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  الثانیالفصل 

  2010ر بوینت أولي في بو الخطوات الأ
  

  ر بوینت واشرح شاشة الب

  : ستظهر لك الشاشة التالیة 2010ر بوینت واتشغیل برنامج ب تقوم بأنبعد 

 

 
  

  ..ر بوینت تتکون من عدة اجزاء وا شاشة البأنوفي الصورة السابقة نجد 

    Title Bar عنوانالشریط  
 

  
  

 مجموعه من المفاتیح تختلف و ،   علی اسم الملف المفتوحأیضاً یحتوي علی اسم البرنامج  ویحتوي وهو

  : في الوظائف مثل عن بعضها

  

   وظیفتها غلق البرنامجCloseإغلاق  أداة 

    تقوم بتصغیر حجم البرنامجMinimize التصغیر أداة 

   وهی لتکبیر حجم البرنامج Maximize التکبیرأداة  

 

  

   الوصول السریعأدواتشریط 
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   :  مثل الافتراضیهوامرلی مجموعه من الأوهو شریط یحتوي ع

 

    علی البرنامج أثناء العملالتي تمتبحفظ التعدیلات زر یقوم  

 

 أووهو زر العدول    وهو زر للتراجع خطوات سابقه قمنا بها  ومع کل نقرة نعود خطوة للخلف 

   الخطوات السابقهإلیالعودة الناتجة  عن الرجوع  

  مثل،  التي نستفید منها یمکن  اضافتها للبرنامج خرىالأ وامرویوجد بعض الأ... 

   

  : ویتم ذلك من خلال،   ملف جدیدإنشاء جدید هو الخاص بأمر 

   الوصول السریعأدوات نضغط علی الزر الموجود بشریط -أ

 

  
  

  .  الوصول السریعأدواتسنلاحظ بعد ذلك اضافته علی شریط  جدید  ثم نختار الاختیار 

 

ات التی قمنا بها فی الـسابق       الإجراء فس ویتم ذلك بن   ص بفتح ملف موجود علی الکمبیوتر      الفتح الخا  أمر 

  ....کما فی الشکل التالي  فتح  ولکن سنختار الاختیار 

 

  
    Fileالتبویب 

   Fileالتبویب 
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 کان  والذي 2007فیس أو موجود في الإصدارة کان الذي Fileزر رجع لنا مرة أخري هذا التبویب بدلًا من 

ذن إ  التی سنقوم بشرحها بوامرعلی مجموعه مختلفه من الأ Fileب و یحتوى التبوی .. Fileبدیلًا للقائمة 

  الله

 

  
   

 جانـب ال الموجودة علی    وامر سوف یظهر لنا النافذة نافذة تحتوى علی  مجموعه من الأ           Fileزر  بالضغط علی   ف

    :  من النافذة کما فی الشکل التاليالأیسر

 

  
 

 
  

    ملف بوربوینت جدیدإنشاءهو خاص ب 

 

    خاص بفتح ملف بوربوینت موجود علی الکمبیوترأمر 
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   یقوم  بحفظ التعدیلات التی تطرأ علی الملف الموجود بالبرنامجأمر 

 
وهنا نقوم بتحدید نوع ملف الحفظ حیث ، ) السابق (  حفظ أمر عن مریختلف هذا الأ 

 کما فی الشکل Xp أو 97دار  یمکننا الحفظ بامتداد الاصأو 2010یمکننا  حفظ الملف بامتداد بوربوینت 

  : التالي

  

ثم  کانتحدید الم نقوم ب ،  المراد الحفظ والتخزین فیه        کانسوف تظهر لنا نافذة یطلب منا البرنامج تحدید الم        

للعـدول     إلغـاء  یمکننا الضغط علی زر      أو   ثم نضغط علی زر حفظ     نقوم بتحدید   

  :  کما هو موضح  بالشکل التالي-عن عملیه الحفظ

 
  

    مختص بطباعه الملفأمر 

 
  .   یقوم باغلاق الملف الموجود علی صفحه البرنامجأمر 

 بها لیتمشی معنا هبالنقر علیه یمکننا معرفه خصائص بالبرنامج وتعدیل ما نرید 

  ...وطریقه العرض والکتابه وهکذا مثل اللغه 

 
  وربوینت ا بالضغط علیه  یقوم بغلاف برنامج بأمر  

  

   الشریط الرئیسي
هو شریط یحتوي علی مجموعه من التبویبات المختلفه ویعد من أهم الممیزات التی تمیز بهـا هـذا الاصـدار         

 دواتدون العنـاء فـی اسـتخراج الأ         فی سهله التبویب وسهله العمل مع البرنـامج           ه عن غیر  2010بوربوینت  

  . المراد العمل بها 
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   تبویب الصفحه الرئیسیه -أ

ل وا الخاصه بالحافظه و الشرائح  والخط والفقرات  والرسم  وسوف نتنوامرویحتوى علی مجموعه من الأ

   .  شاء اللهنإشرحها فی هذا الکتاب 

 

  
  

   تبویب ادراج-ب

 وإدراج الارتباطات  مثل شکالالأ والرسومات التوضیحیة  وجداولالمن خلال هذا التبویب یمکننا إدراج 

   .  إدراج النصوصأیضاًالارتباطات التشعبیه  ویمکننا 

 

  
  

   تبویب تصمیم-جـ

 من خلالها یمکننا تصمیم الصفحه من خلال جزئیه إعداد الصفحه أوامر یوجد فی هذا التبویب مجموعه 

   .  تصمیم الخلفیهأوامریلها  و  تعدأو السمات إضافة أیضاًویمکننا 

 

  
  

   تبویب حرکات-د

  .  معاینتهاالحرکات ثم یقوم بعمل هأنمن أهم مزایا هذا التبویب 
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   تبویب عرض الشرائح-هـ

 خاصه بدء عرض الشرائح بخاصیه معینه علی سبیل المثال من البدایه أوامریوجد فی هذا التبویب 

   . عدادهاإو

 

  
     

  عه تبویب مراج-و

   .  التعلیقات وطرق حمایه العرضإضافةملائی و  خاصه بالتدقیق الإأوامر یوجد فی هذا التبویب 

 

  
  

   تبویب عرض -ز

  وتکبیر دوات إظهار وإخفاء الأأوامر خاصه بطرق عرض العروض التقدیمیه  وأوامرتبویب یحتوي علی 

   . وتصغیر العرض  ثم خاصیه الماکرو

 

  
   

  . الکائناته وتکون خاصه بالتحکم فی هذشکالالأ أو الصور إضافة عند أخرىویوجد تبویبات 

  أشرطه التمریر
 أسـفل والذى من خلاله یمکننا التنقل علـی العـرض مـن           ) رأسی  و    أفقی( یوجد نوعین من أشرطه التمریر      

 کمـا   -  اًیـسار  و  یمکننا التنقل علـی العـرض  یمینـاً         فقیشرطه التمریر الأ   بالنسبه لأ  أما العکس     أو أعلی إلی

  : یظهر فی هذا الشکل
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   الملاحظاتإضافة
 - ورقه العمل  أسفل کان الملاحظات أثناء تصمیم العرض من خلال کتابه الملاحظات فی مإضافةیمکننا 

   : کما فی الشکل التالي

 

  

   
   شریط الحاله

 اللغه النشطه فی البرنامج أیضاً  عدد الشرائح  ویظهرإجمالی  slideیظهر هذا الشریط عدد الشرائح الموجودة 

    : کما هو مبین فی الشکل التالي–

 

  
  

   المفاتیح الخاصه بتکبیر وتصغیر حجم  الشریحهأیضاًویوجد .. 

 

  
   

  .2010وربوینت اوبهذا نکون قد قمنا بمعرفه مکونات برنامج ب

 Power Point 2010التعامل مع برنامج  
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   عرض جدیدإنشاء
  : طریقتین أحدخلال  من  جدیددیمی عرض تقإنشاءیتم 

   .یسار البرنامج أعلی توجد فی والتیNew الأداهمن  .1

 - جدید   مر ونختار منها الأFileزر نلاحظ ظهور النافذة الخاصه ب ، Fileزر نضغط علی  . 2

  : کما هو مبین فی الشکل التالي

 

  

  
   العرضحفظ

 حیث  یوجد نوعین من الحفظهأن نعرف أنالکمبیوتر فلابد   حفظ العروض علی أوردنا تخزین أ إذافی حاله 

  . ل مرة  و حفظ عرض تمت علیه تعدیلات وقد سبق حفظهویوجد حفظ عرض لأ

  ل مرة و حفظ عرض لأ-أ

  :  قمنا بفتح عرض جدید فراغ وعمل التصمیمات  علیها لکی نقوم بتسجیله نتبع الخطوات التالیهأنبعد  

   Fileزر  نضغظ علی -1

  سم احفظ ب داةالأ للفارة علی الأیسر ننقر بالزر -2

 نقوم بکتابه أیضاًو الذى نرید التخزین به  کان نحدد المأن نلاحظ ظهور النافذة التالیه وفیها یطلب منا -3

  .اسم العرض فی المربع الخاص به 
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ملیه الحفظ  عإلغاء یمکننا أو، الموجود لاتمام عملیه التخزین   حفظ   نضغط علی زر -5

   إلغاء  داةالأبالضغط علی 

  حفظ ملف سبق حفظه_ ب

  . قتین للحفظ یدخلنا علیه بعض التعدیلات ونرید تخزینها یوجد طرأ أن بعمل حفظ للعرض بعد وهنا نقوم

   الوصول السریعأدواتشریط -1

  الموجودة   الحفظ  أداة نضغط علی -أ

 

  
  

    Fileزر  -2

  .  Fileزر  نضغط علی -أ

   :لیافی الشکل الت کما -   حفظ نختار -ب

 

  
  

  فتح العرض
 إجراء وأخرىصمیمها فی السابق وفتحها مرة ت التی قمنا ب العروض الموجودة علی الکمبیوترأحدیمکننا فتح 

   :  الطرق التالیهأحدوذلك من خلال ، بعض التعدیلات علیها 

  

  ات الوصول السریعأوشریط اد  -:لی والطریقة الأ

   الفتح  أداةغط علی نض -1
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  . تشغیله أوالعرض الذى نرید فتحه  کان نحدد مأن نلاحظ ظهور نافذة ویطلب فیها -2

   . فتح أداة بعد تحدید العرض المطلب نضغط علی -3

 

  
  

   Fileزر   - :الثانبةالطریقة 

   Fileزر  نضغط علی -1

   فتح أداة نختار -2

 

  
  

  .  یوجد بداخله العرض الذىکان نقوم بتحدید الم-3

  

  
  

  فتح  نضغط علی -4

  .  عملیه الفتحإلغاء أردنا إذافی حاله   إلغاء نضغط علی -5
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 ولکن من المربع الذى یوجـد بـه         أیضاً Fileزر   لفتح ملف وذلك من خلال قائمه        أیضاً أخرىیوجد طریقه   .... 

  :ا کما هو مبین فی الشکل التالي  أخر العروض التي تم فتحهأوالعروض التی تم تشغیلها فی السبق 

 

  
  

  اغلاق البرنامج 
  :  نغلقه یوجد طریقتین للغلقأن  من العمل علی برنامج بوربوینت ونرید الإنتهاءبعد 

  title barشریط الحاله الموجودة فی   أداة  بالضغط علی-أ

 

  
  

   Fileزر   من خلال-ب

   Fileزر نضغط علی  -1

   :لیا کما هو فی الشکل الت  اءهأن أداة  نضغط علی -2
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 وقـد قمنـا بعمـل       لإنهـاء نا قمنا بعملیه ا   أناء برنامج بوربوینت    هأنونلاحظ فی کلتا الطریقتین  الخاصه بعملیه        

  :سوف تظهر لنا رساله  کما فی الشکل التالي ، تغییرات فی العرض الموجود فی البرنامج ولم نقم بحفظه 

 

  
 

  لتغییرات علی العرض الموجود ویعطینا أکثر من حل  قد حدث بعض اهأنوتفید ب

 نرید حفظ التغییرات التی حدثت ومنها نقوم  بنفس عملیات الحفظ التی قمنا بشرحها أن   أما

   . فی السابق

   .  لا نرید حفظ التغییرات التی طرأتهأنوتفید ب  

  . نهاءلإ عملیه اإلغاء أردنا أن فی حاله داةالأ ونقوم بالضغط علی هذة 

  
  إضافة الشرائح وإعادة ترتیبها وحذفها

،   في العـرض التقـدیمي الخـاص بـك علـی عنـصرین نـائبین               اً التي تم توفیرها تلقائی    وامرالأتشتمل الشریحة   

ویطلق علی ترتیب العناصر النائبة علـی       .   فرعي عنوان الآخر فقد تم تنسیقه ل     أما،   عنوانهما تم تنسیقه ل   أحد

،  جـداول ال، و ، والـصور   الفرعي، والقوائم عنوانال و عنوانالترتیب العناصر مثل نص     : تخطیط( التخطیطشریحة  

 أیـضاً  Office PowerPoint 2010یـوفر  .  )، علی مخطط ما ، والأفلام  التلقائیةشکالالأ، و والتخطیطات

  .SmartArt، مثل تلك الخاصة بالصور ورسومات   النائبة من العناصرأخرىواع أن

، یمکنك القیام بما یلي لاختیار تخطیط للشریحة   العرض التقدیمي الخاص بكإلیعندما تقوم بإضافة شریحة 

  : الجدیدة في نفس الوقت

  .  اك التي تظهر بالفعل هنوامرالأ الشریحة أسفل قر مباشرةًأن،  شرائح  Slidesالتبویبمن علامة 
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قر فوق السهم الموجود أن،  شرائح  Slidesالمجموعة، في  الرئیسیة الصفحة  Homeالتبویبمن علامة 

  .  جدیدة شریحة   New Slideجانبب

 

  
  

  . یظهر معرض یعرض مصغرات لتخطیطات الشریحة المتعددة المتوفرة

 

  
  

  . یحدد الاسم المحتوي التي تم تصمیم کل تخطیط له .1

 النقر فوق الرموز أیضاًتحتوي العناصر النائبة التي تعرض الرموز الملونة علی نص، ولکن یمکنك  أنیمکن  .2

قطعة من عمل : فنیة قصاصة( القصاصات الفنیة وSmartArt، بما في ذلك رسومات  لإدراج الکائنات تلقائیًا

  . )  مرسومةأشکال کترکیبة من أو کصورة نقطیة ، تظهر عادة فني

  .  قر فوق التخطیط الذي تریده للشریحة الجدیدة الخاصة بكأن

، حیث یتم تمییزها باعتبارها  شرائح Slidesالتبویب الشریحة الجدیدة علی کل من علامة نتظهر الأ

  . یدة ترید إضافتها مع کل شریحة جدالإجراءکرر هذا .  الشریحة الحالیة وفي جزء الشریحة

   

     تلمیح
 تجعل للشریحة الجدیدة نفس التخطیط الخاص بالشریحة السابقة لها، یمکنك فقط النقر أن کنت ترید إذا

  . هجانبفوق شریحة جدیدة بدلًا من النقر فوق السهم الموجود ب

  

  تحدید عدد الشرائح التي تریدها
 ثم تقوم بتقسیم لتناولهامخطط تفصیلي للمادة التي تخطط  إنشاء، یمکنك  لحساب عدد الشرائح التي تریدها

  .   شرائح مفردةإلیالمادة 
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    الرئیسيعنوانالشریحة 

   المجالات الرئیسیة في العرض التقدیمي الخاص بك أوشریحة افتتاحیة تسرد النقاط  •

   مجال تم سرده في الشریحة الافتتاحیة أو لکل نقطة أوامرشریحة  •

   المجالات الرئیسیة في العرض التقدیمي الخاص بك أوتکرر قائمة النقاط شریحة الملخص التي  •

، یمکنك التخطیط   مجالات رئیسیة لعرضهاأو لدیك ثلاث نقاط کان إذا،  وباستخدام هذه البنیة الأساسیة

  :  للحصول علی ست شرائح علی الأقل

 المجالات الرئیسیة وشریحة أو  لکل من النقاط الثلاثأوامر وشریحة افتتاحیة وشریحة عنوانشریحة 

  . الملخص

  

  
  

،   المجالات الرئیسیة الخاصة بكأو لدیك حجم کبیر من المواد التي ترید تقدیمها في أي من النقاط کان إذا

  .  مجموعة فرعیة للشرائح لتلك المواد باستخدام نفس بنیة المخطط التفصیلي الأساسیةإنشاء إلیفقد تحتاج 

     تلمیح 
 تضع في الاعتبار الوقت المخصص لعرض کل شریحة علی الشاشة أثناء العرض التقدیمي الخاص بك أنیجب 

  .  خمس دقائق لکل شریحةإلیح الوقت التقدیري القیاسي الجید من دقیقتین أوویتر. 

  

  تطبیق تخطیط جدید علی شریحة

  : ، قم بما یلي لتغییر تخطیط شریحة موجودة

  .  قر فوق الشریحة التي ترید تطبیق تخطیط جدید علیهاأن،  ائحشر  Slidesالتبویبمن علامة _

  

 تخطیط  Layoutفوققر أن،   شرائح Slides، في المجموعة الرئیسیة الصفحة  Homeالتبویبمن علامة _

  .  قر فوق التخطیط الجدید الذي تریدهأن، ثم 
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     ملاحظة

افیة والمناسبة للمحتویات الموجودة بالفعل علـی        قمت بتطبیق تخطیط لا یحتوي علی العناصر النائبة الک         إذا

  .  عناصر نائبة إضافیة تلقائیًا لتتضمن المحتویاتإنشاءالشریحة، فسوف یتم 

  

  نسخ شریحة

 شریحتین متشابهتین في المحتویات والتخطیط، فیمکنك توفیر العمـل فـي الـشریحتین      إنشاء کنت ترید    إذا

 إنـشاء  ثـم تقـوم ب     نانسیقات والمحتویات التي تشترك فیها الشریحت      تحتوي علی کافة الت    أوامر شریحة   إنشاءب

  . نسخة من تلك الشریحة قبل إضافة اللمسات النهائیة الخاصة بکل شریحة

  

قـر  أن، ثـم      فـوق الـشریحة التـي تریـد نـسخها          الأیمـن  الماوسقر بزر   أن،    شرائح  Slidesمن علامة التبویب  

.   متعلقـة بعنـصر معـیّن   أوامـر قائمة تظهر لائحة :  قائمة مختصرة ( القائمة المختصرة من نسخ  Copyفوق

  .  ) SHIFT+F10 اضغط أو فوق عنصر ما الأیمن الماوسقر بزر أن،  لعرض قائمة مختصرة

 حیث ترید إضافة النسخة الجدیدة الأیمن اوسالمقر بزر أن،  شرائح  Slidesالتبویببینما لا تزال في علامة 

  .   من القائمة المختصرةلصق  Pasteفوققر أن، ثم  من الشریحة

  .  آخرإلی إدراج نسخة من شریحة من عرض تقدیمي أیضاًیمکنك 

  إعادة ترتیب الشرائح

  .  موقع الذي تریده الإلیقر فوق الشریحة التي ترید نقلها ثم اسحبها أن،  شرائح  Slidesالتبویبمن علامة 

 أثناء النقر فوق CTRLقر فوق الشریحة التي ترید نقلها ثم استمر في الضغط علی أن،  لتحدید عدة شرائح

  .  التي ترید نقلهاخرىالأکل من الشرائح 

  

  حذف شریحة

 قرأن، ثم   فوق الشریحة التي ترید حذفهاالأیمن الماوسقر بزر أن،  شرائح  Slidesالتبویبمن علامة 

  .   من القائمة المختصرة حذف شریحة Delete Slideفوق

  إضافة نص وتنسیقه

 ورؤوس العباوین في — PowerPoint في شرائح العرض التقدیمي لـ اًحتوى الأکثر شیوعیعد النص هو الم

  .  الصفحات والقوائم ذات التعداد النقطي

، ثم اکتب النص الذي ترید  إضافة النصقر فوق العنصر النائب حیث ترید أن،   أي شریحةإلیلإضافة نص 

  .   قم بلصقهأوإضافته 
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   تنسیق القوائم ذات التعداد النقطي

 کقائمة ذات تعداد نقطي وهو ما لا تفعله عناصر اًئبة بتنسیق النص الخاص بك تلقائیتقوم بعض العناصر النا

، قم بأي من  فقرة  Paragraphالمجموعة، في  الرئیسیة الصفحة  Homeالتبویبمن علامة .  أخرىنائبة 

  : ین التالیینالإجراء

قر فوق تعداد نقطي أنللتبدیل بین قائمة ذات تعداد نقطي ونص بدون تعداد نقطي قم بتحدید النص ثم 

 .  

 تعداد جانبقر فوق السهم الموجود بأن،  لتغییر نمط أحرف التعداد النقطي في القائمة ذات التعداد النقطي

  .  ر فوق نمط التعداد النقطي الذي تریدهقأن، ثم  نقطي 

مفید ومصغر وشبه  أدوات الصغیر، وهو شریط دوات هذه التغییرات باستخدام شریط الأإجراء أیضاًیمکنك 

 الصغیر بوضوح ضع دواتولکي تستطیع رؤیة شریط الأ.   عندما تقوم بتحدید النصاًشفاف یصبح متوفر

  .  المتوفرةوامرقر فوق أي من الأأن الصغیر دوات لاستخدام شریط الأ والمؤشر فوقه

   تغییر مظهر النص
 مـن اسـتخدام الأزرار الأساسـیة مـن علامـة التبویـب              اً، بدء  هناك عدة طرق لتغییر مظهر النص علی شریحة       

، مثـل     الخیـارات الأکثـر تقـدمًا      إلیالصفحة الرئیسیة لتنسیق خصائص الخط والنمط والحجم واللون والفقرة          

، یمکنـك جعـل نقـاط    ً مـثلاً .   کـائن أو نـص  إلـی  صوتي خاص    أولإضافة تأثیر مرئي    :  إظهار حرکة  ( الحرکة

  سماع صوت تصفیق عند إظهار صورة      أو،    الداخل من الیمین، کل کلمة علی حدة       إلیالتعداد النقطي تتحرك    

  .SmartArt        رسومات إلییل  التحوأو ) .

  

  إضافة ملاحظات المحاضر
 ـ إذاولکن  .  تباه الحضور أن ازدحام الشریحة وتشتیت     إلییؤدي الکم الکبیر من النص       ت بعـض المعلومـات     کان

  ؟ ، فکیف تستطیع تعقبها اللازمة غیر موجودة علی الشاشة التي یراها الحضور

.  ، التـي یمکنـك کتابتهـا فـي جـزء الملاحظـات لکـل شـریحة                 روالحل لهذه المشکلة هو ملاحظات المحاض     

تساعدك ملاحظات المحاضر في عدم ظهور المحتوى الزائد بالعرض التقدیمي الخاص بـك علـی الـشاشة مـع                   

  . یة تعقب کافة المعلومات اللازمة أثناء العرض التقدیميکانإم

  

     تلمیح
 الشریحة في أي وقت ثم لصق ذلك النص مباشرةً یمکنك بسهولة قص النص المفصل بصورة کبیرة من جزء

  . في جزء الملاحظات لکي یظل معك کمرجع

،  وبدلًا مـن ذلـك    . یمکنك طباعة ملاحظات المحاضر الخاصة بك ثم الرجوع إلیها أثناء تقدیم العرض التقدیمي            

 المنصة في ( من جهاز عرض Office PowerPoint 2010 قمت بتشغیل العرض التقدیمي الخاص بـ إذا

، فیمکنـك اسـتخدام طریقـة عـرض مقـدم            ، بینما یراها الحضور علی جهاز عـرض آخـر          ) علی سبیل المثال  

  . العرض لعرض الملاحظات فقط علی الشاشة الخاصة بك أثناء التقدیم
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  تطبیق مظهر ملائم بشکل أفضل للعرض التقدیمي
، ضع فـي الاعتبـار المظهـر         نوالأ.  ساسي بها  علی ترتیب الشرائح والمحتوى الأ     نلقد قمت بالترکیز حتی الأ    

ض الـذي یجعـل   ؟ مـا شـکل وأسـلوب العـر     ما الطابع المرئي الذي تریده  .  العام للعرض التقدیمي الخاص بك    

   للحضور؟اً وشیقاًالعرض التقدیمي واضح

 التصمیم التي تسهل تغییر المظهـر العـام   سماتمجموعة متنوعة من  Office PowerPoint 2010یوفر 

والسمة هي مجموعة من عناصر التصمیم التـي تـوفر مظهـرًا محـددًا وموحـدًا                .  للعرض التقدیمي الخاص بك   

تصمیم رسومي یطبّق علـی     :  خط ( وخطوط ألوان الخاصة بك باستخدام مجموعات      Officeلکافة مستندات   

 همـا  Courier New و Arial.   حـرف مطبعـي  أیـضاً یـسمی  .  ، والأحرف الأبجدیـة  ، والرموز کافة الأرقام

، مثـل أسـود      مـاط مختلفـة   أن، وب   نقـاط  10، مثل     بأحجام مختلفة  اًوتأتي الخطوط عاد  .   عن الخطوط  نمثلأ

  .  وتأثیرات محددة) عریض

  

 علی العروض التقدیمیة التي تم Office بتطبیق سمة اً تلقائیOffice PowerPoint 2010یقوم 

شاؤها باستخدام قالب عرض تقدیمي فارغ ولکن یمکنك تغییر مظهر العرض التقدیمي الخاص بك بسهولة أن

  . في أي وقت بتطبیق سمة مختلفة

 

  
  
  

  تطبیق سمة مختلفة علی العرض التقدیمي 
قر فوق سمة المستند التي ترید أن،  سمات  Themesالمجموعة، وفي  تصمیم  Designالتبویبمن علامة 

  .  تطبیقها

  

    ملاحظات 
  .  ، ضع المؤشر فوق الصورة المصغرة لتلك السمة ولمعاینة مظهر الشریحة الحالیة مع تطبیق سمة معینة

  .  رات صف المصغجانبقر فوق الأسهم الموجودة بأن،  لرؤیة مصغرات لسمات إضافیة

 

  
  



 

 

35 ïãbrÛa@Ý—ÐÛa @oäíìiŠëbi@À@¶ëþa@paìİ©a2010@ @

 بتطبیق السمات علی العـرض التقـدیمي   Office PowerPoint 2010، یقوم  ما لم تقم بتعیین غیر ذلك

، اضغط مع الاستمرار علـی  شرائح  Slides، من علامة التبویب  لتغییر مظهر الشرائح المحددة فقط.  بأکمله

قـر بـزر    أن من تحدید کافة الـشرائح،       نتهاءالإوبعد  .  أثناء النقر فوق کل شریحة ترید تغییرها       CTRLالمفتاح  

قـر فـوق تطبیـق علـی الـشرائح المحـددة            أن، ثم     فوق السمة التي ترید تطبیقها علی الشرائح       الأیمن الماوس

Apply to selected slides  من القائمة المختصرة .  

  

  . قر فوق تلك السمة لتطبیقهاأن أردت فیما بعد تطبیق سمة مختلفة، فإذا

  

  
  

  أخرى وکائنات SmartArtة قصاصة فنیة ورسومات إضاف

، لا تکـون سلـسلة الـشرائح التـي           الأحیـان  وفي معظم    —  العرض التقدیمي المرئي الأکثر فاعلیة     إنشاءترید  

 وقـد ینـتج عـن عـدم وجـود مجموعـة             ، تتضمن فقط قوائم ذات تعداد نقطي هي الاختیار الأکثر دینامیکیة         

 فـي   اًواع المعلومات بصورة أکثر وضوح    أن ولا یتم التعبیر عن العدید من         ، ضورتباه الح أنمتنوعة مرئیة تشتت    

  .  قائمة ذات تعداد نقطيأوفقرة 

  
  

،   من المحتویات الصوتیة والمرئیـة أخرىواع أنإضافة  Office PowerPoint 2010، یتیح  ولحسن الحظ

، تظهـر    قطعة من عمـل فنـي     : فنیة قصاصة( القصاصات الفنیة  و SmartArt ورسومات   جداولالبما في ذلك    
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 الأصـوات  والتخطیطات والموسیقی والأفـلام و     شکالالأ و )  مرسومة أشکال کترکیبة من    أوعادة کصورة نقطیة    

 نتقـال  رسم تنقر فوقه للإ    أونص ملون ومسطر    :  ارتباط تشعبي  ( ارتباطات تشعبیة یمکنك إضافة   .  والحرکات

للتنقـل بمرونـة أکثـر     أیـضاً ، )  علی شـبکة ویـب العالمیـة   HTML صفحة أو،   موقع في ملفأو،   ملف إلی

مرحلة ( یةنتقالالإ المراحل ویمکنك إضافة      المواقع الموجودة خارجه   إلیبداخل العرض التقدیمي الخاص بك و     

 Microsoft یـة المتـوفرة فـي بعـض تطبیقـات      نتقالالإ من مجموعة تأثیرات العـرض  واحدتأثیر :  یةإنتقال
Office .   إنتقـال عنـد   )   الأسود إلی من الباهت    : مثلًا (         یة کیفیة تغییر العرض     نتقالالإتعیّن المراحل 

   . )  آخرإلیالمستخدم من عنصر 

  

  إضافة قصاصة فنیة

  .  قر فوق العنصر النائب الذي ترید إضافة قصاصة فنیة إلیهأن

، فسوف یتم   یحتوي علی صورةأن قمت بتحدید عنصر نائب لا یمکن إذا أو لم تقم بتحدید عنصر نائب إذا

  . إدراج القصاصة الفنیة في وسط الشریحة

  Shapesفوققر أن،  توضیحیة رسومات  Illustrationsالمجموعة، وفي  إدراج  Insertالتبویبلامة من ع

  .  قصاصة فنیة

 

  
  

  .یتم فتح جزء المهام قصاصة فنیة

  . قر فوقهاأن، حدد موقع القصاصة الفنیة التي تریدها ثم  وفي جزء المهام قصاصة فنیة

  

  . أخرىجمها وتدویرها وإضافة نص إلیها والقیام بتغییرات  نقل القصاصة الفنیة وتغییر حنیمکنك الأ

   

     تلمیح
قر فوق الارتباط قصاصة أن،  Microsoft Office Onlineللبحث عن قصاصة فنیة إضافیة علی موقع 

  .  في أدنی جزء المهام قصاصة فنیةOffice Onlineفنیة علی 
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   SmartArt رسم إلیتحویل نص شریحة 

 ویعـد تحویـل الـنص     . هو تمثیل مرئي للمعلومات التـي یمکنـك تخصیـصها بالکامـل     SmartArt رسم   أن

 رسـوم توضـیحیة مـصممة       إلـی  طریقة سریعة لتحویل الشرائح الموجـودة        SmartArt رسم   إلیالخاص بك   

  .SmartArt  رسم إلی یمکنك تحویل الشریحة جدول الأعمال أوامر، بنقرة  وعلی سبیل المثال .  باحتراف

  
  

  .  الأفکار الخاصة بك بفاعلیةأوك الاختیار من بین العدید من التخطیطات المضمنة لنقل الرسالة یمکن

  

  :  SmartArt رسم إلیلتحویل النص الموجود 

  . قر فوق العنصر النائب المتضمن للنص الذي ترید تحویلهأن

 إلیقر فوق التحویل أن ، فقرة  Paragraphالمجموعة، وفي  الرئیسیة الصفحة Home من علامة التبویب 

  .  SmartArtرسم 

، ضـع المؤشـر فـوق الـصورة       مع الـنص الخـاص بـك   SmartArt، لکي ترى کیف یظهر رسم     وفي المعرض 

 الأکثر ملاءمة للقوائم ذات SmartArtیتضمن المعرض التخطیطات لرسومات . SmartArt المصغرة لرسم 

  .   إضافیةSmartArtقر فوق رسومات أن،  لهاولعرض مجموعة التخطیطات بأکم.  التعداد النقطي

  

   .قر فوقه لتطبیقه علی النص الخاص بكأن،  الذي تفضله SmartArtوعند العثور علی رسم 

مـاط  أن(  سـریع نمـط  وتغییر حجمه وتدویره وإضافة نـص إلیـه وتطبیـق        SmartArt نقل رسم    نیمکنك الأ 

مختلـف   ) ا یـسیرًا  أمـر مجموعات من خیارات التنسیق التي تجعل من تنسیق المستندات والکائنات           : سریعة

  . أخرى تغییرات إجراءعلیه و

  

 العمل  أیضاً یمکنك   هأن، إلا    ا یسیرًا بشکل خاص   أمر لنص موجود یعد     SmartArt رسم   إنشاء أنوعلی الرغم   

  : لًا ثم إضافة نص له بعد ذلكأو الذي تریده SmartArtج رسم ، بإدرا في الاتجاه المعاکس

  .   لهSmartArtقر فوق العنصر النائب الذي ترید إضافة رسم أن

، فسوف یتم   یحتوي علی صورةأن قمت بتحدید عنصر نائب لا یمکن إذا أو لم تقم بتحدید عنصر نائب إذا

  .  في وسط الشریحةSmartArtإدراج رسم 
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قر فوق أن توضیحیة رسومات  Illustrationsالمجموعة، وفي  إدراج  Insertتبویبالمن علامة 

SmartArt  .  

 SmartArt نوع رسمقر فوق أنفي الجزء الموجود بأقصی الیمین  SmartArtفي مربع الحوار اختیار رسم 

  .  الذي تریده

   .  موافق  Okفوققر أن، ثم  قر فوقهأن، قم بتحدید التخطیط الذي تریده و وفي الجزء الموجود بالوسط

  

     تلمیح 
  . قر فوق ذلك التخطیط تظهر المعاینة في الجزء الموجود بأقصی الیسارأن،  ولرؤیة معاینة لأي تخطیط

  

  یة للشرائحنتقالالإإضافة المراحل 

 إلـی ى الـشرائح    حـد إیة للشرائح هي تأثیرات تشبه الحرکات التـي تـتم عنـدما تنتقـل مـن                 نتقالالإالمراحل  

، بمـا فـي    یة للـشرائح نتقالالإواع من المراحل أنعدة  Office PowerPoint 2010یوفر .  الشریحة التالیة

 فـي   دورانیة غیر المألوفة مثـل      نتقالالإ المراحل   إلیذلك التضاؤل القیاسي والتلاشي والقطع والمسح بالإضافة        

  . اتجاه عقارب الساعة ولوحات الشطرنج

  

  هذهإلی نقل  Transition To this Slide، وفي المجموعة حرکات  Transitionsالتبویبمن علامة 

  .  یة التي تریدهانتقالالإقر فوق المرحلة أن،  الشریحة

    ملاحظات 

، ضع المؤشر فوق الصورة المصغرة لتلك  یة معینةإنتقاللمعاینة مظهر الشریحة الحالیة مع تطبیق مرحلة  *

  .  یةنتقالالإالمرحلة 

  

  .   صف المصغراتجانبقر فوق الأسهم الموجودة بأن،  یة الإضافیةنتقالالإمصغرات للمراحل لترى  *

 

  
  

  .  یة لتطبیقهانتقالالإقر فوق تلك المرحلة نا، ف یة مختلفةإنتقالك ترید مرحلة أن اتخذت القرار فیما بعد بإذا

  هذه الشریحةإلیقل المجموعة ن Transition To This Slide  في أخرىیمکنك اختیار خیارات 

یة علی کافة الشرائح في نتقالالإیة ولإضافة صوت ولتطبیق نفس المرحلة نتقالالإللتحکم في سرعة المرحلة 

  . العرض التقدیمي
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  إضافة ارتباطات تشعبیة

 أوترنت ن الأأو موقع عبر الشبکة إلی أو أخرى إلییمکنك استخدام الارتباطات التشعبیة للتنقل من شریحة 

  . تماماً برنامج آخر أو ملف إلیحتی 

  . قم بتحدید النص الذي ترید النقر فوقه لتنشیط الارتباط التشعبي

  . )SmartArt   رسم أو،  ، علی سبیل المثال جزء من قصاصة فنیة(، یمکنك تحدید کائن   بدلًا من ذلكأو

 ارتباط Hyperlink وققر فأن،  ارتباطات  Linksالمجموعة، وفي  إدراج  Insertالتبویبمن علامة 

  .  تشعبي

قر فوق الزر المناسب في المربع البحث في أن،  ارتباط تشعبي  إدراج Insert Hyperlinkالحوارفي مربع 

  ).   حیث یأخذك هذا الارتباطکانأي الم (لهدف الارتباط الخاص بك 

 في هذا کانقر فوق مأن،  ، علی سبیل المثال  في العرض التقدیمي الخاص بكأخرى شریحة إلی نتقالللإ

  . المستند

النص المطلوب عرضه (  أیة تغییرات تریدها في المربعین إجراء، ثم قم ب قر فوقهأنابحث عن موقع الهدف و

  .   موافق  Okقر فوقأن، ثم   )عنوانالو

  تدقیق الإملاء ومعاینة العرض التقدیمي الخاص بك

 العرض التقدیمي لإنهاء إضافیتان خطوتان، فهناك  تریدها کما تماماًظهر کافة الشرائح الخاصة بك عندما ت

  . الخاص بك

  تدقیق الإملاء في العرض التقدیمي الخاص بك

                                               Office PowerPoint في اًالإملاء یکون قید التشغیل تلقائی مدقق أنوعلی الرغم من 

 من العمل علی العرض الإنتهاء بعد أخرى تقوم بتدقیق الإملاء مرة أنفکرة جیدة ا لا تزال هأن، إلا 2010

  : التقدیمي الخاص بك

  

     العرض التقدیمي الخاص بكأعلی إلی نتقال للإCTRL+HOMEاضغط علی المفتاحین 

 تدقیق  Spellingفوققر أن،  تدقیق  Proofingالمجموعة، وفي  مراجعة  Reviewالتبویبمن علامة 

  . ملائيإ

ل أو، فسوف یعرض مربـع حـوار ویـتم تحدیـد       علی أخطاء إملائیةOffice PowerPoint 2010 عثر إذا

 الکیفیـة التـي     إلییقع علیك عاتق الإشارة     .  کلمة بها أخطاء إملائیة تم العثور علیها من قبل المدقق الإملائي          

 تقوم بحل کل کلمة بها خطأ إملائي یقـوم          نأ وبعد   ، ترید بها حل کل خطأ یتم العثور علیه من قبل البرنامج          

  . البرنامج بتحدید الخطأ التالي وهکذا
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  معاینة العرض التقدیمي الخاص بك کعرض شرائح

 کما یظهر للحضور عندما تقوم بالعرض قم بما تماماًلخاص بك علی شاشة الکمبیوتر لعرض العرض التقدیمي ا

  : یلي

 

  
  

 عرض الشرائح  بدء Start Slide Show، وفي المجموعة الشرائح عرض  Slide Showمن علامة التبویب

  :  ات التالیةالإجراء بأحدقم 

  .   من البدایة From Beginning قر فوقأنلی في العرض التقدیمي وللبدء بالشریحة الأ_

 من الشریحة  From Current Slide قر فوقأن في جزء الشریحة اًللبدء بالشریحة التي تظهر حالی_

  . الیةالح

  .  في طریقة العرض عرض الشرائحالعرض التقدیميPresentation views یتم فتح 

  .   الشریحة التالیةإلیقر للتقدم أن

     تلمیح 
  .ESC ، اضغط علی  أي وقت  طریقة العرض عادي فيإلیللرجوع 

  . شائهنإویمکنك بالطبع معاینة العرض التقدیمي الخاص بك في أي وقت أثناء القیام ب

  د لتسلیم العرض التقدیميالتعرف علی الإعدا

 الخطوة التالیة التي تقوم بها تتوقـف علـی مـن الـذي              نإ، ف   اکتمل العرض التقدیمي الخاص بك     أن بعد   نوالأ

  ؟  المستخدمة في التقدیمداةالأ الذي یتم التقدیم فیه وکان، وکذلك علی الم سوف یقدم العرض التقدیمي

 هل یتم التشغیل علی کمبیوتر أوشاؤه علیه نإدیمي علی الکمبیوتر الذي تم هل سیتم تشغیل العرض التق

  ؟   موقع عبر الشبکةأو هل سیتم تسلیم العرض التقدیمي عن طریق قرص مضغوط أوآخر 

  

 بتقدیمه أم هل سیتم تشغیله ت أم شخص آخرأن، فهل ستقوم   یتم تقدیم العرض التقدیمي المباشرکان إذا

  ؟  اًذاتی

 بترتیب مختلف أو إکمال العملیات التالیة بالترتیب المحدد إلی، فقد تحتاج  للإجابات علی هذه الأسئلة اًوفق

  .  القیام بها علی الإطلاقإلیفي بعض الحالات لا تحتاج و

    التمرین والوقت

مـع  ( هذا الوقـت ملائـم للجـدول    أنمن المهم ترك وقت کافٍ لمن یقوم بتقدیم العرض التقدیمي للتأکد من          

ویفـضل التمـرین علـی      .  والتمرین علیه بـشکل کـاف     ) مر لزم الأ  إذا،   تضمین وقت في النهایة لطرح الأسئلة     
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 یکـون ذلـك     أن المستخدمة لعرضه ویفضل     داةالأالعرض التقدیمي في المساحة المخصصة لعرضه وباستخدام        

ر بالراحـة مـع التـسهیلات     یـشع أن، یستطیع مقدم العرض  وبذلك.   شخصین علی الأقلأو واحد شخص  مأما

 إلی وتکون الملاحظات التي یقدمها ذلك الحضور مفیدة في التعرف علی أیة عناصر تحتاج               - والحضور المباشر 

  .  المراجعة قبل العرض الفعلي

  

    طباعة النشرات وملاحظات المحاضر
   .  کنشراتأو کملاحظات محاضر أمایمکنك طباعة العرض التقدیمي الخاص بك 

 کل صفحة مطبوعة مع محتویـات جـزء الملاحظـات لتلـك             أعلی في   أوامرملاحظات المحاضر شریحة    تعرض  

 مخطـط تفـصیلي أثنـاء العـرض     أو، ویمکن استخدامها من قبل المحاضر کـنص     الصفحة أسفلالشریحة في   

 وکذلك یمکن توزیعها علی الحضور لکي یحظی کـل فـرد بمعلومـات أکثـر اکتمـالًا مـن العـرض                    .  التقدیمي

  .  التقدیمي

 تسع شرائح لکل صفحة مطبوعة وهـي مـصممة          أو ست   أو أربع   أو ثلاث   أو اثنتین   أوتعرض النشرات شریحة    

تتـضمن   . (  للتوزیع علـی الحـضور  اً مرغوباًأمرفقط للحالات التي لا یکون تضمین محتویات جزء الملاحظات        

  )  . تطیع الحضور کتابة الملاحظاتالنشرة ذات الشرائح الثلاث لکل صفحة المساحة المسطرة حیث یس

  
عندما تقوم باستخدام المیزة حزمـة للقـرص المـضغوط لنـسخ             الویب أوحزمة للتوزیع عبر القرص المضغوط      

 إلـی  أو موقع عبر الشبکة     إلی أو قرص مضغوط    إلی منه   الإنتهاء الذي تم    PowerPointالعرض التقدیمي لـ    

 Microsoft Office PowerPoint، فسوف یـتم کـذلك نـسخ     القرص الثابت علی الکمبیوتر الخاص بك
Viewer 2010 وبـذلك یـتم   .  )الأصـوات مثـل الأفـلام و  ( وأیة ملفات مرتبطة بالعرض التقدیمي الخاص بك

 Officeتضمین کافة عناصـر العـرض التقـدیمي الخـاص بـك ویـستطیع الأفـراد الـذین لـم یـتم تثبیـت            
PowerPoint 2010الخاصة بهم مشاهدة العرض التقدیمير علی أجهزة الکمبیوت  . 




