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أساسيات الحاسوب

تقديميةالالعروض برنامج –الرابعة الوحدة 

Microsoft PowerPoint



مقدمة عن برنامج العروض التقديميه

Microsoft Office PowerPointتعريف برنامج العروض التقديمية •

نتاج هو أحد مجموعة برامج أوفيس يهتم بإنشاء العروض التقديمية والمو•
من خلال شرائح مقيدة بنص أو صورة أو جدول وشرائح غير مقيدة 

والتي تستخدم في تقديم ( فارغة)
المحاضرات 1.

السمنارات 2.

وغيرها من العروض3.

 يقوم برنامجPowerPointبالاستفادة من تقنيات الحاسوب لتحويل
ممتعة و فعالة( Presentation)الأفكار و المشاريع الي عروض تقديميه 

.في مجال التعليم و التدريب و التسويق



:مميزات البرنامج 

.تصميم و عرض شرائح تحتوي علي نصوص و صور و اصوات و افلام1.

.تنسيق النصوص2.

(.الأشكال التلقائية)رسم خطوط و مربعات و اشكال علي الشرائح تعرف ب3.

.إدراج معلومات من برامج أخري4.

.حذف، إدراج ، اعادة ترتيب الشرائح5.

.تطبيق الحركات علي مختلف الكائنات6.

.التحكم بطريقة عرض الشرائح7.

.طباعة الشرائح علي الورق8.

.نشر العروض التقديميه علي شكل صفحات انترنت9.



كيفية الوصول للبرنامج

PowerPointلفتح البرنامج نقوم بكتابة •
ود صندوق البحث اذا كان البرنامج موجفي 

:يظهر مباشرة كما موضح بالشكل التالي



(واجهه البرنامج)بيئة البرنامج 
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هو الشريط الموجود اعلي النافذة و يوضح : Title Barشريط العنوان •

.اسم المستند

هو الشريط الذي يحتوي علي اسماء القوائم : Menu Barشريط القوائم •

.المتاح استخدامها في هذا البرنامج

يضم شريط الادوات القياسية و شريط ادزات : Tool Barشريط الادوات •

.التنسيق

لعمل يضم عدد الشرائح المستخدمة في ا: مخطط الشرائح التفصيلي •
.بشكل صغير

حتوي بمثابة ارضية للكائنات التي تضيفها للعرض و يمكن ان ي: الشريحة •
.العرض علي اكثر من شريحة

.يتم من خلالها التبديل بين طرق العرض: أيقونات العرض•



إنشاء عرض تقديمي

:عرض تقديمي جديد•
من  إبدا بتشيغل الباوربوينت ثم•

، نقوم باختيار  fileخلال قائمة 
New.

 Blankثم الضغط على •
Presentation
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كتابة نص علي شريحة
من الشريحة و Click to add Titleاضغط علي جزء انقر لإضافة عنوان 1.

امج الصيدلة كلية الجزيرة برن» فمثلاً يمكن كتابة النص . أدخل عنوان الشريحة
.كعنوان للشريحة» 

من الشريحة و  Click to add Subtitleإضغط علي جزء انقر لإضافة نص 2.
، داخل الشريحة« أساسيات الحاسوب»مثلا يمكن كتابة النص . أدخل نص

:يظهر شكل الشريحة كالتالي



ميمهاإضافة شريحة جديده و إختيار تخطيطها و تص

:يمكننا إضافة شريحة جديدة بطريقتين •

نب الأيسر في الموقع الذي تريد إضافة شريحة به علي الجابالزر الأيمن للفارة إضغط 1.
.New Slideو إختر الأمر شريحة جديدة 

`



و إختر شكل New Slideشريحة جديدة إختر الأيقونة أدوات التنسيق أو من شريط •
.الشريحة المراد



حفظ العرض التقديمي

:كما موضح ادناهSave asاو  Save، إضغط علي أمر حفظ Fileمن قائمة •



:يظهر مربع الحوار التالي•

إسم الملف

Saveإضغط علي 



إغلاق مستند العرض التقديمي

.نضغط علي ايقونة إغلاق الموجودة في اطار النافذة•

.Closeإختر Fileاو من قائمة •

ح ملف  
ت  ودف  موج 

Open، إضغط علي أمر Fileقائمة من 

كما موضح ادناه



التعامل مع النص

.عند كتابة محتوي شريحة، يجب استخدام عبارات قصيرة ملخصة•

سلسل رئيسية و فرعية واضحة و في ت( عناوين)يجب تقسيم المحتوي الي نقاط •
.منطقي

تنسيق النص
تلفه مثل بعد الإنتهاء من إدخال النص، يمكنك تغيير مظهره بتطبيق عده تنسيقات مخ

الخ... نوع الخط، و حجم الخط و التعداد النقطي و الرقمي، 

إضافه ترقيم او تعداد نقطي
تي التعداد بنفس الطريقة التي اتبعناها في برنامج الوورد، نقوم بالضغط علي ايقون

ابة الرقمي او النقطي الموجوده في شريط الأدوات يظهر الترقيم اول رقم نقوم بكت
ذا الي يضاف الرقم التالي تلقائياً ونستمر هكEnterالنص، و من ثم الضغط علي مفتاح 

.ان ننتهي من الترقيم



الإعدادات

:العرض التقديمي•

:العروض المتاحة هي

.Normal Viewعرض عادي 1.

.Slide Sorterعرض فارز الشرائح 2.

.Slide Showعرض الشرائح 3.

 يمكن عرض الشرائح من لوحه المفاتيح باستخدام مفتاحF5.

عند إنتهاء العرض يظهر الشكل التالي



التغيير بين اوضاع العروض التقديميه

:تظهر النافذة التاليةNormal Viewعند الضغط علي زر •



يمكنك من تنظيم مجموعات كبيرة من Slide Sorterعند الضغط علي زر •
ي النافذة الشرائح بحيث يمكن إدارتها بكفاءة أكبر و التنقل بداخلها بسهوله، كما ف

:التالية



لتشغيل العرض كما موضح Slide Showعند الضغط علي عرض الشرائح •
:في النافذة التالية



الشــــرائـــــح

إختيار تنسيق تخطيط تلقائي مناسب للشرائح المفردة:

.Designالضغط علي القائمة تصميم •

.Themesيظهر الإطار •

.حدد تخطيط الشريحة الذي تريده•

:و ذلك كما موضح بالشكل التالي



نسخ او نقل او حذف الشرائح

منسدله قائمةتظهر بزر الماوس الأيمن و اضغط  بتحديد الشريحة في العرض العادي قم •
Deleteاو الأمر حذف Cutاو الأمر Copyاختار منها الأمر  Slide لنسخ او نقل او

.حذف الشريحة علي التوالي

إضافة صورة او ملف رسومي الي الشريحة

من شريط الأدوات، يظهر Picture، ومن ثم نختار Insertإدراج إضغط علي القائمة •
.Insert Pictureمربع الحوار 



تكرار وإخفاء الشريحة

منسدله قائمةتظهر بزر الماوس الأيمن و اضغط  بتحديد الشريحة في العرض العادي قم •
Hide Slideالأمر او  Duplicate Slideاختار منها الأمر 

Duplicate Slide
Hide Slide



.Insertو نضغط علي نحدد الصورة •



التي من خلال المقابض( تصغيرها او تكبيرها او تحريكها)يمكن التحكم بالصورة •
.تحيط بالصورة



الشريحةمنvideoإدراج فيديو 

عند إضافة شريحة جديدة تظهر الأيقونات•

نختار شكل الفيديو من الأيقونات•

:ثم تظهر النافذة التالية•

INSERTأختر الفيديو ومن ثم الضغط على •



Chart( تخطيط)إدراج رسم بياني او 

.Chartنختار Insertفي شريحة جديدة ومن القائمة •

.Insert Chartيظهر مربع حوار •



.Okنختار المخطط المطلوب ثم نضغط •

و هو مصدر بيانات التخطيط و Datasheet( الجداول)يظهر لنا ورقة البيانات •
ما يمكن يمكن تعديل القيم الموجودة بالجدول حسب بيانات التخطيط التي نريدها، ك

.تغيير نوع الخط



الشرائحإدراج ترقيم الشرائح التلقائي، التاريخ المحدث، تزييل

راس و ، يظهر مربع حوار (Slide Number)رقم الشريحة حدد أمر Insertمن قائمة •
.حيث توجد به عدة خيارات(Header and Footer)تذييل الصفحة 

لتحديد إدراج التاريخ في الشرائح،إما يحدث (:Date and Time)الوقت و التاريخ 1.
.تلقائيا او تاريخ ثابت

ة اذا قمت باختيارة سيتم إدراج أرقام تلقائية لكاف(:Slide Number)أرقام الشرائح 2.
.الشرائح

عند إختيارة سيتم إظهار النص الذي ستقوم بادراجه في(:Footer)تذييل الصفحة 3.
.علي كافة الشرائح( Footer)مربع النص الموجود أسفل كلمة تذييل الصفحة 

.Apply To Allاضغط علي زر•





التأثيرات

:هنالك نوعان من التأثيرات•

تأثيرات على الشرائح •

ثم Transitionويتم ذلك من خلال القائمة •
ي نختار التأثير المطلوب، كما موضح ف

:الشكل ادناه



Animationsعلى مكونات الشريحة التأثيرات 

ثم نختار Animationsويتم ذلك من خلال القائمة 
:التأثير المطلوب، كما موضح في الشكل ادناه

تأثير علي النص او الصورة او أي
:من مكونات الشريحة

نختار Animateثم من القائمة تحدد النص:مثلا 
:يالتاثير المطلوب، كما موضح في الشكل التال



طباعة العرض التقديمي

.Printنختار Fileقم بفتح العرض الذي تريد طباعته، ثم من قائمة •



:التاليPrintيظهر مربع حوار •

لطابعةلأضغط هنا 

 Printمدي الطباعة 
Range

تحديد اسم الطابعة



توجد عدد من الخيارات للطباعة•

•Print All Slides :لطباعة كل الشرائح بالعرض التقديمي.

.1Current Slide:لطباعة الشريحة المعروضة حالياً فقط.

.2Custom Range: 1نكتب 10-1لطباعة شرائح محددة فمثلاً لطباعة الشرائح من–
.1,5,9، و لطباعة الشريحة الأولي و الخامسة و التاسعة نكتب 10

وأيضا خيارات مثل•

•Print Layout.

.1Hanouts:لطباعة شريحتين

أو أكثر في الورقة الواحدة



•Color / Gray scale:لطباعة الشرائح مصحوبة بالوان او فقط ابيض و اسود.
Color:تتم الطباعة للشرائح بألوانها.

Pure Black and White:يتم طباعة الشرائح بخلفية بيضاء و النصوص سوداء.

•Copies:يتم تحديد عدد النسخ التي تريد طباعتها.

•Preview:معاينة طباعة.

.Okبعد الإنتهاء من تحديد الخيارات اعلاه نضغط •



Thank You for Your Attention

Any Questions?


