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في الانتلال من شريحة فيي نفيا العيرل التليديمي إليي  لمساعدتك 
في نفا العرل أو في عرل آخر أو في صفحة ويب شريحة اخري 

 إلي الارتباطات التشعبية.  أخري يمكنك اللجوء
 بانتهاء هذا الفصل ستتعرف على:

 . فكرة الارتباطات التشعبية 

 ية.تشعباختبار الارتباطات ال 

 تعديل الارتباط التشعبي وحذفه 

 .النشر على الإنترنت 

 
 
 
 
 

 
 

 التاسع عشر الفصل
الارتباطات  إدراج  

 التشعبية
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 يةتشعبفكرة الارتباطات ال
الارتباطييات التشييعبية كييد تكييون صييورة أو عنييوان بريييد إلكترونييي أو عبييارة ت هيير عييادة بلييون 

 نص العادي.المخالف للون النص العادي، ليسهل تمييزها عن 
نلر ارتباط تشعبي ملترن بمكان ما في نفا المستند، أو في مستند آخر ينللك مباشرة إلي 

 المكان المطلوب في نفا المستند أو في المستند الآخر. 
سييييفتل المسيييتند داخيييل  Officeنلييير ارتبييياط تشيييعبي ميييرتبم ميييع مسيييتند  يييمن مسيييتندات 

 PowerPointأو عيييرل  Excelأو وركييية  Wordالبرنيييامل اليييذي يخصيييه، مييي   مسيييتند 
وبالتييالي يسييهل عليييك الانتلييال بييين أعمالييك والاطيي لا عليهييا. نليير الارتبيياط إلييي موكييع أو 
صفحة علي الإنترنت يفتل متصفل الإنترنت التللائي ويفيتل الموكيع أو الصيفحة التيي يشيير 

 إليها الارتباط.

 يةتشعبإضافة ارتباطات  
لال إلى شرائل أخرى داخل العرول التلديمية يمكنك إ افة ارتباطات تشعبية تسمل بالانت

ل آخير. يمكنيك أي يا خر، أو الى ملف آخر فيى برنيامالتى تنشئها، أو الى عرل تلديمى آ
 .أو برنامل بريد الكترونى إ افة ارتباط تشعبى لفتل صفحة ويب

 إنشاء ارتباطات تشعبية مع شرائل أخرى
 شرائل أخرى داخل العرول التي تنشئها.يمكنك إنشاء ارتباطات تسمل لك بالانتلال إلى 

إنشاء ارتباطيات ميع شيرائل أخيرى يسياعدك فيي اليتحكض فيي عيرل الشيرائل حيي  يمكنيك 
 بسهولة وبسرعة الانتلال إلى أي شريحة تريدها.

 اتبع الخطوات التالية:ارتباط مع شريحة موجودة لعرل آخر لإنشاء 
وانتليييل إليييي الشيييريحة اليييذي ترييييد عميييل إرتبييياط تشيييعبي ليييه  العيييرل التليييديميفيييتل ا .9

 .المطلوب ربم كائن بها مع ملف آخر

الموجييود فييي "ارتبيياط تشييعبي" زر حيدد الكييائن المييراد ربطييه تشييعبياً  ييض انليير  .0
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"إدراج ارتباط Insert Hyperlinkي هر المربع الحواري . "إدراج"Insertالتبويب
 .  9 –99تشعبي" كما في شكل 

 
 "إدراج ارتباط تشعبي" Insert Hyperlinkالمربع الحواري  9-99شكل

"مليف Existing File or Web Pageانلير عليى "الارتبياط إليي"  Link toتحيت  .3
انليير علييى زر  "الارتبيياط فييي"  Link inتحييت  موجييود أو صييفحة ويييب موجييودة".  ييض

Recent Files"أو انتلييييل إلييييي الملييييف والمجلييييد بنليييير الييييزر  "الملفييييات الأخيييييرة(
Current Folder "المجلد الحالي".) 

ي هير اسيض الملييف أميام مربييع  .اختير المليف الييذي ترييد الارتبياط بييه أو الانتليال إليييه .3
Address داخل المربع الحوارى. 

المربيع  PowerPoint"إشارة مرجعية". سيعرل لك Bookmarkانلر على زر  .3
"تحديد مو ع في المستند" كما في Select Place in Documentالحواري 
 . 0 - 99شكل 

 .Slide Titlesمن الشرائل المعرو ة تحت حدد الشريحة المراد اللفز إليها  .6

 .PowerPointمرتين للعودة مرة أخرى إلى شاشة  OKانلر  .7
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 كائمة عناوين الشرائل 0 - 99شكل 

إلي نص، ست حظ أن لون الينص الميرتبم كيد ت يير وتيض و يع خيم  إذا كنت أنشأت ارتباطاً 
بيه أى ت يييرات ر يض أنيه تيض  أسفلة، وإذا كميت بض يافة ارتبياط لأى كيائن آخير، فلين تحيدث

 ربطه.
بمجيرد نلير  .كض بتش يل العيرل وجيرب بنفسيك الارتبياط التشيعبي اليذي كميت بضنشياء  .8

 الارتباط ستنتلل مباشرة إلي ملف العرل التلديمي المرتبم.
 ارتباط إلي شريحة أخري داخل نفا العرل اتبع الآتي:ولإنشاء 

 انلر الكائن الذي تريد ربطه بالشريحة الأخري. .9

لفتل مربع حوار "إدراج"  Insertمن التبويب "ارتباط تشعبي"  Hyperlinkانلر زر  .0
Insert Hyperlink  "إدراج ارتباط تشعبي". 

. ت هير كائمية بالشيرائل الموجيودة داخيل Place in this Documentانلير عليي  .3
 (. 3-99العرل المفتوح )شكل 
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 مربع اختيار شريحة من العرل 3-99شكل 

 اختر الشريحة التي تريد الانتلال إليها عند النلر علي الكائن المختار. .3

 .PowerPointترجع إلي شريحة العرل داخل نافذة  OKانلر  .3

معاينة الليراءة وانلير الكيائن الميرتبم تنتليل مباشيرة إليي الشيريحة  اعرل الشريحة في .6
 التي تر ب في الانتلال إليها.

 الارتباط مع ملفات أخرى
من إنشاء ارتباط تشعبي ميع مسيتندات أخيرى سيواء كانيت  PowerPointيمكنك 

أو موجودة على جهاز آخر. عندما تنتلل من عرل موجود عنيدك إليى موجودة على جهازك 
 ملف آخر في برنامل آخر سيتض فتل هذا البرنامل بطريلة تللائية.

 تابع الخطوات الآتية:  MS Officeمن  من برامل ل رتباط مع ملف آخر 
 افتل ملف العرل الذي تر ب في عمل ارتباط تشعبي له.  .9

 مكان الارتباط التشعبي. حدداختر الشريحة المراد عمل ارتباط تشعبي لها  ض  .0

ي هييير المربيييع "إدراج" Insert التبوييييب الموجيييود فيييي  زر انلييير عليييى  .3
 ."إدراج ارتباط تشعبي" Insert Hyperlinkالحواري 

 نفذ أحد الإجراءين التاليين : .3

  انلر على زرRecent Filesخير ملفيات تيض تشي يلها عليى "الملفات الأخييرة" لعيرل آ
 إليه.اختر الملف المطلوب اللفز الجهاز  ض 

  في مربعAddress اسض الملف كام ً مشتمً  على المسار )على سبيل الم ال ، اكتب 
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(C:/my Document\sales.xlsx 

 لإ  ق المربع الحواري والعودة إلى العرل. OKانلر على زر  .3

وأشر إلى الكائن،  وعندما يت ير شكل مؤشر الفيأرة اعرل الشريحة فى معاينة اللراءة  .6
إلى يد ص يرة )ستجد رسالة أسفل هذ  اليد تخبرك باسض ومكان الموكع المرتبم بهذا 

 الكائن( انلر زر الفأرة سيتض نللك إلى الموكع الذي حددته.
"تلميل الشاشة" بحي  ي هر هذا التلميل بمجرد  Screen Tipلعمل ارتباط لعرل  .7

ة إلييي هييذا الييرابم، عليييك إ ييافة الكييائن الجديييد المييراد إإهييار التلميييل لييه إلييي الاشييار 
 شريحة العرل.

 Hyperlink،  ض انلر الزر "إدراج" Insertبعد إ افة الكائن وتحديد  انلر التبويب  .8
"إدراج ارتبيياط تشييعبي"،  Insert Hyperlink"ارتبيياط تشييعبي" وميين المربييع الحييوار 

 "تلميل الشاشة".  Screen Tipانلر الزر 

"تعيين تلمييل الشاشية ل رتبياط  Set Hyperlink Screen Tipي هر مربع الحوار  .9
 التشعبي".

 
 يمكنك تحديد النص الذي سي هر عندما يشير شخصٌ إلي الكائن المراد عرل التلميل له.3-99شكل 

 ) ير إاهر( للنص يخف يتشعبإنشاء ارتباط 
اليينص وربمييا  يتييض ربطييه سييي هر مختلييف عيين بيياك يكمييا ذكرنييا سييابلاً أن اليينص الييذ

 ياخيت ف في يهيذا وترييد أن تنلير عليى الينص وينلليك إليى مكيان آخير بيدون أ يلاتر ب ف
)كم ل   يهذ  الحالة بسيم وهو أن تلوم برسض شكل تللائ يلونه أو شكله. يكون الحل ف

هييذ  الحاليية  ييير  يسيصييبل اليينص فيي .تريييد ربطييه يم بت طييية اليينص الييذو ليي ييض تأو مسييتطيل( 
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 اتبع الخطوات التالية: ي ير مرئ يتشعب. لإنشاء ارتباط يمرئ

التبوييييييب داخيييييل "رسيييييومات تو يييييبحية" Illustrationمجموعييييية مييييين  زر انلييييير  .9
Insertلرسض مستطيل على استخدامها التي يمكن عرل الأشكال التللائية "إدراج" ل

اختيير المسييتطيل  ييض ارسييض مسييتطيل فييوق اليينص المطلييوب ربطييه .اليينص المييراد ربطييه
 (.3-99 )شكللي طيه. 

 Linksالمجموعية يالموجيود فانلير عليى زر  ابق عليى المسيتطيل محيددا  يض .0
 . Insertالتبويب "ارتباطات" فى 

 
 على النص المراد ربطه ي ع الشكل التللائ3-99شكل 

 ".يتشعب"إدراج ارتباط InsertHyperlinkحدد اسض الملف وموكعه من مربع  .3
المسيييييتطيل يف يتشيييييعبط ابيييييتر ابضنشييييياء  PowerPoint. سييييييلومOKانلييييير عليييييى زر  .3

 . المرسوم
سيت هر كائمية مختصيرة. اختير منهيا أمير  يانلر بزر الفيأرة الأيمين عليى الشيكل التلليائ .3

Format Shape ي" سييي هر المربييع الحييوار "تنسيييق شييكلFormat Shape 
 .6-99" شكل "تنسيق شكل

ن الاختيارات الموجودة في يمين "بدون تعبئة" م No Fillختر "تعبئة" ااFillالفئة من  .6
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 ."بدون خم"No Lineاختر  "لون الجم"Line Colorالفئةومن المربع 

وكمييا ت حييظ ي هيير اليينص  .6–99شييكل  ي. سييي هر الارتبيياط كمييا فييCloseانليير  .7
 بنفا اللون الموجود كبل عملية الربم. بمعني أن الارتباط مخفي.

 
 

 

 Format Shapeيالمربع الحوار  6-99 شكل

وعندما يت ير شكل مؤشر الفيأرة  اعرل الشريحة فى معاينة اللراءة وأشر إلى الكائن،  .8
)ستجد رسالة أسفل هذ  اليد تخبرك باسض ومكان الموكع المرتبم بهذا إلى يد ص يرة 

 حددته. يانلر زر الفأرة سيتض نللك إلى الموكع الذالكائن( 
 إنشاء ارتباط تشعبي لفتل صفحة ويب 

اختيييير الشييييريحة المييييراد عمييييل ارتبيييياط تشييييعبي لكييييائن عليهييييا  ييييض أ ييييف الكييييائن المييييراد  .9
 خفتحه .استخدامه للربم لموكع ويب المراد 

ي هر Insert الموجود في التبويب  زر كض بتحديد الكائن  ض انلر على  .0
 (.9-99راجع شكل "إدراج ارتباط تشعبي" ) Insert Hyperlinkالمربع الحواري 
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"تلميل الشاشة" لإ افة تلميل يدل علي صفحة الويب التي  Screen Tipانلر الزر  .3
"نص تلميل الشاشة"   Screen Tip textستلوم بربطها مع هذا الكائن. في المربع 

 "موافق".  Okاكتب "لعرل بعض من كتب الشركة" ،  ض انلر  7-99كما في الشكل 

 

 الشاشة" "نص تلميل Screen Tip textالمربع الحوارى  7-99شكل 
"إدراج ارتباط تشعبي"، في مربع  Insert Hyperlinkبالعودة إلي مربع الحوار  .3

 "موافق". Ok،  ض انلر http://www.compuscience.com.egالعنوان، اكتب 

سترجع إلى شريحة العرل. إذا كنت أنشأت ارتباط إلي نص،  OKبعد النلر على زر  .3
ست حظ أن لون النص المرتبم كد ت ير وتض و ع خم أسفله ويعتمد لون الخم للنص 

تباط لأي كائن آخر المرتبم على الإعدادات التي حددتها لذلك،  وإذا كمت بض افة ار 
 فلن تحدث به أي ت ييرات ر ض أنه تض ربطه. 

تلميل  PowerPointأعرل الشريحة في معاينة اللراءة، وأشر إلي الكائن . يعرل  .6
 8-99الشاشة الذي كتبته. شكل 

 
 عرل التلميل الخاص بالكائن عند الاشارة إليه 8-99شكل 

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



 PowerPoint 2010المرجع الأساسي لمستخدمي 

 

330 

انلر الكائن. يشت ل مستعر ك، وإذا كنت متصً  بالانترنت، ستذهب إلي  .7
 (.9-99)شكل صفحة الوب المخصصة بعرل الكتب الخاصة بالشركة 

 
  فتل صفحة المستعرل لتعرل محتويات الموكع الذي حددته 9-99شكل 

 للعودة إلي المعاينة العادية. Escا لق نافذة المستعرل،  ض ا  م مفتاح  .8
 ارتباط تشعبي لفتل نافذة رسالة بريد الكتروني إنشاء 

 في هذا التمرين، ستنشئ ارتباطاً تشعبياً يفتل نافذة رسالة بريد إلكتروني.
أو  "شريحة جديدة" New slide"الصفحة الرئيسية" انلر زر  Homeمن التبويب  .9

 لإدراج شريحة جديدة في العرل . Ctrl+Mا  م مفتاحي 

 ".راسلناالجديدة اكتب النص "في هذ  الشريحة  .0

"ارتباطات"، انلر  Linksالمجموعة ومن "إدراج"،  Insertالتبويب من  .3
 . Insert Hyperlinkسي هر المربع الحواري  "ارتباط تشعبي". Hyperlinkالزر

"عنوان البريد الإلكتروني".  E-mail Address"ارتباط بيييييييييي"، انلر  Link toتحت  .3
 بريد إلكتروني.لارتباط تشعبي لإدراج خيارات مربع الحوار إلي تلك المطلوبة  تت يّر
 92-99شكل 
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 Insert Hyperlinkفي المربع الحواري   E-mail addressخيارات 92-99شكل 

 

 

إذا كنت كد أنشات من كبل ارتباطات إلي عناوين بريد إلكتروني، ست هر في 
"عناوين البريد الإلكتروني  Recently used e-mail addressesالمربع 

 .المستخدمة مؤخراً"
 "عنوان البريد  E-mail addressالمربع  في .3

 Subject ،  ض في المربع Info@compuscience.comالإلكتروني"،اكتب
 Power Point. لاحظ أن منتجات الشركة" عرل تلديمي عن ""المو ولا"، اكتب 

 "عنوان البريد الإلكتروني" إلي E-mail addressي يّر الإدخال في المربع

Mailto:Info@compuscience.com . 

والعودة إلي  Insert Hyperlinkلإ  ق المربع الحواري  "موافق" Okانلر  .6
 .الشريحة

 .المعاينة، انلر زر معاينة اللراءةعلي شريم أدوات اختصارات  .7

 ". يعرل برنامل بريدك الإلكتروني الافترا ي نافذة رسالة ويكونراسلنا" الرابم انلر .8
"إلي" والمو ولا الذي  Toعنوان البريد الإلكتروني الذي حدَّدته مكتوباً في المربع 

 99-99شكل  "المو ولا". Subjectحدَّدته مكتوباً في المربع 
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 نافذة رسالة البريد الالكتروني التي ت هر بمجرد نلر الرابم 99-99شكل

للعودة إلي المعاينة  Escأ لق نافذة الرسالة من دون إرسال الرسالة،  ض ا  م  .9
 العادية.

 يتشعبتعديل الارتباط ال
" من أسهل وأسيرلا يتشعب"إدراج ارتباط Insert Hyperlinkييعتبر المربع الحوار 

 .يتشعبالارتباط الالطرق لتعديل 
 يتشعبالارتباط ال ت يير موكع

 كمت بضنشائه اتبع الخطوات التالية: يتشعبعلى سبيل الم ال لت يير موكع اخترته لارتباط 
 انلر على الكائن المرتبم لاختيار . .9
انلييير بيييزر أو )Hyperlinksانلييير زر  Linksومييين مجموعييية  Insertمييين التبوييييب  .0

 Editاختييييير منهيييييا  .سيييييت هر كائمييييية مختصيييييرة (الفيييييأرة الأيمييييين عليييييى الكيييييائن

Hyperlink يتشعب"تحرير ارتباط. " 

-99 شيكل ي" كميا فييتشعب"تحرير ارتباط Edit Hyperlinkيي هر المربع الحوار  .3
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 الذي تعرفت عليه من كبل. Insert Hyperlink. وهو مشابه لمربع حوار 90

 
 "يتشعب"تحرير ارتباط Edit Hyperlinkيالمربع الحوار  90-99 شكل

 أو اكتبه.حدد عنوان الموكع الجديد  .3

 .يتشعبلتحدي  الارتباط ال OKانلر على زر  .3

 يتشعبحذف الارتباط ال
نيك ترييد الارتبياط ميع برنيامل م ً  لأربما تحتاج لحذفه  يتشعببعد إدراج الارتباط ال

انلر عليى الكيائن الميرتبم بيزر الفيأرة الأيمين ستحصيل عليى  يتشعبآخر. لحذف الارتباط ال
 ي".تشعبال ط"إزالة الارتبا Remove Hyperlinkكائمة مختصرة اختر الأمر 

 يتشعباختبار الارتباط ال
أنشييأته وذلييك كبييل أن  يالييذ يتشييعببعييض الأحيييان إلييى اختبييار الارتبيياط ال يتحتيياج فيي

كميت  يلاختبيار الارتبياط اليذ .صيحيل يتشعبتفتل عرل آخر أو للتأكد من أن الارتباط ال
 بضنشائه اتبع الخطوات التالية:

 تريد اختبارها يافتل الشريحة الت .9
 يييييض انلييييير اليييييزر  Viewانلييييير التبوييييييب "عيييييرل الشيييييرائل" أو انلييييير عليييييى زر   .0

 (.F5)أو أ  م على زر  
 الفأرة على الكائن المرتبم .حرك مؤشر  .3

 كتبتها.  يالتلميحة الت يت هر ه يتأكد أن التلميحة الت .3

تأكد من أن إعدادات الإجراء كما كمت بتحدييدها )بيالنلر عليى الكيائن الميرتبم أو  .3
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 بحركة مؤشر الفأرة فوق الكائن المرتبم(.

 انلر على الكائن المرتبم وتأكد أنه يأخذك إلى الموكع المناسب. .6

 ع مرة أخرى إلى عرل الشريحة وذلك بض  ق الكائن المرتبم.ارج .7

 مباشرة PowerPointبالبريد الإلكترونى من   العروضإرسال  
، يمكنك إرساله بسرعة بالبريد الإلكترونى من الصفحة عر اً تلديمياً بعدما تنشئ 

Save&send  حفظ وإرسال" فى معاينة الكواليا، من دون تش يل برنامل بريدك"
 الإلكترونى.

للتعرف على كيفية كتابة رسالة بريد إلكترونى وإرفاق مستند بها  ض إرسالها من داخل 
Word :مباشرة اتبع الآتى 

 الذى تنوى إرفاق الرسالة به. العرل التلديميافتل  .9

 "حفظ وإرسال". Save&sendاعرل معاينة الكواليا وانلر  .0

"إرسال باستخدام البريد  Send Using E-mailتأكد من تحديد الخيار  .3
"حفظ وإرسال"  ض انلر الزر  Save&sendالإلكترونى" من اللوح الأوسم للصفحة 

Send as Attachment  إرسال كمرفق". ت هر نافذة الرسالة داخل برنامل البريد"
( كما فى Outlookأول  Windows Live mailالإلكترونى الذى تستعمله. )م  ً 

 .93-99شكل 
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 اسض المستند فى سطر المو ولا ويرفق المستند بالرسالة  PowerPointيكتب  93-99شكل 

 العرل التلديمي ي هر عنوان بريدك الإلكترونى مباشرة داخل نافذة الرسالة وي هر
 المفتوح كمرفق بالرسالة تللائياً.

 "إلى" اكتب عنوان بريد المرسل إليه. Toفى المربع  .3

فى مربع محتوى الرسالة ، اكتب نص الرسالة، يمكنك تنسيق نص الرسالة بنفا  .3
 الطريلة التى تنسق بها نص المستند.

"ت مين"، انلر الزر  Include"رسالة"، فى المجموعة  Messageفى التبويب  .6
Attach file  إرفاق ملف". ي هر مربع الحوار"Insert File ."إدراج ملف" 

 اذهب إلى مجلد ملف التمارين. .7

 "إدراج".  Insert ض انلر  انلر ملف العرل التلديمي .8

 "المرفق" وجود ملفين مرفلين بالرسالة. Attachedفى نافذة الرسالة، يبين مربع 
 High"ع مات"، انلر الزر  Tags"رسالة"، فى المجموعة  Messageمن التبويب  .9

Importance  عالية"."أهمية 

، سيعرل رأس الرسالة ع مة تعجب Outlookإذا كان مستلض الرسالة يستعمل 
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 حمراء للدلالة على أنها مهمة.
 "إرسال". Sendفى رأس الرسالة، انلر الزر  .92

رسالة البريد الإلكترونى مع المستندات المرفلة. ستتللى الرسالة  Outlookيرسل 
 بخادم بريدك فى المرة الملبلة. Outlookعندما يتصل 

 
 Windows Live mailإذا كنت تستخدم برنامجاً آخر للبريد الإلكترونى م ل 

ستختلف نافذة الرسالة حسب هذا البرنامل، وعليك إرسال الرسالة طبلاً 
 لتعليمات هذا البرنامل.

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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



 

 

 
 

 Microsoft Officeواحدة من أىم مزايا استخدام 
بعضها وبعض. حيث يمكنك  Officeالتكامل بين تطبيقات 

بسهولة تبادل البيانات بين تطبيق وآخر كما يمكن ربط وتضمين  
، في ىذا الفصل ستعرف كيف يتحقق التكامل  Officeكائنات 

 Officeوبقية برامج  Power Pointبين 
 لفصل ستتعرف علي:بانتهاء ىذا ا 
  حافظةالاستخدام. 

 .الفرق بين الربط والتضمين 

  ربط مستنداتOffice . 

  تضمين كائناتOffice. 

  استخدام عروضPowerPoint .في برامج أخري 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  العشرون الفصل
تطبيق ات    معالتكامل  
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حاجة  يلأول مرة فربما لا تكن ف Office إذا كنت مبتدئاً أو تستخدم تطبيقات

ىذه  يىذا المستوى من الدراسة. ف يف Officeبيقات لمعرفة كيفية تبادل البيانات بين تط
ىذا الفصل الآن والعودة إليو أو مراجعتو بعد أن تتوثق معرفتك  يالحالة ننصحك بتخط

أو عندما تحتاج لتبادل البيانات بين تطبيق وآخر من تطبيقات   Officeبتطبيقات
Office . 

   Clipboard حافظةالاستخدام  

الذاكرة عبارة عن مخزن مؤقت للمعلومات التى تريد نقلها "الحافظة" ىى مكان فى 
وتبقى المعلومات التى تقوم  Windowsأو نسخها من برنامج لآخر أثناء العمل مع 

. وبما أن Windowsبنسخها أو قصها موجودة فى "الحافظة" إلى أن تقوم بإنهاء 
 ى أكثر من برنامج.المعلومات تبقى فى الحافظة فيمكنك لصقها فى أكثر من مكان أو ف

ثم لصق ىذه  Officeكائن من كائنات   42لعدد   Officeحافظةأن تتسع يمكن 
. حيث تستطيع الحافظة احتواء أي Officeالكائنات منفردة أو مجمعة داخل أحد وثائق 

العادية مثل النص  Windowsنوع من أنواع البيانات التي يمكن تخزينها داخل حافظة 
أو صورة  Accessأو مجموعة الحقول في قاعدة بيانات  Word الموجود داخل وثيقة

 وىكذا. PowerPointأو رسم داخل عرض في 
 Clipboardومن مجموعة  Homeنشط التبويب ، Officeحافظة  لوحةلإظهار 

ركن الأيمن السفلي من المجموعة تظهر لك لالموجود في ا زر السهم  انقر"الحافظة" 
 (.1 - 43)انظر شكل العناصر التى نسختها بالحافظة مشتملة على الحافظة لوحة 
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 Clipboardلوحة الحافظة  1-43شكل 

يتم تمثيل كل عنصر داخل الحافظة برمز يشير إلى التطبيق الذي تم نسخ أو قص 
العنصر منو. كما تقوم الحافظة أيضاً بعرض العنصر المنسوخ بطريقة مبسطة سواءً كان 

 قام أو حتى رسوم.العنصر يحتوي على نص أو أر 

 الفرق بين الربط والتضمين
طددددريقتين لإحضددددار الكائنددددات إلددددى أحددددد مسددددتنداتك، كإحضددددار  Officeيقدددددم لددددك 

النصدددوو أو الصدددور أو الرسدددوم التخطيطيدددة أو مددددى معدددين داخدددل ورقدددة عمدددل إلدددى مسدددتند 
Word  أو ورقدددددة عمدددددل داخدددددلExcel يأو قاعددددددة بياندددددات فددددد Access يأو عدددددرض فددددد 

Power Pointلدددق علدددى ىددداتين الطدددريقتين، الدددربط والتضدددمين.يطLinking and 

Embedding "يويمكنك التفريق بينهما كما يل "الربط لتضمين: 
 حالة التضمين  يفEmbedding  يتم تخزين البيانات ككائن داخل المستند مع ،

 تخطيط بيانيقام بإنشائو. فإذا قمت مثلًا بتضمين  يوجود ما يوضح التطبيق الذ
 ، يتم وضع جميع بيانات التخطيطPower Pointداخل شريحة  Excelمن 

علماً لا جدال فيو  Power Pointىذه الحالة يعلم  يداخل الشريحة، وف البياني
لأن جميع بيانات و . Excel برنامجيتم من خلال  التخطيطبأن تحرير ىذا 
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ومحاولة  Excel، فلن تتمكن من فتح Power Pointالتخطيط موجودة داخل 
، Power Pointوذلك لأنو أصبح الآن جزءً لا يتجزأ من  ديل بيانات التخطيطتع

 فقط. Power Pointلذا يمكنك تعديلو من داخل 

تم تضمينها فيو. فإذا قمت مثلًا  يالمكان الذ ييتم تحرير الكائنات المضمَّنة ف
ة نقراً مزدوجاً، يتم استبدال أشرط PowerPointمضمّن داخل  بياني بنقر تخطيط

 مع أنك لا تزال تعمل داخل Excel يبمثيلاتها ف Power Pointأدوات وقوائم 
 . PowerPointنافذة 

 حالة الربط  يأما فLinking فيتم إضافة مؤشر للبيانات المخزَّنة داخل ملف ،
. وبمجرد إنشاء عملية الربط ، يتم وضع صورة من البيانات الموجودة بهذا يخارج

مع تحديث ىذه البيانات مع كل تعديل داخل الملف  يالملف داخل الملف الحال
داخل أحد عروض  Excel ي. فمثلًا إذا قمت بربط ورقة بيانات فيالأصل

Power Point يقوم المستند بتخزين الكود اللازم لاستدعاء ىذه الورقة كلما ،
تم فتح المستند أو طباعتو حتى تحصل على البيانات النهائية الموجودة بورقة 

 .Excelل داخل العم

لتعديل  Excel، يمكنك استخدام  يولأن البيانات موجودة أساساً داخل ملف خارج
تنعكس ىذه البيانات على محتويات عروض  وقت ومن ثمَّ  يأ يبيانات ورقة العمل ف

Power Point  مع أول مرة تقوم فيها بفتح المستند أو طباعتو نتيجةً لوجود عملية
 الربط.

قام بإنشاء ىذا الكائن ثم  يئن مرتبط نقراً مزدوجاً ، يتم فتح التطبيق الذإذا قمت بنقر كا
مرتبط  بياني . فإذا قمت مثلًا بنقر تخطيطيتحميل البيانات من الملف من مصدرىا الأصل

أولًا ثم فتح الملف  Excelنقراً مزدوجاً، يتم فتح برنامج  Power Pointداخل عرض 
 ء عملية التعديل.المصدر بداخلو استعداداً لإجرا

إذاً فأنت تتساءل الآن، متى أستخدم تقنية الربط والتضمين ؟ ومتى أقوم بوضع الكائنات 
 مباشرةً داخل المستند ؟. للإجابة على سؤالك، سل نفسك الثلاثة أسئلة الآتية :
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 سيتم وضعها داخل المستند ستسبب كبر حجمو ؟ ، كأن  يىل الكائنات الت
ىذه الحالة ربط ىذه  يصورة. فمن الأفضل ف 53على المستند مثلًا  ييحتو 

 الكائنات أو تضمينها بدلًا من وضعها داخل المستند.

 ربط  الأفضلىذه الحالة من  يمحتويات الكائن ؟ ف يىل سيتم مستقبلًا التعديل ف
 تتمكن من تحديثو باستمرار. يىذا الكائن أو تضمينو ك

 مكان معين على شبكة  يد فقط أو فىل ستظل الوثيقة والكائنات على جهاز واح
نقلها إلى جهاز محمول آخر أو توزيعها إلى  يمن الحاسبات أم أنك تفكر ف

في الحالة الأولي يفضل ربط أو تضمين الكائنات. وفي الحالة  مستخدميك ؟
 مباشرة.  دالثانية يفضل وضع الكائن في المستن

 

يب، فلا غنى لك عن استخدام الربط لإحضار إذا كنت تقوم بإنشاء صفحات و 
 الكائنات داخل صفحة الويب. 

بعد الإجابة على ىذه الأسئلة، كيف يمكنك اختيار الطريقة المناسبة ؟ يتم ذلك 
 وفقاً للاعتبارات الآتية:

 تحديث بيانات الكائن، دع  يإذا لم تكن قلقاً على كبر حجم الملف ولا ترغب ف
 وقم بإضافة الكائن ؛ أياً كان ، إلى المستند. الربط والتضمين جانباً 

  إذا كان حجم الملف ذو أىمية خاصة، قم باستخدام الربط مع البيانات الخارجية
تنفيذ المستند إذا  ي. ربما تواجو بعض الصعاب فات البيانيةالتخطيطو مثل الصور 

 يت فىذه الحالة وضع المستند والكائنا يقمت بنقلو إلى جهاز آخر. والحل ف
 مجلد واحد ونقل ىذا المجلد بالكامل.

  إذا كنت تعمل داخل مجموعة عمل، فإن الربط ىو أصح ىذه الحلول ، حيث
يقوم مستخدم آخر داخل المجموعة  ينفس الوقت الذ ييمكنك العمل مع كائن ف
 بالعمل مع نفس الكائن.
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 ربط كائن بشريحة العرض
تابع معنا مثلًا( وشريحة موجودة بعرض تقديمي  Excelلعمل ارتباط بين كائن )ورقة عمل  

 : الخطوات الآتية
من ملف المصدر اختر الكائن الذي تريد نسخو إلي شريحة العرض مثلًا نطاق  .1

 ( 4-43. )انظر شكل  Excelمعين موجود بورقة عمل 

 
 بها نطاق البيانات المراد ربطو Excelنافذة  4-43شكل 

  Copyن المختار إلي الحافظة أو انقر زر لنسخ الكائ Ctrl+Cاضغط مفتاح  .4
 الصفحة" Homeداخل التبويب "الحافظة"    Clipboardمن مجموعة "نسخ" 

 . Excelمن نافذة الرئيسية" 

انتقل إلي الشريحة التي تريد تضمين الكائن بها أو افتحها وأنقل نقطة الإدراج إلي  .0
 المكان الذي ترغب في وضع الكائن فيو.

ومن   انقر علي السهم المنسدل للزر "الصفحة الرئيسية"  Homeمن التبويب  .2
"لصق خاو" يظهر مربع جوار   Paste Specialالقائمة التي ستظهر اختر الأمر 
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 .  ( 0-43)شكل  Paste Specialبعنوان 

 
 Paste Specialمربع حوار  0-43شكل 

 "لصق الارتباط" . Paste Linkانقر الخيار  .5

لكائن المرتبط كرمز داخل شريحة العرض لتوفير المساحة إذا أردت أن يظهر ا .6
. في ىذه الحالة يجب أن تنقر ظهار كرمز"إ" Display As Iconنشط الخيار 

 الرمز نقراً مزدوجاً لرؤية الكائن المرتبط.

 لربط الكائن. OKانقر  .7

ها. ( وأجر بعض التعديلات بExcelولتجربة الارتباط انتقل إلي ملف المصدر )ورقة عمل 
ثم انتقل بعد ذلك إلي شريحة العرض ثم أظهر الكائن الذي قمت بتحديثو )ورقة العمل( 

 سيظهر الكائن مشتملًا علي التعديلات التي أجريتها مؤخراً. 
 تحديث الارتباط 

بسؤالك في كل مرة  Power Pointبعد أن تقوم بلصق الكائن علي انو مرتبط فسيقوم 
لا وتظهر رسالة كما في  ت تريد تحديث ىذا الارتباط أمتقوم فيها بفتح العرض إذا كن

"تحديث  Update Links. إذا كنت تريد تحديث الارتباط  انقر زر 2-43شكل 
  الارتباطات".
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 رسالة لتأكيد تحديث الملف المرتبط أم لا  2-43شكل 

  Embedding Objectsتضمين كائن بشريحة العرض  
للاستفادة من ميزة تعديلو في  بالشريحة خارجيةمع أحد الكائنات التضمين يمكنك 

 .مكان واحد فقط، يمكن تضمين كائن جديد كما يمكن تضمين كائن موجود
 تابع معنا الخطوات الآتية: ملف موجود بشريحة العرض،بلتضمين كائن 

انتقل إلي الشريحة التي ستضع بها الكائن المتضمن ثم انقل نقطة الإدراج إلي  .1
 وضع الكائن فيو. يغب فتر  يالمكان الذ

"كائن"   انقر الزر"نص"  Textومن مجموعة "إدراج"  Insertمن التبويب  .4
  "إدراج كائن" . Insert Objectسيظهر المربع الحواري 

 الاختيار"إنشاء من ملف" إذا لم يكن ىو  Create from File الاختيارنشَّط  .0
 (.5-43)انظر شكل  النشط

اكتب اسم الملف مسبوقاً باسم المجلد أو المسار  الملف.إذا كنت تعرف مكان  .2
يظهر مربع  "استعراض"Browse نقر زر ، وإلا ا"ملف" Fileفي مربع  الموجود بو

Brows "استعراض" . 

"استعرض"  Browsيغلق مربع  .OKقم بتحديد الكائن المراد تضمينو ثم انقر .5
 . "إدراج كائن" Insert Objectوترجع إلي مربع 

اسم الملف والمسار الخاو بو. "إدراج كائن"  Insert Objectبع يظهر في مر  .6
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يغلق "موافق"  OK"ارتباط" ثم انقر زر  Linkتأكد من تنشيط مربع الاختيار 
 .المربع الحواري وترجع إلي الشريحة وقد تم ربط الكائن الموجود بالملف بها 

 
 "إدراج كائن". Insert Object يالمربع الحوار  5-43شكل 

 ين كائن جديدتضم
الكائن الجديد ىو كائن لا توجد بو أي محتويات، ولا يوجد ملف موجود. وإنما تقوم انت 
بإنشائو. ويوضع الكائن بمحتوياتو داخل شريحة العرض التي تدرجو بها فقط. لتضمين  

 شريحة العرض اتبع الآتي:بكائن جديد 
 بها.انقل نقطة الإدراج داخل الشريحة التي تنوي ربط الكائن  .1

. "كائن" Objectانقر زر "نص"  Textومن مجموعة  "إدراج"  Insertمن التبويب  .4
 . "إدراج كائن" Insert Objectيظهر مربع 

 ."إنشاء جديد" Create Newاختر "إدراج كائن"  Insert Objectمن مربع حوار  .0

مثلًا ف ."موافق" OKاختر نوع الكائن ثم انقر  "نوع الكائن" Object Typeمن قائمة  .2
لتستطيع رسم "الرسام"  Paintسيتم فتح برنامج  Bitmap Imageإذا اخترت 

 Microsoft graphic Chartالصورة ىناك قبل إدراجها بالشريحة. وإذا اخترت 
داخل شريحة العرض لتتمكن من إنشاء تخطيط جديد. يشتمل  MS Excelسيتم فتح 

  Excelض ويظهر شريط مرتبط داخل شريحة العر علي تخطيط بياني  6-43شكل 
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 كما ترى فى أعلى النافذة.

 
 تخطيط بياني متضمن داخل شريحة العرض 6-43شكل 

 

 Display Asأردت أن توفر مساحة الكائن داخل الشريحة نشط الخيار إذا 

Icon "من مربع حوار  ."إظهار كرمزInsert Object ."في ىذه  "إدراج كائن
 ح الكائن فقط عند النقر المزدوج علي الرمز.الحالة سيتم فت

 في برامج أخري Power Pointاستخدام عروض  
في برامج أخري مثل  Power Pointفي بعض الأحوال تحتاج إلي عناصر عروض 

Word   أو Exce فيمكن إضافة أي عنصر من عناصر أي شريحة )كالصور والرسومات ،
عن طريق  Excelأو ورقة عمل  Wordستند والتخطيطات البيانية ومربعات النص( لم
كما يمكنك ايضاً ربط ىذا   Excelأو  Wordنسخ ىذا العنصر ثم لصقو في ملف 

 العنصر عند لصقو كما شرحنا سابقاً. 
مع برامج أخري ىو استخدام وحفظ  Power Pointطريقة أخري لاستخدام محتويات 

ثم تقوم  GIF,TIF,JPG,PNG,BMPشرائح العرض في تنسيق رسومي بالامتدادات 
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، لحفظ شريحة عرض Excelأو  Wordبإدراج صورة الشرائح ىذه في مستندات 
PowerPoint :بتنسيق صورة  تابع الخطوات التالية 

 تأكد أن شريحة العرض المراد حفظها كصورة ىي الشريحة النشطة. .1

 Save Asاختر الأمر "ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس    Fileافتح التبويب  .4
 . "حفظ باسم" Save Asلفتح المربع الحواري "حفظ باسم" 

لتظهر قائمة التنسيقات المتاحة للشريحة،  "حفظ كنوع" Save As Typeانقر خانة  .0
 .7-43. شكل JPG,TIF,GIF,BMPثم اختر أي تنسيق رسومي تفضلو 

 

 
  قائمة تنسيقات حفظ الشريحة 7-43شكل 
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 ."اسم الملف" File Nameاكتب اسم الملف في خانة  .2

إذا كنت تريد حفظ باقي شرائح  Power Pointسيسألك "حفظ"  Saveانقر زر  .5
 العرض أم الشريحة الحالية فقط بنفس ىذا التنسيق. 

"الشريحة الحالية فقط" لحفظ الشريحة النشطة فقط   Current Slide Onlyانقر  .6
 .Excelأو  Wordكصورة يمكن استخدامها بعد ذلك مع مستندات 
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واحدة من التحسينات الجديدة التي طرأت علي برنامج 

PowerPoint 2010  ىي إمكانية تغيير خيارات البرنامج
الافتراضية. قد تكون مرتاحاً مع خيارات بيئة العمل الافتراضية، لكن 

كثيرة ومتنوعة، فقد تجد نفسك تتمني لو   عروضإذا كنت تنشئ 
أكثر ملاءمة لأنواع  لجعلة العرضوجدت طريقة لتبسيط تطوير 

 التي تنشئها.  العروض
 بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي: 

  تغيير خياراتPowerPoint  الافتراضيةPowerPoint 

Options . 

  تخصيص الشريطCustomizing Ribbon . 

  تخصيص شريط أدوات الوصول السريعCustomizing 

Quick Access Toolbar  . 

  الافتراضية.إعادة ضبط الشريط عند حالتو 

 
 
 
 
 
 
 

 والعشرون  الواحدالفصل    
توفيق وتخصيص   

PowerPoint   
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 تغيير خيارات البرنامج الافتراضية
ع كثيرة في الفصول السابقة أنو يمكنك تغيير الإعدادات في مربع في مواضلقد ذكرنا 
لتخصيص بيئة  "PowerPoint "خيارات  PowerPoint Optionsالحوار 

PowerPoint العروض تحديد مجلد تلقائي لحفظ . مثلًا، قلنا لك كيفية بطرق مختلفة
 .الخاصة بك والتحكم في خيارات الحفظ التلقائي للعروض

بعدما تزيد خبرتك بالبرنامج، قد ترغب بصقل الإعدادات أكثر لتكييف البرنامج وفق 
 PowerPointطريقتك في العمل. إن معرفة مكان وجود الإعدادات في مربع الحوار 

Options  خيارات"PowerPoint عّالة أكثر." سيجعل عملية التخصيص ف 
" والتعرف علي  PowerPoint"خيارات  PowerPoint Optionsلفتح مربع الحوار 

"ملف"  Fileالتلقائية. من الشريط انقر التبويب  PowerPointكيفية تغيير خيارات 
"خيارات". يظهر  Options"معاينة الكواليس"، ثم انقر  Backstage Viewلعرض 

". يشتمل المربع  PowerPoint"خيارات  PowerPoint Optionsمربع الحوار 
الحوارى علي عدد من التبويبات.يتسبب نقر أي تبويب في إظهار صفحة تسمح بالتحكم 

 Generalفي مجموعة خيارات تنتمي إلي عنوان التبويب. يظهر تلقائياً صفحة التبويب 

 (.1-21كما في الشكل ) "عام"
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 خيارات" PowerPoint Options لحوار"عام" في مربع ا General الصفحة 1-21شكل 

PowerPoint  ." 
 وتوفيقها.   PowerPoint يلى كيفية التحكم في أىم خياراتنوضح فيما 

   خيارات التبويبGeneral  "عام" 
 تابع الخطوات الآتية: 

 "خيارات واجهة المستخدم". User Interface optionsتحت  .1

  ندما تنتقي نصاً عائقاً أكثر مما ىو مساعدة، إذا كان ظهور شريط الأدوات المصغَّر ع
 Show Mini Toolbar onيمكنك تعطيل تلك الميزة بإلغاء تحديد مربع الاختيار 

selection  ."إظهار شريط الأدوات المصغَّر عند التحديد" 

   يمكنك تعطيل المعاينة التمهيدية المباشرة للأنماط والتنسيقات بإلغاء تحديد مربع
 "تمكين المعاينة المباشرة". Enable Live Previewالاختيار 

   انقر سهم  اللائحةColor scheme  نظام الألوان".ثم انقر اللون الذي يناسبك"
 . Office"الأزرق والفضي والأسود" لتطبيقو علي واجهة مجموعة برامج 
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   انقر سهم اللائحةScreen Tip style  نمط تلميح الشاشة". ثم انقر"Don't 

show feature descriptions in Screen Tips  عدم إظهار أوصاف"
 الميزات في تلميحات الشاشة". إذا لم تكن ترغب في ذلك. 

"إضفاء طابع  personalize your copy of Microsoft Officeتحت  .2
شخصي علي نسخة مايكروسوفت أوفيس الخاصة بك"، تأكد أن إسم المستخدم 

"User Name  " ًإلي الطريقة التي تريدىا أن تظهر بها. هغيرّ ، أو صحيحا 

   خيارات التبويبProofing "تدقيق"   
 .2-21شكل يشتمل ىذا التبويب على خصائص التصحيح وكيفية تخصيصها كما فى 

 
 والذى يشتمل على خيارات التصحيح التلقائى Proofingالتبويب  2-21شكل 

 AutoCorrect Options علمى  القسمم: يحتوى ىذا ي""خيارات التصحيح التلقائ
ر المربمممممممع الحممممممموارى موبنقمممممممر ىمممممممذا المممممممزر يظهممممممم AutoCorrect Optionsزر 

AutoCorrect  .والذى يشتمل على خيارات التصحيح التلقائى 
 When Correcting Spelling in Microsoft office Programs   عند"
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بتحديد  القسميسمح لك ىذا  :"Microsoft Office  من برامج التهجئة تصحيح
خيممارات التصممحيح الإملائممي تشمممل ىممذه الخيممارات وضممع قممواميس مخصصممة حيمم  

 Customيمكنمممك اختيمممار قمممماموس رئيسمممى غيممممر الإنجليمممزى ممممن خمممملال نقمممر زر 

Dictionaries "قواميس مخصصة". 

 When correcting spelling in PowerPoint " فمي التهجئمةعنمد تصمحيح 

PowerPoint " :كتابة أو بتجاىلها.سمح بتصحيح أخطاء الت 
   خيارات التبويبSave "حفظ"  

، للعروضالتنسيق الافتراضي  اختيار "حفظ". في ىذه الصفحة، يمكنك Saveانقر 
 حفظ ملف الاسترداد التلقائي ومكانو، المكان الافتراضي الذي يحفظ فيو ومدة

PowerPoint التي التي تنشئها، والمكان الافتراضي للملفات  الجديدة العروض
شكل )انظر  ".SharePointتحجزىا من خوادم إدارة المستندات "كمايكروسوفت 

21-3) 

 .الكتابليست ضمن خطة ىذا  SharePointمناقشة  
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"خيارات  PowerPoint Options"حفظ" في مربع الحوار  Saveالصفحة  3-21شكل 

PowerPoint  ." 
 Save Files In"، أعرض اللائحة العروضحفظ "  Save Presentations تحت

this format  حفظ الملفات بهذا التنسيق". لاحظ التنسيقات العديدة التي يمكنك"
الذي  PowerPoint 97-2003 Document التسيقحفظ الملفات بها. أحدىا ىو 

. إذا كنت قد قمت السابقة PowerPoint. المتوافقة مع إصدارات ptsينشئ الملفات 
لكن زملاءك لا يزالون يستعملون إصدار سابقاً  PowerPoint 2010لترقية إلي با

معاينة والعمل مع أي الللبرنامج، قد ترغب بانتقاء ىذا الخيار لكي يكونوا قادرين علي 
 تنشئو. عرض

 
إذا كنت تريد حفظ مجرد مستند واحد في تنسيق متوافق مع إصدارات 

 Saveفي اللائحة  PowerPoint 97-2003ق، يمكنك نقر البرنامج الساب

as type  حفظ كنوع" في مربع الحوار"Save As ."حفظ بإسم" 
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   خيارات التبويبLanguage "اللغة"   
بلغات متعددة، يمكنك جعل لغات  ملفات"اللغة". إذا كنت تنشئ  Languageانقر 

ضاً تحديد لغات العرض والمساعدة تحرير إضافية متوفرة في ىذه الصفحة. يمكنك أي
 (4-21شكل وتلميحات الشاشة.)ال

 
"خيارات  PowerPoint Options"اللغة" في مربع الحوار  Languageالصفحة  4-21شكل 

PowerPoint ." 
   خيارات التبويبAdvanced "خيارات متقدمة"  

بتحرير "خيارات متقدمة". تتضمن ىذه الصفحة خيارات تتعلق  Advancedانقر 
، وتشكيلة العروضعلي الشاشة، طباعة وحفظ ومشاركة  العروض، إظهار العرضمحتوى 

خيارات أخرى. رغم أن ىذه الخيارات مصنَّفة كمتقدمة، إلا أنها علي الأرجح أكثر 
 (    5-21شكل الخيارات التي سترغب بتعديلها لتناسب طريقتك في العمل. )
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 PowerPoint Optionsت متقدمة" في مربع الحوار "خيارا Advancedالصفحة  5-21شكل 

 ". PowerPoint"خيارات 
يعد ىذا التبويب من أكبر التبويبات وأكثرىا استخداما نظراً لأنو يحتوى علي العديد من 

 المجموعات والخيارات كما يلى:

 Editing Options  خيارات التحرير" تشتمل ىذه المجموعة علي العديد من":
 المستندات. خيارات تحرير

 Cut ,copy, and paste قص واللصق ونسخ" تشتمل ىذه المجموعة علي":
 خيارات خاصة بعمليات النسخ والقص واللصق.

  تحرك بشريط التمرير حتى تصل إلي المجموعةDisplay "عرض". 

العروض التي تظهر في قائمة العروض عدد بتشتمل ىذه المجموعة علي خيارات خاصة 
ثاً وكذلك خيار إظهار المسطرة العمودية وخيارات تحديد المعاينة التي التي فتحتها حدي

 ... ألخ.تفتح بها جميع مستندات العروض 
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  المجموعةSlide Show  عرض الشرائح" والتي تشتمل علي خيارات تشغيل العروض"
 المختلفة كإظهار شريط الأدوات العائم وإظهار القائمة المنسدلة عند النقر بالزر الأيمن

 .للفأرة وغيرىا من الخيارات 

  تخطىCustomize Ribbon   تخصيص الشريط" و"Quick Access 

Toolbar  .شريط أدوات الوصول السريع"، لأننا سنناقشهما بعد قليل في ىذا الفصل" 

   خيارات التبويبAdd-lns "الوظائف الإضافية" 
الوظائف الإضافية النشطة  "الوظائف الإضافية".تعرض ىذه الصفحة كل Add-lnsانقر  

 (.6-21شكل )انظر  وغير النشطة وتمكّنك من إضافتها وإزالتها.

  
 PowerPoint Options"الوظائف الإضافية" في مربع الحوار  Add-lnsالصفحة  6-21شكل 

 ". PowerPoint"خيارات 
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 خيارات التبويبTrust Center "مركز التوثيق" 
التوثيق". تزوّد ىذه الصفحة ارتباطات إلي معلومات عن  "مركز Trust Centerانقر  

الخصوصية والأمان. كما تزوّد وصولًا إلي إعدادات مركز التوثيق التي تتحكم بالأعمال التي 
علي المستندات التي يزوّدىا بعض الأشخاص أو الشركات،  رداً  PowerPoint يقوم بها 

أو  ActiveXالتي تحتوي علي أدوات أو التي تُحفظ في بعض الأماكن المحدّدة، أو 
Macros  (.7-21)شكل 

  
 PowerPoint Options الحوار مربع في "التوثيق مركز" Trust Center الصفحة 7-21شكل 

 ".PowerPoint خيارات"
  تحتMicrosoft PowerPoint Trust Center  مركز التوثيق"

 Trust Center settings"، انقر الزر  PowerPointلمايكروسوفت 

"إعدادات مركز التوثيق"، ثم في اللوح الأيسر "أو الإيمن إذا كان إتجاة الشاشة 
 Trusted"مركز التوثيق"، انقر  Trust Centerعربى" في مربع الحوار 

Locations  ."المواقع الموثوق بها" 

 PowerPointفي ىذه الصفحة، يمكنك تحديد الأماكن التي لن يصدّ منها 

 . المحتوى
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 كما في  "مركز التوثيق" Trust Centerكشف الصفحات الأخرى في المربع الحوار است
 PowerPoint"إلغاء الأمر" للعودة إلي مربع الحوار  Cancel، ثم انقر (8-21)شكل 

Options  خيارات"PowerPoint "   

 
 Trust Center"المواقع الموثوق بها" في مربع الحوار  Trusted Locationsالصفحة  8-21شكل 

 "مركز التوثيق"  

   Customizing Ribbon تخصيص الشريط

من متابعتك للدروس السابقة، ستكون قد أصبحت معتاداً الآن علي العمل مع الأوامر 
ممثلّة كأزرار علي الشريط. لقد تم تصميم الشريط لجعل كل الأومر الشائعة الاستعمال 

املة للبرنامج بسهولة أكبر. لكن العديد مرئية، لكي يستطيع الأشخاص اكتشاف الطاقة الك
نفس مجموعة المهام طوال  لتنفيذ  PowerPointمن الأشخاص الذين يستعملون 

الوقت، يعتبرون رؤية أزرار )أو حتى مجموعات كاملة من الأزرار( لا يستعملونها أبداً، نوعاً 
  من أشكال الازدحام.

 
الأول من راجع الفصل  Ribbonالتعامل مع الشريط لمعرفة المزيد عن كيفية 

 ىذا الكتاب 
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 يمكنك تخصيص الشريط بالطرق التالية:
 .إذا كنت تستعمل إحدى علامات التبويب بشكل نادر، يمكنك تعطيلها 

  إذا كنت تستعمل الأوامر في بضع مجموعات فقط في كل علامو تبويب، يمكنك
 تتم إزالة المجموعات من البرنامج، فقط من إزالة المجموعات التي لا تستعملها "لا

 علامة تبويبها".

 .إنشاء مجموعة مخصصة وإضافة أوامر إليها 

 .إنشاء علامة تبويب ونقل مجموعات أزرار معرَّفة من قبل إليها 

 
إذا وجدت في أي وقت من الأوقات أن العمل مع شريطك الجديد أصبح 
أصعب وليس أسهل، يمكنك دائماً إعادة ضبط كل شئ إلي الوضع  الافتراضي  

 كما ستعرف لإحقاً.
  تعطيل علامات التبويب وإزالة مجموعات

 للتدريب علي تعطيل علامات تبويب، وإزالة مجموعات.اتبع الآتى:
"، ثم  PowerPoint"خيارات  PowerPoint Optionsر افتح مربع الحوا .1

 Customize"تخصيص الشريط". تظهر صفحة  Customize Ribbonانقر 

Ribbon  (. 9-21شكل كما في )ال 
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 PowerPoint"تخصيص الشريط" في مربع الحوار  Customize Ribbonالصفحة  9-21شكل 

Options  خيارات"PowerPoint ." 

، الغِ تحديد مربعات Customize the Ribbonليمين تحت عنوان في اللائحة علي ا
عرض " Slide Showو " معاينة" View "إدراج" و Insertاختيار علامات التبويب 

 المصنف"موافق". ستعود إلي نافذة   Ok"مراجعة". ثم انقر  Reviewو  "الشرائح
 و  فحة الرئيسية""الص Home "ملف" و  Fileوسيعرض الشريط الآن علامات التبويب 

Design "و  "تصميمTransactions "فقط. والتبويبات المحددة " حركات انتقالية
 (10-21شكل "ملف".)كما في  Fileحي  لا يمكنك تعطيل علامة التبويب 

 
 الشريط بعد تعطيل عدد من علامات التبويب10-21شكل 

ع "تخصيص الشريط".داخل مرب Customize Ribbonأعد عرض الصفحة  .2
"، مرة أخرى. تحت  PowerPoint"خيارات  PowerPoint Optionsالحوار 
عرض " Slide Show، انقر مربع الاختيار Customize the Ribbonعنوان 
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". لتحديده ثم انقر علامة الجمع لإظهار المجموعات الموجودة في علامة الشرائح
 ( 11-21شكل التبويب ىذه.)ال

  
 "."عرض الشرائح  Slide showدة في علامة التبويب المجموعات الموجو  11-21شكل 

 أعرض القائمة "أو الأيمن إذا كان إتجاة الشاشة عربى"، فوق اللوح الأيسر  .3
choose commands from ار الأوامر من"، ومن القائمة المختصرة "اختي

"علامات تبويب رئيسية". ثم في القائمة تحت ذلك، انقر  Main Tabsانقر 
" لإظهار المجموعات عرض الشرائح" Slide Showع بجانب علامة الجم

 (.12-21شكل.)ال المعرَّفة من قبل لعلامة التبويب ىذه
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 "عرض الشرائح"Slide Show توسعة علامة التبويب  12-21شكل 

التي  " عرض الشرائح" Slide Showفي اللائحة اليمنى، وتحت علامة التبويب  .4
بدأ " Start Slide Show ة انقر المجموعةتمت توسعتها في الخطوات السابق

"إزالة". تزول المجموعة من  Removeلتحديدىا، ثم انقر الزر  "عرض الشرائح 
علي الشريط "اللائحة علي  " عرض الشرائح" Slide Showعلامة التبويب 

اليمين"، لكنها لا تزال متوفرة في اللائحة علي اليسار. يمكنك إعادة إضافتها إلي 
، أو إضافتها إلي علامة تبويب " عرض الشرائح" Slide Showلتبويب علامة ا

 أخرى، في أي وقت.

كما   Customizing Ribbonباتباع الخطوات السابقة يجب أن تكون صفحة  .5
 (. 13-21شكل في )ال

 ابقِ الوضع علي ما ىو علية لمتابعة التدريب التالي .6

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



    PowerPoint 2010 المرجع الأساسى لمستخدمى

 

235 

 
شريط" بعد تعطيل علامات تبويب "تخصيص ال Customizing Ribbonالصفحة  13-21شكل 

 وإزالة مجموعات 

 لإنشاء المجموعات المخصصة تابع الخطوات الآتية:
في اللوح الأيمن "أو الأيسر إذا كان إتجاه الشاشة عربى"، انقر علامة الجمع  .7

 Home الإسم"الصفحة الرئيسية" لإظهار مجموعاتها، ثم انقر  Homeبجانب 
 "الصفحة الرئيسية".

 New ح الإيمن "أو الأيسر إذا كان إتجاه الشاشة عربى"، انقر الزرتحت اللو  .8

Group  مجموعة جديدة". ستضاف المجموعة""Custom" New Group 
 Homeإلي أسفل علامة التبويب المجموعة  "مجموعة جديدة )مخصص("
إعادة تسمية"، وعندما " Renameوتبقى مضاءة.انقر الزر  "الصفحة الرئيسية"

"مجموعتى" في المربع  My Groupاكتب كلمة  Renameيظهر مربع 
Display name إسم العرض"، وانقر"Ok ."موافق" 

الموجود في أقصى يمين مربع  "التحريك لأعلي"   Move Upكرر نقر زر  .9
PowerPoint Options  خيارات"PowerPoint  إلي أن تصبح المجموعة "
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اللائحة، ستظهر المجموعة "مجموعتى" في أعلي اللائحة. بسبب مكانها في 
 "الصفحة الرئيسية".  Homeالجديدة كأول مجموعة في علامة التبويب 

 (14-21شكل باتباع الخطوات السابقة يجب أن تكون الصفحة أمامك كما في )ال

 
 بعد" الصفحة الرئيسية" Home المجموعات المخصصة الجديدة في علامة التبويب 14-21شكل 

  إنشائها
 امر إلي المجموعة الجديدة تابع الخطوات الآتية:ولإضافة أو 

 اللائحةفوق اللائحة علي اليسار "أو اليمين إذا كان إتجاه الشاشة عربى"، أعرض  .10

Choose commands from  اختيار الأوامر من "، وانقر"File tab  علامة"
وافر في التبويب "ملف". تتغّير لائحة الأوامر المتوفرة لتشمل فقط الأوامر التي تت

. من اللائحة علي "ملف" Fileمعاينة الكواليس، التي تعرض بنقر علامة التبويب 
 انقر المجموعة المضافة "مجموعتى" لتحديدىا. اليمين

"فحص  Inspect Documentومن لائحة الأوامر المتوفرة التي ظهرت، انقر  .11
 Mark as final"إضافة". ثم كرّر ىذه الخطوة لإضافة  Addمستند"، وانقر الزر 

"وضع علامة كنهائي". يضاف الأمران إلي المجموعة المخصصة. الموجودة في 
 اللائحة اليمنى.
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"تخصيص الشريط" مرة أخرى حسب  Customize Ribbonتظهر الصفحة  .12
  (.15-21شكل آخر تعديلات أجريتها حتى الآن كما في )ال

    
 "الصفحة الرئيسية" Homeاية التبويب المجموعة المخصصة بعد إضافة أمرين في بد 15-21شكل 

"موافق" لإغلاق المربع الحواري والعودة إلي المستند. تظهر الآن  Okانقر  .13
 Mark as و Inspect Documentالمجموعة التي أضفتها وبداخلها الأمرين 

final  في بداية علامة التبويبHome (."16-21شكل "الصفحة الرئيسية ) 

 
 حذف تبويبات منو وإضافة المجموعة المخصصة وإضافة أمرين بها  الشريط بعد 16-21شكل 

 إعادة ضبط الشريط بالحالة الإفتراضية
إذا وجدت في أي وقت أن العمل مع شريطك الجديد أصبح أصعب وليس أسهل، أو إذا 
أردت إعادة ضبط الشريط إلي الوضع الأفتراضى بعد التعديلات التي أجريت علية باتباع 

 :لسابقة اتبع الخطوات التاليةالتمارين ا

"تخصيص الشريط" في مربع الحوار  Customize Ribbonإعرض الصفحة  .1
PowerPoint Options  خيارات"PowerPoint ." 

 Reset all، ثم انقر "إعادة تعيين" Resetانقر الزر من اسفل النافذة،  .2

customizations "إعادة تعيين كافة التخصيصات" . 

ة الذي يطلب منك تأكيد أنك تريد حذف كل تخصيصات الشريط في مربع الرسال  .3
 "نعم" Yesأدوات الوصول السريع، انقر 
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"خيارات  PowerPoint Options"موافق" لإغلاق مربع الحوار  Ok انقر .4
PowerPoint  .تتم استعادة الوضع الافتراضي للشريط ." 

 تخصيص شريط أدوات الوصول السريع  
ار الحفظ والتراجع والتكرار علي شريط أدوات الوصول السريع. بشكل افتراضي، تظهر أزر 

إذا كنت تستعمل بشكل دوري بضعة أزرار مبعثرة في علامات تبويب مختلفة علي الشريط 
ولا تريد التبديل بين علامات التبويب لكي تصل إلي الأزرار أو التسبّب بازدحام علي 

فضل إضافة تلك الأزرار المستعملة  شريطك بإنشاء علامة التبويب مخصصة، فإن من الإ
 كثيراً إلي شريط أدوات الوصول السريع. 

 لإضافة زرين إلي شريط أدوات الوصول السريع لكل المستندات، ثم اختبارىما اتبع الآتى: 
"، ثم PowerPoint"خيارات  PowerPoint Optionsافتح مربع الحوار  .1

 السريع". "شريط أدوات الوصول Quick Access Toolbarانقر

تظهر علي اليسار لائحة بالأوامر المتوفرة، وعلي اليمين لائحة بالأوامر المعروضة حالياً 
  (.17-21شكل  انظرعلي شريط أدوات الوصول السريع. )

  
في  "شريط أدوات الوصول السريع" Quick Access Toolbarالصفحة  17-21شكل 

    " PowerPointخيارات " PowerPoint Optionsمربع الحوار 
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 <Separator>في أعلي لائحة الأوامر المتوفرة علي اليسار، انقر نقراً مزدوجاً  .2
 "فاصل". تظهر الكلمة في اللوح الأيمن تحت الأوامر المتوفرة مباشرة. 

 Quick استخدم شريط التمرير في لائحة الأوامر المتوفرة حتى تصل إلي الأمر .3

Print  طباعة سريعة"، انقر الأمر"Quick Print  طباعة سريعة"، ثم انقر الزر"
Add ."إضافة" 

". لائحة الأوامر التي الخط"لون  Font Colorلإضافة الأمر  3كررّ الخطوة  .4
)شكل  ستظهر علي شريط أدوات الوصول السريع تتضمن الآن البنود التي أضفتها

21-18.) 

    
 صول السريعالأوامر التي تم إضافتها علي شريط أدوات الو  18-21شكل 

" معناه أن نقر ىذا الخط"لون  Font Colorلإحظ أن السهم الموجود أمام الأمر  
 الزر علي شريط أدوات لوصول السريع سيعرض قائمة من الخيارات.

"خيارات  PowerPoint Options"موافق" لإغلاق مربع الحوار  Ok انقر .5
PowerPoint  ." 

زرار الحفظ والتراجع والتكرار الافتراضية يتضمن شريط أدوات الوصول السريع الآن أ
-21كما في )شكل   المخصصين، مفصولين بخط الخط وزريَ الطباعة السريعة ولون

19.) 

    
 شريط أدوات الوصول السريع بعد إضافة زرين وفاصل إلية 19-21شكل 

يظهر ". الخط"لون  Font Colorمن شريط أدوات الوصول السريع انقر سهم زر  .6
  لوان. لتتمكن من اختيار اللون المناسبمربع الأ

 ونقل شريط أدوات الوصول السريع من مكان
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عندما تضيف أزراراً إلي شريط الوصول السريع، سيتوسّع لتتسع فيو. إذا أضفت كمية كبيرة 
من الأزرار قد يصبح من الصعب رؤية النص في شريط العنوان، أو قد لا تظهر كل الأدوات 

يط أدوات الوصول السريع. وىو ما يعنى أن الهدف من إضافتها أصبح التي أضفتها إلي شر 
لاغيا لحل ىذه المشكلة، يمكنك نقل شريط أدوات الوصول السريع إلي تحت الشريط. 

 Showانقر زر تخصيص شريط أدوات الوصول السريع ثم من القائمة التي تظهر انقر 

Below the Ribbon ."إظهار أسفل الشريط" 

  الإفتراضية  هالشريط عند حالتإعادة ضبط  

في  "شريط أدوات الوصول السريع" Quick Access Toolbarأعرض الصفحة  .1
انقر الزر "،  PowerPointخيارات " PowerPoint Optionsمربع الحوار 

Reset "ثم انقر "إعادة تعيين ،Reset only Quick Access Toolbar 
 ."إعادة تعيين شريط الوصول السريع فقط"

، انقر "إعادة تعيين التخصيصات" Reset customizationsمربع الرسالة  في .2
Yes "لإعادة شريط أدوات الوصول السريع إلي محتوياتو الافتراضية.  "نعم 

خيارات " PowerPoint Optionsلإغلاق مربع الحوار  "موافق" Okانقر  .3
PowerPoint   ." 
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 ماكرو أو إجراءاتىذا الفصل سنشرح إنشاء  في
 تساعد في تلقائية العمل  VBAباستخدام لغة 

 بانتهاء ىذا الفصل ستكون قادرا على : 
 . تعريف الماكرو واستخدامو 

  إنشاء ماكرو في محررVisual Basic 

 .حذف الماكرو 
 تشغيل الماكرو. 
 من شريط الوصول السريع لماكروتشغيل ا Quick Access 

Toolbar  

 .تنفيذ الماكرو 

 

 

 

 

  والعشرون  الثاني الفصل
o b e i k a n d l . c o m استخدام الماكرو
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  الماكروما معنى  
 عطائها اسما  إمجموعة تعليمات مكونة من أوامر متتابعة يتم تسجيلها و  الماكرو

مميزا، وبعد تسجيل التعليمات أو الأوامر وتسميتها يمكن استدعائها للتنفيذ بمجرد اختيار 
لضغط على الزر المخصص لو أو أو ا Macroمن مربع حوار  تشغيلو إعادةوطلب  الإجراء

 . مفتاح الاختصار المخصص لو
ولذلك يسمى إجراء يتكون من تعليمات مسلسلة  يوىو بهذا التعريف يشبو البرنامج الذ 
 .VBA Procedureأو 

الخطوات المتسلسلة داخل وحدة  عدد منيمكنك تخزين  الماكروباستخدام 
عن ويتم إنشاء الماكرو  فيذ ىذا العمل.كل مرة تحتاج لتن  يماكرو واستدعاء الماكرو ف

 Visual Basic Forأو VBAكتابة الكود اللازم للماكرو باستخدام لغة طريق  

Application. 
 أمثلة لاستخدامات الماكرو

قنند تناسننبك وتسنناعد فنني  والتننىمننن الحننالات أن يمكنننك اسننتخدام المنناكرو فيهننا 
 توفير وقتك أكثر من استخدامك للماكرو:

 شنريحة منا فمنثلا  إقا قمنض بإ نافة  ياء ماكرو يقوم بإنشاء لوجنو معنين فنيمكنك إنش
الشريحة الأساسنية  يشعار إلى عنوان الشريحة الأصلية أو قمض بتغير خط العنوان ف

شرائح العرض عنن طرينق اسنتخدام المناكرو  يفيمكنك تطبيق ىذه التغييرات على باق
 بطريقة تلقائية.

  ج ارتباطات تشعيبية. يمكنك إنشاء ماكرو يقوم بإدرا 
   يمكنك و ع مؤثرات صوتية ينتم تشنغيلها تلقائينا  عنند تشنغيل عنرض معنين عنن طنر

 استخدام الماكرو.

 Ribbonفي الشنريط  Developerلكي تقوم بإنشاء ماكرو يجب عليك إظهار التبويب 
النننذي يحتنننوي علننني أوامنننر إنشننناء المننناكرو وعناصنننر  التبوينننبىنننو  لأننننوإقا لنننم يكنننن ظننناىرا  
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 التحكم المختلفة ، لإظهار ىذا التبويب تابع الخطوات التالية :
 Optionsالأمننننر ومننننن نافننننذة معاينننننة الكننننوالي  انقننننر "ملننننف"  Fileافننننتح التبويننننب  .1

 ."PowerPoint"خيارات  Power Point Options. ستظهر نافذة  "خيارات"

 النشطة إقا لم تكن ىي الفئة "تخصيص الشريط"  Customize Ribbonانقر الفئة  .2

 1-22شكل . "موافق" OKثم انقر   Developerنشط الخيار  .3

 
 Developersتنشيط الأمر الخاص بإظهار شريط التبويب  1-22شكل 

في الشريط. "المطور"  Developerوقد ظهر التبويب  PowerPointستعود لنافذة  .4
 .2-22شكل 

 
 وقد تم إظهاره في الشريط Developerالتبويب  2-22شكل 
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 : "المطور" علي أزرار كثيرة يهمنا منها Developerل التبويب يشتم

 الوظيفة الزر
Visual Basic 

 

 Microsoft Visualلتشننغيل برنننامج 

Basic 

Macros 

 

لإنشنننناء أو  Macrosلفننننتح مربننننع الحننننوار 
 تعديل أو تشغيل أي وحدة ماكرو.

Macro Security 

 

 Trust Centerلفنننننتح مربنننننع الحنننننوار 
 وإجراء التعديلات اللازمة.

Controls 

 

 Visual Basicلعنننرض عناصنننر تحكنننم 
التننننننني يمكننننننننك اسنننننننتخدامها فننننننني شنننننننرائح 

PowerPoint. 

 إنشاء ماكرو  
 تابع الخطوات التالية :لإنشاء ماكرو 

 انقننننر الننننزر   Codeلمجموعننننة  ومننننن ا "المطننننور" Developerمننننن التبويننننب  .1
 .(3 - 22شكل )انظر ال Macro يسيظهر المربع الحوار . "ماكرو"

اسم الماكرو الجديد على أن يكون اكتب "اسم الماكرو"  Macro Nameفي مربع  .2
 تختاره قريبا  من عمل ىذا الماكرو. ياسم الماكرو الذ

 
يحتوي علي مسافات واقا كان يتكون من  اسم الماكرو الذي تختاره يجب الا 
 أو شرطة تحتية _ .  –كلمتين يجب الفصل بينهم بشرطة 
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 Macroمربع 3 – 22شكل 

 ."الوصف" Descriptionخانة  يوصف لهذا الماكرو ف اكتب .3

حنندد مننا إقا كنننض ترينند حفننف المنناكرو فنني العننرض المفتننوح أم ترينند حفظننو فنني  .4
ثننم اختننر اسننم العنننرض  "منناكرو فننني" Macro Inجميننع العننروض. انقننر سننهم 

 المفتوح. 
تظهر نافذة و  الحواريأو ا غط مفتاح الإدخال. يغلق المربع "إنشاء"  Createانقر  .5

 : يمناطق وى 3. ينقسم الشكل إلى 4 - 22شكل  Visual Basicمحرر 
Project نافذة المشروع بها العديد من الإجنراءات المختلفنة للمناكرو المشروع :  .
 على إجراء واحد فقط. يو البسيط يمكن أن يحتو الماكر 

Properties على خصائص المشروع وترتب  ي: نافذة الخصائص تحتو  الخصائص
ىذه النافذة بطريقتين واحدة عن طريق الحنروف الأبجدينة والثانينة عنن  يالخصائص ف
 طريق الفئة.

Code كننود جدينند علننى كنود المنناكرو يمكنننك كتابنة   ي: وىننذه النافنذة تحتننو  الإجنراء
 ىذه النافذة. يف
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  "Visual Basic نافذة "محرر 4 - 22شكل 
 .الذي اخترتو ظهرت تلقائيا  متبوعة باسم الماكرو  Subكلمة ستجد  

 5-22شكل التالي وستظهر نافذة الكود كما في اكتب خطوات الإجراء  .6

Sub usingfontdilog() 
usingfontdilog 
With Selection.Font 

.Name = "courier" 
.Size = 10 

.Bold = True 
.Italic = False 

.Underline = wdunderlinenone 
.underlinecolor = wdcolorautomatic 

.Strikethrough = False 
.doublestrikethrough = False 

.outline = False 
.Emboss = False 
.Shadow = False 

.Hidden = False 
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.smallcaps = False 
.allcaps = False 

.Color = wdcolorautomatic 
.engrave = False 

.Superscript = False 
.Subscript = False 

.spacing = 0 
.scaling 

.Position = 0 
.kerning = 0 

.Animation = wdanimationnone 
End With 
End Sub 

 Visualلإقننلا  نافننذة   انقننر زر الإقننلا  الكننود بعنند الانتهنناء مننن كتابننة  .7

Basic  والرجوع إلي نافذةPower Point  . 

يمكنننك لصننق المنناكرو فنني نافننذة الكننود أو  VBAإقا لننم تكننن لننك خبننرة بلغننة 
اللغنننة. يمكننننك تنننر  النافنننذة بننندون أي كنننود هنننذه الاسنننتعانة بصنننديق قو دراينننة ب

فني ىنذه الحالنة سنتحتوي الشنريحة علني مناكرو  Visual Basicوإقلا  نافذة 
 خالٍ من التعليمات.

 

 نافذة الكود بعد كتابة الأوامر والإجراءات فيها  5 - 22شكل            
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 Visual Basic إنشاء الماكرو باستخدام محرر

 Visual Basic انقر زر Code ومن مجموعة "المطور" Develops التبويبمن  .1
 . السابقة  Visual Basic نافذة محرر تظهر. 

 Module ومن القائمة المنسدلة اختر"إدراج"  Insert انقر قائمةمن ىذه النافذة  .2
 (. 6-22)شكل 

 
 Moduleاختيار الأمر  6-22شكل 

 خال من التعليمات لتبدأ كتابة التعليمات بنفسك. (Module) لإجراء . ستظهر نافذة
متبوعة بمسافة متبوعة  SUB لإدراج داخل نافذة الكود ثم اكتب كلمةتأكد أن نقطة ا .3

 End باسم الإجراء ستظهر الجملة التي كتبتها داخل نافذة الإجراء. وستظهر جملة

Sub (7-22 لتبدأ في كتابة الكود المناسب. )شكلبينهما نقطة الإدراج تومض و 
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 هابعد كتابة اسم الإجراء في  Moduleنافذة  7-22شكل 

ومن القائمة المنسدلة  File اكتب الكود بنفسك وعندما تنتهي انقر قائمة .4
 . Close and return to  Microsoft PowerPointاختر

 تعديل الماكرو
تحتاج لتعديل الماكرو لعمل تصحيحات قد تقع فيها وتكتشها عند تشغيل الماكرو. أو 

بدون كتابة كود. لأن خبرتك كانض  Visual Basic لإ افة الكود إقا كنض أقلقض محرر
 بسيطة كما حدث في التمرين السابق.

 لتعديل الماكرو الذي كتبتو اتبع الآتي:
 أو ا غط مفتاحي. "المطور" Developer من التبويب Visual Basic انقر زر .1

Alt+F11 من لوحة المفاتيح. تظهر نافذة Visual Basic  التي رأيتها في شكل
22-3  . 

الذي يظهر في أقصى اليمين العلوي لنافذة الكود. ومن القائمة المنسدلة  انقر السهم .2
 اختر اسم الماكرو المطلوب إقا كان عند  ماكرو واحد فلن يظهر قيره.

أجر التعديلات التي تراىا أو الصق الكود من مكان آخر داخل نافذة الكود. وعندما  .3
 .Visual  Basic نافذة أقلقتنتهي 

 ي ماكرو حفف عرض يحتوي عل
العنننروض التننني تحتنننوي علننني وحننندات مننناكرو يجنننب علينننك حفظهنننا فننني أي منننن التنسنننيقات 

سنمح لنك بحفنف العنروض ي الإصندار لا فهذا Power Point 2010 الجديدة في برنامج
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المتعنارف علينو ولكنن يجنب علينك عنند  PPTXالتي تحتوي علي وحدات ماكرو بالتنسيق 
 الحفف اختيار واحد من ىذه التنسيقات

PPTM  النذي النذي يسنتخدمو  الافترا نيىنذا ىنو التنسنيقPower Point  لحفنف
 العروض التي تحتوي علي ماكرو

POTM  لحفف العرض الذي يحتوي علي ماكرة في صورة قالب لاستخدامو بعد قلك 
PPSM  ىو نف  التنسيقPPTM  ولكن حفف العنرض فني ىنذا التنسنيق يجعلنو يفنتح

 .ولا يتيح التعديل فيو دائما  في و ع التشغيل فقط 
PPT   ان مسنتخدما  مننع الإصندارات السننابقة والنذي كننان يحفنف بننو كننالتنسنيق النذي

 العرض سواء اشتمل علي ماكرو أم لم يشتمل.
 لحفف العرض الذي يحتوي علي الماكرو اتبع الآتي: 
لحفننف "حفننف"  Saveانقننر ومننن نافننذة معاينننة الكننوالي  "ملننف"  Fileانقننر التبويننب  .1

لتخبنر   5-22شنكل ض بالماكرو الجديد سيظهر لك مربع رسالة مثنل الموجنود بالعر 
العادي طالما يحتوي ىذا العرض علني  PPTXانك لن تستطيع حفف العرض بالتنسيق 

 (8-22شكل ماكرو )انظر 

 
 رسالة التحذير لاختيار التنسيق الخاص بالعرض الذي يحتوي علي ماكرو  8-22شكل 

 PPTMاحفنننننننف العنننننننرض بتنسنننننننيق  Save Asار . وفننننننني مربنننننننع حنننننننو NOانقنننننننر  .2
(PowerPoint Macro-Enabled Template ) 

 حذف الماكرو
ترقننب فيننو بعند قلننك لعنندم الحاجنة إليننو ولحننذف  بعند أن قمننض بعمنل منناكرو محنندد ربمنا لا

 ماكرو محدد اتبع الخطوات التالية:
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طنور" "الم  Developersانقنر التبوينب علنى مناكرو  يتحتنو  ينافنذة العنرض التن يف .1

يحتنوي علني "مناكرو"  Macro يسنيظهر المربنع الحنوار "مناكرو"  ثم انقنر النزر 
 .9 - 22شكل  وحدات الماكرو الموجودة في ىذا العرض أسماء

 

 كل وحدات الماكرو في العرض   أسماءيحتوي علي   Macroمربع  9 - 22شكل 

 تريد حذفو.  يحدد اسم الماكرو الذ يمن المربع الحوار  .2

سننيظهر لننك رسننالة تأكيديننو تسننألك إقا كنننض ترينند  ."حننذف" Deleteر علننى ز  انقننر .3
 يفننن "حنننذف"  Delete(. اختنننر  13 – 22حنننذف المننناكرو بالفعنننل أم لا. شنننكل )

 حذف الماكرو. يحالة الرقبة ف

 

 تظهر للتأكيد على الحذف يالرسالة الت 13- 22شكل 

 Quick Access Toolbarتشغيل الماكرو من شريط الوصول السريع  
 رقننم أن تنفيننذ المنناكرو بواسننطة أمننر منناكرو كمننا شننرحنا فنني البننند السننابق أمننر فعننال إلا
مننن  أنننك قنند ترقننب فنني المزينند مننن تننوفير الوقننض والسننرعة للحصننول علنني النتيجننة المرجننوة
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فنني شننريط المنناكرو رقبننة فنني المزينند مننن تننوفير الوقننض. ربمننا تفضننل تخصننيص زر للمنناكرو 
بحين  ينتم تنفينذ المناكرو بمجننرد  Quick Access Toolbarالوصنول السنريع أدوات 

 بالفارة.  نقر زر الأمر

 
إ افة زر لتنفيذ أمر معين كتشغيل ماكرو في المثال الذي لدينا فيجب  أردتإقا 

  Quick Access Toolbarالوصول السريع أدوات عليك التعديل في شريط 
 إ افة أو حذف أزرار منو . ب

لماكرو معين .اتبع الخطوات  Quick Access Toolbarشريط  يزر فتخصص  يلك
 الآتية :

. "خيارات" Optionsاختر الأمر نافذة معاينة الكوالي  من و  Fileافتح التبويب  .1
 ."PowerPoint"خيارات  Power Point Optionsستظهر نافذة 

يطها لتنش"شريط أدوات الوصول السريع"  Quick Access Toolbarالفئة انقر  .2
"اختيار   Choose Commands From افتح قائمةستتغير محتويات النافذة . 

 ."ماكرو" Macrosاختر ثم الأوامر من" 

 (11-22شكل وحدات الماكرو الموجودة في العرض )انظر  أسماءستظهر  .3

 Addقم باختيار وحدات الماكرو واحد تلو الآخر وبعد كل اختيار انقر الزر  .4
  Quick Access Toolbarشريط  لإ افتو إلي"إ افة" 
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 الماكرو  وحدات أسماءتحتوي علي  Power Point Optionsنافذة  11-22شكل 

وصول السريع انقر علي اسم الأدوات لتعديل شكل الرمز الذي سيظهر في شريط  .5
 Modifyسيظهر مربع "تعديل"  Modifyالذي قمض بإ افتو ثم انقر زر  الماكرو

Button  "حتوي علي الرموز المختلفة للأزرار انقر علي الرمز الذي ي"زر التعديل
 (12-22شكل .)انظر OKتريد ثم انقر زر 

 
 اختيار رمز زر للماكرو 12-22شكل 

 Power Pointستعود إلي نافذة "موافق"  OKانقر زر  الاختيارمن  الانتهاءبعد  .6
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دوات أوتجد الأزرار الجديدة الخاصة بوحدات الماكرو وقد ظهرت في شريط 
 الوصول السريع 

  الماكروتنفيذ  
 الماكروىو تسهيل العمل واختصاره فان استدعاء  الماكروولأن الهدف من  

 للتنفيذ يتنم بطر  سهلة تتناسب مع ىذا الهدف. 
  الوصول السريع أدوات إقا لم تكن خصصض للماكرو زر في شريطQuick 

Access Toolbar امر ، فيجب استدعاؤه للتنفيذ عن طريق أوPowerPoint 
 واختياره من وحدات الماكرو الموجودة وقلك بإتباع الآتي: 

 تريد تطبيق الماكرو عليها. أي فقرة في الشريحةفي  الإدراجانقل نقطة  .1
انقر علي الزر "مرور"  Codeومن مجموعة  "المطور"  Developerمن التبويب  .2

Macro   "سيظهر المربع الحواري "ماكروMacro "ماكرو". 

 نقر اسم الماكرو الذي تريد تشغيلو .ا .3

تنفيذ الن  Power Point. يغلق المربع الحواري ويتولى "تشغيل" Run انقر زر .4
 .""ماكرو

  الوصول السريع أدوات شريط إقا كنض خصصض أحد أزرارQuick Access 

Toolbar   أن تنقر ىذا الزر . ي، يكفكما شرحنا في الفقرة السابقة للماكرو 
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