
 
 

 ديم والتحريركيفية التقيهدف هذا الفصل إلى إكساب الطالب القدرة على معرفة 

لشرائح وطباعة العروض باستخدام طرق العرض المختلفة وعلى تحديد حجم واتجاه ا

 .Microsoft PowerPoint والنشرات بكفاءة فى برنامج التقديمية والملحوظات

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ١١٤   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 .Normalاستخدام طريقة العرض العادى •

 .Slide Sorterاستخدام طريقة فارز الشرائح  •

 .Notes Pageاستخدام طريقة صفحة الملحوظات  •

 .عرض الشرائح بكفاءة •

 .الانتقال من شريحة لأخرى •

 .التحرير داخل الشرائح •

 .تقديمى طباعة سريعة للعرض ال •

 . الشريحةاتتغيير إعداد •

 . التى سيتم طباعتها الشرائحاختيار •

 :لب أن يكون قادراً علىبنهاية هذا الفصل، يجب على الطا



      
                                                              

  

 ١١٥   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 
 

 

 
   <

<
<
<
<
<
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<
<
<
<
<
<

 و يعد هذا الجزء هو المكان الذى تعمل فيه على شـريحة واحـدة                :[Slide]الشريحة  جزء   .١

 .يمكنك إضافة نص ورسومات وعناصر وسائط متعددة وتعديلها

يمكنك هنا التعامل مع نص كل الشـرائح فـى العـرض             :[Outline] تفصيلى مخطط   جزء .٢

العنـاوين والنصـوص    مفيد لتعديل وعـرض وطباعـة        وهذا الجزء التقديمى بطريقة هيكلية    

  .الأساسية

 مفيد لكتابه بعض الملاحظات الخاصة بالعرض مثل اسم مصمم          :[Notes]  الملاحظات جزء .٣

 .أو مقدم العرض والتاريخ والوقت الذى تم فيه إنشاء العرض

 

 

 

 

 تظهر شريحة فارغة فى العرض العـادى تحتـوى علـى            PowerPointقم بتشغيل برنامج     .١

 اسم العنصـر   على هذه المربعات     PowerPointخطوط منقطة يطلق    مربعين تتم إحاطتهما ب   

 : Normal الطريقة العادية 
 PowerPoint فى برنامج ذه هى طريقة العرض الافتراضيةتعد طريقة العرض ه

وهذه  "ملاحظات"جزء "مخطط تفصيلى"جزء "الشرائح"جزء:   هىأجزاء على ثلاث وتحتوى

 على  وتطبيق الحركات المخصصة للتعامل مع نص كل شريحة وإضافة الكائناتة مفيدالطريقة

 .الشرائح

 



      
                                                              

  

 ١١٦   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 ".testnor "فظ العرض التقديمى باسم أح .٢

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .يمكن التنقل بينهم باستخدام الفأرة مخطط تفصيلي والشرائح :التبويبعلامتا 
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<

   لإنشاء عـرض تقـديمى  .[Auto Content Wizard] معالج المحتوى التلقائىاستخدم  .١

 .كما تعلمت فى الفصل الأول ]تدريب/عام[ نوع العرض

 .[Outline] مخطط تفصيلى/عادىر العرض التقديمى فى طريقة عرض يظه .٢

 .[Slide Sorter] فارز الشرائح اختر الأمر [View] عرض قائمة أضغط على .٣

 :Slide Sorterحلشرائعرض فارز ا 
 ترتيب الشرائح، أو إضافتها، أو حذفها تغييرما يسهّل عليك  جميع الشرائح بشكل مصغر موتظهر

استثناؤها من العرض ( ، كما يمكنك إخفاء أى شريحة يرات المراحل الانتقالية والحركةومعاينة تأث

 ).النهائى فقط

جزء الشرائح
صل 
جزء مف

 

جزء الملاحظات

 



      
                                                              

  

 ١١٧   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 ".testsli"أحفظ العرض باسم  .٤

 

<
<
<
<
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

<
<
<
<
<
<
<
<
<
<

٣

٢

١



      
                                                              

  

 ١١٨   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 
<
<
<
<
<

 

 
 
 
 

 [Open] فتح اختر [File] ملف من قائمة "testsli"قم بفتح العرض التقديمى  .١

 – أو -

 .[Standard] قياسى من شريط الأدوات [Open] فتحأضغط أيقونة         

 – أو –    

 . من لوحة المفاتيح[Ctrl+o]احى تمف        أضغط 

يظهر  [Open] فتح اضغط مفتاح" "testsli حدد اسم الملف . مربع حوار قائمة فتحيظهر .٢

 .العرض التقديمى

 .[Slide Show] عرض الشرائح اختر  [View]عرض قائمة   علىأضغط .٣

 . من لوحة المفاتيح لإنهاء العرض[Esc] على مفتاح اضغط .٤

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
<
<

 :  Slide Show عرض الشرائح 
 ويتم العرض بملء الشاشة ويتم تشغيلض النهائية بعد اكتمال إنشاء الشرائحوهى طريقة العر

 وتمكنك من معاينةكل الحركات المخصصة والمراحل الانتقالية ويتم إخفاء الأخطاء الإملائية

 .وتقديم الشرائح على الشاشة 

 

.العرض  لتشغيل F٥يمكن الضغط على مفتاح 

٣



      
                                                              

  

 ١١٩   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

<
<
<
<
<
<

 

 

 :ملاحظات بإحدى طريقتيناليمكنك الوصول إلى صفحة 

، يمكنك كتابـة الـنص أو تحريـره فـى جـزء             [Normal]فى طريقة العرض عادى      

، [Notes] الملاحظاتيمكنك تكبير جزء    . سفلى من الشاشة   فى الركن الأيمن ال    [Notes] الملاحظات

 جـزء   أضغط فـى  .  اليسار إلىإذا كنت ترغب فى ذلك، عن طريق سحب حدود الجزء إلى أعلى أو              

 .، وابدأ كتابة النص أو تحريره[Notes] الملاحظات

 . [View] عرضعلى قائمة  أضغط .١

يها كتابة نص أو تحريـره   لعرض شاشة يمكنك ف[Notes Page] الملاحظات صفحة اختر .٢

 .للشريحة المحددة حالياً

 

 

 

 :  Notes Page عرض صفحة الملاحظات 
 لكى تصحب كل شريحة، يمكنك استخدام هذهPowerPointهى صفحة يتم إنشاؤها بواسطة 

 .الصفحة لتسجيل نقاط أساسية أو تفاصيل إضافية عن العرض التقديمى

٢

١

الملحوظات والنشرات يجـب    
ون واضحة ومـوجزة    أن تك 

وتتبع نفس تسلسل الشرائح    
مع عدم الدخول فى تفاصـيل      
ــذه  ــاعد ه ــثيرة ، وتس ك
النشرات الجمهور فى التركيز    

 .واستيعاب العرض التقديمى



      
                                                              

  

 ١٢٠   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 النقر فوق الأزرار الصغيرة الموجود فى أسفل يسار         يمكنللتبديل بين طرق العرض المختلفة      

 .PowerPointشاشة 

 . أيقونة عرض عادى .١

 .عرض فارز الشرائح أيقونة    .٢

 .أيقونة عرض الشرائح  .٣
 

 :ن شريحة لأخرىالانتقال م
 من شريحة لأخرى فى عرض تقديمى يحتوى على مجموعة من الشرائح لابد من للانتقال

 .معرفة طريقة العرض حتى يتم تحديد الطريقة التى يتم الانتقال بها

استخدم شريط التمرير للوصول للشريحة المطلوبة ثم انقر بـزر           :[Normal] عرض عادى  .١

 . عرض المفصلعلى النص وعدل وسيتم التعديل فى لوحة ال الأيسرالفأرة 

فارز   ما عدا  وهناك طريقة أخرى للانتقال من شريحة لأخرى وتنطبق على جميع طرق العرض           

 وتعنـى الشـريحة   page down. وتعنى الشريحة السـابقة page upالشرائح وهى الضغط على 

 .التالية

 
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<
<

:اختصارات لوحة المفاتيح
Fالتنقل بين أجزاء العرض العادي باتجاه حركة عقارب الساعة ٦  

SHIFT+Fعادي بعكس اتجاه حركة عقارب الساعة  التنقل بين أجزاء العرض ال٦ 

CTRL+SHIFT+TAB      الشرائح ومخطط تفصـيلي    التبديل بين علامات التبويب 

 الشرائح في العرض العادي ولأجزاء المخطط التفصيلي 

 . للانتقال إلى الشريحة الأولىHomeمفتاح 

 . للانتقال إلى الشريحة الأخيرةEndمفتاح 

 الشريحة السابقة

 التاليةالشريحة

شرط التمرير
 



      
                                                              

  

 ١٢١   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

الشريحة  على الأيسرأرة انقر بزر الف :[Slide Sorter] أما فى طريقة عرض فارز الشرائح .٢

 . وسيتم تحديد الإطار الخارجى لها وهذا يعنى أنك تعمل على نفس الشريحةالمطلوبة
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :طريقة التحرير داخل الشرائح
 Design] تصميم قالب أو [Blank presentation] فارغا تقديمياإذا كنت أنشأت عرضا 

Templates]واحدة معروضة على شاشتك ويمكنك التحرير  سيكون لديك على الأقل شريحة فإنه 

 .داخل هذه الشريحة

 

 تكون الافتراضىحسب الإعداد  . واحدةعلى شريحةيحتوى  :التحرير فى لوحة الشرائح 

  [Placeholders] نص مربعىالشريحة الأولى فى العرض التقديمى شريحة عنوان تحتوى على 

 . الفرعى فيهاسابقة الإعداد لتقوم بكتابة العنوان والعنوان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الإطار الخارجى 



      
                                                              

  

 ١٢٢   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 

 

 
 

  سيبدأ البرنامج بعرض تقديمى جديدPowerPointقم بتشغيل برنامج  .١

 .يظهر مؤشر إدراج النص "انقر لإضافة عنوان"انقر داخل مربع  .٢

 . لإدخال النص فى المربع" الحاسب الآلى"اكتب  .٣

 مربع النص ارجأضغط خ" للصف الثانى"  اكتب"انقر لإضافة عنوان فرعى"انقر داخل مربع  .٤

 . لتأكيد وقبول النص

 

 فى طريقة [Outline] مخطط تفصيلىيُمكَّنك جزء  :التحرير فى لوحة مخطط تفصيلى 

 من إدخال النص وتحريره فى العرض التقديمى دون الحاجة إلى التبديل [Normal] العادىالعرض 

 [Outline] مخطط تفصيلى ءاستخدام جز  يمكنك كذلك  .إلى الأمام والخلف بين الشرائح المستقلة

 . تغيير ترتيب الشرائح ولتغيير مستويات النص

 
 
 

 

 على شـريحة   سيبدأ البرنامج بعرض تقديمى جديد يحتوى        PowerPointقم بتشغيل برنامج     .١

 .واحدة

  تفصـيلى  مخطـط  فـى جـزء       انقر فى أى مكان   . [Outline]  تفصيلى مخططتبويب  انقر   .٢

 : بعد السطر الأول فقط[Enter] مع الضغط على مفتاح ،اكتب السطرين التاليين. لتحديده

 لىالحاسب الآ     

 للصف الثانى الثانوى للتعليم الزراعى     

 :لاحظ أن

 . السطر الثانى من النص يأخذ سمات السطر السابق تلقائياً، حيث يظهر بصفته عنوان شريحة    

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ١٢٣   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 
 
 
 
 
 
 
 

 مخطـط تفصـيلى  حـدد  [Toolbars]  أشـرطة الأدوات اختر [View]  عرضمن قائمة  .٣

[Outlining]  مخطط تفصيلىيظهر شريط الأدوات [Outline]. 

 على  [Demote] تخفيض انقر فى أى مكان فى السطر الثانى من النص، ثم انقر أيقونة              .٤

 .[Outline] مخطط تفصيلىشريط الأدوات 

 
 

 
 

 .من عنوان شريحةسوف يصبح السطر الثانى الآن نص داخل الشريحة الأولى بدلاً  .٥
 
 
 
 
 
 

 :ملحوظة

  ، يمكنـك تصـحيحه بسـرعة باسـتخدام         PowerPoint إذا ارتكبت خطأً كتابيـاً فـى        

 :المفتاحين التاليين أى من          

 .يحذف الحرف الموجود إلى يسار المؤشر: Backspaceمفتاح  

 .يحذف الحرف الموجود إلى يمين المؤشر: Deleteمفتاح  

 
 

٣

٢

٤

 



      
                                                              

  

 ١٢٤   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 
 

 

 

 :طباعة الشرائح بشكل سريع  :أولا

أسرع الطرق للطباعة هى الطباعة المباشرة حيث لا يتطلب منك هدا الأمر أى تغيير 

 .للإعدادات الخاصة بالمادة المطبوعة

 :ولتنفيذ أمر الطباعة اختر احد الأوامر التالية

 
 

 

  .من شريط الأدوات القياسى [Print]   الطباعةأنقر على أيقونة 

  ـأوـ 

 فقامو على مفتاح أضغط  الطباعة تظهر نافذة[Print]  طباعة الأمر أختر [File] ملفنقر قائمة ا  

[Ok]. 

 ـ أو ـ

 على مفتاح أضغط   تظهر  نافذة الطباعة [Ctrl+P] على مفتاحى أضغط باستخدام لوحة المفاتيح   

 . [Ok] فقامو
 
 
 
 
 

     
 
 
 

العرض التقديمى بالكامل، سـتتم الطباعـة وفقـا         هذه الطريقة فى الطباعة تمكنك من طباعة        

 . على الشاشةةعرض المستخدملطريقة ال

 

١

٢
٢



      
                                                              

  

 ١٢٥   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 لمباشرةامن طرق العرض المختلفة فى الطباعة  حسب كل طريقة نوعية المخرجات من المطبوعات

 : مع تنشيط لوحة الشريحة[Normal] عرض عادى .١

 .يحة ستظهر فى صفحة منفصلةستتم طباعة العرض التقديمى بالكامل فى اتجاه افقى وكل شر
 : [Outline]تفصيلى جزء عرض عادى مع تنشيط  .٢

 .ستتم طباعة العرض التقديمى فى اتجاه عمودى 

 :[Slide Sorter] عرض فارز الشرائح .٣

 .ستتم طباعة العرض التقديمى فى اتجاه عمودى مع تخصيص صفحة لكل ست شرائح

  :[Notes Page] عرض صفحة الملحوظات .٤

 العرض التقديمى فى اتجاه عمودى مع تخصيص صفحة لكل شريحة وستتم ستتم طباعة

 .طباعة الشريحة مع الملحوظات الخاصة بها

 :خيارات الطباعة

  الأمـر   [File] ملـف للقيام بعملية الطباعة مع تغيير الإعدادات الافتراضية اختر من قائمة            

 :ع الخطوات التاليةتباوسيظهر لك مربع حوار طباعة ثم  [Print] طباعة         

 :Print Rang  نطاق الطباعة 

 : [All] الكل .١

 .لطباعة كافة شرائح العرض الحالى 

  :[Current slide] الشريحة الحالية .٢

 يتم طباعة الشريحة الموجود بها نقطة الإدراج

 : [Selection] التحديد .٣

 ثر من شريحة مختارة     أك  هناك كونيو "فارز الشرائح "لا يتاح هذا الاختيار إلا فى نمط العرض         

 ويؤدى الى طباعة الشرائح المحددة فقط        

 : [Custom Show] مخصص عرض .٤

 احد العروض التقديمية فـان تنشـيط هـذا          يتضمن عملية انتقال الى    إذا كان العرض الحالى   

 .الفرعى ايضا طباعة هذا العرض يار يعنىالاخت        

 

 

 



      
                                                              

  

 ١٢٦   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 :[Slides] الشرائح .٥

ولتحديد ارقام او نطـاق الشـرائح المطلـوب          التى تكتبها فى مربع الشرائح    طباعة الشرائح   

 :طباعتها مثلا 

يعنى طباعة الشرائح     وهذا ٧-٢ أو نطاق طباعة مثل      ٤ ،   ٢لطباعة الشريحتين   ) ٤،٢( تحديد

 )٧(حتى الشريحة رقم ) ٢ (رقم من شريحة

 

 

 

 

 

 

 
 

  :[Print What] مادة الطباعة 

 :ادة المطبوعة من عدة خيارات هى وفيها يتم تحديد الم 

  وفيها يتم طباعة شريحة العرض بعدد التأثيرات الموجودة :"مع الحركـة "[Slides] الشرائح  

 . مرات٤ تأثيرات فسوف يتم طباعتها ٣فاذا كانت احدى الشرائح تكتمل بعد .  بها

 ـ       : "بدون حركة " [Handouts] نشرات  ر الـى   وفيها يتم طباعة شريحة العرض دون النظ

 .التأثيرات الموجودة  بها مما يعنى طباعتها مرة واحدة فقط

وهو الاختيار الذى يقوم بتجميع شريحتين او ثلاثة  : [Notes Pages] صفحات الملاحظات 

او ستة شرائح فى الورقة الواحدة مع نسبة التصغير المناسبة وفيها يتم طباعة الصفحات التـى                

 .تحتوى على ملاحظات فقط

وهو الاختيار الذى يقوم بطباعـة التخطـيط التفصـيلى    : [Outline View]ل عرض مفص 

 .لملف العرض) الذى يظهر فى نمط عرض مفصل(

 

 

 

 

 

١٢٣

٤
٥



      
                                                              

  

 ١٢٧   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 .عدد النسخ المطلوب طباعتهالتحديد   :[Number of copies] عدد النسخ 

 حدد هذا الخيار إذا كنت تطبع اكثر من نسخة :[Collate] ترتيب النسخ 

 

 

 

 
 

 .لإرسال ناتج الطباعة إلى ملف بدلا من طابعتك :[Print to file]طباعة إلى ملف  

 

 

إذا كانت   هذا الخيارأمامضع علامة   :grayscale]/[Color تدرج الرمادى/ اللون  

 . بشكل أوضحمادة ملونة واسود وترغب فى طباعة طابعتك ابيض

 :[Black and White] اسود وابيض فقط 

 .مع طباعة الظل الرمادى ض بالأسود والأبيض فقططباعة ملف العر
 

 

 

 

 : [Scale to fit paper] تحجيم ملائمة الورقة 

   تصغير حجم شرائح العرض بمـا يلائـم الورقـة           أو تكبير   إلىويؤدى تنشيط هذا الاختيار      

 .بالكامل مع ملاحظة أن هذا الاختيار لا يؤثر على الحجم الحقيقى للشرائح عند عرضها     

 

 

 

  :[Frame Slides] وضع إطار حول الشرائح 

 .لوضع إطار خارجى حول الشريحة

 

 

 



      
                                                              

  

 ١٢٨   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 : تغيير إعدادات الشريحة:ثانياً
 التعديلات بصفحة الملـف      أو المقصود بتغيير اعدادات الشريحة هو ادخال بعض التحسينات        

وان تنسيقات العرض بمـا     لتناسب الاحتياجات مثل تغييراتجاه الطباعة أو مقاس ورق الطباعة وربما أل          

 .يتناسب مع اللونين الأبيض والأسود

 

 

 

 .[Page Setup]  الصفحةعدادا ثم اختر الأمر  [File]ملفاختر قائمة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. مما يتيح لك تحديد موضع وحجم الشرائح على الصفحةإعداد الصفحةوسيظهر لك مربع حوار

١ 

٢

٣

 

 



      
                                                              

  

 ١٢٩   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 [Slides size for]: تغيير حجم الشرائح من أجل .١

 تمكنك هذه القائمة المنسدلة من تحديد نوع الورق المستخدم 
 

 

 
 

 

 

 

 [Number slides from]: ترقيم الشرائح بدءاً من  .٢

  لكن  )١(تب الرقم الذى تريد أن تبدأ به عملية ترقيم الشرائح وفى الغالب يبدأ الترقيم بالرقم                اك

 .قد يبدأ الترقيم برقم آخر عندما يكون العرض امتدادا لعرض سابق        

 

  [Orientation]: اتجاه .٣

 :[Slides] شرائح 

 . لتحديد اتجاه الشرائح المطبوعة[Landscape] افقى أو [Portrait] عمودىقر على ان     

  [Notes, handouts & outline] :مخطط تفصيلى/نشرات/ملحوظات 

 . افقى لتحديد الاتجاهأوعمودى  انقر    
 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ١٣٠   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 

 

 

نات العرض التى تظهر أسفل جزء تفاصيل  أيقونقر علىال بيمكن الانتقال بين طرق العرض 

 :الشريحة

 .عرض الشرائح  عرض فارز الشرائح،   للعرض العادى ،  
 

 ـ :أجزاء ثلاثة إلىيتم تقسيم الشاشة  : الافتراضيةNormal][ عرض عادى   الشـريحة زء ج

[Slide])        مخطط تفصـيلى   جزء    و )حيث تتعامل مع شريحة واحدة فى كل مرة ][Outline 

حيـث يمكنـك    ( [Notes]وجزء الملاحظـات    ) مكنك التعامل مع نص كل الشرائح     حيث ي (

يمكنك ضبط حجم الأجزاء المختلفة عـن        .)بمقدم العرض  التعامل مع النص الإضافى الخاص    

 .طريق النقر فوق حدود الجزء ثم سحبها
 

 تسمح لك طريقة العرض هذه بعرض كل الشـرائح  :Slide Sorter][ عرض فارز الشرائح 

يمكن الاستفادة من طريقة العرض هذه فى التأكـد مـن أن            .  واحدة ةالعرض التقديمى مر  فى  

شكل كل الشرائح متوافق، وتغيير ترتيب الشرائح فى العرض التقديمى، ونسخ الشرائح داخـل            

 .  العرض التقديمى وبين العروض التقديمية المختلفة

 

ولا  دلمشـاه  لسيظهرض كما وهى مفيدة فى رؤية العر :[Slides Show] عرض الشرائح 

العـرض    لتشـغيل  F٥نضغط على المفتاح     .يمكن تعديل محتويات الشريحة فى هذا العرض      

 .التقديمى على الشاشة

 

 PowerPoint ملاحظات المعلق صـفحات يُنشـئها     : [Notes] عرض صفحة الملاحظات   

 .ة للمقدميف يمكنك استخدامها لتسجيل نقاط أساسية أو تفاصيل إضا ولكى تصحب كل شريحة

 

 

 



      
                                                              

  

 ١٣١   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 :الانتقال من شريحة لأخرى 

 page down ولشريحة السابقةل للانتقال page up ىاحت أومف أو الفأرةاستخدم شريط التمرير .١

 .لشريحة التاليةل للانتقال

٢. Fلتنقل بين أجزاء العرض العادي باتجاه حركة عقارب الساعةل ٦.  

٣. SHIFT+Fدي بعكس اتجاه حركة عقارب الساعةين أجزاء العرض العالتنقل بل ٦. 

٤. CTRL+SHIFT+TAB أجزاء وتفصيلي  المخطط  اللتبديل بين علامات تبويب الشرائح و     ل

  .الشرائح في العرض العاديوالمخطط التفصيلي 

 

ة أو ملاحظة معلق أو  من طباعة شريحة أو نشرPowerPoint عة فىاتُمكَّنك خيارات الطب 

 رقائق جهاز عرض افقى     إذا كنت ترغب فى إنتاج    . مخطط تفصيلى واحد أو الكل أو نطاق محدد منها        

"OHP"    إلىسوف تحتاج   ومم،  ٣٥ تحميل الطابعة برقائق فارغة لإنتاج شرائح تبلغ         إلى، سوف تحتاج 

 . مكتب خدمة سطح مكتب خاص بجهاز الكمبيوتر أو يمكنك استخدام أفلامتوصيل مسجل 

 مـن شـريط       الطباعة أيقونةهى الضغط على    :  الطرق لطباعة العرض التقديمى    أسرع 

 .قياسى وفى هذه الحالة لا يظهر مربع حوار نافذة الطباعةالالأدوات 

 Ctrl+pيظهر مربع نافذة الطباعة . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ١٣٢   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 
 
 
 
 
 

 

 : الخطأأمام الاختيار) × (أمام الاختيار الصح وعلامة) √ (ضع علامة

 بين الشرائح فى للانتقال page up  ، page downيستخدم مفتاحى  •

 ؟عرض فارز الشرائح
  )  (    

 للتنقل بين أجزاء العرض العادى باتجاه حركة F٥مفتاح  يستخدم •

 عقارب الساعة؟
   )  (   

 مفيد لتعديل وعرض وطباعة العناوين والنصوص شرائح/عادىعرض  •

 الأساسية؟
  )     ( 

 طباعة  يظهر لك مربع نافذة الطباعة عند الضغط على إيقونة  •

[Print]  قياسىدوات الأفى شريط [Standard] 
   )  (   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ماذا تعنى الإيقونة

  

  

  

  



      
                                                              

  

 ١٣٣   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 :ضع دائرة حول الإجابة الصحيحة 

 ......يُمكنك جزء مخطط تفصيلى فى طريقة العرض عادى من  .١

 .نص وتحريره وتغيير مستوى النص وتغيير ترتيب الشرائح إدخال أ

 . واحدةةعرض كل الشرائح مرب

 .إدخال نص وتحريره فقطج

 .إدخال نص وتحريره، وتغيير ترتيب الشرائح د

 
 

 ......ماذا يمكنك ان تفعل فى جزء مخطط تفصيلى .٢

 .يمكنك التعامل مع نص شريحة واحدة فقط أ

 .النص الإضافى الخاص بالمقدميمكنك التعامل مع  ب

 .يمكنك تغيير المخطط التفصيلى لكل الشرائح ج

 .يمكنك التعامل مع النص الخاص بكل الشرائح د

 

 

 ......يمكنك الوصول إلى طريقة العرض فارز الشرائح عن طريق .٣

 .فارز الشرائح ثم عرضالنقر فوق  أ

 .إجراء العرض ثم عرض الشرائحالنقر فوق  ب

 .عادى ثم عرضقر فوق الن ج

 .الشريحة تخطيط ثم جزء المهام ثم عرضالنقر فوق  د

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ١٣٤   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 .يمكن أن يرى الجمهور المكتوب فى صفحة الملاحظات فى العرض التقديمى .٤

 .صواب أ

 .خطأ ب

 

 :صمم ثلاث شرائح مختلفة للموضوع التالى 

 :الشريحة الأولى

 علم المحاصيل

 ى يبحث فى قواعد إنتاج المحاصيل الحقليةهو فرع من العلوم الزراعية الذ

 . بالأرض الزراعيةالإنتاج علمياً وتطبيقياً وعلاقة هذا 

 :الشريحة الثانية

 محصول الحقل

 .هو اى نبات عشبى منزرع على نطاق واسع

 :الثالثةالشريحة 

 التوزيع الموسمى للحاصلات الزراعية

 . السنة التالية فى٣١/١٠ وتنتهى فى ١/١١ السنة الزراعية فى تبدأ .١

 والمبكر منها فى شـهر      ونوفمبر أكتوبريبدأ فى شهرى    : الموسم الشتوى    .٢

 .ويونيهسبتمبر وينتهى فى مايو 

وتنضج فى أوائـل    )  أبريل –مارس  ( فى أوائل الربيع     يبدأ: الموسم الصيفى  .٣

وتتراوح فترة مكث المحصول بالأرض بـين       ) أكتوبر –سبتمبر  (الخريف  

 . شهور٩-٤

 :المطلوب

 :صمم الشرائح السابقة ثم قم بعرضها بالطرق التالية .١

 .عرض عادى •

 .عرض فارز الشرائح •

 .عرض الشرائح على الشاشة •

 .اكتب الاختلافات التى تلاحظها بين طرق العرض المختلفة .٢



 
 

تغيير تصميمات الشرائح يهدف هذا الفصل إلى إكساب الطالب القدرة على 

 Microsoft بواسطة القوالب وإدراج وحذف ونسخ الشرائح بكفاءة فى برنامج

PowerPoint. 

<
<
<
<
<
<



      
                                                            

 

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

١٣١٣٦

<

ب :نهاية هذا الفصل، يجب على الطالب أن يكون قادراً على

 . الجاهزة للشرائح على العرض التقديميىTemplateتطبيق القوالب •
 
 .Slide Layoutاستخدام التخطيطات التلقائية  •

 .إدراج شريحة •

 .تحديد الشرائح •

 .حذف وقص ونسخ ولصق الشرائح •

 .تعديل الشريحة الرئيسية •

<



      
                                                            

 

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

<

 طبيق القوالب على العرض التقديمىت
تطبيقها على العديد من القوالب الجاهزة التى يمكنك   علىPowerPointيحتوى برنامج 

 .، وتشتمل هذه القوالب على خلفيات وألوان وخطوط مختلفة عرضك التقديمى

 : تصميم على عرض تقديمى بأى من الطريقتين التاليتينتطبيق قالبيمكنك و

 ثـم  [File]ملـف   اختر قائمة ]Existing presentation[موجود عرض تقديمى من  

 From Design] لتصـميم قالـب ا مـن  حـدد  ومن جـزء المهـام   ، [New] جديد
Templates]المطلوب . 

 
 
 
 
 
  

 تنسـيق  قائمـة  اختـر   [Existing presentation]عرض تقديمى موجـود   أو من  

[Format] تصميم الشرائح ثم[Slide Design]   

 

 

 
 
 

 

 [Browse] اسـتعراض   انقر فوق[Slide Design]تصميم الشرائح   جزء المهام فى

 تطبيق قالـب  الحوارفى مربع  [Presentation Design]  قديمية العروض التتصميمياتحدد 

  [Apply Design Template]التصميم 

 .حدد قالب التصميم المطلوب من القائمة المعروضة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

١٣١٣٧



      
                                                            

 

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 
 
 
 
 

 

.١ ".testnor " فى الفصل الثانى باسم أنشئتهاعرض العرض التقديمى الذى  

 تصميم الشرائح ثم [Format] يقتنس، اختر [Normal] العادىفى طريقة العرض  
[Slide Design] 

٢.

 تصميمات العروض التقديمية ثم حدد [Browse] ضااستعرفى جزء المهام، انقر فوق  
[Presentation Design]  

٣.

قمة  حدد القالب [Apply Design Template]تطبيق قالب التصميم فى مربع الحوار   ٤.

  [Mountain Top] الجبل

  [Apply] تطبيقوانقر فوق  .٥
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

٥

٤

٣

.٦ . لترى النتيجة[Slide Show]عرض الشرائح  العرضطريقة إلى عليك بالتبديل  

.٧ . وجرب قوالب التصميم الأخرى[Normal] عادى طريقة العرض إلىارجع  

 "تصميم" العرض باسم وأحفظ [Save As]حفظ باسم  ثم [File] ملفعند الانتهاء اختر  .٨
 
 
 
 
 
 
 



 تصميم من شريط أدوات تنسيق  يظهر جزء المهام تصميم  أو أضغط أيقونة 

١٣١٣٨



      
                                                            

 

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 
 لقائيةاستخدام التخطيطات الت

 Slide Layout 
 

على تخطيطات جاهزة لتوزيع كائنات النصوص والقوائم  هى :التخطيطات التلقائية

 الشريحة، ويضم هذا الجزء مكتبة من التخطيطات المتنوعة والتى يمكن تطبيقها على ةالشريح

ر هذه  على عدة شرائح، كما يمكن إنشاء شريحة جديدة معتمدة على تخطيط معين وتيسأوالحالية 

على الشريحة وكذلك  ...  نصوص، صور :الميزة عملية وضع وتوزيع الكائنات بمختلف أنواعها

ى للمحتوى، وهى على فئات فهناك تخطيطات للنص، وأخر.. .خطوطهاعملية محاذاتها وتنسيق 

 [Slide Layout]تخطيط شريحة وثالثة للنص والمحتوى وجميعها موجودة فى جزء المهام 

 .تخطيط ٢٧وعددها 
 
 
 

 

 [Formatting] تنسيق شريط الأدوات على [New slide]شريحة جديدةر انقر ز 

 

١.

١٣١٣٩

  [New Presentation]عرض تقديمى جديد انقر فوق السهم الموجود على يمين  .٢

 

 

 

 

 

١

٣

٢

 اختـر .  مـن القائمـة المنسـدلة   [Slide Layout] تخطـيط الشـريحة  حدد الخيـار   

  .[Text Layout] لنصاتخطيطات 

٣.

شريط تمرير
جزء المھام

٤

 

 

 

 

 
 



      
                                                            

 

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

انقـر لإضـافة   [ انقر مربـع  .[Title and Text]عنوان ونص  الشريحة تخطيطحدد  

انقـر  [ انقر مربـع     ".المشروع المجالات التى يستثمر بها رأس مال        أهم"  واكتب   ]عنوان

 أن لاحـظ    [Enter]واضـغط علـى     "  محاصـيل الحقـل    أنتـاج " واكتب   ]لإضافة نص 

PowerPoint       ثـم  "  الفاكهـة إنتـاج " ص اكتـب     يضع حرف نقطى فى مقدمة سطر الن
[Enter]  

٤.

 

 .أمامكاستمر فى الكتابة كما فى الشريحة المعروضة  .٥

 

 

 

 

 

 

 

 
 

إذ عدلت عن رأيك بعد . Title and Textفى التدريب السابق تم تطبيق التخطيط عنوان ونص 

 حدد الشريحة

٥ 

 .ذلك وترغب فى استخدام تخطيط مختلف،
 

 ثم حدد [Slide Layout]  الشريحةطتخطيالأمر  اختر [Format] تنسيقمن قائمة و .٦

 .التخطيط الذى ترغب فيه

 

 
 

 
 

 Title and]عنوان ونص من عمودين تخطيط شريحة :مثلا 

٢

٢-Column]. 

 
 

١٤١٤٠



      
                                                            

 

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 

 

 

 

 

 

 

 
 

_ مشروع"قم بحفظ الملف باسم   . داخل مجلد باسمك"١

١٤١٤١

٧.

  :ملحوظة

 .لوباستخدام شريط تمرير جزء المهام لتعثر على تخطيط الشريحة المط

 

 : Slide Masterتعديل الشريحة الرئيسية
.  شريحة رئيسيةPowerPointتعتمد كل شريحة فى العرض التقديمى على ما يُطلق عليه 

تتحكم فى المظهر والتخطيط الكلى لجميع الشرائح ، وتحتوى كذلك على جميع معلومات التنسيق 

 Background نقوش الخلفيةلون و Color schemes الألوان نظم الب مثل الموجودة بالق

color pattern . وعندما تُغير خلفية أو تنسيق نص فى الشريحة الرئيسية، يتم تحديث كل 

 .شرائح العرض التقديمى وفقاً لذلك

 

 

 :لعرض الشريحة الرئيسية
.١  [Master] رئيسى اختر [View] عرضمن قائمة  

 .[Slide Master]  الرئيسيةةالشريحاختر ثم  

 

 

 

 

 

 

٦ 

١ ٢

٢.



      
                                                            

 

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

 
 

 Tahoma إلى   الخطعليك بتغيير   " انقر لتحرير نمط العنوان الرئيسي    "حدد نص العنوان     

إلى لون إلى أخضر والحجم الوتغيير 

٣.

٣٦. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

٤

٥

 التعديلات
٣ 

الوقـت ونـص التـذييل وتـرقيم        /تجد أسفل الشريحة الرئيسية ثلاثة عناصر هى التاريخ        

 ـ     ايمكنك نقل هذه العن   . الشرائح ريحة الرئيسـية، إذا كنـت      صر إلى مواضع أخرى فى الش

 .ترغب فى ذلك ـ عليك فقط بتحديدها وسحبها باستخدام الفارة

٤.

.٥  .[Close] إغلاقعند الانتهاء من العمل على الشريحة الرئيسية أضغط الأمر   

 

 :أهم عنصرين على الشريحة الرئيسية
 

 وتشتمل على تنسيقات العنـوان والتـى سـيتم    :[Title Placeholder]  العنوانمربع 

 . شرائح العرض التقديمىعناوينتطبيقها على جميع 
 

وتشـتمل علـى تنسـيقات خاصـة بجميـع       :[Object Placeholder] نمنطقة الكائ 

 وتحتوى القوالب على تنسيقات خاصـة       النصوص والكائنات الأخرى فى التخطيط التلقائى     

 ٢٠ئيسى من حجم    ط فى العنوان الر   ير تنسيق الخ  يتغد   عن هبمنطقة العنوان والكائن بحيث إن    

 .٤٠ جميع الشرائح إلى حجم عناوين مثلا ، ستتحول ٤٠ى ا

١٤١٤٢
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 :ملحوظة

 Design]لقالب تصميم  [Slide Master] الشريحة الرئيسيةيمكن تعديل 

Template]واستخدامه فيما بعد  وحفظه. 

 

 إدراج شريحة

 .رائح مكان بين الشىأى وقت وفى أتستطيع إدراج شريحة داخل العرض التقديمى فى 

 

 :موقع الشرائح المدرجة

عندما نختار أمر   .  الشريحة الجديدة بعد الشريحة المعروضة     PowerPoint دائماً ما يُدرج    

 New] جديـدة  شـريحة  تنقر فوق زر أو [New Slide] شريحة جديدة ثم [Insert] إدراج

Slide] على شريط الأدوات تنسيق. 

 

 :شريحة جديدة فى نهاية العرض التقديمى

 :دراج شريحة جديدة فى نهاية العرض التقديمى قم بتنفيذ الخطوات التاليةلإ

 .اعرض الشريحة الأخيرة 

 .أدرج الشريحة الجديدة 

 :شريحة جديدة داخل العرض التقديمى

 :لإدراج شريحة جديدة فى اى مكان داخل العرض التقديمى قم بتنفيذ الخطوات التالية

 .ل الشريحة الجديدةاعرض الشريحة التى سوف يتم وضعها قب 

 .أدرج الشريحة الجديدة 

 

 

 

 

عرضاً تقديمياً جديداً فارغاً قم بتصميم سوف يُنشئ  PowerPointقم بتشغيل برنامج  

 . الشريحة الأولى

١.

 .[New Slide] شريحة جديدة اختر أمر [Insert] إدراجمن قائمة  .٢

٢ – أو -

 [Ctrl+M]أضغط مفتاحى  

١٤١٤٣
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 – أو -

تظهر الشريحة الثانيـة قـم بتصـميم    [New Slide]   أيقونة اضغط 

........ أدرج شريحة ثالثة كما سبق ثم قم بتصميم الشريحة الثالثة         . الشريحة الثانية 

 من [Slide Layout] تخطيط الشريحةمن الممكن تغيير  .حتى الشريحة الرابعة

 . المهامءجز

.٣ . أضغط على تخطيط الشريحة المطلوب 

_شروعم" أحفظ العرض التقديمى باسم   "٢ ٤.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثانيةالشريحة الشريحة الأولى 

 الرابعةالشريحة  الثالثةالشريحة 

١٤١٤٤
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 إضافة شرائح من عرض تقديمى مختلف

عند الرغبة فى إدراج كل أو بعض الشرائح الموجودة بعرض تقديمى آخر إلى العرض 

 :اتبع الخطوات التالية... التقديمى الحالى 

.١ .افتح العرض التقديمى الذى تريد إدراج الشرائح به 

 .شرائح بعدهاحدد الشريحة التى تريد إدراج ال 

 

 

 

 

 

 
 

٢.

٢

 [Slide from Files]   من ملفاتأمر شرائح اختر [Insert] إدراجمن قائمة  .٣

 

 

 

 

 
 

٣

 .[Slide Finder] الباحث عن الشرائحيظهر لك نافذة حوار  .٤
 

 

 

 

 

 

 
 

٥

.٥ . لعرض نافذة حوار استعراض[Browse]  استعراضانقر زر  

١٤١٤٥
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 المجلد إذا استدعى الأمر أوغيير المحرك لت [Look in] بحث فى  المسدلةانقر القائمة  .٦

 .ذلك

 

 

 

 

 

 
 

انقر نقرا مزدوجا فوق اسم العرض التقديمى الذى يحتوى على الشرائح التى تريد إدراجها  

 .فى العرض التقديمى المفتوح

٧.

٨

٧

٦

 Slide]الباحث عن الشرائح وستظهر شرائح العرض فى نافذة [Open]فتح انقر زر  .٨

Finder] . 

 

 

 

 

 

 

 
 

١٠ ٩

 كافة إدراج كنت تريد إذا [Insert]إدراج قر الشرائح التى تريد إدراجها ثم انقر زر ان 

 فانقر زر 

٩.

 .[Insert All] إدراج الكلالشرائح،

 

 
 

 وستظهر الشرائح المدرجة بعد الشريحة التى   [Close]إغلاقعند الانتهاء اضغط الأمر  .١٠

 .حددتها

 

١٤١٤٦
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 إنشاء شرائح من مستند
فأن .  وبه عناوين منسقة على شكل مخطط تفصيلىWordى برنامج  كان لديك مستند فإذا

 يستطيع استيراد هذه العناوين لاستخدامها فى شرائح بها قوائم ذات تعدد PowerPointبرنامج 

 :نقطى، ولإنشاء شريحة من مستند اتبع الخطوات التالية

 Slide from] من مخطط تفصيلى شرائح أمر اختر [Insert] إدراجمن قائمة  .١

Outline…]. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

١

 استخدم هذا .…[Slide from Outline]مخطط تفصيلىسيظهر لك نافذة حوار إدراج  .٢

 عند تحديد اسم الملف انقر عليه .المربع لتحديد موقع ملف المستند الذى تريد استخدامه

 .نقرا مزدوجا

 

 

 
 

 

 

 

 

 

٢

٣

 ـأوـ

اوين من الملف الذى اخترته  العنباستيراد البرنامج  وسيقوم[Insert] إدراج اضغط زر  

 .Wordفى برنامج 

٣.

١٤١٤٧
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 تحديد الشرائح
 ولتحديد الشرائح نتبع بتحديدها، تقوم أن لاأو يجب الشريحة،قبل أن تتمكن من التعامل مع 

 :التاليةالخطوات 
 

 . على الشريحةانقر بزر الفأرة الأيسرلتحديد شريحة واحدة  .١
 

 

 

 

 
 

١

مثلا من الأولى إلـى   [Slide Sorter]  ز الشرائحفار فى عرض متجاورةلتحديد شرائح  

 من لوحة المفاتيح واسـتمر      Shift أضغط على الشريحة الأولى ثم أضغط مفتاح         .الثالثة

 .فى الضغط ثم أضغط الشريحة الثالثة

٢.

١٤١٤٨

 

 

 

 
 

مـثلا الأولـى    [Slide Sorter]  فارز الشرائح فى عرض متجاورة شرائح غير لتحديد 

 مـن لوحـة المفـاتيح       Ctrlى الشريحة الأولى ثم أضغط مفتاح        أضغط عل  .والثالثة فقط 

 .  واستمر فى الضغط ثم أضغط الشريحة الثالثة

٢
٣.

 

 

 

 

 

 
٣
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 حذف الشرائح

 
 :يمكنك حذف الشرائح بإتباع الخطوات التالية 

   [Slideفارز الشرائح التى ترغب فى حذفها من خلال  الشرائححدد الشريحة أو مجموعة 

 [Sorter . 

١.

 .Slide]  [Delete  حذف شريحة الأمر اختر [Edit]  تحريرمة من قائ .٢

 
 

 

 

 

 

 
 

 

٢

 ـأوـ

 . من لوحة المفاتيحDelete أضغط على مفتاح 

   تحرير من قائمة [Undo] تراجعشرائح باستخدام الأمر اليمكنك التراجع عن أمر حذف  

[Edit]. 

 

٣.

 ـأوـ

 . من لوحة المفاتيحCtrl+z ِ  مفتاحىنضغط مفتاحى

 ـأوـ 

 .[Standard] قياسىدوات الأ من شريط  [Undo] تراجع   أيقونة  انقر

 

  

 

 

 

 

١٤١٤٩
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 قص ونسخ ولصق الشرائح
كما تفعل مع النص فى ولصقها ونسخها من قص الشرائح PowerPoint  يمكنك برنامج

 .Wordمستندات 

 
 

 
  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 .انقر فوق الشريحة الرابعة لتحديدها .٤

 لصق أيقونة  أو أضغط[Paste]  لصق الأمراختر [Edit] تحرير من قائمة .٥

 للصق شريحة العنوان فى نهاية [Standard]  من شريط الأدوات قياسى

 . العرض التقديمى لقد أصبح العرض التقديمى يحتوى الآن على خمس شرائح

 .Deleteحدد الشريحة الخامسة  واضغط مفتاح  .٦

 الشريحة الأولى

 

 

 

 

 

 

 

 نسخأو انقر أيقونة   [Copy]  نسخ اختر الأمر [Edit] تحريرمن قائـمة  .٣

 .  لنسخ شريحة العنوان[Standard] من شريط  الأدوات  قياسى    

 "٢_مشروع"اعرض العرض التقديمى الذى يحمل اسم  .١

العنوان انقر فوق شريحة  [Slide Sorter] فارز الشرائحانتقل إلى عرض  .٢

 .لتحديدها" الشريحة الأولى"

 الثالثةالشريحة 
 
 

 

 

 

 

 

 :نسخ الشرائح ولصقها:  أولا

١٥١٥٠
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٣ 

 

 

ريحة التى حددتها قبل تنفيذ الش) إلى يمين أو أسفل(تظهر الشريحة الملصقة بعد  .٦

 .إجراء اللصق

 .انقر فوق شريحة أخرى لتحديدها .٤

  لصق أيقونة أو أضغط [Paste] لصق الأمر اختر [Edit] تحرير من قائمة .٥

 .[Standard] قياسى من شريط الأدوات

 
 

 

 

 

 

 

 .[Clipboard] الحافظةسوف تظهر الشريحة فى جزء المهام  .٣

 

 

 :قص الشرائح ولصقها: ثانيا
 

 . انقر فوق الشريحة لتحديدها[Slide Sorter]فارز الشرائح فى طريقة العرض  .١

 على شريط  قص أيقونة أو انقر [Cut] قص اختر [Edit] تحريرمن قائمة  .٢

  [Standard] قياسىت الأدوا

١٥١٥١
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١٥١٥٢


 :ملحوظة

 . مكان آخرإلىأنك تنقل الشريحة أو الشرائح من مكانها  يعنى [Cut]: القص .١
 

يعنى أنك تنشئ نسخة ثانية من الشريحة مع ثبات الشريحة أو الشرائح  :[Copy] النسخ .٢

 .الأصلية فى مكانها

 

إذا كنت ترغب فى لصق الشريحة على عرض تقديمى مختلف افتح العرض لكى تستطيع  .٣

 .أن تقوم بلصق الشريحة فيه
 

 .يمكن استخدام اختصارات لوحة المفاتيح لتنفيذ إجراءات النسخ والقص والصق .٤

 . النسخأمر وتعنى تنفيذ Ctrl+cاضغط على مفتاحى  

 .ص القأمر وتعنى تنفيذ Ctrl+xاضغط على مفتاحى  

 . الصقأمر وتعنى تنفيذ Ctrl+vاضغط على مفتاحى  
 

 لتقليل عرض طريقة    PowerPoint  فى    [Zoom]  تصغير / تكبيريمكنك استخدام ميزة     .٥

% ٦٦يعد الحجم الافتراضى هـو  .  أو تكبيره[Slide Sorter] فارز الشرائحالعرض 

 .مما يسمح بعرض أربع شرائح على صف واحد
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 :Design Template][ قالب التصميم 

 الة بها أعدادات ي يحتوى على نظام ألوان وشريحة رئيسPowerPointهو ملف  

١٥١٥٣

خط،

 تنتهى أسماء ملفات .داخلى، والذى يمكن تطبيقه على عرض تقديمىالنص ال ورسوماتالو

 .pot متدادقوالب التصميم بالا

 : على عرضك التقديمى من خلال Design Template يمكن تطبيق قالب تصميمو

 .Design Template قالب تصميمجزء المهام من  

 .Slide Design  أمر تصميم الشرائحFormat تنسيققائمة  

 .Formatting تنسيقمن شريط الأدوات  Design تصميمأيقونة  
 

 :الشريحة الرئيسية

كل السمات الافتراضية التى ترغب فى تطبيقها على الشرائح، بما فى تُخزن هذه الشريحة  

 .شعار الشركة:ذلك تنسيق النص وموضعه، والخلفية، والرسومات القياسية، مثل 

 Slide Layout: التخطيطات التلقائية

، على سبيل ةًز تخطيط شريحة جاه٢٧، يمكنك الاختيار من ة جديدةعندما تُنشئ شريح 

 للشريحة الأولى ،Title and Text][عنوان ونص  تم تصميم تخطيط يُطلق عليه: المثال

أو شريحة العنوان فى العرض التقديمى، يحتوى كل تخطيط شريحة على مربع واحد أو 

 .، التى تكتب النص بداخلها وتحُررهPlaceholdersأكثر يُطلق عليها عناصر نائبة 

 :يمكن إدراج شريحة جديدة بعدة طرق 

  والموجودة على شريط أدوات تنسيق [New Slide]جديدة شريحة أيقونة  علىضغطال 

Formatting. 

 .[Insert] إدراجمن قائمة  [New Slide]شريحة جديدة استخدام أمر  

 .Ctrl+Mاستخدام اختصار لوحة المفاتيح  
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 : لإدراج شريحة جديدة فى نهاية العرض التقديمى

 .اعرض الشريحة الأخيرة 

 .ادرج الشريحة الجديدة 

 

 : لإدراج شريحة جديد فى أى مكان داخل العرض التقديمى

 الشريحة الجديدة 

١٥١٥٤

 .اعرض الشريحة التى سوف يتم وضعها قبل

 .ادرج الشريحة الجديدة 
 

 . مع زر الفأرة الأيسرShiftح ااستخدم مفت لتحديد مجموعة من الشرائح المتجاورة 

 

 . مع زر الفأرة الأيسرCtrlح ااستخدم مفت ةمتجاورالغير لتحديد مجموعة من الشرائح  

 

 :لحذف الشرائح 

 . من لوحة المفاتيحDELETEتاح مفاستخدم  

 .[Edit] تحريرمن قائمة  [Delete Slide]ذف شريحة ح أمراستخدم  

 

 كما تفعل مع النص فى مستندات PowerPoint يمكنك قص الشرائح ولصقها فى 

Word: 

 .نقل الشريحة أو الشرائح من مكانها إلى مكان آخر هو :[Cut] والقص  

 :[Copy]لنسخوا 

 

 

 

 

 نسخة ثانية من الشريحة مع ثبات الشريحة أو الشرائح الأصلية هو عمل

 .فى مكانها
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 .اذكر ثلاث طرق مختلفة لتطبيق قالب تصميم الشرائح على الشريحة الافتراضية؟ 

 :الطريقة الأولى .أ 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  :الطريقة الثانية .ب 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  :الطريقة الثالثة .ج 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

Balanceطبق قالب تصميم شريحة باسم    على الشريحة الافتراضية؟
 

 :ضع دائرةً حول الإجابة الصحيحة  

 ما الأمرالذى تستخدمه للوصول إلى الشريحة الرئيسية؟ .١

 .[Slide Design]الشرائح تصميم  ثم [Format] تنسيقأ

 .[Slide Master]الشريحة الرئيسية ثم  [Master]رئيسي  ثم [View] عرضب

 .[Handout Master]النشرات الرئيسية  ثم [Master]رئيسي ثم [View] عرضج

 .[Slide Sorter]فارز الشرائح  ثم [View] عرضد

 ......... دائماً الشريحة الجديدةPowerPointيدرج  .٢

 .قبل الشريحة المعروضة حالياً أ

 .فى بداية تسلسل الشرائحب

 .بعد الشريحة المعروضة حالياًج

 .فى نهاية تسلسل الشرائحد

١٥١٥٥
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١٥١٥٦

 

 

  تقديمى؟PowerPointكيف تضيف شريحة إلى عرض  .٣

 Blank] عـرض تقـديمى فـارغ    وحـدد  [New] جديـد  ثـم  [File] ملفاختر  أ

Presentation] تقديمى جديد عرض  من جزء المهام[New Presentation].  

 [Standard] قياسـى  وحدد   [Toolbars] أدوات أشرطة ثم   [View] عرضاختر  ب

 .من القائمة المنسدلة المعروضة

 وانقر فوق السهم الموجود إلى يمين جزء المهام         [NEW] جديد ثم   [File] ملفاختر  ج

 ـ  [New Presentation] عرض تقديمى جديد  Slide]ريحة  وحـدد تخطـيط الش

Layout]حدد تخطيط الشريحة الذى ترغب فى استخدامه ثم من القائمة المنسدلة . 

 أو انقر فوق شريحة جديدة [New Slide] جديدة شريحة ثم [Insert] إدراجاختر د

[New Slide] قياسى على شريط الأدوات [Standard]. 

 

 لجديدة؟شرائح الأين يمكنك اختيار تخطيطات الشرائح الجاهزة  .٤

 .[Formatting] تنسيقمن على شريط الأدوات  أ

 .[Slide Layout] الشريحة تخطيطمن جزء المهام ب

 .[Drawing] رسممن على شريط الأدوات ج

 .[Standard] ىقياسمن على شريط الأدوات  د
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١٥١٥٧

 

 

 كيف تطبق قالب تصميم؟ .٥

 أ

فى جزء المهام . [Slide Design] الشرائح تصميم ثم [Format] تنسيقاختر 

 Animation] الحركة أنظمة، انقر فوق [Slide Design] الشرائح تصميم

Schemes] .  رشاقةحدد [Elegant]  ةمتوسط حركة تحت [Moderate] فى 

انقر .  [Apply to Selected Slides]المحددة الشرائح ةكاف على تطبيقمربع 

 [Apply to All Slides] الشرائح كافة على تطبيقفوق 

ب

فى جزء المهام .  [Slide Design]الشرائح تصميم ثم [Format] تنسيقاختر 

 Color] الألوان أنظمة ، انقر فوق [Slide Design] الشرائح تصميم

Schemes]  . تطبيقحدد شريحة نظام ألوان ذات الخلفية الخضراء الموجودة تحت 

فوق السهم الموجود إلى يمين انقر  . [Apply a color scheme] الألوان نظام

 Apply to All] الشرائح كافة على تطبيقشريحة نظام الألوان، وانقر فوق 

Slides] .  

ج

فى جزء المهام .  [Slide Design]الشرائح تصميم ثم [Format] تنسيقاختر 

[Slide Design] استعراض، وانقر فوق الشرائح تصميم[Browse] . انقر نقرا

فى مربع .  [Presentation Design] العروض التقديميةيماتتصممزدوجا فوق 

حدد القالب .  [Apply Design Template] التصميم قالب تطبيقالحوار 

 .[Apply] تطبيقالمطلوب، وانقر فوق 

 د

فى جزء المهام .  [Slide Design]الشرائح تصميم ثم [Format] تنسيقاختر 

[Slide Design] استعراضفوق ، وانقر الشرائح تصميم [Browse] .  انقر نقرا

 قالب التصميم تطبيقفى مربع الحوار .  [MseNewFileItems]مزدوجا فوق 

[Apply Design Template]  . تطبيقحدد القالب المطلوب، وانقر فوق 

[Apply]. 
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، ١_صمم الشرائح التالية وطبق عليها قوالب من اختيارك ثم احفظ العروض باسم عرض 

 .٣_،عرض٢_عرض

١.

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 أعددته والذى ١_طبق التنسيقات التالية على الشريحة الرئيسة فى العرض التقديمى عرض 

، توسيط، اسود عريض، مائل، تحته خط، نوع الخط ٣٦حجم الخط . فى التدريب السابق

Tahoma. 

٢.

 "منهج الحاسب الآلى"قم بإنشاء الشرائح التالية للعرض التقديمى واحفظة باسم  

 شريحة الأولىال

 

٣.

 الفصل الأول

 مقدمة لبرنامج العروض التقديمية

 الشريحة الثانية

 الفصل الثانى

 طرق عرض وطباعة العروض التقديمية

 الشريحة الثالثة

 الفصل الرابع

 ترتيب وتنسيق النصوص فى العروض التقديمية

 :المطلوب إدراج شريحة رابعة جديدة بعد الشريحة الثانية كالآتى 

لرابعةالشريحة ا  

 الثالث

٤.

 الفصل

 طرق تغيير مظهر العروض التقديمية

١٥١٥٨



      
                                                            

 

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى

١٥١٥٩

 

  باسم استكمال منهجهحفظاوقم بإنشاء عرضاً تقديمياً جديداً يضم الشريحتين التاليتين  .٥
 الشريحة الأولى

 الخامس الفصل 

 لتقديميةتنسيق الجداول والتعداد فى العروض ا

 

 الشريحة الثانية

 السادس الفصل 

 لتقديميةات فى العروض اإدراج الصور والكائن

استورد الشريحتين التى حفظتهما فى العرض التقديمى الذى يحمل اسم استكمال منهج  .٦

 .أضفهما على العرض التقديمى منهج الحاسب الآلى كشريحتين خامسة وسادسةو

عكسيا بحيث تصبح العرض أعد ترتيب الشرائح فى العرض التقديمى ليصبح  •

 .والخامسة هى الثانية وهكذاالشريحة السادسة هى الأولى 

 .احذف الشريحة الثانية والرابعة •

 .قص الشريحة الأولى والصقها بعد الشريحة الثالثة •

 .انسخ الشريحة الثانية والصقها بعد الشريحة الأخيرة •

 

 



 
 

 وإخفاء الشرائح ترتيب،إعادة يهدف هذا الفصل إلى إكساب الطالب القدرة على 

 .Microsoft PowerPoint  بكفاءة فى برنامج
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١٦٢ 

 

 .إعادة ترتيب الشرائح •

 .Hide Slideئح إخفاء الشرا •

 . داخل الشريحة ونقله وحذفهText Boxإنشاء مربع نص  •

 .تنسيق النص داخل الشريحة •

 .تغيير الخلفية ولون النص •

 .Word Artإضافة كائن  •

 :بنهاية هذا الفصل، يجب على الطالب أن يكون قادراً على
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١٦٣ 

 

 تغيير ترتيب الشرائح فى عرض فارز الشرائح
Slide sorter View 

 البرنامج  فإن[Slide Sorter View] عرض فارز الشرائحعندما تعرض الشرائح فى 

ذا رغبت فى تغيير  وإ،ها لك بشكل مصغر مما يتيح لك رؤية عدد من الشرائح فى نفس الوقتيعرض

 .ترتيب الشرائح

 . فيمكنك فعل ذلك بطريقتين

 .يعد ذلك أفضل بالنسبة للعروض التقديمية الصغيرةو عن طريق سحبها باستخدام الفأرة  

 .ديمية الكبيرةسبة للعروض التقلنيعد ذلك أفضل با  وستخدام القص واللصقبا 

 

 
 

 .Slide Sorter][ فارز الشرائحختر أمر  أ  [View]عرضمن قائمة  .١

 .من شريط الأدوات  [Slide Sorter]   فارز الشرائح أيقونة اضغطأو  .٢

 يعرض PowerPoint لاحظ أن.  فوق الشريحة التى ترغب فى الانتقال إليها لتحديدهااضغط .٣

 .حداً سميكاً حول الشريحة المحددة

لليسار  للفأرة واستمر بالضغط ثم اسحب الشريحة لليمين أو الأيسرزر ال على الشريحة بغطاض .٤

 . خط عمودى موضحا المكان الذى ستنتقل إليه الشريحةيظهر

 .لفأرة بعد وضع الشريحة فى المكان المطلوب ااترك زر .٥

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يظھر خط عمودى
  عند نقل الشريحة



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٦٤ 

 

 تفصيليمخطط  / العاديتغيير ترتيب الشرائح فى العرض 
 مما يتيح رؤية أوضح لمحتوى تفصيليمخطط / عرض عادى شريحة ونصها يظهر فى عنوان كل

  .الشريحة

 

 

 

 .[Normal] عادىاختر أمر  [View] عرضمن قائـمةّ  .١

 .[Outline] مخطط تفصيلى عرض أيقونة انقرثم  .٢

 .ضغط على رقم الشريحة أو رمزهاال ترغب بنقلها بالشريحة التىحدد  .٣

 .يحة للأعلى أو للأسفلاستمر بالضغط واسحب الشر .٤

 .اترك زر الفأرة بعد وضع الشريحة فى المكان المطلوب .٥
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٢

١

اضغط بزر الفأرةرقم الشريحة ورمزھا
 الأيسر مع السحب لأعلى

 لنقل الشريحة أو أسفل
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١٦٥ 

 
 إخفاء الشرائح
Hide Slide 

 

 الشرائـح وذلك لأنها غير رئيسية أثناء العرض ولكنها قد تكون  بعضقد تحتاج لإخفاء

الحضور ثم تظهر الشريحة  تطرح تساؤلاً علىسإجابات على أسئلة متوقعة من الحضور أو أنك 

 الشرائح، عرض فارز عادى، عرض( المختلفةالمخفية ويمكنك إخفاء الشرائح فى طرق العرض 

فلا يمكنك إخفاء ض صفحة الملاحظات أو عرض الشرائح أما فى طريقة عر) عرض مخطط تفصيلى

 .الشرائح

 

 

 

 [Slide] شرائح ثم انقر تبويب [Normal] عادى انقر  [View]عرضمن قائمة  .١

 .نقر عليها بزر الفأرة الأيسرال بحدد الشريحة التى تريد إخفائها .٢

يظهر . [Hide Slide]  إخفاء الشريحة انقر  [Slide Show] عرض الشرائحمن قائمة  .٣

 .أخفيتها مع رقم الشريحة فى داخله بجانب الشريحة التى رمز الشريحة المخفية 

  ـأوـ 

  Shortcut Menu][ القائمة المختصرةيحة تظهر  على الشرالأيمن اضغط بزر الفأرة  .٤

 .[Hide Slide] إخفاء الشريحةاختر 

  ـأوـ 

 Slide] فارز الشرائح كنت فى عرض إذا [Hide Slide]  أخفاءزر   اضغط على .٥

Sorter]. 
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١٦٦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ملحوظة

 غم من أنها تكون مخفية أثناء تشغيل العرض التقديمى تبقى الشريحة فى الملف على الر  

 .على الجمهور             

 

 إظهار شريحة مخفية
Show a Hidden Slide 

 

، حدد الشريحة [Normal]  العادي العرضفي  [Slide] الشرائحعلى تبويب اضغط  .١

 . المخفية التي تريد إظهارها من جديد

 .Hide Slide] [ إخفاء الشريحة، انقر فوق  [Slide Show] عرض الشرائح قائمة في .٢
 
 
 
 
 
 
 

 الشرائح تبويب

 رمز الشريحة المخفية

٤ 

٣
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١٦٧ 

  داخل الشريحةText Box ع نصإنشاء مرب
ى مل مربعات النص علتوعادة تشأو الرسومات يعتبر مربع النص هو الوعاء الحافظ للنص 

 .قوائم ذات تعداد نقطى وملحوظات وتسميات توضيحية

 

 
 

للعرض التقـديمى   ) الأولى(، اعرض شريحة العنوان     [Normal] عادىفى طريقة العرض     .١

 ."٢_مشروع"

 .[Text Box]  مربع النص نقر أداةأ Drawing][ رسمالمن شريط أدوات  .٢

 .ارسم مربع نص داخل الشريحة .٣

 . لفقـرة جديـدة  للانتقال [Enter] اكتب النص الذى تريده واضغط مفتاح حدد مربع النص و .٤

 .نقطـة  ٣٠ اسود عريض حجم Simplified Arabic إلى  بتغيير الخطقمحدد النص،  ثم 

 أن يتحـول     مربع النص انقر فوق زاوية المربع إلـى        معيحة  الشرب النص    حجم إذا لم يتلاءم  

 . لجعل المربع أكثر اتساعاً اسحب ثم  المؤشر إلى شكل سهم

 .انقر فى أى مكان آخر على الشريحة لإلغاء تحديد مربع النص .٥

 

 

 

 

 

 

 :ونقله Text Box تحديد مربع نص

زر الفأرة الأيسر مرة واحدة داخل مربـع الـنص    انقر :[Text Box] لتحديد مربع النص 

 .لتحديده

 أن إلـى ضع المؤشر على الحدود الخارجية لمربع النص  :[Text Box] لنقل مربع النص 

 . المكان الجديدإلىثم اضغط بالفأرة واسحب   المؤشر إلى سهمين متقاطعينيتحول شكل 
 

 :Text Box حذف مربع نص

 . من لوحة المفاتيحDeleteحدد المربع ثم اضغط مفتاح  

 



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٦٨ 

 ريحةتنسيق النص داخل الش
، أو وضعه بخط مائل، أو "أكثر سُمكاً"جعل النص أعرض : يشير التنسيق إلى شكل النص مثل

 .خط النص وحجمه ولونه عتغيير نو أيضاووضع ظل أسفله، 

ى يحتوى على الذ  وFormatting][ تنسيقيمكنك تنسيق النص بواسطة شريط الأدوات 

 .التنسيقالخاصة بأوامر  مجموعة من الأيقونات

 - أو -

 وتحديد الخيارات المطلوبة، ،Font][ خطمر لأ ثم اختيار اFormat][ تنسيق قائمة اختيار 

 .[Ok] موافق والنقر فوق

 :تنسيقهقبل أن تقوم بأى عملية تنسيق حدد النص المراد 
 

ها مرتين بزر الفأرة الأيسر ولتحديد فقرة انقر على النص ثلاث مـرات             علي انقر   :كلمةلتحديد   

 .متتاليات

 ضع المؤشر بجانب النص فى الهامش إلى أن يتحول المؤشـر            :الأسطرلتحديد مجموعة من     

إلى سهم مائل انقر على السطر واستمر فى الضغط مع السحب لأعلى أو لأسفل ثم حرر يدك                 

 .مطلوبعن الفأرة عند تحديد النص ال

 أو، [Select All] تحديـد الكـل  تر الأمر اخ] [Edit تحرير من قائمة :النصلتحديد كامل  

 . على لوحة المفاتيح[Ctrl+A]مفتاحى استخدام 

 .Formatting شريط الأدوات تنسيق تنسيق النص باستخدام: أولا
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 نوع
  الخط

 حجم
 مائل الخط

تسطير

ظل

 محاذاة
 يمين

 

محاذاة
 يسار

توزيع

 تغيير

تعداد
رقمى

نقطى
اليسار
لليمين

اليمين
لليسار

تكبير
حجم
 الخط

تصغير
حجم
 الخط

 يادةز
 المسافة
 البادئة

 إنقاص
 المسافة
 البادئة
 

 تغيير
 لون
 الخط
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١٦٩ 

 .Fontمر خط  واختيار الأFormat تنسيقتنسيق النص باستخدام قائمة : ثانيا
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . تظهر لك الشريحة الافتراضيةPowerPointقم بتشغيل برنامج  .١

اكتب و  Enter][ اضغط  ثم"الوحدة الثانية" اكتبو عنوان  انقر لإضافة ثمانقر مربع النص  .٢

 ."الحرارة"

 ." قياس درجة الحرارة:الأولالفصل "اكتب و  انقر لإضافة عنوان فراعى  ثمانقر مربع النص .٣

 حدد محتوى مربع النص الأول وقم بتنفيذ التنسيقات التالية  .٤

 على شريط الأدوات Font][ الخطانقر فوق السهم الموجود إلى يمين مربع القائمة المنسدلة  .٥

 ،Simplified Arabicالخط  نوع اختر ثم [Formatting] تنسيق

 اختر ثم [Font Size] طحجم الخانقر فوق السهم الموجود إلى يمين مربع القائمة المنسدلة  .٦

 .٤٠حجم الخط 

 تسطير ،[Shadow] ظلحدد محتوى مربع النص الثانى وقم بتنفيذ التنسيقات التالية  .٧

[Underline]، مائل [Italic] قم بتطبيق قالب تصميم باسم Blends.potعلى الشريحة . 

 : يكون كالتالى للشريحةالشكل النهائى .٨
 

 

 

 

 
  

 ".٣_عمشرو"قم بحفظ العرض باسم  .٩
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١٧٠ 

 

   فى كل شريحةReplace Fonts تغيير الخط
 وحدد الخطـوط  [Replace Fonts] الخط استبدال ثم اختر Format][ تنسيقاختر أمر 

 .[Replace] استبدالالحالية وخطوط الاستبدال، وانقر فوق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Change Case تغيير حالة أحرف الخط
  أحرف كبيرةصغيرة إلىمن أحرف : لى سبيل المثال ـ ع  اللاتينيةيمكنك تغيير حالة الأحرف

 تنسـيق ـ لحرف أو كلمة أو مجموعة من الكلمات المحددة باستخدام الخيارات الموجودة فـى أمـر                 

[Format] الأحرف حالة ر تغييالأمر واختيار [Change Case] . 

 

 

 

 

 

 

 :تعد الخيارات هى

 تكبير الحرف الأول من الكلمة إلىار  يؤدى هذا الخي:[Sentence case] جملة أحرف حالة 

 .وتتم كتابة كل الأحرف الأخرى بأحرف صغيرة. الأولى فى الجمل المحددة

 . يُغير كل النص إلى أحرف صغيرة:[lowercase] صغيرة أحرف 

 . يُغير كل النص إلى أحرف كبيرة:[UPPER CASE] كبيرة أحرف 
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١٧١ 

 
 

ول من كل كلمة فى النص المحدد  يجعل الحرف الأ:[Title Case] عنوان أحرف حالة 

 .وتتم كتابة كل الأحرف الأخرى بأحرف صغيرة. أحرف كبيرة

 تصبح الأحرف . يُغير الحالة الحالية لكل الأحرف:[tOGGLE cASE] الحرف حالة تبديل 

  .الكبيرة صغيرةً، وتُصبح الأحرف الصغيرة كبيرةً

 

 لنصل Font Colorتغيير لون الخط 
 

 
 

 فـتح  أمر اختر [File] ملـف من خلال قائمة  ". ٣_مشروع" التقديمى السابق    قم بفتح العرض   .١

[Open] فتح أيقونة على   انقر أو   ][Open     قياسىمن شريط الأدوات ][Standard 

 . من لوحة المفاتيح[Ctrl+o] اضغط على مفتاحى أو

 .حدد النص الذى ترغب فى تغيير لونه .٢

 ق تنسـي أدوات شـريط   مـن [Font Color]  الخـط  لـون  على أيقونة تغيير انقر .٣

[Formatting] على اللون المطلوبانقر . 

  إضافيةألوانسيظهر لك مربع خيار More Colors]  [إضافيةألوان فى حالة اختيار  .٤

 وسيظهر لك فـى     الشكل الألوان ثم حرك المؤشر داخل       هداخل الذى ب   على الشكل السداسى   انقر .٥

 .الىحن اللوحة المعاينة اللون المختار واللو

 .[Ok] موافق انقرد اختيار اللون المطلوب بع .٦

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٦

٥

٤
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١٧٢ 

 

 تغيير خلفية النص
 

 

 

 .زر الفأرة الأيسر مرة واحدة داخل مربع النص لتحديدهانقر  .١

 .[Drawing] الرسمط الأدوات ي من شر [Fill Color] لون التعبئة على أيقونة انقر .٢

 .اختر اللون المطلوب من الألوان المتاحة .٣

 .إضافية على ألوان تعبئة نقرا[More colors] إضافية ألوان ى حالة الرغبة فى اختيار ف .٤

 Fill]  التعبئةتأثيراتعلى وعند رغبتك فى عمل بعض التأثيرات فى التعبئة اضغط  .٥
Effects]  

 .ه لجعلها خلفيصورة أو نقش أو مادة أو تدرج :التاليةثم اختر أحد التبويبات  .٦

 .نفيذ مجموعة التعليماتالشكل النهائى بعد ت .٧

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

١

٧

٦

٣

٤
٥



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٧٣ 

 

 تغيير خلفية الشرائح
 :الشرائحإضافة الألوان والتأثيرات اللونية لخلفية 

 

 

 
 

 ".٣_مشروع"افتح العرض التقديمى المحفوظ الذى يحمل عنوان  .١

 .[Background] خلفية  الأمر اختر[Format] تنسيقمن قائمة  .٢

 . من الألوان المتاحةاللون المطلوباختر  قائمة منبثقة تظهرلانقر فوق السهم الموجود  .٣

 Fill]  التعبئةتأثيراتعلى وعند رغبتك فى عمل بعض التأثيرات فى التعبئة اضغط  .٤

Effects]. 

 .[Fill Effects] تأثيرات التعبئةتظهر لك نافذة  .٥

 .صبح خلفية الشريحةياختر ما تريد منها ل .٦

 .Ok][ موافقانقر  .٧

 . ليتم التنفيذ على الشريحة الحالية[Apply] تطبيقانقر  .٨

 جميع الشرائح الخاصة بالعرض ىالتنفيذ عل ليتم Apply to All][ تطبيق على الكلانقر  .٩

 .التقديمى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٢

٣

٤



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٧٤ 

 

 تطبيق نظام ألوان
 

 هو مجموعة من الألوان المتناسقة مسبقة التعيين التى يمكنك Color Schemeنظام الألوان 

 .رض التقديمى لمنحة شكلاً جذاباً ومتوافقاًتطبيقها على الع

 

 

 

 

 ".٣_مشروع"افتح العرض التقديمى المحفوظ الذى يحمل عنوان  .١

فوق يمكنك كذلك النقر  [Slide Design]  الشرائحتصميم  ثم [Format] تنسيقاختر  .٢

 Formatting][ تنسيقالأدوات  شريط على [Design]  تصميم

 Color] أنظمة الألوان، حدد  [Slide Design]تصميم الشرائح جزء المهام فى .٣

Schemes]. 

من القائمة .  الشريحةإلي يمينالموجود انقر فوق السهم . اختر الشريحة التى لها خلفية صفراء .٤

 .[Apply to All Slides] تطبيق على كافة الشرائحالمنسدلة التى تظهر، حدد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٣

٤



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٧٥ 

 

 تخصيص نظام ألوان
 

 

 

 

 تصـميم فى جزء المهام . Slide Design][  تصميم الشرائح ثم [Format] تنسيقاختر  .١

انقر فوق تحريـر  . ]Color Schemes[ أنظمة الألوان، حدد [Slide Design] الشرائح

  الشـرائح تصميمالمهام  الموجود فى نهاية جزء ]Edit Color Schemes[ الألوان أنظمة

[Slide Design]. 

فـوق   وانقـر  [Title text] نص العنوان حدد  ] [Customمخصصفى علامة التبويب  .٢

 .[Change Color] اللون تغيير

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 تطبيـق  ثـم    Ok][ موافـق من الألوان المعروضة، حدد لوناً أخضر متوسطاً، وانقر فـوق            .٣

[Apply]. 

 فى علامة التبويب.  مرةً أخرى[Edit Color Schemes] تحرير أنظمة الألوانانتقل إلى  .٤

 تغيير اللون، وانقر فوق [Text and lines] النص والخطوط حدد ،[Custom]  مخصص

[Change Color]. 

، ثـم انقـر فـوق       [Ok] موافقمن الألوان المعروضة، حدد لون أصفر متوسط وانقر فوق           .٥

 .[Apply] تطبيق

 

 

٢



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٧٦ 

 

 عدم توافق الشرائح
ة من الحصول علـى     يتعامل العرض التقديمى مع موضوعات مختلفة، وسوف تستفيد المقاطع المختلف         

تحتوى شريحة واحدة أو أكثر على مادة تحتاج إلى تمييزها عن بـاقى العـرض                وقد   .تنسيق مختلف 

 حتى باستخدام نفس نظام الألوان أو الخلفية فى أنحاء العرض التقديمى، لا يزال بإمكانـك                و .التقديمى

 .التأكيد على شرائح بعينها عن طريق تطبيق تأثيرات الخط على النص

 

 Slide] تصـميم الشـرائح   فى جزء المهام Color Schemes][ أنظمة الألوان انقر على

Design] تطبيق على الشرائح المحددة ثم انقر على ][Apply to Selected Slides يظهر هذا 

 تصـميم الشـرائح   محددة فى جزء المهام     الشريحة  الالخيار عندما تنقر فوق السهم الموجود إلى يمين         

[Slide Design]. 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٧٧ 

 

 

 

 يسـاعدك علـى     وهو PowerPointبرنامج مساعد لبرنامج     "النص المزخرف   "   

، فيمكن إنشاء نص مظلل، ومائل، ومستدير، وممدد وكـذلك نـص تـم               للنص هإنشاء تأثيرات رسومي  

 . إعداده وفق أشكال معينة من قبل

 

 

 

 أخرى اختر لتظهر لك قائمة Picture][ صورة مر اختر الأ [Insert]إدراجانقر على قائمة  .١

 WordArtمنها الأمر 

 .[Drawing Toolbar] الرسمشريط أدوات   فى  أيقونةأو انقر على 

 معـرض  [WordArt Gallery] تظهر لك النافذة التاليـة  WordArtبعد الضغط على  .٢

WordArt         تر ما تريد منهـا      اخ . وبها أشكال متعددة للنص الذى تريد إدراجه فى الشريحة

 النقر ويمكنك Ok][ موافق على انقر بزر الفأرة الأيسر على أى شكل تريده وبعد ذلك         بالنقر

 .على الشكل الذى تريده مرتين بزر الفأرة الأيسر ليتم اختياره فى الشريحة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٢



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٧٨ 

 ير نصتحر [Edit WordArt Text] تظهر لك نافذة . على الشكل الذى تريدهالنقربعد  .٣

WordArt .  ونوع الخط بهذا الشكل أن يظهريطلب منك البرنامج كتابة النص الذى تريده 

 .[Ok] موافقانقر  المطلوب وبعد عملوحجمه وغيره 

 

 
 

 

 

 
 
 

 
 

ويمكنـك   يظهر لك النص الذى كتبته بالشكل الـذى اخترتـه            [Ok] موافقبعد الضغط على     .٤

موجودة حوله بزر الفأرة الأيسر ليتم تكبيـره أو          حجمه بسحبه من المقابض الصغيرة ال      لتعدي

 وضع الـنص بشـكل      يمكنك من خلالها  تصغيره وستلاحظ وجود كرة خضراء فوق النص        

رأسى وأفقى أو شكل مائل أى تمكنك من عمل دوران للنص فى الاتجاه الذى تريـده وذلـك              

  .دوران فى أى اتجاه تريدهالبالضغط عليها بزر الفأرة الأيسر و

 

 

 

 

 

يه بزر الفأرة الأيمـن     ل بالضغط ع  وذلك يمكنك تغيير لون الخلفية لهذا النص بالخلفية الجاهزة        .٥

  .WordArt [Format WordArt]واختيار تنسيق 

 

 

 

 

 

٤

٣



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٧٩ 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 كلمة أسفل [Color] نلوكلمة  تظهر لك النافذة التالية وستجد يسربعد الضغط بزر الفأرة الأ .٦

اللـون    اضغط على السهم الموجود وأختـر      .غيير لون الخلفية   وهى الخاصة بت   [Fill] تعبئه

 لونوذلك من كلمة     للنص الذى كتبته بأى لون وشكل يناسبك       الذى يناسبك ويمكنك إضافة حد    

Color][ نمط و ][Style خط الرسم وغيرها أسفل كلمة [Line]. 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

  الرسـم تاأدو شـريط  فـى  [Shadow Style] نمـط الظـل    اضغط على أيقونـة   .٧

[Drawing Toolbar] أختر شكل الظل الذى تريده مـن   .لإضافة تأثيرات الظل للنص

 .الأشكال الموجودة

 

 

 

 

 

٦

٥

٧

٨



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٨٠ 

 

 :التى ستتيح لك الأختيارات التالية [Shadow Settings] ...إعدادات الظلاضغط على  .٨
 

 .[Shadow On/Off]إظهار الظل أو إخفاؤه   

 .[Nudge Shadow Up] تحريك الظل إلى أعلى  

 .[Nudge Shadow Down] تحريك الظل إلى أسفل  

 .[Nudge Shadow Left] تحريك الظل إلى اليسار  

 .[Nudge Shadow Right] الظل إلى اليمين تحريك  

اضغط على السهم الموجود بجانبه  [Shadow Color] لون الظلتغيير   

 More]... للظل فيةإضا ألوانواختر لون من الألوان الموجودة أو اضغط على 

Shadow Colors] مخصص ثم اضغط على تبويب [Custom] فى أعلى النافذة 

 .مختلفةللحصول على جميع الألوان بدرجاتها ال

 

 

 
 

 بالضغط WordArtيمكنك إضافة تأثيرات ثلاثية الأبعاد على النص الذى كتبته باستخدام  .٩

 Drawing] أدوات الرسمريط  شمن [D Style-٣]  نمط ثلاثى الأبعادعلى أيقونة 

Toolbar]تغيير عدة أشياء لهذا   تظهر لك العديد من الأشكال اختر ما تريده منها ويمكنك

 .[D Settings-٣]  عدادات ثلاثية الأبعادإالتأثير الذى اخترته من 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

٩



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٨١ 

 

للتأثير  يمكنك تغيير عدة أشياء [D Settings-٣] ثلاثية الأبعادعند الضغط على إعدادات  .١٠

التأثير ومـن    يمكنك تغيير لون هذاD Color-٣][ لون ثلاثى الأبعاد أمرفمن . لذى فعلتها

مكنك تغيير مدى امتداد هذا التأثير خلف النص وغيرها من الأشـياء            ي [Depth]أمر عمق   

 وهناك أوامر تمكنك مـن      Direction][ التأثير اتجاه [Lighting] الإضاءةالأخرى مثل   

 .تبته من خلال تحريكه بأماكن مختلفةكيفية ظهور هذا التأثير مع النص الذى التحكم فى ك

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٨٢ 

 
 
 

 

 

 

 :خلاليمكن تغيير ترتيب الشرائح من  

 .طريقة فارز الشرائح 

 .مخطط تفصيلى/طريقة عرض عادى 
 

 :إظهارهاائح أو  لإخفاء الشر

 .نستخدم قائمة عرض الشرائح 

 .القائمة المختصرة 

  من شريط الأدوات فى عرض فارز الشرائح الشريحةأيقونة إخفاء 
 

 . نضغط بزر الفأرة الأيسر داخله لتحديد مربع نص

 

 .ن لوحة المفاتيح مDelete نستخدم مفتاح لحذف مربع نص 

 

  لتنسيق النص داخل الشريحة مثل Formatting  نستخدم شريط الأدوات تنسيق

 .الخ.. .الخط حجم الخط،نوع           

 

 .WordArt يمكن استخدام تأثيرات رسومية للنص باستخدام 



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٨٣ 

 

 

 

 

 

 :ابة الصحيحة  حول الإجةدائرضع 

 كيف تدرج مربع نص؟ .١

 أ
 وارسم مربعاً ،Drawing][ رسم على شريط الأدوات Text Box][ مربع نص انقر فوق

انقر فى أى مكان خارج النص . حدد المربع، واكتب النص الذى ترغب فيه. فى الشريحة

 .لإلغاء تحديده

 ب
، وارسم مربعاً [Drawing] رسم على شريط الأدوات [Rectangle] مستطيلانقر فوق 

انقر فى اى مكان خارج المربع . حدد المربع، واكتب النص الذى ترغب فيه. فى الشريحة

 .لإلغاء تحديده

 ج
، وارسم مربعاً فى [Drawing] رسم على شريط الأدوات [Line] الرسم خطانقر فوق 

المربع لإلغاء انقر فى اى مكان خارج . حدد المربع، واكتب النص الذى ترغب فيه. الشريحة

 .تحديده

 د
، وارسم مربعاً فى [Drawing] رسم على شريط الأدوات [Arrow] سهمانقر فوق 

انقر فى اى مكان خارج المربع لإلغاء . حدد المربع، واكتب النص الذى ترغب فيه. الشريحة

 .تحديده

 .كيف تدرج لون خلفية النص .٢

 أ
 ، [Drawing] رسمى شريط الأدوات  عل[Font Color] الخط لونانقر فوق . حدد النص

 .واختر اللون المطلوب

 ب
، [Drawing] رسم على شريط الأدوات Fill Color][ التعبئة لونانقر فوق . حدد النص

 . واختر اللون المطلوب

 ج
 رسم الأدوات على شريط ]Line Color[ الرسم خط لونانقر فوق . حدد النص

[Drawing]واختر اللون المطلوب ،. 

 د
 رسم على شريط الأدوات [Line Style] الرسم خط نمطانقر فوق . حدد النص

[Drawing]واختر اللون المطلوب ،. 

 



      
                                                              

  

   الثانوى الزراعى- للصف الثانى -الحاسب الآلى
 

١٨٤ 

 

 

 .المصطلحات الزراعية باسم وأحفظهمبإنشاء الشرائح التالية قم  

 أرض بكر .١

 ق زراعتها بأى محصولبهى الأرض التى لم يس

 رض بورأ .٢

 هى الأرض الخالية من المزروعات

 ةرض مطبلأ .٣

 هى الأرض الغدقة التى بها منسوب الماء الأرضى مرتفع

 رض سبخ أو مليحأ .٤

 هى الأرض الملحية

 رض قرموط أو زليق أو جبص أو شفصأ .٥

 هى الأرض القلوية

 رض طرح البحر أو النهرأ .٦

قبل (هى الأراضى التى تتكون على شواطئ النيل نتيجة ترسيب الطمى أثناء الفيضان 

 )السد العالى

 :السابق قم بإجراء التالىمن التمرين  

 :كالتالىأعد ترتيب الشرائح فى العرض العادى أو المفصل بحيث تكون  -١

احفظ العرض باسم عرض و ١ثم ،٦ثم ،٥ثم ،٣ثم ،٤ثم ،٢:الشريحة رقم

 .، ثم قم بإخفاء الشريحتين الرابعة والثانية١_تقديمى

    :لتالىكاأعد ترتيب الشرائح فى طريقة عرض فارز الشرائح، بحيث تكون  -٢

احفظ العرض باسم عرض  و١ثم ،٤ثم ،١ثم ،٢ثم ،٥ثم ،٣:الشريحة رقم

 .٢_تقديمى

 .ثم قم بإظهارهما مرة أخرى.. قم بإخفاء الشريحتين الخامسة والأولى  -٣

 :قم بإنشاء الشريحة التالية 

 أرض جزاير

  الخصوبةعاليةهى الأراضى الموجودة فى مجرى النهر وهى أرض 

 :المطلوب 

 .Andalus، لون الخط أزرق، نوع الخط ٤٤حجم الخط  )١

 .لون الخلفية اصفر فاتح، اضبط النص )٢



 
 

إنشاء جداول وأعمدة وتعداد يهدف هذا الفصل إلى إكساب الطالب القدرة على 

 .Microsoft PowerPoint نقطى ورقمى بكفاءة فى برنامج

<
<
<
<
<
<
<
<
<
<



      
                                                              

  

١٨٦ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

<

 . فى الشريحة والتعامل معهTableإنشاء جدول  •

 .إنشاء أعمدة فى داخل الشريحة •

 .Bullets and Numbering تعداد نقطى ورقمى عمل •

 

 :دراً علىبنهاية هذا الفصل، يجب على الطالب أن يكون قا



      
                                                              

  

١٨٧ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 إنشاء جدول داخل الشريحة
 :بالطرق التالية PowerPointيمكنك إنشاء جدول فى 

 الأدوات  علـى شـريط  [Insert Table] إدراج جدولعلى شريحة موجودة، انقر فوق  

 .عدد الصفوف والأعمدة التى ترغب فيها اسحب لتحديد بعد ذلك، .[Standard] قياسى

 

 

 

 

 ـ أو ـ

، وحـدد   [Table] جدول أمراختر  ثم   [Insert] إدراجعلى شريحة موجودة، اختر أمر       

 .[Ok] موافقالصفوف والأعمدة المطلوبة، وانقر  عدد

 ـ أو ـ

. [Formatting] تنسيق على شريط الأدوات [New Slide] جديدة شريحةانقر فوق  

 وجـدول  عنـوان ، حـدد التخطـيط   [Slide Layout] الشريحة تخطيطفى جزء المهام 

[Title and Table] أخرى تخطيطات الموجود تحت [Other Layouts] . انقر فوق

 يـق تطب وحـدد  [Title and Table] وجدول عنوانالسهم الموجود إلى يمين التخطيط 

 .[Apply to Selected Slides] المحددة الشرائح على

 النص الموجود فى الجدول فـى جـزء مخطـط تفصـيلى             PowerPointلا يعرض   

Outline فى طريقة العرض عادى Normal. النص فى مربع النص فى حالةكما . 

 

 :نقل الجداول ونسخها وحذفها
حـدد  . قل الجداول ونسخها وحذفها   كما هو الحال مع الكائنات الرسومية الأخرى، يمكنك ن        

 .[Paste] ولصق [Copy] نسخ و[Cut] قصالجدول، ثم استخدم أوامر 

 تقديميـة  عروض وفى الحالى التقديمى العرض فى ونسخها، الشرائح بين الجداول نقل يمكنك

 .مفتوحة أخرى

 

 

 



      
                                                              

  

١٨٨ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 
 
 
 

 :قم بتصميم الجدول التالى داخل شريحة

 

 

 

 

 

 

  .PowerPoint قم بتشغيل برنامج .١

 .اعرض الشريحة التى تريد إنشاء جدول فيها .٢

 .[Table]  جدول اختر  [Insert]إدراجمن قائمة  .٣

     Number of]الأعمدة  أدخل عدد [Insert Table] إدراج جدوليظهر مربع حوار  .٤

Columns] الصفوف ثم أدخل عدد ]Number of Rows[ثم  التى ترغب فيها 

 .Ok][ موافقاضغط 

مسـحوبات  " اكتـب     لإضافة عنوان  انقر اضغط داخل مربع   يظهر الجدول داخل الشريحة    .٥

 ".العملاء فى ثلاث سنوات

 . قم بتعبئة بيانات الجدول السابق .٦

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ""١_Table الجدول باسم أحفظ .٧

 مسحوبات العملاء فى ثلاث سنوات
 ٢٠٠٧ ٢٠٠٦ ٢٠٠٥ 

 ١٥٠ ٢٢٠ ١٥٠ انجى
 ٣٥٠ ٣٧٠ ٣٥٠ يثرب

 ٤٨٠ ٤٥٠ ٤٠٠ عبد الرحمن

 

٥

٤

٣



      
                                                              

  

١٨٩ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 التعامل مع الجداول
 خلية فى الجدول عن طريق      أى عند إضافة الجدول يمكنك الكتابة فى      :الكتابة داخل الجدول   .١

 .خلية ثم الكتابة فيها أىالضغط بزر الفأرة الأيسر على 

 أو [Tab] مفتاحعن طريق الأسهم الموجودة فى لوحة المفاتيح أو  :الخلاياالانتقال بين  .٢

 .الفأرة

 اضغط بزر الفأرة الأيسر على حدوده لكى يتم تحديده وبعد ذلـك             :وتصغيرهلجدول  تكبير ا  .٣

 من أحد جوانبه ومن عند المقابض الصغيرة التى تظهـر علـى             الفأرة الأيسر بزر  اسحب  

ويمكنك نقله بزر الفأرة الأيسر من عند حدوده بسحبه من           لتكبيره أو تصغيره     حدود الجدول 

 .مكانه إلى مكان آخر

اضغط بزر الفأرة الأيسـر علـى     :[Fill] الخلفية ولون  [Borders]الحدودون  لتغيير .٤

 حدودذلك اضغط بزر الفأرة الأيمن على الحدود واختر          حدود الجدول لكى يتم تحديده وبعد     

 [Format Table] تنسيق جـدول  يظهر مربع حوار [Borders and Fill] وتعبئة

له يمكنك اختيار شكل الحد للجـدول أو  ومن خلا Borders]  [حدود مربع تبويب اضغط

 هوتغيير سـمك   [Color] اللون من اختيار    لونالوتغيير   ][Style نمطالخلية من اختيار    

 .[Width] العرضمن اختيار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ومـن  [Fill] تعبئة اضغط مربع تبويب [Format Table] من مربع حوار تنسيق جدول 

 ولكى تحصل Fill Color][ لون التعبئةمن اختيار تغيير لون الخلفية للجدول  خلاله يمكنك

ألـوان  على جميع الألوان لكى تختار اللون الذى تريده اضغط على السهم الموجود ثم اختـر                

 كنت تريد الحصول إذا [Custom] مخصـص  واختر منها [More Fill Colors]إضافية

 .على الألوان بدرجات مختلفة



      
                                                              

  

١٩٠ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وهو الخاص بعمل التأثيرات على ألوان [Fill Effects]  التعبئةتتأثيرااختيار اضغط على  

وهو الخاص بالتعديل على  [Gradient] تدرجاضغط مربع تبويب   ثمالخلفية التى تختارها

لـون   أو قاتماً مـن اختيـار     يكون فاتحاً حيث إظهاره بالتدرج اللونى له وان        لون الخلفية من  

 لونـان  اختيـار    مـن   الخلفيـة   مع بعض فـى يمكنك دمج لونينOne color]  [واحد

 ][Two colors   فى البرنامج يمكنك اختيارما تريـد منهـا  ةجاهز أخرىوهناك خلفيات  

 هذه القائمة عدة اختيـارات      أسفلوستجد فى    [Preset] تعيين مسبق  اختيار    خلال منوذلك  

 . للتحكم فى الخلفية التى اخترتهاأخرى

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



      
                                                              

  

١٩١ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

يمكنك اختيار الخلفية   و أخر يحتوى على خلفيات ولكن بشكل       [Texture] مادةمربع تبويب    

 .التى تريدها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أنخلفيـة وتسـتطيع   ك صورة  الذى يمكنك من وضعوهو [Picture] صورةمربع تبويب  

 [Select Picture] تحديـد صـورة  تحضر هذه الصورة من جهازك بالضغط على مربع 

  .ك جعلها خلفيه ويمكنالصورة أمامكوستجد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

١٩٢ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 

 Slide Layoutإنشاء جدول باستخدام تخطيط شريحة 

ــر  .١ ــدة زر انق ــريحة جدي ــن[New Slide]ش ــى   م ــريط الأدواتعل ــيق ش  تنس

][Formatting.  
 

 ـ قم بـالتمرير إلـى   ] [Slide Layoutتخطيط شريحة المهام جزمن  .٢   أخـرى اتتخطيط

[Other Layout]  لعنوان وجدووحدد [Title and Table]. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ".عنوان الجدول" اكتب عنوان لإضافة مربع انقرداخل انقر  .٣

 إدراج يظهر مربـع حـوار     جدول لإضافة مزدوجاً نقراً انقر  فوق مربع  انقر نقراً مزدوجا   .٤

 .[Insert Table] جدول
 

 

 

 

 

 

 

 

٣

٢



      
                                                              

  

١٩٣ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

جه لأعلـى   اضغط فوق السهم المت[Number of Columns]  عدد الأعمدةمن مربع  .٥

 . أعمدة فى الجدول٤ ليكون هناك ٤وحدد 

 اضغط فوق السهم المتجه لأعلى وحدد [Number of Rows]عدد الصفوف من مربع  .٦

  صفوف فى الجدول٤ ليكون هناك ٤

 الأدوات جـدول   صفوف ولفتح شريط     ٤ أعمدة و  ٤ لإنشاء جدول به     [Ok] موافقاضغط   .٧

 . [Table and Borders]وحدود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

١٩٤ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 

 Tables and Borders تدريب على شريط الأدوات جداول وحدود 
 

 

 

 

 

 

 

 .[Set Right-to-Left Table] تعيين جدول من اليمين لليسار .١

 .[Set Left-to-Right Table] تعيين جدول من اليسار لليمين .٢

 .تغيير اتجاه النص .٣

 .[Distribute Columns Evenly]  بشكل متساوتوزيع الأعمدة .٤

 .[Distribute Rows Evenly] توزيع الصفوف بشكل متساو .٥

 :، موضع النص داخل الخلية) ٨ و )٧ و )٦

 .حدد الخلية المراد تغيير موضع النص فيها 

 .ثم اضغط على أيقونات موضع النص داخل الخلية 

 Center]  أو فى وسط الخلية  [Align Bottom]  أسفل الخليةفى  

Vertically]  الخلية أعلىأو ِِ[Align Top] . 

 على  حدد الخلايا التى ترغب فى تقسيمها ثم اضغط:[Merge Cells] تقسيم الخلايا .٩

وسيظهر لك مربع حوار لتحديد الأعمدة والصفوف ثم حدد عدد  أيقونة تقسيم الخلايا 

 .الصفوف ثم اضغط موافقالأعمدة و
أيقونة حدد الخلايا التى ترغب فى دمجها ثم اضغط على : [Split Cell] دمج الخلايا .١٠

 دمج الخلايا 

 . على قائمة منسدلة خاصة بالتعامل مع الجدولوتحتوى  [Table]:قائمة جدول .١١
 

 

١٢١٤١٦١٨ ٦١٠

٧٩١١١٣١٥١٧

 



      
                                                              

  

١٩٥ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 
 

 أيقونة لون تعبئة على ضغط حدد الخلية ثم ا:[Fill Color] تعبئة الخلية بلون معين .١٢

  [Fill] ثم حدد اللون المطلوبجداول وحدودمن شريط الأدوات . 

حدد الخلية أو الخلايا المراد تغيير حدودها ثم  :[Outside Border] تغيير الحدود .١٣

 .. ) .الحدود ةخارجية، كاف داخلية،( اضغط أيقونة الحدود سيظهر لك أنواع الحدود 

 اضغط على الحد المطلوب

 [Border Color] تغيير لون الحدود .١٤

  اضغط على أيقونة عرض الحدود :[Border Width] ودعرض الحد .١٥

 .ترى مجموعة واسعة من الحدود المختلفة اضغط على الحد المطلوب

 . وتحتوى على مجموعة من أشكال الحدود:[Border Style] نمط الحدود .١٦

 المراد  ثم اضغط على الخط على أيقونة ممحاة اضغط [Eraser]: مسح الحدود .١٧

 ثم ارفع يدك عن الممحاة ولإرجاع المؤشر للشكل الطبيعى اضغط على مفتاح مسحه

 .[Esc] الهروب

  [Draw Table]رسم جدول  .١٨

 . مسح خطأو رسم بواسطة القلم والممحاة يمكنك 

 . قلمإلىانقر على القلم ليتحول شكل المؤشر  

ارسم بالقلم بالضغط على الفأرة والاستمرار فى الضغط حتى ترسم الخط المطلوب  

 .ثم ارفع يدك عن الفأرة وكرر العملية
 

 شكل إلى يتحول أن ضع المؤشر عند حد الصف أو العمود إلى :توسيع وتضييق الأعمدة  

  لتضييق الصفالضغط واسحب لأعلى اضغط زر الفأرة ثم استمر فى سهمين متقابلين

 .العمود  لتوسيعيمينالتضييق العمود و  لتوسيع الصف واسحب يسارا للأسف وأ
 
 من لوحة Backspace][ الصف ثم اضغط مفتاح أوظلل العمود  : صفوفأو أعمدةحذف  

 .المفاتيح
 
 

 

 



      
                                                              

  

١٩٦ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 :إنشاء شريحة تخطيط بيانى
يطات شريطية وعمودية وخطية  من أنواع التخطة متنوعة مجموعPowerPointيوفر 

 .التى يمكن الاستفادة منها لتقديم معلومات كمية قائمة على الأرقام وودائرية

 

 :لتضمين تخطيط فى شريحة
 شريحة جديدة أو انقر فوق New Slide][شريحة جديدة  ثم [Insert] إدراجاختر قائمة    

[New Slide] تنسيق على شريط الأدوات [Formatting]. 

 Title] عنوان وتخطـيط  التخطيط حدد [Slide Layout] تخطيط شريحةء المهام فى جز 

and Chart] تخطيطات أخرى  فى جزء[Other Layout]  انقر فوق السهم الموجـود ،

 Apply to Selected]تطبيق على الشـرائح المحـددة    يمين تخطيط الشريحة وحدد إلى

Slides]. 

 . على الشريحة[Chart] تخطيطانقر نقراً مزدوجاً فوق أيقونة  

 : ما يلىPowerPointعندما تُدرج تخطيط، يعرض 

 جدول بيانات صغير يمكنك تعديلـه عـن         و هى عبارة عن    :[Datasheet]ورقة بيانات    

طريق كتابة نص وأرقام خاصة بك فيه، مع الكتابة فوق النص والأرقـام الموجـودة فيـه                 

يمكنـك  وكذلك . ، على حسب الضرورة   يمكنك إضافة صفوف أو أعمدة أو حذفها        و .بالفعل

 جزء مختلف من الشاشة عن طريق النقر فـوق شـريط عنوانهـا              إلىنقل ورقة البيانات    

 .وسحبه

 يمكنك تغيير لون تنسيق أى عنصر فى التخطيط عن طريق النقر فوقـه              Chart]تخطيط   

 .سوف يتم تقديم خيارات مرتبطة بهذا العنصر: نقراً مزدوجاً

 بها أوامر خاصـة  [Excel] تظهر قوائم تشبه قوائم :[Chart Menus]التخطيط  قوائم 

يمكنك إغلاق نافذة ورقة البيانات عن       [PowerPoint] نافذة   أعلىبإنشاء التخطيطات فى    

  [PowerPoint]  على شاشةآخريق النقر فى أى مكان طر

 

 :نقل التخطيطات ونسخها وحذفها
حدد . ، يمكنك نقل التخطيطات ونسخها وحذفهاكما هو الحال مع الكائنات الرسومية الأخرى 

 . [Paste]ولصق  [Copy] ونسخ [Cut] قصالتخطيط ثم استخدام أوامر 

 



      
                                                              

  

١٩٧ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 

 

 

عمدة والتى تمثل مطلوب استخدام البيانات الواردة بالجدول التالى لإنشاء تخطيط بيانى بالأ 

 .مسحوبات العملاء فى ثلاث سنوات

 

 

 

 

 تنســيق الموجــود فــى شــريط الأدوات New Slide][ شــريحة جديــدةانقــر زر  .١

[Formatting]. 

 ـ [Slide Layout] تخطيط الشريحةمن جزء المهام  .٢  فـوق شـريحة   اً انقر نقراً مزدوج

  تظهر شريحة خالية[Title and Chart]  وتخطيط عنوان

 ".مسحوبات العملاء فى ثلاث سنوات "  واكتب انقر لإضافة عنواناخل مربع انقر د .٣

" ورقة البيانات " يظهر إطار    انقر نقراً مزدوجا لإضافة تخطيط    انقر نقراً مزدوجا فوق مربع       .٤

 . متوفرة كما يتم إنشاء تخطيط أعمدة افتراضىتخطيط و بياناتوتصبح قوائم وأزرار 

 [Datasheet] ورقـة البيانـات   ادى الموجود فى إطـار       الرم Dانقر فوق عنوان العمود    .٥

 .لتحديد ذلك العمود

 . على لوحة المفاتيح لمحو ذلك العمود[Delete]انقر على المفتاح  .٦

 ".٢٠٠٦"واكتب " الربع الأول"انقر فوق النص الموجود  .٧

 ".٢٠٠٧"واكتب " الربع الثانى"انقر فوق النص الموجود  .٨

 ".٢٠٠٨"واكتب " لثالثاالربع "انقر فوق النص الموجود  .٩

 ".انجى"واكتب " شرق"انقر فوق النص الموجود  .١٠

 "عبد الرحمن" "شمال "بدل " يثرب" "غرب"استبدل أسماء الصفوف الأخرى بدل  .١١

 .أعلاه البيانات بأرقام الجدول ورقةاستبدل الأرقام الموجود فى  .١٢

 . الشريحة تحريرإلىاضغط بعيداً عن التخطيط لتحديث العرض التقديمى وللعودة  .١٣

 

 ٢٠٠٨ ٢٠٠٧ ٢٠٠٦ 

 ٤٠٠ ٥٤٠ ٤٠٠ انجى

 ٦٠٠ ٧٦٠ ٦٠٠ عبد الرحمن

 ٩٨٠ ٩٢٠ ٩٠٠ يثرب

 



      
                                                              

  

١٩٨ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

 :Chart Type  لتغيير نوع التخطيط
تحرير بيانات التخطيط  من  فوق الشريحة لفتح كائن الشريحة ولتتمكناً مزدوجانقر نقراً 

 .وتغييرها

من شريط القوائم فيظهر إطار Chart Types] [ التخطيطنوع أثم  Chart][ تخطيطحدد  

 .Chart Types] [ ع التخطيطانوأ

 

 

 

 

  [Standard Types]أنواع قياسيةحدد علامة التبويب  

 .النوع الثانوى للتخطيط و [Pie] ئرىادتخطيط حدد  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



      
                                                              

  

١٩٩ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 [Press and Hold to View Sample] اضغط باستمرار لمشاهدة عينةاضغط فوق  

 .المعروضة فى نوع التخطيط المحدد فى الوقت الحالى  البياناتلمعاينة

 

 .ئرىالمشاهدة البيانات معروضة فى تخطيط د Ok][ موافقاضغط  
 

 

 

 

 

 

 
 

 .اضغط بعيدا عن التخطيط لتحديث العرض التقديمى

 

  :إنشاء الأعمدة داخل الشريحة

أسرع وأسهل طريقة لإنشاء الأعمدة داخل الشـريحة هـى اسـتخدام تخطـيط الشـريحة                

ى على واحد أو أكثـر   الذى يحتو[Slide Layout]تخطيط الشريحة الافتراضى من جزء المهام 

 قائمة  ذات تعداد نقطـى ، لكـن           للشريحة هو  من مربعات النص ، والتخطيط التلقائى الافتراضى      

 بواسـطة التخطـيط    [Column-٢ Title and]عنوان ونص من عمودينيمكنك تغييره إلى 

التلقائى للشريحة عن طريق إلغاء التعداد النقطى بوضع المؤشر بعد علامة التعداد النقطـى داخـل                

 ويمكنك عمل أعمدة باستخدام مربعات النص       [Backspace]مربع النص ثم الضغط على مفتاح         

 .داخل  الشريحة يدويا فى الشريحة الفارغة

 

 

 

 

 

 

 
تخطيط شريحة يحتوى على عنوان ونص  من عمودين



      
                                                              

  

٢٠٠ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 تخطيط الشريحة اختر أمر [Format] تنسيق من قائمة PowerPointل برنامج شغ .١

[Slide Layout]. 

 Slide]تخطيط الشريحة فى جزء المهام  [Text Layout] تخطيطات النصاختر  .٢

Layout]. عنوان ونص من عمودين   حدد الخيار[Title and ٢-Column] 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 ".يستثمر بها رأس مال المشروعى  أهم المجالات الت"وأكتب  انقر لإضافة عنوانانقر فوق  .٣

 

 

 

 

 
 

 من لوحة [Backspace]مفتاح  الأيمن واضغط انقر لإضافة نصانقر فوق مربع  .٤

 اضغط مفتاح  ثمشكل التالىالواكتب المحتوى كما بالمفاتيح لإلغاء التعداد النقطى 

[Enter] بعد كل سطر . 

 

 
 

 



      
                                                              

  

٢٠١ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من لوحة [Backspace] مفتاح ضغطالأيسر وا انقر لإضافة نصانقر فوق مربع  .٥

 اضغط مفتاح  ثمشكل التالىال المحتوى كما بالنقطى واكتبلتعداد االمفاتيح لإلغاء 

[Enter]بعد كل سطر . 

 "٤_Show" العرض التقديمى باسم أحفظ .٦

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

٢٠٢ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 إنشاء تعداد نقطى ورقمى
Bullets and Numbering 

 

 تفصيلى مخططلشرائح الجديدة التى تضيفها على جزء  فى ا:[Bulleted] د النقطىاالتعد

[Outline] وتستطيع إلغاء التعداد بسيطة، ستجد أن التخطيط التلقائى عبارة عن قائمة نقطية 

 التعدادأو أيقونة  [Bulleted]  النقطى التعداد أيقونةالنقطى بتحديد الفقرات ثم اضغط على 

  .[Formatting] تنسيق الأدوات من شريط [Numbering]  الرقمى

 

 

 

 Bulletedتغيير التعداد النقطى 

 "٤_Show"بفتح العرض التقديمى قم  .١

فى  [Standard]قياسى  الأدوات على شريط [New Slide]شريحة جديدة انقر فوق  .٢

 تخطيط الشريحةدد   ح[New Presentation] جديد تقديمى عرضجزء المهام 

[Slide Layout]النص تخطيطات أسفل. ة من القائمة المنسدل [Text Layout]  حدد 

  [Title and  Text] ونص عنوان

الدائم  مشروع رأس المال -:المشروعأهداف "  واكتب عنوان لإضافة انقرانقر مربع  .٣

 .أمامك كما بالشريحة المعروضة " الزراعيةبالمدارس

 

 

 

 

 

 
 

 

 بعد كل [Enter]تاح  مفالشريحة واضغط واكتب محتوى انقر لإضافة نص مربعانقر  .٤

 .سطر

 .ةلسابقالسطور التى كتبتها فى الخطوة احدد  .٥

٣

٤

 



      
                                                              

  

٢٠٣ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 Bullets and]  رقمىتعداد تعداد نقطى و اختر [Format] تنسيقمة من قائ .٦

Numbering] تعداد نقطى فى علامة تبويب   [Bulleted] فى مربع الحوار، حدد 

 .[Ok] موافق المعبأ وانقرالرمز النقطى للمربع 

 

 

 
 

 نقطى وتعـداد رقمـى     تعداد اختر   [Format] تنسيق من قائمة    أخرى مرة   السطور حدد .٧

[Bullets and Numbering] نقطـى تعداد  تبويب وفى علامة [Bulleted]  انقـر 

 .[Customize] تخصيصفوق زر 

 

 

 

 

 

 
 

 [Font] خط فى القائمة المنسدلة     Wingdings حدد   [Symbol] رمزفى مربع الحوار     .٨

 .معروض لتحديده حرف ىأ فوق وانقر

 .الذى حددته على السطور  مرتين يتم تطبيق الحرف النقطى[Ok] موافق ثم انقر فوق  .٩

 .[Standard] قياسى من شريط الأدوات [Save]  حفظ على أيقونة اضغط .١٠
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

٦

٧

٨

٩ 



      
                                                              

  

٢٠٤ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 التعداد الرقمىإنشاء 
Numbering 

  

 

 

 :ع الخطوات التاليةيمكنك تحويل الفقرة إلى تعداد رقمى بشكل سريع بإتبا

حـدد   .اعرض الشريحة الثانية فى العرض التقديمى     " ٤_Show"بفتح العرض التقديمى    قم   .١

 .قمى لهرالنص المطلوب عمل تعداد 

 تنسـيق  مـن شـريط الأدوات       [Numbering]  رقمـى  تعداداضغط على أيقونة     .٢

[Formatting]. 

خيارات واسعة من التعداد    وإذا أردت    .[Numbering] رقمى تعداد إلى   الفقرةستتحول   .٣

 .حدد الفقرة التى ترغب فى تحويلها إلى تعداد رقمى الرقمى

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 Bullets and] رقمـى  وتعـداد  نقطـى  تعـداد  اختـر  [Format] تنسيقمن قائمة و .٤

Numbering] رقمىتعداد   علامة تبويب     انقر  [Numbering]    ،فى مربع الحـوار  

 بـدء  إلى الأخضـر، وقيمـة       [Color] اللونو ،١٢٠ إلى   [Size] الحجمعليك بتغيير   

 .[Ok] موافق ثم انقر فوق  ٥ إلى [Start at] عند الترقيم
 

 

 

 

 

٣



      
                                                              

  

٢٠٥ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لإعادة الشريحة على    [Undo] تراجع  لاحظ تأثير ذلك على الشريحة، استخدم زر         .٥

 .ما كانت عليه فى بداية هذا التدريب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٥



      
                                                              

  

٢٠٦ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 

 

 : بالطرق التاليةPowerPointيمكنك إنشاء جدول فى 

 قياســى علــى شــريط الأدوات [Insert Table]إدراج جــدول انقــر فــوق  

[Standard] .           بعد ذلك، اسحب لتحديد عدد من الصفوف والأعمدة التى ترغـب

 .فيها

، وحدد عدداً مـن الصـفوف       [Table] جدول ثم أمر    [Insert] إدراجاختر أمر    

 .[Ok] موافقالأعمدة المطلوبة، وانقر و

عنـوان  ، حـدد التخطـيط   [Slide Layout]تخطيط الشريحة فى جزء المهام  

 Other]تخطيطـات أخـرى    الموجـود تحـت   [Title and Table] وجدول

Layouts] . عنوان وجدول انقر فوق السهم الموجود إلى يمين التخطيط[Title 
and Table]  

 :نقل الجداول ونسخها وحذفها

. كما هو الحال مع الكائنات الرسومية الأخرى، يمكنك نقل الجداول ونسـخها وحـذفها             

 .[Paste] ولصق [Copy] ونسخ [Cut] قصحدد الجدول، ثم استخدم أوامر 

 

 : فى شريحة بيانى لتضمين تخطيط

 أو انقـر فـوق   [New Slide] جديدة شريحة ثم [Insert إدراجاختر قائمة    

 .[Formatting] تنسيق على شريط الأدوات [New Slide] جديدة شريحة

 وتخطـيط  عنوان التخطيط حدد [Slide Layout]شريحة تخطيطفى جزء المهام  

[Title and Chart] أخـرى  تخطيطات فى جزء [Other Layout]  انقـر ،

 تطبيق على الشرائح المحددة   يط الشريحة وحدد     يمين تخط  إلىفوق السهم الموجود    

[Apply to Selected Slides]. 

 . على الشريحة[Chart] تخطيطانقر نقراً مزدوجاً فوق أيقونة  

 



      
                                                              

  

٢٠٧ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

  :إنشاء الأعمدة داخل الشريحة

عنوان ونـص  حدد الخيار  .[Slide Layout] الشريحة تخطيطفى جزء المهام   

 [Column-٢ Title and]مودين من ع

 :[Bulleted]د النقطى اإنشاء التعد
 تنسـيق  من شـريط الأدوات      [Bulleted]   نقطى تعدادأيقونة  اضغط على    

[Formatting].  

 :[Numbering]إنشاء التعداد الرقمى 

 تنسيق من شريط الأدوات     [Numbering]  رقمى تعداد أيقونة   علىاضغط   

[Formatting]. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

٢٠٨ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 

  

ثم قم بإدراج أول شريحة جديدة فى الملـف تحتـوى           " TABLE٢" ملف جديد باسم     بإنشاءقم   

  :الأتىيوضح بيانات الجدول " عمودى"على تخطيط بيانى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قم بإنشاء أربعة أعمدة داخل شريحة خالية 

 أجعل للمدن التالية تعداداً نقطياً ثم انسخها واجعل لها تعداداً رقمياً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م٢٠٠٣إحصائيات 
 ًأكبر الدول مساحة فى الأرض المزروعة عضويا

 المساحة الدولة
١٠٥٠٠٠٠٠ أستراليا
 ٣١٩٢٠٠٠ الأرجنتين
 ١٢٣٠٠٠٠ إيطاليا
 ٩٥٠٠٠٠ أمريكا
 ٦٧٩٦٣١ بريطانيا
 ١٨٢٥٥ تونس
 ١٥٠٠٠ مصر
 ١١٩٦٠ المغرب
 ٧٤ سوريا

 الإسكندرية 
 مرسى مطروح 
 البحيرة 
 كفر الشيخ 
 الغربية 
 دمياط 
 المنوفية 
 الدقھلية 

 الإسكندرية 
 مرسى مطروح 
 البحيرة 
 كفر الشيخ 
 الغربية 
 دمياط 
 المنوفية 
 الدقھلية 

 الإسكندرية .١
 مرسى مطروح .٢
 البحيرة .٣
 كفر الشيخ .٤
 الغربية .٥
 دمياط .٦
 المنوفية .٧
 الدقھلية .٨

 الإسكندرية - أ
مرسى مطروح - ب
 البحيرة - ت
 كفر الشيخ - ث
 الغربية - ج
 دمياط - ح
 المنوفية - خ
 الدقھلية - د



      
                                                              

  

٢٠٩ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 ضع دائرة حول الإجابة الصحيحة لكل من أسئلة الاختيار من متعدد التالية 

 كيف تغير لون عمود تخطيط؟ .١

 أ
 تنسيق محور اختر. ىدانقر فوق التخطيط نقراً مزدوجاً، ثم انقر يميناً فوق المحور العمو

[Format Axis]نقوشفى علامة التبويب .  من القائمة المنبثقة المعروضة 

[Patterns] موافق ، حدد اللون المطلوب، وانقر فوق [Ok]. 

 ب
 تنسيق محوراختر . انقر فوق التخطيط نقراً مزدوجاً، ثم انقر يميناً فوق المحور الأفقى

[Format Axis]نقوشفى علامة التبويب . وضة من القائمة المنبثقة المعر 

[Patterns] موافق ، حدد اللون المطلوب، وانقر فوق [Ok]. 

 ج
 متسلسلة تنسيق اختر. انقر فوق التخطيط نقراً مزدوجاً، ثم انقر يميناً فوق أى عمود

فى علامة التبويب .  من القائمة المنبثقة المعروضة[Format Data Series] البيانات

 .[Ok] موافق، حدد اللون المطلوب، وانقر فوق  [Patterns] نقوش

 د
 تنسيق اختر. انقر فوق التخطيط نقراً مزدوجاً، ثم انقر يميناً فوق وسيلة إيضاح التخطيط

فى علامة .  من القائمة المنبثقة المعروضة[Format Legend] وسيلة الإيضاح

 .[Ok] فقموا ، حدد اللون المطلوب، وانقر فوق [Patterns] نقوشالتبويب 

 

 كيف تدرج لون خلفية فى جدول؟ .٢

 أ
 رسم على شريط الأدوات [Format Color] لون الخطانقر فوق . حدد الجدول

[Drawing]واختر اللون المطلوب ، . 

 ب
 رسم على شريط الأدوات [Fill Color] لون التعبئةانقر فوق . حدد الجدول

[Drawing]واختر اللون المطلوب ، . 

 ج
 رسم على شريط الأدوات [Line Color]خط الرسم انقر فوق لون . لحدد الجدو

[Drawing]واختر اللون المطلوب ، . 

 د
 رسم على شريط الأدوات [Line Style]نمط خط الرسم انقر فوق . حدد الجدول

[Drawing]واختر اللون المطلوب ، . 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

٢١٠ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 كيف تغيير نوع التخطيط؟ .٣

 أ
من القائمة . يطة بالتخطيط داخل العنصر النائب للتخطيطانقر يميناً فى الناحية المح

 فى ورقة البيانات، أدرج [Datasheet]ورقة البيانات المنبثقة المعروضة، اختر 

 . [Datasheet]  ورقة بيانات المعلومات المطلوبة واغلق مربع 

 ب

 القائمة من. انقر يميناً فى الناحية المحيطة بالتخطيط داخل العنصر النائب للتخطيط

،  فى مربع الحوار[Chart Options] التخطيط خياراتالمنبثقة المعروضة، اختر 

 Chart]عنوان التخطيط كتب عنوان فى مربع أ[Titles]  عناوينحدد علامة التبويب 

Title] موافق وانقر فوق [Ok].  

 ج

ن القائمة م. انقر يميناً فى الناحية المحيطة بالتخطيط داخل العنصر النائب للتخطيط

 فى مربع الحوار، حدد نوع [Chart Type]نوع التخطيط المنبثقة المعروضة، اختر 

 وانقر فوق النوع الثانوى الأول للتخطيط، وانقر [Bar] شريطالتخطيط المطلوب مثل 

  .[Ok] موافق قفو

 د

ة من القائم. انقر يميناً فى الناحية المحيطة بالتخطيط داخل العنصر النائب للتخطيط

 فى مربع [Format Chart Area]تنسيق ناحية التخطيط المنبثقة المعروضة، اختر 

 موافق ق وانقر فو[Bold] عريض سودأالحوار، حدد نوع الخط المطلوب مثل 

[Ok].  

 

 تغير حرفاً نقطياً؟كيف  .٤

 أ
 عرض PowerPoint سوف يُغير [Demote] تخفيضانقر فوق . حدد الرمز النقطى

 .لمحددالرمز النقطى ا

ب
 تخطيط فى جزء المهام [Slide Layout] الشريحة تخطيط ثم [Format] تنسيقاختر 

 .[Title and Text] ونص عنوان، حدد تخطيط الشريحة [Slide Layout] الشريحة

ج

 Bullets]تعداد نقطى وتعداد رقمى  ثم [Format] تنسيقاختر . حدد الرمز النقطى

and Numbering]رقمى تعدادويب  فى علامة التب [Numbering] حدد الحرف 

 .[Ok] موافقالنقطى المطلوب، وانقر فوق 

 د

 Bullets]تعداد نقطى وتعداد رقمى  ثم [Format] تنسيقاختر . حدد الرمز النقطى

and Numbering] نقطىتعداد  فى علامة التبويب [Bulleted] حدد الحرف النقطى 

 .[Ok] موافقالمطلوب، وانقر فوق 



      
                                                              

  

٢١١ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 يف تغير لون ظل فى تخطيط؟ك .٥

 أ

 رسم على شريط الأدوات [Shadow Style]نمط الظل حدد التخطيط، وانقر فوق 

[Drawing] . إعدادات الظل انقر فوق[Shadow Settings] فى القائمة المنبثقة 

 فى أعلى [Shadow Settings]إعدادات الظل سوف يظهر شريط الأدوات . المعروضة

 لون الظل انقر فوق السهم الموجود على يمين [Standard]ىقياسيمين شريط الأدوات 

[Shadow Color]وحدد اللون المطلوب ،. 

ب

 رسم على شريط الأدوات [D Style-٣]نمط ثلاثى الأبعاد حدد التخطيط، وانقر فوق 

[Drawing] . إعدادات ثلاثى الأبعاد انقر فوق[٣-D Settings] فى القائمة المنبثقة 

 فى أعلى [D Settings-٣]إعدادات ثلاثى الأبعاد  سوف يظهر شريط الأدوات .المعروضة

يمين لون ثلاثىانقر فوق السهم الموجود على . [Standard] ىقياسيمين شريط الأدوات 

 .، وحدد اللون المطلوب[D Color-٣]الأبعاد 

ج

 على شريط [Font Color]لون الخط حدد التخطيط، وانقر فوق السهم الموجود إلى يمين 

 فى القائمة المنبثقة [More Colors]فوق ألون إضافية انقر . [Drawing] رسمالأدوات 

حدد اللون المطلوب، وانقر . [Colors] ألوانسوف يتم عرض مربع الحوار . المعروضة

 .[Ok] موافقفوق 

 د

ريط  على ش[Font Color]لون الخط حدد التخطيط، وانقر فوق السهم الموجود إلى يمين 

 فى [More Fill Colors]ألوان تعبئة إضافية انقر فوق . [Drawing] رسمالأدوات 

حدد . [Colors] ألوانسوف سوف يتم عرض مربع الحوار . القائمة المنبثقة المعروضة

 .[Ok] موافقاللون المطلوب، وانقر فوق 

 

 

 



 
 

إدراج صور أو كائنات وتنسيقها داخل يهدف هذا الفصل إلى إكساب الطالب القدرة على 

 . Microsoft Power Pointالعروض التقديمية بكفاءة فى برنامج 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ٢١٤ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 .إدراج صورة والتعامل معها وتنسيقها •

 .إدراج كائن والتعامل معه وتنسيقه •

 

 :بنهاية هذا الفصل، يجب على الطالب أن يكون قادراً على



      
                                                              

  

 ٢١٥ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 
 إدراج صورة فى الشريحة

 
 يمكنك استخدامه [Clip Art] قصاصة فنية على معرض صور PowerPointيشتمل 

أكاديمى وعمل وغـذاء    : يتم تجميع هذه الصور فى فئات مختلفة، مثل       . ةفى عروض تقديمية مختلف   

 Insert]إدراج قصاصة فنيةيمكنك الوصول إلى هذا المعرض من جزء المهام . وسفر، وغير ذلك

Clip Art]  .إدراج قصاصة فنيـة   الحالى وحدد انقر فوق السهم الموجود إلى يمين جزء المهام 

[Insert Clip Art]. إدراج قصاصة فنيةعرض جزء المهام سوف يتم [Insert Clip Art]. 

 
 
 
 
 
 
 

 :[Clip Art]قصاصة فنية 

 العروض التقديميـة    استخدامها فى  ةأو إعاد   هى صور قياسية أو تجارية يمكن استخدامها      

 .والمستندات الأخرى

 :يمكنك تضمين صورة فى شريحة بأى من الطرق التالية

 تخطـيط الشـريحة   حد تخطيطات الشرائح من جزء المهام       إنشاء شريحة جديدة، وتحديد أ     

[Slide Layout]. عنوان ونص وقصاصة فنية [Title, Text and Clip Art] أو 

  سـوف يعـرض   [Title, Clip Art and Text]  عنوان وقصاصـة فنيـة ونـص   

PowerPoint قصاصة فنية  أيقونة[Clip Art]فوق  انقر نقراً مزدوجاً   على الشريحة

الصورة التى ترغب فيهـا، وانقـر فـوق      وابحث عن[Clip Art] قصاصة فنيةة أيقون

 .[Ok] موافق

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ٢١٦ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 – أو -

 : التالييننالإجرائيي، ونفذا أياً من ة موجودةاعرض شريح 

سوف يتم عـرض  . [Clip Art] قصاصة فنية  ثم[Picture] صورة ثم [Insert] إدراجاختر 

 [Search text] نص البحـث فى مربع . [Insert Clip Art]إدراج قصاصة فنية جزء المهام 

 إدراج حدد الصورة المطلوبة ومن القائمة المنسـدلة، حـدد            .أدخل نوع الصورة التى ترغب فيها     

[Insert]. 

 

 

 

 

 

 

 – أو -

عنـوان   إمـا ، وحـدد  [Slide Layout] تخطيط الشريحة ثم [Format] تنسيقاختر  

 وقصاصة فنية ونص عنوان أو [Title, Text and Clip Art]ونص وقصاصة فنية 

[Title, Clip Art and Text]. الشرائح المحددة  تطبيق على انقر فوق[Apply to 

Selected Slides] .قصاصة فنية  أيقونة انقر نقراً مزدوجاً فوق[Clip Art] ،  وحـدد

 . التى ترغب فيهاةالصور

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ٢١٧ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 
 

 
 
 

 واعرض    "٤_Show"العرض التقديمى    ض، اعر [Normal] عادىفى طريقة العرض     .١

 ".أهداف المشروع" التى تحمل عنوان ةالشريحة الثاني

فـى جـزء    .]Slide Layout[الشريحة  تخطيط اختر أمر [Format] تنسقمن قائمة  .٢

 عنوان وقصاصة فنية ونـص   ،حدد التخطيط]Slide Layout[ ة الشريحالمهام تخطيط

[Title, Clip Art and Text]تخطيطات أخرىء  فى جز [Other Layout].  انقر 

 .[Apply to Selected Slides]  على الشرائح المحددةفوق تطبيق

 
 
 
 
 

 حجـم   PowerPointلاحظ كيف يُقلل     تظهر الشريحة كما هو موضح فى الشكل التالى        .٣

 .الرموز النقطية تلقائياً خط

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

٣

٤

٢



      
                                                              

  

 ٢١٨ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 معرض قصاصـة  لفتح [Clip Art] ةقصاصة فني  انقر نقراً مزدوجاً فوق أيقونة  .٤

 . [Select Picture]تحديد صورة   فى مربع حوار [Clip Art] فنية

. [Search] بحـث فوق  وانقر [Search Text]  نص البحثفى مربع " مشروع"اكتب  .٥

  .[Ok] فوق موافقحدد الصورة وانقر 

 
 
 
 
 
 
 
 

 . فى الشريحة الصورةPowerPointسوف يدرج  .٦
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

٦

٦



      
                                                              

  

 ٢١٩ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 :الصورةتكبير أو تصغير حجم 

 يتحول المؤشر إلى الصورة،يا اللقيام بذلك ضع مؤشر الفأرة على النقاط المحددة فى زو

 استمر فى الضغط والسحب حتى  اضغط زر الفارة الأيسر ثم)انظر الصورة ( سهم ذى رأسين

 .يتغير حجم الصورة إلى أن تصل للحجم المطلوب

 

 

 

 

 

 :[Picture Toolbar]ط الأدوات صورة التعامل مع شري

 سيظهر شريط تنسيق PowerPointعند إدراج صورة من الصور المخزنة على برنامج 

 تلقائى، ويمكنك استخدامه للقيام بتنسيقات مختلفة، و لابد من تحديد بشكل [Picture] الصور

 .ليات التنسيق عليها قبل إجراء عم بزر الفأرة الأيسرالصورة وذلك بالضغط عليها مرة واحدة

 

  

 

 .[Reset Picture]  إعادة تعيين الصورة  .١

 .[Set Transparent Color]  تعيين اللون الشفاف .٢

 .[Format Picture]  تنسيق صورة .٣

 .[Recolor Picture]  إعادة تلوين الصورة .٤

 .[Compress Picture] ة ضغط الصور .٥

 .[Line Picture]  نمط خط الرسم .٦

 .[٩٠o Rotate Left] لى اليساراستدارة إ  .٧

 .[Crop]  اقتصاص .٨

 .[Less Brightness]  سطوع أقل .٩

 .[More Brightness]  سطوع أكثر .١٠

 .[Less Contrast]  تباين أقل .١١

 .[More Contrast]  تباين أكثر .١٢

اضغط مع السحب 
 لتكبير حجم الصورة



      
                                                              

  

 ٢٢٠ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 أسود [Grayscale] تدرج الرمادى [Automatic]تلقائى [Color]   لون .١٣

 [Washout] يضي تب[Black & White]وأبيض 

 .[Insert Picture]  إدراج صورة .١٤

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تلقائى
Automatic 

تدرج الرمادى
Grayscale 

 أسود وأبيض
Black&White

 ضيتبي
Washout 

ويوفر .  [Color]لوندرج صورة ثم اضغط على أيقونة إ :التحكم بالصورة 

 .لك هذا الأمر تباين ألوان الصورة

 أقل تباين ـ [More Contrast] أكثر تباين: ( [Contrast] التباين

[Less Contrast] ( ون من ألوان تباين الصورة يعنى مدى وضوح كل ل

الصورة وبروزه عن الألوان الأخرى، ولزيادة أو تخفيض التباين يمكنك الضغط 

على أيقونة التباين من شريط أدوات الصورة، فالسهم لأعلى لزيادة التباين، 

والسهم لأسفل لإنقاص التباين، وتتدرج الصورة فى التباين من ألوانها الطبيعية 

 .ة وتذوب الألوان فى بعضهاإلى أن تصل إلى الألوان الرمادي

 درجات تباين أكثر
More Contrast 

 درجات تباين اقل
Less Contrast 



      
                                                              

  

 ٢٢١ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 درجات سطوع أكثر
More Contrast 

 درجات سطوع اقل
Less Brightness 

 [More Contrast] سـطوع  زيـادة يمكنـك  : [Brightness] السـطوع 

 بالضـغط  [Less Brightness] السطوعهذا  تخفيضأو ) إضاءة الصورة ( 

وذلك بعد تحديد الصورة التى ترغب فى       ... على أيقونة التحكم بمدى السطوع      

 .أجراء التنسيق عليها

 أن تقص جزءاً من [Crop] اقتصاصيمكنك بواسطة أيقونة : [Crop] اقتصاص الصورة
الصورة بشكل أفقى أو بشكل زاوية ولا يمكنك أن تقص بشكل عشوائى، كأن تقص جزءاً فى وسط 

 .احد أو من ضلعين فى نفس الوقتالصورة إنما يمكنك أن تقص من ضلع و



      
                                                              

  

 ٢٢٢ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 . [Crop] اقتصاصحدد الصورة ثم انقر على أيقونة   .١
 

 
 . الاقتصاص  سيتحول المؤشر إلى شكل أيقونة .١

 

 
ضلع واحـد    وسط الضلع إذا كنت ستقتص الصورة من         فىضع المؤشر على النقطة      .٢

 ).كأن تضع المؤشر على نقطة تحديد الصورة فى الضلع الأسفل( 

 ثم استمر بالضغط إلى الحد      اضغط على المؤشر إلى أن يتحول شكل المؤشر إلى           .٣

 .المطلوب

 
 

 عند الرغبة فى الاقتصاص من ضلعين فى الصورة فى نفس الوقت

ثم استمر فى الضغط اضغط على نقطة تحديد الصورة فى الزاوية التى تضم ضلعين  .١

 إلى أن يتحول المؤشر إلى الشكل التالى 

استمر فى الضغط إلى الحد المطلوب ثم اضغط أيقونة الاقتصاص مرة أخرى عند  .٢

 .الانتهاء لكى يعود المؤشر إلى وضعه الطبيعى
 

 
 

 



      
                                                              

  

 ٢٢٣ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١

٣

٤

٥

٢

 
 

 .د الصورة المطلوب وضع إطار لهايحدأضغط زر الفأرة الأيسر لت .١

 .  [Line Picture]  الرسمخط اضغط على أيقونة نمط  .٢

 . اختر ما يناسبك من الإطارات المتاحة وانقر عليه.تظهر قائمة مختلفة من الإطارات .٣

 .سوف يتم وضع إطار حول الصورة المحددة .٤

 مثل الخطوط المتقطعة أو أن [More Line] إضافية رسمويمكنك اختيار خطوط  .٥

 صورة ثم اختر [Format] تنسيققائمة تقوم بعمل تنسيقات أخرى من خلال 

[Picture]صورة تنسيق  تظهر نافذة [Format Picture]. 

 



      
                                                              

  

 ٢٢٤ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 
 التعامل مع شريط الأدوات رسم

Drawing Toolbar 
 

 خطوط الرسم والمربعات والمستطيلات والدوائر "Graphics"يشمل مصطلح رسومات  .١

 .وية البسيطة والمزخرفة، ومجموعة واسعة من الأشكال الرمزيةاوالأشكال البيض

 :هناك خياران أساسيان لتضمين رسومات فى الشرائح .٢

نشاء لإ PowerPointيمكنك استخدام أدوات الرسم فى : رسم رسومات خاصة بك 

 .رسومات خاصة بك

ــة  ــومات داخلي ــتخدام رس ــتمل : اس ــىPowerPointيش ــكال  عل ــة أش  تلقائي

][AutoShapes   ،عناصر تخطيط انسيابى ونجوم وشعارات ووسـائل        :مثلجاهزة 

 وتضمينها كما هى، أو يمكنـك       [AutoShapes] تلقائية أشكاليمكنك تحديد   . شرح

 . تعديلها لملاءمة ذوقك أو احتياجاتك

 على عدد من الأدوات الخاصة برسم كائنـات         [Drawing] رسمل شريط الأدوات    يشتم .٣

 .ويةابسيطة، بما فى ذلك الخطوط والأسهم والمستطيلات والأشكال البيض

 

 

، [Normal] عادى العرض مرئياً فى طريقة [Drawing] رسم الأدواتإذا لم يكن شريط 

 [Drawing] رسـم  ثـم    [Toolbars] الأدوات أشـرطة  اختر   [View] عرضمن قائمة   

 .لعرضه

 

 

 

 وضع المؤشر حيث ترغب فى أن يبـدأ         [Line] رسم خط    انقر فوق زر     :لرسم خط  .١

 .خط الرسم، وانقر واسحب إلى حيث ترغب فى أن ينتهى خط الرسم، واترك زر الفأرة

 يمكنـك تغييـر     . وارسمه بنفس الطريقة   ،[Arrow] سهم انقر فوق زر    : لرسم سهم  .٢

 Arrow] السـهم  نمط سهم، أو اتجاه السهم، عن طريق النقر فوق زر نمط رأس ال

Style]. 

 
 

 



      
                                                              

  

 ٢٢٥ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 تلقائية أشكال، من قائمة Lines][ رسم اختر خطوط :لرسم خط بنمط حر .٣

[AutoShapes] يمكنك بعد ذلك اختيار نوع معين لخط الرسم الحر الذى ترغب فى 

 . رسمه

 

 

 
 

، وضع المؤشر حيث ترغب     [Rectangle] مستطيل  انقر فوق زر     :لرسم مستطيل  .٤

فى وضع زاوية المستطيل، وانقر واسحب قطرياً على حيث ترغب فى أن يظهر الزاويـة               

 .المقابلة للمستطيل، واترك زر الفأرة

 . أثناء السحب بالفأرةShiftاضغط باستمرار على مفتاح : لرسم مربع .٥

مؤشر حيث ، وضع ال[Oval] وىابيض شكل انقر فوق زر : وىالرسم شكل بيض .٦

ترغب فى أن يبدأ الشكل، وانقر واسحب حتى يصبح الشكل بالحجم الذى ترغب فيه، 

 .واترك زر الفأرة

 . أثناء السحب بالفأرةShiftاضغط باستمرار على مفتاح : لرسم دائرة .٧

المستطيلات : مثل ( بالنسبة لخطوط الرسم والأسهم والأشكال المغلقة : لون خط الرسم .٨

تحديد لون خط الرسم وسمكه، انقر فوق السهم الموجود إلى يمين زر ، يمكنك )والدوائر

 وحدد لوناً، إما قبل رسم خط الرسم أو الشكل [Line Color] الرسم خط لون 

 .المغلق، أو مع تحديد خط الرسم أو الشكل بعد رسمه

 فى القائمة المنبثقة الخاصة [No Line] رسم خط بلالحذف حد حول شكل مغلق، حدد 

 .ن خط الرسمبلو

 .[Line Style] الرسم خط نمط  انقر فوق زر: تغيير سمك الخط أو الحد .٩

 .[Dash Style] الشرطة نمط  انقر فوق زر :متقطعاًجعل خط الرسم  .١٠

 Fill] التعبئة لون  استخدم السهم الموجود إلى يمين زر :الشكللون خلفية  .١١

Color]الشكل المغلق لتحديد لون الخلفية الذى يجب تعبئته داخل .   
 

 






      
                                                              

  

 ٢٢٦ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 الأشكال التلقائية التعامل مع
AutoShapes 

  أشكال جاهزة  شائعة الاستخدام يمكنك إدراجهـا          AutoShapes][ التلقائية الأشكالتعد  

 تشتمل فئات الأشكال التلقائية على خطـوط الرسـم والأشـكال الأساسـية              .فى العروض التقديمية  

 . والشعارات ووسائل الشرحوعناصر التخطيط الانسيابى والنجوم

 وبعـد   [Insert] تنسيقبالضغط على قائمة    ج أشكال تلقائية مع الشرائح وذلك       ايمكنك إدر  .١

 تلقائيـة  أشـكال  لتظهر لك قائمة أخرى أختر منها        [Picture] صورةذلك اضغط على    
[Auto Shapes] 

 

 

 Auto] نقر على أيقونة الب كما يمكنك الحصول على الأشكال التلقائية  .٢

Shapes] رسم الأدوات طعلى شري [Drawing]. 

 تلقائية أشكال تعد خطوط الرسم والمستطيلات والدوائر ومربعات النص والصور .٣

[AutoShapes] أمثلة على ما يُطلق عليه PowerPoint كائنات [Objects]. 

 

 

 

 

 

 

 

 : نفذ الخطوات التالية ولإدراج هذه الأشكال التلقائية

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 .[AutoShapes] التلقائية الأشكال نافذةافتح  .١

 اختر الشكل المرغوب فيه من القائمة .٢

 أذهب إلى الشريحة وارسمه بزر الفأرة بأى حجم  +شكل تحول المؤشر إلىيس .٣

 . تريده

 .حرك المؤشر داخل المستند لتتحكم بحجم الشكل التلقائى .٤



      
                                                              

  

 ٢٢٧ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

  [AutoShapes]  حجم الكائن وشكلهتغيير
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 .الشكل التلقائى المطلوب ديحديسر لتأضغط زر الفأرة الأ .١

  إلىالنقاط فى أطراف الشكل التلقائى إلى أن يتحول شكل المؤشراحد ضع المؤشر على  .٢

 .واستمر فى الضغط والسحب فى نفس الوقتاضغط زر الفأرة الأيسر ) سهم ذى رأسين(

 . المطلوب ارفع يدك عن الفأرةحجمللعند وصولك  .٣

أبعاد الشكل التلقائى بالنقر على النقطة الصفراء فى الشكل  تقوم بتغيير أنكما يمكنك  .٤

 التلقائى والاستمرار فى الضغط والسحب لتلاحظ التغير فى أبعاد الشكل

حدد الكائن، واختر محاذاة أو توزيع . يمكنك محاذاة الكائنات الرسومية لملاءمة متطلباتك .٥

[Align or Distribute] رسم من قائمة [Draw] .مكنك تحديد المحاذاة بعد ذلك ي

 . الأفقية والعمودية التى ترغب فيها

 .[Relative to Slide] الشريحة إلى نسبةتأكد من تحديد الخيار  .٦

 .هناك  قائمة كبيرة من الأشكال التلقائية يمكنك تجربتها والتعرف عليها

 

للتحكم فى أبعاد للتحكم فى تكبير الشكل
 الشكل

١
٤ ٢



      
                                                              

  

 ٢٢٨ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 تنسيق الشكل التلقائى
Auto Shapes 

 :كالتالىعند إدراج الشكل التلقائى يمكنك القيام بالعديد من التنسيقات المختلفة وهى 

 :التلقائىالكتابة داخل الشكل  •
 :واسطة مربع نص كالتالى التلقائى بالشكليمكنك الكتابة داخل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


  
 
 

 .اختر شكل تلقائى من عندك .١

 Text]   نص مربعاضغط على أيقونة  .٢

Box]  رسمدوات الأمن شريط]  [Drawing. 

 سيظهر لك مربع نص جاهز للكتابة .٣

اكتب النص الذى ترغب فى كتابته ونسقه وكأنك  .٤

أو اضغط بزر  .تنسق نص عادى داخل المستند

 تحرير ة واختر من القائمة المختصرالأيمنالفأرة 

 .Add Text] [النص

د عدم ظهور عن. لكتابة داخل الشكليظهر مؤشر ا .٥

جزء من الكتابة فى مربع النص فهذا يعنى أن حجم 

الخط كبير أو أن حجم النص المكتوب اكبر من 

استيعاب مربع النص ولحل هذه المشكلة صغر 

حجم الخط أو كبر مساحة النص وكأنك تكبر حجم 

 .ه لتكبيرهزوايا بسحب إحدى ذلك وشكل تلقائى

الشمس

١

٥

٤



      
                                                              

  

 ٢٢٩ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 للكائن Line Styleتغيير نمط خط الرسم 

 :فإنه يظهر بحدود رفيعة ولتغيير هذه الحدود نفذ الخطوات التالية عند إدراج الشكل التلقائى
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تعبئة الشكل التلقائى بألوان مختلفة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 .حدد الشكل التلقائى .١

 رسمدوات الأ  من شريط [Fill Color] التعبئة لون أضغط على أيقونة .٢

[Drawing]  التعبئة لون  قائمة لفتح [Fill Color]. من جزء تلقائى اضغط 

 .على اللون المطلوب

 .سيقوم البرنامج بتعبئة اللون المطلوب داخل الشكل التلقائى .٣

اضغط ) قياسية أو مخصصة( عند الرغبة فى الحصول على ألوان تعبئة إضافية .٤

 حرك مؤشر الفأرة . من مربع الألوان[More Fill Color] ألوان تعبئة إضافية

خل الشكل السداسى حتى تحصل على اللون المطلوب وسيضاف اللون الجديد مع دا

 .قائمة الألوان السابقة الافتراضية

 

 

 

 

 

 .كل التلقائىحدد الش .١ 

 .[Drawing] رسمدوات الأ من شريط  أيقونةاضغط على  .٢

 ). نقط٦(من القائمة التى ستظهر اختر نمط الحد المطلوب مثلاً  .٣

 .سيتغير الحد تلقائياً .٤

٤

١٣

١٢٣

 



      
                                                              

  

 ٢٣٠ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 تأثيرات التعبئة
Fill Effects 

عند الانتهاء من تعبئة الشكل التلقائى، يمكنك أن تقوم بتأثيرات مختلفة على لون التعبئة 

مادة تدرج، (وشكل التعبئة، فيمكنك الاختيار من بين مجموعة واسعة من مربع تأثيرات التعبئة 

 )، صورةنقش
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 .الكائن تحديد من تأكد .١

  التعبئة لون  زر يمين إلى الموجود السهم اضغط ،[Drawing] رسم دواتالأ شريط من .٢

 [Fill Color]  القائمة من التعبئة رات تأثي حدد . 

 . لونان  حدد  ألوان ، جزء في .٣

 مربع لفتح المنسدلة القائمة من إضافية   ألوان حدد : ١  لون يمين على الموجود السهم اضغط .٤

 هو اللون هذا  موافق سيكون على واضغط  القياسي  الألوان لوح من لونا حدد .حوار الألوان

  لون يمين على الموجود السهم اضغط التعبئة ،  تأثيرات حوار قائمة من .الشكل على الغالب

 .ثانوي لون هو اللون هذا وسيكون متباينا لونا حدد إضافية ،  ألوان لوح من: ٢

 اللونين بين المزج كيفية لتحديد التعبئة   تأثيرات حوار مربع من التظليل   نمط حدد .٥

 .وتظليلهما

 .الشكل النهائى للكائن يظهر .اختياراتك على للتأكيد   [Ok]موافق  اضغط .٦

 

١

٢

٣٤

٥

٦



      
                                                              

  

 ٢٣١ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 


ختيار من بين مجموعة كبيرة من اختيارات التعبئة فى مربع تـأثيرات التعبئـة              الا يمكنك   :ملحوظة

 ).مادة، نقش، صورة(

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Line Color] الرسم خط لون تطبيق 
 زر يمـين  على الموجود السهم اضغط ،[Drawing Toolbar] الرسم أدوات شريط من .١

 .الرسم خط لون قائمة لفتح  [Line Color] الرسم خط لون  

 .القائمة من  [More Line Color]الرسم  لخط إضافية ألوان حدد .٢

 .اللون هذا إلى الرسم خط لون تغييرل ]Ok[ موافق على واضغط الألوان لوح من لونا حدد مث .٣

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ٢٣٢ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

  للشكل التلقائىShadow إعدادات ظل
 

 :التالى كيمكنك إضافة ظل على الشكل التلقائى 

 . ثم قم بتحديده.[AutoShapes] الشكل التلقائىإدرج  .١

 الرسم أدواتمن شريط .[Shadow Style] الظل نمط  اضغط على أيقونة .٢

[Drawing Toolbar] لك مجموعة من أشكال الظل ستظهر. 

 .اختر شكل الظل المطلوب .٣
 

 

 

 :لظل لتغيير الظل بواسطة شريط إعداد ا[Shadow Setting] استخدم إعدادات الظل

 

 

 

 

عدادات الظل لتحريك إأيقونات  حدد الشكل التلقائى ثم اضغط على الخيارات المتاحة فى .١

 .او يسارأويمينا  للأسفو أالظل إلى الأعلى 

  من مربع لون الظل بالضغط على[Shadow Color] لون الظلكما يمكنك اختيار  .٢

 Semitransparent] ظل شبه شفاف، [Shadow Color] لون الظل  أيقونة 

Shadow]ألوان إضافية للظل   أو[More Shadow Colors]. 

 

 :[D Settings-٣] عدادات ثلاثى الأبعادإ

 :كالتالى  الثلاثيةأيقونة الأبعاديمكنك عمل إعدادات على الشكل التلقائى بواسطة 

 .[D-٣] ثلاثى الأبعادحدد الشكل التلقائى الذى ستجعله  .١

 Drawing] الرسم أدوات  من شريط[D Style-٣] بعادنمط ثلاثى الأ أيقونةثم اضغط  .٢

Toolbar]. 

 .ثلاثى الأبعاد الذى اخترتهالشكل الاضغط فوق  .٣

 

 



      
                                                              

  

 ٢٣٣ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

-٣] ثلاثى الأبعاد إعداداتالنقر على ب وذلك لثلاثى الأبعاد أخرى إعداداتكما يمكنك عمل  .٤

D Settings] ثلاثى إعدادات سيظهر لك شريط .ثلاثى الأبعاد فى مربع خيارات 

 [D Settings-٣]الأبعاد

 
 
 
 

 [D Settings-٣[الأبعاد   ثلاثىإعدادات  شريطاضغط على احد الخيارات المتاحة على  .٥

 لترى تأثيره على الشكل التلقائى

 

 

 

 

 

 :[Flip & Rotate] أعدادات الاستدارة والانعكاس

.  درجـة  ٣٦٠لى   يصل إ  دى تدوير كائن محدد إلى أية زاوية إلى اليسار أو اليمين لم           يمكنك

 فقط، وليس الصور أو العناصر      PowerPoint تدور الكائنات التى تم إنشاؤها فى         تدوير يمكنكو  

 .خرى التى يتم استيرادها من تطبيق آخرالأ

 

 علـى شـريط     [Draw] رسملتدوير كائن محدد، انقر فوق الكائن لتحديده، ثم انقر فوق           

 Rotate or] انعكـاس  أو اسـتدارة اختر  ومن القائمة [Drawing Toolbar] سمالرأدوات 

Flip] . استدارة حرة بعد ذلك اختر[Free Rotate]    سوف يختفى حد الكـائن المحـدد، ويـتم 

 .استبداله بأربع نقاط خضراء

 ـ    )سوف يتغير شكل المؤشر   (فوق أى من هذه النقاط      انقر    اتجاهـه   ى، واسحب الكـائن إل

 درجة عـن طريـق الضـغط        ١٥ات تبلغ كل منها     يمكنك تقييد استدارة الكائن على خطو     . الجديد

 . أثناء السحب باستخدام الفأرةShiftباستمرار على مفتاح 

 

 

 



      
                                                              

  

 ٢٣٤ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 علـى   [Draw] رسـم  من كائن محدد، انقر فوق       )إنشاء صورة معكوسة  (لإنشاء انعكاس   

 Rotate] انعكـاس  أو استدارةومن القائمة اختر  ]Drawing Toolbar[ رسمالأدوات شريط 

or Flip]أفقـي  انعكاسد ذلك اختر  بع [Flip Horizontal] عمـودى  انعكـاس  أو [Flip 

Vertical]. 

 

 

 

 

 

 

 :التلقائيةأعدادات الرسم للأشكال 

تمكنك خيارات أعدادات الرسم من القيام بمجموعة واسعة من التنسـيقات علـى الأشـكال               

 .التلقائية

 

 :[Group] تجميعالأمر 
ة من الأشكال التلقائية بحيث تصبح كائن واحد وذلـك           تجميع من تجميع مجموع    أمريمكنك  

 :تى قد تحصل عليها من التجيمع وهىللفوائد ال

 سهولة تحريك مجموعة من الأشكال التلقائية 

 تكبير الأشكال التلقائية مرة واحدة 

 عدم انفصال الأشكال التلقائية عن بعضها أثناء التنسيق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ٢٣٥ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 :وللقيام بعملية تجميع الأشكال التلقائية نتبع الخطوات التالية

 .انقر على الشكل التلقائى لتحديده .١

 انقر على الأشكال الأخرى لتحديدها. واستمر فى الضغطShiftثم اضغط مفتاح  .٢

 ستظهر لك مجموعة من الأوامر.[Draw] رسم أيقونةاضغط على  .٣

بجعل الأشكال الخامسة شكلا واحد غير  وسيقوم البرنامج [Group] تجميع أمراختر  .٤

 مجزأ 

 السحبثم ويمكنك تحريك الأشكال الخامسة وكأنها وحدة بوضع المؤشر عليها والضغط  .٥

 

 :[Ungroup] فك التجميع

 على شريط الأدوات [Draw] رسملفك تجميع مجموعة محددة من الكائنات، انقر فوق 

 .[Ungroup] تجميع فك واختر أمر [Drawing Toolbar] رسم

 

 :التلقائيةالأشكال  Orderترتيب 

 ووضعها فوق بعض ستظهر مرتبه حسب [AutoShapes] تلقائية أشكالعند إدراج  .١

 إدراجهاترتيب 

 تجعل احدها فى الخلـف      أنيمكنك ترتيب ظهور الأشكال التلقائية فى المستند بحيث يمكنك           .٢

 ثـم   [Draw] رسـم ، واختـر     لتغيير طبقة كائن، حدده    . فى الأمام  أووالآخر فى الوسط    

 .  ثم حدد الخيار الذى ترغب فيه[Order] ترتيب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ٢٣٦ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 
 
 
 
 
 

 يمكنك توضيح الشرائح عن طريق إدراج صورـ وهى رسومات يتم إنشاؤها فى تطبيقات              

 معـرض    علـى  PowerPointيشتمل  و.  أو صور فوتوغرافية يتم مسحها ضوئياً      أخرىبرامج  

 . يمكنك استخدامه فى عروض تقديمية مختلفة[Clip Art]  قصاصة فنية صور

 

 الصور التى يتم استيرادها أو تغيير حجمها أو حذفها كما تفعـل مـع أى                  يمكنك نقل  

 .كائن آخر، كما يمكنك وضع حدود وظلال حولها

 

، أشكال بسيطة، مثل    PowerPoint الرسومات التى يمكنك رسمها على شرائح          تشتمل  

 ـ           تلقائيـة  أشـكال  تعـد     و ويةاخطوط الرسم والأسهم والمستطيلات والـدوائر والأشـكال البيض

[AutoShape]أشكال جاهزة شائعة الاستخدام يمكنك إدراجها فى العروض التقديمية . 

 

 وموضعها وحجمها [AutoShape]  تلقائيةأشكاليمكنك تغيير شكل الرسومات البسيطة  

 يمكنك كذلك تجميعها حتـى تـتمكن مـن           و يمكنك تدويرها وعكسها وإضافة ظلال خلفها     . ولونها

 . ة واحد وحدةالتعامل معها كما لو كانت كائنات

 

يمكنـك  . نصر نائب للنص تدرجه على الشريحة مباشرةً ع[Text Box] نص مربع يعد 

لـنص فـى     الطريقة التى تفعل بها ذلك علـى ا        تغيير تنسيق النص ومحاذاته فى مربع نص بنفس       

 . [Auto Layout]تخطيط تلقائى عنصر نائب يعد جزءاً من 
 
 
 
 
 
 



      
                                                              

  

 ٢٣٧ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 

 

 :ضع دائرة حول الإجابة الصحيحة

 مى؟تطبق مرحلة انتقالية على عرض تقديكيف  .١

 سمالر أدوات على شريط ]Draw[ رسمانقر فوق . حدد دائرة

wing Toolbar]  من القائمة [Group] تجميع، واختر Dra] أ

 . المنبثقة المعروضة

 ب

 سمالر أدوات على شريط ]Draw[انقر فوق رسم . حدد دائرتين

[Dra تجميع، واختر [Group] wing Toolbar] من القائمة 

 . المنبثقة المعروضة

 ج

 سمالر أدوات على شريط ]Draw[ رسمانقر فوق . حدد دائرتين

[

[Free Rotate] حرة ستدارة

Drawing Toolbar] أنعاكس أو استدارة، واختر [Rotate 

Flip] من القائمة المنبثقة ا ثم 

 . المعروضة

 د

 سمالر أدوات على شريط ]Draw[ رسمانقر فوق . حدد دائرتين

[Drawing Toolbar] ترتيب، واختر [Order]ار إلى  ثم إحض

 .  من القائمة المنبثقة المعروضة[Bring to Front]المقدمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
                                                              

  

 ٢٣٨ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

  مرحلة انتقالية على عرض تقديمى؟كيف تطبق .٢

 Notes] الرئيسية الملاحظات ثم [Master] رئيسى ثم عرضاختر 

Master] . تلقائية أشكالانقر فوق [AutoShapes] عل شريط 

، [Drawing Toolbar]سمالر أدوات
 أ

ى

 تلقائى شكلواختر 

[AutoShape] .ارسم الكائن على الشريحة. 

 ب

ف وق . [Normal] عادي ثم [View] عرضاختر  انقر فوق . انقر 

 سمالر  أدوات على شريط [AutoShapes] تلقائية أشكال

[Drawing Toolbar]، تلقائى شكل واختر [AutoShape] .

 .ةارسم الكائن على الشريح

 ج

 انقر فوق [Slide Sorter] الشرائح فارز ثم [View] عرضاختر 

 سمالر  أدوات على شريط [AutoShapes] أشكال تلقائية

[Drawing Toolbar] تلقائى شكل، واختر [AutoShape] 

 .ارسم الكائن على الشريحة. المطلوب

 د

 الرئيسية الشريحة ثم [Master] رئيسى ثم [View] عرضاختر 

[Slide Master] . تلقائية أشكالانقر فوق [AutoShapes] على 

 تلقائى شكل، واختر ][Drawing Toolbar سمالر  أدواتشريط 

[AutoShape] .ارسم الكائن على الشريحة. 



      
                                                              

  

 ٢٣٩ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ؟تدوير  يمكنك كيف  .٣

 Drawing[ سمالر  أدواتلى شريط ع ]Draw[ رسمحدد الكائن، وانقر فوق 

Toolbar[ انعكاس أو استدارةمة المنبثقة، اختر ومن القائ ]Rotate Flip[ .

سوف . [Free Rotate] حرة استدارةبعد ذلك اختر 
 أ

تظهر أربع نقاط خضراء 

 .انقر فوق هذه النقاط ودور الكائن. عند كل ركن للكائن

 Drawing[ سمالر  أدواتلى شريط ع ]Draw[ رسمحدد الكائن، وانقر فوق 

Toolbar[  دفعالمنبثقة، اختر ومن القائمة [Nudge] إلىبعد ذلك اختر  . ب

 .سوف ينتقل الكائن إلى أعلى الشريحة. [Up to] الأعلى

]Drawing Toolbar[ سمالر  أدوات على شريط ]Draw[ رسمانقر فوق 

بعد ذلك اختر . ]Rotate Flip[ انعكاس أو استدارةومن القائمة المنبثقة، اختر 

سوف . [Free Rotate] حرة استدارة
ج

تظهر أربع نقاط خضراء عند كل ركن 

 .انقر فوق هذه النقاط ودور الكائن. للكائن

 عد ذلك اخترد

 Drawing[ سمالر  أدواتلى شريط ع ]Draw[ رسمحدد الكائن، وانقر فوق 

Toolbar[  دفعومن القائمة المنبثقة، اختر [Nudge] .إلى ب

 .لشريحة اسفلسوف يتحرك الكائن إلى أ. [Down] الأسفل



      
                                                              

  

 ٢٤٠ الحاسب الآلى ـ للصف الثانى ـ الثانوى الزراعى

 

_تدريب(

 : أدرج الصورتين التاليتين فى الشريحة -أ 

 

 

 

غـرض              

 .المحافظة على خصوبة التربة

الصورتين بحيث تصبحان كائنا واحدا وادخلهـا فـى الـنص بشـكل                -د 

 .مشدود

)٢_تدريب(

 فى الشريحةالأشكال التلقائية التاليةدرج 
 

 

المطلو

احمر والشكل رقـم    ) ٢(اخضر والشكل رقم    ) ١(للشكل رقم      )١

 ).٣( ظلاً للشكل رقم أضف )٣

١( 

 

 

 

 

 

 

 
 :اكتب النص التالى فى الشريحة -ب 

ع بإجراء عمليات زراعية متعددة يتم بعضها قبـل         ارزراعة المحاصيل يقوم المز   عند  "

لزراعة الزراعة وتسمى عمليات الخدمة قبل الزراعة ثم يقوم بعد ذلك بإجراء عملية ا            

نفسها وبعد إنبات التقاوى يقوم بإجراء عمليات الخدمة بعد الزراعة وذلـك ب

الحصول على افضل نمو وأعلى محصول مع 

 .اجعل الصور داخل النص بشكل مشدود -ج  

قم بتجميع 

 

 
 : أ

 

 :ب

اجعل لون التعبئة  

 .اصفر) ٣(

 .ثلاثى الأبعاد) ٢(اجعل الشكل رقم  )٢

 ٢ ١  ٣



 
 

عرض الشرائح على الشاشة يهدف هذا الفصل إلى إكساب الطالب القدرة على 

 .Microsoft Power Pointبرنامج بشكل احترافى وكفاءة فى 

<
<
<
<
<
<
<
<
<
<



      
                                                              

  

لاثالصف الثانى الثانوى الزراعى ـ نظام السنوات الث  
 

ب :نهاية هذا الفصل، يجب على الطالب أن يكون قادراً على

 .عرض الشرائح على الشاشة •

 .استخدام قائمة عرض الشرائح •

 .إعداد العروض للتشغيل الذاتى •

 .إعداد التأثيرات الفنية على العرض •

 

 
 

٢٤٢



      
                                                              

  

لاثالصف الثانى الثانوى الزراعى ـ نظام السنوات الث  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.١ .أفتح العرض التقديمى الذى ستعاينه 

 

ينبغى عليك عزيزى الطالب أن تقوم باختبار العرض

 عرضه على المشاهدين للتأكد منالتقديمى الذى صممته قبل

الشكل المطلوب، وأن إعدادات التوقيتبأن الشرائح مرتبة 

، بحيثوالمراحل الانتقالية للشرائح تعمل بشكل صحيح

 .يتزامن العرض مع الشرائح المعروضة

 ]View Show[ إجراء العرض اختر ]Slide Show[ عرض الشرائحمن قائمة و 

 الشاشةأوتظهر وس

٢.

 .ل شريحة ملء
٢

 .زر الفأرة الأيسرانقر  :التالية الشريحةلعرض  

 لوحة  من]Enter[ أو ]Page Down[  مفتاح اضغط- أو -

 .المفاتيح

من لوحة المفاتيح اضغط مفتاح  :لعرض الشريحة السابقة 
[Page Up] 

 -أو -

 .أعلى مفتاح السهم الذى يشير إلى أو ← مفتاح السهم الأيسر

 -أو -

٢٤٣

 Shortcut [المختصرةالقائمة  تظهرزر الفأرة الأيمن انقر  

Menu[ السابق اختر الأمر[Previous]. 

 المختصرةالقائمة  من أو، [Esc]اضغط مفتاح  :نهاء العرضلإ

]Shortcut Menu[  إنهاء العرضاختر [End Show]. 

  ]Slide Show[ حالشرائ عرض  بدء العرض بطريقة سريعة بواسطة أيقونة يمكنك

  المختصرةالقائمة

 – أو -

 . من لوحة المفاتيحF٥ مفتاح نضغط  
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بعد انتهاء العرض قد يطلب منك أحد أوأثناء

 مجموعة منأوالحاضرين الانتقال إلى شريحة معينة 

 .الشرائح تضمنها عرضك التقديمى

  
 

القائمةأثناء عرض الشرائح على الجمهور انقر زر الفأرة الأيمن ستظهر لك  .١

 .[Shortcut Menu] المختصرة

 Slide] التنقل بين الشرائح ثم انقر  [Go]إلى الانتقالضع مؤشر الفأرة فوق أمر  .٢
Navigator]  

.٣ [Slide Navigator]التنقل بين الشرائح يظهر مربع حوار بنفس الاسم  

للانتقال إلى شريحة معينة انقر عنوان الشريحة من قائمة الشرائح التى يعرضها لك  

 .مربع الحوار

٤.

نقر مفتاح ا  .[Go] الى الانتقال ٥.

٣

٢

٢٤٤

٥

٤
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 ):رؤية قائمة عناصر التحكم فى التنقل(استخدام قائمة عرض الشرائح 

امر التى تساعدك أثناء العرض التقديمى وتزيد وقائمة عرض الشرائح تضم مجموعة من الأ

 .ن العرض والجمهورالتفاعل بي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Black] شاشة سوداءقم بعمل إيقاف مؤقت لأحد العروض واذهب إلى :  [Screen]شاشة

Screen]. 

 . [Slide Show Help]تعليمات عرض الشرائحقم بإظهار شاشة : [Help] تعليمات

 .مخفى مؤشر أو سهم أوحدد قلم :  [Pointer Options]خيارات المؤشر

 .قم بإضافة ملاحظات المعلق:  [Speaker Notes]المعلق ملاحظات

 . عناصر الحركةأوقم بإضافة محضر الاجتماع : [Meeting Minder] مفكرة الاجتماع

 . الصفحة محددةإلىاذهب : [Go] إلى الانتقال

 . الصفحة السابقةإلى اذهب : [Previous]السابق

 
 
 

 الركن الأيسر من  

 

 الشاشة أثناءانقل الفأرة داخل الشريحة لعرض سهم فى أسفل

  .العرض

o  أو -  اضغط فوق السهم - 

o المختصرة القائمة تظهر لفأرة الأيمن على الشريحة فى أى وقتار انقر ز 

[Shortcut Menu]. 

 . الصفحة التاليةإلىاذهب : [Next] التالى

٢٤٥
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أثناء العرض التقديمى، انقر بزر الفأرة الأيمن فى أى مكان وستظهر لك قائمة  .١

 .[Shortcut Menu] المختصرة امروالأ

وسيظهر لك على الشاشة مربع .  [Meeting Minder] الأمر مفكرة الاجتماعاختر  .٢

 المتعلقة بالعرض ملاحظاتكحوار مفكرة الاجتماع و يتيح لك مربع الحوار أن تسجل 

 .التقديمى على الشاشة

 .ملاحظاتك ثم اكتب  [Meeting Minutes]محضر الاجتماعانقر تبويب  .٣

 ثم اكتب  [Action Items]الاجتماع توصياتويب إذا كنت تريد توصية انقر تب .٤

 واسم الشخص الذى ستوجه إليه التوصية  [Description]الوصفوصفا فى خانة 

 . [Assigned to]إلى تعيينفى خانة 

 بعد الانتهاء من إدخال البيانات لكى تتمكن من إضافة التوصية  [Add]إضافةانقر زر  .٥

 .إلى قائمة توصيات الاجتماع

 أنشاء التوصيات المتعلقة أو الملاحظات بعد إكمال تدوين [Ok] موافق انقر زر .٦

 .بالعرض التقديمى

 .تظهر توصيات الاجتماع على شريحة جديدة في نهاية عرض الشرائح

٣٤

٢٤٦

٥ اكتب ملاحظاتك ھنا

نك الاستفادة منهامفكرة الاجتماع من الأدوات التى يمك

أثناء العرض التقديمى، وتتيح لك هذه الأداة تدوين الملحوظات

 تعليقات الجمهور أثناءأو إضافة توصيات متعلقة بالمناقشة أو

 .العرض التقديمى

٦
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 لن تحتاج إلى الضغط على مفتاح 

عندما تقوم بإعداد العرض للتشغيل الذاتى، سيتم عرض

حب العرض،الشرائح بشكل آلى بعد فترة زمنية محددة من قبل صا

 .ومبنية على الوقت المحدد للتحدث عن كل شريحة

 من لوحة ]Page Down[عند تقديم الشرائح للجمهور،

: هناك خيار آخر   .حة الحالية  النقر بالفأرة فى كل مرة ترغب فيها فى الانتقال من الشري           أوالمفاتيح  

ة للابتعـاد عـن     يبعد ذلك، لك مطلق الحر    .  يُشغَّل العرض من أجلك تلقائياً     PowerPointاجعل  

غالباً ما يتم استخدام التقدم التلقائى، المتوفر        .جهاز الكمبيوتر والتفاعل بصورة مباشرة مع الجمهور      

 Slide]للشـرائح  لمراحـل الانتقاليـة  ا اختيار ثم [Slide Show]الشرائح عرضباستخدام أمر 

Transition]،           المعـارض  : مثـل   فى العروض التقديمية التى يتم تشغيلها فى سـاحات عامـة

 .التجارية، حيث لا يصحبها معلق

[Slide 

Transition]،           المعـارض  : مثـل   فى العروض التقديمية التى يتم تشغيلها فى سـاحات عامـة

 .التجارية، حيث لا يصحبها معلق

  
ز التقدم  وا التقدم اليدوية والتلقائية حتى يمكن للمقدم تج       طريقتايمكنك مزج    :لاًأوأيهما يأتى   

لكى تفعل ذلك، عليك بتطبيق تقدم مؤقت، ولكن حدد         .  بصورة مباشرة  التلقائى المؤقت فى أى وقت    

 يـؤدى  سوابالمعند تحديد النقر . ]On mouse click[ سوابالمعند النقر أيضاً مربع الاختيار 

 . إلى عرض الشريحة التالية]Enter[ مفتاح أو ]Page Down[الضغط على مفتاح 

ز التقدم  وا التقدم اليدوية والتلقائية حتى يمكن للمقدم تج       طريقتايمكنك مزج    :لاًأوأيهما يأتى   

لكى تفعل ذلك، عليك بتطبيق تقدم مؤقت، ولكن حدد         .  بصورة مباشرة  التلقائى المؤقت فى أى وقت    

 يـؤدى  سوابالمعند تحديد النقر . ]On mouse click[ سوابالمعند النقر أيضاً مربع الاختيار 

 . إلى عرض الشريحة التالية]Enter[ مفتاح أو ]Page Down[الضغط على مفتاح 

  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

٢٤٧
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يجب عليك فى عروض التشغيل الآلى أن تعين توقيت العرض للشرائح، كما يمكنك

 تعيين توقيت مستقل لكلأو، ) ثانية ٣٠مثلا ( تعيين الانتقال بين الشرائح حسب وقت ثابت 

 .شريحة على حدة

٢٤٨

 .قديمى المطلوب إعداد توقيتات لهافتح العرض الت .١

 

 [Set Up Show]إعداد العرض اختر [Slide Show]الشرائح عرض من قائمة  

 . لك مربع الحوار الخاص بإعداد العرضوسيظهر

٢.

استخدام التوقيت، إذا كان  انقر خيار ]Advance slides[ التقدم بالشرائحمن جزء  

 .[Using Timings, if present] موجودا

٣.

 .[Ok]موافق قران .٤
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٢

٣

٤
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.١ ."٤_Show"أفتح العرض التقديمى  

  أيقونةأو ]Slide Sorter[الشرائح فارز  الأمر خترا[View] عرضمن قائمة  

 .]Slide Sorter[ فارز الشرائح

٢.

ى  وقت لها، وفتريد تعيين الشرائح التى ددحShiftومفتاح باستخدام الزر الأيسر للفأرة  

 .حالة عدم تحديد شرائح سيتم تحديد وقت لكل الشرائح

٣.

 .[Slide Show] الشرائح عرضمن قائمة  .٤

 
 
 
 
 
 

٥

.٥ [Slide Transition]للشرائح المراحل الانتقالية اختر  
.٦  [Modify Transition]تعديل المراحل الانتقالية  اخترفى جزء المهام 

.٧ ]Applause[ تصفيق اختر ]Sound[ صوتمن القائمة المنسدلة  

ــزء   ــى ج ــدم بالشــريحةف ــوق[Advance Slide] تق ــر ف ــد   ، انق ــاً بع  تلقائي

[Automatically after] اكتب عدد الثوانى التى ترغب فى أن تظل كل شـريحة  ثم 

 ـعند النقـر   تحديد مربع الاختيار تأكد من، ٣٠مثلاً  خلالها على الشاشة  On [ساوبالم

mouse click]. 

٨.

 

 

٢٤٩
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 التقـدم التلقـائى   لتطبيـق  [Apply to All Slides]لى كافة الشرائحتطبيق ع فوق انقر 

  بالشرائح على العرض التقديمى بالكامل

٩.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

٦

٢٥٠

 ."٤_Show  العرض التقديمى بنفس الاسملحفظ [Save]حفظانقر أيقونة  .١٠

 ]View Show[العرض إجراء  اختر ]Slide Show[ عرض الشرائحمن قائمة  .١١

 .ء الشاشةل شريحة ملأووستظهر 

 

  على تشغيل العرض التقديمىبالشرائح المحددة كيف تؤثر طرق التقدم لاحظ
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

٨

٩

٧
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 :الحركات والشريحة الرئيسة

، ثم طبَّـق نظـام      لاأولتطبيق حركة على عرض تقديمى بأكمله، اعرض الشريحة الرئيسة          

 .ةلنبدأ بتطبيق نظام حركة على الشريحة الرئيس. ة حركة مخصصأوحركة 

 

 

 

 

.١ "٤_Show"افتح العرض التقديمى  

 الشــريحة الرئيســية ثــم ]Master[ رئيســى اختــر ]View[ عــرضمــن قائمــة  

[Slide Master]لعرض الشريحة الرئيسية للعرض التقديمى . 

٢.

 Animation] أنظمـة الحركـة   اختـر  ]Slide Show[عرض الشـرائح  من قائمة  

Schemes] ى الخيار مسح تضاؤل فى جزء المهام، حدد[Faded Wipe]ى مربـع   ف

تطبيق علـى  انقر فوق  Apply to Selected Slides][تطبيق على الشرائح المحددة 

 ]Apply to All Slides[كافة الشرائح 

٣.

.٤ . وانتقل خلال الشرائح لعرض تأثير الحركة]Slide Show[عرض الشرائح اختر  

 ]Page Down[مفتاح  الضغط على أو تحتاج إلى النقر بالفأرة  سوف:تذكر         

  ـأوـ         

٣

 . لكى يظهر كل رمز نقطى]Enter[ مفتاح        

 . التقديمى بنفس الاسمالعرضاحفظ  .٥
 

 
 
 

 

٢٥١
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 إضافة تأثيرات تعيين الحركة مسبقاً

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

لرؤية قائمة تـأثيرات   ]Animation Schemes[أنظمة الحركة انقر علامة تبويب  .٣

 .حركة الشرائح

 أسـفل   بهذه الشريحة ولإدراج رمز تأثيرات حركة   هحدد أى تأثير من القائمة لتطبيق      .٤

 .هذه الشريحة

 .ذا العرض التقديمىقم بتطبيق أحد التأثيرات على كل شريحة فى ه .٥

 .[View Show]إجراء العرض اختر [Slide Show] عرض الشرائح من قائمة  .٦

 Animation]أنظمة الحركة اختر Slide Show عرض الشرائح من قائمة 
Schemes] 

ــة   .٢ ــوق أيقون ــر ف ــارزمــن شــريط أدوات  [Design] تصــميمانق الشــرائح ف

[Slide Sorter] تصميم الشرائح  لفتح جزء المهام[Slide Design]. 

 –أو ـ 

عرض فارز الشرائح ظه على القرص الصلب، فى قم بفتح عرض تقديمى سبق حف .١

[Slide Sorter] حدد الشريحة التى ترغب فى إضافة الحركة عليها. 

٤

٥

٣

٢٥٢
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كما ذكرنا عزيزى الطالب انه يمكنك استخدام أنظمة الحركة، ولكن هذا الأمر مفيد

فقط عند العمل مع تخطيطات الشرائح، لذلك من الأفضل التعود على استخدام الحركات

طبيقها على مختلف الكائنات، كما يمكنك التحكم بإعداداتهاالمخصصة، والتى يمكن ت

 .وسرعتها

 
  

 
 . بمستطيل ذو خطوط مائلةٱيصبح محاطليجب تحديد الكائن وذلك بالنقر عليه  .١

حركـة مخصصـة اختـر الأمـر   [Slide Show]عرض الشـرائح   من قائمة   .٢
[Custom Animation] 

 . [Add Effect]إضافة تأثيرمن جزء المهام، انقر  .٣

اختـر مـثلا  ]Entrance[ دخـول ستظهر فئات الحركة الأربـع ، افـتح قائمـة            .٤

  [Box]تعليب

 .لاحظ أنه تمت إضافاته لقائمة الحركات المخصصة المطبقة فى جزء المهام

٢٥٣

ت
كا
لحر
ة ا
ائم
ق

صة
خص

 الم
 

٤

١

٢

٣

٥
٧

٦
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 تطبيق تأثيرات حركة وتخصيصها

 

 

 الإعدادات المتوفرة لهذه الحركة
عنـد النقـرالحركـة وسـتكون   أى متى سيبدأ تطبيق  : [Start] البدءالإعداد الأول    .٥

 . أفتح القائمة لتغيير ذلك.بالفأرة

 اختر من من الأسفل وهو اتجاه التعليب  وهو [Direction]:  الاتجاهالإعداد الثانى  .٦

 القائمة لتغييره

.وهى سرعة تطبيق التأثير غير من القائمة ما تريد: [Speed] السرعةالإعداد الثالث  .٧

٢٥٤

 "٤_Show"اعرض العرض التقديمى  .١

 

 Slide[ الرئيسـية  الشـريحة   ثـم ]Master[ رئيسـى  اختر ]View[ عرضمن قائمة  

Master[ لتحرير نمط العنوان الرئيسى. انقر العلوىبالعنصر النائ وانقر فوق . 

٢.

 

 

 

 

 Animation]    أنظمـة الحركـة   ثـم  ]Slide Show[عـرض الشـرائح    اختـر  .٣

Schemes] تضـاؤلى  تصغير/الخيار تكبير وفى جزء المهام حدد [Faded zoom]. 

 ثم مـن      انقر لتحرير أنماط النص الرئيسى     .انقر فى أى مكان فى العنصر النائب السفلى       

 [Animation Schemes] الحركـة  مـة أنظ اختر ]Slide Show[ الشرائح عرض

 .هام فى جزء المتصغير تضاؤلى/تكبيروحدد 

٢

 

 

 

 

 

٣
٤
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 حركـة  اختر  ثم]Slide Show[ الشرائح عرضمع تحديد العنصر النائب السفلى، اختر  

  .[Custom Animation] مخصصة

٤.

  الرئيسـية انقر لتحرير نمط نص الشـريحة       : ٢عنوان  انقر فوق السهم الموجود فى يمين        

[Title ٢: Click to edit Master text style]المعروضة حدد    من القائمة المنبثقة

 .  [Effect Options]خيارات التأثير 

٥.

٢٥٥

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 After]  إظهـار الحركـة   عليك بتغيير الإعداد بعد [Effect] تأثيرفى علامة التبويب  

Animation] موافق إلى لون أزرق فاتح، وانقر [Ok]. 

٦.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

، ]Slide Show[ الشـرائح  عـرض  ثم ]View[ عرضاختر . احفظ العرض التقديمى 

 .وتصفح العرض التقديمى

٦

٥

٧.
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 :…[Slide Transition]المراحل الانتقالية للشرائح 

خرى ـ على لأ شريحة  منالانتقال تأثيراً رسومياً يتحكم فى كيفية  هىالمرحلة الانتقالية

 يمكن جعل أويمكن أن تظهر الشريحة الجديدة، وكأنها تنسدل من أعلى الشاشة، : سبيل المثال

 .حة القديمة تتلاشى، مع كشف الشريحة الجديدةالشري

 بتحديد جانبين للمرحلة الانتقالية ـ النمط والتوقيت الذى يتم PowerPointيسمح لك 

 .تطبيقه على المرحلة الانتقالية

 

طبيعة التأثير الخـاص  : [Apply to Selected Slides] تطبيق على الشرائح المحددة 

 .الذى يتم تقديم الشريحة به

 بهــا الســرعة التــى يُشــغَّل: ]Modify Transition[ديل المراحــل الانتقاليــةتعــ 

PowerPointالتأثير المرئى عند تقديم الشريحة . 

 

 .، يمكنك ربط صوت بالمرحلة الانتقالية بين الشرائحإضافيلإحداث تأثير 

 

 أعرض أية شريحة من العـرض التقـديمى الـذى           ]Normal [عادىفى طريقة العرض     

 Slide[ للشـرائح  الانتقالية المراحل ثم ]Slide Show[ الشرائح عرض اختر .أنشاته

Transition[. 

١.

 

 .لاً خيارات المراحل الانتقالية المتوفرةأواستكشف 

 :[Apply to Selected Slides] المحددة الشرائح علىتطبيق  

. ير فى الشريحة التأثPowerPoint يُشغَّلفى كل مرة تنقر فوق خيار من القائمة المنسدلة، 

 .[Play] قراءة النقر فوق  طريقعن المعاينة إعادة تشغيليمكنك 
١  

 

٢٥٦
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 أو ]Slow[ بطـئ  الخيارات ـ  حدد تُ:]Modify Transition[ الانتقاليةالمراحل تعديل 

 السرعة التى يتم تشغيل تأثير المراحل الانتقالية ـ [Fast]سريع أو [Medium] متوسط

 . التأثير بهذا التوقيت فى الشريحةPowerPoint وسوف يُشغَّل بطئ،  انقر فوق خيار.به

 .ة، السرعة متوسط[Newsflash] وميض فى هذا التدريب، حدد التأثير 

 لاحــظ أن ]Apply to All Slides[ تطبيــق علــى كافــة الشــرائحانقــر فــوق  

PowerPoint    على كل شريحة عن طريـق       ةمختلف  انتقالية ة يمنحك خيار تطبيق مرحل 

، ولكن توخ الحذر، ]Apply to All Slides[ تطبيق على كافة الشرائحم النقر فوق عد

 . إزعاجهأو تشتيت الجمهور لىإيؤدى لأن هذا الخيار قد 

٢.

  أنظر كيف تؤثر المراحل الانتقالية على العـرض التقـديمى عـن طريـق النقـر فـوق                 

 .مى العرض التقديوالتنقل خلال ]Slide Show[ عرض الشرائح        

 

 

 

 

.١ .[Slide Sorter]  الشرائح  عرض فارزاعرض الشرائح فى طريقة  

.٢ .حدد الشريحة التى ترغب فى إضافة تأثير مراحل انتقالية عليها 

المراحل الانتقاليـة   اختر   ]Slide Show[ الشرائحعرض  من قائمة أومن جزء المهام  .٣

 .[Slide Transition]للشرائح 

 صـوتا ، اختـر    ]Speed [السـرعة يقها مباشرة، حدد مقدار     اختر نوع الحركة لاحظ تطب     

]Sound[     يتكرر باستمرار الصوت   يمكنك جعل    للحركة، يكون مرافق  من القائمة، بحيث 

ــن  ــارم ــلال اختي ــالى   خ ــوت الت ــدور الص ــين ص ــتمرة لح ــة مس ــذ حلق  تنفي

  [Loop until next sound]. 

٤.

٥

 

 

 

 

 

 

 

٢٥٧
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٢٥٨

 

 يمكنك تحديد طريقة تقدم عرض الشـرائح  [Advance Slide] تقدم بالشريحةمن جزء  .٥

 . بعد فترة زمنية محددةأو ]On mouse click [بالماوسعند النقر ولديك خيارين أما 

 .]On mouse click]بالماوس عند النقر إذا كنت تريد التنقل اليدوى للشرائح فاستخدم  .٦

 تلقائيـاً بعـد   نى   ثوان مثلا فاستخدم الخيـار الثـا       ٧وإذا أردت أن تعرض الشريحة لمدة        .٧

[Automatically after]. 

 .لاأو منهما أىيمكنك استخدام الخيارين معا وستنتقل إلى الشريحة التالية عند حدوث  .٨
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 : وصور وتخطيطات فى الحركةجداولتضمين 
 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.١ .قم بتصميم الجدول السابق كما تعلمت فى الفصل الخامس 

 ـمن قائمة    Custom]حركـة مخصصـة    اختـر  ]Slide Show[رض الشـرائح  ع

Animation]. 

٢.

.٣ . جزء المهامفى [Add Effect]إضافة تأثيرحدد الجدول ثم انقر فوق  

سـوف يُشـغَّل    . [Box] تعليـب  ثـم    [Entrance] دخـول من القائمة المنبثقة حـدد       

PowerPointأحفـــظ العـــرض التقـــديمى .الشـــريحةة  التـــأثير بهـــذ 

 ""٢_Table باسم 

٤.

  وتصفح العرض التقـديمى ]Slide Show[ الشرائح عرض ثم ]View[ عرضأختر .  

 . لترى التأثير على الشريحة

٥.

 

 

 

 

 

 

 

٣ 

٤

٢٥٩
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 :إظهار حركة عناصر تخطيط

 

 

 

 

 

.١ .[Normal] عادى فى طريقة العرض ""٢_Tableقم بعرض العرض التقديمى  

.٢ .انقر فوق الجدول لتحديده 

 Custom]مخصصـة  حركـة  اختـر  ]Slide Show[ عـرض الشـرائح  من قائمـة   

Animation]. 

٣.

 [Entrance] دخـول  ثـم  [Add Effects]إضافة تأثيرات فى جزء المهام، انقر فوق  

 .[Checkerboard] الشطرنج لوحومنها 

٤.

 Motion] الحركـة  مسـارات  ثـم اختـر   [Add Effects] تأثيرات إضافةانقر فوق  

Paths] يمين ثم [Right]. 

٥.

 وتصفح العرض التقديمى ]Slide Show[ الشرائح عرضتر اخ. احفظ العرض التقديمى .٦

 . التأثير على الشريحةلترى

 

 

٢٦٠

 
٤

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

٥
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 التدقيق الإملائى
Spelling 

 جاهلاً  أو مهتماً    غير  الأخطاء الإملائية العرض التقديمى بحق، فقد تجعلك تبدو إما         قد تفسد 

م من أنه من الخطـورة الاعتمـاد        على الرغ . ـ ويؤدى ذلك إلى إهدار مجهودك لإبهار الجمهور       

 . عدم استخدامه على الإطلاقليس من المنطقىبصور كاملة على مدقق الإملاء، فإنه 

 :، يمكنك تدقيق إملائى بطريقتينPowerPointفى 

 أثناء كتابة النص وتحريره على الشريحة يشير التسطير المتموج إلى الكلمات التى تحتوى               

، انقر يميناً فوق الخط المتمـوج، ثـم    الإملائيلتصحيح الخطأ   . على أخطاء إملائية محتملة   

ــة الم      ــن القائم ــه م ــب في ــذى ترغ ــار ال ــدد الخي ــة نح ــة المعروض  .بثق

 

 
 

 

 

 
 

 

 [F٧] نضغط علـى     أو ،[Spelling] إملائى قيتدق نختار   [Tools] أدوات من قائمة    أو 

 ســىقيا شــريط الأدوات لــىع[Spelling] إملائــى تــدقيق  تنقــر فــوق زر أو
[Standard]  
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ثـم مربـع تبويـب       [Tools] أدوات إيقاف تشـغيله، اختـر       أو التدقيق الإملائى    لتشغيل

 Check spelling as] الكتابـة  أثناء إملائى تدقيق وحدد مربع الاختيار [Options]خيارات

you type] ونمط إملائى تدقيقألغ تحديده فى علامة التبويب  أو [Spelling and Style]. 

 

يمكنك قبـول   . ويعرض البدائل المقترحة   المشكوك فيها يتعرف مدقق الإملاء على الكلمات      

لن يجـد مـدقق      . أترك الكلمة الأصلية دون تغيير     أو الكلمة بنفسك،    أو تحرير  المقترحات،من  أى  

 )from بدلاً من form مثل (بنفسها الإملاء الأخطاء الإملائية التى تُعد كلمات صحيحة 
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، )يتم تشغيلها بواسطة المقـدم    (  يدوية   : ثلاث طرق للتقدم بالشرائح    PowerPointيقدم   

 ).ز يدوىواتلقائى مع تج( لاً أو يأتى ا، ايهم)بعد فترة زمنية محددة( تلقائية 

 

لانتقالية تأثير رسومى يتحكم فى كيفية استبدال شريحة بأخرى ـ على سبيل   االمرحلةتعد  

يمكنك التحكم فى السرعة    . يمكن أن تظهر الشريحة الجديدة وكأنها تنسدل من أعلى الشاشة         : المثال

صوت بالمراحل الانتقاليـة بـين      الر المراحل الانتقالية، وربط     ي تأث PowerPointى يشغل بها    تال

 .الشرائح

 

 يتم كشف العناصر عليها تدريجياً بدلاً مـن كشـفها مـرةً             شريحة تعد الشريحة المتحركة     

 .يمكن أن يساعد ذلك المقدم على تركيز انتباه الجمهور على كل نقطة بدورها. واحدة

 

 اين الجاهزة للاستخدام، بعضها له    مجموعة من الحركات مسبقة التعي     PowerPoint يقدم   

يمكنـك تعـديل ترتيـب      . ، والتى يمكنك تطبيقها بسرعة على الشرائح      اتأثيرات صوت مرتبطة به   

 .ظهور عناصر الشريحة، والاتجاه الذى تظهر منه، والطريقة التى يتم تخفيت العناصر السابقة بها

 

 المربعـات   أو الخطوط   :مثلرسومات   وأ رموزاً نقطيةً    تحركةالم يمكن أن تكون العناصر      

 يمكن كذلك إظهار حركة التخطيطات نفسها، حتى يتم عرض عناصر           .وصور مدرجة وتخطيطات  

 .ة واحدة بصورة متتالية بدلاً من عرضها مر- مثل الأعمدة فى تخطيط عمودى-التخطيط 

٢٦٣

 حتى يميز الكلمات المشكوك فيهـا أثنـاء         PowerPoint فى   لإملاءا يمكن تشغيل مدقق     

 . عند الطلب فقطأوكتابة النص وتحريره فى الشرائح، 
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 :ضع دائرةً حول الإجابة الصحيحة

 كيف تطبق طريقة تقدم بالشرائح على عرض تقديمى؟ .١

 أ

 Slide]المراحل الانتقالية للشرائح  ثم ]Slide Show[عرض الشرائح اختر 

Transition] . بالشريحة تقدماختر [Advance Slide] تقدم بالشريحة فى جزء المهام 

[Advance Slide] . تلقائياً بعد  انقر فوق[Automatically after] ثم اكتب عدد ،

تأكد . ةالتى ترغب فى أن تظل كل شريحة خلالها على الشاش) ١٥على سبيل المثال( الثوانى 

تطبيق علىانقر فوق . [On mouse click] سوا بالمعند النقرختيار من تحديد مربع الا

 .]Apply to All Slides[كافة الشرائح 

 ب

 فى . [Custom Animation]حركة مخصصة ثم ]Slide Show[عرض الشرائح اختر 

 Add] إضافة تأثيراتانقر فوق .  [Custom Animation]حركة مخصصة جزء المهام 

Effects]  .دخول: ئمة المنبثقة المعروضة، حدد الخيار المطلوب ـ مثلمن القا 

[Entrance] شطرنج لوح ثم [Checkerboard] مسارات الحركة أو [Motion 

Paths] يمين ثم [Right] . إزالةانقر فوق[Remove] . 

 ج

 Slide]المراحل الانتقالية للشرائح  ثم ]Slide Show[عرض الشرائح اختر 

Transition] . قدم بالشريحة تاختر[Advance Slide] المراحل فى جزء المهام

 Automatically]  بعداتلقائيفوق  انقر .[Slide Transition]الانتقالية للشرائح

after] التى ترغب فى أن تظل كل شريحة ) ١٥على سبيل المثال ( ، ثم اكتب عدد الثوانى

 On mouse[س واعند النقر بالمتأكد من تحديد مربع الاختيار . خلالها على الشاشة

click[. 

 د

فى .  [Custom Animation]حركة مخصصة ثم ]Slide Show[ الشرائح عرضاختر 

 Add] إضافة تأثيراتانقر فوق .  [Custom Animation]حركة مخصصة جزء المهام 

Effects]  .دخول: من القائمة المنبثقة المعروضة، حدد الخيار المطلوب ـ مثل 

[Entrance] لوح شطرنج  ثم[Checkerboard] مسارات الحركة  أو[Motion 

Paths] يمين ثم [Right] . التأثير تطبيقثم فوق [Apply Effect]. 

٢٦٤
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٢٦٥

 

 

 كيف تخصص نظام حركة؟ .٢

 أ

فى .  [Custom Animation]مخصصة حركة ثم ]Slide Show[ عرض الشرائحاختر 

قر فوق السهم الموجود الى ، ان [Custom Animation] مخصصة حركةجزء المهام 

على سبيل .  [Custom Animation] مخصصة حركةل فى قائمة ويمين العنصر الأ

 Click to edit :١ Title]انقر لتحديد نمط عنوان الشريحة الرئيسية: ١عنوان : المثال

Master title style] . التأثير خياراتمن القائمة المنبثقة، حدد [Effect Options] .

 . [Ok]موافقلتأثير المطلوب، وانقر فوق حدد ا

 ب

فى .  [Custom Animation]مخصصة حركة ثم ]Slide Show[ عرض الشرائحاختر 

، انقر فوق السهم الموجود الى  [Custom Animation] مخصصة حركةجزء المهام 

على سبيل .  [Custom Animation] مخصصة حركةل فى قائمة ويمين العنصر الأ

 Click to edit :١ Title]انقر لتحديد نمط عنوان الشريحة الرئيسية : ١وان عن: المثال

Master title style] . إزالةمن القائمة المنبثقة، حدد [Remove] ،حدد التأثير المطلوب 

 . [Ok]موافقوانقر فوق 

 ج

فى .  [Custom Animation]مخصصة حركة ثم ]Slide Show[ الشرائح عرضاختر 

، انقر فوق السهم الموجود الى  [Custom Animation] مخصصة ركةحجزء المهام 

على سبيل .  [Custom Animation] مخصصة حركةل فى قائمة ويمين العنصر الأ

 Click to edit :١ Title]انقر لتحديد نمط عنوان الشريحة الرئيسية  : ١عنوان : المثال

Master title style] .إظهار المخطط الزمنى المتقدم، حدد من القائمة المنبثقة المعروضة 

[Show Advanced Timeline] قراءة وانقر فوق [Play]. 

 د

فى .  [Custom Animation]مخصصة حركة ثم ]Slide Show[ الشرائح عرضاختر 

، انقر فوق السهم الموجود الى  [Custom Animation] مخصصة حركةجزء المهام 

على سبيل .  [Custom Animation] خصصةم حركةل فى قائمة ويمين العنصر الأ

 Click to edit :١ Title]  نمط عنوان الشريحة الرئيسيةانقر لتحديد: ١عنوان : المثال

Master title style] . المخطط الزمنى المتقدمإخفاءمن القائمة المنبثقة المعروضة، حدد 

[Hide Advanced Timeline] قراءة وانقر فوق [Play]. 
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٢٦٦

 
 

 F٥اء تدقيق إملائى أضغط على لإجر .٣

 .صواب أ

 .خطأ ب

 

 .كيف تظهر حركة عناصر تخطيط .٤

 أ

 Slide[ للشرائح الانتقالية المراحل ثم ]Slide Show[ الشرائح عرضاختر 

Transition[ . الشرائح تصميمفى جزء المهام [Slide Design] اختر نظام حركة، مثل ،

تطبيق على فى مربع [Subtle] رقيقة حركة تحت [Fade in all]تضاؤل الكل إلى الداخل 

 Advance]تقدم بالشريحة ، حدد خيار [Apply to selected slides]الشرائح المحددة

Slide] تطبيق على كافة الشرائح  وانقر فوق]Apply to All Slides[. 

 ب

فى . [Custom Animation]حركة مخصصة  ثم ]Slide Show[عرض الشرائح اختر 

 Add]إضافة تأثيرات، انقر فوق [Custom Animation]حركة مخصصة لمهام جزء ا

Effects]  .دخول: من القائمة المنبثقة المعروضة، حدد الخيار المطلوب ـ مثل

[Entrance] لوح الشطرانج  ثم[Checkerboard] مسارات الحركة أو [Motion 

Paths] يمين ثم [Right] . إزالةانقر فوق [Remove]. 

 ج

 Slide[المراحل الانتقالية للشرائح  ثم ]Slide Show[عرض الشرائح ختر ا

Transition[ . الشرائح تصميمفى جزء المهام [Slide Design] اختر نظام حركة، مثل ،

تطبيق على فى مربع [Subtle] رقيقة تحت حركة [Fade in all] تضاؤل الكل إلى الداخل

 Advance]تقدم بالشريحة ، حدد خيار [Apply to selected slides]الشرائح المحددة
Slide]  

 د

فى . [Custom Animation]حركة مخصصة  ثم ]Slide Show[ عرض الشرائحاختر 

 Add]إضافة تأثيرات، انقر فوق [Custom Animation]حركة مخصصة جزء المهام 

Effects]  .ولدخ: من القائمة المنبثقة المعروضة، حدد الخيار المطلوب ـ مثل 

[Entrance] لوح الشطرانج  ثم[Checkerboard] مسارات الحركة أو [Motion 

Paths] يمين ثم [Right] . قراءانقر فوق [Play]. 
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 كيف تطبق مرحلة انتقالية على عرض تقديمى؟ .٥

 أ

 Slide[المراحـل الانتقاليـة    ثـم  ]Slide Show[ عـرض الشـرائح  اختـر  

Transition[.  الانتقاليــة للشــرائحالمراحــل فــى جــزء المهــام]Slide 

Transition[      تلاشى، اختر مرحلة انتقالية، مثل [Dissolve]    تطبيق فى مربع

تعديل المراحلفى مربع . [Apply to selected slides] على الشرائح المحددة

، وصـوت،  Fast سريع: ، مثلة، حدد سرع]Modify Transition[الانتقالية

.  [Advance Slide]الشـريحة    تقدمر حدد خيا. ]Applause[تصفيق: مثل

 .]Apply to All Slides[ تطبيق على كافة الشرائحانقر فوق 

 ب

 Animation]أنظمة حركة ثم ]Slide Show[عرض الشرائح اختر 

Schemes]  تصميم الشرائح  فى جزء المهام[Slide Design] اختر نظام ،

 رقيقة تحت حركة [Fade in all]تضاؤل الكل إلى الداخل : حركة، مثل

[Subtle] المحددة الشرائح على تطبيق فى مربع[Apply to selected 

slides] بالشريحة تقدم حدد خيار[Advance Slide] تطبيق على وانقر فوق

 .]Apply to All Slides[كافة الشرائح 

 ج

 Animation] الحركة أنظمة ثم Slide Show][الشرائح عرضاختر 

Schemes] .الشرائح تصميملمهام فى جزء ا [Slide Design] اختر نظام ،

 رقيقة تحت حركة [Fade in all]إلى الداخل  الكل تضاؤل: حركة، مثل

[Subtle] تطبيق على الشرائح المحددة فى مربع[Apply to Selected 

slides] . 

 د

 Slide]المراحل الانتقالية للشرائح  ثم ]Slide Show[ الشرائح عرضاختر 

Transition] . المراحل الانتقالية للشرائح فى جزء المهام]Slide 

Transition]تلاشى، مثل ة، اختر مرحلة انتقالي[Dissolve] تطبيق فى مربع

تعديل المراحل فى مربع .[Apply to selected slides]على الشرائح المحددة 

، [Fast] سريع: ، حدد سرعة، مثل [Modify Transition] الانتقالية

تقدمحدد خياراً فى مربع .  [Applause]تصفيق: ت، مثلوصو

 . [Advance Slide]بالشريحة
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 تطبيقات عامة
 الشريحة رقم ١

 

٢٦٨

 ٢الشريحة رقم 
 

 ٣الشريحة رقم
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 :بعض الأشكال الأكثر شيوعا للطاقة             

א • Chemical Energyא
 Atomic Energy الذرية א •
 Electrical Energyالطاقة الكھربائية  •
 Mechanical Energyالطاقة الميكانيكية  •
 Heat Energyالطاقة الحرارية  •

 
 
 

 الدرس القادم
א א א א א א

Energy الطاقة 

أى شئ قادر على بذل شغل يقال أنه يقتنى طاقـة

وتوجد الطاقة فى عدة أشـكال متنوعـة ويمكـن

 .اعتبارها كشغل مختزن ينتظر استعماله
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 : الملف مع مراعاة وأحفظ السابقبواسطة برنامج عرض الشرائح صمم العرض 

 لى والشريحة الأ •
 .تلقائي للعنوان ومربع نص للنصاختر شريحة فارغة واستخدم شكل  .١

  Clip Artالصور من  .٢

 سريع – من أعلى -بعد السابق :  بدء– تحرك للداخل –دخول (حركة العنوان  .٣

 .)جداً

 .)سريع-بعد السابق:  بدء– لولب للداخل –دخول (حركة الصور  .٤

 -بعد السابق :  بدء -  من أسفل – تحرك للداخل –دخول ( النص حركة مربع .٥

 .)سريع 

 .لشريحة الثانية شريحة عنوان ونصا •
     :الشريحة الثالثة  •

 .)الكلمات المائلة( لكتابة WordArtاستخدم ، شريحة عنوان  .١

  Clip Artالصور من  .٢

 .)بطي جدا،بعد السابق ،دوران حول محور ،دخول (حركة الصورة  .٣

من ، بدء بعد السابق ،تحرك للداخل، دخول(حركة الكلمات المائلة  .٤

 .)ع جداسري، اليسار

الأبيض في ( نمط التظليل قطري و -تدرج من  لونين: الخلفية  .٥

 .)الوسط

 .اختر الخطوط المناسبة قدر الإمكان وكذلك أحجام الخطوط •

 .)قدر الإمكان(اختر الألوان  كما تراها في الشاشة  •
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 .واحدةالخلفية القم بتصميم الآتى باستخدام القوالب ذات : لوالسؤال الأ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الثانى

 ١الشريحة رقم 
 تعريف التسويق الزراعى

 
ة • م مجموع ذى يض ى وال اد الزراع م الاقتص ن عل رع م ك الف و ذل ھ

ة ب ات المتعلق وانين والنظري ادئ والق ارف والمب لعالمع ال الس انتق
 .والمنتجات الزراعية من المنتج الى المستھلك النھائى

١.
٢.
٣.

 أھداف التسويق الزراعى
 

 .وةدالتوزيع الأمثل لموارد الثروة الانتاجية المحد 
 .لاك من المنتجات الزراعيةھھزيادة الاست 
 .زيادة عائد المنتج الزراعى 

 ٢الشريحة رقم 
 

 :السؤال

.١ لى بحيثولأاقم بإضافة تأثيرات الحركة على الشريحة  

 .أعلى إلى أسفلالعنوان يتحرك من  •

 .اليسارالعنوان الفرعى يتحرك من اليمين الى  •

 . صوت الآلة الكاتبة يصاحبهالعنوان الفراعى •

.٢ . الثانيةةيحرقم بإضافة تأثيرات الحركة والصوت على الش 

 .عنوان الرئيسى يتحرك لولبى مع صوت الكاميراال •

 . تتحرك سطر سطرةالأسطر التالي •

 .استخدم التدقيق الإملائى لتصحيح الأخطاء اللغوية فى الشرائح •

٢٧٠
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 :السؤال الثالث
تبدأ من رقم لقم بإدراج أرقام للشرائح   .٦ ١.

 .لى والثانيةوقم بنسخ الشريحة الأ .٢

 
 
 

 ثم قم بإدراج شريحة جديدة فى الملف تحتـوى علـى            "تخطيط"ملف جديد باسم    أنشاء  قم ب  

 -:يوضح بيانات الجدول التالى " مساحى" تخطيط بيانى 

١.

 
 القيمة الغذائية للحبوب

الكالسيوم الحديد ثيامين الكربوھيدرات ( الصنف الطاقة البروتين الدھون ( )مجم ( )مجم ( )جم ( )جم ( )جم  )مجم )كالورى(
 ٠٫٣٨ قمح ٣٢٦ ١١ ١٫٩ ٧٤ ٣٥ ٣٫٩
 ٠٫٣٣ ارز ٣٥١ ٧٫٥ ١٫٨ ٧٧ ١٥ ١٫٤
 ٠٫٤٥ ذرة ٣٤٩ ٩٫٥ ٤٫٣ ٧٣ ١٠ ٢٫٣
 ٠٫٤٦ شعير ٣٢٦ ١١ ١٫٨ ٧٣ ٣٣ ٣٫٦
 ٠٫٤١ راى ٣١٣ ١١ ١٫٩ ٧٣ ٣٨ ٣٫٧
 ٠٫٥٠ شوفان ٣٨١ ١١٫٢ ٧٫٥ ٧٠ ٦٠ ٥
 ٠٫٥٠ دخن ٣٤٩ ٩٫٧ ٣٫٤ ٧٣ ٣٢ ٤٫٥

 
 "القيمة الغذائية للحبوب"  عنوان للتخطيط كالآتى إضافةمع 

إضافة تأثيرات حركة مخصصة لعناصر التخطيط البيانى السابق بحيث يدخل التخطيط           قم ب  

 . ثوانى٣حسب السلسلة، تلقائيا بعد 

٢.

 

 

٢٧١
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