
 التبويب الرئيسي وقوائم المهام -المحاضرة السابعة -التقنيات الرقمية

 تبويب  Home: 

 :slides ح عة شرائومجم - أ

  ل الآتً:من عم خلالهاشرٌحة داخل العمل ونتمكن من الجموعة تساعد المصمم على اختٌار هً م

 Slide New ٌمكنك اضافة شرٌحة جدٌدة الى العرض -1

 Layout علٌهاتغٌٌر تخطٌط الشرٌحة القائمٌن  -2

 Reset اعادة تعٌٌن تخطٌط الشرٌحة -3

الوصول الى  اقسام الدراج الشرائح فً حالة وجود شرائح كثٌرة للتصنٌف وسهولة section انشاء -4

 كل منها والتكم فً ممٌزاتها .

 لشرائح ا تكرارDuplicating the Slide 

 :إذا أردنا تكرار شرٌحة ما فً نفس العرض التقدٌمً نتبع ما ٌلً

 .نحدد الشرٌحة المطلوب تكرارها -1

 Slide وننقر شرٌحة جدٌدة Slides نختار مجموعة الشرائح Home من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة -2

New فتنسدل نافذة التخطٌطات كما فً الشكل السابق. 

 Font  مجموعة خط -جـ

  ها مع النصوص من حٌثلالوٌتم التعامل من خ

 .تحدٌد او تغٌٌر نوع الخط وحجم الخط -1

 .و ٌتوسطه خطأ تطبٌق التنسٌقات على شكل الخط من جعلة سمٌك او مائل اوتحته خط -2

 .تغٌٌر لونه او لون خلفٌته -3

 .ساسً للنصلأساسً للنص او اسفل الخط اابة حروف صغٌرة اعلى الخط الأ  -4

 .تصغٌر الخط حسب التنسٌق المطلوب تكبٌر او -5

  .الكبٌرة والصغٌرة الحروفتغٌٌر حالة  -6

  .للفقرة المستخدمة ووضعها فً التنسٌق العاديمسح التنسٌق  -7

  هر مربع حوار الخط ومنه ٌمكن التحكم فً الخط وتطبٌق كل ما سبقظوعند النقر على زر الخط ٌ

 .فً الفقرة الواحدة الحروفواٌضا ٌمكن التحكم فً مسافات التباعد بٌن 

 Paragraph ة مجموعة فقر -د

  ومنها ٌتم عمل بعض ٌمًالنصوص والفقرات فً العرض التقد هً المجموعة المسؤولة عن تنسٌق



 :ضافات لتنسٌق اي فقرة وٌتم ذلك عن طرٌقالإ

 .ترقٌم الً جزء فً المستند التعداد الرقمً وٌمكن منها اضافة -1

 .مختلفة من عدة اضافات وتنسٌقاتوختٌار من اشكال مختلفة الاالتعداد النقطً وٌمكن  -2

 .البادئة للفقرة الواحدةزٌادة المسافات  انقاص او -3

  ه متناسقاً.ضبط اوه توسٌط الٌسار او محاذاة النص فً المستند سواء من الٌمٌن او -4

 .فً الفقرة الواحدة الأسطرتحدٌد تباعد  -5

 ر.ه نص الكتابة من الٌمٌن او الٌساتحدٌد اتجا -6

 .ضافة اعمدة الى محتوى العرض التقدٌمًإ -7

 .حدٌد اتجاه النص فً العرض التقدٌمً  -8

 .تحدٌد محاذاة النص داخل الشرٌحة -9

 :Drawing ت جموعة الرسومام -هـ

  الرسومٌة الى العرض التقدمً والتحكم فً كل من اللون الأشكالاضافة بعض  خلالها،وتتمكن من 

 :والشكل والظل والترتٌب

 .ةومنها ٌتم ادخال اشكال هندسٌة الى الشرٌح :shapes  اشكال -1

 لتصمٌم.الشرٌحة تبعا لفً المدرجة  الكائناتوشكال لأترتٌب هذه الها لاٌمكنك من خ :ترتٌب -2

مكن استخدامها للكائنات سٌقات الجاهزة ٌنمن الت وهً مجموعة Quick styleنماط سرٌعة أ -3

 .الشرٌحةفً المدرجة 

 .صمٌمالتٌتم تنسٌق لون الشكل المحدد حسب ومنها : fill Shapeتعبئة الشكل  -4

 .ومنها ٌتم تحدٌد لون المخطط للشكل :Outline Shapeالمخطط التفصٌلً للشكل  -5

شكال وهً تضٌف الأثٌرات على أتمكنك من اضافة بعض الت :Effects shape الأشكالثٌرات أت -6

 .رٌحةفً الش ةالى الكائنات الموجود شكل جمالً

 :Edition  تحريرالمجموعة  -و

  كلمة مكرره فً اكثر من مكان استبدال كلمة فً الشرٌحة او بحث عنفً الوهً مجموعة تساعدنا 

 ، وٌتم ذبك كالآتً:بالشرٌحة

 .Fالمستند  فًجملة  البحث عن كلمة او -1

 .Replace  كملهأستبدال وهو البحث عن كلمة واستبدالها فً المستند بالا -2

  :ختٌار بًلاوٌمكن ا، select بالضغط على ي جزء فً المستند لأتحدٌد ومنها ٌمكن اجراء تحدٌد  -3

 .الكلتحدٌد  - أ

 .تحدٌد الكائنات - ب



 .تحدٌد النص ذي التنسٌق المشابه - ت

 


