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  مقدمة 
روض   امج الع ر برن یعتب

ـة  ن ) PowerPoint(المرئیـ م
صمیم     تص بت ي تخ رامج الت الب
رض  ة، والع روض التقدیمی الع
رض  لان یع و إع دیمي ھ التق
وع  ن موض ات ع ض المعلوم بع

ب       ما ، كأن نقوم بتصمیم عرض تقدیمي عن شركة الطارق لخدمات الحاس
ى ال          شریحة الأول م          الآلي ، حیث یبدأ العرض بال ن إس الإعلان ع وم ب ي تق ت

رز       ب أب رض نكت ة للع شریحة الثانی ي ال شاطھا، وف ن ن ذة ع شركة ونب ال
الأعمال التي قامت بھا الشركة ، وفي الثالثة نتكلم عن الباقات التي تقدمھا 

  .الشركة ومدى إستفادة الطالب منھا
  

شرائح            ن ال ة م ن مجموع ارة ع و عب مما سبق نجد أن العرض التقدیمي ھ
رائح        أو الل ا  ش ح لن الي یوض یحي الت شكل التوض ة ، وال ات الإعلانی وح

دمات                 ارق لخ شركة الط اص ب ھ والخ دیث عن سابق الح العرض التقدیمي ال
  .الحاسب الآلي 

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  2شریحة   1شریحة 

  3شریحة 

AKRM ALGERAWA:ENGإعداد 
  طرابلس لیبیا
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  تشغیل البرنامج

  
  :لتشغیل البرنامج علینا إتباع الخطوات التالیة 

ا       في شر ) Start(على الزر ابدأ    ) Click(ننقر  .1 ر لن ام فتظھ یط المھ
  .القائمة الرئیسیة 

  
رامج      .2 ى الب أرة عل ر الف ضع مؤش ة    ) Programs(ن ا قائم ر لن فتظھ

.فرعیة بأسماء البرامج المتاحة
  

  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

فیتم تشغیل البرنامج ) Microsoft PowerPoint(ننقر فیھا على .3
  .وتظھر لنا الشاشة الإفتتاحیة لھ 

  
  
  
  

  لبرنامج الشاشة الإفتتاحیة ل
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بعد بضع ثوان من تشغیل البرنامج تظھر لنا الشاشة الإفتتاحیة وتظھر 
  :بھا نافذة  كما ھو موضح بالشكل التالي 

  

  
  

ذھا     ي تنفی دء ف ا الب ي یمكنن ة الت ائف المختلف ذة الوظ ذه الناف ا ھ دد لن وتع
د   دیمي جدی رض تق شاء ع د  ) BlankPresentation(كإن تدعاء أح أو اس

روض المحفوظ سبقاًالع إذ ) Open an existing presentation(ة م
یوجد في أسفل تلك النافذة أسماء ملفات العروض التقدیمیة المحفوظة من           

  .قبل ، ویمكننا النقر فوق اسم الملف المراد استدعاؤه 
سیة                  امج الرئی ة البرن ى واجھ ودة إل ذة والع أما الآن فعلینا إغلاق ھذه الناف

  :رئیسیة التالیة والتي تتكون من العناصر ال
  

شریط القوائم.1
                          وھو ذلك الشریط الموجود أعلى الشاشة 

 -  تحریر–الإفتتاحیة ویحتوي على مجموعة من القوائم كقائمة ملف 
  .     إلخ ، كل قائمة بھا مجموعة من الأوامر الخاصة بالبرنامج .. عرض 
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  شریط الأدوات.2
وي                          وائم ویحت ریط الق ي ش ذي یل شریط ال و ال     وھ

 –على اختصارات لبعض الأوامـــر الموجودة في شریط القوائــــم كالقص          
  .إلخ ..  الحفظ  –النسخ 

  
  
  

  
  

شریط التنسیق.3
ى أدوات           وھو الشریط الموجود یمین شریط الأدوات ویحتوي عل

اذاة           ط والمح وع الخ سار      تنسیق النص كحجم ون ین والی ى الیم إل
  .إلخ .. والتوسیط 

شریط الرسـم.4
ط      ون الخ ل ول وم كالتظلی سیق الرس ى أدوات تن وي عل ویحت

وط  رض الخط ة وأدوات ) WordArt(ومع كال التلقائی والأش
  .إلخ .. تنسیق الصورة 

  الشریحة.5
  .             وھي المكان الذي تكتب فیھ بیانات العرض التقدیمي 

قائمة الشرائح.6
صاعدي      ب ت ا بترتی ح لن ة توض ي قائم                    وھ

  .الشرائح المكونة للعرض التقدیمي 
  

  ریط الرســمش

  شریط التنسیق

  

  شریط القوائم
  شریط الأدوات

  قائمة الشرائح

  الشریحة
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  إنشاء عرض تقدیمي جدید
  

في ھذه الفقرة سنقوم بإنشاء عرض تقدیمي جدید ، ولیكن العرض 
التقدیمي السابق الحدیث عنھ والخاص بشركة الطارق لخدمات الحاسب 

  :ثلاث شرائح ھي الآلي ، وینقسم ھذا العرض إلى 
  شریحة العنوان      

  .                         ونكتب بھا اسم الشركة ونبذة عن نشاطھا 
  الشریحة الثانیة    

  .                        ونكتب بھا أبرز الأعمال التي قامت بھا الشركة 
  الشریحة الثالثة    

ي     ات الت شركة                            ونكتب بھا الباق دریب بال سم الت دمھا ق یق
  .ومدى استفادة المتدرب منھا 

  
  :ولنبدأ الآن بإنشاء العرض التقدیمي وفقاً للخطوات التالیة 

) .New(نختار جدید ) File(من قائمة ملف .1

بعد أن ننقر على جدید تظھر لنا  نافذة بعنوان .2
) New Presentation(عرض تقدیمي جدید 

خلال ھذه النافذة تحدید ویطلب منا البرنامج من 
.نوعیة العرض التقدیمي الذي نرید إنشاءه 
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ارغ  .3 دیمي ف رض تق ى ع ر عل ) BlankPresentation(ننق
ق             ى مواف م ننقرعل ارغ ث لیقوم البرنامج بإظھارعرض جدید ف

:فتظھر لنا النافذة التالیة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ن   امج م ا البرن ب من ة  ویطل د النوعی سابقة تحدی ذة ال لال الناف خ
  :الخاصة بالشریحة الأولى فعلى سبیل المثال 

   
م    ور أو رس ة ص ى أی وي عل ي لا تحت وان فھ ریحة العن ي ش تعن
رض               رائح أي ع ى ش ي أول بیاني أو خلافھ ، وفي العادة تكون ھ

  .تقدیمي 
  

ن أن             ھ یمك تعني شریحة تحتوي على بیانات نصیة إضافة إلى أن
  .إلیھا إحدى الصور تضاف 

ا    ى إحتوائھ افة إل صیة إض ات ن ى بیان وي عل ریحة تحت ي ش تعن
  .على رسم بیاني 

  
وان                                  .4 شریحة العن اص ب ز الخ وق الرم ر ف ننق

ي                    شریحة ف ا ال ـر لن ق ، فتظھ ى مواف ر عل م ننق ث
  :واجھة البرنامج كما في الشكل التالي 
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لنبدأ في كتابة العنوان    ) انقر لإضافة عنوان  (ننقر فوق عبارة    .5
ارق     ركة الط و ش ى وھ شریحة الأول اص بال سي الخ الرئی

.لخدمات الحاسب الآلي 
ة      ) انقر لإضافة عنوان فرعي   (ننقر فوق عبارة    .6 ي كتاب دأ ف لنب

.العنوان الفرعي للشریحة الأولى 
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  تنسیق النص 

  
ر         یمكنن شریحة كتغیی ا إجراء عملیات التنسیق المختلفة على النص داخل ال

د                  د تحدی ك بع وط وذل ى الخط حجم ونوع الخط والمحاذاة وإضافة الظلال إل
زاء             النصوص التي سنقوم بتنسیقھا ، لأن التنسیق سینطبق فقط على الأج

  :التي یتم تحدیدھا ، وفیما یلي أدوات تنسیق النص مع وظیفة كل منھا 
  

ك       ا یمكن     تستخدم لتكبیر وتصغیر الخط فبتكرار النقر علیھ
  .تصغیر أو تكبیر الخط إلى أن یصبح كیفما ترید 

  

  .  تستخدم لمحاذاة النص للیمین أو الیسار أو التوسیط 
  
  

  .نص    تقوم ھذه الأداة بإبراز الخط المكتوب بھ ال
  

  .تقوم ھذه الأداة بإمالة الخط المكتوب بھ النص                                       
  

  .تقوم ھذه الأداة بتسطیر الخط المكتوب بھ النص المحدد 

  
  . تقوم ھذه الأداة بإضافة ظل للنص المحدد                      

            
         

  تغییر لون خلفیة مربع النص
  
شریحة             یم ل ال ودة داخ صیة الموج ات الن د المربع ة أح ون خلفی كننا تغییر ل

  :الحالیة ، وذلك وفقاً للخطوات التالیة 
.نقوم بتحدید مربع النص الخاص بعنوان الشریحة .1
نص       .2 ع ال ة مرب وین خلفی ھم أداة تل وق س ر ف  ، ننق

فل واج           ي أس ة  وسنجدھا في شریط أدوات الرسم الموجود ف ھ
  .البرنامج 
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ا          ..  ونلاحظ     ا كم ار منھ ا الإختی ظھور قائمة بمجموعة الألوان التي یمكنن
  :  یتضح من الشكل التالي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ة                .3 ظ أن خلفی ة ، ونلاح ك القائم ن تل نختار اللون الذي نریده م
مربع النص الخاص بعنوان الشریحة قد أصبحت باللون الذي         

.قمنا باختیاره 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ق            .. ھذا   ن طری ون ع ة الل ویمكننا جعل الخلفیة مرة أخرى عدیم
  .من قائمة الألوان السابقة )  No Fill-بلا تعبئة(اختیار 
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  إضافة التأثیرات اللونیة لخلفیة مربع النص 
  

د                  ة أح ون خلفی ر ل ا تغیی ھ بإمكانن لقد عرفنا في الفقرة السابقة أن
ذه       المربعات النصیة الموجودة داخل الشریح     ة الحالیة ، أما في ھ

ك              ة لتل أثیرات اللونی افة الت الفقرة سنقوم سویاً بمعرفة كیفیة إض
الخلفیة ، حیث یمكننا أن نملأ خلفیة مربع النص بتدرج لوني من 

  :لونین أو أكثر ، وذلك وفقاً للخطوات التالیة 
  .نقوم بتحدید مربع النص الخاص بعنوان الشریحة .1
وی.2 ھم أداة تل وق س ر ف ا ننق نص لتظھرلن ع ال ة مرب ن خلفی

: القائمة التالیة 

  
  
من قائمة الألوان ، )  Fill Effects –تأثیرات التعبئة (نختار .3

  :ونلاحظ ظھور النافذة التالیة 
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ا             ـار منھ وتعدد لنا النافذة السابقة مجموعـات التأثیـرات التي یمكننا الاختی
ین   (  ونین أو تعی د أو ل ون واح ة     ل ن مجموع ار م ي الاختی سبق وتعن  م

   .Microsoft)التدرجات اللونیة السابق إعدادھا بواسطة 
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ار.4 سبق (نخت ین م ة  ) presetcolors -تعی ا مجموع ر لن لتظھ
ا ،        داً منھ ار واح داد ، ونخت سابقة الإع ة ال درجات اللونی الت
ذا        د ھ العنوان بع اص ب نص الخ ع ال ة مرب ا خلفی تبدو لن وس

  : كل التالي الاختیار كما بالش
  
  
  
  
  
  

  

  
  

.. ونلاحظ ان تدرج الألوان أفقیاً ، ویمكننا جعل ھذا التدرج رأسیاً أو مائلاً              
ارات             ة الخی ل     (إلخ عن طریق اختیار اتجاه التدرج من قائم اط التظلی  –أنم

Shading Style(  الموضحة بالشكل التالي :        
    

5 .
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 Shadingئمة الخیارات من قا)  From Centerمن الوسط (نختار 
Style لیبدأ التدرج اللوني الخاص بالمربع النصي من المنتصف إلى 

  :الخارج ، كما یتضح لنا من الشكل التالي 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  إضافة أشكال المواد لخلفیة مربع النص 
  

نص ،                ع ال ة لمرب المواد المختلف ة ب كال الخاص یمكننا أن نقوم بإضافة الأش
فیة النص بشكل مادة الجرانیت أو الرخام على سبیل المثال ،           كأن نجعل خل  

  : وذلك باتباع الخطوات التالیة 
  .نقوم بتحدید مربع النص الخاص بعنوان الشریحة .1
ار  .2 د أن نخت نص وبع ع ال ة مرب وین خلفی ھم أداة تل وق س ر ف ننق

ار   وان نخت ة الأل ن قائم ة م أثیرات التعبئ ادة (ت ن ) Texture –م م
ذة   ى ناف كال    أعل رض الأش اص بع ار الخ و الخی ة فھ أثیرات التعبئ ت

.المختلفة للمواد 
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:نلاحظ ظھور النافذة التالیة .3
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .وتعدد لنا النافذة السابقة الأشكال المختلفة للمواد 
ى              .4 ر عل م ننق بنا ث ي تناس ادة الت اص بالم شكل الخ ق  (نختار ال ) مواف

و         ونلاحظ أن الشكل الخاص بالما     بح ھ دة التي قمنا باختیارھا قد أص
  .خلفیة مربع النص الخاص بعنوان الشریحة 

  
  إضافة الألوان والتأثیرات اللونیة لخلفیة الشریحة 

  
وم               یمكنك أن تقوم بإعطاء لون لخلفیة الشریحة بأكملھا ، كما یمكنك أن تق
ك   ة لتل المواد المختلف ة ب كال الخاص ة أو الأش أثیرات اللونی افة الت  بإض

ع      ن م سابقة ولك رات ال ي الفق ا ف دیث عنھ سابق الح الطرق ال ة وب الخلفی
  :بعض التعدیلات الطفیفة وذلك باتباع الخطوات التالیة 

  ). Format–تنسیق (من قائمة )  Background–خلفیة (تختار .1
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  :وتلاحظ ظھور النافذة التالیة 

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

شریحة    ) Fill Effects –تأثیرات التعبئة (تختار .2 ة ال ار خلفی ثم نخت
ت       ا تعلم ا كم ادة م التي تناسبك ، سواء أكان تدرجاً لونیاً أو شكلاً لم

.من قبل ، ولیكن اختیارك ھو التدرج اللوني الخاص بألوان الطیف 
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وق  .3 ر ف ق(ننق وة     ) مواف ذ الخط د تنفی ى بع ذة الأول ى الناف ود إل لتع
  . سابقة ال

  
  

  
  
  

  
  
  
  
  
  

لیقوم البرنامج بتطبیق التدرج اللوني الذي قمت ) تطبیق(تنقر فوق .4
تطبیق (باختیاره على خلفیة الشریحة الحالیة ، أما إذا قمت باختیار

فسیقوم بتطبیق ھذا التدرج اللوني على جمیع الشرائح ) على الكل
  .الخاصة بالعرض التقدیمي 
  : أصبحت كما بالشكل التالي وتلاحظ أن خلفیة الشریحة قد
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  إضافة إطار لمربع النص 
  

یمكننا أن نقوم بإضافة إطار لأي من مربعات النصوص ، وذلك باتباع 
  :الخطوات التالیة 

  .نقوم بتحدید مربع النص الخاص بعنوان الشریحة  . 1
ودة            . 2 ي  ننقر فوق أداة إضافة الاطارات للمربعات النصیة ، والموج ف

ة    كال المختلف ا الأش دد لن ة تع ا قائم تظھر لن م ، وس ریط أدوات الرس ش
  :للإطارات التي یمكن إضافتھا ، كما یتضح من الشكل التالي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
نختار من قائمة الإطارات الإطار الذي نرید إضافتھ لمربع النص ، . 3

  :ونلاحظ أن مربع النص قد أصبح كما بالشكل التالي 
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لون خط ( ھذا ویمكننا إلغاء الإطار مرة أخرى وذلك بالنقر على أداة  
  ) بلا خط رسم(، فتظھر لنا قائمة ننقر فیھا على ) )بلا خط رسم (الرسم 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  إضافة شریحة جدیدة 
  

قد نرید أن یتضمن العرض التقدیمي الذي نقوم بإعداده إحدى الشرائح 
ركة الطارق مصحوباً بإحدى الصور ، الجدیدة التي توضح لنا باقات ش

  :ولكي نقوم بإضافة شریحة جدیدة علینا اتباع الخطوات التالیة 
  ) .Insert -إدراج(من قائمة )  New Slide-شریحة جدیدة(نختار . 1

شرائح               ة لل واع المختلف ا الأن ونلاحظ ظھور النافذة التالیة والتي تعدد لن
دة    شریحة الجدی وع ال ا ن ن بینھ ار م رض   لنخت افتھا للع ود إض ي ن  الت

  :التقدیمي 
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  ، فھما الخاصان أوالنوع               نختارالنوع               . 2
  

و     بالشریحة ذات الرسوم التجمیلیة ، ولاحظ أن الفرق الوحید بینھما ھ
شریحة ،                    سار ال ى ی صورة عل ون ال وع الأول تك ي الن مكان الصورة فف

  .فتكون الصورة على یمین الشریحة أما في الثاني 
، ونلاحظ أنھ قد تمت إضافة شریحة جدیدة بعد ) موافق(ننقر فوق .3

الشریحة الحالیة تحتوي على مربع نصي للعنوان وآخر للفقرات ، كما 
تحتوي على مساحة مخصصة لإضافة صورة ، كما یتضح من الشكل 

  :التالي 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
ن الخاص بالشریحة ، ثم نكتب الباقات المختلفة نبدأ في كتابة العنوا.4

  :للشركة لتصبح الشریحة كما بالشكل التالي 
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صة    )  Double Click–نقراً مزدوجاً (ننقر .5 ساحة المخص وق الم ف

  .للصورة 
ونلاحظ ظھور النافذة التالیة ، التي تعدد لنا الصور التي یمكننا 

  :إضافتھا للشریحة الحالیة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
النقر      .6 ك ب ا ، وذل رت امامن ي ظھ صور الت ات ال دى مجموع ار إح نخت

  .فوق رمزھا الموجود داخل النافذة السابقة 
  

نلاحظ أنھ تم تغییر محتویات النافذة السابقة لتحتوي على الصور المختلفة 
  .التي تمثل المجموعة التي قمنا باختیارھا 

ریحة الحالیة ، وسنلاحظ ننقر فوق الصورة التي نود إضافتھا للش. 7
ظھور نافذة فرعیة مشتقة من الصورة التي قمنا باختیارھا ، تعدد لنا 

  :المھام المختلفة التي یمكننا أداؤھا ، كما یتضح من الشكل التالي 
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ن   ننقر فوق الأداة   .8 ت م  الموجودة في النافذة الفرعیة التي تفرع

صورة                  الصورة   افة ال ك الأداة بإض وم تل ث تق ا ، حی ا باختیارھ ي قمن الت
  .إلى الشریحة الحالیة 

نقوم بإغلاق النافذة السابقة بعدأن قمنا بإضافة الصورة إلى . 9
  .  الشریحة 

  
  

  التنسیق التلقائي للعرض 
  

اھزة        PowerPointیحتوي برنامج    صمیمات الج  على مجموعة من الت
ب    سمى القوال ي ت صمیمات    Templatesوالت د الت ق أح ن تطبی  ویمك

ذه              ذ ھ الي لتأخ الخاصة بھذه القوالب على شرائح العرض التقدیمي الح
اً             ك وفق الشرائح التنسیقات الخاصة بالقالب الذي سنقوم باختیاره ، وذل

  :للخطوات التالیة
ار .1 صمیم ( نخت ب الت ق قال ة ) ApplyDesign –تطبی ن قائم م

   . Formatتنسیق 
ونلاحظ ظھور النافذة التالیة التي تعدد لنا الأسماء المختلفة للقوالب  

  .والتي یمكننا الاختیار من بینھا 



  21

  
ونلاحظ ظھور قائمة تحتوي على أسماء القوالب في الجانب الأیسر 
من النافذة ، كما یحتوي الجانب الایمن لھا على نموذج لشكل القالب 

  .الحالي 
وق         نختار القالب الذي نرید   .2 ر ف م ننق ق  (ه ، ث تم  ) Apply–تطبی لی

دیمي       رض التق ى الع ب عل ذا القال ة بھ سیقات الخاص ق التن تطبی
:الحالي ، كما یتضح من الشكل التالي 
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  تشغیل العرض التقدیمي 
  

  :یمكننا تشغیل العرض التقدیمي باتباع الخطوات التالیة 
عرض الشرائح (من قائمة ) View Show –إجراء العرض (اختر .1

– Slide Show. (  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ونلاحظ ظھور أولى شرائح العرض التقدیمي بملء الشاشة كما یتضح 
  :من الشكل التالي 
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ویمكننا الإستمرار في عرض الشرائح المختلفة للعرض 
التقدیمي تباعاً بالنقر فوق أي مكان في الشاشة إلى أن ینتھي 

النمط الذي كان العرض علیھ قبل اختیار العرض فسنعود إلى 
ھذا النمط ، كما یمكننا النقر بمؤشر الفأرة الأیمن فوق أي مكان 

  :على الشاشة لتظھر لنا القائمة المختصرة التالیة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ة ، أو     ) Next -التالي  (حیث یمكننا اختیار     شریحة التالی ى ال للانتقال إل
سابق ( ال ) Previous -ال ا     للانتق ا یمكنن سابقة ، كم شریحة ال ى ال إل

ار  ى (اختی ال إل رائح   ) Go -الانتق ن ش ا م ریحة بعینھ ى ش ال إل للانتق
اح  ى مفت ضغط عل رض بال اف الع ا إیق دیمي ، ویمكنن رض التق  Escالع

ار    اتیح ، أو اختی ة المف ن لوح رض  (م اء الع ن ) EndShow –إنھ م
  .القائمة المختصرة 
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  للشرائحالمراحل الانتقالیة 

  
حان الوقت لكي نضع اللمسات الأخیرة والجذابة للعرض التقدیمي الذي 
ة             ل الانتقالی ضبط المراح ویاً ب نقوم س قمنا بإعداده ، وفي ھذه الفقرة س
شاشة      ى ال دیمي عل رض التق شغیل الع وم بت دما تق شرائح ، فعن ین ال ب
النقر         وم ب دما تق ا ، وعن رت أمامن د ظھ ى ق شریحة الأول تجد أن ال س

  ..تختفي الشریحة الأولى وتظھر الثانیة 
ین      ة ب ل الانتقالی ة بالمراح ؤثرات الخاص ضبط الم وم ب ا أن نق  ویمكنن
ال أن                 بیل المث ى س ا عل ث یمكنن شرائح العرض التقدیمي المختلفة ، حی
وم   شاشة ونق فل ال ن أس داً م داً روی ة روی شریحة الثانی ار ال وم بإظھ نق

ذاب        بإزاحة الشریحة الأولى حتى تختفي      تماماً في مظھر استعراضي ج
اك  ا أن    42وھن شرائح یمكنن ین ال ة ب ل الانتقالی اً للمراح ؤثراً مختلف  م

  .نختار منھا ما یناسبنا 
  
ة  .1 ن قائم شرائح  (م رض ال ار  ) Slideshow –ع ل (نخت المراح

شرائح    ة لل اص    ) SlideTransition –الانتقالی ار الخ و الخی ، فھ
  .  لیة بضبط مؤثرات المراحل الانتقا
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  :ونلاحظ ظھور النافذة التالیة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ار    .2 ة ، ونخت ل الانتقالی ة بالمراح ؤثرات الخاص ة الم وق قائم ر ف ننق
یكن         ده ول ارج     (منھا المؤثر الذي نری ى الخ ب إل تظھر    ) تعلی ث س حی

لأ             ى یم د حت ي التزای شاشة ف صف ال ن منت دأ م الشریحة في مربع یب
  .لھا في حركة استعراضیة جذابة الشاشة بأكم

وسنلاحظ وجود نموذج أعلى قائمة المؤثرات یبین لنا المؤثر 
  .الذي قمنا باختیاره 

ة           .3 فل قائم نجد أس ث س اره ، حی ا بإختی ذي قمن ؤثر ال نحدد سرعة الم
  :المؤثرات الثلاثة الخیارات التالیة 

  
                                                              
        

  
وق .4 ر ف ق (ننق ت  ) Apply -تطبی ذي قم ؤثر ال ذا الم ق ھ تم تطبی لی

ار     ة ، أو نخت شریحة الحالی ى ال اره عل ل  (باختی ى الك ق عل  –تطبی
ApplyAll (   رض رائح الع ة ش ى كاف ؤثر عل ق الم تم تطبی لی

  .التقدیمي



  26

  ضبط توقیت المراحل الانتقالیة 
  

ھ ،     عندما تقوم بتشغیل العرض التقدیمي تظھ  ى ل شریحة الأول رة ال ر مباش
وحین تقوم بالنقر تظھر الشریحة الثانیة ، ویمكننا أن نقوم بإضافة توقیت      
اع           اوس ، باتب ر بالم ن النق دلاً م ضائھ ب د انق شریحة بع ر ال ین لتظھ مع

  :الخطوات التالیة 
ار .1 شرائح   (نخت ة لل ل الانتقالی ن ) SlideTransition –المراح م

شرائح     (قائمة   رض ال ل        ) Slideshow –ع ذة المراح ا ناف ر لن لتظھ
  .الانتقالیة 

ارات  .2 ستطیل الخی ن م دم (م ع  ) Advanced -تق وق مرب ر ف ننق
ار  اص بالخی شیط الخ د (التن اً بع ) AutomaticallyAfter –تلقائی

.وھو الخیار الخاص بضبط  توقیت الانتقال بین الشرائح 
ین             .3 ة ب ل الانتقالی ده للمراح ذي نری ك     نكتب التوقیت ال شرائح ، وذل ال

ال    ستطیل الإدخ ي م ب    Secondsف ت یكت اة أن التوقی ع مراع  ، م
  .بالثانیة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ا زال   ) On mouse click –عند النقر بالماوس (أن الخیار .. ونلاحظ  م
ا                      یتم إم ال س ي أن الانتق ا یعن وب ، مم ت المطل ة التوقی نشطاً حتى بعد كتاب

ي قمن         دة الت ضاء الم ا أن             بعد انق اوس ، ویمكنن النقر بالم دھا ، أو ب ا بتحدی
دة         د الم ال بع تم الانتق ى ی اوس حت نقوم بإزالة تنشیط الخیار عند النقر بالم

  .التي قمنا بتحدیدھا فقط بصرف النظر عن النقر من عدمھ 
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وق .4 ر ف ل (ننق ى الك ق عل ت ) ApplyAll –تطبی ق التوقی تم تطبی لی
  .على كافة شرائح العرض التقدیمي 

وعندما نبدأ في تشغیل العرض ستعرض الشریحة الأولى مباشرة        . ذا  ھ
ضاء                  د انق م بع ة ، ث شریحة الثانی تعرض ال وبعد انقضاء عشرة ثوانٍ س

  .عشر ثوانٍ أخرى ستعرض الثالثة 
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  التمرین على الوقت
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

عند اختیار الأمر سیعرض البرنامج الشریحة الحالیة بالإضافة لخانة 
:ین على الوقت التالي الحوار تمر

  
  
  
  

  :عند الانتھاء من تمرین على الوقت ستظھر لك الرسالة التالیة 
  
  
  
  
  
  

تحتوي الرسالة على مدة عرض الشرائح وإذا أردت استخدام ھذا الوقت 
  .انقر على نعم وعند تجاھلھ انقر على لا

  المؤثرات الصوتیة 
  

  عداد الوقت        تكرار     وقت الشریحة    إیقاف      مؤقت  التالي
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صوتیة لل     ؤثرات ال افة الم وم بإض ك أن تق ى  یمكن ة حت شرائح المختلف
وات          اع الخط ك باتب صوت ، وذل ك ال عندما ینتقل العرض إلیھا یحدث ذل

  :التالیة 
ار .1 شرائح   (نخت ة لل ل الانتقالی ن ) SlideTransition –المراح م

شرائح    (قائمة   ل        ) Slideshow –عرض ال ة المراح ا قائم ر لن لتظھ
  .الانتقالیة 

صوتي      ننقر فوق قائمة المؤثرات الصوتیة ، ونختار        .2 ؤثر ال ا الم منھ
.الذي نریده ولیكن صوت التصفیق 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
لیتم تطبیق المؤثر ) Apply to All –تطبیق على الكل (ننقر فوق .3

  .الصوتي على كافة شرائح العرض التقدیمي 
  الحركة المخصصة

حركة یمكننا إظھار         
وذلك نص أو كائن في أي عرض تقدیمي 

   :باتباع الخطوات التالیة
رض  .1 ة ع ى قائم ر عل ننق

ة  ا قائم ر لن شرائح فتظھ ال
ة        ى حرك منسدلة ننقر فیھا عل

.مخصصة 
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ة           .2 وق علام ا ف ر فیھ صة ننق ة مخص وان حرك ذة بعن ا ناف ر لن تظھ
ب  أثیرات(التبوی ت  ) ت دد تح شریحة   (ونح ات ال ر كائن اخت
ا د     ) لتحریكھ ذي نری ائن ال نص أو الك ة لل ار المقابل ة الاختی خان

:ار حركتھ كما بالشكل التالي إظھ
  
  
  
  

حركة الإدخال وصوتھ وإدخال (نحدد الخیارات المطلوبة تحت.3
  ).النص

. لكل كائن نرید إظھار حركتھ 3 ، 2نكرر الخطوتین .4
:  كما بالشكل التالي) الترتیب والتوقیت( علامة التبویبقننقر فو.5
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ائن أو ا    .6 دد الك ره     لتغییر ترتیب الحركة ، نح د تغیی ذي نری نص ال ل

ة  (ضمن   ائن        ) ترتیب الحرك ل الك سھمین لنق د ال وق أح ر ف م ننق ث
  .إلى أعلى القائمة أو إلى أسفلھا 

  
:لتعیین التوقیت ، نحدد الكائن ثم ننفذ أحد الإجراءین التالیین .7

  
  وق ر ف ائن ننق نص أو الك وق ال النقر ف ة ب ار الحرك دء إظھ لب

) .عند النقر بالماوس(
 دد     ) تلقائیاً(ار الحركة تلقائیاً ، ننقر فوق       لبدء إظھ دخل ع ثم ن

ة     سابقة والحرك الثواني التي نریدھا أن تنقضي بین الحركة ال
.الحالیة 

لمعاینة إظھارات الحركة ننقر فوق معاینة ولتطبیق الحركة  . 8      
  .المخصصة ننقر على موافق 

  
  

  
  

  تخزین العرض التقدیمي 
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یة إنشاء العرض التقدیمي بواسطــــــــــة بعد أن تعرفنا على كیف
المعالج ، یجب أن نعرف كیفیة تخزین ھذا العرض ، حتى یتسنى 

  :لنا استدعاؤه فیما بعد ، وذلك وفقاً للخطوات التالیة 
  

التخزین الموجودة في شریــــــــط ننقر فوق أداة . 1
یظھر ، ف) ملف(في قائمة ) حفظ(الأدوات القیاسیة أو ننقر على 

  :لنا مربع الحوار التالي 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
نكتب اسماً للملف الذي سیخزن داخلھ العرض التقدیمي في صندوق      .2

مك       )  File Name –اسم الملف (النص  و إس م ھ ك الاس یكن ذل ول
.أو أي اسم یدل على محتوى الملف 

  
.لإتمام عملیة التخزین ) Save -حفظ (ننقر فوق .3
  

  لتقدیميإعادة تخزین العرض ا
  

إذا كنت قد قمت بتخزین العرض التقدیمي ، ثم أضفت إلیھ أو 
حذفت منھ إحدى الشرائح فإن التعدیلات الأخیرة لم یتم تخزینھا 
  .بعد ، ولابد من إعادة التخزین مرة أخرى بعد إجراء التعدیلات 
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  :و یتم ذلك بإحدى طریقتین 
  

   :الأولىالطریقة 
الموجودة في شریط الأدوات القیاسیة ،       ننقر فوق أداة التخزین       

  .وھي الطریقة السابقة نفسھا 
  

  :الطریقة الثانیة 
   .Fileمن قائمة ملف ) Save -حفظ (نختار 

ة                اص بكتاب واري الخ ستطیل الح ر الم ن یظھ ووفقاً لھاتین الطریقتین ل
  .إذ سیتم التخزین مباشرة بالإسم السابق نفسھ . اسم الملف 
د ت ك ق اظ ولكن ع الاحتف دیلات م راء التع د إج رض بع زین الع ود تخ

  :بالنسخة القدیمة ، وذلك یتم وفقاً لما یلي 
  
   .Fileمن قائمة ملف ) Save As –حفظ باسم (نختار .1
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  :فیظھــر لنا مربع الحوار التالي 
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 File –اسم الملف (نلاحظ  وجود الإسم السابق في صندوق النص 
Name. (  

لیقوم البرنامج ) علي(ولیكن ) محمد(كتب الإسم الجدید بدلاً من ن.2
، ) علي(بتخزین العرض التقدیمي بعد إجراء التعدیلات في الملف 

  .الذي تم تخزینھ من قبل ) محمد(إضافة إلى الملف 
.لإتمام عملیة التخزین ) Save -حفظ (ننقر فوق .3

  : ا وبذلك یصبح لدینا نسختان من العرض التقدیمي وھم
  

  .بدون التعدیلات الجدیدة ) محمد(
  .بعد اجراء التعدیلات الجدیدة ) علي(

  
  
  
  
  

  إغلاق العرض التقدیمي 
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أن    ھ ب ن تخزین اء م د الانتھ دیمي بع رض التق لاق الع ا إغ یمكنن
   .Fileمن قائمة ملف ) Close -إغلاق (نختار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :شكل التالي فیتم إغلاق العرض التقدیمي كما ھو موضح بال
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ا  أم
الة    ا رس ستظھر لن ھ ف ل إغلاق دیمي قب رض التق زین الع م بتخ م نق إذا ل
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ھ   ن عدم زین م ة التخ ام عملی ول إتم ساریة ح ذه . إستف ي ھ ا ف ویمكنن
  .لیقوم البرنامج بالتخزین ) Yes –نعم ( الحالة النقر فوق

  
  
  
  
  
  
  
  

  استدعاء عرض تقدیمي سبق تخزینھ 
  

) محمد(نتذكر العرض التقدیمي الذي أعددناه سویاً باسم لاشك أننا 
  :ولكي نستدعیھ مرة أخرى علینا اتباع الخطوات التالیة 

الموجودة في شریط الأدوات القیاسیة ننقر فوق أداة الفتح          . 1
  :أو ننقر على فتح من قائمة ملف فیظھر لك مربع الحوار التالي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  .اسم الملف المراد إستدعاؤه ننقر فوق . 2
. لفتح الملف المطلوب ) Open -فتح (ننقر فوق .3
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! !!! !! !! !!!!
  

قم بإعداد عرض تقدیمي للمواد الدراسیة لتعلیم الحاسب الآلي  وفقاً لما 
  :ورد بالشرائح  المرفقة  مع الالتزام بالتطبیقات التالیة 

یكون الخط نوع الرئیسیة عناوین ال Monotype koufi 

  زرقأ واللون 32بحجم 

یكون الخط نوع الفرعیة  عناوین ال    Tahoma28حجم  ب 

  أحمرواللون 

 المستخدم في كتابة المحتوى الخط  Times New 

Roman أسود واللون 28بحجم  

 وضع حدود للجدول بحیث یكون الحدود الخارجیة بخط

  أزرقحمر والخطوط الداخلیة خط مفرد وبلون أمزدوج وبلون 

الأعمدة بحیث یكون كل عمود بلون مختلفتلوین 

وضع خلفیة للشرائح  مستخدماً تدرج الألوان

 طبق أحد خیارات المراحل الانتقالیة للشرائح

 اضبـط زمـن عـرض الشریحـة بحیـث لا یتجاوز زمن عرض

 ثانیھ30الشریحة 

إضافة المؤثرات الصوتیة للشرائح

إظھار حركة مخصصة علي النصوص

في "النظام الدراسي " ف باسم احفظ المل  
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!! ! ! ! !!!
   :التالیةاختر أحد المواضیع 

د عرض تقدیمي للتعریف بإحدى الشركاتقم بإعدا  

قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بأحد المصانع

 قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بالنظم الدراسیة داخل

الجماھیریة

قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بإحدى الجامعات

قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بإحدى الكلیات

ھمیة الحاسوبقم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بأ

قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بالمنتجات الصناعیة

قم بإعداد عرض تقدیمي للتعریف بمكونات الحاسوب

  وذلك باستخدام كافة المزایا المتاحة بالبرنامج
  


