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هوم السمات الجديد في مفتتعرف في ىذا الفصل علي 
PowerPoint 2010  وكيفية اختيار السمات وتغيرىا وتخصيص

سمات محددة لعروضك كما ستتعرف علي كيفية اختيار وتنسيق 
 .الألوان لعروضك والتعامل مع الخلفيات 

 بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي ما يلي
  السماتThemes. 

 تطبيق سمة معينة.  
 تغيير خطوط السمات. 
 ر ألوان السماتتغيي. 
 التعامل مع الخلفيات. 
 
 
 
 
 

 الثالث عشرالفصل  
السمات والألوان  اختيار  

 لخلفياتوا
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 Themes السمات
( من الخطوط والألوان والتأثيرات المختلفة التي Collectionالسمة ىي عبارة عن باقة )

تستطيع أن تطبقها علي العروض . مع كل سمة تختارىا سيأخذ العرض شكل جديد لتظهر 
 Office 2010صددار الجديد من خصائص السمة الجديدة التي اخترتها .وقد وفر الإ

نوع من السمات التي يمكنك استخدامها مباشرة كما تستطيع تحميل المزيد  14حوالي 
حتي تتمكن من التعامل مع المزيد  Office Onlineمن موقع  Themesمن السمات 

و  Wordو  PowerPointمثل  Officeمن السمات ، تستخدم كل برامج مجموعة 
Excel  ه السمات . ...الخ  ىذ 

 تحتوي كل سمة علي العناصدر التالية :
  الخطوطFonts  كل سمة تحتوي علي نوعين من أنواع الخطوط ، الأول لنص:

و  Wordىاماً في كل من تَ لْعبُ الخطوطُ دور المستند والثاني للعناوين ، 
PowerPoint  أما فيExcel  تأثيراً .  أقلفتقوم بدور 

  الألوانColors 1منها للنصوص والخلفيات ،  1لون  1كل سمة   :  يوجد في 
ألوان للرسوم التخطيطية والجداول ويستخدم لونين لإظهار الارتباطات التشعبية 

Hyperlinks  في المستند 

  الرسومية التأثيراتEffects تحتوي كل سمة علي مجموعة من التأثيرات الخاصدة :
لإظهار  ع الخط والظلال...الخ.المختلفة  ومن ىذه التأثيرات مثلًا نو  تبالكائنا

"التصميم"  Designالسمات المتوفرة بالبرنامج وأزرار التحكم فيها انقر التبويب 
 (3-31شكل الموجود بالشريط )انظر 

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



 السمات والألوان والخلفيات اختيار :عشر الثالث الفصل        

 

211 

 
 " التصميم" Design في التبويب "السمات" Themes المجموعة أزرار 3-31شكل 

 تطبيق سمة معينة  
 Themesستخدام الأزرار الموجودة في المجموعة تستطيع اختيار السمات وتطبيقها با

. تشتمل ىذه المجموعة علي أربعة من "التصميم" Designداخل التبويب "السمات" 
 الأزرار لكل منها قائمة منسدلة تقوم بضبط عناصدر السمات المختلفة وىذه الأزرار ىي :

  الزرThemes "يار منها يعرض مجموعة من السمات التي يمكنك الاخت:  "السمات
وىى تشتمل على الألوان والخطوط والتأثيرات التى سيتم تطبيقها على مباشرة 

يظهر قائمة بالسمات الجاىزة تستطيع اختيار ل Moreنقر الزر أو يمكنك الشريحة 
، والسمات التي تظهر في ىذه القائمة ىي العشرين سمة هاالسمة المناسبة لك من

ريحة سمة مميزة لها حتى ولو كانت شريحة لكل ش في البرنامج. أساساالمعرفة 
للألوان والخطوط والتأثيرات  Officeخالية. ىذه السمة ىى التى يخصصها 

 الرسومية.
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حدد الشريحة أو الكائن الذى تريد تطبيق السمة عليو ثم اختر واحدة لاختيار سمة معينة 
 Designداخل التبويب "السمات"  Themesمن السمات المعروضة بالمجموعة 

الموجود فى أقصى  Moreعن طريق النقر على زر  فتح قائمة السماتأو ا، "التصميم" 
( ثم قم بالنقر علي السمة التي 2-31شكل انظر ) Themesاليمين السفلى للمجموعة 

بتطبيق تلك السمة علي شرائح   PowerPointتريدىا من قائمة السمات ، سيقوم 
 العرض. 

خط أو تأثير غير الموجود بالسمة فيمكنك ذلك عن طريق  أما إذا أردت تخصيص لون أو
فتح معرض الألوان أو الخطوط أو السمات المتوفرة ثم اختيار ما يناسبك منها. تابع 

 الخطوات الآتية.

  
 قائمة السمات  2-31شكل 

تستطيع ( 1-31شكل تظهر قائمة بالألوان المتوفرة )انظر :  الزر  رانق .3
 ر اللون الخاص بالجدول أو المنطقة المختارة . من ىذه القائمة اختيا
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 الخاصدة بالسمات  الألوانقائمة  1-31شكل 

( 1-31شكل تظهر قائمة أو معرض بالخطوط المتوفرة )انظر :  زر انقر  .2
تستخدم السمة نوعين من الخطوط . واحد للكتابة العادية والآخر للعناوين )تبدو ىذه 

( تستطيع من ىذه القائمة اختيار أي نوع خط Wordل الميزة أكثر في برامج أخري مث
  من أي سمة أخري.
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 قائمة انواع خطوط السمات  1-31شكل 

تظهر قائمة بالتأثيرات التى يمكن تطبيقها على الأشكال :   زرانقر  .1
 تستطيع من ىذه القائمة اختيار أي تأثير من أي سمة أخري.(. 1-31شكل انظر )

 
 أثيرات الخاصدة بالسمات قائمة الت  1-31شكل 

 التعامل مع سمات الخطوط
تأتي كل سمة بشكل معين للخطوط ولكنك تستطيع اختيار خطوط مختلفة عن ذلك من 

داخل التبويب  "سمة" Themesالموجود في المجموعة  "خط" Fontsقائمة الزر 
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Design "خط سمة جديد إذا لم اختيار . كما يمكنك 1-31شكل . راجع "تصميم
 ك أي من خطوط السمات التي تظهر في القائمة. لعمل ذلك تابع الخطوات التالية: يعجب

"خط"   Fonts، انقر زر "تصميم" ىو التبويب النشط Designتأكد أن التبويب  .3
 . Themesداخل المجموعة 

"إنشاء سمة  Create New Theme Fontsمن القائمة التي ستظهر اختر الأمر  .2
-31شكل . Create New Them Fontsالحواري  ، سيظهر المربعلخط جديد"

1 

 
 Create New Them Fonts 1-31شكل 

قم باختيار نوع الخط الذي تريده سواء للعناوين أو لنصوص الكتابة. بمجرد اختيار  .1
أنواع الخطوط ستظهر معاينة لتلك الخطوط في جزء المعاينة الموجود في المربع 

 الحواري.

 "الاسم" Nameمخصص الذي قمت بإنشائو في خانة قم بكتابة اسم خط السمة ال .1
 الموجودة أسفل المربع الحواري . 

 PowerPoint، سيغلق المربع الحواري وتعود إلي نافذة 2"حفظ" Saveانقر زر  .1
مرة أخري  "سمة" Themesفي المجموعة  "خطوط" Fontsوعندما تفتح قائمة الزر 

 1-31شكل ستجد اسم الخط المخصص الذي أنشأتو. 
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 إضافة خط إلي قائمة خطوط السمات 1-31شكل 

يمكنك في أي وقت حذف وتعديل الخط المخصص الذي أنشائتو عن طريق نقره من 
سيظهر المربع "تعديل"  Editقائمة الخطوط بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التي تظهر اختر 

Edit   Theme Fonts "1-31شكل  ."تعديل خط السمة 

 
 لتعديل خصائص الخط Edit Theme Fontsبع الحواري المر  1-31شكل 

 لحفظ التعديلات."حفظ"   Saveثم انقر من ىذا المربع الحواري قم بتعديل الخصائص 
من القائمة  "حذف" Deleteبنفس الطريقة يمكنك حذف الخط عن طريق اختيار الأمر 

 . "تعديل" Editبدلاً من الأمر 

  السمات    ألوانالتعامل مع  
كما أشرنا تحتوي كل سمة علي ألوان خاصدة بها ولكنك تستطيع اختيار ألوان 
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لعمل ذلك أو اختيار شرائح معينة لتطبيق الألوان عليها. اخري من قائمة ألوان السمات 
 تابع الخطوات التالية:

تظهر خيارات الألوان    "ألوان" انقر الزر  "تصميم"  Designمن شريط  .3
 ن التي تروق لك. ك لاختيار الألوا. وذل(1-31شكل )راجع 

عند تحريك مؤشر الفأرة فوق أي نظام من الأنظمة تظهر فوراً المعاينة الحية لهذا النظام 
ولكنك تستطيع اختيار أن تأخذ كل  ،وتأخذ شرائح عرضك اللون الجديد الذي تعاينو

فوق أى لون من شرائح العرض ىذا اللون أو الشرائح المحددة فقط، انقر بزر الفأرة الأي
 .2-31 ستظهر قائمة مختصرة كما في شكل من الألوان الموجودة بقائمة الألوان 

 
 قائمة تطبيق الألوان علي الشرائح  2-31شكل 

على الشريحة المختارة فقط أو اللون يمكنك تحديد تطبيق ىذا من القائمة المختصرة 
"تطبيق  Apply to selected slidesاختر  .تطبيق ىذا الخيار على كافة شرائح العرض

 إذا كنت ترغب في تطبيق ىذا النظام على الشرائح المختارة فقط.علي الشريحة المحددة" 
 إنشاء ألوان مخصصة

إذا لم يعجبك نظام الألوان الذي شرحناه سابقاً فإنو يمكنك تغيير الألوان الموجودة 
معين ولكن تريد تغيير لون وجعلها في نظام خاص بك فعلى سبيل المثال قد يعجبك نظام 

 الأرضية مثلا. ولعمل ىذا اتبع الخطوات التالية:
ومن القائمة المختصرة انقر   انقر الزر "تصميم"   Designمن شريط  .3

يظهر المربع  "إنشاء ألوان سمة جديدة" Create New Theme Colorsالأمر 
 .34-31شكل . كما في ال Create New Theme Colorsالحواري 
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 لتغيير ألوان الأنظمة 34-31شكل 

وليكن  "ألوان السمة" Theme Colorsاختر العنصر المراد تغيير لونو من قائمة  .2
 الخلفية أو العنوان.

 Moreانقر السهم المنسدل بجوار اللون ومن القائمة التي ستظهر اختر الأمر  .1

Colors  "سيعرض لك مربع حواري "ألوان إضافيةColors "33-31شكل  "ألوان . 

 
 يمكنك تغيير عنوان الخلفية من ىذا المربع 33-31شكل 

اختر اللون الذي تريده. أما إذا أردت تركيب  "عادى" Standardمن التبويب  .1
 "تخصيص". Customعدة ألوان فنشط التبويب 
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 Create Newللعودة إلى مربع حوار "موافق" OKبعد اختيارك اللون انقر  .1

Theme Colors ثم انقر لوان جديدة" "إنشاء سمة أSave  "لحفظ "حفظ
 التنسيق الجديد .

شكل . "ألوان" Colorsستلاحظ ظهور التنسيق المخصص الجديد في قائمة  .1
31-32  

 
 أنشأتهااسم قائمة الألوان التي  32-31شكل 

يمكنك تعديل أو حذف قائمة الألوان التي قمت بتخصيصها بنفس الطريقة التي  .1
 تعديل الخطوط المخصصة . شرحناىا سابقاً لحذف و 

 إنشاء وحفظ سمة مخصصة
إذا كنت قمت بإنشاء خط سمة مخصص أو مجموعة ألوان سمات مخصصة قد تحتاج 

وان والخطوط لاستخدامها في عروض أخري للإنشاء سمة مخصصة تحتوي علي تلك الأ
 لعمل ذلك تابع الخطوات الآتية:

ومن القائمة التي "سمات"  Themesالموجود في المجموعة    Moreانقر زر  .3
 .حفظ السمة الحالية"" Save Current Themeستظهر اختر الأمر 
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لحفظ  "حفظ السمة الحالية" Save Current Themسيظهر المربع الحواري  .2
 31-31شكل محددة باسم معين لسهولة استخدامها بعد ذلك . السمة ال

 thmx.*لامتداد بحفظ السمة با PowerPointبعد كتابة اسم الملف سيقوم  .1
 لاستخدامها لاحقاً ضمن مجموعة السمات. 

 
 Save Current Themeالمربع الحواري  31-31شكل 

 التعامل مع الخلفيات
خاصدية عمل أرضيات لشرائحك، ىذه الخلفيات  PowerPointيتيح لك برنامج 

قد تكون لها طابع معين مثل عمل نقش أو تدرج في اللون أو وضع صدورة على 
 ية.لعمل ذلك اتبع الخطوات التالية:الخلف

 "أنماط الخلفية"  انقر الزر"تصميم"  Design التبويبمن  .3
الخلفيات الممكن اختيارىا  ألوانستظهر قائمة من   

 (.31-31شكل )للشرائح 

 
 قائمة ألوان الخلفيات 31-31شكل 
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"تنسيق  Format Backgroundلك ىذه الخلفيات اختر الأمر  ترُقإذا لم  .2
كما   Format Background يظهر لك المربع الحواري التالي بعنوان خلفية"ال

 . 31-34شكل في 

لتعبئة على أربعة اختيارات  Format Backgroundيشتمل المربع الحواري  .1
 ىي :الخلفية 

 :Solid Fill  لإظهار الخلفية بلون معين فقط بدون إضافة أي " خالصة"تعبئة
 الصور والنقوش. تأثيرات عليها مثل التدريج أو

 Gradient Fill: "يمنحك ىذا التبويب التدريج في اللون في  "تعبئة متدرجة
  من الزاوية .....الخ( . -قطرية -أفقية  -اتجاىات مختلفة )عمودية

 Picture or Texture :"يزودك ىذا التبويب بعدة أشكال  "صدور أو مادة
 منها. لخلفيات جاىزة يمكنك اختيار الخلفية التي تريدىا

 Pattern Fill :  يزودك ىذا التبيويب بعدة أشكال لنقوش  "نقش"تعبئة
 مختلفة يمكنك الاختيار منها.

 Hide background graphics  : "لإخفاء أي "اخفاء صدور الخلفية
 .31-31شكل رسومات أو أشكال قد توجد في الخلفية. 

 
 ة التي تريدىااختر منو لون الخلفي Format Backgroundمربع  31-31شكل 
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 "الألوان المعينة مسبقاً"  Preset Colorsانقر السهم الموجود بجوار مربع  .1
لتحديد اتجاه "الاتجاه"  Directionواختر ألوان التدريج الذي تريده أو اختر 

 التدريج .

 Picture orلإضافة تأثيرات مثل نقش معين على اللون أو صدورة معينة اختر  .1

Texture  تتغير محتويات المربع الحواري " "صدورة أو مادةFormat 

Background  "(.31-31شكل )"تنسيق الخلفية 

 
 اختيارات إضافة صدورة على الخلفية 31-31شكل 

ستظهر قائمة بالمواد "مادة"  Textureلاختيار خلفيات للشرائح انقر الخانة  .1
 .31-31شكل الممكن إضافتها كخلفيات للشرائح . 
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 للشرائح الخلفيات 31-31شكل 

 
 

o b e i k a n d l . c o m
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قبل الوصول إلي ىذا الفصل يجب عليك أن تكون قد 
حولت كافة المعلومات المراد عرضها علي الحاضرين إلي شرائح 

Slides  يستطيعلكي PowerPoint 2010  القيام بهذه المهمة
نيابة عنك. ومن ثم فلن تتحدث إلا لبضعة دقائق إذا اقتضت 

سيتحدد انتباه  للتأثيرات التي يرتديها العرض ووفقاً . الضرورة
 الحاضرين لو ومدي انتظارىم لما تحملو شريحة العرض التالية. 

 في ىذا الفصل سنناقش الموضوعات التالية:
 .إرشادات خاصة بتشغيل العرض 

 .المراحل الانتقالية للشرائح 

 .الانتقال بين الشرائح 
 .ضبط تأثيرات الانتقال بين الشرائح 

  .تطبيق التأثيرات علي نص أو كائن 

 .إنشاء تأثيرات مخصصة 

 ضبط التأثيرات الخاصة. 

 إرفاق إجراءات بالنصوص والكائنات. 

 .إرفاق صوت ليتم سماعة عند الإشارة إلي كائن 

 
 
 
 

  الرابع عشر الفصل
تأثيرات    يالتحكم ف

 وحركتها العروض
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عرض العمل أو تشغيل العروض ىو أحد المراحل الأخيرة في الإنتاج حيث تقوم 
دتو قبل عرض دبعرض شرائح العرض الواحدة تلو الأخرى وفق الترتيب والتزامن الذي ح

العمل أو تشغيل العرض يجب أن تكون انتهيت من وضع اللمسات الأخيرة للتأثيرات 
ولعل أبرز النقاط الواجب وضعها في الاعتبار ىي والحركات التى سيشتغل العرض تبعا لها. 

تحديد زمن عرض كل شريحة والذي يحدد بالثواني. ىذه الثواني تتحدد حسب محتوي 
كافيا لقراءة كافة نصوص   تاً قلواجب عليك إعطاء المشاىدين و شريحة العرض ومن ا

من المهم ايضاً أن تختار  العرض، أو إعطائهم الفرصة للإطلاع علي ما بها من بيانات. 
 كيف ستتحرك النصوص والكائنات الموجودة بشريحة العرض.

 إرشادات خاصة بتشغيل العروض  
مكونات شرائح(، ىناك بعض  – قبل أن تضع المؤثرات المرتبطة بالعرض )شرائح

الإرشادات التي تساعد علي أن يكون العرض ليس مجرد صورة تتحرك أو صوت يسمع، 
ولكن التوازن بين المحتوي والتأثيرات من شأنو أن ينتج عرضا جيدا، وإليك مجموعة من 

 الإرشادات يمكن الاسترشاد بها في ىذا الشان.
  المحتوي ىو محط الاىتمام. ولا شك شرائح، أن يكون اليجب عند تقديم عرض

كاختيار الكائن المطلوب )نص أو تخطيط أو رسم أنك تسعي لاستخدام الأدوات،  
لتلفت قطع فيديو .... الخ( واختيار نوع الحركة )اتجاه الحركة أو الفعل( مأو 

الانتباه وتشد المستمعين إلي النقاط التي تريد إبرازىا، وليس ىدفك ىو لفت 
 لي التأثيرات الخاصة.الانتباه إ

  إذا كان الجمهور يقرأ من اليمين إلي اليسار، يمكنك تصميم الشرائح بحيث تنطلق
دي ؤ نقاطها من اليمين. ولإبراز نقطة معينو حاول إحضارىا مثلا من اليسار. وسي

 ىذا التغيير إلي شد انتباه الجمهور وتعزيز وجهة نظرك.

 الموسيقي أو الأصوات بشكل برز إذا اشتمل العرض على أصوات، فيجب أن ت
يؤدي إلي شد انتباه الجمهور إلي مما عرضي أثناء مرحلة انتقالية أو إظهار الحركة 
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عرض الشرائح. إلا أن الاستخدام المتكرر للتأثيرات الصوتية قد يبعد الانتباه عن 
 .ةنقاطك الرئيسي

 يدة قد يتعب تؤثر أيضا سرعة العرض علي استجابة الجمهور، فالتقدم بسرعة شد
. يمكنك الاستعانة بميزات  الجمهور، كما أن التقدم ببطء شديد قد يسبب الملل

PowerPoint 2010  .للتمرين علي السرعة قبل تشغيل العرض 

  إذا وجدت أنك تستخدم الكثير من النصوص، حاول تحويل شريحة واحدة إلي
 شريحتين أو ثلاث شرائح، ثم قم بتكبير حجم الخط.

 الانتق الية للشرائحالمراحل  
ىي التأثيرات )الشكل( الذي تنتقل بو من شريحة إلي أخري أثناء العرض، وتشمل  
كل من تحديد التأثيرات وزمن الانتقال. وزمن الانتقال ىو عدد الثواني التي تحددىا ومن 

ا فهو الطريقة التي تختفي به Effectبعدىا ينتقل العرض إلي الشريحة التالية. أما التأثير 
لتفسح مكانا للشريحة التالية وغالبا ما تكون صورة أو أحد مكوناتها الشريحة الحالية 

 جمالية جذابة. 

 الانتق ال بين شرائح العرض
إلقاء نظرة عامة علي محتوياتو بواسطة  نابعد الانتهاء من إعداد العرض.. يمكن

و تعديل محتويات تصفح شرائحو والانتقال فيما بينها، فقد ترغب في إعادة تنظيمها أ
إحدى الشرائح. فيما يلي نوضح كيفية الانتقال بين شرائح العرض بكل من لوحة المفاتيح 

 والفأرة.
 أولا: لوحة المفاتيح

 فيما يلي المفاتيح المستخدمة في الانتقال بين الشرائح:
 الوظيفة التي يؤديها حـالمفاتي

PgUp الانتقال إلي الشريحة السابقة 

PgDn ل إلي الشريحة التاليةالانتقا 

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



                PowerPoint 2010 يالمرجع الأساسي لمستخدم

 

050 

 الوظيفة التي يؤديها حـالمفاتي

Ctrl + End )للانتقال إلي نهاية العرض )الشريحة الأخيرة 
Ctrl + Home )للانتقال إلي بداية العرض )الشريحة الأولي 

 

أنك لست   Ctrl + Homeو Ctrl +Endتأكد أثناء استخدام مفاتيح 
 لأنها ستنقلك داخلها فقط. Text Placeholderداخل أي محتوي نصي 

 

 ثانيا : بواسطة الفأرة
نقرة واحدة للانتقال إلي الشريحة  انقر السهم من شريط التمرير الرأسي، 

 للانتقال إلي الشريحة التالية: السابقة أو السهم 
إلي حيث تريد لأعلي أو أسفل  Scroll Barيمكنك أيضا سحب مربع التمرير 

مؤشر شرائح العرض أعلي الشاشة ليخبرك برقم  للانتقال بين شرائح العرض حيث يظهر
 الشريحة وعنوان الشريحة الحالية.

 ضبط تأثيرات الانتق ال بين الشرائح
وىي مجموعة من العوامل تشمل التأثير )الشكل( وزمن حدوثو وكذلك الصوت المتزامن 

 معو. ثم تحديد كيفية الانتقال مثل الانتقال بعد زمن معين أو يدوياً. 
"عادي" تأكد أن لوح النظرة عامة يظهر أمامك علي أحد  Normalفي العرض  إذا كنت

"شرائح" ىو المحدد لكي تظهر جميع الشرائح  Slidesجوانب الشاشة. وأن التبويب 
"فارز الشرائح" فإن الشرائح  Slide Sorterأمامك. أما إذا كتبت في طريقة العرض 

 تابع الخطوات التالية: ستظهر أمامك جميعها
اختر الشريحة أو الشرائح التي تريد تطبيق التأثيرات عليها إما من خلال عرض  .2

Slide Sorter View  "أو من خلال العرض  "فارز الشرائحNormal 
 .Ctrl+Aلاختيار جميع الشرائح الموجودة بالعرض انقر مفتاحي  .

رار سيظهر الأوامر والأز  "انتقالات" Transitionsانقر التبويب من الشريط  .0
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 (. 2-21 )انظر الشكل التبويبالخاصة بهذا 

 
  ضبط المراحل الانتقالية للشرائحل Transitionsتبويب  2-21 شكل
علي عدد  "الانتقال إلي ىذه الشريحة" Transition to this Slideتشتمل المجموعة 

ر الذي انقر التأثيمن التأثيرات التي يمكن تطبيقها علي الشريحة أو الشرائح المختارة. 

لتري نتيجة ىذا التأثير علي الشريحة في نفس التبويب  "معاينة"  تريده ثم انقر زر 
 المختارة . 

 Transition to thisاختر واحدة من التأثيرات التي تروق لك من مجموعة  .2

slide . 
لعرض المزيد من التأثيرات إذا لم تعجبك واحدة من التأثيرات الموجودة  .1

 "أكثر"  More انقر رأس السهم  ، Transition to this slide بالمجموعة 
ستظهر قائمة  Transaction to this Slideلمجموعة االموجودة علي يمين 

الانتقال بين الشرائح تأثيرات  يعلى باق للتعرف .بتأثيرات التنقل بين الشرائح
ثيره علي . ولاحظ تأالقائمة المنسدلة اختر في كل مرة تأثيرا مختلفا يالموجودة ف

)انظر شكل الشريحة المعروضة وعندما يعجبك واحد من التأثيرات انقره لاختياره. 
21-0). 
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 قائمة تأثيرات التنقل من شريحة إلي أخري  0-21شكل 

د يحد"المدة" لت  الرمز أمام انقر"التوقيت"  Timingمن مجموعة  .5
استخدام الأسهم  للتأثير الذي اخترتو للشريحة يمكنك عن طريقسرعة الانتقال 

يعتمد اختيار السرعة علي  تقليل أو تكبير الفترة التي يحدث فيها ىذا التأثير، 
 . اختيارك للانتقال بين الشرائح أثناء العرض

:   "الصوت" انقر سهم الرمز "التوقيت"  Timingمن مجموعة  .6
لتي ستظهر قائمة بالأصوات ا ،الصوت المتزامن مع انتقال شريحة العرض لإضافة

يمكن الاختيار منها. بمجرد التأشير بالماوس علي أي صوت، ستسمع النغمة التي 
. إذا كان الصوت صوت تريده من القائمة المنسدلة  يأختر ا ستصاحب العرض.

الذي تريد تشغيلو لا يوجد في ىذه القائمة وتريد تشغيلو من المكان المخزن عليو 
سيظهر لك  .من القائمةرى" "أصوات أخ  Other Soundاختر  ،في جهازك

واسم ملف قم بتحديد مكان "إضافة صوت"    Add Audioالمربع الحواري 
من قائمة الأصوات نشط  ."موافق" OKالصوت الذي تريد تشغيلو ثم انقر 

لكى "كرر حتى تصل إلي الصوت التالي"  Loop Until Next Soundالاختيار 
 تي يعمل ملف الصوت التالي لو .  يظل الصوت الذي اخترتو يعمل بدون توقف ح

بين الشرائح حدد واحداً من ىذين الاختيارين الموجودين لتحديد طريقة الانتقال  .7
 ".تقدم بالشريحة" Advance Slide تحت
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: لابد من نقر زر الماوس لتنتقل On Mouse Clickعند النقر بالماوس  -
 إلي الشريحة التالية )أثناء تشغيل العرض(.

- After "يتم الانتقال بعد عدد من الثواني التي يتم إدخالها في الخانة  "بعد :
 الخاصة بها.

 انقر على زر  لتطبيق التأثيرات المختارة على كافة شرائح العرض .8
 ."التطبيق علي الكل"

وذلك لرؤية التأثيرات المختلفة على  انقر على زر  Previewمن مجموعة  .9
قمت باختياره بالإضافة إلى  يتأثير الذالشريحة الواحدة ومدى التجانس بين ال

 قبل. يالتأثيرات المختلفة الموجودة من ذ

 التأثيرات المناسبة لكل شريحة من شرائح العرضالسابقة لتحديد كرر الخطوات  .22
 .ها في أول خطوةتختر االتي 

  Text and Object Animation تطبيق التأثيرات علي نص أو كائن  
إنشاء تأثير وتطبيقو علي شريحة أو شرائح العرض. يمكنك قمنا بفي التمرين السابق 

بالإضافة إلي ذلك تطبيق تأثير مثل الذي اخترتو للشريحة علي كائن أو نص في الشريحة . 
موجود بالشريحة،  لتطبيق تأثير معين  أو رسم عنوانلفعلي سبيل المثال يمكنك اختيار تأثير 

 لآتية :علي كائن موجود بالشريحة تابع الخطوات ا
اختر الكائن )الصورة أو النص حدد الشريحة التي تحتوى علي النص أو الكائن ثم  .2

 ...الخ( 

اختر  "حركات"  Animations"حركات" ومن مجموعة  Animationsمن التبويب  .0
. بمجرد الوقوف بالمؤشر فوق أي حركة. 2-21. شكل ة لهذا الكائنالمناسب الحركة

  أو الرسم المحدد بالشريحة. يظهر أثر اختيارك علي الكائن

 
 لعرض تأثيرات الحركة للكائنات  Animationsالتبويب  2-21شكل 
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 (1-21شكل ) "أكثر" More وإذا أردت إظهار المزيد من الحركات انقر زر   .2

 
 عرض المزيد من الحركات التي يمكنك تطبيقها علي الكائنات 1-21شكل 

 خصصة  تأثيرات م  إنشاء

وأكثر صصة ىي تأثيرات تشتمل علي خيارات أكثر تفصيلًا المخالتأثيرات 
تشتمل لوحة  .من التأثيرات العامة التي شاىدناىا في التمرين السابقتخصيصاً 

Animation Pane كافة تأثيرات علي خيارات متقدمة لتعيين   ""تأثيرات مخصصة
بيقها علي  الحركة التي تريدىا لإحدى الشرائح كحركة مخصصة يمكنك استدعائها وتط

كائن من كائنات الشريحة الواحدة. فيمكنك مثلا تعيين ظهور النص حسب الحروف. أو 
حسب كلمة، أو فقرة. ويمكنك أن تجعل الصور الرسومية وكائنات أخري كالتخطيطات 
بأنواعها والأفلام تظهر بشكل تدريجي، يمكنك أيضاً إظهار الحركة في عناصر التخطيط 

ب ولكن يمكنك أيضا تغيير ترتيب ظهور الكائنات الموجودة البياني. ليس ذلك فحس
العرض. بالإضافة إلي تعيين توقيت ظهور كل كائن . وفيما يلي  ءداخل شريحة ما أثنا

 نوضح ذلك:
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 ضبط تأثيرات شريحة العرض
 العرض تابع الخطوات التالية: مخصصة لشريحة للتعرف علي كيفية ضبط تأثيرات 

انقر زر نك في طريقة العرض "عادي" أو أتأكد من . اختر الشريحة المطلوبة .2
Normal  "من تبويب "عادىView "عرض". 

 Advanced Animationsومن مجموعة  "حركات" Animationsمن تبويب  .0

 لوحةظهر ت. "حركةلوحة ال"  انقر زر "حركات متقدمة" 
Animation Pane ( . 5-21)انظر شكل من الشاشة  منالجانب الأي يف 

 
 ضبط حركة محتويات شريحة العرض 5-21كل ش

التى كائنات محتوياً على المحتوى ىذه الشريحة  يظهركما تلاحظ من الشكل 
بالنقر عليو بو رقم الكائن داخل الشريحة وكل كائن يوجد أمامو مربع صغير تحتويها 

وذلك " حركات" Animations Paneفى لوحة تحديد الكائن التابع لو  متي
 كائنات الشريحة.  ييز حركتو عن باقلسهولة تمي

النص أو الكائن الذي تريد تخصيص من شريحة العرض انقر الرقم الذى يخص  .2
 ."حركات" Animations Paneيتم اختيار الكائن داخل لوحة حركة لو. 

تظهر قائمة منسدلة بها عدة  على السهم المنسدل الموجود بجوار زر  انقر .1
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 .ارتأثيرات مختلفة للكائن المخت

 علي الخيارات التالية:"إضافة حركة"  Add Animationتشتمل قائمة 

 Entrance  دخول" : لتحديد الطريقة التي سوف يدخل بها النص أو الكائن"
 .أو نوع من الحركة خيار 20إلي شريحة العرض. ويشتمل ىذا الخيار بدوره علي 

 Emphasis  "الممكن  : لتحديد خيارات خصائص النص أو الكائن"الصفات
تغيرىا أثناء ظهوره في الشريحة كتغيير لون الخط أو حجمو أو تغيير لون الكائن 

 .خيار 09وىي تشتمل علي أو حجمو 

 Exit .الخروج" : لتحديد طريقة خروج النص أو الكائن من الشريحة" 

 Motion Path  لتحديد مسار الحركة حيث سيتحرك الكائن أو النص في :
 ره علي الشريحة. ذلك المسار أثناء ظهو 

تعتمد الخيارات الموجودة في القائمة والخيارات التابعة علي نوع الكائن 
الموجود ضمن خيارات  Change Fontالمختار. فمثلًا الخيار 

Emphasis يظهر فقط في حالة اختيار نص. 

 

 .6-21انظر شكل 

 
 خيارات للحركةبها عدة  يقائمة "إضافة تأثير" الت 6-21شكل 
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اختر نوع التأثير ثم اختر من القائمة التابعة خيارات إضافية للتحكم في التأثير  .5
 Animationالمختار للنص أو الكائن تظهر الخيارات التي حددتها داخل لوحة 

Pane . 
سوف  ي"دخول" وذلك لتحديد الطريقة الت Entranceأمر  اخترفي ىذا المثال 

 .يحة العرضيدخل بها الكائن إلى شر 
 )انظر. "تأثيرات إضافية" More Effectsاختر  لعرض القائمة الكاملة للتأثيرات  .6

تأثير  إضافة" Add Entrance Effects ييظهر المربع الحوار ( 7-21شكل 
 .7-21الدخول" انظر شكل

 
 Add Entrance Effects يالمربع الحوار  7-21شكل 

 Moreأو  More Effectsلاختيار  لاحظ أن المربع الحواري الذي يظهر نتيجة

Motion Paths  يعرض التأثيرات المتعلقة بالنص أو الكائن المختار. لاحظ ايضاً أن
و  Subtleو  Basicالخيارات الموجودة بهذا المربع تظهر في مجموعات مثل 

Moderate .الخ ... 
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ر علي شريحتك مختاراً في المربع الحواري ستري التأثي Preview Effectإذا كان مربع 
 بمجرد النقر علي الخيار داخل المربع الحواري.

يروق لك ثم  يحدد الخيار الذ Add Entrance Effects يمن المربع الحوار  .7
 . لتطبيق الحركة على الكائن المختار.OKانقر على زر 

انقر السهم المنسدل أمام  Timingالمجموعة  ومن  Animationمن التبويب  .8
تستخدم ىذه القائمة المنسدلة لتحديد تظهر قائمة منسدلة "بدء"  Startخانة 

بداية حركة الكائن المختار ومتى ستبدأ حركتو بالضبط ىل بالنقر على زر الفأرة أو 
 بعد انتهاء حركة الكائن السابق أو مع حركة الكائن السابق.

خيارات المخصصة التي اخترتها للكائن تظهر خيارات أخري داخل لبناء علي ا .9
 مثل: Animation Paneحة لو 

 Direction  الاتجاه : ىذه القائمة المنسدلة تستخدم لتحديد اتجاه حركة
 يتبدأ الحركة من اليمين ، اليسار ، أسفل ، أعلى اليمين العلو  يالكائن )أ

 .........الخ(

 Speed "تستخدم ىذه القائمة لتحديد سرعة حركة الكائن وىل  "السرعة :
 أن تكون حركتو بطيئة أم سريعة أم متوسطة .... الخ(. يترغب ف

ثم من  لك لتطبيقها على الكائنات المختلفة للشريحة ترُق أي خيارات أخرى حدد .22
لتري التأثيرات المختارة علي الشريحة التي "تشغيل"  Playزر  انقر لوحة الحركة

 . أمامك

الكائنات التي خصصت  ستجد أنها تحتوي علي Animation Paneبالرجوع إلي لوحة 
التي أمامك وترتيبها. يوضح الرمز الذي يظهر بجوار كل حركة حركتها في شريحة العرض 

نوع الحركة وىو يتطابق مع الذي يظهر  Animation Pane)أو تأثير( داخل لوحة 
( بمجرد الوقوف 1-21)راجع شكل  Add Effectبجوار الخيارات الموجودة بقائمة 

كة الموجودة بالقائمة، تظهر لك معلومات إضافية داخل مربع صغير مثل بالفأرة فوق الحر 
مرقمة تسلسلياً حسب ظهر قائمة التأثيرات )الحركات( ت .حركة البداية ونوع التأثير
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 اختياراتك وتظهر الأرقام بجوار الكائنات في شريحة العرض .
ترتيب الكائنات لتغيير  والآخر لأسفل  يظهر أسفل اللوحة زران أحدىما لأعلي 

بمعني أي كائنات سوف تبدأ حركتها أولًا ثم التالية والتالية حتي نصل إلي آخر كائن 
 موجود بالشريحة. 

 ضبط التأثيرات الخاصة  
إضافة المزيد والمزيد من التأثيرات  Animation Paneيمكنك من خلال لوحة 

 بع الخطوات التالية:لعمل ذلك تاعلي الكائنات أو النصوص الموجودة في الشريحة. 
 مفتوحة . Animation Paneتأكد أن لوحة  .2

اختر الحركة أو التأثير المطلوب ثم انقر رأس السهم الموجود بجواره جهة اليمين ،  .0
 .8-21. شكل  Effect Optionsستظهر قائمة منسدلة اختر منها 

 
 قائمة تأثيرات الحركات 8-21شكل 

ي تريد التحكم في خصائصو، ويظهر التبويب سيظهر مربع حواري باسم التأثير الذ .2
Effect  9-21فيو ىو التبويب النشط . شكل. 
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 مربع ضبط خيارات التأثير 9-21شكل 

لاحظ أن خيارات المربع السابق تتوقف علي نوع التأثير )الحركة( التي تريد ضبط  .1
ندك. الخانات التي قد تجدىا عخانات المربع السابق عن تختلف إعدادىا ولذا قد 

 يشتمل المربع السابق علي عدة خانات منها:

 Direction : "لتحديد الاتجاه التي ستتم فيو الحركة سواء كان  "الاتجاه
 .أفقيللداخل أو للخارج أو عمودي أو 

 Sound : "لتحديد إذا كنت تريد أن يصاحب الحركة صوت أم لا ،  "الصوت
يار صوت  مصاحب لها افتراضياً تظهر الحركة بدون صوت ولكن يمكنك اخت

 من تلك القائمة.

 Volume  : "زر انقر بعد اختيار صوت لمصاحبة الحركة "حجم الصوت

 للتحكم في حجم الصوت. الصوت 

 After Animation : "لتحديد كيفية إنهاء الحركة فيمكنك  "بعد الحركة
ن أو اختيار الإجراء الذي تريده لإنهاء الحركة فمثلًا تستطيع تغيير لون الكائ
 إخفاءه...الخ. ويظهر في ىذه القائمة عدة خيارات تستطيع منها اختيار :

 Standard Color  .لتلوين الكائن بلون قياسي : 

 More Colors .لإظهار ألوان إضافية للاختيار منها : 

 Don't Dim .للاستمرار في عرض صورة الكائن بدون أي تغيير فيها : 
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 Hide on Next Mouse Clickاء الكائن عند النقر : لإخف
 بالماوس.

 Hide After Animation  :لإخفاء الكائن بعد تحريكو . 

 ضبط توقيت الكائن
وىو توقيت يختلف عن توقيت ظهور الشريحة ككل، فهو خاص بكل كائن علي 

يتم الانتقال بعده إلي الكائن التالي مباشرة  يحده، حيث يمكنك ضبط توقيت الكائن الذ
 . تابع الخطوات التالية:داخل شريحة العرض

الموجودة  Animation Paneمن نافذة اختر الكائن المراد ضبط توقيت حركتو.  .2
الكائن قد يكون نص أو شكل أو صورة داخل شريحة .  أمامك يالشاشة الت ميني

 العرض.

المنسدل الموجود بجوار ىذا الكائن لاختيار ضبط الوقت كما  السهمانقر على  .0
 .22-21شكل  يف

 
 القائمة المنسدلة الخاصة بالكائن المختار 22-21كل ش

بعنوان اسم الحركة  ي"التوقيت" يظهر مربع حوار  Timingىذه القائمة اختر  من .2
)انظر شكل نشطاً  Timingىذا المربع التبويب  يالمختارة لهذا الكائن ويظهر ف

21-22.) 
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 ضبط توقيت ظهور حركة الكائن 22-21شكل 

 ت التالية:راايب الخويتضمن ىذا التبوي
- Start عند النقر علي السهم المنسدل تظهر قائمة تشتمل علي : " بدء"ال

 دأو بع (On Click)نقر الماوس  عندىل خيارات تحدد متي تبدأ الحركة. 
 With) أو مع حركة الكائن السابق( After Previous)حركة الكائن السابق 

Previous) . 

- Delay "ىذه الحركة. يد ثوان: لتحديد عد "المهلـة 

- Duration "فترة وجيزة  سرعة حركة ىذا الكائن إمافترة : لتحديد  "الفترة
 أو متوسطة ..الخ.يتحرك فيها الكائن سريعاً أو بطيئة 

- Repeat "تستخدم القائمة المنسدلة لتكرار حركة ىذا الكائن عدة " التكرار :
 مرات أو عدم تكرارىا.

- Rewind When done playing :  نشط ىذا الخيار عندما تريد أن يعود
 الكائن إلي مكانو الأصلي عندما تنتهي الحركة المخصصة. 

- Triggers :  بالمربع الحواري  حقول جديدةبمجرد النقر علي ىذا الزر يظهر
 :ايلزمك تنشيط أحدى

Animate as part of click sequence  تنشيط ىذا الخيار يعني :
 سلسل النقر .أن الحركة تتم كجزء من م
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 Start Effect on Click  تنشيط ىذا الخيار يتيح لك فتح قائمة :
 منسدلة تحتوي علي كائنات لتختار منها الكائن الذي سيطلق الحركة . 

 .OK ثم انقر زرحدد خياراتك حسب ما يروق لك  .1

عن طريق الخانات الموجودة  Timingيمكنك ضبط خيارات التوقيت 
ولكن المربع الحواري  Animationsالتبويب داخل  Timingبمجموعة 

 السابق يوفر لك مزيداً من التحكم في خيارات ضبط التوقيت. 

 

 

  Timelineعن طريق خط زمني ضبط التوقيت خيارات لمزيد من يمكنك التحكم في ا
دة عند . استخدم اسهم الزيادة والنقصان الموجو   Animation Paneيظهر أسفل لوحة 

 20-21ة الزمنية . شكل دطرفي الخط الزمني الذي يظهر بالثواني للتحكم في الم

 
 الذي يظهر في أسفل اللوحة  Timelineالخط الزمني  20-21شكل 

انقر السهم الموجود بجوار أي كائن  Timelineإذا لم يظهر الخط الزمني 
 Show Advanced Timelineومن القائمة التي ستظهر اختر منها 

 لإظهار ىذا الخط . 
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 حركة عناصر التخطيط البياني ضبط
 التالية: تابع الخطوات إذا كنت تريد مزيداً من التحكم في تخطيط قمت بضبط تأثيراتو،

 افتح شريحة عرض تحتوي علي تخطيط بياني. .2

لإظهار نافذة  .انقر زر  Animationsمن تبويب  .0
Animation Pane نهاية التمرين السابق. يكنت قد أغلقتها ف  إذا 

 Animationاختر الكائن المراد ضبط حركتو من القائمة الموجودة بلوحة  .2

Pane.  

 انقر السهم المنسدل الموجود بجوار الكائن. .1

ي السابق حوار المربع اليظهر  Effect Optionsاختر من القائمة المنسدلة الأمر  .5
 8-21راجع شكل 

شكل  .ستتغير محتويات المربع الحواري Chart Animationانقر التبويب  .6
21-22 

 
 مربع التحكم في الحركة 22-21شكل 

 ختر الحركة التي تريد تطبيقها علي التخطيط.ا Group Chartمن خانة  .7

 ضبط تأثيرا التخطيط الهيكلي
بنفس طريقة ضبط التخطيط البياني التي  SmartArtيتم ضبط تأثيرات تخطيطات 

 في البند السابق.شرحناىا 
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 ضبط تأثيرات كائن صوتي أو فيلم 
مثل كافة كائنات الشريحة يمكنك ضبط إعدادات التأثير علي الملفات الصوتية أو 

. فبعد إدراج ملف الصوت أو الفيديو أيا كان مصدره يمكنك متابعة الخطوات ةالفيلمي
 التالية لتحديد ىذا التأثير.

 ي تحتوي علي كائن صوتي أو فيلمي.تأكد من اختيار شريحة العرض الت .2

 منالجانب الأي يالموجودة ف Animation Paneنافذة اختر الكائن الصوتي من  .0
)ما لم تحتوي شريحة العرض علي كائن صوتي لن تستطيع تنفيذ من الشاشة. 

 الخطوات التالية(.

 يتظهر قائمة منسدلة كما ف يالصوت الكائننقر على السهم الموجود بجوار ىذا ا .2
 . 22-21شكل 

"خيارات التأثير" من ىذه القائمة. يظهر المربع  Effect Optionsأمر  اختر .1
 .21-21شكل  يصوت" كما ف تشغيل" Play Audio يالحوار 

 
 يالقائمة المنسدلة الخاصة بالكائن الصوت 21-21شكل 

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



                PowerPoint 2010 يالمرجع الأساسي لمستخدم

 

068 

 
 Play Audio يالمربع الحوار  25-21شكل 

  :ينتناولها فيما يل)أو الفيلم( بالصوت  ىذا المربع على عدة خيارات خاصة ييحتو  .5

على  المجموعةىذه  ي: تحتو  "التشغيلبدء " Start Playingالمجموعة  -
ثلاثة خيارات لتحديد بداية تشغيل الصوت وىل ىو من بداية تشغيل الحركة أو 

انتهت عنده الحركة السابقة أو تحديد وقت معين  يذمن الموضع الأخير ال
 لبدء الحركة.

 يتحديد متى سينته ي" : وىالتشغيلإيقاف " Stop Playingوعة المجم -
 يأ يعند النقر بزر الفأرة ف يالصوت المختار ىل تريد لهذا الصوت أن ينته

ىذا الصوت بعد الشريحة الحالية ويكون خاص فقط بهذه  يموضع أو ينته
بعد عدد معين من الشرائح حتى يتاح لك تكرار ىذا  يالشريحة أو ينته

 أو الفيلم. الصوت

بعض : وذلك لإضافة  "تحسينات" Enhancementsالمجموعة  -
 الإضافية . ناتيالتحس

 لتطبيق ىذه الخيارات.  OKثم انقر  كحدد اختيارات .6
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 تغيير ترتيب ظهور الكائنات المتحركة علي شريحة
، انتقل إلي الشريحة التي تريد تغيير ترتيب ظهور كائناتها "يعاد" عرضالفي نمط  .2

 العرض.أثناء 

لإظهار نافذة .  انقر زر  Animationsمن تبويب  .0
Animation Pane 21 انظر شكل )لم تكن ىذه النافذة ظاىرة أمامك.  ما-

26.) 

 
 أزرار ترتيب الكائنات 26-21شكل 

حدد الكائن الذي تريد تغيير ترتيبو، ثم أنقر السهم المناسب لنقل الكائن إلي أعلي  .2
 كرر الإجراء لكل كائن تريد تغيير ترتيبو.أو إلي أسفل في القائمة.  

  Modifying and Deleting Animation تعديل وحذف حركة
التي اخترتها لأحد كائنات شريحة العرض غير مناسبة إذا وجدت أن أحد التأثيرات 

الحركة أو ثم انقر  Animation Paneلوحة سطر الكائن في وقررت تعديلها. انقر 
داخل  Animationد تطبيقو علي ىذا الكائن من مجموعة التاثير الجديد المرا
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ثم تابع خطوات اختيار تأثيرات حركة الكائن من جديد  Animationsالتبويب 
 .  Removeولحذف حركة اختر الحركة من قائمة الحركات ثم انقر زر 

 إرف اق إجراءات بالنصوص والكائنات

ىي ميزة استخدام  PowerPointبرنامج  الموجودة فيلعل من أىم المميزات  
الإجراءات لعمل شرائح متفاعلة مع المستخدم فيمكنك إدراج إجراء لكائن معين بحيث 

ومن خلال ىذه الفكرة  .ىذا الكائن إليالفأرة  توجيوينفذ ىذا الإجراء بمجرد النقر أو 
تستطيع أن تضيف مستطيل أو كائن نصي ثم من خلالو تستطيع تشغيل صوت أو تتصل 

البحث عن ىذا الملف إلى يب أو حتي تشغيل برنامج معين دون الحاجة بصفحة و 
فكل ما عليك فقط ىو تحديد إعدادات الإجراء  .وتحديد مكانو أثناء تشغيل العرض

العرض بمجرد نقر  أثناءتصميمك للعرض وسينفذ ىذا الإجراء  أثناءالخاص بأي كائن 
  العرض. تنفيذ أثناءالكائن أو حتي التأشير إليو بالفأرة 

 :لكى ترفق إجراء بأحد الكائنات اتبع الآتى
 قم بتحديد الكائن الذي تريد إضافة إجراء لو بالنقر عليو . .2

. سيظهر المربع "إجراء" انقر الزر  Linksومن مجموعة  Insertمن التبويب  .0
 .27-21"إعدادات الإجراء" . شكل  Action Settingsالحواري 
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 Action Settings المربع الحواري 27-21شكل 

 Mouseعندما تنقر الكائن بالفأرة لبدء الإجراء يحتوي المربع علي تبويبين الأول   .2

Click  التأشير فقط علي الكائن .والآخر لبدء الإجراء عندMouse Over  ويعمل
ينفذ الإجراء عند النقر  Mouse Clickبنفس الطريقة. الاختلاف بينهما أن كليهما 

 فينفذ الإجراء بمجرد التأشير عليو.  Mouse Overفوقو أما 

عنـد نقـر الكـائن بـزر الفـأرة أو عنـد التأشـير عليـو  هتنفيـذ قم باختيار الإجراء الـذي تريـد .1
 (الفأرة)يجب أن تحدد خياراً واحداً ليتم تنفيذه عند نقر زر  بالفأرة على النحو التالى:

 ل.قبضبطو من تم قد  إجراء إلغاءإذا كنت تريد  Noneاختر  -
أي شريحة من شرائح العـرض الحـالي  لعرض"الارتباط إلي"  Hyperlink Toاختر  -

ــار  .أو شــرائح عــرض آخــر أو فــتح ملــف أو صــفحة ويــب ــد ىــذا الخي بمجــرد تحدي
 .يمكنك فتح زر قائمة الخيار لاختيار الشريحة التي ترغب في الانتقال إليها

ســــمو ويمكنــــك لتشــــغيل برنــــامج يــــتم تحديــــد مكانــــو وا Run Programاختــــر  -
 لتحديد مكان الملف. "استعراض"  Browseالاستعانة بزر 

تشـغيل صـوت محـدد عنـد النقـر إذا كنـت تريـد  Play Sound رياختنشط مربع الا -
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 أو التأشير علي الكائن .

إضـاءة الكـائن المختـار عنـد إذا كنت تريـد  Highlight Click نشط مربع الاختيار -
  تنفيذ إجراء الماوس.

 لغلق المربع OKالإعدادات التي تريد ثم انقر زر  لانتهاء من اختياربعد ا.   5
 الإجراءات أزراراستخدام 

إجراء معين عند النقر علي  تنفيذأزرار الإجراءات طريقة أخري تمكنك من عد استخدام ي
إذا كان إرفاق إجراء بنص أو كائن موجود علي الشريحة لايناسب أحد الكائنات. 

تنقل )إلي  اتأزرار إجراء PowerPointراج زر إجراء. يزود احتياجك، يمكنك إد
 مساعدة – الخلف أو الأمام أو البداية أو النهاية.....ألخ( وأزرار إجراءات عرض )مستند

 تخصيصة.فيلم(. كذلك زر إجراء عام يمكنك  - صوت –معلومات  -

 لإدراج زر اجراء بأحد كائنات الشريحة اتبع الآتى:

 ي تريد إدراج زر الإجراء فيها نشط الشريحة الت .2

انقر زر "رسومات توضيحية"  Illustrationومن مجموعة "إدراج"  Insertمن تبويب  .0
Shapes "المجموعة  ، توجو إلي ومن القائمة التي ستظهر "أشكالAction 

Buttons   "28-21كما في شكل فى آخر القائمة  "أزرار إجراءات. 

 
  الإجراءات أزرار 28-21شكل 
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اختر زر الإجراء الذي تريد بالنقر عليو ثم قم برسمو عن طريق السحب في شريحة  .2
 Action Settingsالعرض وبمجرد الانتهاء من رسمو سيظهر المربع الحواري 

 السابق شرحو.

 . OKثم انقر زر مستعيناً بالشرح الذي تقدم قم بضبط الإجراء الذي تريده للزر  .1

 .29-21يحة كما في شكل ستظهر ازرار الإجراءات في الشر  .5

 
 الأوامر أو الإجراءات لها أزرارشريحة العرض بعد إدراج  29-21شكل 

 اعه عند الإشارة إلي كائن أو عنوان شريحةصوت ليتم سمإرف اق  
ليتم سماعة عند نقر الإجراءات أو المرور فوقو  لإرفاق صوت كواحد من أنواع الإجراءات

 اتبع الآتى:
إرفاق صوت لكائن عليها ، وانقر الكائن المراد إرفاق الصوت أعرض الشريحة المراد  .2

 إليو لتحديده .
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 Action"ارتباطات"، انقر الزر  Linksالمجموعة "إدراج" ومن  Insertالتبويب  في .0
"إعدادات الإجراء"، انقر علامة  Action Settings"إجراء"، ثم في المربع الحوار 

 . "مرور الماوس فوق" Mouse Overالتبويب 

انقر الماوس فوق" مرور "الإجراء عند  Action on mouse overتحت الناحية  .2
، المبيتة"تشغيل الصوت" لتنشيطو ثم اعرض قائمة الأصوات  Play Soundالاختيار 

مسطَّر الكائن إسم ستلاحظ ظهور "موافق".  Ok"تصفيق"، ثم انقر  Applauseانقر 
 بلون الارتباطات التشعبية. اً ومعروض

 الكائن الذي أرفقتبدّل إلي معاينة القراءة، ثم أشر إلي بة الصوت المرفق بالكائن، لتجر  .1
 ستسمع صوت تصفيق. صوت التصفيق لو.
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الهدف من إعداد وإنشاء أي عرض تقديمي ىو أن تكون قادراً عليي 
 PowerPoint عميي تقديمييل لهمهييور ميييدد يآييد ميين   لييو  أمييا

لآييييدة  يييير   تقييييديع الآييييروض ال قديميييييل ، فيمكنييييه لةييييهولل2010
ل قييييديمي ت آيييياً ليييي له ل ييييمان الآييييرض ا مخ لفييييل، وتي ييييا  ل ي ييييير

 نهاحو 

 علي:لالإن هاء من ى ا الفصل س  آرف 
 )تكييف الآرض ال قديمي لهماىير مخ لفل )الآروض المخصصل  
  تيزيع الآروض علي قرص م غوط 
  حفظ عرض تقديمي كفيديو 
 
 

  الخامس عشر الفصل
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عندما ت دأ تنوي أن تي ر عرضه للنشر فإنل ىناك لآض الإ راءات ال ي ي و ب عليه 
 عملها ق ل إ راء تشغيل أو نشر الآرض ومن ى ه الإ راءات مايلي 

 )العروض المخصصة(  روض التقديمية لجماهير مختلفةتكييف الع
تي ر عرضاً  أنإذا كنت تنوي تقديع نفس الآرض ال قديمي لهماىير مخ لفل، يهب 

تقديمياً واحداً يي وي علي كل الشرائح ال ي قد تي ا  إليها لكل الهماىير، ثع يمكنه 
 Customح مخصص ان قاء الشرائح ال ي تلائع  مهوراً مآيناً وتهمآها كآرض شرائ

Slide show   عوضا عن إنشاء عروض م آددة ومماثلل ل آ ها تقري ا لفئات مخ لفل من
المشاىدين، يمكنه تهميع الشرائح المخ لفل عن لآ ها وتةمي ها ومن ثع الان قال 

 لةرعل إليها خلال الآرض 
  وي  من فقد تريد مثلا إ راء عرض لمهموع ين في الشركل تآملان في موقآين مخ لفين

 خرين  للمهموع ين، وعرضينالآرض  نفسو ، وى11إلي  1الآرض الشرائح من 
في مخصصين، كل منهما خاص لأحد المواقع  فيمكنه إظهار الشرائح الآشرة الأولي 

" 1إلي عرض مخصص يةمي "المهموعللآد ذله  المهموع ين، ومن ثع الان قال
 " للمهموعل الثانيل 6عل للمهموعل الأولي وإلي عرض مخصص يةمي "المهمو 

 ولآد إنشاء عرض مخصص، يمكنه تيريره لإضافل شرائح إليو أو إزال ها منو 
تالع الخطوات  من عرض تقديمي مو ود ل قديمل لهمهور مخ لف لإنشاء عرض مخصص

 ال اليل:
 اف ح ملف الآرض المراد اس خدام شرائيو في إن ا  عروض مخصصل   1

 Start Slideومن مهموعل الشرائح" عرض " Slide Showمن ال  ويب   6

Show "ومن "عرض شرائح مخصص"  انقر الزر  "لدء عرض الشرائح
"عروض مخصصل"   يظهر  Custom Showsالقائمل ال ي س ظهر اخ ر الأمر 

"عروض مخصصل" إذا لع تكن أنشأت عرضاً مخصصاً  Custom Showمرلع 
 ( 1-15ل للا أي عروض )انظر شكمن ق ل سيظهر مرلع اليوار 
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 إنشاء عروض مخصصل 1-15شكل 

 Define Custom" ديد" لإنشاء عرض مخصص  يظهر مرلع  Newانقر   3

Show  ( وي  من كافل شرائح 6-13"تآريف عروض مخصصل" )انظر شكل
 Slides in Presentationالآرض المو ود لالملف اليالي تيت عنوان 

 "شرائح في الآرض ال قديمي" 

 
 شرائح مآينو لآرض مخصصمرلع  6-15شكل 

"اسع عرض  Slide Show Nameاك ب اسع الآرض المخصص في خانل   4
 الشرائح" 

 Addاخ ر الشرييل المراد ت مينها ضمن الآرض المخصص الهديد ثع انقر الزر   5
"إضافل" وكرر ى ه الخطوة مع كل الشرائح المطلوب ت مينها في الآرض 

 Slides in Custom Showي خانل المخصص  تن قل الشرائح ال ي اخ رتها إل
 "شرائح في الآرض المخصص" 

  تر ع للمرلع اليواري الةالق وس هد اسع الآرض المخصص OKانقر الزر   6
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 مو ودا لو 

 Custom Showلمآاينل الآرض المخصص، حدد اسمو من المرلع اليواري   7
ي ع عرض الآرض المخصص   "إظهار"  Show"عروض مخصصل" ثع انقر فو  

  أنشأتو  تنقل لين الشرائح ح ى نهاي هاال ي 

لإغلا  المرلع  Closeانقر الزر إذا لع ترغب في عرض الآرض ال قديمي   8
 اليواري 

يمكنه اخ يار أكثر من شرييل في وقت واحد لواسطل نقرىا أثناء ال غط 
    Ctrlعلي مف اح 

 إضافل شرائح أو إزال ها في عرض مخصص

ومن القائمل ال ي  انقر الزر "عرض الشرائح"  Slide Showيب من ال  و   1
"عروض مخصصل" سيظهر المرلع اليواري  Custom Showس ظهر اخ ر الأمر 
Custom Show "عروض مخصصل"  

يظهر "تيرير"  Editحدد اسع الآرض المخصص ال ي تريد تغييره، ثع انقر فو  زر   6
 را ع شكل )يف عروض مخصصل" "تآر  Define Custom Showالمرلع اليواري 

15-1)  

للإضافل أو  Addأضف أو أزل الشرائح ال ي تريدىا عن  ريق النقر علي الزرين   3
Remove   للي ف، ثع انقر فوOK  

 Customلإزالل عرض مخصص لأكملو، حدد اسمو من مرلع اليوار 

Show  عروض مخصصل"، ثع انقر زر"Remove  إزالل"  ويؤدي ى ا إلي"
 لآرض المخصص، إلا أن الشرائح الفآليل ت قي في الآرض كما ىي إزالل ا
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 حفظ العروض علي قرص مضغوط
في لآض الأحوال تي ا  ل شغيل عروضه علي  هاز  خر غير الههاز ال ي أنشأتها عليو 
ويمكنه أخ  نةخل من عروضه علي قرص مدمج أو إرسالها ع ر ال ريد الالك روني 

تقلق من عدم توافق الخطوط لين  هازك والههاز الآخر ك له رلما تنةي أثناء  ولكنه
نةخه للآرض لآض الروالط والآروض الأخرى المرت طل لو وال ي تؤثر علي تشغيلو ل ا 

فهو ينقل كل ، ييميه من ى ا القلق CDفإن مفهوم تيزيع الآروض علي قرص م غوط 
 لي القرص المدمج مكونات عرضه لكائناتو وروالطو وخطو و إ

ل شغيل عرض تقديمي ميزم من قرص م غوط علي كم يوتر غير مث ت فيو 
PowerPoint  2010  تي ا  إليMicrosoft PowerPoint Viewer 

الةالقل  PowerPoint إصداراتمع   )عارض مايكروسوفت لارورلوينت( 
ن يشمل تلقائياً مع الآرض ال قديمي الميزم  لك PowerPointكان عارض 

الآارض لا ية طيع تشغيل الآروض ال قديميل الميفوظل ل نةيق 
PowerPoint  2010  ًالهديد من قرص م غوط، يهب أن يكون مث  ا

تي ا    PowerPointعلي الكم يوتر  ل ا ق ل أن يمكنه اس آمال عارض 
    Microsoft Downloadتنزيلو وتث ي و من الموقع  إلي

 

 ونقل عروضه علي قرص مدمج تالع الخطوات ال اليل: ل يزيع
  حفظو علي القرص المدمجالمراد  ال قديمي قع لف ح الآرض  1

"حفظ   Save & sendومن مآاينل الكواليس انقر "ملف"  Fileعلامل ال  ويب انقر   6
 (3-15)شكل    تظهر الخيارات الخاصل لاليفظ والإرسالوإرسال"
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 مآاينل الكواليس في  Save & send خيارات أمر 3-15شكل 

"نةخ الآرض ال قديمي علي قرص  Package Presentation for CDانقر   3
 م غوط"   

، سيظهر المرلع اليواري "حزمل للقرص الم غوط" Package for CD الزر انقر  4
Package for CD 4-15  شكل  

 
 "الم غوط للقرص حزمل" Package for CD المرلع اليواري 4-15شكل 

ويف ل أن يكون اسماً  م غوطلقرص اللاك ب اسماً  "الاسع" Name the CD ي خانل ف  5
اسع الآرض  س لاحظ ظهور مآ راً عن الآروض ال ي س قوم ل يزيمها علي ى ا القرص 

 من المرلع اليواري "الملفات المراد نةخها"Files to be copied اليالي في منطقل 
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  "إضافل" Addالمزيد من الآروض علي نفس القرص، انقر الزر  إذا أردت نةخ  6
"إضافل ملفات"  وىو مشالو لمرلآات  Add Filesالمرلع اليواري  يظهر وعندما

قع ل يديد الملفات أو الآروض المراد إضاف ها ثع انقر زر الف ح المألوف له  
Add  سيغلق المرلع اليوارى وتآود إلي مرلع حوارPackage For CD  حزمل"

  للقرص الم غوط"

س ظهر أسماء  ميع الآروض لل يزيع  من ملفات أخرىإذا قمت لإضافل مهموعل 
  ""حزمل للقرص الم غوط Package for CD ى ه الملفات داخل المرلع اليوارى

  5-15شكل  كما في

 
 ملف عرض تقديمي  خر لآد إضافل Package for CD المرلع اليواري 5-15شكل 

، "خيارات" Optionsال يكع في خيارات ال يزيع يمكنه نقر الزر  للمزيد من  7
  (6-15شكل )  "خيارات" Optionsسيظهر المرلع اليواري 

 Trueلشكل اف راضى سي ع شمل الملفات المرلو ل لالآرض ال قديمي وخطوط 

type   الم مَّنل في حزمل الآرض ال قديمي 
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 ت""خيارا Options المرلع اليواري 6-15شكل 

 يي وي ى ا المرلع علي الخيارات ال اليل:

 Linked Files يقوم :PowerPoint  ،تلقائياً ل يزيع الملفات المرت طل لالآرض مآو
 أما إذا أدرت عدم تيزيع الملفات المرت طل، فيهب إلغاء تنشيط مرلع الاخ يار 

 Embedded TrueType Fonts  ليقوم :PowerPoint  ل  مين الخطوط
في الآروض وتيزيمها مع الآروض ل ة طيع تشغيل عروضه لنفس  المة خدمل

 الخطوط ال ي أنشائ ها لها  

 Passwords  لإدخال كلمات المرور الخاصل لف ح أو تآديل الآروض : 

 Inspect presentation For inappropriate or privateحدد مرلع الاخ يار   8

Information مآلومات غير مناس ل" أو خاصل  "فيص الآروض ال قديميل لل يث عن أي
 .  تر ع إلي مرلع اليوارى الةالقOkثع انقر 

في مهلد الآرض ال قديمي لنةخل من مي ويات  PowerPointإذا أردت أن يي فظ   9
 Package forمن المرلع اليواري  Copy to Folderعلي قرصه الصلب انقر زر 

CD    وعندما يظهر المرلع اليواري  (4-15)را ع شكلCopy to Folder  نةخ"
ثع حدد مكانو على القرص  Folder Name  اك ب اسع المهلد أمام مرلع إلي مهلد"

 PowerPointيقوم  7-15كما فى شكل   Okثع انقر  Locationالصلب أمام مرلع 
 لإنشاء المهلد ونةخ الملفات ال ى حددتها إليو 
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 Copy to Folder المرلع اليواري 7-15شكل 

المدمهل وإذا ظهر مرلع حوار ال شغيل في ميرك الأقراص  CDج ضع قرص مدم  11
   ال لقائي أغلقو

لنةخ  PowerPointسيقوم "النةخ إلي قرص م غوط"  Copy to CDانقر زر   11
  ملفات الآرض ال قديمي  وسيظهر له اثناء النةخ مؤشر يوضح عمليل النةخ

 ه يخ رك ل ل رسالل عندما تك مل عمليل النةخ سيظهر له مرلع  16

اما إذا أردت "لا" ل يديد أنه لا تريد نةخ نفس اليزمل إلي قرص  خر   Noاخ ر   13
  Yesإنشاء نةخ اخري من نفس القرص الم غوط فانقر 

"حزمل للقرص  Package for CDلإغلا  مرلع حوار  "إغلا "  Closeانقر   14
    الم غوط"

 حفظ العروض التقديمية كأف لام فيديو
لكي ية طيع  PowerPointعرضاً تقديمياً كآرض شرائح في الفصول الةالقل حفظت 

في كم يوتراتهع أن ينقروا إسع الملف ويف يوا  PowerPoint 2010الأشخاص المثّ ت 
ويشغّلوا الآرض ال قديمي تلقائياً لناء علي تواقيت شرائيل  ولكن إذا كنت تريد مشاركل 

ي كم يوتراتهع فإن ف PowerPoint 2010الآرض ال قديمي مع أشخاص غير مثّ ت 
ألةط  ريقل ل مان أن الهميع ية طيآون مآاينل الآرض ال قديمي ىي ل يويلو إلي فيديو  

، من الةهل  داً إنشاء فيديو للآرض ال قديمي  لكن ملفات PowerPoint 2010في 
أن عرضه  تأكدالفيديو يمكن أن تكون ك يرة نوعاً ما، ل ا ق ل أن تنشئ فيلمه الفيديو، 

ل غط الصور والوسائط إلي أصغر حهع ملائع  وذله يمي م غوط قدر الإمكانال قد
 للاس آمال المطلوب 
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 :تالع الخطوات الآتيل الصور والشرائح وإنشاء فيلع فيديو منها  ضغطلل آرف علي كيفيل 
 المو ود لها الصور المراد ض طها  ان قل إلي الشرييل  1

   أو الوسيط المطلوب ضغطلانقر الصورة   6

 Adjust"تنةيق"، في المهموعل  Formatعلامل ال  ويب الةياقيل الشريط انقر من   3
 Compress pictures  يظهر مرلع اليوار   "ض ط"، انقر زر ضغط الصور

  8-15 كما في الشكل  "ضغط الصور"

 
 Compress Pictures مرلع 8-15شكل

"تط يق علي ى ه الصورة  Apply only to this pictureالغ ان قاء مرلع الاخ يار   4
 Useنشط الخيار فقط" ل غط كل الصور المو ودة في الآرض ال قديمي  ثع 

document resolution "اس خدام دقل المة ند"   

   لإغلا  مرلع اليوار "موافق" Okر انق  5

 Compressلأي عرض تقديمي، يمكنه ضغط حهع ملفات وسائطل لنقر 

Media  ضغط الوسائط" في الصفيل"Info  مآلومات" في مآاينل"
 الكواليس، ثع اخ يار فئل الإخرا  المطلوب 

 

 و ات ع الآتى:عندما تص ح  اىزاً ل يويل الآرض ال قديمي إلي فيدي
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القةع "حفظ وإرسال"، ثع في  Save & Sendأعرض مآاينل الكواليس، وانقر   1
 "إنشاء فيديو"  الخيارات الم آلقل لأفلام الفيديو Create a Videoانقر  الأوسط
  (9-15)شكل

 
 Create a Video اخ يار الأمر 9-15شكل 

ييل في الفيديو إذا لع يكن للآرض ال قديمي تواقيت شرائح، س ظهر كل شر 
  ثواني لشكل اف راضي  5لييييييي 

 Computer & HD Displays"إنشاء فيديو"، انقر   Create a Video القةعفي   6
"إن رنت  Internet & DVDانقر ومن القائمل المنةدلل ,"كم يوتر عرض عاليل الهودة"، 

 وقرص فيديو رقمي" 

 "إنشاء فيديو"  Create a Videoةر، انقر الزر أسفل اللوح الأياذىب إلي    3

"حفظ لإسع" وتكون مي ويات مهلد ملفات تمارينه  Save Asيظهر مرلع اليوار 
 ميدَّداً من ق ل ك نةيق للملف  Windows Media Videoمآروضل والنوع 

 "حفظ"  Save"حفظ لإسع" اك ب اسماً للملف وانقر الزر  Save Asحوار في مرلع   4

، واذىب إلي المهلد Windowsخ في شريط تقدّم الإنشاء، اف ح مة كشف عندما ي  5
 ال ي أنشاتو نقراً مزدو اً ي دأ الفيديو  ملف الفيديووانقر ال ي حفظت فيو الفيديو 

              انقر زر الإغلا  الفيديو   6

o b e i k a n d l . c o m
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وتجهيزىا وكيفية التحكم نشرح في ىذا الفصل كيفية تقديم العروض 
في فترات عرض الشرائح وتسجيل سرد صوتي في عرض شرائح 
وخيارات تشغيل العرض والتعامل مع فارزو الشرائح والتحكم في 

 عرض الشرائح وإخفائها.
 بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي: 

 تجهيز العرض 
  الشرائحالتحكم في توقيت عرض Rehearsing Timings 

  تقديمي.تسجيل سرد صوتي في عرض 
 تشغيل العرض. 
 
 

  السادس عشر الفصل

o b e i k a n d l . c o m  العروضتقديم  
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 تجهيز العرض
بعد إجراء كافة التأثيرات الحركية المطلوبة علي شرائح العرض أو علي محتوياتها، 
قم بإعداد أو تجهيز العرض قبل المضي في عملية تشغيل العرض وتقديمو للآخرين 

 أو تشغيلو اتبع الآتي: لتجهيز العرض قبل تقديمو
 افتح الملف المراد تجهيزه للعرض. .1

انقر  "إعداد" Set Up"عرض الشرائح" ومن مجموعة  Slide Showمن التبويب  .8

 (.1-16شكل "إعداد العرض" )انظر  Setup Show. يظهر مربع  الزر 

 
 إعداد العرض قبل تشغيلو 1-16شكل 

 ات التالية:يتضمن المربع الحواري الخيارات أو المربع
  مجموعةShow Type  نوع العرض : ومنها تقوم بتحديد نوع طريقة العرض من

 خلال عدة اختيارات ىي: 
- Presented by Speakers "وىو أسلوب  "مقدم بواسطة محاضر :

العرض التقليدي الذي يتضمن كافة التأثيرات الحركية في وضع ملء الشاشة 
 ض بسهولة.مع إمكانية الانتقال بين شرائح العر 
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- Browsed by an individual "حيث يتم عرض  "مستعرض من قبل فرد :
العمل داخل إطار محدد يتضمن قوائم وأدوات تساعد المستخدم علي 

 استعراض العرض بسهولة.

- Browsed at a Kiosk "وفيو يتم التشغيل بصورة  "مستعرض دون مراقبة :
دقائق. ويمكن للمستخدم  5ف عادية، إلا أنو يعاود التشغيل ذاتيا بعد توق

 التعامل مع كافة محتويات العرض والانتقال بين شرائحو، دون إمكانية تعديلو.

  مجموعةShow Options  خيارات العرض : وفيها نقوم بتحديد عدة خيارات
 مختلفة للعرض كالتالي:

- Loop Continuously Until "ESC"  حتى نقر "تنفيذ حلقة مستمرة
"ESC" :العرض بصورة متكررة، بدون توقف إلي أن تضغط مفتاح  تشغيل أى

ESC. 

- Show without narration "  عرض بدون سرد" : ليتم تشغيل العرض بدون
 تشغيل السرد الصوتي السابق تسجيلو.

- Show without animation  عرض بدون حركة" : وفيو يتم تشغيل"
ن أي تأثيرات حركية العرض بواسطة عرض الأوضاع النهائية لشرائح العرض دو 

 للشرائح أو المحتويات.
  مجموعةShow Slides  الشرائح : وفيها تحديد نطاق من الشرائح عرض

 المعروضة كما يلي :

- All .)الكل" : لعرض كافة شرائح العرض )دون عرض الشرائح المخفية" 

- From   To    من: إلي: " : لتحديد رقم البداية ورقم النهاية لشرائح العرض"
 مطلوب عرضها.ال

- Custom Show  عرض مخصص": لاختيار عرض مخصص ليتم عرضو"
 الآن. ىذا الاختيار يكون متاحاً فقط إذا كنت أنشأت عروض مخصصة.

  مجموعةAdvance Slides  التقدم بالشرائح" : لتحديد أسلوب الانتقال بين"
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 الشرائح سواء كان:

-   Manual نقر الماوس لتنتقل للشريحة  "يدويا" : حيث يلزم ضغط أي مفتاح أو
 التالية.

- Using Timings, if present  : "استخدام التوقيت،إذا كان موجودا"
 لتشغيل العرض بالتوقيتات التي تم ضبطها للانتقال بين الشرائح.

 Pen Color لون القلم" : وىو قلم التحرير المرئي الذي تستخدمو أثناء العرض" 
يث تقوم بتحديد لونو بما يتناسب مع ألوان العرض. في شرح أحد النقاط الهامة، ح

 يعمل ىذا الاختيار مع الكمبيوتر الكفي الذي يستخدم القلم .

 Laser Pointer Color   : يحدد ىذا الخيار لتحديد لون ضوء الليزر إذا كنت
 تستخدم ىذه التقنية في شرح النقاط الهامة في العرض. 

غب في عرض تقديم العرض علي كليتهما، نشط إذا كان جهازك متصلًا بشاشتين وتر  .3
 Multiمن مجموعة "إظهار العارض"  Show Presenter Viewالخيار 

Monitors "شاشات عرض متعددة" . 

حدد اختياراتك وفق ما يروق لك. مع الوضع في الاعتبار أن ىذه الاختيارات ىي  .4
 التي سيتم تنفيذىا عند تشغيل العرض.

 . OKانقر الزر  .5

 Rehearsing Timings في توقيت عرض الشرائحالتحكم  
كما عرفت سابقاً يمكنك تعريف فترة زمنية للتنقل بين شرائح العرض أي يقوم 

PowerPoint وبعد انقضاء ىذه الفترة  ،بعرض الشريحة لفترة معينة تقوم أنت بتحديدىا
قد تريد أن بعرض الشريحة التالية تلقائياً، ولكنك في بعض الأحوال  PowerPointيقوم 

قد  لمحددة للتنقل بين الشرائح فمثلاً يستمر عرض شريحة معينة مدة أطول من المدة ا
تحتوي الشريحة علي تفاصيل ونقاط تحتاج لوقت أطول للتعرف عليها أو قد تتعرض 
لسؤال من أحد المشاىدين للعرض عن تلك الشريحة وتريد أن تظل ظاىرة أمامك لحين 
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وفي ىذه الحالة يفيدك خيارات التحكم في توقيتات ي الأسئلة. الانتهاء من الإجابة عل
 عرض الشرائح لضبط التوقيت المناسب لك، لعمل ذلك تابع الخطوات التالية :

انقر  "إعداد" Setupومن مجموعة "عرض الشرائح"   Slide Showالتبويب نشط  .1
 ستظهر الشريحة في طريقة عرض"توقيت العرض"  Rehearse Timingsالزر 

ويظهر في الركن الأيسر العلوي من الشاشة  Slide Show View"عرض الشرائح" 
 8-16شريط التحكم في الوقت. شكل 

 
 شريط أدوات التحكم في توقيت عرض الشريحة 8-16شكل 

يمكنك استخدام أدوات ىذا الشريط لتوقيف العرض عند الشريحة النشطة عن طريق  .8
لعرض الشريحة Next لنقر علي زر "التالي" أو ا Pause النقر علي زر "التوقيف" 

التالية للشريحة الحالية. وإذا انتقلت إلي الشريحة التالية عن طريق الخطأ وأردت 
. كما يمكنك التحكم في  Repeatالرجوع إلي الشريحة السابقة انقر زر "إعادة" 

ربع الوقت في ماختيار وكتابة الوقت المحدد لعرض تلك الشريحة عن طريق كتابة 
 تحديد الوقت الموجود في منتصف شريط الأدوات. 

 لإنهاء عرض الشرائح، Escاضغط مفتاح  بعد ضبط خيارات توقيت عرض الشريحة .3
إذا كنت تريد حفظ تلك الإعدادات فإذا اخترت "نعم"   PowerPointسيسألك 

Yes  سيقومPower Point  "بعرض شرائح العرض في طريقة العرض "فارز الشرائح
Slid Sorter  16ويعرض الوقت المحدد لكل شريحة أسفل رمز الشريحة . شكل-

 "عادى". Normal"لا" فسترجع إلي نمط العرض  Noإذا اخترت  .3
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 عرض الشرائح والمدة المحددة لعرض كل شريحة 3-16شكل 

إذا أردت استخدام التحكم في الوقت الذي قمت بضبطو في الخطوات السابقة انقر  .4
داخل  Setupالموجودة في مجموعة  Use Rehearsed Timingsر خانة الاختيا

 .Slide Showالتبويب 

 تسجيل سرد صوتي في عرض شرائح
السرد الصوتي ىو أن تقوم بتشغيل العرض تجريبيا مع تسجيل صوت متزامن مع 

 العرض. قد ترغب في إضافة سرد صوتي إلي عرض شرائح لأي من الأسباب التالية:
 يمكنهم حضور العرض.للؤشخاص الذين لا  
 .لعروض الشرائح ذاتية التشغيل 

 .لعرض الشرائح علي الإنترنت 

  لأرشفة اجتماع بحيث يمكن للمقدمين مراجعتو فيما بعد وسماع التعليقات التي
 أجريت خلال العرض.

لتسجيل سرد، يجب أن تتوفر بطاقة صوت وميكروفون في الكمبيوتر. ويمكنك تسجيل 
ض الشرائح، أو يمكنك تسجيلو خلال تشغيل العرض وتضمين السرد قبل تشغيل عر 
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 تعليقات الجمهور. إذا لم ترغب في تضمين السرد في عرض الشرائح بأكملو.
إذا قررت تغيير شيء ما في السرد الذي قمت بتسجيلو، ستحتاج إلي حذف  

 السرد بأكملو وإعادة تسجيلو. تابع الخطوات الآتية لتسجيل السرد:
 افتح ملف العرض المراد إضافة السرد إليو. .1

انقر "إعداد"  Setupومن مجموعة "عرض الشرائح"  Slide Showمن التبويب  .8

ومن القائمة التابعة  ".عرض الشرائح"تسجيل     الزر من النصف السفلي
 "ابدء التسجيل من البداية". Start Recording For The Beginingاختر 

 4-16. شكل "تسجيل عرض الشرائح " Record Slide Showيظهر مربع 

 
 " تسجيل عرض الشرائح" Record Slide Showمربع  4-16شكل 

إذا كنت لا تريد تسجيل التواقيت أو الأحاديث وحركات مؤشر الليزر عطل  .3
"بدء  Start Recordingالخيارات الموازية لتلك الخيارات، ثم انقر زر 

 التسجيل" 

معاينة عرض الشرائح ويشغل العرض التقديمي ويعرض إلي  PowerPointيبدل  .4
شريط أدوات التسجيل في الزاوية اليسري العليا للشاشة. ويظهر عداد يسجل 

 توقيت بقاء الشريحة علي الشاشة.

ابدأ بالكلام لشرح النقاط المقترنة بالشريحة الحالية، تماماً مثلما لو أنك كنت   .5
، ثم علي شريط أدوات التنقل الباىت في تقدم العرض التقديمي للجمهور مباشرة

 الزاوية اليمني السفلي للشاشة، انقر زر التالي للانتقال إلي الشريحة التالية.

يمكنك إيقاف التسجيل مؤقتاً  بنقر زر الإيقاف المؤقت علي شريط أدوات  .6
التسجيل، ويمكنك تكرار تسجيل الشريحة الحالية بنقر زر التكرار. يمكنك إيقاف 
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 ESCيل كلياً بضغط المفتاح التسج

لإيقاف التسجيل. يظهر  ESCعندما تنتهي من تقديم العرض، اضغط مفتاح  .7
العرض التقديمي في معاينة فارز الشرائح. يظهر الحديث علي كل شريحة ككائن 

 صوت وتظهر التواقيت تحت الزاوية اليسري السفلية لكل شريحة.

معاينة القراءة لتتأكد من أن كل اختبر التسجيل بتشغيل العرض التقديمي في  .8
 شريحة يرافقها الحديث المسجل لها.

إذا لم تكن مقتنعاً بحديث إحدي الشرائح، يمكنك حذف رمز صوتو تماماً مثلما  .9
 تحذف أي كائن آخر، ثم سجل تلك  الشريحة مرة أخري.

إذا كنت تؤرشف العرض التقديمي وتريد إضافة تعليقات إلي شريحة محددة، لست  .12
بأكملو. انقر الشريحة في المعاينة العادية راً إلي تسجيل العرض التقديمي مضط

"وسائط" انقر سهم  Media"إدراج" في المجموعة  Insertوفي علامة التبزيب 
Audio  صوت" ثم انقر"Record Audio  تسجيل صوت". بعد تسجيل"

إرفاق "موافق" يتم عندىا  OKتعليقاتك سم ملف الصوت لتلك الشريحة، انقر 
 الحديث برمز صوت علي الشريحة 

عند تشغيل عرض الشرائح، تبدأ قراءة السرد تلقائيا مع العرض. لتشغيل 
 "إعداد العرض" من Set up Slide Showالعرض دون السرد، انقر فوق 

وعندما يظهر مربع حوار ، Slide Showالتبويب داخل  Setupمجموعة 
setup show حدد خانة الاختيار Show without narration  عرض"

 بدون سرد".

 

 

لحذف السرد الصوتي من شريحة انقر رمز الصوت الذي يظهر علي الشريحة 
. كرر ىذا الإجراء مع جميع شرائح العرض التي ترغب Delثم اضغط مفتاح 

  في حذفها.
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 تشغيل العرض
اء الشرائح الخاصة بو وضبط الإعدادات بعد أن قمت بإنشاء عرضك وإنش 

، لتشغيل العرض يمكنك الضغط مباشرة المختلفة للعرض حان الوقت لتشغيل العرض 
أو الزر "من البداية"   From Beginningمن لوحة المفاتيح أو الزر  F5علي مفتاح 

From Current Slide  "الموجودان داخل المجموعة "من الشريحة الحاليةStart 

Slid Show"داخل التبويب  "بدء عرض الشرائحSlide Show "عرض الشرائح" .
بتشغيل عرضك تبعاً للخصائص والإعدادات التي قمت بضبطها  Power Pointسيقوم 

تعتمد طريقة الانتقال بين الشرائح  .Set Up Showالمربع الحواري  فىلهذا العرض 
 : التالىعلى الطريقة التى حددتها لتشغيل العرض على النحو 

 Full Screen  :الشاشة ويعمل العرض بهذا الوضع إذا ء العرض بوضع مل يظهر
 Browsed at a أو  Presented by a Speakerاخترت أحد خيارين ىما 

Kiosk  من مربع حوارsetup show  ولكن الفرق بين ( 1-16)راجع شكل
ن خلالو التحكم في ىو أن الاختيار الأول يظهر معو شريط أدوات تستطيع م الاثنين

تشغيل العرض أما الاختيار الثاني فيقوم بتشغيل العرض بشكل متواصل بدون أي 
 تدخل من المستخدم.

 PowerPoint Browser (Window)  بتنشيط الاختيار : إذا قمت
Browsed by an individual   سيقوم ( 1-16)راجع شكلPowerPoint 

يمكنك استخدام  . وفى ىذه الحالةPowerPointنافذة  من خلالبتشغيل العرض 
 Pageأو  Page UPأشرطة التمرير الأفقية والرأسية أو الضغط علي مفتاحي 

Down  من لوحة المفاتيح للتنقل يدوياً بين شرائح العرض. إذا أردت تشغيل العرض
أثناء العرض داخل نافذة  Full Screenالشاشة"  ءفي الوضع "مل

PowerPoint ،اختر الأمر وضعية ر الفأرة الأيمن ومن القائمة المبز شاشة انقر ال
Full Screen . 
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بإعداد كن قمت إذا لم ت ،Full Screenالشاشة"  ءعند تشغيل العرض في وضع "مل
فترة معينة لكل شريحة ففي ىذه الحالة ستحتاج للتنقل بين الشرائح يدوياً، لعمل ذلك 

من  (5-16شكل )ظهر قائمة موضعية ت .بزر الفأرة الأيمنالشاشة أثناء العرض انقر 
 القائمة التي ستظهر  اختر ما يلي :

 Next :لانتقال إلي الشريحة التالية : 

 Previous .للرجوع إلي الشريحة السابقة : 

 Last Viewed .للتحرك إلي أخر شريحة شاىدتها : 

 Go To Slide  لإظهار قائمة بشرائح العرض لاختيار الشريحة المراد الذىاب :
 .5-16يها. شكل إل

 
 قائمة الشرائح الموجودة بالعرض 5-16شكل 

 Custom Show  لإظهار قائمة بالعروض المخصصة لاختيار العرض المراد :
 تشغيلو منها.

 Screen  لإظهار نافذة سوداء  أو نافذة بيضاء أو إظهار شريط مهام طح المكتب :
 للتبديل بين البرامج المفتوحة.

 Pointer Options فعيل خيارات القلم في حالة تشغيل العرض علي كمبيوتر  : لت
 كفي وضبط إعدادات القلم كلون حبره وإخفاء علامات القلم ... الخ.

 Help  لإظهار نافذة مساعدة توضح مفاتيح الاختصار :Shortcuts  المستخدمة
 للتنقل بين الشرائح أثناء تشغيل العرض.

 Pause حقاً.: لتوقيف تشغيل العرض لاستكمالو لا 
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 End Show للانتهاء من تشغيل العرض والعودة إلي نافذة :PowerPoint  مرة
 أخري.

 إخفاء شريحة عرض
ليس الإخفاء ىنا بمعني عدم وجود ىذه الشريحة المختفية في أغلب أنماط 
العروض المتاحة بالبرنامج، ولكن ىذا الإخفاء لا يسري إلا أثناء تشغيل العرض. ويتم ذلك 

 Slide"إخفاء الشريحة" من التبويب  ار شريحة العرض ثم اختيار الزر بواسطة اختي

Show. 
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 رررلآ لينرررف   نتعرررفي هرررا ىرررعل لكيفرررم اررررا ضكيكررر    ررر رض  اف ررر  
. سرررتعفي ضرررعك  ضكيكررر   ررر  ك  PowerPointوإرسررر ل  ر  رررف   ررر  

و جهكز اف   لكتقد ما قرم    رضت   لآ لينرف   ار  يف رع  عكرك   
ولكرحرررر  ارررر  أ   ضرمرررر   ررررفور كيررررتل أو  عررررد م لكعررررف  لكتقررررد ما

أ ضرررر ف ضكيكررر   فل عرررر    عرو ررر ر سررررف   أو  زفرررك  وإزلكتهرررر  سرررتعفي
 قرم    رضتو  لآ لينف   عف  لكتقد ما وإ  ه   عركق ر إككولك

 ب نته ء ىعل لكيفم ستتعفي ارا     را
    كرم  رض  جهكز افو 

  لكرح  ا  لكمعرو  ر لكسف   أو لك زفك 

  حم    لكعفو  لكتقد مك  بكرم   فور 
  حيظ لكعفو  لكتقد مك  ها  نسكق ر لنفي 

  ب كرف د للاككتفونى   لكتقد مك  إرس ل لكعفو   Power Point   ر  ف  

  وإ  ه  لكتعركق ر إككه   فل ع  لكعفو 

 
 
 

 

 

 السابع عشرالفصل  
العروض  مشاركة  

 التقديمية ومراجعتها

 

 

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



                      PowerPoint 2010 كمستزد ا للأس سالكمف لآ 
 

333 

 للمشاركةتجهيز عروضك  
فضت  أو قد  حت ج إكا لكتع ون  لآ أ ز ص آنف   ارا  طو ف اف   قد ما ك 

ك  ارا كمؤسست . أو ربم  أنت اضو ها كجن  أو  عمم  لآ هف ع    لكطلاب أو لكمتطوا
صعر ف  عقّب اف   قد ما  تطرب إدن لاف    لكجمكلآ.  هم   ك  لكظفوي،  مك  أن  كون 

 PowerPoint قد ما أنتجو أ ز ص  زتريون. كك   لآ  زترف إصدلرلر اف  

،    لكممك  لين  زز   إصدلر ولحد كرعف  لكتقد ما  ستطكلآ أن  عمم اركو 2010
د ما  لآ  ستزد ك  آنف  ،  حت ج إكا حيظو . كتطو ف اف   قوأ ز ص ها لكوقت نيس

 .Microsoft SharePoint 2010ها  وقلآ 

  فل عته  و جهكزى قرم أن  قوم بتوز لآ افو   و ر دكه   لآ لينف    جب ارك  أولاف 
  .كعمرك  لكن ف

 لإزلك  أي  عرو  ر سف   أو  زفك  هحص لكعف 
ك  أولاف  فل ع  اف   و حتو   و ارأو  فسره  إككهم قرم أن    رك اف    لآ لينف   

 يحص اف   كتت ضد     أ ض و  غكم لكمدقع للإ لائا ارا لكعف  ، ضم   جب ارك  
ارا  زتيك  أو  عرو  ر  زفك  ها لكعف  قرم اف و  أو  عركق ر ادم و ود بك ن ر

ارا  كز  دلنرك   سهم ارك  هحص  PowerPoint هم.   تممأو    رضتو  ع لينف  
كت غكم أو "ه حص لكعف "  Document Inspector ر  ىا ن صك  افو  ، 

 ه حص لكعف    بلآ لكزطولر لكت كك :
ثم ها  نتفف لك      Infoلنتف   ع  ن  لككولككس و   " رف"  Fileلنقف لكترو ب  .1

 "لكرح  ا     ضم".  Check for Issues لكزر  لنقف

  1-17رتوز لآ ضم  ها لك كم ك ه ظهف ق ئم    بع  بزك رلر  فل ع  لكعف  و جهكز  .2
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 Infoها صيح   Cheek For Issuesق ئم   1-17 كم 

سكظهف لكمفبلآ . "هحص لكمستند" Inspect Documentلنتف     لكق ئم  لكت بع   .3
 2-17.  كم " فضز لكتحكم ب كمستند" Document Inspectorلكحولري 

 
 Document Inspectorلكمفبلآ لكحولري  2-17 كم 

 :ارا لكنحو لكت كا أ  م ضم نك ر  فغب ها هحفو و لآ الا     ضد     .4

 Comments and Annotations  :لكتعركق ر لكمو ود  ها  كيحص
 لكعف .
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 Document Properties and Personal Information: كيحص
نف ئص لكمستند ض سم لكمؤكف أو انولن لكعف  أو ان و   لكرف د للاككتفونا أو 

 ن فه ارا لكمولقلآ ....لكخ. س رلر لكمرف اند 

 Custom XML Data  : بك ن ر كيحصXML   لكمو ود  ها لكعف  وككنه
 غكف ظ ىف .

 Invisible On-Slide Content  : كون ر لك فلئل لكتا قد  كون كيحص 
 لا  ظهف ها  ر  لك فلئل. حتىأنيكته  

 Off-Slide Content : لكمكون ر لكغكف ظ ىف  ككونه  ن رج إي ر كيحص
 أو  فبع ر لكنص أو لكجدلول أو لكفسو  ر.  Clip Artلئل ضك ئن ر لك ف 

 Presentation Notes   : لكنفوص لكمو ود  ها كوح  لكملاحظ ر كيحص
 لكز ص  ب كعف  

 
ارا   ثكفلر كرحفض    حتويلكتا ه حص لكمستند لا  رح  ا  لكعن صف 

Animation Effects . 
ن إها هحص لكمستند و حدد  PowerPoint ردأ  ."هحص" Inspectلنقف لكزر  .5

ستتغكف  حتو  ر  فبلآ و  . ك ن لكمستند  حتو  ارا  عرو  ر حس س  أو  زفك 
Document Inspector   17 كم )نتكج  هحص لكعف .بعد قركم  عف  حك-

 (. إذل اُثف ارا  عرو  ر حس س  هستجد أ   ه  الا  .3
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 هحص لكعف نتكج  امرك   3-17 كم 

لكمو ود بجولر أي انفف  ف د حعهو    "حعي لككم"  Remove Allلنقف لكزر  .6
 . سكتم حعي لكمعرو  ر لكحس س  لكعف 

 لإغلاق لكمفبلآ.  Closeلنقف  .7

  Compatibility Checker   غكم  دقع لكتولهع
 Power Pointها بعض للأحولل  حت ج كحيظ اف   ها  نسكع إصدلر س بع    

ذل ضنت  توقلآ   غكم ىعل لكعف  ارا أ هز   حتوي ارا إصدلر س بع    ونفوص ف إ
Power Point  هيا ىعه لكح ك  ارك  أن  ت ضد أن ضم لكعن صف و كون ر لكعف  لكتا ،

قمت ب نتك رى   تولهع  لآ ىعه للإصدلرلر لكس بق  كتتمك       غكم لكعف ، كرت ضد    
 Checkو    نطق   نتفف لك     لنقف زر  Infoثم لنقف للأ ف  Fileذك  لنقف لكترو ب 

for issues "ثم لنتف  "لكرح  ا  لكم  ضمCheck Compatibility   دقكع "
  لكتولهع".
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 Check Compatibilityلنتك ر للأ ف  4-17 كم

  عف  ارك  نتكج  امرك   دقكع لكتولهع . 5-17سكظهف  فبلآ حولري ضم  ها  كم 

 
 لنتر ر لكتولهع  فبلآ اف  نتكج  5-17 كم 

بعد للإيلاع ارا نتكج  لنتر ر لكتولهع  مكن  أن  قفر إذل ضنت  ف د حيظ لكعف  ضم  ىو 
 .PowerPoint 2010أم بتنسكع إصدلر قد م. وب كت كا ستيقد لكمزل   لكجد د  ها 

 مرورحماية العروض التقديمية بكلمة  
ا  ع  ن  لكعف  لكتقد ما. أو قد  فغب أحك ن ف أن  كون هقط أ ز ص  حدَّدو  ق در   ار

 فغب أن  كون بعض للأ ز ص ق در   هقط ارا  ع  نتو وأن  كون بعض للأ ز ص 
لينف   ق در   ارا  غككفه. ها لكح كتك ،  مكن  لكتحكم بمَ   ستطكلآ لكوصول إكا 
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لكعف  لكتقد ما و   لكعي  ستطكلآ هعرو    نلال  عكك  ضرم   فور ولحد  أو أضثف كرعف  
 قد ما. لكت

  مكن   عكك  نواك     ضرم ر لكمفور كرعف  لكتقد ما:
 ك  ضرم   فور  جب ضت بته  كيتل لكعف  لكتقد ما، اند    عّك :  ضرم   فور كريتل

 تم   يكف لكعف  لكتقد ما ككا  ستطكلآ هقط للأ ز ص لكع    عفهون ضرم  
 لكمفور    أن  ع  نول لكعف  لكتقد ما.

 اند    عّك  ضرم   فور  جب ضت بته  كتعد م لكعف   : ضرم   فور كرتعد م
لكتقد ما، سكتمك  للأ ز ص لكع   لا  عفهون ضرم  لكمفور    هتل إصدلر 

هقط ككنهم ك   تمكنول    إ فلء  غككفلر أو حيظ نسز  بإسم  -كرقفلء 
 زترف. اند    ح ول هتل اف   قد ما  م  عكك  ضرم   فور كو،  ظهف  فبلآ 

"ضرم  لكمفور". إذل ض ن  جب ضت ب  ضرم   فور كيتل لكعف   Passwordلكحولر 
بم  ها ذك  ح ك  للأحفي  -لكتقد ما،  جب أن  كتب ضرم  لكمفور لكدقكق 

"لكلا كنك " وللأرق م ولكيفلغ ر ولكف وز. إذل ض ن  جب ضت ب  ضرم  لكمفور كتعد م 
-Readحو أو نقف لكعف  لكتقد ما،  مكن  إ   ضت بو ضرم  لكمفور لكدقكق  كيت

Only   مكن   ع  نت  كك  لا  مكن   عد رو"كرقفلء  هقط" كيتل إصدلر. 

 ل رلآ لي ى ضرم   فور  جب أن  كتره  للأ ز ص كتعد م لكعف  لكتقد ما  كتعكك  
"حيظ بإسم".  ظهف  فبلآ لكحولر  Save Asأاف   ع  ن  لككولككس، ثم لنقف  .1

Save As ."حيظ بإسم" 

 General"أدولر"، ثم ها لكلائح ، لنقف  Toolsولر، لنقف ها أسيم  فبلآ لكح .2

Options 6-17"نك رلر ا   ". كم  
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 نك رلر  فبلآ حيظ ب سم6-17 كم 

 .( 7-17) كم  "نك رلر ا   " General Options ظهف  فبلآ لكحولر 

 
 "نك رلر ا   " General Options فبلآ 7-17 كم 

" عرو  ر" ها  ع  ن   Infoكفيح   مكن   رط ضرم   فور   يَّف  بإظه ر ل
"حم    لكعف  لكتقد ما" ثم  Protect Presentationلككولككس، لنقف 

 "لكت يكف ب ستزدلم ضرم   فور". Encrypt with passwordنقف 
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"ضرم   فور كرتعد م"، لضتب ضرم    Password to modifyها لكمفبلآ  .3
ستلاحظ أنو لإبق ء ضرم   فورك سف  ،  ظهف نق ط ضرم  لكمفور لكتا  ف دى  و 

 سودلء بدلاف    للأحفي لكتا  كتره .

 Reenter password to" ولهع".  ظهف  فبلآ لكحولر  Okلنقف  .4

modify   إا د  إدن ل ضرم  لكمفور كرتعد م"، لضتب نيس ضرم  لكمفور لكس بق"
لضتب لسم ف  ب سم""حيظ  Save As" ولهع". كرعود  إكا  فبلآ  Ok، ثم لنقف 

"حيظ".  حيظ  Saveثم لنقف لكزر  د دلف كرمرف لكعي  ف د حم  ت  بكرم   فور
PowerPoint .إصدلرلف  د دلف كرعف  لكتقد ما كو ضرم  لكمفور 

  ر ضرم  لكمفوررلنت

 لانتر ر حم    ضرم  لكمفور،  حت ج إكا إغلاق لكعف  لكتقد ما وهتحو  ف  أنف 
  يف ع هتل إصدلر كرقفلء  هقط كعف   قد ما  حمى بكرم  نتر ر اف   قد ما الا

   بلآ لكزطولر لي ك :  فور  ف  ثم ضت ب  ضرم  لكمفور كيتل إصدلر  مكن  لكتعد م هكو.

 مهكد  لإغلاق لكعف  لكتقد ما "إغلاق" Closeأاف   ع  ن  لككولككس، ثم لنقف  .1
 .لكيتح   ف  أنف 

، ثررم هررا لائحرر  لكعررفو  لكتقد مكرر  "آنررف" Recentثررم لنقررف  أاررف   ع  نرر  لككررولككس .2
لكحد ث ، لنقف لسم لكعف  للأنكف لكعي قمرت بحيظرو بكرمر   رفور.  ظهرف  فبرلآ لكحرولر 

Password "(.8-17) كم  "ضرم  لكمفور 

 
  فبلآ إدن ل ضرم  لكمفور اند هتل لكعف  8-17 كم

 ك ، ثم لنقف "ضرم  لكمفور"، لضتب ضرم   فور ها  فبلآ لكفس Passwordها لكمفبلآ  .3
هقط  -" ولهع".  يتل إصدلر كرقفلء  Ok"كرقفلء  هقط" ، ثم أنقف  Read Onlyلكزر 
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ها لكمع  ن  لكع د  . ها  ف ط لكعنولن ها أارا  1كرعف  لكتقد ما ا ر  ف لك ف ح  
 لك    ،    ر إكا أن لكعف  لكتقد ما ىو )كرقفلء  هقط".

هر   ظهف كه  أي   ثكف، لأنو لا  مكن  إذل ح وكت امم أي  عد لار ها ىعل لكعف   .4
  عد م لكعف  لكتقد ما ها ح ك  هتحو كرقفلء  هقط.

 أغرع لكعف  لكتقد ما، ثم أاد هتحو. .5

"ضرم  لكمفور"، لضتب ضرم  لكمفور ها لكمفبلآ  Passwordها لكمفبلآ لكحولر  .6
password  ضرم  لكمفور"، ثم لنقف"Ok  ولهع".  يُتل لكعف  لكتقد ما ا ر  ف  

هقط" ها  ف ط لكعنولن،  -ها لكمع  ن  لكع د  . ك   ف  لكفي  "كرقفلء  1لك ف ح  
 كردلاك  ارا أنو  مكن   عد م لكعف  لكتقد ما وحيظ  غككفل و.

 إزلك  ضرم  لكمفور

لإزلك  ضرم  لكمفور    اف  لكتقد ما  حما بكرم   فور، لهتحو ب ستعم ل ضرم  لكمفور، 
 General"إدولر"، ثم لنقف  Tools"حيظ بإسم"، لنقف  Save Asأاف   فبلآ لكحولر 

Options   نك رلر ا   ". ها  فبلآ لكحولر"General Options  ،"   نك رلر ا"
" ولهع". Okلحعي أي ضرم   فور أ يته     لكمفبع ر لكز ص  بهعه لككرم ر ثم لنقف 

 ر."حيظ" كركت ب  هوق للإصدلر لكمحما بكرم   فو  Saveثم لنقف لكزر 

  حد د لكعف  ضعف  نه ئا
 مكن   مككز اف   ارا أنو اف  نه ئا وب كت كا  عرو كرقفلء  هقط ككعفي ب قا 

 لكمستزد ك  أنو آنف إصدلر    ىعل لكعف  بإ ر ع لكزطولر لكت كك :
ثم لنتف " عرو  ر"  Infoلنتف  و    ع  ن  لككولككس" رف"  Fileلنقف لكترو ب  .1

Protect Presentation ثم لنقف للأ ف      لكعف ""حمMark as Final 
 .(9-17) كم " حد د ضعف  نه ئى" 
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 لنتك ر للأ ف  حد د لكعف  ضعف  نه ئا 9-17 كم 

 . OKاند    ظهف  فبلآ حولري  س ك    ضكد  مككز لكعف  ضعف  نه ئا لنقف  .2

 حفظ العروض التقديمية في تنسيق ات أخرى
ضم   عف ن  كرتنسكق ر لكمزتري  كرعفو  تقد مك   لك  عف ن  س بق ف كككيك  حيظ لكعفو  

وككنن  ىن  نح ول لكت ضكد ارا  ر  لكمعرو  ر ون فح أضثف أنولع لكتنسكق ر  كوا ف 
،  نسكع PowerPointولستزدل  ف كحيظ لكعفو ، اند    حيظ اف  ف  قد مك ف ها 

. كحيظ اف  PowerPoint 2010. لكز ص برررررررر PPtxلكمرف للاهتفل ا ىو لكتنسكع 
"حيظ  Save As قد ما ها  نسكع  رف  زترف،  مكن  إظه ر  ع  ن  لككولككس، ونقف 

 Save as type"حيظ ب سم "، ثم  غككف للإادلد  Save As ب سم" كيتل  فبلآ لكحولر 
 13-17 كم  "حيظ ضنوع" إكا لكتنسكع لكعي  ف د لستعم كو.
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  مكن  حيظ لكعفو  لكتقد مك  ها اد   نسكق ر  زتري  13-17 كم 

 PowerPointإذل ضنت  ف د حيظ لكمرف ككا  مك  لستعم كو  لآ إصدلر س بع كررررر 
"حيظ  Save as typeللإادلد  نتفل ها ىعه لكح ك . PPt حت ج إكا حيظ  ها لكتنسكع 

 . PowerPoint 97-2003 presentationضنوع" 
لكفيح   لكمقفود    ضم  نه  إظهف وكم  يهمر  لككركف  كرتنسكق ر، لكت كك كم  يهمإذل 

Save & Send  ثم    لكروح للأوسط و حت "حيظ وإرس ل" ها  ع  ن  لككولككسFile 

Types نولع لكمري ر" لنقف "أ Change file Type  "أوص ي   ظهف" غككف نوع لكمرف
 .(11-17) كم  بعض لكتنسكق ر لك  ئع 

 
  غككف أنولع لكمري ر. 11-17 كم 
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سكعتمد لكتنسكع لكعي  زت ره ارا     ف د أن  كون للأ ز ص لينفون ق در   ارا هعرو 
 ب كعف  لكتقد ما. 

   ، إذل ضنت  ف د أن  كون للأ ز ص ق در   ارا  ع  ن  لكعف  لكتقد ما ب دنى  هد  مك
 ر  " PowerPoint ،PPsx"اف   PowerPoint Showها لكتنسكع  وبحيظ قم

 لكمري ر  يُتل  رق ئك ف ها  ع  ن  اف  لك فلئل. 
    إذل ضنت  ف د أن  كون للأ ز ص ق در   ارا رؤ    حتو  لكعف  لكتقد ما وكك  ككس  

   غككفه،  مكن  حيظ لكعف  لكتقد ما ها أحد  نسكقك :

PDF  لكمرحع(Pdf ىعل لكتنسكع  يضَم كد   ك  ب لكطر ا  لكتج ر  .  جب أن )
ضرفن  ج ،  PDFىعل لكتنسكع أ ض ف إذل ضنت  عفي أن لكمسترمك   مركون ق رئ ف   ستعمم

Adobe Acrobat Reader .ثرك ف ها ضمركو فىم  ، 

XPS  لكمرحع"xps  ىعل لكتنسكع  فّكف بدق  ضم لكزطوط ولكفور وللأكولن ها "
 ضمركو فلر لكمسترمك .

ضتمثكلار إككتفونك  كرطف ق     فمم ن كتقد م لكعفو  لكتقد مك  XPSو  PDFلكتنسكق ن 
س ضن  ها  .XPSو  PDFلكتا  ردو به  اند ير اته . لكنفوص ولكفسوم ها لكمري ر 

للأس س ولا  مك   حف ف لكمحتو  بسهوك .  مك  إرس ل نواَا لكمري ر ب كرف د للإككتفونا 
 إكا اد   سترمك  و مك   عره   توهف  ها صيح  وب كرتنز م. كك  لكمري ر كم  عد

 قد مك ، ولا  مك  هتحه  أو  ع  نته  أو  حف فى  ها  PowerPointافو  
PowerPoint. 

 ثم  ع  ن ، XPS ف ح  ولحد     لكعف  لكتقد ما ها لكتنسكع كرتدر ب ارا حيظ 
 ل رلآ لي ى: XPSلكمرف 

دان  نحيظ ىعه لك ف ح  هقط ها  آنف ولنتقم إكا  ف ح   عكن  هكو، قد ما اف   لهتل .1
 .XPSع لكتنسك

"حيظ وإرس ل" ها  ع  ن  لككولككس. ها لكروح  Save & Sendأاف  لكفيح   .2
"، ثم ها PDF/XPS"إن  ء  ستند  Create PDF/ XPS Document، لنقف للأوسط
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 Publish as PDF ظهف لكمفبلآ لكحولري   Create PDF/XPSلنقف زر  ،للأ م لكروح 

or XPS  ن ف بتنسكع"PDF  أوXPS" فبلآ لكحولري حيظ ب سم وىو   رو لكمSave 

as  (.12-17) كم  لكمعفوي 

 فبلآ ستلاحظ أن . XPS Document"حيظ ضنوع"، لنقف  Save as type ها ن ن  .3
  XPSو  PDF كرتنسكع فمم هقط  ىعل لكحولر

 
 Publish as PDF or XPS فبلآ  12-17 كم 

 .لضتب إسم لكمرف لكجد د لكمفلد حيظو File nameها لكمفبلآ  .4

  Publishing Minimum Size" ن سب كررررررر"، لنقف  Optimize For ن ن ها  .5
Online  لكحجم للأدنى "لكن ف ارا إنتفنت". ثم لنقف"Options  نك رلر"  ظهف  فبلآ"

 (.13-17) كم  "نك رلر" Optionsلكحولر 
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 Options فبلآ  13-17 كم 

 ح  لكح كك "."لك ف  Current slide"لكنط ق"، لنقف  Rangeها لكمجموا    .6
إذل ضنت  حيظ ىعل لكعف  لكتقد ما ها  نسكع  زترف لإرس كو كرمفل ع ، 

" ضم  لك فلئل  Include hidden slidesقد  فغب ب نتق ء  فبلآ للانتك ر 
"نك رلر لكن ف" كضم ن أن  Publish Options لكمجموا لكمزيك " ها 

ء  فبلآ للانتك ر م، قد  فغب بإنتق مفل لآ  ف  ضم لك فلئل. ب كم  م ثلكُ 
Include comments and ink markup  ضمك  لكتعركق ر والا  ر "

 لكحرف" كضم ن أنو  مكنو  قككم ضم لكمعرو  ر لكمتوهف  ها لكعف  لكتقد ما.

 

  PowerPoint  مباشرة من  بالبريد الإلكترونى  إرسال العروض التقديمية
 Save مكن  إرس كو بسفا  ب كرف د للاككتفونا،    لكفيح  بعد    ن ئ اف  ف  قد مك ف، 

&Send  ن   غكم بفن  ج بف دك للاككتفونا"حيظ وإرس ل" ها  ع  ن  لككولككس، و   دو. 
إرس كه  كرتعفي ارا ضكيك  ضت ب  رس ك  بف د لككتفونا وإره ق اف   قد ما أو أضثف به  ثم 

  ر  ف  ل رلآ لي ى: PowerPoint   دلنم 
 تل لكعف  لكتقد ما لكعي  نو  إره ق لكفس ك  بو.له .1
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 "حيظ ولرس ل" ها  ع  ن  لككولككس   Save & Sendلكفيح   لهتل .2

"إرس ل ب ستزدلم لكرف د للاككتفونا" ها  نطق   نتفف  Send Using E-mailلنقف  .3
أو  للأ سفها لكروح )"إرس ل ضمفهع"  Send As Attachmentلنقف لكزر ثم لك    ، 

  ج بف دك للاككتفونا بفن PowerPoint،   غم (ها ح ك   غككف ل ج ه لك      للأ م
 و ظهف ن هع  رس ك . (. Ms outlookأو  Windows Live emailللاهتفل ا،) ثلاف 

 ظهف انولن بف دك للإككتفونى  ر  ف  دلنم ن هع  لكفس ك  و ظهف لكعف  لكتقد ما 
 14-17 كم  لكميتوح ضمفهع ب كفس ك   رق ئك ف.

 .قد  طرب  ن  ضت ب  لسم  وضرم  لكسف لكز ص  بحس ب  ارا للانتفنت 

 
 ظهور ن هع  رس ك  لكرف د للاككتفونا و ظهف لسم لكعف  ضمفهع بهعه لكفس ك  14-17 كم 

 ي أ ز ص  ف د إرس ل ىعه لكفس ك  إككهم.أ"إكا" لضتب انولن  Toها  فبلآ  .4
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ه كجسم لكفس ك  و مكن   نسكع نص ها كوح  حتوي لكفس ك  لضتب لكنص لكعي  ف د .5
 لكفس ك  بنيس لكطف ق  لكتا  نسع به  لكنص ها أي  ف ح .

" ضمك " لنقف لكزر   Include"رس ك " ها لكمجموا   Messageها الا   لكترو ب  .6
Attach File  إره ق  رف"،  ظهف  فبلآ لكحولر"Insert File ."إدرلج  رف"  

لنقف  ثمو  لكمفلد إرس كه  ولحد  رو لينف لكعف   جرد  ري    ثم حددلذىب إكا  .7
Insert "إدرلج". 

 ها ن هع  لكفس ك  ستظهف  ري ر لكعفو  لكتا قمت بإره قه   .8

أو بفن  ج لكرف د  Outlookسكفسم  ."إرس ل" Sendها رأس لكفس ك  لنقف زر  .9
  به فس ك  لكرف د للاككتفونا  لآ لكعفو  لكتقد مك  لكمفهق للاككتفونا لكز ص ب  لك

 Outlookاند    تفم  لكفس ك  للأ ح ص لكع   أدنرت ان و نهم للاككتفونك ترقا كس
  بز دم بف دك ها لكمف  لكمقرر .

 إليهاضافة تعليق ات  مراجعة العروض وإ
غ كر ف     كون امرك   طو ف اف   قد ما، ار ر  ا   ع ون بك  أ ز ص  س ىمون ها 

اف  ف  قد مك ف لأىدلي ن ص  ب ، قد  فغب للأهك ر ولكملاحظ ر. حتى وكو ضنت  طوّر 
 ب ن  طرب    لينف    فل عتو ولكتعركع اركو قرم لاتر ره نه ئك ف.

  فل ع  لكعفو  وإ  ه  لكتعركق ر إككه 
،  فل ع  لكعفو  ولكت ضد PowerPoint   أىم للأ ك ء لكتا قد  حت  ه  أثن ء امر  

لكم  ىد   ضم    مم لكمفل ع  أ ض  لكتعفي  أنه   غطا ض ه  لكنق ط لكتا  ف د اف ه  ارا
ارا  عركق ر لكم  ىد   ارا لكجولنب لكتا قد لا  كون اف   ق م بتغطكته  حسب 
لحتك    هم، ربم   فغب ها إرس ل اف   كرعض لكم  ىد   ها صور  نسز   ردئك  و عكد 

ركع لكعي لكم  ىدون إرس ل لكعف  إكك   ف  أنفي وكك  بعد أن  ضكف ضم    ىد لكتع
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 ف ده كتحسك  لكعف  ولكوصول بو إكا لك كم لكنه ئا لكعي  تولهع  لآ لحك    هم.  وهف 
PowerPoint  لكعد د    أدولر لكمفل ع  وإ  ه  لكتعركق ر    نلال أول ف لكترو ب

Review  فل ع " لكمو ود ها لك ف ط وكعم    أىم  جموا ر ىعل لكترو ب ىا "
 ر" لكتا   تمم ارا  جموا     للأزرلر  مكن     " عركق Commentsلكمجموا  

 إ  ه  لكتعركق ر إكا لكعف .

 
 " فل ع " Reviewدلنم لكترو ب " عركق ر"  Commentsلكمجموا   15-17 كم 

 " عركق ر" Commentبنقف للأزرلر لكت كك  ها لكمجموا    مكن  إدلر  و فل ع  لكتعركق ر
 " فل ع ". Reviewدلنم لكترو ب 

 Show Markup  "نقف ىعل لكزر  زيا ضم ر وز لكتعركق ر ككا "إظه ر لكعلا  ر :
  تمك      ع  ن  لك فلئل    دون  ز د    للازدح م.

 New Comment  عركع  د د": نقف ىعل لكزر  ظهف  فبلآ ككت ب  لكتعركع لكجد د "
 لكمطروب إ  هت .

 Edit Comment  "لآ لكتعركع لكمقتفن بف ز نقف ىعل لكزر  عف   فب: " حف ف  عركع
لكتعركع لكن ط و ضلآ  ؤ فلف ها نه    نص لكتعركع ككا  تمك     إ فلء إ  ه ر أو 

  غككفلر.

  مكن   ن كط أحد لكتعركق ر بسفا  كتحف فه بنقفه نقفلف  زدو  ف 
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 Delete "عي ضم : نقف ىعل لكزر  حعي ر ز لكتعركع لكن ط و فبلآ  عركقو. كح "حعي
لكتعركق ر ارا لك ف ح  لكح كك  أو ضم لكتعركق ر ها لكعف  لكتقد ما ب ضمرو، لنقف ذك  

 "حعي". Deleteلكزك ر    لائح  لكزر 

 Previous  "و   "لكس بعNext  "نقف ىعه للأزرلر  سكف ب  إكا لكورلء   "لكت كا
 أو إكا للأ  م بك  لكتعركق ر، ا ر  ف  فبلآ ضم  عركع بدوره.

   ه   عركع   بلآ لكزطولر لكت كك  لإ

" فل ع "، ها  Reviewارا لك ف ح ، ها الا   لكترو ب   حد د أي ض ئ  لآ ادم  .1
" عركع  د د".  ضكف  New Comment" عركق ر"، لنقف لكزر  Commentلكمجموا  

PowerPoint  إكا لكزلو   لككمنا لكعرك   1ر ز  عركع  حتوي ارا أحفه  للأوكا ولكفقم
 16-17 ح ، و يتل  فبلآ  عركع.  كم كر ف 

 
  فبلآ إ  ه   عركع إكا لك ف ح  16 -17 كم 

 تضم   فبع ر لكتعركق ر إسم لكمستزدم وللأحفي للأوكا لكتا حدّد ه  
لأول  Microsoft Office 2010اند    غرّت أي بفن  ج    لكطقم 

 PowerPoint Options ف .كتغككف  ر  لكمعرو  ر، أاف   فبلآ لكحولر 
"ا م"،  حت  General"، وها لكفيح  PowerPoint"نك رلر 

Personalize your copy of Microsoft Office  إ ي ء ي بلآ"
ها  لكرك ن ر زفا ارا نسز     كفوسوهت أوهكس لكز ص  ب "، غكّف 
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"للأحفي للأوكا،  Initials"إسم لكمستزدم" و  User nameلكمفبع ر 
 " ولهع". Okولنقف 

 
ها  فبلآ لكتعركع، لضتب لكتعركع لكعي  ف د لكتو كل بو ثم لنقف بعكدلف ا   فبلآ لكتعركع  .2

  كع كك   تفك ر ز  عركع صغكف ب حفهبعكدلف ا   فبلآ لكتعركع ُ زيى لكتعر لكنقف .لإغلاقو
 .للأوكا ورقم

لكمفبلآ  ف   .  غرعزأ ف إكا ر ز لكتعركع لإظه ر لكتعركع، ثم حفّك لكمؤ ف بعكدلف ا  لكف  .3
  عف  لكتعركع إكا أن  نقف ها  ك ن آنف. قف ر ز لكتعركع وككس لكت  كف إككون أنف 

   عد م لكتعركع وحعهو
 .   بلآ لكزطولر لي ك :وأو حز  و حت ج كتعد ر لكتعركعبعد إدرلج 

" عركق ر"،  Commentsلكمجموا   وها، لنقف ر ز لكتعركع ها لك ف ح  كتحد ده .1

.  يُتل  فبلآ لكتعركع ككا  تمك      " حف ف  عركع" Edit commentزر لنقف لك
 غلاقو.لإلكتعركع، لضتب     ف د كتعد م لكتعركع ثم لنقف بعكدلف ا   فبلآ لكتعركع   عد م

" عركق ر"، لنقف لكزر  Comments، ها لكمجموا  ها لك ف ح  لآ ظهور لكتعركع  .2
Delete ."حعي لكتعركع    لك ف ح "حعي .. 

"إظه ر لكعلا  ر"  Show markup" عركق ر"، لنقف  Commentsها لكمجموا   .3

 .  زتيا ر ز لكتعركع لكمفهع ها لك ف ح .كتعطكرو 

"إظه ر لكعلا  ر".  Show markup" عركق ر"، لنقف  Commentsها لكمجموا   .4
 ر وز لكتعركق ر. ظهف   ف  ث نك 
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ثم ها  "حعي"،  Delete" عركق ر"، لنقف سهم  Commentsها لكمجموا   .5
"حعي ض ه   Delete all markup in this presentationلكلائح ، لنقف 

  لكعلا  ر ها لكعف  لكتقد ما ىعل".

"نعم"  زول ضم  Yesاند    طرب  ن    ضكد أن   ف د حعي ضم لكتعركق ر لنقف  .6
 لكتعركق ر.
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تكون في غالب PowerPoint  2010 رغم أن مخرجات 
الأمر مرئية علي ىيئة عروض. إلا أنو كغيره من البرامج اىتم 
بالإخراج المطبوع ولكن مع مراعاة  طبيعة مخرجاتو الرسومية 

 ومنتجاتو الملونة.في ىذا الفصل سنناقش الموضوعات التالية:
 .ًمعاينة العروض التقديمية تمهيديا 

 شرائح العرض كما ىي. طباعة 

 .التحكم فى خيارات طباعة ملف العرض 

 .إضافة رأس وتذييل لشرائح العرض 

 إضافة الملاحظات. 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 

 عشر    الثامن الفصل
o b e i k a n d l . c o m ة العروض وطباعتهامعاين
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 معاينة العرض التقديمي تمهيدياً قبل الطباعة
 لمعاينة عرض تقديمي تمهيدياً ومعاينة الأبيض والأسود اتبع الآتى:

 .معاينتوافتح ملف العرض المطلوب  .1

 Print"ملف" لإظهار معاينة الكواليس، ثم انقر  Fileر علامة التبويب انق .3
"طباعة" الشريحة الأولي مثلماً  Print"طباعة". تعرض الجهة اليمنى للصفحة 

 1-18شكل ستُطبع بالإعدادات الحالية. 

 
 معاينة العرض التقديمي تمهيدياً للطباعة 1-18شكل 

 Gray scaleلون"، ثم انقر " Color"إعدادات"، انقر  Settingتحت  .2
"تدرجّ الرمادي". تبين المعاينة التمهيدية الشريحة بالإبيض والأسود، وبدرجات 

 من الرمادي.

انقر زر الصفحة التالية أو زر الصفحة السابقة في أسفل اللوح الذي تظهر بو  .4
 الشريحة. للتنقّل بين الشرائح.
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لتكبير المعاينة عدة مرات، ثم علي شريط التكبير /التصغير المترلق، انقر زر ا .5
 .استعمل شريط التمرير الأفقي الذي يظهر للتمرير إلي أقصى اليسار

 انقر زر التكبير /التصغير إلي الصفحة للعودة إلي نسبة المعاينة المئوية الأصلية. .6

 طباعة شرائح العرض كما هي
ددىا إذا كنت ترغب في طباعة ملف العرض كما ىو وحسب المواصفات التي يح 

PowerPoint الآتية: للطباعة تابع الخطوات العرض والمختارة لإعداد شريحة 
 "طباعة" ىي المحددة داخل معاينة الكواليس. Printتأكد أن صفحة  .1

، وبمجرد Printإذا أردت طباعة العرض كما ىو دون إجراء أي تغييرات، انقر الزر  .3
إلي الطابعة  االتي تم إرسالهاختيار أمر الطباعة ستظهر علامة الطباعة والصفحات 

بشريط المعلومات. إذا أردت إلغاء عملية الطباعة يمكنك نقر ىذا الرمز نقرة 
 مزدوجة حتى يتم إيقاف إرسال شرائح العرض إلي الطابعة.   

 

مع الملفات التي تحتوي علي تنسيقات معقدة تظل الرسالة السابقة ظاىرة 
ع الملفات البسيطة فإن رسالة الطباعة ستظهر لمدة قصيرة لمدة أطول، أما م

 وسرعان ما تختفي.

 التحكم في خيارات طباعة ملف العرض
لو أنك قد أضفت طابعة واحدة إلي حاسبك فلن تواجهك مشكلة في إرسال ملفاتك 
مباشرة للطباعة. ولكن إذا كنت قد أضفت أكثر من طابعة للحاسب لكي تستخدم كل 

 رض معين. في ىذه الحالة يجب اختيار الطابعة المراد الطباعة عليها.واحدة في غ
 اتبع الخطوات الآتية: خيارات الطباعة التلقائيةلتغيير 

 افتح الملف المراد طباعتو. .1
"طباعة" ستتغير محتويات نافة معاينة  Printثم اختر أمر  Fileافتح التبويب  .3

يظهر س( و 3-18)انظر شكل  طباعةالكواليس لتظهر الخيارات المختلفة لعملية ال
 .Printerفي خانة  اسم الطابعة الحالية
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 "طباعة" Printالمربع الحواري  3-18شكل 

 مجموعة الخيارات التالية:في نافذة معاينة الكواليس  Printالأمر يتضمن 
 Printer  اسم الطابعة" : ويظهر بجانب خانة الاسم "اسم الطابعة الحالية" مع"

)موصلة بهذا الحاسب  Localوىل ىي طابعة محلية  اا الآن وموقعهبيان حالته
 ) مشتركة مع أجهزة أخري في الطباعة عليها(. Networkفقط( أم داخل شبكة 

 Number of Copies  عدد النسخ" : لتحديد عدد النسخ المطلوب طباعتها"
 وترتيبها بحيث يتم طباعة كل نسخة علي حدة.

 Setting "لشرائح المطلوبة طباعتها. الطباعة ل إعداداتيد " : لتحدإعدادات
 وتشمل عدة اختيارات ىي:

 Print All Slides .الكل" : لطباعة كافة شرائح العرض الحالي" 

 Print Current Slide  الشريحة الحالية" : لطباعة الشريحة الحالية"
 فقط.
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 Print Selection ض في نمط العر  "تحديد" : لا يتاح ىذا الاختيار إلا
"فارز الشرائح" وتكون أكثر من شريحة مختارة ويؤدي إلي طباعة الشرائح 

 المحددة فقط.

 Custom Range  نطاق مخصص" : لتحديد طباعة نطاق معين من"
 الشرائح. 

 Custom Show  عرض مخصص" : إذا كان العرض الحالي يتضمن"
عني عملية انتقال إلي أحد العروض المخصصة فإن تنشيط ىذا الاختيار ي

 طباعة ىذا العرض الفرعي أيضا.

 Slides  الشرائح" : ويتم فيها تحديد أرقام شرائح العرض المراد طباعتها"
 حتى وإن كانت غير متجاورة.

 Slides  :"وفيها يتم تحديد المادة المطبوعة على النحو التالي:"شرائح 

 Print Layout " طباعة شريحة العرضتحديد ": وفيها يتم مخطط الطباعة 
أو طباعة  شرائح بملئ الشاشة"."  Full Page Slides فقط في الصفحة

أو طباعة المخطط التفصيلي   Notes pages الشريحة بالملاحظات
 . Out line للشريحة

 Handouts  نشرات": وىو الاختيار الذي يقوم بتجميع شريحتين أو ثلاثة"
 أو ستو شرائح في الورقة الواحدة مع نسبة التصغير المناسبة.

 Frame Slides  وضع إطار حول الشرائح" : يؤدي ىذا الاختيار إلي"
 إحاطة الشرائح بإطار يوضح عددىا.

 Scale to fit paper شيط ىذا "تحجيم لملائمة الورق" : يؤدي تن
الاختيار إلي تكبير أو تصغير شرائح العرض بما يملأ الورقة بالكامل، مع 
 ملاحظة ىذا أن الاختيار لا يؤثر علي الحجم الحقيقي للشرائح عند عرضها.

 Print comments and ink markup  :"تضمين صفحات التعليقات"
 وذلك لطباعة صفحات التعليقات مع شرائح العرض نفسها.
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 ختيارات أخريخانات ا
 Color .ألوان": لطباعة الشرائح بألوانها" 
 /Grayscale  : "لاختيار الطباعة بالرمادي المتدرج أو الأبيض "تدرج رمادي

 والأسود أو الألوان. 

 Pure Back and while  أبيض وأسود ناصع" لطباعة الشرائح علي طباعة أبيض"
  وأسود فقط.

 إضافة رأس وتذييل لشرائح العرض
الشروع في طباعة محتويات شرائح العرض، يجب أن تقوم بإدراج بيانات تساعدك في  قبل

التعرف علي ماىية ىذا العرض أو الملف، مثل اسم الشركة أو اسم الموضوع الذي 
 يتحدث عنو الملف. ىذه البيانات تظهر علي كل صفحة من صفحات الملف المطبوع. 

 خطوات الآتية: لإضافة رأس وتذييل لشرائح العرض اتبع ال
 لابد أن يكون الملف المطلوب العمل بو مفتوحا. .1

. يظهر  انقر زر "نص"  Textومن مجموعة  "إدراج" Insertالتبويب  نشط .3
 (.2-18"رأس وتذييل " )انظر شكل  Header and Footer مربع

 
 إدراج رأس وذيل لشرائح العرضمربع حوار  2-18شكل 
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 "شريحة". Slideتأكد من تنشيط التبويب  .2

ثم حدد ىل  لتنشيطو"التاريخ والوقت"  Date and time الاختيار انقر مربع .4
أم تثبيتو في تاريخ   Update automatically ترغب في تحديث التاريخ تلقائيا

 معين )ستقوم بإدخالو(.

 Slide مربع الاختيارنشط  إدراج رقم شريحة العرض في التذييلإذا أردت  .5

Number "رقم الشريحة". 

 Footer ارمربع الاختي إذا كنت ترغب في إضافة نص في تذييل الصفحة انقر .6
 " ثم أدخل النص المراد إدخالو في المربع المخصص لذلك."تذييل

"عدم الإظهار علي شريحة  Don't show on title slideالاختيار مربع نشط  .7
 العنوان" لاستثناء الشريحة الأولي من العرض من ىذه الإضافات.

كل لتطبيق الخيارات المعدة علي   "تطبيق علي الكل" Apply to allر الزر انق .8
نتيجة الخطوات السابقة علي ملف  4-18. يوضح لك الشكل شرائح العرض

 العرض.

 

 الملف بعد إضافة رأس وتذييل لشرائح العرض 4-18شكل 

 

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



    PowerPoint 2010المرجع الأساسي لمستخدمي 

 

238 

 إضافة ملاحظة
 5-18مبين بشكل  لكل شريحة بالعرض الذي تنشئو. فكما ىو ملاحظةيمكنك إنشاء 

 تلاحظ وجود خانة لإضافة الملاحظات أسفل الشريحة المعروضة .

 
 إحدى شرائح العرض تتضمن الملاحظات 5-18شكل 

والاستخدام الأمثل للملاحظات يكون مع الشرائح الرسومية التي لا تسمح بإدراج نصوص 
 التي تحتوي عليها.  ةداخلها، وترغب أنت في شرح النقاط الرئيسي

 ضافة ملاحظات إلي شريحة العرض اتبع الخطوات الآتية:لإ
 انتقل إلي الشريحة المراد إنشاء ملاحظاتها. .1

"عرض  Presentation Viewsومن مجموعة  "عرض" Viewنشط التبويب  .3
تبدو شريحة العرض كما في )شكل   انقر زر العرض التقديمي" 

18-6.) 

 
 إدخال ملاحظات شريحة العرض 6-18شكل 
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مربع الملاحظات الموجود أسفل شريحة العرض. تظهر نقطة إدراج النصوص انقر  .2
 تومض لتستحثك علي بدء كتابة الملاحظة مع إمكانية تغيير تنسيق النص.

الهدف من ىذا العرض ىو تعريف المستخدمين )اكتب نص الملحوظة وليكن:  .4
كما في ظهر الشاشة  ت( Power Pointبالشركة وتاريخها وكذلك تعريفو ببرنامج 

 .وبها نافذة الشريحة والملاحظات 7-18شكل 

 

 إدخال الملاحظة في الجزء المخصص لها 7-18شكل 

 
"الصررررررفحة  Home التبويررررررب"تكبيررررررر حجررررررم الخررررررط" مررررررن  انقررررررر زر 
أو اخترر حجمرا مناسربا مرن قائمرة حجرم لكري تحصرل علري حجرم الرئيسية" 

م اسررتخدام نررص مناسررب للشرركل المطلرروب، بإمكانررك الخررط المناسررب ثرر
 إدخال نص مناسب لشريحة العرض الخاصة بك.
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ترجع إلي نمط العرض  "عادى"   بعد الانتهاء من إدخال الملحوظة انقر زر .5
وستظهر الملاحظة التى  الأساسي الذي يظهر بو محتويات شريحة العرض نفسها. 

  كتبتها فى مربع الملاحظة أسفل الشريحة.
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