
 الرابع الباب
 وإدارتها العروض تنسيق

 والخلفيات والألوان السمات اختيار ا.١

 العروض تأثيرات ى التحكم.١٢

 العروض تقديم.١٣

 وتوزيعها العروض مراجعة ا.٤

 الطباعة. ا.٥





 عشر الحادي الفصل
 السمات اخيار

 والخلفيات والألوان

 في الجديد السمات مفهوم علي الفصل هذا في تتعرف

PowerPoint  وخصيص وتغيرها السمات اختيار وكيفية2007

 وتنسيق اختيار كيفية علي ستتعرف كما لعروضك محددة سمات

. الخلفيات مع والتعامل لعروضك الألوان

 يلي ما علي ستتعرف الفصل هذا بانتهاء
Themes. م  السمات
٣ نطبيق معنة. سية م

 بي ب

 السمات. خطوط تغيير م
. بعيي ا٠٠ م لوا السمات ن م

. الخلفيات مع التعامل م
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Themes  السمات
 التي المختلفة والتأثيرات والألوان الخطوط من(Collection) باقة عن عبارة هي السمة

 لتظهر جديد شكل العرض سيأخذ تختارها سمة كل مع. العروض علي تطبقها أن تستطيع

Office من الجديد الإصدار وفر .وقد اخترتها التي الجديدة السمة خصائص  حوالي2007

 من المزيد تحميل تستطيع كما مباشرة استخدامها يمكنك التي السمات من نوع٢٠

Office موقع منThemes السمات Onlineمن المزيد مع التعامل من تتمكن حتي 

 وWord وPowerPoint مثلOffice مجموعة برامج كل تستخدم ، السمات

Excel..السمات هذه الخ .

: التالية العناصر علي سمة كل تحتوي

 لص الأول ، الخطوط أنواع من نوعين علي تحتوي مة :كلFonts الخطوط ه

 وWord من كل في هاماً دور الخطوطً تلعب ، للعناوين والثاني المستند

PowerPointفي أما Excelتأثيراً أكثر بدور فقوم .

٦ ، والخلفيات للنصوص منها٤ لون١٢ هة كل في يوجد:Colors الألوان ه

 التشعبية الارتباطات لإظهار لونين ويستخدم والجداول التخطيطية للرسوم ألوان

Hyperlinksالمستند في 

Graphic الرسومية التأثيرات ه Effects:التأثيرات من مجموعة علي سمة كل تحتوي 

 الخ.... والظلال الخط نوع مثلاً التأثيرات هذه ومن المختلفة بالكائنات الخاصة

Design  التبويب انقر فيها التحكم وأزرار بالبرنامج المتوفرة السمات لإظهار

(١-١١ شكل )انظر بالشريط الموجود
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rW5%HEم «ي 

 النامي ملور فرطا

Design Themes التبويب في  المجموعة أزرار١-١١ شكل

 معينة سمة تطيق
Themes  المجموعة في الموجودة الأزرار باستخدام وتطبيقها السمات اختيار تستطيع

 قائمة منها لكل الأزرار من أربعة علي المجموعة هذه تشتمل.Design التبويب داخل

: هي الأزرار وهذه المختلفة السمات عناصر بضبط تقوم منسدلة

 وهى مباشرة منها الاختيار يمكنك التي السمات من مجموعة يعرض:Themes الزر•

 يمكنك أو الشريجة على تطبيقها سيتم التى والتأثيرات والخطوط الألوان على تشتمل

 لك المناسبة السمة اختيار تستطيع الجاهزة بالسمات قائمة ليظهرMore الزر نقر

 البرنامج. في أساسا المعرفة سمة العشرين هي القائمة هذه في تظهر التي والسمات منها،

 يخصصها الى هى السمة هذه خالية. شريحة كانت ولو حتق لها مميزة سمة شريحة لكل

Officeالرسومية. والتأثيرات والخطوط للألوان 

 من واحدة اختر ثم عليه السمة تطبيق تريد الذى الكائن أو الشريحة حدد معينة سمة لاختيار

١٨٣
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 السمات قائمة افتح أو ،Design التبويب داخلThemes بالمجموعة المعروضة السمات

Themes More للمجموعة السفلى اليمين أقصى ف الموجود  زر على النقر طريق عن

 سيقوم ، السمات قائمة من تريدها التي السمة علي بالنقر قم ثم٢-١١ شكل )انظر

PowerPointالعرض. شرائح علي السمة تلك بتطبيق 

 طريق عن ذلك فيمكنك بالسمة الموجود غير تأثير أو خط أو لون تخصيص أردت إذا أما

 تابع منها. يناسبك ما اختيار ثم المتوفرة السمات أو الخطوط أو الألوان معرض فتح

 الآتية. الخطوات

 السمات قائمة٢-١١ شكل

• تستطيع(٣-١١ شكل )انظر المتوفرة بالألوان قائمة تظهر: Colors  الزر انق.1

. المختارة المنطقة أو بالجدول الخاص اللون اختيار القائمة هذه من

 بالسمات الخاصة الألوان قائمة٣-١١ شكل

[AL زر انقر.2 ronts[٤-١١ شكل انظر المتوفرة بالخطوط معرض أو قائمة تهر)
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 هذه )تبدو للعناوين والآخر العادية للكتابة واحد. الخطوط من نوعين السمة تستخدم

 خط نوع أي اختيار القائمة هذه من تستطيع(Word مثل أخري برامج في أكثر الميزة

 أخري. سمة أي من

a ١ Cambrقذ 

Ofice Classie
Arial

a ١ Tزاes Ney K rnي

Office Classit 2

a ١
Arial
Anal

Apex
ucIda Sansا 

a ١ Eook Antqua

Apert
erdana\ erdana

Ciit
eorgia
Georgia

 السمات خطوط انواع قائمة٤-١١ شكل

[L زد القر.3 ERtects[•الأشكال على تطبيقها يمكن الى بالحائرات قائمة تظهر 

 أخري. سمة أي من تأثير أي اختيار القائمة هذه من تستطيع(.٥-١١ شكل )انظر

]glg/3
gg€ا¢ 

[Gاج@ G
[gا5ا @s/@5/
KGي ج 

 بالسمات الخاصة التأثيرات قائمة٥-١١ شكل
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 الخطوط سمات مع التعامل
 قائمة من ذلك عن مختلفة خطوط اختيار تستطيع ولكنك للخطوط معين بشكل سمة كل تأني

-١١ شكل راجع.Design التبويب داخلThemes المجموعة في الموجودFonts الزر

 في تظهر التي السمات خطوط من أي يعجبك لم إذا جديد سمة خط اختيار يمكنك كما.٤

 التالية: الخطوات تابع ذلك لعمل القائمة.

 المجموعة داخلFonts زر انقر ، النشط التبويب هوDesign التبويب أن تأكد.١

. Themes

Greate الأمر اختر ستظهر التي القائمة من.٢ New Them Fonts، المربع سيظهر 

Create الحواري New Them Fonts.٦-١١ شكل

8dng font @atn: Sampsيرم ح ع 
pdy fnt {atn):

Verdaa ١٣

Create New Them Fonts ٦-١١ شكل

 اختيار بمجرد الكتابة. لنصوص أو للعناوين سواء تريده الذي الخط نوع باختيار قم.٣

 الحواري. المربع في الموجود المعاينة جزء في الخطوط لتلك معاينة ستظهر الخطوط أنواع

 الموجودةName خانة في بإنشائه قمت الذي المخصص السمة خط اسم بكتابة قم.٤

. الحواري المربع أسفل

 تفتح وعندمًاPowerPoint نافذة إلي وتعود الحواري المربع سيغلق ،Save زر انقر.٥

 المخصص الخط اسم ستجد أخري مرةThemes المجموعة فيFonts الزر قائمة

٧-١١ شكل أنشأته. الذي
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 الذي الخط اسم
 بإنشاءه فمت

n  ذمدا
otiice
TiEs lew Roraeأ, ا 
Arial

Otide2
ialم 

Tues lew R rhي

Otiice Classie
Anl
Tعi s New Rrn

Ctire Classkt 2
Ariel
ralم 

ApeX
Tbma
Tدes New R rnي

Aspedt
Teboma
Ttv3r

 السمات خطوط قائمة إلي خط إضافة٧-١١ شكل

 قائمة من نقره طريق عن أنشائته الذي المخصص الخط وتعديل حذف وقت أي في يمكنك

Edit Theme Edit المربع سيظهر  اختر تظهر التي القائمة ومن الأيمن الفأرة بزر الخطوط

Fonts٨-١١ .شكل

Edit الحواري المربع٨-١١ شكل Theme Fontsالخط خصائص لتعديل 

 التعديلات. لحفظSave انقر ثم الخصائص بتعديل قم الحواري المربع هذا من

 من بدلاً القائمة منDelete الأمر اختيار طريق عن الخط حذف يمكنك الطريقة بنفس

. Edit  الأمر
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 السمات ألوان مع التعامل
 ألوان اختيار تستطيع ولكنك بها خاصة ألوان علي مة كل تحتوي أشرنا كما

 ذلك لعمل عليها. الألوان لتطبيق معينة شرائح اختيار أو السمات ألوان قائمة من اخري

 التالية: الخطوات تابع

 شكل )راجع الألوان خيارات تظهرBcam3?[ الور القرDesign شريط من ا.

 لك. تروق التي الألوان لاختيار وذلك(.٣-١١

 النظام لهذا الحية المعاينة فوراً تظهر الأنظمة من نظام أي فوق الفأرة مؤشر تحريك عند

 كل تأخذ أن اختيار تستطيع ولكنك تعاينه، الذي الجديد اللون عرضك شرائح وتأخذ

 من لون أى أفوق الأيمن الفأرة بزر انقر فقط، المحددة الشرائح أو اللون هذا العرض شرائح

.٩-١١ شكل في كما مختصرة قائمة ستظهر الألوان بقائمة الموجودة الألوان

 الشرائح علي الألوان تطبيق قائمة٩-١١ شكل
 تطبيق أو فقط المختارة الشريجة على اللون هذا تطبيق تحديد يمكنك المختصرة القائمة من

Apply اختر العرض. شرائح كافة على الخيار هذا to selected slidesكنت إذا 

 فقط. المختارة الشرائح على النظام هذا تطبيق في ترغب

 مخصصة ألوان إنشاء

 الموجودة الألوان تغيير يمكنك فإنه سابقاً شرحناه الذي الألوان نظام يعجبك لم إذا

 لون تغيير تريد ولكن معين نظام يعجبك قد المثال سبيل فعلى بك خاص نظام في وجعلها

 التالية: الخطوات اتبع هذا ولعمل مثلا. الأرضية

 الأمر انقر المختصرة القائمة ومن5ي=مأaاو=[ الز انقرDesign شريط من.١

Create New Create الحواري المربع يظهر New Theme Colors

Theme Colors.١٠-١١ الشكل في كما.
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٦eua [ »»م.1 ق]
-٠ ممهددeا الين- [د]

 «نعاك· لمه »ق2 [-ق]

٢ مهععم ابن [قا]
 د»ده[
 امه٤ [-ن
 ةه]-[
 وه لحا
 د، لنا
 ء»-ه]-[
 »سد][
 تخا

A:
 الأنظمة ألوان لتغيير١٠-١١ شكل

Theme قائمة من لونه تغيير المراد العنصر اختر.٢ Colorsأو الخلفية وليكن 

 العنوان.

٣.More  الأمر اختر ستظهر التي القائمة ومن اللون بجوار المنسدل السهم انقر

Colorsحواري مربع لك سيعرض Colors١١-١١ شكل.

 المربع هذا من الخلفية عنوان تغيير يمكنك١١-١١ شكل

 ألوان عدة تركيب أردت إذا أما تريده. الذي اللون اخترStandard التبويب من.٤

.Custom  التبويب فنشط

٥.Create New Theme OK حوار مربع إلى للعودة  انقر اللون اختيارك بعد
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Colorsانقر ثم Saveالجديد التنسيق لحفظ .

١٢-١١ شكل.Colors قائمة في الجديد المخصص التنسيق ظهور ستلاحظ.٦

 الألوان قائمة
 فمت التي

 بإنشائها

 أنشاقها التي الألوان قائمة اسم١٢-١١ شكل

 التي الطريقة بنفس بتخصيصها قمت التي الألوان قائمة حذف أو تعديل يمكنك.٧

. المخصصة الخطوط وتعديل لحذف سابقا شرحناها

 مخصصة سية وحفظ إنشاء

 لإنشاء تحتاج قد مخصصة سمات ألوان مجموعة أو مخصص سمة خط بإنشاء قمت كنت إذا

 ذلك لعمل أخري عروض في لاستخدامها والخطوط الأوان تلك علي تحتوي مخصصة مة

 الآتية: الخطوات تابع

 اختر ستظهر التي القائمة ومنThemes المجموعة في الوجود ل]More زر انقر.1

. Save Current Theme  الأمر

Save الحواري الربع سيظهر.٢ Current Themمعين باسم المحددة السمة لحفظ 

١٣-١١ شكل. ذلك بعد استخدامها لسهولة

.thmx PowerPoint بالامتداد السمة بحفظ  سيقوم الملف اسم كتابة بعد.٣
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 السمات. مجموعة ضمن لاحقا لاستخدامها

Save Current Theme  الحواري المربع١٣-١١ شكل

 الخلفيات مع التعامل
 الخلفيات هذه لشرائحك، أرضيات عمل خاصيةPowerPoint برنامج لك يتيح

 على صورة وضع أو اللون في تدرج أو نقش عمل مثل معين طابع لها تكون قد

 التالية: الخطوات اتبع ذلك لعمل الخلفية.

 الزر انقرDesign التبويب من.١ ألوان من قائمة ستظهر

٠(١٤-١١ )شكل للشرائح اختيارها الممكن الخلفيات

 الخلفيات ألوان قائمة١٤-١١ شكل

Format الأمر اختر الخلفيات هذه لك تروق لم إذا.٢ Backgroundلك يظهر 

Format بعنوان التالي الحواري المربع Background١٥-١١ شكل في كما.

Format الحواري المربع يشتمل.٣ Backgroundلتعبئة اختيارات أربعة على 
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: هي الخلفية

Solid ه FiIIعليها تأثيرات أي إضافة بدون فقط معين بلون الخلفية لإظهار 

 والنقوش. الصور أو التدريج مثل

•Gradient Fill:مختلفة اتجاهات في اللون في التدريج التبويب هذا يمنحك 

. اخ(..... الزاوية من قطرية-- أفقية )عمودية-

•Picture or Texture:جاهزة لخلفيات أشكال بعدة التبويب هذا يزودك 

 منها. تريدها التي الخلفية اختيار يمكنك

•Hide background graphics:قد أشكال أو رسومات أي لإخفاء 

.١٥-١١ شكل الخلفية. في توجد

[] Hre badgromnd graphics

 ءهد]-[
 سء ا ت
٥٣ لعا
٥٠٠ ء٤٥ع تي

T=
 ء [تذا

Tralsparercy

Fommat مربع١٥-١١ شكل Backgroundتريدها التي الخلفية لون منه اختر 

Preset مربع بجوار الموجود السهم انقر.٤ Colorsالذي التدريج ألوان واختر 

. التدريج اتجاه لتحديدDirection اختر أو تريده

٥.Picture or  اختر معينة صورة أو اللون على معين نقش مثل تأثيرات لإضافة

Fommat اخواري الربع مربات تتنغم°"٣°" Baekorondرطكل 
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 ء· [-ها
InGert from'

 حالب
[] ٦k pctre as textre

 ة-ج ء
«٥٤٢aE «-r

C[س»به 
 ن٠٠+ ع٤ا[

R[٥٣٠٠٠ و

 الخلفية على صورة إضافة اختيارات١٦-١١ شكل

 الممكن بالمواد قائمة ستظهرTexture الخانة انقر للشرائح خلفيات لاختيار.٦

.١٧-١١ شكل. للشرائح كخلفيات إضافتها

 للشرائح الخلفيات١٧-١١ شكل

4
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 عشر الثانى الفصل

 تأثيرات في التحكم
 وحركتها العروض

 قد تكون أن عليك يجب الفصل هذا إلي الوصول قبل

 شرائح إلي الحاضرين علي عرضها المراد العلومات كافة حولت

Slidesيستطيع لكي PowerPoint  الهمة هذ.ه القيام2007

 الضرورة اقتضت إذا دقائق لبضعة إلا تتحدث فلن تم ومن عنك. نيابة

 له الحاضرين انتباه سيتحدد العرض يرتديها التي للتأثيرات ووفقا ،

 التالية. العرض شريحة تحمله ما انتظارهم ومدي

 التالية:. الموضوعات سنناقش الفصل هذا في
١ لعر ص م - خاصة اشادات بتشغيل -٠ ءا

 للشرائح. الانتقالية المراحل م
 الشرائح. بين الانتقال م
 الشرائح. بين الانتقال تاثيرات ضبط م
 كائن. أو نص علي التاثيرات تطبيق م
 مخصصة. تأثيرات إنشاء م

 الخاصة. التأثيرات ضبط م
 الإجراءات. إعدادات استخدام م



PowerPoint 2007  لمستخدمي الأساسي المرجع

 تقوم حيث الإنتاج في الأخيرة المراحل أحد هو العروض تشغيل أو العمل عرض

 عرض قبل حددته الذي والتزامن الترتيب وفق الأخرى تلو الواحدة العرض شرائح بعرض

 للتأثيرات الأخيرة اللمسات وضع من انتهيت تكون أن يجب العرض تشغيل أو العمل

 هي الاعتبار في وضعها الواجب النقاط أبرز ولعل لها. تبعا العرض سيشتغل التى والحركات

 شرية محتوي حسب تتحدد الثواني هذه بالثواني. يحدد والذي شريحة كل عرض زمن تحديد

 أو العرض، نصوص كافة لقراءة كافيا وقتاً المشاهدين إعطاء عليك الواجب ومن العرض

 ستتحرك كيف تختار أن ايضاً المهم من بيانات. من بها ما علي للإطلاع الفرصة إعطائهم

 العرض. بشريحة الموجودة والكائنات النصوص

 العروض بتشغيل خاصة إرشادات
 بعض هناك شرائح(، مكونات- )شرائح بالعرض المرتبطة المؤثرات تضع أن قبل

 يسمع، صوت أو تتحرك صورة مجرد ليس العرض يكون أن علي تساعد التي الإرشادات

 من مجموعة وإليك جيدا، عرضا ينتج أن شأنه من والتأثيرات المحتوي بين التوازن ولكن

 الشان. هذا في بها الاسترشاد يمكن الإرشادات

 أنك شك ولا الاهتمام. محط هو المحتوي يكون أن الشرائح، عرض تقديم عند يجب ه

 أو رسم أو تخطيط أو )نص المطلوب الكائن كاختيار الأدوات، لاستخدام تسعي

 الانتباه لتلفت الفعل أو الحركة )اتجاه الحركة نوع واختيار اخ(.... فيديو مقطع

 إلي الانتباه لفت هو هدفك وليس إبرازها، تريد التي النقاط إلي المستمعين وتشد
 الخاصة. التأثيرات

 تنطلق بحيث الشرائح تصميم يمكنك اليسار، إلي اليمين من يقرأ الجمهور كان إذا•

 وسيؤدي اليسار. من مثلا إحضارها حاول معينه نقطة ولإبراز اليمين. من نقاطها

 نظرك. وجهة وتعزيز الجمهور انتباه شد إلي التغيير هذا

 بشكل الأصوات أو الموسيقي تبرز أن فيجب أصوات، على العرض اشتمل إذا ه

 إلي الجمهور انتباه شد إلي يؤدي مما الحركة إظهار أو انتقالية مرحلة أثناء عرضي

 عن الانتباه يبعد قد الصوتية للتأثيرات المتكرر الاستخدام أن إلا الشرائح. عرض
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 الرئيسية. نقاطك

 يتعب قد شديدة بسرعة فالتقدم الجمهور، استجابة علي العرض سرعة أيضا تؤثر•

 بميزات الاستعانة يمكنك. الملل يسبب قد شديد ببطء التقدم أن كما الجمهور،

PowerPoint  العرض. تشغيل قبل السرعة علي للتمرين2007

 إلي واحدة شريحة تحويل حاول النصوص، من الكثير تستخدم أنك وجدت إذا•

 الخط. حجم بتكبير قم ثم شرائح، ثلاث أو شريحتين

 للشرائع الانتقالية المرامل
 وتشمل العرض، أثناء أخري إلي شريحة من به تنتقل الذي )الشكل( التأثيرات هي

 ومن تحددها التي الثواني عدد هو الانتقال وزمن الانتقال. وزمن التأثيرات تحديد من كل

 بها تختفي التي الطريقة فهوEffect التأثير أما التالية. الشريحة إلي العرض ينتقل بعدها

 ججالية صورة تكون ما وغالبا التالية للشريحة مكانا لتفسح مكوناتها أحد أو الحالية الشريحة

 جذابة.

 العرض شرائع بين الانتقال
 تصفح بواسطة محتوياته علي عامة نظرة إلقاء يمكننا.. العرض إعداد من الانتهاء بعد

 إحدى محتويات تعديل أو تنظيمها إعادة في ترغب فقد بينها، فيما والانتقال شرائحه

 والفأرة. المفاتيح لوحة من بكل العرض شرائح بين الانتقال كيفية نوضح يلي فيما الشرائح.

 الفاتيح لوحة أولا:
 الشرائح: بين الانتقال في المستخدمة المفاتيح يلي فيما

 يؤديها الي [الوطفة الفح
PgUp

PgDn

Ctrl + End

 السابقة الشريجة إلي الانتقال

 التالية الشريحة إلي الانتقال

Ctrl + Home
 الأخيرة( )الشريجة العرض نهاية إلي للانتقال

 الأولي( )الشريحة العرض بداية إلي للانتقال
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Ctrl مفاتيح استخدام أثناء تأكد +Endو Ctrl + Homeداخل لست أنك 

Text نصي محتوي أي Placeholderفقط. داخلها ستنقلك لألها 

 الفارة بواسطة: ثانيا

 السابقة الشريجة إلي للانتقال واحدة نقرة [ث] السهم انقر الرأسي، التمرير شريط من

 التالية: الشريجة إلي للانتقال [ت] السهم أو

Scroll التمرير مربع سحب أيضا يمكنك Barأسفل أو لأعلي تريد حيث إلي 

 برقم ليخبرك الشاشة أعلي العرض شرائح مؤشر يظهر حيث العرض شرائح بين للانتقال

 الحالية. الشريجة وعنوان الشريحة

 الشرائع بين الانتقال تأثيرات ضبط
 المتزامن الصوت وكذلك حدوثه وزمن )الشكل( التأثير تشمل العوامل من مجموعة وهي

 التالية: الخطوات تابع يدويا. أو معين زمن بعد الانتقال مثل الانتقال كيفية تحديد ثم معه.

 عرض خلال من إما عليها التأثيرات تطبيق تريد التي الشرائح أو الشريحة اختر.١

Slide Sorter Viewالعرض خلال من أو الشرائح" "فارز Normalمن 

 الموجودة الشرائح جهع لاختيار.Slides التبويب علامة ف تظهر الى الشرائح

.Ctrl+A  مفتاحي انقر بالعرض

 بهذا الخاصة والأزرار الأوامر سيظهر الشريط منAnimations التبويب انقر.٢

(.١-١٢ الشكل )انظر التبويب

 للشرائح الانتقالية المراحل لضبطAnimations تبويب١-١٢ شكل
Transition المجموعة تشتمل to this Slideتطبيقها يمكن التي التأثيرات من عدد علي 

 علي التأثير هذا نتيجة لتري تأثير كل فوق بالمؤشر قف المختارة. الشرائح أو الشريحة علي

 الحية. المعاينة بمفهوم عملا المختارة الشريحة

٣.Transition to this  مجموعة من لك تروق التي التأثيرات من واحدة اختر

١٩٨

«
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.slide

 بالمجموعة الموجودة التأثيرات من واحدة تعجبك لم إذا التأثيرات من المزيد لعرض.٤

Transition to this slide، المجموعة يمين علي الموجودة[ السهم رأس انقر 

Transaction to this Slideالشرائح. بين التنقل بتأثيرات قائمة ستظهر 

 اختر المنسدلة القائمة في الموجودة الشرائح بين الانتقال تأثيرات باقي على للتعرف

 واحد يعجبك وعندما المعروضة الشريجة علي تأثيره ولاحظ مختلفا. تأثيرا مرة كل في

(.٢-١٢ شكل )انظر لاختياره. انقره التأثيرات من

s[ / ال اقاتا اقا  Eا
 لادا٣[ غزa ا١
 يا لز ي قع فن اغ
 اقيم ايو ا=٥ اق الا
 الا] ة نج الج إؤ ا

 يي٤ا الو
 أخري إلي شريحة من التنقل تأثيرات قائمة٢-١٢ شكل

Transition الرمز سهم انقر ه. Speedالانتقال سرعة حدد ج•]'0 "السرعة 

 علي السرعة اختيار يعتمد سريع( متوسط، )بطى، المتاحة. الثلاثة السرعات من

 العرض. أثناء الشرائح بين للانتقال اختيارك

Transition الرمز سهم انقر.٦ sound"المتزامن الصوت لإضافة• [ث] "الصون 

 بمجرد منها. الاختيار يمكن التي بالأصوات قائمة ستظهر العرض، شريحة انتقال مع

 أي اختر العرض. ستصاحب التي النغمة ستسمع صوت، أي علي بالماوس التأشير
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 في يوجد لا تشغيله تريد الذي الصوت كان إذا. المنسدلة القائمة من تريده صوت

Other  اختر جهازك، في عليه المخزن المكان من تشغيله وتريد القائمة هذه

Soundالحواري المربع لك سيظهر القائمة. من Add Soundبتحديد قم 

 الأصوات قائمة من.OK انقر ثم تشغيله تريد الذي الصوت ملف واسم مكان

Loop الاختيار نشط Until Next Soundاخترته الذي الصوت يظل لكى 

. له التالي الصوت ملف يعمل حتي توقف بدون يعمل

 الموجودين الاختيارين هذين من واحداً حدد الشرائح بين الانتقال طريقة لتحديد.٧

: Advance Slide  بالشريحة تقدم تحت

On بالماوس النقر عند Mouse Click:إلي لتنتقل الماوس زر نقر من لابد 

 العرض(. تشغيل )أثناء التالية الشريحة

Automatically بعد تلقائيا After:التي الثواني من عدد بعد الانتقال يتم 

 بها. الخاصة الخانة في إدخالها يتم

 واوو٨الجواroA[ زر على انقر العرض شرائح كافة على المختارة التأثيرات لتطبيق

(
 على الخلفة التاثيرات لرؤية وذلك لمما زر على القرPreview مجموعة من

 إلى بالإضافة باختياره قمت الذي التأثير بين التجانس ومدى الواحدة الشريحة

 قبل. ذي من الموجودة المختلفة التأثيرات

 التي العرض شرائح من شريحة لكل المناسبة التأثيرات لتحديد السابقة الخطوات كرر.١٠

 خطوة. أول في اخترتها

 كائن أو نص غلي التأثيرات تطبيق
Text and Object Animation

 بالإضافة يمكنك العرض. شرائح أو شريحة علي وتطبيقه تأثير بإنشاء قمنا السابق التمرين في

 سبيل فعلي. الشريحة في نص أو كائن علي للشريحة اخترته الذي مثل تأثير تطبيق ذلك إلي

 موجود كائن علي معين تأثير لتطبيق بالشريحة، موجود عنوان لمحو تأثير اختيار يمكنك المثال

: الآتية الخطوات تابع بالشريحة
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 اخ(٠٠ النص أو )الصورة الكائن اختر.1

(٢-١٢ شكل )راجع التأثيرات قائمة من المناسب التأثير اختر.٢

Custom Animation  مخصصة تأثيرات إفشاء

 تخصيصاً وأكثر تفصيلاً أكثر خيارات علي تشتمل تأثيرات هي المخصصة التأثيرات

Custom  لوحة تشتمل السابق. التمرين في شاهدناها التي العامة التأثيرات من

Animationالتي الحركة تأثيرات كافة لتعيين متقدمة خيارات علي مخصصة "تأثيرات 

 كائنات من كائن علي وتطبيقها استدعائها يمكنك مخصصة كحركة الشرائح لإحدى تريدها

 أو كلمة، حسب أو الحروف. حسب النص ظهور تعيين مثلا فيمكنك الواحدة. الشريحة

 والأفلام بأنواعها كالتخطيطات أخري وكائنات الرسومية الصور تجعل أن ويمكنك فقرة.

 ذلك ليس البياني. التخطيط عناصر في الحركة إظهار أيضاً يمكنك تدريجي، بشكل تظهر

 أثناء ما شريحة داخل الموجودة الكائنات ظهور ترتيب تغيير أيضا يمكنك ولكن فحسب

 ذلك: نوضح يلي وفيما. كائن كل ظهور توقيت تعيين إلي بالإضافة العرض.

 العرض شريجة تأثيرات ضبط

 التالية: الخطوات تابع العرض شريجة تأثيرات ضبط كيفية علي للتعرف

 زر انقر أو "عادي" العرض طريقة في أنك من تأكد المطلوبة. الشريحة اختر.١

. View Normal تبويب من

 زر انقرAnimations مجموعة ومنAnimations تبويب من.٢
 د

Custom لوحة تظهر مخصصة". "حركة Animationفي 

.(٣-١٢ شكل )انظر الشاشة من الأيمن الجانب
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 لوحة
Custom Animation

 العرض شريحة محتويات حركة ضبط٣-١٢ شكل
 تحتويها الى الكائنات على محتوياً الشريجة هذه محتوى يظهر الشكل من تلاحظ كما

 يتم عليه بالنقر الشريجة داخل الكائن رقم به صغير مربع أمامه يوجد كائن وكل

Custom لوحة ف له التابع الكائن تحديد Animationsتمييز لسهولة وذلك 

 على الجديدة الإضافات من المزايا هذه وتعد الشريحة كائنات باقي عن حركته

PowerPoint  في والمرونة السهولة من مزيدا البرنامج على أضفت التي2007

 التعامل.

 حركة تخصيص تريد الذي الكائن أو النص يخص الذى الرقم انقر العرض شريجة من.٣

.Custom Animation  لوحة داخل الكائن اختيار يتم له.

 منسدلة قالمة طهر]aaRE3 ز, بجوار الوجوه السدل السهم على القر.4

 المختار. للكائن مختلفة تأثيرات عدة بها

Add قائمة تشتمل Effectالتالية: الخيارات علي 
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•Entrance"إلي الكائن أو النص بها يدخل سوف التي الطريقة لتحديد: "دخول 

 خيارات. شسة علي بدوره الخيار هذا ويشتمل العرض. شريحة

•Emphasis"الممكن الكائن أو النص خصائص خيارات لتحديد: "الصفات 

 أو الكائن لون تغيير أو حجمه أو الخط لون كتغيير الشريحة في ظهوره أثناء تغيرها

. حجمه

•Exit"الشريحة. من الكائن أو النص خروج طريقة لتحديد: "الخروج 

Motion ه Path:ذلك في النص أو الكائن سيتحرك حيث الحركة مسار لتحديد 

 الشريحة. علي ظهوره أثناء المسار

 المختار. الكائن نوع علي التابعة والخيارات القائمة في الموجودة الخيارات تعتمد

Change الخيار فمثلاً Fontخيارات ضمن الموجود Emphasisيظهر 

 نص. اختيار حالة ·'في

.٤-١٢ شكل انظر

2. Box

3. Checkerboard

4. Diamond

«

 للحركة خيارات عدة بها التي تأثير" "إضافة قائمة٤-١٢ شكل

 المختار التأثير في للتحكم إضافية خيارات التابعة القائمة من اختر ثم التأثير نوع اختر ه.

Custom Animation  لوحة داخل حددتها التي الخيارات تظهر الكائن أو للنص

 سوف التي الطريقة لتحديد وذلك "دخول"Entrance أمر اختر المثال هذا في

 العرض. شريحة إلى الكائن بها يدخل

More اختر للتأثيرات الكاملة القائمة لعرض Effectsانظر إضافية". "تأثيرات( 
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Add الحواري المربع يظهر(٤-١٢ شكل Entrance Effectsتأثير "إضافة 

.٥-١٢ شكل انظر الدخول"

Add Entrance Effects  الحواري المربع٥-١٢ شكل
More Motion More أو Effects  لاختيار نتيجة يظهر الذي الحواري المربع أن لاحظ

Pathsالخيارات أن ايضاً لاحظ المختار. الكائن أو بالنص المتعلقة التأثيرات يعرض 

 الخ....Moderate وSubtle وBasic مثل مجموعات في تظهر المربع بهذا الموجودة

Preview مربع كان إذا Effectًعلي التأثير ستري الحواري المربع في مختارا 

 الحواري. المربع داخل الخيار علي النقر بمجرد شريحتك

Add الحواري المربع من.٧ Entrance Effectsثم لك يروق الذي الخيار حدد 

 المختار. الكائن على الحركة لتطبيق.OK زر على انقر

Custom لوحة من.٨ Animationأمام المنسدل السهم انقر Start"تظهر "بدء 

 المختار الكائن حركة بداية لتحديد المنسدلة القائمة هذه تستخدم منسدلة قائمة

 الكائن حركة انتهاء بعد أو الفأرة زر على بالنقر هل بالضبط حركته ستبدأً ومى

 السابق. الكائن حركة مع أو السابق

 لوحة داخل أخري خيارات تظهر للكائن اخترتها التي المخصصة اختيارات علي بناء.٩

Custom Animation:مثل 
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•Directionالكائن حركة اتجاه لتحديد تستخدم المنسدلة القائمة هذه: الاتجاه 

 ا(٠٠٠٠..... العلوي اليمين أعلى ، أسفل ، اليسار ، اليمين من الحركة تبدأً رأي

•Speed"وهل الكائن حركة سرعة لتحديد القائمة هذه تستخدم: "السرعة 

 اخ(..... متوسطة أم سريعة أم بطيئة حركته تكون أن في ترغب

 زر انقر للشريحة المختلفة الكائنات على لتطبيقها لك تروق التي الخيارات حدد.١٠

SIide Play زر انقر أو أمامك. التي الشريحة علي المختارة التأثيرات لتري

Showالشرائح. عرض في ستظهر كما التأثيرات لتري 

Custom لوحة إلي بالرجوع Animationالتي الكائنات علي تحتوي أنها ستجد 

 بجوار يظهر الذي الرمز يوضح وترتيبها. أمامك التي العرض شريحة في حركتها خصصت

Gustom لوحة داخل تأثير( )أو حركة كل Animationمع يتطابق وهو الحركة نوع 

Add بقائمة الموجودة الخيارات بجوار يظهر الذي Effectبمجرد(٤-١٢ شكل )راجع 

 مربع داخل إضافية معلومات لك تظهر بالقائمة، الموجودة الحركة فوق بالفأرة الوقوف

 تسلسلياً مرقمة رالحركات( التأثيرات قائمة تظهر التأثير. ونوع البداية حركة مثل صغير

. العرض شريحة في الكائنات بجوار الأرقام وتظهر اختياراتك حسب

 الكائنات ترتيب لغير] لأسفل واخر [ه@ لأعلي أحدها زران اللوحة أسفل يظهر

 موجود كائن آخر إلي نصل حتي والتالية التالية ثم أولاً حركتها تبدأ سوف كائنات أي بمعني

Slid وPlay زري الزرين هذين أسفل ويظهر بالشريحة. Show.٦-١٢ شكل

Custom Animation  لوحة في الموجودة الأزرار٦-١٢ شكل

 الخاصة التأثيرات ضبط
Custom لوحة خلال من يمكنك Animationالتأثيرات من والمزيد المزيد إضافة 
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 التالية: الخطوات تابع ذلك لعمل الشريحة. في الموجودة النصوص أو الكائنات علي

Custom لوحة أن تأكد.١ Animationمفتوحة .

 ، اليمين جهة بجواره الموجود السهم رأس انقر ثم المطلوب التأثير أو الحركة اختر.٢

Effect منها اختر منسدلة قائمة ستظهر Options.٧-١٢ شكل.

( ميد: [صايغ
±odfFtL
 سع» ا ا ه ء] د
 سه نا ا

٥] Fearder [3]

 خm اصاما
utreweم ][

 هنا انقر

 الحركات تأثيرات قائمة٧-١٢ شكل

 التبويب ويظهر خصائصه، في التحكم تريد الذي التأثير باسم حواري مربع سيظهر.٣

Effect،٠٨-١٢ شكل. النشط التبويب هو فيه
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 وحركتها العروض تأثيرات في التحكم: عشر الثان الفصل

 سة ح إفك
٥٠ عنا حا
٠ ا عما حا
E e جن+ ا

 التأثير خيارات ضبط مربع٨-١٢ شكل

 ضبط تريد التي )الحركة( التأثير نوع علي تتوقف السابق المربع خيارات أن لاحظ.٤

 عندك. تجدها قد التي الخانات عن السابق المربع خانات تختلف قد ولذا إعدادها

 منها: خانات عدة علي السابق المربع يشتمل

•Direction:أو للداخل كان سواء الحركة فيه ستتم التي الاتجاه لتحديد 

 أفقي. أو عمودي أو للخارج

•Sound:افتراضيا ، لا أم صوت الحركة يصاحب أن تريد كنت إذا لتحديد 

 تلك من لها مصاحب صوت اختيار يمكنك ولكن صوت بدون الحركة تظهر

 القائمة.

•olume:ررحكم [كك] الصوت زر انقر الحركة لصاحبة صوت اختيار بعد 

 الصوت. حجم في

•After Animation:الذي الإجراء اختيار فيمكنك الحركة إنهاء كيفية لتحديد 

 في ويظهر الخ.... إخفاءه أو الكائن لون تغيير تستطيع فمثلاً الحركة لإنهاء تريده

: اختيار منها تستطيع خيارات عدة القائمة هذه

Standard Color:قياسي. بلون الكائن لتلوين 

-More Colors:منها. للاختيار إضافية ألوان لإظهار 

-Don't Dim:فيها. تغيير أي بدون الكائن صورة عرض في للاستمرار 
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-Hide on Next Mouse Click:بالماوس. النقر عند الكائن لإخفاء 

•Animate Text:الاختيار كله كان سواء النص عرض طريقة لتحديد( 

 حرف. يتلو حرف أو كلمة تتلو كلمة النص عرض أو الافتراضي(

 الكائن توقيت ضبط
 علي كائن بكل خاص فهو ككل، الشريحة ظهور توقيت عن يختلف توقيت وهو

 مباشرة التالي الكائن إلي بعده الانتقال يتم الذي الكائن توقيت ضبط يمكنك حيث حده،

 التالية: الخطوات تابع العرض. شريحة داخل

١.Custom Animation  نافذة من حركته. توقيت ضبط المراد الكائن اختر

 داخل صورة أو شكل أو نص يكون قد الكائن. أمامك التي الشاشة يمين الموجودة

 العرض. شريحة

 في كما الوقت ضبط لاختيار الكائن هذا بجوار الموجود المنسدل السهم على انقر.2

.٩-١٢ شكل

 هنا انقر

 المختار بالكائن الخاصة المنسدلة القائمة٩-١٢ شكل

 الحركة اسم بعنوان حواري مربع يظهر "التوقيت"Timing اختر القائمة هذه من.٣

 شكل )انظر نشطاTimingً التبويب المربع هذا في ويظهر الكائن فذا المختارة

٢٠٨



 وحركتها العروض تأثيرات في التحكم: عشر الثان الفصل

،(١٠-١٢

 اتاما
R٣ «ا٥
٩ ل »وف] ل ا(
 سه ا ا

[]Reyn when done paytng

 الكائن حركة ظهور توقيت ضبط١٠-١٢ شكل
 التالية: الخيارات التبويب هذا ويتضمن

-Start"علي تشتمل قائمة تظهر المنسدل السهم علي النقر عند: "البدء 

On) الماوس نقر عند هل الحركة، تبدأ متي تحدد خيارات Click)حركة بعد أو 

With After) ر السابق الكائن حركة مع أو Previous)  السابق الكائن

.(Previous

-Delay"الحركة. هذه ثواني عدد لتحديد: "المهلة 

-Speed"أو سريعة أو بطيئة إما الكائن هذا حركة سرعة لتحديد: "السرعة 

 الخ... متوسطة

-Repeat"عدة الكائن هذا حركة لتكرار المنسدلة القائمة تستخدم: "التكرار 

 تكرارها. عدم أو مرات

­Rewind:الأصلي مكانه إلي الكائن يعود أن تريد عندما الخيار هذا نشط 

 المخصصة. الحركة تنتهي عندما

­Triggers:الحواري بالمربع جديدان حقلان يظهر الزر هذا علي النقر بمجرد 

 هما. أحدها تنشيط يلزمك

Animate as part of click sequence:أن يعني الخيار هذا تنشيط 

. النقر مسلسل من كجزء تتم الحركة
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Start Effect on Click:قائمة فتح لك يتيح الخيار هذا تنشيط 

. الحركة سيطلق الذي الكائن منها لتختار كائنات علي تحتوي منسدلة

٤..OK  زر انقر ثم لك يروق ما حسب خياراتك حدد

Show اختر التوقيت ضبط في التحكم من لمزيد Advanced Timelineقائمة من 

Custom لوحة أسفل يظهر٦-١٢ بشكل الموجودة الخيارات Animationخط 

 بالثواني يظهر الذي الزمني الخط طرفي عند الموجودة والنقصان الزيادة اسهم استخدم زمي.

١١-١٢ شكل. الزمنية المدة في للتحكم

 الفترة في التحكم سطر
 الزمنية

Custom لوحة١١-١٢ شكل Effectsبها الوقت سطر إظهار بعد 

 البياني التخطيط عناصر حركة ضبط

 التالية: الخطوات تابع تأثيراته، بضبط قمت تخطيط في التحكم من مزيداً تريد كنت إذا

 بياني. تخطيط علي تحتوي عرض شريحة افتح.١

 نافذة لإظهار ا"ل٧اداكا. ٧٩١١ا زر انقرAnimations تبويب من.٢

Custom Animationالسابق. التمرين نهاية في أغلقتها قد كنت إذا 

Custom بلوحة الموجودة القائمة من حركته ضبط المراد الكائن اختر.٣

. Animation
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 وحركتها العروض تأثيرات في التحكم: عشر الثان الفصل

 الكائن. بجوار الموجود المنسدل السهم انقر.٤

Effect الأمر المنسدلة القائمة من اختر ه. Optionsفي للتحكم حوار مربع يظهر 

.١٢-١٢ شكل. الحركة

 ة ععي[
 سدو ا ا
 ه صب
L  3ل٩4 ساجا و

 الحركة في التحكم مربع١٢-١٢ شكل

Chart التبويب انقر.٦ Animationالحواري المربع محتويات ستتغير .

Group خانة من.٧ Chartالتخطيط. علي تطبيقها تريد التي الحركة اختر 

 الهيكلي التخطيط تأثيرا ضبط

 التي البياني التخطيط ضبط طريقة بنفسSmartArt تخطيطات تأثيرات ضبط يتم
 السابق. البند في شرحناها

 فيلم أو صوتي كائن تاثيرات ضبط
 أو الصوتية الملفات علي التأثير إعدادات ضبط يمكنك الشريحة كائنات كافة مثل

 الخطوات متابعة يمكنك مصدره كان أيا الفيديو أو الصوت ملف إدراج فبعد الفيلمية.
 التأثير. هذا لتحديد التالية

 فيلمي. أو صوتي كائن علي نحتوي التي العرض شريجة اختيار من تأكد.١

Custom نافذة من الصوتي الكائن اختر.2 Animationالأيمن الجانب في الموجودة 

 تنفيذ تستطيع لن صوتي كائن علي العرض شريحة تحتوي لم )ما الشاشة. من

 التالية(. الخطوات
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 في كما منسدلة قائمة تظهر الصوتي الكائن هذا بجوار الموجود السهم على انقر.٣

.١٣-١٢ شكل

Effect أمر اختر.٤ Optionsالمربع يظهر القائمة. هذه من التأثير" "خيارات 

Play الحواري Sound١٤-١٢ شكل في كما صوت" "تشغيل.

 الصوتي بالكائن الخاصة المنسدلة القائمة١٣-١٢ شكل

@Frs  أn وs م ا
OFrom last pcitron

o-ما L] ،
')[٦11=

@on cicإ 
OAfter gurrer slide

o٠- L] ،

 ة٠ »دعنا
 ى٠ ما ت(
،٢

Play Sound  الحواري المربع١٤-١٢ شكل

 يلي فيما نتناولها الفيلم( )أو بالصوت خاصة خيارات عدة على المربع هذا يحتوي.٥

Start المجموعة Playingثلاثة على المجموعة هذه تحتوي: التشغيل" "بدء 
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 وحركتها العروض تأثيرات في التحكم: عشر الثان الفصل

 من أو الحركة تشغيل بداية من هو وهل الصوت تشغيل بداية لتحديد خيارات

 لبدء معين وقت تحديد أو السابقة الحركة عنده انتهت الذي الأخير الموضع

 الحركة.

Stop المجموعة Playingالصوت سينتهي مى تحديد وهي: التشغيل" "إيقاف 

 أو موضع أي في الفأرة بزر النقر عند ينتهي أن الصوت لهذا تريد هل المختار

 أو الشريحة بهذه فقط خاص ويكون الحالية الشريحة بعد الصوت هذا ينتهي

 الفيلم. أو الصوت هذا تكرار لك يتاح حى الشرائح من معين عدد بعد ينتهي

 التحسينات بعض لإضافة وذلك: "تحسينات"Enhancements ­المجموعة

. الإضافية

 الخيارات. هذه لتطبيقOK انقر ثم اختياراتك حدد.٦

 شريجة علي المتحركة الكائنات ظهور ترتيب تغيير

 أثناء كائناقا ظهور ترتيب تغيير تريد التي الشريجة إلي انتقل "عادي"، العرض نمط في

 العرض.

 نافذة لإظهار. للعا ا"٧اذلك ١٧٧٩١""" زر انقرAnimations تبويب من

Custom Animation١٢ شكل )انظر أمامك. ظاهرة النافذة هذه تكن لم ما-

.(١٥
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wcrdArt 2! CcmpuSkenceؤ٥ أبي 

 الكائنات ترتيب أزرار
 الكائنات ترتيب أزرار١٥-١٢ شكل

 أو أعلي إلي الكائن لنقل المناسب السهم أنقر ثم ترتيبه، تغيير تريد الذي الكائن حدد.٣

 ترتيبه. تغيير تريد كائن لكل الإجراء كرر القائمة. في أسفل إلي

Modifying and Deleting Animation  حركة وحذف تعديل

 مناسبة غير العرض شريجة كائنات لأحد اخترتها التي التأثيرات أحد أن وجدت إذا

Custom لوحة انقر تعديلها. وقررت Animationزر انقر ثم Changeتابع ثم 

 قائمة من الحركة اختر حركة ولحذف جديد من الكائن حركة تأثيرات اختيار خطوات

. Remove  زر انقر ثم الحركات

Action Settings  الإجراءات إمدادا استخدام

Power برنامج علي أضيفت التي الجديدة المميزات أهم من لعل Pointميزة هي 

 معين لكائن إجراء إدراج فيمكنك المستخدم مع متفاعلة شرائح لعمل الإجراءات استخدام

 هذه خلال ومن الكائن. هذا إلي الفأرة توجيه أو النقر بمجرد الإجراء هذا ينفذ بحيث

 أو صوت تشغيل تستطيع خلاله من تم نصي كائن أو مستطيل تضيف أن تستطيع الفكرة

 الملف هذا عن البحث إلى الحاجة دون معين برنامج تشغيل حتي أو ويب بصفحة تتصل

 الخاص الإجراء إعدادات تحديد هو فقط عليك ما فكل العرض. تشغيل أثناء مكانه وتحديد
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 وحركتها العروض تأثيرات في التحكم: عشر الثان الفصل

 أو الكائن نقر بمجرده العرض أثناء الإجراء هذا وسينفذ للعرض تصميمك أثناء كائن بأي

: التالية الخطواط تابع ذلك لعمل. العرض تنفيذ أثناء بالفأرة إليه التأشير حبتي

. عليه بالنقر له إجراء إضافة تريد الذي الكائن بتحديد قم.1

 المربع سيظهر 3لآ].Ador[ الزر انقرLinks مجموعة ومن اnsert التبويب من.2

Action الحواري Settings١٦-١٢ شكل. الإجراء" "إعدادات.

Action Settings  الحواري المربع١٦-١٢ شكل

Mouse  بالفأرة الكائن تنقر عندما الإجراء لبدء الأول تبويبين علي المربع يحتوي ،٣

Clickالكائن علي فقط التأشير عند الإجراء لبدء .والآخر Mouse Overويعمل 

Mouse أن بينهما الاختلاف الطريقة. بنفس كليهما Clickالنقر عند الإجراء ينفذ 

Mouse أما فوقه Overعليه. التأشير بمجرد الإجراء فينفذ 

 عليه التأشير عند أو الفأرة بزر الكائن نقر عند تنفيذه تريد الذي الإجراء باختيار قم.٤

 التالى: النحو على بالفأرة

 قبل. من ضبطه تم قد إجراء إلغاء تريد كنت إذاNone -اختر

 عرض شرائح أو الحالي العرض شرائح من شريحة أي لعرضHyperlink -اختر

. ويب صفحة أو ملف فتح أو آخر
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Run ­اختر Programالاستعانة ويمكنك واسمه مكانه تحديد يتم برنامج لتشغيل 

 الملف. مكان لتحديدBrowse بزر

Play الاختيار مربع ­نشط Soundالنقر عند محدد صوت تشغيل تريد كنت إذا 

. الكائن علي التأشير أو

Highlight الاختيار مربع -نشط Clickعند المختار الكائن إضاءة تريد كنت إذا 

 الماوس. إجراء تنفيذ

 المربع لغلقOK زر انقر ثم تريد التي الإعدادات اختيار من الانتهاء بعد.٥

 الإبراعات أزرار استخصام
 علي النقر عند معين إجراء تنفيذ من تمكنك أخري طريقة الإجراءات أزرار استخدام يعد

Power يحتوي الكائنات. أحد Pointكما وظائفهم استخدام يمكن إجراء زر١٢ على 

. يلي

 فيها الإجراء زر إدراج تريد التي الشريحة نشط.١

 ستظهر، التي القائمة ومنShapes زر انقرIllustration مجموعة ومنInsert تبويب من.٢

Action المجموعة إلي توجه Buttons١٧-١٢ شكل في كما القائمة آخر ق.

 أزرار مجموعة
 الإجراء

 الإجراءات أزرار١٧-١٢ شكل
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 وحركتها العروض تأثيرات في التحكم: عشر الثان الفصل

 شريحة في السحب طريق عن برسمه قم ثم عليه بالنقر تريد الذي الإجراء زر اختر.٣

Action الحواري المربع سيظهر ر"مه من الانتهاء وبمجرد العرض Settingsالسابق 

 شرحه.

. OK  زر انقر ثم تقدم الذي بالشرح مستعيناً للزر تريده الذي الإجراء بضبط قم.٤

٠١٨-١٢ شكل في كما الشريحة في الإجراءات ازرار ستظهر.٥

 أزرار
 الإجراءات

 لها الإجراءات أو الأوامر أزرار إدراج بعد العرض شريحة١٨-١٢ شكل

4
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 عشر الثالث الفصل

 العروض تقديم

 العروض وانشاء وكجهيزها العروض تقديم كيفية الفصل هذا في نشرح
 سرده وتسجيل الشرائح عرض فترات في التحكم وكيفية المخصصة

 فارزو مع والتعامل العرض تشغيل وخيارات شرائح عرض ثي صوتي
 واخفائها. الشرائح عرض ي والتحكم الشرائح

 علي: ستتعرف الفصل هذا بانتهاء

 العرض تجهيز•
Rehearsing Timings  الشرائح عرض توقيت في التحكم ه

 شرائح عرض صوتي سرد تسجيل ه
 العرض تشغيل•
 المخصصة. العروض ه
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 العرض تجهيز
 قم محتوياتها، علي أو العرض شرائح علي المطلوبة الحركية التأثيرات كافة إجراء بعد

 لتجهيز لآخرين وتقديمه العرض تشغيل عملية في المضي قبل العرض تجهيز أو بإعداد

 الآني: اتبع تشغيله أو تقديه قبل العرض

 للعرض. تجهيزه المراد الملف افتح.١

 ج]
sIiae التبويب من showمربع يطهر لملأي.ا. الور القر showم seuإعداد" 

(.١-١٣ شكل )انظر العرض"

.٢

@3Preserted by a speaker (ful screen)
OErosed by an individا al (windou)

Stow scrت lbar
OBrowsed at a ksk (full screen)

 ع

@Aا 
OEom:
OGustom show:

OManualy
sing timings, If present@ا 

 ;ايا٠

 تشغيله قبل العرض إعداد١-١٣ شكل

 التالية: المربعات أو الخيارات الحواري المربع يتضمن

Show مجموعة ه Typeمن العرض طريقة نوع بتحديد تقوم ومنها: العرض نوع 

 هي: اختيارات عدة خلال

Presented by Speakersالعرض أسلوب وهو: محاضر بواسطة مقدم 

 إمكانية مع الشاشة ملء وضع في الحركية التأثيرات كافة يتضمن الذي التقليدي
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 العروض تقديم: عشر الثالث الفصل

 بسهولة. العرض شرائح بين الانتقال

-Browsed by an individualعرض يتم حيث: فرد قبل من مستعرض 

 استعراض علي المستخدم تساعد وأدوات قوائم يتضمن محدد إطار داخل العمل

 بسهولة. العرض

-Show Scrollbarحالة في إلا الأمر هذا يتاح ولا: التمرير شريط إظهار 

 فرد". قبل من "مستعرض الاختيار تنشيط

-Browsed by Kioskبصورة التشغيل يتم وفيه: مراقبة دون مستعرض 

 للمستخدم ويمكن دقائق. ه توقف بعد ذاتيا التشغيل يعاود أنه إلا عادية،

 تعديله. إمكانية دون شرائحه، بين والانتقال العرض محتويات كافة مع التعامل

Show مجموعة• Optionsمختلفة خيارات عدة بتحديد نقوم وفيها: العرض خيارات 

 كالتالي: للعرض

-"Loop Continuously Until "ESCنقر حى مستمرة حلقة "تنفيذ 

"ESC:"مفتاح تضغط أن إلي توقف بدون متكررة، بصورة العرض تشغيل أى 

،ESC

-Show without narration"العرض تشغيل ليتم: سرد" بدون عرض 

 تسجيله. السابق الصوفي السرد تشغيل بدون

-Show without animationتشغيل يتم وفيه: حركة" بدون "عرض 

 تأثيرات أي دون العرض لشرائح النهائية الأوضاع عرض بواسطة العرض

 المحتويات. أو للشرائح حركية

Show مجموعة ه Slidesالمعروضة الشرائح من نطاق تحديد وفيها: الشرائح عرض 

: يلي كما

-IلA"المخفية(. الشرائح عرض )دون العرض شرائح كافة لعرض: "الكل 

-From To:العرض لشرائح النهاية ورقم البداية رقم لتحديد": إلي: "من 

 عرضها. المطلوب
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-Custom Showالآن. عرضه ليتم مخصص عرض لاختيار مخصص": "عرض 

 مخصصة. عروض أنشأت كنت إذا فقط متاحاً يكون الاختيار هذا

Advance مجموعة• Slidesبين الانتقال أسلوب لتحديد: بالشرائح" "التقدم 

 كان: سواء الشرائح

­Manual"للشريحة لتنتقل الماوس نقر أو مفتاح أي ضغط يلزم حيث: "يدويا 

 التالية.

-Using Timings, if presentموجودا" كان التوقيت،إذا "استخدام 

 الشرائح. بين للانتقال ضبطها تم التي بالتوقيتات العرض لتشغيل

Pen مجموعة• Colorأثناء تستخدمه الذي المرئي التحرير قلم وهو: القلم" "لون 

 ألوان مع يتناسب بما لونه بتحديد تقوم حيث الهامة، النقاط أحد شرح في العرض

. القلم يستخدم الذي الكفي الكمبيوتر مع الاختيار هذا يعمل العرض.

 عرض دقة تحديد من المجموعة هذه تمكنك حيث "الأداء":Performance مجموعة•

 جهازك. علي المثبتة الرسوم بطاقة حسب الشاشة علي الشرائح

 نشط كليتهما، علي العرض تقديم عرض في وترغب بشاشتين متصلاً جهازك كان إذا.٣

. Multi Monitors Show مجموعة من Presenter View  الخيار

 هي الاختيارات هذه أن الاعتبار في الوضع مع لك. يرو ما وفق اختياراتك حدد.٤

 العرض. تشغيل عند تنفيذها سيتم التي

٥..OK  الزر انقر

Rehearsing Timings  الشرائع غرض توقيه في التمكم
 يقوم أي العرض شرائح بين للتنقل زمنية فترة تعريف يمكنك سابقاً عرفت كما

PowerPointالفترة هذه انقضاء وبعد بتحديدها، أنت تقوم معينة لفترة الشريحة بعرض 

 أن تريد قد الأحوال بعض في ولكنك تلقائياً، التالية الشريحة بعرضPowerPoint يقوم

 تحتوي قد فمثلاً الشرائح بين للتنقل المحددة المدة من أطول مدة معينة شريحة عرض يستمر

 من لسؤال تتعرض قد أو عليها للتعرف أطول لوقت تحتاج ونقاط تفاصيل علي الشريحة
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 من الانتهاء لحين أمامك ظاهرة تظل أن وتريد الشريجة تلك عن للعرض المشاهدين أحد

 الشرائح عرض توقيتات في التحكم خيارات يفيدك الحالة هذه وفي الأسئلة. علي الإجابة

: التالية الخطوات تابع ذلك لعمل لك، المناسب التوقيت لضبط

Rehearse Setup الزر انقر Slide مجموعة ومن Show  التبويب نشط.١

TimingsSlide Show View "  الشرائح "عرض عرض طريقة في الشريحة ستظهر

٢-١٣ شكل الوقت. في التحكم شريط الشاشة من العلوي الأيسر الركن في ويظهر
 المحدد الوقت

 للشريحة

 المنقضي الوقت
 الشريحة عرض من

 توفيف إعادة
 الشريحة عرض توقيت في التحكم أدوات شريط٢-١٣ شكل

 طريق عن النشطة الشريجة عند العرض لتوقيف الشريط هذا أدوات استخدام يمكنك.٢

 الشريحة لعرضNext "التالي" زر علي النقر أوPause "التوقيف" زر علي النقر

 الرجوع وأردت الخطأ طريق عن التالية الشريحة إلي انتقلت وإذا الحالية. للشريحة التالية

 وكتابة اختيار في التحكم يمكنك كما.Repeat "إعادة" زر انقر السابقة الشريحة إلي

 الموجود الوقت تحديد مربع في الوقت كتابة طريق عن الشريحة تلك لعرض المحدد الوقت

 الأدوات. شريط منتصف في

 تريد كنت إذاPowerPoint سيسألك الشريحة عرض توقيت خيارات ضبط بعد.٣

Power سيقومYes "نعم" اخترت فإذا الإعدادات تلك حفظ Pointشرائح بعرض 

Slid الشرائح" "فارز العرض طريقة في العرض Sorterلكل المحدد الوقت ويعرض 

.٣-١٣ شكل. الشريحة رمز أسفل شريحة
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 شريحة كل لعرض المحددة والمدة الشرائح عرض٣-١٣ شكل
 انقر السابقة الخطوات في بضبطه قمت الذي الوقت في التحكم استخدام أردت إذا.٤

se الاختيار خانة Rehearsed Timingsمجموعة في الموجودة Setupداخل 

.Slide Show  التبويب

 شرائع غرض في صوتي سرد تسجيل
 مع متزامن صوت تسجيل مع تجريبيا العرض بتشغيل تقوم أن هو الصوتي السرد

 التالية: الأسباب من لأي شرائح عرض إلي صوتي سرد إضافة في ترغب قد العرض.

 العرض. حضور يمكنهم لا الذين لأشخاص ه

 التشغيل. ذاتية الشرائح لعروض•
 الإنترنت. علي الشرائح لعرض ه
 أجريت التي التعليقات وسماع بعد فيما مراجعته للمقدمين يمكن بحيث اجتماع لأرشفة•

 العرض. خلال

 تسجيل ويمكنك الكمبيوتر. في وميكروفون صوت بطاقة تتوفر أن يجب سرد، لتسجيل

 وتضمين العرض تشغيل خلال تسجيله يمكنك أو الشرائح، عرض تشغيل قبل السرد

 بأكمله. الشرائح عرض في السرد تضمين في ترغب لم إذا الجمهور. تعليقات
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 حذف إلي ستحتاج بتسجيله، قمت الذي السرد في ما شيء تغيير قررت إذا
 السرد: لتسجيل الآتية الخطوات تابع تسجيله. وإعادة بأكمله السرد

 إليه. السرد إضافة المراد العرض ملف افتح.١

sIide التبويب من.٢ showمجموعة ومن setpالر القر /erًقا«ndMer«وRق٤ا 
Record مربع يظهر سرد". "تسجيل Narrationحجم يعرض سرد" "تسجيل 

 كل انظر علا«طا. انسجل مكك الي الدفاتى وعدد القرص علي اوة"""

[ntitled]
10 kb/sEcond

Free disk spacE! 23859 ME (on D:)
37821 minutes

ality settings to achiewe desired sourd quality ard disk usage، Higherا Adjust q.};ي 
eeاة f#غآأشأ sة siًة عد# »عوفا s «sثر، 3مييع] "م ا 

 الحالي الملف داخل السرد تسجيل مربع٤-١٣ شكل

 زر انقر وإلا جيداً ويعمل بالحاسب متصل الميكروفون أن تأكد التسجيل بدء قبل.3

Set Microphone Levelستظهر التي الرسالة تابع ثم .

 السرد حفظ في رغبت إذا التقديمي. العرض داخل الصوتي الرد حفظ تلقائياً يتم.٤

Link الخيار نشط آخر ملف علي الصوتي Narration ln.سيتم الحالة هذه في 

 علي الصوت ملف حفظ أردت إذا المجلد. نفس علي(WA )لا صوت ملف حفظ

 سيظهر. الذي الحواري المربع من المجلد اسم اختر مBrows زر انقر آخر مجلد

 سيتم.OK فوق انقر التسجيل، وبدء مضمن ككائن الشرائح علي السرد لإدراج.٥

 التقديمي. العرض عرض

 حدة. علي شريحة لكل تقدمك أثناء السرد وأضف الشرائح عرض خلال من تقدم.٦

(.٥-١٣ شكل )انظر التسجيل بانتهاء تخبرك رسالة تظهر العرض، انتهاء عند.٧
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THe narrations have been saved with each slide, Do y u ت want to save the slide timings
as wel?

 ا ضعيهن
 شريحة كل سرد بحفظ يخبرك السرد مسجل٥-١٣ شكل

 فوق انقر فقط السرد لحفظ "حفظ"Save فوق انقر السرد، مع التوقيت لحفظ

Don't Saveشريحة لكل السفلي اليمني الزاوية في الصوت رمز يظهر الحفظ". "عدم 

 سردا. تتضمن

 لتشغيل العرض. مع تلقائيا السرد قراءة تبدأ الشرائح، عرض تشغيل عند

Set فوق انقر السرد، دون العرض up Slide Showمن العرض" "إعداد 

Slide التبويب داخلSetup مجموعة Show، حوار مربع يظهر وعندما 

setup showالاختيار خانة حدد Show without narrationعرض" 

 سرد". بدون

 تم الشريحة علي يظهر الذي الصوت رمز انقر شريحة من الصوتي السرد لحذف

 في ترغب التي العرض شرائح هيع مع الإجراء هذا كرر.Del مفتاح اضغط

 حذفها.

&

«
 العرض تشغيل

 الإعدادات وضبط به الخاصة الشرائح وإنشاء عرضك بإنشاء قمت أن بعد

 علي مباشرة الضغط يمكنك العرض لتشغيل ، العرض لتشغيل الوقت حان للعرض المختلفة

From Current From الزر أو Beginning F5 الزر أو المفاتيح لوحة من  مفتاح

.Slide Show Start التبويب داخل Slid Show Slide المجموعة داخل الموجودان

 بضبطها قمت التي والإعدادات للخصائص تبعا عرضك بتشغيلPowerPoint سيقوم

Set الحواري المربع ف العرض لهذا Up Show.على الشرائح بين الانتقال طريقة تعتمد 

: التالى النحو على العرض لتشغيل حددنها التى الطريقة
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•Full Screen:إذا الوضع بهذا العرض ويعمل الشاشة ملء بوضع العرض يظهر 

Browsed at a Presented أو by a Speaker  «ما خيارين أحد اخترت

Kioskحوار مربع من setup showبين الفرق ولكن(١-١٣ شكل )راجع 

 في التحكم خلاله من تستطيع أدوات شريط معه يظهر الأول الاختيار أن هو الاثنين

 أي بدون متواصل بشكل العرض بتشغيل فيقوم الثاني الاختيار أما العرض تشغيل

 المستخدم. من تدخل

Browsed : الاختيار بتنشيط قمت إذا PowerPoint Browser(Window) •

by an individual setup showسيقوم(١-١٣ شكل )راجع 

PowerPointنافذة خلال من العرض بتشغيل PowerPoint.الحالة هذه وفق 

Page UP  مفتاحي علي الضغط أو والرأسية الأفقية التمرير أشرطة استخدام يمكنك

Page أو Downأردت إذا العرض. شرائح بين يدويا للتنقل المفاتيح لوحة من 

FuIl الشاشة" "ملء الوضع في العرض تشغيل Screenنافذة داخل العرض أثناء 

PowerPoint، الأمر اختر الموضعية القائمة ومن الأيمن الفأرة بزر الشاشة انقر 

. Full Screen

FuIl الشاشة" "ملء وضع في العرض تشغيل عند Screen، فترة بإعداد قمت تكن لم إذا 

 انقر ذلك لعمل يدوياً، الشرائح بين للتنقل ستحتاج الحالة هذه ففي شريحة لكل معينة

 القائمة من(٦-١٣ )شكل موضعية قائمة تظهر الأيمن. الفأرة بزر العرض أثناء الشاشة

 يلي ما اختر ستظهر التي

•Next:التالية: الشريحة إلي لانتقال 

•Previous:السابقة. الشريحة إلي للرجوع 

•Last Viewed:شاهدها. شريحة أخر إلي للتحرك 

•Go To Slide:إليها. الذهاب المراد الشريحة لاختيار العرض بشرائح قائمة لإظهار 

٦-١٣ شكل
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 بالعرض الموجودة الشرائح قائمة٦-١٣ شكل

•Custom Show:تشغيله المراد العرض لاختيار المخصصة بالعروض قائمة لإظهار 

 منها.

•Screen:المكتب طح مهام شريط إظهار أو بيضاء نافذة أو سوداء نافذة لإظهار 

 المفتوحة. البرامج بي للتبديل

•Pointer Options:كمبيوتر علي العرض تشغيل حالة في القلم خيارات لتفعيل 

 اخ.... القلم علامات وإخفاء حبره كلون القلم إعدادات وضبط كفي

•Help:الاختصار مفاتيح توضح مساعدة نافذة لإظهار Shortcutsالمستخدمة 

 العرض. تشغيل أثناء الشرائح بين للتنقل

•Pause:لاحقاً. لاستكماله، العرض تشغيل لتوقيف 

•End Show:نافذة إلي والعودة العرض تشغيل من للانتهاء PowerPointمرة 

 أخري.

 الشرائع. عرض فى التكم
 لزم تم ومن المناسب مكانها في ليست لا رقم الشريحة أن اكتشفنا العمل، عرضنا أن بعد

 للتأكيد نكررها أن أخري نظر وجهة تقتضي وقد ، ه رقم الشريحة هي لتصبح نقلها علينا

 سنقوم وغيرها الوظائف هذه العرض. أثناء نخفيها أن تقترح وقد معينه. معلومات علي

.Slides Sorter  الشرائح فارز باستخدام يلي فيما بتطبيقها

 شكل من يبدو فكما العرض. شرائح وتعديل لتناول والسريعة الفعالة الوسائل إحدى وهو

 ليس بالملف. الموجود العرض لشرائح كامل مسطح بعرض الشرائح فارز يقوم٠(٧-١٣ ر
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 للشرائح الانتقالية التأثيرات تعديل( )أو ضبط إمكانية لك يتيح ولكن فحسب عرضا

Transitionsالنصوص أو Buildsالشرائح. ونسخ نقل وكذلك 

 الشرائح فارز نمط في ملف٧-١٣ شكل

 طريقتين: إحدى بواسطة الشرائح" "فارز بنمط الملف عرض يتم شرحنا أن سبق وكما

SIide ق الأداء -نقر Sorter" [E"المعلومات. بشريط الموجودة 

Presenuation مجموعة الشرائح" -رز [وRaselاوق] الار اختار viewsمن 

(.٧-١٣ شكل )انظر الشرائح فارز شاشة داخل الشرائح تظهرView التبويب

 حذفها أو آخر عرض إلي نسخها أو مكافا من شريحة نقل يمكنك كيف نوضح يلى وفيما

 العرض. تقديم أثناء شريحة إخفاء أو إليها، الحاجة لعدم

 آخر مكان إلي مكاكا من شرة نقل

Slide العرض غط إلي انتقل Sorterالنقر طريق عن الشريحة بتحديد قم الشرائح". "فارز 

 الذي المكان على ليدلك معك متحرك خط ستجد الجديد المكان إلي بسحبها قم تم عليها

. الشريحة فيه ستوضع

 النسخ حالة فيCopy زر انقر ثم أولاً الشريحة اختر آخر عرض إلي الشريحة نسخ أو لنقل

 إلي انتقل ثم ،Home التبويب داخلClipboard مجموعة من النقل حالة فيCut زر أو
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. Home Paste التبويب من  زر انقر تم الشريحة إليه ستنقل الذي العرض

 شريجة حذف

 كنت وإذاDel مفتاح اضغط ثم الشرائح فارز في عليها بالنقر بتحديدها قم شريحة لحذف

 عليهم. النقر أثناءCtrl مفتاح علي الضغط طريق عن اخترهم شريحة من أكثر حذف تريد

 عرض شريجة إخفاء

 العروض أنماط أغلب في المختفية الشريحة هذه وجود عدم بمعني هنا الإخفاء ليس

 بواسطة ذلك ويتم العرض. تشغيل أثناء إلا يسري لا الإخفاء هذا ولكن بالبرنامج، المتاحة
 الكك

،SIide show  التبويب من الشريحة" "إخفاء اتتر] الزر اختيار ثم العرض شريجة اختيار

 المخصصة العروض
PowerPoint يتضمن  استخدامها يمكنك المخصصة، العروض تسمي هامة، ميزة2007

 تقريبا لبعضها ومماثلة متعددة عروض إنشاء عن وعوضا آخر. عرض ضمن عرض لإنشاء

 تم ومن وتسميتها بعضها عن المختلفة الشرائح تجميع يمكنك المشاهدين، من مختلفة لفئات

 العرض. خلال إليها بسرعة الانتقال

 ويتضمن مختلفين. موقعين في تعملان الشركة في لمجموعتين عرض إجراء مثلا تريد فقد

 آخرين وعرضين للمجموعتين، العرض نفس وهو ا،0 إلي ا من الشرائح العرض

 في الأولي العشرة الشرائح إظهار فيمكنك المواقع. بأحد خاص منهما كل مخصصين،

 للمجموعة"١ "المجموعة يسمي مخصص عرض إلي ذلك بعد الانتقال ثم ومن المجموعتين،

 الثانية. للمجموعة"2 "المجموعة يسمي مخصص عرض وإلي الأولي

 للماوس، الأيمن بالزر الشاشة نقر طريق عن العرض أثناء مخصص عرض إلي الانتقال يمكنك

Custom أمر اختيار ثم Showعرض إنشاء وبعد الموضعية، القائمة من مخصص" "عرض 

 منه. إزالتها أو إليه شرائح بإضافة تحريره يمكنك مخصص،

 التالية: الخطوات تابع مخصص عرض لإنشاء

 مخصصة. عروض إنتاج في شرائحه استخدام المراد العرض ملف افتح.١
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 العروض تقديم: عشر الثالث الفصل

Slide التبويب من.٢ Showمجموعة ومن Start Slide Showالزر انقر 

Custom الأمر اختر ستظهر التي القائمة ومن Showيظهر. مخصصة" "عروض 

Custom مربع Show(.٨-١٣ شكل )انظر عروض أي بلا

 مخصصة عروض إنشاء٨-١٣ شكل

٣.Define Custom " مربع يظهر مخصص. عرض لإنشاء جديد" New  انقر

Showشرائح كافة ويتضمن(٩-١٣ شكل )انظر مخصصة" عروض "تعريف 

Slides عنوان تحت الحالي بالملف الموجود العرض in Presentationفي "شرائح 

 القديي". العرض

 مخصص لعرض معينه شرائح مربع٩-١٣ شكل

Slide خانة في المخصص العرض اسم اكتب.٤ Show Nameعرض "اسم 

. الشرائح"

Add ه.  الزر انقر ثم الجديد المخصص العرض ضمن تضمينها المراد الشريحة اختر

٢٣١



PowerPoint 2007  لمستخدمي الأساسي المرجع

 المخصص. العرض في تضمينها المطلوب الشرائح كل مع الخطوة هذه وكرر "إضافة"

Slides خانة إلي اخترقا التي الشرائح تنتقل in Custom Showفي "شرائح 

 المخصص". العرض

 المخصص العرض اسم وستجد السابق الحواري للمربع ترجع.OK الزر انقر.٦

 به. موجودا

Custom الحواري المربع من اسمه حدد المخصص، العرض لمعاينة.٧ Showعروض" 

 "إظهار".Show فوق انقر ثم مخصصة"

 الحواري. المربع لإغلاقClose الزر انقر.٨

 علي الضغط أثناء نقرها بواسطة واحد وقت في شريحة من أكثر اختيار يمكنك»

. Ctrl  مفتاح

 مخصص عرض في إزالتها أو شرائح إضافة

Slide التبويب من ا. Showالأمر اختر ستظهر التي القائمة ومن ا.لالإيا الزر انقر 

. Custom Show " الحواري المربع سيظهر مخصصة" عروض Custom Show

 يظهر "تحرير"Edit زر فوق انقر ثم تغييره، تريد الذي المخصص العرض اسم حدد.٢

Befne« ا"واري"& custom shoشكل رداجع محصصة عروض "تعريف 

 أو للإضافةAdd الزرين علي النقر طريق عن تريدها التي الشرائح أزل أو أضف.٣

«
.OK Remove فوق انقر ثم للحذف،

Custom Show  الحوار مربع من المه حدد بأكمله، مخصص عرض لإزالة

 إزالة إلي هذا ويؤدي "إزالة".Remove زر انقر ثم مخصصة"، "عروض

 هي. كما العرض في تبقي الفعلية الشرائح أن إلا المخصص، العرض

 ة
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 عشر الرابع الفصل
 العروض مرابعة

 وتوزيعها

 والتوزيع للنشر العرض تجهيز كيفية علي الفصل هذا في تتعرف

 ومشاركة لنشر وإعدادها بضبطها تقوم التي المختلفة والخصائص

. عروضك

 يلي ما علي ستتعرف الفصل هذا بانتهاء

 للتوزيع عروضك تجهيز•

 العرض إلي رقمي توقيع إضافة ه

 للعرض مرور كلمة إعداد ه

 العروض مراجعة ه

 الآخرين إلي عرضك توزيع•

 مضغوط. فرص علي العروض تحزم ه
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 للتوزيع عروضك تجهيز
 النشر، لعملية تجهيزها أولاً عليك يجب الآخرين مع وتبادلها عروضك بتوزيع تقوم أن قبل

 اختر ثم المنسدلة القائمة ومنOffice قائمة زر علي انقر التوزيع، خيارات علي للتعرف

١-١٤ شكل في كما للتوزيع العرض إعداد بخيارات تابعة قائمة تظهرPrepare الأمر

iew and edit presentation properties,
ch as Title, Author, and Keyward5,

spect Dcument
heck the presentation far hidden
etadata or personal intormation,

Increase the security of the presentation by
adding encryption,

Restrict Permission
Grant people access while restricting their ٢
ability to edit, copy, and print

Add a Digital Signature
»»w 0r tcsreentato«و« n«ا ±،ءومء} 

adding an inwisible digital signature،

Mark as Einal
Letreaders know the presentatian is fina}ستتيي:ب 

± Checkforfeatures not supported by earlier
ver5ian5 of PowrerPoint,

Office Prepare قائمة في  الأمر قائمة١-١٤ شكل

 العرض فحص

 ومحتوياته عرضك مراجعة أولاً عليك إليهم ترسلها أو الآخرين مع عرضك تشارك أن قبل

 من لتتأكد عرضك تفحص أيضا عليك يجب كما ، العرض علي الإملائي المدقق وتشغيل

 علي عرضه فبل العرض في شخصية معلومات أو مختفية تعليقات أو بيانات وجود عدم

 فحص عليك تسهل داخلية ميزة عليPowerPoint يشتمل معهم. مشاركته أو الآخرين

Document خاصية هي تلك عروضك، lnspectorلتشغيل العرض" "فاحص أو 

 التالية: الخطوات تابع العرض فاحص

 التابعة القائمة ومن ،Prepare اختر المنسدلة القائمة ومنOffice قائمة زر انقر.١

٢٣٤



٢٠٠٨/٠٧/٢٦ وتوزيعها العروض عشر:مراجعة الرابع الفصل

.Document lnspector ، الحواري المربع سيظهر lnspect Document  اختر

٢-١٤ شكل

Lnوxects the doament for commentE and hk anrtatiors,

f] Document Properties and PersonalInformaton
Ingxects fer hidden meاedaقا Q prscal hformatio1 saved wit the dcurent

Inوects for tom XML dat stred wit bs doamment,

] I visibleم On-Slide Content
Lnوxects the presentaton for objects tat are not vEible beاac Ge tey have been fommatted as
invlsible. This does not bude objects that are covered by other objectE.

Insect the presentaton for objects that are not viible beاaa se they ae outside the slide AreA،
THi5 dces not indude objects wit animaton effects,

Lngects te presentaton for infommaton ir te presenter's rotes.

Document lnspector  الحواري المربع٢-١٤ شكل

 يلي: كما وهي تفحصها تريد التي المحتويات أنواع اختر.٢

•Comments and Annotations:العرض. في الموجودة التعليقات لفحص 

•Document Properties and Personal lnformationلفحص: 

 أو الالكتروني البريد عناوين أو العرض عنوان أو المؤلف كاسم المستند خصائص

 اخ..... المواقع علي نشره عند الملف مسارات

•Custom XML Data:بيانات لفحص XMLغير ولكنها العرض في الموجودة 

 ظاهرة.

lnvisible تكون قد التي الشرائح مكونات لفحص On-Slide Content •

 الشرائح. تلك في تظهر لا حى أخفيتها

•Off-Slide Content:إطار خارج لكونها ظاهرة الغير المكونات لفحص 

Clip ككائنات الشرائح Artالرسومات. أو الجداول أو النص مربعات أو 
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•Presentation Notes:الملاحظات لوحة في الموجودة النصوص لفحص 

 بالعرض الخاصة

 للحركة تأثيرات علي نحتوي التي العناصر عن يبحث لا المستند فاحص

. Animation Effectsب 
Document مربع محتويات ستتغير.lnspect الزر انقر.٣ lnspectorيعرض حيث 

٣-١٤ شكل العرض. فحص نتيجة قليل بعد

٩ Doeument Propertes and PergonalInformatkon
The folowng doamnentinfcmaton was foun:
-peamnt prgrertes

pregentaton #otesو 
Pregetabon rptes wre fourwd

 العرض فحص عملية نتيجة٣-١٤ شكل

Remove الزر انقر.٤ Allانقر تم العرض من حذفه تريد عنصر أي بجوار الموجود 

Closeالمربع. لإغلاق 

 العرض صلاحيات تقييد

Information) المعلومات حقوق إدارة Permission Management(IRMأهم من 

 للتعامل صلاحيات تحديد من تمكنك والتيOffice2007 في الموجودة الجديدة الخصائص

 هذه طريق عن.Office2007 تطبيقات بأحد إنشاءه تم مستند أي أو عروضك مع

 عرضك، إرسال أو الطباعة أو النسخ أو التعديل من مستخدم أي منع تستطيع الصلاحيات

٢٣٦
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 مع التعامل مستخدم أي يستطيع لا بحيث للعرض معين صلاحية تاريخ تحديد يمكنك كما

 القائمة ومنOffice قائمة زر انقر الصلاحيات بعض لتقييد. التاريخ هذا بعد العرض

Restrict اختر ثم ،Prepare اختر المنسدلة Permissionتابعة قائمة ستظهر 

٤-١٤ شكل في كما خيارات٣ علي تشتمل

Grant people ac
aptrty ta edt copy, and prlnt,

Add a Digital Signatureر[ 
»»tonا wearese٥e5«wء« sقا ءسمء 

addng n ة inwwsible dIgital signature,

Mar as Final
Let reader5 know the presentation i5 tinal
and make it read-only,

RunCompatibility Checkerة] 

@{ ي::يييج٠٠٠٠٠

 الصلاحية تقييدات قائمة٤-١٤ شكل

•Unrestricted Access:وهو تذكر قيود أي بدون العرض مع للتعامل 

 الافتراضي. الاختيار

•Restricted Access:عرضك مع للتعامل تريدها التي القيود لتحديد .

Log- : العرض إلي الدخول قواعد بتغيير لك تسمح Manage Credentials •

.on

Restricted اخترت إذا Accessأو Manage Credentialsالمربع سيظهر 
Service الحواري Sign-Upمن المتاحة المعلومات وحماية القيود خيارات في للتحكم 

Microsoft.٥-١٤ شكل
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Jntroducang the lnformation Rhts Management Servke

Lfornaati1 Rights Management @IRM} uses a sever oا autentaate bxe aedenاals of popke who ceate Cr
receive dcment cr e-8 wdt restkted permissicn. Sree crganlzatcns Ge ا teir own rgt raraemnt
serwes, For MaoEoft Offce users aitnout aceدs to qrE of teيe servers, Miaosoft provides a fee tز DRM
5erwce.

If yيد &ooجe to use ths free trial gerve!

Y must ليح usE 8 Wibydows Live ID to se ts serce

You doamens ard emقa l messages wلآ l neve be sent to or stcred at Mdosoft Wen usrg te
serce, yar redents and te rghts hnfemton fu the dament or mesGage wt restrkted
pemmsson are sent to te serwe, btnot stored.

Soud Mircsft tdide to end ts tb, redsntE wll have aces to resticted tmnenLs aR ea
fcr atleAst tree mcts, as krYg as teh Wrdow tve ID accants remahn adtve,

Mkrosoft wl ever deaypt cctent proterted by tالs serwce uless reauied to do so by a valkd cout
.rderن 

 م
o

Learn more uba tي tis free trتal sereice from Ma5soF

Service Sign-Up  الحواري المربع٥-١٤ شكل

 العرض إلي رقميي توقيع إضافة
 عنك المعلومات من المزيد علي يحتوي عروضك في لك ميز توقيع إضافة في ترغب قد

 يكون وإنما يظهر لا عادة الرقمي التوقيع اخ... الشركة اسم الوظيفي، المسمي كالعنوان،
 مخفياً.

PowerPoint  في رقمي توقيع لإنشاء طريقتين هناك

 لأي ويظهر بك خاص التوقيع هذا يكون بحيثMicrosoft طريق عن: الأولي الطريقة

 جهاز. أي علي عروضك من عرض

 وتنشى عليه تعمل الذي الجهاز في فقط ويظهر بك خاص توقيع إنشاء: الثانية الطريقة

 استخدامه. غيرك يستطيع لا بحيث عليه. عروضك

 بث خاص رقمي توقيع إنشاء

 التالية: الخطوات تابع بك الخاصة العروض في يظهر جهازك علي بك خاص توقيع لإنشاء

Add a Prepare اختر ثم المنسدلة القائمة من Office الأمر اختر ث  قائمة زر انقر.١

Digital Signatureعليها. للاطلاع معلومات علي يجتوي حواري مربع سيظهر 
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Get الحواري المربع سيظهرOK انقر.٢ Digital IDتوقيعك ستعرف كنت إذا ليحدد 

٦-١٤ شكل فقط. وبعروضك بك خاص توقيع سيكون أمMicrosoft بواسطة

ID, You have to options for gettn

rع rيو fميوي Nkقم 
If you use a digit] ID from a Miaosoftpar tner, other people
wil be able to verif the authentdty of yeur signatلre،

G Create your owr dkitalmD
If you create your own digital ID, other people wll not be able
to verify the authentdty of your slgnatre، You wil be able
to verify the authentidty pf your signatIre, butonly on bis
computer،

Get a Digital ID  مربع٦-١٤ شكل

OK Create انقر ثم your own digital ID  انقر السابق الربع من.٣

Create الحواري المربع سيظهر Digital IDالبيانات لكتابة خانات علي يحتوي 

٧-١٤ شكل توقيعك. في ظهورها تريد والتي بك الخاصة

١ا١
 ا±فسا ا١
 ا١

Create a Digital ID  الحواري المربع٧-١٤ شكل

 شكلsi٥n الواري الربع سيطهرcroat٥ ز« القر بك اخاصة البيانات كابة أع"
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Sign  الحواري المربع٨-١٤ شكل

 حفظه تم التوقيع أن يعلمك مربع ستظهر ،Sign زر انقر ثم التوقيع من الغرض اكتب.٥

 شكل ،PowerPoint شاشة جب في التوقيع لوحة سنظهر ،o القر٤

Signatures  التوقيع لوحة٩-١٤ شكل

 فإذا له توقيع إضافة بعد عرض تي تعديلات أيي عمل مكت لآ أنه اتذكر ترفة

 العرض هذا من التوقيع إزالة أولاً عليك يجب العرض هذا في تعدل أن أردت

 التعديلات. من الانتهاء بعد أخري مرة إضافته ثم
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 حذفه أو التوقيع معاينة
 انقر التابعة القائمة ومنOffice زر أخري مرة انقر إضافته بعد التوقيع لمعاينة ه

Prepareاختر ثم View Signature، محتوية أخري مرة التوقيع لوحة ستظهر 

View الخيار أن لاحظ بياناته. أدخلت الذي التوقيع Signatureإذا إلا يظهر لا 
 رقمياً. توقيعاً أنشأت كنت

Signature التوقيع لوحة أن تأكد التوقيع لحذف ه Task Paneعلي أمامك مازالت 

 انقر اسود سهم التوقيع هذا اسم هاية في سيظهر إزالته. المراد التوقيع انقر ثم الشاشة،

. Remove Signature  الأمر اختر ستظهر التي المنسدلة القائمة ومن السهم رأس

Compatibility Checker  التوافق مدقق تشغيل

PowerPoint  من سابق إصدار تنسيق في عرضك لحفظ تحتاج الأحوال بعض في

 من سابق إصدار علي تحتوي أجهزة علي العرض هذا تشغيل تتوقع كنت إذا وخصوصاً

PowerPoint، التي العرض ومكونات العناصر كل أ تتأكد أ عليك الحالة هذه ففي 

 من للتأكد العرض، تشغيل من لتتمكن السابقة الإصدارات هذه مع تتوافق باختيارها قمت

Run Prepare اختر ثم Office الأمر اختر التابعة القائمة ومن  قائمة زر انقر ذلك

Compatibility Checker، يعرض١٠-١٤ شكل في كما حواري مربع سيظهر 

. التوافق تدقيق عملية نتيجة عليك

 التوافق اختبار نتيجة عرض مربع١٠-١٤ شكل

 كما العرض حفظ تريد كنت إذا تقرر أن يمكنك التوافق اختبار نتيجة علي الإطلاع بعد

.PowerPoint 2007  في الجديدة المزايا ستفقد وبالتالي قدم. إصدار بتنسيق أم هو
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 كهاني كعرض العرض تحديد

 باقي ليعرف فقط للقراءة جعله وبالتالي شائي عرض أنه علي عرضك تمييز يمكنك

 التالية: الخطوات بإتباع العرض هذا من إصدار آخر أنه المستخدمين

Make as Prepare اختر ثم Office اختر التابعة القائمة ومن  قائمة زر انقر.١

. Final

.OK  انقر نهائي كعرض العرض تمييز تأكيد يسألك حواري مربع يظهر عندما.2

 للعرض مرور كلمة {عصاد
 شخص أي يستطيع لا بحيث لعرضك مرور كلمة إعداد إلي الأحوال من كثير في تحتاج

 التالية: الخطوات تابع للعرض مرور كلمة لإعداد بياناتك. علي والإطلاع فتحه

Save الأمر انقر ثمOffice قائمة زر انقر.١ Asالمربع ليظهر Save Asالذي 
. سابقا عليه أعتدت

General Tools منها اختر الزر، لهذا منسدلة قائمة ستظهر  انقر المربع هذا من.٢

Options.١١-١٤ شكل

Save As  مربع خيارات١١-١٤ شكل
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General الحواري المربع سيظهر.٣ Optionsالتي المرور كلمات كتابة لك ليتيح 

١٢-١٤ شكل لتشغيله. أو العرض لفتح سواء تريدها

General مربع١٢-١٤ شكل Optionsبالعرض الخاصة المرور كلمات لكتابة 

Password خانة أمام.٤ to open، انقر ثم سر ككلمة تريدها التي الكلمة اكتب 

OKأخرى مرة المرور كلمة إدخال تطلب رسالة ويظهر المرور كلمة البرنامج يقبل .

 يقف شخص يراها فقد السرية ف إمعانا كتابتها أثناء المرور كلمة تظهر لا

» ها. المستند فتح ويحاول بجانبك
 بعد المرور كلمة البرنامج يقبل.OK زر انقر ثم أخري مرة الكلمة نفس اكتب ه.

.Save As  حواري مربع إلى وترجع عليها التأكيد

 لا أم استبداله تريد وهل بالفعل موجود الملف بأن تخبرك رسالة ستظهرSave اختر.٦

 إلى وترجع الحوارى المربع يغلق لاستبداله.Yes انقر سابقاً بحفظه قمت كنت إذا

 بها. إلا يفتح لا بحيث للعرض المرور كلمة تخصيص بعد العرض

 )شكلPassword بعنوان حوارى مربع يظهر أخرى. مرة بفتحه قم تم العرض أغلق.٧

 السر. كلمة بإدخال يطالبك(١٣-١٤

٢٤٣
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 مرور بكلمة محمي كتاب فتح عندPassword مربع يظهر١٣-١٤ شكل

 كتبت إذا العرض. يفتح الإدخال. مفتاح اضغط ثم حددها التي السر كلمة اكتب.٨
 إلى اppercase من الحروف غيرت أو واحد حرف ف ولو مختلفة كلمة

Lowercaseخطأ. رسالة وسيظهر البرنامج يقبل لن العكس أو 

 السر كلمة إلغاء

 التالية الخطوات اتبع الكتاب فتح من الناس كل ليتمكن السر كلمة إلغاء قررت إذا

•٠ اه م٤;" ثع،٠.٠ ي Save أمر اختر غ اقاOffce أداة زر انقر.١ asاختر تظهر التي القائمة من 

Power Point Presentation.لك. المألوف الحفظ مربع يظهر 

٢.General Tools اختر المختصرة القائمة من  زر انقر الحوارى المربع من

.General Options Options بعنوان حواري مربع على تحصل

Password خانة في سرية رموز ستجد.٣ to Openعرضك أن علي دلالة 

 مفتاح اضغط ثم المرور كلمة لحذفDel مفتاح اضغط سر كلمة له مخصص

.Save as  مربع إلى وترجع العرض، من المرور كلمة تحذف الإدخال.

 وهل قبل من موجود الملف بأن تخبرك التى السابقة الرسالة ستظهرSave اختر.٤

 مرور. كلمة بدون المرة هذه المستند سيحفظ.Yes انقر لا أم استبداله تريد

 المستند. إغلق ه.

 العروض مرابعة
 ألها والتأكد العروض مراجعة ،PowerPoint عملك أثناء تحتاجها قد التي الأشياء أهم من

 علي التعرف أيضا المراجعة تشمل كما المشاهدين علي عرضها تريد التي النقاط كافة تغطي

 احتياجاتهم، حسب بتغطيتها قام عرضك يكون لا قد التي الجوانب علي المشاهدين تعليقات

٢٤٤
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 المشاهدون ويعيد مبدئية نسخة صورة في المشاهدين لبعض عرضك إرسال في ترغب ربما

 يريده الذي التعليق مشاهد كل يضيف أن بعد ولكن أخري مرة إليك العرض إرسال

 احتياجاتهم. مع يتوافق الذي النهائي الشكل إلي به والوصول العرض لتحسين

 أوامر خلال من التعليقات وإضافة المراجعة أدوات من العديدPowerPoint يوفر

 المجموعة هي التبويب هذا مجموعات أهم من ولعل الشريط في الموجودReview التبويب

Commentsإلي التعليقات إضافة من تمكنك الأزرار من مجموعة علي تشتمل التي 

١٤-١٤ شكل العرض.

Review Comments التبويب داخل  المجموعة١٤-١٤ شكل

 التالية: الأزرار علي المجموعة هذه تشمل

Show Markup:إليها المضاف الشريجة أعلي في الموجود التعليق مربع إخفاء أو لإظهار 

 العرض.

New Comment:الشريحة إلي جديد تعليق لإضافة 

Edit Comment:التعليق لتعديل 

Delete:الشريحة من التعليق حذف المطلوب كان إذا تحديد ويمكنك التعليق لحذف 

 كلها. العرض شرائح كافة من أم فقط النشطة

Previous:العرض. في السابق التعليق إلي للتنقل 

Next:العرض. في التالي التعليق إلي للانتقال 

 الشرعة إلي تعليق إضافة

 التالية: الخطوات تابع العرض شرائح من شريكة أي إلي تعليق لإضافة

 الشرائح فارز من عليها النقر طريق عن إليها التعليق إضافة المراد الشريحة بتحديد قم.١
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. PowerPoint  نافذة جانب في الموجود

، New Comment Comments الزر انقر Review المجموعة ومن  التبويب انقر.٢

 الذي المكان لك ليتيح النشطة الشريحة من العلوي الركن في أضفر مربع سيظهر

١٥-١٤ شكل تريده. الذي التعليق فيه ستكتب

 المربع. داخل المطلوب التعليق اكتب.٣

 الشريحة من العلوي الركن في يظهر التعليق كتابة مربع١٥-١٤ شكل

 يمكنك كما السابقة. الخطوات نفس باتباع الشريحة لنفس تعليق من أكثر إضافة يمكنك ه

 ككل. للشريحة وليس للشريحة المكونة للعناصر التعليقات إضافة

 في الموجودة التعليقات علي للاطلاعNext وPrevious الأزرار استخدام يمكنك•

 الشريحة.

 وحذفه التعليق تعديل

Comments Edit المجموعة في الموجود Comment  الزر انقر التعليق في لتعديل

 تراه الذي التعديل أجر ثم.Review التبويب في الموجودة
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 أضافها التي أو أضفتها التي التعليقات سواء العرض في المختلفة التعليقات علي الإطلاع بعد

 تحتاج قد للعرض النهائية التعديلات من الانتهاء وبعد للعرض المراجعون أو المشاهدون لك

 فيDelete للزر الموجود السهم رأس بنقر قم الحالة هذا وفي التعليقات هذه لحذف

 كل حذف يمكنك المنسدلة القائمة ومنReview التبويب داخلComments المجموعة

Delete All Markup on  الأمر اختيار طريق عن الشريحة في الموجودة التعليقات

Current Slideاختيار طريق عن العرض في الموجودة التعليقات كل حذف يمكنك أو 

.Delete AIl Markup in This Presentation  الأمر

 الأفرين علي غرضك توزيع
 علي عرضك توزيع خلالها من تستطيع التي الطريق من العديدPowerPoint2007 أتاح

 خلال من أوE-Mail الالكتروني البريد عبر العرض إرسال الطرق هذه ومن الآخرين

 من أوCD مدمج قرص إلي عرضك وتحزيم حفظ خلال من أو الورق علي العرض طباعة

 خلالها. من الآخرين مع والعروض الشرائح لتبادل مكتبة إنشاء خلال

 الشرائح مكتبات مع العمل

Slide الشرائح مكتبات مفهومPowerPoint2007 يقدم Librariesيمكنك والذي 

 تلك نشر يمكنك كما آخر عرض في ما عرض شرائح أو مكونات استخدام إعادة من

 تلك واستخدام مشاركة الموقع هذا مستخدم أي ليستطيع مشاركة موقع في الشرائح

 الشرائح.

 التالية: الخطوات تابع الشرائح مكتبة إلي الشرائح لنشر

Publish ثمPublish الأمر اختر ثمOffice قائمة زر انقر.١ Slidesالربع سيظهر 

Publish الحواري SIides١٦-١٤ شكل في كما.
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 -ية ةا

Publish Slides  الحواري المربع١٦-١٤ شكل

Select الزر انقر.٢ AIlنشر أردت إذا أما العرض شرائح كل تنشر أن أردت إذا 

 الشريحة بجوار الموجودة الاختيار خانة انقر ، العرض شرائح من فقط معينة شرائح

. لتحديدها نشرها المراد

Publish خانة في.٣ Toيمكنك فيه، الشرائح نشر تريد الذي المشاركة مجلد بكتابة قم 

. بسهولة النشر مجلد إلي للوصولBrowse زر استخدام

 المحددة الشرائح لنشرPublish زر انقر النشر ومكان الشرائح تحديد من الانتهاء بعد.٤

 كله. العرض شرائح أو

 المكتبة من الشرائح استخدام إعادة

 السابق التمرين في الشرائح مكتبة في نشرتها التي الشرائح استخدام إعادة يمكنك

 التالية: الخطوات باتباع الأخري، العروض في واستخدامها

New زر علي انقر ثم الشريط منHome التبويب افتح.1 Slideالشرائح قائمة ومن 

Reuse الأمر انقر ستظهر التي Slideالقائمة آخر في الموجود .

Reuse المهام لوحة ستظهر Task١٧-١٤ شكل في كما
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 تسدة
You an rese skdEs fom SkE LBraries or other
PowerPoht fleg in yoاIr Opn pesentaton,

Reuse Slides  لوحة١٧-١٤ شكل

Reuse لوحة من.٢ Slidesالارتباط انقر Open a Slide Library، سيظهر 

seleet "دي" a siide ubraryشكل واعها. الكتبة مكان لحديد 

Select  زر انقر ثم استخدامها إعادة في ترغب التي المكتبة اختر.٣

Select a Slide Library  مربع١٨-١٤ شكل
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 مضغوط قرص غلي العروض تحزيم
 عليه أنشأتها الذي الجهاز غير آخر جهاز علي عروضك لتشغيل تحتاج الأحوال بعض في

 ولكنك الالكتروني البريد عبر إرسالها أو مرن قرص علي عروضك من نسخة أخذ ويمكنك

 نسخك أثناء تنسي ربما كذلك الآخر والجهاز جهازك بين الخطوط توافق عدم من تقلق

 تشغيله. علي تؤثر والتي به المرتبطة الأخرى والعروض الروابط بعض للعرض

 كل ينقل فهو القلق هذا من يحميكCD مضغوط قرص علي العروض تحزيم مفهوم فإن لذا

 عروضك ونقل لتحزم. المدمج القرص إلي وخطوطه وروابطه بكائناته عرضك مكونات

 التالية: الخطوات تابع مدمج قرص علي

 تحزيمه. المراد العرض بفتح قم.١

 القائمة ومن.Publish الأمر اختر ستظهر التي القائمة ومنOffice قائمة زر انقر.٢

.Package for CD ، الحواري المربع سيظهر Package for CD  اختر التابعة

.١٩-١٤ شكل

Package for CD  الحواري المربع١٩-١٤ شكل
Name الاسم خانة في.٣ the CDاسماً يكون أن ويفضل التحزيم لقرص اماً اكتب 

 القرص. هذا علي بتحزيمها ستقوم التي العروض عن معبرا

Files منطقة في الحالي العرض اسم سيظهر.٤ to be copiedإذا الحواري، المربع من 

.Add Files  الزر انقر القرص، نفس علي العروض من المزيد تحزيم أردت

Add الحواري الربع سيظهر.٥ Files، ثم إضافتها المراد العروض أو الملفات بتحديد قم 

.٢٠-١٤ شكل.Add زر انقر
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Add Files  الحواري المربع٢٠-١٤ شكل

 الحواري المربع شكل سيتغير للتحزيم العروض من مجموعة بإضافة قمت إذا.٦

Package for CD٢١-١٤ شكل مثل ليصبح.

Package الحواري المربع٢١-١٤ شكل for CDالعروض إضافة بعد 

 الربع سيظهر ،Options الزر نقر يمكنك التحزيم خيارات في التحكم من للمزيد.٧

.٢٢-١٤ شكل.Options الحواري
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Password to gen ead preحentaton;

PeSSord to modify ead pesentatc;١

[r] [nspect presentatcns for inapropiate cr private infcmation

Options  الحواري المربع٢٢-١٤ شكل

 التالية: الخيارات علي المربع هذا يحتوي.٨

­Viewer Package:تشغيل كيفية تحديد فعليك الاختيار هذا حددت إذا 

 تلقائيًاً. فقط الأول العرض يعمل أم الآخر بعد الواحد تلقائياً تعمل هل العروض،

-Archive Formatsللعرض. الأصلية بالتنسيقات :للاحتفاظ 

­Linked Files:يقوم PowerPointًبالعرض المرتبطة الملفات بتحزيم تلقائيا 

 الاختيار. مربع تنشيط إلغاء فيجب المرتبطة، الملفات تحزيم عدم أدرت إذا أما معه،

Embedded TrueType Fonts:ليقوم PowerPointالخطوط بتضمين 

 بنفس عروضك تشغيل لتستطيع العروض مع وخزيها العروض في المستخدمة

. بها أنشائتها التي الخطوط

-Passwords:العروض. تعديل أو بفتح الخاصة المرور كلمات لإدخال 

 مجلد في المدمج القرص محتويات من بنسخةPowerPoint يحتفظ أن أردت إذا.٩

Package Copy الحواري المربع من to Folder  زر انقر الصلب قرصك علي

Copy to ( الحواري المربع يظهر وعندما(2١-١٤ شكل راجع . for CD

Folderمربع أمام المجلد اسم اكتب الصلب. القرص في مجلد إلي الملفات لنسخ 

Folder Nameمربع أمام الصلب القرص على مكانه حدد ثم Locationانقر ثم 

Okيقوم٢٣-١٤ شكل ف كما PowerPointالتى الملفات ونسخ المجلد بإنشاء 
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 إليه. حددتها

Copy to Folder  الحواري المربع٢٣-١٤ شكل

 إلي الملفات نسخ يتم حتي التعليمات واتبع الأقراص محرك فيCD مدمج قرص ضع.١٠

 المدمج. القرص

what المدمج بالقرص تريد ماذاWindows سألك إذا to do with CDانقر 

.Ok Take انقر ثم no Action

Package حوار مربع إلى ثانية مرة ارجع.١١ For CDزر انقر ثم Copy.يقوم 

PowerPointالمدمج. القرص على الملفات بكتابة 

4
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 عشر الخامس الفصل

 الطباعة

PowerPoint مخرجات أن رغم  غالب في تكون2007

 اهتم البرامج من كغيره أنه إلا عروض. هيئة علي مرئية الأمر

 الرسومية مخرجاته طبعة مراعاة مع ولكن الطبوع بالإخراج

 التالية: الموضوعات سنناقش الفصل هذا .ي اللونة ومنتجاته

 هي. كما العرض شرائح طباعة م

 العروض. طباعة تحضيرات ضبط م

 العرض. لشرائح وتذييل رأس إضافة م

 والتعليقات. املاحظات إضافة م

 للطباعة. اللف إعداد م

 العرض. ملف طباعة خيارات ف التحكم
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 هي كما العرض شرائع طباعة
 يحددها التي المواصفات وحسب هو كما العرض ملف طباعة في ترغب كنت إذا

PowerPointالآتية: الخطوات تابع للطباعة العرض شريحة لإعداد والمختارة 

 طباعته. المراد العرض ملف افتح.١
-،Bء ري ، ،Print " أمر اختر التابعة القائمة ومن طباعة" Print  أمر اختر [لآا] زر قائمة من.2

.OK Print زر انقر  مربع يظهر وعندما

 الطابعة إلي إرسالها تم التي والصفحات الطباعة علامة ستظهر الطباعة أمر اختيار بمجرد

 حتى مزدوجة نقرة الرمز هذا نقر يمكنك الطباعة عملية إلغاء أردت إذا المعلومات. بشريط

 الطابعة. إلي العرض شرائح إرسال إيقاف يتم

 لمدة ظاهرة السابقة الرسالة تظل معقدة تنسيقات علي تحتوي التي الملفات مع

 وسرعان قصيرة لمدة ستظهر الطباعة رسالة فإن البسيطة الملفات مع أما أطول،

 تختفي. ما

 العرض طياعة تحضيرات ضبط
 العرض صفحة إعدادات ضبط

 المستخدم. لاحتياجات تبعا واتجاهها الصفحة مقاس ضبط العملية هذه من ويقصد

: الآتية الخطوات اتبع

١.Page Setup Page الزر انقر Setup Design مجموعة ومن  التبويب نشط

Page مربع .سيظهر Setup(١-١٥ شكل )انظر

 مياجيج
A] ،ة e0»

ndsape@ما 

[٨ a
OLandsspe

 العرض شرائح وترقيم مقاس إعداد ضبط١-١٥ شكل

٢٥٦



 الطباعة: عشر الخامس الفصل

: التالية الاختيارات الحواري المربع هذا يتضمن

•Slides Sized for:القائمة، يمين على الموجود المثلث رأس على بالنقر 

 المتاح العرض شرائح وأنواع المتاحة المقاسات على تحتوي فرعية قائمة تنسدل

PowerPoint في إنتاجها  يمكنك الاختيارات هذه أحد لك يرق لم وإذا2007

.Heightو Width  مربعي في بك خاص مقاس إدخال

•Width:الشريحة. عرض عن تعبر قيمة لإدخال 

•Height:الشريجة. ارتفاع عن تعبر قيمة لإدخال 

•Number slides from:الحالي. الملف شرائح من شريحة أول رقم لتحديد 

•Orientation:أو رأسياً كان سواء العرض شريحة اتجاه تحديد خلاله من ويتم 
 أفقيًاً.

•Slides:رأسية أو أفقية عرضها سواء الشريحة عرض طريقة تحديد من يمكنك 

. "أفقي"Landscape هو الاختيار لهذا التلقائي والوضع

•Notes,Handouts&Outlinesتفصيلي: مخطط /النشرات/ الملاحظات 

 الرأسي وهو الاختيار لهذا التلقائي والوضع العرض لشريحة التالية الملحقات وهي

Portrait."عمودي" 

. لك يروق ما وفق اختياراتك حدد.٢

 بك. الخاص العرض على خيارتك لتطبيق.OK زر انقر أو الإدخال مفتاح اضغط.٣

 العرض لشرائع وتذييل رأس إضافة
 في تساعدك بيانات بإدراج تقوم أن يجب العرض، شرائح محتويات طباعة في الشروع قبل

 يتحدث الذي الموضوع اسم أو الشركة اسم مثل الملف، أو العرض هذا ماهية علي التعرف

 المطبوع. الملف صفحات من صفحة كل علي تظهر البيانات هذه الملف. عنه

 الآتية: الخطوات اتبع العرض لشرائح وتذييل رأس لإضافة

 مفتوحا. به العمل المطلوب الملف يكون أن لابد.١
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{s
Header التبويب نشط.٢ Text مربع يظهر. لقشا زر انقر nsert مجموعة ومن ا

and Footer(.٢-١٥ شكل )انظر" وتذييل "رأس

!Jpdate automticaly

٢ د
 يجيع ييثي

 لمعا ا

 العرض لشرائح وذيل رأس إدراج٢-١٥ شكل
 "شريجة".Slide التبويب تنشيط من تأكد

Date الاختيار نشط and timeتحديث في ترغب هل حدد ثم والوقت" "التاريخ 

 بإدخاله(. )ستقوم معين تاريخ في تثبيته أم تلقائيا التاريخ

Slide الاختيار مربع نشط Numberشريحة رقم إدراج أردت إذا الشريحة" "رقم 

 التذييل. في العرض

 ثم "تذييل"Footer خانة انقر الصفحة تذييل في نص إضافة في ترغب كنت إذا

 لذلك. المخصص المربع في إدخاله المراد النص أدخل

Don't الاختيار مربع نشط show on title slideشريحة علي الإظهار "عدم 

 الإضافات. هذه من العرض من الأولي الشريجة لاستثناء العنوان"

Apply الزر انقر to allنتيجة٣-١٥ الشكل لك يوضح الكل". علي "تطبيق 

 العرض. ملف علي السابقة الخطوات

.٣

.٤

.٥

.٦

.٧

.٨

٢٥٨
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 التذييل

 العرض لشرائح وتذييل رأس إضافة بعد الملف٣-١٥ شكل

 ملاحظة إضافة
 تلاحظ٤-١٥ بشكل مبين هو فكما تنشئه. الذي بالعرض شريحة لكل تعليق إنشاء يمكنك

. المعروضة الشريجة أسفل الملاحظات لإضافة خانة وجود

 الملاحظات تتضمن العرض شرائح إحدى٤-١٥ شكل

 بإدراج تسمح لا التي الرسومية الشرائح مع يكون للملاحظات الأمثل والاستخدام

 عليها. تحتوي التي الرئيسية النقاط شرح في أنت وترغب داخلها، نصوص

 الآتية: الخطوات اتبع العرض شريحة إلي ملاحظات لإضافة

 ملاحظاقا. إنشاء المراد الشريحة إلي انتقل.١
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Presentation مجموعة ومنView التبويب نشط.٢ Viewsزر انقر 

]Ntes Rase[[(.٥-١٥ )شكل في كما العرض شريحة بدو ل

 العرض شريحة ملاحظات إدخال٥-١٥ شكل

 النصوص إدراج نقطة تظهر العرض. شريجة أسفل الموجود الملاحظات مربع انقر.٣

 النص. تنسيق تغيير إمكانية مع الملاحظة كتابة بدء علي لتستحثك تومض

 المستخدمين تعريف هو العرض هذا من )الهدف وليكن: الملحوظة نص اكتب.٤

Power ببرنامج تعريفه وكذلك وتاريخها بالشركة Point)في كما الشاشة تظهر 

 والملاحظات. الشريحة نافذة وبها٦-١٥ شكل
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 لها المخصص الجزء في الملاحظة إدخال٦-١٥ شكل

 حجما اختر أوHome شريط من الخط" حجم []"تكير زر انقر

 استخدام تم المناسب الخط حجم علي تحصل لكي حجم قائمة من مناسبا

 لشريحة مناسب نص إدخال بإمكانك المطلوب، للشكل مناسب نص

 بك. الخاصة العرض
 ي ن

 نمط إلي ترجعView شريط من]""[ زر انقر الملحوظة إدخال من الانتهاء بعد.٥

 الملاحظة وستظهر نفسها. العرض شريحة محتويات به يظهر الذي الأساسي العرض

 الشريحة. أسفل الملاحظة مربع ف كتبتها الى

 للطباعة الملك إعداد
 بصفحة والتعديلات التحسينات بعض إدخال هو للطباعة الملف بإعداد المقصود

 ألوان وربما عليه المطبوع الورق مقاس أو الطباعة اتجاه تغيير مثل حاجتك لتناسب الملف

 والأسود. الأبيض اللونين مع يتناسب بما العرض وتنسيقات
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 وأبيض "أسود عرض نمط ف العرض شرائح استعراض

 لو يتغير سوف رأيك أن إلا ملونة، تنشئها التي العروض تكون أن الطبيعي من

 من العديد أن حيث ملونه، غير طابعة باستخدام الورقة علي العروض شرائح طباعة أردت

 فيمكنك لذلك مقروءة غير تكون طباعتها عند والكائنات النصوص وألوان الأرضية. ألوان

 علي طباعتها عند الشرائح هذه ستبدو كيف تشاهد أن وأبيض" عرض"أسود نمط خلال من

 التالية: الخطوات بواسطة ذلك يتم ملونه. غير طابعة

 طباعته. المطلوب العرض ملف افتح.١

٢.Grayscale ColorlGrayscale الزر انقر View مجموعة ومن  التبويب من

 وسيظهر رمادي. متدرج بلون الشرائح ستظهر رمادي". "اللون/تدرج ومعناها ا5[

 يناسبك. الذي التدرج لتختارGrayscale باسم جديد تبويب

٣.Back to Color View  زر انقر الرمادي المتدرج اللون اختيار من الانتهاء بعد

 تظهر أن أردت إذا الطبيعية. للألوان والعودةGrayscale التبويب لإغلاق

Pure زر انقر الناصع والأسود الأبيض باللون الألوان Black and Whiteًبدلا 

. Grayscale  من

 العرض ملفه طباعة خيارات في التحكم
 ملفاتك إرسال في مشكلة تواجهك فلن حاسبك إلي واحدة طابعة أضفت قد أنك لو

 كل تستخدم لكي للحاسب طابعة من أكثر أضفت قد كنت إذا ولكن للطباعة. مباشرة

 عليها. الطباعة المراد الطابعة اختيار يجب الحالة هذه في معين. غرض في واحدة

 الآتية: الخطوات اتبع التلقائية الطباعة خيارات لتغيير

 طباعته. المراد الملف افتح.١
.٤.١٠١ و]٠٠ً ٢.. Print " اختر التابعة القائمة ومن طباعة" Print  الأمر اختر [لآا] زر قائمة من

 أعلاه في ويظهر(٧-١٥ شكل )انظر "طباعة"Print بعنوان حواري مربع سيظهر

 الحالية. الطابعة اسم
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 "طباعة"Print الحواري المربع٧-١٥ شكل

 التالية: الخيارات مجموعة "طباعة"Print الحواري الربع يتضمن

•Nameبيان مع الحالية" الطابعة "اسم الاسم خانة بجانب ويظهر: الطابعة" "اسم 

 أم فقط( الحاسب بهذا )موصلةLocal محلية طابعة هي وهل وموقعها الآن حالتها

 عليها(. الطباعة في أخري أجهزة مع مشتركة رNetwork شبكة داخل

•Print Rangeطباعتها. المطلوبة الشرائح من نطاق لتحديد: الطباعة" "نطاق 

 هي: اختيارات عدة وتشمل

 الحالي. العرض شرائح كافة لطباعة: "الكل"Aل ا•

Current ه Slideفقط. الحالية الشريحة لطباعة: الحالية" "الشريحة 

•Selection"فارز العرض نمط في إلا الاختيار هذا يتاح لا: "تحديد" 

 المحددة الشرائح طباعة إلي ويؤدي مختارة شريجة من أكثر وتكون الشرائح"

 عشر(. الرابع الفصل راجع الشرائح فارز مع للتعامل ر فقط

•Custom Showعملية يتضمن الحالي العرض كان إذا: مخصص" "عرض 

 هذا طباعة يعني الاختيار هذا تنشيط فإن المخصصة العروض أحد إلي انتقال

 أيضا. الفرعي العرض
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•Slides"طباعتها المراد العرض شرائح أرقام تحديد فيها ويتم: "الشرائح 

 متجاورة. غير كانت وإن حى

•Print Whatالتالي: النحو على المطبوعة المادة تحديد يتم وفيها الطباعة": "مادة 

•Slides"العرض. شريحة طباعة يتم وفيها: "شرائح 

•Handouts:"ثلاثة أو شريحتين بتجميع يقوم الذي الاختيار وهو "نشرات 

 المناسبة. التصغير نسبة مع الواحدة الورقة في شرائح سته أو

•Notes Pagesالتي الصفحات طباعة يتم :وفيها الملاحظات" "صفحات 

 بالفصل الملاحظات مع التعامل كيفية )راجع فقط ملاحظات علي تحتوي

 العاشر(.

'Outline Viewبطباعة يقوم الذي الاختيار وهو: مفصل" "عرض 

. العرض لملف "مفصل"( العرض نمط في يظهر )الذي التفصيلي التخطيط

 أخري اختيارات خانات
•ColorlGrayscaleالأبيض أو المتدرج بالرمادي الطباعة لاختيار: رمادي" "تدرج 

 الألوان. أو والأسود

•Scale to fit paperتكبير إلي الاختيار هذا تنشيط يؤدي: الورق" لملائمة "تحجيم 

 يؤثر لا الاختيار أن هذا ملاحظة مع بالكامل، الورقة يملأ بما العرض شرائح تصغير أو

 عرضها. عند للشرائح الحقيقي الحجم علي

•Frame Slidesإحاطة إلي الاختيار هذا يؤدي: الشرائح" حول إطار "وضع 

 عددها. يوضح بإطار الشرائح

•Print comments and ink markupوذلك التعليقات": صفحات "تضمين 

 نفسها. العرض شرائح مع التعليقات صفحات لطباعة

•Print Hidden Slidesإلي المفصلي الاختيار هذا يتاح لا: المخفية الشرائح طباعة 

 طباعتها إلي تنشيطه ويؤدي خفية، شرائح يحتوي طباعته المطلوب العرض ملف كان إذا

 العادية. الشرائح ضمن
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•Number of Copiesطباعتها المطلوب النسخ عدد لتحديد: النخ" "عدد 

 حدة. علي نسخة كل طباعة يتم بحيث وترتيبها

٣..OK  الزر انقر ثم حاجتك وفق اختياراتك حدد

4
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