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وأنت تقوم بالعمل . هو منطقة كبيرة في المنتصف جزء الشريحةيعتبر 
مباشرةً على الشريحة في هذه المساحة

يوج�������������د ب�������������اليمين 
إص���دارات ص���غيرة أو 

للشرائح  صور مصغرة
ف���ي الع���رض التق���ديمي 
الخاص بك، م�ع تميي�ز 
الش���ريحة الت���ي تعم���ل 

تعتبر هذه المنطقة . بها
ه����ي علام����ة التبوي����ب 

، ويمكنك النقر الشرائح
فوق الصور المص�غرة 
للش����ريحة للتنق����ل إل����ى 
الش�������رائح الأخ�������رى، 

.وذلك بمجرد إضافتها

يوجد جزء الملاحظات في أسفل هذه المنطقة، وهو المكان الذي تقوم فيه بكتابة الملاحظات التي تشير إليها أثناء 
.توجد مساحة أكبر للملاحظات أكثر من التي يتم عرضها هنا. العرض

التعرف على مساحة العمل 
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إذا قمت بالنقر فوق الجزء 
العلوي من الزر، وهو مكان 

وجود الرمز، تتم إضافة 
شريحة جديدة في الحال، 

أسفل الشريحة المحددة

إذا قمت بالنقر فوق الجزء 
السفلي للزر، فستحصل 

على معرض من 
الخاصة  التخطيطات

قم باختيار . بالشريحة
تخطيط، ويتم إدراج 

.الشريحة بهذا التخطيط

إضافة شريحة إلي العرض التقديمي 
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على سبيل المثال، قد تريد وجود قائمة وصورة . يقوم تخطيط شريحة بترتيب محتوى الشريحة
تحتوي التخطيطات على أنواع مختلفة من . على الشريحة، أو صورة وتسمية توضيحية

العناصر 

تخطيط الشريحة 
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يعتبر التنسيق الافتراضي للنص هو قائمة 
.تعداد نقطي

يمكنك استخدام مستويات مختلفة    •
من النص في القوائم ذات التعداد 

النقطي لإجراء نقاط صغيرة ضمن 
.نقاط كبيرة

ضمن الشريط، استخدم الأوامر    •
الموجودة في المجموعة خط لتغيير 

تنسيق الحرف، مثل لون الخط 
.وحجمه

استخدم الأوامر الموجودة في    •
المجموعة فقرة لتغيير تنسيق الفقرة، 

مثل تنسيق القائمة، ومقدار مسافة 
.النص البادئة، وتباعد الأسطر

تنسيق النص والفقرات 
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إدراج أشكال معدة مسبقا 

يمكنك تكديس العناصر مثل 
الكائنات أو العناصر النائبة 

وحتى الكائنات (أو الأشكال 
بحيث تظهر واحدة ) المجمعة

يمكنك تغيير . أمام الأخرى
الترتيب الذي يظهر به كل 

عنصر على شريحة

إدراج رسوم وأشكال 
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بمج����رد قيام����ك ب����إدراج 
ص���ورة، ق���د ترغ���ب ف���ي 
ض�����بطها، مث�����ل تغيي�����ر 
حجمه��ا أو اقتصاص��ها أو 

اس��تخدم . تغيي��ر الس��طوع
لإج���راء أدوات الص���ورة 

يتم ت�وفير ذل�ك عن�د . ذلك
.قيامك بتحديد صورة

:ولذلك 

.قم بتحديد الصورة1.

تظه�����������������ر أدوات  2.
الص��������ورة أعل��������ى 

. الشريط
اس����تخدم الخي����ارات 3.

الموج����ودة للتعام����ل 
.مع الصورة

أدوات 
الصورة 

صور إلي العرض التقديمي إضافة 
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 .

الشاشة يتم بشكل تلقائي تحديد حجم الصورة ووضعها في 

قصاصة يتم فتح جزء المهام 
هنا، قم بكتابة كلمة . فنية

 بحث عنأساسية في المربع 
الذي يقترح نوع القصاصات 

انتقالالتي تريدها، وانقر فوق 

.قصاصة فنيةانقر فوق الرمز  

تظهر القصاصات التي   
انقر . تناسب الكلمة الأساسية

فوق إحدى هذه القصاصات 
.لإدراجها في الشريحة

إضافة قصاصات فنية 
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إدراج مربعات نصية مسبقة التنسيق 

تعتبر مربعات النص مفيدة عندما تريد 
إضافة نص في مكان ما 

إدراجضمن علامة التبويب  مربع النصفوق  إنقر1.

قم برسم المربع على الشريحة والكتابة فيها2.

إدراج مربعات 
نصية مسبقة 

التنسيق 



.2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني 
[        ]

، ف��ي إدراجض��من علام��ة 1.
، انقر فوق نصالمجموعة 

.رأس وتذييل الصفحة
رأس ف����ي مرب����ع الح����وار 2.

، ض���من وت���ذييل الص���فحة
، حدد خان�ة شريحةعلامة 

، ت��ذييل الص��فحةالاختي��ار 
ثم اكتب ال�نص ال�ذي تري�د 
ظه���وره ف���ي وس���ط أس���فل 

. الشريحة
لمن�������ع ظه�������ور ال�������نص 3.

الموج�������ود ف�������ي ت�������ذييل 
الص�����فحة عل�����ى ش�����ريحة 
العن��وان، ق��م بتحدي��د خان��ة 

ع����دم الإظه����ار الاختي����ار 
.على شريحة العنوان

إضافة تذييل إلى الشريحة
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يمكنك إضافة أرقام الشرائح، وأرقام صفحات الملاحظات، 
.  والتاريخ والوقت إلى العرض التقديمي

التاريخ والوقت رقم الشريحة 

إضافة أرقام الشرائح والوقت والتاريخ 
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إدراج فيلم في العرض التقديمي 

يمكنك تضمين فيديو أو 
الارتباط بفيديو من العرض 

PowerPointالتقديمي لـ 

إذا ، Adobe Flash (.swf)و (.mp4و .mov)  QuickTimeملفات  PowerPointيعتمد 
.  مثبتة لديك Adobe Flashو QuickTimeكانت مشغلات كل من 

توجد بعض القيود عند استخدام 
Flash  فيPowerPoint 
وتشمل عدم القدرة على ،2010

استخدام تأثيرات خاصة 
كتأثيرات الظل والانعكاسات (

وتأثيرات التوهج والحواف 
الناعمة والمجسمات المشطوفة 

الحواف والاستدارة ثلاثية 
، وإمكانيتي التضاؤل )الأبعاد

والاقتطاع، وإمكانية ضغط هذه 
الملفات لتسهيل مشاركتها 

.وتوزيعها

إدراج مقاطع فيديو للعرض 
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  YouTubeإدراج مقاطع فيديو للعرض 

يمكنك الارتباط بملف فيديو 
على محرك الأقراص المحلي 

أو بملف فيديو قمت بتحميله إلى 
 YouTubeموقع ويب، مثل 

تحتوي معظم مواقع ويب التي تتضمن مق�اطع في�ديو عل�ى تعليم�ات برمجي�ة للتض�مين، ولك�ن مواق�ع 
ولك�ن بع�ض مق�اطع الفي�ديو لا تحت�وي . التعليمات البرمجية للتضمين تختلف من موقع ويب إلى آخر
ولمزيد من الوضوح، على ال�رغم م�ن . على تعليمات برمجية للتضمين، ولذلك لا يمكن الارتباط بها

، إلا أن�ك ف�ي الواق�ع تنش�ئ ارتباطً�ا بالفي�ديو "التعليمات البرمجي�ة للتض�مين"أن هذه التعليمات تسمى 
.ولا تقوم بتضمينها في العرض التقديمي

.توجد التعليمات البرمجية للتضمين إلى يمين الفيديو،YouTubeفي 
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إدراج مقطع صوتي في الشريحة 

يمكنك إضافة الصوت، مثل 
الموسيقى والسرد والمقاطع 

الكلامية القصيرة، والكثير غير 
ذلك إلى عروضك التقديم

عند إدراج مقطع 
صوتي في شريحة، 

تظهر أيقونة

لمعاينة المقطع الصوتي في مربع الحوار " تشغيل"اضغط على 
"خصائص/معاينة"

معاينة مقطع صوتي على شريحة

إدراج مقاطع صوت
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 PowerPoint بـالخاص  السماتعندما ترغب في مزيد من الألوان وتصميم دقيق، فانتقل إلى معرض 
.وحاول تجربة السمات التي يحتوي عليها

الألوان والتصميم 
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تغيير التصميم العام 
بأكمله، بما في ذلك 
الخطوط، الألوان، 

والتأثيرات

تغيير ألوان السمة الحالية

تغيير خطوط السمة الحالية 

تغيير تأثيرات السمة الحالية 

تصميم الخلفية1.

نظام الألوان2.

وأنواع الخط وأحجامه، 3.

مواضع العناصر النائبة4.

تتضمن السمة أربعة عناصر، يتم عرضها كحزمة

الألوان والتصميم 
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إضافة حركة

تع���د إض���افة الحرك���ة طريق���ة رائع���ة 
للتركيز على النق�اط المهم�ة، وال�تحكم 
ف��ي ت��دفق المعلوم��ات، وزي��ادة اهتم��ام 
المش����اهد ب����العرض التق����ديمي ال����ذي 

يمكنك تطبيق تأثيرات الحرك�ة . تقدمه
عل�����ى النص�����وص أو الكائن�����ات ف�����ي 
ش����رائح مف����ردة، وعل����ى النص����وص 
والكائن����ات ف����ي الش����ريحة الرئيس����ية 

الش��ريحة الرئيس��ية : ش��ريحة رئيس��ية(
الت���ي تخ���زّن معلوم���ات ح���ول الس���مة 
وتخطيط عرض تقديمي، بما في ذل�ك 
الخلفي��������ة، والل��������ون، والخط��������وط، 
والتأثيرات، وأحجام العناصر النائب�ة، 

،.)والمواضع

لإضافة تأثير حركة إلى كائن، 

حدد الكائن الذي ترغب في تحريكه•

ضمن علامة حركات، •
في المجموعة حركة، ، 

ثم حدد تأثير الحركة 
.الذي تريده
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عرض قائمة بالحركات الموجودة على الشريحة 

يمكنك عرض القائمة الخاصة بكافة 
.  الحركات الموجودة على الشريحة

ويعرض معلومات هامة حول أحد 
تأثيرات الحركة، مثل نوع التأثير، 

وترتيب تأثيرات متعددة متعلقة 
ببعضها، واسم الكائن الذي سيتم 
تطبيق التأثير عليه، والمدة التي 

.سيستغرقها التأثير
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تعتبر المراحل الانتقالية للشرائح 
تأثيرات حركة تحدث أثناء عرض 

الشرائح عند انتقالك من شريحة إلى 
.  شريحة تالية خلال العرض التقديمي

يمكنك التحكم في سرعة تأثيرات 
المراحل الانتقالية وإضفاء صوت لها 
بل وتخصيص الخصائص التي تتسم 

.  بها

في المثال، تم تحديد المرحلة الانتقالية . نقل إلى هذه الشريحةحدد مرحلة انتقالية في المجموعة  بين الشرائح  للإنتقال اختيار مؤثر خاص ليتم تطبيقه
تلاشي

تحديد الفترة الزمنية قبل تقدم الشريحة الحالية 
إلى المرحلة التي تليها،

إضافة صوت إلى المراحل الانتقالية للشرائح

التحكم في المراحل الانتقالية للشرائح
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عرض الشرائح 

بمج���رد إنش���اء ع���رض، ق���م 
بمعاينت���ه ف���ي أي وق���ت ف���ي 

ع����رض "طريق����ة الع����رض 
تق�����وم طريق�����ة ". الش�����رائح

العرض هذه بإعطائك فك�رة 
حول كيفي�ة ظه�ور الش�رائح 

وسلوكها عند عرضها

للخ��روج م��ن طريق��ة الع��رض 
ف����ي أي " ع����رض الش����رائح"

. ESCنقط���ة، اض���غط عل���ى 
ي����ؤدي ذل����ك إل����ى إرجاع����ك 
لطريقة العرض الت�ي تركته�ا، 
وه���ي ع���ادة طريق���ة الع���رض 

ويمكن������ك هن������اك ". ع������ادي"
إج��راء التغيي��رات الض��رورية 
للش�����رائح، ث�����م ق�����م بمعاين�����ة 

.عرض الشرائح مرة أخرى
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:  وهي" عرض الشرائح"توجد طرق أخرى لفتح طريقة العرض 

 اضغط علىF5 للبدء على الشريحة الأولى.
 اضغط علىSHIFT+F5 للبدء على الشريحة الحالية.
 انقر فوق الزر عرض الشرائح، الموجود في الجزء السفلي الأيسر

.تصغير/وبجانب شريط التمرير تكبير PowerPointمن إطار 
 

يبدأ العرض على الشريحة المحددة حاليًا

يبدأ . انقر فوق الزر عرض الشرائح ضمن علامة التبويب عرض
.العرض على الشريحة الأولى ولا يهم ما هي الشريحة المحددة حاليًا

عرض الشرائح 
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إنش�������اء ع�������رض ش�������رائح 
مخص��ص أو تش��غيله ، يق��وم 
عرض الش�رائح المخص�ص 
بع����رض الش����رائح المح����ددة 
فقط، يمكن�ك ذل�ك م�ن إنش�اء 
ع��دة ع��روض مختلف��ة؛ عل��ى 
س��بيل المث��ال؛ ع��رض لم��دة 

دقيق���ة ، وع���رض لم���دة  30
دقيقة ف�ي نف�س الع�رض  60

. التقديمي

عرض الشرائح 
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