
 

 

 

ÐÛa©a@Ý—ßb  

Managing Slide  

|öa‹“Ûa@ñŠa†g@
  

  

  



 

 

58 |öa‹“Ûa@ñŠa†g@ßb©a@Ý—ÐÛa 

  الفصل الخامس

   إدارة الشرائح
  

 واحدتکرار شرائح داخل عرض تقدیمي 
  .  لإضافة شریحة تحتوي علی محتوى شریحة موجودة بالفعل في عرض تقدیمي یمکن تکرار الشریحة

  

     هام 

خیارات اللصق التي تتاح من خلال زر یظهر بعد لصق :  استرداد اللصق ( اللصقاسترداد میزة إلیعند الحاجة 

 والتي تتیح الاحتفاظ )  عند النقر فوق هذا الزر یمکن تحدید خیارات تنسیق للمحتوى الملصق، المحتوى

  . نسخ الشرائح ولصقهابتنسیق محتوى الشریحة المکررة ینبغي لك حینئذ 

قر فوق علامة أن،  "الشرائح"و" مخطط تفصیلي"في جزء المهام الذي یحتوي علی علامتي التبویب 

  .   البدایة Homeالتبویب

  .  تکرارها أکثر ترغب في أوحدد شریحة 

 جدیدة شریحة  New Slideفوققر أن،  الشرائح  Slidesالمجموعة، في  البدایةHomeفي علامة التبویب 

 .  

  .   تکرار الشرائح المحددة Duplicate Selected Slidesفوققر أن،  في معرض التخطیطات

  
  

    ملاحظة 
  . ها أدنی شریحة تم تحدیدأسفلیتم إدراج الشرائح المکررة مباشرة  

 تغییر طریقة العرض الافتراضیة
الجزء الذي یحتوي علی علامتي التبویب " عادي" بشکلٍ افتراضي في طریقة العرض PowerPointیعرض 

 علی أویتم حفظ التغییرات التي تقوم بإجرائها علی حجم الأجزاء في العرض .  "مخطط تفصیلي"و" شرائح"

لا یتم حفظ التغییرات خارج هذا .  التغییرات إنشاءیتم العرض نفسه وعرضها مع العرض التقدیمي حیث 

  .  دوماً في عرض محددPowerPoint یمکنك تعیین فتح هأنإلا .  العرض التقدیمي
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 " الشرائح رزاف " Slide Sorter من بین طرق العرض التي یمکنك تعیینها کافتراضي طرق عرض
Reading Viewعرض الشرائح"و "  Notes Page تباینات في إلیبالإضافة " ة الملاحظاتصفح"و 

،  PowerPoint للحصول علی مزید من المعلومات حول طرق عرض  . "عادي" Normalطریقة العرض 

  .PowerPointطرق العرض في راجع 

  . Options   PowerPointخیاراتقر فوق أن، ثم   Fileزر قر فوق أن

  .  متقدمة خیارات  Advancedفوققر أن،  Options  PowerPointخیاراتفي مربع الحوار 

  فتح کافة المستندات Open  all document using this viewالقائمة، في   عرض Displayضمن

 .  موافق  Okفوققر أن، ثم  رض الذي ترید تعیینه کافتراضي، حدد الع باستخدام هذا العرض
 

  

 تغییر ترتیب الشرائح
  .  ، قد ترغب في تغییر ترتیب الشرائح  عرض تقدیميإنشاءعند 

ومنها   Slides والشرائح Out Lineتفصیلی مخطط "في جزء المهام الذي یحتوي علی علامتي التبویب 

  .  موقعها الجدیدإلی، ثم قم بسحبها  هاحدد مصغرات الشریحة التي ترید نقل

  

     تلمیح 
قر فوق آخر أن وSHIFTلی واستمر في الضغط علی وقر فوق الشریحة الأأن،  لتحدید عدة شرائح متتالیة

 مع النقر فوق CTRL، استمر في الضغط علی  لتحدید عدة شرائح غیر متتالیة.  شریحة ترغب في تحدیدها

  . فی تحدیدهاکل شریحة ترغب 

  

 حذف شریحة
  : ، قم بما یلي لحذف شریحة من العرض التقدیمي

  .حذف شریحة  Delete Slideفوققر أن، ثم   فوق الشریحة التي ترغب في حذفهاالأیمن الماوسقر بزر أن
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  إظهارهاأوإخفاء شریحة 
، فیمکنك  ح، ولکنك لا ترغب في إظهارها في عرض الشرائ  شریحة في العرض التقدیميإلی کنت بحاجة إذا

  .  إخفاؤها

 عرض تقدیمي یوفر مستویات مختلفة من التفاصیل حول إلییعد هذا مفیدًا بشکل خاص عند إضافة شرائح 

  . ، ربما من أجل جماهیر مختلفة مادة الموضوع

ئیسي ولکن یظل مخفیة حتی لا یتم عرضها في عرض الشرائح الرالت علی هذه الشرائح مایمکن وضع علأ

  .   عند الحاجةاًم ممکنالوصول إلیه

  

، یمکن  في هذه الحالة و أفراد الجمهور شرح عنصر بشکل أکثر تفصیلًاأحد قد یطلب :علی سبیل المثال *

 الوقت قصیرًا والجمهور یدرك کان إذا،  ومع ذلك.  کشف الشرائح المخفیة التي تحتوي علی تلك التفاصیل

ظ بالشرائح التي تحتوي المعلومات الإضافیة مخفیة حتی المفاهیم التي توصلها له فقد ترغب في الاحتفا

  .  تواصل العرض التقدیمي دون القیام بتخطٍ واضح للشرائح

   

     ملاحظة
عند إخفاء شریحة تظل الشریحة في الملف حتی لو تم إخفاؤها عند تشغیل العرض التقدیمي الموجود في 

یقاف تشغیله بشکل فردي لأیة شریحة في العرض یمکن تشغیل الخیار إخفاء الشریحة وإ.  عرض الشرائح

  . التقدیمي

  

  : ات التالیةالإجراء بأحدقم 

  Hide Slideفوققر أن، ثم   فوق الشریحة التي ترغب في إخفائهاالأیمن الماوسقر بزر أن :لإخفاء شریحة.1

 یحة التي تم إخفاؤها، بجوار الشر مع رقم الشریحة بالداخل یظهر رمز الشریحة المخفیة . إخفاء الشریحة

 .  

قر أن فوق الشریحة التي ترغب في إظهارها ثم الأیمن الماوسقر بزر أن : لإظهار شریحة تم إخفاؤها مسبقًا.2

  .  الشریحة  إخفاء Hide Slideفوق

   

  ائح لتشغیل عرض الشر

 F5 المفاتیح لوحه اختصار خلال من أو   Slide Show الشرائح عرضقر فوق الزر أن
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     حظةملا
 فوق الشریحة الأیمن الماوسقر بزر أن فاً إخفاؤها مسبق کنت في عرض شرائح وقررت إظهار شریحة تمإذا

  . قر فوق الشریحة التي ترغب في إظهارهاأن ثم  الشریحةإلی نتقالالإ  Go To Slideفوققر أنالحالیة و

  

  

  شریحةإلیإضافة نص 
  : یمکنك إضافة نص للمقاطع التالیة في شریحة

   عنصر نائب
  شکل 

    مربع نص

 

  
 

  النص الموجود في العناصر النائبة
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  مربع نص مستخدم کتسمیة توضیحیة

  النص الموجود علی شکل سهم

   في عنصر نائبعنوان نص أوساسي إضافة نص أ •

یمکنك کتابة .   في تشکیلات متعددة الکائناتتحتوي تخطیطات الشریحة علی عناصر نائبة للنصوص و

  .  فرعیة ونص أساسي داخل العناصر النائبة للنصوص والکائناتعناوین  وعناوین

  
  

  .  الخاص بالشریحةعنوانال الحد المنقط العنصر النائب الذي یحتوي علی نص یمثل

  : ، قم بما یلي  في عنصر نائب علی شریحةعنوان نص أولإضافة نص أساسي  *

  .  لصقهأ أو، ثم اکتب النص  قر داخل عنصر نائب للنصأن

  

     ملاحظة 
 بشکل سطرغیر حجم الخط وتباعد الأ بتصPowerPoint، یقوم   النص حجم العنصر النائبتجاوز إذا

  .  ، لاحتواء النص تزایدي أثناء الکتابة

   شکلإلیإضافة نص  •

وعند .   مثل المربعات والدوائر وبالونات وسائل الشرح والأسهم الممتلئة علی نصشکالالأ تحتوي أنیمکن 

 تراکب نص یکون أیضاً یمکنك و،  النص یرفق بالشکل ویتحرك ویدور معهأنکتابة نص داخل الشکل ف

  . مستقلًا عن الشکل ولا یتحرّك عند تحریك الشکل

  

  إضافة نص لیصبح جزءاً من الشکل •

  .  الصقهأو، ثم اکتب النص  لإضافة نص یصبح جزءاً من الشکل حدد الشکل

  

  . إضافة نص مستقل عن الشکل •

  .   الصقهأولإضافة نص یتحرك مستقلًا عن الشکل أضف مربع نص ثم اکتب النص 

  إضافة مربع نص* 

  . نص  مربع Text Boxفوققر أن، ص  نTextالمجموعة، في  إدراج  Insertالتبویبفي علامة 
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     ملاحظة

 Landةإذامحقر فوق أن، "القائمة المنسدلة" کنت تستخدم لغة من لغات شرق آسیا، فمن مربع النص إذا
Scape  أو أفقیةPortrait  عمودیة .  

  . قر فوق الشریحة، ثم اسحب المؤشر لرسم مربع النصأن

  

   مربع نصإلیإضافة نص * 

علی .  ، مثل وضعه خارج العنصر النائب للنص  علی الشریحةکاناستخدم مربعات النص لوضع النص في أي م

 مربع نص ووضعه بالقرب من هذه إنشاء عن طریق  صورة إلی، یمکنك إضافة تسمیة توضیحیة  سبیل المثال

 .  شکل دون إرفاق النص بالشکلإلی أردت إضافة نص إذا مربع النص یعتبر سهل الاستعمال أنکما .  الصورة

  .  موجود في مربع نص تأثیر ثلاثي الأبعاد لنصأو،   ظلأو،   تعبئةأو،  یمکنك إضافة حد

  .  الصقهأوقر داخل مربع النص ثم اکتب النص أن مربع النص إلیلإضافة نص 

  

 نسخ الشرائح ولصقها
  نظرة عامة علی نسخ الشرائح ولصقها

 عرض تقدیمي إلی أو موقع داخل نفس العرض التقدیمي إلی أکثر من عرض تقدیمي أوعند نسخ شریحة 

  .  تتخذها الشرائح الجدیدةأنترغب ، یمکن تحدید السمة التي  آخر

 هذه الشریحة بشکل افتراضي ترث سمة أنعند لصق شریحة داخل موقع جدید في عرض تقدیمي ف

 تم نسخ الشریحة من عرض تقدیمي آخر یستخدم سمة مختلفة إذا،   ومع ذلك . الشریحة التي تسبقها

ي مختلف لتغییر التنسیق حتی لا ترث یمکن الاحتفاظ بتلك السمة عند لصق الشریحة داخل عرض تقدیم

؛    خیارات اللصق Paste  Optionsالزرالشریحة التي یتم لصقها سمة الشریحة التي تسبقها استخدم 

  .  الذي یظهر بالقرب من الشریحة الملصقة

  

  

  نسخ الشرائح ولصقها

قر فوق علامة أن،  "الشرائح"و" مخطط تفصیلي"في جزء المهام الذي یحتوي علی علامتي التبویب 

  .  البدایة  Homeالتبویب
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  :  ات التالیةالإجراء أحدحدد الشریحة التي ترغب في نسخها بواسطة 

  .  قر فوقهاأنلتحدید شریحة مفردة  *

قر فوق آخر شریحة أن ثم SHIFTلی واضغط علی وقر فوق الشریحة الأأن،  لتحدید عدة شرائح متتالیة *

  .  ترغب في تحدیدها

  .  قر فوق کل شریحة ترغب في تحدیدهاأن، ثم  CTRL، اضغط علی  عدة شرائح غیر متتالیةلتحدید  *

  .   نسخ Copyفوققر أنى الشرائح المحددة ثم حدا فوق الأیمن الماوسقر بزر أن

 فوق الشریحة التي ترید الأیمن الماوسقر بزر أن،  ، وعلی علامة التبویب الشرائح في العرض التقدیمي الوجهة

  .  لصق  Pasteفوققر أن، ثم  تتبعها الشرائحُ المنسوخة أن

، الذي    خیارات اللصق Paste Optionsقر فوق الزرأن،  للاحتفاظ بالتصمیم الأصلي للشرائح المنسوخة

 أو،   الشرائح في العرض عاديأویظهر بالقرب من الشرائح التي تم لصقها علی علامة التبویب مخطط تفصیلي 

  . قر فوق الاحتفاظ بتنسیق المصدرأن، ثم  حفي جزء الشرائ

  ؟  خیارات اللصق أین الزر إلیتقل أن، خیارات اللصقفي حالة عدم رؤیة الزر 

  

واستخدم .   الموقع الجدیدإلی، ثم اسحبها  ، حدد الشرائح التي ترغب في نقلها  موقع آخرإلیلنقل شرائح  *

  .   أعلاه للاحتفاظ بالتنسیق الأصلياللصق کما هو موصوف خیارات  Paste Optionsالزر

  

  اللصق  خیارات Paste Optionsالزر، یظهر  عند لصق شریحة داخل موقع جدید في عرض تقدیمي
 تفصیلي مخطط  Out Lineالتبویببشکل نموذجي قریبًا من الشریحة التي تم لصقها علی علامة 

 التحکم في کیفیة ظهور خیارات اللصقویتیح الزر .  الشرائح جزء في أو في العرض عادي، الشرائح  Slidesأو

خیارات اللصق التي تتاح من خلال زر :  اللصق استرداد ( استرداد اللصق؛ کما یعرف بـ  المحتوى بعد لصقه 

  .)ن تحدید خیارات تنسیق للمحتوى الملصق، یمک عند النقر فوق هذا الزر.  یظهر بعد لصق المحتوى

  

  :   بعد لصق الشریحةأحیاناً خیارات اللصقفیما یلي أسباب تعذر رؤیة الزر 

  من علامة التبویب حافظة  Clipboardالمقطع من خاص  لصق Paste Specialباستخدامقمت باللصق 
Home وامر یجب استخدام الأهأنفي حین .  البدایة  Cut  أوقطعCopy نسخ و     pasteأو،  لصق 

  .   لرؤیة خیارات اللصقOfficeیمکنك النسخ واللصق باستخدام حافظة 

 إضافة شریحة جدیدة
شریحة   New Slideققر فوأن،   الشرائح Slides المجموعة، في   البدایة Homeمن علامة التبویب

  .  جدیدة

ّـَرة لشریحة من معرض التخطیطات   .  حدد صورة مصغ
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  خطیطإضافة ت

ل نـص   ترتیـب العناصـر مث ـ    : تخطیط( تخطیط یناسب احتیاجاتك فیمکنك إضافة      تخطیط قیاسي  لم تجد    إذا

، علـی    ، والأفـلام    التلقائیـة  شـکال الأ، و  ، والمخططات  جداولال، و  ، والصور  ، والقوائم   الفرعي عنوانال و عنوانال

  .   جدید وتخصیصه) مخطط ما

  

عناصر ، وأضف تخطیطاً جدیداً، وأضف  "الشریحة الرئیسیة" طریقة عرض إلیتقل أنلإضافة تخطیط  *

ویمکن .   حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب تخطیطات الشرائحأومربعات لها حدود منقّطة : نائبة عناصر( نائبة

 ) ، والصور جداولال، و  کائنات مثل المخططاتأو والنص الأساسي عنوانال تحتوي علی أنلهذه المربعات 

ملف یحتوي :  التصمیم قالب( للقالب) potx(ثم احفظ العرض التقدیمي کملف ،  خاصة بالنصوص والکائنات

، وأحجام ومواضع العناصر  ، متضمناً نوع وحجم الرموز النقطیة والخطوط ماط في عرض تقدیمينعلی الأ

  .)  الرئیسیة الاختیاریةعنوانال، والشریحة الرئیسیة وشریحة  لوانظمة الأأن، وتعبئة  ، وتصمیم الخلفیة النائبة

قر أن،  لرئیسیهالعروض ا Master Views، في المجموعة طرق عرض   عرض Viewضمن علامة التبویب

  .  الشریحة الرئیسیة Slide  Masterفوق 

 موقع أدنی الشریحة أى ققر فوأن،   رئیسیه تخطیطات Master Layoutفي الجزء الذي یحتوي علی

  .  الرئیسیة حیثما ترید إضافة التخطیط الجدید

  

  
 ،  تحریر رئیسي Edit Masterالمجموعة، في  الرئیسیة الشریحةSlide  Masterضمن علامة التبویب 

  .  تخطیط  إدراج Insert Slide Masterقر فوقأن

  

  :  ات التالیةالإجراء أکثر من أو واحد إجراءقم ب

 حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب تخطیطات أومربعات لها حدود منقّطة :  عناصر نائبة ( عنصر نائبلحذف 

،   کائنات مثل المخططاتأو والنص الأساسي عنوانال تحتوي علی أنویمکن لهذه المربعات .  الشرائح

  . DELETE قر فوق حد العنصر النائب ثم اضغط أن،   افتراضي غیر مرغوب فیه) والصور،  جداولالو
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  : لإضافة عنصر نائب قم بالتالي *
  

  
  

تخطیط   Master Layoutجموعه، في الم الشریحة الرئیسیة  عرض Slide Masterالتبویبضمن علامة 

 أى قر فوقأن، ثم  نائب  إدراج عنصر Insert place holderجانببقر فوق نص السهم الموجود أن،  رئیسي

  . موقع في التخطیط، ثم اسحب لرسم العنصر النائب

   

     تلمیح
  .  حدود زوایاهأحد، اسحب  لتغییر حجم عنصر نائب

  .  حفظ باسم  Save Asفوققر أن، و  Fileزر قر فوق أن

 للموافقة علی اسم الملف إجراء قم بأي  لًاأو،  ، اکتب اسماً للملف  اسم الملف File Nameفي المربع

  .  المقترح

  .   حفظ Saveفوق، ثم PowerPoint Templates قر فوق أن،   حفظ بنوع Save As Typeالقائمةفي 

   تخطیطإلیإضافة عنصر نائب *

تحمل هذه المربعات اسماً .  تعد العناصر النائبة مربعات ذات حدود منقطة تعتبر جزءاً من تخطیطات الشرائح

  .  وصورجداول ومخططات وSmartArt کائنات مثل رسومات أو أساسیاً ونصاً

، تخطیط الشریحة القیاسیة التي تحتوي علی عنصر نائب لنص  ، فیما یلي ما هو افتراضیاً علی سبیل المثال

  .  فرعيعنوان وعنصر نائب لعنوان

 

  
  

  :لإضافة عنصر نائب لتخطیط، قم بالتالي*
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قر أن،  الرئیسیه العروض  Master Viewsطرق عرض ، في المجموعة رضعViewضمن علامة التبویب 

  .  الشریحة الرئیسیةSlide masterفوق 

،   رئیسي تحریر Edit Masterالمجموعة، في  الرئیسیة  الشریحة Slide Masterالتبویبضمن علامة 

  .  تخطیط إدراجInsert Layout قر فوق أن

  

  
  

  تخطیط Master Layoutالمجموعة، في  الرئیسیة  الشریحة Slide Masterالتبویبضمن علامة 

قر فوق نوع أن، ثم  إدراج عنصر نائبInsert  Place Holder جانبقر فوق السهم الموجود بأن،  رئیسي

  .  العنصر النائب الذي ترید

  .  ، ثم اسحب لرسم العنصر النائب  موقع علی التخطیطأى قر فوقأن

  

  .  4 إلی 2، کرر الخطوات من  اصر النائبةلإضافة المزید من العن *

  

     ملاحظة 
  ."تغییر عنصر نائب"، راجع  لتغییر عنصر نائب تمت إضافته

 تطبیق تخطیط

  Slide Layoutفوققر أن،   الشرائح Slidesمجموعة، في  الرئیسیة ة الصفحHome من علامة التبویب

  .   التخطیطاتأحدقر فوق أن، ثم   شریحهتخطیط

    

  
  

  ملاحظات
  .  "نظرة عامة حول التخطیطات"، راجع  للحصول علی المزید من المعلومات حول المخططات التفصیلیة

إضافة شریحة ذات تخطیط "، راجع   عرض تقدیميإلی کنت ترید إضافة شریحة لها تخطیط مختلف إذا

  .  "مختلف لعرض تقدیمي
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 تغییر عنصر نائب
 أو اللون أو الحالة أو الحجم أو بتغییر الخط أو،   تغییر موضعهأو،   بتغییر حجمه عنصر نائبیمکنك تغییر 

 في شرائح متعددة في أوویمکنك تغییر العناصر النائبة التي تظهر في شریحة مفردة .  التباعد للنص بداخله

  . العرض التقدیمي

،  رئیسیة علی کافة الشرائح التي تتبع الشریحة الرئیسیةتؤثر کافة التغییرات التي یتم إجراؤها علی شریحة 

 عنوانال وعنوانالترتیب العناصر مثل نص :  تخطیط( تخطیطاتبینما تؤثر التغییرات التي یتم إجراؤها علی 

 الشرائح علی کافة الشرائح ) والأفلام علی الشریحة شکالالأ والمخططات وجداولالالفرعي والقوائم والصور و

 في عنوانال کنت ترید تغییر لون الخط علی کافة شرائح إذا ، علی سبیل المثال.  التي تتبع هذا التخطیط

تخطیط نمط   Titleفوققر أن، ف "الرئیسیة الشریحة" Slide Master ، في طریقة العرض  عرض تقدیمي

  .   تنسیق النص، ثم قم بتغییر عنوانال

  

  تغییر عنصر نائب یظهر في شریحة مفردة 

  :  ین التالیینالإجراء بأحد، ثم قم  قر فوق العنصر النائب الذي ترید تغییرهأن

،  علی شکل سهم ثنائي الرأسوعندما یصبح المؤشر  ،  مقابض تغییر حجمه أحد إلی، أشر  لتغییر حجمه *

  .  اسحب المقبض

، اسحب   سهم رباعي الرأسإلی، وعندما یتحوّل المؤشر   حدودهأحد إلی، أشر  لإعادة تعیین موضعه *

  .   موقع جدیدإلیالعنصر النائب 

 Home، ثم من علامة التبویب  ، حدد النص  تباعد النص بداخلهأو لون أو حالة أو حجم أولتغییر خط  *

  .  قر فوق الخیارات التي تریدهاأن،   خط Fontالمجموعة، في  الصفحة الرئیسیة

  تغییر عنصر نائب یظهر في عدة شرائح 

قر أن،  رئیسیه العروض ال Master Viewsعرض في المجموعة طرق ،  عرض Viewالتبویبضمن علامة 

  .   النشرات الرئیسیة Notes Masterفوق

  :  ، ثم قم بأي مما یلي  ترید تغییرهقر فوق العنصر النائب الذيأن

، اسحب  ، وعندما یصبح المؤشر سهماً ثنائي الرأس مقابض تغییر حجمه أحد إلی، أشر  لتغییر حجمه *

  .  المقبض

، اسحب العنصر  مؤشر سهماً رباعي الرأس، وعندما یصبح ال  حدودهأحد إلی، أشر  لإعادة تعیین موضعه *

  .   موقع جدیدإلیالنائب 

 خط دوات، حدد النص لعرض شریط الأ  التباعد للنص بداخلهأو اللون أو الحالة أو الحجم أولتغییر الخط  *

  .  قر فوق الخیار المرغوبأن ،  خط Fontدواتالأضمن شریط .  العائم
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  تغییر الخطوط

یسمی .  ، والأحرف الأبجدیة ، والرموز تصمیم رسومي یطبّق علی کافة الأرقام:  خط ( الخطوطیمکنك تغییر 

وتأتي الخطوط عادة بأحجام .  عن الخطوطن هما مثلأCourier New و Arial.  حرف مطبعيأیضاً

 یمکنك تغییر الخطوط أو،   علی شریحة مفردة)ود عریضماط مختلفة، مثل أسأن، وب  نقاط10، مثل  مختلفة

 المطبقة علی عرضك  والنص في السمةعنوانالتغییر خطوط  أیضاًیمکنك .  في عرضك التقدیمي بالکامل

  . یميالتقد

  

  تغییر الخطوط علی شریحة مفردة 

  :  ین التالیینالإجراء بأحدقم 

  .  ، حدد النص الذي ترید تغییره أوامر عبارة أولتغییر الخط في فقرة 

 حدود مائلة تُعتبر جزءاً أوا حدود منقّطة مربعات له:  عناصر نائبة( عنصر نائبلتغییر خط النص بالکامل في 

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

 قر فوق العنصر النائبأن أوقم بتحدید النص بالکامل في العنصر النائب ) ، والصور جداولال، و مثل المخططات

 .  

  حدد خطاً في القائمة خط،  خط Fontالمجموعة، في  الرئیسیة الصفحة Homeضمن علامة التبویب 
Font  .  

  تغییر الخطوط في العرض التقدیمي بالکامل 

ب التصمیم الشریحة التي تخزّن معلومات حول قال:  رئیسیة شریحة ( شریحة رئیسیة کنت تستخدم إذا

 ) لوانظمة الأأن، و ، وتصمیم الخلفیة ، وأحجام العناصر النائبة ومواضعها ماط الخطوطأن، متضمنة  المطبّق

 إذا.  ، فسوف یظهر الخط الجدید العرض التقدیمي بالکامل ، وتقوم بتغییر خط علی الشریحة الرئیسیة أوامر

  کنت تستخدم شرائح رئیسیة متعددة 

  

 ماط في عرض تقدیمينملف یحتوي علی الأ:  قالب التصمیم ( قالب، عندما تقوم بتطبیق  لعلی سبیل المثا

، وتعبئة  ، وتصمیم الخلفیة ، وأحجام ومواضع العناصر النائبة ، متضمناً نوع وحجم الرموز النقطیة والخطوط

 علی العرض التقدیمي فیجب واحد )  الرئیسیة الاختیاریةعنوانالوالشریحة الرئیسیة وشریحة ،  لوانظمة الأأن

  . تغییر نمط الخط في کل شریحة رئیسیة

قر أن،  الرئیسیهالعرض Master Views ، في المجموعة طرق عرض   عرض Viewالتبویبضمن علامة 

  .  الشریحة الرئیسیة Slide Masterفوق 

ترتیب العناصر مثل نص :  تخطیط ( التخطیطات الذي یحتوي علی الشرائح الرئیسیة ونالأیمفي الجزء 

، علی  ، والأفلام  التلقائیةشکالالأ، و ، والمخططات جداولال، و ، والصور ، والقوائم  الفرعيعنوانال وعنوانال
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  التخطیط الذي یحتوي علی الخط الذي ترید تغییرهأوق صورة مصغرة للشریحة الرئیسیة قر فوأن) مخطط ما

 .  

 مستوى النص الأساسي الذي ترید تطبیق نمط أو عنوانالقر فوق نص أن،   التخطیطأوفي الشریحة الرئیسیة 

  .  خط جدید إلیه

  

     تلمیح 
  . ط دون النص، یمکنك فقط تغییر الخ  التخطیطأوعلی الشریحة الرئیسیة 

 

  
  

،  السمة  تحریر Edit Themeالمجموعة، في  الرئیسیة الشریحة Slide  Masterضمن علامة التبویب 

  .  ، ثم حدد الخط من القائمة  الخطوط Fontsفوققر أن

، ضمن   تحریر الشرائح الخاصة بكإلیللرجوع .   ترید تغییرهاأخرى لأي خطوط 4 إلی 1کرر الخطوات من 

 Closeفوققر أن،   إغلاق Closeالمجموعة، في  الشریحة الرئیسیة  Slide Masterتبویبالعلامة 
Master Views الرئیسي  إغلاق العرض .  

  

  

  ارتباط تشعبيإنشاء
 في خرى یعتبر أي ارتباط تشعبي اتصالًا من شریحة لأ، Microsoft Office PowerPoint 2010في 

 أو شریحة في عرض تقدیمي آخر إلی أو)  عرض مخصص إلیبي مثل ارتباط تشع(نفس العرض التقدیمي 

  .  ملفأو صفحة ویب أو برید إلکتروني عنوان

  . WordArt أو شکل أو رسم أو کائن مثل صورة أو ارتباط تشعبي من نص إنشاءیمکنك 

  

   شریحة في نفس العرض التقدیمي إلی ارتباط تشعبي إنشاء 

  .   الکائن الذي ترید استخدامه کارتباط تشعبيأو، حدد النص  "العادي"في العرض 
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اط ارتب Hyperlinkقر فوق أن،   ارتباطات Linksالمجموعة، في   إدراج Insertالتبویبضمن علامة 

 .  تشعبی
 

 
  

  .   في هذا المستندکانقر فوق مأن،  ارتباط بـ Link Toضمن 

  

  
  

  : ین التالیینئ الإجرابأحدقم 

  :  الارتباط بعرض مخصص في العرض التقدیمي الحالي

قر فوق العرض المخصص الذي ترید استخدامه کوجهة الارتباط أن،  اً في هذا المستندکانضمن حدد م

 .  التشعبي
  .   الاختیارعرض ثم رجوعانةخحدد 

  :  الارتباط بشریحة في العرض التقدیمي الحالي

  .  قر فوق الشریحة التي ترید استخدامها کوجهة للارتباط التشعبيأن،  اً في هذا المستندکانضمن حدد م
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   شریحة في عرض تقدیمي آخرإلی ارتباط تشعبي إنشاء 

 .  لذي ترید استخدامه کارتباط تشعبي الکائن اأو، حدد النص  "العادي"في العرض 
  

 Hyper Linkقر فوق أن،  ارتباطات  Linksالمجموعة، في  إدراج  Insertالتبویبضمن علامة  -

  .  ارتباط التشعبي

 صفحة أو ملف موجود  Exiting File Or web Pageقر فوقأن ،  الارتباط بـ Link toضمن -

  .  ویب موجودة

  .   یحتوي علی الشریحة التي ترید الارتباط بهاحدد موقع العرض التقدیمي الذي -

 الشریحة التي ترید عنوان Address قر فوقأن، ثم   إشارة مرجعیة Book Markفوققر أن -

 .  الارتباط بها
  

   برید إلکترونيعنوان إلی ارتباط تشعبي إنشاء 

  .  الکائن الذي ترید استخدامه کارتباط تشعبيأو، حدد النص "العادي"في العرض 

 ارتباطHyper linkقر فوق أن،  ارتباطات Linksالمجموعة، في إدراجInsertضمن علامة التبویب  -

   .تشعبي

  .  البرید الإلکتروني E_mail Addressعنوانقر فوق أن،  الارتباط بـ Link Toضمن -

  
رید  البرید الإلکتروني الذي تعنوان، اکتب   البرید الإلکترونيعنوان  E_mail Addressفي المربع -

 برید عنوانقر فوق أن،   البرید الإلکتروني المستخدمة مؤخراًعناوین في المربع أو،  الارتباط به

  .  إلکتروني

  .  ، اکتب کائن رسالة البرید الإلکتروني  کائن Subjectالمربعفي  -
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   ملف علی ویبأو صفحة إلی ارتباط تشعبي إنشاء 

  .لذي ترید استخدامه کارتباط تشعبي الکائن اأو، حدد النص "العادي"في العرض 

  Hyper   قر فوق أن ،  ارتباطات Linksالمجموعة، في  إدراج Insert ضمن علامة التبویب -
Link ارتباط تشعبي  .  

 صفحة أو ملف موجود  Existing File Or Web Pageفوققر أن،   الارتباط بـ Link Toضمن -

  .   تعراض ویب اس Browse the webفوققر أن، ثم  موجودة ویب

  . موافق  Okفوققر أن الملف الذي ترید الارتباط به ثم أوحدد موقع الصفحة  -

  

   ملف جدیدإلی ارتباط تشعبي إنشاء 

  .   الکائن الذي ترید استخدامه کارتباط تشعبيأو، حدد النص  "العادي"في العرض 

 ارتباط Hyper Linkقر فوق نأ،   ارتباطات Linksالمجموعة، في  إدراج Insertضمن علامة التبویب 

  .  تشعبي

  .   مستند جدیدإنشاء Create New Documentقر فوق أن،   الارتباط بـ Link Toضمن -

  
  

 ، اکتب اسم الملف الذي ترید الجدید  اسم المستند Name Of New Documentالمربعفي  -

  .   ارتباط بهإنشاء

  Changeفوققر أن،  المسار الکاملFull Path مستند في موقع آخر، ضمن إنشاء کنت ترید إذا -

  .  موافق Okفوققر أن الملف فیه، ثم إنشاء الموقع الذي ترید إلی، استعرض للوصول  تغییر

  .   بعد ذلكأو ن کنت ترید تحریر الملف الأإذاقر أن،  وقت التحریر When To Editضمن -
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  عرض مخصص وتقدیمهإنشاء 

، یمکنك ملائمة Microsoft Office PowerPoint 2010 العروض المخصصة في إنشاءعن طریق 

استخدم عرضاً مخصصاً لتقدیم مجموعة شرائح مستقلة . عرض تقدیمي فردي لمجموعة من جماعات الحضور

 رسم تنقر فوقه أولون ومسطر نص م:  ارتباط تشعبي( ارتباط تشعبي إنشاء أو،  عن العرض التقدیمي

 صفحة ویب علی أو،  ترنت العالمیةأن علی شبکة HTML صفحة أو،   موقع في ملفأو،   ملفإلی نتقالللإ

،  Telnetو،  Gopher إلی مجموعات الأخبار وإلی نتقالالإ أیضاًویمکن للارتباطات التشعبیة . تأنترأن

  . عرض التقدیمي مجموعة من الشرائح في الإلی ) .FTP ومواقع 

  

  : نظرة عامة حول العروض المخصصة

یعتبر العرض الأساسي المخصص عرضاً :  أساسي وذو ارتباط تشعبي:   من العروض المخصصةأنهناك نوع *

ویعتبر عرض الارتباط التشعبي المخصص .   عرضاً تقدیمیاً یتضمن بعضاً من شرائح الأصلأوتقدیمیاً منفصلًا 

  .  أکثرأو عرض تقدیمي منفصل إلی قالنتسریعاً للإ طریقاً

  عروض أساسیة مخصصة 

.  استخدم العرض الأساسي المخصص لإلقاء عروض تقدیمیة منفصلة علی مجموعة مختلفة من المؤسسات

 عرض مخصص إنشاء، یمکنك   احتوى العرض التقدیمي علی مجموع خمس شرائحإذا،  علی سبیل المثال

یتضمن " 2موقع " مخصص یسمی أن عرض ثإنشاءیمکنك .   فقط5 و3 و1یتضمن شرائح " 1موقع "یسمی 

، یمکنك دوماً تشغیل العرض التقدیمي   عرض مخصص من العرض التقدیميإنشاءعند . 5 و4 و2 و1شرائح 

  . بأکمله في ترتیبه التسلسلي الأصلي

  
 

  1شرائح للموقع 

  2شرائح للموقع 
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  : عروض مخصصة ذات ارتباطات تشعبیة 

 علی سبیل المثال.  العرض المخصص ذي الارتباط التشعبي لتنظیم المحتوى في العرض التقدیمياستخدم 

 عرض إنشاء، یمکنك حینئذ   عرض أساسي مخصص حول التنظیم العام الجدید للشرکةإنشاء قمت بإذا، 

  . مخصص لکل قسم داخل المؤسسة والارتباط بهذه العروض من العرض التقدیمي الأساسي

 

  
 

  حة ذات ارتباطات تشعبیةشری

  عرض مخصص للقسم أ

  عرض مخصص للقسم ب

  

یسمح لك جدول .   جدول شریحة المحتویاتلإنشاء استخدام عرض مخصص ذي ارتباط تشعبي أیضاًیمکنك 

 مقاطع مختلفة من العرض التقدیمي بحیث یمکنك اختیار أیة المقاطع التي إلی نتقالالإشریحة المحتویات ب

  . ها لجماعة الحضور في وقت معینستقوم بإظهار

   عرض أساسي مخصصإنشاء 

  

  
  

،  الشرائح بدء عرض  Start Slide Show، في المجموعةٍ عرض الشرائحSlide Show التبویب في علامة 

 Customفوققر أن، ثم  عرض شرائح مخصص Custom Slide Show  جانبقر فوق السهم الموجود بأن
Shows عروض مخصصة   .  

  .  جدید New  فوققرأن،   عروض مخصصة Custom Showsالحوارع في مرب
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قر فوق الشرائح التي ترید تضمینها في أن،  التقدیمي  شرائح في العرض Slides in Presentationضمن

   .  إضافة Addفوققر أن، ثم  العرض المخصص

   

  
  

     تلمیح
قر فوق آخر أن وSHIFT واستمر في الضغط علی لیوقر فوق الشریحة الأأنلتحدید عدة شرائح متتالیة،  *

  .  شریحة ترغب في تحدیدها

 مع النقر فوق کل شریحة ترغب في CTRLلتحدید عدة شرائح غیر متتالیة، استمر في الضغط علی  *

  . تحدیدها

،  ى الشرائححداقر فوق أن،  ، ضمن شرائح في العرض المخصص لتغییر الترتیب الذي ستظهر فیه الشرائح *

  .   في القائمةأسفل أو أعلی إلی الأسهم لتحریك الشریحة أحدقر فوق أنثم 

 عروض لإنشاء.   موافق Okفوققر أن، ثم  اسم عرض الشرائحSlide Show Nameاکتب اسماً في المربع 

  . 5 إلی 1، کرر الخطوات من  إضافیة مخصصة مع أیة شرائح في العرض التقدیمي

  

     تلمیح 
عروض  سیظهر مربع الحوار  موافق Ok ثم الضغط علی إضافةAdd  بعد الضغط علی لمعاینة عرض مخصص

  .  لمعاینه العرض Show بالنقر فوق قمCustom shows  مخصصه

  

  : عرض مخصص ذي ارتباط تشعبيإنشاء 
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قر أن،  ض الشرائحربدء ع Start Slide Show ، في المجموعة  عرض الشرائح Slide Showالتبویبفي 

 Customفوققر أن ثم  عرض شرائح مخصص، Custom Slide Showجانبب الموجود فوق السهم
Shows  عروض مخصصة  .  

  

  
  .   جدید Newفوققر أن،   عروض مخصصة Custom Showsالحوارفي مربع 

قر فوق الشرائح التي ترید تضمینها في أن،  التقدیمي  شرائح في العرض Slides In Presentationضمن

  .   إضافة Addفوققر أن، ثم  ي المخصصالعرض الأساس

  

     تلمیح 
قر فوق آخر أن وSHIFTلی واستمر في الضغط علی وقر فوق الشریحة الأأن،  لتحدید عدة شرائح متتالیة

  .  شریحة ترغب في تحدیدها

 مع النقر فوق کل شریحة ترغب في CTRL، استمر في الضغط علی  لتحدید عدة شرائح غیر متتالیة *

  . اتحدیده

، ثم  ى الشرائححداقر فوق أن، ضمن شرائح في العرض المخصص  لتغییر الترتیب الذي ستظهر فیه الشرائح *

  .   في القائمةأسفل أو أعلی إلی الأسهم لتحریك الشریحة أحدقر فوق أن

 عروض لإنشاء.  قر فوق موافقأن، ثم  عرض الشرائح  اسم Slide show Nameاکتب اسماً في المربع

  . 5 إلی 1، کرر الخطوات من  یة مخصصة مع أیة شرائح في العرض التقدیميإضاف

  

  ،   عرض دعمإلی ارتباط تشعبي من العرض الأساسي لإنشاء

  .   الکائن الذي ترید تمثیل الارتباط التشعبي لهأوحدد النص 

ارتباط  Hyperlinkقر فوق أن،   ارتباطات Linksالمجموعة، في   إدراج Insertالتبویبضمن علامة 

  .  تشعبي

  .   في هذا المستندکانقر فوق مأن،  إلی ارتباط  Link Toضمن

  : ین التالیینئ الإجرابأحدقم 

، حدد  اً في هذا المستندکانحدد م  Selection In Documentالقائمة، في  للارتباط بعرض مخصص

  .  م رجوع الاختیار عرض ثخانة، ثم حدد   إلیهنتقالالإالعرض المخصص الذي ترید 
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في هذا  اًکان حدد م Selection In Documentالقائمة، في  للارتباط بموقع في العرض التقدیمي الحالي

  .   إلیهنتقالالإ، حدد الشریحة التي ترید  المستند

  

  Office PowerPoint 2010بدء تشغیل عرض مخصص من داخل 

 Set Upفوققر أن ،  إعداد Set Upةالمجموع، في  عرض الشرائح Slide Showضمن علامة التبویب 
Slide Show إعداد عرض الشرائح  .   

  

  
  

  
  

قر فوق أن،  الشرائح  عرض Show Slidesضمن،   إعداد العرض Set Up Showرفي مربع الحوا

Custom Show هقر فوق العرض المخصص الذي تریدأن، ثم  عرض مخصص  .  

  .   موافق Okفوققر أن

 Slide    ویمکنك الضغط علیلذي ترید عرضه لعرض شرائح مخصصافتح العرض التقدیمي ا
Show  لعرض الشرائح .  




