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 سسسم
 تستخدم متابعته، يسهل بأسلوب وعرضها البيانات لتنظيم الشرائح إلى الجداول إضافة يمكنك

 الجدول تستخدم ربما المثال، سبيل على المعلومات، لعرض والأعمدة الصفوف تنسيق الجداول

. عليها حصلوا التي والدرجات الطلاب أسماء لعرض

 الأتقي: اتبع الشريحة إلي جدول لإضافة

Title بالتخطيط جديدة شريحة إدرج.١ and Contentرموز بداخلها الشريحة تظهر 

 شكل.٤ ا... -صورةsmartArt كانن- تخطيط- رجدول الكائنات أحد لإضافة

 الجدول رمذ٨ فغ13
 ، ;iع

Title and Content  النوع من الجديدة الشريجة١-٣ شكل

 فيTable زر فانقر جديد، جدول إضافة أردت إذا تعديله. تريد الذي الجدول رمز انقر.2

Insert الأمر اختر المنسدلة القائمة ومنInsert تبويب علامة Table.مربع سيظهر 

lnsert Table.٢-٣ شكل

٦٤
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lnsert Table  قائمة٢-٣ شكل
Number أمام.٣ of columnsالجدول. إلى إضافتها تريد التي الأعمدة عدد اكتب 

Number أمام.٤ of rowsالجدول. إلى إضافتها تريد التي الصفوف عدد اكتب 

Table PowerPoint تبويب ويعرض الشريحة إلى الجدول بإدراج OK. سيقوم  انقر ه.

Tools٣-٣ شكل الشريط. في

 إليها الجدول إضافة بعد الشريجة٣-٣ شكل

٦٥



PowerPoint 2007  تيسير

Table مجموعة تشتمل Styleالتبويب داخل Table Designوالتي الأنماط من مجموعة علي 

 تريده. غط أي انقر الجدول نمط لتغيير للجدول. تخصيصها يمكن

 البيانات. وأدخل الجدول في خلية أول داخل انقر.٦

 الجدول. داخل أخرى إلى خلية من للانتقالTab مفتاح اضغط

٤-٣ شكل الجدول. تملأ حى الخلايا في البيانات إدخال في استمر.٧

New Books

 صgج
7) ICDL  الألي قمامب

 تهز!ء(
windoy5  تيسير

٧ista
 الأماسي المرجع

Windows  لمتقي

 لحاسب طي تعي،
 لقسن

 ليوتن

CD  مرفق

CD  مرقق

cD  ليوتن مرفق

 كسير

 البيانات إدخال بعد الجدول٤-٣ شكل
 خلايا تدمج لكي الأدوات من مجموعة علي ستحصل الشريط. من اayout تبويب انقر.8

 شكل كثير. ذلك وغير حولها، حدوداً تضيف أو محاذاتها تغيير أو بتقسيمها تقوم أو الجدول

٥-٣
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New Books

 _ىىصه._
» ICDL  الألي

 أجز؟}
Windows  ر

٧ista

 كسوقي55

 كوقر26

65cD  كسبيتش مرئى

7٥CD  كسوتي مرقق

90CD  كوقر مرفق

 كسرتن30

 الشريط فيLayout التبويب٥-٣ شكل
 حولها. الموجودة الحدود اسحب والصفوف الأعمدة حجم لتغيير

 تحديده لإلغاء الجدول خارج مكان أي في انقر البيانات، إدخال من تنتهي عندما.٩

 المجدول إلى صف أو عمود إضافة

 التالية: الخطوات اتبع الجدول، إلى صف أو عمود لإضافة

 نقر أيضاً يمكنك قبله. الجديد العمود أو الصف إضافته تريد الذي العمود أو الصف حدد.١

 قبلها. الجديد العمود أو الصف إضافة تريد التي الخلية

 لتنشيطه. الشريط منLayout التبويب انقر.٢

Rows مجموعة من.٣ & Columnsزر انقر Insert Belowللإدراج أسفل( إلى )إدراج 

Insert أو الصف أسفل Leftالعمود. يسار إلي للإدراج اليسار(. إلى )إدراج 

 اخترته. الذي الموقع في الجديد. العمود أو الصف بإدراج فوراPowerPointً سيقوم
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 من كبيرة مجموعةOffice مع يأتي مظهرها. لتحسين للشريحة جاهز رسم إضافة يمكنك

 الموضوعات. لمختلف الجاهزة الرسومات

 الآتي: اتبع البداية منClipArt رسم وبها جديدة عرض شريحة لإدراج

٣
 علي يجتوي نوع أي اختر الشرائح أنواع قائمة ومن -شه الزر انقرHom شريط من ا.

Clip كائنات Artالنوع وليكن Title And Contentsمفتاحي اضغط أو 

Ctrl+Mلإدراج خيارات عدة وها العرض شريحة ،تظهر النتيجة نفس علي لتحصل 

Clip كائنات إما مختلفة كائنات Artإدراج أو فيديو إدراج أو هيكلي تخطيط أو 

٠٦-٣ شكل انظر جدول.

٢  إ( بقييع/•
١/ :5E

 كاسات رمد ضة
ClIp Art

Clip art  صور إضافة إمكانية وبها الجديدة الشريحة٦-٣ شكل
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 شكلClipArt نافذةPowerPoint نافذة يمين في يظهر.ClipArt كائنات رمز انقر.٢

.٧-٣

 مجموعة ومن اnsert التبويب نشط أمامك التي بالشريحة صورة إدراج أردت إذا

Ilustrationsالزر انقر CIipArtنافذة ستظهر #؟ CIipArtشكل في كما 

٧-٣

 >ن-
٠١# ن$

Clip Art  نافذة٧-٣ شكل
Search مربع في.٣ forتريد الذي الجاهز الرسم نوع لتحديد عبارة أو كلمة اكتب 

 مجموعة في للبحث.Sport كلمة اكتب لعبة أو كرة صورة عن للبحث مثلاً إضافته.

Search قائمة في السهم انقر الرسومات، من معينة ln.اختر تظهر التي القائمة ومن 

٦٩
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ClipArt on  الارتباط انقر الويب على الجاهزة الرسومات عن للبحث مثلاً المجموعة،

. Office online

Clip لوحة ستعرض.Go انقر.٤ Artالتي العبارة أو الكلمة مع المتوافقة الرسومات 

(٨-٣ )شكل أدخلتها.

Sports  بموضوع الخاصة الصور٨-٣ شكل

 الصور مع التعامل أدوات وتظهر الرسم إدراج سيتم فوقه. انقر الرسومات، أحد لإضافة.٥

 شكل الجاهز. الرسم حجم تغيير أو نقل يمكك الشريط. علىFormat تبويب علامة ي
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 بها الخاصFormat التبويب وظهورClipArt صورة إدراج٩-٣ شكل

" الشريحة علي الكائنات حجم "تغيير أو الشريحة" على الكائنات "نقل بند انظر

 المزيد. لتتعلم السابق الفصل في

.CIipArt  لوحة لإغلاق الإغلاق زر نقر يمكنك
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 تسمم
 التالية: الخطوات اتبع الصور، من آخر نوع أي أو فوتوغرافية صورة لإدراج

Insert ملف من صورة إدراج رمز انقر.١ Picture from fileإدراج عند الشريحة علي 

 علىInsert تبويب علامة منPicture زر انقر أو(٦-٣ شكل )راجع الجديدة الشريحة

 مربع سيظهر فوقه. فانقر بالفعل، صورة رمز على تحتوي الشريحة كانت إذا أو الشريط،

Insert حوار Picture.١٠-٣ شكل

17a31 غ.5 407T2.p BD78D14D7.p5 b763114d730.t BD783D14D746ين 

ba3014ك . j bDR014101.1pgي b783141040.٣و b0014118. g ز

lnsert Picture  الحواري المربع١٠-٣ شكل

 الصور ملف فوق انقر ثم الصورة ملف على يحتويان اللذين والمجلد القرص إلى انتقل.2

 اختياره. أو لتحديده

 المحددة. الشريحة داخل الصورة بإدراجPowerPoint سيقوم.lnsert انقر.٣

٧٢
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 ددسم
 لشرائح بياني تخطيط إضافة يمكنك جهازك. علىExcel٢٠٠٧ أيضاً تستخدم كنت إذا

PowerPointوتفسيرها فهمها للجمهور يمكن مرئية عناصر إلى الرقمية البيانات لتحويل 

.Excel PowerPoint عمل ورقة باستخدام  في البياني التخطيط إنشاء يمكنك بسرعة.

 نوعه. واختيار البياني التخطيط بيانات كتابة ويمكنك

 الآني: أتبع بالشريحة بياني تخطيط لإضافة

 السابق(. البند )راجع الشريجة. على البياني التخطيط رمز انقر.١

 تبويب علامة منChart زر فانقر للشريحة، جديد بياني تخطيط كائن إضافة أردت إذا

Insertحوار مربع سيظهر الشريط. على Insert Chart.١١-٣ شكل

[l/٩:/ ilF9 "lقg ٩ا
 لا٥ا اقا /اaق قيانل يد

 ا] الذ [وهاB افيلا]

Insert Chart  مربع١١-٣ شكل

٧٣
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Column  ولتكن استخدامها تريد التي البياني التخطيط فئة انقر.٢

 نوع(. أول )اختر البياني التخطيط نوع انقر.٣

 الشريحة. على البياني للتخطيط عينة بعرض فوراPowerPoint سيقوم.OK انقر.٤

 الافتراضية البيانات علي تحتوي عمل لورقة نموذج يظهر حيثExcel نافذة معه وستظهر

(١٢-٣ )شكل الافتراضي. التخطيط منها استخرج التي

 العرض شريحة في الافتراضية بالبيانات البياني التخطيط١٢-٣ شكل

١٣-٣ شكل التخطيط. في استخدامها تريد التي بالبيانات المؤقتة البيانات استبدل ه.

٧٤
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 البيانات استبدال بعد التخطيط١٣-٣ شكل

 لتحديثه. خارجه مكان أي في انقر التخطيط، في البيانات إدخال من تنتهي عندما.٦

Edit زر انقر وقت، أي في التخطيط لتعديل Dataمجموعة من Dataالتبويب داخل 

Designداخل تراها التي التعديلات أجر ثم Excel، التبويب نشط التخطيط نمط لتغيير 

Designمجموعة من تريده الذي النمط اختر ثم Chart Style٠(١٤-٣ )شكل

٧٥
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w  ة «ا ل ما/ آل آا آل ًا ر آا ا/لآ ل
 لا6/ةE/لا6اEا اةEا

 اا آا لا/E لا لآبا لااالآآا

Chart Style  مجموعة من التخطيط نمط تغير١٤-٣ شكل

.Excel  نافذة لإغلاق الإغلاق زر انقر.٧

.Del  مفتاح اضغط ثم انقره التخطيط لحذف

PowerPoint Excel شريجة في  ف بالفعل موجود خطيط إدراج

 شريجة في وإدراجهExcel من التخطيط لنسخ واللصق النسخ أمري استخدام يمكنك

PowerPoint.عمل ورقة في الموجود للتخطيط ارتباط إنشاء أيضاً ويمكنك Excel.لكي 

 الآتية: الخطوات تابع أوفيس، برامج بين البيانات ولصق نسخ حول المزيد تتعلم

. العرض بشريحة إدراجه المطلوب التخطيط إلي انتقل ثمExcel برنامج افتح.١

 تحديده. أو لاختياره التخطيط انقر.٢

][ الع زر انقرcIipboard مجموعة ونHome التوب من.٣
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 مريط من [ت] »دم زر انقر ثم ها التخطيط إدراج تريد الي العرض شريجة إلي انقل.4

. Home

 التخطيط تنسيق تغيير

Chart  مجموعة تحت التبويب علامات من مجموعة الشريط سيعرض التخطيط، تنقر عندما

Toolsوهي Designو Layoutو Format، التعديلات لإجراء التبويبات هذه استخدم 

 لتعديل الخيارات من المزيد تعرض لكيDesign تبويب علامة انقر التخطيط. على تريدها التي

 اللازمة الأدوات من المزيد تعرض لكيLayout تبويب علامة وانقر التخطيط، ونفط تنسيق

 تبويب علامة انقر فيه. الشرح وسيلة أو محاوره مثل التخطيط، داخل الفردية العناصر لتغيير

Formatالأشكال. وأغاط الألوان تعبئة لتغيير أدوات تعرض لكي 

 يججع

٧٧


