
 قسن تقنيات صناعة الاسناى                                                        جاهعة المستقبل الاهلية

 م.م نور حميد محوود 

 

 

 

 

 .0202وربوينت مايكروسوفت أوفيس ب

 

 

 

 

 

 



 قسن تقنيات صناعة الاسناى                                                        جاهعة المستقبل الاهلية

 م.م نور حميد محوود 

 

 ؟PowerPoint 2010يا هى ياَكزوطىفد أوفُض تاورتىَُد 

هو الإصدار الثالث عشر من برنامج العروض التمدٌمٌة لماٌكروسوفت. 2010إن برنامج باوربوٌنت 

التشغٌل لإنشاء أي عرض بدءا من عرض شرائح أساسً إلى عرض تمدٌمً ذاتً  وٌمكن استخدامه

 .مدمجة وٌشتمل على فٌدٌو وأصوات

 :ومن الخصائص التً من المؤكد أنكم سوف تحبونها ما ٌلً

واجهة بدٌهٌة لائمة على أساس الشرائط 

إنشاء شرائح بالتأشٌر والنمر والطباعة 

ًسمات مصممة مسبماً لمساعدتكم على إنشاء عرض تمدٌمً ذي مظهر مهن 

رائححركات متعة وتسلٌة ونمل الش. 

 ؟PowerPoint 2010يا هى انجذَذ فٍ ياَكزوطىفد أوفُض تاورتىَُد 

 :على عدد من السمات الجدٌدة المثٌرة، بما فً ذلن2010ٌشتمل برنامج باوربوٌنت 

المدرة على جمع الشرائح فً ألسام. 

 المسماة الآن عرض( لائمة أوفٌس المعاد تصمٌمهاBackstage)أو لائمة الملف. 

 دعمPDF)محلً )صٌغة المستند المتنمل. 

    التماط الشاشة المدمجاداة  Integrated screen capture . 

سمات وتصامٌم جدٌدة. 

أدوات صورة محسنة، بما فً ذلن التأثٌرات الفنٌة. 

أدوات جدٌدة لتحرٌر وإدارة الفٌدٌو. 

أدوات لبث الشرائح. 

 

 فرح تزَايج تاورتىَُد
على لائمة ابدأ ثم انمر على كافة  لم بالنمر2010ماٌكروسوفت أوفٌس باوربوٌنت ،من أجل فتح برنامج 

أوفٌس داخل لائمة ابدأ. لم بتمرٌر الماوس علٌه لعرض  البرامج. ٌجب أن ترى مجلد ماٌكروسوفت

 . 2010لم بالنمر على ماٌكروسوفت باوربوٌنت  لائمة فرعٌة، ثم

 

Start→ all program→ Microsoft office→ Microsoft PowerPoint 



 قسن تقنيات صناعة الاسناى                                                        جاهعة المستقبل الاهلية

 م.م نور حميد محوود 

 

 َظزج ػايح ػهً انىاجهح

 Backstage لائًح انًهف ػزع -1

 شزَط أدواخ انىطىل انظزَغ -2

 شزَط انؼُىاٌ 3-

 أدواخ انرحكى تالإطار -4

 ذظغُز ريىس انشزَط وانرؼهًُاخ5- 

 انرثىَثاخ6 -

 انًجًىػاخ 7-

 جشء انشزائح/انًخطط انرفظُهٍ 8-

 انًظاطز9- 

 ػًميُطمح  - 10

 يُطمح انًلاحظاخ -11

 شزَط انًؼهىياخ12- 
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 إغلاق تزَايج تاورتىَُد

ًالزاوٌة الٌسرى العلٌا من الإطار ٌمكنن النمر على زر إغلاق ف  

إنهاء أو عن طرٌك الضغط← ملف  باوربوٌنت عن طرٌك النمر على ٌمكنن أٌضاً إغلاق برنامج 

والاستمرار فً الضغط Alt   )ما ٌعنً الضغط علىالخاصة بن  على لوحة المفاتٌحAlt + F4على 

 (. F4الضغط على علٌه، ثم
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 إَشاء ػزع ذمذًٍَ جذَذ
 خذٚذ← ٔيٍ أخم إَشاء ػشع ذمذًٚٙ آخش خذٚذ، اعرخذو أيش يهف 

 ٔػُذيا ذظٓش خٛاساخ انؼشع انرمذًٚٙ، ذأكذ يٍ اخرٛاس ػشع ذمذًٚٙ فاسؽ ٔلى تانُمش ػهٗ إَشاء

 .ٕٚخذ ؽشق ػذٚذج ًٚكُك يٍ خلانٓا إػافح ششٚحح خذٚذج إنٗ انؼشع انرمذًٚٙ إػافح ششائح خذٚذج

انشئٛغٛح ٔاخرٛاس  ٔأعٓم ؽشٚمح ْٙ انُمش ػهٗ انغٓى تداَة أيش ششٚحح خذٚذج فٙ ذثٕٚثح انظفحح

 .انرظًٛى انز٘ ذشٚذِ

 

 إضافح يحرىي إنً انشزائح
ًٚكٍ أٌ ذحرٕ٘ ٔ  ٔاؽثغ كاٌ انًشاس إنّٛيٍ أخم إػافح َض إنٗ ششٚحح يا، لى تثغاؽح تانُمش ػهٗ انً

 تؼغ ذخطٛطاخ انششائح ػهٗ َض يُغك يغثما ترؼذاد َمطٙ أٔ ذشلٛى. أٔ أَك ًٚكٍ أٌ ذشٖ سيٕصا  

 : داخم انششٚحح ، فًٛكُك انُمش ػهٗ كم َٕع يٍ انشيٕص لإدساج َٕع يحذد يٍ انًحرٕٖ. ٔإنٛك انشيٕص

  جذول -1

 يخطط -2

    SmartArtرسوم -3
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  انحاطىب انخاص تكطىرج يٍ  -4

  لظاطح فُُح  -5

  يماطغ طىذُح أو يماطغ فُذَى -6

 حذف انشزائح
 يٍ أخم حزف ششٚحح يا، لى تانُمش تانضس الأًٍٚ فٙ خضء انششائح ٔاَمش ػهٗ حزف ششٚحح

أٔ Backspaceًٚكُك أٚؼا  انُمش فٙ خضء انششائح لاخرٛاس انششٚحح ثى انؼغؾ ػهٗ صس 

Deleteانخاطح تك ػهٗ نٕحح انًفاذٛح. 

 ؟انؼًم ػهً انؼزع انرمذًٍَ انخاص تك 

 حفظ انًهفاخ
يٍ أخم حفع يهف يؼٍٛ، لى تانُمش ػهٗ سيض حفع فٙ ششٚؾ أدٔاخ انٕطٕل انغشٚغ، أٔ لى تانُمش ػهٗ 

 .Ctrl + S اعرخذو الاخرظاس ، أٔ حفع –يهف 

 

 فرح انًهفاخ
 Ctrl + O .اعرخذو الاخرظاسفرح أٔ ← يٍ أخم إػادج فرح يهف يحفٕظ، لى تانُمش ػهٗ يهف

 

 إغلاق انًهفاخ

  إغلاق ←يٍ أخم إغلاق ػشع ذمذًٚٙ ٔاحذ، ٔنٛظ تشَايح تأستُٕٚد، لى تانُمش ػهٗ يهف

  ذحزَز انؼزع انرمذًٍَ انخاص تك

 ذحزَز انشزائح
من أجل تحرٌر شرٌحة معٌنة، لم بالنمر علٌها فً جزء الشرائح لاختٌارها. ثم لم بإجراء التغٌٌرات 

 .التحرٌر الخاصة بن فً إطار

 Office.com انشزوع فٍ انؼًم يغ

 إٌ كاٌ نذٚك اذظال تالإَرشَد، ًٚكُك انرحمك يٍ أعاعٛاخ تشَايح

 تأستُٕٚد ٔانرؼهى ػٍ انغًاخ اندذٚذج ػٍ ؽشٚك أيش يؼٍٛ فٙ لائًح

 انششٔع فٙ انؼًم← ذؼهًٛاخ ← يهف. لى فمؾ تانُمش ػهٗ يهف 

 فرح انرؼهًُاخ

فرح يهف انرؼهًٛاخ، لى تانُمش ػهٗ سيض ػلايح الاعرفٓاو انضسلاء فٙ أػهٗ الإؽاس، أٔ لى تانُمش يٍ أخم 

ػهٗ نٕحح انًفاذٛح انخاطح F1أٔ اػغؾ ػهٗ  Microsoft Officeذؼهًٛاخ ،←ذؼهًٛاخ ← ػهٗ يهف

 .تك
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 اطرخذاو شاشح انرؼهًُاخ
سٌفتح ملف التعلٌمات فً إطار منفصل 

 العلٌا، سترى أزرار التصغٌرفً الزاوٌة الٌسرى 

 والتكبٌر/الاستعادة والإغلاق. وأٌضاً فً الأعلى ستجد

 شرٌط العنوان وشرٌط الأدوات وشرٌط البحث

 

 انحظىل ػهً انرؼهًُاخ فٍ يزتغ حىار
 ٚرى انٕطٕل إنٗ تؼغ عًاخ تشَايح تأستُٕٚد ػثش يشتؼاخ انحٕاس، ٔانرٙ

 ذؼشف أَّ فٙ تؼغ يشتؼاخ انحٕاس،نى َُالشٓا تؼذ فٙ انٕالغ. نكٍ ٚدة أٌ 

 لى تانُمش ػهٗ ػلايح الاعرفٓاو نفرح شاشح انرؼهًٛاخ عرشٖ سيض انرؼهًٛاخ فٙ أػهٗ انضأٚح انٛغشٖ

 ػُذيا ذمٕو تفرحّ. ٔيٍ أخم إَشاءٚمٕو تشَايح تأستُٕٚد ذهمائٛا  تإَشاء ػشع ذمذًٚٙ خذٚذ فاسؽ 

 .خذٚذ← فاسؽ آخش، لى تانُمش ػهٗ يهف  ػشع ذمذًٚٙ
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 إَشاء ػزع ذمذًٍَ يٍ انمىانة انًحهُح
← يٍ أخم إَشاء ػشع ذمذًٚٙ يٍ انمٕانة انًخضَح ػهٗ انحاعٕب انخاص تك، لى تانُمش ػهٗ يهف 

 .خذٚذ. ثى اَمشػهٗ لٕانة

 رطى يزتغ َض
 ذشرًم انؼذٚذ يٍ انششائح انرٙ ٚرى إَشائٓا يٍ ذخطٛطاخ تأستُٕٚد

 رٕ٘ ْزِ انششٚحح، ػهٗ عثٛم انًثال،الافرشاػٛح ػهٗ يشتؼاخ َض. ذح

 شٚش انُضذح ػهٗ يشتؼٙ َض ًٚكُك انُمش ػهٛٓا ٔانطثاػح فٛٓا

 .نرحشٚش انُض داخم يشتغ َض، لى فمؾ تانُمش ػهٗ انُض
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 اطرخذاو انؼزع انؼادٌ
 انؼشع انؼاد٘ ْٕ انؼشع انز٘ اعرخذيُاِ يُز انثذاٚح ٔحرٗ اٌٜ. ًٚكُك أٌ ذشٖ فٙ انداَة الأٚغش

 خضء انششائح/انًخطؾ انرفظٛهٙ، ٔػهٗ انداَة الأًٍٚ ًٚكُك أٌ ذشٖ انششٚحح انًخراسج حانٛا  فٙ

 .إؽاس ذحشٚش، تالإػافح إنٗ يُطمح نهًلاحظاخ

 

 رؤَح ػزع انشزائح

 تذء انؼزع
 :يٍ أخم تذء ػشع انششائح يٍ انثذاٚح، اعرخذو أحذ الأٔايش انرانٛح

 يٍ انثذاٚح -ػشع انششائح 

اخرظاس F5 

أيش ػشع انششائح فٙ ششٚؾ انًؼهٕياخ 

 انرُمم فٍ انؼزع
إٌ انُمش تانضس الأٚغش عُٛمم انؼشع انرمذًٚٙ انخاص تك ششٚحح ٔاحذج إنٗ الأياو. )ٔإرا كاٌ نذٚك 

ػهٗ انششٚحح انحانٛح، عٛؼًم انُمش تانضس الأٚغش ػهٗ انرُمم فٙ ْزِ انرأثٛشاخ تٕالغ  حشكاخ أٔ اَرمالاخ

تالإػافح إنٗ رنك، ٕٚخذ انمهٛم يٍ أٔايش انرُمم فٙ انضأٚح انٛغشٖ انغفهٗ يٍ  .كم يشج ذأثٛش ٔاحذ فٙ

 ػشع انششائح

 ذغُُز انُظك

 انرمذًٚٛح انفاسغح َغك أٔفٛظ. )ًٚكٍ أٌ ذغرخذو تانشكم الافرشاػٙ، ذغرخذو خًٛغ انؼشٔع

 مش ػهٗ طٕسج كثٛشجانمٕانة َغُك يخرهفح، أٔ حرٗ َغك يخظض(. ٔيٍ أخم ذغٛٛش انُغك، لى تانُ
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 إضافح انزأص وانرذَُم إنً انشزائح
ًٚكُك أٚؼا  إػافح انشأط ٔانرزٚٛم، ْٔٙ يؼهٕياخ ذظٓش فٙ الأػهٗ أٔ الأعفم )ػهٗ انرٕانٙ( يٍ كم 

 انشأط ٔانرزٚٛم –لى تانُمش ػهٗ إدساج  ششٚحح. ٔنهثذء،

 ذؼذَم انزأص وانرذَُم

تإػادج فرح يشتغ انحٕاس ٔلى تإخشاء انرغٛٛشاخ انخاطح تك. أٔ يٍ أخم ذؼذٚم انشأط ٔانرزٚٛم، لى تثغاؽح 

 .انًًكٍ انٕطٕل إنٗ تؼغ انؼُاطش ٔذحشٚشْا تشكم يثاشش لذ ٚكٌٕ يٍ

 ذغُُز اذجاِ انشزَحح

خذاو الأيش تاعر ػادج يا ذكٌٕ انششائح يشذثح تحٛث ٚكٌٕ انداَة انطٕٚم تاذداِ أفمٙ. ًٚكُك ذغٛٛش ْزا

 .ذظًٛى ذثٕٚةأيش اذداِ انششٚحح فٙ 

 

 اطرخذاو يزتغ حىار إػذاد انظفحح
ٔيٍ أخم فرح ْزا  .إٌ يشتغ حٕاس إػذاد انظفحح ْٕ يحطرك انشايهح لأٔايش إػذاد انششٚحح ٔانظفحح

 .ذظًٛى ش ػهٗ أيش إػذاد انظفحح فٙ ذثٕٚةانًشتغ، لى تانُم

 

 طثاػح انؼزع انرمذًٍَ انخاص تك

 أوايز انطثاػح انظزَؼح

 أدٔاخ انٕطٕل انغشٚغ. ٔيٍ شأٌ ْزا أٌ  ْٙ إػافح سيض انطثاػح انغشٚؼح إنٗ ششٚؾإحذٖ انطشق

 تالإػذاداخ الافرشاػٛح انرمذًٚٙ انخاص تك يثاششج إنٗ انطاتؼح الافرشاػٛح ٚشعم انؼشع

 الاخرظاس ؽثاػح أٔ اعرخذاو← انخٛاس اٜخش ْٕ انُمش ػهٗ يهف Ctrl + P 

 


