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 Power pointنبدأ فى ىذا الفصل بشرح كيفية تشغيل وإنهاء  

عند بدايةة التشةغيل   Power pointنها شاشة والعناصر التى تتكون م
لتكون واضحة أثناء التعامل معها فى بقية فصول الكتاب إن شاء الله  
ثم نشةرح بعةد كلةل يلفيةة ضةرورية تشةمل الشةريو والتبويبةات وكيفيةة 

 .Power pointالحصول على تعليمات مساعدة عن برنامج 
 بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي :  

 نامج بر ب التعريفPower Point. 

  تشغيل برنامجPower Point. 

 الشاشة الافتتاحية للبرنامج 

  جولة دايل برنامجPower Point . 

 .المعارض والمربعات الحوارية 

 .شريو أدوات الوصول السريع 

 .المعاينة الحية 

  لملفاتاتنسيقات. 

  عن  مساعدةالحصول علىPower Point 2010  
 

 لالفصل الأو 
 Power Point 2010تعرف على  
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 Power Point 2010التعريف ببرنامج  
ويستخدم لإنشاء عروض  Microsoft Officeأحد أفراد عائلة  Power Pointبرنامج 

تقديمية تشتمل على مزيج من النصوص والرسوم والتخطيطات والقصاصات وكائنات 
WordArt العروض التقديمية عبارة عن شرائح عرض الكترونية يمكن عرضها على .

لذين يتطلعون إلى محتوياتها بشغف كبير. الحاسب وتستطيع جذب انتباه المشاىدين ا
 يمكنل أيضا إرسال عرض تقديمى عبر شبكة الإنترنت أو شبكة الإنترانت ياصة بشركتل.

تكمن قوة ىذا البرنامج ليس في الرسوم )التي تجيد التعامل معها(  ولكن مصدر 
كترونية قوتها ىو قدرتها على تحويل إنتاجل من أوراق يصعب فهمها إلى شرائح عرض إل

على الحاسب تستطيع جذب انتباه كافة المشاىدين الذين يتطلعون إلى محتوياتها بشغف  
كبير. ىذه المحتويات قد تكون تقريراً عن الميزانية السنوية للشركة أو يطة المبيعات 
المزمع تطبيقها مع مطلع العام الجديد  وربما تكون شرحاً تفصيلياً لخو الإنتاج المزمع 

 إنشاؤه.
ذه النوعية من العروض التي كان إعدادىا حكراً على دوائر الإنتاج الفني في ى

الشركات المتخصصة  أو على المؤسسات الاستشارية الخارجية أصبحت الآن من 
 .  Power Point 2010الوظائف الأساسية لبرامج العروض التي ينتمي إليها 

إنتاج العروض ويصوصا بعد من أسهل البرامج الخاصة ب Power Pointيعتبر برنامج 
ويتيح ىذا  Power Point 2010المميزات الهائلة التي تم تطويرىا في إصداره الأيير 

والمتمرسين علي حد سواء إنتاج عروض شيقة معبرة بدون الاحتياج لأن  نالبرنامج للمبتدئي
 تكون لل يبرة ببرامج الرسومات. 

 العروض المزايا الآتية: عن غيره من برامج  Power Pointيحقق استخدام 
  أنو من أفضل البرامج المتوفرة لنظامWindows  من حيث سهولة التعلم

والاستخدام. بالقياس إلى البرامج الأيرى يعد الأفضل من ناحية جودة العروض 
Presentation .المنتجة 
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  سرعة الوصول إلى العملية المطلوب تنفيذىا من يلال شريو واحد(Ribbon)  أو
 .Shortcut Keysل المفاتيح المختصرة  من يلا

 تكاملو التام مع كافة البرامج العاملة تحت نظامWindows   سواء كانت من نفس
حيث إمكانية تبادل المعلومات بينهما  Microsoftالنوع أو بقية أعضاء عائلة 

 بسهولة.

  إمكانية توفيق البرنامج بما يناسب احتياجاتل  ويشمل كلل توفيق الأدوات
لألوان والقوالب ... الخ. والعديد من الميزات التى سنوالى الكشف عنها دايل وا

 أروقة وجنبات ىذا الكتاب.

  Power Pointتشغيل برنامج   
. أسهل طريقة لتشغيل Power Point  تستطيع تشغيل Windowsبعد تشغيل  

Power Point  ىى تشغيلو من قائمةPrograms   لتشغيل برنامجPower Point 
 تبع الآتى :  ا

 All  وجو المؤشر إلى Start  وعندما تظهر قائمة Start من سطح المكتب إنقر زر .2

Programs   تظهر قائمة All Programs. 

ومن القائمة  Microsoft office انقر All programs" البرامجكافة " من قائمة .1
  . التابعة ايتر برنامج 

  جديدًا ويخصص لو الاسم عرضاً تلقائيا  يفتح البرنامج Power Pointبمجرد تشغيل 
Presentation1 دايل نافذة مستقلة رغم أن  العرض. وىكذا يظهرPower Point 

  .Windowsيعمل تحت نظام    يظهر دايل نافذة أيضا شأنو شأن أى برنامج آير

 الشاشة الافتتاحية للبرنامج
د على عناصر أيرى  ونظرا لأىمية تشتمل الشاشة الافتتاحية للبرنامج بالإضافة إلى المستن

ىذه العناصر  فإننا سنتوقف قليلا لشرح محتويات الشاشة الافتتاحية للبرنامج. ولأن 
 فهمل للشرح الوارد فى الكتاب يتوقف على فهمل لمكونات ىذه الشاشة. 
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 جديد عند بداية التشغيل عرض 2-2 شكل

 من العناصر الآتية: 2-2نامج والموجودة بشكل تتكون الشاشة الافتتاحية للبر 
 (Title bar) شريو العنوان

-2 الموجود بشكل العرض. اسم العرضويشتمل على اسم  العرضيظهر مضاء فى أعلى 
 ىو Power Pointواسم نافذة  Presentation1و ى 2

. 
 (Tabs bar)تبويبات سطر ال

ايتيارات بويب عبارة عن شريو أدوات و ت.كل تبويباتعلى أسماء التبويبات يشتمل سطر ال
 متعددة تتحكم فى البرنامج وفى طريقة التعامل معو .

 
 Quick Access Toolbarشريو أدوات الوصول السريع 

 Saveيظهر فى الركن الأيسر العلوى من النافذة وىو يشتمل على أدوات للحفظ 
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 ص ىذا الشريو.لإعادة تخصي بالإضافة إلى زر  Undoوالتراجع عن الكتابة 

 
 Ribbonالشريو 

للعديد من التبويبات وأشرطة الأدوات. وتلاحظ من الشكل أن الأوامر شريو كبير يتسع 
يشتمل على  Homeالموجودة فى التبويب مقسمة إلى مجموعات. فمثلا التبويب 

 Slide)الفقرة(   Paragraph)الخو(   Font)الحافظة(   Clipboardمجموعات 
 (.الرسم) Drawing(  الشريحة)

 
 

 3الشاشة تعبر عن  يمينأزرار توجد أسفل  3وىى :  View Buttonsأزرار العرض 
إنشاء العرض وتنظيمو وتقديمو )سنوالى شرح   فيأنماط لعرض محتويات الملف للمساعدة 

 .حينو إن شاء الله( فيكل نمو عرض منهم 
 

ي الجهة اليمنى لنافذة البرنامج. وفيو : يظهر ىذا اللوح بشكل افتراضي عللوح النظرة العامة
علامة التبويب  نقر"مخطو تفصيلي"  Outline"شرائح" و  Slides علامتا التبويب

Slides  الشرائح" يعرض مصغرات لمعاينة كل شريحة في العرض التقديمي النشو. ونقر"
يلي. علامة التبويب "مخطو تفصيلي" يبين كل النص علي الشرائح المعروضة كمخطو تفص

في الزاوية اليسرى العليا للوح. ولفتحة مرة أيرى انقر الزر   لغلق اللوح انقر زر الإغلاق
Normal  عادى" في المجموعة"View Presntation  "طرق عرض العروض التقديمية"

 "عرض". Viewفي علامة التبويب 
ة البرنامج ويبين الشريحة الحالية : يحتل ىذا اللوح القسم الأكبر من نافذلوح الشريحة

 فيوىى تظهر مستقلة وتستجيب لجميع أوامر التحكم  ستظهر في العرض التقديميمثلما 
أساسين ىما العنوان  جزئينالنوافذ وىى تحتوى على عنوان مستقل وتنقسم عادة إلى 
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Title  والمحتوىBody. 
قم شريحة العرض الحالية يظهر فيو معلومات تشمل ر :  Status Barشريو المعلومات 

عدد شرائح العرض  ورسالة تتضمن معلومة معينة  أو قد توجهل لأداء إجراء  وإجمالي
أينما كنت دايل البرنامج.وسنوالى شرح كل  الحاليبوضعل  تخبركمعين أو على الأدق 

 الفصول القادمة من الكتاب. فيمنها بالتفصيل 
 

 لحجم وزر الإغلاقزر التكبير ورز التقليص وزر استعادة ا
  يتسةبب نقةر زر PowerPointتوجد فى طرف شريو العنوان من ناحية اليمين فةى نافةذة 

فةةةةةةى تكبيةةةةةةر النافةةةةةةذة التةةةةةةى يوجةةةةةةد بهةةةةةةا  وزر اسةةةةةةتعادة الحجةةةةةةم   Maxmize التكبيةةةةةةر
Restor فى إرجاعهةا إلةى حجمهةا الأصةلي  وزر التقلةيص Minimize  فةى تقلةيص

 .فى إغلاق البرنامج  close النافذة إلى رمز  وزر الإغلاق

 إنهاء البرنامج  
لإنهاء   بعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إنهاء البرنامج بطريقة طبيعية

 البرنامج والرجوع إلى سطح المكتب اتبع إحدى طريقتين :
 Exit"ملف" ومن نافذة "معاينة الكواليس"  التى تظهر انقر  Fileنقر التبويب االأولى : 

 "إنهاء".
 .Power Pointالموجود أقصى يسار نافذة  الثانية : انقر زر الإغلاق 

 
شةياا فةى  تأضةفربما تحصل على رسالة لحفظ التغييرات التةى تمةت إكا كنةت 

ردا علةةى "عةةدم الحفةةظ"  Don't save. ايتةةر اأو غيةةرت محتوياتهةة الشةةريحة
"إلغاء الأمر  Cancel. إكا نقرت الآن العرضالرسالة لأننا لا نرغب فى حفظ 
 فستظل نافذة البرنامج مفتوحة.

 
 

o b e i k a n d l . c o m



 Power Point 2010 تعرف علىالفصل الأول: 

 

19 

 Power Pointجولة داخل برنامج  
رنامج وكيفية التعامل معها  نصحبل فى جولة تتعرف من يلالها على واجهة البفيما يلى 

. كلل أن Power Point 2003ىذه الجولة ضرورية جداً لمن يقومون بالترقية من 
 . Power Point 2007الواجهة تغيرت تماماً ابتداءًا من 

  Tabs and Ribbon التبويبات والشريو
ى شةريو وانعدامها فيبدو أمامل شةريو يسةمأول شئ ستلاحظو عندما تفتح ىي قلة القوائم 

   لتبويبات.ا
   أو مةةةا يسةةةمى شةةةريو التبويةةةب يعةةةرض  علامةةةة علةةةى أىعنةةةدما تنقةةةرRibbon  يظهةةةر

 التبويةةةب 1-2 يعةةةرض شةةةكل .الأدوات الخاصةةةة بهةةةذا التبويةةةبالأزرار و العديةةةد مةةةن 
Home  الصفحة الرئيسية" دايل نافذة برنامج"Power Point 2010 . 

 
الذي يظهر في أعلى   Quick Accessالسريع  أدوات الوصولوشريو  Homeالتبويب  1-2شكل 

  Power point 2010 نافذة برنامج
 لاحةةظ مةةن الشةةكل أن الأوامةةر الموجةةودة فةةي التبويةةب مقسةةمة إلةةى مجموعةةات فمةةثلًا ت

  Font "الخةو" Clipboard "الحافظةة"يشةتمل علةى مجموعةات  Homeالتبويب 
  .Drawing "الرسم"   Slides"الشرائح  "paragraph "الفقرة"

  فةةةى الةةةركن الأيسةةةر العلةةةوى )أو يظهةةةر شةةةريو أدوات صةةةغير فةةةي أعلةةةى نافةةةذة البرنةةةامج
  ىةةذا الشةةريو يسةةمى الأيمةةن فةةى حالةةة تغييةةر اتجةةاه الشاشةةة مةةن اليمةةين إلةةى اليسةةار(

يص صةويمكنةل تخ Quick Access Toolbar "الوصةول السةريعأدوات شةريو "
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ا بصةةةفة مسةةةتمرة فمةةةثلًا إكا كنةةةت ضةةةافة أزرار لةةةلداة التةةةي تحتةةةاج إليهةةةإىةةةذ الشةةةريو ب
 Quickأمر الطباعة بشكل مستمر فيمكنل إضافة أداة الطباعة إلى شريو  تستخدم

Access Toolbar " والأزرار وامةةر لاحةةظ أن الأ ".الوصةةول السةةريعأدوات شةةريو
 Quickعتمةةد علةةى التبويةةب النشةةو بينمةةا شةةريو تالتةةي تظهةةر فةةي شةةريو التبويةةب 

Access Toolbar " خصصةة  يظل ثابتةاً بأدواتةو الم"الوصول السريعأدوات شريو 
 في أعلى نافذة البرنامج لا يتأثر بتغيير التبويبات.

  بعض التبويبات تكون متاحة بشكل مسةتمر بينمةا ىنةاك تبويبةات أيةرى تظهةر وتختفةي
بالمؤشةر وأثنةاء وقوفةل حسب استخدامل للبرنامج فمةثلا عنةدما تقةوم بةإدراج جةدول 

يظهةةةةر التبويةةةةب  محةةةةددا  ىةةةةذا الجةةةةدولعنةةةةدما يكةةةةون الجةةةةدول أو فةةةةي يليةةةةة دايةةةةل 
Design  التصةةميم" والتبويةةب"Layout  "علةةةى أدوات  نيشةةتملاان ذلةةوال"تخطةةةيو

يظهر   العرضصورة دايل ايتيار كذلل عند وتنسيقها   ياصة بالجداول واستخدامها 
 رة.ىذه الصو نسيق الذي يشتمل على أدوات ياصة لت"تنسيق"  Formatالتبويب 

  تكةةون إلا أنةةو فةةى كةةل الأحةةوال  البرنةةامج تتغيةةر محتويةةات التبويةةب تبعةةا لحجةةم نافةةذة
عنةدما تكةون نافةذة  والذى يتغير شةكل الأداة فقةو. بمعنةى أنةو  ع الأدوات متاحةيجم

التبويةةب بشةةكل كبيةةر وإكا كانةةت النافةةذة مصةةغرة مكبةةرة تظهةةر جميةةع عناصةةر البرنةةامج 
علةةةةى سةةةةبيل المثةةةةال مجموعةةةةة  3-2شةةةةكل تظهةةةةر الأدوات بشةةةةكل صةةةةغير. يعةةةةرض 

Image "التبويةةةةةب " الموجةةةةةودة دايةةةةةل صةةةةةورةinsert  إدراج" فةةةةةي نافةةةةةذة برنةةةةةامج"
Power point 2010   .فى حالة تكبير النافذة وتصغيرىا 

 
 يعرض نموكج لمجموعة الأدوات عند تكبير النافذة وتصغيرىا. 3-2شكل 

 م النافةةةةةذة ولكةةةةةن ىنةةةةةاك بعةةةةةض فقةةةةةو بتغيةةةةةر حجةةةةةوأشةةةةةكالها تغيةةةةةر أحجةةةةةام الأزرار لات
ولكةةن بةةدلًا مةةن أن تكةةون   المجموعةةات تغيةةر مةةن محتواىةةا مةةع ظهةةور جميةةع عناصةةرىا
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مجموعةةةةةةةةةةة  4-2يعةةةةةةةةةةرض شةةةةةةةةةةكل  .قائمةةةةةةةةةةة كوأزرار منفصةةةةةةةةةةلة تكةةةةةةةةةةون زر واحةةةةةةةةةةد 
Presentaion Views لتبويةةب "طةةرق العةرض" دايةل اView  عةرض" فةي نافةةذة"

كأزرار منفصلة بشكل موسع  تظهر  ايضاً ومنو تلاحظ أنها قد  PowerPoint برنامج
في يبدو بشكل مناسب كما الشكل عند تكبير النافذة بينما تظهر في يسار كما يبدو 

منتصف الشكل عندما يكون حجم النافذة مناسب بينما تظهةر كةزر تنسةدل منةو قائمةة 
 .الشكل تصغير النافذة بشكل كبير كما في يمينعند 

 
  وياتها كزر تنسدل منو القائمةبعض المجموعات تجمع محت 4-2شكل 

 للتدريب على العمل مع الشريو اتبع الآتى:
  إكا لم يكن إسم أحد الأزرار مرئيةاً  قةم بالتأشةير إلةى الةزر  يظهةر تلمةيح شاشةة ويظهةر

    وايتصار لوحة مفاتيحو )إكا وُجد( وبدايلو الأمر  ووصف عن

 
 تلميح الشاشة 5-2شكل 

 ل شيوعاً لا يتم تمثيلهةا كةأزرار فةي مجموعةة. بةل سةتتوفر الأوامر كات الصلة لكن الأق
فةةي مربةةع حةةوار أو لةةوح مهةةام. انقةةر مشةةغ ل مربةةع الحةةوار الموجةةود فةةي الزاويةةة اليسةةرى 

 (.6-2السفلى للمجموعة لكى. يظهر مربع الحوار ىكذا )انظر شكل 

 
 انقر لفتح المربع الحوارى 6-2شكل 
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 صةةةةلة. لتحديةةةةد مةةةةا إكا كةةةةان الةةةةزر والسةةةةهم بعةةةةض الأزرار لهةةةةا أسةةةةهم مندمجةةةةة أو منف
  أشةةر إلةةي الةةزر أو السةةهمح لإظهةةار حةةدوده. إكا كةةان الةةزر وسةةهمو منةةدمجين منةةدمجين

ضةةةةمن حةةةةدود واحةةةةدة  سةةةةيؤدي نقةةةةر الةةةةزر إلةةةةي إظهةةةةار ييةةةةارات لصةةةةقل عملةةةةو. مثةةةةل 
Replace "أو  " استبدالSelect  "فى التبويب  "ايتيار

Home "للزر والسهم حدودّ منفصلةّ  سيؤدي نقر الزر  إكا كانو    "الصفحة الرئيسية
إلي تنفيذ العمل الافتراضي الذي يحدّدة رمزه الحالي. يمكنل تغيير العمل الافتراضي 

دايةةةل  "لصةةق"  Pasteللةةزر بنقةةر السةةةهم ثةةم نقةةر العمةةةل الةةذي تريةةده. مثةةةل زر 
 "الصفحة الرئيسية". Home ضمن التبويب"الحافظة"  Clipboardمجموعة 

  يمين )أو اليسار فى حالة تغييةر اتجةاه الشاشةة( أسةماء علامةات تبويةب الشةريو  علي
. نقةر ىةذا الةزر تحت أزرار التصغير/ التكبير/ الإغةلاق  يوجةد زر تصةغير الشةريو 

يخفي الأوامر لكنو يترك أسماء علامات التبويب مرئية. وعندما يكون الشريو بأكملةو 
ة عرضةةةو. أيضةةةاً النقةةةر المةةةزدوج فةةةوق أى علامةةةة لإعةةةاد مخفيةةةاً  يمكنةةةل نقةةةر الةةةزر 

يةةؤدى إلةى تصةةغير الشةةريو إكا كةةان ظةاىراً بأكملةةو أو إظهةةاره بأكملةةو إكا  نشةةطة تبويةب 
 كان مصغراً.

 
 الشريو قبل وبعد التصغير 7-2شكل 
 Quick Access Toolbar شريو أدوات الوصول السريع

( 2-2)راجةةع شةةكل  Officeعبةةارة عةةن شةةريو صةةغير يقةةع أعلةةى شاشةةات بةةرامج مجموعةةة 
 ويشتمل في كل برامج المجموعة على ثلاثة أزرار أساسية تسمح لل بالمهام الآتية:

  حفظ المستندات 
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  التراجع عن الأوامر 
 تكرار آير تعديل 

بإمكانل توفيق ىةذا الشةريو. وكلةل بإضةافة أى أزرار أو أدوات أيةرى موجةودة دايةل أى 
لإضةةةةافة مزيةةةةد مةةةةن الأزرار إلةةةةى شةةةةريو أدوات    Ribbonتبويةةةةب مةةةةن تبويبةةةةات الشةةةةريو 

"تخصةةيص  Customize Quick Access Toolbar الوصةةول السةةريع انقةةر زر 
شةةريو أدوات الوصةةول السةةريع" ومةةن القائمةةة التةةى تظهةةر ايتةةر الةةزر المطلةةوب إضةةافتو مثةةل 

New  جديد"و"Open  8-2"فتح". كما فى شكل. 

 
 تخصيص شريو الوصول السريع 8-2شكل 

افة مزيد من الأزرار غير التى تظهةر فةى القائمةة المختصةرة انقةر ىةذا الةزر الموجةود فةى لإض
 Add to Quickأى تبويب من التبويبات بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التى تظهر ايتر 

Access Toolbar  9-2"إضةافة إلةى شةريو أدوات الوصةول السةريع" كمةا فةى شةكل .
 لوصول السريع.يتم إضافة ىذا الزر إلى شريو ا

 
 إضافة زر من أحد التبويبات إلى شريو الوصول السريع 9-2شكل 
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  File التبويب
 Power)وليس  Office 2010 جميع برامج  مستنداتملفات أو الأوامر المتعلقة بإدارة 

Point يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنل إظهار معاينة الكواليس فقو )
Backstage View ر علامة التبويب   بنقFile  "الملوّنة الموجودة  "ملف

والتي حلت محل زر  في أقصى يسار الشريو )أو اليمين فى حالة تغيير اتجاه الشاشة(.
Microsoft Office  الذي كان موجوداً فيOffice 2007 تظهر الأوامر في معاينة .

التي تتفاعل مع نظام الكواليس دايل اللوح الأيسر. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات 
"فتح" و  Open"حفظ بإسم" و  Save As"حفظ" و  Saveمثل  Windowsالتشغيل 
Close  .إغلاق" تتوفر في أعلي اللوح" 

 Backstageطريقةةةة عةةةرض " فةةى حفةةظ وإرسةةةال" Save&sendسةةةمى يظهةةر أمةةةر جديةةد ي
أيضاً عند  إرسالها.  والتي توفر العديد من الخيارات لمشاركة المستندات و "معاينة الكواليس"

 (. 23-2"معلومات" ستظهر معلومات عن الملف المفتوح. )انظر شكل  infoنقر أمر 

 
فى طريقة  "حفظ وإرسال" Save & Sendبةةةةةة  العديد من الأوامر والخيارات الخاصة 23-2شكل 

 "معاينة الكواليس" Backstageالعرض الجديدة 
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فةي أسةفل  -"إنهةاء" Exit"ييةارات" و  Optionsيتوافر أمةران لإدارة البرنةامج ىنةا. 
منظّمةةة فةةي صةةفحات   Power Point. الأوامةةر المتعلقةةة بةةإدارة مسةةتندات -اللةةوح

 والتي تعرضها بنقر علامات التبويب في اللوح.
  Live Preview المعاينة الحية

نسيق عنصةر نقصد بالمعاينة الحية إمكانية رؤية ما سيبدو عليو أى تغيير تنوى إجراءه على ت
محةةدد دايةةل المسةةتند أو جةةدول البيانةةات أو شةةريحة العةةرض قبةةل تطبيةةق ىةةذا التغييةةر عليةةو 

 بالفعل.
كةةان عليةةل أن تقةةوم بتطبيةةق التغييةةر علةةى    Office 2007فةةى الإصةةدارات السةةابقة قبةةل 

د التنسيق. ثم تعاين تأثير ىذا التغيير. فإكا لم يعجبل التغيير الذى أجريتو  تتراجع عنو وتعو 
 إلى القوائم لتختار تنسيقا آير وتقوم بتطبيقو.

 Power point 2010وأولهةةا بةةالطبع   Office 2010فةةى جميةةع بةةرامج مجموعةةة 
اسةةتعراض جميةةع ييةةارات التنسةةيق بنظةةرة واحةةدة بسةةرعة. ورؤيةةة معاينةةة لهةةا لتختةةار منهةةا مةةا 

فةي مسةتند أو جةدول أو شةريحة عةرض يناسبل. افرض أنةل قمةت بتحديةد جةزء مةن الةنص 
وبدأت فى ايتيار نوع جديد لخو الكتابة. سيقوم وضع المعاينة الحية بتغيير النص المحدد 
إلةةى أنةةواع الخطةةوط بينمةةا تقةةوم باستعراضةةها والمةةرور عليهةةا  وبهةةذا تسةةتطيع أن تةةرى كيةةف 

عنةةدما تقةةوم سةيظهر الخةةو الجديةد فةةى بقيةةة الةنص والتنسةةيق فةةى الصةفحة التةةى تعمةةل فيهةا  
الحيةة بتغييةر الةنص إلةى نةوع الخةو الةذى ع الخطوط  ستقوم ياصية المعاينة باستعراض أنوا 

أشرت إليو. توقف عند نوع الخو الذى يناسبل وانقر زر الفةأرة. سةيبقى الةنص بنةوع الخةو 
 الذى عاينتو قبل أن تختاره.

 Galleries and dialog Boxes المعارض والمربعات الحوارية
 Replaceواريةةة فمةةثلًا عنةةد نقةةر زر حلأزرار الموجةةودة فةةي التبويبةةات تفةةتح مربعةةات بعةةض ا

 Powerدايةةل نافةةذة برنةةامج  "تحريةةر" Editing المجموعةةةالموجةةود فةةي  "اسةةتبدال" 

Point 2010  ري ايظهر المربع الحوReplace ."استبدال" 
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واريةة كاملةةة حات فةي بعةض الأحيةان تكةةون محتويةات المعةارض غيةةر كافيةة وتحتةاج إلةةى مربعة
ويمكنةةل  تغيةةر وظلةةت كمةةا ىةةي فةةي الإصةةدار الجديةةد.تواريةةة لةةم لحلةةذلل معظةةم المربعةةات ا

 الوصول إليها بسهولة من يلال أشرطة التبويبات.
لها يظهر فى آيرىا أمر لفتح المربع الحوارى مثل قوائم مصاحبة على تشتمل بعض الأزرار 

 "الصةفحة الرئيسةية" Homeفةى التبويةب " الموجةودة شةريحة جديةدة" New Slideقائمةة 
 "شةةريحة جديةةدة"  New Slideعنةةد نقةةر زر  Power Point 2010فةةي نافةةذة برنةةامج 

" فةى آيةر القائمةة كمةا فةى إعةادة اسةتخدام شةريحة" Reuse Slide Columnيظهر أمةر 
 .22-2شكل 

 
 من أسفل القائمة لفتح المربع لحواري Reuse Slide ايتر 22 -2شكل 

انظةر   وارية مصاحبة لهاحبعض المجموعات تشتمل على مربعات ىناك ة إلى كلل بالإضاف
نقر ىذا . ااري المصاحبلترى زر فتح المربع الحو إلى الركن الأيمن السفلي من المجموعة 

واري الخةاص بهةذه المجموعةة للحصةول علةى المزيةد مةن الاعةدادات حةفةتح المربةع اليالزر 
 (.21-2شكل )انظر  والأدوات الخاصة

 
 بعض المجموعات تحتوي على الأزرار مربعات حوارية مصاحبة لها. 21-2شكل 
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تسةةةبب فةةةي فةةةتح تزرار المصةةةاحبة للمجموعةةةات ت كةةةل الأمةةةن الجةةةدير بالةةةذكر ىنةةةا أنةةةو ليسةةة
   Clipboardفمثلًا نقر الزر المصاحب لمجموعة الحافظةة الخاصة بها وارية حالمربعات ال
 .Clipboard "الحافظةالمهام "يعرض جزء سية" "الصفحة الرئي Homeفي التبويب 

  نفسةةو بعةةض المعةةارض أو علةةى الأقةةل السةةطر الأول منهةةا يظهةةر بشةةكل مباشةةر فةةي التبويةةب
. فةةإكا كنةةت تريةةد ايتيةةار أي مةةن ىةةذه العناصةةر الموجةةودة فةةي أول سةةطر فقةةو عليةةل نقرىةةا

" السةةةمات" Themesيعةةةرض أمامةةةل أربةةةع أنمةةةاط مختلفةةةة مةةةن مجموعةةةة  23-2شةةةكل 
إكا كنةةت ترغةةب فةةي اسةةتخدام إحةةداىا عليةةل " التصةةميم" Designالموجةةودة فةةي التبويةةب 

تالى لعرض السطر ال نقرىا مباشرة. ولكن لرؤية أنماط أيرى من معرض الأنماط أنقر زر 
 لعرض معرض الأنماط كاملًا."المزيد"  More أو أنقر زر 

 
 يببعض المعارض تظهر بشكل مباشر دايل التبو  23- 2شكل 

 تنسيق ات الملف ات  
تةةم  Power Point 2003وحتةةى الإصةةدار  Power Point 97مةةن الإصةةدار ابتةةداءً 

سهل عليل حفةظ الملفةات وبالرغم من أن ىذا . pptتنسيق شائع للملفات وىو استخدام 
المبتكةةرين فةةي شةةركة  عمنةةإلا أنةةو  Power Point وفتحهةةا فةةى الإصةةدارات المختلفةةة مةةن

والتةةي لا تةةدعم التنسةةيقات  Power Pointمزايةةا الجديةةدة فةةي مايكروسةةوفت مةةن وضةةع ال
 القديمة للملفات.

تنسةةيق اسةةتحدث  Power Point  2010وحتةةى  PowerPoint 2007وابتةةداءً مةةن 
ىذا استخدم  Power Point  2010 أن . وعلى الرغم منpptxجديد بامتداد جديد ىو 

عمةل مةع تنسةةيقات حيةث يمكنةةل الكامةل التنسةةيقات القديمةة بشةكل  تنسةيق إلا أنةو يةةدعم ال
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Power Point 1997 - 2003  جعلهةةا تنسةةيقات لةةيس ىةةذا فقةةو بةةل يمكنةةل أيضةةا
 .ستفقد الكثير من المزايا الجديدةفى ىذه الحالة  إلا أنو  افتراضية للبرنامج

لاحقاً في ىذا  Power Pointوستتعرف علي المزيد من التنسيقات الجديدة والمفيدة في 
 الكتاب. 

 Power point 2010 ول على مساعدة عنالحص
عبارة عن تركيبةُ من أدوات وملفات مساعدة تم تخزينها  Power Pointنظام مساعدة 

. ويمكن الحصول علي مساعدة عن برنامج Officeفي كمبيوترك عندما قمت بتثبيت 
Power Point  2010 . بأكثر من طريقة 

 وتلميح شاشتشة  يمكنل إظهار لكي تتعرف على أحد البنود الظاىرة علي الشا .
لإظهار تلميح الشاشة لأحد الأزرار  أشر إلي الزر من دون نقره. يبيّن لل تلميح 
الشاشة إسم الزر  ايتصار لوحة المفاتيح المقترن بو إكا كان ىناك واحد  ووصف 

-2عما يفعلة الزر عندما تنقره )إكا لم تكن قد حدّدت غير كلل(. )انظر شكل 
24.) 

 
 توضيح عمل الزر من يلال إظهار تلميح الشاشة 24-2ل شك

 من نافذة برنامج   Power Point يمكنل نقر زر مساعدة عن ىذا البرنامج  
ين في )أو اليم. ىكذا )علامة استفهام في دائرة زرقاء( في أقصي يسار الشريو 

 ( تغيير إتجاه الشاشة ةحال
 الجديدة تابع الخطوات الآتية: Microsoft Power Pointلاستخدام تعليمات برنامج 

الموجود أعلى يمين الشاشة )أو أقصي اليسار في حالة تغيير  انقر زر التعليمات  .2
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 .25-2إتجاه الشاشة( أعلي الشريو  تظهر نافذة التعليمات  كما فى شكل 

 
 PowerPointالخاصة ببرنامج  نافذة التعليمات الجديدة 25-2شكل 

  أو تعديل حجمها بسحب المقبض الموجود في الزاوية يمكنل تكبير النافذة
اليسرى السفلي. يمكنل تغيير حجم الخو بنقر زر تغيير حجم الخو علي 

 شريو الأدوات.
 مساعدة"استعراض  Browse Power Point 2010 Helpتحت اللائحة النقطية  .1

Power Point 2010   " حدد الموضوع الذي تريد تعليمات عنو وليكنWhat’s 

New  ثم انقره  تتغير محتويات النافذة لتشتمل على الخيارات الخاصة بموضوع
 "ما ىو الجديد" . What’s Newالبحث 

"دمج  Marge and compare presentationsايتر موضوع البحث وليكن  .3
تتغير محتويات النافذة مرة أيرى لتشتمل على شرح لهذا ومقارنة العروض" 

 26-2شكل الموضوع.
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 عرض المساعدة عن موضوع معين 26-2شكل 

. يعرض "العمل مع النصوص"  Working with Text في لائحة المواضيع  انقر  .4
. بالعمل مع النصوصلائحة بالمواضيع المرتبطة  PowerPointنظام مساعدة 

 يمكنل نقر أي موضوع لإظهار المعلومات الموازية لو.

. إكا كان جدول  ات علي شريو الأدوات  انقر زر إظهار جدول المحتوي .5
  لن تحتاج إلي ىذه الخطوة. تتوسّع  27-2المحتويات ظاىراً أمامل كما في شكل 

النافذة ليتسع فيها لوحان. يظهر لوح جدول المحتويات علي اليمين  منظماً بالفاات   
 Power Pointكجداول المحتويات في الكتب. إكا كنت متصلًا بالانترنت  يعرض 

وكذلل تلل  Online أو Officeع والتدريب المتوفر من موقع الفاات والمواضي
 المخز نة في كمبيوترك.
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 عرض جدول المحتويات دايل نافذة التعليمات 27-2شكل 

في جدول المحتويات  انقر بضع فاات ومواضيع  ثم انقر أزرار السابق والأمام للتنقّل  .6
الموضوعات الموجودة بهذه  بين المواضيع التي عاينتها من قبل.عند نقر فاة تظهر

الفاة وعن نقر موضوع تتغيير محتويات النافذة مرة أيري. لتشمل علي شرح لهذه 
 الموضوع.

  Standardأنو يشتمل علي شريو أدوات "قياسى"  27-2تلاحظ من شكل 
 يشتمل على عدة أدوات تسهل استخدام نظام التعليمات كما يلى:

 الوظيفةةة  الأداة 

 العودة إلى نافذة المساعدة السابقة. 
 للتحرك إلى نافذة المساعدة التالية.   
 لإيقاف تحميل الصفحة.  
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 الوظيفةةة  الأداة 
 تحديث عرض الصفحة. 
 للعودة إلى صفحة التعليمات الرئيسية. 
 لطباعة نافذة التعليمات الموجودة أمامل. 
لتغيير حجم يو نافذة التعليمات فبالنقر عليو تظهر قائمة بأحجام  

 الخطوط المتاحة.
 أو ايفائةيستخدم ىذا الزر لعرض جدول المحتويات. 
 فى المقدمة وأمام أى مستندات مفتوحة. لجعل نافذة التعليمات دائما 

 استخدام مربع البحث

" اتبع الخطوات "شريحة Slideللحصول على تعليمات مساعدة عن موضوع معين وليكن 
 الآتية :

 تأكد أن نافذة المساعدة مازالت مفتوحة أمامل. .2
"بحث"  Searchثم انقر زر " شريحة" Slide"البحث" اكتب  Searchفى مربع  .1

كما " شريحة" Slideحتويات النافذة لتشتمل على موضوعات ياصة بكلمة تتغير م
 . 28-2فى شكل 

 ايتر الموضوع المطلوب ثم انقره  تظهر تعليمات حول موضوع البحث. .3
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 Editالموضوعات الخاصة بكلمة  28-2شكل 

 Home"قياسى" انقر زر  Standardإقرأ الموضوع بعناية ومن شريو الأدوات  .4
 للعودة إلى شاشة المساعدة الرئيسية. ئيسية" "الصفحة الر 

 لإغلاق نافذة المساعدة المفتوحة. انقر زر الاغلاق  .5

يمكنل الحصول علي تعليمات المساعدة الخاصة بأي موضوع في أي برنامج من برامج 
Office 2010  بإتباع نفس الخطوات السابق شرحها مع برنامجPower point 2010 

 الخاصة بتلل البرامج.  الموضوعاتولكنل تبحث عن 

 
أو عن برنامج آير  Microsoft Power Point 2010لل عن اإكا كان سؤ 

إيجاد الجواب في نظام مساعدتو  الرجاء لم تحصل على لمايكروسوفت ولكنل 
 Microsoft Knowledgeالبحث في مركز حلول المنتَج الملائم أو في 

Base :علي العنوان 
Support.microsoft.com     
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نظػػػػػػ ة ل  ػػػػػػ  ل ػػػػػػ    نػػػػػػ     الفصػػػػػػاؿ الشػػػػػػ      ػػػػػػ      فػػػػػػ 
PowerPoint    والتشػػلات ت اليدةػػدة التػػ  ةلػػت ب ل تلاػػ      افػػ

واثف  ػػ ف و ػػظ فاهتػػ   ػػ   . إلػػ  الػػتفى  فػػ   تػػ رات ال  نػػ   
 ع  عض الأدوات  نتػ ج لػ ش  ػتس فشػتبتع  ىػب ف ػ   ا  ى ن ت

 أف فا ع   س ك أسفب إ دى   ائفه.  
   ا الفصب ال اضال ت الت لت  : ف   ش س  
 ست داـ ال االب أو  دونلا . الت دة ت  إنل ء الع وش   
 .إض ف    ةف  جدةدة 

 .فظ     الع ش  
 

 الثاني الفصل
التقديمية    إنشاء العروض

 وحفظها  
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، ففت ج إل  ف فتب أفى رؾ Power Pointأى ل ش   ست داـ  ل ء  ب أف فل ع ف  إن
ةد ناع ال   ج ت ل فتاة ت     الع ش. وك لك لا د  ن ففد ال  دئ ووضع التصار 

الت  ف غب ف  الفصاؿ ل تلا   ن الع ش و ب    ل ع ش ل   الل    أـ ل ب  ل  ل   
 . Transparenciesل   ورؽ  ف ؼ  ل ب  ل الارؽ أو 

 أكث   ن ط ة   ك   ستع ؼ    ، وةعت د  PowerPointة ى ك إنل ء   ائ  ل ش 
 فص ت لا .    لا  ل    فتاة ت الل ةف  نفشلا  وط ة   لأيا تت رؾ 

 العروض التقديميةطرق إنشاء  
 أكث   ن ط ة   ك   ستع ؼ    ،  PowerPointة ىن إنل ء   ائ  ل ش 

 ة  وفت    .وةعت د ا تت رؾ لأي   لا  ل    فتاة ت الل ةف  نفشلا  وط ة   فص ت لا 
 ال ت   : الع وش الت دة ت ناض  ط ؽ إنل ء 

 ال فتاي والتص ت  وف ةد    ء  : إذا ك ظ فع ؼ    ستىاف ل ش ف دة   ف رغ
الع ش الت دة    ن الصف ، ة ى ك ال دء  ع ل ش ف دة   ف رغ. ل د   ف تلا   ن 
  اءة   ا الىت ب والع ب  ع ف  رة ه، ستىاف   دراً ل   إنل ء ل وش ف دة ت  فع ل  

   ص   ك. 

 
 ف ة الع ش ةظلا  ل ش ف دة   ف رغ ف  ن PowerPointل د   فلغب 

الت دة   ج  زاً لى  فىتب ال ص ول  ص  التص ت . إذا ك ظ فع ب ف  
PowerPoint     ن   ب، ة ى ك فت  ل ش ف دة   جدةد ف رغ      ل 

"جدةد" ، ث  ن    New"   "  هلا ر  ع ة   الىاالتس، ث  ن    Fileالت اةب 
Blank Presentation . ً ل ش ف دة   ف رغ" ن  اص  زدوج" 

 ن الصفف    االب ال فتاي  :New  جدةد" ف   ع ة   الىاالتس، ة ى ك ل ب"
 Microsoft office ع ة   ف لاتدةً  لت زةب ل وش ف دة ت  فتاف   ن ال ا ع 

online  ال اجاد ل   الع اافOffice.microsoft.com  ث  ف صتص ف ك
ة فىز ل     لب، لن  ال االب لت    ا تت ج فك. ل د ً  ف لئ ل ضً  ف دة تً  جدةداً 
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 فىاف ففت  ال  لب،  ب ف لئ     جدةد له كب   تزات ال  لب.

  إنل ء ل وش ف دة ت  ج ا    ن الصف   شأل  فشتغ ؽ و ت ً   االب التص ت :
. ة ى ك فا ت  الا ظ PowerPointوفتب ب نالً   ن ال لا رة وال ع ف  لن الػ 

. PowerPointت  الت  ف ف   ع  تأستس ل ضك الت دة   ل   أ د  االب التص 
 ت نً  رساـ  ب    ل ته  ن   ب. أ، و نُشُس  لب التص ت   ا ل ش ف دة   ف رغ  ع 

الت   الأ  ى  ةف  ل ااف وةت ؾ لك  شأل  إض ف  الل ائ   PowerPointةزود 
 ففت ج إلتلا .

 نظ أو أ د ز  ئك(  د أنلأت  ل ض ً ف دة ت ً أ: إذا ك ظ ) ل ش ف دة    اجاد 
ل  فتاي والتص ت  لتىاف ن ب  انب ؽ جتدة، ة ى ك استع  ؿ ذلك الع ش  ةىف 

 الت دة   كأس س لع ش ف دة   جدةد. 

 إنشاء العروض باستخدام القوالب
ال االب ل  رة لن فص ت  ت ج  زة فلت ب ل    باط وألااف  تعددة ة ى ك فب ت لا  

ة ى ك أف فشت دـ  اب.ل   الل ةف  الت  ف اى إنل ء    فتث فظلا   لىب ج 
الع ش ال ي ة  سب ط تع  ل  ك،  ي ال  ال االب الي  زة الت  فش لدؾ ف  فص ت  

 اؿ الاضع ال  ل  لل كتك، ة ى ك است داـ  ف ثً  لا ك ظ ف اي إنل ء ل ش ف دة  
 ن  ا ع  PowerPoint.ك   ة ى ك فف تب  االب  Financial  لب 

Office.com. 
ث  اف ع Power Point ا دأ  تلغتب   ن      ست داـ   لبل ش ف دة     نل ء 

 : ال باات الت لت 
" ع ة    Backstageو ن ط ة   ل ش  "   "  Fileافت  الت اةب  .1

 Backstageفعت   ط ة   الع ش اليدةدة  "جدةد". Newا ت  أ   الىاالتس" 
فلت ب ل   اليدةدة. و  Office 2010" ع ة   الىاالتس"، ك   ذك ن  أ د  زاة  

ن ف ة فلت ب ل   أوا   التع  ب  ع ال  ف ت  ثب الفت  والففظ والب  ل     ض ف  

o b e i k a n d l . c o m



    PowerPoint  2010 ل شت د  ال  جع الأس س  
 

48 

إل  أوا   أ  ى       ثب ف ىتن  ل رك  ال  ف ت والتفى  ف   ت رات 
PowerPoint  ةلت ب ال   ع الى ت  ف  الاسط ل     نتتن الأول .Available 

Templates and themes  ت ال ت   " و ن   للا  فشتبتع "ال االب والت شت 
و ن   للا   Office.com templatesا تت ر أي   لب  اجاد لدةك، والث نت  

 ت     Office.comة ى ك فث تظ أ د ال االب ال اجادة ل   الانت نظ ل    ا ع 
"إنل ء"  Createفلت ب ال   ت  الت    ل    ش  ل ع ة   ال  لب ال  ت ر وزر 

   1-2ش ك   ف  اللىب  نل ء   ا الع  

 
 ن ف ة إنل ء ل ش جدةد 1-2 ىب 

 Available Templates and themesف   ش   ن الفئ ت ال اجادة  .2
"لت  ت  Sample Templatesان   ل   ال ت ر "ال االب والت شت  ت ال ت   " 

  Templatesالع اد الأوسط لتظلا  كب أنااع ال االبستتغت   فتاة ت ال االب" 
. لا ظ أف     ال  ف ة ففتاى ل   العدةد 2-2 ىب ال اجادة ك   ف  ب" "ال اال

   ن نفس ال  ف ة. ت ن ال ت رات   ا    ض ف  إل  إ ى نت   ع ة       الا تت را
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"ال االب والت شت  ت  Available Templates and themes ن ال   ت  

"جدةد  ن   لب  New from Existingال ت   " ة ى ك ا تت ر ال  لب 
  اجاد"  نل ء ل ش ف دة   جدةد      ل     لب آ    اجاد   لفعب.

 

 
 فع ش ال االب ال ع ف  س    ً  New Presentationن ف ة  2-2 ىب 

 ع ش ن اذج  PowerPoint. ست اـ  Project status reportا ت  ال  لب  .3
 3-2. ك   ف   ىبلتص ت  ال  لب

 
 Samplesا تت ر أ د  االب  ي ال   3-2 ىب
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 إنل ء ل ش ف دة   جدةد       PowerPoint"إنل ء". ست اـ  Createان    .4
ل   ال  لب ال ي ا ت فه وةع ضه ف  وضع الع ش الع دى. وفظلا  أوؿ   ةف  ف  

. ة ى ك اثف إض ف  4-2الع ش  ع ااف ال  لب ال ي أ ت فه. ك   ف   ىب 
  ةف .ال ص ال  ص  ك إل  كب  

ا تداءً  ن     ال  ب ؟، فشتبتع فعدةب  فتاة ت الل ائ  أو الا   ء ل    عضلا   
ك   فشتبتع إض ف   فتاة ت الع ش وا تت ر الت شتس ال   سب وإض ف    ائ  
 أ  ي جدةدة.   ا  ا  اضاع   ا الىت ب، و  ا    ستع فه ف  الفصاؿ الت لت . 

 
   لب ال  ص  هالع ش اليدةد  عد ا تت ر ال 4-2 ىب 

 فف تب  االب الع وش  ن الانت نظ 
ل ع وش الت دة ت  ة ى ك العثار ل    PowerPoint   ض ف  إل  ال االب الت  ةتفلا  

 ل   الاةب. Microsoft Officeالعدةد  ن  االب الع وش الت دة ت   ن  ا ع 
  اف ع وفف ت لا Microsoft Office onlineلاستع اش ال االب ال ت    ف   ا ع 

 اثف :
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" ع ة    Backstageو ن ط ة   ل ش  "   "  Fileافت  الت اةب  .1
 "جدةد". Newالىاالتس" ا ت  أ   

 Power" ، ان   ال صغ  Office.com" االب  Office.com templatesففظ  .2

Point Presentations and Slides  ل وش ف دة ت " ةع ش"Power Point 
 . Office.comت دة ت  الت  فتاف  ف   ي دات ف ثب فئ ت الع وش ال

صار   Power Pointةع ش  Business Presentations ن ف ك الفئ ت ان    .3
 (5-2) ىب  Office.comالت  فتاف  ف  كب الع وش الت دة ت  ال لا ت  الي  زة 

 
 ال  لب ال  ت     فدد    فت    ف  لت  وفظلا   ع ا  ت ل ه ف  ال اح الأة ن 5-2 ىب 

 
لا ف  س إذا ك نظ   ئ   ل وضك الت دة ت    ت ف  لن    ة دو ف  اللىب 
الش  س لأنه في ي إض ف  ل وش ف دة ت  جدةدة   ست  ار. ف  الاا ع ال ا ع 

Office.com  ةشتفس الزة رة    ً ف ط لت ي    اليدةد 
ت    إل  التلىت   الع ةض  ،   ر نزولًا ف  ال  ب   الاسب   ن ال  ف ة  ع الانإذا لزـ .4

 لت دة ت  ال تاف ة.ل ع وش ا

  لتفدةد 6-2 ىب  Business plan presentationالع ش  ان    صغ    .5
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 لتف ت لا   ن  ا ع  Business presentationsا تت ر أ د ل وش  ي ال   6-2 ىب 

Office.com 
باةعه      ه وفلت زةب   ا الع ش لاست دا Download عد ففدةد الع ش ان   زر  .6

 ة  سب   ج فك.

 7-2 ىب ةظلا  ل ش ف دة   ة فىز ل   ال  لب ال  ت   ف  ال ع ة   الع دة   .7

 
 office.com ىب الع ش ال  ت    عد ف زة ه  ن  ا ع  7-2 ىب

"  ائ " ف  الت  ة  نزولًا وصعاداً ل تع ؼ ل   كب   ائ   Slidesاست دـ ال ا    .8
ل    ص ئصلا  ونصاصلا  وة ى ك است داؿ ف ك   ا الع ش ال  ت   والتع ؼ 
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 . )ستع ؼ ذلك   لتفصتب فت    عد( ال صاص والتع ت  ت   صاص   ص   ك

 إنشاء عرض تقديمي من عرض موجود  
أ ت نً  ةىاف ل دؾ ل ش ف دة   وف ةد إنل ء ل ش ف دة   جدةد ةلت ب ل    فتاة ت 

  ةىف  نشخ الع ش ال اجاد إل  وف شتس  ل  ه ل ع ش ال اجاد  ن   ب. ف      الف ل
أف لدةك ل ضً  ج  زاً ل   جلا زؾ ونفن     ف    ا الت  ةن نفت ش الع ش اليدةد. 

وانك   ظ  إ  ء  (ساؼ فت ىن   لفعب  ن ذلك  عد  ت  ع  فصاؿ الىت ب الت لت )
ف  ع  ش جدةد ةعت د ل   أ د ف ك الع وشالع وش ال  ص   ك وف ةد إنل ء ل  

 لت : ال باات الت 
" ع ة    Backstageو ن ط ة   ل ش  "   "  Fileافت  الت اةب  .1

 Available templates and"جدةد" و ن الفئ   Newالىاالتس" ا ت  أ   

themes     ان  New from Existing  "ةظلا     ع "جدةد  ن  شت د  اجاد .
 .8-2.  ىب New From Existing Presentation اار 

 
 New From Existing Presentation  اار   ع  8-2 ىب 

انت ب إل   ى ف  فظ الع ش ال  اد است دا ه ث  ان   ن  اً  زدوجً  الع ش الت دة    .2
  Create New إل  Open ةتفاؿ زر .ال ي ف ةد است دا ه كأس س لع ضك اليدةد
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إنل ء نش    ن الع ش الأص  .  Power Point. ةتال  Create Newان   زر  .3
وستظلا  ل ف  س ةع  ف    ةط   ك فعدةب ال ش   اليدةدة  ن الع ش تث ة ى

 Power Point فإف الع ااف ف   ؾ أنه  دلًا  ن فت  الع ش الت دة   ال ي  ددفه 
 . ل ض ً جدةداً ة فىز ل     ا الع ش الي  ز فت  

 إنشاء عرض تقديمي باستخدام البوم صور  
 اجػػادة ل ػػ  جلاػػ زؾ  شػػ ل  إلػػ  لػػ ش ة ى ػػك ففاةػػب أي  ي الػػ   ػػن الصػػار ال   تػػ  

اث ػػػ ةن فػػػ  ل ضػػػك أو إرسػػػ ؿ  .  عػػػد ذلػػػك ة ى ػػػك إ ػػػ اؾPowerPoint ػػػ ائ  فػػػ  
 ال      ل  ةد ا لىت ون  إل  أف اد أس فك وأصد  ئك.

 اف ع اثف : نل ء ل ش ف دة     ست داـ أل اـ صار 
"صػار" ان ػ   Imagesو ن  ي الػ   "إدراج" Insert ن الل ةط ان   ل    الت اةب  .1

 ." أل اـ صار" فظلا    ئ     شدل  Photo Albumال ص  الشف    ن زر 
"أل ػاـ صػار جدةػد" سػتظلا     ػع  New photo Album ن ال  ئ ػ  ال  شػدل  ان ػ    .2

 (.9-2"أل اـ صار" ) ىب   Photo Album اار 

  
 "أل اـ صار"  Photo Album   ع  اار  9-2 ىب
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 File/Diskزر  ان ػػػػ  "إدراج صػػػارة  ػػػػن" Insert Picture Fromففػػػظ  .3
"إدراج صػػػارة  Insert New Picture"  ػػػ /  ص". سػػػتظلا     ػػػع  ػػػاار 

 (.15-2جدةدة" ) ىب 

 
    ع  اار   تت ر الصار ال ب ا   للأل اـ 15-2 ىب 

 اذ ب إل  ال ي د أو ال  ص ال ي ةفتاى ل   الصار ال   ت  الت  ف ةد است دا لا . .4

     ةػػػد اسػػػت دا لا . لا تتػػػ ر لػػػدة صػػػار، ا ػػػتفظ   فتػػػ حان ػػػ  الصػػػار التػػػ  ف .5
  ضغاط ً ث  ان   ك ف  الصار الت  ف ةد است دا لا .

"إدراج". ن جػػػع إلػػػ     ػػػع  Insert عػػػد ا نتلاػػػ ء  ػػػن ففدةػػػد الصػػػار ال ب ا ػػػ ، ان ػػػ   .6
 Pictures"إل اـ صار" وستظلا  أس  ء الصار ف     ع   Photo Albumالفاار 

in albums ( 11-2 ة   ل صارة ال فددة. ) ىب وفظلا   ع 
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    ع  اار  عد ا تت ر صار الأل اـ 11-2 ىب 

   ة ى ك فغتت  ف فتب الصار   ست داـ     الأزرار  . 

    لف ؼ إ دي الصار، ة ى ك ال    ل تلا  ف    ئPicture in Album  الصارة"
" ث  ال    ل     إزال ". Removeف  الأل اـ

 أو درجػ  الشػباع أو الت ػ ةن  لاػ  ة ى ػك اسػت داـ أزرار الأدوات  لتغتت  افيػ   الصػار

 . 
 .Createان    .7

) ػىب ك ػ  فػ     إنل ء ل ش الل ائ  ك    ل ش ف دة   جدةػد PowerPointست اـ 
2-12.) 
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 ل ش ف دة   ل صار  عد إنل ئه 12-2 ىب 

"أل اـ  الل ةف  الأول  ف  الع ش ستىاف   ةف  الع ااف،  تث ستفتاي ل   ل ااف
 الصار" إل  ج نب اس  ال شت دـ ال  ص  ك

 إض ف  فع تس ل   الصار
فػ     ػع  Captions Below All Pictures ض ف  فع تػس أسػفب الصػار،  ػدد  تػ ر  

)إذا كػػ ف  ػػ ا ال تػػ ر غتػػ  نلػػط، ا تػػ  ط ة ػػ  لػػ ش   ت فػػ   ػػن  Photo Album ػػاار 
   ػػ ةف  نػػص  عػػد كػػب  ػػ ةف  (. وك ػػدةب لػػ لك، ة ى ػػك إضػػ فPicture Layout  ئ ػ  

. اكتػب الػ ص الػ ي ف ةػدة  عػد أف فغ ػس New Text Boxصار  ن   ؿ ال    ل   الزر 
   .Photo Album   ع  اار 

 
. فػػػ  الاضػػػع الافت اضػػػ ، ةعػػػ ش وضػػػع لػػػدة صػػػار فػػػ   ػػػ ةف  وا ػػػدة

PowerPoint  صػػػػػارة وا ػػػػػدة فػػػػػ  كػػػػػب  ػػػػػ ةف ، لىػػػػػن ة ى ػػػػػك اسػػػػػت داـ
كػ  فعػ ش  Photo Album فػ     ػع  ػاار Picture Layout إلػدادات

ة ى ػػك    للػػ ةف  الاا ػػدة  ػػ  ةصػػب إلػػ  أر ػػع صػػار،  ػػع أو  ػػدوف نػػص. ك ػػ 
 وإضػ ف  سػ  ( Frame shape التفى  فػ   ػىب الصػارة ) ػن  ػ ؿ   ئ ػ 

 (. Theme  ياار   ب  Browse  عت   ل  فت  الل ةف  )ان   زر
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 ة الشرائح إليهتقديمي ف ارغ وإضافض  عر  إنشاء
ة ى ك إنل ء ل ش ف دة    نه  إ ى نك إنل ء الع وش   ست داـ ال االب،أذك ن  س   ً  

ف رغ ةفتاي ل     ةف  وا دة   لت   تث ة ى ك إض ف  الع  ص  الت  ف ةد   إلتلا  
وف شت لا . ةتت  لك   ا الأس اب الف ة  الى     ف  إنل ء نظ  الألااف ال  ص   ك 

فك التص ت ت  إلتلا . وة ى ك است داـ ف بتب ت الل ائ  ال ت    ف  وإض ف  ل ش 
Power Point . لى  ف اـ  تعتتن التص ت  ل ل ائ  الف لت   ش ل 

 إض ف    ةف  ف رغ  ف   ئتً  ل د فلغت ه.  Power Pointف  الاضع الافت اض ، ة اـ 
ةد وفضت  إلتلا  و ن ال  ىن أف فشت دـ     الل ةف  كأس س ل ع ش الت دة   اليد

 ف رغ ً  اً جدةد  ً ل ضوفت   ة   ستع ؼ كت  ف لئ ال زةد  ن الل ائ   فشب الف ج  . 
 وستع ؼ أةض ً كت  فضت    ائ  جدةدة إل    ا الع ش.

 ع ش الأولا ً: إنل ء 
" ع ة   الىاالتس"  Backstageوف  ط ة   ل ش   File افت  الت اةب .1

راجع )  شدل    ت رات إنل ء ل ش جدةدة فظلا  ن ف ة "جدةد".  Newا ت  أ   
 (.1-1 ىب

"ال االب والت شت  ت  Available Templates and themesال ش   ن  .2
"ل ش ف دة    Blank Presentationان    ال ت   " ال اجاد ف  الع اد الأوسط

وا دة ستظلا  الع ش اليدةد  فتاةً  ل     ةف  "إنل ء"  Createث  ان   زر ف رغ" 
 .13-2 ىب ك   ف     لت 

 Click toةلت ب   ا ال اع  ن الل ائ  ل      عتن الأوؿ  ض ف  ل ااف الل ةف  

Add Title  "والث ن   ض ف  ال ص و ا  فتاة ت الل ةف  "ان    ض ف  ل ااف
"ان    ض ف  ل ااف ف ل " لا ظ أف   ا ال  لب  Click to Add Subtitleال  بت  

 .Power Pointاة  فلغتب ةظلا  ف   ئت ً ل د  د
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 الل ةف  الأول  ل ع ش الت دة   التدوى ف  ال داة  13-2 ىب 

 ستيد الع ش ةفتاي ل     ةف  وا دة ف ط ، س ضت    ائ  أ  ي للا ا الع ش لا   ً.  
 Homeغت  لغ  لا   ال ف فت  إل  الع  ت  و ن   ةط     تغتت  الع ااف ال ئتس ل ل ةف  ، 

التش ر  إل ان   زر فغتت  افي   الف  ة  ن الت تن "ف  ة"  Paragraphوف  ال ي ال  
 ث  ف  ع ال باات الت لت : .

" ف تف  الع  رة وةظلا   ى نلا  Click To add Titleان   ال   ع ال  ئب ل ع ااف " .1
 ن ب  إدراج فا ض وةت  ا تت ر    ع الع ااف.

 "  ك  ك  تاس ة س" اكتب  .2

"ن  ذج ث  اكتب "  Click to Add Subtitle"الف ل  ااف ال   ع ال  ئب ل ع ان    .3
 (14-2)انظ   ىب إصدارات الل ك ".أ دث  ن 
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 الل ةف  الأول   عد فغت  الع  وةن للا  14-2 ىب 

 ث نت ً ً:إض ف    ةف  جدةدة ل ع ش 
فاضع  عد الل ةف  الف لت . سااء   Slideأةً  ك ف  ا عك فإف الل ةف  اليدةدة 

  ةف  جدةدة.  إض ف  باات  ة   ا ع آ  . فت    أي ف   الع ش أو نلا ة ف ك ظ 
و   أسلاب  آ   إصدارات الل ك  الل ةف  اليدةدة     ل  رة لن   ئ   ذات فعداد ن ب  

 .وأ لا    ائ  الع ش
سلا  ان   "الل ائ "  Slidesو ن  ي ال  "الصفف  ال ئتشت "  Home ن   ةط  .1

 Slideالل ائ  ف بتب ت   ئ    ىب ظلا  ست، ( )ال ص  الشف    ن الزر  الزر 

Layout  15-2 ىب  ف . ك   ال  ىن إدراجلا  ف  الع ش . 
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 ل ل ةف  الت   ئ ب ب   ك ففدةد الت بتط   ئ   أنااع الل ائ   تث ف 15-2  ىب

ةش لدؾ ف بتط الل ةف  ف  إض ف   فتاة ت  عت   ل ل ائ .  ثب ال ص أو اليداوؿ أو 
ل   فشع  أنااع  15 -2ك   ة دو  ن  ىب   Power Pointلصار. ةلت ب الت بتط أو ا

  ن الت بتب ت   : 
 Title Slide .  و     ةف  ففتاي ل    ى ف ل ع ااف و ى ف لع ااف ف ل : 

 Title and Content  ةف  ففتاي ل    ى ف لع ااف و ى ف لع ص   فتاة ت   :
 ؿ أو ف بتط أو فتدةا .... الخ.وا د وة ىن أف ةىاف   ا الع ص  ل  رة لن جدو 

 Section Header . و     ةف  ففتاي ل    ى ف لع ااف و ى ف ل فتاي نص : 

 Tow Contents  و     ةف  ففتاي ل    ى ف ل ع ااف و ى نتن لع ص ةن ة ىن :
 أف ةىان  جدوؿ أو ف بتط  ت ن  أو صار ...الخ.

 Comparison   ةن ونص ةشت دـ ل ااف : ةفتاي ل    ى ف لع ااف و ى ف لع ص
 لع ص ي ال فتاي.

 Title Only .  ةف  ففتاي ل    ى ف ل ع ااف ف ط  دوف أي  فتاي آ   : 

 Blank . ةف    لت   ن أ  كن الع  وةن والع  ص   : 
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 Content with Caption   ةف  ففتاي ل    ى ف لع ااف و ى ف ل ص ف   :
      ن الل ةف .اليلا  التش ي و ى ف لع ص   فتاي ف  اليلا  الت

 Picture with Caption    ةف  ففتاي ل    ى ف لاضع صارة ك ت ة ةع ا   :
 ل ااف وأسف لا  نص فاضتف .

 
لا ظ أف     الت بتب ت    الت بتب ت الت   ئت  الت  فظلا  لك ل د   ف ت ر 

تب ت أ  ى إنل ء   ةف  جدةدة. ف ع  ل   لب ال ى فشت د ه، ر    فظلا  ف ب
 .11-2غت  ال اجادة  لىب 

ففتاي ل   ل ااف  ض ف    ةف     Title and contentالل ةف  ا ت   .2
فعداد فتاة ت ة ىن فتلا  كت    إصدارات الل ك  . وفظلا      ال  ئ   ف   ىب  و 

 .ن ب 

 
 جادة  لىبت بتب ت الت   ئت  ال ا ستع ؼ ف  الفصاؿ الت لت    ت  أنااع ال

2-15 
ةلت ب   ا ال اع  ن  16-2  ئتً  لل ةف  جدةدة ك   ف   ىب ةظلا  ف بتبً  ف  .3

 فتاة ت   ض ف ل ااف الل ةف  والث ن    ض ف الل ائ  ل      عتن. الأوؿ 
 .أي ك ئن آ   و    ال فتاة ت  د فىاف   ئ   ن بت  أو الل ةف  
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   ذات فعداد ن ب  ف  ال داة ن اذج الت بتط الت   ئ  ل  ئ  16-2  ىب

ك   ف ي ف  اللىب فظلا  الل ةف   فتاة  ل   ر از ك ئ  ت   ت ف  ة ىن  .4

)و   اليدوؿ إدراجلا  ف      الل ةف   Table)  والت بتط( Chart) 

)وك ئ  ت  SmartArt)  والصار( Picture)  وك ئ  ت( ClipArt) 
   ال  از   اف    ظ ول د   وفظلا    (Media Clip)وك ئ  ت الاس ئط ال تعددة 

  لى ئن ال ي  وةظلا  ف  ت  ة   ؾفلت  ف ط   لفأرة ل   أي ر ز ةشبع   ا ال  ز 
  ا ال  ز ، ستتع ؼ ل    عظ  وه ئ       ال  از ف  الفصاؿ  ن ستضتفه 

 الت لت  إف   ء الله 

أ دث ن  ذج  ن  الل ةف  اكتب الع ااف "  أل  ف     ع الع ااف ال اجاد  .5
 "صدارات الل ك إ

 الت لت  : ال  ادث  أد ب  (  ئ   ال  اد ال      ش   فتاة ت الل ةف  )انت ب إل   .6
   فع   ال  ص  الدولت  ل ت دة الف سب اثلICDL 

  دئ   ى ت الف سب   . 
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    ال  جع الأس س  ل شت دMicrosoft Word 2010 . 
    ال  جع الأس س  ل شت دMicrosoft Excel 2010 . 

    جع الأس س  ل شت د   الMicrosoft Access 2010 . 

 
 اجادة   ش    ي د أف ف دأ الىت    ست تف  ر از الى ئ  ت الت  ك نظ 

 أنك ف ةد إدراج   ئ   ن بت . PowerPointال فتاة ت وستعت   
 . 17-2 ىاف   ةف  الع ش اليدةدة  ثب  ىبةيب أف ف .7

 
  عد إد  ؿ ال ت ن ت إلتلا    ةف  الع ش 17-2 ىب 

 

 
ط ؽ التع  ب  ع ال صاص. إلا أنه إذا ك نظ لدةك    ة  لا   ً ساؼ نل ح 

 ف   ع لي  ال صاص فت ى ك كت    ال ص وف شت ه.
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فى ىذا الفصل ستتعرف على مفاىيم ىامة للتعامل مع ملف العرض 
 :التقديمى بعد إنشائو وإضافة شرائح عرض إليو تشمل ىذه المفاىيم

 المجلد الافتراضي لحفظ وفتح الملفات. تحديد 
 .فتح ملف عرض موجود وتشغيلو 

 .حفظ ملف العرض 

 .حذف ملف عرض موجود وتغيير اسمو 

 سود وأبيض".نمط "أ يعرض الملف ف 

 

 الثالث الفصل
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تشمل ملفات العروض ىي الأساس الذي يتم وفقاً لو توفير وقتك. مفاىيم إدارة تعتبر     
التي سيتم  Power point 2007تحديد الموقع الافتراضي لملفات ىذه المفاىيم 
وكيفية فتح ملف موجود وحذفو أو تغيير اسمو إذا اقتضت الضرورة. تشمل التعامل معها، 
 ملف عرض الملف نمط "أسود وأبيض" وكيفية الانتقال بين شرائحو. أيضا عروض ال

 لحفظ وفتح الملف ات  يالمجلد الافتراض  تحديد
لحفظ  يالمجلد الافتراض Officeمثل كافة برامج   Power point 2007يستخدم

يسمى  يعند تركيبها بإنشاء مجلد فرع Officeوفتح الملفات. حيث تقوم حزمة البرامج 
Documents  المخصص للمستخدم والموجود تحت مجلد تحت المجلدUser. إذا

لم تكن غيرت الاختيار الافتراضي للمجلدات سيتم حفظ العروض التي تقوم بإنشائها 
لحفظ  يتغيير الموقع الافتراضل . Users\Your name\documentsتحت المجلد 
 اتبع الخطوات الآتية:وفتح الملفات 

 C:\users\yourشئ مجلد جديد ثم أن Computerافتح نافذة  .1

name\Documents\PPExercise  ليصبح ىذا المجلد ىو المجلد
 الافتراضي الذي سيتم حفظ ملفاتك بو .

 ابدأ تشغيل البرنامج. كما شرحنا سابقاً. .2
"معاينة  Backstageومن طريقة عرض  "ملف"  Fileافتح التبويب  .3

 .Power Point Optionsنافذة ظهر ت.  Options اختر أمرالكواليس" 

 يكما فمن مجموعة الفئات الموجودة علي يسار الشاشة   Saveانقر الفئة  .4
 .1-3شكل

 ي"الموقع الافتراض Default File Locationانقر المؤشر داخل خانة  .5
 \ C: \users \your nameثم اكتب  . احذف المسار الموجودللملفات"

Documents\PPExercise. 
 .OKانقر الزر  .6
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 للتعامل مع الملفات من حيث الحفظ والفتح يتغيير الموقع الافتراض 1-3شكل 

 موجود  ملف عرضفتح  
 بعد تشغيل البرنامج تابع تنفيذ الخطوات التالية:

"معاينة  Backstageومن طريقة عرض  "ملف"  Fileافتح التبويب  .1
 ياحاستخدم لوحة المفاتيح لذلك بالضغط على مفتأو  Open اختر أمرالكواليس" 
Ctrl + O سيظهر المربع الحواري Open.  2-3شكل يكما ف . 

في ف الذي تريده انقره. سيظهر اسمو ابحث عن الملف المطلوب وعندما تجد المل .2
 . File Nameمربع 

 Allإذا كان الملف المطلوب يختلف عن نوع الملف المعروض انقر سهم مربع  .3

Power point Presentation ثم اختر نوع الملف. 

  العرض التقديمي. يتم فتح Open.نقر زر ا .4
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 المألوف لديك Openمربع  2-3شكل 
على العديد من خيارات الفتح مثل ىل تريد  ييحتو  Openالسهم المنسدل على يمين زر 

أو ىل تريد فتح المستند كنسخة  Open Read Onlyفتح المستند للقراءة فقط 
 .  Open As Copy احتياطية

عن الشكل السابق وذلك لاختلاف  Openتويات مربع قد يختلف شكل ومح
  علي جهازك . Windowsنسخة الـ 

 فتح العروض التقديمية المستخدمة مؤخراً 
وعندما تظهر نافذة معاينة  "ملف"  Fileعلي التبويب انقر  من الشريط .1

 Recent"أخيراً" تظهر قائمة   Recentالكواليس، انقر علي الأمر 

Presentations   (.3-3توضح اسماء أحدث العروض التي تعاملت معها )شكل 

إذا كان الملف الذي تريد فتحو موجود في ىذه القائمة انقره مباشرة يتم فتح ملف  .2
 العرض التقديمي المطلوب.
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 .آخر ملفات عروض تم فتحها داخل معاينة الكواليس 3-3شكل 

 

 ملف العرضحفظ  
ن مازال قابعا بذاكرة الحاسب مما يعني أنو إذا حدث قطع للتيار أنشأناه الآ الذيالملف 

بذلتو. لذلك فلابد من حفظ العرض علي  الذيأو أي عطل مفاجئ فسوف يضيع الجهد 
 يليالقرص المغناطيسي حتى يتسنى لك استرجاعو في أي وقت للإطلاع أو التعديل. فيما 

 خطوات تسمية الملف وحفظو:
"معاينة  Backstageومن طريقة عرض  لف" "م Fileافتح التبويب  .1

 "حفظ باسم" Save As أو  حفظ" " Saveاختر أي من الأمرين الكواليس" 
الخاص بالحفظ سواء   الحواري)طالما أنك تحفظ لأول مرة( سيظهر لك المربع 

 (.4-3 حفظ" أو "حفظ باسم" )انظر شكل"كان 
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 Save As الحواريالمربع   4-3شكل 
 مجلد الذي تريد الحفظ فيو وىو ىنا كما أوضحنا في بداية ىذا الفصل انتقل إلي ال .2

C: \users \your name \ Documents\PPExercise 

 .يروق لك الذياكتب الاسم  "اسم الملف" File name خانةفي  .3
ثم اختر تنسيق الملف من القائمة التي تظهر.  Save AS Typeانقر سهم المربع  .4

 .5-3شكل 
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 مة تحديد نوع الملف قائ 5-3شكل 

 Power Point Presentationىو  Power pointالتنسيق التلقائي الذي يختاره 
ويستخدم لحفظ الملف كملف عرض تقديمي عادي تشتمل  PPTXويخصص لو الامتداد 

 .ما يلي  منهاكما ذكرنا سابقاً قائمة أنواع الملفات علي أنواع أخري  
 Web Page يأخذ الامتداد :HTM  أوHTML  ويحفظ الملف كصفحة ويب داخل

 مجلد.

 Template  يأخذ الامتداد :POTX  ومعناىا حفظ الملف كقالب ليمكنك استخدامو
 فيما بعد .

 Power point 97-2003 Template   يأخذ الامتداد :POT  يحفظ الملف كقالب
 (.2003-97بحيث يمكنك فتحو بأحد الإصدارات السابقة )

 Power point 97-2003 Presentation  يأخذ الامتداد :PPT   ويحفظ الملف
 كعرض يمكنك فتحو في أحد الإصدارات السابقة.

 Power point Macro-Enabled Show  يأخذ الامتداد :PPTM  ويحفظ الملف
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 بالماكرو الذي يشتمل عليها.

-GIF-JPEG-PNG-TIFFىذا بالإضافة إلي تنسيقات ملفات الرسوم مثل 

BMP 

 ."حفظ" Saveأو انقر زر  Enterاضغط المفتاح لملف الجديد بعد كتابة اسم ا .5
 .يغلق المربع الحواري ويتم حفظ الملف

 حفظ العرض أثناء العمل  
الملف اسما مميزاً، وبعد إجراء أي تعديلات نفضل  إعطاءبعد الحفظ لأول مرة و  

مية أن تحفظ عملك من حين لآخر تجنبا لأي مشاكل. وفي ىذه الحالة لن نحتاج لتس
 بحفظ التعديلات بنفس الاسم السابق. Power point  الملف من جديد حيث يقوم

 الطرق التالية: إحدىلحفظ العرض أثناء العمل اتبع 
  افتح التبويبFile  "ومن طريقة عرض  "ملفBackstage  معاينة"

 ."حفظ" Saveالأمر اختر الكواليس" 
  الوصول السريع من شريط  انقر زر الحفظQuick Access Toolbar . 
  مفتاحياضغط Ctrl + S . 

 حذف عرض موجود أو تغيير اسمه  
حاجتك إليو اختر ىذا الملف من مربع حوار لحذف ملف عرض تقديمي لعدم 

Open  السابق( ثم اضغط مفتاح  4-3)شكلDel  من لوحة المفاتيح. ستحصل علي
لة المهملات . شكل رسالة تحذير لتتأكد من جديتك في حذف الملف وإرسالو إلي س

3-6. 

 
 رسالة تأكيد حذف الملف 6-3شكل 
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 للتأكيد علي جديتك في الحذف.  Yesانقر 
"تغيير  Renameلتغيير اسم الملف انقره بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التي تظهر اختر 

 . يضاء اسم الملف دلالة علي اختياره وإمكانية الكتابة فوقو. اكتب الاسم الجديدالاسم"
 .Enterثم اضغط مفتاح 

 تشغيل العرض
تشغيلو. لتشغيل ملف يشتمل على شرائح  يبعد فتح ملف العرض ربما ترغب ف

 سبق إنشائها. تابع  الخطوات الآتية:
 تأكد من أن الملف مازال مفتوحاً. .1
 Start Slideومن مجموعة  "عرض الشرائح" Slide Show نشط التبويب .2

Show  "زر انقر  "بدء عرض الشرائحFrom Beginning  "من البداية"  
يبدأ تشغيل العرض واستعراض شرائح الملف واحدة تلو  .F5أو اضغط مفتاح 

الأخرى مع تأثيرات جذابة في الانتقال من شريحة إلى أخرى وكذلك الانتقال من  
  كائن إلى آخر داخل الشريحة الواحدة .

ف. عند الانتهاء من انتظر حتى ينتهي البرنامج من عرض آخر شريحة بالمل
تعود إلى الشاشة الأصلية انقر مفتاح الإدخال عرض آخر شريحة بالملف 

 للبرنامج.

 

 استعراض المعلومات التلخيصية وتعديلها
 Summary إذا كنت ترغب في حفظ بعض المعلومات التلخيصية       

information  ،منشئ ملف العرض،  اسمو عن الملف الحالي مثل عنوان العرض
في ىذا الملف بالإضافة إلى أي تعليق تود إضافتو. تابع  والكلمات الأساسية المستخدمة

 الخطوات التالية:
 تأكد من أن الملف الحالي مازال مفتوحاً . .1
"معاينة  Backstageومن طريقة عرض  "ملف"  Fileالتبويب  .2
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"معاينة  Backstageستتغير محتويات نافذة  Infoختر الأمر االكواليس" 
الكواليس" لتعرض معلومات تلخيصية عن العرض وكذلك خيارات صلاحيات 
ومشاركة العرض. وتظهر خصائص العرض في الجانب الأيمن من نافذة 

backstage "معاينة الكواليس". 

 أخري عن العرض لاستخدامها عند البحث عن الملفاتتلخيصية معلومات  لإضافة .3
 show Document Panelانقر  القائمة المنسدلةومن   propertiesانقر 

  .(7-3 انظر شكل

 
 إظهار لوحة المعلومات التلخيصية للعرض 7-3شكل 

سيظهر مربع تلخيصي ببيانات "معاينة الكواليس" و  Backstageستغلق نافذة  .4
  .(8-3 )انظر شكلالعرض 
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 مربع إدخال معلومات متخصصة عن الملف الحالي  8-3شكل 
  انقر الزر وبعد الانتهاء  علومات المطلوبة في الخانات الخاصة بها.أدخل الم .5

 .لإغلاق ىذا المربع 
 كما ذكرنا سابقاً   بإدخالها عن الملفات قمتىذه المعلومات التلخيصية التي 

يمكنك استخدامها عند البحث عن الملفات حيث يستخدم كل بيان أدخلتو كشرط من 
  .شروط البحث

 "أسود وأبيض"  نمط فيعرض الملف  
بعرض شرائح العرض الملونة  "أبيض وأسود" Black And Whiteيقوم نمط  

باللونين الأسود والأبيض فقط. حيث يقوم بتلوين شرائح العرض على الشاشة وطباعتها 
باللونين الأسود والأبيض لترى الملف كما لو كان مطبوعاً على الورقة. لتغيير نمط العرض 

 تابع الخطوات الآتية : إلى "أسود وأبيض" 
 تأكد من أن الملف مازال مفتوحاً. .1

"لون/ تدرج"  Color/Grayscaleومن مجموعة "عرض"  Viewنشط التبويب  .2
تظهر الشريحة باللون الأبيض والأسود فقط ويظهر . "تدرج" Grayscaleاختر 
 يتيح لكحيث  Grayscaleالتبويب ىو ضمن تبويبات الشريط جديد  تبويب

إذا  . 9-3شكل  ييمكنك استخدامها كما ف يدة تدريجات للون الرماداختيار ع
" العودة إلي عرض  Back to color viewىذا العرض انقر زر  يلم ترغب ف

لعودة  (9-3 لانظر شك) Grayscaleالجديد  الموجود بالتبويبالألوان" 

o b e i k a n d l . c o m



   PowerPoint 2010المرجع الأساسي لمستخدمى 

 

76 

 الشريحة إلى ألوانها الطبيعية.

 

 العرض "أسود وأبيض"نمط  يف Compuscienceالملف  9-3شكل 
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ىذا الفصل ستعرف كيف يمكنك التحكم في العروض فى 
 .اوتغيير نمط عرضها وتغيير ترتيبها أو نسخ أو حذف بعضه

 بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي:
  معاينة العروض التقديمية بطرق مختلفة. 
 نمط العرض Outline   "يليفصمخطط ت ." 

  التنقل بين شرائح العرض. 

 .التحكم بشرائح العرض 

 يم العروض التقديمية إلي مقاطعتقس 
 
 
 
 

 الرابع الفصل
o b e i k a n d l . c o m العمل مع الشرائح  
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عزيزي القارئ نود أن نلفت انتباىك أننا استعنا في ىذا الفصل بأحد العروض سابقة 
التجهيز لإعداد ىذا الفصل والتقاط شاشات الشرح منو. ولكن يمكنك الرجوع إلي ىذا 

 فصل.  الفصل مرة أخري بعد الانتهاء من باقي فصول الكتاب لتزيد من فهمك لهذا ال
  معاينة العروض التقديمية بطرق مختلفة  

تقوم بإنشائو حتى  يالذ يتقوم فيها برؤية العرض التقديم يالطريقة الت يى طرق العرض
أربعة على  Power Point 2010 يويحتو  ،يمكنك التعامل معو حسب ما يروق لك

 يشة العرض كما فأزرار العرض المختلفة أسفل شا بواسطة ، يتم التبديل بينهاطرق للعرض
  .1-4شكل 

 

 نافذة العرض والطرق المختلفة لمعاينة العرض  1-4شكل 
 سنوضح شرح لهذه الطرق المختلفة: يوفيما يل

 :  "عرض عادي" Normal الطريقة الأولى
وتعرض  Power pointتظهر تلقائيا بمجرد تشغيل  يوالت يطريقة العرض التلقائ يىذه ى

 ( والملاحظات.يلشريحة والتفصيل )الشرائح ومخطط تفصيلا يثلاث مناطق مختلفة ى

معظم المساحة الموجودة على الشاشة حيث يمكنك عرض نص ورسوم  يالشريحة فتظهر 
 مختلفة وجداول...الخ .
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)أو الأيسر في حالة تغيير اتجاه الشاشة( ويسمى "لوح  من النافذة الأيمنيحتوى القسم 
"مخطط  Outlineوالتبويب  "شرائح" Slidesالتبويب على تبويبين ىما  النظرة العامة"

الشرائح الموجودة  نظرة عامة عن  على"شرائح"  Slidesالتبويب  يحيث يحتو تفصيلي" 
. كما في شكل  بالعرض وتمكنك ىذه الطريقة من إعادة ترتيب الشرائح أو حذف إحداىا

وص الواردة بالشرائح فيمكنك ىذا التبويب من تعديل النص  Outline. أما التبويب 4-2
 .كما سترى بعد قليل  ورؤيتها وتنسيقها وتغيير حجمها إذا لزم الأمر

 

 "شرائح". Slides"عادى" للشرائح مع اختيار التبويب  2-4شكل 
 اختيار التبويبطريقة العرض العادية مع لوح النظرة العامة  2-4شكل  لك يوضح

Slides  "لوح النظرة العامةة منفصلة دون إظهار رؤية الشريح يإذا كنت ترغب ف"شرائح 
في الزاوية اليمنى العليا للوح )أو اليسرى في حالة تغيير  انقر على زر الإغلاق الموجود

 .3-4كما في شكل  الشريحة بشكل أكبر وأوسعتظهر  اتجاه الشاشة(
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 بدون إظهار لوح النظرة العامةعرض الشريحة  3-4شكل 
ومن مجموعة  "عرض" View، من شريط مرة أخرى ة لوح النظرة العامولاستعادة 

Presentation Views  "انقر زر"طرق عرض العروض التقديمية Normal   "عادى"

 بإظهار ىذا الجزء مرة أخرى. Power Pointسيقوم   
"مخطط تفصيلي" بعد الانتهاء من شرح طرق معاينة   outline سنعود لشرح التبويب

 العرض. 
 :  "فارز للشرائح"  Slide Sorter الطريقة الثانية

بشكل مصغر  يالعرض التقديم يطريقة العرض ىذه بعرض كل الشرائح الموجودة فتقوم 
حيث يمكنك من خلال ىذه الطريقة ترتيبهم بسهولة أو نسخ وقص إحدى الشرائح 

 .مكان يأ يولصقها ف
 Slide Sorterثم انقر زر  Power Pointتوجو إلى شريط المعلومات أسفل نافذة 

من مجموعة " فارز الشرائح"  Slide Sorterأو انقر زر  "فارز الشرائح" 
Presentation Views  "داخل التبويب "طرق عرض العروض التقديميةView 

شكل  أو فارز الشرائح كما فى  Slide Sorter. ستحصل على العرض فى نمط "عرض"
4-4 . 
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 Slide Sorterطريقة عرض  4-4شكل 

 القراءة"  معاينة" Reading Viewيقة الثالثة الطر 
وكأنك تشاىد العرض في وضع لتعاين العرض التقديمي تمهيدياً  المثاليةىذه المعاينة 

الشاشة كما  س بملءيعمل بها البرنامج ولي التشغيل ولكن بداخل حجم  النافذة التي 
ريط التنقل الموجود يمكنك نقر الأزرار علي الش .ث عند التشغيل النهائي للعرضديح

 5-4شكل  .بأسفل النافذة لتتنقل أو لتقفز إلي شرائح محددة

 
  شكل شريحة العرض أثناء معاينة القراءة 5-4شكل 
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أو اضغط "عادي"  Normal، انقر زر Power Pointمن شريط المعلومات أسفل نافذة 
 . Power Pointترجع إلي العرض العادي داخل نافذة  Escمفتاح 
 :  عرض الشرائح Slide Show الرابعةقة الطري

تقوم ىذه الطريقة بعرض الشرائح كما ستظهر حيث تظهر الشريحة بكامل الشاشة بدون 
من بطريقة متشابهة لطريقة معاينة القراءة السابقة  .من مكونات شاشة البرنامج يوجود أ

ى نمط سيظهر العرض ف ."عرض الشرائح" Slide Showشريط المعلومات انقر زر 
لإنهاء عرض الشرائح والعودة إلى  .وستظهر الشرائح واحدة تلو الأخرىعرض الشرائح 

 .ESCالبرنامج اضغط مفتاح 

 Notes Page طريقة عرض يبالإضافة إلى طرق العرض السابقة ىناك طريقة أخرى وى
ومن مجموعة  "عرض" View نشط التبويب، "صفحة الملاحظات" لرؤية ىذه الطريقة 

Presentation Views  "انقر الزر"طرق عرض العروض التقديمية Notes page 

القسم  يستلاحظ أن الشاشة تنقسم إلى قسمين ويظهر ف   "صفحة الملاحظات"
 الملاحظاتيتضمن شاشة  يالثانالقسم و ، محتوى الشريحةمن الشاشة الأول  يالعلو 

 .6-4انظر شكل المرفقة بالشريحة 

 

 الملاحظاتنمط عرض صفحة  6-4شكل 
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 "مخطط تفصيلي"  Outlineنمط العرض  

الشريحة بكاملها  Normalنمط العرض  يفيعرض  PointPowerقلنا أن 
)أو الأيسر في حالة اختيار اتجاه من الشاشة  منالجانب الأي يف لوح النظرة العامة ويظهر

ح" "شرائ  Slidesوفي ىذا اللوح علامتاً تبويب الشاشة من اليسار إلي اليمين( 
شرائح ستظهر ال"مخطط تفصيلي"  Outlineالتبويب انقر "مخطط تفصيلي"  Outlineو

ىذا  يرسوم أو صور لن تظهر ف ي. ومن ثم فإن أ7-4كما فى شكل   بصورة نصية فقط
الإطلاع  ييساعد فتبويب أن ىذا ال يولن يوجد ما يشير إلى وجودىا. مما يعنتبويب ال

ا ذى وان ونص مرقم ترقيماً نقطياً. يمكنك التعامل معصورة عن يعلى كافة شرائح العرض ف
بصورة عادية من حيث الإضافة أو التعديل وكذلك محتوى شريحة النمط من العرض 

الجزء  يالشريحة ف يتعديل تقوم بو ستراه مباشرة ف يبالإضافة إلى ذلك فإن أالعرض 
 من الشاشة. يسرالأ

 

  Outlineالملف في نمط  7-4شكل 
 Outlineالتى يمكن إجراءاىا على الشريحة فى نمط العرض شرح الإجراءات  يفيما يل

 :"مخطط تفصيلي"
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 إضافة سطر جديد
إضافة نصوص جديدة إلى شريحة العرض سواء  من Outlineالتبويب يمكنك 

 أو إدراج كلمة أو أكثر. بإضافة بند كامل 
 خطوات إضافة سطر جديد بشريحة العرض: يفيما يل

 .8-4كما فى شكل   Outlineفى طريقة العرض  التقديميالعرض افتح  .1
 بالشكل(.  5اختر الشريحة المطلوب إضافة سطر إليها )وىى الشريحة رقم  .2

 . انقل مؤشر الكتابة إلى نهاية الجملة الأخيرة بالشريحة .3
 لإدراج سطر جديد . Enterاضغط مفتاح الإدخال  .4
الترقيم  ظة أنها نفس علامةاكتب جملة "بيع مستلزمات الحاسب الآلي" مع ملاح .5

 .8-4شكل  يالفقرات. يظهر السطر الجديد بالعرض كما ف يلباق يالنقط

 

 الملف بعد إضافة سطر جديد 8-4شكل 
  Change Level مستوي النصتغيير 

 يتساعد على تحديد نوع الفقرة أو الجملة وىل ى يمن أىم الأدوات الت مستوي النص
 . يأم فرع يعنوان رئيس

للدلالة على أنها إلي المستوي التالي لجملة المضافة تغيير مستوي اخطوات  ييل فيما
  :تسبقها يجملة فرعية، من الجملة الت
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 تأكد أن الملف مازال مفتوحاً. .1
انقر بزر الفأرة الأيمن ستظهر قائمة  .انقل مؤشر الكتابة إلى الجملة المضافة .2

 9-4مختصرة كما في شكل 

 
 تظهر عند النقر بالزر الأيمن علي الجملة القائمة التي 9-4شكل 

وتصغير حجمها للتعبير عن لنقل الجملة إلي مستوي أقل  Demoteالأمر انقر  .3
 مستوى أقل.

إزاحة بداية الفقرة لجهة اليمين وتصغير حجم الكتابة بما  Power pointيتولى 
 .18-4شكل  يناسب مستواىا.
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 الفقرة بعد تعديل مكانها 18-4شكل 

 

يمكنك استخدام الفأرة للتعامل مع المسافات البادئة، بواسطة نقل مؤشر الفأرة 
، اضغط    إلى بداية الفقرة وعندما يتحول إلى شكل سهم ذو أربعة رؤوس

تريدىا مع مراعاة أن يكون السحب  يمع السحب لتحديد المسافة البادئة الت
 . يالاتجاه الأفق يف

 لأعلي ولأسفل  نقل الفقرات
بعد كتابة بنود شريحة العرض. قد تحتاج لنقل فقرة من مكانها إلى مكان أخر.  

السحب والإلقاء( حيث تختار الفقرة المطلوب بطريقة يمكنك تنفيذ ذلك بواسطة الفأرة )
ا إذا . أميالاتجاه الرأس يالاتجاه المطلوب مع مراعاة أن يكون ف يسحبها فتنقلها ثم 

 الخطوات التالية . إتباع، فيجب القائمة المختصرة فضلت استخدام 
 Outlineوأن التبويب  Normalنمط العرض  يتأكد أن الملف مازال مفتوحا وف .1

 ىو التبويب النشط.
  انقل مؤشر الفأرة داخل الفقرة المطلوب نقلها. .2
لنقل الفقرة   MoveUpالأمر  انقرانقر زر الفأرة الأيمن ومن القائمة المختصرة  .3

 لنقلها لأسفل.  Move Down الأمر أولأعلى 
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 يلا يمكنك نقل عنوان الشريحة الأولى لأعلى لأنو صاحب الأولوية الأولى ف
 لنصوص شريحة العرض . يالبناء الهرم

 حذف فقرة
   Delلحذف إحدى الفقرات. اختر )حدد( الفقرة المطلوبة ثم اضغط مفتاح

 محتويات الشرائح وإظهار طي
في أي شريحة من أو التفاصيل النصية يمكنك إخفاء محتويات أي قائمة نقطية 

شرائح عرضك وذلك تسهيلًا عليك في متابعة مكونات الشرائح كلها دون أن ترىق ذىنك 
 خفاء تفاصيل الشريحة تابع الخطوات التالية :.لإبمكونات كل شريحة 

 نشط وتظهر بو شرائح العرض  Outlineتأكد أن التبويب  .1

انقر الشريحة التي تريد إخفاء تفاصيلها بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة المنسدلة اختر  .2
 . ستلاحظ اختفاء تفاصيل الشريحة وظهر فقط عنوانها . Collapseالأمر 

صيل الشريحة قم بنقرىا بزر الفأرة الأيمن  ومن القائمة المنسدلة لإعادة إظهار تفا .3
 ستلاحظ تمدد الشريحة وظهور كل محتوياتها .  Expandاختر الأمر 

  Collapse Allالأمر  باختيارتستطيع طي مكونات كل الشرائح مرة واحدة  .4
تستطيع إظهار مكونات كل الشرائح المطوية وكذلك  Collapseالتابع للأمر 
 . Expandمن القائمة التابعة للأمر    Expand Allباختيار الأمر 

  Show Formattingإظهار التنسيق 
في كافة الإجراءات السابقة لاحظت أن محتوى شرائح العرض يظهر بتنسيقاتو 

وإظهار محتوي شكل الخط( فإذا رغبت في إبطال ىذه الخاصية  -المحددة )حجم 
  Show Text Formattingالأمر نقر ا ،تنسيقات بدون أيبنفس الخط و الشرائح 

 .11-4نقر أي فقرة بزر الفأرة الأيمن . شكل  القائمة المختصرة التي تظهر عندمن 
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 التحكم في إظهار التنسيق 11-4شكل 

 Slidesبين شرائح العرض    التنق ل
وترغب  Slidesعندما يكون لديك عرض يحتوي على عدد كبير من الشرائح  

 تقال فيما بينها فيمكنك اتباع إحدى الطرق الآتية للانتقال إلى الشريحة التالية :في الان
  من لوح النظرة العامة تحت التبويبSlides  شرائح" انقر فوق الشريحة المطلوب"

 الانتقال إليها تصبح ىي الشريحة الحالية.
 ية أو اللاحقة استخدم مفاتيح الانتقال بين شرائح العرض للانتقال إلى الشريحة التال

Page Down  وللانتقال إلي الشريحة السابقةPage Up. 
 )أو لأسفل  اسحب مربع التمرير في الاتجاه المطلوب سواء لأعلى )الشاشة السابقة

و يظهر في التالية( وارفع إصبعك عند الوصول للشريحة المطلوبة. لاحظ أنالشاشة )
لمختارة ورقمها في العرض الذي إجمالي عدد الشرائح والشريحة اشريط المعلومات 

 أمامك.
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 التحكم بشرائح العرض
بعد الانتهاء من إعداد العرض قد تحتاج لإضافة شريحة جديدة أو لحذف شريحة 
موجودة. أو قد تحتاج لنسخ شريحة موجودة بالعرض أو لنقلها من مكانها. وىذا ما 

 سنوضحو فيما يلى:
 إدراج شريحة جديدة 

اج شريحة جديدة ضمن الشرائح الموجودة بملف وقت إدر  يأ ييمكنك ف
 : يالعروض وذلك بإتباع الآت

ىذه المرة قم  يولكن ف"عادي"  Normalنمط العرض  يفالشرائح  نافذةافتح  .1
 بعدىا . الإدراجتريد  يثم اختر الشريحة الت Slidesبتنشيط التبويب 

انقر رائح" "الش Slidesومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"  Home نشط التبويب .2

ستظهر  Ctrl +Mأو أضغط مفتاح   "شريحة جديدة" New Slides زر
الشريحة التي تخطيط نوع ثم اختر الشريحة الجديدة أسفل الشريحة المحددة 

 .تريدىا

 نسخ شريحة عرض
بفرض أننا نحتاج إلى شريحة مشابهة للشريحة الأولى بدلا من إنشاء شريحة 

لى ثم نقوم بتعديل البيانات والاستفادة من التنسيق. يتم جديدة سنقوم بنسخ الشريحة الأو 
 ذلك بواسطة الخطوات التالية :

 تأكد أن الملف ما زال مفتوحا. .1

 انقر الشريحة الأولى بزر الفأرة لاختيارىا. .2

أو اضغط بزر "الصفحة الرئيسية"  Home التبويب من"نسخ"  Copy انقر زر .3
 ."نسخ" Copyالفأرة الأيمن على الشريحة واختر 

 انقل المؤشر بعد آخر شريحة عرض ثم انقر زر الفأرة . .4

يتم وضع نسخة "الصفحة الرئيسية"  Home التبويبمن "لصق"  Paste انقر زر .5
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 من الشريحة المختارة.

 حذف شريحة عرض 
 نمط للعرض بإتباع الخطوات التالية :  ييمكنك حذف شريحة العرض من أ

  .(Slide Sorterأو عرض  Normalعرض ال ينريد حذفها )ف يريحة التاختر الش  .1
 . من لوحة المفاتيح Deleteاضغط  .2

 إعادة ترتيب الشرائح
بدلًا من نسخ الشريحة أو قصها من مكانها وإعادة لصقها في مكان آخر داخل نفس 

 Slideنمط العرض العرض التقديمي يمكنك إعادة ترتيب الشرائح مباشرة من خلال 

Sorter ."انتقل إلي نمط العرض  "فارز الشرائحSlide Sorter  فارز الشرائح" قم"
بتحديد الشريحة عن طريق النقر عليها ثم سحبها إلي المكان الجديد. ستجد خط متحرك 

 12-4شكل  معك ليدلك علي المكان الذي ستوضع فيو الشريحة.

 
 ونقلها إلي مكان جديد داخل العرضة تغيير مكان الشريح 12-4شكل 

  عرض إخفاء شريحة
في أغلب أنماط العروض  المختفيةليس الإخفاء ىنا بمعني عدم وجود ىذه الشريحة 

المتاحة بالبرنامج، ولكن ىذا الإخفاء لا يسري إلا أثناء تشغيل العرض. ويتم ذلك بواسطة 
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"عرض  Slide show"إخفاء الشريحة" من التبويب   اختيار العرض ثم اختيار الزر
 الشرائح".

 العرض ر محتوياتتكبير وتصغي
عند إنتاج رسوم دقيقة ومتداخلة، قد ترغب في تكبيرىا لتتمكن من التحكم فيها بسهولة، 
وعلى العكس تماماً قد ترغب في تصغير محتويات الشاشة لتتمكن من رؤية أجزاء أكثر في 

 تابع الخطوات التالية لتكبير/تصغير محتويات ملف : مساحة أقل.
 .أمامك مفتوحاً ب في تصغيره أو تكبيره الذي ترغتأكد أن الملف  .1

سيظهر مربع حواري   انقر الزر  Zoomومن مجموعة  Viewنشط التبويب  .2
 (13-4)انظر شكل  Zoomبعنوان 

قائمة  اختر نسبة العرض الملائمة لبياناتك عن طريق اختيار نسبة جاىزة من .3
Zoom to  أو كتابة نسبة معينة في خانةPercent. 

 

 .Zoomير نسبة عرض الملف بواسطة المربع الحواري تغي 13-4شكل 
 .OKاضغط مفتاح الإدخال أو انقر زر  .4

 

% فإذا  588% : 18 النطاق المسموح بو للتكبير والتصغير يتراوح ما بين
كان اختيارك مخالفاً لهذا النطاق فلن يقبلو البرنامج وسيحولو إلى النسبة 

 ط التكبير والتصغير شرييمكنك نقر . الأخرى
ختيار تحريك المؤشر لاو  Power Pointفي اليمين أسفل شاشة الموجودة 

 النسبة المطلوبة .
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 تقسيم العروض التقديمية إلي مق اطع
إذا كان عرضك التقديمي يحوي عدداً كبيراً من الشررائح، قرد يصربح الحفراظ علري تنظيمهرا 

امل مع الشرائح، يمكنك تنظيمها إلي مقاطع. علي سربيل المثرال، مهمة صعبة. لتسهيل التع
ربمرررا تجمرررع كرررل الشررررائح التررري سررريتم عرضرررها أثنررراء خطابرررك الافتتررراحى فررري مقطرررع ي سرررمى 
"المقدمرررة"، وتضرررع الشررررائح المتعلقرررة بالموضررروع الأول الرررذي ستناقشرررة فررري مقطرررع باسرررم 

 "الموضوع الأول"، وىكذا.
 بع الآتى:ات تنظيم الشرائح إلي مقاطعل

 انقر الشريحة التي ستكون بداية المقطع الذي تريد إنشاؤه. .1

"شرررائح" انقررر  Slides"الصررفحة الرئيسررية" ومررن المجموعررة Home مررن علامررة التبويررب  .2
Section "مقطع". 

 ."إضافة مقطع" Add Sectionاختر من القائمة المنسدلة  .3

هرا، علري أن تنتمري جميرع فاصل مقطعي قبل الشريحة التي اخترت Power pointسيضيف 
. سررريظهر الفاصرررل المقطعررري بررراللون الأصرررفر الشررررائح التاليرررة لهرررذه الشرررريحة لهرررذا المقطرررع

 .(14-4)شكل Untitled Sectionالإسم التلقائي  Power Pointويخصص لة 

  
 الفاصل المقطعي في لوح المعاينة 14-4شكل 
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 Renameربررع حرروار . سرريظهر م"إعررادة تسررمية المقطررع" Rename Sectionاختررر  .4

Section (15-4)شكل . 

 
 Rename Sectionمربع الحوار  15-4شكل 

 Powerسرريطبق  "إعررادة تسررمية"، Renameاكتررب اسررم المقطررع الجديررد. ثررم انقررر زر  .5

point .الاسم الجديد علي المقطع 

 Power pointسريقوم ،  لتقليص المقطرع ومرا يحتويرو مرن شررائح، انقرر الفاصرل المقطعري .6
 المقطع.بتقليص 

 حذف الفاصل المقطعي
إذا قرررررت أنرررك لرررم تعرررد بحاجرررة لتجميرررع الشررررائح فررري مقطرررع واحرررد، يمكنرررك أن تحرررذف 

 Removeالفاصل المقطعري. لعمرل ذلرك، انقرر برزر الفرأرة الأيمرن علري الفاصرل ثرم اخترر 

Section  إزالرررة مقطرررع" مرررن القائمرررة التررري سرررتظهر. سررريقوم "Power Point  بحرررذف
 الفاصل.

 مقاطع في العرض التقديميتنظيم ال 
برردلًا مررن تحريررك الشرررائح واحرردة تلررو الأخرررى لتنظرريم عرضررك، يمكنررك تنظيمررة مررن خررلال 
تحريرررك مقررراطع بأكملهرررا مرررن الشررررائح. لعمرررل ذلرررك، انقرررر برررزر الفرررأرة الأيمرررن علررري فاصرررل 

 Move Section" تحريرك مقطرع لأعلري" أو  Move Section upالمقطرع ثرم اخترر 

Down لأسرررفل" بعررردد المررررات الرررذي تريرررده. سررريقوم  " تحريرررك مقطرررعPower Point 
 بتحريك الشرائح الموجودة بالمقاطع وفق ذلك.
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