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 عناصر المحاضرة

 نبذة عن العروض التقدٌمٌة•

 Power Point 2007تشغٌل تطبٌق العروض التقدٌمٌة •

 نافذة أو واجهة التطبٌق•

 إنشاء عرض تقدٌمً/ اقفال / حفظ / فتح •

 .التصغٌر/تعدٌل مستوى التكبٌر•

 طرق عرض العرض التقدٌمً•

 (اضافة، حذف، نقل، تكرار، تخطٌط الشرٌحة)العمل على الشرائح •

 السمات، خلفٌة الشرائح، ترقٌم الشرائح •
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التً ٌمكن  الشرائحهً عبارة عن مجموعة من  :تعرٌف 

تصمٌمها بطرٌقة احترافٌة لتقدٌم مادة معٌنة أمام جمهور ما، 

ٌمكن أن تحتوي العروض التقدٌمٌة على معلومات متعددة 

، الجداول، الصور ،البٌانٌة الرسوم، النصوصالوسائط مثل 

 .وؼٌرهاالمخططات و شكال المختلفة الأو الرسوم المتحركة 

ٌمكن أٌضا إنشاء صفحة ملاحظات لكل شرٌحة كً ٌتمكن 

 .المتحدث من تذكر بعض المعلومات وقت العرض

 .طرق استعراض العروض التقدٌمٌة

3 

 العروض التقدٌمٌة



King Faisal University 
 جامعة الملك فٌصل

Deanship of E-Learning and Distance Education 

عن بعدالتعلم الإلكترونً والتعلٌم عمادة   [        ] 

 :ٌمكن تشؽٌل التطبٌق بعدة طرق منها

  All Programs  /Microsoftكافة البرامج /   Startابدأ  القائمة•
Office  /Microsoft Office Power Point 2007 

 

 أو بالنقر مزدوجا على ملؾ عرض تقدٌمً•

 

إلى برنامج العرض التقدٌمً  shortcutأو النقر على رابط أو وصلة •

 من سطح المكتب أو أي قائمة
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 شرٌط العنوان1.

 شرٌط أدوات الوصول السرٌع2.

 زر أوفٌس3.

 الأوامر-المجموعات  -علامات التبوٌب :  الشرٌط   4.

 الشرٌحة5.

 الملاحظات6.

 جزء الشرٌحة7.

 شرٌط الحالة8.
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وهنا ( اذا اردنا الحفظ تحت اسم جدٌد)حفظ باسم /  قائمة زر اوفٌس •

 .ٌفتح مربع حوار لتحدٌد مكان التخزٌن واسم الملؾ

 (اذا اردنا الحفظ مع عدم تؽٌٌر الاسم)حفظ       /  قائمة زر اوفٌس •

 للحفظ بنفس الاسم Ctrl + sمن لوحة المفاتٌح •

 pptxمع الامتداد  2007ٌمكن حفظ العرض التقدٌمً بعدة صٌػ •

كما ٌمكن حفظه بصٌؽة عرض ؼٌر قابل . pptمع الامتداد  2003و

 .ppsxللتعدٌل مع الامتداد 

ٌتم حفظ العرض التقدٌمً بشكل دوري للتمكن من استرجاعه عند حصول : ملاحظة

 .مشكلة، ٌتم تحدٌد ذلك فً خٌارات البرنامج من قائمة زر اوفس
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 فتح /  قائمة زر اوفٌس •

 ٌفتح مربع حوار لتحدٌد الملؾ الذي ٌحتوي على العرض التقدٌمً•

 

ٌمكن فتح برنامج العرض التقدٌمً والعرض التقدٌمً معا بالنقر •

 .مزدوجا على أٌقونة ملؾ عرض تقدٌمً
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 اؼلاق/  قائمة زر اوفٌس •

هذا ٌؽلق العرض التقدٌمً الحالً ولا ٌؽلق برنامج العرض التقدٌمً •
فً  xخروج أو انقر الزر / الذي ٌمكن ؼلقه من قائمة زر اوفٌك 

 .شرٌط العنوان
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ٌمكن تعدٌل مستوى التكبٌر والتصؽٌٌر للعرض التقدٌمً من خلال •

والشرٌط المخصص لذلك ضمن شرٌط الحالة باسفل  -و + الازرار 

 البرنامج 

 zoomوالمجموعة  viewأو من خلال التبوٌب •

 

وهذا لا ٌؤثر على الحجم الفعلً لمحتوى العرض التقدٌمً إنما ٌعمل •

 .زووم علٌه لمعاٌنته حسب الحاجة
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ٌمكن عرض العرض التقدٌمً بعدة طرق وذلك من خلال الازرار 

المخصصة لذلك فً شرٌط الحالة بجنب مكان تكبٌر وتصؽٌر العرض 
 Presentations Viewsوالمجموعة  viewأو من خلال التبوٌب 

تمكن من تصمٌم العرض :  Normal Viewطرٌقة العرض العادي •

 :التقدٌمً وهً تعرض ثلاثة عناصر

 Slide Paneجزء الشرٌحة 1.

 Notes Panesجزء الملاحظات 2.

 Outlineو المخطط التفصٌلً  Slidesجزء ٌحتوي التبوٌبان الشرائح 3.
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ٌظهر الشرائح :  Slide Sorter Viewطرٌقة عرض فارز الشرائح •

بشكل مصؽر كأٌقونات حٌث ٌمكن اعادة ترتٌبها أو حذفها ومعاٌنة 

 .التأثٌرات الانتقالٌة والحركٌة

 

. طرٌقة عرض الشرائح التً تظهر الشرائح على كامل شاشة الحاسب•

 وهً التً تستعمل خلال العرض الفعلً امام الجمهور
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 جدٌد/ الزر أوفٌس ٌمكن إنشاء عرض تقدٌمً جدٌد من خلال 

 :حٌث ٌتم فتح مربع حوار لتحدٌد ما نرٌد انشاؤه حٌث ٌتوفر امكانٌة

لتصمٌم العرض من البداٌة حٌث ٌتم : انشاء عرض تقدٌمً فارغ•

 .انشاء شرٌحة عنوان تلقائٌا

انشء  :جاهز templateإنشاء عرض تقدٌمً من خلال قالب •

 .العرض من خلال تطبٌق تصمٌم القالب على الشرائح

ٌمكن التعدٌل علٌه من  :إنشاء عرض تقدٌمً جدٌد من ملف موجود•

 .دون أن ٌتأثر العرض الاصلً بالتؽٌرات
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النقر داخل مربع النص والكتابة بداخله أو : إضافة نص إلى شرٌحة•

 .النقر علٌه بزر الفأرة الأٌمن واختٌار اضافة نص

الذهاب لمكان اضافة الشرٌحة حٌث تضاؾ بعد : إضافة شرٌحة جدٌدة•

 Slidesوالمجموعة شرائح  Homeالشرٌحة الحالٌة، ثم من التبوٌب 

لإضفة شرٌحة عنوان ومحتوى، كما ٌمكن  New Slideنختار الامر 

.  فتح قائمة هذا الامر واختٌار التخطٌط المناسب للشرٌحة الجدٌدة منها

 . أو باستعمال القائمة المنبثقة عن زر الفأرة الأٌمن لهذا الؽرض

والمجموعة شرائح  Homeمن التبوٌب : تغٌٌر تخطٌط الشرٌحة•

Slides  نختار من القائمة تخطٌطLayout 
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والمجموعة شرائح  Homeمن التبوٌب : إنشاء شرٌحة فارغة•

Slides  ننقر على السهم المتجه للاسفل الخاص بالامرNew Slide 

 .  واختٌار تخطٌط الشرٌحة الفارؼة من القائمة

من خلال التبوٌب إدراج والمجموعة : إدراج أي عنصر فً الشرٌحة•

 .نص لإضافة نص أو ؼٌره من الامور المتاحة حسب الحاجة

استخدام شرٌط التصفح أو المخطط التفصٌلً أو : التنقل بٌن الشرائح•

 .مصؽرات الشرائح

الامر /  Slidesالمجموعة شرائح /  Homeالتبوٌب : حذف شرٌحة•

Delete لحذؾ الشرٌحة الحالٌة أو من خلال مصؽرات الشرائح 
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ٌمكن تؽٌٌر لون خلفٌة الشرائح من التبوٌب تصمٌم : خلفٌة الشرائح•
Design  والمجموعة خلفٌةBackground   والامرBackground 
Styles  حٌث ٌتم فتح قائمة نحدد الخلفٌة منها أو لفتح مربع حوار

 .  صٌؽة الخلفٌة لتحدٌد الخلفٌة وخصائصها بشكل مخصص

ٌوفر البرنامج مجموعة سمات جاهزة ٌمكن : Themesالسمات •

تطبٌقها على العروض التقدٌمٌة حٌث تحدد لون، حجم وخط 

للتعرؾ على السمات ...(. النصوص، ولون الخلفٌة والقوائم النقطٌة 
والمجموعة سمات  Designالمتوفرة وتطبٌقها من التبوٌب تصمٌم 

Themes كما ٌمكن حفظ سمات جدٌدة . ثم نختار السمة المنسبة

 .والبحث عن سمات مخزنة على وحدة التخزٌن او على النت
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ٌمكن إضافة عناصر على تذٌٌل : إضافة معلومات إلى تذٌٌل الشرائح•

من خلال التبوٌب إدراج . الشرائح لتظهر على كل الشرائح تلقائٌا
Insert  والمجموعة نصText  نختار الامر رأس وتذٌٌلHeader & 

Footer . 

 ٌمكن ذلك من: ترقٌم الشرائح•

 خلال نفس الواجهة بتفعٌل زر 

 كما. Slide numberالاختٌار 

 ٌمكن وضع رقم الشرٌحة فٌها من 

 Slide numberخلال الامر 

 فً المجموعة نص بالتبوٌب إدراج
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 Portraitٌمكن تؽٌٌر اتجاه الشرٌحة بٌن افقً : تغٌٌر اتجاه الشرٌحة•

 Designمن خلال التبوٌب تصمٌم  Landscapeوعامودي 

والقائمة اتجاه الشرٌحة  Page Setupوالمجموعة اعداد الصفحة 

Slide Orientation. 

 Designمن خلال التبوٌب تصمٌم  :تحدٌد من أي رقم ٌبدأ الترقٌم•

والأمر اعداد الصفحة  Page Setupوالمجموعة اعداد الصفحة 

Page Setup  

 

17 

 العمل على الشرائح



King Faisal University 
 جامعة الملك فٌصل

Deanship of E-Learning and Distance Education 

عن بعدالتعلم الإلكترونً والتعلٌم عمادة   [        ] 

 Homeٌمكن تكرار الشرٌحة من خلال التبوٌب  :تكرار الشرٌحة•

ثم   New Slideوالقائمة شرٌحة جدٌدة  Slidesوالمجموعة شرائح 

  .Duplicate Selected Slidesاختٌار 
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 افتح برنامج العروض التقدٌمٌة1.

 انشىء عرض تقدٌمً فارغ2.

 اختر شرٌحة عنوان3.

 انتقل إلى طرٌقة العرض العادي4.

 انتقل إلى عرض فارز الشرائح5.

 انتقال إلى عرض الشرائح6.

 قم بتكبٌر وتصؽٌر عرض الشرائح على الشاشة7.

19 

 تمرٌن تطبٌقً
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 .قم بتؽٌٌر نوع الشرٌحة الأولى إلى شرٌحة قائمة نقطٌة1.

 عدل حجم مربع العنوان 2.

 أحفظ العرض التقدٌمً باسم المقدمة3.

 أدرج شرٌحة العنوان4.

 “مقدمة إلى المعدات”أدرج العنوان 5.

 .احذؾ مربع العنوان الفرع6ً.

 أؼلق التطبٌق7.
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 بحمد الله


