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 ...تقدیم 
 

ي طریقة لتقدیم وعرض المعلومات والبیانات ونتائج ه  Presentations دیمیةالعروض التق
تستخدم في المؤتمرات والاجتماعات العامة والخاصة لعرض موضوع ما أمام مجموعة  ،الأبحاث

  .من الحضور
  

  :استخدامها
 تستخدم العروض التقدیمیة لعرض الأفكار و المعلومات و البیانات وتقدیمها بشكل متسلسل

  .ومنطقي لمجموعة من المشاهدین بهدف الإخبار أو التأثیر أو التدریب
وهناك العدید من برامج الحاسب الآلي تستخدم في إعداد مثل هذه العروض ومن البرامج التي 

یمكن من خلالها تقدیم هذه العروض برنامج باور بوینت أو برنامج أوبن أوفس أو برنامج إمبرس 
العدید من البرامج الأخرى وكذلك یستخدم جهاز العرض على الشاشة أو برنامج أبل كینوت و 

  .لتقدیمها للحضور)    Projector)بروجكتور
  
  :مستخدموها 

  :تستخدم العدید من الفئات العروض التقدیمیة غالباً ومنها الفئات التالیة
  .الباحثون و الأكادیمیون •
  .المشرفون التربویون و المعلمون •
  .ون في حملاتهم الانتخابیة و الترویج لمقترحاتهم وأفكارهمالسیاسی •
  .متخذو القرارات من مدیرین ومسؤولین •
 .مسؤولو المبیعات و التسویق في عرض الأبحاث التسویقیة و الحملات الإعلانیة •
  
  :مكونات العروض التقدیمیة 

  .نب الفنيتتكون العروض التقدیمیة من جانبین هما الجانب التعلیمي و الجا
 الجانب التعلیمي:  

  .وهو المادة العلمیة التي سیقدمها معد العرض
  .والحدیث هنا لن یتناول هذا الجانب بل سیتم التركیز على الجانب الآخر وهو الجانب الفني

 الجانب الفني:  
یقصد به كل العناصر التي ستظهر من خلال العرض من واجهة الاستخدام و كافة مكونات 
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  .وسائط المتعددةال
 مكونات الوسائط المتعددة:  

تتكون الوسائط المتعددة من عدة عناصر وهي النصوص المكتوبة ، الصوت ، الصور و الرسوم 
الثابتة ، ولقطات الفیدیو ، الرسوم المتحركة ، ویتم التفاعل مع جمیع تلك المكونات من خلال 

  .واجهة التفاعل
  

  :عناصر التصمیم
  العامة للتصمیمالمبادئ.  
 اللون.  
 الخلفیة.  
 النص.  
 الصور والرسومات.  
 الصوت.  
 الفیدیو و الرسوم المتحركة.  

 
  :المبادئ العامة للتصمیم

  :هناك عدد من المبادئ العامة ینبغي مراعاتها عند تصمیم برامج العروض التقدیمیة ومنها
  .الوضوح •
  .البساطة •
  .الاتزان •
  .ثباتال •
  .الجاذبیة •
  .سهولة القراءة للنصوص والصور و الرسوم •
  .الجودة العالیة لعناصر المحتوى •
  .إتاحة قدر كافٍ من المساحات الفارغة •
  .حسن استخدام المساحات الخالیة بین عناصر تصمیم واجهة التفاعل •
  .ر من الوسطالمركز البصري للشاشة هو الوسط فینبغي أن یبدأ تنظیم العناص •
  .مراعاة التنسیق بین عناصر الوسائط وبؤرة الاهتمام لكل شاشة •
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  :توظیف اللون في التصمیم
اللون أحد المكونات الهامة في واجهة التفاعل ، واستخدامه یتعدى كونه عملاً فنیاً أو جمالیاً إلى 

ن التوظیف الأمثل ینبغي كونه قناة اتصال یمكن من خلالها تدعیم مفاهیم معینة ، ولتوظیف اللو 
 :مراعاة ما یلي

ینبغي استخدام اللون بشكل وظیفي لتحقیق أهداف محددة مثل الإثارة و التشویق ، ، أو إضفاء  •
عنصر الواقعیة ، أو التمییز بین الأجزاء المتشابهة أو المختلفة في الرسم ، أو الربط المنطقي بین 

  .ء الأكثر أهمیة ، أو إلقاء الضوء على الأخطاءالعناصر ، أو تركیز الانتباه على الأجزا
  .أن تكون الألوان واضحة ومتجانسة •
  .تجنب الألوان غیر الضروریة في النص •
لا تجعل اللون یقود المشاهد إلى أماكن غیر هامة كالفواصل بین المناطق المتجاورة و الخلفیات  •

  .المبالغ فیها
استخدام لون ممیز لكل فئة من العناصر یمیزها عن باقي التمییز بین العناصر المختلفة ب •

  .العناصر
  .تركیز الإتمام مثل تمییز العناوین بلون مختلف عن باقي النص •
  .تجنب الألوان الصارخة وخاصة اللون الزهري والأرجواني و الدرجات الفاتحة من الألوان •
المتعارضة معاً كالأحمر مع الأزرق ، أو  تجنب كل ما یسبب الزیغ اللوني مثل استخدام الألوان •

الأزرق مع الأخضر ، أو الأصفر مع الأزرق ، ومثل استخدام اللون الأزرق الصریح أو الأحمر 
الصریح في كتابة نصوص طویلة مما یجعل شبكیة العین غیر قادرة على التركیز على تفاصیل 

  .تلك الألوان فتظهر غائمة
بل لابد من وجود تباین بین الشكل و الأرضیة ، ومن أمثلة نقص تجنب نقص التباین اللوني  •

  .التباین اللوني الكتابة بالأصفر على خلفیة باللون الأبیض أو الأسود مع الأزرق
استخدام خلفیة مناسبة للألوان ، وخلفیة محایدة من درجات اللون الرمادي عند استخدام ألوان  •

  .متعددة في الشاشة
  .الصور و الرسوم التي یتكرر ظهورها في شاشات متعددةتوحید ألوان  •
 معاییر تصمیم الخلفیة:  

  .تكون الخلفیة بسیطة وخالیة من المشتتات التي تثیر الانتباه •
  .وجود تباین واضح بین لون الخلفیة وألوان العناصر الأمامیة •
  .تجنب استخدام الألوان القویة الساطعة في الخلفیة •
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  .ستخدام الصور كخلفیة للكتابةتجنب ا •
 استخدام الخلفیات السادة و البعد عن الخلفیات المزخرفة لما قد یشتت المشاهد ویقلل من الوضوح •
 

  :معاییر تصمیم النص
  .استخدام جمل بسیطة وقصیرة تعبر عن المعنى بوضوح •
  .مطبعیة وأخطاء الصیاغةالتأكد من خلو النص من الأخطاء العلمیة واللغویة والإملائیة و ال •
  .اختیار نوع الخط وحجمه ولونه بعنایة بما یتناسب و الحفاظ على التنسیق العام للواجهة •
  .عدم استخدام أكثر من ثلاثة أنواع من الخطوط في الشاشة الواحدة •
مشاهد توحید نظام الكتابة وأنواع الخطوط وأحجامها و المسافات في كل الشاشات لتعود علیها ال •

  .، ولتوفیر الجهد العقلي الذي یبذله المشاهد في معرفة النظام إذا تغیر النظام
حاطتها بمساحة خالیة •  .تقدیم تباین بصري بین فقرات النص و العناوین الرئیسة وإ
  .ألا یزید عدد الأسطر في النص عن تسعة أسطر بما فیها أسطر العناوین •
  .مال قراءة النصالبعد عن استخدام التمریر لإك •
  .تقسیم النص الطویل على أكثر من شاشة •
  .استخدام قانون الغلق عند كتابة النصوص •
  .استخدام خطوط ذات حواف ملساء و البعد عن الخطوط المزخرفة •
( تمییز العناوین و المعلومات المهمة عن بقیة النص بأسالیب تمییز مناسبة ، لتركیز الانتباه  •

، الإمالة ، وضع خط تحت الكلمة ، الخط العریض ، تلوین الكلمة ، تلوین خلفیتها ،  تكبیر الخط
مع مراعاة عدم الإفراط في ) وضعها داخل إطار أو صندوق ، جعلها أكثر ومیض أو استضاءة 

استخدام أكثر من شكل لتمییز النص في الشاشة الوحدة كي لا یتشتت الانتباه فلا یعرف المشاهد 
 .أهمیةأیها أكثر 

  :حساب الحجم الأمثل للحرف •
  المعادلة التالیة لحساب ارتفاع الحرف  (ANSIالأنسي( حدد المعهد الوطني الأمریكي للمعاییر 

 زاویة الرؤیة× مسافة الرؤیة × ) ٠،٠١٧٤٥( ثابت ) = الارتفاع ( حجم الحرف 
 معاییر تصمیم الصور والرسومات:  

  .تي ترتبط بالأهداف والمحتوىاستخدام الصور و الرسومات ال •
  .عدم تضمین الصور و الرسوم تفاصیل غیر ضروریة •
 .بناء الرسم التوضیحي المكون من عدة عناصر تدریجیاً على الشاشة ما أمكن ذلك •
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  .مراعاة عرض الصور و الرسوم الثابتة و المتحركة بأبعاد تتناسب ونسب أبعادها الأصلیة •
  .٤:  ٣مستطیلا أفقیاً أو رأسیاً ونسب أبعاده أن یكون شكل الصورة  •
  .استخدام الصور الفوتوغرافیة لإكساب العرض المزید من الواقعیة •
  .المحافظة على النسب الطبیعیة في الرسوم التعلیمیة •
  .استخدام الصور المألوفة والبعد عن الصور الغریبة وغیر المألوفة إلا لحاجة •
  .لرسم محاطاً بإطار یحددهاأن تكون الصورة أو ا •
 معاییر تصمیم الصوت:  

استخدام الصوت لتحقیق وظیفة محددة مثل التعلیق الصوتي على عناصر بصریة معروضة بدلاً  •
 .من النصوص المطولة ، ونطق كلمات أو مصطلحات جدیدة أو قراءة نص قراءة صحیحة

  .التسلیة استخدام الصوت لإضافة فهم لنقطة التعلم ولیس لمجرد •
  .استخدام الصوت یكون مناسباً للهدف الذي استخدم من أجله •
اختیار الأصوات البشریة الصحیحة الإلقاء و الخالیة من عیوب النطق و التي تتمیز بوضوح  •

  .مخارج الألفاظ
أن یتكامل الصوت المستخدم في أي موضوع مع ما یراه المشاهد على الشاشة ، فلا یستخدم  •

  .عن واجهة التفاعل المرئیة مستقلاً 
  .مراعاة تقدیم التعلیق الصوتي متزامنا مع عرض النص •
عادة تشغیله( توفر إمكانیة التحكم بالصوت  •   . (رفع وخفض الصوت وإ
  .أن تكون المؤثرات الصوتیة طبیعیة أو قریبة من الطبیعیة قدر الإمكان •
  .بالتدرجأن تبدأ المؤثرات الصوتیة بالتدرج وتنتهي  •
  .أن تخف المؤثرات الصوتیة عند التعلیق الصوتي •
 معاییر تصمیم الفیدیو و الرسوم المتحركة:  

استخدام لقطات الفیدیو بشكل وظیفي لتحقیق أهداف محددة حسب الحاجة التعلیمیة ، بحیث  •
حقیقیة ، و تقتصر على المواقف التي تتطلب إظهار الحركة الكاملة مثل الأحداث و المواقف ال

المهارات و العملیات و التجارب العلمیة ، و الأشیاء البعیدة و الخطیرة التي یصعب رؤیتها بالعین 
  .المجردة

الفیدیو ، وعدم استخدام التعلیق النصي / مراعاة استخدام التعلیق الصوتي مع الرسوم المتحركة  •
 .النص المكتوب حتى لا یتشتت المشاهد بین متابعة الحركة وقراءة

  .أن یكون هناك تزامن بین الصوت و الصورة •
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  .أن تكون صورة الفیدیو واضحة تماماً وخالیة من أي عناصر تشتت الانتباه •
الرسوم المتحركة على الشاشة بما یحقق وضوح الصورة و / مراعاة الحجم المناسب لنافذة الفیدیو  •

  .ةالمساحة التخزینیة الأقل والحركة الطبیعیة السلس
استخدام السرعات الطبیعیة في عرض لقطات الفیدیو إلا في الحالات التي تتطلب إبطاء السرعة  •

  .كالانفجارات أو زیادة السرعة مثل نمو النباتات
عدم جمع وسیلتین بصریتین مرتبطتین بالزمن في نفس الشاشة إلا مع وجود تحكم في عرض كل  •

  .منهما
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  المؤلف
 مطرحازم 
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  العروض التقدیمیة
  ؟)العروض التقدیمیة(ما هو البور بوربوینت 

وقــد كــان تقــدیم العــروض  ، لقــد طــورت مایكروســوفت جمیــع الوســائل لعمــل عــرض ممیــز 
فجــاء ، او الشــرائح المتعــددة ، فــي الســابق علــى شــكل شــرائح باســتخدام جهــاز الاســقاط العمــودي

  .في العرضالبوربوینت لتكون أسهل الطرق 
  

  :تخطیط وتحضیر العرض
وهنـاك العدیـد مــن  ، وعلـى مســتوى معلوماتـك، الغـرض منـه یعتمـد التخطـیط للعـرض علــى    

  :خذ بها عند البحث والتحضیر للعرضالخطوات التي یجب الأ
 اقرأ كثیراً عن موضوعك الذي ستعرضه. 

 من هذا العرض نفسك ماذا أرید أن یعرفه الآخرون اسأل. 

 حتویات التي أحتاجها من أجل توضیح الهدف من العرضما هي الم. 

  هـذه ، مـن الحضـور معرفتهـا علـى شـكل نقـاطاعمل قائمة بالأمور والموضوعات التي تود
 .النقاط ستكون فیما بعد موضوع العرض

 
 
 

   MS PowerPointبرنامج 
رائح هو برنامج لإنشاء وتحریر عروض تقدیمیة لعروض الشـهو إحدى البرامج المكتبیة و 

  .والاجتماعات وصفحات ویب
  

  MS PowerPointتشغیل برنامج 
  :  اتبع الخطوات التالیة MS PowerPointلتشغیل برنامج 

كمـا موضـح  MS PowerPointانقـر فـوق بـدأ مـن ثـم اذهـب إلـى بـرامج و اختـر  - ١
 في الشكل 
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 :إنشاء عرض تقدیمي جدید
مكنــك البــدء بالعمــل باســتخدام معــالج ی ،رق عدیــدة لإنشــاء عــرض تقــدیمي جدیــدهنــاك طــ

كمـا یمكنـك  ،ي یتضـمن محتـوىً وتصـمیماً مقتـرحینالمحتوى التلقائي، وفیه تبدأ من عـرض تقـدیم
وهنـاك طریقـة أخـرى لبـدء  ،مـع احتیاجاتـك البدء من عرض تقدیمي موجود وتغییره بحیث یتناسـب

ـــد قالـــب تصـــمیم یحـــدد تصـــمیم ا مي دون تضـــمین لعـــرض التقـــدیعـــرض تقـــدیمي وتقضـــي بتحدی
كما یمكنك البدء بمخطـط تفصـیلي تقـوم باسـتیراده مـن تطبیـق آخـر، أو بعـرض تقـدیمي  ،المحتوى

    .فارغ لا یتضمن محتوىً أو تصمیماً مقترحاً 
  
  



١٦ 
 

  :  سوف نعدد و نشرح كل الطرق لإنشاء عرض تقدیمي
 .إنشاء عرض تقدیمي استناداً إلى محتوى وتصمیم مقترحین -

 .ستناداً إلى عرض تقدیمي موجودإنشاء عرض تقدیمي ا -

 .إنشاء عرض تقدیمي استناداً إلى قالب تصمیم -

 .إنشاء عرض تقدیمي من لا شيء -

  
  

 إنشاء عرض تقدیمي استناداً إلى محتوى وتصمیم مقترح

  .انقر فوق جدید في قائمة ملف، ثم انقر فوق علامة التبویب عام
 

 

  

  



١٧ 
 

، ثم اتبع تعلیمات المعالجانقر فوق معالج المحتوى التلقائي نقراً مزد .١   .وجاً

  

الذي ستقدمه ثم اضغط فوق  عرض تقدیميبعد ذلك انقر فوق التالي ومن ثم حدد نوع  .٢

 .  التالي لذهاب إلى الخطوة التالیة

  

  
  



١٨ 
 

عرض تقدیمي على (حدد نوع الإخراج الذي ترید أن تستخدمه ینصح أن تستخدم  .٣

 و من ثم انقر) الشاشة

 :على النحو التالي .٤

  

  

  .  اكتب عنوانا لعرض التقدیمي و انقر فوق التالي كما موضح في الشكل .٥

  
  
  



١٩ 
 

عرضاً تقدیمیاً نموذجیاً یمكنك أن تضیف إلیه  PowerPointتح اضغط على إنهاء لف .٦

 .  من ملفك أو من مكانا آخر.كلمات وصوراً خاصة بك

  

  
  
  
  

ر العرض التقدیمي النموذجي لكي یتناسب مع احتیاجاتك .٧   . غیّ

، اكتب نصك الخاص عوضاً عن النص النموذجي، أضف شرائح أو احذفها، وأضف مثلاً  .٨

   . صوراً أو عناصر أخرى مطلوبة

  
  
  
  
  
  
  



٢٠ 
 

 :إنشاء عرض تقدیمي استناداً إلى عرض تقدیمي موجود

 فتظهر الشاشة التالیة  MS PowerPointعند بدا تشغیل برنامج  -١

  

 اختر فتح عرض تقدیمي موجود -٢

  ضغط على موافققدیمي المطلوب واابحث عن العرض الت -٣
ر العرض التقدیمي لكي یتناسب مع احتیاجاتك -٤ یمكنـك مـثلاً تغییـر الـنص، أو إضـافة .  غیّ

شــرائح أو إزالــة بعضــها، أو تغییــر نظــام الألــوان، أو اســتخدام الشــریحة الرئیســیة لتغییــر 
 .عناصر في الخلفیة أو لتغییر مظهر الخط

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



٢١ 
 

 :تناداً إلى قالب تصمیمإنشاء عرض تقدیمي اس

  :  فتظهر الشاشة التالیة MS PowerPointعند بدا تشغیل برنامج  -١

  
  
  

 قم باختیار قالب التصمیم كما موضح في الشكل فوق -٢

  ثم انقر فوق علامة التبویب قوالب التصمیم سیظهر الشاشة -٣

كما  موافقمرر لمشاهدة كافة قوالب التصمیم، وانقر فوق القالب المطلوب، ثم انقر فوق  -٤
 :  موضح في الشكل التالي



٢٢ 
 

 

  
  

مــرر لمشـــاهدة تخطیطـــات الشـــرائح، ثـــم حـــدد تخطیطـــاً لشـــریحة العنـــوان، ثـــم انقـــر فـــوق  -٥
  .موافق

 .كما موضح في الشكل  اكتب العنوان وأي محتوىً آخر تریده على شریحة العنوان -٦

ق جدیـد فـي انقر فوهناك طریقة أخرى لإنشاء عروض تقدیمیة باستخدام ما علیك إلا أن  -٧
مــرر لمشــاهدة كافــة قوالــب ، قائمــة ملــف، ثــم انقــر فــوق علامــة التبویــب قوالــب التصــمیم
    .التصمیم، وانقر فوق القالب المطلوب، ثم انقر فوق موافق

  

  
  
  
  
  
  
  



٢٣ 
 

  :فارغإنشاء عرض تقدیمي 
 .من الشاشة قم باختیار، فتظهر الشاشة MS PowerPointعند بدا تشغیل برنامج  -١

   حدد التخطیط المطلوب لشریحة العنوان من الشاشة ثمستظهر الشاشة  -٢
  . اكتب العنوان وأي محتوىً آخر تریده على شریحة العنوان -٣
 . یمكنك إضافة نص إما في جزء الشریحة أو في جزء المخطط التفصیلي -٤

 

  
  
  
  
  
  
  
  



٢٤ 
 

  جدید فارغ تقدیمي نشاء عرضطریقة مختصرة لإ 

  .  موضح في الشكل التالي كما شریط الأدوات قیاسي من جدید انقر فوق

 

  

  

  

 فتح عرض تقدیمي على القرص الثابت 

اضـغط علـى ملـف و ثـم اختـاري فـتح كمـا ) الهارد دسك ( عرض تقدیمي على القرص الثابتلفتح 
  :  موضح في الشكل التالي

 



٢٥ 
 

 شریط الأدوات قیاسي  من  انقر فوق فتحأو 

  

  
مربـع بحـث فـي، انقـر فـوق محـرك الأقـراص، أو انقر فوق اختصار على شریط المواضع أو، في ال

  . المجلد، أو موقع إنترنت الذي یحتوي على العرض التقدیمي المطلوب

  

 فـتحثـم انقـر فـوق  في قائمة المجلدات، حدد موقع المجلد الذي یحتـوي علـى العـرض التقـدیمي و

  



٢٦ 
 

 :حفظ عرض تقدیمي جدید أو موجود

  :لحفظ عرض تقدیمي الذي أنشأته) ليالتانظر الشكل (من قائمة ملف  انقر فوق حفظ
  

  
  
  

  

  

 إغلاق عرض تقدیمي

 . كما موضح في الشكل التالي انقر فوق إغلاق في قائمة ملف

  

  .إذا كنت تحفظ العرض التقدیمي للمرة الأولى، فتطالب بإعطاء اسم لھ  :ملاحظة



٢٧ 
 

  :عرض تقدیمي طباعة
 .في قائمة ملف، انقر فوق طباعة -١

إذا أردت طباعـة الشـرائح ، في مربع مادة الطباعة، انقر فوق العنصـر الـذي تریـد طباعتـه -٢
رائح مـــن مربــع مـــادة الطباعــة و إذا أردت طباعـــة عــرض تقـــدیمي علــى شـــكل اختــر الشــ

ملاحظــات انقـــر فـــوق ملاحظــات مـــن مربـــع مـــادة الطباعــة و إذا أردت طباعـــة عـــدد مـــن 
 .  الشرائح في صفحة واحدة انقر فوق نشرات من مربع مادة الطباعة

ا كنـت تریـد أن إذا حددت نشرات، یمكنك عندها تحدید عدد الشرائح في كل صـفحة ومـا إذ -٣
  . یتم الترتیب أفقیاً أو عمودیاً 

 .  انقر فوق موافق -٤
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



٢٨ 
 

 :إنشاء شریحة جدیدة

  :كما في الشكل التالي في قائمة إدراج، انقر فوق شریحة جدیدة

  
  

 :  التالیة  ةفتظهر الشاش -١

  
  

 .اضغط فوق موافق ثم مرر عبر التخطیطات، ثم انقر فوق التخطیط المطلوب -٢

 :نسخ شریحة من عرض تقدیمي إلى عرض تقدیمي آخر -٣

  .قم بعرض الشریحة التي ستسبق الشریحة التي ترید إدراجها -٤
 :  كما في الشكل في قائمة إدراج، انقر فوق شرائح من ملفات -٥



٢٩ 
 

  
  

 :  فتظهر لشاشة التالیة -٦

  
  

  .شریحة منه، وحددهبحث عن العرض التقدیمي الذي ترید نسخ انقر فوق استعراض و ا -٧



٣٠ 
 

  .انقر فوق عرض، العرض التقدیميبعد تحدید  -٨
 كما في الشكل حدد الشریحة أو الشرائح التي ترید نسخها، ثم انقر فوق إدراج -٩

  

  . سخ عرض تقدیمي بأكمله، انقر فوق إدراج الكلإذا أردت أن ت - ١٠

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٣١ 
 

 حذف شریحة

  .حدد الشریحة التي ترید حذفها -١
  : كما في الشكل تحریر، انقر فوق حذف الشریحةفي القائمة  -٢

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



٣٢ 
 

 إضافة نص

الطریقـة الأكثـر سـهولة لإضـافة نــص إلـى شـریحة هـي فـي أغلــب الأحیـان الكتابـة مباشـرة فــي أي 
  :  و الآن اتبع الخطوات التالیة، عنصر نائب على الشریحة

  .كما في الشكل انقر داخل عنصر نائب لنص واكتب النص -١

  

 إضافة نص باستخدام أداة مربع النص  -٢

أشرطة الأدوات و من قائمـة أشـرطة الأدوات انقـر علـى رسـم انقر فوق  عرضفي القائمة  -٣
 :  كما في الشكل

 

  ة صر نائباعن



٣٣ 
 

 :  كما موضح في الشكل التالي على شریط الأدوات رسم، انقر فوق مربع نص -٤

  

  .بدأ الكتابةترید إضافة النص، والإضافة نص انقر فوق الموقع حیث  -٥
  
 :النصنسیق ت

   .حدد النص الذي ترید تغییره -١
  . انقر فوق الأمر خط في قائمة تنسیق -٢

 :  فتظهر الشاشة التالیة -٣

  

 :  من خلال هذه الشاشة یمكنك أن تفعل الأشیاء التالیة -٤

 . في مربع حجم انقر فوق حجم الخط الذي تریده بالنقاط، تطبیق حجم معیّن على النص -٥

  ض من مربع نمط الخطانقر فوق أسود عری إلى أسود عریضتغییر النص  -٦

 من مربع نمط الخط انقر فوق مائل تغییر النص إلى مائل -٧

 .  المطلوب من ضمن الألوان اللونانقر فوق و ، انزل قائمة اللون تغییر لون النص -٨

 . بعد انتهاء من تنسیق انقر فوق موافق -٩



٣٤ 
 

  :إدراج تعداد نقطي
  .التعداد النقطي اضغط حیثما تشاء لإضافة -١
  :  من القائمة تنسیق اختر تعداد نقطي و تعداد رقمي كما في الشكل التالي -٢

  
  
  

ستظهر لك النافذة الخاصة بالتعـداد النقطـي و التـي تعطیـك الحریـة باختیـار التعـداد الـذي  -٣
 تفضله

  
  

 .  ثم اضغط موافق لإدراج تعداد نقطي لنص

  اختر تعداد نقطي
  اختر تعداد نقطي

عداد حدد لون لت
  من ھنا

اختر نوع 
  التعداد من ھنا



٣٥ 
 

  WordArtإدراج 
 :قم لاختیار هذا الزر من شریط الأدوات الرسم  Word Artلإدراج  -١

  

 و بأشكال مختلفة Word Artستظهر لك النافذة الخاصة لإدراج  -٢

 

 ثم انقر على موافق، قم باختیار الشكل الذي تراه مناسبا للعرض -٣
اكتـب الـنص و بعـد ، )Word Artتحریر نـص (ستظهر لك النافذة الخاصة لكتاب النص  -٤

 ذلك انقر فوق موافق



٣٦ 
 

  
  

  
  

فقم بنقر الكلمة نقرا  Word Artقد تفضل تغییر العرض و الطول للكلمة المصممة من قبل ال 
  .واحدا لإضافة التغیرات التي ترغب فیها

  



٣٧ 
 

 إدراج صورة
أو یمكن إدراج صورة أو صورة فوتوغرافیة  Clip Galleryأو صورة من  clip artیمكن إدراج 

  .أو مواقع أخرى ملفكممسوحة تستوردها من 
  :  اتبع الخطوات التالیة لإدراج الصورة في شریحة عرض التقدیمي

  .ض الشریحة التي ترید إضافة صورة إلیهااعر  Clip Galleryدراج صورة من لإ -١
قصاصة ( Clip Art  صورة و من قائمة صورة انقر فوقإدراج انقر فوق في قائمة  -٢

 انظر ألي الشكل )فنیة

 

  :  لتالیةفتخرج لك الشاشة ا -٣

  
  



٣٨ 
 

 في القائمة المختصرة نقر فوق الصورة المطلوبة، ثم انقر فوق إدراج قصاصةا -٤
 :  انظر إلى الشكل

على شریط   ، انقر فوق الزر إغلاقClip Galleryعند الانتهاء من استخدام  -٥
   .Clip Galleryعنوان 

  

  

  

 :ملفكإدراج صور من 
  . ي ترید إضافة صورة إلیهااعرض الشریحة التأولا ، إدراج صورة مستوردة-١
 .أشر إلى صورة في قائمة إدراج، ثم انقر فوق من ملف-٢

  

  
  

 .حدد موقع المجلد الذي یحتوي على الصورة التي ترید إدراجها-٣

ً سحب صورة من   :ملاحظة   .إلى الشریحة Clip Galleryیمكن أیضا



٣٩ 
 

  
  
  

   . انقر فوق الصورة-٤
 . الصورة في العرض التقدیمي، انقر فوق إدراجلأدراج -٥

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



٤٠ 
 

 یميإضافة تخطیط إلى عرض تقد
  .أو من قائمة إدراج أو من أعلى الصفحة  قائمة إدراج، انقر فوق شریحة جدیدة من -١
 :  فتظهر لك الشاشة تخطیط الشریحة -٢
ثم حدد أحد التخطیطات . حدد أحد التخطیطات التي تحتوي على عنصر نائب للتخطیط -٣

  :  كما في الشكل التالي التي تحتوي على عنصر نائب للتخطیط
  
  

  
 
 

  
  

  

  
  



٤١ 
 

  
 .  من هذه الشاشة اختر تخطیط كما في الشكل فوق ثم انقر فوق تطبیق -٤
 :  سیكون شكل الشریحة هكذا -٥

  

  
  
  
  

  :  نقر نقراً مزدوجاً فوق عنصر نائب لتخطیطانشاء تخطیط لإ  -٦

  

وتوفر ورقة ". ورقة بیانات"یعرض تخطیطاً والبیانات المقترنة به في جدول یسمى  -٧
یة تظهر الموقع حیث علیك كتابة عناوین الصفوف والأعمدة البیانات معلومات نموذج

  .  والبیانات الخاصة بك
لاستبدال البیانات النموذجیة، انقر فوق خلیة على ورقة البیانات، ثم اكتب المعلومات  -٨

  . المطلوبة
  .اكتب النص الجدید أو القیمة الجدیدة -٩

  ورقة البیانات

  تخطیط



٤٢ 
 

  .Enterاضغط  - ١٠
 :  ةاتبع الخطوات التالیإضافة عنوان إلى تخطیط 

  .، انقر نقراً مزدوجاً فوق التخطیط الذي ترید أن تضیف إلیه عنواناً PowerPointفي  -١
 .انقر فوق خیارات التخطیط من قائمة تخطیط، ثم انقر فوق علامة التبویب عناوین -٢

 

  
  
  
  

 . لإضافة عنوان إلى التخطیط، انقر في مربع عنوان التخطیط، ثم اكتب النص المطلوب -٣

  



٤٣ 
 

محور واحد أو أكثر، انقر في المربع المناسب لكل عنوان، ثم اكتب لإضافة عنوان  -٤
  . النص المطلوب

  . موافقانقر بعد انتهاء من إضافة عنوان لتخطیط   -٥
 

 إنشاء جدول
 :  كما في الشكل التالي قائمة إدراج، انقر فوق شریحة جدیدة من-١

 

  
  
  
  

  :  فتظهر لك الشاشة التالیة-٢

  



٤٤ 
 

ثم انقر فوق موافق لتحصل ، عمدة والصفوففي هذه الشاشة حدد عدد الأ-٣
 على نتیجة المرغوبة 

  

 طریق سریعة لأدراج جدول في العرض تقدیمي

  على شریط الأدوات قیاسي، انقر فوق إدراج جدول-١

 

  .اسحب لتحدید عدد الصفوف والأعمدة المطلوب .١

 . اكتب النص الذي ترید في الجدول .٢

  

  

  

  

  الجدول
  خلیة



٤٥ 
 

  إدخال النص في الجدول
إلى الخلیة من خلایا الجدول الظاهر أمامك على ) نصوص و أرقام(نك إدخال البیانات یمك

    -:وذلك باتباع الخطوات التالیة،  الشاشة
 .و ذلك بجعلها نشطة بالنقر علیها، حدد الخلیة التي ترغب في إدخال البیانات إلیها -١
 .  الخلیة النشطة ادخل البیانات فیها باستخدام لوحة المفاتیح فتطهر البیانات في -٢
فیتم إدخال البیانات في الخلیة و الانتقال إلى خلیة  Enterأو  Tabاضغط على مفتاح  -٣

 .  جدیدة
ثم قم بتغیر حجم و ، حدد النص ثم اختر خط من قائمة تنسیق، لتنسیق نص الجدول -٤

 نمط الخط 
  

  مسح محتویات خلیة أو خلایا جدول
  .حدد محتویات الخلایا التي ترید مسحها -١
  .DELETEاضغط  -٢

  

  
 دمج خلایا في جدول

على سبیل المثال، . یمكنك ضم خلیتین أو أكثر في نفس الصف أو العمود في خلیة مفردة
وذلك باتباع الخطوات . یمكنك دمج عدة خلایا أفقیاً لإنشاء عنوان جدول یمتد على عدة أعمدة

    -:التالیة
  :  ليحدد الخلایا التي ترید دمجها كما في الشكل التا

  

  .عندما تقوم بمسح محتویات الخلایا، فإنك لا تحذف الخلایا نفسھا  :ملاحظة

  خلایا محدده



٤٦ 
 

 :إظهار الحركة في النص والكائنات
لنص، والرسومات، والأصوات، والأفلام، والتخطیطات، وكائنات أخرى على لیمكنك إظهار حركة 

إلى النقاط الهامة، والتحكم بانسیاب المعلومات،  مشاهدین الشرائح بحیث یمكنك لفت الانتباه
كنك إعداد الطریقة التي ترید أن یظهر بها ویم. وبذلك تضفي أهمیة أكبر على العرض التقدیمي

النص أو الكائن على الشریحة كأن ینطلق من الیمین مثلاً ویمكنك إعداد النص بحیث یظهر 
كما یمكنك اختیار ما إذا كنت . الحرف تلو الآخر، أو الكلمة تلو الأخرى، أو الفقرة تلو الأخرى

ر لونها عند إضافة عنصر تة أو أن یتترید أن یكون النص الآخر أو الكائنات الأخرى خاف غیّ
یمكنك تغییر ترتیب وتوقیت إظهار الحركة، ویمكنك إعداده بحیث یحدث تلقائیاً دون أن و ، جدید

ویمكنك معاینة إظهار حركة النص والكائنات لمشاهدة كیفیة عملها . تحتاج إلى النقر بالماوس
  .وضبط إظهار الحركة إذا دعت الحاجة كلها مع بعضها

 الكائنات وألنص لحركة  ضافةاتبع الخطوات التالیة لإ
اعرض في العرض العادي، الشریحة التي تتضمن النص أو الكائنات التي ترید إظهار  -١

  .حركتها
 :  كما في الشكل انقر فوق حركة مخصصة في قائمة عرض الشرائح -٢

  
  
  



٤٧ 
 

 :  فتظهر الشاشة التالیة -٣

  
  

 .ت تأثیرا إضافةثم انقر فوق علامة تبویب  -٤
كائنات الشریحة لتحریكها، خانة الاختیار المقابلة للنص أو الكائن الذي ترید  حدد  -٥

  .فیها إظهار حركته
دخال النص -٦   .حدد الخیارات المطلوبة ضمن حركة الإدخال وصوته وإ
  .ت لكل كائن ترید إظهار حركتهاالخطو  نفس كرر -٧
    .انقر فوق علامة تبویب الترتیب والتوقیت -٨

  

  
  



٤٨ 
 

یب الحركة، حدد الكائن الذي ترید تغییره ضمن ترتیب الحركة، ثم انقر فوق لتغییر ترت -٩
  .أحد السهمین لتنقل الكائن إلى أعلى القائمة أو أسفلها

  : لتعیین التوقیت، حدد الكائن ثم نفذ أحد الإجراءین التالیین - ١٠

  عند النقر بالماوسلبدء إظھار الحركة عند النقر فوق النص أو الكائن، انقر فوق.   

  انقر فوق ،ً ً بعدلبدء إظھار الحركة تلقائیا ، ثم أدخل عدد الثواني التي تریدھا أن تنقضي بین تلقائیا

  . إظھار الحركة السابق والإظھار الحالي

 . تشغیل لمعاینة إظهارات الحركة انقر فوق  - ١١
  

 :حركة نص أو كائن مسح أو تحریر
  .اعرض الشریحة التي ترید تغییر الحركة فیها -١
  .وق حركة مخصصة في قائمة عرض الشرائحانقر ف -٢

  
  

 .اضغط فوق ازالة لإزالة الحركة من الكائن، . الكائن الذي ترید تغییره حدد -٣
  .أدخل التغییرات المطلوبة في علامتي التبویب تأثیرات والترتیب والتوقیت -٤
  . تشغیللمعاینة التغییرات التي أدخلتها، انقر فوق  -٥

  



٤٩ 
 

 :إظهار حركة عناصر تخطیط
  .  اتباع هذه الخطوات السهلة لإظهار حركة عناصر تخطیط، نك إظهار حركة عناصر تخطیط یمك

 .كما في الشكل التالي حدد التخطیط الذي ترید إظهار حركته -١

  

 انقر فوق حركة مخصصة في قائمة عرض الشرائح -٢

  
  

  . حدد تحت إدخال عناصر التخطیط الطریقة التي تریدها لإظهار حركة التخطیط -٣
  . ر الخیارات في القائمة وفق نوع التخطیط المحددتتغیّ  -٤
 . حدد الخیارات المطلوبة تحت حركة الإدخال وصوته -٥
 . لمعاینة التغییرات التي أدخلتها، انقر فوق معاینة -٦
 .  بعد الانتهاء انقر فوق موافق -٧



٥٠ 
 

 :إدراج موسیقى أو صوت في شریحة
  .اعرض الشریحة التي ترید إضافة موسیقى أو صوت إلیها -١
 .ي قائمة إدراج، أشر إلى أفلام وأصواتف -٢

  
  
  

  : نفذ أحد الإجراءین التالیین -٣

  لإدراج صوت منClip Gallery ،ثم حدد موقع الصوت المطلوب صوت من معرض قانقر فو ،

  .. وأدرجھ

  وحدد موقع المجلد الذي یتضمن صوت من ملفلإدراج صوت من موقع آخر، انقر فوق ،

 ً ً مزدوجا  . فوق الصوت المطلوب الصوت، ثم انقر نقرا



٥١ 
 

  
  
  
  

إذا كنت ترید أن تتم قراءة الصوت بشكل تلقائي عند الانتقال . التالیة یتم عرض رسالةس -٤
ذا كنت ترید أن تتم قراءة الصوت فقط عند النقر فوق  إلى الشریحة، فانقر فوق نعم؛ وإ

  .رمز الصوت أثناء عرض الشرائح، فانقر فوق لا

  



٥٢ 
 

  

 . ریحةعلى الشیظهر رمز الصوت  -٥
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

 

 

 

 



٥٣ 
 

 :إدراج فیدیو في شریحة
  .اعرض الشریحة التي ترغب بإضافة الفیدیو إلیها -١
 .في قائمة إدراج، أشر إلى أفلام وأصوات -٢

  
  

  : نفذ أحد الإجراءین التالیین -١

 Clip Galleryلإدراج فیدیو من  .١

i.  من الشاشة التالیة.م حدد موقع الفیدیو المطلوب وأدرجھث فیلم من معرضانقر فوق. 

ii.  وحدد موقع المجلد الذي یحتوي فیلم من ملفلإدراج فیدیو من موقع آخر، انقر فوق ،

ً فوق الفیدیو المطلوب ً مزدوجا  .كما في الشكل التالي على فیدیو، ثم انقر نقرا

  .رسالة هذه یتم عرض -٢

 

ذا "نعم"ریحة، فانقر فوق إذا أردت أن تتم قراءة الفیلم بشكل تلقائي عند الانتقال إلى الش -٣ ؛ وإ
  ".لا"كنت ترید أن تتم قراءة الفیلم فقط عند النقر فوقه أثناء عرض الشرائح، فانقر فوق 

  شرائح عرض ال انقر فوقلمعاینة فیلم  -٤



٥٤ 
 

 :الارتباطات التشعبیة في عرض تقدیميإنشاء 
ثم استخدامه للانتقال  یمكنك إضافة ارتباط تشعبي إلى العرض التقدیمي :الارتباطات االتشعبیة

إلى عرض مخصص، أو شریحة معینة ضمن عرض  أو للانتقالإلى مواقع متنوعة مثلاً،
، أو مستند  ، أو جدول بیانات Microsoft Wordتقدیمي، أو عرض تقدیمي مختلف تماماً

Microsoft Excelیمكنك . ، أو عنوان على إنترنت، أو على إنترانت، أو عنوان برید إلكتروني
شاء ارتباط تشعبي من أي كائن بما فیه النصوص، والأشكال، والجداول، والرسوم البیانیة، إن

  .  والصور
اتبع الخطوات  إنشاء ارتباط تشعبي بعرض مخصص أو بموقع في العرض التقدیمي الحالي

 :  التالیة
 .حدد النص أو الكائن الذي تریده أن یمثل الارتباط التشعبي -١

  
  

 :  كما في الشكل  اج انقر فوق ارتباط تشعبيإدر في قائمة  -٢



٥٥ 
 

  
  
  

 .العرض المخصص الذي ترید الانتقال إلیه حدد مكانا في هذا المستندالقائمة،  منحدد،  -٣

  
لتعیین تلمیح لعرضه عند وضع مؤشر الماوس فوق الارتباط التشعبي، انقر فوق تلمیح  -٤

  . الشاشة واكتب النص المطلوب



٥٦ 
 

 :ات عرض تقدیميإدراج أزرار إجراء
إن أزرار الإجراءات هي الأزرار الجاهزة التي تظهر مضغوطة عند النقر فوقها أثناء عرض 

   .الشرائح
  :اتبع الخطوات التالیة لإدراج زر في الشریحة

  . حدد الشریحة التي ترید وضع زر علیها .١

 كما في الشكل التالي في قائمة عرض الشرائح إجراءاتأشر إلى أزرار  .٢

  
  

على سبیل المثال، نقطة الانطلاق، الوراء أو السابق، الأمام أو  حدد الزر المطلوبثم  .٣

  .التالي، البدایة، النهایة، أو إرجاع

 اسحب الشكل إلى الحجم المطلوب .٤

  :  عند الانتهاء من السحب سیظهر لك الشاشة التالیة .٥



٥٧ 
 

  

تباط التشعبي عند ظهور مربع حوار إعدادات الإجراء، انقر فوق موافق لقبول الار  .٦

  .  المقترح في قائمة ارتباط تشعبي بـ

 .  في قائمة ارتباط تشعبي بـ حدد الارتباط الذي تریدهأو  .٧

 إضافة مراحل انتقالیة إلى عرض الشرائح
في عرض شریحة أو عرض فارز الشرائح، حدد الشریحة أو الشرائح التي ترید إضافة  -١

  .مرحلة انتقالیة إلیها
  . نتقالیة للشرائح في قائمة عرض الشرائحانقر فوق المراحل الا  -٢

             
  
  

  قائمة ارتباط تشعبي



٥٨ 
 

  .المرحلة الانتقالیة المطلوبة، ثم حدد أیة خیارات أخرى تریدها حددتأثیر،  قائمةفي  -٣

لتطبیق المرحلة الانتقالیة على الشریحة المحددة، انقر فوق تطبیق ولتطبیق المرحلة  .١

 . على الكل الانتقالیة على كافة الشرائح، انقر فوق تطبیق

  .  عرض المراحل الانتقالیة، انقر فوق عرض الشرائحل .٢

 :تعیین توقیت عرض الشرائح
إذا لم تكن ترغب في التنقل یدویاً ضمن عرض الشرائح، فهناك طریقتان لتعیین فترة من         

الطریقة الأولى هي تعیین الوقت یدویاً لكل . الوقت تظهر خلالها كل شریحة على الشاشة
نتهشری أما الطریقة الأخرى فهي . حة، ومن ثم تشغیل عرض الشرائح ومشاهدة التوقیت الذي عیّ

كما یمكنك تعدیل . الاستعانة بمیزة التمرین، حیث یمكنك تسجیل التوقیت تلقائیاً خلال التمرین
  .التوقیت الذي قمت بتعیینه مسبقاً ومن ثم إجراء التمرین حسب التوقیت الجدید

  
 :رض الشرائح یدویاً تعیین توقیت ع

 .في عرض فارز الشرائح، حدد الشریحة أو الشرائح التي ترید تعیین التوقیت لها .١

  .في قائمة عرض الشرائح، انقر فوق المراحل الانتقالیة للشرائح .٢

  
  



٥٩ 
 

المراحل الانتقالیة للشرائح، انقر فوق تلقائیاً في مربع حوار  دمقائمة اختیارات تق ضمن .٣

 .لثواني الذي ترید أن تظهر فیه الشریحة على الشاشةبعد، ثم أدخل عدد ا

  . لتطبیق التوقیت على الشرائح المحددة، انقر فوق تطبیق .٤

  . لتطبیق التوقیت على كافة الشرائح، انقر فوق تطبیق على الكل .٥

 .  .PowerPointمن أسفل یسار إطار  لعرض التوقیت، انقر فوق عرض الشرائح .٦

  

 لقائیاً أثناء التمرین تعیین توقیت عرض الشرائح ت

 .لبدء العرض في وضع التمرین تمرین على التوقیت، انقر فوق عرض الشرائحفي القائمة  .١

  
  

  :  فیظهر لك الشاشة التالیة .٢



٦٠ 
 

  
  

  .عندما تكون جاهزاً للانتقال إلى الشریحة التالیةانقر فوق زر التقدم  .٣

 :  اشة التالیةسوف یخرج لك الش، عند الوصول إلى نهایة عرض الشرائح .٤

 

 . فوق لا لإعادة المحاولة مرة أخرى انقر انقر فوق نعم للقبول بالتوقیت أو  .٥

  

  زر التقدم



٦١ 
 

 تصدير الشريحة كصورة 

 .، افتح العرض التقديمي شريحة، وثم افتح الشريحة التي تريد تصديرھاPowerPoint في .١

 .حفظ باسم ، انقر فوق ملف من القائمة .٢

 :سيقات الصور التالية، حدد أحد تن حفظ كنوع في المربع .٣
 

 (.Gif) تنسيق تبادل الرسومات GIF 

 تنسيق تبادل ملف JPEG (*.jpg) 

 بابوا غينيا الجديدة تنسيق رسومات الشبكة للأجھزة المحمولة (*.png) 

 تنسيق ملفات الصور TIFF العلامة (*.tif) 

 صورة نقطية مستقلة عن الجھاز * (.bmp) 

 ملف تعريف Windows (*.wmf) 

 تحسين Windows Metafile (*.emf) 

 
 

قد تحتاج أيضا إلى تغيير اسم  . حفظ قد تحتاج إلى تغيير الصورة حفظ الموقع في المربع :ملاحظة
 . اسم الملف الصورة في المربع

 :تتم مطالبتك باستخدام مربع الحوار التالي .حفظ انقر فوق .٤
 

 
 

يتم حفظ الشريحة في الشكل الجديد وحلھا، في الموقع الذي حددته في  .الشريحة الحالية فقط انقر فوق
 . حفظ المربع

للتحقق من أنه يتم حفظ الشريحة في القرار الذي قمت بتحديده وانقر نقراً مزدوجاً فوق الصورة ثم انقر  .٥
 .خصائص فوق
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  لتحویل البوربیونت لفدیو

  

ولكن لا یعلم " مایكروسوفت"الشھیر والخاص بشركة " بوربوینت"یقوم العدید من المستخدمین بإنشاء عروض تقدیمیة عبر برنامج 

 .البعض أن ھناك إمكانیة لحفظ ھذا العرض بصیغة فیدیو

  

نفیذ الخطوات ویمكنكم حفظ عرض بوربوینت بصیغة فیدیو ورفعھ على یوتیوب أو المواقع الأخرى بسھولة، ویمكن فعل ھذا عبر ت

 .التالیة

  

 :مثل الصورة القادمة" create a video"ثم " export"ثم " file"بعد الانتھاء من العمل على الملف، اضغط على 

 

 
  

لیة لاختیار الصیغة المناسبة لحفظ الملف، وإضافة بعض التعدیلات على مقاس العرض وجودة الفیدیو قبل ستظھر لك الصورة التا

 .وبعدھا ستخرج لك نافذة لاختیار مكان الحفظ على حاسوبك" create video"نشره، قم بتنفیذ اختیاراتك ثم اضغط 



٦٣ 
 

   

 

 

  

  

 يف تحمي ملف البوربوينت من التعديل

 
 تريد أن يتم التعديل علیه ، في ھذا الشرح إذا أردت أن تنشر ملف بوربوينت قمت بعمله فبالتأكید لا

 .ستتعرف على طريقة حماية ملف البوربوينت من التعديل بدون برامج

 .ملاحظة: الطريقة تعمل مع البوربوينت ٢٠١٠ و ٢٠١٣ فقط



٦٤ 
 

 :الطريقة كالتالي

حفظ باسم(ثم أنقر على ) ملف(بعد الإنتھاء من عمل الملف أنقر على  ) 

 
خیارات عامة(ثم أنقر على ) أدوات(بعدھا ستنبثق لك نافذة ، أنقر على  ) 

 
ثم أنقر على موافق) كلمة مرور للتعديل(ستنبثق لك نافذة أخرى ، أدخل كلمة مرور في خانة   

 



٦٥ 
 

ستنبثق نافذة أخرى تطلب منك إعادة إدخال كلمة المرور ، أعد إدخالھا ثم أنقر على موافق ثم احفظ 
 الملف في المكان الذي تريده

 
لتعديل على الملف أدخل كلمة المرور ثم أنقر على عند فتح الملف ستظھر لك ھذه النافذة ، إذا أردت ا

وستلاحظ عدم إمكانیة التعديل على الملف) للقراءة فقط(وإن أردت قراءة الملف أنقر على ) موافق(  

 
 أتمنى أن أكون قد وفقت في الشرح
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 : PowerPointعروض 
طرق عرض مختلفة لمساعدتك بینما تقوم بإنشاء  Microsoft PowerPointیصحب 

هما  PowerPointاللتان تستخدمهما في  الأساسیاتطرقتا العرض . عرض تقدیمي
للتبدیل بین طرق العرض بسهولة، یمكنك النقر . العرض العادي وعرض فارز الشرائح

  :  كما في الشكل التالي .PowerPointفوق الأزرار في أسفل یسار إطار 
  
  

  

  

  

  

  

  

  العرض العادي

  الشرائح عرض فارز  عرض الشریحة

  عرض الشرائح
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  :العرض العادي
. جزء المخطط التفصیلي، وجزء الشریحة، وجزء الملاحظات: یتضمن العرض العادي ثلاثة أجزاء

تسمح لك هذه الأجزاء بالعمل على كافة نسب الارتفاع إلى العرض للعرض التقدیمي في مكان 
  .یمكنك ضبط حجم الأجزاء المختلفة بسحب حدود هذه الأجزاء. واحد

  

  
  
  

استخدم جزء المخطط التفصیلي لتنظیم وتطویر محتوى العرض  : جزء المخطط التفصیلي
عادة ترتیب الرموز النقطیة، والفقرات، یمكنك كتابة نص الع. التقدیمي رض التقدیمي بكامله وإ
  .والشرائح

یمكنك . في جزء الشریحة، یمكنك مشاهدة كیفیة ظهور النص على كل شریحة : جزء الشریحة
نشاء الارتباطات  ضافة الحركات إلى الشرائح الشعبیةإضافة الرسومات، والأفلام، والأصوات، وإ ، وإ

  .الفردیة
یسمح لك جزء الملاحظات بإضافة ملاحظات المحاضر أو معلومات ترید أن  : ظاتجزء الملاح

  . تتشارك فیها مع الجمهور
الاختلاف . یتم عرض هذه الأجزاء الثلاثة أیضاً عندما تحفظ العرض التقدیمي كصفحة ویب

الوحید هو أن جزء المخطط التفصیلي یعرض جدول محتویات حیث یمكنك التنقل عبر العرض 
  .قدیميالت

  جزء الملاحظات

  جزء الشریحة
  المخطط التفصیلي جزء
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  عرض فارز الشرائح

  

في عرض فارز الشرائح، تشاهد كافة الشرائح في العرض التقدیمي على الشاشة في نفس 
ضافة توقیت لها، . الوقت، معروضة بشكل مصغر مما یسهّل إضافة الشرائح، وحذفها، ونقلها، وإ

نك أیضاً معاینة الحركة یمك. وتحدید المراحل الانتقالیة المتحركة للانتقال من شریحة إلى أخرى
على شرائح متعددة بتحدید الشرائح التي ترید معاینتها ثم النقر فوق معاینة الحركة في القائمة 

    .عرض الشرائح
  :  فتظهر لك الشاشة التالیة، عندما تنقر فوق زر عرض فارز الشرائح

  

  عرض الشرائح

  

نك بدء عرض الشرائح ومعاینة العرض في أي وقت عندما تقوم بإنشاء العرض التقدیمي، یمك
   التقدیمي بالنقر فوق عرض الشرائح

  

  عرض فارز الشرائح

  عرض الشرائح
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  ...الكتابهذا 
طرق العرض التقدیمیة المختلفة للمشروعات والانجازات بطریقة علمیة الكتاب یتناول          

بأهمیة الاعمال التي  للتمكن من اقناع جمهور المشاهدین والمستفیدین ولجان التقییم، وجذابة
 یقتصر الامر علي ذلك فقط بل یمكننا ایضا من خلال العروض التقدیمیة القیام ولا، تم انجازها

  .وات والصور والفدیوهاتب الاصبالاعمال الخاصة والترفیهیة وتركی
  .بالتفصیل في هذا الكتاب تم شرحها مج واتباع الخطوات كماتنصیب البرنا علیك سويما        
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