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  العاشرالفصل 

  مة في إدارة الشرائح خیارات متقد

  

  set up slide showإعداد عرض الشرائح 
عند الضغط  ، وهو إعداد خصائص عرض الشریحة من حیث نوع العرض وخیارات العرض وطرق عرض الشرائح               

 إعداد الشرائح  الموجودة في تبویب عرض الشرائح نلاحظ ظهور النافذة التالیة  التـي تحتـوى علـی                    أداةعلی  

  ، ع یحتوى علی مجموعه من الخصائص والتي سوف نقوم بشرحهامربعات کل مرب

  

  
  

   :show typeنوع العرض  •

  

  
  

   :  حجم  العرض  مما یليأو نختار نوع العرض  أن داةالأیمکننا من خلال هذه 

 في العروض التي تکون في أىمقدم بواسطة محاضر ملء الشاشة   

داخل إطار (قبل فرد  مستعرض من  .  الشاشةءمحاضرة وتعرض علی مل

  .  تکون في إطار  یحتوى العرض ولیس بملء الشاشةأى) 

ل الذي وویعامل معلمه الاختیار الأ)  الشاشة ءمل(مستعرض دون مراقبه  

  . یقدم بواسطة المحاضر
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   :Show optionsخیارات العرض  •

  

  
  

  استها وهو اختیار طریقه العرض   ولدینا مجموعه من الاختیارات سوف نقوم بدر

 یتم تشغیل العرض باستمرار حتی أى  Escتنفیذ حلقه مستمرة حتی ضغط  

  .Esc تهائه یتم تشغیل نفسه بنفسه حتی نضغط نإ

 
  . عرض بدون سرد 

  

   الحرکات التي قمنا بإضافتها بین الشرائحأو بدون التحرکات أىعرض بدون حرکه 

.  

 .أثناء العرض لون القلم وهو لون القلم المستخدم في الشرح  

   :show slidesعرض الشرائح  •

  
  

تحتوى علی مجموعه من الخیارات التي نقوم باختیار المناسب لنا منها وهذه هی طرق عرض الشرائح ف

    :الاختیارات هی

   العرضالموجودة داخل یتم عرض جمیع الشرائح أنالکل وهو  

   

حة البدایة  بتحدید شریالشرائح نقوم یتم عرض عدد معین من أنوهو  

    .ونحدد شریحة النهایة
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 یمکننا عمل عرض هأنالعرض المخصص کما تعلمنا في السابق  

  .مخصصه وعرضه 

   Advance slidesالتقدم بالشرائح  •

  

  
  

  :  بین الشرائح داخل العروض ویحتوى علی اختیارین همانتقالالإوهو 

   

   .قر بالفارة یتم التنقل داخل الشرائح أثناء العرض بالنأنیدویا  

  

عمل عداد  بتوقیت معین بعد ب نقوم أى)  موجوداًکان إذا(استخدام التوقیت  

  .  الشریحة التالیةإلی منه ینتقل الإنتهاء

 
  إخفاء الشرائح  •

 أردنا إخفاء بعض الشرائح عن العرض حتی لا یظهروا به یتم ذلك من خلال الخطوات إذایمکننا فعل ذلك 

   : التالیة

د الشرائح التي نرید إخفائها  کما تعلمنا  في السابق من خلال الضغط علی الشریحة ثم نقوم بتحدی  - أ

  بعد خرىالأ الموجود في لوحه المفاتیح ثم نضغط علی الشرائح  ctrlنقر باستمرار علی مفتاح 

  کما في الشکل التالي نلاحظ -  ctrl من تحدید الشرائح نحرر أصابعنا من علی مفتاح الإنتهاء

   . د الشریحتینتحدی
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 Slideالموجودة في تبویب عرض الشرائح ،      Hide slide إخفاء الشرائح أداة نضغط علی -ب
show کما في الشکل التالي   :   

  

  
 لعرض الشرائح کما  F5 نضغط علی  ،  نلاحظ  وجود مربعین علی رقمي الشرائح التي قمنا بإخفائها  - جـ

   . Escللخروج  من العرض نضغط علی ،  نلاحظ اختفاء الشرائح عن العرض سوف ، تعلمنا في السابق  

 

  

  إظهار الشرائح •

 في العرض التقدیمی نقوم بتحدید الشرائح المخفیة کما تعلمنا في أخرىلإظهار الشرائح مرة   - أ

  .السابق

   

  
  

  الموجودة في تبویب  عرض الشرائح ،  الإخفاء    أداة نضغط علی -ب
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  . تم إظهار الشرائح وأصبحت داخل العرض التقدیمیأنه قد لعرض الشرائح  نلاحظ F5ی  نضغط عل-جـ

  

  تنسیق الشرائح والعروض التقدیمیة •

 عرض تنسیق النص في جزء الملاحظات -أ
، خذ بعین الاعتبار استخدام الخط الغامق مع الکلمات الأساسیة في   العرض التقدیمي الخاص بكإنشاءعند 

، فقد  حالة تضمین المزید من الملاحظات وفي.   بحیث یمکنك رؤیتها بشکل أفضلملاحظات المحاضر

  .  استخدام حجم خط أصغرإلیتحتاج 

الجزء في العرض العادي حیث :  جزء الملاحظات ( جزء الملاحظاتیمکنك تنسیق ملاحظات المحاضر في 

 أوویمکنك طباعة تلك الملاحظات کصفحات الملاحظات .   ترافق شریحة ماأنتب ملاحظاتك التي تریدها تک

 أسفل، یتم وضع جزء الملاحظات  "عادي"في العرض . ) . عرضها عند حفظ عرض تقدیمي کصفحة ویب

  . إطار عرض الشرائح

 

  
  

، یتعذر علیك رؤیة تغییرات  النص بعد ذلكعند کتابة نص في جزء الملاحظات وتغییر تنسیق  بشکل افتراضي

  :  ، قم بما یلي لعرض تغییرات تنسیق النص التي قمت بها في جزء الملاحظات.  تنسیق النص

 شرائحSlides                   ومخطط تفصیلي Out line   في الجزء الذي یحتوي علی علامتي التبویب 

 ،   فوق الجزء مخطط تفصیليالأیمن الماوسقر بزر أن.  یلي مخطط تفص Out Lineقر فوق علامة التبویبأن

قائمة تظهر  :  قائمة مختصرة ( القائمة المختصرة النص علی  Show Format  قر فوق إظهار تنسیقأنثم 

 اضغط أو فوق عنصر ما الأیمن الماوسقر بزر أن ،  رةلعرض قائمة مختص.   متعلقة بعنصر معیّنأوامرلائحة 

SHIFT+F10 (   
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  علی شریحةکان التاریخ والوقت في أي مأوإضافة رقم الشریحة  -ب 

 ( عنـصر نائـب    علی الشریحة عـن طریـق إضـافة          کان التاریخ والوقت في أي م     أویمکنك إضافة رقم الشریحة     

ویمکن لهذه  .   حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب تخطیطات الشرائح        أومربعات لها حدود منقّطة     :  عناصر نائبة 

مربـع   أو ) .، والصور  جداولال، و   کائنات مثل المخططات   أو والنص الأساسي    عنوانال تحتوي علی    أنالمربعات  

اسـتخدم مربعـات الـنص هـذه لتعیـین         .   رسومات قابلة لنقلها وتغییر حجمها     أو نص   حاویة:  مربع نص ( نص

  الشریحة إلی )  لإعطاء النص اتجاهاً مختلفاً عن نص آخر في المستند         أوموضع کتل من النص علی صفحة ما        

.  

  

    ملاحظات 
  .   تخطیطإلیإضافة عنصر نائب ، راجع  ر النائبةلمزید من المعلومات حول العناص

  .   شریحةإلیإضافة نص لمزید من المعلومات حول مربعات النص راجع 

 التاریخ والوقت لکافة الشرائح في العرض التقدیمي راجع أولمزید من المعلومات حول إضافة رقم الشریحة 

  .   تذییل الصفحة لعرض تقدیميأوإضافة رأس 
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   شریحةإلی إضافة رقم  -

 حدود مائلة تُعتبـر جـزءاً مـن         أومربعات لها حدود منقّطة     :  عناصر نائبة  ( عنصر نائب قر فوق   أنعلی الشریحة   

 کائنـات مثـل     أو والنص الأساسي    عنوانال تحتوي علی    أنویمکن لهذه المربعات     .    تخطیطات الشرائح  أغلب

 رسـومات قابلـة لنقلهـا وتغییـر         أو نـص    حاویـة :  نـص  مربع ( مربع نص  أو ) ، والصور  جداولال، و  المخططات

 لإعطـاء الـنص اتجاهـاً       أوربعات النص هذه لتعیین موضع کتل من النص علی صفحة مـا             استخدم م .  حجمها

  .   المراد إضافة رقم الشریحة إلیه) مختلفاً عن نص آخر في المستند

 رقم الشریحة  Slide Numberقر فوقأن ،   نص Textفي المجموعة،  إدراج Insert  علی علامة التبویب

 .  

  

  
  

     ملاحظة
 الشریحة لا تحتوي علی عنصر نإ ف ، ربع الحوار رأس وتذییل الصفحة بعد النقر فوق رقم الشریحة ظهر مإذا

  .   مربع نصأونائب 

   شریحةإلیإضافة التاریخ والوقت  -

 حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أوبعات لها حدود منقّطة مر:  عناصر نائبة ( العنصر النائبقر فوق أن،  في الشریحة

 کائنات مثل أو والنص الأساسي عنوانال تحتوي علی أنویمکن لهذه المربعات .  أغلب تخطیطات الشرائح

 رسومات قابلة لنقلها وتغییر أو نص حاویة : مربع نص( مربع النص أو ) . ، والصور جداولال، و المخططات

 لإعطاء النص اتجاهاً أواستخدم مربعات النص هذه لتعیین موضع کتل من النص علی صفحة ما .  حجمها

  .   الذي ترید إضافة التاریخ والوقت إلیه) . مختلفاً عن نص آخر في المستند

  .  التاریخ والوقت Time قر فوق أن،   نص Textالمجموعة، في   إدراج Insertالتبویبعلی علامة 

   

،  المتوفرة  التنسیقات Available Formatsأسفل،  والوقت التاریخDate And Time في مربع الحوار 

  .  موافقOk فوققر أن ثم حدد التنسیق المطلوب
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   تذییل الصفحة علی شریحةإلی التاریخ والوقت أوإضافة رقم الشریحة  -

مربعـات لهـا    :  نائبـة  عناصـر  ( عنصر نائب  شریحة لا تحتوي علی      إلی التاریخ والوقت    أولإضافة رقم الشریحة    

 تحتوي علی أنویمکن لهذه المربعات   .   حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب تخطیطات الشرائح        أوحدود منقّطة   

 حاویـة  : مربـع نـص   ( مربع نص  أو ) ، والصور  جداولال، و   کائنات مثل المخططات   أوساسي   والنص الأ  عنوانال

استخدم مربعات النص هذه لتعیین موضع کتل من النص علـی           .   رسومات قابلة لنقلها وتغییر حجمها     أونص  

   ) . اً مختلفاً عن نص آخر في المستند لإعطاء النص اتجاهأوصفحة ما 

  .  التاریخ والوقت لتذییل الصفحةأو، یمکنك إضافة رقم الشریحة 

  :  ین التالیینئ الإجرابأحدقم   . علی الشریحةکانقر فوق أي مأن

 Numberقر فوق أن ،  نص Textالمجموعة، في  إدراجInsert، علی علامة التبویب  لإضافة رقم الشریحة

  .  رقم

  
  

 Dateقر فوق أن،   نص Textالمجموعة، في   إدراج Insert، علی علامة التبویب لإضافة التاریخ والوقت
and Time التاریخ والوقت  .  

، حدد  شریحة Slide، علی علامة التبویب  وتذییل الصفحة  رأس Header and Footerالحوارفي مربع 

  :  ین التالیینئ کلا الإجراأو واحد ، ثم قم بالصفحة  تذییل Footerالاختیار خانة

  .   التاریخ والوقت Date And Timeالاختیار خانةلإضافة التاریخ والوقت حدد  *

  .   رقم الشریحة Slide Numberالاختیار خانة، حدد  رقم الشریحة لإضافة *

  Applyفوققر أن،   تذییل الصفحة في الشریحة الحالیة فقطإلی التاریخ والوقت أولإضافة رقم الشریحة  *

 تذییل الصفحة في کافة الشرائح الموجودة في العرض إلی التاریخ والوقت أولإضافة رقم الشریحة .  تطبیق

  .  تطبیق علی الکل  Apply To Allفوققر أن،  التقدیمي
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 تغییر رقم شریحة البدء -

  :ليلی في العرض التقدیمي، قم بما یولتغییر الرقم الذي یظهر علی الشریحة الأ

  Page Setupفوققر أن،  تصمیمDesign  ضمن التبویب اعداد الصفحه Page Setupالمجموعهفی 

   . إعداد الصفحة

 بدءاً  ترقیم الشرائح Number Slides fromالمربع، في    إعداد الصفحةPage Set Upالحوارفي مربع 

  .   موافقOk فوققر أنقدیمي ثم لی في عرضك التو، أدخل الرقم الذي ترید إظهاره علی الشریحة الأ من

  

  
  علامة مائیة في الخلفیةأو لون أووضع علامة تجاریة علی الشرائح الخاصة بك مع صورة  -

   المائیةالعلاماتنظرة عامة حول الخلفیات و

، تظهر عادة کصورة نقطیة  قطعة من عمل فني:   یةقصاصة فن ( قصاصة فنیة، تتضمن  یمکنك إدراج صورة

 خلف جزء من الشریحة أو، خلف الشریحة الخاصة بك بأکملها کخلفیة  )  مرسومةأشکال کترکیبة من أو

     کعلامة مائیةك الخاصة ب

  

، تظهر  في العملة الورقیة.   عادة للرسائل وبطاقات تعریف المهنةصورة نصف شفافة تستخدم: علامة مائیة

 إدراج لون خلف الشریحة أیضاًیمکنك .  )  الضوءإلیعلامة مائیة عند الإمساك بالورقة النقدیة وتوجیهها 

ول عن العرض التقدیمي ئ تحدد بوضوح المسأو فریدًا Office PowerPoint 2010, الخاصة بك کخلفیة

 اللون لکي لا یتداخل مع محتوى الشریحة الخاصة أو القصاصة الفنیة أوتستطیع تفتیح الصورة .  الخاص بك

.   رسومات قابلة لنقلها وتغییر حجمهاأو نص حاویة:  مربع نص ( مربع نص استخدام أیضاًیمکنك .  بك

 لإعطاء النص اتجاهاً مختلفاً عن أوذه لتعیین موضع کتل من النص علی صفحة ما استخدم مربعات النص ه

کائنات نصیة تنشأ باستخدام تأثیرات جاهزة مع : WordArt ( WordArt أو ) نص آخر في المستند

  .  نص العلامة المائیةلإنشاء )  علیهاأخرىیة تطبیق خیارات تنسیق کانإم

 أویمکنك تطبیق خلفیة .   المائیة مرنة حیث یمکنك تغییر أحجامها ومواضعها علی شریحةالعلاماتتعتبر 

  .  لجمیعها في العرض التقدیمي الخاص بكأوعلامة مائیة لبعض الشرائح 
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  استخدام صورة کخلفیة شریحة -

  .  فیة لهاقر فوق الشریحة التي ترید إضافة صورة خلأن

 خرىالأ أثناء النقر فوق الشرائح CTRL، ثم استمر في الضغط علی  قر فوق شریحةأن  ، لتحدید عدة شرائح

.  

 Back ground Style،   خلفیة Background، وفي المجموعة  تصمیم Designالتبویبمن علامة 

  .  تنسیق الخلفیة  Format Backup قر فوق أن، ثم  ماط الخلفیةأنقر فوق أن

 

  
  

  .   مادةأوتعبئة صورة  Picture Or Texture fillقر فوق أن، ثم   تعبئةFillفوققر أن

 

  
  

  : ات التالیةالإجراء بأحدقم 

قر نقرًا مزدوجًا أن، ثم حدد موقع الصورة التي ترید إدراجها و  ملف Fileفوققر أن،  لإدراج صورة من ملف

  .  فوقها

   .  الحافظة Clipboardفوققر أنللصق صورة قمت بنسخها 
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 کترکیبة من أوقطعة من عمل فني، تظهر عادة کصورة نقطیة :  قصاصة فنیة ( قصاصة فنیةلاستخدام 

لبحث  ا Search Textالمربع، ثم في  فنیة  قصاصة Clip Artفوققر أن،   کصورة خلفیة)  مرسومةأشکال

،   صوتأو،   للوسائط، متضمناً رسم فنيواحدملف :  قصاصة ( القصاصة عبارة تصف أو، اکتب کلمة النص في

  .   جزءًا من الاسمأو اکتب اسم ملف القصاصة بالکامل أو التي تریدها ) أفلامأو،   حرکةأو

، قم بتحدید  في البحث الخاص بك Microsoft Office Onlineفنیة المتوفرة علی لتضمین القصاصة ال

قر أن، ثم إنتقال  Goقر فوق أن تضمین محتوى من ، Include Content From Officeالاختیار خانة

  . فوق القصاصة لإدراجها

  

  
  

     تلمیح 
، في مربع  )التباین (الأغمق والأفتح  الفرق بین المناطق أو)  السطوع (لضبط الإضاءة النسبیة للصورة 

، ثم   صورة Picture Correctionsقر فوق الجزءأن،  تنسیق الخلفیة  Format Back groundرالحوا

  . اختر الخیارات التي تریدها

  : ات التالیةالإجراء بأحدقم 

 

  
  

  .  إغلاق Closeفوققر أن،  لاستخدام الصورة کخلفیة للشرائح التي قمت بتحدیدها
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 Apply To All   قر فوق أن،  لاستخدام الصورة کخلفیة لکافة الشرائح في العرض التقدیمي الخاص بك

  .  تطبیق علی الکل

  

  استخدام لون کخلفیة شریحة -

  .  قر فوق الشریحة التي ترید إضافة لون خلفیة لهاأن

  . خرىالألنقر فوق الشرائح  أثناء اCTRL، ثم استمر في الضغط علی  قر فوق شریحةأن،  لتحدید عدة شرائح

 Back groundقر فوق أن،   خلفیة Back groundالمجموعة، وفي   تصمیم Designمن علامة التبویب
Styles قر فوق أن، ثم  ماط الخلفیةأن Format Back Ground  تنسیق الخلفیة  .  

 

  
  

  .   تعبئة خالصة Solid Fillقر فوقٍأن، ثم   تعبئة Fillفوققر أن

  .  قر فوق اللون الذي تریدهأن، ثم  اللون Colorوق قر فأن

  
  

تتألف .   المستخدمة في ملفلوانمجموعة الأ:   السمةألوان (  السماتألوان لون غیر موجود في إلیللتغییر 

  ، إضافیة ألوان  More Colorsفوققر أن، ). ة السمة وخطوط السمة وتأثیرات السمألوانالسمة من 
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 قم بمزج اللون الخاص بك أو،  قیاسي Standardالتبویب بالنقر فوق اللون الذي تریده من علامة ماإ ثم قم 

 التي تصل إلیها من لوان المخصصة والألوانولن یتم تحدیث الأ.  مخصص Customمن علامة التبویب 

 السمة وخطوط ألوانمجموعة مکوَّنة من :  السمة ( سمةقمت فیما بعد بتغییر  إذاعلامة التبویب قیاسي 

  .  المستند. ) یمکن تطبیق سمة علی ملف کتحدید مفرد.  السمة وتأثیرات السمة

  

 الکائن شفافاً کان إذا.  نوعیة تعرّف مقدار الضوء الذي یمر عبر وحدات بکسل الکائن:  شفافیة( شفافیةلتغییر 

،   الخلفیة) ، یمکنك الرؤیة عبر الکائن وبمعنی آخر ،  ، یمر الضوء بأکمله ویصبح الکائن غیر مرئي مئة بالمئة

  .  حرك شریط تمریر الشفافیة

شفاف % (100 إلی)  ، وهو الإعداد الافتراضي تماماًغیر شفاف  % (0لشفافیة من یمکنك تغییر نسبة ا

  ).تماماً

  : ات التالیةالإجراء بأحدقم 

  .   إغلاق Closeفوققر أن،  لتطبیق اللون علی الشرائح التي قمت بتحدیدها •

 تطبیق  Apply To Allفوققر أن،  لتطبیق اللون علی کافة الشرائح في العرض التقدیمي الخاص بك •

  .  علی الکل

  استخدام صورة کعلامة مائیة -

 للرسائل اًصورة نصف شفافة تستخدم عاد:  علامة مائیة( علامة مائیةقر فوق الشریحة التي ترید إضافة أن

 إلی مائیة عند الإمساك بالورقة النقدیة وتوجیهها ، تظهر علامة في العملة الورقیة.  وبطاقات تعریف المهنة

  .   إلیها) الضوء

، وفي  عرض View، من علامة التبویب   کافة الشرائح في عرض تقدیمي فارغإلیلإضافة علامة مائیة *

  . الشریحة الرئیسیة Slide Master قر فوقأن،  یةرئیسالعروض ال عرض Master Viewsالمجموعة طرق 

 

  
  

     ملاحظة 
عرض :  الرئیسیة الشریحة( شریحة رئیسیة العرض التقدیمي المکتمل الخاص بك یحتوي علی کان إذا

 یکون لکل عرض  .  الصفحات في العرض التقدیميأو صفحة یتم فیها تعریف تنسیق کافة الشرائح أوشریحة 

، ونشرات  ، وملاحظات المحاضر عنوانال، وشریحة  رئیسیة لکل مکون أساسي مثل الشرائحتقدیمي شریحة 

 تطبیق الخلفیة علی الشرائح الرئیسیة والمخاطرة بالتغییرات غیر إلی فقد لا تحتاج  ،  أکثرأو أوامر ) الحضور

  . في المرةأوامرة والبدیل الآمن هو إضافة الخلفیة لشریح. المطلوبة في العرض التقدیمي الخاص بك



 

 

171 ‹’bÈÛa@Ý—ÐÛa |öa‹“Ûa@ñŠa†g@À@òß‡Ônß@paŠbî‚@

  .  ات التالیةالإجراء بأحدقم  صورPicture  وفي المجموعة ،  إدراج Insertالتبویبمن علامة 

 

  
  

قر فوق أن، قم بتحدید موقع الصورة التي تریدها، ثم   صورة Pictureفوققر أنلاستخدام صورة کعلامة مائیة، 

Insertإدراج  .  

 أشکال کترکیبة من أوکصورة نقطیة اً، تظهر عاد قطعة من عمل فني:  قصاصة فنیة ( قصاصة فنیةلاستخدام 

:  جزء المهام ( وفي جزء المهام قصاصة فنیة.  فنیة  قصاصة Clip Artفوققر أن،   کعلامة مائیة) مرسومة

ویسمح لك موقعه وصغر حجمه .   مستخدمة بشکل شائعأوامر یوفر Officeإطار ضمن برنامج من برامج 

 أما، اکتب  البحث عنSearch For في المربع )  مع استمرار العمل ضمن الملفاتوامرباستخدام هذه الأ

 أو،   حرکةأو،   صوتأو،  ، متضمناً رسم فني  للوسائطواحدملف :  قصاصة ( القصاصة عبارة تصف أوکلمة 

  .  إنتقال  Goفوققر أن، ثم   من الاسماً جزءأو اکتب اسم ملف القصاصة بالکامل أو التي تریدها ) . أفلام

اکتب اسم ملف القصاصة بالکامل  أو،   عبارة تصف القصاصة التي تریدهاأوفي مربع نص البحث اکتب کلمة 

  .  من الاسماًزء جأو

  القصاصة الفنیة علی الشریحةأو فوق الصورة الأیمن الماوسقر بزر أن،   القصاصة الفنیةأولضبط حجم الصورة 

  .   من القائمة المختصرةالموضع Positionو  الحجم Sizeفوققر أن، ثم 

  تقلیلها في المربعین أو، قم بزیادة الإعدادات  الحجم تغییر أسفل،   الحجم Sizeالتبویبٍمن علامة 
Heightوالارتفاع Width العرض  .  

، قم بتحدید   القصاصة الفنیة عند تغییر الحجمأوللمحافظة علی الارتفاع والعرض المتناسبین مع الصورة 

  .  العرضإلیالارتفاع   تأمین نسبةLock Aspect  ratioالاختیار خانة

 Relative To Originalالاختیار خانة، قم بتحدید   القصاصة الفنیة علی الشریحةأوة لتوسیط الصور 
Picture Size   حجم الصورة الأصليإلینسبة  .  

  

، ثم قم بإدخال الموضع Positionقر فوق علامة التبویب أن،   القصاصة الفنیة علی الشریحةأولنقل الصورة 

   . عمودي Portraitو أفقيLandscape بعین الإعدادات للمواضع التي تریدها في المر
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   :Color قر فوق تلوینأن، Adjust ، في المجموعة ضبطFormat ومن علامة التبویب تنسیق

  
  

  . اللون الذي تریدهط فوق غاض  ،  ما یروق لك منهاإختیار ستظهر لك مجموعة الدرجات التي یمکن

  

  
 

قر أن، ثم  Correctionsقر فوق أن،  Adjust مجموعة ضبط، وفي ال تنسیق  Formatمن علامة التبویب 

  .  فوق نسبة السطوع التي تریدها
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 ثم Formatوذلك بالتوجه الي التبویب  .. Artistic Effects إستخدام التأثیرات الفنیة أیضاًیمکنك 

   :ناسب منهاما تراه م واختار Artistic Effects ثم اضغط علي تأثیرات فنیة Adjustالمجموعة ضبط 

  

  
  

   :2010 باور بوینتالجدول التالي یوضع بعض التأثیرات الفنیة الموجودة في 
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   کعلامة مائیةWordArt أواستخدام مربع نص  -

یة کانات نصیة تنشأ باستخدام تأثیرات جاهزة مع إمکائن:  WordArt )WordArt أویمکنك استخدام نص 

 للرسائل اًصورة نصف شفافة تستخدم عاد:  مائیة علامة ( کعلامة مائیة )  علیهاأخرىتطبیق خیارات تنسیق 

 إلیة مائیة عند الإمساك بالورقة النقدیة وتوجیهها ، تظهر علام في العملة الورقیة.  وبطاقات تعریف المهنة

  . سريأو العرض التقدیمي الخاص بك عبارة عن مسودة أن إلی للإشارة ) الضوء

  

 لنقلها وتغییر حجمها رسومات قابلة أو نص حاویة:  مربع نص ( مربع نصقر فوق الشریحة التي ترید إضافة أن

 لإعطاء النص اتجاهاً مختلفاً عن أواستخدم مربعات النص هذه لتعیین موضع کتل من النص علی صفحة ما . 

  .   کعلامة مائیة إلیهاWordArt أو ) نص آخر في المستند

  

 ، في عرضView، من علامة التبویب   کافة الشرائح في عرض تقدیمي فارغإلیلإضافة علامة مائیة 

  . الشریحة الرئیسیة  Slide Masterفوققر أن،  یةرئیسالعروض ال  طرق عرض Master Viewsالمجموعة

 

  
  

     ملاحظة 
عرض :  الرئیسیة الشریحة ( رئیسیة العرض التقدیمي المکتمل الخاص بك یحتوي علی شریحة کان إذا

یکون لکل عرض .   الصفحات في العرض التقدیميأو صفحة یتم فیها تعریف تنسیق کافة الشرائح أوة شریح

، ونشرات  ، وملاحظات المحاضر عنوانال، وشریحة  تقدیمي شریحة رئیسیة لکل مکون أساسي مثل الشرائح

ة والمخاطرة بالتغییرات غیر  تطبیق الخلفیة علی الشرائح الرئیسیإلی، فقد لا تحتاج   أکثرأو أوامر ) الحضور

  .  في المرةأوامروالبدیل الآمن هو إضافة الخلفیة لشریحة  .  المطلوبة في العرض التقدیمي الخاص بك

  :  ات التالیةالإجراء بأحد قم نص Text وفي المجموعة  إدراج Insertالتبویبمن علامة 

لسحب لرسم مربع النص بالحجم الذي ، ثم قم با  مربع نص Text Boxقر فوقأن،  لاستخدام مربع نص

  .  تریده

  . WordArt قر فوق أن، WordArt لاستخدام 
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  .   یظهر في العلامة المائیةأن الذي تریده WordArt قم بإدخال أوقم بإدخال نص في مربع النص 

حول المؤشر ، وعندما یتWordArt  أوقر فوق مربع النص أن، ف  کنت ترید تغییر موضع العلامة المائیةإذا

  .   موقع جدیدإلی WordArt أو، قم بسحب مربع النص   إلی

 أو، لإرسال مربع النص   من تحریر العلامة المائیة وتعیین موضعها والشعور بالرضا عن مظهرهاالإنتهاءعند 

WordArt التبویب، ومن علامة   الرسمأدوات أسفل،   خلفیة الشریحةإلیFormat في  تنسیق 

    الخلفیةإلی إرسال Send To back wordفوققر أن،   ترتیب Arrangeالمجموعة

   

  
  

  : منخفضأوتنسیق النص کنص مرتفع  -

یصف النص المرتفع النص الذي یکون مرتفعاً :  نص مرتفع ( مرتفعحدد النص الذي ترغب في تنسیقه کنص 

 نص أو ) ، علامة مرجعیة لحاشیة سفلیة  علی سبیل المثال ،  النص الآخر علی نفس السطرقلیلًا عن

یُستخدم الخط .  واحدیصف النص الذي ینخفض قلیلًا عن النص الآخر علی سطر :  نص منخفض ( منخفض

  . ) میةالمنخفض غالباً في الصیغ العل

  

قر فوق سهم مشغل مربع الحوار أن،   خط Fontمجموعة، في  الرئیسیة الصفحةHome علی علامة التبویب 

  .  

  

 أو SuperScript  الاختیار مرتفعخانة، حدد  تأثیرات  Effectsأسفل،   خط Fontالحوارفي مربع 

  .  Offset خانة ال سالبة فيأوبة ج قیمة موماإدخال إ وذلك من خلال .SubScript منخفض
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     ملاحظة

 کنت ترغب في رفع النص المحدد دون تغییر حجم الخط، فقم بإدخال نسبة نإ،  بالنسبة للنصوص المرتفعة

 کنت ترغب في خفض النص نإ، ف  بالنسبة للنص المنخفضأما.   إزاحة Offsetالمربعمئویة أکبر في 

  .  إزاحة Offsetمئویة أقل في المربع، فقم بإدخال نسبة  المحدد دون تغییر حجم الخط

  

  تکدیسهأوتدویر النص الموجود في عنصر نائب  -

   تکدیسه أوحدد النص الذي ترغب في تدویره 

 Text  قر فوقأن،   فقرة Paragraph، في المجموعة الرئیسیة الصفحة Homeمن علامة التبویب 
Directionیتخذه النصأني قر فوق الاتجاه الذي ترغب فأن، ثم  اتجاه النص   .  
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 کنت ترغب فقط إذا                                                                                                ملاحظة

  تخطیطإلیإضافة عنصر نائب  تکدیسه، فیمکنك أوفي تدویر جزء من النص الموجود في عنصر نائب حالي 

  . لاحتواء النص الذي تم تدویره والحفاظ علیه منفصلا عن النص الأفقي

  

  النصإلی ترقیم أوإضافة تعداد نقطي  -
 

 
  

  تعداد نقطي 1

  ترقیم 2

  قاص مستوى القائمةأن 3

  مةزیادة مستوى القائ 4

  .   رقمي إلیهاأو النصیة التي ترید إضافة تعداد نقطي سطرحدد الأ

 قر فوق الزرأن،   فقرة Paragraphالمجموعة، في  الرئیسیة  الصفحة Homeالتبویبمن علامة 

Bullets أو تعداد نقطيNumbering ترقیم   .  

قر أن، ثم   ترقیمأوالزر تعداد نقطي قر فوق السهم الموجود علی أن،   الترقیمأولتغییر نمط التعداد النقطي 

  . فوق النمط الذي تریده

   

    ملاحظات
 عند بدایة السطر الذي ترغب في الماوس، ضع مؤشر  داخل القائمة) ثانویه( قائمة ذات مسافة بادئة لإنشاء

ة زیاد Increase List Level قر فوقأن،   فقرةParagraphالمجموعة، ثم في  همأماوضع مسافة بادئة 

   . مستوى القائمة

، ثم في   عند بدایة السطرالماوس، ضع مؤشر   مستوى أقل من المسافة البادئة في القائمةإلیلإرجاع النص 

  .  مستوى القائمة قاصنإ  Decrease List levelقر فوقأن،  فقرة  Paragraphالمجموعة

  ماط قبل تطبیقهانمعاینة التنسیقات والخطوط والأ -

ماط السریعة في مواضع استخدامها نهدة کیف ستبدو خیارات التنسیق مثل الخطوط والأیمکنك وبسرعة مشا

 2010، وذلك باستخدام میزة المعاینة المباشرة المضمنة في العدید من البرامج في  قبل تنفیذها

Microsoft Office system.  
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ستبدو هذه الخیارات علی الفور ، یمکن مشاهدة کیف   العدید من خیارات التنسیقإلیمن خلال الإشارة 

ل اختیار خط في برنامج وا کنت تحإذا،  علی سبیل المثال.  حال تطبیقها علی نص وکائنات محددة

Microsoft Office Word ، فما علیك سوى نقل المؤشر عبر قائمة الخطوط لرؤیة تأثیر کل خط علی 

 أو، قم بنقل المؤشر فوق التنسیق  ماطنت والأ من معاینة التنسیقاالإنتهاءوعند .  أي نص تقوم بتحدیده

  . قر فوقه لتطبیقهأن، ثم  النمط الذي تفضله

  

  معاینة تغییرات تنسیق خط -

  :قم بما یلي 

  . تحدید النص الذي ترید تنسیقه

  :  ات التالیةالإجراء قم بأي من ،  خط Fontالمجموعة، وفي   الصفحة الرئیسیة Homeالتبویبفي علامة 

  .  ، ثم قم بنقل المؤشر فوق الخطوط التي ترید معاینتها  الخط Fontللمربع المجاورالسهم قر فوق أن

، ثم قم بنقل المؤشر فوق أحجام الخطوط التي ترید  الخط  حجم Sizeللمربعر وا قر فوق السهم المجأن

  .  معاینتها

 ، یکون الزر لون التعبئةOffice Excel 2010 في برنامج  ( للزر لون تمییز النص المجاورقر فوق السهم أن

  .   التعبئة التي ترید معاینتهاأو التمییز ألوان، ثم قم بنقل المؤشر فوق  )

   

     ملاحظة
  . Office PowerPoint 2010لا یتوفر الزر لون تمییز النص في برنامج 

لخط التي ترید  األوان، ثم قم بنقل المؤشر فوق  لون الخط Font Color للزرالمجاورقر فوق السهم أن

  .  معاینتها

  :  ات التالیةالإجراء بأحد، قم   من معاینة خیارات التنسیقالإنتهاءعند 

  .   لونه في القائمةأو حجمه أوقر فوق اسم الخط الذي تم تحدیده أن،  لتطبیق التنسیق الذي تمت معاینته

  .  ESC، اضغط علی   المعاینة المباشرة دون تطبیق أي من التغییراتلغاءلإ
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  معاینة تغییرات تنسیق فقرة -

  :قم بما یلي

  . تحدید النص الذي ترید تنسیقه

ات الإجراء، قم بأي من   فقرة Paragraphالمجموعة، وفي  الرئیسیة الصفحة Homeفي علامة التبویب 

  :  التالیة

ئمة ذات التعداد ماط القاأن، ثم قم بنقل المؤشر فوق  تعداد نقطي  Bulletsللزر المجاورقر فوق السهم أن

  .  النقطي التي ترید معاینتها

ماط القائمة ذات التعداد أن، ثم قم بنقل المؤشر فوق  ترقیم  Numberingللزر المجاورقر فوق السهم أن

  .  الرقمي التي ترید معاینتها

 
  :  ات التالیةالإجراء بأحد، قم   من معاینة خیارات التنسیقالإنتهاءعند 

  .   لونها في القائمةأوقر فوق نمط الفقرة الذي تم تحدیده أن،  ي تمت معاینتهلتطبیق التنسیق الذ

  .  ESC، اضغط علی   المعاینة المباشرة دون تطبیق أي من التغییراتلغاءلإ

  معاینة تغییرات تنسیق نمط سریع -

 التي تم ،  والفقراتلوان من تنسیقات الخطوط والأاًسیق معرفة مسبقماط السریعة هي ترکیبات تننالأ

ماط موجودة أن تخصیص أو،  ویمکن تطبیق نمط سریع من المعرض.  تصمیمها للمساعدة علی توفیر الوقت

  . ماط خاصة بكأن إنشاء أو

  :  قم بما یلي

  

   فتحهأو عرض تقدیمي إنشاء -

  : ات التالیةالإجراء قم بأي من  سمات، Themesالمجموعة، وفي تصمیم  Designالتبویبفي علامة 

  . ماط السریعة، قم بنقل المؤشر فوق أي من السمات التي ترید معاینتهانرض الأفي مع

   

     تلمیح

  .   المزیدMoreقر فوق السهم أن،  لعرض خیارات إضافیة ومعاینتها

  .   في القائمةلوانماط الأأن، ثم قم بنقل المؤشر فوق أي من خیارات  ألوان  Colorsفوققر أن

  .  ماط الخطوط في القائمةأنم قم بنقل المؤشر فوق أي من خیارات ، ث خطوط Fontsقر فوق أن

  هذهإلی نقل  Transition To This Slideالمجموعة، وفي   حرکات Transitionsالتبویبفي علامة 

  :  ، قم بما یلي الشریحة

  .  ماط الحرکة التي ترید معاینتهاأن، قم بنقل المؤشر فوق أي من  في المعرض
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     تلمیح

  .   المزید Moreسهمقر فوق أن،  عرض خیارات إضافیة ومعاینتهال

  :  ات التالیةالإجراء بأحد، قم   من معاینة خیارات التنسیقالإنتهاءعند 

  .  قر فوق النمط المحدد في القائمةأن،  لتطبیق التنسیق الذي تمت معاینته

  . ESC  علی  اضغط ،  المعاینة المباشرة دون تطبیق أي من التغییراتلغاءلإ

  معاینة تغییرات تنسیق صورة -

  :قم بما یلي 

  .   رسم ترید تنسیقهأوقم بتحدید صورة 

  : ، قم بأي مما یلي ماط الصورأن Picture Styles وفي المجموعة  تنسیق Formatالتبویبفي علامة 

  

  
  

  .  ماط الصور التي ترید معاینتهاأن، قم بنقل المؤشر فوق أي من  في المعرض

 
     میحتل 

  .   المزید Moreالسهمقر فوق أن،  لعرض خیارات إضافیة ومعاینتها

، ثم قم بنقل المؤشر فوق أي من حدود الصورة الموجودة في   حدود الصورة Picture Borderفوققر أن

  .  القائمة

ر فوق أي من ، ثم قم بنقل المؤش ، وقم بالإشارة لفئة تأثیرات  تأثیرات الصورة Picture Effectsقر فوقأن

  .  التأثیرات الموجودة في القائمة

  :  ات التالیةالإجراء بأحد، قم   من معاینة خیارات التنسیقالإنتهاءعند 

  .  قر فوق النمط المحدد في القائمةأن،  لتطبیق التنسیق الذي تمت معاینته

  . ESC ، اضغط علی   المعاینة المباشرة دون تطبیق أي من التغییراتلغاءلإ

   

     لاحظةم
حیث یمکنك بشکل آمن .   تعدیل ملفات الصور الأصلیةإلیماط وتطبیقها علی الصور نلا تؤدي معاینة الأ

  . ماط الصور وتطبیقها وتغییرها وإزالتها لأي عدد تریده من المراتأنمعاینة 
  
  
   إیقاف تشغیلهاأوتشغیل المعاینة المباشرة  -

  :قم بما یلي
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، حیث یکون اسم البرنامج هو اسم البرنامج   فوق خیارات اسم البرنامجقرأن، ثم   ملفزر قر فوق أن

  . Word ، خیارات  ، علی سبیل المثال الذي تعمل فیه

المعاینة   تمکین Enable Live Previewالاختیار خانة، ثم قم بتحدید   شائع Generalفوققر أن

  .   تحدیدهاإلغاء أوالمباشرة 

   

  
  

  

  

     ملاحظة
 Microsoft Office system 2010، یتم تشغیل میزة المعاینة المباشرة في کافة برامج  ضيبشکل افترا

ویقوم کل برنامج بحفظ تفضیلات المعاینة المباشرة الخاصة بك بشکل مستقل عن البرامج .  التي تدعمها

 Office PowerPoint، یمکنك اختیار إیقاف تشغیل المعاینة المباشرة في  علی سبیل المثال.  خرىالأ
  .Office Word 2010 وترکها قید التشغیل في 2010

  

  إیقاف تشغیلهأوتشغیل الاحتواء التلقائي للنص 

، قم بما یلي لتشغیل وظیفة  العنصر النائب والنص الأساسي في عنوانال الاحتواء التلقائي لنص نالضم

  :   إیقاف تشغیلهاأولاحتواء التلقائي ا

  .  تدقیق  Proofingفوققر أن، ثم  PowerPointقر فوق خیارات أن، و  Fileزر قر فوق أن

 Auto Correctخیاراتقر فوق أن،  التلقائي  التصحیح Auto Correct Optionsخیاراتضمن 
Options التصحیح التلقائي   .  
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 Apply Asن، ثم ضم  تنسیق تلقائي أثناء الکتابة Format As You Typeقر فوق علامة التبویبأن
You Type  قم بما یلي تطبیق أثناء الکتابة ،  :  

  

،   في عنصر نائب بشکل تلقائيعنوانالاحتواء نص  Auto Fit Title Text To Placeholder  أردت إذا

 في العنصر عنوانال ء تلقائي لنص احتوا Auto Fit Title Text To Place holder الاختیارخانةحدد 

   .  اردت ایقاف تشغیلهاإذا  تحدیدهاإلغاء قم بأو،  النائب

  

  
  

   عرض تقدیمي ذاتي التشغیلإنشاء -

یمکنك جعل معظم عناصر .  ، یمکنك توصیل المعلومات بدون مقدم باستخدام عرض تقدیمي ذاتي التشغیل

تتم .   التغییرات علی عرضك التقدیمي ذاتي التشغیلراءإجالتحکم غیر متوفرة بحیث لا یتمکن الجمهور من 
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تهائها وعندما تصبح هذه العروض معطلة باستخدام أنإعادة تشغیل العروض التقدیمیة ذاتیة التشغیل بعد 

  . تقدم الشرائح یدویاً لفترة أطول من خمس دقائق

  الکمبیوترأو الشبکة أولحزم العرض التقدیمي ذاتي التشغیل لتشغیله علی قرص مضغوط 
 

  
   

  : تتضمن الخیارات التي یجب وضعها في الاعتبار عند تصمیم عرض تقدیمي ذاتي التشغیل فیما یلي

  

  تاالإجراءوازرار  الارتباطات التشعبیة -

 لبرامج نتقالالإ أویمکنك استخدام الارتباطات التشعبیة لمساعدة الجمهور في التنقل خلال العرض التقدیمي 

ات المضمنة في أزرار التنقل التي تعطي عرضك التقدیمي مظهر الإجراء استخدام أزرار یضاًأیمکنك .  أخرى

    . وهکذا" التالي"و" السابق"و" التعلیمات"و" الصفحة الرئیسیة" بأزرار خاصة بـ یة صفحة ویبکانوإم

  

  .  یمکنك إضافة سرد مسجل یتم تشغیله مع العرض التقدیمي  التعلیق بالصوت

 أو،  یمکنك إعداد العرض التقدیمي لیتم تشغیله ذاتیاً باستخدام التوقیت التلقائي   الیدويأوتلقائي التوقیت ال

یمکنك إعداد العرض التقدیمي بحیث یمکن للجمهور التنقل خلاله أثناء نسبة التقدم الخاصة بهم عن طریق 

ه دون مراقبة یمکن النقر فوق الکائنات  تم إعداد العرض التقدیمي لیتم تشغیلإذا.  اتالإجراءالنقر فوق أزرار 

  .  ات فقطإجراء أزرار أوالتي تحتوي علی ارتباطات تشعبیة 

  

  إضافة التنقل -

 أو، یمکنك إضافة ارتباطات تشعبیة   أردت تنقل الجمهور خلال عرضك التقدیمي ذاتي التشغیل بحریةإذا

  . ات لتوفیر التنقلإجراءأزرار 
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     ارتباطات تشعبیة -

 أو الشرائح المحددة في العرض التقدیمي أو العروض المخصصة إلیضافة ارتباطات تشعبیة تنتقل یمکنك إ

 إلی تنقل أو Microsoft Office Excelراق العمل في أو أو Microsoft Office Wordمستندات 

ا في ذلك نص ، بم  ارتباط تشعبي من أي کائنإنشاءیمکنك .   البرید الإلکترونيعناوین أوترنت نامواقع علی 

  .  ورسومات وصورجداول وأشکالو

  .  ارتباط تشعبيإنشاء، راجع  للتعرف علی المزید حول إضافة ارتباط تشعبي

  

     اتالإجراءأزرار  -

ات جاهزة یمکنك إضافتها للعرض التقـدیمي الـذي یمکنـك تعریـف             إجراء علی أزرار    PowerPointیحتوي  

قم باسـتخدامها   .   الیمین أو الیسار   إلی، مثل الأسهم     أشکالًاات  الإجراءتتضمن أزرار   .  الارتباطات التشعبیة له  

لـی  وقة والـشرائح الأ    الـشرائح التالیـة والـساب      إلی نتقالعند الرغبة في تضمین رموز تم فهمها بشکل شائع للإ         

  .   أصواتأوات لتشغیل أفلام الإجراء علی أزرار أیضاً PowerPointیحتوي .  والأخیرة

  . إجراءر إضافة ز، راجع  إجراءللتعرف علی کیفیة إضافة زر **

  إضافة السرد -

  . تساعد إضافة السرد علی تسلیم المعلومات بصورة أکثر وضوحاً في العرض التقدیمي ذاتي التشغیل

بینمـا  .   تتطلب أسطح المکتب لأجهزة الکمبیوتر بطاقة الصوت ومیکروفون وموصل میکروفون          ..لتسجیل سرد 

یمکنك تـسجیل سـرد قبـل تـشغیل         .  فون فقط تتطلب أجهزة الکمبیوتر المحمولة میکروفون وموصل میکرو      

 لـم ترغـب فـي       إذا.   یمکنك تسجیله أثناء العرض التقدیمي وتضمین تعلیقات الجمهور        أو،   العرض التقدیمي 

 أو تعلیقـات منفـصلة علـی الـشرائح          أو، یمکنك تسجیل أصوات      تسجیل سرد خلال العرض التقدیمي بأکمله     

  . إضافة سرد للعرض التقدیميت راجع لمزید من المعلوما.  الکائنات المحددة

  

   تسجیلهأوتمرین توقیت الشریحة 

  

     ملاحظة 
  .الإجراءلی من هذا والخطوة الأکن علی استعداد لبدء توقیت العرض التقدیمي الخاص بك مباشرةً بعد تنفیذ 

 Rehearseفوققر أن،   إعداد Set up، في المجموعة الشریحة  عرض Slide Showالتبویبضمن علامة 
Timings تمرین علی التوقیت   .  
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  .  تمرین ویبدأ المربع وقت الشریحة في توقیت العرض التقدیميدواتیظهر شریط الأ

 

  
  

  :  تمریندواتشریط الأ

  )التقدم للشریحة التالیة(لي التا

  إیقاف مؤقت 

  وقت الشریحة

  تکرار

  الوقت الإجمالي للعرض التقدیمي

 
 دواتات التالیة علی شریط الأالإجراء أکثر من أو واحد إجراء، قم ب أثناء توقیت العرض التقدیمي الخاص بك

  :  تمرین

  .  التالي Nextقر فوق أن،   للشریحة التالیةنتقالللإ -

  .  إیقاف مؤقتPause Recording قر فوق أن،  اف تشغیل الوقت بشکل مؤقتلإیق -

  .  إیقاف مؤقت Pause Recordingقر فوق أن، ً لإعادة تشغیل تسجیل الوقت بعد إیقافه مؤقتا -

 وقت  Slide Time، اکتب مدة الوقت في المربع لتعیین مدة وقت بالضبط لظهور الشریحة -

  .  الشریحة

  .   تکرار Repeatفوققر أن،  ل التوقیت للشریحة الحالیةلإعادة تشغیل تسجی -

  :   مما یليواحد، یعرض مربع الرسالة الوقت الإجمالي ویطالبك بالقیام ب بعد تعیین الوقت للشریحة الأخیرة

  .   نعم Yes فوققر أن،  للاحتفاظ بتوقیت الشریحة المسجل -

  .  لا  Noقر فوق أن،  لتجاهل توقیت الشریحة المسجل -

وتعرض وقت کل شریحة في العرض التقدیمي " الشرائح فارز"  Slide Sorterتظهر طریقة العرض -

  . الخاص بك
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  إعداد العرض التقدیمي للتشغیل دون مراقبة

 علـی   کـان  في أي م   الماوس النقر ب  کان إذایسمح إعداد العرض التقدیمي للتشغیل دون مراقبة بالتحکم فیما          

 یتم عرض عرضك التقدیمي في نسبة تقـدم         أن أردت   إذا علی سبیل المثال     ،  تقدم شریحة  إلیالشاشة یؤدي   

، ثم تعیین العرض التقـدیمي للتـشغیل دون مراقبـة لمـنح المـستخدم                محددة قم بتعیین التوقیت التلقائي    

  .  الشریحةإلیات الإجراء أزرار أوالمزید من التحکم الإضافي یمکنك إضافة التنقل مثل الارتباطات التشعبیة 

 Set Upقر فوق أن،  إعدادSet Up، في المجموعة  الشریحة  عرض Slide Showالتبویبضمن علامة 
Slide Show إعداد عرض الشرائح  . 

مستعرض دون  )Browsed at a Kiosk (Full Screenقر فوق أن،   نوع العرض Show Typeأسفل

 . )ملء الشاشة(مراقبة 
  

  
  

  تأثیرات الحرکة
 .  ارتباط تشعبيأوت لحرکة إضافة تأثیرات صو

   حرکةإلیإضافة صوت  -

 أو،    رسـم  أو،    مخطـط  أوجـدول   :  کـائن  ( الکائن أو للنص   بإضافة تأثیر حرکة   تکون قد قمت مسبقاً      أنلابد  

، وتـربط    اتنا بی جداول، مثلًا     واحدوالکائنات التي تنشأ في تطبیق      .   أي نوع آخر من المعلومات     أو،   معادلة

لإضـافة تـأثیر   :  إظهـار حرکـة   ( حرکـة  إلی قبل إضافة صوت ) OLE تُضمن في تطبیق آخر هي کائنات      أو

 الـداخل مـن   إلـی ، یمکنك جعل نقاط التعداد النقطـي تتحـرك       مثلًا.   کائن أو نص   إلی صوتي خاص    أومرئي  

  .)  سماع صوت تصفیق عند إظهار صورةأو،  الیمین کل کلمة علی حدة

  .   ترید إضافة صوت لهاقر فوق الشریحة التي تحتوي علی تأثیر الحرکة التيأن

قر فوق السهم فی القائمه أن  ، توقیت Timingالمجموعهفی  ، حرکة  Animationالتبویبِفي علامة 

Sound ات الاتیهالإجراء ثم قم ب صوت :  

  .  صوت  Soundفوققر أنلإضافة صوت من القائمة 
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ع الملف الصوتي الذي ترید ، ثم حدد موق  صوت آخر Another Soundفوققر أنلإضافة صوت من ملف 

  .  استخدامه

  

  لإبراز ارتباط تشعبي عن طریق صوت

  . حدد الارتباط التشعبي

  ، ارتباطات  Linksالمجموعة، في   إدراج Insertالتبویبضمن علامة 

  

 
 
 .  إجراء Actionقر فوق أن

  
 

  :ستظهر لك النافذة التالیة 

  
 

  : ین التالیینئ الإجرابأحدقم 
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قر فوق علامة التبویب نقر أن،   الارتباط التشعبي HyperLinkفوق بعد النقر الإجراءدادات لتطبیق إع

  .Mouse Click الماوسب

  الماوسمرور قر فوق علامة التبویب أن  ،  عند وضع المؤشر علی الارتباط التشعبيالإجراءلتطبیق إعدادات 
Mouse Over.  

  . قر فوق الصوت الذي ترید تشغیلهأن ثم  ،Play Sound   الاختیار تشغیل صوتخانةحدد 

  

 یة بین الشرائحإنتقالإضافة مراحل  -

 من نتقالالإیة للشرائح هي تأثیرات الحرکة التي تحدث في طریقة عرض الشرائح عند نتقالالإتعتبر المراحل 

کما یمکنك ،  یة لکل شریحةنتقالالإیمکنك التحکم في سرعة تأثیر المراحل .   الشریحة التالیةإلیشریحة 

  .  إضافة صوت

،  یة للشرائحنتقالالإواع مختلفة من المراحل أن عدة Microsoft Office PowerPoint 2010یتضمن 

  :  علی ما یلي) ولیست مقتصرة(متضمنة 

  .  یات الطابعة التي حددتهاکان في العرض التقدیمي لتطابق إملوان بتعیین الأPowerPoint، یقوم  الشرائح

ك کان بإمأوجم الشرائح لملائمة الأحجام المختلفة للورق بما في ذلك الرسائل ودفتر الأستاذ یمکنك ضبط ح

  . تحدید حجم مخصص

  

 من العرض التقدیمي مثل أخرى یمکنك طباعة أجزاء Microsoft Office PowerPoint 2010في 

  . "المخطط التفصیلي"عرض تقدیمي في طریقة عرض  أو صفحات الملاحظات،  النشرات

  تعیین اتجاه الشریحة واتجاه الطباعة

  

  تغییر خیارات الطباعة

 Pageقر فوق أن،  إعداد الصفحة Page Set Upالمجموعة، في    تصمیم Designالتبویبضمن علامة 
Set Up إعداد الصفحة  .  

  

  
  

قر فوق حجم الورقة التي ستقوم أن،  الشرائح من أجل حجم تغییر  Slides Sized Forئمة في القا

  .  بالطباعة علیها
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    ملاحظات 
  حددها في المربعین أو، فاکتب المقاییس التي تریدها   مخصص Customفوق قمت بالنقر إذا

Widthوالعرض Heigth الارتفاع  .  

  .  جهاز عرض  On Screen Showق قر فوأن  ، لطباعة شفافیة جهاز عرض

 Landscapeفوققر أن،  الشرائحSlides، ضمن  الاتجاه Orientation، من  لتعیین اتجاه الصفحة للشرائح

  .   طولي Portraitأو عرضي

   

    ملاحظة
  .  نفس الاتجاهإلی یتم تعیین کافة الصفحات الموجودة في العرض التقدیمي أنیجب  

  

  طباعة الشرائح -

  . طباعة  Printجانببقر فوق السهم الموجود أن، و   Fileزر وق قر فأن

  .  ، حدد الشرائح ، في القائمة مادة الطباعة في المجموعة إعداد الصفحة

    :  قر فوق أي مما یليأن، ثم  تدرج الرمادي Grayscale     اللونإلی، وأشر  لون  Colorفوققر أن

Color 
  

  .  لوانلونة یطبع هذا الخیار باستخدام الأ طابعة مإلی قمت بالطباعة إذا 

Grayscale تحتوي علی تباینات من درجات الرمادي ما بین أشکالیقوم هذا الخیار بطباعة  الرمادي تدرج 

  .  الأسود والأبیض

 کـ أسود تماماً تدرج الرمادي أحیاناًیظهر  ( . تتم طباعة تعبئة الخلفیة بالأبیض لیکون النص أکثر وضوحاً

  )  یض فقطوأب

  

Pure black And Whiteیقوم هذا الخیار بطباعة النشرات بدون أیة تعبئة بالرمادي  أسود وأبیض فقط  

 .  

  .   طباعة Printفوققر أن

  

  

  

     ملاحظة 
   : الإجراء مستویات شفافیة لجهاز العرض استخدم هذا إنشاء کنت تقوم بإذا
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 لإعداد تعیین حجم الشریحة واتجاهها للطباعة إلیتقل أن . راق الشفافةولطباعة العرض التقدیمي علی الأ

م الطابعة  تلقائیاً بتحسین أمثلیة الشرائح لتلاءPowerPointیقوم .  الصفحات لطباعة الصفحات الشفافة

  . لوان بالأأوسواء بالأسود والأبیض   - التي حددتها 




