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   : Presentation إنشاء العروض التقديمية ■

یسیة للبرنامج وتحتوى علـی شـریحة واحـدة     تظهر لنا الشاشة الرئPower Point 2010عند فتح برنامج      

  :فقط کما بالشکل التالی 

  
  

  : إعداد صفحة عرض الشريحة ■
 ولتنفیذ ذلك إتبع     ..الطباعة  یمکن ضبط صفحة عرض الشریحة بالمقاس المناسب سواء کانت للعرض أو                 

  :الخطوات التالیة 

    Page Setup إضغط علی الأداة Design من القائمة – 1

  
  : تظهر النافذة التالیة – 2

  
  

  :من نافذة الإعدادات السابقة 

الشريحة الأولى

 مساحة العمل

 العنوان الرئيسى

 العنوان الفرعى

  الفصل الثانى
   فى برنامج المهارات الأساسية

Power Point 2010   
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• Width ..  تحدید عرض صفحة الشریحة.  

• Height ..  صفحة الشریحة "  طول " تحدید  إرتفاع.  

• Number Slides From ..  عدد الشرائح داخل العرض التقدیمی.  

• Portrait .. نمط إظهار الشریحة بطول النافذة.   

• Landscape ..   نمط إظهار الشریحة بعرض النافذة.  

  . لحفظ الإعدادات OK إضغط مفتاح – 3

  
  : إضافة شرائح جديدة ■

   :للعرض التقدیمی منها "  Slides"    هناك أکثر من طریقة لأضافة الشرائح  
  " : الطريقة الأولى •
  New Slide إضغط علی الأمر Home  من القائمة - 1

  
  

  :تظهر الشریحة الثانیة فی نافذة البرنامج کما بالشکل التالی  – 2

  

  
  

 
  

 وظهѧر أيѧضاً شѧريط     ،  آمѧا بالѧشكل الѧسابق      " 2" بعد إضافة الشريحة الثانية ظهѧرت لنѧا بѧرقم                     
  : وأيضاً مفاتيح للتنقل بين الشرائح آما هى موضحة بالشكل التالى  ، التمرير داخل نافذة البرنامج
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  : الطريقة الثانية •
  .  قف عـلی الشریحة الأولی ، أو أخر شریحة موجودة فی العرض التقدیمی - 1

  .لیتم إضافة شریحة  جدیدة ..  من لوحة المفاتیح  Enter إضغط مفتاح – 2

  

  

  
  : الطريقة الثالثة •

  . من لوحة المفاتیح لیتم إضافة شریحة جدیدة  Ctrl + Mإضغط مفتاحی    

  

  :الطريقة الرابعة  •
  . قف علی الشریحة الأولی ، أو أخر شریحة موجودة مطلوب إضافة شرائح بعدها – 1

  : الأیمن فتظهر القائمة المختصرة التالیة Mouse إضغط بمفتاح الـ – 2

  
  

  .فیتم إضافة الشریحة  .. New Slide إختار منها الأمر – 3

  
  : حذف الشرائح ■

  : هــناك أآثر من طريقة منها .. ة مـن العرض التقديمى      لحذف شـريـحة معين
  : الطريقة الأولى •
  . قف علی الشریحة المطلوب حذفها – 1

 شريط التمرير

 الإنتقال للشريحة التالية
الإنتقال للشريحة السابقة
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  : الأیمن فتظهر القائمة المختصرة التالیة  Mouse إضغط بمفتاح الـ – 2

  
  

  .فیتم حذف الشریحة  .. Delete Slide إختار الأمر – 3

  : الطريقة الثانية  •
  .فیتم حذف الشریحة ..  من لوحة المفاتیح  Delete الشریحة المطلوب حذفها ، ثم إضغط مفتاح حدد   

  
  : إخفاء الشرائح ■

یمکن إخفاء شریحة معینة ، أو عدة شرائح من العرض التقدیمی بحیث لا تــظــهر أثــنــاء عـرض الــ                          

Presentation ..  ولتنفیذ ذلك إتبع الخطوات التالیة:  

  . علی الشریحة المطلوب إخفائها  قف– 1

  : الأیمن فتظهر القائمة المختصرة التالیة Mouse إضغط بمفتاح الـ – 2

  
  

  .التقدیمی   فیتم إخفاء الشریحة من العرض ..Hide Slide  إختار الأمر – 3 

  

  : تكرار نسخة مماثلة من الشريحة ■
.. دة کتابـة الـنص أو إضـافة الـصور بهـا مـرة أخـرى                      یمکن تکرار نسخة مماثلة من الشریحة بدلآ من إعا        

  :ویمکن تنفیذ ذلك بأتباع الخطوات التالیة 

  . قف علی الشریحة المطلوب تکرارها – 1

  : الأیمن فتظهر القائمة المختصرة التالیة  Mouse إضغط بمفتاح الـ – 2
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  .فیتم تکرار الشریحة  .. Duplicate Slide إختار الأمر – 3

  :يل مكان الشرائح  تبد■
  :ولتنفیذ ذلك إتبع الخطوات التالیة .. من مکان لأخر ) إعادة ترتیبها (      یمکن تبدیل الشرائح 

 قف علی الشریحة المطلوب تبدیل مکانها بین الشرائح الموجودة وذلك مـن الجزء الخاص بأظهار الشرائح                – 1

  :یمین نافذة البرنامج کما بالشکل التالی 

  
  

 الأیسر ، ثم وضعها     Mouse لأعـلـی وأنـت مـازلت ضـاغـط عـلی مفتاح الـ         3إسحب الشـریـحـة رقــم     – 2

   .2مکان الشریحة رقم 

  : فتظهر الشرائح بعد الترتیب کما بالشکل التالی Mouse إتــرك مـفـتاح الـ – 3

  
  
  
  
  
  : نمط تخطيط الشريحة ■

  :نا شریحة واحدة فقط وتکون مکونة من جزئین هما  تظهر ل Power Pointعند فتح برنامج       

- Title  ..  العنوان الرئیسة للشریحة.  

- Subtitle  ..  العنوان الفرعی للشریحة. 
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  :هناك طریقتین هما.. ولتغییر نمط تخطیط الشریحة  

  : الطريقة الأولى •
  :إتبع الخطوات التالیة       

  :کما بالشکل التالی  .. Home من القائمة  New Slideداة إضغط علی المثلث الصغیر أسفل الأ– 1

  
  : تظهر القائمة التالیة – 2

  
  . إختار النمط المناسب المطلوب إظهارة فی شریحة العرض – 3

  : الطريقة الثانية •
  . قف علی الشریحة المطلوب تخطیطها – 1

  :لتالیة  الأیمن فتظهر القائمة المختصرة ا Mouse إضغط بمفتاح الـ – 2

  

  

 العنوان الرئيسى

 العنوان الفرعى
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  :فتظهر قائمة فرعیة کما بالشکل التالی  .. Layout إضغط علی الأمر – 3

  

  
  

  :کما بالشکل التالی ..  إختار النمط المناسب لتخطیط الشریحة لیظهر فی شریحة العرض – 4

  
  
  : تنسيق الشرائح ■

نـوع  / حجـم الخـط     (  مثـل    Wordکما تعلمت سابقاً فی برنامج      .. یمکن تنسیق النصوص داخل الشرائح           

وغیرها / ... الکتابة باللغة الإنجلیزیة    / الکتابة باللغة العربیة    / الفقرات المرقمة   / سمك الخط   / لون الخط   / الخط  

  ) .من التنسیقات الأخرى 

  
إختـار نمـط     .. Homeوذلـك مـن القائمـة       .. ویمکن تنفیذ التنسیقات المختلفة للنصوص داخل الشرائح             

  :نسیق المناسب کما بالشکل التالی الت
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  : إضافة مخططات الرسم ■
وغیرهـا  /  ... المثلـث   / الدائرة  / المربع  / المستطیل  (      یمکن إضافة بعض الأشکال التخطیطیة للرسم مثل        

  : ولتنفیذ ذلك إتبع الخطوات التالیة  Wordکما تعلمت فی برنامج ) من الأشکال 

  : کما بالشکل التالی Shapesغط الأداة  إضHome من القائمة – 1

  
  :کما بالشکل التالی ..  تظهر لنا قائمة الأشکال والرسومات – 2

  
  

کمـا  .. ثم قم برسمة فی أى مکان تریـدة داخـل الـشریحة             ..  إختار الشکل المناسب من القائمة السابقة        – 3

   .Wordتعلمت فی برنامج 

  
  : إضافة الرسم البيانى ■

ولتنفیـذ    .. Excelافة الرسم البیانی داخل الشرائح للتعبیر عن البیانات کما تعلمت فی برنـامج              یمکن إض     

  :ذلك إتبع الخطوات التالیة 

  . حدد البیانات داخل الشرائح المطلوب عرضها فی شکل رسم بیانی – 1

  : کما بالشکل التالی Chart إضغط علی الأداة  Insert من القائمة – 2
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  :نافذة أشکال الرسومات البیانیة کما بالشکل التالی  تظهر – 3

  
  

   .OKثم إضغط مفتاح ..  إختار الشکل المناسب للرسم البیانی – 4

  : تلقائیاُ وذلك لجدولة الأرقام الموجودة داخل الشریحة کما بالشکل التالی Excel 2010  یتم فتح برنامج - 5

  
  

تجد الرسـم البیـانی الـذى تـم إختیـارة موجـود        ..  Power Point إذهب لشریحة العرض داخل برنامج – 6

  :بالشریحة کما بالشکل التالی 

  
  

   :Word Art إضافة ■
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  :  ولتنفیذ ذلك إتبع الخطوات التالیة Word داخل الشرائح کما فی برنامج Word Art    یمکن إضافة الـ 
  

  :هر القائمة التالیة   فتظWord Art   إضغط علی  الأداة  Insert من القائمة – 1

  
  

   .Wordکما تعلمت فی برنامج ..  إختار منها الشکل المناسب للنص – 2

  : إضافة ترقيم للشرائح ■
یـمکن أیـضاً إضـافـة  تـرقـیـم  للـشـرائح الموجـودة داخـل العـرض التقـدیمی ،  ولتنفیـذ ذلـك إتبـع               

  :الخطوات التالیة 

  :  فتظهر النافذة التالیة  Slide Number  الأداة   إضغط علیInsert من القائمة – 1

  
  

  . وذلك لأضافة الترقیم داخل الشرائح Slide Number نشط الخیار – 2

    لتطبیـق التـرقیم علـی کـل الـشرائح ، أو إضغــط مفتـاح                    إضغط مفتـاح     – 3

  :کما بالشکل التالی لتطبیق الترقیم علی الشریحة الحالیة فقط فیظهر الترقیم فی الشریحة الأولی 
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  : إضافة الوقت والتاريخ ■

  :ولتنفیذ ذلك إتبع الخطوات التالیة .. یمکن إضافة الوقت والتاریخ داخل الشرائح أثناء العرض      

  

  :  فتظهر النافذة التالیة  Date & Time  إضغط علی الأداة Insert من القائمة – 1

  
  

  .من النافذة السابقة  Date & Time نشط الخیار – 2

   Update Automatically إخــتـار نـمط عــرض الـتـاریــخ والوقت مـن الــقائــة الـمـنـسـدلــة – 3
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   ..Language إختار نمط عرض اللغة من القائمة المنسدلة – 4

  
  

و   لتطبیق الوقت والتاریخ ولغـة العـرض لکـل مـنهم علـی کـل الـشرائح ، أ                     إضغط مفتاح    - 5

  للتطبیق علی الشریحة الحالیة فقط ،  فیظهر الوقت والتاریخ فی الـشریحة               إضغـط مفتاح   

  :الأولی کما بالشکل التالی 

  
  

  : إضافة رأس وذيل للشريحة ■
لیظهـر نـص     ..  Wordکما فی برنـامج     )  الحواشی العلویة والسفلیة    (      یمکن إضافة رأس وذیل للشریحة      

  :ولتنفیذ ذلك إتبع الخطوات التالیة .. سواء کان فی أعلی الشریحة أو أسفل الشریحة معین فی کل الشرائح 

  

فتظهـر   .. Header & Footer        إضــغــط عـــلــی الأداة Insert مــن الــقــائــمــة   – 1

  :النافذة التالیة 
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  ..   الموجود أعلی النافذة السابقة  إضغط علی مفتاح  - 2

  

 من النافذة السابقة ، ثـم أکتـب الـنص المطلـوب إظهـارة أعلـی الـشرائح  داخـل                      Headerشط الخیار    ن – 3

   . Headerالمستطیل 

 من النافذة السابقة ، ثـم أکتـب الـنص المطلـوب إظهـارة أسـفل الـشرائح داخـل                      Footer نشط الخیار    – 4

   . Footerالمستطیل 

  
ق ـطبی ــ  للت   أو إضغــط مفتـاح         للتطبیق علی کل الشرائح ،       إضغط مفتاح    - 5

 فـی الـشریحة الأولـی کمـا بالـشکل       Header & Footerة الحالیة فقط ،  فیظهر الـ ـحـریـشـلی الـع

 :التالی 

  
  
   :Symbols إضافة الرموز ■
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  ولتنفیـذ ذلـك إتبـع        Wordرائح کمـا فـی برنـامج        ـشـ ـ     یــمکن إضـافة الــرمــوز الـمختلفة داخــل ال     

  :ت التالیة الخطوا

  : نشط الجزء المطلوب إضافة الرموز فیه داخل الشریحة کما بالشکل التالی – 1

  
  

  :فتظهر النافذة التالیة  ..  Symbol  إضغط علی الأداة  Insert من القائمة – 2

  
  

کمـا  .. حة  لتتم الإضافة داخـل الـشری  Insert إختار الرمز المناسب من النافذة السابقة ، ثم إضغط مفتاح       – 3

   .Wordتعلمت فی برنامج 

  
  : إضافة الجداول ■

کمـا فـی برنـامج      .. لتوضیح بیانات معینة داخل العرض التقدیمی       ..      یمکن إضافة الجداول داخل الشرائح      

Word ولتنفیذ ذلك إتبع الخطوات التالیة ، :  
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  :لتالیة  فتظهر القائمة ا Table    إضغط علی الأداة  Insert من القائمة – 1

  
والتـی تظهـر لنـا        ..   Wordکما تعلمت فی برنـامج      ..  حدد عدد الصفوف والأعمدة من النافذة السابقة         – 2

  :داخل شریحة العرض کما بالشکل التالی 

  

  
  

  . إدخل البیانات المطلوبة داخل الجدول ،  لتظهر بالعرض التقدیمی – 3

  
  : إضافة الخلفيات للشرائح ■

..  تـعــرفنا عـلی کیـفیة إضـافة تـرقیم للـشرائــح ، وإضافة الـجداول ، وغیرها مـن المهـارات                     بـعـد أن   

  :یمکننا الأن إضافة الخلفیات الملونة بأشکالها المختلفة داخل الشرائح ، ولتنفیذ ذلك إتبع الخطوات التالیة 

  

  . قم بأضافة العدد المناسب للشرائح کما تعلمت سابقاً •

  : یمکن إختیار الشکل الـمناسب للخـلفیة کما بالشکل التالی Designئمة  من القا•

  
   

  :یمکن تحدید الخلفیة من النافذة السابقة بأکثر من طریقة منها      

  : الخلفيات اللونية •
  :  فتظهر قائمة الخلفیات الجاهزة کما بالشکل التالی   إضغط علی الأداة  - 1
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  . علی الخلفیة یتم إظهارها داخل  الشریحة Mouseالـ   بمجرد مرور مؤشر - 2

  :فتظهر لنا الشریحة کما بالشکل التالی ..  إضغط علی الخلفیة لیتم إضافتها داخل شریحة العرض - 3

  
  

 
  

فتنѧѧسدل  ..  Insert  مѧѧن القائمѧѧة إضѧѧغط علѧѧى الأداة ..   لتغيѧѧر لѧѧون خلفيѧѧة الѧѧشريحة -     
  :لفة آما بالشكل التالى منها قائمة بالألوان المخت
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  . على اللون يظهر لنا التغيير فى الشريحة Mouseؤشر الـ ــرور مــجرد مـ   وبم-
  .   إضغط على اللون الذى تم إختيارة ليطبق على الشريحة -
  
  : الخلفيات الجاهزة •

یمکـن إختیـار أى   ..  Themes  مجموعة من الخلفیات الجاهزة  Power Pointیوجد أیضاً داخل برنامج      

  :ولتنفیذ ذلك إتبع الخطوات التالیة .. منها کخلفیة لشرائح العـرض التـقـدیمی 

  : کما بالشکل التالی Themes إضغط علی التبویب – 1

  
  
  : تـظـهر قـائـمة بهـا أشـکـال مختلفة من الخلفیات الجاهزة کما بالشکل التالی – 2

  
  

  :کما بالشکل التالی .. طبیقة علی الشرائح  إختار الشکل المناسب لیتم ت– 3

  
  

  
  

  :ولتنفيذ تلك الطريقة إتبع الخطوات التالية ..       يمكن تحديد خلفية الشرائح بطريقة أخرى مختصرة 
  . قف علی الشریحة المطلوب عمل خلفیة لها – 1
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  : الأیمن فتظهر القائمة المختصرة التالیة  Mouse إضغط بمفتاح الـ – 2

  
  

  :فتظهر النافذة التالیة  ..  Format Background إختار الأمر – 3

  
  

  :ومن النافذة السابقة     

• Solid Fill ..  وهی إختیار لون من قائمة الألوان کما بالشکل التالی:  

 

  
  

  .  للتحکم فی درجة شفافیة اللون أما الأداة 
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• Gradient Fill .. ع التحکم فی درجة شفافیة کـل لـون کمـا هـو موضـح       وهی عبارة عن تدرج لونیین ، م

 :بالشکل التالی 

 
  
• Picture Or Texture Fill ..  وهی عبارة عن أشکال جاهزة یمکن إختیار أى منها کما بالشکل التالی:  

  
  

 • Pattern Fill ..  لی کما بالشکل التا.. وهی عبارة عن أشکال هندسیة مصغرة یتم إدراجها کخلفیة للشریحة

:  

  
  
  :إضغط مفتاح ..  بعد إختیار أى نمط من أنماط الخلفیات السابقة – 4
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  .   لتطبیق الخلفیة علی الشریحة الحالیة فقط 

  .  لتطبیق الخلفیة علی کل الشرائح الموجودة فی العرض  التقدیمی 
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  : إدخال النصوص ■
  :لتالیة وذلك بأتباع الخطوات ا.. یتم إدخال النصوص داخل الشرائح     

  : کما بالشکل التالی  Click to Add Title فی الجزء Mouse ضع مؤشر الـ – 1

  
  

  :فتظهر لنا کما بالشکل التالی ..  اکتب الـنص الـذى تریدة کعنوان للشریحة – 2

  
  . ، وذلك لکتابة النص الفرعی داخل الشریحة Click to Add Text فی الجزء  Mouse ضع مؤشر الـ – 3

  :فتظهر لنا الشریحة کما بالشکل التالی .. أکتب النص الذى تریدة  – 4
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لون الخѧط   ..  (           يمكن تنسيق النصوص داخل الشرائح بنفس الطريقة المتبعة فى التنسيق وهى            
   . Wordآما فى برنامج ) محاذاة النص / نوع الخط / سمك الخط / شكل الخط / 

  
  : حفظ العرض التقديمى ■
  :لحفظ العرض التقدیمی إتبع الخطوات التالیة      

  : کما بالشکل التالی Save As إختار الأمر File من القائمة – 1

  
  

  : تظهر النافذة التالیة – 2

 ،  حیث أن الأسم الإفتراضی للعرض التقـدیمی  File Name حدد أسم العرض التقدیمی فی المستطیل – 3

Presentation1 .    

  : کما بالشکل التالی Save As Typeوع الحفظ من القائمة المنسدلة  إختار ن– 4
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  : یمکن إخیار أى من الإمتدادات التالیة لحفظ العرض التقدیمی – 5

     • Power Point Presentation ..          وهو الإمتـداد الإفتراضـی لأعـادة الفـتح مـرة أخـرى داخـل البرنـامج

  .للتعدیل 

   • Power Point Show ..    تشغیل العرض التقدیمی تلقائیاً بمجرد الضغط علیة مرتین بمفتـاح الــMouse  

  . فقط Power Point 2010 أو Power Point 2007دارات ــن علی إصـکــول.. ر ـالأیس

 • Power Point 97 – 2003 Show .. ریقة الـسابقة  ـی الـط ــتقدیمی لتلقائیـاً کمـا ف ـ  ـرض الــعـتشغیل ال

 / power Point 2003مثل إصـدار   .. Power Point 2007دارات ــل إصــبـدار قولکن علی أى إصـ
XP    

• JPEG ..  حفظ الشرائح فی شکل صور مستقلة یمکن عرضها بمفردها.  

  
  
  
  : الطباعة ■

ولتنفیذ ذلـك   .. Wordیمکن طباعة شرائح معینة أو کل الشرائح داخل العرض التقدیمی ، کما فی برنامج         

  :طوات التالیة إتبع الخ

  : کما بالشکل التالی Print إختار الأمر File من القائمة – 1
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  لتـتم     Printکما تعلمت سابقاً ثم إضغط مفتاح         ..  حدد الخیارات المناسبة للطباعة من النافذة السابقة         – 2

  .عملیة الطباعة 

  

  : الحفظ التلقائى للعرض التقديمى ■
،  Power Point 2010  وذلك للحفظ التلقائی للعرض التقدیمی فـی برنـامج   .. یتم ضبط خیارات البرنامج     

ولتنفیذ ذلك إتبـع  .. وذلك حتی یمکن إسترجاع العرض التقدیمی مرة أخرى فی حالة إنقطاع التیار الکهربائی        

  :الخطوات التالیة 

  : فتظهر النافذة التالیة  Option إختار الأمر File من القائمة – 1

  
  
   ، ثم نشط الخیار Saveإضغط مفتاح  – 2

Save Auto Recover Information Every 
وهذا معناة أنه یتم حفظ العرض التقدیمی تلقائیاً کل دقیقـة          .. minutes 1 قم بتقیل مؤشر الدقائق إلی       – 3

 .  

  . لیتم الحفظ OK إضغط مفتاح – 4

 ـــنـرفـد أن تـعــــ       وبـع  .. Power Point 2010ـاسـیــة فــی بـــرنـامــج    مـهــارات الأس ـا عــلی ال

  .سوف نتعرف فی الفصل التالی علی کیفیة التعامل مع المؤثرات الحرکیة والصوتیة 

    




