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               رامج اآتساب وتنمية معلومات ومهارات المشارآين في التعامل مع ب

 Presentationالعروض التقديمية 

 العروض التقديمية تاآتساب مهارة استخداما . 

  معرفة آيفية تشغيل برنامجMS PowerPoint. 

 ة آيفية إنشاء عروض تقديمية فارغةمعرف. 

          ،دول ا ج ل به ة مث ات مختلف رائح بتخطيط شاء ش ارة أن ساب مه اآت

 الخ...صورة ، مخطط 

 اآتساب مهارة حفظ العرض التقديمى بأنماط مختلفة. 

 اآتساب مهارة عمل تأثيرات على مكونات العرض. 

  مراحل انتقالية بين الشرائحاآتساب مهارة عمل. 

  أهداف الدورة : أولا
 

  عروض تقديمية بطريقة احترافيةالقدرة على إعداد. 

  عروض تقديمية من قوالب تصميم جاهزةالقدرة على إعداد. 

    سيق ى تن درة عل وما المق صوص والرس روض  تالن ل الع  داخ

 .التقديمية

  الشريحة المختلفةالمقدرة على عمل تأثيرات على مكونات. 

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

 العرض  

  القدرة على ضبط إعدادات الشريحة والنشراتHandouts 

            مقدرة حفظ العرض التقديمى بأنماط مختلفة آصفحة انترنت ، آملف

 .تنفيذي

 التعامل مع جميع القوائم بالبرنامج. 

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

  

  PowerPoint-MS 2003لتشغيل برنامج 

  

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

  Run من خلال نافذة PowerPoint-MS 2003لتشغيل برنامج 

  

Start  Run 
  ثم اآتب أمر
powerpnt  

  

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

Office    ديك                  مع ملاحظة ة المفضلة ل وائم باللغ ة الق ر لغ ة تغيي نعنى هنا بتغيير الواجه
ة   ثلا قائم ظ   Fileفم ف و نلاح ة مل ى بالعربي ضا تعن ب  أي راد   إنيج ة الم ون اللغ  تك
ة    الآليعلى الحاسب  إعدادها تم PowerPointعرض نافذة   وما يهمنا هنا بمصر اللغ
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ة و  ةالعربي ضل  مالإنجليزي ة يف ة إنع ملاحظ ون الواجه ة تك ة باللغ ا الإنجليزي  لأنه
  نلاحظ أيضا سيتم هنا الشرح على الواجهة باللغة الإنجليزية  انتشاراً والأآثر

  يتم تغيير الواجهة عن طريق

  
 

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

 
دة               ين مع سابق توجد واجهت شكل ال رى بال ة آما ن ار      English الإنجليزي ة اخت  و العربي

ة  يالواجه ق  الت غط مواف م اض دها ث د Ok تري ضا وتوج اص  أي ة الخ ار اللغ  اختي
 PowerPoint داخل برنامج Helpبالمساعدة 
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  -:ملاحظة 
ت اللغة حيث يقوم بمجرد      مغلقة قبل تغيير أعدادا    الأوفيس تكون جميع برامج     إنيجب  

ا    ضال  شغيلها مم ادة ت يس وإع رامج الأوف ع ب ق جمي ى موافق بغل د غط عل سبب ق ييت  ف
  فقدان ملفاتك المفتوحة حالياً

  
  2003PowerPoint نافذة برنامج 

 

  
 

   تحتوى النافذة على
وان    .١ ريط العن تحكم       Title Barش اتيح ال ف و مف م المل ذة اس وان الناف ه عن ب

ذة  إغلاق النا ر واسترجاع   Closeف  ، تصغير  Maximum or Restore، تكبي
 .Minimizeالنافذة 

 

وائم  .٢ ا مجموعة من  Menu Barشريط الق وائم بكل منه ه مجموعة من الق ب
 .الأوامر سندرسها إن شاء االله بشكل مفصل داخل الدورة

  
رطة الأدوات  .٣ ى  Tool barsأش رطة إل ذه الأش دد ه صل ع ل ٢٠ ت ريط آ  ش

اتيح        شريط مختص ب    فيوجد شريط     Buttonsوظيفة معينة به مجموعة من المف
شاء جداول وحدود داخل      Tables and Bordersجداول وحدود    مختص بإن

 مختص بعمل رسومات داخل   Drawingوشريط الرسم    PowerPointبرنامج  
سيق   PowerPoint الـ ـ سيق النصوص    Formatting وشريط التن  مختص بتن

ذه             .PowerPointداخل برنامج    وب إن اظهر آل ه  ولكن يسال سائل هل مطل
د                     ا فعن د العمل عليه ذي تري الأشرطة تكون الإجابة لا حيث تظهر الأشرطة ال

ار         Drawingالرسم داخل البرنامج اظهر شريط       ة إظه  وهكذا ويسأل آخر آيفي
ذه     ار ه ة إظه ى آيفي ة عل دروس التالي ي ال نتعرف ف ا س رطة وإخفائه الأش

العنوان شريط
القوائمشريط

 أشرطة
الأدوات

 شريحة
Slide 

المعلومات )الحالة(شريط
الرسم شريط

المتحدث ملاحظات
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سال آخر هل   د العمل مع     الأشرطة وي ا عن ا دائم  توجد أشرطة يجب إظهاره
 . نعم توجد أشرطةPowerPointبرنامج 

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

 

 Formattingالتنسيق 
 

 Drawing  الرسم  
 

  
صيل ولم     رطة بالتف ذه الأش ى ه نتعرف عل تنا س لال دراس ن خ ون وم اذا يجب أن تك

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

 ثم أشرطة   Viewمن قائمة عرض     .١
  Toolbarsأدوات 

View  Toolbars 
وائم        .٢ ضغطه يمين على اى شريط ق

 تظهر قائمة بأشرطة الأدوات
  : مع ملاحظة

 ا ة به ة فرعي ر قائم ع تظه  جمي
الأشرطة آما بالشكل مع ملاحظة        
ة  ا علام ود إمامه رطة الموج الأش

 ا ودة حالي رطة الموج ي الأش  ه
 .والأخرى مخفية

      ريط ار ش ي إظه ة ف د الرغب عن
ة    ر علام ه لتظه ضغط علي  ن

 .إمامه
      ريط اء ش ي إخف ة ف د الرغب  عن

ل       أدوات نتبع الطريقة السابقة ونزي
  .علامة 

 
 ريط أدوات صل ش ضل ف ي يف سيق Standard القياس ريط أدوات تن ى ش  عل

Formatting                       تم اتيح و ي دل صف واحد حتى تظهر آل المف  اى جعلها في صفين ب
  View  Toolbars  Customizeعمل ذلك عن طريق 

وار    ندوق ح ر ص  Dialogue Boxيظه
  آما بالشكل

   إمام خانةنتأآد من وضع علامة 
Show Standard and formatting 
toolbars on two rows 
ي و   ريط أداوت القياس ر ش اى اظه

  تنسيق في صفين آما بالشكل
  

وم بعمل شريط أدوات آخر              آما يمكن إن نق
ذه الأشرطة من خلال الضغط              ر ه جديد غي

 New ثم Toolbarsعلى تبويب 

 
  

  متابعة محتوى النافذة 
ر   .٤ رطة التمري ل ال  Scroll Barأش ل داخ ستخدم للتنق ديمى  وت رض التق ة  ع رض بقي  وع

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

ى  شريحة الأول ون ال ضل أن تك ن الأف ه م وم بعرض ا يق و م وان وه ريحة العن ي ش امج ه برن
PowerPoint    ريحة ى ش شريحة الأول رض ال شغيله يع د ت وانا عن امج  .لعن ز برن ا يتمي  آم
PowerPoint                      الي فيوجد شكل الت ا بال ان آم  بتقديم مساعدة ليوضح لك ما يجب وضعه بكل مك

ا           وان هن ه يفضل إضافة عن ك ان ع نص يعرض ل زر    Click to add titleمرب د الضغط ب  وعن
   .الماوس يختفي ذلك النص وتكتب ما تريده

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

  
  Presentationتقديمي عرض فتح ملف 

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

  

  

 اضغط هنا لإضافة عنوان

 اضغط هنا لإضافة عنوان فرعى

نحدد مكان الملف المراد فتحه 
 واسمه
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  المفاتيح داخل صندوق حوار فتح

  وظيفته المفتاح

 
  قل إلى إمكان أخرى مثل سطح المكتبالتن

 
  التنقل لمستوى اعلي واحد

 
  البحث على الانترنت

  حذف الملف المحدد

  إنشاء مجلد جديد 

  تغيير نمط عرض الإيقونات

  تقوم بإدارة الملفات من طباعة وحذف ومعرفة خصائص الملفات
  

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

  
  

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

/ \ < > * ? | : ;    
  

نحدد مكان الملف 
حفظهالمراد   

 

الملف اسم هنا نكتب

الحفظ نوع هنا نحدد
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  -:أنواع حفظ العروض التقديمية

وع الحفظ                 PowerPointيمكن حفظ ملف الـ      ر ن ك من خلال تغيي  في  بالعديد من التنسيقات وذل
   من خلال صندوق حوار حفظ آما بالشكلSave as typeحفظ بنوع 

  
 

  طريقة الحفظ  م
شكل 
  الإيقونة

١
رض  ديميآع ديل و  ( تق ن التع ي      يمك ف ف رض المل ث يع ذف حي افة والح الإض

    )pptعرض التصميم آما يمكن تشغيل العرض ويأخذ الامتداد 

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

 htm ويأخذ الملف امتداد Internet Explorerانترنت مثل برنامج 
  

٣
ذي       ديمي تنفي شغي  بمجرد يعمل العرض     ( آعرض تق  مع  )له لا يعرض التصميم    ت

   pps عرض التصميم ويأخذ الامتداد فيملاحظة يمكن فتحة 

٤
ى                ( آقالب تصميم  ه عل د تطبيق ويتم حفظه بهذا التنسيق إذا آنت صممت قالب تري

   potملفات عروض تقديمية جديدة ويأخذ الامتداد 

٥
العرض   )JPEG, GIF, BMP, PNG(آصور  شرائح ب  يمكن تحويل جميع ال

  لتقديمى آصور بامتدادات مختلفة ا
 

٦
ديمى آ رض التق ية  Word) (RTF outline ع ر الأساس ظ العناص ن حف  يمك

Outline     ى ه إل ومات وتحويل يس الرس ط ول صوص فق ديمى  اى الن رض التق  ع
Word   

٧
ـ     امج ال ل  PowerPointبإصدارات قديمة من برن  PowerPoint 95 or مث

97   
  

  صفحة انترنت آتقديمي الالعرضحفظ ملف 
    ف ة مل ن قائم ت       Fileم صفحة انترن ظ آ ر حف ار أم م اختي  Save as ث

webpage. 
  وع ظ بن سدلة حف ة المن ظ في القائم  Save as typeمن صندوق حوار حف

 .Webpageنختار صفحة انترنت 
  يتم فتحة عن طريق برنامج مستعرض صفحات انترنتInternet Explorer 
 حات انترنت يسهل نشرها على الانترنتيفيد ذلك بتحويل العرض إلى صف. 
                  شعبي اط ال ى الارتب شريحة عن طريق الضغط عل  الموجود   Hyberlinkيتم عرض ال

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

 مفتاح
  

  Slide Layoutتخطيط الشريحة 
  Slide Layoutطرق تغيير تخطيط شريحة 

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

  
وان            عند أدارج شريحة جديدة    ا عن وم بعرض شريحة به صورة       Text ونص    Title يق ا في ال  آم

ده       ذي تري ه بالماوس     التالية ، آما يعرض تخطيط الشريحة لكي تختار التخطيط ال النقر علي ك ب  وذل
  .لكي يتم تغيير تخطيط الشريحة المحددة إلى التخطيط الجديد
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   داخل شريحةinsert Tableأدارج جدول 

   ة إدراج ن قائم دول   insertم ر ج ار أم ر table نخت  يظه
ه عدد الصفوف        ع حوار احدد ب  number of rowsمرب

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

 على إيقونة إدراج جدول
  

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

  

 في جميع الحالات تظهر نافذة آما يلي
  

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

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

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

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

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

 
  

  

  شريحة بها تخطيط صورة

  
  ملاحظة

ا                       صورة آم ر حول ال ة دوائ بعد أدارج الصورة آما تكبيرها أو تصغيرها من خلال ثماني
ط     رض فق ر الع ن تكبي ة يمك ع ملاحظ شكل م ط  أو الاWidthبال اع فق رض Heightرتف  أو الع

، آما يمكن نقل الصورة من مكان لآخر من         والارتفاع من خلال الدوائر الموجودة بارآان الصورة      
اتيح         (خلال الضغط عليها   اتيح الأسهم الموجودة بلوحة المف م استخدام مف دها ث  Keyboardتحدي

  والتنقل بها إلى اى مكان  
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  Diagram مخططإدراج 
 راج من قائمة إدInsert رسم تخطيطي  اختار أمرDiagram  
 الرسم دواتأ شريط من Drawing رسم تخطيطي  نضغط على إيقونة إدراج

Diagram  
  رسم تخطيطي اختيار شريحة بها تخطيطDiagram 

 
 Diagramنوع الرسم التخطيطي  لتحدد التالي جميع الحالات يظهر صندوق الحوار في

  
 agramDiأنواع الرسم التخطيطي 

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

راد وضعها          (Movie from fileفيلم من ملف  يلم الم ان واسم الف تظهر شاشة احدد مك
 ).بالشريحة

  من قائمة إدراجInsertأفلام وأصوات  اختار أمر Movies and Sounds  ثم نختار
ن  يلم م بف نظم الكلي وار  (Movie from Clip Organizer  م ر صندوق ح يظه

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

  
  :ملاحظات 

اً                .١ يلم تلقائي ذا الف شغيل ه د ت ل تري رك ه وار يخب ندوق ح ر ص ه يظه راد عرض يلم الم ار الف د اختي عن
Automatically شريحة رض ال رد ع ا بمج ه إم ضغط علي دما ت ا When Clicked عن ي آم  ف
 .الصندوق التالي

  
 Slide show تشغيل الفيلم في وضع إجراء العرض يتم .٢

  
  Sound Fileملف صوت إدراج 
  امج يح برن تم عرضه PowerPointيت ن إن ي شريحة ويمك ى ال إدراج ملف صوت إل  ب

ك     . بالشريحة الحالية أو في آل العرض       تم ذل ة إدراج      ي ار أمر    Insertمن قائم لام    اخت  أف
ار صوت م     Movies and Soundsوأصوات   م نخت  sound from fileن ملف  ث

 ).تظهر شاشة احدد مكان واسم ملف المراد وضعه بالشريحة(
    شغليه د ت ل تري ب ه ذي يطل الي وال وار الت ر صندوق الح صوت يظه ف ال ار مل د اختي بع

 .When Clicked إما عند الضغط عليه Automaticallyتلقائي 

  
  ملف الصوت أو إيقافه بعد ذلك تظهر الإيقونة التالية بمنتصف الشريحة لتشغيل 
  يفضل إخفاء هذه الإيقونة من خلالCustom Animation. 
              ك من العرض وذل ائم ب آما يمكن تسجيل بصوت الق

لال  ة إدراج خ ر Insertقائم ار أم لام  اخت  أف
ار   Movies and Soundsوأصوات  م نخت ث

  Sound Recorderتسجيل صوت 

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

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

  
  

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

  
 نحدد اسم الملف المراد فتحه ومكانه

  

  
  

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

  
  
  
  
  
  

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

  . آما يليالعرضي إما الطوليالعرض التقديمى وتحديد هل اتجاه الشرائح 

  
 Slides sized for من صندوق حوار نحدد منه حجم الشرائح

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

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

  
         شرائح ا  ) Landscapeتفضل أن تكون عرضى         (Slidesثم نحدد الاتجاه سواء ال أم

شرات Notesالملاحظات  ية Handouts أو الن د Outline أو العناصر الأساس  فيوج
  Portraitأما الطولي Landscape اختيارين إما الاتجاه العرضي 

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

  
         ة      آما نرى من صندوق حوار طباعة يمكننا من تحدي التي   Nameد اسم الطابع

  تقوم بالطباعة عليها
   ة اق الطباع شرائح   Print rangeونط ل ال ل آ ة  All ه صفحة الحالي  أو ال

Current Slide أو شرائح معينة من الملف Slides  
      وتحديد عدد النسخ المراد طباعتهاCopies وأمر تجميع Collate   ة  في حال

ة  ي طباع ة ف د الرغب سخة عن ن ن ر م ة أآث ل  طباع دة اى عم ى ح سخة عل ل ن  آ
 .تجمع لكل نسخة على حدة ثم يبدأ بطباعة النسخة الأخرى

  قم نحدد من أمر ماذا تطبعPrint What    شرائح د طباعة ال  Slides هل تري
شرات    ة الن وم بطباع ا تق ة ، أم وم بطباع ا تق ار Handoutsأم د اختي  عن

شرات   داد الن شط أع شرات تن د Handoutsالن ا ع دد به ى تح شرائح  والت د ال
Slides per Page    دها شرة هل تري  بالصفحة الواحدة وترتيب الشرائح بالن

ى  ي Horizontalافق ا راس ا Vertical أم ات  أم فحة الملاحظ ة ص  طباع
Notes Page النصوص ( طباعة عرض العناصر الأساسية  أو (Outline 

View.  
   ون ية الل ن خاص م م ادي / ث درج الرم ديك grayscaleت ت ل إذا آان ة  ف  طابع

ار         ي نخت ا ه ا آم شرائح بألوانه ة ال د طباع وان وتري ار Colorأل  أو نخت
Grayscale  ادي او  اى Pure Black and while اى تدرج اللون الرم

 .اللون الأبيض والأسود
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      ارات ا توجد بعض الخي ل  الأخرى آم ر أو  Scale to fit paper مث  اى تكبي
 .تصغير الشرائح حسب حجم الورق

 ل  آما توجد بعض ا تضع    Frame Slides الخيارات الأخرى مث د اختياره  عن
 .أطار حول الشريحة

      ل ارات الأخرى مث  اى طباعة  Print hidden slidesآما توجد بعض الخي
 .الشرائح المخفية

       ل ارات الأخرى مث ا توجد بعض الخي  Print comments and ink آم
markup           ون قمت برسمها      اى طباعة التعليقات و العلامات التي ممكن أن تك

 .بالقلم
  يوجد أيضا مفتاحPreview لمعاينة الإعدادات التي تم وضعها . 

  
 عبر البريد الالكتروني عرض تقديمى إرسال 

ف  ة مل ن قائم ر Fileم ار أم م اختي ر Send to ث ار أم م اختي  Mail ث
Recipient امج شئت حساب داخل برن ون أن ع ملاحظة يجب إن تك  Outlook م

expressل هذه الميزة لتشغي  

  
 Package for CDأمر 

ن  ة م ل حزم ديمي عرض لعم  تق
ى  عه عل وئية ووض طوانة ض اس

CD  ات ع الملف  ةاللازم ووض
شغيل دون   لت ديمى ب رض التق ه الع

امج   ود برن ى وج ة إل الحاج
PowerPoint ع سخ جمي  ون

وط  ة والخط ات المرتبط الملف
ك من         الموجودة بالعرض ، يتم ذل

ف   ة مل ار Fileقائم ر  واختي أم
Package for CD   ر ليظه
  صندوق حوار  المقابل 
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ال   ب إدخ رى يطل ا ن آم
اسم الاسطوانة وأعطى     
و   ي ه م افتراض اس

PresentationCD 
د   ره ويوج ن تغي يمك

اح   Add Filesمفت
رى  ات أخ لإدراج ملف
ل   العرض مث ة ب مرتبط

  .فيديوملفات صوت أو 
  
  
  
  
  
  

ارات   مفتاح خPackage for CDآما يوجد بصندوق حوار  ارات أخرى    Optionsي يح خي  يت
امج     ديمى برن رض التق ع الع اق م ا إرف رض   PowerPoint Viewerمنه ستطيع الع ث ي  حي

اق               PowerPointالتقديمى العمل بدون وجود برنامج       ه وإرف وم العرض ب ذي تق ى الجاهز ال  عل
ات المرتبطة      ع الملف ضا جمي العرض    Linked filesأي  Embedded و الخطوط الموجودة ب

TrueTypefont  ا ه آم ه او تعديل رور لفتح ة م ديمى بوضع آلم ة العرض التق ن حماي ا يمك  آم
  نرى بصندوق الحوار التالي

  
اح   CD Driveبعد ضبط الخيارات المختلفة تضع اسطوانة فارغة بـ ى مفت  Copy ثم تضغط عل

to CD آما يمكن وضع نسخ داخل اى مجلد على القرص الصلب Hard disk  ل  وذلك من خلا
ر  لاق    Copy to Folderأم اح إغ ى مفت سخ اضغط عل ة الن ن عملي اء م د الانته  Close بع

 Package for CDبصندوق حوار 
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  العرض التقديمىعرض خصائص 

ف      ة مل ن قائم صائص م ف وخ ن المل ات ع ة معلوم ر  Fileلمعرف ار أم م اختي  ث
Propertiesخصائص الملف آما مبين بالشكل التالي   

  
  

  ملاحظة
ة ملف            ذه الأوامر موجودة          Fileنلاحظ من خلال عرض لأهم أوامر قائم  أن اغلب ه

  بشريط الأدوات القياسي
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 Menu Bar شريط القوائم التعامل مع
  Editتحرير قائمة 

  
  Undoلتراجع ا

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

 التقديمى
  

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

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

 : ثمأولاحدد النص 
  من قائمة تحريرEdit نسخ أمر اختر Cut  
  من لوحة المفاتيحCtrl+ X   
  نسخ أمرضغطه يمين على العنصر المحدد ثم اختر Cut  
  اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  
        ل قص م اضغط                   Cutبعد عملية نق راد لصق النص ث ان الم ذهب للمك ذا الجزء ن  ه

  Paste اختار أمر لصق Editعلى مفتاح لصق أو من قائمة تحرير 
  

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

  من قائمة تحريرEdit سخ  نأمر اخترCopy 
  من لوحة المفاتيحCtrl+ C  
  نسخ أمرضغطه يمين على العنصر المحدد ثم اختر Copy  
  اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  
     بعد عملية نسخCopy                     ى م اضغط عل راد لصق النص ث ان الم ذهب للمك ذا الجزء ن  ه

  Paste اختار أمر لصق Editمفتاح لصق أو من قائمة تحرير 
  

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

  Word, Excel, Access, PowerPointآخر مثل برنامج 
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  الحذف داخل العرض التقديمى
ار أمر حذف        Editلحذف نص أو فقرة أو آلمة قم أولا بتحديدها ثم من قائمة تحرير                Clear اخت

  Deleteأو من لوحة المفاتيح اضغط على مفتاح 
  

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

  
 Duplicateالتكرار 

نص أو     د ال د تحدي واء نص أو صورة فبع شريحة س ات ال ن مكون صر م رار اى عن ن تك ن م يمك
ر   Duplicateلصورة ثم اختيار أمر تكرار     ا ة تحري يقوم  Edit من قائم رار الجزء المحدد     س بتك

ق لوحة                  .بنفس الشريحة   آما يمكن عمل تكرار اى عنصر بالشريحة مثل نص او صورة عن طري
   معاCtrl+Dًالمفاتيح باستخدام مفتاحي 

  
 Delete Slideحذف شريحة 

شريحة            شطة اى ال شريحة الن ار أمر         يمكن حذف ال راد حذفها واختي شريحة الم د ال ة أو تحدي الحالي
  .Edit من قائمة تحرير Delete Slideحذف شريحة 

  
  العرض التقديمىأمر بحث لإيجاد آلمة أو جملة في 

ر بحث  دد أم ة  Findح ن خلال قائم م
ر  ى  Editتحري  Ctrl+Fأو اضغط عل

  لعرض مربع حوار بحث 
راد الب ة الم ة او الجمل ب الكلم ث نكت ح

 Find Nextعنها ونضغط على مفتاح 
  
  
  
  
  

  عرض التقديمىأمر استبدال لتغيير آلمة أو جملة في ال
تبدال  اختر أمر   ر     Replaceاس ة تحري ى    Editمن قائم ع   Ctrl+ Hأو اضغط عل  لعرض مرب

  .Replace حوار استبدال
ة التي تبحث           لتنفيذ ذلك قم بكتابة الكلم

ة    ة Find Whatعنها في خان   والكلم
ة    ي خان ا ف تبدلها به راد اس الم

Replace With  ل تبدال آ  لاس
ات  ديمىالكلم العرض التق غط ب  اض

اح   تبدال  Replace Allعلى مفت  لاس
آلمة واحدة ابحث أولا عن مكانها عن        

ر   ق أم العرض  Find Nextطري ب
  Replace ثم اضغط التقديمى
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 Menu Bar شريط القوائم التعامل مع
 Viewعرض قائمة 

  
  ير نمط العرضلتغي

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

  
   واختيار الطريقة المناسبةViewيتم اختيار طريقة العرض من قائمة عرض 

 Normal Viewالعرض العادي 
يح                  Normalالعرض العادي    وم بتصميم العرض حيث يت ه نق ا  هو العرض الذي من خلال  آل   لن

  الإمكانات من تصميم و تنسيق العرض

  
  

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

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

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

  
  عرض فارز الشرائحSlide Sorter 

   Slide Sorter ونختار امر فارز الشرائح Viewمن قائمة عرض 
 

  
   هذا العرض تستطيعفي

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

  
  إخفاء شريحة

شرائح في           اء عرض ال اء شريحة حتى لا تظهر أثن  ، مع  Slide Showعند الرغبة في إخف
دا أجراء العرض                        ا ع ا م م ذآره ملاحظة الشريحة المخفية تظهر فى جميع طرق العرض التي ت

Slide Showة بالطرق الآتية ويتم إخفاء الشريح  
      ة م من قائم ا ث اء شريحة     Slide Showنحدد الشريحة المراد إخفائه ار أمر إخف  نخت

Hide Slide. 
          ا        في وضع فارز الشرائح نضغط يمين بزر الماوس الأ راد إخفائه شريحة الم ى ال يمن عل

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

  
  

  Slide Master الشريحة الرئيسية
ل       Templateقالب الشرائح الرئيسية هي في الأساس    ى آ ه عل تم تطبيق ا ي  حيث اى تعديل به

ر سية   ض الع شريحة الرئي رض ال يولا تع اء ف ا  أثن ستفيد منه ن ن رض ولك ي الع ل ف سيق آ  تن
ل  دة وعم رة واح شرائح م داداتال ى إع ة عل  عام

تم       ا لي ورة به ع ص ن وض ا يمك شرائح آم ل ال آ
  .تطبيقه على آل العرض

       يمكن عرض الشريحة الرئيسية من قائمة
ر  Viewعرض  ار أم م نخت  Master ث

 Slideة نختار أمر ثم من القائمة الفرعي
Master  آما بالشكل 

  

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

  
           سي وان الرئي د العن ك بتحدي ين وذل ط مع ون وخ شرائح بل ل ال وان آ سيق عن ن تن يمك

Master Title ريط ن ش ة م ديلات المطلوب ل التع سيق  وعم  Formatting أدوات تن
Toolbar. 

                      شرائح ل ال صورة في آ ذه ال تم وضع ه يمكن إدراج صورة آما سبق من قائمة إدراج لي
 بالعرض

  لإغلاق نافذة الشريحة الرئيسية وعرض الشرائح العادية نضغط علىClose Master 
View 
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 Handout Masterالنشرات الرئيسية 

سية ، ال  شريحة الرئي ي ال ل ف ا قب سية آم شرات الرئي ب Handout Masterن ي قال  ه
سية Handoutتستخدم لضبط إعدادات النشرات   Handout  حيث اى تعديل في النشرات الرئي

Master           شرات ع الن ى جمي ه عل وان            Handouts سيتم تطبيق ل إضافة صورة أو إضافة عن  مث
  Handout جميع النشرات فيليتم وضعه 

 
  

  FooterHeader and رأس وتذييل الصفحة 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Notes Master 
ع   شيء م س ال ن  Notes Masterنف ث م  حي

خلالها تقوم بضبط إعدادات صفحة الملاحظات      
ات  صفحة الملاح ورة ب ع ص د وض ثلا تري فم

 لتنسيقات المختلفة  وضبط ا
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           يتم عرض صندوق حوار رأس وتزييل الصفحة داخل برنامجPowerPoint    من خلال 
  Header and Footer واختيار أمر رأس وتزييل الصفحة Viewقائمة عرض 

  نستفيد منHeader and Footer      وان شرائح و عن م ال اريخ للعرض ورق  من وضع ت
 .يظهر في آل العرض في الأسفل

         شكل فيوجد شرائح        آما في ال وبين الأول خاص بال شرات و      Slideتب  والأخر خاص بالن
  Notes and Handoutsالملاحظات 

   في الشكل السابق يمكن إضافة تاريخ والوقت في الشرائح من خلالDate and Time 
ائي  ت تلق اريخ والوق ديث الت تم تح ا أن ي ارين الأول إم ا اختي  Updateوله

Automatically أو تاريخ ثابت Fixedتقوم أنت بكتابته آما بالشكل . 
  ويوجد اختيار لإضافة رقم الشريحةSlide number. 
  ويوجد اختيار لإضافة عنوان يظهر أسفل الشرائح من خلال آتابته في الجزءFooter. 
             و وان وه شريحة العن صفحة ب ل ال رض رأس وتزيي ي ع ة ف د الرغب ار عن د اختي ويوج

 Don't show on title slideفي  الشريحة الأولى من خلال وضع علامة 
                        اح ى مفت ة فقط نضغط عل شريحة الحالي ى ال سابقة عل عند الرغبة في تطبيق الإعدادات ال

 .Applyتطبيق 
                اح ى مفت العرض نضغط عل شرائح ب ى آل ال سابقة عل عند الرغبة في تطبيق الإعدادات ال

 .Apply to Allتطبيق على الكل 
  

  Grayscale/ Colorأمر 
د            Color/Grayscale واختيار أمر    Viewمن قائمة عرض     ك العدي يح ل ة تت ة فرعي  تظهر قائم

ا  ) وهو الاختيار الافتراضى  ( من الاختيارات منها انك تريد جعل العرض التقديمى يظهر ملون            أم
ادي      ون الرم درج لل ر ت ديمى يظه رض التق ل الع رى  Grayscaleجع وان الأخ ر الأل  ولا تظه

ار آخ اك اختي ط  وهن ود فق يض والأس اللون الأب ر ب ديم يظه ل العرض التق ا جع يح لن  Pureر يت
Black and white. 

  
  Rulerالمسطرة 

ة عرض         من أظهار أو أخفاء المسطرة       Rulerيتيح لنا أمر     ار   Viewولعمل ذلك نفتح قائم  واختي
  Ruleأمر مسطرة 

  
 Grid andخطوط الشبكة والخطوط الإرشادية  

Guides 
رض   ة ع ن قائم وط  Viewم ر خط ار أم  واختي

ادية  وط الإرش شبكة والخط  Grid andال
Guides            شبكة ة عرض خطوط ال ا إمكاني  تتيح لن

شريحة       ى ال ادية عل د في       والخطوط الإرش  وهى تفي
شريحة    ى ال ومات عل اذاة ووضع الرس ضبط ومح

   في إمكان معينة
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  View Direction أمر

ة     View Directionرض  واختيار أمر اتجاه الع Viewعرض من قائمة  ة فرعي ا قائم  تظهر لن
ى   Left to Rightلنحدد اتجاه عرض الشرائح هل تريدها من الشمال إلى اليمين  يمن إل  إما من ال

 Right to Leftالشمال 
  

 Zoomتكبير وتصغير 
ا أمر   يح لن ى شاشة   Zoom يت شريحة عل ر وتصغير عرض ال  لتكبي

ة    الحاسب الآلي بنسبة معينة ولكن يفضل أن       ستطيع  Fit تكون القيم  لت
 على شاشة الكمبيوتر  رؤية الشريحة آاملة بجميع محتوياتها

  
  
  
  
  
  
  

  Menu Bar شريط القوائم التعامل مع
 Insertإدراج قائمة 

  
  Duplicate Slideتكرار شريحة 

ديم        نفس العرض التق ا ب رار شريحة بكل محتوياته ار أمر   يعند الرغبة في تك  Duplicate نخت
Slide ن قائمة إدراج  مInsert  

  
 Slide Numberإدراج رقم الشريحة 

صفحة        Slide Numberعند اختيار  ل ال تح صندوق حوار رأس وتزيي وم بف ة إدراج تق  من قائم
  ) .Header and Footerتم دراسته من قبل راجع (
  

 Insert Commentإدراج تعليق 
امج  ا برن يح لن شريحة الحالPowerPointيت ق بال ة إدراج  إدراج تعلي ك من قائم ة وذل  Insertي

   ثم اآتب التعليق المراد إضافته إلى الشريحةCommentواختيار أمر تعليق 

  
  

ق بال  ذف التعلي ن ح ر   ويمك ار أم ق واختي ل التعلي ى تمث ة الت ى الإيقون ين عل  Deleteضغط يم
comment 

  

امج       نلاحظ يتم إضافة   ستخدم البرن  اسم م
  .في بداية التعليق و تاريخ إضافة التعليق

ويتم إضافة إيقونة بالشريحة في عرض        
ر     ا تظه ضغط عليه د ال صميم عن الت
ي   ر ف ق لا يظه ظ التعلي ق ونلاح التعلي
رض   ث الغ شريحة حي رض ال اء ع إثن

منها عمل تعليمات لمصمم العرض
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 Insert Slides from Files   شرائح من ملفإدراج
ك        إذا آنت تريد إدراج ب  تم ذل ل ي شائها من قب م إن عض أو آل شرائح احد العروض التقديمية التي ت

ة إدراج     ار أمر    Insertمن خلال قائم م اختي  ليظهر صندوق الحوار    Slides from Files ث
  . لأحدد بعض الشرائح أو آل الشرائح لإدراج بالعرض الحاليالتالي

  

  
  

 CameraScanner or  أدارج صورة من آاميرا أو ماسح ضوئي 
امج    ا برن يح لن  PowerPointيت

من إدراج صورة مأخوذة من ماسح      
ك عن           ة وذل اميرا رقمي ضوئي أو آ

ة إدراج  ق قائم م Insertطري  ث
ورة  ر ص ار أم م Pictureاختي  ث

ار    from Scanner or اختي
Camera     ليظهر صندوق الحوار 

  التالي
ح  م الماس دد اس ضوئينح  أو ال

ا  اميرا آم يالك م ف شكل ث ضغط  ال ن
   Custom Insertعلى مفتاح 

  
اح            ى مفت صورة نضغط عل بعد اخذ ال

Get Pictures ليتم وضع الصورة 
  بالعرض التقديمى
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 New Photo Album صور الألبومعمل 
ة إدراج      صور بوملالأ من عمل PowerPointيتيح لنا برنامج   ك من خلال قائم م  Insertوذل  ث

ورة   ر ص ار أم ار اPictureاختي ي   واختي ر الفرع وملأم د  الألب ور جدي  New Photo ص
Album التالي ليظهر صندوق الحوار  

  
اح    بوملالأنحدد المجلد الذي به الصور التي ترغب في عمل            أو من  File/Disk لها من خلال مفت

اح  ى مفت ضغط عل ق ال اميرا أو ماسح ضوئي عن طري د Scanner / Cameraخلال آ  بع
  .بالألبوم ملف جديد خاص إنشاء مع ملاحظة سيتم Createالانتهاء نضغط على مفتاح 

  
  ملاحظات هامة

        ون دة ل ف ح لال تخفي ن خ سابق م وار ال ندوق الح ي ص ارات ف ن الاختي ر م د الكثي يوج
  .  جعل الصور ابيض واسودأوالصورة أو تغميقها وإعادة ترتيب الصور 

        ى ا ة عل أثيرات المختلف ل الت ن عم وم يمك ل الألب ن عم اء م د الانته ودة  بع صور الموج ل
أثيرات           ا سنرى أن شاء االله في الجزء الخاص بعمل ت  Customوإضافة نصوص آم

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

® € ©                      ç 
 ليظهر صندوق حوار نحدد الرمز   Symbol واختيار أمر    Insertيتم ذلك من خلال قائمة أدارج       

  Insert  المطلوب ثم نضغط على أدارج
 Object آائن إدراج

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

















yx

yx
z

22

  

ة إدراج               ة عن طريق قائم ذه المعادل ار      Insertيتم عمل ه م اختي ائن    أمر  ث  ليظهر   Object آ
   ليظهر محرر المعادلات التاليMicrosoft Equation 3صندوق حوار اختار منها 
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 Formatقائمة تنسيق 
  Fontتنسيق خط 

سيق     من قائم   Fontأولا يجب تحديد النص المراد تنسيقه ثم أخيار أمر خط             ليظهر   Formatة تن
  صندوق الحوار التالي 

  
ة من          ة العربي ة باللغ ة الكتاب ستخدم في حال وع  Complex script fontنحدد نوع الخط الم  ون

د نمط الخط     Latin text fontالخط المستخدم في آتابة النصوص الانجليزية من خلال   م تحدي  ث
Font style هل تريده عادى Regular أما عريض Bold  أما مائلItalic أما مائل وعريض 

Bold and Italic ثم حجم الخط من Size    ون الخط من د إضافة    Color ثم تحديد ل  وهل تري
ه خط   Effectsتأثيرات له من     ارز  Shadow ، ظل  Underline تحت ع  Emboss ، ب  مرتف
Superscript منخفض Subscript.  

  
  mberingBullets and Nuالتعداد النقطي والتعداد الرقمي 

ك من خلال        Listإذا أردت تطبيق التعداد النقطي أو الرقمي على قائمة من العناصر              تم عمل ذل  ي
سيق  ة تن ر Formatقائم ار أم ر صندوق الحوار Bullets and Numbering واختي  ليظه

  :التالي

  

ل   شكل المقاب رى بال ا ن آم
د  ب يوج  Bulletedتبوي

ي     ار نقط ة اختي ي حال ف
ر م Numberedوآخ  ث

داد      اختيار شكل وتنسيق التع
ى   ضغط عل ن ال ا يمك آم

اح  ار Pictureمفت  لاختي
ن  داد أو م ورة آتع ص

Customized   
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 Alignmentالمحاذاة 
سيق      من خلال ق    PowerPointيتم محاذاة  الفقرات والنصوص داخل برنامج         ة تن  Formatائم

سار  ة لتظهر قائمة فرعية محاذاAlignmentواختيار أمر محاذاة  ين   Align Left ي اذاة يم  ، مح
Alignment Right في المنتصف ، Center مضبوط ، Justify.  

  
  Paragraph Directionاتجاه الفقرة 

ى    Right to Leftسواء من اليمين إلى اليسار بعد تحديده يتم ضبط اتجاه الفقرة  سار إل  أو من الي
ين  سيق   Left to Rightاليم ة تن لال قائم ن خ رة   Format م اه الفق ر اتج ار أم  واختي

Paragraph Directionلتقوم بتحديد اتجاه الفقرة من القائمة الفرعية .  
  

  Line Spacingالتباعد بين الأسطر 
ذي  Line Spacingيتيح لنا أمر التباعد بين الأسطر   وال

ه   صل علي سيق   نح ة تن ن قائم د  Formatم شرط تحدي  ب
ة      ق علي د التطبي ي تري رة الت صوص أو الفق ا  الن ر لن ليظه

ل أو      تم تقلي ة ي ن طريق ذي ع ل وال وار المقاب ندوق الح ص
ل  ادة أو تقلي ن زي ا يمك طر ، آم ين الأس د ب ادة التباع زي

 Beforeالمسافة بين الفقرة الحالية والتي قبلها عن طريق 
Paragraph ا يمك ين     ، آم سافة ب ل الم ادة أو تقلي ن زي

ق       ن طري دها ع ي بع ة والت رة الحالي  Afterالفق
Paragraph    ادة أو تخدام الزي ن اس ة يمك ع ملاحظ ، م

صان حسب الخطوط  ضوئية Linesالناق اط ال ة  Points أو النق اح معاين ود مفت ا نلاحظ وج  آم
 Previewلمعاينة التأثير قبل تطبيقه من خلال مفتاح معاينة 

   
 Change Case الأحرفير حالة تغ

 Change Case ثم Formatمن قائمة تنسيق 
 Sentence Case ل ر  أول جع رف آبي ي ح  ف

   آلمة من الجملة أول
 lower case جعل آل الحروف صغيرة   
 UPPER CASE جعل آل الحروف آبيرة   
 Title Case آل آلمة آبير في حرف أول جعل   
 Toggle Case ة رف عكس حال صغيرالأح ة  ال

 آبيرة و الكبيرة صغيرة
 الأحرفمع ملاحظة تحديد النص قبل تغيير حالة 

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

  Replace Fontاستبدال نوع الخط 
امج   ا برن ر  PowerPointيمكن ن تغيي  م

ر    لال أم ن خ ر م ط آخ ستخدم لخ ط الم الخ
ط   تبدال خ ة  مReplace Fontاس ن قائم

سيق   راد     Formatتن ط الم د الخ تم تحدي  ي
ة         د   Replaceاستبداله من خلال قائم  وتحدي

 Withالخط الذي تريد الاستبدال به من قائمة 
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  Slide Designقوالب تصميم شريحة 
ر             ة من تغيي هي عبارة عن قوالب جاهزة للتطبيق على العروض التقديمية المختلفة بتنسيقات مختلف

  .وخلفية مناسبة للون الخطنمط ولون الخط 
سيق             ة تن دة      Formatيتم تشغيل أمر تصميم شريحة من خلال قائم ه ع  ليظهر صندوق حوار ب

  تنسيقات اختار التنسيق المناسب 

  
ى آل العرض ،                   ه عل تم تطبيق سيق ي ى اى تن شرائح       عند الضغط عل د بعض ال ا يمكن ان تحدي  آم

شرائح            وتريد تطبيق القالب عليها ثم من القائمة الف        ى ال ا تطبيق عل رعية الخاصة بالقالب اختار منه
ددة  صميم خاص   Apply to selected slideالمح ب ت ل قال ت بعم وم أن ن أن تق ا يمك  آم

د             اى عرض خاص بالشرآة    فيبشرآتك ليتم استخدامه     ذى تري  ، حيث تقوم بعد تصميم العرض ال
ب    ه آقال صميم بحفظ ب ت ه آقال وار حف Templateعمل ندوق ح ن ص ب   م ار قال م واختي ظ باس

 Save as type من design templateتصميم 
  

  :ملاحظة
امج    يح برن ث يت رض حي ى اى ع ل عل ي العم دء ف ل الب اهز قب ب ج تخدام قال ضل اس يف

PowerPoint                   ديمي شاء عرض تق دء في إن  أن تستخدم قالب جاهز بدل من العرض الفراغ وللب
 from أمر ثم نضغط على Newختار منها جديد  ونFileمعتمد على قالب معين نفتح قائمة ملف 

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

  
  .صميم العرض التقديمى آما تم ذآره من قبلثم نبدأ فى ت
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  Slide Layoutتخطيط شريحة 
شريحة              إذا أردت تغيير تخطيط شريحة       م أن التخطيط الافتراضي لل إلى تخطيط آخر حيث آما نعل

إذا  Title and Textيكون عنوان ونص  ك التخطيط     أردت ف ر ذل ثلا تغيي ى  م وان وجدول   إل  عن
وم  إنفيجب   ة   Slide Layout تخطيط شريحة   أمر  ذبتنفي  تق سيق   من قائم  ليظهر  Formatتن

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

  
  

  Backgroundخلفية 
ك من     .  آل الشرائح بالعرض   أو من تغيير خلفية الشريحة      Backgroundيمكنا أمر خلفية     يتم ذل

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

دة د أو ع ر   واح ار أم لال اختي ن خ وان أو صورة م  أل
 Pictureتأثيرات التعبئة والضغط على تبويب صورة       

ورة      د ص اح تحدي ى مفت ضغط عل م ال  Selectث
Picture 

شريحة     ة ال ومات بخلفي ل الرس ار تجاه د اختي يوج
 Omit background graphics fromالرئيسية 
master 

 
  

 او تطبيق Applyة الحالية فقط من خلال الضغط على مفتاح تطبيق       مع ملاحظة يمكن تطبيق الخلفية على الشريح      
ى الكل             ق عل العرض من خلال أمر تطبي شرائح الموجودة ب ى آل ال ا يمكن عمل    Apply to Allالخلفية عل  آم

 Previewمعاينة للخلفية من خلال الضغط على مفتاح معاينة 
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 PowerPoint داخل برنامج Drawingالرسم 
ت ضل اس ومات التوضيحييف امج ةخدام الرس ل برن ات PowerPoint داخ م المعلوم سهولة وفه  ل

رامج                 ة ب ا الحال في بقي سمى شريط أدوات الرسم           Officeالتي يتم عرضها ، آم   يوجد شريط ي
Drawing     ة الي يوضح استخدام شريط       به الأدوات اللازمة لإنشاء الرسومات المختلف شكل الت  ال

  سومات المختلفةأدوات الرسم فى إنشاء الر
  

  
  



Author Eng. Hosni Dakhli Mohamedج 

Page 39  

  
لترسم مستطيل اضغط على مفتاح مستطيل الموجود بشريط أدوات الرسم ثم نذهب للشريحة لرسم              

ع نضغط         المستطيل بالحجم الذى تريده مع ملاحظة يمكن تغيير حجمه بعد رسمه              ا لرسم مرب ، أم
اح  ى مفت ضاوي   Shiftعل كل بي م ش ستطيل ، لرس م الم اء رس اتيح أثن ة المف ن لوح ى  م ضغط عل ن

اح           أما بشريط الرسم ورسمه بالشريحة      Ovalمفتاح   ى مفت رة نضغط عل  من لوحة     Shift لرسم دائ
  .Ovalالمفاتيح أثناء رسم الشكل البيضاوي 

ك من خلال                   Drawing شريط أدوات الرسم      اآما يمكن  ة وذل د من الإشكال المختلف من رسم العدي
د من              الموجودة بشر  AutoShapesقائمة إشكال تلقائية     د العدي ة بع يط أدوات الرسم لتظهر لنا قائم

سابقة     صورة ال رى بال ا ن ا آم ا لنوعه صنفه طبق كال م اتيح   الإش ائف عض المف ذه بعض وظ  وه
  .الموجودة بشريط أدوات الرسم

  

  
  لرسم خط مستقيم

  
  لرسم سهم

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

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

 
 text boxلإنشاء مربع نص 

 
   لاختيار نمط يتم تطبيقه على نص يعامل معامله الصورةWordArtلتشغيل معرض 

 
 Diagramلإنشاء مخطط 

 
 Clip Artلإدراج قصاصة فنية 

 
 Insert Picture صورة لإدراج

   تعبئة بصورةأو تدرج لونى أولعمل تعبئة للشكل المحدد سواء بلون 

 Font colorلتغيير لون النص 

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

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

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

 
   للشكل المحددD style-3لتطبيق نمط ثلاثي الإبعاد 

  لتغيير لون الخط الخارجي للشكل المحدد

  
   للشكل المحددFill Colorلعمل تعبئة 

ده    يمكن عمل تعبئة للشكل ال  ك بتحدي محدد وذل
ة       ون التعبئ اح ل ى مفت ضغط عل م ال  ث

شكل    ة ال ن تعبئ ا يمك ة آم ون التعبئ ار ل واختي
تح              ك لف ون وذل أآثر من ل المحدد بتدرج لون ب
ة   ون التعبئ اح ل وار مفت سدلة بج ة المن القائم

ة     أثيرات التعبئ ار ت  لتظهر  Fill Effectsواختي
وار    ندوق ح ا ص دد  لن ل لنح  Gradientالمقاب

وب ال درج المطل ة ت ار تعبئ ا اختي آم
ة حسب      Textureبـ ـ سيجية أو تعبئ  بإشكال ن

Pattern صورة ة ب نقش أو تعبئ  Picture ال
ب صورة   ى تبوي ضغط عل ك بال  Pictureوذل
صورة    د ال  Selectوالضغط على مفتاح تحدي

Pictureمن صورة حوار إدراج صورة . 
  
  
  
  
  

   على نصWordArtتطبيق معرض 
ا معرض  ة Word Artيمكن ن معامل  م

نص آصورة وذلك بالضغط على مفتاح      
رض  شريط   Word Artمع ود ب الموج

ليظهر لنا صندوق الحوار     أدوات الرسم   
الي ى  الت ه عل راد تطبيق نمط الم دد ال  لنح

 لنكتب النص     Okالنص ثم نضغط على     
رض   أثيرات مع ه ت ق علي راد تطبي الم

WordArt 
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ب ليظهر صندوق الحوار المقابل نكت     
ه    د حجم ن تحدي نص ويمك  Sizeال

ط   وع الخ ى   Fontون ضغط عل م ن  ث
د إضافته         Okموافق    مع ملاحظة بع

يمكن تغيير عرضه أو ارتفاعه حيث       
افة   صورة وإض ه ال ل معامل يعام

  تأثيرات مختلفة علية
  
  

  Shadowإضافة ظل 
ط     اح نم ى مفت ضغط عل ده ون د تحدي كل بع ل لاى ش ن إضافة ظ يمك

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

 D Style-3تأثير ثلاثي الإبعاد إضافة 
ى                ده ونضغط عل د تحدي يمكن إضافة تأثير ثلاثي الإبعاد لاى شكل بع

اد   ي الإبع ط ثلاث اح نم م D Style-3مفت ريط أدوات الرس ن ش  م
  .عاد عليهواختيار الشكل المراد تطبيق نمط ثلاثي الإب

  
  
  

  Optionsضبط خيارات البرنامج 
امج       PowerPointيمكن ضبط إعدادات برن

ة أدوات 2003 ن قائم ر Tools م ار أم  واختي
ارات  وار  Optionsخي ندوق الح ر ص  ليظه

رض     ب ع ى تبوي ضغط عل ل بال  Viewالمقاب
  .يمكنا من عمل الإعدادات التالية

   اظهر نافذة المهامTask Pane  د  عن
شغيل ال امج ت  Startup taskبرن

pane. 
  د شريحة عن يط ال ذة تخط ار ناف إظه

 Slide Layoutإدراج شريحة جديدة 
task pane when inserting new 

slide. 
  إظهار شريط الحالةStatus bar 
  ية سطرة الراس ار الم  Verticalأظه

ruler . 
     ام ريط المه ي ش ذة ف ار الناف أظه

Windows in taskbar. 
 ر دادات أخ د إع ع توج ي وض ى ف

 . وهىSlide showإجراء العرض 
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       ن روج م د الخ ي العرض عن م وضعها ف ي ت ات الت ظ التعليق د حف ل تري ة ه ار شاش إظه
 .Prompt to keep ink annotations when exitingالعرض 

           شريحة ى ال اوس الأيمن عل زر الم د الضغط ب ة عن ار قائم  Show menu on rightإظه
mouse click. 

  ريط أد ار ش ى  إظه سدل لأعل وات المن
Show popup toolbar.  

     سواء شريحة ال رض بال اء الع  Endإنه
with black slide 

  
  Generalتبويب عام 

     ا م فتحه ات ت ر ملف دد آخ د ع تحدي
Recently used file list … entries 

       ات الصوت التي تحديد اآبر حجم من ملف
ا     اط له تم عمل ارتب ا لي م إدراجه اى لا ( ت

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

  امج ستخدم البرن م م ة اس  Userآتاب
Information, Name…… 

  
  
  
  
  
  

رض  داد الع  Setup إع
Show  

ة  ن قائم  Slide Showم
رض     داد الع ر إع ار أم واختي

Setup Show ا ر لن  ليظه
رض    داد الع وار إع ندوق ح ص
ارات لضبط          دة اختي ه ع يوجد ب

دد الع رض فتح اء الع رض أثن
 هل  Show typeنوع العرض  

ا         شاشة ، أم تريد عرضه ملء ال
ذة   ه آناف د عرض  Windowتري

رى     ارات أخ د خي ا توج ، آم
Show options ت إذا آن  ف

تريد العرض يعمل بدون توقف     
شرائح     اء ال ة انته ي حال اى ف
رة  رض م رار الع وم بتك يق

ن   رى م  Loopأخ
continuously until 'Esc' اى 

كرار مستمر حتى نضغط على    ت
  .Escمفتاح 
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  Rehearse Timingأمر التدريب على الوقت 
ة    ة بقائم ر الهام ن الأوام ر Slide Showم  أم

Rehearse Timing   ل دريب وعم ام بالت و القي  وه
ا نصف ساعة لا                بروفة آما سيستغرق العرض من الوقت ، فإذا آنت لديك محاضرة مخصص له

ستغر  تزيد ولا تنقص وتريد عمل  ا سي شغيل    قبروفة آم وم بت  Rehearse Timing العرض تق
الثواني  Slide Showمن قائمة  داد ب   ثم قم بتحديد الوقت المطلوب بكل شريحة حيث يظهر لنا ع

ا يمكن                      ى الآن آم ى للعرض حت آما بالشكل حيث يعرض وقت لكل شريحة على حدة والوقت الكل
ش      ذهاب لل اح لل د مفت ا يوج رض آم اف للع ل إيق ةعم رض    ريحة التالي رار الع اح لتك د مفت ويوج

Repeat                 شرائح ليعرض ارز ال  بعد الانتهاء يخبرك بالوقت الكلى للعرض آله وسيقوم بعرض ف
  .لك آل الشرائح يتمن أسفل آل شريحة الوقت المحدد لها

  
  

 Record Narrationتسجيل لمقدم العرض 
 Record Narrationيمكن تسجيل بصوت مقدم العرض بكل شريحة من خلال أمر     

ة  ن قائم دادات    Slide Showم ضبط إع ك ل الي وذل وار الت ندوق الح ا ص ر لن  ليظه
د     صوت وبع ات ال ان ملف د مك صوت وتحدي ودة ال د ج ون وتحدي ن ميكروف سجيل م الت

ق  ى مواف ضغط عل اء ن دأOkالانته م  لنب د ت ل شريحة لنج سجيل بك ة إضافة بالت  إيقون
    .رض بمجرد تشغيل العتلقائيصوت تعمل 
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  Actions Buttonsمفاتيح الأحداث 
داث  اتيح الأح افة مف ن إض  Actions يمك

Buttons     ة شرائح العرض من قائم  Slide لل
Show ار ر واختي  Action Buttons أم

د     بإشكاللتظهر قائمة فرعية      المفاتيح المختلفة عن
وم بوضعه  اح ونق ار مفت مه(اختي شريحة ) رس بال

وار  ندوق ح ر ص ل يظه  Actionالمقاب
Settings   د وب عن راء المطل د الإج  لتحدي

ة    ن قائم ار م اح لتخت ى المفت ضغط عل ال
Hyperlink to  د شعبى عن اط الت د الارتب  لتحدي

شريحة              ذهاب لل د ال اح هل تري ى المفت الضغط عل
سابقة           ة أو ال الأولى أما الأخيرة أما الشريحة التالي

ة  ريحة معين شغيل .... او ش ن ت ا يمك خ ، آم ال
 Run Program عند الضغط عليه من برنامج

اح    ى المفت ضغط عل صاحب ال ا أذا أردت أن ي أم
لال    ن خ ك م يمكن ذل  Play soundصوت ف

  .وتحديد الصوت
ق             اح عن طري ى المفت اوس عل آما يمكن عمل نفس الإجراءات السابقة ولكن عند مرور مؤشر الم

  . وتحديد الإجراء المناسبMouse Overتبويب 

  
  

  Animation Schemesتحرآة  تخطيط رسوم م
ك              شريحة من نصوص وذل ات ال يمكن عمل رسوم متحرآة لكل محتوي

ة    ار أمر    Slide Showمن قائم  Animation Schemes واختي
ذة  ر ناف ى Animation Schemesليظه وم Task Pane ف  لنق

  .بتحديد الرسوم المتحرآة التي سيتم تطبيقها على الشريحة آكل
 

تم تطبي   ظ ي ا نلاح ع     آم ة م شريحة الحالي ى ال ة عل وم المتحرآ ق الرس
اح    Apply to Allإمكانية تطبيقها على آل الشرائح بالضغط على مفت

slides 
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  Custom Animationالحرآات المخصصة 
ن الموضوعات ة  م امج الهام ى برن ل عل د العم ل PowerPointعن أثيرات لك ة أو ت ل حرآ  عم

يهم       انتباهمكونات العرض وذلك لشد      ه عل ا تلقي  أو مع ملاحظة يمكن عمل حرآات            الحاضرين لم
  الخ...ول وتخطيط وصوراتأثيرات لكل محتويات الشريحة من نصوص وجد
  طرق عمل تأثيرات لمحتويات العرض التقديمي

ة   ) سواء صور أو نصوص (نحدد ما نريد عمل تأثير عليه  ار أمر   Slide Showومن قائم  نخت
Custom Animationآما بالشكل صندوق حوار  ليظهر  

  
   

 

1 

2

اح  ى مفت ضغط عل ا   Add Effectن ر لن  لتظه
  هى التأثيرات أنواعائمة منسدلة بها ق

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

أثيرات     دة ت ه ع درج تحت أثير ين ل ت ة آ ع ملاحظ م
  فرعية

 Add Effectفى الصورة الأعلى نرى تم اختيار 
ول  أثير دخ ار ت م اختي ار  ثEntranceث م اختي

  Fly inتأثير فرعى طائر في 
ه        راد حذف أثير الم دد الت أثير نح ة ت ذف او إزال لح

ة      ر إزال ى أم ط عل ندوق  Removeونغ ن ص  م
 Custom Animationحوار 
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 لترى آل التأثيرات يمكن الضغط على أمر تأثيرات  Effectفي آل تأثير 
   آما بالشكلmore effectsأآثر 

 
  
  
  
  
  
  
  

  ملاحظة 
ن ضبط    ا يمك أثير آم م الت أثير اس ة الت ر بقائم أثير وتظه ة الت ل معاين وم بعم أثير يق د إضافة الت بع

د إعد     أثير بع ارات الت أثير مخصص       خي  Custom Animationاده من خلال صندوق حوار ت
  التاليآما بالشكل 

ا              أثير و منه نقوم باختيار التأثير من القائمة ثم نقوم بضبط خصائص الت
ة  ية البداي زر Startخاص ضغط ب د ال ر بع أثير يظه ل الت دد ه  لتح

سابق   On Clickالماوس  أثير ال  أو مع  After Previous أو بعد الت
  with previousر السابق التأثي

  Directionخاصية اتجاه الحرآة 
فل   ن أس ة م ة قادم ل الحرآ دد ه ين From Bottomنح ن اليم  او م

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

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

   
  

ة        Effect تبويب  في  أثير ونحدده من القائم اك صوت مصاحب للت  نحدد هل سيكون هن
سدلة   رار   Timing وفى تبويب التوقيت     Soundالمن رارا   Repeat يوجد تك  ت نحدد عدد م

  .تكرار التأثير
ة المخصصة            ذة الحرآ أثير في ناف ر من ت ة وجود أآث  Custom Animationفي حال

  يمكن ترتيب هذه التأثيرات حسب الأولوية من خلال مفاتيح تغيير الترتيب 
  

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

  . مصاحبة وسرعة الانتقالأصوات من هوخصائص
ة   ار   Slide Showيتم عمل مراحل انتقالية بين الشرائح من قائم م اختي ة   أمر  ث  المراحل الانتقالي

  يظهر صندوق حوار Slide Transitionبين الشرائح 
  

  من صندوق الحوار 
     ن ال م كل الانتق دد ش  Apply toنح

selected Slides   
  و سرعة الانتقال منSpeed   
  ال ة الانتق صاحب لعملي صوت الم وال

Sound   
           زر ق الضغط ب وهل الانتقال يتم عن طري

اوس  تم On mouse Clickالم ا ي  أم
ائي   د  Automatically afterتلق  وتحدي

 .عدد الثواني التي يتم بعدها الانتقال
   شرائح ل ال ى آ أثيرات عل ذه الت ق ه لتطبي

اح ن ى مفت  Apply to Allضغط عل
Slides 

  ة ل الانتقالي أثيرات المراح ة ت لمعاين
اح     ى مفت ضغط عل شرائح ن  Playلل

اح     ى مفت ضغط عل رض ن شغيل الع لت
Slide Show 

  
  
  
  
  
  
  
  

  إضافة صوت بشريحة وتريد أن يستمر الصوت بكل الشرائح
ة إدراج             ل يمكن إضافة صورة من ملف من قائم لام      Insertآما ذآرنا من قب ار أمر أف م اختي ث

ة صوت من ملف       Movies and Soundsوأصوات   ة الفرعي ار من القائم  Sound ونخت
from file  ة  لنحدد اسم ملف الصوت ، وبعد عملية أدارج تلاحظ أن الملف يعمل بالشريحة الحالي

ة مخصص    أثير حرآ ا ت وم بعمل له شرائح نق ستمر بكل ال د أن ي إذا آنت تري  Customفقط ف
Animation       ف أثير مل صائص ت رض خ صوت لع ف ال ى مل أثير عل ى الت رتين عل ضغط م  ون

 .الصوت آما بالشكل التالي عند طريق ضبط الإعدادات آما يلي



PowerPoint 2003 Material (Special Version to Resala Training Center) 
 

Page 48  
[ 

  
  
  
  
  

 Help) المساعدة ( قائمة التعليمات 
 من القوائم الهامة داخل      Helpقائمة التعليمات   

صل  ستطيع أن نح ا ن ن طريقه ث ع امج حي أي برن
ى إج ا     عل ا م امج ودائم ق بالبرن ؤال يتعل ات أي س اب

ع     ة ، م ة  متكامل ر دورة تدريبي ة تعتب ول علي نق
ملاحظة إجابات الأسئلة أو الموضوعات الناتجة من          
ت    إذا آان امج ف ا البرن ت به ة المثب ون باللغ البحث تك

شغ               ذلك، ولت ة و النتيجة آ يل واجهة البرنامج بالانجليزية فتكون أسئلتنا باللغة الانجليزي
ات  ة التعليم ن قائم ات م ار Helpالتعليم ر Microsoft Access Help نخت  يظه

 ثم اضغط على Search forصندوق حوار اآتب ما تريد البحث عنه داخل المستطيل 
اح  ع  Enterمفت ة بجمي ك قائم ر ل اتيح تظه ة المف ن لوح  م

ق      سؤالك الموضوعات التي تتعل ى الموضوع       ب  اضغط عل
ة    ك آاف ر ل ب ليظه ذلك   المناس ة ب صيل الخاص  التف

  .الموضوع
يس      ساعد الأوف ار م ن أظه ا يمك  office assistantآم

ار       Helpوذلك من خلال قائمة تعليمات       ار أمر أظه  واختي
يس     اضغط  Show the Office Assistantمساعد الأوف

د                ا تري عليه ضغطه واحدة ليظهر صندوق حوار اآتب م
ر شكل مساعد     البحث عنه آما في الشكل ، آما يمكن تغيي         

ساعد  ار الم ر اخت ار أم ه واختي ين علي غط يم ق ض ن طري يس ع  chooseالأوف
Assistant  

 نحدد متى يبدأ ملف الصوت

 ملف الصوتينتهينحدد متى 
 بعد آم شريحة

نحدد هنا لكي تختفي إيقونة 
 ملف الصوت إثناء التشغيل
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الي                  اح الت ق مفت شكل   nextليظهر صندوق حوار آما استعرض الإشكال عن طري  بال
م موافق          ق ضغطه                okاختار الشكل المناسب ث اء المساعد عن طري ا يمكن أخف  ، آم

  Hideيمين عليه واختار أمر أخفاء 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  

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