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الأهداف الخاصة

الهدف العام

الاهداف

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

2/1 Insert  تبويب إدراج الجلسة 21 

موعة الصور     داول Tables group، مج موعة الج لسة سوف نتعلم عن: مج �في هذه الج

موعة ارتباطات ،  موعة الرسوم التوضيحية Illustrations group ومج Images group مج

.Links group

• المقدمة 	

 Insert مقدمة عن تبويب إدراج

11 .  Tablesدول موعة الج مج

إدراج جدول Inserting a Table 	-أ

دول Table Data    	-ب تن الج إدخال بيا�

دول Sizing and Moving a Table 	-ت ج�ي الج
ت

نقل و�

لا�ي Merging Cells 	-ث دمج الخ

ول Styles	-ج ط الج
ن
تطبيق �

22. Images موعة الصور مج

إدراج صورة Inserting Pictures 	-أ

م الصورة Resizing & Moving 	-ب ريك وتغي�ي حج
ت

�

 pictures
ط الصورة Picture Styles  	-ت

ن
تطبيق �

ات الصورة Picture Border & Picture  	-ث ث�ي
أ حدود و�ت

 Effects
إدراج قصاصة فنية Clip Art 	-ج

استخدام لقطة الشاشة Screenshot 	-ح

33. Illustrations  موعة الرسوم مج

إدراج قصاصة فنية ذكية Smart Art 	.أ

إضافة أشكال Shape  	.ب

لوان Changing color 	.ت
أ
تغي�ي ال

�Styles & Re	.ث ج�ي القصاصات الذكية 
ت

 تنميط و�

 sizing Smart Art
ي القصاصة 	.ج

ف
استخدام جزء النص لتحر�ي النص �

 Smart Art الفنية

ي Chart 	.ح
إدراج رسم بيا�ن

تن 	.خ ن البيا� ار عناو�ي ي وإ�ظ
اط الرسم البيا�ن

ن
تطبيق أ�

44 . Links موعة الروابط مج

ي العرض التقد�ي Hyperlink 	.أ
ف

ي � إدراج رابط تشع�ب

حداثAction Button  	.ب
أ
استخدام أزار ال
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 Insert تبويب ادراج

المقدمة
Insert مقدمة عن تبويب إدراج

كنك من إدراج كائنات مثل الصور، صور 
ت
ي �

ات المفيدة ال�ت ز توي الكث�ي من الم�ي
ت

� Insert علامة التبويب إدراج

موعات لهذ التبويب. ها. هناك سبع مج القصاصات الفنية، وجداول، رسومات SmartArt، الرسوم البيانية والكث�ي غ�ي

• 	   Tablesداول الج

• 	Images الصور

• 	Illustration الرسومات

• 	Links الروابط

• 	Text النص

• 	Symbols رموز

• 	Media وسائط

التعلم



241

الوحدة الرابعة
In

se
rt

ج 
درا

ب إ
وي

 تب
:2

ة 1
س

جل
ال

Tables مجموعة الجداول
تن. داول وجداول البيا� تلفة من الج كنك من إدراج أنواع مخ

ت
موعة � ي هذه المج

ف
يارات � الخ

Table إدراج جدول

ة. �ي ي �ش
ف

دراج جدول � دول Table لإ ي�ت استخدام أيقونة الج

دراج جدول: لإ

• 	Table انقر فوق جدول ،Tables موعة جداول على علامة التبويب إدراج Insert و من مج

• 	Insert Table حدد خيار إدراج جدول

• عمدة والصفوف	
أ
دول ف�ي يتعلق بعدد ال م الج فذة إدراج جدولInsert Table ، أدخل حج ي �ن

ف
�

• 	 Ok انقر على زر

تلفة .من علامة التبويب  كن إنشاء جدول بطرق أخرى مخ �ي

  Tableحدد جدول Tables موعة جداول إدراج Insert و من مج

دول. واسحب المؤ�ش لتحديد أبعاد الج

إدخال بيانات الجدول

ي 
ف

كن البدء � ي حيث �ي ي العرض التقد�ي
ف

دول � بعد إدراج الج

تن. من خلال الضغط على مفتاح Tap للانتقال  إدخال البيا�

 . لا�ي ن الخ سهم للتنقل ب�ي
أ
لية التالية. و تستخدم مفاتيح ال إلى الخ
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تغيير الحجم وتحريك الجدول

م،  دول. ضع المؤ�ش فوق أي م�ن انية مقابض لتغي�ي الحجم على طول حواف الج
ث
دول. هناك � م ومكان الج كن تغي�ي حج �ي

لسحب إلى الحجم المطلوب.  �ب
ق
ن � أبس�ي وعندما سيظهر المؤ�ش على شكل سهم �

ن مقابض تغي�ي الحجم. عندما سيظهر المؤ�ش على شكل  اص بك، ضع المؤ�ش على الحافة ب�ي دول الخ   لنقل الج

لسحب إلى موقع جديد.  �ب
ق
عي الرسأ � سهم ر�ب

  دمج الخلايا

ي خلية واحدة. للقيام بذلك، 
ف

ي نفس الصف أو العمود �
ف

دول الموجودة � ك�ث من خلا�ي الج ن أو ا كن دمج خليت�ي �ي

لنقر فوق   �ب
ق
�، Merge موعة دمج طيط Layout و من مج خت هم ومن علامة التبويب السياقية � لا�ي المراد دمج حدد الخ

. Merge Cells لا�ي دمج الخ

Table Styles تطبيق أنماط الجدول

كن تنسيق  دول. و �ي ن مظهر الج س�ي
ت

كن � تلفة من علامة التبويب السياقية تصم�ي Design ، �ي يارات اخلم ستخدام الخ �ب

 .PowerPoint دول المقدمة من اط الج
ن
ستخدام أ� جدول تلقائيا �ب

• يد 	 دول  Table Styles من علامة التبويب السياقية تصم�ي Design، انقر فوق سهم المز اط الج
ن
موعة أ� ي مج

ف
�

اط
ن
�

أ
More لعرض كامل ال

• اط لرؤية 	
ن
حرك المؤ�ش فوق الا�

دول بعد  معاينة كيف سيبدو عليه الج

اط. 
ن
�

أ
تطبيق النمط. �ث اخ�ت احد ال
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Images مجموعة صور
تلفة من الصور، لقطات  دراج أنواع مخ إ موعة تقوم �ب ي هذه المج

ف
وامر �

أ
ال

الشاشة وإنشاء ألبومات الصور.

Pictures إدراج صور

. ي ي عرض تقد�ي
ف

دراج صورة �  ي�ت استخدام أيقونة صورة Picture  لإ

• 	Picture انقر فوق صورة ، Imageموعة صور ي مج
ف

� ، Insert على علامة التبويب إدراج

• فذة إدراج صورةInsert Picture ، أخ�ت 	 من �ن

  Insertالصورة المطلوبة وانقر على زر إدراج

تغيير حجم ونقل الصور باستخدام المؤشر

مها ونقلها من مكان إلى  كن تغي�ي حج جرد أن ي�ت إدراج الصورة �ي �ب

ة. �ي ي ال�ش
ف

آخر �

: ستخدام المؤ�ش م الصورة �ب لتغي�ي حج

عي الرسأ 1. انقر على الصورة، وسوف يظهر مؤ�ش ر�ب

يسر واسحب الصورة إلى 
أ
ستمرار على الزر ال 2. �ث انقر �ب

ة �ي مكان آخر من ال�ش

تطبيق أنماط الصورة، حدود الصورة وتأثيرات الصورة

كن  تلفة �ي توي على أدوات مخ عند إدراج صورة ما، تظهر علامة التبويب السياقية تنسيق Format. هذا التبويب �ي

استخدامها لتعديل مظهر الصورة.

تلف: ط صورة مخ
ن
لتطبيق �

من علامة التبويب السياقية تنسيق 

ط مناسب من معرض 
ن
Format، حدد �

.Picture Styles اط الصورة
ن
أ�

نشاء حدود ملونة، انقر على زر حدود  لإ

صورة Picture Border وحدد لو�ن من 

لوحة العرض.

  Pictureات صورة ث�ي
أ انقر على زر �ت

ث�ي لتطبيقه على الصورة.
أ Effects، حدد �ت
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Clip Art إدراج قصاصة فنية

ي 
اهزة والصوتيات والمرئيات ال�ت تلف الرسوم التوضيحية الج دراج مخ ي�ت استخدام أيقونة قصاصة فنية Clip Art  لإ

. ي ي العرض التقد�ي
ف

كة  � تقدمها �ش

• موعة الرسوم التوضيحية Illustrations، انقر فوق قصاصة فنية 	 ي مج
ف

� ،Insert من علامة التبويب إدراج
ن Clip Art. سي�ت عرض جزء قصاصة فنية على اليم�ي

• ي البحث عن Search for، أدخل كلمة أو عبارة تصف ما تبحث عنه	
ف

�

• ة من الصور المرسومة	
ئ
صل على عرض قا�

ت
انقر على زر الذهاب Go ، وسوف �

• ي	 ي العرض التقد�ي
ف

ا � درا�ج انقر على القصاصة الفنية المطلوبة لإ

استخدام لقطة الشاشة Screenshot  وخيارات لقطة شاشة

مج مفتوحة على سطح المكتب إلى العرض  �ن فذة �ب ي �ن
أ
دراج صورة ل إ أيقونة لقطة  Screenshot تسمح لك �ب

. ي التقد�ي

• ي 	
ف

� ، Insert من علامة التبويب إدراج

  Illustrations موعة الرسوم التوضيحية مج

، انقر فوق لقطة Screenshot . ي�ت عرض 

ي على سطح المكتب 
مج المفتوحة ال�ت �ن نوافذ ال�ب

ليتس�ن التقاطها

• حدد اللقطة المرادة التقاطها  ستدخل 	

ة �ي اللقطة على ال�ش
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Illustrations مجموعة الرسومات التوضيحية

 SmartArt شكال ورسومات
أ
تلفة من الرسوم التوضيحية مثل ال دراج أنواع مخ إ موعة تقوم �ب ي هذه المج

ف
وامر �

أ
ال

.Charts والرسوم البيانية

:SmartArt إدراج

تار من فئات  خت كن ان � . و �ي ي ي العرض التقد�ي
ف

ضافة عدة أنواع من الرسوم البيانية المفيدة � إ أيقونة SmartArt تقوم �ب

، دورة وعلاقة. تلفة مثل تسلسل، هرمي مخ

• موعة الرسوم التوضيحية Illustrations ، انقر فوق رسم 	 ي مج
ف

� ، Insert من علامة التبويب إدراج

SmartArt فذة اختيار SmartArt و سوف تفتح �ن

• 	)Cycle ة ة List ، سلسلة Process و دا�ئ
ئ
حدد فئة )قا�

• وسط 	
أ
زء ال حدد رسم مناسب من الج

Ok وانقر على زر

ي العرض 
ف

� SmartArt بعد إدخال

ن من علامات  كن رؤية اثن�ي ي و �ي التقد�ي

ديدة تسمى التصم�ي  التبويب السياقية الج

كن   Design و تنسيق Format . �ي
لوان وأسلوب 

أ
استخدامها لتغي�ي نظام ال

شكال 
أ
ات على ال الرسم وإجراء تغي�ي

الفردية.
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SmartArt إضافة شكل وتغيير اللون، والأنماط وتغيير حجم

 De� مــن علامــة التبويــب الســياقية تصمــمي Create Graphic  طــط موعــة إنشــاء مخ ي مج
ف

ف �
ضاف�ـة شلك إض�ـا� يلإ

. Add Shape انقــر عــى زر إضافــة الشــل ،sign
ــوان.  ل

أ
ــوان  Change Colorsوحــدد نظــام ال ل

أ
ــاط SmartArt، انقــر فــوق تغيــري ال

ن
موعــة أ� ــوان، مــن مج ل

أ
لتغيــري ال

ــاط وحــدد النمــط المطلــوب مــن المعــرض. 
ن
موعــة SmartArt أ� ــط SmartArt، عليــك الذهــاب إلى مج

ن
لتغيــري �

وانــب. يــق سحــب مقابــض تغيــري الحجــم مــن الــزوا�ي والج ــم الــرسم عــى النحــو المطلــوب عــن طر تســتطيع تغيــري حج

SmartArt استخدام جزء النص لتحرير النص في
كن استخدام جزء  شكال أو �ي

أ
لضغط على ال ة �ب كن كتابة النص مبا�ش ، �ي ي ي العرض التقد�ي

ف
� SmartArt بعد إدخال

النص.

ي الشكل. ي�ت فتح جزء 
ف

ن � انقر على أيقونة SmartArt كما هو مب�ي

كن فتح جزء النص من علامة  ر�ي النص. أو �ي
ت

كن � النص، هنا �ي

إنشاء جرافيك  موعة  مج ي 
ف

�  .Design تصم�ي السياقية  التبويب 

.Text Pane انقر فوق لوح النص ،Create Graphic 
 X يق النقر على أيقونة كن بعد ذلك إغلاق جزء النص عن طر �ي

ي الزاوية اليم�ن العليا.
ف

�

Chart إدراج الرسم البياني
دراج رسم في العرض التقديمي: لإ

• 	Insert انقر فوق علامة التبويب إدراج

• 	 Insert Chartطط فذة إدراج مخ طط Chart. ي�ت عرض �ن موعة الرسوم التوضيحي Illustrations، انقر فوق مخ من مج

• طط ونوعه	 حدد فئة اخلم

• ي إطار آخر	
ف

� MS. Excel 2010  ي
ف

ة وتظهر ورقة عمل � �ي طيط العينة على ال�ش خت انقر على زر موافقOK. ي�ت عرض �

• تن، ي�ت إجراء 	 . عند إدخال البيا�
ض

اصة بك كما هو مو� تن الخ ي ورقة العمل وادخل البيا�
ف

تن � احذف البيا�

ي
ات للتطابق الرسم البيا�ن التغي�ي

• م التخطيط على النحو المطلوب	 ن اغلق إطار  MS. Excel 2010. سيتغ�ي حج
آ
ال
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Show data labels وعرض عناوين البيانات Chart Styles تطبيق أنماط الرسم البياني

: ي
اط الرسم البيا�ن

ن
لتطبيق أ�

• طط	 حدد اخلم

• 	 Design انقر على علامة التبويب السياقية تصم�ي

• 	 Chart Styles ي
اط الرسم البيا�ن

ن
موعة  أ� ط من المعرض من مج

ن
حدد �

: ي
تن على الرسم البيا�ن ن البيا� ار عناو�ي �ظ لإ

• طط	 حدد اخلم

• 	Layout طيط خت انقر على علامة التبويب السياقية �

• تن 	 ن البيا� ، انقر فوق عناو�ي ن موعة العناو�ي من مج

يارات المعرضة  Data Labels واخ�ت احد الخ
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Links مجموعة الروابط
نشاء الروابط  إ موعة تقوم �ب ي هذه المج

ف
وامر �

أ
ال

وإضافة أوامر الاحداث إلى الكائنات.

ي ي داخل العرض التقد�ي إدراج ارتباط تشع�ب

دراج ارتباط تشعبي: لإ

• نئ المراد 	 حدد النص أو الكا�

ي استخدامه كارتباط تشع�ب

• 	  Insertعلى علامة التبويب إدراج

موعة  Links، انقر فوق ارتباط  و من مج

فذة إدراج  ي Hyperlink. تفتح �ن تشع�ب

Insert Hyperlink ي ارتباط تشع�ب

• لنقر على زر 	   �ب
ق
� Link to:  ت عنوان رابط إلى

ت
� ،Insert Hyperlink ي فذة إدراج ارتباط تشع�ب ي �ن

ف
�

  Place in This Documentي هذا المستند
ف

مكان �

• 	. OK وسط ومن �ث انقر فوق موافق
أ
زء ال ي الج

ف
ة المطلوبة � �ي انقر فوق ال�ش

Action Button استخدام زر الأحداث

دث عندما تضغط عليه أو تضع  ب أن �ي ج نئ لتحديد ما �ي ضافة إجراء إلى كا� ي�ت استخدام أيقونة الحدث Action لإ

ن الاحداث إلى  كن تعي�ي . و �ي مج �ن ي أو تشغيل �ب كن أن يكون الصوت، وانشاء ارتباط تشع�ب المؤ�ش فوقه. الحدث �ي

شياء.
أ
ها من ال القصاصات الفنية والصور وغ�ي

لتعيين حدث:

• ي الشكل	
ف

ن � ، كما هو مب�ي نئ حدد الكا�

• موعة 	 ي مج
ف

� ،Insert على علامة التبويب إدراج

 Action انقر فوق الحدث ،Links ربط

• 	 Action Settingsفذة اعدادات الحدث ي �ن
ف

�

  Mouse Clickلفأرة ، على علامة التبويب النقر �ب

 Play بع الموجود أمام تشغيل الصوت ، انقر فوق المر

 sound

• 	 Ok ه وانقر فوق بع أد�ن ي المر
ف

حدد الصوت المطلوب �
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اكمل الفراغ في الجمل من الكلمات التالية:
Resize , Tables, Clip Art, Eight, Picture Border

11 تن. داول وجداول البيا� تلفة من الج دراج أنواع مخ إ موعة تقوم �ب ي ............المج
ف

يارات الموجودة � الخ

2 .....................مقابض  sizing على طول حواف جدول	.

33 ة. �ي ي ال�ش
ف

كن نقلها عن طريق ................ إلى مكان آخر � عند إدراج الصورة �ي

44 لوان المعروضة.
أ
نشاء حد ملون، انقر فوق..................  وحدد لون من لوح ال لإ

55 اهزة والتسجيلات الصوتية . تلف الرسوم التوضيحية الج دراج مخ أيقونة ....................... تستخدم لإ

 MS. PowerPoint  2010 ي يوفرها
طة الفيديو ال�ت وأ�ش

2 النشاط

1 النشاط

الأنشطة

أوصل العبارات في العمود أ بما يناسبها في العمود ب

العمود أ العمود ب

Action Icon Is Used add several types of useful diagrams. ططات رسومية مفيدة ضافة مخ يستخدم لإ

SmartArt Is used to add an action to an object. نئ ضافة حدث لكا� يستخدم لإ

Chart Is used to insert a picture. دراج صورة يستخدم لإ

Picture icon Is used to compare data. تن يستخدم لمقارنة البيا�
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ضع اشارة )او ( للجمل التالية:

موعة جداول، حدد جدول واسحب مع الماوس لتحديد  : من مج كن ادراج جدول كما يلي 1. من التبويب إدراج �ي

دول )...........( أبعاد الج

موعة الارتباطات تستطيع إنشاء الروابط وإضافة أوامر العمل إلى الكائنات )...........( 2. من خلال مج

م ومكان جدول )...........( كنك تغي�ي حج 3. لا �ي

ي خلية واحدة )...........(
ف

ي نفس الصف أو عامود �
ف

دول الموجود � ك�ث من خلا�ي الج ن أو أ ن اثن�ي مع ب�ي كنك الج 4. �ي

3 النشاط
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11 .The Text and Sym�  مجموعة النص والرموز 

 bols Group

أ .	 Text box  بع نص إدراج مر

ب .	  Applying Shape بع النص نماط لمر
أ
تطبيق ال

 styles to text box

ت .	   Inserting Footer إدراج تذييل

ث .	 Inserting WordArt إدراج قصاصات

ج .	 In� يخ والوقت والمعلومات للتذييل   إدراج التار

serting Date & Time into footer

ح .	  Adding Slide إضافة رقم الصفحات للتذيل

 number to footer

خ .	  Inserting Symbols إدراج الرموز

22 . Media مجموعة الوسائط

د .	 Inserting a Video  إدراج فيديو

ذ .	  Trimming a Video تعديل فيديو

ر .	  Inserting Audio إدراج صوت

تبويب إدراج Insert  2/2  و تبويب التصميم الجلسة 22 

الأهداف

الهدف العام

الأهداف الخاصة

 Text موعة النص ي تبويب إدراج Insert، مثل مج موعات �ف لسة سوف نتعلم عن بعض المج ي هذه الج �ف

.Design ي
موعات تبويب التصم� موعة الوسائط Media  ومج موعة الرموز Symbols، مج ،  مج

يزي الطالب في نهاية هذه الجلسة ستكون قادراً على فهم التالي: عز

33 . Design  مقدمة لتبويب الالتصميم

44 . Design Tab  أوامر تبويب الالتصميم

 Commands

ز .	 Page استخدام خيارات إعداد الصفحة

 Setup options

س .	  Changing Slide يحة تغيير اتجاه الشر

orientation

ش .	  Using استخدام معرض الثيمات

 Themes Gallery

ص .	  Use of استخدام خيار أنماط الخلفية

 Background Styles option

ض .	  Inserting picture إدراج صورة كخلفية

 as slide background
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تبويب إدراج
Symbols والرموز Text مجموعة النص

بعات النص، إضافة رؤوس وتذييل وإدراج الكائنات المضمنة. و من  مجموعة النص Text توفر أوامر إنشاء مر

مجموعة الرموز يمكن إدراج المعادتلا والرموز.
إدراج مربع نص

بعات النص في العرض التقديمي. دراج مر بع نص Text Box لإ يتم استخدام أيقونة مر

بع نص في العرض التقديمي: دراج مر لإ

• 	 Insert انقر على علامة التبويب إدراج

• 	 Insert بع نص من مجموعة النص Text، انقر فوق مر

• دخال النص 	 بع لإ بع النص حسب الحجم المناسب. سيظهر مؤشر الكتابة داخل المر اسحب المؤشر لرسم مر

تطبيق أنماط الأشكال على مربع النص
بع النص: لتطبيق نمط شكل على مر

• بع النص	 حدد مر

• انقر على علامة التبويب السياقية تنسيق	

• 	 Shape حدد نمط مناسب من معرض أنماط الشكل

Styles

التعلم 
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بع. مر ي 
ف

الصح � ي علامة 
أل�غ العنوان  ة  �ي الصفحة من �ش تذييل  خفاء  لإ

Footer إدراج تذييل
• دراج تذييل الصفحة على الشرائح في العرض التقديمي:	 لإ

• 	 Insert انقر على علامة التبويب إدراج

• 	  Header حدد رسأ وتذييل ،Text في مجموعة النص

and Footer

• من نافذة رسأ وتذييل Header and Footer، تحقق من 	

 Footer اختيار تذييل

• يد عرضه في الجزء السفلي من 	 كتب النص الذي تر ا

يحة الشر

 Apply to أو انقر فوق تطبيق على الكل ،Apply انقر فوق تطبيق

All  لعرض نفس المعلومات على كافة الشرائح

WordArt إدراج قصاصات فنية
نشاء النص بأسلوب منسق مع المؤثرات الخاصة. يتم استخدام أيقونة قصاصات فنية WordArt لإ

• دراج قصاصات فنية WordArt في عرض تقديمي:	 لإ

• 	Insert انقر على علامة التبويب إدراج

• 	WordArt انقر فوق ،Text في مجموعة النص

• 	WordArt اختر شكل من معرض

• يحة	 بع العنصر النائب WordArt الذي تراه على الشر كتب النص في مر ا



254

:Presentation Graphics  العروض التقديمية

إدراج التاريخ والوقت Date & Time في تذييل 
يحة كما يلي:  يخ والوقت في الشر دراج التار يخ والوقت Date & Time لإ يتم استخدام أيقونة التار

• 	 Insert انقر على علامة التبويب إدراج

• يخ 	 من مجموعة نص Text، حدد أيقونة التار

والوقت Date & Time، يتم عرض نافذة رسأ 

  Header and Footerوتذييل الصفحة

• 	Date & Time يخ والوقت انقر فوق خانة  التار

• حدد التنسيقات التي تحتاجها لتحديث الوقت 	

 Update انقر فوق تحديث تلقائي ،
ً
يخ تلقائيا والتار

automatically
• انقر فوق تطبيق Apply  أو تطبيق على الكل 	

Apply to All كما هو مطلوب

إضافة رقم الشريحة إلى تذييل
• 	Insert انقر على علامة التبويب إدراج

• من مجموعة نص Text حدد أيقونة رقم الشرائح، 	

 Header يتم عرض نافذة رسأ وتذييل الصفحة

and Footer
• 	Slide Number يحة انقر فوق خانة رقم الشر

• انقر فوق تطبيق Apply أو تطبيق على الكل	

 Apply to All كما هو مطلوب

Symbols إدراج الرموز  
• 	 ،Symbols في مجموعة الرموز ،Insert على علامة التبويب إدراج

 Symbols انقر فوق رمز

• 	Symbols يتم عرض نافذة الرمز

• 	Insert انقر على أيقونة من اختيارك وانقر على إدراج

• ثم انقر فوق إغلاق Close سيتم إدراج الرمز في موضع المؤشر الحالي	
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Media مجموعة الوسائط
وامر في هذه المجموعة يمكن من خلالها إدراج صوتيات ومرئيات في العرض التقديمي.

أ
ال

Video إدراج فيديو
دراج مقطع  يتم استخدام رمز فيديو Video لإ

يحة. فيديو في شر

• 	Insert انقر على علامة التبويب إدراج

• في مجموعة الوسائط Media ، انقر 	

 Video فوق رمز فيديو

• 	 ،Insert Videoفي نافذة إدراج فيديو

Insert إدراج  على  وانقر  فيديو  ملف  أختر 

بع أسود يمثل الفيديو على   يتم إدراج مر

سفل 
أ
يط في ال يحة. يتم عرض شر الشر

داء وظائف مثل تشغيل 
أ
يمكن استخدامه ل

 Mute مؤقت، كتم Pause إيقاف /Play
.Forward مام

أ
وللخلف Back وإلى ال

Trimming a Video تعديل الفيديو
خيارات  لتحديد  استخدامها  يتم  الفيديو.  إدراج  عند    Playback تشغيل  السياقية  التبويب  علامة  تظهر 

والتكرار،  الشاشة  ملئ  تشغيل  مثل  التشغيل 

الخ.

الفيديو  مقطع  من  محدد  جزء  لتشغيل 

يمكن استخدام Trim Video كما يلي:

• 	 Play انقر على علامة التبويب تشغيل

• ير Editing، انقر فوق 	 في مجموعة تحر

 Trim Videoتعديل فيديو

• في إطار العرض يمكن ان ترى مزلاجين 	

الزمني.  الجدول  حواف  على  وأخضر  أحمر 

خضر 
أ
ال ير  التمر يط  شر على  المؤشر  ضع 

المقطع.  فيها  يبدأ  التي  نقطة  إلى  واسحب 

نقطة  إلى  حمر 
أ
ال المزجلا  اسحب  وبالمثل 

 End Time و وقت الانتهاء  Start Time بعات وقت البدء  استخدام مر
ً
إنهاء مقطع الفيديو. يمكن أيضا

لتحديد الجزء المراد تشغيله من المقطع

• 	 Okانقر على زر موافق



256

:Presentation Graphics  العروض التقديمية

Audio إدراج الصوت
يحة. دراج مقطع صوتي في الشر تستخدم أيقونة الصوت Audio  لإ

• 	 Insert انقر على علامة التبويب إدراج

• 	 Audio انقر فوق الصوت ، Media في مجموعة الوسائط

• في نافذة إدراج الصوت Insert Audio، أختر ملف الصوت وانقر على إدراج Insert. سيظهر مكبر 	

سفل الذي  يمكن استخدامه للقيام بمهام مثل 
أ
يط في ال يحة. وسيظهر شر الصوت الذي يمثل الصوت على الشر

Forward مام
أ
يقاف Pause والكتم Mute والتحريك للخلف Back وإلى ال التشغيل Play / الإ



257

الوحدة الرابعة
يم

صم
الت

ب 
وي

 تب
 و

 2
/2

  I
ns

er
t ج

درا
ب إ

وي
 تب

:2
2 

سة
جل

ال

 Design تبويب التصميم

المقدمة
Design مقدمة عن تبويب التصميم

في علامة تبويب التصميم يمكن التحكم في شكل ومظهر العرض التقديمي. يمكن تطبيق التصميم جاهز لكافة 

لوان يمكن تغيير اتجاه وحجم الشرائح.
أ
الشرائح باستخدام الثيمات المتاحة، وأنظمة ال

 Designأوامر مجموعة التصميم
Page Setup options استخدام خيارات إعداد الصفحة

أيقونة إعداد الصفحة Page Setup تستخدم 

 
ً
لتحديد حجم شرائح  العرض التقديمي. يمكن أيضا

يحة.  تحديد اتجاه الشر

• في تبويب التصميم  Design في مجموعة 	

إعداد الصفحة Page Setup، انقر على  إعداد 

Page Setup الصفحة

• 	 Pageبع حوار اعداد الصفحة في مر

يحة ويمكن تحديد قياسات  بع حجم الشرائحSlides Sized for اختر خيار عرض الشر Setup، في مر

Height والارتفاع Width بع العرض يق مر يحة عن طر محددة للشر

• 	Ok انقر موافق

 تغيير اتجاه الشرائح

أيقونة اتجاه الشرائح Slide Orientation تستخدم لتحديد الاتجاه لشرائحك في 

العرض التقديمي  كما يلي: 

• 	 Page Setupفي مجموعة اعداد الصفحة ،Design في تبويب الالتصميم

Slide Orientation يحة ، انقر اتجاه الشر

• 	 Landscape أو أفقي Portrait يحة عامودي اختر الاتجاه عرض الشر
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:Themes Gallery  استخدام معرض النـسق

لوان و الخطوط والتأثيرات يقوم بتنسيق كامل شرائح العرض تقديمي.
أ
يج من التنسيقات الجاهزة من ال سق  هو مز

ُ
الن

سق 
ُ
سق Theme لتطبيق الن

ُ
يستخدم معرض الن

Theme على العرض التقديمي.

• 	 ،Designمن علامة التبويب التصميم 

سق Theme، حرك المؤشر 
ُ
في مجموعة الن

يحة  سق لعرض التنسيقات على الشر
ُ
فوق الن

• يد More لعرض 	  انقر فوق سهم المز

سق Theme ثم انقر على واحدة 
ُ
كامل الن

مناسبة

 Background Styles خيار أنماط الخلفية

تستخدم أيقونة أنماط الخلفية Background Style لتغيير نمط خلفية الشرائح.

من ••  ،Design  التصميم تبويب   من 
مجموعة الخلفية Background، انقر فوق 

Background Styleنمط الخلفية

•  إلى 	
ً
نماط استنادا

أ
يتم عرض الصور من ال

لتطبيقها  واحدة  اختر   .
ً
سلفا المختارة  سق 

ُ
الن

على العرض التقديمي

إخفاء خلفية الرسومات:
خفاء خلفية الشرائح في العرض التقديمي قم بالتالي: لإ

• 	  Hide Background بع أمر تحقق من مر

Graphicsالموجود على تبويب Design مجموعة 
Background

• الشرائح 	 من  الخلفية  الرسومات  تختفي  سوف 

يق إزالة علامة  ولكن يمكن إظهارها مرة أخرى عن طر

بع الاختيار في المر
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إدراج صورة كخلفية شريحة

• من تبويب التصميم Insert في مجموعة خلفية Background، حدد أنماط الخلفية ; تنسيق الخلفية   	

Background Styles - Format Background

• كد أن خيار التعبئة Fill محدد في الجزء 	 من نافذة تنسيق الخلفية Format Background، تأ

يسر
أ
يمن. حدد تعبئة صورة  Picture أو Texture Fill  في الجزء ال

أ
ال

• ن تحت عنوان إدراج من Insert from، انقر فوق ملف Fill واستعرض ملف الصورة الخاص بك	
آ
ال

• 	Insert Picture في إدراج صورة Insert ثم انقر فوق إدراج
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1

اكمل الفراغ بالكلمات المناسبة مما يلي:
           Text Box, Trim Video, Equations, Date & Time

11 بعات النص في العرض التقديمي. دراج مر يتم استخدام أيقونة .......... لإ

22 يخ والوقت في الشرائح. دراج التار يتم استخدام خيار......... لإ

33 وامر في مجموعة رموز من تبويب إدراج تقوم بإدراج الرموز و.............
أ
ال

44 يمكن تشغيل جزء من مقطع الفيديو باستخدام الخيار ............ .

أوصل الكلمات في العمود  أ بما يناسبها في العمود ب.	

 العمود  ب  العمود أ

Audio clip Insert Symbols or Special Characters.

Symbol icon Stylized text.

WordArt File that contains sounds.

الأنشطة

النشاط

2 النشاط


