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 ؟PowerPoint ما هو 

PowerPoint  .عبارة عن تطبيق رسومي مرئي يسُتخدم بشكل أساسي لإنشاء عروض تقديمية

 ا  وأشكالا  وصور ا  ضمن نصوصتستطيع إنشاء عروض شرائح تتPowerPoint  باستخدام

 .ومخططات وملفات فيديو والكثير غير ذلك ومشاهدتها وتقديمها اتوحرك

 تشغيل البرنامج

في حالة عدم وجود اختصار لتشغيل البرنامج على سطح المكتب او في شريط المهام فنقوم بتشغيل 

 البرنامج بالطريقة التالية:

 جميع البرامج، الموجود في الزاوية اليسرى السفلى من الشاشة، نختار زويندواو زر  ابدأمن زر  

All_Programs. 

 .Microsoft PowerPoint 2010، و من القائمة الفرعية ننقر على Microsoft Officeننقر على  

التي تحوي شريحة العنوان التي هي الشريحة  PowerPoint 2010تظهر نافذة العرض التقديمي  

 الأولى من العرض.

هذه الطريقة المباشرة، نستطيع تشغيل البرنامج من خلال ب تشغيل البرنامج و مع عدم التمكن من

، و من القائمة الثانوية، نختار New جديدالنقر بالمفتاح الايمن للفأرة و التأشير على 

 .Microsoft PowerPointتقديمي من _عرض
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 الواجهة:

 تتكون الواجهة بشكل أساسي من:

شريط العنوان، الذي يتضمن اسم البرنامج و عنوان العرض المفتوح. عند فتح عرض تقديمي   .1

و عند حفظ العرض، فان الاسم الجديد  ...3،2،1جديد، فان البرنامج يعطيه اسم: عرض تقديمي 

 يظهر على شريط العنوان. و يحتوي ايضا ايقونات الاغلاق و التكبير و التصغير.

و يمكن التعديل  شريط أدوات الوصول السريع، الذي يضم الاوامر التي تسُتخدم بكثرة أثناء العمل. .2

 عليه بإضافة او ازالة الاوامر حسب الحاجة.

 أعلى العرض التقديمي، الذي يحتوي على ثلاثة أجزاء و هي: الشريط، الظاهر في .3

علامات التبويب، التي تكون في أعلى الشريط و عند النقر عليها يمكن الوصول الى  - أ

 مجموعات الاوامر الخاصة بها.

المجموعات, هي عبارة عن مجموعات من الاوامر المتعلقة ببعضها و يوجد سهم صغير  - ب

 لكل مجموعة يهيئ لنا خيارات اضافية للمجموعة. في الزاوية اليسرى السفلى

 الاوامر، التي تكون مرتبة حسب المجموعات و تستخدم لتنفيذ مهمة محددة. - ت

 أو أو النصوص العنوان مثل فيها التقديمي للعرض المكونة العناصر أدخال يتم التيالشريحة،  .4

 .اغيره أو الجداول أو الصور أو المخططات

 .بينها والتنقل ترتيبها إعادة من لنتمكن مصغرة صور بشكل هفي الشرائح تعرض ثحي، الشرائح لوح .5

 تحديد و الشريحة عرضطريقة  تحديد و التقديمي العرض عن معلومات يعطي الذي، الحالة شريط .6

  .رالتكبي نسبة

 بالشريحة المتعلقة به الخاصة الملاحظات أدخال منه خلال من المعلق مكنيُ  الذي، تالملاحظا لوح .7

 . المعروضة

 اشرطة التمرير. .8
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 PowerPointخيارات   
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 المفاتيح حاتيتلم

 

مفاتيح اختصار للشريط، يطلق عليها تلميحات المفاتيح، حتى يكون من  PowerPoint 2010يوفر 

 الممكن تنفيذ المهام بسرعة بدون استخدام الماوس.

. و للتبديل الى علامة تبويب، ALTو لاظهار تلميحات المفاتيح على الشريط، اضغط على المفتاح 

الضغط على  على ذلك، يمكنمة تبويب. مثال اضغط على مفتاح الحرف المعروض تحت كل علا

لفتح علامة التبويب ادراج و مفتاح ل لفتح علامة التبويب تصميم و ن لفتح علامة التبويب مفتاح هـ 

 انتقالات.

 

عند التبديل الى علامة التبويب الموجودة على الشريط بهده الطريقة، تظهر جميع تلميحات المفاتيح 

 هذه على الشاشة. الخاصة بعلامة التبويب

 

 البحث عن قالب وتطبيقه

 

تطبيق قوالب مضمنة، لتطبيق قوالب مخصصة، بالإضافة إلى البحث في  PowerPoint 2010 يتيح

 وفرت  Office.com الصفحة الرسمية. Office.com مجموعة متنوعة من القوالب المتوفرة في

  .العروض التقديمية وتصميم الشرائح الشائعة، بما في ذلك  PowerPointمجموعة كبيرة من قوالب
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 :، قم بما يليPowerPoint 2010  للبحث عن قالب في 

جديد ملف، انقر فوق ضمن القائمة 

 :القوالب والنسُق المتاحة، قم بأحد الإجراءات التالية ضمن .2

o ا، انقر فوق إنشاء الذي تريده ثم فوقالقوالب الأخيرة، وانقر فوق القالب  لإعادة استخدام قالب استخدمته مؤخر 

o موافق القوالب، وحدد القالب الذي تريده، ثم انقر فوق لاستخدام قالب قمت بتثبيته سابق ا، انقر فوق. 

o لاستخدام أحد القوالب المضمنة في  PowerPointثم انقر فوق القالب الذي تريده  نماذج القوالب ، انقر فوق

 .إنشاء وفوق

o للبحث عن قالب على  Office.comقوالب ، ضمن  Office.com ،انقر فوق فئة قالب، وحدد القالب الذي تريده ،

.إلى الكمبيوتر Office.com لتنزيل القالب من تنزيل ثم انقر فوق
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 PowerPoint  إنشاء عرض تقديمي أساسي في برنامج

 عمل ةاستخدام مساح ةالتعرف علي طريق PowerPoint  

 ل اسم للعرض التقديمي و حفظهاادخ 

 ترتيب و حذف الشرائح ةو اعاد ةاضاف 

 حةنص الي شري ةاضاف 

 ب علي العرض التقديميتطبيق قال 

  عرضك التقديميللون و نمط  لإضافةتطبيق نسق 

 ةادراج صور 

 او تغيير او حذف الاشكال ةاضاف 

 ةالشاش ةادراج لقط 

 انشاء رسم SmartArt  

 ارقام الشرائح، و ارقام صفحات، او التاريخ و الوقت ةاضاف 

 إنشاء ارتباط تشعبي 

 تقديم العرض التقديمي و توزيعه 

 ةعرض متعدد ةعرض ملاحظات المحاضر بشكل خاص اثناء تقديم عرض تقديمي علي اجهز 

 صفحات الملاحظات ةانشاء و طباع 

 الشرائح او النشرات ةطباع 

 

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%81-%D8%B9%D9%84%D9%8A-%D8%B7%D8%B1%D9%8A%D9%82%D9%87-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85-%D9%85%D8%B3%D8%A7%D8%AD%D9%87-%D8%B9%D9%85%D9%84-PowerPoint-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D8%AF%D8%AE%D9%84-%D8%A7%D8%B3%D9%85%D8%A7-%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A-%D9%88-%D8%AD%D9%81%D8%B8%D9%87-5f16db45-b12a-450d-9b82-ef606356153b
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D8%B6%D8%A7%D9%81%D9%87-%D9%88-%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%87-%D8%AA%D8%B1%D8%AA%D9%8A%D8%A8-%D9%88-%D8%AD%D8%B0%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%B4%D8%B1%D8%A7%D8%A6%D8%AD-59c8fd1c-f3f5-4130-9ab5-8be3eb3567e8
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D8%B6%D8%A7%D9%81%D9%87-%D9%86%D8%B5-%D8%A7%D9%84%D9%8A-%D8%B4%D8%B1%D9%8A%D8%AD%D9%87-8e94d09c-73de-4acb-abf7-258ada567f90
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B7%D8%A8%D9%8A%D9%82-%D9%82%D8%A7%D9%84%D8%A8-%D8%B9%D9%84%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A-d3d4ece5-e965-45eb-9423-c34e61b34616
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B7%D8%A8%D9%8A%D9%82-%D9%86%D8%B3%D9%82-%D9%84-%D8%A7%D8%B6%D8%A7%D9%81%D9%87-%D9%84%D9%88%D9%86-%D9%88-%D9%86%D9%85%D8%B7-%D8%A7%D9%84%D9%8A-%D8%B9%D8%B1%D8%B6%D9%83-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A-f1616ee1-2820-4eaf-a9f3-525347eeace1
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%AC-%D8%B5%D9%88%D8%B1%D9%87-3c51edf4-22e1-460a-b372-9329a8724344
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D8%B6%D8%A7%D9%81%D9%87-%D8%A7%D9%88-%D8%AA%D8%BA%D9%8A%D9%8A%D8%B1-%D8%A7%D9%88-%D8%AD%D8%B0%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B4%D9%83%D8%A7%D9%84-a34b10e5-32e4-422a-8269-c7e3fb917735
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%AC-%D9%84%D9%82%D8%B7%D9%87-%D8%A7%D9%84%D8%B4%D8%A7%D8%B4%D9%87-6d7e6041-140c-4476-8432-ebeaee8a44e6
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-%D8%B1%D8%B3%D9%85-SmartArt-fac94c93-500b-4a0a-97af-124040594842
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D8%B6%D8%A7%D9%81%D9%87-%D8%A7%D8%B1%D9%82%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D9%84%D8%B4%D8%B1%D8%A7%D8%A6%D8%AD%D8%8C-%D9%88-%D8%A7%D8%B1%D9%82%D8%A7%D9%85-%D8%B5%D9%81%D8%AD%D8%A7%D8%AA%D8%8C-%D8%A7%D9%88-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%AE-%D9%88-%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA-8a90ab4b-8e4d-4023-9a46-12f3313f356c
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A5%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-%D8%A7%D8%B1%D8%AA%D8%A8%D8%A7%D8%B7-%D8%AA%D8%B4%D8%B9%D8%A8%D9%8A-5d8c0804-f998-4143-86b1-1199735e07bf
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A5%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-%D8%A7%D8%B1%D8%AA%D8%A8%D8%A7%D8%B7-%D8%AA%D8%B4%D8%B9%D8%A8%D9%8A-5d8c0804-f998-4143-86b1-1199735e07bf
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A-%D9%88-%D8%AA%D9%88%D8%B2%D9%8A%D8%B9%D9%87-4398924d-cec2-4a7f-a1f8-9d3c8bab4e80
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A-%D9%88-%D8%AA%D9%88%D8%B2%D9%8A%D8%B9%D9%87-4398924d-cec2-4a7f-a1f8-9d3c8bab4e80
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D9%85%D9%84%D8%A7%D8%AD%D8%B8%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AD%D8%A7%D8%B6%D8%B1-%D8%A8-%D8%B4%D9%83%D9%84-%D8%AE%D8%A7%D8%B5-%D8%A7%D8%AB%D9%86%D8%A7%D8%A1-%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85-%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A-%D8%B9%D9%84%D9%8A-%D8%A7%D8%AC%D9%87%D8%B2%D9%87-%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D9%85%D8%AA%D8%B9%D8%AF%D8%AF%D9%87-ccfa1894-e3ef-4955-9c3a-444d58248093
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-%D9%88-%D8%B7%D8%A8%D8%A7%D8%B9%D9%87-%D8%B5%D9%81%D8%AD%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D8%A7%D8%AD%D8%B8%D8%A7%D8%AA-324b234d-83b6-4db1-8bb6-9ee5c934a76f
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%B7%D8%A8%D8%A7%D8%B9%D9%87-%D8%A7%D9%84%D8%B4%D8%B1%D8%A7%D8%A6%D8%AD-%D8%A7%D9%88-%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B4%D8%B1%D8%A7%D8%AA-194d4320-aa03-478b-9300-df25f0d15dc4
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 عمل ةاستخدام مساح ةالتعرف علي طريق PowerPoint  

  PowerPoint: فتح 1الخطوة 

o يفتح PowerPoint  سمّى "عرض عادي"، حيث يمكن إنشاء الشرائح والتعامل معهايعند بدء تشغيله في عرض. 

 

 .الشريحة، يمكنك العمل مباشرة  على شرائح مفردة في جزء - أ

الحدود المنقطّة عناصر نائبة، حيث تستطيع كتابة النص أو إدراج الصور والمخططات والكائنات تحدد  - ب

 .الأخرى

 .الشريحة إصدار صورة مصغرة لكل شريحة بالحجم الكامل تظهر في جزء شرائح تعرض علامة التبويب - ت

لكي  شرائح التبويبمصغرة ضمن علامة الصورة الوبعد أن تقوم بإضافة شرائح أخرى، يمكنك النقر فوق 

أو يمكنك سحب الصور المصغرة لإعادة ترتيب الشرائح في  .الشريحة تجعل الشريحة تظهر في جزء

ا إضافة الشرائح أو حذفها ضمن علامة التبويب  .شرائح العرض التقديمي. تستطيع أيض 

حظاتك على الملاحظات، يمكنك كتابة ملاحظات حول الشريحة الحالية. وتستطيع توزيع ملا في جزء - ث

  .الجمهور أو مشاهدتها في طريقة عرض "مقدم العرض" عند تقديم العرض التقديمي

عد طريقة رائعة لعرض العرض التقديمي مع ملاحظات المحاضر على يُ  مقدم العرضإن استخدام طريقة عرض 

من أي ملاحظات على  (، بينما يشاهد الحضور العرض التقديمي خالي االكمبيوتر المحمول مثلا ًكمبيوتر واحد )

  .(يجري عرضه على شاشة كبيرة مثلا ًجهاز عرض آخر )

 

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%81-%D8%B9%D9%84%D9%8A-%D8%B7%D8%B1%D9%8A%D9%82%D9%87-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85-%D9%85%D8%B3%D8%A7%D8%AD%D9%87-%D8%B9%D9%85%D9%84-PowerPoint-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
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 : البدء بعرض تقديمي فارغ2الخطوة 

"، الذي يظهر في الشكل عرض تقديمي فارغبتطبيق قالب " PowerPoint 2010 بشكل افتراضي، يقوم

التوضيحي السابق، على العروض التقديمية الجديدة. ويعُد العرض التقديمي الفارغ أبسط 

وأكثرها عمومية، وهو قالب صالح للاستخدام عند بدء العمل لأول مرة   PowerPoint_2010قوالب

 .PowerPoint_مع

 :قم بما يلي لإنشاء عرض تقديمي جديد يستند إلى قالب عرض تقديمي فارغ،

 .ملف انقر فوق علامة التبويب .1

 .عرض تقديمي فارغ القوالب والنسق المتاحة، حدد جديد، ثم ضمن أشر إلى .2

 .إنشاء انقر فوق .3

 : ضبط حجم جزء الملاحظات3الخطوة 

ا أكبر  .الملاحظات بعد أن تفتح قالب "العرض التقديمي الفارغ"، يظهر جزء صغير فقط من جزء ولكي ترى جزء 

 :لديك مساحة أكبر للكتابة فيها، قم بما يلي  بحيث يصبح الملاحظات جزءمن 

 .الملاحظات أشر إلى الحد العلوي لجزء .1

اسحب الحد لأعلى لإنشاء حيزّ أكبر لملاحظات المحاضر، كما ،   عندما يصبح المؤشر على شكل .2

 .يظهر في التوضيح التالي

 

 .مع المساحة المتوفرة يتلاءميتغيرّ تلقائي ا بحيث  الشريحة لاحظ أن حجم الشريحة في جزء



 
 

  
 

   

خ    15 ي  الش 
ور  ن   أ 

 

 

 : إنشاء العرض التقديمي4الخطوة 

حركات،  اوصور،  او نص او اشكال، فةدء اضاالعمل للاستخدام، انت جاهز لب ةمساح بإعدادالان و بعد ان قمت 

 .العرض التقديمي ىال او شرائح اخرى

 :تجدها مفيدة لك عند بدء العملتوجد بالقرب من أعلى الشاشة ثلاثة أزرار قد 

للتراجع عن آخر تغيير قمت به. )ولرؤية تلميح الشاشة حول الإجراء الذي سيتم   تراجع 

ا التراجع عنها، انقر فوق  التراجع عنه، ضع المؤشر فوق الزر. لرؤية قائمة بأحدث التغييرات التي يمكن أيض 

ا. تراجع الزر يمينالسهم الموجود إلى   . CTRL+Z التراجع عن تغيير بالضغط على يمكنك أيض 

، لتكرار التغيير الأخير أو إعادته، وفق ا للإجراء   تكرار أو  إعادة 

الذي قمت به من قبل )لرؤية تلميح شاشة حول الإجراء الذي سيتم تكراره أو إعادته، ضع المؤشر على 

ا تكرار تغيير أو إعادته بالضغط على .الزر(  .CTRL+Y ويمكنك أيض 

ا فتح   PowerPoint، لفتح جزء تعليمات  Microsoft Office PowerPoint  تعليمات  يمكنك أيض 

 .F1  التعليمات بالضغط على

 

 للعرض التقديمي و حفظه ل اسماادخ 

كما هي الحال مع أي برنامج، يفضل تسمية العرض التقديمي الخاص بك وحفظه على الفور ثم حفظ التغييرات التي 

 :تقوم بها بصورة متكررة أثناء العمل

 .ملف انقر فوق علامة التبويب .1

 :، ثم قم بأحد الإجراءات التاليةحفظ باسم او حفظ انقر فوق .2

، PowerPoint 2007  او PowerPoint 2010 للحصول علي عرض تقديمي يمكن فتحه فقط في 

 .PowerPoint Presentation (*.pptx) ، حددحفظ بنوع ةفي القائم

 من ةاصدارات سابق او PowerPoint 2010 للحصول علي عرض تقديمي يمكن فتحه في اما 

PowerPointحدد ،  PowerPoint 97-2003 Presentation (* .ppt). 

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D8%AF%D8%AE%D9%84-%D8%A7%D8%B3%D9%85%D8%A7-%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A-%D9%88-%D8%AD%D9%81%D8%B8%D9%87-5f16db45-b12a-450d-9b82-ef606356153b
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، انقر فوق المجلد أو الموقع الآخر الذي حفظ باسم في الجزء الموجود بالجانب الأيمن، في مربع الحوار .3

 .تريد حفظ العرض التقديمي فيه

، اكتب اسم للعرض التقديمي الخاص بك، أو لا تقم بأي إجراء لقبول اسم الملف اسم الملف في المربع .4

 .حفظ انقر فوقالافتراضي، ثم 

من شريط ادوات الوصول  حفظ أو النقر فوق CTRL+S ومن الآن فصاعد ا، يمكن الضغط على المفتاحين

 .في أي وقت  أعلى الشاشة لحفظ العرض التقديمي الخاص بك سريع ا في  السريع

 

 ترتيب و حذف الشرائح ةاعاد و ةاضاف 

على عناصر نائبة، أحدهما منسق لعنوان  PowerPoint تحتوي الشريحة المفردة التي تظهر تلقائيا  عند فتح

". تخطيطوالآخر منسق لعنوان فرعي. ويطُلق على ترتيب العناصر النائبة على شريحة "

أخرى من العناصر النائبة، مثل تلك الخاصة بالصور أيضا  أنواع   Microsoft_PowerPoint 2010ويوفر

 .SmartArt  رسوماتو

 :ختيار تخطيط للشريحة الجديدة في الوقت نفسهعندما تضيف شريحة إلى العرض التقديمي، قم بما يلي لا

" شرائحتي التبويب "مخطط تفصيلي" و"، انقر ضمن الجزء الذي يحتوي على علامالعرض العادي في .1

 ، ثم انقر أسفل الشريحة المفردة التي تظهر تلقائيا  في العرض التقديمي عند فتحشرائح فوق علامة التبويب

PowerPoint. 

السهم او  شريحة جديدة عبارة شرائح، انقر فوق الصفحة الرئيسية، في المجموعة ضمن علامة التبويب .2

أردت أن يكون للشريحة الجديدة نفس تخطيط الشريحة التي تسبقها، يمكنك فقط النقر  أو إذا  ها.الذي بجانب

 .جديدةالشريحة ال رسم فوق

 

 

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D8%B6%D8%A7%D9%81%D9%87-%D9%88-%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%87-%D8%AA%D8%B1%D8%AA%D9%8A%D8%A8-%D9%88-%D8%AD%D8%B0%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%B4%D8%B1%D8%A7%D8%A6%D8%AD-59c8fd1c-f3f5-4130-9ab5-8be3eb3567e8
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%B1%D8%B3%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%AA-SmartArt-91d1bf9b-8c06-4e21-ad31-f2c21af7d53b
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%8A-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%8A-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
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 .يظهر معرض يتضمن صورا  مصغرة لمختلف تخطيطات الشرائح المتوفرة

 .ف الاسم المحتوى المصمم لأجله كل تخطيطويعرّ  

ملونة على نص، غير أنه بإمكانك النقر فوق الأيقونات قد تحتوي العناصر النائبة التي تعرض أيقونات  

 .وقصاصة فنية SmartArt أيضا  لإدراج عناصر تلقائيا ، بما في ذلك رسومات

 .انقر فوق التخطيط الذي تريده للشريحة الجديدة

، حيث يتم تمييزها باعتبارها الشريحة الحالية، شرائح علامة التبويب ضمنتظهر الشريحة الجديدة الآن على 

كرر هذا الإجراء لكل شريحة جديدة تريد  .الشريحة على اليسار في جزء الفعالةوباعتبارها أيضا  الشريحة 

 .إضافتها

 تحديد عدد الشرائح التي تحتاجها

ولها، ثم قم بتقسيم المادة إلى لحساب عدد الشرائح التي تحتاجها، قم بإعداد مخطط تفصيلي للمادة التي تريد تنا

 :شرائح مستقلة. وربما تحتاج على الأقل إلى التالي

 شريحة عناوين رئيسية 

 شريحة تمهيدية تسرد المباحث أو النقاط الرئيسية في العرض التقديمي 

 شريحة لكل مبحث أو نقطة رئيسية تم سردها في الشريحة التمهيدية 

 لنقاط الرئيسية في العرض التقديميشريحة ملخص تكرر قائمة المباحث أو ا 

 -من خلال استخدام هذه البنية الأساسية  -إذا كان لديك ثلاثة مباحث أو نقاط رئيسية مطلوب عرضها، يمكنك 

التخطيط لإنشاء ست شرائح بحد أدنى، وهي: شريحة عناوين، وشريحة تمهيدية، وشريحة واحدة لكل مبحث أو 

 .اط الرئيسية الثلاث، وشريحة ملخصنقطة رئيسية من المباحث أو النق

إذا كان حجم المادة المطلوب تقديمها كبيرا  في أي من المباحث أو النقاط الرئيسية، فقد تحتاج إلى إنشاء مجموعات 

 .فرعية من الشرائح لتلك المادة باستخدام بنية المخطط التفصيلي الأساسية ذاتها

يستغرقه عرض كل شريحة على الشاشة أثناء العرض التقديمي. أحد يجب مراعاة مقدار الوقت الذي  :تلميح

 .التقديرات القياسية الجيدة هو أن يستغرق عرض كل شريحة من دقيقتين إلى خمس دقائق
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 تطبيق تخطيط جديد على شريحة

 :لتغيير تخطيط شريحة موجودة، قم بإجراء ما يلي

، انقر ضمن الجزء الذي يحتوي على علامتي التبويب "مخطط تفصيلي" و"شرائح" فوق علامة العرض العادي في

 .، ثم انقر فوق الشريحة التي تريد تطبيق تخطيط جديد عليهاشرائح ويبالتب

، ثم انقر فوق التخطيط الجديد الذي تخطيط ، انقر فوقالشرائح في المجموعة الصفحة الرئيسية في علامة تبويب

 .تريده

للمحتوى الموجود إذا قمت بتطبيق تخطيط لا يحتوي على عدد كافٍ من عناصر نائبة من نوع صحيح  :ملاحظة

 .بالفعل في الشريحة، يتم إنشاء عناصر نائبة إضافية تلقائيا  لاحتواء هذا المحتوى

 نسخ شريحة

إذا أردت إنشاء شريحتين أو أكثر متشابهتين في المحتوى والتخطيط، يمكنك حفظ العمل عن طريق إنشاء شريحة 

الشريحتان، ثم عمل نسخة من تلك الشريحة قبل واحدة تتضمن كل التنسيقات والمحتويات التي سوف تتشاركها 

 .إضافة اللمسات النهائية والفردية لكل منهما

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%8A-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%8A-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
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، انقر ضمن الجزء الذي يحتوي على علامتي التبويب "مخطط تفصيلي" و"شرائح" فوق علامة العادي العرض في

 .نسخ ، ثم انقر بزر الماوس الأيمن فوق الشريحة التي تريد نسخها، ثم انقر فوقشرائح التبويب

لشريحة، ثم انقر ، انقر بزر الماوس الأيمن حيث تريد إضافة النسخة الجديدة من اشرائح ضمن علامة التبويب

 .لصق فوق

 .يمكنك أيضا  استخدام هذا الإجراء لإدراج نسخة من شريحة من أحد العروض التقديمية إلى عرض تقديمي آخر

 إعادة ترتيب الشرائح

، انقر ضمن الجزء الذي يحتوي على علامتي التبويب "مخطط تفصيلي" و"شرائح" فوق علامة العرض العادي في

 .، ثم انقر فوق الشريحة التي تريد نقلها، ثم اسحبها إلى المكان الذي تريدهشرائح ويبالتب

أثناء  CTRL لتحديد عدة شرائح، انقر فوق إحدى الشرائح التي تريد نقلها، ثم اضغط مع الاستمرار على المفتاح

 .النقر فوق كل شريحة من الشرائح الأخرى التي تريد نقلها

 حذف شريحة

، انقر ضمن الجزء الذي يحتوي على علامتي التبويب "مخطط تفصيلي" و"شرائح" فوق علامة العرض العادي في

 .حذف شريحة ، ثم انقر بزر الماوس الأيمن فوق الشريحة التي تريد حذفها، ثم انقر فوقرائحش التبويب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%8A-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%8A-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%8A-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%8A-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%8A-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D9%8A-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403


 
 

  
 

   

خ    20 ي  الش 
ور  ن   أ 

 

 

 ةاضافه نص الي شريح 

 إضافة نص إلى عنصر نائب

 .العنصر النائب الذي يحتوي على نص عنوان الشريحةيمثل الحد المنقط أدناه 

 

 .لإضافة نص إلى عنصر نائب للنص على شريحة، انقر داخل العنصر النائب، ثم اكتب النص أو الصقه

 :لتغيير تباعد الأسطر، قم بما يلي

 .اسحب لتحديد سطر أو أكثر من أسطر النص التي تريد تغيير تباعدها - أ

 .مشغل مربع الحوار فقرة، انقر فوق الرئيسية، في المجموعة الصفحة ضمن علامة التبويب - ب

 

المسافات البادئة والتباعد، أدخل التغييرات المطلوبة على  فقرة، ضمن علامة التبويب في مربع الحوار - ت

 .موافق المحاذاة أو المسافات البادئة أو التباعد، ثم انقر فوق

 

بتصغير حجم الخط و تباعد الاسطر لاجراء البرنامج يقوم  اذا تجاوز النص حجم العنصر النائب، :ملاحظة

 .احتواء النص

https://support.office.com/ar-SA/article/%D8%A7%D8%B6%D8%A7%D9%81%D9%87-%D9%86%D8%B5-%D8%A7%D9%84%D9%8A-%D8%B4%D8%B1%D9%8A%D8%AD%D9%87-8e94d09c-73de-4acb-abf7-258ada567f90
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 إضافة نص إلى مربع نص

ستخدم مربعات النص لوضع النص في أي مكان على الشريحة، كوضعه خارج العنصر النائب للنص. على ت

 .سبيل المثال، لإضافة تسمية توضيحية إلى صورة، أضف مربع نص وضعه بالقرب من الصورة

 

 :ضافة مربع نص وإضافة النص إليه  قم بما يليلإ

 

 .مربع نص نص، انقر فوق إدراج، في المجموعة في القائمة .1

 .انقر فوق الشريحة، ثم اسحب المؤشر لرسم مربع النص .2

 .انقر داخل مربع النص، ثم اكتب النص أو الصقه .3

 إضافة نص عبارة عن جزء من شكل

والدوائر وبالونات وسائل الشرح والأسهم الممتلئة على نص. وعند كتابة يمكن أن تحتوي الأشكال مثل المربعات 

 .نص داخل الشكل، يرُفق النص بالشكل ويتحرك ويدور معه

ا من الشكل، حدد الشكل، ثم اكتب النص أو الصقه  .لإضافة نص يصبح جزء 

 

 علي العرض التقديمي تطبيق قالب 

 البحث عن قالب وتطبيقهراجع موضوع 

 

  عرضك التقديميلنمط  لون و لإضافةتطبيق نسق 

مجموعة متنوعة من نـسُق التصميم، تتضمن تنسيق أنظمة الألوان والخلفيات وأنماط الخط  PowerPoint يقدم

ل من تغيير المظهر العام لعرضك ووضع العناصر النائبة. حيث إن استخدام النسُق التي تم  تصميمها مسبق ا يسهِّّ

 .التقديمي بسرعة

العادية على العروض التقديمية الجديدة الفارغة.  Office بتطبيق نسق PowerPoint وبشكل افتراضي، يقوم

 .ومع ذلك، فإنه يمكنك تغيير مظهر عروضك التقديمية والانطباع الذي تتركه من خلال تطبيق نسق مختلف

 

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B7%D8%A8%D9%8A%D9%82-%D9%82%D8%A7%D9%84%D8%A8-%D8%B9%D9%84%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%B6-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A-d3d4ece5-e965-45eb-9423-c34e61b34616
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B7%D8%A8%D9%8A%D9%82-%D9%86%D8%B3%D9%82-%D9%84-%D8%A7%D8%B6%D8%A7%D9%81%D9%87-%D9%84%D9%88%D9%86-%D9%88-%D9%86%D9%85%D8%B7-%D8%A7%D9%84%D9%8A-%D8%B9%D8%B1%D8%B6%D9%83-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A-f1616ee1-2820-4eaf-a9f3-525347eeace1


 
 

  
 

   

خ    22 ي  الش 
ور  ن   أ 

 

 

 ةادراج صور 

من الكمبيوتر الشخصي أو من أي مصادر أخرى عبر  Office يمكن إدراج صور )أو نسخها( في مستندات

 .تالإنترن

 إدراج صورة من الكمبيوتر لديك

 Publisherو PowerPointو Excelو Outlookو Word تنطبق الخطوات التالية على :ملاحظة

 .OneNoteو

 .الشريحةانقر فوق الموقع الذي تريد إدراج صورة فيه في  .1

 .صورة إدراج، انقر فوق علامة التبويب من .2

 

 .إدراج وحددها، ثم انقر فوق استعرض وصولا  إلى الصورة التي تريد إدراجها .3

 .إدراج بينما تقوم بتحديد الصور ثم انقر فوق CTRL لإضافة صور متعددة، اضغط باستمرار على مفتاح

 ادراج قصاصة فنية

 .الشريحةانقر فوق الموقع الذي تريد إدراج صورة فيه في  .1

 .قصاصة فنية انقر فوق إدراج من علامة التبويب .2

 

البحث عن، اكتب كلمة أو عبارة تصف الصورة التي تبحث عنها ثم  في مربع القصاصة الفنية في جزء .3

 .انتقل إلى انقر فوق

 .في قائمة النتائج، انقر نقرا  مزدوجا  فوق عنصر ما لإدراجه .4

 

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%AC-%D8%B5%D9%88%D8%B1%D9%87-3c51edf4-22e1-460a-b372-9329a8724344
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 او حذف الاشكال او تغيير ةاضاف

يمكنك إضافة شكل واحد إلى الملف أو دمج أشكال متعددة لإنشاء رسم أو شكل أكثر تعقيد ا. تشتمل الأشكال 

المتوفرة على خطوط وأشكال هندسية أساسية وأسهم وأشكال معادلات وأشكال مخططات انسيابية ونجوم 

 .وشعارات ووسائل شرح

 .إضافة نص وتعداد نقطي وتعداد رقمي وأنماط سريعة إلى تلك الأشكالبعد إضافة شكل واحد أو أكثر، يمكنك 

 .أشكال علىانقر  رسم في مجموعة الصفحة الرئيسية في علامة التبويب*  .1

 

 * أو في علامة التبويب ادراج في مجموعة رسومات توضيحية انقر على أشكال. 

 

 

 .الشريحة واسحب الشكل لوضعه عليهاانقر فوق الشكل الذي تريده، ثم انقر فوق أي مكان على  .2

 

 

 ةالشاش ةادراج لقط 

 انشاء رسم SmartArt  

 ارقام الشرائح، و ارقام صفحات، او التاريخ و الوقت ةاضاف 

 إنشاء ارتباط تشعبي 

 رض التقديمي و توزيعهتقديم الع 

 ةعرض متعدد ةل خاص اثناء تقديم عرض تقديمي علي اجهزعرض ملاحظات المحاضر بشك 

 صفحات الملاحظات ةانشاء و طباع 

 الشرائح او النشرات ةطباع 
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