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 التفاعلية العروض إعداد في والفعالة البسيطة البرامج من 2010 باوربوينت مايكروسوفت برنامج يعتبر

 Interactive ،تلقائيا أما متعاقب بشكل لتظهر الشرائح من مجموعة تنظيم بواسطته يمكن حيث

Shows ومؤثرات حركات اضافة مع الشرائح، لداخ والنصوص الاشكال وتنظيم، Interactive أو 

 شرائح أو خارجية بملفات الشريحة عناصر ربط يمكن.للحركة مرافقة صوتيةAutomatic تفاعليا

 ن خز يمكن اخيرا التشعبية الارتباطات Hyperlinks .استخدام بواسطة المشروع نفس من اخرى

 برنامج وجود بدون تشغيله يمكن تلقائي عرض أو ،للتعديل قابل باوربوينت ملف بصيغة المشروع

 .فيديو ملف أو الحاسبة، في باوربوينت
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 PowerPoint 2010 البرنامج:اسم 

  للبرنامج:الهدف العام 

 يسمح لكو الية.وفعَّبكفاءةٍ و ه عاليةهاربم PowerPoint 2010مج إتقان برنا قادراً على بـ/ــةأن يكون المتدرِّ

PowerPoint 2010 ة بك والبحث من ضمن مجموعة القوالب المضمنة والقوالب المخصصة الخاص بتطبيق

 PowerPoint يوفر مجموعة واسعة من قوالب Office.com. Office.com متنوعة من القوالب المتوفرة على

 .وشرائح التصميم العروض التقديمية الشائعة، بما في ذلك

 

  بـ/ــةرة يستطيع المتدرِّحضور الدَّوبعد  التفصيلية:اف الأهد 

 العرض. في MP3 بصيغة صوت ملفات دمج -1

 المكتب لسطح صورة التقاط إمكانية -2

 الشرائح بين( TRANSITION) الانتقال تأثيرات -3

 الصور على التعديل -4

 (BACKGROUND REMOVAL) الصورة من جزء إزالة خاصية -5

 البرنامج:المستهدَفُون من   

 ه يرغب في تطوير ذات من وكل العلم،طلبة و المدارس، والمشرفون التربويون،معلمي ومعلمات 

  البرنامج:مدة  

 .لكل فترة دقيقة242 فترتين تدريبي يوم ساعات( أربع)
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 (( PowerPoint 2010ريبي ))في البرنامج التد بكمرحباً أخي المتدرب 

  :يلينأمل منك مراعاة ما  هداف المنشودة من الدورةوحتى تتحقق الأ 

 يبية طوال فترة التدريب.الاستعداد الجيد والاطلاع على الحقيبة التدر .1

 الالتزام بوجود الحقيبة التدريبية. .2

 الالتزام بوقت البرنامج التدريبي. .3

 ة.المشاركة الفعالة في تنفيذ الأنشطة التدريبي .4

 لأنشطة التدريبية.وعة لالمشاركة في عرض إجابات المجم .5

 نشطة التدريبية درب أثناء عرض المادة العلمية للأالجماعية( مع الم _المناقشة )الفردية  .6

 ل التعاوني.التعاون مع أفراد المجموعة وتحقيق مبدأ العم .7

 تدريبية.الإغلاق التام لأجهزة الجوال داخل القاعة ال .8

ن عدم في البرنامج التدريبي لضماة الممارسة العملية المستمرة للمهارات المكتسب .9

 فقدانها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جماعية( -المناقشة )فردية  .1

 عملية  ورش عمل، وتطبيقات .2
 

 

  جهاز العرض بروجكتر. .1

 نتعرض شرائح بالبوربوي .2

 PowerPoint 2010برنامج  .3
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 نشاط مناقشة جماعية

 دقائق12

 نشاط جماعي 

 

 دقائق12

 

 

 

 أسئلة

 دقائق15

 أفكار 

 
 دقائق12

 نشاط فردي 

 
 دقائق 5
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الأولي الوحدة

 الثانية الوحدة
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 وظيفة البرنامج 

 العصر ليواكب جدا قيرا بشكل وتعرضه عملك تدعم لتيا الشرائح باستخدام عروض لعمل برنامج هو

  PowerPoint 2010 برنامج منها يتألف التي المكوناتومعرفة الحديث.  التكنولوجي

  البرنامج أهمية

  شرائح وتصميم اءلأنش بةالشريط المطلو وشرح واجهة تعريف .1

  الخاصة الادوات وشرح شريط تعريف .2

  تقديمي عرض بعمل القيام على القدرة .3

 وإدراج شرائح، تصميم يقوتطب شرائح، إنشاء مثل لأساسيةا الإجراءات بتنفيذ القيام على القدرة .4

 صحيحة بطريقة شرائح عناصر

 .الجديدة رالاختصا اتيحومف الأدوات شرطةوأ العرض طرق من على الاستفادة القدرة .5

 

 ؟PowerPoint 2010في ما الجديد 

 Office لـ ولةالسه بالغة المستخدم واجهة على التعرّف .1

 PowerPoint 2010 في تقديمي عرض إنشاء أثناء للاستخدام الاختصار مفاتيح .2

 PowerPointمع  متوافقًا PowerPoint 2010 لـ التقديمي العرض كان إذا ما تحديد .3

 سابق صدارإ أو 2003

 PowerPoint 2003 في PowerPoint 2010 لـ تقديمي عرض فتح عند تتغير التي الميزات .4

 سابق إصدار أو

 قساب إصدار أو PowerPoint 2003 في PowerPoint 2010 لـ تقديمي عرض فتح .5
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                                                                                        الوحدة الأولي

 الهدف العام

تلفة لعرض الدروس اكتساب المهارات المخ يمكنك ،PowerPoint 2010 باستخدام 

  يزة وباحترافية عالية.التعليمية والرسائل العملية وغيرها ... بطريقة مم

 هداف التفصيلية الأ

  :من مهام ا بهاالتعرف على الواجهة الرئيسية للبرنامج وإتقان م

 الرئيسية علامات الشريط .1

 ما هو الشريط .2

 ملف تبويب  .3

 الصفحة الرئيسية .4

 علامة التبويب إدراج .5

 علامة التبويب تصميم .6

 علامة التبويب انتقالات .7

 علامة التبويب حركات .8
 علامة التبويب عرض الشرائح .9
 علامة التبويب مراجعة .12
 علامة التبويب عرض .11

 

 ( دقيقة 122)لإنهاء الوحدة الوقت المتوقع 
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 الرئيسية علامات الشريط -1

 :"عرض علامات التبويب هذه على "الشريط 
  ملف

ة إلى مشاهدة حفظ باسم، وفتح ملف؛ بالإضاف بدء تشغيل ملف جديد، وحفظ ملف أو استخدام 

لشخصية طبيق كلمة مرور؛ وحذف المعلومات االملفات الأحدث استخدامًا؛ وحماية الملفات بواسطة ت

 .PowerPoint لتغيير إعدادات خيارات مشاركة؛ واستخدام النافذةمن ملف؛ والتحضير لل

 الصفحة الرئيسية

؛ ص والفقرات؛ والعمل على الأشكالالنسخ واللصق؛ وإضافة شرائح؛ فضلًا عن تنسيق النصو 

 .والبحث عن نص واستبداله

  إدراج

ل شكاومخططات وأ ™Microsoft® SmartArt إدراج جداول وصور ولقطات شاشة ورسومات

 .خرى، علاوةً على أشياء أخرىوارتباطات تشعبية وأفلام وأصوات وملفات من برامج أ
 تصميم

 .العرض التقديمي بالكامل تطبيق تصميم خلفية وألوان وخطوط وتأثيرات خاصة على 
 انتقالات

 توقيت تلك المراحل، بالإضافة إلى تعيينتطبيق مراحل انتقالية بين الشرائح، وتعيين توقيت ل 

 .للشرائح
 حركات

 .تتطبيق حركات بسيطة ومخصصة وضبط الإعدادات للتأثيرا 
 عرض الشرائح

صص، لسريعة للشرائح، وإعداد عرض مخإجراء تحضير مسبق لعملية العرض. حيث تتم المراجعة ا 

 .وتسجيل سرد
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 مراجعة

اث أو قاموس بحلًا عن استخدام خدمة الأإجراء تدقيق إملائي، وإضافة تعليقات ومراجعتها، فض 

 .المرادفات
 عرض

صفحة الملاحظات" و"الشريحة التبديل إلى كافة طرق العرض بما في ذلك طريقة عرض " 

 .الرئيسية"، وإظهار الشبكة، وترتيب النوافذ
 علامات خاصة

ة، وكان د عناصر الشريحة، مثل جدول أو صورتظهر علامات التبويب الملونة هذه عند العمل على أح

 .ر محددًاهذا العنص
 وتخطيط تصميم علامتا التبويب أدوات الجدول

أدوات .مدة وحجمها وموضع النصوصاختيار تصميم جدول؛ علاوةً على ضبط عدد الصفوف والأع (

 ) الرسم

 تنسيق

 صر النائبة ومربعات النصوص. وذلكتغيير النمط واختيار الشكل والموضع للأشكال والعنا (

 .وأي تنسيق آخر على النص  WordArtبالإضافة إلى تطبيق

 تنسيق

 .لاقتصاص؛ والضغط؛ وتغيير الحجمبالنسبة للصور، إضافة تأثيرات مثل ظل أو توهج؛ وا (

، SmartArt تطبيق أحد أنماط رسومات :(وتنسيق تصميم علامتا التبويب) SmartArt أدوات

 .مثل مخطط هيكلي، وتنسيق الأشكال في الرسم
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  أدوات المخطط

 وتنسيق تخطيطو تصميم

اخل خطط، فضلًا عن تنسيق الأشكال دتطبيق أحد أنماط المخططات، وتحرير التفاصيل في الم (

 .المخطط
  أدوات الفيديو

  وتشغيل تنسيق
 .تشغيل الفيديوإضافة تأثيرات إلى إطار الفيديو واختيار إعدادات ل ( 

 أدوات الصوت

 وتشغيل تنسيق

 .تشغيل الصوتإعدادات لتنسيق عنصر تحكم الصوت واختيار  (
 التعرّف على المزيد من الخيارات والمعارض على الشريط

 خيارات

عند   أسفل يسار امجمموعة. حيث يظهرانقر فوق السهم القطري الصغير )مشغل مربع الحوار( في

 .ات له، مثل نص أو عنصر نائبتحديد شيء ما على الشريط قد تريد المزيد من الخيار

 معارض
ة معارض النُسق وأنماط الموجود على يسار امجمموعة لمشاهد المزيد أسهم التمرير أو الزرانقر فوق  

 .ل، وهكذاالأشكال والألوان والخطوط وتأثيرات الحركات بالكام
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 ما هو الشريط؟ -2

طة لتي كانت موجودة في القوائم وأشريحتوي الشريط على الأوامر وعناصر القوائم الأخرى ا

شريط لمساعدتك على والإصدارات الأقدم. لقد تم تصميم ال PowerPoint 2003 الأدوات في

 .رعةالعثور على الأوامر التي تحتاجها لإكمال المهام بس

 ميزات الشريط الأساسية 

 
 PowerPoint في الصفحة الرئيسية يبالشريط كما يظهر على الجانب الأيمن من علامة التبو

2010 

ترتبط كل  .الصفحة الرئيسية تبويبذه الحالة علامة الفي الشريط، وهي في ه مة تبويبعلا

 .و تطبيق حركات على كائناتعلامة تبويب بأحد أنواع الأنشطة، مثل إدراج وسائط أ

تم تنظيم  .خط امجمموعة الصفحة الرئيسية، وهي في هذه الحالة ضمن علامة التبويب مجموعة 

 .علامات التبويب الأوامر في مجموعات منطقية كما تم جمعها معاً أسفل

 .شريحة جديدة شرائح، وهو في هذه الحالة الزر زر أو أمر مفرد في امجمموعة 
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 ميزات الشريط الأخرى 

 
ض ومشغلات لامات التبويب السياقية والمعارومن العناصر الأخرى التي قد تشاهدها على الشريط؛ ع

 .مربعات الحوار

والمعارض هي نوافذ أو قوائم  .رسم  امجمموعةفي معرض، وهو في هذه الحالة معرض الأشكال 

 .ات الصلةمستطيلة الشكل تعرض صفيفاً من الاختيارات المرئية ذ

للحد من تكدس العلامات،  .أدوات الصورة ويبعلامة تبويب سياقية، وهي في هذه الحالة علامة التب 

تم إظهار علامة المثال، لا ي ليها. على سبيللا يتم إظهار بعض علامات التبويب إلا عند الحاجة إ

 .دهاإلا عند إدراج صورة على الشريحة، ثم تحدي أدوات الصورة التبويب

 .تنسيق شكل شَغلل مربع الحوارمشغل مربع الحوار، وهو في هذه الحالة المشغل الذي يُ 

 مكان الأوامر الشائعة في الشريط 
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  علامة ملف -3

د أو حفظه، وطباعة العرض جديد، وفتح ملف موجومن إنشاء ملف  ملف تمكّنك علامة التبويب

 .التقديمي
 حفظ باسم 
 فتح 
 جديد 
 طباعة 

 الصفحة الرئيسية -4

 
لكائنات معاً، وتنسيق من إدراج شرائح جديدة، وتجميع ا الصفحة الرئيسية تمكّنك علامة التبويب

 .نص على الشريحة

يطات ختيار من بين تخطالا شريحة جديدة يمكنك من خلال النقر فوق السهم الذي بجانب 

 .شرائح عديدة

 وحجم الخط ومائل وغامق خط الأزرار خط تتضمن امجمموعة. 
 ومحاذاة النص  محاذاة النص لليمين الأزرار فقرة تتضمن امجمموعة

 .وتوسيط وضبط لليسار
 مجموعة تجميع كائنات، حدد ترتيب، وضمن مجموعة، انقر فوق للعثور على الأمر. 

 جعلامة التبويب إدرا -5

 
رض رؤوس أو تذييلات في الع من إدراج جداول أو أشكال أو مخططات أو إدراج تمكّنك علامة التبويب

 .التقديمي
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 جدول 
 أشكال 
 مخطط 
 رأس وتذييل الصفحة 

 علامة التبويب تصميم -6

 
لوان أو إعداد الصفحة من تخصيص الخلفية أو تصميم النسق والأ تصميم تمكّنك علامة التبويب

 .لتقديميفي العرض ا

 إعداد الصفحة لتشغيل مربع الحوار إعداد الصفحة انقر فوق. 
 قديمينسُق، انقر فوق نسق لتطبيقه على العرض الت في امجمموعة. 
 ديميلتحديد لون خلفية وتصميم للعرض التق أنماط الخلفية انقر فوق. 

 علامة التبويب انتقالات -7

 
التها الحالية أو تغييرها أو إز ت على الشريحةمن تطبيق انتقالا انتقالات تمكّنك علامة التبويب

 .منها

 بيقه على الشريحة الحاليةنقل إلى هذه الشريحة، انقر فوق انتقال لتط في امجمموعة. 
 تشغيله أثناء الانتقالصوت، يمكنك تحديد صوت من بين أصوات عديدة ل في القائمة. 
 دما تقوم يحدث الانتقال عنكي  عند النقر بالماوس تقدم بالشريحة، يمكنك تحديد ضمن

 .بالنقر فوق زر الماوس

 علامة التبويب حركات -8

 
ا دة في الشريحة أو تغييرهمن تطبيق حركات على الكائنات الموجو حركات تمكّنك علامة التبويب

 .أو إزالتها منها
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 المحدد إضافة حركة، وحدد حركة لتطبيقها على الكائن انقر فوق. 
 جزء الحركة يل جزء المهاملتشغ جزء الحركة انقر فوق. 
 والمدة وقت البدء مناطق لتعيين التوقيت تتضمن امجمموعة. 

 علامة التبويب عرض الشرائح -9

 
دات عرض الشرائح، من بدء عرض الشرائح، وتخصيص إعدا عرض الشرائح تمكّنك علامة التبويب

 .وإخفاء شرائح مفردة

 ومن الشريحة الحالية من البداية التي تتضمن بدء عرض الشرائح امجمموعة. 
 إعداد العرض لتشغيل مربع الحوار إعداد عرض الشرائح انقر فوق. 
 إخفاء الشريحة 

 علامة التبويب مراجعة -11

 
نة  العرض التقديمي، أو مقارمن تدقيق الإملاء، أو تغيير اللغة في مراجعة تمكّنك علامة التبويب

 .ي آخريمالتغييرات في العرض التقديمي الحالي مقابل عرض تقد

 تدقيق إملائي، لبدء المدقق الإملائي. 
 ةلغة التحرير، حيث يمكنك تحديد اللغ التي تتضمن اللغة امجمموعة. 
 ي قديمي الحالي مقابل عرض تقديمالعرض الت مقارنة التغييرات في مقارنة، حيث يمكنك

 .آخر

 علامة التبويب عرض -11

 
لرئيسية وفارز الشرائح. من عرض الشريحة الرئيسية والملاحظات ا عرض تمكّنك علامة التبويب

 .لرسم أو إيقاف تشغيلهاكما يمكنك تشغيل المسطرة وخطوط الشبكة وخطوط شبكة ا

http://office.microsoft.com/ar-sa/powerpoint-help/redir/HA010344967.aspx?CTT=5&origin=HA010370323
http://office.microsoft.com/ar-sa/powerpoint-help/redir/HA010344967.aspx?CTT=5&origin=HA010370323
http://office.microsoft.com/ar-sa/powerpoint-help/redir/HA010344967.aspx?CTT=5&origin=HA010370323
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 الشريحة الرئيسية -12

حدد الكائن  لعرض علامة تبويب سياقية،.وخطوط الشبكة المسطرة التي تتضمن إظهار امجمموعة 

 .ريط أم لات تظهر علامة تبويب سياقية في الشالذي تريد التعامل معه أولًا، ثم تحقق مما إذا كان

 إخفاء أوامر الشريط مؤقتًا

 :قم بأي مما يلي

 الكامل مرة ظهار الشريط بوضة حاليًا. لإانقر نقرًا مزدوجًا فوق علامة التبويب المعر

لامة تبويب أو انقر بزر الماوس الأيمن فوق أية ع وأ تبويبانقر فوق أية علامة  .أخرى

 أي أمر على الشريط، 

 ولإعادة عرض الشريط بالكامل .تصغير الشريط ثم انقر فوق.  

 انقر بزر الماوس الأيمن فوق أية علامة تبويب. 

 الشريطتصغير  فوق رثم قم بإلغاء التحديد بواسطة النق.  
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 الوحدة الثانية

 الهدف العام

ة لعرض الدروس اكتساب المهارات المختلف يمكنكPowerPoint 2010 باستخدام 

 يزة وباحترافية عالية. التعليمية والرسائل العملية وغيرها ... بطريقة مم

 الأهداف التفصيلية 

 : اراتتنفيذ بعض العروض لتطبيق هذه المهوللبرنامج  لخاصةالمهارات االتعرف على 

 PowerPoint 97-2003 التقديمي بتنسيق PowerPoint 2010 حفظ عرض .1

    تخصيص شريط أدوات الوصول السريع .2

 أو إزالته PowerPoint خيارات إضافة أمر محدد من النافذة .3

  PowerPoint خيارات .4

 دةياستخدام اختصارات لوحة المفاتيح الجد .5

 إدارة الملفات وطباعتها .6

 شغيل المدقق الاملائي ت .7

 بالشريحة الرئيسية؟ ماهي .8

 نمط الشرائح  .9

 PowerPointإنشاء قالب استخدام و .12

 

 ( دقيقة 122)الوقت المتوقع لإنهاء الوحدة 
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 PowerPoint 97-2003 التقديمي بتنسيق PowerPoint 2010 حفظ عرض -1

 ملحوظة 

ية والكائنات المرئ SmartArt التعرف على رسومات PowerPoint 97-2003 لا يمكن لـ   

قطية للحفاظ على ، وسوف يقوم بتحويلها إلى صور نPowerPoint 2010 الجديدة الموجودة في

 ئصثل عرض الخط ولون التعبئة وخصامظهرها. لا يمكنك تغيير بعض جوانب الصور النقطية، م
PowerPoint 2010 الخاصة الأخرى. 

-PowerPoint 97 ملف، افتح العرض التقديمي الذي تريد حفظه كPowerPoint 2010 في
2003. 

 انقر فوق Microsoft Backstage Button . 
 حفظ باسم انقر فوق. 
 حفظ باسم يظهر مربع الحوار. 

 
 .قترحأي إجراء لقبول اسم الملف الم، أدخل اسًما للعرض التقديمي، أو لا تقم باسم الملف في مربع
جراء قديمي فيه، أو لا تقم بأي إ، حدد الموقع الذي تريد حفظ العرض التشريط التنقل مةفي القائ

 .لقبول الموقع المقترح

 عرض تقديمي لـ ، وحددPowerPoint عرض تقديمي لـ حفظ بنوع، انقر فوق إلى يسار
PowerPoint 97-2003.حفظ انقر فوق. 
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    تخصيص شريط أدوات الوصول السريع -1

 ذاته أو قائمة على شريط الأدوات استخدامسريعتان لإضافة أمر أو زر، وذلك ب هناك طريقتان

ثر على الأمر الموجودة على الشريط. وإذا لم تع بواسطة النقر برز الماوس الأيمن فوق أي من الأوامر

 PowerPoint خيارات نك فتح النافذةالذي تريد إضافته باستخدام هذين الأسلوبين، فبإمكا
 .ساليب بالتفصيل أدناهأوامر إضافية. يتم شرح كافة هذه الأ للعثور على

 إضافة أوامر باستخدام القائمة على "شريط أدوات الوصول السريع": 
ى القائمة لأدوات، ثم انقر فوق أي عنصر علانقر فوق السهم الموجود عند الطرف الأيسر من شريط ا

 )يد أوامر الشريطلإضافته إلى شريط الأدوات. )تتضمن هذه القائمة تحد

 إضافة أوامر بواسطة النقر برز الماوس الأيمن فوق أمر أو زر على الشريط: 

إضافة إلى شريط  وقالزر أو الأمر الذي تريده، ثم انقر ف ن فوقعلى الشريط، انقر بزر الماوس الأيم

 .أدوات الوصول السريع

 لإزالة أمر من شريط الأدوات:   

 .سريعإزالة من شريط أدوات الوصول ال انقر بزر الماوس الأيمن فوق الأمر، ثم انقر فوق

 :أو إزالته PowerPoint خيارات إضافة أمر محدد من النافذة -2

 :يلي قم بأي مما
 نقر ريط أدوات الوصول السريع"، ثم اانقر فوق السهم الموجود عند الطرف الأيسر من "ش

  في أسفل القائمة، أوامر إضافية فوق
 ب أو أي أمر على الشريط، ثم انقر انقر بزر الماوس الأيمن فوق أية علامة تبوي أو

  تخصيص شريط أدوات الوصول السريع، فوق
 خيارات خيارات، وفي النافذة ملف، ثم انقر فوق يبانقر فوق علامة التبو أو PowerPoint ،

 .شريط أدوات الوصول السريع انقر فوق
 اليمين. يحدد أي  في أعلى النافذة، على الجانب اختيار الأوامر من ابحث عن مربع القائمة

على  عثرمة أسفل مربع القائمة. وإذا لم تشيء تحدده هنا الأوامر التي يتم عرضها في القائ

 .اختيار الأوامر من لقائمةالأمر في القائمة، فحدد أي شيء مختلف في مربع ا
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 قردوات، فحدده في القائمة، ثم انلأعندما تعثر على الأمر الذي تريد إضافته إلى شريط ا

 .إضافة فوق
يسر انب الأدوات معروضة في القائمة على الجلاحظ أن كافة الأوامر الموجودة حاليًا على شريط الأ

 .من النافذة
ب الأيسر، ثم انقر ، حدد الأمر في القائمة على الجانلإزالة أي أمر من أوامر شريط الأدوات

 .إزالة فوق
ائمة م بتغيير التحديد في مربع القلتخصيص شريط الأدوات لبعض العروض التقديمية فقط، ق

 .عيتخصيص شريط أدوات الوصول السر على الجانب العلوي الأيسر، والمسمى

تعرض أوامر  الموجود أسفل القائمة التي إعادة تعيين ، انقر فوق الزرلإعادة تعيين شريط الأدوات

 .سريع" فقطإعادة تعيين "شريط أدوات الوصول ال شريط الأدوات الحالية، ثم انقر فوق

 .لحفظ التغييرات موافق انقر فوق
 نقل شريط أدوات الوصول السريع أسفل الشريط

 إظهار أسفل  شريط الأدوات، ثم انقر فوق هم الموجود عند الطرف الأيسر منانقر فوق الس

  .الشريط
 إظهار شريط  لى شريط الأدوات، ثم انقر فوقانقر بزر الماوس الأيمن فوق أي زر أو أمر ع أو

 .أدوات الوصول السريع أسفل الشريط
عند الطرف الأيسر من  م، إما أن تنقر فوق السهلإعادة شريط الأدوات إلى موضعه فوق الشريط

ر فوق الخيار ر أو أمر على شريط الأدوات، ثم تنقشريط الأدوات، أو تنقر بزر الماوس الأيمن فوق أي ز

 .الخاص بنقل شريط الأدوات فوق الشريط

 تخصيص الشريط 
 كنك تستطيع إضافة مجموعات جديدة إلىلم يتم تناول هذا الموضوع في الدورة التدريبية، ول

إلى  تدقيق إملائي لي كيفية إضافة الأمربويب الشريط وإضافة أوامر إليها. وفيما يعلامات ت

 .الصفحة الرئيسية علامة التبويب
 



 

 

 

23 

 

 PowerPoint خيارات -3

 تخصيص  أي أمر على الشريط، ثم انقر فوق انقر بزر الماوس الأيمن فوق أية علامة تبويب أو

 الشريط،
 خيارات خيارات، وفي النافذة ر فوقملف، ثم انق انقر فوق علامة التبويب أو PowerPoint ،

  إحدى علامات تبويبإضافة أمر إلىقبل أن تتمكن من .تخصيص الشريط انقر فوق

 تخصيص  مربع القائمةالشريط، يجب إنشاء مجموعة جديدة للأمر. لذلك، في

 ئمةفي القا.علامات تبويب رئيسية على الجانب العلوي الأيسر من النافذة، حدد الشريط

 في أسفل القائمة، انقر.الصفحة الرئيسية الموجودة أسفل مربع القائمة، حدد علامة التبويب

 .مجموعة جديدة فوق
 ن علامةضم الذي يظهر الآن مع امجمموعات (مجموعة جديدة )مخصص حدد الخيار 

 .الصفحة الرئيسية التبويب
 عة، فانقر  أيقونة لهذه امجممواجة إلىإعادة تسمية، في أسفل القائمة. وإذا كنت بح انقر فوق

توجد الآن .تدقيق إملائي اسم العرض، مثل فوق إحداها، ثم اكتب اسًما جديدًا في المربع

الصفحة الرئيسية، وهي  بفي قائمة امجمموعات ضمن علامة التبوي تدقيق إملائي امجمموعة

 .قيد التحديد
 العلوي الأيمن من النافذة، بلجاناختيار الأوامر من، على ا والآن، في مربع القائمة    

من قائمة  تدقيق إملائي فل مربع القائمة، حددفي القائمة الموجودة أس الأوامر الشائعة حدد

 ةالشائع الأوامر
 لا يؤدي هذا  .تدقيق إملائي إلى امجمموعة تدقيق إملائي تتم إضافة الأمر.إضافة انقر فوق

ستشاهد الآن .موافق انقر فوق مراجعة اصة بهلخإلى إزالة الأمر من علامة التبويب الأصلية ا

 .الصفحة الرئيسية امجمموعة الجديدة والأمر في علامة التبويب
 هنا  إزالة لوصول السريع"، يتوفر لك الزروبشكلٍ مماثل إلى حدٍ بعيد لخيارات "شريط أدوات ا

علامة تبويب  شريط؛ كما يتوفر لك الزرلإزالة الأوامر أو علامات التبويب الجديدة من ال

 إذا كنت بحاجة للرجوع إلى إعادة تعيين زرلإضافة علامة تبويب؛ وذلك علاوةً على ال جديدة

 .التكوين الأصلي لعلامات تبويب وأوامر الشريط
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 استخدام اختصارات لوحة المفاتيح الجديدة -4

 ملف بيوصول السريع" وعلامة التبوللوصول إلى علامات تبويب "الشريط" و"شريط أدوات ال

 :باستخدام اختصارات لوحة المفاتيح

لى علامات تبويب "الشريط" تظهر بطاقات تعريف "تلميحات المفاتيح" ع .ALT اضغط على -1

 ."و"شريط أدوات الوصول السريع
 :اضغط على الحرف أو الرقم الذي تريده، كما يلي -2

 تشاهد بطاقات وس نة الأمر الذي تريده،اضغط على المفتاح الخاص بعلامة التبويب الُمتضم

الخاص  تبويب هذه. ثم اضغط على المفتاحتعريف "تلميحات المفاتيح" لكافة أوامر علامة ال

 .بالأمر الذي تريده
 المكافئ  السريع" الذي تريده. يعد ذلك اضغط على المفتاح الخاص بزر "شريط أدوات الوصول

 .للنقر فوق الزر
 استخدام اختصارات لوحة المفاتيح القديمة 
 فتاحل كافة اختصارات لوحة المفاتيح التي تبدأ بالمتظ CTRL (CTRL+Cو ،CTRL+V ،

 .قة التي اعتدت عليها دومًاوهكذا( كما هي دون تغيير. فاستخدمها بنفس الطري
 تبدأ بالمفتاح تظل أيضًا اختصارات لوحة المفاتيح القديمة التي ALT والأوامر والقوائم التي 

يقوم  ALT+O+F بيل المثال، لا يزال الاختصارون تغيير. على ستم الوصول إليها كما هي د

لجديدة، فستكون تركيبة إذا اعتدت على استخدام الاختصارات ا) .الخط بفتح مربع الحوار

 (.ALT+H+FN المفاتيح الجديدة هي
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 إدارة الملفات وطباعتها -5

 .حفظ ر فوقلحفظ الملف: على "شريط أدوات الوصول السريع"، انق -1
 .تراجع ل السريع"، انقر فوقللتراجع عن أحد الإجراءات: على "شريط أدوات الوصو -2
 :لإنشاء عرض تقديمي جديد أو فتح عرض تقديمي موجود -3

 ملف  انقر فوق علامة التبويب 

 إنشاء م انقر فوقالقوالب والنُسق المتاحة، ث جديد، وقم بإجراء تحديد ضمن انقر فوق ثم. 
 لمراد فتحهالاستعراض للوصول إلى الملف افتح، وقم ب انقر فوق أو. 
فوق  دوات الوصول السريع". انقر فقطيمكن أيضًا إضافة هذه الأوامر بسهولة إلى "شريط أ تلميح

 ات، ومن القائمة المعروضة، والسهم الموجود على الجانب الأيسر من شريط الأد

 فتح أو جديد فوق انقر. 

 :، أو بتنسيق ملف محددلحفظ ملف باسم جديد، أو في موقع جديد

 ية الملف، أو قم حفظ باسم، وقم بعد ذلك بتسم ملف، ثم انقر فوق انقر فوق علامة التبويب

 .يق ملف مختلفبالاستعراض للوصول إلى موقع مختلف، أو اختر تنس

 :لاستخدام المعاينة قبل الطباعة، وإجراء الطباعة

 لطباعة في تتوفر لك المعاينة قبل ا .طباعة ملف، ثم انقر فوق انقر فوق علامة التبويب

ة الذي تريده واتجاه إعدادات، حدد نوع النسخة المطبوع الجانب الأيسر من النافذة. ضمن

قر فوق يرات على الرؤوس والتذييلات، فانالشرائح وإعدادات الألوان. وإذا أردت إجراء تغي

 .في الجانب السفلي تحرير الرأس والتذييل الارتباط

 قق الاملائي شغيل المدت -6

عدادات ولتحديد طريقة عرض افتراضية أو إ تشغيل التدقيق الإملائي والنحوي أو إيقاف تشغيله،ل

خرى على يق التلقائي، وتعيين الخيارات الأطباعة افتراضية، بالإضافة إلى تغيير إعدادات التنس

 مستوى البرنامج

 ناك لتغيير فوق إحدى الفئات هانقر  .خيارات ملف، ثم انقر فوق انقر فوق علامة التبويب

 .PowerPoint إعدادات
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  PowerPoint التبديل بين إصدارات

 أو إصدار سابق PowerPoint 2003 في PowerPoint 2010 فتح ملف
 تريد  دى الرسائل بتحديد ما إذا كنتعند محاولة فتح الملف، ستتم مطالبتك من خلال إح

 .تثبيت حزمة توافق أم لا
 نعم انقر فوق. 
 التي بعنوان "حزمة توافق صفحة التنزيل لىع Microsoft Office لتنسيقات ملفات 

Word وExcel وPowerPoint"م بالمتابعة من هناكتنزيل، ثم ق ، انقر فوق الزر. 
 ةالعودة إلى نافذعند إكمال التنزيل، قم ب PowerPoint ثم افتح الملف. 

 :حفظ عرض تقديمي بتنسيق أقدم

 تغيير نوع الملف، ثم حفظ وإرسال، ثم فوق ملف، ثم فوق انقر فوق علامة التبويب 

 .حفظ باسم ثم انقر فوق .PowerPoint 97-2003 عرض تقديمي لـ فوق
 حفظ باسم، انقر  ارفي مربع الحوحفظ باسم، و ملف، ثم انقر فوق انقر فوق علامة التبويب

ثم انقر  .حفظ بنوع في المربع PowerPoint 97-2003 عرض تقديمي لـ فوق

 .حفظ فوق

د ذلك مُشارًا إليه إلى "وضع التوافق"، وتشاه PowerPoint بمجرد الحفظ بهذا التنسيق، ينتقل

 تحرير فية للم ميزة لن تكون قابلفي شريط العنوان. والآن عند الحفظ، إذا كنت تستخد
PowerPoint 2003 لك تفصيليًا والإشارة إلى أو أي إصدار سابق، فسيقوم المدقق بسرد ذ

في  تابعة فوقم عمل والحفظ بالتنسيق الأقدم، انقرالشريحة الُمستخدمة عليها هذه الميزة. لمتابعة ال

 SmartArt  الإصدار الأقدم رسوماتالمدقق. ومن أمثلة الأشياء غير القابلة للتحرير في
 ارالإصدارات الأحدث من الإصدأو أنماط الأشكال وتأثيراتها الخاصة ب WordArtالتخطيطية و

PowerPoint 2003 

 

 

 

http://office.microsoft.com/ar-sa/powerpoint-help/redir/DC010205246.aspx
http://office.microsoft.com/ar-sa/powerpoint-help/redir/DC010205246.aspx
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 PowerPoint 2010 أو ملف بإصدار أقدم( إلى تنسيق (PowerPoint 2003 تحويل ملف

 .وانشريط العن "، المعين في، افتح الملف. سيتم فتحه في "وضع التوافقPowerPoint 2010 في

 يتم فتح مربع  .تحويل معلومات، ثم فوق ملف، ثم فوق انقر فوق علامة التبويب

 .حفظ حفظ باسم؛ انقر فوق الحوار
خدمها متوافقةً مع بعد ذلك الاحتفاظ بالميزات التي تست PowerPoint لن يحاول

 أسفل النموذج.التنسيق الأقدم

 بالشريحة الرئيسية؟ ماهي -7

 يسية خاصة بك أو تخصيصها، لإنشاء شريحة رئ

لتصميم نسق )سمة: مجموعة من عناصر اأو استخدام أكثر من شريحة رئيسية واحدة ) قد تريد 

في العرض  (وان، والخطوط، والرسومات.(الموحّدة التي توفر مظهراً للمستند باستخدام الأل

 على عرض تقديمي،  ي، أو تطبيق أكثر من شريحة رئيسية واحدةالتقديم

 شريحة رئيسية طنم

مات عن لهيكلي للشرائح، وهي تخزّن معلوالشريحة الرئيسية هي الشريحة العليا في التسلسل ا

خدام الألوان، ة التي توفر مظهراً للمستند باستدالنسق )سمة: مجموعة من عناصر التصميم الموحّ

نوان تيب العناصر مثل نص العنوان والعتخطيطات )تخطيط: ترو والخطوط، والرسومات.(

م، على مخطط والأشكال التلقائية، والأفلا الفرعي، والقوائم، والصور، والجداول، والتخطيطات،

أحجام ية واللون والخطوط والتأثيرات والشريحة للعرض التقديمي، بما في ذلك الخلف ما.(

 العناصر النائبة وتحديد المواضع. 

ديل لأقل. الميزة الأساسية من تعيحتوي كل عرض تقديمي على شريحة رئيسية واحدة على ا

ريحة في ات شاملة في الأنماط على كل شييرالشرائح الرئيسية واستخدامها هي إمكانية إجراء تغ

ستخدام العرض التقديمي لاحقًا. . عند ا العرض التقديمي، بما في ذلك الشرائح الُمضافة إلى

شريحة.  بة المعلومات نفسها في أكثر منشريحة رئيسية، ستوفر الوقت لأنك لا تحتاج إلى كتا

غاية لديك عروض تقديمية طويلة للون تُعد الشريحة الرئيسية ملائمة للاستعمال عندما يك

 وتحتوي على العديد من الشرائح.
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يمي بالكامل، فإنك تعمل في عرض ولأن الشرائح الرئيسية تؤثر في مظهر العرض التقد

 طيطات مطابقة وتحريرها. "الشريحة الرئيسية" عند إنشاء شريحة رئيسية أو تخ

 

 

 شريحة رئيسية في عرض الشريحة الرئيسية -1
 أعلاها الشرائح المقترنة بالشريحة الرئيسية طيطاتتخ -2

س بتعديل ة رئيسية، فإنك تقوم في الأساعندما تقوم بتعديل تخطيط واحد أو أكثر أسفل شريح

ة ريقة مختلفة، ومع ذلك فإن كافالشريحة الرئيسية. ويتم إعداد كل تخطيط شريحة بط

والخطوط  ق نفسه )نظام الألوانلى النسالتخطيطات المقترنة بشريحة رئيسية معيّنة تحتوي ع

 والتأثيرات(. 

ت داعمة. ق النسق "أوستن" وثلاثة تخطيطاتعرض الصورة التالية شريحة رئيسية واحدة مع تطبي

تن"؛ نقل رؤية مختلفة للنسق "أوسلاحظ كيف يقوم كل من التخطيطات الداعمة الموضحة ب

ات . كما يوفر كل تخطيط مربعتلفباستخدام نظام الألوان نفسه، ولكن بترتيب تخطيط مخ

جام خطوط مختلفة في مربعات نصوص وتذييلات في مواقع مختلفة على الشريحة، وأح

 النصوص المتنوعة. 
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 الشرائحنمط  -8

رض احدة أو أكثر في عى شريحة ولتعديل تخطيط شريحة أو لإعادة تطبيق نمط المخطط عل

 تقديمي، 

ل الخلفيات طين أو نسقين مختلفين أو أكثر )مثعلى نمعندما تريد أن يحتوي عرضك التقديمي 

تلف. في لى إدراج شريحة رئيسية لكل نسق مخوأنظمة الألوان والخطوط والتأثيرات(، فإنك تحتاج إ

ريحة في عرض الشريحة الرئيسية. لكل ش الصورة التالية، توجد شريحتان رئيسيتان كما تراهما

 رئيسية نسق مختلف يتم تطبيقه عليها. 

ة بأي ناك عدة تخطيطات افتراضية مقترنعند انتقالك إلى عرض "الشريحة الرئيسية"، ستجد أن ه

ستختار ستخدم كافة التخطيطات المتوفرة. وشريحة رئيسية معيّنة. ومن المحتمل بشكل كبير ألا ت

 ك. من التخطيطات المتوفرة أفضلها ملاءمة لعرض معلومات

ئيسية واحدة أو أكثر وحفظه كملف ى شريحة ريمكنك إنشاء عرض تقديمي يحتوي عل

PowerPoint Template (potx أو .pot ثم استخدامه لإنشاء عروض ،). 

 PowerPointإنشاء قالب استخدام و -9

 ملاحظة 

امجمانية  PowerPointك الآلاف من قوالب ليس ضروريًا أن تقوم بإنشاء قالب من البداية. فهنا

 يث تلبي احتياجاتك.  يمكنك استخدامها أو مراجعتها بحوالتي Office.comالمتوفرة على 
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 لبدء إنشاء قالب ستستخدمه في عرضك التقديمي، عليك القيام بما يلي:

يسية، انقر عرض، في امجمموعة طرق العرض الرئ افتح عرضًا تقديميًا فارغًا، ثم ضمن علامة التبويب

 فوق الشريحة الرئيسية.

ثيل مصغّر الصورة المصغرة )صورة مصغّرة: تم يحة الرئيسية" في جزءفي طريقة عرض "الشر تلميح

ا أصغر ة، وتبدو التخطيطات المقترنة به، تمثل الشريحة الرئيسية صورة أكبر للشريحلصورة.(

 حجماً، وتظهر أسفلها.

 

 الشريحة الرئيسية -1
 لمقترنةالتخطيطات ا -2

 أكثر: و عليك تنفيذ إجراء واحد أ ها،لتخصيص الشريحة الرئيسية والتخطيطات المقترنة ب

شريحة الذي ، في جزء الصورة المصغرة للطيطتخعنصر نائب افتراضي غير مطلوب من  ةلإزال

، ثم لنائب في نافذة العرض التقديمييحتوي على العنصر النائب، انقر فوق حد العنصر ا

 .DELETEاضغط 

  شريحة صغرة للشريحة، انقر فوق تخطيط الللنص، في جزء الصورة الم عنصر نائبلإضافة

 لي:الذي تريد تضمين العنصر النائب فيه، ثم قم بما ي

 نصر عة تخطيط رئيسي، انقر فوق إدراج في علامة التبويب الشريحة الرئيسية، في امجمموع

 نائب، ثم فوق النص.
 رسم العنصر النائب.انقر فوق موقع على الشريحة الرئيسية، ثم اسحب ل 
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 .لتغيير حجم عنصر نائب، اسحب زاوية أحد حدوده تلميح

 ومات معيّنة. لإضافة نص مطالبةاكتب نصاً وصفياً يطالب مستخدمي القالب بإدخال معل

 .صصإضافة عنصر نائب للنص مع نص مطالبة مخمخصص، راجع 

لقطات محتوى كالصور والقصاصات الفنية و لإضافة أنواع أخرى من العناصر النائبة التي تتضمّن

ة ل، في علامة التبويب الشريحوالمخططات والأفلام والأصوات والجداو SmartArtة ورسومات الشاش

نصر النائب ج عنصر نائب، ثم انقر فوق نوع العالرئيسية، في امجمموعة تخطيط رئيسي، انقر فوق إدرا

 الذي تريد إضافته.

 لإضافة حرف باستخدام لون وخلفية، نفّذ أحد الإجراءين التاليين: 

 تند وحّدة التي توفر مظهراً للمسنسق )سمة: مجموعة من عناصر التصميم المبيق لتط

في  لتضمين اللون والتنسيق والتأثيرات) باستخدام الألوان، والخطوط، والرسومات.(

ة تحرير ة الرئيسية، في امجمموعشريحتخطيط( على عرضك التقديمي، في علامة التبويب ال

 نسق، انقر فوق نسُق، ثم حدد نسقاً.

 ر فوق أنماط يسية، في امجمموعة الخلفية، انقلتغيير الخلفية، في علامة التبويب الشريحة الرئ

 الخلفية، ثم حدد خلفية.

 يحة قديمي، من علامة التبويب الشرلتعيين اتجاه الصفحة لكافة الشرائح في عرضك الت

ق عمودي أو اتجاه الشريحة، ثم انقر إما فو سية، في امجمموعة إعداد الصفحة، انقر فوقالرئي

 أفقي.

  لحفظ القالب، انقر فوق زرOffice .ثم فوق حفظ باسم ، 

 لف المقترح.م بأي إجراء للموافقة على اسم المفي مربع اسم الملف، اكتب اسماً للملف، أو لا تق 

 في القائمة حفظ بنوع، انقر فوق PowerPoint Template (.potx).ثم فوق حفظ ، 
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