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مقدمة  -1

 
 PowerPoint 2007إًشاء ػشع حمذٌوً أساسً فً 

وتبرز المٌزات الإضافٌة  Microsoft Office PowerPoint 2007فً إنشاء عرض تقدٌمً أساسً بسرعة وسهولة فً  المقدمةتساعدك هذه 

. التً ٌمكنك استخدامها لتقوٌة وتحسٌن عملك

ماذا ترٌد أن تفعل؟ 

 

  بحٌث تصبح مألوفة لك PowerPointتعتاد على مساحة العمل الخاصة بـ  

  تسمٌة العرض التقدٌمً الخاص بك وحفظه 

  إضافة الشرائح وإعادة ترتٌبها وحذفها 

  إضافة نص وتنسٌقه 

  تطبٌق مظهر ملائم بشكل أفضل للعرض التقدٌمً الخاص بك 

  وكائنات أخرى SmartArtفنٌة ورسومات إضافة قصاصة  

  إضافة ارتباطات تشعبٌة 

  تدقٌق الإملاء ومعاٌنة العرض التقدٌمً الخاص بك 

  التعرف على الإعداد لتسلٌم العرض التقدٌمً الخاص بك 

 

أو ربما تكون قد قمت بإنشاء . بنهاٌة الٌوم ولكنك لم تقم من قبل بإنشاء عرض تقدٌمً PowerPointربما تحتاج إلى إنشاء عرض تقدٌمً لـ 

. منذ فترة طوٌلة ولا تتذكر الآن كٌفٌة القٌام بذلك PowerPointعروض تقدٌمٌة لـ 

وبنهاٌة هذه المقالة، سوف ٌصبح لدٌك عرض تقدٌمً جدٌد لـ . PowerPointٌفٌة استخدام ك( أو تذكر)تعد هذه المقالة مكانًا جٌدًا للبدء فً تعلم 

PowerPoint وأساس صلب من المعرفة والثقة حول استخدام ،Office PowerPoint 2007 .

بحٌث تصبح مألوفة لك  PowerPointالاعتٌاد على مساحة العمل الخاصة بـ 

: قم بأحد الإجراءات التالٌة

قٌد التشغٌل، فقم بحفظ أي عروض تقدٌمٌة مفتوحة وإغلاقها ثم قم بالخروج من  Office PowerPoint 2007إذا كان  

PowerPoint 2007 وإعادة تشغٌله  .

.  قٌد التشغٌل، فابدأ تشغٌله الآن Office PowerPoint 2007إذا لم ٌكن  

طرٌقة لعرض محتوٌات عرض تقدٌمً مع توفٌر : طرٌقة العرض)طرٌقة عرض ، فسوف ٌتم فتحه فً PowerPointوعندما تبدأ تشغٌل 

. ٌطلق علٌها عرض عادي، حٌث ٌمكن إنشاء الشرائح والعمل علٌها .(الأسالٌب المناسبة للمستخدم لٌتفاعل معها
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. على شرائح مفردة ، ٌمكنك العمل مباشرةً الشرٌحةفً جزء  

وٌمكن . مربعات لها حدود منقّطة أو حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب تخطٌطات الشرائح: عناصر نائبة)العناصر النائبة تحدد الحدود المنقطة  

، حٌث تستطٌع كتابة النص أو إدراج .(والنص الأساسً أو كائنات مثل التخطٌطات، والجداول، والصورلهذه المربعات أن تحتوي على العنوان 

ي تنشأ فً تطبٌق واحد، والكائنات الت. جدول أو تخطٌط، أو رسم، أو معادلة، أو أي نوع آخر من المعلومات: كائن)كائنات الصور والتخطٌطات و

. أخرى .(OLEمثلاً جداول بٌانات، وتربط أو تُضمن فً تطبٌق آخر هً كائنات 

لكل شرٌحة بالحجم الكامل تظهر فً جزء  .(تمثٌل مصغّر لصورة: صورة مصغّرة)صورة مصغرة إصدار  شرائحتعرض علامة التبوٌب  

لكً تجعل الشرٌحة تظهر فً جزء  شرائحوبعد أن تقوم بإضافة شرائح أخرى، ٌمكنك النقر فوق صورة مصغرة من علامة التبوٌب . الشرٌحة

الشرائح أو حذفها من علامة تستطٌع أٌضًا إضافة . أو ٌمكنك سحب المصغرات لإعادة ترتٌب الشرائح فً العرض التقدٌمً الخاص بك. الشرٌحة

. شرائحالتبوٌب 

وٌمكنك طباعة تلك . الجزء فً العرض العادي حٌث تكتب ملاحظاتك التً ترٌدها أن ترافق شرٌحة ما: جزء الملاحظات)، الملاحظاتفً جزء  

وتستطٌع تقدٌم . ٌمكنك كتابة ملاحظات حول الشرٌحة الحالٌة .(عرضها عند حفظ عرض تقدٌمً كصفحة وٌب الملاحظات كصفحات الملاحظات أو

. ملاحظاتك للجمهور أو الرجوع إلى ملاحظاتك فً طرٌقة عرض مقدم العرض عندما تقوم بتقدٌم العرض التقدٌمً الخاص بك

ملف أو ملفات تحتوي على بنٌة وأدوات تشكٌل العناصر : قالب)قالب بتطبٌق  Office PowerPoint 2007وبشكل افتراضً، ٌقوم    ملاحظة 

تشكٌل موقع وٌب  FrontPageتشكٌل مستند واحد، وٌمكن لقوالب  Wordمثلاً، ٌمكن لقوالب . مثل نمط وتخطٌط صفحة الملفات المنتهٌة

وٌعد قالب عرض تقدٌمً فارغ هو . ض تقدٌمً فارغ، والذي ٌظهر فً الشكل التوضٌحً السابق، على العروض التقدٌمٌة الجدٌدةعر .(بأكمله

ٌعتبر القالب عرض تقدٌمً فارغ قالبًا جٌدًا للاستخدام . Office PowerPoint 2007القالب الأبسط والعام بشكل أكبر من القوالب الموجودة فً 

ولإنشاء عرض تقدٌمً جدٌد ٌستند إلى . لأنه مباشر وٌمكن تهٌئته وفقًا للعدٌد من أنواع العروض التقدٌمٌة PowerPointاستخدام عند بدء العمل ب
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، ثم انقر نقرًا قوالبأسفل  فارغ وحدٌث، ثم انقر فوق جدٌد، انقر فوق  Microsoft Officeزر قالب عرض تقدٌمً فارغ، انقر فوق 

. فارغ وحدٌثأسفل  تقدٌمً فارغعرض مزدوجًا فوق 

بحٌث ٌصبح  الملاحظاتولكً ترى جزءًا أكبر من جزء . الملاحظاتوبعد أن تقوم بفتح قالب عرض تقدٌمً فارغ، ٌظهر فقط جزء صغٌر من جزء 

: لدٌك مساحة أكبر للكتابة فٌه، قم بما ٌلً

.  الملاحظاتأشر إلى الحد العلوي لجزء  .1

اسحب الحد لأعلى لإنشاء مساحة أكبر قلٌلاً لملاحظات المحاضر الخاصة بك، كما هو موضح فً  ،وعندما ٌتحول المؤشر إلى  .2

.  الرسم التوضٌحً التالً

 

ا لٌتم الاحتواء ضمن المساحة المتوفرة الشرٌحةلاحظ أنه ٌتم تغٌٌر حجم الشرٌحة الموجودة فً جزء  ًٌ . تلقائ

: ٌوجد قرب أعلى الشاشة ثلاثة أزرار مفٌدة

وصف مختصر ٌظهر عندما ٌثبت : تلمٌح الشاشة)تلمٌح شاشة ولرؤٌة . )، للتراجع عن آخر تغٌٌر قمت به تراجع 

حول الإجراء الذي ٌتم التراجع عنه، ضع المؤشر فوق  .(المستخدم مؤشر الماوس فوق أحد الكائنات، مثل زر أو ارتباط تشعبً

.(  تراجعلرؤٌة قائمة بأحدث التغٌٌرات التً ٌمكن أٌضًا التراجع عنها، انقر فوق السهم الموجود إلى ٌسار الزر . الزر

.  CTRL+Zٌمكنك أٌضًا التراجع عن تغٌٌر بالضغط على المفتاحٌن 

ولرؤٌة تلمٌح شاشة خاص . )إعادة التغٌٌر الأخٌر وفقًا للإجراء الذي قمت به ، ٌقوم إما بتكرار أو تكرارأو  إعادة 

ٌمكنك أٌضًا تكرار تغٌٌر أو إعادته بالضغط على المفتاحٌن .( بالإجراء الذي ٌتم تكراره أو إعادته، ضع مؤشر الماوس فوق الزر

CTRL+Y  .

ٌمكنك أٌضًا فتح التعلٌمات . PowerPointتعلٌمات ، ٌفتح جزء  Microsoft Office PowerPointتعلٌمات  

.  F1بالضغط على 

تسمٌة العرض التقدٌمً الخاص بك وحفظه 

اء كما هو الحال مع أي برنامج، ٌفضل تسمٌة العرض التقدٌمً الخاص بك وحفظه على الفور ثم حفظ التغٌٌرات التً تقوم بها بصورة متكررة أثن

: العمل

:  ، ثم قم بأحد الإجراءات التالٌةحفظ باسم، أشر إلى  Microsoft Officeزر انقر فوق  .1

  ًللحصول على عرض تقدٌمً ٌمكن فتحه فقط فOffice PowerPoint 2007 عرض تقدٌمً لـ ، انقر فوق

PowerPoint  .

  ًللحصول على عرض تقدٌمً ٌمكن فتحه إما فOffice PowerPoint 2007  أو فً إصدارات سابقة من

PowerPoint عرض تقدٌمً لـ ، انقر فوقPowerPoint 97-2003  .
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. Office PowerPoint 2007إذا قمت باختٌار هذا الخٌار، فلا ٌمكن استخدام أي من المٌزات الجدٌدة فً 

.  ، قم بتحدٌد المجلد أو الموقع الآخر حٌث ترٌد حفظ العرض التقدٌمً الخاص بك حفظ فً، من القائمة حفظ باسمفً مربع الحوار  .2

، اكتب اسم للعرض التقدٌمً الخاص بك، أو لا تقم بأي إجراء لقبول اسم الملف الافتراضً، ثم انقر فوق اسم الملففً المربع  .3
.  حفظ

بجوار أعلى الشاشة لحفظ العرض التقدٌمً الخاص بك  حفظأو النقر فوق  CTRL+Sومن الآن فصاعدًا، ٌمكن الضغط على المفتاحٌن 

. سرٌعًا فً أي وقت

وإعادة ترتٌبها وحذفها  إضافة الشرائح

ا فً العرض التقدٌمً الخاص بك على عنصرٌن نائبٌن، أحدهما تم تنسٌقه لعنوان، أما الآ ًٌ خر فقد تم تشتمل الشرٌحة الواحدة التً تم توفٌرها تلقائ

ترتٌب العناصر مثل نص العنوان والعنوان الفرعً، : تخطٌط)التخطٌط وٌطلق على ترتٌب العناصر النائبة على شرٌحة . تنسٌقه لعنوان فرعً

أٌضًا أنواع  Office PowerPoint 2007ٌوفر . .(والقوائم، والصور، والجداول، والتخطٌطات، والأشكال التلقائٌة، والأفلام، على مخطط ما

. SmartArtاصر النائبة، مثل تلك الخاصة بالصور ورسومات أخرى من العن

: عندما تقوم بإضافة شرٌحة إلى العرض التقدٌمً الخاص بك، ٌمكنك القٌام بما ٌلً لاختٌار تخطٌط للشرٌحة الجدٌدة فً نفس الوقت

.  ، انقر مباشرة أسفل الشرٌحة الواحدة التً تظهر بالفعل هناكشرائحمن علامة التبوٌب  .1

.  شرٌحة جدٌدة، انقر فوق السهم الموجود بجانب شرائح، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .2

 

. ٌظهر معرض ٌعرض مصغرات لتخطٌطات الشرٌحة المتعددة المتوفرة
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. ٌحدد الاسم المحتوٌات التً تم تصمٌم كل تخطٌط لها 

ٌمكن أن تحتوي العناصر النائبة التً تعرض الرموز الملونة على نص، ولكن ٌمكنك أٌضًا النقر فوق الرموز لإدراج الكائنات  

ا، بما فً ذلك رسومات  ًٌ ظهر عادة كصورة نقطٌة أو قطعة من عمل فنً، ت: قصاصة فنٌة)القصاصات الفنٌة و SmartArtتلقائ

. .(كتركٌبة من أشكال مرسومة

.  انقر فوق التخطٌط الذي ترٌده للشرٌحة الجدٌدة الخاصة بك .3

. الشرٌحة، حٌث ٌتم تمٌٌزها باعتبارها الشرٌحة الحالٌة، وفً جزء شرائحتظهر الآن الشرٌحة الجدٌدة على كل من علامة التبوٌب 

. جدٌدة ترٌد إضافتهاكرر هذا الإجراء مع كل شرٌحة 

 شرٌحة جدٌدةإذا كنت ترٌد أن تجعل للشرٌحة الجدٌدة نفس التخطٌط الخاص بالشرٌحة السابقة لها، ٌمكنك فقط النقر فوق    تلمٌح 

. بدلاً من النقر فوق السهم الموجود بجانبه

تحدٌد عدد الشرائح التً ترٌدها 

ربما تحتاج على . تفصٌلً للمادة التً تخطط لتناولها، ثم تقوم بتقسٌم المادة إلى شرائح مفردة لحساب عدد الشرائح التً ترٌدها، ٌمكنك إنشاء مخطط

: الأقل إلى

شرٌحة العنوان الرئٌسً   

شرٌحة افتتاحٌة تسرد النقاط أو المجالات الرئٌسٌة فً العرض التقدٌمً الخاص بك   

ة  شرٌحة واحدة لكل نقطة أو مجال تم سرده فً الشرٌحة الافتتاحً 

شرٌحة الملخص التً تكرر قائمة النقاط أو المجالات الرئٌسٌة فً العرض التقدٌمً الخاص بك   

شرٌحة : وباستخدام هذه البنٌة الأساسٌة، إذا كان لدٌك ثلاث نقاط أو مجالات رئٌسٌة لعرضها، ٌمكنك التخطٌط للحصول على ست شرائح على الأقل

. من النقاط الثلاث أو المجالات الرئٌسٌة وشرٌحة الملخص عنوان وشرٌحة افتتاحٌة وشرٌحة واحدة لكل

 

فرعٌة إذا كان لدٌك حجم كبٌر من المواد التً ترٌد تقدٌمها فً أي من النقاط أو المجالات الرئٌسٌة الخاصة بك، فقد تحتاج إلى إنشاء مجموعة 

. للشرائح لتلك المواد باستخدام نفس بنٌة المخطط التفصٌلً الأساسٌة
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وٌتراوح الوقت التقدٌري . ٌجب أن تضع فً الاعتبار الوقت المخصص لعرض كل شرٌحة على الشاشة أثناء العرض التقدٌمً الخاص بك   تلمٌح 

. القٌاسً الجٌد من دقٌقتٌن إلى خمس دقائق لكل شرٌحة

تطبٌق تخطٌط جدٌد على شرٌحة 

: لتغٌٌر تخطٌط شرٌحة موجودة، قم بما ٌلً

.  ، انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد تطبٌق تخطٌط جدٌد علٌهاشرائح من علامة التبوٌب .1

.  ، ثم انقر فوق التخطٌط الجدٌد الذي ترٌدهتخطٌط، انقر فوق شرائح، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .2

الموجودة بالفعل على الشرٌحة،  إذا قمت بتطبٌق تخطٌط لا ٌحتوي على العناصر النائبة الكافٌة والمناسبة للمحتوٌات   ملاحظة 

ا لتتضمن المحتوٌات ًٌ . فسوف ٌتم إنشاء عناصر نائبة إضافٌة تلقائ

نسخ شرٌحة 

 إذا كنت ترٌد إنشاء شرٌحتٌن متشابهتٌن فً المحتوٌات والتخطٌط، فٌمكنك توفٌر العمل فً الشرٌحتٌن بإنشاء شرٌحة واحدة تحتوي على كافة

. تشترك فٌها الشرٌحتان ثم تقوم بإنشاء نسخة من تلك الشرٌحة قبل إضافة اللمسات النهائٌة الخاصة بكل شرٌحةالتنسٌقات والمحتوٌات التً 

قائمة )القائمة المختصرة من  نسخ، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق الشرٌحة التً ترٌد نسخها، ثم انقر فوق شرائحمن علامة التبوٌب  .1

ٌّن: مختصرة لعرض قائمة مختصرة، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق عنصر ما أو اضغط . قائمة تظهر لائحة أوامر متعلقة بعنصر مع

SHIFT+F10).  .

 لصق، انقر بزر الماوس الأٌمن حٌث ترٌد إضافة النسخة الجدٌدة من الشرٌحة، ثم انقر فوق شرائحبٌنما لا تزال فً علامة التبوٌب  .2

.  من القائمة المختصرة

. ٌمكنك أٌضًا إدراج نسخة من شرٌحة من عرض تقدٌمً إلى آخر

إعادة ترتٌب الشرائح 

.  ع الذي ترٌده، انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد نقلها ثم اسحبها إلى الموقشرائحمن علامة التبوٌب  

أثناء النقر فوق كل من الشرائح الأخرى  CTRLلتحدٌد عدة شرائح، انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد نقلها ثم استمر فً الضغط على 

. التً ترٌد نقلها

حذف شرٌحة 

من القائمة  حذف شرٌحة، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق الشرٌحة التً ترٌد حذفها، ثم انقر فوق شرائحمن علامة التبوٌب  

.  المختصرة

إضافة نص وتنسٌقه 

فً العناوٌن ورؤوس الصفحات والقوائم ذات التعداد   —PowerPointٌعد النص هو المحتوى الأكثر شٌوعًا فً شرائح العرض التقدٌمً لـ 

.  النقطً

.  لإضافة نص إلى أي شرٌحة، انقر فوق العنصر النائب حٌث ترٌد إضافة النص، ثم اكتب النص الذي ترٌد إضافته أو قم بلصقه
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تنسٌق القوائم ذات التعداد النقطً 

ا كقائمة ذات تعداد نقطً وهو ما لا تفعله عناصر نائبة أخرى ًٌ الصفحة من علامة التبوٌب . تقوم بعض العناصر النائبة بتنسٌق النص الخاص بك تلقائ

: ، قم بأي من الإجراءٌن التالٌٌنفقرة، فً المجموعة الرئٌسٌة

.   تعداد نقطًللتبدٌل بٌن قائمة ذات تعداد نقطً ونص بدون تعداد نقطً، قم بتحدٌد النص، ثم انقر فوق  

، ثم انقر  تعداد نقطًالموجود بجانب لتغٌٌر نمط أحرف التعداد النقطً فً القائمة ذات التعداد النقطً، انقر فوق السهم  

.  فوق نمط التعداد النقطً الذي ترٌده

ٌمكنك أٌضًا إجراء هذه التغٌٌرات باستخدام شرٌط الأدوات الصغٌر، وهو شرٌط أدوات مفٌد ومصغر وشبه شفاف ٌصبح متوفرًا 

لاستخدام شرٌط الأدوات . مؤشر فوقهولكً تستطٌع رؤٌة شرٌط الأدوات الصغٌر بوضوح، ضع ال. عندما تقوم بتحدٌد النص

. الصغٌر، انقر فوق أي من الأوامر المتوفرة

. ٌمكنك أٌضًا عرض شرٌط الأدوات الصغٌر بالنقر بزر الماوس الأٌمن فوق نص غٌر محدد   تلمٌح 

تغٌٌر مظهر النص 

لتنسٌق خصائص الخط  الصفحة الرئٌسٌةهناك عدة طرق لتغٌٌر مظهر النص على شرٌحة، بدءًا من استخدام الأزرار الأساسٌة من علامة التبوٌب 

مثلاً، . لإضافة تأثٌر مرئً أو صوتً خاص إلى نص أو كائن: إظهار حركة)كة الحروالنمط والحجم واللون والفقرة إلى الخٌارات الأكثر تقدمًا، مثل 

أو التحوٌل إلى  .(ٌمكنك جعل نقاط التعداد النقطً تتحرك إلى الداخل من الٌمٌن، كل كلمة على حدة، أو سماع صوت تصفٌق عند إظهار صورة

. SmartArtرسومات 

إضافة ملاحظات المحاضر 

ولكن إذا كانت بعض المعلومات اللازمة غٌر موجودة على الشاشة التً . النص إلى ازدحام الشرٌحة وتشتٌت انتباه الحضورٌؤدي الكم الكبٌر من 

ٌراها الحضور، فكٌف تستطٌع تعقبها؟ 

دم ظهور تساعدك ملاحظات المحاضر فً ع. لكل شرٌحة الملاحظاتوالحل لهذه المشكلة هو ملاحظات المحاضر، التً ٌمكنك كتابتها فً جزء 

. المحتوى الزائد بالعرض التقدٌمً الخاص بك على الشاشة مع إمكانٌة تعقب كافة المعلومات اللازمة أثناء العرض التقدٌمً

لكً ٌظل  الملاحظاتفً أي وقت ثم لصق ذلك النص مباشرةً فً جزء  الشرٌحةٌمكنك بسهولة قص النص المفصل بصورة كبٌرة من جزء    تلمٌح 

. معك كمرجع

وبدلاً من ذلك، إذا قمت بتشغٌل العرض التقدٌمً . ٌمكنك طباعة ملاحظات المحاضر الخاصة بك ثم الرجوع إلٌها أثناء تقدٌم العرض التقدٌمً

، بٌنما ٌراها الحضور على جهاز عرض آخر، فٌمكنك (فً المنصة على سبٌل المثال)من جهاز عرض  Office PowerPoint 2007الخاص بـ 

. ة عرض مقدم العرض لعرض الملاحظات فقط على الشاشة الخاصة بك أثناء التقدٌماستخدام طرٌق

تطبٌق مظهر ملائم بشكل أفضل للعرض التقدٌمً الخاص بك 

ما . والآن، ضع فً الاعتبار المظهر العام للعرض التقدٌمً الخاص بك. لقد قمت بالتركٌز حتى الآن على ترتٌب الشرائح والمحتوى الأساسً بها

الطابع المرئً الذي ترٌده؟ ما شكل وأسلوب العرض الذي ٌجعل العرض التقدٌمً واضحًا وشٌقًا للحضور؟ 

للمستند مجموعة من عناصر التصمٌم الموحّدة التً توفر مظهراً : سمة)سمات مجموعة متنوعة من  Office PowerPoint 2007ٌوفر 

والسمة هً مجموعة من عناصر . التصمٌم التً تسهل تغٌٌر المظهر العام للعرض التقدٌمً الخاص بك .(باستخدام الألوان، والخطوط، والرسومات

تصمٌم رسومً ٌطبّق على : خط)وخطوط الخاصة بك باستخدام مجموعات ألوان  Officeالتصمٌم التً توفر مظهرًا محددًا وموحدًا لكافة مستندات 
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وتأتً الخطوط . هما مثلان عن الخطوط Courier Newو  Arial. ٌسمى أٌضاً حرف مطبعً. كافة الأرقام، والرموز، والأحرف الأبجدٌة

. ةوتأثٌرات محدد .(نقاط، وبأنماط مختلفة، مثل أسود عرٌض 10عادة بأحجام مختلفة، مثل 

ا بتطبٌق سمة  Office PowerPoint 2007ٌقوم  ًٌ على العروض التقدٌمٌة التً تم إنشاؤها باستخدام قالب عرض تقدٌمً فارغ  Officeتلقائ

. ولكن ٌمكنك تغٌٌر مظهر العرض التقدٌمً الخاص بك بسهولة فً أي وقت بتطبٌق سمة مختلفة

 

تطبٌق سمة مختلفة على العرض التقدٌمً الخاص بك 

.  ، انقر فوق سمة المستند التً ترٌد تطبٌقهاسمات، وفً المجموعة تصمٌممن علامة التبوٌب  

   ملاحظات 

.  ولمعاٌنة مظهر الشرٌحة الحالٌة مع تطبٌق سمة معٌنة، ضع المؤشر فوق الصورة المصغرة لتلك السمة 

.  لرؤٌة مصغرات لسمات إضافٌة، انقر فوق الأسهم الموجودة بجانب صف المصغرات 

 

لتغٌٌر مظهر . بتطبٌق السمات على العرض التقدٌمً بأكمله Office PowerPoint 2007ما لم تقم بتعٌٌن غٌر ذلك، ٌقوم  

أثناء النقر فوق كل شرٌحة ترٌد  CTRL، اضغط مع الاستمرار على المفتاح شرائحالشرائح المحددة فقط، من علامة التبوٌب 

وبعد الانتهاء من تحدٌد كافة الشرائح، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق السمة التً ترٌد تطبٌقها على الشرائح، ثم انقر فوق . تغٌٌرها

.  من القائمة المختصرة تطبٌق على الشرائح المحددة

.  إذا أردت فٌما بعد تطبٌق سمة مختلفة، فانقر فوق تلك السمة لتطبٌقها 

وكائنات أخرى  SmartArtإضافة قصاصة فنٌة ورسومات 

وفً معظم الأحٌان، لا تكون سلسلة الشرائح التً تتضمن فقط قوائم ذات تعداد نقطً هً  —ترٌد إنشاء العرض التقدٌمً المرئً الأكثر فاعلٌة 

ولا ٌتم التعبٌر عن العدٌد من أنواع المعلومات . وقد ٌنتج عن عدم وجود مجموعة متنوعة مرئٌة تشتٌت انتباه الحضور. ر دٌنامٌكٌةالاختٌار الأكث

. بصورة أكثر وضوحًا فً فقرة أو قائمة ذات تعداد نقطً
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إضافة أنواع أخرى من المحتوٌات الصوتٌة والمرئٌة، بما فً ذلك الجداول ورسومات  Office PowerPoint 2007ولحسن الحظ، ٌتٌح 

SmartArt والأشكال  .(قطعة من عمل فنً، تظهر عادة كصورة نقطٌة أو كتركٌبة من أشكال مرسومة: قصاصة فنٌة)القصاصات الفنٌة و

نص ملون ومسطر أو رسم تنقر فوقه : ارتباط تشعبً)ارتباطات تشعبٌة ٌمكنك إضافة . ٌطات والموسٌقى والأفلام والأصوات والحركاتوالتخط

للتنقل بمرونة أكثر بداخل العرض التقدٌمً الخاص  —، أٌضًا (على شبكة وٌب العالمٌة HTMLللانتقال إلى ملف، أو موقع فً ملف، أو صفحة 

تأثٌر واحد من مجموعة تأثٌرات العرض الانتقالٌة المتوفرة : مرحلة انتقالٌة)المراحل الانتقالٌة وٌمكنك إضافة  —بك وإلى المواقع الموجودة خارجه 

ٌّن المراحل الانتقالٌة كٌفٌة تغٌٌر العرض . Microsoft Officeات فً بعض تطبٌق عند انتقال المستخدم من ( مثلاً، من الباهت إلى الأسود)تع

. الجذابة بٌن الشرائح .(إلى آخر( مثلاً، شرٌحة أو صفحة وٌب)عنصر 

. ٌمكنك إضافتها إلى الشرائح الخاصة بكٌقدم هذا المقطع فقط القلٌل من الأنواع الأساسٌة للكائنات والتأثٌرات التً 

إضافة قصاصة فنٌة 

.  انقر فوق العنصر النائب الذي ترٌد إضافة قصاصة فنٌة إلٌه .1

إذا لم تقم بتحدٌد عنصر نائب أو إذا قمت بتحدٌد عنصر نائب لا ٌمكن أن ٌحتوي على صورة، فسوف ٌتم إدراج القصاصة الفنٌة فً 

. وسط الشرٌحة

.  قصاصة فنٌة، انقر فوق رسومات توضٌحٌة، وفً المجموعة إدراج من علامة التبوٌب .2

. قصاصة فنٌةٌتم فتح جزء المهام 

.  ، حدد موقع القصاصة الفنٌة التً ترٌدها ثم انقر فوقهاقصاصة فنٌةوفً جزء المهام  .3

. أخرىٌمكنك الآن نقل القصاصة الفنٌة وتغٌٌر حجمها وتدوٌرها وإضافة نص إلٌها والقٌام بتغٌٌرات 

فً  Office Onlineقصاصة فنٌة على ، انقر فوق الارتباط Microsoft Office Onlineللبحث عن قصاصة فنٌة إضافٌة على موقع    تلمٌح 

. قصاصة فنٌةأدنى جزء المهام 

 

javascript:AppendPopup(this,'ofclipart_14')
javascript:AppendPopup(this,'ofHyperlink_15')
javascript:AppendPopup(this,'ofHyperlink_15')
javascript:AppendPopup(this,'ofTransition_16')
javascript:AppendPopup(this,'ofTransition_16')
javascript:AppendPopup(this,'ofTransition_16')


 2007شرح لماٌكروسوفت بوربوٌنت 

 

 

 مركز المعلومات

10 

 SmartArtتحوٌل نص شرٌحة إلى رسم 

طرٌقة  SmartArtوٌعد تحوٌل النص الخاص بك إلى رسم . هو تمثٌل مرئً للمعلومات التً ٌمكنك تخصٌصها بالكامل SmartArtإن رسم 

وعلى سبٌل المثال، بنقرة واحدة ٌمكنك تحوٌل الشرٌحة جدول الأعمال . سرٌعة لتحوٌل الشرائح الموجودة إلى رسوم توضٌحٌة مصممة باحتراف

. SmartArtإلى رسم 

 

. تٌار من بٌن العدٌد من التخطٌطات المضمنة لنقل الرسالة أو الأفكار الخاصة بك بفاعلٌةٌمكنك الاخ

: SmartArtلتحوٌل النص الموجود إلى رسم 

.  انقر فوق العنصر النائب المتضمن للنص الذي ترٌد تحوٌله .1

.   SmartArt التحوٌل إلى رسم، انقر فوق فقرة، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .2

مع النص الخاص بك، ضع المؤشر فوق الصورة المصغرة لرسم  SmartArtوفً المعرض، لكً ترى كٌف ٌظهر رسم  .3

SmartArt . ٌتضمن المعرض التخطٌطات لرسوماتSmartArt ًولعرض مجموعة . الأكثر ملاءمة للقوائم ذات التعداد النقط

.  إضافٌة SmartArtرسومات التخطٌطات بأكملها، انقر فوق 

. الذي تفضله، انقر فوقه لتطبٌقه على النص الخاص بك SmartArtوعند العثور على رسم 

مجموعات من : أنماط سرٌعة)نمط سرٌع وتغٌٌر حجمه وتدوٌره وإضافة نص إلٌه وتطبٌق  SmartArtٌمكنك الآن نقل رسم 

. مختلف علٌه وإجراء تغٌٌرات أخرى (.خٌارات التنسٌق التً تجعل من تنسٌق المستندات والكائنات أمرًا ٌسٌرًا

لنص موجود ٌعد أمرًا ٌسٌرًا بشكل خاص، إلا أنه ٌمكنك أٌضًا العمل فً الاتجاه المعاكس، بإدراج رسم  SmartArtوعلى الرغم أن إنشاء رسم 

SmartArt إضافة نص له بعد ذلك الذي ترٌده أولاً ثم :

.  له SmartArtانقر فوق العنصر النائب الذي ترٌد إضافة رسم  .1

 SmartArtإذا لم تقم بتحدٌد عنصر نائب أو إذا قمت بتحدٌد عنصر نائب لا ٌمكن أن ٌحتوي على صورة، فسوف ٌتم إدراج رسم 

. فً وسط الشرٌحة

.  SmartArt، انقر فوق ةرسومات توضٌحً، وفً المجموعة إدراجمن علامة التبوٌب  .2

.  الذي ترٌده SmartArtفً الجزء الموجود بأقصى الٌمٌن، انقر فوق نوع رسم ،، SmartArtاختٌار رسم فً مربع الحوار  .3

.  موافقوفً الجزء الموجود بالوسط، قم بتحدٌد التخطٌط الذي ترٌده وانقر فوقه، ثم انقر فوق  .4

. تظهر المعاٌنة فً الجزء الموجود بأقصى الٌسار. فوق ذلك التخطٌطولرؤٌة معاٌنة لأي تخطٌط، انقر    تلمٌح 
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إضافة المراحل الانتقالٌة للشرائح 

 Office PowerPointٌوفر . المراحل الانتقالٌة للشرائح هً تأثٌرات تشبه الحركات التً تتم عندما تنتقل من إحدى الشرائح إلى الشرٌحة التالٌة

نتقالٌة للشرائح، بما فً ذلك التضاؤل القٌاسً والتلاشً والقطع والمسح بالإضافة إلى المراحل الانتقالٌة غٌر عدة أنواع من المراحل الا 2007

. المألوفة مثل دوران فً اتجاه عقارب الساعة ولوحات الشطرنج

.  ، انقر فوق المرحلة الانتقالٌة التً ترٌدهانقل إلى هذه الشرٌحة، وفً المجموعة حركاتمن علامة التبوٌب  

   ملاحظات 

لمعاٌنة مظهر الشرٌحة الحالٌة مع تطبٌق مرحلة انتقالٌة معٌنة، ضع المؤشر فوق الصورة المصغرة لتلك المرحلة  

.  الانتقالٌة

.  لترى مصغرات للمراحل الانتقالٌة الإضافٌة، انقر فوق الأسهم الموجودة بجانب صف المصغرات 

 

.  إذا اتخذت القرار فٌما بعد بأنك ترٌد مرحلة انتقالٌة مختلفة، فانقر فوق تلك المرحلة الانتقالٌة لتطبٌقها 

للتحكم فً سرعة المرحلة الانتقالٌة ولإضافة صوت ولتطبٌق نفس المرحلة  نقل إلى هذه الشرٌحةٌمكنك اختٌار خٌارات أخرى فً المجموعة 

. فً العرض التقدٌمًالانتقالٌة على كافة الشرائح 

إضافة ارتباطات تشعبٌة 

. امًاٌمكنك استخدام الارتباطات التشعبٌة للتنقل من شرٌحة إلى أخرى أو إلى موقع عبر الشبكة أو الإنترنت أو حتى إلى ملف أو برنامج آخر تم

.  قم بتحدٌد النص الذي ترٌد النقر فوقه لتنشٌط الارتباط التشعبً .1

(. SmartArtجزء من قصاصة فنٌة، على سبٌل المثال، أو رسم )أو بدلاً من ذلك، ٌمكنك تحدٌد كائن 

.  ارتباط تشعبً، انقر فوق ارتباطات، وفً المجموعة إدراجمن علامة التبوٌب  .2

أي المكان حٌث )لهدف الارتباط الخاص بك  البحث فً، انقر فوق الزر المناسب فً المربع إدراج ارتباط تشعبًفً مربع الحوار  .3

(.  ٌأخذك هذا الارتباط

. مكان فً هذا المستندللانتقال إلى شرٌحة أخرى فً العرض التقدٌمً الخاص بك، على سبٌل المثال، انقر فوق 

، ثم انقر فوق عنوانالو النص المطلوب عرضهابحث عن موقع الهدف وانقر فوقه، ثم قم بإجراء أٌة تغٌٌرات ترٌدها فً المربعٌن  .4

.  موافق
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تدقٌق الإملاء ومعاٌنة العرض التقدٌمً الخاص بك 

. عندما تظهر كافة الشرائح الخاصة بك تمامًا كما ترٌدها، فهناك خطوتان إضافٌتان لإنهاء العرض التقدٌمً الخاص بك

تدقٌق الإملاء فً العرض التقدٌمً الخاص بك 

ا فً  ًٌ ، إلا أنها لا تزال فكرة جٌدة أن تقوم بتدقٌق الإملاء Office PowerPoint 2007وعلى الرغم من أن مدقق الإملاء ٌكون قٌد التشغٌل تلقائ

: مرة أخرى بعد الانتهاء من العمل على العرض التقدٌمً الخاص بك

.  لخاص بكللانتقال إلى أعلى العرض التقدٌمً ا CTRL+HOMEاضغط على المفتاحٌن  .1

.  تدقٌق إملائً، انقر فوق تدقٌق، وفً المجموعة مراجعةمن علامة التبوٌب  .2

على أخطاء إملائٌة، فسوف ٌعرض مربع حوار وٌتم تحدٌد أول كلمة بها أخطاء إملائٌة  Office PowerPoint 2007إذا عثر 

ٌقع علٌك عاتق الإشارة إلى الكٌفٌة التً ترٌد بها حل كل خطأ ٌتم العثور علٌه من قبل . تم العثور علٌها من قبل المدقق الإملائً

. لبرنامج بتحدٌد الخطأ التالً، وهكذاوبعد أن تقوم بحل كل كلمة بها خطأ إملائً، ٌقوم ا. البرنامج

معاٌنة العرض التقدٌمً الخاص بك كعرض شرائح 

: لعرض العرض التقدٌمً الخاص بك على شاشة الكمبٌوتر تمامًا كما ٌظهر للحضور عندما تقوم بالعرض، قم بما ٌلً

:  ت التالٌة، قم بأحد الإجراءابدء عرض الشرائح، وفً المجموعة عرض الشرائحمن علامة التبوٌب  .1

  من البداٌةللبدء بالشرٌحة الأولى فً العرض التقدٌمً، انقر فوق  .

  ا فً جزء ًٌ .  من الشرٌحة الحالٌة، انقر فوق الشرٌحةللبدء بالشرٌحة التً تظهر حال

. ٌتم فتح العرض التقدٌمً فً طرٌقة العرض عرض الشرائح

.  انقر للتقدم إلى الشرٌحة التالٌة .2

. ESCللرجوع إلى طرٌقة العرض عادي فً أي وقت، اضغط على    تلمٌح 

. وٌمكنك بالطبع معاٌنة العرض التقدٌمً الخاص بك فً أي وقت أثناء القٌام بإنشائه

التعرف على الإعداد لتسلٌم العرض التقدٌمً الخاص بك 

ها تتوقف على من الذي سوف ٌقدم العرض التقدٌمً، وكذلك على والآن بعد أن اكتمل العرض التقدٌمً الخاص بك، فإن الخطوة التالٌة التً تقوم ب

: المكان الذي ٌتم التقدٌم فٌه والأداة المستخدمة فً التقدٌم

هل سٌتم تشغٌل العرض التقدٌمً على الكمبٌوتر الذي تم إنشاؤه علٌه أو هل ٌتم التشغٌل على كمبٌوتر آخر أو هل سٌتم تسلٌم  

العرض التقدٌمً عن طرٌق قرص مضغوط أو موقع عبر الشبكة؟  

ا؟  إذا كان ٌتم تقدٌم العرض التقدٌمً المباشر، فهل ستقوم أنت أم شخص آخر بتقدٌمه أم هل سٌتم تش  ًٌ غٌله ذات

لا تحتاج إلى القٌام ( فً بعض الحالات)وفقًا للإجابات على هذه الأسئلة، فقد تحتاج إلى إكمال العملٌات التالٌة بالترتٌب المحدد أو بترتٌب مختلف أو 

: بها على الإطلاق

مع تضمٌن )من المهم ترك وقت كافٍ لمن ٌقوم بتقدٌم العرض التقدٌمً للتأكد من أن هذا الوقت ملائم للجدول   التمرٌن والوقت 

وٌفضل التمرٌن على العرض التقدٌمً فً المساحة . ، والتمرٌن علٌه بشكل كاف(وقت فً النهاٌة لطرح الأسئلة، إذا لزم الأمر

وبذلك، . عرضه وٌفضل أن ٌكون ذلك أمام شخص واحد أو شخصٌن على الأقلالمخصصة لعرضه وباستخدام الأداة المستخدمة ل
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وتكون الملاحظات التً ٌقدمها ذلك الحضور مفٌدة  —ٌستطٌع مقدم العرض أن ٌشعر بالراحة مع التسهٌلات والحضور المباشر 

.  فً التعرف على أٌة عناصر تحتاج إلى المراجعة قبل العرض الفعلً

:  ٌمكنك طباعة العرض التقدٌمً الخاص بك إما كملاحظات محاضر أو كنشرات  ات المحاضرطباعة النشرات وملاحظ 

o  لتلك الشرٌحة  الملاحظاتتعرض ملاحظات المحاضر شرٌحة واحدة فً أعلى كل صفحة مطبوعة مع محتوٌات جزء

وكذلك ٌمكن . ٌمًفً أسفل الصفحة، وٌمكن استخدامها من قبل المحاضر كنص أو مخطط تفصٌلً أثناء العرض التقد

.  توزٌعها على الحضور لكً ٌحظى كل فرد بمعلومات أكثر اكتمالاً من العرض التقدٌمً

o  تعرض النشرات شرٌحة أو اثنتٌن أو ثلاث أو أربع أو ست أو تسع شرائح لكل صفحة مطبوعة وهً مصممة فقط

تتضمن النشرة ذات . )ٌع على الحضورأمرًا مرغوبًا للتوز الملاحظاتللحالات التً لا ٌكون تضمٌن محتوٌات جزء 

.(  الشرائح الثلاث لكل صفحة المساحة المسطرة حٌث ٌستطٌع الحضور كتابة الملاحظات

 

عندما تقوم باستخدام المٌزة حزمة للقرص المضغوط لنسخ العرض التقدٌمً لـ   حزمة للتوزٌع عبر القرص المضغوط أو الوٌب 

PowerPoint ى قرص مضغوط أو إلى موقع عبر الشبكة أو إلى القرص الثابت على الكمبٌوتر الخاص الذي تم الانتهاء منه إل

وأٌة ملفات مرتبطة بالعرض التقدٌمً  Microsoft Office PowerPoint Viewer 2007بك، فسوف ٌتم كذلك نسخ 

ٌستطٌع الأفراد الذٌن لم ٌتم وبذلك ٌتم تضمٌن كافة عناصر العرض التقدٌمً الخاص بك و(. مثل الأفلام والأصوات)الخاص بك 

 على أجهزة الكمبٌوتر الخاصة بهم مشاهدة العرض التقدٌمً Office PowerPoint 2007تثبٌت 

 إػافت ششٌذت سئٍسٍت

للنصوص  العنصر النائب ٌخزن معلومات، بما فً ذلك مواضع النص والكائنات على شرٌحة، و  قالب تعتبر أٌة شرٌحة رئٌسٌة جزءاً من 

. والكائنات والأحجام وأنماط النص وخلفٌات وسمات الألوان والتأثٌرات والحركة

تحتوي كل . واحد، فإنها تنشئ قالباً ٌمكنك استخدامه فً إنشاء عروض تقدٌمٌة جدٌدة( potx).عند حفظ شرٌحة رئٌسٌة واحدة أو أكثر كملف قالب 

. التخطٌطاتأو أكثر من  شرٌحة رئٌسٌة على مجموعة قٌاسٌة أو مخصصة واحدة

. تُظهر الصورة التالٌة شرٌحة رئٌسٌة واحدة تحتوي على ثلاثة تخطٌطات

javascript:AppendPopup(this,'ofTemplate_1')
javascript:AppendPopup(this,'OfPlaceholders_2')
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100799071025&CTT=5&Origin=HA100780111025
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إضافة شرٌحة رئٌسٌة 

.  الشرٌحة الرئٌسٌة، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة  عرضضمن علامة التبوٌب  

.  إدراج شرٌحة للرئٌسٌة، انقر فوق تحرٌر رئٌسً، فً المجموعة الشرٌحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  

: نفذّ أحد الإجراءٌن التالٌٌن أو كلٌهما 

افتراضً وغٌر مرغوب فٌه، انقر فوق حد العنصر النائب، ثم  عنصر نائب إذا أردت إزالة  

.  DELETEاضغط 

:  إذا أردت إضافة عنصر نائب، فقم بالتالً 

  انقر فوق صورة مصغرة لتخطٌط شرٌحة أسفل الشرٌحة الرئٌسٌة التً قمت

.  بإضافتها

  انقر تخطٌط رئٌسً، فً المجموعة الشرٌحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب ،

.  ، ثم انقر فوق عنصر نائبإدراج عنصر نائبفوق السهم الموجود بجانب 

 انقر فوق موقع على الشرٌحة الرئٌسٌة، ثم اسحب لرسم العنصر النائب  .

. لتغٌٌر حجم عنصر نائب، اسحب أحد حدود زواٌاه   تلمٌح 

.  حفظ باسم، وانقر فوق  Microsoft Officeزر انقر فوق  

.  ، اكتب اسماً للملف، أو لا تقم بأي إجراء للموافقة على اسم الملف المقترحاسم الملففً الخانة  

.  حفظثم فوق  PowerPoint Templates، انقر فوق حفظ بنوعفً القائمة  

 . 

 

 

 

 

 

javascript:AppendPopup(this,'ppdefPlaceholders_3')
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 حطبٍك ششٌذت سئٍسٍت

. الشرائح الرئٌسٌةإن تطبٌق تصمٌم على كافة الشرائح الموجودة فً العروض التقدٌمٌة الخاصة بك ٌمتاز بالسهولة عندما تستخدم 

وبالمثل، ففً العرض التقدٌمً المقترن بشرٌحة رئٌسٌة . ٌمكن تطبٌق شرٌحة رئٌسٌة مخصصة على عرض تقدٌمً جدٌد أو عرض تقدٌمً موجود

، أو نقل الشرائح التً تحتوي على محتوى إلى العرض التقدٌمً الخاص (وى لاحقًاثم إضافة المحت)مخصصة حدٌثًا، تستطٌع إضافة شرائح فارغة 

. بك من العروض التقدٌمٌة الأخرى، أو استٌراد شرائح من مكتبة الشرائح

ماذا ترٌد أن تفعل؟ 

 

  تطبٌق شرٌحة رئٌسٌة على عرض تقدٌمً جدٌد أو مختلف 

  تطبٌق شرٌحة رئٌسٌة على شرائح تم نسخها من عرض تقدٌمً آخر ولصقها 

  تطبٌق شرٌحة رئٌسٌة على شرائح تم استٌرادها من مكتبة الشرائح 

 

تطبٌق شرٌحة رئٌسٌة على عرض تقدٌمً جدٌد أو مختلف 

قم بفتح كل من العرض التقدٌمً الذي ٌحتوي على الشرٌحة الرئٌسٌة التً ترٌد نسخها والعرض التقدٌمً الذي سٌتم لصق الشرٌحة  .1

.  الرئٌسٌة فٌه

طرق عرض ، وفً المجموعة عرضفً العرض التقدٌمً الذي ٌشتمل على الشرٌحة الرئٌسٌة التً ترٌد نسخها، من علامة التبوٌب  .2

.  الشرٌحة الرئٌسٌة، انقر فوق العروض التقدٌمٌة

القائمة من  نسخشرٌحة، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق الشرٌحة الرئٌسٌة التً ترٌد نسخها، ثم انقر فوق  مصغرةفً الجزء  .3

.  المختصرة

   ملاحظات 

 فً الجزء مصغرة شرٌحة، تمثل الشرٌحة الرئٌسٌة صورة الشرٌحة الأكبر، وأسفلها التخطٌطات المقترنة بها  .

  تحتوي الكثٌر من العروض التقدٌمٌة على أكثر من شرٌحة رئٌسٌة واحدة، لذلك قد ٌتوجب علٌك التمرٌر للبحث عن

.  الشرٌحة التً ترٌدها

 

javascript:AppendPopup(this,'ppdefSlideMaster_1')
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102107151025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
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. حة تحتوي على شرٌحة رئٌسٌة واحدة وتخطٌطٌنهذه القائمة لمصغرات تخطٌطات الشري

، ثم قم بتحدٌد العرض التقدٌمً الذي ترٌد لصق الشرٌحة تبدٌل الإطارات، انقر فوق إطار، فً المجموعة عرضفً علامة التبوٌب  .4

.  الرئٌسٌة فٌه

طرق عرض العروض وعة ، فً المجمعرضفً العرض التقدٌمً الذي ترٌد لصق الشرٌحة الرئٌسٌة فٌه، من علامة التبوٌب  .5

.  الشرٌحة الرئٌسٌة، انقر فوق التقدٌمٌة

:  فً الجزء مصغرة شرٌحة، انقر فوق المكان الذي ترٌد تواجد الشرٌحة الرئٌسٌة به، ثم قم بتنفٌذ أحد الإجراءات التالٌة .6

 إذا احتوى العرض التقدٌمً الوجهة على شرٌحة رئٌسٌة فارغة، فقم بتحدٌد الشرٌحة الرئٌسٌة الفارغة  .

  إذا احتوى العرض التقدٌمً الوجهة على شرٌحة رئٌسٌة مخصصة واحدة أو أكثر، فقم بالتمرٌر لأسفل حٌث ٌوجد آخر

.  تخطٌط وانقر أسفله، ثم قم بلصق الشرٌحة الرئٌسٌة

.  من القائمة المختصرة لصقماوس الأٌمن فوق الشرٌحة الرئٌسٌة، ثم انقر فوق انقر بزر ال .7

.  إغلاق العرض الرئٌسً، انقر فوق إغلاق، فً المجموعة الشرٌحة الرئٌسٌةفً علامة التبوٌب  .8

تطبٌق شرٌحة رئٌسٌة على شرائح تم نسخها من عرض تقدٌمً آخر ولصقها 

ا، عند لصق شرٌحة فً عرض تقدٌمً آخر تتوفر به شرٌحة رئٌسٌة مطبّقة علٌه، ترث الشرٌحة نفس تنسٌق الشرٌحة الرئٌسٌة ًٌ إذا كانت . افتراض

.  هناك أكثر من شرٌحة رئٌسٌة واحدة مطبّقة على العرض التقدٌمً الوجهة، ترث الشرٌحة التً تم لصقها نفس تنسٌق الشرٌحة التً تسبقها

حة سخ الشرائح ولصقها بٌن العروض التقدٌمٌة التً تستخدم شرائح رئٌسٌة مختلفة، ٌمكن تعٌٌن الشرٌحة الرئٌسٌة التً ترٌد أن تتبعها الشريعند ن

،  خٌارات اللصقلمنع الشرٌحة التً تم لصقها من إرث نفس تنسٌق الشرٌحة التً تسبقها، انقر فوق . عند لصقها فً العرض التقدٌمً الوجهة

عند لصق شرٌحة فً عرض تقدٌمً ٌستند إلى شرٌحة رئٌسٌة تختلف عما تستند إلٌه الشرٌحة التً تم لصقها، وقد . لتً تظهر عند لصق الشرٌحةوا

بإضافة شرٌحة رئٌسٌة أخرى إلى  Microsoft Office PowerPoint 2007قررت الاحتفاظ بالتنسٌق من العرض التقدٌمً الأصلً، ٌقوم 

. ونتٌجة لذلك، توجد عدة شرائح رئٌسٌة مقترنة بالعرض التقدٌمً الوجهة. العرض التقدٌمً الوجهة

تطبٌق شرٌحة رئٌسٌة على شرائح ٌتم استٌرادها من مكتبة الشرائح 

للتعرف على كٌفٌة إنشاء مكتبة الشرائح، . رتهاوتخزٌنها وإدا Office PowerPoint 2007إن مكتبات الشرائح تساعد على مشاركة شرائح 

 إنشاء مكتبة الشرائحانظر 

: لًلتطبٌق شرٌحة رئٌسٌة على شرائح ٌتم استٌرادها من مكتبة الشرائح، قم بتنفٌذ ما ي

.  قم بفتح العرض التقدٌمً الذي ترٌد إضافة شرٌحة إلٌه .1

.  إعادة استخدام الشرائح، ثم انقر فوق شرٌحة جدٌدة، انقر فوق شرائح، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةفً علامة التبوٌب  .2

:  ، قم بتنفٌذ أحد الإجراءات التالٌةإدراج شرٌحة من، وفً المربع إعادة استخدام الشرائحفً الجزء  .3

  للبحث عن مكتبة الشرائحقم بإدخال موقع مكتبة الشرائح، ثم انقر فوق السهم  .

  لتحدٌد موقع مكتبة الشرائح استعراضانقر فوق  .

.  ، انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد إضافتها إلى العرض التقدٌمً الخاص بككافة الشرائحفً القائمة  .4

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA101741171025&CTT=5&Origin=HA102107151025
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. صغرة أكبر للشرٌحة، ضع المؤشر على الشرٌحةلعرض صورة م

الاحتفاظ بتنسٌق ، فقم بتحدٌد إعادة استخدام الشرائحإذا أردت أن تحتفظ الشرٌحة التً تم استٌرادها بالتنسٌق الأصلً، أسفل الجزء  .5

.  وإذا لم تقم بذلك، ترث الشرٌحة التً تم استٌرادها نفس تنسٌق الشرٌحة الرئٌسٌة فً العرض التقدٌمً الوجهة. المصدر

.  5و 4و 3لإضافة شرٌحة أخرى من مكتبة الشرائح إلى العرض التقدٌمً الخاص بك، كرر الخطوات رقم  .6

 

إًشاء ألبْم طْس فْحْغشافٍت 
فً هذا المقال 

 

  نظرة عامة حول إنشاء ألبوم صور فوتوغرافٌة 

  إضافة صورة 

  ة توضٌحٌةإضافة تسمً 

  تغٌٌر شكل الصورة 

 

نظرة عامة حول إنشاء ألبوم صور فوتوغرافٌة 

ٌمكنك إضافة . الفوتوغرافٌة عرضاً تقدٌمٌاً ٌمكنك إنشاؤه لعرض الصور الفوتوغرافٌة الشخصٌة أو المهنٌة PowerPointٌعتبر ألبوم صور 

نة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات : السمة)السمات تلفت الانتباه وألوان الخلفٌات ومراحل انتقالٌة للشرائح تأثٌرات تتضمن  مجموعة مكوَّ

قم بإضافة إطار حول بعد قٌام الصور بضبط الترتٌب والتخطٌط، . معٌنة والمزٌدتخطٌطات و (.ٌمكن تطبٌق سمة على ملف كتحدٌد مفرد. السمة

. الصور، أو حتى قم بتطبٌق سمة لتخصٌص مظهر الألبوم أكثر

. لمشاركة ألبوم الصور الفوتوغرافٌة مع الآخرٌن، ٌمكنك إرساله كمرفق إلى رسالة برٌد إلكترونً أو نشره إلى وٌب أو طباعته

 Microsoftلإضافة الصور إلى العرض التقدٌمً أو ألبوم الصور الفوتوغرافٌة فً " من الماسح الضوئً أو الكامٌرا"لا ٌتوفر الخٌار    هام 

Office PowerPoint 2007 .لمزٌد من المعلومات حول كٌفٌة إضافة صورة من الماسح أو الكامٌرا الرقمٌة إلى ألبوم الصور 

 

شرٌحة عنوان مع سمة 

ورة ص

ٌُستخدم من أجل التباعد  مربع نص فارغ 

شكل الإطار 

تسمٌة توضٌحٌة 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100995591025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100995591025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100995591025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100995591025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100995591025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100995591025&ns=POWERPNT&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100995591025&ns=POWERPNT&lcid=1025#4
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إضافة صورة من ملف أو من قرص 

ألبوم صور ، ثم انقر فوق صورة، انقر فوق السهم الموجود أسفل رسومات توضٌحٌة، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .1

.  فوتوغرافٌة جدٌد

.  قرص/ملف، انقر فوق إدراج صورة من، ضمن فوتوغرافٌةألبوم صور فً مربع الحوار  .2

.  إدراج، قم بتحدٌد موقع المجلد الذي ٌحتوي على الصور التً ترٌد إدراجها، ثم انقر فوق إدراج صور جدٌدةفً مربع الحوار  .3

صورة المراد معاٌنتها، ثم ، انقر فوق اسم ملف الالصور الموجودة فً الألبومإذا أردت معاٌنة ملف صورة فً ألبوم الصور، أسفل  .4

.  معاٌنةقم بعرضها فً الإطار 

، انقر فوق اسم ملف الصورة التً ترٌد تحرٌكها، الصور الموجودة فً الألبوملتغٌٌر الترتٌب الذي سٌتم عرض الصور فٌه، ضمن  .5

.  ثم استخدم أزرار الأسهم لتحرٌكها إلى أعلى أو أسفل فً القائمة

.  إنشاء، انقر فوق وتوغرافٌةألبوم صور ففً مربع الحوار  .6

وإضافة إطار إلى الصور وتحدٌد  التخطٌط بما فً ذلك تحدٌد )لتغٌٌر شكل الصور فً ألبوم صور فوتوغرافٌة،    ملاحظة 

نة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات السمة: السمة)سمة  وإدراج  (.ٌمكن تطبٌق سمة على ملف كتحدٌد مفرد. مجموعة مكوَّ

 مربع نصً 

إضافة تسمٌة توضٌحٌة 

.  عند إضافة تسمٌات توضٌحٌة، اكتب النص الذي ٌصف كل صورة فً ألبوم الصور الفوتوغرافٌة

.  أضف صورة .1

، ثم انقر ألبوم الصور الفوتوغرافٌة، انقر فوق السهم الموجود أسفل رسومات توضٌحٌة، فً المجموعة إدراجفً علامة التبوٌب  .2

.  تحرٌر ألبوم صور فوتوغرافٌةفوق 

.  تسمٌة توضٌحٌة أسفل كافة الصور، حدد خانة الاختٌار خٌارات الصور، أسفل تحرٌر ألبوم صور فوتوغرافٌةفً مربع الحوار  .3

. لصور الفوتوغرافٌةللصور الموجودة فً ألبوم ا تخطٌطاً إذا كانت خانة الاختٌار هذه غٌر متوفرة، ٌجب أولاً اختٌار    ملاحظة 

. ، حدد التخطٌط الذي ترٌدهتخطٌط الصورة، فً القائمة تخطٌط الألبومللقٌام بذلك، أسفل 

.  تحدٌثانقر فوق  .4

. اسم ملف الصورة كعنصر نائب لنص التسمٌة التوضٌحٌة بشكل افتراضً PowerPointٌستخدم 

.  ، انقر فوق العنصر النائب لنص التسمٌة التوضٌحٌة، ثم اكتب التسمٌة التوضٌحٌةعاديفً طرٌقة العرض  .5

تغٌٌر شكل الصورة 

.  افتح العرض التقدٌمً لألبوم الصور الفوتوغرافٌة الذي ٌحتوي على الصورة التً ترٌد تغٌٌرها .1

، ثم انقر ألبوم صور فوتوغرافٌة ، انقر فوق السهم الموجود أسفل رسومات توضٌحٌة، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .2

.  تحرٌر ألبوم الصورفوق 

:  ،قم بإجراء أو أكثر مما ٌلًتحرٌر ألبوم الصورفً مربع الحوار  .3

  كافة ، حدد خانة الاختٌار خٌارات الصورةلعرض كافة الصور فً ألبوم صور فوتوغرافٌة بالأسود والأبٌض، ضمن

.  ود والأبٌضالصور بالأس
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  ترتٌب العناصر مثل نص العنوان والعنوان الفرعً والقوائم والصور والجداول والمخططات : تخطٌط)تخطٌط لتحدٌد

.  ، حدد التخطٌط الذي ترٌدهتخطٌط الصورة، فً القائمة تخطٌط الألبومللصور، أسفل  .(والأشكال والأفلام على الشرٌحة

  حدد شكل الإطار الذي ٌبدو جٌداً وبه كافة شكل الإطار، فً القائمة تخطٌط الألبوملوضع الصور فً إطار، ضمن ،

.  الصور فً ألبوم الصور الفوتوغرافٌة

  نة من: السمة)سمة لتحدٌد ٌمكن تطبٌق سمة على ملف كتحدٌد . ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات السمة مجموعة مكوَّ

، قم اختٌار سمة، ثم فً مربع الحوار استعراض، انقر فوق سمة، بجانب تخطٌط الألبوملألبوم الصور، ضمن  (.مفرد

.  بتحدٌد موقع السمة التً ترٌد استخدامها

. لتعلم المزٌد حول استخدام السمات،

  انقر فوق الصورة التً الصور الموجودة فً الألبوم، أسفل (الذي ٌوفر مساحة فً ألبوم الصور) مربع نص لإضافة ،

.  مربع نص جدٌدترٌد إلحاق مربع النص بها، ثم انقر فوق 

  الصور الموجودة فً الألبومللاستدارة أو لزٌادة سطوع الصورة أو تقلٌله أو لزٌادة تباٌن الصورة أو تقلٌله، فً القائمة ،

:  انقر فوق الصورة التً ترٌد إجراء استدارة لها، ثم قم بم ٌلً

  لإجراء استدارة للصورة باتجاه عقارب الساعة، انقر فوق  .

 اتجاه عقارب الساعة، انقر فوق  لإجراء استدارة للصورة بعكس  .

  لزٌادة التباٌن، انقر فوق  .

  لتقلٌل التباٌن، انقر فوق  .

  لزٌادة السطوع، انقر فوق  .

  لتقلٌل السطوع، انقر فوق . 

 إػافت طْسة إلى ألبْم طْس فْحْغشافٍت

ٌمكنك إضافة . الفوتوغرافٌة عرضاً تقدٌمٌاً ٌمكنك إنشاؤه لعرض الصور الفوتوغرافٌة الشخصٌة أو المهنٌة PowerPointٌعتبر ألبوم صور 

ٌمكنك إضافة صورة من ملف . تأثٌرات مذهلة تتضمن انتقالات جذابة للانتباه خاصة بالشرائح وخلفٌات ملونة وسمات وتخطٌطات معٌنة وغٌر ذلك

. إلى ألبوم صور فوتوغرافٌة فً العرض التقدٌمًأو قرص أو ماسح أو كامٌرا رقمٌة 

 Microsoft Officeلإضافة الصور إلى العرض التقدٌمً أو ألبوم الصور الفوتوغرافٌة فً " من ماسح ضوئً أو كامٌرا"لا ٌتوفر الخٌار    هام 

PowerPoint 2007 

:  ، ثم قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌنصورةالموجود أسفل  ، انقر فوق السهمرسومات توضٌحٌة، فً المجموعة إدراج ضمن علامة التبوٌب 

  ألبوم صور فوتوغرافٌة جدٌدلإضافة صورة إلى ألبوم صور فوتوغرافٌة جدٌد، انقر فوق  .

  تحرٌر ألبوم الصور الفوتوغرافٌةلإضافة صورة إلى ألبوم صور فوتوغرافٌة موجود، انقر فوق  .

فً القائمة، ٌجب فتح العرض التقدٌمً الذي ٌحتوي على ألبوم الصور  الفوتوغرافٌةتحرٌر ألبوم الصور لرؤٌة     تلمٌح 

. الفوتوغرافٌة

.  قرص/ملف، انقر فوق إدراج صورة من، ضمن ألبوم صور فوتوغرافٌةفً مربع الحوار  .2

.  إدراجفوق  ، قم بتحدٌد موقع الصورة التً ترٌد إضافتها وانقر فوقها، ثم انقرإدراج صور جدٌدةفً مربع الحوار  .3

 

javascript:AppendPopup(this,'pplayout_8')
javascript:AppendPopup(this,'pplayout_8')
javascript:AppendPopup(this,'oftheme_9')
javascript:AppendPopup(this,'oftheme_9')
javascript:AppendPopup(this,'ofTextBox_10')


 2007شرح لماٌكروسوفت بوربوٌنت 

 

 

 مركز المعلومات

20 

   ملاحظات 

  الصور ، ضمن ألبوم صور فوتوغرافٌةإذا أردت معاٌنة ملف صورة فً ألبوم صور فوتوغرافٌة، فً مربع الحوار

. معاٌنة، انقر فوق اسم الصورة لتحدٌدها، ثم قم بعرضها فً الإطار الموجودة فً الألبوم

  الصور ، ضمن ألبوم صور فوتوغرافٌةإذا أردت تغٌٌر الترتٌب الذي سٌتم عرض الصور فٌه، فً مربع الحوار

، انقر فوق اسم الصورة لتحدٌدها، ثم انقر فوق أزرار الأسهم لتحرٌكها إلى أعلى أو أسفل داخل الموجودة فً الألبوم

. القائمة

:  ، قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌنألبوم صور فوتوغرافٌةفً مربع الحوار  .4

  إنشاءلإضافة صورة إلى أبوم صور جدٌد، انقر فوق  .

  تحدٌثلإضافة صورة إلى ألبوم صور موجود، انقر فوق . 

 
 إصالت طْسة هي ألبْم طْس فْحْغشافٍت

تحرٌر ألبوم ، ثم انقر فوق صورة، انقر فوق السهم الموجود أسفل رسومات توضٌحٌة، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .1

.  الصور الفوتوغرافٌة

 . إزالة، حدد الصورة التً ترٌد إزالتها، ثم انقر فوق الصور الموجودة فً الألبومفً القائمة  .2

 حكشاس ششائخ داخل ػشع حمذٌوً ّادذ

.  لإضافة شرٌحة تحتوي على محتوى شرٌحة موجودة بالفعل فً عرض تقدٌمً، ٌمكن تكرار الشرٌحة

. ئح ولصقهانسخ الشرا، والتً تتٌح الاحتفاظ بتنسٌق محتوى الشرٌحة المكررة، ٌنبغً لك حٌنئذ استرداد اللصقعند الحاجة إلى مٌزة    هام 

.  البداٌة، انقر فوق علامة التبوٌب "الشرائح"و" مخطط تفصٌلً"فً جزء المهام الذي ٌحتوي على علامتً التبوٌب  .1

.  حدد شرٌحة أو أكثر ترغب فً تكرارها .2

.  شرٌحة جدٌدة، انقر فوق الشرائح، فً المجموعة البداٌةفً علامة التبوٌب  .3

.  الشرائح المحددةتكرار فً معرض التخطٌطات، انقر فوق  .4

. ٌتم إدراج الشرائح المكررة مباشرة أسفل أدنى شرٌحة تم تحدٌدها   ملاحظة 

 حغٍٍش طشٌمت الؼشع الافخشاػٍت

ٌتم ". مخطط تفصٌلً"و" شرائح"الجزء الذي ٌحتوي على علامتً التبوٌب " عادي"بشكلٍ افتراضً فً طرٌقة العرض  PowerPointٌعرض 

. حفظ التغٌٌرات التً تقوم بإجرائها على حجم الأجزاء فً العرض أو على العرض نفسه وعرضها مع العرض التقدٌمً حٌث ٌتم إنشاء التغٌٌرات 

. دوماً فً عرض محدد PowerPointإلا أنه ٌمكنك تعٌٌن فتح . ا العرض التقدٌمًلا ٌتم حفظ التغٌٌرات خارج هذ

بالإضافة إلى تباٌنات " صفحة الملاحظات"و" عرض الشرائح"و" فارز الشرائح"من بٌن طرق العرض التً ٌمكنك تعٌٌنها كافتراضً طرق عرض 

. PowerPointطرق العرض فً ، راجع PowerPointض للحصول على مزٌد من المعلومات حول طرق عر". عادي"فً طرٌقة العرض 

.  PowerPointخٌارات ، ثم انقر فوق  Microsoft Officeزر انقر فوق  .1

.  خٌارات متقدمة، انقر فوق PowerPointخٌارات فً مربع الحوار  .2

، حدد العرض الذي ترٌد تعٌٌنه كافتراضً، ثم انقر فوق فتح كافة المستندات باستخدام هذا العرض، فً القائمة عرضضمن  .3

 . موافق
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 حغٍٍش حشحٍب الششائخ

.  عند إنشاء عرض تقدٌمً، قد ترغب فً تغٌٌر ترتٌب الشرائح

.  البداٌة، انقر فوق علامة التبوٌب "الشرائح"و" مخطط تفصٌلً"فً جزء المهام الذي ٌحتوي على علامتً التبوٌب  .1

.  ، حدد مصغرات الشرٌحة التً ترٌد نقلها، ثم قم بسحبها إلى موقعها الجدٌدالبداٌةمن علامة التبوٌب  .2

وانقر فوق آخر شرٌحة ترغب فً  SHIFTواستمر فً الضغط على  لتحدٌد عدة شرائح متتالٌة، انقر فوق الشرٌحة الأولى   تلمٌح 

مع النقر فوق كل شرٌحة ترغب   CTRLلتحدٌد عدة شرائح غٌر متتالٌة، استمر فً الضغط على . تحدٌدها

 

 دزف ششٌذت

: لحذف شرٌحة من العرض التقدٌمً، قم بما ٌلً

 حذف شرٌحةانقر بزر الماوس الأٌمن فوق الشرٌحة التً ترغب فً حذفها، ثم انقر فوق  

 إخفاء ششٌذت أّ إظِاسُا

.  إذا كنت بحاجة إلى شرٌحة فً العرض التقدٌمً، ولكنك لا ترغب فً إظهارها فً عرض الشرائح، فٌمكنك إخفاؤها

ٌعد هذا مفٌدًا بشكل خاص عند إضافة شرائح إلى عرض تقدٌمً ٌوفر مستوٌات مختلفة من التفاصٌل حول مادة الموضوع، ربما من أجل جماهٌر 

ٌمكن وضع علامات على هذه الشرائح كمخفٌة حتى لا ٌتم عرضها فً عرض الشرائح الرئٌسً، ولكن ٌظل الوصول إلٌهم ممكنًا عند . مختلفة

.  الحاجة

فً هذه الحالة، ٌمكن كشف الشرائح المخفٌة التً تحتوي على تلك . ى سبٌل المثال، قد ٌطلب أحد أفراد الجمهور شرح عنصر بشكل أكثر تفصٌلاً عل

ت ومع ذلك، إذا كان الوقت قصٌرًا والجمهور ٌدرك المفاهٌم التً توصلها له، فقد ترغب فً الاحتفاظ بالشرائح التً تحتوي المعلوما. التفاصٌل

.  الإضافٌة مخفٌة حتى تواصل العرض التقدٌمً دون القٌام بتخطٍ واضح للشرائح

ٌمكن تشغٌل . عند إخفاء شرٌحة، تظل الشرٌحة فً الملف حتى لو تم إخفاؤها عند تشغٌل العرض التقدٌمً الموجود فً عرض الشرائح   ملاحظة 

. فً العرض التقدٌمًوإٌقاف تشغٌله بشكل فردي لأٌة شرٌحة إخفاء الشرٌحة الخٌار 

1.  

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة .2

  إخفاء الشرٌحةلإخفاء شرٌحة، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق الشرٌحة التً ترغب فً إخفائها، ثم انقر فوق  .

.  مع رقم الشرٌحة بالداخل، بجوار الشرٌحة التً تم إخفاؤهاٌظهر رمز الشرٌحة المخفٌة 

 إخفاء قًا، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق الشرٌحة التً ترغب فً إظهارها، ثم انقر فوق لإظهار شرٌحة تم إخفاؤها مسب

.  الشرٌحة

الانتقال إذا كنت فً عرض شرائح وقررت إظهار شرٌحة تم إخفاؤها مسبقًا، فانقر بزر الماوس الأٌمن فوق الشرٌحة الحالٌة، وانقر فوق    ملاحظة 

. لتً ترغب فً إظهارها، ثم انقر فوق الشرٌحة اإلى الشرٌحة

 



 2007شرح لماٌكروسوفت بوربوٌنت 

 

 

 مركز المعلومات

22 

 إػافت ًض إلى ششٌذت

 :ٌمكنك إضافة نص للمقاطع التالٌة فً شرٌحة

  عنصر نائب  

شكل   

  مربع نص  

 

النص الموجود فً العناصر النائبة 

مربع نص مستخدم كتسمٌة توضٌحٌة 

النص الموجود على شكل سهم 

فً هذا المقال 

 

  إضافة نص أساسً أو نص عنوان فً عنصر نائب 

  إضافة نص إلى شكل 

  ة نص إلى مربع نصإضاف 

 

 إضافة نص أساسً أو نص عنوان فً عنصر نائب

ٌمكنك كتابة عناوٌن وعناوٌن فرعٌة ونص أساسً داخل . فً تشكٌلات متعددة الكائنات تحتوي تخطٌطات الشرٌحة على عناصر نائبة للنصوص و

.  العناصر النائبة للنصوص والكائنات

 

. ٌمثل الحد المنقط العنصر النائب الذي ٌحتوي على نص العنوان الخاص بالشرٌحة
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: لإضافة نص أساسً أو نص عنوان فً عنصر نائب على شرٌحة، قم بما ٌلً

.  انقر داخل عنصر نائب للنص، ثم اكتب النص أو الصقه 

بتصغٌر حجم الخط وتباعد الأسطر بشكل تزاٌدي أثناء  PowerPointإذا تجاوز النص حجم العنصر النائب، ٌقوم    ملاحظة 

.  الكتابة، لاحتواء النص

 إضافة نص إلى شكل

وعند كتابة نص داخل الشكل، فإن النص ٌرفق . وسائل الشرح والأسهم الممتلئة على نصٌمكن أن تحتوي الأشكال مثل المربعات والدوائر وبالونات 

. ٌمكنك أٌضاً تراكب نص ٌكون مستقلاً عن الشكل ولا ٌتحرّك عند تحرٌك الشكل. بالشكل وٌتحرك وٌدور معه

إضافة نص لٌصبح جزءاً من الشكل 

.  لإضافة نص ٌصبح جزءاً من الشكل، حدد الشكل، ثم اكتب النص أو الصقه 

. إضافة نص مستقل عن الشكل

.  لإضافة نص ٌتحرك مستقلاً عن الشكل، أضف مربع نص ثم اكتب النص أو الصقه 

 إضافة مربع نص* 

.  مربع نص، انقر فوق نصفً المجموعة ، إدراجفً علامة التبوٌب  .1

أو  أفقٌة، انقر فوق محاذاة "القائمة المنسدلة" مربع النصإذا كنت تستخدم لغة من لغات شرق آسٌا، فمن    ملاحظة 

.  عمودٌة

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

 إضافة نص إلى مربع نص

على سبٌل المثال، ٌمكنك إضافة تسمٌة . استخدم مربعات النص لوضع النص فً أي مكان على الشرٌحة، مثل وضعه خارج العنصر النائب للنص

كما أن مربع النص ٌعتبر سهل الاستعمال إذا أردت إضافة . عن طرٌق إنشاء مربع نص ووضعه بالقرب من هذه الصورة صورة توضٌحٌة إلى 

. ٌمكنك إضافة حد، أو تعبئة، أو ظل، أو تأثٌر ثلاثً الأبعاد لنص موجود فً مربع نص. نص إلى شكل، دون إرفاق النص بالشكل

.  النص، ثم اكتب النص أو الصقهلإضافة نص إلى مربع النص، انقر داخل مربع  
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 نسخ الشرائح ولصقها -2

 نظرة عامة على نسخ الشرائح ولصقها

السمة التً ترغب أن عند نسخ شرٌحة أو أكثر من عرض تقدٌمً إلى موقع داخل نفس العرض التقدٌمً أو إلى عرض تقدٌمً آخر، ٌمكن تحدٌد 

. تتخذها الشرائح الجدٌدة

ومع ذلك، إذا تم نسخ . عند لصق شرٌحة داخل موقع جدٌد فً عرض تقدٌمً فإن هذه الشرٌحة بشكل افتراضً ترث سمة الشرٌحة التً تسبقها

لتغٌٌر التنسٌق . رض تقدٌمً مختلفالشرٌحة من عرض تقدٌمً آخر ٌستخدم سمة مختلفة، ٌمكن الاحتفاظ بتلك السمة عند لصق الشرٌحة داخل ع

.  ؛ الذي ٌظهر بالقرب من الشرٌحة الملصقة خٌارات اللصقحتى لا ترث الشرٌحة التً ٌتم لصقها سمة الشرٌحة التً تسبقها، استخدم الزر 

 نسخ الشرائح ولصقها

.  البداٌة، انقر فوق علامة التبوٌب "الشرائح"و" مخطط تفصٌلً"فً جزء المهام الذي ٌحتوي على علامتً التبوٌب  .1

:  حدد الشرٌحة التً ترغب فً نسخها بواسطة أحد الإجراءات التالٌة .2

 لتحدٌد شرٌحة مفردة، انقر فوقها  .

 ى لتحدٌد عدة شرائح متتالٌة، انقر فوق الشرٌحة الأولى واضغط علSHIFT  ًثم انقر فوق آخر شرٌحة ترغب ف

.  تحدٌدها

  لتحدٌد عدة شرائح غٌر متتالٌة، اضغط علىCTRLثم انقر فوق كل شرٌحة ترغب فً تحدٌدها ،  .

.  نسخانقر بزر الماوس الأٌمن فوق إحدى الشرائح المحددة، ثم انقر فوق  .3

، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق الشرٌحة التً ترٌد أن تتبعها الشرائحُ الشرائحفً العرض التقدٌمً الوجهة، وعلى علامة التبوٌب  .4

.  لصقالمنسوخة، ثم انقر فوق 

، الذي ٌظهر بالقرب من الشرائح التً تم  خٌارات اللصقللاحتفاظ بالتصمٌم الأصلً للشرائح المنسوخة، انقر فوق الزر 

الاحتفاظ بتنسٌق ، ثم انقر فوق الشرائحرض عادي، أو فً الجزء فً الع الشرائحأو  مخطط تفصٌلًلصقها على علامة التبوٌب 

.  المصدر

  أٌن الزر خٌارات اللصق؟، انتقل إلى خٌارات اللصقفً حالة عدم رؤٌة الزر 

 أٌن الزر خٌارات اللصق؟

بشكل نموذجً قرٌبًا من الشرٌحة التً تم لصقها على  خٌارات اللصقعند لصق شرٌحة داخل موقع جدٌد فً عرض تقدٌمً، ٌظهر الزر 

وٌتٌح الزر خٌارات اللصق التحكم فً كٌفٌة ظهور المحتوى . الشرائحفً العرض عادي، أو فً الجزء  الشرائحأو  مخطط تفصٌلًعلامة التبوٌب 

. استرداد اللصق؛ كما ٌعرف بـ بعد لصقه  

:  أحٌانًا بعد لصق الشرٌحة خٌارات اللصقفٌما ٌلً أسباب تعذر رؤٌة الزر 

 نسخأو  قطعفً حٌن أنه ٌجب استخدام الأوامر . البداٌةمن علامة التبوٌب  حافظةمن المقطع  لصق خاصقمت باللصق باستخدام  

.  لرؤٌة خٌارات اللصق Office، أو ٌمكنك النسخ واللصق باستخدام حافظة لصقو
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.  Microsoft Office Wordقمت بلصق مجموعة كائنات من برنامج آخر، مثل  

 . لا ٌوجد تعارض نمطً بٌن المصدر ووجهة الشرٌحة التً تقوم بلصقها 

 
 إػافت ششٌذت جذٌذة

.  شرٌحة جدٌدة، انقر فوق الشرائح، فً المجموعة البداٌةمن علامة التبوٌب  .1

.  حدد صورة مصغـَّرة لشرٌحة من معرض التخطٌطات .2

 إػافت حخطٍط

عنوان الفرعً، والقوائم، ترتٌب العناصر مثل نص العنوان وال: تخطٌط)تخطٌط ٌناسب احتٌاجاتك، فٌمكنك إضافة  تخطٌط قٌاسًإذا لم تجد 

.  جدٌد وتخصٌصه .(والصور، والجداول، والمخططات، والأشكال التلقائٌة، والأفلام، على مخطط ما

مربعات لها حدود : عناصر نائبة)عناصر نائبة ، وأضف تخطٌطاً جدٌداً، وأضف "الشرٌحة الرئٌسٌة"لإضافة تخطٌط، انتقل إلى طرٌقة عرض 

وٌمكن لهذه المربعات أن تحتوي على العنوان والنص الأساسً أو كائنات مثل . منقّطة أو حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب تخطٌطات الشرائح

ملف ٌحتوي : قالب التصمٌم)للقالب ( potx).خاصة بالنصوص والكائنات، ثم احفظ العرض التقدٌمً كملف  .(المخططات، والجداول، والصور

مة على الأنماط فً عرض تقدٌمً، متضمناً نوع وحجم الرموز النقطٌة والخطوط، وأحجام ومواضع العناصر النائبة، وتصمٌم الخلفٌة، وتعبئة أنظ

. .(وشرٌحة العنوان الرئٌسٌة الاختٌارٌةالألوان، والشرٌحة الرئٌسٌة 

.  الشرٌحة الرئٌسٌة، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة عرضضمن علامة التبوٌب  .1

.  فً الجزء الذي ٌحتوي على شرٌحة رئٌسٌة وتخطٌطات، انقر فوق موقع أدنى الشرٌحة الرئٌسٌة حٌثما ترٌد إضافة التخطٌط الجدٌد .2

.  إدراج تخطٌط، انقر فوق تحرٌر رئٌسً، فً المجموعة الشرٌحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .3

:  قم بإجراء واحد أو أكثر من الإجراءات التالٌة .4

  ائلة تُعتبر جزءاً من أغلب تخطٌطات الشرائحمربعات لها حدود منقّطة أو حدود م: عناصر نائبة)عنصر نائب لحذف .

 .(وٌمكن لهذه المربعات أن تحتوي على العنوان والنص الأساسً أو كائنات مثل المخططات، والجداول، والصور

.  DELETEافتراضً غٌر مرغوب فٌه، انقر فوق حد العنصر النائب، ثم اضغط 

 ًلإضافة عنصر نائب، قم بالتال  :

، انقر فوق نص السهم الموجود تخطٌط رئٌسً، فً المجموعة عرض الشرٌحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .1

.  ، ثم انقر فوق عنصر نائبإدراج عنصر نائببجانب 

.  انقر فوق موقع فً التخطٌط، ثم اسحب لرسم العنصر النائب .2

. لتغٌٌر حجم عنصر نائب، اسحب أحد حدود زواٌاه   تلمٌح 

.  حفظ باسم، وانقر فوق  Microsoft Officeر زانقر فوق  .5

.  ، اكتب اسماً للملف، أو لا تقم بأي إجراء للموافقة على اسم الملف المقترحاسم الملففً المربع  .6

.  حفظ، ثم فوق PowerPoint Templates، انقر فوق حفظ بنوعفً القائمة  .7

ضمن " عادي"سٌظهر الآن التخطٌط الذي قمت بإضافته وتخصٌصه فً قائمة التخطٌطات المضمنة القٌاسٌة الموجودة فً طرٌقة العرض    ملاحظة 

. شرائح، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةعلامة التبوٌب 
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 إػافت ػٌظش ًائب إلى حخطٍط

تحمل هذه المربعات اسماً ونصاً أساسٌاً أو كائنات مثل رسومات . تعد العناصر النائبة مربعات ذات حدود منقطة تعتبر جزءاً من تخطٌطات الشرائح

SmartArt ومخططات وجداول وصور .

. ص عنوان وعنصر نائب لعنوان فرعًعلى سبٌل المثال، فٌما ٌلً ما هو افتراضٌاً، تخطٌط الشرٌحة القٌاسٌة التً تحتوي على عنصر نائب لن

 

: لإضافة عنصر نائب لتخطٌط، قم بالتالً

.  الشرٌحة الرئٌسٌة، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة  عرضضمن علامة التبوٌب  .1

.  إدراج تخطٌط، انقر فوق تحرٌر رئٌسً، فً المجموعة الشرٌحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .2

، ثم إدراج عنصر نائب، انقر فوق السهم الموجود بجانب تخطٌط رئٌسً، فً المجموعة الشرٌحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .3

.  انقر فوق نوع العنصر النائب الذي ترٌد

.  انقر فوق موقع على التخطٌط، ثم اسحب لرسم العنصر النائب .4

.  4إلى  2لإضافة المزٌد من العناصر النائبة، كرر الخطوات من  .5

. "تغٌٌر عنصر نائب"لتغٌٌر عنصر نائب تمت إضافته، راجع    ملاحظة 

 حطبٍك حخطٍط
.  البداٌة، انقر فوق علامة التبوٌب "الشرائح"و" مخطط تفصٌلً"فً جزء المهام الذي ٌحتوي على علامتً التبوٌب  .1

.  انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد تطبٌق تخطٌط علٌها .2

.  ، ثم انقر فوق أحد التخطٌطاتتخطٌط، انقر فوق الشرائح، فً مجموعة الصفحة الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .3

   ملاحظات  

.  "نظرة عامة حول التخطٌطات"للحصول على المزٌد من المعلومات حول المخططات التفصٌلٌة، راجع  

".  إضافة شرٌحة ذات تخطٌط مختلف لعرض تقدٌمً"إذا كنت ترٌد إضافة شرٌحة لها تخطٌط مختلف إلى عرض تقدٌمً، راجع  
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 حغٍٍش ػٌظش ًائب

وٌمكنك تغٌٌر . بتغٌٌر حجمه، أو تغٌٌر موضعه، أو بتغٌٌر الخط أو الحجم أو الحالة أو اللون أو التباعد للنص بداخله عنصر نائب ٌمكنك تغٌٌر 

. يالعناصر النائبة التً تظهر فً شرٌحة مفردة أو فً شرائح متعددة فً العرض التقدٌم

ٌتم إجراؤها تؤثر كافة التغٌٌرات التً ٌتم إجراؤها على شرٌحة رئٌسٌة على كافة الشرائح التً تتبع الشرٌحة الرئٌسٌة، بٌنما تؤثر التغٌٌرات التً 

فرعً والقوائم والصور والجداول والمخططات والأشكال والأفلام على ترتٌب العناصر مثل نص العنوان والعنوان ال: تخطٌط)تخطٌطات على 

على سبٌل المثال، إذا كنت ترٌد تغٌٌر لون الخط على كافة شرائح العنوان فً عرض . الشرائح على كافة الشرائح التً تتبع هذا التخطٌط .(الشرٌحة

.  ط العنوان، ثم قم بتغٌٌر تنسٌق النص، فانقر فوق تخطٌط نم"الشرٌحة الرئٌسٌة"تقدٌمً، فً طرٌقة العرض 

تغٌٌر عنصر نائب ٌظهر فً شرٌحة مفردة 

:  انقر فوق العنصر النائب الذي ترٌد تغٌٌره، ثم قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن 

، وعندما ٌصبح المؤشر على شكل سهم ثنائً الرأس، اسحب مقابض تغٌٌر حجمه لتغٌٌر حجمه، أشر إلى أحد  

.  المقبض

لإعادة تعٌٌن موضعه، أشر إلى أحد حدوده، وعندما ٌتحوّل المؤشر إلى سهم رباعً الرأس، اسحب العنصر النائب إلى  

.  موقع جدٌد

، فً الصفحة الرئٌسٌةوٌب لتغٌٌر خط أو حجم أو حالة أو لون أو تباعد النص بداخله، حدد النص، ثم من علامة التب 

.  ، انقر فوق الخٌارات التً ترٌدهاخطالمجموعة 

تغٌٌر عنصر نائب ٌظهر فً عدة شرائح 

.  النشرات الرئٌسٌة، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة عرضضمن علامة التبوٌب  .1

:  انقر فوق العنصر النائب الذي ترٌد تغٌٌره، ثم قم بأي مما ٌلً .2

  وعندما ٌصبح المؤشر سهماً ثنائً الرأس، اسحب المقبضمقابض تغٌٌر حجمه لتغٌٌر حجمه، أشر إلى أحد ،  .

 ى موقع لإعادة تعٌٌن موضعه، أشر إلى أحد حدوده، وعندما ٌصبح المؤشر سهماً رباعً الرأس، اسحب العنصر النائب إل

.  جدٌد

  ضمن . العائم خطلتغٌٌر الخط أو الحجم أو الحالة أو اللون أو التباعد للنص بداخله، حدد النص لعرض شرٌط الأدوات

.  ، انقر فوق الخٌار المرغوبخطشرٌط الأدوات 

 حغٍٍش الخطْط

و  Arial. ٌسمى أٌضاً حرف مطبعً. تصمٌم رسومً ٌطبّق على كافة الأرقام، والرموز، والأحرف الأبجدٌة: خط)الخطوط ٌمكنك تغٌٌر 

Courier New على  .(نقاط، وبأنماط مختلفة، مثل أسود عرٌض 10وتأتً الخطوط عادة بأحجام مختلفة، مثل . هما مثلان عن الخطوط

المطبقة على عرضك  تغٌٌر خطوط العنوان والنص فً السمةٌمكنك أٌضاً . شرٌحة مفردة، أو ٌمكنك تغٌٌر الخطوط فً عرضك التقدٌمً بالكامل

. التقدٌمً

تغٌٌر الخطوط على شرٌحة مفردة 

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .1

 لتغٌٌر الخط فً فقرة أو عبارة واحدة، حدد النص الذي ترٌد تغٌٌره  .

javascript:AppendPopup(this,'OfPlaceholders_1')
javascript:AppendPopup(this,'pplayout_2')
javascript:AppendPopup(this,'pplayout_2')
javascript:AppendPopup(this,'ofSizingHandle_3')
javascript:AppendPopup(this,'ofSizingHandle_4')
javascript:AppendPopup(this,'offont_1')
javascript:AppendPopup(this,'offont_1')
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100902481025&CTT=5&Origin=HA100621161025


 2007شرح لماٌكروسوفت بوربوٌنت 

 

 

 مركز المعلومات

28 

  ًمربعات لها حدود منقّطة أو حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب : عناصر نائبة)عنصر نائب لتغٌٌر خط النص بالكامل ف

وٌمكن لهذه المربعات أن تحتوي على العنوان والنص الأساسً أو كائنات مثل المخططات، . تخطٌطات الشرائح

.  قم بتحدٌد النص بالكامل فً العنصر النائب، أو انقر فوق العنصر النائب.(والصوروالجداول، 

.  خط، حدد خطاً فً القائمة خط، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .2

تغٌٌر الخطوط فً العرض التقدٌمً بالكامل 

الشرٌحة التً تخزّن معلومات حول قالب التصمٌم المطبّق، متضمنة أنماط الخطوط، وأحجام : شرٌحة رئٌسٌة)شرٌحة رئٌسٌة إذا كنت تستخدم 

واحدة، وتقوم بتغٌٌر خط على الشرٌحة الرئٌسٌة، فسوف ٌظهر الخط الجدٌد العرض  .(العناصر النائبة ومواضعها، وتصمٌم الخلفٌة، وأنظمة الألوان

ملف ٌحتوي على الأنماط فً : قالب التصمٌم)قالب على سبٌل المثال، عندما تقوم بتطبٌق )إذا كنت تستخدم شرائح رئٌسٌة متعددة . التقدٌمً بالكامل

ومواضع العناصر النائبة، وتصمٌم الخلفٌة، وتعبئة أنظمة الألوان، والشرٌحة عرض تقدٌمً، متضمناً نوع وحجم الرموز النقطٌة والخطوط، وأحجام 

. ، فٌجب تغٌٌر نمط الخط فً كل شرٌحة رئٌسٌة(واحد على العرض التقدٌمً .(الرئٌسٌة وشرٌحة العنوان الرئٌسٌة الاختٌارٌة

.  حة الرئٌسٌةالشري، انقر فوق طرق عرض العرض التقدٌمً، فً المجموعة عرضضمن علامة التبوٌب  .1

ترتٌب العناصر مثل نص العنوان والعنوان الفرعً، : تخطٌط)التخطٌطات فً الجزء الأٌمن الذي ٌحتوي على الشرائح الرئٌسٌة و .2

، انقر فوق صورة مصغرة للشرٌحة .(لى مخطط ماوالقوائم، والصور، والجداول، والمخططات، والأشكال التلقائٌة، والأفلام، ع

.  الرئٌسٌة أو التخطٌط الذي ٌحتوي على الخط الذي ترٌد تغٌٌره

.  فً الشرٌحة الرئٌسٌة أو التخطٌط، انقر فوق نص العنوان أو مستوى النص الأساسً الذي ترٌد تطبٌق نمط خط جدٌد إلٌه .3

. ك فقط تغٌٌر الخط، دون النصعلى الشرٌحة الرئٌسٌة أو التخطٌط، ٌمكن   تلمٌح 

.  ، ثم حدد الخط من القائمةالخطوط، انقر فوق تحرٌر السمة، فً المجموعة الشرٌحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .4

، الشرٌحة الرئٌسٌةللرجوع إلى تحرٌر الشرائح الخاصة بك، ضمن علامة التبوٌب . لأي خطوط أخرى ترٌد تغٌٌرها 4إلى  1كرر الخطوات من 

. إغلاق العرض الرئٌسً، انقر فوق إغلاقفً المجموعة 

 إًشاء اسحباط حشؼبً

مثل ارتباط )، ٌعتبر أي ارتباط تشعبً اتصالاً من شرٌحة لأخرى فً نفس العرض التقدٌمً Microsoft Office PowerPoint 2007فً 

. أو إلى شرٌحة فً عرض تقدٌمً آخر، أو عنوان برٌد إلكترونً، أو صفحة وٌب، أو ملف( عرض مخصصتشعبً إلى 

. WordArtٌمكنك إنشاء ارتباط تشعبً من نص أو كائن، مثل صورة أو رسم أو شكل أو 

ماذا ترٌد أن تفعل؟ 

: إنشاء ارتباط تشعبً

 إلى شرٌحة فً نفس العرض 

 إلى شرٌحة فً عرض تقدٌمً آخر

 إلى عنوان برٌد إلكترونً

 إلى صفحة أو ملف على وٌب

 إلى ملف جدٌد
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 إنشاء ارتباط تشعبً إلى شرٌحة فً نفس العرض التقدٌمً 

.  ، حدد النص أو الكائن الذي ترٌد استخدامه كارتباط تشعبً"العادي"فً العرض  .1

.  ارتباطات، انقر فوق ارتباطات، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .2

.  مكان فً هذا المستند، انقر فوق ارتباط بـضمن  .3

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .4

 ًالارتباط بعرض مخصص فً العرض التقدٌمً الحال  :

.  ، انقر فوق العرض المخصص الذي ترٌد استخدامه كوجهة الارتباط التشعبًحدد مكاناً فً هذا المستندضمن  .1

.  عرض ثم رجوعحدد خانة الاختٌار .2

 ًالارتباط بشرٌحة فً العرض التقدٌمً الحال  :

  انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد استخدامها كوجهة للارتباط التشعبًحدد مكاناً فً هذا المستندضمن ،  .

 إنشاء ارتباط تشعبً إلى شرٌحة فً عرض تقدٌمً آخر

.  ، حدد النص أو الكائن الذي ترٌد استخدامه كارتباط تشعبً"العادي"فً العرض  .1

.  ارتباط التشعبً، انقر فوق ارتباطات، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .2

.  ملف موجود أو صفحة وٌب موجودة، انقر فوق الارتباط بـضمن  .3

.  حدد موقع العرض التقدٌمً الذي ٌحتوي على الشرٌحة التً ترٌد الارتباط بها .4

.  ، ثم انقر فوق عنوان الشرٌحة التً ترٌد الارتباط بهاإشارة مرجعٌةانقر فوق  .5

 إنشاء ارتباط تشعبً إلى عنوان برٌد إلكترونً

.  ، حدد النص أو الكائن الذي ترٌد استخدامه كارتباط تشعبً"العادي"فً العرض  .1

.  ارتباط تشعبً، انقر فوق ارتباطات، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .2

.  عنوان البرٌد الإلكترونً، انقر فوق الارتباط بـضمن  .3

عناوٌن البرٌد الإلكترونً ، اكتب عنوان البرٌد الإلكترونً الذي ترٌد الارتباط به، أو فً المربع عنوان البرٌد الإلكترونًفً المربع  .4

.  ، انقر فوق عنوان برٌد إلكترونًالمستخدمة ممخراً 

.  رونً، اكتب كائن رسالة البرٌد الإلكتكائنفً المربع  .5

 إنشاء ارتباط تشعبً إلى صفحة أو ملف على وٌب

.  ، حدد النص أو الكائن الذي ترٌد استخدامه كارتباط تشعبً"العادي"فً العرض  .1

.  ارتباط تشعبً، انقر فوق ارتباطات، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .2

.   استعراض وٌب، ثم انقر فوق ملف موجود أو صفحة وٌب موجودة، انقر فوق الارتباط بـضمن  .3

.  موافقحدد موقع الصفحة أو الملف الذي ترٌد الارتباط به وحدده، ثم انقر فوق  .4



 2007شرح لماٌكروسوفت بوربوٌنت 

 

 

 مركز المعلومات

30 

 إنشاء ارتباط تشعبً إلى ملف جدٌد

.  ، حدد النص أو الكائن الذي ترٌد استخدامه كارتباط تشعبً"العادي"فً العرض  .1

.  ارتباطانقر فوق ، ارتباطات، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .2

.  إنشاء مستند جدٌد، انقر فوق الارتباط بـضمن  .3

.  ، اكتب اسم الملف الذي ترٌد إنشاء ارتباط بهاسم المستند الجدٌد فً المربع  .4

، استعرض للوصول إلى الموقع الذي ترٌد إنشاء تغٌٌر، انقر فوق المسار الكاملإذا كنت ترٌد إنشاء مستند فً موقع آخر، ضمن 

. موافقالملف فٌه، ثم انقر فوق 

.  ، انقر إذا كنت ترٌد تحرٌر الملف الآن أو بعد ذلكوقت التحرٌرضمن  .5

 إًشاء ػشع هخظض ّحمذٌوَ

، ٌمكنك ملائمة عرض تقدٌمً فردي لمجموعة من Microsoft Office PowerPoint 2007عن طرٌق إنشاء العروض المخصصة فً 

إلى مجموعة من الشرائح  ارتباط تشعبًاستخدم عرضاً مخصصاً لتقدٌم مجموعة شرائح مستقلة عن العرض التقدٌمً، أو إنشاء . جماعات الحضور

. فً العرض التقدٌمً

فً هذا المقال 

 

 نظرة عامة حول العروض المخصصة  

 إنشاء عرض أساسً مخصص  

 إنشاء عرض مخصص ذي ارتباط تشعبً  

  Office PowerPoint 2007بدء عرض مخصص من داخل  

 

نظرة عامة حول العروض المخصصة 

ٌعتبر العرض الأساسً المخصص عرضاً تقدٌمٌاً منفصلاً أو عرضاً تقدٌمٌاً : أساسً وذو ارتباط تشعبً: هناك نوعان من العروض المخصصة

. وٌعتبر عرض الارتباط التشعبً المخصص سبٌلاً سرٌعاً للانتقال إلى عرض تقدٌمً منفصل أو أكثر. ٌتضمن بعضاً من شرائح الأصل

عروض أساسٌة مخصصة 

على سبٌل المثال، إذا احتوى العرض . لقاء عروض تقدٌمٌة منفصلة على مجموعة مختلفة من المؤسساتاستخدم العرض الأساسً المخصص لإ

ٌمكنك إنشاء عرض ثان . فقط 5و 3و 1ٌتضمن شرائح " 1موقع "التقدٌمً على مجموع خمس شرائح، ٌمكنك إنشاء عرض مخصص ٌسمى 

مخصص من العرض التقدٌمً، ٌمكنك دوماً تشغٌل العرض التقدٌمً عند إنشاء عرض . 5و 4و 2و 1ٌتضمن شرائح " 2موقع "مخصص ٌسمى 

. بأكمله فً ترتٌبه التسلسلً الأصلً
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 1شرائح للموقع 

 2شرائح للموقع 

عروض مخصصة ذات ارتباطات تشعبٌة 

إنشاء عرض أساسً مخصص على سبٌل المثال، إذا قمت ب. استخدم العرض المخصص ذي الارتباط التشعبً لتنظٌم المحتوى فً العرض التقدٌمً

حول التنظٌم العام الجدٌد للشركة، ٌمكنك حٌنئذ إنشاء عرض مخصص لكل قسم داخل المؤسسة والارتباط بهذه العروض من العرض التقدٌمً 

. الأساسً

 

شرٌحة ذات ارتباطات تشعبٌة 

عرض مخصص للقسم أ 

عرض مخصص للقسم ب 

ٌسمح لك جدول شرٌحة المحتوٌات بالانتقال إلى مقاطع . شعبً لإنشاء جدول شرٌحة المحتوٌاتٌمكنك أٌضاً استخدام عرض مخصص ذي ارتباط ت

. مختلفة من العرض التقدٌمً بحٌث ٌمكنك اختٌار أٌة المقاطع التً ستقوم بإظهارها لجماعة الحضور فً وقت معٌن

إنشاء عرض أساسً مخصص 

، عرض شرائح مخصص، انقر فوق السهم الموجود بجانب الشرائحبدء عرض ، فً المجموعة عرض الشرائحفً علامة التبوٌب  .1

.  عروض مخصصةثم انقر فوق 

.  جدٌد، انقر فوق عروض مخصصةفً مربع الحوار  .2

.  إضافة، انقر فوق الشرائح التً ترٌد تضمٌنها فً العرض المخصص، ثم انقر فوق شرائح فً العرض التقدٌمًضمن  .3
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وانقر فوق آخر شرٌحة ترغب فً  SHIFT، انقر فوق الشرٌحة الأولى واستمر فً الضغط على لتحدٌد عدة شرائح متتالٌة   تلمٌح 

. مع النقر فوق كل شرٌحة ترغب فً تحدٌدها CTRLلتحدٌد عدة شرائح غٌر متتالٌة، استمر فً الضغط على . تحدٌدها

إحدى الشرائح، ثم انقر فوق أحد الأسهم  ، انقر فوقشرائح فً العرض المخصصلتغٌٌر الترتٌب الذي ستظهر فٌه الشرائح، ضمن  .4

.  لتحرٌك الشرٌحة إلى أعلى أو أسفل فً القائمة

لإنشاء عروض إضافٌة مخصصة مع أٌة شرائح فً العرض . موافق، ثم انقر فوق اسم عرض الشرائحاكتب اسماً فً المربع  .5

.  5إلى  1التقدٌمً، كرر الخطوات من 

. إظهار، ثم انقر فوق عروض مخصصةلمعاٌنة عرض مخصص، انقر فوق اسم العرض فً مربع الحوار    تلمٌح 

إنشاء عرض مخصص ذي ارتباط تشعبً 

، عرض شرائح مخصص، انقر فوق السهم الموجود بجانب بدء عرض الشرائح، فً المجموعة عرض الشرائحفً علامة التبوٌب  .1

.  عروض مخصصةثم انقر فوق 

.  جدٌد، انقر فوق عروض مخصصةوار فً مربع الح .2

.  إضافة، انقر فوق الشرائح التً ترٌد تضمٌنها فً العرض الأساسً المخصص، ثم انقر فوق شرائح فً العرض التقدٌمًضمن  .3

وانقر فوق آخر شرٌحة ترغب فً  SHIFTلتحدٌد عدة شرائح متتالٌة، انقر فوق الشرٌحة الأولى واستمر فً الضغط على    تلمٌح 

. مع النقر فوق كل شرٌحة ترغب فً تحدٌدها CTRLلتحدٌد عدة شرائح غٌر متتالٌة، استمر فً الضغط على . تحدٌدها

، انقر فوق إحدى الشرائح، ثم انقر فوق أحد الأسهم شرائح فً العرض المخصصلتغٌٌر الترتٌب الذي ستظهر فٌه الشرائح، ضمن  .4

.  ة إلى أعلى أو أسفل فً القائمةلتحرٌك الشرٌح

لإنشاء عروض إضافٌة مخصصة مع أٌة شرائح فً العرض . موافق، ثم انقر فوق اسم عرض الشرائحاكتب اسماً فً المربع  .5

.  5إلى  1التقدٌمً، كرر الخطوات من 

.  لإنشاء ارتباط تشعبً من العرض الأساسً إلى عرض دعم، حدد النص أو الكائن الذي ترٌد تمثٌل الارتباط التشعبً له .6

.  ارتباط تشعبً، انقر فوق ارتباطات، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .7

.  مكان فً هذا المستند، انقر فوق ارتباط إلىضمن  .8

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .9

 حدد العرض المخصص الذي ترٌد الانتقال إلٌه، ثم حدد مكاناً فً هذا المستندرتباط بعرض مخصص، فً القائمة للا ،

.  عرض ثم رجوعحدد خانة الاختٌار 

  حدد الشرٌحة التً ترٌد الانتقال إلٌهاحدد مكاناً فً هذا المستندللارتباط بموقع فً العرض التقدٌمً الحالً، فً القائمة ،  .

. إظهار، ثم انقر فوق عروض مخصصةلمعاٌنة عرض مخصص، انقر فوق اسم العرض فً مربع الحوار    تلمٌح 

 Office PowerPoint 2007بدء تشغٌل عرض مخصص من داخل 

.  إعداد عرض الشرائح، انقر فوق إعداد ، فً المجموعة عرض الشرائحضمن علامة التبوٌب  .1

.  ، ثم انقر فوق العرض المخصص الذي ترٌدعرض مخصص، انقر فوق عرض الشرائح، ضمن إعداد العرضفً مربع الحوار  .2

.  موافقانقر فوق  .3

.  افتح العرض التقدٌمً الذي ترٌد عرضه لعرض شرائح مخصص .4

.  عرض الشرائح، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة  عرضضمن علامة التبوٌب  .5
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أّ طْسة أّ شكل إلى طفذاث الولادظاث  WordArtإػافت حأثٍش أّ هشبغ ًض أّ 

ماذا ترٌد أن تفعل؟ 

 

  الملاحظات الرئٌسٌة والعناصر النائبة وصفحة الملاحظات وجزء الملاحظاتالتعرّف على  

  إعادة ترتٌب العناصر النائبة 

  إلى صفحات الملاحظات WordArtإضافة مربع نص أو  

  صاصة فنٌة إلى صفحات الملاحظاتإضافة صورة أو ق 

  إضافة شكل إلى صفحات الملاحظات 

  إضافة تأثٌر إلى صفحات الملاحظات 

  تغٌٌر خط السمة أو ألوانها أو تأثٌراتها 

 

التعرّف على الملاحظات الرئٌسٌة والعناصر النائبة وصفحة الملاحظات وجزء الملاحظات  

. ٌتم فٌها تعرٌف تنسٌق كافة الشرائح أو الصفحات فً العرض التقدٌمًعرض شرٌحة أو صفحة : الشرٌحة الرئٌسٌة)الرئٌسٌة استخدم الملاحظات 

لاختٌار  .(ٌكون لكل عرض تقدٌمً شرٌحة رئٌسٌة لكل مكون أساسً مثل الشرائح، وشرٌحة العنوان، وملاحظات المحاضر، ونشرات الحضور

. المعلومات التً ترٌد ظهورها على كافة صفحات الملاحظات وترتٌب تخطٌط تلك المعلومات

وٌمكن لهذه . خطٌطات الشرائحمربعات لها حدود منقّطة أو حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب ت: عناصر نائبة)العناصر النائبة بالإضافة إلى 

رأس )رؤوس الصفحات وتذٌٌلاتها لكل من  .(المربعات أن تحتوي على العنوان والنص الأساسً أو كائنات مثل التخطٌطات، والجداول، والصور

وعادة . وٌظهر التذٌٌل فً أسفل كل صفحة. ص أو رسومات، وٌظهر فً أعلى كل صفحة فً المقطعٌمكن أن ٌحتوي الرأس على ن: وتذٌٌل الصفحة

والتارٌخ ورقم صفحة الشرٌحة، تحتوي  .(ما تحتوي الرؤوس والتذٌٌلات على أرقام الصفحات، وعناوٌن الفصول، والتوارٌخ، وأسماء الكتّاب

وللتمٌٌز بٌن العناصر النائبة، . النص الأساسًخر لنص الملاحظات، ٌسمى عنصر نائب الملاحظات الرئٌسٌة على عنصر نائب لصورة الشرٌحة وآ

: قم بالآتً

.  الملاحظات الرئٌسٌة، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة عرضمن علامة التبوٌب  .1

.  كافة خانات الاختٌار، قم بإلغاء تحدٌد عناصر نائبة، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .2

.  قم بتحدٌد كل خانة اختٌار لترى العنصر النائب. عند إزالة تحدٌد كل خانة اختٌار، ٌختفً كل عنصر نائب من صفحة الملاحظات

 

العناصر النائبة فً طرٌقة عرض الملاحظات الرئٌسٌة 

صفحة الملاحظات وجزء الملاحظات 
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وعند طباعة صفحة الملاحظات، تتم طباعة صفحة . تـظُهر كل صفحة ملاحظات صورة شرٌحة، إلى جانب الملاحظات المصاحبة لتلك الشرٌحة

.  واحدة لكل شرٌحة مع النص أو الصور الإضافٌة

 

. تحتوي صفحات الملاحظات على الملاحظات وكل شرٌحة فً العرض التقدٌمً 

. ى صفحة الملاحظات الخاصة بهاتتم طباعة كل شرٌحة عل  

. تصاحب الملاحظات الشرٌحة  

. ٌمكن إضافة بٌانات إلى صفحات الملاحظات مثل المخططات والصور 

كما ٌتم عرض نص العنصر . هو المكان الذي ٌتم فٌه إدخال النص الخاص بالشرٌحة النص الأساسًفً صفحة الملاحظات، ٌكون العنصر النائب 

. الجزء فً العرض العادي حٌث تكتب ملاحظاتك التً ترٌدها أن ترافق شرٌحة ما: جزء الملاحظات)جزء الملاحظات فً  الأساسًالنص النائب 

فً طرٌقة العرض عادي، والتً تقع  (.وٌمكنك طباعة تلك الملاحظات كصفحات الملاحظات أو عرضها عند حفظ عرض تقدٌمً كصفحة وٌب

. أسفل الشرٌحة مباشرة

 

جزء الملاحظات فً طرٌقة العرض عادي  

الخاص بصفحة  النص الأساسً، فإنك تقوم أٌضًا بإدخال النص فً العنصر النائب "عادي"عند إدخال نص فً جزء الملاحظات فً طرٌقة العرض 

. ملاحظات الشرٌحة

فً طرٌقة العرض صفحة الملاحظات، استخدم . ستخدم جزء الملاحظات لإدخال النص وتنسٌقه عند تحرٌر الشرٌحةفً طرٌقة العرض العادي، ا

. صفحة الملاحظات لرؤٌة التأثٌر الكامل لأي تنسٌق نص وللتحكم فً كٌفٌة ظهور الملاحظات عند طباعتها مع الشرائح
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جزء الملاحظات فً طرٌقة العرض عادي  

فً طرٌقة العرض صفحة الملاحظات جزء الملاحظات  

فً طرٌقة عرض الملاحظة الرئٌسٌة أو طرٌقة عرض صفحة الملاحظات، ٌمكنك إنشاء نشرات ملاحظات لتصٌب جمهورك بالمفاجأة وإدخال 

، كمسودة أو وثٌقة سرٌة، إلى شعار شركة أو نص إضافةكذلك ٌمكنك . صورةأو جداول أو  WordArtأو  إضافة تأثٌرالبهجة علٌهم من خلال 

بحٌث تتوافق مع شرائحك وذلك بهدف  تغٌٌر خطوط السمات وألوانها وتأثٌراتهاو إعادة ترتٌب العناصر النائبةكما ٌمكنك . كافة صفحات الملاحظات

. إنشاء منظر متناسق لكلٍ من الشرائح والنشرات

والكائنات التً تنشأ فً تطبٌق واحد، مثلاً . جدول أو تخطٌط، أو رسم، أو معادلة، أو أي نوع آخر من المعلومات: كائن)الكائنات تظهر الصور أو 

الأخرى التً تقوم بإضافتها فً طرٌقة عرض صفحة الملاحظات على  .(OLEجداول بٌانات، وتربط أو تُضمن فً تطبٌق آخر هً كائنات 

إذا قمت بحفظ العرض التقدٌمً كصفحة وٌب، لا تظهر . صفحة الملاحظات المطبوعة، لكنها لا تظهر على الشاشة فً طرٌقة العرض عادي

. ي الملاحظاتالصورة أو الكائن عندما تعرض العرض التقدٌمً فً مستعرض وٌب، على الرغم من وجودها ف

. قد ترغب فً تجرٌب عدد من الإجراءات الواردة أدناه وتنفٌذها لإنشاء مجموعة مثٌرة من صفحات الملاحظات
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http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102079521025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102079521025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
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إعادة ترتٌب العناصر النائبة 

تظهر صفحة  ٌمكنك نقل العناصر النائبة إلى موقع مختلف على الملاحظات الرئٌسٌة أو التبدٌل من الاتجاه العمودي إلى الاتجاه الأفقً حتى

صورة على الشرٌحة، فقد ترغب فً تغٌٌر اتجاه العنصر النائب  SmartArtعلى سبٌل المثال، إذا كان لدٌك رسم . الملاحظات بشكل أفضل

. على صفحات الملاحظات بشكل أفضل SmartArtلعرض رسم  الشرٌحة

نقل العناصر النائبة 

.  الملاحظات الرئٌسٌة، انقر فوق التقدٌمٌة طرق عرض العروض، فً المجموعة عرضمن علامة التبوٌب  .1

 

، عندما ٌتحول المؤشر إلى . ، قم بالإشارة إلى أحد حدود العنصر النائبصورة الشرٌحةأو  النص الأساسًلنقل العنصر النائب  .2

.  اسحب العنصر النائب إلى موضع جدٌد

إغلاق ، انقر فوق إغلاق، فً المجموعة لملاحظات الرئٌسٌةاعند الانتهاء من تعٌٌن موضع العناصر النائبة، من علامة التبوٌب  .3

.  العرض الرئٌسً

 

تغٌٌر اتجاه العناصر النائبة 

.  الملاحظات الرئٌسٌة، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة عرضمن علامة التبوٌب  .1
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:  ، قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن أو كلٌهماإعداد الصفحةفً المجموعة  الملاحظات الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .2

  أفقًأو  عمودي، ثم انقر فوق اتجاه صفحة الملاحظات، انقر فوق النص الأساسًلتغٌٌر اتجاه العنصر النائب  .

 

  أفقًأو  عمودي، ثم انقر فوق اتجاه الشرٌحة، انقر فوق صورة شرٌحةلتغٌٌر اتجاه العنصر النائب  .

 

.  إغلاق العرض الرئٌسً، انقر فوق إغلاق، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةعند الانتهاء من تغٌٌر الاتجاه، من علامة التبوٌب  .3

 

إلى صفحات الملاحظات  WordArtإضافة مربع نص أو 

استخدم مربعات النص هذه لتعٌٌن موضع كتل من النص . حاوٌة نص أو رسومات قابلة لنقلها وتغٌٌر حجمها: مربع نص)مربع نص ٌمكنك استخدام 

ستخدام تأثٌرات كائنات نصٌة تنشأ با: WordArt (WordArtأو  .(على صفحة ما أو لإعطاء النص اتجاهاً مختلفاً عن نص آخر فً المستند

. لإٌضاح أن العرض التقدٌمً الخاص بك عبارة عن مسودة أو وثٌقة سرٌة .(جاهزة مع إمكانٌة تطبٌق خٌارات تنسٌق أخرى علٌها

إضافة مربع نص 

.  الملاحظات الرئٌسٌة، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة عرضمن علامة التبوٌب  .1

javascript:AppendPopup(this,'ofTextBox_6')
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أسفل صفحة  النص الأساسً، وانقر فً العنصر النائب مربع نص، انقر فوق نص، فً المجموعة إدراجمن علامة التبوٌب  .2

.  الملاحظات، ثم اسحب لجعل مربع النص فً الحجم الذي ترٌده

 

.  أدخل نصًا فً مربع النص الذي ترغب فً ظهوره فً صفحات الملاحظات .3

.  ، قم بسحب مربع النص إلى موقع جدٌدإلى  لتعٌٌن موضع مربع النص، انقر فوقه، وعندما ٌتحول المؤشر .4

، أو الخٌارات الصفحة الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  خطقم بتنسٌق النص فً مربع النص باستخدام خٌارات التنسٌق فً المجموعة  .5

.  تنسٌقمن علامة التبوٌب  أدوات الرسم، أسفلأنماط الأشكالالموجودة فً المجموعة 

 

إضافة لمزٌد من المعلومات، انظر . لتنسٌق مربع النص نفسه أنماط الأشكالٌمكنك أٌضًا استخدام الخٌارات الموجودة فً المجموعة 

. WordArtأو تأثٌر إلى نص أو  أو حذف تعبئة أو مخطط تفصٌلً

إغلاق ، انقر فوق إغلاق، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةبعد تعٌٌن نضع النص ومربع النص وتنسٌقهما، فمن علامة التبوٌب  .6

.  العرض الرئٌسً

 

 WordArtإضافة 

.  الرئٌسٌةالملاحظات ، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة عرضمن علامة التبوٌب  .1

 

. الملاحظات الرئٌسٌةبدلاً من  صفحة الملاحظاتلتطبٌق هذا الإجراء على صفحة ملاحظات واحدة فقط، انقر فوق    ملاحظة 

.  الذي ترٌده WordArtثم انقر فوق نمط WordArt، انقر فوق نص، فً المجموعة إدراجمن علامة التبوٌب  .2

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA101283471025&CTT=5&Origin=HA102079521025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA101283471025&CTT=5&Origin=HA102079521025
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.  الذي ترٌده أن ٌظهر فً صفحة الملاحظات WordArtأدخل النص فً  .3

.  إلى موقع جدٌد WordArt، قم بسحب ، انقر فوقه، وعندما ٌتحول المؤشر إلى WordArtلإعادة تعٌٌن موضع  .4

، من علامة التبوٌب أدوات الرسم، أسفل WordArtأنماط ، استخدم الخٌارات الموجودة فً المجموعة WordArtلتغٌٌر مظهر  .5

.  تنسٌق

 

، انقر إغلاق، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌة، فمن علامة التبوٌب WordArtعند شعورك بالرضا عن الشكل الذي ٌبدو علٌه  .6

.  إغلاق العرض الرئٌسًفوق 

 

لجعله بارزًا عن أٌة ملاحظات تقوم بإضافتها إلى صفحة الملاحظات، أو جعل مربع النص أو  Word Artتدوٌر مربع النص أو ٌمكنك    تلمٌح 

WordArt  التعبئة أو المخطط التفصٌلًأكثر شفافٌة من خلال تغٌٌر .

إضافة صورة أو قصاصة فنٌة إلى صفحات الملاحظات 

.  الملاحظات الرئٌسٌة، انقر فوق العروض التقدٌمٌةطرق عرض ، فً المجموعة عرضمن علامة التبوٌب  .1

 

.  قم بأحد الإجراءات التالٌة رسومات توضٌحٌة، وفً المجموعة إدراجمن علامة التبوٌب  .2

 

  إدراج، ثم قم بتحدٌد موقع الصورة التً ترٌدها، ثم انقر فوق صورةلاستخدام صورة، انقر فوق  .

  (قطعة من عمل فنً، تظهر عادة كصورة نقطٌة أو كتركٌبة من أشكال مرسومة: قصاصة فنٌة)قصاصة فنٌة لاستخدام. ،

ٌوفر  Officeإطار ضمن برنامج من برامج : جزء المهام)،  قصاصة فنٌةوفً جزء المهام . قصاصة فنٌةانقر فوق 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA101283471025&CTT=5&Origin=HA102079521025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA102020471025&CTT=5&Origin=HA102079521025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA101283471025&CTT=5&Origin=HA102079521025
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 .(وٌسمح لك موقعه وصغر حجمه باستخدام هذه الأوامر مع استمرار العمل ضمن الملفات. أوامر مستخدمة بشكل شائع

ملف واحد للوسائط، متضمناً رسم فنً، أو : قصاصة)لقصاصة ا، اكتب إما كلمة أو عبارة تصف البحث عنفً المربع 

.  انتقالالتً ترٌدها أو اكتب اسم ملف القصاصة بالكامل أو جزءًا من الاسم، ثم انقر فوق  .(صوت، أو حركة، أو أفلام

اوس الأٌمن فوق لضبط حجم الصورة أو القصاصة الفنٌة، أو لإعادة تعٌٌن موضع الصورة أو القصاصة الفنٌة، انقر بزر الم .3

قائمة تظهر لائحة : قائمة مختصرة)القائمة المختصرة من  الحجم والموضعالصورة أو القصاصة الفنٌة على الشرٌحة، ثم انقر فوق 

ٌّن .  .(SHIFT+F10لأٌمن فوق عنصر ما أو اضغط لعرض قائمة مختصرة، انقر بزر الماوس ا. أوامر متعلقة بعنصر مع

، قم بزٌادة الإعدادات أو تقلٌلها فً المربعٌن تغٌٌر الحجم، أسفل الحجملتغٌٌر حجم الصورة أو القصاصة الفنٌة، من علامة التبوٌب  .4

.  العرضو الارتفاع

تأمٌن نسبة للمحافظة على الارتفاع والعرض المتناسبٌن مع الصورة أو القصاصة الفنٌة عند تغٌٌر الحجم، قم بتحدٌد خانة الاختٌار 

. الارتفاع إلى العرض

. نسبة إلى حجم الصورة الأصلًلتوسٌط الصور أو القصاصة الفنٌة فً صفحة الملاحظات، قم بتحدٌد خانة الاختٌار 

، ثم قم بإدخال الإعدادات للمواضع التً ترٌدها فً الموضعالقصاصة الفنٌة على الشرٌحة، انقر فوق علامة التبوٌب  لنقل الصورة أو .5

.  عمودي و أفقًالمربعٌن 

، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةعند شعورك بالرضا عن الشكل الذي تبدو علٌه الصورة أو القصاصة الفنٌة، من علامة التبوٌب  .6

.  إغلاق العرض الرئٌسًر فوق ، انقإغلاق

 

باستخدام الخٌارات الموجودة  إضافة تأثٌراتأو تغٌٌر حد الصورة أو  تغٌٌر سطوع الصورة أو تباٌنها أو شفافٌتهاٌمكنك    تلمٌح 

. تنسٌق، من علامة التبوٌب أدوات الصورةأسفل 

 

إضافة شكل إلى صفحات الملاحظات 

.  الملاحظات الرئٌسٌة، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة عرضمن علامة التبوٌب  .1

 

. الملاحظات الرئٌسٌةبدلاً من  صفحة الملاحظاتلتطبٌق هذا الإجراء على صفحة ملاحظات واحدة فقط، انقر فوق    ملاحظة 
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javascript:AppendPopup(this,'ofClip_10')
javascript:AppendPopup(this,'ofShortcutMenu_11')
javascript:AppendPopup(this,'ofShortcutMenu_11')
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA101988731025&CTT=5&Origin=HA102079521025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA101273971025&CTT=5&Origin=HA102079521025


 2007شرح لماٌكروسوفت بوربوٌنت 

 

 

 مركز المعلومات

41 

.  أشكال، انقر فوق رسم، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .2

 

.  ، ثم قم بالسحب لوضع الشكلالنص الأساسًانقر فوق الشكل الذي ترٌده، وانقر فوق العنصر النائب  .3

. أثناء السحب SHIFT، اضغط باستمرار على (أو تقٌٌد أبعاد الأشكال الأخرى)لإنشاء مربع أو دائرة جٌدة 

، اختر الخٌارات التً ترٌدها فً تنسٌق، من علامة التبوٌب أدوات الرسمإلى الشكل، أسفل  تعبئة أو مخطط تفصٌلً أو تأثٌرلإضافة  .4

.  أنماط الأشكالمجموعة 

 

، انقر فوق إغلاق، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةبالرضا عن المظهر الذي ٌبدو علٌه الشكل، فمن علامة التبوٌب عند شعورك  .5

.  إغلاق العرض الرئٌسً

 

إضافة تأثٌر إلى صفحات الملاحظات 

.  الملاحظات الرئٌسٌة، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة عرضمن علامة التبوٌب  .1

 

استخدم مربعات النص هذه لتعٌٌن . حاوٌة نص أو رسومات قابلة لنقلها وتغٌٌر حجمها: مربع نص)مربع النص قم بتحدٌد النص أو  .2

: WordArt (WordArtو أ .(موضع كتل من النص على صفحة ما أو لإعطاء النص اتجاهاً مختلفاً عن نص آخر فً المستند

جدول أو : كائن)الكائن أو الصورة أو  .(كائنات نصٌة تنشأ باستخدام تأثٌرات جاهزة مع إمكانٌة تطبٌق خٌارات تنسٌق أخرى علٌها

والكائنات التً تنشأ فً تطبٌق واحد، مثلاً جداول بٌانات، وتربط أو . تخطٌط، أو رسم، أو معادلة، أو أي نوع آخر من المعلومات

.  الآخر الذي ترغب فً إضافته تأثٌر إلٌه .(OLEتُضمن فً تطبٌق آخر هً كائنات 

، ثم انقر فوق التأثٌر الذي تأثٌرات الأشكال، انقر فوق أنماط الأشكالجموعة ، فً المتنسٌق، من علامة التبوٌب أدوات الرسمأسفل  .3

.  ترٌده
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إضافة أو  أو حذفه WordArtإضافة تعبئة أو مخطط تفصٌلً أو تأثٌر إلى نص أو لمزٌد من المعلومات حول إضافة تأثٌر، انظر 

. تعبئة شكل أو تأثٌر شكل أو حذفهما

.  إغلاق العرض الرئٌسً، انقر فوق إغلاق، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .4

 

لتحسٌن  صورة الشرٌحةأو العنصر النائب  النص الأساسًنقل العنصر النائب أو  النص الأساسًالعنصر النائب  تغٌٌر اتجاهقد ترغب فً    تلمٌح 

. مظهر صفحة الملاحظات

تغٌٌر خط السمة أو ألوانها أو تأثٌراتها 

المستند هً مجموعة من  .(مجموعة من عناصر التصمٌم الموحّدة التً توفر مظهراً للمستند باستخدام الألوان، والخطوط، والرسومات: سمة)سمة 

تتألف السمة من ألوان السمة . مجموعة الألوان المستخدمة فً ملف: ألوان السمة)ألوان السمات اختٌارات التنسٌق التً تشتمل على مجموعة من 

. ط الرئٌسٌة والثانوٌة التً تطبّق على ملفمجموعة من الخطو: خطوط السمة)خطوط السمات ومجموعة من  (.وخطوط السمة وتأثٌرات السمة

تأثٌرات ومجموعة من ( بما فً ذلك خطوط العنوان والنص الاساسً) (.تتألف السمة من خطوط السمة وألوان السمة وتأثٌرات السمة

تتألف السمة من تأثٌرات السمة وألوان السمة وخطوط . ات المرئٌة التً تطبّق على عناصر فً ملفمجموعة من السم: تأثٌرات السمة)السمات 

على سمة  Microsoft Office PowerPoint 2007وٌحتوي كل مستند تقوم بإنشائه باستخدام (. بما فً ذلك تأثٌرات الخطوط والتعبئة) (.السمة

. ؛ حتى المستندات الجدٌدة الفارغةبداخله 

تغٌٌر خط السمة 

، ٌمكنك رؤٌة اسم خط العنوان وخط  خطوط السماتوعند النقر فوق زر . تحتوي خطوط السمات على خط العنوان وخط النص الأساسً

. خطوط السماتالنص الأساسً المستخدمٌن لكل خط سمة أسفل الاسم 

.  الملاحظات الرئٌسٌة ، انقر فوقطرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة عرضمن علامة التبوٌب  .1
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، ثم انقر فوق الخطوط المستخدمة فً خطوط، انقر فوق تحرٌر سمة، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .2

.الشرٌحة أو الخٌار الذي ترٌده

  

.  رئٌسًإغلاق العرض ال، انقر فوق إغلاق، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةعند الانتهاء، من علامة التبوٌب  .3

 

تغٌٌر ألوان السمة 

ألوان وتمثل الألوان الموجودة على زر . تحتوي ألوان السمات على أربعة ألوان للنص والخلفٌة وستة ألوان للتمٌٌز ولونٌن للارتباطات التشعبٌة

 ألوان السماتبعد قٌامك بالنقر فوق الزر  ألوان السماتتمثل مجموعة الألوان التً تراها إلى جانب اسم . ألوان النص والخلفٌة الحالٌة السمة

ألوان عند تغٌٌر هذه الألوان لإنشاء مجموعة الألوان الخاصة بك، ستتغٌر الألوان المعروضة فً الزر . ألوان التمٌٌز والارتباط التشعبً لتلك السمة

. تبعًا لذلك ألوان السماتبجانب اسم  السمات

.  الملاحظات الرئٌسٌة، انقر فوق عرض العروض التقدٌمٌة طرق، فً المجموعة عرضمن علامة التبوٌب  .1

 

، ثم انقر فوق الألوان المستخدمة فً الشرٌحة ألوان، انقر فوق تحرٌر السمة، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .2

.  أو الخٌار الذي ترٌده

 

.  إغلاق العرض الرئٌسً، انقر فوق إغلاق، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةعند الانتهاء، من علامة التبوٌب  .3

 

تغٌٌر تأثٌرات السمة 

، ٌمكنك رؤٌة تأثٌرات السطور والتعبئة  تأثٌرات السمةعند النقر فوق الزر . تأثٌرات السمة هً مجموعات من تأثٌرات الخط والتعبئة

.  تأثٌرات السمةروضة مع اسم المستخدمة لكل مجموعة من تأثٌرات السمة فً الصورة المصغرة المع
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.  الملاحظات الرئٌسٌة، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة، فً المجموعة عرضمن علامة التبوٌب  .1

 

.  تأثٌرات، انقر فوق تحرٌر سمة، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .2

 

.  قم بتحدٌد التأثٌر الذي ترغب فً استخدامه .3

.  إغلاق العرض الرئٌسً، انقر فوق إغلاق، فً المجموعة الملاحظات الرئٌسٌةعند الانتهاء، من علامة التبوٌب  .4

 

. تطبٌق سمة مستند أو تخصٌصهالمزٌد من المعلومات، انظر . ٌمكنك إنشاء خطوط السمات أو ألوان السمات الخاصة بك   تلمٌح 

 حغٍٍش كافت ششائخ الؼشع الخمذٌوً إلى احجاٍ ػوْدي للظفذت

فً اتجاه أفقً للصفحة، أو ٌمكنك تغٌٌر تخطٌطات  Microsoft Office PowerPoint 2007بشكل افتراضً، ٌتم عرض تخطٌطات شرائح 

.  الشرائح إلى اتجاه عمودي للصفحة

 

اتجاه عمودي للصفحة 

اتجاه أفقً للصفحة 

.   إعداد الصفحة، انقر فوق السرٌعشرٌط أدوات الوصول فً  .1

.  موافق، ثم انقر فوق عمودي، انقر فوق شرائح، ضمن إعداد الصفحةفً مربع الحوار  .2

لعرض كل من الشرائح العمودٌة والأفقٌة فٌما سٌبدو على أنه العرض التقدٌمً ذاته،     ملاحظة 
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 الخلمائًإداسة الٌض الوْجْد فً ػٌظش ًائب باسخخذام هٍضة الادخْاء 

ا إلى  ًٌ وٌمكن . الشرائحمربعات لها حدود منقّطة أو حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب تخطٌطات : عناصر نائبة)عنصر نائب إذا أضفت نصًا إضاف

فً نص أساسً وكان النص المضاف  .(لهذه المربعات أن تحتوي على العنوان والنص الأساسً أو كائنات مثل التخطٌطات، والجداول، والصور

ا بحٌث ٌصبح حجم الخط أقل كً ٌمكن للعنصر النائب احتواء النص ًٌ ٌُطلق . ٌفوق سعة العنصر النائب، فسٌتم تغٌٌر حجم النص تلقائ على إعادة و

ا  ًٌ ". الاحتواء التلقائً"تغٌٌر حجم النص تلقائ

 

 خٌارات الاحتواء التلقائًزر  

العنصر النائب  

النص الذي ٌتم توسٌعه أسفل العنصر النائب  

ي ٌظهر بجوار الذ خٌارات الاحتواء التلقائًلإٌقاف مٌزة الاحتواء التلقائً والسماح للنص بتجاوز حدود العنصر النائب، انقر فوق زر 

.  إٌقاف احتواء النص فً العنصر النائبالعنصر النائب، ثم انقر فوق 

. احتواء تلقائً للنص حسب العنصر النائب، ثم انقر فوق خٌارات الاحتواء التلقائًلتشغٌل مٌزة الاحتواء التلقائً مرة أخرى، انقر فوق زر 

 إػافت سأط أّ حزٌٍل الظفذت إلى الؼشع الخمذٌوً

لإضافة معلومات، مثل رقم الشرٌحة والتارٌخ والوقت وشعار شركة وعنوان العرض التقدٌمً واسم الملف واسم مقدم العرض والكثٌر من   ٌ

ا إلى أسفل كل شرٌحة أو النشرات أو صفحة المعلومات إلى أعلى كل من النشرات أو صفحة الملاحظات فً عرضك التقدٌمً، أو إضافته

. رؤوس الصفحات وتذٌٌلاتها الملاحظات، استخدم 

 لمزٌد من المعلومات حول كٌفٌة تنفٌذ ذلك، . افتراضٌاً، لا تحتوي الشرٌحة على رأس، ولكن ٌمكن نقل تذٌٌل عنصر نائب إلى موقع الرأس
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.  رأس وتذٌٌل الصفحة، انقر فوق النص، فً مجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .1

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة .2

إضافة تذٌٌل إلى الشرٌحة 

، ثم اكتب النص تذٌٌل الصفحة، حدد خانة الاختٌار شرٌحة، ضمن علامة التبوٌب رأس وتذٌٌل الصفحةفً مربع الحوار  .1

.  الذي ترٌد ظهوره فً وسط أسفل الشرٌحة

:  حدد أي خٌارات أخرى ترٌدها، ثم قم بواحدة مما ٌلً .2

  قتطبًلعرض معلومات تذٌٌل الصفحة على الشرٌحة المعٌنة فقط، انقر فوق  .

  تطبٌق على الكللعرض معلومات تذٌٌل الصفحة على كافة الشرائح فً العرض التقدٌمً، انقر فوق  .

. إضافة رأس أو تذٌٌل أو كلٌهما للنشرات أو لصفحة الملاحظات

أو  رأس الصفحة، حدد إما خانة الاختٌار ملاحظات ونشرات، ضمن علامة التبوٌب رأس وتذٌٌل الصفحةفً مربع الحوار  .3

لكل ( تذٌٌل الصفحة)أو فً وسط أسفل ( رأس الصفحة)، ثم اكتب النص الذي ترٌد ظهوره فً وسط أعلى ٌل الصفحةتذي

.  صفحة ملاحظات أو نشرات

.  تطبٌق على الكلانقر فوق  .4

   ملاحظات 

، لٌعرض معلومات رأس وتذٌٌل الصفحة فً الموقع المعروض فً رأس وتذٌٌل الصفحة، فً مربع الحوار معاٌنةٌقع المربع  

.  الشرٌحة أو النشرات أو صفحة الملاحظات

 لتغٌٌر تنسٌق رؤوس وتذٌٌلات الصفحة أو موقعها أو تغٌٌر حجمها فً العرض التقدٌمً،  

 بذء حشغٍل بشًاهج أثٌاء الؼشع الخمذٌوً الخاص بك

ٌتم فتح البرامج خارج . العرض التقدٌمً الخاص بك Microsoft Office PowerPoint 2007ٌمكنك بدء تشغٌل أي برنامج من داخل 

PowerPoint  عند تضمٌنه، ٌصبح . موجودة داخل ملف مصدر ومُدرجة ضمن ملف وجهة( كائن)معلومات : كائن مضمّن)ضمنة مولا تكون

. فً العرض التقدٌمً الخاص بك .(وتنعكس التغٌٌرات التً تتم على الكائن المضمن فً الملف الوجهة. الكائن جزءاً من الملف الوجهة

والكائنات . جدول أو تخطٌط، أو رسم، أو معادلة، أو أي نوع آخر من المعلومات: كائن)الكائن على الشرٌحة، قم بتحدٌد النص أو  .1

الذي ترٌد إما النقر فوقه أو  .(OLEالتً تنشأ فً تطبٌق واحد، مثلاً جداول بٌانات، وتربط أو تُضمن فً تطبٌق آخر هً كائنات 

.  تحرٌك مؤشرك فوقه لكً تفتح البرنامج أثناء العرض التقدٌمً الخاص بك

.  إجراء، انقر فوق ارتباطات، فً المجموعة إدراجمن علامة التبوٌب  .2

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة .3

 ،النقر بالماوسانقر فوق علامة التبوٌب  للنقر فوق النص أو الكائن لفتح البرنامج أثناء العرض التقدٌمً الخاص بك  .

  مرور لنقل مؤشرك فوق النص أو الكائن لفتح البرنامج أثناء العرض التقدٌمً الخاص بك، انقر فوق علامة التبوٌب

.  الماوس فوق
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للبحث  ستعراضاالخاص بالبرنامج الذي ترٌد فتحه، أو انقر فوق .( exe)، ثم اكتب المسار إلى ملف تشغٌل البرنامجانقر فوق  .4

.  عنه

 حغٍٍش لْى الٌض

، ٌمكنك تطبٌق تنسٌق للنص المحدد، أو ٌمكنك تنسٌق مستند بالكامل بسرعة وبسهولة لعرضه Microsoft Office PowerPoint 2007فً 

مجموعة : السمةألوان )ألوان السمات وسمة المستند هً مجموعة من خٌارات التنسٌق تتضمن . بصورة حرفٌة وحدٌثة وذلك بتطبٌق سمة مستند

مجموعة من الخطوط : خطوط السمة)خطوط السمات و (.تتألف السمة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات السمة. الألوان المستخدمة فً ملف

مجموعة : تأثٌرات السمة)تأثٌرات السمات و (.السمة وألوان السمة وتأثٌرات السمة تتألف السمة من خطوط. الرئٌسٌة والثانوٌة التً تطبّق على ملف

. (.تتألف السمة من تأثٌرات السمة وألوان السمة وخطوط السمة. من السمات المرئٌة التً تطبّق على عناصر فً ملف

فعل؟ ماذا ترٌد أن ت

 

  تغٌٌر لون النص 

  تغٌٌر لون السمة 

  لون سمة مخصصة إنشاء 

 

تغٌٌر لون النص 

ٌظهر شرٌط الأدوات . ، ٌمكنك استخدام خٌارات التنسٌق على شرٌط الأدوات المصغر لتنسٌق النص بسرعةOffice PowerPoint 2007فً 

ا عند تحدٌد نص ًٌ . كما ٌظهر أٌضًا مع القائمة عند تحدٌد نص والنقر بزر الماوس الأٌمن. المصغر تلقائ

 

ًٌا عند تحدٌد نص ٌظهر شرٌط . الأدوات المصغر تلقائ

.  حدد النص الذي ترٌد تغٌٌره، ثم حرك المؤشر إلى شرٌط الأدوات المصغر الذي ٌظهر مع تحدٌد النص .1

. فً حالة اختفاء شرٌط الأدوات المصغر، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق النص   تلمٌح 

.  ، ثم حدد اللون الذي ترٌدهلون الخطعلى شرٌط الأدوات المصغر، انقر فوق  .2

تتألف السمة من ألوان السمة وخطوط . مجموعة الألوان المستخدمة فً ملف: ألوان السمة)ألوان السمة للتغٌٌر للون غٌر موجود فً 

، أو قم بمزج ألوانك قٌاسً، ثم انقر إما فوق اللون الذي ترٌده على علامة التبوٌب ألوان إضافٌة، انقر فوق (.السمة وتأثٌرات السمة

فً حالة  قٌاسًلا ٌتم تحدٌث الألوان المخصصة والألوان الموجودة على علامة التبوٌب . مخصصالخاصة على علامة التبوٌب 

نة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات السمة: سمةال)سمة تغٌٌر   (.ٌمكن تطبٌق سمة على ملف كتحدٌد مفرد. مجموعة مكوَّ

. المستند

 

javascript:AppendPopup(this,'ofcolortheme_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofcolortheme_1')
javascript:AppendPopup(this,'offonttheme_2')
javascript:AppendPopup(this,'offonttheme_2')
javascript:AppendPopup(this,'ofeffectstheme_3')
javascript:AppendPopup(this,'ofeffectstheme_3')
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102093261025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102093261025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102093261025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102093261025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102093261025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
javascript:AppendPopup(this,'ofcolortheme_4')
javascript:AppendPopup(this,'ofcolortheme_4')
javascript:AppendPopup(this,'oftheme_5')


 2007شرح لماٌكروسوفت بوربوٌنت 

 

 

 مركز المعلومات

48 

تغٌٌر لون السمة 

نة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات السمةمجموعة : السمة)سمة  مع الاحتفاظ بنفس )ٌمكنك تغٌٌر الألوان فً المستند  ٌمكن تطبٌق . مكوَّ

تتألف السمة من ألوان السمة . مجموعة الألوان المستخدمة فً ملف: ألوان السمة)لون سمة عن طرٌق تحدٌد ( المستند (.سمة على ملف كتحدٌد مفرد

ا بتنسٌق أجزاء متنوعة  Office PowerPoint 2007فً حالة اختٌار لون سمة جدٌد، فإن . جدٌد (.وط السمة وتأثٌرات السمةوخط ًٌ ٌقوم تلقائ

. لطرٌقة العرض باستخدام الألوان المحددة لأنها تتلاءم مع بعضها البعض

.  ألوان، انقر فوق سمات، وفً المجموعة تصمٌمعلى علامة التبوٌب  .1

 

.  ، انقر فوق لون السمة التً ترٌد استخدامهامضمنةتحت  .2

إنشاء لون سمة مخصص 

تتألف السمة من ألوان السمة وخطوط السمة . مجموعة الألوان المستخدمة فً ملف: ألوان السمة)لون السمة تؤثر التغٌٌرات التً قمت بها على 

. إذا كنت ترٌد تطبٌق التغٌٌرات على عروض تقدٌمٌة جدٌدة، فٌمكنك حفظها كلون سمة مخصص. مباشرة على العرض التقدٌمً (.تأثٌرات السمةو

.  ألوان، انقر فوق سمات، وفً المجموعة تصمٌمعلى علامة التبوٌب  .1

 

.  إنشاء ألوان سمات جدٌدةانقر فوق  .2

.  ، حدد الألوان التً ترٌد استخدامهاألوان السماتأسفل  .3

ا فً كل مرة تقوم فٌها بتحدٌد لون ًٌ . ٌتم تحدٌث العٌنة تلقائ

 . حفظ، اكتب اسمًا لسمة اللون الجدٌدة، ثم انقر فوق الاسمفً المربع  .4

 حغٍٍش السوت الافخشاػٍت

نة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات السمة: السمة)السمة تعد   (.ٌمكن تطبٌق سمة على ملف كتحدٌد مفرد. مجموعة مكوَّ

وسمة المستند هً . بأكمله Microsoft Office system 2007طرٌقة سرٌعة وسهلة لمنح طابع عصري واحترافً لمستند 

تتألف . مجموعة الألوان المستخدمة فً ملف: ألوان السمة)ألوان السمات مجموعة من خٌارات التنسٌق التً تتضمن مجموعة من 

مجموعة من الخطوط : خطوط السمة)خطوط السمات ومجموعة من  (.السمة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات السمة

بما فً ذلك خطوط العنوان ) (.تتألف السمة من خطوط السمة وألوان السمة وتأثٌرات السمة. الرئٌسٌة والثانوٌة التً تطبّق على ملف

. مجموعة من السمات المرئٌة التً تطبّق على عناصر فً ملف :تأثٌرات السمة)تأثٌرات السمة ومجموعة من ( والنص الأساسً

(. بما فً ذلك تأثٌرات الخطوط والتعبئة) (.تتألف السمة من تأثٌرات السمة وألوان السمة وخطوط السمة
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 PowerPoint 2007تغٌٌر السمة الافتراضٌة فً 

تعٌٌن سمة ، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق السمة التً ترٌدها، ثم انقر فوق سمات، وفً المجموعة تصمٌمفً علامة التبوٌب  

ٌّن: قائمة مختصرة)القائمة المختصرة فً  افتراضٌة لعرض قائمة مختصرة، انقر بزر . قائمة تظهر لائحة أوامر متعلقة بعنصر مع

المزٌدولعرض المزٌد من الصور المصغرة للمسات، انقر فوق . .(SHIFT+F10ٌمن فوق عنصر ما أو اضغط الماوس الأ

  .

 

.  تتوفر السمات المخصصة فقط فً حالة إنشاء سمة مستند مخصصة واحدة أو أكثر    ملاحظة 
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 تنسٌق الشرائح والعروض التقدٌمٌة -3

 الولادظاثػشع حٌسٍك الٌض فً جضء 

تها عند إنشاء العرض التقدٌمً الخاص بك، خذ بعٌن الاعتبار استخدام الخط الغامق مع الكلمات الأساسٌة فً ملاحظات المحاضر بحٌث ٌمكنك رؤي

. إلى استخدام حجم خط أصغروفً حالة تضمٌن المزٌد من الملاحظات، فقد تحتاج . بشكل أفضل

الجزء فً العرض العادي حٌث تكتب ملاحظاتك التً ترٌدها أن ترافق : جزء الملاحظات)جزء الملاحظات ٌمكنك تنسٌق ملاحظات المحاضر فً 

، ٌتم "عادي"فً العرض . .(لاحظات أو عرضها عند حفظ عرض تقدٌمً كصفحة وٌبوٌمكنك طباعة تلك الملاحظات كصفحات الم. شرٌحة ما

. وضع جزء الملاحظات أسفل إطار عرض الشرائح

 

لعرض تغٌٌرات . بشكل افتراضً، عند كتابة نص فً جزء الملاحظات وتغٌٌر تنسٌق النص بعد ذلك، ٌتعذر علٌك رؤٌة تغٌٌرات تنسٌق النص

: فً جزء الملاحظات، قم بما ٌلًتنسٌق النص التً قمت بها 

.  مخطط تفصٌلًفً الجزء الذي ٌحتوي على علامتً التبوٌب مخطط تفصٌلً وشرائح، انقر فوق علامة التبوٌب  .1

: قائمة مختصرة)القائمة المختصرة على  إظهار تنسٌق النص، ثم انقر فوق مخطط تفصٌلًانقر بزر الماوس الأٌمن فوق الجزء  .2

ٌّن لعرض قائمة مختصرة، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق عنصر ما أو اضغط . قائمة تظهر لائحة أوامر متعلقة بعنصر مع

SHIFT+F10).  .
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 هكاى ػلى ششٌذت إػافت سلن الششٌذت أّ الخاسٌخ ّالْلج فً أي

حدود منقّطة مربعات لها : عناصر نائبة)عنصر نائب ٌمكنك إضافة رقم الشرٌحة أو التارٌخ والوقت فً أي مكان على الشرٌحة عن طرٌق إضافة 

وٌمكن لهذه المربعات أن تحتوي على العنوان والنص الأساسً أو كائنات مثل المخططات، . أو حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب تخطٌطات الشرائح

استخدم مربعات النص هذه لتعٌٌن موضع كتل . ات قابلة لنقلها وتغٌٌر حجمهاحاوٌة نص أو رسوم: مربع نص)مربع نص أو  .(والجداول، والصور

. إلى الشرٌحة .(من النص على صفحة ما أو لإعطاء النص اتجاهاً مختلفاً عن نص آخر فً المستند

   ملاحظات 

.  إضافة عنصر نائب إلى تخطٌطلمزٌد من المعلومات حول العناصر النائبة، راجع  

.  إلى شرٌحةإضافة نص لمزٌد من المعلومات حول مربعات النص، راجع  

إضافة رأس أو لمزٌد من المعلومات حول إضافة رقم الشرٌحة أو التارٌخ والوقت لكافة الشرائح فً العرض التقدٌمً، راجع  

.  تقدٌمًتذٌٌل الصفحة لعرض 

ماذا ترٌد أن تفعل؟ 

 

  إضافة رقم إلى شرٌحة 

  إضافة التارٌخ والوقت إلى شرٌحة 

  إضافة رقم الشرٌحة أو التارٌخ والوقت إلى تذٌٌل الصفحة على شرٌحة 

 

إضافة رقم إلى شرٌحة 

من أغلب تخطٌطات  مربعات لها حدود منقّطة أو حدود مائلة تُعتبر جزءاً : عناصر نائبة)عنصر نائب على الشرٌحة، انقر فوق  .1

مربع أو  .(وٌمكن لهذه المربعات أن تحتوي على العنوان والنص الأساسً أو كائنات مثل المخططات، والجداول، والصور. الشرائح

ربعات النص هذه لتعٌٌن موضع كتل من النص على استخدم م. حاوٌة نص أو رسومات قابلة لنقلها وتغٌٌر حجمها: مربع نص)نص 

.  المراد إضافة رقم الشرٌحة إلٌه .(صفحة ما أو لإعطاء النص اتجاهاً مختلفاً عن نص آخر فً المستند

.  رقم الشرٌحة، انقر فوق نص، فً المجموعة إدراجعلى علامة التبوٌب  .2

، فإن الشرٌحة لا تحتوي على عنصر نائب أو رقم الشرٌحةبعد النقر فوق  رأس وتذٌٌل الصفحةإذا ظهر مربع الحوار    ملاحظة 

مربع نص 

إضافة التارٌخ والوقت إلى شرٌحة 

تُعتبر جزءاً من أغلب تخطٌطات مربعات لها حدود منقّطة أو حدود مائلة : عناصر نائبة)العنصر النائب فً الشرٌحة، انقر فوق  .1

مربع أو  .(وٌمكن لهذه المربعات أن تحتوي على العنوان والنص الأساسً أو كائنات مثل المخططات، والجداول، والصور. الشرائح

استخدم مربعات النص هذه لتعٌٌن موضع كتل من النص . حجمهاحاوٌة نص أو رسومات قابلة لنقلها وتغٌٌر : مربع نص)النص 

.  الذي ترٌد إضافة التارٌخ والوقت إلٌه .(على صفحة ما أو لإعطاء النص اتجاهاً مختلفاً عن نص آخر فً المستند

.  التارٌخ والوقت، انقر فوق نص، فً المجموعة إدراجعلى علامة التبوٌب  .2

، فإن الشرٌحة لا تحتوي على عنصر نائب أو التارٌخ والوقتبعد النقر فوق  أس وتذٌٌل الصفحةرإذا ظهر مربع الحوار    ملاحظة 

.. مربع نص
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.  موافق، حدد التنسٌق المطلوب، ثم انقر فوق التنسٌقات المتوفرة، أسفل التارٌخ والوقتفً مربع الحوار  .3

إضافة رقم الشرٌحة أو التارٌخ والوقت إلى تذٌٌل الصفحة على شرٌحة 

مربعات لها حدود منقّطة أو حدود مائلة تُعتبر جزءاً : عناصر نائبة)عنصر نائب لإضافة رقم الشرٌحة أو التارٌخ والوقت إلى شرٌحة لا تحتوي على 

أو  .(العنوان والنص الأساسً أو كائنات مثل المخططات، والجداول، والصور وٌمكن لهذه المربعات أن تحتوي على. من أغلب تخطٌطات الشرائح

استخدم مربعات النص هذه لتعٌٌن موضع كتل من النص على صفحة ما . حاوٌة نص أو رسومات قابلة لنقلها وتغٌٌر حجمها: مربع نص)مربع نص 

. ، ٌمكنك إضافة رقم الشرٌحة أو التارٌخ والوقت لتذٌٌل الصفحة.(اء النص اتجاهاً مختلفاً عن نص آخر فً المستندأو لإعط

.  انقر فوق أي مكان على الشرٌحة .1

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .2

  رقم، انقر فوق نص، فً المجموعة إدراجلإضافة رقم الشرٌحة، على علامة التبوٌب  .

  التارٌخ والوقت، انقر فوق نص، فً المجموعة إدراجلإضافة التارٌخ والوقت، على علامة التبوٌب  .

، ثم قم بواحد أو كلا  تذٌٌل الصفحة، حدد خانة الاختٌار شرٌحة، على علامة التبوٌب رأس وتذٌٌل الصفحةفً مربع الحوار  .3

:  الإجراءٌن التالٌٌن

 التارٌخ والوقتختٌار لإضافة التارٌخ والوقت، حدد خانة الا  .

  رقم الشرٌحةلإضافة رقم الشرٌحة، حدد خانة الاختٌار  .

لإضافة رقم الشرٌحة أو . تطبٌقلإضافة رقم الشرٌحة أو التارٌخ والوقت إلى تذٌٌل الصفحة فً الشرٌحة الحالٌة فقط، انقر فوق  .4

.  تطبٌق على الكلض التقدٌمً، انقر فوق التارٌخ والوقت إلى تذٌٌل الصفحة فً كافة الشرائح الموجودة فً العر

 حغٍٍش سلن ششٌذت البذء

: لتغٌٌر الرقم الذي ٌظهر على الشرٌحة الأولى فً العرض التقدٌمً، قم بما ٌلً

.  إعداد الصفحة، انقر فوق أدوات الوصول السرٌعشرٌط على  .1

، أدخل الرقم الذي ترٌد إظهاره على الشرٌحة الأولى فً ترقٌم الشرائح بدءاً من، فً المربع إعداد الصفحةفً مربع الحوار  .2

.  موافقعرضك التقدٌمً، ثم انقر فوق 

 
 

ة ّػغ ػلاهت حجاسٌت ػلى الششائخ الخاطت بك هغ طْسة أّ لْى أّ ػلام
 هائٍت فً الخلفٍت

فً هذه المقالة 

 

  نظرة عامة حول الخلفٌات والعلامات المائٌة 

 استخدام صورة كخلفٌة شرٌحة  

  استخدام لونًا كخلفٌة شرٌحة 

  استخدام صورة كعلامة مائٌة 

  كعلامة مائٌة WordArtاستخدام مربع نص أو  
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نظرة عامة حول الخلفٌات والعلامات المائٌة 

، خلف .(قطعة من عمل فنً، تظهر عادة كصورة نقطٌة أو كتركٌبة من أشكال مرسومة: قصاصة فنٌة)قصاصة فنٌة ٌمكنك إدراج صورة، تتضمن 

صورة نصف شفافة تستخدم عادة للرسائل : علامة مائٌة)كعلامة مائٌة الشرٌحة الخاصة بك بأكملها كخلفٌة أو خلف جزء من الشرٌحة الخاصة بك

ٌمكنك أٌضًا إدراج لون خلف . .(فً العملة الورقٌة، تظهر علامة مائٌة عند الإمساك بالورقة النقدٌة وتوجٌهها إلى الضوء. وبطاقات تعرٌف المهنة

وبإضافة صورة كخلفٌة أو علامة مائٌة لإحدى الشرائح الخاصة بك أو لكافة الشرائح، ٌمكنك أن تجعل العرض . بك كخلفٌةالشرٌحة الخاصة 

. فرٌدًا أو تحدد بوضوح المسؤول عن العرض التقدٌمً الخاص بك Microsoft Office PowerPoint 2007التقدٌمً الخاص بك باستخدام 

: مربع نص)مربع نص ٌمكنك أٌضًا استخدام . الفنٌة أو اللون لكً لا ٌتداخل مع محتوى الشرٌحة الخاصة بكتستطٌع تفتٌح الصورة أو القصاصة 

ا أو لإعطاء النص اتجاهاً استخدم مربعات النص هذه لتعٌٌن موضع كتل من النص على صفحة م. حاوٌة نص أو رسومات قابلة لنقلها وتغٌٌر حجمها

كائنات نصٌة تنشأ باستخدام تأثٌرات جاهزة مع إمكانٌة تطبٌق خٌارات تنسٌق : WordArt (WordArtأو  .(مختلفاً عن نص آخر فً المستند

. لإنشاء نص العلامة المائٌة .(أخرى علٌها

ٌمكنك تطبٌق خلفٌة أو علامة مائٌة لبعض الشرائح أو لجمٌعها فً . العلامات المائٌة مرنة حٌث ٌمكنك تغٌٌر أحجامها ومواضعها على شرٌحةتعتبر 

. العرض التقدٌمً الخاص بك

 

استخدام صورة كخلفٌة شرٌحة 

.  انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد إضافة صورة خلفٌة لها .1

. أثناء النقر فوق الشرائح الأخرى CTRLلتحدٌد عدة شرائح، انقر فوق شرٌحة، ثم استمر فً الضغط على 

.  تنسٌق الخلفٌة، ثم انقر فوق أنماط الخلفٌة، انقر فوق خلفٌة، وفً المجموعة تصمٌممن علامة التبوٌب  .2

 

.  تعبئة صورة أو مادة، ثم انقر فوق تعبئةانقر فوق  .3

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة .4

  ثم حدد موقع الصورة التً ترٌد إدراجها وانقر نقرًا مزدوجًا فوقهاملفلإدراج صورة من ملف، انقر فوق ،  .

  الحافظةللصق صورة قمت بنسخها، انقر فوق  .

  (قطعة من عمل فنً، تظهر عادة كصورة نقطٌة أو كتركٌبة من أشكال مرسومة: فنٌةقصاصة )قصاصة فنٌة لاستخدام. 

: قصاصة)القصاصة ، اكتب كلمة أو عبارة تصف البحث فً النص، ثم فً المربع قصاصة فنٌةكصورة خلفٌة، انقر فوق 

التً ترٌدها أو اكتب اسم ملف القصاصة بالكامل  .(سم فنً، أو صوت، أو حركة، أو أفلامملف واحد للوسائط، متضمناً ر

.  أو جزءًا من الاسم
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فً البحث الخاص بك، قم بتحدٌد خانة الاختٌار  Microsoft Office Onlineلتضمٌن القصاصة الفنٌة المتوفرة على 

. فوق القصاصة لإدراجها ، ثم انقرانتقال، انقر فوق Office Onlineتضمٌن محتوى من 

تنسٌق ، فً مربع الحوار (التباٌن)أو الفرق بٌن المناطق الأغمق والأفتح ( السطوع)لضبط الإضاءة النسبٌة للصورة    تلمٌح  .5

. ، ثم اختر الخٌارات التً ترٌدهاصورة، انقر فوق الجزء الخلفٌة

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة .6

  إغلاقلاستخدام الصورة كخلفٌة للشرائح التً قمت بتحدٌدها، انقر فوق  .

  تطبٌق على الكللاستخدام الصورة كخلفٌة لكافة الشرائح فً العرض التقدٌمً الخاص بك، انقر فوق  .

استخدام لون كخلفٌة شرٌحة 

.  انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد إضافة لون خلفٌة لها .1

. أثناء النقر فوق الشرائح الأخرى CTRLلتحدٌد عدة شرائح، انقر فوق شرٌحة، ثم استمر فً الضغط على 

.  تنسٌق الخلفٌة، ثم انقر فوق أنماط الخلفٌة، انقر فوق خلفٌة، وفً المجموعة تصمٌممن علامة التبوٌب  .2

 

.  تعبئة خالصة، ثم انقر فوق تعبئةانقر فوق  .3

.  ، ثم انقر فوق اللون الذي ترٌدهاللونانقر فوق  .4

تتألف السمة من ألوان السمة . مجموعة الألوان المستخدمة فً ملف: ألوان السمة)ألوان السمات للتغٌٌر إلى لون غٌر موجود فً 

، أو قم قٌاسً، ثم قم إما بالنقر فوق اللون الذي ترٌده من علامة التبوٌب إضافٌةألوان ، انقر فوق (.وخطوط السمة وتأثٌرات السمة

ولن ٌتم تحدٌث الألوان المخصصة والألوان التً تصل إلٌها من علامة . مخصصبمزج اللون الخاص بك من علامة التبوٌب 

نة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات السمة: السمة)سمة إذا قمت فٌما بعد بتغٌٌر  قٌاسًالتبوٌب  ٌمكن تطبٌق . مجموعة مكوَّ

. المستند (.سمة على ملف كتحدٌد مفرد

إذا كان الكائن شفافاً مئة بالمئة، ٌمر الضوء . وحدات بكسل الكائن نوعٌة تعرّف مقدار الضوء الذي ٌمر عبر: شفافٌة)شفافٌة لتغٌٌر  .5

.  الشفافٌةالخلفٌة، حرك شرٌط تمرٌر  .(بأكمله وٌصبح الكائن غٌر مرئً، وبمعنى آخر، ٌمكنك الرؤٌة عبر الكائن

(. مامًاشفاف ت% )100إلى ( غٌر شفاف تمامًا، وهو الإعداد الافتراضً% )0ٌمكنك تغٌٌر نسبة الشفافٌة من 

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة .6

  إغلاقلتطبٌق اللون على الشرائح التً قمت بتحدٌدها، انقر فوق  .

  تطبٌق على الكللتطبٌق اللون على كافة الشرائح فً العرض التقدٌمً الخاص بك، انقر فوق  .

استخدام صورة كعلامة مائٌة 
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. صورة نصف شفافة تستخدم عادة للرسائل وبطاقات تعرٌف المهنة: علامة مائٌة)علامة مائٌة انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد إضافة  .1

.  إلٌها .(فً العملة الورقٌة، تظهر علامة مائٌة عند الإمساك بالورقة النقدٌة وتوجٌهها إلى الضوء

طرق عرض العروض ، وفً المجموعة عرضكافة الشرائح فً عرض تقدٌمً فارغ، من علامة التبوٌب  لإضافة علامة مائٌة إلى

. الشرٌحة الرئٌسٌة، انقر فوق التقدٌمٌة

 

عرض شرٌحة أو صفحة : الشرٌحة الرئٌسٌة)شرٌحة رئٌسٌة إذا كان العرض التقدٌمً المكتمل الخاص بك ٌحتوي على    ملاحظة 

ٌكون لكل عرض تقدٌمً شرٌحة رئٌسٌة لكل مكون أساسً . ٌتم فٌها تعرٌف تنسٌق كافة الشرائح أو الصفحات فً العرض التقدٌمً

ٌة على واحدة أو أكثر، فقد لا تحتاج إلى تطبٌق الخلف .(مثل الشرائح، وشرٌحة العنوان، وملاحظات المحاضر، ونشرات الحضور

والبدٌل الآمن هو إضافة الخلفٌة لشرٌحة . الشرائح الرئٌسٌة والمخاطرة بالتغٌٌرات غٌر المطلوبة فً العرض التقدٌمً الخاص بك

. واحدة فً المرة

.  قم بأحد الإجراءات التالٌة رسومات توضٌحٌة، وفً المجموعة إدراجمن علامة التبوٌب  .2

 

  إدراج، قم بتحدٌد موقع الصورة التً ترٌدها، ثم انقر فوق صورةلاستخدام صورة كعلامة مائٌة، انقر فوق  .

  (قطعة من عمل فنً، تظهر عادة كصورة نقطٌة أو كتركٌبة من أشكال مرسومة: قصاصة فنٌة)قصاصة فنٌة لاستخدام. 

إطار ضمن برنامج من برامج : جزء المهام)،  قصاصة فنٌةوفً جزء المهام . قصاصة فنٌةكعلامة مائٌة، انقر فوق 

Office لعمل وٌسمح لك موقعه وصغر حجمه باستخدام هذه الأوامر مع استمرار ا. ٌوفر أوامر مستخدمة بشكل شائع

ملف واحد للوسائط، متضمناً : قصاصة)القصاصة ، اكتب إما كلمة أو عبارة تصف البحث عنفً المربع .(ضمن الملفات

التً ترٌدها أو اكتب اسم ملف القصاصة بالكامل أو جزءًا من الاسم، ثم انقر  .(رسم فنً، أو صوت، أو حركة، أو أفلام

.  انتقالفوق 

اكتب كلمة أو عبارة تصف القصاصة التً ترٌدها، أو اكتب اسم ملف القصاصة بالكامل أو جزءًا  نص البحثفً مربع 

. من الاسم

وق الصورة أو القصاصة الفنٌة على الشرٌحة، ثم انقر فوق لضبط حجم الصورة أو القصاصة الفنٌة، انقر بزر الماوس الأٌمن ف .3

.  من القائمة المختصرة الحجم والموضع

.  العرضو الارتفاع، قم بزٌادة الإعدادات أو تقلٌلها فً المربعٌن تغٌٌر الحجم، أسفل الحجممن علامة التبوٌب  .4

تأمٌن نسبة نٌة عند تغٌٌر الحجم، قم بتحدٌد خانة الاختٌار للمحافظة على الارتفاع والعرض المتناسبٌن مع الصورة أو القصاصة الف

. الارتفاع إلى العرض
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. نسبة إلى حجم الصورة الأصلًلتوسٌط الصورة أو القصاصة الفنٌة على الشرٌحة، قم بتحدٌد خانة الاختٌار 

خال الإعدادات للمواضع التً ترٌدها فً ، ثم قم بإدالموضعلنقل الصورة أو القصاصة الفنٌة على الشرٌحة، انقر فوق علامة التبوٌب  .5

.  عمودي و أفقًالمربعٌن 

، انقر فوق تباٌنات فاتحة، ثم أسفل إعادة تلوٌن، انقر فوق ضبط، فً المجموعة تنسٌق، ومن علامة التبوٌب أدوات الصورةأسفل  .6

.  تضاؤل اللون الذي ترٌده

 

.  ، ثم انقر فوق نسبة السطوع التً ترٌدهاالسطوع، انقر فوق ضبط، وفً المجموعة تنسٌق، من علامة التبوٌب أدوات الصورةأسفل  .7

 

وعند هذه النقطة، ٌمكنك سحب العلامة المائٌة إلى أي مكان على خلفٌة الشرائح التً تحتوي بالفعل على نص أو ٌمكنك إضافة نص 

. ئحإلى شرٌحة واحدة أو أكثر ثم سحب العلامة المائٌة فوق خلفٌات الشرا

 

عند الانتهاء من تحرٌر العلامة المائٌة وتعٌٌن موضعها والشعور بالرضا عن مظهرها، لإرسال العلامة المائٌة إلى خلفٌة الشرٌحة،  .8

.  إرسال إلى الخلفٌة، انقر فوق ترتٌب، فً المجموعة تنسٌق، ومن علامة التبوٌب أدوات الصورةأسفل 

كعلامة مائٌة  WordArtاستخدام مربع نص أو 

 .(كائنات نصٌة تنشأ باستخدام تأثٌرات جاهزة مع إمكانٌة تطبٌق خٌارات تنسٌق أخرى علٌها: WordArt) WordArtٌمكنك استخدام نص أو 

فً العملة الورقٌة، تظهر علامة مائٌة عند الإمساك . صورة نصف شفافة تستخدم عادة للرسائل وبطاقات تعرٌف المهنة: علامة مائٌة)مة مائٌة كعلا

. للإشارة إلى أن العرض التقدٌمً الخاص بك عبارة عن مسودة أو سري .(بالورقة النقدٌة وتوجٌهها إلى الضوء

استخدم مربعات . حاوٌة نص أو رسومات قابلة لنقلها وتغٌٌر حجمها: مربع نص)مربع نص انقر فوق الشرٌحة التً ترٌد إضافة  .1

 WordArtأو  .(ي المستندالنص هذه لتعٌٌن موضع كتل من النص على صفحة ما أو لإعطاء النص اتجاهاً مختلفاً عن نص آخر ف

.  كعلامة مائٌة إلٌها

طرق عرض العروض ، فً المجموعة عرضلإضافة علامة مائٌة إلى كافة الشرائح فً عرض تقدٌمً فارغ، من علامة التبوٌب 

. الشرٌحة الرئٌسٌة، انقر فوق التقدٌمٌة
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عرض شرٌحة أو صفحة : الشرٌحة الرئٌسٌة)رئٌسٌة إذا كان العرض التقدٌمً المكتمل الخاص بك ٌحتوي على شرٌحة    ملاحظة 

ٌكون لكل عرض تقدٌمً شرٌحة رئٌسٌة لكل مكون أساسً . ٌتم فٌها تعرٌف تنسٌق كافة الشرائح أو الصفحات فً العرض التقدٌمً

واحدة أو أكثر، فقد لا تحتاج إلى تطبٌق الخلفٌة على  .(حاضر، ونشرات الحضورمثل الشرائح، وشرٌحة العنوان، وملاحظات الم

والبدٌل الآمن هو إضافة الخلفٌة لشرٌحة . الشرائح الرئٌسٌة والمخاطرة بالتغٌٌرات غٌر المطلوبة فً العرض التقدٌمً الخاص بك

. واحدة فً المرة

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة نص، وفً المجموعة رسومات توضٌحٌة، وفً المجموعة إدراجمن علامة التبوٌب  .2

  ثم قم بالسحب لرسم مربع النص بالحجم الذي ترٌدهمربع نصلاستخدام مربع نص، انقر فوق ،  .

  لاستخدامWordArt انقر فوق ،WordArt  .

 

.  الذي ترٌده أن ٌظهر فً العلامة المائٌة WordArtقم بإدخال نص فً مربع النص أو قم بإدخال  .3

، قم بسحب مربع ، وعندما ٌتحول المؤشر إلى WordArtإذا كنت ترٌد تغٌٌر موضع العلامة المائٌة، فانقر فوق مربع النص أو  .4

.  إلى موقع جدٌد WordArtالنص أو 

إلى  WordArtعند الانتهاء من تحرٌر العلامة المائٌة وتعٌٌن موضعها والشعور بالرضا عن مظهرها، لإرسال مربع النص أو  .5

.  إرسال إلى الخلفٌة، انقر فوق ترتٌبفً المجموعة  تنسٌق، ومن علامة التبوٌب أدوات الرسملفٌة الشرٌحة، أسفل خ

 

 حٌسٍك الٌض كٌض هشحفغ أّ هٌخفغ

.  منخفضأو نص  مرتفعحدد النص الذي ترغب فً تنسٌقه كنص  .1

.   مشغل مربع الحوار، انقر فوق سهم خط، فً مجموعة الصفحة الرئٌسٌةعلى علامة التبوٌب  .2

.  منخفضأو  مرتفع، حدد خانة الاختٌار تأثٌرات، أسفل خطفً مربع الحوار  .3

بالنسبة للنصوص المرتفعة، إن كنت ترغب فً رفع النص المحدد دون تغٌٌر حجم الخط، فقم بإدخال نسبة مئوٌة أكبر فً    ملاحظة 

أما بالنسبة للنص المنخفض، فإن كنت ترغب فً خفض النص المحدد دون تغٌٌر حجم الخط، فقم بإدخال نسبة مئوٌة . إزاحةالمربع 

. إزاحةأقل فً المربع 
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 حذٌّش الٌض الوْجْد فً ػٌظش ًائب أّ حكذٌسَ

حدد النص الذي ترغب فً تدوٌره أو تكدٌسه   .1

، ثم انقر فوق الاتجاه الذي ترغب فً أن ٌتخذه اتجاه النص، انقر فوق فقرة، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .2

.  النص

 

لاحتواء  إضافة عنصر نائب إلى تخطٌطإذا كنت ترغب فقط فً تدوٌر جزء من النص الموجود فً عنصر نائب حالً أو تكدٌسه، فٌمكنك    ملاحظة 

. النص الذي تم تدوٌره والحفاظ علٌه منفصلا عن النص الأفقً

 إػافت حؼذاد ًمطً أّ حشلٍن إلى الٌض

 

تعداد نقطً  

ترقٌم  

إنقاص مستوى القائمة  

زٌادة مستوى القائمة  

.  حدد الأسطر النصٌة التً ترٌد إضافة تعداد نقطً أو رقمً إلٌها .1

.  ترقٌمأو  تعداد نقطً، انقر فوق الزر فقرة، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .2

. ، ثم انقر فوق النمط الذي ترٌدهترقٌمأو  تعداد نقطًلى الزر لتغٌٌر نمط التعداد النقطً أو الترقٌم، انقر فوق السهم الموجود ع .3

   ملاحظات  

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100788951025&CTT=5&Origin=HA102252571025
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داخل القائمة، ضع مؤشر الماوس عند بداٌة السطر الذي ترغب فً وضع مسافة بادئة ( ثانوٌة)لإنشاء قائمة ذات مسافة بادئة  

.  زٌادة مستوى القائمة، انقر فوق فقرةأمامه، ثم فً المجموعة 

، انقر فقرةلإرجاع النص إلى مستوى أقل من المسافة البادئة فً القائمة، ضع مؤشر الماوس عند بداٌة السطر، ثم فً المجموعة  

.  إنقاص مستوى القائمةفوق 

 هؼاٌٌت الخٌسٍماث ّالخطْط ّالأًواط لبل حطبٍمِا

ٌمكنك وبسرعة مشاهدة كٌف ستبدو خٌارات التنسٌق مثل الخطوط والأنماط السرٌعة فً مواضع استخدامها قبل تنفٌذها، وذلك باستخدام مٌزة 

. Microsoft Office system 2007المعاٌنة المباشرة المضمنة فً العدٌد من البرامج فً 

 

على . مشاهدة كٌف ستبدو هذه الخٌارات على الفور حال تطبٌقها على نص وكائنات محددة من خلال الإشارة إلى العدٌد من خٌارات التنسٌق، ٌمكن

، فما علٌك سوى نقل المؤشر عبر قائمة الخطوط لرؤٌة تأثٌر كل Microsoft Office Wordسبٌل المثال، إذا كنت تحاول اختٌار خط فً برنامج 

التنسٌقات والأنماط، قم بنقل المؤشر فوق التنسٌق أو النمط الذي تفضله، ثم انقر فوقه وعند الانتهاء من معاٌنة . خط على أي نص تقوم بتحدٌده

. لتطبٌقه

ماذا ترٌد أن تفعل؟ 
 

  معاٌنة تغٌٌرات تنسٌق خط 

  معاٌنة تغٌٌرات تنسٌق فقرة 

  معاٌنة تغٌٌرات تنسٌق نمط سرٌع 

  معاٌنة تغٌٌرات تنسٌق صورة 

  تشغٌل المعاٌنة المباشرة أو إٌقاف تشغٌلها 

 

معاٌنة تغٌٌرات تنسٌق خط 

 :قم بما ٌلً 

.  تحدٌد النص الذي ترٌد تنسٌقه .1

:  ، قم بأي من الإجراءات التالٌةخط، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةفً علامة التبوٌب  .2

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=POWERPNT&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=POWERPNT&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=POWERPNT&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=POWERPNT&lcid=1025#5
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  ثم قم بنقل المؤشر فوق الخطوط التً ترٌد معاٌنتهاالخطانقر فوق السهم المجاور للمربع ،  .

  ثم قم بنقل المؤشر فوق أحجام الخطوط التً ترٌد معاٌنتهاحجم الخطانقر فوق السهم المجاور للمربع ،  .

  لون تمٌٌز النصانقر فوق السهم المجاور للزر ( فً برنامجOffice Excel 2007 لون التعبئة، ٌكون الزر) ثم قم ،

.  بنقل المؤشر فوق ألوان التمٌٌز أو التعبئة التً ترٌد معاٌنتها

. Office PowerPoint 2007فً برنامج  النص لون تمٌٌزلا ٌتوفر الزر    ملاحظة 

  ثم قم بنقل المؤشر فوق ألوان الخط التً ترٌد معاٌنتهالون الخطانقر فوق السهم المجاور للزر ،  .

:  عند الانتهاء من معاٌنة خٌارات التنسٌق، قم بأحد الإجراءات التالٌة .3

 م تحدٌده أو حجمه أو لونه فً القائمةلتطبٌق التنسٌق الذي تمت معاٌنته، انقر فوق اسم الخط الذي ت  .

  لإلغاء المعاٌنة المباشرة دون تطبٌق أي من التغٌٌرات، اضغط علىESC  .

معاٌنة تغٌٌرات تنسٌق فقرة 

: قم بما ٌلً

.  تحدٌد النص الذي ترٌد تنسٌقه .1

:  ، قم بأي من الإجراءات التالٌةفقرة، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةفً علامة التبوٌب  .2

  ثم قم بنقل المؤشر فوق أنماط القائمة ذات التعداد النقطً التً ترٌد معاٌنتهاتعداد نقطًانقر فوق السهم المجاور للزر ،  .

  ثم قم بنقل المؤشر فوق أنماط القائمة ذات التعداد الرقمً التً ترٌد معاٌنتهاترقٌمانقر فوق السهم المجاور للزر ،  .

  ظلٌلتانقر فوق السهم المجاور للزر ( برنامجOffice Word 2007 فقط) ًثم قم بنقل المؤشر فوق ألوان التظلٌل الت ،

.  ترٌد معاٌنتها

:  عند الانتهاء من معاٌنة خٌارات التنسٌق، قم بأحد الإجراءات التالٌة .3

 لتطبٌق التنسٌق الذي تمت معاٌنته، انقر فوق نمط الفقرة الذي تم تحدٌده أو لونها فً القائمة  .

 المعاٌنة المباشرة دون تطبٌق أي من التغٌٌرات، اضغط على  لإلغاءESC  .

معاٌنة تغٌٌرات تنسٌق نمط سرٌع 

وٌمكن . الأنماط السرٌعة هً تركٌبات تنسٌق معرفة مسبقًا من تنسٌقات الخطوط والألوان والفقرات، التً تم تصمٌمها للمساعدة على توفٌر الوقت

. أنماط موجودة أو إنشاء أنماط خاصة بك تطبٌق نمط سرٌع من المعرض، أو تخصٌص

 :قم بما ٌلً 

.  إنشاء عرض تقدٌمً أو فتحه .1

:  ، قم بأي من الإجراءات التالٌةسمات، وفً المجموعة تصمٌمفً علامة التبوٌب  .2

 فً معرض الأنماط السرٌعة، قم بنقل المؤشر فوق أي من السمات التً ترٌد معاٌنتها  .
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.   المزٌدلعرض خٌارات إضافٌة ومعاٌنتها، انقر فوق السهم    تلمٌح 

  ثم قم بنقل المؤشر فوق أي من خٌارات أنماط الألوان فً القائمةألوانانقر فوق ،  .

  ثم قم بنقل المؤشر فوق أي من خٌارات أنماط الخطوط فً القائمةخطوطانقر فوق ،  .

:  ، قم بما ٌلًهذه الشرٌحة نقل إلى، وفً المجموعة حركاتفً علامة التبوٌب  .3

 فً المعرض، قم بنقل المؤشر فوق أي من أنماط الحركة التً ترٌد معاٌنتها  .

.  المزٌدلعرض خٌارات إضافٌة ومعاٌنتها، انقر فوق سهم    تلمٌح 

:  عند الانتهاء من معاٌنة خٌارات التنسٌق، قم بأحد الإجراءات التالٌة .4

 ه، انقر فوق النمط المحدد فً القائمةلتطبٌق التنسٌق الذي تمت معاٌنت  .

  لإلغاء المعاٌنة المباشرة دون تطبٌق أي من التغٌٌرات، اضغط علىESC  .

معاٌنة تغٌٌرات تنسٌق صورة 

 :قم بما ٌلً 

.  قم بتحدٌد صورة أو رسم ترٌد تنسٌقه

: ٌلً، قم بأي مما أنماط الصور، وفً المجموعة (أدوات الصورة) تنسٌقفً علامة التبوٌب  .1

 

 

 فً المعرض، قم بنقل المؤشر فوق أي من أنماط الصور التً ترٌد معاٌنتها  .

.  المزٌدلعرض خٌارات إضافٌة ومعاٌنتها، انقر فوق السهم    تلمٌح 

  ثم قم بنقل المؤشر فوق أي من حدود الصورة الموجودة فً القائمةحدود الصورةانقر فوق ،  .

  وقم بالإشارة لفئة تأثٌرات، ثم قم بنقل المؤشر فوق أي من التأثٌرات الموجودة فً القائمةتأثٌرات الصورةانقر فوق ،  .

:  عند الانتهاء من معاٌنة خٌارات التنسٌق، قم بأحد الإجراءات التالٌة .2

 لتطبٌق التنسٌق الذي تمت معاٌنته، انقر فوق النمط المحدد فً القائمة  .

 ٌق أي من التغٌٌرات، اضغط على لإلغاء المعاٌنة المباشرة دون تطبESC  .

حٌث ٌمكنك بشكل آمن معاٌنة أنماط . لا تؤدي معاٌنة الأنماط وتطبٌقها على الصور إلى تعدٌل ملفات الصور الأصلٌة   ملاحظة 

. الصور وتطبٌقها وتغٌٌرها وإزالتها لأي عدد ترٌده من المرات
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تشغٌل المعاٌنة المباشرة أو إٌقاف تشغٌلها 

: ٌلًقم بما 

هو اسم البرنامج الذي  اسم البرنامج، حٌث ٌكون اسم البرنامجخٌارات ، ثم انقر فوق  Microsoft Officeزر انقر فوق  .1

.  Wordخٌارات تعمل فٌه، على سبٌل المثال، 

.  أو إلغاء تحدٌدها تمكٌن المعاٌنة المباشرة، ثم قم بتحدٌد خانة الاختٌار شائعانقر فوق  .2

. التً تدعمها Microsoft Office system 2007بشكل افتراضً، ٌتم تشغٌل مٌزة المعاٌنة المباشرة فً كافة برامج    ملاحظة 

على سبٌل المثال، ٌمكنك اختٌار . وٌقوم كل برنامج بحفظ تفضٌلات المعاٌنة المباشرة الخاصة بك بشكل مستقل عن البرامج الأخرى

. Office Word 2007وتركها قٌد التشغٌل فً  Office PowerPoint 2007إٌقاف تشغٌل المعاٌنة المباشرة فً 

 حشغٍل الادخْاء الخلمائً للٌض أّ إٌماف حشغٍلَ

:  ، قم بما ٌلً لتشغٌل وظٌفة الاحتواء التلقائً أو إٌقاف تشغٌلهاالعنصر النائبلضمان الاحتواء التلقائً لنص العنوان والنص الأساسً فً 

.  تدقٌق، ثم انقر فوق PowerPointخٌارات ، وانقر فوق  Microsoft Officeزر انقر فوق  .1

.  خٌارات التصحٌح التلقائً، انقر فوق خٌارات التصحٌح التلقائًضمن  .2

:  ، قم بما ٌلًتطبٌق أثناء الكتابة، ثم ضمن تنسٌق تلقائً أثناء الكتابةانقر فوق علامة التبوٌب  .3

  احتواء تلقائً لنص العنوان فً العنصر إذا أردت احتواء نص العنوان فً عنصر نائب بشكل تلقائً، حدد خانة الاختٌار

.  ، أو قم بإلغاء تحدٌدها إذا أردت إٌقاف تشغٌل الاحتواء التلقائً للنصالنائب

  احتواء تلقائً لنص العنوان فً إذا أردت احتواء النص الأساسً فً عنصر نائب بشكل تلقائً، حدد خانة الاختٌار

.  ، أو قم بإلغاء تحدٌدها إذا أردت إٌقاف تشغٌل الاحتواء التلقائً للنصالعنصر النائب

 إًشاء ػشع حمذٌوً راحً الخشغٍل

على سبٌل المثال، ٌمكنك إعداد عرض تقدٌمً لٌتم تشغٌله دون مراقبة . باستخدام عرض تقدٌمً ذاتً التشغٌل، ٌمكنك توصٌل المعلومات بدون مقدم

جهاز كمبٌوتر وشاشة، مثبت بشكل نموذجً فً منطقة ٌتردد علٌها الكثٌر من الأشخاص، ٌمكن أن ٌشتمل على : kiosk (kioskفً كابٌنة أو 

ا أ PowerPointلتشغٌل عروض  Kioskٌمكن ضبط أجهزة . شاشات باللمس أو صوت أو فٌدٌو ًٌ و باستمرار أو بكلتا التقدٌمٌة تلقائ

. فً عرض تجاري أو مؤتمر، أو ٌمكنك إرسال قرص مضغوط ٌحتوي على عرض تقدٌمً ذاتً التشغٌل للعمٌل .(الطرٌقتٌن

تتم إعادة تشغٌل . ٌمكنك جعل معظم عناصر التحكم غٌر متوفرة، بحٌث لا ٌتمكن الجمهور من إجراء التغٌٌرات على عرضك التقدٌمً ذاتً التشغٌل

. ض التقدٌمٌة ذاتٌة التشغٌل بعد انتهائها وعندما تصبح هذه العروض معطلة باستخدام تقدم الشرائح ٌدوٌاً لفترة أطول من خمس دقائقالعرو

javascript:AppendPopup(this,'OfPlaceholders_1')
javascript:AppendPopup(this,'ppkiosk_1')
javascript:AppendPopup(this,'ppkiosk_1')
javascript:AppendPopup(this,'ppkiosk_1')
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لحزم العرض التقدٌمً ذاتً التشغٌل لتشغٌله على قرص مضغوط أو الشبكة أو الكمبٌوتر

 

فً هذا المقال 

 

  الأخذ فً الاعتبار الخٌارات التفاعلٌة للعرض التقدٌمً ذاتً التشغٌل 

  إضافة التنقل 

  إضافة السرد 

  تمرٌن توقٌت الشرائح أو إعادة تسجٌله 

  إعداد العرض التقدٌمً للتشغٌل دون مراقبة 

 

الأخذ فً الاعتبار الخٌارات التفاعلٌة للعرض التقدٌمً ذاتً التشغٌل 

أو  kioskعلى سبٌل المثال، هل سٌكون  —عند تصمٌم عرض تقدٌمً ذاتً التشغٌل، ضع فً الاعتبار البٌئة التً سٌظهر فٌها العرض التقدٌمً 

بوضع البٌئة فً الاعتبار، ٌمكنك التحدٌد بشكل أفضل ما هً العناصر التً . دون مراقبة فً مكان عام دون مراقبة أو إذا كانت المراقبة متوفرة

. وحجم التحكم الذي ٌمكنك تمنحه للجمهور، وتحدٌد ما هً الخطوات التً تأخذها لمنع سوء الاستخدام، ٌمكن إضافتها للعرض التقدٌمً،

: تتضمن الخٌارات التً ٌجب وضعها فً الاعتبار عند تصمٌم عرض تقدٌمً ذاتً التشغٌل فٌما ٌلً

ٌمكنك استخدام الارتباطات التشعبٌة لمساعدة الجمهور فً التنقل خلال العرض   "الإجراءات"الارتباطات التشعبٌة وأزرار  

ٌمكنك أٌضاً استخدام أزرار الإجراءات المضمنة فً أزرار التنقل التً تعطً عرضك . التقدٌمً أو الانتقال لبرامج أخرى

.  وهكذا" التالً"و" السابق"و" اتالتعلٌم"و" الصفحة الرئٌسٌة"التقدٌمً مظهر وإمكانٌة صفحة وٌب، بأزرار خاصة بـ

.  ٌمكنك إضافة سرد مسجل ٌتم تشغٌله مع العرض التقدٌمً  التعلٌق بالصوت 

ٌمكنك إعداد العرض التقدٌمً لٌتم تشغٌله ذاتٌاً باستخدام التوقٌت التلقائً، أو ٌمكنك إعداد العرض   التوقٌت التلقائً أو الٌدوي 

إذا تم إعداد . خلاله أثناء نسبة التقدم الخاصة بهم عن طرٌق النقر فوق أزرار الإجراءاتالتقدٌمً بحٌث ٌمكن للجمهور التنقل 

.  العرض التقدٌمً لٌتم تشغٌله دون مراقبة، ٌمكن النقر فوق الكائنات التً تحتوي على ارتباطات تشعبٌة أو أزرار إجراءات فقط

 

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012342001025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012342001025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012342001025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012342001025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012342001025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012342001025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012342001025&ns=POWERPNT&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012342001025&ns=POWERPNT&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012342001025&ns=POWERPNT&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012342001025&ns=POWERPNT&lcid=1025#5
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إضافة التنقل 

. ذاتً التشغٌل بحرٌة، ٌمكنك إضافة ارتباطات تشعبٌة أو أزرار إجراءات لتوفٌر التنقلإذا أردت تنقل الجمهور خلال عرضك التقدٌمً 

    ارتباطات تشعبٌة 

ٌمكنك إضافة ارتباطات تشعبٌة تنتقل إلى العروض المخصصة أو الشرائح المحددة فً العرض التقدٌمً أو مستندات 

Microsoft Office Word  ًأو أوراق العمل فMicrosoft Office Excel  أو تنقل إلى مواقع على إنترنت أو إنترانت أو

. ٌمكنك إنشاء ارتباط تشعبً من أي كائن، بما فً ذلك نص وأشكال وجداول ورسومات وصور. عناوٌن البرٌد الإلكترونً

. إنشاء ارتباط تشعبًللتعرف على المزٌد حول إضافة ارتباط تشعبً، راجع 

    أزرار الإجراءات 

على أزرار إجراءات جاهزة ٌمكنك إضافتها للعرض التقدٌمً الذي ٌمكنك تعرٌف الارتباطات التشعبٌة  PowerPointٌحتوي 

قم باستخدامها عند الرغبة فً تضمٌن رموز تم فهمها . تتضمن أزرار الإجراءات أشكالاً، مثل الأسهم إلى الٌسار أو الٌمٌن. هل

أٌضاً على أزرار الإجراءات  PowerPointٌحتوي . بشكل شائع للانتقال إلى الشرائح التالٌة والسابقة والشرائح الأولى والأخٌرة

.  لتشغٌل أفلام أو أصوات

. إضافة زر إجراءللتعرف على كٌفٌة إضافة زر إجراء، راجع 

إضافة السرد 

. التشغٌلتساعد إضافة السرد على تسلٌم المعلومات بصورة أكثر وضوحاً فً العرض التقدٌمً ذاتً 

بٌنما تتطلب أجهزة الكمبٌوتر المحمولة . لتسجٌل سرد، تتطلب أسطح المكتب لأجهزة الكمبٌوتر بطاقة الصوت ومٌكروفون وموصل مٌكروفون

ٌمكنك تسجٌل سرد قبل تشغٌل العرض التقدٌمً، أو ٌمكنك تسجٌله أثناء العرض التقدٌمً وتضمٌن تعلٌقات . مٌكروفون وموصل مٌكروفون فقط

. إذا لم ترغب فً تسجٌل سرد خلال العرض التقدٌمً بأكمله، ٌمكنك تسجٌل أصوات أو تعلٌقات منفصلة على الشرائح أو الكائنات المحددة. جمهورال

. إضافة سرد للعرض التقدٌمًلمزٌد من المعلومات، راجع 

 

تمرٌن توقٌت الشرٌحة أو تسجٌله 

. كن على استعداد لبدء توقٌت العرض التقدٌمً الخاص بك مباشرةً بعد تنفٌذ الخطوة الأولى من هذا الإجراء   ملاحظة 

.  تمرٌن على التوقٌت، انقر فوق إعداد، فً المجموعة عرض الشرٌحةضمن علامة التبوٌب  .1

. فً توقٌت العرض التقدٌمً وقت الشرٌحةوٌبدأ المربع  تمرٌنٌظهر شرٌط الأدوات 

 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100214791025&CTT=5&Origin=HA012342001025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100243511025&CTT=5&Origin=HA012342001025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA012303061025&CTT=5&Origin=HA012342001025


 2007شرح لماٌكروسوفت بوربوٌنت 

 

 

 مركز المعلومات

65 

شرٌط الأدوات تمرٌن 

( التقدم للشرٌحة التالٌة)التالً 

إٌقاف مؤقت  

وقت الشرٌحة 

تكرار 

الوقت الإجمالً للعرض التقدٌمً 

:  تمرٌنلإجراءات التالٌة على شرٌط الأدوات أثناء توقٌت العرض التقدٌمً الخاص بك، قم بإجراء واحد أو أكثر من ا .2

  التالًللانتقال للشرٌحة التالٌة، انقر فوق  .

  إٌقاف ممقتلإٌقاف تشغٌل الوقت بشكل مؤقت، انقر فوق  .

  إٌقاف ممقتلإعادة تشغٌل تسجٌل الوقت بعد إٌقافه مؤقتاً، انقر فوق  .

  وقت الشرٌحةلتعٌٌن مدة وقت بالضبط لظهور الشرٌحة، اكتب مدة الوقت فً المربع  .

  تكرارلإعادة تشغٌل تسجٌل التوقٌت للشرٌحة الحالٌة، انقر فوق  .

:  بعد تعٌٌن الوقت للشرٌحة الأخٌرة، ٌعرض مربع الرسالة الوقت الإجمالً وٌطالبك بالقٌام بواحد مما ٌلً .3

 نعمحة المسجل، انقر فوق للاحتفاظ بتوقٌت الشري  .

  لالتجاهل توقٌت الشرٌحة المسجل، انقر فوق  .

. وتعرض وقت كل شرٌحة فً العرض التقدٌمً الخاص بك" فارز الشرائح"تظهر طرٌقة العرض 

 

 

إعداد العرض التقدٌمً للتشغٌل دون مراقبة 

على سبٌل . النقر بالماوس فً أي مكان على الشاشة ٌؤدي إلى تقدم شرٌحةٌسمح إعداد العرض التقدٌمً للتشغٌل دون مراقبة بالتحكم فٌما إذا كان 

. مراقبة المثال، إذا أردت أن ٌتم عرض عرضك التقدٌمً فً نسبة تقدم محددة، قم بتعٌٌن التوقٌت التلقائً، ثم تعٌٌن العرض التقدٌمً للتشغٌل دون

. قل، مثل الارتباطات التشعبٌة أو أزرار الإجراءات، إلى الشرٌحةلمنح المستخدم المزٌد من التحكم الإضافً، ٌمكنك إضافة التن

.  إعداد عرض الشرائح، انقر فوق إعداد، فً المجموعة عرض الشرٌحةضمن علامة التبوٌب  .1

 .(ملء الشاشة)مستعرض دون مراقبة ، انقر فوق نوع العرضأسفل  .2
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 تأثٌرات الحركة -4
 إػافت حأثٍشاث طْث لذشكت أّ اسحباط حشؼبً

إضافة صوت إلى حركة 

. جدول أو مخطط، أو رسم، أو معادلة، أو أي نوع آخر من المعلومات: كائن)الكائن للنص أو  بإضافة تأثٌر حركةلابد أن تكون قد قمت مسبقاً 

قبل إضافة صوت إلى  .(OLEوالكائنات التً تنشأ فً تطبٌق واحد، مثلاً جداول بٌانات، وتربط أو تُضمن فً تطبٌق آخر هً كائنات 

مثلاً، ٌمكنك جعل نقاط التعداد النقطً تتحرك إلى الداخل من الٌمٌن، . لإضافة تأثٌر مرئً أو صوتً خاص إلى نص أو كائن: إظهار حركة)حركة 

. .(كل كلمة على حدة، أو سماع صوت تصفٌق عند إظهار صورة

.  التً تحتوي على تأثٌر الحركة التً ترٌد إضافة صوت لهاانقر فوق الشرٌحة  .1

.  حركة مخصصة، انقر فوق حركة، فً المجموعة حركةفً علامة التبوٌب  .2

 

وٌسمح . ٌوفر أوامر مستخدمة بشكل شائع Officeإطار ضمن تطبٌق من تطبٌقات : جزء المهام)  حركة مخصصةفً جزء المهام  .3

، انقر فوق السهم ٌسار تأثٌر الحركة فً القائمة .(لك موقعه وصغر حجمه باستخدام هذه الأوامر مع استمرار العمل ضمن الملفات

.  تأثٌرات الحركة، ثم انقر فوق حركة مخصصة

:  ، ثم قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌنصوت ، انقر فوق السهم فً القائمةتحسٌنات، ضمن تأثٌرمن علامة التبوٌب  .4

 لإضافة صوت من القائمة، انقر فوق صوت  .

  ثم حدد موقع الملف الصوتً الذي ترٌد استخدامهصوت آخرلإضافة صوت من ملف، انقر فوق ،  .

لإبراز ارتباط تشعبً عن طرٌق صوت 

.  حدد الارتباط التشعبً .1

.  إجراء، انقر فوق ارتباطات، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .2

 

: قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .3

  نقر بالماوسلتطبٌق إعدادات الإجراء بعد النقر فوق الارتباط التشعبً، انقر فوق علامة التبوٌب .

  مرور الماوس فوقلتطبٌق إعدادات الإجراء عند وضع المؤشر على الارتباط التشعبً، انقر فوق علامة التبوٌب .

.  ، ثم انقر فوق الصوت الذي ترٌد تشغٌلهتشغٌل صوتحدد خانة الاختٌار  .4

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100214971025&CTT=5&Origin=HA012329951025
javascript:AppendPopup(this,'ofdefObject_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofdefObject_1')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_ppdefAnimate_2')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_ppdefAnimate_2')
javascript:AppendPopup(this,'OfTaskPane_3')
javascript:AppendPopup(this,'OfTaskPane_3')
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 إػافت هشادل اًخمالٍت بٍي الششائخ

ٌمكنك . تعتبر المراحل الانتقالٌة للشرائح هً تأثٌرات الحركة التً تحدث فً طرٌقة عرض الشرائح عند الانتقال من شرٌحة إلى الشرٌحة التالٌة

.  التحكم فً سرعة تأثٌر المراحل الانتقالٌة لكل شرٌحة، كما ٌمكنك إضافة صوت

:  على ما ٌلً( ولٌست مقتصرة)لفة من المراحل الانتقالٌة للشرائح، متضمنة عدة أنواع مخت Microsoft Office PowerPoint 2007ٌتضمن 

 

بلا مرحلة انتقالٌة 

إخفاء أفقً  

إخفاء عمودي  

إحاطة من الداخل  

إحاطة من الخارج  

لوحة شطرنج بالعرض  

لوحة شطرنج لأسفل  

تمشٌط أفقً  

تمشٌط عمودي  

، كما هو موضح فً المخطط الموجود  المزٌد، انقر فوق الزر "أنماط سرٌعة"للتعرف على المزٌد من تأثٌرات المراحل الانتقالٌة، فً القائمة 

. أعلاه

ماذا ترٌد أن تفعل؟ 

 

  إضافة نفس المراحل الانتقالٌة إلى كافة الشرائح الموجودة فً العرض التقدٌمً 

  فً العرض التقدٌمًإضافة مراحل انتقالٌة مختلفة للشرائح الموجودة  

 إضافة صوت إلى المراحل الانتقالٌة للشرائح  

 

إضافة نفس المراحل الانتقالٌة إلى كافة الشرائح الموجودة فً العرض التقدٌمً 

.  البداٌة، انقر فوق علامة التبوٌب "الشرائح"و" مخطط تفصٌلً"فً جزء المهام الذي ٌحتوي على علامتً التبوٌب  .1

.  ، انقر فوق الصورة المصغرة للشرٌحةالصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .2

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101077711025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101077711025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101077711025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101077711025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101077711025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
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.  ، انقر فوق تأثٌر المراحل الانتقالٌة للشرائحنقل إلى هذه الشرٌحة، فً المجموعة حركاتعلى علامة التبوٌب  .3

.  المزٌد ، انقر فوق الزر "أنماط سرٌعة"للتعرف على المزٌد من تأثٌرات المراحل الانتقالٌة، فً القائمة 

راحل سرعة الم، انقر فوق السهم الموجود بجانب نقل إلى هذه الشرٌحةلتعٌٌن سرعة المراحل الانتقالٌة للشرائح، فً المجموعة  .4

.  ، ثم حدد السرعة المطلوبةالانتقالٌة

.  تطبٌق على الكل، انقر فوق نقل إلى هذه الشرٌحةفً المجموعة  .5

إضافة مراحل انتقالٌة مختلفة للشرائح الموجودة فً العرض التقدٌمً 

.  البداٌة ، انقر فوق علامة التبوٌب"الشرائح"و" مخطط تفصٌلً"فً جزء المهام الذي ٌحتوي على علامتً التبوٌب  .1

.  ، انقر فوق الصورة المصغرة للشرٌحةالصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .2

، انقر فوق تأثٌر المراحل الانتقالٌة للشرائح الذي ترٌد تطبٌقه على نقل إلى هذه الشرٌحة، فً المجموعة حركاتعلى علامة التبوٌب  .3

.  هذه الشرٌحة

.  المزٌد ، انقر فوق الزر "أنماط سرٌعة"للتعرف على مزٌد من تأثٌرات المراحل الانتقالٌة فً القائمة 

سرعة المراحل ، انقر فوق السهم الموجود بجانب نقل إلى هذه الشرٌحةلتعٌٌن سرعة المراحل الانتقالٌة للشرائح، فً المجموعة  .4

.  ، ثم حدد السرعة المطلوبةالانتقالٌة

.  4إلى  2مراحل انتقالٌة مختلفة لشرٌحة أخرى فً العرض التقدٌمً، كرر الخطوات من لإضافة  .5

إضافة صوت إلى المراحل الانتقالٌة للشرائح 

.  البداٌة، انقر فوق علامة التبوٌب "الشرائح"و" مخطط تفصٌلً"فً جزء المهام الذي ٌحتوي على علامتً التبوٌب  .1

.  انقر فوق الصورة المصغرة للشرٌحة ،الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .2

، ثم قم بأحد نقل صوت، انقر فوق السهم الموجود بجانب نقل إلى هذه الشرٌحة، فً المجموعة حركاتضمن علامة التبوٌب  .3

:  الإجراءٌن التالٌٌن

 لإضافة صوت من القائمة، حدد الصوت الذي ترٌده  .

  موافق، حدد موقع الصوت الذي ترٌد إضافته، ثم انقر فوق آخرصوت لإضافة صوت غٌر موجود فً القائمة، قم بتحدٌد  .

.  3و  2لإضافة صوت للمراحل الانتقالٌة الأخرى للشرائح، كرر الخطوتٌن  .4

 
 حذشٌك الٌض أّ الكائٌاث

 

  نظرة عامة حول النص والكائنات المتحركة 

  تطبٌق تأثٌر حركة قٌاسً إلى نص أو كائن 

  إنشاء تأثٌر حركة مخصص وتطبٌقه على نص أو كائن 

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100214971025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100214971025&ns=POWERPNT&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100214971025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100214971025&ns=POWERPNT&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100214971025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100214971025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
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المتحركة نظرة عامة حول النص والكائنات 

مثلاً، ٌمكنك جعل نقاط التعداد النقطً تتحرك إلى الداخل من . لإضافة تأثٌر مرئً أو صوتً خاص إلى نص أو كائن: إظهار حركة)تحرٌك ٌمكنك 

الأصوات والنص والرسومات والرسومات التخطٌطٌة والمخططات و  .(رةالٌمٌن، كل كلمة على حدة، أو سماع صوت تصفٌق عند إظهار صو

، راجع SmartArtلتحرٌك رسم . يللتركٌز على النقاط الهامة، والتحكم فً تدفق المعلومات وإضفاء مظهر جذّاب على العرض التقدٌم الكائنات

. SmartArtتحرٌك رسم 

لمحددة لجعل التصمٌم باستخدام الحركة ٌتم بشكل بسٌط، قم بتطبٌق تأثٌر حركة قٌاسً على العناصر الموجودة على كافة الشرائح أو على الشرائح ا

ول قالب التصمٌم المطبّق، متضمنة أنماط الخطوط، وأحجام العناصر النائبة الشرٌحة التً تخزّن معلومات ح: شرٌحة رئٌسٌة)شرٌحة رئٌسٌة على 

ترتٌب العناصر مثل نص العنوان والعنوان الفرعً والقوائم والصور : تخطٌط)تخطٌطات أو على  .(ومواضعها، وتصمٌم الخلفٌة، وأنظمة الألوان

". طرٌقة عرض الشرٌحة الرئٌسٌة"شرٌحة مخصصة فً  .(داول والمخططات والأشكال والأفلام على الشرٌحةوالج

د منقّطة أو حدود مائلة مربعات لها حدو: عناصر نائبة)عنصر نائب ٌمكنك تطبٌق حركة مخصصة على العناصر الموجودة على شرٌحة، أو فً 

وٌمكن لهذه المربعات أن تحتوي على العنوان والنص الأساسً أو كائنات مثل المخططات، والجداول، . تُعتبر جزءاً من أغلب تخطٌطات الشرائح

على كافة العناصر الموجودة  على سبٌل المثال، ٌمكنك تطبٌق حركة دخول. أو فقرة، بما فً ذلك الرموز النقطٌة الفردٌة وعناصر القائمة .(والصور

استخدم خٌارات الدخول أو التأكٌد أو الخروج بالإضافة إلى . فً الشرٌحة أو ٌمكنك تطبٌق الحركة على فقرة واحدة فً قائمة ذات تعداد رقمً

ٌّن أو نص كجزء من تسلسل الحركة فً شرٌحة ماالمسار الذي س: مسار الحركة)مسارات الحركة  . المعرّفة مسبقاً أو المخصصة .(ٌتبعه كائن مع

. كما ٌمكنك تطبٌق أكثر من حركة على عنصر، لذلك ٌمكنك جعل العنصر الرقمً ٌتحرك للداخل ثم ٌتحرك للخارج

لتأثٌرات المقترنة خٌارات لتشغٌل صوت مع الحركة وخٌارات تتضمن ا. تتضمن معظم خٌارات الحركة تأثٌرات مقترنة ٌمكنك الاختٌار من بٌنها

مثل تحرٌك عنوان للداخل فً صورة كلمة تلو الأخرى بدلاً من عرضها كلها )لتشغٌل حركة النص التً ٌمكنك تطبٌقها على حرف أو كلمة أو فقرة 

(. مرة واحدة

. ي بأكملهٌمكنك معاٌنة حركة النص والكائنات لشرٌحة واحدة او للعرض التقدٌم

" حركة مخصصة"جزء المهام 

استخدم  -على سبٌل المثال، للدخول من الٌسار عند النقر فوق الماوس  -للتحكم فً طرٌقة ظهور العناصر فً العرض التقدٌمً ووقت ظهورها 

وٌسمح لك موقعه وصغر حجمه باستخدام . ٌوفر أوامر مستخدمة بشكل شائع Officeإطار ضمن تطبٌق من تطبٌقات : جزء المهام)جزء المهام 

رؤٌة المعلومات الهامة حول تأثٌر الحركة،  حركة مخصصةٌتٌح لك جزء المهام . حركة مخصصة .(هذه الأوامر مع استمرار العمل ضمن الملفات

. الحركة وترتٌب تأثٌرات الحركة المتعددة حسب علاقتها ببعضها وجزء من نص تأثٌر الحركة بما فً ذلك نوع تأثٌر
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: تتضمن الخٌارات ما ٌلً. رموز تشٌر إلى توقٌت تأثٌر الحركة بالمقارنة بالأحداث الأخرى على الشرٌحة 

.  الشرٌحةٌبدأ تأثٌر الحركة عند النقر فوق (: رمز الماوس، الموضح هنا) البدء عند النقر 

أي، نقرة واحدة )ٌبدأ تأثٌر الحركة فً ذات الوقت الذي ٌتم فٌه تشغٌل التأثٌر السابق له فً القائمة (: بدون رمز) البدء مع السابق 

(.  لتنفٌذ تأثٌري حركة أو أكثر

أي أنك لست بحاجة إلى )ٌبدأ تأثٌر الحركة بمجرد انتهاء تشغٌل التأثٌر السابق له فً القائمة (: رمز الساعة) البدء بعد السابق 

(.  النقر مرة أخرى لبدء تشغٌل تأثٌر الحركة التالً

. ، ثم انقر فوق الرمز لإظهار القائمة(مثلث)حدد عنصراً فً القائمة لرؤٌة رمز القائمة  

تشٌر الأرقام إلى الترتٌب الذي ٌتم تشغٌل تأثٌرات الحركة به وتطابق التسمٌات المقترنة بالعناصر التً ٌتم تحرٌكها فً طرٌقة العرض  

. حركة مخصصة، مع عرض جزء المهام "العادٌة"

". تأكٌد"فً هذا المثال، ٌعتبر تأثٌر . تمثل الرموز نوع تأثٌر الحركة 

قائمة تأثٌر "تطابق هذه العلامة التأثٌرات الموجودة فً . تم تحرٌكها على الشرٌحة عن طرٌق علامة رقمٌة غٌر مطبوعة ٌتم تمٌٌز العناصر التً

". حركة مخصصة"مع عرض جزء المهام " العادٌة"تظهر العلامة فقط فً طرٌقة العرض . وٌتم عرضه إلى جانب النص أو الكائن" الحركة

أو كائن تطبٌق تأثٌر حركة قٌاسً على نص 

.  انقر فوق النص أو الكائن الذي ترغب فً تحرٌكه .1

.  تحرٌك، حدد تأثٌر الحركة الذي ترٌده من القائمة الحركة، فً المجموعة الحركةضمن علامة التبوٌب  .2

إنشاء تأثٌر حركة مخصص وتطبٌقه على نص أو كائن 

.  انقر فوق النص أو الكائن الذي ترغب فً تحرٌكه .1

.  حركة مخصصة، انقر فوق الحركة، فً المجموعة الحركةضمن علامة التبوٌب  .2

:  ، ثم قم بتنفٌذ واحد أو أكثر مما ٌلًإضافة تأثٌر، انقر فوق حركة مخصصةفً جزء المهام  .3

  ثم انقر فوق أحد التأثٌراتدخوللتقوم بإدخال النص أو الكائن مصحوباً بتأثٌر، أشر إلى ،  .

  ثم انقر فوق أحد التأثٌراتتوكٌدلإضافة تأثٌر إلى نص أو كائن مرئً على الشرٌحة، مثل تأثٌر الدوران، أشر إلى ،  .

  ثم انقر فوق أحد خروجلإضافة تأثٌر إلى نص أو كائن ٌجعل العنصر ٌغادر الشرٌحة فً نقطة محددة، أشر إلى ،

.  التأثٌرات

 ثم انقر فوق أحد المساراتمسارات الحركةك فً نمط معٌن، أشر إلى لإضافة تأثٌر ٌجعل النص أو الكائن ٌتحر ،  .

، حركة مخصصةلتحدٌد كٌفٌة تطبٌق التأثٌر على النص أو الكائن، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق تأثٌر الحركة المخصصة فً القائمة  .4

.  خٌارات التأثٌرثم انقر فوق 

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .5

 انقر فوق الخٌارات التً ترغب حركة النصو التوقٌتو التأثٌرت الخاصة بالنص، من علامات التبوٌب لتحدٌد الإعدادا ،

.  فً استخدامها لتحرٌك النص
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  انقر فوق الخٌارات التً ترغب فً استخدامها التوقٌتو التأثٌرلتحدٌد الإعدادات الخاصة بكائن، من علامات التبوٌب ،

.  لتحرٌك الكائن

. بالترتٌب الذي تقوم بإضافتها به حركة مخصصةالتأثٌرات فً القائمة  تظهر   ملاحظة 

 حغٍٍش حأثٍش دشكت أّ دزفَ

ماذا ترٌد أن تفعل؟ 

 

  تغٌٌر توقٌت تأثٌر الحركة 

  حذف تأثٌر حركة 

 

تغٌٌر توقٌت تأثٌر الحركة 

تعٌٌن الخٌارات الخاصة بأوقات البدء ٌمكنك . تساعدك مجموعة خٌارات التوقٌت فً التأكد من تدفق الحركة بسلاسة وأنها تبدو ذات مظهر احترافً

. والإرجاع التلقائً( التكرار)والسرعة والمدة والتكرار الحلقً ( متضمنة التأخٌرات)

تعٌٌن خٌارات أوقات البدء 

.  انقر فوق النص أو الكائن الذي ٌحتوي على الحركة التً ترغب فً تحدٌد خٌارات البدء لها .1

.  حركة مخصصة، انقر فوق الحركة، فً المجموعة الحركةضمن علامة التبوٌب  .2

: ، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق تأثٌر الحركة، ثم قم بأيٍ مما ٌلًحركة مخصصةفً القائمة  .3

  من القائمة المختصرة البدء عند النقرلبدء تأثٌر الحركة عند النقر فوق الشرٌحة، حدد  .

  أي، نقرة واحدة لتنفٌذ تأثٌري )تشغٌل التأثٌر السابق به فً القائمة لبدء تشغٌل تأثٌر الحركة فً ذات الوقت الذي تم

.  من القائمة المختصرة البدء مع السابق، حدد (حركة

  أي أنك لست بحاجة إلى )لبدء تشغٌل تأثٌر الحركة على الفور بعد أن ٌتم الانتهاء من تشغٌل التأثٌر السابق فً القائمة

.  من القائمة المختصرة البدء بعد السابق، حدد (النقر مرة أخرى لبدء تشغٌل تأثٌر الحركة التالً

وسٌتم تشغٌله بمجرد ان تظهر الشرٌحة فً " 0"ٌٌزه كـ إذا كان هذا هو تأثٌر الحركة الأول على الشرٌحة، سٌتم تم

العرض التقدٌمً 

تعٌٌن خٌار التأخٌر أو خٌار توقٌت آخر 

.  انقر فوق النص أو الكائن الذي ٌحتوي على تأثٌر الحركة الذي ترغب فً إعداد تأخٌر أو أي خٌار توقٌت آخر له .1

.  حركة مخصصةفوق ، انقر الحركة، فً المجموعة الحركةضمن علامة التبوٌب  .2

من القائمة المختصرة، انقر فوق علامة  التوقٌت، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق تأثٌر الحركة، حدد حركة مخصصةفً القائمة  .3

:  ، ثم قم بتنفٌذ واحد أو أكثر مما ٌلًالتوقٌتالتبوٌب 

  التأخٌرلإنشاء تأخٌر بٌن نهاٌة أحد تأثٌرات الحركة وبداٌة تأثٌر حركة جدٌد، قم بإدخال عدد فً المربع  .

  السرعةلإعداد السرعة التً ٌتم تشغٌل تأثٌر الحركة به، حدد خٌاراً فً القائمة  .
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  تكرارلتكرار تأثٌر حركة، حدد خٌاراً فً القائمة  .

 إرجاع عند الانتهاء من وقعه الأصلٌٌن بعد أن ٌتم تشغٌله، حدد خانة الاختٌار لإرجاع تأثٌر حركة إلى مظهره وم

.  على سبٌل المثال، بعد تشغٌل تأثٌر الخروج حركة للخارج، ٌظهر العنصر على الشرٌحة فً موقعه الأصلً. التشغٌل

حذف تأثٌر حركة 

.  انقر فوق النص أو الكائن الذي ٌحتوي على الحركة التً ترغب فً حذفها .1

.  بدون حركة، حدد تحرٌك، فً القائمة  الحركة، فً المجموعة الحركةضمن علامة التبوٌب  .2

 PowerPointطشق الؼشع فً 

 

 PowerPointنظرة عامة حول طرق عرض  

 "عادي"طرٌقة العرض  

 "فارز الشرائح"قة عرض طري 

 "صفحة الملاحظات"طرٌقة عرض  

 "عرض الشرائح"طرٌقة عرض  

 تعٌٌن طرٌقة عرض كالافتراضً 

 

 PowerPointنظرة عامة حول طرق عرض 

صفحة "وطرٌقة العرض " فارز الشرائح"وطرٌقة العرض " عادي"طرٌقة العرض : على أربع طرق عرض رئٌسٌة PowerPointٌحتوي 

".  عرض الشرائح"، وطرٌقة العرض "الملاحظات

 Microsoft Officeفً " عرض"هو الآن علامة التبوٌب  PowerPointفً الإصدارات السابقة من " العرض"ما كان معروفاً باسم قائمة 

PowerPoint 2007 . الشرٌط"ضمن قائمة " عرض"تقع علامة التبوٌب ."

 "عادي"طرٌقة العرض 

تحتوي طرٌقة العرض هذه على . ٌمكنك كتابة العرض التقدٌمً وتصمٌمه هً طرٌقة عرض التحرٌر الرئٌسٌة، حٌث" عادي"تعتبر طرٌقة العرض 

:  أربع نواحً عمل
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ولتسجٌل الأفكار، ولتخطٌط كٌفٌة تقدٌمها كما ترٌد، ولتحرٌك — ٌعتبر هذا مكاناً ممتازاً لبدء كتابة المحتوي    "مخطط تفصٌلً"علامة التبوٌب 

. نص الشرٌحة الخاصة بك فً نموذج مخطط تفصٌلً" مخطط تفصٌلً"التبوٌب تُظهر علامة . الشرائح والنص بشكل دائري

تُسهّل . ٌعتبر هذا مكاناً ممتازاً لعرض الشرائح الموجودة فً العرض التقدٌمً كصور مصغرة الحجم أثناء التحرٌر   "شرائح"علامة التبوٌب 

وٌمكنك أٌضاً إعادة ترتٌب الشرائح أو إضافتها أو حذفها على . أي تصمٌم الصور المصغرة التنقل فً العرض التقدٌمً ومشاهدة تأثٌرات تغٌٌرات

. بسهولة" شرائح"علامة التبوٌب 

باستخدام . طرٌقة عرض كبٌرة للشرٌحة الحالٌة PowerPointٌعرض جزء الشرائح فً المقطع الموجود أعلى ٌسار إطار   جزء الشرائح

ومخططات وكائنات  SmartArtوجداول ورسومات  صورذه، ٌمكنك إضافة نص وإدراج الشرٌحة الحالٌة المعروضة فً طرٌقة العرض ه

. رسومٌة ومربعات نص وأفلام وأصوات وارتباطات تشعبٌة وحركة

ولاحقاً، ٌمكنك طباعة . ، ٌمكنك كتابة ملاحظات تنطبق على الشرٌحة الحالٌة"شرائح"أدنى الجزء " ملاحظات"فً الجزء   "ملاحظات"الجزء 

ٌمكنك أٌضاً طباعة ملاحظات لتوزٌعها على الحضور أو تضمٌن الملاحظات فً . يالملاحظات الخاصة بك والإشارة إلٌها عند تقدٌم العرض التقدٌم

. عرض تقدٌمً تقوم بإرساله إلى الحضور أو بنشره على صفحة وٌب

لعرض رموز عندما ٌصبح " الاطارالتفصٌلً"و" شرائح"تتغٌر علامتً التبوٌب ". مخطط تفصٌلً"و" شرائح"ٌمكنك التبدٌل بٌن علامتً التبوٌب 

شرائح  "أو علامة التبوٌب " اطار تفصٌلً"لتغٌٌر عرض علامة التبوٌب . جزء ضٌقاً جداً ال

 "فارز الشرائح"طرٌقة عرض 

. هً طرٌقة لعرض الشرائح فً نموذج صورة مصغرة" فارز الشرائح"تعتبر طرٌقة العرض 
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 "صفحة الملاحظات"طرٌقة عرض 

إلا أنه إذا أردت طرٌقة العرض ". عادي"فً طرٌقة العرض " شرٌحة"، الذي ٌقع أدنى الجزء "ملاحظات"ٌمكنك كتابة ملاحظاتك فً الجزء 

، انقر فوق طرق عرض العروض التقدٌمٌة ، فً المجموعة عرضوالعمل باستخدامها بتنسٌق كامل للصفحة، ضمن علامة التبوٌب " الملاحظات"

. صفحة الملاحظات

 

 "عرض الشرائح"طرٌقة العرض 

فً طرٌقة العرض هذه، ٌمكنك مشاهدة العرض التقدٌمً . ملء شاشة الكمبٌوتر، كأي عرض تقدٌمً فعلً" عرض الشرائح"تتطلب طرٌقة العرض 

. ة والتأثٌرات الانتقالٌة فً العرض التقدٌمً الفعلًالمتحرك والتأثٌراتٌمكنك مشاهدة كٌف ستبدو الصور والتوقٌت والأفلام . كما سٌشاهده الحضور

،  (ولكن إخفاء الملاحظات على الجمهور)لمزٌد من المعلومات حول تقدٌم عرض تقدٌمً أثناء عرض الملاحظات 

 تعٌٌن طرٌقة عرض كالافتراضٌة

توجد من بٌن طرق العرض المتوفرة للتعٌٌن  .دائماً فً هذا العرض PowerPointعند تغٌٌر العرض الافتراضً لآخر ملائم للعمل، سٌفتح 

".  عادي"بالإضافة إلى تباٌنات فً طرٌقة العرض " ملاحظات"و" مخطط تفصٌلً فقط"و" فارز الشرائح"كافتراضً طرق العرض 

عند إجراء  ".مخطط تفصٌلً"و" شرائح"الجزء الذي ٌحتوي على علامتً التبوٌب " عادي"افتراضٌاً فً طرٌقة العرض  PowerPointٌعرض 

وبالرغم . تغٌٌرات على حجم أجزاء فً العرض أو على العرض نفسه، ٌتم حفظ التغٌٌرات وإعادة عرضها مع العرض التقدٌمً الذي تم إنشاؤها فٌه

.  من ذلك، لا ٌتم حفظ تلك التخصٌصات خارج هذا العرض التقدٌمً

 PowerPointلتطبٌق العرض الافتراضً فً كل مرة ٌتم فٌها فتح 

اسخخذام دشكاث ًوْرجٍت فً ػشػك الخمذٌوً 

 

  مقدمة إلى تأثٌرات الحركة النموذجٌة 

  تطبٌق تأثٌرات حركات الدخول والخروج على الرموز النقطٌة للنص 

  تطبٌق التأثٌرات الصوتٌة على الرموز النقطٌة للنص 

  تطبٌق مسار الحركة على الكائن 

  اختبار تأثٌرات الحركات 

 

مقدمة إلى تأثٌرات الحركة النموذجٌة 

مثلاً، ٌمكنك جعل نقاط التعداد النقطً تتحرك إلى الداخل . لإضافة تأثٌر مرئً أو صوتً خاص إلى نص أو كائن: إظهار حركة)الحركة إن تأثٌرات 

 Microsoftالأكثر شٌوعًا التً ٌمكنك استخدامها فً عروض  .(من الٌمٌن، كل كلمة على حدة، أو سماع صوت تصفٌق عند إظهار صورة
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Office PowerPoint 2007 أثٌرات دخول وخروج وتأثٌرات صوتٌة ٌجري تطبٌقها على رموز نقطٌة فردٌة خاصة بالنص التقدٌمٌة تتضمن ت

ٌّن أو نص كجزء من تسلسل الحركة فً شرٌحة ما: مسار الحركة)مسارات الحركة بالإضافة إلى  تم تطبٌقها التً ي .(المسار الذي سٌتبعه كائن مع

والكائنات التً تنشأ فً تطبٌق واحد، مثلاً جداول . جدول أو تخطٌط، أو رسم، أو معادلة، أو أي نوع آخر من المعلومات: كائن)الكائنات على 

. .(OLEبٌانات، وتربط أو تُضمن فً تطبٌق آخر هً كائنات 

   حظاتملا  

لمزٌد من المعلومات حول تأثٌرات الحركات أو الإجراءات الخاصة بكٌفٌة تطبٌق تأثٌر الحركات المضمنة على شرٌحة أو أكثر،  

.  تحرٌك نص أو كائناتانظر 

لمزٌد من المعلومات حول إضافة مراحل انتقالٌة بٌن الشرائح، بما فً ذلك الأنواع المختلفة المتاحة وكٌفٌة إضافة صوت إلى  

.  إضافة المراحل الانتقالٌة بٌن الشرائحالمراحل الانتقالٌة للشرائح، انظر 

تطبٌق تأثٌرات حركة الدخول والخروج على الرموز النقطٌة للنص 

حركة استخدم الخطوات التالٌة لإضافة تأثٌرات حركة الدخول والخروج إلى الرموز النقطٌة للنص، وحدد الحدث المشغل الذي ٌضع التأثٌرات فً ال

.  وٌقوم بتعٌٌن السرعة والاتجاه لحركة التأثٌرات

. ن تحدٌد النص، حدد الكائن الذي ترغب فً تحرٌكهبدلا م. ٌمكنك تطبٌق الخطوات الموجودة بهذه الإجراءات على الكائنات أٌضًا   تلمٌح 

تطبٌق تأثٌر حركات دخول 

.  حدد الرمز النقطً الأول للنص الذي ترغب فً إضافة تأثٌر حركة دخول إلٌه .1

.  حركة مخصصة، انقر فوق حركات، وفً المجموعة حركاتفً علامة التبوٌب  .2

.  تحرك للداخل، ثم انقر فوق دخول، ثم أشر إلى إضافة تأثٌرانقر فوق  حركة مخصصةفً جزء المهام  .3

 

:  ، قم بما ٌلًتحرك للداخل: تعدٌل، أسفل "تحرك للداخل"لتحدٌد إعدادات تأثٌر  .4

  عند النقر، حدد البدءلتحدٌد طرٌقة ووقت بدء تأثٌر التحرك للداخل، فً القائمة  .

  من الٌسار، حدد الاتجاهلتحدٌد الاتجاه الذي سٌبدأ منه الرمز النقطً للنص، فً قائمة  .

  سرٌع جدًا، حدد السرعةلتحدٌد سرعة الرمز النقطً للنص، فً القائمة  .
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.  مع كل رمز نقطً للنص الذي ترغب فً إضافة تأثٌر حركة دخول إلٌه 4إلى  1كرر الخطوات من  .5

.  اختبار تأثٌر الحركات .6

. بالترتٌب الذي أضفتها به حركة مخصصةتظهر التأثٌرات فً قائمة    ملاحظة 

تطبٌق تأثٌر حركة الخروج 

. هكذا حركة مخصصةبعد إضافة تأثٌر حركة دخول إلى رمزٌن نقطٌٌن للنص، ستبدو الشرٌحة وجزء المهام 

 

.  حدد الرمز النقطً الأول للنص الذي ترغب فً إضافة تأثٌر حركة خروج إلٌه .1

.  تأثٌرات إضافٌة، ثم انقر فوق إنهاء، وأشر إلى إضافة تأثٌر، انقر فوق حركة مخصصةفً جزء المهام  .2

. حركة مخصصة، انقر فوق حركات، فً المجموعة حركات، ففً علامة التبوٌب حركة مخصصةإذا لم تر جزء المهام    ملاحظة 

.  موافق، ثم انقر فوق دوران حول المحور متضائل، انقر فوق رقٌق، أسفل إضافة تأثٌر خروجفً مربع الحوار  .3
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:  ، قم بما ٌلًحول المحور متضائلدوران : تعدٌللتحدٌد إعدادات تأثٌر الخروج، أسفل  .4

  عند ، حدد البدءلتحدٌد طرٌقة ووقت اختفاء تأثٌر الخروج باستخدام نموذج دوران حول المحور متضائل، فً القائمة

.  النقر

  متوسط، حدد السرعةلتحدٌد سرعة اختفاء الرمز النقطً للنص، فً القائمة  .

.  إضافة تأثٌر حركة خروج إلٌهحدد الرمز النقطً الثانً للنص والذي ترغب فً  .5

.  رقعة الداما، ثم انقر فوق إنهاء، ثم أشر إلى إضافة تأثٌر، انقر فوق حركة مخصصةفً جزء المهام  .6

:  ، قم بما ٌلًرقعة الداما: تعدٌللتحدٌد إعدادات تأثٌر الخروج، أسفل  .7

 بعد السابق، حدد البدءة لتحدٌد وقت اختفاء تأثٌر الخروج باستخدام نموذج رقعة الداما، فً القائم  .

. ، سوف ٌختفً الرمز النقطً الثانً فورًا بعد اختفاء الرمز النقطً الأولبعد السابقبعد اختٌار    ملاحظة 

  من الٌسار، حدد الاتجاهلتحدٌد الاتجاه الذي سٌتخذه تأثٌر الخروج باستخدام نموذج رقعة الداما، فً القائمة  .

  سرٌع جدًا، حدد السرعةلتحدٌد سرعة اختفاء الرمز النقطً للنص، فً القائمة  .

.  مع كل رمز نقطً للنص الذي ترغب فً إضافة تأثٌر حركة خروج إلٌه 7إلى  1كرر الخطوات من  .8

.  اختبار تأثٌر الحركات .9

. بالترتٌب الذي أضفتها به حركة مخصصةتظهر التأثٌرات فً قائمة    ملاحظة 
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تطبٌق التأثٌرات الصوتٌة على الرموز النقطٌة للنص 

للبدء، سوف تبدو الشرٌحة على . إلٌها استخدم الخطوات أدناه لتطبٌق التأثٌرات الصوتٌة على الرموز النقطٌة للنص التً أضفت تأثٌرات الحركات

. هذا النحو

 

. مثل هذا حركة مخصصةكما سٌبدو جزء المهام 

 

: قم بما ٌلً

، انقر فوق السهم الموجود إلى ٌسار تأثٌر الحركة الذي تم تطبٌقه على حركة مخصصة، فً القائمة حركة مخصصة فً جزء المهام  .1

.  ٌارات التأثٌرخالرمز النقطً الأول للنص، ثم انقر فوق 
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:  ، قم بواحد مما ٌلًصوت، فً القائمة تحسٌنات، أسفل تأثٌرفً علامة التبوٌب  .2

 ًحدد صوتـا  .

  ثم حدد مكان ملف الصوت الذي ترغب فً استخدامهصوت آخرلإضافة صوت من ملف، حدد ،  .

.  مع كل رمز نقطً للنص الذي ترغب فً إضافة تأثٌر صوتً إلٌه 2و 1كرر الخطوتٌن  .3

.  اختبار تأثٌر الحركات .4

تطبٌق مسار الحركة على الكائن 

ٌّن أو نص كجزء من تسلسل الحركة فً شرٌحة ما: مسار الحركة)الحركة مسار قبل تطبٌق    هام  على الكائن، علٌك  .(المسار الذي سٌتبعه كائن مع

قطعة من عمل فنً، تظهر عادة كصورة نقطٌة أو : قصاصة فنٌة)قصاصة فنٌة إلى الشرٌحة باستخدام  صورة أو قصاصة فنٌةإضافة الكائن مثل 

، نظرًا لأنه عند تطبٌق شفافة اختر قصاصة فنٌة أو صورة تتمتع بخلفٌة . Microsoft Clip Organizerمن  .(كتركٌبة من أشكال مرسومة

. وكأنها تتحرك خلال الشرٌحة ككائن واحد( دون الخلفٌة)مسار الحركة، تظهر القصاصة الفنٌة 

. SmartArtتحرٌك رسومات ، انظر SmartArtلتطبٌق تأثٌر الحركة على رسم 

.  بعد إضافة الكائن إلى الشرٌحة، اسحبه إلى الشرٌحة فً الموضع الذي ترغب أن ٌبدأ الكائن بالتحرك منه .1

.  انقر فوق الكائن .2

.  حركة مخصصة، انقر فوق حركات، وفً المجموعة حركاتفً علامة التبوٌب  .3

، ثم انقر فوق رسم مسار مخصص، ثم أشر إلى مسارات الحركة، وأشر إلى إضافة تأثٌر، انقر فوق حركة مخصصةفً جزء المهام  .4

.  خربشة

. ٌتحول المؤشر إلى قلم   ملاحظة 
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بالبدء بالقصاصة الفنٌة أو أي كائن آخر، ارسم المسار الذي ترٌد أن ٌتبعه الكائن على الشرٌحة، ثم انقر حٌث ٌجب أن ٌتوقف الكائن  .5

.  عن الحركة

.  ار تأثٌر الحركاتاختب .6

 

كائن القصاصة الفنٌة مع تطبٌق تأثٌر الحركة الرابع علٌه   

مسار الحركة   

تأثٌر حركة الدخول تم تطبٌقه على الرمز النقطً الأول للنص   

تأثٌر حركة الخروج تم تطبٌقه على الرمز النقطً الأول للنص   

تأثٌر حركة الدخول تم تطبٌقه على الرمز النقطً الثانً للنص   

تأثٌر حركة الخروج تم تطبٌقه على الرمز النقطً الثانً للنص   

اختبار تأثٌرات الحركات 

. حركة مخصصةأسفل جزء المهام  تشغٌلبعد إضافة تأثٌر حركات واحد أو أكثر، للتأكد من عملها، انقر فوق 
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 مخطوطات -5

 هخطط ٍُكلً إًشاء

مخطط ٌستخدم تخطٌط مخطط هٌكلً، مثل " SmartArtرسم "إذا أردت توضٌح علاقات التقرٌر فً الشركة أو المنظمة الخاصة بك، ٌمكنك إنشاء 

 Office Visio 2007إذا كان لدٌك . لإنشاء مخطط هٌكلً Microsoft Office Visio 2007، أو ٌمكنك استخدامهٌكلً

فً هذا المقال 

 

  نظرة عامة حول إنشاء مخطط هٌكلً 

  إنشاء مخطط هٌكلً 

  ة شكل إلى المخطط الهٌكلً الخاص بكإضاف 

  تغٌٌر التخطٌط المعلق الخاص بالمخطط الهٌكلً 

  تغٌٌر ألون المخطط الهٌكلً 

  على المخطط الهٌكلً الخاص بك SmartArtتطبٌق نمط  

 

نظرة عامة حول إنشاء مخطط هٌكلً 

فً " SmartArt"باستخدام رسم . ٌقوم المخطط الهٌكلً رسومٌاً بتقدٌم بنٌة الإدارة لمنظمة، مثل مدٌري الأقسام والموظفٌن داخل الشركة

Microsoft Office Excel 2007  أوMicrosoft Office Outlook 2007  أوMicrosoft Office PowerPoint 2007  أو

Microsoft Office Word 2007لإنشاء . ، ٌمكنك إنشاء مخطط هٌكلً وتضمٌنه فً ورقة العمل أو العرض التقدٌمً أو المستند الخاص بك

مخطط هٌكلً بسرعة وبسهولة، ٌمكنك كتابة النص أو لصقه فً المخطط الهٌكلً الخاص بك ثم الحصول المكان والترتٌب المناسبٌن لهذا النص 

تلقائٌاً 
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، ٌشٌر تعداد نقطً مع سطر مرفق إلى الشكل المساعد فً جزء مخطط هٌكلًتقوم بإضافة شكل مساعد إلى تخطٌط مخطط هٌكلً، مثل  عندما

. النص

 

. على الرغم من أنه ٌمكنك استخدام تخطٌطات هرمٌة لإنشاء مخطط هٌكلً، ٌتوفر الشكل المساعد والتخطٌطات المعلقة مع المخطط الهٌكلً فقط

على المخطط الهٌكلً الخاص  SmartArtتطبٌق نمط أو  تغٌٌر الألوانالخاص بك، ٌمكنك " SmartArt"ظهر عالً الجودة ولامع لرسم لإضافة م

 Officeفً العرض التقدٌمً الخاص بـ . ، مثل التوهجات أو حواف ناعمة أو تأثٌرات ثلاثٌة الأبعادإضافة تأثٌراتٌمكنك أٌضاً . بك

PowerPoint 2007 تحرٌك المخطط الهٌكلً، ٌمكنك  .

إنشاء مخطط هٌكلً 

.  SmartArt، انقر فوق رسومات توضٌحٌة، فً المجموعة إدخالضمن علامة التبوٌب  .1

 

، ثم انقر فوق (مخطط هٌكلًمثل )، انقر فوق تخطٌط مخطط هٌكلً هرمً، انقر فوق SmartArtاختٌار رسم فً المعرض  .2

.  موافق

:  لإدخال النص، نفذ أحد الإجراءات التالٌة .3

  ًرسم "انقر داخل شكل موجود فSmartArt"ثم اكتب النص ،  .

. للحصول على أفضل النتائج، استخدم هذا الخٌار بعد أن تقوم بإضافة الأشكال التً ترٌدها   ملاحظة 

  فً جزء النص، ثم قم بكتابة النص الخاص بك  [النص] انقر فوق  .

  فً جزء النص، ثم قم بلصق النص  [النص] النص من موقع أو برنامج آخر، انقر فوقانسخ  .

 إذا كان جزء النص غٌر مرئً

".  SmartArtرسم "انقر فوق  .1

.  جزء النص، انقر فوق إنشاء رسم، فً المجموعة تصمٌم، من علامة التبوٌب SmartArtأدوات رسم ضمن  .2
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إضافة شكل إلى المخطط الهٌكلً الخاص بك 

.  الذي ترٌد إضافة الشكل له" SmartArt" انقر فوق الرسم  .1

.  انقر فوق الشكل الموجود الذي ٌوجد بالقرب من المكان الذي ترٌد إضافة الشكل الجدٌد له .2

، ثم إضافة شكل، انقر فوق السهم الموجود ضمن إنشاء رسم، فً المجموعة تصمٌم، من علامة التبوٌب SmartArtأدوات ضمن  .3

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة

 

  إضافة الشكل بعدلإدراج شكل فً نفس المستوى مثل الشكل المحدد ولكن ٌلٌه، انقر فوق  .

  إضافة الشكل قبللإدراج شكل فً نفس المستوى مثل الشكل المحدد ولكن قبله، انقر فوق  .

  إضافة الشكل أعلاهلإدراج شكل فً نفس مستوى الشكل المحدد، انقر فوق  .

ٌأخذ الشكل الجدٌد الموقع الخاص بالشكل المحدد، وٌتم تخفٌض مستوى واحد للشكل المحدد وكافة الأشكال الموجودة 

مباشرةً . أدناه

  إضافة الشكل أدناهلإدراج شكل فً مستوى واحد أدنى الشكل المحدد، انقر فوق  .

. تم إضافة الشكل الجدٌد بعد الأشكال الأخرى الموجودة فً نفس المستوي

  إضافة مساعدلإضافة شكل مساعد، انقر فوق  .

، ولكن ٌتم عرضه فً جزء "SmartArt"تم إضافة الشكل المساعد أعلى الأشكال الأخرى فً نفس المستوى فً الرسم 

. المستوىالنص بعد الأشكال الأخرى الموجودة فً نفس 

.  هرمًولا تتوفر للتخطٌطات الهرمٌة، مثل . لتخطٌطات المخطط الهٌكلً فقط إضافة مساعدٌتوفر 

   ملاحظات 

، ٌمكنك مخطط هٌكلًعلى الرغم من أنه لا ٌمكنك توصٌل شكلً مستوى أعلى إلى سطر فً تخطٌطات المخطط الهٌكلً، مثل  

.  لتوصٌل الأشكال خط رسمالخاص بك ثم " SmartArt"إلى الرسم  إضافة شكلتقلٌد هذا المظهر عن طرٌق 

ضمن القائمة  تنسٌق الشكللإظهار علاقات التقرٌر بخطوط منقطة بٌن شكلٌن، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق الخط، ثم انقر فوق  

.  الذي ترٌده نوع الشرطة، ثم انقر فوق نمط خط الرسمانقر فوق . المختصرة

اكتب النص الذي ترٌده فً الشكل . لإضافة شكل من جزء النص، قم بوضع المؤشر عند بداٌة النص الذي ترٌد وضع الشكل به 

، أو لوضع مسافة بادئة بالسالب، اضغط TAB، ثم لوضع مسافة بادئة للشكل الجدٌد، اضغط على ENTERالجدٌد، اضغط على 

.  SHIFT+TABعلى 

. أثناء تحدٌد شكل مساعد فً جزء النص ENTER لإضافة شكل مساعد، اضغط على

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100758531025&ns=POWERPNT&lcid=1025#3
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تغٌٌر التخطٌط المعلق الخاص بالمخطط الهٌكلً 

. ٌؤثر تخطٌط معلق فً كافة الأشكال الموجودة أدنى الشكل المحدد

.  انقر فوق الشكل الموجود فً المخطط الهٌكلً الذي ترٌد تطبٌق تخطٌط معلق له .1

:  ، ثم قم بأحد الإجراءات التالٌةتخطٌط، انقر فوق إنشاء رسم، فً المجموعة تصمٌم، من علامة التبوٌب SmartArtأدوات ضمن  .2

 

  قٌاسًلتوسٌط كافة الأشكال الموجودة أدنى الشكل المحدد، انقر فوق  .

 

  كلاهمالتوسٌط الشكل المحدد أعلى الأشكال الموجود بالأدنى وترتٌب الأشكال أدناه أفقٌاً بشكلٌن فً كل صف، انقر فوق.  

 

  معلق لترتٌب الشكل المحدد إلى ٌمٌن الأشكال الموجود أدناه ومحاذاة الأشكال أدناه إلى الٌسار بشكل عمودي، انقر فوق

.  أٌسر

 

  معلق لترتٌب الشكل المحدد إلى ٌسار الأشكال الموجود أدناه ومحاذاة الأشكال أدناه إلى الٌمٌن بشكل عمودي، انقر فوق

.  أٌمن
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مخطط الهٌكلً تغٌٌر ألوان ال

تتألف السمة من ألوان السمة وخطوط . مجموعة الألوان المستخدمة فً ملف: ألوان السمة)سمات اللون ٌمكنك تطبٌق تكوٌنات ألوان مشتقة من 

. الخاص بك" SmartArt"إلى الأشكال الموجودة فً الرسم  (.السمة وتأثٌرات السمة

.  الذي ترٌد تغٌٌر اللون الخاص به" SmartArt"انقر فوق رسم  .1

.  تغٌٌر الألوان، انقر فوق SmartArtأنماط ، فً المجموعة تصمٌم ، من علامة التبوٌبSmartArtأدوات رسم ضمن  .2

 

.  انقر فوق تركٌب الألوان الذي ترٌده .3

. الخاص بك أو فً الشكل SmartArtعندما تقوم بوضع المؤشر فوق نمط سرٌع، ٌمكنك مشاهدة كٌف تؤثر الألوان فً رسم    تلمٌح 

على المخطط الهٌكلً الخاص بك  SmartArtتطبٌق نمط 

هو خلٌط من تأثٌرات متنوعة مثل نمط الخط أو المشطوف أو وثلاثً الأبعاد أو الذي ٌمكنك تطبٌقها على الأشكال الموجودة  SmartArtٌعتبر نمط 

. لتقوم بإنشاء مظهر تصمٌم فرٌد وعالً الجودة" SmartArt"فً تخطٌط الرسم 

.  الخاص به SmartArtالذي ترٌد تغٌٌر نمط " SmartArt"انقر فوق رسم  .1

.  الذي ترٌده SmartArt، انقر فوق نمط أنماط سرٌعة، فً المجموعة تصمٌم، من علامة التبوٌب SmartArtسم أدوات رضمن  .2

.  المزٌد، انقر فوق الزر SmartArtلمشاهدة المزٌد من أنماط 

   ملاحظات 

الخاص بك أو " SmartArt"فً الرسم  SmartArtعندما تقوم بوضع المؤشر فوق نمط سرٌع، ٌمكنك مشاهدة كٌف ٌؤثر نمط  

.  فً الشكل

إضافة تعبئة أو ، وتغٌٌر حجم الأشكال، وتحرٌك الأشكالالخاص بك عن طرٌق " SmartArt"ٌمكنك أٌضاً تخصٌص الرسم  

.  أثٌرت
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 "SmartArtسسن "إًشاء 

هو تمثٌل مرئً للمعلومات الخاصة بك التً ٌمكنك إنشائها بسهولة وسرعة بالإضافة إلى إمكانٌة الاختٌار من بٌن عدة " SmartArtرسم "ٌعتبر 

. بك أو الأفكار بشكل فعال تخطٌطات مختلفة، للاتصال بالرسائل الخاصة

 

فً هذا المقال 

 

  "SmartArtرسم "نظرة عامة حول إنشاء  

  "SmartArtرسم "ما ٌجب الانتباه إلٌه عندما تقوم بإنشاء  

  "SmartArtرسم "إنشاء  

  بالكامل" SmartArtرسم "تغٌٌر ألوان  

  "SmartArtرسم "على  SmartArtتطبٌق نمط  

 

" SmartArtرسم "نظرة عامة حول إنشاء 

ا، بالرغم من أن استخدام الرسومات التوضٌحٌة  Microsoft Office system 2007ٌعتبر معظم المحتوى الذي ٌتم إنشائه باستخدام برامج  ًٌ نص

ٌمكن أن ٌمثل إنشاء رسومات عالٌة الجودة نوعًا من التحدي، خاصةً إذا لم تكن . ٌؤدي إلى تحسٌن الفهم والذاكرة وٌساعد على اتخاذ الإجراءات

، فٌمكنك قضاء الكثٌر من Microsoft Officeخدم إصدارات سابقة من إذا كنت تست. مصممًا محترفًا أو لٌس لدٌك المال لتوظٌف مصمم محترف

ن التركٌز الوقت لتوحٌد حجم الأشكال ومحاذاتها بشكل جٌد، ولجعل النص ٌبدو صحٌحاً، وتنسٌق الأشكال ٌدوٌاً لتطابق نمط المستندات الكلً بدلاً م

مثل والمٌزات الأخرى الموجودة فً إصدار " SmartArtات رسوم"Office release 2007ولكن باستخدام . على المحتوى الخاص بك

نة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات السمة: السمة)السمات  ، ٌمكنك إنشاء (.ٌمكن تطبٌق سمة على ملف كتحدٌد مفرد. مجموعة مكوَّ

. بواسطة النقر قلٌلاً بالماوس الخاص بك رسومات توضٌحٌة عالٌة الجودة

 Microsoftأو Microsoft Office PowerPoint 2007أو  Microsoft Office Excel 2007فً " SmartArtرسم "ٌمكنك إنشاء 

Office Word 2007 . رسم "على الرغم من عدم إمكانٌة إنشاءSmartArt " 2007فً برامج Office release  الأخرى، ٌمكنك نسخ

. ولصقها كالصور الموجودة داخل هذه البرامج" SmartArtرسومات "

تحوٌل نص الشرٌحة إلى عادةً على شرائح بها قوائم ذات تعداد نقطً، ٌمكنك  Office PowerPoint 2007بسبب احتواء العروض التقدٌمٌة لـ 

 Office PowerPointفً العروض التقدٌمٌة لـ الخاص بك  SmartArtرسم "إضافة شرٌحة إلى وبالإضافة إلى ذلك ٌمكنك . SmartArtرسم 

2007 .
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ٌتشابه النوع مع . علاقةأو  دوارةأو  هرمٌةأو  معالجة، مثل "SmartArtرسم "، تتم مطالبتك باختٌار نوع "SmartArtرسم "عندما ٌتم إنشاء 

تغٌٌر التخطٌط الخاص بعد أن تقوم باختٌار تخطٌط، ٌكون من السهل . ، وٌحتوي كل نوع على عدة تخطٌطات مختلفة"SmartArtرسم "فئات 

. ٌتم ترحٌل معظم النص أو المحتوى الآخر والألوان والأنماط والتأثٌرات وتنسٌقات النص تلقائٌاً إلى التخطٌط الجدٌد". SmartArtبالرسم "

لا ٌتم . الخاص بك" SmartArtرسم "، لتتمكن من مشاهدة كٌف ٌبدو ( [النص]مثل )عندما تقوم بتحدٌد تخطٌط، ٌتم عرض نص العنصر النائب 

ٌمكنك . بحذفهاومع ذلك، ٌتم عرض الأشكال وطباعتها دوماً، إلا إذا قمت . طباعة نص العنصر النائب، كما لا ٌتم عرضه أثناء عرض الشرائح

. استبدال نص العنصر النائب بمحتوى خاص بك

ٌتم إضافة ، والخاص بك بشكل تلقائً " SmartArtالرسم "أو تحرٌره، ٌتم تحدٌث " النص"عندما تقوم بإضافة المحتوى الخاص بك فً جزء 

. الأشكال أو حذفها عند الحاجة

 معالجة أساسٌةعلى سبٌل المثال، حتى إذا ظهر التخطٌط . لضبط بنٌة التخطٌط" SmartArtرسم "فً إزالتها الأشكال و إضافةٌمكنك أٌضاً 

عندما تقوم بإضافة الأشكال أو إزالتها وقٌامك . ى شكلٌن فقط، أو قد تحتاج خمس أشكالمتضمناً الثلاث أشكال، قد تحتاج العملٌة الخاصة بك إل

مع الاحتفاظ بالتصمٌم والحد الأصلٌٌن الخاصٌن بتخطٌط  بتحرٌر النص الخاص بك، ٌتم تحدٌث ترتٌب الأشكال و مقدار النص داخل هذه الأشكال 

". SmartArtالرسم "

. SmartArtنمط قم بتطبٌق الخاص بك، " SmartArtرسم "إلى  لإضافة مظهر عالً الجودة ومتمٌز

" SmartArtرسم "ما ٌجب الانتباه إلٌه عندما تقوم بإنشاء 

ماذا الذي ترٌد توضٌحه من . الخاص بك، تصور النوع والتخطٌط الأفضل لعرض البٌانات الخاصة بك" SmartArtرسم "قبل أن تقوم بإنشاء 

بسرعة وبسهولة، قم بمحاولة استخدام تخطٌطات  تبدٌل التخطٌطاتالخاص بك؟ هل ترٌد مظهرًا محددًا؟ لأنه بإمكانك " SmartArtالرسم "خلال 

ٌجب أن ٌكون الرسم الخاص بك واضح . ، حتى تجد التخطٌط الذي ٌقوم بتوضٌح الرسالة الخاصة بك بشكل أفضل(من خلال الأنواع)مختلفة 

ٌهدف هذا الجدول إلى . مختلفة باستخدام الجدول الموجود بالأدنى" SmartArtرسم "قم باختباره من خلال أنواع مختصة من . وتسهل متابعته

. مساعدتك على البدء ولا ٌعتبر قائمة شاملة

 ًْع الشسن الغشع هي الشسن

  قائمت إظهار المعلىماث غٍر المتسلسلت

  عملٍت إظهار الخطىاث فً عملٍت أو فً مخطط زمنً

  دائري إظهار معالجت متتابعت

  التسلسل الهرمً إظهار شجرة قرار

 التسلسل الهرمً إنشاء مخطط هٍكلً

 علاقت تىضٍح الاتصالاث
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 مصفىفت إظهار كٍفٍت ربط الأجساء بالكل

 هرم  إظهار العلاقاث التناسبٍت بحٍث ٌكىن المكىنّ الأكبر بالأعلى أو بالأسفل

ب ضع أٌضاً فً الاعتبار مقدار النص الموجود لدٌك، وذلك لأن مقدار النص ٌحدد أحٌاناً التخطٌط الذي ٌجب استخدامه وعدد الأشكال التً ٌج

. بشكلٍ عام مؤثرة بدرجة كبٌرة عندما ٌتم تحدٌد عدد الأشكال ومقدار النص بنقاط أساسٌة" SmartArtرسومات "تعتبر . وجودها فً التخطٌط

مما ٌجعل من الصعب نقل الرسالة الخاصة بك بشكل " SmartArtلرسم "أن ٌؤدي وجود قدر كبٌر من النص إلى تشوٌش المظهر العام  ٌمكن

. بشكل أفضل مع وجود قدر أكبر من النص قائمةمن النوع  قائمة بشكل شبه منحرفومع ذلك، تعمل بعض التخطٌطات مثل . مرئً

فً  أسهم متوازٌةعلى سبٌل المثال، تم تصمٌم التخطٌط . على عدد ثابت من الأشكال" SmartArtرسم بال"تحتوي بعض التخطٌطات الخاصة 

ٌمكن أن ٌحتوى شكلان فقط على نص، بٌنما لا ٌمكن تغٌٌر التخطٌط لعرض مزٌد من الأفكار . لإظهار فكرتٌن أو مفهومٌن متعاكسٌنعلاقة النوع 

. والمفاهٌم

 

فً  هرمً أساسًٌحتوي على أكثر من شكلٌن للنص، مثل تخطٌط  فقم بالتبدٌل إلى تخطٌط مختلفإذا كنت تحتاج إلى توصٌل أكثر من فكرتٌن، 

على سبٌل المثال، تخطٌط . ارك أن تغٌٌر التخطٌطات أو الأنواع ٌمكن أن ٌؤدي إلى تبدٌل معنى المعلومات الخاصة بكضع فً اعتب. هرمًالنوع 

فً  دورة متصلةذو أسهم فً دائرة، مثل " SmartArtرسم "، له معنى مختلف عن معالجةفً النوع  معالجة أساسٌةذو أسهم تشٌر للٌمٌن، مثل 

. دورةالنوع 

" SmartArtرسم "إنشاء 

.  SmartArt، انقر فوق رسومات توضٌحٌة، فً المجموعة إدخالضمن علامة التبوٌب  .1

 

.  ، انقر فوق النوع والتخطٌط الذٌن ترٌدهماSmartArtاختٌار رسم فً مربع الحوار  .2

:  قم بإدخال النص عن طرٌق تنفٌذ ما ٌلً .3

  ًالرسم "انقر داخل شكل موجود فSmartArt "الخاص بك، ثم قم اكتب النص  .

  فً جزء النص، ثم قم بكتابة النص الخاص بك أو لصقه  [النص] انقر فوق  .

 ثم قم بلصقه داخل جزء النص،  [النص] انسخ النص من برنامج آخر، انقر فوق . 
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 إذا كان جزء النص غٌر مرئً* 

.  الخاص بك" SmartArtالرسم "انقر فوق  .4

.  جزء النص، انقر فوق إنشاء رسم، فً المجموعة تصمٌم، من علامة التبوٌب SmartArtأدوات رسم ضمن  .5

بأكمله " SmartArtرسم "تغٌٌر لون 

تتألف السمة من ألوان السمة وخطوط السمة . مجموعة الألوان المستخدمة فً ملف: ألوان السمة)سمات اللون ٌمكنك تطبٌق تباٌنات ألوان مشتقة من 

. الخاص بك" SmartArt"على الأشكال الموجودة فً الرسم  (.وتأثٌرات السمة

.  الخاص بك" SmartArtالرسم "انقر فوق  .1

.  تغٌٌر الألوان، انقر فوق  SmartArtأنماط ، فً المجموعة تصمٌم ، من علامة التبوٌبSmartArtأدوات رسم ضمن  .2

 

.  انقر فوق تباٌن الألوان الذي ترٌده .3

 SmartArtعلى رسم  SmartArtتطبٌق نمط 

هو خلٌط من تأثٌرات متنوعة، مثل نمط الخط أو المشطوف أو ثلاثً الأبعاد، التً ٌمكنك تطبٌقها على الأشكال الموجودة  SmartArtٌعتبر نمط 

. لتقوم بإنشاء مظهر ذو تصمٌم فرٌد وعالً الجودة" SmartArt"فً تخطٌط الرسم 

.  الخاص بك" SmartArtالرسم "انقر فوق  .1

الذي  SmartArt، انقر فوق نمط  SmartArtأنماط ، فً المجموعة تصمٌموٌب ، من علامة التبSmartArtأدوات رسم ضمن  .2

.  ترٌده

.  المزٌد، انقر فوق الزر SmartArtلمشاهدة المزٌد من أنماط 

   تلمٌحات

.  "SmartArtرسم "تحوٌل النص إلى إذا كان لدٌك بالفعل نص على شرٌحة، فٌمكنك  

تغٌٌر و نقل الأشكالو إزالة الأشكالو إضافة أشكال فردٌةالخاص بك عن طرٌق " SmartArtالرسم "ٌمكنك أٌضاً تخصٌص  

.  ق النصوتنسً حجم الأشكال

ثم  CTRL+A، أو اضغط على "النص"فً جزء (  [النص] مثل )للبدء بتخطٌط فارغ، قم بإزالة كافة نصوص العنصر النائب  

.  DELETEاضغط على 
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 طباعة الشرائح -6

 نظرة عامة حول طباعة الشرائح

العروض التقدٌمٌة لتظهر بالألوان، أما الشرائح والنشرات فعادة ما تتم طباعتها بالأسود والأبٌض أو بظلال الرمادي، وتُعرف ٌتم تصمٌم معظم 

. .(الأسود تستخدم فً عرض أو طباعة نص ورسوماتسلسلة ظلال تتدرج من اللون الأبٌض إلى اللون : التدرج الرمادي)تدرج الرمادي أٌضاً بـ

.  عندما تقوم بالطباعة باستخدام التدرج الرمادي، تُطبع الأشكال الملونة فً تباٌنات من التدرج الرمادي ما بٌن الأسود والأبٌض

.  التً حددتهابتعٌٌن الألوان فً العرض التقدٌمً لتطابق إمكانٌات الطابعة  PowerPointعند طباعة الشرائح، ٌقوم 

. ٌمكنك ضبط حجم الشرائح لملائمة الأحجام المختلفة للورق، بما فً ذلك الرسائل ودفتر الأستاذ، أو بإمكانك تحدٌد حجم مخصص

عرض أو  صفحات الملاحظات، النشراتٌمكنك طباعة أجزاء أخرى من العرض التقدٌمً، مثل  Microsoft Office PowerPoint 2007فً 

. "المخطط التفصٌلً"تقدٌمً فً طرٌقة عرض 

 تعٌٌن اتجاه الشرٌحة واتجاه الطباعة

: لتغٌٌر خٌارات الطباعة، قم بما ٌلً

.  إعداد الصفحة، انقر فوق إعداد الصفحة، فً المجموعة تصمٌمضمن علامة التبوٌب  .1

.  ، انقر فوق حجم الورقة التً ستقوم بالطباعة علٌهاتغٌٌر حجم الشرائح من أجلفً القائمة  .2

   ملاحظات 

  الارتفاعو العرض، فاكتب المقاٌٌس التً ترٌدها أو حددها فً المربعٌن مخصصإذا قمت بالنقر فوق  .

  جهاز عرضلطباعة شفافٌة جهاز عرض، انقر فوق  .

.  طولًأو  عرضً، انقر فوق الشرائح، ضمن الاتجاهلتعٌٌن اتجاه الصفحة للشرائح، من  .3

. ٌجب أن ٌتم تعٌٌن كافة الصفحات الموجودة فً العرض التقدٌمً إلى نفس الاتجاه   ملاحظة 

 طباعة الشرائح

.  معاٌنة قبل الطباعة، ثم انقر فوق طباعة، وانقر فوق السهم الموجود بجانب  Microsoft Officeزر انقر فوق  .1

.  الشرائح، حدد مادة الطباعة، فً القائمة إعداد الصفحةفً المجموعة  .2

:  ، ثم انقر فوق أي مما ٌلًتدرج الرمادي/اللون، وأشر إلى خٌاراتانقر فوق  .3

 إذا قمت بالطباعة إلى طابعة ملونة، ٌطبع هذا الخٌار باستخدام الألوان   لون  .

  إذا قمت بالطباعة إلى طابعة أسود وأبٌض، فإن هذا الخٌار ٌقوم بطباعة النشرات   (طابعة بالأسود والأبٌضعلى )ملون

.  بتدرج الرمادي

 تتم . ٌقوم هذا الخٌار بطباعة أشكال تحتوي على تباٌنات من درجات الرمادي ما بٌن الأسود والأبٌض  تدرج الرمادي

.(  أسود وأبٌض فقطٌظهر أحٌاناً تدرج الرمادي تماماً كـ .)ص أكثر وضوحاً طباعة تعبئة الخلفٌة بالأبٌض لٌكون الن

 ٌقوم هذا الخٌار بطباعة النشرات بدون أٌة تعبئة بالرمادي   أسود وأبٌض فقط  .

.  طباعةانقر فوق  .4

تعٌٌن انتقل إلى . إذا كنت تقوم بإنشاء مستوٌات شفافٌة لجهاز العرض، استخدم هذا الإجراء لطباعة العرض التقدٌمً على الأوراق الشفافة   ملاحظة 

تلقائٌاً بتحسٌن أمثلٌة الشرائح لتلاءم الطابعة التً  PowerPointٌقوم . لإعداد الصفحات لطباعة الصفحات الشفافة الشرٌحة واتجاهها للطباعةحجم 

.  سواء بالأسود والأبٌض أو بالألوان -حددتها  
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