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 المحاضرة الرابعة
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Microsoft Power Point 2007 
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 محتوى المحاضرة

 مراجعة عن المحاضرة السابقة•

 إنشاء الجداول والعمل علٌها•

 إنشاء المخططات والعمل علٌها•

 تغٌٌر نوع المخطط•

 إنشاء وتعدٌل مخطط هٌكلً•

 الكائنات المرسومة•

 تغٌٌر مظهر كائن مرسوم•

 إضافة تأثٌر إلى الشكل•

 الكتابة داخل كائن رسومً•

 استدارة حرة•

 انعكاس كائن رسومً•

تغطً )ترتٌب الكائنات المتداخلة •

 (بعضخا ٌعضا
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 مراجعة عن المحاضرة السابقة

 مجموعة الخط ومربع حوار الخط •

 تطبٌق تأثٌرات الظل على النص•

 مجموعة الفقرة ومربع حوار الفقرة•

 التعداد النقطً والرقمً•

 تحدٌد العناصر والنصوص•

مجموعة الحافظة والقص والنسخ •

  -واللصق والحذف لعناصر الشرٌحة 

 ناسخ التنسق

 إدراج قصاصة فنٌة•

 إدراج صورة من ملف•

التحكم فً حجم •

كائنات الشرٌحة 

 واستدارتها
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 Insertإدراج تبوٌب الٌمكن ذلك من •
 ونختار Tablesمجموعة الجداول ثم 

 .من قائمة الجداول ما برغب به

 ٌظهر التبوٌب أدوات الجدول مع•

 علامتً التبوٌب تصمٌم وتخطٌط 

 للعمل على الجدول وخصائصه
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 إضافة جدول إلى الشريحة
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 العمل على تنسيق الجدول

 العنوان عمر اسم

 لبنان بيروت 40 خالد

 فرنسا باريس 14 محمد

 إدراج سطر وعمود•

 تغٌٌر نمط تصمٌم الجدول•

 تغٌٌر الحدود بٌن الخانات•

 إدخال البٌانات فً الجدول •

 دمج خلٌتٌن من اجل عنصر العنوان•

 تطبٌق محاذاة التوسٌط افقٌا وعمودٌا•

 والجدول( مٌول، ظل وانعكاس)التأثٌرات على الخلاٌا  تغٌٌر•
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 Insertإدراج تبوٌب الٌمكن ذلك من •
 مجموعة الرسومات التوضٌحٌة ثم 

Illustration  مخطط ونختارchart. 

 معأدوات المخطط ٌظهر التبوٌب •

 تصمٌم وتخطٌط علامات التبوٌب 

 للعمل على المخطط وتنسٌق

 منبٌانات المخطط ٌمكن العمل على •

 منتحرٌر البٌانات خلال الخٌار 

 (ورقة عمل اكسل)تصمٌم التبوٌب 
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 إنشاء وتعديل مخطط
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 العمل على المخطط

 :من تبويب أدوات المخطط نعمل

 من خلال التبويببيانات المخطط تغيير •

 تحرير البيانات ثم بيانات  ثم المجموعةتصميم 

 لون سلاسل البياناتأو لون الخلفية تغيير •

 أنماط الاشكال ثم مجموعة تنسيق من التبويب

 خطوط الشكل الخارجيةأو تعبئة الشكل ثم القائمة  

   تخطيطمن التبويب عنوان للمخطط اضافة •

 عنوان المخططثم  عناوين ثم المجموعة
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 العمل على المخطط

 :من تبويب أدوات المخطط نعمل

 ثم تصميممن التبويب نوع المخطط تغيير •

 تغيير نوع المخططثم  أنواعالمجموعة 
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 ٌستعمل لإظهار بنٌة التوظٌف فً شركة ما مثلا •

 وذلك من خلال التبوٌب إدراج ثم المجموعة رسومات
 فٌظهر مربع الحوار  SmartArtتوضٌحٌة ثم 

 Hierarchyالخاص به، فنختار التسلسل الهرمً 

  SmartArtداخل التبوٌب أدوات •

 ٌوجد التبوٌبان تصمٌم وتنسٌق
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 إنشاء مخطط هيكلي
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مباشرة  Textلإدخال نص داخل مكونات المخطط ننقر على الكلمة •

 ونكتب ما نرٌد أو ندخل النصوص فً الجزء الخاص بها
 

 المجموعات التً داخل التبوٌبان تنسٌق و تصمٌم•
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 تعديل مخطط هيكلي

 جامعة

مدير 
 تعهدات

مدير 
 محاسبة

 مدير مالي

 مساعد
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 إضافة عناصر للمخطط بالنقر على العنصر المعنً ثم•

 ثم نحدد ماهٌتهاضافة شكل نختار  تصمٌممن تبوٌب 

 شكل بنفس المستوى بعد الشكل الحالً: بعد•

 شكل بنفس المستوى قبل الشكل الحالً: قبل•

 شكل أعلى من الشكل الحالً: أعلى•

 شكل أدنى من الشكل الحالً: أدنى•

 شكل اسفل من الشكل الحالً: مساعد•

 مع رابط على شكل مرفق
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 تعديل مخطط هيكلي

 جامعة

مدير 
 تعهدات

مدير 
 محاسبة

 مدير مالي

 المساعدٌن

 2مساعد

 1مساعد

 المراجعٌن
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 :  تغٌٌر تخطٌط أو تصمٌم المخطط•

 تخطٌطات/تصمٌم/أدوات المخطط

 SmartArt Styles/تصمٌم/أدوات المخطط: تغٌٌر نمط ولون المخطط•

 إلغاء كافة التنسٌقات•
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 تعديل مخطط هيكلي

 جامعة

 1مساعد

 سكرتٌر 2مساعد

 المراجعٌن

 مدٌر تعهدات

 مدٌر مالً
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 ٌمكن رسم أشكال هندسٌة وخطوط وأسهم ومكونات•

 bannersو  flowchartمخطط تدفق بٌانات 

 قائمة الاشكال /الرسم/من التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة•

 نختار الشكل ثم نرسمه فً المكان المناسب ثم نجري•

 علٌه التعدٌلات والتنسٌقات المناسبة من خلال

 التبوٌب تنسٌق الخاص بالتبوٌب أداوات الرسم

 عند الرسم للحصول على shiftاستعمال المفتاح •

 خطوط مستقٌمة افقٌا وعمودٌا ومحورٌا
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 الكائنات المرسومة
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تغٌٌر لون التعبئة، الخطوط، التأثٌرات النصٌة والشكلٌة، تغٌٌر الحجم •

 والاستدارة والانعكاس، الكتابة داخلها
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 أمثلة عن العمل على الكائنات المرسومة
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 قص، نسخ ، لصق الكائنات وتجميعها وترتيبها

ممكن التفنن بهذه 

 الاشكال على ذوقكم
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 تطبيق على المحاضرة

ثم ادرج سطر  5فً  3إنشئ جدول •

واحذف عمود وادمج خلاٌا واقسمها 

 وغٌر بتنسٌقه

إنشئ مخططات دائري لخطوات ما •

 وتغٌٌر تنسٌقها ونوعه

 تغٌٌر نوع المخطط•

 إنشاء وتعدٌل مخطط هٌكلً•

 ارسم شكل ما•

 غٌر حجمه ومكانه•

طبق نسخ ولصق ثم اجمعهم بكائن •

 واحد

 أظف تأثٌر إلى الشكل واكتب بداخله•

16 



King Faisal University 
 جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education 

 عن بعدالتعلم الإلكتروني والتعليم عمادة 

 خالد سعيد خليل/ د
[        ] 

 بحمد الله


