


  :التالًفً هذا المسم، سوف تتعلم 
 باوربوٌنتما هو ماٌكروسوفت أوفٌس  

PowerPoint 2010
 ً2010 باوربوٌنتالسمات الجدٌدة ف
 2010 باوربوٌنتواجهة
 2010 باوربوٌنتفتح وإغلاق برنامج
 باوربوٌنتالتفاعل مع برنامج  
المخطط التفصٌلً/استخدام جزء الشرائح
ًإنشاء عرض تمدٌم
 إضافة وتحرٌر وإعادة ترتٌب وتكرار

وحذف الشرائح
 استخدام العناصر النائبة لإضافة محتوى

إلى الشرائح
ًالتنمل فً عرض تمدٌم

 اختٌار تخطٌط معٌن للشرٌحة
إعادة تعٌٌن التخطٌط للشرٌحة
 إنشاء وإعادة تسمٌة واستخدام ونمل

وحذف الالسام
فتح وحفظ وإغلاق الملفات
 استخدام المائمة الحدٌثة
 التبدٌل بٌن الملفات المفتوحة
 استخدام سماتOffice.com
 الحصول على التعلٌمات فً برنامج

من خلال شاشة التعلٌمات وفً  باوربوٌنت
مربع الحوار



؟PowerPoint 2010 باوربوٌنتما هو ماٌكروسوفت أوفٌس 

هو الإصدار الثالث عشر من برنامج العروض  2010 باوربوٌنتإن برنامج 
وٌمكن استخدامه لإنشاء أي عرض بدءا من عرض  .لماٌكروسوفت التمدٌمٌة

على فٌدٌو وأصوات  وٌشتملشرائح أساسً إلى عرض تمدٌمً ذاتً التشغٌل 
  .مدمجة

  :ٌلًومن الخصائص التً من المؤكد أنكم سوف تحبونها ما 

 واجهة بدٌهٌة لائمة على أساس الشرائط

إنشاء شرائح بالتأشٌر والنمر والطباعة

 سمات مصممة مسبماً لمساعدتكم على إنشاء عرض تمدٌمً ذي مظهر

مهنً   

حركات متعة وتسلٌة ونمل الشرائح



على عدد من السمات الجدٌدة المثٌرة، 2010 باوربوٌنتبرنامج  ٌشتمل
  :ذلنبما فً 

المدرة على جمع الشرائح فً ألسام

 المسماة الآن عرض )تصمٌمها لائمة أوفٌس المعادBackstage  

 (أو لائمة الملف  

 دعمPDF  ً(صٌغة المستند المتنمل)محل

أداةIntegrated screen capture   (التماط الشاشة المدمج)

سمات وتصامٌم جدٌدة

أدوات صورة محسنة، بما فً ذلن التأثٌرات الفنٌة

أدوات جدٌدة لتحرٌر وإدارة الفٌدٌو

أدوات لبث الشرائح



من أجل فتح برنامج ماٌكروسوفت أوفٌس 

، لم بالنمر على لائمة 2010 باوربوٌنت

ٌجب أن  .البرامجابدأ ثم انمر على كافة 

ترى مجلد ماٌكروسوفت أوفٌس داخل 

علٌه لعرض  الماوسلم بتمرٌر  .ابدألائمة 

لائمة فرعٌة، ثم لم بالنمر على 

2010 باوربوٌنتماٌكروسوفت 



(Backstageعرض ) لائمة الملف1)
شرٌط أدوات الوصول السرٌع2)
شرٌط العنوان3)
أدوات التحكم بالإطار4)
والتعلٌمات تصغٌر رموز الشرٌط5)
التبوٌبات6)
المجموعات7)
المخطط التفصٌلً/جزء الشرائح8)
المساطر9)

منطمة عمل01)
منطمة الملاحظات11)
شرٌط المعلومات21)



بعد أن تناولنا الآن أساسٌات الواجهة، دعونا نحلل أنواع مختلفة من 

سنشٌر  .باوربوٌنتالأوامر ونتعرف على كٌفٌة التفاعل مع برنامج 

إلى بعض المفاهٌم التً لم ٌتم تغطٌتها بعد، لذا حاول أن تركز على 

نوع الأمر بدلا من تطبٌماته المحتملة

الرموز

الموائم المنسدلة

( مربعAka comco)

توسٌع العناصر

 الإختٌارعناصر خانة



 ًٌمكنن النمر على زر إغلاق ف

الزاوٌة الٌسرى العلٌا من الإطار  

 ٌمكنن أٌضاً إغلاق برنامج

عن طرٌك النمر على  باوربوٌنت  

  إنهاء أو عن طرٌك الضغط ← ملف   

على لوحة المفاتٌح  Alt + F4على  

ما ٌعنً الضغط على )بن الخاصة 

  Alt  والاستمرار فً الضغط علٌه، ثم

(F4الضغط على 



التمدٌمٌةفهم العروض 

ومن أجل البدء،  .2010 باوربوٌنتٌوجد جانبان مختلفان فً برنامج 
  :مختلفةستموم بإنشاء عرض تمدٌمً مكوّن من شرائح 

 

بعد ذلن، عندما تكون مستعدا لتمدٌم العرض التمدٌمً الخاص بن، 

ٌمكنن التحول إلى وضع عرض الشرائح وإظهار العرض التمدٌمً 

الخاص بن على كامل الشاشة



ومن أجل إنشاء عرض تمدٌمً آخر جدٌد، 
جدٌد← ملف استخدم أمر 

عندما تظهر خٌارات العرض التمدٌمً، تأكد و

من اختٌار عرض تمدٌمً فارغ ولم بالنمر 

على إنشاء



ٌوجد طرق عدٌدة ٌمكنن من خلالها إضافة شرٌحة جدٌدة إلى العرض 

وأسهل طرٌمة هً النمر على السهم بجانب أمر شرٌحة جدٌدة  .التمدٌمً

الصفحة الرئٌسٌة واختٌار التصمٌم الذي ترٌده تبوٌبةفً 



من أجل إضافة نص إلى شرٌحة ما، لم ببساطة بالنمر على 
المكان المشار إلٌه واطبع

الشرائح على نص منسك  تخطٌطاتٌمكن أن تحتوي بعض 
أو أنن ٌمكن أن ترى رموزاً داخل  .ترلٌممسبما بتعداد نمطً أو 

ٌمكنن النمر على كل نوع من الرموز لإدراج نوع ، ف الشرٌحة
: زورمالوإلٌن  .محدد من المحتوى

جدول1.

مخطط2.

SmartArt (رسوم)3.

صورة من الحاسوب الخاص بن4.

لصاصة فنٌة5.

مماطع صوتٌة أو مماطع فٌدٌو6.



من أجل حذف شرٌحة ما، لم بالنمر بالزر الأٌمن فً جزء 

الشرائح وانمر على حذف شرٌحة

ٌمكنن أٌضاً النمر فً جزء الشرائح لاختٌار الشرٌحة ثم الضغط 
على لوحة المفاتٌح  Deleteأو  Backspaceعلى زر 

الخاصة بن



حفظ الملفات

من أجل حفظ ملف معٌن، لم بالنمر على رمز حفظ فً شرٌط 

حفظ، أو  -أدوات الوصول السرٌع، أو لم بالنمر على ملف 
Ctrl + Sاستخدم الاختصار 

فتح الملفات

فتح أو ← من أجل إعادة فتح ملف محفوظ، لم بالنمر على ملف

Ctrl + Oاستخدم الاختصار 



إذا  .أخٌرهً لائمة  التمدٌمٌةمن الطرق الأخرى لفتح العروض 
 التمدٌمٌةأخٌر، سترى لائمة بالعروض ←لمت بالنمر على ملف
الأخٌرة وأماكن فتحها

التثبٌت /وٌمكنن النمر، إن رغبت، على رمز دبوس الإضافة
ومن أجل إزالة الوثٌمة،  .أخٌرللاحتفاظ بوثٌمة محددة فً لائمة 

لم بالنمر على رمز دبوس الإضافة مرة أخرى

التبدٌل بٌن الملفات المفتوحة

المفتوحة فً  التمدٌمٌةهنالن طرق للٌلة للتبدٌل بٌن العروض 
 تبوٌبةوإحدى الطرق هو النمر على  .باوربوٌنتبرنامج 

عرض، والنمر على تبدٌل النوافذ، والنمر على العرض التمدٌمً 
الذي تود التبدٌل إلٌه



، لم باوربوٌنتمن أجل إغلاق عرض تمدٌمً واحد، ولٌس برنامج 
إغلاق←بالنمر على ملف



المخطط التفصٌلً/استخدام جزء الشرائح

وهذا ٌعطٌن عرض صورة  .الشرائحلمد استخدمنا حتى الآن جزء 

وللعمل على شرٌحة مختلفة، ٌمكنن ببساطة  .شرٌحةمصغرة لكل 

النمر على صورتها الصغٌرة، أو النمر بالزر الأٌمن على الشرٌحة 

لرؤٌة المزٌد من خٌارات التحرٌر

التنمل فً الشرائح الخاصة بن

ٌوجد طرق مختلفة للٌلة ٌمكنن من خلالها التنمل فً الشرائح 
فمط لم –الشرائح وأسهل طرٌمة هً استخدام جزء  .بنالخاصة 

ٌمكنن استخدام شرٌط  .تحرٌرهابالنمر على الشرٌحة التً ترٌد 
التمرٌر للتنمل فً لائمة الشرائح



من أجل تحرٌر شرٌحة معٌنة، لم بالنمر علٌها فً جزء الشرائح 

ثم لم بإجراء التغٌٌرات الخاصة بن فً إطار التحرٌر .لاختٌارها

تغٌٌر تخطٌط الشرٌحة

من أجل اختٌار تخطٌط جدٌد لشرٌحة معٌنة، لم أولاً باختٌار الشرٌحة 

ثم لم بالنمر على زر تخطٌط واختار تخطٌط جدٌد .الشرائحفً جزء 

إعادة تعٌٌن الشرائح

إذا لمت بإجراء تغٌٌرات كثٌرة جداً، وأردت أن تعود الشرٌحة 

الخاصة بن إلى التخطٌط الافتراضً، لم ببساطة بالنمر على زر إعادة 

الصفحة الرئٌسٌة تبوٌبةالتعٌٌن فً 



سحب وإفلات الشرائح

لم ببساطة  .الشرائحإن جزء الشرائح ٌسهّل عملٌة إعادة ترتٌب 

بسحب وإفلات الشرائح فً مولعها الجدٌد

تكرار الشرائح

ٌمكنن، إن رغبت، إنشاء نسخة مطابمة من أي شرٌحة ٌتم وضعها 

لم ببساطة بالنمر بالزر الأٌمن على الشرٌحة وانمر  .بعدهاتلمائٌاً 

على شرٌحة مكررة



فهً تسمح لن  .2010 باوربوٌنتالألسام هً سمة جدٌدة فً برنامج 

بتجمٌع الشرائح، ما ٌسهّل تطبٌك التنسٌك وتمدٌم عرض الشرائح 
  .الأخرىوإجراء العدٌد من المهام 

–ممطع –الرئٌسٌة ومن أجل إضافة لسم، لم بالنمر على الصفحة 

إضافة لسم

عرض الألسام

ٌمكنن استخدام الأسهم الموجودة داخل كل عنوان ممطع لطً أو توسٌع 

ذلن الممطع، أو إخفاء أو عرض شرائحه على التوالً



من أجل نمل الشرائح بٌن الألسام، لم ببساطة بسحبها وإسماطها

إزالة الألسام

من أجل إزالة لسم معٌن، لم بطٌه ثم لم بالنمر بالزر الأٌمن، وانمر على 

إزالة لسم



Office.comالشروع فً العمل مع 

إن كان لدٌن اتصال بالإنترنت، ٌمكنن التحمك من أساسٌات برنامج 

والتعلم عن السمات الجدٌدة عن طرٌك أمر معٌن فً لائمة  باوربوٌنت
الشروع فً العمل← تعلٌمات ← ملف لم فمط بالنمر على  .ملف

فتح التعلٌمات

من أجل فتح ملف التعلٌمات، لم بالنمر على رمز علامة الاستفهام 
تعلٌمات ← ملف الزرلاء فً أعلى الإطار، أو لم بالنمر على 

على لوحة  F1، أو اضغط على Microsoft Officeتعلٌمات ←

المفاتٌح الخاصة بن



 سٌفتح ملف التعلٌمات فً إطار
منفصل

 فً الزاوٌة الٌسرى العلٌا،  سترى

الاستعادة /أزرار التصغٌر والتكبٌر

وأٌضاً فً الأعلى ستجد  .والإغلاق

شرٌط العنوان وشرٌط الأدوات وشرٌط 

البحث



ٌحتوي شرٌط أدوات التعلٌمات على أوامر مشابهة لتلن الأوامر التً تجدها 
: فً متصفح الوٌب

خلف

الأمام

إٌماف

تحدٌث

الصفحة الرئٌسٌة

طباعة

تغٌٌر حجم الخط

إظهار جدول المحتوٌات

دوماً فً الممدمة

خٌارات شرٌط الأدوات



فمط لم بطباعة ما تبحث عنه فً  -إن البحث عن التعلٌمات هو أمر سهل
وبعد لحظة، ستظهر أي نتائج  .Enterشرٌط البحث واضغط على 

لم بالنمر على أحد  .وملائمةأنها ذات صلة  باوربوٌنتٌعتمد برنامج 

المواضٌع الموجودة فً تلن المائمة لعرض تلن المعلومات

استخدام إظهار جدول المحتوٌات

إذا كنت تفضل التنمل فً ملف التعلٌمات باستخدام طرٌمة أكثر تملٌدٌة، 
فً شرٌط أدوات ( )المحتوٌات لم بالنمر على زر إظهار جدول 

ثم ستظهر شاشة التعلٌمات الخاصة بن .التعلٌمات



ٌتم الوصول إلى بعض سمات برنامج 

عبر مربعات الحوار، والتً لم  باوربوٌنت

لكن ٌجب أن تعرف  .الوالعننالشها بعد فً 

أنه فً بعض مربعات الحوار، سترى رمز 

التعلٌمات فً أعلى الزاوٌة الٌسرى

لم بالنمر على علامة الاستفهام لفتح شاشة 

التعلٌمات



  :كٌفٌةفً هذا المسم، سوف تتعلم 

 ملف استخدام لائمة( عرضBackstage)

استخدام شرٌط المعلومات

شرٌط الأدوات الصغٌر إستخدام

استخدام مربعات الحوار

استخدام لوائم النمر بالزر الأٌمن

العمل بكفاءة أكبر مع اختصارات لوحة المفاتٌح

استخدام وتخصٌص شرٌط أدوات الوصول السرٌع

تحدٌد أجزاء واجهة الشرٌط

تصغٌر وتكبٌر الشرٌط

 والمجموعات والأوامر التبوٌباتإضافة وإزالة وترتٌب وتخصٌص

 باوربوٌنتواجهة برنامج  تخصٌصاتإعادة تعٌٌن  



  (Backstageعرض )ملف استخدام لائمة 

فً الأعلى، توجد أوامر حفظ  .اثنٌنتنمسم لائمة ملف إلى لسمٌن 

لم : وٌعدّ استخدام هذه الأوامر أمراً سهلاً  .وإغلاقوحفظ باسم وفتح 

بالنمر على ملف، ولم بالإشارة إلى الأمر الذي ترٌد استخدامه وانمر 

لاحظ أن هذا ٌصلح أٌضاً فً أوامر خٌارات وإنهاء فً ) .علٌه
  .(الأسفل

تظُهر الأوامر الستة فً وسط المائمة مجموعة من الأوامر 

 .الشرٌطوالأوامر فً  التبوٌباتالمترابطة، كما هو حال 

 تبوٌبةعلى سبٌل المثال، متى لمت بالنمر على لائمة ملف، تبرز 

وهً تظُهر لن جمٌع المعلومات حول  .الافتراضًمعلومات بالشكل 

العرض التمدٌمً



وهو  .التمدٌمًٌمدم شرٌط المعلومات معلومات سرٌعة حول العرض 

باوربوٌنتٌوجد فً أسفل إطار 

:وفٌما ٌلً الأوامر من الٌمٌن إلى الٌسار

رلم الشرٌحة

 اسم النسك

ًتدلٌك إملائ

ًالعرض الحال

التكبٌر/شرٌط التصغٌر

احتواء الشرٌحة ضمن النافذة الحالٌة



ولد تكون  .الشرائحتعلمنا فً المسم الماضً كٌفٌة إضافة نص إلى 

بالنمر بالزر الأٌمن  لٌامنلاحظت ظهور شرٌط الأدوات المصغر عند 

.على النص المختار

ٌحتوي شرٌط الأدوات هذا على أوامر التنسٌك الأكثر شٌوعاً من 

مجموعة خط



ٌتم الوصول إلى العدٌد من السمات الأكثر تمدماً فً برنامج 

وٌمكن فتح العدٌد من مربعات  .الحوارعبر مربعات  باوربوٌنت

الحوار عن طرٌك النمر على زر خٌار فً مجموعة معٌنة فً 

(الخط)شائع دعونا نلمً نظرة على مربع حوار  .الشرٌط



، ستكتشف أنه ٌوجد فعلاً عدة باوربوٌنتمع اطلاعن أكثر على برنامج 

على سبٌل المثال، ٌمكنن الوصول إلى  .ذاتهطرق للمٌام بالأمر 

التعلٌمات من لائمة ملف أو الإطار الرئٌسً أو مربعات الحوار أو من 
  .F1خلال الاختصار 

فعندما  .الأٌمنومن الطرق الأخرى لتنفٌذ الإجراءات هو النمر بالزر 

هذه  .لائمةتموم بالنمر بالزر الأٌمن على عنصر معٌن، غالبا ما سترى 

التً ( الكائنات)، ما ٌعنً أنها تتغٌر بالاعتماد على الكائنانسٌالٌةالموائم 

 .الأٌمنتموم بالنمر علٌها بالزر 



هو عن طرٌك  باوربوٌنتمن الطرق الأخرى لتنفٌذ الأوامر فً برنامج 

هذا ٌعنً أنن ستموم بالضغط على اثنٌن أو  .الاختصاراستخدام مفاتٌح 

ثلاثة أو أربعة من المفاتٌح مرة واحدة لأداء فعل معٌن بدلاً من النمر 

.على رمز أو العثور على الأمر فً الشرٌط



نبذة عن شرٌط الأدوات

وهذه  ، بالشكل الافتراضً، ٌوجد ثلاثة رموز على شرٌط الأدوات

الرموز من الٌمٌن إلى الٌسار هً حفظ، وتراجع عن كتابة، وتكرار 

كتابة

إضافة وإزالة الأزرار

ٌهدف شرٌط أدوات الوصول السرٌع إلى توفٌر وصول إلى الأوامر 

التً تستخدمها فً أغلب الأحٌان، لذا فإنه من المعمول تخصٌصه 

لإضافة أزرار إلى شرٌط أدوات الوصول السرٌع، لم  .ترغبحسبما 

بالنمر على السهم المنسدل بجانبه واختر من لائمة الأوامر شائعة 

الاستخدام



 .الشرٌطٌمكن أن ٌظهر شرٌط أدوات الوصول السرٌع فوق أو تحت 

ومن أجل تغٌٌر المولع، لم بالنمر على السهم المنسدل على ٌسار شرٌط 

الأدوات وانمر على إظهار أسفل الشرٌط

تخصٌص شرٌط الأدوات

إن لائمة الخٌارات المتاحة للإضافة إلى شرٌط أدوات الوصول السرٌع 

 .محدودةعن طرٌك استخدام المائمة المنسدلة هً لائمة مفٌدة لكنها 

وبالنسبة لخٌارات التخصٌص المتمدمة، لم بالنمر على أوامر إضافٌة



التبوٌباتنبذة عن 

 باوربوٌنتبالشكل الافتراضً، ٌوجد فً ماٌكروسوفت أوفٌس 

.(باستثناء لائمة ملف) تبوٌباتثمانٌة  2010

 تظهر إن كنت تعمل على  انسٌالٌة تبوٌباتسترى فً بعض الأحٌان

على سبٌل المثال، إذا كنت تعمل على  .الكائناتنوع خاص من 

:التالٌة تظهر التبوٌبةسترى  صورة ما



على سبٌل المثال، ٌوجد فً  .الأوامرمن مجموعات من  تبوٌبةتتألف كل 

الصفحة الرئٌسٌة أوامر الحافظة وشرائح وخط وفمرة ورسم  تبوٌبة

وتحرٌر



كما رأٌنا سابماً، سٌكون لبعض المجموعات زر صغٌر فً زاوٌتها 

إن النمر على هذا الزر سٌفتح مربع حوار مع المزٌد  ،سفلى الٌسرىال

.من السمات المرتبطة بتلن المجموعة

تصغٌر الشرٌط

 التبوٌباتإن تصغٌر الشرٌط من شأنه أن ٌخفً الأوامر الفعلٌة وٌترن 

ومن أجل تصغٌر الشرٌط، لم بالنمر على السهم الصغٌر بجانب  .فمط

رمز التعلٌمات



الشروع فً العمل

، كان بإمكانن إضافة باوربوٌنتفً الإصدارات السابمة من برنامج 

أشرطة أدوات أو لوائم جدٌدة، لكن لم ٌكن بإمكانن على الإطلاق ترتٌب 

لكن فً برنامج  .دائمةالموائم الافتراضٌة والتً كان تعُتبر سمة /التبوٌبات

، ٌمكنن تخصٌص كل شًء تمرٌباً 2010 باوربوٌنت

التبوٌباتإضافة أو إزالة 

الرئٌسٌة التً ٌستخدمها برنامج  التبوٌباتتظُهر المائمة على الٌسار جمٌع 

ٌنبغً أن تبدو مألوفة لن تبوٌباتوأول ثمانٌة  .2010 باوربوٌنت



أولاً،  .المختلفةوالمجموعات والأوامر  التبوٌباتٌمكنن إعادة ترتٌب  
.+أو مجموعة ما عن طرٌك النمر على إشارة  تبوٌبةلم بتوسٌع 

ومن أجل  .المحددةأو المجموعة  التبوٌبةهذا سٌوسع محتوٌات تلن 

إعادة ترتٌب العناصر، اختر عنصر معٌن وانمر على أسهم التحرٌن 
لأعلى وأسفل لترتٌب النظام



ومجموعات خاصة بن من خلال استخدام الأوامر  تبوٌباتٌمكنن إنشاء 

باوربوٌنتفً أسفل مربع حوار خٌارات 



 تبوٌباتٌمكنن تخصٌص أي مجموعات لمت بإضافتها، إما إلى 
 .الافتراضٌة التبوٌباتمخصص أو 

ولإضافة أمر معٌن، لم بتوسٌع المجموعة التً تود تعبئتها بالأوامر، 
 :إضافةواختر أمر معٌن من المائمة على الٌمٌن، ثم انمر على 

.ولإزالة أمر معٌن، لم بإبرازه فً المائمة على الٌاسر وانمر زر إزالة

التخصٌصاتإعادة تعٌٌن كافة 

، لم بفتح مربح حوار بهامن أجل إعادة تعٌٌن كافة التغٌٌرات التً لمت 

     -من ثم انمر على إعادة تعٌٌن .الشرٌطثم تخصٌص  باوربوٌنتخٌارات 

 تبوٌباتهذا من شأنه أن ٌزٌل كافة  .التخصٌصاتإعادة تعٌٌن كافة 

، بالإضافة إلى شرٌط أدوات الوصول السرٌعةومجموعات مخصص



:فً هذا المسم، سوف تتعلم عن

 ًخط،الحافظة، شرائح، : الصفحة الرئٌسٌة تبوٌبةالمجموعات ف     

فمرة، رسم، تحرٌر  

 ًتوضٌحٌة،جداول، الصور، رسومات : إدراج تبوٌبةالمجموعات ف 

ارتباطات، نص، رموز، وسائط  

 ًالتمدٌمٌة،طرق عرض العروض : عرض تبوٌبةالمجموعات ف  

تدرج /تصغٌر، اللون/طرق العرض الرئٌسٌة، إظهار، الاتجاه، تكبٌر  
الماكروالرمادي، نافذة، وحدات   

 ًإعداد الصفحة، نسك، خلفٌة: تصمٌم تبوٌبةالمجموعات ف

 ًالشرٌحة،معاٌنة، نمل إلى هذه : انتمالات تبوٌبةالمجموعات ف 

تولٌت  



الصفحة الرئٌسٌة بالشكل الافتراضً حٌث تحتوي معظم  تبوٌبةتظهر 

.الأوامر التً ستحتاجها فً عرض شرائح أساسً

أوامر الحافظة

 .ولصكلص ونسخ : تشمل هذه المجموعة أوامر التحرٌر الأساسٌة

لاحظ أنه ٌوجد لأوامر النسخ واللصك أسهم منسدلة للمزٌد من 

.الخٌارات المتمدمة

أوامر الشرائح

لمد استخدمنا هذه المجموعة من لبل لإضافة الشرائح، وتغٌٌر وإعادة 

.تعٌٌن تخطٌط الشرائح، وتنظٌم الشرائح فً ألسام



تشمل هذه المجموعة أوامر لتغٌٌر مظهر النص الخاص بن، بما 

فً ذلن الخط وحجمه ولونه؛ وتأثٌرات الخط؛ وتباعد الأحرف، 

وتغٌٌر حالة الأحرف، وأمر مسح التنسٌك بأكمله

أوامر الفمرة

ٌعطٌنا الجزء الأول من هذه المجموعة طرلاً لتعدٌل مظهر 

الفمرات، بما فً ذلن التعداد النمطً والترلٌم والمسافة البادئة 

ٌوجد أٌضاً لوائم لاتجاه  .الأسطروالمحاذاة والأعمدة وتباعد 
SmartArtوالتحوٌل إلى  العامودٌةالنص والمحاذاة 



ٌسمح لن معرض الأشكال على الجانب الأٌمن رسم شكل أو مربع 

ٌوجد أٌضاً أوامر لترتٌب الأشكال وتغٌٌر تنسٌك الشكل، إما  .نص

باستخدام نمط معٌن أو عن طرٌك اختٌار تعبئة الشكل، والمخطط 

 ً التفصٌلً للشكل، وتأثٌرات الأشكال ٌدوٌا

أوامر التحرٌر

تشمل هذه المجموعة أوامر للبحث عن أو استبدال العناصر فً عرض 

ٌمكنن أٌضا استخدام أمر تحدٌد لمساعدتن على  .بنالشرائح الخاص 
.تحدٌد كائنات مختلفة



أوامر الجداول

تشمل هذه المجموعة أمر واحد  .جداولأول مجموعة هً مجموعة 

ٌمكنن النمر والسحب على الشبكة لإنشاء جدول  ،ٌتوسع إلى لائمة

أو استخدم أمر إدراج جدول لإدخال عدد الصفوف  .محددبحجم 

.التً ترٌدها فً الجدول والاعمدة

أوامر الصور

ٌمكنن إضافة صورة من ملف أو لصاصات فنٌة أو لمطة شاشة أو 

لم فمط بالنمر على الأمر من ثم سٌتم توجٌهن  .فوتوغرافٌةألبوم صور 

لاختٌار أو إنشاء نوع الصورة الملائمة



ٌتوسع الأمر الأول، أشكال، إلى معرض من الأشكال تماماً مثل 

ٌمكنن النمر على شكل  .الرئٌسٌةالصفحة  تبوٌبةمجموعة رسم فً 

معٌن من ثم النمر والسحب على الشرٌحة لرسمه

ومخطط تفتح مربع حوار مع المزٌد من  SmartArtإن أزرار 

الإعدادات لكل نوع من الرسومات التوضٌحٌة



ٌسمح لن أمر الارتباط التشعبً بإنشاء ارتباط من عرض الشرائح 

فً حٌن  .إلكترونًالخاص بن إلى مولع وٌب أو مستند أو عنوان برٌد 

لأداء إجراء محدد  باوربوٌنتٌسمح لن أمر إجراء بتوجٌه برنامج 

علٌه الماوسعندما تنمر على كائن محدد أو تضع 

  أوامر النص
تمنحن مجموعة النص طرق عدٌدة لإضافة أنواع مختلفة من النص إلى 

العرض التمدٌمً الخاص بن



لم بالنمر على معادلة للبدء فً إنشاء معادلة معٌنة، أو لم بالنمر على 

ً السهم لإدراج معادلة محدد  إن النمر على أمر رمز سوف  .مسبما
ٌفتح مربع حوار الرمز

أوامر الوسائط 

لم بالنمر على زر فٌدٌو أو صوت لفتح مربع حوار لاختٌار الملف 

أو لم بالنمر على السهم المنسدل تحت كل أمر لرؤٌة  .المناسب

المزٌد من الخٌارات



  التمدٌمٌةأوامر طرق عرض العروض 

عرض تتٌح لن تمدٌم العرض التمدٌمً  تبوٌبةإن المجموعة الأولى فً 

الخاص بن بطرق مختلفة

أوامر طرق العرض الرئٌسٌة 

تسمح لن هذه المجموعة بعرض الشرٌحة الرئٌسٌة أو النشرة الرئٌسٌة 

أو الملاحظات الرئٌسٌة

أوامر الإظهار 

 .بنالخاص  باوربوٌنتتتٌح لن هذه المجموعة التحكم بعناصر إطار 

حٌث تظهر العناصر التً ٌوجد بجانبها علامة؛ أما العناصر التً لا 

توجد بجانبها علامة فتكون مخفٌة



تصغٌر، أو /تصغٌر لفتح مربع حوار تكبٌر/ٌمكنن النمر على أمر تكبٌر

النمر على احتواء ضمن النافذة من أجل احتواء الشرٌحة الحالٌة ضمن 

الشاشة

تدرج رمادي/أوامر اللون

تتٌح لن هذه المجموعة اختٌار مجموعة الألوان للعرض التمدٌمً 

الخاص بن

أوامر نافذة

مثل مجموعة من )النوافذ ٌمكنن إنشاء نافذة جدٌدة، أو ترتٌب كل 

، أو تغٌٌر كٌفٌة تمسٌم (مثل شلال مٌاه)النوافذ ، أو تتالً كل (المرمٌد

الشاشة باستخدام أمر تحرٌن الانمسام، أو التبدٌل بٌن إطارات 

.باوربوٌنت



، حٌث ٌمكنن إنشاء الماكروٌفتح هذا الأمر مربع حوار وحدات 

هً برامج صغٌرة  الماكرووحدات ) .الماكرووتحرٌر وإدارة وحدات 

وهً خارج نطاق هذا البرنامج  .الإجراءاتتحتوي على تسلسل من 

  .(التعلٌمً



أوامر إعداد الصفحة

إن أمر إعداد الصفحة بحد ذاته ٌفتح مربع حوار مع خٌارات لتغٌٌر 

حجم الشرائح واتجاهها

أوامر النسك

لم بالتأشٌر  .للأنساقإن الجزء الرئٌسً من هذه المجموعة هو معرض 

التً )الفردٌة أو استخدم الأسهم  .لتطبٌمهعلى صورة صغٌرة لأي نسك 

.لتغٌٌر النسُك المبٌنة فً المعرض( ٌوجد علامة علٌها فً الصورة

أوامر الخلفٌة

ٌمكنن النمر على أمر أنماط الخلفٌة لاختٌار خلفٌة معٌنة للشرٌحة 

ٌفتح  .الحالٌةأو ٌمكنن اختٌار إخفاء رسومات الخلفٌة للشرٌحة  .الحالٌة

زر الخٌار مربع حوار تنسٌك الخلفٌة



أمر المعاٌنة

 .الحالٌةلم بالنمر على هذا الأمر لمعاٌنة الانتمالات فً الشرٌحة 

وإن لم تكن الشرٌحة الحالٌة تحتوي على أي انتمالات مطبمة، 

ٌكون هذا الأمر غٌر متاح

معرض الانتمالات

وعلى نحو مماثل لمعرض النسُك، ٌمكنن النمر على انتمال معٌن 

أو استخدم الأسهم المفردة للتنمل فً المعرض، أو لم  .لتطبٌمه

بالنمر على سهم المزٌد لتوسٌع المعرض

أوامر التولٌت

تتٌح لن المجموعة الأخٌرة التحكم بتولٌت كل انتمال بالإضافة 

كل انتمال تفعٌلإلى كٌفٌة 



  :عنفً هذا المسم، سوف تتعلم 

 ًمعاٌنة، معرض الحركات، حركة : حركات تبوٌبةالمجموعات ف

مخصصة، تولٌت  

 ًإعداد،بدء عرض الشرائح، : عرض الشرائح تبوٌبةالمجموعات ف  

أجهزة عرض  

 ًتدلٌك، اللغة، تعلٌمات، ممارنة: مراجعة تبوٌبةالمجموعات ف

جدول،، بما فً ذلن باوربوٌنتفً برنامج  الانسٌالٌة التبوٌبات  

، مخطط، معادلة، فٌدٌو، أدوات SmartArt رسم،صورة،   

طرق العرض الرئٌسٌة تبوٌباتالصوت،   

المطور تبوٌبة



أمر المعاٌنة

إن لم  .التالٌةلم بالنمر على هذا الأمر لمعاٌنة الحركات فً الشرٌحة 

تكن الشرٌحة الحالٌة تحتوي على أي حركات، ٌكون هذا الأمر غٌر 
.متاح

ٌمكنن النمر أٌضاً على السهم المنسدل لتشغٌل أو إٌماف تشغٌل المعاٌنة 

التلمائٌة

معرض الحركات

وعلى نحو مماثل لمعرض انتمالات، ٌمكنن النمر على حركة معٌنة 

أو استخدم الأسهم المفردة للتنمل فً المعرض، أو لم بالنمر  .لتطبٌمها
.على سهم المزٌد لتوسٌع المعرض

ما أن ٌتم تطبٌك حركة معٌنة، ٌصبح أمر خٌارات التأثٌرات متاحاً 

بحٌث ٌمكنن تخصٌص الحركة الخاصة بن



لاختٌار حركة معٌنة وتخصٌص " إضافة حركة"لائمة ٌمكنن استخدام 

وتتٌح لن الخٌارات الأخرى فتح جزء  .ومسارهاكل من تأثٌراتها 

الحركة، وتحدٌد مشغل الحركة، ونسخ مجموعة من خٌارات الحركة 

من كائن إلى آخر

أوامر التولٌت

تتٌح لن هذه المجموعة تخصٌص تولٌت كل حركة وترتٌب الحركات 

فً كل شرٌحة



أوامر بدء عرض الشرائح

استخدم هذه المجموعة لبدء عرض شرائح أو إنشاء عرض شرائح 
مخصص

أوامر الإعداد

ٌمكنن إخفاء الشرائح، وتسجٌل عرض الشرائح الخاص بن، وتحدٌد 
.أولات التمرٌن، والتحكم بخٌارات أخرى

أوامر أجهزة العرض

هذه الأوامر مفٌدة تحدٌداً إذا كان لدٌن واحد أو أكثر من أجهزة 
العرض، أو إن كنت ستموم بوصل الحاسوب الخاص بن بجهاز 

ضوئًعرض 



أوامر التدلٌك

، والبحث المرادفاتستجد هنا أوامر للتدلٌك الإملائً، واستخدام لاموس 

عن المواضٌع

أوامر اللغة

ٌمكنن هنا ترجمة الكلمات، واختٌار اللغة الخاصة بن، وتعٌٌن خٌارات 

اللغة

أوامر التعلٌمات

تمنحن هذه المجموعة أوامر لإضافة وتحرٌر وحذف التعلٌمات والتنمل 

فٌها



وإدارة  التمدٌمٌةمنحن هذه المجموعة أدوات لممارنة العروض ت

ٌمكنن أٌضاً تشغٌل أو إٌماف تشغٌل جزء  .المراجعةالتغٌٌرات وإنهاء 

المراجعة



المطور تبوٌبة

 تبوٌبةبالشكل الافتراضً هً  مفعلةالوحٌدة التً تكون غٌر  التبوٌبةإن 

خٌارات برمجٌة متمدمة، بما فً ذلن خٌارات  التبوٌبةتمدم هذه  .المطور
ومن أجل  .XML، ووظائف إضافٌة، وخصائص وثٌمة الماكرووحدات 

ثم لم بالنمر على  ،خٌارات← ملف ، ابدأ عن طرٌك النمر على تفعٌله

الآن، لم بوضع علامة بجانب  ،فئة تخصٌص الشرٌط على الٌمٌن

المطور وانمر على موافك



 تبوٌبة، سترى WordArtعند اختٌار مربع نص أو شكل أو 

تنسٌك–الرسم أدوات 

أدوات الجدول

لأدوات  انسٌالٌتٌن تبوٌبتٌنعند اختٌار جدول معٌن، سترى 

تصمٌم وتخطٌط: الجدول



أدوات لإضافة تأثٌرات إلى الصورة الخاصة بن،  التبوٌبةتمنحن هذه 

وتحدٌد نمط معٌن لها والتصاصها وتغٌٌر حجمها وأكثر من ذلن

SmartArtأدوات 

تصمٌم بتعدٌل الرسم البٌانً عن طرٌك إضافة أو  تبوٌبةتسمح لن 

ٌمكنن أٌضاً إعادة  .النمطتعدٌل الأشكال، أو تغٌٌر التخطٌط، أو تغٌٌر 

التبوٌبةتعٌٌن الرسم أو تحوٌله باستخدام هذه 



أدوات المخططات

تسمح لن  .تبوٌباتعندما تموم باختٌار مخطط معٌن، سٌتاح ثلاثة 

الأولى، تصمٌم، اختٌار نوع ونمط المخطط بالإضافة إلى  التبوٌبة

البٌانات

أدوات المعادلة

تذكر أنه بإمكانن ) .لويمحرر معادلات  باوربوٌنتٌظُهر برنامج 

 -أدوات المعادلة تبوٌبةتمنحن ( .إدراج تبوٌبةإضافة معادلات من 

تصمٌم أدوات لتحرٌر المعادلات الخاصة بن



جدٌدتٌن لأدوات الفٌدٌو، ٌمكن الوصول  تبوٌبتٌن باوربوٌنتٌظُهر برنامج 

 والتبوٌبة الأولى هً تنسٌك التبوٌبة .معٌنإلٌهما عند اختٌار ملف فٌدٌو 

هً تشغٌلالثانٌة 

أدوات الصوت

  باوربوٌنتجدٌدتٌن لأدوات الصوت فً  برنامج  تبوٌبتٌنٌوجد أٌضاً 

أدوات  لتبوٌبتًوهما ٌحملان نفس الاسم ولهما تخطٌط مشابه  .2010

الفٌدٌو



تعدّ طرق العرض الرئٌسٌة موضوعاً متمدماً، لكن من المفٌد فهم كٌفٌة 

ومن أجل عرض  .ٌستخدمهاعملها فً حال واجهت عرض تمدٌمً 

مجموعة من طرق العرض الرئٌسٌة، اختر أمر العرض الرئٌسً 

عرض تبوٌبةالمناسب من 



  :كٌفٌةفً هذا المسم، سوف تتعلم 
إنشاء عرض تمدٌمً فارغ

  إنشاء عرض تمدٌمً من الموالب المحلٌة أو
موالب عبر الإنترنت، أو النسُك، أو الملفات ال  
الموجودة  
 باوربوٌنتعرض نماذج الموالب فً برنامج
الوصول إلى الموالب الأخٌرة
رسم مربعات النص
إضافة وتحرٌر نص فً مربعات النص

 إعادة التحكم بحجم مربعات النص ونملها
وحذفها وتدوٌرها وتنسٌمها  
استخدام أدوات الاختٌار
المص والنسخ واللصك
 استخدام حافظةOffice
سحب وإفلات النص

 استخدام التراجع عن آخر إجراء وتكرار
استخدام البحث والاستبدال
تطبٌك تأثٌرات على النص
تغٌٌر حالة أحرف النص
تغٌٌر نمط وحجم ولون الخط
تغٌٌر تباعد الأحرف
إزالة التنسٌك
تغٌٌر اتجاه النص والمحاذاة العمودٌة
محاذاة وضبط النص وتحدٌد المسافة البادئة
ًإنشاء لائمة تعداد نمطً أو رلم
تنسٌك النص فً أعمدة
استخدام نسخ التنسٌك

 استخدام مربعات حوار الخط والفمرة وتأثٌرات
النص



إنشاء عرض تمدٌمً فارغ 

تلمائٌاً بإنشاء عرض تمدٌمً جدٌد فارغ عندما  باوربوٌنتٌموم برنامج 

ومن أجل إنشاء عرض تمدٌمً فارغ آخر، لم بالنمر على  .بفتحهتموم 
جدٌد← ملف 

إنشاء عرض تمدٌمً من الموالب المحلٌة 

من أجل إنشاء عرض تمدٌمً من الموالب المخزنة على الحاسوب 
ثم انمر على لوالب .جدٌد← ملف الخاص بن، لم بالنمر على 



المئات من الموالب عبر الإنترنت التً  Office.comٌتضمن 

جدٌد وانمر –ملف وللبدء، لم بالنمر على  .استخدامهاٌمكنن 

Office.comلوالب "تحت على أحد الفئات المندرجة 



إذا لمت بالنمر  ،سترى أٌضاً فئة نسُك فً منطمة جدٌد من لائمة ملف 

لم ببساطة باختٌار  .العرضعلى هذا العنصر، سترى لائمة من نسُك 
 :إنشاءأحدها والنمر على 

باوربوٌنتاستخدام نماذج الموالب فً برنامج 

إذا لمت بالنمر على هذا العنصر، سترى لائمة من نماذج العروض 

وٌمكن استخدام هذه النماذج كمالب أو لإعطائن أفكار حول  .التمدٌمٌة
.الخاصة بن التمدٌمٌةالعروض 



خٌار وللبدء، اختر  .كمالبٌمكنن أٌضاً أن تختار استخدام الملفات الموجودة 
.فً منطمة جدٌد من لائمة ملف" جدٌد من مستند موجود"

الوصول إلى الموالب الأخٌرة
من أجل عرض الموالب التً استخدمتها مؤخراً، لم بالنمر على الموالب 

الاخٌرة فً منطمة جدٌد من لائمة ملف
لم فمط بالنمر  .مؤخراهذا سٌظُهر لن صور مصغرة للموالب التً استخدمتها  

على لالب معٌن وانمر على إنشاء



رسم مربع نص

  تخطٌطاتتشتمل العدٌد من الشرائح التً ٌتم إنشائها من 

تحتوي هذه الشرٌحة،  .نصالافتراضٌة على مربعات  باوربوٌنت

على سبٌل المثال، على مربعً نص ٌمكنن النمر علٌها والطباعة 

فٌها

تحرٌر النص

لتحرٌر النص داخل مربع نص، لم فمط بالنمر على النص



إذا أردت تغٌٌر مربع نص معٌن، ٌجب علٌن أولاً النمر على 

ٌمكنن بعدها النمر على أي  .مرئٌةالنص لجعل حدود مربع النص 

من أدوات التحكم البٌضاء وسحبها لإعادة التحكم بحجم المربع

تدوٌر مربع النص 

من أجل تدوٌر مربع نص معٌن، انمر واسحب أداة التحكم 

الخضراء



تنسٌك –الرسم أدوات  تبوٌبةعند اختٌار مربع النص، ٌمكنن استخدام 

عدداً من  باوربوٌنتٌتضمن برنامج  .بنلتعدٌل مربع النص الخاص 

ً الأنماط المنسمة  ٌمكنن النمر على أحد الصور الكبٌرة فً  .مسبما

مجموعة أنماط الأشكال أو النمر على سهم المزٌد والاختٌار من 

المعرض

تنسٌك مربع النص المتمدم 

للحصول على خٌارات أكثر تمدماً، لم بالنمر على أي من أزرار الخٌار 
هذا سٌفتح المنطمة المناسبة من مربع  ،تنسٌك–الرسم أدوات  تبوٌبةفً 

حوار تنسٌك شكل



 .باوربوٌنتسوف نتعلم بعض أدوات التحرٌر الأساسٌة فً برنامج 

ستشمل المواضٌع المص والنسخ واللصك؛ والحافظة؛ وأدوات 

الاختٌار، والتراجع عن آخر إجراء وتكرار آخر إجراء، والسحب 

والإفلات؛ والبحث والاستبدال

استخدام أدوات الاختٌار

إن أكثر مهارات التحرٌر أهمٌة وأساسٌة هً اختٌار النص 

مثل مربع )معٌن وكما تعلم مسبماً، ٌمكنن النمر على كائن  .والكائنات

لاختٌاره من ثم تعدٌله( نص أو شكل أو صورة



وٌؤدي المص والنسخ  .أساسٌةإن المص والنسخ واللصك هً مهارات 

أما لصك النص فٌعنً وضع  إلى وضع النص أو الكائن فً الحافظة،
ذلن النص أو الكائن فً مكان آخر

 Officeاستخدام حافظة 

الكائنات التً تم /الحافظة هً عبارة عن مكان ٌتم فٌه تخزٌن النص

ٌمكنن عادة تخزٌن كائن واحد فً  .لصمهالصها أو نسخها إلى أن ٌتم 
، ٌمكنن حفظ حتى Officeلكن إذا فتحت حافظة  .مرةالحافظة فً كل 

عنصر فً المرة الواحدة ولصمها عند الحاجة 24



 الماوسلم ببساطة باختٌار النص، واستمر فً الضغط على زر 

الأٌسر، وانمل المؤشر إلى المكان الذي ترٌد فٌه النص ثم اترن زر 

الماوس

استخدام التراجع عن آخر إجراء وتكرار آخر إجراء

ستجد أوامر التراجع عن آخر إجراء وتكرار آخر إجراء فً شرٌط 

أدوات الوصول السرٌع

استخدام البحث والاستبدال

الصفحة  تبوٌبةٌمكن إٌجاد كلا الأمرٌن فً مجموعة تحرٌر من 
 Ctrl + Hللبحث، و Ctrl + Fأو استخدم اختصار  الرئٌسٌة

للاستبدال



تطبٌك تأثٌرات النص
  :تطبٌمهاخمس تأثٌرات أساسٌة ٌمكنن  باوربوٌنتٌتضمن برنامج 

غامك

مائل

تسطٌر

ظل النص

ٌتوسطه خط

تغٌٌر حالة الأحرف
أٌضاً طرٌمة سهلة وسرٌعة لتغٌٌر حالة أحرف  باوربوٌنتٌمدم برنامج 

وللبدء، لم باختٌار مربع نص أو جزء من نص، أو لم بوضع المؤشر  .النص
الصفحة  تبوٌبةثم انمر على زر تغٌٌر حالة الأحرف فً  .معٌنةداخل كلمة 

الرئٌسٌة واختر حالة الأحرف التً ترٌد تطبٌمها



الصفحة الرئٌسٌة أو  تبوٌبةولتغٌٌر نمط الخط، اختر خط من المائمة فً 

 .الحملشرٌط الأدوات المصغر، أو لم بطباعة اسم الخط فً مربع نص 

الصفحة الرئٌسٌة تبوٌبةنحن نختار هنا خط من المائمة فً 

تغٌٌر تباعد الأحرف

الصفحة الرئٌسٌة أمر ضبط تباعد  تبوٌبةتشمل مجموعة خط فً 
  .الكلمةهذا من شأنه أن ٌغٌر التباعد بٌن أحرف  .الأحرف

وللبدء، لم باختٌار مربع نص أو جزء من نص، أو لم بوضع المؤشر 

 تبوٌبةثم لم بالنمر على أمر تباعد الأحرف فً  .معٌنةداخل كلمة 

الصفحة الرئٌسٌة واختر نوع تباعد معٌن



من أجل مسح التنسٌك من النص وإعادته إلى وضعه الافتراضً، لم 

الصفحة الرئٌسٌة تبوٌبةبالنمر على زر مسح التنسٌك فً 

  



تغٌٌر اتجاه النص

من أجل تغٌٌر اتجاه النص، لم أولاً باختٌار مربع نص أو لم بوضع 

ثم لم بالنمر على زر اتجاه النص فً  .معٌنالمؤشر داخل مربع نص 

ً  تبوٌبة .الصفحة الرئٌسٌة واختر اتجاهاً معٌنا

محاذاة وضبط النص

من أجل تغٌٌر محاذاة النص، لم باختٌاره أو لم بالنمر داخل مربع 

الصفحة الرئٌسٌة تبوٌبةثم اختر أحد أوامر المحاذاة فً  .نص

تحدٌد المسافة البادئة للنص

من أجل تحدٌد المسافة البادئة للنص، استخدم أمر زٌادة المسافة 

الصفحة الرئٌسٌة تبوٌبةالبادئة فً 



من أجل تغٌٌر كٌفٌة محاذاة النص فً مربع نص، لم بالنمر على مربع 

الصفحة  تبوٌبةثم لم بالنمر على أمر محاذاة النص فً  .لاختٌارهالنص 

الرئٌسٌة واختر محاذاة معٌنة

إنشاء لائمة تعداد نمطً أو رلمً

من أجل إضافة نماط أو أرلام إلى لائمة معٌنة، لم باختٌار مربع نص أو 

ثم من أجل تطبٌك النماط أو الأرلام الافتراضٌة، لم  .النصجزء من 

 .الرئٌسٌةالصفحة  تبوٌبةبالنمر على زر تعداد نمطً أو ترلٌم فً 

ولاختٌار نوع مختلف، لم بالنمر على السهم المنسدل بجانب الزر



تنسٌك النص فً أعمدة

من أجل تنسٌك النص فً أعمدة، ابدأ باختٌار النص أو مربع النص 

الصفحة  تبوٌبةثم لم بالنمر على زر أعمدة فً  .تنسٌمهالذي ترٌد 

.الرئٌسٌة واختر عدد الأعمدة الذي ترٌده

استخدام نسخ التنسٌك 

مثل نص أو حتى )معٌن ٌسمح لن نسخ التنسٌك بنسخ التنسٌك من كائن 

وللبدء، لم باختٌار النص  .آخروتطبٌمه على كائن ( شرٌحة بكاملها

ثم لم بالنمر على رمز نسخ التنسٌك فً  .نسخهبالتنسٌك الذي ترٌد 
.الصفحة الرئٌسٌة أو فً شرٌط الأدوات المصغر تبوٌبة



 .الخطٌعدّ مربع حوار الخط هو المحطة الشاملة لمعظم إعدادات 

الصفحة  تبوٌبةولفتحه، لم بالنمر على زر خٌار فً مجموعة خط من 

الرئٌسٌة أو لم بالنمر بالزر الأٌمن على أي نص وانمر على خط

استخدام مربع حوار الفمرة 

إن مربع حوار الفمرة هو المكان الذي ستجد فٌه خٌارات المسافة البادئة 

ولفتح هذا المربع، لم بالنمر على زر خٌار فً مجموعة فمرة  .والتباعد

الصفحة الرئٌسٌة أو لم بالنمر بالزر الأٌمن على أي نص  تبوٌبةمن 

وانمر على فمرة



لمد رأٌنا مربع حوار تنسٌك التأثٌرات النصٌة مسبماً عندما تطرلنا 

ومن أجل فتح هذا المربع مباشرة،  .والعمودٌةلخٌارات المحاذاة الأفمٌة 

لم بالنمر بالزر الأٌمن على أي نص وانمر على تنسٌك التأثٌرات 
 WordArtالنصٌة، أو لم بالنمر على زر خٌار فً مجموعة أنماط 

تنسٌك–الرسم أدوات  تبوٌبةفً 



  :كٌفٌةفً هذا المسم، سوف تتعلم 
استخدام العرض العادي
استخدام عرض فارز الشرائح
 استخدام عرض صفحة

الملاحظات
استخدام طرٌمة عرض المراءة
التصغٌر/استخدام التكبٌر
استخدام احتواء ضمن النافذة
بدء عرض الشرائح
التنمل فً عرض الشرائح
التبدٌل إلى شاشة فارغة
استخدام أدوات الملم وللم التمٌٌز
 ًالتدلٌك الإملائ

ًتغٌٌر نسك العرض التمدٌم
إضافة وتحرٌر الرأس والتذٌٌل
تغٌٌر اتجاه الشرٌحة
 استخدام مربع حوار إعداد

الصفحة
 طباعة العرض التمدٌمً الخاص
بن
استخدام المعاٌنة لبل الطباعة
تعٌٌن خٌارات الطباعة
 إرسال عرض تمدٌمً بالبرٌد

الإلكترونً



استخدام العرض العادي

 .الآنالعرض العادي هو العرض الذي استخدمناه منذ البداٌة وحتى 

المخطط التفصٌلً، /ٌمكنن أن ترى فً الجانب الأٌسر جزء الشرائح

وعلى الجانب الأٌمن ٌمكنن أن ترى الشرٌحة المختارة حالٌاً فً إطار 

تحرٌر، بالإضافة إلى منطمة للملاحظات

استخدام عرض فارز الشرائح

إن عرض فارز الشرائح هً طرٌمة جٌدة لتعدٌل إعداد الشرٌحة فً 

ٌمكنن  .مفردةالعرض التمدٌمً الخاص بن، بدلا من تحرٌر كل شرٌحة 

عرض أو من شرٌط المعلومات تبوٌبةاختٌار هذا العرض من 



إن عرض صفحة الملاحظات ٌظُهر لن شكل كل شرٌحة فً حال 

وهو ٌظُهر محتوى الشرٌحة وأي  .ملاحظاتطباعتها كصفحة 

ملاحظات تمت إضافتها

استخدام طرٌمة عرض المراءة

ٌمكن استخدام طرٌمة عرض المراءة لتمدٌم العرض التمدٌمً الخاص 

وهو ٌمدم  ،بن إلى جمهور صغٌر أو حتى لتموم بمراجعته بنفسن

عرض شاشة كامل للعرض التمدٌمً الخاص بن مع وجود أوامر للٌلة 

فً شرٌط المعلومات



فً طرق العرض العادي وفارز الشرائح وصفحة الملاحظات، ٌمكنن 

التصغٌر لتكبٌر أو تصغٌر العرض /استخدام أدوات التحكم بالتكبٌر

وإحدى الطرق هً استخدام الشرٌط المنزلك فً  .بنالتمدٌمً الخاص 

شرٌط المعلومات؛ لم ببساطة بسحبه إلى الوراء وإلى الأمام لزٌادة أو 

التصغٌر، أو لم بالنمر على زر زائد أو نالص لتغٌٌر /إنماص التكبٌر

التصغٌر بشكل تدرٌجً/التكبٌر



بدء العرض

 :التالٌةمن أجل بدء عرض الشرائح من البداٌة، استخدم أحد الأوامر 

 من البداٌة -الشرائح عرض

 اختصارF5

أمر عرض الشرائح فً شرٌط المعلومات

التنمل فً العرض

إن النمر بالزر الأٌسر سٌنمل العرض التمدٌمً الخاص بن شرٌحة واحدة إلى  .

وإذا كان لدٌن حركات أو انتمالات على الشرٌحة الحالٌة، سٌعمل النمر ) .الأمام

  .(مرةبالزر الأٌسر على التنمل فً هذه التأثٌرات بوالع تأثٌر واحد فً كل 

بالإضافة إلى ذلن، ٌوجد الملٌل من أوامر التنمل فً الزاوٌة الٌسرى السفلى من 

عرض الشرائح



إذا أردت إظهار شاشة فارغة خلال عرض الشرائح، اضغط على 
أو  .بٌضاءلإظهار شاشة  Wلإظهار شاشة سوداء أو مفتاح  Bمفتاح 

استخدم لائمة النمر بالزر الأٌمن

استخدام أدوات الملم وللم التمٌٌز

خلال عرض الشرائح، ٌمكنن الوصول إلى أدوات الملم وللم التمٌٌز 

ٌمكن الوصول إلى هذه المائمة من  .المؤشرالمختلفة من لائمة خٌارات 

زر خٌارات المؤشر فً الزاوٌة الٌسرى السفلى من العرض، أو من 

لائمة النمر بالزر الأٌمن



التدلٌك الإملائً

من أجل تدلٌك الأخطاء الإملائٌة فً العرض التمدٌمً الخاص بن، 
تدلٌك إملائً، أو لم بالنمر على رمز ← مراجعة لم بالنمر على 

F7التدلٌك الإملائً فً شرٌط المعلومات، أو استخدم اختصار 

تغٌٌر النسك

الفارغة نسك  التمدٌمٌةبالشكل الافتراضً، تستخدم جمٌع العروض 

ٌمكن أن تستخدم الموالب نسُك مختلفة، أو حتى نسك ) .أوفٌس

ومن أجل تغٌٌر النسك، لم بالنمر على صورة كبٌرة ( .مخصص

فً معرض النسُك



ٌمكنن أٌضاً إضافة الرأس والتذٌٌل، وهً معلومات تظهر فً الأعلى 

إدراج وللبدء، لم بالنمر على  .شرٌحةمن كل ( على التوالً)الأسفل أو 
الرأس والتذٌٌل–

تعدٌل الرأس والتذٌٌل 

من أجل تعدٌل الرأس والتذٌٌل، لم ببساطة بإعادة فتح مربع الحوار ولم 

أو لد ٌكون من الممكن الوصول إلى  .بنبإجراء التغٌٌرات الخاصة 

بعض العناصر وتحرٌرها بشكل مباشر



 .أفمًعادة ما تكون الشرائح مرتبة بحٌث ٌكون الجانب الطوٌل باتجاه 

تصمٌم تبوٌبةٌمكنن تغٌٌر هذا الأمر باستخدام أمر اتجاه الشرٌحة فً 

استخدام مربع حوار إعداد الصفحة

إن مربع حوار إعداد الصفحة هو محطتن الشاملة لأوامر إعداد 

ومن أجل فتح هذا المربع، لم بالنمر على أمر إعداد  .والصفحةالشرٌحة 

تصمٌم تبوٌبةالصفحة فً 



أوامر الطباعة السرٌعة

 إحدى الطرق هً إضافة رمز الطباعة السرٌعة إلى شرٌط

ومن شأن هذا أن ٌرسل العرض  .السرٌعأدوات الوصول   

 التمدٌمً الخاص بن مباشرة إلى الطابعة الافتراضٌة   

بالإعدادات الافتراضٌة  

 طباعة أو استخدام ← ملف الخٌار الآخر هو النمر على

Ctrl + Pالاختصار   

استخدام المعاٌنة لبل الطباعة

ٌحتوي الجانب الأٌسر من الإطار على معاٌنة للعرض التمدٌمً 
.المراد طباعته



ٌحتوي الجانب الأٌمن من منطمة الطباعة على خٌارات الطباعة

إرسال العرض التمدٌمً الخاص بن باستخدام البرٌد الإلكترونً

من أجل إرسال العرض التمدٌمً الخاص بن عبر البرٌد الإلكترونً، لم 
  :الثلاثة ثم اختر أحد الخٌارات  ،حفظ وإرسال←ملف بالنمر على 

 كمرفك إرسال( ً (فً أي نوع ملف ٌستخدمه العرض التمدٌمً حالٌا

 إرسال بتنسٌكPDF

 إرسال بتنسٌكXPS



أدوات إدارة الملفات: 1-7الدرس 

سوف نتعلم كٌفٌة استخدام الاسترداد التلمائً، وتعٌٌن كلمات مرور 
كما سنتطرق كذلن إلى  .والجدٌدةللملفات، وتحوٌل الملفات المدٌمة 

مع آخرٌن عن طرٌك تحوٌلها إلى  التمدٌمٌةكٌفٌة مشاركة العروض 
XPSأو  PDFتنسٌك 

استخدام الاسترداد التلمائً

على خٌار دعم احتٌاطً  باوربوٌنتبرنامج  ٌشتمللحسن الحظ، 
للمساعدة فً تملٌل خسائر البٌانات التً تعزى إلى أمور مثل شوائب 

ومن  .البرامج أو انهٌارها أو انمطاع الطالة أو تعطل مكونات الحاسوب
خٌارات ← ملف أجل تعدٌل خٌارات الاسترداد التلمائً، لم بالنمر على 

حفظ–



الخاصة بن إلى  التمدٌمٌةمن المناسب فً بعض الأحٌان أن تحول العروض 
وغالبا ما تكون  .أفضلتنسٌك ٌلائم التوزٌع أو النشر على الإنترنت بشكل 

تنسٌك ) PDFالموزعة على الانترنت منشورة بتنسٌك  التمدٌمٌةالعروض 
على صور ونص بحجم  PDFٌمكن أن تحتوي ملفات  (.عرض لابل للنمل

 XMLولد أطلمت ماٌكروسوفت أٌضاً تنسٌك ٌسمى  .جداً ملف صغٌر 
Paper Specification ( ًبـٌعُرف اختصارا XPS ) وهو مشابه لتنسٌك

PDF

تعٌٌن كلمات مرور للملفات

 .بنلمزٌد من الأمن، ٌمكنن إضافة كلمات مرور للعرض التمدٌمً الخاص 
فً مربع  .باسمحفظ ← ملف وللبدء، لم بفتح العرض التمدٌمً وانمر على 

حوار حفظ باسم، لم بالنمر على لائمة أدوات فً الزاوٌة الٌسرى السفلى 
لم بإدخال كلمة المرور فً حمل النص ، ثم وانمر على خٌارات عامة

.المناسب



كما تعلم، استحدثت ماٌكروسوفت تنسٌك ملف 

وهو : 2007 باوربوٌنتجدٌد فً برنامج 
.pptx  المدٌم وٌعدّ فتح وثٌمة معٌنة بالتنسٌك

(.ppt ) ًاستخدم فمط مربع حوار : أمراً سهلا

فتح

لدٌمة بتنسٌمات التمدٌمٌةحفظ العروض 

حفظ باسم ← ملف للمٌام بهذا، لم بالنمر على 

الصحٌح 2003-97واختر نوع ملف 



 :كٌفٌةفً هذا المسم، سوف تتعلم 
تحدٌد أجزاء من جدول
إدراج جداول باستخدام الشبكة ومربع الحوار
 ً رسم جداول ٌدوٌا
 وأدوات المخططأدوات الجدول  تبوٌبتًاستخدام
 إضافة جدول بٌاناتExcel ًإلى عرض تمدٌم
اختٌار بٌانات الجدول
إعادة التحكم بحجم الجداول ونملها
إضافة وإزالة وإعادة التحكم بالصفوف والأعمدة
دمج وتمسٌم الخلاٌا

 تنسٌك الجداول ونص الجدول باستخدام الأنماط
 ً وٌدوٌا

إضافة مخططات إلى العرض التمدٌمً الخاص بن
إعادة التحكم بحجم المخططات ونملها وحذفها
تحرٌر بٌانات المخطط
تغٌٌر نمط المخطط

 إضافةSmartArt وتضمٌن نص وصور
 أدوات  تبوٌباتاستخدامSmartArt
إعادة التحكم بحجم الرسومات البٌانٌة ونملها وحذفها
 تغٌٌر تخطٌط ونمطSmartArt
 إعادة تلوٌنSmartArt
 تحوٌلSmartArt إلى نص أو أشكال
 إعادة تعٌٌنSmartArt



إضافة وحذف الأشكال

ثم لم بالنمر  .أشكالإدراج وانمر على  تبوٌبةللبدء، لم بالنمر على 

على الشكل الذي ترٌد رسمه

تنسٌك –أدوات الرسم  تبوٌبةاستخدام 

تنسٌك، حٌث أنها ← الرسم أدوات  تبوٌبةدعونا نتعرف للٌلا على 

تحتوي على جمٌع الأوامر التً سنحتاجها للعمل على الأشكال

إدراج مجموعة أشكال

معرض الأشكال

تحرٌر شكل

مربع نص



 معرض أنماط الأشكال

تعبئة الشكل

المخطط التفصٌلً للشكل

تأثٌرات الأشكال

زر الخٌار

 

WordArtمجموعة أنماط 

إذ تسمح لن  .الأشكالهذه المجموعة مشابهة جداً لمجموعة أنماط 
بتخصٌص النص فً الشكل



تتٌح لنا المجموعة الرابعة ترتٌب الأشكال فً الشرٌحة

إحضار إلى الأمام

إرسال إلى الخلف

جزء التحدٌد

محاذاة

تجمٌع

استدارة

مجموعة الحجم

تتٌح لنا المجموعة الأخٌرة إدخال أبعاد محددة لارتفاع وعرض الشكل



من أجل تطبٌك نمط معٌن على الشكل، لم بالنمر على صورته الكبٌرة 
 الماوسسترى معاٌنة لكل صورة كبٌرة أثناء تمرٌر  .المعرضفً 

.علٌها

تنسٌك الأشكال ٌدوٌا  

حتى وإن كنت تطبك نمط معٌن، ٌمكنن تخصٌص تعبئة الشكل 
ومخططه التفصٌلً وتأثٌراته

إعادة التحكم بحجم الأشكال

 بهاٌمكنن إعادة التحكم بحجم الأشكال ونملها بنفس الطرٌمة التً تتحكم 
بحجم أي كائن آخر

 



  .من أجل نمل شكل معٌن، لم بالنمر علٌه واسحبه إلى مولعه الجدٌد  
أثناء  Ctrlولإنشاء نسخة من الشكل، استمر فً الضغط على مفتاح 

السحب

 



إضافة صورة من ملف

من أجل إدراج صورة من ملف معٌن على جهاز الكمبٌوتر الخاص 

ثم انمر  .فٌهابن، ابدأ بالنمر على الشرٌحة التً ترٌد أن تكون الصورة 
صورة← إدراج على 

إضافة لصاصة فنٌة

إذا لم ٌكن لدٌن أي صورة لاستخدامها، ٌمكنن استخدام واحدة من 

وللبدء، لم بالنمر على  .فنٌةمجموعة ماٌكروسوفت تسمى لصاصة 
لصاصة فنٌة← إدراج 



هً المدرة على دمج لمطات  2010من السمات الجدٌدة فً أوفٌس 

فً ملفات أوفٌس ( صورة لشاشة جهاز الكمبٌوتر الخاص بن)شاشة 

وللبدء، انتمل إلى الشرٌحة التً ترٌد أن تكون لمطة  .بنالخاصة 
إذا رأٌت الإطار  .شاشةلمطة ← إدراج ثم لم بالنمر على  .فٌهاالشاشة 

الذي ترغب بأخذ صورة له فً المائمة، لم بالنمر علٌه



ثم لم بالنمر  ، ألبوم صور فوتوغرافٌة← إدراج وللبدء، لم بالنمر على 

لرص لاختٌار الصور الخاصة بن/على ملف

لائمة الصور1.

معاٌنة2.

أوامر تحرٌر الصور3.

مربع نص جدٌد4.

خٌارات الصورة5.

تخطٌط الألبوم6.



لمد رأٌت أنه عندما تضٌف أي نوع من الصور إلى العرض التمدٌمً الخاص 
:نستعرض خٌاراتها ، ول تنسٌك← الصورة أدوات  تبوٌبةبن، تظهر 

تتٌح لن الأوامر فً هذه المجموعة تعدٌل محتوٌات  : مجموعة ضبط  

الصورة                     

تتٌح لن تطبٌك حدود معٌنة على الصورة : مجموعة أنماط الصورة

تساعدن أوامر هذه المجموعة على ترتٌب الصورة فً  : مجموعة ترتٌب  

الشرٌحة                      

تسمح لن هذه الأوامر بتغٌٌر حجم الصورة : مجموعة الحجم



من الأدوات المفٌدة الأخرى هو شرٌط الأدوات المصغر للصور، والذي 
.ٌظهر إن لمت بالنمر بالزر الأٌمن على الصورة



تحلٌل الجدول

ٌكون اتجاهها )وأعمدة ( ٌكون اتجاهها أفمً)صفوف ٌتكون الجدول من 

(عبارة عن المربعات الصغٌرة)وخلاٌا ( عمودي

إدراج الجداول

إذا كانت الشرٌحة تشتمل على عنصر نائب لمحتوى، فإنه ٌمكنن 

وسٌتم توجٌهن  ، ببساطة النمر على رمز الجدول لإضافة جدول معٌن

لإدخال عدد الصفوف والأعمدة التً ترٌدها



من الطرق الأخرى لإنشاء جدول هو النمر على أمر رسم جدول فً لائمة 

ٌمكنن بعدها النمر والسحب لإنشاء  .للمسوف ٌتحول المؤشر إلى ، وجدول

المخطط التفصٌلً للجدول

نبذة عن أشرطة أدوات الجداول

تصمٌمالأولى هً  التبوٌبة

اختٌار لتشغٌل وإٌماف تشغٌل أنواع  :      خٌارات أنماط الجدول

من تنسٌك الجدول مختلفة       

تتٌح لن التحكم بمظهر الجدول :       مجموعة أنماط الجدول

 مجموعة أنماطWordArt :  تتٌح لن هذه المجموعة تخصٌص

النص فً الجدول                                    

تتٌح لن هذه المجموعة تخصٌص  :     مجموعة رسم حدود

الجدول الحدود فً                



تخطٌطالأخٌرة فً أدوات الجدول هً  التبوٌبة

تحتوي هذه المجموعة على أوامر للعمل على  : مجموعة جدول

الجدول بأكمله  

ستخدم هذه المجموعة لتعدٌل الصفوف ت :  مجموعة الصفوف والأعمدة

والأعمدة فً الجدول  

ستخدم هذه المجموعة لتعدٌل الخلاٌا فً ت:   مجموعة دمج

الجدول  

تتٌح لن هذه المجموعة تعدٌل حجم الصفوف  : مجموعة حجم الخلٌة

والأعمدة  

تغٌر الأوامر فً هذه المجموعة كٌفٌة ارتباط  : مجموعة محاذاة
النص بالخلاٌا  

تتٌح لن هذه المجموعة تعدٌل حجم الجدول : مجموعة حجم الجدول

ترتٌب  التبوٌبةتتٌح لن آخر مجموعة فً هذه  : مجموعة ترتٌب

الجدول فً الشرٌحة  



برنامج )إكسل إذا لمت بإعداد البٌانات الخاصة بن على برنامج 

، ٌمكنن بسهولة إضافتها إلى (ماٌكروسوفت أوفٌس لجداول البٌانات
جدول ← إدراج العرض التمدٌمً الخاص بن عن طرٌك النمر على 

Excelجدول بٌانات ← 



تحدٌد بٌانات الجدول

ٌجب أن ترى  .حدودمن أجل تحدٌد جدول معٌن، لم بالتأشٌر على أي 

ومن أجل تحدٌد  ،لم بالنمر لتحدٌد الجدول بأكمله .رؤوسسهم بأربعة 

على حافته الخارجٌة ولم  الماوسصف أو عمود، لم بوضع مؤشر 

بالنمر عندما ترى السهم

نمل الجداول

 .واحدةعلى حافة  الماوسمن أجل نمل جدول معٌن، لم بوضع مؤشر 

عندما ترى السهم ذي الأربعة رؤوس، لم بالنمر على الجدول وسحبه 

إلى مولعه الجدٌد



ستجد أوامر لإدراج وحذف الصفوف والأعمدة فً لائمة النمر بالزر 
الأٌمن من الجدول

إعادة التحكم بحجم الصفوف والأعمدة والجداول

إذا نظرت إلى حدود أي جدول عن كثب، سترى أدوات تحكم منمطّة 
صغٌرة على كل زاوٌة وحافة

دمج وتمسٌم الخلاٌا

لد تحتاج فً بعض المرات إلى دمج مجموعة من الخلاٌا ضمن خلٌة 
ومن أجل المٌام بذلن،  .للجدولعلى سبٌل المثال، لإنشاء عنوان  -واحدة

 تبوٌبةلم بتحدٌد الخلاٌا التً ترٌد دمجها وانمر على دمج الخلاٌا فً 
تخطٌط← الجدول أدوات 



تطبٌك أنماط الجدول

ومن أجل تطبٌك نمط معٌن، لم أولاً بوضع المؤشر الخاص بن داخل 

ثم لم بالنمر على أحد الصور الكبٌرة فً معرض أنماط الجدول  .الجدول
تصمٌم← أدوات الجدول تبوٌبةفً 

تغٌٌر خٌارات التنسٌك

من أجل تغٌٌر طرٌمة تطبٌك التنسٌك على الجدول، استخدم مجموعة 
تصمٌم← أدوات الجدول تبوٌبةخٌارات أنماط الجدول فً 



ً ٌمكنن أٌضاً تنسٌك الجدول  ومن أجل تغٌٌر لون الخلفٌة لواحدة  .ٌدوٌا
(  الخلاٌا)الخلٌة أو أكثر من الخلاٌا، على سبٌل المثال، لم أولاً بتحدٌد 

أدوات  تبوٌبةثم لم بالنمر على لائمة التظلٌل فً  .تغٌٌرهاالتً ترٌد 
تصمٌم وحدد الخٌارات الخاصة بن← الجدول

على نص الجدول WordArtتطبٌك أنماط 

 .تصمٌم← أدوات الجدول تبوٌبةستجد أٌضاً أوامر لتنسٌك النص فً 
لاحظ ) .تنسٌمهاومن أجل البدء، لم بتحدٌد النص أو الخلاٌا التً ترٌد 

أن بعض الأنماط سوف تطُبك على كامل النص فً الخلٌة بغض النظر 
← أدوات الجدول تبوٌبةبعد ذلن، اختر نمط سرٌع من ( .تحدٌدنعن 

تصمٌم



الصفحة  تبوٌبةٌمكنن استخدام الأوامر فً مجموعتً الخط والفمرة فً 

الرئٌسٌة وشرٌط الأدوات المصغر لتنسٌك جدول النص



إدراج مخطط

إدراج من أجل إضافة مخطط إلى الشرٌحة الخاصة بن، لم بالنمر على 
.مخطط أو لم بالنمر على العنصر النائب لإدراج مخطط← 

نمل المخططات وإعادة التحكم بحجمها وحذفها

ومن أجل نمله، لم  .أخرىٌمكنن تحرٌر المخطط تماماً مثل أي كائنات 

بنمر وسحب الحدود الخارجٌة



  :الثلاثة لأدوات المخطط التبوٌباتدعونا نلمً نظرة سرٌعة على 

الأولى هً تصمٌم التبوٌبة:

.تغٌٌر نوع المخطط أو حفظ النوع الحالً كمالب: النوع1.

تحدٌد أو تحرٌر أو تحدٌث البٌانات، أو تغٌٌر كٌفٌة عرض : بٌانات2.
.البٌانات

.تغٌٌر طرٌمة تنظٌم المخطط: المخططات تخطٌطات3.

تغٌٌر مظهر المخطط: أنماط المخططات4.



التالٌة هً تخطٌط التبوٌبة :

اختٌار جزء المخطط المراد تنسٌمه :التحدٌد الحال1ً.

إضافة صور أو أشكال أو مربع نص إلى المخطط الخاص بن: إدراج2.

إضافة تسمٌات إلى أجزاء مختلفة من المخطط :تسمٌات3.

تغٌٌر مظهر وتسمٌات المحاور وخطوط الشبكة:  محاور4.

ٌمكنن أٌضاً  .الرسمتنسٌك جدار وأرضٌة المخطط وناحٌة :  الخلفٌة5.

تعدٌل خٌارات الاستدارة ثلاثٌة الأبعاد

 .البٌاناتإضافة خطوط أو أشرطة إلى المخطط لإبراز اتجاه  : تحلٌل6.

هذه السمات غٌر مدعومة فً كافة المخططات



 تنسٌك تبوٌبةأخٌراً، لدٌنا:
اختٌار جزء المخطط المراد تنسٌمه، أو فتح مربع حوار : التحدٌد الحال1ً.

.تنسٌك لذلن العنصر، أو إعادة تعٌٌن العنصر

اختٌار نمط معٌن للعنصر المحدد، أو تنسٌك تعبئته ومخططه : أنماط الأشكال2.
 ً .التفصٌلً وتأثٌراته ٌدوٌا

اختٌار نمط معٌن للنص المحدد، أو تنسٌك تعبئته : WordArtأنماط 3.

 ً .ومخططه التفصٌلً وتأثٌراته ٌدوٌا

إحضار العنصر الحالً إلى الأمام أو إرساله إلى الخلف ضمن : ترتٌب4.

مجموعة كائنات؛ أو محاذاة واستدارة وتجمٌع العنصر؛ أو عرض جزء 
   .التحدٌد

تعٌٌن حجم العنصر الحالً: الحجم5.



إن كنت بحاجة إلى إجراء تغٌٌرات على بٌانات المخطط، لم بالنمر  
تصمٌم← المخطط أدوات  تبوٌبةعلى أمر تحرٌر البٌانات فً 

تغٌٌر مظهر المخطط

إذا أردت تغٌٌر مظهر المخطط الخاص بن، فإنه ٌوجد طرق للٌلة 

مثلا )المخطط ومن أجل تغٌٌر نوع  .بذلنٌمكنن من خلالها المٌام 

، لم بالنمر على أمر تغٌٌر نوع (من مخطط عمود إلى مخطط خط
تصمٌم← المخطط أدوات  تبوٌبةالمخطط فً 

 



SmartArtإدراج 

 ←إدراج إلى شرٌحة ما، لم بالنمر على  SmartArtمن أجل إضافة 
SmartArt أو لم بالنمر على العنصر النائب لرسومات ،SmartArt  إن

 ً كان متاحا

إضافة نص

واطبع[ نص]على من أجل إضافة نص إلى الرسم البٌانً، لم ببساطة بالنمر 

إضافة صور

 .معٌنةتمدم بعض الرسومات، كالمثال الذي نستخدمه هنا، خٌار تضمٌن صور 
لم فمط بالنمر على رمز الصورة لإضافة صورة



SmartArtأدوات  تبوٌباتنبذة عن 

وهً تشتمل على المجموعات التالٌة الأولى هً تصمٌم التبوٌبة:
.تحتوي على أوامر لتعدٌل الأشكال والمعلومات فً الرسم: إنشاء رسم1)

.تغٌٌر تخطٌط المعلومات: تخطٌطات2)

.تغٌٌر اللون أو النمط المرئً الكلً للرسم: SmartArtأنماط 3)

وٌحتوي  .الافتراضًإعادة تعٌٌن الرسم إلى نمط تنسٌمه : إعادة تعٌٌن4)

أٌضاً على أمر لتحوٌله إلى أشكال أو نص

وهً تشتمل على المجموعات التالٌة الثانٌة هً تنسٌك التبوٌبة:
تحرٌر الشكل فً رسم ثنائً الأبعاد: أشكال1)

اختٌار نمط معٌن للشكل المحدد: أنماط الأشكال2)

اختٌار نمط معٌن للنص المحدد: WordArtأنماط 3)

إحضار العنصر الحالً إلى الأمام أو إرساله إلى الخلف: ترتٌب4)

تعٌٌن حجم العنصر المحدد: الحجم5)



ومن أجل نمله، لم  .أخرىٌمكنن تحرٌر الرسم تماماً مثل أي كائنات 

ومن أجل إعادة التحكم بحجمه، لم  ، بنمر وسحب الحدود الخارجٌة

بسحب إحدى أدوات التحكم المنمطّة إلى الخارج



تغٌٌر التخطٌط

من أجل التغٌٌر إلى نوع مختلف من التخطٌط 

سترى  .تخطٌطاتلم ببساطة بالنمر على صورة كبٌرة معٌنة فً مجموعة 
على كل تخطٌط الماوسمعاٌنة أثناء تمرٌر مؤشر 

SmartArtإعادة تلوٌن 

، لم ببساطة بالنمر على أمر تغٌٌر SmartArtمن أجل إعادة تلوٌن رسم 

تصمٌم وانمر على لون معٌن← SmartArtأدوات  تبوٌبةالألوان فً 



من أجل تغٌٌر التأثٌرات المطبمة على الرسم، لم بالنمر على صورة 
SmartArtكبٌرة فً مجموعة أنماط 

إعادة تعٌٌن الرسم

إذا لمت بإجراء تغٌٌرات على التنسٌك وتود إلغائها، لم بالنمر على أمر 
تصمٌم← SmartArtأدوات  تبوٌبةإعادة تعٌٌن الرسم فً 

تحوٌل الرسم
، ٌمكنن استخدام SmartArtإذا أردت تغٌٌر الرسم إلى تنسٌك غٌر 

تصمٌم← SmartArtأدوات  تبوٌبةأمر تحوٌل فً 


