
 انشاء عرض تقديمي جديد واشرطة القوائم والمهام -المحاضرة السادسة -التقنيات الرقمية

 انشاء عرض تقديمي

  :File ملف  -1

presentation blank ونختار new تظهرقائمةنختارمنهاجدٌد file علىالتبوٌبعندالنقر-أ

.create عرضتقدٌمًفارغثم

Template Available جدٌدونختار new قائمةنختارمنهاتظهر file علىتبوٌبعندالنقر-ب

Themes عرضتقدٌمًمنقالبتصمٌمجاهزثم create

عرضThemes Installedجدٌدونختارnewتظهرقائمةنختارمنها file عندالنقرعلىتبوٌب-جـ

اءمنتصمٌمالعرضتتمنتهلابعدا حفظالعرضالتقدٌمcreateًتقدٌمًمنسمةتصمٌمجاهزثم

سمالذيونعطًالعرضالاSave as ثمننقرزرحفظبإسم file عملٌةالحفظوذلكبالنقرعلىالتبوٌب

.Save نختارهثمننقرعلىحفظ

 لهٌمكنإدراججداولأوصورأوأشكالأوصورجاهزةأولاومنخ Insert دراجلإا -2

 .تأثٌراتصوتٌةدراجفلمأوإارتباطاتأومربعنصأو

 .وفٌهأدواتالتحكمبتصمٌمالشرٌحة Design التصميم -3

 Transitions الانتقال -4 طرٌقة ٌحدد التبوٌب عرضالانتقالهذه اثناء اخرى الى شرٌحة من

 .العرضالتقدٌمً

صورٌة Animations مؤثرات -5 أو صوتٌة أو فٌدٌوٌة مؤثرات إضافة ٌمكن التبوٌب هذا  فً

 .للعرضالتقدٌمً

التبوٌبٌمكنالتحكمبطرقعرضالشرائح Show Slide عرض الشرائح -6 فًهذا عرض أما،

 .تقدٌمًأوعدةشرائحوغٌرها

أوالاملائٌة خطاءلأامراجعةمحتوىالشرائحمنحٌثوجودخلالهاٌمكنمن Review المراجعة -7

 .تحدٌدنوعاللغة...الخ

 .ونوعالترتٌبللشرائحٌتحكمفًاسلوبمشاهدةالشرٌحة View العرض -8

 bar Tool - الأدواتشريط  -9 من مجموعة على الخاصةالأدواتٌحتوي البرنامجوالأوامر فً

 . العملالمطلوب حسب

إدراجصورةأولتكوٌنشرٌحةجدٌدةلٌتمالكتابةعلٌهاأو Slide New - شريحة جديدة -11

 . وغٌرهاحسبالعمل جدول



ا bar Status - شريط الحالة -11 لشرٌطموجودفًأسفلواجهةالبرنامجٌحتويعلىوهذا

 عددالشرائحورقمالشرٌحةواللغةالمستخدمةونوعالعرض. معلوماتمثل

: حذف شريحة -12

 لحذفشرٌحةمنالعرضالتقدٌمًنذهبالىتبوٌبشرائحونحددالشرٌحةالمطلوبحذفهاثممنلوحة 

مفتاحاالمف على وبالضغط  delete تٌح حذف ٌمٌناٌتم النقر أو الشرٌحة Click Right الشرٌحة  على

.Slide deleteالموجودةجانباٌسارالنافذةتظهرقائمةنختارمنها

بالضغطعلىلإ: إضافة نص الى شريحة فارغة -13 فارغــةنقوم ضافـةنصعلىشرٌحـة

لةثمنكتبالعنواننبدأفًكتابةالجمو Click to add title نالشرٌحــةفًمكــاناضافةالعنوا

 .Click to add subtitleفًالفرعًعلىالشرٌحةبالنقر

:طباعة شريحة -14

 :حٌثٌمكناجراءعدةاوامر printومنثمامر file لطباعةشرٌحةاواكثرنذهبالىتبوٌب

slid all Print طباعةجمٌعالشرائحل , slide current print لطباعةالشرٌحةالحالٌةاما custom

rangeفتحدٌدعددالشرائحمنوالى.كمافًالشكلادناه

 


