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 مقدمة) ١-٦(
 

 الخطوات الأولى مع أدوات العرض التقديمي) ١-١-٦(
  

 فتح تطبيق عرض تقديمي ) ١-١-١-٦(
 

لفتح برنامج 
باوربوينت 

باستخدام قائمة 
Start 

يكون عـادة  . (Microsoft PowerPoint واختر Start قائمة اعرض •
 ).Programموجودا في مجموعة 

 
 
 

 

إج راء بع ض التع ديلات      وفتح عرض تقديمي موج ود      ) ٢-١-١-٦(
 ثم حفظ العرض التقديمي

 

لفتح عرض 
 تقديمي موجود

إذا كـان   . فـتح يظهر مربع حوار     ف فتحانقر فوق أيقونة     •
الملف الذي ترغب في فتحه موجودا في مجلـد آخـر أو            
محرك آخر، انتقل إلى هذا الموقع باستخدام مربع قائمـة          

 . :بحث في
لفتح الملف المطلوب، انقر فوق الملف لتحديده ثـم انقـر       •

 . فتحفوق زر 

 

بعض الأدوات 
التي تساعدك في 

التعامل مع 
 الملفات المفتوحة

يمكنك استخدام الأيقونة الموجودة     •
 فـتح في أعلـى مربـع حـوار        

اختيـار  لمساعدتك في تحديـد و    
  .الملف المطلوب

 

 الوظيفة  الأيقونة  
  l        انقر فوق السهم المتجـه إلـى

) الأدلـة (أسفل لعرض المجلدات و   
 . لاتغّوالمش
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للانتقال مستوى 
 واحد لأعلى

انقر هنا للانتقال مستوى واحد لأعلى عبر شـجرة المجلـد            • 
 ). الدليل(

   

للبحث على 
 الويب

 
 . بانقر هنا للبحث على الوي •

   

لحذف أحد 
 الملفات

يمكنك أيضا تحديد الملف ثـم      (انقر هنا لحذف الملف المحدد       • 
 .) Deleteالضغط على مفتاح 

   

لإنشاء مجلد 
 جديد

 . انقر هنا لإنشاء مجلد جديد داخل المجلد المحدد • 

   

للوصول إلى 
أدوات التعامل 
مع الملفات أو 

 المجلدات

 عـرض   ةقيانقر هنا لاختيار طر    • 
النقر المتكرر  . لملفات والمجلدات ا

ــذه   ــوق هـــــ  فـــــ
الأيقونة سوف ينتقل بك عبر طرق   

 فـوق   نقرتإذا  . العرض المتاحة 
السهم المتجه إلى أسفل الموجـود      
بجوار الأيقونة يمكنك اسـتعراض     
قائمة بطرق العرض التي يمكـن      

 .الاختيار من بينها
   

النقر فوق هذه الأيقونـة سـوف        •  
ــدد ــرض ع ــن الأدوات يع ا م

الخاصة بالتعامل مـع الملفـات      
والمجلدات وذلـك علـى النحـو     

 .الموضح
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لفتح ملف 
باوربوينت تم 
 استخدامه مؤخرا

تـم  يتم عرض قائمة بآخر أربعة ملفـات         •
الخيار  (ملف في أسفل قائمة     فتحها مؤخرا 

يمكنك فتح  ). الافتراضي هو أربعة ملفات   
 .وقها الملفات من خلال النقر فهذه

 
 
 
 

 

   

تحرير عرض 
تقديمي موجود 
 وحفظ التغييرات

، سـابقا  العرض التقديمي باستخدام أي من الأساليب الموضـحة          بعد فتح 
لتحرير النص، انقر   . داخله  يمكنك تحرير النص أو الرسومات الموجودة       

فوق النص وقم بإجراء التعديلات بالطريقة نفسها التي تسـتخدمها عنـد            
لتحريك صورة انقر فوقها مـرة      . نصوصبرامج معالجة ال  العمل في أحد    

سوف نتعرف لاحقًا على كيفية تعـديل    و. اسحبها للموقع الجديد    واحدة ثم   
 العـرض التقـديمي وتكييـف     والطريقة التي يظهر بها النص      والتنسيق،  

 .  من وسائل العرض المختلفةاناسب عددي لالعرض التقديمي
 أدوات  شـريط  في   حفظر فوق أيقونة    لحفظ أية تغييرات قمت بها، انق      •

 .باوربوينت
 

 فتح عدد من العروض التقديمية ) ٣-١-١-٦(
 

) وفتح(لتحديد 
مجموعة 

متجاورة من 
 الملفات

عرض مربع حوار   ل فتحانقر فوق أيقونة     •
 . للملففتح

انقر فوق الملف الأول في المجموعة التي        •
ترغب في تحديدها، ومع الضغط علـى       

قر فوق آخر ملـف فـي       ، ان Shiftمفتاح  
عندما تقـوم   . مجموعة الملفات المطلوبة  

 تبقى المجموعة كلها    Shiftبتحرير مفتاح   
 .محددة 

 . المحددة  لفتح الملفاتفتحانقر فوق زر  •
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) وفتح(لتحديد 
مجموعة غير 
متجاورة من 

 الملفات

عـرض مربـع     ل ،فتحانقر فوق أيقونة     •
 .غامق حوار 

ترغب في  انقر فوق الملف الأول الذي       •
 Ctrlتحديده، ومع الضغط على مفتـاح       

انقر فوق الملفات الأخرى التي ترغـب       
 مفتـاح   بافلاتعندما تقوم   . في تحديدها 

Ctrl        تبقى الملفات التي تـم تحديـدها ،
 .مميزة 

 . لفتح الملفاتفتحانقر فوق زر  •
  

 

حف  ظ ع  رض تق  ديمي عل  ى الق  رص الص  لب أو ق  رص  ) ٤-١-١-٦(
 مرن

 

لحفظ أحد 
وض العر

 التقديمية

 مربع حـوار    لعرض حفظ باسم  وحدد المنسدلة   ملفانقر فوق قائمة     •
 .حفظ باسم

 الأقراص الذي تريد الحفظ فيه من خلال        مشغلحدد موقع المجلد أو      •
 ة المنسـدل  حفظ في النقر فوق السهم الموجود على يمين مربع قائمة         

 . والبحث عن الموضع المطلوب
 

 يمكن أن يتكـون اسـم       .سم الملف ا أدخل اسم الملف في مربع نص      •
 . حرفًا٢٥٥الملف من عدد من الحروف يصل إلى 

 لا يمكن أن تحتوي أسماء الملفات على أي مـن الرمـوز              :ملاحظة
 (; : | > < " ? * \ /): الآتية

 . لإكمال عملية حفظ الملفحفظانقر فوق زر  • 
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لحفظ أحد 
الملفات على 
 قرص مرن

سوف يظهـر  . حفظ باسـم لمنسدلة وحدد أمر  املفانقر فوق قائمة    •
 .مربع حوار مشابه للمربع الموضح فيما يلي

  
 
 

 

 
 مـن مربـع   حفظ في جزءانقر فوق السهم المتجه لأسفل على يمين        •

 . الحوار، والذي سوف يعرض قائمة منسدلة على النحو الموضح
 
 

 

 

 

  Floppy (A: ) 3.5حدد أيقونة  •
 .حفظ أدخل اسم الملف ثم انقر فوق زر •

 

 إغلاق أحد العروض التقديمية ) ٥-١-١-٦(
 

لإغلاق أحد 
العروض 
 التقديمية

 .  المنسدلةملف من قائمة غلاقإأمر اختر  •
 
 

 الموجودة في الركن العلوي الأيمن من       إغلاق الإطار أو انقر فوق أيقونة     
 ، إغـلاق الإطـار   تأكد من النقر فوق أيقونـة       . إطار العرض التقديمي  

 . إغلاقنة وليس أيقو
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لإغلاق 
 باوربوينت

 إغلاقأمر  واختر ملفافتح قائمة  •
 .إغلاقأو انقر فوق أيقونة 

إذا كانت هناك تغييرات لم يتم حفظها في العرض التقديمي، يظهر مربـع             
الحوار الموضح فيما يلي، وهو يعطيك الفرصة لحفظ العرض التقـديمي           

 .قبل إغلاقه
  
  
 
 
 العرض التقديمي قبل إغلاقهلحفظ نعم انقر فوق  •

  لإغلاق العرض التقديمي دون حفظ لاأو انقر فوق 
 . لإلغاء عملية الإغلاقإلغاء الأمرأو انقر فوق زر 
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  الخاصة بالتطبيق''تعليمات''استخدام وظيفة ) ٦-١-١-٦(
 في كل مرة تقوم فيها بتشـغيل        تلميح اليوم افتراضيا يعرض باوربوينت     تلميح اليوم

إذا قضيت بعض الوقت في قراءة هـذه التلميحـات سـوف            . باوربوينت
  .تستفيد كثيرا ويصبح لديك خبرة كبيرة في باوربوينت

 
 
 

 

  

ما هو مساعد 
Microsoft 

Office؟ 

الخاصة يقوم هذا المساعد بمراقبة العمل الذي تقوم به وعرض التلميحات           
طرح الأسـئلة عليـه     يضا  أيمكنك  و. العمل بشكل أكثر كفاءة   تنفيذ  كيفية  ب

فـي بعـض الأحيـان بعـرض        كما يقوم   . حول الأشياء التي لا تعرفها    
إذا كنت غير متأكد من كيفية استخدم .  بشكل تلقائي معلومات على الشاشة 
يمكنـك اختيـار    و.  أن تقرأ التعليمات المتوفرة    عليكهذا البرنامج، يجب    

 .  تجاهل التعليمة الايضاح ، ويمكنك أيضا ، أو طلب مزيد من هاتنفيذ
  

إظهار مساعد 
Office 

ــاعد  ــتم عــرض مس  بشــكل Officeي
إذا كـان المسـاعد مخفيـا       و. افتراضي

، )اظهـاره    ( وترغب في إعادة تنشيطه   
 Microsoft تعليمـات انقر فوق أيقونـة  

PowerPoint . 
 
 

 

  

لإخفاء مساعد 
Office 

 من القائمة التي إخفاءتر  ثم اخOffice الأيمن فوق مساعد الفأرةانقر بزر 
 .تظهر
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ما "تعليمات 
 "هذا؟

في كثير من مربعات الحـوار سـوف        
ترى رمز علامة استفهام فـي الـركن        

على سـبيل   . مربعالالعلوي الأيمن من    
" تنسـيق "المثال، انقـر فـوق قائمـة        

 وسـوف   خـط اختر أمر   ثم  المنسدلة،  
 الـذي   خـط يعرض هذا مربع حـوار      

. التعليمـات يحتوي على هذا النوع من      
، انقر فـوق  "ما هذا؟ "لاستخدام تعليمات   

 :علامة الاستفهام، ثم انقر فوق العنصر     
تريد توضـيحا   الذي  ،في مربع الحوار    

 .له
 
 
 الموجـود   مرتفـع تم النقر في مربع اختيار      أدناه  في المثال الموضح     •

، تـم عـرض     ل  الشك، وكما هو واضح في      تنسيقداخل مربع حوار    
 .مرتفع بخيار ةالتعليمات المرتبط
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 ضبط الإعدادات الأساسية ) ٢-١-٦(
 تغيير أنماط العرض ) ١-٢-١-٦(

تستخدم ايقونات العرض لتغيير نمط عرض  أيقونات العرض
العروض التقديمية وتوجد هذه الايقونات 
عادة في الركن الايمن السفلي من الشاشة 

في نظام التشغيل وفوق شريط الحالة 
 . ويندوز

    :العروض المتاحة هيو
 عرض عادي 
 عرض مفصل 
 عرض شريحة 

 عرض فارز الشرائح 
 عرض الشرائح
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  عرض عادي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

 
 
 

 عرض شريحة

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

عرض فارز 
 الشرائح
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 عرض مفصل
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  عرض الشرائح

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بدء تشغيل باوربوينت
لطرق هناك الكثير من ا

 لبدء تشغيل باوربوينت
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 استخدام أداة التكبير والتصغير لعرض الصفحة ) ٢-٢-١-٦(
 

سمة التكبير 
 والتصغير

حيـث  . تسمح هذه السمة بتكبير أو تصغير عرض الصفحة على الشاشة         
 .يمكنك عرض الصفحة بأكملها أو مجرد جزء منها

 

 قياسـي  من شـريط أدوات      تصغير/تكبيراستخدم أيقونة    • 
وللقيام بـذلك   . حسب إعدادات محددة  للتكبير أو التصغير    

انقر فوق السهم المتجه إلـى أسـفل المجـاور لأيقونـة            
 تكبيـر بقـيم   عرض قائمـة منسـدلة      فيتم   تصغير/تكبير

محددة مسبقا ، اختر القيمة التي تريدها من هذه         وتصغير  
 .القائمة 
لا يقتصر الاختيار على القيم المحددة ، بل يمكنك    : ملاحظـة 

  . قيمة ترغبها أيضا اختيار أية
 

 

  الأدوات ةشرطأ  واخفاء عرض) ٣-٢-١-٦(
 

عرض أو إخفاء 
أحد أشرطة 

 الأدوات

لعرض أحد أشرطة الأدوات، اختـر أمـر         •
 لعـرض   عرض من قائمة    أشرطة الأدوات 

 .  المنسدلةأشرطة الأدواتقائمة 
اختر شريط الأدوات الذي تريد عرضه من        •

 . خلال النقر فوقه
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طريقة سريعة 
لعرض أو إخفاء 
 أشرطة الأدوات

 إحدى الطرق السريعة لعرض أو إخفـاء أشـرطة الأدوات هـي            : تلميح
قائمـة  فيتم عرض   ،   معروض   دواتأ الأيمن فوق شريط     الفأرةالنقر بزر   

تحديد أشرطة  الغاء  د أو   يتحد  المنسدلة، والتي يمكنك منها    أشرطة الأدوات 
  .الأدوات

  

إضافة أو حذف 
أيقونة من شريط 

 الأدوات

من قائمـة    أشرطة الأدوات لإضافة أيقونة إلى شريط الأدوات، اختر        •
مربـع  من القائمة المنبثقة ، فيتم عـرض         تخصيصثم اختر   عرض  

 الأوامرحدد علامة تبويب . حوار تخصيص، على النحو الموضح أدناه  
اضغط  بالزر الأيسر . اافته تريد إض تي ال )الزر(الايقونة  ثم ابحث عن    

 مع استمرار الضـغط إلـى   ا واسحبها اخترتهالتي الايقونة فوق   للفأرة
 . إليهاشريط الأدوات الذي ترغب  إضافته

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 وفي نفـس الوقـت     Altلحذف إحدى الأيقونات، اضغط على مفتاح        •
اسـتمر   الأيسر فوق الأيقونة التي تريد حذفها،        الفأرة زر   ىاضغط عل 

 كلاً من   افلتاسحب الأيقونة إلى إطار العرض التقديمي ثم        و غطبالض
  .الفأرة و زر Altمفتاح 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 )الوحدة السادسة(الحاسوب الرخصة الدولية لقيادة 
                                                        دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

www.alarqm.net 

٢٨

 تبادل المستندات) ٣-١-٦(
  

:  تنس  يق مل  ف آخ  ر  باس  تخدامحف  ظ ع  رض تق  ديمي   ) ١-٣-١-٦(
Rich Text Format (rtf)   أو قالب العرض التق ديمي أو تنس يق 

 الخ  . . . مختلف أو رقم إصدار آخررنامجتنسيق بو ملف الصور أ
  

المقصود ما 
تبادل ب

 المستندات؟

 الحواسيب التـي  القدرة على تبادل المستندات بين     "تبادل المستندات "يعني  
 مختلفـة تمامـا     اتستخدم إما إصدارات مختلفة من باوربوينت أو برامج       

 .نسللعروض التقديمية مثل هارفارد جرافيكس أو فريلا

  

لحفظ ملف في 
تنسيق آخر غير 

تنسيق 
 باوربوينت

 . حفظ باسم المنسدلة، انقر فوق أمر ملفمن قائمة  •
 . حفظ فيحدد المجلد الذي ترغب حفظ الملف فيه من مربع نص  •
، :حفظ الملف بنوعهانقر فوق السهم المتجه إلى أسفل على يمين مربع  •

 فيـه، مثـل     حفـظ الملـف   تريـد   وحدد نوع تنسيق الملـف الـذي        
Outline/RTF. 

 
 
 
 
 لحفظ الملـف فـي التنسـيق        حفظأدخل اسم الملف ثم انقر فوق زر         •

 .المطلوب
قد يؤدي حفظ العرض بتنسيق آخر الى فقدان بعض معلومـات           : ملاحظة
 .  الموجودة في الملف الأصليالتنسيق

  

ما هو الملف في 
 ؟RTFتنسيق 

 يمكـن  ا عاما ملفRTF (Rich Text Format)من نوع الملف يعتبر 
 ترغب  تولهذا، إذا كن  . قراءته واستخدامه بواسطة عدد كبير من البرامج      

في إرسال العرض التقديمي إلى شـخص لديـه إصـدار مختلـف مـن               
غير باوربوينت، فمن المناسـب أن      ا آخرا   برنامجيستخدم  باوربوينت أو   

خدام استولكن يجب الانتباه الى ان      . RTFتقوم بإرسال الملف في تنسيق      
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يؤدي الى زيادة حجـم     الكثير من التنسيقات المعقدة في العرض التقديمي،      
وهـذا مـا    .ملف باوربوينت العادي  مع  مقارنة  بال RTFالملف في تنسيق    

أو في أثناء   (ملف عبر الإنترنت أو الإنترانت      ينبغي مراعاته عند إرسال ال    
 ١,٤٤حفظ الملف على قرص مرن له قدرة تخـزين محـددة بحـوالي              

 ). جابايتمي
حفظ الملف في 
إصدار مختلف 
 من باوربوينت

يفيد هذا الأمر عندما تكون الأقسام المختلفة في شركتك تستخدم إصدارات 
الإصدارات الأحدث من   حيث أنمختلفة من برنامج باوربوينت

 قادرة على قراءة العروض التقديمية المحفوظة في إصدارات باوربوينت
 تلقى شخص يح في معظم الأحيان فمثلا إذا  ولكن العكس غير صحأقدم

 عرضا تقديميا تم على سبيل المثال  ٤ يستخدم باوربوينت
والحل في هذه . ه، فإنه لن يستطيع فتح٢٠٠٠تنسيقه باستخدام باوربوينت 

 بحفظ الملف في ٢٠٠٠الحالة أن يقوم الشخص الذي يستخدم باوربوينت 
 .  فيما يلي، على النحو الموضح٤تنسيق باوربوينت 

 
 

 

 

  

تخصيصه على النحـو    و من الملفات يمكن إنشاؤه      ا خاص االقالب نوع يعد   حفظ ملف كقالب
 .مرارا وتكرارايمكن إعادة استخدامه ومن ثم . المطلوب
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حفظ العرض 
التقديمي في 
شكل ملفات 

 صور

يمكنك أن تحفظ كل شريحة في العرض التقديمي على هيئة ملفات صور            
حدد التنسيق  . ، إذا كنت ترغب في ذلك     Gif أو   JPGلة في تنسيق    منفص

علـى   ,  في مربع حوار حفظ باسم     حفظ الملف بنوعه   جزءالمطلوب من   
  :النحو التالي 

 
 
 
 

 

 

 عل ى   لنشرهحفظ العرض التقديمي في تنسيق مناسب       ) ٢-٣-١-٦(
  شبكة الانترنت

 

 

لحفظ ملف في 
 HTMتنسيق 

 )تنسيق الويب(

 .حفظ كصفحة ويب المنسدلة، انقر فوق أمر ملف من قائمة •

 
 

 
 

 

 

 

 :مربع حوار كما في الشكل التالي يعمل هذا على عرض 
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 : وسيظهر مربع الحوار التالينشرانقر فوق زر  •
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 .  فتبدأ عملية التحويلنشرانقر فوق  •

 الموجـودة فـي     بعض معلومات التنسيق  اثناء هذه العملية    تفقد  : ملاحظة
 .الأصل
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 العمليات الأساسية ) ٢ -٦(
 

 إنشاء عرض تقديمي) ١-٢-٦(
  

 إنشاء عرض تقديمي جديد ) ١-١-٢-٦(
 

لإنشاء عـرض   
تقديمي جديد عند 
ــغيل   ــدء تش ب

 باوربوينت

 . باوربوينتشغل •
 . من مربع الحوار ارغعرض تقديمي ف اختر •
 . موافق انقر فوق •

 

لإنشاء عـرض   
تقديمي جديد في   
ــاء عمــل   أثن

 باوربوينت

  . جديد ثم اختر ملف افتح قائمة •

 . من مربع الحوار عرض تقديمي فارغ اختر •
 . موافق انقر فوق •

 

اختي  ار تنس  يق تخط  يط تلق  ائي مناس  ب للش  ريحة مث  ل  ) ٢-١-٢-٦(
ي أو تخط يط ون ص أو قائم ة ذات    شريحة العنوان أو  تخط يط هيكل        

 الخ. . . تعداد نقطي
 

لاختيار تخطـيط   
 للشريحة

فـي  .  حدد تخطيط الشريحة المطلوبشريحة جديدة، من مربع حوار •
 . شريحة العنوانالمثال الموضح أدناه تم تحديد تخطيط 

 
 
 
 
 
 
 
 

 .الإختيار لتأكيد موافق انقر فوق زر •
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ــريحة  لإدراج ش
جديدة باستخدام  

 وحة المفاتيحل

 عرض عادي أو عرض الشريحة وترغـب فـي          تستخدم نمط إذا كنت    •
عـدة   Ctrl+Enter  عنوان جديدة، اضغط على مفتـاحي       شريحه إدراج

 .عرض شريحة جديدة تلقائيامرات حتى يتم 
 

ــريحة  لإدراج ش
جديدة باستخدام  

 الفأرة

ضع المؤشر داخل العرض التقديمي الذي ترغب فـي إدراج شـريحة             •
 .شريحة جديدة داخله ثم انقر فوق أيقونة جديد

 

 تعديل تخطيط الشريحة ) ٣-١-٢-٦(
 

لتطبيق تخطـيط   
شريحة مختلـف   
ــدى   ــى إح عل

 الشرائح

 .قم بعرض الشريحة التي ترغب في تغيير تخطيطها •
 مـن   تخطيط الشريحة  الأيمن فوق الشريحة، وحدد أمر       الفأرةانقر بزر    •

 :التالي نحو القائمة المنبثقة التي تظهر، على ال
 
 
 
 
 
 

حـدد تخطـيط    . يعمل هذا على عرض مربع حوار تخطيط الشريحة        • 
في المثال الموضح أدناه، . تطبيق الشريحة المطلوب ثم انقر فوق زر 

 . نص من عمودينتم تحديد تخطيط الشريحة 
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تخصيص تخطيط  
 الشريحة

إطـار  أو شكل تخطيط تلقائي قد ترغب في تغيير حجم  عندما تقوم بتحديد
،على سـبيل    بحيث يمكنـك   اطار النص، قد ترغب أيضا في نقل      . النص

 .أن تضع صورة بشكل أكثر سهولة داخل الشريحةالمثال، 
 

 إطارلتغيير حجم   
 النص

 بحيث تظهر حوله حدود مظللة، لهـا        إطار النص انقر مرة واحدة في      •
حـرك  . مقابض في كل ركن وفي منتصف كل جانب من الجوانـب          

 وستلاحظ أن شكل مؤشر الفـأرة       الإطار الفأرة إلى أحد أركان      مؤشر
. كـلا الطـرفين   تغير من شكل سهم إلى خط مائل  به رأس سهم في             

عندما يتغير المؤشر إلى هذا الشكل، اضغط على زر الفأرة الأيسـر             
 حرك مؤشر الفأرة وسـتتمكن مـن        وأثناء ذلك ).واستمر في الضغط  (

 يمينًا أو   و لأعلى أو لأسفل     لامث(ين   في اتجاه  إطار النص تغيير حجم   
 . زر الفأرة عندما تصل إلى الحجم والشكل المطلوبينأفلت). يسارا

 

 بحيث تظهر حوله حدود مظللة، لها       إطار النص  فوقانقر مرة واحدة     •  النصمربعلنقل 
حـرك  . مقابض في كل ركن وفي منتصف كل جانب من الجوانـب          

أي من المقـابض    الى  ليس  لكن  و (الإطار حدود   أحدمؤشر الفأرة إلى    
وستلاحظ ) سوداء اللون التي تسمح لك بتغيير حجمه وشكله       الالصغيرة  

 إلى شكل سهم متصـل بـه        عاديأن شكل الفأرة تغير من شكل سهم        
عندما يتغير مؤشر الفأرة إلى هذا الشكل، اضغط علـى          .  رباعي شكل

سـتكون  حرك مؤشر الفـأرة و  ). واستمر في الضغط عليه   (زر الفأرة   
 عندما تنقل  الفأرة زر   أفلت.  داخل الشريحة  إطار النص قادرا على نقل    

 .موضع التحرير والكتابة إلى الموضع المطلوب
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 إضافة نص ) ٤-١-٢-٦(
 

 

إدراج عنوان 
 تعداد ذوونص 

 نقطي
 
 
 
 
 
 
 
 

لإدراج سطر 
جديد ليس 
مسبوقا برمز 

 نقطي

 : النقطية اتبع التاليلإنشاء شريحة بها عنوان ومجموعة من الرموز
 . وأدرج عنوان الشريحةانقر لإضافة عنوان إطارانقر فوق  •
 
 
 وأدخل النص الخاص بـأول رمـز        انقر لإضافة نص   إطارانقر فوق    •

 .نقطي
 
 
 .واكتب المعلومات التي تشكل النقطة الثانية Enter اضغط على مفتاح •
يفضـل ألا   (استمر في هذا حتي تنتهي من كتابة النص النقطي بأكمله            •

 ).تحتوي الشريحة على أكثر من ست نقاط
 في نهاية السطر، بدلاً من الضغط       Shift+Enterاضغط على مفتاحي     •

يعمل هذا على نقل المؤشر إلى السطر التـالي         ف. ،Enterعلى مفتاح   
 .دون إضافة الرمز النقطي في بدايته

 

ــا  ــودم  المقص
تخفيض وترقية  ب

 الفقرات؟

أو اليمين حسب   ( إزاحة الفقرة الى اليسار     , " تخفيض فقرة "يعني مصطلح   
وذلك بإضافة مسافة في بدايتـها , بالنسبة للفقرة التي تسبقها ) إتجاه الكتابة

ويعنـي  , ، وفي نفس الوقت تغيير الرمز النقطي المستخدم         )مسافة بادئة ( 
أو اليسـار بعكـس     ( إزاحتها الى اليمين    " ترقية فقرة مخفضة  " مصطلح  
اسـتخدم  . وفي نفس الوقت تغيير الرمز النقطي المستخدم      , )ابة  إتجاه الكت 

 داخـل    والفرعيـة  الترقية والتخفيض مع الفقرات لتمييز النقاط الأساسية      
 . الشريحة
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لتخفيض النقـاط   
باستخدام مفتاح  

Tab 

 لإنشـاء   Tabاضغط على مفتاح     •
 ،ثـم   مستوى فرعي من النقـاط    

  .أدخــل الــنص المطلــوب  
 

 فيها الضغط على    في كل مرة يتم   
 يـتم الانتقـال إلـى       Tabمفتاح  

 .مستوى فرعي تالٍ
 

ــاط   ــة نق لترقي
ــتوى  المســـ
الفرعي باستخدام 

 Tabمفتاح 

 Shift+Tabاضغط على مفتاحي     •
لترقيـــة نقـــاط المســـتوى 

  .،وذلك قبل كتابة النص     الفرعي
 

 

 
 

لتخفيض النقـاط   
 باستخدام أيقونة

  تخفيض

 واضـبط   ) النقطيـة  أو الرمـوز   (حدد الرمـز النقطـي     •
  على شـريط أدوات تخفيضالمستويات باستخدام أيقونة 

 . تنسيق
 

لترقيــة النقــاط 
 باستخدام أيقونة

  ترقية

واضـبط  ) أو الرمـوز النقطيـة      ( حدد الرمز النقطـي      •
 مـن شـريط أدوات   ترقيـة  المستويات باستخدام أيقونة

 .تنسيق
 

 Clipart الصور معرضإضافة صورة من ) ٥-١-٢-٦(
 

 Clipartلإضافة 
 
 
 

 .رسم، الموجودة في شريط أدوات  Clip Artإدراجانقر فوق أيقونة  •
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 عرضإذا لم يكن شريط أدوات رسم معروضا ، انقر فوق قائمة            : ملاحظة
 .المنبثقة من القائمة رسم، ثم اختر أشرطة الأدواتالمنسدلة، واختر 

زيد من القصاصات المتاحة    قد ترى مربع حوار صغير يذكرك بأن هناك الم        
إذا رأيـت هـذا   . Microsoft Officeفي القرص المضغوط الخاص بتثبيت 

 لقصاصاتمجموعة اعرض مربع حوار ييظهر ف موافقالمربع، اضغط على 
حدد المجموعة التي تتطابق مـع احتياجاتـك، مثـل أكـاديمي أو             . المتاحة
 . حيواناتات قصاصمجموعة ، تم تحديد التاليةفي الشاشة . حيوانات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اسـتخدم  و.  هي العلامة المعروضة   الصورتأكد من أن علامة تبويب       •
 . شريط التمرير لاستعراض جميع القصاصات المتاحة

في المثال الموضح أدناه .  التي ترغب في إدراجهاةانقر فوق القصاص •
 . الضفدعتم تحديد صورة 
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حيث يـؤدي   ) إدراج قصاصة (منبثقة  حدد الايقونة الاولى من القائمة ال      • 
يمكنك الاستمرار  .  لصق القصاصة في العرض التقديمي     هذا الامر الى  

 مربـع   أغلـق وعند الانتهاء،   .  في لصق بعض القصاصات الأخرى    
 .Clipartحوار 

 
للبحث عن 

 القصاصات
 

ة ، أدرج الكلمClipart من مربع حوار قصاصاتالالبحث عن    جزءفي   •
في المثال الموضـح أدنـاه،      . Enter على مفتاح     ثم اضغط  المطلوبة

 .كمبيوتركانت الكلمة المستخدمة هي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ــوات  لإدراج أص
ــات  أو قصاصـ

 متحركة

 لإدراج  ClipArtإدراج لاحظ أنه يمكنك أيضا استخدام مربع حـوار   •
يمكـن  و.  وليس فقط قصاصـات ثابتـة      أصوات وقصاصات متحركة  

مـن  )  كان أي منها مثبتًا على جهـازك       إذا(الوصول إلى هذه الأشياء     
 .خلال تحديد علامة التبويب المطلوبة في أعلى مربع الحوار
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 ة ياستخدام شريحة رئيس) ٦-١-٢-٦(
  

ما هي الشرائح   
 وقوالب  رئيسيةال

 التصميم؟

الشرائح الرئيسية هي في الأساس قوالب تستخدم لإنشاء عرض تقـديمي           
جديـد   المنسدلة، ثم فـوق أمـر       ملف قائمة   عندما تقوم بالنقر فوق   . جديد

 عامافتراضيا تكون علامة تبويب . يظهر مربع حوار عرض تقديمي جديد

عرض تقـديمي  هي المعروضة، وهي تحتوي على قالب افتراضي يسمى     
قوالـب  ولكن إذا قمت باستكشاف علامات التبويب الأخرى مثـل          . فارغ

 ـ    عروض تقديمية  و التصميم هـذه  . ب الأخـرى  ، سوف تجد بعض القوال
. ملفال لاسم   POT.متداد  لا ا يتم اضافة القوالب محفوظة كملفات منفصلة،     

 .  في باوربوينت أو إنشاء قوالب جديدةالمتاحةيمكنك استخدام القوالب 

تقديمي على قالب موجود، وافتراضيا يكون هذا القالب هو         العرض  ال يبنى
د نوعية لون ورسومات    العرض التقديمي الفارغ، وهذا القالب هو ما يحد       

يتم حفـظ   كما  . وص النص تنسيق مواضع الخلفية المستخدمة بالإضافة إلى     
 مثل نوع التعداد النقطي المستخدم داخل ملـف         الاضافيةبعض المعلومات   

 . القالب

والتي تحدد كيفيـة    " رئيسيةشرائح  "يحتوي ملف كل قالب على ما يسمى        
حة الأساسية وشريحة العنوان    يكون لديك الشري  . تنسيق العروض المختلفة  

 . الرئيسية والنشرات الرئيسية والملاحظات الرئيسية

 مساعدتك في إضفاء شكل ثابت الى رئيسية الشريحة الويهدف استخدام
مع ذلك يمكنك تعديل و.على جميع العروض التقديمية التي تقوم بإخراجها

صيص إعدادات يمكنك أيضا تخكما . شريحةل بالنسبة لرئيسيةالإعدادات ال
 . مستقبلا عند انشاء العروض التقديميةستخدامها لا رئيسيةالشريحة ال
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لوضع رسم فـي   
إحدى الشـرائح   

 رئيسيةال
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

لتطبيق أحد 
قوالب التصميم 
على العرض 

 التقديمي
 

 . باوربوينتباستخدام جاهزا ا تقديمياعرض عرضا •

 . رئيسواختر أمر   المنسدلةعرضانقر فوق قائمة  •

الـذي  ،  رئيسـية الشريحة ال من القائمة الفرعية التي تظهر، اختر أمر         •
 . لعرض التقديميا المستخدمة في رئيسيةالشريحة السيقوم بعرض 

للحصول على معلومـات مفصـلة      . في الشريحة المطلوب  أدرج الرسم    •
 ) ٥-١-٢-٦(حول إدراج القصاصات في إحدى الشرائح انظر قسم 

لرجوع مرة أخرى إلى ول . على النحو المطلوبعدل وضع وحجم الرسم •
، التي تظهر في عرض عاديفوق أيقونة انقر عرض الشريحة العادي 

 .الركن الأيمن السفلي من شاشة باوربوينت

 

 
 

 .  المطلوب العرض التقديمياعرض •

 . تطبيق قالب التصميم المنسدلة ثم حدد تنسيقانقر فوق قائمة  •

 .تطبيقمة المعروضة ثم انقر فوق زر اختر أحد التصميمات من القائ •
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ــب   ــاء قال إنش
عرض تقـديمي   

 جديد

 تعديل ملف أحد    هيأسهل طريقة لإنشاء ملف قالب عرض تقديمي جديد         
المتاحة في باوربوينت ثم حفظه باسم جديد ، ولاجراء ذلك اتبع ما  القوالب  

  :يلي 

 .جديد المنسدلة واختر أمر ملفانقر فوق قائمة  •
 .قوالب التصميم علامة تبويب اختر •

قالب العرض التقديمي لاستخدامه في اعداد اختر قالب تصميم مناسب  • 
 لإنشاء عرض تقديمي جديد مبني موافقالخاص بك، ثم انقر فوق زر 

 .القالب المحددهذا على 

  عن طريق النقر فوق قائمةرئيسيةالشريحة الانتقل إلى عرض  •

 رئيسيةالشريحة الحدد أمر ثم ، . رئيس أمر وتحديد المنسدلة عرض
 رئيسية الشريحة التعديل الآن كيمكن. من القائمة الفرعية التي تظهر

 .لعرض التقديميا المستخدمة في
 عرض الشريحة الرئيسية لعرض تقديمي تم التالييوضح المثال  

الموجود ، Company Meetingإنشاؤه بالاعتماد على ملف قالب 
عرض تقديمي   في مربع حوارروض تقديميةع داخل علامة تبويب

 .جديد

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ر المعت  ادة لنق  ل الكائن  ات عب    " الس  حب والإف  لات "يمكن  ك اس  تخدام أس  اليب  

 .الصفحة
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 العنوان ، واستخدام قائمة تنسـيق       اطارمكنك أيضا تحديد العناصر، مثل       

 . ه المنسدلة لتنسيق النص الذي سيظهر في

، Clip Artجديدة مثل رسومات ) عناصر ( يمكنك إضافة كائنات كما 
 .هاروشعارالشركة وغي

شريحة ، لذا   أكثر من   تعمل في عرض تقديمي يحتوي على       قد  تذكر أنك   
 يجب أن تقوم بتعديل الصفحات الأخرى في الملف بنفس الطريقة

ــرض  ــظ ع حف
تقديمي في شكل   

 قالب

 النحو تعديل قالب العرض التقديمي على ( عندما تنتهي من التخصيص •
 . حفظ باسم ، انقر فوق قائمة ملف المنسدلة واختر أمر)المطلوب 

 . في مربع اسم الملفوذا دلاله ، قصيرا ، يفضل أن يكون أدخل اسما  •

اختر ثم ، انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل حفظ الملف بنوعه جزءفي  •
Design Template. 

 .  حفظانقر فوق زر  •

 . أغلق الملف •

  قديمي بناء على هذا القالب الجديد، انقر فوق قائمة لإنشاء عرض ت •
 ، في العادة،سيتم عرض القالب الجديد. جديدالمنسدلة وحدد أمر  ملف

 . عرض تقديمي جديد من مربع حوار عامفي علامة تبويب 
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 نسخ ونقل وحذف النص ) ٢-٢-٦(
 
اس  تخدم أدات   ي الق  ص واللص   ق لنس  خ ال   نص داخ   ل    ) ١-٢-٢-٦(
 لعرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة ا
 

أساليب التحديد 
 في باوربوينت

 
 
 

بكفاءة أعلى من خلال تحديد ) العناصر ( يمكنك التعامل مع الكائنات 
على سبيل . جميع الكائنات المطلوبة ثم تنفيذ الاجراء عليها في آن واحد 

المثال، إذا كنت ترغب في حذف ثلاث صور، فلماذا تقوم بتحديد كل 
صورة على حدة ثم حذفها، بينما يمكنك تحديد الصور الثلاثة مرة واحدة 

 .وحذفهما جميعا في نفس الوقت
 

لتحديد كائن 
 واحد

أحد الرسومات ( من الكائن أي جزء مرئيضع مؤشر الفأرة فوق  •
 ).مثلاً

 .الكائن لتحديدهانقر فوق  •
 

لإلغاء تحديد 
 الكائن

على في نفس الوقت، الضغط مع انقر فوق الكائن الذي تم تحديده  •
 . Shiftمفتاح 

 
لتحديد جزء من 

النص داخل 
 إحدى الشرائح

اسحب مؤشر الفأرة فوق . انقر داخل النص الذي ترغب في تحديده •
المطلوب من لتحديد الجزء ) مع الضغط على زر الفأرة الأيسر(النص 
 .النص
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لتحديد أكثر من 
كائن في نفس 

 الوقت

 .انقر فوق أول كائن ترغب في تحديده •
l  اضغط على مفتاحShift ،انقر فوق الكائن التالي الذي ، وفي نفس الوقت

 . يبقى الكائن الأول محدداحيث . ترغب في تحديده
 . بنفس الطريقة  الكائنات المطلوبة جميعحدد •

ت تحديد أحد الكائنات عن طريق النقر فوقه مع الضغط  إذا ألغي:ملاحظة
 .ةمحددمن الكائنات الاخرى اللن يتأثر أي ف، Shiftعلى مفتاح 
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لتحديد الكائنات 
 باستخدام أيقونة

  تحديد كائنات

 . رسم من شريط أدوات تحديد كائناتانقر فوق أيقونة  •

 . ايده ترغب في تحدأو الكائنات التياسحب مربعا حول الكائن  •

 .تحديد هذه الكائناتفيتم  زر الفأرة افلت •
 الكائنات التي ترغب في بجميعتأكد من أن المربع يحيط : ملاحظة
 .الكائنات محاطًا جزئيا، فلن يشمله التحديدهذه إذا كان أحد . تحديدها

  
 

د كل يلتحد
الكائنات على 

 الشريحة

 Ctrl+Aحي أو اضغط على مفتـا  تحرير من قائمة تحديد الكلاختر  •
 . في آن واحد

يتم تحديد كل شيء على الشريحة، بما في ذلك العناوين والرسومات 
 .وص والنص

الكائنات التي تم تحديدها على جميع أية تغييرات تقوم بها سوف تؤثر على 
 .الشريحة

 
 للانتقال عبر 
جميع الكائنات 
 داخل الشريحة

 . حدد أحد الكائنات •
استخدم (عبر جميع الكائنات على الشريحة  للتنقل Tabاستخدم مفتاح  •

Shift+Tabللتنقل داخل الشريحة بطريقة عكسية .( 
 

 . الحافظة هي موضع من الذاكرة يمكنك فيه تخزين نص أو رسومات ما هي الحافظة؟
تستخدم الحافظة لتخزين البيانات مؤقتًا في أثناء نقلها بين المسـتندات أو            

إذا قمـت بقـص أو      . ر في نفس المستند   التطبيقات، أو من مكان إلى آخ     
نسخ نص أو رسومات أو كائنات أخرى، فإنها تبقى مخزنة بشكل مؤقت            

 .في الحافظة وجاهزة للاستخدام في مكان آخر
 

عندما تقوم باستخدام أمر نسخ يتم استخدام الحافظة لتخزين نسخة مـن               نسخ أمر
وهذا يمكنك من   . دالمحددة دون إزالتها من المستن    ) أو الرسومات (النص  

من الحافظة إلى موقع آخر في نفس       ) أو الصور (لصق نسخة من النص     
 . المستند أو إلى مستند آخر أو إلى برنامج آخر من برامج ويندوز
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لنسخ نص أو 
رسومات أو 

كائنات أخرى 
 إلى الحافظة

 .حدد الكائنات التي ترغب في نسخها إلى الحافظة •
 .ريرتح من قائمة نسخاختر أمر  •

 الكائنات/ لنسخ الكائن، في وقت واحدCtrl+Cأو اضغط على مفتاحي 
 . من المستندتحذفهإلى الحافظة دون أن 

  من شريط أدواتنسخأو يمكنك أيضا استخدام أيقونة 

 . قياسي
 
 أصبح مـن الممكـن      ٢٠٠٠ مع ظهور مايكروسوفت أوفيس      :ملاحظة 

الوقـت ، إلا أن هـذه       نفس  تخزين أكثر من كائن واحد في الحافظة في         
الإمكانية متاحة فقط مع البرامج المتوافقة مـع مايكروسـوفت أوفـيس            

 إلى الحافظة، فإن الكائن      جديد  إذا قمت بنسخ كائن    هوالطبيعي أن . ٢٠٠٠
 . منهاالأسبق سوف يلغى

 
لنسخ عدد من 

الكائنات إلى 
 الحافظة

عـدد  ، تخزين   ٢٠٠٠منذ طرح مايكروسوفت أوفيس     اصبح بامكانك ،    
 كائنًا سوف ترى ١٢ كائنًا في الحافظة، وعندما تقوم بحفظ ١٢يصل الى 

لنسخ عدد من الكائنات، حدد كل      . ادناهرسالة مشابهة للرسالة الموضحة     
 . ثم انسخه إلى الحافظة)  في كل مرةاواحد(كائن 
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لرؤية شريط 

أدوات الحافظة 
في أوفيس (

٢٠٠٠( 

معروضا، يمكنك عرضه عن طريق النقر      إذا لم يكن شريط الأدوات       •
  ثـم تحديـد  أشـرطة الأدوات  المنسدلة، واختيار عرضفوق قائمة 

 . الحافظة

 

 

 

 

 

مسح و لصق الكل  ونسختشمل على أيقونات شريط الأدوات هذا يحتوي 
 .الحافظة

 

 
 من إدراج محتويات الحافظة في موقع آخر من المستند        الامر   اهذيمكنك    أمر لصق

 برنامج ويندوز   ، ضمن باوربوينت او ضمن     أو في مستند آخر      الحالي،
 . آخر

 
للصق البيانات 

 من الحافظة
 . حدد النص الذي ترغب في نسخه أو قصه •

 .  لنقل البيانات إلى الحافظةنسخ أو قصاستخدم أمر  •

  من المستند الحالي    المناسبمكان  ال الإدراج في    نقطةبعد ذلك،   ضع ،    •
 ). أو حتى في برنامج ويندوز مختلفأو في مستند مختلف (

 . لصق، اختر أمر تحريرمن قائمة  •

 .Ctrl+V أو اضغط على مفتاحي 

 الموجـود علـى     لصق أو يمكنك أيضا لصق الكائنات باستخدام زر        
 . شريط الأدوات

 

 . تظهر محتويات الحافظة في المستند
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لصق كائنات 
متعددة من 

في (الحافظة 
 ٢٠٠٠أوفيس 
 )وما بعده

إذا لم يكن شريط أدوات الحافظة معروضا، 
 فيمكنك عرضه عن طريق النقر فوق قائمة

، ثم أشرطة الأدوات المنسدلة، وتحديد عرض
 . الحافظةتحديد 

 نسخعلى ايقونات  شريط الأدوات هذا يحتوي

 بالاضافة الى مسح الحافظة ولصق الكلو
إذا قمت . ايقونات تمثل الكائنات المحفوظة

فأرة فوق إحدى هذه الأيقونات، فسوف بتحريك ال
من النص اذا كان حرف الخمسين الأولى الا ىتر

إذا كان الكائن صورة، فإن الكائن نصا ، اما 
وتمييزها حسب الصور سوف يتم تسميتها 

للصق . الذي تم به نسخها إلى الحافظةالترتيب 
أحد العناصر، قم ببساطة بالنقر فوق الأيقونة 

 .  أدوات الحافظةالمناسبة على شريط
 

 للنسخ باستخدام
السحب 

والإفلات، دون 
وضع النص في 

 الحافظة

حدد النص الذي ترغب في نسخه ثم ضع مؤشر الفأرة في أي مكـان              •
 مع الضغط على الـزر      Ctrlاضغط على مفتاح    . فوق النص المحدد  

 إدراج  نقطةلاحظ أن مؤشر الفأرة يتغير إلى سهم مع         . الأيسر للفأرة 
 .خل مربع دامنطقة

زر الفأرة ومفتاح ثم افلت . سحب مؤشر الفأرة إلى الموضع الجديدا •
Ctrlلنسخ النص إلى الموقع الجديد . 

 
اس   تخدام أدات   ي الق   ص واللص   ق لنق   ل ال   نص داخ   ل  ) ٢-٢-٢-٦(

 العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 
 

 كائنات أخرى  بإزالة نص أو رسومات أو جداول أوقصيسمح لك أمر   أمر قص
يمكن بعد ذلك لصق هذا . من أحد المستندات وتخزينها في الحافظة

الكائن من الحافظة في موقع آخر في المستند، أو في مستند آخر أو في 
 قص، يعمل أمر نسختذكر أنه، على خلاف أمر . برنامج ويندوز آخر

لكائن يمكنك استعادة هذا ا.  الكائن المحدد من المستند)حذف (على إزالة
 .تراجععن طريق استخدام أمر 



 )الوحدة السادسة (الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 
                                                        دليل التدريب                       ةيتقديمالض وعرال

www.alarqm.net 

٤٩

 
لقص كائنات 

محددة من 
 المستند

 . حدد الكائنات التي ترغب في قصها •

 قص اختر أم تحريرمن قائمة  •

 في وقت واحد، لقص الكائن مـن        Ctrl+Xأو اضغط على مفتاحي     
 المستند ووضعه في الحافظة 

 من شريط قصأو يمكنك قص الكائنات عن طريق النقر فوق زر 
 .الأدوات القياسي

 
 

لنقل نص 
السحب  باستخدام
دون  والإفلات

 في الكائن وضع
 الحافظة

ضع مؤشر الفأرة في أي مكان فـوق        . حدد النص الذي ترغب في نقله      •
لاحظ أن مؤشر الفـأرة     . النص المحدد واضغط على الزر الأيسر للفأرة      

 . ع مربونهايته داخلبنقطة إدراج منقطة متصل رأسه يتغير إلى سهم 

 ثم يه النص إل  الذي تريد نقل  . سحب مؤشر الفأرة إلى الموضع الجديد     ا •
  . زر الفأرةافلت

  
 حذف النص المحدد ) ٣-٢-٢-٦(

  
لحذف نص تم 

 تحديده
 .Deleteحدد الكائنات التي تريد حذفها ثم اضغط على مفتاح  •

 
 نسخ ونقل وحذف الصور ) ٣-٢-٦(
 
لص ق لتك رار الص ور داخ ل الع رض          م أداتي النسخ وال   ااستخد) ١-٣-٢-٦(

 التقديمي أو العروض التقديمية النشطة
 

نسخ وقص 
 وحذف الصور

تسـتخدمها عنـد    الطريقة التـي    نفس  يمكنك نسخ ونقل وحذف الصور ب     
يمكنك اسـتخدام أسـاليب السـحب       حيث  . وص تقريبا  النص التعامل مع 

 . قوالإفلات أو الحافظة، بالإضافة إلى أوامر القص والنسخ واللص
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لنسخ ولصق 
 إحدى الصور

 .حدد الصورة التي ترغب في نسخها إلى الحافظة •

 Ctrl+Cأو اضغط على مفتـاحي       تحرير من قائمة    نسخثم حدد أمر     •
 .معا لنسخ الصورة إلى الحافظة دون نقلها من الشريحة

 . قياسيعلى شريط أدواتنسخ  أيقونة انقر فوق   أو 

ضع نقطة الإدراج داخل الشـريحة       تخزين الصورة في الحافظة،      بعد •
ثم انقر فوق أيقونة    . عندهالذي ترغب في لصق الصورة       في الموضع 

 .لصق

 

 
م أدات  ي الق  ص واللص  ق لنق  ل ص  ورة داخ  ل     ااس  تخد) ٢-٣-٢-٦ (

 العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 
 

لقص ولصق 
 إحدى الصور

  .حدد الصورة التي ترغب في قصها إلى الحافظة •

 . تحرير من قائمة قصثم حدد أمر  •

في وقت واحد لنقل الصورة إلـى        Ctrl+Xأو اضغط على مفتاحي     
 . الحافظة

 . قياسي من شريط الأدوات قصأو يمكنك أيضا استخدام أيقونة 

 

 تخزين الصورة في الحافظة، ضع نقطة الإدراج داخـل الشـريحة،            بعد
 انقر فـوق أيقونـة   ثم. وفي الموضع الذي ترغب في لصق الصورة فيه    

 .لصق
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 حذف الصور ) ٣-٣-٢-٦(
 

انقر فوق الصورة التي ترغب في حـذفها ثـم اضـغط علـى مفتـاح                 ةلحذف صور
Delete. 

 
 نسخ ونقل وحذف الشرائح ) ٤-٢-٦(
 
استخدام أداتي النس خ واللص ق لتك رار إح دى الش رائح داخ ل              ) ١-٤-٢-٦(

 شطة العرض التقديمي أو العروض التقديمية الن
 

نسخ ونقل 
 وحذف الشرائح

يمكنك نسخ ونقل وحذف الشرائح بالطريقة نفسها تقريبا التي تسـتخدمها           
 ويمكن تنفيذ ذلك بسهولة     .في التعامل مع صور أو نصوص تم تحديدها       

   .فارز الشرائحاكبر عند عرض الشرائح باستخدام نمط 

 
لتكرار إحدى 

الشرائح 
باستخدام القوائم 

 المنسدلة

 لعرض الشريحة   عرض شريحة تخدم  اس •
 . التي ترغب في تكرارها في باوربوينت

 المنسدلة، وحـدد    إدراجانقر فوق قائمة     •
  .شريحة مكررةأمر 

لتكرار شريحة 
باستخدام النسخ 

 واللصق 

  .التقديمي العرض استخدم عرض فارز الشرائح لاستعراض •

 . حدد الشريحة التي ترغب في تكرارها •

 الموجودة في شريط الأدوات القياسي، والتـي        نسخة  انقر فوق أيقون   •
 .ستقوم بنسخ الشريحة إلى الحافظة

انقر في الموقع الذي ترغب في لصق نسخة من          •
 لإدراج لصـق الشريحة فيه ثم انقر فوق أيقونـة      

 .نسخة من الشريحة
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لنسخ شريحة 
باستخدام أساليب 
 السحب والإفلات

 .لعرض التقديمي لاستعراض افارز الشرائحاستخدم عرض  •

 . حدد الشريحة التي ترغب في تكرارها •

 ). واستمر في الضغط عليه (Ctrlاضغط على مفتاح  •

 إلى الموضـع الـذي      ، داخل العرض التقديمي،   اسحب مؤشر الفأرة   •
 . ترغب في وضع نسخة الشريحة فيه

 .Ctrl زر الفأرة ثم حرر مفتاح افلت •

 
 

 نق ل ش ريحة داخ ل       استخدام أداتي القص واللصق ف ي     ) ٢-٤-٢-٦(
 العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 

 
لنقل شريحة 

باستخدام القص 
 واللصق

 . العرض التقديمي  لاستعراضفارز الشرائحاستخدم عرض  •

 . حدد الشريحة التي ترغب في نقلها •

 الموجـودة فـي شـريط       قصانقر فوق أيقونة     •
الأدوات القياسي، والتي ستقوم بنقل الشـريحة       

 .إلى الحافظة

انقر فوق الموقع الذي ترغب في لصق الشريحة         •
 لإدراج الشـريحة    لصقفيه ثم انقر فوق أيقونة      

 . من الحافظة

لنقل الشريحة 
باستخدام أساليب 
 السحب والإفلات

 .  لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدام عرض  •

 . حدد الشريحة التي ترغب في نقلها •

إلى الموضـع الـذي     داخل العرض التقديمي،    ،  اسحب مؤشر الفأرة   •
 . ترغب في نقل الشريحة إليه
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 إعادة ترتيب الشرائح داخل العرض التقديمي ) ٣-٤-٢-٦(

 

  
لإعادة ترتيب 
الشرائح داخل 
أحد العروض 

 التقديمية

 .  لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدم عرض  •

 . حدد الشريحة التي ترغب في نقلها •

 .دم الفأرة في سحب وإفلات الشريحة إلى الموضع الجديداستخ •

 

 حذف شريحة أو عدة شرائح داخل العرض التقديمي ) ٤-٤-٢-٦(
 

  
لحذف شريحة 

 واحدة
 .  لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدم عرض  •

 . حدد الشريحة التي ترغب في حذفها •

 . على لوحة المفاتيحDeleteاضغط على مفتاح  •

ف عدد من لحذ
في (الشرائح 

 )خطوة واحدة

 . لاستعراض العرض التقديمي فارز الشرائح عرض استخدم •

 . انقر فوق الشريحة الأولى التي ترغب في تحديدها •

 ). واستمر في الضغط عليه (Ctrlاضغط على مفتاح  •

 . انقر فوق الشرائح الأخرى التي ترغب في تحديدها وحذفها •

 .Delمفتاح  ثم اضغط على Ctrl مفتاح حرر •
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 التنسيق) ٣-٦(
 
 

 تنسيق النص ) ١-٣-٦(
 
 تغيير نوع الخط) ١-١-٣-٦(

 الخط  نوعلتغيير
المستخدم في 

 نص ال

   . خطه نوعحدد النص الذي ترغب في تغيير •

انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل بجوار        •
 .  في شريط أدوات تنسيقخطالمربع 

 .المنسدلةحدد الخط الجديد من القائمة  •

 
  

لتغيير الخط 
خلال أحد 

العروض 
 التقديمية

 .استبدال الخط المنسدلة، حدد أمر تنسيقمن قائمة  •
 للغاية عندما تتلقى    اهذا الخيار مفيد  يعد   :ملاحظة

ملف عرض تقديمي من شخص آخر قام باستخدام 
 .  على جهازكغير مثبت نوع خط

 

 

 
  
لتضمين خطوط 

 تروتايب
(TRUE TYPE) 

إذا كنت تقوم بإنشاء عـرض تقـديمي         •
وتنوي استخدام خطوط قـد لا تكـون        
متاحة على جهاز الشخص الذي تقـوم       
بإرسال الملفات إليـه، يمكنـك عندئـذ        

 تضمين خطوط تروتايب  استخدام خيار   
 ، بـذلك لقيـام   لو حفظمن مربع حوار    
 المنسـدلة فـي     أدواتانقر فوق قائمة    

حدد أمـر   ثم   ،   باسم حفظمربع حوار   
 .تضمين خطوط تروتايب
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حدد النص الذي ترغب في تغيير حجم خطه، أو  • لتغيير حجم الخط

ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي ترغب في        
 . إدراج النص فيه

أدخل حجم الخط المطلوب في حقل حجم الخط         •
 .الموجود في شريط أدوات تنسيق

 
    الخـط  حجـم  تصغير و الخط حجم تكبير زري يمكنك استخدام 
 .أدوات تنسيق شريط في ينالموجود

 

تطبي  ق أنم  اط الخ  ط المائ  ل والأس  ود الع  ريض ونم  ط    ) ٢-١-٣-٦(
 في النصالتسطير وتغيير حالة الأحرف 
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لتنسيق النص 
باستخدام الخط 
الأسود العريض 
أو المائل أو 

 التسطير

 . ذي ترغب في تنسيقهحدد النص ال •

 الخط عن طريق النقـر فـوق        نمطيمكنك تغيير    •
ظـل   و تسـطير  و مائـل  و أسود عريض أيقونات  

 .تنسيق على شريط أدوات النص
  

لتغيير حالة 
 أحرف النص

 اللاتيني

 . حدد النص الذي ترغب في تغيير حالة الأحرف له •

 .رفتغيير حالة الأح المنسدلة وحدد أمر تنسيقانقر فوق قائمة  •

من مربع الحوار الذي يظهر، حدد الخيار المطلوب ثم انقر فـوق زر         •
 .  لتطبيق تنسيق حالة الأحرفموافق

 

 

 

 

 

 .يظهر تأثير لأمر حالة الأحرف على النصوص اللاتينية: ملحوظة 
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 تطبيق ظل للنص واستخدام الخط المرتفع والمنخفض ) ٣-١-٣-٦(
   

لإضافة تأثير ظل 
 للنص

 . لذي ترغب في إضافة تأثير ظل إليهحدد النص ا •

 . في شريط أدوات تنسيقظل النصانقر فوق أيقونة  •
  

لإضافة تأثيرات 
تنسيق نص 

أخرى مثل الخط 
 المرتفع

 .  لعرض مربع حوار خطتنسيق من قائمة خطاختر  •

 :تأثيراتيمكنك الاختيار من بين الخيارات التالية في مربع  •

 

 

 

 

 

 

 
  تسطير 

  ظل

 زخرفة

 رتفعم

  منخفض

 يضيف تسطيرا إلى النص
 يضيف ظلاً إلى النص

 يضيف زخرفة إلى النص

 يرفع النص بالنسبة إلى الخط الأساسي للنص 

 يخفض النص بالنسبة إلى الخط الأساسي للنص

 
 .موافقوحدد . انقر في مربع الاختيار المجاور للخيار المطلوب 
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  تغيير لون الخط) ٤-١-٣-٦(
 

حدد النص الذي ترغب في تطبيق اللون        • ر لون الخطلتغيي
 .الجديد عليه

انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل بجـوار         •
 علـى شـريط أدوات      لون الخـط  أيقونة  

 .رسم

حدد اللون المطلوب من المربع المنسـدل        •
 .الذي يظهر

سـوف  و. ألوان خط إضـافية   لرؤية المزيد من الألوان، انقر فوق أمر         •
 .  المزيد من الألوان، أو تعريف الألوان الخاصة بكيسمح لك هذا بتحديد
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توسيط النص ومحاذاته إلى اليمين أو إلى اليسار أو لأعلى أو ) ٥-١-٣-٦(
 لأسفل 

  



 )الوحدة السادسة (الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 
                                                       دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال
 

www.alarqm.net 

٦٠

لتغيير محاذاة 
 النص

 . تنسيقاستخدم أيقونات المحاذاة في شريط الأدوات •

 :اختر من بين الآتي
 محاذاة إلى اليسار 

  اليمينمحاذاة إلى
 

 التوسيط

 .يتم محاذاة النص إلى الحد الأيسر لكائن النص

 الأيمن لكـائن الـنص      ينيتم محاذاة النص إلى الحد    
 ).الافتراضي(

 الأيمن والأيسـر    ينيتم توسيط النص أفقيا بين الحد     
 .لكائن النص

 . ضبطها الفقرات التي ترغب في حددلتغيير محاذاة إحدى الفقرات،  • 
يتم عرض قائمة فرعية تحتوي علـى       ف. تنسيق قائمة    من محاذاةحدد   •

 .خيارات متعددة
 
 
 
 
 .حدد الخيار المطلوب •

  
توسيط النص 

 من أعلى 
 ومن أسفل

 افتراضيا تقوم مربعات النص بالالتفاف وتغييـر        •
إلا أنك إذا أردت    . حجمها لتستوعب النص داخلها   

ضبط التنسيق لمحاذاة أي نص داخل مربع النص        
وسيطه رأسيا، بمعنى بين الحد العلـوي       كي يتم ت  

والسفلي لمربع النص، اتبع مـا يلـي لأداء هـذا       
  :الأمر

انقر فوق مربع النص الذي ترغب فـي         •
 .تحديده

انقر بزر الفأرة الأيمن فوق مربع النص        •
من القائمة  تنسيق مربع نصواختر أمر 

 .  المنبثقة
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فيـه  حدد  . ق مربع نص  تنسي يعمل هذا على عرض مربع حوار      • 

 مربع نصعلامة تبويب 
 
 
 السـهم   اسـتخدم  في مربع الحوار،     نقطة ارتقاء النص   جزءمن   •

 .توسيط في المنتصفالمتجه إلى أسفل لتحديد 
 

 ضبط تباعد الأسطر ) ٦-١-٣-٦(
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تغيير تباعد 
 الأسطر والفقرات

. ات مقدار المسافة بين سطور النص أو بين الفقرالىتباعد الأسطر يشير 
قد ترغب في تعديل تباعد الأسطر لتجعل النص أسهل في القراءة، أو 

 التباعد بالأسطر أو تحديديمكن و. لوضع النص على شريحة واحدة
 . بالنقاط

حدد النص أو الفقرات التي ترغب في تعديل        ثم  لتغيير تباعد الأسطر،     •
 لعـرض   تنسيق من قائمة    تباعد الأسطر حدد  ثم  . التباعد بين أسطرها  

 . تباعد الأسطرمربع حوار 
 
 
 
 
 

 

لتعديل تباعد الأسطر، استخدم الأسهم المتجهة لأعلى ولأسفل في مربع  •
 الكيفية التي ترغـب فـي       ويمكنك تحديد .  لتغيير القيمة  تباعد الاسطر 

 مـن   نقـاط  أو   الأسطرتعديل التباعد على أساسها عن طريق اختيار        
 .تباعد الاسطرمن من مربع القائمة المنسدلة الموجودة في الجانب الأي

لتعديل تباعد الفقرات، استخدم الأسهم المتجهة إلى أعلى وإلى أسفل في  •
حدد الكيفية ترغب في    و.  لضبط القيمة  بعد الفقرة  و قبل الفقرة مربعي  

 مـن   نقـاط  أو   الأسطرتعديل التباعد على أساسها عن طريق اختيار        
 .ن مربع الضبطالقائمة المنسدلة الموجودة في الجانب الأيمن م

 موافقحدد  .  لرؤية تأثير تباعد الأسطر الجديد على النص       معاينةحدد   •
 .لقبول قيم تباعد الأسطر الجديدة
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 تغيير نوع التعداد النقطي والرقمي في قائمة ) ٧-١-٣-٦(
 

  
لإضافة تعداد 

نقطي باستخدام 
 أشرطة الأدوات

 . ليهحدد النص الذي ترغب في إضافة التعداد النقطي إ •

 .تنسيق في شريط أدوات تعداد نقطيانقر فوق أيقونة  •

  
لإزالة التعداد 

 النقطي
 .  النص ذي التعداد النقطيحدد •
يـتم حـذف   ف . تنسيق من شريط أدوات  التعداد النقطيأيقونةانقر فوق    •

 .رموز التعداد النقطي من النص
  

لاختيار نوع 
مختلف من 
 التعداد النقطي

 . رغب في إضافة التعداد النقطي إليهحدد النص الذي ت •

 لعرض مربع حـوار     تنسيق من قائمة    تعداد نقطي وتعداد رقمي   حدد   •
 . تعداد نقطي وتعداد رقمي

 وحـدد التعـداد النقطـي       تعداد نقطـي  تأكد من تحديد علامة تبويب       •
 . موافقالمطلوب ثم انقر فوق زر 
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لاختيار تنسيق 
مختلف للتعداد 

 الرقمي

 . د النص الذي ترغب في إضافة التعداد الرقمي إليهحد •

 لعرض مربع حـوار     تنسيق من قائمة    تعداد نقطي وتعداد رقمي   حدد   •
 . تعداد نقطي وتعداد رقمي

 وحـدد التعـداد الرقمـي       تعداد رقمـي  تأكد من تحديد علامة تبويب       •
 . موافقالمطلوب ثم انقر فوق زر 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 تعديل مربعات النصوص) ٢-٣-٦(
 

 تغيير حجم مربعات النصوص ونقلها داخل إحدى الشرائح ) ١-٢-٣-٦( 
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 لإدراج 
 مربع نص

 . مربع نصيمكنك إدراج مربع نص جديد باستخدام أيقونة  •

 .رسمتوجد هذه الأيقونة على شريط أدوات 

لعرض شريط أدوات رسم، انقر بزر الفأرة الأيمن فـوق أي شـريط              •
 . قائمة المنبثقة من الرسم، واختر  معروضأدوات

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 لتغيير حجم 
أحد مربعات 
 النصوص

أولاً، انقر مرة واحدة داخل مربع النص لتحديده، وسيظهر النص علـى         •
 .النحو الموضح فيما يلي

 

 

المربعات الصغيرة الموجودة في كل ركن ( فوق أي من المقابض أنقر •
 . النصتغيير حجم مربعلسحبها او) من الأركان وفي منتصف كل حد

  
 لنقل أحد 
مربعات 
 النصوص

 . انقر مرة واحدة داخل مربع النص لتحديده •

حرك مؤشر الفأرة نحو أية حافة من حواف مربـع الـنص المحـدد               •
 ). وليس أحد المقابض(

 . للمكان المطلوب السحب والإفلات لنقل مربع النصاستخدم •
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 ضبط حجم ولون ونمط الخط في مربع النص) ٢-٢-٣-٦(
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لتنسيق ألوان 
وأنماط الخطوط 
 في مربع النص

انقر مرة واحـدة فـوق مربـع الـنص           •
 . لتحديده

انقل مؤشر الفأرة إلى حافة مربع الـنص         •
 .الذي تم تحديده

  الحـوار  مربعانقر نقرا مزدوجا لعرض      •
 . تنسيق شكل تلقائي

 انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل المجاور       •
 مربع الحوار  من تعبئةللون في قسم  ا لجزء

 .  النصلتلوين خلفية
خـط   في قسـم     للونلجزء ا انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل المجاور         •

 . حدود مربع النصفي رسم لتغيير لون الخط المستخدم الرسم
 خط الرسم من مربع الحوار      قسم في   عرض الخط  و النمط جزءاستخدم   •

 .لتعيين نمط الخط وعرضه
 

 

 

 

 

 

 
 

استخدام جـزء   يمكنك ضبط نمط الخط ب     •
 .النمط في مربع الحوار
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 الرسوم والتخطيطات ) ٤-٦(
 

 الكائنات المرسومة  ) ١-٤-٦(
 
 إضافة أنواع مختلفة من الخطوط إلى إحدى الشرائح ) ١-١-٤-٦(

لعرض شريط 
 أدوات رسم

  رسم عروض، واختر  م انقر بزر الفأرة الأيمن فوق أي شريط أدوات         
 .من القائمة المنبثقة

 
  

رسم أحد 
 الخطوط

يتغير مؤشر الفـأرة إلـى      ف. رسم من شريط أدوات     خطحدد أيقونة     
 . عندما يتحرك فوق الشريحة(+) شكل شعرتي التعامد 

 
الضغط استمر في   وانقر في الموضع الذي ترغب أن يبدأ الخط منه            

تصل النقطة التي   أرة عندما    زر الف  افلت. السحبعلى زر الفأرة مع     
 .يظهر خط بين نقطة البداية ونقطة النهايةف.  الخطان ينتهي بهاتريد 

، اضغط على مفتاح )أفقي تماما أو رأسي تماما(مستقيم لرسم خط : تلميح
Shiftفي أثناء السحب . 

  
لإضافة أنواع 
مختلفة من 

 الخطوط

 ومن القائمة المنبثقة    سمر في شريط أدوات     أشكال تلقائية انقر فوق زر      
 يعمل هذا على عرض أنواع مختلفة مـن         حيث.خطوطالتي تظهر حدد    

الخطوط، مثل خط له رأس سهم واحدة وخط به رأس سهم عنـد كلتـا               
 .نهايتيه

 
 
 
 
 . انقر فوق الموقع الذي ترغب أن يبدأ منه الخط وابـدأ فـي السـحب                

. الخـط بهـا   تهـي   تريد أن ين  تصل النقطة التي    اترك زر الفأرة عندما     
 . يظهر خط بين نقطة البداية ونقطة النهايةف
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 نقل الخطوط في إحدى الشرائح ) ٢-١-٤-٦(
   

لنقل كائن خط 
داخل إحدى 

 الشرائح

 ، فوق الخط المحـدد،    اضغط على زر الفأرة   . انقر فوق الخط لتحديده     
وفي أثناء الضغط حرك مؤشر الفأرة لسحب الخـط إلـى الموضـع             

 . زر الفأرةفلتثم ا. الجديد
 

 تغيير لون الخط وتعديل عرض الخط ) ٣-١-٤-٦(
 

لتغيير لون الخط 
 وعرض الخط

 انقر فوق الخط لتحديـده، ثـم         
انقر فوقه نقرا مزدوجا لعرض     

تنسـيق شـكل     مربع حـوار  
 .تلقائي

 
 
 

انقر فوق السهم المتجـه إلـى         
 من مربع   اللونأسفل في جزء    

الحوار لعرض مجموعـة مـن      
ن التي يمكنك الاختيار من     الألوا
 .بينها

 
لتغيير عرض الخـط والـنمط،         

انقر فوق السهم المتجـه إلـى       
أسفل الموجود بجـوار جـزء      

 .  ثم اختر أحد الأنماطالنمط
 

جـزء  يمكنك أيضـا اسـتخدام         
لتغييـر سـماكة     عرض الخط 

 .الخط
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إضافة نماذج متنوعة من الأشكال والمربع ات وال دوائر         ) ٤-١-٤-٦(

 وغيرها إلى إحدى الشرائح 
 

لرسم 
المستطيلات 
والأشكال 
 البيضاوية

. رسـم  على شريط أدوات     الشكل البيضاوي  أو   المستطيلحدد أيقونة     
عنـدما تقـوم    (+) يتغير شكل مؤشر الفأرة إلى شكل شعرتي التعامد         

 . بتحريكه فوق الشريحة
 انقر فوق الموضع الذي تريد أن يبـدأ فيـه المسـتطيل أو الشـكل                

 . البيضاوي وابدأ في السحب لرسم الكائن
 .  زر الفأرةافلتعندما تنتهي   
 عند استخدام أي من أدوات الرسم الأساسية، يمكنك استخدام          :ملاحظة  

على سبيل المثال، إذا كنـت      .  لضبط الشكل الذي ترسمه    Shiftمفتاح  
، اضغط علـى مفتـاح     المستطيلترغب في رسم مربع باستخدام أداة       

Shift يتم ضبط الشكل وتكـون النتيجـة    ف.  الشكل لرسمء السحب    أثنا
 .رسم مربع

  
 .  برسم أشكال حرة بنفسكخربشةتسمح لك أداة    لرسم أشكال حرة

 لعـرض قائمـة     رسم من شريط أدوات     أشكال تلقائية انقر فوق زر      
 . الأشكال التلقائية

 يتحول مؤشر الفأرة إلى شكل. خربشة ثم انقر فوق أيقونة خطوطحدد   
  .قلم عندما يتحرك فوق الشريحة

 

 

 

 

بدأ الرسم منه واسحب المؤشـر      ي انانقر فوق الموضع الذي ترغب        
 . لرسم الكائن

 . زر الفأرةافلتعندما تنتهي   
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ما هو الشكل 
 التلقائي؟

 فاوتوتت. هو شكل يمكن إنشاؤه تلقائيا) كما يشير الاسم(الشكل التلقائي 
ومتى تم . كل مركب ثلاثي الأبعادخط بسيط إلى ش هذه الأشكال من

 . إنشاء أي من هذه الأشكال يكون من السهل التعامل معه وتنسيقه
  

لإضافة أحد 
 الأشكال التلقائية

 لعـرض قائمـة     رسم من شريط أدوات     أشكال تلقائية انقر فوق زر      
 .   الشكل التلقائي الذي تريدهثم حدد. أشكال تلقائية

اضغط ثم  . لذي تريد أن يبدأ الشكل منه     ضع مؤشر الفأرة في المكان ا       
 .  الشكل التلقائي على الشريحةلرسماسحب وعلى زر الفأرة الأيسر 

 .  الحجم المطلوبب الشكل يصبح زر الفأرة عندما افلت  
سحب ا ذلك، حدد الشكل ثم بعدإذا كنت ترغب في تعديل الشكل   

 .مقابض التعديل
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قوائم الأشكال 
 التلقائية

 الخطوط
 
 
 
 
 

 الروابط

 أشكال أساسية 
 
 
 
 
 
 
 

 أسهم ممتلئة

 تخطيط انسيابي 
 
 
 
 
 

 

 نجوم وشعارات

 وسائل شرح 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أزرار إجراءات
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 أشكال تلقائية إضافية 
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 تدوير أو عكس كائن رسومي في إحدى الشرائح ) ٥-١-٤-٦(
   

لعمل استدارة 
حرة لأحد 
 الكائنات

 
 
 

 

 . الشكل الذي ترغب في عمل استدارة لهحدد  •
 والتي تسمح لك بتدوير كائن عن طريق حرة استدارةانقر فوق أداة  •

 . سحب أحد مقابض الشكلا ثم. السحب بالفأرة

  ا استخدام أمرياستدارة أو استدارة إلى اليساريمكنك أيض 
) رسم على شريط أدوات (رسم انقر فوق زر بذلكللقيام و. اليمين إلى

 والذي انعكاس أو استدارةومن القائمة المنبثقة التي تظهر حدد أمر 
يعرض قائمة فرعية منبثقة، من هذه القائمة يمكنك اختيار الأمر الذي 

 . اليسار إلى استدارة أو اليمين إلى استدارةتريده مثل 
  

لعكس أحد 
 الكائنات

 . حدد الشكل الذي ترغب في عكسه •
ومن القائمة المنبثقة ) على شريط أدوات رسم (رسمانقر فوق زر  •

 ، والذي يعرض قائمة انعكاس أو استدارةالتي تظهر حدد أمر 
فرعية منبثقة، من هذه القائمة يمكنك اختيار الأمر الذي تريده مثل 

 .عمودي انعكاس أو أفقي انعكاس
 
 
 
 
 

 
 

   نوع الخط و الشكل ولونه خصائصتغيير ) ٦-١-٤-٦(
 صخصائلتعديل 

 الكائن الرسومي

 )الرسم(

حدد الكائن الرسومي مثل     •
ــوط أو   ــد الخطـ أحـ
المستطيلات وانقر فوقـه    

اسـتخدم  . نقرا مزدوجـا  
مربع الحوار الذي يظهر    

 . لتنسيق الشكل
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 لشكل ل ظل اضافة) ٧-١-٤-٦(
 

لإضافة تأثير ظل 
 على الشكل

 مـن شـريط     ظلحدد الشكل ثم انقر فوق أيقونة        •
 . أدوات رسم

 .حدد تأثير الظل المطلوب من القائمة المنبثقة •
 
 
 
 

 .يوضح الشكل التالي أثر إضافة ظل إلى دائرة
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 التخطيطات) ٢-٤-٦(
  
 إنشاء تخطيط هيكلي ) ١-٢-٤-٦(
 

لإنشاء شريحة 
 تحتوي على 
 تخطيط هيكلي

 . تخطيط هيكليخطط التلقائي أدرج شريحة جديدة واختر الم •

انقر نقرا انقر نقرا مزدوجا فوق الأيقونة داخل الشريحة التي تسمى  •
 Microsoftيظهر مربع حوار ف. مزدوجا لإضافة تخطيط هيكلي

Organization Chart . 
 قد ترى مربع حوار يخبرك أن هذه السمة لم يتم تثبيتها بعد، :ملاحظة

 .ك أن تقوم بتثبيتهافي هذه الحالة سيتعين علي
 
 
 
   

لإدخال المعلومات 
إلى أحد مربعات 
 التخطيط الهيكلي

 

 في هذه   وهو (ها،أدخل البيانات في المربعات، فوق النص الموجود في       
 ). Type name here  النص الحالة

 
 

للتنقل بين مربعات 
 التخطيط الهيكلي

م اختصارات  انقر فوق المربع المطلوب باستخدام الفأرة، أو استخد        •
 : لوحة المفاتيح الموضحة فيما يلي

 وظيفته المفتاح 

          ا لأسـفل إلـى المسـتوىا واحدينقلك مربع
 .  )المرؤوسين(المربعات التالي من 

 لليسار ا واحدينقلك مربع . 
 


 .  إلى اليمينينقلك مربعا واحدا

 ا لأعلى إلى المستوى السابقا واحدينقلك مربع. 
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 تعديل بناء التخطيط الهيكلي ) ٢-٢-٤-٦ (

 

لإضافة أو حذف 
مربعات إلى 

 التخطيط

يمكنك إضافة مربعات إلى التخطيط باستخدام شريط الأيقونات الموجود 
 .في أعلى الإطار

 يمثل المربع الذي تريد إضافته، بمعنى مرؤوس انقر فوق الزر الذي •
 . أو زميل أو خلافه

. انقر فوق المربع في التخطيط الذي ترغب في ربط المربع الجديد به •
 . يتم إضافة المربع الجديد إلى التخطيط ويتم تحديده

  إذا كنت ترغب في إضافة أكثر من مربع واحد في الوقت
سب في شريط الأيقونات عدة مرات، ثم انقر نفسه، انقر فوق الزر المنا

 .فوق أحد المربعات الموجودة
 :يمكنك حذف مربعات من التخطيط بإحدى طريقتين

 .Deleteانقر فوق المربع الذي تريد حذفه، ثم اضغط على مفتاح  •
 Organization من قائمة Clear انقر فوق المربع لتحديده واختر أو

Chart Edit. 
    ترغب في حذف أكثر من مربع واحـد فـي المـرة            إذا كنت
 أثناء النقر فوق المربعات لتحديـدها       Shiftاضغط على مفتاح    . الواحدة

 . Deleteثم اضغط على مفتاح 
 

لنقل المربعات 
 في التخطيط

 . ضع مؤشر الفأرة في المربع الذي ترغب في نقله •

 ـ     ااضغط على زر الفأرة الأيسر       • . دسحب المربع إلى الموضـع الجدي
 . يتغير مؤشر الفأرة إلى سهم رباعي الرأس

ضع المربع فوق مربع آخر في التخطيط، ويتغير شكل مؤشر الفأرة  •
إلى إحدى الأشكال الآتية ليشير إلى المكان الذي سيتم فيه وضع 

 .المربع عندما تقوم بترك زر الفأرة
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 ما يدل عليه المؤشر 

 سوف يتم وضعه على يسار يدل على أن المربع 
 .المربع الحالي

  يدل على أن المربع سوف يتم وضعه على يمين
 .المربع الحالي

  يدل على أن المربع سوف يتم وضعه أسفل
 .المربع الحالي كمرؤوس

  

تنسيق مربعات 
 التخطيط الهيكلي

حدد خيارات التنسيق اللازمة    ثم  ع  انقر بزر الفأرة الأيمن فوق أي مرب       •
 . منبثقةالقائمة من ال

يمكنك تحديد أكثر من مربع دفعةً واحدة عن طريق الضـغط علـى              •
 تقـوم وعنـدما   .  أثناء النقر فوق المربعات المطلوبـة      Shiftمفتاح  

 .تطبيق تنسيق معين فإنه سوف ينطبق على جميع المربعات المحددةب

المنسدلة التي تظهر مـع مربـع حـوار     يمكنك أيضا استخدام القوائم      •
Microsoft Organization Chart. 
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التخط    يط : إنش    اء أن    واع مختلف    ة م    ن التخطيط    ات) ٣-٢-٤-٦(
 العمودي والتخطيط الدائري وغيرها 

  
لإنشاء تخطيط 

 عمودي
 .  أو أنشئ عرضا تقديميا جديداا موجودا تقديميافتح عرضا •
 . شريحة جديدة وحدد إدراجانقر فوق قائمة  •
 على النحو الموضح أدناه، ثم انقر فـوق         تخطيطحدد المخطط التلقائي     •

 .موافقزر 

 

 

 

 

 .يتم إدراج أيقونة في الشريحة على النحو الموضح أدناه

 

 
النقر المزدوج فوق هذه الأيقونة سوف يعمـل علـى إدراج تخطـيط              •

، يمكنـك . بيانات، على النحو الموضح أدناه    للعمودي، باستخدام أمثلة    
 . تشاء تعديل البيانات كما بعد ذلك،

 

 

 

 

 

 

 
الموجودة في الركن العلوي  (إغلاقانقر فوق أيقونة لاتمام العملية،  •

 . )الأيمن من إطار ورقة البيانات
 



 )ادسةالوحدة الس (الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 
                                                        دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

www.alarqm.net 

٨٠

 لإنشاء 
 تخطيط دائري

 .  أحد العروض التقديميةأنشىءفتح أو ا •

 . شريحة جديدةج المنسدلة واختر انقر فوق قائمة إدرا •

، كما هو موضح، وانقـر فـوق زر        تخطيطحدد المخطط التلقائي     •
 .  موافق

 

 

 

 

 

 :يتم إدراج أيقونة إلى الشريحة، على النحو الموضح هنا

 

 

النقر المزدوج فوق هذه الأيقونة سوف يؤدي إلى إدراج تخطـيط            •
، يمكنـك .  التالي لبيانات كما يتضح في الشك    للأعمدة، باستخدام أمثلة    

 . تشاء البيانات كما ل تعديبعد ذلك،
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             عندما ترغب في إنشاء تخطـيط دائـري يجـب أن تسـتخدم  

فعلى سبيل المثال، من الورقة الموضحة أدناه،       .  البيانات سلسلة واحدة من  
ــد ــن  نجـــــ ــل مـــــ ــلاث سلاســـــ   ثـــــ

 .البيانات هي شرق وغرب وشمال

  .تلقائيا لرسم المخطط ) تضمينها( قد تم تحديدها لاحظ أن هذه السلاسل

 

 

 

 

 وبالتـالي ،  شـرق سلسلة البيانات    في هذه الحالة  سوف نستخدم،    •
 انقر  بذلكللقيام  . شمال و غرب بيانات   سلتينحتاج إلى إلغاء تحديد سل    

 غـرب نقرا مزدوجا فوق أرقام الأيقونات الموجودة بجوار كل مـن           
 :وضح فيما يلي، وذلك على النحو المشمالو

  

 

 

 
 .  فقطشرق تحديد سلسة بيانات حيث نكون بذلك قد أبقينا على •

الموجودة في الركن  (إغلاقانقر فوق أيقونة لاتمام العملية،  •
 .  )العلوي الأيمن من إطار ورقة البيانات

لتحويل التخطيط من تخطيط عمودي إلى تخطيط دائـري، انقـر            •
الى  هذا   فيؤدي. نوع التخطيط أمر   المنسدلة واختر    تخطيطفوق قائمة   

 . نوع التخطيطحوار المربع عرض 
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 ). دائريفي هذه الحالة تخطيط (حدد نوع التخطيط المطلوب  • 

 مـن   ،النوع الثانوي للتخطـيط   لاحظ أنه بإمكانك استخدام جزء       •
 .  لإدخال المزيد من التعديلات،مربع الحوار

.عملية لإنهاء الموافقانقر فوق زر  •
 

  :يتم عرض التخطيط الدائري على النحو الموضح فيما يلي 
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 الصور والكائنات الأخرى ) ٣-٤-٦(
 
 استيراد صور من ملفات أخرى ) ١-٣-٤-٦(
 

  ةلاستيراد صور
 من ملف

  .  هاداخلالتي تريد ادراج صورة عرض الشريحة ا •
من القائمة  ثم  ،  رةصوحدد أمر   و المنسدلة،   إدراجانقر فوق قائمة     •

 . من ملفالفرعية حدد 
 

 

 
 أو المجلد ـ إذا كنت في حاجة إلى ذلك ـ ثم حدد   شغلغير الم •

 داخل  ةلصورة المحدد ليجب أن ترى معاينة     . ة المطلوب ةملف الصور 
 . مربع الحوار

 

 

 

 

 

 

 
 وسوف يظهـر    إدراج تحديد الملف الصحيح، انقر فوق زر        بعد • 

 .ملف الصورة داخل الشريحة

  الملفات أنواع فوق السهم المتجه إلى أسفل في جزء         تإذا نقر 
، سوف ترى قائمة بكل أنواع الملفات التي     إدراج صورة من مربع حوار    

 . يمكنك إدراجها في العرض التقديمي
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 تغيير حجم الصورة ونقلها داخل إحدى الشرائح ) ٢-٣-٤-٦(
 

 .  النقر فوقها مرة واحدةعن طريقالمطلوبةحدد الصورة  • ةلنقل صور

سحب الصورة إلى الموضع الجديد داخل وااضغط على زر الفأرة   •
 . الشريحة

  زر الفأرةافلت •
 

 لتغيير حجم 
 ةصور

 . عن طريق النقر فوقها مرة واحدةالمطلوبةحدد الصورة  •

حتى ) الصورة( أحد أركان الكائن المحدد      نحو مؤشر الفأرة    حرك •
 ثنائي الرأس من الطـرفين مائـل        مؤشر إلى سهم  شكل ال يتحول  
 .  درجة٤٥بزاوية 

اضغط على زر الفأرة مع السحب لتغيير حجم الصـورة داخـل             •
 . الشريحة

 . زر الفأرةافلت •

 
ملفات نص أو جدول : استيراد كائنات أخرى) ٣-٣-٤-٦(

 إلكتروني أو جدول أو تخطيط أو رسم إلى إحدى الشرائح
 

ما ذا يعني استيراد 
 كائنات أخرى؟

تعد امكانية ادراج عدد كبير من الكائنات الى الشرائح، من المزايا 
يمكن أن تكون هذه الكائنات . المفيدة جدا في برنامج باوربوينت

حتى  وأتخطيطات  وأقصاصات  وأ فيديو ا أو مقاطعتاصوأ ا أوصور
 .  صغيرة كاملةابرامج

ام أمـر  يمكنك استخدام الحافظة لإدراج الكائنات، أو يمكنك اسـتخد    و
 .إدراج كائنات

 



 )ادسةالوحدة الس (الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 
                                                        دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

www.alarqm.net 

٨٥

 
لاستيراد جدول 

إلكتروني باستخدام 
 النسخ واللصق

 باسـتخدام برنـامج إكسـيل للجـداول          المطلوب جدولال أنشىء •
 ). تم تناول هذا البرنامج في الوحدة الرابعة(الإلكترونية 

حدد البيانات التي أنشأتها عن طريق الضغط بـزر الفـأرة مـع              •
 .ها السحب عبر

 لنسـخ البيانـات إلـى       نسخ المنسدلة، حدد أمر     ريرتحمن قائمة    •
 . الحافظة

شغل باوربوينت وافتح عرض تقديمي موجود أو أنشئ عرضـا           •
 . تقديميا جديدا

 تريـد  في الموقع الذي     ، في العرض التقديمي،   ضع نقطة الإدراج   •
 .  عرض بيانات الجدول الإلكتروني فيه

 البيانـات مـن      للصق لصق المنسدلة، حدد أمر     تحريرمن قائمة    •
 .الحافظة إلى المستند

 
لاستيراد جدول 

إلكتروني باستخدام 
 كائن/ إدراج

ضع نقطة الإدراج في الموقع الذي ترغـب فـي إدراج جـدول              •
 . إكسيل الإلكتروني فيه

 . كائن المنسدلة اختر أمر إدراجمن قائمة  •

 الحـوار حتـى تصـل إلـى          من مربع  نوع الكائن جزء  تصفح   •
Microsoft Excel Worksheetوحددها  . 

 

 

 

 

 
 .  غير محددعرض كرمزتأكد من أن مربع اختيار  •
يتم إدراج جدول إلكترونـي علـى النحـو         ف. موافقانقر فوق زر     •

وتحل أشرطة أدوات أكسـل، بصـفة        . الموضح في الشكل التالي   
  :مؤقتة، مكان أشرطة أدوات باوربوينت 
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 لانشـاء الجـدول     شرطة أدوات إكسـيل   يمكنك إدخال البيانات واستخدام أ    

والهدف من إدراج جدول إليكتروني بهذه الطريقة هـو أن كـل            . المطلوب
 ، متاحة فـي باوربوينـت     تصبحسمات جداول إكسيل الإليكترونية المتقدمة      

م الحافظـة   اسـتخد ا إنشاء جدول إلكتروني في إكسيل ثم        وهذا يجنبك عناء  
 .ي إلى العرض التقديمالبياناتلاستيراد 

  :تبدو أشرطة أدوات باوربوينت العادية على النحو التالي 
 
 

عندما تقوم بإدراج أو تحرير البيانات في جدول إكسيل الإليكتروني المـدرج      و
  :تتغير أشرطة الأدوات لتبدوا كما يلي

 
 

عندما تقوم بالنقر خارج الجدول الإليكتروني، في أحد أجزاء العرض التقديمي، 
 .دوات باوربوينت العادية إلى الظهور مرة أخرىتعود أشرطة أ

أشـرطة   سوف تظهـر  فمزدوج فوق الجدول الإلكتروني،     الإذا قمت بالنقر    و
التي تؤدي كـل هـذا      والتكنولوجيا المستخدمة هنا    تسمى  . ثانيةأدوات إكسيل   

في هذه الحالة تكون قد قمـت بتضـمين     و. "ربط الكائن وتضمينه  " بتكنولوجيا
 .في مستند باوربوينتكائن من إكسيل 
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 . عرض الشريحة التي ترغب في إدراج الجدول فيهاا • لاستيراد جدول
يعمل هذا على   حيث  . جدول المنسدلة ثم اختر أمر      إدراجانقر فوق قائمة     •

  :في الشكل التالي ، على النحو الموضح إدراج جدولعرض مربع حوار 

 

 

 

فوف المطلوبـة، ثـم     استخدم مربع الحوار لضبط أعداد الأعمدة والص       •
 .موافقانقر فوق زر 

 
 . عرض الشريحة التي ترغب في إدراج التخطيط فيهاا • لاستيراد تخطيط

تتغير الشاشة على   ف. تخطيط المنسدلة ثم اختر أمر      إدراجانقر فوق قائمة     •
   :النحو الموضح فيما يلي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الشاشـة،   الجدول الإلكتروني المعروض على      فييمكنك إدخال البيانات     •
 ، انقر فوق أيقونة الإغلاق الموجودة في الـركن          ذلكوعندما تنتهي من    

 .العلوي الأيمن من الجدول الإلكتروني
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لاستيراد ملف 
 رسومات

 . هافيعرض الشريحة التي ترغب في إدراج الرسم ا •

 . صورة المنسدلة ثم اختر أمر إدراجانقر فوق قائمة  •

 ، كما هو موضـح    من ملف هر اختر   من القائمة الفرعية التي تظ     •
 :في الشكل التالي

  

 

 

 

 جزءقد تحتاج إلى استخدام     (حدد الملف الذي ترغب في إدراجه        •
 الذي يحتـوي علـى      جلد من مربع الحوار للبحث عن الم      بحث في 

 ).كملفات رسومات

 

 

 

 

 

 
 
 

 . لإدراج الرسمإدراجتحديد الملف المطلوب، انقر فوق زر عد ب •
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  ة  ي كائن تم استيراده إلى شريحة رئيسنسخ) ٤-٣-٤-٦(

 كائنوضع 
في شريحة 

 ةيرئيس

إذا قمت بوضع أحد الكائنات على شريحة، فإن هذا الكائن يظهر فقط في هذه              
 في كل شـريحة مـن شـرائح          ما إذا كنت تريد عرض كائن    أما  . الشريحة

 الخاصـة بهـذا     الرئيسية في الشريحة    فيمكنك ادراج فقط  العرض التقديمي،   
 .  وسوف تظهر جميع شرائح العرض التقديمي تلقائياالعرض التقديمي

 . ةض التقديميوكقوالب للعرتستخدم  الرئيسيةالشرائح تذكر أن 
 المنسدلة،  عرض، انقر فوق قائمة     الرئيسيةللانتقال إلى عرض الشريحة      •
أو يمكنك  . (الرئيسيةالشريحة  من القائمة الفرعية اختر     ثم  " رئيسي"اختر  و

نقر فوق  ل وا Shiftعلى مفتاح   الطريقة السريعة من خلال الضغط      خدام  است
 ).  الموجودة في الركن الأيمن السفلي من الشاشةعرض شريحةأيقونة 

 

 

 . ةيسرئيسوف ترى الآن الشرائح معروضة في عرض الشريحة ال

 

 

 

 

 

 

باسـتخدام أسـلوب النسـخ      ( في هذه الشريحة      الذي تريده   ضع الكائن  • 
 . المطلوب ضبطه على النحو او). كائن/و أسلوب إدراجواللصق أ

عـرض  ، انقر فوق أيقونة     عاديالعرض  نمط   للرجوع مرة أخرى إلى      •
 ، بعد ذلك،  إذا قمت .  الموجودة في الركن الأيسر السفلي من الشاشة       شريحة
سوف ترى هذا الكـائن     فخرى داخل العرض التقديمي،     الأشرائح  البفحص  

سـوف  فإذا قمت بإنشاء شريحة جديدة،      وكذلك  . معروضا على كل شريحة   
 . ترى الكائن على الشريحة الجديدة 

 )الرئيسيةتذكر ان انشاء هذه الشريحة قد تم باستخدام قالب الشريحة   (
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 إضافة حدود إلى الكائن ) ٥-٣-٤-٦(
 

 لإضافة حد 
 إلى كائن

ةـ   ،)ثلاًإحدى الصور م(المطلوب  انقر بزر الفأرة الأيمن فوق الكائن        • مـن القائم
  .، فيتم عرض مربع حوار تنسيق صورةتنسيق صورةالمنبثقة التي تظهر اختر أمر 

       ا يسمح لـك      ،  إذا لم يكن الكائن صورةسوف ترى أمر
 . الشريحةفيبتنسيقه مهما كان نوع الكائن الذي أدرجته 

 
  
 

ألـوان   حدد علامـة تبويـب       ،تنسيق صورة  مربع حوار    من •
من  اللونجزء  ر  اجوبانقر فوق السهم المتجه إلى أسفل       .  وخطوط

 .  رسم الحد ختيار لون خط، لاخط الرسمقسم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متقطع الأخرى من مربع الحوار وهي       الاجزاءيمكنك استخدام    •
 . لتنسيق هذا الخطعرض الخط ونمطو
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 الطباعة والنشر) ٥-٦(
 

 إعداد الشريحة ) ١-٥-٦(

عرض أجهزة   ليناسبلشرائحاعرض لتنسيق الاختيار ) ١-١-٥-٦(
متعددة العرض  ةأو أجهز مم ٣٥ مقاس حأو الشرائ تالشفافيات أو النشرا

 الوسائط
 
عداد تنسيق لإ

 الشريحة
 . إعداد الصفحة لعرض مربع حوار إعداد الصفحة، اختر ملفمن قائمة  •
 تغيير حجم الشرائح منانقر فوق السهم المتجه إلى أسفل المجاور لمربع  •

 : واختر أحد الخيارات التاليةأجل
 


وضبط العرض على   . يتم ضبط اتجاه الصفحة على الوضع الأفقي      

 . بوصة٧,٥ات، والارتفاع على  بوص١٠

 
x

.  بوصة ٧,٥ بوصات والارتفاع على     ١٠يتم ضبط العرض على     
يتم ضبط الاتجـاه علـى الوضـع        ولكي تملأ الشرائح الصفحة،     

العرض التقـديمي علـى     حدد هذا الخيار من أجل طباعة       . الأفقي
 .الورق الشفاف الخاص بجهاز العرضشفافيات 

 A4
x

 ١٠,٨٣( سـم    ٢٦إذا كان الاتجاه أفقيا، يتم ضبط العرض علـى          
حتى تملأ الشـرائح    )  بوصة ٧,٥( سم   ١٨والارتفاع على   ) بوصة
 .A4 صفحة

 


 ٧,٥ بوصـة والارتفـاع علـى        ١١,٢٥يتم ضبط العرض على     
حة سوف تملأ   إذا كان الاتجاه أفقيا، فإن محتويات الشري      و. بوصة

 .موضع الشريحة

            حدد الأبعاد المطلوبة عن طريق النقر فوق السهم المتجه إلى أسفل
 .العرض والارتفاعأو المتجه إلى أعلى في مربعي 

رقم غير الواحـد، أدخـل الـرقم    بإذا كنت ترغب في بدء ترقيم الشرائح      • 
 .  منترقيم الشرائح بدءالجديد في مربع 

حيث يمكنـك أن    ،  "اتجاه"في جزء    الشرائحائح في مربع    حدد اتجاه الشر   •
 . أفقي أو عمودي تختار

، حـدد اتجـاه الملاحظـات       مخطط تفصيلي /نشرات/ملاحظاتفي جزء    •
 ". أفقي"أو " عمودي"اختر إما . والنشرات والمخططات التفصيلية

 . لقبول إعدادات الشريحةموافقاختر  •
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 ياً أو عموداًيتغيير اتجاه الشريحة أفق) ٢-١-٥-٦( 
 

لضبط اتجاه 
 الشريحة

 لعرض مربع إعداد الصفحة المنسدلة وحدد أمر ملفانقر فوق قائمة  •
 . إعداد الصفحةحوار 

 

 

 

 

 

اختـر إمـا   . الشرائح، حدد اتجاه الشرائح  في مربع     اتجاهفي جزء    •
 .أفقي أو عمودي

 
 الإعداد للنشر ) ٢-٥-٦(

 العرض إلى الشرائح إضافة ملاحظات خاصة بمقدم ) ١-٢-٥-٦ (
 

لإضافة ملاحظات إلى 
 العرض التقديمي

انقر فوق  . عاديتأكد من أنك ترى العرض التقديمي في عرض          •
 .  ، في الركن الأيمن السفلي من الشاشةعاديأيقونة عرض 

 

 

 ـ كمـا هـو    انقر لإضافة ملاحظـات سوف ترى جزءا يسمى  •
 . تابةانقر في هذا المكان وابدأ في الك. أدناهموضح 
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 إضافة أرقام إلى الشرائح ) ٢-٢-٥-٦(
 

لإضافة التاريخ 
والوقت ورقم 

الشريحة وتذييل 
 الصفحة

 عـرض ، عن طريق النقر فوق قائمـة        رئيسي الشريحة في عرض     اعرض •
 . الشريحة الرئيسية متبوعا بأمر رئيسيالمنسدلة، ثم اختيار أمر 

لعـرض  وذلـك   لمنسدلة،   ا عرض من قائمة    رأس وتذييل الصفحة  حدد أمر    •
 . رأس وتذييل الصفحةمربع حوار 

يمكنـك  . التـاريخ والوقـت   لإدراج التاريخ والوقت، انقر في مربع اختيار         •
تحديد إدراج هذا كتاريخ ثابت، أو تحديث التاريخ تلقائيا في كل مرة تقـوم              

 . فيها بطباعة العرض التقديمي
 .  الشريحةرقملإدراج رقم الشريحة، انقر في مربع اختيار  •
أدخـل نـص التـذييل      حدد خيار تذيل الصفحة ثم      لإدراج تذييل للصفحة،     •

 . تذييل الصفحة أسفل خيار نصالالمطلوب في حقل 
عـدم  لمنع ظهور هذه المعلومات على صفحة العنوان، انقر في مربع تحديد         •

 . الإظهار على شريحة العنوان
 .تطبيق على الكلانقر فوق زر  •

 

م برن   امج الت   دقيق الإملائ   ي وإج   راءات التغيي   رات عن   د  اس   تخدا) ٣-٢-٥-٦(
 اللزوم

 
 لاستخدام 

 المدقق الإملائي
يبدأ باوربوينـت  ف. قياسي من شريط أدوات تدقيق إملائيانقر فوق أيقونة   •

إذا عثر باوربوينت على كلمة لا يستطيع التعـرف         و ،في التدقيق الإملائي  
  .التدقيق الإملائيعليها، يظهر مربع حوار 

 
 
 
 
 
 
 المكتوبة بشـكل    الفصوولفي المثال الموضح هنا، وجد باوربوينت كلمة         •

ليست فـي   يتم عرض الكلمة غير الصحيحة في مربع        حيث  . غير صحيح 
 يتم اقتراح كلمة بديلة، والبدائل المحتملـة        تغيير إلى في مربع   و ،القاموس

 احد مـن   حدد و   البديل المناسب، ثم   اختر. اقتراحاتيتم إدراجها في مربع     
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 . أو أكثرالخيارات التالية
 

يتم تجاهل الكلمة  . 
يتم تجاهل الكلمة كلما ظهرت بعد ذلك في المستند . 

          يتم تغيير الكلمة إلى الكلمة المقترحة فـي مربـع
من مربع أخرى يمكنك تحديد كلمة بديلة . تغيير إلى 
 . اقتراحات

 ر الكلمة كلما ظهرت بعد ذلك في المسـتند         يتم تغيي
 . إلى الكلمة التي تم اختيارها

إضافة الكلمة إلى القاموس المخصص . 

 

يقترح كلمات أخرى بديلة . 
 

 رسالة تخبرك أنه قد فإنه يعرض من التدقيق الإملائي للعرض التقديمي، ينتهي البرنامجعندما 
 . إغلاقدقق الإملائي، اختر لإنهاء الم. انتهى من ذلك

 

 الطباعة) ٣-٥-٦(
  
  مستند العرض التقديمي معاينة) ١-٣-٥-٦(
 

الطباعة من 
 باوربوينت

 في باوربوينت، يمكن طباعة جميـع عناصـر العـرض التقـديمي ـ      
الشرائح والمخطط التفصيلي وملاحظات المتحدث والنشرات الخاصـة         

 . شفافياتشرائح على ورق أو يمكن أن تتم طباعة الو. بمشاهدي العرض

قبل البدء في العرض التقديمي، يجب أن تقوم بضبط تنسـيق الشـرائح             
ضبط الشـرائح   إن  . لتحديد الكيفية التي ستبدو عليها عندما تتم طباعتها       

 ما سيظهر على    مع ما تراه على الشاشة      تتطابقفي هذه المرحلة يضمن     
 .الصفحات المطبوعة

 

لمعاينة العرض 
 يالتقديم

عـرض   أفضل طريقة لمعاينة العرض التقديمي هي استخدام أيقونـة    إن
، وذلك لعدم وجود أيقونـة         ومشاهدة الشرائح بدقة على الشاشة     الشرائح

 . لمعاينة المستند قبل طباعته " معاينة قبل الطباعة" 
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 تغيير طرق العرض ) ٢-٣-٥-٦(
 

أيقونات طرق 
 العرض

في الجانب الأيمن من الشاشة أيقونات طرق فوق شريط الحالة تماما     توجد  
عرض طريقة  هذه الأيقونات لتغيير    حيث تستخدم   . العرض في باوربوينت  
 . التقديمي في باوربوينت


   ستعمل فيه معظم الوقت     ،على الأغلب، هو العرض الذي 

وهو العرض الأكثر مناسـبة     . عند استخدام باوربوينت  
 .لإنشاء وتحرير شرائح باوربوينت

       ترى فقط عنـاوين    بإستخدام طريقة العرض هذه سوف
هذا العرض يمكن أن يكـون      . الشرائح والنقاط الأساسية  

مفيدا في وضع المسودة التمهيديـة للعـرض التقـديمي         
 ).خطيط الأوليالت(

 يعرض صورة للشريحة الحالية التي تعمل بها. 

 


هذا العرض من رؤية جزء كبير مـن العـرض          نك  كّيم
في نفس الوقت،حيث تظهر صورة صغيرة لكل       التقديمي  

في هذا العرض نسخ ونقل      ويمكنك. شريحة في العرض  
 أن  كما يمكنك . يالشرائح لتغيير ترتيب العرض التقديم    

 .تختار شريحة مفردة أو عددا من الشرائح لنسخها ونقلها

            يسمح لك هذا العـرض تشـغيل عـرض باوربوينـت
التقديمي في شكل عرض على الشاشة مع تنشيط جميع          

 .المؤثرات والحركة والمراحل الانتقالية

 



 )الوحدة السادسة (الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 
                                                       دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال
 

www.alarqm.net 

٩٦

 

 طباعة الشرائح ) ٣-٣-٥-٦ (
 

طرق طباعة 
 قديميالعرض الت

إذا كنت ترغب في تقديم العرض التقديمي باسـتخدام أي مـن الوسـائل              
 . سوف تحتاج إلى استخدام الطابعةفالتالية، 

 (Overhead projector)الشفافيات الخاصة بجهاز عرض فوق الرأس 
 لجهاز العرض 

 ). شرائح في الصفحة٦، ٣، ٢(نشرات للحاضرين 

 ملاحظات مقدم العرض  

 ي للعرض التقديميالمخطط التفصيل
 

 الشرائحطباعة 
 على شفافيات

 الشفافيات ولكن يجب أن تتحقـق أولا      يمكن طباعة العرض مباشرة على      
طباعة العرض التقديمي على ورق     ، كما يمكنك    ) معدة لذلك أن الطابعة   (

 .عادي ثم تصويره على شفافيات
 

طباعة النشرات 
الخاصة 
 بالحاضرين

 شريحتين أو ثلاث أو ست شرائح       :، هي   يقاتيمكن طباعتها في ثلاثة تنس    
 .  الواحدةفي الصفحة

عند طباعة شريحتين أو ست شرائح في الصفحة، فإنك في الواقع تقـوم             
يستطيع بإنتاج سجل مصور للعرض التقديمي وتكون هناك مساحة صغيرة 

 .  الملاحظاتأن يستخدمها مشاهد العرض لتدوين

لتزويـد  ة ست شرائح في الصفحة مفيدة تعتبر النشرة التي يتم فيها طباع    و
 . مرجع مصور سريع للعرض التقديميالحاضرين ب

صفحة، يـتم وضـع     الشرائح في   ثلاث   نشرات تحتوي على     وعند طباعة 
 مساحة للملاحظات على    تركالشرائح في الجانب الأيسر من الصفحة مع        

بون  يرغ الحضور إذا كان    اًهذا مفيد يعد  الجانب الأيمن من كل شريحة، و     
 .هم ملاحظاتتدوينفي 
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طباعة الملاحظات 
الخاصة بمقدم 

 العرض

 

 

 

 

 
 

طباعة المخطط 
التفصيلي للعرض 

 التقديمي

يمكن لمايكروسوفت باوربوينت 
أن يقوم بطباعة ملاحظات مقدم 
العرض وفي هذا التنسيق تحتوي 
الصفحة على شريحة واحدة مع 

مقدم التي أدخلها ملاحظات ال
نشاء العرض  أثناء إالعرض
 ). انظر الشكل. (التقديمي

 

 

 

عندما تتم طباعة المخطط التفصيلي للعرض التقديمي تكون النتيجة هي          
 يحتوي على عنـاوين     قد ،مخطط تفصيلي نصي بسيط للعرض التقديمي     

 . محتويات العرض التقديميكامل أو  فقطالشرائح

 

 


• استخدم أداة التدقيق الإملائي قبل الطباعة 
• افحص المستند من خلال معاينة قبل الطباعة وذلك قبل القيام بعملية الطباعة 
• اقرأ المستند بعد القيام بعملية الطباعة وقبل.إرسال المستند إلى العملاء  

• انقر مرة واحدة في المستند وسوف يتغير شكل الماوس إلى أداة تكبير/.تصغير 

الطباعة في برنامج وورد 
حيث. يحتاج برنامج وورد إلى تثبيت برنامج تشغيل الطباعة يتوافق مع نظام التشغيل ويندوز ويتماشى مع الطابعة التي تستخدمها الآن

فإذا قمت بتغيير نوع الطاب. تشترك كل برامج ويندوز في برنامج تشغيل الطابعة هذا عة، فيجب أن تقوم بتثبيت برنامج تشغيل يتوافق
مع الطابعة

حيث يسمح ويندوز. فإذا تم تثبيت أكثر من برنامج تشغيل للطابعة، فيمكنك بكل سهولة وبسرعة الانتقال من برنامج تشغيل لآخر
بوجود  

 
برنامج تشغيل واحد للطابعة نشطًا الآن

تحتوي كثير من الطابعات على مقدار قليل منفإذا كنت تواجه مشاكل في طباعة المستندات. ذاكرة الطابعة لحفظ الصور ليتم طباعتها
التي تحتوي على كمية كبيرة من الرسومات فيحب أن تضع في حسبانك تكبير حجم ذاكرة الطابعة
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مربع حوار 

 "طباعة"
نطـاق   و الطابعـة :  أجزاء رئيسية هي   أربعةعلى   طباعةمربع حوار   يحتوي  
 .مادة الطباعة و)عدد النسخ(نسخ والطباعة

يعرض هذا الجزء المعلومـات التـي تتعلـق بالطابعـة             جزء  
 الطابعة من خـلال     اتيمكنك تغيير إعداد  . المحددة حاليا 

إذا كنت تريد الطباعة إلى ملـف، حـدد         و. خصائصزر  
 .طباعة إلى ملفمربع اختيار 

. يسمح لك هذا الجزء بتحديد ما ترغـب فـي طباعتـه             جزء  
 : والخيارات المتاحة هي

 .  ـ العرض التقديمي بأكملهالكل
 .  ـ الشريحة المحددة حالياالشريحة الحالية

 ـ مجموعة من شرائح العرض التقديمي محـددة   تحديد
 . باستخدام الفأرة

تجـاورة مـن    ـ مجموعة متجاورة أو غيـر م  الشرائح
 .الشرائح

هذا الجزء من مربع الحوار يسمح لك بإدخال عدد النسخ            جزء  
 .المطلوبة وما إذا كنت ترغب في أن يتم ترتيبها أم لا

هذا هو الموضع الأخير في مربع الحوار ويحتوي علـى            جزء  
 :الخيارات التالية

   ٦ أو   ٣  أو ٢( النشرات    أو الشرائح( 
عـرض  أو   صفحات الملاحظات    أو

 مفصل
  

 
 لا/نعم

  


 لا/نعم

  




 لا/نعم

  


 لا/نعم
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على لطباعة ل

 شفافيات
 . ملف قائمة افتح •

 . طباعةحدد خيار  •

 . إذا احتجت إلى ذلكجزء الطابعة ، من  الطابعة المناسبة حدد •

 . حدد نطاق الطباعة •

 . حدد عدد النسخ •

 . شرائح ـ مادة الطباعةحدد  •

    إذا لم تكن ترغب في نسـخة        أسود وأبيض فقط  حدد مربع 
 . ملونة

 . تحجيم لملاءمة الورقحدد مربع  •

 إذا كنت تريـد أن تظهـر   وضع إطار حول الشرائح حدد مربع    •
 . رالشرائح في إطا

 . لبدء الطباعةموافقانقر فوق  •
 

لطباعة النشرات 
 الخاصة بالحاضرين

 . ملف قائمة افتح •

 . طباعةحدد خيار  •

 .  الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلكحدد •

 . حدد نطاق الطباعة •

 .حدد عدد النسخ •

 ). نسخة مناسبة (نشرات ـ مادة الطباعةحدد  •

 .  في نسخة ملونة إذا لم تكن ترغبأسود وأبيض فقطحدد مربع  •

 . لبدء الطباعةموافقانقر فوق  •
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لطباعة ملاحظات 
 المحاضر

 . ملف قائمة افتح •

 . طباعةحدد خيار  •

 .  الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلكحدد •

 . حدد نطاق الطباعة •

 .حدد عدد النسخ •

 . صفحات ملاحظات ـ مادة الطباعةحدد  •

 .  في نسخة ملونة إذا لم تكن ترغبأسود وأبيض فقطحدد مربع  •

 . لبدء الطباعةموافقانقر فوق  •
 

 لطباعة 
 عرض مفصل

 . ملف قائمة افتح •

 . طباعةحدد خيار  •

 . قم بتحديد الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلك •

 . حدد نطاق الطباعة •

 .حدد عدد النسخ •

 . عرض مفصل ـ مادة الطباعةحدد  •

 . ة ملونة إذا لم تكن ترغب في نسخأسود وأبيض فقطحدد مربع  •

 . لبدء الطباعةموافقانقر فوق  •
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 المؤثرات الإضافية للعروض التقديمية) ٦-٦(
 

  المؤثرات الحركية ) ١-٦-٦(
 
  إلى الشرائححركيةإضافة تأثيرات ) ١-١-٦-٦(
 

ما هي تأثيرات 
 الحركة؟

رات الخاصة إلـى    تسمح لك تأثيرات الحركة بإضافة عدد من التأثي        •
 :  وتشمل،عرض الشرائح

 دفع إلى الأمام  
 انطلاق 
 كاميرا 

 ومضة واحدة 
 نص ليزر 
 آلة كاتبة 

 ترتيب عكسي للنص 
 إسقاط

لعرض شريط أدوات 
 الحركة

 من  ثم،  أشرطة الأدوات  المنسدلة وحدد أمر     عرضانقر فوق قائمة     •
 . تأثيرات الحركةالقائمة الفرعية التي تظهر حدد 

 

 
 

لجعل العنوان يدخل 
من أعلى الشريحة 

 خلال العرض

 من أعلـى إلـى داخـل       ينزلتجعل هذه الأداة عنوان الشريحة      
 التأثير حتى    هذا  تطبيق يستمر(الشريحة خلال العرض التقديمي     

 ).يتم إلغاء إختياره
 

لجعل النص يظهر 
على الشاشة فقرة 

 تلو الأخرى

لشريحة يظهر فقرة بعـد     تجعل هذه الأداة النص الموجود على ا      
يـتم تطبيـق التـأثير حتـى        (الأخرى خلال العرض التقديمي     

 ).إغلاقه
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 لجعل النص 

" يندفع إلى الأمام"
 داخل الشريحة

 .يندفع النص إلى الأمام داخل الشريحة مصحوبا بصوت سيارة

 
" ينطلق"لجعل النص 

 إلى داخل الشريحة
اختـراق  "بصـوت   ينطلق النص إلى داخل الشريحة مصحوبا       

 ".الهواء
 

 لجعل النص 
يظهر في شكل فتحة 

 عدسة الكاميرا

 .يظهر النص على الشريحة كما لو كانت عدسة الكاميرا تُفتح

 
 لجعل النص 

 أو الكائن يومض
لبرهة ثم  ، أثناء العرض ،      استخدام هذه الأداة يظهر الكائن       عند

 .يختفي
 

لجعل النص أو 
الكائنات تظهر من 

 يمين الشريحةأعلى 

يسبب استخدام هذه الأداة ظهور الكائن من أعلى يمين الشريحة          
 ".طلقة ليزر"مصحوبا بصوت 

 
لجعل النص يظهر 

 حرفًا بعد الآخر
تسبب هذه الأداة أن يظهر النص حرفًا حرفًا مصحوبا بصـوت           

 .الآلة الكاتبة
 

لجعل النص يظهر 
في ترتيب معكوس 

من أسفل إلى (
 )أعلى

الأداة ظهور الفقرات على الشريحة مـن       ن استخدام هذه    ينتج ع 
 .أسفل إلى أعلى، أي بترتيب عكسي

 
لجعل النص يظهر 
في شكل أمطار من 

 أعلى الشريحة

يؤدي تطبيق هذه الأداة إلى سقوط النص كلمة بعد الأخـرى ـ   
 .كما لو كانت أمطارا ـ من أعلى الشاشة
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 لتغيير ترتيب 
 بناء النص

استخدم هذه الأداة لتغيير النقطة التي يظهر عنـدها أحـد           
 .الكائنات

 
لفتح مربع حوار 

 "حركة مخصصة"
 للسـماح   حركة مخصصة تعمل هذه الأداة على فتح مربع حوار        

بالوصول إلى المزيد من الإعدادات غير المذكورة في شـريط          
 .الأدوات

 
 لمعاينة 

 تأثير الحركة
 .هكة قبل تأكيدتسمح لك برؤية تأثير الحر

 

 تغيير تأثيرات الحركة ) ٢-١-٦-٦(
 

 لتغيير تأثير 
 الحركة

 .  عليهالجديد تطبيق تأثير الحركة تريدحدد الكائن الذي  •

 . من شريط أدوات تأثيرات الحركةةالمطلوبحركة ال تأثير حدد •
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 المراحل الانتقالية ) ٢-٦-٦(
  للشريحة إضافة تأثيرات المرحلة الانتقالية) ١-٢-٦-٦(
 

ما هي المراحل 
الانتقالية لعرض 

 الشرائح؟

المراحل الانتقالية لعرض الشرائح هي تأثيرات خاصة يمكن إضافتها         
 إلى عرض الشرائح لتحديد كيـف تتحـول إحـدى الشـرائح إلـى              

 .الشريحة التالية داخل العرض التقديمي
 

لإضافة مراحل 
 انتقالية إلى 

 عرض الشرائح

فارز  عن طريق النقر فوق أيقونة       فارز الشرائح  إلى عرض    انتقل •
 . الشرائح

، وذلك  عرض الشرائح  من قائمة    المراحل الانتقالية للشرائح  حدد   •
 . المراحل الانتقالية للشرائحلعرض مربع حوار 

 .  المنسدلةتأثيرحدد المرحلة الانتقالية التي تريدها من قائمة  •

 

 

 

 

لصورة المعروضـة فـي     ا  على للخيار المحدد  معاينة   يتم تطبيق  •
 المرحلة الانتقالية مرة أخرى، انقر فـوق        ولمعاينة. معاينةمربع  

 . الصورة

حدد السرعة التي تريدها للمرحلة الانتقالية عن طريـق اختيـار            •
يمكنك معاينة السرعة التي اخترتها في . سريع أو متوسط أو بطئ

 . معاينةمربع 

 الحالية فقط، انقر    شريحةالمحددة على ال   المرحلة الانتقالية    لتطبيق •
 المرحلة الانتقالية على جميع الشرائح فـي        ولتطبيق. تطبيقفوق  

 .تطبيق على الكلالعرض التقديمي، انقر فوق 
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 معاينة عرض الشرائح) ٧-٦(
  

 إلقاء عرض تقديمي ) ١-٧-٦( 
 
 عرض الشرائح ) ١-١-٧-٦(
 

ما هو عرض 
 الشرائح؟

بدلاً من طباعة العرض التقديمي، يمكنك تشغيله في شكل عرض شرائح           
  .على جهاز الحاسوب

وهذا يعني أن كل شريحة في العرض التقديمي، بالنص الموجـود بهـا             
وتختفي كل عناصر   . والرسومات والصور، سوف تشغل الشاشة بأكملها     

 .الشاشة الأخرى
 

لبدء عرض 
 الشرائح

 افتح العرض التقديمي وانقـر فـوق أيقونـة       •
 عرض الشـرائح  أو حدد أمر     الشرائح عرض

 . عرضمن قائمة 
 

لبدء عرض 
شرائح من ال

 شريحة معينة

، علـى   أن تبدأ بها العـرض التقـديمي  ، التي تريد اعرض الشريحة  •
 ). عرض الشرائح أو في نمط عاديأي في نمط . (الشاشة

 . وحدد الشريحة التي تريد البدء بهافارز الشرائحأو اختر عرض 

 . لبدء العرض التقديميعرض الشرائحانقر فوق أيقونة  •
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 أدوات التصفح على الشاشةاستخدام ) ٢-١-٧-٦(
 

لاستعراض 
اختصارات 

 عرض الشرائح

عندما يتم تشغيل عـرض      •
 علـى   إضـغط الشرائح،  

 لعرض قائمـة    F1مفتاح  
 .بالاختصارات

 

 

 

 

 

 

 
 

 
للانتقال إلى 
 الشريحة التالية

 : استخدم أي من الخيارات الآتية •

 النقر بزر الفأرة الأيسر 

  Nالضغط على مفتاح 

  المسافات الضغط على شريط

 مفتاح السهم المتجه إلى اليمين 

 مفتاح السهم المتجه إلى أسفل 

  Enterمفتاح 

  Page Downمفتاح 

  من القائمة التي تظهرالتاليالنقر بزر الفأرة الأيمن واختيار 
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للانتقال إلى 

 الشريحة السابقة
 : استخدم أي من الخيارات الآتية •

  Backspaceمفتاح 
  Pمفتاح 
 السهم المتجه إلى اليسار مفتاح 

 مفتاح السهم المتجه إلى أعلى 
  Page Upمفتاح 

 السابقالنقر بزر الفأرة الأيمن واختيار 
 

للرجوع إلى 
 الشريحة الأولى

 . الضغط على زري الفأرة لمدة ثانيتين •

 
لتسويد وإزالة 
 تسويد الشاشة

 . مرة واحدة لتسويد الشاشةBاضغط على مفتاح  •
 . لإزالة تسويد الشاشةمرة ثانية Bاضغط على مفتاح  •

 
لتبييض أو إزالة 
 تبييض الشاشة

 . مرة واحدة لتبييض الشاشةWاضغط على مفتاح  •
 . لإزالة تبييض الشاشةمرة ثانية Wاضغط على مفتاح  •

 
 لإنهاء 

 عرض الشرائح
 : استخدم أي من الخيارات التالية •

  Escمفتاح 
  Ctrl+Breakمفتاحي 

 "-"اح مفت
 

القائمة التي 
تظهر في عرض 
الشرائح عند 

النقر بزر الفأرة 
 الأيمن

 يؤدي النقر بزر الفأرة الأيمن داخـل عـرض          •
الشرائح إلى عرض القائمة التالية، والتي تسمح       

 . لك بالانتقال عبر العرض التقديمي

 

 

 

 



 )الوحدة السادسة (الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 
                                                        دليل التدريب                       ةتقديميالض وعرال

www.alarqm.net 

١٠٨

 
 إخفاء الشرائح ) ٣-١-٧-٦(
 

لإخفاء الشرائح في 
 عرض الشرائح

 . الشريحة أو الشرائح التي تريد إخفاءهاحدد  •

، أو انقـر فـوق   عرض الشـرائح  من قائمة   إخفاء الشريحة اختر   •
 . فارز الشرائح من شريط أدوات عرض إخفاء الشريحةأيقونة 

 . الشريحة أثناء عرض الشرائحيؤدي ذلك الى إخفاء سوف  •

 تظهر أيقونة أسفل الشريحة تحتوي على       فارز الشرائح في عرض    •
 . الشريحة وبها خط فوق هذا الرقم ليدل على أنها مخفيةرقم 

في أثناء عرض الشرائح، إذا كنت ترغـب فـي عـرض إحـدى           •
الشرائح المخفية، انقر بزر الفأرة الأيمن فوق الشـريحة السـابقة           

 ثـم اختـر الشـريحة       الانتقال إلى لعرض قائمة مختصرة، واختر     
 .Hالمخفية أو اضغط فقط على مفتاح 

 
 ي لرؤية أ

 الشرائح مخفية
 وسوف تظهر الشـريحة المخفيـة       فارز الشرائح انتقل إلى عرض     •

 . على النحو الموضح في الشكل التالي

 

 

 

 

 

 
 

لعرض شريحة 
 مخفية في أثناء 
 عرض الشرائح

 انقر بزر الفأرة الأيمن داخل عـرض الشـرائح فـوق الشـريحة              •
، ثم انقـر    ىالانتقال إل انقر فوق أمر    . التي تسبق الشريحة المخفية   

 .فوق الشريحة المخفية لعرضها
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 ملحق ـ معلومات إضافية 
 

 شريط أدوات قياسي 
 

 لبدء عرض 
 تقديمي جديد

تعمل على فتح عرض تقديمي جديد بجانب أي عروض أخرى           
 . مفتوحة

 
 لفتح عرض 
 تقديمي موجود

 . ودتعمل على فتح عرض تقديمي موج 

 
 لحفظ العرض 
 التقديمي النشط

 . تعمل على حفظ العرض التقديمي النشط 

 
لإرسال عرض تقديمي 
 عبر البريد الإلكتروني

تسمح لك بإرسال العرض التقديمي عبر البريد الإلكترونـي     
 . إلى أي شخص متصل بالشبكة أو عن طريق الإنترنت

 
 لطباعة أحد 

 العروض التقديمية
 . عة العرض التقديمي النشطتعمل على طبا 

 
للتدقيق الإملائي لأحد 

 العروض التقديمية
 . تعمل على التدقيق الإملائي للعرض التقديمي النشط 

 
 لقص كائنات من 
 العرض التقديمي

. تعمل على قص الكائنات من العرض التقديمي إلى الحافظـة          
 . Ctrl+Xمفاتيح الاختصار المكافئة لها على لوحة المفاتيح هي 

 
لنسخ كائنات إلى أحد 

 العروض التقديمية
تعمل على نسخ الكائنات مـن العـرض التقـديمي إلـى       

مفاتيح الاختصار المكافئـة لهـا علـى لوحـة          . الحافظة
 . Ctrl+C: المفاتيح هي

 
 للصق كائنات إلى 

 عرض تقديمي
 العـرض   الـى تعمل على لصق الكائنات من الحافظـة         

 . Ctrl+V: ر المكافئة لها هي مفاتيح الاختصا. التقديمي
 

لنسخ التنسيق من أحد 
 الكائنات إلى كائن آخر

تسمح لك بتحديد التنسيق الخاص بكـائن موجـود فعـلاً            
 . وتطبيقه على كائن آخر

 
للتراجع عن أو إعادة 

 إجراء معين
تسمح لك بالتراجع عن إجراء معين أو إعادة إجـراء           

 .  مرة١٥٠معين حتى 
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 تسمح لك بإدراج ارتباط تشعبي فـي المسـتند، والـذي             تباط تشعبيلإدراج ار

. يكون مفيدا في الارتباط بشكل مباشر بأحد مواقع الويب        
 . Ctrl+Kمفاتيح الاختصار المكافئة هي 

 
لعرض شريط أدوات 
 

تعمل على عرض شريط أدوات إضـافي للتعامـل مـع            
 . الجداول والحدود

 

 
 

تعرض قائمة منسدلة تسمح لك بإدراج جدول في العرض           وللإدراج جد
 . التقديمي

 

 

 

 
 

تعمل على إدراج تخطيط مايكروسوفت فـي الشـريحة           لإدراج تخطيط
 . النشطة

 
تعمل على إدراج شريحة جديدة في العـرض التقـديمي            لإدراج شريحة جديدة 

  Ctrl+M: مفاتيح الاختصار المكافئة لها هي. النشط
 

 أي توسيع الكلمن أجل 
 لعرض جميع المعلومات

الانتقال بين عرض جميع المعلومـات داخـل المخطـط           
 . التفصيلي للعرض التقديمي وتفاصيل العناوين فقط
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الانتقال بين عرض المخطط التفصيلي للعرض التقـديمي          لإظهار التنسيق

 . منسقًا وغير منسق
 

 بين العرض الأبيض والأسود والألوان للعـرض        للانتقال  للمعاينة بتدرج الرمادي
 . التقديمي النشط

 
% ١٠مـن   (التحكم في تكبير وتصغير حجم العرض         لتغير حجم العرض

 %) ٤٠٠إلى 
 

تسمح لك بالحصول على التعليمـات باسـتخدام مسـاعد            Officeلإظهار مساعد 
Office . مفتاح الاختصار المكافئ هوF1 . 
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 قشريط أدوات تنسي

  
تسمح لك بتغيير الخط المسـتخدم فـي          لتغيير نوع الخط

 . النص المحدد
 

تسمح لك بتغيير حجم الخط المستخدم فـي الـنص            لتغيير حجم الخط
 . المحدد
 

لتطبيق أو إزالة 
تنسيقات الخط الأسود 

العريض والمائل 
 والتسطير

تعمل على تحويل النص المحدد إلى أسود عريض  
 . ومائل ومسطر

 
 . تسمح لك بإضافة ظل خلف النص المحدد  لتطبيق ظل على النص

 
تسمح لك بمحاذاة النص إلى اليسار، أو توسيطه أو           لتعديل محاذاة النص

 . محاذاته إلى اليمين
 

لتطبيق أو إزالة تعداد 
 نقطي أو تعداد رقمي

تعمل على إضافة أو إزالة تعداد نقطـي أو تعـداد            
 . رقمي
 

 أو تصغير لتكبير 
 حجم الخط 

تعمل هذه الأيقونات على تكبير أو تصغير حجـم          
 . الخط المستخدم في نص تم تحديده

 
 لتغيير المسافات 
 البادئة قبل الفقرة

تعمل على زيادة أو تقليل المسافات البادئـة قبـل           
 . الفقرة والتي تسمى تخفيض وترقية

 
 لاستخدام 

 تأثيرات الحركة
 تأثيرات حركـة إلـى العـرض        تمكنك من إضافة   

 . التقديمي
 

 شـريحة تعرض قائمة منسدلة بها مهام عامة مثل          للوصل إلى المهام العامة
 . تطبيق قالب التصميم وتخطيط الشريحة وجديدة
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


 رقم الصفحة العنـــــــــــــــوان
 ١ مقدمة) ١-٦(
 ٢ الخطوات الأولى مع أدوات العرض التقديمي ) ١-١-٦(

 ٢  العروض التقديمية برنامجفتح ) ١-١-١-٦(
 إجـراء بعـض التعـديلات       وفتح عرض تقديمي موجـود      ) ٢-١-١-٦(

 وحفظها 
٢ 

 ٥  مؤخرا  عرض تقديمي تم استخدامهتح ملف لف
 ٥   التعديلاتتحرير عرض تقديمي موجود وحفظ 

 ٦ فتح عدد من العروض التقديمية  ) ٣-١-١-٦(
 ٦ عدد متجاور من الملفات  ) وفتح(لتحديد 

 ٦ لتحديد وفتح عدد من الملفات غير المتجاورة  
أو أحد الأقـراص    حفظ عرض تقديمي على القرص الصلب       ) ٤-١-١-٦(

 المرنة 
٧ 

 ٨ إغلاق العرض التقديمي ) ٥-١-١-٦ (
 ٨  لإغلاق أحد العروض التقديمية  

 ٩ لإغلاق باوربوينت  
 ٩ استخدام وظائف تعليمات التطبيق ) ٦-١-١-٦(

 ٩  تلميح اليوم  
 ١٠  Officeلإخفاء مساعد 
 ١٠  Officeعرض مساعد 

 ١٠ "  ما هذا؟"تعليمات 
 ١١ ضبط الإعدادات الأساسية ) ٢-١-٦(

 ١١ تغيير أنماط العرض ) ١-٢-١-٦ (
 ١١ أيقونات العرض  

 ١١ استخدام أداة التكبير والتصغير لعرض الصفحة) ٢-٢-١-٦(



 )سادسةالوحدة ال(لحاسوب اقيادة لرخصة الدولية ال
 اتتدريب                                                                                العروض التقديمية 

 

www.alarqm.net 

١١٤

 ١٢  شريط الأدوات   عرض وأخفاء)  ٣-٢-١-٦(
 ١٢ تبادل المستندات ) ٣-١-٦(
 Rich: آخرحفظ عرض تقديمي موجود في تنسيق ملف ) ١-٣-١-٦(

Text Format (rtf) أو قالب العرض التقديمي أو تنسيق ملف الصور أو 
 نوع البرنامج أو رقم الإصدار الخ 

١٢ 

 ١٢  RTF (Rich Text Format)لحفظ أحد الملفات في تنسيق 
 ١٣ حفظ الملف في إصدار مختلف من باوربوينت 

 ١٤ حفظ أحد الملفات كقالب 
 ١٤ شكل ملفات صور منسقة حفظ العرض التقديمي في 

حفظ العرض التقديمي في التنسيق المناسب لإرساله إلى أحد         ) ٢-٣-١-٦(
 مواقع الويب 

١٥ 

 ١٥ ) تنسيق الويب (HTM  تنسيق لحفظ أحد الملفات في
 ١٦ العمليات الأساسية ) ٢-٦(
 ١٧ إنشاء أحد العروض التقديمية ) ١-٢-٦(

 ١٧  إنشاء عرض تقديمي جديد) ١-١-٢-٦(
 تنسيق تخطيط تلقائي مناسب للشريحة مثل شـريحة         اختيار) ٢-١-٢-٦(

 . العنوان أو تخطيط هيكلي أو تخطيط ونص أو قائمة ذات تعداد نقطي الخ
١٨ 

 ١٨  باستخدام لوحة المفاتيح ةلإدراج شريحة جديد
 ١٩  الفأرةلإدراج شريحة جديدة باستخدام 

 ٢٠ تعديل تخطيط الشريحة ) ٣-١-٢-٦(
 ٢٠ لتطبيق تخطيط مختلف على الشريحة 

 ٢١  النص مربعلتغيير حجم 
 ٢١  النص مربعلتحريك موضع 

 ٢٢ إضافة نص ) ٤-١-٢-٦(
 ٢٢  Tabلتخفيض نقاط باستخدام مفتاح 

 ٢٢  Tabمستوى أعلى باستخدام مفتاح للترقية نقاط 
 ٢٣ " ترقية"و" تخفيض"لتخفيض وترقية النقاط باستخدام أيقونات 

 ٢٣ Clipart الصور معرضإضافة صورة من ) ٥-١-٢-٦(
 ٢٣  Clipartلإضافة 
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 ٢٤ للبحث عن القصاصات 
 ٢٥ ة ياستخدام شريحة رئيس) ٦-١-٢-٦ (

 ٢٥ ة يتعديل إحدى الشرائح الرئيس
 ٢٦ لتطبيق أحد قوالب التصميم على أحد العروض التقديمية 

 ٢٧ لإنشاء قالب عرض تقديمي جديد 
 ٢٩ نسخ أو نقل أو حذف النصوص ) ٢-٢-٦(

استخدام أداتي النسخ واللصق في تكرار نص داخل العرض         ) ١-٢-٢-٦(
 التقديمي أو في العروض التقديمية النشطة 

٢٩ 

 ٢٩ لتحديد كائن واحد فقط 
 ٢٩ لإلغاء تحديد كائن واحد فقط 

 ٣٠ لتحديد أكثر من كائن في وقت واحد
 ٣٠ قونة تحديد كائناتلتحديد كائنات باستخدام أي

 ٣٠ لتحديد جميع العناصر في الشريحة 
 ٣٠ للانتقال عبر جميع الكائنات داخل الشريحة 

 ٣١ لنسخ نص إلى الحافظة 
 ٣٢ ، دون وضع النص في الحافظة "السحب والإفلات"لنسخ عنصر باستخدام 

استخدام أداتي القص واللصق في نقل نص داخل العـرض          ) ٢-٢-٢-٦(
 يمي أو العروض التقديمية النشطة التقد

٣٣ 

 ٣٣ لقص عنصر محدد من أحد المستندات 
 ٣٣ دون تخزينه على الحافظة " السحب والإفلات"لنقل نص باستخدام 

 ٣٣ حذف كائن محدد ) ٣-٢-٢-٦(
 ٣٣ لحذف كائن تم تحديده

 ٣٤ نسخ أو نقل أو حذف الصور ) ٣-٢-٦(
للصق لتكرار صورة داخل العرض     م أداتي النسخ وا   ااستخد) ١-٣-٢-٦(

 التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 
٣٤ 

 ٣٤ لنسخ صورة إلى الحافظة 
 ٣٥ " السحب والإفلات"لنسخ صورة باستخدام 

استخدام أداتي القص واللصق في نقل صورة داخل العرض ) ٢-٣-٢-٦(
 التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 

٣٥ 
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 ٣٥  حذف الصور) ٣-٣-٢-٦(
 ٣٥ لحذف إحدى الصور

 ٣٦ نسخ أو نقل أو حذف الشرائح ) ٤-٢-٦(
استخدام أداتي النسخ واللصق في تكـرار شـريحة داخـل           ) ١-٤-٢-٦(

 العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة
٣٦ 

 ٣٦ لتكرار الشريحة باستخدام القوائم المنسدلة 
 ٣٧ لتكرار شريحة باستخدام أيقونات نسخ ولصق 

 ٣٧ لنسخ شريحة باستخدام أساليب السحب والإفلات 
استخدام أداتي القص واللصق لنقل الشريحة داخل العـرض         ) ٢-٤-٢-٦(

 التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 
٣٨ 

 ٣٨ اللصق /لنقل إحدى الشرائح باستخدام القص
 ٣٨ لنقل شريحة باستخدام أساليب السحب والإفلات 

 ٣٨ ترتيب الشرائح داخل العرض التقديميإعادة ) ٣-٤-٢-٦(
 ٣٨ لإعادة ترتيب الشرائح داخل العرض التقديمي 

 ٣٩ حذف شريحة أو عدة شرائح داخل العرض التقديمي) ٤-٤-٢-٦(
 ٣٩ لحذف شريحة واحدة 

 ٣٩ ) في وقت واحد(لحذف عدد من الشرائح 
 ٤٠ التنسيق) ٣-٦(
 ٤١ تنسيق النص ) ١-٣-٦(

 ٤١ يير نوع الخط تغ) ١-١-٣-٦(
 ٤١ لتغيير الخط المستخدم في نص محدد 

 ٤١ لتغيير حجم الخط 
تطبيق أنماط الخط المائل والأسود العريض ونمط التسـطير         ) ٢-١-٣-٦(

  فيهعلى النص وتغيير حالة الأحرف 
٤٢ 

 ٤٢  باستخدام الأسود العريض أو المائل أو التسطير نصلتنسيق 
 ٤٢  لآتينينص لتغيير حالة الأحرف في 

 ٤٢ تطبيق ظل على النص واستخدام الخط المرتفع والمنخفض ) ٣-١-٣-٦(
 ٤٢ النصالاحرف في لإضافة ظل على 

 ٤٣  عالخط المرتفنص باستخدام نمط تنسيق ل



 )سادسةالوحدة ال(لحاسوب اقيادة لرخصة الدولية ال
 اتتدريب                                                                                العروض التقديمية 

 

www.alarqm.net 

١١٧

 ٤٣ تطبيق ألوان مختلفة على خط النص ) ٤-١-٣-٦(
 ٤٣ لتغيير لون الخط 

يمين أو إلى اليسـار أو إلـى        إلى ال ته  توسيط النص ومحاذا  ) ٥-١-٣-٦(
 أعلى أو إلى أسفل 

٤٤ 

 ٤٤ لتغيير محاذاة الفقرة 
 ٤٤ لتوسيط النص من أعلى ومن أسفل 

 ٤٥ ضبط تباعد الأسطر ) ٦-١-٣-٦(
 ٤٥ لتغيير تباعد الأسطر والفقرات 

 ٤٦ تغيير نوع التعداد النقطي والرقمي في قائمة ) ٧-١-٣-٦(
 ٤٦ لاختيار نوع مختلف من التعداد النقطي 
 ٤٦ لاختيار نوع مختلف من التعداد الرقمي 

 ٤٧ تعديل مربعات النصوص ) ٢-٣-٦(
من مكان لاخر داخـل   تغيير حجم مربعات النصوص ونقلها      ) ١-٢-٣-٦(

 الشريحة
٤٧ 

 ٤٧ لتغيير حجم أحد مربعات النصوص 
 ٤٨ لنقل أحد مربعات النصوص 

 ٤٨  ربع نصملإدراج 
 ٤٨  في مربع النصنمط الخط ضبط حجم ولون) ٢-٢-٣-٦(

 ٤٨ لتنسيق ألوان وأنماط النص 
 ٥٠ الرسوم والتخطيطات) ٤-٦(
 ٥١ الكائنات المرسومة  ) ١-٤-٦(

 ٥١ إضافة أنواع مختلفة من الخطوط إلى إحدى الشرائح ) ١-١-٤-٦(
 ٥١ لعرض شريط أدوات رسم

 ٥١ لرسم أحد الخطوط 
 ٥١  الشريحةنقل الخطوط في ) ٢-١-٤-٦(

 ٥١  الشريحةلنقل كائن خط داخل 
 ٥٢ تغيير لون الخط وتعديل عرض الخط ) ٣-١-٤-٦(

 ٥٢ لتغيير لون الخط وعرض الخط 
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إضافة نماذج متنوعة من الأشـكال والمربعـات والـدوائر          ) ٤-١-٤-٦(
 وغيرها، إلى إحدى الشرائح 

٥٣ 

 ٥٣ كال البيضاوية لرسم المستطيلات والأش
 ٥٤ لرسم أشكال حرة

 ٥٤ لإضافة أحد الأشكال التلقائية 
 ٥٥ تدوير أو عكس كائن رسومي ) ٥-١-٤-٦(

 ٥٥  لتدوير كائن باستخدام اداة استدارة حرة
 ٥٥ لعكس أحد الكائنات 

 ٥٦ تغيير قيم الشكل ولونه ونوع الخط ) ٦-١-٤-٦(
 ٥٦ لتعديل قيم الكائن الرسومي 

 ٥٧  إضافة ظل للشكل) ٧-١-٤-٦(
 ٥٧ لشكل للإضافة ظل 

 ٥٧ التخطيطات ) ٢-٤-٦(
 ٥٧ إنشاء تخطيط هيكلي ) ١-٢-٤-٦(

 ٥٧ لإنشاء شريحة تحتوي على تخطيط هيكلي 
 ٥٨ لإدخال المعلومات إلى أحد مربعات التخطيط الهيكلي 

 ٥٨ تعديل بناء التخطيط الهيكلي ) ٢-٢-٤-٦(
 ٥٨ بعات إلى التخطيط إضافة أو حذف مر

 ٥٩ لنقل المربعات في التخطيط 
 ٥٩ تنسيق مربعات التخطيط الهيكلي 

التخطـيط العمـودي    : إنشاء أنواع مختلفة من التخطيطـات     ) ٣-٢-٤-٦(
 والتخطيط الدائري وغيرهما 

٦٠ 

 ٦٠ لإنشاء تخطيط عمودي 
 ٦١ لتغيير نوع التخطيط 

 ٦٢ الصور والكائنات الأخرى ) ٣-٤-٦(
 ٦٢ استيراد صور من ملفات أخرى ) ١-٣-٤-٦(

 ٦٢ لاستيراد صور من أحد الملفات 
 ٦٣ تغيير حجم الصورة ونقلها داخل إحدى الشرائح ) ٢-٣-٤-٦(

 ٦٣ لنقل إحدى الصور 
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 ٦٣ لتغيير حجم إحدى الصور 
ملفات نصوص أو جدول إليكتروني     : استيراد كائنات أخرى  ) ٣-٣-٤-٦(

  إلى إحدى الشرائح ،يط أو رسمأو جدول أو تخط
٦٣ 

 ٦٣ كائن / لاستيراد جدول إليكتروني باستخدام إدراج
 ٦٥ نسخ كائن تم استيراده إلى شريحة رئيسية ) ٤-٣-٤-٦(
 ٦٦  الكائناتإضافة حدود إلى ) ٥-٣-٤-٦(

 ٦٦  كائنلإضافة حد إلى 
 ٦٨ الطباعة والنشر) ٥-٦(
 ٦٩ إعداد الشريحة ) ١-٥-٦(

 عـرض  ةجهـز ا ليناسـب لشرائح  لعرض ا تنسيق  ال اختيار) ١-١-٥-٦(
او اجهزة العـرض متعـددة       مم   ٣٥والشرائح مقاس   االنشرات  الشفافيات او 

 الاوساط

٦٩ 

 ٦٩ لإعداد تنسيق الشريحة 
 ٦٩ تغيير اتجاه الشريحة أفقيا أو عموديا ) ٢-١-٥-٦(

 ٦٩ لضبط اتجاه الشريحة 
 ٧٠ الإعداد للنشر ) ٢-٥-٦(

 ٧٠ إضافة ملاحظات خاصة بمقدم العرض إلى الشرائح ) ١-٢-٥-٦(
 ٧٠ لإضافة ملاحظات إلى العرض التقديمي 

 ٧١ إضافة أرقام إلى الشرائح ) ٢-٢-٥-٦(
 ٧١ لإضافة التاريخ والوقت ورقم الشريحة وتذييل الصفحة 

استخدام برنامج التدقيق الإملائي وإجراء التغييـرات عنـد         ) ٣-٢-٥-٦(
 وماللز

٧٢ 

 ٧٢ لاستخدام المدقق الإملائي 
 ٧٢ الطباعة ) ٣-٥-٦(

 ٧٢ استعراض مستند العرض التقديمي ) ١-٣-٥-٦(
 ٧٢ لمعاينة العرض التقديمي 

الشريحة والمفصل وفـارز الشـرائح      : تغيير طرق العرض  ) ٢-٣-٥-٦(
 والملاحظات 

٧٣ 

 ٧٣ رضطباعة الشرائح في عدد من العروض وتنسيقات الع) ٣-٣-٥-٦(
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 ٧٣ لطباعة الورق الشفاف 
 ٧٤ لطباعة النشرات الخاصة بالحاضرين 

 ٧٤ لطباعة ملاحظات المحاضر
 ٧٥ تأثيرات عرض الشرائح ) ٦-٦(
 ٧٦  إضافة المؤثرات الحركية) ١-٦-٦(

 ٧٦ إضافة تأثيرات حركة معينة إلى الشرائح ) ١-١-٦-٦(
 ٧٦ لعرض شريط أدوات الحركة 

 ٧٧ يدخل من أعلى الشريحة خلال العرض لجعل العنوان 
 ٧٧ لجعل النص يظهر على الشاشة فقرة تلو الأخرى 

 ٧٧ داخل الشريحة " يندفع إلى الأمام"لجعل النص 
 ٧٧ إلى داخل الشريحة " ينطلق"لجعل النص 

 ٧٧ لجعل النص يظهر في شكل فتح عدسة الكاميرا على الشريحة 
 ٧٧ لجعل النص أو الكائن يومض 

 ٧٧ لجعل النص أو الكائنات تظهر من أعلى يمين الشريحة 
 ٧٧ لجعل النص يظهر حرفًا بعد الآخر 

 ٧٧ ) من أسفل إلى أعلى(لجعل النص يظهر في ترتيب معكوس 
 ٧٧ . لجعل النص يظهر في شكل أمطار من أعلى الشريحة

 ٧٨ لتغيير ترتيب بناء النص 
 ٧٨ " حركة مخصصة"لفتح مربع حوار 

 ٧٨ لمعاينة تأثير الحركة 
 ٧٨ تغيير تأثيرات الحركة ) ٢-١-٦-٦(

 ٧٨ لتغيير تأثير حركة 
 ٧٨ المراحل الانتقالية ) ٢-٦-٦(

 ٧٨ إضافة تأثيرات المرحلة الانتقالية للشريحة  ) ١-٢-٦-٦(
 ٧٨ لإضافة مراحل انتقالية إلى عرض الشرائح 

 ٨٠ معاينة عرض الشرائح) ٧-٦(
 ٨١ قاء عرض تقديمي إل) ١-٧-٦(

 ٨١ عرض الشرائح  ) ١-١-٧-٦(
 ٨١ لبدء عرض الشرائح 
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 ٨٢ استخدام أدوات التصفح على الشاشة ) ٢-١-٧-٦(
 ٨٢ لاستعراض اختصارات عرض الشرائح 

 ٨٢ للانتقال إلى الشريحة التالية 
 ٨٣ للانتقال إلى الشريحة السابقة 
 ٨٣ للرجوع إلى الشريحة الأولى 

 ٨٣ د وإزالة تسويد الشاشة لتسوي
 ٨٣ لتبييض أو إزالة تبييض الشاشة 

 ٨٣ لإنهاء عرض الشرائح 
 ٨٤  الأيمن فأرةالقائمة التي تظهر في عرض الشرائح عند النقر بزر ال

 ٨٤ إخفاء الشرائح ) ٣-١-٧-٦(
 ٨٤  عرض الشرائح اثناءشرائح لإخفاء 
 ٨٥  مخفية شريحةلرؤية 

 ٨٥ أثناء عرض الشرائح لعرض شريحة مخفية 
 ٨٦  معلومات إضافية-ملحق 

 ٨٦ شريط أدوات قياسي
 ٨٧ شريط أدوات تنسيق 
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 مقدمة) ١-٦(
 

 الخطوات الأولى مع أدوات العرض التقديمي ) ١-١-٦(
 

  العروض التقديمية برنامجفتح ) ١-١-١-٦(
 في يوجد هذا التطبيق، عادة،. (Microsoft PowerPoint واختر Start قائمة أعرض •

 ). Programsة مجموع

 

 

 

 إجراء بعض التعديلات وحفظهاوفتح عرض تقديمي موجود ) ٢-١-١-٦(
  : مربع الحوار التالييظهر تشغيل باوربوينت عند بداية •

 

 

 

 

 

 

 

 

 محددا، على   فتح عرض تقديمي موجود   لفتح عرض تقديمي موجود، تأكد من أن خيار          •
 .  تريده من القائمة التي تظهرالنحو الموضح أدناه، ثم حدد العرض التقديمي الذي

 

 
أن مـن   فتح عرضا تقديميا من قرص مرن، لـذا تأكـد أولاً            نريد أن   نفي هذه الحالة،     •

 .  الأقراص المرنةفي مشغل إدخالهتم قد القرص المرن 
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 الذي سوف يعرض مربع     موافق من القائمة، ثم انقر فوق زر        ملفات إضافية انقر فوق    •
 . موضح أدناه، على النحو الفتححوار 

 

 

 

 

 

 
 

 ـ فيتم. بحث في انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل الموجود بجوار جزء           • رض قائمـة   ع
 لتحديـد  Floppy (A:) 3.5انقـر فـوق   . منسدلة للمواقع التي يمكن تحميل الملف منها

 .  الأقراص المرنة وعرض الملفات الموجودة على القرص المرنمشغل
 
 
 
 

 قـــرص الـــرئيس لل فـــي المجلـــد يجـــب أن تـــرى جميـــع الملفـــات •
ترى فسوف  إذا قمت بتحديد ملف باوربوينت،      . فيهمجلدات الموجودة   بالاضافة لل المرن،  

 . فتحعرضا للملف ظاهرا في القسم الأيمن من مربع حوار 

 "١عرض تقديمي "حدد الملف الذي ترغب في فتحه، في هذه الحالة  •
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 . يمي على الشاشةعندئذ يظهر العرض التقد. فتحانقر فوق زر  •

الموجودة في الجانب العلوي الأيمـن      ) X(انقر فوق أيقونة إغلاق الإطار، وهي علامة         •
لاحظ انه قـد تـم       -:  الشاشة على النحو الموضح فيما يلي      تصبحوسوف  . من الإطار 

 . إطار التطبيق دون وجود عرض تقديمي مفتوح فيهعرض 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، والتي تعرض  فتحمج باوربوينت، انقر فوق أيقونة لتحميل عرض تقديمي آخر إلى برنا •
 . فتحمربع حوار 

 
 

ثم انقر  " ٢عرض تقديمي   "انقر فوق الملف الذي ترغب في فتحه، في هذه الحالة الملف             •
 . يتم تحميل الملف عندئذ من القرصف. فتحفوق زر 

 .  العرض التقديميأغلق •

 على عدد مـن     فتح مربع حوار    يحتوي. فتح لعرض مربع حوار     فتحانقر فوق أيقونة     •
أستخدم الجدول ادناه لكتابـة   (ما وظيفة كل أيقونة؟ . الأيقونات المرتبطة بتحميل الملفات   

 ).وظيفة كل ايقونة
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 فوق أية أيقونة ترغب في معرفة وظيفتها، وبعد لحظات سوف لفأرة مؤشر اضع 
 . يظهر مربع منبثق يعرض وظيفة الأيقونة

 


  

  

  

  

  

 
 . فتح لإغلاق مربع حوار إلغاء الأمرانقر فوق زر  •

 
 مؤخرًا عرض تقديمي تم استخدامه لفتح ملف 

 ملـف  قائمـة  الجزء السفلي منخر أربعة ملفات تم استخدامها في  اتظهر قائمة تعرض     •
طريـق   يمكنك فتح هذه الملفات عـن         حيث )يمكنك زيادته العدد الافتراضي هو أربعة     (

 "  ١عرض تقديمي "أعد فتح الملف المسمى . النقر فوقها

  لتعديلاتتحرير عرض تقديمي موجود وحفظ ا
 ـ و.  على النحو الموضح أدناه    باوربوينت قبل كلمة    مايكروسوفتأدرج كلمة    •  ذلكللقيام ب

 . مايكروسوفت واكتب كلمة باوربوينتانقر قبل كلمة 

 

 

 
 
 
l ة تغييرات قمت بهاأغلق العرض التقديمي دون حفظ أي . 
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 فتح عدد من العروض التقديمية ) ٣-١-١-٦(
 عدد متجاور من الملفات ) وفتح(لتحديد 

 .  فتح والتي سوف تعرض مربع حوار فتحانقر فوق أيقونة  •

في هذه الحالة هـو     (انقر فوق الملف الأول في مجموعة الملفات التي ترغب في فتحها             •
، انقر فوق الملف الأخيـر      Shiftغط على مفتاح     ثم مع الض   )"٥عرض تقديمي   "الملف  

 عندما تقوم بتحرير مفتاح     )"١عرض تقديمي   "في هذه الحالة    (من المجموعة المطلوبة،    
Shiftتبقى المجموعة كلها محددة  . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .  لفتح الملفاتفتحانقر فوق زر  •

 .  المتوحةأغلق جميع ملفات العروض التقديمية •
 

 لملفات غير المتجاورة لتحديد وفتح عدد من ا
 . فتحالتي سوف تعرض مربع حوار و، فتحانقر فوق أيقونة  •

ومع ) "١عرض تقديمي   "في هذه الحالة    (انقر فوق الملف الأول الذي ترغب في تحديده          •
وهي في  (، انقر فوق الملفات الأخرى التي ترغب في تحديدها          Ctrlالضغط على مفتاح    

تقـوم  عندما  "). ٧عرض تقديمي "و" ٥ تقديمي   عرض" و "٣عرض تقديمي   "هذه الحالة   
 .تبقى جميع الملفات التي أخترتها محددة، Ctrl مفتاح بافلات
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 .  لفتح الملفاتفتحانقر فوق زر  •

 .  المفتوحةأغلق جميع ملفات العروض التقديمية •
 
 حفظ عرض تقديمي على القرص الصلب أو أحد الأقراص المرنة ) ٤-١-١-٦(

 . "١عرض تقديمي  " الملفحمل •

افتراضيا، يقوم باوربوينت بحفظ العرض التقديمي الذي تم تحميله على نفـس القـرص      •
حفظ  المنسدلة واختر أمر ملف، انقر فوق قائمة أخرلتحديد قرص   و. الذي تم تحميله منه   

   :يظهر مربع حوار مشابه لذلك الموضح فيما يليف. باسم
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ميل الملف من قرص مرن لذا، فإن باوربوينت سيقوم افتراضيا بمحاولة           في هذه الحالة، تم تح    
، انقر فوق السهم المتجـه      مشغل أقراص آخر  لاختيار  . حفظه مرة أخرى على القرص المرن     

 لحفـظ  المشغلات اختر أحد   ثم ، من مربع الحوار   حفظ في  جزءإلى أسفل الموجود على يمين      
في هذه الحالة، قـم     .  أقراص الشبكة  مشغلأم  الملف عليه، سواء قرص مرن أم قرص صلب         

 .  واحفظ الملف مرة أخرى على القرص المرن الأقراص المرنةمشغلبإعادة تحديد 

  الملف الموجودفوققد ترى مربع حوار يسألك إذا كنت ترغب في الكتابة  .
 . نعمإذا حدث ذلك، انقر فوق 

 

 

 

 

 

 . أغلق العرض التقديمي •
 
 ق العرض التقديمي إغلا) ٥-١-١-٦(

 لإغلاق أحد العروض التقديمية 
 ."١عرض تقديمي " الملف حمل •

 :حاول استخدام الطرق المختلفة التالية لإغلاق ملف العرض التقديمي •

 .  المنسدلةملف من قائمة إغلاقاختر  §

 

 

 . Ctrl+F4 اضغط على مفتاحي أو

لعلوي الأيمن من إطار العرض      الموجودة في الركن ا    إغلاق الإطار  انقر فوق أيقونة     أو
 الخاصـة   إغـلاق  وليس فوق أيقونة     إغلاق الإطار أكد من النقر فوق أيقونة      ت (التقديمي

 . بإغلاق برنامج باوربوينت
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 . تدرب على استخدام الطرق الثلاثة •
 

 لإغلاق باوربوينت 
 " ١عرض تقديمي " الملف حمل •

 :برنامج العرض التقديميحاول استخدام الطرق المختلفة التالية لإغلاق  •

 . إغلاق المنسدلة واختر ملفانقر فوق قائمة    

 . إغلاقأو انقر فوق أيقونة 

)  إغلاق الإطار، وليس أيقونة العلوية إغلاقاستخدم أيقونة .( 

 

 

 استخدام وظائف تعليمات التطبيق ) ٦-١-١-٦(
 تلميح اليوم 

 . مشغّلاً باوربوينت، إذا لم يكن شغّل برنامج •

إن قـراءة  . ه كل مرة تقوم فيها بتشغيل  "تلميح اليوم "افتراضيا، سوف يعرض باوربوينت      •
، مشغّلاًإذا كان باوربوينت     و . خبرة في برنامج باوربوينت    هذه التلميحات سوف تكسبك   

 . أغلق البرنامج ثم أعد تشغيله مرة أخرى وانظر إلى التعليمات المعروضة
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  Officeخفاء مساعد لإ
 ومن القائمة التي تظهر، انقر فـوق أمـر         Office الأيمن فوق مساعد     الفأرةانقر بزر    •

 . إخفاء

 
 
 

  Office عرض مساعد
 ذا كان المساعد مخفيا وترغب في إعادة تنشـيطه         وإ . افتراضيا Officeيظهر مساعد    •

 من شـريط أدوات  Microsoft PowerPoint، انقر فوق أيقونة تعليمات وإظهاره
 . وينتباورب

 

 

 

 

 
 

 " ما هذا؟"تعليمات 
 . )أي عرض تقديمي( باوربوينت وافتح العرض التقديمي شغّل •

في كثير من مربعات الحوار سوف ترى علامة استفهام في الركن العلوي الأيمن مـن                •
 خـط اختر أمـر    ثم   المنسدلة،   تنسيقعلى سبيل المثال، انقر فوق قائمة       . مربع الحوار 

 .هذا النوع من التعليماتوالذي يوفر خطوار وسوف يعرض هذا مربع ح

، انقر فوق علامة الاستفهام ثم انقر فوق العنصـر الـذي لا             "ما هذا "لاستخدام تعليمات    •
 . تفهمه في مربع الحوار

 

 

، وكما خط الموجودة في مربع حوار مرتفع، تم النقر فوق خانة اختيار تاليفي المثال ال
 . مرتفعر ترى، تم عرض تعليمات تتعلق بخيا
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 . المختلفةالخاصية لعرض توضيحات للعناصر حاول استخدام هذه  •
 . أغلق أي مربعات حوار أو ملفات مفتوحة •

 
 ضبط الإعدادات الأساسية ) ٢-١-٦(

 تغيير أنماط العرض ) ١-٢-١-٦(
 أيقونات العرض 

 " ١عرض تقديمي " الملف حمل •
شريط الحالة فـي الـركن الأيسـر    فوق   مباشرةسوف تجد أيقونات عرض باوربوينت   •

 تستخدم هذه الأيقونات لاستعراض عروض باوربوينت التقديمية التي .السفلي من الشاشة
 . أثر ذلكحاول النقر فوق كل عرض ولاحظ . تعمل بها

 
 . عاديارجع مرة أخرى إلى العرض  •

 
 استخدام أداة التكبير والتصغير لعرض الصفحة ) ٢-٢-١-٦(

 للتكبيـر أو التصـغير حسـب        قياسي من شريط أدوات     تصغير/ كبير  تاستخدم أيقونة    •
 تصـغير / تكبيـر   انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل المجاور لأيقونـة          . إعدادات محددة 

 . منسدلة تحتوي على قيم تكبير أو تصغير مضبوطة سلفًاقائمة  لعرض
 . تدرب على استخدام إعدادات التكبير والتصغير المختلفة •

 

 

 
 الذي يسمح لك برؤية الشريحة كلها على الشاشـة  ملاءمةإعداد التكبير والتصغير اختر   •

 . في عرض عادي
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  الأدوات ةشرطوإخفاء أرض ع) ٣-٢-١-٦(
 حاول استخدام إحدى الطرق السريعة لعرض أو إخفاء أشـرطة الأدوات عـن طريـق           •

  الأدوات أشـرطة  قائمـة    ثم مـن  ،  أدوات معروض  الأيمن فوق شريط     الفأرةالنقر بزر   
تدرب عن طريق عرض المزيـد مـن        .  تحديد أشرطة الأدوات   وحدد او الغ  المنسدلة،  

 .  ثم اخفائهاأشرطة الأدوات

 

 

 

 

 

 

 

 .  معروضةرسم وتنسيق وقياسيقبل الاستمرار في العمل تأكد من أن أشرطة أدوات  •

 . أغلق أي ملفات عروض تقديمية مفتوحة •
 
 تبادل المستندات ) ٣-١-٦(

 : حف     ظ ع     رض تق     ديمي موج     ود ف     ي تنس     يق مل     ف آخ     ر      ) ١-٣-١-٦(
Rich Text Format (rtf)    أو قالب العرض التقديمي أو تنس يق مل ف الص ور أو 

 الخ . . .نوع البرنامج أو رقم الإصدار 
  RTF (Rich Text Format)لحفظ أحد الملفات في تنسيق 

  "١عرض تقديمي " الملف حمل •

 . حفظ باسم أمر  فوقأنقر المنسدلة ملفمن قائمة  •

، وحـدد  :حفظ الملف بنوعهانقر فوق السهم المتجه إلى أسفل الموجود على يمين مربع        •
 . Outline/RTF حفظ الملف فيه، وهو في هذه الحالة تريدنوع تنسيق الملف الذي 
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 . حفظانقر فوق زر  •

 .أغلق ملف العرض التقديمي •
 

 حفظ الملف في إصدار مختلف من باوربوينت 
• ١عرض تقديمي " الملف لحم ." 

 . حفظ باسم المنسدلة، انقر فوق أمر ملفمن قائمة  •
، وحدد نوع :حفظ الملف بنوعه  انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل الموجود على يمين مربع            •

 . PowerPoint 4.0تنسيق الملف الذي ترغب في حفظ الملف فيه، وهو في هذه الحالة 

 

 

 

 . "١عرض الشرائح "م الملف ، أدخل اساسم الملففي جزء  •
 . قد ترى مربع حوار يحذرك من أنك تقوم بالحفظ في إصدار سابق. حفظانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 .  للاستمرارموافقانقر فوق زر  •

 . أغلق ملف العرض التقديمي •
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 حفظ أحد الملفات كقالب 
 ". ١عرض تقديمي " الملف حمل •
 . سمحفظ با المنسدلة، انقر فوق أمر ملفمن قائمة  •
، وحـدد  :حفظ الملف بنوعـه انقر فوق  السهم المتجه إلى أسفل الموجود على يمين مربع           •

 Designنوع تنسيق الملف الذي ترغب في حفظ الملف فيه، وهو فـي هـذه الحالـة    
Template . 

 

 

 
   ،االقالب في مجلد    يتم حفظ ملف    افتراضيOffice   ر.  على القرص الصلبغي 

 بحيث يتم حفظ ملف القالـب  باسـم  حفظ داخل مربع حوار حفظ فيالموضع في مربع  
 . على القرص المرن

 . ، وتأكد من أنك تقوم بالحفظ على القرص المرنحفظانقر فوق زر  •
 . ملف العرض التقديمي دون حفظهأغلق  •

 
 حفظ العرض التقديمي في شكل ملفات صور منسقة 

 ".١عرض تقديمي " الملف حمل •
 . حفظ باسممنسدلة، انقر فوق أمر من قائمة الملف ال •
، وحدد نوع :حفظ الملف بنوعه انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل الموجود على يمين مربع            •

 . GIFتنسيق الملف الذي ترغب في حفظ الملف فيه وهو في هذه الحالة تنسيق الملف 
 
 

 
 

، موافقزر  انقر فوق   . كما في الشكل ادناه   سوف ترى مربع حوار     . حفظانقر فوق زر     •
 .  لكل شريحة في العرض التقديميGIFوسيتم إنشاء ملف 

 
 
 
 

 . أغلق ملف العرض التقديمي •
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حفظ العرض التقديمي في التنسيق المناسب لإرساله إلى أحد ) ٢-٣-١-٦(
 مواقع الويب

 ) تنسيق الويب (HTM  تنسيق لحفظ أحد الملفات في
 "١عرض تقديمي " الملف حمل •
 . حفظ كصفحة ويبنسدلة، انقر فوق أمر  المملفمن قائمة  •

 
 
 
 

 . حفظ باسممربع حوار يعمل هذا على عرض 

 

 

 

 

 

 
  : فيتم عرض مربع الحوار التالينشرانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 

 

 
 . ، فتبدأ عملية التحويلنشرانقر فوق  •
 . أغلق أي ملفات مفتوحة قبل الاستمرار •
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 العمليات الأساسية ) ٢-٦(
 
 
 

 إنشاء أحد العروض التقديمية ) ١-٢-٦(

 إنشاء عرض تقديمي جديد ) ١-١-٢-٦(
    ثم أعد تشغيله باوربوينتأغلق •

 .  من مربع الحوارعرض تقديمي فارغاختر  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .موافق فوق انقر •
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اختيار تنسيق تخطيط تلقائي مناسب للشريحة مثل شريحة ) ٢-١-٢-٦(
 إلخ. . . العنوان أو تخطيط هيكلي أو تخطيط ونص أو قائمة ذات تعداد نقطي 

في هذه الحالة، تم تحديد     .  حدد تخطيط الشريحة المطلوب    شريحة جديدة من مربع حوار     •
 . شريحة العنوانتخطيط 

 

 

 

 

 

 

 

 . الاختيار لتأكيد موافقق زر انقر فو •

 : ، في هذه الحالةإدخل عنوان الشريحة •

 العرض التقديمي الأول 

  :، في هذه الحالةدخل العنوان الفرعي التاليإ •

 > اسمك< تنفيذ 

 لإدراج شريحة جديدة باستخدام لوحة المفاتيح 
شـاء   في آن واحد وسوف يعمل هذا تلقائيا علـى إن          Ctrl+Enterاضغط على مفتاحي     •

 . شريحة جديدة

 : لتاليافي هذه الحالة، أدخل العنوان  •

 باوربوينت 
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 :  في الشريحة التاليأدرج النص •

 سهل الاستخدام  •
 سهل التعلم  •
 قوي  •

 
  الفأرةلإدراج شريحة جديدة باستخدام 

 . شريحة جديدةانقر فوق أيقونة  •

 

 . موافقنقر فوق زر ، على النحو الموضح أدناه، واقائمة ذات تعداد نقطي تخطيط حدد •

 

 

 

 

 

 
 

 :  العنوان كالتاليأدخل •

 مزايا الشركة 
 :  في الشريحةأدخل النص التالي •

 قوة الموقف المالي  •

 خدمة العملاء المتميزة  •

 إدارة على أعلى مستوى  •

 صيانة ما بعد البيع  •
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 تعديل تخطيط الشريحة ) ٣-١-٢-٦(
 لتطبيق تخطيط مختلف على الشريحة 

 .  معروضةمزايا الشركةة التي تحمل عنوان تأكد أن الشريح •

سوف يعرض هذا مربـع   . تخطيط الشريحة  المنسدلة واختر أمر     تنسيقانقر فوق قائمة     •
، ثم انقـر    نص من عمودين  في هذه الحالة، قم باختيار تخطيط       . تخطيط الشريحة حوار  

 . تطبيقفوق زر 

 

 

 

 

 

 

  :سوف تتغير هذه الشريحة على النحو الموضح فيما يلي •

 

 

 

 

 

 

 
 

 . ، وأدخل بعض المعلومات الإضافيةانقر لإضافة نصانقر في الشريحة فوق الموضع  •
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  النص مربعلتغيير حجم 
 . Page upللقيام بهذا، استخدام مفتاح .  الشريحة الثانيةأعرض •

المطلوب فيظهر مربع النص ويكون له حدود مظللة ولهـا          انقر مرة واحدة فوق النص       •
 .  من أركانه وفي منتصف كل جانب من الجوانبقابض في كل ركنم

 

 

غير من شكل تمؤشر ال وسوف تلاحظ أن شكل المربع إلى أحد أركان الفأرةحرك مؤشر  •
 .سهم إلى شكل خط مائل به رأس سهم في كل طرف من طرفيه

) واستمر في الضغط عليه    (الفأرةعندما يتغير المؤشر إلى هذا الشكل، اضغط على زر           •
 في اتجاهين معـا     مربع النص  وستكون قادرا على تغيير حجم       ؤشر الفأرة مع تحريك م  

 عندما تصل إلى الحجـم      الفأرة زر   افلت).  لليمين أو اليسار   وبمعنى لأعلى أو لأسفل     (
 . والشكل المناسبين

 . تدرب على هذا الأمر لفترة •
 
  النص غيير موضع مربعلت

 مقابض في كل    ا له ة مظلل ودحد ذي   مربعانقر مرة واحدة فوق النص حتى يظهر داخل          •
حد حدود أ إلى الفأرةحرك مؤشر . ركن من أركانه وفي منتصف كل جانب من الجوانب 

ي من المقابض السوداء الصغيرة التي تسمح لك بتغيير الحجم أو  المربع ولكن ليس الى أ    
 يتغير من شكل سهم إلى شكل سهم متصل بـه           الفأرة وستلاحظ أن شكل مؤشر      ،الشكل
   م رباعي الرأسسه

 
واستمر فـي الضـغط     (الايسر   الفأرة زر إلى هذا الشكل، اضغط على       شرؤالمعندما يتغير    •

 . مربع النص داخل الشريحةموضع غيير  وستكون قادرا على ت مع تحريك المؤشر)عليه

 .  إلى المكان المطلوبتصل عندما الفأرة زر أفلت

 . تدرب على هذا الأمر لفترة •
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 ضافة نص إ) ٤-١-٢-٦(
 انقـر فـوق   ثـم    الشريحة التي ترغب في تعديلها،       نص الى الشريحة، أعرض   لإضافة   •

نقطة في هذا المثال، أضف     . الموضع الذي ترغب في إدراج النص فيه وابدأ في الكتابة         
 عرض الشريحة الثانية على الشاشة في نمـط        وللقيام بذلك، أ  جديدة إلى الشريحة الثانية،     

  : التالي كما هو موضح في الشكلقويي نهاية كلمة ، ثم انقر فعاديعرض 

 

 

 

 . اكتب النص المطلوب لبدء سطر جديد، ثم Enterاضغط على مفتاح  •

 .  العرض التقديميمنتدرب على إضافة نقاط جديدة إلى الشريحة الثالثة  •
 

  Tabلتخفيض نقاط باستخدام مفتاح 
 . انقر فوق النقطة الثانية في الشريحة الثانية •

 ). Homeأسهل طريقة للقيام بهذا هو الضغط على مفتاح (تقل إلى بداية السطر ان •

 . مستوى ثانوي، على النحو الموضح أدناهذات  لإنشاء نقاط Tabاضغط على مفتاح  •

 

 

 

 
  Tabمستوى أعلى باستخدام مفتاح للترقية نقاط 

 . بتخفيضهانقر فوق بداية السطر الذي قمت  •
 .  لترقية تنسيق نقاط المستوى الثانويShift+Tabاضغط على مفتاحي  •
 .  ولاحظ التأثيرنقاط أخرىباستخدام ذلك تدرب على  •

             والتخفيض عليها  أيمكنك تحديد أكثر من نقطة واحدة في وقت واحد وتطبيق الترقية
 . هتنسيق كل سطر على حدإذ ليس من الضروري . جميعا
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 ''ترقية''و ''تخفيض'' لتخفيض وترقية النقاط باستخدام أيقونات
بدلاً من   تنسيق الموجودة على شريط أدوات      ترقية و تخفيضيمكنك أن تستخدم أيقونات      •

 . حاول تجربة هذا الأسلوب الآن. Shift+Tab ومفتاحي Tabأن تستخدم مفتاح 
 
 
 )Clipart( الصور معرضإضافة صورة من ) ٥-١-٢-٦(

  Clipart لإضافة
 . اعرض الشريحة الثانية •
 الأيمن فوق أي الفأرةإذا لم يكن كذلك، انقر بزر     . ( معروضا رسمكد أن شريط أدوات     تأ •

 ).  من القائمة المنبثقةرسمشريط أدوات معروض، واختر 
 . رسم الموجودة على شريط أدوات Clip Art إدراجانقر فوق أيقونة  •

 
 

 في القرص   قد ترى مربع حوار صغير يذكرك بأن هناك المزيد من القصاصات المتاحة           
إذا رأيت هذا المربع، اضـغط علـى   . Microsoft Officeالمضغوط الخاص بتثبيت 

 .  لكي تستمرموافق
حدد المجموعة التـي  . محددة صـور تأكد أن علامة تبويب . يظهر معرض للقصاصات   •

في الشكل الموضح فيما يلي تم اختيـار        . أكاديمي أو حيوانات  تتوافق مع متطلباتك مثل     
  . في العملناس قصاصات 
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 القصاصة فوقانقر مرة واحدة .  القصاصات المتاحةلاستعراض التمرير ةشرطااستخدم  •
 . نساءفي المثال الموضح أدناه تم تحديد صورة . التي ترغب في إدراجها

 

 

 

 
لصق القصاصة في العرض من القائمة المنبثقة ل إدراج قصاصة فوق العنصر الأول أنقر •

 . التقديمي
 
 

مكنك الاستمرار في إدراج بعض القصاصات الأخرى في العرض التقديمي، وعنـدما            ي
 . clipartتنتهي أغلق مربع حوار 

 . تدرب على هذا الأمر لفترة •
 

 للبحث عن القصاصات 
 . ، على النحو الموضح في المثال السابقClipart إدراجافتح مربع حوار  •
، أدرج إحـدى الكلمـات ثـم        Clipart من مربع حوار     البحث عن قصاصات  في قسم    •

. كمبيـوتر في المثال الموضح هنا، كانت الكلمة المستخدمة هي         . Enterاضغط على   
 . حاول القيام بهذا بنفسك
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 . حدد صورة مرتبطة بالكمبيوتر وأدرجها في إحدى الشرائح •

 على أحد الأقراص المرنة، باستخدام اسـم ملـف          واحفظهأغلق ملف العرض التقديمي      •
 . "لتقديمي الأولالعرض ا"

 
 ة ياستخدام شريحة رئيس) ٦-١-٢-٦(

 ة يتعديل إحدى الشرائح الرئيس
  "١عرض التقديمي "قم بفتح الملف المسمى  •

 . يرئيس المنسدلة واختر عرضانقر فوق قائمة  •

يتغير العرض علـى النحـو      ف. ةيالشريحة الرئيس من القائمة الثانوية التي تظهر، حدد        •
  :الموضح فيما يلي

 

 

 

 

 

 

 

 

 ). يمكن إدراج أية صورة(ة ي في الشريحة الرئيسClipartأدرج أحد كائنات  •

 حجمها حتى تكـون     غير الصورة إلى الركن الأيسر السفلي من موضع الشريحة و         أنقل •
 . أصغر ولا تؤثر على موضع النص في الشريحة

  قـل تنتوسـوف   ) الموجودة في الركن الأيمن السـفلي      (عاديانقر فوق أيقونة عرض      •
  .ة لعرض الشريحة العاديةيمن عرض الشريحة الرئيس
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لرؤية الشرائح الأخـرى داخـل العـرض     Page Down إذا قمت باستخدام مفتاح •

التقديمي، سوف ترى أنها جميعا تعرض هذه الصورة، في الركن الأيسر السـفلي مـن               
نك إضـفاء مظهـر      يمك  حيث ةي من الشريحة الرئيس   الهدفوهذا هو   . العرض التقديمي 

 .ةيالرئيسثابت على جميع الشرائح في العرض التقديمي عن طريق تحرير الشريحة 
 . أغلق الملف دون حفظ التغييرات •

 
 لتطبيق أحد قوالب التصميم على أحد العروض التقديمية 

 ". ٥عرض تقديمي "افتح الملف المسمى  •
  . الشرائح الموجودة في العرض التقديمي بشكل سريعأستعرض •
 . تطبيق قالب التصميم المنسدلة ثم حدد تنسيقانقر فوق قائمة  •
 . تطبيقاختر أحد التصميمات من القائمة المعروضة ثم انقر فوق زر  •
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 .  على العرض التقديميقالب التصميماستعرض تأثير تطبيق  •
 .  الأخرىقوالب التصميمتدرب على تطبيق  •
 . أغلق العرض التقديمي دون حفظ التغييرات •

 
 لإنشاء قالب عرض تقديمي جديد

أسهل طريقة لإنشاء ملف قالب عرض تقديمي جديد هو أن تقوم بتعديل ملف أحد القوالب 
 . الموجودة

 . جديد المنسدلة واختر أمر ملفانقر فوق قائمة  •

 . ةض تقديميوعرحدد علامة تبويب  •

 هـو  ، كماCompany Meetingحدد قالب العرض التقديمي، وهو في هذه الحالة  •
 . موضح فيما يلي

 

 

 

 

 

 

 

 

 . القالبهذا  لإنشاء عرض تقديمي جديد مبني على موافقانقر فوق زر  •
 المنسـدلة  عـرض  عن طريق النقر فـوق قائمـة   ةيالشريحة الرئيسانتقل إلى عرض    •

 ـ من القائمة الفرعية التي تظهر، حدد أمر        ثم   ،يرئيساختيار أمر   و . ةيالشريحة الرئيس
 عـرض   التـالي المثال  يوضح  . ة المعينة للعرض التقديمي   يرئيسفي الشريحة ال  فتظهر  

 Company علـى ملـف القالـب    المبنـي  للعـرض التقـديمي   ةيالرئيسالشريحة 
Meeting. 
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 ة المعينة، مثل إضـافة إحـدى الصـور أو          يقم ببعض التغييرات على الشريحة الرئيس      •

 . إضافة حقوق الطبع الخاصة بك

 . عادي عرض مرة أخرى إلىأنتقل  •

 . حفظ باسم المنسدلة واختر أمر ملفانقر فوق قائمة  •

 Design Template، حدد حفظ باسم في مربع حوار حفظ الملف بنوعه جزءفي  •
) (*.pot) قالب التصميم( . 

 .   ، كما هو موضح"My Meeting"، أدخل اسم الملف اسم الملف مربعفي  •

 
 .  الملفأحفظ •

 . جديد المنسدلة وحدد أمر ملفم حفظه، انقر فوق قائمة تقد للتحقق من أن القالب  •

، وسوف تـرى ملـف   "عرض تقديمي جديد" من مربع الحوار عـام حدد علامة تبويب    •
  :معروضا، وذلك على النحو الموضح فيما يلي "My Meeting"القالب 
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 .  بناء على هذا القالباً تقديمياَعرضأنشئ  •

 .  دون حفظ، قبل الاستمرار في العملأغلق جميع الملفات المفتوحة، •
 
  نسخ أو نقل أو حذف النصوص) ٢-٢-٦(

استخدام أداتي النسخ واللصق في تكرار نص داخل العرض ) ١-٢-٢-٦(
 التقديمي أو في العروض التقديمية النشطة 

 ". ٧عرض تقديمي " ملف يسمى أفتح •
 . اعرض الشريحة الثانية، على النحو الموضح أدناه •

 

 

 

 

 

 

 
 لتحديد كائن واحد فقط  

استخدم هذه الطريقـة    . ه انقر فوق   ثم  فوق الموضع الظاهر من الكائن     الفأرةضع مؤشر    •
 . في تحديد صورة علامة الاستفهام

 لإلغاء تحديد كائن واحد فقط 
استخدم هذه الطريقة في إلغـاء      . Shift مفتاح   مع الضغط على  انقر فوق الكائن المحدد      •

 . تحديد صورة علامة الاستفهام
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 لتحديد أكثر من كائن في وقت واحد
 ). في هذه الحالة صورة علامة الاستفهام(انقر فوق الكائن الأول الذي ترغب في تحديده،  •

في هـذه  (انقر فوق العنصر التالي لتحديده في نفس الوقت،  وShiftاضغط على مفتاح    •
 . كلتا الصورتينفيتم تحديد ). صورة المصباح الكهربائيالحالة 

 .  جزء آخر من الشريحة لإلغاء تحديد العناصر أيانقر فوق •

 لتحديد كائنات باستخدام أيقونة تحديد كائنات
 . رسم من شريط أدوات تحديد كائناتانقر فوق أيقونة  •

 

  

 ثم أفلت. ن في هذه الحالة، الصورتياي ترغب في تحديده  ت ال اتاسحب مربعا حول الكائن    •
 .  لتحديد هذه الكائناتالفأرةزر 

       ا بالكائنات التي ترغب في تحديدهاإذا كان أحد . تأكد من أن المربع يحيط تمام
ا، فلن يشمله التحديدالكائنات محاط جزئي . 

 .  تحديد الكائنات التي تم تحديدهاألغ •

 لتحديد جميع العناصر في الشريحة 
 .  في آن واحدCtrl+A أو اضغط على مفتاحي تحرير من قائمة حديد الكلتاختر  •

يتم تحديد كل شيء على الشريحة، بما في ذلك العناوين والرسومات والنص ذي التعداد  •
 .النقطي

 .  تحديد الكائنات المحددةألغ •
 

 للانتقال عبر جميع الكائنات داخل الشريحة 
 .  ستفهامحدد أحد الكائنات، مثل صورة علامة الا •

 Shift+Tabاستخدم ( للتنقل عبر جميع الكائنات على الشريحة     Tabثم استخدم مفتاح     •
 ). للتنقل داخل الشريحة بطريقة عكسية

 كم عدد الكائنات التي يمكن تحديدها على الشريحة؟  •
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 لنسخ نص إلى الحافظة 
بأكملـه   العنصر الذي ترغب في نسخه إلى الحافظة، وهو في هذه الحالة الـنص               حدد •

  المؤشـر   أسـحب  . الموجود داخل الشريحة الأولى، كما يتضح فيمـا يلـي         
 . عبر النص لتحديد النص الذي تريده

 
 

 :  النص الذي تم تحديده إلى حافظة ويندوز باستخدام إحدى الأساليب التاليةأنسخ •

 .نسخ حدد أمر تحريرمن قائمة 

 ، Ctrl+C اضغط على مفتاحي أو

 .قياسي من قائمة نسخأيقونة  أنقر فوق أو

 

 . انتقل إلى الشريحة الأخيرة في العرض التقديمي، الذي يحتوي على شريحة فارغة •

، وذلك كما هو موضـح      انقر لإضافة نص  انقر داخل الشريحة في الموضع الذي يسمى         •
 : فيما يلي

 

 

  -:استخدم أحد الأساليب التالية للصق محتويات حافظة ويندوز في الشريحة •

  لصق، اختر أمر تحريرمن قائمة 

  Ctrl+V اضغط على مفتاحي أو

 .  الموجود على شريط الأدواتلصق زر أنقر فوق أو
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 ، دون وضع النص في الحافظة ''السحب والإفلات''لنسخ عنصر باستخدام 
 . ، على النحو الموضح أدناهالتحديد الشريحة التي تسمى أساليب أعرض •

 

 

 

 

 
  

ير في النص، عن طريق النقر في نهاية السطر، وفي أثناء الضغط على حدد السطر الأخ •
 زر  فلـت  ثـم ا    التـالي  ، اسحب حتى بداية السطر، كما هو واضح في الشكل         الفأرةزر  
 . الفأرة

 

 

 

 ).  في الضغطاستمرو( الأيسر الفأرة مع الضغط على زر Ctrlاضغط على مفتاح  •
 وزر  Ctrlستمرار الضغط على مفتـاح      مع ا  ( نحو أعلى الشريحة   الفأرةاسحب مؤشر    •

 . )الفأرة
في  لنسخ النص إلى الموضع الجديد، على النحو الموضح          Ctrl ومفتاح   الفأرة زر   أفلت •

 :الشكل التالي
 

 

 

 

 

 

 . عملية النسخ لإلغاء تراجعانقر فوق أيقونة  •
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استخدام أداتي القص واللصق في نقل نص داخل العرض ) ٢-٢-٢-٦(
  وض التقديمية النشطةالتقديمي أو العر

 لقص عنصر محدد من أحد المستندات 
 ثم اسـتخدم أحـد      أساليب التحديد أعد تحديد السطر الأخير داخل الشريحة التي تسمى          •

 . الأساليب التالية لقص العنصر إلى حافظة ويندوز

 .قص اختر أمر تحريرمن قائمة 

 .في الحافظة، لقص كائن من المستند ووضعه Ctrl+X اضغط على مفتاحي أو

 مـن شـريط أدوات      قـص  يمكنك أيضا قص الكائنات عن طريق النقر فوق أيقونة           أو
 .قياسي

 

 للصق Ctrl+V إلى شريحة مختلفة داخل العرض التقديمي واضغط على مفتاح أنتقل •
 . الكائن من الحافظة إلى الشريحة

 .  لإلغاء عملية القصتراجعانقر فوق أيقونة  •

  دون تخزينه على الحافظة ''سحب والإفلاتال''لنقل نص باستخدام 
 . أساليب التحديد تحديد السطر الأخير من النص داخل الشريحة التي تسمى أعد •

مؤشر إلى  ضع المؤشر فوق السطر المحدد ثم اضغط على زر الفارة الايسر وأسحب ال             •
جديـد   يكون الكائن المحدد قد انتقل إلى الموضـع ال         الفأرةموقع جديد وعندما تترك زر      

 . داخل الشريحة
 
 حذف كائن محدد ) ٣-٢-٢-٦(

 لحذف كائن تم تحديده 
 . Deleteحدد كلمة أو سطر داخل العرض التقديمي واضغط على مفتاح  •

 . الاجراء لإلغاء هذا تراجعاستخدم أيقونة  •

 . أغلق العرض التقديمي دون حفظ التغييرات •
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 نسخ أو نقل أو حذف الصور ) ٣-٢-٦(

م أداتي النسخ واللصق لتكرار صورة داخل العرض اتخداس) ١-٣-٢-٦(
 التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 

 " ٧عرض تقديمي " الملف أفتح •
  :اعرض الشريحة الثانية، على النحو الموضح فيما يلي •

 

 

 

 

 
 لنسخ صورة إلى الحافظة

لمصـباح  حدد الكائن الذي ترغب في نسخه إلى الحافظة، وهو في هذه الحالة صـورة ا      •
 الصورة التي تم تحديدها إلى حافظة وينـدوز باسـتخدام أحـد             انسخثم قم   . يائالكهرب

 : الأساليب التالية
 .نسخ حدد أمر تحريرمن قائمة 

 .Ctrl+C اضغط على مفتاحي أو
 . قياسي من شريط أدوات نسخ يمكنك أيضا استخدام أيقونة أو

 

  .انتقل إلى شريحة أخرى داخل العرض التقديمي •
  -:استخدم إحدى الوسائل التالية للصق محتوى حافظة ويندوز في الشريحة •

  .لصق، اختر أمر تحريرمن قائمة 
 .Ctrl+V اضغط على مفتاحي أو
 . من على شريط الأدواتلصق يمكنك أيضا لصق الكائنات باستخدام زر أو

 

 .  لإلغاء هذا الإجراءتراجعانقر فوق أيقونة  •
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 ''السحب والإفلات''لنسخ صورة باستخدام 
 . اعرض الشريحة التي تحتوي على صور الحيوانات •
 .  فوق الصورة التي تم تحديدهاالفأرةحدد الصورة التي ترغب في نسخها ثم ضع مؤشر  •
 .  في نفس الوقتفأرة واضغط على الزر الأيسر للCtrlاضغط على مفتاح  •
 .  إلى جزء آخر من الشريحةالفأرةاسحب مؤشر  •
 .  لنسخ الصورة إلى الموقع الجديدCtrl و مفتاح أرةالف زر أفلت •
 .  لإلغاء هذا الإجراءتراجعانقر فوق أيقونة  •

 
استخدام أداتي القص واللصق في نقل صورة داخل العرض ) ٢-٣-٢-٦(

 التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 
الية لقـص   حدد الصورة التي ترغب في قصها إلى الحافظة ثم استخدم أحد الأساليب الت             •

 : الصورة إلى الحافظة

 .قص حدد أمر تحريرمن قائمة 

 .  لنقل الصورة إلى الحافظةCtrl+X اضغط على مفتاحي أو

 .  قياسي من على شريط أدوات قص يمكنك أيضا استخدام أيقونة أو

 

 تخزين الصورة في الحافظة، انتقل إلى شريحة أخرى داخل العرض التقـديمي ثـم               بعد •
 . لصقونة انقر فوق أيق

 
 حذف الصور ) ٣-٣-٢-٦(

  لحذف إحدى الصور
 . Deleteانقر فوق الصورة داخل العرض التقديمي ثم اضغط على مفتاح  •
 .  لإلغاء هذا التأثيرتراجعاستخدم أيقونة  •
 . أغلق العرض التقديمي دون حفظ التغييرات •
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 نسخ أو نقل أو حذف الشرائح ) ٤-٢-٦ (

النس خ واللص ق ف ي تك رار ش ريحة داخ ل الع رض              استخدام أداتي   ) ١-٤-٢-٦(
 التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 

 " ٨عرض تقديمي "افتح العرض التقديمي المسمى  •
 

 لتكرار الشريحة باستخدام القوائم المنسدلة
 .  على النحو الموضح أدناه ثم حدد الشريحة الثانية،فارز الشرائحانتقل إلى عرض  •

 
 . شريحة مكررة المنسدلة وحدد أمر راجإدانقر فوق قائمة  •

 
  

  :سوف ترى نسخة من الشريحة المحددة معروضة، كما يظهر فيما يلي •

 
 .  لإلغاء هذا الإجراءتراجعاستخدام أيقونة  •
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 ولصق لتكرار شريحة باستخدام أيقونات نسخ
 . محددة ما زالت سمات باوربوينتتأكد أن الشريحة الثانية التي تحمل عنوان  •

 الموجودة في شريط أدوات قياسي، والتي سـتعمل علـى نسـخ             نسخنقر فوق أيقونة    ا •
 . الشريحة إلى الحافظة

 

 

انقر فوق الموضع الذي ترغب في لصق نسخة من الشريحة فيه، وهو في هذه الحالـة                 •
 . ، وذلك على النحو الموضح أدناه٥ والشريحة ٤المساحة الموجودة بين الشريحة 

 

 

 

 
 

 .  لإدراج نسخة من الشريحةلصققونة انقر فوق أي •

 

 

 .  لإلغاء هذا الإجراءتراجعانقر فوق أيقونة  •
 

 لنسخ شريحة باستخدام أساليب السحب والإفلات 
  سمات باوربوينتأعدد تحديد الشريحة الثانية، التي تحمل عنوان  •

 ). مع الاستمرار في الضغط عليه (Ctrlاضغط على مفتاح  •

 تريـد نسـخ    إلى الموقـع الـذي       الفأرة واسحب مؤشر    فأرةللاضغط على الزر الأيسر      •
 . ٥ والشريحة ٤الشريحة إليه، وهو في هذه الحالة بين الشريحة 

 . Ctrl وحرر مفتاح فأرةاترك الزر الأيسر لل •

 .  لإلغاء هذا الإجراءتراجعانقر فوق أيقونة  •
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استخدام أداتي القص واللصق لنقل الشريحة داخل العرض ) ٢-٤-٢-٦(
 لتقديمي أو العروض التقديمية النشطة ا

 اللصق / لنقل إحدى الشرائح باستخدام القص 
 . أعد تحديد الشريحة الثانية •

، والتي سـتعمل علـى قـص        قياسي الموجودة في شريط أدوات      قصانقر فوق أيقونة     •
 .  الحافظةوتخزينها فيالشريحة 

 

 

 لصقيه ثم انقر فوق أيقونة      انقر فوق الموقع الذي ترغب في لصق نسخة من الشريحة ف           •
 . لإدراج نسخة من الشريحة

 

 

 . الاجراء لإلغاء هذا تراجعانقر فوق أيقونة  •
 

 لنقل شريحة باستخدام أساليب السحب والإفلات 
 . أعد تحديد الشريحة الثانية •

 إلى الموضع داخل العرض التقديمي الذي ترغب في وضع نسـخة            الفأرةاسحب مؤشر    •
 . من الشريحة فيه

 .  لإلغاء هذا التأثيرتراجعانقر فوق أيقونة  •
 
 إعادة ترتيب الشرائح داخل العرض التقديمي ) ٣-٤-٢-٦(

 لإعادة ترتيب الشرائح داخل العرض التقديمي 
 .  لاستعراض العرض التقديميفارز الشرائحاستخدم عرض  •
 . حدد الشريحة التي ترغب في نقلها •
 . إلى الموضع الجديد في سحب وإفلات الشريحة الفأرةاستخدم  •
 . الاجراء في إلغاء هذا تراجعاستخدم أيقونة  •
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 حذف شريحة أو عدة شرائح داخل العرض التقديمي ) ٤-٤-٢-٦(
 

  لحذف شريحة واحدة
حدد الشريحة التي ترغب في     ثم  ،  فارز الشرائح استعرض العرض التقديمي في عرض       •

 . حذفها

  . على لوحة المفاتيحDeleteاضغط على مفتاح  •

 . عملية الحذف لإلغاء تراجعاستخدم أيقونة  •
 

 )في وقت واحد(لحذف عدد من الشرائح 
 . فارز الشرائحاستعرض العرض التقديمي في عرض  •

 . انقر فوق الشريحة الأولى التي ترغب في تحديدها •

 ). واستمر في الضغط عليه (Ctrlاضغط على مفتاح  •

 . يدهاتحدفيتم انقر فوق الشرائح الأخرى التي تريد  •

 . Del واضغط على مفتاح Ctrlاترك مفتاح  •

 . الاجراء لإلغاء هذا تراجعاستخدم أيقونة  •

 .  أغلق العرض التقديمي دون حفظ أية تغييرات •
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 التنسيق) ٣-٦(
 

 تنسيق النص ) ١-٣-٦(
 

 تغيير نوع الخط  ) ١-١-٣-٦(
 ".٩عرض تقديمي "افتح الملف المسمى  •

 لتغيير الخط المستخدم في نص محدد 

 . اعرض الشريحة الثالثة في عرض عادي •

 .  ترغب في تغيير الخط المستخدم بهحدد النص الذي •

 .  على شريط أدوات تنسيقخطانقر فوق السهم المتجه إلى أسفل بجوار حقل  •

 .التي تظهرالمنسدلة حدد الخط الجديد من القائمة  •

 

 

 

 
 

تدرب على هذا الأمر بتطبيق خطوط مختلفة على الـنص الموجـود داخـل العـرض                 •
 .التقديمي

 لتغيير حجم الخط 

الذي ترغب في تغيير حجم الخط به، أو ضع نقطة الإدراج على الموضـع              حدد النص    •
 . الذي ترغب في بدء الكتابة فيه

 . الموجود على شريط أدوات تنسيقحجم الخط في حقل المطلوب حجم الخط أدخل •

  .تدرب على ذلك بإستخدام أحجام خط مختلفة •
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 فـي شـريط     جم الخـط  تصغير ح  و تكبير حجم الخط   تدرب أيضا على استخدام أزرار       •
 . الأدوات نفسه لتغيير حجم الخط المستخدم في نص محدد

 

 

تطبيق أنماط الخط المائل والأسود العريض ونمط التسطير ) ٢-١-٣-٦(
  فيهعلى النص وتغيير حالة الأحرف 

  باستخدام نمط الأسود العريض أو المائل أو التسطير نصلتنسيق 
 . حدد النص الذي ترغب في تنسيقه •

 تسـطير  و مائـل  و أسود عريض مكنك تغيير نمط الخط عن طريق النقر فوق أيقونات          ي •
 . تنسيق من شريط أدوات ظلو

 
  لاتينيلتغيير حالة الأحرف في نص 

 . حدد النص الذي ترغب في تغيير حالة الأحرف به •

 . تغيير حالة الأحرف المنسدلة وحدد أمر تنسيقانقر فوق قائمة  •

 لتطبيق تنسـيق    موافقهر، حدد الخيار اللازم وانقر فوق زر        في مربع الحوار الذي يظ     •
 .حالة الأحرف

 تطبيق ظل على النص واستخدام الخط المرتفع والمنخفض) ٣-١-٣-٦(

  النص  الأحرف فيلإضافة ظل على
 . حدد النص الذي ترغب في تطبيق تأثير ظل عليه •

 . تنسيق في شريط أدوات ظل النصانقر فوق أيقونة  •
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  الخط المرتفع نص بإستخدام نمطلتنسيق 
l  خط لعرض مربع حوار تنسيق من قائمة خطحدد . 

 : تأثيرات بين عدد من الخيارات في مربع منيمكنك الاختيار  •

 

 

 

 .زخرفةتدرب على هذا الأمر عن طريق تطبيق تأثيرات مثل  •

 تطبيق ألوان مختلفة على خط النص ) ٤-١-٣-٦(
  لتغيير لون الخط 

 . ي ترغب في تطبيق اللون الجديد عليهحدد النص الذ •

 . في شريط أدوات رسملون الخطانقر فوق السهم المتجه إلى أسفل بجوار أيقونة  •

 

 . حدد اللون الذي تريده من القائمة المنسدلة التي تظهر •

 

 
 

يسمح لك هذا بتحديد المزيد     حيث   ألوان خط إضافية  لرؤية ألوان أخرى، انقر فوق أمر        •
 .  أو تحديد الألوان الخاصة بكمن الألوان،
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توسيط النص ومحاذاته إلى اليمين أو إلى اليسار أو إلى ) ٥-١-٣-٦(
 أعلى أو إلى أسفل 

  لتغيير محاذاة الفقرة
 في شـريط    محاذاة أيقونات   ثم استخدم داخل العرض التقديمي    الفقرة المطلوبة   انقر فوق    •

 .   لاحظ أثر كل منها و تنسيقأدوات 

 

 
 وسيط النص من أعلى ومن أسفل لت

إلا أنـك إذا    .  حجمها لتستوعب النص داخلهـا     بتغييرافتراضيا تقوم مربعات النصوص      •
أردت ضبط التنسيق لمحاذاة النص كي يتم توسيطه رأسيا، بين الحدين العلوي والسفلي             

 : ، اتبع ما يلي لأداء هذا الأمرمثلالمربع النص 

 . ذي ترغب في تحديدهأولاً، انقر فوق مربع النص ال •

تنسيق  لعرض قائمة منبثقة واختر أمر        المحدد  الأيمن فوق مربع النص    الفأرةانقر بزر    •
 .مربع نص

، بدلا مـن    تنسيق مربع نص  إذا قمت بإنشاء مربع نص يدويا، سوف ترى أمر          : ملاحظة 
 . تنسيق حرف نائب

 

 

 

 

 
 

 

 

مربـع  د علامة تبويب    حد. تنسيق مربع نص  سوف يعمل هذا على عرض مربع حوار         •
 . نص
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لعـرض   إلى أسفل المتجه في مربع الحوار، استخدم السهم  نقطة ارتقاء النص  من جزء    •
 .توسيط في المنتصفقائمة منسدلة بالخيارات المتاحه ، ثم حدد 

 تدرب على ذلك بتطبيق الخيارات الأخرى ولاحظ أثرها على النص
 . قمت بهاأغلق العرض التقديمي دون حفظ التغييرات التي •

 
  ضبط تباعد الأسطر) ٦-١-٣-٦(

  ".٩عرض تقديمي "افتح الملف المسمى  •

 لتغيير تباعد الأسطر والفقرات 
 .اعرض الشريحة الثالثة في عرض عادي •
 . حدد الأسطر في النص الموجود في الشريحة •
 . تباعد الأسطر لعرض مربع حوار تنسيق من قائمة تباعد الأسطر حدد  •

 تنسـيق  نحو  قائمـة      الفأرةإذا لم تر أمر تباعد الأسطر معروضا، وجه مؤشر          : ملاحظة
ــوب    ــر المطل ــرض الأم ــث تع ــة بحي ــد القائم ــوف تمت ــيرة، وس ــرة قص  . لفت

 
 

 

 

 
لضبط تباعد الأسطر، استخدم الأسهم المتجهة إلى أعلى وإلى أسفل في مربع حوار تباعد               •

ضبط تباعد الأسطر عن طريق اختيار       في   الوحدة المستخدمة حدد  . الأسطر لتغيير القيمة  
 .  من القائمة المنسدلة في الجانب الأيسر من مربع الضبطنقاط أو الأسطر

لضبط المسافة بين الفقرات، استخدم الأسهم المتجهة إلى أعلى وإلى أسفل في مربعـي                •
 في ضبط المسافة بـين      الوحدة المستخدمة حدد  ثم  .  لضبط القيمة  بعد الفقرة  و قبل الفقرة 

 من القائمة المنسدلة الموجودة فـي الجانـب   نقاط أو الأسطرالفقرات عن طريق اختيار    
 . الأيسر من مربع الضبط

 لقبـول القـيم     موافـق اختر  .  لرؤية تأثير تباعد الأسطر الجديد على النص       معاينةحدد   •
 .الجديدة لتباعد الأسطر
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 تغيير نوع التعداد النقطي والرقمي في قائمة ) ٧-١-٣-٦(
 تيار نوع مختلف من التعداد النقطي لاخ
  .عادياعرض الشريحة الرابعة في عرض  •

 . حدد النص بأكمله الموجود في الشريحة •

تعداد نقطي وتعداد    لعرض مربع حوار     تنسيق من قائمة    تعداد نقطي وتعداد رقمي   حدد   •
 . رقمي

 .تعداد نقطيتأكد من تحديد علامة تبويب  •

 

 

 

 

 

 

 
 

 .موافقمطلوب ثم انقر فوق زر حدد التعداد النقطي ال •

 . للتعداد النقطيتدرب على الأمر من خلال تطبيق أنواع مختلفة •

 لاختيار نوع مختلف من التعداد الرقمي 
 .  عادياعرض الشريحة الرابعة في عرض  •

 . حدد النص بأكمله الموجود في الشريحة •

اد نقطي وتعداد   تعد لعرض مربع حوار     تنسيق من قائمة    تعداد نقطي وتعداد رقمي   حدد   •
 . رقمي

 .تعداد رقميتأكد من تحديد علامة تبويب  •
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 .موافقحدد التعداد الرقمي المطلوب ثم انقر فوق زر  •
 .تدرب على ذلك بإختيار أنواع مختلفة للتعداد الرقمي •

 

 تعديل مربعات النصوص ) ٢-٣-٦(
 
ل م ن مك ان لآخ ر داخ     تغيير حج م مربع ات النص وص ونقله ا         ) ١-٢-٣-٦(

 الشريحة 
  لتغيير حجم أحد مربعات النصوص

أولاً، انقر مرة واحدة داخل مربع النص لتحديده، وسيظهر مربع الـنص علـى النحـو         •
  :الموضح فيما يلي

 
المربعات الصغيرة الموجودة في كل ركن من الأركـان  (النقر فوق أي من المقابض  إن   •

تدرب علـى   .  مربع النص  ، وسحبها سوف يسمح لك بتغيير حجم      )وفي منتصف كل حد   
 . تغيير حجم بعض مربعات النصوص في العرض التقديمي

 لنقل أحد مربعات النصوص 
 . أولاً، انقر مرة واحدة داخل مربع النص لتحديده •

أحـد   نحوولكن ليس   ( نحو أية حافة من حواف مربع النص المحدد          الفأرةحرك مؤشر    •
 ). المقابض
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ت  درب عل  ى نق  ل بع  ض مربع  ات    . مرب  ع ال  نص  الس  حب والإف  لات لنق  ل    طريق  ةاس  تخدم •
 .النصوص داخل العرض التقديمي

 

  مربع نصلإدراج 
 للشريحة،  فارغأولاً، أدرج شريحة جديدة إلى العرض التقديمي، باستخدام مخطط تلقائي            •

 :على النحو الموضح فيما يلي

 

 

 

 

 

 

  

شـريط أدوات    في   الموجودة مربع نص يمكنك إدراج مربع نص جديد باستخدام أيقونة         •
 . رسم

 

 .أدخل اسمك في مربع النص الذي قمت بإنشائه •

  ضبط حجم ولون نمط الخط في مربع النص) ٢-٢-٣-٦(
 لتنسيق ألوان وأنماط النص 

 . انقر مرة واحدة فوق مربع النص لتحديده •

 

 . إلى حافة مربع النص الذي تم تحديدهالفأرةانقل مؤشر  •

 . ع حوارفيتم عرض مربانقر نقرا مزدوجا  •

 من مربع الحوار لمـلء      تعبئةانقر فوق السهم المتجه إلى أسفل المجاور للون في جزء            •
 .  بلون من اختيارك)الخلفية(مربع النص
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 لتغيير لون الخـط     خط الرسم انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل المجاور للون في جزء            •
 .  حدود مربع النص لرسمالمستخدم

 

 

 

 

 

 

 داخل مربع الحوار لتعيين نمـط       خط الرسم  في جزء    عرض الخط  و النمطاستخدم جزء    •
 . المستخدم في رسم حدود مربع النصالخط وعرض 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . يمكنك ضبط نمط الخط باستخدام جزء النمط المدرج في مربع الحوار •

 

 

 

 . مربع النص الذي أنشأته هذه الخيارات على بتطبيقتدرب على هذا الأمر  •

 .  مي دون حفظ التغييراتأغلق العرض التقدي •
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 الرسوم والتخطيطات ) ٤-٦(
 

 الكائنات المرسومة  ) ١-٤-٦(
 إضافة أنواع مختلفة من الخطوط إلى إحدى الشرائح ) ١-١-٤-٦(

 لعرض شريط أدوات رسم
قائمة المنبثقة التي تظهر، اختـر      ومن ال .  الأيمن فوق أي شريط أدوات     فأرةانقر بزر ال   •

 . رسم

 

 
 لرسم أحد الخطوط 

 فـارغ  لإنشاء عرض تقديمي جديد، واستخدم المخطط التلقـائي          جديدانقر فوق أيقونة     •
 الخطـوط   علـى رسـم    فيهـا    تتدربيوفر لك هذا شريحة فارغة يمكنك أن        . للشريحة

 . والأشكال

(+)  إلى شكل شعرتي التعامد فأرةيتغير مؤشر الف رسم من شريط أدوات خطحدد أيقونة  •
 .عندما يتحرك فوق الشريحة

 

الضغط على زر الفأرة مع انقر في الموضع الذي ترغب أن يبدأ الخط منه ثم استمر في              •
يظهر خط بين نقطة    ف عندما تريد إنهاء الخط      فأرة زر ال  أفلت. سحب المؤشر لرسم الخط   

 . البداية ونقطة النهاية

  ا، اضغط على مفتاح          م مستقي لرسم خطا أو رأسي تمامأفقي تمام Shift   أثنـاء 
 . تدرب على هذا الأمر. السحب

 
  الشريحةنقل الخطوط في ) ٢-١-٤-٦(

  الشريحةلنقل كائن خط داخل 
 فأرة وفي أثناء الضغط حرك مؤشر ال      فأرة اضغط على زر ال    ثم انقر فوق الخط لتحديده    •

 . فأرة زر الأفلتلك بعد ذ. لسحب الخط إلى الموضع الجديد



 )الوحدة السادسة (الحاسوبة الدولية لقيادة الرخص
  العروض التقديمية                                                                                  تدريبات

www.alarqm.net 

١٦٩

 
 تغيير لون الخط وتعديل عرض الخط ) ٣-١-٤-٦(

 لتغيير لون الخط وعرض الخط 
 . تنسيق تلقائيمربع حوار انقر فوق الخط لتحديده، ثم انقر فوقه نقرا مزدوجا لعرض  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 من مربع الحوار لعرض مجموعة من       اللونانقر فوق السهم المتجه إلى أسفل في جزء          •
 . لوان التي يمكنك الاختيار من بينهاالأ

 

 

 

 

 

 

 ثـم   الـنمط لتغيير عرض الخط والنمط، انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل بجوار جزء              •
 . اختر أحد الأنماط
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 . عرض الخطيمكنك أيضا استخدام عناصر تحكم  •
 
 

 .  لتطبيق التنسيق الجديدموافقانقر فوق زر  •
 
متنوعة من الأشكال والمربعات والدوائر إضافة نماذج ) ٤-١-٤-٦(

 وغيرها إلى إحدى الشرائح 
 لرسم المستطيلات والأشكال البيضاوية  

يتغير شكل مؤشـر    ف رسم من شريط أدوات     الشكل البيضاوي  أو   المستطيلحدد أيقونة    •
 . عندما تقوم بتحريكه فوق الشريحة(+)  إلى شكل شعرتي التعامد فأرةال

ي تريد أن يبدأ فيه المستطيل أو الشكل البيضاوي وابدأ في السحب   انقر فوق الموضع الذ    •
 . لرسم الكائن

 . فأرة زر الأفلتعندما تنتهي،  •

              عند استخدام أي من أدوات الرسم الأساسية، يمكنك اسـتخدام مفتـاحShift 
 على سبيل المثال، إذا كنت ترغب في رسم مربـع منـتظم           . لضبط الشكل الذي ترسمه   

 أثنـاء   Shift، اضغط على مفتـاح      المستطيل باستخدام أداة    ) ي الأضلاع تماما  متساو(
 . تدرب على هذا. يتم ضبط الشكل وتكون النتيجة رسم مربعفالسحب لإنشاء الشكل 
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 لرسم أشكال حرة
 . برسم أشكال حرةخربشةتسمح لك أداة  •

 .قائيةأشكال تل لعرض قائمة رسم في شريط أدوات أشكال تلقائيةانقر فوق زر  •

 إلى شـكل قلـم عنـدما        فأرةيتحول مؤشر ال  ف ،خربشة ثم انقر فوق أيقونة      خطوطحدد   •
 .يتحرك فوق الشريحة

 

 

 

 

 . الرسم منه واسحب لرسم الكائنبدءانقر فوق الموضع الذي ترغب في  •

 .فأرة زر الأفلتعندما تنتهي  •
 

 لإضافة أحد الأشكال التلقائية 
انقر ثم  ،  أشكال تلقائية  لعرض قائمة    رسمط أدوات    في شري  أشكال تلقائية انقر فوق زر     •

 . فوق الشكل التلقائي الذي تريده حتى يتم تحديده

اضـغط علـى زر     ثم   ،الشكل منه رسم   في المكان الذي تريد أن يبدأ        فأرةضع مؤشر ال   •
 .  الشكل التلقائي على الشريحةلرسم الأيسر وقم بالسحب فأرةال

 . المطلوب في الحجم  الشكليصبح عندما فأرة زر الأفلت •

تدرب .  مقابض التعديل  اسحب ذلك، حدد الشكل ثم      بعدإذا كنت ترغب في تعديل الشكل        •
 . بتحديد أشكال مختلفةعلى رسم الأشكال 
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 تدوير أو عكس كائن رسومي ) ٥-١-٤-٦(
  لتدوير كائن بإستخدام أداة استدارة حرة 

 . تدويرهحدد الشكل الذي ترغب في  •

. فـأرة  والتي تسمح لك بتدوير كائن عن طريق السـحب بال          استدارة حرة  انقر فوق أداة   •
 . لعمل هذا قم بسحب أحد مقابض الشكل

 

 للقيام بهـذا،   و. استدارة إلى اليمين   أو   استدارة إلى اليسار  يمكنك أيضا استخدام أمري      •
ومن القائمة المنبثقة التي تظهر حدد أمـر  ) رسمعلى شريط أدوات  (رسمانقر فوق زر    

 والذي يعرض قائمة فرعية منبثقة، من هذه القائمة يمكنك اختيـار            استدارة أو انعكاس  
 . استدارة إلى اليسار أو استدارة إلى اليمينالأمر الذي تريده مثل 

 

 لعكس أحد الكائنات 
 . حدد الشكل الذي ترغب في عكسه •

هر حدد أمـر  ومن القائمة المنبثقة التي تظ) رسمعلى شريط أدوات  (رسمانقر فوق زر     •
، والذي يعرض قائمة فرعية منبثقة، من هذه القائمة يمكنك اختيـار            استدارة أو انعكاس  

 . انعكاس عمودي أو انعكاس أفقيالأمر الذي تريده مثل 

 

 

 

 
 

 . تدرب على استخدام هذا الخيار •
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 تغيير قيم الشكل ولونه ونوع الخط ) ٦-١-٤-٦(

 رسومي  لتعديل قيم الكائن ال
.  الكائن الرسومي مثل أحد الخطوط أو المستطيلات وانقر فوقـه نقـرا مزدوجـا              حدد •

 . استخدم مربع الحوار الذي يظهر لتنسيق الشكل
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  لشكلل ظل إضافة) ٧-١-٤-٦(

 لشكل للإضافة ظل 
 .  على شريط أدوات رسمظلحدد الشكل ثم انقر فوق أيقونة  •

 
 
 

 . لوب من القائمة المنبثقةحدد تأثير الظل المط •

 

 

 

 

 

 . الظل المتاحهتدرب على هذا الأمر عن طريق تطبيق خيارات  •

 . أغلق العرض التقديمي دون حفظ أية تغييرات •
 
 التخطيطات ) ٢-٤-٦(

 إنشاء تخطيط هيكلي ) ١-٢-٤-٦(
 لإنشاء شريحة تحتوي على تخطيط هيكلي 

، وذلك على النحـو  تخطيط هيكلي التلقائي  واستخدم المخطط اًجديداً   تقديمي اً عرض أنش ئ  •
 . الموضح أدناه
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انقر نقرا مزدوجـا لإضـافة   انقر نقرا مزدوجا فوق الأيقونة داخل الشريحة التي تسمى    •
 . Microsoft Organization Chartيظهر مربع حوار ف تخطيط هيكلي

            في هذه الحالـة     قد ترى مربع حوار يخبرك أن هذه السمة لم يتم تثبيتها بعد ،
 . سيتعين عليك أن تقوم بتثبيتها

 

 

 
 لإدخال المعلومات إلى أحد مربعات التخطيط الهيكلي 

وهو ( فوق النص الموجود في المربع من خلال الكتابةأدخل البيانات في المربعات،  •
Type name here .( اكتب أية أسماء ووظائف للمربعات المعروضة في التخطيط

 . الهيكلي

سـوف تـرى مربـع    .  عندما تنتهيMicrosoft Organization Chartق مربع أغل •
   :الحوار التالي

 

 

 

 . نعمانقر فوق زر 
 
 تعديل بناء التخطيط الهيكلي ) ٢-٢-٤-٦(

 إضافة أو حذف مربعات إلى التخطيط 
لإضافة أو حذف مربعات داخل التخطيط الهيكلي، تحتاج أولاً إلى النقر نقرا مزدوجـا               •

إضافة المربعات إلى    ،بعد ذلك يمكنك  . التخطيط الهيكلي الذي قمت بإنشائه من قبل      فوق  
انقر فوق الزرالذي يمثل    . التخطيط باستخدام شريط الأيقونات الموجود في أعلى الإطار       

 . المربع الذي ترغب في إضافته، بمعنى مرؤوس أو زميل أو خلافه

يتم إضـافة   حيث  .  المربع الجديد به   انقر فوق المربع في التخطيط الذي ترغب في ربط         •
 . المربع الجديد إلى التخطيط ويتم تحديده
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 . أدرج بضع مربعات جديدة وأدخل بيانات إلى هذه المربعات •

حذفـه  تدرب على حذف مربعات التخطيط من خلال النقر فوق المربع الذي ترغب في               •
 . Delete ثم الضغط على مفتاح لتحديده،

 
 تخطيط لنقل المربعات في ال

 .  في المربع الذي ترغب في نقلهفأرةضع مؤشر ال •

ثم اضغط علـى زر     .  يشير إلى حافة المربع الذي ترغب في نقله        فأرةتأكد أن مؤشر ال    •
 إلى سهم رباعي    فأرةيتغير مؤشر ال  ف. سحب المربع إلى الموضع الجديد    ا الأيسر و  فأرةال

 . الرأس

يتطلب تحديد حافة المربع دقة كبيرة .  

ستجد مع الوقت أن الأمر . إذا لم تفلح في أداء هذا من المرة الأولى، استمر في المحاولة          
 . يصبح أكثر سهولة

 إلى إحدى الأشكال    فأرةيتغير شكل مؤشر ال   فضع المربع فوق مربع آخر في التخطيط،         •
 .فأرةالتي تدل على المكان الذي سيتم فيه وضع المربع عندما تقوم بتحرير زر ال

 . على هذه المهارةتدرب •
 

 تنسيق مربعات التخطيط الهيكلي 
 .  من القائمة المنبثقة الأيمن فوق أي مربع وحدد خيارات التنسيق اللازمةفأرةانقر بزر ال •

 في  Shiftيمكنك تحديد أكثر من مربع في الوقت الواحد عن طريق الضغط على مفتاح               •
ي تطبيق تنسيق معين فإنه سـوف       وعندما ترغب ف  . أثناء النقر فوق المربعات المطلوبة    

 .  على جميع المربعات المحددةينفذ

 Microsoftيمكنك أيضا استخدام القوائم المنسدلة التـي تظهـر مـع مربـع حـوار       •

Organization Chart . 

 . تدرب على هذا الأمر لبعض الوقت •

 . Microsoft Organization Chartأغلق مربع حوار  •
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التخطيط العمودي : تلفة من التخطيطاتإنشاء أنواع مخ) ٣-٢-٤-٦(

 والتخطيط الدائري وغيرهما 
 لإنشاء تخطيط عمودي 

 على النحو الموضح أدناه، ثم انقر تخطيطأدرج شريحة جديدة باستخدام المخطط التلقائي      •
 . موافقفوق زر 

 

 

 
 
 
 

 . يتم إدراج أيقونة في الشريحة على النحو الموضح هنا •
 
 
 

 هذه الأيقونة سوف يعمل على إدراج تخطيط عمودي، باستخدام أمثلة النقر المزدوج فوق •
 . تشاءيمكنك تعديل البيانات كما حيث  ،لبيانات، على النحو الموضحل

 

 

 

 

 

 

 
 

 . أغلق إطار البيانات وسوف يظهر التخطيط في شكل كائن داخل باوربوينت •
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 لتغيير نوع التخطيط 
 في كل ركن من أركان      مقابضيده، وعندها سترى    انقر نقرا مزدوجا فوق التخطيط لتحد      •

 . التخطيط وفي منتصف كل حافة من حوافه، وذلـك علـى النحـو الموضـح أدنـاه                
 تأكد من وجود حدود مظللة حول التخطيط بأكمله كما يظهر فيما يلي:  

 

 

 
 
 

تي تظهر، حدد انقر بزر الفأرة الأيمن فوق الأعمدة داخل التخطيط ومن القائمة المنبثقة ال •
 : ، وذلك على النحو الموضح فيما يلينوع التخطيطأمر 

 

 

 
 والذي يمكنك منه اختيار نـوع       نوع التخطيط سوف يعمل هذا على عرض مربع حوار         •

 . دائريفي هذا المثال الموضح أدناه، تم اختيار تخطيط . التخطيط المطلوب
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 يـتم  موافق النقر فوق زر عند. بت في ذلك إذا رغ النوع الثانوي للتخطيط  يمكنك تحديد    •
  :تغيير نوع التخطيط المعروض داخل الشريحة، وذلك على النحو الموضح فيما يلي
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 . انقر في أي مكان خارج التخطيط لإلغاء تحديده •
 
 الصور والكائنات الأخرى ) ٣-٤-٦(

 استيراد صور من ملفات أخرى ) ١-٣-٤-٦(
 ات لاستيراد صور من أحد الملف

 . فارغأدرج شريحة جديدة في العرض التقديمي باستخدام المخطط التلقائي  •
 . من ملف، ومن القائمة الفرعية قم بتحديد صورة المنسدلة، حدد أمر إدراجانقر فوق قائمة  •

 

 

 
 من مربع الحوار لعرض محتويات القرص المرن ثم حـدد ملـف             بحث في استخدم جزء    •

يجب أن ترى معاينة لملف الصورة الذي تم تحديـده داخـل            . Lionالصورة الذي يسمى    
 . مربع الحوار

 

 

 

 

 

 وسوف يظهر ملف الصورة داخـل       إدراج فوق زر    أنقرمتى تم تحديد الملف الصحيح،       •
 . الشريحة
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 تغيير حجم الصورة ونقلها داخل إحدى الشرائح ) ٢-٣-٤-٦(

 لنقل إحدى الصور 
 . رة واحدة الصورة عن طريق النقر فوقها محدد •
 . الصورة إلى الموقع الجديد داخل الشريحةواسحب اضغط على زر الفأرة  •
  زر الفأرة أفلت •

 

 لتغيير حجم إحدى الصور 
 .  الصورة عن طريق النقر فوقها مرة واحدةحدد •

 مؤشر الفأرة إلى أحد أركان الكائن المحدد حتى يتحول مؤشر الفأرة إلى سهم ثنائي         وجه •
 .  درجة٤٥مائل بزاوية الرأس من الطرفين 

 . اضغط على زر الفأرة مع السحب لتغيير حجم الصورة داخل الشريحة •

 .  زر الفأرةأفلت •
 
ملفات نصوص أو جدول إليكتروني : استيراد كائنات أخرى) ٣-٣-٤-٦(

 أو جدول أو تخطيط أو رسم، إلى إحدى الشرائح
  كائن/ لاستيراد جدول إليكتروني باستخدام إدراج

  فارغيحة جديدة باستخدام المخطط التلقائي أدرج شر •
 . ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي ترغب في إدراج جدول إكسيل الإليكتروني فيه •
 . كائن المنسدلة اختر أمر إدراجمن قائمة  •
 .  وحددهاورقة عمل  Microsoft Excelتصفح مربع الحوار حتى تصل إلى  •
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 . غير محدد عرض كرمزتأكد من أن مربع اختيار  •

 . يتم إدراج جدول إليكتروني على النحو الموضح أدناهف ،موافقانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكنك إدخال البيانات واستخدام أشرطة أدوات إكسيل، والتي سوف تحل محل أشـرطة             
والهدف من إدراج جدول إلكتروني بهذه الطريقة هو أن كل سـمات            . أدوات باوربوينت 

، دون الحاجة الـى     ترونية المتقدمة تكون متاحة الآن في باوربوينت      جداول إكسيل الإليك  
م الحافظة لاستيراد المعلومات إلى العرض      استخداجدول إليكتروني في إكسيل ثم      إنشاء  

 . التقديمي
 

 : أشرطة أدوات باوربوينت العادية تبدو على النحو التالي

 

 

راج أو تحرير البيانات في جـدول       تتغير أشرطة الأدوات لتبدو كما يلي عندما تقوم بإد        
 . إكسيل المدرج
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عندما تقوم بالنقر خارج الجدول الإليكتروني، في أحد أجزاء العرض التقديمي، تعـود               •
 . أشرطة أدوات باوربوينت العادية إلى الظهور مرة أخرى

إذا قمت بالنقر نقرا مزدوجا فوق الجدول الإليكتروني، سوف تظهـر عندئـذ أشـرطة                •
التي تؤدي  ووالتكنولوجيا المستخدمة هنا    .  إكسيل التي تسمح لك بتحرير البيانات      أدوات

في هذه الحالة، تكون قد قمت بتضمين كائن مـن           و ربط الكائن وتضمينه  كل هذا تسمى    
 . إكسيل في مستند باوربوينت

 . أغلق الملف دون حفظ التغييرات عندما تنتهي من العمل •
 
 اده إلى شريحة رئيسية نسخ كائن تم استير) ٤-٣-٤-٦(

 .  شريحة عنوان، واستخدم المخطط التلقائي اً جديداً تقديمياً عرضأنشئ •

 رئيسـي  المنسدلة، اختر    عرضللانتقال إلى عرض الشريحة الرئيسية، انقر فوق قائمة          •
: أو يمكنك استخدام أحد الاختصـارات     . (الشريحة الرئيسية ومن القائمة الفرعية اختر     

 الموجودة في الركن الأيمن     عرض شريحة  وانقر فوق أيقونة     Shiftاضغط على مفتاح    
 ). السفلي من الشاشة

 

 

 

 . ة للعرض التقديمييالشريحة الرئيسسوف ترى الآن 
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 ). كائن/إدراجباستخدام أسلوب ( في هذه الشريحة Lionضع صورة  •

موجـود  بحيث لا يطغى على الـنص ال      ( على النحو اللازم     )الكائن( غير حجم الصورة   •
 ) . داخل الشرائح

 الموجـودة فـي   عرض عادي، انقر فوق أيقونة   عاديللرجوع مرة أخرى إلى العرض       •
 . الركن الأيسر السفلي من الشاشة

أنشئ المزيد من الشرائح الفارغة داخل العرض التقديمي، باستخدام تخطيطات تلقائيـة             •
 . مختلفة لكل شريحة

 Lionل العرض التقديمي، سوف ترى صورة       إذا قمت بفحص هذه الشرائح الجديدة داخ       •
 أي   إذ أن  .وهذا هو الهدف الأساسي من الشرائح الرئيسـية       . معروضة على كل شريحة   

 . تغييرات في الشريحة الرئيسية تظهر في جميع الشرائح داخل العرض التقديمي

 . أغلق العرض التقديمي دون حفظه •
 
 إضافة حدود إلى الكائنات ) ٥-٣-٤-٦(

  كائن إلى لإضافة حد
 ."١٠عرض تقديمي "افتح الملف المسمى  •

 . اختر صورة داخل العرض التقديمي •

ومن القائمة المنبثقة التي تظهر     ) إحدى الصور مثلاً  ( الأيمن فوق الكائن     الفأرةانقر بزر    •
 يسمح لك   إذا لم يكن الكائن صورة سوف ترى أمراً        . تنسيق صورة اختر أمر   

 .  الكائن الذي أدرجته إلى الشريحةبتنسيقه مهما كان نوع

 

 
 

يمكنك . ألوان وخطوطحدد علامة تبويب . تنسيق صورةسوف يعرض هذا مربع حوار       •
 من مربع الحوار واختيـار      خط الرسم النقر فوق السهم المتجه إلى أسفل المجاور لجزء         

 . لون للخط
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 عـرض الخـط    و نمط و تقطعميمكنك استخدام الأجزاء الأخرى من مربع الحوار وهي          •
 . لتنسيق هذا الخط

 

 

 

 . المتاحةتدرب على هذا الأمر عن طريق تطبيق خيارات التنسيق  •

 . أغلق العرض التقديمي دون حفظ أية تغييرات •
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 الطباعة والنشر) ٥-٦(
 

 إعداد الشريحة ) ١- ٥-٦(

 ع   رض ةجه   زا ليناس   بلش   رائح الع   رض تنس   يق الاختي   ار ) ١-١- ٥-٦(
او اجه زة الع رض متع ددة        مم   ٣٥والشرائح مقاس   االنشرات  الشفافيات او 

 الاوساط
 ). الموجود على القرص المرن ("١٠عرض تقديمي "افتح ملف العرض التقديمي  •

 لإعداد تنسيق الشريحة 
 . الصفحة إعداد حوار  لعرض مربعالصفحة إعداد، اختر ملفمن قائمة  •

 واختر أحـد  من أجل تغيير حجم الشرائح انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل المجاور لمربع          •
 : الخيارات التالية

 عرض على الشاشة 
 )  بوصة١١ x ٨,٥(ورق رسائل 

 )  مم٢٩٧ ٢١٠x (A4ورق 
   مم٣٥الشرائح مقاس 

  اً أو عموديياًتغيير اتجاه الشريحة أفق) ٢-١-٥-٦(
 بط اتجاه الشريحة لض
 . إعداد الصفحة المنسدلة وحدد أمر إعداد الصفحة لعرض مربع حوار ملفانقر فوق قائمة  •

 

 

 

 
 . أفقي أو عمودي اختيار من خلال الشرائح، حدد اتجاه الشرائح  في مربع اتجاهفي جزء  •
 . تدرب على هذا الأمـر واسـتعرض تـأثيره علـى محتويـات العـرض التقـديمي                 •
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  الإعداد للنشر) ٢- ٥-٦ (
 
 إضافة ملاحظات خاصة بمقدم العرض إلى الشرائح ) ١-٢-٥-٦(
 

 لإضافة ملاحظات إلى العرض التقديمي 
، عـادي انقر فوق أيقونة عرض     (عاديتأكد من أنك ترى العرض التقديمي في عرض          •

   )في الركن الأيمن السفلي من الشاشة

 

 

انقر في هـذا    . ادناه كما هو موضح     - تانقر لإضافة ملاحظا  سوف ترى جزءا يسمى      •
 . المكان وابدأ في الكتابة

 

 

 أمـر   حدد المنسدلة، و  ملففوق قائمة   انقرإذا كنت متصلاً بطابعة،     لطباعة ملاحظاتك،    •
 من مربع الحوار الذي يظهر، انقر فوق السهم المتجه إلى أسفل فـي جـزء                ثم،  طباعة

 لطباعـة ملاحظـات     موافقفوق زر   انقر  . ملاحظاتالصفحات   ثم حدد    مادة الطباعة 
 .العرض التقديمي
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 إضافة أرقام إلى الشرائح ) ٢-٢-٥-٦(
 

 لإضافة التاريخ والوقت ورقم الشريحة وتذييل الصفحة 
 المنسدلة، ثم اختيار أمر     عرض، عن طريق النقر فوق قائمة       ةيالرئيس الشريحة   أعرض •

 . ةيالشريحة الرئيس متبوعا بأمر رئيسي

رأس  المنسدلة، لعرض مربـع حـوار   عرض من قائمة رأس وتذييل الصفحة   أمر   حدد •
 . وتذييل الصفحة

 

 

 

 

 

 
 . رقم الشريحةلإدراج رقم الشريحة، انقر في خانة اختيار  •

 . تطبيق على الكلانقر فوق زر  •

 . في شـرائح العـرض التقـديمي       لرؤية ترقيم الصفحة     عاديانقر فوق أيقونة عرض      •
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خدام برن  امج الت  دقيق الإملائ  ي وإج  راء التغيي  رات عن  د     اس  ت) ٣-٢-٥-٦(
 اللزوم 

 لاستخدام المدقق الإملائي 
قائمة ذات تعـداد    أدرج شريحة جديدة في العرض التقديمي مستخدما التخطيط التلقائي           •

 . نقطي

 بعض  ، تعمد ادخال   النص في الشريحة   اخر في موضع   في موضع العنوان و    اًأدخل نص  •
 . الأخطاء الإملائية

يبدأ باوربوينت فـي التـدقيق      ف. قياسي من شريط أدوات     تدقيق إملائي انقر فوق أيقونة     •
التـدقيق  إذا عثرعلى كلمة لا يستطيع التعرف عليها، يظهر مربـع حـوار          و. الإملائي
 . الإملائي

 

 

 

 

.  مكتوبة بشكل غير صـحيح   الفصوولفي المثال الموضح أعلاه، وجد باوربوينت كلمة         •
تغيير في مربع   و. ليست في القاموس  لكلمة غير الصحيحة في مربع      يتم عرض ا  حيث  
 .اقتراحات يتم اقتراح كلمة بديلة، والبدائل المحتملة يتم إدراجها في مربع إلى

 
 الطباعة ) ٣- ٥-٦(
 
 استعراض مستند العرض التقديمي ) ١-٣-٥-٦(

  لمعاينة العرض التقديمي
إلا أن  . خدامها في معاينة المستند قبل طباعته      لاست معاينة قبل الطباعة  ليس هناك أيقونة     •

 ومشـاهدة   عرض الشـرائح  أفضل طريقة لمعاينة العرض التقديمي هي استخدام أيقونة         
 . حاول القيام بهذا الآن. الشرائح بدقة على الشاشة
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الش  ريحة والمفص  ل  وف  ارز الش  رائح   : تغيي  ر ط  رق الع  رض ) ٢-٣-٥-٦(
 والملاحظات 

 لأيقونات التالية؟ ما هي أسماء ووظائف ا

  

  

  

  

  
 

 طباعة الشرائح في عدد من العروض وتنسيقات العرض) ٣-٣-٥-٦(
 لطباعة الورق الشفاف 

 . طباعة وحدد خيار ملف قائمة افتح •

 .  الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلكحدد •

 . حدد نطاق الطباعة اللازم •

 . حدد عدد النسخ •

 . حشرائ - مادة الطباعةحدد  •

 .  إذا لم تكن ترغب في نسخة ملونةأسود وأبيض فقطحدد مربع : ملاحظة

 . تحجيم لملاءمة الورقحدد مربع  •

 .  إذا كنت تريد أن تظهر الشرائح داخل إطاروضع إطار حول الشرائححدد مربع  •

 .  لبدء الطباعةموافقانقر فوق  •
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 لطباعة النشرات الخاصة بالحاضرين 
 . طباعةيار  وحدد خملف قائمة افتح •

 .  الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلكحدد •

 . حدد نطاق الطباعة اللازم •

 .حدد عدد النسخ •

 ). نسخة مناسبة (نشرات - مادة الطباعةحدد  •

 .  إذا لم تكن ترغب في نسخة ملونةأسود وأبيض فقطحدد مربع  •

 .  لبدء الطباعةموافقانقر فوق  •

 لطباعة ملاحظات المحاضر 
 . طباعة وحدد خيار ملف قائمة افتح •

 .  الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلكحدد •

 . حدد نطاق الطباعة اللازم •

 .حدد عدد النسخ •

 . صفحات ملاحظات - مادة الطباعةحدد  •

 .  إذا لم تكن ترغب في نسخة ملونةأسود وأبيض فقطحدد مربع  •

 .  لبدء الطباعةموافقانقر فوق  •
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 تأثيرات عرض الشرائح ) ٦-٦(
 

 

 

 

 

 

  إضافة المؤثرات الحركية) ١-٦-٦(
 
  إلى الشرائححركيةإضافة تأثيرات ) ١-١-٦-٦(

 ".١٥عرض تقديمي "افتح العرض التقديمي المسمى  •

 لعرض شريط أدوات الحركة 

من القائمة الفرعية التي    ثم   ،أشرطة الأدوات  المنسدلة وحدد أمر     عرض قائمة   انقر فوق  •
 . تأثيرات الحركةتظهر حدد 

 

 

 . )المعروضة في الجدول التالي( المتاحةتدرب على هذا الأمر باستخدام الخيارات  •

 .  والصورالنصوصحاول تطبيق هذه التأثيرات على كل من  •
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لجعل العنـوان يـدخل مـن أعلـى         
 الشريحة خلال العرض

 هذه الأداة تجعل عنوان الشـريحة يسـقط         
من أعلى إلى داخل الشريحة خلال العرض       

 ).يتم تطبيق التأثير حتى إغلاقه(التقديمي 

 لجعل النص يظهـر علـى الشاشـة        
 فقرة تلو الأخرى

هذه الأداة تجعل الـنص الموجـود علـى          
الشريحة يظهر فقرة بعد الأخـرى خـلال        

يتم تطبيق التأثير حتـى     (ديمي  العرض التق 
 ).إغلاقه

داخل " يندفع إلى الأمام"لجعل النص 
 الشريحة 

يندفع النص إلى الأمـام داخـل الشـريحة          
 .مصحوبا بصوت سيارة

إلى داخل " ينطلق"لجعل النص 
 الشريحة 

ينطلق النص إلى داخل الشريحة مصـحوبا        
 ".اختراق الهواء"بصوت 

 ـ      كل فـتح   لجعل النص يظهر فـي ش
 عدسة الكاميرا على الشريحة 

يظهر النص على الشريحة كما لو كانـت         
 .عدسة الكاميرا تفتح

 لجعل النص أو الكائن يومض 

 

يسبب استخدام هذه الأداة أن يظهر الكـائن         
 .لبرهة ثم يختفي

لجعل النص أو الكائنات تظهر من 
 أعلى يمين الشريحة 

 لكـائن  يسبب استخدام هذه الأداة ظهـور ا       
من أعلى يمين الشريحة مصحوبا بصـوت       

 . طلقة ليزر

تسبب هذه الأداة أن يظهر الـنص حرفًـا           لجعل النص يظهر حرفًا بعد الآخر 
 .حرفًا مصحوبا بصوت الآلة الكاتبة

لجعل النص يظهر في ترتيب معكوس      
 ) من أسفل إلى أعلى(

هذه الأداة تسبب ظهـور الفقـرات علـى          
سـفل إلـى الأعلـى، أي       الشريحة من الأ  
 .بترتيب عكسي

لجعل النص يظهر في شكل أمطار من 
 . أعلى الشريحة

 

يؤدي تطبيق هذه الأداة إلى سقوط الـنص         
 - كما لو كان أمطارا      -كلمة بعد الأخرى    
 .من أعلى الشاشة
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استخدم هذه الأداة لتغيير النقطة التي يظهر         لتغيير ترتيب بناء النص 
 .لكائنات خلال بناء الشريحةعندها أحد ا

 " حركة مخصصة"لفتح مربع حوار 

 

حركة هذه الأداة تعمل على فتح مربع حوار  
 للسماح بالوصول إلى المزيد من      مخصصة

الإعدادات غيـر المـذكورة فـي شـريط         
 .الأدوات

تسمح لك برؤية تأثير الحركة قبل تأكيد هذا          لمعاينة تأثير الحركة 
 .التأثير

 

 تغيير تأثيرات الحركة ) ٢-١-٦-٦(
 لتغيير تأثير حركة 

 .  عليهالجديد تطبيق تأثير الحركة تريدحدد الكائن الذي  •

 . تدرب على ذلك. تأثيرات الحركة من شريط أدوات المطلوبحركة ال تأثير حدد •

 

 المراحل الانتقالية ) ٢-٦-٦(
 
   إضافة تأثيرات المرحلة الانتقالية للشريحة) ١-٢-٦-٦(
 

 ضافة مراحل انتقالية إلى عرض الشرائح لإ
 . فارز الشرائح عن طريق النقر فوق أيقونة فارز الشرائح إلى عرض إنتقل •



 )الوحدة السادسة (الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 
                  تدريباتالعروض التقديمية                                                                  

www.alarqm.net 

١٩٤

، وذلك لعرض مربع حـوار      عرض الشرائح  من قائمة    المراحل الانتقالية للشرائح  حدد   •
 .المراحل الانتقالية للشرائح

 

 

 

 

 

 
 

 .  المنسدلةتأثيرة حدد المرحلة الانتقالية التي تريدها من قائم •

 

 

 

 

 

 

انقر فوق المراحل الانتقالية لترى معاينة لها مطبقة على الصورة المعروضة في مربـع      •
 . لرؤية المرحلة الانتقالية مرة أخرى، انقر فوق الصورة. معاينة

. سريع أو متوسط أو بطئحدد السرعة التي تريدها للمرحلة الانتقالية عن طريق اختيار  •
 . معاينة السرعة التي اخترتها في مربع يمكنك معاينة

لتغيير المرحلة الانتقالية . تطبيقلتغيير المرحلة الانتقالية للشريحة الحالية فقط، انقر فوق  •
 .  تطبيق على الكلعلى جميع الشرائح في العرض التقديمي، انقر فوق 

 . الخيارات المتاحهتدرب على هذا الأمر بتطبيق  •

 . أغلق العرض التقديمي دون حفظ التغييرات التي قمت بها •
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 معاينة عرض الشرائح) ٧-٦(
 

 إلقاء عرض تقديمي ) ١-٧-٦(
 
 عرض الشرائح) ١-١-٧-٦(

 لبدء عرض الشرائح 

 عرض الشـرائح  قونة عرض الشرائح أو حدد أمر       افتح العرض التقديمي وانقر فوق أي      •
 . عرضمن قائمة 
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 استخدام أدوات التصفح على الشاشة ) ٢-١-٧-٦(
 

 لاستعراض اختصارات عرض الشرائح 
 .  لعرض قائمة بالاختصاراتF1 على مفتاح اضغطعندما يتم تشغيل عرض الشرائح،  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 للانتقال إلى الشريحة التالية 

 : أي من الخيارات الآتيةاستخدم  •

 النقر بزر الفأرة الأيسر 
  Nالضغط على مفتاح 

 الضغط على مفتاح مسافة 
 سهم إلى اليمين 
 سهم إلى الأسفل 

  Enterمفتاح 
  Page Downمفتاح 

  من القائمة التي تظهر التاليالنقر بزر الفأرة الأيمن واختيار 
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 للانتقال إلى الشريحة السابقة 
 : ن الخيارات الآتيةاستخدم أي م •

  Backspaceمفتاح 
  Pمفتاح 

 سهم إلى اليسار 
 سهم إلى أعلى 

  Page Upمفتاح 

  السابق بزر الفأرة الأيمن واختيار انقر •
 للرجوع إلى الشريحة الأولى

 .  على زري الفأرة لمدى ثانيتيناضغط •
 لتسويد وإزالة تسويد الشاشة 

 اشة  مرة واحدة لتسويد الشBاضغط على مفتاح  •

  لإزالة تسويد الشاشة مرة ثانية Bاضغط على مفتاح  •
 لتبييض أو إزالة تبييض الشاشة 

  مرة واحدة لتبييض الشاشة Wاضغط على مفتاح  •

  لإزالة تبييض الشاشة  مرة ثانية Wاضغط على مفتاح  •
 لإنهاء عرض الشرائح 

 : استخدم أي من الخيارات التالية •

  Escمفتاح 
  Ctrl+Breakمفتاحي 
 " -"مفتاح 
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 القائمة التي تظهر في عرض الشرائح عند النقر بزر الفأرة الأيمن 
، والتـي   قائمة منسدلة يؤدي النقر بزر الفأرة الأيمن داخل عرض الشرائح إلى عرض            •

  :، كما في الشكل التالي تسمح لك بالانتقال عبر العرض التقديمي

 

 

 

 

 

 
 إخفاء الشرائح ) ٣-١-٧-٦(
 

  عرض الشرائح ثناءشرائح ألإخفاء 
  فارز الشرائحقم بالانتقال إلى عرض  •

 . حدد الشريحة أو الشرائح التي تريد إخفاءها •

 من إخفاء الشريحة، أو انقر فوق أيقونة عرض الشرائح من قائمة إخفاء الشريحةاختر  •
 . فارز الشرائحشريط أدوات عرض 

 .  أثناء عرض الشرائحالشرائح/سوف تختفي الشريحة •

 تظهر أيقونة أسفل الشريحة تحتوي على رقم الشريحة وبهـا           فارز الشرائح في عرض    •
 . خط فوق هذا الرقم ليدل على أنها مخفية

 إذا كنت ترغب في عرض إحدى الشرائح المخفية، أثناء عرض الشرائح انقـر بـزر                •
 ثـم   الانتقال إلـى  الفأرة الأيمن فوق الشريحة السابقة لعرض قائمة اختصارات، واختر          

 . Hالشريحة المخفية أو اضغط فقط على مفتاح اختر 
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  شريحة مخفيةلرؤية 
 وسوف تظهر الشريحة المخفية على النحو الموضح في         فارز الشرائح  إلى عرض    انتق ل  •

  :الشكل التالي

 

 

 

 
 لعرض شريحة مخفية أثناء عرض الشرائح 

. شريحة المخفيةانقر بزر الفأرة الأيمن داخل عرض الشرائح فوق الشريحة التي تسبق ال •
حاول القيـام بهـذا    . ، ثم انقر فوق الشريحة المخفية لعرضها      الانتقال إلى انقر فوق أمر    

 . الآن
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  معلومات إضافية-ملحق 
 

 شريط أدوات قياسي 
  :حدد وظيفة الأيقونات الآتية •
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 شريط أدوات تنسيق
 

 . حدد وظيفة الأيقونات التالية •
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
 

 


