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  ــــــــــــــــرســـــــــــــالفهـ
  

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

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

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

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

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

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

١٦ 

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

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

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

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

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

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

٣٢ 

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

٣٦ 

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

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

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

٣٨ 

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

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

٣٨ 

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

٣٩ 

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

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

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

 وتغيير حالة الأحرف داخله
٤٣ 

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

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

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

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

 . الشرائح
٥٥ 

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

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

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

 . أو رسم إلى إحدى الشرائح
٦٩ 

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

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

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

٧٧ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  فتح تطبيق عرض تقديمي ) ١-١-١-٦(
  

لفتح برنامج 
باوربوينت 

باستخدام قائمة 
Start  

ة  اعرض • ر  Start قائم ادة   . (Microsoft PowerPoint واخت يكون ع
  ).Programsموجودًا في مجموعة 

  

  

  

  

ديمي موجود       فت) ٢-١-١-٦( ديلاتوح عرض تق إجراء بعض التع
  ثم حفظ العرض التقديمي

  

لفتح عرض 
  تقديمي موجود

ة    اضغط على  • تح  أيقون ع حوار        ف ف تح يظهر مرب ان   . ف إذا آ
ر أو       د آخ ي مجل ودًا ف ه موج ي فتح ب ف ذي ترغ ف ال المل
ة   ع قائم تخدام مرب ع باس ذا الموق ى ه ل إل ر، انتق محرك آخ

  . :بحث في

ف ا • تح المل وب، لف ىلمطل غط عل م اض ده ث ف لتحدي  المل
  . فتح زر اضغط على

  

بعض الأدوات 
التي تساعدك في 

التعامل مع 
 الملفات المفتوحة

ة الموجودة        • يمكنك استخدام الأيقون
وار   ع ح ى مرب ي أعل تحف  ف

ار    د واختي ي تحدي ساعدتك ف لم
   .الملف المطلوب

  

  الوظيفة   الأيقونة   
ى      ه إل اضغط عل سهم المتج ى  ال

دات و  رض المجل فل لع ة(أس ) الأدل
  . لاتغّوالمش
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للانتقال مستوى 
  واحد لأعلى

ر         اضغط   •   ى عب ال مستوى واحد لأعل ا للانتق سل  هن د  تسل المجل

  ). الدليل(

      

للبحث على 
  الويب

  
  . هنا للبحث على الويباضغط  •

      

لحذف أحد 
  الملفات

م     يمكنك أيضًا تحدي  (هنا لحذف الملف المحدد     اضغط   •   د الملف ث

  .) Deleteالضغط على مفتاح 

      

لإنشاء مجلد 
  جديد

  . هنا لإنشاء مجلد جديد داخل المجلد المحدداضغط  •  

     

للوصول إلى 
أدوات التعامل 
مع الملفات أو 
 المجلدات

ار طر    اضغط   •   ا لاختي  عرض   ةق يهن

داتا ات والمجل ؤدي.لملف وف ي   س

ضغط  رر ال ى المتك ذه عل   ه

ة ى االأيقون ال إل رق لانتق ر ط  عب

ى    إذا  . العرض المتاحة   ضغطت عل

ود      فل الموج ى أس ه إل سهم المتج ال

ة وار الأيقون تعراض ،بج ك اس  يمكن

ن    ي يمك رض الت رق الع ة ط قائم

  .الاختيار من بينها
     

ى   •    ضغط عل ؤدي ال ة  ي ذه الأيقون ه

رض   ى ع ن الأدوات  إل دد م ع

ات     ع الملف ل م ة بالتعام الخاص

ى ا ك عل دات وذل و والمجل لنح

  .الموضح
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لفتح ملف 
باوربوينت تم 
استخدامه مؤخرًا

ات   • ة ملف آخر أربع ة ب رض قائم تم ع م ي ت

ة        فتحها مؤخرا  ار   (ملف  في أسفل قائم الخي

ات ة ملف و أربع تح ). الافتراضي ه ك ف يمكن

  . الضغط عليها الملفات من خلالهذه

  

  
  

  

  

      

تحرير عرض 
تقديمي موجود 
  وحفظ التغييرات

تح  د ف حة      بع اليب الموض ن الأس تخدام أي م ديمي باس رض التق ابقا الع ، س

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

 النص وقم بإجراء التعديلات بالطريقة نفسها التي تستخدمها عند العمل            على

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

سيق             و. بها للموقع الجديد    اسحثم   ديل التن ة تع ى آيفي ا عل سوف نتعرف لاحقً

ديمي  ضبطالعرض التقديمي ووالطريقة التي يظهر بها النص    و   العرض التق

  .  من وسائل العرض المختلفةاناسب عدديل

ى لحفظ أي تغييرات قمت بها،     • ة  اضغط عل  أدوات شريط  في  حفظ  أيقون

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

) وفتح(لتحديد 
مجموعة 

متجاورة من 
  الملفات

ى • غط عل ة اض تح أيقون ع ل ف رض مرب ع
  . للملففتححوار 

ى  • غط عل ة  اض ي المجموع ف الأول ف  المل
ضغط    ع ال دها، وم ي تحدي ب ف ي ترغ الت

 آخر ملف     اضغط على ،  Shiftعلى مفتاح   
وم  . في مجموعة الملفات المطلوبة  عندما تق

ا      Shiftفتاح  بتحرير م   تبقى المجموعة آله
  .محددة

ى  • غط عل تح زر اض ات ف تح الملف   لف
  .المحددة
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) وفتح(لتحديد 
مجموعة غير 
متجاورة من 
  الملفات

ى • ة اضغط عل تح أيقون ع  ل،ف عرض مرب
  .غامق حوار 

ى  • غط عل ب   اض ذي ترغ ف الأول ال  المل
اح  ى مفت ضغط عل ع ال ده، وم ي تحدي ف

Ctrl   ى ات الأخرى    اضغط عل  التي    الملف
دها     وم     . ترغب في تحدي دما تق  فلاتإب عن

اح  م    Ctrlمفت ي ت ات الت ى الملف ، تبق
  .تحديدها مميزة 

  . لفتح الملفاتفتح زر اضغط على •
    

  

ى القرص الصلب أو قرص) ٤-١-١-٦( ديمي عل حفظ عرض تق
  مرن

  

لحفظ أحد 
العروض 
  التقديمية

ع  لعرض حفظ باسم  وحدد المنسدلة   ملف قائمة   اضغط على  •  حوار    مرب
  .حفظ باسم

ه من خلال        مشغلحدد موقع المجلد أو      • د الحفظ في ذي تري  الأقراص ال
ة         الضغط على    ع قائم سدل حفظ في   السهم الموجود على يمين مرب  ة المن

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

  .رفًا ح٢٥٥من عدد من الحروف يصل إلى 

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

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

سدلة وحدد أمر        ملف قائمة   اضغط على  • سوف يظهر    . حفظ باسم    المن
 .فيما يليمربع حوار مشابه للمربع الموضح 

   

  

  

  

ين         اضغط على  • ى يم ع     حفظ في    جزء  السهم المتجه لأسفل عل  من مرب
  . الحوار، والذي سوف يعرض قائمة منسدلة على النحو الموضح

  

  

  

  

  

   Floppy (A: ) 3.5حدد أيقونة  •

  .حفظ زر اضغط علىأدخل اسم الملف ثم  •
  

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

لإغلاق أحد 
 العروض
  التقديمية

  .  المنسدلةملف من قائمة غلاقإأمر اختر  •

  
  

  

وي الأيمن           إغلاق الإطار    أيقونة   اضغط على أو   رآن العل  الموجودة في ال

ى     تأآد من    . من إطار العرض التقديمي    ة   الضغط عل ، إغلاق الإطار   أيقون

  .  البرنامجإغلاقوليس أيقونة 
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لإغلاق 
  باوربوينت

  إغلاقأمر ر  واختملفافتح قائمة  •

  .إغلاق أيقونة اضغط علىأو 

ع                   ديمي، يظهر مرب ا في العرض التق تم حفظه م ي رات ل اك تغيي إذا آانت هن

ل             الحوار الموضح فيما يلي، وهو يعطيك الفرصة لحفظ العرض التقديمي قب

  .إغلاقه

   

   

  

  .لحفظ العرض التقديمي قبل إغلاقهنعم  اضغط على •

  .تقديمي دون حفظ لإغلاق العرض اللا اضغط علىأو 

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

وم    يعرض باوربوينت     ،افتراضيًا  تلميح اليوم يح الي شغيل             تلم ا بت وم فيه رة تق  في آل م
ستفيد    إذا قضيت بعض الوقت في قراءة هذه التلميحات          . باوربوينت سوف ت

   .آثيرًا ويصبح لديك خبرة آبيرة في باوربوينت

  

  

  
  

   

ما هو مساعد 
Microsoft 

Office؟  

ه وعرض التلميحات                 وم ب ذي تق الخاصة  يقوم هذا المساعد بمراقبة العمل ال
ه حول      أيضا  يمكنك  و. العمل بشكل أآثر آفاءة   تنفيذ  كيفية  ب طرح الأسئلة علي

ى      يقوم  آما  . الأشياء التي لا تعرفها    ان بعرض معلومات عل في بعض الأحي
ة استخد   .  بشكل تلقائي    الشاشة امج،   اإذا آنت غير متأآد من آيفي ذا البرن م ه
وفرة       عليك يجب   رأ التعليمات المت ذ   و.  أن تق ار تنفي  ، أو طلب  هايمكنك اختي

  . يضاح ، ويمكنك أيضا تجاهل التعليمة لإامزيد من 
   

إظهار مساعد 
Office 

رض م تم ع شكل Officeساعد ي  ب
ي ا و. افتراض ساعد مخفي ان الم إذا آ

شيطه ادة تن ي إع ب ف ارهإ (وترغ ، )ظه
ى   ة  اضغط عل  Microsoft تعليمات  أيقون

PowerPoint .  

  

  
  

   

لإخفاء مساعد 
Office 

ى   الأيمن الفأرةبزر  اضغط   ساعد     عل ر      Office م م اخت اء  ث ة     إخف  من القائم
  .التي تظهر
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ما "تعليمات 
 "هذا؟

رى         في آثير من مربعات الحوار سوف ت

وي    رآن العل ي ال تفهام ف ة اس ز علام رم

ن   ن م عالالأيم ال،  . مرب بيل المث ى س عل

سيق " قائمة   اضغط على  سدلة،   " تن م  المن ث

ع        خطاختر أمر    ذا مرب  وسوف يعرض ه

وع           خط حوار   ذا الن ى ه وي عل ذي يحت  ال

ن  اتم ات . التعليم تخدام تعليم ا "لاس م

م      ع اضغط على ،  "هذا؟ تفهام، ث لامة الاس

ى  ع الحوار : العنصراضغط عل ي مرب  ف

  .تريد توضيحا لهالذي 

  

  

ال الموضح       • اه   في المث م   أدن ار       الضغط   ت ع اختي ع في مرب  الموجود   مرتف

وار   ع ح ل مرب سيقداخ ي  تن و واضح ف ا ه شكل ، وآم م عرض ال ، ت

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

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

يقونات عادة لأالعروض التقديمية وتوجد هذه ا

يمن السفلي من الشاشة وفوق لأفي الرآن ا

  . شريط الحالة في نظام التشغيل ويندوز

      :العروض المتاحة هيو

  عرض عادي 

  عرض مفصل 

  عرض شريحة 

  رض فارز الشرائح ع

  عرض الشرائح
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   عرض عادي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

 عرض شريحة

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

عرض فارز 
 الشرائح
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  عرض مفصل

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

   

   عرض الشرائح

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  بدء تشغيل باوربوينت
هناك الكثير من الطرق 

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

سمة التكبير 
 يروالتصغ

شاشة   ى ال صفحة عل صغير عرض ال ر أو ت سمة بتكبي ذه ال سمح ه ث . ت حي

  .يمكنك عرض الصفحة بأآملها أو مجرد جزء منها
  

ة  •  تخدم أيقون راس صغير/تكبي ريط أدوات ت ن ش ي م  قياس

ددة  دادات مح صغير حسب إع ر أو الت ذلك . للتكبي ام ب وللقي

ى غط عل ة  اض اور لأيقون فل المج ى أس ه إل سهم المتج  ال

وتصغير   تكبيربقيم عرض قائمة منسدلة    فيتم   تصغير/رتكبي

  .محددة مسبقا ، اختر القيمة التي تريدها من هذه القائمة 

ك : ملاحظة ل يمكن ددة ، ب يم المح ى الق ار عل صر الاختي لا يقت

   .أيضا اختيار أية قيمة ترغبها 
  

  

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

عرض أو إخفاء 
أحد أشرطة 

 لأدواتا

ر    • ر أم رطة الأدوات، اخت د أش رض أح لع

رطة الأدوات ة  أش ن قائم رض م رض ع  لع

  .  المنسدلةأشرطة الأدواتقائمة 

د عرضه من         • اختر شريط الأدوات الذي تري

  . الضغط عليهخلال
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طريقة سريعة 
لعرض أو إخفاء 
 أشرطة الأدوات

يح رض   : تلم سريعة لع رق ال دى الط ي  إح رطة الأدوات ه اء أش أو إخف

تم عرض   ،   معروض   دواتأشريط  على   الأيمن   الفأرة بزر   الضغط ة  في قائم

ا      أشرطة الأدوات  اء   د أو   ي تحد  المنسدلة، والتي يمكنك منه د أشرطة    الغ تحدي

  . الأدوات

   

إضافة أو حذف 
أيقونة من شريط 

 الأدوات

ر     • ريط الأدوات، اخت ى ش ة إل افة أيقون رطة الأدولإض ة   اتأش ن قائم م

ع حوار   من القائمة المنبثقة ، فيتم عرض   تخصيصثم اختر   عرض   مرب

اه  و الموضح أدن ى النح ب . تخصيص، عل ة تبوي دد علام رح م الأوام  ث

ة لأاابحث عن  زر(يقون ي ال)ال د إضافتهت سر . ا تري الزر الأي اضغط  ب

أرة ى  للف ةلأاعل ي يقون حبها اخترتهالت ى  ا واس ضغط إل تمرار ال ع اس  م

  . إليها إضافتهفيط الأدوات الذي ترغب شري

  

  

  

  
  

  

  

اح       • ى مفت غط عل ات، اض دى الأيقون ذف إح ت   Altلح س الوق ي نف  وف

غط  أرةزر باض سر الف ى  الأي ذفها، عل د ح ي تري ة الت تمر الأيقون اس

م           و بالضغط ديمي ث ى إطار العرض التق لاً من   فلت أاسحب الأيقونة إل  آ

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

 Rich:  تنسيق ملف آخرباستخدامحفظ عرض تقديمي ) ١-٣-١-٦(
Text Format (rtf)ف سيق مل ديمي أو تن ب العرض التق  أو قال

  الخ  . . . مختلف أو رقم إصدار آخررنامجتنسيق بالصور أو 
   

المقصود ما 
تبادل ب

 المستندات؟

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

    

لحفظ ملف في 
تنسيق آخر غير 

تنسيق 
  باوربوينت

  . حفظ باسم أمر اضغط على المنسدلة، ملفمن قائمة  •

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

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

Outline/RTF.  

  

  

  

  

م   • ف ث م المل ل اس ىأدخ ظ زر اضغط عل سيق  حف ي التن ف ف ظ المل  لحف

  .المطلوب

ات  : ظةملاح دان بعض معلوم ى فق سيق آخر ال ظ العرض بتن ؤدي حف د ي ق

  .  الموجودة في الملف الأصليالتنسيق

    

ما هو الملف في 
  ؟RTFتنسيق 

ر  وع الملف يعتب ن ن ن ا عاما ملفRTF (Rich Text Format)م  يمك

رامج        ذا، إذا آن    . قراءته واستخدامه بواسطة عدد آبير من الب  ترغب في     توله

ه إصدار مختلف من باوربوينت أو                 إرسال العرض     ى شخص لدي ديمي إل التق

وم بإرسال الملف              ا آخرا   برنامجيستخدم   ت، فمن المناسب أن تق غير باوربوين
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سيق  ي تن ى . RTFف اه ال ن يجب الانتب سيقات ن أولك ن التن ر م تخدام الكثي اس

ديمي       ؤدي    المعقدة في العرض التق ادة حجم       إي ى زي ستخدم  الملف ل سيق  ل  الم تن

RTF ة بال ع مقارن ادي م ت الع ف باوربوين د   .مل ه عن ي مراعات ا ينبغ ذا م وه

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

  ).  ميجابايت١٫٤٤مرن له قدرة تخزين محددة بحوالي 

حفظ الملف في 
إصدار مختلف 
  من باوربوينت

سام المخت ون الأق دما تك ر عن ذا الأم د ه ستخدم إصدارات يفي ي شرآتك ت ة ف لف

امج باوربوينت        الإصدارات الأحدث من باوربوينت        نإ حيث    مختلفة من برن

دم        دارات أق ي إص ة ف ة المحفوظ روض التقديمي راءة الع ى ق ادرة عل ن ق  ولك

ان      م الأحي ي معظ حيح ف ر ص س غي ثلا.العك ستخدم    إذا ، فم خص ي ى ش  تلق

سيقه باستخدام باوربوينت         عرضًا تقديميً على سبيل المثال     ٤ باوربوينت م تن ا ت

ذي               . ه، فإنه لن يستطيع فتح     ٢٠٠٠ وم الشخص ال ة أن يق ذه الحال والحل في ه

سيق باوربوينت          ٢٠٠٠يستخدم باوربوينت    ى النحو     ٤ بحفظ الملف في تن ، عل

  . الموضح فيما يلي

  

  
  

  

    

د  حفظ ملف آقالب شاؤه ا خاصاالقالب نوعيع ن إن ات يمك ن الملف صه عو م ى النحو تخصي ل

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

  صور

ات صور              ة ملف ى هيئ ديمي عل يمكنك أن تحفظ آل شريحة في العرض التق

سيق      ك     Gif أو   JPGمنفصلة في تن سيق   . ، إذا آنت ترغب في ذل حدد التن

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

   :التالي

  

  

  

  

  

  

سيق مناسب          ) ٢-٣-١-٦( شره حفظ العرض التقديمي في تن ىلن  عل
   شبكة الانترنت

  

  

لحفظ ملف في 
 HTMتنسيق 

  )تنسيق الويب(

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

  
  

  
  

  

  

  

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

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .  فتبدأ عملية التحويلنشر اضغط على •

ة د : ملاحظ ة   أتفق ذه العملي اء ه ي     ثن ودة ف سيق الموج ات التن ض معلوم بع

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

  إنشاء عرض تقديمي جديد ) ١-١-٢-٦(
  

رض  شاء ع لإن
تقديمي جديد عند   
شغيل   دء ت ب

  باوربوينت

  . باوربوينتشغل •

  . من مربع الحوار عرض تقديمي فارغ اختر •

  . موافقاضغط على  •

  

رض  شاء ع لإن
ديمي جدي  دتق

ل  اء عم أثن
  باوربوينت

   . جديد ثم اختر ملف افتح قائمة •

  .  الحوارمن مربع عرض تقديمي فارغ اختر •

  . موافقاضغط على  •

  

ل) ٢-١-٢-٦( شريحة مث ب لل ائي مناس يط تلق سيق تخط ار تن اختي
ة ذات ي أو تخطيط ونص أو قائم شريحة العنوان أو  تخطيط هيكل

  الخ. . . تعداد نقطي
  

يط   ار تخط لاختي
  للشريحة

ع حوار    • دة،   من مرب وب    شريحة جدي شريحة المطل في  .  حدد تخطيط ال
  . شريحة العنوانناه تم تحديد تخطيط المثال الموضح أد

  

  

  

  

  

  

  
  

  .الاختيار لتأآيد موافق اضغط على زر •
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ريحة  لإدراج ش
تخدام  دة باس جدي

  لوحة المفاتيح

ت  • ط إذا آن ستخدم نم ي     ت ب ف شريحة وترغ رض ال ادي أو ع رض ع  ع

ريحهإدراج احي     ش ى مفت غط عل دة، اض وان جدي دة  Ctrl+Enter  عن ع

  .ديدة تلقائيًاعرض شريحة جمرات حتى يتم 
  

ريحة  لإدراج ش
تخدام  دة باس جدي

  الفأرة

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

  .ةشريحة جديدداخله ثم اضغط على أيقونة 

  

  تعديل تخطيط الشريحة ) ٣-١-٢-٦(
  

يط   ق تخط لتطبي
ف   ريحة مختل ش
دى   ى إح عل

  الشرائح

  . تغيير تخطيطهاقم بعرض الشريحة التي ترغب في •

شريحة   الشريحة، وحدد أمر    على   الأيمن   الفأرةبزر  اضغط   •  من   تخطيط ال

  :التالي القائمة المنبثقة التي تظهر، على النحو 
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شريحة      •   يط ال وار تخط ع ح رض مرب ى ع ذا عل ل ه يط  . يعم دد تخط ح

ى زر   م اضغط عل وب ث شريحة المطل ق ال ال الموضح  . تطبي ي المث ف

  . نص من عموديند تخطيط الشريحة أدناه، تم تحدي

  

  

  

  

  

  

تخصيص تخطيط   
  الشريحة

ر حجم أو شكل          عندما تقوم بتحديد د ترغب في تغيي ائي ق إطار  تخطيط تلق

نص ل  . ال ي نق ضًا ف د ترغب أي نص،إق ار ال كط ث يمكن بيل  بحي ى س ، عل

  .أن تضع صورة بشكل أآثر سهولة داخل الشريحةالمثال، 
  

 إطار لتغيير حجم    
  النص

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

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

ر من             الإطارالفأرة إلى أحد أرآان      أرة تغي  وستلاحظ أن شكل مؤشر الف

ه رأس سهم في                ل  ب ر    . آلا الطرفين   شكل سهم إلى خط مائ دما يتغي عن

شكل  ذا ال ى ه ر إل سر  المؤش أرة الأي ى زر الف ي (، اضغط عل تمر ف واس

ر حجم             وأثناء ذلك ).الضغط تتمكن من تغيي إطار   حرك مؤشر الفأرة وس

ث ( في اتجاهين     النص ى أو لأسفل   لام سارًا  و لأعل ا أو ي  زر أفلت ).  يمينً

  .الفأرة عندما تصل إلى الحجم والشكل المطلوبين
  

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

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

ى   ليس  لكن  و (الإطار حدود   أحدالفأرة إلى    صغيرة       إل ابض ال أي من المق

ه وشكله           ال ر حجم ك بتغيي وستلاحظ أن شكل     ) سوداء اللون التي تسمح ل

اعي  شكل ه   إلى شكل سهم متصل ب      عاديالفأرة تغير من شكل سهم       .  رب
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أرة           ى زر الف غط عل شكل، اض ذا ال ى ه أرة إل ر الف ر مؤش دما يتغي عن

ل   ). واستمر في الضغط عليه   ( ى نق حرك مؤشر الفأرة وستكون قادرًا عل

ر   الفأرة زر أفلت.  داخل الشريحة إطار النص   عندما تنقل موضع التحري

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

  

اج عنوان إدر

 تعداد ذوونص 

  نقطي

  
  
  
  
  
  
  
  

لإدراج سطر 
جديد ليس مسبوقا 

  برمز نقطي

  :لإنشاء شريحة بها عنوان ومجموعة من الرموز النقطية اتبع التالي

  . وأدرج عنوان الشريحةانقر لإضافة عنوان إطاراضغط على  •

  
  

ر لإضافة نص      إطاراضغط على    • أول رمز           انق  وأدخل النص الخاص ب

  .نقطي

  
  

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

ه   • ة النص النقطي بأآمل ي تنتهي من آتاب ذا حت ي ه يفضل ألا (استمر ف

  ).تحتوي الشريحة على أآثر من ست نقاط

احي      • دلاً من الضغط             Shift+Enterاضغط على مفت سطر، ب ة ال  في نهاي

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

  .إضافة الرمز النقطي في بدايته
  

ا  صودم  المق
ة ب يض وترقي تخف

  الفقرات؟

سار        , "تخفيض فقرة "يعني مصطلح    ى الي رة ال ين حسب     ( إزاحة الفق أو اليم

سبقها       ) ابةاتجاه الكت  رة التي ت سبة للفق ـها          , بالن سافة في بدايت ك بإضافة م وذل

ة(  سافة بادئ س الو)م ي نف ي   ، وف ستخدم ويعن ي الم ز النقط ر الرم ت تغيي ق

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

ستخدم             ) الكتابة   ر الرمز النقطي الم ة    . وفي نفس الوقت تغيي استخدم الترقي

  .  داخل الشريحة والفرعيةوالتخفيض مع الفقرات لتمييز النقاط الأساسية
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يض الن اط لتخف ق
اح  تخدام مفت باس

Tab  

اح    • ى مفت غط عل شاء Tabاض  لإن
اط    ن النق ي م ستوى فرع م  م ، ث

وب    نص المطل ل ال    .أدخ
  

ى            ا الضغط عل تم فيه في آل مرة ي
اح  ى  Tabمفت ال إل تم الانتق  ي

  .يمستوى فرعي تال
  

اط   ة نق لترقي
المستوى الفرعي  
اح  تخدام مفت باس

Tab  

احي       • ى مفت  Shift+Tabاضغط عل

اط   ة نق ي لترقي ستوى الفرع ، الم

نص     ة ال ل آتاب ك قب    .وذل

  

  
  

اط   يض النق لتخف
ة   باستخدام أيقون

   تخفيض

 واضبط المستويات   )أو الرموز النقطية   (حدد الرمز النقطي   •

  . تنسيق  على شريط أدواتتخفيضباستخدام أيقونة 

  

اط   ة النق لترقي
ة   باستخدام أيقون

   ترقية

ي     • ز النقط دد الرم ة   ( ح وز النقطي بط ) أو الرم واض

  .تنسيق من شريط أدوات ترقية المستويات باستخدام أيقونة

  

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

  Clipartلإضافة 

  

  

  

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

  

  

ة ة        : ملاحظ ى قائم غط عل ا ، اض م معروض ريط أدوات رس ن ش م يك إذا ل

  .المنبثقة من القائمة رسم، ثم اختر أشرطة الأدوات المنسدلة، واختر عرض
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د من القصاصات المتاحة           اك المزي أن هن ذآرك ب قد ترى مربع حوار صغير ي

ت    اص بتثبي ضغوط الخ رص الم ي الق ذا  . Microsoft Officeف ت ه إذا رأي

 لقصاصات مجموعة ا  عرض   مربع حوار ي  يظهر  ف موافقالمربع، اضغط على    

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

  . حيواناتقصاصات مجموعة ، تم تحديد التاليةفي الشاشة 

  

  

  

  

  

  

  

  
  

ب   • ة تبوي ن أن علام د م صورتأآ ة المعروضة ال ي العلام تخدم و.  ه اس

  . شريط التمرير لاستعراض جميع القصاصات المتاحة

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

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

يمكنك الاستمرار  .  لصق القصاصة في العرض التقديمي     هذا الأمر إلى  

  مربع حوار  أغلقوعند الانتهاء،   . في لصق بعض القصاصات الأخرى    

Clipart.  

  
للبحث عن 
  القصاصات

  

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

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

  .كمبيوتركانت الكلمة المستخدمة هي 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
وات  لإدراج أص
صاصات  أو ق

  متحرآة

تخدام مر • ضًا اس ك أي ه يمكن وار لاحظ أن ع ح  لإدراج  ClipArtإدراج ب

ة  صاصات متحرآ وات وق ة أص صاصات ثابت ط ق يس فق ن و.  ول يمك

ياء   ذه الأش ى ه ازك  (الوصول إل ى جه ا عل ا مثبتً ان أي منه ن ) إذا آ م

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

شرائح    ي ال ا ه م
ية وقوالب   الرئيس

  التصميم؟

ديمي    شاء عرض تق ستخدم لإن ب ت ي الأساس قوال سية هي ف شرائح الرئي ال

د وم. جدي دما تق ىعن ضغط عل ة  بال م ملف قائم سدلة، ث ى المن ر عل د  أم جدي
 عام افتراضيا تكون علامة تبويب  . يظهر مربع حوار عرض تقديمي جديد

سمى                ى قالب افتراضي ي وي عل ديمي  عرض ت  هي المعروضة، وهي تحت ق
ارغ ل       . ف رى مث ب الأخ ات التبوي شاف علام ت باستك ن إذا قم ب ولك قوال

صميم ة والت روض تقديمي رى ع ب الأخ ض القوال د بع وف تج ذه . ، س ه

صلة،       تم إضافة   القوالب محفوظة آملفات منف داد  لا اي . ملف ال لاسم  POT.مت

  .  في باوربوينت أو إنشاء قوالب جديدةالمتاحةيمكنك استخدام القوالب 

ذا القالب هو               العرض  ال ىيبن تقديمي على قالب موجود، وافتراضيًا يكون ه

ون ورسومات                    ة ل ا يحدد نوعي ذا القالب هو م العرض التقديمي الفارغ، وه

ى     ستخدمة بالإضافة إل ة الم سيق مواضع  الخلفي صتن ا  . وص الن ظ  آم تم حف ي

ستخدم داخل ملف               الإضافية بعض المعلومات     داد النقطي الم وع التع ل ن  مث

  . قالبال

سمى             ا ي ى م سية شرائح  "يحتوي ملف آل قالب عل ة    " رئي والتي تحدد آيفي

وان            . تنسيق العروض المختلفة   شريحة الأساسية وشريحة العن ديك ال يكون ل

  . الرئيسية والنشرات الرئيسية والملاحظات الرئيسية

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

يمكنك أيضًا تخصيص إعدادات آما . شريحةلالإعدادات الرئيسية بالنسبة ل
  . مستقبلا عند إنشاء العروض التقديميةستخدامها لاالشريحة الرئيسية 
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ي    م ف ع رس لوض
شرائح   دى ال إح

  الرئيسية

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

لتطبيق أحد 

تصميم قوالب ال

على العرض 

  التقديمي

  

  . باوربوينتباستخدام جاهزا ا تقديمياعرض عرضا •

  . سيرئيواختر أمر   المنسدلةعرضاضغط على قائمة  •

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

  . لعرض التقديميا المستخدمة فيالشريحة الرئيسية بعرض 

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

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

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

  .الرآن الأيمن السفلي من شاشة باوربوينت

  

 

  .  المطلوبلعرض التقديمي اعرضا •

  . تطبيق قالب التصميم المنسدلة ثم حدد تنسيقاضغط على قائمة  •

  .تطبيقاختر أحد التصميمات من القائمة المعروضة ثم اضغط على زر  •
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ب   شاء قال إن
ديمي   رض تق ع

  جديد

د               ديمي جدي ديل ملف أحد    هي أسهل طريقة لإنشاء ملف قالب عرض تق  تع

ا        المتاحةالقوالب   ع م  في باوربوينت ثم حفظه باسم جديد ، ولإجراء ذلك، اتب

   :يلي 

  .جديد المنسدلة واختر أمر ملفاضغط على قائمة  •

  .قوالب التصميماختر علامة تبويب  •

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

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

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

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

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

  

  

  

  

  

  

  

  
  

اليب    تخدام أس ك اس لات "يمكن سحب والإف ات عب   " ال ل الكائن ادة لنق ر المعت

  .الصفحة
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ضًا تحدي ي   ك أي ر،مثل مكن ارد العناص سيق   إط ة تن تخدام قائم وان، واس  العن

  . ه المنسدلة لتنسيق النص الذي سيظهر في

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

ى            قد  تذآر أنك    وي عل ديمي يحت ر من     تعمل في عرض تق ذا     أآث شريحة ، ل

  خرى في الملف بنفس الطريقةيجب أن تقوم بتعديل الصفحات الأ

رض  ظ ع حف
ي شكل  ديمي ف تق

  قالب

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

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

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

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

  .  حفظاضغط على زر  •

  . أغلق الملف •

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

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

ل) ١-٢-٢-٦( نص داخ سخ ال صق لن ص والل ي الق تخدم أدات اس
  العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 

  
أساليب التحديد 

  في باوربوينت

  

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

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

  .في نفس الوقت

  

لتحديد آائن 
  واحد

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

  .اضغط على الكائن لتحديده •

  

لإلغاء تحديد 
  الكائن

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

  

لتحديد جزء من 
النص داخل 

  إحدى الشرائح

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

  الوقت

  .اضغط على أول آائن ترغب في تحديده •

اح      ى مفت ت،   Shiftاضغط عل الي   ، وفي نفس الوق ائن الت ى الك اضغط عل

  . يبقى الكائن الأول محددًاحيث . الذي ترغب في تحديده

  . بنفس الطريقة ت المطلوبة الكائنا جميعحدد •

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

   تحديد آائنات

  . رسم من شريط أدوات تحديد آائناتاضغط على أيقونة  •

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

  .تحديد هذه الكائناتفيتم  زر الفأرة أفلت •

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

   
  

د آل يلتحد
الكائنات على 

  الشريحة

احي   تحرير من قائمة تحديد الكل اختر • في   Ctrl+Aأو اضغط على مفت

  . آن واحد

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

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

  

 للانتقال عبر 
جميع الكائنات 
  داخل الشريحة

  . حدد أحد الكائنات •

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

  

  . الحافظة هي موضع من الذاآرة يمكنك فيه تخزين نص أو رسومات  ما هي الحافظة؟
ي     ا ب اء نقله ا في أثن ات مؤقتً ستخدم الحافظة لتخزين البيان ستندات أو ت ن الم

ستند          سخ        . التطبيقات، أو من مكان إلى آخر في نفس الم إذا قمت بقص أو ن

ي    شكل مؤقت ف ة ب ا تبقى مخزن ات أخرى، فإنه نص أو رسومات أو آائن

  .الحافظة وجاهزة للاستخدام في مكان آخر
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ن       نسخ أمر سخة م زين ن ة لتخ تخدام الحافظ تم اس سخ ي ر ن تخدام أم وم باس دما تق عن

ستند       ) أو الرسومات (النص   ا من الم ذا يمكنك من      . المحددة دون إزالته وه

ع آخر في نفس              ) أو الصور (لصق نسخة من النص      ى موق من الحافظة إل

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

آائنات أخرى إلى 
  الحافظة

  .نسخها إلى الحافظةحدد الكائنات التي ترغب في  •

  .تحرير من قائمة نسخاختر أمر  •

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

  من شريط أدواتنسخأو يمكنك أيضًا استخدام أيقونة 

  . قياسي

  

ة   يس  :ملاحظ وفت أوف ور مايكروس ع ظه ن٢٠٠٠ م ن الممك بح م   أص

ي        ة ف ي الحافظ د ف ائن واح ن آ ر م زين أآث س تخ تانف ذه لوق ، إلا أن ه

يس     وفت أوف ع مايكروس ة م رامج المتوافق ع الب ط م ة فق ة متاح الإمكاني

ائن     هوالطبيعي أن . ٢٠٠٠ د   إذا قمت بنسخ آ ائن          جدي إن الك ى الحافظة، ف  إل

  . منهاالأسبق سوف يلغى

  

لنسخ عدد من 
الكائنات إلى 

  الحافظة

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

الة       ١٢ آائنًا في الحافظة، وعندما تقوم بحفظ        ١٢الى   رى رس  آائنًا سوف ت

الة الموضحة     شابهة للرس اه م ائن       . أدن ات، حدد آل آ سخ عدد من الكائن لن

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

في أوفيس (
٢٠٠٠(  

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

ى ة عل رض قائم ار ع سدلة، واختي رطة الأدوات المن دأش م تحدي   ث

  . الحافظة

  

  

  

  

  

ل    ونسخ تشمل على أيقونات شريط الأدوات هذا يحتوي  مسح  و لصق الك
  .الحافظة

  

  

ستند            من إدراج محتوي  الأمر   اهذيمكنك     أمر لصق ع آخر من الم  ات الحافظة في موق

الي، ر الح ستند آخ ي م ت أو ضمنأو ف دوز ، ضمن باوربوين امج وين  برن

  . آخر

  

للصق البيانات 
  من الحافظة

  . حدد النص الذي ترغب في نسخه أو قصه •

  .  لنقل البيانات إلى الحافظةنسخ أو قصاستخدم أمر  •

ك،    ضع،   • ان   ال الإدراج في     نقطة بعد ذل ستند الحالي       المناسب مك من الم

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

  . لصق، اختر أمر تحريرمن قائمة  •

  .Ctrl+V أو اضغط على مفتاحي 

تخدام زر  ات باس صق الكائن ضًا ل ك أي صق أو يمكن ى ل ود عل  الموج

  . شريط الأدوات

  

  . تظهر محتويات الحافظة في المستند
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لصق آائنات 

عددة من مت
في (الحافظة 
 ٢٠٠٠أوفيس 
  )وما بعده

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

أشرطة  المنسدلة، وتحديد عرض قائمة

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

 بالإضافة إلى مسح الحافظة ولصق الكلو

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

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

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

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

  

 للنسخ باستخدام

السحب والإفلات، 
دون وضع النص 

  في الحافظة

ان              • أرة في أي مك م ضع مؤشر الف سخه ث ذي ترغب في ن حدد النص ال

ى ددعل نص المح اح .  ال ى مفت زر Ctrlاضغط عل ى ال ضغط عل ع ال  م

أرة   أر      . الأيسر للف ى سهم مع          لاحظ أن مؤشر الف ر إل  إدراج  نقطة ة يتغي

  .داخل مربعمنقطة 

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

  . لنسخ النص إلى الموقع الجديدCtrlومفتاح 
  

ل) ٢-٢-٢-٦( نص داخ ل ال صق لنق ص والل ي الق تخدام أدات اس
  العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 
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 بإزالة نص أو رسومات أو جداول أو آائنات قصأمر يسمح لك    أمر قص

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

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

يمكنك استعادة هذا الكائن عن طريق استخدام أمر . المستند
  .تراجع
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لقص آائنات 
محددة من 
  المستند

  . حدد الكائنات التي ترغب في قصها •

  قص ر اختر أمتحريرمن قائمة  •

احي   ى مفت ن    Ctrl+Xأو اضغط عل ائن م د، لقص الك ت واح ي وق  ف
  المستند ووضعه في الحافظة 

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

  
  

لنقل نص 
السحب  باستخدام
دون  والإفلات

 في الكائن وضع
  الحافظة

ه • ي نقل ذي ترغب ف نص ال ان . حدد ال ي أي مك أرة ف ى ضع مؤشر الف عل
أرة       سر للف زر الأي ى ال أرة   . النص المحدد واضغط عل لاحظ أن مؤشر الف

  .  مربعونهايته داخلبنقطة إدراج منقطة رأسه متصل يتغير إلى سهم 

د         ا • ل     سحب مؤشر الفأرة إلى الموضع الجدي د نق ذي تري ه  النص إل   ال م  ي  ث
  .  زر الفأرةأفلت

    

  حذف النص المحدد ) ٣-٢-٢-٦(
    

لحذف نص تم 
  تحديده

  .Deleteالتي تريد حذفها ثم اضغط على مفتاح العناصر حدد  •

  

  ر نسخ ونقل وحذف الصو) ٣-٢-٦(
  

رار الصور داخل العرضااستخد) ١-٣-٢-٦( م أداتي النسخ واللصق لتك
  التقديمي أو العروض التقديمية النشطة
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نسخ وقص 
  وحذف الصور

صور ب      ذف ال ل وح سخ ونق ك ن ي  نفس يمكن ة الت د  الطريق ستخدمها عن ت
ع ل م صالتعام ا الن ث . وص تقريب سحب  حي اليب ال تخدام أس ك اس يمكن

  .  بالإضافة إلى أوامر القص والنسخ واللصقوالإفلات أو الحافظة،

لنسخ ولصق 
  إحدى الصور

  .حدد الصورة التي ترغب في نسخها إلى الحافظة •

دد أمر   • م ح ة نسخ ث ر  من قائم احي  تحري ى مفت  Ctrl+Cأو اضغط عل
  .معًا لنسخ الصورة إلى الحافظة دون نقلها من الشريحة

  .اسي قيعلى شريط أدواتنسخ أيقونة اضغط على    أو 

د • ي     بع شريحة ف ل ال ة الإدراج داخ ة، ضع نقط ي الحافظ صورة ف زين ال  تخ
  .لصقثم اضغط على أيقونة . عندهالذي ترغب في لصق الصورة  الموضع
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تخد) ٢-٣-٢-٦ ( لااس ورة داخ ل ص صق لنق ص والل ي الق م أدات

  العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 
  

لقص ولصق 
  إحدى الصور

  . لصورة التي ترغب في قصها إلى الحافظةحدد ا •

  . تحرير من قائمة قصثم حدد أمر  •

احي   ى مفت ى    Ctrl+Xأو اضغط عل صورة إل ل ال د لنق ت واح ي وق ف

  . الحافظة

  . قياسي من شريط الأدوات قصأو يمكنك أيضًا استخدام أيقونة 

  

شريحة، وفي             بعد  تخزين الصورة في الحافظة، ضع نقطة الإدراج داخل ال

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

   
  

  

  حذف الصور ) ٣-٣-٢-٦(
  

اح     ةلحذف صور ى مفت غط عل م اض ذفها ث ي ح ب ف ي ترغ صورة الت ى ال غط عل اض
Delete.  

  

  نسخ ونقل وحذف الشرائح ) ٤-٢-٦(
  

شرائح داخل) ١-٤-٢-٦( رار إحدى ال صق لتك سخ والل ي الن تخدام أدات اس
  رض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة الع
  

نسخ ونقل 
  وحذف الشرائح

يمكنك نسخ ونقل وحذف الشرائح بالطريقة نفسها تقريبًا التي تستخدمها في    
ر           .التعامل مع صور أو نصوص تم تحديدها       سهولة أآب ك ب ذ ذل  ويمكن تنفي

    .فارز الشرائحعند عرض الشرائح باستخدام نمط 
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لتكرار إحدى 
لشرائح ا

باستخدام القوائم 
  المنسدلة

شريحة   عرض شريحة  استخدم   •  لعرض ال
  . التي ترغب في تكرارها في باوربوينت

ة      • سدلة، وحدد     إدراجاضغط على قائم  المن
   .شريحة مكررةأمر 
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لتكرار شريحة 
باستخدام النسخ 

  واللصق

   .التقديمي العرض استخدم عرض فارز الشرائح لاستعراض •

  . لتي ترغب في تكرارهاحدد الشريحة ا •

 الموجودة في شريط الأدوات القياسي، والتي      نسخاضغط على أيقونة    •

  .ستقوم بنسخ الشريحة إلى الحافظة

في الموقع الذي ترغب في لصق نسخة من        اضغط   •

ة            ى أيقون م اضغط عل  لإدراج  لصق الشريحة فيه ث

  .نسخة من الشريحة

  

لنسخ شريحة 
باستخدام أساليب 
 تالسحب والإفلا

  . لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدم عرض  •

  . حدد الشريحة التي ترغب في تكرارها •

  ). واستمر في الضغط عليه (Ctrlاضغط على مفتاح  •

أرة   • ر الف حب مؤش ديمي،  اس رض التق ل الع ذي  ، داخ ع ال ى الموض  إل
  . ترغب في وضع نسخة الشريحة فيه

  .Ctrl زر الفأرة ثم حرر مفتاح أفلت •
  

  

ل) ٢-٤-٢-٦( ريحة داخ ل ش ي نق صق ف ص والل ي الق تخدام أدات اس
  العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 
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لنقل شريحة 
باستخدام القص 

  واللصق

  . العرض التقديمي  لاستعراضفارز الشرائحاستخدم عرض  •

  . حدد الشريحة التي ترغب في نقلها •

ة    • ى أيقون غط عل صاض ريط   ق ي ش ودة ف  الموج
ى        الأدوات  القياسي، والتي ستقوم بنقل الشريحة إل
  .الحافظة

صق       • ي ل ب ف ذي ترغ ع ال ى الموق غط عل اض
ة          لإدراج  لصق الشريحة فيه ثم اضغط على أيقون

  . الشريحة من الحافظة

لنقل الشريحة 
باستخدام أساليب 
  السحب والإفلات

  .  لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدم عرض  •

  .  ترغب في نقلهاحدد الشريحة التي •

أرة   • ر الف حب مؤش ديمي،   اس رض التق ل الع ذي  ، داخ ع ال ى الموض إل
  . ترغب في نقل الشريحة إليه
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  إعادة ترتيب الشرائح داخل العرض التقديمي ) ٣-٤-٢-٦(
  

لإعادة ترتيب 
الشرائح داخل 
أحد العروض 
  التقديمية

  .  لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدم عرض  •

  .  الشريحة التي ترغب في نقلهاحدد •

  .استخدم الفأرة في سحب وإفلات الشريحة إلى الموضع الجديد •

  

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

لحذف شريحة 
  واحدة

  .  لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدم عرض  •

  . حدد الشريحة التي ترغب في حذفها •

  . على لوحة المفاتيحDeleteح اضغط على مفتا •

لحذف عدد من 
في (الشرائح 

  )خطوة واحدة

  . لاستعراض العرض التقديمي فارز الشرائح عرض استخدم •

  . اضغط على الشريحة الأولى التي ترغب في تحديدها •

  ). واستمر في الضغط عليه (Ctrlاضغط على مفتاح  •

  . هااضغط على الشرائح الأخرى التي ترغب في تحديدها وحذف •

  .Del ثم اضغط على مفتاح Ctrl مفتاح حرر •
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  التنسيق) ٣-٦(
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  تنسيق النص ) ١-٣-٦(
  
  تغيير نوع الخط) ١-١-٣-٦(

 الخط  نوعلتغيير
المستخدم في 

  نص ال

    . خطه نوعحدد النص الذي ترغب في تغيير •

فل    • ى أس ه إل سهم المتج ى ال غط عل اض

ع   وار مرب طبج ريط أدوات  الخ ي ش  ف

  . تنسيق

 .المنسدلةحدد الخط الجديد من القائمة  •

  

    

لتغيير الخط خلال 
أحد العروض 

  التقديمية

  .استبدال الخط المنسدلة، حدد أمر تنسيقمن قائمة  •

د     يعد   :ملاحظة ار مفي ذا الخي دما تتلقى       اه ة عن  للغاي

ام باستخدام        ملف عرض تقديمي من شخص آخر ق

  .  على جهازكغير مثبت نوع خط
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ين خطوط لتضم
  تروتايب

(TRUE TYPE)

ديمي      • رض تق شاء ع وم بإن ت تق إذا آن

ون   د لا تك وط ق تخدام خط وي اس وتن

وم      ذي تق شخص ال از ال ى جه ة عل متاح

ذ    ك عندئ ه، يمكن ات إلي ال الملف بإرس

ار  تخدام خي باس وط تروتاي ضمين خط  ت

وار    ع ح ن مرب ظم ام لو حف ذلكلقي   ، ب

ة    ى قائم غط عل ي  أدواتاض سدلة ف  المن

ع ح  ظوار مرب م حف م  ، باس ر  ث دد أم ح

  .تضمين خطوط تروتايب

  



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٥٤

  
حدد النص الذي ترغب في تغيير حجم خطه، أو            • لتغيير حجم الخط

ذي ترغب في             ضع نقطة الإدراج في الموضع ال

  . إدراج النص فيه

ل حجم الخط                • وب في حق أدخل حجم الخط المطل

  .الموجود في شريط أدوات تنسيق

  

ة تخدام  : ملاحظ ك اس ر يزريمكن م تكبي ط حج صغير والخ م ت ط حج  الخ

  .أدوات تنسيق شريط في ينالموجود

  

ط) ٢-١-٣-٦( ريض ونم ود الع ل والأس ط المائ اط الخ ق أنم تطبي
  في النصالتسطير وتغيير حالة الأحرف 

  

    



  )الوحدة السادسة( 
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٥٥

لتنسيق النص 
باستخدام الخط 
الأسود العريض 

أو المائل أو 
  التسطير

  . حدد النص الذي ترغب في تنسيقه •

ر يمكن  • ق نمطك تغيي ى  الخط عن طري الضغط عل

 ظل النص   و تسطير و مائل و أسود عريض أيقونات  

  .تنسيقعلى شريط أدوات 

    

لتغيير حالة 
  أحرف النص
  اللاتيني

  . حدد النص الذي ترغب في تغيير حالة الأحرف له •

  .تغيير حالة الأحرف المنسدلة وحدد أمر تنسيقاضغط على قائمة  •

ى زر          من مربع الحوار الذي      • يظهر، حدد الخيار المطلوب ثم اضغط عل

  .  لتطبيق تنسيق حالة الأحرفموافق

  

  

  

  

  .يظهر تأثير أمر حالة الأحرف على النصوص اللاتينية: ملحوظة
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٥٦

  

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

    
لإضافة تأثير ظل 

  للنص
  . إليهحدد النص الذي ترغب في إضافة تأثير ظل  •

  . في شريط أدوات تنسيقظل النصاضغط على أيقونة  •

    

لإضافة تأثيرات 
تنسيق نص 

مثل الخط أخرى 
  المرتفع

  .  لعرض مربع حوار خطتنسيق من قائمة خطاختر  •

  :تأثيراتيمكنك الاختيار من بين الخيارات التالية في مربع  •

  

  

  

  

  

  

   تسطير  

   ظل

  زخرفة

  مرتفع

   منخفض

   النصيضيف تسطيرًا إلى

  يضيف ظلاً إلى النص

  يضيف زخرفة إلى النص

  يرفع النص بالنسبة إلى الخط الأساسي للنص 

  يخفض النص بالنسبة إلى الخط الأساسي للنص

  

  .موافقوحدد . في مربع الاختيار المجاور للخيار المطلوباضغط   

  



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٥٧

   

   تغيير لون الخط) ٤-١-٣-٦(
  

ذي ترغ       •  لتغيير لون الخط ون       حدد النص ال ب في تطبيق الل

  .الجديد عليه

اضغط على السهم المتجه إلى أسفل بجوار        •

  .رسم على شريط أدوات لون الخطأيقونة 

سدل   • ع المن ن المرب وب م ون المطل دد الل ح

  .الذي يظهر

ى أمر  • وان، اضغط عل د من الأل ة المزي وان خط إضافيةلرؤي سوف و. أل

  .  الألوان الخاصة بكيسمح لك هذا بتحديد المزيد من الألوان، أو تعريف

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٥٨

  

  

توسيط النص ومحاذاته إلى اليمين أو إلى اليسار أو لأعلى ) ٥-١-٣- ٦(
  أو لأسفل 
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٥٩

لتغيير محاذاة 
  النص

  . تنسيقاستخدم أيقونات المحاذاة في شريط الأدوات •

  :اختر من بين الآتي

  محاذاة إلى اليسار  

  محاذاة إلى اليمين
  

  التوسيط

  النص إلى الحد الأيسر لكائن النصيتم محاذاة 

نص        ائن ال ن لك د الأيم ى الح نص إل اذاة ال تم مح ي

  )الافتراضي(

د    ين الح ا ب نص أفقيً يط ال تم توس سر  يني ن والأي  الأيم

  لكائن النص

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

دد  • اذاةح ة مح سيق من قائم ة فرعيف. تن تم عرض قائم ى ي وي عل ة تحت

  .خيارات متعددة

  

  

  
  .حدد الخيار المطلوب •

    

توسيط النص من 
  أعلى 

  ومن أسفل

ر ، افتراضيًا • اف وتغيي نص بالالتف ات ال وم مربع  تق

ا    ستوعب النص داخله ا لت ك إذا أردت . حجمه إلا أن

ع النص         اذاة أي نص داخل مرب ضبط التنسيق لمح

د العل    ين الح ى ب يًا، بمعن يطه رأس تم توس ي ي وي آ

   :والسفلي لمربع النص، اتبع ما يلي لأداء هذا الأمر

اضغط على مربع النص الذي ترغب في       •

  .تحديده

ع      • ى مرب ن عل أرة الأيم زر الف غط  ب اض

 من   حرف نائب تنسيق  النص واختر أمر    

  .  القائمة المنبثقة
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٦٠

  
وار  •   ع ح ى عرض مرب ذا عل ل ه ع نص يعم سيق مرب دد . تن ه ح في

  مربع نصعلامة تبويب 

  

  

ن  • زءم ة  ج ساء نقط نصارت وار،  ال ع الح ي مرب تخدم ف سهم اس  ال

  .توسيط في المنتصفالمتجه إلى أسفل لتحديد 
  

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

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

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

ديل     • ي تع ي ترغب ف رات الت نص أو الفق دد ال طر، ح د الأس ر تباع لتغيي

ين أسطرها     م   . التباعد ب ة      تباعد الأسطر   حدد   ث سيق  من قائم  لعرض   تن

  . تباعد الأسطرمربع حوار 

  

  

  

  

  
  

ع              • لتعديل تباعد الأسطر، استخدم الأسهم المتجهة لأعلى ولأسفل في مرب

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

ار     ق اختي ن طري ها ع ى أساس د عل طرالتباع اط أو الأس ة  نق ن القائم  م

  .تباعد الاسطرالمنسدلة الموجودة في الجانب الأيمن من مربع 

ى أسفل في             لتعديل   • تباعد الفقرات، استخدم الأسهم المتجهة إلى أعلى وإل

ة   و.  لضبط القيمة  بعد الفقرة  و قبل الفقرة مربعي    ترغب    التي  حدد الكيفي

ار               ق اختي ى أساسها عن طري اط  أو   الأسطر في تعديل التباعد عل  من   نق

  .القائمة المنسدلة الموجودة في الجانب الأيمن من مربع الضبط

ى النص          لر معاينةحدد   • د عل  موافق حدد   . ؤية تأثير تباعد الأسطر الجدي

  .لقبول قيم تباعد الأسطر الجديدة



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٦٢

  

  

  تغيير نوع التعداد النقطي والرقمي في قائمة ) ٧-١-٣-٦(
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                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٦٣

لإضافة تعداد 
نقطي باستخدام 
  أشرطة الأدوات

  . حدد النص الذي ترغب في إضافة التعداد النقطي إليه •

  .تنسيق في شريط أدوات  نقطيتعداداضغط على أيقونة  •

    

لإزالة التعداد 
  النقطي

  .  النص ذي التعداد النقطيحدد •

ة اضغط على   • داد النقطي  أيقون سيق  من شريط أدوات    التع تم حذف   ف . تن ي

  .رموز التعداد النقطي من النص

    

لاختيار نوع 
مختلف من 
  التعداد النقطي

  .  إليهحدد النص الذي ترغب في إضافة التعداد النقطي •

دد  • داد رقميح داد نقطي وتع ة تع سيق من قائم ع حوار تن  لعرض مرب

  . تعداد نقطي وتعداد رقمي

وب      تعداد نقطي تأآد من تحديد علامة تبويب       •  وحدد التعداد النقطي المطل

  . موافقثم اضغط على زر 
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                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٦٤

  

لاختيار تنسيق 
مختلف للتعداد 

  الرقمي

  . لتعداد الرقمي إليهحدد النص الذي ترغب في إضافة ا •

دد  • داد رقميح داد نقطي وتع ة تع سيق من قائم ع حوار تن  لعرض مرب

  . تعداد نقطي وتعداد رقمي

وب  تعداد رقمي تأآد من تحديد علامة تبويب       •  وحدد التعداد الرقمي المطل

  . موافقثم اضغط على زر 

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  تعديل مربعات النصوص) ٢-٣-٦(
  

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

  لإدراج 
  مربع نص

  . مربع نصيمكنك إدراج مربع نص جديد باستخدام أيقونة  •

  .رسمتوجد هذه الأيقونة على شريط أدوات 

ى أي شريط                  • أرة الأيمن عل زر الف لعرض شريط أدوات رسم، اضغط  ب

  .  من القائمة المنبثقةرسم، واختر  معروضأدوات

  

  

  

  
  

  



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٦٥

  

  
  

  لتغيير حجم 
أحد مربعات 
  النصوص

ى           اضغط  أولاً،   • مرة واحدة داخل مربع النص لتحديده، وسيظهر النص عل

  .النحو الموضح فيما يلي

  

  

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

    

  لنقل أحد 
ت مربعا

  النصوص

  . مرة واحدة داخل مربع النص لتحديدهاضغط  •

يس  (حرك مؤشر الفأرة نحو أية حافة من حواف مربع النص المحدد              • ول

  ). أحد المقابض

  . للمكان المطلوب السحب والإفلات لنقل مربع النصاستخدم •

  



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٦٦

   

  ضبط حجم ولون ونمط الخط في مربع النص) ٢-٢-٣-٦(
  



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٦٧

لتنسيق ألوان 
خطوط وأنماط ال

  في مربع النص

غط  • دة  اض رة واح ى م نص  عل ع ال مرب

  . لتحديده

نص   • ع ال ة مرب ى حاف أرة إل ل مؤشر الف انق

  .الذي تم تحديده

رض  • رتين لع غط  م عاض وارمرب   الح

  . تنسيق شكل تلقائي

 اضغط على السهم المتجه إلى أسفل المجاور •

ع الحوار      تعبئةللون في قسم    ا لجزء    من مرب

  .  النصلتلوين خلفية

ى أسفل المجاور              • سهم المتجه إل ى ال ون لجزء ا اضغط عل سم   لل خط   في ق
  . حدود مربع النصفي رسم لتغيير لون الخط المستخدم الرسم

سم  في  عرض الخط   و النمط جزءاستخدم   • ع الحوار      ق  خط الرسم من مرب

  .لتعيين نمط الخط وعرضه

  

  

  

  

  

  

  

  
زء       • تخدام ج ط باس ط الخ بط نم ك ض يمكن

  .النمط في مربع الحوار

  



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٦٨

  الرسوم والتخطيطات ) ٤-٦(
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٦٩

  الكائنات المرسومة  ) ١-٤-٦(
  
  إضافة أنواع مختلفة من الخطوط إلى إحدى الشرائح ) ١-١-٤-٦(

  

    
لعرض شريط 
  أدوات رسم

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

  .من القائمة المنبثقة

  

    

رسم أحد 
  الخطوط

ى شكل          ف. رسم من شريط أدوات     خطة  حدد أيقون  • أرة إل ر مؤشر الف يتغي

  . عندما يتحرك فوق الشريحة(+) شعرتي التعامد 

  

الضغط  استمر في     واضغط في الموضع الذي ترغب أن يبدأ الخط منه           •

أرة مع        سحب على زر الف دما       أفلت . ال أرة عن تصل النقطة التي       زر الف

  . البداية ونقطة النهايةيظهر خط بين نقطةف.  الخطأن ينتهي بهاتريد 

اح       )أفقي تمامًا أو رأسي تمامًا    (مستقيم  لرسم خط   : تلميح ى مفت ، اضغط عل

Shiftأثناء السحب .  

    

لإضافة أنواع 
مختلفة من 
  الخطوط

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

واع           حيث  .خطوط التي تظهر حدد     ى عرض أن ذا عل ة من      يعمل ه  مختلف

د    هم واح ه رأس س ط ل ل خ وط، مث ط ةالخط ه  وخ ا  ل د آلت هم عن رأس س

  .نهايتيه

  

  

  

  

سحب     • ي ال دأ ف ط واب ه الخ دأ من ذي ترغب أن يب ع ال ى الموق . اضغط عل

يظهر  ف. الخط بها  تريد أن ينتهي    تصل النقطة التي    اترك زر الفأرة عندما     

  . خط بين نقطة البداية ونقطة النهاية
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                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٧٠

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

لنقل آائن خط 
داخل إحدى 
  الشرائح

وق الخط المحدد،      اضغط على زر الفأرة   . اضغط على الخط لتحديده    •  ، ف

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

  . زر الفأرةثم أفلت
  

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

 لون الخط لتغيير
  وعرض الخط

م    • ده، ث ط لتحدي ى الخ   اضغط عل

غط عل هاض رتين  ي رض م لع

  .تنسيق شكل تلقائي مربع حوار

  

  

  

ى    • ه إل سهم المتج ى ال اضغط عل

ون أسفل في جزء       ع     الل  من مرب

ن     ة م رض مجموع وار لع الح

ار من        الألوان التي يمكنك الاختي

  .بينها

  

نمط،     •   ط وال رض الخ ر ع لتغيي

سهم ال  ى ال ى  اضغط عل ه إل متج

زء    وار ج ود بج فل الموج أس

  .  ثم اختر أحد الأنماطالنمط

  

تخدام    •   ضًا اس ك أي زء يمكن ج

  .لتغيير سمك الخط عرض الخط
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٧١

  
دوائر) ٤-١-٤-٦( إضافة نماذج متنوعة من الأشكال والمربعات وال

  وغيرها إلى إحدى الشرائح 
  

لرسم 
المستطيلات 
والأشكال 
  البيضاوية

ة  • دد أيقون ستطح ضاوي أو يلالم شكل البي ريط أدوات ال ى ش م عل . رس

د    عرتي التعام كل ش ى ش أرة إل ر الف كل مؤش ر ش وم (+) يتغي دما تق عن

  . بتحريكه فوق الشريحة

شكل    • ستطيل أو ال ه الم دأ في د أن يب ذي تري ع ال ى الموض غط عل اض

  . البيضاوي وابدأ في السحب لرسم الكائن

  .  زر الفأرةأفلتعندما تنتهي  •

ية، يمكنك استخدام              عند :ملاحظة •  استخدام أي من أدوات الرسم الأساس

اح  ذي ترسمهShiftمفت شكل ال ضبط ال ال، إذا آنت .  ل بيل المث ى س عل

تخدام أداة    ع باس م مرب ي رس ب ف ستطيلترغ اح  الم ى مفت ، اضغط عل

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

  .مربع
    

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

ى زر  • ةاضغط عل ن شريط أدوات أشكال تلقائي ة رسم م  لعرض قائم

  . الأشكال التلقائية

ة          خطوط حدد   • ى أيقون م اضغط عل شة  ث ى        . خرب أرة إل يتحول مؤشر الف

   .شكل قلم عندما يتحرك فوق الشريحة

  

  

  

  

ه    ي أناضغط على الموضع الذي ترغب       • دأ الرسم من واسحب المؤشر   ب

  . لرسم الكائن

  . زر الفأرةأفلتعندما تنتهي  •
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ما هو الشكل 
  التلقائي؟

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

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

  . ه وتنسيقهأي من هذه الأشكال يكون من السهل التعامل مع

    

لإضافة أحد 
 الأشكال التلقائية

ى زر  • ةاضغط عل ن شريط أدوات أشكال تلقائي ة رسم م  لعرض قائم

  .   الشكل التلقائي الذي تريدهثم حدد. أشكال تلقائية

ه               • شكل من دأ ال د أن يب م   . ضع مؤشر الفأرة في المكان الذي تري اضغط  ث

  . ائي على الشريحة الشكل التلقلرسماسحب وعلى زر الفأرة الأيسر 

  .  الحجم المطلوبب الشكل يصبح زر الفأرة عندما أفلت •

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

  .التعديل
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قوائم الأشكال 
  التلقائية

  الخطوط
  
  
  
  
  

  الروابط

  أشكال أساسية  
  
  
  
  
  
  
  

  أسهم ممتلئة

  تخطيط انسيابي  
  
  
  
  

  
  

  نجوم وشعارات

  وسائل شرح  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

لعمل استدارة 
حرة لأحد 
  الكائنات

  
  
  

  

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

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

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

    

لعكس أحد 
  الكائنات

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

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

  .عمودي انعكاس أو أفقي انعكاس
  
  

  
  
  

  
  

 

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

 خصائصلتعديل 
  الكائن الرسومي

  )الرسم(

ل       • حدد الكائن الرسومي مث

وط أو  د الخط أح

 يهالمستطيلات واضغط عل  

رتين ع . م تخدم مرب اس

الحوار الذي يظهر لتنسيق    

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

لإضافة تأثير ظل 
  على الشكل

ة            • ى أيقون م اضغط عل  من شريط     ظل حدد الشكل ث

  . أدوات رسم

  .حدد تأثير الظل المطلوب من القائمة المنبثقة •

  

  

  

  

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

لإنشاء شريحة 
  تحتوي على 
  تخطيط هيكلي

  . تخطيط هيكليأدرج شريحة جديدة واختر المخطط التلقائي  •
سمى           مرتين على   اضغط   • شريحة التي ت ة داخل ال رًا    الأيقون اضغط نق

ع حوار    ف. ا لإضافة تخطيط هيكليمزدوجً  Microsoftيظهر مرب
Organization Chart .  

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

  
  
  
  
  

    

لإدخال المعلومات 
إلى أحد مربعات 
  التخطيط الهيكلي

  
وق النص الموجود في       أدخل البيانات في المر    ا، بعات، ف ذه   وهو  (ه  في ه

  ). Type name here  النص الحالة
  

  
للتنقل بين مربعات 
  التخطيط الهيكلي

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

  وظيفته  المفتاح  

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

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

  

لإضافة أو حذف 
مربعات إلى 
  التخطيط

يمكنك إضافة مربعات إلى التخطيط باستخدام شريط الأيقونات الموجود 

  .في أعلى الإطار

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

  . أو زميل أو خلافه

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

  . يتم إضافة المربع الجديد إلى التخطيط ويتم تحديده. به

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

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

  .على أحد المربعات الموجودة

  :ى طريقتينيمكنك حذف مربعات من التخطيط بإحد

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

 Organization من قائمة Clear اضغط على المربع لتحديده واختر أو

Chart Edit.  

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

يدها ثم اضغط   المربعات لتحد الضغط على    أثناء   Shiftاضغط على مفتاح    

  . Deleteعلى مفتاح 

  
لنقل المربعات 
  في التخطيط

  . المربع الذي ترغب في نقلهعلى ضع مؤشر الفأرة  •

سر   • أرة الأي ى زر الف د وااضغط عل ى الموضع الجدي ع إل . سحب المرب

  . يتغير مؤشر الفأرة إلى سهم رباعي الرأس

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

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

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

  .المربع الحالي

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

  .المربع الحالي

يدل على أن المربع سوف يتم وضعه أسفل   شكل مربع تخطيط  

  .المربع الحالي آمرؤوس
    

تنسيق مربعات 
 التخطيط الهيكلي

ن    • أرة الأيم زر الف غط ب ىاض ع  عل م  أي مرب سيق   ث ارات التن دد خي ح

  . منبثقةالقائمة من الاللازمة 

اح   يمكنك تحديد أآثر من مربع دفعةً واحدة عن طر        • ى مفت يق الضغط عل

Shift اء ى  أثن ضغط عل ةال ات المطلوب دما . المربع وموعن ق ب تق تطبي

  .تنسيق معين فإنه سوف ينطبق على جميع المربعات المحددة

وار           • ع ح ع مرب ر م ي تظه سدلة الت وائم المن تخدام الق ضًا اس ك أي يمكن

Microsoft Organization Chart.  
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ن   ) ٣-٢-٤-٦( ة م واع مختلف شاء أن اتإن يط:  التخطيط التخط
  العمودي والتخطيط الدائري وغيرها 

    
لإنشاء تخطيط 

  عمودي
  .  أو أنشئ عرضًا تقديميًا جديدًاا موجودا تقديميافتح عرضا •

  . شريحة جديدة وحدد إدراجاضغط على قائمة  •

ى           تخطيطحدد المخطط التلقائي     • م اضغط عل  على النحو الموضح أدناه، ث

  .موافقزر 

  

  

  

  

  .راج أيقونة في الشريحة على النحو الموضح أدناهيتم إد

  

  

رتين  • ضغط م ل ال وف يعم ى س يط عل ى إدراج تخط ة عل ذه الأيقون ه

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

  . تشاء تعديل البيانات آما ذلك،

  

  

  

  

  

  
  

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

  . )الأيمن من إطار ورقة البيانات
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  لإنشاء 

 تخطيط دائري

  .  أحد العروض التقديميةأنشىءفتح أو ا •

  . شريحة جديدةاضغط على قائمة إدراج المنسدلة واختر  •

ائي      • ى زر            تخطيط حدد المخطط التلق ا هو موضح، واضغط عل ، آم

  .  موافق

  

  

  

  

  

  :على النحو الموضح هنايتم إدراج أيقونة إلى الشريحة، 

  

  

رتين  • ضغط م ؤدي ال ى سوف ي ى إدراج تخطيط عل ة إل ذه الأيقون ه

ة     دة، باستخدام أمثل شكل    للأعم ا يتضح في ال ات آم الي بيان ك.  الت ، يمكن

  . تشاء البيانات آما ل تعديبعد ذلك،
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ة  ستخدم       عن: ملاحظ ب أن ت ري يج يط دائ شاء تخط ي إن ب ف دما ترغ

اه،            .  البيانات دة من سلسلة واح  ة الموضحة أدن ال، من الورق فعلى سبيل المث

  .البيانات هي شرق وغرب وشمال  ثلاث سلاسل مننجد

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

  

  

  

  

اج  وبالتالي، شرقسلسلة البيانات  في هذه الحالةسوف نستخدم،   •  نحت

د سل   اء تحدي ى إلغ ات سلتيإل رب بيان مال وغ ام . ش ذلكللقي غطب   اض

ى   ات الموجودة بجوار آل من              مرتين عل ام الأيقون ، شمال  و غرب  أرق

 :وذلك على النحو الموضح فيما يلي

   

  

  

  

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

الموجودة في الرآن  (إغلاقاضغط على أيقونة لإتمام العملية،  •

  .  )الأيمن من إطار ورقة البياناتالعلوي 

ري، اضغط                  • ى تخطيط دائ لتحويل التخطيط من تخطيط عمودي إل

وع التخطيط    المنسدلة واختر أمر     تخطيطعلى قائمة    ؤدي . ن ذا    في ى   ه ال

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

ع     ،النوع الثانوي للتخطيط   بإمكانك استخدام جزء     لاحظ أنه  •  من مرب

  .  لإدخال المزيد من التعديلات،الحوار

  . لإنهاء العمليةموافقاضغط على زر  •

  

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

  ةلاستيراد صور
  من ملف

   .  هاداخلالتي تريد إدراج صورة عرض الشريحة ا •
ة    • ى قائم غط عل سدلة، إدراجاض ر  و المن دد أم ورةح م ، ص ن ث م

  . من ملفالقائمة الفرعية حدد 
  
  
  
  
  

ـ ثم حدد ملف     أو المجلد ـ إذا آنت في حاجة إلى ذلك شغلغير الم •
ع     ةلصورة المحدد ليجب أن ترى معاينة     . ة المطلوب ةالصور  داخل مرب
  . الحوار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ى زر           بعد •   وسوف يظهر     إدراج تحديد الملف الصحيح، اضغط عل
  .ملف الصورة داخل الشريحة

ة ى إذا : ملاحظ غطت عل زء ض ي ج فل ف ى أس ه إل سهم المتج واعال  أن
ات وار  الملف ع ح ن مرب ورة م واع    إدراج ص ل أن ة بك رى قائم وف ت ، س

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

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

د داخل         وااضغط على زر الفأرة      • سحب الصورة إلى الموضع الجدي

  . الشريحة

   زر الفأرةأفلت •

  

  لتغيير حجم 
  ةصور

  . مرة واحدةالضغط عليها عن طريق المطلوبة ة حدد الصور •

ائن المحدد         نحو مؤشر الفأرة    حرك • ان الك صورة ( أحد أرآ ى  ) ال حت

ول  كل اليتح ل      ش رفين مائ ن الط رأس م ائي ال هم ثن ى س ر إل مؤش

  .  درجة٤٥بزاوية 

ل        • صورة داخ م ال ر حج سحب لتغيي ع ال أرة م ى زر الف غط عل اض

  . الشريحة

  . زر الفأرةأفلت •

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

ما ذا يعني استيراد 
  آائنات أخرى؟

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

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

حتى برامج  وأتخطيطات  وأقصاصات  وأ فيديو ا أو مقاطعتاصوأ أو

  . صغيرة آاملة

ر       و تخدام أم ك اس ات، أو يمكن ة لإدراج الكائن تخدام الحافظ ك اس يمكن

  .إدراج آائنات
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لاستيراد جدول 

كتروني باستخدام يإل
  النسخ واللصق

شىء • دولال أن وبج داول    المطل سيل للج امج إآ تخدام برن  باس

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

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

  .ها عبر

ة  • ن قائم رم ر تحري دد أم سدلة، ح سخ المن ى ن ات إل سخ البيان  لن

  . الحافظة

تح عرضً  • ت واف غل باوربوين ديميًاش ودًا تق ا  ا أو ا موج شئ عرضً ن

  . تقديميًا جديدًا

ديمي،ع نقطة الإدراجض • ي العرض التق ذي ، ف ع ال ي الموق د ف  تري

  .  عرض بيانات الجدول الإليكتروني فيه

ة   • ن قائم رم ر   تحري دد أم سدلة، ح صق المن ن   ل ات م صق البيان  لل

  .الحافظة إلى المستند

  

لاستيراد جدول 
كتروني باستخدام يإل

  آائن/ إدراج

اج جدول إآسيل     ضع نقطة الإدراج في الموقع الذي ترغب في إدر         •

  . الإليكتروني فيه

  . آائن المنسدلة اختر أمر إدراجمن قائمة  •

ائن  جزء  تصفح   • وع الك ع  ن ى      من مرب ى تصل إل      الحوار حت
Microsoft Excel وحددها ورقة عمل .  

  

  

  

  

  

  

  .  غير محددعرض آرمزتأآد من أن مربع اختيار  •

ى زر   • غط عل قاض دول إل ف. مواف تم إدراج ج ى  يي ي عل و كترون النح

الي     شكل الت ي ال ح ف صفة     . الموض سيل، ب رطة أدوات إآ ل أش وتح

   :مؤقتة، مكان أشرطة أدوات باوربوينت
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  )الوحدة السادسة( 
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٨٨

  
    

  

  

  

  

  

  

  

سيل     رطة أدوات إآ تخدام أش ات واس ال البيان ك إدخ دول  يمكن شاء الج  لان

وب ل       . المطل و أن آ ة ه ذه الطريق ي به دول إليكترون ن إدراج ج دف م واله

ذا   ، متاحة في باوربوينت تصبحتروني المتقدمة   سمات جداول إآسيل الإليك    وه

م       ي إنشاء جدول إل   يجنبك عناء  تيراد     استخد اكتروني في إآسيل ث م الحافظة لاس

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

  

  

ات في جدول إآسيل الإ                و ر البيان إدراج أو تحري وم ب درج    عندما تق ليكتروني الم

   :تتغير أشرطة الأدوات لتبدو آما يلي

  

  

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

رتين   و ضغط م ت بال ىإذا قم ي،  عل دول الإليكترون رف الج رطة  سوف تظه أش

سيل ة أدوات إآ ة . ثاني سمى التقني ا ت ستخدمة هن ذا  والم ل ه ؤدي آ ي ت ة الت بتقني

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

  .في مستند باوربوينت
    

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

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

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

  

  

  

م      • ة، ث صفوف المطلوب دة وال داد الأعم ضبط أع وار ل ع الح تخدم مرب اس

  .موافقاضغط على زر 

  



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

٩٠

تيراد  لاس

 تخطيط

  . عرض الشريحة التي ترغب في إدراج التخطيط فيهاا •

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

    :النحو الموضح فيما يلي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

ات  • ال البيان ك إدخ ييمكن شاشة، ف ى ال ي المعروض عل  الجدول الإليكترون

رآن              ذلكوعندما تنتهي من     ة الإغلاق الموجودة في ال  ، اضغط على أيقون

  .العلوي الأيمن من الجدول الإليكتروني
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تيرا ف لاس د مل

  رسومات

  . هافيعرض الشريحة التي ترغب في إدراج الرسم ا •

  . صورة المنسدلة ثم اختر أمر إدراجاضغط على قائمة  •

 في   ، آما هو موضح    من ملف من القائمة الفرعية التي تظهر اختر        •

 :الشكل التالي

   

  

  

  

ه  • ي إدراج ذي ترغب ف دد الملف ال تخدام (ح ى اس اج إل د تحت زءق  ج

ي ع ابحث ف ن مرب ن الم  م وار للبحث ع دلح ى  جل وي عل ذي يحت  ال

  ).كملفات رسومات

  

  

  

  

  

  

  
  

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

 آائنوضع 
في شريحة 

  ةيرئيس

ائن يظهر ف               ذا الك ذه      إذا قمت بوضع أحد الكائنات على شريحة، فإن ه قط في ه
 في آل شريحة من شرائح العرض          ما إذا آنت تريد عرض آائن    أما  . الشريحة

ديمي،  ط التق ه فق ك إدراج رض   فيمكن ذا الع سية الخاصة به شريحة الرئي ي ال  ف
  .  وسوف تظهر جميع شرائح العرض التقديمي تلقائياالتقديمي
  . ةض التقديميوآقوالب للعرتستخدم الشرائح الرئيسية تذآر أن 

ة         للا • ى قائم سدلة،  عرض نتقال إلى عرض الشريحة الرئيسية، اضغط عل  المن
سية  من القائمة الفرعية اختر     ثم  " رئيسي"اختر  و أو يمكنك   . (الشريحة الرئي

سريعة من خلال الضغط           استخدام   ة ال اح     الطريق ى مفت الضغط   و Shiftعل
   ). الموجودة في الرآن الأيمن السفلي من الشاشةعرض شريحة أيقونة على

  
  
  
  

  . ةيسرئيسوف ترى الآن الشرائح معروضة في عرض الشريحة ال
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

شريحة      الذي تريده   ضع الكائن  •   سخ واللصق     ( في هذه ال باستخدام أسلوب الن
  . المطلوب ضبطه على النحو او). آائن/أو أسلوب إدراج

ى        • ة        عادي العرض   نمط    للرجوع مرة أخرى إل ى أيقون عرض  ، اضغط عل
شاشة         الم شريحة ك،    إذا قمت  . وجودة في الرآن الأيسر السفلي من ال د ذل  ، بع
ديمي،         الأشرائح  ال بفحص   ائن       ف خرى داخل العرض التق ذا الك رى ه سوف ت

ى آل شريحة       ذلك   . معروضًا عل دة،      وآ شاء شريحة جدي سوف ف إذا قمت بإن
 . ترى الكائن على الشريحة الجديدة 

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

  لإضافة حد 
  إلى آائن

ن   • أرة الأيم زر الف ى اضغط ب ائن عل وب الك صور (المطل دى ال إح

تم  تنسيق صورةمن القائمة المنبثقة التي تظهر اختر أمر   ،  )مثلاً ، في

 .عرض مربع حوار تنسيق صورة
ة ور  إذا : ملاحظ ائن ص ن الك م يك ك    ، ةل سمح ل رًا ي رى أم وف ت س

 . الشريحةفيبتنسيقه مهما آان نوع الكائن الذي أدرجته 
  

   

  

وان وخطوط    حدد علامة تبويب     ،تنسيق صورة  مربع حوار    من • . أل

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

  

  

  

  

  

  

  

  

  
ع الحوار وهي        جزاءالأيمكنك استخدام    •  متقطع  الأخرى من مرب

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

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

  الوسائط
  

لإعداد تنسيق 
  الشريحة

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

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

عرض على   
  الشاشة

ى      . يتم ضبط اتجاه الصفحة على الوضع الأفقي       وضبط العرض عل

  . بوصة٧٫٥، والارتفاع على ة بوص١٠

ورق رسائل   
)٨٫٥ x ١١ 

  )بوصة

ى   تم ضبط العرض عل ى ة بوص١٠ي اع عل .  بوصة٧٫٥ والارتف

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

ة   ل طباع ن أج ار م ذا الخي دد ه ى  ح ديمي عل فيفاتالعرض التق  ش

  .الورق الشفاف الخاص بجهاز العرض

 A4ورق   
)٢١٠ x 

  ) مم٢٩٧

ى      رض عل بط الع تم ض ا، ي اه أفقيً ان الاتج م ٢٦إذا آ  ١٠٫٨٣( س

ى     ) بوصة اع عل شرائح      )  بوصة  ٧٫٥( سم    ١٨والارتف ى تملأ ال حت

  .A4 صفحة

الشرائح   
  مم٣٥مقاس 

ى     رض عل بط الع تم ض ى   ١١٫٢٥ي اع عل ة والارتف  ٧٫٥ بوص

شر          و. بوصة ات ال إن محتوي ا، ف يحة سوف تملأ     إذا آان الاتجاه أفقيً

  .موضع الشريحة

ق  مخصص   ة عن طري اد المطلوب دد الأبع ىح ضغط عل ى  ال ه إل سهم المتج  ال

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

  .  منترقيم الشرائح بدءًفي مربع 

ش     • اه ال ع     حدد اتج شرائح رائح في مرب اه "في جزء    ال حيث يمكنك أن   ، "اتج

  . أفقي أو عمودي تختار

زء   • ي ج اتف شرات/ملاحظ صيلي /ن ط تف ات  مخط اه الملاحظ دد اتج ، ح

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

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

لضبط اتجاه 
  الشريحة

ة        • ى  قائم سدلة وحدد أمر        ملف اضغط عل صفحة    المن  لعرض   إعداد ال

  . إعداد الصفحةمربع حوار 

  

  

  

  

  

زء  • ي ج اهف ع  اتج ي مرب شرائح  ف اه ال دد اتج شرائح، ح ا . ال ر إم اخت

  .أفقي أو عمودي

  

  الإعداد للنشر ) ٢-٥-٦(

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

لإضافة ملاحظات إلى 
  العرض التقديمي

ى . عاديتأآد من أنك ترى العرض التقديمي في عرض          • اضغط عل

  .  ، في الرآن الأيمن السفلي من الشاشةعاديأيقونة عرض 

  

  

 ـ آما هو موضح   اضغط لإضافة ملاحظاتسوف ترى جزءًا يسمى  •

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

لإضافة التاريخ 
والوقت ورقم 

الشريحة وتذييل 
  الصفحة

ق      رئيسي الشريحة في عرض     اعرض • ى     ، عن طري ة  الضغط عل  عرض قائم
  . الشريحة الرئيسية متبوعًا بأمر رئيسيالمنسدلة، ثم اختيار أمر 

ر  • دد أم صفحةح ذييل ال ة رأس وت ن قائم سدلة،  عرض م ك المن لعرض وذل
  . رأس وتذييل الصفحةمربع حوار 

ار    • ع اختي ي مرب ت، اضغط ف اريخ والوق تلإدراج الت اريخ والوق ك . الت يمكن
ا    تحديد إدراج هذا آتاريخ ثابت، أو تحديث التاريخ تلقائيًا في آل مرة تقوم فيه

  . بطباعة العرض التقديمي
  . م الشريحةرقلإدراج رقم الشريحة، اضغط في مربع اختيار  •
صفحة،  • ذييل لل م لإدراج ت صفحة ث ذييل ال ار ت دد خي ذييل ح ص الت ل ن أدخ

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

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

  

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

  لاستخدام 
  المدقق الإملائي

ة  • ى  أيقون غط عل ياض دقيق إملائ ريط أدوات ت ن ش ي م دأ ف. قياس يب

ستطيع     و ،باوربوينت في التدقيق الإملائي    ة لا ي إذا عثر باوربوينت على آلم

  . يالتدقيق الإملائالتعرف عليها، يظهر مربع حوار 

  

  

  

  

  

  

ة  • د باوربوينت آلم ا، وج ال الموضح هن ي المث شكل الفصوولف ة ب  المكتوب

ع               حيث  . غير صحيح  ر الصحيحة في مرب ة غي تم عرض الكلم ليست في    ي
 يتم اقتراح آلمة بديلة، والبدائل المحتملة يتم        تغيير إلى في مربع   و ،القاموس

ع    ي مرب ا ف اتإدراجه ر. اقتراح م  اخت ب، ث ديل المناس دد  الب ن  ح د م  واح

  . أو أآثرالخيارات التالية
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  .  يتم تجاهل الكلمة  تجاهل
  . يتم تجاهل الكلمة آلما ظهرت بعد ذلك في المستند  تجاهل الكل
ع            تغيير ر  يتم تغيير الكلمة إلى الكلمة المقترحة في مرب تغيي

ى ة  . إل ة بديل د آلم ك تحدي رى يمكن ع أخ ن مرب م

  . اقتراحات
تم تغ  تغيير الكل ستند  ي ي الم ك ف د ذل ا ظهرت بع ة آلم ر الكلم يي

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

  

  . يقترح آلمات أخرى بديلة  اقتراح
  

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

  . إغلاقلمدقق الإملائي، اختر لإنهاء ا. انتهى من ذلك
  

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

الطباعة من 
  باوربوينت

الشرائح  مثل   في باوربوينت، يمكن طباعة جميع عناصر العرض التقديمي       

شاهدي    شرات الخاصة بم دث والن ات المتح صيلي وملاحظ والمخطط التف

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

شرائح        سيق ال ضبط تن وم ب ب أن تق ديمي، يج رض التق ي الع دء ف ل الب قب

شرائح في      إن  . لتحديد الكيفية التي ستبدو عليها عندما تتم طباعتها        ضبط ال

ضمن   ة ي ذه المرحل ابقه شاشة  تط ى ال راه عل ا ت ع م ى  م يظهر عل ا س  م

  .الصفحات المطبوعة

  

لمعاينة العرض 
  ميالتقدي

ة     إن تخدام أيقون ي اس ديمي ه رض التق ة الع ة لمعاين ضل طريق رض  أف ع
شرائح شاشة ال ى ال ة عل شرائح بدق شاهدة ال ة  وم ود أيقون دم وج ك لع ، وذل

  . لمعاينة المستند قبل طباعته" معاينة قبل الطباعة"
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١٠٠

  
  تغيير طرق العرض ) ٢-٣-٥-٦(
  

أيقونات طرق 
  العرض

ات طرق           فوق شريط الحالة تمامًا ف    توجد   شاشة أيقون ي الجانب الأيمن من ال

ة ال  هذه الأيقونات لتغيير    حيث تستخدم   . العرض في باوربوينت   عرض  طريق

  . التقديمي في باوربوينت

  :طرق العرض المتاحة هي

 ستعمل فيه معظم الوقت       ، على الأغلب،  هو العرض الذي    عرض عادي  

ت   تخدام باوربوين د اس بة    . عن ر مناس رض الأآث و الع وه

  .نشاء وتحرير شرائح باوربوينتلإ

وف   اب  عرض مفصل   ذه س ة العرض ه تخدام طريق اوين  س ط عن رى فق ت

ية اط الأساس شرائح والنق ون  . ال ن أن يك ذا العرض يمك ه

ديمي      رض التق ة للع سودة التمهيدي ع الم ي وض دًا ف مفي

  ).التخطيط الأولي(

  .يعرض صورة للشريحة الحالية التي تعمل بها  عرض شريحة  

عرض فارز   
  الشرائح

ك كّيم رض     ن ن الع ر م زء آبي ة ج ن رؤي رض م ذا الع ه

في نفس الوقت، حيث تظهر صورة صغيرة لكل         التقديمي  

ل       ويمكنك. شريحة في العرض   سخ ونق ذا العرض ن في ه

ديمي ر ترتيب العرض التق شرائح لتغيي ك. ال ا يمكن  أن آم

  .تختار شريحة مفردة أو عددًا من الشرائح لنسخها ونقلها

ديمي           عرض الشرائح   يسمح لك هذا العرض تشغيل عرض باوربوينت التق

ؤثرات         ع الم شيط جمي شاشة مع تن في شكل عرض على ال

  .والحرآة والمراحل الانتقالية
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١٠١

  
  طباعة الشرائح ) ٣-٣-٥-٦ (
  

طرق طباعة 
  العرض التقديمي

ة،  إذا آنت ترغب في تقديم العرض التقديمي باستخدام أي من الوسائل الت             الي

  . سوف تحتاج إلى استخدام الطابعةف

   )بروجيكتور( الخاصة بجهاز العرض الشفيفات

  ) شرائح في الصفحة٦، ٣، ٢(نشرات للحاضرين 

  ملاحظات مقدم العرض  

  المخطط التفصيلي للعرض التقديمي

  

 الشرائحطباعة 
  شفيفاتعلى 

أن  (ولا ولكن يجب أن تتحقق أ        شفيفاتاليمكن طباعة العرض مباشرة على      

ى ورق          ، آما يمكنك    )معدة لذلك الطابعة   ديمي عل عادي  طباعة العرض التق

  .شفيفاتثم تصويره على 

  

طباعة النشرات 
الخاصة 
  بالحاضرين

سيقات        ة تن  شريحتين أو ثلاث أو ست شرائح           :، هي  يمكن طباعتها في ثلاث

  .  الواحدةفي الصفحة

ك    صفحة، فإن ي ال رائح ف ريحتين أو ست ش ة ش د طباع وم عن ع تق ي الواق ف

ستطيع  بإنتاج سجل مصور للعرض التقديمي وتكون هناك مساحة صغيرة            ي

  .  الملاحظاتأن يستخدمها مشاهد العرض لتدوين

دة                    و صفحة مفي ا طباعة ست شرائح في ال تم فيه د  تعتبر النشرة التي ي لتزوي

  . مرجع مصور سريع للعرض التقديميالحاضرين ب

ة د طباع ى  وعن وي عل شرات تحت لا ن ي ث ث رائح ف تم وضع الش صفحة، ي

صفحة مع          رك الشرائح في الجانب الأيسر من ال ى    ت  مساحة للملاحظات عل

د   الجانب الأيمن من آل شريحة، و        د   يع ذا مفي ان     اًه ون   الحضور  إذا آ  يرغب

  .هم ملاحظاتتدوينفي 
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طباعة الملاحظات 

الخاصة بمقدم 
  العرض

  

  

  

  

  
  

طباعة المخطط 
التفصيلي للعرض 

  يالتقديم

يمكن لمايكروسوفت باوربوينت أن 

يقوم بطباعة ملاحظات مقدم 

العرض وفي هذا التنسيق تحتوي 

الصفحة على شريحة واحدة مع 

مقدم التي أدخلها ملاحظات ال

 أثناء إنشاء العرض العرض

  ). انظر الشكل. (التقديمي

  

  

  

ديمي تكون النتيجة هي                   عندما تتم طباعة المخطط التفصيلي للعرض التق

ديمي    مخط  سيط للعرض التق د  ،ط تفصيلي نصي ب اوين   ق ى عن وي عل  يحت

  . محتويات العرض التقديميآامل أو  فقطالشرائح

  

فحص المستند قبل وبعد الطباعة 

 (إجراء تدقيق نحوي وتدقيق إملائي)

• ق الإملائي قبل الطباعة 

• قبل الطباعة وذلك قبل القيام بعملية الطباعة 

• لقيام بعملية الطباعة وقبل.إرسال المستند إلى العملاء  

• سوف يتغير شكل الماوس إلى أداة تكبير/.تصغير 

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

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

حيث يسمح ويندوز. سرعة الانتقال من برنامج تشغيل لآخر
جود  

 
 للطابعة نشطًا الآن

 على مقدار قليل منفإذا كنت تواجه مشاكل في طباعة المستندات.  ليتم طباعتها
 تضع في حسبانك تكبير حجم ذاكرة الطابعة
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وار   ع ح مرب

  "طباعة"
وي  وار  يحت ع ح ةمرب ى  طباع ي  عل سية ه زاء رئي ة أج ة: أربع اق  والطابع نط
  .مادة الطباعة و)عدد النسخ (نسخ والطباعة

علومات التي تتعلق بالطابعة المحددة      يعرض هذا الجزء الم     جزء الطابعة   

ا  داد . حاليً ر إع ك تغيي لال زر اتيمكن ن خ ة م  الطابع

ع  و. خصائص  ف، حدد مرب ى مل د الطباعة إل إذا آنت تري

  .طباعة إلى ملفاختيار 

ه     جزء نطاق الطباعة    ي طباعت ب ف ا ترغ د م زء بتحدي ذا الج ك ه سمح ل . ي

  : والخيارات المتاحة هي

  يمي بأآمله  ـ العرض التقدالكل

   ـ الشريحة المحددة حاليًا الشريحة الحالية

د ددة         تحدي ديمي مح رض التق رائح الع ن ش ة م  ـ مجموع

  باستخدام الفأرة 

  ـ مجموعة متجاورة أو غير متجاورة من الشرائحالشرائح

سخ                 جزء نسخ    ك بإدخال عدد الن سمح ل هذا الجزء من مربع الحوار ي

  . أن يتم ترتيبها أم لاالمطلوبة وما إذا آنت ترغب في

ى                   جزء مادة الطباعة    وي عل ع الحوار ويحت ر في مرب هذا هو الموضع الأخي

  :الخيارات التالية

مادة     
  الطباعة

شرائح شرات  أوال  )٦ أو ٣ أو ٢( الن

ات  أو فحات الملاحظ رض أو  ص ع

  مفصل

طباعة الشرائح     
  المخفية

  لا/نعم

  لا/نعم أسود وأبيض فقط    

صغير أو ت(تحجيم     
لملاءمة ) تكبير

  الورق

  لا/نعم

وضع إطار حول     
  الشرائح

  لا/نعم
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على لطباعة ل

  شفيفات
  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

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

  . حدد نطاق الطباعة •

  . حدد عدد النسخ •

  . شرائح ـ مادة الطباعةحدد  •

ة د: ملاحظ ع د مرح ط ب يض فق ود وأب سخة  أس ي ن ن ترغب ف م تك  إذا ل

  . ملونة

  . تحجيم لملاءمة الورقحدد مربع  •

ع   • دد مرب شرائح  ح ول ال ار ح ع إط ر  وض د أن تظه ت تري  إذا آن

  . الشرائح في إطار

  . لبدء الطباعةموافقاضغط على   •

  

لطباعة النشرات 
 الخاصة بالحاضرين

  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

  . بعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلك الطاحدد •

  . حدد نطاق الطباعة •

  .حدد عدد النسخ •

  ). نسخة مناسبة (نشرات ـ مادة الطباعةحدد  •

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

  . لبدء الطباعةموافقاضغط على   •
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لطباعة ملاحظات 

  المحاضر
  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

  .  الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلكددح •

  . حدد نطاق الطباعة •

  .حدد عدد النسخ •

  . صفحات ملاحظات ـ مادة الطباعةحدد  •

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

  . لبدء الطباعةموافقاضغط على   •

  

  لطباعة 
  عرض مفصل

  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

  . د الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلكقم بتحدي •

  . حدد نطاق الطباعة •

  .حدد عدد النسخ •

  . عرض مفصل ـ مادة الطباعةحدد  •

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

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

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

ما هي تأثيرات 
  الحرآة؟

ى                    • أثيرات الخاصة إل ة بإضافة عدد من الت أثيرات الحرآ ك ت تسمح ل

  :  وتشمل،عرض الشرائح

  دفع إلى الأمام  

  انطلاق 

  آاميرا 

  ومضة واحدة 

  نص ليزر 

  آلة آاتبة 

  ترتيب عكسي للنص 

  إسقاط

ريط أدوات لعرض ش
  الحرآة

ة  • ى قائم ر عرضاضغط عل دد أم سدلة وح م، أشرطة الأدوات المن  ث

  . تأثيرات الحرآةمن القائمة الفرعية التي تظهر حدد 

  

  

  

لجعل العنوان يدخل 
من أعلى الشريحة 
  خلال العرض

شريحة  وان ال ذه الأداة عن ل ه زلتجع ل ين ى داخ ى إل ن أعل  م

ذا   تطبيق  مريست(الشريحة خلال العرض التقديمي      ى      ه أثير حت  الت

  ).يتم إلغاء إختياره

  

لجعل النص يظهر 
على الشاشة فقرة 

  تلو الأخرى

د   رة بع ر فق شريحة يظه ى ال ود عل نص الموج ذه الأداة ال ل ه تجع

ديمي  ى (الأخرى خلال العرض التق أثير حت ق الت تم تطبي اء ي  إلغ

  ).اختياره
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  لجعل النص 

" يندفع إلى الأمام"
 ةداخل الشريح

  .يندفع النص إلى الأمام داخل الشريحة مصحوبًا بصوت سيارة

  
لجعل النص 

إلى داخل " ينطلق"
 الشريحة

صوت  صحوبًا ب شريحة م ل ال ى داخ نص إل ق ال راق "ينطل اخت
  ".الهواء

  
  لجعل النص 

يظهر في شكل فتحة 
 عدسة الكاميرا

  .يظهر النص على الشريحة آما لو آانت عدسة الكاميرا تُفتح

  
  لجعل النص 
 أو الكائن يومض

د ائنعن ر الك ذه الأداة يظه تخدام ه رض،  اس اء الع م ، أثن ة ث لبره
  .يختفي

  
لجعل النص أو 

الكائنات تظهر من 
أعلى يمين الشريحة

شريحة                 ين ال ى يم ائن من أعل يسبب استخدام هذه الأداة ظهور الك
  ".طلقة ليزر"مصحوبا بصوت 

  
لجعل النص يظهر 
 رحرفًا بعد الآخ

صوت    ا مصحوبًا ب ا حرفً نص حرفً ر ال ذه الأداة أن يظه سبب ه ت
  .الآلة الكاتبة

  
لجعل النص يظهر 
في ترتيب معكوس 

من أسفل إلى (
 )أعلى

ذه  تخدام ه تج عن اس ن  ين شريحة م ى ال رات عل ور الفق الأداة ظه
  .أسفل إلى أعلى، أي بترتيب عكسي

  
لجعل النص يظهر 
في شكل أمطار من 
 أعلى الشريحة

ا      د الأخرى ـ آم يؤدي تطبيق هذه الأداة إلى سقوط النص آلمة بع
  .لو آانت أمطارًا ـ من أعلى الشاشة
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  لتغيير ترتيب 
 بناء النص

د   دها أح ر عن ي يظه ة الت ر النقط ذه الأداة لتغيي تخدم ه اس

  .الكائنات

  

لفتح مربع حوار 
 "حرآة مخصصة"

ع حوار  تح مرب ى ف ذه الأداة عل ة مخصصتعمل ه سماح ةحرآ  لل

ريط     ي ش ذآورة ف ر الم دادات غي ن الإع د م ى المزي بالوصول إل

  .الأدوات

  

  لمعاينة 
 تأثير الحرآة

  .هتسمح لك برؤية تأثير الحرآة قبل تأآيد

  

  تغيير تأثيرات الحرآة ) ٢-١-٦-٦(
  

  لتغيير تأثير 
  الحرآة

  .  عليهالجديد تطبيق تأثير الحرآة تريدحدد الكائن الذي  •

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

ما هي المراحل 
الانتقالية لعرض 

  الشرائح؟

أثيرات خاصة يمكن إضافتها           المراحل الانتقالية لعرض الشرائح هي ت

د آي  شرائح لتحدي رض ال ى ع ى  إل شرائح إل دى ال ول إح ف تتح

  .الشريحة التالية داخل العرض التقديمي

  

لإضافة مراحل 
  انتقالية إلى 
  عرض الشرائح

ل • ى عرض انتق شرائح إل ارز ال ق ف ى  عن طري ضغط عل ة ال أيقون

  . فارز الشرائح

ة      المراحل الانتقالية للشرائح  حدد   • شرائح   من قائم ك  عرض ال ، وذل

  . نتقالية للشرائحالمراحل الالعرض مربع حوار 

  .  المنسدلةتأثيرحدد المرحلة الانتقالية التي تريدها من قائمة  •

  

  

  

  

ع       على للخيار المحدد  معاينة   يتم تطبيق  • الصورة المعروضة في مرب

ة ة. معاين ى   ولمعاين غط عل رى، اض رة أخ ة م ة الانتقالي  المرحل

  . الصورة

ار  حدد السرعة التي تريدها للمرحلة الانتقالية عن طريق         •  بطئ اختي

ع       . سريع أو   متوسطأو   يمكنك معاينة السرعة التي اخترتها في مرب

  . معاينة

ق • ة لتطبي ة الانتقالي شريحة المرحل ى ال ددة عل ط، المح ة فق  الحالي

شرائح  ولتطبيق. تطبيقاضغط على     المرحلة الانتقالية على جميع ال

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

  عرض الشرائح ) ١-١-٧-٦(
  

ما هو عرض 

  الشرائح؟

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

  . على الحاسوب

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

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

  .الشاشة الأخرى

  
لبدء عرض 

  الشرائح

 أيقونـة   اضغط على  افتح العرض التقديمي و    •

 عرض الـشرائح   أو حدد أمر     الشرائح عرض

  . عرضمن قائمة 

  
لبدء عرض 

الشرائح من 

  شريحة معينة

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

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

  . وحدد الشريحة التي تريد البدء بهافارز الشرائحأو اختر عرض 

  . لبدء العرض التقديميعرض الشرائحأيقونة اضغط على  •
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١١٣

  
  استخدام أدوات التصفح على الشاشة) ٢-١-٧-٦(
  

لاستعراض 

اختصارات 

 عرض الشرائح

عندما يتم تشغيل عـرض      •

 علـى   إضـغط الشرائح،  

 لعرض قائمـة    F1مفتاح  

  .بالاختصارات

  

  

  

  

  

  

  

  
  

للانتقال إلى 

الشريحة التالية

  : استخدم أي من الخيارات الآتية •

  بزر الفأرة الأيسر الضغط 

   Nالضغط على مفتاح 

  الضغط على شريط المسافات 

  مفتاح السهم المتجه إلى اليمين 

  مفتاح السهم المتجه إلى أسفل 

   Enterمفتاح 

   Page Downتاح مف

   من القائمة التي تظهرالتاليبزر الفأرة الأيمن واختيار الضغط 



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال
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للانتقال إلى 

الشريحة السابقة

  : استخدم أي من الخيارات الآتية •

   Backspaceمفتاح 

   Pمفتاح 

  مفتاح السهم المتجه إلى اليسار 

  مفتاح السهم المتجه إلى أعلى 

   Page Upمفتاح 

  السابقالأيمن واختيار بزر الفأرة الضغط 
  

للرجوع إلى 

 الشريحة الأولى

  . اضغط على زري الفأرة لمدة ثانيتين •

  
لتسويد وإزالة 

 تسويد الشاشة

  . مرة واحدة لتسويد الشاشةBاضغط على مفتاح  •

  . لإزالة تسويد الشاشةمرة ثانية Bاضغط على مفتاح  •
  

لتبييض أو إزالة 

 تبييض الشاشة

  .واحدة لتبييض الشاشة مرة Wاضغط على مفتاح  •

  . لإزالة تبييض الشاشةمرة ثانية Wاضغط على مفتاح  •
  

  لإنهاء 

  عرض الشرائح

  : استخدم أي من الخيارات التالية •

   Escمفتاح 

   Ctrl+Breakمفتاحي 

  "-"مفتاح 
  

القائمة التي 

تظهر في عرض 

الشرائح عند 

بزر الضغط 

  الفأرة الأيمن

 داخل عرض   بزر الفأرة الأيمن  الضغط   يؤدي   •

الشرائح إلى عرض القائمة التالية، والتي تسمح       

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

لإخفاء الشرائح في 

  عرض الشرائح

  . حدد الشريحة أو الشرائح التي تريد إخفاءها •

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

  . فارز الشرائح من شريط أدوات عرض خفاء الشريحةإأيقونة 

  . الشريحة أثناء عرض الشرائحيؤدي ذلك الى إخفاء سوف  •

 تظهر أيقونة أسفل الشريحة تحتوي على       فارز الشرائح في عرض    •

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

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

الشريحة الـسابقة    على   بزر الفأرة الأيمن  اضغط  لشرائح المخفية،   ا

 ثـم اختـر الـشريحة       الانتقال إلى لعرض قائمة مختصرة، واختر     

  .Hالمخفية أو اضغط فقط على مفتاح 

  
  لرؤية أي 

  فيةتالشرائح مخ

 وسوف تظهر الـشريحة المخفيـة       فارز الشرائح انتقل إلى عرض     •

  . اليعلى النحو الموضح في الشكل الت

  

  

  

  

  
لعرض شريحة 

  فية في أثناء تمخ

  عرض الشرائح

 بزر الفأرة الأيمن داخل عرض الـشرائح فـوق الـشريحة          اضغط   •

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

  .فية لعرضهات الشريحة المخاضغط على

   



  )الوحدة السادسة( 
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١١٦

  ملحق ـ معلومات إضافية 

 
 
 
 
  

    



  )الوحدة السادسة( 

                                                          دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال
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  شريط أدوات قياسي 

  
  لبدء عرض 
  تقديمي جديد

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

  لفتح عرض 
  تقديمي موجود

  . ودتعمل على فتح عرض تقديمي موج  

  
  لحفظ العرض 
  التقديمي النشط

  . تعمل على حفظ العرض التقديمي النشط  

  
لإرسال عرض تقديمي 

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

  . إلى أي شخص متصل بالشبكة أو عن طريق الإنترنت
  

  لطباعة أحد 
  العروض التقديمية

  . باعة العرض التقديمي النشطتعمل على ط  

  
للتدقيق الإملائي لأحد 
  العروض التقديمية

  . تعمل على التدقيق الإملائي للعرض التقديمي النشط  

  
  لقص كائنات من 
  العرض التقديمي

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

  . Ctrl+Xالمفاتيح هي 
  

لنسخ كائنات إلى أحد 
  العروض التقديمية

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

  . Ctrl+C: المفاتيح هي
  

  للصق كائنات إلى 
  عرض تقديمي

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

  
لنسخ التنسيق من أحد 
  الكائنات إلى كائن آخر

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

  
للتراجع عن أو إعادة 

  إجراء معين
تسمح لك بالتراجع عن إجراء معين أو إعادة إجـراء            

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

. يكون مفيدا في الارتباط بشكل مباشر بأحد مواقع الويب        

  . Ctrl+Kمفاتيح الاختصار المكافئة هي 

  
لعرض شريط أدوات 

  جداول وحدود

تعمل على عرض شريط أدوات إضـافي للتعامـل مـع             

  . الجداول والحدود

  

  

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

  . التقديمي

  

  

  

  

  
تعمل على إدراج تخطيط مايكروسـوفت فـي الـشريحة              لإدراج تخطيط

  . النشطة

  
تعمل على إدراج شريحة جديدة في العـرض التقـديمي             لإدراج شريحة جديدة 

   Ctrl+M: مفاتيح الاختصار المكافئة لها هي. النشط

  
 أي توسيع الكلمن أجل 

  لعرض جميع المعلومات

الانتقال بين عرض جميع المعلومـات داخـل المخطـط            

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

  . منسقًا وغير منسق

  
 بين العرض الأبيض والأسود والألوان للعـرض        للانتقال    للمعاينة بتدرج الرمادي

  . التقديمي النشط

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

  %) ٤٠٠إلى 

  
تسمح لك بالحصول على التعليمـات باسـتخدام مـساعد              Officeلإظهار مساعد 

Office . مفتاح الاختصار المكافئ هوF1 .  
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  يقشريط أدوات تنس
   

تسمح لك بتغيير الخط المـستخدم فـي            لتغيير نوع الخط

  . النص المحدد
  

تسمح لك بتغيير حجم الخط المـستخدم فـي الـنص          لتغيير حجم الخط

  . المحدد
  

لتطبيق أو إزالة تنسيقات 
الخط الأسود العريض 

  والمائل والتسطير

تعمل على تحويل النص المحدد إلى أسود عريض   

   .ومائل ومسطر
  

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

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

  . محاذاته إلى اليمين
  

لتطبيق أو إزالة تعداد 

  نقطي أو تعداد رقمي

تعمل على إضافة أو إزالة تعداد نقطـي أو تعـداد             

  . رقمي
  

  أو تصغير لتكبير 

 حجم الخط 

تعمل هذه الأيقونات على تكبير أو تـصغير حجـم            

  . الخط المستخدم في نص تم تحديده
  

  لتغيير المسافات 

  البادئة قبل الفقرة

تعمل على زيادة أو تقليل المسافات البادئـة قبـل            

  . الفقرة والتي تسمى تخفيض وترقية
  

  لاستخدام 

  تأثيرات الحركة

 تأثيرات حركـة إلـى العـرض        تمكنك من إضافة    

  . التقديمي
  

ل إلى المهام وللوص

  العامة

 شـريحة تعرض قائمة منسدلة بها مهام عامة مثل          

  . تطبيق قالب التصميم وتخطيط الشريحة وجديدة
  
  


