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  مقدمة 
یعتبѧѧѧѧѧѧѧѧر برنѧѧѧѧѧѧѧѧامج العѧѧѧѧѧѧѧѧروض  

مѧѧن ) PowerPoint(المرئیѧـѧـة 
البѧѧرامج التѧѧي تخѧѧتص بتѧѧصمیم    
العѧѧѧروض التقدیمیѧѧѧة، والعѧѧѧرض 
التقѧѧѧѧدیمي ھѧѧѧѧو إعѧѧѧѧلان یعѧѧѧѧرض 
بعѧѧض المعلومѧѧات عѧѧن موضѧѧوع 

ما ، كأن نقوم بتصمیم عرض تقدیمي عن شركة الطارق لخدمات الحاسѧب      
تѧي تقѧوم بѧالإعلان عѧن إسѧم          الآلي ، حیث یبدأ العرض بالѧشریحة الأولѧى ال         

الѧѧشركة ونبѧѧذة عѧѧن نѧѧشاطھا، وفѧѧي الѧѧشریحة الثانیѧѧة للعѧѧرض نكتѧѧب أبѧѧرز      
الأعمال التي قامت بھا الشركة ، وفي الثالثة نتكلم عن الباقات التي تقدمھا 

  .الشركة ومدى إستفادة الطالب منھا
  

مما سبق نجد أن العرض التقدیمي ھѧو عبѧارة عѧن مجموعѧة مѧن الѧشرائح           
وحѧѧات الإعلانیѧѧة ، والѧѧشكل التوضѧѧیحي التѧѧالي یوضѧѧح لنѧѧا  شѧѧرائح        أو الل

العرض التقدیمي الѧسابق الحѧدیث عنѧھ والخѧاص بѧشركة الطѧارق لخѧدمات                
  .الحاسب الآلي 

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  2شریحة   1شریحة 

  3شریحة 

AKRM ALGERAWA:ENGإعداد 
  طرابلس لیبیا
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  تشغیل البرنامج

  
  :لتشغیل البرنامج علینا إتباع الخطوات التالیة 

یط المھѧام فتظھѧر لنѧا       في شر ) Start(على الزر ابدأ    ) Click(ننقر  .1
  .القائمة الرئیسیة 

  
فتظھѧر لنѧا قائمѧة    ) Programs(نѧضع مؤشѧر الفѧأرة علѧى البѧرامج      .2

.فرعیة بأسماء البرامج المتاحة
  

  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

فیتم تشغیل البرنامج ) Microsoft PowerPoint(ننقر فیھا على .3
  .وتظھر لنا الشاشة الإفتتاحیة لھ 

  
  
  
  

  لبرنامج الشاشة الإفتتاحیة ل
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بعد بضع ثوان من تشغیل البرنامج تظھر لنا الشاشة الإفتتاحیة وتظھر 
  :بھا نافذة  كما ھو موضح بالشكل التالي 

  

  
  

وتعѧѧدد لنѧѧا ھѧѧذه النافѧѧذة الوظѧѧائف المختلفѧѧة التѧѧي یمكننѧѧا البѧѧدء فѧѧي تنفیѧѧذھا    
أو اسѧѧتدعاء أحѧѧد  ) BlankPresentation(كإنѧѧشاء عѧѧرض تقѧѧدیمي جدیѧѧد  

ѧѧروض المحفوظѧѧسبقاًالعѧѧة م)Open an existing presentation ( إذ
یوجد في أسفل تلك النافذة أسماء ملفات العروض التقدیمیة المحفوظة من           

  .قبل ، ویمكننا النقر فوق اسم الملف المراد استدعاؤه 
أما الآن فعلینا إغلاق ھذه النافѧذة والعѧودة إلѧى واجھѧة البرنѧامج الرئیѧسیة                 

  :رئیسیة التالیة والتي تتكون من العناصر ال
  

شریط القوائم.1
                          وھو ذلك الشریط الموجود أعلى الشاشة 

 -  تحریر–الإفتتاحیة ویحتوي على مجموعة من القوائم كقائمة ملف 
  .     إلخ ، كل قائمة بھا مجموعة من الأوامر الخاصة بالبرنامج .. عرض 
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  شریط الأدوات.2
    وھѧѧو الѧѧشریط الѧѧذي یلѧѧي شѧѧریط القѧѧوائم ویحتѧѧوي                         

 –على اختصارات لبعض الأوامـــر الموجودة في شریط القوائــــم كالقص          
  .إلخ ..  الحفظ  –النسخ 

  
  
  

  
  

شریط التنسیق.3
وھو الشریط الموجود یمین شریط الأدوات ویحتوي علѧى أدوات          

إلѧى الیمѧین والیѧسار      تنسیق النص كحجم ونѧوع الخѧط والمحѧاذاة          
  .إلخ .. والتوسیط 

شریط الرسـم.4
ویحتѧѧѧوي علѧѧѧى أدوات تنѧѧѧسیق الرسѧѧѧوم كالتظلیѧѧѧل ولѧѧѧون الخѧѧѧط     

والأشѧѧѧѧكال التلقائیѧѧѧѧة وأدوات ) WordArt(ومعѧѧѧѧرض الخطѧѧѧѧوط 
  .إلخ .. تنسیق الصورة 

  الشریحة.5
  .             وھي المكان الذي تكتب فیھ بیانات العرض التقدیمي 

قائمة الشرائح.6
                   وھѧѧѧي قائمѧѧѧѧة توضѧѧѧѧح لنѧѧѧѧا بترتیѧѧѧѧب تѧѧѧѧصاعدي     

  .الشرائح المكونة للعرض التقدیمي 
  

  ریط الرســمش

  شریط التنسیق

  

  شریط القوائم
  شریط الأدوات

  قائمة الشرائح

  الشریحة
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  إنشاء عرض تقدیمي جدید
  

في ھذه الفقرة سنقوم بإنشاء عرض تقدیمي جدید ، ولیكن العرض 
التقدیمي السابق الحدیث عنھ والخاص بشركة الطارق لخدمات الحاسب 

  :ثلاث شرائح ھي الآلي ، وینقسم ھذا العرض إلى 
  شریحة العنوان      

  .                         ونكتب بھا اسم الشركة ونبذة عن نشاطھا 
  الشریحة الثانیة    

  .                        ونكتب بھا أبرز الأعمال التي قامت بھا الشركة 
  الشریحة الثالثة    

یقѧدمھا قѧسم التѧدریب بالѧشركة                            ونكتب بھا الباقѧات التѧي    
  .ومدى استفادة المتدرب منھا 

  
  :ولنبدأ الآن بإنشاء العرض التقدیمي وفقاً للخطوات التالیة 

) .New(نختار جدید ) File(من قائمة ملف .1

بعد أن ننقر على جدید تظھر لنا  نافذة بعنوان .2
) New Presentation(عرض تقدیمي جدید 

خلال ھذه النافذة تحدید ویطلب منا البرنامج من 
.نوعیة العرض التقدیمي الذي نرید إنشاءه 
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) BlankPresentation(ننقѧѧѧر علѧѧѧى عѧѧѧرض تقѧѧѧدیمي فѧѧѧارغ  .3
لیقوم البرنامج بإظھارعرض جدید فѧارغ ثѧم ننقرعلѧى موافѧق            

:فتظھر لنا النافذة التالیة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

خѧѧلال النافѧѧذة الѧѧسابقة تحدیѧѧد النوعیѧѧة  ویطلѧѧب منѧѧا البرنѧѧامج مѧѧن  
  :الخاصة بالشریحة الأولى فعلى سبیل المثال 

   
تعنѧѧي شѧѧریحة العنѧѧوان فھѧѧي لا تحتѧѧوي علѧѧى أیѧѧة صѧѧور أو رسѧѧم   
بیاني أو خلافھ ، وفي العادة تكون ھѧي أولѧى شѧرائح أي عѧرض              

  .تقدیمي 
  

تعني شریحة تحتوي على بیانات نصیة إضافة إلى أنѧھ یمكѧن أن            
  .إلیھا إحدى الصور تضاف 

تعنѧѧي شѧѧریحة تحتѧѧوي علѧѧى بیانѧѧات نѧѧصیة إضѧѧافة إلѧѧى إحتوائھѧѧا   
  .على رسم بیاني 

  
ننقѧѧѧѧѧѧѧر فѧѧѧѧѧѧѧѧوق الرمѧѧѧѧѧѧѧѧز الخѧѧѧѧѧѧѧاص بѧѧѧѧѧѧѧѧشریحة العنѧѧѧѧѧѧѧѧوان                                  .4

ثѧѧѧѧم ننقѧѧѧѧر علѧѧѧѧى موافѧѧѧѧق ، فتظھѧѧѧѧـر لنѧѧѧѧا الѧѧѧѧشریحة فѧѧѧѧي                   
  :واجھة البرنامج كما في الشكل التالي 
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لنبدأ في كتابة العنوان    ) انقر لإضافة عنوان  (ننقر فوق عبارة    .5
الرئیѧѧѧسي الخѧѧѧاص بالѧѧѧشریحة الأولѧѧѧى وھѧѧѧو شѧѧѧركة الطѧѧѧارق    

.لخدمات الحاسب الآلي 
لنبѧدأ فѧي كتابѧة      ) انقر لإضافة عنوان فرعي   (ننقر فوق عبارة    .6

.العنوان الفرعي للشریحة الأولى 
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  تنسیق النص 

  
ا إجراء عملیات التنسیق المختلفة على النص داخل الѧشریحة كتغییѧر         یمكنن

حجم ونوع الخط والمحاذاة وإضافة الظلال إلѧى الخطѧوط وذلѧك بعѧد تحدیѧد                 
النصوص التي سنقوم بتنسیقھا ، لأن التنسیق سینطبق فقط على الأجѧزاء            

  :التي یتم تحدیدھا ، وفیما یلي أدوات تنسیق النص مع وظیفة كل منھا 
  

    تستخدم لتكبیر وتصغیر الخط فبتكرار النقر علیھѧا یمكنѧك      
  .تصغیر أو تكبیر الخط إلى أن یصبح كیفما ترید 

  

  .  تستخدم لمحاذاة النص للیمین أو الیسار أو التوسیط 
  
  

  .نص    تقوم ھذه الأداة بإبراز الخط المكتوب بھ ال
  

  .تقوم ھذه الأداة بإمالة الخط المكتوب بھ النص                                       
  

  .تقوم ھذه الأداة بتسطیر الخط المكتوب بھ النص المحدد 

  
  . تقوم ھذه الأداة بإضافة ظل للنص المحدد                      

            
         

  تغییر لون خلفیة مربع النص
  
كننا تغییر لѧون خلفیѧة أحѧد المربعѧات النѧصیة الموجѧودة داخѧل الѧشریحة             یم

  :الحالیة ، وذلك وفقاً للخطوات التالیة 
.نقوم بتحدید مربع النص الخاص بعنوان الشریحة .1
 ، ننقѧѧѧر فѧѧѧوق سѧѧѧھم أداة تلѧѧѧوین خلفیѧѧѧة مربѧѧѧع الѧѧѧنص       .2

ھѧة  وسنجدھا في شریط أدوات الرسم الموجود فѧي أسѧفل واج          
  .البرنامج 
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ظھور قائمة بمجموعة الألوان التي یمكننѧا الإختیѧار منھѧا كمѧا          ..  ونلاحظ    
  :  یتضح من الشكل التالي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

نختار اللون الذي نریده مѧن تلѧك القائمѧة ، ونلاحѧظ أن خلفیѧة                .3
مربع النص الخاص بعنوان الشریحة قد أصبحت باللون الذي         

.قمنا باختیاره 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ویمكننا جعل الخلفیة مرة أخرى عدیمѧة اللѧون عѧن طریѧق            .. ھذا  
  .من قائمة الألوان السابقة )  No Fill-بلا تعبئة(اختیار 
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  إضافة التأثیرات اللونیة لخلفیة مربع النص 
  

لقد عرفنا في الفقرة السابقة أنѧھ بإمكاننѧا تغییѧر لѧون خلفیѧة أحѧد                 
ة الحالیة ، أما في ھѧذه       المربعات النصیة الموجودة داخل الشریح    

الفقرة سنقوم سویاً بمعرفة كیفیة إضѧافة التѧأثیرات اللونیѧة لتلѧك             
الخلفیة ، حیث یمكننا أن نملأ خلفیة مربع النص بتدرج لوني من 

  :لونین أو أكثر ، وذلك وفقاً للخطوات التالیة 
  .نقوم بتحدید مربع النص الخاص بعنوان الشریحة .1
ن خلفیѧѧѧة مربѧѧѧع الѧѧѧنص لتظھرلنѧѧѧا ننقѧѧѧر فѧѧѧوق سѧѧѧھم أداة تلѧѧѧوی.2

: القائمة التالیة 

  
  
من قائمة الألوان ، )  Fill Effects –تأثیرات التعبئة (نختار .3

  :ونلاحظ ظھور النافذة التالیة 
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

وتعدد لنا النافذة السابقة مجموعـات التأثیـرات التي یمكننا الاختیѧـار منھѧا            
 مѧѧسبق وتعنѧѧي الاختیѧѧار مѧѧن مجموعѧѧة     لѧѧون واحѧѧد أو لѧѧونین أو تعیѧѧین   ( 

   .Microsoft)التدرجات اللونیة السابق إعدادھا بواسطة 
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لتظھѧѧر لنѧѧا مجموعѧѧة  ) presetcolors -تعیѧѧین مѧѧسبق (نختѧѧار.4
التѧѧدرجات اللونیѧѧة الѧѧسابقة الإعѧѧداد ، ونختѧѧار واحѧѧداً منھѧѧا ،       
وسѧѧتبدو لنѧѧا خلفیѧѧة مربѧѧع الѧѧنص الخѧѧاص بѧѧالعنوان بعѧѧد ھѧѧذا       

  : كل التالي الاختیار كما بالش
  
  
  
  
  
  

  

  
  

.. ونلاحظ ان تدرج الألوان أفقیاً ، ویمكننا جعل ھذا التدرج رأسیاً أو مائلاً              
 –أنمѧاط التظلیѧل     (إلخ عن طریق اختیار اتجاه التدرج من قائمѧة الخیѧارات            

Shading Style(  الموضحة بالشكل التالي :        
    

5 .
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 Shadingئمة الخیارات من قا)  From Centerمن الوسط (نختار 
Style لیبدأ التدرج اللوني الخاص بالمربع النصي من المنتصف إلى 

  :الخارج ، كما یتضح لنا من الشكل التالي 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  إضافة أشكال المواد لخلفیة مربع النص 
  

یمكننا أن نقوم بإضافة الأشѧكال الخاصѧة بѧالمواد المختلفѧة لمربѧع الѧنص ،               
فیة النص بشكل مادة الجرانیت أو الرخام على سبیل المثال ،           كأن نجعل خل  

  : وذلك باتباع الخطوات التالیة 
  .نقوم بتحدید مربع النص الخاص بعنوان الشریحة .1
ننقѧѧѧر فѧѧѧوق سѧѧѧھم أداة تلѧѧѧوین خلفیѧѧѧة مربѧѧѧع الѧѧѧنص وبعѧѧѧد أن نختѧѧѧار  .2

مѧѧن ) Texture –مѧѧادة (تѧѧأثیرات التعبئѧѧة مѧѧن قائمѧѧة الألѧѧوان نختѧѧار  
تѧѧأثیرات التعبئѧѧة فھѧѧو الخیѧѧار الخѧѧاص بعѧѧرض الأشѧѧكال    أعلѧѧى نافѧѧذة  

.المختلفة للمواد 
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:نلاحظ ظھور النافذة التالیة .3
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .وتعدد لنا النافذة السابقة الأشكال المختلفة للمواد 
) موافѧق  (نختار الѧشكل الخѧاص بالمѧادة التѧي تناسѧبنا ثѧم ننقѧر علѧى              .4

دة التي قمنا باختیارھا قد أصѧبح ھѧو         ونلاحظ أن الشكل الخاص بالما    
  .خلفیة مربع النص الخاص بعنوان الشریحة 

  
  إضافة الألوان والتأثیرات اللونیة لخلفیة الشریحة 

  
یمكنك أن تقوم بإعطاء لون لخلفیة الشریحة بأكملھا ، كما یمكنك أن تقѧوم              
 بإضѧѧѧافة التѧѧѧأثیرات اللونیѧѧѧة أو الأشѧѧѧكال الخاصѧѧѧة بѧѧѧالمواد المختلفѧѧѧة لتلѧѧѧك  

الخلفیѧѧة وبѧѧالطرق الѧѧسابق الحѧѧدیث عنھѧѧا فѧѧي الفقѧѧرات الѧѧسابقة ولكѧѧن مѧѧع     
  :بعض التعدیلات الطفیفة وذلك باتباع الخطوات التالیة 

  ). Format–تنسیق (من قائمة )  Background–خلفیة (تختار .1
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  :وتلاحظ ظھور النافذة التالیة 

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ثم نختѧار خلفیѧة الѧشریحة    ) Fill Effects –تأثیرات التعبئة (تختار .2
التي تناسبك ، سواء أكان تدرجاً لونیاً أو شكلاً لمѧادة مѧا كمѧا تعلمѧت      

.من قبل ، ولیكن اختیارك ھو التدرج اللوني الخاص بألوان الطیف 
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لتعѧѧود إلѧѧى النافѧѧذة الأولѧѧى بعѧѧد تنفیѧѧذ الخطѧѧوة     ) موافѧѧق(ننقѧѧر فѧѧوق  .3
  . سابقة ال

  
  

  
  
  

  
  
  
  
  
  

لیقوم البرنامج بتطبیق التدرج اللوني الذي قمت ) تطبیق(تنقر فوق .4
تطبیق (باختیاره على خلفیة الشریحة الحالیة ، أما إذا قمت باختیار

فسیقوم بتطبیق ھذا التدرج اللوني على جمیع الشرائح ) على الكل
  .الخاصة بالعرض التقدیمي 
  : أصبحت كما بالشكل التالي وتلاحظ أن خلفیة الشریحة قد
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  إضافة إطار لمربع النص 
  

یمكننا أن نقوم بإضافة إطار لأي من مربعات النصوص ، وذلك باتباع 
  :الخطوات التالیة 

  .نقوم بتحدید مربع النص الخاص بعنوان الشریحة  . 1
فѧي  ننقر فوق أداة إضافة الاطارات للمربعات النصیة ، والموجѧودة            . 2

شѧѧریط أدوات الرسѧѧم ، وسѧѧتظھر لنѧѧا قائمѧѧة تعѧѧدد لنѧѧا الأشѧѧكال المختلفѧѧة   
  :للإطارات التي یمكن إضافتھا ، كما یتضح من الشكل التالي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
نختار من قائمة الإطارات الإطار الذي نرید إضافتھ لمربع النص ، . 3

  :ونلاحظ أن مربع النص قد أصبح كما بالشكل التالي 
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لون خط ( ھذا ویمكننا إلغاء الإطار مرة أخرى وذلك بالنقر على أداة  
  ) بلا خط رسم(، فتظھر لنا قائمة ننقر فیھا على ) )بلا خط رسم (الرسم 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  إضافة شریحة جدیدة 
  

قد نرید أن یتضمن العرض التقدیمي الذي نقوم بإعداده إحدى الشرائح 
ركة الطارق مصحوباً بإحدى الصور ، الجدیدة التي توضح لنا باقات ش

  :ولكي نقوم بإضافة شریحة جدیدة علینا اتباع الخطوات التالیة 
  ) .Insert -إدراج(من قائمة )  New Slide-شریحة جدیدة(نختار . 1

ونلاحظ ظھور النافذة التالیة والتي تعدد لنѧا الأنѧواع المختلفѧة للѧشرائح              
 التѧѧي نѧѧود إضѧѧافتھا للعѧѧرض   لنختѧѧار مѧѧن بینھѧѧا نѧѧوع الѧѧشریحة الجدیѧѧدة   

  :التقدیمي 
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  ، فھما الخاصان أوالنوع               نختارالنوع               . 2
  

 بالشریحة ذات الرسوم التجمیلیة ، ولاحظ أن الفرق الوحید بینھما ھѧو   
مكان الصورة ففѧي النѧوع الأول تكѧون الѧصورة علѧى یѧسار الѧشریحة ،                   

  .فتكون الصورة على یمین الشریحة أما في الثاني 
، ونلاحظ أنھ قد تمت إضافة شریحة جدیدة بعد ) موافق(ننقر فوق .3

الشریحة الحالیة تحتوي على مربع نصي للعنوان وآخر للفقرات ، كما 
تحتوي على مساحة مخصصة لإضافة صورة ، كما یتضح من الشكل 

  :التالي 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
ن الخاص بالشریحة ، ثم نكتب الباقات المختلفة نبدأ في كتابة العنوا.4

  :للشركة لتصبح الشریحة كما بالشكل التالي 
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فѧوق المѧساحة المخصѧصة    )  Double Click–نقراً مزدوجاً (ننقر .5

  .للصورة 
ونلاحظ ظھور النافذة التالیة ، التي تعدد لنا الصور التي یمكننا 

  :إضافتھا للشریحة الحالیة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
نختѧار إحѧدى مجموعѧѧات الѧصور التѧѧي ظھѧرت امامنѧѧا ، وذلѧك بѧѧالنقر      .6

  .فوق رمزھا الموجود داخل النافذة السابقة 
  

نلاحظ أنھ تم تغییر محتویات النافذة السابقة لتحتوي على الصور المختلفة 
  .التي تمثل المجموعة التي قمنا باختیارھا 

ریحة الحالیة ، وسنلاحظ ننقر فوق الصورة التي نود إضافتھا للش. 7
ظھور نافذة فرعیة مشتقة من الصورة التي قمنا باختیارھا ، تعدد لنا 

  :المھام المختلفة التي یمكننا أداؤھا ، كما یتضح من الشكل التالي 
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 الموجودة في النافذة الفرعیة التي تفرعѧت مѧن   ننقر فوق الأداة   .8

التѧي قمنѧا باختیارھѧا ، حیѧث تقѧوم تلѧك الأداة بإضѧافة الѧصورة                  الصورة  
  .إلى الشریحة الحالیة 

نقوم بإغلاق النافذة السابقة بعدأن قمنا بإضافة الصورة إلى . 9
  .  الشریحة 

  
  

  التنسیق التلقائي للعرض 
  

 على مجموعة من التѧصمیمات الجѧاھزة        PowerPointیحتوي برنامج   
 ویمكѧѧن تطبیѧѧق أحѧѧد التѧѧصمیمات    Templatesوالتѧѧي تѧѧسمى القوالѧѧب   

الخاصة بھذه القوالب على شرائح العرض التقدیمي الحѧالي لتأخѧذ ھѧذه             
الشرائح التنسیقات الخاصة بالقالب الذي سنقوم باختیاره ، وذلѧك وفقѧاً            

  :للخطوات التالیة
مѧѧѧن قائمѧѧѧة ) ApplyDesign –تطبیѧѧѧق قالѧѧѧب التѧѧѧصمیم ( نختѧѧѧار .1

   . Formatتنسیق 
ونلاحظ ظھور النافذة التالیة التي تعدد لنا الأسماء المختلفة للقوالب  

  .والتي یمكننا الاختیار من بینھا 
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ونلاحظ ظھور قائمة تحتوي على أسماء القوالب في الجانب الأیسر 
من النافذة ، كما یحتوي الجانب الایمن لھا على نموذج لشكل القالب 

  .الحالي 
لیѧتم  ) Apply–تطبیѧق  (ه ، ثѧم ننقѧر فѧوق         نختار القالب الذي نرید   .2

تطبیѧѧق التنѧѧسیقات الخاصѧѧة بھѧѧذا القالѧѧب علѧѧى العѧѧرض التقѧѧدیمي      
:الحالي ، كما یتضح من الشكل التالي 
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  تشغیل العرض التقدیمي 
  

  :یمكننا تشغیل العرض التقدیمي باتباع الخطوات التالیة 
عرض الشرائح (من قائمة ) View Show –إجراء العرض (اختر .1

– Slide Show. (  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ونلاحظ ظھور أولى شرائح العرض التقدیمي بملء الشاشة كما یتضح 
  :من الشكل التالي 
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ویمكننا الإستمرار في عرض الشرائح المختلفة للعرض 
التقدیمي تباعاً بالنقر فوق أي مكان في الشاشة إلى أن ینتھي 

النمط الذي كان العرض علیھ قبل اختیار العرض فسنعود إلى 
ھذا النمط ، كما یمكننا النقر بمؤشر الفأرة الأیمن فوق أي مكان 

  :على الشاشة لتظھر لنا القائمة المختصرة التالیة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

للانتقال إلѧى الѧشریحة التالیѧة ، أو     ) Next -التالي  (حیث یمكننا اختیار    
إلѧѧى الѧѧشریحة الѧѧسابقة ، كمѧѧا یمكننѧѧا     للانتقѧѧال ) Previous -الѧѧسابق (

للانتقѧѧال إلѧѧى شѧѧریحة بعینھѧѧا مѧѧن شѧѧرائح   ) Go -الانتقѧѧال إلѧѧى (اختیѧѧار 
 Escالعѧѧرض التقѧѧدیمي ، ویمكننѧѧا إیقѧѧاف العѧѧرض بالѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح 

مѧѧن ) EndShow –إنھѧѧاء العѧѧرض  (مѧѧن لوحѧѧة المفѧѧاتیح ، أو اختیѧѧار   
  .القائمة المختصرة 
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  للشرائحالمراحل الانتقالیة 

  
حان الوقت لكي نضع اللمسات الأخیرة والجذابة للعرض التقدیمي الذي 
قمنا بإعداده ، وفي ھذه الفقرة سѧنقوم سѧویاً بѧضبط المراحѧل الانتقالیѧة            
بѧѧین الѧѧشرائح ، فعنѧѧدما تقѧѧوم بتѧѧشغیل العѧѧرض التقѧѧدیمي علѧѧى الѧѧشاشة     
سѧѧتجد أن الѧѧشریحة الأولѧѧى قѧѧد ظھѧѧرت أمامنѧѧا ، وعنѧѧدما تقѧѧوم بѧѧالنقر        

  ..تختفي الشریحة الأولى وتظھر الثانیة 
 ویمكننѧѧا أن نقѧѧوم بѧѧضبط المѧѧؤثرات الخاصѧѧة بالمراحѧѧل الانتقالیѧѧة بѧѧین     
شرائح العرض التقدیمي المختلفة ، حیѧث یمكننѧا علѧى سѧبیل المثѧال أن                
نقѧѧوم بإظھѧѧار الѧѧشریحة الثانیѧѧة رویѧѧداً رویѧѧداً مѧѧن أسѧѧفل الѧѧشاشة ونقѧѧوم  

 تماماً في مظھر استعراضي جѧذاب        بإزاحة الشریحة الأولى حتى تختفي    
 مѧѧؤثراً مختلفѧѧاً للمراحѧѧل الانتقالیѧѧة بѧѧین الѧѧشرائح یمكننѧѧا أن    42وھنѧѧاك 

  .نختار منھا ما یناسبنا 
  
المراحѧѧѧل (نختѧѧѧار  ) Slideshow –عѧѧѧرض الѧѧѧشرائح  (مѧѧѧن قائمѧѧѧة  .1

، فھѧѧو الخیѧѧار الخѧѧاص    ) SlideTransition –الانتقالیѧѧة للѧѧشرائح   
  .  لیة بضبط مؤثرات المراحل الانتقا
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  :ونلاحظ ظھور النافذة التالیة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ننقѧѧر فѧѧوق قائمѧѧة المѧѧؤثرات الخاصѧѧة بالمراحѧѧل الانتقالیѧѧة ، ونختѧѧار    .2
حیѧث سѧتظھر    ) تعلیѧب إلѧى الخѧارج     (منھا المؤثر الذي نریѧده ولѧیكن        

الشریحة في مربع یبѧدأ مѧن منتѧصف الѧشاشة فѧي التزایѧد حتѧى یمѧلأ            
  .لھا في حركة استعراضیة جذابة الشاشة بأكم

وسنلاحظ وجود نموذج أعلى قائمة المؤثرات یبین لنا المؤثر 
  .الذي قمنا باختیاره 

نحدد سرعة المѧؤثر الѧذي قمنѧا بإختیѧاره ، حیѧث سѧنجد أسѧفل قائمѧة           .3
  :المؤثرات الثلاثة الخیارات التالیة 

  
                                                              
        

  
لیѧѧتم تطبیѧѧق ھѧѧذا المѧѧؤثر الѧѧذي قمѧѧت  ) Apply -تطبیѧѧق (ننقѧѧر فѧѧوق .4

 –تطبیѧѧق علѧѧى الكѧѧل  (باختیѧѧاره علѧѧى الѧѧشریحة الحالیѧѧة ، أو نختѧѧار    
ApplyAll (   رضѧѧѧѧرائح العѧѧѧѧة شѧѧѧѧى كافѧѧѧѧؤثر علѧѧѧѧق المѧѧѧѧتم تطبیѧѧѧѧلی

  .التقدیمي
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  ضبط توقیت المراحل الانتقالیة 
  

ر مباشѧرة الѧشریحة الأولѧى لѧھ ،     عندما تقوم بتشغیل العرض التقدیمي تظھ 
وحین تقوم بالنقر تظھر الشریحة الثانیة ، ویمكننا أن نقوم بإضافة توقیت      
معѧѧین لتظھѧѧر الѧѧشریحة بعѧѧد انقѧѧضائھ بѧѧدلاً مѧѧن النقѧѧر بالمѧѧاوس ، باتبѧѧاع          

  :الخطوات التالیة 
مѧѧѧن ) SlideTransition –المراحѧѧѧل الانتقالیѧѧѧة للѧѧѧشرائح   (نختѧѧѧار .1

لتظھѧر لنѧا نافѧذة المراحѧل        ) Slideshow –عѧرض الѧشرائح     (قائمة  
  .الانتقالیة 

ننقѧѧѧر فѧѧѧوق مربѧѧѧع  ) Advanced -تقѧѧѧدم (مѧѧѧن مѧѧѧستطیل الخیѧѧѧارات  .2
) AutomaticallyAfter –تلقائیѧѧاً بعѧѧد (التنѧѧشیط الخѧѧاص بالخیѧѧار 

.وھو الخیار الخاص بضبط  توقیت الانتقال بین الشرائح 
الѧشرائح ، وذلѧك     نكتب التوقیت الѧذي نریѧده للمراحѧل الانتقالیѧة بѧین             .3

 ، مѧѧع مراعѧѧاة أن التوقیѧѧت یكتѧѧب    Secondsفѧѧي مѧѧستطیل الإدخѧѧال   
  .بالثانیة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

مѧا زال   ) On mouse click –عند النقر بالماوس (أن الخیار .. ونلاحظ 
نشطاً حتى بعد كتابѧة التوقیѧت المطلѧوب ، ممѧا یعنѧي أن الانتقѧال سѧیتم إمѧا                     

        ѧي قمنѧدة التѧضاء المѧا أن             بعد انقѧاوس ، ویمكننѧالنقر بالمѧدھا ، أو بѧا بتحدی
نقوم بإزالة تنشیط الخیار عند النقر بالمѧاوس حتѧى یѧتم الانتقѧال بعѧد المѧدة        

  .التي قمنا بتحدیدھا فقط بصرف النظر عن النقر من عدمھ 
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لیѧѧتم تطبیѧѧق التوقیѧѧت ) ApplyAll –تطبیѧѧق علѧѧى الكѧѧل (ننقѧѧر فѧѧوق .4
  .على كافة شرائح العرض التقدیمي 

وعندما نبدأ في تشغیل العرض ستعرض الشریحة الأولى مباشرة        . ذا  ھ
وبعد انقضاء عشرة ثوانٍ سѧتعرض الѧشریحة الثانیѧة ، ثѧم بعѧد انقѧضاء                 

  .عشر ثوانٍ أخرى ستعرض الثالثة 
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  التمرین على الوقت
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

عند اختیار الأمر سیعرض البرنامج الشریحة الحالیة بالإضافة لخانة 
:ین على الوقت التالي الحوار تمر

  
  
  
  

  :عند الانتھاء من تمرین على الوقت ستظھر لك الرسالة التالیة 
  
  
  
  
  
  

تحتوي الرسالة على مدة عرض الشرائح وإذا أردت استخدام ھذا الوقت 
  .انقر على نعم وعند تجاھلھ انقر على لا

  المؤثرات الصوتیة 
  

  عداد الوقت        تكرار     وقت الشریحة    إیقاف      مؤقت  التالي
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    ѧѧصوتیة للѧѧؤثرات الѧѧافة المѧѧوم بإضѧѧك أن تقѧѧى  یمكنѧѧة حتѧѧشرائح المختلف
عندما ینتقل العرض إلیھا یحدث ذلѧك الѧصوت ، وذلѧك باتبѧاع الخطѧوات         

  :التالیة 
مѧѧѧن ) SlideTransition –المراحѧѧѧل الانتقالیѧѧѧة للѧѧѧشرائح   (نختѧѧѧار .1

لتظھѧر لنѧا قائمѧة المراحѧل        ) Slideshow –عرض الѧشرائح    (قائمة  
  .الانتقالیة 

منھѧا المѧؤثر الѧصوتي      ننقر فوق قائمة المؤثرات الصوتیة ، ونختار        .2
.الذي نریده ولیكن صوت التصفیق 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
لیتم تطبیق المؤثر ) Apply to All –تطبیق على الكل (ننقر فوق .3

  .الصوتي على كافة شرائح العرض التقدیمي 
  الحركة المخصصة

حركة یمكننا إظھار         
وذلك نص أو كائن في أي عرض تقدیمي 

   :باتباع الخطوات التالیة
ننقѧѧѧѧѧر علѧѧѧѧѧى قائمѧѧѧѧѧة عѧѧѧѧѧرض  .1

الѧѧѧѧشرائح فتظھѧѧѧѧر لنѧѧѧѧا قائمѧѧѧѧة 
منسدلة ننقر فیھا علѧى حركѧة       

.مخصصة 
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تظھѧر لنѧا نافѧذة بعنѧوان حركѧة مخصѧصة ننقѧر فیھѧا فѧوق علامѧة           .2
اختѧѧѧѧر كائنѧѧѧѧات الѧѧѧѧشریحة   (ونحѧѧѧѧدد تحѧѧѧѧت  ) تѧѧѧѧأثیرات(التبویѧѧѧѧب 
خانѧѧة الاختیѧѧار المقابلѧѧة للѧѧنص أو الكѧѧائن الѧѧذي نریѧѧد     ) لتحریكھѧѧا

:ار حركتھ كما بالشكل التالي إظھ
  
  
  
  

حركة الإدخال وصوتھ وإدخال (نحدد الخیارات المطلوبة تحت.3
  ).النص

. لكل كائن نرید إظھار حركتھ 3 ، 2نكرر الخطوتین .4
:  كما بالشكل التالي) الترتیب والتوقیت( علامة التبویبقننقر فو.5
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لѧنص الѧذي نریѧد تغییѧره     لتغییر ترتیب الحركة ، نحѧدد الكѧائن أو ا    .6

ثѧم ننقѧر فѧوق أحѧد الѧسھمین لنقѧل الكѧائن        ) ترتیب الحركѧة  (ضمن  
  .إلى أعلى القائمة أو إلى أسفلھا 

  
:لتعیین التوقیت ، نحدد الكائن ثم ننفذ أحد الإجراءین التالیین .7

  
  وقѧѧر فѧѧائن ننقѧѧنص أو الكѧѧوق الѧѧالنقر فѧѧة بѧѧار الحركѧѧدء إظھѧѧلب

) .عند النقر بالماوس(
 دد     ) تلقائیاً(ار الحركة تلقائیاً ، ننقر فوق       لبدء إظھѧدخل عѧثم ن

الثواني التي نریدھا أن تنقضي بین الحركة الѧسابقة والحركѧة    
.الحالیة 

لمعاینة إظھارات الحركة ننقر فوق معاینة ولتطبیق الحركة  . 8      
  .المخصصة ننقر على موافق 

  
  

  
  

  تخزین العرض التقدیمي 
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یة إنشاء العرض التقدیمي بواسطــــــــــة بعد أن تعرفنا على كیف
المعالج ، یجب أن نعرف كیفیة تخزین ھذا العرض ، حتى یتسنى 

  :لنا استدعاؤه فیما بعد ، وذلك وفقاً للخطوات التالیة 
  

التخزین الموجودة في شریــــــــط ننقر فوق أداة . 1
یظھر ، ف) ملف(في قائمة ) حفظ(الأدوات القیاسیة أو ننقر على 

  :لنا مربع الحوار التالي 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
نكتب اسماً للملف الذي سیخزن داخلھ العرض التقدیمي في صندوق      .2

ولѧیكن ذلѧك الاسѧم ھѧو إسѧمك       )  File Name –اسم الملف (النص 
.أو أي اسم یدل على محتوى الملف 

  
.لإتمام عملیة التخزین ) Save -حفظ (ننقر فوق .3
  

  لتقدیميإعادة تخزین العرض ا
  

إذا كنت قد قمت بتخزین العرض التقدیمي ، ثم أضفت إلیھ أو 
حذفت منھ إحدى الشرائح فإن التعدیلات الأخیرة لم یتم تخزینھا 
  .بعد ، ولابد من إعادة التخزین مرة أخرى بعد إجراء التعدیلات 
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  :و یتم ذلك بإحدى طریقتین 
  

   :الأولىالطریقة 
الموجودة في شریط الأدوات القیاسیة ،       ننقر فوق أداة التخزین       

  .وھي الطریقة السابقة نفسھا 
  

  :الطریقة الثانیة 
   .Fileمن قائمة ملف ) Save -حفظ (نختار 

ووفقاً لھاتین الطریقتین لѧن یظھѧر المѧستطیل الحѧواري الخѧاص بكتابѧة               
  .إذ سیتم التخزین مباشرة بالإسم السابق نفسھ . اسم الملف 

ѧѧѧد تѧѧѧك قѧѧѧاظ ولكنѧѧѧع الاحتفѧѧѧدیلات مѧѧѧراء التعѧѧѧد إجѧѧѧرض بعѧѧѧزین العѧѧѧود تخ
  :بالنسخة القدیمة ، وذلك یتم وفقاً لما یلي 

  
   .Fileمن قائمة ملف ) Save As –حفظ باسم (نختار .1
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  :فیظھــر لنا مربع الحوار التالي 
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 File –اسم الملف (نلاحظ  وجود الإسم السابق في صندوق النص 
Name. (  

لیقوم البرنامج ) علي(ولیكن ) محمد(كتب الإسم الجدید بدلاً من ن.2
، ) علي(بتخزین العرض التقدیمي بعد إجراء التعدیلات في الملف 

  .الذي تم تخزینھ من قبل ) محمد(إضافة إلى الملف 
.لإتمام عملیة التخزین ) Save -حفظ (ننقر فوق .3

  : ا وبذلك یصبح لدینا نسختان من العرض التقدیمي وھم
  

  .بدون التعدیلات الجدیدة ) محمد(
  .بعد اجراء التعدیلات الجدیدة ) علي(

  
  
  
  
  

  إغلاق العرض التقدیمي 
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یمكننѧѧѧѧا إغѧѧѧѧلاق العѧѧѧѧرض التقѧѧѧѧدیمي بعѧѧѧѧد الانتھѧѧѧѧاء مѧѧѧѧن تخزینѧѧѧѧھ بѧѧѧѧأن   
   .Fileمن قائمة ملف ) Close -إغلاق (نختار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :شكل التالي فیتم إغلاق العرض التقدیمي كما ھو موضح بال
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

أمѧѧѧѧѧا 
إذا لѧѧم نقѧѧم بتخѧѧزین العѧѧرض التقѧѧدیمي قبѧѧل إغلاقѧѧھ فѧѧستظھر لنѧѧا رسѧѧالة   
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ویمكننѧѧا فѧѧي ھѧѧذه . إستفѧѧساریة حѧѧول إتمѧѧام عملیѧѧة التخѧѧزین مѧѧن عدمѧѧھ  
  .لیقوم البرنامج بالتخزین ) Yes –نعم ( الحالة النقر فوق

  
  
  
  
  
  
  
  

  استدعاء عرض تقدیمي سبق تخزینھ 
  

) محمد(نتذكر العرض التقدیمي الذي أعددناه سویاً باسم لاشك أننا 
  :ولكي نستدعیھ مرة أخرى علینا اتباع الخطوات التالیة 

الموجودة في شریط الأدوات القیاسیة ننقر فوق أداة الفتح          . 1
  :أو ننقر على فتح من قائمة ملف فیظھر لك مربع الحوار التالي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  .اسم الملف المراد إستدعاؤه ننقر فوق . 2
. لفتح الملف المطلوب ) Open -فتح (ننقر فوق .3
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! !!! !! !! !!!!
  

قم بإعداد عرض تقدیمي للمواد الدراسیة لتعلیم الحاسب الآلي  وفقاً لما 
  :ورد بالشرائح  المرفقة  مع الالتزام بالتطبیقات التالیة 

یكون الخط نوع الرئیسیة عناوین ال Monotype koufi 

  زرقأ واللون 32بحجم 

یكون الخط نوع الفرعیة  عناوین ال    Tahoma28حجم  ب 

  أحمرواللون 

 المستخدم في كتابة المحتوى الخط  Times New 

Roman أسود واللون 28بحجم  

 وضع حدود للجدول بحیث یكون الحدود الخارجیة بخط

  أزرقحمر والخطوط الداخلیة خط مفرد وبلون أمزدوج وبلون 

الأعمدة بحیث یكون كل عمود بلون مختلفتلوین 

وضع خلفیة للشرائح  مستخدماً تدرج الألوان

 طبق أحد خیارات المراحل الانتقالیة للشرائح

 اضبـط زمـن عـرض الشریحـة بحیـث لا یتجاوز زمن عرض

 ثانیھ30الشریحة 

إضافة المؤثرات الصوتیة للشرائح

إظھار حركة مخصصة علي النصوص

في "النظام الدراسي " ف باسم احفظ المل  

C:\MYDOCUMENT  
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!! ! ! ! !!!
   :التالیةاختر أحد المواضیع 

د عرض تقدیمي للتعریف بإحدى الشركاتقم بإعدا  

قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بأحد المصانع

 قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بالنظم الدراسیة داخل

الجماھیریة

قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بإحدى الجامعات

قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بإحدى الكلیات

ھمیة الحاسوبقم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بأ

قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بالمنتجات الصناعیة

قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بمكونات الحاسوب

  وذلك باستخدام كافة المزایا المتاحة بالبرنامج
  


