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 وظيفتها الأيقونة
 

 

 
 الحافظة

 

 لصق محتويات الحافظة

 
 قص التحديد ووضعه في الحافظة 

 
 نسخ التحديد ووضعه في الحافظة 

 
نسخ التنسيق من أحد المواضع وتطبيقه على 

 موضع أخر 

 
 الشرائح

 

 إضافة شريحة إلي العرض التقديمي 

 

 تغيير تخطيط الشريحة المحددة 

 

إعادة تعيين موضع العناصر النائبة للشرائح 
وحجمها وتنسيقها إلي الإعدادات الافتراضية 

 الخاصة بها. 

 

 إزالة هذه الشريحة من العرض التقديمي 

 الخط

 تغيير حجم الخط ونوعه 
 

 

 تغيير حجم الخط 

 
 تغيير النص المحدد ليصبح مائلا 

 
 تغميق النص المحدد 

 
 رسم خط عبر النص المحدد 



 3102 بوربوينتالعروض التقديمية  برنامج

 

 د. مصلح العضايله           -خاص لمقرر البرامج الحاسب المكتبية                        2

 

 

مسح التنسيق من التحديد بالكامل وترك النص 
 العادي فقط 

 
تغيير نمط الكتابة من الأحرف الكبيرة 

 للصغيرة والعكس 

 

 زيادة حجم الخط 

 

 إنقاص حجم الخط 

 

إضافة ظل خلف النص المحدد للمساعدة على 
 ظهور النص في الشريحة 

 

 ضبط تباعد الأحرف 

 
 الفقرات

 

 بدء قائمة تعداد نقطي 

 

 بدء قائمة عددية 

 

 إنقاص مستوي المسافة البادئة في الفقرة 

 

 زيادة مستوى المسافة البادئة في الفقرة 

 
 محاذاة النص جهة اليمين 

 
 توسيط النص 

 
 محاذاة النص جهة اليسار

 
محاذاة النص جهة الهوامش إلي اليمين 

 واليسار وإضافة مسافات للنص عند الحاجة 

 
 تعيين إتجاة عرض النص من اليمين لليسار 

 
 تعيين إتجاة عرض النص من اليسار لليمين 

 تغيير التباعد بين اسطر النص  
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 النص بين عمودين أو أكثر  إنقسام

 

تغيير إتجاة النص ليصبح عمودي؛ أو مكدس 
 أو استدارة النص إلي الإتجاه المطلوب 

 

 تغيير طريقة محاذاة النص ضمن مربع النص 

 

لتمثيل  Smart Artتحويل نص إلي رسم 

المعلومات بشكل مرئي ، تكون رسومات 
Smart Art  في النطاق من قوائم رسومية

ورسومات تخطيطية للعمليات إلى رسومات 
أكثر تعقيدا، مثل الرسومات التخطيطية 

 المتداخلة والمخططات الهيكلية

 
 رسم

 

 
 أشكال معدة مسبقا  إدراج

 

ترتيب الكائنات على الشريحة بواسطة تغيير 
 ترتيبها وموضعها واستدارتها. 

 

  والخطنمط مرئي للشكل  اختيار

 

تعبئة الشكل المحدد بلون خالص أو تدرج أو 
 صورة أو مادة 

 

تحديد اللون والعرض ونمط الخط لإطار 
 الشكل المحدد

 

تطبيق تأثير مرئي على الشكل المحدد؛ مثل 
ظل أو توهج، أو انعكاس أو استدارة ثلاثية 

 الأبعاد. 

 
 تحرير

 
 العثور على نص في المستند 

 
 استبدال نص في المستند 

 تحديد نص أو كائنات في المستند  
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 شرائح
 

 

 إدراج شريحة جديدة 

 
 

 جداول
 

 

 إدراج جدول أو رسمه 

 
 رسومات توضيحية

 

 إدراج صورة من الملف 

 

 البحث عن صورة عبر الانترنت

 

 مفتوحة علي سطح المكتب بشكل سريعإضافة لقطة من أي نافذة 

 

 ( لتمثيل المعلومات بشكل مرئي smart artإدراج رسوم )

 

لعمل عرض تقديمي من مجموعة صور موجودة علي القرص 
 الصلب

 
 

 ارتباطات
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إنشاء ارتباط إلى صفحة ويب أو صورة أو عنوان بريد 
 إلكتروني أو برنامج 

 

الكائن المحدد لتحديد ما الذي يحدث عند النقر  إضافة إجراء إلي
 فوقه أو المرور فوقه بالماوس 
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 تعليقات

 

 إضافة بعض التعليقات للتذكير

 
 نص

 

 إدراج مربعات نصية مسبقة التنسيق 

 

تحرير رأس تذييل الصفحة , سوف تظهر معلومات 
 الرأس والتذييل علي كل صفحة مطبوعة.

 

 إدراج نص مزخرف 

 

 إدراج التاريخ و الوقت الحاليين في المستند. 

 

 إدراج رقم الشريحة

 

 إدراج كائن مضمن.

 
 رموز

 

 لإضافة معادلات رياضية في الملف.

 
ادراج أحرف غير موجودة في لوحة المفاتيح ,مثل رموز 

حقوق النشر , مرموز العلامات التجارية ، وعلامات 
 وأحرف الترميز.الفقرات ، 
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 وسائط

 

 إدراج فيلم في العرض التقديمي 

 

 إدراج مقطع صوتي في الشريحة 

 

 
 

 
 
 نسق

 

تغيير التصميم العام بأكمله، بما في ذلك الخطوط، 
 الألوان، والتأثيرات

 
 

 اشكال مختلفة

 

تغيير التصميم العام بأكمله، بما في ذلك الخطوط، 
 والتأثيراتالألوان، 

 
 تغيير ألوان السمة الحالية

 
 تغيير خطوط السمة الحالية 

 تغيير تأثيرات السمة الحالية  

 
 تخصيص

 

 
 

 إظهار مربع الحوار؛ إعداد الصفحة 

 

 
 

 إظهار مربع الحوار لتنسيق الخلفية للتعبئة 
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 خلفيةأنماط ال

 
 تغيير ألوان السمة الحالية

 
 تغيير خطوط السمة الحالية 

 تغيير تأثيرات السمة الحالية  

 

 
 
 

 معاينة

 

 
معاينة كل من الحركة وإنتقال الشريحة اللذين تم 

 تخصيصهما للشريحة الحالية 

 
 

 الانتقال بين الشرائح

 

 
  تطبيقهمؤثر خاص ليتم  اختيار

 
 التوقيت

 

 
تحديد صوت ليتم تشغيله أثناء الانتقال بين الشريحة 

 السابقة والشريحة الحالية 
 

 

 
اختيار مدى سرعة حركة الانتقال بين الشريحة السابقة 

 والشريحة الحالية 
 

 

 
تعيين الانتقال بين كافة الشرائح في العروض التقديمية 
 ليكون مماثلا للانتقال الذي تم تعيينه للشريحة الحالية 

 

 
 
 

 
 

 
 

 بدء عرض الشرائح
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 بدء العرض من الشريحة الأولى 

 

 
 

 بدء العرض من الشريحة الحالية 

 

 
 

 قدم عرض الشرائح عن طريق خدمة العرض التقديمي
 الافتراضية.

 

 
إنشاء عرض شرائح مخصص أو تشغيله ، يقوم عرض 

الشرائح المخصص بعرض الشرائح المحددة فقط، يمكنك 
ذلك من إنشاء عدة عروض مختلفة؛ على سبيل المثال؛ 

دقيقة في نفس  63دقيقة ، وعرض لمدة  33عرض لمدة 

 العرض التقديمي. 

 
 إعداد العرض

 

 
 

 إعداد خيارات متقدمة لعرض الشرائح 

 

 
 لن يتم التقديمي،إخفاء الشريحة الحالية من العرض 

 عرضها أثناء عرض الشرائح في وضع ملء الشاشة 

 

 
بدء تشغيل عرض الشرائح في وضع ملء الشاشة ؛ حيث 

، يتم تسجيل مقدرا الوقت يمكن تجربة العرض التقديمي
المستغرق في كل شريحة، ويمكن حفظ تلك التوقيتات 

 في وقت لاحق  تلقائيالتشغيل العرض 

 

 
 

 الليزر مؤشرلتسجيل عرض صوتي او ايماءات 

 

 
الميكرفون  استخدامتسجيل صوت سرد عن طريق 

الملحق بالكمبيوتر ، يمكن تشغيل الصوت أثناء عرض 
 ء الشاشة الشرائح في وضع مل

 

 

 
 شغِل توقيتات الشرائح والحركات

 

 
 عناصر التحكم لتشغيل مقاطع الصوت  استخدام
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 أجهزة العرض

 

 
جهاز العرض المراد عرض الشرائح في وضع  اختيار

  خلالهملء الشاشة من 

 

 
 باستخدامإظهار عرض الشرائح في وضع ملء الشاشة 

 طريقة عرض مقدم العرض 
 

 

 
 

 تدقيق 

 

 التدقيق الإملائي للنص 

 

فتح جزء المهام "أبحاث" للبحث خلال مواد المراجع، 
 مثل القواميس، والموسوعات وخدمات الترجمة. 

 

 اقتراح كلمات أخري ذات معني مماثل للكلمات المحددة 

 
 اللغة 

 

 ترجمة النص المحدد إلي لغة أخرى 

 

 
التدقيق الإملائي والنحوي تعيين اللغة المستخدمة في 

 للنص المحدد

 
 تعليقات

 

 إضافة تعليق جديد حول التحديد 
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حذف كافة التعليقات الموجودة في المستند أو التعليقات 
 الظاهرة فقط على الشاشة. 

 

 الانتقال إلي التعليق السابق في المستند

 

 إلي التعليق التالي في المستند  الانتقال
 

 

 
 .إظهار التعليقات والتعليقات التوضيحية الأخرى 

 
 مقارنة

 

 
 مقارنة عرض تقديمي أخر وجمعه مع العرض التقديمي.

 

 

 
 قبول التغيير

 

 
 .رفض التغيير

  
 .التغيير السابق

 

 
 

 .التغيير التالي
 

 
 

 .إظهار جزء المراجعة
 

 

 
 لإنهاء المراجعة.

 
 
 حبر

 

من استخدام قلم للتمييز في المستند عن هذا الشكل يمكنك 
 طريقة عمل تعليقات يدوية بالحبر
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 طرق عرض العروض التقديمية

 

 
 عرض العرض التقديمي في العرض العادي 

 

 
عرض العرض التقديمي في طريقة فارز الشرائح لكي 

 يسهل إعادة ترتيب الشرائح بسهوله 

 

 
عرض صفحة الملاحظات لتحرير ملاحظات المحاضر 

 كما ستبدو عند طباعتها 

 

يؤدي استخدام طريقة العرض هذه إلى إظهار العرض 
التقديمي في ملء الشاشة بطريقة مماثلة لطريقة عرض 
الشرائح، وتتضمّن طريقة العرض هذه بضعة عناصر 

 .تحكم بسيطة لتسهيل التنقل عبر الشرائح
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 العرض الرئيسيةطرق 

 

 
 فتح عرض الشريحة الرئيسية لتغيير تصميمها وتخطيطها 

 

 
فتح عرض النشرات الرئيسية لتغيير تصميم النشرات 

 المطبوعة وتخطيطها 

 

 
 فتح عرض الملاحظات الرئيسية 

 
 إظهار 

 

 
عرض القواعد المستخدمة لقياس الكائنات في المستند 

 وصفها 
 

 

 
تشغيل خطوط الشبكة التي  يمكنك محاذاة الكائنات إليها 

 في المستند 
 

 

 
 للضبط.إظهار إرشادات للرسم القابلة 

 

 
 لإضافة أي ملاحظة خاصة بهذه الشريحة

 
  الاتجاه

 

 
 تغيير طريقة العرض من اليمين الي اليسار والعكس

 
 تكبير / تصغير

 

 
فتح مربع الحوار تكبير/ تصغير لتحديد مستوى التكبير/ 

 التصغير للمستند 
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تكبير / تصغير العرض التقديمي كي تقوم الشريحة بتعبئة 

 الإطار 
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 اللون / تدرج رمادي

 

 
 الكاملة  بالألوانعرض العرض التقديمي 

 

 

 
 عرض العرض التقديمي الحالي بالتدرج الرمادي ،

 وتخصيص كيفية تدرج الالوان إلي التدرج الرمادي 
 

 

 
عرض العرض التقديمي بالأسود والأبيض وتخصيص 

 كيفية ترجمة الألوان إلي الأسود والأبيض 
 

 
 نافذة

 

فتح إطار جديد يحتوي على طريقة عرض المستند 
 الأصلي. 

 
جنب  تجانب كافة إطارات البرنامج المفتوحة جنبا إلي

 على الشاشة. 

 

 
تتالي إطارات المستند المفتوحة على الشاشة بحيث 

 تتراكب 

 

 
نقل المقسمات التي تفصل بين المقاطع المختلفة من 

 الإطار 

 

 التبديل إلى إطار أخر مفتوح حاليا 

 
 وحدات الماكرو

 

 

تسجيل وحدات ماكرو أو الوصول إلي خيارات الماكرو 
 الأخرى 

 


