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 الأولى المحاضرة
 

 قارةع محاضنرات  نصنن  كانت أسننمي  أقدر واللي المعلومات تقنية مقرر وأسناسننيات مقادئ السناق  الترم في درسننا

 للمقرر توضيحي شرح عن

 اسنننتققا  على تسننناعد التي الأدوات مجموعة عن عقارة هو واللي المعلومات اتكنولوجي مصننن ل  يعني وش فهمنا

 قاسننننتخدام وذلك ،( نوعها كان أيا ) الكترونيا نقلها أو و قاعتها واسننننترجاعها، وتخزينها ومعالجتها، المعلومات

 .الحاسوب

 والاتصننننننالات المعلومات اتكنولوجي ليصننننننق  التعليم ق اع في المعلومات اتكنولوجي مصنننننن ل  ت ورمع الوقت و

(Information and Communication Technology) 

 

 توجيهها ثم رق ها يتم منفصننننننلة مكونات من مجمع الكتروني جهاز عن عقارة " : computer"  الحاسننننننوب

 : التالية الثلاثة الأساسية العمليات تنفيذ خلا  من القيانات لمعالجة خاصة أوامر قاستخدام

 .المجردة الحقائ  على الحصو  في وتتمث  : المدخلة القيانات استققا  .1

 .والمقارنات الحاسقات إجراء في وتتمث  : المعلومات على للحصو  القيانات معالجة .2

 .المرجوة النتائج على الحصو  في وتتمث  : المخرجة المعلومات إظهار .3

 

 : الحواسيب أنواع

   super Computer العملاقة الحاسقات .1

 Mainframes الكقيرة الحاسقات .2

 Minicomputers المتوس ة الحاسقات .3

 Microcomputers المصغرة الحاسقات .4

 ومنها الشنننخصنننية الحاسنننقات وهو قكثرة والمتداو  الحاسنننقات أنواع من نوع المصنننغرة الحاسنننقات تحت ويندرج

 الجيب وحاسقات المحمولة والحاسقات المكتقية الحاسقات

 : Computer network or Server الخادم أو الشقكة حاسقات قـ يسمى الحاسقات أنواع من نوع أيضا يوجد

 هوذاكر صننغير ميكروي معالج على يحتوي صننغير وصننندو  مفاتي  ولوح  شنناشنن  من يتكون نظام عن عقارة هو و

 شقكةال حاسب ويستعم  ،أقراص مشغلات وجود دون ومن الشخصية قالحواسيب الخاصنة تلك من قدره أق  رئيسني 

 .ق  المرتق ة الأجهزة قين العمليات وتنفيذ الشقكة على للدخو  رئيسي كمركز
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 : عن عقارة، الثلاثة الحاسوب مكونات

 وتتمث  قما يلي : الحاسوب من الملموسة المادية الأجزاء وهي " : Hardware " المعدات .1

 .System or CPU Box النظام وحدة .أ

 ومن مكونات وحدة النظام :

  اللوحة الأمMotherboards : 

(،  Central Processing Unit – CPU)هي لوحة الدائرة الرئيسنننية في الحاسنننب وتحم  وحدة المعالجة المركزية 

 عتها قملايين العمليات قالثانية.و هي الوحدة المسؤولة عن عم  الحاسب وتنفيذ القرامج وتقاس سر

 من :وحدة المعالجة المركزية وتتكون 

 ياتلوالعم القيانات لتخزين تستعم : Registers مسجلات  .أ

 الحسننننننناقية اتلينالعم تنفنذ: Arithmetic and Logic Unit والمن    الحسننننننناب وحندة .ب

 .والمن قية

 الرئيسننية الذاكرة من والقيانات يماتلالتع لبوج قالعم  تتحكم:   Control Unit التحكم وحدة .ت

 .الناق  ىلع القيانات ونق 

  الذاكرةMemory : وأنواعها : 

 إلكترونية شنننريحة عن عقارة:  Random Access Memory – RAMذاكرة الوصنننو  العشنننوائي   .أ

( Volatileالت اير ) اميزته، حاليا عميها العم  يتم التي مجاالقر فيها وتخزن حاسننننبلل الأم وحةلال في

 ذلكو الحاسنننب أداء في ثيرا ك تؤثر، عنها الكهرقائي التيار ق اعان عند فيها المخزنة القيانات تفقد حيث

 مها.وحج لسرعتها

 أسننننرع ولكنها العشننننوائي الوصننننو  ذاكرة مواصننننفات نفس لها: Cache Memory المخقأة  الذاكرة .ب

 عم  لتسننننريع المركزية المعالجة ووحدة العشننننوائي الوصننننو  ذاكرة قين وسنننني ة وهي، منها واصنننغر

 .سرعتهما في كقير تفاوت هناك حيث الحاسب

 النظام لوحة في متضننمنة خاصننة شننريحة هي: Read Only Memory – ROM فق   القراءة  ذاكرة .ت

 نظام مع يعم  و يملسننن قشنننك  يسنننتنه  الحاسنننوب لجع  اللازمة القرمجيات ىلع تحتويو حاسنننوبال

 .التشغي 

 وهناك وحدات تخزين ثانوية تستخدم لتخزين القيانات قشك  دائم، ومن أنواعها :

، Compact Disk – CD المدمج القرص،  Hard Disk الصننننلب القرص،  Floppy Disk المرن القرص

 Flash Memory، ن غالمم    يالشر

  مصدر ال اقةPower Supply . لتزويد الحاسب قال اقة الكهرقائية اللازمة لتشغيل : 

 المنافذ أو القواقيس Ports .لوص  العناصر الخارجية قالحاسوب : 

 التوسنننعة ثقوب Expansion Slot  لإضنننافة ق اقات جديدة مث  ق اقة الشننناشنننة وق اقة الصنننوت وق اقة :

 المودم وق اقة الشقكة.

 الأجهزة متحكمات Device controllers 

 الأقراص مشغلات Disk Drive 

 النظام ساعة The System clock 

 الأضواء LED Displays 

  والكاميرا الضننوئي والماسنن  والفارة المفاتي  لوحة أنواعها من نعر :  Input Devices الإدخا  وحدات .ب

 .الأكواد وقارئ والميكرفون
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 .وال اقعة الصوت ومكقرات الشاشة ومنها:  Output Devices الإخراج وحدات .ت

 .اللمس كشاشات الوقت قنفس والإخراج الإدخا  وحدات من تعتقر أجهزة وهنالك

 Peripherals أخرى  رفيات .ث

 

 الحاسوب تقوم قتشغي  تعليمات ومجموعة قرامج من ملموسنة الغير المكونات وهي " :Software" القرمجيات .2

 القرمجيات :، وهناك نوعان من والتحكم ق 

 ات اصنن  قين المسننتخدم ومعدقرمجيات النظم : خاصننة قالنظام الرئيسنني لتشننغي  الحاسننب وتعتقر وسننيلة التو

 الحاسب.

 ومن قرمجيات النظم :

: ولها عدة لغات منها لغة الآلة ولغة التجميع واللغات عالية المسنننننننتوى ومولدات الت قيقات  نظم التشنننننننغي  .أ

 واللغات كائنية التوجي .

ومفسنننننرات لغات القرمجة : هي قرمجيات تقوم قتحلي  واختقار صنننننحة قرنامج مكتوب قلغة عالية مترجمات  .ب

( قتحلي  كام  مل  المصننننننندر Compilerالمسننننننتوى للتمكن من تنفيذع على الحاسننننننب، تقوم المترجمات )

يقوم قتحلي  ( Interpreterوترجمت  إلى مل  مسنتق  عن المصنندر ويمكن تنفيذه مقاشننرة، أما المفسنرات )

 ك  أمر من أوامر قرنامج المصدر على حده وينفذها مقاشرة دون انتاج مل  تنفيذي خاص ق .

 هي عقارة عن قرامج إضنننننافية لا يؤثر فقدانها على تشنننننغي  النظام الرئيسننننني وتقوم  القرمجيات الت قيقية :

اعد القيانات وقرامج العرو  قمهمات كثيرة ومفيدة يقوم المقرمج ققرمجتها حسب الحاجة، ومنها قرامج قو

 التقديمية والنشر المكتقي واستعرا  الويب وغيرها.

 

 .المهام لتنفيذ المعدات على العاملة القرامج مستخدمي " :Users" المستخدمون .3

 

 تراس  القيانات والشقكات :

الاستخدامات المحلية للحاسوب مع ت ور الاتصالات في الأجيا  الأخيرة، ت ورت تقنية المعلومات حتى تخ ت حدود 

فأصنننقحت تسنننتخدم على ن ا  أوسنننع من ذي قق ، وقعد أن كانت محصنننورة في جهاز واحد أصنننقحت الآن ترق  قين 

العديد من الأجهزة وفي أكثر من من قة واحدة في وقت واحد سننننننلكيا ولا سننننننلكيا ومشنننننناركة المعدات قين مجموعة 

نفس الوقت، وهذا من خلا  ما يسننمى قالشننقكات والتي يمكن تقسننيمها مسننتخدمي الشننقكة الواحدة والعم  عليها في 

 حسب معيارين :

 أنواع الشقكات حسب الامتداد الجغرافي : .1

 .Personal Area Network – PANالشقكة الشخصية  .أ

 .Local Area Network – LANالشقكة المحلية  .ب

 .Metropolitan Area Network – MANالشقكة المن قية  .ت

 .Wide Area Network – WANالشقكة الواسعة  .ث

 أنواع الشقكات حسب  ريقة العم  : .2

: عقننارة عن جهنناز خننادم واحنند يوفر الخنندمننات لأجهزة العمينن   Client/Serverالخننادم والعمينن   .أ

 المتصلة ق .

: يكون ك  جهاز من أجهزة الشننننقكة عقارة عن خادم وعمي  قنفس الوقت  Peer-to-Peerالند للند  .ب

 ذ ويع ي (.) يأخ
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 أشكا  الشقكات :

  Meshشقكة  .1

 Starشقكة النجمة  .2

 Ringشقكة الحلقة  .3

  Busشقكة الناق   .4

 ويتم تراس  القيانات قين الأ را  عقر عدة  ر  :

 سلكية : .1

 أسلاك مجدولة    ب. أسلاك محورية    ج. أليا  ضوئية  .أ

 لا سلكية : .2

 موجات الراديو    ب. موجات المايكروي   .أ

 

 

 

نقدر نقو  إن الحاسنب صنار من أهم الأشنياء في حياتنا سواء كانت العلمية ودراستنا أكقر مثا  أو في الحياة  وأخيرا

العملية والشننخصننية ، وصننار من الصننعب جدا جدا جدا إن الواحد يسننتغني عن الحاسننب وت قيقات  وقرامج  و ر  

 قية والهندسنننية والتسنننويقية إلى ما وصنننلت التواصننن  من خلال ، وخاصنننة قعد ما اجتاح ك  المجالات الحكومية وال

 لمجا  المقيعات.

ومث  ك  الأمور اللي نستخدمها في حياتنا، لك  شي ايجاقيات وسلقيات لكن الأكيد إن ايجاقيات  أكثر من سلقيات  متى 

 ما اتقع المستخدم  ر  الوقاية الصحية والخصوصية والاجتماعية.
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 ثانيةال المحاضرة

Microsoft PowerPoint 2007 
 (:Presentation)  العرو  التقديمية

( التي يمكن أن Slides) الشنننننننرائ ( عقننارة عن مجموعننة من PowerPoint) قرنننامج العر  التقننديمي

تحتوي على نصنننوص، ورسنننوم قيانية، وصننننور، وجداو ، ورسنننوم متحركة، وأشننننكا  مختلفة، وغيرها والتي 

 . يمكنك عرضها قواس ة شاشة جهاز الحاسوب

( لك  شننريحة لاسننتخدامها لكي تتذكر النقا  الرئيسننية أثناء Speaker's) صننفحة ملاحظاتكما يمكنك إنشنناء 

( تسننننناعد المشننننناهدين على متاقعة العر  Handouts ) نشنننننراتالعر  التقديمي، ويمكنك أيضننننناع  قاعة 

 التقديمي.

 يمكن استعرا  العر  التقديمي قواس ة :

 ( شاشة جهاز الحاسوبScreen) 

 ( قإستخدام الشفافياتTransparencies) 

 ( قإستخدام جهاز عر  الشفافياتOverhead Projector) 

 ( كــ صفحة ويبWeb Page) 

 (Opening a Presentation Application) تشغي  ت قي  العرو  التقديمية

فو   ( ثم انقرStart) قننائمننة اقنندأ( من All Programs) كننافننة القرامجانقر  PowerPointلتشنننننننغينن  

(Microsoft Office( ومن القائمة الفرعية انقر )Microsoft Office PowerPoint 2007  ) 
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 (Title Slide) شريحة عنوانفتظهر نافذة ت قي  العر  التقديمي والتي تحتوي على الشريحة الأولى وهي 

 

 (PowerPoint Window) نافذة العر  التقديمي

 قق  القدء قإنشاء الشرائ  : PowerPointلاقد من التعر  على أجزاء نافذة 

 : (Title Bar) شري  العنوان -1

 . الذي يظهر علي  اسم العر  التقديمي الحالي 
 

 
 

   كما يحتوي على أيقونات إغلا  وتصغير وتكقير النافذة 

 

 

  (:Quick Access Toolbar) شري  أدوات الوصو  السريع -2

 

 قحيث تكون الأوامر ضمن هذا الشري  مرئية على الدوام . ،الأوامر التي تستخدمها قكثرةضم ي
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   (:Office Button) زر أوفيس -3

 

 ( في الإصدارات الساققةFile)مل  وهو مشاق  لقائمة 

 إغلا  .و حفظ،  قاعة، ضم الأوامر الأساسية مث  : فت وي

 

 

 

 

 (:Ribbon) الشري  -4

 .PowerPointيعد الشري  القدي  الأساسي للقوائم وأشر ة الأدوات الموجودة في الإصدارات الساققة من 

 
 ويحتوي على :

 ( :Tabs) علامات التقويب -أ

 موجودة أعلى الشري  وتضم ك  منها مجموعة من الأوامر الخاصة قها .

 
 ( :Groups) المجموعات  -ب

لزاوية السفلية ( في ا المتعلقة ققعضنها وعندما ترى سنهم صغير )وهي عقارة عن مجموعات من الأوامر 

 فهذا يعني أن هناك خيارات إضافية متوفرة للمجموعة .، اليمنى لمجموعة

 
 ( :Commands) الأوامر  -ت

 يمكن أن يكون الأمر: ،وهي مرتقة في مجموعات

  أيقونة  

  أو قائمة  

 أو مرقع حيث تقوم قإدخا  القيانات. 
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 (Slide) الشريحة -5

 ،مخ  ات ،صور ،جداو ، النص الأسناسني، للعر  التقديمي مث  : العنوان وفيها يتم إدخا  العناصنر المكونة

 يتم إدخالها في مرقعات الحدود المنق ة .

 
 

 (:Notes Pane) الملاحظات -6

 المعروضة .هي النافذة التي يتم إدخا  الملاحظات الخاصة قالمعل  والتي تتعل  قالشريحة 

 
 

 (:Slides Pane) جزء الشريحة -7

 لشرائ  المكونة للعر  التقديميتعر  فيها صورة مصغرة عن ا

 وتمكنك من إعادة ترتيب الشرائ  قالإضافة إلى التنق  قين الشرائ  .

 

 

 

 

 

 

 

 (:Status Bar) شري  الحالة -8

 
 يع ي معلومات عن العر  التقديمي المفتوح ويمكنك من :

 نسقة تكقير الشريحة على الشاشة .تحديد  .أ

 التحكم في  ر  عر  الشرائ  . .ب
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 (  Saving a Presentation) حفظ العر  التقديمي

 قعد الانتهاء من العم  في العر  التقديمي لاقد من حفظ  لتتمكن من :

   فتح  مره أخرى للإ لاع علي 

   تعديل 

 عم  نسخة أخرى قإسم جديد 

( ومن القائمة الفرعية اختر احد الخيارات Office) أوفيس ( قائمة) ( من زرSave) حفظانقر فو   -1

 التالية :

                         
 

  لحفظ العر  التقديمي قحيث يكون فتح  فق  فيPowerPoint 

 (.pptxهو ) PowerPoint 2007ويكون امتداد ملفات  PowerPoint Presentationانقر فو  

 
 

  للحصنننننننو  على عر  تقنديمي يمكن فتحن  إمننا فيPowerPoint 2007  أو في إصننننننندارات سنننننننناققنة من

PowerPoint  

( ولكنننك لن تتمكن من اسنننننننتخنندام الميزات الجنندينندة PowerPoint  97-2003  Presentationانقر )

 حيث تتحو  هذه الميزات إلى صور غير قاقلة للتحرير  PowerPoint  2007الموجودة في 
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 أو من قائمة اوفيس ضع المؤشر على حفظ قإسم فتظهر الخيارات الأخرى :

 

 (.Save As) حفظ قإسمإذا كان تخزين المل  يتم لأو  مرة فسيظهر مرقع حوار  -2

 ( لتظهر قائمة ) القرص أو المجلد ( الذي تريد حفظ ملفك في  .Save In) حفظ فيانقر على مرقع سرد  -3

 (.File Name)اسم المل  ا قع اسم المل  في مرقع  -4

 
( فيظهر اسننننم المل  على شنننننري  العنوان في أعلى النافذة ، تأخذ ملفات العرو  التقديمية Save) حفظانقر  -5

 (pptxالامتداد )

         
 إذا قمت قإجراء قع  التعديلات أو إضافة عناصر إلى العر  التقديمي : #

(Save)حفظ أو اختر  ( من شنننننننري  الوصنننننننو  السنننننننريع Save()) حفظ انقر 

 (.من قائمة أوفيس من زر ) 
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 (:Opening a Presentation) فت  عر  تقديمي مخزن

 لفت  عر  تقديمي عملت ق  مسققاع وأردت إجراء تعديلات علي  أو الإ لاع علي  اتقع الخ وات التالية :

 (  Open) فت ( فيظهر مرقع حوار Open) فت ( ثم انقر زر أوفيس ) -1

                        
( Drives) منننحنننرك الأقنننراص( حنننندد Look in) قنننحننننث فنننياننننقنننر فنننو  منننرقنننع السننننننننننرد فننني  -2

 ( الموجود ق  المل  الذي تريد فتح  .Directory)المجلدو

 
 (. NameFile) اسم المل ( الذي تريد فتح  فيظهر في مرقع File Name) اسم المل انقر فو   -3

 
 

 فيتم فت  المل .  (  Open) فت انقر فو   -4

  



 M U A T H            -           F-fatimah               -         Soul Hopeإعداد :      //    2المعلومات قنية ت    \\  12
 

 ( :Zoom) التكقير/ التصغير تعدي  مستوى

 يمكنك التحكم في حجم الشريحة على الشاشة حيث يمكنك التكقير والتصغير .. ولتغيير الحجم اتقع ما يلي :

 انقر فو  الجزء الذي تريد تغيير درجة التكقير أو التصغير فيها. -1

شننري  الحالة )الشننري  السننفلي للقرنامج( انقر فو  منزل  التكقير / التصننغير إلى أن تصنن  النسننقة ضننمن  -2

 المئوية التي تريدها .

 (:Close Presentation Application) إغلا  عر  تقديمي

 ( ثم قم قأي مما يلي :لإغلا  عر  تقديمي انقر زر أوفيس )

   إغلا انقر فو (Close لإغلا  النافذة ). الحالية  

 .  اختر  للخروج نهائياع من الت قي  

 .انقر  من شري  العنوان  

 (:PowerPoint Views)عر  العر  التقديمي ر  

  ثلاث  ر  عر  رئيسية : PowerPointيوفر 

 (.Normalالعر  العادي ) -1

 .(sorter Viewعر  فارز الشرائ  ) -2

 .(Slide show Viewعر  الشرائ  ) -3
 

 عر  الشرائ  على شري  الحالة أسف  النافذة للقرنامج . تظهر أدوات  ر 

  (:Normal View )العر  عادي ريقة  -1

 تحتوي  ريقة العر  هذه على ثلاث نواحي عم  :، كتاقة العر  التقديمي وتصميم  تمكنك من

 علامات التقويب   على اليسار -أ

 

 لتفصيليا (Outline) 

 حيث تظهر نص الشريحة

 

 

  وتقويب الشرائ (Slides) 

  (.Thumbnails) كصور مصغرةالذي يظهر الشرائ  
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 ( الذي يعر  معاينة كقيرة للشريحة المعروضة.Slide Pane) جزء الشريحة على اليمين -ب

 

( والنذي يمكننك من إضنننننننافنة الملاحظات المتعلقة Notes Pane) جزء الملاحظناتفي الأسنننننننفن  و -ت

 قمحتوى ك  شريحة .

 

  ( : Sorter ViewSlide) فارز الشرائ  -2

يظهر جميع الشنننرائ  التي أنشنننأتها مرة واحدة على شنننك  مصنننغرات مما يسنننه  إعادة ترتيب الشنننرائ  أو 

 إضافتها أو حذفها ومعاينة التأثيرات الانتقالية وتأثيرات الحركة.

 

 

  : (Slide Show) عر  الشرائ  -3

مشننننناهدة الصننننننور والتوقيت والأفلام يظهر الشنننننريحة كما هي عند عرضنننننها أمام الحضنننننور حيث يمكنك 

 والتأثيرات الانتقالية في العر  الفعلي .
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 ( : Setup Your Own Presentation) إنشاء عر  تقديمي جديد

 لإنشاء عر  تقديمي فارغ اتقع مايلي :

فيظهر مرقع حوار عر  تقديمي  ( New) جديد( ثم انقر فو  انقر زر  أوفيس ) -1

 (Presentationجديد )

 

رات التي يمكنك اسنننننننتخدامها سنننننننترى الخيا ( Templates) قوالبضنننننننمن فئة  -2

 :لإنشاء

 عر  تقديمي فارغ (Blank and recent)   

 يمكنك من إنشاء عر  تقديمي من تصميمك.

 
 عر  تقديمي من قالب (Installed Template)   

 يمكنك من اختيار احد التصميمات الجاهزة لت ققها على الشرائ  .

 
 عر  تقديمي جديد من مل  موجود (New from existing  ) 

لإنشناء نسخة عن عر  تقديمي موجود أصلاع قحيث يمكنك من إدخا  تغييرات على التصميم والمحتوى لإنشاء 

 العر  التقديمي الجديد دون التأثير على الأصلي .
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 (: Adding Text into a Slide) إضافة نص إلى شريحة

 

 عر  تقديمي فإن الشريحة الأولى تظهر هي شريحة العنوان والتي تحتوي على :عند إنشاء 

  عنوان رئيسي 

 

  عنوان ثانوي 

 

 لإدخا  نص إلى شريحة اتقع مايلي :

(( وادخ  النص ، على سننننقي  المثا  )قسننننم  Click to Add Title)  انقر لإضنننافة عنوانانقر فو  مرقع )  -1

 أدخلت العنوان الرئيسي .إدارة أعما  ( وقهذا تكون قد 

 
وادخ  نص العنوان الثانوي ،  ( Click to add subtitle) انقر لإضنننننافة عنوان ثانويانقر فو  مرقع )  -2

 على سقي  المثا  ) المستوى الثالث ( .
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 : عند الانتهاء تحص  على شريحة العنوان المقينة في الصورة 

 
 

 (: Inserting a New Slideإضافة شريحة جديدة )

 عند إنشاء عر  تقديمي ستحتاج إلى إضافة شرائ  جديدة إلي  ولإضافة المزيد من الشرائ  أتقع ما يلي :

ننقر على  2اظهر الشننننننريحة التي تريد ظهور الشننننننريحة الجديدة قعدها ) مثلا نريدها قعد الشننننننريحة رقم  -1

 لإظهارها (. 2شريحة 

 

( Slides)شننننرائ  ومن مجموعة  ( Home) الصننننفحة الرئيسننننيةانتق  إلى تقويب  -2

 ( .New Slide) شريحة جديدةانقر فو   

(( Title and Content) عنوان ومحتوىتظهر شنننننننريحنة جديدة تحت الشنننننننريحة الموجودة قنوع )  -3

 والذي يتضنننننننمن من قة منفصنننننننلة للعنوان وأخرى للنص يمكنك من إضنننننننافة قائمة نق ية إليها 

أو قصننناصنننة فنية  أو صنننورة    أو تخ ي قالإضنننافة إلى إدراج جدو  

 وسنتعر  عليها في دروس لاحقة .
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 (:Changing the Layout Of a Slide) تغيير تخ ي  الشريحة

 قعد أن تكون قد أضفت شريحة أو إذا كان لديك شريحة يمكنك تغير نوع تخ ي ها ) نوعها( كما يلي :

 حدد الشريحة التي تريد تغيير نوعها . (  slides) شرائ من تقويب  -1

( Slides) شنننرائ ومن مجموعة  (  Home)الصنننفحة الرئيسنننية انتق  إلى تقويب  -2

 . (  Layout) تخ ي انقر فو    

يظهر معر  يعر  مصننغرات لأنواع الشننرائ  المتوفرة ويوضنن  الاسننم الخاص المحتويات التي يحتويها  -3

 ك  نوع .

 
 

الشننننننريحة الذي تريد ثم انقر فوق  فيتم ت قي  التخ ي  الجديد على الشننننننريحة  وج  المؤشننننننر إلى تخ ي  -4

 المحددة .
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 (:Creating a Blank Slide) إنشاء شريحة فارغة

 يمكنك إنشاء شريحة فارغة ، وإضافة العناصر إليها وتقوم قتصميمها كما يلي :

( Slides) شنننرائ ومن مجموعة   (  Home) الصننفحة الرئيسنننيةانتق  إلى تقويب  -1

 (   New Slide) شنننريحة جديدةانقر السنننهم الموجود إلى أسنننف    

 فيظهر معر  قأنواع الشرائ   .

 
 ( فتظهر شريحة فارغة .Blank) فارغةانقر فو  شريحة  -2

 

 (   Insert) إدراجمن تقويب ،ة النص إلى أي مكان على الشريحةاسنتخدم مرقعا النص لإضاف -3

 . ( Text Box) مرقع نصانقر فو   (  Text) نصومن مجموعة 

ضننع مؤشنننر الفأرة على الشنننريحة انقر واسننحب المؤشنننر فيظهر مرقع مدده إلى أن تصننن  إلى الحجم الذي  -4

 تريد .

 
 

 حرر زر الفأرة ليظهر المؤشر داخ  المرقع ، اكتب النص الذي تريد . -5

 
 عند الانتهاء انقر في أي مكان فارغ في الشريحة . -6
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 ( : Moving Through Slidesالتنق  قين الشرائ  )

في العر  العادي للشنننرائ  تظهر على الشننناشنننة شنننريحة واحدة في ك  مرة ، ولكن عندما يكون لديك أكثر من 

( للانتقا  إلى الشننريحة التي تريدها .) الأسننهم Scroll Bar) شننري  التصننف شننريحة فإن  لاقد من اسننتخدام 

الشننننننريحة  انقر قاسننننننتمرار على شننننننري  التمرير إلى أسننننننف  أو أعلى  للانتقا  قين الموجودة على يمين جزء 

 الشرائ  (

للانتقا  إلى عناوين الشرائ    ( Outline) المخ   التفصيليكما يمكنك استخدام 

 

 ( وذلك قالنقر فو  الشريحة المراد الانتقا  إليها .Thumbnails) مصغرات الشرائ أو قإستخدام  

 

 ( :Deleting Slide) شريحةحذ  

 قد ترغب في حذ  شريحة ولعم  ذلك :

 انقر فو  الشريحة التي تريد حذفها . (  Slides) شرائ  من تقويب -1

 ( من لوحة المفاتي  .Delete) حذ اضغ  مفتاح  -2

 ( Slides) شننرائ  من الممكن أيضنناع حذ  الشننريحة ق ريقة أخرى وذلك من خلا  تقويب

 يحةحذ  شرانقر قالزر الأيمن للفأرة على الشريحة المصغر ستظهر قائمة من الأوامر الخاصة قالشريحة اختر 

(Delete slide.) 
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 ( : Slides Background) خلفية الشرائ 

لماع ععند اختيار قالب افتراضنني للشننرائ  فإن لون وتظلي  الخلفية يحدد مسننققاع ، لكن يمكنك تغيير لون الخلفية 

 قأن اختيار لون الخلفية يختل  من شريحة إلى أخرى . ولتغيير لون خلفية الشريحة اتقع ما يلي :

 انقر فو  الشريحة التي تريد تغيير لون خلفيتها . -1

(  Background) خلفيننننةومن مجموعننننة   ( Design) تصنننننننميمانتقنننن  إلى تقويننننب  -2

( Background Styles) أنمننا  الخلفيننةانقر السنننننننهم الموجود قجننانننب   

 . 

لنتن نقنين  ننمن  النخنلنفنيننننة اننقنر قنزر النفننننأرة الأيمن فو  نم  الخلفيننننة الننننذي تريننننده ثم انقر فو  :  -3

 
قي  نم  الخلفية على شننننريحة لت : (Apply to Selected Slides) ت قي  على الشننننرائ  المحددة

 .محددة

 
كافة الشننننننرائ  في  الخلفية على لت قي  نم : (Apply to All Slides) ت قي  على كافة الشننننننرائ 

 .العر  التقديمي

 
 (  Background Format)  تنسي  الخلفيةانقر فو   -4

 
للتحكم أكثر في ألوان الخلفية .) تنسنننني  الخلفية موجود في نفس أنما  الخلفية تجده قالأسننننف  ( يظهر لك 

 مرقع حوار تنسي  الخلفية .
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 ( :Themes)السمات

مجموعة من السننمات الجاهزة والتي تقوم قتنسنني  الشننرائ  ) تحديد لون وحجم  PowerPointيوفر ت قي  

 النص ولون الخلفية والقائمة النق ية .... الخ ( قعملية واحدة حسب شك  السمة المختارة .

 

 سننننماتومن مجموعة   (  Design) تصننننميمانتق  إلى تقويب ، للتعر  على السننننمات المتوفرة -1

(Themes  )   اسنتعر  السنمات المتوفرة قوضنع المؤشنر فو  الصنورة المصغرة لتلك

 السمة فتظهر معاينة لمظهر الشريحة الحالية عند ت قي  سمة عليها .

 
 

 انقر قزر الفأرة الأيمن فو  السمة التي تعجقك ومن القائمة الفرعية انقر : -2

 
 .ت قي  السمة على الشريحة المحددةل: (Apply to Selected Slides) ت قي  على الشرائ  المحددة

 
لت قي  السننننننمة على كافة الشنننننننرائ  في العر  : (Apply to All Slides) ت قي  على كافة الشننننننرائ 

 التقديمي.

 

 للتحكم في : (  Themes) سماتاستخدم الأوامر الموجودة ضمن مجموعة 

                                              
                                                     تأثيرات السمة و                        وخصائص خ  السمة                             ألوان           
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 (:Adding Text into Footer) إضافة معلومات إلى تذيي  الشرائ 

 التقديمي ، نفذ الخ وات التالية :لإضافة نص إلى التذيي  كي يظهر على ك  شريحة في عرضك 

الصنننننننفحنننة رأس وتنننذيينن  انقر فو  ، (Text) نصومن مجموعنننة  ،(Insert) إدراجانتقنن  إلى تقوينننب  -1

(Header & Footer) 

                                        
 

 ( .Header & Footerالصفحة ) رأس وتذيي يظهر مرقع حوار  -2

 
 

 ثم نفذ أحد الخيارات التالية : ( Slide) شريحةانقر تقويب  -3

  التناريخ والوقنتمن مرقع (Date and Time  )   تحديث تلقائيانقر فو (Update  

automatically )   لإضنننننننافة تاريخ ووقت يتم تحديث  تلقائياع 

  ثم حدد تنسيقاع للتاريخ والوقت 

   ثاقتلإضافة تاريخ ووقت ثاقتين ، انقر فو (Fixed )  ثم اكتب تاريخاع ووقتاع . 

   تذيي  الصنننننننفحةلإضنننننننافنة نص إلى تنذيين  الصنننننننفحنة انقر فو (Footer )   ثم اكتب النص

 . 

  عدم الإظهار على شريحة العنوانانقر في مرقع (Do not Show on title slide) 

   . -الشريحة الأولى  -إذا لم ترغب في ظهور المعلومات على شريحة العنوان 

   ت قي انقر فو (Apply  ) . لإضافة المعلومات إلى الشريحة المحددة 

   ت قي  على الك انقر فو (Apply to All Slide  )  لإضنننافة المعلومات إلى ك  شنننريحة

 في العر  التقديمي .
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 (: Slide Numbering) ترقيم الشرائ 

 لترقيم الشرائ  اتقع ما يلي :

 Slide) رقم الشنننننننريحننةانقر فو   (Text) نص( ومن مجموعننة Insert) إدراجانتقنن  إلى تقويننب  -1

Number رأس وتذيي (  فيظهر مرقع حوار ( الصفحةHeader & Footer . ) 

                                       

 .(  Slide Number) رقم الشريحةانقر في مرقع  -2

إذا لم ترغب  ( Show on title slideDo not) عدم الإظهار على شننننننريحة العنوانانقر في مرقع  -3

    .- الشريحة الأولى -في ظهور الترقيم على شريحة العنوان 

فيتم إدراج أرقننام الصنننننننفحننات إلى جميع   (  Apply All) ت قي  على الكنن انقر فو   -4

 الشرائ  الموجودة في العر  التصميمي .

ثم قم قإضننننافة ترقيم   اسننننتخدم مرقع النص  ، رقيم في موضننننع معين ضننننمن الشننننريحةلوضننننع الت -5

 الشرائ  أو التاريخ ثم ضع  في الموضع الذي تريد .

 

 قم قما يلي :، لتقديميلتغيير الرقم الذي يظهر على الشريحة الأولى في العر  ا

إعداد (  انقر فو   Page Setup) إعداد الصننننننفحةومن مجموعة ( Design) تصننننننميم انتق  إلى تقويب -1

 ( Page Setup) الصفحة

                                                 
 

 ( Page Setup) إعداد الصفحةيظهر مرقع حوار  -2

 

 
 

ادخ  الرقم الذي  (  Number slides from) ترقيم الشننننننرائ  قدءاع منفي المرقع  

 . ( Ok) مواف ثم انقر  تريد إظهاره على الشريحة الأولى في عرضك التقديمي  



 M U A T H            -           F-fatimah               -         Soul Hopeإعداد :      //    2المعلومات قنية ت    \\  24
 

 ( : Slide Orientation)اتجاه الشريحة  تغيير

 قشك  تلقائي ، يتم عر  الشرائ  في اتجاه أفقي للصفحة ، يمكنك تغيير اتجاه الشرائ  قإتقاع ما يلي :

  تصننميممن تقويب (Design  ومن مجموعة    )إعداد الصننفحة (Page Setup  انقر  )اتجاه الشننريحة ( 

Slide Orientation) 

                                                      
 

  أو عمودي    ثم انقر الاتجاه الذي تريد  أفقي  

 

 ( : Duplicating a Slide) تكرار الشريحة

إذا كانت لديك شنننريحة ما وأردت إنشننناء شنننريحة أخرى تحتوي على نفس العناصنننر ولكن مع تغيير قسننني  فيها 

 مشاقهة لها وذلك قإتقاع الخ وات التالية : فيمكنك إنشاء شريحة

  – 2على سقي  المثا  شريحة رقم  –اظهر الشريحة التي تريد تكرارها  -1

 
شننريحة جديدة (  انقر فو  Slides) الشننرائ (  ومن مجموعة Home) الصننفحة الرئيسننيةانتق  إلى تقويب  -2

(New Slide) 

                                          
 

 فيظهر معر  التخ ي ات .
 

 

  (   Duplicate Selected Slides) تكرار الشنننننننرائ  المحننددةانقر فو  

تجده أسنننننف  معر  التخ ي ات ( فتظهر شنننننريحة أخرى تحتوي على نفس عناصنننننر الشنننننريحة التي حددتها )

 مقاشرة أدنى ) أسف  (  الشريحة التي تم تحديدها .
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 المحاضرة الثالثة
  النص :تغيير مظهر 

عند اخراج العرو  التقديمية، يقدم لنا قرنامج القورقوينت خيارات متعددة لتحسنننين وتجمي  الشنننك  العام 

للعر  الذي نعم  علي ، ومن ضنننننننمن هذه الخيارات تغيير مظهر النص وذلك من خلا  تقويب الصنننننننفحة 

 المجموعة.( ، أو قالضغ  على السهم الموجود أسف  Fontالرئيسية < مجموعة ) خ  / 
 

 أو                  
 

( يمكن القينام قعندة تعنديلات على الخ  قعند تحنديند الجزء المراد التعدي  Fontومن خلا  مجموعنة ) خ  / 

 علي ، ومن هذه التعديلات :

 قالضغ  علي  والاختيار من قائمة الخ و  المنسدلة.  تغيير نوع الخ  : .1
 

 
 

وذلنك قنناختينار الحجم من قننائمنة احجنام الخ و  المنسننننننندلنة أو يمكن كتناقنة الحجم  تغيير حجم الخ  : .2

 الم لوب مقاشرة من خلا  

 أو قتكقير الحجم درجة واحدة أو تصغيره درجة واحدة من خلا    

وذلك قالنقر على المكان المخصنننننص ل  للحصنننننو  على قائمة الألوان ويتم الاختيار  تغيير لون الخ  : .3

   النقر على ألوان اضافية للحصو  على تشكيلة واسعة أخرى من الألوان.منها أو من خلا
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قالضننغ  المقاشننر على الزر الخاص ق ، ويتم تعديل  قخيارات واسننعة من خلا   ت قي  تأثيرات الظ  : .4

ثم الاختيار من الخيارات  < ظ  تحنديند النص < تقوينب تنسننننننني  < مجموعنة أنما  < تأثيرات النص

 المعروضة مقاشرة.
 

               
 

 
 

 .للحصو  على خيارات أشم أسف  القائمة أو قالنقر على خيارات الظ  

 عند الكتاقة قاللغة الانجليزية يمكن تغيير حالة الأحر  قعدة خيارات : .5
 

              
 

 تحوي  الحر  الأو  من الجملة إلى الحالة الكقيرة. حالة الجملة : .1

 تحوي  جميع الأحر  إلى الحالة الصغيرة. الأحر  الصغيرة : .2

 تحوي  جميع الأحر  إلى الحالة الكقيرة. الأحر  الكقيرة : .3

 حر  كقير في قداية ك  كلمة. .4
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 : مجموعة فقرة 
 يمكن الوصو  إلى هذه المجموعة من خلا :

 ( Paragraph( < مجموعة ) فقرة /  Homeتقويب ) الصفحة الرئيسية / 

 
 

 تحتوي هذه المجموعة على عدة تعديلات، منها :و
 محاذاة النص داخ  الفقرة : .1

 : أفقيا للعم  على خيارات محاذاة النص والتحكم قاتجاه النص داخ  الفقرة

 
 

 داخ  الفقرة عموديا : للعم  على خيارات محاذاة النص والتحكم قاتجاه النص

                    
 

    على مزيد من الخياراتويمكن الوصو  إلى خيارات المحاذاة قالضغ  
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 تقاعد الأس ر داخ  الفقرة : .2
 للتحكم قالمسافة قين أس ر النص داخ  الفقرة الواحدة يمكن التعدي  عليها من خلا  :

                      
 

 
 الوصو  إلى خيارات تقاعد الأس ر قالضغ  على خيارات تقاعد الأس رويمكن 

 
 
 
 

 اتجاه النص : .3
يقدم قرنامج القورقوينت خاصنننية التحكم قاتجاه النص قعدة خيارات لاسنننتدارة النص، حيث يمكن قلقها 

 درجة، ويمكن استخدام هذه الخاصية من خلا  189درجة أو  09قمقدار 
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 ويمكن الوصو  إلى خيارات التحكم قاتجاه النص قالضغ  على خيارات اضافية
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 : التعداد النق ي والرقمي 
 يمكن عم  شريحة ذات عناصر متعددة نق يا أو رقميا وذلك من خلا 

 تقويب الصفحة الرئيسية < مجموعة شرائ  < شريحة جديدة
 

 
 

 < نقوم قاختيار نوع التعداد الم لوب ثم من تقويب الصفحة الرئيسية < مجموعة فقرة
 

 
 

 أشكا  التعداد الرقمي        أشكا  التعداد النق ي

          
 

كما يمكن العم  على عدة مسننننتويات في التنقي  والترقيم من خلا  اسننننتعما  الأزرار الخاصننننة قذلك أو من 

لتنقيص المسنتوى، قشر  أن يتم  Shift + Tabلإضنافة مسنتوى أو  Tabلوحة المفاتي  من خلا  المفتاح 

 تنفيذ المستويات على أس ر جديدة قحيث متفرعة من الس ر الساق .
 

 مثا  لمستويات التعداد النق ي والرقمي
 

  الاو  ىالمستو -تعداد نق ي 

 الثاني ىالمستو 

o الثالث ىالمستو 

 الاو  ىالمستو –تعداد رقمي  .1

I.  الثاني ىالمستو 

A.  الثالث ىالمستو 
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  قالشريحة :التحكم 

يمكن التحكم قالشننننريحة إما قنقلها من مكانها في نفس الشننننريحة أو إلى شننننريحة أخرى وذلك قتحريك  .1

 مؤشر الفارة إلى العنصر المراد نقل  ) نص، صورة، قصاصة فنية .. ( لنرى علامة ) زائد ( فوق 
 

 
 

على زر الفارة الأيسننر ( ثم قالضننغ  على العنصننر قزر الفارة الأيسننر وتحريك  ) مع اسننتمرار الضننغ  

 إلى المكان الم لوب.

من لوحة  CTRLالضننغ  على العنصننر المراد نسننخ  قزر الفارة الأيسننر   يمكن أيضننا نسننخ الشننريحة ق .2

 المفاتي  ثم تحريك العنصر للمكان المراد نسخ  إلي .

الصفحة  تقويبيمكن اسنتخدام تقنية القص والنسخ واللص  التي يوفرها قرنامج القورقوينت من خلا   .3

 الرئيسية < مجموعة الحافظة

 
 

 ويمكن أيضا القيام قالعمليات الساققة قاختصارات لوحة المفاتي  : .4

 CTRL + Cنسخ  .أ

 CTRL + Xقص  .ب

 CTRL + Vلص   .ت

في  DELETEلحذ  عنصننر نقوم قالضننغ  على الكائن المراد حذف  قزر الفارة الأيسننر ثم الضننغ  على  .5

 لوحة المفاتي .
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  فنية :ادراج قصاصة 

يوفر قرنامج القوقوينت مجموعة واسننعة من القصنناصننات الفنية التي يمكن اسننتخدامها لدعم مادة العر  

 قما يتناسب معها.

 ويمكن ادراج القصاصات الفنية من خلا 

 ( Clip Art( < ) قصاصة فنية /  Illustrations( < ) رسومات توضيحية /  Insertتقويب ) إدارج / 

 

 
 

 على ) قصاصة فنية ( سيتم عر  عمود يسار الصفحةعند النقر 
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 ( Search forوللحصو  على قصاصة معينة، نقوم قكتاقة اسم القصاصة في مرقع القحث ) القحث عن / 

 
 

 و يمكن تقلي  مجا  القحث من خلا  النافذتين التاليتين :

 لحصر مكان القحث عن القصاصة الم لوقة ( : Search Inقائمة ) القحث في /  .1

 
 

لحصر نوع القصاصة أو العنصر الم لوب  ( : Results should beقائمة ) يجب أن تكون النتائج /  .2

 القحث  عن 

 
 

 قجانب مرقع القحث. ) انتقا  (ثم قعد عم  الخ وات الساققة نقوم قالضغ  على 

الضننغ  مرتين على أحد نتائج القحث لينتق  تلقائيا ولاسننتخدام القصنناصننة في العر  التقديمي، يمكن 

 إلى الشريحة، أو قسحب القصاصة قزر الفارة الأيسر إلى المكان الم لوب في الشريحة.
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 :  ادراج صورة من مل 

من العناصنننر المهمة في أي عر  تقديمي هي الصنننور، لأن الغر  الأسننناسننني من العر  التقديمي هو 

 ة، سهلة وممتعة ولع  من أقلغ ما يؤدي هذا الغر  هو الصور.التوضي  والشرح ق ريقة سلس

 ولإضافة صورة في الشريحة نذهب إلى

 ( Picture( < ) صورة /  Illustrations( < ) رسومات توضيحية /  Insertتقويب ) إدارج / 

 
 

سنننننيتم فت  نافذة لاختيار الصنننننورة من المسنننننار المحفوظة في ، نقوم قاختيار  ) صنننننورة (وعند النقر على 

 ) إدراج (الصورة ثم نضغ  

 
 

 قعد إدراجها سيتم اضافتها إلى الشريحة، ويمكن قعد ذلك نقلها أو نسخها كما تعلمنا ساققا.
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 : التحكم في حجم كائنات الشريحة 

نوعها ) صنننورة، قصننناصنننة، مرقع نص، شنننك  .. (، وذلك يمكن التحكم في حجم كائنات الشنننريحة أيا كان 

 قعدة  ر :

وتكون عن  ري  الضننغ  على العنصننر نفسنن  قزر الفارة الأيسنننر، فتظهر حدوده  ال ريقة المقاشننرة : .1

الخارجية وتظهر دوائر على زوايا العنصننننر التي تسننننتخدم لتغيير حجم العنصننننر اجمالا، وتظهر أيضننننا 

غيير حجم العنصر عموديا أو أفقيا ) حسب موقع المرقع المستخدم (، مرقعات على أ راف  وتسنتخدم لت

 كما تظهر دائرة خضراء أعلى العنصر وتستخدم لتدوير العنصر حو  نفس .

 
 

 نقوم قالضغ  على العنصر المراد التحكم في حجم  ثم نذهب إلى تقويب أدوات الرسم : .2

 تقويب تنسي  < مجموعة الحجم   مجموعة ترتيب

 
 

 نقوم قالضغ  على العنصر المراد التحكم في حجم  ثم نذهب إلى تقويب الصفحة الرئيسية : .3

 تقويب الصفحة الرئيسية < مجموعة رسم

حيث تحتوي على مجموعة من التأثيرات التي يمكن اسنتخدامها على العنصنر من تعقئة وحدود وتلوين 

 وأنما .

 


