
 ١ الصفحة مجھولة & تذكرة الحواس ةشخصی
 

  ]المحاضرة الأولى [ 

  

  -: المحاضرةعناصر 

  مفاھیم أساسیة في تكنولوجیا المعلومات  
 المعدات 
 البرمجیات 
 تراسل البیانات وشبكات الحاسب 
  الیومیةالحاسب في حیاتنا 
 أخلاقیات الحاسب 

 
 
  تكنولوجیا المعلوماتمفاھیم أساسیھ في: 
 ھي إحدى الأدوات الكثیرة التي یستعملھا المدراء لمواجھة المتغیرات. یقصد  تكنولوجیا المعلومات

بتكنولوجیا المعلومات القیام باستخدام الحاسبات ووسائل الاتصال الحدیثة للحصول على البیانات لتخزینھا 
 ومعالجتھا ونقلھا بشكل إلكتروني

 لتكنولوجیا المعلومات: العناصر الأساسیة 
تكنولوجیا و  Softwareالبرمجیات  ، Hardware والمعدات الأجھزةتقنیات تستخدم نظم المعلومات  

  Communication Technologyالاتصال 
 :الحاسب الآلي 

   .ھو جھاز الكتروني قابل للبرمجة وقادر علي تخزین البیانات واسترجاعھا ومعالجتھا
 والمعدات الأجھزة Hardware  ھي الأجزاء الملموسة من الحاسب الآلي مثل المعالج المركزي والذاكرة

  الرئیسیة ولوحة المفاتیح ووحدات التخزین الثانوي 
  البرمجیاتSoftware  ھي المكونات غیر الملموسة من برامج وتطبیقات  
  المستخدمونusers   مختلفة كل حسب تخصصھ لأغراضھم أشخاص یستخدمون الحاسب الآلي  

  تطور مصطلح تكنولوجیا المعلومات لیصبح :ملاحظھ : 

  Information And Communication Technology ICTتكنولوجیا المعلومات والاتصالات 

  

  

  

  



 ٢ الصفحة مجھولة & تذكرة الحواس ةشخصی
 

 اسباتأنواع الح Types of Computers :  
 المركزیة، المعالجات مئات من وتتكوم السرعة فائقة حاسبات ھي: Supercomputerالحواسیب العملاقة  .١

 . الابحاث مجالات في وتستخدم جدا مكلفة كذلك
ً Mainframesالحواسیب الكبیرة  .٢ ً مكلف جدا : ھي جھاز مركزي یوجد ببعض المؤسسات الكبیرة أیضا

 ویتصل بالمستخدمین عن طریق بما یسمى بالشاشات غیر الذكیة
للحاسبات الكبیرة عند الرغبة في  عباره عن حل أقتصادي: Minicomputersالحواسیب المتوسطة  .٣

  مركزي، ویقوم بالأعمال الكبیرة  حاسب
  Microcomputersالحواسیب المصغرة  .٤
  الحواسیب الشخصیة.Personal Computers (PCs) 
  الحواسیب المحمولة.Laptop Computers  

  

  :مكونات الحاسب الآلي :Compute Hardware 
صندوق لھ عدة فتحات ومداخل ومصادر ضوئیة صغیرة، عبارة عن :  unit Systemوحدة النظام 

 : یحتوي بداخلھ على العناصر الأساسیة التي یتكون منھا الحاسوب
   System Boardأو لوحة النظام  Motherboardاللوحة الأم  –
   Memoryالذاكرة  –
   Power Supplyمصدر الطاقة  –
   Portsالقوابس أو المنافذ  –
   Expansion Slotsثقوب التوسعة  –
   Device Controllersمتحكمات الأجھزة  –
   Disk Drives  مشغلات الأقراص –
  The System Clockساعة النظام  –

  

  وحدة المعالجة المركزیةCentral Processing Unit   :  
ً حیث تقاس سرعتھا بملایین العملیات  ھي المسؤولھ عن عمل الحاسب وتنفیذ البرامج ، وھي سریعة جدا

  تتألف من :  MIPSبالثانیة 
 . وتستعمل لتخزین البیانات والأوامر المطلوب تنفیذھا من المعالج:   Registersمسجلات  -
 : تنفیذ العملیات الحسابیة و المنطقیة Arithmetic And Logic Unit  وحده الحاسب والمنطق -
وتتحكم  الرئیسیةتتحكم بالعمل وجلب التعلیمات والبیانات من الذاكرة :   Control Unitوحدة التحكم  -

 .  Busونقل البیانات على الناقل  بعمل المعالج وتتصل بكل من الذاكرة ووحدة الحساب والمنطق
  

  



 ٣ الصفحة مجھولة & تذكرة الحواس ةشخصی
 

   وحدات التخزین للحاسب :Storage Structure 
 Processor Register   ھو وحدة تخزین صغیرة موجودة بالمعالج حیث یتعامل معھا المعالج بسرعة

 الأخرىاكبر من وحدات التخزین 
 Cache Memory   ذاكرة سریعة جدا وتستخدم لزیادة كفاءة المعالج وذلك من خلال تخزین جزء من

محتویات الذاكرة الأساسیة فیھا لیتعامل معھا المعالج بدلا من التعامل مع الذاكرة الأساسیة. في كل مرة یرید 
أولا فإن وجدھا فإنھ یتسلمھا، وان لم یجدھا  cacheالمعالج قراءة كلمة من الذاكرة الأساسیة فانھ یختبر الـ 

ثم تسلم الكلمة إلى  cacheفإن الـجزء الذي یحتوى على ھذه الكلمة ینقل من الذاكرة الأساسیة إلى الـ  
  المعالج

 Main memory (Real, Physical)   
  فذ حالیا تخزینا مؤقتاالذاكرة الأساسیة (الحقیقیة، الفیزیائیة) تستخدم لتخزین البیانات والبرامج التي تن

 Read Only Memory (ROM)   لا یمكن تعدیل محتویاتھا بعد التصنیع وتستعمل للعملیات الخاص
  ببدء عمل الأجھزة

 Secondary storage   وحدات التخزین الثانوي تستخدم كامتداد للذاكرة الأساسیة وتستخدم لتخزین
  ابتةمثل الأقراص الث البیانات والبرامج تخزینا دائما

  
  وحدات الادخال والإخراج للحاسبوحدات:  

 وحدات الإدخال مثل لوحة المفاتیح، الفأرة، الماسح الضوئي، وشاشة اللمس . 
  وحدات الإخراج مثل الطابعة والشاشات. 
 
  البرمجیاتsoftware : 

ھو عبارة عن مجموعة من الأوامر أو التعلیمات المتسلسلة التي تقوم بتشغیل الحاسب الآلي عن البرنامج: 
طریق منطق معین یتم تطبیقة في داخل البرنامج، وھو مصطلح عام یطلق على أي برنامج منفرد أو 

 مجموعة برامج .

  تحتاج معدات الحاسب إلى من یشغلھا ویستغللھا وھنا یأتي دور البرمجیات .

  البرامجprogram   ھو عبارة عن مجموعة من التعلیمات المتسلسلة التي تشغل الحاسب بالطریقة التي :
 یریدھا المبرمج للقیام بمھمة محددة .

  البرمجیات : عبارة عن مصطلح عام یطلق على أي برنامج منفرد أو مجموعھ من البرامج والبیانات
 والمعلومات المخزنة .

 یات :ھناك نوعان من البرمج -
 system softwareبرمجیات النظم  .١
  applications software البرمجیات التطبیقیة  .٢

  

  



 ٤ الصفحة مجھولة & تذكرة الحواس ةشخصی
 

  برمجیات النظمsystem software : 

تستعمل من طرف الحاسب من اجل تشغیلھ ، ویمكن اعتبارھا كوسیط بین المستخدم العادي أو المبرمج من 
  جھة ومعدات الحاسب من جھة أخرى أو بین البرامج التطبیقیة ومعدات الحاسب منھا : 

 نظم التشغیل -
 ومترجمات ومفسرات لغات البرمجة -

  
 : لغات البرمجة 

  
  : أجیال لغات البرمجة  
وتتعلق بالآلة وتفھم مباشرة من قبلھا وھي  ١و  ٠تتألف برامجھا من  :  machine language الآلةلغة  .١

. ً  سریعة جدا
) وتتعلق بالآلة وتحتاج ADDتضم بعض المصطلحات الرمزیة (  :  assembly language لغة التجمیع .٢

 لتنفیذھا .  assemblerلمجمع 
وسھلة الاستعمال وترتكز على ثلاثة  الإنسان: قریبة من   high level languages اللغات عالیة المستوى .٣

 ھیاكل برمجیة التتابع والتفرغ والتكرار وتركز على البرامج الفرعیة وتحتاج الى مترجم أو مفسر لتنفیذھا .
 dataتسمى لفات الجیل الرابع تشمل لغات قواعد البیانات  :   application generators مولد التطبیقات .٤

bases   وتساعد المستخدم في إنشاء كیانات وھیاكل لتخزین البیانات في ملفات وتساعد أیضا في تصمیم
ُ یمكن للمبرمج  ً مثلا  باستعمالالشاشات والاستعلامات والتقاریر دون استعمال لغات البرمجة المذكورة سابقا

 : oracleأوراكل  أو  access أكسسبرامج 

Select name from students WHERE average >= 50  

تمكن المبرمج من استعمال مجموعة من المفاھیم  :  object oriented languages التوجیھ كائنیھاللغات  .٥
كائنات البرمجیة الجدیة بالإضافة لتلك الموجودة مع اللغات عالیة المستوى حیث یتم العمل على مفھوم ال

   البرمجیة لنمذجة و تمثیل الكائنات الواقعیة
: تشتق منھا الكائنات التي تتألف من بیانات تصفھا وطرق أو عملیات لتوفیر خدمات   classes الأصناف -

  لمستخدمیھا للعمل على بیاناتھا .
  : مفھوم حمایة البیانات والتحكم بالوصول إلیھا من خارج الأصناف .   Encapsulation الكبسلة -
 : إنشاء أصناف جدیدة من أخرى موجودة .  inheritance الوراثة -
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 المترجمات compilers  والمفسرات interpreters   : 
 sourceھي برمجیات تقوم بتحلیل واختبار صحة برنامج مكتوب بلغة عالیة المستوى یسمى برنامج مصدر 

code  . للتمكن من تنفیذه على الحاسب 
بتحلیل كامل ملف المصدر وترجمتھ إلى ملف ھدف یمكن تنفیذه مباشرة ومستقل   compilerیقوم المترجم 

  عن البرنامج المصدر .
بتحلیل برنامج المصدر تعلیمة تلوى الأخرى حیث یتحقق من صحتھا ثم ینفذھا   interpreterیقوم المفسر 

  مباشرة لكنة لاینتج ملف تنفیذي كنتیجة لھ .
  
  نظم التشغیلoperating systems  : 

برامج النظم وھو عبارة عن مجموعھ من البرامج التي تتحكم وتشرف على معدات الحاسب  أھممن  
  والبرمجیات التطبیقیة المثبتة علیھ .

لا یمكن تشغیل الحاسب إلا بتوفیر نظام التشغیل مثبت على القرص الصلب یتم تحمیلھ في الذاكرة الرئیسیة 
  عند استنھاض الحاسب .

  ماكنتوش  -   Unixیونیكس  – Windowsویندوز  -    LINKUX: لینكس  التشغیل الشائعة’ من انظم
  

  : وظائف نظام التشغیل 
 الاستعداد للعمل بعد استنھاض الحاسب من خلال واجھة محددة . .١
 تمكین المستخدم من استعمال البرمجیات الأخرى . .٢
 حدات التخزین الثانویة .إدارة الذاكرة الرئیسیة ووحدات الإدخال / الإخراج ووحدة المعالجة وكذلك و .٣
  وإعاقة العملیات غیر المسموح بھ . مراقبة النظام بأكملھ .٤
 إدارة الملفات وتنظیمھا في المجلدات وفھارس والمجلدات وتمكین المستخدم ونسخھا ونقلھا وحذفھا  .٥
 توفیر واجھة لاستخدامھ  .٦

 
  البرمجیات التطبیقیةapplication software   : 

  تقوم بتنفیذ وظائف محددة مفیدة : معالجات النصوص والجداول الالكترونیةعبارة عن برامج 
  Database Management Systems:  برامج قواعد البیانات -
  Microsoft PowerPointبرامج العروض التقدیمیة :  -
 Desktop publishing (DTP) برامج النشر المكتبي : -
 برامج استعراض الویب  -
 Integrated Packagesالحزم المتكاملة :  -
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 : تراسل البیانات وشبكات الحاسب 

  تأثر بالحاسب  الإنسانكل شيء في حیاة  ع المعلومات : مجتم

  عبارة عن نقل البیانات بین نقطتین على الشبكة .تراسل البیانات : 

  ربط عدة أجھزة (حاسوبیة) فیما بینھا سلكیا او لاسلكیا .شبكة حاسوبیة : 

  مشاركة المعدات والبرمجیات والبیانات بي أفراد المجموعة للعمل علیھا معا العمل الجماعي : 

  تقدیم الخدمات الحكومیة من خلال شبكة الانترنت الحكومة الإلكترونیة : 

 : ( امتداد جغرافي) أنواع شبكات الحاسب  
  الشبكة الشخصیةPersonal Area Network – PAN 
  الشبكة المحلیةLocal Area Network - LAN  
  الشبكة المنطقیةMetropolitan area Network – MAN 
  الشبكة الواسعةWide area Network   

  شبكات الحاسب (طرقة العمل) :أنواع 
  الخادم والعمیلClient \ server   :العملاء الأخرى . إجھاز خادم یوفر خدمات للأجھزة 
  الند للندpeer-to-peer   : كل الأجھزة متساویة تخدم وتنخدم.  

  
 تراسل البیانات وشبكات الحاسب : 

    
 : Network Topology تشكیلات الشبكات
  شبكةMesh   : 
  شبكةStar : 
  شبكة الحلقةRing  : 
  شبكة الناقلBus  : 
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  : الحاسب في الحیاة الیومیة 
  الأعمالنتائج استخدام الحاسب في  
  الإداریةنظم المعلومات 
  نظم دعم اتخاذ القرارات 
 الحاسب في المستشفیات 
 التعلیم والتدریب الإلكتروني 
 العمل عن بعد 
 التجارة الإلكترونیة 

 
 خلاقیات الحاسب أ 
  حق ملكیة البرمجیات : شراء رخص الاستعمال 

  البرمجیات التجاریة ، التجریبیة ، المجانیة ، العامة والنسخ الاحتیاطیة 
  سریھ المعلومات ومنھا: 
 بیانات سریھ وطبیة وشخصیة  Privacyالخصوصیة  .١
 التحكم بالوصول .٢
 السرقة والاحتیال .٣
 الفیروسات والحمایة منھا  .٤

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٨ الصفحة مجھولة & تذكرة الحواس ةشخصی
 

  

  ] المحاضرة الثانیة[ 

  العروض التقدیمیة
MicrosoŌ Office PowerPoint 2007 

  

  -عناصر المحاضرة :

  نبذة عن العروض التقدیمیة 

  تشغیل تطبیق العروض التقدیمیةPowerPoint 2007 
 نافذة أو واجھة التطبیق 
  فتح / حفظ / أقفال / إنشاء عرض تقدیمي 
  تعدیل مستوى التكبیر / التصغیر 
  طرق عرض العرض التقدیمي 
  العمل على الشرائح 
  السمات ، خلفیة الشرائح ، ترقیم الشرائح 

  

  : نبذة عن العروض التقدیمیة 
 ..ومع البوربوینت أصبح بالإمكان أن یكون العرض أكثر فاعلیة  بروجكتركان یستخدم السابقاً 

یمكن تصمیمھا بطریقة  برنامج العرض التقدیمي عبارة عن مجموعة من الشرائح التيتعریف : 
احترافیة لتقدیم مادة معینة أمام جمھور ما ، یمكن أن تحتوي العروض التقدیمیة على معلومات متعددة 

وسائط مثل النصوص ، الرسوم البیانیة ، الصور ، الجداول ، الرسوم المتحركة و الأشكال المختلفة و ال
  المخططات وغیرھا .

یمكن أیضا إنشاء صفحة ملاحظات لكل شریحة كي یتمكن المتحدث من تذكر بعض المعلومات وقت 
  العرض 
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  تشغیل التطبیقPowerPoint 2007 : 

  بعدة طرق منھا :یمكن تشغیل التطبیق 

  القائمة ابدأstar ←  كافة البرامجall programs  ← Microsoft  Office    

← MicrosoŌ Office PowerPoint 2007  

  على ملف عرض تقدیمي ً  أو بالنقر مزدوجا
  أو النقر على رابط أو وصلةshortcut   إلى برنامج العرض التقدیمي من سطح المكتب أو أي قائمة 

  
  ٢٠٠٧نافذة برنامج العرض التقدیمي بور بونت  : 

 

 
  
  
  
  
  
  

٢ ١ 
٣ ٤ 

٥ 

٦

٧ 

٨ 



 ١٠ الصفحة مجھولة & تذكرة الحواس ةشخصی
 

 شریط العنوان: یوضح نوع البرنامج ( بوربوینت ) وأسم الملف الذي یُعمل علیة .١
شریط أدوات الوصول السریع: وھي قائمة تفاعلیھ یمكن بھا الحذف والإضافة مثل: الطابعة وتشمل  .٢

 . علامة الحفظ
 زر أوفیس . .٣
 الاوامر . -المجموعات  –الشریط: علامات التبویب  .٤
 الشریحة . .٥
 الملاحظات . .٦
 جزء الشریحة : عبارة عن شریط أو عامود یظھر الشرائح لھذا الملف .  .٧
  شریط الحالة: یوضح المعلومات للملف المعین " المستند / عدد الشرائح / رقم الشریحة " .٨

  
  : حفظ العرض التقدیمي 
 حفظ باسم (إذا أردنا الحفظ تحت اسم جدید) وھنا یفتح مربع حوار لتحدید مكان  ←  زر أوفیس قائمة

 التخزین واسم الملف .
  حفظ (إذا أردنا الحفظ مع عدم تغییر الاسم)  ←  زر أوفیسقائمة 
  من لوحة المفاتیحCtrl + s  للحفظ بنفس الاسم 
  داد مع الامت ٢٠٠٧یمكن حفظ العرض التقدیمي بعدة صیغpptx   مع الامتداد  ٢٠٠٣وppt    كما .

 ppsxیمكن حفظھ بصیغة عرض غیر قابل للتعدیل مع الامتداد 

: یتم حفظ العرض التقدیمي بشكل دوري للتمكین من استرجاعھ عند حصول مشكلة ، یتم تحدید  ملاحظة
  ذلك في خیارات البرنامج من قائمھ زر أوفس .
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 فتح عرض تقدیمي مخزن : 
  فتح   ←زر أوفیس  قائمة  
 یفتح مربع حوار لتحدید الملف الذي یحتوي على العرض التقدیمي 
  یمكن فتح برنامج العرض التقدیمي والعرض التقدیمي معا بالنقر مزدوجا على أیقونة ملف عرض

 تقدیمي

  
 : إغلاق عرض تقدیمي 
  إغلاق  ←قائمة زر أوفیسclose 
 یغلق برنامج العرض التقدیمي الذي یمكن غلقھ من قائمة زر ھذا یغلق العرض التقدیمي الحالي ولا 

 في شریط العنوان . خروج أو النقر على الزر  ←أوفیس 
  
 : تعدیل مستوى التكبیر أو التصغیر  
  والشریط المخصص  –یمكن تعدیل مستوى التكبیر والتصغیر للعرض التقدیمي من خلال الأزرار + و

 لذلك ضمن شریط الحالة بأسفل البرنامج 
  أو من خلال التبویبview   والمجموعةzoom  
 . وھذا لایؤثر على الحجم الفعلي لمحتوى العرض التقدیمي إنما یعمل زوم علیھ لمعاینتھ حسب الحاجة 

 
 

  
  



 ١٢ الصفحة مجھولة & تذكرة الحواس ةشخصی
 

 : طرق عرض العرض التقدیمي 
بعدة طرق وذلك من خلال الأزرار المخصصة لذلك في شریط الحالة  یمكن عرض العرض التقدیمي

      presentation viewوالمجموعة   viewبجنب مكان تكبیر وتصغیر العرض أو من خلال التبویب 
  طریقة العرض العاديnormal view   تمكن من تصمیم العرض التقدیمي وھي تعرض ثلاثة عناصر

 : 
  slide paneجزء الشریحة  .١
 notes panesجزء الملاحظات  .٢
 outlineوالمخطط التفصیلي   slidesجزء یحتوي التبوبین الشرائح  .٣
  طریقة عرض فارز الشرائحslide sorter view   یظھر الشرائح بشكل مصغر كأیقونات حیث یمكن :

 إعادة ترتیبھا أو حذفھا ومعاینة التأثیرات الانتقالیة والحركیة .
 تظھر الشرائح على كامل شاشة الحاسب . طریقة عرض الشرائح التي 

  وھي التي تستعمل خلال العرض الفعلي أمام الجمھور 
  
 : إنشاء عرض تقدیمي جدید  

  یمكن إنشاء عرض تقدیمي جدید من خلال الزر أوفیس / جدید
  حیث  یتم فتح مربع حوار لتحدید ما نرید إنشاؤه حیث یتوفر إمكانیة : 

  : إنشاء عرض تقدیمي فارغ. ُ  لتصمیم العرض من البدایة حیث یتم إنشاء شریحة عنوان تلقائیا
  إنشاء عرض تقدیمي من خلال قالبtemplate   جاھز : إنشاء العرض انطلاقا من القالب الجاھز الذي

 تم اختیاره . 
  إنشاء عرض تقدیمي جدید من ملف موجود : یمكن التعدیل علیھ من دون أن یتأثر العرض الأصلي

 ت . بالتغیرا
  
  العمل على الشرائح 
  إضافة نص إلى شریحة : النقر داخل مربع النص والكتابة بداخلھ أو النقر علیھ بزر الفأرة الأیمن

 .واختیار إضافة نص 
 الذھاب لمكان إضافة الشریحة حیث تضاف بعد الشریحة حیث تضاف بعد :  إضافة شریحة جدیدة

  new slideنختار الامر   slidesمجموعة شرائح وال  Homeالشریحة الحالیة ، ثم من التبویب 
لإضافة شریحة عنوان ومحتوى ، كما یمكن فتح قائمة ھذا الامر واختیار التخطیط المناسب للشریحة 

 الجدیدة منھا . أو باستعمال القائمة المنبثقة عن زر الفأرة الأیمن لھذا العرض . 
 : من التبویب   تغییر تخطیط الشریحةHome  موعة شرائح والمجslides   ثم القائمة تخطیطLayout  

 أو بالنقر بزر الفأرة الأیمن بمكان فارغ بالشریحة واختیار التخطیط من القائمة المنسدلة .
 : من التبویب  إنشاء شریحة فارغةHome   والمجموعة شرائحslides  ننقر على السھم المتجھ للأسفل

 تخطیط الشریحة الفارغة من القائمة .واختیار    new slideالخاص بالأمر 
 : من خلال التبویب إدراج والمجموعة نص لإضافة نص او غیره من  إدراج أي عنصر في الشریحة

 الأمور المتاحة حسب الحاجة .
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 : استخدام شریط التصفح أو المخطط التفصیلي أو مصغرات الشرائح . التنقل بین الشرائح 
 : التبویب  حذف شریحةHome   المجموعة شرائح /slides  الامر /delete   لحذف الشریحة الحالیة

 أو من خلال مصغرات الشرائح .
 : یمكن تغییر لون خلفیة الشرائح من التبویب تصمیم  خلفیة الشرائحDesign   والمجموعة خلفیة

Background   و الامر Background styles  فتح مربع حیث یتم فتح قائمة نحدد الخلفیة منھا أو ل
 حوار صیغة الخلفیة لتحدید الخلفیة وخصائصھا بشكل مخصص .

  السماتThemes  :  یوفر البرنامج مجموعة سمات جاھزة یمكن تطبیقھا على العروض التقدیمیة حیث
تحدد لون ، حجم وخط النصوص ، ولون الخلفیة والقوائم النقطیة ....) . للتعرف على السمات المتوفرة 

ثم نختار السمة المناسبة . كما   Themesوالمجموعة سمات   Designلتبویب تصمیم وتطبیقھا من ا
 یمكن حفظ سمات جدیدة والبحث عن سمات مخزنة على وحدة التخزین أو على النت .

 : على تذییل الشرائح لتظھر على كل الشرائح  یمكن إضافة عناصر إضافة معلومات إلى تذییل الشرائح
ٌ . من خلال ا  Headerنختار الامر رأس وتذییل   Textوالمجموعة نص   Insertلتبویب إدراج تلقائیا

& footer  
 

  
 

 : یمكن ذلك من خلال نفس الواجھة بتفعیل زر الاختیار  ترقیم الشرائحslide number   كما یمكن
 في المجموعة نص بالتبویب إدراج .  slide numberوضع رقم الشریحة فیھا من خلال الامر 

 
  تغییر اتجاه الشریحة : یمكن تغییر اتجاه الشریحة بین عموديportrait   و أفقيlandscape   من

والقائمة اتجاه الشریحة   page setupوالمجموعة أعداد الصفحة   Design خلال التبویب تصمیم 
slide orientation  
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 : من خلال التبویب تصمیم  تحدید من أي رقم یبدأ الترقیمDesign   المجموعة أعداد الصفحةpage 

setup   والأمر أعداد الصفحةpage setup . 
 

  
  

  تكرار الشریحة : یمكن تكرار الشریحة من خلال التبویبhome    والمجموعة شرائحslides   والقائمة
  Duplicate selected slidesثم اختیار   new slideشریحة جدیدة 

  او تحدید الشرائح المراد تكرارھا والنقر بزر الفأرة الأیمن علیھا واختیار تكرار الشرائح 
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