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 بسم الله الرحمن الرحيم

 ((   م  الحكي         العليم        أنت                         لنا الا ما علمتنا انك         لاعلم                  )قالوا سبحانك  )

                 صدق  الله  العظيم  

 

 

 Introduction   المقدمة

والصلاة والسلام على خاتم النبيين سيدنا محمد وعلى  الحمد لله رب العالمين بسم الله الرحمن الرحيم          

 آله وأصحابه أجمعين وعلى من أتبعهم بأحسان الى يوم الدين وبعد .

الخاصة ببرنامـــــــج  أقدم في هذه الصفحات ماتيسر لي من الأطلاع عليه من الأفكار والأيعازات        

MICROSOFT POWER POINT 2016   ليطلع عليها كل من أراد أن يلج هذا الميدان ليكون على

 دراية بها ليتسنى له أستخدام البرنامج بسهولة ويسر .

                                                                                       أرجو الله جل في علاه أن يجعل عملي هذا خالصا  لوجهه أن على مايشاء قدير وأنه نعم المولى ونعم        

 ير .النص

 

 محمد محمد مالك                                                                                                           
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 POWER POINT 2016  برنامج

تحتوي على   Slides هو عبارة عن مجموعة من الشرائح   Power point برنامج العرض التقديمي     

نصوص أو جداول أو أفلام أو رسوم متحركة أو مخططات بيانية  يتم إنشاءها لتعرض بوساطة شاشة 

أو بأستخدام جهاز عرض الشفافيات  أو غيرها من طرق   Web Pageجهاز الحاسوب أو كصفحة ويب 

 العرض المختلفة .

 :ـــــةـــــــــــــــــــــــالآتيــــــــطوات نتبع الخ  WINDOWS7أن كان نظام التشغيل لتشغيل هذا البرنامج 

 الموجود في يسار أسفل الشاشة .  Startمن زر أبدأ  All programsأختر جميع البرامج   .1

 . ومن القائمة الفرعية أنقر فوق   Microsoft office 2016أنقر فوق  .2

 .ـــــــــكل ـــــــــــــــــــــــــــــــــكما  في الشــــــــــــ  Power pointتظهر نافذة العرض التقديمي   .3

 

    
 

عددا من القوالب الجاهزة التي يمكن الأستفادة منها في   Microsoftفي هذه النافذة تعرض لنا شركة      

تظهر لنا نافذة   Blank Presentationفارغ عرض تقديمي وعند النقر على   العروض التقديميةتنفيذ 

 ــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي الشـــــــالبرنامج كما  ف
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 فنتبع الخطوات الآتيــــــــــــــــــــــــــــة :  WINDOWS 10أو  WINDOWS 8كان نظام التشغيل  أما أذا

 فننقر عليها لفتح البرنامج  Start Menuأذا ظهرت بلاطة البرنامج ضمن بلاطات قائمة البداية  .1

 Searchفنفتح نافذة البحث  Start Menuأما أذا لم تظهر بلاطة البرنامج ضمن بلاطات قائمة البداية 

Windows  مج فنكتب أسم البرناPower point 2016  ومن الخيارات التي ستظهر ننقر أسم البرنامج

 جديد كما مبين اعلاه . عرض تقديميفتظهر نافذة 

  POWER POINT 2016   نافذة منها تتكون التي الأساسية العناصر

Basic Elements of POWER POINT 2016 WINDOW 

   Power Pointجديدا فأن        عرضا  المفتوح . حين نفتح  العرضشريط العنوان الذي يتضمن عنوان  .1

بأسم جديد فأن هذا الأسم الجديد يظهر على شريط  العرضوعند خزن   Presentation1يعطيه الأسم 

العنوان  ويحتوي هذا الشريط على آيقونات الأغلاق والتصغير والتكبير للنافذة  وعلى زر خيارات 

. ويحتوي على ميزة جديدة أضيفت      Ribbon Display Optionsعرض الشريط 

 Tell me what doهي ميزة اخبرني ماذا تريد أن تفعل  POWER POINT 2016في الأصدار 

you want to do   وبمجرد النقر عليها تظهر قائمة بمجموعة من الأيعازات ، يمكن أن نضع وصفا

يمكن الحصول على مساعدة من  الأيعازاتلما نريد في موضع نقطة الأدراج فتظهر قائمة بمجموعة من 

الذي    Quick Access Toolbarشريط أدوات الأقلاع السريع  ى عل يحتويالبرنامج عن طريقها .و

 . يضم الأوامر التي تستخدم بكثرة أثناء العمل  

 اتالذي هو مشابه للشريط الموجود في الأصدار العرضالظاهر في أعلى   Ribbonالشريط   .2

الموجودة في   Fileمن البرنامج والأختلاف الموجود فيه هو قائمة ملف  2013و  2010و 2007
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جهة اليسار أضافة الى مجموعة من الأوامر الأضافية التي أضيفت في هذا الأصدار. يحتوي هذا 

 كل .ـــفي الشـ كما 2013و  2010و 2007 اتالشريط على ثلاثة أجزاء كما هو الحال في الأصدار

 

 3 2 1 

            

 أجزاء الشريط :   

تكون في أعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن الوصول الى  الأوامر    Tabعلامة التبويب     -1

 الخاصة بها .

 التي تكون مرتبة في مجموعة منفصلة .  Commandsالأوامر  -2

التي هي عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم لتنفيذ   Groupsالمجموعات  -  3

مهام محددة ويوجد سهم صغير في الزاوية اليمنى السفلى للمجموعة  الذي يهييء لنا خيارات 

 أضافية للمجموعة.  

   سعة  للعمل يتم أخفاؤه لتوفير مساحة وا  Ribbonعند النقر على علامة التبويب النشطة في الشريط          

                                                              وعند النقر مرة   أخرى على علامة التبويب يظهر الشريط مرة أخرى .

 

التي يتم إدخال العناصر المكونة للعرض التقديمي فيها مثل العنوان أو النصوص    Slideالشريحة    .3

 أو المخططات أو الصور أو الجداول أو غيرهـا .

 من أعادة ترتيبهاحيث تعرض الشرائح فيه بشكل صور مصغرة لنتمكن   Slide Paneلوح الشرائح   .4
 والتنقل بينـها .

الذي يعطي معلومات عن العرض التقديمي وتحديد طريقة عرض   Status Bar شريط الحالة   .5

 الشريحة  وتحديد نسبة التكبــير .

ملاحظات الخاصة به الذي يتمكن المعلق من خلاله من إدخال ال   Notes Paneلوح الملاحظات   .6

 المتعلقة بالشريحة المعروضـة .

و   POWER POINT 2010وهي القائمة التي ظهرت في الأصدار  Menu  Fileقائمة الملف  .7

التي تحتوي على  POWER POINT 2016وهذا الأصدار  POWER POINT 2013 الأصدار 

وتحتوي   Save As بأسم  والحفظ  Save عدد من الأوامر الموضحة بوساطة آيكونات مثل الحفظ 

 ـــــــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــأيضا على أوامر أخرى تظهر تفاصيلها كما في الشــــــــ
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ميزة  الخزن على ال 2016 هذا الأصدار و 2013الأصدار من الميزات الجديدة التي أضيفت الى     .8

Sky Drive  التي تتيح لنا الأستفادة من مساحة خزن مجانية بمقدارGiga Byte   25  لخزن الملفات

. يمكن الدخول   Hot mailالخاصة بنا ومشاركتها مع الآخرين بشرط توفر حساب خاص على ال 

الموجودة في الجهة اليمنى العليا من واجهة    Shareآيكونة المشاركةالى هذه الميزة عن طريق 

  . ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلـــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ البرنامج

 

  

 ــي :ــــــــــــــــــنجد مجموعة من الأدوات الجديدة في هذا الأصدار كما يأتــــ  Fileفي قائمة الملف              

 تستخدم هذه الأداة كما هو معلوم لفتح ملفات تم أنشاؤها سابقا والجديد في هذا الأصدار  Openالأداة  .1

أو فتح ملفات موجودة في مواقع تخزين ثانية  مثل ال  Sky Driveهو فتح ملفات موجودة في ال 

Share Point  عن طريق الأداةAdd a place  أو ملفات لم يتم خزنها عن طريق الأداةRecover 

Unsaved Presentation ــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالظاهرة في أسفل الصفحة كما في الش 
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أو  Sky Driveتستخدمان لخزن الملفات في أماكن متعددة منها منطقة ال   Save & Save Asالأداتان  .2

 Sky Driveأنه عند تخزين الملفات على الفي مكونات الحاسبة أو في مساحات تخزين أخرى .يلاحظ 

 ـــــكل.ـــــــــــــــــالصفحة كما في الشــــــــــــــــــ هذهتظهر بعض المعلومات عن عملية التخزين هذه في 

 

     
 

حيث أنه بوساطتها تتم عملية مشاركة الملفات مع الآخرين أو أرسالها عن طريق   Shareأداة المشاركة  .3

وتحديد الأشخاص المسموح لهم بالأطلاع  On Line Internetالبريد الألكتروني أو مشاركتها على ال 

م على الموقع الألكتروني .كما نلاحظ هنا أن أس  Postعليها والتعامل معها أو وضعها كمنشور أو أعلان 

 ــكل.ــــــــالملف الذي يتم تطبيق الأجراءآت المذكورة أعلاه عليه سيظهر في مقدمة الصفحة  كما في الشـــ
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وتغيير   PDFحيث أنه بوساطتها تتم عملية تغيير نوع الملف وخزنه بصيغة  Exportأداة تصدير الملفات  .4

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنوعه وأمتداده وتصديره كما في الشــــــــــــــــ

 

      

 

بالضغط  Hotmailالتي عن طريقها يمكن الدخول الى الحساب على ال  Accountأداة تكوين الحساب  .5

 كل.كما في الش Sky Driveوتكوين الحساب الذي عن طريقه يمكن خزن الملفات على ال  Sign inعلى  
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 :ـــــــــــــــــــةـــــــــــــــتظهر النافذة الأتيـــــــــــــــــ Sign Inفي هذه النافذة  عندما نضغط على الأداة 

 

                                            

 

 

 النافذة الآتيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:تظهر Next وننقر  Hotmailهنا عندما نكتب البريد الأكتروني 
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 . Sign Inثم ننقر  Passwordهنا نكتب كلمة المرور في الشريط 

 .كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــكل عند العودة الى النافذة الرئيسية نرى فيها بيانات الحساب الذي أنشأناه

 

          

 

                   شريط أدوات الأقلاع السريعتخصيص   

Customize The Quick Access Toolbar                     

كما قلنا سابقا أن شريط أدوات الأقلاع السريع يحتوي على الأدوات التي تستخدم بكثرة أثناء العمل ،         

 ـــــــي :ــــــــــــــــــلذلك يمكن أضافة وحذف الأدوات الموجودة فيه وفق متطلبات العمل كما يأتـــــــــــــــ
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لأضافة أي أداة الى هذا الشريط ننقر عليها بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التي ستظهر نختار الأيعاز  .1

Add to Quick Access Tool bar  ــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش 

        

 

                          لأزالة أي أداة من هذا الشريط ننقر عليها بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التي ستظهر نختار  .2

 ــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــ Remove From Quick Access Tool barالأيعاز 

 

       

 

     POWER POINT VIEWS   التقديمي العرض عرض طرق

 توجد أربع طرق لعرض الشرائح  :  Power point 2016في برنامج 

 .  Normal View. العر ض العادي  1

 .  Slide Sorter View. عرض فارز الشرائح 2

 .  Reading View. عرض القراءة 3

 . Slide Show View.عرض الشرائح  4

 4 3 2 1 
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  Normal View                                                                  العرض العادي  -1

في هذه الطريقة نتمكن من تصميم وكتابة العرض التقديمي  الذي يحتوي على ثلاث نواح للعمل      

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــ

    

 

يتم فيها أستعراض شرائح العرض التقديمي على شكل نماذج مصغرة وعندما نفتح ملف  اليسرىأ. الناحية 

 البرنامج لأول مرة نلاحظ ظهور شريحة واحدة فقط .

 تمثل مساحة العمل حيث تتم فيها عمليات الأضافة والتعديل . اليمنىب. الناحية 

  الذي تسجل فيه الملاحظات الخاصة بالشريـحة .  Notes Pane ج. الناحية السفلى تمثل لوح الملاحظات

  Slide Sorter View                                                           الشرائح فارز عرض. 2

هذا العرض تظهر جميع الشرائح التي تم إنشاءها دفعة واحدة حيث نتمكن من إضافة شرائح جديدة في      

 كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــأو إعادة ترتيبها أو حذفها وملاحظة التأثيرات المطبقة عليـها  كما في الش
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                                                                                                                                              Reading View القراءة عرض .3

 ومابعده  POWER POINT 2010هذه الطريقة هي طريقة جديدة من طرق العرض أضيفت في الأصدار 

رض العادي ولكنها ملائمة لحجم الشاشة المستخدمة ويمكن تحويلها حيث يمكن العرض فيها مثل طريقة الع

ومن القائمة المنسدلة نختار   Mouseالى عرض كامل الشاشة عن طريق الضغط على  الزر الأيمن للفأرة 

Full Screen   وعندها يتحول العرض   الى عرض الشرائحSlide Show .كما في الشــــــــــــــــــــــــــــكل 
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    Slide Show                                                                                             الشرائح عرض.4

الذي تظهر الشريحة فيه لوحدها ونتمكن فيه من مشاهدة الصور والأفلام والتأثيرات الأنتقالية والتوقيتات المطبقة 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــعليـها كما في 
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                                                                                    Notes Page الملاحظات صفحة

التي تظهر فيها جميع طرق  Presentation Viewsومنه الى مجموعة  Viewبالذهاب الى تبويب       

 ـــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــNotes Page العرض نختار صفحة الملاحظات 

 

                 

إضافة ملاحظات لكل شريحة من شرائح العرض وتكون هذه في صفحة الملاحظات يمكن       

  الملاحظات خاصة بالمحاضر ولاتظهر خلال العرض التقديمي  ولكن يمكن طباعتها على الطابعة .

   Setup New Presentation                                                    جديد       تقديمي    عرض      إنشاء
  :                    ـــــــــــــــــي                 ـــــــــــــــــ    ــــ                ــــــــــــــــ                      ــــــــــــــــــــــ             ـــــــــــــ            جديد كما يأت                      يمكن إنشاء عرض تقديمي            

 ـــــكل.ـــــــــــــــــفتظهر تركيبات فنية وقوالب متوفرة  كما في الشــ  Newثم زر جديد  Fileننقر قائمة 
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 العرض التقديمينلاحظ هنا في مربع الحوار توفر العديد من القوالب الجاهزة التي يمكن أنشاء          

المزمع أنشاؤه بوساطتها .كما يمكن الأستعانة بموقع شركة مايكروسوفت الأمريكية التي قامت بأنشاء 

 البرنامج للحصول على العديد من القوالب الجاهزة عن طريق شريط البحث 

كما  Suggested searchesحيث يتم أختيار أي قالب من القوالب الظاهرة وفق الفئات المذكورة في ال  

 في الشكل أعلاه.

ن كان موجودا في شريط أدوات إ Newجديد عن طريق الأيعاز  عرض تقديمي كما يمكن أنشاء        

 .الأقلاع السريع 

بعد                                                       Saving The Presentation    التقديمي العرض حفظ

 ــــــــــــــــي :ـــــــــــــــــالأنتهاء من جميع الأعمال على العرض التقديمي تتم عملية الحفظ كما يأتــ

 ـــــكل.الشـــــــفي كما   Save asفتظهر نافذة حوار حفظ بأسم     Save ثم ننقر زر حفظ   File قائمة ر نقن

 

        
  

 : في هذه النافذة     

  عندما ننقرOne Drive – Personal  ملف في ال ال خزنيمكنناSky Drive . وفتحه 

   عندما ننقرThis PC  في أي مكان من الأماكن المتاحة في الحاسبة كما هو الحال في صنف يمكننا خزن الم

 عمليات الخزن في الأصدارات السابقة للبرنامج . 

   يمكن تحديد أي تنسيق من التنسيقات الخاصة بملفات برنامج الPOWER POINT   عن طريق السهم

من خيارات تنسيق الملفات فتظهر قائمة منسدلة فيها مجموعة Save As Type الخاص بمربع حفظ بنوع    

 ــــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 التي تم أنشائها بأستخدام   صنفاتيمكن حفظ المPower point 2016  في أصدارات سابقة منPower 

point  مع الأخذ بنظر الأعتبار فقدان بعض المواصفات الخاصة بPower Point 2016  ولحفظ

                                                            ي :  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتبع مايأتـــ Power Pointالمصنف لأستخدامه في الأصدارات السابقة ل 

ومن  Save as typeالشريط الأخير وفي النافذة التي ستظهر ننقر   Save asثم ننقر  fileننقر قائمة 

  كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــالش كما في  Power Point 97-2003 Presentation  القائمة الفرعية نختار

                           
 

  pptxيأخذ الأمتداد     POWER POINT 2016ملاحظة :العرض التقديمي في       
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 Saving Presentation  In                   أخرى ملفات بتنسيق التقديمي العرض حفظ

Other Files  Format 

لأرساله الى من يستخدم إصدار سابق للبرنامج أو   إذا كانت لدينا الرغبة في حفظ العرض التقديمي    

إستخدامه على شبكة الويب فيمكن إجراء ذلك مع العلم إن إسم العرض التقديمي وإمتداده يتغيران في شريط 

 ــي:ــالعنوان وكمثال على ذلك نفترض وجود أحد العروض التقديمية  وللحفظ بتنسيقات أخرى نقوم بما يأتـــ

 ــكل .ــــــــــــــــــنافذة حفظ بأسم كما في الشـ فتظهر  Save asثم ننقر زر حفظ بأسم     Fileننفر التبويب 

 

                               
 

 منها :وحيث إنه من هذه النافذة يمكن حفظ العرض التقديمي بأحد التنسيقات الظاهرة في القائمة المنسدلة  

الذي هو التنسيق الأفتراضي الذي تتم عملية حفظ  Power Point Presentationالتنسيق  .1

العروض التقديمية كافة وفقا له حيث لايمكن فتح العروض المنشاة فيه بوساطة الأصدارات السابقة 

 . Power Point 2003مثل 

حيث عن طريقه يمكن التعامل مع العرض   Power Point 97-2003 Presentationالتنسيق  .2

 بوساطة الأصدارات السابقة .التقديمي 

في هذا   Rich Text Formatالتي تعني النصوص الغنية التنسيق  Outline/RTFالتنسيق  .3

التنسيق يتم حفظ العرض التقديمي بعد تحويله الى ملف نصي حيث يتم أستدعاؤه بوساطة العديد من 

 . Word Padأو  Microsoft Wordالبرامج مثل برنامج 

في هذا التنسيق تحفظ كل شريحة كصورة مستقلة  JPEG File Interchange Formatالتنسيق  .4

 . JPGمن النوع 

في هذا التنسيق تحفظ كل شريحة كصورة من    GIF Graphics Interchange Formatالتنسيق  .5

 حجمها . لكن الصور في هذا النوع تتميز بصغر GIFالنوع 

 Templateفي هذا التنسيق يتم حفظ العرض التقديمي كقالب  Power Point Templateالتنسيق  .6

للحفاظ على أوامر التصميم الموجودة في هذا العرض لأستخدامها في أنشاء عروض تقديمية أخرى 

 وبنفس مواصفات التصميم .
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في هذا التنسيق يحفظ العرض التقديمي كملف تشغيلي وبالنقر  Power Point Showالتنسيق  .7

 مباشرة .  لملف يتم تشغيل العرضالمزدوج فوق ا

 PDFفي هذا التنسيق يحفظ العرض التقديمي كملف  PDF Portable Document Fileالتنسيق  .8

 . Adobe Acrobat Readerحيث يمكن قراءته بوساطة البرنامج 

في هذا التنسيق يحفظ العرض التقديمي كملف فديو حيث يتم تشغيله  MPEG-4 Videoالتنسيق  .9

 أو غيرها . Real Player أو Windows Media Player بوساطة برامج تشغيل الفديو مثل 

 Setting  A Default Working Folder                    الحفظ الأفتراضي      مجلد تعيين

هو مجلد الحفظ الأفتراضي للملفات   ALSAYED  MUHAMMADإن مجلد المستندات      

 ــي :ـــــوالمجلدات التي يتم إنشاءها في جميع التطبيقات .يمكن تغيير مجلد الحفظ الأفتراضي كما يأتــــــــــ

  Saveوننقر حفظ   Options ومنها نختار خيارات العرض التقديمي Fileبالذهاب الى قائمة الملف  .1

 ـــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

                      
 

الخاص بموقع   Browseننقر إستعراض    Save Presentations. في فقرة حفظ العروض التقديمية  2

 . Default Local File Locationالملف الأفتراضي 

 . OK. هناك يتم إستعراض المجلدات الى حين الوصول الى المجلد المطلوب فننقر 3
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      الحاسبة في مخزون عرض تقديمي فتح

Open A saved Presentation In The Computer 
    

فتحه للأطلاع عليه أو أجراء تعديلات عليه نقوم بما مخزون في الحاسبة وأردنا عرض تقديمي أذا كان لدينا  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــي:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأتـــــــــــــــــــــــــــــــــ

 .ــكلـــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة فتح كما في الشــــــــــــ  فتح ننقر FILEمن قائمة ملف      

 

       

 حيث أنه في هذه النافذة نرى:      

أنه يمكن فتح ملفات العروض التقديمية التي تم التعامل بها منذ فترة قريبة عن طريق الضغط على  .1

Recent Presentation . 

فمن خلالها يمكن الوصول الى الملفات المخزونة في  One Drive Personalعند الضغط على  .2

 . Sky Driveال

 يمكن فتح الملفات المخزونة في مواقع الخزن الموجودة  في الحاسبة. This PCعند الضغط على  .3

 يمكن الوصول الى الملفات في مواقع أخرى. Add a Placeعند الضغط على   .4

 Inserting Anew Slide                                                            إضافة شريحة جديدة  

نذهب الى   Home نحدد الشريحة التي نريد إضافة شريحة جديدة بعدها  ومن تبويب الصفحة الر ئيسية    

 ـــكل .ــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــ   New Slideوننقر شريحة جديدة    Slidesمجموعة شرائح  
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 Title and Contents تظهر الشريحة الجديدة تحت الشريحة التي تم تحديدها بعنوان ومحتوى       

تتضمن منطقة محددة للعنوان وأخرى للنص حيث يمكن إدراج مانشاء فيها من جداول أو نصوص أو 

 مخططات بيانية أو صور أو غير ذلـك .

 

      Adding Text Into The Slide                                         شريحة الى نص إضافة

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي :ــــــــــــــــــلأضافة نص الى شريحة فارغة نقوم بما يأتـــــــ

آثار )إنقر لأضافة عنوان ( وندخل العنوان المطلوب كأن يكون )  Click to add title .  ننقر مربع  1

 .( العراق

)إنقر لأضافة عنوان ثانوي ( وندخل العنوان الثانوي المطلوب  Click to add subtitle.  ننقر مربع  2

 .ــــــــكل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ( كما في الشـــــــــــــ  في مختلف العصور التأريخيةكأن يكون )

 



MICROSOFT POWER POINT 2016 
 

21 

 محمــد مالك محمـــدأعداد : 
 رئيس مهندسين أقدم          

      

 Changing The Slide Layout                                               الشريحة تخطيط تغيير

 ـــــــــــــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــيمكن تغيير تخطيط الشريحة ضمن العرض التقديمي كما يأتـــــــــ    

وننقر تخطيــــــــــــط    Slidesنذهب الى مجموعة شرائح    Home من تبويب الصفحة الر ئيسية  .1

Layout  ــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــ 

 

 
 

الأشارة الى التخطيط المطلوب تطبيقه بوساطة مؤشر الفأرة والنقر بعد ظهور هذه التخطيطات يمكن  .2

 عليه لتطبيقه في الشريحة المحـددة .
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 Changing The Appearance Of The Text                          النص مظهر تغيير

  

 ي :ـــــــــــــكما يأتـيمكن تطبيقها على النص توجد أنماط متعددة للخط في اللغتين العربية والأنكليزية   

 . نحدد النص المطلوب .1

ننقرعلى مربع حجم النص   Fontومنه الى مجموعة الخط   Home. بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 2

Font Size  . فتظهر قائمة بحجوم النص يمكن أختيار الحجم المطلوب منها 

 الحجم المطلوب فوقه مباشـرة . . يمكن تظليل الحجم الموجود في هذا المربع وكتابة3

 Decrease وآيقونة تصغير الخط Increase Font Size  . يمكن أستخدام آيقونة تكبير الخط  4

 Font Size  . ضمن مجموعة الخـط 

 لتغيير لون الخط.    Font color. يمكن أستخدام آيقونة لون الخط 5

التي تعني واسع أو   Boldمختصر لكلمة حيث أن  . يمكن أستخدام مجموعة الأيقونات  6

التي تعني وضع  Underlineمختصر لكلمة  التي تعني مائل و   Italic  مختصر لكلمة  عريض و 

 Text Shadow مختصر لكلمة و خط من الأسفل حيث يمكن أختيار أحد الخطوط من القائمة المنسدلة

 أضافة ظل الى النص. التي تعني

لتطبيق مجموعة من الأحتمالات على حالة     Change Case. يمكن أستخدام آيقونة تغيير الحالة  7

 الأحرف في اللغة الأنكليزية .

لأعادة الشريحة الى      Clear All Formattingيمكن أستخدام آيقونة رفع جميع التنسيقات    .8

 الحالة الأفتراضية بدون التنسيقات .

 لوضع خط في منتصف العبارة المكتوبة . Strike through     م آيقونة التسطير . يمكن أستخدا9

يمكن الضغط على السهم الموجود في الزاوية السفلى اليمنى من مجموعة الخط  فتفتح لنا نافذة الخط  .10

Font    حيث يمكن من خلالها أجراء التنسيقات المذكورة أعلاه وبعض التنسيقات الأضافية الأخرى على

 حيث يمكن القيام بالأجراءات المناسبة للنص .  Character spacingالخط مثل التباعد بين الأحرف  

ومنه الى مجموعة  Homeيمكن نسخ التنسيق من فقرة الى أخرى بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  . 11

فيتغير شكل المؤشر الى فرشاة     Format Painterننقر آيقونة نسخ التنسيق   Clipboardالحافظة 

لى أكثر أذا أردنا نسخ التنسيق اوفننقر في النص الذي نريد نسخ التنسيق اليه  أو نظلله بوساطـــــــة الفرشاة 

من لوحة  Escوعند الأنتهاء من عملية النسخ ننقر المفتاح من موضع واحد ننقر آيقونة الفرشاة نقرا مزدوجا 

 المفاتيح .
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 Adding A shadow To The Text                                           النص الى ظل إضافة
 ـي :ـــــــــــــــــــــــــــــــيمكن إضافة ظل الى النص الموجود في شريحة ضمن العرض التقديمي كما يأتـ

 .نحدد النص المطلوب تظليله .1

 Text وفيها ننقر ظل النص   Fontنذهب الى مجموعة الخط  Home . من تبويب الصفحة الرئيسية 2

Shadow    . 

نذهب الى مجموعة   Drawing toolsالموجود ضمن تبويب أدوات الرسم   Format. من تبويب تنسيق 3

 ــــــكل .ــــــــــــــــــكما في الشــــ  Text Effectsوفيها ننقر تأثيرات النص    Word Art Stylesالأنماط 

 

         
 

تنفتح القائمة المنسدلة الفرعية الخاصة   Shadow.في القائمة المنسدلة في الشكل أعلاه عند الأشارة الى الظل 4

 Shadowبالظلال التي يمكن من خلالها إختيار نوع الظل المطلوب كما يمكن النقر فوق خيارات الظل 

Options  . للحصول على خيارات إضافية للظلال 

  Bevel مة والحواف الناع   Glow والتوهج    Reflection  . كذلك الحال عند الأشارة الى الأنعكاس 5

التي من الممكن     Transformوالتحويل في تشكيلات النص  D Rotation-3والأستدارة ثلاثية الأبعاد 

 إستعراضها  ومشاهدة تأثيرها على النص .

                                                                    Adding Color To The Text                                                           النص تلوين

 ــــــــــــــــــــــــــــــي :ـــــــــــــــــــيمكن تلوين النص الموجود في الشريحة كما يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 نذهب الى مجموعة  الخط  Home  من تبويب الصفحة الرئيسيةو نحدد النص المطلوب تلوينه  .1

Font   وفيها ننقر السهم الموجود في الFont Color   . فنحدد اللون المطلوب كما في الشــــــــــــــــــكل 
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 Alignment                                                                                          المحاذاة
 ـــــــــــــــــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــــالشرائح كما يأتـــــــــــــــــــــيمكن تغيير محاذاة النصوص في     

 ومن مجموعة فقرة   Home نظلل النص الذي نريد تغيير محاذاته ونذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية 

Paragraph   ـــــــــــــــــــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 ــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر قائمة منسدلة كما في الشـــــــ  Align Textننقر محاذاة نص    

 

       
 في هذه القائمة عند :

 تتم محاذاة النص الى أعلى مربع النص  .   Topالنقر على أعلى    -أ
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 تتم محاذاة النص الى منتصف مربع النص .  Middle النقر على منتصف  -ب 

 

                       

 تتم محاذاة النص الى أسفل مربع النص .  Bottomالنقرعلى أسفل    -ت

 

                            
 

 لمحاذاة النص الى اليمين .  Align Right النقر على محاذاة الى اليمين  -ث 

 لتوسيط النص في المنتصف .  Center  النقر على التوسيط      -ج

تظهر قائمة خيارات أضافية يمكن الأستعانة بها في تغيير   More Optionsالنقر على خيارات أضافية -ح

 محاذاة النص

 لمحاذاة النص الى اليسار .  Align Left النقر على محاذاة الى اليسار    -خ
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 لضبط النص في مستوى واحد من الأتجاهين  .  Justify النقر على ضبط   -د

 لتغيير المسافة بين الأسطر في الشريحة .  Line Spacing  النقر على تباعد الأسطر  -ذ

 Adding Objects To The Slide                            الشريحة الى هندسية كائنات إضافة

يمكن إضافة كائنات هندسية الى الشريحة كالخطوط المستقيمة والمنحنية والمربع والمثلث والدائرة  وغير      

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأتـــــــــــــــ ذلك

ومنه الى مجموعة  الرسوم التوضيحية   Insertبعد إنشاء شريحة جديدة نذهب الى تبويب إدراج  .1

Illustrations   وفيها ننقرالسهم الموجود أسفل  أشكالShapes ــــــــــــكل. ـــــــــــــــــــــــــكما في الش 

 

        
 

ننقر الشكل المطلوب ثم ننتقل الى الشريحة حيث يتغير شكل المؤشر الى شكل صليب وباستمرار  .2

عندما نرسم خطوط أفقية والضغط بزر الفأرة الأيسر يمكن رسم الشكل المحدد بالأتجاه والحجم المطلوب 

 .  Shiftأو عمودية بشكل دقيق يمكن الأستعانة بالمفتاح  

إذا أردنا تغيير حجم الشكل المرسوم ننقر فوقه وعندما تظهر مقابض التحكم حول الشكل نضع مؤشر  .3

الفأرة في أحد هذه المقابض وعندما يتغير شكل المؤشر الى سهم برأسين ننقر ونسحب بالأتجاه المطلوب 

 الى أن نصل الى الحجم الذي نريد وعند ذلك نحرر زر الفأرة .

 

 

                                          Changing The Shape Of The Slideتغيير شكل الشريحة    

ننقر تخطيط الشرائح  Slidesومنه الى مجموعة الشرائح  Homeبالذهاب الى التبويب الرئيسي       

Slide Layout ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ومنه نختار شكل الشريحة المطلوب كما في الشـــــــــــــــــــ 
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    Changing The Color Of The Background Of The  Slideتغيير لون خلفية الشريحة 

ننقر تشكيل الخلفية Customize ومنه الى مجموعة التخصيص  Designبالذهاب الى التبويب          

Format Background   الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.كما في 

        

نرى في هذه النافذة في أقصى اليمين لوحة تحتوي على خيارات متعددة يمكن من خلالها تصميم خلفية       

  للشريحة وفق الأيعازات المتوفرة فيها .
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 Object            Changing The Appearance Of A Drawn مرسوم كائن شكل تغيير

 ــــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن تغيير مظهر ونمط أي كائن مرسو م في شريحة كما يأتـــــــــــــ    

 نحدد الكائن الذي نريد إجراء التعديل عليه . .1

 يمكن إجراء الآتي :  Drawingومنه الى مجموعة رسم   Home . نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية 2

  عند النقر فوق تعبئة الشكل Shape Fill  تظهر قائمة منسدلة حيث يمكن منها تحديد اللون المطلوب

 ــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللتعبئة كما في الشــــــــ
 

         

 

  عند النقر فوق المخطط التفصيلي للشكلShape Outline  كل .ــــــتظهر قائمة منسدلة كما في الشـ 

 

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــة :ــــــــــــــــــــــــــــــــمن هذه القائمة يمكن تنفيذ الأجراءات الآتيـــــــــــــــــــــــــ 

 لتحديد لون الحد الخارجي للكائن ننقر اللون المطلوب . -أ

 ومن القائمة المنسدلة نختار السمك المطلوب . Weight لتحديد سمك الخط ننقر  -ب
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 ونختار النمط المطلوب .   Dashesلتحديد نمط الخط ننقر متقطع  -ت

 تجاهه ومن القائمة المنسدلة نحدد شكل السهم وإ   Arrowsلسهم  ننقر سهام لتحديد نمط ا -ث

 Quickلتطبيق أحد الأنماط السريعة المتوفرة يمكن تطبيق أحد الأنماط السريعة المتوفرة في ال  -ج

Styles  . 

يمكن تنفيذ الأجراءات    Drawing toolsضمن أدوات الرسم   Formatبالذهاب الى تبويب تنسيق  -ح

 ذكورة أعلاه إضافة الى إجراءات أخرى موجودة هناك .الم

                                         Adding Effects  To The Object  الشكل الى تأثيرات إضافة

 ي :ـــبأضافة تأثيرات الى الشكل كالظل والأنعكاس والتوهج يمكن تغيير مظهر الشريحة وتحسينه كما يأت   

 المطلوب إضافة التأثيرات إليه .نحدد الكائن   .1

ننقر   Drawing ومن مجموعة رسم    Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية   .2

 ــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــ  Shape Effectتأثيرات الشكل 

     

 ــــــــــــــــــــة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتيــــــــــــــــــمن هذه القائمة يمكن تنفيذ الأجراءات  .3

 

                   يمكن إضافة الظل المطلوب ومن القائمة الفرعية يمكن النقر على خيارات  Shadow  بالأشارة الى  -أ

 لخيارات عليه .حيث يمكن تغيير لون الظل المطبق وبقية ا Shadow Optionsالظل 

 ـكل .ى الشــــــــــــــــــــــــــــيمكن إضافة أحد الأنعكاسات ال Reflection بالأشارة الى الأنعكاس  -ب

 ــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــيمكن إضافة أحد التوهجات الى الشــ Glowبالأشارة الى التوهج  -ت

 الأخرى .كذلك الحال بالنسبة الى الأجراءات  -ث
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                                                 Adding Text To The Objects   الكائنات داخل الكتابة

 ـــــــــــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــيمكن الكتابة داخل الكائنات التي تم رسمها كما يأتــــــــــــــــــــــــــ   

 الكتابة داخله وننقر بزر الفأرة الأيمن عليه ومن القائمة المنسدلة ننقر تحرير نص نحدد الكائن المطلوب

Text Edit وعند ظهور المؤشر داخل الكائن نكتب النص المطلوب وعند الأنتهاء من كتابة النص ننقر 

 ـكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــخارج الكائن المحدد فيظهر النص داخله كما في الشــــــ

 

      

                                                                           Moving The  Objects   الكائنات نقل

إذا رسمنا عدة كائنات في شريحة وأصبحت الواحدة فوق الأخرى كما في الشكل  يمكن تغيير مواقعها       

 ـــــــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأتــــــــــــــــــــ
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 نحدد الشكل الرباعي المنحرف المطلوب تغيير موقعه بأستخدام الفأرة . .1

ومن مجموعة   Formatومن تنسيق   Drawing Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات الرسم  .2

الرباعي  فيصبح الشكل  Bring To Frontننقر إحضار الى المقدمة  Arrangeترتيب 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي مقدمة الأشكال كما في المنحرف 

 

                     

 

 Sendوننقر إرسال الى الخلف الشكل الرباعي المنحرف وبنفس الترتيب عندما نحدد  .3

Backward     . تتم إعادته الى الخلف 

 Bringفهذا يعنى تقديم الشكل  الى الأمام وعندما ننقر  Bring to Front.  عندما ننفر 4

Forward .فهذا يعني تقديم الشكل خطوة واحدة 

فهذا يعني أرجاع الشكل الى الخلف وعندما ننقر   Send to Back. كذلك الحال عندما ننقر5

Send Backward . فهذا يعني أرجاع الشكل خطوة واحدة 

 

                                                        Bullets And Numbering  النقطي والرقمي التعداد

 ــــــــــــــــــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــلأعداد شريحة ذات تعداد رقمي أونقطي نقوم بما يأتـــــــــــــــــــــ

عنما ننقر السهم   Slidesومنه الى مجموعة  شرائح   Home بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  .1

 تظهر قائمة منسدلة بأنواع الشرائح المتوفرة .   New Slides الموجود أسفل شريحة جديدة 

فتظهر شريحة جديدة حيث يمكن إضافة عنوان لها عند عبارة Title And Contents ننقر شريحة   .2

 . Click to add title إنقر لأضافة عنوان 
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 .النص المطلوبحيث يمكن إضافة    Click to add textننقر عبارة إنقر لأضافة نص  .3

 نحدد النص المطلوب تحويله الى نص بتعداد رقمي .  .4

ننقر تعداد رقمي   Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Home بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  .5

 Numbering  ـــــــــــكلــــــــــــــــــــــكما في الشـــ المطلوب ومن القائمة المنسدلة نختار النمط. 

 

         

 

ننقر السهم   Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  و .6

   الشـــــــــــكل. كما في حيث يمكن إختيار النمط المطلوب  Bulletsالموجود الى جانب تعداد نقطي 
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  Adding A Table To The Slide                                     الشريحة الى جدول إضافة

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي :ـــــلأضافة جدول الى الشريحة نقوم بما يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   

 إليها بأستخدام الفأرة .نحدد الشريحة المطلوب إضافة جدول  .1

 Tableعند النقر على جدول   Tables ومنه الى مجموعة جداول    Insertبالذهاب الى تبويب إدراج    .2

مدة في الجدول المطلوب كما في تظهر قائمة منسدلة نقوم بالسحب عليها لتحديد عدد الصفوف والأع

 ـكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

    

 

لأضافة نص الى خلايا الجدول ننقر في الخلية المطلوب إضافة النص إليها فندخل النص وعند الأنتهاء  .3

 من ذلك ننقر خارج الجدول .

 Designوفيه مجموعتي تصميم   Table Tools عند إنشاء الجدول يظهر تبويب أدوات الجدول  .4

وعن طريقهما يمكن تطبيق بعض الأنماط الجاهزة على الجدول وتنسيق النصوص   Layoutوتخطيط 

 والمحاذاة وغير ذلك من الأجراءات المتوفرة .

تظهر نافذة  Tablesة في مجموعة جداول الموجودInsert Table بالنقر على الأداة أدراج جدول  .5

 صغيرة يتم فيها تحديد عدد الصفوف وعدد الأعمدة لأنشاء الجدول المنشود .

 

                                                                                      Insert A Picture صورة إدراج

 

 ـــــــــــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما يأتــــــــــــــــ لأدراج صورة الى شرائح العرض التقديمي

 نضع مؤشر الفأرة في الموقع المطلوب لأدراج الصورة . .1
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حيث يتم     Pictureننقر صورة وفيها   Imagesنذهب الى مجموعة  Insert دراجإمن تبويب  .2

 .الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلكما في أدراج صورة في الشريحة من الصور المحفوظة في الحاسبة 

 

 

            
 

حيث  Online  Picture  ننقر صورة من الأنترنتوفيها   Imagesدراج نذهب الى مجموعة إمن تبويب  .3

 .لـــكــــــــــــــــــــــــالشـــكما في في شبكة الأنترنت  موجودةيتم  أدراج صورة في الشريحة من الصور ال

 

        
 

حيث يتم  أدراج Screen Shot  اللقطة الفنيةننقر وفيها   Imagesدراج نذهب الى مجموعة إمن تبويب  .4

 بال الخاص السهم على الضغط عند ستظهر التي المفتوحة النوافذ لأحدىصورة في الشريحة 
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 رئيس مهندسين أقدم          

Screenshot   أو أقتصاص الجزء المطلوب من النافذة المفتوحة عند الضغط علىScreen Clipping  

 .ـــــــــــــكلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

                       

 

                                                                                  Picture Stylesأنماط الصورة    

حيث يمكن إختيار النمط  Picture Stylesيمكن تغيير نمط الصورة وذلك بالذهاب الى أنماط الصورة  .1

المطلوب من الأنماط الموجودة ويمكن تغيير حدود النمط الذي تم أختياره من المربعات الظاهرة على 

ومنه الى  Picture Toolsحدود النمط  وذلك بعد تحديد الصورة والذهاب الى تبويب أدوات الصورة 

 . كما في الشكل أعلاه Picture Styles مجموعة أنماط الصورة 

  Picture Borderيمكن تغيير خطوط حدود الصورة وألوان هذه الحدود من خلال نقر حدود الصورة  .2

يمكن تغيير التأثيرات المطبقة على الصورة مثل الظلال والأنعكاس والأتجاه الثلاثي الأبعاد وغير ذلك  .3

 .  Picture Effect من التأثيرات من خلال نقر تأثيرات الصورة  

 

                                                                                           Photo Album      صور لبومأ

لبوم الصور يمكننا من تجميع مجموعة من الصور الشخصية أو صور خاصة بموضوع علمي  أ   

ـي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنشاء الألبوم كما يأتــــإوعرضها بأستخدام برنامج العرض التقديمي . يمكن   
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 Photoلبوم الصور أوفيها ننقر     Images مجموعة ومنه الى  Insertدراج إبالذهاب الى تبويب      

Album     لبوم صور جديد أومن القائمة المنسدلة نختارNew Photo Album    حيث تظهر لنا النافذة

 ــــــــــــــة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتيــــــــــــــــــــ

 

              

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــة :ــــــــــــــــــــــــــــفي هذه النافذة يمكن القيام بالأجراءات الآتيــــــــــــــــــــــــ   

  Insert Picture Fromدراج صور من إدراج الصور من قرص أو ملف عن طريق زر إيمكن  .1

 الذي عن طريقه يمكن الوصول الى ملف الصور وفتحه لنقلها الى هذه النافذة .

دراج نص إدراج نص يظهر في الصفحة الأولى أو الصفحة الأخيرة أو غيرها عن طريق زر إيمكن  .2

Insert Text  

 يمكن تغيير تسلسل النصوص و الصور عن طريق السهمين الموجودين في منتصف النافذة . .3

 .  Removeزالة إزالة الصورة أو النص الموجود وذلك بتحديده ثم الضغط على إيمكن  .4

ويمكن تدويرها بالأتجاهين وزيادة    Previewصورة ومشاهدتها في مربع المعاينة يمكن تحديد ال .5

 التبايـن والسطوع عن طريق الأزرار الموجودة أسفل مربع المعاينة .

 يمكن تحديد عدد الصور التي تظهر في كل شريحة من شرائح العرض التقديمي من تخطيط الألبوم .6

Album layout   في الشريحة ومنه الى تخطيط الصورPicture Layout    حيث يمكن أن

الشريحة على صورة واحدة أو صورتين أو أربع صور أو صورة مع عنوان أو صورتين مع تحتوي 

 عنوان أو أربع صور مع عنوان .

 . Picture Shapeختيار شكل الأطار الذي يحيط بالصور من شكل الأطار إيمكن  .7
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  Browseحيث عن طريق زر  Themeور من السمة ختيار السمات التي تطبق على الصإيمكن  .8

 ختيار السمات  ومنها نختار السمة المطلوبة .إيمكن أن نذهب الى نافذة 

  نشود.نشاء الألبوم المإليتم    Create نشاء إبعد الأنتهاء من كل ماسبق نضغط على زر  .9

  ضافة نص أو تغيير تسلسلإجراء تعديلات على الألبوم كأضافة صورة أو مجموعة صور أو إ.يمكن 10

 ـــــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالصور أو حذف صورة أو حذف نص من الألبوم  كما يأتـــ

 Photoلبوم الصور إوفيها ننقر    Imagesومنه الى مجموعة   Insertدراج إبالذهاب الى تبويب      

Album    لبوم الصور أدلة نختار تحرير  ومن القائمة المنسEdit Photo Album    حيث تظهر لنا نافذة

 ـــــــــة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلبوم الصور الآتيــــــــأتحرير 

                

 

 . الصور لبومأ على المطلوبة التعديلات جراءإ يمكن النافذة هذه بوساطة

                                                                                                       Hyperlink   الفائق الربط

يمكن الأستفادة من خاصية الربط الفائق بالأنتقال من شريحة الى أخرى ضمن نفس العرض التقديمي       

 أو الأنتقال الى مستند آخر في أي مكان داخل الحاسبة .

 ومنه الى مجموعة  Insertدراج إالذهاب الى تبويب و فعند الوقوف على كلمة معينة مثلا كلمة الردى    

كما  Insert Hyperlink تظهر نافذة إدراج الربط الفائق  Hyperlinkنقر الربط الفائق  ن Linksالروابط 

 ــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 رئيس مهندسين أقدم          

                   

الذي يبين الكلمة الخاصة بالربط الفائق وفي يسار   Text to displayنلاحظ في هذه النافذة شريط       

الذي يحدد موقع الربط الفائق المزمع إنشاؤه أما في ملفات موجودة أو صفحة   Link to النافذة نلاحظ اللوح 

أو إنشاء    Place in this Documents أو موقع في هذا المستند   Existing File or Web Pageويب 

حيث نختار منها    Email Addressأو عنوان بريد إلكتروني   Create New Document  مستند جديد 

 .  OK الموقع المطلوب ثم نحدد الموقع المطلوب الربط اليه  ثم نضغط 

م الأنتقال الى الصفحة يت   Slide Showأثناء عرض الشرائح  الكلمة الحمامةالآن عندما نضغط على      

 ـــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالتي تم إجراء الربط الفائق إليها  كما في الشــــــــــــــــــــــ

 

                             

                                                                                            Insert Object كائن إدراج

فتنبثق النافذة الآتية  Objectننقر كائن  Textومنه الى مجموعة النص  Insertبالذهاب الى تبويب إدراج       

 ــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 Createيلاحظ بأنه يمكن إختيار أي من الملفات الظاهرة في هذه النافذة أو الذهاب الى الفقرة الثانية       

From File راجه في العرض التقديمي .  وسحب ملف من الملفات الموجودة في الحاسبة وإد 

                                                                                           Insert Audio صوت إدراج

فتنبثق النافذة  Audioننقر صوت    Mediaومنه الى مجموعة الوسائط Insertبالذهاب الى تبويب إدراج     

 ـــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتية كما في الشــــــــــــــــــــــ

 
                                             

 
  

يلاحظ في هذه النافذة أنه يمكن أدراج ملف صوتي في أحدى شرائح العرض التقديمي أما أحد مواقع        

أو بتسجيل ملف صوتي خاص للتعليق على الموضوع  Audio on My PCالخزن في الحاسبة الشخصية 

 . Record Audioالمطروح في العرض التقديمي 

المستحدث في   Audio Toolsأدوات الصوتة يظهر تبويب بعد أدراج الملف الصوتي في الشريح     

يمكن   Playbackوإعادة تشغيل  Formatتنسيق  التبويبينومن وما بعده    Power Point 2010الأصدار 

 ـكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــكما في  الصوتإجراء العديد من التعديلات على 
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     Insert A Video Film                                                                                                                  فديو   أدراج فلم

فتنبثق النافذة  Video  فلمننقر   Mediaومنه الى مجموعة الوسائط Insertبالذهاب الى تبويب إدراج      

 ـــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتية كما في الشــــــــــــــــــــــ

 

       
 

مي أما من شيكة الأنترنت يلاحظ في هذه النافذة أنه يمكن أدراج فلم في أحدى شرائح العرض التقدي       

Online Video  أو من أحد مواقع الخزن في الحاسبة الشخصيةVideo on My PC .كما في الشــــــــكل 
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 Powerالمستحدث في الأصدار   Video Toolsالفلمأدوات بعد أدراج الفلم في الشريحة يظهر تبويب       

Point 2010    ومن مجموعة تنسيق وما بعدهFormat  وإعادة تشغيلPlayback   يمكن إجراء العديد من

 . أعلاه كلالشكما في  الفلمالتعديلات على 

 

   Header & Footer                                                                             والتذييل الرأس

 & Headerننقر الرأس والتذييل     Textومنه الى مجموعة النص  Insertبالذهاب الى تبويب إدراج      

Footer ــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتنبثق النافذة الآتية كما في الشــــــــــــــــــــــــ 
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حيث إنه في هذه النافذة يمكن إضافة التأريخ والعنوان الى الرأس  وترقيم الصفحات والعبارات المناسبة    .1

 لتذييل الصفحة .

 ـــــــــــــــــــــــــــــــة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن تنفيذ الخيارات الآتيــــــــــ Slide من تبويب   .2

 ربع التأريخ والوقت بعد التأ شير في م  Date and time  يمكن النقر على التحديث التلقائي

Update  automatically   لأضافة التأريخ والوقت اللذين يتم تحديثهما تلقائيا ويمكن إجراء التنسيق

 المطلوب لهما .

  عندما نضغطFixed  . تتم إضافة وقت وتأريخ ثابتين  الى الشرائح 

 تذييل الصفحة   بعد التأ شير في مربعFooter  . يمكن إضافة نص الى تذييل الصفحة 

   عندما نضغطApply to All . تتم عملية إضافة المعلومات الى جميع شرائح العرض 

   عندما نضغطApply . تتم عملية إضافة المعلومات الى شريحة محددة 

    بعد التأ شير في مربعDon’t show on title slide المعلومات على جميع  تتم عملية إظهار

 الشرائح بأستثناء الشريحة الأولى .

 

                                                                                                           Themes السمات

إن السمات هي مجموعة الخصائص التي تطبق على الشريحة  بما تحتويه من تصميم ومخططات         

وألوان  وتغييرها حسب الرغبة حيث يمكن تحديد لون الخلفية  وحجم النص ولونه إعتمادا على شكل السمة  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        ــــي :                                                                                                                      ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأتـــــــــــــــــــــــــــ ويمكن الوصول اليها وتطبيقها على الشريحة كما

نفتح قائمة السمات المنسدلة  Themesسمات الومنه الى مجموعة  Design.بالذهاب الى تبويب تصميم 1

مة حة عند تطبيق السحيث يمكن إستعراضها بوضع مؤشر الفأرة على صورة السمة فتظهر معاينة للشري

 ــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعليها كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 ــــــــة :ــالآتيــ كن تطبيق الأحتمالاتننقر زر الفأرة الأيمن فوق السمة المطلوبة ومن القائمة الفرعية يم .2

   النقر على تطبيق على جميع الشرائحApply To All Slides   لتطبيق السمة على جميع شرائح

 العرض التقديمي .

   النقر على تطبيق على الشرائح المحددةApply To Selected Slides    لتطبيق السمة على

 شرائح محددة في العرض التقديمي .

 تراضية النقر على حفظ كسمة إفSet As Default Theme    لجعل السمة من ضمن السمات

 الأفتراضية .

  النقر على إضافة العرض الى شريط أدوات الأقلاع السريعAdd Gallery To Quick Access 

Toolbar   الى شريط أدوات الأقلاع السريع . هذا الأيعازلنقل 

 

 Slide Backgrounds                                                                   الشرائح خلفيات

إن لون الخلفية الأفتراضي  كما هو واضح يكون أبيض عادة ولتغيير لون الخلفية  ليتلاءم مع المعلومات    

 ـــــــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالموجودة في النص نقوم بما يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 .ننقر الشريحة المطلوب تغيير لون خلفيتها .1

مجموعة  ننقر السهم الموجود في Variants  التنوع   نذهب الى مجموعة  Design. من تبويب تصميم 2

 ـــــــكل .ــــــــــــــــــــــشــــــكما في ال  Background Stylesأنماط الخلفية ونختار   Variantsالتنوع 
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لتطبيق أحد الأنماط ننقر بزر الفأرة الأيمن عليه ومن القائمة المنسدلة  ننقر الأحتمال المطلوب تطبيقه  .3

 ـــــــــــــــــــــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأتــــــــــــــــــــــــــــ

 Apply to all slides    .بمعنى إنه يتم التطبيق على جميع شرائح العرض التقد يمي 

 Apply to selected slides       .بمعنى إنه يتم التطبيق على الشرائح المحددة فقط 

  Add Gallery to Quick Access Tool bar  السريع.  نقل هذا الأيعاز الى شريط الأقلاعل 

 Format Background    أي خلفية التنسيق من خلالها يمكن التحكم أكثر وإضافة ألوان أخرى الى

 الخلفية.

 

                                                                            Transition Effects الأنتقال تأثيرات

 

يمكن إضافة تأثيرات   Slide Show عند إجراء العرض التقديمي بأستخدام نافذة عرض الشرائح      

عند الأنتقال من شريحة الى أخرى كأن تظهر الشريحة من اليمين أو من اليسار أو من الأعلى أو من 

 ـــــي : ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأسفل ويتم ذلك كما يأتـــــــــــــــــ

 . ننقر الشريحة المطلوب وضع التأثير عليها .1

 ومنه الى مجموعة الأنتقال الى هذه الشريحة   Transition.  بالذهاب الى تبويب الأنتقال  2

Transition To This Slide   ننقر تأثير المراحل الأنتقالية للشرائح للحصول على الأنماط الموجودة

 ــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللمراحل الأنتقالية كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 ائح العرض التقديمي على حدة .يمكن تطبيق التأثير المناسب لكل شريحة من شر .3

الظاهرة في يمكن الحصول على المزيد من التأثيرات  Effect Optionsبالذهاب الى خيارات التأثير  .4

 الشكل أعلاه .

                                                                                      Transition Timeزمن الأنتقال 

 

يمكن تحديد زمن الأنتقال بين الشريحة والتي تليها وذلك بالذهاب الى تبويب الأنتقال     .1

Transition   ومنه الى مجموعة التوقيتTiming  وفيها نحدد الوقت المطلوب للأنتقال الى

 ــكل.ـــــكما في الشــــــــــــــــــــــ   Durationالشريحة الثانية عن طريق العداد الظاهر في الفترة  

 

               
 

  Soundضافة صوت الى الشريحة أثناء الأنتقال بالنقر على القائمة المنسدلة من صوت أيمكن  .2

 وإختيار الصوت المناسب لعملية الأنتقال.

 . Apply To Allيمكن تطبيق الأجراءآت السابقة على جميع الشرائح بالنقر على تطبيق على الكل  .3

 Onيمكن إختيار عملية الأنتقال من شريحة الى أخرى أما بالنقر على الفأرة وذلك بالتأشير على  .4

Mouse Click  أو بتحديد زمن معين عن طريق التأشير على العداد الظاهر في بعدAfter . 
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الى جانب الشريحة في تبويب الشرائح  عند إضافة التوقيت الى الشريحة سنلاحظ ظهور الرمز   .5

 لة على إضافة مرحلة إنتقالية الى الشريحة .دلا
 

 

          Adding  Animation Effects To The Objects الكائنات الى حركية تأثيرات إضافة

 

أثناء إجراء عملية العرض للعرض التقديمي يمكن إضافة تأثيرات حركية على النصوص المهمة     

 ـــي :ـــللتركيز عليها من قبل المشاهد حيث يمكن إضافة التأثيرات الحركية على كلمات النص كما يأتــــــــ

 نحدد النص أو الكائن المطلوب تحريكه . .1

ننقر    Animations ومنه الى مجموعة حركات    Animationsبالذهاب الى تبويب حركات  .2

 ـــكل .ـــــزة كما في الشـــــــــــــــفتظهر قائمة بالحركات الجاه  Animateالسهم الخاص بالتحريك 

 

 
 

 .None لرفع تأ ثير الحركة ننقر بدون حركة  .3

نصل الى الحركة المطلوبة نوجه مؤشر الفأرة الى أنواع الحر كات الموجودة ونلاحظ تأثيرها الى أن  .4

 فيتم النقر عليها لتطبيقها على الكائن .

أو في حالة   Entranceيمكن أن تكون الحركة المطبقة أما في حالة دخول النص الى الشريحة  .5

 .  Exitأو في حالة خروج النص من الشريحة   Emphasisالتوكيد 
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دام الأيعازات الموجودة أسفل القائمة يمكن إدخال العديد من الحركات الأضافية على النص بأستخ .6

من   Add Animationأعلاه أو عند النقر على إضافة حركة 2المنسدلة الموضحة في الفقرة 

 ـــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــ Advanced Animationالمجموعة حركة متقدمة  

 

  
 

        Animation Play الحركة تشغيل

 ــــــي:ـــــــــــــــــــــــــــــيمكن  التحكم بحركة الشرائح أثناء العرض التقديمي وذلك كما يأتـــــــــ         

بعد إنشاء الشرائح وإضافة التأثيرات الحركية الى الكائنات الموجودة فيها  نذهب الى تبويب إدراج  .1

Insert   ومنه الى مجموعة  الرسوم التوضيحيةIllustrations    وفيها ننقرالسهم الموجود أسفل

 ونختار أحد الأشكال الموجودة لأدراجه في الشريحة. Shapesأشكال 

نضغط على الشكل الذي تم إدراجه في  Slide Showعند الذهاب الى حالة عرض الشرائح  .2

 الشريحة ليتم التنقل عن طريقه بين الشرائح بدلا من الفأرة .

 Advancedحركة متقدمة   ومنه الى مجموعة   Animationsالى تبويب حركات  بالذهاب  .3

Animation  وعند الضغط على قدحTrigger  ومن القائمة الفرعية نختار الشكل الذي تم إدراجه

 ـــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشريحة كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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أعلاه على جميع الحركات الظاهرة في لوح الحركات  3نطبق الأجراء الموضح في الفقرة  .4

Animation Pane . 

وبالضغط على  Slide Showبعد تنفيذ جميع الأجراءآت أعلاه نذهب الى حالة عرض الشرائح  .5

 كل .ـــــــــــــــــــــالشكل الظاهر يتم التنقل بين الحركات المطبقة على الشريحة كما في الشــــــــــــــ

  Hiding And Showing Slides                                             الشرائح وأظهار أخفاء

بأخفاء شريحة ما أو مجموعة شرائح بحبث لاتظهر خلال أثناء عملية العرض التقديمي قد نرغب      

 ــــــــــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالعرض التقديمي يتم ذلك كما يأتـــــــــــــــــ

إخفاؤها . في لوح المهام الموجود الى جانب الشريحة في العرض العادي ننقر الشريحة المطلوب  .1

 في لوحة المفاتيح لتحديد مجموعة شرائح . Ctrl يمكن إستخدام الزر 

ننقر بزر الفأرة الأيمن فوق الشريحة المطلوب إخفاؤها ومن القائمة المنسدلة ننقر إخفاء شريحة     

Hide Slide ـــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــ 
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 مع رقم الشريحة . بجوار الشريحة التي تم إخفاؤها يظهر رمز الشريحة المخفية   .2

 يمكن إظهار الشريحة المخفية بتكرار نفس الخطوات السابقة .  .3

 

                                                                               Create A Comment تعليق إنشاء

 ـــــــي:ــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن إنشاء تعليق على أي كائن ضمن الشريحة وذلك كما يأتـــــــــــــــــــــ      

 نحدد الكائن المطلوب  إنشاء تعليق عليه . .1

 Newننقر تعليق جديد   Commentsومنه الى مجموعة التعليقات    Reviewبالذهاب الى تبويب  .2

Comments  فنلاحظ ظهور صفحة بيضاء  مكتوب في أعلاها تأريخ اليوم وإسم مستخدم الحاسبة

 . ــــــــــــــــكلـــــــــــــحيث يمكن كتابة التعليق المناسب فيها كما مبين في الشــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

             

يمكن حذف التعليق الموجود على الشريحة الحالية أو على جميع شرائح العرض التقديمي وذلك وفق  .3

 .  Deleteالأحتمالات التي ستظهر عند الضغط على حذف 

 .  Previousيمكن الأنتقال الى التعليق السابق بالضغط على  .4

 .  Nextيمكن الأنتقال الى التعليق اللاحق بالضغط على  .5

 وبالضغط عليها مرة أخرى يتم إظهار التعليق. Show Markupيمكن إخفاء التعليق بالضغط على   .6

                                                                                   Master Slideالشريحة الرئيسية 

 

نختار  عرض تقديمي فارغ  Newوفيها عند الضغط على  جديد   Fileبالذهاب الى قائمة ملف    .1

Blank Presentation  . حيث يفتح عرض تقديمي جديد 

نحصل على نافذة العرض   Slide Masterوإختيار الشريحة الرئيسية   Viewبالذهاب الى التبويب  .2

 ـــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالجديد كما في الشـــــــــــــــــــ
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                                                                                               في هذه النافذة يمكن تحديد نوع الخط وحجمه ولونه بالنسبببة للعنوان الرئيسببي أو العناوين الفرعية كما   . 3

     اءآت                 وغير ذلك من الأجر                                                                      يمكن إضافة شعار للدائرة أو الشركة التي ينتسب إليها معد العرض التقديمي 

       ــكل .                                                                                 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                                                   كما مبين في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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لك فا وكذالآن عنما نكتب العنوان الرئيسي  سيأخذ اللون الأحمر ونوع الخط والحجم المحدد للخط سل .4

 الحال بالنسبة للمستويات الأخرى وبقية الشرائح . 

   Create New Window                                                            ةجديدنافذة  إنشاء
 

  :ــــــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوذلك كما يأت ةجديد نافذةيمكن إنشاء         

 ننقر نافذة جديدة  Windowومنه الى مجموعة النافذة   Viewبالذهاب الى تبويب عرض  .1

New Window  كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـوبأسم جديد كما في  ةجديد نافذةفيتم إنشاء. 

 

          
 المفتوحة بشكل متجانب . النوافذيتم ترتيب   Arrange Allعندما ننقر  .2

 المفتوحة بالتتابع . النوافذيتم ترتيب   Cascadeعندما ننقر  .3

ننقر على   Windowومنه الى مجموعة النافذة   Viewبالذهاب الى تبويب عرض  .4

Switch Windows  المفتوحة .النوافذلغرض التبديل بين 

 Color/Gray ومنه الى مجموعة الألوان/الرمادي   Viewبالذهاب الى تبويب عرض  .5

scale  يمكن التحكم بتدرج الألوان للشرائح عن طريق النقر علىGray Scale  حيث نستفيد من

حيث نستفيد من التدرج الأسود   Black and Whiteالتدرج الرمادي للألوان أو النقر على 

 والأبيض للألوان .
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                                                                                               Smart Artالهيكلية المخططات

ومن   Illustrations ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية  Insertبالذهاب الى تبويب إدراج      

يمكن إختيار الشكل المطلوب حسب عناوين المجاميع الموجودة لعمل مخطط هيكلي  Smart Artمجموعة 

 ــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتوضيح بنية شركة أو مؤسسة رسمية كما في الشــــــــــ

                                

                                       

   وتصميم     Smart Art Toolsبعد إختيار الشكل المطلوب يمكن تغيير نمطه من مجموعة  الأدوات .1

Design   وتنسيقFormat  ــــــــكل.ـــــــللوصول الى النمط المطلـوب كما في الشـــــــــــــــــــــــــ 

 

       
فعندما ننشىء مخططا هيكليا يمكن إختيار نمط المخطط المطلوب وإجراء التنسيقات اللازمة من    .2

 ـــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــحيث تعديل محتوى المخطط أو نوعه أو لونه  كما في الشــــــــــ
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 ــــــــــــــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــجديدة الى المخطط السابق كما يأتــــــــــــــ أشكاليمكن إضافة  .3

ومنه الى مجموعة إنشاء ومنه الى تبويب التصميم    Smart Artبالذهاب الى تبويب أدوات 

 ــــــــــــكل .ــالشــــــــــــــــــــــ كما في Add Shapeننقر إضافة شكل   Create Graphicرسم  

 

            

 

 من القائمة المنسدلة يمكن :

إدراج شكل في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن بعده )أي يكون في جهة اليمين( ننقر  -أ

 .  Add Shape Afterإضافة الشكل بعد 

إدراج شكل في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن قبله )أي يكون في جهة اليسار ( ننقر   -ب

 . Add Shape Before إضافة شكل قبل  

 .  Add Shape Aboveإدراج شكل أعلى الشكل المحدد ننقر إضافة الشكل في  أعلاه  -ت

 .  Add Shape Belowإدراج شكل أدنى الشكل المحدد ننقر إضافة الشكل في أدناه   -ث

 . Add Assistant إدراج  شكل أدنى الشكل المحدد مع رابط ننقر إضافة مساعد  -ج

 

ومنه الى تبويب تصميم     Smart Art إضافة تصميم جاهز بالذهاب الى تبويب أدوات الرسم   .4

Design   ومنه الى  مجموعة  أنماطSmart Art   . ننقر النمط المطلوب 

 إعادة تعيين المخطط   ومنه الى   Design  ى تبويب تصميم إزالة جميع التنسيقات  بالذهاب ال .5



MICROSOFT POWER POINT 2016 
 

54 

 محمــد مالك محمـــدأعداد : 
 رئيس مهندسين أقدم          

 

                                                                                                    Charts البيانية المخططات

فكرة سريعة هي وسيلة لأظهار البيانات في رسوم بيانية حيث إنها تعطي البيانية المخططات    

ن إنشاء مخطط في شر يحة وواضحة عن المعلومات المسطرة في شريحة ضمن العرض التقديمي . يمك

 ي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأتــ

 شريحة جديدة فارغة .ننشيء  .1

ننقر   Illustrationsالرسومات التوضيحية  ومنه الى مجموعة  Insert بالذهاب الى تبويب إدراج  .2

  في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.كما  Insert Chartفتظهر نافذة إدراج مخطط     Chartمخطط  

 

                                        
 

 Chart In     فتظهر نافذة ورقة العمل  OK نحدد نوع المخطط المطلوب إنشاءه ثم ننقر موافق  .3

Microsoft Power Point    ـــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشـــــــــــكما 
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نستبدل البيانات الموجودة في ورقة العمل بالبيانات الخاصة بشريحة العرض التقديمي  وبعد الأنتهاء  .4

فيظهر المخطط على الشريحة كما في  Chart In Microsoft Power Point من ذلك نغلق نافذة 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 Elements Of The Chart                                             عناصر المخطط البياني     

 الشـــــــــــــــــــــــكل أعلاه.عند النقر في أي مكان داخل المخطط تظهر لنا الأدوات الموضحة في    

تظهر لنا قائمة بعناصر المخطط البياني المختلفة حيث    Chart Elementsعند النقر على الأداة      

 .أعلاه ـــــــكللشــــــــــــــيمكن أضافة أو أزالة أي عنصر من هذه العناصر وفق المزاج المطلوب كما في ا

 .Chart Filter والأداة   Chart Styles كذلك الحال عند النقر على الأداة 

إذا حصل أي خطأ في عملية إدخال البيانات يمكن العودة الى ورقة العمل مرة أخرى لأجراء التصحيح          

مجموعة ومنه الى   Design   تصميمومنه الى تبويب   Chart Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات المخطط  

فتظهر ورقة العمل مرة أخرى حيث نقوم بأجراء التعديل   Edit Data ننقر تحرير البيانات   Dataبيانات 

 ــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمطلوب كما في الشــــــــ

 

          
 

       Changing The Chart Type                                                    المخطط نوع تغيير
 ــــــــــــــــــــــــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن تغيير نوع المخطط كما يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 تغيير نوعه .نحدد المخطط المطلوب  .1

ومنه الى   Designومنه الى تبويب تصميم   Chart Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات المخطط   .2

 ــــــكل.ــــــكما في الشـ  Change Chart Typeننقر تغيير نوع المخطط   Type مجموعة النوع 
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ومنها يمكن تحديد نوع المخطط المطلوب   Change Chart Typeتظهر نافذة تغيير نوع المخطط   .3

 .  OK حيث ننقر موافق 

              Changing The Background Color Of The Chart  المخطط خلفية لون تغيير

 ــــــــــــــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــلتغيير لون الخلفية لمخطط نقوم بما يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ننقر بزر الفأرة الأيسر على شريحة المخطط للتحديد . .1

ننقر السهم    Format ومنه الى تبويب تنسيق   Chart Tools بالذهاب الى تبويب أدوات المخطط  .2

 ــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــاللون المطلوب كما في الشـ ونحدد   Shape Fillالخاص بتعبئة الشكل 

 

                             

 

  No Fillلأزالة لون الخلفية نقوم بنفس الأجراءات السابقة ولكن بدلا من تحديد اللون نختار بلا تعبئة  .3

 . أعلاه ـكلكما في الش

 

                                                                                         Slides Showعرض الشرائح 

 

 Startومن مجموعة بدء عرض الشرائح   Slide Showبالذهاب الى تبويب عرض الشرائح  .1

Slide Show  عندما ننقر من البدايةFrom Beginning   يتم عرض الشرائح إعتبارا من الشريحة

 ـــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأولى كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــ
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يتم عرض الشرائح إعتبارا من الشريحة   From Current Slideعندما ننقر من الشريحة الحالية  .2

 الحالية .

يتم عرض الشرائح على شبكة الأنترنت بعد   Present Onlineعندما ننقر العرض على الأنترنت  .3

 .  Pass Wordوكلمة الدخول   User Nameكتابة إسم المستخدم 

يتم تخصيص الشرائح المطلوبة في  Custom Slide Showعندما ننقر تخصيص عرض الشرائح  .4

 .كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل العرض وفق متطلبات العمل

 

                                          
 

 كل.ــــــــــــــــــــتظهر نافذة التخصيص كما في الش Newفي هذه النافذة عند الضغط على الأيعاز       

 

                     
       

وعند العودة الى الأيعاز  في هذه النافذة يتم تحديد الشرائح المطلوبة للعرض المخصص فقط        

Cutom Slide Show  نلاحظ العروض المخصصة التي تم تحديدها حيث يمكن تشغيلها من هناك كما

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الش

 

       
 

يتم التحكم بعملية عرض الشرائح وفق   Set Up Slide Showعندما ننقر إعداد عرض الشرائح  .5

 ـــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأجراءات الموجودة في النافذة  كما في الشــــــــــــــــــ
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 ة .يتم إخفاء الشريحة المحدد  Hide Slideعندما ننقر إخفاء الشريحة      .6

تظهر لنا نافذة يمكن من خلالها تحديد    Record Slide showعندما ننقر تسجيل عرض الشرائح   .7

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــماهو مطلوب تسجيله كما في الشــــــــــــــــــــــــ

 

                              
 

عند تأشيرها  يتم تسجيل التوقيتات في عرض كل  Slide and animation timingsحيث أن       

 عنصر وكل شريحة من شرائح العرض.

يتم تسجيل التعليق الصوتي وحركة مؤشر    Narrations,ink, and laser pointerأما عند تأشير     

 عند تحويله الى مؤشر ليزري. Mouseالفأرة 

يار أحد الأحتمالين أعلاه يتم تشغيل العرض مع أتاحة الفرصة لتسجيل التعليق الصوتي بعد أخت    

 المطلوب.

يتم تسجيل التعليق الخاص بالمتحدث مع تحديد   Start Recordingعندما نضغط على بدء التسجيل  .8

 ل .ـــــــــــــكـــــــــالتوقيت الخاص بعرض كل شريحة والتوقيت الكلي للعرض كما في الشــــــــــــــــــــ

 

                                           

 

يمكن حجب الصوت المسجل على الشريحة أثناء العرض وذلك بمسح الأشارة الموجودة في المربع  .9

Play Narrations . 
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جودة في ويمكن إزالة التوقيت وجعل التنقل بين الشرائح يتم بوساطة الفأرة وذلك بمسح الأشارة الم .10

 .   Use Timingsالمربع  إستعمال التوقيت 

أثناء عملية العرض وعند النقر بزر الفأرة الأيمن على الشريحة الظاهرة تنبثق القائمة الظاهرة في  .11

 ــــــــــــــــــــــــكل.الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

                                                                   

 

 في هذه القائمة نرى مجموعة من الخيارات الخاصة بعرض الشرائح منها :

 Next    عند النقر عليها  ننتقل الى عرض العنصر التالي في الشريحة أو عرض الشريحة

 التالية.

 Previous  عند النقر عليها نعود لعرض العنصر السابق من عناصر الشريحة أو نعود لعرض

 الشريحة السابقة.

 See All Slides  عند النقر عليها تظهر لنا قائمة بجميع الشرائح في العرض التقديمي وعند

 أختيار أحداها يتم الأنتقال اليها مباشرة.

 Zoom In  على منطقة محددة من الشاشة لتكبيرها. عند النقر عليها يتم التركيز 

 Custom Show   يمكن الأنتفال الى العروض المخصصة التي تم ترتيبها عند النقر عليها

        سابقا .

 Show presenter View  عند النقر عليها تظهر شاشة التحكم بالعرض التي عن طريقها

 ت المتوفرة.يستطيع مقدم العرض التحكم الدقيق في عرض الشرائح وفق الخيارا

 Screen   عند النقر عليها  يتم تبييض أو تسويد الشاشة لفترة حتى يستطيع مقدم العرض مناقشة

 الموضوع المعروض مع المشاركين .

 Pointer Options  من نماذج الأقلام  عند النقر عليها  يتم تحويل شكل مؤشر الفأرة الى قلم

 ل الشاشة لغرض التوضيح .كي يستطيع مقدم العرض رسم مايريد عالمتوفرة 

 Help  عند النقر عليها تظهر نافذة يمكن بوساطتها الأطلاع على بعض تعليمات العرض

 .التقديمي

 Pause .عند النقر عليها يتم أيقاف العرض التقديمي لفترة وجيزة 

 End Show .عند النقر عليها  يتم أنهاء العرض التقديمي 
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وفيها نضغط على   Set Upومنه الى مجموعة الخيارات  Slide Show.  بالذهاب الى التبويب  12

 :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــةفتنبثق النافذة الآتيـــــــــــــــــــــــــــــــــــ Set Up Slide Showالأيعاز  

 

 

                                            

 

يتم تشغيل العرض  Loop continuously until Escحيث في هذه النافذة  عندما نؤشر على الخيار     

 .Escفي حلقة تكرارية غير منتهية وعندما نروم الخروج من هذه الحلقة نضغط على المفتاح 

                                                    Printing The Presentation التقديمي العرض طباعة

    

  .النافذة كما في الشـــــــــــــــكل فتنبثق  Printوفيها عند النقر على طباعة   Fileبالذهاب الى قائمة ملف      
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مخصص للمعاينة  حيث يمكن معاينة شريحة واحدة  حيث نلاحظ في هذه النافذة إن الجانب الأيمن منها      

الموجودة في الجانب الأيسر   Settingsشريحتان أو أكثر حسب الرغبة  بالأستعانة بتبويبات الأعداداتأو 

من المعاينة كما يمكن تحديد عدد الشرائح المطبوعة على الصفحة الواحدة وإن كانت الطباعة تتم بالألوان أم 

 زات  .بتدرج الألوان الرمادية أم بالأبيض والأسود أم غير ذلك من  الأيعا

تحت الجانب الأيمن من المعاينة يوجد منزلق التكبير /التصغير للشريحة  وزر الملائمة مع الصفحة         

 إضافة الى أزرار التنقل بين الشرائح .
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