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 عناصر المحاضرة

 مراجعة عن المحاضرة السابقة•

 تغٌٌر مظهر النصوص•

 إضافة لون إلى نص•

 تطبٌق تأثٌرات الظل على النص•

 تغٌٌر حالة الأحرف•

 المحاذاة•

 تباعد الأسطر•

 شرٌحة ذات تعداد نقطً•

 نقل تكرار وحذف محتوى الشرٌحة•

 

 إدراج قصاصة فنٌة•

 إدراج صورة من ملف•

التحكم فً حجم كائنات الشرٌحة •

 واستدارتها
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 (جدٌد، فتح، حفظ: عرض تقدٌمً)قائمة زر اوفٌس •

 شرٌط أدوات الوصول السرٌع•

 طرق عرض العرض التقدٌمً•

 إدراج الشرائح وتخطٌطات الشرائح•

 العمل على الشرائح•

 السمات وخلفٌة الشرائح•

 رأس وتذٌٌل وترقٌم الشرائح•
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 مراجعة عن المحاضرة السابقة
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علٌنا فاللاتٌنٌة اللغات العربٌة أو اللغة عند كتابة نص ما سواء ب•

وط لإظهاره بمظهر مناسب من الخط محددا م نوعااستخدا

 .المطروح موضوعولائق بال

الخط  رٌد تغٌٌرند النص الذي ٌحدت نقوم بذلك من خلال•

مجموعة الخط ثم تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة من المكتوب به، ثم 

 .المراد استعماله الخطونختار من قائة الخط المنسدلة اسم 

كما ٌمكن الدخول على مربع حوار الخط بالنقر على السهم •

 باتجاه الاسفل عند الزاوٌة الٌمنى بأسفل مجموعة الخط
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 تغيير مظهر النص
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ومن   الصفحة الرئٌسٌة   ٌمكن تغٌٌر حجم الخط من خلال تبوٌب •

 وباستخدام الزرٌَن المخصصٌَن لهذا الغرض مجموعة الخط    

 

 او استخدام القائمة المنسدلة الخاصة بحجم الخط•

 

 ٌمكن كتابة حجم الخط المرغوب به داخل القائمة المنسدلة•

 كما ٌمكن اختٌار الحجم من مربع حوار الخط•
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 تغيير حجم الخط
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ٌمكن كتابة النصوص باستخدام العدٌد من الالوان ونقوم بذلك من •

 خلال تحدٌد النص المراد تغٌٌر لونه ثم 

 fontمجموعة الخط  ومن    homeالصفحة الرئٌسٌة  من  تبوٌب •

 نختار اللون من القائمة المنسدلة الخاصة به

 

 او من مربع حوار الخط•

 

 ٌمكن اختٌار ألوان إضافٌة غٌر متوفرة بالقائمة•
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 اختيار لون للنص
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ٌمكن تطبٌق تأثٌرات الظل على النصوص من خلال تحدٌد النص •

ومن   الصفحة الرئٌسٌة  المراد وضع تأثٌر ظل له ثم من  تبوٌب 

 ننقر على زر تأثٌر الظل  مجموعة الخط    

 

 كما ٌمكن تعدٌل خصائص الظل من•

 خلال التبوٌب أدوات الرسم ثم التبوٌب 

 تنسٌق فالمجموعة انماط الكلمة الفنٌة  
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ٌمكن تغٌٌر حالة الاحرف اللاتٌنٌة بٌن كبٌرة وصغٌرة من خلال تحدٌد •

 النص المراد تغٌٌر حالته ثم 

ننقر  fontومن مجموعة الخط   homeمن  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة •

 على زر تغٌٌر الحالة 

 مثال•

•Hello dr khaled  -  hello dr khaled 

•HELLO DR KHALED  -  Hello Dr Khaled 

•hELLO dR kHALED 
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 تغيير حالة الأحرف
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ٌمكن تغٌٌر محاذاة النص أو الفقرة الحالٌة أو الفقرات المحددة من •
ثم  paragraphالمجموعة  فقرة ثم الصفحة الرئٌسٌة خلال تبوٌب 

محاذاة إلى الٌمٌن،  محاذاة : اختٌار أي من المحاذات الأفقٌة المتاحة

 إلى الٌسار، التوسٌط أو الضبط

 كما ٌمكن التحكم فً المحاذاة العمودٌة داخل مربع نص من •

 خلال نفس المجموعة ومن القائمة المنسدلة 

 أسفل  -منتصف  -نختار أعلى •
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 المحاذاة
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ٌمكن تغٌٌر تباعد الاسطر فً الفقرة الحالٌة أو الفقرات المحددة من •

 خلال

تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   ثم المجموعة  فقرة    ثم اختٌار من قائمة •

 تباعد الاسطر المنسدلة ما نرغب به
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 تباعد الأسطر
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ٌمكن تغٌٌر اتجاه كتابة النص من خلال تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة      •

 ثم المجموعة  فقرة  ثم الاختٌار من القائمة المنسدٌة الخاصة بذلك
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 اتجاه الكتابة
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إدراج شرٌحة عنوان متعداد نقطً من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ثم •

 مجموعة الشرائح ، ثم كتابة العناصر المؤلف للنقاط

 ٌمكن تغٌٌر رمز التعداد النقطً أو تحوٌله إلى رقمً من •

 خلال تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ثم المجموعة  فقرة  ثم 

 الاختٌار من قائمة التعداد النقطً أو قائمة التعداد الرقمً ما نرٌده

كما ٌمكن العمل على عدة مستوٌات فً التنقٌط والترقٌم من خلال •
لإضافة  tabاستعمال الازرار الخاصة بذلك أو من خلال المفتاح 

 لتنقٌص المستوى شرط ان نكون ببداٌة السطر shift+tabمستوى أو 

 كما ٌمكن تغٌٌر رمز التنقٌط أو اسلوب الترقٌم •
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 التعداد النقطي والرقمي
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 (تطبيق)التعداد النقطي والرقمي 

 :البرامج التطبٌقٌة

.Aمعالج النصوص 

.Bالجداول الإلكترونٌة 

.i التقدٌمٌةالعروض 

.iiمنمٌمنم 

.iiiًبرامج النشر المكتب 

 المستوى الاول1.

.iًالمستوى الثان 

المستوى الثالث 

 المستوى الاول2.

 المستوى الثانًأ-

 المستوى الثالثب-

 المستوى الاول3.

ًالمستوى الثان 

ًالمستوى الثان 
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نضع مؤشر الفأرة علٌه لٌصبح شكله ..( نص، صورة، )لنقل كائن •

 زائد ثم نسحب الكائن إلى المكان المراد نقله إلٌه

ونسحب الكائن بالفأرة  ctrlلنسخ أو تكرار كائن نضغط على المفتاح •

 لٌتم نسخه ونتركه فً المكان المرغوب نسخه إلٌه

 فً لوحة المفاتٌح deleteلحذف كائن نحدده ثم نضغط مفتاح حذف •

ٌمكن استعمال تقنٌة النسخ والنقل بتحدٌد العنصر واختٌار الاوامر •

نسخ، قص ولصق من تبوٌب الصفحة الرٌسٌة ثم المجموعة 
clipboard  أو باستعمل المفاتٌحctl+c  ،ctrl+x ، ctrl+v. 
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ثم المجموعة رسومات توضٌحٌة  insertمن التبوٌب إدراج •

Illustrations  نختار قصاصة فنٌةClip Art  فٌتم فتح جزء المهم

 الخاص بالقصاصة الفنٌة

 نكتب اسم قصاصة فً مربع نص البحث عن•
 search for  ثم ننقر الزرGo فٌتم البحث عن 

 القصاصة المتوفرة ثم ننقر مرتٌَن على القصاصة 

 .المراد إدراجها

 search inٌمكن تحدٌد مكان البحث من خلال •

 وٌمكن حصر البحث على نوع قصاصة محدد •
   Results should beبتحدٌد ذلك فً 
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 إدراج قصاصة فنية
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ثم المجموعة رسومات توضٌحٌة  insertمن التبوٌب إدراج •

Illustrations  نختار صورةPicture 

ٌتم فتح مربع حوار إدراج صورة لاختٌار ملف الصورة من خلال •

 الذهاب الى المجلد المخزنة فٌه ثم اختٌارها لادراجها

فٌتم ادراجها فً وسط الشرٌحة ومن ثم ننقلها إلى المكان المناسب •

 وٌمكن تغٌٌر حجمها وخصائصها
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 إدراج صورة من ملف
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 ...(مربع نص، صورة، قصاصة فنٌة، شكل، )تحدٌد الكائن •

تظهر دوائر على زواٌا الكائن ومربعات على أطرافه حٌث بالنقر على •

الدوائر ٌمكن سحب زاوٌة الكائن بشكل حر لتغٌٌر حجمه وبالنقر على 

المربعات وسحبها ٌمكن تغٌٌر حجم الكائن عمودٌا أو أفقٌا حسب موقع 

 المربع، 

 وٌظهر دائرة خضراء تستعمل لإدارة الكائن حول نفسه•

 ٌمكن أجراء ذلك من خلال التبوٌب أدوات الرسم فالتبوٌب•

تنسٌق ومن ثم المجموعة حجم والمجموعة ترتٌب أو من تبوٌب 

 الصفحة الرئٌسٌة والمجموعة رسم لتغٌٌر بعض خصائص الكائن
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 التحكم في حجم كائنات الشريحة
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 ...(مربع نص، صورة، قصاصة فنٌة، شكل، )تحدٌد الكائن •

(  widthو العرض  heightالارتفاع )الكائن  sizeٌمكن تحدٌد حجم •

ثم  Drawing Toolsبشكل دقٌق من خلال التبوٌب أدوات الرسم 

 ، sizeثم من المجموعة حجم  Formatالتبوٌب الفرعً تنسٌق 

 كما ٌمكن تحدٌد ذلك من مربع الحوار الحجم والموقع •
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 التحكم في حجم كائنات ضمن قياسات دقيقة
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 قم بإضافة شرٌحة وكتابة عنوان لها وغٌر بنوع خطه وحجمه1.

 قم بتغٌٌر لون العنوان وتطبٌق ظل على العنوان مع تغٌٌر خصائصه2.

 قم بتغٌٌر الخصائص المختلفة للخط لتجربة تأثٌراتها3.

 احفظ العرض التقدٌمً بصٌغ مختلفة واقفله ثم افتحه4.

قم بإدراج نص انجلٌزي وغٌر اتجاه الكتابة والمحاذاة وتباعد الاسطر 5.

 ....والمسافات عن قبل وبعد وفً اول وآخر الفقرة

غٌر فً التعداد النقطً والرقمً لقائمة عناصر واستعمل عدة 6.

 مستوٌات

 ادرج قصاصة فنٌة عن الشجر وصورة من ملف وغٌر خصائصهم7.
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 بحمد الله


