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 :البدء1القسم

 ما هو ماٌكروسوفت أوفٌس باوربوٌنت  POWERPOINT2010 

 2010السمات الجدٌدة فً باوربوٌنت 

  2010واجه باوربوٌنت 

 2010فتح وإؼلاق برنامج باوربوٌنت 

 التفاعل مع برنامج باوربوٌنت 

 ًاستخدام الشرائح / المخطط التفصٌل 

 ًإنشاء عرض تقدٌم 

 تٌب و تكرار وحذؾ الشرائحإضافة و تحرٌر و إعادة تر 

 استخدام العناصر لإضافة محتوى إلى الشرائح 

 ًالتنقل فً عرض تقدٌم 

 اختٌار تخطٌط معٌن للشرٌحة 

 إعادة تعٌٌن التخطٌط للشرٌحة 

 إنشاء و إعادة تسمٌة واستخدام ونقل وحذؾ الأقسام 

 فتح و حفظ وإؼلاق الملفات 

 استخدام القائمة الحدٌثة 

  استخدام سماتoffice.com 

 .الحصول على التعلٌمات فً برنامج باوربوٌنت من خلال شاشة التعلٌمات وفً مربع الحوار 

 

 2010Powerpoint: التعرٌؾ على ماٌكروسوفت أوفٌس باوربوٌنت 1-1الدرس 

 

  Powerpoint2010ما هو ماٌكروسوفت أوفٌس باوربوٌنت

العروض التقدٌمٌه لماٌكروسوفت وٌمكن استخدامه لإنشاء أي عرض  هو الإصدار الثالث عشر من برنامج 2010إن برنامج باوربوٌنت

 بدءًا من عرض شرائح أساسً إلى عرض تقدٌمً ذاتً التشؽٌل وٌشتمل على فٌدٌو و أصوات مدمجه.

 ومن الخصائص التً من المؤكد أنكم سوؾ تحبونها ماٌلً :

 .واجهة بدٌهٌة قائمه على أساس الشرائط 

 لنقر و الطباعه.إنشاء شرائح بالتأٌِر وا 

 .ًسمات مصممه مسبقًا لمساعدتكم على إنشاء عرض تقدٌمً ذي مظهر مهن 

 .حركات مخصصه وتسلٌة ونقل الشرائح 

 

 ؟ Powerpoint2010ما هو الجدٌد فً ماٌكروسوفت أوفٌس باوربوٌنت

 

 

 

مايكروسوفت أوفيس 

 2010باوربوينت
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 على عدد من السمات الجدٌدة المثٌرة , بما فً ذلك: 2010ٌشتمل برنامج باوربوٌنت 

 رة على جمع الشرائح فً أقسام.القد 

  المسماة الآن عرض (قائمة أوفٌس المعاد تصمٌمهاBackstage ) أو قائمة الملؾ 

  دعمPDF .) محلً ) صٌؽة المستند المتنقل 

  أداةintegrated screen capture .)التقاط الشاشة المدمج ( 

 .سمات و تصامٌم جدٌده 

  الفنٌة.أدوات صورة محسنة, بما فً ذلك التأثٌرات 

 أدوات جدٌده لتحرٌر وأداره الفٌدٌو 

 .أدوات لبث الشرائح 

 

 فتح برنامج باوربوٌنت:

قم بالنقر على قائمة ابدأ ثم أنقر على كافة البرامج .ٌجب أن ترى مجلد  2010من أجل فتح برنامج ماٌكروسوفت أوفٌس باوربوٌنت

 2010عرض قائمه فرعٌه ثم قم بالنقر على ماٌكروسوفت باوربوٌنتماٌكروسوفت أوفٌس داخل قائمة ابدأ قم بتمرٌر الماوس علٌه ل

 
 

 نظرة عامه على الواجهة

 (Backstageقائمة الملؾ ) عرض  (1

 شرٌط أدوات الوصول السرٌع (2

 شرٌط العنوان (3

 أدوات التحكم بالإطار (4

 تصؽٌر رموز الشرٌط و التعلٌمات (5

 التبوٌبات (6

 المجموعات (7

 جزء الشرائح / المخطط التفصٌلً (8

 طرالمسا (9

 منطقة عمل (11

 منطقة الملاحظات (11
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  شرٌط المعلومات (12

 التفاعل مع برنامج باور بوٌنت

بعد أن تناولنا الآن أساسٌات الواجهة . دعونا نحلل أنواع مختلفة من الأوامر ونتعرؾ على كٌفٌة التفاعل مع برنامج باوربوٌنت سنشٌر 

 كز على نوع الأمر بدلًً من تطبٌقاته المحتملةإلى بعض المفاهٌم التً لم ٌتم تؽطٌتها بعد , لذا حاول أن تر

 الرموز 

 القوائم المنسدلة 

  مربع(Aka comco) 

 توسٌع العناصر 

 عناصر خانة الًختٌار 

 إؼلاق برنامج باوربوٌنت

 .ٌمكنك النقر على زر إؼلاق فً الزاوٌة الٌسرى العلٌا من الإطار    

  إنهاء أو عن طرٌق الضؽط على -على ملؾ ٌمكنك أٌضًا إؼلاق برنامج باوربوٌنت عن طرٌق النقر >F4+ALT . على لوحة المفاتٌح 

 
 : إنشاء عرض تقدٌم2ً-1الدرس 

 

 فهم العروض التقدٌمٌة:

ومن اجل البدء ستقوم بإنشاء عرض تقدٌمً مكوّن من شرائح مختلفة : بعد ذلك  2010ٌوجد جانبان مختلفان فً برنامج باوربوٌنت

م العرض التقدٌمً الخاص بك ٌمكنك التحول إلى وضع عرض الشرائح وإظهار العرض التقدٌمً الخاص بك عندما تكون مستعدًا لتقدٌ

 على كامل الشاشة
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 إنشاء عرض تقدٌمً جدٌد

 جدٌدو من أجل إنشاء عرض تقدٌمً آخر جدٌد, أستخدم امر ملؾ 

 
 بالنقر على إنشاء وعندما تظهر خٌارات العرض التقدٌمً تأكد من اختٌار عرض تقدٌمً فارغ وقم

 
 إضافة شرائح جدٌدة

ٌوجد طرق عدٌده ٌمكنك من خلالها إضافة شرٌحه جدٌده إلى العرض التقدٌمٌة و أسهل طرٌقه هً النقر على السهم بجانب أمر شرٌحه 

 جدٌده فً تبوٌبه الصفحة الرئٌسٌة واختٌار التصمٌم الذي ترٌد
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 إضافة محتوى إلى الشرائح

نص الى شرٌحة ما قم ببساطه بالنقر على المكان المشار إلٌه واطبع ٌمكن أن تحتوي بعض تخطٌطات الشرائح على من أجل إضافة 

نص منسق مسبقًا بتعداد نقطً أو ترقٌم أو أنك ٌمكن أن ترى رموزًا داخل الشرٌحة فٌمكنك النقر على كل نوع من الرموز لإدراج نوع 

 محدد من المحتوى و إلٌك الرموز:

 جدول .1

 مخطط .2

 Smart Art رسوم  .3

 صورة من الحاسوب الخاص بك .4

 قصاصه فنٌه .5

 مقاطع صوتٌه أو مقاطع فٌدٌو .6

 حذؾ الشرائح

من أجل حذؾ شرٌحة ما قم بالنقر بالزر الًٌمن فً جزء الشرائح على حذؾ شرٌحه ٌمكنك اٌضّا النقر فً جزء الشرائح لًختٌار 

 على لوحة المفاتٌح الخاصه بك Delete or Backspaceالشرٌحة ثم الضؽط على زر 

 : العمل على العرض التقدٌمً الخاص بك3-1الدرس 

 

من أجل حفظ ملؾ معٌن قم بالنقر على رمز حفظ فً شرٌط أدوات الوصول السرٌع أو قم بالنقر على ملؾ, حفظ أو حفظ الملفات: 

 .Ctrl+Sاستخدام ألًختصار 

 Ctrl+Oبالنقر على ملؾ , فتح أو استخدم الًختصار  من أجل إعادة فتح ملؾ محفوظ قم فتح الملفات:

أخٌر, سترى القائمه  من الطرق الأخرى لفتح العروض التقدٌمٌة هً قائمة اخٌر إذ قمت بالنقر على ملؾ استخدام قائمه اخٌر: 

حتفاظ بوثٌقه محدده فً قائمة بالعروض التقدٌمٌة الأخٌرة وأماكن فتحها وٌمكنك بالنقر إن رؼبت على رمز دبوس الإضافة/التثبٌت للا

 اخٌر ومن اجل ازالة الوثٌقة قم بالنقر على رمز دبوس الإضافة مرة اخرى

هنالك طرق قلٌلة للتبدٌل بٌن العروض التقدٌمٌة المفتوحة فً برنامج باوربوٌنت وإحدى الطرق هً النقر  التبدٌل بٌن الملفات المفتوحة:

 وافذ و النقر على العرض التقدٌمً الذي تود التبدٌل إلٌه.على تبوٌبه عرض و النقر على تبدٌل الن

 من أجل إؼلاق عرض تقدٌمً واحد ولٌس برنامج باوربوٌنت قم بالنقر على ملؾ , إؼلاق. إؼلاق الملفات:

 

 :تحرٌر العرض التقدٌمً الخاص بك4-1الدرس 

 

رائح وهذا ٌعطٌك عرض صورة مصؽره لكل شرٌحه وللعمل لقد أستخدمنا حتى الًن جزء الش استخدام جزء الشرائح/المخطط التفصٌلً:

 على شرٌحه مختلفة ٌمكنك ببساطه النقر على صورتها الصؽٌره او النقر بالزر الًٌمن على الشرٌحه لرؤٌة المزٌد من خٌارات التحرٌر.

 

لخاصة بك وأسهل طرٌقه هً استخدام وجد طرق مختلفه قلٌله ٌمكنك من خلالها التنقل فً الشرائح االتنقل فً الشرائح الخاصه بك: ٌ

 فقط قم بالنقر على الشرٌحة التً ترٌد تحرٌرها ٌمكنك استخدام شرٌط التمرٌر للتنقل فً قائمة الشرائح. –جزء الشرائح 

ً إطار من أجل تحرٌر شرٌحة معٌن قم بالنقر علٌها فً جزء الشرائح لًختٌارها ثم قم بإجراء التؽٌٌرات الخاصه بك فتحرٌر الشرائح :

 التحرٌر.

من أجل اختٌار تخطٌط جدٌد لشرٌحه معٌنه قم اولًَ باختٌار الشرٌحة فً جزء الشرائح ثم قم بالنقر على زر تؽٌٌر تخطٌط الشرٌحه : 

 تخطٌط واختار خطٌط جدٌد

ط الًفتراضً قم بالنقر على إذا قمت بإجراء تؽٌٌرات كثٌره جدًا وأردت ان تعود الشرٌحة الخاص بك الى التخطٌ إعادة تعٌٌن الشرائح :

 زر اعادة التعٌٌن فً تبوٌبه الصفحة الرئٌسٌة
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 : ترتٌب الشرائح5-1الدرس 

 

 إن جزء الشرائح ٌسهّل عملٌة إعادة ترتٌب الشرائح قم ببساطه بسحب وإفلات الشرائح فً موقعها الجدٌد. سحب وإفلات الشرائح:

بقه من أي شرٌحه ٌتم وضعها تلقائًا بعدها قم بالنقر بالزر الأٌمن على الشرٌحة ٌمكنك إن رؼبت إنشاء نسخه مطا تكرار الشرائح :

 وانقر على شرٌحه مكررة.

ما ٌسهل تطبٌق التنسٌق وتقدٌم عرض الشرائح وإجراء العدٌد  2010الًقسام هً سمه جدٌده فً برنامج باوربوٌنت إنشاء الًقسام :

 ة _ مقطع _ إضافة قسمالرئٌسٌ لنقر على الصفحةمن المهما الًخرى , ومن اجل إضافة قسم قم با

ٌمكنك استخدام الأسهم الموجودة داخل كل عنوان مقطع لطً أو توسٌع ذلك المقطع أو إخفاء أو عرض شرائحه على  عرض الأقسام :

 التوالً

 من أجل نقل الشرائح بٌن الًقسام قم بسحبها وإسقاطها. نقل الشرائح والأقسام :

ه ثم قم بالنقر بالزر الأٌمن و أنقر على إزالة قسمم إزالة الًقسام: ٌّ  ن أجل إزالة قسم معٌن قم بط

 : الحصول على تعلٌمات فً برنامج باوربوٌنت6-1الدرس 

إن كان لدٌك اتصال بالإنترنت ٌمكنك التحقق من أساسٌات برنامج باوربوٌنت والتعلم عن : Office.comالشروع فً العمل مع 

 رٌق أمر معٌن فً قائمة ملؾ قم بالنقر على ملؾ , تعلٌمات , الشروع فً العملالسمات الجدٌد عن ط

من أجل فتح ملؾ التعلٌمات قم بالنقر على رمز علامة الًستفهام الزرقاء فً أعلى الإطار أو قم بالنقر على  فتح التعلمٌات :

 . F1أو أضؽط على  Mivrosoft Officeملؾ,تعلمٌات,

 استخدام شاشة التعلٌمات

 سٌفتح ملؾ التعلٌمات فً إطار منفصل 

 

 
  فً الزاوٌة الٌسرى العلٌا سترى أزرار التصؽٌر و التكبٌر / الًستعادة والإؼلاق وأٌضًا فً الأعلى ستجد شرٌط العنوان وشرٌط الًدوات

 وشرٌط البحث

 
 تً تجدها فً متصفح الوٌب:ٌحتوي شرٌط أدوات التعلٌمات على أوامر مشابهة لتلك الأوامر الشرٌط أدوات التعلٌمات :

 خلؾ 

 الأمام 

 إٌقاؾ 

 تحدٌث 

 الصفحة الرئٌسٌة 

 طباعه 

 تؽٌٌر حجم الخط 

 إظهار جدول المحتوٌات 

 دومًا فً المقدمة 

 خٌارات شرٌط الأدوات 
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ظه إن البحث عن التعلٌمات هو أمر سهل فقط قم بطباعة ما تبحث عنه فً شرٌط البحث و اضؽط على ثىفثق وبعد لحبحث التعلٌمات: 

ستظهر أي نتائج ٌعتقد برنامج باوربوٌنت أنها ذات صلة وملائمه قم بالنقر على أحد المواضٌع الموجودة فً تلك القائمة لعرض تلك 

 المعلومات.

إذا كنت تفضل التنقل فً ملؾ التعلٌمات باستخدام طرٌقه اكثر تقلٌدٌه قم بالنقر على زر إظهار  استخدام إظهار جدول المحتوٌات:

 ( فً شرٌط ادوات التعلٌمات ثم ستظهر شاشة التعلٌمات الخاصة بك.وٌات )المحت

ٌتم الوصول إلى بعض سمات برنامج باوربوٌنت عبر مربعات الحوار والتً لم نناقشها بعد فً  الحصول على التعلٌمات فً مربع حوار:

أعلى الزاوٌة الٌسرى قم بالنقر على علامة الًستفهام الواقع لكن ٌجب أن تعرؾ أنه فً بعض مربعات الحوار سترى رمز التعلٌمات فً 

 لفتح شاشة التعلٌمات

 
 :فهم وتخصٌص واجهة برنامج باوربوٌنت2القسم

 

 فً هذا القسم سوؾ تتعلم كٌفٌة:

  عرض ( استخدام قائمة ملؾBackstage) 

 استخدام شرٌط المعلومات 

 استخدام شرٌط الأدوات الصؽٌر 

 استخدام مربعات الحوار 

 دام قوائم النقر بالزر الأٌمناستخ 

 العمل بكفاءة أكبر مع اختصارات لوحة المفاتٌح 

 استخدام وتخصٌص شرٌط أدوات الوصول السرٌع 

 تحدٌد أجزاء واجهة الشرٌط 

 تصفٌر وتكبٌر الشرٌط 

 إضافة وإزالة وترتٌب وتخصٌص التصوٌبات والمجموعات والأوامر 

 تإعادة تعٌٌن تخصٌصات واجهة برنامج باوربوٌن 

 

 : التعرؾ ببرنامج باوربوٌنت1-:2الدرس
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تتقسم قائمة ملؾ إلى قسمٌن إثنٌن فً الأعلى توجد أوامر حفظ وحفظ باسم وفتح و (: Backstageاستخدام قائمة ملؾ )عرض 

وانقر علٌه .)لًحظ أن إؼلاق وبعد استخدام هذه الًوامر امرااً سهلًا :قم بالنقر على ملؾ , وقم بالإشارة إلى الأمر الذي ترٌد استخدامه 

هذا ٌصلح اٌضَا فً اوامر خٌارات وإنهاء فً الأسفل.( تُظهر الأوامر الستة فً وسط القائمة مجموعة من الأوامر المترابطة كما هو حال 

وهً تُظهر التبوٌبات والأوامر فً الشرٌط على سبٌل المثال متى قمت بالنقر على قائمة ملؾ تبرز تبوٌبه معلومات بالشكل الًفتراضً 

 لك جمٌع المعلومات حول العرض التقدٌمً.

 ٌقدم شرٌط المعلومات معلومات سرٌعة حول العرض التقدٌمً وهو ٌوجد فً أسفل إطار باوربوٌنت استخدام شرٌط المعلومات:

 وفٌما ٌلً الأوامر من الٌمٌن إلى الٌسار:

 رقم الشرٌحة 

 اسم النسق 

 ًتدقٌق إملائ 

 ًالعرض الحال 

 ٌر/التكبٌرشرٌط التصؽ 

 احتواء ضمن النافذة الحالٌة 

تعلمنا فً القسم الماضً كٌفٌة إضافة نص الى الشرائح وقد تكون لًحظت ظهور شرٌط الًدوات استخدام شرٌط الأدوات المصؽر: 

عًا من مجموعة المصؽر عند قٌامك بالنقر بالزر الًٌمن على النص المختار , ٌحتوي شرٌط الأدوات هذا على أوامر التنسٌق الأكثر شٌو

 خط

 
ٌتم الوصول إلى العدٌد من السمات الأكثر تقدمًا فً برنامج باوربوٌنت عبر مربعات الحوار وٌمكن فتح العدٌد استخدام مربعات الحوار: 

 من مربعات الحوار عن طرٌق النقر على زر خٌار فً مجموعة معٌنه فً الشرٌط دعونا نلقً نظرة على مربع حوار شائع)الخط(

 
مع اطلاعك أكثر على برنامج باوربوٌنت ستكشؾ أنه ٌوجد فعلًا عدة طرق للقٌام بالأمر ذاته على ستخدام قوائم النقر بالزر الأٌمن: ا

, ومن الطرق F1سبٌل المثال ٌمكنك الوصول الى التعلٌمات من قائمة ملؾ او الإطار الرئٌسً أو مربعات الحوار أو من خلال الًختصار

لًجراءات هو النقر بالزر الأٌمن فعندما تقوم بالنقر بالزر الًٌمن على عنصر معٌن ؼالبًا ما سترى قائمه هذه القوائم الأخرى لتنفٌذ ا

 انسٌاقٌه ما ٌعنً أنها تتؽٌر بالًعتماد على الكائن )الكائنات(التً تقوم بالنقر علٌها بالزر الأٌمن.

وامر فً برنامج باوربوٌنت هو عن طرٌق استخدام مفاتٌح الًختصار هذا ٌعنً من الطرق الأخرى لتنفٌذ الأ اختصارات لوحة المفاتٌح:

أنك ستقوم بالضؽط على اثنٌن او ثلاثة او اربعه من المفاتٌح مرة واحده لأداء فعل معٌن بدلًً من النقر على رمز أو العثور على الأمر 

 فً الشرٌط
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 :شرٌط أدوات الوصول السرٌع2-2الدرس

 

بالشكل الًفتراضً ٌوجد ثلاثة رموز على شرٌط الًدوات وهذه الرموز من الٌمٌن الى الٌسار هً حفظ وتراجع دوات : نبذه عن شرٌط الأ

 عن كتابة و تكرار كتابة

ٌهدؾ شرٌط أدوات الوصول السرٌع إلى توفٌر وصول إلى الأوامر التً تستخدمها فً أؼلب الأحٌان لذا فإنه من إضافة وإزالة الأزرار : 

ل تخصٌصه حسبما ترؼب لإضافة أزرار إلى شرٌط أدوات الوصول السرٌع قم بالنقر على السهم المنسدل بجانبه واختر من قائمة المعقو

 الأوامر شائعة الًستخدام.

ٌمكن أن ٌظهر شرٌط أدوات الوصول السرٌع فوق أو تحت الشرٌط ومن أجل تؽٌٌر الموقع قم بالنقر  نقل شرٌط أدوات الوصول السرٌع:

 ى السهم المنسدل على ٌسار شرٌط الأدوات وأنقر على إظهار أسفل الشرٌط.عل

إن قائمة الخٌارات المتاحة للإضافة إلى شرٌط أدوات الوصول السرٌع عن طرٌق استخدام القائمة المنسدلة  تخصٌص شرٌط الأدوات:

 على أوامر إضافٌة.هً قائمه مفٌده لكنها محدودة ,وبالنسبة لخٌارات التخصٌص المتقدمة قم بالنقر 

 

 :التبوٌبات والمجموعات3-2الدرس

 

 نبذة عن التبوٌبات:

  ثمانٌة تبوٌبات )باستثناء قائمة ملؾ( 2010بالشكل الًفتراضً ٌوجد فً ماٌكروسوفت أوفٌس باوربوٌنت 

 
 إن كنت تعمل على صورة ما  ستر فً بعض الأحٌان تبوٌبات انسٌاقٌه تظهر إن كنت تعمل على نوع خاص من الكائنات على سبٌل المثال

 سترى التبوٌبه التالٌة تظهر:

 
أوامر الحافظة  ةتتألؾ كل تبوٌبه من مجموعات من الأوامر على سبٌل المثال ٌوجد تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌنبذه عن المجموعات:

 وشرائح وخط وفقرة ورسم وتحرٌر

 

 
ر صؽٌر فً زاوٌتها السفلى الٌسرى إن النقر على هذا الزر سٌفتح مربع كما رأٌنا سٌكون لبعض المجموعات ز نبذه عن أزرار الخٌار:

 حوار مع المزٌد من السمات المرتبطه بتلك المجموعة.

إن تصؽٌر الشرٌط من شأنه أن ٌخفً الأوامر الفعلٌه وٌترك التبوٌبات فقط ومن أجل تصؽٌر الشرٌط قم بالنقر على تصؽٌر الشرٌط:

 ٌماتالسهم الصؽٌر بجانب رمز تعل

 

 :تخصٌص الشرٌط4-2الدرس

 

فً الإصدارات السابقه من برنامج باوربوٌنت كان بإمكانك إضافة أشرطة أدوات أو قوائم جدٌده لكن لم ٌكن بإمكانك فً العمل: الشروع

ك نخصٌص كل شً ٌمكن 2010على الًطلاق ترتٌب التبوٌبات/القوائم الًفتراضٌه والتً كان تُعتبر سمة دائمه لكن فً برنامج باوربوٌنت

 تقرٌبًا
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 تُظهر القائمة على الٌسار جمٌع التبوٌبات الرإضافة أو إزالة التبوٌبات: 

 وأول ثمانٌة تبوٌبات ٌنبػ2010باوربوٌنت

 
 

ن ٌمكنك إعادة ترتٌب التبوٌبات والمجموعات والأوامر المختلفة اولًً,قم بتوسٌع تبوٌبة او مجموعه ما عترتٌب التبوٌبات والمجموعات: 

 طرٌق النقر على إشارة+

 
هذا سٌوسع محتوٌات تلك التبوٌبه أو المجموعة المحددة ومن أجل إعادة ترتٌب العناصر أختر عنصر معٌن وانقر على أسهم التحرٌك 

 لأعلى وأسفل لترتٌب النظام

 

أسفل مربع حوار خٌارات إنشاء و مجموعات خاصه بك من خلال استخدام الأوامر فً  كٌمكن إنشاء تبوٌبات ومجموعات جٌده:

 باوربوٌنت

 
ٌمكنك تخصٌص أي مجموعات قمت بإضافتها , إما الى تبوٌبات مخصص أو التبوٌبات الأفتراضٌه,  تخصٌص أوامر المجموعة:

:ولإزالة  ولإضافة أمر معٌن قم بتوسٌع المجموعة التً تور تعبئتها بالأوامر واختر امر معٌن من القائمة على الٌمٌن ثم أنقر على إضافة

 أمر معٌن قم بإبرازه فً القائمة على الٌسار وانقر زر ازالة.

من أجل إعادة تعٌٌن كافة التؽٌٌرات التً قمت بها قم بفتح مربع حوار خٌارات باوربوٌنت ثم تخصٌص  إعادة تعٌٌن كافة التخصٌصات:

أنه أن ٌزٌل كافة تبوٌبات ومجموعات مخصصه بالإضافة الشرٌط من ثم انقر على إعادة تعٌٌن إعادة تعٌٌن كافة التخصٌصات هذا من ش

 إلى شرٌط أدوات الوصول السرٌع.

 

 :نظرة عامه على التبوٌبات الجزء الأول3القسم

 فً هذا القسم سوؾ تتعلم عن:

 المجموعات فً تبوٌبة الصفحة الئٌسٌه:الحافظه,شرائح,خط,فقره,رسم,تحرٌر 

 سومات توضٌحٌه, ارتباطات ,نص,رموز,وسائطالمجموعات فً تبوٌبة إدراج:جداول,الصور,ر 
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 المجموعات فً تبوٌبة عرض: طرق عرض العروض التقدٌمٌه,طرق العرض الرئٌسٌه 

 إظهار,الًتجاه,تكبٌر/تصؽٌر,اللون/تدرج الرمادي,نافذة,وحدات الماكرو.

 الصفحه, نسق , خلفٌه. دالمجموعات فً تبوٌبة تصمٌم: إعدا 

 معاٌنه,نقل هذه الشرٌحه,توقٌتالمجموعات فً تبوٌبة إنتقالًت: 

 

 :تبوٌبة الصفحه الرئٌسٌه1-3الدرس

 تظهر تبوٌبة الصفحه الرئٌسٌه بالشكل الًفتراضً حٌث تحتوي معظم الأوامر التً ستحتاجها فً عرض شرائح أساسً.

لنسخ واللصق أسهم منسدله تشمل هذه المجموعة أوامر التحرٌر الأساسٌه :قص ونسخ ولصق,لًحظ أنه ٌوجد لأوامر اأوامر الحافظه:

 للمزٌد من الخٌارات المتقدمة

 
 من قبل لإضافة الشرائح وتؽٌٌر وإعادة تعٌٌن تخطٌط الشرائح وتنظٌم الشرائح فً أقسام  لقد استخدمنا هذه المجموعهأوامر الشرائح:

 
حجمه ولونه وتأثٌرات الخط و تباعر تشمل هذه المجموعة أوامر لتؽٌٌر مظهر النص الخاص بك بما فً ذلك الخط وأوامر الخط :

 الأحرؾ وتؽٌٌر حالة الأحرؾ وأمر مسح التنسٌق بأكمله

 
ٌعطٌنا الجزء الًول من هذه المجموعة طرقًا لتعدٌل مظهر الفقرات بما فً ذلك التعداد النقطً والترقٌم والمسافه البادئه أوامر الفقرة:

 SmartArtوائم لأتجاه النص والمحاذاة العامودٌه والتحوٌل إلى والمحاذاة والأعمده وتباعد الأسطر ٌوجد اٌضًا ق

 
ٌسمح لك معرض الأشكال على الجانب الأٌمن رسم شكل أو مربع نص ٌوجد اٌضًا أوامر لترتٌب الأشكال وتؽٌٌر تنسٌق أوامر الرسم:

االشكل إما باستخدام نمط معٌن أو عن طرٌق اختٌار تعبئة الشكل و المخطط التفصٌلً للشك ًٌ  ل وتأثٌرات الأشكال ٌدو

 
تشمل هذه المجموعة أوامر للبحث عن أو استبدال العناصر فً عرض الشرائح الخاص بك ٌمكنك اٌضًا استخدام أمر أوامر التحرٌر:

 تحدٌد لمساعدتك على تحدٌد كائنات مختلفه

 
 :تبوٌبة إدراج2-3الدرس

 

المجموعة أمر واحد ٌتوسع إلى قائمة ٌمكنك النقر والسحب على الشكبه  أول مجموعة هً مجموعة جداول تشمل هذهأوامر الجداول: 

 لإنشاء جدول بحجم محدد أو استخدم أمر إدراج جدول لإدخال عدد الصفوؾ والًعمده التً ترٌدها فً الجدول.

بالنقر على الأمر من ثم  ٌمكنك إضافة صورة من ملؾ أو قصاصات فنٌه أو لقطه شاشه أو ألبوم صور فوتوؼرافٌه قم فقطأوامر الصور:

 سٌتك توجٌهك لًختٌار أو إنشاء نوع الصور الملائمه.
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ٌتوسع الأمر الأول .أشكال.إلى معرض من الًشكال تمامًا مثل مجموعة رسم فً تبوٌبة الصفحه الرئٌسٌه أوامر الرسومات التوضٌحٌه:

ومخطط تفتح مربع حوار مع المزٌد  SmartArtأزارار ٌمكنك النقر على شكل معٌن من ثم النقر والسحب على الشرٌحه لرسمه إن 

 من الإعدادات لكل نوع من الرسومات التوضٌحٌه.

ٌسمح لك أمر الًرتباط التشعبً بإنشاء أرتباط من عرض الشرائح الخاص بك إلى موقع وٌب أو مستند أو عنوان أوامر الًرتباطات:

نامج باوربوٌنت لأداء إجراء محدد عندنا تنقر على كائن محدد أو تضع الماوس البرٌد إلكترونً فً حٌن ٌسمح لك أمر إجراء بتوجٌه بر

 علٌه.

 
 تمنحك مجموعة النص طرق عدٌدة لإضافة أنواع مختلفه من النص إلى العرض التقدٌمً الخاص بكأوامر النص: 

 
ى السهم لإدراج معادله محدد مسبقًا إن النقر على قم بالنقر على معادلة للبدء فً إنشاء معادلة معٌنه أو قم بالنقر علأوامر الرموز : 

 أمر رمز سوؾ ٌفتح مربع حوار الرمز

 

بالنقر على زر فٌدٌو أو صوت لفتح مربع حوار لًختٌار الملؾ المناسب أو قم بالنقر على السهم المنسدل تحت كل  مق أوامر الوسائط:

 أمر لرؤٌة المزٌد من الخٌارات

 :تبوٌبة عرض3-3الدرس

إن المجموعة الأولى فً تبوٌبة عرض تتٌح لك تقدٌم العرض التقدٌمً الخاص بك بطرق طرق عرض العروض التقدٌمٌه:  أوامر

 مختلفة.

 تسمح لك هذه المجموعة بعرض الشرٌحة الرئٌسٌة أو النشرة الرئٌسٌة أو الملاحظات الرئٌسٌة.أوامر طرق العرض الرئٌسٌه: 

ة التحكم بعناصر إطار باوربوٌنت الخاص بك حٌث تظهر العناصر التً ٌوجد بجانبها علامه أما تتٌح لك هذه المجموعأوامر الإظهار :

 العناصر التً لً توجد بجانبها علامه فتكون مخفٌه

ٌمكنك النقر على أمر التكبٌر/التصؽٌر لفتح مربع حوار تكبٌر/تصؽٌر أو النقر على احتواء ضمن النافذه من أجل التصؽر:\أوامر التكبٌر

 حتواء الشرٌحه الحالٌة ضمن الشاشة.ا

 تتٌح لك هذه المجموعة اختٌار مجموعة الألوان للعرض التقدٌمً الخاص بك.أوامر اللون/تدرج رمادي:

ٌمكنك إنشاء نافذة جدٌده أو ترتٌب كل النوافذ)مثل مجموعة من القرمٌد(,أو تتالً كل النوافذ )مثل شلال مٌاه(,أو تؽٌٌر  أوامر نافذه:

 تقسٌم الشاشه باستخدام أمر تحرٌك الًنقسام أو التبدٌل بٌن إطارات باوربوٌنت.كٌفٌة 

ٌفتح هذا الأمر مربع حوار وحدات الماكرو حٌث ٌمكنك إنشاء وتحرٌر و إدارة وحدات الماكرو )وحدات الماكرو أوامر وحدات الماكرو:

 لبرنامج التعلٌمً.(هً برامج صؽٌره تحتوي على تسلسل من الًجراءات وهً خارج نطاق هذا ا

 :تبوٌبة تصمٌم4-3الدرس

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 e7sas  - مبدعين التلخيص            (  10-11المحاضرة ) -مهارات الحاسب الآلي 

 . محفوظة الملف هذا وطباعة نسخ حقوق
  الناشر من اذن على الحصول دون الطباعة النسخ مراكز أو للمكتبات يجوز لا

 كوب كوفي منتديات موقع صاحب من أو e7sas_ud@  بتويتر الخاص الحساب من الاستفسار يرجى الاذن هذا عن الحصول لطلب
 

 

cup.net-www.cofe وبمنتديات كوفي ك 
 أمر إعداد الصفحه بحد ذاته ٌفتح مربع حوار مع خٌارات لتؽٌٌر حجم الشرائح و اتجاهها نإ أوامر إعداد الصفحه:

دم الجزء الرئٌسً من هذه المجموعة هو معرض للأنساق قم بالتأشٌر على صورة صؽٌره لأي نسق لتطبٌقه أو استخ نإ أوامر النسق:

 الأسهم الفردٌه )التً ٌوجد علامه علٌها فً الصوره(لتؽٌٌر النُسق المبٌنه فً المعرض.

ٌمكنك النقر على أمر أنماط الخلفٌة لًختٌار خلفٌه معٌنه للشرٌحه الحالٌه او ٌمكنك اختٌار إخفاء رسومات الخلفٌه أوامر الخلفٌه:

 فٌه.للشرٌحة الحالٌة ٌفتح زر الخٌار مربع حوار تنسٌق الخل

 :تبوٌبة الًنتقالًت5-3الدرس

قم بالنقر على هذا الأمر لمعاٌنة الًنتقالًت فً الشرٌحه الحالٌه وإن لم تكن الشرٌحه الحالٌه تحتوي على أي انتقالًت أمر المعاٌنه:

 مطبقه ٌكون هذا الأمر ؼٌر متاح.

ن لتطبٌقه أو استخدم الأسهم المفرده للتنقل فً المعرض وعلى نحو مماثل لمعرض النسق ٌمكنك النقر على انتقال معٌمعرض الًنتقالًت:

 أو قم بالنقر على سهم المزٌد لتوسٌع المعرض.

 تتٌح لك المجموعة الأخٌره التحكم بتوقٌت كل انتقال بالإضافه إلأى كٌفٌة تفعٌل كل أنتقال.أوامر التوقٌت:

 :نظرة عامه على التبوٌبات الجزء الثان4ًالقسم

 تتعلم عن:فً هذا القسم سوق 

 .المجموعات فً تبوٌبه حركات:معاٌنه , معرض الحركات , حركة مخصصه,توقٌت 

 .المجموعات فً تبوٌبه عرض الشرائح:بدء عرض الشرائح,إعداد,أجهزة عرض 

 .المجموعات فً تبوٌبة مراجعه:تدقٌق,اللؽه,تعلٌقات,مقارنة 

 ,صورة,رسم,التبوٌبات الًنسٌاقٌه فً برنامج باور بوٌنت,بما فً ذلك جدولSmartArt مخطط ,معادلة , فٌدٌو,

 ,أدوات,الصوت,تبوٌبات طرق العرض الرئٌسٌه.

 تبوٌبة المطور 

 ا:تبوٌة حركات-4

 امر المعاٌنة

قم بالنقر على هذا الًمر لمعاٌنة المحركات فً الشرٌحة التالٌة. أن تكن الشرٌحة الحالٌة تحتوى على أي حركات, ٌكون هذا الًمر ؼٌر 

 ك النقر أٌضا على السهم المنسدل  لتشؽٌل او إٌقاؾ تشؽٌل المعاٌنة التلقائٌة.متاح, ٌمكن

 معرض المحركات

على نحو مماثل لمعرض انتقالًت, ٌمكنك النقر على حركة معٌنة لتطبٌقها, او استخدام الأسهم المفردة للتنقل فً المعرض, او قم بالنقر 

ق حركة معٌنة, ٌصبح امر خٌارات التاثٌرات متاحا بحٌث ٌمكنك تخصٌص الحركة على سهم المزٌد لتوسٌع المعرض. ما ان ٌتم تطبٌ

 الخاصة بك.

 أوامر الحركة المخصصة

ٌمكنك استخدام قائمة" إضافة حركة" لًختٌار حركة معٌنة وتخصٌص كل من تأثٌراتها ومسارها, وتتٌح لك الخٌارات الأخرى فتح جزء 

 عة من خٌارات الحركة من كائن الى اخر.الحركة, وتحدٌد مشؽل الحركة, ونسخ مجمو

 أوامر التوقٌت

 تتٌح لك هذه المجموعة تخصٌص توقٌت كل حركة وترتٌب الحركات فً كل شرٌحة.

 :تبوٌة عرض الشرائح4-2
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 أوامر بدء عرض الشرائح

 استخدام هذه المجموعة لبدء عرض شرائح او انشاء عرض الشرائح مخصص

 أوامر الًعداد

 ائح, وتسجٌل عرض الشرائح الخاص بك, وتحدٌد أوقات التمرٌن, والتحكم بخٌارات أخرى.ٌمكنك إخفاء الشر

 أوامر أجهزة العرض

هذه الأوامر مفٌدة تحدٌدا اذا كان لدٌك واحد او اكثر من أجهزة العرض, او ان كنت ستقوم بوصل الحاسوب الخاص بك بجهاز عرض 

 ضوئً.

 :تبوٌبة مراجعة4-3

 أوامر التدقٌق

 ا أوامر للتدقٌق الإملائً, واستخدام قاموس المرادفات, والبحث عن المواضٌع.ستجد هن

 أوامر اللؽة 

 ٌمكنك هنا ترجمة الكلمات, واختٌار اللؽة خاصة بك. وتعٌٌن خٌارات اللؽة.

 أوامر التعلٌقات

 تمنحك هذه المجموعة أوامر لإضافة وتحرٌر وحذؾ التعلٌقات والتنقل فٌها

 

 أوامر المقارنة

منحك هذه المجموعة أدوات لمقارنة العروض التقدٌمٌة وإدارة التؽٌٌرات وانهاء ت 

      المراجعة, وٌمكنك أٌضا تشؽٌل او إٌقاؾ تشؽٌل جزء المراجعة

 

 

 :التبوٌبات الًنسٌاقٌة, الجزء الأول4-4

 تبوٌبه المطور

مطور, تقدم هذه التبوٌبة خٌارات برمجٌة متقدمة, بما فً ذلك ان التبوٌب الوحٌدة التً تكون ؼٌر مفعلة بالشكل الًفتراضً هً تبوٌبه ال

,ومن اجل تفعلٌه, ابدا عن طرٌق النقر ملؾ..خٌارات, ثم قم بالنقر XMLخٌارات وحدات الماكرو, ووظائؾ إضافٌة, وخصائص وثٌقة

 على فئة تخصٌص الشرٌط على الٌمٌن, ثم قم بوضع علامة بجانب المطور وانقر على موافق
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 ات الرسمأدو

 سترى تبوٌبه أدوات الرسم_تنسٌق,Art wordعند اختٌار مربع نص او شكل

 

 أدوات الجدول

 عند اختٌار جدول معٌن سترى تبوٌبتٌن انسٌاقٌتٌن لأدوات الجدول تصمٌم وتخطٌط

 أدوات الصورة

 اقتصاصها وتؽٌٌر حجمها واكثر من ذلك.تمنحك هذه التبوٌبه أدوات لإضافة تأثٌرات الى الصورة الخاصة بك وتحدٌد نمط معٌن لها و

 Smart artأدوات 

تسمح  لك تبوٌبة تصمٌم بتعدٌل الًشكال, او تؽٌٌر التخطٌط, او تؽٌٌر النمط. ٌمكنك أٌضا إعادة تعٌٌن الرسم او تحوٌلة باستخدام هذه 

 التبوٌبة

 :التبوبٌات الًنسٌاقٌة,الجزء الثانى4-5

 أدوات المخططات

مخطط معٌن, سٌتاح ثلاثة تبوٌبات, تسمح لك التبوٌبة الأولى, تصمٌم, اختٌار نوع ونمط المخطط بالإضافة الى  عندما تقوم باختٌار

 البٌانات

 أدوات المعادلة

ٌظهر برنامج باوربوٌنت محرر معادلًت قوى) تذكر انه بامكانك إضافة معادلًت من تبوٌبة ادراج( تمنحك تصمٌم أدوات لتحرٌر 

 كالمعادلًت الخاصة ب

 أدوات الفٌدٌو

ٌظهر برنامج باوربوٌنت تبوٌبتٌن جدٌدتٌن لأدوات الفٌدٌو, ٌمكن الوصول الٌهما عند اختٌار ملؾ فٌدٌو معٌن,التبوٌبة الأولى هً 

 تنسٌق و التبوٌبه الثانٌة هً تشؽٌل.

 أدوات الصوت

وهما ٌحملان نفس الًسم ولهما تخطٌط مشابه  2111ٌوجد أٌضا تبوٌبتٌن جدٌدتٌن لًدوات الصوت والصورة فً برنامج باور بوٌنت 

 لتبوٌبتى أدوات الفٌدٌو.
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 تبوٌبات الشرٌحة الرئٌسٌة والنشرات والملاحظات الرئٌسٌة

ق العرض الرئٌسٌة موضوعا متقدما, لكن من المٌد فهم كٌفٌة عملها فً حال واجهت عرض تقدٌمى ٌستخدمها, من اجل عرض تعد طر

 مجموعة من طرق العرض الرئٌسٌة اختر امر العرض الرئٌسً المناسب من تبوٌبه عرض.

 

 :انشاء العروض التقدٌمٌة5القسم 

 فً هذا القسم سوؾ نتعلم كٌفٌة:

 دٌمى فارغانشاء عرض تق 

 انشاء عرض تقدٌمى من القوالب المحلٌة او قوالب عبر الًنترنت او النسق او الملفات الموجودة 

 عرض نماذج القوالب فً برنامج باور بوٌنت 

 الوصول الى القوالب الأخٌرة 

 رسم مربعات النص 

 إضافة وتحرٌر نص فً مربعات النص ونقلها وحذفها وتدوٌرها وتنسٌقها 

  الًختٌاراستخدام أدوات 

 القص والنسخ واللصق 

  استخدام حافظةoffice 

 سحب وافلات النص 

 استخدام التراجع عن اخر اجراء وتكرار 

 استخدام البحث والًستبدال 

 تطبٌق تاثٌرات على النص 

 تؽٌٌر حالة احرؾ النص 

 تؽٌٌر نمط وحجم ولون الخط 

 تؽٌٌر تباعد الًحرؾ 

 إزالة التنسٌق 

 لعمودٌةتؽٌٌر اتجاه النص والمحاذاة ا 

 محاذاة وضبط النص وتحدٌد المسافة البادئة 

 ًانشاء قائمة تعداد نقطً او رقم 

 تنسٌق النص فً أعمدة 

 استخدام نسخ التنسٌق 

 استخدام مربعات حوار الخط والفقرة  وتأثٌرات النص 
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 :استخدام القوالب5-1

 انشاء عرض تقدٌمً فارغ

تقدٌمى فارغ عندما نقوم بفتحه , ومن اجل انشاء عرض تقدٌمى فارغ اخر قم بالنقر على  ٌقوم برنامج باوربوٌنت تلقائٌا بانشاء عرض

 جدٌد---ملؾ

 انشاء عرض تقدٌمً من القوالب المحلٌة

 جدٌد ثم انقرعلى القالب---من اجل انشاء عرض تقدٌمى من القوالب المخزنة على الحاسوب الخاص بك قم بالنقر على ملؾ

 قوالب عبر الًنترنتانشاء عرض تقدٌمى من ال

جدٌد وانقر على احد —المئات من القوالب عبر الًنترنت التً ٌمكنك استخدامها , وللبدء قم بالنقر على ملؾ office.comٌتضمن

 office.comالفئات المندرجة تحت قوالب 

 انشاء عرض تقدٌمى من النسق

ر على هذا العنصر , سترى قائمة من نسق العرض, قم باختٌار سترى أٌضا فئة نسق فً منطقة جدٌد من قائمة ملؾ, اذا قمت بالنق

 احدها والنقر على انشاء.

 استخدام نماذج القوالب فً برنامج باوربوٌنت

اذا قمت بالنقر على هذا العنصر سترى قائمة من نماذج العروض التقدٌمٌة وٌمكن استخدام هذه النماذج كقالب او لإعطائك أفكار حول 

 ة الخاصة بك.العروض التقدٌمٌ

 انشاء عرض تقدٌمى من الملفات الموجوده

 ٌمكنك ان تختار استخدام الملفات الموجودة كقالب. وللبدء اختر خٌار "جدٌد من مستند موجود " فً منطقة جدٌد من قائمة ملؾ.

 

 الوصول الى القوالب الأخٌرة

 الأخٌرة فً منطقة جدٌد من قائمة ملؾمن اجل عرض القوالب التً استخدمتها مؤخرا قم بالنقر على القوالب 

 هذا سٌظهر لك صور مصؽرة للقوالب التً استخدمتها مؤخرا, قم  بالنقر على قالب معٌن وانقر على انشاء
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 :العمل على مربعات النص5-2

 رسم مربع نص

توى هذه الشرٌحة على سبٌل تشمل الدٌد من الشرائح التً ٌتم انشاءها من تخطٌطات باوربوٌنت الًفتراضٌة على مربعات نص ,تح

 المثال على مربعى نص ٌمكنك النقر علٌها والطباعة فٌها.

 تحرٌر النص

 لتحرٌر النص داخل مربع نص قم بالنقر على النص

 إعادة التحكم بحجم مربع  النص  او نقلة او حذفة

مرئٌة, ٌمكنك بعدها النقر على أي من أدوات  اذا اردت تؽٌٌر مربع نص معٌن, ٌجب علٌك أولً النقر على النص لجعل حدود مربع النص

 التحكم البٌضاء وسحبها لإعادة التحكم بحجم المربع

 تدوٌر مربع النص

 من اجل تدوٌر مربع نص معٌن انقر واسحب أداة التحكم الخضراء

 

 تنسٌق مربع النص

لنص الخاص بك, وٌتضمن برنامج باوربوٌنت عددا تنسٌق لتعدٌل مربع ا -عند اختٌار مربع النص, ٌمكنك استخدام تبوٌبه أدوات الرسم

 من الأنماط

المنسقة مسبقا, وٌمكنك النقر على احد الصور الكبٌرة فً مجموعة من أنماط الًشكال او النقر على سهم المزٌد والًختٌار من   

 المعرض.

 تنسٌق مربع النص المتقدم

تنسٌق, هذا سٌفتح المنطقة المناسبة  –ر الخٌار فً تبوٌبه أدوات الرسم للحصول على خٌارات اكثر تقدما, قم بالنقر على أي من ازرا

 من مربع حوار تنسٌق شكل

 :أدوات التحرٌر الأساسٌة5-3

سوؾ نتعلم بعض أدوات التحرٌر الأساسٌة فً برنامج باور بوٌنت  وستشمل مواضٌع القص والنسخ واللصق والحافظة وأدوات 

 والسحب والًفلات والحث والًستبدال.الًختٌار والتراجع عن اخر اجراء 

 استخدام أدوات الًختٌار

ان اكثر مهارات التحرٌر أهمٌة واساسٌة هً اختٌار النص والكائنات, وٌمكنك النقر على كائن معٌن) مثل مربع نص او شكل او صورة( 

 لًختٌاره ثم تعدٌلة
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 استخدام القص والنسخ واللصق

أساسٌة, وٌؤدى القص والنسخ الى وضع النص او الكائن فً الحافظة , اما لصق النص فٌعنى ان القص والنسخ واللصق هً مهارات 

 وضع ذلك النص او الكائن فً مكان اخر.

 officeاستخدام حافظة

فً الحافظة عبارة عن مكان ٌتم فٌة تخزٌن النص/الكائنات التً تتم قصها او نسخها الى ان ٌتم لصقها, وٌمكنك عادة تخزٌن كائن واحد 

 عنصر فً المرة الواحدة ولصقها عند الحاجة. 24,ٌمكنك حفظ حتىofficeالحافظة فً كل مرة, لكن اذا فتحت حافظة

 سحب وافلات النص

قم ببساطة باختٌار النص واستمر فً الضؽط على زر الماوس الًٌسر وانقل المؤشر الى المكان الذى ترٌد فٌة النص ثم اترك زر 

 الماوس.

 ع عن اخر اجراء وتكرار اخر اجراءاستخدام التراج

 ستجد أوامر التراجع عن اخر اجراء وتكرار اجراء فً شرٌط أدوات الوصول السرٌع 

 استخدام البحث والًستبدال

 للبحث ctrl+fٌمكنك إٌجاد كلا الًمرٌن فً مجموعة تحرٌر من تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة او استخدام اختصار

 Ctrl+h.للاستبدال 

 النص, الجزء الأول:تنسٌق 5-4

 تطبٌق تأثٌرات النص

 ٌتوسط الخط, ظل النص, تسطٌر ,مائل ٌتضمن البرنامج خمس تأثٌرات أساسٌة ٌمكنك تطبٌقها: ؼامق,

 تؽٌٌر حالة الًحرؾ

ر ٌقدم البرنامج أٌضا طرٌقة سهلة وسرٌعة لتؽٌٌر حالة الًحرؾ. وللبدء قم باختٌار مربع نص او جزء من نص, او قم بوضع المؤش

 داخل كلمة معٌنة. ثم انقر على زر تؽٌٌر حالة الًحرؾ فً تبوٌبه الصفحة الرئٌسٌة واختر حالة الًحرؾ التً ترٌد تطبٌقها.

 تؽٌٌر نمط وحجم ولون الخط

ص لتؽٌٌر نمط الخط اختر خط من القائمة فً تبوٌبه الصفحة الرئٌسٌة او شرٌط الأدوات المصؽر, او قم بطباعة اسم الخط فً مربع ن

 الحقل.

 تؽٌٌر تباعد الًحرؾ

 تشمل مجموعة خط فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة امر ضبط تباعد الًحرؾ هذا من شان ان ٌتؽٌر التباعد بٌن احرؾ الكلمة

وللبدء قم باختٌار مربع نص او جزء من نص, او قم بوضع المؤشر داخل كلمة معٌنه ثم انقر على امر تباعد الًحرؾ فً تبوٌبه 

 رئٌسٌة واختر نوع  تباعد معٌنالصفحة ال
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 مسح التنسٌق

 من اجل مسح التنسٌق من النص واعادته الى موضعه الًفتراضً قم بالنقر على زر مسح التنسٌق فً تبوٌبه الصفحة الرئٌسٌة 

 

 الثانً ء: تنسٌق النص, الجز5-5

 تؽٌٌر اتجاه النص

المؤشر داخل مربع نص معٌن ثم قم بالنقر على زر اتجاه النص فً تبوٌبه  من اجل تؽٌٌر اتجاه النص قم باختٌار مربع نص او قم بوضع

 الصفحه الرئٌسٌة واختر اتجاها معٌنا

 محاذاة وضبط النص

 من اجل تؽٌٌر محاذاة النص قم باختٌاره  او النقر داخل مربع نص, ثم اختر احد أوامر المحاذاة فً تبوٌبه الصفحة الرئٌسٌة

 لنصتحدٌد المسافة البادئة ل

 من اجل تحدٌد المسافة البادئة للنص استخدم امر زٌادة المسافة البادئة فً تبوٌبه الصفحه الرئٌسٌة

 تحدٌد المحاذاة العمودٌة

من اجل تؽٌٌر كٌفٌة محاذاة النص فً مربع النص قم بالنقر على مربع النص لًختٌاره ثم انقر على محاذاة النص فً تبوٌبه الصفحة 

 ةواختر محاذاة معٌن

 انشاء قائمة تعداد نقطً او رقمً

قم باختٌار مربع نص او جزء من النص, ثم تطبٌق النقاط او الأرقام الًفتراضٌة, قم بالنقر على زر تعداد نقطى او رقمى قى تبوٌبة 

 الصفحة الرئٌسٌة.

 : أدوات النص المتقدمة5-6

 تنسٌق النص فً عمدة 

نسٌقه ثم قم بالنقر على زر أعمدة فً تبوٌبه الصفحه الرئٌسٌة واختر عدد الًعمدة الذى ابد باختٌار النص او مربع النص الذى ترٌد ت

 ترٌده.

 استخدام نسخ التنسٌق

ٌسمح لك نسخ التنسٌق بنسخ التنسٌق من كائن معٌن)مثل نص او حتى شرٌحة بكاملها( وتطبٌقه على كائن اخر, وللبدء قم باختٌار 

 نقر على زر نسخ التنسٌق فً تبوٌبه الصفحه او فً شرٌط الأدوات المصؽر.النص بالتنسٌق الذى ترٌد نسخه ثم ا

 استخدام مربع حوار الخط

حوار الخط هو المحطة الشاملة لمعظم اعدادت الخط , ولفتحة قم بالنقر على زر خٌار فً مجموعة خط من تبوٌبه الصفحة الرئٌسٌه او 

 قم بانقر بالزر الأٌمن على أي نص وانقر على خط.
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 استخدام مربع حوار الفقرة

مربع حوار الفقرة هو المكان الذى ستجد فٌه خٌارات المسافة البادئة والتباعد, ولفتح هذا المربع قم بانقر على زر خٌار فً مجموعة 

 فقرة من تبوٌبه الصفحة او قم بالنقر بالزر الأٌمن على أي نص  و انقر على فقرة.

 النصٌة استخدام مربع حوار تنسٌق التأثٌرات

من اجل فتح هذا المربع قم بالنقر بالزر الأٌمن على اى نص وانقر على تنسٌق التأثٌرات النصٌة او قم بالنقر على زر خٌار فً مجموعة 

 تنسٌق.—فً تبوٌبه أدوات الر سم word artانماط

 :طباعة وعرض العرض التقدٌمى الخاص بك6

 استخدام العرض العادي 

 ح استخدام عرض فارز الشرائ 

 استخدام عرض صفحة الملاحظات 

 استخدام طرٌقة عرض القراءة 

 لتصؽٌراستخدام التكبٌر وا 

 تؽٌٌر نسق العرض التقدٌم 

 إضافة وتحرٌر الراس والتذٌٌل 

 تؽٌٌر اتجاه الشرٌحة 

 استخدام رمبع حوار اعداد الصفحة 

 طباعة العرض التقدمً  الخاص 

 استخدام احتواء ضمن النافذة 

 بدء عرض الشرائح 

 تخدام المعاٌنة قبل الطباعةاس 

 تعٌٌن خٌارات الطباعة 

 ًارسال عرض بالبرٌد الإلكترون 

 التنقل فً عرض الشرائح 

 التبدٌل الى شاشة فارؼة 

 استخدام أدوات القلم وقلم التمٌٌز 

 ًالتدقٌق الًملائ 

 :استخدام التخطٌطات وطرق العرض6-1

 استخدام العرض العادى

بداٌة وحتى الًن, ٌمكنك ان ترى فً الجانب الأٌسر جزء الشرائح/المخطط التفصٌلً, على الجانب هو العرض الذى استخدمناه منذ ال

 الأٌمن ٌمكنك ان ترى الشرٌحة المختارة فً اطار تحرٌر, بالإضافة الى منطقة للملاحظات.

 استخدام عرض فارز الشرائح

ٌمى الخاص بك, بدلً من تحرٌر كل شرٌحة مفردة, ٌمكنك اختٌار فارز الشرائح هً طرٌقة جٌدة لتعدٌل اعداد الشرٌحة فً العرض التقد

 هذا العرض من تبوٌبه عرض من تبوٌبه عرض او من شرٌط المعلومات

 استخدام عرض صفحة الملاحظات

عرض صفحة الملاحظات ٌظهر لك شكل كل شرٌحة فً حال طباعتها كصفحة ملاحظات, وٌظهر محتوى الشرٌحة و أي ملاحظات تمت 

 ا.اضافته
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 استخدام طرٌقة عرض القراءة

ٌمكن استخدام الطرٌقة لتقدٌم العرض التقدٌمى الخاص بك الى جمهور صؽٌر او حتى لتقوم بمراجعته بنفسك, وهو ٌقدم عرض شاشة 

 كامل للعرض التقدٌمى الخاص بك مع وجود أوامر قلٌلة فً شرٌط المعلومات.

 استخدام الكبٌر/التصؽٌر والًحتواء ضمن النافذة

فً طرق العرض العادي وفارز الشرائح وصفحة الملاحظات, ٌمكنك استخدام أدوات التحكم بالتكبٌر او التصؽٌر الخاص بك. واحدى 

طرق هً استخدام الشرٌط المنزلق فً شرٌط المعلومات قم بسحبة الى الوراء والى الًمام لزٌادة او انقاص التكبٌر او التصؽٌر, او قم 

 او ناقص لتؽٌٌر التكبٌر او التصؽٌر بشكل تدرٌجً.على زر زائد  ربالنق

 :رؤٌة عرض الشرائح6-2

 بدء العرض

 استخدم أحد الأوامر التالٌة:

 امر عرض الشرائح فً شرٌط المعلومات----F5اختصار---عرض الشرائح من البداٌة 

 التنقل فً العرض

مام) واذا كان لدٌك حركات او انتقالًت على الشرٌحة الحالٌة بالنقر الًٌسر سٌنقل العرض التقدٌم الخاص بك شرٌحة واحده الى الً

 سٌعمل النقر بالزر الًٌسر على التنقل فً هذه التأثٌرات بواقع تاثٌر واحد فً كل مره(

 بالإضافة ٌوجد القلٌل من الأوامر فً الزاوٌة الٌسرى السفلى من عرض الشرائح

 اظهار شاشة فارؼة

لإظهار شاشة بٌضاء, او استخدام  Wلإظهار شاشة سوداء او مفتاح Bل العرض اضؽط على مفتاحاذا اردت اظهار شاشة فارؼة خلا

 قائمة النقر بالزر الأٌمن.

 استخدام أدوات القلم وقلم التمٌٌز

المؤشر  ٌمكنك الوصول الى أدوات القلم وقلم التمٌٌز المختلفة من قائمة خٌارات المؤشر وٌمكن الوصول الى هذه القائمة من زر خٌارات

 فً الزاوٌة الٌسرى السفلى من العرض او من قائمة النقر بالزر الأٌمن.

 التدقٌق الإملائً

 .F7تدقٌق إملائً, او قم بالنقر على رمز التدقٌق الإملائً فً شرٌط المعلومات او استخدم اختصار---قم بالنقر على مراجعه

 تؽٌٌر النسق

اوفٌس) ٌمكن تستخدم القالب نسخ مختلفة او حتى نسق مخصص( ومن اجل تؽٌٌر  تستخدم جمٌع العروض التقدٌمٌة الفارؼة نسق

 النسق قم بالنقر على صورة كبٌرة فً معرض النسق
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 إضافة الراس والتذٌٌل الى الشرائح

 راس وتذٌٌل—هً معلومات تظهر فً الأعلى او الأسفل على التوالً من كل شرٌحة وللبدء قم بالنقر على ادراج

 راس والتذٌٌلتعدٌل ال

من اجل تعدٌله قم بإعادة فتح مربع الحوار وقم باجراء تؽٌٌرات خاصة بك, او قد ٌكون من الممكن الوصول ال بعض العناصر وتحرٌرها 

 بشكل مباشر

 تؽٌٌر اتجاه الشرٌحة

م امر اتجاه الشرٌحة فً تبوٌبه عادة ما تكون الشرائح مرتبة بحٌث ٌكون الجانب الطوٌل باتجاه افقى وٌمكنك تؽٌٌر هذ الًمر باستخدا

 تصمٌم 

 

 استخدام مربع حوار اعداد الصحفة

  من اجل فتح هذا المربع قم بالنقر على امر اعداد الصفحة فً تبوٌبه تصمٌم 

 

 طباعة العرض التقدٌمى الخاص بك

 أوامر الطباعة السرٌعة

السرٌع, ومن شان هذا ٌرسل العض الخاص بك الى الطباعة  احدى الطرق هً إضافة رمز الطباعة السرٌعة الى شرٌط أدوات الوصول

 .ctrl+pطباعة او استخدام اختصار ---الًفتراضٌة بالإعدادات الًفتراضٌة والخٌار الًخر هو النقر على ملؾ

 استخدام المعاٌنة قبل الطباعة 

 ٌحتوى الجانب الًٌسر من الًطار على معاٌنة للعرض التقدٌمى المراد طباعته

 خٌارات الطباعةتعٌٌن 

 ٌحتوى الجانب الأٌمن من منطقة الطباعة على خٌارات الطباعة

 ارسال العرض التقدٌمى الخاص بك باستخدام البرٌد الًلكترونى

 حفظ والرسال, ثم اختر احد الخٌارات:---من اجل ارساله عبر البرٌد الًلكترونى قم بالنقر على ملؾ

 XPS/ارسال بتنسٌق PDFلعرض التقدٌمى(/ارسال بتنسٌقارسال كمرفق ) فً أي نوع ملؾ ٌستخدمه ا
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 إدارة الملفات

 استخدام الًسترداد التلقائً

ٌشمل باوربوٌنت على خٌار دعم احتٌاطً للمساعدة فً تقلٌل خسائر البٌانات التً تعزى الى أمور مثل شوائب البرامج او انهٌارها او 

 حفظ—خٌارات—تعدٌل خٌارات الًسترداد التلقائً قم بالنقر على      ملؾ انقطاع الطاقة او تعطل مكونات الحاسب, ومن اجل

 XPSاو PDFالنشر بتنسٌق

)تنسٌق عرض قابل للنقل(, ٌمكن ان تحتوى على ملفات PDFؼالبا ما تكون العروض التقدٌمٌة الموزعة على الًنترنت منشورة بتنسٌق

PDFسوفت أٌضا تنسٌقعلى صور ونص بحجم ملؾ صؽٌر جدا, وقد اطلقت ما ٌكروXML  

Paper specificationاختصار(XPSوهو مشابة لتنسٌٌق)PDF. 

 تعٌٌن كلمات مرور للملفات

حفظ باسم, قم بالنقر على قائمة —للمزٌد من الًمن ٌمكنك إضافة كلمات مرور للعرض وللبدء قم بفتح العرض التقدٌمى وانقر على ملؾ

 خٌارات عامة ثم قم بإدخال كلمة المرور فً حقل النص . أدوات فً الزاوٌة الٌسرى السفلى وانقر على

 2003فتح وتحوٌل العروض التقدٌمٌة بتنسٌق اوفٌس

: وهو 2117استحدثت ماٌكروسوفت تنسٌق ملؾ جدٌد فب البرنامج باوربوٌبنت

PPTX وٌعد فتح وثٌقة معٌنة بالتنسٌق القدٌمPPT امر سهلا: استخدام فقط,

 مربع حوار فتح

 التقدٌمٌة بتنسٌقات قدٌمةحفظ العروض 

 الصحٌح 2003-97حفظ باسم واختر نوع ملؾ---قم بالنقر على ملؾ
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 :اضفة اشكال وصور ورسومات بٌانٌة ومخططات وجداول8

 تحدٌد أجزاء من جدول 

  إضافةsmart art وتضمٌن نص وصورة 

 ادراج جداول باستخدام الشبكة ومربع الحوار 

  استخدام تبوٌبات أدواتsmart art 

 رسم جداول ٌدوٌا 

 إعادة التحكم بحجم الرسومات البٌانٌة ونقلها وحذفها 

 استخدام تبوٌبتى أدوات الجدول وأدوات المخطط 

 تؽٌٌر تخطٌط ونمطsmartart 

  إضافة جدول بٌاناتexcel الى عرض تقدٌمى 

  إعادة تلوٌنsmartart 

 اختٌار بٌانات الجدول 

  تحوٌلsmartart الى نص او اشكال 

 ة التحكم بحجم الجداول ونقلهاإعاد 

 إعادة تعٌٌنsmartart 

 إضافة وإزالة وإعادة التحكم بالصفوؾ والًعمدة 

 دمج وتقسٌم الخلاٌا 

 تنسٌق الجداول ونص الجداول باستخدام الأنماط ٌدوٌا 

 إضافة مخططات الى العرض 

 إعادة التحكم بحجم المخططات ونقلها وحذفها 

 تحرٌر بٌانات المخطط 

 لمخططتؽٌٌر نمط ا 

 

 :رسم الًشكال8-1

 إضافة وحذؾ الًشكال

 قم بالنقر على تبوٌبه ادراج وانقر على اشكال ثم قم بالنقر على الشكل الذى ترٌد رسمه

 تنسٌق -استخدام تبوٌبه أدوات الرسم

 تنسٌق, حٌث انها تحتوى على جمٌع الأوامر التً سنحتاجها للعمل على الًشكال–تبوٌبه أدوات الرسم 

 موعة اشكالادراج مج

 مربع نص ----تحرٌر شكل ----معرض الًشكال

 مجموعة أنماط الًشكال

 زر الخٌار ---تأثٌرات الًشكال  ---المخطط التفصٌلً للشكل –تعبئة الشكل  —معرض أنماط الًشكال

 word artمجموعة انماط

 هذه المجموعة مشابهة لمجموعة أنماط الًشكال اذا تسمح بتخصٌص النص فً الشكل
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 وعة ترتٌبمجم

 استدارة–تجمٌع —محاذاة –جزء التحدٌد –ارسال الى الخلؾ  —تتٌح لنا ترتٌب الًشكال فً الشرٌحة: احضار الى الًمام

 تتٌح لنا ادخال ابعاد محددة لًرتفاع وعرض الشكلمجموعة الحجم   :

 تنسٌق الًشكال باستخدام الأنماط

 نه لكل صوره كبٌره اثناء تمرٌر الماوس علٌها.قم بالنقر على صورته الكبٌرة فً المعرض سترى معاٌ

 تنسٌق الًشكال ٌدوٌا 

 ٌمكنك تخصٌص تعبئة الشكل ومخططة التفصٌلً وتأثٌراته

 إعادة التحكم بحجم الًشكال

 ٌمكنك إعادة التحكم بحجم الًشكال ونقلها بنفس الطرٌقة التً تتحكم بها بحجم أي كائن اخر.

 نقل الًشكال

عٌن قم بالنقر علٌه واسحبه الى موقعه الجدٌد ولًنشاء نسخه من من اجل نقل شكل م 

 اثناء السحب. ctrlالشكل استمر فً الضؽط على مفتاح

 

 

 ادراج الصور

 إضافة صوره من ملؾ 

 صورة ---لإدراج صوره من ملؾ معٌن قم بالنقر على الشرٌحة التً ترٌد ان تكون الصورة فٌها ثم انقر على ادراج 

 نٌةإضافة قصاصة ف

اذا لم ٌكن لدٌك أي صوره لًستخدامها ٌمكنك استخدام وحدة من مجموعة ماٌكروسوفت تسمى قصاصة فنٌة وللبدء قم بالنقر على ادراج 

 قصاصة فنٌة ---

 إضافة لقطة شاشة

الخاصة هً القدرة على دمج لقطات شاشة ) صورة لشاشة جهاز الكمبٌوتر( فً ملفات اوفٌس  2010من السمات الجددة فً اوفٌس

لقطة الشاشة فٌها, اذا رأٌت الًطار الذى  ---بك, وللبدء انتقل الى الشرٌحة التً ترٌد ان تكون لقطة الشاشة فٌها. ثم انقر على ادراج

 ترؼب بأخذ صورة له فً القائمة قم بالنقر علٌه
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 إضافة البوم صور فوتوؼرافٌة

 قرص لًختٌار الصور الخاصة –بالنقر على ملؾ البوم صور فوتوؼرافٌة, ثم قم  ---قم بالنقر على ادراج

 قائمة الصور .1

 معاٌنة .2

 أوامر تحرٌر الصور .3

 مربع نص جدٌد .4

 خٌارات الصورة .5

 تخطٌط الًلبوم .6

 

 

 تنسٌق---نظرة عامة على تبوٌبه أدوات الصورة

 تنسٌق ولنستعرض خٌاراتها: –عند إضافة أي نوع من الصور الخاصة بك تظهر اٌقونة أدوات الصورة 

 وعة ضبط: تتٌح لك الأوامر فً هذه المجموعة تعدٌل محتوٌات الصورهمجم 

 مجموعة أنماط الصورة: تتٌح لك تطبٌق حدود معٌنة على الصورة 

 مجموعة ترتٌب: تساعدك أوامر هذه المجموعة على ترتٌب الصورة فً الشرٌحة 

 مجموعة الحجم: تسمح لك بتؽٌٌر حجم الصورة 

 مصؽر للصورنظرة عامة على شرٌط الأدوات ال

 من الأدوات المفٌدة هو شرٌط الأدوات المصؽر للصور, والذى ٌظهر ان قمت بالنقر بالزر الأٌمن على الصورة

 

 تحلٌل الجداول----ادراج الجداول

 ٌتكون الجدول من صفوؾ )ٌكون اتجاهها افقى( واعمدة ) ٌكون اتجاهها عمودى( وخلاٌا ) عبارة عن مربعات صؽٌره(.

 ولادراج الجدا

اذا كانت الشرٌحة تشمل على عنصر نائب لمحتوى فانه ٌمكنك  النقر على رمز الجدول لًضافة جدول معٌن وسٌتم توجٌهك لإدخال عدد 

 الصفوؾ والأعمدة التً ترٌدها.
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 رسم الجداول

لًنشاء مخطط تفصٌلً قم بالنقر على امر رسم جدول فً قائمة جدول وسوؾ ٌتحول المؤشر الى قلم وٌمكنك بعدها النقر والسحب 

 للجدول

 نبذة عن اشرطة أدوات الجداول

 تصمٌمالتوٌبه الأولى هً 

 *خٌارات أنماط الجدول: اختٌار لتشؽٌل وإٌقاؾ تشؽٌل أنواع مختلفة من تنسٌق الجدول

 *مجموعة أنماط الجدول: تتٌح لك التحكم بمظهر الجدول

 النص فً الجدول: تتٌح لك هذه المجموعة تخصٌص word art*مجموعة انماط

 *مجموعة رسم حدود: تتٌح لك هذه المجموعة تخصٌص الحدود فً الجدول

 تخطٌط التبوٌة الأخٌرة فً أدوات الجدول هً

 *مجموعة جدول: تحتوى هذه المجموعة على أوامر للعمل على الجدول بأكمله

 *مجموعة الصفوؾ والًعمدة: تستخدم لتعدٌل الصفوؾ والًعمدة فً الجدول

 ة دمج: تستخدم لتعدٌل الخلاٌا فً الجدول*مجموع

 * مجموعة حجم الخلٌة: لتعدٌل حجم الصفوؾ والًعمدة

 *مجموعة محاذاة: تؽٌٌر الأوامر لهذه المجموعة وكٌفٌة ارتباط النص بالخلاٌا

 * مجموعة حجم الجدول: لتعدٌل حجم الجدول

 *مجموعة ترتٌب: ترتٌب الجدول فً الشرٌحة

 xcelEإضافة جدول بٌانات 

 اذا قمت باعداد البٌانات الخاصة على برنامج اكسل ٌمكنك بسهولة إضافتها الى العرض عن طرٌق

   excelجدول—جدول—ادراج

 تحدٌد بٌانات الجدول—تحرٌر الجدول

ل تحدٌد من اجل تحدٌد جدول معٌن قم بالتاشٌر على اى حدود ٌجب ان ترى سهم باربعةرؤوس قم بالنقر لتحدٌد الجدول باكملةمن اج

 صؾ او عمود قم بوضع المؤشر على حافتة الخارجٌة وقم بالنقر عندما ترى السهم.

 نقل الجداول

من اجل نقل جدول معٌن قم بوضع المؤشر على حافة واحدة وعندما ترى السهم ذي الأربعة رؤوس قم بالنقر على الجدول وسحبة الى 

 موقعة الجدٌد
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 إضافة وحذؾ الصفوؾ والًعمدة

 وامر لًدراج وحذؾ الصفوؾ والًعمدة فً قائمة النقر الزر الأٌمن من الجدولستجد الأ

 إعادة التحكم بحجم الصفوؾ والًعمدة والجداول

 اذا نظرت الى حدود أي جدول سترى ادوات تحكم منقطة صؽٌرة على كل زاوٌة وحافة

 دمج وتقسٌم الخلاٌا

المثال: لإنشاء عنوان للجدول قم بتحدٌد الخلاٌا التً ترٌد دمجها وانقر على  قد تحتاج الى دمج الخلاٌا من ضمن خلٌة واحدة على سبٌل

 تخطٌط –دمج الخلاٌا فً تبوٌبه أدوات الجدول 

 تنسٌق الجدول

 تطبٌق أنماط الجدول

تبوٌبه من اجل تطٌبق نمط معٌن قم بوضع المؤشر داخل الجدول ثم قم بالنقر على احد الصور الكبٌرة فً معرض أنماط الجدول فً 

 تصمٌم –أدوات الجدول 

 تؽٌٌر خٌارات التنسٌق  

 تصمٌم      –استخدم مجموعة خٌارات أنماط الجدول فً تبوٌبه ادوت الجدول  

 

 تنسٌق الجدول ٌدوٌا

م قم بالنقر على من اجل تؽٌٌر لون الخلفٌة لواحدة او اكثر من الخلاٌا على سبٌل المثال: قم بتحدٌد الخلٌة) الخلاٌا( التً ترٌد تؽٌٌرها ث

 تصمٌم وحدد الخٌارات الخاصة بك –قائمة التظلٌل فً تبوٌبه أدوات الجدول 

  word artتطبٌق أنماط 

لًحظ ان بعض الأنماط  1تصمٌم ومن اجل البدء قم بتحدٌد النص او الخلاٌا التً ترٌد تنسٌقها  –لتنسٌق النص فً تبوٌبه أدوات الجدول 

 تصمٌم. –الخلٌة ( بعد ذلك اختر نمط سرٌع من تبوٌبه أدوات الجدول سوؾ تطبق على كامل النص فً 

 تنسٌق نص الجدول باستخدام تبوٌبه الصفحة الرئٌسٌه وشرٌط الأدوات المصؽر

 ٌمكنك استخدام الأوامر فً مجموعتً الخط ولفقرة فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة وشرٌط الأدوات المصؽر لتنسٌق الجدول

 ط(ادراج المخططات)مخط

 مخطط او قم بالنقر على العنصر لإدراج مخطط –قم بالنقر على ادراج 

 نقل المخططات واعدة التحكم بحجمها وحذفها

 ٌمكنك تحرٌر المخطط تماما مثل اى كائن ومن اجل نقله قم بنقر وسحب الحدود الخارجٌة
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 نبذة عن تبوٌبات أدوات المخطط

 التبوٌبه الأولى هً تصمٌم:

 نوع المخطط او حفظه كقالب النوع: تؽٌٌر .1

 بٌانات: تحدٌد او تحرٌر او تحدٌث البٌانات او تؽٌٌر كٌفٌة عرض البٌانات .2

 تخطٌطات المخططات: تؽٌٌر طرٌقة تنظٌم المخطط .3

 أنماط المخططات: تؽٌٌر مظهر المخطط .4

 

 التبوٌبة الحالٌة هً تخطٌط:

 التحدٌد الحالً: اختٌار جزء المخطط المراد تنسٌقة .1

 4إضافة صور او اشكال او مربع النص الى المخططادراج:  .2

 تسمٌات: إضافة تسمٌات الى أجزاء مختلفة من المخطط .3

 محاور: تؽٌٌر مظهر وتسمٌات المحاور وخطوط الشبكة .4

 الخلفٌة: تنسٌق جدار وارضٌة المخطط وناحٌة الرسم ٌمكنك أٌضا تعدٌل خٌارات الًستدارة ثلاثٌة الًبعاد .5

 اشرطة الى المخطط لإبراز اتجاه البٌاناتتحلٌل: إضافة خطوط او  .6

 هذه السمات ؼٌر مدعومة فً كافة المخططات

 

 أخٌرا لدٌنا تبوٌبة تنسٌق:

 التحدٌد الحالً: اختٌار جزء من المخطط المراد تنسٌقه او فتح مربع حوار لتنسٌق وإعادة ذلك العنصر .1

 بئته ومخططة التفصٌلً وتأثٌراته ٌدوٌاأنماط الًشكال: اختٌار نمط معٌن للعنصر المحدد او تنسٌق وتع .2

 :اختٌار نمط معٌن للنص او تنسٌق تعبئته ومخططة التفصٌلً وتأثٌراته ٌدوٌاword artأنماط  .3

ضمن مجموعة كائنات او محاذاة واستدارة وتجمٌع العنصر او عرض  ترتٌب: احضار العنصر الحالً الى الًمام او أرساله الى الخلؾ .4

 جزء التحدٌد

 تعٌٌن حجم العنصر الحالًالحجم:  .5
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 تصمٌم----قم بانقر على امر تحرٌر البٌانات فً تبوٌبة أدوات المخططتحرٌر البٌانات لمخطط: 

من اجل تؽٌٌر نوع المخطط) مثلا من مخطط عمود الى مخطط خط( قم بالنقر على امر تؽٌٌر نوع المخطط فً تؽٌٌر مظهر المخطط : 

 تصمٌم---تبوٌبة أدوات المخطط

 ان كان متاحا smart artاو قم بالنقر على العنصر النائب لرسومات  smart art---قم بالنقر على ادراج : smart artادراج 

 من اجل إضافة نص الى الرسم قم بالنقر على)نص(واطبعإضافة نص: 

 تقدم بعض الرسومات قم بالنقر على رمز الصورة لإضافة صورة إضافة صور:

 smart artات نبذة عن تبوٌبة أدو

 التبوٌبة الأولى هً تصمٌم وتشمل على التالً:

 انشلء رسم: تحتوى على أوامر لتعدٌا الًشكال والمعلومات فً الرسم .1

 تخطٌطات: تؽٌٌر تخطٌط المعلومات .2

 :تؽٌٌر اللون او النمط المرئً الكلى للرسمsmart artانماط .3

 اضً وٌحتوى على امر لتحوٌلة الى اشكال او نصإعادة تعٌٌن: اعادة تؽٌٌر الرسم الى نمط تنسٌقة الًفتر .4

 التبوٌبة الثانٌة هً تنسٌق وهى تشمل على المجموعة التالٌة:

 اشكال: تحرٌر الشكل فً رسم ثنائً الًبعاد .1

 أنماط الًشكال: اختٌار نمط معٌن للشكل المحدد .2

 : اختٌار نمط معٌن للنص المحددword artأنماط  .3

 لى الًمام او أرساله الى الخلؾترتٌب: احضار العنصر الحالً ا .4

 الحجم: تعٌٌن حجم العنصر المحدد .5

 smart artنقل 

ٌمكنك تحرٌر الرسم مثل أي كائن اخر, ومن اجل نقلة قم بنقر وسحب الحدود الخارجٌة. ومن اجل إعادة التحكم بحجمة قم بسحب احدى 

 أدوات التحكم المنقطة الى الخارج

 smart artتنسٌق 

 قم بالنقر على صورة كبٌرة معٌنة فً مجموعة تخطٌطات سترى معاٌنة اثناء التمرٌر المؤشر على كل تخطٌط.تؽٌٌر التخطٌط: 

 تصمٌم وانقر على اللون معٌن—smart artقم بالنقر على امر تؽٌٌر الألوان فً تبوٌبة أدوات  :smart artإعادة تلوٌن

 

 

 

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 e7sas  - مبدعين التلخيص            (  10-11المحاضرة ) -مهارات الحاسب الآلي 

 . محفوظة الملف هذا وطباعة نسخ حقوق
  الناشر من اذن على الحصول دون الطباعة النسخ مراكز أو للمكتبات يجوز لا

 كوب كوفي منتديات موقع صاحب من أو e7sas_ud@  بتويتر الخاص الحساب من الاستفسار يرجى الاذن هذا عن الحصول لطلب
 

 

cup.net-www.cofe وبمنتديات كوفي ك 
 

    smart artعة انماطقم بالنقر على صورة كبٌرة فً مجمو تؽٌٌر نمط التأثٌرات:

 إعادة تعٌٌن الرسم

 تصمٌم—smart artاذا قمت بأجراء تؽٌٌرات وتود الؽائها قم بالنقر على امر إعادة تعٌٌن الرسم فً ادوات

 

 

 

  تحوٌل الرسم: 

 تصمٌم—smart artٌمكنك استخدام امر تحوٌل فً تبوٌبة أدوات   smart artاذا اردت تؽٌٌر الرسم الى تنسٌق ؼٌر 
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