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Power Point 
 

 :مقدمة -1

 ملفات إنتاج فى الاستخدام كثٌر هو ،و Microsoft Office 2010 المكتبٌة تماٌكروسوف حزمة برامج أحد هو Power Point 2010 برنامج

 مما معاً، الفٌدٌو ملفات كذلك و ، الأصوات و ، النصوص استخدام إمكانٌة مع و البحوث و الدروس شرح و الأفكار عرض لأغراض التقدٌمٌة العروض

 .جذابة و شٌقة تقدٌمٌة عروض إنتاج من ٌمكننا

 

 :البرنامج تشغٌل -2

 اختٌار ثم Start البداٌة علبمة من  Program البرامج اختٌار خلبل من أو المكتب سطح على الاختصار علبمة خلبل من إما البرنامج تشغٌل ٌتم

Microsoft Office   ثم Microsoft Office PowerPoint 2010. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 :Program Interfaceواجهة البرنامج  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ش -1

   Bar Title :رٌط العنوان

 

 

 بداٌة الشرٌط -‌أ

  والتراجع مثل الحفظ  الأٌقوناتتوجد بعض 

 Undo  تلمٌح الشاشة: وصف مختصر ٌظهر عندما ٌثبت المستخدم  شاشةتلمٌح ، للتراجع عن آخر تغٌٌر قمت به. )ولرؤٌة(

حول الإجراء الذي ٌتم التراجع عنه، ضع المؤشر فوق الزر. لرؤٌة قائمة بأحدث  مؤشر الماوس فوق أحد الكائنات، مثل زر أو ارتباط تشعبً.(

.( ٌمكنك أٌضًا التراجع عن تغٌٌر بالضغط  تراجعزر التغٌٌرات التً ٌمكن أٌضًا التراجع عنها، انقر فوق السهم الموجود إلى ٌسار ال

 . CTRL+Zعلى المفتاحٌن 

 Redo ٌقوم إما بتكرار أو إعادة التغٌٌر الأخٌر وفقًا للئجراء الذي قمت به. )ولرؤٌة تلمٌح شاشة خاص بالإجراء  إعادة أو ،

 . CTRL+Yرار تغٌٌر أو إعادته بالضغط على المفتاحٌن الذي ٌتم تكراره أو إعادته، ضع مؤشر الماوس فوق الزر.( ٌمكنك أٌضًا تك

 

 نهاٌة الشرٌط -‌ب
  

 تحتوى على أزرار هامة سوف نستخدمها كثٌر:
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  Quick Access Toolbarزر الوصول السرٌع للأٌقونات الخاصة بأشرطة الأدوات   -

 

 الأكثر استخداما الموجودة بداخل أشرطة الأدوات للدخول السرٌع علٌها. الأٌقوناتوفٌها ٌمكنك ان تقوم بأدراج مجموعة 

 

 تخصٌص الأٌقونات الخاصة بمجموعة الدخول السرٌعQuick  Access Toolbar   
 

 

 المشار  الأٌقونةانقر فوق تخصٌص شرٌط أدوات الوصول السرٌع من القائمة المنسدلة نقوم بالنقر كلٌك علً الأوامر التً نرٌد إظهارها 

 .الشرٌط فًٌقونة لا تظهر الأن أالشرٌط وإزالة هذه العلبمة تعنى   فًتكون  ظاهرة  الٌها  بالعلبمة 

 

 

 

 close     

, وٌمكن   لإغلبق البرنامج والملف معا

الاستعاضة عن استخدام الأٌقونة بالضغط 

 Keyboardمن الـ  Alt + F4    علً مفتاح

 Restore            

 Maximize        

استعادة لتصغٌر واجهة البرنامج  ٌستخدم زر

بحٌث ٌمكن تحرٌك النافذة إلً أي مكان فً الـ 

Desktop  

لتكبٌر نافذة البرنامج فٌصبح حجمها ملئ 

 الشاشة

 Minimize       
لتصغٌر نافذة البرنامج لتصبح علً شكل 

 Task Barأزرار علً الـ 

 
الذي ٌتم  لعرض التقدٌمًالاسم الافتراضً ل

 الكتابة فٌه حتً ٌتم تخزٌنه باسم آخر

 اسم البرنامج الذي تم فتح المستند بواسطته 



 

 :Slide جزء الشرٌحة -2

، حٌث تستطٌع التخطٌطات، والجداول، والصور.()تحتوي على العنوان والنص الأساسً أو كائنات مثل  هذه المربعات ، نك العمل مباشرةً علٌهاٌمكو

 .(اتالمعلوم)كائن: جدول أو تخطٌط، أو رسم، أو معادلة، أو أي نوع آخر من  كائناتكتابة النص أو إدراج الصور والتخطٌطات و

 : Slideالتبوٌب   -3

. وبعد أن تقوم بإضافة شرائح الشرٌحةلكل شرٌحة بالحجم الكامل تظهر فً جزء  )صورة مصغّرة: تمثٌل مصغّر لصورة.( مصغرة صورة تعرض  

. أو ٌمكنك سحب المصغرات لإعادة الشرٌحةتجعل الشرٌحة تظهر فً جزء  لكSlideً أخرى، ٌمكنك النقر فوق صورة مصغرة من علبمة التبوٌب 

 .Slideترتٌب الشرائح فً العرض التقدٌمً الخاص بك. تستطٌع أٌضًا إضافة الشرائح أو حذفها من علبمة التبوٌب 

 Notes الملاحظات: جزء -4

الجزء فً العرض العادي حٌث تكتب ملبحظاتك التً ترٌدها أن ترافق شرٌحة ما. وٌمكنك طباعة تلك الملبحظات كصفحات الملبحظات أو ٌظهر هذا 

 .عرضها عند حفظ عرض تقدٌمً كصفحة وٌب

الرجوع إلى ملبحظاتك فً طرٌقة عرض مقدم العرض عندما تقوم ٌمكنك كتابة ملبحظات حول الشرٌحة الحالٌة. وتستطٌع تقدٌم ملبحظاتك للجمهور أو 

 بتقدٌم العرض التقدٌمً الخاص بك.

 بحٌث ٌصبح لدٌك مساحة أكبر للكتابة فٌه، قم بما ٌلً: الملاحظاتولكً ترى جزءًا أكبر من جزء 

 . الملاحظاتأشر إلى الحد العلوي لجزء  .1

، اسحب الحد لأعلى لإنشاء مساحة أكبر قلٌلبً لملبحظات المحاضر الخاصة بك، كما هو موضح فً الرسم وعندما ٌتحول المؤشر إلى  .2

 التوضٌحً التالً. 

 

ا لٌتم الاحتواء ضمن المساحة المتوفرة.  الشرٌحةلاحظ أنه ٌتم تغٌٌر حجم الشرٌحة الموجودة فً جزء  ًٌ  تلقائ

 ٌوجد قرب أعلى الشاشة ثلبثة أزرار مفٌدة:

Help  Microsoft Office PowerPoint  تعلٌمات ، ٌفتح جزءPowerPoint بالضغط على  المساعدة. ٌمكنك أٌضًا فتحF1 . 

 Tabsالتبوٌبات :  -5

 Microsoft Office PowerPoint 2010 تمٌز برنامج  التًهذه التبوٌبات بها جمٌع التطبٌقات والأوامر 

 : هًوهذه التبوٌبات 

 

javascript:AppendPopup(this,'ppdefPlaceholders_2')
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  File:ملف  تبوٌب -1

 Saveحفظ العرض التقدٌمً:  -1

 

 الخاص بك وحفظه على الفور ثم حفظ التغٌٌرات التً تقوم بها بصورة متكررة أثناء العم ًرنامج، ٌفضل تسمٌة العرض التقدٌمكما هو الحال مع أي ب

 

 عملٌة الحفظ 

ات بعدد إغدلبق البرندامج والجهداز، والحفدظ ٌدتم علدى وسدٌط بعد القٌام بأي تعدٌلبت فً الملف ٌتوجب على المستخدم حفظة لضمان عددم ضدٌاع البٌاند      

 أو القرص المرن أو الفلبش دٌسك.. الخ.. -غالباً –حفظ مناسب كالقرص الصلب 

 ، لذا فالتعرف علٌها مهم للغاٌة..Officeٌتم الحفظ بأكثر من طرٌقة كلها تؤدي إلى نفس الشًء، كما أنها تتكرر فً برامج مجموعة  

 بالنقر على أٌقونة الحفظ فً شرٌط الأدوات القٌاسً   :  الطرٌقة الأولى

 Ctrl+S :  تتم عن طرٌق لوحة المفاتٌح باستخدام الاختصار الطرٌقة  الثانٌة 

 بالحفظ                               ، وفً كل الحالات تظهر النافذة الخاصة Saveباختٌار الأمر   File Buttonزر ملف : تتم من  الطرٌقة  الثالثة 

  وفً هذه النافذة ٌطلب البرنامج من المستخدم تحدٌد مكان الحفظ، واسم الملف، ونوع الملف.    -     

 

 

 

 



 

 : مكان الحفظ 
 

فً أعلى النافذة، وفً حالة الرغبة فً إنشاء مجلد جدٌد  ٌتم تحدٌد المجلد أو المجلدات الفرعٌة التً ٌتم الحفظ فٌها من الجزء الخاص بها     

 .. وكتابة الاسم فً المربع الحواري الخاص بالاسم ٌتم الضغط على الزر الخاص بإنشاء مجلد جدٌد فً أعلى النافذة 

 المراد حفظه: الملف ٌةسمت 

 فل النافذة الخاصة بالحفظوفٌه ٌتم كتابة اسم مناسب للملف فً الجزء الخاص به فً أس

 

حرف وألا تستخدم العلبمات  255وٌراعى فً اسم الملف أن ٌكون ممٌزاً للملف طلباً للدقة ووضوح محتوٌاته، كما ٌراعى ألا ٌزٌد اسم الملف عن 

 ؟ و < و > و *..المرفوضة فً التسمٌة مثل 

 

 الملف: نوع 

 

 

الذي ٌحوي  PowerPointوهو النوع الخاص ببرنامج  pptx.*وفٌه ٌحدد المستخدم ما إذا كان ٌرغب فً حفظ الملف كملف نصً من نوع   

وهو نوع وسٌط فً حالة حفظ الملف به ٌمكن فتح  rtf.*وهو النوع الخاص بالقوالب، وكذلك الحفظ بنوع  potx.*  كل إمكانٌاته،  أو الحفظ بنوع

  .PowerPointإصدارات أقدم أو احدث لبرنامج الملف على 

 لإتمام عملٌة الحفظ. وبعد تمام كتابة الاسم واختٌار مكان الحفظ والنوع، ٌتم الضغط على الزر   

معلومدات الحفدظ  وفً حالة التعدٌل فً الملف بالزٌادة أو بالنقص والحفظ مرة أخرى فإن البرنامج ٌقوم بإضافة التعدٌلبت على الملف المحفوظ بدون طلدب

 السابقة مرة أخرى.

  الحفظ كنسخة 

 من زر ملف Save Asفً حالة رغبة المستخدم فً حفظ نسخه مختلفة فً الاسم أو المكان أو النوع الخاص بالملف، ٌتم الضغط على الأمر  

File Button   أو بالضغط على مفتاحF12   

 ومكان ونوع النسخة من الملف التً ٌرغب المستخدم فً إنشائها.وهكذا تظهر نافذة الحفظ باسم مرة أخرى لتحدٌد اسم   -

 

 

 

 

 



 New File :إنشاء ملف جدٌد -2

إلى إنشاء ملف جدٌد تلقائٌاً، وفً حالة ما إذا رغب المستخدم فً إنشاء ملف جدٌد ٌتم ذلك بعدة  ٌؤديPower Point بداٌة فإن فتح برنامج  

 -طرق منها:

 فً شرٌط أدوات الوصول السرٌع new   ملف جدٌد أٌقونةالضغط على   -1 

   

 من لوحة المفاتٌح Ctrl + N ختصارالا باستخدام   -2 

 

 فٌظهر لوحة المهام التً تطلب اختٌار نوع الملف الجدٌد، وما إذا كان صفحة كتابة عادٌة File تبوٌب من Newالأمر  ختٌارا   -3 

 Blank Presentation أو قالب لصفحة انترنت Web Page الكترونً أو قالب لبرٌد E-mail message  جدٌد أو من مستند موجود

إنشاء  ٌتم Blank Presentation  المحفوظة على الجهاز فً حالة اختٌار الأمر حتى من قالب من القوالب أو existing  From  New  سابقاً 

     .Presentation5 أو Presentation4  مثل ملف جدٌد وٌمنحه البرنامج اسما افتراضٌاً 

                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .Blank Presentationأمرعند اختٌار  

الذي ٌعطٌه البرنامج للمستند وهو   Default Nameفٌتم فتح ملف )أو صفحة جدٌدة( للكتابة فٌه وٌأخذ هذا الملف الاسم الافتراضً أي  

Presentation1, 2, 3,… وٌتغٌر هذا الاسم عند الرغبة فً ذلك أثناء عملٌة التخزٌن.  

 

 

 

 

 

 



 

 Templateفتح ملف قالب :   -3

 

                                 Newالأمر  ختٌارا, ثم    Fileتبوٌبمن ٌتم فتح القوالب  

 القالب المطلوب والبدء فً كتابة البٌانات  ختٌاراثم ٌتم 

 

 

 

 

 

 

 

 Open File مسبقا : فتح ملف تم تخزٌنه -4

 

   Openالأمر ختٌاراثم  File تبوٌب منٌتم فتح الملف  

 -:أو  

 من لوحة المفاتٌح Ctrl + O ختصارالا باستخدام 

 :تظهر نافذة فتح البرنامج كالشكل التالً - 

 Open علً زر  ضغطا,  تحٌد الملفوبمجرد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

وسوف نستعرض الأٌقونات الموجودة فً أعلً هذه النافذة   شرٌط أدوات الوصول السرٌعمن  وٌمكن فتح هذه النافذة من أٌقونة فتح 

(Open)  للتعرف علً فوائد استخدامها 

  

 

 

 
 للبحث عن ملف فً صفحات الوٌب

 

     Deleteنجد بداخلها امر 

 لحذف ملف )أو عدة ملفات( وذلك بعد تحدٌده

 

وتظهر فائدة هذه الأٌقونة عند تخزٌن الملف , ولم ٌتم  اسملفتح مجلد جدٌد وإعطائه 

 عمل مجلد مسبقا لوضعه فٌه

 
 عملٌة البحث عن الملف المطلوب فتحهلمعاٌنة الملف  قبل فتحة مما ٌسهل 

 

 :فتح أكثر من ملف 

 

 فتح عدة ملفات متجاورة : -‌أ
 

الاستمرار فً الضغط  علٌه تحدٌد الملف الأخٌر فً المجموعة  مع Shiftوٌتم ذلك  بتحدٌد  الملف  الأول  ثم الضغط  علً  مفتاح         

  Shiftالمتجاورة ثم تحرٌر مفتاح 

 

 

 



 ملفات متفرقة :فتح عدة   -ب 
 

الاستمرار فً الضغط  علٌه ثم تحدٌد الملفات المتفرقة واحد تلو الآخرحتً  معCtrl وٌتم ذلك بتحدٌد الملف الأول ثم الضغط علً مفتاح       

      Ctrlالانتهاء من الأخٌر ثم تحرٌر مفتاح 

 

  



 Close Fileالملف :  غلاقإعملٌة  -5
 

 البرنامج مفتوح :إغلاق الملف فقط مع بقاء  -أ 
 

 .، فنوافذ الملفات منفصلة عن نافذة التطبٌق أو البرنامج PowerPoint العروض التقدٌمٌةإغلبق الملفات لا ٌعنً بالضرورة إغلبق برنامج  

  

 فً المستند أم لا.ثم سؤالك إذا كنت ترغب فً تخزٌن التعدٌل السابق    Fileملف تبوٌبالموجودة فً  Closeبالضغط علً أٌقونة الإغلبق     

 -:أو  

 Ctrl+F4 مفتاحًالضغط على  

 بعد عمل أي تغٌٌرات ٌؤدي إلى ظهور الرسالة التالٌة:  الملف نلبحظ أن إغلبق

 

 

 وفٌها ٌسأل البرنامج المستخدم ما إذا كان ٌرغب فً حفظ التغٌٌرات..

 ٌؤدي إلى حفظ التغٌٌرات وكذلك إغلبق الملف. Saveالضغط على مفتاح  -    

 ٌؤدي إلى عدم حفظ التغٌٌرات وكذلك إغلبق الملف. Save Don’tالضغط على مفتاح  -    

 ٌؤدي إلى إلغاء أمر الإغلبق وعدم الحفظ كذلك Cancelالضغط على مفتاح  -   

 

 

 إغلاق البرنامج والملف معا : -ب 
 

 ، Officeبالعدٌد من الطرق، وهً طرق تتشابه فً جمٌع برامج مجموعة   PowerPointٌمكن إغلبق الملفات فً برنامج  - 

  Fileملف تبوٌبالموجودة  فً     Exit بالضغط علً أٌقونة الإغلبق   - 

 F4  Alt + أو بالضغط علً مفتاحً  - 

 من نهاٌة شرٌط العنوان Closeاو الضغط على  - 

  

 

 



 Help: المساعد  -6
 

 استخدام المساعدة : -
 

 .اسفل شرٌط العنوان Helpاٌقونة أو عن طرٌق  F1ٌمكن استدعاء المساعد عن طرٌق الضغط على مفتاح  

 -:و أ

     Fileملف  تبوٌبمن    Helpمن  

 سوف تظهر هذه النافذة : 

 

 تظهر النتٌجة الخاصة بالبحث فً لوح المهام   Searchوحٌن ٌقوم المستخدم بكتابة كلمات البحث وٌضغط على الزر  

ٌفٌدة وفً نتٌجة البحث نجد مجموعة المواضٌع التً تحتدوي علدى كلمدة أو كلمدات البحدث، وبدالنقر علدى موضدوع مدا فإنده ٌظهدر فدً نافدذة جانبٌدة تشدرح ك

 إجراء العملٌة التً تم البحث عنها.. 

 

وسوفت على الإنترنت والتً ٌتم تحدٌثها باستمرار حسب متطلبات المستخدمٌن، وٌتم استدعائها هذا بالإضافة إلى المساعدة الخاصة بموقع ماٌكر 

 show content from Office Online عن طرٌق الاختٌار 

 

وفً هدذا الاختٌدار تظهدر نافدذة متصدفح الانترندت الخداص بالمسدتخدم وبهدا واجهدة موقدع 

كمددا تقدددم مجموعددة مددن الخدددمات ماٌكروسددوفت التددً تعطٌددك إمكانٌددة البحددث عمددا ترٌددد 

والدعم من معلومات وبرمجٌات للمستخدمٌن، مع ملبحظة أن هذه الواجهة تتغٌدر وتتجددد 

 دوماً.



 

 

 

 

 

 

 

 

 ة :ــــملاحظ

 ..Officeستجد أن هذه الطرق فً التعامل مع المساعدة والدعم متواجدة تقرٌبا بنفس النمط فً جمٌع برامج مجموعة   

 :Printing : عملٌة الطباعة -7
 

 هناك ثلبث طرق لإعطاء البرنامج أمر الطباعة:

 من لوحة المفاتٌح. Ctrl+pالضغط على  .0

 الضغط على اٌقونة الطابعة من مجموعة الدخول السرٌع. .2

 .Printمر أواختٌار   Fileملف تبوٌب الضغط على .3

 

 الاتى :الثانٌة أو الثالثة ٌظهر الشكل و أولى الأالأمر بالطرٌقة  ختٌاراعند  -

 



 

 : ختٌارامن النافذة علٌنا  لعلويفى الجزء ا
 

 عذد إٌضخ اٌّطٍٛتح  -

وثش ِٓ طاتعح عٓ طش٠ك اٌضغظ عٍٝ اٌضهُٙ فرهٙهش لاةّهح تٙها اٌطاتعهاخ اٌّثثرهح أحاٌح ٚخٛد  فِٟش اٌطثاعح ٚرٌه أصرمَٛ ترٕف١ز  اٌرٟاٌطاتعح  صُا -

 ٚٔخراس اٌطاتعح اٌّطٍٛتح.

  

 Fileملف  من تبوٌب Printمر الطباعة عن طرٌق زر أتنفٌذ  

 

 

 

 

 

 

 

 ٘زا اٌدزء ِٓ إٌافزج. فٟ خر١اسالاصٛف ذرُ طثاعرٙا ٠ىْٛ  اٌرٟاخ ٌرحذ٠ذ ِذٜ اٌظفح -

 

‌:هيهزا‌الجزء‌‌فيالوتاحت‌‌ختياساثوالا

 .طباعة جمٌع صفحات المستند (:print all Pageالكـــــــــــــــــــــــــــل ) -1

 طثاعح اٌظفحح اٌحا١ٌح فمظ.(: print Current Pageاٌظفحح اٌحا١ٌح ) -2

 طثاعح اٌّحذد فمظ ِٓ اٌّضرٕذ. (: print Selectionاٌّحــــــــــــــــــــذد ) -3

حاٌح اٌظفحاخ اٌّررا١ٌح  فٟطثاعح طفحاخ ِع١ٕح دْٚ غ١ش٘ا :    (print custom range)طفحاخ -4

 .5ٚحرٝ  2ف١مَٛ تطثاعح اٌظفحاخ ِٓ  5-2ذىرة ٘ىزا 

 

 

 فمظ. 5ٚ 2ٚ٘زا ٠عٕٝ أٗ صٛف ٠طثع اٌظفحاخ  2,5إِا إرا أسدخ طفحاخ ِع١ٕح فرىرة ٘ىزا  -

 

 (: ٠مَٛ ترد١ّع طثاعح طفحاخ وً ٔضخح ِضرمٍح عٓ الأخشٜ.Collateالاخر١اس ذد١ّع ) 

 

 ٌٍشأصٟ أٚ ِٓ اٌشأصٟ الأفمٟ.  الأفمٟذغ١ش اذداٖ اٌظفحح ِٓ  -

 

 



 ٌرغ١ش حدُ ٚسلح اٌطثاعح . -

 

 ٚ حذٚد اٌىراتح.أٌرغ١ش ٘ٛاِش اٌظفحح  -

 

 

 

 عذد إٌضخ اٌّطٍٛتح  ٌرحذد -

 

 

 sOption  : خٌارات زر -8
 

  Allow fast saves : إجراء الحفظ السرٌع
 

فمظ تذلاً ِٓ حفهٗ تاٌىاًِ، ِّا ٠ّٕح اٌّضرخذَ صشعح فٟ اٌحفظ، ٌٚحفظ اٌّضرٕذ تشىً  ٚف١ٗ ٠مَٛ اٌثشٔاِح ترضد١ً ٚحفظ اٌرغ١١شاخ اٌّذخٍح عٍٝ اٌّضرٕذ

 واًِ ٠ّىٓ إٌغاء ٘زا الأِش.

  Fileملف  تبوٌب عن طرٌق الضغط علىٚرٌه  

 النافذة: هذهسوف تظهر  Optionsاختٌار  

 

 

 

 



 Home:  الرئٌسٌة -2

 

  Clipboard الحافظة : مجموعة -1

‌

‌

‌

‌

   (Copy, Cut, Past Slides):  الشرائحنسخ و قص و لصق  -1

 

 (. Cutأو  Copy المراد نسخها أو قصها  ) الشرحةقم بتحدٌد  

 المشار إلٌه بالصورة. Copy أو  Cutعلى زر   اضغط  Homeمن مجموعة 

 

 

 Pasteلصق الشرٌحة /الشرائح:  -2

 

 Pasteمر ألى المكان المراد وضع نسخة الشرٌحة فٌه و قم بلصقها بالضغط على إ اذهب

‌

‌

‌

‌

 :) تكرار الشرٌحة( Duplicate Slide 
 

 ٔفش اٌٛلد تعذ اٌشش٠حح اٌّحذدج فٟٚ ٘ٛ عًّ ٔضخ ٌٍشش٠حح اٌّحذدج ٚ ٌظمٙا  -

 ذىشاس٘ا . فٟذشغة  اٌرٟحذد اٌشش٠حح  -

  Duplicate اخرش Copyٚ ِٓ اٌضُٙ تدٛاس أِش  Homeِٓ ِدّٛعح  -

 

 :Copy & Paste Formatting : عنصر بأيلنسخ ولصق التنسٌقات الخاصة  -3
 

 لُ ترحذ٠ذ إٌض اٌزٜ لّد ترٕض١مٗ ِضثما. -

 Formatنسخ التنسٌقات  آداهقم بالضغط على  Clipboard مجموعة ثم من، Home من تبوٌب  -

Painter. 

 طغ١شج تدأثٗ.صٛف ذلاحظ ذغ١ش شىً اٌّؤشش ٚٚخٛد علاِح فششاج 

 لُ ترحذ٠ذ إٌض اٌزٜ ذٛد ٔضخ اٌرٕض١ماخ ا١ٌٗ ٚعٕذِا ذرشن اٌّاٚس صٛف ذدذ اٌرٕض١ماخ ذُ ٔضخٙا اٌٝ إٌض اٌدذ٠ذ.

  

 



 و لصقها مرة أخرى  ) Clipboardالبٌنات المنسوخة من الحافظة المؤقتة )  استرجاع

 

 على الزر المشار إلٌه بالصورة اضغط Homeمن تبوٌب  - 

 

 

 

 

 
 

 فً ٌسار الصفحة كما بالشكل الموضح(  Clipboard) المؤقتة  الحافظةٌتم فتح  

 الجزء المراد إعادة لصقة و ٌتم لصقة تلقائٌاَ بمجر الضغط علٌها. اختٌارمنها ٌتم  -

 
 

 

 

 

 

 

 Slides الشرائح :مجموعة  -2

‌

 New Slide لإنشاء شرٌحة جدٌدة : .1

‌

  New Slide اختر Slides مجموعةمن 

 نشاء شرٌحة جدٌدة بعد الشرٌحة المحددةإسٌتم 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ؟ الشرٌحةكٌف ٌتم إدراج نص داخل 

 .و صورألإنشاء شرٌحة جدٌدة بتخطٌط معٌن ٌتناسب مع محتوٌاته سواء كانت نصوص 

 

 الموجود أسف الأٌقونة لتنسدل القائمة.على السهم  ضغطا New Slide من -

 ( Layout Slide) التخطٌط المناسب  اخترو من القائمة المنسدلة  -



 

 

 

 Placeholderطار للكتابة داخله ٌسمى ٌظهر إ Slide Layout التخطٌطٌةحد الشرائح أ اختٌاروعند   Presentationعند فتح ملف العروض التقدٌمٌة 

والذى تدرج تلقائٌا بمجرد فتح  التقدٌمٌةول شرٌحه داخل ملف العروض ات الخاصة به؛ فعلى سبٌل المثال أدراج النص وعمل التنسٌقنضغط داخله نقره واحده لٌتم إ

أما  دراجه؛إ فًحالة الرغبة  فً والآخر لإدراج العنوان الفرعً الرئٌسًضع العنوان حدهما لوأتظهر وداخلها مربعان   Title Slide الملف تسمى شرٌحة العنوان 

 .و حذف من لوحة المفاتٌحأ Deleteطار والضغط على زر هو الضغط بزر الفارة الأٌسر على الإنا فعله  طارٌن فكل ما علٌإذا أردنا حذف أحد الإ

 

 

 

 Layout :إلى نوع آخر   لتغٌٌر تخطٌط الشرٌحة .2

 تغٌٌر نوع التخطٌط بها. فًترغب  التًقم بتحدٌد الشرٌحة  -

 Layoutأِش  خرشا ِٕٚٙا،‌slides ِدّٛعح اخرش -

على  تطبٌقهمن القائمة المنسدلة اختر التخطٌط المناسب ، و سٌتم  -

 الشرٌحة أوتوماتٌكٌا.

وهذا ٌغٌر تخطٌط الشرٌحة إما ان تكون الشرٌحة عبارة عن عنوان رئٌسً 

وعنوان فرعى أو عنوان وقائمة واحدة أو عنوان ورسم بٌانً أو شرٌحة 

 فارغة...إلخ. 

 

 

 

 

 

  Reset  : للشرٌحة الافتراضًإعادة الوضع  .3
 

 الافتراضًللشرٌحة كإعادة العناصر إلى اماكنها و حجمها و تنسٌقها  الافتراضًأداة لإعادة الوضع  هًو 

 الذى بدأت به

 .الافتراضًإعادتها الى وضعها  فًترغب  التًقم بتحدٌد الشرٌحة 

 .Resetعلى الأمر  اضغط،  Slides ثم مجموعة  Home من تبوٌب 

 .الطبٌعًالى شكلها  الشرٌحة استرجاعسٌتم 

 

 

 Font الخط : مجموعة – 3

‌

 :(Font) تغٌٌر نوع الخط المستخدم فً النص -1

 

 :الأٌقونة باستخدام - أ

د النص الذي ترٌد أن تقوم بتطبٌق التنسٌق علٌه.  -  حدِّ



 (. Font على السهم المتجه لأسفل الموجود على الجانب الأٌمن من أٌقونة الخط ) ضغطأ -

 نوع الخط الذي ترٌد استخدامه. خترأ -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Font  نافذة  باستخدام - ب

د النص الذي ترٌد أن تقوم بتطبٌق التنسٌق علٌه. -  حدِّ

 على السهم المشار إلٌه بالصورة  اضغط -

 نوع الخط الذي ترٌد استخدامه  اختر Fontسٌتم فتح نافذة   -

 . OKثم اضغط على  -

 

 

 

 

 

 

 Bold لنص: تنسٌق خط عرٌض ل استخدام  -2

‌‌

 :الأٌقونة باستخدام 

د النص الذي ترٌد أن تقوم بتطبٌق التنسٌق علٌه. -  حدِّ

  Bold)فوق أٌقونة أسود عرٌض ) ضغطا -

 

 Italic : للنصتنسٌق خط مائل  استخدام -3

 



 الأٌقونة: باستخدام 

د النص الذي ترٌد أن تقوم بتطبٌق التنسٌق علٌه.   -  حدِّ

  Italic)فوق أٌقونة مائل  ) اضغط -

  تنسٌق الخط(Bold( و )Italic )نافذة  باستخدامFont: 

د النص الذي ترٌد أن تقوم بتطبٌق التنسٌق علٌه. -  حدِّ

 على السهم المشار إلٌه بالصورة. اضغط -

 

 

  Fontسٌتم فتح نافذة  -

 اختر التنسٌق المناسب. Font Styleو من  -

 OKثم اضغط على  -

 

  

 

 

 

 

 Underline للنص: الكلام ستخدام تنسٌق وضع خط اسفلا  -4
 

 الأٌقونة: باستخدام - أ

د النص الذي ترٌد أن تقوم بتطبٌق التنسٌق علٌه.    حدِّ

 (Underlieاضغط فوق أٌقونة وضع خط اسفل النص )

 

 :Fontنافذة   باستخدام - ب

د النص الذي ترٌد أن تقوم بتطبٌق التنسٌق علٌه. -  حدِّ

 على السهم المشار إلٌه بالصورة. اضغط -

 

 

 . Fontسٌتم فتح نافذة  -

 لأسفل المشار إلٌه المتجهعلى السهم  اضغط  Underline Styleمن  -

 .OKقم باختٌار الخط الذى ترٌده ثم اضغط على  -

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

‌ Font Size :‌تغييش‌حجن‌النص‌ -5

‌
‌الأيقىنت:‌ستخذامبا -‌أ

د الخلٌة أو نطاق الخلبٌا الذي ترٌد أن تقوم بتغٌٌر حجم النص المدرج  -   به.حدِّ

 Font Size)على السهم المتجه لأسفل الموجود على الجانب الأٌمن من أٌقونة ) ضغطا -

 .حجم الخط 

 

 

 

‌:‌ Fontنافزة‌‌باستخذام -‌ب

د النص الذي ترٌد أن تقوم بتغٌٌر حجمه -  حدِّ

 على السهم المشار إلٌه بالصورة  اضغط -

 

 

 ومنها حدد حجم الخط الذى ترٌده   Fontسٌتم فتح نافذة 

 حدد حجم الخط. Sizeمن   -

 . OKثم اضغط على  -

 

 

 

 

 

 



 

  Font Color : تغٌٌر لون النص -6
 

 الأٌقونة: باستخدام - أ

د النص الذي ترٌد أن تقوم بتطبٌق لون النص علٌه. -  حدِّ

  Font Color)فوق أٌقونة لون النص  ) ضغطا -

 على السهم المتجه لأسفل لٌتم عرض مجموعة من خٌارات  ضغطا -

 الألوان المتاحة.

 

 :  Fontنافذة  باستخدام - ب

د النص الذي ترٌد أن تقوم بتطبٌق التنسٌق علٌه -  حدِّ

 على السهم المشار إلٌه بالصورة.  اضغط -

 

 . Fontسٌتم فتح نافذة 

 وان.لالأجمٌع  تنسدل قائمة بها لأسفل المشار إلٌه المتجهعلى السهم  اضغط  Colorمن  -

 OKقم باختٌار لون الخط الذى ترٌده ثم اضغط على   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (:‌ Increase & decreaseأيقىنت‌)‌باستخذامتغييش‌حجن‌النص‌  -7

‌

بتحدٌد  قم Font Sizeٌقونة من أ اختٌارهص بشكل أسرع بدلا من حجم الن زٌادةإذا اردت 

 .المراد لى الحجمإحتى ٌصل النص  Increase ٌقونةعلى أ اضغطبها النص و  التًالخلٌة 

 قم بتحدٌد Font Size ٌقونةمن أ اختٌارهمن  ردت تقلٌل حجم النص بشكل أسرع بدلاً أإذا 

لى الحجم إحتى ٌصل النص  Decrease ٌقونةأعلى  ضغطابها النص و  التًالخلٌة 

 المراد



 

 

 Text shadow : عمل ظـل للنص  -8

 

 تستخدم لعمل ظل حول النص كنوع من انواع التنسٌق هًو 

 

 Shadow داةبتحدٌد النص ثم قم بالضغط على الأقم  -

 

‌لـــــــــقب‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌                 ذ‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌ــــــــبع‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌

‌

‌

‌

‌

‌

‌

 Strikethrough :وسط النص  فًخط  -9

‌
 منتصف الكلمة كتأثٌر على النص فًأداة ترسم خط  هًو 

‌

 Character Spacing : مسافات بٌن الحروف -10

‌
 .اٌىٍّح فٟٚ ٌرم١ًٍ اٌّضافح ت١ٓ اٌحشٚف أأداج ذضرخذَ ٌز٠ادج  ٟ٘ٚ 

  

 داج.ترحذ٠ذ إٌض ثُ لُ تاٌضغظ عٍٝ الألُ  -

 إٌّاصثح. خرش اٌّضافحإِٓ اٌماةّح إٌّضذٌح  -

 

‌

                              

 

‌
‌

‌

 Change Case تغٌٌر حالة النص: -11

‌

 (   Capitals Or Small Character)ما بٌن   ABCDهناك امكانٌة لتغٌٌر بعض الحالات الخاصة بالحروف اللبتٌنٌة التً تستخدم الحروف 

 :ورلك‌بالخطىاث‌التاليت‌

 الكلمات المراد عمل تغٌر حالتها.تحدٌد  -

 هو موضح بالشكل كماChange case إضغط على أداة  -

 .ختٌارهااتر الحالة ، سٌتم تطبٌقها بمجرد خإ -

 قبـــل بعـــــد



 

 

Clear All Format :11-‌‌‌هسح‌كل‌التنسيقاث‌ 
‌

 :تم إضافتها على النص التًو هً تقوم بمسح كل التنسٌقات 

 

 نسح التنسٌقات منها. فًترغب  التًقم بتحدٌد الكلمات  -

 المشار الٌها بالشكل. Clear All Formatإضغط على أداة  -

 

 

  Paragraph :مجموعة     -4

‌

‌

  Bullets and Numbering:  الترقٌم و التعداد النقطً   -1

 

وذلك بعمل الخطوات التالٌة  المظللةٌمكنك عمل ترقٌم او تعداد نقطً علً مجموعة من الجمل 

 الخطوات التالٌة :                    

 .تحدٌد الجمل المراد عمل ترقٌم علٌها

 . Paragraphثم نقوم بالنقر كلٌك علً اٌقونة الترقٌم  الموجودة بداخل مجموعة فقرة 

 

 

 

 

 :   Alignment: محاذاة النص داخل الخلٌة  -2

 

 

 

 ملآ السطور   توسٌط ٌسار محاذاة ٌمٌن  محاذاة

Align Right Align left Centered Justify 

 

التعلٌم الالكترونً التعلٌم الالكترونً 

 التعلٌم الالكترونً

التعلٌم الالكترونً التعلٌم الالكترونً 

 التعلٌم الالكترونً

الالكترونً التعلٌم الالكترونً التعلٌم 

 التعلٌم الالكترونً

التعلددددٌم الالكترونددددً التعلددددٌم الالكترونددددً التعلددددٌم 

 الالكترونً

 



 

  Direction:  الاتجاهتحدٌد  -3

 

من  الكتابة اتجاهعربٌة فعلٌك تحدٌد الكتابة باللغة ال تذا اردإتابتها بداخل الورقة حٌث تتوقف علً اللغة التً سوف تقوم بك الاتجاهن عملٌة تحدٌد إ

 .  Left-to-rightالكتابة باللغة الانجلٌزٌة فعلٌك اختٌار الامر من الٌسار الً الٌمٌن  تذا اردإو  Right-to-leftالٌمٌن الً الٌسار 

 .Formatالكلبم بطرٌقة سهلة من شرٌط التنسٌقات  تجاهاكما ٌمكنك أٌضاً تحدٌد   -

 

 

 

 

 -لوحة المفاتٌح وذلــك: استخداموٌمكنك 

 

 من الٌمٌن الً الٌسار. الاتجاهٌمٌن لوحة المفاتٌح تغٌر    Ctrl + Shiftبالضغط علً مفتاحً 

 من الٌسار الً الٌمٌن. الاتجاهٌسار لوحة المفاتٌح تغٌر   Ctrl + Shiftبالضغط علً مفتاحً  

 

 ‌Text Direction:النص‌‌اتجاه‌ -4

 
‌

 النص  اتجاهتقوم بتغٌٌر  هًو 
 

‌التاليت:‌بالخىاثو‌رلك‌
‌

 .اتجاههتغٌٌر  فًقم بتحدٌد النص الذى ترغب   -

 .المشار الٌها Text Directionعلى أداة  اضغط  -

 المناسب كما هو موضح بالشكل. الاتجاه اخترمن القائمة المنسدلة   -

 

‌

    Align Text: محاذاة النص داخل مربع النص   -5

 

 وهى محاذاة النص رأسٌا ) أعلى ، منتصف ، أسفل ( داخل مربع النص كما هو موضح بالشكل.

  

 

 

 قم بتحدٌد النص.

 ( Top – Middle – Bottomالمنسدلة اختر )  ةالقائمو من  Align Textعلى أداة محاذاة النص  اضغط

 

 

 

 Right-to-left  ٌمٌن الً ٌسار

 الإلكترونًالتعلٌم الالكترونً التعلٌم 

 Left-to-right   ٌسار الً ٌمٌن

E-Learning E-earning E-Learning 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Convert to Art : توضٌحًتحوٌل الى رسم  -6

 

 لٌسهل فهمه من خلبل مجموعة جاهزة من الاشكال التوضٌحٌة. توضٌحًٌقوم بتحوٌل النص الى شكل 

 شرحه و توضٌحه. فًقم بتحدٌد النص الذى ترغب  -

 المشارConvert  to SmartArt  داة أضغط على أ -

 إلٌها

الشكل الأنسب للشرح و  خترامن القائمة المنسدلة  -

 :التوضٌح كما هو موضح بالشكل

 

 

 

 :Drawingمجموعة     -5
 

 Auto shapes :الأشكال التلقائٌة   -1

مثل  مجموعة من الأشكال و الرسومات الجاهزة ٌتم اختٌارها و رسمها داخل الشرٌحة ،  هًو 

 سهم و الدائرة و مربع النص و غٌرها من الاشكال.الأ –

‌و‌رلك‌بالخطىاث‌التاليت‌:

 شكل من الأشكال التلقائٌة. باختٌارقم  -

 الفأرة داخل الشرٌحة ثم اترك الفأرة. اسحب -



 eArrang :ترتٌب     -2

 . اتجاههاالخلف من شكل آخر ، او تغٌٌر مكانها داخل الشرٌحة او تغٌٌر  فًالأمام او  فًو هذه الأداة تقوم بترتٌب الأشكال بوضعها 

 قم بتحدٌد الشكل  -

  Arrangeعلى أداة  اضغط -

 المكان الجدٌد للشكل  اخترمن القائمة المنسدلة  -

 

 

 Send To Back قمت بإختٌار Arrangeإذا كان شكل السهم فى الأمام ، و من قائمة  مثال :

 صبح السهم فى الخلف ، كما هو بالشكلأ

 

 

‌

‌

‌

‌

‌

‌

‌

‌

‌

‌

 Quick Styles :أنماط سرٌعة   - 3

 

 عبارة عن تنسٌقات جاهزة و سرٌعة للؤشكال هًو 

 قم بتحدٌد الشكل -

 النمط المناسب. Quick Stylesمن  خترا -

 

 

 

‌

‌

 Shape Fill  :تعبئة الأشكال   -4
‌‌‌

 تم عن طرٌق هذه الاداة تغٌٌر لون الاشكال 

 .قم بتحدٌد الشكل -

 اللون الذى ترٌده للشكل. Shape Fillختر من إ -

‌

‌



‌

‌

‌

 

 Shape Outline :شكال  دود الأح - 5

 

 أداة لتغٌٌر لون حدود الاشكال الخارجٌة  هًو 

 قم بتحدٌد الشكل. -

 .اللون Shape Outlineختر من إ -

 

 

 

 

 

 Shape Effects :تأثٌرات على الأشكال  -6

 عبارة عن أداة تضٌف تأثٌرات على الأشكال  و هً

 قم بتحدٌد الشكل. -

 التأثٌر  Shape Effects من اختر -

‌

 

 

 

 

 Group Editing : تحرٌرمجموعة  .6

 

  : Find البحث  -1

 

تعدٌل التنسٌق الخاص بهما من حٌث   أو  بغرض تغٌٌر النص )كلمة أو جملة(ٌقصد بها إمكانٌة البحث داخل ملف الورد عن كلمة أو جملة 

و ٌتم استخدام هذه  قراءة كل النص و الوصول للكلمة المراد تعدٌلها على طول النص.  نوعٌة الحروف أو حجمها جملة واحدة بدلاً من خلبل

 . Editingالمجموعة الخاصة بتحرٌر  الخاصٌة من خلبل

 لهذا الصندوق الحوارى بعدة طرق:و ٌمكن الوصول 



 Find  ختٌارإ Editingمن مجموعة تعدٌل 

 أو

   . Find حالة البحث فًمعاً   Ctrl + F مفتاحًستخدام لوحة المفاتٌح بالضغط على إب

 Searchنقوم بكتابة الكلمة المراد البحث عنها بداخل صندوق بحث المستند  Navigationسوف ٌظهر لنا علً ٌسار الشاشة لوحة 

Document 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Replace:  الإستبدال -2

 :تظهر لنا نافذة بها ثلبثة تبوٌبات Replaceستبدال إٌقونة أوعند النقر علً 

  Findبحث   :التبوٌب الاول

 ٌتم كتابة الكلمة أو الجملة المراد البحث عنها. Find what  فًو 

 حرف. 255بحٌث لا تزٌد طول الجملة أو الكلمة عن 

نتهاء ٌتم نتصف المستند ٌتم البحث و عند الإالبحث من م ةحال فًو 

 د استكمال البحث لبقٌة المستند و عندئذ أجب بالإٌجاب.ٌسؤالك هل تر

 

 

  Replace ستبدالا  :التبوٌب الثانً

 Find what : اٌتم كتابة الكلمة أو الجملة المراد تعدٌله.  

  : Replace with  الجملة المراد وضعها بدلاً ٌتم كتابة الكلمة أو

 من الكلمة أو الجملة المراد تعدٌلها.

 .معاً  Ctrl + H ًالضغط على مفتاح أو

 

 



 

 

 To Go  إذهب إلى  :التبوٌب الثالث

  مباشرة للصفحة. التوجهٌتم 

 للجدول أو   

 للسطر.  أو  

 و غٌره ...- للتعلٌق أو   

ن أالمراد التعامل معه بدلاً من البحث على طول المستند الذى من الممكن 

 .ٌبلغ عشرات الصفحات

  

 

  Selectالتحدٌد  -3

 

 

  

 Ctrl + A  Select all  المستند بالكامللتحدٌد 

 Select Objects لتحدٌد عنصر مثل مستطٌل او شكل تلقائً او صورة

 Select All Text with Similar Formatting لتحدٌد جمٌع النصوص متماثلة التنسٌق

 Selection andتظهر لك لوحة التحدٌد و الوضوح 

Visibility  و تمكنك من مشاهدة الاشكال التلقائٌة

 الموجودة بداخل الصفحة

Selection Pan 



  Insertإدراج :

   : Tableإنشاء جدولمجموعة  -1

 

.ٌمكن إنشاء جدول عن طرٌق رسم الصفوف والأعمدة التً ترٌدها    

 

 

  Draw Table  : رسم جدول
 

 حٌث ترٌد إنشاء الجدول. ضغطإ  

  .Draw Table نقر فوق رسم جدولأ، Table فً المجموعة

  قلم رصاص. هٌئةالمؤشر على ٌصبح 

  ،رسم أسطر الأعمدة وأسطر الصفوف داخل هذا المستطٌل. إ. ثم رسم مستطٌلبً إلتعرٌف الحدود الخارجٌة للجدول 

  ، فً المجموعة رسم حدود، انقر فوق ممحاة.Designلمسح سطر أو مجموعة من الأسطر، ضمن أدوات الجدول، ضمن قائمه 

 

 .انقر فوق السطر الذي ترٌد مسحه 

 الكتابة أو إدراج الرسوم. بدأأوخلٌة النقر داخل أنتهاء من رسم الجدول، عند الإ 

 

 

 
 

 

 



 Delete Table  : جدول  حذف

 Table Toolsتحت مجموعة   Layoutو  Designعند الوقوف داخل الجدول ٌظهر تبوٌبٌن جدٌدٌن 

 

 نقر داخل الجدول.أ 

 عٍٝ ذث٠ٛة  ضغظإLayout  ِدّٛعح ِٓ Table Tools. 

 أٌقونة  ثم بالنقر فوقDelete Table .حذف جدول 

 

 Clear Table : محتوٌات جدول مسح
 

                                                                 حدد العناصر التً ترٌد مسحها. للتحدٌد قم:

 بالنقر فوق الحافة الٌسرى من الخلٌة..    خلٌة       

 

 بالنقر فوق الحافة الٌسرى من الصف.     .     صف 

 بالنقر فوق خط الشبكة أو الحد العلوي للعمود.   عمود   

     

  بسحب المؤشر على الخلبٌا أو الصفوف أو الأعمدة التً ترٌد.    ةـــــــــــأو أعمدة قرٌب خلاٌا أو صفوف 

 

 بالنقر فوق الخلٌة أو الصف أو العمود الأول الذي ترٌد، وبضغط  خلاٌا أو صفوف أو أعمدة غٌر متجاورةCTRLبالنقر فوق الخلٌة  ، ثم

 أو الصف أو العمود الذي ترٌد.

 

 بضغط المفتاح    النص ضمن الخلٌة التالٌةTAB. 

 

 بضغط    النص ضمن الخلٌة السابقةSHIFT+TAB. 

 

 فً طرٌقة العرض "تخطٌط الطباعة"، ضع المؤشر على الجدول إلى أن ٌظهر مقبض  الجدول بأكمله 

 
 ض تحرٌك الجدول.تحرٌك الجدول ، ثم بالنقر فوق مقب -

 .ِٓ ٌٛحح اٌّفاذ١ح Deleteضغط إ -

 

 sMerge Cell : دمج خلاٌا
 

  ثنٌن أو أكثر من خلبٌا الجدول فً نفس الصف أو العمود فً خلٌة مفردة. على سبٌل المثال، ٌمكن ضم عدة خلبٌا أفقٌاً لإنشاء عنوان إٌمكن ضم

 جدول ٌمتد على عدة أعمدة.

  عن طرٌق النقر فوق الحافة الٌسرى للخلٌة وسحبها إلى الخلبٌا الأخرى التً ترٌدها.حدد الخلبٌا التً ترٌد دمجها 

 .Merge Cells ٔمش فٛق أداجأ، Merge ، إر٘ة إٌٝ ِدّٛعح Layout إنقر على تبوٌب 



 

 : نشاء جدولإ
 

 حٌث ترٌد الجدول. ضع مؤشر الكتابة 

 تبوٌب من  Insertمجموعة Table  قم بالسحب لتحدٌد

 الصفوف والأعمدة التً ترٌد.عدد 

  عدد  زادتكما موضح بالصورة ٌتم معاٌنة الجدول كلما

   الصفوف والاعمدة

 

 Table Insert : ستخدام الأمر إدراج جدولإ
 

 .ٌمكنك استخدام الأمر إدراج جدول لتحدٌد أبعاد الجدول وتنسٌقاته قبل إدراج الجدول فً مستند 

 حٌث ترٌد إدراج الجدول.  ضع مؤشر الكتابة 

 عدد الأعمدة والصفوف. خلضمن حجم الجدول، أد 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Table To Text Convert : تحوٌل نص إلى جدول
 

  تشٌر إلى المكان الذي تقوم فٌه تقسٌم  —مثل الفواصل أو علبمات الجدولة  —قم بإدراج أحرف فاصلة

 النص إلى 

 أعمدة
  مكونة من كلمتٌن فً السطر، أدرج فاصلة أو علبمة جدولة بعد الكلمة على سبٌل المثال، فً قائمة

 الأولى لإنشاء جدول من عمودٌن.

 .حدد النص الذي ترٌد تحوٌله 

 .Change Text To Table ثم انقر فوق تحوٌل النص إلى جدول Table ثم   Insertمن

 الذي ٌار الحرف الفاصل فً مربع الحوار تحوٌل نص إلى جدول، ضمن فصل النص عند، انقر فوق خ

  .وتغٌر الإعدادات كما ٌرٌد المستخدم  استخدمته فً النص

  تُعرَف الجداول الموجودة داخل جداول أخرى بالجداول المتداخلة، وغالباً ما تستخدم لتصمٌم صفحات

به نص ورسومات  —وٌب. وإذا فكرت فً صفحة وٌب كجدول كبٌر واحد ٌحتوي على جداول أخرى 

 ٌمكن تخطٌط الأجزاء المختلفة للصفحة. —خلبٌا الجدول المختلفة داخل 



  ٌمكن إدراج جدول متداخل عن طرٌق النقر فوق خلٌة ما، ثم استخدام أٌة من الطرق المستخدمة لإدراج جدول، أو ٌمكن رسم جدول حٌث ترٌد

 الجدول المتداخل.

 : ٌمكن أٌضاً نسخ جدول موجود ولصقه فً جدول آخر.  ملاحظة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 imagesإدراج الصور: مجموعة  -2

 

 

 

 

  Insert Picture From Fileإدراج صورة من ملف:  -1
 

 حٌث ترٌد إدراج الصورة.  ضع مؤشر الكتابة 

    Picture صورة فوق نقرأ،  Images المجموعة فً،   Insertتبوٌب من -1

 .على جهازك إدراجهاحدد موقع الصورة التً ترٌد ،  Insert Picture تسمى نافذة تظهر -2

 نقر نقراً مزدوجاً فوق الصورة التً ترٌد إدراجها.أ 
‌

‌أو:

 أسفل النافذة Insert علٌها مرة واحدة ثم اضغط على زر  Click حدد الصورة النقر -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  Insert Picture From Clip Art : إضافة قصاصات فنٌة إلى المستند الخاص بك -2
 

 .(دراجإInsert ( تبوٌب من (قصاصات فنٌة) Clip Artقم بالضغط على  -1

 .Search  forمربع النصوص  فًاكتب إسم الصورة المراد إدراجها  -2

 بهذا الأسم. لاظهار كل الصور الموجودة GOثم  -3

 .ذش٠ذ ٚضعٙا تإٌمش ٔمشا ِزدٚخاً  اٌرٟخراس اٌظٛسج إ -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مكان داخل الشرٌحة  أي فًوٌمكن سحبها وإدراجها  الشرٌحةالأمرٌن لإدراج صورة سوف ٌتم إدراجها داخل  أيعند اختٌار  -

 

 

 

 

 :التالًكما هو موضح بالشكل  بالصورةدوائر تحٌط   من حٌث التكبٌر أو التصغٌر  فتوجد ستة الصورةاذا أردنا التعامل مع حجم  -



 

 

 

 سواء من ناحٌة الٌمٌن او الٌسار فهو ٌقوم بتكبٌر او تصغٌر طول وعرض الصورة. 0الشكل رقم  -

 سواء من ناحٌة الٌمٌن او الٌسار فهو ٌقوم بتكبٌر او تصغٌر عرض الصورة. 2الشكل رقم  -

 سواء من ناحٌة الٌمٌن او الٌسار فهو ٌقوم بتكبٌر او تصغٌر طول الصورة. 3الشكل رقم  -

 

 Illustrations: الملحقات مجموعة  -3

 

 

 

 Insert Shapes:  لشرائحلى اإل اشكأضافة إ -1
 

   Shapes ضمن أدوات الرسم -1

 سحب لوضع الشكل.إ، ثم الشرٌحةنقر فوق أي مكان فً أنقر فوق الشكل الذي ترٌده، وأ -2

أثناء  SHIFTضغط باستمرار فوق إدائرة )أو لتقٌٌد أبعاد أشكال أخرى(، أو  لإنشاء مربع -3
 السحب.

 .ESC، اضغط إضافة كافة الأشكال المرغوبةبعد  -4

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 تى:فة هذه الأشكال نتبع الآأو الأشكال الجاهزة كما عرفنا من قبل مثل إضا الموجودةشكال ة شكل من الأعند إضاف

 شكال التلقائٌة.الأختٌاره من إو أالضغط على الشكل سواء كان من الخط المستقٌم  -1
 والتحرك للرسم داخل الشرٌحة.ٌسر الضغط على رز الماوس الأ -2
 ترك زر الماوس.أبعد الإنتهاء من الرسم  -3
 شكال الممتلئة ٌمكن كتابة نص بداخله.إذا كان الشكل من الأ -4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  ٌمكن إضافة بعض التنسٌقات على هذه الأشكال، مثلاً :

 البٌضاويقونة الخاصة برسم الشكل على الأٌ اضغط -1
 على زر الماوس الأٌسر وارسم الشكل اضغط -2
 ترك زر الماوسأ -3
 .( Format)  بالشكل تبوٌب جدٌد وهو تبوٌب التنسٌق الخاصظهر ٌداخل الشكل ل رةم اضغط -4

 

 

 لشكل ولون الخط المحدد ل الشكل لون اختٌارٌمكن  Formatمن التبوٌب  -5
 .Shape Styleمجموعة  من

 

 -:أو
 
الزر الأٌمن  باستخدام، أو  بالنقر على السهم الموجود أسفل المجموعة كما هو بالشكل 

 .Format shape واختٌار R.Click للماوس
 

 -أو:
 

 على الشكل نفسه R.Clickانتقر بالماوس ٌمٌناً 
 .Format shapeلتنسدل قائمة نختار منها  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 

 Format shapeتظهر نافذة  
 

 و Fill وشكله من تبوٌبله  إختٌار لون الشكل ولون الخط المحددفٌمكن 
 Line Color تبوٌب

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Shape Effectsل للشكل بالنقر على أٌقونة ظضافة إكما ٌمكن 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
واختٌار شكل ظل مناسب  Format shapeمن نافذة   Shadow تبوٌبفتح    : أو

 للشكل.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 :تبوٌبات مهمة  وٌوجد أٌضاً 

) حجم ( ٌمكن من خلبله تغٌٌر حجم الشكل من حٌث  Size تبوٌب 
 الطول والعرض

 ثم تحدٌد طول الشكل وعرضه ،   Sizeوذلك إما من تبوٌب 
 :أو

ومنها تحدٌد  Formatالموجودة فً تبوٌب  Sizeمن مجموعة 
 طول الشكل وعرضة

 

 

 

 

 

 ملاحظة :

 R.Click من الماوس نبالزر الأٌمٌمكن نسخ الشكل بالضغط علٌه 
 Cutو Pastواٌضا ٌمكن إجراء الأمر  Copyنختار الأمر نسخ 

 .  Deleteو
 

 ومن ضمن المؤثرات الهامة على الأشكال هى :

 Groupingالتجمٌع 
 Rotationالدوران 

 

 

 Groupingالتجمٌع   - أ

التحكم فٌها  شكل واحد لسهولة فًشكال نحتاج إلى تجمعها عض الأحٌان بعد رسم مجموعة من الأب فً

 الرسوم الداخلٌة. فًخر دون التغٌٌر وتحرٌكها من مكان لآ

 ملبصق له  دائريعلى سبٌل المثال ورسم شكل  بٌضاويعند رسم شكل 

 فًفٌها ٌتم تجمٌع الشكلٌن وٌة وجود خاصٌة التجمٌع همأمن هنا ظهرت ، منهم ٌاً أفقد  فًمن الشكلٌن ٌلزم تحرٌك الآخر معه مما قد ٌسبب  ٌاً أوتحرٌك 

 شكل واحد لسهولة تحرٌكهم والتعامل معهم.

 

 

 

 



 

 

 تظهر الخطوات والخطوات كما ٌلى : التالٌةكما بالأشكال 

 .رسم الشكلٌن أولاً  -1
 من لوحة المفاتٌح. Ctrlحدد الشكلٌن معا بالضغط على مفتاح 

 حالة الوقوف على كل رسم على حده. فًسوف ٌظهر الرسم ومحدد كما  -2
 .Groupingمر  الأنختار  Formatمن تبوٌب  Arrangeفً مجموعة  Groupٌقونة ثم من أ

 -:أو
ومنها تظهر قائمة فرعٌة نختار  Groupتظهر قائمة نختار منها أمر  R.Clickبالنقر بالماوس ٌمٌناً  

Group. 
 
 

 

 

 

 .Ungroupingمر نختار الأ Groupٌقونة أوعند القٌام بالعملٌة العكسٌة نقف على الرسم ثم من 
 

 

 

 Rotationالدوران   - ب

 بعض الأحٌان بعد رسم شكل من الأشكال نحتاج إلى دوران الرسم بزاوٌة معٌنة للوصول إلى الشكل المطلوب بالضبط فً

 :على سبٌل المثال  بٌضاويعند رسم شكل 

 عٍٝ اٌشىً اٌٛلٛف -

وّا ٘ٛ ِٛضح تاٌشى١ٍٓ   حشج‌إصرذاسج‌Rotateاٌظٛسج  صرذاسجتئفٟٙ خاطح   اٌظٛسجذعٍٛ  اٌرٟاٌذاةشج اٌخضشاء  -

 إذداٖ فاْ اٌظٛسج ذٍرف إٌٝ رٌه الإذداٖ. فٟٚذذ٠ٚش٘ا  اٌظغ١شجاٌرا١١ٌٓ، فعٕذ اٌضغظ عٍٝ ٘زٖ اٌذاةشج 

 
 
 
 
 

 . Rotateٔخراس أِش  Arrangeثُ ِدّٛعح  Formatِٓ ذث٠ٛة ٚ -

جة ٌسارا او ٌمٌنا أو التحرك در 09التحرك سواء بزاوٌة  فٌمكن من خلبل هذا الأمر

 . افقً أو رأسً

 

 

 

 

 



 

  Insert Chart:  ًرسم بٌان إدراج -2
 

 Illustrationمن مجموعه  (بٌانًرسم ) Chartختار إ  Insertمن تبوٌب 
 :أو

 جاهز للشرٌحةدراج الرسومات البٌانٌة باستخدام تخطٌط إمن الممكن 

   على رسم بٌانً، والنقر المزدوج على اٌقونة الرسم البٌانً يتوٌح 

(chart). 

 

 

 

 

ضغط إنتهاء و دوائر عند الإأو صفوف أعمده أختار الشكل المناسب سواء كان إ
OK. 

 

 ومعه ورقة عمل على برنامج الاكسل لتعدٌل القٌم  الآتًلٌظهر بالشكل 

 :البٌانًالرسم  فًلتظهر 

 

 

 Textمجموعة النص :   - 4
 

 لشرٌحة واحدة أو لجمٌع شرائح العرض:  Footer لإضافة تذٌٌل

 

 :مًٌالتقدللعرض   Footer تذٌٌللإضافة  - 

 فتح العرض التقدٌمى المراد وضع التذٌٌل فٌه. -

  Textمجموعة من  Header and Footerس وتذٌٌل أمر رأضغط على إ Insert تبوٌبمن  -
 



 Header and Footerٔافزج خر١اس الأِش ذهٙش إعٕذ  -

 

 

 

 شرائح العرض التقدٌمى فًٌمكن وضعها  التًهذه النافذة مجموعة من الاختٌارات  فًٌوجد  -

 

 وٌوجد نوعان من التارٌخ:  : ضافة التارٌخ والوقتلإ -

 :Update automatically تلقائًتحدٌث  -        

 كل مرة تقوم بعرض الشرائح ٌقوم البرنامج بتحدٌث التارٌخ . فًنه أوٌعنى 

 

 

       :Fixedتارٌخ ثابت   -

 وفى هذه الحالة تقوم بكتابة التارٌخ وٌكون هذا التارٌخ ثابت وغٌر قابل للتحدٌث.

 

 

          Slide Number : لإضافة ترقٌم للشرائح - 

 عند الضغط على المربع الموجود بجوار هذا الاختٌار ٌقوم البرنامج بترقٌم الشرائح الموجودة داخل العرض التقدٌمى.

 

 

 

 

 

        Footer:  التذٌٌل -

 المستطٌل الموجود اسفل كلمة تذٌٌل. فًتذٌٌل شرائح العرض  فًٌتم كتابة النص المراد وضعه  

 

 

 

 

 

 

         :Don't show on title slide :عدم التطبٌق على شرٌحة العنوان  -

 من الاختٌارات السابقة على شرٌحة العنوان. أيهذا الاختٌار ٌعنى عدم تطبٌق 

 

 

 

 

  ًٌرطث١ك اٌّطٍٛب عٍٝ خ١ّع ششاةح اٌعشع ٔضغظ عٍٝ ذطث١ك اٌىApply to all. 



 .Applyردنا تطبٌقه على الشرٌحة المحددة فقط نضغط على إذا أما أ
 

 ختٌار المطلوب مثل الترقٌم او التذٌٌل او التارٌخ.هذه النافذة تحدد مكان وضع الإ

 

 .Textمن مجموعة  Slide Numberوأٌقونة  أمر   Date and Timeن نأتً بهذه النافذة بالنقر على أٌقونة  أمر أ وٌمكن أٌضاً 
 

 

 

  Design تبوٌب تصمٌم :   -3

 

 ثلبث مجموعات :، و هو ٌنقسم الى العرض التقدٌمً مظهرب المهام المتعلقة مجموعة هذا التبوٌب نظمٌ

 Page Setupعداد الصفحة : إ  -1

 

 تجاهإ لتحدٌد أمر, كذلك على   الصفحة إعداد حوار ظهار مربعلإ Page Setupتحتوي على أمر  مجموعة
 العرض التقدٌمً.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  Themes نماط العرض :أ  -2

 توفر أنماط التنسٌق من( المعاٌنة المباشرةمع )معرض و. بنقرة واحدة فقط العرض التقدٌمً تغٌٌر تصمٌم تمكنك من الأوامر التً تحتوي على مجموعة

تشمل لوحات الألوان المعدة  حٌث  المهنٌة إلى العرض التقدٌمًوسٌلة مرٌحة لإضافة مسحة تعد هً  و والمهنٌة. بما ٌتفق عرضا تضمن الخٌارات التً

 . و التأثٌراتمسبقا ، والخطوط ، والخلفٌات ، 

PowerPoint provides you with the option to customize one of their existing themes or to build your own.  

 

 

 

 

 

 من السمات: سمة ختٌارإ -1

 

 

 .المصغرة للسمة  الصورة ضع المؤشر فوق

 .تظهر المعاٌنة على الشرٌحة

 سمة خترإلكً تتمكن من مشاهدة كٌف ستبدو كافة المحتوٌات الخاصة بك، 

للعرض التقدٌمً بمجرد أن تبدأ. بهذه الطرٌقة ستشاهد كٌف ستبدو ألوان السمة 

 .الأشٌاء التً تضٌفها، مثل المخططات والجداول على بعض

 

 

 

 

 Colors الالوان:تغٌٌر  -2

 

 .Colors buttonضغط على إ
 لوان المختلفة للسمة , مرر المؤشر علٌها حتى تصل للون المفضل.سوف تظهر مجموعة من الأ -1

 ن الوان السمة قد تغٌرت .أضغط على اللون المناسب , سوف تجد إ -2
 

 

 



 Fonts تغٌٌر نمط الخطوط للشرٌحة :  -3

 
 . Fonts buttonضغط على إ

مجموعة من الخطوط ,عند المرور بالمؤشر علٌها سوف تظهر  -1
 .ساسًالأحظ تغٌر خط نص العنوان و النص سوف تلب

 ضغط على الخط المناسب و لاحظ الفرق .إ -2
 

 

 

 

 

 

  Background :مجموعة الخلفٌة  -3

 

 .رسومات الخلفٌة وإخفاء، الخلفٌة مربع حوار، وإطلبق أنماط الخلفٌة تسمح لك بتحدٌد الأوامر التً تحتوي على الخلفٌة مجموعة

 

 . Background Styles button ضغطا -
نماط الخلفٌات , مرر المؤشر علٌها سوف أسوف تظهر مجموعة من 

 تلبحظ تغٌر خلفٌة الشرٌحة .

 على الخلفٌة المراد تطبٌقها . ضغطا -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Transition:  للشرائح تبوٌب التأثٌرات الحركٌة  -4

 

 ثلبث مجموعات :و هو ٌنقسم الى ، سوف نتعلم كٌفٌة عمل تأثٌر حركً علً دخول و خروج الشرٌحة 

    Previewمعاٌنة :ال -1
 

 . مجموعة بها أمر لمعاٌنة الشرٌحة وعرضها بعد إضافة تأثٌر بعض الحركات علٌها

 

 Transition To This Slideالتأثٌر على الشرٌحة :    -2

 بعض التأثٌرات الحركٌة على الشرٌحة الواحدة أو كل الشرائح الموجودة بالعرض التقدٌمى.ٌستطٌع المستخدم إضافة 

 .الشرٌحة المراد عمل تأثٌر حركً علٌها حدد -

 التأثٌر المناسب. Transition To This Slideمن مجموعة ختٌار إو  Transition تبوٌب إضغط على  -
 

 

 تأثٌرات حركٌة أكثر.إضغط على السهم المتجه لأسفل لعرض 

 

 

 

  



  : خٌارات التأثٌراتEffect Options 
 

 .لٌست كلهاعلى بعض التأثٌرات و الحركة اتجاه فً عض التعدٌلبتلإجراء ب الأداةوهذه 

 .. ولمسح التأثٌر الموجود بداخل شرٌحة معٌنة* 

 نحدد الشرٌحة المراد مسح التأثٌر منه -     

 None  حركةعلً لا  click نقوم بالنقر -

 . 

 Timingالتوقٌت :  -3
 

 

 

 .الانتقالٌةأثناء الحركة  حالشرائالشرٌحة و إضافة اصوات إلى  انتقالالمجموعة بها بعض الأٌقونات الخاصة بسرعة حركة  وهذه

 Sound : الموسٌقً -1

 

ختٌار تنقل من شرٌحة لشرٌحة عن طرٌق الإدراج موسٌقً تسمع عند الإحٌث ٌمكنك  -

 .من ملفات الموسٌقً المحملة مع البرنامج 

حملة بداخل جهازك الخاص لً ادراج ملف موسٌقً خارج المجموعة المإ احتجتذا إو
 الموجودة بأخر القائمة  Other Soundمر نختار الأ

سوف تظهر لك نافذه نقوم بالبحث عن مكان الملف الخاص بنا الموجود بداخل  -

 الجهاز.

 

 

 ملاحظة :

   wav.ن ٌكون امتداد الملف ألابد من 
 استمرارمكانٌة إٌعطً ه عند اختٌار احد ملفات الموسٌقً و بالنقر علٌ  Loop until next soundمر وٌنشط الأ

 ثناء عرض الشرائح.أ ًالموسٌقصوت 
 



 Durationمدة الحركة :  -2

 

 السهم المتجه لأسفل.تقلٌلها بالنقر على رأس وهً السرعة الخاصة بالحركة حٌث ٌمكننا 

 وأٌضاً ٌمكننا تسرٌعها بالنقر على رأس السهم المتجه لأعلى.

 

 

 Apply To All:  علً كل الشرائح التطبٌق -3

 

 على كل الشرائح الموجودة بالعرض التقدٌمً. الحركًالنقر على هذه الأٌقونة تجعلنا نطبٌق التأثر 

 

 

 

 

 Advance slide الشرٌحة المتقدمة :  -4

 

 

 

 

  lickC ouseM On ول مر الأالأ -أ

 Clickلا بالنقر إلً شرٌحة إنه لا ٌمكن الانتقال من شرٌحة أٌعنً 
 

 

 fterAالامر الثانً  -ب

نه سوف ٌتم التنقل بٌن الشرائح و عرض التأثٌرات الحركٌة و أمر بداخل الصندوق سوف ٌظهر لنا علبمة صح و هذا ٌعنً فبالنقر كلٌك بجوار الأ

 .سفل لتقلٌل الزمنألً إعلً لزٌادة الزمن و ألً إالسهم  ًرؤوسبعد فترة محددة نقوم بتحدٌدها عن طرٌق النقر الً  ةمباشرالصوتٌة 

 

 

 

 



 Animationsالحركات تبوٌب  -5

 وذلك عن طرٌق :عمل حركات علً كل كائن علً حدي ٌمكن حٌث 

 .علٌه Clickتحدٌد الكائن المراد عمل تحرٌك له بالنقر  -

 .الحركاتي نوع من أ Animationsثم نختار من تبوٌب حركات  -

 

 ظهار مزٌد من الحركاتسفل لإلأ المتجهالسهم  النقر علىختٌار مزٌد من الحركات عند إٌمكنك  -

 بلب حركة Noneوٌمكن مسح الحركة بالنقر علً 

 

 حركة حسبما ترٌد أو بتأثٌرات متعددة وذلك كما ٌلً لأضافه: 

 ( Animation Pane) الحركات جزء ثم حركات تبوٌبنقوم بالنقر علً 

 

 ٌشرح لنا الذى  النافذةعلً الجانب الأٌمن من  Animation Pane الحركاتسوف ٌظهر لنا جزء 

 .هومدة تأثٌرمن حٌث دخوله  وترتٌب التأثٌر نوع التأثٌر

 

 

 

 

 

 .علٌه  Clickنحدد الكائن المراد عمل تحرٌك له بالنقر 

 تظهر لنا قائمة بها مجموعة من الأوامر Add Animationثم النقر علً أٌقونة أضافة تأثٌر 

  الدخولEntrance  

  توكٌدEmphasis  

   الخروجExit  

  مسارات الحركةMotion Paths  

 

 ثم نختار نوع تأثٌر الدخول القائم علً الكائن. Entranceومنها نختار الدخول 

صٛف ذهٙش ٌٕا  More Entrance Effectsخر١اس إأْ ٔشا٘ذ ِز٠ذ ِٓ اٌرأث١شاخ عٕذ ِٚٓ اٌّّىٓ 

 ٔافزٖ تٙا وً اٌرأثشاخ.

 

 



 

 بالحركة المضافة.  ولا ًأفوق الكائن وهذا ٌعنً أنه بعد عرض الشرٌحة سوف ٌظهر هذا الكائن  1ختٌار التأثٌر ٌظهر رقم إونلبحظ بعد 

   Reorder Animationمجموعةعادة فً ترتٌب الحركة وذلك من إٌضا ٌمكنك عمل أكما 

 

 .Effect Optionsنختار  لٌست كلهاإتجاه الحركة على بعض التأثٌرات و فًعض التعدٌلبت لإجراء ب

 

 ( بدأ) إ Startأمر  Timingفوق التأثٌر رقم واحد ثم نختار من مجموعة  Clickوٌمكن تحدٌد وقت ظهور الحركة من جزء المهام بالنقر 

 Start On Clickحٌث ٌمكن جعله عند النقر أذا أخترنا 
  Start With Previousرنا أو نجعله مع السابق أذا أخت

  Start After Previousرنا أو نجعله بعد السابق أذا أخت

 

 Timingمن مجموعة  Duration نضغط على أمرثناء تشغٌلها أ بالحركةولتحدٌد المدة الزمنٌة الخاصة 

 ولزٌادة المدة الزمنٌة ننقر على رأس السهم المتجه لأعلى ولتقلٌل الزمن ننفر على رأس السهم لأسفل.

 

 Delayو وقت ظهور الحركة نختار  On clickها من بداٌة تشغٌل الحركة بالنقر كلٌك ذولتحدٌد المدة الزمنٌة التً تأخ

 

 Animation Paneمن داخل جزء الحركات  Playولمشاهدة التأثٌرات المضافة بداخل طرٌقة عرض التصمٌم نختار أٌقونة تشغٌل 

 

 Previewٌقونة عرض أم بالنقر علً أو نقو



 

 ثناء تشغٌل الحركة أدراج صوت لإ: 

 Animation Paneعلً الحركة من داخل جزء الحركة  Clickنقوم بتحدٌد الحركة بالنقر 

 Animationسفل ٌمٌن مجموعة الحركة أعلً رأس السهم الصغٌر الموجود فً  Clickثم بعد ذلك نقوم 

 

 .Soundة نحدد منها الصوت من داخل مجموعة الصوت ذسوف تظهر لنا ناف
 

 "wav"ملف الصوت المستورد  امتدادولاكن ٌجب أن ٌكون  Other Soundٌمكنك أدراج صوت موجود بداخل الجهاز نقوم بالنقر علً كما أٌضا 
  

 

 

 Slide show : عرض الشرائحتبوٌب  -6
 

 .اختٌارهاالتً تم  الانتقالٌةوفقا للحركة   الأخرىوفٌها ٌتم إظهار الشرٌحة ملئ الشاشة , وٌتم عرض الشرائح واحدة  تلو 

 

 



 Start slide show بداٌة عرض الشرائح : -1

 

   From beginning:  البداٌةمن  -1
 

 .من الشرٌحة الأولً بداٌةً للجمهور لشرائح ل التقدٌمً عرضالحٌث ٌتم 

 

  Start Slide Showمجموعة   منFrom beginning  وٌتم ذلك بالضغط مرة واحدة على أداة   
 

 :أو بطرٌقة أخرى

 لوحة المفاتٌح. F5 بالضغط علً مفتاح -
 وذلك بغض النظر عن الشرٌحة التً نقف علٌها -

 

 lideSurrent Crom F:  بداٌة من الشرٌحة الحالٌةعرض الشرائح  -2
 

 حٌث ٌتم عرض الشرائح بداٌة من الشرٌحة التً نقف علٌها

 :وٌتم ذلك 
 

 Start Slide Showمن مجموعة  From Current Slideبالضغط مرة واحدة على أداة  -
 

 -:أو

 .بلوحة المفاتٌح ٌنالموجود  Shift + F5 ًمفتاحبالضغط علً  -
 

  Custom slide show:  الشرائح تخصٌص عرض -3
 

 .الشرائح فقط هذهترٌد عرض بعض من ، ولكن مكون من شرائح كثٌرة  تقدٌمًعرض تقوم بإنشاء  أحٌاناً 
   Start Slide Showمن مجموعة  Custom Slide Showٌقونة أوٌمكن ذلك بتحدٌد مجموعة من الشرائح لعرضها من 

 

 Custom Slide Showٌقونة أانقر فوق  -
 Custom Showمر أ خترا -

 Custom Showٌسمى  سوف ٌظهر مربع حواري
 من مربع الحوار  Newمر أ خترا -

 Define Custom Showسوف ٌظهر مربع حوار ٌسمى 
 سوف تعرض. التًالشرائح  واختٌار اسم لهذا العرض التقدٌمًوهذا لتحدٌد 



 

 Slide Show Nameمربع النصوص بالأعلى بجوار  فًالعرض  سماكتب أ .0
 

  .حدد الشرائح .2

 << Add   ضغط على زرإ .3

لمربع حوار   Closeثم   OKضغط إ .4
Custom Shows 

 لحفظ العرض
 :كما فً الشكل التالً((

 

 

ٌمكن إجراء بعض التعدٌلبت عرض العرض  -

 :ذفةمخصص أو حال

 .المخصص التقدٌمً العرض فًللتعدٌل   -0

العرض المخصص سواء كان  فً)للتعدٌل 

 العرض أو شرائح العرض اسم فًالتعدٌل 

 (نفسها

 .المخصص التقدٌمً لحذف العرض -2

 .المخصص التقدٌمً لعرض العرض -3

 

 

 

 

 

 



 

  خرى:أتم تخصٌصها بطرٌقة  التًلعرض الشرائح 

  Start Slide Showخرى من مجموعة أمرة  Custom Slide Showضغط على أداة إ
 تم تخصٌصها من قبل. التًمل على كل العروض تتش الاختٌاراتسوف تنسدل قائمة من 

 بالنقر علٌة مرة واحدة. من قبل خصصتهالذى  التقدٌمً العرض اختر -

 

 

 Set Up:  الإعدادات -2
 

 Setup Slide Show:  إعداد عرض الشرائح -1

 

 الإعدادات: هذهٌمكنك إجراء بعض الإعدادات على العرض التقدٌمى ومن  -

 بشرٌحتً ما ، أو عرض العرض التقدٌمً المخصص من قبل وإنهاؤهإما عرض جمٌع شرائح العرض التقدٌمً ،أو بداٌة العرض 

 وذلك عن طرٌق:

 
 Set Upمن مجموعة  Setup Slide Showنقر على أداة أ  Slide Show تبوٌبمن 

 
 

 .Set up Showسوف ٌظهر مربع حوار ٌسمى 
 

 :الحوارى مقسم الى عدة اقسام وهذا المربع

 Show Slidesالى القسم الأعلى ٌمٌنا وٌسمى  ذهبا -
 .التقدٌمً لعرض كل شرائح العرض All   خترا -
أ البد شرٌحتً أكتب رقمًثم  Fromمر أنقر على أ -

 Toو   Fromمربع نصوص  فًوالنهاٌة 
 Okضغط إ -

ٌبدأ بشرٌحة ما وٌنتهى  تقدٌمًرض نت قمت بتسجٌل عأ اوبهذ
 بشرٌحة ما

 على معٌن ٌحتوى  تقدٌمًكنت مخصص عرض  ما إذاأ
مر هذا العرض من أ اختٌارفٌمكنك ، بعض الشرائح 

Custom Show 
 نفر على القائمة المنسدلة أ
 ختار العرض المخصص من قبل.إ

 . Okإضغط 
 

 Hide Slide:  إخفاء الشرٌحة -2
 



 نتقال إلى عرض فارز الشرائح قم بالإ -        

 حدد الشرٌحة أو الشرائح التً ترٌد إخفاءها.  -        

 Set Upمن مجموعة  دواتالأمن شرٌط  (إخفاء شرٌحة) Hide Slideعلى أداة نقر أ Slide Show من تبوٌب -

 

 . Hide Slideأمر  ختٌاروابالنقر ٌمٌناً على الشرٌحة  : أو
 سوف تختفً الشرٌحة/الشرائح أثناء عرض الشرائح. 

 عرض فارز الشرائح تظهر أٌقونة أسفل الشرٌحة تحتوي على رقم الشرٌحة وبها خط فوق هذا الرقم لٌدل على أنها مخفٌة.فً 

 

 : لرؤٌة شرٌحة مخفٌة 

 قم بالانتقال إلى عرض فارز الشرائح  -

 إخفاءها. تم حدد الشرٌحة أو الشرائح التً -

 مرة أخرى  Hide Slideنقر على أداة أ -

 . Hide Slideأمر  ختٌارواعلى الشرٌحة  R.Click ٌمٌناً  بالماوس بالنقرأو 
 

 Reviewتبوٌب  -  7

 

 

 

  Proofing:  التدقٌقمجموعة  -1

 



 Selling & Grammar:   تدقٌق الإملائً و التدقٌق النحويال -1

 

إِلاة١ا لثً اٌعشع لأٔٗ ٠عطٟ طٛسج ضع١فح ذرظف  ٚذذل١م٠ٗدة الإ٘رّاَ تّشاخعح اٌعشٚع اٌرمذ١ّ٠ح  -

 .ِثالاج تاٌلا

 

  كيفيت‌التعشف‌علي‌وجىد‌الأخطاء: 
 

 .٠ذي عٍٟ ٚخٛد خطأ إِلاةٟ  أصفً اٌىٍّح أحوش ٚخٛد خظ  -

 .٠ذي عٍٟ ٚخٛد خطأ ٔحٛٞ  أصفً اٌىٍّح أخضشٚخٛد خظ   -

 

 ستخذام‌هيزة‌التصحيح‌الإهلائيإكيفيت‌: 
 

عٓ  ٠ّىٕه إخشاء ذظح١ح ٌٗ ٌٍرأوذ ِٓ خٍٖٛ ِٓ الأخطاء ٚرٌهتعذ وراتح إٌض 

 طش٠ك: 

  

  خطأ إِلاةٟ  ٚاٌضغظ تزس اٌّاٚس الأ٠ّٓ اٌٛلٛف عٍٟ اٌىٍّح اٌّحر٠ٛح عٍٟ

R.Click ،  تئخر١اساخ طح١حح حضة اٌماِٛس اٌزٞ ذرعاًِ ِعٗ , لاةّح ذهٙش

 ِٕٚٙا ٠ّىٕه إخر١اس اٌىٍّح اٌظح١حح .

 

 Reviewالموجود داخل تبوٌب  بالضغط علً أٌقونة التصحٌح الإملبئً وأ
 

 .الإِلاةٟفرهٙش ٔافزج اٌرعاًِ ِع اٌرظح١ح  -

 

 ٌضا هذه النافذة.أمن لوحة المفاتٌح سوف تظهر  F7أو بالضغط علً مفتاح 
 

 

 ٚ٘ٝ وا٢ذٟ: الاخر١اساخصرهٙش ِدّٛعح ِٓ  -

 
 

 ٚعذَ ذظح١حٙا.  اٌحاٌٟعٍٝ ٚضعٙا  ٟ٘ذعٕٝ ذشن اٌىٍّح وّا             ( :  Ignoreذداً٘ )  -1

  : ذعٕٝ ذداً٘ خ١ّع اٌرىشاساخ اٌّٛخٛدج ٌٍىٍّح داخً اٌعشع اٌرمذ٠ّٝ.  Ignore All)ذداً٘ اٌىً ) -2

  صٛف ٠مَٛ ترغ١ش اٌىٍّح اٌخطأ اٌٝ اٌىٍّح اٌّمرشحح.   :             ( Changeذغ١١ش) -3

  صٛف ٠مَٛ ترغ١١ش خ١ّع ذىشاساخ اٌىٍّح تاٌىٍّح اٌّمرشحح. (:  Change Allذغ١١ش اٌىً ) -4

 (: اضافح اٌىٍّح اٌٝ اٌماِٛس اٌخاص تاٌثشٔاِح.Add to Dictionaryإضافح ) -5

 ٠عشع ذث٠ٛة ِٓ اٌّمرشحاخ الأطح ٚالألشب ٌٍىٍّح اٌّىرٛتح   (:  Suggestionاٌّمرشحاخ ) -6

  ٌرظح١ح ذٍماة١ا.(: ٠مَٛ اٌثشٔاِح تا Auto Correctاٌرظح١ح اٌرٍماةٟ ) -7

 ٌرغ١١ش الاخر١اساخ اٌخاطح تخاط١ح اٌرظح١ح.       ( : Optionاخر١اساخ ) -8

  ٌٍخشٚج ِٓ ٔافزج اٌرظح١ح.     (:            Closeإٌغاء ) -9

 

  .: للتراجع عن تصحٌح الكلمة ( Undoالتراجع )



 Research  : البحث عن تصرٌفات الكلمات داخل القاموس -2

 

 Microsoft Officeالمرجع الخاص بمجموعة  فًالبحث عن معانى وتصرٌفات الكلمات  فً   Researchٌستخدم 
-  

من  Proofingمجموعة  فً  Research أٌقونةالقاموس ثم قم بالنقر على  فًقم بتحدٌد الكلمة المراد البحث عنها 
 Reviewتبوٌب 

 

 هٙش ذث٠ٛة تٙا ذظش٠فاخ اٌىٍّح اٌّحذدج .٠صٛف  -

 
 

 Thesaurus: إٌجاد أكثر من معنى للنص  -3

 

   Reviewمن تبوٌب    Proofingمجموعة  فً   Thesaurusٌقونةأعنى لها ثم قم بالنقر على قم بتحدٌد الكلمة المراد معرفة أكثر من م
 ِع اٌعٍُ تأْ ٘زٖ اٌخاط١ح لا ذعًّ ِع اٌٍغح اٌعشت١ح. 

 

   languageمجموعة اللغة  :  -2

 

 

 

 Translate : ترجمة النصوص -1

 

 من  languageمجموعة  فً  Translate أٌقونةد ترجمتها ثم النقر على ٌتم تحدٌد النصوص المرا

   Reviewتبوٌب 

 

 .إٌافزجاٌدأة الأ٠ّٓ ِٓ خزء خاص تاٌرشخّح عٍٝ هٙش ٠صٛف  -

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   Language: ضبط اللغة  -2
 

  الإِلاةٟخاط١ح اٌرذل١ك  فٟ اصرخذاِٙا٠ّىٓ  اٌرٟاٌٍغاخ  اخر١اسضثظ اٌٍغح  خإعذادا٠ّىٓ ِٓ خلاي  -

 

 

 

  Commentsمجموعة التعلٌقات : -3

 

 

  Insert Comment :إدراج تعلٌق  -1

 

الذي ترٌد إدراج تعلٌق ( Slide)  دراج تعلٌق داخل العرض التقدٌمً حدد الشرٌحةلإ
 New انقر فوق، Comment فً المجموعة،  Reviewبداخلها، ثم من تبوٌب 

Comment . 

 Balloon Comment  اكتب نص التعلٌق فً بالون التعلٌق
الذي ٌظهر داخل الشرٌحة.  داخل مربع التعلٌق Commentتعلٌق  ٌمكنك إدراجحٌث  

 Showضغط على كما ٌمكنك أٌضاً إخفاء التعلٌقات من العرض عن طرٌق ال
Markup  سوف تلبحظ ان المربع الصغٌر المشار الٌة بالدائرة الحمراء الذى ٌدل

 على وجود تعلٌق بهذه الشرٌحة قد اختفى
إذا لم تكن ترغب فً ظهور التعلٌقات فً العرض التقدٌمى أثناء الطباعة، ٌجب مسح 

نه قد تمت إزالة كافة كافة التعلٌقات من العرض التقدٌمى عن طرٌق حذفها. للتأكد من أ
 . التعلٌقات من العرض التقدٌمى

 

 ‌:يوكنك‌حزف‌التعليقاث‌بأكثش‌هن‌طشيقت‌هنها‌ 

 فوق التعلٌق، ثم انقر فوق R.Clickحذف تعلٌق واحد بشكل سرٌع، انقر بزر الماوس الأٌمن 

Delete Comment  . 

انقر فوق اي تعلٌق موجود فً لحذف كافة التعلٌقات الموجودة فً العرض التقدٌمى بشكل سرٌع، 
انقر فوق السهم    Comment فً المجموعة..   Review العرض التقدٌمى. ثم من تبوٌب

 Delete All Markup in this Presentation ثم انقر فوق  Delete الموجود أسفل

 ٌؤدي هذا الإجراء إلى حذف كافة التعلٌقات الموجودة فً العرض التقدٌمى بأكمله

  Delete All Markup on the Current Slide ختٌاراذا تم إو

 الشرائح باقً فًسٌتم حذف التعلٌق الخاص بالشرٌحة المختارة فقط مع الحفاظ بجمٌع التعلٌقات الاخرى الموجودة 

javascript:AppendPopup(this,'288470728_1')


للتعلٌق  Previous Button ى وللتعلٌق التال  Next Button كما ٌمكن التنقل بٌن التعلٌقات المختلفة داخل العرض التقدٌمى الواحد من خلبل
  السابق

 وذلك بالمربع المشار الٌة بالدائرة الحمراء(  Dragging and Dropping ( كما ٌمكن تغٌر مكان التعلٌق داخل الشرٌحة عن طرٌق السحب والإفلبت

  الشكل الاول فً

 المجموعة فً..   Review تبوٌب من  Edit Comment او الضغط على D.Cكما ٌمكن تعدٌل التعلٌق من خلبل اما الضغط على التعلٌق 

Comment   
 

  Viewتبوٌب العرض : 

 

 

  Presentation Views:  تغٌٌر أنماط عرض الصفحةمجموعة   -1

طشق ِخرٍفح. ٠ّٚىٕه اٌرٕمً ت١ٓ طشق اٌعشع اٌّخرٍفح عذج فٟ  اٌشش٠حح٘زٖ اٌّدّٛعح ذّىٕه ِٓ عشع 

  ٚرٌه عٓ طش٠ك

  Viewتبوٌب  -

أٞ ِٓ  اخرش Presentation Views ِدّٛعحثُ ِٓ  -

 طشق عشع ششاةح اٌعشع:
 

      Normal-طرٌقة العرض العادٌة: -1

تشىً  (slide)ٚ٘ٝ عثاسج عٓ طش٠مح ٠رُ ف١ٙا عشع اٌشش٠حح 

واًِ ٚ٘ٛ اٌٛضع اٌزٜ ٠ضرخذِح اٌىث١شْٚ ِٓ ِضرخذِٝ تشٔاِح 

 اٌثاٚست٠ٕٛد

 slide sorterطرٌقة فرز الشرائح  -2

‌

٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙا عشع خ١ّع اٌظفحاخ فٝ إٌافزج ٚ٘ٝ طش٠مح 

 ٚطثاعرٙا تٕفش اٌشىً

 

 طرٌقة الملاحظات: -3

تمكن المستخدم من شرح بعض  التًٌتم عرض الشرائح والملبحظات 

 العرض التقدٌمى فًالنقاط الواجب توضٌحها 

 

 

‌

‌

‌



‌

 طرٌقة عرض القراءة -4

 ذر١ح ٌٍّضرخذَ لشاءج اٌششاةح تحدُ اوثش ٍِئ اٌشاشح 

 ٌرهٙش تٙزا اٌشىً :

 

 

 

 

 

  Master views الرئٌسٌة -2

 

 

 

 Slide Masterة:ٌشرٌحة رئٌس استخدام -1

 

 ؟ما هً الشرائح الرئٌسٌة -

 الشرائح الرئٌسٌة هً فً الأساس قوالب تستخدم لإنشاء عرض تقدٌمً جدٌد.    -

العدروض المختلفدة. ٌكدون لددٌك الشدرٌحة الأساسدٌة وشدرٌحة العندوان ٌحتوي ملف كل قالب علدى مدا ٌسدمى "شدرائح رئٌسدٌة" والتدً تحددد كٌفٌدة تنسدٌق  -

 الرئٌسٌة والنشرات الرئٌسٌة والملبحظات الرئٌسٌة.

ذلددك ٌمكنددك تعدددٌل  عبإخراجهددا. ومددوٌهدددف اسددتخدام الشددرٌحة الرئٌسددٌة الددى مسدداعدتك فددً إضددفاء شددكل ثابددت علددى جمٌددع العددروض التقدٌمٌددة التددً تقددوم 

 نسبة للشرٌحة. كما ٌمكنك أٌضًا تخصٌص إعدادات الشرٌحة الرئٌسٌة لاستخدامها مستقبلب عند انشاء العروض التقدٌمٌة.الإعدادات الرئٌسٌة بال

 لوضع رسم فً إحدى الشرائح الرئٌسٌة: -

 .Slide Masterرئٌسٌة شرٌحة واختر أمر  Viewعرض  تبوٌبانقر فوق  -
 العرض التقدٌمً.سٌقوم بعرض الشرٌحة الرئٌسٌة المستخدمة فً  -

 :التالً وسٌظهر العرض التقدٌمى بهذا الشكل



 

 Slide Master ٌتم التعامل مع التبوٌب الجدٌد الذى ٌظهر مع الشرٌحة الرئٌسٌةفو خلفٌة ألأدرج سمة  -
 

 

 

 ستطبق على كل الشرائح : التًضافة خلفٌة الى الشرٌحة الرئٌسٌة لإ 

من التبوٌب  backgroundمن مجموعة  Background styleنختار 
 ثم نختار الخلفٌة المناسبة  الجدٌد

 

 

 

 

 

 لحذف الخلفٌة: -  

 . Slide Masterرئٌسٌة شرٌحة ختر أمر إو Viewعرض  تبوٌبنقر فوق أ -

ختار الخلفٌة إثم  backgroundمن مجموعة  Background styleختار إ -

 البٌضاء.


