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٢٠٠٠ باوربوينت مايكروسوفت

 فى متقدمة خطوات: الثامن الفصل

 العروض إعداد

 أخرى أجهزة على وعرضها العروض جمع"
 النقالة العروض

 تتابعى عرض إنشاء"

 الصفحات وتذييل رأس،"
 الألوان أنظمة ه
 جديد قالب إنشاء•



Rek الثامن الفصل
w4١C٨03٥٢٣١٥٣٦c٤

 أخرى أجهزة على وعرضها باوربوينت عروض جمع
Pack .والذهاب الحزم معالج يستخدم and GOوضغطها باوربوينت عروض لجمع 

 يكون أن يشترط لا أخرى أجهزة على عرضها ليمكن صلبة أو مرنة أقراص على

. مكوناته أحد أو تنسيقاته العرض يفقد أن دون عليها مثبتا باوربوينت

. ججعه تود الذى العرض البداية ف -افتح١

Rack والذهاب الحزم أمر اختر-٢ and Goملف قائمة من Fileالخطوة لتظهر 

. المعالج بوظيفة للتعريف وهى والذهاب الحزم معالج خطوات من الأولى

 ملفات لتحديد مخصصة وهى الثانية للخطوة للانتقالNext التالى زر انقر-٣

. ججعها سيتم الى العروض

 الذ العرض هو المفتوح العرض ليكون النشط" التقديمى "العرض خيار مربع نشط

 "عروض خيار مربع نشط لجمعها أخرى عروض لفتح الحاجة حالة فى ، حزمه سيتم

. العروض هذه ملفات لتحديدBrowse استعراض زر انقر ثم أخرى" تقديمية

 لتا



6سسyؤ و  العروض إعداد ق متقدمة خطوات

 لتحديد وهى المعالج خطوات من الثالثة للخطوة للانتقالNext التالى زر -انقر٤

. عليها الملفات نسخ سيتم الى الواجهة

 الملف؟ لسخ يجب أقراص مجرك أ على ،
:\8 القرص محرك ;؟:
r

 الملفات ججع ليتم"B\: الأقراص "محرك أمر زر أو"A\: القرص "محرك أمر زر نشط

Other الوجهة" "اختر أمر زر أو مرنة أقراص على Destinationمجلدا حدد ثم 

 ا



 وFerk الثامن الفصل
٥٤41٤0F1$٨٥¢1بن 

. عليه الملفات جهع ليتمBrowse الاستعراض زر نقر بعد الصلب القرص على

. المعا خطوات من الرابعة للخطوة للانتقالNext التالى الزر انقر-٥

 مرتبطة ملفات يضمن آن ولذهاب' الحزم 'لمعالج بمكن
. النقديمي العرض في مستخدمة وخطوط

 المرتبطة الملفات تصمين]
 برقابية تتوق بييي6

 ه نقو]ا ا ا>اسسن لطربي
 ورد مثل أخرى تطبيقات من المدرجة الكائنات )نسخ( بتضمين الخطوة هذه تسمح

 عروضك فى المستخدمة الكتابة وخطوط المتعددة الوسائط ملفات وكذلك أكسل أو

 تقديم سيتم التى الأخرى الأجهزة على متوفرة غير الملفات هذه تكون أن يمكن لأنه

 بالطبع ذلك ويؤدى كاملة وتقديمها العروض على الحفاظ يتم وبالتالى عليها العروض

. جهعها سيتم التى الملفات حجم لزيادة

Include المرتبطة" الملفات "تضمين خيار مربع نشط Linked Filesلتضمين 

Embed "  تروتايب خطوط "تضمين خيار مربع نشط ، بعروضك المرتبطة الملفات

True Type Fontsالكتابة خطوط لتضمين .

 برنامج تضمين يمكن وفيها الخامسة للخطوة للانتقالNext التالى زر -انقر٦

Power Point Viewerكان إذا خلاله من العروض تقدم ليتم الجمع لعملية 

 أعلى( )أو٩٥ ويندوز التشغيل بنظام تعمل التى الأجهزة على مثبت غير باوربوينت

 اخا



Kسrالعروض إعداد ف متقدمة خطوات وؤ 

 نيوتكنولوجى ويندوز التشغيل بنظام تعمل التى الأجهزة وكذلك

 التقديمي الغزض سنفدم كنت إذاWiewer بتضمين قم
،Powerpoit  على يحتوي لا جهاز على

Viewer  تضيمين عدم

NT wirdows و 95 VEee ل t

 فه [ق]ا [>اسيق [بدالأير
 تفيد وهى المعالج خطوات من الأخيرة للخطوة للانتقالNext التالى زر -انقر٧

. الجمع عملية لتبدءFinish إنهاء زر انقر ، المطلوبة الخيارات هيع بانتهاء

: POerPint  يغوم إنهاء، فوق النقر عند

C.\My - إلى العديهيه إعروص عرصك صعط
\Docunervs\My Pictues

 أحريت إذا أحرى مرة والذهاب' الحزم 'معالج سعل
 التقدمى العرض في آخر تعبيرات

 اا



 وRrrvk الثامن الفصل
 أخرى أجهزة على باوربوينت عروض إعداد

 على مزدوجا نقرا انقر ثم عليه ججعها تم الى الملفات نسخ تم الذى المجلد -افتح١

. الإعداد برنامج تشغيل ليتمPngsetup.exe التنفيذى الملف

Select an item
to ٧iew its
description,

Pack حوار صندوق -يظهر٢ and GO Setupالذى المجلد تحديد يطلب وهو 

. عليه الملفات ضغط وفك نسخ سيتم

 حت

Destination Folder:

Extraction might take 8 few minutes and will ask you for
additionak dlsks it needed.

]@1 ايسه

 النا

Source Folder: C:MYDOCU"1 WHYPICT1



6سryيk و  العروض إعداد ف متقدمة خطوات

Destination خانة فى المجلد حدد-٣ Folderعملية لتبء الموافقة زر انقر ثم 

. النسخ

 وسيعرض الإعداد عملية نجاح تفيد رسالة العاج سيظهر النسخ عملية إتمام -بعد٤

. الآن عروضك تشغيل عليك

 لحا= وسصدaدن
THe presentation was successfuly installed i 'C.V{'
Would you like to run slide show now?

 ا3ا و
. عروضك تشغيل ف الإعداد برنامج ليبداYesً نعم الإيجاب زر انقر-٥

 سيقوم الإعداد برنامج فان عرض من أكثر بجمع قمت قد كنت إذا أنه لاحظ

. الآخر تلو الواحد بعرضهم

 النقالة العروض
 على مثبتا البرنامج يكون أن بدون عروضه تشغيل يمكن أنه باوربوينت مزايا من

 برنامج هو صغير برنامج بواسطة ذلك ويتم عليه العروض تقدم سيتم الذى الجهاز

Power Point Viewerالتقديمية العروض تشغيل يمكن البرنامج هذا خلال فمن 

 ومكوناها تنسيقاقا بكامل وطباعتها تشغيله خيارات وتغيير

Power برنامج نسخ أو تشغيل يمكن Point Viewerعلى التالى المسار من 

٢٠٠٠ أوفيس لمجموعة الأولى المدمجة الاسطوانة
1 PFILES 1 MSOFFICE \ OFFICE \ XLATORS

. الشاشة على نافذة شكل ف يظهر البرنامج تشغيل بعد

 تتنا



 و#Ker الثامن الفصل

 بحث قائمة من عليه العروض ملفات حفظ تم الذى والمجلد الأقراص محرك -حدد١

look ف Inالحوار صندوق أعلى الموجودة .

 خانة ف معاينته لتظهر الملفات قائمة من تشغيله تريد الذى العرض ملف حدد-٢

 تنشيط من البداية ف وتأكد الحوار صندوق يمين أسفل الموجودة المعاينة

. Files of types Presentations خانة ق (.ppt; .pps; .pot)

. المحدد العرض ملف طباعة أردت إذاPrint طباعة زر انقر-٣

 ف التحكم خلاله من يتم حوار صندوق ليظهرOptions خيارات زر -انقر٤

. العرض إعدادات

Use أمر زر ·نشط settings saved with fileبالإعدادات العرض تشغيل ليتم 

. عليه المسجلة

 لا



 تهبميلا"

ion settings

ettngs saved wh fالe
 مةة قامة توامة

»

Loo conيowi sلإ uص] Esc'
٢Sho wsthou Rarrضاa 

٣ o imيsec

 العروض إعداد ف متقدمة خطوات

Override أمر زر "نشط saved settingsإضافة بإعدادات العرض تشغيل ليتم 

op خيار تنشيط فعند عليه المسجلة غر continuously untilEscمLتشغيل يتم 

. المفاتيح لوحة على من الهروب مفتاح ضغط حى مستمرة حلقة ف العرض

Show خيار تنشيط وعند" without narrationsبدون العرض تشغيل سيتم 

. شرائحه على المسجل الصوتى السرد

Show خيار تنشيط عند without animationبدون العرض تقدم سيتم 

. انتقالية تأثيرات

Viewer الجزء ف الموجودة الخيارات تستخدم" Settingsخيارات ف للتحكم 

Ropup الأول فالخيار العرض menu on right mouse clickتفعيل على يعمل 

 أثناء للفأرة الأيمن بالزر النقر عند تظهر التى المختصرة القائمة إظهار تفعيل ومنع

. الشرائح عرض

popup الثان والخيار" menu buttonShoزر إظهار ومنع لإظهار يستخدم٣ 

 لا
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. الشرائح عرض أثناء اليسار أسفل يظهر الذى العرض ف التحكم

End الثالث الخيار دأما with black slideإهاء تمكين ومنع لتمكين فيستخدم 

. سوداء بشاشة العرض

 صندوق وإغلاق الخيارات هذه لتفعيل الموافقة زر انقر ثم تريده التى الخيارات نشط

. الخيارات حوار

 حسب تلقائيا أوManually يدويا سيكون هل العرض تقدم طريقة حدد٥

use الشرائح على المسجل التوقيت timing if presentالمطلوب الأمر زر بتنشيط 

. Advanced slide  الجزء ق

 مرة الرجوع سيتم الانتهاء وبع الحدد العرض تشغيل ليتمShow زر انقر-٦

. للبرنامج أخرى

. البرنامج إلهاء ليتمExit زر انقر-٧

 تتابعى عرض إنشاء
Play التتابعى العرض Listمن ملف من أكثر تقديم خلاله من يمكننا عرض هو 

 انتهاء وعند ملف أول عرض يتم حيث ، الشرائح عرض أثناء العروض ملفات

. وهكذا ، التالى العرض ف شرية أول عرض يتم شرائحه عرض

 المراد الملفات ومسارات أسماء تسجيل البداية ف يجب تتابعيا عرضا ننشى لكى

 ويكون.LST بالامتداد الملف حفظ يتم أن على نصى ملف ف العرض ف تضمينها

. مستقل سطر ف ملف كل

 نصوص معالجة برنامج أى أوNotepad المفكرة برنامج ف النصى الملف كتابة يمكن

. (TEXT)  نصية بهيئة الملف حفظ يتم أن على

 لت



 وKryk العروض إعداد فى متقدمة خطوات
IIp8ت Tااصداسسسدادا 

Fh Fd Seach He
c-\xx\chart .ppt
C:\x\٤orwatting.ppt
c:٦xx\poee٣ point presentation .ppt

 التتابعى العرض تشغيل
. Power Point Viewer  برنامج خلال من فقط التتابعى العرض تشغيل يم

. Power Point Viewer  برنامج بتشغيل قم-١
Play بند حديد-٢ Listsقائمة من Files of typesمن النصى الملف حدد ثم 

. الملفات أسهاء خانة

 غvarce &ج­٠

C٦٧

٥ Peee Avaiae

dLodked SFe Shو Ps٢ ر

 ترتيبها حسب التقديمية العروض ملفات عرض ليتمShow عرض زر انقر-٣

. النصى الملف فى المسجل

 لتا
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 الصفحات وتذييل رأس
 العرض لشرائح ونصوص معلومات لإضافة والتذييل الرأس وسيلة تستخدم

 الصفحات هذه وتذييل رأس ف لتتكرر المستمعين ونشرات المتكلم وملاحظات

 أما الشرائح عرض أثناء الشريحة على المعلومات هذه عرض يتم للشرائح فبالنسبة

 عند المعلومات هذه إظهار فيتم المستمعين ونشرات المتكلم لملاحظات بالنسبة

. الطباعة

 العرض لشرائح تذييل إضافة: أولا
Header الصفحة وتذييل رأس أمر -اختر١ and Footerإدراج قائمة من 

lnsertالشاشة على والتذييل الرأس حوار صندوق ليظهر .

date and Time " ، والوقت "التاريخ خيار نشط Slide  شريحة لتبويب -انتقل٢

 والوقت التاريخ ولغة تنسيق اختر ثم الشرائح تذيل التاريخ إدراج تريد كنت إذا

Update  تلقائى تحديث أمر زر نشط ، الأمر لزر التالية القوائم من

Automaticallyالشرائح عرض أثناء الفعلى والتاريخ الوقت عرض ليتم .

 التا



6س%ؤ و العروض إعداد ف متقدمة خطوات
 إضافته يتم آخر نص بأى التاريخ استبدال ليتمFixed ثابت أمر زر -نشط٣

 قم العرض( عنوان أو الشركة اسم أو العرض معد )اسم مثل اليسار( )جهة للتذييل

. الأمر لزر التالية الخانة فى النص بإضافة

SLide الشريحة رقم خيار -نشط٤ Numberلتديل الشرائح أرقام لإضافة 

. اليمين( )جهة الشرائح

 ليظهر التالية الخانة ف التذييل نص اكتب ثمFooter الصفحة تذييل خيار -نشط٥

. الشريحة وسط ف التذييل

Don't Show On Title Slide"العنوان شريحة على الإظهار "عدم -نشط٦ 

. العنوان شريجة على التذييل إظهار يتم لا لكى

Apply الكل على تطبيق زر -انقر٧ to Allعلى الإعدادات هذه تطبيق ليتم 

 على الإعدادات هذه تطبيق ليتمApply تطبيق زر انقر أو ، العرض شرائح كافة
. فقط الحالية الشريحة

PowerPoint 2000

Makung presentation

F+- F، ٢14 >ا ء1 ا.

 اا
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 والنشرات المتكلم لملاحظات وتذييل رأس إضافة: ثانيا

Header الصفحة وتذييل رأس أمر -اختر١ and Footerإدراج قائمة من 
Insertملاحظات لتبويب انتقل ثم الصفحة وتذيل رأس حوار صندوق ليظهر 

. Notes and Handouts  ونشرات

. الشرائح وأرقام والتاريخ الوقت من إضافتها ف ترغب التى الخيارات -نشط٢

 خانات في الصفحات وتذييل رأس ف تكرارها تريد الى النصوص اكتب-٣

. الحوار صندوق

Apply الكل على تطبيق زر -انقر٤ to Allكافة على والتذييل الرأس لتطبيق 

. الشرائح

 ا
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 العروض إعداد ف متقدمة خطوات

 الألوان نظام
Color الألوان نظام Schemeالجاهزة الألوان تنسيقات من مجموعة عن عبارة 

 العنوان لون تعيين طريقها عن ويتم الشريحة لمكونات بالنسبة بعضها مع والمتناسقة

 البيانية والتخطيطات الرسومية للكائنات التعبئة وألوان الفرعية والعناوين الأساسى

 ريتم به الخاص الألوان نظام على قالب كل يحتوى ، العرض وخلفية الهيكلية أو

 الألوان أنظمة تغيير ويمكن للقالب التابعة الشرائح كل على الألوان نظام تطبيق

. جديدة ألوان أنظمة إنشاء يمكن كما العرض شرائح على المطبقة

Color الألوان نظام أمر اختر١ Schemeحوار صندوق ليظهر تنسيق قائمة من 

. الشاشة على الألوان نظام

٢٧

 للورق فاتحة خلفية استخدم
 للعروض غامقة وخلقية الشفاف

 الشاشة على التقديمة
 مم. o؟ وشرائع

 يمين الموجودة النماذج من العرض على تطبيقه تريد الذى الألوان نظام -اختر٢

. الحوار صندوق

 لا
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Apply الكل على تطبيق زر -انقر٣ to allعلى المحدد الألوان نظام تطبيق ليتم 

 الشريحة على الألوان نظام تطبيق ليتمApply تطبيق زر أو ، العرض شرائح كافة

. فقط الحالية

 يعنهمات لطار الشرج عرس أيؤت تمسيق لجمة عوس تهر ما [غ [لا[4ء

_ [ TR Rي [x]g{ ج{ئgR ي

 جديد ألوان نظام تخصيص
Color الألوان نظام أمر ا-اختر Schemeتنسيق قائمة من Formatليظهر 

. الشاشة على الألوان نظام حوار صندوق

 نظام بتكوين قم ، الحوار صندوق داخلCustom خصص لتبويب انتقل-٢

 نقر أو مزدوجا نقرا عليه النقر ثم النظام الوان خانة من النظام لون بتحديد الألوان

Change اللون تغيير زر colorالجديد اللون واختيار .

 المعاينة خانة فى الجديد النظام معاينة لاحظ الجديد النظام ألوان تكوين بعد-٣

. اليسار أسفل الموجودة

 لا



 وryصK العروض إعداد ف متقدمة خطرات
Bسرةpا ة 

. ، التقام أيوان -م قياسي .ا مخصى]

 الخلفية]_
 والخطوط النص
 الظل

 العنوان نص
 التعبئة]
 الأخر حركة]
 التشعبي والارتباط الأحرف حركة]
 المتبع التشعيي والارتباط الأحرف حركة]

 ا
 قاست تمام [ا«ضافة

 تقق عقي [عد
 لتليف
Iبداسر 
 ابتة

Apply الكل على تطبيق زر -انقر٤ to allعلى المحدد الألوان نظام تطبيق ليتم 

 الشرية على الألوان نظام تطبيق ليتمApply تطبيق زر أو ، العرض شرائح كافة

. فقط الحالية

 ا



 الثامن الفصل

 جديد قالب إنشاء
Rrkو 

٥4٣1C٤٥F٩$٢0انن¢ 

 البرنامج مع الموجودة غير جديدةTemplates قوالب وإنشاء تصميم يمكن

. التالية الخطوات نتبع جديد قالب ولإنشاء ، العروض على وتطبيقها لاستخدامه

 بنقر أوFile ملف قائمة منNew جديد أمر باختيار جديد عرض بإنشاء -قم١

. القياسى الأدوات شريط على الموجودNew جديد زر

Slide الرئيسية الشريحة أمر اختر ثم الشريحة عرض لمشهد انتقل-٢ Masterمن 

 عرض لمشهد الانتقال ليتمView عرض قائمة من المتفرعةMaster رئيسى قائمة

. الرئيسية الشريحة

 ا عول لإضافة انقر

 وقم الشريحة في الفرعية العناوين ثم الأساسية العناوين تحرير مواقع على انقر-٣

. التنسيق أدوات شريط أزرار باستخدام بتنسيقها

 التلقائية الأشكال أدوات شريط وأزرار الرسم أدوات شريط أزرار -استخدم٤

AutoShapesالشريحة على الرسومية الكائنات لرسم .

 ا



Frfالعروض إعداد فى متقدمة خطوات و 

 الرنيني العنوان نمط لتحرير انقر
 ستيه للتطيهامب ي»معيلا ء

 الرئيصي النص نماط لتحرير انقر•
 لث المستوى

 لثت الستو•
 لراني الوى

 لحاس الخرى ،

 جيبيي بإجهة.إلتابرببببجيهب•.

 الكائنات لتعبئة الرسم أدوات شريط على الموجودة التعبئة أداة -استخدم٥

. المختلفة التعبئة بوسائل الرسومية

 انا



Hor#الثامن الفصل و 
w١٤39$٥r1 ٥4٣١٤E

 شريط على منD-3 الأبعاد ثلاثية والإعداداتShadow الظل أداة استخدم-٦

. عليها خاصة تأثيرات وإضافة الرسومية الكائنات لتنسيق الرسم أدوات

٠٥oج٥٩٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٩٢٩٦٩٦٠٠٢٠٠٠ ة+ 

 و الرئيسي النص أنماط لتحرير انقر•
 الثاني المستوى-

 لثلت التوى ه
 الرابع المسدوى-

 لحامس المسوى»
 ي<

-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠.•• ،••• .يياليلا للتجيطإبب يإلن ة.،,إجه} التثقا اه رية.. الكا# ن.:

 للعرض الأساسية الشريحة إلى والشعارات الفنية والنصوص الصور إضافة -يمكن٧

. المختلفة الصور ملفات من أو الصور قصاصات معرض من بإدراجها

. الشرائح على لتطبيقها خلفية بتخصيص وقمBackground خلفية أمر اختر-٨

،،

 و

 نا



6mrykالعروض إعداد ف متقدمة خطوات و 

Color الألوان نظام أمر اختر ثم الشريحة عرض لمشهد -انتقل٩ Schemeمن 

. الشرائح على لتطبيقه ألوان نظام وحددFormat تنسيق قائمة

. File Save ملف قائمة من as  باسم حفظ أمر -اختر١٠

Design "اختر Templateبنوعه اللف حفظ قائمة من Save File as typeتم 

File الملف اسم خانة ف القالب اسم اكتب nameملفات امتداد الملف ليأخذ 

. POT  القوالب
?x

 ى لعي
 أنةس

 بإغلاق ذلك بعد قم ، القوالب مجلد على الملف حفظ ليتمSave حفظ زر انقر"
. الملف

 يمكن جديد عرض ملف إنشاء فعند باوربوينت قوالب باقى مثل القالب مع تعامل"

 مندو فيGeneral عام تبويب من باختياره عليه تخصيصه تم الذى القالب تطبيق

. جديد تقديعى عرض حوار

 لنا



 وKfy الثامن الفصل

 حفظ وعند ، عليها تلقائيا القالب تطبيق سيتم للعرض جديدة شرائح إدراج عند

 مستقل تقديمى عرض ملف في حفظه سيتم للقالب التابع العرض ملف

١

 ه٥٠٠٠٠،٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٠٥٠٠٣٩4٥4٠٠٠٠٥٠٥٠٠٨٥٠٠٠٠٠٠٠٥٥٠٠4«

 ا


