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  Power Pointالعروض التقديمية 
 

 وتحريـر وتعـديل     لإنشاءبرنامج العروض التقديمية الرسومية هي اداة يمكن استعمالها         

 الآخـرين مع  في التواصل   لتكون عوناً لنا     بنيوي يمكن التحكم به      بأسلوبوعرض معلومات   

روض  لتقديم ع  ليالآالرسومية استعمال تقنية الحاسب     حيث يتيح لنا برنامج العروض التقديمية       

  . تقديمية بفعالية وبشكل محترف

حيـث يمكـن    (slid show)عـرض الـشرائح    مبدأوربوينت على انامج برحيث يرتكز ب*

 على شاشة كبيرة من     الآلي شرائح وهمية يمكن عرضها على شاشة الحاسب         لإنتاجعمالها  تاس

        الآلـي  موصـولة بالحاسـب    LCD تـسليط الـضوء الالكترونـي فـي          آلةخلال استعمال   

(data show)  صـفحات انترنـت   إلـى  تحويل العـروض التقديميـة   ماستخداحيث يمكننا 

  . لاستعمالها على الانترنت

يـستخدم فـي    يس فقط مرتبط لعمل شخصي لكـن كـذلك          ان استخدام العروض التقديمية ل    *

 ـث والمفاهيم والحقائق بشكل فعال حيالأفكارمؤسسات عديدة حيث تعرض     روض  تستعمل الع

 مساعد مثلاً في التدريب وكذلك في التعلـيم وكـذلك اجتماعـات اللجـان او                كشئالتقديمية  

  .المجالس
   

  الخطوات الاولى مع باور بوينت
كما تعلمنا في البرامج السابقة من وورد واكسل وغيرها حيث يجب ان نعرف هل ان البرنامج                

  . مثبت كما تعلمنا سابقاً هي عن طريق
Start(ابدأ)            all programs )كافة البرامج(          Microsoft office أوفيس مايكروسوفت  

  . وسوف نختار باوربوينتحيث اننا سوف نلاحظ قائمة منسدلة وفيها عدد من البرامج 

متنوعة وعريضة  يمكن استعماله لانشاء مجموعة     برنامج مرن جداً    ان برنامج باوربوينت     •

  . مختلفة ويمكن ان تكون بسيطة او معقدةداثلإحمن العروض التقديمية 

  باوربوينت فتح عر ض
في هذا القسم سوف نتعلم كيفية فتح البرنامج وكيفية عملية الحفظ والتبـديل بـين العـروض                 

  . التقديمية المفتوحة ولعمل ذلك

 .نقوم بتشغيل البرنامج عن طريق .1

Start(ابدأ)           all programs )كافة البرامج(          Microsoft office  مايركوسوفت

 power point             اوفيس
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 لنا برنامج الباوربوينت تلقائياً مع عرض تقديمي جديد فارغ جاهز لنستعمله            يظهرحيث سوف   

  من تغيير العرض التقديمي عن طريق لوح المهام الموجود كذلك يمكننا 

  (taskbar)جزء المهام        (view)عرض 

        جزء المهام )الأدوات أشرطة (        عرض

 عن  ثعلى الكثير من الاختيارات حي    ) فتح( لنا لوح المهام ويحوي في قسم        يظهرحيث سوف   

 ـ  عرض تقديمي جديد فارغ او       إنشاءاو  طريقه يمكن فتح ملف او برنامج موجود          دنختار مجل

كنا عملنا سابقاً على العـروض       سوف يفتح لنا قائمة فتح وقد تحوي على البرنامج اذا            )أكثر(

   my)فـي المـستندات   حيث عند فتح العروض التقديمية تكون مخزونـة مـسبقاً   التقديمية 

documents) قاً  لم نعمل على البوربوينت سـوف نفـتح برنـامج موجـود سـاب               نحن الان

  : ولاستخراج البرنامج نذهب الى
My computer       C:\        program file       Microsoft office       office11     
 quikeanim.ppt            مجلد 1025

المثبت مسبقاً ويكون مثبت على مخطط تفـصيلي        ونضغط عليه سوف نلاحظ ظهور البرنامج       

 ـ             عـن   ةويحوي على عدد من المراحل الانتقالية للشرائح ويمكن استخراج المراحـل الانتقالي

   طريق

    المراحل الانتقالية للشرائح   عرض الشرائح      

 presentationيكون البرنامج مع الباوربوينت بامتداد     

  الان نقوم بخزن الملف وذلك بالذهاب الى 

   (save as)      خزن باسم    (file)ملف 

   المستندات مربع حوار ونكتب اي اسم وحفظه في يخرج

  (new))     جديد     (file)ملف (الان نقوم بعمل ملف جديد بالذهاب الى  •

 او (blank presentation)على عرض تقـديمي فـارغ    لنا البرنامج ويحوي يخرجسوف 

سوف نلاحظ ظهـور الجديـد      وينت موجود الان نفتح عرض تقديمي فارغ        اوربعرض فتح ب  

 البرنامج السابق لكنه موجود ولكن غير نـشط فـي           اغلاقواختفاء القديم هذا لايعني اختفائه      

  .  ويندوزمهاميط شر الشاشة في اسفل

   ملفات باوربوينت بتنسيق مختلف ظحف
 لتخزين العروض التقديمية لكن   ppt.ملفات له امتداد    تنسيق  حيث ان البرنامج يستعمل     

لارسال الـنص   العرض التقديمي بتنسيق مختلف مثلاًً      بعض الاحيان قد نحتاج فيها الى حفظ        

فـتح  لك عـن طريـق      ذماله كصفحة انترنت ويمكن     الى برنامج معالجة النصوص او لاستع     

  . )حفظ بنوع (save as typeاللائحة المنسدلة 
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  حفظ ملفات باوربوينت لاستعمالها على صفحة الانترنت 
الانترنـت  م لنشر صـفحات  ئفي عروض التقديمية في تنسيق ملاهذا يمكننا من حفظ البيانات     

  : على الانترنت ولتنفيذ ذلك

     ))حفظ كـصفحة ويـب انترنـت    (save as web page        (file)( نذهب الى ملف. 1

وفـي مربـع   ) نـشر  ((publish)نضغط زر )     حف باسم( save asيخرج مربع حوار 

 سوف نرى مختلف الخيارات التـي  )نشر كصفحة انترنت (publish as web pageالحوار 

  . الانترنتيمكننا من حفظ العرض التقديمي بطرق مختلفة على صفحات 

  اغلاق ملف بوربوينت 
  كما تعلمنا سابقاً لاغلاق اي برنامج او مستند لاغلاق هذا البرنامج نذهب الى 

file (ملف)        close )اغلاق(  

  : حيث سوف يغلق الصفحة المعروضة لكن البرنامج نفسه يبقى مفتوح ويكون نشط وفارغ

   في باوربوينت داستعمال المساع
اج اليهـا   المساعدة المتوفرة في البرنامج حيث يزودنا بمساعدة فورية عندما نحت    عندما نستخدم 

   في الوور والاكسلكما تعلمنا مسبقاً

  ويمكن اظهاره عن طريق

Help )تعليمات(            show office assistant )اظهار مساعد الاوفيس(  

  يات مختلفة حيثصسوف يطرح لنا مربع حوار صغير هو المساعد ويكون على هيئة شخ

نـسب  ا ايجـاد  حـاول ان افضل ميزاته هي انه يمكننا من كتابة سؤال بكل بساطة وسـوف ي      

  .) طباعة(مساعدة لنا مثلاً نكتب 

  كذلك يمكننا من الحصول على مساعدة اخرى عن طريق*

Help )تعليمات(              Microsoft office power point    

                            )بوربوينت تعلمات مايكروسوفت(

  ر لنا اطار يحتوي على مربع بحث ظهي

 F1او بالضغط من لوحة المفاتيح على *

  تعديل الاعدادات في الباوربوينت 
  واخفاء اشرطة الادواتهنا سوف نتعلم كيفية تعديل المعاينة واظهار 

عـرض التقـديمي     باوربوينت سوف نرى المعاينة الافتراضية لل      عرضحيث عندما ننظر الى     

  : ث نواحي منفصلة هييسي مقسم الى ثلاحيث يكون الاطار الرئ
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  . لوح الشريحة على اليمين .1

 الشرائح على اليسار/ لوح المخطط التفصيلي .2

 . الأسفل في لوح ملاحظات المتكلم .3

  

  .  الرئيسيللإطارهة اليسار ج قد يكون لدينا معروض لوح المهام على ال:ملاحظة

  

  التصغير / التكبيرتعديل مستوى 

 القياسي حيث يمكننا من     الأدوات طريق شريط    نال مستوى التصغير والتكبير ع    عميمكننا است 

  .  المئويالرقمار النسبة من تياخ

View )عرض(               zoom )تكبير/ تصغير( بالأرقاميظهر لنا مربع حوار                 

   في باوربوينت الأدوات أشرطةتعديل 
منفصلة بشكل افتراضي حيث يكون ثلاثة منها        أشرطة) 5(برنامج باوربوينت يحوي على      إن

  :  الشاشة تكون المعروضةأسفل الشاشة وواحد في أعلىمعروضة واثنان في 

  .  القياسيالأدواتشريط  .1

 .  التنسيقأدواتشريط  .2

 .  الرسمأدواتشريط  .3

 ويمكن تعديلها من .4

View )عرض(              tools bar )اشرطة ادوات(  يخرج لنا قائمة           

   الشريطإخفاء او أظهاروعن طريقها يمكن 

  ضبط التفضيلات الاخرى 
 مثل اسم   لأشياءباور بوينت سلسلة من الخيارات التي تستعمل لتحديد التفضيلات          يتضمن  

لفتحها واي مجلد نريد حفظ الملفـات       المستخدم واين يجب البحث عن العروض التقديمية        

  لك ننفذذولعمل هافي

(Tools )أدوات(            option )خيارات(  (يخرج لنا مربع حوار الخيارات           

  )عرض( viewمثبت على ويكون يحوي عدد من التبويبات ويكون بشكل افتراضي 

 خيـارات وتظهر فيه عدد من التقسيمات وتحـوي        ) generalعام  (الى تبويب   نذهب   .1

ومعلومـات    ملفـات مدخلـة    )4(اخر   التي كنا نعمل عليها      فات وفيه عدد المل   عامة

  .  العروضإنشاءي كان يعمل على البرنامج او المستخدم الذ

هذا لكون موجود في البرنامج 
 quiqanimالمنصب على 
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ــظ  .2 ــب حف ــع  (save)تبوي ــدد المرب ــث يح ــي للمحي ــع الافتراض ــاتلالموق             ف

(default file location)   وأيـن حيث يبين لنا من اين ستفتح العروض التقديميـة 

  (C: my documents)كون عادة في مجلد المستندات ستحفظ وي

 C, D,F عن طريق الكتاب في المربع اي امتداد مثلاًفي اي مجلد يمكن تغيير الحفظ  .3

  معاينات العرض التقديمي

  :يتضمن باوربوينت ثلاث معاينات رئيسية هي

  (normal)المعاينة العادية  .1

 (slid sorter)المعاينة فارز الشرائح  .2

 (slide show)ض الشرائح معاينة عر .3

ينة وتصميم العرض التقديمي حيث تعتبر معا     المعاينة العادية تتيح لنا الكتابة      حيث ان    .1

  : حيا نوالتحرير الرئيسية وفيها ثلاثة

علامات تبويب وهي تبدل بين مخطط تفصيلي لنص        سوف تظهر لنا على الجهة اليمنى       . أ

 وشـرائحك المعروضـة     )تفـصيلي مخطـط   (out lineشريحتنا وهي علامة التبويب 

   )الشرائح (slidesكمصغرات علامة التبويب 

  . على اليسار يكون لوح الشريحة الذي يعرض معاينة للشريحة الحالية. ب

  . في الاسفل يكون لوح الملاحظات. جـ

عاينة الموجودة في    الم أزرارعلى الشاشة باستعمال    يمكننا تغيير ظهور العرض التقديمي      *

   )1- 1( الرئيسي للإطار السفلى  اليمنىالزاوية
  أزرار تغير العرض

  

  
 )1  - 2(  

  : التالية انتقاء المعاينات الأزرارمن اليسار الى اليمين تتيح لنا تلك *

ي بـشكل   ائح يعرض كل شرائح العرض التقديم     ضغط زر معاينة فارز الشر      .  أ

 اضـافة  او    ترتيب الشرائح  غيرمصغرات حيث يمكن استخدام هذه المعاينة لت      

  . مراحل انتقالية اليها
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كسلـسلة مـن    ضغط زر معاينة عرض الشرائح يعرض العرض التقـديمي           .  ب

التاثيرات اليه يمكـن     اضافةالشرائح على الشاشة وهنا عند اكمال العرض و       

 . المعاينة من عرض الشرائح على الشاشةعن طريق هذه 

 بالعرض بـضغط رمـز الـتحكم          عند استخدام معاينة عرض الشرائح يمكن التحكم        ملاحظة

  الموجود في الزاوية اليسرى السفلى للشاشة على شكل 

صـفحة  (ة رابعـة وهـي      جد معاين حيث تو ) عرض (قائمةيمكن عرض الشرائح عن طريق      

  عن طريق) notes pageالملاحظات 

View )عرض(           notes page صفحة الملاحات 

  )معاينة عادية، فاز الشرائح، عرض الشرائح ( عن طريق القائمةيوجدوكذلك 

  العمل مع الشرائح
وتعـديل   الـشرائح أليـة      اضافةجديد و  انشاء عرض تقديمي     يفيةسوف نتعلم في هذا القسم ك     

  . وتصميم الشريحة وتغيير اللون الخلفي للشرائح

   شرائح اليهاضافةانشاء عرض تقديمي جديد و

ظهـر    يث حي))جديد (new          )ملف( (fileي جديد عن طريق نفتح عرض تقديم. 1

  . على الجهة اليسرى مربع لوح المهام

لجهـة  ندها سوف تظهر فـي ا حيث ع (blank presentation)نختار عرض تقديمي فارغ 

  . ام تكون موجودة تخطيط الشريحةاليسرى مكان لوح المه

 شريحة جديدة لتبدأ معها حيث تكـون        وينت دائماً ينشئ بورب  عندما ننشأ عرضاً تقديمياً جديدا    

متكونة من العنـوان والعنـوان   ) شريحة عنوان(  (title slide)قياسية هي شريحة افتراضية 

  . الفرعي

تظهـر   حيث سـوف  ))شريحة جديدة (new slide         )ادراج (insert(نختار الامر . 3

حيث تكون الشريحة الجديدة    ة اليمنى لشاشتنا    دة اسفل الشريحة السابقة من الجه     الشريحة الجدي 

تخطـيط   (slide layout الموجودة في لوح المهـام  )عنوان ونص (title and textبتخطيط 

  للاطار الرئيسي حيث تحوي على عدد من التخطيطات على الجهة اليسرى ) الشريحة

 )layout slide( شريحة جديدة عن طريق لوح تخطيط الـشريحة  اضافةيمكننا كذلك من . 4

 )V( والضغط على علامة     المهام في لوح    تطبيقات تخطيط الشريحة  حيث عندما نقف على احد      

  . ة جديدة يحسوف تخرج لنا قائمة منسدلة وفيها خيارات نختار ادراج شر

  .  ونستخدم الخطوات السابقةءنختار عدد من الشرائح وندرجها مثلاً لتكون خمسة شرا /مثال 

  ها من تخطيط الشرائحر نختا)شريحة وعنوان( نوع الأولىة حيث تكون الشريح
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  ) عنوان واثنان من المحتوى ( والثانية نوع

  )عنوان ونص ومحتوى (والثالثة نوع  

  )ان وتخطيط  ونصوعن(والرابعة نوع 

  )عنوان وجدول(والخامسة نوع 

   تخطيط شريحة ولونها الخلفيرتغيي

  : عن طريقتخطط شريحة موجودة مسبقاًيمكننا تغيير 

على يمين  ) الشرائح (slideعن طريق الضغط عليها من      ) 4(ننتقي مثلاً شريحة رقم      .1

  . شاشتنا حيث سوف تظهر الشريحة في ناحية المعاينة في الوسط بشكل واضح وكبير

ضغط علـى اي    تغيير نوع الشريحة عن طريق لوح المهام  تخطيط الشريحة حيث ت            .2

) 4( نص حيث سوف تتغير الشريحة رقـم          و نوانمثلاً ع طيطات ولتكن   نوع من التخ  

 . تلقائياً

 منتقاة نذهب بعد ذلك الى) 4(شريحة رقم تكون  .3

 format) تنسيق(           background) خلفية(  

 حيث عند فتح القائمة المنـسدلة       الألوان لنا مربع حوار الخلفية وفيها عدد من         يظهرسوف  

 .  التعبئةتوتأثيرا إضافية ألوانيوجد خيار يبين 

المنتقـاة فقـط     حيث يطبق على الـشريحة        واحد حيث يوجد عدد تطبيقات في تطبيق      .4

 . كل الشرائح الموجودة وتطبيق على الكل يعني تطبيق لون الخلفية المنتقاة على

  خلفية سوف تظهر لدينا مربع حوار الخلفية حيث عندما                  عندما نذهب الى تنسيق   *

     تاثيرات التعبئة     نسدلة نضغط على القائمة الم

  . عدد من التبويبات ونختار ما نريدسوف يخرج لدينا مربع حورا تأثيرات التعبئة وفيها 

  تعمال قوالب التصميم سا
   (templates) مع كمية كبيرة من القوالب يأتيحيث ان برنامج الباوربوينت 

فية تطبيق قالـب تـصميم علـى        وسوف نتعلم كي  ث توفر علينا الكثير من الوقت       يالمختلفة ح 

  . العروض التقديمية والتغيير بينها ولتنفيذ ذلك
   )تصميم الشرائح( slide design         ) تنسيق (formatونذهب الى ) 1(ننتقي مثلاً الشريحة . 1

  . سوف نلاحظ تغيير لوح المهام في الجهة اليسرى سوف تظهر عدد من قوالب التصميم

 على كافة الشرائح او على الشرائح المنتقاة باختيار الخيار الملائـم            يمكن تطبيق التصميم  

 حيث عند الضغط عليها سوف تخرج لنـا         )V ( من اللائحة المنسدلة الموجودة على شكل     
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عدد من الخيارات وهي تطبيق على كافة الشرائح او تطبيق على الشرائح المحددة وكذلك              

  . المعاينة إظهار

  سية استعمال الشريحة الرئي
ة الرئيسية حيث يمكن ان يملك العرض التقديمي عدة شـرائح           تله شريح كل قالب تصميم    

 فيه هـدف الـشريحة الرئيـسية        رئيسية بناءا على عدد قوالب التصميم التي تم استعمالها        

(slide master) تـذييل  إضـافة او  صورة إدراجعدد تغيرات مثل  اجراء هي تتيح لنا 

  :لخطوات التاليةلعمل ذلك تنفيذ اوغيرها و

  ). open(  فتح     ملف   نفتح العمل السابق الذي تم خزنه في المستند عن طريق. 1

  نختار الامر 
(view)رئيسي      عرض      (master)          الشريحة الرئيسية   (slide master)  

 سـنلاحظ   حيث) اي المعاينة الكبيرة  (الشريحة الرئيسية في ناحية الشريحة      حيث ستظهر   

ظهور شريحتين رئيستين في لوح الشرائح على الجهة ليمنى هذا لاننا طبقنا تصميم شـريحة               

  .  السابقلتقديميعلى عرضنا 

الاخرى فنحذف الاخرى اي الثانية السفلى حيث ننتقي الشريحة         لانحتاج الى الشريحة الرئيسية     

  . )من لوح المفاتيح (deleteثم 

  ئيسية  الرالشريحة صورة على إدراج
تظهر على كل شريحة في عرضنا التقـديمي        لادراج صورة على شريحتنا الرئيسية حتى       

  ولعمل ذلك ننفذا الخطوات التالية 

  )صورة (picture          )إدراج (insert أمرنختار . 1

 سوف يتغير لوح المهام الـى  (clip art)منسدلة نختار قصاصة فنية  سوف تخرج قائمة 

من اختيار اي صورة موجـودة  حيث يمكن  قصاصة فنية (clip art)هي لوح مهام اخر و

 وعند الـضغط    البحث عن في خانة   ) مثلاً ساعة ( حيث نكتب    عن البحثمسبقاً عن طريق    

 ـ الأسفلذج الساعة موسوف تظهر لنا ن (go to)على انتقال  وح حيـث عنـد الـضغط    ل

بمقابض ية حيث تكون محددة     دوج عليها سوف تنتقل الى التصميم او الشريحة الرئيس        زالم

  . يمكن تغيير حجم الصورة او نقلها الى الموضع المناسبعن طريقها التحجيم 

 او حذف اي صورة مضافة نضغط بالماوس على  الصورة ثم من لوحة المفـاتيح                لإزالة

   deleteنضغط 

صورة فوتوغرافية او مخطط رسومي او ورقة عمل         إضافةذلك في هذا البرنامج يمكن      ك

  .  لقطات صوت او فديو اذا كنا نريد ذلكإدراجكسس كذلك يمكن ا
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   معلومات الى تذييل من خلال الشريحة الرئيسية إضافة

 على كل شريحة في     إظهارهاييل الشريحة الرئيسية حيث نريد      ذ بعض النص الى ت    لإضافة

  : ننفذ التاليعرضنا التقديمي
  ))رأس وتذييل الصفحة(header and footer             )عرض (view (الأمرنختار . 1

  سوف يخرج لنا مربع حوار تذييل الصفحة وفيها تبويبات

 (include on slide)وفي قسم تضمين على شـريحة  ) شريحة (slideنختار تبويب  .2

  . ثة مربعات وهي رقم الشريحة وتذييل الصفحة والتاريخ والوقتسوف نلاحظ ثلا

 ). دورة تنشيطية(تب مثلاً في مربع النص  ونك(footer)نختار تذييل الصفحة  .3

 حيث يطبق رقـم  (slide number) كذلك يمكن استعمل مربع اختيار رقم الشريحة  .4

 date andتلقائي على جميع الشرائح حيث نختاره وكذلك يمكن اختيار مربع اختبار 

time ) أسـفل شمل التاريخ والوقت كليهما حيث يوجـد        حيث يمكن   ) التاريخ والوقت 

تاريخ والوقت خيارين تحديث تلقائي وعن طريق يمكن اختيار التنسيق الذي نريـده             ال

وثابت حيث يمكن كتابة الوقت والتاريخ في المربع المتوفر لـدينا لكـن الان نختـار                

 . update automaticتلقائي 

 apply to allبعدما عملنا على التغييرات في الشريحة نضغط على تطبيق على الكل  .5

 . ديل الشريحة الرئيسية وفقاً لذلكتم تعيوس

عـن  يمكن التنفيذ على الشريحة الرئيسية بدل الذهاب من عرض رأس وتذييل الـصفحة              

 رقم او تـاريخ     إضافة والتذييل او    الرأس الرئيسية في    ةالشريحطريق الكتابة مباشرة في     

  . ووقتا

  وتنسيقه كتابة النص 
ريحة عن طريق المعاينات التلقائية التـي       يمكن كتابة نص في العروض التقديمية على الش       

  تكون موجودة عندما ننشأ شريحة جديدة فنضغط على المستطيلات ونكتب او عن طريق

(+)  فيتحول مؤشر الماوس علامـة  (text box))         مربع نص  (insert)(ادراج 

مربع نص فنـستطيع    ماوس ونسحب ونفلت سوف يتكون لدينا       الحيث عندما نضغط بزر     

  . الكتابة فيه

، اسود عـريض ومائـل      16النقطة   Arialط  خ النص من خط وحجم ونمط مثلاً ال       يتألف

  . attribute سمه  يسمىالإعداداتكل هذه ومسطر 
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  اضافة نص الى شريحة 
رح خ  سوف ي   )   مصنف فارغ         جديد    ملف        (عند فتح شريحة جديدة عن طريق       . 1

  لدينا شريحة فارغة وتحوي على 

   عنوانلإضافةانقر . 1

  .  عنوان فرعيلإضافةانقر . 2

ونكتب اي شي مثلاً نكتب  (click to add title) عنوان لإضافة اضغطنضغط على . 1

  . بسم االله الرحمن الرحيم

 يظهر مربع حـوار وعـن       ))خط (font     )    تنسيق (format (الأمرننتقل الى   . 2

  . الأخرى نجربها واحدة تلو أخرىكلام وتأثيرات  الأحجام وإضافةطريقها يمكن التنسيق 

ونكتب مثلاً الحمـد الله   (click to add subtitle) عنوان فرعي إضافةنضغط على . 3

 حيث سوف يخرج لنا (place folder))   عنصر نائب     )  تنسيق (format(ونختار 

ويب مربـع نـص     نضغط على تب  وفيها عدد من التبويبات     تنسيق شكل تلقائي    مربع حوار   

(text box)  وفيها عدد اقسام نختار من قسم نقطة ارتساء الـنص text anchor point 

  .  نلاحظ توسيطها في المنتصفokونضغط ونختار توسيط في المنتصف 

 العريض او المائل او تسطير يمكن تطبيقها على الـنص     كالأسودالنص   وأنماطسمات  . 4

   واتالأدمن خلال شريط القوائم او شريط 

Format) تنسيق (         font) خط(  

   هذه اذا كان لدينا نص لاتينيالأحرفتغيير حالة  .5

Format) الأحرف     تغيير حالة    )  تنسيق (change case)         ok 

 بعد التظليل    الرسم ويتم ذلك   أدواتالظل الى الكلام عن طريق شريط        بعض   إضافةيمكن   .6

 . )-( كما في شكل  لنا عدد من الخيارات الظلبع فيخرج ثم ضغط المرالنص

  
)1 - 3(  
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   الوان الى النصاضافة
عدد من التقسيمات نـذهب       يظهر مربع حوار الخط وفيه          )  خط                تنسيق(من  . 1

فيظهر مربع حوار  more colors اظافية ألوانالمنسدلة ونختار الى قائمة اللون ونفتح القائمة 

ى اللون الذي تريده تم نضغط على        ونضغط عل  (standard)نختار تبويب قياسي    وفيه تبويبان   

ok .  

  تحرير النص الموجود واظافة لوائح
 ـالموجـود علـى الـشريحة با      تحرير النص   يمكننا ايضاً    الى كتابة النص     ضافةبالا تعمال س

  : الخطوات التالية

علـى تخطـيط     منها   كل واحدة  شرائح وتحوي    ةونعمل ثلاث نفتح برنامج الباوربوينت     .1

  . مختلف

في معاينة الشريحة على العنوان الفرعي سـوف نلاحـظ          نضغط عن طريق الماوس      .2

         بعـد ذلـك نكتـب كلمـة مـثلاً          تطيل ويحوي على مقابض التحجـيم       سيتحدد به م  

وبعد ذلك نضغط على اي مكان داخل الشريحة سوف يختفي المربع او          ) قسم التدريب (

 . مة فقطوتبقي الكلالمستطيل 

في تبويـب    ننتقل الى الشريحة الثانية الموجودة في الجهة اليمنى في لائحة الشرائح             .3

ختلف وهـو يحـوي علـى       مالشرائح حيث نلاحظ ان الشريحة تحتوي على تخطط         

حيث هنا يستعمل رموز نقطية في الـشكل التلقـائي          ونكتب اي شي    ) عنوان ونص (

 ).  نصلإضافةانقر (السفلي في 

ا سابقاً كيفية ادراج نص في الشريحة عن طريق الضغط فـي الـشريحة              لقد تعلمن  •

مخطـط  ( outlineمباشرة في العنوان عن طريق      كتابة فيها كذلك يمكن الكتابة      الو

 الجهـة اليمنـى     فـي  حيث سوف تظهر الشرائح في المخطط التفصيلي         )تفصيلي

ب اي شـي    وسوف نلاحظ مؤشر بجانب الشريحة حيث نستطيع الكتابة بجانبه ونكت         

ونكتـب   نص   لإضافة بعد ذلك نضغط في مربع انقر        بسم االله الرحمن الرحيم   مثلاً  

 نلاحظ ادراج لائحة نقطية تلقائية ونكتـب فيهـا          enter ونضغط   قسم التدريب مثلاً  

ل مربع النص موجود اسـفل      خداوهكذا سوف نلاحظ كتابة الموجود        قسم الانظمة 

 عملناه سوف نضغط    الذيرئيسية وعند اكمال    ايضاً يمين لائحة الشرائح ال    الشريحة  

 . خل الشريحة سوف يختفي التحديد داعلى مكان فارغ



                           فراس عبدالنبي الزبيدي:      اعداد                                                                                              
  مرآز المعلومات والاتصالات

 قسم التدريب 

 12

سوف يظهر رمز    enterالنقطية كلما ضغطنا مفتاح      الى اللائحة     نص عندما نضيف  •

   (backspace)حيث نستطيع ان نحذف رمز النقطي عن طريق نقطي جديد تلقائياً 

رمز نقطي جديـد بمـسافة      ف ينشأ مستوى     حيث سو  tabعند الضغط على مفتاح      •

  بمسافة بادئة ) -(الى ) •(حيث يتعدل من بادئة 
  tab+  باستمرار shiftيمكن الرجوع الى الرموز النقطية بدل المسافات البادئة نضغط  •

لقائيـاً  وز اخرى حيث تكون السابقة تظهر ت      الى رم يمكن تغيير نمط الرموز السابقة       •

                     نـذهب او ننتقـي الـنص ونـذهب الـى           أخـرى في الـنص ولعمـل رمـوز        

تعـداد نقطـي ورقمـي     bullets and numbers)            (format)(تنسيق 

  . ونختار منه ما نريدسوف يظهر لنا مربع حوار تعداد نقطي ورقمي 

  استعمال التراجع والتكرار
 حيـث ان بعـض      (undo)  التراجع أمران برنامج باوربوينت له ميزة خاصة وهي        . 1

قد لانكتشفها الا بعد كذا خطـوة ومـن اجـل           قد تحصل لدينا اخطاء عند العمل       الاحيان  

تعود العمليات الـى    حيث سوف   ) (undo)   تراجع            ((edit)نعمل تحرير   التراجع  

  . التي عملنا بها حيث سوف تتراجع عن آخر الخطوات الأخرىالعمليات 

  القياسي واستخدام الرمز الأدواتشريط  يمكن التراجع عن طريق*

  .  عملية تراجعت عنهاآخريكرر   حيث(redo) إعادة التكرار أمريخدم البرنامج كذلك . 2

   عن طريق الأسطرمن تعديل تباعد يمكن في هذا البرنامج 

Format) تنسيق (        line spacing) تباعد الاسطر(   

 المساحة  وكمية الأسطر تباعد   إجراء طريق يمكن     وعن الأسطريظهر مربع حوار التباعد     

  . بعد الفقراتقبل و

  استعمال الصور في باور بوينت 
الى الشريحة وهي تكون عن طريـق ملـف او          واظافتها  يمكن استعمال صورة معينة     

فـي   الكتابة ومجردمسبقاً في الحاسبة وتكون موجودة  (clip art)عن طريق لوح المهام 

مقـابض  اسـتعمال   سوف يخرج البيت وعن طريقها يمكـن        ) بيت (مثلاًحقل المستطيل   

  عن طريق وذلك ونقلها الى مكان ملائم لتغيير حجم الصورة التحجيم 

Insert )إدراج(         picture )صورة(         from file) من ملف(  

  . حيث يمكننا اختيار اي صورة)  صورةإدراج(سوف يخرج لنا مربع حوار 
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  قل وحذف المحتوى تكرار ون
والـصور ضـمن    وذلك لتكرار النصوص    واللصق والقص   النسخ   أدواتيمكننا استخدام   

  التقديمية ولعمل ذلكالعروض 

  ) جديد         ملف (       جديد وليكن  ppt.نفتح ملف . 1

  .enter نعمل في مربع النص وبعد ذلك) القسم(نقف على الشريحة ونكتب كلمة مثلاً . 2

الـنص     حيث ننسخ  ))النسخ (copy       ) تحرير( (Editالكلمة ونذهب الى    قي  ننت. 3

  . الى الحافظةالمنتقى 

وضع المؤشر  يلكن يجب ان     ))اللصق (paste      ) تحرير ((editوبعد ذلك نختار    . 4

  . في مربع لنصاولاً في مكان مناسب 

           وبعـد ذلـك نـذهب الـى       اما اذا اردنا نقل كلمة معينة من الـنص نحـدد الكلمـة              . 5

edit)        cut) جديد ونـذهب الـى     او مربع نص      مصنف  بعد ذلك نذهب الى    ))قطع   

edit)        paste)لصق((  

قديمة بحيث نقل الكل عن طريـق       يمكن نقل او نسخ محتوى موجود ف شريحة          •

edit)) يرتحر  (        select all) وبعد ذلك نذهب الى))تحديد الكل          

edit)           (copy  ــن ــد م ــصنف جدي ــتح م ــقppt. ونف ــن طري                ع

 ةعـد عرض تقديمي جديد ويحوي علـى        لنا   ظهر سوف ي  )  جديد           ملف(

يحة خيارات نختار مصنف فارغ ونحدد تخطيط معين وبعد ذلك نقف على الـشر            

  ونضغط الجديدة 

Edit) تحرير(            paste) المنتقاةالمحتواةادراج جميع سنلاحظ  )لصق   

  

  تعديل الرسوم في العرض التقديمي
والقـص  الاساليب السابقة التي كنا نستخدمها في عملية النـسخ واللـصق            استخدام  يمكننا  

  : وادراج صورة معينة ولعمل ذلك

  يق ندرج صورة معينة عن طر. 1

insert) صورة         )  ادراج   (picture)         من ملف   (from file) سوف يخرج 

   صورة إدراجلنا مربع حوار 

  . عن طريق مقبض التحجيم بسحب المقبض إدراجهايمكن تغيير حجم الصورة التي تم . 2

حول وقوف علـى الـصورة سـيت      ل با والإفلاتالسحب  يمكن تغيير مكانها عن طريق      . 3

  (   )الى علامة المؤشر 
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 (delete)على الصورة سوف تتحدد ونضغط   يمكن حذف الصورة عن طريق الوقوف       . 4

  من لوحة المفاتيح

  (delete)    مسح (edit)        ق تحرير رياو عن ط

  

  استعمال التخطيطات والرسوم البيانية 
 فـي الـشرائح يمكـن        عناصر رسومية على التخطيطات او الرسوم البيانية       إضافةيمكن  

  . انشائها في ورقة عمل تم استيرادها الى العرض التقديمي او انشائها مباشرة

  انشاء وتعديل تخطيط
  )جديد (new       )   ملف(file   جديد يننشأ عمل عرض تقديم. 1

2 .insert) ادراج  (        chart)سوف يظهر لنا تخطيط افتراضـي وفيهـا        ) تخطيط

مدخلة وهي تشبه ورقة العمل في الاكسل لكن لا يمكن استعمالها لاحتـساب             بيانات مسبقة   

  . صيغ معينة

 وتغييـر صـيغ     بإضافةيمكن اجراء بعض التغييرات على المخطط الافتراضي وذلك         . 3

 وكذلك  B2تغيير المخطط العمود    سوف نلاحظ   ) جنوب(ال  م ونكتب بدل ش   B2=50مثلاً  

  . ينكلمة جنوب قد ادرجت في مربع العناو

  اجراء بعض التغيرات على المخطط

 الأعمـدة مربع خلف   خلفي الذي يكون    اللتغيير اللون الخلفي للتخطيط ننتقي التخطيط       . 1

   إلى المقدم ونذهب الأولواصغر من المربع 

Format)جدران محددة          ناحية التخطيط)  تنسيق (select Chart area) سوف      

 (pattern)حيث نضغط على تبويب نقش      ) الجدران ناحية التخطيط  تنسيق  ( مربع حوار    يخرج

سوف نلاحظ تغيير خلفية     okونضغط على   ) مساحي ((area)وسوف نختار اي لون في قسم       

  . التخطيط

بالـضغط عليهـا     الأعمدةوذلك عن طريق ننتقي      في التخطيط    الأعمدة ألوانيمكننا تغيير   . 2

نفة مثلاً الجنوب يختار الجنوب ولايختار الشمال او        المص الأعمدةسوف نختار نفس    بالماوس  

  . الشرق

 سوف يظهـر  (selected data servers)  متسلسلة بيانات محددة         (format)تنسيق 

 patternsمربع حوار تنسيق متسلسلة البيانات وفيها عدد تبويبات نضغط على تبويـب             لدينا  

  . (area)ي ونضغط على اي لون نريد من قسم مساح)نقش(
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   دائري او شريطي وذلك عن طريق الىتغيير المخطط 
  الأمربالماوس لمرة واحدة ونذهب الى بضغط ناحية التخطيط ننتقي التخطيط . 1

 chart) ــيط ــريط ) تخط ــي ش ــوائمف ــيط             الق ــوع التخط              (chart type) ن

ير نوع المخطط او شكله الى دائري       من تغي حيث يمكننا عن طريق مربع حوار نوع التخطيط         

  . او خط او شريطي

تخطيطات الدائرية  فقط كما في ال   بعض انواع التخطيطات مصممة لتسع سلسلة بيانات واحدة         *

لذا يجب الانتباه عند    هذا يعني اننا اذا غيرنا نوع التخطيط قد لاترسم كل البيانات المنتقاة             مثلاً  

  . النتائج التي نريدهاتحويل التخطيطات احتمال عدم ظهور 

   وتعديل تخطيطات هيكلية إنشاء
او في شريحة معينة والتي تفيدنا في اعمال مختلفة         ذا البرنامج   ه تخطيطات هيكلية في     لإنشاء

  : مثلاً لايجاد الهيكلية لشركة او مؤسسة معينة ولعمل ذلك

 حيـث نختـار   )دةة جديحشري (new slide       )   ادراج (insertنفتح شريحة جديدة . 1

فارغة من لوحة المهام تخطيط الشريحة في جهة اليـسار اذا كانـت مختفيـة               شريحة جديدة   

  منتخطيط الشرائح نظهرها عن طريق 

  .  تخطيط الشريحة                  تنسيق                 

2 .insert) ادراج(          picture صورة           organizationي تخطيط هيكل  

في وسط الشريحة ويكون بـشكل افتراضـي وبجانبـه          ئن تخطيطي جديد    اكسوف يخرج لنا    

  . (organization chart)عن تخطيط هيكلي هو عبارة ) مستطيل(صغير  أدواتشريط 

 ـ ونضغط عليها    (chart)نذهب الى تخطيط    هيكلي  المن شريط تخطيط    . 3 س سـوف   اوبالم

  . الأيمننلاحظ اتجاه المخطط اتجاه ) علق ايمن م( تظهر لنا قائمة منسدلة ونختار مثلاً 

 مربعات جديدة هي اما المـرؤوس او        إضافة التخطيط من    الأدواتيمكن كذلك من شريط     . 4

 نختار مـثلاً  (insert shape) شكل إدراجعن طريق الضغط على او المساعدين وذلك زميل 

  . مساعد يدرج مربع مع التخطيط الهيكلي

من لوحـة    deleteفقط ننتقي المربع ونضغط على المفتاح       يط الهيكلي    حذف التخط  أردنالو  *

  . يحاتالمف

توجـد اختيـار احتـواء نـص         تخطيط الموجود بجانب التخطيط الهيكلي       أدواتمن شريط   *

معـرض  (حيث عند الضغط عليها سوف يخرج لدينا مربع حـوار           وبجانبها دائرة فيها رسوم     

  .  اشكال المخطط الهيكليعن طريقها يمكن تغيير) انماط التخطيط
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  الكائنات المرسومة 
برنـامج  الفنية حيـث ان     لقد تعاملنا لحد الان مع كائنات مرسومة مسبقاً كالصور او اللقطات            

يسي وله فائدة   حوي على شرط ادوات يخرج بصورة افتراضية اسفل الاطار الرئ         يالباوربوينت  

لخطوط التي نعملهـا وكـذلك       ا لرسوم او  ا لى تأثيرات معينة ع   اضافةمن  كبيرة حيث يساعدنا    

  لدينا نذهب الى يحوي على الكثير من الاشكال واذا لم يكن ظاهر 

  (drawing)     رسم     (tool bars)   اشرطة ادوات        (view)عرض 

  ومن ميزاته
مركـز المعلومـات      (نعطـي مثـال بـسيط نكتـب       تطبيق ظل على كائن مرسوم       .1

 . )4 - 1( كما في   ونعطيه ظل)والاتصالات

  
 )1 -4(    

 كمـا    ونعطيه ظل  )نرسم خط (ثال بسيط   مي   نعط خط سهم البداية والنهاية في      اضافة .2

  )5 - 1( في 

  
)1-5(  
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 . نقل كائن مرسوم بحيث يظهر امام او خلف بقية عناصر الشريحة .3

 . تغيير حجم كائن مرسوم .4

 .  انواع مختلفة من الصور او الرسوماضافة .5

   الى الشريحةل كائن مرسوموتعدياضافة 
 وتغيير اماكن   اضافةئنات مرسومة الى الشرائح وكيفية      ا وتعديل ك  اضافةة  هنا سوف نتعلم كيفي   

  : الكائنات اجراء عملية التحجيم والتغيير عليها ولعمل ذلك ننفذ الخطوات التالية

  ننشأ شريحة جديدة وتكون تخطيط فارغ. 1

لـشريحة الجديـدة        سوف تظهر (new slide)جديدة ريحة ش           (insert)ادراج 

  . الشريحة من جهة اليسار حيث يكون لوح تخطيط (task pan)نذهب الى لوح المهام 

نختار ونضغط على رمز خط الرمز من شريط ادوات الرسم عن طريق المـاوس حيـث                . 2

المـاوس  الرسم عن طريق ضغط والسحب والافلات عن طريـق           ععند اختياره حيث نستطي   

  . )5-1( كما في على الشريحة الجديدة سوف نلاحظ تكون خط

   باستمرارshiftدي او افقية بشكل دقيق نضغط على واما اذا اردنا رسم خط عم*

يمكن نقل الرسم الى اي مكان نريده عن طريق الماوس حيث عند الـضغط علـى                وكذلك  . 3

  .  السحب والافلاتويمكن عن طريق  )    (  الىالرسم حيث يتحول المؤشر 

 ـعند الضغط على الرسم يتحدد الرسم من الاتجاهين مقابض حيث يمكـن مـن تك              . 4 ر او  بي

 تعديل عليه لاظهاره بنوعية او منظر جميل وجيد عـن          اضافةتصغير السهم وكذلك يمكن من      

  .طريق

 سوف يفتح مربع حوار تنـسيق )  auto shape( اشكال تلقائي            (format)تنسيق 

وان او الحجم او نـوع الرسـم        للا يمكن التعديل ا   هبويبات وعن طريق  شكل تلقائي وفيه عدد ت    

  . )جرب شي بسيط(وغيرها 

ثـل الـدوائر    مشريط ادوات الرسم يحوي على الكثير من الاشكال والكائنات البـسيطة            ان  *

 ار الشكل المراد وعن طريق الـسحب والافـلات علـى          تي اخ بحيث يمكن والمربعات وغيرها 

  . )6-1(  كما في الشريحة سوف نلاحظ تكون الشكل لدينا وباي حجم نريده
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 )1-6(  

  خراج الاشكال التلقائية عن طريقيمكن است*
      من شريط ادوات الرسم هذه(lines)  خطوط الرسم         (auto shape)اشكال تلقائية 

  .بة فيهمربع نص عن طريق شريط ادوات الرسم للكتاكذلك يمكننا اضافة 
  

  تغيير مظهر الكائنات المرسومة
عنـد رسـم شـكل      ثن اضافة وتعديل كائنات مرسومة حي     م) 4(كما شرحنا سابقاً في الفقرة      

 لـون   اضـافة عليه لتغيير مظهره حيث يمكن      حيث يمكن التعديل    تلقائي وليكن مثلاً مستطيل     

  تعبئة وذلك عن طريق عليه اي لون خط ونمط ونقش 

 مربع حـوار تنـسيق              (auto shape)    اشكال تلقائية          (format)تنسيق 

  اشكال تلقائية 

  .  وتعبئة للمستطيل الواناضافةيمكن عن طريقها التلاعب ووفيها عدد من التبويبات 

 بـرم  تاثيرات ظل الى الكائن عن طريق شريط ادوات الرسم وكذلك يمكن             اضافةكذلك يمكن   

وتعديل زاوية  ) شكل تلقائي تنسيق  (مربع الحوار   ) حجم (sizeمة التبويب   الكائن باستعمال علا  

  ). استدارالبرم يعني تغيير اتجاه (البرم 

  )اي استدارة نريدها(المقابض كذلك يمكن برم الكائن بشكل حر عن طريق 

 الفعلية علـى الكـائن بـشكل        التأثيراتمن الممكن عكس كائن مرسوم بحيث لرؤية         .1

التفـاف الـسيارة    شكل اكثر تعقيداً مثلاً كسهم      سه يجب ان نستخدم      لنف راويةمصورة  

 التاثيرات عليه   لإضافةان نرسمه اولاً على الشريحة       ويحب   )(u-turn)طريق  لعلى ا 
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 شريط ادوات الرسم الموجود اسفل الـشريحة بحيـث          يقبحيث يمكن اضافته عن طر    

  . نختار

قائمة منسدلة نختار منها اسهم ممتلئـة     خرج لنا ت     سوف (auto shape)اشكال تلقائية 

تار منهـا المطلـوب     وكذلك سوف نخرج لنا قائمة منسدلة وفيها عدد كبير من الرسوم نخ           

  ) U  بشكلمسه(وهو 

 الرسم الـذي يكـون      أدواتالرسم ثم نذهب الى شريط       انتقاء    يجب لعكس هذا الكائن   .2

 . اسفل الشرائح

 أفقـي انعكاس         (rotate  or flip)   نعكاس  استدارة او ا          (draw)رسم 
(flip horiztion)   

 . بحيث نلاحظ انعكاس الكائن المرسوم (flip vertical)س عمود او نختار انعكا

في بعض الاحيان قد نحتاج الى محاذاة الكائنات المرسومة في الشريحة ولعمل ذلـك               .3

 من خلال شريط ادوات الرسم نذهب الى 

   سوف تخرج لنـا  (align or distribution)   محاذاة او توزيع (draw)          رسم 

  ) سارمحاذاة الى الي(اذاة نريد مثلاً مثلاً اي محقائمة منسدلة نختار منها 

نا توسـيط   نكو عمودياً كل مرة بمعنى اخر لايم      تعمل فقط اما افقياً ا    ان خيارات المحاذاة    *

 للشريحة بواسطة امر محاذاة واحـد يجـب علينـا           عند الوسط الدقيق  الكائنات المرسومة   

  . استعمال امرين منفلصين

على الشرائح حيث يمكن ذلك اما      او الصور   تحجيم الكائنات المرسومة او التخطيطات      . 4

لها يمكن عن طريقها مـن      الضغط عليها بالماوس سوف نلاحظ تحدد مقابض        عن طريق   

   التقليص او عن طريقالتكبير الكائن او تصغيره عن طريق السحب او

مربـع حـوار   سوف يخرج لنا  (auto shape)   شكل تلقائي        (format)تنسيق 

تغيير شكل الكائن الرسومي     حيث عن طريقه يمكن      size نذهب تبويب    تنسيق شكل تلقائي  

  . ة عاليةقبد

 لو  بشكل مستقل لكن  حيث يمكن تنفيذ التعديلات على احد البعدين وهي الارتفاع والعرض           

سيؤثر على كـل  ) تامين نسبة الارتفاع الى العرض (lock aspect rationانتقينا مربع 

  . على البعدين معاًتعديل 

  التحكم بالكائنات المتداخلة 

ونرسم فيها مثلاً مثلث وشكلين مستطيلين عن طريق        نقوم بانشاء شريحة جديدة فارغة      . 1

)    أساسـية  إشـكال نختـار   ( قائمة منسدلة          شريط ادوات الرسم من اشكال تلقائية           

حيث يـتم رسـم      نختار المثمن وكذلك المستطيلات      الأشكالقائمة منسدلة وفيها عدد من      
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 والسحب  الأيسرس بالجهة   واالفارغة ونضغط بالم  المثمن عند اختياره نذهب الى الشريحة       

  .  مثمن كذلك بالنسبة الى المستطيلفيتكون لديناوالافلات 

 عن طريـق     الى المثمن  كل واحد منهم الى الجهة الاخرى      نقوم بجلب المستطيلين     الان. 2

قـوم  نف)     (     ى متـصالب  سوف يتعدل المؤشر ال    على المستطيل    نقفالسحب عندما   

  . بالسحب الى المثمن

 المستطيل مثلاً بلون معين ليكن اسود اما المثمن باللون الاصفر وذلك مـن              نقوم بملأ . 3

  . لتغييرات التي سوف نعملهااجل رؤية ا

 او الخلف وذلك عن طريق شـريط        الأمامنقوم بترتيب المستطيلات اما احضارها الى       . 4

   الانتقاء اولاً ثم العمل على الترتيب يجبادوات الرسم 

  (sent to back)   ارسال الى الخلف         (order)   ترتيب         (draw)رسم 

  يكون خلف الشكل المثمن لالمستطيسوف نلاحظ ان 

  والكائنات الرسومية مع التخطيطات استعمال النسخ واللصق 
  هنا سوف نتعلم كيفية النسخ واللصق للصور او الكائنات ولعمل ذلك

  ثم بعد ذلك نذهب الى ننتقي اي شكل من الاشكال السابقة اولاً  .1

الى الحافظة  المنتقي      حيث سوف ينسخ الشكل         (copy)    نسخ               (edit)تحرير  

النسخة متداخلـة    لصق فتظهر              وبعد ذلك نقف في اي مكان ونذهب الى تحرير        

 . الأمامي او الشكل الأصليمع الرسم 

ء عـدد    برنامج العروض التقديمية من انشا     عند اجراء عملية النسخ والصق بحيث يمكن      *

اخر منفصل  في عرض تقديمي    نسخ متماثلة بقدر ما نريد من النسخ في نفس العرض او            

  مستند فارغ) جرب العرض الجديد(

  الأدواتعن طريق شريط يمكن اجراء عملية اللصق *

الى حافظة وينـدوز ونلاحـظ    حيث سوف يذهب (cut)كذلك يمكن استخدام امر القص     *

من الشريحة ويمكن اجراء عملية اللصق له في        اختفاء الشكل او الصور او الرسم البياني        

  . حة اخرىاي شري

  اضافة تأثيرات الحركة الجاهزة الى الشرائح او النص

  : حركة يجب اولاً العملاضافةلتنفيذ 
  .  شرائح3الجديدة ولتكن مثلاً نفتح عدد من الشرائح  .1

  لكل شريحة  بعض الكتابات عليها اي شي واضافةنقوم ب .2

  نطبق تاثير الحركة على شريحة واحدة مثلاً وذلك عن طريق. 3



                           فراس عبدالنبي الزبيدي:      اعداد                                                                                              
  مرآز المعلومات والاتصالات

 قسم التدريب 

 21

   (animation schemes)  انظمة الحركة               (slide show)لشرائح عرض ا

على الجهة اليسرى للشاشة وسـوف تظهـر لنـا قائمـة            تغيير لوح المهام    سوف نلاحظ   

لانتقائـه واذا كـان     للاستعمال وسوف نضغط على اي نظام حركـة         بالحركات الجاهزة   

فـي   سنرى تاثير الحركة على الشريحة (auto preview)منتقاة ) تلقائيةمعاينة (المربع 

 playرؤية تاثير الحركة مرة اخرى فقط نـضغط علـى زر   واذا اردنا ناحية الشريحة 

  . )تشغيل(

لكن يمكـن اضـافة     هنا سوف يكون تاثير الحركة على كل الشريحة بنفس نوع التاثير            *

  . فذ الخطواتاو شكل معين بشكل منفرد ولعمل ذلك نعلى كل نص معين تاثيرات منفردة 

  او الصورة او الكائن المرسوم ونذهب الى نقوم بانتقاء النص . 1

   custom animationحركة مخصصة             slide show)عرض الشرائح(

بسم االله الرحمن الرحيم وليكن الخط      بحيث نكتب عليها مثلاً     ) 3(مثلاً نختار الشريحة رقم     

نكتب الحمـد الله رب      اما في النص الفرعي      وتكون هذه في نص العنوان    واضح وعريض   

ننتقي النص العنوان وهـو بـسم االله الـرحمن          او نضع صورة وبعد ذلك نختار       العالمين  

وسـوف  احد التـاثيرات   سوف نختار add effect) تأثيرات إضافة(الرحيم ونذهب الى 

تحديـد  تبين  وهو عبارة عن عنوان تسمية رقمية حيث فائدتها هي          ) 1(نلاحظ وجود رقم    

 addالـى  موضع الكائن في تسلسل الحركة ونختار الكلمة الثانية اي ننتقيها ثم نـذهب  

effect ) اضافة تاثيرات (       ونختار تاثيرا معين وعند الضغط علىplay ) نلاحـظ  ) تشغيل

  . اولاً ثم يليه يتحرك العنوان الفرعيتحرك العنوان 

 اولاً التاثير الموجود فـي لـوح        ننتقيتاثير الحركة لاحد العناصر على الشريحة       لتغيير  *

 تظهر قائمـة منـسدلة   سوف) تغيير( change والضغط على الزر (task pane)المهام 

  . ونختار أي حركة سوف تتغير الى الحركة الجديدة

   slide transitionsالمراحل الانتقالية للشرائح 
  يمكن اضافة وتعديل المراحل الانتقالية للشرائح

المراحل ( slide transitions           )عرض الشرائح (slide showمر نختار الا. 1

حيث عـن    سوف يعرض لنا لوح المهام وفيها عدد من الخيارات           )      الانتقالية للشرائح 

طريقه يمكن انتقاء مراحل انتقالية مختلفة للشرائح حيث يمكننا من استعمال التاثيرات على             

) تطبيق على كافة الشرائح (apply to allبضغط الزر ي كل الشرائح في العرض التقديم

التاثير على شريحة واحدة فقط وكذلك يمكن تحديد اما اذا كانت الـشرائح             او يمكن اضافة    
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اضـافة   بعد مرور عدد من من الثـواني عليهـا و    تلقائياًسوف تظهر بضغط الماوس او      

  .  اكثر من مرةالعمليةراكرتحديد توبالسرعة اصوات الى الشريحة وكذلك يمكن التحكم 

  

   الشرائح للطباعة ضتحضير عر
هنا سوف نتعلم كيفية تغيير اتجاه الشريحة من عمودي الى افقي وبالعكس وكيفية استعمال              

 تكرار او نقل الشرائح      وكيفية اجراء ملاحظات الى الشرائح وكذلك كيفية       الإملائيالمدقق  

  . لغير ضروريةوكيفية حذف الشرائح اضمن العرض التقديمي 

، الشرائح، المخطـط التفـصيلي    (تقديمي من الشرائح    ل  ا عرضل  ا طباعة كل حيث يمكن   

   ).نشرات الجمهورلم، وكملاحظات المت

  الأساسيالتحضير 
  لتحضير شريحة معينة للطباعة يجب ان نعمل على 

  . نفتح عرض تقديمي ونقف على الشريحة التي نريد طباعتها .1

 اعداد رسوف يخرج مربع حوا page setup   اعداد الصفحة       fileنختار ملف  .2

 . الصفحة

ف تخرج لنـا قائمـة منـسدلة        و س )تغيير حجم الشرائح من اجل    (قسم  يمكننا اختيار    .3

slides sized for) بحيث يمكننا اختيار او انتقاء نوع )تغيير حجم الشرائح من اجل 

 . A4هنا نختار مثلاً ورق المطبوعة التي نريدها 

 حيـث  )اعداد الصفحة (page setupي القسم الاخر على الجهة اليسرى في مربع ف .4

الشرائح اما عمودي او افقي     حيث يمكننا تحديد اتجاه      )اتجاه( orientationيوجد قسم   

 . كذلك يمكن طباعة الملاحظات او النشرات بشكل عمودي او افقي

  في عرض الشرائحتدقيق الاملاء 
سـتخراج الاخطـاء    لامايكروسوفت اوفسس في الوورد والاكسل      رنامج  في ب كما تعلمنا سابقاً    

  : هذه الميزة ولتنفيذ ذلكالتقديمية في برنامج باوربوينت يحوي ي العروض الاملائية كذلك ف

الاملائي مـن شـريط الادوات      التدقيق الاملائي على الشرائح نضغط هذا التدقيق        لتفعيل  . 1

  القياسي او عن طريق

 حيث اذا الإملائيل المدقق يعمحيث سوف  spelling املائي     تدقيق          toolsادات 

  ). تدقيق املائي (spelling الإطاريظهر طئ تم العثور على كلمات ذات املاء خا

  اطار المدقق الاملائي نلاحظ يحوي على العديد من الخيارات مثلاًعندما يظهر . 2
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  (change)تغيير . 1

  (change all)تغيير الكل . 2

  ignoreتجاهل . 3

 all ignoreتجاهل الكل. 4

  . )اظافة (addعلى اظافة الى القاموس بالضغط  custom.dicاظافة الكلمة . 5

  وذلك عن طريق كتابتنا للنص املاء اثناء يمكن ضبط باوربوينت ليدقق *

تـدقيق  (ضـغط علامـة التبويـب                     (option)   خيارات           (tools)ادوات  

ننشط هذه الميزة حيث اي كلمـة يعتقـد المـدقق     حيث عندما spelling and style )إملائي

  . بخط احمر متعرج سوف يسطرها خطأ انها الإملائي

  

   الملاحظات من خلالإضافية معلومات إضافة

مساعدة المقدم او    معلومات الى نص الشرائح من اجل        إضافة قد نحتاج الى     الأحيانفي بعض   

  نذهب الى ولعمل ذلك لاظافة ملاحظات  (fandouts)هور على هيئة نشرات الجم

  (notes page)    صفحة الملاحظات        (view)عرض 

 وكذلك مربع نص لاظافة     الأعلىحيث تصبح الشريحة الحالية في      حيث سوف يتغير العرض     

  . الملاحظات تكون اسفل الشريحة الحالية

الضغط في ناحية الملاحظات التي تكون اسفل الاطار الرئيسي         كذلك يمكن اضافة الملاحظات ب    

  . عندما تكون في المعاينة العادية

  الطباعةباخراج التحكم 
  للطباعة حيث ذهبنا الى  الأساسيكما شرحنا سابقاً في قسم التحضير 

  يطرح فـي مربـع حـوار اعـداد      page setup   اعداد الصفحة           fileملف . 1

في قسم اتجاه كذلك يمكن     قسام حيث يمكن طباعة الورقة افقي او عمودي         فيها عدد ا  والصفحة  

  . من الخياراتفي قسم تغيير حجم الشرائح من اجل حيث يوجد عند الضغط عليها العديد 

كل الشرائح بشكل مـصغرات حيـث عـن         الشرائح يعرض   ضغط زر معاينة فارز     عند  . 2

  . موجودة ضمن العرض التقديميشريحة طريقها يمكن نقل او تكرار او حذف اي 

  طباعة عرض الشرائح
 او  الأخطاءهذه المعاينة لرؤية    اجراء معاينة قبل الطباعة حيث تتيح لنا        سابقاً كيفية   تعلمنا  كما  

 وعيوب التـصميم قبـل      الأخطاءحيث تعمل على رؤية     وتصميم الشريحة قبل طباعتها     رؤية  

  . طباعتها
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  عةالطبااستعمال المعاينة قبل 
  يمكننا معاينة الشرائح قبل طباعتها حيث يجب 

  على الشريحة معينة وبعد ذلك نذهب الى نقف . 1

  print preview)معاينة قبل الطباعة            fileملف 

حيث سوف يعرض المستند     القياسي   الأدواتمن شريط   رمز المعاينة قبل الطباعة     او بالضغط   

  . طبوعتماماً مثلما سيظهر على الورق الم

  ضبط خيارات الطباعة المطلوبة 

وسوف نتعلم فـي   حيث يوجد مربع الحوار الطباعة (print)كما تعلمنا سابقاً في امر الطباعة   

  : هذا الامر مايلي

وفيها عـدد       سوف يخرج اطار طباعة     طباعةprint           ملف fileنذهب الى . 1

  . من الخيارات

المنصبة حيـث   حيث عن طريقها يمكننا من انتقاء نوع الطابعة          (printer)في قسم الطابعة    . أ

  . الانتوجد طابعة افتراضية 

 حيث يمكننا عن طريقها من تحديـد  (print range)الطباعة اما القسم الاخر هي نطاق . ب

  . طباعة الشرائح الكل او الشريحة الحالية او التعديل ، عرض مخصص

  . التي نريد طباعتهايمكننا من ضبط عدد النسخ ) خعدد النس (copiesاما قسم . جـ

  . انتقاء ماذا تريد ان نطبع مادة الطباعة print what. د

  okنضغط عند استكمال التغييرات . هـ

اذا لم يكن يوجد طابعة منصبة يمكن طباعة الى ملف حيث نختار مربع طباعة الـى ملـف                  *

print to fileفي مربع حوار الطباعة  .  

  لعروضتقديم ا
حيث ان البرنامج باوربوينت يـضم      لقد تعلمنا كيفية انشاء وتحرير وتحسين العرض التقديمي         

عرض تقديمي لتقديمه امام الجمهور     يمكننا من استعمالها لتحضير     الادوات المختلفة   عددا من   

هنا سوف نتعلم كيفية تشغيل عرض الشرائح وكيفية اخفاء واظهار شرائح معينة وكيفية البدء              

  .ن اي شريحة مطلوبةم

  : ولعمل ذلك نعمل على

  .1نفتح العرض التقديمي ونتاكد بالوقوف على الشريحة  .1
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حيث يمكنا من اخفاء شريحة او عدد من الشرائح حتى لاتظهر خلال عرض الشرائح               .2

علـى  حيث يمكننا ذلك عن طريق معاينة فارز الشرائح بانتقاء شريحة اي الوقـوف              

 لشرائح ثم نختار الامرالشريحة في معاينة فارز ا

  hide slide    اخفاء الشريحة           slide showعرض الشرائح 

  . حيث ستبين معاينة فارز الشرائح كل الشرائح المخفية مع خط قطري على رقم الشريحة

دد الـشرائح   نحباستمرار من لوحة المفاتيح و     ctrlكذلك يمكن انتقاء عدة شرائح بضغط       *

)     عـرض الـشرائح    (slideshowيث عند الانتقاء نختـار الامـر        عن طريق الماوس ح   

hide slide) اخفاء الشريحة( .  

لاظهار كافة الشرائح المخفية فقط نطبق الاجراءات الـسابقة سـوف يختفـي الخـط           .3

  . القطري

 نشغل عرض الشرائح باختيار الامر عندما  .4

Slide showعرض الشرائح              view show) حيث سـوف  ) لعرضاجراء ا

الاولـى فـي العـرض      باوربوينت كل شريحة بشكل متسلسل بدءاً من الشريحة         يعرض  

  التي ستعرض باختيار الامر التقديمي بشكل افتراضي لكن يمكننا التحكم بنطاق الشرائح 

Slide show    عرض الشرائح       setup show اعداد العرض   

  . )اعداد العرض (setup showالذي سوف يعرض مربع حوار 

  وعن طريق هذا المربع يمكن اختيار  اعداد العرض (setup show)سوف يخرج مربع حوار 

  اختيار نوع العرض .1

 تحديد شرائح البداية والنهاية .2

او بناء على توقيت معد كسبقاً حيـث        تقرير ما اذا كان يجب ان تتغير الشرائح يدوياً           .3

 . مراحل الانتقاليةيمكن ضبط التوقيت بين الشرائح باستعمال ال

  


