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ساسية وتبويب
أ
ة ال لسة سوف نتعلم عن الوا�ج ي هذه الج

ف
�

.MS. PowerPoint 2010  ي
ف

� File ملف 

الجلسة 19 بدء العمل في  العروض التقديمية

الأهداف

الهدف العام

الأهداف الخاصة:

عزيزي الطالب في نهاية هذه الجلسة ستكون قادر على فهم  التالي:

11 المقدمة: .

.MS. PowerPoint 2010 مقدمة عن            

22 واجهة المستخدم:.

أ .	Help استخدام المساعدة

ب .	Slide Pane ما هو جزء الشرائح

ت .	Placeholder العنصر النائب

ث .	Outline Tab  تبويب تخطيط Slide Tab تبويب شرائح

ج .	Note Pane جزء الملاحظات

ح .	Resizing Pane جزء تغيير الحجم

خ .	Status Bar يط الحالة استخدام شر

د .	View Buttons أزرار العرض

ذ .	Zoom زر التكبير

33 إنشاء عرض تقديمي بسيط:.

ر عمل عرض جديد	.

ز .	Templates استخدام القوالب

س إدراج نص	.

ش ير النصوص	. تحر

44 العمل مع العروض التقديمية:.

ص تغيير حجم وتحريك العنصر النائب 	.
Placeholder

ض .	 Ctrl  & اختيار الشرائح باستخدام ال
Shift key

ط نقل الشرائح باستخدام ميزة السحب 	.
Drag and Drop والافلات

ظ استخدام تبويب الشرائح Slide وخيار 	.
يحة جديدة دراج شر النقرة اليمنى لإ

ع صل أخرى	.
أ
يحة طبق ال عمل شر

غ يحة	. إلغاء الشر

55 .:File التبويب ملف

أ مقدمة عن تبويب الملف	.

ب حفظ العرض	.

ت الفرق ما بين الحفظ والحفظ باسم	.

ث فتح العرض	.

ج إغلاق العرض	.

ح فتح عرض موجود	.

خ طباعة العرض	.

د تحديد إعدادات الطباعة	.
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 بدء العمل في  العروض التقديمية
المقدمة 

MS. PowerPoint 2010 مقدمة عن
تقوم بعرض  البيانات والمعلومات والصور من خلال 

 Presentation  مثلة على
أ
شرائح متتالية. ومن ال

 MS. PowerPoint، Apple  2010  برنامج  Graphics

 .Custom Show و Keynote

  MS. PowerPoint  2010  هــو البرنامــج الــذي يتألــف مــن النصــوص ،الصــور، الرســومات 3D، مقاطــع 

 مــن 
ً
الصــوت، المؤثــرات الصوتيــة والرســوم المتحركــة. حيــث انــه يســتخدم برنامــج  MS. PowerPoint 2010 عــادة

يــن كوســيلة مســاعدة عنــد تقديــم موضوعهــم الــى المتلقــي. برنامــج  MS. PowerPoint  2010  هــو  قبــل المحاضر

ــة.  للعــروض التقديمي
ً
ــر اســتخداما كث

أ
البرنامــج ال

:MS. PowerPoint 2010  البدء في برنامج ميكروسوفت

• 	Start انقر على زر ابدأ

• 	All Programs انقر على كافة البرامج

• 	Microsoft Office انقر  وفيس

11 .MS. PowerPoint 2010  انقر على  برنامج

التعليم
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واجهة المستخدم:

:Help استخدام المساعدة

.Help يمن من الشريط تظهر نافذة المساعدة
أ
بالنقر على رمز علامة الاستفهام الذي يظهر في الطرف ال

 يمكن الحصول على وصف كامل حول أوامر البرنامج واستخداماته.

:Slide Pane ما هو جزء الشرائح

فــي وســط نافــذة برنامــج  MS. PowerPoint 2010، و يوجــد جــزء الشــرائح Slide Pane الــذي يقــوم بعــرض 

ــرائح. ــرض الش ــاء ع ــتظهر أثن ــي س ــة الت يحة الحالي ــر الش

:Placeholder العنصر النائب

بع ذات حدود منقطة وفي داخله يمكن كتابة النص ، إدراج الصور و الرسوم البيانية وغيرها. هو عبارة عن مر
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:Outline Tab و تبويب المخطط التفصيلي Slides Tab تبويب الشرائح 

تبويب الشرائح Slides Tab: يعرض كل شرائح العرض في وقت واحد على شكل صور مصغرة.

يحة فــي العــرض  ــي للشــرائح مــع النــص فــي كل شــر تبويــب التخطيــط Outline Tab: يعــرض تخطيــط تفصيل

ــة. التقديمي

:Notes Pane  جزء الملاحظات

. Slides Pane يقع في أسفل جزء الشرائح : Notes Pane  جزء الملاحظات

 Speaker  ملاحظــات المتحــدث 
ً
يحة. وتســمى أيضــا ــكل شــر ــي العــرض التقديمــي ل ــة ملاحظــات ف  يمكــن إضاف

ــرض. ــدم الع ــرائح لمق ــول الش ــات ح ــا توجيه Notes فيه

: Resizing Panes تغيير حجم الأجزاء

 Pane التــي تراهــا علــى الشاشــة كمــا يلــي ضــع المؤشــر علــى حــدود الجــزء Panes جــزاء
أ
يمكــن تغييــر حجــم ال

المــراد تغييــر حجمــه. وســوف يتحــول المؤشــر إلــى ســهم ذو رأســين قــم بســحب الحــد إلــى الحجــم المطلــوب.

:Status Bar استخدام شريط الحالة

ــدد  ــرائح ، ع ــدد الش ــل ع ــرض مث ــول الع ــات ح ــرض معلوم ــوم بع ــة يق ــي أســفل الشاش يط ف ــر ــذا الش ــد ه يوج

ــخ.. ــيق ال ــم التنس ــرائح واس ــي للش جمال الإ

:View Buttons أزرار العرض

يط الحالة ويقوم بعرض العروض التقديمية بطرق مختلفة. يط على يمين شر  توجد هذا الشر

:Zoom button أزرار التكبير

توجد أسفل الزاوية اليمنى وتقوم بتكبير وتصغير منطقة العمل. 

ير للمستوى المطلوب. يمكن النقر على زر التكبير أو التصغير أو سحب جزء التمر
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:Creating a Simple Presentation انشاء عرض بسيط

إنشاء عرض جديد :

عنــد بــدء تشــغيل برنامــج  MS. PowerPoint  2010 ســيظهر عــرض تقديمــي فــارغ جديــد. و مــن خــال العــرض 

الحالــي يمكــن إنشــاء عــرض تقديمــي جديــد كمــا يلــي:

File Tab 1. انقر فوق تبويب ملف

New 2. انقر فوق جديد

Blank Presentation 3. انقر فوق عرض تقديمي فارغ

Create 4. انقر فوق إنشاء



212

:Presentation Graphics  العروض التقديمية

:Templates استخدام القوالب

نشاء عرض تقديمي جديد باستخدام أحد القوالب: لإ

baT eliF 1. انقر فوق تبويب ملف

New 2. انقر فوق جديد

setalpmeT elpmaS 3. انقر فوق نموجذ قالب

etalpmeT 4. اختيار أي قالب

etaerC 5. انقر على إنشاء

:Entering Text إدراج نص

يحة  ولــى ســوف يظهــر عــرض تقديمــي جديــد وفيــه شــر
أ
عنــد فتــح برنامــج  MS. PowerPoint  2010  للمــرة ل

يــن نائبيــن Placeholders.  للتوضيــح  يحة العنــوان Title Slide . و تحتــوي علــي عنصر فارغــة واحــدة. تســمى شــر

قــم بمــا يلــي:

كتب عنوان العرض التقديمي ول وا
أ
1. انقر على العنصر النائب Placeholder ال

كتب العنوان الفرعي 2. في العنصر النائب Placeholder الثاني ا

تحرير النص

يحة الحالية. للقيام بذلك، انقر على العنصر النائب redlohecalP   وعدل  يمكن إجراء تغييرات على النص في الشر

ير، حذف و نسخ. يد تحر النص كما تر
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:Working with a Presentation العمل مع العروض التقديمية
:Placeholder تغيير حجم وتحريك العنصر النائب

:Placeholder لتغيير حجم العنصر النائب

 « ”Sizing Handles“« ــة ــر الحجــم الثماني ــى العنصــر النائــب Placeholder. ســتظهر مقابــض تغي 1. انقــر عل

Placeholder  ــى العنصــر النائــب عل

ــط  ــى شــكل ســهم برأســين، و اســحب لضب ــر عل ــا يظه ــر الحجــم وعندم ــوق أي مقبــض تغيي 2. ضــع المؤشــر ف

Placeholder ــب ــر النائ ــم العنص حج

ــا يتحــول  ــب Placeholder. و عندم ــى حــدود  العنصــر النائ ــر عل ــب Placeholder انق 3. لنقــل العنصــر النائ

باعــي الــرسأ قــم بســحب العنصــر إلــى الموقــع الجديــد المؤشــر إلــى ســهم ر

 Ctrl  اختيار وتحديد الشرائح باستخدام مفتاحي
:& Shift

يحة  ــر ــى الش ــر عل ــدة، انق يحة واح ــر ــد ش 1. لتحدي

ــرائح ــب الش ــي تبوي ف

2. لتحديد عدة شرائح، قم بالضغط باستمرار على 

مفتاح »Ctrl« ونقر فوق الشرائح المطلوبة

يحة  3. لتحديـــد شـــرائح متتاليـــة، انقـــر فـــوق الشـــر

 »Shift« ـــاح ـــى مفت ـــتمرار عل ـــط باس ـــم اضغ ـــى و ث ول
أ
ال

يحة ثم انقر فوق اخر شر
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Drag and Drop نقل الشرائح باستخدام ميزة السحب والافلات

.Slides يحة من تبويب الشرائح 1. حدد الشر

يحة إلى الموقع الجديد. أثناء السحب يمكن رؤية مؤشر السحب وسيظهر خط أفقي في مكان  2. اسحب الشر

يحة وضع الشر

3. قم بتحرر زر المؤشر في المكان المطلوب

استخدام تبويب شرائح Slides و استخدام الزر الأيمن لإضافة شريحة جديدة

يحة Slides فــي الجهــة اليســرى مــن الشاشــة يتــم عــرض  يحة فــي تبويــب شــر يمــن علــى شــر
أ
عنــد النقــر بالــزر ال

قائمــة مــن الخيــارات المختلفــة.

ــي  يحة ف ــر ــوق الش ــن ف يم
أ
ــزر ال ــر بال ــدة، انق يحة جدي ــر دراج ش لإ

 New ــدة يحة جدي ــر ــر ش ــم اخت يحة Slides ث ــر ــب الش ــة تبوي علام

ــة. يحة الحالي ــر ــد الش ــدة بع يحة جدي ــر ــيتم إدراج ش Slide. س

 Duplicate a Slide تكرار الشريحة

يحة  يمــن فــوق الشــر
أ
يحة موجــوده، انقــر بالــزر ال يمكــن تكــرار شــر

 Duplicate يحة مكــررة فــي علامــة التبويــب الشــرائح وحــدد شــر

يحة. ــن الشــر Slide. ســيتم إدراج نســخة م

Delete a Slide حذف شريحة

ــي علامــة  يحة ف ــى الشــر يمــن عل
أ
ــزر ال ــر بال يحة، انق لحــذف شــر

ــن  يحة Slide Delete أو يمك ــر ــذف الش ــدد ح ــرائح وح ــب الش تبوي

علــى  والضغــط  تحديدهــا  يــق  طر عــن  يحة  الشــر حــذف   
ً
أيضــا

»Delete« علــى لوحــة المفاتيــح.

File تبويب ملف

File مقدمة عن ملف

 .»Backstage View« 
ً
عنــد النقــر فــوق علامــة التبويــب ملــف File ســتظهر قائمــة »File« وهــو مــا يســمى أيضــا

وامــر المعروفــة مثــل فتــح Opening، إغــاق Closing وطباعــة Printing العــروض التقديميــة 
أ
يحتــوي علــى ال

ــي يمكــن اســتخدامها لتخصيــص  ــارات Options، الت ــى زر خي  عل
ً
ــوي أيضــا ــة. يحت ــي تنســيقات مختلف ــا ف وحفظه

.MS. PowerPoint  2010  عــدادات برنامــج الإ
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Saving a Presentation حفظ العروض التقديمية

هناك ثلاث طرق لحفظ العروض التقديمة كما يلي:

Save و ثم حدد حفظ، File 1. انقر فوق علامة التبويب ملف

يع. يط أدوات الوصول السر 2. انقر فوق حفظ Save الموجود على شر

.»Ctrl + S« 3. يمكن استخدام  مفاتيح الاختصار

.»PPTX .« بامتداد  MS. PowerPoint 2010  يتم حفظ العروض التقديمة في برنامج

Save As والحفظ باسم  Save  الفرق ما بين الحفظ

ولــى ســتظهر نافــذة الحفــظ باســم Save as. تحــدد مــن 
أ
عنــد حفــظ عــرض تقديمــي جديــد للمــرة ال

ــظ  ــي حف ــت ترغــب ف ــوق Save. إذا كن ــر ف ــم انق ــف ث ــظ للمل ــكان الحف ــد وم ــا الاســم المجل خلاله

عــرض تقديمــي موجــود باســم جديــد فــي موقــع مختلــف ونــوع مختلــف، اســتخدم خيــار حفــظ باســم 

.File مــن علامــة التبويــب ملــف Save as

 evaS إذا كنــت ترغــب فــي حفــظ عــرض تقديمــي موجــود دون تغييــر اســم الملــف والموقــع ونــوع الملــف اختــر حفــظ

.File مــن علامــة التبويــب ملــف
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فتح العروض التقديمية

 .  MS. PowerPoint   2010 برنامــج   تشــغيل  بــدء  عنــد  جديــد  فــارغ  تقديمــي  عــرض  العــادة  فــي  يفتــح 

لفتح عرض تقديمي موجود:

File 1. انقر فوق علامة التبويب ملف

Open بع الحوار فتح 2. انقر على فتح Open سيفتح مر

Open 3. انتقل إلى موقع العرض التقديمي ثم حدد الملف وانقر فوق فتح

اغلاق العروض التقديمية

Close 1. انقر فوق علامة التبويب ملف و ثم انقر على اغلاق

2. أو اســتخدم اختصــار لوحــة المفاتيــح »Ctrl + W«. عنــد إغــاق العــرض التقديمــي، لا يتــم إغــاق البرنامــج 

إذا كانــت هنــاك عــروض أخــرى مفتوحــة.

File الموجودة داخل تبويب ملف Exit استخدم الخيار ،MS. PowerPoint  2010  للخروج من برنامج 

فتح الملفات من خيار أخير:

		 Recent و ثم اختر حديث ،File 1. انقر فوق علامة التبويب ملف

2. قائمة العرض حديث Recent  سوف تظهر، اختر العرض اختار العرض المطلوب.
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طباعة العرض التقديمي

ــي  ــرض التقديم ــي الع ــرائح ف ــة الش ــن طباع يمك

بالحجــم العــادي Regular size أو يمكــن طباعــة 

عــدة شــرائح فــي الورقــة الوحــدة علــى شــكل 

ــة،  يحتان، ثلاث ــرة Handouts، شــر شــرائح صغي

بعــة، ســتة أو حتــى تســع شــرائح مصغــرة علــى  أر

ــة.  الورق

لطباعــة العــرض التقديمــي، انقــر فــوق علامــة 

 .Print و ثــم حــدد طباعــة ،File التبويــب ملــف

 CTRL« اســتخدام مفاتيح الاختصــار 
ً
يمكــن أيضــا

.Print وســط مــن واجهــة الطباعــة وانقــر علــى زر طباعــة
أ
عــدادات المناســبة فــي الجــزء ال P +». أختــر الإ

تحديد اعدادات الطباعة:

عدادات  على. حيث يمكن تغيير الإ
أ
وسط من واجهة الطباعة، حدد عدد النسخ المطلوبة في الجزء ال

أ
في الجزء ال

خرى حسب الحاجة .
أ
الافتراضية ال
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1

املأ الفراغ بالكلمات المناسبة  مما يلي:

     Thumbnails,  File Tab, Images, Placeholder, pptx

1. برنامــج  MS. PowerPoint  2010 هــو برنامــج يعالــج النصــوص، الرســومات ثلاثيــة الابعــاد، الصــوت، الكليب، 

تأثيــرات الصــوت والحركات.

2. علامــة تبويــب الشــرائح Slides تعــرض ......... للشــرائح لذلــك تســتطيع ان تــرى عــرض مرئــي لشــرائح مختلفــة 

فــي المــرة الواحدة.

3. حدود منقطة تحديد ................................. تقوم بكتابة النص، إدراج الصور والرسوم البيانية وغيرها.

.Close غلاق عرض تقديمي قم بالنقر فوق علامة التبويب .................................... واختر 4.  لإ

5.  يتم حفظ العرض التقديمي PowerPoint بالامتداد ...................................

النشاطات

النشاط
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عزيزي الطالب في نهاية هذه الدورة ستكون قادر على فهم التالي :

Home التبويب  الصفحة الرئيسية الجلسة  20 

الاهداف

الهدف العام 

فــي هــذه الجلســة ســوف نتعلــم حــول مجموعــة الحافظــة Clipboard، ومجموعــة الشــرائح 

.Home مــن علامــة التبويــب الرئيســية Font ومجموعــة الخــط slides

الأهداف الخاصة

1-مقدمة
أ‌- من علامة التبويب الصفحة الرئيسية

Clipboard Group 2-مجموعة الحافظة

Paste ولصق  Copy ونسخ Cut أ‌- قص

ب‌- خيارات اللصق

Format Painter ج‌- نسخ التنسيق

Slides Group 3-مجموعة الشرائح
Insert New Slide يحة جديدة أ‌- إدراج شر

Change Slide Layout يحة ب‌- تغييــر تخطيط الشــر

Reset Slide يحة ج‌- إعادة تعيين الشر

Font Group 4-مجموعة الخط
أ‌-  تغيير الخط، حجم الخط ،لون الخط، استخدام 

ــر حجــم الخــط ــر حجــم الخــط" وتصغي ــار "تكبي خي

ب‌- تأثيرات النص المحدد غامق Bold ، مائل Italic ، تســطير 

 Strikethrough يتوســطه خــط ، Shadow الظــل ، Underline
Character Spacing حــرف

أ
ج‌- تعديــل تباعد ال

Change Case حرف
أ
‌د- تغيير حالة ال

Clear All Formatting  ه- خيار مســح كافة التنســيقات‌

Font Dialog Box و- -نافذة حوار الخط‌

Paragraph Group 5-مجموعة فقرة
أ‌- تطبيق التعداد النقطي Bullets  على قائمة

ب‌- استخدام الصورة النقطية

ج‌- تطبيق التعداد الرقمي Numbered على قائمة

Line Spacing ســطر
أ
‌د- المســافة البادئــة Indentation ، تباعــد ال

ــى اليســار، توســيط، اليميــن،  ‌ه- محــاذاة النــص إل

ــى ومنتصــف واســفل وضبــط؛ محــاذاة النــص أعل

كثر ‌و-  تقسيم النص إلى عمودين أو أ

‌ز- تغيير اتجاه النص

Drawing Group 6-مجموعة الرسم
Shapes شكال

أ
أ‌- إدراج ال

ب‌- ضبط حجم الشكل.

يعة نماط السر
أ
ج‌- استخدام أداة ال

‌د- استخدام خيارات الترتيب

‌ه- تعبئة شكل

‌و- المخطط التفصيلي)حدود( الشكل

شكال
أ
‌ز- تأثيرات ال

Editing Group ير 7-مجموعة التحر
Replace والاستبدال Find أ‌- استخدام البحث

ب‌- تحديد كائنات متعددة

selection pane ج‌- استخدام جزء التحديد
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Home التبويب الصفحة الرئيسية
المقدمة

:Home مقدمة عن  التبويب الرئيسية

. فمــن خلالهــا يمكــن إدراج شــرائح جديدة 
ً
كثــر شــيوعا

أ
وامــر ال

أ
علامــة التبويــب الرئيســية Home تحتــوي علــى ال

وتنســيق النــص. وينقســم هــذا التبويــب إلــى ســتة مجموعــات كمــا يلي:

• 	Clipboard الحافظة

• 	Slides الشرائح

• 	 Font الخط

• 	 Paragraph الفقرة

• 	 Drawing الرسم

• 	 Editing ير التحر

التعلم
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Clipboard مجموعة الحافظة
.Paste ولصق Copy نسخ ، Cut ير الرئيسية مثل قص تحتوي هذه المجموعة على أوامر التحر

: Paste ولصق Copy نسخ ، Cut قص

مفاتيح الاختصار الوصف Clipboard أوامر الحافظة

 Ctrl + x كرة ي الذا
ف

صلي بعد حفظه �
أ
نئ من موقعه ال زالة النص أو الكا� إ يقوم �ب  Cut         قص 

Ctrl + c كرة مع بقاء الاصل ي الذا
ف

نئ � يقوم بعمل نسخة من النص أو الكا�   Copy     نسخ 

Ctrl + v كرة إلى الموضع المحدد نئ من الذا يقوم بلصق النص أو الكا� Paste    لصق 

Paste: خيارات اللصق 

عنــد لصــق كائــن أو نــص،  يتــم عــرض أيقونــة خيــارات اللصــق Options Paste. انقــر عليها ســتعرض خيــارات اللصــق التالية:

سق للمحتوى المنسوخ 
ُ
استخدام نسق الواجهة Theme Use Destination: يعتمد تنسيق الن 	•

الاحتفاظ بتنسيق المصدر Keep Source Formatting: نسخ المحتوى كما هو دون تغيير التنسيق 	•

:Keep Text Only  إدراج المحتوى المنسوخ كصورة ، والاحتفاظ بالنص فقط : Picture صورة

 لصق المحتوى المنسوخ كنص غير منسق 

 
:Format Painter نسخ التنسيق

:retniaP tamroF خطوات استخدام نسخ التنسيق

1. تحديد النص المراد نسخ تنسيقه 

2. انقر على زر نسخ التنسيق  retniaP tamroFمن مجموعة 

draobpilC الحافظة

يحة أو النص الذي سيتم تطبيق عليه هذا  3. انتقل إلى الشر

التنسيق

4. حدد النص المراد تطبيق هذا التنسيق عليه
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:Slides Group مجموعة الشرائح

يحة  وامــر فــي هــذه المجموعــة يمكــن مــن خلالهــا إدراج شــرائح جديــدة وتنظيــم وترتيــب الشــرائح. إدراج شــر
أ
ال

يحة جديــدة بعــد  دراج شــر يحة جديــدة New Slide لإ جديــدة Insert New Slide: يتــم اســتخدام زر شــر

ــة النشــطة. يحة الحالي الشــر

ادراج شريحة جديدة:

Slides من مجموعة الشرائح New Slide يحة جديدة انقر على زر شر

:Slide Layout تغيير تخطيط الشريحة

يحة.  يستخدم الزر تخطيط Layout لتغيير تخطيط الشر

يحة جديــدة. مــن الجــزء الســفلي مــن أيقونــة إدراج  يحة عنــد إدراج شــر  تحديــد تخطيــط الشــر
ً
ملاحظــة: يمكــن أيضــا

.New Slide يحة جديــدة شــر

:Slide Layout لتغيير تخطيط الشريحة
• يحة التي 	 انقر فوق الشر

يد تغيير تخطيطها. تر

• انقر فوق زر تخطيط 	

Layout و من مجموعة 

 Slides  Group  الشرائح

يمكن مشاهدة أنماط التخطيط 

المختلفة المعروضة 

• اختر تخطيط	
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:Reset Slide إعادة تعيين الشرائح

ــى  ــودة عل ــر الموج ــيق العناص ــم وتنس ــع وحج ــن موض ــادة تعيي ع ــن Reset لإ ــادة تعيي ــة إع ــتخدام أيقون ــم اس يت

يحة بعــد الانتهــاء مــن إجــراء  صلــي للشــر
أ
يحة إلــى إعداداتهــا الافتراضيــة. ويتيــح لــك اســتعادة التخطيــط ال شــر

التغييــرات عليهــا.

 وغيــر أحجامهــا. علــى علامــة 
ً
ن قــم بنقــل العنصــر النائــب redlohecalP قليــا

آ
يحة جديــدة ال دعونــا أولا نــدرج شــر

ــا!  ــوق إعــادة التعييــن »Reset«. انظــر له ــر ف ــي مجموعــة الشــرائح »Slides« انق التبويــب الرئيســية Home ف

صلــي.
أ
وقــد عــاد العنصــر النائــب Placeholder إلــى حجمــه ال
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:Font Group مجموعة الخط

وامر في هذه المجموعة تنسق مظهر النص.
أ
ال

تغيير الخط وحجمه، ولونه واستخدام تكبير وتصغير 
الخط:

1. انقر فوق  العنصر النائب placeholder  لتحديده

 Decrease تقليص / Increase وتكبيــر Font color ولون الخــط Font size وحجــم الخــط Font 2. غيــر الخــط

Font Group وامر المناســبة مــن المجموعة خــط
أ
حجــم الخــط باســتخدام ال

التأثيرات النصية:

مر
أ
بعد تطبيق ال الكلمة موعة خط أوامر مج

KSU KSU
 ( Apply Bold)غامق 

KSU KSU
( Apply Italic) مائل

KSU KSU
(Underline) ته خط

ت
�

KSU KSU (Text Shadow) ظل

KSU KSU
(Strikethrough) يتوسطه خط
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Character Spacing تباعد الأحرف

 يتم استخدام تباعد الاحرف  gnicapS retcarahC لتغيير المسافة بين حروف النص المحدد كما يلي:

• حدد النص المطلو	ب	

• 	Font من مجموعة الخط Character Spacing  انقر على زر تباعد الاحرف

 :Change Case تغيير حالة الأحرف

: »a« أو صغيرة »A« حرف أمر خاص بالحروف اللاتينية والتي تكتب على شكل حروف كبيرة
أ
تغيير حالة ال

• حدد النص	

• في مجموعة الخط Font، انقر فوق زر تغير حالة الخط Change Case وحدد الحالة المطلوبة من القائمة	

خيارات تغيير الحالة:

خيارات تغيير الحالةالمثالالنتيجة

KING SAUD UNIVERSITYKing Saud UniversityUPPERCASE أحرف كبيرة

king saud universityKING SAUD UNIVERSITYlowercase أحرف صغيرة

university saud Kingking saud universitySentence case حالة الجملة

University duaS gniKking saud university
حرف كبير بداية كل كلمة

Capitalize Each Word
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:Clear all Formatting  استخدام أمر مسح التنسيق

أيقونة مسح التنسيق  gnittamroF llA raelC : يتم استخدامه لمسح كافة التنسيقات المطبقة على النص .

مر المطبقالنتيجة
أ
النص المنسقال

USK)gnittamroF raelC( مسح التنسيقUSK

`:Font Dialog Box مربع الحوار للخط

بع الحوار Font لتطبيق مجموعة من التأثيرات والتنسيقات المختلفة. من علامة التبويب الصفحة  يستخدم مر

  Dialog Box     Launcher  بع الحوار الرئيسية Home و من مجموعة الخط tnoF قم بالنقر فوق مشغل مر

 .Font لعرض نافذة الخط
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:Paragraph مجموعه الفقرة

أوامر هذه المجموعة تقوم بتنسيق وتحسين مظهر فقرات النص.

: Bullets التعداد النقطي

يحة. نشاء قوائم نقطية على الشر تستخدم ايقونة التعداد النقطي Bullets لإ

نشاء قائمة تعداد نقطي: لإ

•  حدد النص	

• من علامة تبويب الصفحة الرئيسية Home ، من مجموعة الفقرة Paragraph، انقر فوق تعداد نقطي 	

Bullets، سيظهر النص كقائمة ذات تعداد نقطي

• لاختيار أحد أنماط التعداد النقطي Bullets، انقر فوق السهم بجانب أيقونة Bullets  و قم باختيار 	

النمط المناسب
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Picture Bullets التعداد الصوري 

يمكن استخدام الصور كتعداد نقطي. دعونا نتعلم للقيام بذلك.

• 	 ، Paragraph مجموعــة  فقــرة ، Home حــدد نــص القائمــة. مــن علامــة التبويــب »الصفحــة الرئيســية

.Bullets ــة انقــر فــوق الســهم الموجــود بجانــب ايقون

• اختر تعداد نقطي وترقيم  Bullets and Numbering في الجزء السفلي من النافذة المعروضة.	

• ن انقر فوق الزر الصور Picture  اختر صورة مناسبة أو انقر فوق استيراد Import  لاختيار صور أخرى	
آ
ال

• عنــد الضغــط علــى زر اســتيراد، يتــم عــرض نافــذة إضافــة قصاصــات إلــى المنظــم.  Add Clips to Organizer  اختــر 	

Ok ن تظهــر الصــورة فــي إطــار رمــز نقطــي كصــورة. قــم بتحديــده وانقــر فــوق موافــق
آ
صــورة وانقــر فــوق ضافــة.Add  ال

: Numbered التعداد الرقمي

يحة.  شــر علــى  رقمــي  تعــداد  ذات  قائمــة  نشــاء  لإ  Numbering رقمــي  تعــداد  ايقونــة  تســتخدم 

• حدد النص المطلوب.	

• من تبويب الصفحة 	

الرئيسية Home، في مجموعة فقرة 

Paragraph، انقر فوق تعداد رقمي

ن يظهر النص كقائمة 
آ
Numbering ال

تعداد رقمي

• لاختيار أحد أنماط الترقيم، 	

انقر فوق السهم الموجود بجانب أيقونة 

Numbering واختر النمط المناسب
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 : Indentationالمسافة البادئة

يادة مستوى قائمة Increase List Level وانخفاض  تحدد المسافة بين الهامش والنص و تستخدم أيقونة ز

مستوى قائمة Decrease List Level لتحديد مستويات المسافة البادئة.

• حدد النص	

• يادة مستوى 	 من علامة التبويب الصفحة الرئيسية Home، في مجموعة الفقرة Paragraph ، انقر فوق  ز

De�  ن انقر على أيقونة  انخفاض مستوى قائمة
آ
Increase List Level لنقل النص إلى اليمين. ال  قائمة 

صلي.
أ
crease List Level لنقله مرة أخرى إلى موقعه ال

يادة أو تقليل مساحة الفراغ بين النص و حدود  يقة يتم ز وبهذه الطر

العنصر النائب Placeholder مع الحفاظ على المحاذة الجيدة.

:Line Spacing تباعد الأسطر

تستخدم لتغيير التباعد بين أسطر النص.

• سطر فيه.	
أ
حدد النص الذي ترغب في تغيير تباعد ال

• على علامة التبويب الصفحة الرئيسية Home ، في مجموعة الفقرة Paragraph ، انقر فوق أيقونة تباعد 	

سطر.
أ
سطر Line Spacing اختر المسافة المطلوبة لتباعد ال

أ
ال
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 Align Text Left ،محاذاة النص اليسار والوسط واليمين، ضبط، محاذاة أعلى نص، الأوسط، وأسفل
Center, Right, Justify, Align Text Top, Middle, Bottom

يقة التي يتم وضع  أيقونات: محاذاة النص لليسار، منتصف، محاذاة النص من اليمين والضبط تستخدم لتحديد الطر

بع النص، أو في أي كائن  بع النص، خلايا جدول، ومر النص أفقيا في مساحة معينة. قد تكون هذه المساحة في مر

آخر التي يمكن أن تعقد النص.

اختصار لوحة المفاتيح

المحاذاةاختصار لوحة المفاتيح

Ctrl + LLeft يسار

Ctrl + ECenter وسط

Ctrl + RRight يمين

Ctrl + JJustify ضبط
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Align Text Top, Middle, Bottom محاذاة النص الأعلى، وسط، أسفل

يقة اتجاه النص عموديا. يتم استخدام أيقونة محاذاة النص  Align Text لتحديد طر

• حدد النص	

• على علامة التبويب الصفحة الرئيسية Home ، في مجموعة الفقرة  Paragraph، انقر فوق محاذاة النص 	

Align Text

• 	.)Bottom و أسفل Middle وسط
أ
على Top ، ال

أ
حدد احد الخيرات المعروضة )ال

 

تقسيم النص إلى اثنين أو أكثر من الأعمدة 

كثر. يتم استخدام أيقونة أعمدة Columns  لتقسيم النص إلى عمودين أو أ

:Columns لتقسيم النص إلى أعمدة

• حدد النص	

• 	Columns انقر فوق أعمدة ،  Paragraph من مجموعة الفقرة ،Home من علامة التبويب الصفحة الرئيسية

• عمدة المطلوبة  	
أ
حدد عدد ال
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Text Direction تغيير اتجاه النص

تستخدم أيقونة اتجاه النص Text Direction  لتغيير اتجاه النص إلى أفقي أو مكدس أو تدوير النص.

• حدد النص	

• على علامة التبويب الصفحة الرئيسية Home ، في مجموعة الفقرة Paragraph ، انقر فوق اتجاه النص 	

Text Direction

• اختر خيارا مناسبا من تلك المعروضة	
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The Drawing Group مجموعة الرسم
شكال وترتيب الكائنات.

أ
أوامر هذه المجموعة يمكن من خلالها إدراج ال

Inserting Shapes إدراج الأشكال

شكال 
أ
دراج ال شكال Shapes  لإ

أ
يتم استخدام أيقونة ال

المحددة مسبقا على الشرائح.

1. على علامة التبويب الصفحة الرئيسية  Home، في 

شكال Shapes لعرض 
أ
المجموعة رسم Drawing، انقر فوق ال

شكال.
أ
معرض ال

نشاء شكل حسب  2. انقر على الشكل واسحب المؤشر لإ

الحجم المناسب.

 .Format عند إدراج شكل، تظهر علامة تبويب جديدة وهي التنسيق السياقية

ضبط شكل الحجم

بعات تغيير الحجم ارتفاع الشكل Shape Height وعرض الشكل   بإمكان استخدام مر

Shape Width  في علامة التبويب تنســيق الســياقية Format  لتحديد أبعاد الشــكل بدقة. 

:Quick Styles استخدام أداة الأنماط السريعة

  Quick Styles يعة«  ســر »أنمــاط  أيقونــة  اســتخدام  يتــم 

ــص. ــات الن بع ــكال ومر ش
أ
ــل ال ــات مث ــى الكائن ــاط عل ــق أنم لتطبي

يق النقر عليه 1. حدد الشكل عن طر

 ،Home 2. ثم على علامة التبويب الصفحة الرئيسية

يعة  في مجموعة الرسم Drawing، انقر فوق أنماط سر

 Quick Styles

ن حدد نمط من العرض 
آ
3. ال
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استخدام الخيارات مثل تنظيم، تعبئة الشكل، الشكل المخطط التفصيلي، تأثيرات الشكل

يحة من خلال تغيير ترتيبها . يتم استخدام أيقونة »ترتيب«“Arrange” لترتيب الكائنات على شر

• خرى.	
أ
مام« “Bring to Front” يضع الكائن المحدد أمام كل الكائنات ال

أ
إحضار إلى ال

• خرى.	
أ
إرسال إلى الخلف«“Send to Back” يضع الكائن وراء كل الكائنات ال

• مام. 	
أ
مام« “Bring Forward” الكائن ينتقل مستوى واحد إلى ال

أ
 إحضار إلى ال

• إرسال إلى الخلف« “Send Backward” الكائن ينتقل مستوى واحد إلى وراء.	

.
ً
  لتغيير موضع كائن، حدده ثم انقر فوق »ترتيب - محاذاة« وحدد خيارا مناسبا

لتدوير كائن إلى الزاوية المرجوة، حدده ثم انقر فوق ترتيب - تدوير، وحدد اختيارك.

Shape Fill تعبئة الشكل

يقونة 
أ
أيقونة تعبئة الشكل Shape Fill يستخدم لملء كائن بلون غامق، تدرج، أو صورة. سنستخدم هذه ال

يحة المعروضة. يز شكل على الشر لتعز

Shape Outline مخطط تفصيلي

يتم استخدام أيقونة شكل مخطط تفصيلي Shape Outline لتحديد اللون، وما إلى ذلك من عرض الخطوط 

بعات النص والصور. شكال ومر
أ
يضة لكائنات مثل ال العر
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The Editing Group مجموعة تحرير 
أوامر هذه المجموعة تقوم بالعثور على نص واستبداله وتحديده. 

Find & Replace استخدام البحث واستبدال

ــن  ــث ع ــث Find  للبح ــة البح ــتخدام أيقون ــم اس يت

ــي. ــرض تقديم ــي ع ــارة ف ــة أو عب كلم

• علــى علامــة التبويــب الصفحــة الرئيســية 	

اختــر   ،Editing يــر  تحر مجموعــة  فــي   ،Home

البحــث Find أو اســتخدم اختصــار لوحــة المفاتيــح 

 .»Ctrl + F«

• يــد البحــث عنــه فــي 	 أدخــل النــص الــذي تر

ــة البحــث عــن Find what وانقــر فــوق بحــث  خان

عــن التالــي Find Next. يتــم تمييــز النــص عنــد 

العثــور عليــه فــي العــرض التقديمــي.

تســتخدم أيقونــة اســتبدال Replace  لاســتبدال 

ــي. ــرض التقديم ــي الع ــة ف ــة أو جمل كلم

• 	 ،Home الرئيســية  الصفحــة  تبويــب  مــن 

يــر  Editing، اختــر اســتبدال  فــي مجموعــة تحر

 .»Ctrl + H« اســتخدام الاختصــار أو   Replace

Replace لكــي تعــرض نافــذة اســتبدال

• أدخــل النــص الــذي المــراد البحــث عنــه فــي 	

خانــة  البحــث عــن Find what. أدخــل النــص الــذي 

Replace with يد اســتبداله، في خانة استبدال ب تر

• 	 .Find Next  ثــم انقــر فــوق بحــث عــن التالــي

يتــم تظليــل النــص عنــد العثــور عليــه

• ــكان 	 ــوق اســتبدال Replace ليحــل م ــر ف انق

ــد النــص الجدي

انقر فوق زر استبدال الكل Replace All لاستبدال 

كافة النصوص التي عثر عليها بالنص الجديد. يظهر 

إطار يوضح عدد الاستبداتلا التي تمت
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تحديد كائنات متعددة

يحة، أضغط وسحب المؤشر فوقها. لتحديد كائن مثل الشكل، انقر على ذلك.  لتحديد مقطع من النص على شر

لتحديد كائنات متعددة، استمر بالضغط على مفتاح  Ctrl وقم بالتحديد. 

أيقونة تحديد Select يمكن أن  تستخدم في صنع مختلف أنواع التحديدات. من علامة التبويب الصفحة الرئيسية 

ير Editing انقر فوق تحديد Select. يمكن استخدام الخيارات المعروضة لتنفيذ  Home ، في مجموعة تحر

المطلوب.

استخدام جزء التحديد

.Select انقر فوق تحديد Editing ير على علامة التبويب الصفحة الرئيسية Home، في مجموعة تحر

انقر جزء التحديد Selection Pane  لعرض التحدي والرؤية Selection and Visibility  في الجهة اليمنى. من 

أجل سرد كافة الكائنات في الصفحة الحالية. عند تحديد كائن مثل صورة أو شكل في جزء التحديد والرؤية، يقوم 

يحة.  بالتحديد على الشر
ً
MS. PowerPoint  2010 أيضا
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اكمل الفراغ التالي:

Paste ولصق Copy ونسخ Cut ير الرئيسية مثل قص 1.	مجموعة ..........تحتوي على أوامر التحر

  ”Home“ »من تبويب »الصفحة الرئيسية ”Slides“ »2. يستخدم زر .............في مجموعة »الشرائح

يحة لتغيير تخطيط الشر

3. يستخدم زر  .......... في مجموعة »خط« Font” من تبويب »الصفحة الرئيسية« “Home”  لتغيير 

المسافة بين أحرف النص المحدد

يحة نشاء........قائمة على شر 4. أيقونة  تعداد نقطي« Bullets » تستخدم لإ

5. تحدد المسافة البادئة.......... بين الهامش والنص

النشاط

الأنشطة

النشاط
أوصل الصور من العمود) أ( مع ما يناسبها في العمود )ب(

			أ                             	                    العمود ب           العمود 

Font Group Name 

)Strikethrough( يتوسطه خط

)Increase Font( تكبير الخط

)Clear Formatting( مسح تنسيق

)Decrease Font(تقليص الخط

)Apply Bold ( غامق

)Font color( لون الخط

)Text Shadow( ظل

( Apply Italic) خط مائل

(Underline) تسط�ي


