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 المقدمة

أحد التطبيقات الموجودة في حزمة البرامج المكتبية الذي بين يديك  يتناول كتابناعزيزي القارئ 

Microsoft Office  التي انتجتها شركةMicrosoft العروض التقديميةميركية الا وهو برنامج الأ 

Microsoft Power Point  حيث يعتبر من اشهر العروض التقديميةالمستخدم في انشاء وبناء ،

البرامج واوسعها انتشارا في هذا المجال، ولا يخفى على معظم المهتمين في هذا المجال فهنالك العديد 

انتجتها الشركة انفة الذكر ابتدأت تلك الإصدارات من  من الإصدارات لحزمة البرامج المكتبية التي

، حيث تناولنا في كتابنا هذا اخر اصدار من هذا المنتج وهو 2019وانتهت في العام  1987العام 

Microsoft Power Point 2019 . 

ات ابتدا الكتاب بالحديث عن مقدمة في هذا البرنامج واهمية استخدامه، بعد ذلك تطرقنا الى الإصدار

الخاصة بهذا البرنامج، طرق فتح البرنامج واغلاقه، ومن ثم أجزاء الواجهة الرئيسة لبرنامج 

Microsoft Power Point  كما تطرقنا الى قائمة ملف ،File  وجميع الأوامر الموجودة في هذه

 وجميع الأوامر التابعة له، تبويب ادراج Homeالقائمة، بعدها شرحنا تبويب الصفحة الرئيسة 

Insert  الصفحة  تصميموجميع الأوامر التابعة له، تبويبDesign  وجميع الأوامر التابعة له، ومن

 التابعة لهذا التبويب. وامروجميع الا Transition انتقالاتثم انتقلنا الى تبويب 

المسؤول عن الحركة الخاصة باجزاء الشريحة   Animationsوبعدها انتقلنا الى تبويب حركات 

وناقشنا جميع الأوامر الخاصة  Slide Showة، بعدها انتقلنا الى تبويب عرض الشرائح الواحد

 باعدادات الشريحة التابعة لهذا التبويب.

في نهاية هذه المقدمة أتوجه بالشكر الجزيل إلى كل من ساعدني في إصدار هذا الكتاب ليكون مرجعاً  

التقنية، وأود ان انوه الى انه لا يجوز شرعاً لكل من يبحث عن العلم والمعرفة في تطوير مهاراته 

نسخ جزء من هذا الكتاب او إعادة طبعه كُله من دون موافقة المؤلف، وختاماً ارجو ان لا تنسونا من 

 الدعاء.... ومن الله التوفيق.

 

 

 

 

 

 

 المؤلف
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 المحتويات

 رقم الصفحة الموضوع اسم

 4 ؟Microsoft PowerPointما برنامج 

 4 ؟PowerPoint رنامجب مميزاتما 

 5 ؟Microsoft PowerPointكيفية تشغيل برنامج 

 7 ؟PowerPoint كيفية اغلاق ملف

 8   ؟File Menuملف قائمة  ما

 12 ؟Saving File Types أنواع حفظ الملفاتما 

 14  ؟Homeة بويب الصفحة الرئيست ما

 18 ؟Insert تبويب ادراجما 

 21 ؟Designتصميم بويب تما 

 22 ؟Transitions تبويب انتقالات ما

 24 ؟Animationsما تبويب حركات 

 26  ؟Slide Showعرض الشرائح  تبويبما 
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 ؟Microsoft PowerPointما برنامج 

لأنشاء وعرض شرائح مخصص  وهو Microsoft Officeأوفيس حزمة تطبيقات  برامج أحد

Slides  لدعم عرض تقديميPresentation نصوصوبالإمكان الجمع بين ال Texts 

 احترافيةشرائح ليظهر العرض التقديمي ب Video والفيديو Sounds والصوت Imagesصورال

  .Automatic  او تلقائي Animationبشكل متعاقب اما حركي  عرضها

 

 ؟ Microsoft PowerPoint برنامج  ما مميزات

 تحتوي على نصوص وصور واصوات وافلام. ممكن ان تصميم وعرض شرائح 

 رائح. رسم خطوط ومربعات واشكال أخرى على الش 

 إمكانية إضافة نصوص من برامج أخرى مثل برنامج معالج النصوصMS Word   الى

 .الشرائح

 .حذف وإعادة ترتيب تسلسل الشرائح 

 في الشرائح. المضافة تطبيق الحركات على مختلف الكائنات 

 .التحكم بطريقة عرض الشرائح 

 ويب. ةإمكانية نشر العرض التقديمي على شكل صفح 
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 ؟Microsoft PowerPoint شغيل برنامجكيفية ت

 ، ومنها.MS PowerPoint العرض التقديميلتشغيل برنامج  هنالك عدة طرائق

 الطريقة الأولى.

 اتباع الخطوات: عن طريق 

 .Startانقر فوق الزر ابدأ  .1

 . MS PowerPointواختر منه  (P)اذهب الى التبويب  All Programsمن قائمة  .2

 

 الطريقة الثانية.

ستظهر لك ايقونة البرنامج في اعلى  PowerPointايقونة البحث في شريط المهام، اكتب عن طريق 

 .عن طريقهانافذة البحث، بإمكانك الضغط عليها وتشغيل البرنامج 
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 الطريقة الثالثة.

الضغط عن طريق من الممكن تشغيل البرنامج عن طريق ايقونته الموجودة على سطح المكتب، 

 .الايسر مرتين متتاليتين الفأرةبزر  عليها

 

 وعند فتح البرنامج ستظهر النافذة التالية.

 
 

 أعلاه ثلاث إمكانيات مختلفة، هي. في توفر لنا النافذة

 Open Other استخدامطريق عن إمكانية فتح عرض تقديمي اعد في وقت سابق  -1

Presentation .الموجود في الجهة اليسرى من تلك النافذة 

 .Blank Presentation استخدامطريق عن انية فتح قالب فارغ لعرض تقديمي جديد إمك -2

ً من قبل شركة  -3 صمم بصورة خاصة لبرنامج  Microsoftإمكانية فتح قالب معد مسبقا

PowerPoint جديد تقديميتعديلات عليه وتهيئته ليلائم عرض والاستفادة منه بعد اجراء ال. 
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 ؟PowerPoint كيفية اغلاق ملف

 لأغلاق الملف المفتوح حاليا او البرنامج بصورة عامة، وهذه الطرق هي. طرائق ةهنالك ثلاث

 الموجود في شريط العنوان.   على الزر اغلاق     اضغط -1

 .Closeواختيار الامر  Fileالى قائمة ملف  اذهب -2

 من لوحة المفاتيح. (Alt + F4)على مفتاحي  اضغط -3

 ؟MS PowerPointالرئيسة لنافذة برنامج  ما المكونات

 .من خمسة أجزاء رئيسة، موضحة في الشكل MS PowerPointتتكون الشاشة الرئيسة لبرنامج 

 

يقع هذا الشريط في اعلى النافذة ويحتوي على اسم البرنامج واسم  :Title Barشريط العنوان  -1

إخفاء النافذة نافذة، تكبير/تصغير النافذة، الملف المفتوح حالياً، ازرار التحكم بالنافذة )اغلاق ال

و  Quick Access Toolbar  (، إضافة الى شريط أدوات الوصول السريعفي شريط المهام

 التالي.كما موضح في الشكل 
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هذا الشريط على ثمان تبويبات أساسية، إضافة الى قائمة  : يحتويTab Barشريط التبويبات  -2

التبويبات تحتوي على مجموعة أوامر، كل امر يؤدي وظيفة كل واحدة من تلك  Fileملف 

 .محددة

 

تظهر في هذه المنطقة الشرائح على شكل صور مصغرة  :Slide Pane منطقة عرض الشرائح -3

، إضافة الى إمكانية نسخ، لصق، حذف، تكرار الشرائح ويتيح البرنامج إعادة ترتيبها او التنقل بينها

 .عرض التقديميوغيرها، الموجودة في هذا ال

في هذه المنطقة نستطيع بناء الشريحة الظاهرة  :Slide Work Areaمنطقة العمل على الشريحة  -4

النصوص والكائنات والتأثيرات الى تلك الشريحة، إضافة الى إمكانية  إضافةطريق عن حاليا امامنا 

 التعديل على التصميم الأساسي لها.

يه معلومات عن العرض التقديمي وتحديد طرائق عرض شريط تظهر ف :Status Barشريط الحالة  -5

 الشرائح وتحديد نسبة تصغير /تكبير عرض الشرائح.

 

   ؟File Menuملف قائمة  ما

Tab bar

: 

معلومات عن ملف العرض التقديمي منها حجم الملف وعدد الشرائح  :Infoالامر معلومات  -1

 .والشرائح المخفية وتاريخ اخر تحديث وتاريخ انشاء الملف وتاريخ آخر طباعة للملف
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ن القوالب الجاهزة يستخدم لأنشاء عرض تقديمي جديد حيث توجد مجموعة م :Newالأمر جديد  -2

او التعديل عليها، كما من الممكن اختيار قالب فارغ والعمل  يمكن الاستعانة بها او إعادة تصميمها

 عليه من جديد.
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 -الخطوات التالية:  اتبعمحفوظ مسبقا لفتح عرض تقديمي  :Openالامر فتح  -3

 .Fileانقر على قائمة ملف -أ

 .Openانقر على فتح  -ب

تستعرض مجلدات الحفظ  Openسوف تظهر نافذة باسم  Browseض انقر على المستعر -ت

 مكان لحفظ الملف عنفي الحاسوب للبحث 

 المكان او المجلد الذي تم حفظ الملف به مسبقاً. اختر -ث

 الملف المطلوب. حدد  -ج

 .Openعلى الامر  اضغط -ح
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 حفظ عرض تقديمي محفوظ مسبقا بعد التعديل عليه.: Saveالامر حفظ  -4
 

لأول لحفظه او  في مكان جديد، لحفظ العرض التقديمي باسم جديد: Save Asلأول مرة  فظح -5

 :، ومن اجل ذلك نتبع الخطوات التاليةمرة

 .Save Asواختر الامر حفظ باسم  Fileاذهب لقائمة ملف  -أ

سوف تظهر نافذة تستعرض مجلدات الحفظ في الحاسوب  Browseانقر على المستعرض  -ب

 ظ الملف.لاختيار مكان لحف

 اكتب اسم للملف. File Nameفي الحقل -ت

 اختر من القائمة المنسدلة نوع الملف. File Typeمن الحقل  -ث

 .Saveانقر على الامر  -ج
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 ؟Saving File Types ما أنواع حفظ الملفات

، ومن اهم تلك العرض التقديميالتي من الممكن استخدامها في حفظ  صيغهنالك العديد من أنواع ال 

 واع:الأن

: يتم حفظ العرض التقديمي بصيغة ملف PowerPoint 2016ملف عرض تقديمي  -أ

PowerPoint  فما فوق وبامتداد  2010اصدار(*.pptx). 

: يتم حفظ العرض التقديمي بصيغة ملف PowerPoint 2003ملف عرض تقديمي  -ب

PowerPoint  فما دون، وبامتداد  2007اصدار(*.ppt) . 

غير قابل  Pdfظ العرض التقديمي بصيغة ملف نصي بامتداد : يتم حفPDFملف من نوع  -ت

 للتعديل.

: يتم حفظ العرض التقديمي بصيغة ملف فيديو، يتم استعراضه MPEG-4من نوع  فيدويملف  -ث

 . (mp4.*)باستخدام احدى مشغلات الفيديو وبامتداد 

عراضه : يتم حفظ العرض التقديمي بصيغة ملف فيديو، يتم استWMVمن نوع  فيدويملف  -ج

 .(wmv.*)باستخدام احدى مشغلات الفيديو وبامتداد 

: يتم حفظ العرض التقديمي بصيغة صورة لا يمكن التعديل JPEGملف صوري من نوع  -ح

 (jpeg.*)عليها وبامتداد 
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  ؟Homeبويب الصفحة الرئيسة ما ت

، يحتوي والاشكال التلقائيةوإدراج الشرائح  لتنسيق النصوص الأساسية وامرالا هذا التبويب ضمي

 التالي.هذا التبويب على ستة مجاميع رئيسة موضحة في الشكل 

 

 كما يلي:و ويشمل عدد من المجاميع

 تحتوي هذه الحافظة مجموعة أوامر تشمل: :Clipboardالحافظة  -1

 

Cut .قص نص او كائن محدد 

Copy .نسخ نص او كائن محدد 

Paste نسخ له. لصق نص او كائن تم عمل قص او 

Format Painter  نسخ التنسيق، وظيفته نسخ تنسيق نص محدد ونقل ذلك التنسيق الى

 نص اخر.
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 .Slidesمجموعة الشرائح  -2

المجموعة إضافة شريحة جديدة الى العرض التقديمي، وتغيير تخطيط  هذهطريق عن نستطيع  

 .شريحة معينة وغيرها

New Slide .ادراج شريحة جديدة 

Layout .تغيير تخطيط شريحة معينة 

 

 .ومن اهم الأوامر الموجودة في هذه المجموعة

 

 .Fontخط مجموعة  -3

النوع والحجم وانماط الخط حيث من  Font Formatتتيح هذه المجموعة التحكم بتنسيق الخط 

مع ملاحظة ان النص الذي سيتم تغيير خصائصه يجب ان يتم  والألوان وحالة الاحرف وغيرها،

 ه مسبقاً.تحديد
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 تحتوي مجموعة خط على الأوامر التالية:

 
 تغيير نوع النص المظلل.

 
 تغيير حجم النص المظلل.

 
 التحكم بتصغير وتكبير النص المظلل في كل ضغطه.

 
 تحته خط(. –مائل  –نمط الخط )مثخن 

 
 تظليل النص المحدد. 

 نص يتوسطه خط. 

 
 النص المظلل.تحديد المسافة بين الاحرف في 

 
ام صغيرة  Capital letterتحديد حالة الاحرف )للغة الإنكليزية هل هي كبيرة 

Small letter.) 

 
 تحديد لون الخلفية للنص المظلل.

 
 تحديد لون النص المظلل.

 

 مسح التنسيق.

 

 .Paragraphمجموعة فقرة  -4

اتجاه نا تنسيق الفقرات المحددة من حيث تتيح لمن الأوامر التي  مجموعةتحتوي هذه المجموعة على 

  ...والمسافة بين الاسطر وموضع بداية الفقرة Align Textمحاذاة النص و Text Directionالنص 

 .وغيرها
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 .Drawingرسم مجموعة  -5

وتنسيقها عن طريق ادراجها على الشريحة،  Shapes التلقائية الأشكالرسم  تتيح هذه المجموعة
 .(وغيرها ن، تأثيرات)ترتيب، اللو

 
 

 .Editingتحرير مجموعة  -6

عددا من الأوامر التي تستخدم للبحث والاستبدال والاختيار، وهي موضحة تضم هذه المجموعة 
 في الجدول التالي.

 

Find .يستخدم هذا الامر للبحث عن كلمة او نص معين داخل العرض التقديمي 

Replace و مجموعة من الكلمات محل كلمة او مجموعة يستخدم هذا الامر لاستبدال كلمة ا

 كلمات داخل العرض التقديمي.

Select  يستخدم هذا الامر لاختيار النصوص او الكائنات الموجودة داخل العرض

 التقديمي.
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 ؟Insert تبويب ادراجما 

يحتوي هذا التبويب على مجموعة من الاوامر التي تستخدم لإدراج الكائنات الى العرض التقديمي 

 مثل ادراج الجداول والصور والاشكال الذكية وغيرها، ومن اهم تلك الكائنات هي.

 

 .Tableادراج جدول  -1

 اتباع الخطوات التالية. عن طريق جدول الى العرض التقديمي  إضافةمن الممكن  

 .Tableاختر الامر جدول  Insertطريق تبويب ادراج  عن -أ

 .Insert Tableجدول إضافةاختر منها  الأوامرتظهر نافذة منسدلة تحتوي على عدد من  -ب

 فمن خلال. Insert Tableتظهر نافذة عنوانها ادراج جدول  -ت

  حقل عدد الاعمدةNumber of Columns .حدد عدد الاعمدة في الجدول 

  حقل عدد الاسطرNumber of Rows .حدد عدد الاسطر في الجدول 

  .OKبعد الانتهاء من ذلك اضغط زر موافق  -ث
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 .Pictureصورة  ادراج -2

الصورة احدى العناصر الأساسية في العرض التقديمي، والذي لا يكاد يخلو منها أي عرض  دتع

عن اج صورة مهما كانت بساطته، لأنه في تلك الحالة سيدعى بالعرض الصامت، ويمكن ادر

 تية:اتباع الخطوات الا طريق

 المؤشر في المكان المطلوب ادراج الصورة داخله. وضع -أ

 .Pictureونختار الامر صورة  Insertالى قائمة ادراج  الذهاب -ب

 .Openتحديد مكان الصورة واسم الصورة، ومن ثم نضغط فتح  يتم عن طريقهاتظهر نافذة  -ت

 

 .Chart ادراج مخطط بياني -3

المخطط البياني  ، كالأشرطة فيرموز بدلالة، للبيانات تمثيل رسومي لبياني هوالمخطط ا

 المخطط البياني الدائري أو الشرائح في المخطط البياني الخطي أو الخطوط في الشريطي

 طط بياني الى العرض التقديمي باتباع الخطوات الاتية:دراج مخإوغيرها، ومن الممكن 

 داخله. مخططالمؤشر في المكان المطلوب ادراج ال وضع -أ

 .Chartمخطط الامر  واختيار Insertالى قائمة ادراج  الذهاب -ب

 .OKموافق  اضغط، ومن ثم نوع المخطط البياني وشكلهتحديد  يتم عن طريقهاتظهر نافذة  -ت

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D9%85%D8%B2
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D9%85%D8%B2
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AE%D8%B7%D8%B7_%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D9%8A_%D8%B4%D8%B1%D9%8A%D8%B7%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AE%D8%B7%D8%B7_%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D9%8A_%D8%B4%D8%B1%D9%8A%D8%B7%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AE%D8%B7%D8%B7_%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D9%8A_%D8%B4%D8%B1%D9%8A%D8%B7%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AE%D8%B7%D8%B7_%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D9%8A_%D8%AE%D8%B7%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AE%D8%B7%D8%B7_%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D9%8A_%D8%AE%D8%B7%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AF%D8%A7%D8%A6%D8%B1%D8%A9_%D9%85%D8%AC%D8%B2%D8%A3%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AF%D8%A7%D8%A6%D8%B1%D8%A9_%D9%85%D8%AC%D8%B2%D8%A3%D8%A9
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 .SmartArtشكال ذكية أادراج  -4

نستطيع عن طريقها  Microsoft Officeعبارة عن اشكال رسومية جاهزة يوفرها لنا برنامج 

الاشكال  إضافةتوضيح فكرة معينة من اجل ايصالها الى المتلقي بسهولة ويسر، ومن الممكن 

 الذكية الى العرض التقديمي باتباع الخطوات التالية:

 داخله. الشكل الذكيالمؤشر في المكان المطلوب ادراج  وضع -أ

 .SmartArtشكل ذكي الامر  واختيار Insertالى قائمة ادراج  الذهاب -ب

 .OKموافق  نضغط، ومن ثم نوع المخطط الذكي وشكله يمكن اختيار عن طريقهاتظهر نافذة  -ت
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 ؟Designتصميم بويب ما ت

، مثل التحكم بويبعن طريق هذا الت التحكم بالخصائص والصفات الخاصة بالشريحة المتاحة لنا يتم

بلون الخلفية لتلك الشريحة وهل يكون شفاف ام لا وحجم تلك الشريحة... وغيرها، ويحتوي هذا 

 هي. ةمجاميع رئيس أربعالتبويب على 

 

 .Themesمجموعة أنماط  -1

نستطيع عن طريقها إضافة نمط محدد الى الشريحة من الأنماط الجاهزة التي يوفرها البرنامج ليضيف 

سيق كامل للشريحة، علماً ان هذا النمط سوف يطبق على جميع الشرائح الموجودة في العرض لون وتن

 التقديمي، ويوجد هنالك العديد من الأنماط التي يوفرها لك البرنامج.

 

 .Variantsمجموعة متنوعة  -2

 يتم التحكم بلون الخط، ونوعه وحجمه، إضافة الى تأثيرات الخلفية وانماطها.
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 .Slide Sizeم الشريحة مجموعة حج -3

يتم التحكم بحجم الشريحة نسبة الطول الى العرض، وحسب ما يلائم العرض التقديمي الخاص 

 بنا.
 

 .Format Backgroundمجموعة تنسيق خلفية الشريحة  -4

يتم عن طريقها تنسيق أرضية الشرائح المستخدمة في العرض التقديمي مثل اختيار لون ثابت او 

نمط، علما ان عملية التغيير تتم على الشريحة المحددة حاليا ولا تطبق على  شعاعي او صورة او

 جميع الشرائح، كما من الممكن تطبيقها على جميع الشرائح.
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 ؟Transitionsما تبويب انتقالات 

الانتقال بين الشرائح هو الحركة البصرية التي تظهر عند الانتقال من شريحة إلى أخرى، يوفر 

انية إضافة تأثيرات الانتقال بين الشرائح من بداية العرض التقديمي الى نهايته، ويحتوي البرنامج إمك

 .هذا التبويب على مجاميع التحكم بتأثيرات الانتقال بين الشرائح كما يلي

 

ً قبل  يتم: Previewمجموعة  -1 استعراض حركة انتقال الشريحة التي تم ضبط اعداداتها حاليا

   رى.الانتقال الى شريحة أخ

تحديد احدى الانتقالات التي يوفرها البرنامج  امكانية: Transition to This Slide مجموعة -2

لتطبيقها على الشريحة المحددة، لتكون فعالة عند الانتقال من هذه الشريحة الى الشريحة التي 

 تليها.

لانتقالة التي : يمكن اختيار احدى التأثيرات التي يوفرها البرنامج لEffect Optionsمجموعة  -3

 تم اختيارها لتلائم هذه الشريحة وحركتها.

 -هذه المجموعة عدة فعاليات منها:  تضمن: تTimingمجموعة التوقيت  -4

  اضافة صوتSound:  يمكن إضافة أصوات عند الانتقال من شريحة الى اخرى من خلال

 ت.واختيار أحد ملفات الصو Soundالنقر على القائمة المنسدلة المسماة صوت 

  تحديد وقت العرضDuration.التحكم بسرعة العرض بإدخال زمن لعرض كل شريحة : 

  تطبيق على الكلApply To All:  عند النقر على هذا الامر سيتم تطبيق تأثير الانتقال الحالي

 على كافة الشرائح الموجودة في العرض التقديمي.

  تحديد نوع العرض هل يكون يدويا أو اوتوماتيكياOn Mouse Click:  عن طريق وضع

إشارة )صح( داخل المربع الموجود امام هذه الخاصية سيكون الانتقال بين الشريحة الحالية 

على العرض التقديمي،  الفأرةوالشريحة المجاورة لها بصورة يدوية عن طريق الضغط بزر 

وعند رفع علامة )صح( سيكون العرض بصورة اوتوماتيكية عن يحدد وقته عن طريق 

وضع إشارة )صح( داخل المربع المجاور لها، عن طريق  Afterلخاصية الموجودة اسفلها ا

 وتحديد الوقت الذي سيستغرقه الانتقال من الشريحة الحالية الى الشريحة المجاورة لها.
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 ؟Animationsما تبويب حركات 

هر عملية عرض من كائنات او نصوص لتظالتأثيرات الحركية على محتويات الشريحة  يمكن ادراج

  تلك الشريحة بشكل جميل وشد من انتباه المتلقي للمادة التي تحتويها. 

 

 

 حركة الكائن. اختيار

، حيث يحتوي على  Animationبعد تحديد الكائن في شريحة معينة نتجه نحو تبويب حركات  

 المجاميع الاتية:

التي تم و اختيارها للكائنالتي تم حركة العن طريقها نستطيع استعراض  :Previewمجموعة  -1

   .أخر حركة كائنضبط اعداداتها حالياً قبل الانتقال الى 

عن طريقها نستطيع اختيار احدى الحركات التي يوفرها  :Animationمجموعة حركة  -2

 البرنامج للكائن المحدد حالياً.
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 حركة ، ومنها.يمكننا عن طريقها تحديد التوقيتات الخاصة بعرض ال :Timingمجموعة توقيت  -3

 

  بدء الحركةStart .يمكن عن طريقها تحديد بدء الحركة من القائمة المنسدلة : 

بدء تشغيل التأثير  With Previousحركة الكائن عند النقر بالفأرة. يمثل  On Mouseيمثل 

 في الوقت نفسه الذي يتم فيه تشغيل التأثير السابق. 

 لحركة بعد انتهاء تشغيل التأثير السابق.فيمثل بدء تأثير ا After Previousاما 

 

  مدة العرضDuration.يتم تحديد مدة عرض الكائن من القائمة المنسدلة للوقت : 

  مقدار التأخيرDelay .تحدد وقت التأخير لدخول حركة الكائن التالي : 
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  ؟Slide Showعرض الشرائح  تبويبما 

حديد خصائص ومواصفات عرض الشرائح ت عن طريقهاعلامة التبويب عرض الشرائح يمكنك 

 الموجودة في العرض التقديمي.

 

 من اهم الاعدادات التي يوفرها تبويب عرض الشرائح:

 : بدء العرض التقديمي من اول شريحة.From Beginningمن البداية  -أ

 : بدء العرض التقديمي من الشريحة المحددة حالياً.From Current Slideمن الشريحة الحالية  -ب

: مشاركة العرض التقديمي مع الاخرين عن طريق Present Onlineرض تقديمي مباشر ع -ت

 الانترنيت.

: عرض شرائح محددة يتم اختيارها من بين Custom Slide Showعرض شرائح مخصصة  -ث

 الشرائح الموجودة في العرض التقديمي.

العرض  اعداد عرض الشرائح حسب طريقة :Setup Slide Showاعدادات عرض الشرائح  -ج

 .وأسلوبه

مي واظهارها مرة اخرى حين يعرض التقدالاخفاء شرائح من  :Hide Slideإخفاء الشرائح  -ح

 الحاجة اليها. 

التقديمي، إضافة لعرض لاختبار وتحديد الوقت المستغرق : Rehearse Time تمرينوقت ال -خ

 الى تحديد الذي تحتاجه كل شريحة لعرضها.

ادراج صوت مصاحب للشريحة حسب توقيت : Record Slide Showتسجيل عرض الشرائح  -د

 .العرض المطلوب لتصل الى مستوى العرض المطلوب
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