
 

 

تبويب الصفحة 
 homeالرئيسية

مجموعة الحافظة 
clipboard

نسخ-لصق -نسخ -قص 
التنسيق

ctrlلنسخ او تكرار كائن 

مع السحب على الماوس

مجموعة الشرائح

↓شريحة جديدة إدراج -تكرار شريحة-حذف شريحة-إدراج شريحة
شريحة عنوان متعدد نقطي

↓تخطيط

يقوم بتغيير تخطيط نفس 
الشريحة

أو زر الفأرة الأيمن بمكان فارغ بالشريحة واختيار 
التخطيط

مجموعة فقرة

رمز التعداد 
رمز /النقطي

التعداد الرقمي

القائمة المنسدلة

اتجاه النص
....اتجاه النص أفقي أو مكدس 

قائمة منسدلة

(تباعد الاسطر)

محاذة النص 

مجموعة خط

ة زر تغيير الحال
Aa 

تغيير حالة الأحرف

(يرتحويل من صغير إلى كب)ففقط في الاحرف اللاتنية 

Sزر تأثير الظل 
يوجد طريقة أخرى( تأثيرات الظل على النص)

word Artمجموعة أنماط -تبويب تنسيق -أدوات الرسم 

Aالقائمة المنسدلة

(اختيار لون لنص)

A Aالزرين 

تغيير حجم الخط

اسم الخط

تغيير مظهر الخط

مجموعة رسم

تغيير بعض )
(خصائص الكائن

ترتيب-حجم 

قائمة الاشكال

رسم اشكال هندسية وخطوط واسهم ومكونات )
(مخطط تدفق بيانات

(رسم الكائنات)باختصار 

مجموعة 
 editingتحرير

تحديد/استبدال/بحث

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

تبويبات )
(بوربوينت

تبويب تصميم 
deign

المجموعة اعداد الصفحة 
page setup

زر اعداد الصفحة 
page setup

ح مربع حوار لتحديد حجم وعرض وارتفاع الشرائ
اتجاه وتحديد الرقم الذي يبدأ منه ترقيم الشريحة و

يليالشرائح والملاحظات والنشرات والمخطط التفص

إتجاه الشريحة
لتغيير إتجاه الشرائح

مجموعة سمات 
themes

تحتوي على السمات المعدة مسبقا لشرائح
(التصاميم الجاهزة)

تغيير لون التصميم والخط والتأثيرات+

مجموعة خلفية 
background 

(يملون الخلفية بدون تصام)انماط الخلفية 

تبويبات )
(بوربوينت

التبويب 
 insertادراج

مجموعة 
الجداول 
tables

قائمة الجداول
يظهر التبويب تصميم 
ل وتخطيط للعمل على الجدو

وخصائصه
(اضافة جدول الى الشريحة)

مجموعة 
رسومات 
توضيحية 

illustrations

صورة 
picture (ادراج صورة من ملف)

clip artقصاصة فنية 

smart art 

المخطط 
الهرمي

مربع حوار 
التسلسل 
الهرمي 

hierarchy

smart artداخل التبويب 

نسيقيوجد التبويبان تصميم وت

chartمخطط 
ميم يظهر التبويب تص

وتخطيط وتنسيق 
للعمل المخطط

انشاء وتعديل )
(مخطط

مجموعة نص 
text

(الرأس والتذييل/مربع نص)ادراج

wored art (خط منسق/)

كائن/رمز/رقم الشريحة/التاريخ والوقت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

تبويبات )
(بوربوينت

تبويب حركات 
animations 

مجموعة معاينة 
preview 

(وليس عرض الشريحة)لمعاينة العرض 

مجموعة حركات 
animations

 animateالقائمة المنسدلة تحريك 
ة نختار الحركات الجاهز

no animationاو 
كة اضافة تأثيرات حر)

(الى نص او كائن

حركات مخصصة 
custom animation

(  لدخو)قائمة تأثير 
add effect

نختاردخول

entrance

اضافة )
تأثيرات 

حركة الى 
نص او 

(كائن

نضغط بزر الفأرة 
الأيمن في مربع حوار

حركات مخصصة

 effectخيار 
options

نختار 
الصوت من 

قائمة 
الصوت

ن التوقيت م
تبويب 
توقيت 
timing

ات اضافة تأثير)
حركة الى نص 

ل او كائن لتشغي
صوت مع 

ت التوقي/ الحركة
(مع الحركة

مجموعة نقل الى هذه 
الشريحة

trasition to slide

ى التالي تخص تحديد كيفية الانتقال من شريحة أو عنصر إل

من مرحلة لاخرى

بين شريحة واخرى( السرعة/الحركة/الصوت)

خيار تطبيق ذلك على الكل+

طريقة النقل بالنقر بزر الماوس او تحديد الوقت+

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

(تبويبات بوربوينت)

تبويب عرض الشرائح 
show

set upالمجموعة اعداد 
 rehearseنختار أوقات التمرين 
timing 

للتدرب على وقت الشرائح

(تبويبات بوربوينت)

viewعرض 

مجموعة طريقة عرض 
العروض التقديمية

presentation views

فارز /عادي-
تصفحة الملاحظا/الشرائح

عرض الشرائح-

تصغير/مجموعة تكبير

zoom

تبويب ادوات الرسم

:عن طريق 

-الصفحة الرئيسية  
قائمة -مجموعة رسم 
الأشكال

:وكذلك 

مجموعة -إدراج 
-رسومات توضيحية 

أشكال

تبويب تنسيق 
format

مجموعة ادراج 
الاشكال

insert shapes 

مجموعةانماط 
الاشكال

shape styles

مجموعة انماط الكلمة 
الفنية

wordart styles

ظلتعديل خصائص ال

تأثيرات الظل على)
(  النص

مجموعة ترتيب 
arrange

التحكم في حجم )
(كائنات الشريحة

sizeمجموعة الحجم 
التحكم في حجم )

ت كائنات ضمن قياسا
(دقيقة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Smart Artأدوات  تصميم مجموعة إنشاء رسم إضافة شكل



 

 

تبويب ادوات المخطط

chart

تبويب تصميم

مجموعة النوع

type

/طتغييرنوع المخط

حفظ المخطط

مجموعة بيانات

data
تحرير بيانات 

(ورقة عمل اكسل)

تبويب تخطيط

layout

مجموعة تسميات

labels

عنوان المخطط

لتسمية المخطط

تنسيق
مجموعة أنماط 

الأشكال

تعبئة

(لتغيير لون الخلفية)

تعبئة خطوط الشكل 
الخارجي

لتغيير لون سلاسل )
(البيانات

أدوات الجدول

تصميم
مجموعة أنماط 

الجدول

دولتغيير نمط تصميم الج

ناتتغيير الحدود بين الخا

تغيير التأثيرات على
-ظل -ميول )الخلايا 

(انعكاس

تخطيط

مجموعة صفوف 
وأعمدة

إدارج سطر أو عمود

مجموعة دمج دمج 

مجموعة محاذاة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هذا العمل من فكرة وتصميم / فوق السحاب

 wael_212/  تعديل ومراجعة وتنسيق


