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 المحاضرة الثانية

 MicrosoŌ Office PowerPoint 2007 العروض التقدیمية

 :عناصر المحاضرة 

 نبذة عن العروض التقدیمية

 PowerPoint 2007تشغيل تطبيق العروض التقدیمية 

 نافذة أو واجھة التطبيق

 إنشاء عرض تقدیمي/ أقفال  /حفظ / فتح 

 التصغير/ تعدیل مستوى التكبير 

 طرق عرض العرض التقدیمي

 العمل على الشرائح

 السمات ، خلفية الشرائح ، ترقيم الشرائح

 

 :نبذة عن العروض التقدیمية 

 برنامج العرض التقدیمي عبارة عن مجموعة من الشرائح التي یمكن تصميمھا بطریقة

 دة معينة أمام جمھور ما ، یمكن أن تحتوي العروض التقدیمية على معلومات متعددةاحترافية لتقدیم ما

 الوسائط مثل النصوص ، الرسوم البيانية ، الصور ، الجداول ، الرسوم المتحركة و الأشكال المختلفة و

 .المخططات وغيرها 

 المعلومات وقت العرضیمكن أیضا إنشاء صفحة ملاحظات ل كل شریحة كي یتمكن المتحدث من تذكر بعض 

 

 PowerPoint 2007تشغيل التطبيق 

 :یمكن تشغيل التطبيق بعدة طرق منھا 

 all programs ← Microsoft Office ← MicrosoŌ Officeكافة البرامج ←  starالقائمة ابدأ 

PowerPoint 2007 

 أو بالنقر مزدوجاً على ملف عرض تقدیمي

 إلى برنامج العرض التقدیمي من سطح المكتب أو أي قائمة shortcutأو النقر على رابط أو وصلة 

 

 



 

 م4102دفعة 

 هـ 0241 -هـ 0241
  Information technology 2  4تقنية معلومات  

 

 2ورشة تقنية معومات  2

 

 

 

 

 ~: نافذة او واجھة التطبيق
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 ~: حفظ العرض التقدیمي

 

 

إذا أردنا الحفظ تحت اسم جدید وهنا یفتح مربع حوار لتحدید مكان التخزین (حفظ باسم ) ← قائمة زر أوفيس 

 .واسم الملف 

 إذا أردنا الحفظ مع عدم تغيير الاسم(حفظ ) ←قائمة زر أوفيس 

 للحفظ بنفس الاسم Ctrl + sمن لوحة المفاتيح 

كما یمكن حفظه .  pptمع الامتداد  4114و  pptxمع الامتداد  411٢یمكن حفظ العرض التقدیمي بعدة صيغ 

 ppsبصيغة عرض غير قابل للتعدیل مع الامتداد 

كل دوري للتمكين من استرجاعه عند حصول مشكلة ، یتم تحدید ذلك یتم حفظ العرض التقدیمي بش: ملاحظة 

 .في خيارات البرنامج من قائمه زر أوفيس
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 :فتح عرض تقدیمي مخزن 

 فتح←  قائمة زر أوفيس 

 یفتح مربع حوار لتحدید الملف الذي یحتوي على العرض التقدیمي

 معایمكن فتح برنامج العرض التقدیمي والعرض التقدیمي 

 بالنقر مزدوجا على أیقونة ملف عرض تقدیمي

 :إغلاق عرض تقدیمي 

 closeإغلاق ← قائمة زر أوفيس 

 هذا یغلق العرض التقدیمي الحالي ولا یغلق برنامج العرض التقدیمي الذي یمكن غلقه من

 .في شریط العنوان  Xخروج أو النقر على الزر ← قائمة زر أوفيس 

 :لتصغير تعدیل مستوى التكبير أو ا

والشریط المخصص لذلك  –و + یمكن تعدیل مستوى التكبير والتصغير للعرض التقدیمي من خلال الأزرار 

 ضمن شریط الحالة بأسفل البرنامج

 zoomوالمجموعة  viewأو من خلال التبویب 

 حاجةوهذا لایؤثر على الحجم الفعلي لمحتوى العرض التقدیمي إنما یع مل زوم عليه لمعاینته حسب ال
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 :طرق عرض المحتوى 

 

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

 presentation viewوالمجموعة  viewتكبير وتصغير العرض أو من خلال التبویب 

 تعرض ثلاثة عناصرتمكن من تصميم العرض التقدیمي وهي  normal viewطریقة العرض العادي 

 slide paneجزء الشریحة  - 0

 notes panes جزء الملاحظات  - 4

 outlineوالمخطط التفصيلي  slidesجزء یحتوي التبویبين الشرائح  - 4

ھر الشرائح بشكل مصغر كأیقونات حيث یمكن إعادة یظ slide sorter viewطریقة عرض فارز الشرائح 

 .ترتيبھا أو حذفھا ومعاینة التأثيرات الانتقالية والحركية 

وهي التي تستعمل خلال العرض الفعلي . طریقة عرض الشرائح التي تظھر الشرائح على كامل شاشة الحاسب 

 أمام الجمھور
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 :إنشاء عرض تقدیمي جدید 

 جدید/ خلال الزر أوفيس یمكن إنشاء عرض تقدیمي جدید من 

 :یتم فتح مربع حوار لتحدید ما نرید إنشاؤه حيث یتوفر إمكانية حيث 

 .لتصميم العرض من البدایة حيث یتم إنشاء شریحة عنوان تلقائياُ : إنشاء عرض تقدیمي فارغ 

إنشاء العرض انطلاقا من القالب الجاهز الذي تم  :جاهز  templateإنشاء عرض تقدیمي من خلال قالب 

 .اختياره 

 .یمكن التعدیل عليه من دون أن یتأثر العرض الأصلي بالتغيرات  :إنشاء عرض تقدیمي جدید من ملف موجود 
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 النقر داخل مربع النص والكتابة بداخلھ أو النقر عليھ بزر الفأرة الأیمن :إضافة نص إلى شریحة 

 واختيار إضافة نص

 الذهاب لمكان إضافة الشریحة حيث تضاف بعد الشریحة حيث تضاف بعد :إضافة شریحة جدیدة 

 new slideنختار الامر slidesوالمجموعة شرائح  Homeالشریحة الحالية ، ثم من التبویب 

 كما یمكن فتح قائمة هذا الامر واختيار التخطيط المناسب للشریحة لإضافة شریحة عنوان ومحتوى ،

 .أو باستعمال القائمة المنبثقة عن زر الفأرة الأیمن لھذا العرض . الجدیدة منھا 

 Layoutثم القائمة تخطيط  slidesوالمجموعة شرائح  Homeمن التبویب  :تغيير تخطيط الشریحة 

 .ن فارغ بالشریحة واختيار التخطيط من القائمة المنسدلة أو بالنقر بزر الفأرة الأیمن بمكا

ننقر على السھم المتجه للأسفل  slidesوالمجموعة شرائح  Homeمن التبویب : إنشاء شریحة فارغة 

 .واختيار تخطيط الشریحة الفارغة من القائمة  new slideالخاص بالأمر 

 والمجموعة نص لإضافة نص او غيره من من خلال التبویب إدراج: إدراج أي عنصر في الشریحة 

 .الأمور المتاحة حسب الحاجة 

 .استخدام شریط التصفح أو المخطط التفصيلي أو مصغرات الشرائح  :التنقل بين الشرائح 

 لحذف الشریحة deleteالامر /  slidesالمجموعة شرائح /  Homeالتبویب  :حذف شریحة 

 .الحالية أو من خلال مصغرات الشرائح 
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والمجموعة خلفية  Designیمكن تغيير لون خلفية الشرائح من التبویب تصميم  :خلفية الشرائح 

Background والامرBackground styles حيث یتم فتح قائمة نحدد الخلفية منھا أو لفتح مربع 

 .حوار صيغة الخلفية لتحدید الخلفية وخصائصھا بشكل مخصص 

 یوفر البرنامج مجموعة سمات جاهزة یمكن تطبيقھا على العروض التقدیمية : Themesالسمات 

 ....) .حيث تحدد لون ، حجم وخط النصوص ، ولون الخلفية والقوائم النقطية 

ثم نختار  Themesوالمجموعة سمات  Designللتعرف على السمات المتوفرة وتطبيقھا من التبویب تصميم 

 .ظ سمات جدیدة والبحث عن سمات مخزنة على وحدة التخزین أو على النت كما یمكن حف. السمة المناسبة 

 یمكن إضافة عناصر على تذیيل الشرائح :إضافة معلومات إلى تذیيل الشرائح 

 Textوالمجموعة نص  Insertمن خلال التبویب إدراج . لتظھر على كل الشرائح تلقائياٌ 

 Header & footerنختار الامر رأس وتذیيل

 كما یمكن slide numberیمكن ذلك من خلال نفس الواجھة بتفعيل زر الاختيار  :ترقيم الشرائح 

 .في المجموعة نص بالتبویب إدراج  slide nu berوضع رقم الشریحة فيھا من خلال الامر 

من خلال landscapeو أفقي  portraitیمكن تغيير اتجاه الشریحة بين عمودي  :تغيير اتجاه الشریحة 

 page setupوالمجموعة أعداد الصفحة  Designالتبویب تصميم 

 slide orientationوالقائمة اتجاه الشریحة 

 page setupالمجموعة أعداد الصفحة  Designمن خلال التبویب تصميم : تحدید من أي رقم یبدأ الترقيم 

 page setupوالأمر أعداد الصفحة 

 



 

 م4102دفعة 

 هـ 0241 -هـ 0241
  Information technology 2  4تقنية معلومات  

 

 2ورشة تقنية معومات  9

 

 

 

من خلال landscapeو أفقي  portraitیمكن تغيير اتجاه الشریحة بين عمودي  :تغيير اتجاه الشریحة 

 page setupوالمجموعة أعداد الصفحة  Designالتبویب تصميم 

 slide orientationوالقائمة اتجاه الشریحة 

 page setupالمجموعة أعداد الصفحة  Designمن خلال التبویب تصميم  :تحدید من أي رقم یبدأ الترقيم 

 page setupوالأمر أعداد الصفحة 

والقائمة شریحة  slidesوالمجموعة شرائح  homeیمكن تكرار الشریحة من خلال التبویب  :تكرار الشریحة 

 Duplicate selected slidesثم اختيار  new slideجدیدة 

 رار الشرائحاو تحدید الشرائح المراد تكرارها والنقر بزر الفأرة الأیمن عليھا واختيار تك

 


