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Symbols Groupوز سادساً مجموعة  رم

) ( Equationالمعادلة  .١

ارج وفیها یتم  ارج إد معادلة ریاضیة عامة أو إنشاء معادلة خاصة بالضغط على إد
                                                                         معادلة خاصة فیظهر التالي في 

                      ج
−� ± √�� − ���

��
 

( Symbols)رموز .٢

ارج رموز غیر موجودة في لوحة المفاتیح مثل رموز العلامات التجاریة       وتستخدم في إد

ارت         أو رموز علامات النشر   أو رموز أخرى یمكن استخدامها كعلامات للفق

ویمكن الحصول علیها بالنقر على مزید من الرموز .

Media Groupعاً مجموعة الوسائط ساب

فیلم او صوت كما یلي : إضافة  یمكنناخلال هذه المجموعة ومن 

Insert Videoإدراج فیلم .١
ارج فیلم إلى ال Videoبالنقر على   یحة إما من ش رتظهر نافذة منسدلة حیث یمكننا إد

 ملفFile  موجود في الحاسبة.
 من الإنترنتWeb Site .
 اللقطات الفنیة من مجموعةClip Art  في الحاسبة.

Media Group
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ومن مجموعة تنسیق  Power Point 2010المستحدث في الإصدار  Video Toolsوبالذهاب إلى تبویب أدوات الفیلم 
Format  وٕاعادة تشغیلPlayback  ارء العدید من التعدیلات على ا ــــلفیلم كما في الشیمكن إج ــ ــ ــ ـــ ــ ـــــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــكل . ـ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـ

ارج ملف  حیث یمكن تغییر شكل عرض الفیلم أو العلامة الممیزة لإد
صوتي بالشریحة  أو وضع صورة له 

لأن البرنامج  یتعامل مع الفیلم كفیلم عند التشغیل فقط وكذلك الملف 
ا كصورة داخل الشریحة وفي هذه ولكنه یتعامل معهم، الصوتي 

وتنسیق شكله في الشریحة ، الحالة یمكنك إدخال التعدیلات علیه 
ارجها . كصورة عادیة تم إد

Insert Audioإدراج صوت .٢

ارج یمكننا حیث منسدلة نافذة تظهر  Audio  على بالنقر من إما یحةالش ر إلى صوت إد

 ملفFile . موجود في الحاسبة
للقطات الفنیة من مجموعة اClip Art في الحاسبة .
 أو بتسجیل الصوتRecrd Audio .

ات :ملاحظ

 هناك بعض امتدادات مقاطع الفیدیو والصوت  لا یدعمها برنامجPower Point  فیجب علیك أولاً تحویل صیغة
ارد دمجه بالشریحة إلى الامتداد الفیلمي أو الصوتي الذي یتم قبوله ف ي البوربوینت .الفیلم أو الصوت الم

 یمكن إضافة ملفاتmp3  في العرض  ١ولكن حاول أن یكون ملف الصوت مساحتھ لا تتعدى ً میجا حتى یمكن دمجھ تلقائیا
. التقدیمي بسھولة
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 تنسیق مجموعة ومن Power Point 2010 الإصدار في المستحدث Audio Tools الصوت أدوات تبویب إلى وبالذهاب 
Format لتشغی وٕاعادة Playback  ارء یمكن ـــل : كما الصوت على التعدیلات من العدید إج ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ في الشكــ

ارج فیدیو إلى الشریحة یتم ظهور تبویب  للتعامل مع أفلام الفیدیو كالتالي : Video Toolsبعد إد

ویتكون من : Playbackأولاً تبویب تشغیل 

. Play Groupمجموعة معاینة .١
وهي یمكن من خلالها تشغیل الفیلم المدرج بالشریحة لمعاینته .

. Bookmarks Groupمجموعة إشارات مرجعیة .٢
الوقوف أو التوضیح  ومن خلالها تتمكن من وضع علامات إرشادیة على الفیدیو المدرج في الشریحة لتستخدم مثلاً في

من الفیدیو العلاماتإزالة 

الفیدیو  إلى مسار  علاماتإضافة 
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 Editing Groupمجموعة تحریر .٣
ارء بعض التعدیلات  على الفیدیو فیمكنك من خلال مجموعة تحریر تتمكن من إج

a( اقتطاع الفیدیوTrim Video

ارد قصه من خلا ارجه وٕاضافة جزء معین منه فقط  ویتم تحدید هذا الجزء الم ل تحدید بدایة منها یمكنك قص الفیدیو الذي تم إد
ارد قصه . الوقت ونهایة الوقت للمقطع الم

Fade Durationمدة التلاشي - ب
تستطیع اختیار وقت في بدایة تشغیل الفیدیو یستغرقه الفیدیو في تمام ظهوره الكامل وأیضاً تحدید وقت یبدأ الفیدیو في التلاشي 

Fade outو   Fade inالقیمة المدرجة في كل من   عند نهایته معتمداً في مدة التلاشي والظهور على

یتم استبدال   okبالنقر على 
الفیدیو بالجزء المقصوص فقط 

تحدید نقطة النھایة من خلال 
المؤشر الأحمر 

تحدید نقطة النھایة من خلال 
المؤشر الأحمر 

بدأ الفیدیو في الدخول تدریجیاً ی
ثوان  ٥واكتمال الظھور خلال 

 تدریجیا ً الدخول في الفیدیو یبدأ
ثوان ٥ خلال الظھور واكتمال
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Video Options Groupمجموعة خیارات الفیدیو  .٤

ویمكن من خلالها التحكم في طبیعة عمل الفیدیو في الشریحة كالتالي :

 . Volumeتحدید مستوى ارتفاع أو إنخفاض الصوت عند العرض )١
 . Startعند النقر على الماوس  اختیار تشغیل الفیدیو تلقائیاً أو )٢
. Play Full Screenتشغیل الفیدیو في وضع ملء الشاشة  )٣
. Hide While Not Playingخفاء الفیدیو عند عدم العرض  إیمكن )٤
ارره تلقائیاً لحیتم تش)٥ . Loop until stoppedین الإیقاف بنفسك غیل الفیدیو وتك
. Rewind after playingغیل ولى بعد التشرجاع الفیدیو إلى حالته الأإ)٦

 Formatثانیاً تبویب تنسیق 

:ویتكون من المجموعات التالیة 

 . Play Groupمجموعة تشغیل منها یمكن تشغیل ملف الفیدیو .١
ومنها یتم التحكم في التالي : Adjust Groupمجموعة ضبط .٢

) . Corrections السطوع ()١
. ) Colorإعادة تلوین ()٢
Poster Frameحددة لملف الفیدیو وضع صورة م)٣ ) ( .
) . Reset Designإرجاع تنسیق ملف الفیدیو إلى وضعه الأصلي  ( )٤

١

٥٣٢

٦٤
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٣.Video Style Group

أنماط مجسمات الفیدیو ومن خلالها یمكنك تطبیق التالي على ملفات الفیدیو المرفقة بالشریحة .مجموعة 

) . (Video Styleإضافة مجسمات لملف الفیدیو )١
. ) Video Shapesالفیدیو (شكال لملف أإضافة )٢
ارت لملف الفیدیو ()٣ ) . Video Borderإضافة إطا
ارت على ملف الفیدیو ()٤ ) . Video Effectإضافة تأثی

٤.Arrange Group
مجموعة ترتیب وهي لترتیب كائن أو رسوم أو صورة أو تخطیط وذلك 

ارت ا لتالیة بالوقوف علیه واختیار أحد الخیا

                                                                                                                  
                                            . Bring Forwardإحضار إلى الامام )١
. Send Backwardإرسال إلى الخلفیة )٢
. Selection Pane جزء الاختیارات )٣

. Alignمحاذاة )٤
.Ungroup، فك التجمیع   Groupتجمیع )٥
 Rotateاستدارة )٦
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Size Groupمجموعة حجم  .٥

وتستخدم لتحدید التالي           
) الصورة .width() وعرض  Heightارتفاع ()١
ازء الغیر مرغوب إظهارها من الصورة  باستخدام إیعاز )٢ Corpكما یمكن قص الأج

ارئح یشمل تصمیم الخلفیة والخطوط ونظام الألوان والتحكم في إعدادات  من تبویب تصمیم یمكننا اختیار شكل مكتمل للش
ارئح .  الصفحة    لیتم تطبیقه على كافة الش

Page Setup Groupأولاً مجموعة إعداد الصفحة 

 بالنقر على مجموعة Page Setup تظهر النافذة كما في الشكل
ارئح ننق لتحدید نوع  Slides Sized Forر السهم الخاص بتغییر حجم الش

ارء العرض التقدیمي بواسطتها  ما على الشاشة أو إالمطبوعة المطلوب إج
عبر تحدید حجم الورق المستخدم أو غیر ذلك كما في الشكل 

 في هذه النافذة یمكن تحدید عرض الشریحةWidth  وٕارتفاع الشریحة
Height 

ارئح بشكل عمودي وتحدید إ Landscapeأو  أفقي  Portraitتجاه الش
 تحدید إتجاه الطباعة للملاحظاتNotes  ارت أو   Handoutsأو النش

Outlinesالمخططات التفصیلیة 

Themes Group سمات  ثانیاً مجموعة

اًر للمستند باستخدام الأ لوان والخطوط والرسومات ویمكن من السمات هي مجموعة من عناصر التصمیم الموحدة التي توفر مظه
ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ارفي وحدیث وذلك كما یأتــــ اًر احت ـــخلالها تنسیق مستند بأكمله بشكل سریع وسهل لتعطیه مظه ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــيــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ : ـ

Design Tab
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ارضها  Themesنختار مجموعة سمات  Designمن تبویب تصمیم .١ نفتح القائمة المنسدلة حیث یمكننا استع
ـــكل ..٢ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ بوضع مؤشر الفأرة على صورة السمة فتظهر معاینة للشریحة عند تطبیق السمة علیها كما في الشـــ

ائمة الفرعیة یمكن تطبیق الإحتمالات الآتیة :ننقر زر الفأرة فوق السمة المطلوبة ومن الق .٣
 ارئح المحددة ارئح محددة في   Apply To Selected Slidesالنقر على تطبیق على الش لتطبیق السمة على ش

العرض التقدیمي .
 ارضیة ارضیة . Set As Default Themeالنقر على حفظ كسمة إفت لجعل السمة من ضمن السمات الإفت
ة العرض إلى شریط أدوات الإقلاع السریع النقر على إضافAdd Gallery To Quick Access Toolbar   لنقل

قائمة السمات إلى شریط أدوات الإقلاع السریع .
 النقر على مجموعة الأوامر الخاصة بألوانColors  والخطوطFonts ارت لنتمكن من تغییر الألوان   Effects والتأثی

ارت ال مطبقة على الشریحة .وأنواع الخطوط والتأثی

Background Groupثالثاً مجموعة خلفیات 

وتتمكن من خلالها بتغییر لون خلفیة الشریحة من مجموعة أنماط محددة وجاهزة أو یمكنك 
أیضاً تحدید تنسیق معین للخلفیة حسب تصمیمك كما یمكن إخفاء الرسومات التي تحتویها 

الشریحة كخلفیة وذلك كما یلي :

 Backgroundننقر السهم الموجود في أنماط الخلفیة   Backgroundنختار مجموعة سمات  Designب تصمیم من تبوی.١
Styles . كما في الشكل
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لتطبیق أحد الانماط ننقر بزر الفأرة الأیمن علیه ومن القائمة المنسدلة ننقر الإحتمال المطلوب تطبیقه كما یأتي :.٢

Apply to all slides ارئح العرض التقدیمي : بمع نى إنه یتم التطبیق على جمیع ش
Apply to selected slides . ارئح المحددة فقط بمعنى أنه یتم التطبیق على الش
Add Gallery to Quick Access Tool bar . بمعنى أنه یتم نقل هذا الإیعاز إلى شریط الإقلاع السریع في أعلى النافذة
Format Background  خلفیة التنسیق ومن خلالها یمكن تنسیق  الخلفیة بحریة  أي

فیمكن تعبئة الخلفیة بلون معین أو لون تدریجي أو وضع صورة كخلفیة للشریحة وتحدید 
مدى شفافیة الخلفیة المختارة كما في الشكل  .

ارئح عند  ارء العرض التقدیمي باستخدام نافذة عرض الش ارتیمكن إضافة ت Slide Showإج عند الإنتقال من شریحة إلى  حركیة أثی
 Transitionsتبویب انتقالات و من الأعلى أو من الأسفل ویتم ذلك من خلالمن الیمین أو من الیسار أأخرى كأن تظهر الشریحة 

Tab وهو یتكون من ثلاث مجموعات سوف نعرضها فیما یلي :

Transition Effects تأثیرات الإنتقال
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 أولاً مجموعة معاینةPreview Group

عمل معاینة لحركات الشریحة ویتم من خلالها 

 ثانیاً مجموعة انتقالاتTransitions Group
ومن خلالها تستطیع إدخال الحركات على الشریحة 

ارت الحركة التي یمكن تطبیقها على الشریحة إلى : وتنقسم تأثی

انقر ھنا للحصول على جمیع 
الحركات التي یمكنك استخدامھا

إلى الحركة المختارة إضافة تأثیرات 
 وتتغیر التأثیرات تبعاً لكل حركة

الحركات التي یمكن اختیارھا 
 كحركة دخول للشریحة

تأثیرات حركة الدخول

خروجتأثیرات حركة ال

دینامیكیةتأثیرات حركة 


