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یمكننا من معرفة الشریحة الحالیة والعدد الكلي والسمة المطبقة واللغة المستخدمة ، وعلى الیمین  Status Barشریط الحالة 
( الاحتواء الملائم للنافذة الحالیة ) و زر لتكبیر وتصغیر الشریحة ، واختیار نسبة   fit slide to current windowجد زر ی و

ارت للإنتقال بین طرق العرض  التكبیر ، وأربعة اختیا

یمكن إنشاء عرض تقدیمي جدید بعدة طرق وذلك كما یأتي :

Blank Presentationإنشاء عرض تقدیمي فارغ )١

a( عند فتح برنامجPower Point2010   .ارضي فإنه یتم انشاء عرض تقدیمي جدید فارغ بشكل افت
b(وذلك بالضغط على ریع والموجود ضمن شریط العنوان سویمكن انشاء عرض تقدیمي جدید من شریط الأدوات ال

. Newإیعاز 
c( ویمكن إنشاء عرض تقدیمي بالضغط على مفتاحيctrl + N  مفاتیح .من لوحة ال
d( ویمكن انشاء عرض تقدیمي جدید من تبویبFile  واختیارNew  فتظهر نافذة نختار منها

 (Blank Presentation)  ثم نضغط على زر انشاء(Create) . كما هو موضح بالصورة التالیة

Blank Presentation انشاء عرض تقدیمي فارغ

Status Barشریط الحالة  

Setup New Presentationإنشاء عرض تقدیمي جدید 
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(Templates):انشاء عرض تقدیمي باستخدام القوالب )٢

فتظهر نافذة   Newواختیار   Fileخدام القوالب من خلال تبویب تبویب یمكن إنشاء عرض تقدیمي باست

كما هو موضح بالصورة  (Create)ثم نضغط على زر انشاء  Sample templates )( نختار منها
التالیة .

 (Themes):انشاء عرض تقدیمي باستخدام السمات )٣

 نافذة فتظهر  New واختیار  Fileلال تبویب تقدیمي باستخدام السمات من خ عرضانشاء یمكن 

) . Create( انشاء زر على نضغط ثم Themes)( منها نختار

 

Templatesباستخدام القوالب انشاء عرض تقدیمي 

Themesانشاء عرض تقدیمي باستخدام السمات 
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)  Recent templatesمكن فتح عرض تقدیمي من العروض التي تم فتحها في فترة سابقة باستخدام (ی)٤
) ثم نضغط  Recent templatesفتظهر نافذة نختار منها (  Newواختیار   Fileمن خلال تبویب 
) . Createعلى زر انشاء (

) من خلال تبویب تبویب  My templatesیمكن إنشاء عرض تقدیمي باستخدام القوالب الخاص بي ()٥
File   واختیارNew  ) فتظهر نافذة نختار منهاMy templates ) ثم نضغط على زر انشاء (Create(

) من   New from existingموجودة على الجهاز باستخدام (یمكن فتح عرض تقدیمي من العروض ال)٦
)  ثم نضغط   New from existingفتظهر نافذة نختار منها (   Newواختیار   Fileخلال تبویب 

) Createعلى زر انشاء  (

وتحمیله عن طریق  Office . com Templatesویمكن اختیار أحد التصامیم الجدیدة من نافذة )٧
ا هو موضح بالشكل التالي .الإنترنت كم

ارئح من أكثر من ناحیة وذلك كالتالي :مكن یبعد استخدام أي نوع من انشاء العرض التقدیمي  التعامل مع الش

.   Homeمن تبویب  New sildeلإضافة شریحة جدیدة  نستخدم إیعاز                   

تحوي عدة حیث تظهر نافذة  Homeمن تبویب   Slide Layoutلاختیار تخطیط للشریحة  نستخدم إیعاز  
تخطیطات یمكن اختیار التخطیط المناسب منها  كما في الشكل أدناه :

التعامل مع الشرائح
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ارضیة  لإعادة تعیین تخطیط الشریحة إلى الإعدادات الإفت

. )Slide Show(من تبویب عرض الشریحة ، Hide Slideلإخفاء شریحة  نستخدم إیعاز 

ونضغط زر الماوس الأیمن فتظهر  Slides paneلحذف شریحة  نحدد الشریحة بالوقوف علیها في جزء التبدیل  
من لوحة المفاتیح . Deleteأو بالضغط على مفتاح  Deleteقائمة مختصرة نختار منها 

 Adding Sectionإضافة مقطع              

ارئح ف  2010في الإصدار Power Pointإلى برنامج من الأشیاء الجدید التي أضیفت  ـــإضافة مقطع  لتنظیم الش ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ي ــ
ـــالع ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ارئح  Homeویتم ذلك من تبویب  رض التقدیميــ مة ـــتظهر قائ Sectionومنها ننقر على  Slidesننقر مجموعة الش

ارضي له بالضغط علیه بواسطة الزر  Add Sectionمنسدلة نختار إضافة مقطع  وبعد إنشاء المقطع یمكن تغییر الاسم الإفت
ـــالأیمن للفأرة ومن القائ حیث یتم وضع الاسم المناسب للمقطع  Rename Sectionمة المختصرة نختار إعادة تسمیة المقطع ــ

ــكل ـــكما في الش ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــالآتـ 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 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 ـــــ ــ ـــ ــ 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 ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــــ ـــــ ـــ ــ 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 ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ـــي : ـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ

  Slide Layoutتخطیط للشریحة  

Sections

Rename 
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. بجوار اسم المقطعالسھم ، ویمكن طي وتوسیع المقطع بالضغظ على یمكن إنشاء العدید من المقاطع للعرض التقدیمي حسب محتویاتھ 

ث ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمن حی Sectionویمكن التحكم في ھذه المقاطع من خلال القائمة المنسدلة للمقطع 

إضافة مقطع

إعادة تسمیة مقطع 

إلغاء مقطع 

إلغاء كل المقاطع

إخفاء كل المقاطع

لمقاطع إظھار كل ا

أداة حفظ أو من   File تبویبمن (Save As)لحفظ العرض لأول مرة ننقر إیعاز حفظ باسم             

. )Save(ظهر نافذة نحدد موقع الحفظ واسم الملف ثم نضغط حفظ تف                              في شریط العنوان       

ارت على الملف المحفوظ مسبقاً   أدوات شریط في حفظ أداة من أو  File تبویب  من )Save(فنختار إیعاز حفظ  أما حفظ التغیی
.السریع الوصولِ 

ارئح ننقر          من حفظ أداة من أو  File تبویب من )Save As(   باسم حفظ إیعاز لحفظ العرض التقدیمي كعرض ش
السریع الوصولِ  أدوات شریط

                                          )Power Point Show(نوع الحفظ  نختار   save as typeوعند    الملف واسم الحفظ موقع نحدد نافذة ظهرتف
. فعند فتح العرض یتم فتحه بشكل شاشة كاملة  )Save( حفظ نضغط ثم

pptxیأخذ الإمتداد   Power Point2010ملحوظة  العرض التقدیمي في  

 من شریط أدوات Openإیعاز  من أو Open نختار  File تبویب سبقاً من فتح عرض تقدیمي محفوظ مل
. )Open.(سیظهر صندوق حوار نحدد موقع الحفظ واسم الملف وننقر زر   السریع الوصولِ 

 Closeونختار    Fileللخروج من البرنامج ننقر زر           من شریط العنوان أو نفتح تبویب           

لعدم الموافقة .  )No( للموافقة أو )Yes(  ظ آخر التعدیلات ننقرتظهر رسالة لحف
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، بعدها ننقر  )Home(من تبویب  )Copy(نسخ اي شریحة یتم تحدیدها أولاً ضمن جزء التبدیل ثم نقر إیعاز ل             
ارد لصق الشریحة المنسوخة بعدها وننقر إیعاز لصق  ارت فیظهر ثلا  )Past(على الشریحة الم ث اختیا

وهو عمل صورة من الشریحة  ولصقها بنفس الشریحة الاختیار الأول 
           

الثاني عمل شریحة جدیدة بنفس محتویات وتنسیقات الشریحة التي تم نسخها لاختیار ا             

وهو عمل نسخة بنفس السمات الاختیار الثالث              

بدل إیعاز نسخ           (Cut) قص شریحة ولصقها مكان شریحة اخرى فنتبع نفس طریقة النسخ لكن بضغط إیعاز قصأما ل

ارئح  ) . )Slide Sorter(( تعمل هذه الطریقة أیضاً في طریقة العرض فارز الش

ارئحلعرضطرقأربعتوجد Power point 2010برنامجفي  : الش

Normal Viewالعرض العادي  .١

ارضیة في البرنامج وتظهر العرض بالشكل العادي ، وفي هذه الطریقة مكن إضافة الكائنات وتعدیلها وٕاضافة ی وهي الطریقة الافت
ارئح ارت الحركیة على الش  جمیع التأثی

١ ٢ ٣ ٤

Normal View بطریقة  العرض

Power Point Viewsطرق عرض العرض التقدیمي  
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  Slide Sorter Viewئح عرض فارز الشرا.٢

ارئح التي تم إن ارئح جدیدة أو إعادة ترتیبها أو في هذا العرض تظهر جمیع الش شاءها دفعة واحدة حیث نتمكن من إضافة ش
ارئح من ناحیة النصوص أو إضافة الأشكال أو كائن  ارت المطبقة علیها ولكن لا یمكن التعدیل على الش حذفها ومعاینة التأثی

ض العادي بالنقر المزدوج على أي وٕانما نستطیع تطبیق حركة على كامل الشریحة ولیس على محتواها  ویمكن الرجوع للع ر
شریحة .

 Reading Viewعرض القراءة .٣

حیث یمكن العرض فیها  POWER POINT 2010هذه الطریقة هي طریقة جدیدة من طرق العرض أضیفت في الإصدار 
الضغط شاشة عن طریق مثل طریقة العرض العادي ولكنها ملائمة لحجم الشاشة المستخدمة ویمكن تحویلها إلى عرض كامل ال

ارئح  Full Screenعلى زر الفأرة الأیمن ومن القائمة المنسدلة نختار   Slide Showوعندها یتحول العرض إلى عرض الش
كما في الشكل 

Slide Sorter View بطریقة  العرض

Reading View بطریقة  العرض
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  Slide Show View عرض الشرائح.٤

ارئح بشكل شاشة كاملة  ارت الانتقالیة والتوقیتات المطبقة علیها وعرض الصور والأفلام والتأثی تمكننا هذه الطریقة من عرض الش
ارئح لالزر الأیمن للفارة شریط أدوات العرض أسفل الشاشة أو بالضغط على ثناء العرض الكامل استخدام أویمكن  لانتقال إلى ش

ارت الشاشة  (End Show).أو انهاء العرض  أو استخدام قلم الملاحظات والتأشیرأخرى أو تغییر خیا

Notes Pageحة الملاحظات صف

التي تظهر فیها جمیع طرق العرض نختار صفحة  Presentation Viewsومنه إلى مجموعة   Viewبالذهاب إلى تبویب 
 Notes Pageالملاحظات 

ارئح العرض وتكون هذه الملاحظات خاصة بالمحاضر ولا  في صفحة الملاحظات یمكن إضافة ملاحظات لكل شریحة من ش
فضل من خلال زر أل العرض التقدیمي ولكن یمكن طباعتها على الطابعة ، ویمكن التكبیر لرؤیة الملاحظات بشكل تظهر خلا

التكبیر الموجود ضمن شریط الحالة  .

  Slide Show View بطریقة  العرض

 Notesصفحة الملاحظات العرض بطریقة 
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Master Slideالشریحة الرئیسیة 

الفرعیة كما یمكن إضافة شعار لدائرة أو  في هذه النافذة یمكن تحدید نوع الخط وحجمه ولونه بالنسبة للعنوان الرئیسي أو العناوین
ارءات كما مبین في الش ـــشركة وغیر ذلك من الإج ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ـــ 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 ــــــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ـــــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ 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 ــــــ ــ ١  كل ـــــ

 Slide Masterنختار   Viewمن قائمة وللذهاب إلى الشریحة الرئیسیة 

ة والفرعیة وأدرجنا التاریخ وصورة وغیر ذلك فسوف تظهر هذه التنسیقات وبعد ان قمنا بتغییر لون الخط للعناوین الرئیسی
ارئح العرض التقدیمي  والإضافات في كل شریحة من ش

 نظهر الشریحة المطلوب إضافة نص لها في حالة العرض العادي(Normal View)  
  ننقر مربعClick to add title   لإضافة عنوان
 ننقر مربعClick to add subtitle    لإضافة  عنوان ثانوي

Changing The Slide Layoutتغییر تخطیط الشریحة 

یمكن تغییر تخطیط الشریحة ضمن العرض التقدیمي كما یأتي 

ارئح  Homeمن تبویب  وننقر تخطیط  Slidesنذهب إلى مجموعة ش
Layout

لنقر ظهور هذه التخطیطات یمكن اختیار التخطیط المطلوب تطبیقه باعد ب
علیه بمؤشر الفأرة 

Adding Text Into The Slide إلى شریحة إضافة نص

١٢
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وذلك كما یلي Home)ضمن تبویب    Fontلتغییر خصائص النص أو الخط  ممكن استخدام مجموعة  

 . Fontلتغییر نوع الخط                

. )Font Size(  لتغییر حجم الخط

 أو یتوسطه خط  أو تحته خطمائل  تطبیق التنسیقات على شكل الخط من جعله سمیك  أو

(Font Color).لتغییر لون الخط              

. (Decrease Font Size)الخط  تصغیر أو لتكبیر            

.Text Shadowأداة   لإضافة ظل للخط            

(Character Spacing).لضبط المسافة بین الحروف  أداة تباعد الأحرف            

(Change Case).لتغییر حالة الأحرف من كبیر إلى صغیر            

(Clear Formatting).لمسح كل التنسیق المطبق للخط نستخدم أداة مسح التنسیق بأكمله            

وعند النقر على زر الخط یظهر مربع حوار الخط ومنه یمكن التحكم في الخط  وتطبیق كل ما سبق             

Paragraphخصائص الفقرة النصیة ممكن استخدام أدوات التنسیق الموجودة في مجموعة  لتغییر

 (Home)ضمن تبویب 

(Align Text Left).لمحاذاة النص إلى جهة الیسار نستخدم أداة محاذاة للیسار         

  (Center)لتوسیط النص نستخدم أداة  توسیط   

(Align Text Right).  للیمین  محاذاة أداة نستخدم الیمین جهة إلى النص لمحاذاة      

الكلمات لتطویل       أو ضبط كشیدة  (Justify)تجاهین الیمین والیسار نستخدم أداة ضبط لضبط محاذاة النص من الإ  

.    (Columns)لفصل النص إلى عمودین أو أكثر نستخدم أداة أعمدة       

Left-to-Right Text ).ناة اتجاه الخط یسار للیمیللیمین نستخدم أدجاه الخط وجعله من الیسار لتغییر ات Direction)

-Right -to خدم أداة اتجاه الخط یمین للیسارلتغییر اتجاه الخط وجعله من الیمین للیسار نست        Left Text Direction 

(Line Spacing).داة تباعد الأسطر لتغییر التباعد بین الأسطر نستخدم أ       

ارت النص نستخدم أداة تعداد رقمي         . (Numbering)لإضافة تعداد رقمي لفق
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ارت النص نستخدم أداة تعداد نقطي         (Bullets).لإضافة تعداد نقطي لفق

له بشكلبحیث جع (Text Direction)لتدویر النص بأي اتجاه نستخدم أداة اتجاه النص        

.حسب الأشكال الآتیة أو تدویره بدرجة معینة  عمودي      

ارت  نستخدم أداة     (Increase List Level)لزیادة المسافة البادئة بین الفق

ارت نستخدم أداة   (Decrease List Level)ولإنقاص المسافة البادئة بین الفق

       بحیث  (Align Text)م أداة محاذاة نص لتغییر محاذاة النص داخل صندوق مربع النص نستخد 
جعله في أعلى الصندوق أو وسطه أو أسفله باختیار أحد الأشكال التالیة : یمكن

Convert to SmartArt ) (Graphicلتحویل النص إلى رسم یمكن استخدام أداة تحویل إلى مخططات     

ذلك باستخدام أحد الأشكال التالیة :بحیث یمكن إضافة بعض تشكیلات للنص لجعله بشكل رسم  و

ارت من حیث  وبالضغط على زر فقرة تظهر شاشة حواریة بعنوان فقرة ونتمكن من خلالها بتطبیق كافة التنسیقات على الفق
ارت وفواصل الصفحات  المسافة البادئة وتباعد الفق

ارج  التخطیطیة  والرسوماتفي الشریحة من الجداول و الصور ستجد كل ما قد تحتاج إلى وضعه    (Insert) من تبویب إد

 . والمخططات ومربعات النصوص إلى الأصوات والارتباطات التشعبیة والرؤوس والتذییلات

إضافة الصور والعناصر الأخرى
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Tables Groupأولاً مجموعة جدول 

ارج جدول أو رسمة في الشریحة ویمكن ذلك من خلال عدة طرق  وهي لإد

ارج جدول .١ عن طریق تحدید عدد الأعمدة والصفوف بالماوس لیرسم تلقائیاً إد

ارج جدول عن طریق تحدید عدد الأعمدة والصفوف من خلال نافذة خاصة .٢ إد

ارر.٣ رسم جدول بواسطة قلم ( أداة الرسم) یتم التعامل معه عند النقر على الفأرة واستم

ارد   الرسم داخل الشریحة للوصول لشكل الجدول الم

ارج خلایا مبرمجة لنواتج معینة جدول ب.٤ یانات اكسیل وهو جدول مرتبط بیاناته ببرنامج مایكروسوفت اكسیل ویمكن من خلاله إد

                                                                                                   Images Groupثانیاً مجموعة الصور  

مجموعة من :وتتكون هذه ال

١.Picture صورة 

ارج صورة من ملف إلى الشریحة . ویمكن من خلالها إد

Insert Tab

١ ٢

٣

٤

Images Group

Tables Group
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٢.ClipArt  قصاصة فنیة
ارج كل من القصاصات الفنیة والرسومات والأفلام    ویمكن من خلالها إد

ارفیة ویتم الاستعانة بها لتبسیط معلومة معینة أو كمظهر جمالي  والصور الفوتوغ
في المستند

٣.Screenshot   اللقطة الفنیة 
 في Power Point برنامج إلى أضیفت التي الجدیدة الأشیاء من

لقطة من الشاشة ومن خلالها   Screenshotأداة   2010  الإصدار
ارج صورة لإحدى النوافذ المفتوحة التي ستظهر عند الضغط على  یمكن إد

ــــ ـالسهم الخاص  ــ لجزء المطلوب من أو إقتصاص ا Screenshotبــــ
.Screen Clippingعند الضغط على النافذة المفتوحة 

٤.Photo Album  ألبوم صور فوتوغرافیة
ارج مجموعة من الصور الخاصة وعمل الإعدادات الخاصة بها لتظهر لنا في عرض تقدیمي جدید باسم   ویمكن من خلالها إد

تظهر لنا نافذة تحریر ألبوم الصور التالیة ألبوم الصور فعند اختیار عمل ألبوم صور إضافیة جدید
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ارد إدخالها في الألبوم .)١ اختیار الصور الم
ارج شریحة نصیة لوصف الألبوم .)٢ إد
اختیار طریقة عرض الصور في كل شریحة .)٣
تحدید شكل إطار لعرض كل صورة بداخله .)٤
اختیار سمة للشریحة ككل .)٥
لبوم جدید في حالة إنشاء أ  Createننقر على انشاء )٦

أما في حالة التعدیل على البوم سابق إنشاءه فننقر على 
Updateتحدیث 

  Illustration Groupثالثاً مجموعة  رسومات توضیحیة 

ارج التالي :  ومنها تتمكن من إد

5
6

شكل یوضح الشرائح المضمنة بالألبوم حسب الإعدادات السابقة 

 توضیحیة رسومات  مجموعة
Illustration Group
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Shapesأشكال .١
ارج مجموعة من الأشكال مثل خطوط الرسم  یمكن من خلالها إد

ارت .والأسهم وال  مخططات الأنسیابیة و وسائل الشرح والنجوم والشعا

٢.SMART ART
هو تمثیل  SMART ARTیعتبر رسم 

مرئي للمعلومات والأفكار الخاصة بك 
ویمكنك الاختیار بین عدة تخطیطات 
مختلفة مثل تسلسل هرمي أو معالجة 

أو دائري أو علاقة  

ارج مخطط .٣  Chartإد
ك لتمثیل البیانات والمقارنة بینها ( رسم بیاني ) وذل

ومن أنواع هذه المخططات :
 العمودیة  و المخططات  الخطیة  و المخططات  الدائریة المخططات 

و المخططات  الشریطیة  و المخططات  المساحیة  و المخططات  
س و ص ( مبعثر)

و المخططات السهمیة  و المخططات  السطحیة  و المخططات 
مخططات  المجوفة  و المخططات  الفقاعیة و  المجوفة و ال

. المخططات  النسیجیة

Shapes أشكال

SMART ART

Chartخطط م
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Links Groupرابعاً مجموعة ارتباطات 

ومن هذه المجموعة یمكنك تطبیق التالي : 

Hyperlinkارتباط تشعبي .١

بمستند أو ملف أو صفحة ویب ویمكن من خلاله إنشاء ارتباط تشعبي مخصص   
ولعمل ذلك 

نص أو الصورة الذین ترغب بعرضهما كارتباط تشعبي .یتم تحدید ال
ویمكننا أیضاً النقر بزر الفارة الأیمن         انقر فوق زر  ارتباط تشعبي

 Hyperlinkفوق النص أو الصورة فتظهر قائمة مختصرة نختار منها 
فتظهر نافذة 

. نختار منها نوع الارتباط  من الجهة الیسرى
 عندLook in    ملف الذي ترید الارتباط  به .النحدد
   وعندAddress  .  نكتب اسم للارتباط التشعبي
 ثم نضغطOK  .
 ولمشاهدة الارتباط التشعبي وتنفیذه یجب أن یكون العرض التقدیمي في وضع العرضSilede show

ارء .٢  Actionإج
ارء حدث معین من خلال المرور بالماوس أو النقر  أي عنصر من العناصر المضافة للشریحة  علىومنها تتمكن من إج

ارء التالي : فیمكنك من خلالها إج

  

 

 

Links Group

اجراء حدث عند النقر على الفأرة

من ھنا یمكنك تحدید نوع 
الإجراء

فتح برنامج كإجراء معین

فتح ماكرو كإجراء معین

اجراء حدث على كائن مضمن 
بالشریحة

اجراء حدث عند مرور الفأرة

إضافة صوت عند إجراء 
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ھي كالتالي :  hyperlink toومن أنواع الإجراءات  التي یمكن تطبیقھا على أي عنصر بالشریحة عند تنشیط 

تشغیل الشریحة التالیة ..١

تشغیل الشریحة السابقة ..٢

تشغیل الشریحة الأولى ..٣

تشغیل الشریحة الأخیرة ..٤

عرض  الشریحة الأخیرة ..٥

إنھاء العرض ..٦

تخصیص العرض ..٧

عرض الشریحة مخصصة ..٨

رابط تشعبي على الإنترنت ..٩

تشغیل عرض بوربوینت آخر ..١٠

تشغیل أو فتح ملف معین ..١١

وتتمكن من خلالها إدراج التالي : خامساً مجموعة نص

نص جدید إلى الشریحة وذلك  ومنه یمكن إضافة Text Boxمربع نص .١
ارر الضغط حتى یتم  باختیار مربع نص وبالنقر بالفأرة على الشریحة واستم

ارن وتغییر هذه المساحة فیما بعد من خلال تكبیر أبعادها بواسطة النقر والسحب  تحدید مساحة مربع  النص المطلوبة ویمكن دو
لأركان مربع النص .

أرس والتذییل .٢ Header &Footerال
 Slide Number الشریحة ورقم Date &Time والوقت والتاریخ    

أرس  و ترقیم  حیث أنه في هذه النافذة یمكن إضافة التاریخ والعنوان إلى ال
ارت المناسبة إلى  التذییل  الصفحات وكتابة العبا

ـــ Slideمن تبویب  ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ارت الآتیــــ ـــة :یمكن تنفیذ الخیا ـ

 بعد التأشیر في مربع التاریخ والوقتDate and time  یمكن النقر
لإضافة التاریخ  Update automaticallyعلى التحدیث التلقائي 

ارء التنسیق المطلوب لهما  .والوقت اللذین یتم تحدیثهما تلقائیاً ویمكن إج

Textمجموعة نص 
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 عندما نضغطFixed . ارئح تتم إضافة وقت وتاریخ ثابتین إلى الش
 الصفحة بعد التأشیر في مربع تذییلFooter . یمكن إضافة نص إلى تذییل الصفحة
 عند الضغط علىApply to All . ارئح العرض تتم عملیة إضافة المعلومات إلى جمیع ش
 عندما نضغطApply . تتم عملیة إضافة المعلومات إلى شریحة محددة
 وعند التأشیر في مربعDon’t show on title slide  ارئح باستثناء الشریحة تتم عملیة إظهار المعلومات على جمیع الش

 الأولى .

٣.WordArt

ارج نص مزخرف  ویمكن منها الاختیار بین مجموعة من الأنماط التي نتمكن من خلالها إد
وعند اختیار الشكل المطلوب یتم إضافة مربع نص تلقائي إلى الشریحة  إلى المستند 

 بة النص فیهمباشرة ویتم كتا

Objectكائن .٤

إضافة كائن إلى الشریحةومنها یمكن 

والكائن عبارة عن ملف مرتبط ببرنامج ما أو صورة أو مستند آخر أو 
تشغیل برنامج معین أو إظهار ملف معین أو فتح برنامج معین 

بصفحة فارغة عند النقر على الكائن المدرج بالشریحة .

بعد تطبیق التذییل ھذا شكل الشریحة 
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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.
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