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  الفصل السادس

   التأثیرات
  

   صفحات الملاحظاتإلی شکل أو صورة أو WordArt أو مربع نص أوإضافة تأثیر 

  ة وصفحة الملاحظات وجزء الملاحظات التعرّف علی الملاحظات الرئیسیة والعناصر النائب

استخدم الملاحظات لاختیار المعلومات التي ترید ظهورها علی کافة صفحات الملاحظات وترتیب تخطیط 

  . تلك المعلومات

 یحتوي أنیمکن :  الصفحة رأس وتذییل( رؤوس الصفحات وتذییلاتها لکل من  العناصر النائبة إلیبالإضافة 

.   کل صفحةأسفلویظهر التذییل في .   کل صفحة في المقطعأعلی، ویظهر في   رسوماتأوالرأس علی نص 

 )، وأسماء الکتّاب ، والتواریخ  الفصولناوینع، و  ما تحتوي الرؤوس والتذییلات علی أرقام الصفحاتاًوعاد

، تحتوي الملاحظات الرئیسیة علی عنصر نائب لصورة الشریحة وآخر لنص  والتاریخ ورقم صفحة الشریحة

  : ، قم بالآتي وللتمییز بین العناصر النائبة.  ، یسمی عنصر نائب النص الأساسي الملاحظات

  

قر أن،  ةالرئیسیالعروض Master Views عرض موعة طرق ، في المج  عرض Viewالتبویبمن علامة 

  .   الملاحظات الرئیسیة Notes Masterفوق

 عناصر نائبة  Place Holder، في المجموعة الرئیسیة  الملاحظات Notes Masterالتبویبمن علامة 

  .   الاختیارخانات تحدید کافة إلغاءقم ب

 خانةقم بتحدید کل .  نصر نائب من صفحة الملاحظات اختیار یختفي کل عخانةعند إزالة تحدید کل 

  .  اختیار لترى العنصر النائب

  
  

  العناصر النائبة في طریقة عرض الملاحظات الرئیسیة 

ُـظهر کل صفحة ملاحظات صورة شریحة وعند طباعة .   الملاحظات المصاحبة لتلك الشریحةجانب إلی،  ت

  .   الصور الإضافیةأوکل شریحة مع النص  لأوامر، تتم طباعة صفحة  صفحة الملاحظات



 

 

81 ‘†bÛa@Ý—ÐÛa paqdnÛa@

  
 
  .تحتوي صفحات الملاحظات علی الملاحظات وکل شریحة في العرض التقدیمي .1

  .  تتم طباعة کل شریحة علی صفحة الملاحظات الخاصة بها .2

  .  تصاحب الملاحظات الشریحة .3

  .  صفحات الملاحظات مثل المخططات والصورإلیات أنیمکن إضافة بی .4

 الذي یتم فیه إدخال النص الخاص کان، یکون العنصر النائب النص الأساسي هو الم في صفحة الملاحظات

الجزء :  جزء الملاحظات( جزء الملاحظات کما یتم عرض نص العنصر النائب النص الأساسي في ، بالشریحة

ویمکنك طباعة تلك الملاحظات .   ترافق شریحة ماأنالعادي حیث تکتب ملاحظاتك التي تریدها في العرض 

، والتي   في طریقة العرض عادي)  عرضها عند حفظ عرض تقدیمي کصفحة ویبأوکصفحات الملاحظات 

  .  الشریحة مباشرةأسفلتقع 

 

  
 
  جزء الملاحظات في طریقة العرض عادي .1

 بإدخال النص في العنصر أیضاًك تقوم أن، ف "عادي" الملاحظات في طریقة العرض عند إدخال نص في جزء

  . النائب النص الأساسي الخاص بصفحة ملاحظات الشریحة

 في طریقة وفي طریقة العرض العادي استخدم جزء الملاحظات لإدخال النص وتنسیقه عند تحریر الشریحة

ات لرؤیة التأثیر الکامل لأي تنسیق نص وللتحکم في ، استخدم صفحة الملاحظ العرض صفحة الملاحظات

  . کیفیة ظهور الملاحظات عند طباعتها مع الشرائح
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   عادي Normalجزء الملاحظات في طریقة العرض .1

   صفحة الملاحظات Notes pageالعرضجزء الملاحظات في طریقة  .2

 نشرات ملاحظات إنشاء، یمکنك  ات طریقة عرض صفحة الملاحظأوفي طریقة عرض الملاحظة الرئیسیة 

 صورة أو جداول أو WordArt أو إضافة تأثیرلتصیب جمهورك بالمفاجأة وإدخال البهجة علیهم من خلال 
کما .   کافة صفحات الملاحظاتإلی،   وثیقة سریةأو، کمسودة   نصأوإضافة شعار شرکة کذلك یمکنك . 

 بحیث تتوافق مع شرائحك وذلك ا وتأثیراتهاهألوانتغییر خطوط السمات و وإعادة ترتیب العناصر النائبةیمکنك 

  .  منظر متناسق لکلٍ من الشرائح والنشراتإنشاءف بهد

.   أي نوع آخر من المعلوماتأو،   معادلةأو،   رسمأو،   تخطیطأوجدول :  کائن ( الکائنات أوتظهر الصور 

 تُضمن في تطبیق آخر هي کائنات أو، وتربط   تاأن بیجداول، مثلًا  واحدوالکائنات التي تنشأ في تطبیق 

OLE( التي تقوم بإضافتها في طریقة عرضخرىالأ Page Notes علی صفحة الملاحظات  صفحة 

 قمت بحفظ العرض إذا.  ، لکنها لا تظهر علی الشاشة في طریقة العرض عادي الملاحظات المطبوعة

، علی  عندما تعرض العرض التقدیمي في مستعرض ویب الکائن أو، لا تظهر الصورة  التقدیمي کصفحة ویب

  . الرغم من وجودها في الملاحظات

  

 مجموعة مثیرة من صفحات لإنشاءات الواردة أدناه وتنفیذها الإجراءقد ترغب في تجریب عدد من 

  . الملاحظات
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  إعادة ترتیب العناصر النائبة 

 إلی التبدیل من الاتجاه العمودي أوحظات الرئیسیة  موقع مختلف علی الملاإلییمکنك نقل العناصر النائبة 

 لدیك رسم کان إذا،  علی سبیل المثال.  الاتجاه الأفقي حتی تظهر صفحة الملاحظات بشکل أفضل

SmartArtفقد ترغب في تغییر اتجاه العنصر النائب صورة الشریحة لعرض رسم   علی الشریحة ،

SmartArtعلی صفحات الملاحظات بشکل أفضل  .  

  نقل العناصر النائبة 

قر فوق أن،  الرئیسیهالعروض  Master Views، في المجموعة طرق عرض  عرضViewمن علامة التبویب 

 Notes Masterالملاحظات الرئیسیة  .  

  

  
  

عندما .   حدود العنصر النائبأحد إلی، قم بالإشارة   صورة الشریحةأولنقل العنصر النائب النص الأساسي 

  .   موضع جدیدإلی، اسحب العنصر النائب   إلیر یتحول المؤش

،  الملاحظات الرئیسیة Master Notes، من علامة التبویب   من تعیین موضع العناصر النائبةالإنتهاءعند 

  .  الرئیسي  إغلاق العرضClose Master Views قر فوقأن إغلاق  Closeالمجموعةفي 
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  تغییر اتجاه العناصر النائبة 

قر أن، ةرئیسیالعروض الMaster Views ، في المجموعة طرق عرض  عرض Viewالتبویبة من علام

  .   الملاحظات الرئیسیة Notes masterفوق

 

 
 

، قم  الصفحة  إعداد Page Setupالمجموعة في الرئیسیة  الملاحظات Notes Masterالتبویبمن علامة 

  :   کلیهماأوین التالیین الإجراء بأحد

  

اتجاه صفحة   Notes page Orientationفوققر أنتجاه العنصر النائب النص الأساسي لتغییر ا *

  .   أفقي Land scapeأو مودىع  Portraitفوققر أن، ثم  الملاحظات

 

  
  

قر أن، ثم   اتجاه الشریحة Slide Orientationفوقٍقر أنلتغییر اتجاه العنصر النائب صورة شریحة، 

  .  أفقي  Landscapeأو  عمودي portraitفوق
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، في  الملاحظات الرئیسیة Notes master، من علامة التبویب   من تغییر الاتجاهالإنتهاءعند 

  .  إغلاق العرض الرئیسي Close Master viewsقر فوق أن،   إغلاق Closeالمجموعة

 

  
  

   صفحات الملاحظاتإلی WordArt أوإضافة مربع نص  

استخدم مربعات .   رسومات قابلة لنقلها وتغییر حجمهاأو نص حاویة:  مربع نص( مربع نصیمکنك استخدام 

 لإعطاء النص اتجاهاً مختلفاً عن نص آخر في أوالنص هذه لتعیین موضع کتل من النص علی صفحة ما 

یة تطبیق خیارات تنسیق کانکائنات نصیة تنشأ باستخدام تأثیرات جاهزة مع إم(   :WordArt أو ) المستند

  .  وثیقة سریةأو العرض التقدیمي الخاص بك عبارة عن مسودة أنح یضاً لإ)  علیهاأخرى

  

  إضافة مربع نص

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

  .  الملاحظات الرئیسیةNotes Masterفوق 

  

قر في أن، و نص  مربع Text Boxقر فوقأن،   نص Textالمجموعة، في   إدراج Insertالتبویبمن علامة 

  . ، ثم اسحب لجعل مربع النص في الحجم الذي تریده  صفحة الملاحظاتأسفلالعنصر النائب النص الأساسي 
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  .  أدخل نصًا في مربع النص الذي ترغب في ظهوره في صفحات الملاحظات

  .   موقع جدیدإلی، قم بسحب مربع النص   إلیقر فوقه وعندما یتحول المؤشر أنلتعیین موضع مربع النص 

 من علامة التبویب  خط Font المجموعةقم بتنسیق النص في مربع النص باستخدام خیارات التنسیق في 

Home الخیارات الموجودة في المجموعةأو،  لصفحة الرئیسیةا  ٍShape Styles أسفل شکالالأماط أن 

  . تنسیق Formatالتبویب الرسم من علامة أدوات

 

  
  

الملاحظات         Master Notes التبوي ضع النص ومربع النص وتنسیقهما فمن علامةوبعد تعیین 

  .  إغلاق العرض الرئیسيClose Master   Viewsقر فوق أن،  إغلاق Close في المجموعة ، الرئیسیة

 

  
  

  WordArtإضافة  

 ق قر فوأن،  یةرئیس العروض ال Master viewsعرض، في المجموعة طرق   عرضViewالتبویبمن علامة 
Notes Masteالملاحظات الرئیسیة  .  

 

  
   

     ملاحظة
 بدلًا من الملاحظات  صفحةNotes Pageوقفقر أن فقط أوامر علی صفحة ملاحظات الإجراءلتطبیق هذا 

  . الملاحظات الرئیسیة

قر فوق أن ثمWordArt قر فوق أن،   نص Textالمجموعة، في  إدراج Insertمن علامة التبویب 

  .   الذي تریدهStyles  WordArtنمط

 



 

 

87 ‘†bÛa@Ý—ÐÛa paqdnÛa@

  
  

  .  یظهر في صفحة الملاحظاتأن الذي تریده WordArtأدخل النص في 

 موقع إلی WordArt قم بسحب إلیقر فوقه وعندما یتحول المؤشر أن WordArtلإعادة تعیین موضع 

  .  جدید

، Styles     WordArtماطأن، استخدم الخیارات الموجودة في المجموعة WordArtلتغییر مظهر 

  .  تنسیق  Formatالتبویب، من علامة   الرسمأدوات  Drawing Toolsأسفل

 

  
  

  Notes، فمن علامة التبویب  WordArtعند شعورك بالرضا عن الشکل الذي یبدو علیه 
Masterفي المجموعة  الملاحظات الرئیسیة ،Close قر فوقأن،  إغلاقClose Master View  إغلاق 

  .  یسيالعرض الرئ

  

    تلمیح 
 صفحة إلی لجعله بارزًا عن أیة ملاحظات تقوم بإضافتها Word Art أوتدویر مربع النص یمکنك  

  المخطط التفصیليأوالتعبئة ثر شفافیة من خلال تغییر  أکWordArt أو جعل مربع النص أو،  الملاحظات
.  

  

   صفحات الملاحظاتإلی قصاصة فنیة أوإضافة صورة  

قر فوق أن، ةرئیسیالعروض ال Master Views، في المجموعة طرق عرض عرض Viewالتبویبمن علامة 

Notes Masterالملاحظات الرئیسیة .  
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  : ات التالیةالإجراء بأحدقم  صور Imagesالمجموعه، وفي   إدراجInsert من علامة التبویب

  
  

  Insertفوققر أن، ثم  ، ثم قم بتحدید موقع الصورة التي تریدها صورةPictureفوققر أن :لاستخدام صورة*

   . إدراج

 أشکال کترکیبة من أوقطعة من عمل فني، تظهر عادة کصورة نقطیة : قصاصة فنیة( فنیة قصاصة لاستخدام*

إطار ضمن برنامج : جزء المهام( وفي جزء المهام قصاصة فنیة .   قصاصة فنیة Clip Artفوققر أن، )مرسومة

 وامرویسمح لك موقعه وصغر حجمه باستخدام هذه الأ.   مستخدمة بشکل شائعأوامر یوفر Officeمن برامج 

 عبارة تصف أو کلمة أمااکتب  البحث عن Seaech Forالمربع في )مع استمرار العمل ضمن الملفات

 اکتب أو التي تریدها .) أفلامأو حرکة، أو صوت، أو للوسائط متضمناً رسم فني، واحدملف : قصاصة( القصاصة

  .  إنتقال  Goفوققر أن، ثم   جزءًا من الاسمأواسم ملف القصاصة بالکامل 

  

 الماوسقر بزر أن القصاصة الفنیة أو موضع الصورة  لإعادة تعیینأو القصاصة الفنیة أولضبط حجم الصورة *

القائمة قر فوق الحجم والموضع من أن القصاصة الفنیة علی الشریحة ثم أو فوق الصورة الأیمن

قر بزر أنلعرض قائمة مختصرة، .  عیّن متعلقة بعنصر مأوامرقائمة تظهر لائحة :  قائمة مختصرة( المختصرة

  .  )(SHIFT+F10 اضغط أو فوق عنصر ما الأیمن الماوس

 

  

   القصاصة الفنیةأوتغییر حجم الصورة 

   ضمن علامه التبویب  الحجم Sizeالمجموعهیمکن ذلك من خلال کتابه الحجم المناسب فی 
Formatصوره واختیار فوق الالأیمن الماوس من خلال النقر بزر أو تنسیقSize And Position   الحجم
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 قم بکتابه العرض والارتفاع  تنسیق صوره Format Pictureالحوار وسیظهر بعد ذلك مربع والموقع

  . المناسبین

 
 

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

  . العرضإلیالارتفاع   تأمین نسبة Lock aspect ratioالاختیار خانة

  صفحة الملاحظات في  القصاصة الفنیةأولتوسیط الصور 

  .  حجم الصورة الأصليإلی  نسبة Relative To Original picture Sizeالاختیار خانةقم بتحدید  

  

  : الشریحة  القصاصة الفنیة علیأولنقل الصورة *

 ثم قم بإدخال صوره  تنسیق Format Pictureالحوار من مربع موضعال Position  الاختیارقر فوقأن 

   . أفقي وعمودي Horizontal And Vertical الإعدادات للمواضع التي تریدها في المربعین

 من Close Master Viewsقر أن  القصاصة الفنیةأوعند شعورك بالرضا عن الشکل الذي تبدو علیه الصورة 

  .الرئیسیه الملاحظاتNotes Masterعلامه التبویب  من اغلاقCloseالمجموعه 

    : تلمیح

 باستخدام الخیارات إضافة تأثیرات أو تغییر حد الصورة أو  شفافیتهاأو تباینها أوتغییر سطوع الصورة یمکنك 

  . تنسیقFormat  ، من علامة التبویب  ماط الصورهأن picture Styles أسفلالموجودة 
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  :  صفحات الملاحظاتإلیإضافة شکل  

قر أن،  یةرئیس العروض ال Master Viewsعرض، في المجموعة طرق  عرضViewمن علامة التبویب

  .   الملاحظات الرئیسیة Slide Masterفوق

 

  
   

     ملاحظة
قر فوق صفحة الملاحظات بدلًا من الملاحظات أن فقط أوامر علی صفحة ملاحظات الإجراءلتطبیق هذا 

  . الرئیسیة

 أشکال  Shapesفوققر أن،   رسم Drawingالمجموعةفي ،  الرئیسیة  الصفحة Homeالتبویبمن علامة 

 .  

  
  

  .  ، ثم قم بالسحب لوضع الشکل قر فوق العنصر النائب النص الأساسيأنقر فوق الشکل الذي تریده وأن

  

  .  أثناء السحبSHIFTاضغط باستمرار علی ) خرىالأ شکالالأ تقیید أبعاد أو (جیدة  دائرةأو مربع لإنشاء

  

  Formatالتبویب، من علامة   الرسمأدوات أسفل :  الشکلإلی  تأثیرأو مخطط تفصیلي أوتعبئة لإضافة 

  .  شکالالأ ماطأن  Picture stylesعة، اختر الخیارات التي تریدها في مجمو تنسیق

 

  
  

الملاحظات  Notes Master، فمن علامة التبویب  عند شعورك بالرضا عن المظهر الذي یبدو علیه الشکل

  .   إغلاق العرض الرئیسي Close Master Viewsقر فوقأن،  إغلاق Close، في المجموعة  الرئیسیة
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   صفحات الملاحظاتإلیإضافة تأثیر  

 قر فوق أن،  ةرئیسیالعروض الMaster Slide  في المجموعة طرق عرض ،  عرضViewمن علامة التبویب
Notes Masterالملاحظات الرئیسیة  .  

 

  
  

 استخدم ، رسومات قابلة لنقلها وتغییر حجمهاأو نص حاویة: نص مربع( مربع النص أوقم بتحدید النص 

 لإعطاء النص اتجاهاً مختلفاً عن نص آخر أولنص هذه لتعیین موضع کتل من النص علی صفحة ما مربعات ا

یة تطبیق کانکائنات نصیة تنشأ باستخدام تأثیرات جاهزة مع إم:  WordArt( WordArt أو )في المستند

 أي نوع أو معادلة، أو رسم، أو تخطیط، أوجدول : کائن( الکائن أو الصورة أو ) ا علیهأخرىخیارات تنسیق 

 تُضمن في تطبیق آخر أوات وتربط أن بیجداول مثلًا واحدوالکائنات التي تنشأ في تطبیق  آخر من المعلومات

  . لذي ترغب في إضافته تأثیر إلیه الآخر ا)OLEهي کائنات 

  

، شکالالأماط أن  Picture Styles، في المجموعةتنسیق Format  الرسم، من علامة التبویب أدوات أسفل

  . قر فوق التأثیر الذي تریدهأن، ثم شکالالأ تأثیرات  Picture Effectsفوققر أن

 

  
  

 WordArt أو نص إلی تأثیر أو مخطط تفصیلي أوإضافة تعبئة ظر أنلمزید من المعلومات حول إضافة تأثیر

  . حذفهماأو تأثیر شکل أوإضافة تعبئة شکل  أو  حذفهأو
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 Closeقر فوق أن،  إغلاق Closeالمجموعة، في الرئیسیة الملاحظاتNotes Masterمن علامة التبویب 
Master Viewsالرئیسي إغلاق العرض .  

 

  
  

    تلمیح 
 العنصر أوي نقل العنصر النائب النص الأساس أو العنصر النائب النص الأساسي تغییر اتجاهقد ترغب في  

  .لتحسین مظهر صفحة الملاحظاتالنائب صورة الشریحة 

  

   تأثیراتهاأوا هألوان أوتغییر خط السمة  

، والخطوط، لوانمجموعة من عناصر التصمیم الموحّدة التي توفر مظهراً للمستند باستخدام الأ: سمة( سمة

 (  السماتألوان المستند هي مجموعة من اختیارات التنسیق التي تشتمل علی مجموعة من )وماتوالرس

 السمة وخطوط السمة وتأثیرات ألوان المستخدمة في ملف تتألف السمة من لوانمجموعة الأ:  السمةألوان

 التي تطبّق ثانویهمجموعة من الخطوط الرئیسیة وال: خطوط السمة ( خطوط السماتمن  ومجموعة  ) السمة

 عنوانالبما في ذلك خطوط   ().  السمة وتأثیرات السمةألوانتتألف السمة من خطوط السمة و. علی ملف

مجموعة من السمات المرئیة التي تطبّق :  تأثیرات السمة ( تأثیرات السماتومجموعة من )   والنص الاساسي

بما في ذلك تأثیرات   ().  السمة وخطوط السمةألوانتتألف السمة من تأثیرات السمة و. علی عناصر في ملف

 Microsoft Office PowerPointشائه باستخدام أن مستند تقوم بویحتوي کل).  الخطوط والتعبئة
  .الفارغة؛ حتی المستندات الجدیدة  بداخله علی سمة2010

  

  تغییر خط السمة -

 خطوط السمات  Fontsزر وخط النص الأساسي وعند النقر فوق عنوانالتحتوي خطوط السمات علی خط 

 الاسم خطوط أسفل المستخدمین لکل خط سمة  وخط النص الأساسيعنوانال، یمکنك رؤیة اسم خط 

  .السمات

قر أن، یةرئیس العروض ال Master Viewsعرض، في المجموعة طرق  عرض Viewالتبویبمن علامة 

  .  الملاحظات الرئیسیة Notes Masterفوق
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قر نأ،  تحریر سمة Edit Themeالمجموعة، في الرئیسیة  الملاحظات Notes Masterالتبویبمن علامة 

  . تریده الخیار الذيأوتخدمة في الشریحة قر فوق الخطوط المسأن ثم  خطوط Fontsفوق

  
  

قر أن،   إغلاق Closeالمجموعة، في   الملاحظات الرئیسیةNotes Masterالتبویب من علامة : الإنتهاءعند 

   .  إغلاق العرض الرئیسي Close Master Viewsفوق

  

   السمةألوانتغییر  -
 ،  للتمییز ولونین للارتباطات التشعبیةألوان للنص والخلفیة وستة ألوان السمات علی أربعة ألوانتحتوي 

تمثل مجموعة .   النص والخلفیة الحالیةألوان  السمة ألوان  Colorsزر الموجودة علی لوانوتمثل الأ

 ألوان  السماتألوان  Colorsالزر السمات بعد قیامك بالنقر فوق ألوان اسم جانب إلی التي تراها لوانالأ

 الخاصة بك ستتغیر لوان مجموعة الألإنشاء لوانعند تغییر هذه الأ. التمییز والارتباط التشعبي لتلك السمة

  .  السمات تبعًا لذلكألوان اسم جانب السمات بألوان المعروضة في الزر لوانالأ

  

 قر فوق أن،  یةرئیسروض الالعMaster Views  في المجموعة طرق عرض  عرض Viewالتبویبمن علامة 
Notes Masterالملاحظات الرئیسیة  .  
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،  السمة  تحریر Edit Themeالمجموعة، في  الرئیسیة  الملاحظات Notes Masterالتبویبمن علامة 

  .   الخیار الذي تریدهأو المستخدمة في الشریحة لوانقر فوق الأأن، ثم  ألوان  Colorsفوققر أن

 

ٍٍ  

قر أن،  إغلاق  Close، في المجموعة الملاحظات الرئیسیة Notes Master من علامة التبویب :ءالإنتهاعند 

  .   إغلاق العرض الرئیسي Close Master viewsفوق

  

  تغییر تأثیرات السمة -

،    تأثیرات السمة Effectsالزرعند النقر فوق .  تأثیرات السمة هي مجموعات من تأثیرات الخط والتعبئة

ؤیة تأثیرات السطور والتعبئة المستخدمة لکل مجموعة من تأثیرات السمة في الصورة المصغرة یمکنك ر

  .  المعروضة مع اسم تأثیرات السمة

قر أن،  یةرئیسالعروض ال Master Views، في المجموعة طرق عرض   عرض Viewالتبویبمن علامة 

  .   الملاحظات الرئیسیة Notes Masterفوق

،   تحریر سمة Edit Theme، في المجموعة الرئیسیة الملاحظاتNotes Masterیب من علامة التبو  

  .   تأثیرات Effectsفوققر أن

  

  
  

  .  قم بتحدید التأثیر الذي ترغب في استخدامه

قر أن،  إغلاق  Close، في المجموعة الملاحظات الرئیسیةNotes Master من علامة التبویب :الإنتهاءعند 

   . العرض الرئیسي إغلاق  Close Master Viewsفوق

 

  
     تلمیح 

تطبیق سمة مستند ظر أن،  لمزید من المعلومات.   السمات الخاصة بكألوان أو خطوط السمات إنشاءیمکنك 

  . ها تخصیصأو
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 :  اتجاه عمودي للصفحةإلیتغییر کافة شرائح العرض التقدیمي  
 في اتجاه أفقي Microsoft Office PowerPoint 2010، یتم عرض تخطیطات شرائح  بشکل افتراضي

  .   اتجاه عمودي للصفحةإلی یمکنك تغییر تخطیطات الشرائح أو،  للصفحة

  
  

  اتجاه عمودي للصفحة

  اتجاه أفقي للصفحة

في  الصفحه  اعداد Page SetUpقر فوق أن الملاحظات الرئیسیه Notes Masterفی علامه التبویب 

قر أن ثم عمودي  Portrait قر فوق أن  شرائح Slidesضمن،  الصفحة إعدادPage Set Up مربع الحوار 

  .   موافق  Okفوق

   

     ملاحظة
   .  العرض التقدیمي ذاتههأن لعرض کل من الشرائح العمودیة والأفقیة فیما سیبدو علی

  

 إدارة النص الموجود في عنصر نائب باستخدام میزة الاحتواء التلقائي 
 من  حدود مائلة تُعتبر جزءاًأومربعات لها حدود منقّطة :  عناصر نائبة( عنصر نائب إلی اً إضافیاًنص أضفت إذا

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

، فسیتم   النص المضاف یفوق سعة العنصر النائبکان في نص أساسي و) ، والصور جداولال، و التخطیطات

علی ویُطلق .  ئب احتواء النص بحیث یصبح حجم الخط أقل کي یمکن للعنصر النااًتغییر حجم النص تلقائی

  . "الاحتواء التلقائي "اًإعادة تغییر حجم النص تلقائی
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  زر خیارات الاحتواء التلقائي 1.

  العنصر النائب 2.

   العنصر النائبأسفلالنص الذي یتم توسیعه  3.

 خیارات الاحتواء قر فوق زرأن النائب  حدود العنصرتجاوزلإیقاف میزة الاحتواء التلقائي والسماح للنص ب*

  . قر فوق إیقاف احتواء النص في العنصر النائبأنالذي یظهر بجوار العنصر النائب ثم التلقائي 

 
قر فوق احتواء تلقائي أنقر فوق زر خیارات الاحتواء التلقائي، ثم أن أخرىلتشغیل میزة الاحتواء التلقائي مرة 

  .للنص حسب العنصر النائب

  العرض التقدیميإلیفحة  تذییل الصأوإضافة رأس  
  ، مثل رقم الشریحة  لإضافة معلومات

 العرض التقدیمي واسم الملف واسم مقدم العرض والکثیر من المعلومات عنوانوالتاریخ والوقت وشعار شرکة و

 أو کل شریحة أسفل إلی إضافتها أو صفحة الملاحظات في عرضك التقدیمي أو کل من النشرات أعلی إلی

  . رؤوس الصفحات وتذییلاتهافحة الملاحظات استخدم  صأوالنشرات 

 موقع الرأس لمزید من إلی، لا تحتوي الشریحة علی رأس ولکن یمکن نقل تذییل عنصر نائب  افتراضیاً

  : المعلومات حول کیفیة تنفیذ ذلك
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 رأس  Header And Footerقر فوقأن،  النصText ، في مجموعة  إدراجInsert ب ضمن علامة التبوی

  .  وتذییل الصفحة

  

  
  

  : الشریحةإلیإضافة تذییل 

 حدد  شریحة Slideالتبویب ضمن علامة  رأس وتذییل الصفحة Header and Footerفي مربع الحوار

  .   الشریحةأسفلد ظهوره في وسط  ثم اکتب النص الذي تریالصفحة  تذییل Footerالاختیار خانة

  :   مما یليأوامر، ثم قم ب  تریدهاأخرىحدد أي خیارات 

  .  تطبیق  Applyفوققر أنلعرض معلومات تذییل الصفحة علی الشریحة المعینة فقط *

  قر فوق أن،  لعرض معلومات تذییل الصفحة علی کافة الشرائح في العرض التقدیمي*

Apply To all   الکلتطبیق علی  

  

  :  لصفحة الملاحظاتأو کلیهما للنشرات أو تذییل أوإضافة رأس 

  

  
  

 Notes and ، ضمن علامة التبویب  وتذییل الصفحة  رأس Header And Footerالحوارفي مربع 
Handouts الاختیار خانة أما، حدد  ملاحظات ونشرات Header أو رأس الصفحة  Footerتذییل الصفحة 

لکل ) تذییل الصفحة (أسفل في وسط أو) رأس الصفحة (أعلیذي ترید ظهوره في وسط ، ثم اکتب النص ال

  .   نشراتأوصفحة ملاحظات 

  .   تطبیق علی الکلApply To Allقر فوقأن

  

    ملاحظات 
 لیعرض الصفحة  رأس وتذییل Header And Footerالحوار في مربع  معاینة Perviewالمربعیقع 

 صفحة الملاحظات لتغییر أو النشرات أوة في الموقع المعروض في الشریحة معلومات رأس وتذییل الصفح

 ،   تغییر حجمها في العرض التقدیميأو موقعها أوتنسیق رؤوس وتذییلات الصفحة 
  



 

 

98 paqdnÛa@‘†bÛa@Ý—ÐÛa 

 بدء تشغیل برنامج أثناء العرض التقدیمي الخاص بك 
لعرض التقدیمي ا Microsoft Office PowerPoint 2010یمکنك بدء تشغیل أي برنامج من داخل 

) کائن(معلومات :  مضمّن کائن( مضمنة ولا تکون PowerPointیتم فتح البرامج خارج .  الخاص بك

 عند تضمینه یصبح الکائن جزءاً من الملف الوجهة وموجودة داخل ملف مصدر ومُدرجة ضمن ملف وجهة

  .  في العرض التقدیمي الخاص بك)کس التغییرات التي تتم علی الکائن المضمن في الملف الوجهةوتنع

  

 أي نوع آخر أو،   معادلةأو،   رسمأو،   تخطیطأوجدول : کائن( الکائن أو، قم بتحدید النص  علی الشریحة

 تُضمن في تطبیق آخر أو، وتربط  اتأن بیجداول، مثلًا  واحدوالکائنات التي تنشأ في تطبیق من المعلومات 

 تحریك مؤشرك فوقه لکي تفتح البرنامج أثناء العرض أو النقر فوقه أما الذي ترید ) OLEهي کائنات 

  .  التقدیمي الخاص بك

  

  .  إجراء  Actionفوققر أن  ارتباطات Linksالمجموعة في  إدراج Insertالتبویبمن علامة 
   
  

 تغییر لون النص 
 یمکنك أو،  ، یمکنك تطبیق تنسیق للنص المحدد Microsoft Office PowerPoint 2010في 

وسمة .  تنسیق مستند بالکامل بسرعة وبسهولة لعرضه بصورة حرفیة وحدیثة وذلك بتطبیق سمة مستند

 لوان مجموعة الأ:  السمةألوان (  السماتألوانالمستند هي مجموعة من خیارات التنسیق تتضمن 

خطوط  و. )  السمة وخطوط السمة وتأثیرات السمةألوانتتألف السمة من .  المستخدمة في ملف

 تتألف السمة من  و التي تطبّق علی ملفثانویهمجموعة من الخطوط الرئیسیة وال:  سمةخطوط ال( السمات

مجموعة من السمات :  السمة تأثیرات( تأثیرات السمات و. )  السمة وتأثیرات السمةألوانخطوط السمة و

  .).  السمة وخطوط السمةألوان تتألف السمة من تأثیرات السمة و وعناصر في ملفالمرئیة التي تطبّق علی 

  

 المصغر لتنسیق دوات یمکنك استخدام خیارات التنسیق علی شریط الأOffice PowerPoint 2010في 

  مع القائمة عند تحدیدأیضاًکما یظهر .   المصغر تلقائیًا عند تحدید نصدواتالنص بسرعة یظهر شریط الأ

  . الأیمن الماوسنص والنقر بزر 

 

  
  

  .  المصغر تلقائیًا عند تحدید نصدواتیظهر شریط الأ

  .   المصغر الذي یظهر مع تحدید النصدوات شریط الأإلیحدد النص الذي ترید تغییره ثم حرك المؤشر 

   



 

 

99 ‘†bÛa@Ý—ÐÛa paqdnÛa@

     تلمیح
  .  فوق النصالأیمن الماوسقر بزر أن المصغر دواتفي حالة اختفاء شریط الأ

  .   ثم حدد اللون الذي تریده لون الخطFont Colorفوققر أن المصغر دواتلی شریط الأع

  

 فوق اللون الذي تریده علی أماقر أن إضافیة ثم ألوانقر فوق أن   السمةألوانتغییر للون غیر موجود في *

 لا  و مخصص Customالتبویبك الخاصة علی علامة ألوان قم بمزج أو  قیاسي Standardالتبویبعلامة 

  .  الموجودة علی علامة التبویب قیاسي في حالة تغییر المستندلوان المخصصة والألوانیتم تحدیث الأ

  

  
  

  تغییر لون السمة

 في و جدیدلون سمةعن طریق تحدید ) مع الاحتفاظ بنفس  المستند( في المستند لوانیمکنك تغییر الأ

 بتنسیق أجزاء متنوعة لطریقة اً یقوم تلقائیOffice PowerPoint 2010 أنحالة اختیار لون سمة جدید ف

  . ا تتلاءم مع بعضها البعضهن المحددة لألوانالعرض باستخدام الأ

  .  ألوان  Colorsفوققر أن،  سمات  Themeالمجموعة وفي میم تص Designالتبویبعلی علامة 
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  .  قر فوق لون السمة التي ترید استخدامهاأن  مضمنة Builtتحت

   لون سمة مخصصإنشاء

 کنت ترید تطبیق إذا.  لتقدیمي مباشرة علی العرض ا لون السمةتؤثر التغییرات التي قمت بها علی 

  . التغییرات علی عروض تقدیمیة جدیدة فیمکنك حفظها کلون سمة مخصص

  .  ألوان  Colorsفوققر أن،   سمات Themeالمجموعة، وفي    تصمیم Designالتبویبعلی علامة 

 

  
  

  .   سمات جدیدةألوان إنشاء  Create New Theme Colorsفوققر أن

  

   
  

  .   التي ترید استخدامهالوان حدد الأ السماتألوانTheme Colors  أسفل

  .  في کل مرة تقوم فیها بتحدید لوناًیتم تحدیث العینة تلقائی

 .   حفظ Saveفوققر أن لسمة اللون الجدیدة ثم اً اکتب اسم الاسم Nameالمربعفي 
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 تغییر السمة الافتراضیة

 Microsoft Office 2010 طریقة سریعة وسهلة لمنح طابع عصري واحترافي لمستند السمةتعد 
systemخطوط هي مجموعة من خیارات التنسیق التي تتضمن مجموعة من ( وسمة المستند .   بأکمله

   .  )السمات

  

 :PowerPoint 2010 لسمة الافتراضیة في تغییر ا
 فوق السمة الأیمن الماوسقر بزر أن  سمات Themeالمجموعة وفي  تصمیم Designالتبویبفي علامة 

ولعرض القائمه المختصره  في سمة افتراضیة  Set As Default Themeتعیینقر فوق أن، ثم  التي تریدها

  .  المزید Moreق قر فوأن،  المزید من الصور المصغرة للمسات

 

  
   

      ملاحظة
  .   أکثرأو أوامر سمة مستند مخصصة إنشاءتتوفر السمات المخصصة فقط في حالة 




