالمراحل الانتقالية للشرائح ؟ا ما .9

 تنقل العرض على قرص ؟   كيف  .10

 ما ھي انواع طرق العرض ؟  .11

 كيف تنسخ شريحة خلال العرض التقديمي ؟  .12

 كيف تعين توقيت للحركة ؟  .13

 دفع الشرائح يدويا ؟  بالإمكانھل   .14

 كيف تضيف ازرار التنقل بين الشرائح ؟  .15

 كيف يتم إضافة تعداد رقمي لنص في شريحة ؟ .16

 التقديمي ؟كيف يتم إدراج ملف فيديو في العرض  .17

 كيف يتم زيادة المسافة البادئة للنص المنقط في الشريحة ؟ .18

 كيف يتم إدراج قصاصة فنية وتغيير شكلھا في العرض التقديمي ؟ .19

في  Microsoft Excelكيف يتم إدرا مخطط من برنامج الجداول الالكترونية  .20

 شريحة ؟

 


