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  10MICROSOFT POWER POINT 20 برنامج

 

 مقدمة

على  تحتوي  slidesئح االشرعبارة عن مجموعة من  Power pointالتقديمي  العرض برنامج

يصال فكرة إ بهدف عرضلل أنشاؤها مت  ي أو صور بيانية مخططات متحركة أو رسوم أو جداول أو نصوص

 .webpageويب  كصفحة للمتلقي كما يمكن عرضهامعينة أو معلومة 

 أهمية البرنامج: 

  تبسيط فكرة معينة.لولإنشاء عرض تقديمي بسرعة وسهولة تصميم مجموعة من الشرائح 

 د منها الطلاب )كالبرامج التعليمية علىيإمكانية إنشاء طرق شرح للمواد التعليمية بطريقة شيّقة يستف 

 فاز(.التل

  شاشة عرض( وكذلك إمكانية طباعة الشرائح, أوحفظ الملف  أو أيشاشة الكمبيوتر )تقديم العرض على

  .كصفحة ويب, أوحفظ الشرائح كصور

 :طرق تشغيل البرنامج  

 :يمكن تشغيل برنامج بوربوينت بعدة طرق ومنها

 Microsoft Officeثم   Microsoft officeثم   All programsنختار    Startمن        -أ

PowerPoint         

ثم   Newعلى سطح المكتب تظهر قائمة نختار منها   Right Click لك بالنقر يميناذك -ب

Microsoft office power point presentation 

 لتالية:الواجهة اعند بدأ تشغيل البرنامج ستظهر لنا 
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 مكونات واجهة البرنامج : 

عنوان العرض المفتوح ه ويحتوي على رمز البرنامج واسموهو شريط  Title bar )شريط العنوان( -1

 على شعار أوفيس. وكذلك شريط الوصول السريع ومربعات التحجيموي على يحتكما 

الأوامر والقوائم  عن مجموعة من عبارة   Ribbon bar)شريط التبويبات( الشريط الرئيسي أو -2

 :الخاصة وتتضمن

  الصفحة الرئيسية تبويبHome عدد من المجموعات تتكون من: 

 .وفيها فعاليات النسخ والقص واللصق Clipboardمجموعة الحافظة  -أ

 .وفيها وسائل التعامل مع الشرائح Slides مجموعة الشرائح -ب

 .التي يمكن من خلالها التحكم في شكل وصيغة الحروف  fontsمجموعة -ت

 .أدوات التنسيقالتي تمكن من التعامل مع   Paragraphمجموعة التنسيق -ث

الجاهزة التي يمكن  شكالوفيها أدوات الرسم وعدد من الأ  Drawingمجموعة الرسم  -ج

 .ند إعداد الشرائحعاستخدامها 

وفيها امكانية البحث أو الإستبدال أو اختيار شريحة أو عدد من  Editingمجموعة التحرير  -ح

 الشرائح المحددة من العرض الكلي.

 دراج تبويب الإInsert راج جداول أو صور أو أشكال أو صور جاهزة أو ومن خلاله يمكن إد

 ارتباطات أو مربع نص أو ادراج فلم أو تأثيرات صوتية.   

 تصميم تبويب الDesign   بتصميم الشريحةوفيه أدوات التحكم. 

  تبويب الانتقالTransitions  هذه التبويب يحدد طريقة الانتقال من شريحة الى اخرى اثناء عرض

   العرض التقديمي.

  مؤثرات تبويبAnimations  في هذا التبويب يمكن إضافة مؤثرات فيديوية أو صوتية أو صورية

 للعرض التقديمي.

  عرض الشرائح تبويبSlide Show  في هذا التبويب يمكن التحكم بطرق عرض الشرائح ) أما

 عرض تقديمي أو عدة شرائح وغيرها(

 مراجعة تبويب الReview ئح من حيث وجود الأخطاء ايمكن من خلاله مراجعة محتوى الشر

 الاملائية أو تحديد نوع اللغة ...الخ.

 عرض تبويب الView  ونوع الترتيب للشرائح مشاهدة الشريحةيتحكم في اسلوب.    

البرنامج حسب يحتوي على مجموعة من الأدوات والأوامرالخاصة في  Tool bar)شريط الأدوات (   -3         

 العمل المطلوب .

أوجدول       دراج صورة إأوعليها  لكتابةايتم لجديدة شريحة  لتكوين New Slide(  جديدة )شريحة  -4 

 وغيرها حسب العمل .

يحتوي على معلومات مثل الشريط موجود في أسفل واجهة البرنامج وهذا  Status bar)شريط الحالة (  -5 

  .واللغة المستخدمة ونوع العرضيحة ح ورقم الشرئعدد الشرا
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 Fileتبويب 

 إنشاء عرض تقديمي

 تقديمي وهي:نشاء عرض لأطرق هناك عدة 

  blank presentationونختار  new جديد تظهر قائمة نختار منها  fileالتبويبعند النقرعلى  -1
   createثم عرض تقديمي فارغ 

  

 

 

 

 

 

  

 Available Templateجديد ونختار  newتظهرقائمة نختار منها  file تبويبعند النقرعلى  -2

Themes  عرض تقديمي من قالب  تصميم جاهز ثمcreate  

 
 تظهر قائمة نختار منهاfile   تبويب لىعند النقر ع -3

new جديد ونختارInstalled Themes  صميم جاهز ثم سمة تعرض تقديمي منcreate   
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   حفظ العرض التقديمي

 Saveثم ننقر زر حفظ بإسم   fileالتبويبعلى  الإنتهاء من تصميم العرض تتم عملية الحفظ وذلك بالنقربعد 
as   ونعطي العرض الإسم الذي نختاره ثم ننقر على حفظSave. 

 . pptxالامتداد   Power Point 2010: يأخذ العرض التقديمي في   ملآحظة

 حذف شريحة 

وحة م من لثلحذف شريحة من العرض التقديمي نذهب الى تبويب شرائح ونحدد الشريحة المطلوب حذفها      

على الشريحة   Right Clickأو النقر يمينا  يتم حذف الشريحة deleteالمفتيح وبالضغط على مفتاح 

    delete Slideتظهر قائمة نختار منها  الموجودة جانبا يسار النافذة
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 إضافة نص الى شريحة فارغة

 Click to add ان اضافة العنوانــة في مكــبالضغط على الشريح ة نقومــة فارغـة نص على شريحـلإضاف

title  بالنقر في  ثم نكتب العنوان الفرعي على الشريحة ونبدأ في كتابة الجملةClick to add sub title  

  :كما في المثال التالي

 

 طباعة شريحة 

 حيث يمكن اجراء عدة اوامر:  printومن ثم امر fileلطباعة شريحة او اكثر نذهب الى تبويب 
Print all slid  , لطباعة جميع الشرائحprint current slide  لطباعة الشريحة الحالية اماcustom 

range  ادناهفتحديد عدد الشرائح من والى . كما في الشكل 
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 Homeتبويب  

 الحافطة  مجموعةclipboard  

وبها يتم التعامل مع العناصر المدرجةبالشريحة من حيث القص والنسخ وفرشاه 

)فلو اردنا توحيد خط الفقرات المكتوبة حسب تنسيق فقرةما فيتم  توحيد التنسيق

المختارة والمنسقة من قبل واختيار الفرشاةوالذهاب الى الفقرات تحديد هذة الفقرة 

  المراد تنسيقهامثل سابقتها وتحديدهم فيتم تنسقيهم جميعا في ان واحد(

 

 جمعة شرائح مslides 

من عمل  من خلالها تمكننتساعد المصمم على اختيار الامثل للشريحة داخل العمل و هي مجموعة

 الاتي 

 New Slideيمكنك اضافة شريحة جديدة الى العرض  .1

 Layoutتغيير تخطيط الشريحة القائمين عليها  .2

 Resetاعادة تعيين تخطيط الشريحة  .3

للتصنيف وسهولة  اقسام لادراج الشرائح في حالة وجود شرائح كثيرة sectionانشاء  .4

 الوصول الى كل منها والتكم في مميزاتها .
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 Duplicating the Slideتكرار الشرائح 

 إذا أردنا تكرار شريحة ما في نفس العرض التقديمي نتبع ما يلي:

 نحدد الشريحة المطلوب تكرارها. -1

 New Slideوننقر شريحة جديدة   Slidesنختار مجموعة الشرائح  Homeمن تبويب الصفحة الرئيسية -2

 فتنسدل نافذة التخطيطات كما في الشكل السابق

 

 Fontمجموعة خط  

 يتم التعامل من خلالها مع النصوص من حيث و

 تحديد او تغيير نوع الخط وحجم الخط  .1

 تطبيق التنسيقات على شكل الخط من جعلة سميك او مائل اوتحته خطاو يتوسطه خط  .2

 تغيير لونه او لون خلفيته  .3

 كتابة حروف صغيرة اعلى الخط الاساسي للنص او اسفل الخط الاساسي للنص .4

 غير الخط حسب التنسيق المطلوب تكبير اوتص .5

 تغيير حالة الاحرف الكبيرة والصغيرة  .6

 مسح التنسيق كاملا للفقرة المستخدمة ووضضعها في التنسيق العادي  .7

وعند النقر على زر الخط يضهر مربع حوار الخط ومنه يمكن التحكم في الخط وتطبيق كل ما سبق 

 حرف في الفقرة الواحدة وايضا يمكن التحكم في مسافات التباعد بين الا

 

  مجموعة فقرةParagraph 

هي المجموعة المسؤولة عن تنسيق النصوص والفقرات في العرض التقدم ومنها يتم عمل بعض 

 الاضافات لتنسيق اي فقرة ويتم ذلك عن طريق 

 التعداد الرقمي ويمكن منها اضافةترقيم لاي جزء في المستند  .1

 ن اشكال مختلفة ويمكن الاختيار من عدة اضافات وتنسيقاتالتعداد النقطي ويمكن الاختيار م .2

 مختلفة 

 انقاص اوزيادة المسافات البادئة للفقرة الواحدة .3

 محاذاة النص في المستند سواء من اليمين اواليسار اوتوسيط اوضبط كشيدة  .4

 تحديد تباعد الاسطر في الفقرة الواحدة .5

 تحديد اتجاه نص الكتابة من اليمين او اليسار .6

 اضافة اعمدة الى محتوى العرض التقديمي  .7

 تحديد اتجاه النص في العرض التقديمي  .8

 تحديد محاذاة النص داخل الشريحة  .9

 smart artتحويل النص الى  .11
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 وبالضغط على زر فقرة تظهر شاشة حوارية بعنوان فقرة ونتمكن منخلالها بتطبيق كافة التنسيقات على الفقرات .

 

  

 

 

 

 

 

 

  مجموعة الرسوماتDrawing 

الرسومية الى العرض التقدمي والتحكم في كل من اللون وتتمكن من خلالها اضافة بعض الاشكال 

 والشكل والظل والترتيب

اشكال ومنها يتم ادخال اشكال هندسية الى الشريحة  .1

shapes 

يمكنك من خلالها ترتيب هذه الاشكال )الكائنات  ترتيب .2

 المدرجة (بالشريحة تبعا لتصميمك 

انماط سريعة وهي مجموعةمن التسيقات الجاهزة يمكن استخدامها للكائنات المدرجة بالشريحة  .3

Quick style  

 Shape fillتعبئة الشكل ومنها يتم تنسيق لون الشكل المحدد حسب تصميمك  .4

 Shape Outlineلشكل ومنها يتم تحديد لون المخطط للشكل المخطط التفصيلي ل .5

تاثيرات الاشكال تمكنك من اضافة بعض التاثيرات على الاشكال وهي تضيف شكل جمالي  .6

 shape Effectsالى الكائنات الموجوده بالشريحة 

 

 

   

 

  

 

  مجموعة تحريرEditing 

اواستبدال كلمة مكرره في اكثر من مكان وهي مجموعة تساعدنا على بحث عنكلمة في الشريحة 

 بالشريحة .

 Find.البحث عن كلمة اوجملة خلال المستند 1
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 Replace.الاستبدال وهو البحث عن كلمة واستبدالها في المستند باكمله 2

 
 select. تحديد ومنها يمكن اجراء تحديد لاي جزء في المستند لاجراء اي عملية مطلوبة علية 3

 ويمكن الاختيار بين 

a. تحديد الكل. 

b. تحديد الكائنات. 

c. تحديد النص ذي التنسيق المشابه. 

 

  تبويب ادراجnsert I 

نجد هنا كل ما تحتاج اليه من وظعه في الشريحة من الجداول والصور والرسومات التخطيطية والمخططات س

 ومربعات النصوص الى الاصوات والارتباطات التشعبية والرؤوس والتذييلات. 

 
 

 

 

 

 

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها 

 نكتب الكلمه المراد استبدالها من النص

 نكتب الكلمة المراد وضها مكانها 
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 جموعة جداول م 

تحديد عدد  يجب منسدلة تظهر نافذة tableمجموعة ال  ثم insert نذهب الى تبويبلادراج جدول داخل الشريحة 

 طريق التاشير بالماوس  اما باختيارها عنالاعمدة والصفوف المطلوبة 

  

        ’columnsوعدد الاعمدة  rowsتظهر نافذه صغيرة نكتب من خلاها عدد الصفوف  insert tableاومن امر 

 draw tableالجدول باستخدام امر  رسم كما ويمكن

 

عند التعامل مع الجداول فقط تظهر لنا شريط ادوات الجدول ومنة يوجد   *

تبويب تصميم وتبويب تخطيط يظهر هذا الشريط فقط عند ادراج الجدول حيت يتم تنسيق شكل ولون واضافة تاثيرات 

على على الجدول مثل ظل وانعكاس وحدود مما يعطي للجدول شكل جمالي كما ويمكن ادخال التاثيرات النصية 

 (Word Artمحتويات الجدول حسب رغبة المصمم من خلال مجموعة انماط )
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 ( مجموعة الصورIMAGES ) 

 يمكن ادراج صورة واحدة او اكثر الى الشريحة باتباع مايلي 

 فتظهر النافذة التالية  pictureومنها ننقر  imageمجموعةنختار insertمن تبويب 

 فيتم ادراج الصورة خلال الشريحة  openثم نحدد الصورة المراد ادراجها ثم ننقر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكننا تجميع مجموعة من الصور الخاصة بموضوع معين وعرضها باستخدام برنامج العرض التقديمي 

 باتباع ما يلي:
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  من تبويب إدراجInsert   نختار مجموعةimage  ومنها ننقر البوم صورPhoto Album  فتظهر قائمة

 فتظهر لنا النافذة التالية:  New Photo Albumمنسدلة نختار منها البوم صور جديد

 
 

 في هذه النافذة يمكن القيام بالأجراءات التالية:

حيث يمكن الوصول الى ملف  Insert picture fromادراج الصور من قرص أو ملف عن طريق  -1

 لنافذه.الصور وفتحه ونقلها الى هذه ا

يمكن إدراج نص يظهر في الصفجة الاولى أو الاخيرة او اي صفحة أخرى عن طريق زر إدراج  -2

 . Insert  Textنص

 يمكن تغيير تسلسل النصوص والصور عن طريق السهمين الموجودين في منتصف النافذة. -3

 .Removeيمكن إزالة النص أو الصورة وذلك بتحديدها ثم النقر على  -4

ويمكن تدويرها بالاتجاهين وزيادة التباين   Preview الصورة ومشاهدتها في مربع المعاينةيمكن تحديد  -5

 والسطوع عن طريق الأزرار الموجودة أسفل مربع المعاينة.

ومنه الى   Album Layoutيمكن تحديد عدد الصور التي تظهر في كل شريحة من تخطيط الألبوم -6

تحتوي الشريحة على صورة واحدة أو أكثر أو  حيث يمكن ان Picture Layoutتخطيط الصور 

 صورة مع عنوان أو اكثر من صورة مع عنوان.

 .Picture Shapeيمكن اختيار إطار للصورة من  -7

يمكن أن نذهب الى  Browseحيث عن طريق زر  Themeيمكن أختيار سمة تطبق على الصور من  -8

 نافذة اختيار السمات ومنها نختار السمة المطلوبة.

 ليتم إنشاء البوم الصور. Createنتهاء من إعداد كل ما تقدم ذكره ننقر على زر الإنشاء بعد الإ -9
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  مجموعة الرسومات التوضيحيةillustrations  

 لبيان الهيكل الإداري لشركة أو دائرة حكومية وذلك باتباع ما يلي:مثلا يمكن إنشاء مخطط هيكلي في شريحة 

 نفتح شريحة جديدة. -1

 Smartوفيها ننقر على  Illustrationsنختار مجموعة رسومات توضيحية   Insertمن تبويب إدراج  -2

Art :كما في الشكل التالي 

 
 

  Smart Artتظهر نافذة اختيار رسم  -3
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 مثلا ثم نوع المخطط المطلوب  Relationshipننقر المخطط العلائقي  -4

ستبدو الشريحة كما في الشكل التالي: -5

 
 ثم كتابة النص  المطلوب. Textلإضافة نص الى مكونات المخطط أعلاه يمكن النقر على النص  -6

 لإدراج النص.  Text Paneيمكن استخدام لوح النص  -7

 يمكن إضافة مربعات جديدة الى المخطط السابق باتباع ما يأتي: -8

 

  بعده وذلك عند اختيارمن القائمة المنسدلة يمكن إدراج الشكل في نفس مستوى الشكل المحدد ولكنAdd 

Shape After   أو في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن قبله وذلك عند اختيارAdd Shape Before 

أو إدراج  Add Shape Belowأوإدراج الشكل أدنى الشكل المحدد  Add Shape Aboveأو 

  .Add Assistantالشكل مع رابط فننقر إضافة مساعد 
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  يمكن إضافة تصميم جاهز وذلك من تبويب أدوات الرسمSmart Art  ومنه نختار تصميمDesign  ومن

 ثم ننقر النمط المطلوب. Smart Artثم نختار مجموعة أنماط 

  لإزالة جميع التنسيقات من تبويب تصميمDesign  .ومنه الى إعادة تعيين الرسم 

 

 (:text.مجموعة ال )4

ى تذييل الشرائح كأن تكون على شكل نص أو تاريخ أو وقت أو رقم أو غير ذلك يمكن إضافة معلومات ال

 وكما يأتي:

 & Headerوننقر رأس وتذييل الصفحة  Textنختار مجموعة نص   Insertمن تبويب إدراج  -1

Footer .فتظهر نافذة حوار رأس وتذييل الصفحة 

 

 

  بعد التأشير في مربع التاريخ والوقتDate&Time يمكن النقر على التحديث التلقائيUpdate 

Automatically   لإضافة التاريخ والوقت الذين يتم تحديثهما تلقائيا ويمكن إجراء التنسيق

 المطلوب لهما.

  عند اختيارFixed   يتم إضافة وقت وتاريخ ثابتين إلى الشرائح 

  بعد التأشير في مربع تذييل الصفحةFooter ييل الصفحة.يمكن اضافة نص الى تذ 

  عندما نضغطApply to All  تتم عملية اضافة المعلومات الى جميع شرائح العرض. 

  عندما نضغط Apply تتم عملية اضافة المعلومات الى شريحة محددة. 

 لا تظهر المعلومات على الشريحة الأولى.  Don’t show on title slide بعد التأشير في مربع

 ( مجموعة الرموز(symbols  ومن خلال هذة المجموعة يتم ادراج الرموزوالمعادلات الرياضية

 .officeالتي يوفرها ال للشريحة 
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  مجموعة الوسائطmedia 

ومن خلال هذه المجموعة يتم اضافة اي مقطع موسيقى سواء كان فلم اوكلب او صوت فقط هناك بعض الامتددات 

التي لا يدعمها فيجب تحويل صيغة الفلم او الصوت المراد دمجه بالشريحة الى الامتداد الفيلمي او الصوتي التي يتم 

 قبوله في البوربوينت . 

 

 

 

   transitionsنتقالات لاتبويب ا

 تبويب " انتقالات " من خلاله يمكن اضافة كافة التاثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على شريحة واحدة او 

 من الشرائح او جميعها عند الانتقال من شريحة الى اخرى اثناء العرض . عدد

 :هييتكون من ثلاث مجموعات 
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, ( : ويتم من خلالها عمل معاينة لحركات الشريحة قبل بدء العرض previewالمجموعة الاولى ) المعاينة   .1

حيث عند تطبيق انتقالات معينة على شريحة معينة او مجموعة من الشرائح و النقر على زر المعاينة 

Preview  سيتم عرض تاثير الtransition .الذي تم اختيارة على الشرائح 

وهي المجموعة التي نستطيع من  ( : transition to this slideالمجموعة الثانية ) مجموعة التنقلات  .2

وقد تم تقسيمها حسب تأثيرها الحركي الى ثلاث مجموعات والتي  الحركات على الشريحة. تطبيقخلال 

 نظهرها من خلال النقر على السهم الموجود في اسفل يمين المجموعة :

 

 
 

a)   تأثيرات حركة الدخولsubtle. 

b)  تأثيرات حركة الخروج exciting. 

c)  تأثيرات حركة ديناميكيةdynamic content. 

 

 (: توجد في هذه المجموعة : timingالمجموعة الثالثة ) مجموعة التوقيت  .3

a)  ( صوتsound  منها يمكنك اضافة صوت مصاحب لحركة دخول الشريحة ويمكنك الاختيار : )
بين عدد من الاصوات الموجودة بالفعل او ادراج ملف صوتي موجود على جهازك على ان يكون 

 .audio fileاو   waveالملف له الامتداد 

b) و ( قت الحركةduration من خلالها يمكنك تحديد الوقت المستغرق لأتمام : )  دخول الشريحة
 وانتهاء حركتها.

c)  ( التطبيق على كل الشرائحapply to all  يمكننا من خلالها تطبيق جميع الاعدادات التي تم  :)
 .اعدادها في هذا الجزء على جميع الشرائح المكونة للعرض التقديمي

d)  (on mouse click تحديد اذا كنت ان يتم دخول الشريحة تلقائياً ام عند النقر على الماوس ). 

e)  (after  تحديد الوقت التلقائي الذي تستغرقه الشريحة لأنتهاء مدة عرضها والانتقال الى الشريحة )
 التالية. 

 -: ( animationsحركــات ) التبويب 

وهو التبويب الذي نستطيع من خلاله اضافة كافة التأثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على محتويات الشريحة 

 مجموعات : اربععند الدخول والتمكين والذي يتكون من 
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( : ويتم من خلالها عمل معاينة لحركات العناصر المدرجة داخل  previewالمجموعة الاولى ) المعاينة   .1

 الشريحة قبل بدء العرض. 

على محتويات ( : نستطيع من خلال هذه المجموعة اضافة الحركات  animationالمجموعة الثانية ) الحركة  .2
السهم الموجود ويمكننا أظهار جميع الحركات الممكن تطبيقها من خلال النقر على  .الشريحة بعد تحديدها

 كما نستطيع اضافة تأثيرات للحركة المختارة وتغييرها تبعاً لكل حركة. .اسفل يمين الحركات

 وتنقسم الحركات التي يمكن تطبيقها على العناصر المكونة للشريحة كما في الصورة اعلاه الى : 

a) تأثير حرك ( ات الدخول entrance.) 

b)  ( تأثير حركات التوكيدemphasis .) 

c)  ( تأثير حركات الخروجexit.) 

d)  ( تأثير حركة بمسار محددmotion paths  .) 

 :تتكون من ( : advanced animationالمجموعة الثالثة ) الحركة المخصصة  .3

a) ( add animation  اضافة حركات اخرى : )اضافة اكثر من خمس  عنصر المختار ويمكنكلل

 للعنصر الواحد. حركات

b)  (animation pane  منها يتم اظهار جزء الحركات : )

 المضافة الى العنصر.                                                     

c)  (animation painter  نسخ الحركات وتطبيقها : )

 على عنصر اخر.    

                                                               

 وفيها :  : (  timingمجموع اعداد التوقيت )  .4

a)   (start : ) : التحكم في كيفية بدء الحركة ويمكنك ان تختار بين بداية الحركة 

 .عند النقر  

 .مع الحركة السابقة  
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  السابقة.بعد انتهاء الحركة 
b)  (duration  يمكنك من خلالها تحديد الوقت الذي يستغرقه العنصر لتنفيذ الحركة ويمكنك الوقوف : )

 على كل حركة من جزء اظهار الحركات كما وسبق وادخال التعديلات عليها. 

c)  (delay .يمكنك من خلالها تحديد عدد تكرار نفس الحركة على العنصر : ) 

d)  (Reorder animation من خلالها يمكنك التحكم في : ) ترتيب العناصر المدرجة بالشريحة. 

 

 

 

 -: Designتبويب تصميم 

وي هذا التبويب على مجموعة من القوالب الجاهزة تيح

وفير وذلك لتالتي يمكن استخدامها وتطبيقها على الشرائح 

شرائح وكذلك يحتوي لالوقت والجهد في عملية تصميم ا

التصميم والتأ ثير والخلفية  على ضبط الورقة ولون

            للشريحة الخ...

 

 يتكون من ثلاث مجموعات هي:

 ( : Page Setupالمجموعة الاولى ) اعدادات الصفحة   -1

 وننقر إعداد الصفحة. Page Setupنختار مجموعة إعداد الصفحة  Designمن تبويب تصميم 
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حيث حجم الشريحة بمايناسب شاشةالعرض اجراء اعدادات الصفحة اي الشريحة من في هذه النافذة يمكننا 

screen اما بشكل عمودي  او تحديد الارتفاع والعرض رقميا كما ويمكن تحديد عرض الشريحة

portrait  او افقيlandscape   

 ( :Themesالسمات ) الثانيةالمجموعة  -2

على الشريحة بما تحتويه من تصميم ومخططات والوان ان السمات هي مجموعة الخصائص التي تطبق 

وتغييرها حسب الرغبة حيث يمكن تحديد لون الخلفية وحجم النص ولونه إعتمادا على شكل السمة ويمكن 

 تطبيقها على على الشريحة كما يلي:

مة السمات المنسدلة حيث يمكن ثم نفتح قائ Themesنختار   Designمن تبويب تصميم  -1

ي تطبيق السمة عليها كما ف استعراضها بوضع مؤشر الفأرة على صورة السمة فتظهر معاينة للشريحة عند

 .الشكل
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 ننقر زر الفأرة الأيمن فوق السمة المطلوبة ومن القائمة الفرعية يمكن تطبيق الاحتمالات التالية: -2

  ننقرلتطبيق السمة على جميع الشرائحApply to All slides . 

  لتطبيق السمة على شرائح محددة ننقرApply to Selected Slides. 

  لجعل السمة من ضمن السمات الافتراضية ننقر علىSet as default Theme. 

  لنقل قائمة السمات الى شريط ادوات الاقلاع السريع ننقر علىAdd gallery to quick 

Access Toolbar. 

 ات المطبقة على الشريحة ننقر على مجموعة تغيير الالوان وأنواع الخطوط والتأثير لنتمكن من

 .Effectsوالتأثيرات  Fontsوالخطوط  Colorsالأوامر الخاصة بالألوان 

 ( : Customizeالمجموعة الثالثة ) السمات  -3

لتخصيص سمة مستند يمكنك البدء بتغيير الالوان او الخطوط او تاثيرات الخطوط والتعبئة المستخدمة 
وتؤثر التغييرات التي تقوم باجرائها على الانماط التي قمت بتطبيقها في المستند النشط في الحال واذا اردت 

 صة تطبيق هذه التغييرات على مستندات جديدة يمكنك حفظها كسمة مستند مخص

 

 : Slide Showلتبويب ا

 

 

 

 

معينه للبدء منها كما يمكنك تسجيل  ومراجعة العرض بشكل سريع واجراء بعض  يمكنك من خلالها تحديدشريحة

 الاخرى  المهام التحضيرية

1.  From beginning من البداية  عرض الشرائح ومنها يتم 

2. From current slide  ومنها يتم عرض الشريحة الحالية 

3. Broadcast slide show  ومنها تتمكن من مشاركة عرض الشريحة مع الغير من خلال خدمة

 مشاركة البوربوينت عبر الانترنت مع الغير

4. Custom slideshow يتم اختيارها ومنها يتم عرض شرائح مخصصة 

5.  Set up slide show  ومنها يتم اعداد عرض الشرائح حسب طريقة العرض واسلوبه 

6. hide slide ا مرة اخرى لحين الحاجة اليها هومنهايتم اخفاءالشرائح واظهار 

7.  rehearse timing  ومنها يتم اختبار وتحديد الوقت المستغرق في العرض الكلي للشريحة وتحديد

 ايضا وقت كل شريحة على حدة 

8. Record slide show  ومنهايتم التدريب على ادراج صوت مصاحب للشريحة حسب توقيت

 وب لنصل الى مستوى العرض المطلوب العرض المطل



 
 
 

   

 Microsoft PowerPoint/ مركز الحاسبة الألكترونية                                                               الجامعة المستنصرية
 

 

9. Monitors   ومنها يتم تحديد دقة عرض الشاشة مع الشرائح في وضع ملئ الشاشة 

 (reviewتبويب مراجعة )

( ويتم من خلالها اجراء التدقيق الاملائي للنص داخل الشريحة بلمسار التالي proofingمجموعة التدقيق ) .1

  -:من لوحةالمفاتيح f7او بالضغط على 

Review--- proofing--- spelling 

  

 

( ويتم من خلال هذة المجموعة اضافة تعليق جديد للشريحة المراد توضيح commentsمجموعة تعليقات ) .2

 محتوياتها نتبع المسار التالي 

Review-----comments---new comment 

 ا ويمكن محق كلاوالالتنقل بين التعليق الحالي والسابق  ويمكن

 مسح التعليق 

 

( لدمج ومقارنة شريحة جديدة مع شريجة موجودة ومحفوظة مسبقا نتبع compareمجموعة المقارنه ) .3

 -المسار :

Review----compare 

 

 

 Viewتبويب عرض 

 ( مجموعة عرض الشرائحpresentation view) 

 الشرائح:في برنامج بوربوينت توجد خمسة أنماط لعرض 

  وهو النمط الذي يتيح لك تصميم وتعديل العرض التقديمي حيث من تبويب   Normalعرض عادي  -1

View   نختارNormal :تحتوي واجهة العرض ثلاث جوانب للعمل .  
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a)  الناحية اليمنى تمثل لوحة الشريحةSlide Pane   الذي نتمكن من خلاله من عرض معاينة كبيرة
                                           للشريحة     

b)  للتبديل بين تبويب الشرائح.  الناحية اليسرى فيها علامتا التبويب 

 

a)  الناحية السفلى تمثل لوح الملاحظاتNotes Pane  الذي تسجل فيه الملاحظات الخاصة

 بالشريحة.

 

 
في هذا العرض تظهر جميع الشرائح التي تم إنشاؤها دفعة  Slide sorter viewعرض فارز الشرائح  -2

 حيث نتمكن من إضافة شرائح جديدة أو اعادة ترتيب أو حذف الشرائح وملاحظة التأثيرات المطبقة عليها.

  

 كما سيتم عرضها أمام الجمهور حيث تظهر الشريحة لوحدها.    Slide Showعرض الشرائح  -3
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 ات لأضافة أي تعليق على الشريحة.نمط عرض صفحة الملاحظ -4

 .  Shift +F5عرض الشرائح بدءاً من الشريحة الحالية وذلك بضغط مفتاحي   -5

 

 

  يليمامن اليمين الى اليسار او من اليسار الى اليمين نعمل لتغير اتجاة العرض 

 view directionثم ننقر  directionنختار مجموعة  viewن تبويب م

  

 

  مجموعة( الshow) 

 على الشريحة  (Guides , الخطوط المحورية Gridline, الخطوط البيانية ruler) المسطرة لاظهار 

لازالتها من ننقر في المربع  تظهرعلامة الصح عليها و showمجموعة نختار  viewيكون ذلك من تبويب 

  .تزول علامة الصح حيث نقر مرة اخرى الشريحه نفسها ن

 

 

 

 

 

  مجموعة( النوافذwindows) 

  ن تبويب ويكون ذلك ملفتح نافذة ثانية لعرضك التقديمي تمكنك من العمل في مكان اخر بنفس الوقت

view  نختار مجموعةwindows ثم ننقرnew window 

  للتنقل بين النوافذ ننقر علىswitch windows 

 

 

 

 

 

 


