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               رامجѧع بѧل مѧي التعامѧشارآين فѧاآتساب وتنمية معلومات ومهارات الم

 Presentationالعروض التقديمية 

 العروض التقديمية تاآتساب مهارة استخداما . 

  معرفة آيفية تشغيل برنامجMS PowerPoint. 

 ة آيفية إنشاء عروض تقديمية فارغةمعرف. 

          ،دولѧѧا جѧѧل بهѧѧة مثѧѧات مختلفѧѧرائح بتخطيطѧѧشاء شѧѧارة أنѧѧساب مهѧѧاآت

 الخ...صورة ، مخطط 

 اآتساب مهارة حفظ العرض التقديمى بأنماط مختلفة. 

 اآتساب مهارة عمل تأثيرات على مكونات العرض. 

  مراحل انتقالية بين الشرائحاآتساب مهارة عمل. 

  أهداف الدورة : أولا
 

  عروض تقديمية بطريقة احترافيةالقدرة على إعداد. 

  عروض تقديمية من قوالب تصميم جاهزةالقدرة على إعداد. 

    سيقѧѧѧѧى تنѧѧѧѧدرة علѧѧѧѧوما المقѧѧѧѧصوص والرسѧѧѧѧروض  تالنѧѧѧѧل العѧѧѧѧداخ 

 .التقديمية

  الشريحة المختلفةالمقدرة على عمل تأثيرات على مكونات. 

    القدرة على إدراج جداول، مخططات ، صور ، تخطيط هيكلي بشرائح

 العرض  

  القدرة على ضبط إعدادات الشريحة والنشراتHandouts 

            فѧمقدرة حفظ العرض التقديمى بأنماط مختلفة آصفحة انترنت ، آمل

 .تنفيذي

 التعامل مع جميع القوائم بالبرنامج. 

  النتائج المتوقعة : ثانيا
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 ointPowerP 0320استخدامات برنامج 
 Conferencesالمؤتمرات  •
  Trainingالتدريب  •
  Educationالتعليم  •
  Seminarsالجلسات العلمية  •
 Advertisementالدعاية  •
  other presentationsالعروض التقديمية المختلفة  •

  

  PowerPoint-MS 2003لتشغيل برنامج 

  

   آما يليStart من قائمة أبدا  PowerPointMSاى يتم تشغيل برامج 
Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office PowerPoint 2003 
 

  Run من خلال نافذة PowerPoint-MS 2003لتشغيل برنامج 

  

Start  Run 
  ثم اآتب أمر
powerpnt  

  

    Officeلتغيير لغة واجهة برامج 
الأوفيس  أو إي برامج يتبع مجموعة       PowerPointيمكن تغيير واجهة برنامج     

Office    ديك                  مع ملاحظةѧضلة لѧة المفѧوائم باللغѧة القѧر لغѧة تغييѧنعنى هنا بتغيير الواجه
 تكѧѧون اللغѧѧة المѧѧراد   إنيجѧѧب  أيѧѧضا تعنѧѧى بالعربيѧѧة ملѧѧف و نلاحѧѧظ   Fileفمѧѧثلا قائمѧѧة  
وما يهمنا هنا بمѧصر اللغѧة    الآليعلى الحاسب  إعدادها تم PowerPointعرض نافذة  
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 لأنهѧѧا الإنجليزيѧѧة باللغѧѧة تكѧѧون الواجهѧѧة إنع ملاحظѧѧة يفѧѧضل  مѧѧالإنجليزيѧѧةالعربيѧѧة و 
  نلاحظ أيضا سيتم هنا الشرح على الواجهة باللغة الإنجليزية  انتشاراً والأآثر

  يتم تغيير الواجهة عن طريق

  
 

Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office 
Tools  Microsoft Office 2003 Language Settings 

 
 و العربيѧة اختѧار      English الإنجليزيѧة آما نѧرى بالѧشكل الѧسابق توجѧد واجهتѧين معѧدة              

 اختيѧѧѧار اللغѧѧѧة الخѧѧѧاص  أيѧѧѧضا وتوجѧѧѧد Ok تريѧѧѧدها ثѧѧѧم اضѧѧѧغط موافѧѧѧق  التѧѧѧيالواجهѧѧѧة 
 PowerPoint داخل برنامج Helpبالمساعدة 
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  -:ملاحظة 
ت اللغة حيث يقوم بمجѧرد      مغلقة قبل تغيير أعدادا    الأوفيس تكون جميع برامج     إنيجب  

 ѧا    ضالѧشغيلها ممѧѧادة تѧѧيس وإعѧرامج الأوفѧѧع بѧѧق جميѧق بغلѧѧى موافѧѧد غط علѧѧسبب قѧѧييتѧѧف 
  فقدان ملفاتك المفتوحة حالياً

  
  2003PowerPoint نافذة برنامج 

 

  
 

   تحتوى النافذة على
بѧѧه عنѧѧوان النافѧѧذة اسѧѧم الملѧѧف و مفѧѧاتيح الѧѧتحكم       Title Barشѧѧريط العنѧѧوان    .١

 ، تѧصغير  Maximum or Restore، تكبيѧر واسѧترجاع   Closeفѧذة  إغلاق النا
 .Minimizeالنافذة 

 

بѧѧه مجموعѧѧة مѧѧن القѧѧوائم بكѧѧل منهѧѧا مجموعѧѧة مѧѧن  Menu Barشѧѧريط القѧѧوائم  .٢
 .الأوامر سندرسها إن شاء االله بشكل مفصل داخل الدورة

  
 شѧѧريط آѧѧل ٢٠ تѧѧصل عѧѧدد هѧѧذه الأشѧѧرطة إلѧѧى  Tool barsأشѧѧرطة الأدوات  .٣

 فيوجѧد شѧريط     Buttonsوظيفة معينة به مجموعة من المفѧاتيح        شريط مختص ب  
 مخѧتص بإنѧشاء جѧداول وحѧدود داخѧل      Tables and Bordersجداول وحѧدود  

 مختص بعمل رسومات داخل   Drawingوشريط الرسم    PowerPointبرنامج  
 مخѧتص بتنѧسيق النѧصوص    Formatting وشѧريط التنѧسيق   PowerPoint الـѧ ـ

 ولكن يسال سائل هل مطلѧوب إن اظهѧر آѧل هѧذه             .PowerPointداخل برنامج   
الأشرطة تكون الإجابة لا حيѧث تظهѧر الأشѧرطة الѧذي تريѧد العمѧل عليهѧا فعنѧد                    

 وهكذا ويسأل آخѧر آيفيѧة إظهѧار         Drawingالرسم داخل البرنامج اظهر شريط      
الأشѧѧѧرطة وإخفائهѧѧѧا سѧѧѧنتعرف فѧѧѧي الѧѧѧدروس التاليѧѧѧة علѧѧѧى آيفيѧѧѧة إظهѧѧѧار هѧѧѧذه    

العنوان شريط
القوائمشريط

 أشرطة
الأدوات

 شريحة
Slide 

المعلومات )الحالة(شريط
الرسم شريط

المتحدث ملاحظات
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 توجѧد أشѧѧرطة يجѧب إظهارهѧѧا دائمѧا عنѧѧد العمѧل مѧѧع     الأشѧرطة ويѧѧسال آخѧر هѧѧل  
 . نعم توجد أشرطةPowerPointبرنامج 

  
  والأشرطة الهامة التي يفضل إن تكون موجودة إثناء العمل مع البرنامج هي
 Standard القياسي 

 

 Formattingالتنسيق 
 

 Drawing  الرسم  
 

  
    ѧѧصيل ولمѧѧرطة بالتفѧѧذه الأشѧѧى هѧѧنتعرف علѧѧتنا سѧѧلال دراسѧѧن خѧѧون ومѧѧب أن تكѧѧاذا يج

  .PowerPointموجودة عند العمل مع برنامج 
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  Tool barsلإخفاء و إظهار أشرطة الأدوات 
  -:توجد طريقتين

 ثم أشرطة   Viewمن قائمة عرض     .١
  Toolbarsأدوات 

View  Toolbars 
ضغطه يمين على اى شريط قѧوائم        .٢

 تظهر قائمة بأشرطة الأدوات
  : مع ملاحظة

 اѧѧѧѧة بهѧѧѧѧة فرعيѧѧѧѧر قائمѧѧѧѧع تظهѧѧѧѧجمي 
الأشرطة آما بالشكل مѧع ملاحظѧة        
الأشѧѧرطة الموجѧѧود إمامهѧѧا علامѧѧة 

 اѧѧѧودة حاليѧѧѧرطة الموجѧѧѧي الأشѧѧѧه 
 .والأخرى مخفية

      ريطѧѧѧار شѧѧѧي إظهѧѧѧة فѧѧѧد الرغبѧѧѧعن
 نѧѧѧѧضغط عليѧѧѧѧه لتظهѧѧѧѧر علامѧѧѧѧة   

 .إمامه
      ريطѧѧѧاء شѧѧѧي إخفѧѧѧة فѧѧѧد الرغبѧѧѧعن 

أدوات نتبع الطريقة السابقة ونزيѧل      
  .علامة 

 
 ريط أدواتѧѧѧѧѧصل شѧѧѧѧѧضل فѧѧѧѧѧي يفѧѧѧѧѧالقياس Standard سيقѧѧѧѧѧريط أدوات تنѧѧѧѧѧى شѧѧѧѧѧعل 

Formatting                       تمѧاتيح و يѧل المفѧر آѧى تظهѧد حتѧف واحѧدل صѧفين بѧاى جعلها في ص 
  View  Toolbars  Customizeعمل ذلك عن طريق 

 Dialogue Boxيظهѧѧر صѧѧندوق حѧѧوار   
  آما بالشكل

   إمام خانةنتأآد من وضع علامة 
Show Standard and formatting 
toolbars on two rows 
اى اظهѧѧѧѧѧر شѧѧѧѧѧريط أداوت القياسѧѧѧѧѧي و  

  تنسيق في صفين آما بالشكل
  

آما يمكѧن إن نقѧوم بعمѧل شѧريط أدوات آخѧر             
جديد غيѧر هѧذه الأشѧرطة مѧن خѧلال الѧضغط             

 New ثم Toolbarsعلى تبويب 

 
  

  متابعة محتوى النافذة 
 وعѧѧرض بقيѧѧة  عѧѧرض التقѧѧديمى  وتѧѧستخدم للتنقѧѧل داخѧѧل ال  Scroll Barأشѧѧرطة التمريѧѧر   .٤

  الغير ظاهر حالياً عرض التقديمىال
   عن العرض وهو يعرض معلوماتStatus Barشريط المعلومات  .٥
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   2003PowerPointالعمل على برنامج  

برنѧѧѧامج هѧѧѧي شѧѧѧريحة العنѧѧѧوان وهѧѧѧو مѧѧѧا يقѧѧѧوم بعرضѧѧѧه مѧѧѧن الأفѧѧѧضل أن تكѧѧѧون الѧѧѧشريحة الأولѧѧѧى 
PowerPoint    ريحةѧѧѧى شѧѧѧشريحة الأولѧѧѧرض الѧѧѧشغيله يعѧѧѧد تѧѧѧوانا عنѧѧѧامج  .لعنѧѧѧز برنѧѧѧا يتميѧѧѧآم 
PowerPoint                      دѧالي فيوجѧشكل التѧا بالѧان آمѧل مكѧعه بكѧب وضѧبتقديم مساعدة ليوضح لك ما يج 

 وعنѧد الѧضغط بѧزر    Click to add titleمربѧع نѧص يعѧرض لѧك انѧه يفѧضل إضѧافة عنѧوان هنѧا          
   .الماوس يختفي ذلك النص وتكتب ما تريده

  
  الخ....ر حجم الخط وتغيير نوعه وتغيير لونه آما يمكن تنسيق ما تم إدخاله من تكبي

  
  Presentationتقديمي عرض فتح ملف 

  من قائمة ملفFile واختار أمر فتح Open 
  من شريط الأدوات القياسيStandard اضغط على مفتاح  
  من لوحة المفاتيح بالضغط علىCtrl+O 

  

  

 اضغط هنا لإضافة عنوان

 اضغط هنا لإضافة عنوان فرعى

نحدد مكان الملف المراد فتحه 
 واسمه
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  المفاتيح داخل صندوق حوار فتح

  وظيفته المفتاح

 
  قل إلى إمكان أخرى مثل سطح المكتبالتن

 
  التنقل لمستوى اعلي واحد

 
  البحث على الانترنت

  حذف الملف المحدد

  إنشاء مجلد جديد 

  تغيير نمط عرض الإيقونات

  تقوم بإدارة الملفات من طباعة وحذف ومعرفة خصائص الملفات
  

  Presentationحفظ عرض تقديمي 
  من قائمة ملفFile  واختيار أمر حفظSave 
 من شريط الأدوات القياسي والضغط على مفتاح حفظ  
  من لوحة المفاتيح الضغط علىCtrl+S 
  من لوحة المفاتيح بالضغط علىF12 

  
  

  ملاحظة هامة
  حرف٢٥٥أقصى عدد حروف لتسمية ملف بـ .١
  ه من بياناتيفضل تسمية الملف باسم ما يحتوي .٢
   الملف رموز لا يسمح باستخدامها في اسم .٣

/ \ < > * ? | : ;    
  

نحدد مكان الملف 
حفظهالمراد   

 

الملف اسم هنا نكتب

الحفظ نوع هنا نحدد
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  -:أنواع حفظ العروض التقديمية

 فѧي  بالعديد من التنسيقات وذلѧك مѧن خѧلال تغييѧر نѧوع الحفѧظ                 PowerPointيمكن حفظ ملف الـ     
   من خلال صندوق حوار حفظ آما بالشكلSave as typeحفظ بنوع 

  
 

  طريقة الحفظ  م
شكل 
  الإيقونة

١
الإضѧѧافة والحѧѧذف حيѧѧث يعѧѧرض الملѧѧف فѧѧي      يمكѧѧن التعѧѧديل و  ( تقѧѧديميآعѧѧرض 

    )pptعرض التصميم آما يمكن تشغيل العرض ويأخذ الامتداد 

٢
يتم فتحة آصفحة انترنت في مستعرض صѧفحات        ) webpage(آصفحة انترنت   

 htm ويأخذ الملف امتداد Internet Explorerانترنت مثل برنامج 
  

٣
 مѧع  )له لا يعѧرض التѧصميم    تѧشغي  بمجѧرد يعمѧل العѧرض     ( آعرض تقѧديمي تنفيѧذي      

   pps عرض التصميم ويأخذ الامتداد فيملاحظة يمكن فتحة 

٤
ويتم حفظه بهذا التنسيق إذا آنت صممت قالѧب تريѧد تطبيقѧه علѧى                ( آقالب تصميم 

   potملفات عروض تقديمية جديدة ويأخذ الامتداد 

٥
 يمكن تحويل جميع الѧشرائح بѧالعرض   )JPEG, GIF, BMP, PNG(آصور 

  لتقديمى آصور بامتدادات مختلفة ا
 

٦
 يمكѧѧن حفѧѧѧظ العناصѧѧѧر الأساسѧѧѧية  Word) (RTF outline عѧѧرض التقѧѧѧديمى آ

Outline     ىѧѧه إلѧѧومات وتحويلѧѧيس الرسѧѧط ولѧѧصوص فقѧѧديمى  اى النѧѧرض التقѧѧع 
Word   

٧
 PowerPoint 95 or مثѧل  PowerPointبإصدارات قديمة مѧن برنѧامج الѧـ    

97   
  

  صفحة انترنت آتقديمي الالعرضحفظ ملف 
    فѧѧة ملѧѧن قائمѧѧمFile       تѧѧصفحة انترنѧѧظ آѧѧر حفѧѧار أمѧѧم اختيѧѧث Save as 

webpage. 
  وعѧѧظ بنѧѧسدلة حفѧѧة المنѧѧي القائمѧѧظ فѧѧوار حفѧѧندوق حѧѧن صѧѧمSave as type 

 .Webpageنختار صفحة انترنت 
  يتم فتحة عن طريق برنامج مستعرض صفحات انترنتInternet Explorer 
 حات انترنت يسهل نشرها على الانترنتيفيد ذلك بتحويل العرض إلى صف. 
                  شعبيѧاط الѧى الارتبѧضغط علѧق الѧن طريѧشريحة عѧيتم عرض الHyberlink   ودѧالموج 

  بجوار رقم الشريحة آما بالصورة التالية
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  إدراج شريحة جديدة
  من قائمة أدارجInsert نختار أمر شريحة جديدة New Slide. 
  من لوحة المفاتيح اضغط علىCtrl+M 
 ريط أدوات تنسيق من شFormatting اضغط على 

 مفتاح
  

  Slide Layoutتخطيط الشريحة 
  Slide Layoutطرق تغيير تخطيط شريحة 

  من قائمة تنسيقFormat واختار أمر تخطيط شريحة Slide Layout 
  ضغط يمين على اى مكان فارغ بالشريحة واختار أمر تخطيط شريحةSlide Layout  

  
 آمѧا فѧي الѧصورة       Text ونѧص    Title يقѧوم بعѧرض شѧريحة بهѧا عنѧوان            عند أدارج شريحة جديدة   

 وذلѧك بѧالنقر عليѧه بالمѧاوس     التالية ، آما يعرض تخطيط الشريحة لكي تختار التخطيط الѧذي تريѧده      
  .لكي يتم تغيير تخطيط الشريحة المحددة إلى التخطيط الجديد
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   داخل شريحةinsert Tableأدارج جدول 

   ة إدراجѧѧن قائمѧѧمinsert   دولѧѧر جѧѧار أمѧѧنخت table رѧѧيظه 
 number of rowsمربѧع حѧوار احѧدد بѧه عѧدد الѧصفوف       

 . آما بالشكلNumber of Columnsوعدد الأعمدة 
 اختيار شريحة بها تخطيط جدول. 
  من شريط الأدوات القياسيStandard نضغط 

 على إيقونة إدراج جدول
  

  Chart) تخطيط(إدراج رسم بياني 
  من قائمة إدراجInsert تخطيط( اختار أمر رسم بياني (Chart 
  تخطيط(اختيار شريحة بها تخطيط رسم بياني (Chart 
  من شريط الأدوات القياسيStandard تخطيط نضغط على إيقونة إدراج 

  

 في جميع الحالات تظهر نافذة آما يلي
  

  
ويمكن تعديل القيم الموجودة  وهو مصدر بيانات التخطيط Datasheet) الجدول(هي يظهر لنا ورقة البيانات 

  .بالجدول حسب بيانات التخطيط الذي نريدها ، آما يمكن تغيير نوع التخطيط 
  

  -:تدريب 
  -: التاليةChartsالرسوم البيانية قم بتنفيذ 
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  Insert Pictureإدراج صورة 

  من قائمة إدراجInsert اختار أمر صورة Picture ثم اختيار أمر من ملف From 
File 

  اختيار شريحة بها تخطيط صورةPicture 
 الرسم دواتأ شريط من Drawing نضغط على إيقونة إدراج صورة  

 
  

  

  شريحة بها تخطيط صورة

  
  ملاحظة

بعد أدارج الصورة آما تكبيرها أو تѧصغيرها مѧن خѧلال ثمانيѧة دوائѧر حѧول الѧصورة آمѧا                      
 أو العѧѧرض Heightرتفѧѧاع فقѧѧط  أو الاWidthبالѧѧشكل مѧѧع ملاحظѧѧة يمكѧѧن تكبيѧѧر العѧѧرض فقѧѧط    

، آما يمكن نقل الصورة من مكان لآخر من         والارتفاع من خلال الدوائر الموجودة بارآان الصورة      
 Keyboardتحديѧدها ثѧم اسѧتخدام مفѧاتيح الأسѧهم الموجѧودة بلوحѧة المفѧاتيح         (خلال الضغط عليها  

  والتنقل بها إلى اى مكان  

 



PowerPoint 2003 Material (Special Version to Resala Training Center) 
 

Page 14  
[ 

  Diagram مخططإدراج 
 راج من قائمة إدInsert رسم تخطيطي  اختار أمرDiagram  
 الرسم دواتأ شريط من Drawing رسم تخطيطي  نضغط على إيقونة إدراج

Diagram  
  رسم تخطيطي اختيار شريحة بها تخطيطDiagram 

 
 Diagramنوع الرسم التخطيطي  لتحدد التالي جميع الحالات يظهر صندوق الحوار في

  
 agramDiأنواع الرسم التخطيطي 

 تخطيط هيكل إدارة Organization Chart 
  تخطيط دورةCycle Diagram 
 خطيط شعاعي نصف قطري ت Radial Diagram 
 خطيط هرميت Pyramid Diagram 
 خطيط فنت Venn Diagram 
 خطيط دفت Target Diagram 
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  Media Clipملف فيديو إدراج 
  من قائمة إدراجInsertأفلام وأصوات  اختار أمر Movies and Sounds  ثم نختار

تظهѧر شاشѧة احѧدد مكѧان واسѧم الفѧيلم المѧراد وضѧعها          (Movie from fileفيلم من ملف 
 ).بالشريحة

  من قائمة إدراجInsertأفلام وأصوات  اختار أمر Movies and Sounds  ثم نختار
يظهѧѧر صѧѧندوق حѧѧوار  (Movie from Clip Organizer  مѧѧنظم الكليѧѧبفѧѧيلم مѧѧن 

 يلم المراد وضعها بالشريحةاضغط على الف
 إدراج ملف فيديواختيار شريحة بها تخطيط  

  
  :ملاحظات 

عنѧѧد اختيѧѧار الفѧѧيلم المѧѧراد عرضѧѧه يظهѧѧر صѧѧندوق حѧѧوار يخبѧѧرك هѧѧل تريѧѧد تѧѧشغيل هѧѧذا الفѧѧيلم تلقائيѧѧاً                .١
Automatically شريحةѧѧѧرض الѧѧѧرد عѧѧѧا بمجѧѧѧه إمѧѧѧضغط عليѧѧѧدما تѧѧѧعن When Clicked اѧѧѧي آمѧѧѧف 
 .الصندوق التالي

  
 Slide show تشغيل الفيلم في وضع إجراء العرض يتم .٢

  
  Sound Fileملف صوت إدراج 
  امجѧѧيح برنѧѧيتPowerPoint هѧѧتم عرضѧѧن إن يѧѧشريحة ويمكѧѧى الѧѧوت إلѧѧف صѧѧإدراج ملѧѧب 

 أفѧلام    اختѧار أمѧر    Insertمѧن قائمѧة إدراج      يѧتم ذلѧك     . بالشريحة الحالية أو في آل العѧرض      
 sound from fileن ملѧف  ثѧم نختѧار صѧوت مMovies and Sounds     ѧوأصѧوات  

 ).تظهر شاشة احدد مكان واسم ملف المراد وضعه بالشريحة(
    شغليهѧѧد تѧѧل تريѧѧب هѧѧذي يطلѧѧالي والѧѧوار التѧѧندوق الحѧѧر صѧѧصوت يظهѧѧف الѧѧار ملѧѧد اختيѧѧبع

 .When Clicked إما عند الضغط عليه Automaticallyتلقائي 

  
  ملف الصوت أو إيقافه بعد ذلك تظهر الإيقونة التالية بمنتصف الشريحة لتشغيل 
  يفضل إخفاء هذه الإيقونة من خلالCustom Animation. 
              نѧك مѧالعرض وذلѧائم بѧصوت القѧآما يمكن تسجيل ب

 أفѧѧѧѧѧلام  اختѧѧѧѧѧار أمѧѧѧѧѧر Insertقائمѧѧѧѧѧة إدراج خѧѧѧѧѧلال 
ثѧѧم نختѧѧار   Movies and Soundsوأصѧѧوات 

  Sound Recorderتسجيل صوت 

  للبدء في التسجيل نضغط على 
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 Menu Barط القوائم  شريالتعامل مع
 Fileقائمة ملف 

  
  PowerPoint فيجديد   Presentation عرض تقديميعمل 
 New جديد أمر ثم اختار Fileمن قائمة ملف  •
  )Ctrl+N(لوحة المفاتيح  •
   اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •

  
  

 PowerPointفي   Presentationعرض تقديمي لفتح 
 Open فتح أمر ثم اختار Fileمن قائمة ملف  •
  )Ctrl+O(لوحة المفاتيح  •
   اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •

  
 نحدد اسم الملف المراد فتحه ومكانه

  

  
  

 PowerPoint برنامج داخل  Presentationعرض تقديمي  لإغلاق
 Close إغلاق ثم Fileمن قائمة ملف  .١
٢. Ctrl+F4 أو Ctrl + W 
   إغلاق الإطار .٣

  
  
  
  
  
  

نحدد اسم الملف المراد فتحه ومكانه
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 PowerPoint داخل برنامج  SetupPageإعداد صفحة 
 أمر إعداد صفحة لأنه عن طريق ذلك الأمر نѧستطيع إعѧداد             Fileمن الأوامر الهامة بقائمة ملف      

  . آما يليالعرضي إما الطوليالعرض التقديمى وتحديد هل اتجاه الشرائح 

  
 Slides sized for من صندوق حوار نحدد منه حجم الشرائح

 مبيوتر تختار عند عرضها على شاشة الكOn-screen Show 
  هل تريد عرضها على ورقA4 or A3الخ . 
  هل تريد عرضها على جهازOver Head Projector 
  مم٣٥هل تريد عرضها على جهاز إسقاط شرائح 

  
  ثم تحدد عرضWidth والارتفاع Heightالخاص بالشرائح   
  ١حة رقم الافتراضي تبدأ العرض بالشري( وتحدد تبدأ الشرائح برقم معين( 

  
         شرائحѧواء الѧثم نحدد الاتجاه سSlides)         ىѧون عرضѧضل أن تكѧتفLandscape (  اѧأم

 فيوجѧѧد Outline أو العناصѧѧر الأساسѧѧية Handouts أو النѧѧشرات Notesالملاحظѧѧات 
  Portraitأما الطولي Landscape اختيارين إما الاتجاه العرضي 

  
 iew  Print Prevقبل الطباعة العرض التقديمى معاينة
 Print Preview ثم معاينة قبل الطباعة Fileمن قائمة ملف   •
 اضغط على أيقونة معاينة قبل الطباعة •
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 Print العرض التقديمىطباعة 
 Print ثم الطباعة Fileمن قائمة ملف  •
 قياسي أدواتطباعة الموجودة على شريط اضغط على أيقونة  •

  
         ة      آما نرى من صندوق حوار طباعة يمكننا من تحديѧم الطابعѧد اسName   يѧالت

  تقوم بالطباعة عليها
   ةѧѧاق الطباعѧѧونطPrint range   شرائحѧѧل الѧѧل آѧѧه All  ةѧѧصفحة الحاليѧѧأو ال 

Current Slide أو شرائح معينة من الملف Slides  
      وتحديد عدد النسخ المراد طباعتهاCopies وأمر تجميع Collate   ةѧي حالѧف 

 آѧѧل نѧѧسخة علѧѧى حѧѧدة اى عمѧѧل  طباعѧѧة أآثѧѧر مѧѧن نѧѧسخة عنѧѧد الرغبѧѧة فѧѧي طباعѧѧة 
 .تجمع لكل نسخة على حدة ثم يبدأ بطباعة النسخة الأخرى

  قم نحدد من أمر ماذا تطبعPrint What    شرائحѧة الѧد طباعѧهل تري Slides 
 عنѧѧѧد اختيѧѧѧار Handoutsأمѧѧѧا تقѧѧѧوم بطباعѧѧѧة ، أمѧѧѧا تقѧѧѧوم بطباعѧѧѧة النѧѧѧشرات   

د الѧѧشرائح  والتѧѧى تحѧѧدد بهѧѧا عѧѧد Handoutsالنѧѧشرات تنѧѧشط أعѧѧداد النѧѧشرات  
Slides per Page    دهاѧل تريѧشرة هѧبالصفحة الواحدة وترتيب الشرائح بالن 

 طباعѧѧѧة صѧѧѧفحة الملاحظѧѧѧات  أمѧѧѧا Vertical أمѧѧѧا راسѧѧѧي Horizontalافقѧѧѧى 
Notes Page ية  أوѧصوص ( طباعة عرض العناصر الأساسѧالن (Outline 

View.  
   ونѧѧية اللѧѧن خاصѧѧم مѧѧادي / ثѧѧدرج الرمѧѧتgrayscale ديكѧѧت لѧѧإذا آانѧѧة  فѧѧطابع 

 أو نختѧѧѧار Colorألѧѧѧوان وتريѧѧѧد طباعѧѧѧة الѧѧѧشرائح بألوانهѧѧѧا آمѧѧѧا هѧѧѧي نختѧѧѧار        
Grayscale  ادي اوѧاى تدرج اللون الرم Pure Black and while اى 

 .اللون الأبيض والأسود
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      اراتѧض الخيѧد بعѧا توجѧرى آمѧل  الأخѧمث Scale to fit paper  ر أوѧاى تكبي 
 .تصغير الشرائح حسب حجم الورق

 ل  آما توجد بعضѧالخيارات الأخرى مث Frame Slides    ضعѧا تѧد اختيارهѧعن 
 .أطار حول الشريحة

      لѧرى مثѧارات الأخѧض الخيѧآما توجد بعPrint hidden slides  ةѧاى طباع 
 .الشرائح المخفية

       لѧرى مثѧارات الأخѧض الخيѧد بعѧا توجѧآم Print comments and ink 
markup           ѧن أن تكѧمها      اى طباعة التعليقات و العلامات التي ممكѧت برسѧون قم

 .بالقلم
  يوجد أيضا مفتاحPreview لمعاينة الإعدادات التي تم وضعها . 

  
 عبر البريد الالكتروني عرض تقديمى إرسال 

 Mail ثѧѧѧم اختيѧѧѧار أمѧѧѧر Send to ثѧѧѧم اختيѧѧѧار أمѧѧѧر Fileمѧѧѧن قائمѧѧѧة ملѧѧѧف 
Recipient امجѧѧل برنѧѧساب داخѧѧشئت حѧѧون أنѧѧب إن تكѧѧة يجѧѧع ملاحظѧѧم Outlook 

expressل هذه الميزة لتشغي  

  
 Package for CDأمر 

 تقѧѧديمي عѧѧرض لعمѧѧل حزمѧѧة مѧѧن 
اسѧѧѧطوانة ضѧѧѧوئية ووضѧѧѧعه علѧѧѧى 

CD  اتѧѧѧѧع الملفѧѧѧѧووض ѧѧѧѧةاللازم 
ه العѧѧرض التقѧѧديمى بѧѧدون   لتѧѧشغيل

الحاجѧѧѧѧѧѧة إلѧѧѧѧѧѧى وجѧѧѧѧѧѧود برنѧѧѧѧѧѧامج  
PowerPoint عѧѧѧѧѧѧسخ جميѧѧѧѧѧѧون 

الملفѧѧѧѧѧѧات المرتبطѧѧѧѧѧѧة والخطѧѧѧѧѧѧوط 
الموجودة بالعرض ، يتم ذلѧك مѧن        

أمѧѧѧر  واختيѧѧѧار Fileقائمѧѧѧة ملѧѧѧف  
Package for CD   رѧѧليظه
  صندوق حوار  المقابل 
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آمѧѧا نѧѧرى يطلѧѧب إدخѧѧال  
اسم الاسѧطوانة وأعطѧى     
اسѧѧѧѧѧѧم افتراضѧѧѧѧѧѧي هѧѧѧѧѧѧو  

PresentationCD 
يمكѧѧѧѧѧن تغيѧѧѧѧѧره ويوجѧѧѧѧѧد  

 Add Filesمفتѧѧѧѧاح 
لإدراج ملفѧѧѧѧѧات أخѧѧѧѧѧرى 
مرتبطѧѧة بѧѧѧالعرض مثѧѧѧل  

  .فيديوملفات صوت أو 
  
  
  
  
  
  

 يتѧيح خيѧارات أخѧرى    Optionsيѧارات   مفتاح خPackage for CDآما يوجد بصندوق حوار 
 حيѧѧث يѧѧستطيع العѧѧرض   PowerPoint Viewerمنهѧѧا إرفѧѧاق مѧѧع العѧѧرض التقѧѧديمى برنѧѧامج    

 علѧى الجѧاهز الѧذي تقѧوم العѧرض بѧه وإرفѧاق               PowerPointالتقديمى العمل بدون وجود برنامج      
 Embedded و الخطѧوط الموجѧودة بѧالعرض    Linked filesأيѧضا جميѧع الملفѧات المرتبطѧة     

TrueTypefont  اѧѧه آمѧѧه او تعديلѧѧرور لفتحѧѧة مѧѧع آلمѧѧديمى بوضѧѧرض التقѧѧة العѧѧن حمايѧѧا يمكѧѧآم 
  نرى بصندوق الحوار التالي

  
 Copy ثم تضغط علѧى مفتѧاح   CD Driveبعد ضبط الخيارات المختلفة تضع اسطوانة فارغة بـ

to CD آما يمكن وضع نسخ داخل اى مجلد على القرص الصلب Hard disk  لاѧن خѧل  وذلك م
 Close بعѧѧد الانتهѧѧاء مѧѧن عمليѧѧة النѧѧسخ اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاح إغѧѧلاق    Copy to Folderأمѧѧر 

 Package for CDبصندوق حوار 
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  العرض التقديمىعرض خصائص 

 ثѧѧѧم اختيѧѧѧار أمѧѧѧر  Fileلمعرفѧѧѧة معلومѧѧѧات عѧѧѧن الملѧѧѧف وخѧѧѧصائص مѧѧѧن قائمѧѧѧة ملѧѧѧف     
Propertiesخصائص الملف آما مبين بالشكل التالي   

  
  

  ملاحظة
 أن اغلѧب هѧذه الأوامѧر موجѧودة          Fileنلاحظ من خلال عرض لأهم أوامر قائمѧة ملѧف           

  بشريط الأدوات القياسي
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 Menu Bar شريط القوائم التعامل مع
  Editتحرير قائمة 

  
  Undoلتراجع ا

 العرض التقديمىقمت بها في اى تعديلات عن آخر عمليات  Undoلتراجع ا أمرلاستخدام 
 من خلال قائمة تحرير Edit اختر أمر تراجع Undo . 
  أو اضغط علىCtrl + Z.  
 أو اضغط فوق زر تراجع الموجود على شريط أدوات قياسي.  
     رض  آرر هذه الخطوة حسب الحاجة للتراجع عن عدة عمليات قمت بها فيѧالع

 التقديمى
  

  Repeat or Redoتكرار آخر أمر 
  تحريرمن خلال قائمةEdit أمر إعادة  اختر Redo. 
 ضغط على أو اF4.  
 أو اضغط فوق زر إعادة الموجود على شريط أدوات قياسي  

  
  نقل نص أو فقرة من مكان لآخر سواء بنفس الملف أو ملف آخر

 : ثمأولاحدد النص 
  من قائمة تحريرEdit نسخ أمر اختر Cut  
  من لوحة المفاتيحCtrl+ X   
  نسخ أمرضغطه يمين على العنصر المحدد ثم اختر Cut  
  اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  
        صѧل قѧبعد عملية نقCut                   غطѧم اضѧنص ثѧصق الѧراد لѧان المѧذهب للمكѧزء نѧذا الجѧه 

  Paste اختار أمر لصق Editعلى مفتاح لصق أو من قائمة تحرير 
  

   نص أو فقرة من مكان لآخر سواء بنفس الملف أو ملف آخرنسخ
 : ثمأولاحدد النص 

  من قائمة تحريرEdit سخ  نأمر اخترCopy 
  من لوحة المفاتيحCtrl+ C  
  نسخ أمرضغطه يمين على العنصر المحدد ثم اختر Copy  
  اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  
     بعد عملية نسخCopy                     ىѧغط علѧم اضѧنص ثѧصق الѧراد لѧان المѧذهب للمكѧزء نѧذا الجѧه 

  Paste اختار أمر لصق Editمفتاح لصق أو من قائمة تحرير 
  

  fice ClipboardOfحافظة الأوفيس 
 عملية نسخ او نقل ونستفيد منها فى نسخ ما بها إلى اى تطبيѧق               ٢٤هى ذاآرة تقوم بالاحتفاظ بآخر      

  Word, Excel, Access, PowerPointآخر مثل برنامج 
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  الحذف داخل العرض التقديمى
 Clear اختѧار أمѧر حѧذف        Editلحذف نص أو فقرة أو آلمة قم أولا بتحديدها ثم من قائمة تحرير              

  Deleteأو من لوحة المفاتيح اضغط على مفتاح 
  

 PowerPointعرض تقديمى  داخل محتويات الشريحة الحاليةتحديد آل 
  Select All اختار أمر تحديد الكل Editمن قائمة تحرير 

  
 Duplicateالتكرار 

يمكѧѧن مѧѧن تكѧѧرار اى عنѧѧصر مѧѧن مكونѧѧات الѧѧشريحة سѧѧواء نѧѧص أو صѧѧورة فبعѧѧد تحديѧѧد الѧѧنص أو    
بتكѧرار الجѧزء المحѧدد     سѧيقوم  Edit من قائمѧة تحريѧر   Duplicateلصورة ثم اختيار أمر تكرار     ا

 آما يمكن عمل تكرار اى عنصر بالشريحة مثل نص او صورة عѧن طريѧق لوحѧة                  .بنفس الشريحة 
   معاCtrl+Dًالمفاتيح باستخدام مفتاحي 

  
 Delete Slideحذف شريحة 

الحاليѧة أو تحديѧد الѧشريحة المѧراد حѧذفها واختيѧار أمѧر         يمكن حѧذف الѧشريحة النѧشطة اى الѧشريحة           
  .Edit من قائمة تحرير Delete Slideحذف شريحة 

  
  العرض التقديمىأمر بحث لإيجاد آلمة أو جملة في 

مѧѧن خѧѧلال قائمѧѧة  Findحѧѧدد أمѧѧر بحѧѧث 
 Ctrl+Fأو اضѧѧغط علѧѧى  Editتحريѧѧر 

  لعرض مربع حوار بحث 
حѧѧѧث نكتѧѧѧب الكلمѧѧѧة او الجملѧѧѧة المѧѧѧراد الب

 Find Nextعنها ونضغط على مفتاح 
  
  
  
  
  

  عرض التقديمىأمر استبدال لتغيير آلمة أو جملة في ال
 لعѧرض مربѧع   Ctrl+ Hأو اضѧغط علѧى    Editمѧن قائمѧة تحريѧر     Replaceاسѧتبدال  اختر أمѧر  

  .Replace حوار استبدال
لتنفيذ ذلك قم بكتابة الكلمѧة التѧي تبحѧث          

  والكلمѧة Find Whatعنها فѧي خانѧة   
المѧѧѧѧѧѧراد اسѧѧѧѧѧѧتبدلها بهѧѧѧѧѧѧا فѧѧѧѧѧѧي خانѧѧѧѧѧѧة   

Replace With  لѧѧѧѧتبدال آѧѧѧѧلاس 
 اضѧѧѧѧغط بѧѧѧѧالعرض التقѧѧѧѧديمىالكلمѧѧѧѧات 

 لاسѧتبدال  Replace Allعلى مفتѧاح  
آلمة واحدة ابحث أولا عن مكانها عѧن        

بѧѧالعرض  Find Nextطريѧѧق أمѧѧر  
  Replace ثم اضغط التقديمى
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 Menu Bar شريط القوائم التعامل مع
 Viewعرض قائمة 

  
  ير نمط العرضلتغي

 PowerPoint داخل تقديميال عرضللطرق  خمسهناك 
 Normal Viewالعرض العادي  -١
 Slide Sorter Viewفارز الشرائح عرض  -٢
 )العاديتظهر فى العرض  ( Slides View عرض الشرائح -٣
 )تظهر فى العرض العادي( Outline View عرض العناصر الأساسية  -٤
 Slide Showعرض أجراء العرض  -٥
 Page Notesحة لملاحظات عرض صف -٦

  
   واختيار الطريقة المناسبةViewيتم اختيار طريقة العرض من قائمة عرض 

 Normal Viewالعرض العادي 
 آѧل   لنѧا  هو العرض الذي من خلالѧه نقѧوم بتѧصميم العѧرض حيѧث يتѧيح                  Normalالعرض العادي   

  الإمكانات من تصميم و تنسيق العرض

  
  

  عرض الشرائحSlides View  
  يمكن تنسيق النصوص به م بعرض الشرائح فى صورة مصغرات ولايقو
  

  عرض العناصر الأساسية Outline View 
  يقوم بعرض العناصر الأساسية في ذلك العرض حيث يتم عرض النصوص فقط
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  عرض أجراء العرضSlide Show 
  في هذا العرض يتم عرض الشرائح مل الشاشة ويتم تشغيل العرض بعدة طرق منها

 ائمة عرض من قView نختار أمر Slide Show 
  من لوحة المفاتيح نضغط على مفتاحF5 
  من قائمةSlide Show نختار أمر View Show 

  
  عرض فارز الشرائحSlide Sorter 

   Slide Sorter ونختار امر فارز الشرائح Viewمن قائمة عرض 
 

  
   هذا العرض تستطيعفي

 حب الشريحة لمكان آخر بزر الماوس الأيسرترتيب الشرائح بتغير مكان الشريحة بس 
 أخفاء شريحة 
 حذف شريحة 

  
  إخفاء شريحة

 ، مѧع  Slide Showعند الرغبة فѧي إخفѧاء شѧريحة حتѧى لا تظهѧر أثنѧاء عѧرض الѧشرائح فѧي          
ملاحظة الشريحة المخفية تظهر فى جميع طرق العѧرض التѧي تѧم ذآرهѧا مѧا عѧدا أجѧراء العѧرض                       

Slide Showة بالطرق الآتية ويتم إخفاء الشريح  
      ةѧن قائمѧم مѧا ثѧنحدد الشريحة المراد إخفائهSlide Show     ريحةѧاء شѧر إخفѧار أمѧنخت 

Hide Slide. 
          اوس الأѧا        في وضع فارز الشرائح نضغط يمين بزر المѧراد إخفائهѧشريحة المѧى الѧن علѧيم

 Hide Slideواختار أمر أخفاء شريحة 
  في شريط أدوات فارز الشرائحSlide Sorter على إيقونة اضغط 
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  ملاحظات
 الشريحة المخفية يظهر على رقمها خط ليبن أنها مخفية 
  لا يفضل أخفاء الشريحة الأولى لأنها تظهر الشريحة عند تشغيل العرض. 

  
  

  Slide Master الشريحة الرئيسية
 حيث اى تعديل بهѧا يѧتم تطبيقѧه علѧى آѧل       Templateقالب الشرائح الرئيسية هي في الأساس   

 تنѧѧسيق آѧѧل فѧѧي العѧѧرض ولكѧѧن نѧѧستفيد منهѧѧا  أثنѧѧاء فѧѧيولا تعѧѧرض الѧѧشريحة الرئيѧѧسية   ض العѧѧر
 عامѧѧة علѧѧى إعѧѧداداتالѧѧشرائح مѧѧرة واحѧѧدة وعمѧѧل 

آѧѧل الѧѧشرائح آمѧѧѧا يمكѧѧن وضѧѧع صѧѧѧورة بهѧѧا ليѧѧѧتم      
  .تطبيقه على آل العرض

       يمكن عرض الشريحة الرئيسية من قائمة
 Master ثѧѧم نختѧѧار أمѧѧر  Viewعѧѧرض 

 Slideة نختار أمر ثم من القائمة الفرعي
Master  آما بالشكل 

  

 ملاحظات هامة
 الشريحة الرئيسية ممكن أن تكون شريحة واحدة أو اثنين 
 لا يفضل إدراج شريحة بالشريحة الرئيسية 

  
           سيѧѧوان الرئيѧѧد العنѧѧك بتحديѧѧين وذلѧѧط معѧѧون وخѧѧشرائح بلѧѧل الѧѧوان آѧѧسيق عنѧѧن تنѧѧيمك

Master Title ريطѧѧن شѧѧة مѧѧديلات المطلوبѧѧل التعѧѧسيق  وعمѧѧأدوات تن Formatting 
Toolbar. 

                      شرائحѧل الѧي آѧصورة فѧذه الѧع هѧتم وضѧيمكن إدراج صورة آما سبق من قائمة إدراج لي
 بالعرض

  لإغلاق نافذة الشريحة الرئيسية وعرض الشرائح العادية نضغط علىClose Master 
View 



Author Eng. Hosni Dakhli Mohamedج 

Page 27  

  
 Handout Masterالنشرات الرئيسية 

 هѧѧي قالѧѧب Handout Masterنѧѧشرات الرئيѧѧسية آمѧѧا قبѧѧل فѧѧي الѧѧشريحة الرئيѧѧسية ، ال 
 Handout  حيث اى تعديل في النشرات الرئيѧسية Handoutتستخدم لضبط إعدادات النشرات 

Master           شراتѧع النѧى جميѧه علѧسيتم تطبيق Handouts            وانѧافة عنѧورة أو إضѧافة صѧل إضѧمث 
  Handout جميع النشرات فيليتم وضعه 

 
  

  FooterHeader and رأس وتذييل الصفحة 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Notes Master 
 حيѧѧث مѧѧن  Notes Masterنفѧѧس الѧѧشيء مѧѧع  

خلالها تقوم بضبط إعدادات صفحة الملاحظѧات      
فمѧѧѧثلا تريѧѧѧد وضѧѧѧع صѧѧѧورة بѧѧѧصفحة الملاحѧѧѧات 

 لتنسيقات المختلفة  وضبط ا
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           يتم عرض صندوق حوار رأس وتزييل الصفحة داخل برنامجPowerPoint    لالѧمن خ 
  Header and Footer واختيار أمر رأس وتزييل الصفحة Viewقائمة عرض 

  نستفيد منHeader and Footer      وانѧشرائح و عنѧم الѧرض ورقѧاريخ للعѧمن وضع ت 
 .يظهر في آل العرض في الأسفل

         دѧشكل فيوجѧي الѧشرائح        آما فѧاص بالѧوبين الأول خѧتبSlide      شرات وѧاص بالنѧر خѧوالأخ 
  Notes and Handoutsالملاحظات 

   لالѧفي الشكل السابق يمكن إضافة تاريخ والوقت في الشرائح من خDate and Time 
 Updateولهѧѧѧѧѧا اختيѧѧѧѧѧارين الأول إمѧѧѧѧѧا أن يѧѧѧѧѧتم تحѧѧѧѧѧديث التѧѧѧѧѧاريخ والوقѧѧѧѧѧت تلقѧѧѧѧѧائي 

Automatically أو تاريخ ثابت Fixedتقوم أنت بكتابته آما بالشكل . 
  ويوجد اختيار لإضافة رقم الشريحةSlide number. 
  ويوجد اختيار لإضافة عنوان يظهر أسفل الشرائح من خلال آتابته في الجزءFooter. 
             وѧѧوان وهѧѧشريحة العنѧѧصفحة بѧѧل الѧѧرض رأس وتزييѧѧي عѧѧة فѧѧد الرغبѧѧار عنѧѧد اختيѧѧويوج

 Don't show on title slideفي  الشريحة الأولى من خلال وضع علامة 
                        احѧى مفتѧضغط علѧط نѧة فقѧشريحة الحاليѧى الѧسابقة علѧدادات الѧق الإعѧعند الرغبة في تطبي

 .Applyتطبيق 
                احѧى مفتѧضغط علѧالعرض نѧشرائح بѧل الѧى آѧسابقة علѧعند الرغبة في تطبيق الإعدادات ال

 .Apply to Allتطبيق على الكل 
  

  Grayscale/ Colorأمر 
 تظهر قائمѧة فرعيѧة تتѧيح لѧك العديѧد            Color/Grayscale واختيار أمر    Viewمن قائمة عرض    

أمѧا  ) وهو الاختيار الافتراضى  ( من الاختيارات منها انك تريد جعل العرض التقديمى يظهر ملون           
 ولا تظهѧѧر الألѧѧوان الأخѧѧرى  Grayscaleجعѧѧل العѧѧرض التقѧѧديمى يظهѧѧر تѧѧدرج للѧѧون الرمѧѧادي     

ѧѧار آخѧѧاك اختيѧѧط  وهنѧѧود فقѧѧيض والأسѧѧاللون الأبѧѧر بѧѧديم يظهѧѧرض التقѧѧل العѧѧا جعѧѧيح لنѧѧر يتPure 
Black and white. 

  
  Rulerالمسطرة 

 واختيѧار   Viewولعمل ذلك نفتح قائمѧة عѧرض         من أظهار أو أخفاء المسطرة       Rulerيتيح لنا أمر    
  Ruleأمر مسطرة 

  
 Grid andخطوط الشبكة والخطوط الإرشѧادية  

Guides 
 واختيѧѧѧار أمѧѧѧر خطѧѧѧوط  Viewمѧѧѧن قائمѧѧѧة عѧѧѧرض  

 Grid andالѧѧѧѧشبكة والخطѧѧѧѧوط الإرشѧѧѧѧادية 
Guides            شبكةѧوط الѧرض خطѧة عѧا إمكانيѧتتيح لن 

 وهѧى تفيѧد فѧي       والخطوط الإرشѧادية علѧى الѧشريحة      
ضѧѧبط ومحѧѧاذاة ووضѧѧع الرسѧѧومات علѧѧى الѧѧشريحة   

   في إمكان معينة
  
  
  
  
  



Author Eng. Hosni Dakhli Mohamedج 

Page 29  

  
  View Direction أمر

 تظهѧر لنѧا قائمѧة فرعيѧة     View Directionرض  واختيار أمر اتجاه العView ѧعرض من قائمة 
 إما من الѧيمن إلѧى   Left to Rightلنحدد اتجاه عرض الشرائح هل تريدها من الشمال إلى اليمين 

 Right to Leftالشمال 
  

 Zoomتكبير وتصغير 
 لتكبيѧѧر وتѧصغير عѧѧرض الѧشريحة علѧѧى شاشѧѧة   Zoom يتѧيح لنѧѧا أمѧر  

 لتѧستطيع  Fit تكѧون القيمѧة    الحاسب الآلي بنسبة معينة ولكن يفضل أن      
 على شاشة الكمبيوتر  رؤية الشريحة آاملة بجميع محتوياتها

  
  
  
  
  
  
  

  Menu Bar شريط القوائم التعامل مع
 Insertإدراج قائمة 

  
  Duplicate Slideتكرار شريحة 

 Duplicate نختѧار أمѧر   يعند الرغبة في تكѧرار شѧريحة بكѧل محتوياتهѧا بѧنفس العѧرض التقѧديم       
Slide ن قائمة إدراج  مInsert  

  
 Slide Numberإدراج رقم الشريحة 

 من قائمѧة إدراج تقѧوم بفѧتح صѧندوق حѧوار رأس وتزييѧل الѧصفحة        Slide Numberعند اختيار 
  ) .Header and Footerتم دراسته من قبل راجع (
  

 Insert Commentإدراج تعليق 
 Insertيѧѧة وذلѧѧك مѧѧن قائمѧѧة إدراج  إدراج تعليѧѧق بالѧѧشريحة الحالPowerPointيتѧѧيح لنѧѧا برنѧѧامج 

   ثم اآتب التعليق المراد إضافته إلى الشريحةCommentواختيار أمر تعليق 

  
  

 ѧѧق بالѧѧذف التعليѧѧن حѧѧر   ويمكѧѧار أمѧѧق واختيѧѧل التعليѧѧى تمثѧѧة التѧѧى الإيقونѧѧين علѧѧضغط يمDelete 
comment 

  

 اسѧم مѧستخدم البرنѧامج       نلاحظ يتم إضافة  
  .في بداية التعليق و تاريخ إضافة التعليق

ويتم إضافة إيقونة بالشريحة فѧي عѧرض        
التѧѧѧѧصميم عنѧѧѧѧد الѧѧѧѧضغط عليهѧѧѧѧا تظهѧѧѧѧر    
التعليѧѧѧق ونلاحѧѧѧظ التعليѧѧѧق لا يظهѧѧѧر فѧѧѧي  
إثنѧѧѧاء عѧѧѧرض الѧѧѧشريحة حيѧѧѧث الغѧѧѧرض  

منها عمل تعليمات لمصمم العرض
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 Insert Slides from Files   شرائح من ملفإدراج
عض أو آل شرائح احد العروض التقديمية التѧي تѧم إنѧشائها مѧن قبѧل يѧتم ذلѧك        إذا آنت تريد إدراج ب 

 ليظهѧر صѧندوق الحѧوار    Slides from Files ثѧم اختيѧار أمѧر    Insertمѧن خѧلال قائمѧة إدراج    
  . لأحدد بعض الشرائح أو آل الشرائح لإدراج بالعرض الحاليالتالي

  

  
  

 CameraScanner or  أدارج صورة من آاميرا أو ماسح ضوئي 
 PowerPointيتѧѧѧيح لنѧѧѧا برنѧѧѧامج   

من إدراج صورة مأخوذة من ماسح      
ضوئي أو آѧاميرا رقميѧة وذلѧك عѧن          

 ثѧѧѧѧѧم Insertطريѧѧѧѧѧق قائمѧѧѧѧѧة إدراج 
 ثѧѧѧم Pictureاختيѧѧѧار أمѧѧѧر صѧѧѧورة 

 from Scanner or اختيѧار  
Camera     وارѧليظهر صندوق الح 

  التالي
 أو الѧѧѧѧѧضوئينحѧѧѧѧѧدد اسѧѧѧѧѧم الماسѧѧѧѧѧح 

نѧѧضغط  الѧѧشكل ثѧѧم فѧѧيالكѧѧاميرا آمѧѧا 
   Custom Insertعلى مفتاح 

  
بعد اخѧذ الѧصورة نѧضغط علѧى مفتѧاح           

Get Pictures ليتم وضع الصورة 
  بالعرض التقديمى
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 New Photo Album صور الألبومعمل 
 ثѧم  Insertوذلѧك مѧن خѧلال قائمѧة إدراج      صور بوملالأ من عمل PowerPointيتيح لنا برنامج  

 New Photo صѧѧور جديѧѧد  الألبѧѧوملأمѧѧر الفرعѧѧي   واختيѧѧار اPictureاختيѧѧار أمѧѧر صѧѧورة  
Album التالي ليظهر صندوق الحوار  

  
 أو مѧن  File/Disk لها من خѧلال مفتѧاح    بوملالأنحدد المجلد الذي به الصور التي ترغب في عمل          

 بعѧѧد Scanner / Cameraخѧѧلال آѧѧاميرا أو ماسѧѧح ضѧѧوئي عѧѧن طريѧѧق الѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح 
  .بالألبوم ملف جديد خاص إنشاء مع ملاحظة سيتم Createالانتهاء نضغط على مفتاح 

  
  ملاحظات هامة

        ونѧѧدة لѧѧف حѧѧلال تخفيѧѧن خѧѧسابق مѧѧوار الѧѧندوق الحѧѧي صѧѧارات فѧѧن الاختيѧѧر مѧѧد الكثيѧѧيوج
  .  جعل الصور ابيض واسودأوالصورة أو تغميقها وإعادة ترتيب الصور 

        ى اѧѧة علѧѧأثيرات المختلفѧѧل التѧѧن عمѧѧوم يمكѧѧل الألبѧѧن عمѧѧاء مѧѧد الانتهѧѧودة  بعѧѧصور الموجѧѧل
 Customوإضافة نѧصوص آمѧا سѧنرى أن شѧاء االله فѧي الجѧزء الخѧاص بعمѧل تѧأثيرات          

Animation ومراحل انتقالية للشرائح Slide Transition.  
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  Symbol رمز إدراج
   مثل هذه الرموز رمز غير موجود على لوحة المفاتيحإدراج آنت تريد إذا

® € ©                      ç 
 ليظهر صندوق حوار نحدد الرمز   Symbol واختيار أمر    Insertيتم ذلك من خلال قائمة أدارج       

  Insert  المطلوب ثم نضغط على أدارج
 Object آائن إدراج

  أدارج آائن لها العديد من الاستخدامات أهمها عمل معادلات رياضية معقدة مثل المعادلة التالية

















yx

yx
z

22

  

 ليظهѧر   Object آѧائن    أمѧر  ثѧم اختيѧار      Insertيتم عمل هѧذه المعادلѧة عѧن طريѧق قائمѧة إدراج              
   ليظهر محرر المعادلات التاليMicrosoft Equation 3صندوق حوار اختار منها 
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 Formatقائمة تنسيق 
  Fontتنسيق خط 

 ليظهѧر   Formatة تنѧسيق     من قائمFont   ѧأولا يجب تحديد النص المراد تنسيقه ثم أخيار أمر خط           
  صندوق الحوار التالي 

  
 ونѧوع  Complex script fontنحدد نوع الخѧط المѧستخدم فѧي حالѧة الكتابѧة باللغѧة العربيѧة مѧن         

 ثѧم تحديѧد نمѧط الخѧط     Latin text fontالخط المستخدم في آتابة النصوص الانجليزية من خѧلال  
Font style هل تريده عادى Regular أما عريض Bold  أما مائلItalic أما مائل وعريض 

Bold and Italic ثم حجم الخط من Size    نѧط مѧون الخѧثم تحديد ل Color    افةѧد إضѧل تريѧوه 
 مرتفѧع  Emboss ، بѧارز  Shadow ، ظѧل  Underline تحتѧه خѧط   Effectsتأثيرات له مѧن    
Superscript منخفض Subscript.  

  
  mberingBullets and Nuالتعداد النقطي والتعداد الرقمي 

 يѧتم عمѧل ذلѧك مѧن خѧلال        Listإذا أردت تطبيق التعداد النقطي أو الرقمي على قائمة من العناصѧر             
 ليظهѧѧر صѧѧندوق الحѧѧوار Bullets and Numbering واختيѧѧار أمѧѧر Formatقائمѧѧة تنѧѧسيق 

  :التالي

  

آمѧѧѧا نѧѧѧرى بالѧѧѧشكل المقابѧѧѧل  
 Bulletedتبويѧѧѧѧѧب يوجѧѧѧѧѧد 

فѧѧѧѧي حالѧѧѧѧة اختيѧѧѧѧار نقطѧѧѧѧي    
 ثѧѧѧѧѧѧم Numberedوآخѧѧѧѧѧѧر

اختيار شكل وتنسيق التعѧداد     
آمѧѧѧѧا يمكѧѧѧѧن الѧѧѧѧضغط علѧѧѧѧى  

 لاختيѧѧѧѧار Pictureمفتѧѧѧѧاح 
صѧѧѧѧѧѧѧورة آتعѧѧѧѧѧѧѧداد أو مѧѧѧѧѧѧѧن 

Customized   
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 Alignmentالمحاذاة 
 Formatائمѧة تنѧسيق      من خѧلال ق    PowerPointيتم محاذاة  الفقرات والنصوص داخل برنامج        

 ، محѧاذاة يمѧين   Align Left يѧسار  ة لتظهر قائمة فرعية محاذاAlignmentواختيار أمر محاذاة 
Alignment Right في المنتصف ، Center مضبوط ، Justify.  

  
  Paragraph Directionاتجاه الفقرة 

 أو مѧن اليѧسار إلѧى    Right to Leftسواء من اليمين إلى اليسار بعد تحديده يتم ضبط اتجاه الفقرة 
 واختيѧѧѧار أمѧѧѧر اتجѧѧѧاه الفقѧѧѧرة   Format مѧѧѧن خѧѧѧلال قائمѧѧѧة تنѧѧѧسيق   Left to Rightاليمѧѧѧين 

Paragraph Directionلتقوم بتحديد اتجاه الفقرة من القائمة الفرعية .  
  

  Line Spacingالتباعد بين الأسطر 
 والѧذي  Line Spacingيتيح لنا أمر التباعد بين الأسطر 

 بѧѧشرط تحديѧѧد  Formatمѧѧن قائمѧѧة تنѧѧسيق   نحѧѧصل عليѧѧه  
ليظهѧѧر لنѧѧا  النѧѧصوص أو الفقѧѧرة التѧѧي تريѧѧد التطبيѧѧق عليѧѧة     

صѧѧندوق الحѧѧوار المقابѧѧل والѧѧذي عѧѧن طريقѧѧة يѧѧتم تقليѧѧل أو     
زيѧѧѧادة التباعѧѧѧد بѧѧѧين الأسѧѧѧطر ، آمѧѧѧا يمكѧѧѧن زيѧѧѧادة أو تقليѧѧѧل 

 Beforeالمسافة بين الفقرة الحالية والتي قبلها عن طريق 
Paragraph ѧѧا يمكѧѧين     ، آمѧѧسافة بѧѧل المѧѧادة أو تقليѧѧن زي

 Afterالفقѧѧѧѧرة الحاليѧѧѧѧة والتѧѧѧѧي بعѧѧѧѧدها عѧѧѧѧن طريѧѧѧѧق      
Paragraph    ادة أوѧѧѧتخدام الزيѧѧѧن اسѧѧة يمكѧѧѧع ملاحظѧѧم ،

 آمѧѧا نلاحѧѧظ وجѧѧود مفتѧѧاح معاينѧѧة  Points أو النقѧѧاط الѧѧضوئية Linesالناقѧѧصان حѧѧسب الخطѧѧوط 
 Previewلمعاينة التأثير قبل تطبيقه من خلال مفتاح معاينة 

   
 Change Case الأحرفير حالة تغ

 Change Case ثم Formatمن قائمة تنسيق 
 Sentence Case لѧѧر  أول جعѧѧرف آبيѧѧي حѧѧف 

   آلمة من الجملة أول
 lower case جعل آل الحروف صغيرة   
 UPPER CASE جعل آل الحروف آبيرة   
 Title Case آل آلمة آبير في حرف أول جعل   
 Toggle Case ةѧѧس حالѧѧرف عكѧѧصغيرالأحѧѧة  ال

 آبيرة و الكبيرة صغيرة
 الأحرفمع ملاحظة تحديد النص قبل تغيير حالة 

 Shift+F3يمكن تنفيذ تغيير حالة الأحرف بطريقة أخرى من خلال مفتاحي 
  

  Replace Fontاستبدال نوع الخط 
 مѧѧѧѧن تغييѧѧѧѧر  PowerPointيمكنѧѧѧѧا برنѧѧѧѧامج  

الخѧѧѧط المѧѧѧستخدم لخѧѧѧط آخѧѧѧر مѧѧѧن خѧѧѧلال أمѧѧѧر   
ن قائمѧѧة  مReplace Fontѧѧاسѧѧتبدال خѧѧط  

 يѧѧѧتم تحديѧѧѧد الخѧѧѧط المѧѧѧراد     Formatتنѧѧѧسيق  
 وتحديѧد   Replaceاستبداله مѧن خѧلال قائمѧة        

 Withالخط الذي تريد الاستبدال به من قائمة 
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  Slide Designقوالب تصميم شريحة 
هي عبارة عن قوالب جاهزة للتطبيق على العروض التقديمية المختلفة بتنسيقات مختلفѧة مѧن تغييѧر            

  .وخلفية مناسبة للون الخطنمط ولون الخط 
 ليظهѧر صѧندوق حѧوار بѧه عѧدة      Formatيتم تشغيل أمѧر تѧصميم شѧريحة مѧن خѧلال قائمѧة تنѧسيق            

  تنسيقات اختار التنسيق المناسب 

  
 آمѧا يمكѧن ان تحديѧد بعѧض الѧشرائح       عند الѧضغط علѧى اى تنѧسيق يѧتم تطبيقѧه علѧى آѧل العѧرض ،                  

رعية الخاصة بالقالب اختار منهѧا تطبيѧق علѧى الѧشرائح            وتريد تطبيق القالب عليها ثم من القائمة الف       
 آمѧѧا يمكѧѧن أن تقѧѧوم أنѧѧت بعمѧѧل قالѧѧب تѧѧصميم خѧѧاص   Apply to selected slideالمحѧѧددة 

 ، حيث تقوم بعد تصميم العѧرض الѧذى تريѧد             اى عرض خاص بالشرآة    فيبشرآتك ليتم استخدامه    
ظ باسѧѧم واختيѧѧار قالѧѧب   مѧѧن صѧѧندوق حѧѧوار حفTemplate ѧѧعملѧѧه آقالѧѧب تѧѧصميم بحفظѧѧه آقالѧѧب   

 Save as type من design templateتصميم 
  

  :ملاحظة
يفѧѧѧѧضل اسѧѧѧѧتخدام قالѧѧѧѧب جѧѧѧѧاهز قبѧѧѧѧل البѧѧѧѧدء فѧѧѧѧي العمѧѧѧѧل علѧѧѧѧى اى عѧѧѧѧرض حيѧѧѧѧث يتѧѧѧѧيح برنѧѧѧѧامج   

PowerPoint                   ديميѧرض تقѧشاء عѧي إنѧدء فѧأن تستخدم قالب جاهز بدل من العرض الفراغ وللب 
 from أمر ثم نضغط على Newختار منها جديد  ونFileمعتمد على قالب معين نفتح قائمة ملف 

design template التالي  من قالب تصميم آما بالشكل   
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   ونختار القالب المناسبFrom design templateونضغط على 

  
  .صميم العرض التقديمى آما تم ذآره من قبلثم نبدأ فى ت

  
  
  
  



Author Eng. Hosni Dakhli Mohamedج 

Page 37  

  Slide Layoutتخطيط شريحة 
إلى تخطيط آخر حيث آما نعلѧم أن التخطѧيط الافتراضѧي للѧشريحة              إذا أردت تغيير تخطيط شريحة      

 عنѧوان وجѧدول   إلѧى  مѧثلا تغييѧر ذلѧك التخطѧيط     أردت فѧإذا  Title and Textيكون عنوان ونص 
 ليظهѧر  Formatتنѧسيق   مѧن قائمѧة   Slide Layout تخطѧيط شѧريحة   أمѧر  ذبتنفيѧ  تقѧوم  إنفيجѧب  

  . لتختار منها التخطيط المناسبTask paneصندوق حوار تخطيط شريحة في نافذة المهام 

  
  

  Backgroundخلفية 
يتم ذلѧك مѧن     .  آل الشرائح بالعرض   أو من تغيير خلفية الشريحة      Backgroundيمكنا أمر خلفية    

  Background واختيار أمر خلفية Formatخلال قائمة تنسيق 
يتم اختيار الخلفية من القائمة المنسدلة سواء اختيار لون         

 ألѧѧوان أو صѧѧورة مѧѧن خѧѧلال اختيѧѧار أمѧѧر   واحѧѧد أو عѧѧدة
 Pictureتأثيرات التعبئة والضغط على تبويب صورة       

 Selectثѧѧѧم الѧѧѧضغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاح تحديѧѧѧد صѧѧѧورة     
Picture 

يوجѧѧѧѧد اختيѧѧѧѧار تجاهѧѧѧѧل الرسѧѧѧѧومات بخلفيѧѧѧѧة الѧѧѧѧشريحة    
 Omit background graphics fromالرئيسية 
master 

 
  

 او تطبيق Applyة الحالية فقط من خلال الضغط على مفتاح تطبيق       مع ملاحظة يمكن تطبيق الخلفية على الشريح      
 آمѧا يمكѧن عمѧل    Apply to Allالخلفية علѧى آѧل الѧشرائح الموجѧودة بѧالعرض مѧن خѧلال أمѧر تطبيѧق علѧى الكѧل            

 Previewمعاينة للخلفية من خلال الضغط على مفتاح معاينة 
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 PowerPoint داخل برنامج Drawingالرسم 
 لѧѧسهولة وفهѧѧم المعلومѧѧات PowerPoint داخѧѧل برنѧѧامج ةخدام الرسѧѧومات التوضѧѧيحييفѧѧضل اسѧѧت

  يوجѧد شѧريط يѧسمى شѧريط أدوات الرسѧم           Officeالتي يتم عرضѧها ، آمѧا الحѧال فѧي بقيѧة بѧرامج                
Drawing     ةѧومات المختلفѧريط       به الأدوات اللازمة لإنشاء الرسѧتخدام شѧح اسѧالي يوضѧشكل التѧال 

  سومات المختلفةأدوات الرسم فى إنشاء الر
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لترسم مستطيل اضغط على مفتاح مستطيل الموجود بشريط أدوات الرسم ثم نذهب للشريحة لرسم              

، أمѧا لرسѧم مربѧع نѧضغط         المستطيل بالحجم الذى تريده مع ملاحظة يمكن تغيير حجمه بعد رسѧمه             
نѧѧضغط علѧѧى  مѧѧن لوحѧѧة المفѧѧاتيح أثنѧѧاء رسѧѧم المѧѧستطيل ، لرسѧѧم شѧѧكل بيѧѧضاوي   Shiftعلѧѧى مفتѧѧاح 

 مѧن لوحѧة     Shift لرسم دائѧرة نѧضغط علѧى مفتѧاح           أما بشريط الرسم ورسمه بالشريحة      Ovalمفتاح  
  .Ovalالمفاتيح أثناء رسم الشكل البيضاوي 

مѧن رسѧم العديѧد مѧن الإشѧكال المختلفѧة وذلѧك مѧن خѧلال                   Drawing شريط أدوات الرسѧم      اآما يمكن 
يط أدوات الرسم لتظهر لنا قائمѧة بعѧد العديѧد مѧن              الموجودة بشر  AutoShapesقائمة إشكال تلقائية    

 وهѧѧذه بعѧѧض وظѧѧائف عѧѧض المفѧѧاتيح   الإشѧѧكال مѧѧصنفه طبقѧѧا لنوعهѧѧا آمѧѧا نѧѧرى بالѧѧصورة الѧѧسابقة    
  .الموجودة بشريط أدوات الرسم

  

  
  لرسم خط مستقيم

  
  لرسم سهم

  
  ) من لوحة المفاتيحShiftنقوم بالضغط على مفتاح (لرسم مستطيل أو مربع 

  
  ) من لوحة المفاتيحShiftنقوم بالضغط على مفتاح (سم شكل بيضاوي أو دائرة لر

 
 text boxلإنشاء مربع نص 

 
   لاختيار نمط يتم تطبيقه على نص يعامل معامله الصورةWordArtلتشغيل معرض 

 
 Diagramلإنشاء مخطط 

 
 Clip Artلإدراج قصاصة فنية 

 
 Insert Picture صورة لإدراج

   تعبئة بصورةأو تدرج لونى أولعمل تعبئة للشكل المحدد سواء بلون 

 Font colorلتغيير لون النص 

 
   من حيث عرضه وهل تريد خط أما أآثرLine Styleلتحديد نمط الخط المستقيم 

 
  الخ... لتطبيق على الخط المحدد نقط أما شرطة Dash styleلتحديد نمط الشرطة 

 
   هل تريد الخط الحالي له سهم سواء من جانب أو جانبينArrow Styleهم لتغيير نمط الس
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   للشكل المحددShadow Styleلتطبيق ظل 

 
   للشكل المحددD style-3لتطبيق نمط ثلاثي الإبعاد 

  لتغيير لون الخط الخارجي للشكل المحدد

  
   للشكل المحددFill Colorلعمل تعبئة 

محѧدد وذلѧك بتحديѧده    يمكن عمل تعبئة للشكل ال 
 ثѧѧѧم الѧѧѧضغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاح لѧѧѧون التعبئѧѧѧة      

واختيѧѧار لѧѧون التعبئѧѧة آمѧѧا يمكѧѧن تعبئѧѧة الѧѧشكل   
المحدد بتدرج لون بѧأآثر مѧن لѧون وذلѧك لفѧتح             
القائمѧѧѧة المنѧѧѧسدلة بجѧѧѧوار مفتѧѧѧاح لѧѧѧون التعبئѧѧѧة  

 لتظهѧر  Fill Effectsواختيѧار تѧأثيرات التعبئѧة    
 Gradientالمقابѧѧل لنحѧѧدد  لنѧѧا صѧѧندوق حѧѧوار   

آمѧѧѧѧѧѧѧا اختيѧѧѧѧѧѧѧار تعبئѧѧѧѧѧѧѧة تѧѧѧѧѧѧѧدرج المطلѧѧѧѧѧѧѧوب ال
 بإشѧكال نѧسيجية أو تعبئѧة حѧسب      Textureبـѧ ـ

Pattern صورةѧѧѧѧة بѧѧѧѧنقش أو تعبئѧѧѧѧال Picture 
 Pictureوذلѧѧك بالѧѧضغط علѧѧى تبويѧѧب صѧѧورة  
 Selectوالضغط على مفتاح تحديѧد الѧصورة   

Pictureمن صورة حوار إدراج صورة . 
  
  
  
  
  

   على نصWordArtتطبيق معرض 
 مѧѧن معاملѧѧة Word Artيمكنѧѧا معѧѧرض 

نص آصورة وذلك بالضغط على مفتاح      
الموجѧѧود بѧѧشريط   Word Artمعѧѧرض 

ليظهر لنا صندوق الحѧوار     أدوات الرسم   
 لنحѧѧدد الѧѧنمط المѧѧراد تطبيقѧѧه علѧѧى  التѧѧالي

 لنكتѧب الѧنص     Okالنص ثم نضغط على     
المѧѧѧراد تطبيѧѧѧق عليѧѧѧه تѧѧѧأثيرات معѧѧѧرض  

WordArt 
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     ѧب ليظهر صندوق الحوار المقابل نكت
 Sizeالѧѧѧنص ويمكѧѧѧن تحديѧѧѧد حجمѧѧѧه   

 ثѧѧم نѧѧضغط علѧѧى   Fontونѧѧوع الخѧѧط  
 مѧع ملاحظѧة بعѧد إضѧافته         Okموافق  

يمكن تغيير عرضه أو ارتفاعه حيѧث       
يعامѧѧѧѧل معاملѧѧѧѧѧه الѧѧѧѧѧصورة وإضѧѧѧѧѧافة  

  تأثيرات مختلفة علية
  
  

  Shadowإضافة ظل 
يمكѧѧن إضѧѧافة ظѧѧل لاى شѧѧكل بعѧѧد تحديѧѧده ونѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح نمѧѧط    

ن شريط أدوات الرسم واختيار الظل المراد  مShadow Styleالظل 
  .تطبيقه على الشكل الحالي

 D Style-3تأثير ثلاثي الإبعاد إضافة 
يمكن إضافة تأثير ثلاثي الإبعاد لاى شكل بعѧد تحديѧده ونѧضغط علѧى               

 مѧѧѧن شѧѧѧريط أدوات الرسѧѧѧم D Style-3مفتѧѧѧاح نمѧѧѧط ثلاثѧѧѧي الإبعѧѧѧاد  
  .عاد عليهواختيار الشكل المراد تطبيق نمط ثلاثي الإب

  
  
  

  Optionsضبط خيارات البرنامج 
 PowerPointيمكѧن ضѧبط إعѧدادات برنѧامج     

 واختيѧѧار أمѧѧر Tools مѧѧن قائمѧѧة أدوات 2003
 ليظهѧѧѧر صѧѧѧندوق الحѧѧѧوار  Optionsخيѧѧѧارات 

 Viewالمقابѧѧل بالѧѧضغط علѧѧى تبويѧѧب عѧѧرض    
  .يمكنا من عمل الإعدادات التالية

   اظهر نافذة المهامTask Pane  دѧعن 
 Startup taskبرنѧѧѧامج تѧѧѧشغيل ال

pane. 
  دѧѧѧشريحة عنѧѧѧيط الѧѧѧذة تخطѧѧѧار نافѧѧѧإظه

 Slide Layoutإدراج شريحة جديدة 
task pane when inserting new 

slide. 
  إظهار شريط الحالةStatus bar 
  يةѧѧسطرة الراسѧѧار المѧѧأظهVertical 

ruler . 
     امѧѧѧѧريط المهѧѧѧѧي شѧѧѧѧذة فѧѧѧѧار النافѧѧѧѧأظه

Windows in taskbar. 
 رѧѧѧѧدادات أخѧѧѧѧد إعѧѧѧѧع توجѧѧѧѧي وضѧѧѧѧى ف

 . وهىSlide showإجراء العرض 
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       نѧѧروج مѧѧد الخѧѧرض عنѧѧي العѧѧعها فѧѧم وضѧѧي تѧѧات التѧѧظ التعليقѧѧد حفѧѧل تريѧѧة هѧѧار شاشѧѧإظه
 .Prompt to keep ink annotations when exitingالعرض 

           شريحةѧى الѧن علѧاوس الأيمѧزر المѧضغط بѧد الѧة عنѧار قائمѧإظهShow menu on right 
mouse click. 

  ريط أدѧѧѧѧار شѧѧѧѧى  إظهѧѧѧѧسدل لأعلѧѧѧѧوات المن
Show popup toolbar.  

     سواءѧѧشريحة الѧѧرض بالѧѧاء العѧѧإنهEnd 
with black slide 

  
  Generalتبويب عام 

     اѧѧѧѧѧم فتحهѧѧѧѧѧات تѧѧѧѧѧر ملفѧѧѧѧѧدد آخѧѧѧѧѧد عѧѧѧѧѧتحدي
Recently used file list … entries 

       يѧصوت التѧات الѧن ملفѧتحديد اآبر حجم م
اى لا ( تѧم إدراجهѧѧا ليѧتم عمѧѧل ارتبѧاط لهѧѧا    

 Linkلف بل مرتبطة فقѧط  تكون ضمن الم
sounds with file size greater than 

  امجѧѧѧѧستخدم البرنѧѧѧѧم مѧѧѧѧة اسѧѧѧѧآتابUser 
Information, Name…… 

  
  
  
  
  
  

 Setup إعѧѧѧداد العѧѧѧرض 
Show  

 Slide Showمѧѧѧѧѧѧن قائمѧѧѧѧѧѧة 
واختيѧѧѧار أمѧѧѧر إعѧѧѧداد العѧѧѧرض    

Setup Show اѧѧѧѧѧر لنѧѧѧѧѧليظه 
صѧѧندوق حѧѧوار إعѧѧداد العѧѧرض   
يوجد بѧه عѧدة اختيѧارات لѧضبط         

ѧѧѧدد العѧѧѧرض فتحѧѧѧاء العѧѧѧرض أثن
 هѧل  Show typeنوع العѧرض  

تريد عرضه ملء الѧشاشة ، أمѧا        
 Windowتريѧѧد عرضѧѧه آنافѧѧذة  

، آمѧѧѧا توجѧѧѧد خيѧѧѧارات أخѧѧѧرى    
Show options تѧѧѧѧإذا آنѧѧѧѧف 

تريد العرض يعمل بدون توقف     
اى فѧѧѧي حالѧѧѧة انتهѧѧѧاء الѧѧѧشرائح    
يقѧѧѧѧѧوم بتكѧѧѧѧѧرار العѧѧѧѧѧرض مѧѧѧѧѧرة 

 Loopأخѧѧѧѧѧѧѧѧѧرى مѧѧѧѧѧѧѧѧѧن  
continuously until 'Esc' اى 

كرار مستمر حتى نضغط على    ت
  .Escمفتاح 
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  Rehearse Timingأمر التدريب على الوقت 
 أمѧѧѧѧر Slide Showمѧѧѧѧن الأوامѧѧѧѧر الهامѧѧѧѧة بقائمѧѧѧѧة   

Rehearse Timing   لѧѧدريب وعمѧѧام بالتѧѧو القيѧѧوه 
بروفة آما سيستغرق العرض من الوقت ، فإذا آنت لديك محاضرة مخѧصص لهѧا نѧصف سѧاعة لا               

 Rehearse Timing العѧرض تقѧوم بتѧشغيل    قبروفة آمѧا سيѧستغر  تزيد ولا تنقص وتريد عمل 
  ثم قم بتحديد الوقت المطلوب بكل شريحة حيث يظهر لنا عѧداد بѧالثواني  Slide Showمن قائمة 

آما بالشكل حيث يعرض وقت لكل شريحة على حدة والوقت الكلѧى للعѧرض حتѧى الآن آمѧا يمكѧن                     
ويوجѧѧد مفتѧѧاح لتكѧѧرار العѧѧرض    ريحة التاليѧѧةعمѧѧل إيقѧѧاف للعѧѧرض آمѧѧا يوجѧѧد مفتѧѧاح للѧѧذهاب للѧѧش     

Repeat                 رضѧشرائح ليعѧارز الѧرض فѧبعد الانتهاء يخبرك بالوقت الكلى للعرض آله وسيقوم بع 
  .لك آل الشرائح يتمن أسفل آل شريحة الوقت المحدد لها

  
  

 Record Narrationتسجيل لمقدم العرض 
 Record Narrationيمكن تسجيل بصوت مقدم العرض بكل شѧريحة مѧن خѧلال أمѧر     

 ليظهѧѧر لنѧѧا صѧѧندوق الحѧѧوار التѧѧالي وذلѧѧك لѧѧضبط إعѧѧدادات    Slide Showمѧѧن قائمѧѧة 
التѧѧسجيل مѧѧن ميكروفѧѧون وتحديѧѧد جѧѧودة الѧѧصوت وتحديѧѧد مكѧѧان ملفѧѧات الѧѧصوت وبعѧѧد    

 إيقونѧѧة إضѧѧافة بالتѧѧسجيل بكѧѧل شѧѧريحة لنجѧѧد تѧѧم  لنبѧѧدأOkالانتهѧѧاء نѧѧضغط علѧѧى موافѧѧق 
    .رض بمجرد تشغيل العتلقائيصوت تعمل 
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  Actions Buttonsمفاتيح الأحداث 
 Actions يمكѧѧѧѧن إضѧѧѧѧافة مفѧѧѧѧاتيح الأحѧѧѧѧداث 

Buttons     ةѧن قائمѧرض مѧشرائح العѧلل Slide 
Show ارѧѧѧѧر واختيѧѧѧѧأم Action Buttons 

 المفاتيح المختلفة عنѧد     بإشكاللتظهر قائمة فرعية    
بالѧѧشريحة ) رسѧѧمه(اختيѧѧار مفتѧѧاح ونقѧѧوم بوضѧѧعه 

 Actionالمقابѧѧѧѧѧل يظهѧѧѧѧѧر صѧѧѧѧѧندوق حѧѧѧѧѧوار 
Settings   دѧѧѧѧѧوب عنѧѧѧѧѧراء المطلѧѧѧѧѧد الإجѧѧѧѧѧلتحدي 

الѧѧѧѧѧضغط علѧѧѧѧѧѧى المفتѧѧѧѧѧѧاح لتختѧѧѧѧѧار مѧѧѧѧѧѧن قائمѧѧѧѧѧѧة   
Hyperlink to  دѧѧشعبى عنѧѧاط التѧد الارتبѧѧلتحدي 

الضغط علѧى المفتѧاح هѧل تريѧد الѧذهاب للѧشريحة             
الأولى أما الأخيرة أما الشريحة التاليѧة أو الѧسابقة          

الѧѧѧخ ، آمѧѧѧا يمكѧѧѧن تѧѧѧشغيل .... او شѧѧѧريحة معينѧѧѧة 
 Run Program عند الضغط عليه من برنامج

أمѧѧا أذا أردت أن يѧѧصاحب الѧѧضغط علѧѧى المفتѧѧاح   
 Play soundصѧѧوت فѧѧيمكن ذلѧѧك مѧѧن خѧѧلال   

  .وتحديد الصوت
آما يمكن عمل نفس الإجراءات السابقة ولكن عند مرور مؤشѧر المѧاوس علѧى المفتѧاح عѧن طريѧق            

  . وتحديد الإجراء المناسبMouse Overتبويب 

  
  

  Animation Schemesتحرآة  تخطيط رسوم م
يمكن عمل رسوم متحرآة لكѧل محتويѧات الѧشريحة مѧن نѧصوص وذلѧك             

 Animation Schemes واختيѧار أمѧر    Slide Showمѧن قائمѧة   
 لنقѧѧوم Task Pane فѧѧى Animation Schemesليظهѧѧر نافѧѧذة 

  .بتحديد الرسوم المتحرآة التي سيتم تطبيقها على الشريحة آكل
 

  ѧѧتم تطبيѧѧظ يѧѧا نلاحѧѧع     آمѧѧة مѧѧشريحة الحاليѧѧى الѧѧة علѧѧوم المتحرآѧѧق الرس
 Apply to Allإمكانية تطبيقها على آل الشرائح بالضغط على مفتѧاح  

slides 
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  Custom Animationالحرآات المخصصة 
 عمѧѧل حرآѧѧة أو تѧѧأثيرات لكѧѧل PowerPointعنѧѧد العمѧѧل علѧѧى برنѧѧامج الهامѧѧة  مѧѧن الموضѧѧوعات

 أو مѧع ملاحظѧة يمكѧن عمѧل حرآѧات            الحاضرين لمѧا تلقيѧه علѧيهم       انتباهمكونات العرض وذلك لشد     
  الخ...ول وتخطيط وصوراتأثيرات لكل محتويات الشريحة من نصوص وجد
  طرق عمل تأثيرات لمحتويات العرض التقديمي

 نختѧار أمѧر   Slide Showومѧن قائمѧة   ) سواء صور أو نصوص (نحدد ما نريد عمل تأثير عليه 
Custom Animationآما بالشكل صندوق حوار  ليظهر  

  
   

 

1 

2

 لتظهѧѧر لنѧѧا   Add Effectنѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح 
  هى التأثيرات أنواعائمة منسدلة بها ق

   Entrance دخول تأثير .١
   Emphasis الظهور تأآيد تأثير .٢
   Exit خروج تأثير .٣
 Motion Paths مسارات الحرآة تأثير .٤

مѧѧع ملاحظѧѧة آѧѧل تѧѧأثير ينѧѧدرج تحتѧѧه عѧѧدة تѧѧأثيرات    
  فرعية

 Add Effectفى الصورة الأعلى نرى تم اختيار 
م اختيѧѧѧار  ثEntranceѧѧѧثѧѧѧم اختيѧѧѧار تѧѧѧأثير دخѧѧѧول 

  Fly inتأثير فرعى طائر في 
لحѧѧذف او إزالѧѧة تѧѧأثير نحѧѧدد التѧѧأثير المѧѧراد حذفѧѧه       

 مѧѧن صѧѧѧندوق  Removeونغѧѧط علѧѧى أمѧѧر إزالѧѧة     
 Custom Animationحوار 
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 لترى آل التأثيرات يمكن الضغط على أمر تأثيرات  Effectفي آل تأثير 
   آما بالشكلmore effectsأآثر 

 
  
  
  
  
  
  
  

  ملاحظة 
بعѧѧد إضѧѧافة التѧѧأثير يقѧѧوم بعمѧѧل معاينѧѧة التѧѧأثير وتظهѧѧر بقائمѧѧة التѧѧأثير اسѧѧم التѧѧأثير آمѧѧا يمكѧѧن ضѧѧبط   

 Custom Animationاده مѧن خѧلال صѧندوق حѧوار تѧأثير مخѧصص       خيѧارات التѧأثير بعѧد إعѧد    
  التاليآما بالشكل 

نقوم باختيار التأثير من القائمة ثم نقوم بضبط خѧصائص التѧأثير و منهѧا             
 لتحѧѧѧدد هѧѧѧل التѧѧѧأثير يظهѧѧѧر بعѧѧѧد الѧѧѧضغط بѧѧѧزر Startخاصѧѧѧية البدايѧѧѧة 

 أو مѧع  After Previous أو بعد التѧأثير الѧسابق   On Clickالماوس 
  with previousر السابق التأثي

  Directionخاصية اتجاه الحرآة 
 او مѧѧن اليمѧѧين From Bottomنحѧѧدد هѧѧل الحرآѧѧة قادمѧѧة مѧѧن أسѧѧفل  

From Right أو من اليسار From Left...الخ  
  Speedخاصية السرعة 

 أو Medium إمѧا متوسѧطة   Fast إما سѧريعة  Very Fastنحدد سرعة الحرآة هل سريعة جداً 
  Very Slowبطيئة جداً  أو Slowبطيئة 
   التالي ضغط مزدوج بسرعة ليظهر صندوق حوارالتاثير على نضغط لعرضها أخرى إعداداتتوجد 

   
  

 نحѧدد هѧѧل سѧيكون هنѧاك صѧوت مѧѧصاحب للتѧأثير ونحѧدده مѧن القائمѧѧة        Effect تبويѧب  فѧي 
 ت نحѧدد عѧدد مѧرارا   Repeat يوجѧد تكѧرار   Timing وفѧى تبويѧب التوقيѧت     Soundالمنѧسدلة  

  .تكرار التأثير
 Custom Animationفѧي حالѧة وجѧود أآثѧر مѧن تѧأثير فѧي نافѧذة الحرآѧة المخصѧصة           

  يمكن ترتيب هذه التأثيرات حسب الأولوية من خلال مفاتيح تغيير الترتيب 
  

12
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  Slide Transitionالمراحل الانتقالية بين الشرائح 
 شكل الانتقال   في تتمثل   التأثيراتهذه   مؤثرات خاصة بالمراحل الانتقالية بين الشرائح و       إضافة هي

  . مصاحبة وسرعة الانتقالأصوات من هوخصائص
 المراحѧل الانتقاليѧة   أمѧر  ثѧم اختيѧار   Slide Showيتم عمل مراحل انتقالية بين الشرائح من قائمѧة  

  يظهر صندوق حوار Slide Transitionبين الشرائح 
  

  من صندوق الحوار 
     نѧѧال مѧѧكل الانتقѧѧدد شѧѧنحApply to 

selected Slides   
  و سرعة الانتقال منSpeed   
  الѧѧѧѧѧة الانتقѧѧѧѧѧصاحب لعمليѧѧѧѧѧصوت المѧѧѧѧѧوال

Sound   
           زرѧضغط بѧق الѧوهل الانتقال يتم عن طري

 أمѧѧا يѧѧتم On mouse Clickالمѧѧاوس 
 وتحديѧد  Automatically afterتلقѧائي  

 .عدد الثواني التي يتم بعدها الانتقال
   شرائحѧѧل الѧѧى آѧѧأثيرات علѧѧذه التѧѧق هѧѧلتطبي

ѧѧاح نѧѧى مفتѧѧضغط علApply to All 
Slides 

  ةѧѧѧѧѧѧل الانتقاليѧѧѧѧѧѧأثيرات المراحѧѧѧѧѧѧة تѧѧѧѧѧѧلمعاين
 Playللѧѧѧѧѧشرائح نѧѧѧѧѧضغط علѧѧѧѧѧى مفتѧѧѧѧѧاح    

لتѧѧѧѧشغيل العѧѧѧѧرض نѧѧѧѧضغط علѧѧѧѧى مفتѧѧѧѧاح    
Slide Show 

  
  
  
  
  
  
  
  

  إضافة صوت بشريحة وتريد أن يستمر الصوت بكل الشرائح
ثѧم اختيѧار أمѧر أفѧلام      Insertآما ذآرنا مѧن قبѧل يمكѧن إضѧافة صѧورة مѧن ملѧف مѧن قائمѧة إدراج            

 Sound ونختѧار مѧن القائمѧة الفرعيѧة صѧوت مѧن ملѧف       Movies and Soundsوأصѧوات  
from file  ةѧلنحدد اسم ملف الصوت ، وبعد عملية أدارج تلاحظ أن الملف يعمل بالشريحة الحالي 

 Customفقѧط فѧѧإذا آنѧѧت تريѧѧد أن يѧѧستمر بكѧѧل الѧѧشرائح نقѧѧوم بعمѧѧل لهѧѧا تѧѧأثير حرآѧѧة مخѧصص   
Animation       فѧѧأثير ملѧѧصائص تѧѧرض خѧѧصوت لعѧѧف الѧѧى ملѧѧأثير علѧѧى التѧѧرتين علѧѧضغط مѧѧون 

 .الصوت آما بالشكل التالي عند طريق ضبط الإعدادات آما يلي



PowerPoint 2003 Material (Special Version to Resala Training Center) 
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 Help) المساعدة ( قائمة التعليمات 
 من القوائم الهامة داخѧل      Helpقائمة التعليمات   

أي برنѧѧѧامج حيѧѧѧث عѧѧѧن طريقهѧѧѧا نѧѧѧستطيع أن نحѧѧѧصل 
ابѧѧات أي سѧѧؤال يتعلѧѧق بالبرنѧѧامج ودائمѧѧا مѧѧا     علѧѧى إج

نقѧѧѧѧول عليѧѧѧѧة تعتبѧѧѧѧر دورة تدريبيѧѧѧѧة  متكاملѧѧѧѧة ، مѧѧѧѧع    
ملاحظة إجابات الأسئلة أو الموضѧوعات الناتجѧة مѧن          
البحѧѧث تكѧѧون باللغѧѧة المثبѧѧت بهѧѧا البرنѧѧامج فѧѧإذا آانѧѧت   

يل واجهة البرنامج بالانجليزية فتكون أسئلتنا باللغة الانجليزيѧة و النتيجѧة آѧذلك، ولتѧشغ              
 يظهѧѧѧر Microsoft Access Help نختѧѧѧار Helpالتعليمѧѧѧات مѧѧѧن قائمѧѧѧة التعليمѧѧѧات 

 ثم اضغط على Search forصندوق حوار اآتب ما تريد البحث عنه داخل المستطيل 
 مѧѧن لوحѧѧة المفѧѧاتيح تظهѧѧر لѧѧك قائمѧѧة بجميѧѧع  Enterمفتѧѧاح 

 اضѧغط علѧى الموضѧوع       بѧسؤالك الموضوعات التي تتعلѧق     
 التفѧѧѧѧصيل الخاصѧѧѧѧة بѧѧѧѧذلك   المناسѧѧѧѧب ليظهѧѧѧѧر لѧѧѧѧك آافѧѧѧѧة   

  .الموضوع
 office assistantآمѧѧا يمكѧѧن أظهѧѧار مѧѧساعد الأوفѧѧيس     

 واختيѧار أمѧر أظهѧار       Helpوذلك من خلال قائمة تعليمات      
 اضѧغط  Show the Office Assistantمѧساعد الأوفѧيس   

عليه ضغطه واحدة ليظهѧر صѧندوق حѧوار اآتѧب مѧا تريѧد               
         ѧساعد     البحث عنه آما في الشكل ، آما يمكن تغييѧكل مѧر ش

 chooseالأوفѧѧѧيس عѧѧѧن طريѧѧѧق ضѧѧѧغط يمѧѧѧين عليѧѧѧه واختيѧѧѧار أمѧѧѧر اختѧѧѧار المѧѧѧساعد 
Assistant  

 نحدد متى يبدأ ملف الصوت

 ملف الصوتينتهينحدد متى 
 بعد آم شريحة

نحدد هنا لكي تختفي إيقونة 
 ملف الصوت إثناء التشغيل
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 بالѧشكل   nextليظهر صندوق حوار آما اسѧتعرض الإشѧكال عѧن طريѧق مفتѧاح التѧالي                 
 ، آمѧا يمكѧن أخفѧاء المѧساعد عѧن طريѧق ضѧغطه                okاختار الشكل المناسѧب ثѧم موافѧق         

  Hideيمين عليه واختار أمر أخفاء 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  

   ومغاربهاالأرض مشارق في المسلمين موتى ولجميع لأمواتنا وصدقة جارية حسناتياجر هذا العمل في ميزان اجعل اللهم 
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