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التعرف على مساحة العمل

7 بيئة ويندوز

يوجد باليمين 

إصدارات صغير أو 

مصغرة للشرائح في

التقديميالعرض 

الخاص بك ، مع 

ي تمييز الشريحة الت

تعمل بها 

تعتبر هذه المنطقة 

هي علامة التبويب 

ويمكن النقر فوق 

الصور المصغرة 

ح للتنقل إلي الشرائ

الأخرى ، وذلك 

بمجرد إضافتها

يوجد جزء الملاحظات في أسفل هذه المنطقة، وهو المكان الذي

تقوم فيه بكتابة الملاحظات التي تشير إليها أثناء

رضها توجد مساحة أكبر للملاحظات أكثر من التي يتم ع. العرض

.هنا

العملوأنت تقوم ب. هو منطقة كبيرة في المنتصفجزء الشريحة يعتبر 

مباشرةً على الشريحة في هذه المساحة
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ق إذا قمت بالنقر فو

من الجزء العلوي 

مكان الزر، وهو 

الرمز، تتم وجود 

دة جديإضافة شريحة 

الحال، أسفل  في 

الشريحة المحددة
ق إذا قمت بالنقر فو

الجزء

السفلي للزر، 

فستحصل

على معرض من

الخاصةالتخطيطات 

تيارقم باخ. بالشريحة

جتخطيط، ويتم إدرا

الشريحة بهذا 

.التخطيط
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صورةعلى سبيل المثال، قد تريد وجود قائمة و. يقوم تخطيط شريحة بترتيب محتوى الشريحة

تحتوي التخطيطات على أنواع مختلفة من. على الشريحة، أو صورة وتسمية توضيحية

العناصر
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تنسيق النص والفقرات

7 بيئة ويندوز

للنص هو يعتبر التنسيق الافتراضي

قائمة

.تعداد نقطي
لفةيمكنك استخدام مستويات مخت• 

ادمن النص في القوائم ذات التعد

منالنقطي لإجراء نقاط صغيرة ض

.نقاط كبيرة
ضمن الشريط، استخدم الأوامر• 

رالموجودة في المجموعة خط لتغيي

تنسيق الحرف، مثل لون الخط

.وحجمه
استخدم الأوامر الموجودة في• 

المجموعة فقرة لتغيير تنسيق

الفقرة،

افةمثل تنسيق القائمة، ومقدار مس

.النص البادئة، وتباعد الأسطر
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إدراج رسوم وأشكال

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
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التقديميإضافة صور إلي العرض 

د بمجرد قيامك بإدراج صورة ، ق

ير ترغب في ضبطها ، مثل تغي

حجمها أو اقتصاصها أو تغيير

استخدم أدوات . السطوع 

الصورة لإجراء ذلك عند قيامك

.بتحديد صورة

أدوات

الصورة
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إدراج مربعات نصية مسبقة التنسيق

دة تعتبر مربعات النص مفي

عندما تريد

إضافة نص في مكان ما

مربع النص  فوق إنقر. 1

إدراجضمن علامة التبويب 

قم برسم المربع على . 2

الشريحة والكتابة فيها

ايلةمصلح العض/ حقوق النشر جامعة الملك فيصل مدرس المقرر د



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  [        ]

إضافة تذييل إلى الشريحة

، في إدراجضمن علامة –1

، انقر فوق نصالمجموعة 

.رأس وتذييل الصفحة 

رأسفي مربع الحوار -2

مة ، ضمن عالوتذييل الصفحة 

، حدد خانة الاختيار  شريحة

، ثم اكتبتذييل الصفحة 

النص الذي تريد ظهوره في  

.وسط أسفل الشريحة

لمنع ظهور النص الموجود  -3

ريحة  في تذييل الصفحة علي ش

العنوان ، قم بتحديد خانة  

عدم الإظهار علي  الاختيار 

.شريحة العنوان 
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إضافة أرقام الشرائح والوقت والتاريخ

،  يمكنك إضافة أرقام الشرائح

وأرقام صفحات الملاحظات،

والتاريخ والوقت إلى العرض

.التقديمي
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إدراج مقاطع فيديو للعرض

يمكنك تضمين فيديو أو

الارتباط بفيديو من العرض

لالتقديمي
PowerPoint

بعض القيود عند استخدامتوجد 
PowerPoint  فيFlash

وتشمل عدم القدرة على، 2010

استخدام تأثيرات خاصة

كتأثيرات الظل والانعكاسات)

وتأثيرات التوهج والحواف

المشطوفةالناعمة والمجسمات 

الحواف والاستدارة ثلاثية

، وإمكانيتي التضاؤل(الأبعاد

والاقتطاع، وإمكانية ضغط هذه

الملفات لتسهيل مشاركتها

.وتوزيعها

،Adobe Flash (.swf) و mp4 ). و  mov. QuickTime  ملفات PowerPoint يعتمد

Wmv , .mpg or .mpeg, asf

. مثبتة لديك Adobe Flash وQuickTime كانت مشغلات كل من

ايلةمصلح العض/ حقوق النشر جامعة الملك فيصل مدرس المقرر د



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  [        ]

YouTube إدراج مقاطع فيديو للعرض

يمكنك تضمين فيديو أو

الارتباط بفيديو من العرض

لالتقديمي
PowerPoint

يق كما يمكنك إضافة رابط فيديو عن طر

موقع 
YouTube.
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إدراج مقاطع صوت

يمكنك إضافة الصوت، مثل

الموسيقى والسرد والمقاطع

الكلامية القصيرة، والكثير غير

ذلك إلى عروضك التقديم

عند إدراج مقطع

صوتي في شريحة،

تظهر أيقونة

معاينة مقطع صوتي على شريحة
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الألوان والتصميم

PowerPointب الخاص السمات عندما ترغب في مزيد من الألوان وتصميم دقيق، فانتقل إلى معرض 

.وحاول تجربة السمات التي يحتوي عليها
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الألوان والتصميم

تغيير التصميم العام

بأكمله، بما في ذلك

الخطوط، الألوان،

والتأثيرات

الحاليةتغيير ألوان السمة 

الحاليةتغيير خطوط السمة 

يةتغيير تأثيرات السمة الحال

كحزمةتتضمن السمة أربعة عناصر، يتم عرضها 

تصميم الخلفية. 1

نظام الألوان. 2

أنواع الخط وأحجامه، و. 3

مواضع العناصر النائبة. 4
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إضافة حركة

عة تعد إضافة لحركة طريقة رائ

للتركيز علي النقاط المهمة ،

، والتحكم في تدفق المعلومات

وزيادة اهتمام المشهد بالعرض 

ك يمكن. الذي تقدمه التقديمي

ي تطبيق تأثيرات الحركة عل

رائح النصوص أو الكائنات في ش

وعلي النصوص . مفردة 

يسية والكائنات في الشريحة الرئ

خزَن التي ت:الشريحة الرئيسية )

معلومات حول السمة وتخطيط 

عرض تقديمي ، بما في ذلك 

الخلفية ، واللون ، والخطوط ،

والتأثيرات ، وأحجام العناصر

(النائبة، 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

عرض القائمة الخاصة يمكنك 

بكافة

الحركات الموجودة على 

.الشريحة

ويعرض معلومات هامة حول 

أحد

تأثيرات الحركة، مثل نوع 

التأثير،

علقةوترتيب تأثيرات متعددة مت

يتمببعضها، واسم الكائن الذي س

ة التيتطبيق التأثير عليه، والمد

.سيستغرقها التأثير
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التحكم في المراحل الانتقالية للشرائح

لشرائحتعتبر المراحل الانتقالية ل

تأثيرات حركة تحدث أثناء 

عرض

يحة الشرائح عند انتقالك من شر

إلى

شريحة تالية خلال العرض 

.التقديمي

يراتيمكنك التحكم في سرعة تأث

المراحل الانتقالية وإضفاء 

صوت لها

تي بل وتخصيص الخصائص ال

تتسم

.بها

تلاشيالية الانتقفي المثال، تم تحديد المرحلة . نقل إلى هذه الشريحةحدد مرحلة انتقالية في المجموعة 

رائحإضافة صوت إلى المراحل الانتقالية للش

حة الحاليةتحديد الفترة الزمنية قبل تقدم الشري

إلى المرحلة التي تليها،
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عرض الشرائح

بمجرد إنشاء عرض ، قم 

يقة بمعاينته في أي وقت في طر

.  » عرض الشرائح » العرض 

تقوم طريقة العرض هذه 

هور بإعطائك فكرة حول كيفية ظ

الشرائح وسلوكها عند عرضها

»  للخروج من طريقة العرض 

في أي وقت» عرض الشرائح 
.ESC،اضغط على

يؤدي ذلك إلي إرجاعك لطريقة

العرض التي تركتها ، وهي 

.«عادي»عادة طريقة العرض  

ت ويمكنك هناك إجراء التغييرا

الضرورية للشرائح ، ثم قم 

بمعاينة عرض الشرائح مرة 

.أخري
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عرض الشرائح

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

F5على اضغط . للبدء على الشريحة الأولى

+SHIFT. للبدء على الشريحة الحالية F5 علىاضغط

الأيسرانقر فوق الزر عرض الشرائح، الموجود في الجزء السفلي 

PowerPoint. من إطار

تصغير/تكبيرشريط التمرير وبجانب 
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عرض الشرائح

إنشاء عرض شرائح مخصص 

رائح أو تشغيله ، يقوم عرض الش

المخصص بعرض الشرائح 

.المحددة فقط 

يمكنك ذلك من إنشاء عدة 

عروض مختلفة ، علي سبيل

دقيقة ، 30المثال ، عرض لمدة 

س دقيقة في نف60وعرض لمدة 

التقديميالعرض 
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