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 اتــفــاج ملـ، حيث يوفر البرنامج مجموعة من الأدوات لإنتللعروض التقديمية وهو مخصص أوفيس هو أحد البرامج الموفرة ضمن حزمة

 نــوب مــاســط بحـرتبــتور) مـإلكترونية تحتوي على شرائح افتراضية عليها كتابات وصور تستخدم على جهاز عرض سينمائي (بروجيك 

 يــة التــز التعليميــراكــمـات والـــم) في حضور مجموعة من الأشخاص (المجتمعين) وهو كثير الاستخدام في الشركقبل شخص (المقد

 يستخدم في العروض المتحركة والغير متحركة، ويستخدم أيضا في اللوحات المتغيرة المتتالية.و, تتوفر بها المعدات اللازمة 

 ومن أهم خصائصة 

النصوص بلغات متعددة (العربية والأجنبية) كتابة  -1  

 : صور، أشكال تلقائية، تخطيط بياني، تخطيط هيكلي، نص مرسوم وغيرها. إدراج -2

 البحث والاستبدال لبعض النصوص داخل المستند بلغات مختلفة  -3

 فتحه تأمين المستند عن طريق عمل حماية له وحفظه بكلمة مرور حتى لا يمكن لأي مستخدم  -4
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 المقدمة

ل  ـ ــم صـ ــه ، اللهــــورسول إن الحمد لله نحمده ونستعينه ونستغفره ونعوذ بالله من شرور أنفسنا ومن سيئات أعمالنا من يهده الله  

م بارك على محمد وعلى آل محمد  ــهــ، الل يد ــميد مج ــك ح ــم إنـإبراهيم وعلى آل إبراهيعلى محمد وعلى آل محمد كما صليت على    

.كما باركت على إبراهيم وعلى آل إبراهيم إنك حميد مجيد   

 أما بعد ،،، 

تصميــم أو تنفيذ لابـــد بشكل عام سواء كان مهــندس طـــرق أو  هندسة ال أقدم هذا الكتاب إلى جميع العاملين و المهتمين بمجال   

   Microsoft PowerPointمن معرفتهم بأسـاسـيات برنامج العروض التقديميـة مــن مـــايكروســـوفــــت والمـعــروف لنا بأســــم بوربوينت 

 اج ـــن الأدوات لإنتـــة مــموعــج مجـــر البرنامـــيث يوفـــ، حللعروض التقديمية وهو مخصص    أوفيس هو أحد البرامج الموفرة ضمن حزمة

ط  ـرتبـــــتور) مــــي (بروجيكـــرض سينمائـــهاز عـــلى جـــدم عــــور تستخـــتابات وصـــا كـــافتراضية عليهإلكترونية تحتوي على شرائح  اتــفــمل  

زــراكــم ـات والـــبل شخص (المقدم) في حضور مجموعة من الأشخاص (المجتمعين) وهو كثير الاستخدام في الشركــق  نــوب مــاسـبح  

ات ـــي اللوحـــا فـــدم أيضـــة، ويستخــــير متحرك ــغــة والـــروض المتحركـعـي ال ــيستخدم ف,و بها المعدات اللازمةتتوفر  ي ــة التــالتعليمي  

 المتغيرة المتتالية.

)أنظر المصادر( المجال  تب لأساتذتي الذين سبقوني بكثير في هذاــالدروس و المذكرات و الك من  خلاصة تجميعية لمجموعة الكتاب   

ا علي ما قدموه لنا من علم.  فجزاهم الله خيرً   

حتى أتفاداها  أو أخطاء ملاحظات  أرجو من كل قارئ لهذا الكتاب ألا يبخل عل ي بملاحظاته ومقترحاته البناءة والهادفة لتصحيح أي  

ا لكل  ـ ــز و جــأل الله عــأس ا لوجهه الكريم سبحانه و تعالي ، نافعً دعوانا أن الحمد لله رب   و اخر  من يقرأهل أن يجعل هذا العمل خالصً  

  العالمين الله و سلم و بارك علي نبينا محمد و علي آله وصحبه أجمعين 

  

ونسقه كتبه  

 م. شريف أحمد صابر 

في  مصر  -بني سويف    

  شعبان 11 الأربعاء

ه ـ 1442  

م   2021مارس   24 
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 هذه الصفحة تركت فارغة عمدا 
 

 



 

 

                                                                                                           Microsoft PowerPoint بوربوينت برنامج شرح  –سلسلة الأوفيس 
 

 

                                                                                                                                                          

 تنسيق م . شريف صابر 

 

102من  3 صفحة  

 

 
 فهرس المحتويات 

 

 1 ................................................................................................................................................................................................................................. المقدمة

 Microsoft PowerPoint( ........................................................................................................................................................ 8تعريف برنامج البوربوينت (

 8 ............................................................................................................................................................ منها 365مميزات التحديثات الجديدة في نسخة 

 8 ........................................................................................................................................................................................................ برنامج البوربوينت تاريخ

←  PowerPoint 2013   وهو متوفر في Office 2013 .................................................................................................................................................... 8 

 8 ........................................................................................................................................................... معلومات هامة للتعامل داخل برنامج البوربوينت

 PowerPoint Properties ( ..................................................................................................................................................... 9خصائص برنامج البوربوينت (

 Start ( ........................................................................................................................................................................... 9لفتح البرنامج نذهب الي قائمة ( 

 Open ( ........................................................................................................................................................................................................... 9فتح البرنامج ( 

 User Interface ( ................................................................................................................................................................................... 10واجهة البرنامج ( 

 10 ..................................................................................................................................................................................................... مكونات واجهة البرنامج 

 Title Bar ( ............................................................................................................................................................................................. 10شريط العنوان (  -

 Menu Bar  ( ........................................................................................................................................................................................... 11شريط القوائم (  -

 Ribbon Bar ( ......................................................................................................................................................................................... 11 (شريط الأدوات  -

 11 ............................................................................................................................................................................................................. شريط المعلومات -

 12 ............................................................................................................................................................................. طرق العرض (تكبير وتصغير الصفحة)  -

 13 ................................................................................................................................................................................. شريطي التمرير الرأسي والأفقي  -

 File ( ........................................................................................................................................................................................................................ 14قائمة ( 

 17 ............................................................................................................................................................................................................... حماية ملف العمل

 Options ( ........................................................................................................................................................................... 21شرح كامل لخاصية الخيارات ( 

 General ( ................................................................................................................................................................................................................... 21عام ( 

 Proofing ( ............................................................................................................................................................................................................ 22تدقيق ( 

 Save ( ...................................................................................................................................................................................................................... 22حفظ  ( 

 Language  (............................................................................................................................................................................................................. 23اللغة ( 

 Ease Of Access ( ................................................................................................................................................................................... 23خيارات الدخول ( 

 Advanced  ( ........................................................................................................................................................................................... 24خيارات متقدمة ( 

 Customize Ribbon ( ............................................................................................................................................................. 24تخصيص شريط القوائم ( 

 Quick Access Toolbar  ( ............................................................................................................................................. 25شريط أدوات الوصول السريع ( 

 Add-ins  ( .......................................................................................................................................................................................... 25الوظائف الأضافية ( 

 Trust Center ( ......................................................................................................................................................................................... 26مركز التوثيق (  

 Home ( .................................................................................................................................................................................................................. 27قائمة ( 
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 Clipboard ( ...................................................................................................................................................................................... 27مجموعة الحافظة ( 

 Slides ( ............................................................................................................................................................................................... 27مجموعة الشرائح ( 

 Font ( ...................................................................................................................................................................................................... 28مجموعة الخط ( 

 Paragraph ( ........................................................................................................................................................................................ 29مجموعة الفقرة ( 

 Drawing  ( ............................................................................................................................................................................................. 31مجموعة الرسم ( 

 Editing ( .............................................................................................................................................................................................. 32مجموعة التحرير ( 

 Insert ( ................................................................................................................................................................................................................... 33قائمة ( 

 Slides ( ............................................................................................................................................................................................... 33مجموعة الشرائح ( 

 Table ( ................................................................................................................................................................................................ 33مجموعة الجدول ( 

 images  ( ............................................................................................................................................................................................... 34مجموعة الصور ( 

 illustrations  ( ......................................................................................................................................................................... 35مجموعة أنماط الصورة ( 

 Add-ins ( ......................................................................................................................................................................................... 37مجموعة الأضافات ( 

 Links ( ................................................................................................................................................................................................ 37مجموعة اللينكات ( 

 Text  ( ...................................................................................................................................................................................................... 38مجموعة الخط ( 

 Symbols ( ............................................................................................................................................................................................ 38مجموعة الرموز ( 

 Media ( ............................................................................................................................................................................................... 39مجموعة الميديا ( 

 Design (................................................................................................................................................................................................................. 40قائمة ( 

 Document Formatting ( ................................................................................................................................................. 40مجموعة تنسيق المستند ( 

 Page Background ( ............................................................................................................................................................. 41مجموعة خلفية المستند ( 

 Transition ( .......................................................................................................................................................................................................... 42قائمة ( 

 Animation ( ......................................................................................................................................................................................................... 42قائمة ( 

 Slide Show ( ......................................................................................................................................................................................................... 42قائمة ( 

 Review ( ................................................................................................................................................................................................................ 42قائمة ( 

 View ( .................................................................................................................................................................................................................... 42قائمة ( 

 Microsoft PowerPoint ....................................................................................................................................... 45 إنشاء العرض التقديمي الأول في 

 45 ................................................................................................................................................................................................................ واجهة باوربوينت

 47 .................................................................................................................................................................................................. إدراج عناصر إلى الشريحة 

 50 ................................................................................................................................................................................................ تصميم الشرائح ومعاينتها

 50 ................................................................................................................................................................................................................... تصميم الشرائح

 52 .................................................................................................................................................................................................................... معاينة الشرائح 

 Microsoft PowerPoint ............................................................................................................................................................ 53   تنسيق الخلفيات في

 53 ....................................................................................................................................................................................................... خيارات تنسيق الخلفية 

 Solid fill................................................................................................................................................................................................... 54التعبئة الخالصة 
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 Picture or texture fill .................................................................................................................................................................. 56تعبئة صورة أو مادة 
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 62 ........................................................................................................................................................................................................ خاصية أوقات التمرين
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 85 ............................................................................................................................................................................... تطبيق مسار حركة بسيط وتخصيصه 
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 محتويات الباب الأول 
 

 تفصيليا البوربوينتشرح واجهة البرنامج الخاصة ببرنامج 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 شرح واجهة المستخدم:  الأولالباب 
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 ) Microsoft PowerPoint(  البوربوينتتعريف برنامج 

 لفاتــاج مــ، حيث يوفر البرنامج مجموعة من الأدوات لإنتللعروض التقديمية وهو مخصص أوفيس هو أحد البرامج الموفرة ضمن حزمة

 نــوب مــاســط بحـرتبـــإلكترونية تحتوي على شرائح افتراضية عليها كتابات وصور تستخدم على جهاز عرض سينمائي (بروجيكتور) م

 ة التي ــز التعليميــراكــمــات والــركــ(المقدم) في حضور مجموعة من الأشخاص (المجتمعين) وهو كثير الاستخدام في الشقبل شخص  

 يستخدم في العروض المتحركة والغير متحركة، ويستخدم أيضا في اللوحات المتغيرة المتتالية.و, تتوفر بها المعدات اللازمة 

 امنه 365الجديدة في نسخة مميزات التحديثات 

 امكانية مشاركة ملف البوربوينت بين الأشخاص  ← 

 إدراج الفيديو داخل الشرائح دون إضافة ملف الفيديو  ← 

 خاصة توليد الأفكار المستندة على الذكاء الاصطناعي في تصميم الشريحة  ← 

 اضافات برمجية خارجية  ← 

 البوربوينت برنامج  تاريخ

  غالبًا( موعة مايكروسوفت أوفيس، وتضمنت الحزمة الأرخص سعرًا البرامج الأساسيةـخ مجــن نســديد مــعــر الــوف ــنين، تــالسرِّ ــى مــلع

PowerPoint ، Excel (ي ــا يلــــل ممــــض أو كــعـــت بـــرًا فشملـعـى سـا الأعلـــــــــأمPowerPoint) ،PowerPoint ،Excel ،Outlook ،OneNote  

 Professional أو Personal أو Student و Home وقد حملت نسخ هذه المجموعة أسماء مثل (وغيرها

 :وسنقدم فيما يلي مجموعات مايكروسوفت الأخيرة التي تضمنت البوربوينت ضمنها

   Office 365 ويُحدث بانتظامٍ فيوهو متوفرٌ   (PowerPoint 365) أو PowerPoint Online بوربوينت أون لاين ← 

 ← PowerPoint 2019  وهو متوفر في   Office 2019   

 ← PowerPoint 2016  وهو متوفر في  Office 2016   

 ← PowerPoint 2013  وهو متوفر في  Office 2013     

 ← PowerPoint 2010  وهو متوفر في  Office 2010   

 ← PowerPoint 2010 وهو متوفر في   Office 2010   

 ← PowerPoint 2003  وهو متوفر في  Office 2003       

 ← PowerPoint 2002  وهو متوفر في  Office XP     

 .ويتوفر بوربوينت لحواسيب ماكنتوش بالإضافة إلى الأجهزة اللوحية والهواتف الذكية

 البوربوينتمعلومات هامة للتعامل داخل برنامج 
 

 الأشارة  ما تدل عليه 

 أكبر من 

 أقل من 

 يساوي 

 الجمع 

 الطرح 

 الضرب 

 القسمة

 الأس 

> 

< 

= 

+ 

- 

* 

/ 

^ 
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 ) PowerPoint Properties( البوربوينتخصائص برنامج 

كتابة النصوص بلغات متعددة (العربية والأجنبية)  ←   

النص، لون خلفية وغيرها تنفيذ نمط أو تنسيق علي المستند مثل: محاذاة نص، حجم الخط، نوع الخط، لون  ←   

: صور، أشكال تلقائية، تخطيط بياني، تخطيط هيكلي، نص مرسوم وغيرها. إدراج ←   

البحث والاستبدال لبعض النصوص داخل المستند بلغات مختلفة ←   

تأمين المستند عن طريق عمل حماية له وحفظه بكلمة مرور حتى لا يمكن لأي مستخدم فتحه  ←   

سبق حفظه والتعديل فيه ثم حفظه مرة أخرى بنفس الاسم أو حفظه باسم آخر فتح مستند  ←   

 )  Startلفتح البرنامج نذهب الي قائمة ( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 ) Openفتح البرنامج (  
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102من  10 صفحة  

 

 

 ) User Interfaceواجهة البرنامج ( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 مكونات واجهة البرنامج 

  ) Title Barشريط العنوان (  -

 يوجــد أعلى النافــذة و يحتــوى على بعــض أدوات التحكــم، وأسم البرنامــج، وأسـم الملف وأدوات الوصـول السريع وحـفظ الملف

 
 

 الوظيفة  الأداة 
 يمكننا من خلالها أغلاق البرنامج نهائيا  

 يمكننا من خلالها تصغير وتكبير حجم نافذة البرنامج   

 يمكننا من خلالها تصغير وتكبير حجم نافذة البرنامج   

   Ribbonيمكننا من خلال هذة النافذة التحكم في أظهار وأخفاء ال   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الدخول الي حساب مايكروسوفت 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 البرنامج  البحث في يمكننا من خلالها  

 المسطرة الأفقية

 المسطرة الرأسية

 صفحة العمل

 شريط التحكم في التكبير والتصغير

العنوان شريط 
 صفحة العمل 
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102من  11 صفحة  

 

 

 الملف أسم  

   Ctrl+zيمكننا من خلالهما الرجوع خطوة الي الخلف مثل  
 حفظ الملف  يمكننا من خلالها  
 عمل مزامنة لحفظ الملف في الكلود يمكننا من خلالها   

 )  Menu Barشريط القوائم (  -

 يوجــد أسفــل شريط العنوان ، و يحتوى على مجموعة من القوائم التى تساعد المستخدم علي التعامل مع البرنامج . 

 

 ) Ribbon Bar (شريط الأدوات   -

ــج وهــــذاع البرنامــــى المستخـدم التعامــل مــل قائـمـة لتسهــل علـيوجد أسفل شريط القوائم و يحتوى على الأدوات التى تحتويهــا ك  

يث إن الإصـدارات ـو التحديث الذي قامت به شركة مايكروسوفت بالنسبة للفروق بين اصداراتها القديـمة والحديثة حـريط يعتبر هــالش  

الأدوات  ميعــعض الشئ في الوصــول لجــوبة ب ـالقـديمة كــــانت أدواتهــا بداخــل القوائــم الرأسيـــة المنسدلة فكان المستخدم يجد صع  

   2019وحتى   2010مــرورا ب    2007حيث أنهــا مكنونة بداخل القائمة ومستترة أمـا منذ إصدار أوفيس 

 

 

 
 

 المعلومات شريط -
 
 

كما يمكن تخصيص شريط المعلومات,ويمكن من خلالة تكبير وتصغير الصفحة ,وهذا الشريط خاص بأعطاء معلومات عن المصنف   

 عليه بزر الفأرة الأيمن وتحديد خيارات التخصيص المفضلة لدينا كما بالشكل التالي عن طريق النقر 
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102من   12 صفحة  

 

 

 طرق العرض (تكبير وتصغير الصفحة) -
 

 يمكننا من خلالها التحكم في طرق العرض وهي تقع في أسفل الصفحة علي اليمين 
 
  

 بالكامل بدون واجهة البرنامج يستخدم لعرض الصفحة  Slide Showفالعرض  -
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102من  13 صفحة  

 

 
 Read Modeوعرض الخاص بالقراءة  -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Slide Sorterات وعرض معاينة الصفح -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 التمرير الرأسي والأفقي يشريط -

 

   وعن طريق شريط التمرير يمكــننا عرض بقية الخــلايا النشطة بالتحرك الي أعـلي أو أسـفل عن طريق شريط التمرير الرأســي أو التحــرك

 الي اليمين أو اليسار عن طريق شريط التمرير الأفقي 
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102من   14 صفحة  

 

 
  البوربوينت ج ــويتكون برنام البوربوينتهي القوائم ومن خلالها يتعامل المستخدم مع برنامج   البوربوينت ي لبرنامج  ـون الرئيســـالمك

وائــــم رئيسية وهــــي بالترتيب : ق  عشرمن   

    

 

 )  Fileقائمة ( 

 تح وإغـلاق وأدوات الطباعـــة ـل برنامـــج حيث أنهــا تحتــوي على جــديد وفـاســيات البرنامــج وهي هكـذا في كــة الخــاصة بأســالقائمهـي 

 ينمـا يـــــريدللمساعــــدة يحتاجهــــا المستخــدم ح Fileج كما يوجد بداخلها قائمة ــدادات الخاصـة بالبرنام ــة والاعــاينة قبل الطباعــوالمع

 للمراجعة .  Helpالاستعـــــــلام عــن أي أداة فـــي البرنامــــج والشكـــل التالـــي يظهر الأومـــر الموجـــودة بداخل قائمة 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

الجاهـــــــــــــــزة للأستعمـــال أو من ملــف فارغ .  لأنشاء ملف جديد من خلال بعض القوالب  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(File – Home – Insert – Design – Transition – Animation – Slide Show – Review – View – Help) 
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102من  15 صفحة  

 

 

 من هنا يمكننا فتح ملف عمل فارغ جديد كليا 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 من خلال شريط البحث هذا يمكننا البحث عن أي قالب عمل (تمبلت) 
 

 

 من هنا يمكننا أختيار قالب العمل (تمبلت) الجاهز للعمل عليه فورا 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

أو أستدعاء ملفات الي البرنامج .  بوربوينتمن خلالها يمكنك فتح مستند    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عليه من قبل لفتح ملف تم العمل  
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102من  16 صفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من خلال شريط البحث هذا يمكننا البحث عن ملف معين تم فتحة من قبل 

 
 

 من هنا يمكننا أن نجد أخر ملفات عمل تم فتحها من قبل 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ومعرفة أمكانية عمل تشفير للملف .  البوربوينتتستخدم للحصول علي معلومـــات حول أصــــــدارات ملف   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 الملفات الموجودة حاليا

 الملفات التي تمت مشاركتها معي 

 OneDriveالملفات المخزنة علي سحابة التخزين 

 الملفات الموجودة علي جهازك

 الموجودة في أي مصدر أخر الملفات 

 الملفات الموجودة علي جهازك وتعرف مكانها بالتحديد 

عن المشاكل به فحص المستند والبحث  

 معلومات هامة عن نسخة البوربوينت

عرض ورقة العمل التحكم في طريقة  

لتأمينة من الغير لحماية الملف وتشفيره  
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102من  17 صفحة  

 

 
 حماية ملف العمل  

 ومن خلال هذة الخاصية يمكننا حماية ملف العمل عن طريق العديد من الخصائص مثل عند فتح الملف من قبل مستخــدم أخـــر يتم 

باسوورد للملف وغـيرها من فتحـــه للقـــراءة فقط ولا يسمـــح للمستخـــدم التعـــديل علية وأيضــا يمكــن من خــلال هذة الخـــاصية عمل    

 خصائص الحماية الأخري كما بالشكل كما تعتبر أهم ميزة في هذة الصفحة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

  تمكنك من حفظ الملف بأسم أخر ونوع أخر في الجهاز .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 حفظ الملف
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102من  18 صفحة  

 

 
  Browseازك يمكنك الضغط عليهلحفظ ملف في مكان خاص بيك علي ج

 
 
 

 Saveبعد ذلك ستظهر لنا النافذة التالية نختار منها مكان الحفظ المناسب الخاص بيك وتسمي الملف بالأسم المناسب ثم تضغط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  Adobe Acrobat Readerتمكنك من طباعة الملفات وأختيار نوع الطابعة وطريقة الطباعة أو أرسالها الي برنامج أخر للطباعة مثل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 طباعة الملف
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102من  19 صفحة  

 

 
 نلاحظ في الجانب الأيسر محتوي الشيت الذي سيتم طباعته كما بالصورة السابقة ونلاحظ في الجانب الأيمن الأعدادات العامة الخــــاصة 

 بالطباعة والتي سيتم شرحا بالتفصيل لاحقا عند شرح باب الطباعة والموجودة بالشكل التالي 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الألكتروني تمكنك من مشاركة الملف علي الأنترنت أو أرسالة كمرفق ببريدك   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أو عبر الأيميل مشاركة الملف عبر الكلود  
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102من  20 صفحة  

 

 

 تمكنك من حفظ الملف بأمتداد أخر أو حفظه كمستند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Pdfالي صيغة  البوربوينت من هنا يمكننا تحويل ملف  

 

 
 
 

خـــــلال بعـــــض التوضيحــــــــــــــاتللحصول علي معلومات للبرنامج والأستفسار عنه وذلك من    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

تصدير الملف بصيغ مختلفة كصيغة 
            

وبيانات تفعيل البرنامج الخاصة  حســـابك علـي مايكــروسوفت
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102من   21 صفحة  

 

 

 )  Optionsشرح كامل لخاصية الخيارات ( 

 التحكم في  ومن هذة الخيارات  , الموجـودة بهامن خلالها يتم التحكم في شكل ومعطيات شاشـــة البرنامــــــج عـــن طريــــق الأختيارات 

 كما انها مسؤولة عن الأداء ومعالجة الأخطاء. ض والرمـادي الداكن والرمادي الفاتـح ،ــهمــا الأبي لون شـــاشة البرنامــج بين ثلاثة ألوان 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 )  Generalعام ( 

 وانـومنها التحكــم في لون شـــاشة البرنامــج بين ثلاثة أل البوربوينتوالذي يمكن من خلاله تغيير الخيارات الأكــثر شيوعـا في برنامـــــج 

 ـا في العــــــرضا يوجد بها أسم المستخدم واللغـة التي ترغـب في أستخدامهـــادي الفاتــــح ، كمــض والرمــــادي الداكـــن والرمــهمــا الأبي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

خيارات 
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102من  22 صفحة  

 

 

 )  Proofingتدقيق ( 

 ن من خلاله تصحيح النصوص من الأخطاء الأملائية والنحوية كما يمكن أيـضا من خلالها منع هذه العلامات التي تظهرـيار يمك ــو خــوه

  .ـةـا صحيح ـري أنهــه يـيث أنـالمستخـــدم من الشكل العـــام لكتابـــاته ح ةوجود أخطاء أملائية أو نحوية مما يؤدي الي مضايق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 )   Saveحفظ  ( 

 ,ان حفظ الملف التلقائيــومك ,م بــه حــفظ الملــــف ــذي يتــنـوع التنسيــق ال ,ويمكــن من خــلالها تخصيص حـــفظ الملفـــات من حـــيث 

 ويمكــن أيضا تحديد مسودة الكتابة للملف    ,ظ التلقائي للملــــف منعـــا لفقدانه أثناء أنقطـــاع الكـــهرباء  ـة للحفــزمنية اللازمــدة الــوالم
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102من  23 صفحة  

 

 
 ) Languageاللغة ( 

 ة  ــغــذلك اللـــج وكــــالمستخدمة الخاصة بالبرنامومن خلاله يمكننا تحديد اللغة   البوربوينت  الهامة جدا داخل برنامج ن الخيارات ـو مــوه

 . بالكتابة سواء كانت عربي أو أنجليزي أو مختلطالخاصة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 )  Ease Of Accessخيارات الدخول (  

 كما يوجد به  ,سهلا في التعامل معك من حيث أمكانية الدخول الي الملف من خـلال أخرين   البوربوينتل  ـن الخيارات التي تجعـوهو م

 وغيرها.  البوربوينت وحجم الخط في شاشة عرض ملف   ,خيارات متقدمة لتطبيقات الشاشة 
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102من  24 صفحة  

 

 
 )  Advancedخيارات متقدمة ( 

 ودة  ــالأضافية والتي تمكننا من التعامل مع البرنامـج من خلال التحكم في بعــض الأشرطــة الموجدمات ــيار بعض الخـد في هذا الخــنج

 به وطريقة الأغلاق والفتح والتذكير والتي تتيح لكل مستخدم علي حدي سهولة الأستخدام حسب رغباته.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 )  Customize Ribbonتخصيص شريط القوائم ( 

 كننا أدخــال التعديلات ـن تخصيــص مكونـــات أشرطــة القوائم (التبويب) ، كمــا يمـننا مــيمك  البوربوينتيزة ببرنامـج  ـذه المـلال هــمن خ

 علي أختصارات لوحة المفاتيح بحيث يسهل أستخدامها وكذلك الحال بالنسبة لواجهة البرنامج. 
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102من  25 صفحة  

 

 
 )  Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصول السريع ( 

 ولـي شــريط العنوان والتعـديل بينهــا ممــــا يسهــل الوص ـن تخصيص مكـــونات الأدوات الموجـــودة فـن خــلال هذا الخـــيار مـننا مــيمك

 معها.للأوامر المستخدمة بكثرة ويساعد علي سهولة كتابة النصوص والتعامل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 )  Add-insالوظائف الأضافية ( 

 ذا الأصــدار وأعدادها ـــي هـس الجـــديدة فـف برامــج مايكروســوفت أوفيــننا عــرض وظائــيمك البوربوينتمن خلال هـذه المــيزة ببرنامج  

 الهواتف المحمولة.للتعامل معها مثل ميزة أرسال الملفات بالبلوتوث كما يوجد في  
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102من   26 صفحة  

 

 
 )  Trust Centerمركز التوثيق ( 

 عــــوالتعامل ميمكــننا من خلال هذا الخيار من مركــــز التوثيق علـــي موقـــع مايكـــروسوفت أتاحـــة الأمـــان أكثر لمـــلفك عند مشـــاركته 

 الغير به .
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102من  27 صفحة  

 

 
 )  Homeقائمة ( 

 ع الأشياء الضـروريــة كالنســـخ واللصــــــق وتكـبير الخــط وتصغيره ـــي القــائمة الرئيسية التي يحتاجهـــا المستخــدم كي يتعــامل مــوه

 والمحاذاة وتعبئه بالألوان وتغيير لون الخط  

 

 

 
 

 )  Clipboardمجموعة الحافظة ( 

 

 
  

 الوظيفة  الأداة 

 Cut :  يقوم بعملية قص الجزء المحدد، وأختصارهCtrl + X 

 Copy  :  الجزء المحدد، وأختصاره  نسخيقوم بعمليةCtrl + C 

 
 Format Painter  يقوم بعملية نسـخ التنسيق من نص معين وتطبيق كافة تنسيقاته علي خط أو فقـــرة: 

 النص  ق علي ــق التنسيـلتطبي  Ctrl + Shift + Vق  ــخ التنسيـلنس  Ctrl + Shift + Cوأختصاره   أخري أو خلية أخري

 
 

Paste  :  وأختصاره يقوم بعملية لصق النص المنسوخ أو المقصوص ،Ctrl + V 

 )  Slidesمجموعة الشرائح ( 

 

 

 

 الوظيفة  الأداة 

 

 
New Slide :  ومن خلالها نقوم بأدراج شريحة عمل جديدة 

 Layout  :  ومن خلالها يمكننا أدراج العديد من الText Boxes   علي شريحة العمل 

أسترجاع الشريحة كما كانت :    Reset 

 
 

Section  :  عمل فصل لكل مجموعة من الشرائح لوحدها 
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 تنسيق م . شريف صابر 

 

102من   28 صفحة  

 

  

 )  Fontمجموعة الخط (  

 

 

 

 الوظيفة  الأداة 

من هنا يتم تغيير نوع الخط وحجمه:    Font & Font Size 

 Bold  :من هنا يتم تعريض الخط ( زيادة سماكته ) ، وأختصاره Ctrl + B 

 Italic  : من هنا يتم جعل الخط بشكل مائل ، وأختصارهCtrl + I 

  Text Shadow : عمل ظل حول الكلمات 

 StrickThrough   :عمل خط رفيع في منتصف الكلمة أو الجملة 

 Character Spacing  :مسافات التباعد بين الكلمات 

 Clear all Formatting  :  ألغاء أي تنسيق 

 Fill Color  : من هنا يمكننا عمل لون خلف الخط المحدد 

من هنا يمكننا تلوين النص :    Font Color 

 

Under Line  :  من هنا يتم عمل سطر تحت النص ، وأختصارهCtrl + U   وله قائمة منسدلة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

زيادة حجم الخط:    Increase Font Size 

تقليل حجم الخط:    Decrease Font Size 

 

 .الموضحة شكاللأاتغيير نمط التسطير ب

 .من هنا نغير لون التسطير
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 تنسيق م . شريف صابر 

 

102من  29 صفحة  

 

 

 )  Paragraphمجموعة الفقرة ( 

 

 

 

 الوظيفة  الأداة 

 Align Left  : محاذاة الفقرة الي اليسار 

 Center  : محاذاة الفقرة الي الوسط 

 Align Right  : محاذاة الفقرة الي اليمين 

 Increase & Decrease Indent  :زياد وأنقاص المسافة البادئة للفقرة 

 Justify  :نهاية الهامش محاذاة السطر في الفقرة إلى. 

 
 

Left-to-Right  :أتجاة الكتابة من اليسار الي اليمين 

Right-to-Left  :أتجاة الكتابة من اليمين الي اليسار 

 

Sort  :،عند الضغط عليه   وستظهر النافذة التالية فرز الفقرات المحددة أبجديًا: 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 Line and Paragraph Spacing  :سطر في الفقرةلأ التباعد بين ا. 

 
 

 

 
 

 

 

Bullets  : خلالها يتم عمل التعداد النقطيومن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .حسب الفقرة أو العناوين أو الحقول  ترتيب

  اذاــسب مـــمين .. فحــابه اســتش ة حال في

  يرتب ؟ .. هنا نضع المستوى الثاني  سوف

 .ومن بعده الثالث للفرز،

 

 ترتيب تصاعدي
 تنازليترتيب 

 ةنقطية أساسي رموز 

 تغيير مستوي التعداد النقطي 

 أظهار أشكال أخري للرموز وتنسيقاتها
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 تنسيق م . شريف صابر 

 

102من   30 صفحة  

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

Numbering  : ومن خلالها يتم عمل التعداد الرقمي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Align Text  :محاذاة الفقرات في الأعلي أو الوسط أو الأسفل علي حسب تنسيقك. 

 

Convert to Smart art  : تحويل الكلام وتنسيقه مع أي شكل نصي. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

      

 .ترقيم أساسية نماذج

 

 الرقمي تغيير مستوي التعداد 

 .أشكال أخرى للترقيم وتنسيقاتها إظهار

  :نافذة فيها إعدادات كما يلي يظهر

 

 
 .عمل ترقيم بتسلسل رقمي جديد

 .تسلسل رقمي سابق استكمال 

 

 
 .الترقيم من رقم معين بدء
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102من  31 صفحة  

 

 

 )  Drawing(  الرسممجموعة 

 
 
 
 

 

 الوظيفة  الأداة 

 

Shapes  :ونقوم برسمها في المستند ليتم إدراجها نختار أحد األشكال الموجودة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Arrange : .بها العديد من الخصائص الهامة مثل وضع الكلام خلف أو أمام الصور والعكس 

 

 
 Quick Style : .بها العديد من الثيمات المختلفة التي يمكننا تطبيقها علي الكلمات والجمل 

 

 
 Shape Fill & Outline : والأشكال وكذلك تغيير الحدود الخارجية لهم  تغيير ألوان الصور  . 

  Shape Effects :  .عمل تعديلات علي الصور 

 

 

 

 

 

 والسحب بالنقر نقوم أحد هذه األشكال ومن ثم نختار

 .الشكل برسم يقوم كي العمل ساحة في
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 تنسيق م . شريف صابر 

 

102من  32 صفحة  

 

 

 )  Editingمجموعة التحرير ( 

 
 
 

 
 
 

 الوظيفة  الأداة 

 

 

Find    :ــرـ ــعنــه فتظه  ث عــن كلمــة أو نــص فــي المســتند، تظهــر قائمــة نكتــب فــورا مــا نــود البحــثـــالبحــ  

 .النتيجــة فــورًا

 

 

Replace  : التاليــة النافــذةاســتبدال كلمــة أو نــص بــدل كلمــة أو نــص فــي المســتند، وتظهــر لدينــا. 

 

  

  

 

 

 

 

 

 Select :بتحديدات متميزة كما يلي قومي: 

 

 

 

 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 نضع النص الذي نريد البحث عنه  هنا

 
 .نضع النص الذي نود استبداله به هنا

 

 .كافة النصوص في المستند تحديد

 .الكائنات وذلك عن طريق السحب ورسم مستطيل تحديد تحديد

 .النصوص التي لديها نفس تنسيقات النص الموضوع عليه المؤشركافة  تحديد

 .الكائنات الموجودة بالمستند وإعطاء الخيار بإظهارها أو إخفائها إظهار
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 تنسيق م . شريف صابر 

 

102من  33 صفحة  

 

 

 )  Insertقائمة ( 

 ا وإلحاقهـــــــاـعني بـالأدوات التي يمكـن إدراجهـذه القائمة إدراج تـد مع القائمة التي تحدد قوة كل برنامج حيث أن هــن الآن على موعــنح

 امـــم إلــى مجموعـــــة من الأقســبالبرنامج سواء من الداخل أو الخارج وهذا يساعد المستخـدم في إداراج ما يشاء بسهوله وهـي تنقس

  وغيرها من المجموعات التي سنشرحها تفصيليا كما يلي:  الجـــــداول الصفحات ثم مجوعة  تبدأ بقســم
 
  
 

 

 

 )  Slidesمجموعة الشرائح ( 

 

 

 

 الوظيفة  الأداة 

 

 
New Slide :  ومن خلالها نقوم بأدراج شريحة عمل جديدة 

 
 )  Tableمجموعة الجدول (  

 
 
 
 
 
 

 الوظيفة  الأداة 

 

Table  : التعديل عليهمع إمكانية جدول إدراج صفحة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عمدة  الاسطر والا الصفوف واألعمدة: نقوم باختيار عدد لوحة

 .الفأرة على هذه اللوحة مؤشر  ل تمريرلامن خ

 

 

 
 .جدول بخصائص معينة إدراج
 )نقوم بالرسم خانة خانة(الجدول بشكل يدوي  رسم

 .النص المحدد إلى جدول تحويل

 عليها وكأننا ضمن برنامج اكسل صفحة اكسل للعمل  إدراج
 .نماذج جداول سريعة إدراج
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 تنسيق م . شريف صابر 

 

102من  34 صفحة  

 

 
 ي ـف قائمتيــن وفيهــا Table Tools أدوات الجــدول عمــدة أو مــن إدراج جــدول، ســتظهر لدينــاالأعند إدراج جدول مــن لوحــة الصفــوف و 

 :آخــر شــريط القوائــم

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 )  imagesمجموعة الصور ( 
 
 
 
 
 
 
 

 الوظيفة  الأداة 

 

 
picture  :دراجها في المستندلأ  تطلب منا اختيار مكان الصورة عند النقر عليها ستظهر نافذة. 

 

 
Screenshot  :حاليا مفتوحة نافذة  لأي  صورة  إدراج  وهو. 

 

 
Photo Album  : عمل ألبوم صور 
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 تنسيق م . شريف صابر 

 

102من  35 صفحة  

 

 
 )  illustrationsمجموعة أنماط الصورة ( 

 
 
 
 

 الوظيفة  الأداة 

 

Shapes  :ونقوم برسمها في المستند ليتم إدراجها نختار أحد األشكال الموجودة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Icons    : اـــر عليهــند النقــعومــن خــلالها يمكــننا أدراج الـعديد من الصــور والأستيكــرز والأيقونــات وغيرهــم و 

 .دراجه في المستند لأنختار منها ما يحلو لنا   Categories 4التالية بها   نافذةالستظهر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والسحب بالنقر نقوم أحد هذه األشكال ومن ثم نختار

 .الشكل برسم يقوم كي العمل ساحة في
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 تنسيق م . شريف صابر 

 

102من  36 صفحة  

 

 

 

 SmartArt   :عند النقر عليها تظهرو تمكننا من إظهار معلوماتنا بطريقة فنية   وهو إدراج أشكال توضيحية 

 :هذه القائمة لدينا 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Chart    :شكل   نختار  عندما  يضيفهـا  اكسـل  ورقــة  إلى  بالاســتناد  بيانــي  مخــطط  إدراج  ومــن خــلالها يمكــننا 

 والتي من خــلالها يمكــننا أختيار شكل المخــطط  مةــالقائ ذهـه ديناــل رـتظه عليها رــالنق عندو , ططــالمخ

 البياني كما تريد وكما سنري بالتفصيل في الجزئية الخاصة بالمخططات

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3D Models  : 3أستيرادd Models  داخل البرنامج سواء من علي جهازك أو من الأنترنت 
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 تنسيق م . شريف صابر 

 

102من  37 صفحة  

 

 
 )  Add-insمجموعة الأضافات ( 

ins-Add :  يمكــننا من خــلالها أدراج بــعض الأدوات المساعــدة التي تسهــل العمـل عـلينا داخــل البرنامــج ويتم تحميلهــا مــن الموقـــع 

 وستضاف تلقائيا للبرنامج الرسمي لمايكروسوفت أو اذا كان معك مصدر تحميل مباشر يمكنك تنزيلها وتسطيبها كأي برنامج  
 
 

 

 

 )  Linksمجموعة اللينكات ( 

 
 
 

 

 الوظيفة  الأداة 

 

 

 

 

 

Zoom : يمكننا من خلالها تسليط الضوء علي عدد معين من الشرائح في شريحة واحدة 

 

Insert Hyperlink  :صفحة  أو البوربوينت خارج ملف مع  النصوص  أحد بين  رابط عمل وهو تشعبي ارتباط 

 .داخله

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Action :  تُستخدم الإجراءات (أو أزرار الإجراءات) لتشغيل إجراءaction  ما في عرضك التقديمي، كالانتقال إلى 

 صوتي عندما يقوم المستخدم بالنقر على الزر أو تمرير مؤشر الفأرة فوقه. شريحة أخرى أو تشغيل ملف
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 تنسيق م . شريف صابر 

 

102من  38 صفحة  

 

 
 

 ) Textمجموعة الخط (  

 
 
 
 

 الوظيفة  الأداة 

 

 

Text Box  :الحـركة نستطيــع حــر نص  أردنا حال  في  جـداً مفيد ضمنه،  الكتابة من يمكـننا مربع إدراج وهــي 

 .نريد أينما تحريكه 

 

Header  :والبيانات للإعلانــات أو للكتب كــترويسة الصفحــة أعــلى (فــي علــوية حاشية وضــع وهــي الـــرأس 

 أي   نخـــــتار العلوية،  الحاشية   لأشكال  أنماط  على نحصل المنسدلة  القائمة  من  ,الصفحات)    جميع  في   وتظهر

 .لنا  يحلو ما بكتابة  لنقوم منها

Footer  :ةـــدلـســالمن ةـــالقائــم نـــم , )الصفحـة  أسفـل فـي( فليةــــس  اشيةـــح وضـع وهــي ةــــالصفح تـــذييل   

 .السفلية   الحاشية  لأشكال أنماط  علىنحصل 

 

 Insert PowerPoint Art :النص  تعديل  من  تمكننا معينة تنسيقات ذو نص  إدراج وهي. 

 

 

 

 

 
 

 

 Insert a Date and Time  :الوقت والتاريخ الحالي  إدراج 

 Slide Number  : رقم للشريحة  إدراج 

 Object  :كائن  إدراج 

 )  Symbolsمجموعة الرموز ( 

 
 
 

 

 الوظيفة  الأداة 

 

 

Equation :  ةــة المنسدلـالقائم  على وليس اـعليه ننقر  أن يفضل  اضية،ـــري  ادلةـــمع  إدراج  من  نناــتمك يــوه   

 . سيتم شرحها تفصيليا في الأبواب القادمة بالمعادلات الخاصة الأخيرة القائمة  في خيارات يعطينا كي

 

 
Symbol :  النصي  المستند  داخل الرموز  من رمز  إدراج  وهي 
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102من  39 صفحة  

 

 
 )  Mediaمجموعة الميديا ( 

 
 
 
 
 
 

 الوظيفة  الأداة 

 

Online Video  :  فيديو من الأنترنت كل ما عليك فعله هو الضغط عليها ثم ستظهر لك النافذة  إدراج 

  Insertضع بها لينك الفيديو ثم أضغط التالية  

 

 

 

 
 

 الخاص بك كما بالشكل التالي  البوربوينت وفي أقل من ثانية سيتم عمل أدراج للفيديو داخل ملف 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 
Audio  :  ويمكننا أيضا تسجيل صوت عن طريقها صوت من الجهاز إدراج 

 

 
Screen Recording   :  تسجيل شاشة الكمبيوتر كفيديو 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.youtube.com/embed/xGWcq8EK_A0?feature=oembed
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102من  40 صفحة  

 

 
 ) Designقائمة ( 

 ي أيضاً تساعد  ــوه والاتجاهـــــــاتن شكلهـــا وحجمهـــا والهوامــش  ـي القائمــة الخــاصة بشكــل الصفحــة داخــل المســـتند بــداية مــوه

 دادات  ـتاج التغيير في الاعــان يحـبصورة سهلة وسلسة بحسب ما يحتاج سواء ك PowerPointي تناول العمل على بيئة  ــدم فـــالمستخ

 بالورقة أو يقوم بالتعديل في هذه الإعـــدادات  اصة ــالخ

  

 

 
 

 )  Document Formattingمجموعة تنسيق المستند ( 

 

 
 

 الوظيفة  الأداة 

 

 

Themes  :لتطبيقه على المستند ككل  مجموعة من التنسيقات نختار أحدهاأي  النسق. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تابعة للنسق المختار في قائمة نسق  أنماطالشكل التالي عبارة عن 

 

 

 

 

 

 

 .موجودة يمكن تطبيقها بشكل مباشر أنماط
 

 

 )تلاتعدي أجرينا في حال ( المحدد ساسيالا للنمط تعيين النمط  إعادة
 .محفوظ نمط  عن بحثاً الاستعراض

 .تطبيقه على مستندات أخرى وأردنا تلاتعدي أجرينا النسق في حال حفظ
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 )  Page Backgroundمجموعة خلفية المستند ( 

 

 

 
 

 الوظيفة  الأداة 

 

 
Slide Size  :يمكننا من خلالها تحديد حجم ومقاس الشريحة 

 

 
Format Background :   يمكننا من خلالها التعديل علي خصائص الخلفية 
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 )  Transitionقائمة ( 

 ديمي، ــقــرض التــعــالانتقال من شريحة إلى أخرى أثناء الهي عبارة عن حركات تشغّل عند  و   والحركات  الانتقالاتبي القائمــة الخــاصة  ــوه

 المشاهد. وهي تأثيرات بصرية تجذب انتباه

 رض ــعــفي م  Transitions الاتــقـحدد الشريحة التي تريد تطبيق الحركة عليها ثم اذهب إلى تبويب انتن  لتطبيق الانتقالات بين الشرائح

 نتقالات الموجودة في البرنامج. الانتقالات تستطيع استعراض جميع الا 

  

 

 
 

 )   Animationقائمة ( 

 ط مستقيم، ـيُستخدم لتحريك العناصر على مسار محدد وقياسي، كخ PowerPoint سار الحركة هو أحد تأثيرات الحركة المتوفرة فيم

   .يةــترافــة احـــديميــقــروض تـــاء عـــقوس، دائرة...إلخ، أو على مسار نقوم برسمه يدويًا. يساعد مسار الحركة على إنش

 ة،  ــوّسـقـة، مــة مستقيمـركــثل حــر مــى العناصـيمكننا استخدام مسارات الحركة المعرّفة مسبقًا لتطبيق بعض الحركات القياسية عل

  متعرّجة، وغيرها.

 

 

 
 

 )  Slide Showقائمة ( 

 تطبيق الانتقالات دمعاينة العرض التقديمي بعمن خلالها يمكننا 

 

 

 
 

 ) iewRevقائمة ( 

 يِّزات ــــ، تتيح لك هذه القائمة الوصول إلى م(Microsoft PowerPoint)  وصـالج النّصـج معــح في برنامــريط اللوائــم شــدى قوائــي إحــوه

 ة ــيل مشاركــيّزات على تسه ــمل هذه المـ، بما في ذلك إضافة التّعليقات وتتبُّع التّغييرات. وتع(PowerPoint) القوية في برنامجتحرير ال

 :والتّعاون فيها. وتتكوّن من سبعة مجموعات، انظر الشّكل التّاليتندات  ــالمس

 
 
 
 
 

 
 ) iewVقائمة (  

 ل بين ـــرض تبديــمة عــذه القائـــ، تتيح لك ه(Microsoft PowerPoint)  الج النّصوصــي برنامج معـح فــاللوائريط ــم شــدى قوائــي إحــوه

 رض جزئين من المستند في وقت واحد، ستكون هذه الأوامر مفيدة جداً أيضاً عند  ـاشة لعــم الشــستند وتقسيــة للمــالمختلف رق  ــالط

 الج  ـــعــج مــي برنامــح فــط اللوائ ــريــم شــدى قوائــي إحــوه:  ي ــلل التّاــر الشّكــظـات، انـــموعـجـمسة مــن خ ــوّن مــتند. وتتكــالمسطباعة 

 رض ــعــة لــم الشاشـــــتلفة للمستند وتقسيــمخح لك هذه القائمة عرض تبديل بين الطرق ال ـــ، تتي (Microsoft PowerPoint) وص ـــالنّص

 تند ـجزئين من المس

https://e3arabi.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%82%d9%86%d9%8a%d8%a9/%d8%a8%d8%b1%d9%86%d8%a7%d9%85%d8%ac-%d9%85%d8%b9%d8%a7%d9%84%d8%ac-%d8%a7%d9%84%d9%86%d8%b5%d9%88%d8%b5word/
https://e3arabi.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%82%d9%86%d9%8a%d8%a9/%d8%a8%d8%b1%d9%86%d8%a7%d9%85%d8%ac-%d9%85%d8%b9%d8%a7%d9%84%d8%ac-%d8%a7%d9%84%d9%86%d8%b5%d9%88%d8%b5word/
https://e3arabi.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%82%d9%86%d9%8a%d8%a9/%d8%a8%d8%b1%d9%86%d8%a7%d9%85%d8%ac-%d9%85%d8%b9%d8%a7%d9%84%d8%ac-%d8%a7%d9%84%d9%86%d8%b5%d9%88%d8%b5word/
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 محتويات الباب الثاني 
 

طريقة أنشاء عرض تقديمي وتنسيقة بأحترافية  الباب علي يحتوي هذا   

 

 

 

  

 أنشاء العروض التقديمية :  الثانيالباب 
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   Microsoft PowerPoint  إنشاء العرض التقديمي الأول في

 م ـبتصامي ةـة من الأدوات التي تساعدك على إنشاء عروض تقديميــر مجموعــة التي توفـع ـج الرائــن البرام ــوينت مــت باوربـــمايكروسوف

 رات ـيــوالتأثات ـ ــركـى الحــة إلــافـبالإض،  ناصرـعـن الــثير مـــكـا الـيره ــوتية وغــات صـفـتستطيع إدراج صور، فيديوهات، مخططات، ملأنيقة. 

 واجهة باوربوينت

 Blank Presentationلنبدأ بفتح عرض تقديمي فارغ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وستبدو واجهة البرنامج عند العمل على عرض تقديمي جديد كالتالي:  slidesيتكون العرض التقديمي من عدة شرائح 
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 اــمل عليهــعــد الــاختيار الشريحة التي تري من خلالها  ويمكنك لوحة الشرائح التي تعرض شرائح العرض التقديمياليسري   1المنطقة 

   .بشكل افتراضي عندما تبدأ العمل Title Slideمنطقة العمل، ويقوم باوربوينت بإضافة شريحة عنوان  في الوسط  2المنطقة 

  .دكـتحتوي على الأدوات والأوامر التي تساع  tabsيقسم شريط الأدوات إلى عدة تبويبات   Ribbonشريط الأدوات في الأعلي  3المنطقة 

 ابدأ بإضافة عنوان وعنوان فرعي في الشريحة الأولى لعرضك التقديمي: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  ةــالرئيسي لإضافة شريحة جديدة اذهب إلى تبويب الصفحة،  ع العرض التقديمي أكثر بإضافة شريحة أخرىــنوان، لنوســافة الع ـــبعد إض

Home ثم انقر على زر شريحة جديدة New Slide. 
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 ستلاحظ في القائمة المنسدلة وجود عدة تخطيطات افتراضية، اختر التخطيط الذي ترغب فيه. 

 انت هذه ـوإذا ك،  ة العملـل مساحـات أسفــة الملاحظــدم صفحـــاستخ، يمكنك أيضا إضافة ملاحظات مرجعية لاستخدامها أثناء العرض

 م ــين، ثــه متجهــالمساحة غير كافية يمكنك توسيعها بوضع المؤشر على الحد بين صفحة الملاحظات ومساحة العمل ليتحول شكل

 قم بالسحب للأعلى لتوسيعها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 المقال.لن تظهر هذه الملاحظات أثناء تشغيل العرض لكن يمكن طباعتها كما سنشرح لاحقا في هذا 

 إدراج عناصر إلى الشريحة

 كما ذكرنا سابقا يمكنك إدراج مختلف العناصر إلى الشريحة بالإضافة إلى النصوص كالصور، الفيديوهات، الجداول، إلخ.

 لإضافة نص وصورة مثلا:  Two Contentسأقوم بإضافة شريحة جديدة بتخطيط محتويين 
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 ل ــودة داخــات الموجــونـقـدام الأيـــنك استخ ــويمك، ياــي تلقائـداد نقطـعـا إلى تـهـسيقوم باوربوينت بتحويلعندما تبدأ بكتابة نصوص  

 سيظهر اسم الأيقونة بمجرد تمرير الفأرة فوقها. ، الشريحة لإضافة صورة، جدول، مخطط، فيديو، أو صورة من الإنترنت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 "صورة" واختر صورة من أي ملف على جهازك لإدراجها.انقر فوق أيقونة 

 ى ــا أو إلــل لتصغيرهــى الداخ ــض إلـسيقوم باوربوينت باختيار حجم وموضع الصورة تلقائيا، يمكنك تغيير حجم الصورة بسحب المقاب

 الخارج لتكبيرها. 

 ويب   ـب إلى تبــاذه ، دتك على محاذاة الصورة مع العناصر الأخرىــاعـلمسل ــة والدلائ ــوط الشبكـــدم خطــورة استخــع الصـــيير موضــغــلت

 اذاة ــــم محـندما تتــر عـمـون الأحـــل باللــر الدلائــهـستظ Guides لــوالدلائ Gridlines ةــــثم قم بتأشير خياري خطوط الشبك View عرض

 الصورة بشكل مثالي مع عنصر آخر في الشريحة. 
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 ن الخيارات والأوامر  ـديد مـعـتوي هذا التبويب على الـــيح،  عند تحديد الصورة ستلاحظ ظهور تبويب جديد (يسمى بالتبويب السياقي)

 تأثيرات، إلخ. اختر ما تريده من ون الصورة، اختيار إطار للصورة، إضافة ـيير لــغــثلا تــلاله مــن خــنك مــــيمك، ورة ـــق الصـــة بتنسيــــقــالمتعل

 التنسيقات.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رائح، ــام الشـــداول، رأس وتذييل، أرقــة، جـــات شاشــيمكنك إدراج عناصر أخرى، كالأشكال، المخططات، لقط Insertمن خلال تبويب إدراج 

 :Slide Number النقر على زر رقم الشريحة ثم  Insert سأقوم بإدراج رقم وتاريخ للشرائح بالذهاب إلى تبويب إدراج
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 ي ــويب السياقــر أو من التبــغــط الأدوات المصـــن شريــيمكنك تغيير تنسيق الرقم والتاريخ بالنقر عليها وعمل التنسيقات المرغوبة م

 . Formatتنسيق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تصميم الشرائح ومعاينتها

 رية ـــانتهائك من إضافة كافة النصوص والعناصر التي تريد عرضها في عرضك التقديمي، حان الوقت لإضافة بعض التأثيرات البصبعد  

 وتصميم الشرائح.

 تصميم الشرائح

 توجد الأوامر والأدوات الخاصة بتصميم الشريحة في تبويب تصميم.

 ق ــة للتنسيــاينـعـدة مــاهــش ـانك مــبإمك،  اختر التنسيق الذي ترغب فيه Themes ، ومن معرض نُسقDesign اذهب إلى تبويب تصميم

 ع ــواض ـوص، مــام النص ــجـيث أحـن حــتلفة مــم المخــاميــن التصــديد مـعـى الــق علــتوي النســـتح، قبل تطبيقه بمجرد تمرير الفأرة فوقه

 العناصر، والخلفيات.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ظـفـــيار حــعن طريق خ اــكما يمكنك تصميم نسق خاصة بك وحفظه، تقرر التنسيق المناسب لك انقر بزر الفأرة الأيسر لاختيارهعندما 

 .Save Current Theme النسق الحالي
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 مط ــيرات، او نــوط، التأث ــوان، الخط ــيير الألــغــانك تـــبإمك، Variants يرات ـحتى بعد اختيارك للنسق، يمكنك التعديل عليه من خانة متغ

 الخلفية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، وإضافة خلفية للشريحة كعلامة مائية.  Slide Sizeيمكنك أيضا من نفس التبويب تغيير حجم الشريحة من خيار حجم الشريحة 

 ورة ــتر الصــواخ  Fileف ــر ملـقـ، ثم انPicture or texture fill، اختر صورة أو تعبئة مادة Format Backgroundانقر على زر تنسيق الخلفية  

 ى زرــر علــقــات انــقـع التنسيــمي ـن جــك مــد انتهائـع ـب، ائية ـلتبدو كعلامة م Transparencyيمكنك تعديل شفافية الصورة ، من جهازك

 . Apply to Allتطبيق للكل  
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 معاينة الشرائح 

 Slidesح ــرض الشرائــويب عــن تبــة مــاينة الشريحــعـقد ترغب أثناء العمل بمعاينة الشريحة ومعرفة كيف تبدو عند عرضها. يمكنك م

 Show ،.ستجد في هذا التبويب الخيارات والأوامر المتعلقة بعرض الشريحة 

 ا منـــلمعاينته From Current Slide اليةـــــلمعاينة الشرائح من بدايتها، أو زر من الشريحة الح From Beginning انقر على زر من البداية 

 الشريحة الحالية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .Spelling وعمل تدقيق إملائي للشرائح من زر إملاء  Review بإمكانك الانتقال إلى تبويب مراجعة 
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 التعليقات عندما ترغب في أن يقوم زملائك بمراجعة العرض التقديمي وإضافة تعليقات عليه.كما يمكنك استخدام زر  

 عندما تقوم بإضافة تعليق ستظهر أيقونة مصغرة تشير إلى وجود تعليق، انقر ، وقم بإضافة تعليق  Comments انقر على زر تعليقات

 عليها لإظهار لوحة التعليقات.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Microsoft PowerPoint   الخلفيات فيتنسيق 

 ي ــ، والتSlide Masterن ـــفي هذا الدرس سنقوم بشرح تنسيق خلفيات الشرائح وتصميمها من الصفر، كما سنعرض لمحة صغيرة ع

 تسمى الشرائح الرئيسية في النسخة العربية من البرنامج، واستخدامها لإدراج الشعارات والعلامات المائية.

 سيق الخلفيةخيارات تن

 لكي  ، الصــــبشكل افتراضي، وستكون خلفية النسق بلون أبيض خ Officeعندما تقوم بفتح عرض تقديمي فارغ سيتم اختيار نسق 

 Format تبدأ بتنسيق الخلفية من الصفر انقر على أي مساحة فارغة في الشريحة بزر الفأرة الأيمن واختر تنسيق الخلفية

 Background نصرــعــب الـسـتلف حــيارات ستخــمة الخـائــــوص لأن قـات النص ـالنقر على العناصر الأخرى كالصور، الأشكال، أو مربعتجنب 

 المحدد: 
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 عند النقر على تنسيق الخلفية ستفتح لوحة تنسيق الخلفية التي تحتوي على جميع الخيارات الخاصة بالتنسيق. 

 Solid fillالتعبئة الخالصة 

 ناصر ـعـن الـى تبايـؤثر علـــاحرص على اختيار الألوان التي لا ت، استخدم التعبئة الخالصة إذا كنت ترغب في تصميم خلفية بلون مصمت 

 مظلمة.تجنب استخدام الألوان الفاقعة جدا، واختر ألوانا غامقة إذا كان العرض التقديمي سيعرض في قاعة عرض ،  الأخرى

 لعرض ألوان إضافية. More Colors انقر على زر الدلو لاختيار لون من الألوان الأساسية، او اختر المزيد من الألوان
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 محددة. RBGإذا رغبت في استخدام قيم  More Colors ، استخدم تبويب مخصصColors في مربع حوار ألوان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .RBG، لاختيار لون محدد دون الحاجة إلى إدخال قيم PowerPoint 365يمكنك أيضا استخدام القطارة، إذا كنت تعمل على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 إذا رغبت في استخدام لون باهت أكثر.  Transparencyبعد اختيار اللون يمكنك زيادة قيمة الشفافية 
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 Gradient fillالتعبئة المتدرجة 

 نوع التدرج (قطري، خطي، إلخ)، أو  ــياراتها كــة، يمكنك اختيار نموذج من النماذج الجاهزة ثم التعديل على خــيار التعبئة المتدرجــفي خ

 اتجاه الإضاءة (من الزاوية السفلية اليمنى، من المركز، إلخ).

 للتحكم بمواضع الإضاءة والعتمة في التدرج: Gradient Stopsكما يمكنك استخدام علامات التوقف المتدرجة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Picture or texture fillتعبئة صورة أو مادة 

 : Textureتوجد مجموعة من الخامات التي يمكنك تطبيقها كخلفية للشريحة من خيار مادة 
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 Pattern Fillتعبئة نقش 

 ن ــش مـقـون النــم بلــع أن تتحكــتستطي،  ةـخلفيـــمثل الخامات والتدرجات، توجد مجموعة من النقوش الجاهزة لاستخدامها مباشرة ك

Foreground  أو بلون خلفية النقش منBackground. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 اـلتطبيقه Apply to All بعد الانتهاء من اختيار نمط الخلفية التي تناسبك، سواء كانت تدرج، صورة، أو نقش، انقر تطبيق على الكل

 لاستعادة الإعدادات الافتراضية.  Reset Background أو إعادة تعيين الخلفية،  على جميع الشرائح في العرض التقديمي

 إضافة الصور كخلفية

 ة ـلفيات عدد من الشرائح (وليس جميع الشرائح) ولا ترغب في تكرار خطوات الإضافـعار إلى خـة شــيان بإضافــض الأحـعـي بــب فــد ترغــق

 ات ـوإضافته إلى معرض تخطيط Custom Layoutصص ــط مخــتخطياء ــش ــع فعل ذلك بإن ــتستطيو ،  وقتــــعلى كل شريحة اختصارا لل

 . Slide Masterولفعل ذلك سنستخدم الشريحة الرئيسية ،  الشرائح القياسية

 اتــلومـعـع المـمي ــى جــتوي علــي تحــوه،  الشريحة الرئيسية هي بمثابة هيكل العرض التقديمي، فمن خلالها يمكن التحكم بمظهره

 بسمة العرض التقديمي وتخطيطات شرائح العرض. الخاصة 

 ه ـدامـات القياسية لاستخــطيطـائمة التخــى قــافته إلــم إض ــوستت،  ورة ــجديد يحتوي على شعار وص Layoutسنقوم هنا بعمل تخطيط 

 كلما احتجنا إلى هذا التخطيط.

 : Slide Master ثم انقر فوق الشريحة الرئيسية View اذهب إلى تبويب عرض
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 ات ـــــسيتم نقلك إلى الشريحة الرئيسية. الشريحة الكبيرة هي الشريحة الرئيسية للنسق، والشرائح الصغيرة المتبقية هي التخطيط

 المرتبطة بالشريحة الرئيسية: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ذه الشريحة ستعرض في جميع  ــا إلى هــهـافتـم إضــي تتـناصر التـع ـالميع  ــة الرئيسية لأن جــــحـى الشريـار إلــعــإضافة الشـــوم بــقــن نـــل

 ى إدراج ــر علــق ـديد بالنــط جــتخطيطاتها. مجددا، نحن لا نرغب في إضافة شعار يتكرر على جميع الشرائح. لذلك سنقوم بإضافة تخطي

  Insert Layout تخطيط
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 : Picture ثم صورة Insert بإدراج الشعار عن طريق تبويب إدراجبعد إدراج التخطيط، قم 

 

 

 
 

 لمحاذاة الشعار مع العناصر الأخرى:  Guidelinesاستخدم الدلائل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   Format Backgroundأي مساحة فارغة ثم اختر   فيالأيمن  انقر بزر الفأرة لإضافة صورة و ، تنسيق الخلفية و  يمكنك إضافة عناصر أخرى
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 رى. ــناصر الأخـع ـباين الــى تــر علــؤثـة تــخلفيـت الـانــية إذا كـتغيير الشفافـاختر نمط الخلفية المرغوب، وقم بإجراء التنسيقات الملائمة ك

 : %80قمت هنا باختيار صورة بشفافية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Close ة ــة إلى التخطيط المخصص، انقر إغلاق الشريحة الرئيسيـــوبـــر المرغ ــناصـعـة الـافــة، ومن إضــق الخلفيـــاء من تنسيــهــد الانتـعـب

 Master Slide : 
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 ة ــق ــذه الطريـهـوب،  ةــات القياسيــالتخطيطرض ــع ــن مـمـصص ضــط المخـد التخطيــددا، وستجــي مجـمـسيتم نقلك إلى العرض التقدي

 تستطيع استخدام التخطيط المخصص في أي وقت تشاء بدلا من إضافة شريحة جديد وتنسيقها من البداية. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 تنسيق الخلفية.

 ميع ــانت جــإذا كـــف  Home ةــة الرئيسيــالصفح  بــن تبويــم Layout طــى تخطيــر علـقـق، انــورة أو نســلمعرفة فيما إذا كانت الخلفية ص

 التخطيطات تحتوي على نفس الخلفية فهذا يعني أنه نسق مطبق على العرض التقديمي: 
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 :Design البسيط من تبويب تصميم Officeوأفضل حل لتغيير الخلفية في هذه الحالة هو اختيار نسق 

 

 

 
 

 ا. ــالخلفية إلى اللون الأبيض، لكن سيتم الاحتفاظ بتنسيق العناصر الأخرى داخل الشريحة كالأشكال، المخططات، وغيرهسيتم تغيير  

 لىـا عـــ، كشعار أو صورة، فهذا يعني أنه تمت إضافتهOfficeإذا كانت هناك عناصر أخرى لم تختف من الخلفية حتى بعد اختيار نسق  

 ة   ــة الرئيسيــذا المثال لا يمكنني إزالة الشعار من الشرائح ولا حتى تحديده، لذلك سأقوم بعرض الشريحمثلا في ه، الشريحة الرئيسية

 :View من تبويب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Microsoft PowerPoint   تحديد توقيت العرض التقديمي بفاعلية في

 ن أهم العوامل الدالة على فاعلية العروض التقديمية هي التزام مقدم العرض بالمدة المتاحة له، وأحيانًا يضطر المقدم لتجاوز عدة  ـم

 ه ـمـود تقديــا يــاء مــوره بانتهـع ـة لشـنقاط هامة داخل العرض نظرًا لضيق الوقت، أو من خلال التطرق إلى معلومات إضافية غير ضروري

 بصورة سريعة جدًا.

 رض أثناء إنشائه للعرض التقديمي، إذ أنه لم يتح لنفسه فرصة كافية للتدربـقدم العـر مــوء تقديـن س ـمًا مـــة تنتج دائـــذه المشكلــه

 على المدة المحددة بصورة فعالة، أو من خلال تقدير مدة ثابتة لكل شريحة من شرائح العرض بطريقة ارتجالية.

 تدريب على مدة العرض إلا أن الكثير من المستخدمين لا ــدًا في الــة جـــالــع ــدم أدوات فـقـوربوينت يُـــيس بــرنامج أوفــن أن بــم مـــوبالرغ

 يلتفتون لها، لذا سنقوم في هذا الدرس بشرح كيفية تحديد توقيت العرض التقديمي بفاعلية باستخدام برنامج بوربوينت. 

 مــــع التحكـــتى تستطيــل، حـــامــرض بالكـعـاء الـشـــنلتفت إلى أن التمرين على التوقيت يكون بعد انتهائك من إن  في البداية يجب أن

 والتعديل بطريقة فعالة فيما بعد.

 خاصية أوقات التمرين

 وهي تُعد أداة فعالة جدًا في حال رغبتك بانتقالة أثناء العرض،  ــل شريحـي لكـيت المثالــديد التوقــدك على تحـــة تساعــقــذه الطريـــه

 ت اللازم لكل شريحة أثناء قيامك ــقدار الوقـيل مـج بتسجــامــوم البرنــقــيث يــر، حـاجة للنقــددة دون الحــدة محــد مـعـلقائياً بــح تــالشرائ

 بالتمرن على العرض. 

 لاستخدام هذه الخاصية اتبع التالي:
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 ات التمرين، بعد ذلك ستلاحظ فتح الشرائح في وضع ملء الشاشة مع وجود ــر لك أوقـح، ستظهـــالقوائم اختر عرض الشرائمن شريط  

 شريط لتسجيل المدة الزمنية أعلى الشاشة.

 Escح قم بالضغط على زر ــافة الشرائــن كــاء مــعد الانتهــذا، وبــة وهكــة التاليـــم للشريحـــى انتقل بالسهــــاء الشريحة الأولـــد انتهـعـب

 وسيقوم البرنامج بعرض الزمن المستغرق لكل شريحة. 
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 خاصية تسجيل عرض الشرائح

 ط وهو القدرة على تسجيل الصوت من  ـبسيتلاف ــات التمرين، لكن مع اخـــاصية أوقــا خــه تمامً ــح تشبـــرائـرض الشــيل عــاصية تسجـــخ

 ميكروفون الحاسوب أثناء التدريب، مما يتيح لك محاكاة العرض التقديمي بطريقة فعالة للغاية.

 ة ــة، بالإضافــح المختلفــور الشرائ ــويُمكن من خلال هذه الميزة تسجيل جميع الفقرات التي ترغب بإلقائها أثناء العرض بالتزامن مع ظه

 تسجيل توقيتات الشرائح والحركات.إلى  

 لاستخدام هذه الخاصية اتبع التالي:

 يل من بداية العرض،ـح لك التسج ــخيارين، الأول يتيــمة منبثقة بـــر لك قائـــح، ستظهـــرض الشرائــيل عــتر تسجــم اخــط القوائــمن شري

 مناسبًا لك. والثاني يتيح لك التسجيل من شريحة محددة، اختر ما تراه  
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 الشاشة مع وجود نفس خيارات ميزة أوقات التمرين. ئستلاحظ انتقالك إلى وضع مل 

 سوف يقوم بالتسجيل بدء من هذه الشريحة  Recorded From Current Slideأختيار الخيار  دعن
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سوف يقوم بالتسجيل بدء من أول الشريحة Recorded From Beginningأختيار الخيار  دعن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ستلاحظ وجود أيقونة الصوت Escال انتهائك من تسجيل كافة الشرائح المطلوبة قم بالضغط من لوحة المفاتيح على مفتاح ـــوفي ح

 الرئيسية تلقائياً.إلى جانب كل شريحة، وفي حال الاستمرار لنهاية الشرائح سيتم نقلك للصفحة 

 وت أو ــوى الص ــع مستــلال رفـــن خـل الشريحة بعد التسجيل، سيكون بوسعك التحكم بها مــوت داخـة الصــى أيقونــير علــند التأشـــع 
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 .أو نقل الأيقونة إلى أي مكان آخر داخل الشريحة خفضه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 خيارات وهي: 4سيظهر لك كما بالشكل إن لاحظت وجود أي أخطاء في التسجيل، فيمكنك استخدام خاصية مسح التسجيل 

 إلغاء التوقيتات الموجودة على الشريحة الحالية.

 إلغاء التوقيتات الموجودة على كافة الشريح. 

 إلغاء السرد الموجود على الشريحة الحالية.

 الموجود على الشريحة الحالية.إلغاء السرد  
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 خاصية إخفاء الشريحة 

 د أنك بحاجة إلى إزالة بعض الشرائح، لكن بدلاً من حذفها نهائياً يُمكنك المحافظةـد تجــدى الخصائص السابقة ق ــبعد استخدامك لإح

 ود  ـرى أثناء العرض دون وجــح الأخــالشريحة، والتي تتيح لك التنقل بين الشرائدام خاصية إخفاء  ــي واستخـما هــرائح كــافة الش ـــعلى ك

 ودون   4ة ــــإلى شريح 2ستلاحظ أثناء العرض أن البرنامج انتقل من شريحة   3اء الشريحة رقم ــفـت بإخــمثلاً لو قمــفية، ف ــح المخـــالشرائ

 الحاجة لحذف الشريحة نهائياً.

 الخاصية اتبع الآتي: لاستخدام هذه 

 ةـــــمن شريط القوائم، اختر عرض الشرائح، ثم قم بتحديد الشريحة (أو الشرائح) المراد إخفائها، بعد ذلك قم بالنقر على إخفاء الشريح

 كما هو موضح في الصورة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   Microsoft PowerPoint  إدراج ملفات الفيديو والصوت إلى شرائح

 ي  ـيزة وهامة ف ـيديو داخل الشرائح في العرض التقديمي، الأمر الذي يُعد وسيلة ممـفـع الــج بوربوينت إدراج وتشغيل مقاط ـــيتيح برنام

 إنشاء عروض تقديمية أكثر جاذبية للمستمعين، كما يدعم البرنامج إضافة الملفات الصوتية إلى العرض.

 الفيديوإدراج 

 . إدراج فيديو من الحاسب 1

 يُمكنك إدراج فيديو من حاسبك الشخصي لإحدى الشرائح داخل العرض باستخدام الخطوات التالية: 

 يديو ــالأول ف خيارات 3ب، ستلاحظ ظهور قائمة منبثقة Video، ومن شريط الأدوات اضغط فيديو INSERTمن شريط القوائم اختر إدراج 

 . This Device، والثاني فيديو على كمبيوتر Online videosعلى إنترنت  

 ع حوار لاختيار ملف الفيديو المخزن على جهاز الكمبيوتر،  ــود مربــظ وجـا ستلاحـــ، بعده This Deviceر ــمبيوتــى كـلـو عــــيديــــط فـغـاض

 .INSERT قم باختيار ملف الفيديو الذي ترغب بإدراجه ثم اختر إدراج
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 بيرـــير والتكـثل التصغــه مــم ب ــيارات للتحكــدة خــود عــالية، مع وجــة الحــل الشريحــه داخــم إدراجــظ بأن الفيديو قد تــبعد ذلك ستلاح

 والإيقاف المؤقت، ومدة الفيديو. والتدوير، بالإضافة إلى وجود شريط أسفل الفيديو يتضمن خيارات الصوت وعرض الفيديو  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 . إدراج فيديو من يوتيوب2

 ب ــــجـن يــإذا كنت ترغب بإدراج فيديو من موقع يوتيوب مباشرة دون تحميله إلى جهازك، فبرنامج بوربوينت يوفر لك هذه الخاصية، لك

 ة ــدقــــم ذات الــبيرة الحج ـــع الفيديوهات كــة مــقــريــذه الطــرض، وغالبًا تستخدم هــعـديمك للـقـالك بالإنترنت أثناء تــد من اتصــأن تتأك

 المرتفعة، فبدلاً من تحمليها إلى جهازك يمكنك تضمينها مباشرة في العرض.
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 Onlineى إنترنت ــو علـــتيار فيديــاخع ـــس الخطوات التي أشرنا إليها في النقطة الأولى، لكن مــع نفــوب اتبــن يوتيـيديو مــين فــلتضم

videos .بدلاً من فيديو على كمبيوتر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ستلاحظ بعدها ظهور مربع حوار كالتالي:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 نـــالعديد مبعد ذلك قم بنسخ عنوان الفيديو من موقع يوتيوب، وضعه في خانة البحث كما هو موضح بالصورة، بعدها ستظهر لك 

 الفيديوهات من ضمنها الفيديو الذي ترغب بإدراجه. 

 ة،  ـــعــبية الواســات ذات الشعــعض الموضوعـمشكلة هذه الطريقة أنها تُظهر لك العديد من الفيديوهات في حال كان البحث يخص ب
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 وبالتالي قد تجد صعوبة في إيجاد الفيديو المطلوب.

 ث. ــاجة للبحـــرة دون الح ــو مباشـــح لك إدراج أي فيديــيث تتي ــة حــلإدراج فيديو من يوتيوب، هي الطريقة الأكثر فاعليأما الطريقة الثانية  

 م  ـث Shareة ــتيار مشاركــم باخــفي البداية يتوجب عليك الذهاب إلى عنوان الفيديو على موقع يوتيوب، ومن الخيارات أسفل الفيديو ق

 م بنسخ الكود الذي يظهر لك داخل المربع كما هو موضح في الصورة.تضمين، بعدها ق

 قـــم بلصـم ق ــقة، ثـكما أشرنا في الخطوة الساب Online videosوالآن انتقل إلى برنامج بوربوينت، واذهب إلى إدراج فيديو على إنترنت  

 الصورة.الكود داخل خانة التعليمات البرمجية للفيديو كما هو موضح في 

 بعدها ستلاحظ أنه تم إدراج الفيديو إلى الشريحة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 إدراج الملفات الصوتية

 يمكنكم إدراج ملف صوتي إلى العرض التقديمي عبر اتباع الخطوات التالية:

 من شريط الأدوات، سيظهر لك خياران:  Audio، ثم اضغط INSERTمن شريط القوائم اضغط 

 Audio On MY PC: إدراج صوت من الحاسوب الشخصي الأول

 ف ـسيظهر لك مربع حوار لتحديد الملف الصوتي الذي ترغب بإدراجه من جهازك، قم بتحديد المل Audio On MY PCبعد الضغط على 

 ف ــة للملــترة الزمنيــفـة إلى زر العرض والــوت بالإضافــوى الصــم بمستــالتحكوت مع زر ـة صــود خانــظ وج ـثم اضغط إدراج، بعدها ستلاح

 الصوتي.
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 . Record Audioفهو تسجيل صوت من الميكروفون  أما الخيار الثاني

 يل ــلامة التسج ــالميكروفون ثم اضغط على عستلاحظ ظهور مربع صغير خاص بتسجيل الصوت، كل ما عليك هو التأكد من تفعيل 

 الحمراء كما في الصور، بعد الانتهاء من التسجيل ستلاحظ وجود نفس خانة الصوت الخاصة بالملفات الصوتية من الحاسوب.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محتويات الباب الثالث 
 

الشرائح وتحريك العناصر تصميم طريقة  يحتوي هذا الباب علي   

 

 

  

  الشرائح وتحريك العناصر: تصميم  الثالثالباب 
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 وتحريكها Microsoft PowerPoint تصميم الشرائح في

 تطبيق النسق الجاهزة وتغييرها

 اهزة التيـيوفر باوربوينت مجموعة من التصاميم الج،  وإضافة النصوص والعناصر، تأتي مرحلة تصميمهابعد أن تقوم بإنشاء الشرائح  

 ةاصـــويمكنك تصميم الشريحة من البداية إذا كنت ترغب في تطبيق تصميم خ،  يمكنك الاختيار من بينها إذا كنت تريد توفير الوقت

 . Themesواستعرض النسق من معرض نسق  Design من النسق الافتراضية، اذهب إلى تبويب تصميم Themeلاختيار نسق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 يمكنك أيضا استعراض النسق والاختيار من بينها قبل أن تبدأ العمل من نافذة بداية باوربوينت.
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 د ــتيار أحــيار اخــديك خــ، ولكن ل Blank Presentation مي الفارغــوهو العرض التقديمن هذه النافذة يمكنك أن تبدأ بنسق بسيط جدا  

 انقر على الأسهم ، عندما تقوم بالنقر على أحد النسق ستظهر نافذة توضح كيف يظهر النسق عند تطبيقه ،  النسق قبل البدء أيضا

 كما تتوفر ثلاثة بدائل أخرى لنفس، الأمثلة على ألوان النسق وتخطيطهزيد من  ــلاستعراض الم  More Images بجانب المزيد من الصور

 Create اختر ما يناسبك وانقر إنشاء،  النسق لكن بألوان مختلفة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ى ـديد، وسيطبقه علــــبتطبيقه على العرض التقديمي الج  PowerPointبل بدء العمل، سيقوم  ـة، قــندما تختار النسق بهذه الطريقــع

 الشريحة مع كل خطوة تقوم بتنفيذها.  تستطيع مشاهدة كيف ستبدو،  جميع الشرائح الجديدة التي تقوم بإضافتها
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 ثم معرض  Design الطريقة من تبويب تصميمبالطبع يمكنك تغيير النسق لاحقا إذا غيرت رأيك ورغبت في اختيار تصميم آخر، بنفس  

 النسق.

 ند ـمن معرض النسق (وهو النسق الافتراضي الذي يطبقه باوربوينت ع Office إذا كنت ممن يفضلون التصاميم البسيطة اختر نسق 

 إنشاء عرض تقديمي فارغ).

 

 

 
 

 سيق الخلفية وغيرها. بعد اختيار هذا النسق يمكنك تخصيصه، بتغيير نظام الألوان، التأثيرات، تن

 يمكنك استعراض بدائل هذا النسق:  Variants من تبويب نسق، وفي خانة المتغيرات

 

 

 
 

 لاحظ وجود بديلين بخلفية بيضاء، وبديلين بخلفية سوداء. تختلف هذه البدائل من حيث مجموعات الألوان، وستلاحظ هذه الاختلافات 

 لاحظ في الصورة أدناه الفرق بين البديلين على الرغم من كون لون الخلفية ،  غيرها من العناصر في المخططات، الأشكال، الرسومات أو  

 :نفسه لهما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 انقر على زر السهم في خانة المتغيرات لاستعراض المزيد من الخيارات للتحكم بمظهر النسق.
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 استعراض العديد من مجموعات الألوان الجاهزة أو إنشاء مجموعة ألوان مخصصة.يمكنك  Colors من قائمة ألوان

 يمكنك استعراض مجموعة تنسيقات الخطوط البديلة لهذا النسق. Fonts من قائمة خطوط

 يمكنك استعراض مجموعة من التأثيرات البسيطة الخاصة بالأشكال والرسومات ضمن النسق.  Effects ومن قائمة تأثيرات

 فهي تحتوي على المزيد من الألوان لخلفية النسق. Background Styles قائمة أنماط الخلفيةأما 

 تغيير خلفية النسق 

 مثلا:  Grayscaleلتوضيح التغييرات التي يمكن إجراءها على خلفية النسق سأقوم بتطبيق إحدى مجموعات الألوان وليكن 
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 :  Style12ثم سأقوم بتطبيق أحد أنماط الخلفية وليكن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وان ــن ألـبارة عــما عــويين هــين العلــما أنّ الصفــك،  ةـقـامـــوثمان أنماط غلاحظ أنّ مجموعة أنماط الخلفية تحتوي على ثمان أنماط فاتحة  

 مصمتة، والصف الأخير عبارة عن ألوان متدرجة.

 حتى بعد اختيارك لنمط الخلفية، تستطيع أن تتحكم أكثر بهذا النمط عن طريق خيارات تنسيق الخلفية.

 م  ـداخل الشريحة (وليس داخل العناصر الأخرى التي تتضمنها الشريحة كالجداول أو الرسومات)، ثانقر بزر الفأرة الأيمن على أي منطقة 

 .Format Background اختر تنسيق الخلفية
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 تدرج، ــوع الــــيير نـإذا كانت النمط الذي اخترته بلون متدرج سينقلك باوربوينت إلى خيارات التدرج مباشرة. من خيارات التدرج يمكنك تغ

 From Center   واتجاه التدرج من الوسط Radial إلى قطري Type اتجاهه، نوعه، زاويته، أو غيرها من الخيارات. سأقوم بتغيير نوع التدرج

 .لتغيير موضع وشفافية التدرج Gradient stops يمكنك استخدام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ات ــراء التنسيقــم بإجــق،  ورةــش، أو صـقـمت، نـصـون م ــدرج إلى لــة من تــيمكنك تغيير تعبئة الخلفيمن لوحة تنسيق الخلفية نفسها  

 لىــر عـقــة انــيارات الافتراضيــى الخــودة إلـعـلات والــوإذا أردت التراجع عن التعدي Apply to All المرغوبة وانقر على زر تطبيق على الكل

 .ثم أغلق لوحة تنسيق الخلفية Reset Background زر
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 تخصيص الألوان وحفظ النسق

 ن ـــفي بعض الأحيان عندما تقوم باختيار أحد النسق الافتراضية وإجراء بعض التعديلات على الألوان أو الخلفية يدويا، قد تؤثر على تباي

 نصوص الروابط التشعبية في مثالنا هذا: كما حدث مع ،  بعض العناصر وتجعلها غير بارزة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 والتعديل على اتجاه ونوع التدرج أدى ذلك إلى جعل نص الرابط التشعبي باهت قليلا.   Grayscaleعندما قمت باختيار مجموعة الألوان 

 ا ـــة نفسهــوان المجموع ــة ألــاء بقيــــقـلوان وإبلتغيير جزء معين من الأ، لذلك أرغب في إبرازه أكثر مع الاحتفاظ بمجموعة الألوان نفسها

 .Customize Colors الألوان  ثم تخصيص Colorsاختر قائمة  ،  انقر على زر السهم في حافة الخانة Variants، وفي خانة  Designمن تبويب  
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 وان  ـة ألـموعـمج، تيارهاــت باخ ـمـي قـوان التـــق أو الأل ــوان النســـة ألــــــوعـمـج ـد مـــاهـشـدة ستـديــق جــسـوان نـــاء ألـش ـوار إنـــع حــربــي مــف

Text/Background  وان  ــة أل ــوص، مجموعــة والنصــخاصة بالخلفيAccent  اصة ــة خــة المتبقيــات، والمجموعــال والمخططــاصة بالأشكــخ 

 حك، ـقم باختيار الألوان التي تتناسب وشرائ،  اـــقبل تطبيقه  Sampleع معاينة التغييرات في مربع نموذج  ـــتستطي،  بالروابط التشعبية

 سيتم حفظ هذه الألوان المخصصة مع بقية مجموعات الألوان. Save اعطها اسما دلاليا وانقر حفظ 

 ثم أحفظه.،  سأقوم بتغيير لون الروابط التشعبية إلى لون بارز قليلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Designب إلى تبويب تصميم  ــــاذه ،  بعد إجراء جميع التنسيقات على تصميم الشريحة، تستطيع حفظه كنسق ضمن معرض النسق

 . Save Current Theme انقر على سهم المزيد بجانب معرض النسق واختر حفظ النسق الحالي
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 سيحفظ هذا النسق ضمن معرض النسق، وستتمكن من استخدامه لاحقا لعمل عروض تقديمية   Save اعطه اسما مناسبا وانقر حفظ 

 أخرى. 

 

 

 
 

 بين الشرائح Transitionsتطبيق الانتقالات 

 اه ــانتبذب  ــة تجــريـيرات بصــي تأثــي، وهــالانتقالات هي عبارة عن حركات تشغّل عند الانتقال من شريحة إلى أخرى أثناء العرض التقديم

 المشاهد.

 لتطبيق الانتقالات بين الشرائح اتبع الخطوات التالية: 

 الات تستطيع استعراض  ـقـرض الانتــعــي مــف  Transitions د تطبيق الحركة عليها ثم اذهب إلى تبويب انتقالاتـة التي تريــدد الشريحــح

 جميع الانتقالات الموجودة في البرنامج. 

 

 

 
 

 فلو قمت ،  ه قبل عرض الشريحة التي قمت بتطبيقه عليهاـــب أن تأخذ في الاعتبار أن الانتقال سيتم تشغيلـــيج،  الانتقال المرغوباختر  

 ر ــوعند تطبيق الانتقال على الشريحة ستظه، 3إلى الشريحة    2سيتم تشغيلها عند الانتقال من الشريحة   3بتطبيقه على الشريحة  

 بعد تطبيقه. Preview يمكنك معاينة الانتقال من زر معاينة، بجانبهاأيقونة نجمة 

 الــق الانتقـولتطبي  Transitions الاتــب الانتقــفي تبوي  Apply to All لتطبيق الانتقال على جميع الشرائح انقر على زر تطبيق على الكل 

 ال ـقـر على الانتـق ـم النـديد، ثــط أثناء التحـرار بالضغـــوالاستم Ctrl تاحــفــى مـــعلى عدد معين من الشرائح قم بتحديدها مع الضغط عل

 .المرغوب

 

 

 
 

 من شريط الحالة. Slide Show لمعاينة العرض التقديمي بعض تطبيق الانتقالات انقر على زر

 

 

 

 

 
 

 ق   ــم بتطبيـــولإلغاء الانتقال من جميع الشرائح ق،  عليها من تبويب الانتقالات  Noneلإلغاء الانتقال حدد الشريحة ثم قم بتطبيق انتقال  

 من نفس التبويب.  Apply to All ثم انقر على زر تطبيق على الكل  Noneانتقال 
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 خيارات الانتقال

 يارات ــق زر خـريـن طــيارات عــذه الخــول إلى هــنك الوصـــيمك،  ة مثلا ـــاه الحركــالتحكم في خصائصها كاتجبعض الانتقالات تتيح إمكانية  

 سيكون هذا الزر مفعلا إذا كان الانتقال يحتوي على خيارات بديلة للحركة.،  في تبويب انتقالات  Effect Option التأثير

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ى ــل إلـــن الداخــي مـقـام أفــســعلى جميع الشرائح، لاحظ أنه يحتوي على خيارات إضافية؛ انق  Splitفي هذا المثال قمت بتطبيق انتقال  

 الخارج، انقسام أفقي من الخارج إلى الداخل، انقسام عمودي من الداخل إلى الخارج، أو انقسام عمودي من الخارج إلى الداخل.

 لانتقالإعداد سرعة ا

 .Transitions في تبويب انتقالات Duration يمتلك كل انتقال سرعة افتراضية للحركة يمكنها الاطلاع عليها من حقل المدة

 

 
 
 

 إذا كنت ترى أن الحركة بطيئة أو سريعة يمكنك تغيير المدة عن طريق الأسهم أو بإدخال وقت محدد عن طريق لوحة المفاتيح. 

 . Slide Show بعد تغيير المدة قم بمعاينة العرض التقديمي عن طريق زر عرض الشرائح

 ي ــرض التقديمــعـة للـــناوين الرئيسيــعــثل الـمــتي تـح الــيمكنك تطبيقات سرع مختلفة للشرائح المختلفة، مثلا يمكنك تحديد الشرائ

 ) وتعيين سرعة أبطأ (أي زيادة المدة) من بقية الشرائح لجذب الانتباه إلى العناوين. Ctrl (باستخدام مفتاح 

 المناسبة لتتأكد من إنتاج عرض تقديمي بحركات سلسة.  ةقم بانتقاء السرع

 ، أو On Mouse Click يمكنك تأشير خيار التقدم إلى الشريحة التالية أثناء العرض عند النقر بالفأرة Timing من نفس التبويب وفي خانة

 عد ــة بــة التاليـــدم إلى الشريح ـقـمت باختيار التتأكد فقط إذا ق،  أو يمكنك تأشير الخيارين معًا،  ثوان أو دقائق محددة  Afterالتقدم بعد  

 مدة زمنية أن تختار مدة طويلة للشرائح التي تحتوي على نصوص أو عناصر كثير لإتاحة الوقت للمشاهدين لقراءة الشريحة. 
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 إضافة صوت مع الانتقال

 تيار ــوم باخــقــد أن تـع ـب،  اهـــن الانتبــد مــذب المزيــالات لجــالانتقع  ـبإمكانك تحسين العرض التقديمي أكثر وإضافة تأثير صوتي يُشغل م

 الانتقالات وتطبيقها على الشرائح اتبع الخطوات التالية لإضافة الصوت: 

 ةـ ــالشريحة الثانيثم حدد   CTRL دد الشريحة الأولى، اضغط مفتاحــح،  اــأولا، يجب أن تقوم بتحديد الشرائح التي تريد إضافة الصوت إليه

 مع الاستمرار بالضغط، وهكذا لحين الانتهاء من تحديد جميع الشرائح المختارة.

 : No sound انقر على السهم بجانب بلا صوت Timing ، وفي خانة توقيتTransitions من تبويب انتقالات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   Transitions  من تبويب Preview لمعاينته مجددا مع الانتقال انقر فوق معاينةسيتم تشغيل الصوت مباشرة بعد إضافته كمعاينة. 

 

 

 
 

 No وتــلا صــتر بــم اخـــاثناء التحديد)، ث CTRL تاحـفـط مـغـيا (اضـوتـــلإزالة الصوت من الشرائح، حدد الشرائح التي طبقت عليها تأثيرا ص

 Sound  :من قائمة الأصوات 

 

 

 
 

 بإضافة الأصوات إلى الانتقالات بانتقاء، استخدم تأثيرات صوتية قصيرة وليست مطولة، ولا تقم بإضافة الأصوات على جميع الشرائح،قم  

 ي، أو  ـــعرض التقديمـة الــم مثلا بإضافة الأصوات إلى الشريحة في بدايــق،  فهذه مبالغة نوعا ما وستشوش مشاهدي العرض التقديمي

 التي تمثل بداية أقسام رئيسية فيه.الشرائح 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محتويات الباب الرابع 
 

الحركة تصميم مسارات يحتوي هذا الباب علي الطرق المختلفة ل  

 

 

 

  

 Motion Paths : تصميم مسارات الحركة الرابعالباب 
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 م،  ــط مستقيـيُستخدم لتحريك العناصر على مسار محدد وقياسي، كخ PowerPoint سار الحركة هو أحد تأثيرات الحركة المتوفرة فيم

   .يةــترافــة احـــديميــقــروض تـــاء عـــيساعد مسار الحركة على إنش، قوس، دائرة...إلخ، أو على مسار نقوم برسمه يدويًا

 تطبيق مسار حركة بسيط وتخصيصه

 ة،  ــــات القياسية على العناصر مثل حركة مستقيمة، مقوّســض الحرك ـعـق بــا لتطبيــننا استخدام مسارات الحركة المعرّفة مسبقًـــيمك

    More Motion Paths ويمكن الوصول إلى المزيد من هذه المسارات بالنقر على الخيار، متعرّجة، وغيرها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 مقوّس  قمنا بإدراج صورة نجمة، ونريد تحريكها من الزاوية السفلية اليسرى إلى الزاوية العلوية اليمنى وبشكل المثالفي  :1مثال  
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    Turns   ونختار المسار المنعطف  Animations سنقوم أولًا بتحديد الصورة ثمّ نذهب إلى تبويب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    Effect Options   بشكل افتراضي، سيكون مسار الحركة من الأعلى إلى الأسفل، لذلك سنقوم بتغيير اتجاهها من قائمة خيارات التأثير

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :نحرّك نقطة نهاية المسار بسحبها يدويًا إلى الزاوية العلوية اليمنى
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  Edit   اطـقـلأنّنا لا نريده أن يكون بهذا الشكل، لذلك سننقر على المسار بزر الفأرة الأيمن ونختار تحرير النسنقوم بتعديل شكل القوس  

 Points 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نبدأ بتحرير النقاط إلى أن نحصل على المشكل المرغوب  
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 : ونعدّل عليه بتحرير النقاط كما في الخطوة أعلاهبدلًا من المنعطف   Arcs يمكننا أن نستخدم مسار القوس
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 دمج مسارات الحركة مع أنواع الحركات الأخرى 

 نا  ـديـون لــة ستكـقـذه الطريــفبه،  يمكننا تصميم حركات إبداعية وجذّابة عندما ندمج مسارات الحركة مع أنواع الحركات الأخرى المتاحة

 .المرونة لتحريك العناصر بالطريقة التي نرغب المزيد من 

 :في الشريحة أدناه قمنا بإدراج صورة سيّارة ونريد تحريكها على الطريق المبيّن  : 2مثال  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 : نحدد صورة السيارة ثم نطبّق عليّها مسار الحركة المستقيم
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 :المسار من الأعلى إلى الأسفل، نقوم بتغييره من خيارات التأثير ليصبح من الأسفل إلى الأعلىوبشكل افتراضي يكون اتجاه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :بعد ذلك نسحب نقطة النهاية الحمراء لتلتقي مع نهاية الطريق
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 ما تزال حركة السيارة غير منطقية، لأنّ حجم السيّارة في الحقيقة يجب أن يتقلّص كلّما ابتعدت السيّارة عن الناظر. أنه نلاحظ  ه

 .لذا نحن بحاجة إلى إضافة حركة أخرى لتصغير حجم السيارة أثناء حركتها على المسار المستقيم

    Grow/Shrink  ختار الحركةون Animation من تبويب Add Animation ننقر على أمر إضافة حركة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التأثير الافتراضي لهذه الحركة هو زيادة حجم العنصر إلى حجم أكبر، لذا سنتلاعب بخيارات التأثير لجعل الحجم يتقلّص. 

 :ننقر على مشغّل مربّع الحوار خيارات التأثير 

 

 

 
 

     OK ثم ننقر على Custom في حقل %8ونحدد نسبة التصغير  Smaller نختار التأثير Size من قائمة
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 لى ــر عـــــثم ننق Animation Pane ولجعل حركة التصغير تشتغل بالتوازي مع حركة السيارة على المسار المستقيم، نفتح جزء الحركة

    Start with Previous  الحركة الثانية بزر الفأرة الأيمن ونختار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 نلاحظ أنّ الحركة سريعة نوعًا ما، كما أنّ تأثير التصغير يكون سريعًا عند نقطة البداية والنهاية.  

 .لذا سنقوم سنغيّر إعدادات التأثير لتصبح الحركة ملائمة أكثر

 ي  ــف sec 5ة  ــــلقيمندخل ا Timing أثناء التحديد، ومن مجموعة التوقيت Ctrl من جزء الحركة نحدد الحركتين معًا بالضغط على مفتاح

 :لتصبح حركة الشكلين أبطأ Duration حقل المدة

 

 

 

 

 
 

   Effect Options  بعد ذلك نحدد الحركة الثانية فقط (حركة التصغير)، ننقر عليها بزر الفأرة الأيمن ونختار
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 :الأمر سيجعل تأثير التصغير أبطأ قليلًا عند البداية والنهاية، وهذا  Smooth Endو Smooth Start في حقلي sec 2.5نقوم بإدخال القيمة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ن ــار (أي تختفي عــة المســى نهاي ــل إلــد أن تص ـعـار بـلنجعل السيارة تختفي عن الأنظ Disappear بعد ذلك نقوم بإضافة حركة اختفاء

 :الشريحة)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   Start after Previous  الاختفاء تبدأ بعد انتهاء الحركة السابقةوأخيرًا سنجعل حركة  
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 ا ــ ــي تطبّقهــركة التــفهي تعتمد على نوع الحSmooth Start/End ، وSize  ،Timing  ،Duration ليست هناك قيم ثابتة للخياراتملاحظة:  

 ة ــى النتيجــل علـحصـى تــّأ حتـ ــة والخطــــوى بالتجربــة ســـم المناسبــالقي ةــوالحركة النهائية التي تريد الحصول عليها. ولا يمكن معرف

 .المطلوبة

 بهذا نكون قد انتهينا من الجزء الأول. في الجزء الثاني سنغطّي المزيد من الأفكار حول طريقة استخدام مسارات الحركة لإنشاء عروض 

 .تقديمية احترافية وتجذب انتباه المشاهدين

 إنشاء حركة متتابعة باستخدام المسارات المستقيمة

 ننا ــركة يمكــارات الحـسـن مـط م ـد بسيــوع واحــدام نـــدم، فباستخــمسارات الحركة من الأدوات الفعّالة التي تتيح مرونة كبيرة للمستخ

 .تصميم العديد من الحركات المبتكرة

 : مستقيم (مع حركات أخرى) لتحريك العنصر بشكل متتابع كما في الصورة أدناهعلى سبيل المثال، يمكننا استخدام مسار الخط ال 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 ةــقــط، وبالطريـات فقــن الحركـقد تبدو هذه الحركة معقّدة لوهلة، لكنّها في الحقيقة بسيطة يمكن إنشاؤها باستخدام ثلاث أنواع م

 :التالية

 :نرسم شكل السهم من معرض الأشكالبعد أن ندخل النصوص بشكل تعديد نقطي، 
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102من  95  صفحة  

 

 

 :لهذا الشكل Fly In نحدد السهم ونطبّق الحركة الأولى على الشكل، وقد اخترنا حركة الدخول 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :من قائمة خيارات التأثير نختار الاتجاه من اليمين

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    Duration  ثانية في حقل 1إلى  0.5نقلل سرعة حركة الدخول بزيادة المدة من 
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102من  96  صفحة  

 

 
    Lines  نختار مسار الحركة Add Animation بعد ذلك نضيف حركة لتحريك السهم من النقطة الأولى إلى النقطة الثانية، من قائمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ع الضغط ـــى م ــى الأعلــراء إلـــنقطة النهاية الحمسنلاحظ أنّ طول المسار أكبر من المسافة بين النقطتين، لذا سنقلل الطول بسحب  

 :لنحافظ على المسار مستقيمًا Shift على مفتاح
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102من   97  صفحة  

 

 
 ة ــى النقطــة إل ــة الثانيـــن النقطـــرّك مــــه يتحــولكي نجعل،  أصبح السهم يتحرّك بشكل مستقيم من النقطة الأولى إلى النقطة الثانية 

 .Add Animation من قائمة Lines الثالثة، نحدد شكل السهم من جديد ثم نطبّق الحركة

 لينا ــل عـــليسه Animation Pane اتــركــح جزء الحـسنفت  ،   (مسار مستقيم)  3+ 2(الدخول)، والحركتين    1الآن لدينا ثلاثة حركات: الحركة  

 :تحديد الحركات 

 ب نقطة النهاية الحمراء  ــام نقطة النص الثانية، ونسحـــسحب نقطة البداية الخضراء ونضعها أممن جزء الحركات، ثم ن  3نحدد الحركة  

 أثناء السحب Shift مع الضغط على مفتاح ونضعها أمام نقطة النص الثالثة

 ة الخضراء ـنقطة البدايب  ــلاه، نحدد الحركة الرابعة، ونسحــة أعــقـوبنفس الطري،  نحدد السهم من جديد ونضيف حركة مسار مستقيم

 وهكذا نكرر هذه الخطوة حسب ،  ونضعها أمام نقطة النص الثالثة، ونسحب نقطة النهاية الحمراء ونضعها أمام نقطة النص الرابعة

 :أصبحت مسارات الحركة لدينا كالتالي، عدد نقاط النص

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 في هذا  ،  دى حركات التأكيد من معرض الحركاتـالمستقيمة، نحدد مربّع النص ثم نطبّق إحة  ــركــارات الحـسـيب مــبعد الانتهاء من ترت

   Pulse  المثال اخترنا الحركة
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102من  98  صفحة  

 

 
 :، وستصبح الحركة لدينا كالتاليDuration ثانية من حقل 1نقلل سرعة الحركة بزيادة المدّة إلى 

 

 

 

 

 

 

 
 

 للسطر بعد أن يصل السهم إلى ذلك السطر.  Pulse ترتيب الحركات في جزء الحركة، لأننا نريد أن تبدأ حركةما سنقوم به الآن هو إعادة  

 :نسحب حركات المسارات ونضعها بعد حركات التأكيد لكل سطر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 الي بعد ــم الحــركة السهــدأ حــلتب Start After Previous تارـــبعد ذلك ننقر على كل حركة مسار (الأشرطة الزرقاء) بزر الفأرة الأيمن ونخ

 :حركة السطر السابق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2017_01/58776da60138f_13-.gif.cac622786ba978c8a9eb5aabfb24c697.gif
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2017_01/58776da720b2a_14-.png.d829e7cff14dda3664f6ca45a748223d.png
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102من  99  صفحة  

 

 

 استخدام مسارات الحركة مع العناصر المتراكبة 

 أحيانًا، أثناء تصميم الشرائح، نحتاج إلى ترتيب بعض العناصر بشكل متراكب وفي نفس الوقت تطبيق الحركات عليها. 

 رــحريك العنصــم تـمن ث ـة، وـــفي هذه الحالة يمكننا استخدام مسارات الحركة لتحريك العنصر الأول وإزاحته إلى موضع آخر في الشريح

 :في المثال أدناهالثاني، وهكذا، كما موضّح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :يمكنا تحريك العناصر بهذا الشكل بالخطوات التالية 

 ا مدور الحواف وننسّقه ــًعـلًا مربــم شكـذا سنرســور، لــفي هذا المثال نريد تحريك ثلاث ص،  اــنقوم أولًا بإدراج العناصر التي نريد تحريكه

 :ليصبح لدينا ثلاثة أشكال بنفس الحجم والتنسيق (Ctrl+ D) مرّتينبعد ذلك ننسخ الشكل  ، بالشكل المرغوب

 :السياقي، ثم نختار الصور التي نريد إدراجها Format من تبويب Picture ونختار نوع التعبئة  ينحدّد كل شكل على حد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2017_01/58776db53c349_16--2.gif.2afa564224333cd37312d7245ae1cd9f.gif
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102من  100 صفحة  

 

 
 م ــس الحجــال بنفــاء الأشكـش ـإنــل، فـم متماثــالحصول على حجلقد قمنا بإدراج الصور بهذه الطريقة وليس بطريقة مباشرة لأننا نريد  

 .وتعبئتها هو في الحقيقة أسرع وأسهل من إدراج كل صورة على حدة ومن ثم تغيير حجمها

 أرةـفـزر الــا بــعليهر ــة، ننقــي المقدمــرب فـع ـوبما أننا نريد أن تظهر صورة برج ال الخطوة التالية هي ترتيب الصور حسب أولوية الظهور

   Bring to Front  الأيمن ونختار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 From a Fileسوف تظهر لنا النافذة التالية نختار منها 
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102من  101 صفحة  

 

 
 :لأننا نريدها أن تكون الصورة الوسطية Send Backward بزر الفأرة الأيمن ونختار الموضحة صورة الوننقر على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :لإرساله إلى خلف الصورتين السابقتين Send to Back وأخيرًا ننقر على صورة برج شجرة السماء بزر الفأرة الأيمن ونختار
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

 ول  ـــحور  ــع الصـــميـاذاة جـــلمح Align to Center السياقي نختار Format في تبويب Align بعد ذلك نحدد الصور الثلاث معًا، ومن قائمة

 س  ـلكي تتم المحاذاة نسبة إلى الصور ولي Align Selected Object نتأكّد من تأشير لمحاذاتها إلى الوسط  Align Middleمركز واحد و

 نسبة إلى الشريحة 
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102من  102 صفحة  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 أصبحت جميع الصور الآن متراكبة، وهذا الأمر سيجعل عملية تحديد كل صورة وتطبيق الحركة عليها أمرًا معقّدًا.  

 :السياقي Format من تبويب Selection Pane لذا سننقر على صورة المقدمة ثم نفتح جزء التحديد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيساعدنا هذا الجزء على تحديد العناصر التي نريدها، وكما نلاحظ توجد أيقونة عين أمام كل عنصر في الشريحة، يمكننا النقر عليها  

 .لإخفاء العنصر الأمامي عندما نريد العمل على العنصر الخلفي

 ل ــس بشكــيين وليــين متتالــه مرتــر عليـقـلن صر باــمن جزء التحديد ننقر على اسم صورة برج العرب لتحديدها (يمكن تسمية كل عن

  Zoom  ولــة الدخــق حركــونطبّ Animation اتـــمزدوج ثم إدخال الاسم، وقد قمنا بذلك قبل أن نرتّب الصور)، ثم نذهب إلى تبويب حرك
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102من  103 صفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :المسار المستقيملإضافة حركة   Lines ونختار Add Animation بعد ذلك ننقر على

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :نختار اتجاه الحركة إلى اليسار Effect Options من قائمة
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102من  104 صفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :انتهينا من تطبيق الحركات على الصورة الأولى، لذلك سننقر على أيقونة العين أمامها لإخفائها ثم نحدد صورة إيفل من جزء التحديد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :، لكن هذه المرة نختار الاتجاه إلى اليمينLines ثم إضافة حركة Zoom نطبّق نفس الخطوتين السابقتين باختيار حركة
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102من  105 صفحة  

 

 
 :لإضافة حركة المسار المستقيم Lines ونختار Add Animation بعد ذلك ننقر على

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 :اليسارنختار اتجاه الحركة إلى   Effect Options من قائمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .فقط لنكون قد انتهينا من إضافة الحركات Zoom نغلق العين أمام صورة إيفل، نحدد الصورة الأخيرة ونطبّق عليها الحركة

 .نغلق جزء التحديد، لكن قبل ذلك نتأكّد من إظهار الصور المخفية بالنقر على أيقونة العين المغلقة

 ح ـــ، لذا سنفتZoom في هذا المثال نريد تقليل سرعة الحركة،  تأثيرات الحركة إن كانت هناك حاجة إلى ذلك الخطوة الأخيرة هي تعديل  

 ديد  ـوبالتح Timing ، ومن مجموعةCtrl جزء الحركة ونحدّد هذه الحركة للصور الثلاث بالنقر عليها بزر الفأرة الأيسر+ الضغط على مفتاح

 :ثانية  0.75إلى  0.5ة من  نقوم بزيادة المد Duration في حقل
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102من  106 صفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بهذه الخطوة نحصل على النتيجة المرغوبة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محتويات الباب الخامس 
 

طريقة ربط جداول الأكسل بالبوربوينت يحتوي هذا الباب علي   

 

 

  

 وربوينتب ربط جداول إكسل ب :  الخامسالباب 
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 كيف تربط جداول ومخططات إكسل ببرنامج بوربوينت

 اء ـفي الكثير من الأحيان نحتاج إلى إدراج جداول ومخططات من برنامج إكسل إلى برنامج بوربوينت بهدف عرض إحصائيات معينة وإنش

 التقديمية. المخططات داخل العروض  

 مـــوعند وجود عمليات تحرير متكررة على هذه الجداول والمخططات، سيضطر المستخدم إلى تحريرها أولاً على برنامج إكسل ومن ث

 على برنامج بوربوينت، الأمر الذي يستغرق الكثير من الوقت. 

 ات بين ــداول والمخططــط الجــلال ربــن خــا، وذلك مــمجهس بين براــره أوفيــوف ـذي تــل الــلكن يُمكن للمستخدم الاستفادة من التكام 

 ى ـالبرنامجين بكل سهولة، بحيث يُصبح بالإمكان تحرير جدول الإكسل فقط بواسطة المستخدم، بينما سيتم تحرير نفس الجدول عل

 بوربوينت بصورة تلقائية من قبل البرنامج، وكذلك الحال بالنسبة للمخططات. 

 ح كيفية ربط جدول الإكسل ببرنامج بوربوينت:دعونا نبدأ بشر 

 يث ــ، ونريد إدراج هذا الملف إلى بوربوينت، بحAنفترض أن لدينا ملف إكسل يتضمن بعض البيانات ومخزن على سطح المكتب باسم  

 عند التعديل عليه في أي مرة يتم تعديله على برنامج بوربوينت تلقائياً. 

 البيانات المدرجة داخل ملف الإكسل:الصورة التالية توضح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 : Objectاختر  Insertفي البداية افتح برنامج بوربوينت وتوجه إلى شريط القوائم، ومن قائمة 
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 .Insert Objectستلاحظ ظهور مربع حوار باسم 

 .Browse، ثم حدد ملف الإكسل الذي ترغب بربطه من خلال زر Create from fileاضغط 

 والذي أرغب بإدراجه:  Sherifسأقوم بتحديد ملف الإكسل المخزن على سطح المكتب باسم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كما هو موضح في الصور    Browseالظاهر أسفل كلمة    Linkبعد تحديد الملف، نأتي إلى ربط الملف من خلال وضع علامة صح على مربع  

 ثم اضغط موافق.
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 بعد ذلك سيتم إدراج ملف الإكسل كما هو داخل الشريحة الحالية في برنامج بوربوينت.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ملف الإكسل وقمت بحفظ البيانات، ستلاحظ عند نفس  لات على  ــديـعـض التـعـريت بــينة أجـعــترة زمنية مــدة فـعـك بــترض أنــفــوالآن ن

 مــث القيــديــبتك بتحــال رغــي حــف وفــى الملــييرات علـفتح عرض بوربوينت الذي قمت بربط الجدول به ظهور رسالة تفيد بحصول تغ

 .سلــي الإكــ، بعدها سيظهر لك الجدول داخل بوربوينت مع التعديلات الأخيرة التي تمت عليه فUpdate الضغط علىفينبغي عليك 
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 Sherifوأضافة أسم الطالب فمثلاً نفترض أننا قمنا بتعديل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ى  ــن خلال الضغط علـــا مـهـخلال الإعدادات العامة للملف والتي يُمكن الوصول لكما يُمكنك القيام ببعض التعديلات على الجدول من  

File   من شريط القوائم، ثم اضغطEdit link to file  .بالأسفل 
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 ستلاحظ وجود عدة خيارات وهي:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 close : للإغلاق

 update now : لتحديث الجدول

 Open source : الأصليلفتح ملف الإكسل  

 Change source :  لتغيير ملف الأكسل المرتبط

 Break link : لإزالة الارتباط

 ، ويُمكنك تغييره بحسب ما يتناسب معك، عن Automatic updateكما يوجد بالأسفل مربع صغير لعملية التحديث التلقائي للجدول 

 عديل بطريقة يدوية فقط.طريق إزالة علامة "صح" وذلك في حال رغبتك بإجراء الت 

 يُمكنك تنفيذ العملية السابقة بطريقة أخرى عند رغبتك بنسخ جزء معين من الجدول كالتالي:  ملاحظة:

 خ ـــاضغط نسوربوينت، وبزر الفأرة الأيمن  ــه في بـإدراجـــب بــذي ترغ ــدول والــن الجــوب مـــزء المطلــدد الج ــل، ح ــسـف الإكـــــح ملـتــد فــعــب

 من لوحة المفاتيح.  CTRL+C أو
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 م ــث  Paste linkيار  ــى خــر علــؤشــا نــــبعده  Paste specialثم    Pasteنضغط    HOMEاذهب إلى برنامج بوربوينت ومن شريط الأدوات في  

Microsoft excel worksheet object  ثم اضغطOK . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 سنلاحظ انتقال الجزء المحدد من جدول الإكسل إلى بوربوينت مع وجود خاصية الربط التي تسمح بالتعديل التلقائي.

 والآن دعونا ننتقل لطريقة ربط مخطط إكسل ببرنامج بوربوينت: 

 ند ـــياً في بوربوينت عــتلقائطط  ــل المخـــنفترض أن لدينا مخطط جاهز ببرنامج إكسل ونرغب بإدراجه في بوربوينت، مع السماح بتعدي

 إجراء أي تعديلات على مخطط الإكسل.



 

 

                                                                                                           Microsoft PowerPoint بوربوينت برنامج شرح  –سلسلة الأوفيس 
 

 

    154من  114صفحة  م . شريف صابر 

 
 تر  ــاخ HOMEمة ــائــي قـــكل ما عليك فعله هو نسخ المخطط في برنامج إكسل، ثم انتقل إلى برنامج بوربوينت، ومن شريط الأدوات ف

Paste  أيقونات لنسخ المخطط وهي موضحة كالتالي:  5ثم ستلاحظ ظهور 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : سيتم فيها لصق المخطط دون ربط البيانات بين البرنامجين، ومظهر المخطط سيكون بحسب تنسيق بوربوينت.  الأيقونة الأولى

 البيانات بين البرنامجين، ومظهر المخطط سيكون بحسب تنسيق إكسل.: سيتم فيها لصق المخطط دون ربط   الأيقونة الثانية

 : سيتم فيها لصق المخطط مع ربط البيانات بين البرنامجين، ومظهر المخطط سيكون بحسب تنسيق بوربوينت.  الأيقونة الثالثة
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 خطط سيكون بحسب تنسيق إكسل.: سيتم فيها لصق المخطط مع ربط البيانات بين البرنامجين، ومظهر الم  الأيقونة الرابعة

 الأيقونة الخامسة: سيتم فيها لصق المخطط كصورة فقط، وبالتالي لن يكون بإمكانك التعديل على البيانات أو المظهر.

 ما يهمنا في هذا الدرس هو الأيقونة الثالثة والرابعة، وهما تُقدمان نفس الوظيفة لكن مع فرق الألوان وذلك في حال اختيارك لمظهر 

 مخصص في بوربوينت، وبأي حال ستلاحظ انتقال المخطط إلى بوربوينت كما في الصورة عند اختيارك لأي منهما.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محتويات الباب السادس 
 

المقالات التي تتعمق في شرح البرنامج  سنتعرف في هذا الباب علي شرح لأهم  

 

 

 
 
 

 دروس ومقالات هامة :   السادسالباب 
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 ) 1مقال رقم (

  Microsoft PowerPoint  تجميع الأشكال والصور في

 ت  ــار الوقــن اختصــذلك يمكــد، وبــر واحـــ) إلى عنصClip Artالتجميع هي عملية تحويل مجموعة من العناصر (صورة، شكل، مربع نص،  

 .يكالتحريك، التحجيم، أو التنسيق، على عنصر واحد بدلا من تطبيقه على كل عنصر على حدبتطبيق الأوامر، 

 تجميع الأشكال 

 د ــــستقل بح  ـناصر مـع ــذه الــن ه ــل مـــ")، وكالأيمان" و" العلمفي المثال التالي لدينا شكلان (الدائرتان الصغيرة والكبيرة) ومربعا نص ("

 مربعات التحديد، حيث لكل عنصر مربّع خاص):ذاته (نعرف ذلك من  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 بيرة،ــإذا رغبنا في تطبيق نفس التنسيقات على جميع هذه العناصر، يجب أن نحدد الدائرة الصغيرة ونقوم بتنسيقها، ثم الدائرة الك

 إذا قمنا بتجميع هذه العناصر.ثم مربع النص الأول، وهكذا. لكن يمكننا اختصار جميع هذه الخطوات بخطوة واحدة فيما  

 " العلم، ثم نحدد مربع النص الأول (كلمة " Ctrl ى مفتاحــط عل ــه، نضغــر عليــثال) بالنقـنحدد الشكل الأول (الدائرة الصغيرة في هذا الم

 تارـــونخ Group ميعـــؤشر فوق تجــمرر المــ، ن ديدــى التحـــن علــمــأرة الأيـفـزر الــر بــننق، اــعـــفي هذا المثال) ليشمل التحديد العنصرين م 

 :Group تجميع
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 السياقي أيضا: Format يمكن الوصول إلى أمر تجميع من تبويب تنسيق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 بعد تجميع العنصرين، سيتحول مربعا التحديد إلى مربع واحد، وبذلك عندما نقوم بتحريك المجموعة من منطقة إلى أخرى، ستتحرك  

 :بأكملها وليس بشكل منفصل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نقوم بتجميع الشكل الثاني ومربع النص الثاني أيضا.

 والمجموعة الثانية: وكذلك يمكننا تجميع المجموعة الأولى  
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 بعد تحويل العناصر الأربعة إلى عنصر واحد، بإمكاننا تنسيقه بإضافة ظل أو تأثير مخصص:
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 : WordArt Styleتغيير نمط النص 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
             

 

 الشريحة:  Middleووسط  Centerأو تغيير موضع الأشكال كمحاذاته في مركز  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وباختصار، أي تغيير نجريه على العنصر سيُطبق على مجموعة الأشكال ككل. 

 تجميع الصور 

 الشريحة الواحدة، وذلك لتسهيل وتسريعكما هو الحال مع الأشكال، بإمكانك تجميع الصور إذا كنت تعمل على العديد من الصور في  
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 ةــفي الاعتبار، لأن الصور المدرجة بواسط  Layoutعندما تقوم بإدراج الصور يجب أن تأخذ تخطيط الشريحة ، تنسيقها وتغيير موضعها

placeholder  :لا يمكن تطبيق خاصية التجميع عليها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 زر الفأرة الأيمن،  ــة بــى مصغّر الشريحــبعنوان فقط، أو تخطيط فارغ. لتغيير تخطيط الشريحة، ننقر عللذلك من الأفضل اختيار تخطيط  

 :ونختار تخطيط فارغ   Layout نمرر المؤشر فوق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بعد تغيير تخطيط الشريحة، نذهب إلى تبويب: 

 Picture> صورة  Insertإدراج  
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 :Insert إدراجها ثم ننقر على إدراجنحدد الصور التي نريد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ياري الارتفاع ــبير لخــير والتكــم التصغــدام أسهــنقوم بتحجيم الصور وهي ما تزال محددة جميعا بالنقر والسحب (التصغير)، أو باستخ

Height  والعرضWidth الموجودة ضمن مجموعة Size في تبويب Format: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 فك التجميع 

 في بعض الأحيان تحتاج إلى فصل مجموعة العناصر المجمّعة لغرض محدد، كتغيير مواضع العناصر أو إضافة عنصر آخر.
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 م ــث Group ع ــيار تجميــوق خــر فــرر المؤشـمثلا، إذا أردنا تغيير ترتيب الصور في المثال أعلاه، ننقر على مربع التحديد بزر الفأرة الأيمن، نم

 :Ungroup نختار فك التجميع
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 ) 2مقال رقم (

 Microsoft PowerPoint  كيفية إنشاء أشكال مخصصة في

 تُعتبر الأشكال من العناصر المهمة التي تضيف عامل جذب بصري عند إضافتها إلى العروض التقديمية. وهي تُستخدم لتوضيح نقطة 

 معيّنة أو التأكيد عليها، أو لمجرد إضافة لمسة فنية تجذب انتباه القارئ/المشاهد.

 بالرغم من توفر مجموعة كبيرة من الأشكال الجاهزة التي يمكن تخصيصها بتغيير ألوانها، أحجامها، تأثيراتها، إلخ، إلا أنّه في بعض 

 الأحيان نحتاج إلى أشكال مخصصة، وهذا ما سنتعلّمه  

 كل ثلاثي الأبعاد إنشاء ش

 إذا كنا نرغب في إنشاء شكل ثلاثي الأبعاد علينا أولا أن نقوم بإدراج الشكل ثنائي الأبعاد. نذهب إلى تبويب: 

 Shapes> أشكال  Insertإدراج  

 ثم ننقر على الشكل المرغوب من قائمة الأشكال الافتراضية:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 الشريحة بالنقر والسحب، وحسب الحجم والموضع المرغوب: بعد اختيار الشكل نقوم برسمه داخل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

                                                                                                           Microsoft PowerPoint بوربوينت برنامج شرح  –سلسلة الأوفيس 
 

 

    154من  125صفحة  م . شريف صابر 

 
 نا ـالسياقي، ومنه يمكننا الوصول إلى العديد من الخيارات الخاصة بتنسيق الشكل، لكن ما يهم  Format نلاحظ ظهور تبويب تنسيق 

 3D Rotation  الأبعادوبالأخص خيار الاستدارة ثلاثية   Shape Effects هنا هو أمر تأثيرات الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وار تنسيقــلكي نعطي للشكل مظهرا أقرب إلى الأشكال ثلاثية الأبعاد يجب أن نقوم بفتح جزء تنسيق الشكل (وهو نفسه مربع الح

 من بوربوينت).  2013في الإصدارات الأقدم من  Format Shape الشكل

 :Format قــمن تبويب تنسي Shape Styles ل ــاط الشكـالموجودة في زاوية مجموعة أنمننقر على أيقونة مشغل جزء تنسيق الشكل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Format Shape أو ننقر على الشكل بزر الفأرة الأيمن ونختار
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 3D التنسيق ثلاثي الأبعادوفي كلا الحالتين سيُفتح جزء (أو مربع الحوار) تنسيق الشكل. الخيارات التي تهمنا هنا هي 

 Format 3 والاستدارة ثلاثية الأبعادD Rotation والموجودة ضمن تبويب التأثيرات Effects   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 أو   Rightين  ــيدويا بالنقر على أزار التدوير إلى اليم  Z، وX ،Yفي قسم الاستدارة ثلاثية الأبعاد يمكننا تعديل دوران الشكل حول المحاور  

 الـــإدخ  انناــأو بإمك    Counter-Clockwiseا  ــأو عكسه  Clockwiseة  ــارب الساعـقـاه عــ، أو باتجDownأو الأسفل    Up، إلى الأعلى  Leftاليسار  

 قيمة الاستدارة في الحقول المخصصة لكل محور:
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 ي.ــق السياقــب تنسيـنفسها تلك الموجودة ضمن أمر تأثيرات الشكل في تبوي  Presetsوكذلك توجد النماذج ذات الإعدادات المسبقة  

 ليصبح ذو عمق ومظهر ثلاثي الأبعاد. يكون عمق جميع الأشكال في من قسم التنسيق ثلاثي الأبعاد يمكننا إضافة بعد ثالث للشكل  

 . نقطة 1584 – 0بوربوينت مساويًا للصفر بشكل افتراضي، لكن يمكننا تعديل العمق وإدخال قيم تتراوح بين 

 نستخدم السهم العلوي لزيادة العمق، أو السفلي لتقليله، أو إدخال قيمة مخصصة في حقل الحجم الخاص بالعمق: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يمكننا أيضا أن نقوم بتغيير لون السمك واختيار لون مخالف للون واجهة الشكل: 
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 وحجمه: Contourتوجد خيارات أخرى يمكننا تعديلها، كلون محيط الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كالمعدن، البلاستيك، أو تأثيرات خاصة، كالحواف الداكنة أو الناعمة،  ، إذ توجد العديد من الخيارات،  Materialوكذلك نوع مادة الشكل  

 أو حتى إطار هيكلي:
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 رسم شكل حر 

 أو  Freeformر ــل الحــــإذا كنت ترغب في إدراج شكل مخصص غير موجود ضمن قائمة الأشكال المسبقة، يمكنك استخدام أداة الشك

 .Scribbleأداة الخربشة 

 لرسم أشكال تحتوي على خطوط مستقيمة وخطوط منحنية معا:  Freeform تُستخدم أداة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فتُستخدم لرسم خطوط أو أشكال انسيابية شبيهة بالرسم اليدوي باستخدام القلم: Scribble أما أداة
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 ر  ــع آخــاه موقـــأرة باتجـفـرّك الــم نحــط، ث ـة الخ ــديد بدايــة لتح ـمنطقة داخل الشريح، ننقر على أي Freeform لرسم شكل باستخدام أداة

 :وننقر مرة أخرى لرسم الخط، وهكذا نرسم مجموعة الخطوط (أو المنحنيات) التي تشكّل الشكل الذي نرغب في رسمه

 لاه، ــثال أعــي الم ــما فــل، كــلاق الشكــإغـــم بـإذا لم نق  Freeformعند الانتهاء من رسم الخطوط، ننقر بشكل مزدوج لإلغاء تفعيل أداة 

 وط، إلا ـطــة خـــا مجموعــالسياقي. ومع أنّه Format سيكون الشكل عبارة عن مجموعة خطوط يمكننا تغيير لونها من تبويب تنسيق

 بالإمكان تعبئتها بلون مخصص تماما كما نفعل في الأشكال المغلقة، وفي هذه الحالة سيقوم البرنامج بإغلاق الشكل لتعبئته:   أنّه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يمكننا بعد ذلك تغيير لون التعبئة من تبويب تنسيق إن رغبنا في ذلك.
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 تحرير النقاط

 ل  ــين إلى شكــع ـى دائرة، أو الم ــثلا إلــع مـــل المربـــال لتحويـــيل الأشك ــادة تشكــــننا إعـــيمك Edit Pointاط ـباستخدام خاصية تحرير النق

 عشوائي. وهي مفيدة جدا في إنشاء أشكال مخصصة تتكون من خطوط مستقيمة ومنحنيات انسيابية أيضا.

 ذفــاط، وحــقــة ن ـــات، إضافـــتحويل القطع المستقيمة إلى منحنيلإعادة تشكيل شكل معيّن، يمكننا تحريك نقاطه من موقع إلى آخر، 

 نقاط أخرى. 
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 ) 3مقال رقم (

    Microsoft PowerPoint  في (Actions) والإجراءات (Hyperlinks) كيفية إنشاء الارتباطات التشعبية

 رض ــانية عـالإجراءات إمكانية الانتقال السريع إلى شريحة، ملف، برنامج، أو موقع بنقرة واحدة. وكذلك إمكتُتيح الروابط التشعبية وأزرار 

 سنتعلّم في هذا الدرس كيفية إدراج الروابط التشعبية للنصوص والعناصر، وكذلك كيفية إنشاء أزرار الإجراءات. ،  تلميحات منبثقة

 Hyperlinksالروابط التشعبية 

 ول ـأنّك لاحظت عند عملك على إنشاء العروض التقديمية على بوربوينت أنّه عند كتابة عنوان موقع أو بريد إلكتروني، سيتحلا بد من  

 بشكل تلقائي إلى رابط قابل للنقر وبلون مخصص. على سبيل المثال، سنقوم بكتابة رابط الأكاديمية في مربع نص فارغ:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 الــوتمرير الفأرة فوق الرابط سنتمكن من النقر على الرابط والانتق Slide Showوعندما نقوم بمعاينة الشريحة بطريقة عرض الشرائح 

 إلى صفحة الويب:
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 :followed hyperlinkعند النقر على الرابط سيتغير لونه لأنّه تحول إلى رابط مُتّبع  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ى  ــاب إلــع بالذهــط المتّبــي والرابـيمكننا تخصيص لون الرابط التشعب، الشرائح، وتتغير بتغيّرها themeتعتمد هذه الألوان على نسق  

 على السهم في مجموعة: ثم النقر  Design تبويب تصميم

Variants   < Color   < Customize Colors 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Save نقوم باختيار الألوان المرغوبة لكلا الرابطين، ونحرص على أن تكون ألوان بارزة بالنسبة للون خلفية الشرائح، ثم ننقر على
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 ابـــأو الذه CTRL+K يـــــللعناصر أو النصوص، نقوم بتحديد العنصر أو النص ونضغط على مفتاحأما لإضافة الروابط التشعبية يدويا 

 إلى تبويب: 

 Hyperlink> ارتباط تشعبي   Insertإدراج  

 Existing File or Web  ودة ــب موجــة ويـــود أو صفحــف موجـــفي كلا الحالتين سيُفتح نفس مربع الحوار، ومنه يمكننا إنشاء ارتباط بمل

 Pageددة مثلا)ـــة محـــالي (كشريح ــي الحــرض التقديمــعــل الــع داخـــ، بموض  Place in This Documentديدـــتند جـــ، بمس Create New 

 Document أو بعنوان بريد إلكتروني ،  Email Address  
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 ط بعنوان بريد إلكتروني، عند النقر على الرابط سيُفتح برنامج البريد الإلكتروني الذي تستخدمه على جهازك، وسيقوم  ـــفي حالة الرب

 ريره.  ـــن تحــدمين مـــن المستخــيرك مــبإنشاء رسالة جديدة إلى العنوان الذي قمت بإدخاله، ويكون نص الرسالة فارغا لتتمكن أنت أو غ

 عددا من خطوات إنشاء بريد إلكتروني.وبذلك ستختصر 

 ذا النص،  ـــ" بالشريحة التي تحتوي على الأشكال التوضيحية المرتبطة بهaggregate gradationسنقوم في هذا المثال بربط النص "

 :Place in This Documentلذلك سنختار الربط بمكان في هذا المستند  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Slideفي هذا المثال). يمكننا الاستفادة من حقل المعاينة   5ا (وهي الشريحة رقم ــط بهــاء الرابـشـريد إنــالتي نة  ــم الشريحــدد رقـــنح

 Preview ة ــح شاشـللتأكد من أنّها الشريحة المطلوبة، كما يمكننا إضافة تلميScreen Tip دث عند ــا سيحــى مــدم إلــاد المستخــلإرش 

 الرابط:النقر على 

 

 

 
 

 ح ــر التلميــه سيظهــأرة فوقـفـسنتمكن من رؤية نتيجة إدراج الرابط. عند تمرير ال  Slide Showبمعاينة الشريحة بطريقة عرض الشرائح 

 ندـــا عـــبتحديدهنا ــمـي قــالت 5م  ــــة رقـــ) إلى الشريح2ة (رقم ــالذي قمنا بإدخاله، وعند النقر عليه سننتقل مباشرة من الشريحة الحالي

 إنشاء الرابط:
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 Actionsالإجراءات 

 فـــل ملــرى أو تشغيـــة أخـــى شريحـــال إلـــي، كالانتقــما في عرضك التقديم  actionتُستخدم الإجراءات (أو أزرار الإجراءات) لتشغيل إجراء  

 مؤشر الفأرة فوقه.صوتي عندما يقوم المستخدم بالنقر على الزر أو تمرير 

 ادةـــوم بإعــقــاء زر يـ"، والهدف هو إنشBackعلى سبيل المثال، قمنا (في الشريحة الموضّحة أدناه) بإدراج مربع نص يحتوي على كلمة "

 المستخدم إلى آخر شريحة تم استعراضها. 

 نحدد مربع النص ونذهب إلى تبويب: 

 Action> إجراء  Insertإدراج  

 

 

 
 

 صر.ــ، وهو خاص بالإجراءات التي تنفّذ عند النقر بالفأرة على العنMouse Clickعلى تبويبين. الأول،  Action Settingsيحتوي مربع الحوار 

 ، وهو خاص بالإجراءات التي تنفّذ عند تمرير الفأرة فوق العنصر. والغالب هو استخدام التبويب الأول:Mouse Overوالثاني،  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ةـــــ، ثم نختار الإجراء المرغوب من قائمة الإجراءات. توجد العديد من الإجراءات، مثل الانتقال إلى الشريحة التاليHyperlink to نؤشر الخيار

Next Slide إلى الشريحة السابقة ،Previous Slide إلى أول شريحة في العرض التقديمي ،First Slideددة ــــــــ، إلى شريحة محSlideإلى ، 

 ...إلخ.Other PowerPoint Presentation، إلى عرض تقديمي آخر موجود على جهازك URLرابط 

 :OK، ثم ننقر على  Last Slide Viewedسنختار الانتقال إلى آخر شريحة تمت معاينتها من قبل المستخدم  
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 ) 4مقال رقم (

   Microsoft PowerPoint  في (Object Linking and Embedding) التقديميةربط العناصر وتضمينها داخل العروض 

Object Linking and Embedding  وتكتب اختصارا)OLE دثتها شركة مايكروسوفت تتيح مشاركة المعلومات بين ــي تقنية استح ــ) ه 

 البرامج. 

 ديث ــم تحــذلك سيتــي، وبــرض التقديمـعـل الــه داخــي ونسختــالأصل) إنشاء ارتباط بين الملف PowerPoint(في  Linkingيُقصد بالربط 

 النسخة كلما جرى تغيير على الملف الأصلي. 

 ة ـــح إمكانيـــا يتيــدر ممــج المصــي وبرنامـفيقصد به إنشاء ارتباط بين الكائن/العنصر داخل العرض التقديم  Embeddingأما التضمين 

 ر من داخل باوربوينت نفسه مهما كان امتداده.العنص /  تعديل الكائن

 سنتعلّم في هذا الدرس كيفية ربط الملفات وتضمينها، وكذلك كيفية فصل الارتباط.

 تضمين العناصر

 الطريقة الأولى هي بتحديد الشريحة التي نرغب في تضمين الملف فيها ثم الذهاب إلى تبويب: ، يمكننا تضمين الملفات بطريقتين

 Object> كائن  Insertإدراج  

 

 

 
 

 Create يارــديد الخــه بتحــي نفسـمن مربع الحوار "إدراج كائن" لدينا خياران لتضمين الملفات. أما إنشاء ملف جديد من العرض التقديم

 Newوينت، ــج بوربــل برنامــل داخــس ـج اكــبرنامح ـــل، سيُفتــســ. هذا الخيار أشبه بإنشاء برنامج داخل برنامج. فلو اخترنا إنشاء ورقة اك 

 ويمكننا العمل على الورقة بهذه الطريقة:

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 :Create from file أو تضمين ملف موجود مسبقا بتحديد الخيار
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 :OK لاختيار الملف من مجلد الحفظ، ثم موافق  Browse ننقر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كما هو موضح في الصور    Browseالظاهر أسفل كلمة    Linkبعد تحديد الملف، نأتي إلى ربط الملف من خلال وضع علامة صح على مربع  

 ثم اضغط موافق.

 

 
 

 

 

 

 

 

 بعد ذلك سيتم إدراج ملف الإكسل كما هو داخل الشريحة الحالية في برنامج بوربوينت.
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 ) 5مقال رقم (

  Microsoft PowerPoint في (animation) تحريك العناصركيفية 

 دــ ــمن السهل جدا تطبيق الحركات في باوربوينت، وهي من الخصائص الرائعة التي تضيف عامل جذب بصري لعروضك التقديمية يزي

 من اهتمام المشاهد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ع العنوان، ــــى مربـــعل Bounce ركةـــق حـــمنا بتطبيــق،  رـــدد من العناصـــعى   ــة علـــة مطبقــات مختلفــالشريحة أعلاه هي مثال على حرك

 ات تمتلك ـــركـذه الحـــن هــركة مـوكل ح،  على الصورة Wipe على المخطط، وحركة Float In على النصوص، حركة  Grow  &  Turn حركة

 خيارات بديلة للتأثير.

 رضــعــن مــة مــة المرغوبــتر الحركــ، واخAnimations ركاتـــالعناصر قم بتحديده أولا، ثم اذهب إلى تبويب حلإضافة حركة لأي عنصر من  

 الحركات:
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 ن زر ـــيرها مــاء تأشـغـبإل Auto Preview ةـــة التلقائيـاف المعاينــــعند النقر على الحركة ستُعرض معاينة لها بشكل تلقائي، يمكنك إيق

 ، واستخدام هذا الزر لعرض المعاينة يدويا:Preview معاينة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تلاف  ـ. وتختلف هذه التأثيرات للحركة الواحدة باخEffect Options عند اختيار الحركة، يمكنك عرض خيارات التأثير لها من زر خيارات التأثير

 على النصوص ستختلف خيارات التأثير فيما لو قمت بتطبيقها على مخطط.  Fade العنصر. فإذا قمت بتطبيق حركة

 غيير ــــمن الأعلى إلى الأسفل، أو ت حركة سلاسل المخطط لتكون  Directionيمكننا تغيير اتجاه     Float In مثلا، من خيارات التأثير لحركة 

 :By Elements in Series  لعناصر في السلسلةأو حسب ا By Categoryظهور عناصر المخطط حسب الفئة  Sequenceتتابع 
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 من معرض الحركات: None ولإلغاء الحركة من العنصر، قم بتحديده ثم اختر الحركة بلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 تحريك النصوص 

 وجد في باوربوينت أربعة مجاميع مختلفة من الحركات: ي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 : تأثيرات جلب العناصر إلى داخل الشريحة أو إظهارها في العرض.Entrance حركات الدخول 

 : تستخدم لإضافة تأثير حركي على العناصر في الشريحة وليس جلبها إلى داخل الشريحة أو إخراجها.Emphasis حركات التوكيد 
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 الشريحة أو جعلها تختفي من العرض.: تأثيرات إخراج العناصر من Exit حركات الخروج  

 : لتحريك العناصر بمسار معين داخل الشريحة. Motion Paths مسار الحركة 

 نك مثلا أن تطبق ـــيمك،  يمكنك اختيار أي نوع من هذه المجاميع وتطبيقها على النصوص، لكن من الأفضل ألّا يكون الاختيار عشوائيا

 ون ـــم أن تكــات، المهـليست هناك قواعد لاختيار الحرك،  وحركات التوكيد على بقية النصوص  حركات الدخول على العناوين الرئيسية،

 النتيجة النهائية لتطبيقها ذات وقع بصري جذاب.

 سنقوم مثلا بتطبيق ، الحركاتة من معرض  ـتر حركـم اخــا أولا ث ـــم بتحديدهـــوص قـــى النصـــة علـــركـق حــلاه، لتطبيـــرنا أعــــــا ذكـــمـــك

 على العنوان في الشريحة التالية: Appear حركة

 هذه الأرقام تشير إلى ترتيب تشغيل الحركات عند عرض الشريحة. ، ستلاحظ ظهور أرقام بجانب العناصر عند تطبيق الحركة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محتويات الباب السابع
 

 سنتعرف في هذا الباب علي شرح طرق الحفظ والتصدير والطباعة

 

 

 

 الحفظ والتصدير والطباعة  :  السابعالباب 
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 بفاعلية Microsoft PowerPoint كيفية حفظ وتصدير ملفات

 

 

 فظ ملفات بوربوينت إلى جهازك بعد الانتهاء من إنشائها، وبالرغم من أن برنامج  ـثر انتشارًا في حـــريقة الأكـة هي الطــوة السابقــالخط

 ونــج يطبقــي البرنامـأغلب مستخدمأوفيس بوربوينت يُقدم العديد من الخيارات المميزة في حفظ وتصدير العروض التقديمية، إلا أن  

 .الطريقة السابقة دون الاستفادة من باقي الخيارات في حفظ العروض التقديمية

 لذا سنشرح لكم في هذا الدرس كيفية حفظ وتصدير ملفات بوربوينت بكفاءة عالية وفاعلية.

 (الطول * العرض)  4:3و 16:9حفظ العروض بنسبة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البدء بتصميم العروض التقديمية يجب عليك معرفة الحجم الملائم للشرائح وذلك بالقياس مع الوسيلة المستخدمة أثناء العرض، قبل  

 لـــفتغيير أبعاد العرض (حجم الشريحة) بعد حفظه يعني كأنك تبدأ من جديد، وحتى تتجنب المشاكل المتعلقة بحجم الشرائح داخ

 .4:3أو  16:9من البداية ما إذا كنت ترغب بحفظها بنسبة العرض التقديمي يجب أن تحدد 

 ديثةـرض الح ـعـات الحديثة، مثل أجهزة الـع الشاشــع جميــق مــ، هذه النسبة تتواف16:9الياً فإن الحجم الأنسب لتصميم الشرائح هو  ـــح

 ترة ــفــي الـاً فــفقد أصبحت أقل شيوع  4:3لتقليدية  ، أما النسبة القياسية اwidescreen(بروجكتور) وشاشات التلفاز وأجهزة الحاسوب   

 بر مواقع متخصصة لعرض ملفات ـرها عـشـند نــم أو عــيرة الحجــغــات صــاش ـشـية، أو الــف الذكــواتـا للهــدامهــر استخــة، ويقتصـاليــالح

 البداية. ، لذا يُفضل غالباً استخدام هذه النسبة من  SlideShareبوربوينت مثل  

 ا ــــهذه الطريقة يتبعه،  ددةــعــإن احتجت استخدامها لأغراض مت  4:3و  16:9وبأي حال، يُمكنك حفظ العروض التقديمية بكلا الحجمين  

 ن ـــتين مـــود نسخـــروض وجــعـجميع مصممي العروض التقديمية المدفوعة، حيث ستلاحظ في معظم المواقع المتخصصة في بيع ال

 . 4:3والثانية   16:9ولى بنسبة العرض الأ 
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 4:3و 16:9والآن نأتي لكيفية إنشاء العروض بنسبة 

 . كما هو موضح في الصورة  4:3والثاني  16:9اذهب لقائمة تصميم، ثم حجم الشريحة، ستلاحظ ظهور خيارين الأول 

 يمكنك اختيار نسبة عرض خاصة إن أردت من خلال حجم شريحة مخصص. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 حفظ الملفات في مسار (مجلد) ثابت 

 ذه ـفي كل مرة نقوم بها بحفظ ملفات بوربوينت نضطر لتحديد المسار الخاص بحفظ الملف على جهاز الحاسوب، لكن يُمكن تجاوز ه

 . العملية عن طريق تحديد مسار ثابت لحفظ الملفات، وبمجرد حفظ الملف الجديد ستجد بأنه انتقل للمجلد الذي قمت باختياره

 اتبع الخطوات التالية: 

 افتراضي،   بشكل  الكمبيوتر  إلى  حفظ  خيار  على)  √من قائمة ملف، اختر خيارات، ثم من القائمة الجانبية اليمنى اختر حفظ، ثم ضع علامة ( 

 .باستمرار  داخله  العروض بحفظ ترغب   الذي المجلد  مسار ضع  الافتراضي المحلي  الملف موقع خانة وفي
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 حفظ العرض كملف فيديو

 وهي الصيغة الأساسية الخاصة ببرنامج بوربوينت،    PPTأغلب مستخدمي برنامج بوربوينت يقومون بحفظ العروض التقديمية بصيغة 

 لكن في بعض الأحيان نحتاج إلى حفظ العرض كملف فيديو لرفعه على مواقع مشاركة الفيديو أو لاستخدامات أخرى مختلفة، وبدلاً  

   .من القيام بحفظ العرض وتحويله إلى ملف فيديو باستخدام بعض البرامج المتخصصة

 ، ستلاحظ أن العرض حُفظ على MPEG-4 VIDEOر توجه إلى القائمة ملف، حفظ باسم، ومن القائمة المنسدلة حفظ كنوع اخت 

 ، لكن من خلال استخدام هذه الطريقة يتم حفظ الفيديو بحسب الإعدادات التلقائية المسبقة للملف. mp4هيئة ملف فيديو  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

                                                                                                           Microsoft PowerPoint بوربوينت برنامج شرح  –سلسلة الأوفيس 
 

 

    154من   147صفحة  م . شريف صابر 

 
 ملف، تصدير، ثم اختر إنشاء فيديو، بعدها بإمكانك اختيار جودة الفيديو بحسب رغبتك مثل عرض تقديمي عالي الجودة أو حفظه  

 للهواتف الذكية، بالإضافة إلى تحديد زمن ظهور كل شريحة داخل الفيديو. كما هو موضح في الصور التالية. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 تأمين العرض بكلمة مرور 

 إذا كنت ترغب بتأمين العرض التقديمي بواسطة كلمة مرور، فيمكنك بعد الانتهاء من حفظ الملف اتباع الخطوات التالية:

 من القائمة ملف اختر معلومات، ثم حماية العرض التقديمي، ثم اختر التشفير باستخدام كلمة مرور. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المرور لتشفير الملف ثم اضغط موافقفي الخانة المنبثقة قم بكتابة كلمة  
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 حفظ العرض التقديمي وطباعته

 ط أدواتــريـن شــفظ مــى زر الحـر علــقـان، سل  ــات اكـــطريقة حفظ العرض التقديمي لا تختلف عن طريقة حفظ مستندات وورد ومصنف

 ار  ـفي أقصى يس File (وهي المنطقة التي تظهر عندما تنقر على زر ملف  backstageالوصول السريع وسيتم الانتقال بك إلى منطقة 

 المصنف في النسخة الإنجليزية وأقصى يمين المصنف في النسخة العربية) لأنها المرة الأولى التي تحفظ فيها الملف. 

 

 

 

 

 الملف، تصديره، طباعته، مشاركته، أو الوصول إلى خيارات البرنامج. من هذه المنطقة يمكنك حفظ 

 Officeأو  OneDriveف على جهازك أو على حساب ــفظ الملــنك حــيمك Save Asر فوق حفظ كـ ـقـرة انــلحفظ العرض التقديمي لأول م

 365 Sharepoint إذا قمت بحفظ الملف على حساب .OneDrive ل  ــاسوب متصــاز حــهـن أي جــه مــمل عليـعـه والــول إليـــيمكنك الوص 

 بالإنترنت.

 . Share يمكنك أيضًا مشاركة المصنف بإرساله عبر البريد الإلكتروني عبر خيار مشاركة

 مــخ، وحجــدد النســة، عــعــابــوع الط ـشاهدة معاينة الطباعة واختيار ن. يمكنك مPrint لطباعة العرض التقديمي اذهب إلى خيار طباعة

 .PDFصفحة الطباعة. كما يمكنك طباعة العرض التقيديمي بصيغة 

 رــقــان Settings يمكنك طباعة صفحة الملاحظات أيضا مع صورة مصغرة للشريحة كما ذكرنا سابقا. في منطقة الطباعة ومن الإعدادات

 . Pages Notes ثم اختر صفحات الملاحظات Print Layout خيار تخطيط الطباعةعلى 
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 تحضير العرض التقديمي وتشغيله

 اتبع الخطوات التالية:  projectorهناك العديد من الخيارات لتشغيل العرض التقديمي، مثلا إذا كنت ترغب في عرضه على شاشة 

 .projectorقم بربط جهازك بجهاز العرض 

 . Use Presenter View ، ثم قم بتأشير خيار استخدام طريقة عرض مقدم العرضSlides Show اذهب إلى تبويب عرض الشرائح

 

 

 
 

 لبدء تشغيل العرض التقديمي. From Beginning من نفس التبويب انقر على زر من البداية

 

 

 
 

 ديد من الخيارات اثناء تشغيل العرض التقديمي. حيث يمكنك استعراض الشريحة ـعـرض ال ـع ـقدم الــرض مــة عــدام طريقــح استخــيتي

 دام ـــات، واستخـــراض الملاحظ ـع ـنك استـما يمكـك،  بيرة ــبينما يتم عرض الشرائح على الشاشة الكالحالية والشريحة التالية من جهازك 

 أدوات مثل القلم، مؤشر الليزر، تكبير منطقة معينة من الشريحة، إلخ.

 . Slides Show الشرائحإذا لم تكن ترغب في استخدام طريقة عرض مقدم العرض يمكنك إلغاء تأشير الخيار من تبويب عرض  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محتويات الباب الثامن
 

 البوربوينتلأهم أختصارات برنامج شرح سنتعرف في هذا الباب علي 

 

 

 

 

 أختصارات برنامج بوربوينت :  الثامنالباب 
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 المهام  الأختصار

Ctrl + A   تحديد الكل 

Ctrl + B  تحويل النص الى اللون الغامق 

Ctrl + C  نسخ النص 

Ctrl + D 
 تقوم بفتح مربع التحكم في الخط وسوف تجد كل

. الخصائص التي تريدها من تنسيق الخط  

Ctrl + U اضافة خط تحت الكلمة او النص المحدد 

Ctrl + I  مائلتحويل النص الى نص  

Ctrl + R   محاذاة النص الى اليمين 

Ctrl + E  محاذاة النص الى الوسط 

Ctrl + L محاذاة النص الى اليسار 

Ctrl + H   استبدال الكلمة المحددة او النص بكلمة اخرى 

Ctrl + Y تكرار النص الذي يسبق مؤشر الطباعة 

Ctrl + G  الذهاب الى صفحة محددة في المستند 

Ctrl + K   إدراج ارتباط تشعبي 

Ctrl + N   فتح صفحة جديدة 

ctrl + O   فتح ملف جديد تم تحفظه مسبقا على جهاز الكمبيوتر 

Ctrl + P  طباعة المستند 

Ctrl + S  حفظ 

Ctrl + V   لصق النص 

Ctrl + W  (الخروج من صفحة الطباعة) اغلاق المستند 

Ctrl + X  قص النص 

Ctrl + C   نسخ النص 

Ctrl + Z  إلغاء العملية الاخيرة 

Ctrl + K  إدراج ارتباط تشعبي 

Ctrl + N  فتح صفحة جديدة 

ctrl + O   فتح ملف جديد تم تحفظه مسبقا على جهاز الكمبيوتر 
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         المراجع والمصادر 

  
 1- فيديوهات شرح  البوربوينت للأستاذ أحمد فاروق 

 2- فيديوهات شرح  البوربوينت للمنذر سفان

 3- بعض المواقع العربية والأجنبية تم الأستعانة ببعض الصور منها

 4- أختصارات  البوربوينت  من موقع مايكروسوفت 

 5- المقالات خاصة بالأستاذة هدي المشتي 
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