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 سحسنحم
 أمر بإضافة ،Office مجموعة تثبيت من الانتهاء بمجرد تلقائياWindowsً يقوم

 "ابدأ".Start بقائمة الموجودة "البرامج"Programs قائمة إلى تشغيله

PowerPoint لتشغيل : التالية الخطوات اتبع "ابدأ"Start قائمة من2007

 الم فوق المؤشر حركStart قائمة ومنStart زر انقر المكتب سطح من.١

.Microsoft Office Programs منها اختر البرامج قائمة تظهر

MicrosoRt رمز انقر التابعة القالمة من' offce PowerPoint  شكل انظر2007١
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PowerPoint  برنامج تشغيل١-١ شكل

PowerPoint  لبرنامج الافتتاحية الشاشة

PowerPoint برنامج نافذة أن يتضح التالي الشكل من  على تشتمل2007
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 العنوان مثلWindows التشغيل نظام تحت العاملة البرامج نوافذ لجميع الأساسية المكونات

(٢-١ شكل )أنظر اخ.... تمرير وأشرطة تحجيم وأزرار

 المعلومات سريط
Status Bar

 البرنامج شاشة مكونات٢-١ شكل
: وهى نفسه بالبرنامج الخاصة الإضافية المكونات إليها يضاف

 واختيارات أدوات على يشتمل تبويب كل تبويبات على الشريط يشتمل:Ribbon الشريط

 أحد اختبار عن تتع أخرى فرعية فوائم شمرعة البوب يصمن أن المكن رمن

uick السريع الوصول أدوات شريط Access Toolbar@:الأدوات أهم علي يشتمل 

. إليهم الوصول لتسريع الشريط هذا في وضعهم تم لذا وسريع متكرر بشكل نحتاجها والتي

 بالإصدارات موجودة كانت التى القوائم تشبه قائمة تظهر الزر هذا على بالنقر:Office زر
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.PowerPoint  مع التعامل تسهل أوامر على وتشتمل السابقة

View العرض أزرار Buttons:أغاط٣ عن تعبر الشاشة يمين أسفل توجد أزرار٣ وهى 

 عرض نمط كل شرح )سنوالى وتقديمه وتنظيمه العرض إنشاء في للمساعدة الملف محتويات لعرض

 الله(. شاء إن حينه في منهم

Active النشطة النافذة Window:وتستجيب مستقلة تظهر حيث الحالي العرض نافذة وهى 

 أساسين جزئين إلى عادة وتنقسم مستقل عنوان على نحتوى وهى النوافذ في التحكم أوامر لجميع

 التعامل لإمكانية نظراً النشطة النافذة لفظ عليها أطلقنا وقدBody والمحتوىTitle العنوان ما

 واحد. وقت في نافذة من أكثر مع

Status المعلومات شريط Bar:وإجهالي الحالية العرض شريحة رقم تشمل معلومات فيه يظهر 

 على أو معين إجراء لأداء توجهك قد أو معينة، معلومة تتضمن ورسالة العرض، شرائح عدد

 البرنامج. داخل كنت أينما الحالي بوضعك تخبرك الأدق

 الكتاب. من القادمة الفصول في بالتفصيل منها كل شرح وسنوالى

PowerPoint 2007  برنامج إهاء

 منها. طرق عدة بواسطة منه الخروج يمكنك النوافذية البرامج جميع مثل مثله

.PowerPoint  نافذة في الموجود [خ] الإغلاق زر نقر ه
٠٠T.. و٤ Exit "إلهاء" الأمر اختيار ه Power Pointلآك. زر قائمة من] 

. AIt + F4  مفتاحي ضغط ه

 التي التعديلات حفظ ضرورة إلى تنبهك تحذيرية رسالة تظهر قد الحالات كل وفي

 لم إذاNo "لا" أو أجريتها التي التعديلات لحفظYes "نعم" اختر الملفات. أحد على أجريتها

 شيء. حفظ في ترغب
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 Nنددهلسلطنا
PowerPoint  الإصدار إلى الترقية وترغب السابقة الإصدارات مستخدمي من كنت إذا

 التي الجديدة المفاهيم من الكثير ستجد المقابل وفي المألوفة الأمور من العديد فستجد2007

 مرة. لأول معها تتعامل

 واجهة عن تماماً الجديدة الواجهة تلك السابقة الإصدارات عن اختلافات من ستواجهه ما وأول

 أن بمجرد ولكن الإحباط من بنوع البداية في هذا يصيبك قد لك. والمألوفة السابقة الإصدارات

 حيث من فقط ليس السابقة الإصدارات يفوق الإصدار هذا أ ستتأكد الواجهة تلك تألف

 الاستخدام. في والسهولة الجاذبية حيث من أيضا ولكن القوية الإمكانات

PowerPoint مستخدمي أما  مع التعامل في هائلة سهولة سيجدون فإنهم مرة لأول2007

PowerPoint برنامج واجهة  مع التعامل لهم يسبق لم حيث بها، حياتهم سيبدأون لأنهم.2007

 المملة. الأدوات وأشرطة القوائم

PowerPoint داخل جولة ف نصحبك يلى وفيما  واجهة على خلالها من نتعرف2007

.PowerPoint 2007

Ribbon  الجديد الشريط

 المهام وجزء الأدوات أشرطة فى موجودة كانت التى الأدوات معظمMicrosoft وضعت

 هذا يسمى تبويبات شكل علىPowerPoint نافذة أعلى ف يظهر واحد شريط ف والقوائم

.Ribbon  الشريط

،"Tabs" (Ribbon) تبويبات باسم تعرف أشرطة سبعة على افتراضى بشكل  الشريط يشتمل

 أدوات وشريطOffice والقائمة شريط، لكل المختصرة المفاتيح أسماء تظهرAلt مفتاح اضغط

Quick السريع الوصول PowerPoint Toolbarضغط أن لاحظ ،٣-١ شكل ق كما 
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 القائمة. أو التبويب لفتح الفأرة بزر النقر يعادل أمامك الظاهر المفتاح معAلt مفتاح
 للتبويبات المختصرة المفاتيح

Offce  وقائمة

Home  التبويب داخل استخدامها يمكنك النى المختصرة للمفاتيح عرض٣-١ شكل

 لأدوات المختصرة المفاتيح تظهر التبويبات من تبويب لأى المختصر المفتاح معAlt اضغط

.٤-١ شكل ف كما الشريط

 ه٣/٤عع٣ععع ٣.R.جججج3ج٦جدجدحH, ه

 ة ة ا =.غ,ا@ا ة:سد:;ذ و
 الشريط لأدوات المختصرة المفاتيح عرض٤-١ شكل

 الشريط، أدوات على تظهر التي المختصرة المفاتيح حروف تختفي ثانية مرةAt مفتاح اضغط

 المختصرة. المفاتيح إخفاء أو إظهار بين للتبديل كمفصل يعمل المفتاح هذا أن يعنى

PowerPoint أن لاحظ&  كانت التق المختصرة المفاتيح بمعظم احتفظ2007

 السابق. الإصدار في تستخدم

PowerPoint  ق الرئيسية للتبويبات مختصر شرح يلى فيما سنقدم

 عدة على التبويب يشتمل.Home التبويب هو أمامنا تبويب أول:Home التبويب ه

 بوظائف للقيام إدوات علي تشتمل "الحافظة".Clipboard هى مجموعة أول مجموعات

 الأدوات علي وتحتويSlides ومجموعة تريد، حيث لصقها ثم قصها أو البيانات نسخ

 الخطوط ف للتحكم "خط"Font الخط ومجموعة ، الشرائح مع بالتعامل الخاصة

 من والتق "فقرات"Paragraphs ومجموعة للشرائح، المختلفة الكائنات ف المستخدمة
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Drawing  ومجموعة الشرائح، كائنات داخل الموجودة المختلفة الفقرات تنسيق شأنها

 "تعديل"Editing مجموعة وأخيرا معها، والتعامل وترتيبها التلقائية الأشكال لإضافة

(.٥-١ شكل )انظر واستبدالها. الشرائح عن للبحث

 الشريط داخلHome التبويب٥-١ شكل
 أزرار. أو أدوات عدة على الأخرى( التبويبات من )وغيرهHome التبويب يشتمل

 وظيفة لأداء التبويب هذا فى الموجودة الأزرار من زر أو الأدوات من أداة كل تستخدم

 من أداة أى فوق يستقر حتق الفأرة مؤشر حرك إليها، تنتمى التى المجموعة حسب معينة

 لتوضح مخالف بلون مباشرة الأداة تحت مختصرة عبارة تظهر بالشريط، الموجودة الأدوات

(.٥-١ شكل )راجع الأداة هذه وظيفة لك

 بإضافة الخاصة والأزرار الأدوات من العديد علي التبويب هذا يحتوي:hnsert التبويب•

 والصور والجداول والرسوم التلقائية كالأشكال العرض لشرائح المختلفة الكائنات

 شرائح في تشعبيه ارتباطات لإدراج وأزرار البيانية والتخطيطات الهيكلية والتخطيطات

Media المجموعة التبويب هذا في أيضا يوجد العرض Clipsالصوت ملفات لإدراج 

٠٦-١ شكل انظر. والفيديو

Jnsert  التبويب
 الشريط داخل

 الشريط داخلInsert التبويب٦-١ شكل

 الشرائح عرض صفحة إعدادات أزرار علي التبويب هذا يجتوي:Design التبويب ه
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 علي يحتوي واخيرا الشرائح علي تطبيقها يمكنك التي المختلفة السمات نماذج وكذلك

 ا- شكل العرض. لشرائح كخلفيات استخدامها يمكنك التي المختلفة الخلفيات خيارات

Design  التبويب٧-١ شكل

 نوع باختيار لك تسمح مجموعات علي التبويب هذا يشتمل:Animations التبويب ه

 لك يسمح كما المختلفة الشرائح كائنات من كائن أو عنصر لكل الانتقالية الحركة

٨-١ شكل لها. المناسب والتوقيت الحركة لتلك تريده الذي الصوت باختيار

n٤tson speed  ]tsaFر
#pp8٦٥ A٨ []AuomaticsI6 A#ee;  ]saو

Animation  التبويب٨-١ شكل
Slide التبويب• Show:تشغيل بداية ومكان العرض تشغيل خيارات في للتحكم 

-١ شكل العرض. شاشة جودة ضبط وكذلك للعرض مصاحب تعليق وتسجيل العرض

٩

٥1t١٥n'٣e٤١Hehearse Tmings  ا"لا525
etUp HId٤

r wiewع eatوو//» ،م l Use Reneaae niai[ره :تة sة 

SIide Show  التبويب٩-١ شكل

 والتدقيق العرض مراجعة أدوات علي التبويب هذا ويشتمل:Review التبويب

١٠-١ شكل الشرائح. علي المختلفة التعليقات وإضافة لعناصره الإملائي
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Review  التبويب١٠-١ شكل

 لعرض تريدها التي الطريقة لاختيار أزرار علي التبويب هذا يشتمل:View التبويب•

 أو ابيض/اسود عرض واختيار الشرائح فارز أو العادية العرض طريقة في سواء الشرائح

 وحدات إضافة من تمكنك التي المجموعة وهيMacros المجموعة علي يشتمل كما ملون

١١-١ شكل معينة. بوظائف القيام لتسهيل عرضك إلي الماكرو

View  التبويب١١-١ شكل

 الموضعيةPowerPoint أشرطة

PowerPoint تشتمل  موضعية أشرطة تسمي شرحناها التي عن أخري أشرطة على2007

Contextual Ribbonفمثلا إليها، الحاجة موضع ف أى فقط إليها الحاجة عند تظهر لأنها 

... الكائن لهذا والتنسيق التصميم لتسهيل أشرطة تظهر بياني تخطيط أو تلقائي شكل إدراج عند

 كائنات من معين بكائن والخاصة المختلفة لأوامر أزرار على الأشرطة هذه تشتمل وهكذا،

Slid View التبويب باستثناء PowerPoint. التبويب يمين على الموضعية الأشرطة هيع تظهر

. Master

Slid التبويب١٢-١ شكل ف يظهر المثال، سبيل علي Masterالتبويب قبل يظهر الذى 

Homeالرئيسية الشريحة عرض اختيار حالة في Slid Master١٣-١ شكل ف ويظهر

Chart المجموعة فيFormat الشريط Toolsبياني تخطيط إدراج حالة فى التبويبات شريط ف 

 الموضعية.PowerPoint لأشرطة مثالا يعتبر وكلاهما
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. Home Slid التبويب قبل يظهر Master  التبويب١٢-١ شكل

0٠ سهسد ا4ث ط ث لي/؟٠٥ &- ion&» ء5 Pone J٦sap٤ وLRot ث tees- [

 التبويبات شريط ضمن يظهرFormat شريط١٣-١ شكل

 الكتاب. لهذا دراستك خلال من عليها ستتعرف الموضعيةPowerPoint أشرطة باقى

Ouick PowerPoint Toolbar  السريع الوصول أدوات شريط

 على ويشتمل(٢-١ شكل )راجعPowerPoint شاشات أعلى يقع صغير شريط عن عبارة

 الآتية: بالمهام لك تسمح أزرار ثلاثة

 المستندات حفظ ه

 الأوامر عن التراجع•

 تعديل آخر تكرار ه

 أك داخل موجودة أخرى أدوات أو أزرار أى بإضافة وذلك الشريط. هذا توفيق بإمكانك

 الوصول أدوات شريط إلى الأزرار من مزيد لإضافة ،Ribbon الشريط تبويبات من تبويب

Customize زر1ت انقر السريع Ouick PowerPoint ToolBarlيمين على يظهر الذى 

 أوNew مثل إضافته المطلوب الأمر اختر تظهر الق القائمة ومن المعروضة الشريط أزرار

Open.١٤-١ شكل ف كما.
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 القائمة لتظهر هنا انقر

 السريع الوصول شريط تخصيص١٤-١ شكل

 الوصول أدوات شريط يظهر اختياره. على دلالة الأمر أمام٧ علامة تظهرNew أمر انقر

.١٥-١ شكل في كما إليهNew أمر إضافة بعد السريع

 لحا
New  زر

 إليهNew زر إضافة بعد السريع التشغيل شريط١٥-١ شكل

 أى ف الموجودة تلك من السريع الوصول أدوات شريط إلى أخرى أدوات أو أزرار لإضافة

 الأيمن الفأرة بزر التبويبات من تبويب أى ف الموجودة الأداة هذه انقر التبويبات، من تبويب

Add اختر تظهر التى القائمة ومن to Cuick PowerPoint Toolbar١ شكل ف كما-

 السريع. الوصول شريط إلى الزر هذا إضافة يتم٠١٦

 السريع الوصول شريط إلى التبويبات أحد من زر إضافة١٦-١ شكل
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Office  قائمة

.Office PowerPoint قائمة هى 2007  في واحدة قائمة يوجد الواقع في

o«e ome ه قاسة ادن،[ثك]عهر بار افصى ي الوجود الور القر  ه قالمة لعرض

 قائمة أوامر بعض البيانات، قواعد وحفظ طباعة وإغلاق، فتح، مثل مختلفة أوامر على تشتمل

Officeالمختار لأمر تابعة قائمة فتح إمكانية على دلالة لليمين متجه سهم نهايتها في يظهر 

(.١٧-١ شكل )انظر

Select a printer, number of copIes, and
other printIng options before printing,

Send the presentation diretthy to the
default printer without making thanges،

 ،تييي:.6]٠٠

 الطباعة لأمر التابعة القائمة١٧-١ شكل

Save As  الأوامر بجوار الموجود هو الأول النوع الأسهم من نوعان هناك الأمر حقيقة في

 على التابعة القائمة لفتح الحاجة دون القائمة من بنقره مباشرة الأمر اختيار يمكنك وفيهPrint و

 أمر لاختيار الحاجة دونPrint الحواري المربع لفتح مباشرةPrint زر نقر يمكن المثال سبيل

٢٢



PowerPoint2007  أساسيات: الأول الفصل

Printالتابعة. القائمة من 

 اختيار يمكنك لا حيثSend وPublish الأوامر فى يظهر ما هو الأسهم من الثاني النوع

 منهم. لكل التابعة القائمة من تريده الذي الأمر اختيار عليك ولكن مباشر بشكل الأمر

 لأوامر التابعة القوائم أوامر من أي يظهر لا عندماOffice قائمة من الأيمن الجزء ف يظهر

 التي مؤخرا المستخدمة الملفات لقائمة مشابهة القائمة هذه مؤخرا، فتحها تم التي بالعروض قائمة

 السابق. الإصدار فيFile قائمة أسفل في تظهر كانت
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PowerPoint اختصر  مساعد اختفى حيث مساعدة تعليمات على الحصول طرق2007

Officeتعليمات على للحصول الوحيدة الوسيلة السابق، الإصدار ف موجودا كان الذى 

 هكذا استفهام علامة شكل على الشاشة يمين ف يظهر الذى المساعدة زر استخدام هى مساعدة

 الق
Microsoft برنامج تعليمات لاستخدام PowerPointالآتية: الخطوات تابع الجديدة 

 نافذة تظهر ،PowerPoint شاشة يمين أعلى الوجود ا@] التعليمات زر انقر.1

PowerPoint Help٠١٨-١ شكل فى كما

AcDvatirg PowerPohnt

Fommat sbds or pesenttorE

Lsrg pet tesلا ard mastes

Ceatyg spprt maلحrEt s

Iprt content from other
PowerPotyer5ics

RevEw arx1 d ccreents to a

Ctozng

Creatng a presentton

werrY wtth grapvcs avd darكt 

LHiver, @strbutE, p1اان a
peGertatbn

Awata efect

Import tcite١t from otx
apcatbr

Werk wt pwoto aلwyg

Saw٢ ad prithg

Searty ar pracy

AddirE

 الجديدة التعليمات نافذة١٨-١ شكل
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What's وليكن عنه تعليمات تريد الذي الموضوع حدد.٢ Newمحتويات تتغير انقره، ثم 

What's البحث بموضوع الخاصة الخيارات على لتشتمل النافذة Newالجديد" هو "ما .

Use وليكن البحث موضوع اختر.٣ the Ribbonمحتويات تتغير الشريط" "استخدام 

 الموضوع. لهذا شرح على لتشتمل أخرى مرة النافذة

 السابقة النافذة إلى للعودة ة( للعودةBack الرجوع زر انقر ثم بعناية التعليمات اقرأ.٤

 يشتملStandard "قياسى" أدوات شريط على يشتمل أنه١٨-١ شكل من تلاحظ

: يلى كما التعليمات نظام استخدام تسهل أدوات عدة على

 ة الوظة الأداة

oالسابقة. المساعدة نافذة إلى العودة 

 التالية. المساعدة نافذة إلى للتحرك[]

 الصفحة. تحميل لإيقاف ام

 الصفحة. عرض تحديث ا@

 الرئيسية. التعليمات صفحة إلى للعودة ا@

 أمامك. الموجودة التعليمات نافذة لطباعة ا@]

[@A]قائمة تظهر عليه فبالنقر التعليمات نافذة خط حجم لتغيير 

 المتاحة. الخطوط بأحجام

 و [ك]

 موجودا كان المحتويات.كما جدول لعرض الزر هذا يستخدم

. السابق الإصدار في المساعدة نظام في

 عروض أي وأمام المقدمة ف دائما التعليمات نافذة لجعل[٥]
 مفتوحة.

٢٥
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 البحث مربع استخدام

 الخطوات اتع "تخطيطchar وليكن معين موضوع عن مساعدة تعليمات على "رن
 ج

PowerPoint نافذة أن تأكد.١ Helpأمامك. مفتوحة مازالت 

 لتشتمل النافذة محتويات تتغيرSearch زر انقر ثمChart اكتبSearch مربع أمام.٢

.١٩-١ شكل فى كماChart بموضوع خاصة موضوعات على

Searched for: "Chart"

@ 8vaibabke chart types H Wakgط= wmt gapva & darts> Addv darكt , tعg,
tabke

ttkeson a charعو @

@ dhange te ayautا or tye ء of a <har

thange te chart type of an existang aart@ش 
Hb> Wakg wmt gapvc &v dar > Adv darts, txgyams,
tobkes

@ change the dkpbay ofdar axes
< Hا Wakg wmt gapwc av dars > Addv d8rts, trgyams,
tabke

 سسسسهم

Chart  بكلمة الخاصة الموضوعات١٩-١ شكل

 البحث. موضوع حول تعليمات تظهر انقره، ثم المطلوب الموضوع اختر.٣

 إلى للعودة الما]Home زر انقرStandard الأدوات شريط ومن بعناية الموضوع اقرا.٤

 الرئيسية. المساعدة شاشة

 الموضوع اختر ، مختارة بموضوعات قائمة تنسدل.Search مربع أمام المنسدل السهم انقر.٥

 جججع. عنه معلومات تريد الذي
٢٦


