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ي تم إضافتها إلي برنامج الكائنات الجديدة الت أىملعل من 
Power Point  ىي كائناتSmartArt  أشكالوىي مكتبة من 

وىياكل متنوعة تتيح لك عمل عروض وشرائح غاية في الجمال 
والترتيب وكذلك التعبير بشكل رسومي عن البيانات التي تطلع 

 . المشاىد عليها
 في ىذا الفصل ستناقش الموضوعات التالية : 
  إدراج كائناتSmartArt  وتعديل خصائصها 
  أشكالإنشاء تخطيط ىيكلي داخل شريحة العرض باستخدام 

SmartArt . والتعديل الهيكل 

  تنسيق كائنSmartArt. 

  تغيير نمط كائنSmartArt. 
 

 التاسع الفصل
  SmartArtكائنات  

 التخطيطات الهيكلية  و  
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 Power point 2010الرسم  وإدراج الأشكال سابقة التجهيز في  واحدة من أىم أدوات
كتبة من الأشكال التي يمكن أن تظهر مستندك وىي عبارة عن م SmartArtىي الأداة 

بشكل جمالي رائع وتعطي للبيانات شكل معبر يختلف عن البيانات والجداول المعتادة . 
فعن طريق ىذه الإمكانية تستطيع أن تجعل العرض الذي يحتوي علي بيانات كثيرة معبر 

ل التي يمكن شكل ونمط مختلف من الأشكا 73بأقل مجهود ممكن . تم تعيين حوالي 
 .SmartArtإدراجها في الشرائح ككائنات 

 
 Officeمجموعة  منذواحد من البرامج الجديدة ك SmartArtبرنامج ظهر 

نظراً لسهولتو وأىميتو  Office2010واستمر يعمل بنفس المفاىيم في  2007
 بنفس الطريقة.  Excelو   Wordوىو يستخدم مع برامج أخري مثل 

 Smart Artاستخدام  
SmartArt  أو التخطيطات الذكية مفهوم فىPower point 2010  يتيح لك إنشاء

 أشكال مختلفة من الرسوم التوضيحية والتخطيطات الهيكلية.
 من سبع فئات رئيسية : SmartArtتتكون التخطيطات الذكية 

 قائمة تخطيط Listتنسكيق تخطيطكى : ىذا النوع يقوم بعرض عناصره على شككل قائمكة ب
 تساعدك فى تحديد مدى أىمية ىذه العناصر.

 إجككراءات تخطككيط Process ىككذا النككوع مككن التخطيطككات يعككرض لككك الخطككوات التككى :
تكتم للوصكول إلككى ىكدن معكين وىككذه الطريقكة مفيكدة جككدا فكى حالكة الإجككراءات التكى تككتم 

 (.0-8خطوة بخطوة )انظر شكل 

 
 وير البرنامج كمثال على التخطيطات المتسلسلةشكل تخطيطى لتوضيح مراحل تط 0-8شكل 

 ىيكلكككي" تخطككيط" Hierarchy ىككذا النكككوع مككن التخطيطكككات يعككرض لكككك الع قكككات :
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ذات التسلسكككل الهرمككككى فمككككث  تعككككرض لككككك أقسكككام منظمككككة معينككككة )سككككواء أكانكككك  ىككككذه 
المنظمككة شككركة أو مصككنع أوىيئككة معينككة أو .... ( حيككم يسككاعدك فككى معرفككة أقسككام ىككذه 

 (.1-8ورئيس كل قسم فيها )انظر شكل  المنظمة

 
 تخطيط ىيكلى  1-8شكل 

 دائككرى تخطككيط Cycle ىككذا النككوع مككن التخطيطككات يسككتخدم لعككرض العمليككات التككى :
فيمكا مكا عكدا شككل وصكلة  Process Diagramيكثر فيها التكرار، وىو شبيو بكالنوع 

 البداية أو النهاية.
 ع قكات تخطيط Relationshipنكوع مكن التخطيطكات طريقكة ارتبكا  : يعكرض ىكذا ال

عنصر مكع بكاقى العناصكر، علكى سكبيل المثكال يمككن لهكذا النكوع أن يعكرض لكك مجموعكة 
 جزئية داخل أخرى أكبر منها.

 مصفوفة تخطيط Matrix يعرض ىذا النوع من التخطيطات ع قة عنصكر بمجموعكة مكن :
 (2-8ل المؤسسة )شكل العناصر، فمث  يمكن لهذا النوع عرض الإدارات المختلفة داخ

 
 المخططات المصفوفية 2-8شكل 

 ىرمى تخطيط Pyramid يعرض ىذا النوع من التخطيطات تعاقب عناصر معينة من :
الأكبكككر إلكككى الأصكككغر فكككى شككككل ىرمكككى، فمكككث  يمككككن أن يعكككرض عكككدد العمكككال مقارنكككة 
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 (.3-8بالمديرين التنفذيين فى أحد الشركات )انظر شكل 

 
 الهرمية التخطيطات 3-8شكل 

 SmartArt إدراج أشكال

 تابع الخطوات التالية :  SmartArtلإدراج كائن 
مككن شككريط  New Slideقككم بككجدراج شككريحة جديككدة فككي العككرض عككن طريككق نقككر زر  .0

Home  ومن قائمة الشكرائح اختكر النكوع الثكاني وىكوTitle and Content  سكتظهر
حتكوي أياكا علكي مككان أمامك شريحة خاليكة تحتكوي علكي مككان مخصكن للعنكوان وت

 (4-8)شكل  SmartArtلإدراج كائنات مختلفة منها كائنات 

 
 SmartArt إدراج شريحة جديدة تحتوي علي كائنات 4-8شكل 

 
في أي شريحة موجودة في عرضك عن  SmartArtيمكنك إدراج كائنات 
 Insertمن شريط  طريق النقر علي الزر 
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الموجكككككود فكككككي الشكككككريحة الجديكككككدة سكككككتظهر نافكككككذة  SmartArt انقكككككر رمكككككز كائنكككككات .1
Choose a SmartArt Graphic ار رسكم "اختيكSmart Art " والتكي تحتكوي

 5-8التي يمكن إدراجها. انظر شكل  SmartArtعلي أشكال 

 
 SmartArt نافذة أشكال 5-8شكل 

لككل  ككذلك تحتكوي علكي معاينكة  SmartArtتحتوي ىذه النافذة علكي فئكات كائنكات  .2
عككن أي شكككل تختككاره  شككر شكككل مككن ىككذه الفئككات ويظهككر فككي القسككم الأيمككن منهككا 

 وامكانية اضافة نن واحد لو فقط أم إمكانية إضافة نن للشكل وعنوان لو .

تظهكر أنمكا  مختلفكة لهكذا التخطكيط فكى   Hierarchyالتخطكيط الهيكلكى فئكة نشكط  .3
جهكة اليسكار فكى أول صكف  الجزء الأوسط من المربكع الحكوارى اختكر أول مخطكط مكن 

 . "موافق" Okثم انقر على زر  6-8كما فى شكل 

 

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



    PowerPoint 2010 يالمرجع الأساسي لمستخدم

 

067 

 Choose a SmartArt graphicالمربع الحوارى  6-8شكل 

يظهر التخطيط الهيكلى فى موقع نقطة الإدراج وتظهر لوحكة لكتابكة الكنن علكى يسكار  .4
ائبكككة التخطكككيط الكككذى يظهكككر فكككى البدايكككة بكككدون أى بيانكككات. انقكككر داخكككل المربعكككات الن

(Placeholder)  التى يظهر فيها فى البداية عبارة[Text]  لتثبيك  نقطكة الإدراج ثكم
 (7-8اكتب البيانات التى تريدىا. )انظر شكل 

 

 التخطيط البيانى الذى يظهر فى البداية  7-8شكل 
 Changing the Flow Directionتغيير اتجاه المخطط 

عككككس اتجاىهكككا فكككيمكن أن تككككون مكككن  يمككككن SamrtArtات الذكيكككة أو يطكككمعظكككم التخط
 اليسار إلى اليمين أو العكس.

 Designلتغييككر اتجككاه المخطككط، نشككط المخطككط المطلككوه تغييككر اتجاىككو، يظهككر التبويككب 
 Rightانقكر زر "إنشكاء رسكم"  Create Graphicنشطاً تلقائيكا، مكن مجموعكة  "تصميم"

To left "خطكط إذا ككان اتجاىكو مكن اليمكين وىكو زر مفصكلى أى أن الم "اليمين إلي اليسكار
إلى اليسار فنقر ىذا الزر يتسبب فى تغييكر اتجاىكو ليصكبح مكن اليسكار إلكى اليمكين والعككس 

 بالعكس.

 إدراج تخطيط هيكلى  
 : SmartArtنشر  فيما يلى مثالًا لاستخدام 

ركة لإدراج تخطيط ىيكلى للشركة لمعرفة أقسام الشركة ورؤساء الأقسام المختلفة بهذه الش
بداية من مدير الشركة ثم نائب المدير ثم الأقسام المختلفة بهذه الشركة وعليك أن 
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تستخدم نفس المفاىيم لإدراج أى نوع آخر من التخطيطات الأخرى. تابع الخطوات 
 التالية 
. "تخطيط منظمة" Organization Chartاتبع الخطوات السابقة لإدراج تخطيط  

"اليمين إلي  Right to leftاليمين إلى اليسار غير اتجاه المخطط ليصبح من 
 إذا لزم الأمر.اليسار" 

 انقل نقطة الإدراج داخل المربعات النائبة لإدخال بيانات الموظفين كما فى شكل 

8-8. 

 
 كتابة بيانات الشركة  8-8شكل 
 Adding a Shape إضافة شكل جديد للتخطيط

ئو. يمكككن أن يكككون الشكككل الجديككد بجمكانككك إضككافة شكككل جديككد إلككى المخطككط بعككد إنشككا
الككذى تقككوم بجدراجككو علككى نفككس درجككة أىميككة الشكككل السككابق أى إنككو يأخككذ نفككس مسككتواه، 
ويمككن أن يككون أقكل منكو أو أعلككى منكو فكى المسكتوى وتقككوم أنك  بتحديكد ذلكك، لاحكك  أن 
معظم التخطيطات لهكا مسكتوى واحكد باسكتثناء التخطيطكات الهيكليكة والتكى تتككون مكن عكدة 

للتخطيط الموجود فى الشكل السابق يككون علكى مسكتوى الأقسكام  مربعمستويات. لإدراج 
 ويسمى قسم الحسابات تابع الخطوات الآتية:
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 انقر المربع الأخير من المستوى الأخير وىو "قسم الدعم الفنى". .0

مكن داخكل مجموعكة "إضكافة شككل"  Add shapeانقكر السكهم الموجكود أسكفل زر  .1
Create Graphic " "ستويات كما متظهر قائمة بالخيارات المتاحة لل إنشاء رسم

 .01-8فى شكل 

- 
 حدد مستوى الشكل المطلوه إضافتو 01-8شكل 

:  يككتم إدراج مربككع خككال فككى نفككس "إضككافة شكككل بعككد" Add shape afterانقككر  .2
 المستوى بعد المربع المختار فى أول خطوة.

 .انقر المربع الجديد ثم اكتب "قسم الحسابات أ/ عبد الله حمد" .3

 

 

وىكككى نقكككر التخطككككيط  المربكككعىنكككاك طريقكككة أخكككرى للوصكككول إلكككى قائمككككة إضكككافة 
المطلوه إضافة شكل لو بزر الفأرة الأيمكن ومكن القائمكة المختصكرة التكى تظهكر 

افة الأشكككككال تظهككككر نفككككس قائمكككة إضكككك "إضككككافة شككككل" Add shapeاختكككر 
 السابقة.

 Removing shapes حذن شكل
مكن  "حكذن" Deleteلحذن أى شكل من التخطيط، اختر ىذا الشككل ثكم اضكغط مفتكا  

لوحككة المفككاتيح، كككن حككذراً بشككأن ىككذا الإجككراء فلككن تظهككر أى مربعككات تحذيريككو، إذا أردت 
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الوصول السريع من شريط أدوات  "تراجع" undoالتراجع عن ىذا الإجراء يمكنك نقر زر 
Quick Access toolbar "أو ضككككغط مفتككككاحى "شككككريط أدوات الوصككككول السككككريع.

Ctrl+z. 
 ترقية شكل إلى مستوى أعلى أو تخفياو إلى مستوى أقل

 Promoting or Demoting a shape 

ترقيككة أو تخفككيت مسككتويات الأشكككال تسككاعدك فككى إنشككاء مخططككات متعككددة المسككتويات، 
خفيت مستوى من مسكتويات التخطكيط مفيكدة خاصكة فكى التخطيطكات تعد عملية ترقية أو ت

 الهيكلية كالتخطيط الهيكل التنظيمى الذى بين أيدينا 
بالرجوع للشكل السابق بفرض أننا نريد تخفكيت المربكع الكذى أضكفناه فكى التمكرين السكابق، 

 اتبع الآتى:
 Create"تخفككككيت" مكككن مجموعكككة  Demoteانقكككر المربكككع لاختيكككاره ثكككم انقكككر زر  .0

Graphic  "داخكككككل التبويكككككب "إنشكككككاء رسكككككمDesign  "المربكككككع فكككككى  يظهكككككر"تصكككككميم
 المستوى الأدنى )أى تخفياو بمستوى واحد(.

د إلى مكانكو فكى المسكتوى و "ترقية" يع Promoteانقر زر تأكد من تحديد الشكل ثم  .1
 الأعلى.

 إظهار أو إخفاء لوحة النن
تظهكككر بشككككل تلقكككائى علكككى يسكككار  ككككل تخطكككيط يككككون لكككو لوحكككة الكككنن الخاصكككة بكككو والتكككى

مككن داخككل  "لوحككة الككنن" Text paneالتخطككيط، لإظهككار أو إخفككاء لوحككة الككنن انقككر زر 
لإظهككار أو "تصككميم"  Designمككن التبويككب "إنشككاء رسككم"  Create Graphicمجموعككة 

 إخفاء اللوحة.
 لإغ ق لوحة النن انقر زر الإغ ق الموجود أعلى يمين اللوحة.

 

لترقيكة أو تخفكيت أحكد المربعكات.  Text Paneيمككن اسكتخدام لوحكة الكنن 
مكككن لوحكككة الكككنن انقكككر أى مككككان داخكككل الكككنن الكككذى يخكككن المربكككع المطلكككوه 

 .Shift+Tab. ولترقيتو انقر زر Tabتخفياو ثم انقر زر 
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 تنسيق التخطيط الهيكلي
مكوذج الافتراضكي الكذي يتيحكو بعد إنشاء نمكوذج مبسكط للتخطكيط الهيكلكي معتمكداً علكى الن

لك البرنامج سنتابع في الأمثلة القادمة إجراء عمليات تنسيقية على التخطيط ثم تعديلو بما 
 ي ئم حاجتك.

 اختيار عناصر التخطيط الهيكلى 
سككنعاود الحككديم عككن القاعككدة الشككهيرة المطبقككة ببيئككة النوافككذ والبككرامج المتوافقككة معهككا التككي 

لكككذلك يجكككب عليكككك اختيكككار عنصكككر موضكككع تنفيكككذ الأمكككر نشكككطاً"، تقكككول "يجكككب أن يككككون 
  المربكككع ختيكككار عكككن طريكككق نقكككربكككل تطبيكككق أي تنسكككيق عليكككو ويككككون الاق التخطكككيط الهيكلكككي
 .المطلوه نقرة واحدة

 تغيير لون أرضية المربعات 
يسكمح لكك بتغييكر اللكون الافتراضكي لخلفيكة  Power pointكمكا تكرى فكجن برنكامج 

كككون مظهرىككا غيككر واضككح مككع لككون النصككوخ الموجككودة بككداخلها. أو ربمككا المربعككات ربمككا ت
ترغب في تغير اللون لإضافة شكل جمالي للتخطيط الهيكلي. تكابع الخطكوات الآتيكة لتغييكر 

 ألوان المربعات:
 تأكد أن التخطيط مختاراً أمامك .0
ضكككمن المجموعكككة الموجكككود    "تغييكككر اللكككون" Change Color انقكككر علكككى زر .1

SmartArt Styles  نمط"Smart Art "في التبويب Design "تصميم". 

بمجككرد الوقككون ( 00-8)شكككل تظهككر قائمككة بكككل الألككوان الممكككن الاختيككار منهككا  .2
بمؤشككر الفككأرة علككي أي لككون سككيظهر تككأثير ىككذا اللككون علككي التخطككيط عمككً  بمفهككوم 

  المعاينة الحية.
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 قائمة الألوان للتخطيط الهيكلي 00-8شكل 

 وان التي تروق لك ستتغير خلفيات المربعات إلي الألوان الجديدة . لاختر الأ .3

 تنسيق الكتابة
من الطرق المتبعة أياا في تمييز البيانات، تغيير أشكال وأحجام خطو  الكتابة على 
النحو السابق الإشارة إليو في مواضع أخرى. فقط عليك اختيار المربع )المربعات( المراد 

تابع الخطوات  اتنصوخ المربع خطو راء العمل المناسب. لتغيير التعامل معها ثم إج
 الآتية:

  .العام "مجدي محمد أبو العطا" اختر مربع المدير .0

انقر سهم  "خط" Fontومن مجموعة الرئيسية"  الصفحة" Home التبويبمن  .1
مربع اسم الخط ومن قائمة أسماء الخطو  اختر اسم الخط المناسب ثم انقر 

ام الخطو  ومن القائمة المنسدلة اختر الحجم المناسب. ثم اختر سهم مربع أحج
 نمط الخط )مائل أو اسود غامق أو مسطر ... الخ( .
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تجد أن التخطيط الهيكلي قد تم تمييز البيانات فيو حسب انقر بعيداً عن المربع، 
 حاجتك 

 لتميز بياناتك بشكل أكثر جمالاً "خط"  Fontيمكنك كذلك فتح المربع الحواري  .2
انقر  عن طريق استخدام التأثيرات المختلفة التي يتيحها لك ىذا المربع الحواري.
 Fontسهم إظهار المربع الحواري الذي يظهر في أقصي اليمين السفلي لمجموعة 

، حدد الخيارات (01-8)شكل  "خط" Fontيظهر المربع الحواري "خط" 
 تادة لتحديد خياراتك.المناسبة لنمط الخط ولونو وتأثيراتو بالطريقة المع

 
 "خط" Fontالمربع الحواري  01-8شكل 
 تغيير نمط للتخطيط الهيكلي 

تستطيع تغيير نمط التخطيط الهيكلي وإظهاره بشكل أكثر جمالًا أو شكل ث ثي الأبعاد 
 ....الخ

 Styles SmartArt"تصميم" ثم توجو إلي المجموعة  Designنشط التبويب  .0
بالمؤشر فوق كل نمط من الأنما  الموجودة بالمجموعة . قف "SmartArt"إنما  

ولاح  تأثيرات النمط المختار علي التخطيط الذي أمامك. وعندما يروق لك أحد 
 الأشكال انقره. يتم تطبيق النمط المختار علي التخطيط.

ومن مجموعة "تصميم"  Design التبويبمن للحصول علي المزيد من الأنما   .1
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SmartArt Styles نما  "إSmartArt" .  انقر السهم المنسدل  للمجموعة 
عدة أنواع من الأنما  التي تتيح لك تغير شكل التخطيط لوحة تشتمل علي تظهر 

 (02-8)شكل وإعطائو شكل أجمل.

 
 التغير في نمط التخطيط التلقائي  02-8شكل 

نمط جره الوقون علي كل نمط مرة لتري تأثيره علي التخطيط. وعندما يروق لك  .2
 انقره. 

  الهيكليتغيير الشكل العام للتخطيط 
للتخطيط بواسطة  العامتغيير الشكل  PowerPoint 2010يتيح لك برنامج 
 التي يتيحها البرنامج. الأشكالاختيار شكل جديد من 

 لتغير شكل التخطيط الهيكلي تابع معنا الخطوات التالية:
 "تخطيطات" Layoutsعة ثم توجو إلي مجمو "تصميم"  Designنشط التبويب  .0

ثم قف بالمؤشر فوق كل شكل من الأشكال الموجودة بالمجموعة ولاح  تأثير 
الشكل المختار علي التخطيط الذي أمامك، وعندما يروق لك أحد الأشكال 

 انقره. يتم تطبيق الشكل المختار علي التخطيط.

 Layout للمجموعة انقر السهم المنسدل  ،للحصول علي المزيد من الأشكال .1
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جديدة تتيح لك تغير أشكال تظهر عدة "تصميم"  Design التبويبمن "تخطيط" 
 03-8شكل  شكل التخطيط.

 
 قائمة تخطيط بها عدة أوامر لتغير شكل التخطيط الهيكلي. 03-8شكل 
فجنو يظهر عدة أشكال مختلفة للتخطيط الهيكلي حاول  03-8كما ترى من شكل 

 تى تحصل على الشكل الذى يروق لك. تجربة الواحدة تلو الأخرى ح
"التخطيط  SmartArtإذا لم تعجبك اختياراتك للنمط أو الشكل الذي اخترتو لكائن 

"إعادة" داخل  Reset مجموعة من Reset Graphicالهيكلي" في ىذا المثال انقر زر 
 .  "تصميم" Design التبويب
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التخطيط البياني  إنشاءستعرف في هذا الفصل كيف يتم 
التمثيل البياني  وكيف تختار، داخل شريحة العرض وأنواعه ومكوناته

 المناسب لبياناتك .
 هذا الفصل سنناقش الموضوعات التالية: يف
 بالأعمدة يإنشاء تخطيط بيان . 

 .اختيار نوع التخطيط 

 .تعديل بيانات التخطيط 

 التخطيط البياني. مكونات 

 يتنسيق التخطيط البيان . 

  .حفظ التخطيط كقالب 

 

 

 

  العاشر الفصل
  التخطيطات البيانيةإضافة  
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بادئ ذي بدء نوضح أن الشرح الوارد هنا عن التخطيطات البيانية مختصر بقدر المساحة 
المتاحة في هذا الكتاب باعتبار أن الكتاب غير متخصص في التخطيطات البيانية. 

يطات وأنواعها وإدخال بياناتها وتنسيقها للحصول علي المزيد من المعلومات عن التخط
 ".Excel 2010وتعديلها راجع كتابنا "الموجع الأساسي لمستخدمي 

قبل أن نشرح كيفية إدراج  Power pointونبدأ بشرح نبذة عن التخطيطات في 
 التخطيطات أو تنسيقها وتعديل بياناتها . 

 إنشاء تخطيط بياني بالأعمدة
بالأعمدة.  يلإنشاء تخطيط بيان يلواردة بالجدول التالمطلوب استخدم البيانات ا

 السنوات الثلاثة السابقة . يالجدول قيمة مسحوبات العملاء فيوضح 
 8008 8009 8080 

 800 870 800 حمدأ
 000 080 000 علي
 090 060 050 عمر

 تابع الخطوات التالية : شريحة تحتوي علي عنوان رئيسي وتخطيطلإنشاء 

ثم اختر النوع  زر انقر سهم  Slidesومن مجموعة  Homeيب التبو  نشط .8
Title and Content  أو اضغط مفتاحي(Ctrl+M  للوصول إلي نفس النتيجة). 

الشريحة الجديدة محتويه علي مكان للعنوان ورموز للكائنات المكن إدراجها ظهر ت
 .(8-80)انظر شكل ومنها كائن التخطيط 
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 ة وبها رمز التخطيط الشريحة الجديد 8-80شكل 
جملة "نموذج للتخطيط  اكتب Click to add title مربع "انقر لإضافة عنوان"في  .8

 " يالبيان
يحتوي  Inset Chartيظهر مربع . البيانيرمز التخطيط انقر من رموز الكائنات  .0

يحتوي الجزء الأيسر علي أنواع التخطيطات التخطيطات  أشكالعلي العديد من 
تخطيط بياني مساحي أو  إنشاءومنه يتضح انه يمكنك جها بالشريحة التي يمكن إدرا

، اختر منها أي شكل وليكن العمودي أو دائري أو خطي ....الخ بالأعمدة
Column  ثم انقر واختر أول نوع منهOK.  (8-80)شكل 
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 لإدراج التخطيط  Insert Chartمربع  8-80شكل 

ينتمي إلي النوع الذي اخترته كعينة تلقائياً بإنشاء تخطيط  PowerPoint يقوم .0
على  يعمل تحتو  ورقةليظهر نموذج حيث  MS Excelإلى برنامج وينقلك تلقائياً 

 Powerبالإضافة إلي شريحة  استخرج منها التخطيط الافتراضية التي البيانات

Point (0-80شكل )انظر.  

 

 يللتخطيط البيان ينموذج ابتدائ 0-80شكل 
 . Excelخاص ببرنامج الشريط لقد ظهر ا هلاحظ أن
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على شكل تظهر ورقة العمل تعرف أن  Microsoft Excelمن دراستك لبرنامج 
ويخصص لكل  Aأعمدة وصفوف يخصص لكل عمود حرف أو حرفين تبدأ بحرف 

ونقطة التقاء العمود بالصف تسمى خلية ويخصص لها  8صف رقم يبدأ من رقم 
عمود فمثلًا يخصص لأول خلية العنوان عنوان رقم الصف والحرف الدال على ال

A1  . 
ورقة العمل. يتحول  يف  Series1وهي التي تشتمل علي كلمة  B1الخلية انقر  .5

دلالة علي اختيار الخلية وبالتالي على إمكانية تعديل  المؤشر إلى علامة 
 محتويات الخلية .

السهم  حأو مفتا  للانتقال إلى الخلية التالية ثم اضغط مفتاح السهم  2008اكتب  .6
 نفس الصف. يإلى الخلية الـمجاورة ف للانتقال 

 .0-80الموجود بشكل بنفس الطريقة أعد كتابة محتويات ورقة العمل طبقاً للجدول  .7
لحذفها.  Delقم بتحديد الخلايا الموجود بها بيانات لا تريدها  ثم اضغط مفتاح  .8

 .(0-80شكل )ثل بإتباع الخطوات السابقة يجب إن تكون ورقة العمل م

 

 بعد إدخال البيانات  يورقة العمل والتخطيط البيان 0 -80شكل 
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ســتلاحظ انـــه بمجـــرد كتابتــك أو تعـــديلك للبيانـــات فــي ورقـــة العمـــل يظهـــر 

ـــالقيم  Power pointالتخطـــيط فـــي شاشـــة  معبـــراً عـــن هـــذت البيانـــات ب
  الجديدة التي تأخذها خلايا النطاق المحدد .

 تغيير نوع التخطيط البياني 
 :يالتخطيط البيانلتغيير نوع بعد إدخال بيانات الجدول بورقة العمل تابع الخطوات الآتية 

كي ترجع   Excelنافذة  أغلقإذا كنت تأكدت من إدخال بياناتك بصورة صحيحة  .8
 .كي تتعامل مع الشريحة المحتويه علي التخطيط   Power Pointإلي برنامج 

يد التخطيط بالنقر عليه للتأكد من تحديدت ، ستلاحظ ظهور ثلاثة تبويبات قم بتحد .8
 ,Designتخص العمل مع التخطيط وهذت التبويبات هي في الشريط جديدة 

Format, Layout وتظهر تحت عنوان .Chart Tools 

 
 Excel 2010و  PowerPoint 2010يجـــب أن يكـــون البرنـــامجين 

لـــي جهـــازك وبصـــورة صـــحيحة حتـــي تظهـــر التبويبـــات الجديـــدة موجـــودين ع
ــالتخطيط فــي الشــريط فــإذا لــم يكــن برنــامج   Excel  2010الخاصــة ب

تري هذت التبويبات ولن تسـتطيع العمـل علـي التخطـيط بصـورة ن فلموجوداً 
 صحيحة .

"تغيير  انقر زر "نوع"  Typeومن مجموعة "تصميم"  Design التبويبمن  .0
وهو مماثل  Change Chart Typeسيظهر المربع الحواري  "نوع التخطيط

   8-80الموجود في شكل "إدراج تخطيط"  Insert Chartللمربع 
 D Clustered-3) تخطيط أعمدة ثلاثي الأبعادمن قائمة الأنواع اختر الشكل  .0

Columns) . ثم انقرOk  "يتغير شكل التخطيط البياني ليصبح أعمدة "موافق
 (.5-80د .كما هو بالشكل )انظر شكل ثلاثية الأبعا
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 بالخطوط ثلاثية الأبعاد  يإنشاء تخطيط بيان 5-80شكل 

 اختيار نوع التخطيط
ــــد مــــن ف ــــات   PowerPointيشــــتمل  8-80كمــــا لاحظــــت فــــي شــــكل  علــــي العدي

التخطيطات والعديد من أنواع التخطيطات داخل كل ف ة وفيما يلي نوضح باختصار الأنواع 
 تخطيطات.الأساسية لل

 Column  الأعمدة" : لإنشاء التخطيط يعرض قيم ف ات البيانات علي شـكل أعمـدة"
رأسية وهذا النوع يفيد إذا كنت تريد مقارنة البيانات فـي فتـرات زمنيـة محـددة كالشـهور 

 أو أرباع السنين وهكذا.

 Line .خط" : إنشاء خط يظهر عليه نقط أو علامات توضح القيم علي هذا الخط" 

 Pie  الكعكــة" : لرســم البيانــات فــي صــورة كعكــة مســتديرة يوضــح كــل لــون فيهــا نســبة"
 تلك البيانات من الحجم الإجمالي للكعكة. 

 Bar  القضيب" : لإنشاء رسم يماثل تمامـاً الشـكل" Columns  ولكـن الفـرق فـي أن
 . Columnsأفقياً وليس رأسياً كما في النوع  الأعمدة في هذا النوع يكون اتجاهها 

 Area . مساحات" : لرسم البيانات في صورة مساحات ملونة" 
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 XY(Scatter) .لإنشاء تخطيط يقارن مجموعة من البيانات : 

  Stock  فقط . الكبرىوالقيم  الصغرى: لإظهار القيم 

 Doughnut .لإنشاء كعكة لعرض أكثر من سلسلة بيانات : 

 Bubble اعات."فقاعات" : لتمثيل سلاسل البيانات علي شكل فق 

 تخطيط  تعديل بيانات ال
تستطيع في أي وقت الرجوع إلي بيانات التخطـيط والتعـديل فـي قيمهـا أو حـذف أو إضـافة 

 ولتعديل بيانات التخطيط تابع الخطوات التالية : إليهابيانات 

انقـر بـزر )أو   Edit Dataانقـر زر  Dataومـن مجموعـة  Designمـن التبويـب  .8
 .(Edit Dataن القائمة التي المختصرة اختر الأمر وم الفارة الأيمن علي التخطيط

أو فوقهـا  Power Pointنافـذة  بجانـب أخـريمـرة  Excel2010نافذة برنامج  تظهر .8
 وبها البيانات الخاصة بالتخطيط .

قــم بتعــديل البيانــات أو حــذف الصــفوف أو الأعمــدة أو إضــافة ايــاً منهــا حســبما تريــد .  .0
 مرة اخري .  Excelوبعد الأنتهاء من التعديلات قم بإغلاق نافذة 

 
ــــا والأعمــــدة والصــــفوف و  ــــد عــــن التعامــــل مــــع الخلاي للتعــــرف علــــي المزي

راجــع كتابنــا المرجــع  Excelإدراجهــم أو حــذفهم مــن ورقــة العمــل ببرنــامج 
 Excel تيســيرأو كتــاب  Excel 2010الاساســي لمســتخدمي برنــامج 

2010 . 

 يمكونات التخطيط البيان
حســن اســتخدام أوامــر  يإلــى حــد كبيــر فـ يتسـاعدك معرفــة مكونــات التخطــيط البيـان

هـذت جيد. ولاشـك أن معرفـة  يالتنسيق، باعتبارها مرحلة مهمة من مراحل إنتاج تخطيط بيان
الأمثلـة الــواردة بهـذا الكتــاب بسـهولة ويسـر ممــا يتـيح لــك  فهـمسـاعدك علــى تالمكونـات س

 بياناتك(. للتعرف علي الكائنـات الموجـودة بـالتخطيط يلاءمتعديلها بما يوافق احتياجاتك )
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 الذي يوضح مكونات التخطيط المختلفة .  6-80انظر شكل 

 
 البياني مكونات التخطيط 6-80شكل 

 علي الكائنات الموجودة بالتخطيط البياني اتبع الآتي :للتعرف 
 Format التبويـبلإظهار الأشرطة الخاصة بالتخطيط البياني ، ومن انقر التخطيط  .8

تظهر قائمة   سهم انقر Current Selectionومن مجموعة 
-80) انظـر شـكل  أمامـكالكائنات الموجودة بـالتخطيط الـذي  أنواعتشتمل علي 

في الزر. يعتمد ذلك علي آخـر كـائن  Chart Areaر كائن آخر غير ربما يظه .(7
 اخترته من التخطيط. 

 
 قائمة مكونات التخطيط البياني  7-80شكل 
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ماكن الكائنات الموجودة بالقائمة داخل التخطيط، انقر الكائن من أللتعرف علي  .8
  .حول الكائن دلالة علي اختيارت تحديدقائمة الكائنات، ستظهر مربعات 

 داخل التخطيط. أماكنهاعلي  عرفتللجرب اختيار كائنات مختلفة من القائمة  .0

 يالبيانتنسيق التخطيط  
لم يرق لك التنسيق المختار بواسطة  إذاتنسيق التخطيط الذي أمامك  بإمكانك

التنسيق علي كل كائن من الكائنات الموجودة بالتخطيط علي حدت  إجراءالبرنامج. ويمكن 
 :هناك طريقتان للاختيار .أولاً  كائن يجب اختيارت  وقبل تنسيق أي
          المحيط به الإطاريمكن اختيارها مثل  البياني: جميع كائنات التخطيط  الطريقة الأولى

(Frame( والحدود )Chart Areas( والمحاور )Axes( ووسيلة الإيضاح )Legend )
 يخدام الفأرة" فنقرة واحدة تعنفقط انقر عليها. ولا جدال على أهمية مهارة "دقة است

استدعاء  يإمكانية تنسيقه أما نقر الزر الأيمن فيعن ياختيار العنصر، ونقرة مزدوجة تعن
 . للحصول على الأوامر الخاصة به فقط.Context Menuوضعية  القائمة الم

تنطبق علي هذا الجزء  Formatوبعد اختيار الكائن تكون الأدوات الموجودة في شريط 
 التخطيط وتغيير في تنسيقات هذا العنصر.  من

تتعرف علي أوامر  أنعناوين للرسم والمحاور وعليك  إضافةسنوضح فيما يلي كيفية 
علي أزرار وأدوات تستخدم لتنسيق  Formatيشتمل التبويب تنسيقات باقي الكائنات . 

ئنات والأشكال "التعامل مع الكا العاشرالتخطيط بنفس الطريقة التي شرحناها في الفصل 
 Word Artوأنماط  Shapesالتلقائية" راجع الشرح الذي تقدم عن أنماط الأشكال 

 تنظيمها. كيفية و 
  Chart Title إضافة عنوان للتخطيط

ليشرح المقصود منه، وغالبا ما يكون  ييمكن أن نضيف عنوانا للتخطيط البيان
 الأصلية. Slideمختلفا عن عنوان شريحة العرض 

 خطوات الآتية لإضافة عنوان للتخطيط :تابع ال
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 الـمراد إدراج عنوان له . ينشط التخطيط البيان .8
للتحكم في  أزرارعلي الشريط يشتمل "تخطيط"  Layout التبويبنشط  .8

وعناوين  Legendومفتاح الرسم  Axisوالمحاور   Chart Titlesلعناوينا
 الشبكية ضافة إليبالإ Data Tablesوجدول البيانات  Data labels البيانات

Gridlines  والمحاورAxis  ( .8-80)انظر شكل 

 

 Layout أدوات شريطإضافة عنوان للتخطيط بواسطة  8-80شكل 

ومن القائمة التي تظهر  انقر زر  Labelsومن مجموعة   Layoutمن التبويب  .0
 علي التخطيط. ألإدراج عنوان  Above Chartاختر الأمر 

اكتب هذت العبارة و  تحديد. تأكد من أعلي التخطيط Chart Titleستظهر عبارة  .0
تظهر العبارة  الماضية" الثلاثة للمسحوبات خلال الأعوام البيانيالتمثيل  عبارة "فوقها 

 .بعد ثوان فوق التخطيط

 انقر خارج مربع الكتابة لتري العنوان الذي كتبته. .5

ومن مجموعة طيط" "تخ Layout التبويبمن  ،لإضافة عنوان إلي محاور التخطيط .6

Labels انقر زر Axis Titles   "منسدلة بها ستظهر قائمة  "عناوين المحاور
 Primaryعناوين للمحور الأفقي للتخطيط انقر الأمر  إضافة. إذا كنت تريد  خيارين

Horizontal Axis Title انقر الأمر  ثم من القائمة التابعةTitle Below axis 
 بيانات التخطيط  أسفللإظهار العنوان علي المحور الأفقي   "العنوان أسفل المحاور"

استبدل  Axis Titleالمحور الأفقي للتخطيط يحتوي علي عبارة  أسفل مربعسيظهر  .7
 ". الموظفين كلمة "العنوان الافتراضي ب

 البيانييظهر التخطيط سي. اكتب "جنيهاً" أبنفس الطريقة أضف عنوان المحور الر  .8
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 . 9-80ترتها مشابهاً لشكل بالعناوين التي اخ

 

 بعد إضافة العناوين  يالتخطيط البيان 9-80شكل 

  حفظ التخطيط كق الب  
.... الخ ، وقمت ايضاً  وألوانهت التخطيط وقمت بضبط خصائصه أالآن بعد أن انش
تحفظ هذا التخطيط كنموذج أو قالب لأي تخطيط جديد  أنيمكنك  إليهبإضافة العناوين 

، فإذا كنت تنشئ تخطيطات كثيرة بنفس هذا الشكل أو شكل قريب له تقوم بإنشائه 
يمكنك استخدام هذا القالب مباشرة مع عمل بعض التعديلات البسيطة به كي تحصل علي 

 :التخطيط المناسب . لحفظ التخطيط كقالب تابع الخطوات التالية 

 "بحفظ كقال" انقر زر  Typesومن مجموعة "تصميم"  Design تبويبمن  .8
. "حفظ قالب التخطيط"  Save Chart Templateسيظهر مربع حواري بعنوان 

 80-80انظر شكل 
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 لحفظ التخطيط كقالب Save Chart Template مربع 80-80شكل 

 ."اسم الملف" File Nameحدد اسم القالب في خانة  .8

ملفات " Chart Template Filesيحتوى على  Save As Typeتأكد أن مربع  .0
 ."حفظ" Saveانقر زر ثم  تخطيط" قالب ال

بعد إنشاء القالب تستطيع إنشاء تخطيط جديد يعتمد علي هذا القالب ، يتم ذلك  .0
في مربع "قوالب"  Templates ط ولكن اختر الف ةبنفس خطوات إنشاء التخطي

ثم حدد القالب الخاص بك من القوالب  "تخطيط"إدراج  Insert Chartالحوار 
 الموجودة . 

 التخطيطات البيانيةتنسيق  
. بإمكانك إجراء PowerPointحتي الآن اعتمدنا علي التنسيق الافتراضي الذي يوفرت 

ما يلائم حاجتك. مثلًا بإمكانك اختيار الألوان تنسيقية علي التخطيط ثم تعديله ب عمليات
ي تم المناسبة للتخطيط، أو تعديل نمطه، أو تغيير خطة لكتابة.... الخ. بنفس الطريقة الت

شرحها عند الحديث عن تنسيق التخطيط الهيكلي في الفصل السابق راجع تنسيق 
 التخطيط الهيكلي في الفصل السابق للتعرف علي كيفية اختيار التنسيق المناسب.
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فقط ىي ما يمكن إدراجو  والتخطيطات والرسومات ليست الصور
أو   Audioبشريحة العرض، ولكن يمكنك أيضاً إدراج ملف صوتي 

 . لتحسين عروضك وإضفاء لمسة فنية إليها Videoملف فيديو 
 :بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي

 .تنسيقات ملفات الصوت والفيديو 
  أو فيديو. صوتإدراج 

  الصوت.تسجيل 
 .ضبط خيارات الصوت والفيديو 

 
 

 

 

 الحادي عشرالفصل  
مق اطع الصوت   إضافة

 والفيديو
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ينبغي أن تضع في اعتبارك أن إضافة مؤثرات الصوت والفيديو إلى عروضك تحتاج  
إمكانيات تكون ة على الحاسب الذي ستعرض عليو، لذا يجب أن يلإمكانيات إضاف

 ،حاسبك أو الحاسب الذي ستعرض عليو الشرائح تسمح بعرض ملفات الصوت والفيديو
فيديو داخل عروضك فيجب أن تأخذ للذلك فإذا كنت تنوي استخدام مؤثرات الصوت واو 

 في اعتبارك الآتي:
  .ضع ملفات الصوت والفيديو على نفس المجلد الذي تضع عليو عرضك التقديمي

أن تشتمل على رابط إلى ملفات الوسائط المتعددة وتقوم بالبحث منهم على 
 رف على ىذه الملفات وربما تظهر لك رسالة خطأ.وتشغيلهم. وإلا فلن تستطيع التع

  لا تستطيع تشغيل جميع ملفات الوسائط المتعددة، ولذلك يجب عليك تحويل ملفات
، وإلا لن تستطيع PowerPointالوسائط المتعددة إلى تنسيق تفهمو 

PowerPoint  تشغيل ىذه الملفات )سوف تتعرف على تنسيقات ملفات الصوت
 د التالي(.والفيديو في البن

  ربما تحتاج لمواءمة الصوت والفيديو أثناء العرض، كأن تحتاج لزيادة الصوت لكي
يسمع بسهولة أو لتكبير أو تصغير مقاطع الفيديو. في ىذه الحالة يجب أن تؤدي مثل 

وقبل بدء العرض أو  PowerPointىذه الأعمال بواسطة البرامج المناسبة بعيداً عن 
 تشغيلو.

  يشتملClip Organize استخدم موقع  .على مقاطع بسيطة للصوت والفيديو
Microsoft Office  على الويب لإدراج ىذه المقاطع 

 تنسيق ات ملف ات الصوت والفيديو
يوضح الجدول التالي التنسيقات المتاحة لملفات الصوت والفيديو مع توضيح 

 خصائص كل منها:
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 الشرح الملف
 ملفات الصوت

WAV  ليس لدىPowerPoint  مشكلة في
تشغيل ىذا النوع من الملفات ولكن يعيبو 

 أن حجمو يكون كبيراً 
MP3  ىذه الملفات عبارة عن ملفات مضغوطة

وتعتبر من الملفات الكبيرة للتعامل مع 
PowerPoint 

WMA  ىذه الملفات مناسبة للتعامل مع
PowerPoint  لأنها المقابل لملفات

MP3 ثر من وتمتاز بأنها يتم ضغطها أك
 MP3ملفات 

MIDI  رغم أن اسمها يوحي بأنها ملفات موسيقى
(Musical Instrument Digital 

Inter grace)  إلا أنها لا تحتوي على
موسيقى حقيقية تحتاج لبطاقة صوت ذات 

 مواصفات عالية
  ملفات الفيديو

AVI  تعمل جيدا معPowerPoint 
MPEG/MPG  تعرف بأنهاMPG  ملفاتMPEG 1 

بدون مشاكل.  PowerPointمل مع تع
ستحتاج  MPEG 2إذا استخدمت 

 PowerPointلمنتجات أخرى لتعريفها 
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 الشرح الملف
 

QuickTime MOV and Radio 

يجب تحويل ىذه التنسيقات إلى تنسيقات 
لأنها لا  AVIمثل  PowerPointتفهمها 

 PowerPointتعمل مباشرة مع 

 إدراج الأصوات وتشغيلها
تلقائياً أثناء تشغيل العرض، كما يمكن التحكم فيها  وتالصيمكن تشغيل ملفات 

ىناك خيارات أخرى تسمح بتسجيل صوت  .لتعمل فقط استجابة لعمل من أعمال الفأرة
 .كخلفية للعرض  CDمن الخارج أو تشغيل صوت من 

 لإدراج ملف صوت إلى شريحة عرض اتبع الآتى:
 . فيها  الصوتملف التي تريد إدراج انتقل إلى شريحة العرض  .1
تظهر قائمة   زر سهم انقر  Media Clipsومن مجموعة  Insert التبويبمن  .2

 .1-11منسدلة شكل 

 
 قائمة اختيار ملف الصوت  1-11شكل 

 تشتمل القائمة علي الخيارات الآتية: 
 Audio From File "لفتح المربع الحواري "ملفات أصوات :Insert Audio 

علاااي جهاااازك مااان التنسااايقات الصاااوتية التاااي  لاختياااار أي ملاااف صاااوتي موجاااود  
 .مثلًا خطاب أو مقابلة PowerPointيدعمها 

 Clip Art Audio "لفاتح معارض "لقطات أصاوات :Clip Organizer  لإدراج
 من الموجودين في المعرض. لقطة صوت

 Record Audio "لفتح المربع الحواري  :"أصوات مسجلةRecord Audio 
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 لاستخدامو مع العرض. حديثصوت أو للبدء في تسجيل  

"صوت من ملف" يظهر   Audio from Fileاختر الأمر من القائمة التي ستظهر  .3
( حيث يمكن تحديد 2-11 صوت" )انظر شكل إدراج"   Insert Audioمربع 
  .الملفات الصوتية على حاسبك ومن ثم اختيار أحدىا مكان

 
 إدراج ملف صوتي بشريحة العرض 2-11شكل 

  . الذي يحتوي على ملفات الأصوات لدالمجحدد  .4
 .انقر الملف نقراً مزدوجاً  .5

تظهر رسالة تسألك إذا كنت تريد تشغيل الصوت تلقائياً أو عند النقر اختر ما  .6
 يناسبك .

ويظهر تحتو شريط تشغيل فيو أزرار  يظهر رمز الملف الصوتي بشريحة العرض .7
 Formatىما  اقيةيتى تبويب سعلام PowerPointللتحكم بو، ويضيف 

 ."تشغيل" إلي الشريط Play back"تنسيق" و 

   في الزاوية العليا اليسرى للشريحة. لتضعواسحب كائن الصوت 

  أصغر أو أكبر. تحجيمو لجعلو مقابض اسحب 
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 Audio Options، في المجموعة "تشغيل" playbackفي علامة التبويب  .8
 Play across slidesر "بدء"، ثم انق Start"خيارات الصوت"، انقر سهم زر 

"إخفاء  Hide during show"تشغيل عبر الشرائح". ثم حدد مربعات الاختيار 
 "تنفيذ حلقة مستمرة حتى الإيقاف". Loop until stoppedأثناء العرض" و 

. لتسمع ملف الصوت بينما ينتقل Reading Viewبدّل إلي معاينة القراءة  .9
PowerPoint .من شريحة إلي أخرى 

  لإيقاف العرض التقديمي والعودة إلي معاينة عادية. Esc اضغط .10

 "تشغيل"، كالتالي: playbackيمكنك تعديل الصوت نفسو في علامة التبويب 
   انقر الزرTrim audio  اقتطاع الصوت" في المجموعة"Editing  "تحرير"

 لتحرير الصوت لكي تسمع جزءاً منو فقط.

   حااادّد الإعاااداداتFade in داخل" و "تلاشاااي للاااFade Out  تلاشاااي"
 للخارج" لجعل مستوى الصوت يرتفع وينخفض تدريجياً.

   انقر الزرVolume  مستوى صوت" لتعاديل المتاوى عناد"Low  "مانخفض"
 "عالي"، أو لكتم الصوت. High"متوسط" أو  Mediumأو 

 علي الشريحة وتشغيلها اتبع الآتى: لقطة صوت في شريحة وتعديل مكانها ولإدراج

 انتقل إلي الشريحة المطلوب إدراج لقطة الصوت بها. .1

"وسااااائط"، انقاااار سااااهم  Media"إدراج"، فااااي المجموعااااة  Insertفااااي علامااااة التبويااااب  .2
Audio  صوت"، ثم انقر"Clip Art Audio لاوح المهاام  "صوت قصاصاة فنياة". يظهار

Clip Art ."قصاصة فنية" عارضاً مصغّرات عن لقطات الأصوات الشائعة" 

 فوق أي مصغر يظهر سهم علي حافة المصاغر، انقار الساهم الاذي يظهار، ثام لمؤشرمرر ا .3
 "معاينة/خصائص". Preview/propertiesانقر 

 "معاينة/خصائص". للقطة الصوت التي  Preview/propertiesيظهر مربع حوار 
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لقطااة  Power point. عناادما تعاارض مربااع الحااوار ىااذا، ينااز ل (3-11.)شااكل حددتها
 يشغلها.الصوت و 

 
 "معاينة/خصائص". Preview/propertiesمربع حوار  3-11شكل 

 "إغلاق" لإغلاق مربع الحوار، وتابع معاينة لقطات الأصوات. Closانقر  .4

عندما تصبح جاىزاً، انقر نقراً مزدوجاً لقطة الصوت التاي تعتقاد أنهاا ملائماة للشاريحة،  .5
ر رماز مكباّر الصاوت صاغير يمثاّل  "قصاصاة فنياة". يظها Clip Artثم أغلق لوح المهام 

مان الصااعب ر ياة الرمااز  كاائن الصاوت فااي وساط الشااريحة، إلاي جانااب شاريط تشااغيل.
 (4-11لأنو فوق الصورة.)شكل 
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 ظهور رمز مكبّر الصوت صغير في وسط الشريحة 4-11شكل 

اسحب كائن الصوت إلي الزاوية اليسرى العليا للشريحة ينتقل شريط التشغيل مع كائن  .6
 وت.الص

علااي شااريط التشااغيل، انقاار زر التشااغيل/ الإيقاااف المؤقاات لسااماع الصااوت ستسااتمع  .7
 الصوت.

 تسجيل صوت
بشرح محتوي إذا أردت تسجيل صوت بإحدى شرائح العرض بصوتك، كأن تقوم 

كما يحدث عند عرض شرائح لعالم   بصوت رخيم حتى يكون العرض صوتاً وصورةالشرائح 
 تابع. علي بطاقة صوت وأن تمتلك ميكروفون للتسجيلالحيوان. يجب أن يشتمل حاسبك 

 الخطوات الآتية:
 افتح ملف العرض المراد تسجيل صوت بإحدى شرائحو. .1

اختر من القائمة التي ستظهر  "صوت"   انقر زر  "إدراج" Insert التبويبمن  .2
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  Record Audioيظهر لك مربع  صوت". "تسجيل  Record Audioالأمر 
 ( 5-11نظر "تسجيل الصوت" )ا

 
 تسجيل صوت مرفق بأحد الشرائح 5-11شكل 

 .Nameملف الصوت في خانة ل وصفاً اكتب  .3
 .باستخدام الميكروفون )ابدأ الحديث  .لبدء التسجيل انقر الزر  .4
  عند الانتهاء من التسجيل انقر الزر  .5

  .للاستماع إلي الصوت الذي سجلتو، انقر زر التشغيل  .6

 غيلهاوتش  فيديو  أف لامإدراج  
 PowerPoint  2010تماشياً مع الَميل نحو العروض التقديمية البصرية أكثر، يتضمن 

قدرات فيديو جديدة توسّع عرض نطاق أفلام الفيديو التي يمكنك استعمالها وما الذي 
 يمكنك فعلو معها.

 يمكنك إدراج أنواع الأفلام التالية في الشرائح:
Video From File "نك إدراج فيديو رقمي يُحفظ كملف بإحدى يمك: "ملفات فيديو

طريقتين: إذا كان تخطيط الشريحة يتضمن نائب محتوى، يمكنك نقر زر إدراج قصاصة 
"وسائط"  Media "فيديو" في المجموعة Videoفيلم في النائب. يمكنك أيضاً نقر الزر 

 Insert Video"إدراج". في كلا الحالتين، يظهر مربع الحوار  Insertفي علامة التبويب 
 "إدراج فيديو" لكي تتمكن من تحديد الملف.

Video From wab site  "لإدراج ارتباط إلي فيديو موقع : "أفلام فيديو من موقع وب
ملفات الفيديو وأفلام الفيديو من مواقع الوب تظهر علي الشريحة ككائنات فيديو  .ويب

كائن فيديو، يضيف   يمكنك تحجيمها ونقلها لتلبي احتياجاتك. عندما تنتقي
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PowerPoint  علامات التبويب سياقيةFormat  تنسيق" و"Playback  تشغيل" إلي"
 الشريط. 

Clip Art Video  قصاصات أفلام فيديو" إنها رسوم ذات حركة وليست أفلام فيديو"
في علامة التبويب  "وسائط" Media"فيديو" في المجموعة  Videoحقيقية. نقر سهم 

Insert  ج" ثم نقر "إدراClip Art Video  فيديو قصاصة فنية" يعرض لوح المهام"Clip 

Art  قصاصة فنية". حيث يمكنك أن تبحث عن القصاصة التي تريدىا. نقر"Find 

more at Office.com  بحث عن المزيد في"Office.comلوح المهام  " في أسفل
تبحث عن قصاصات ، حيث يمكنك أن Microsoft Office On Linيأخذك إلي الوقع 

 إضافية.
علامة  Power pointويضيف  عندما تُدرج قصاصة فيديو، يظهر كصورة علي الشريحة

تتمكن من تعديل طريقة ظهور  "تنسيق" إلي الشريط لكي Formatالتبويب سياقية 
الصورة. تتحرّك القصاصة فقط عندما تعرض الشريحة في معاينة القراءة أو معاينة عرض 

 تصرّفها. يمكنك تعديل الشرائح، ولا
التي شرحناىا لإدراج الأصوات سابقاً في ىذا نفس الخطوات يتم إدراج ملف الفيديو بإتباع 

إلا أنك  الفصل ويتم كذلك تحجمها ونقلها علي الشريحة وطريقة تشغيلها بنفس الطريقة.

  ."إدراج"  Insertفي شريط  ستنقر الزر 
 دراج فيلم فيديو اتبع الآتى:لإ
 شريحة جديدة. درجأأو  بها قل إلي الشريحة المطلوب إدراج فيلم الفيديوانت .1

 Video"وسائط" انقر سهم  Media"إدراج" ومن المجموعة  Insertمن التبويب  .2
 Insert"ملفات فيديو" يظهر مربع حوار  Video From File"فيديو" ثم انقر 

Video ."إدراج فيديو" 

يتم إدراج  .اً مزدوجاً ملف الفيديو المطلوبحدد مجلد ملف الفيديو ثم انقر نقر  .3
 الفيديو ككائن مع شريط تشغيل تحتو.
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صغر كائن الفيديو ثم اسحب إلي مكان مناسب علي الشاشة ينتقل شريط التشغيل مع   .4
 (.6-11كائن الفيديو )شكل 

 
 إدراج فيلم الفيديو   6 -11شكل 

لإيقاف )يمكنك أيضاً نقر زر من الشريط المصاحب لكائن الفيديو انقر زر التشغيل/ .5
Play  تشغيل" من المجموعة"Preview  عرض" في التبويب"Format ."تنسيق" 

 .Escاضغط مفتاح  .6
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تقديمياً تأخذ الشرائح خصائص ومميزات  عندما تنشئ عرضاً 

القالب الذي يرتكز عليو ىذا العرض التقديمي، بإمكانك ضبط 
يها خصائص العروض أو قالب الشريحة الرئيسية لكي ترتكز عل

 العروض التي تنشئها فيما بعد.
  :بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي 
  ضبط خصائص العرض 

 لشريحة الرئيسيةالعمل مع ا 

 .انشاء تخطيط مخصص 

 .معاينة وتغيير النشرات والملاحظات الرئيسية  

 واستخدامها. حفظ قوالب التصميم المخصصة  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الثاني عشر الفصل
إنشاء عناصر مخصصة  

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



 PowerPoint 2010المرجع الأساسي لمستخدمى 

 

412 

 العرضخصائص    ضبط
على عدة خصائص خاصة بو مثل الحجم والنوع والامتداد  ملف العرضبوجو عام يشتمل 

ءة فقط، كل ىذه الخصائص وغيرىا يمكن رؤيتها يمكن أيضا لهذا الملف أن يكون للقرا
السابقة كانت تظهر  الإصداراتفي  Propertiesمن خلال نافذة تسمى خصائص أو 

 نختارىذه النافذة بنقر الملف بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة المختصرة التى تظهر 
Properties . 

دده الآن نجد أن كلمة والذى نحن بص Power Pointإلا أنك مع الإصدار الأخير من 
Properties  تعنى تلك المعلومات أو البيانات التى يقوم المستخدم بإدخالها وتحريرىا

ىذه المعلومات التى تقوم بإدخالها يمكن  .إذا لزم الأمر، مثل الموضوع أو الفئة أو العنوان
مع ىذه استخدامها فيما بعد فى عمليات الترتيب أو البحث عن الملفات أثناء تعاملك 

الملفات على حاسبك الشخصى أو فى شبكة عمل.  وىناك مستويات للخصائص فى 
Power Point 

 الثاني )المتقدم(  –الأول: القياسى )العادى( 
 Standard Properties أولاً: الخصائص القياسية

ىى عبارة عن عدد من مربعات التحرير يمكنك إدخال بعض  للعرضالخصائص القياسية 
 Subjectوالموضوع  Titleوالعنوان  Authorالشخصية فيها كاسم المؤلف  المعلومات

 Fileافتح التبويب للوصول إلى الخصائص القياسية للملف  .وغيرىا من الخصائص
سستغير محتويات  ،في نافذة معاينة الكواليس"معلومات"  Infoثم اختر الأمر "ملف" 

 Propertiesلسهم بجوار الزر التافذة لتظهر الخصائص المختلفة للعرض، انقر ا
"اظهار نافذة  Show Document Panelومن القائمة المنسدلة انقر "خصائص" 

يظهر شريط خصائص تختفي نافذة معاينة الكواليس وترجع إلي شاشة العرض و  المستند" 
 .1-14كما فى شكل   الشريحةفى أعلى نافذة  العرض
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 الخصائص القياسية للعرض 1-14شكل 

 على عدة خانات كما ذكرنا نوضحها فيما يلى: للعرضلخصائص القياسية تشتمل ا
 Author  اسم المؤلف : يمكنك فى ىذه الحالة كتابة اسم مؤلف أو صاحب ىذا

الملف ويظهر فى ىذه الخانة بشكل تلقائى الاسم الذى أدخلتو فى خانة 
Username  أثناء تثبيتWindowsفى  ، إذا لم يظهر لك ىذا الاسم أو رغبت

تغيير الاسم الموجود اكتب اسمك أو الاسم الذى يروق لك أو الذى تريد إظهاره 
 فى جميع الملفات الجديدة التى تنشئها فيما بعد.  Authorفى خانة 

 Title  يستخدم عندما تقوم  العرضالعنوان : خانة العنوان ليست اسم الملف فعنوان
ريط العنوان فى مستعرض بإنشاء صفحة ويب وىو ذلك النص الذى يظهر فى ش

ويب عندما يتم عرض الملف عليو. أما إذا قمت بحفظ الملف كصفحة ويب فيظهر 
العنوان الذى قمت باستخدامو من قبل، فيما عدا ذلك يظهر فى  Titleفى خانة 

 سطر من الملف. لىذه الخانة أو 
  باقى الخانات مثلSubject  "و "الموضوعKeyWords "الكلمات الإساسية" 

يمكنك أن تضع فيها ما تريد من بيانات "الحالة"  Statusو "الفئة"  Categoryو
أما إذا كنت تتعامل مع شبكة أو قمت بمشاركة ىذا الملف مع آخرين فربما تجد 

 ىناك قيود أو ضوابط لاستخدام ىذه الخانات.

الموجود في الركن اليمين  المستند انقر زر الإغلاق  خصائص لإغلاق نافذة
 وى للنافذة.العل
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 Advanced Properties الخصائص المتقدمةثانياً: 
 Document Propertiesلرؤية الخصائص المتقدمة انقر على السهم المجاور لجملة 

 Advanced ثم انقر  العرضالموجودة في أعلي شريط خصائص "خصائص المستند" 

Properties "يظهر المربع الحوارى "خصائص متقدمة ،Properties    "كما "خصائص
 .4-14فى شكل 

 
 Propertiesالمربع الحوارى  4-14شكل 

ولكنو  Windowsىذا المربع مشابو لمربع الخصائص الذى يظهر عندما تتعامل مع 
"للقراءة فقط"  Reda only السماتيشتمل على مزيد من التبويبات والأوامر. لاحظ أن 

رىا أو التعامل معها من خلال لايمكن تحري "أرشيف" Archiveو "مخفي"  Hiddenو 
 .PowerPoint  2010مربع الخصائص الخاص بـ 

 Slide Master العمل مع الشريحة الرئيسية
عنـد إعــداد عــرض تقــديمي يجـب أن تضــع فــي اعتبــارك أن يشـتمل العــرض كلــو علــى شــرائح 

تـي متناغمة مع بعضها، لأنك عادة ما ترغب في أن يركز جمهور المشاىدين علـى الرسـالة ال
تريد توصيلها بدلًا من أن تشتت انتباىهم أثناء الانتقال من شريحة الأخرى بسبب التصميم 

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



 إنشاء عناصر مخصصة للعرض التقديمي :  عشر انيالثالفصل 

 

412 

 الفقير والتنسيق المتضارب من شريحة لأخرى.
 Slide Master الشريحة الرئيسية

ـــق قالـــب تصـــميم علـــى عرضـــك التقـــديمي، تقـــ أيضـــا  PowerPointم و عنـــدما تقـــوم بتطبي
وعنـــدما تقـــوم بتطبيـــق قالـــب تصـــميم  المرتبطـــة بـــالعرض.بتطبيـــق تصـــميم الشـــريحة الرئيســـية 

 ة.بتطبيق شريحة رئيسية جديدة بالتبعي PowerPointجديد، تقوم 
ومن ىذا نفهم أن الشريحة الرئيسية عبارة عن شريحة تستخدم لتحديد التنسـيقات الخاصـة 

ــأثيرات، وتطبيقهــا علــى جميــع الشــرائح الموجــو  ــاقي الت ــة وب ــوان الخلفي دة فــي بالنصــوص وأل
العــرض التقــديمي. ىــذا معنــاه أن التنســيق الــذي تختــاره للشــريحة الرئيســية يــتم تطبيقــو علــى  

 كل الشرائح الموجودة في العرض.
.( علــى شــريحة رئيســية أو Potxيمكــن أن تحتــوي ملفــات القوالــب )تأخــذ عــادة الامتــداد 

 Slideأكثـــر. وتحتــــوي كـــل شــــريحة رئيســـية علــــى مجموعـــة مــــن تخطيطـــات الشــــريحة 

Layouts . 
 تعرف على عناصر الشريحة الرئيسيةال

 Master Views"عرض" ومن المجموعـة  Viewلعرض الشريحة الرئيسية نشط التبويب 
. تعــــرض "الشــــريحة الرئيســــية" Slide Masterثــــم انقــــر زر  "طــــرق العــــرض الرئيســــية"

PowerPoint  ـــب  تخطـــيط الشـــريحة الرئيســـية ضـــمن  Slide Masterويظهـــر التبوي
 .  3-14كما في شكل عة التبويبات في الشريط  مجمو 
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 Slide Masterتخطيط الشريحة الرئيسية  3-14شكل 

 :نجد أنو يحتوي على   3-14دقق النظر في شكل 
  التبويبSlide Master يشتمل على أزرار جديدة ينتج العمل مع الشـريحة الرئيسـية :

ضافة إلى زر إغلاق التبويب الذي بالإوالتبويبات التي تلزم للعمل مع ىذا التبويب فقط 
 يظهر في نهاية أزرار التبويب.

 .يظهر في لوح النظرة العامة الذي يظهر علي يمين النافذة 
 Slide Master Thumbnail .""بالإضافة إلي شكل مصغر للشريحة الرئيسية. 
 Layout Thumbnail أشكال مصغرة لتخطيطات الشرائح" ". 

علـى التخطـيط الــذي  لتتعــرفلتـي تظهـر علــى يسـار النافـذة صــغرات امقـف بالمؤشـر فـوق ال
 يخص كل مصغر من ىذه المصغرات.

 ويظهر في منطقة التعديل المناطق الآتية:
 Master Title Style  العنـوان الرئيسـي نمـط "منطقـة نمـط العنـوان الرئيسـي" لتعـديل

 لزم الأمر.إذا في شرائح العرض 
 Master Subtitle Style الفرعي العنواننمط لعنوان الفرعي" لتعديل "منطقة نمط ا. 
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 Date ها.في "منطقة التاريخ" للتحكم في تنسيق التاريخ ولا يمكن الكتابة 
 Footer يل الصفحة.ذييل". للتحكم في تنسيق ت"منطقة التذي 
 Number .منطقة الأرقام": للتحكم في تنسيقات أرقام الشرائح" 

 تعديل الشريحة الرئيسية
منطقـة العنـوان الرئيسـي أو الفرعـي وذلـك باختيـار نـوع ومقـاس مختلفـين عـن يمكنك تعـديل 

التـذييل كمـا يمكنـك تغييـر تنسـيق التـاريخ أو   Power Pointالخط التلقائي الذي تختـاره 
 لذي يظهر في الشرائح.ا

للتعديل في الشريحة وجو المؤشر إلى إحدى المناطق التـي يمكـن التعـديل فيهـا ثـم انقـر زر 
يمكنـــك التعـــديل فـــي أي منطقـــة مـــن منـــاطق الشـــريحة  م أجـــر التعـــديل المطلـــوب.الفـــأرة ثـــ

 Slide Masterالرئيســة عــن طريــق خيــارات التنســيق المختلفــة الموجــودة فــي التبويــب 
 Paragraphو "خط"  Fontمباشرة أو من خلال أزرار المجموعتين "الشريحة الرئيسية" 

وفيمـا  ةابقفصـول السـفـي التعلمت كما " الرئيسية الصفحة" Homeداخل التبويب "فقرة" 
 الخط المستخدم في منطقة معينة داخل الشريحة الرئيسية.  يلي نوضح مثالًا لتعديل

 Andalusلجميع شرائح العـرض إلـى خـط  (Bullets)لتغيير خط ومقاس القوائم النقطية 
 نقطة اتبع الآتي: 24وحجم 

ــد الشــريحة الرئيســية التــي تحتــوي علــي قــو  .1 ــو مــن قائمــة التخطيطــات قــم بتحدي ائم نقطي
 لنافذة تخطيط الشريحة الرئيسية. لوح المعاينةالموجودة في 

 قم باختيار منطقة القوائم النقطية الموجودة في الشريحة الرئيسية المختارة. .4

داخــــل "تعـــديل الســــمة"  Edit Themeالموجــــود فـــي المجموعــــة  Fontsانقـــر زر  .3
ومــن القائمــة التــي ســتظهر اختــر الخــط  ســية""الشــريحة الرئي Slide Masterالتبويــب 

Andauls  . 

ــم تجــد نــوع ىــذا الخــط فــي قائمــة الــزر  .2 ، قــم بتنشــيط التبويــب "خطــوط" Fontsإذا ل
Home  "ثــم انقــر زر "المجموعــة الرئيســيةFont  مــن المجموعــةFont  ومــن القائمــة

 ية.المنسدلة اختر الخط الذي تريده لمنطقة القوائم النقطية للشريحة الرئيس

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



 PowerPoint 2010المرجع الأساسي لمستخدمى 

 

444 

داخـل  Fontمـن المجموعـة  Font Sizeلاختيار حجم الخط انقـر زر حجـم الخـط  .2
ـــر الحجـــم المطلـــوب لمنطقـــة القـــوائم Homeالتبويـــب  ، ومـــن القائمـــة المنســـدلة اخت

 النقطية.   
 إضافة شريحة رئيسية

يمكن أن تحتوي علـي أكثـر  potx.*بأن القوالب بالامتداد  Power Point 2010يتميز 
 يسية. لإضافة شريحة رئيسية تابع الخطوات التالية:من شريحة رئ

افـــتح أي عـــرض "الشـــريحة الرئيســـية"،  Slide Masterإذا كنـــت أغلقـــت التبويـــب  .1
ــم  "طــرق العــرض  Master Viewsومــن المجموعــة  Viewنشــط التبويــب لــديك، ث

ســيظهر التبويــب  . Slide Masterلفــتح نافــذة  Slide Masterانقــر زر  الرئيســية"
Slide Master أعلي النافذة. 

داخل ىذا التبويب انقـر الـزر "تعديل الشريحة الرئيسية"  Edit Masterمن المجموعة  .4
 Insert Slide Master"سـتظهر شـريحة رئيسـية جديـدة فـي "إدراج شـريحة رئيسـية ،

 2-14النافذة وسيظهر تخطيط مصغر للشريحة وتخطيطاتها. شكل 

 
 إضافة شريحة رئيسة جديدة 2-14شكل 

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



 إنشاء عناصر مخصصة للعرض التقديمي :  عشر انيالثالفصل 

 

441 

كما لو كنت تتعامل يرات والتعديلات المختلفة في الشريحة الرئيسية  ييمكنك عمل التغ .3
 مع أي شريحة عادية داخل العرض.

أو انقـر  Saveالتـي تظهـر انقـر "ملف" ومن نافذو معاينة الكـواليس  Fileالتبويب انقر  .2
 .لحفظ الشريحة  Save Asمن شريط أدوات الوصول السريع لفتح مربع  Saveزر 

 . File Nameكتب اسم الملف في خانة ا  .2

 PowerPointومــن القائمــة المنســدلة اختــر النــوع  Save As Typeانقــر خانــة  .2

Template  ثم انقر زرSave التي قمت بإضافتها. ةلحفظ الشريحة الرئيسي 

 إنشاء تخطيط مخصص
ــــدم  وىــــذه  ســــابقاً أوضــــحنا لشــــرائح كمــــا تخطيطــــات الأنــــواع تســــع  Power Pointيق

فــــي  Layoutالتخطيطــــات تســــتطيع الوصــــول إليهــــا بســــهولة عــــن طريــــق النقــــر علــــي الــــزر 
. ولكنـــك فـــي بعـــض الأحـــوال قـــد تحتـــاج إلـــي Homeداخـــل التبويـــب  Slidesالمجموعـــة 

إذا كـان نفـس  .PowerPointتخطيط يختلف قليلًا عن تلك التخطيطات التي يوفرىا لك 
التقـــديمي، يمكنـــك تـــوفير الوقـــت بإضـــافة  التخطـــيط سيعســـتعمل أكثـــر مـــن مـــرة فـــي العـــرض

لكـى تـتمكن مـن اسـتعمالو  PowerPointفـي  المبيتةالتخطيط إلي المجموعة التخطيطات 
 في أي وقت تحتاج إلية. ىذا التخطيط يسمى "تخطيط مخصص".

 لإنشاء تخطيط مخصص فيو نواب لجدول اتبع الآتى:
ــم انقــر الــزر "عــرض"  Viewنشــط التبويــب  .1 ، "الشــريحة الرئيســية" Slide Masterث

 Slideوســـيظهر التبويـــب "الشـــريحة الرئيســـية"  Slide Masterســـتظهر نافـــذة 

Master   "أعلي النافذة."الشريحة الرئيسية 

 Edit Masterومـن المجموعــة "الشــريحة الرئيســية"،  Slide Masterمـن التبويــب  .4
 PowerPointسيضـيف ، "إدراج تخطـيط" Insert Layoutانقر الزر "تحرير رئيس"

  (2-14شكل ). تخطيطاً جديداً بعد تخطيط شريحة العنوان
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 التخطيط المخصص الجديد 2-14شكل 

تلقائياً يحتوي التخطيط الجديد علي منطقة العنوان ومناطق التاريخ والتذييل والـرقم فـي  .3
مكان آخر لكتابة عناوين فرعية أو قـوائم نقطيـة ....الـخ. انقـر التخطيط، لإضافة  أسفل

 Masterمــن المجموعــة "إدراج عنصــر نائــب"  Insert Placeholderزر هم ســ

Layout  "داخـل التبويـب "تخطـيط رئـيسSlide Master  "ن ومـ"الشـريحة الرئيسـية
واء كـان محتـوي نصـي، تخطـيط ، اختـر مـا تريـد إضـافتو إلـي التخطـيط سـ معرض النواب

 .(2-14كل "جدول" )ش Tableفي ىذا المثال انقر  ، جدول ....الخصورة

 

 في الشريحة الرئيسية إدراج عنصر نائب  2-14شكل 
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ثم انقر التخطيط المخصـص الـذي أنشـاتو فـي  تعامد ىكذا + يتحول المؤشر إلي شعرة .2
 الجـدولاستمر في الضغط مع السحب لرسم  .عنده الجدولالمكان المراد ظهور ىذا 

 .(2-14)شكل  علي التخطيط الجديد

 اســتمر فــي وضــع العناصــر ر أخــرى مــن معــرض التخطيطــات إذا رغبــت فــي إضــافة عناصــ
وعمـــل التنســـيقات المختلفـــة لهـــا مـــن   بـــنفس الطريقـــة المختلفـــة للتخطـــيط المخصـــص

 . "تنسيق" Formatو  "الشريحة الرئيسية" Slide Masterخلال التبويبن 

 
 التخطيط المخصص بعد إضافة جدول إليو 2-14شكل 

"إعادة تسمية"  Renameلتخطيط المخصص انقر زر بعد الانتهاء من تنسيق وتعديل ا .2
ـــيس" Edit Masterمـــن مجموعـــة  ـــر رئ  Slide Master داخـــل التبويـــب  "تحري

"إعـــادة تســـمية التخطـــيط"  Rename Layout، ســـيظهر مربـــع "الشـــريحة الرئيســـية"
 2-41لكتابة اسم التخطيط المخصص. شكل 

 
 المخصص لكتابة اسم التخطيط Rename Layoutمربع  2-14شكل 

ــده ثــم انقــر زر  اكتــب .2  "إعــادة تســمية" Renameاســم التخطــيط المخصــص الــذي تري
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 لتغيير اسم التخطيط.

لحفـظ التخطـيط المخصـص من شـريط أدوات الوصـول السـريع "حفظ"  Saveانقر زر  .2
 ثم تابع نفس خطوات الحفظ المشروحة في التمرين السابق.

 لآتية:ولحذف شريحة رئيسية أو تخطيط تابع الخطوات ا

ــــدل إلــــي معاينــــة  .1 الشــــكل المصــــغر  انقــــر"الشــــريحة الرئيســــية"،  Slide Masterب
(Thumbnail للشريحة الرئيسية أو التخطيط الذي تريد حذفو من ).لوح المعاينة 

 Slide Masterداخـــل التبويــــب "تحريــــر رئـــيس"  Edit Masterمـــن مجموعـــة  .4
ف الشـريحة الرئيسـية أو سـيتم حـذ "حـذف" Deleteاضغط مفتاح "الشريحة الرئيسية" 
 التخطيط المختار. 

 أو التخطيط المخصص الشريحة الرئيسية تنسيق
أو علــــي  التــــي عرفتهــــا ســــابقاً علــــي الشــــرائح الرئيســــية التنســــيقاتيمكنــــك ببســــاطة تطبيــــق 

 نسـقاً ولكـن عليـك أن تعـرف أنـك عنـدما تطبـق  تخطيطات الشرائح المخصصـة التـي أنشـاتها
لموجودة في ىذه الشـريحة علي كل التخطيطات ا النسق فس ىذانطبق نعلي شريحة رئيسية 

 ، الرئيسية
 تابع الخطوات التالية: أو علي تخطيط شريحة علي الشريحة الرئيسية نسقلتطبيق 

 .ىو التبويب النشط "الشريحة الرئيسية" Slide Master التبويبتأكد أن  .1

 اختر الشريحة الرئيسية المراد تطبيق السمة عليها. .4

داخــــل "تعــــديل النســــق"  Edit Themeمــــن مجموعــــة "نســــق"  Themesزر  انقــــر .3
النســق . ومـن القائمـة التـي سـتظهر انقـر "الشـريحة الرئيسـية" Slide Masterالتبويـب 
 2-14للشريحة الرئيسية . شكل  المناسب
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 اختيار سمة للشريحة الرئيسية 2-14شكل 

 تعديل النشرات والملاحظات الرئيسةمعاينة و 
 وتغييـر إضافة Power Pointة إلي ملاحظات ونشرات شرائح العروض أتاح لك بالإضاف

 الملاحظات إلي الشرائح الرئيسية ايضاً. 
كـــل النشـــرات التـــي تحضـــرىا   بمظهـــر (handout master)ة الرئيســـية تـــتحكم النشـــر 

 بمظهــر (Notes Master)للتوزيــع علــي الجمهــور، بينمــا تــتحكم الملاحظــات الرئيســية 
 لمتكلم )إذا اخترت طباعتها(.ملاحظات ا
مــن ثــم "عــرض"  Viewلاحظــات الخاصــة بالشــريحة الرئيســية، نشــط التبويــب لتعــديل الم
 Handout Master انقـر الـزر "طـرق العـرض الرئيسـية"  Master Viewsالمجموعـة 

تعديل ملاحظـات ونشـرات الشـريحة  تبويب جديد يسمح بإظهارظهر يس "النشرة الرئيسية"
 14-14. شكل معو بعض التبويبات الضرورية ظهروي الرئيسية
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 Handout Master التبويب 14-14شكل 

 تستطيع القيام بالوظائف التالية: ا التبويبمن خلال ىذ
  التـــي تنـــوي أن تشـــملها كـــل صـــفحة مـــن  النشـــراتاختيـــار عـــدد الشـــرائح الموجـــود بهـــا

لشـرائح فـي "ا Slides Per Page ويـتم ذلـك عـن طريـق نقـر زر  النشـراتصـفحات 
 . "إعداد الصفحة" Page Setupالصفحة" المجموعة 

 .تعديل ، حذف ، إعادة توزيع مناطق الرأس والتذيل من صفحات الملاحظات 

 Masterومـن المجموعـة ثـم "عـرض"  Viewلتعديل الملاحظات الرئيسية، نشـط التبويـب 

Views  "انقــــر زر "طــــرق العــــرض الرئيســــيةNotes Master  ئيســــية""الملاحظــــات الر ،
 11-14تعديل الملاحظات الرئيسية كما في شكل  مربع ظهر يس
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 Notes Master مربع 11-14شكل 

 :انقر أي منطقة لتحديدىا لتتمكن من عمل الآتى المربع ىذامن 
  وحجـــز المكــان المخصـــص وحجـــم الملاحظــات تســتطيع الـــتحكم فــي حجـــم الشــريحة

 للملاحظات.

 والتاريخ . تعديل أو حذف مكان الرأس والتذييل 

 .تغيير اتجاه الملاحظات لتظهر أفقية أو رأسية 

 واستعمالها  حفظ قوالب التصميم المخصصة
لنفترض أنك قضيت الكثير من الوقت علي تخصيص شريحة رئيسية لأحد العروض 
التقديمية وتعتقد أنك ترغب باستعمال التصميم الجديد للعروض التقديمية المستقبلية. أو 

ك تتطلب أن تستعمل كل العروض التقديمية الرسمية شريحة رئيسية لنفترض أن شركت
تتضمن شعاراً، معلومات الاتصال، خلفية محددة، ورموز نقطية ونصوص بألوان تنسجم مع 
طابع الشركة. في مثل ىذه الحالات يمكنك حفظ عرض تقديمي مخصص كقالب 

 Myيدة بنقر تصميم. يمكنك عندىا استعمالو كأساس للعروض التقديمية الجد
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Templates  قوالب" في الصفحة"New  جديد" من معاينة الكواليس ثم نقر القالب"
 "عرض تقديمي جديد" نقراً مزدوجاً.  New Presentationالمخصص في المربع 

 New Presentationلكي يكون القالب متوفراً في المربع الحواري 
الافتراضي. إذا  templates"عرض تقديمي جديد" يجب حفظو في المجلد 
إلي ذلك المجلد ونقر ملف  حفظت قالباً في مجلد آخر يمكنك الاستعراض

وفتح عرض تقديمي يرتكز علي  Power Pointالقالب نقراً مزدوجاً لتشغيل 
 القالب.

 

 فيما يلي ستحفظ عرضاً تقديمياً كقالب ثم تنشئ عرضاً تقديمياً يرتكز علي القالب.
 العرض التقديمي كقالب  حفظ

بعد إنشاء العرض ووضع كل الكائنات والتنسيقات المطلوبة للعرض ، انقر التبويب  .1
File  ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس انقر الأمر"Save & Send   حفظ"

 "تغيير نوع الملف" . Change File Typeوإرسال" ، وفي منتصف الشاشة انقر 

"حفظ  Save As زر "قالب" ثم من الأسفل انقر Templateفي يمين الشاشة انقر  .4
 14-14. شكل باسم"

 
 اختيار أمر حفظ العرض كقالب 14-14شكل 
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 Save As"حفظ باسم" ويكون الخيار في خانة  Save Asيظهر مربع الحوار   .3

Type   ًمسبقاً علي  "حفظ كنوع" مضبوطاPowerPoint Template . 

 اكتب "قالبي""اسم الملف"  File nameفي مربع  .2

 Saveمن شريط الأدوات في مربع و اذىب إلي المجلد الخاص بحفظ القوالب  .2

As " حفظ باسم" انقر زرNew Folder  مجلد جديد" . اكتب اسم المجلد"
 .  Enterالجديد "قوالب تصميم الشركة" واضغط 

ظ "حفظ" لحف Saveالشركة" ثم انقر زر  يمتصم بانقر نقراً مزدوجاً المجلد "قوال .2
القالب في المجلد المحدد  PowerPointالعرض كقالب في ىذا المجلد. يحفظ 

 ويمكنك الآن تحرير القالب وحفظو مثلما تحفظ أي عرض تقديمي آخر.

 إنشاء عرض تقديمي يرتكز علي قالب
لكى تستخدم شريحة العرض التقديمي المخصصة لأحد العروض التقديمية كأساس لعرض 

 ى:تقديمي جديد اتبع الآت
"جديد" ومن الصف العلوي من المنطقة  Newمن نافذة معاينة الكواليس انقر الأمر  .1

 "قوالب"  My Templatesالوسطي انقر 

"عرض تقديمي جديد"، انقر  New Presentationعندما يظهر مربع الحوار  .4
ثم انقر أو حسب التسمية التي اخترتها علامة التبويب "قوالب تصميم الشركة" 

مصغراً عن  PowerPointلبي" الذي أنشئتو في التمرين السابق. يعرض القالب "قا
 . 13-14 القالب في لوح المعاينة التمهيدية
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"عرض جديد" لفتح القالب الذي أنشأتو في   New Presentationفتح المربع  13-14شكل 

 التمرين السابق 
كز علي قالبك عرضاً تقديمياً جديداً يرت PowerPointيفتح  ."موافق" OKانقر  .3

 المخصص. 

"معلومات المستند" لكي  Document informationذا ظهر اللوح إ
تتمكن من كتابة خصائص لهذا العرض التقديمي الجديد، انقر زر الإغلاق 

 الموجود في أقصي يمين شريط العنوان لإغلاقو. 

 

"الشرائح"  Slidesموعة "الصفحة الرئيسية" في المج Homeفي علامة التبويب  .2
 يدة" ثم من معرض الشريحة الجديدة."شريحة جد New slideسهم  انقر

أضف شريحة واحدة من كل تخطيط إلي العرض التقديمي، ثم أعرض كل شريحة 
 تري كيف تبدو. لبدورىا 
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