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Microsoft Power Point ما الجديد في
 Microsoft Officeلمساعدتك في إنشاء عروض تقدیمیة ذات مظھر احترافي یوفر 

PowerPoint 2007  مجموعة میزات شاملة یمكنك استخدامھا لإنشاء المعلومات الخاصة
قرات ذات جودة في التصمیم فقط بن Smart Artیمكنك إنشاء رسومات  كما بك وتنسیقھا

 .الفأرةقلیلة على 

  مظهر جديد وبديهي

على واجھة مستخدم جدیدة وبدیھیة تسمى  Office PowerPoint 2007یحتوي 
والذي یساعدك في إنشاء عروض تقدیمیة أفضل بسرعة عن تلك التي یمكنك " الشریط"

مجموعة : ( سماتیقدم تأثیرات و كما PowerPointإنشاؤھا في الإصدارات السابقة من 
من عناصر التصمیم الموحّدة التي توفر مظھراً للمستند باستخدام الألوان والخطوط 

جدیدة ومحسنة وكذلك خیارات تنسیقات محسنة یمكنك استخدامھا لإنشاء مظھر  )والرسومات
  .رائع وعروض تقدیمیة دینامیكیة في وقت قلیل

  
  

  .علامة تبویب وفق المھام=   1
تنفذ المجموعات الموجودة في كل علامة  =  2

  .تبویب مھمة داخل المھام الفرعیة
       تنفذ أزرار الأوامر في كل مجموعة أمراً  = 3

  .أو تعرض قائمة من الأوامر
  

 تخطيطات الشرائح المخصصة
یمكنك  بل التجریبیة لم تعد مقید بتخطیطات الحزمة PowerPoint 2007باستخدام 

العناصر الآن إنشاء تخطیطات مخصصة والتي یمكن أن تحتوي على عدد كبیر من 
مربعات لھا حدود منقّطة أو حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب تخطیطات : (  النائبة

ات مثل ئنلھذه المربعات أن تحتوي على العنوان والنص الأساسي أو كا ویمكن الشرائح
كما تشاء عناصر مثل المخططات والجداول والأفلام والصور  )المخططات والجداول والصور

(  شرائح رئیسیةمجموعات  وقصاصة فنیة وحتى Smart Artرسومات و  :
الشریحة التي تخزّن معلومات حول قالب التصمیم المطبّق متضمنة أنماط الخطوط وأحجام 

صصة متعددة بتخطیطات مخ )العناصر النائبة ومواضعھا وتصمیم الخلفیة وأنظمة الألوان
لمواضیع الشرائح المختلفة یمكنك أیضاً حفظ التخطیطات التي قمت بتخصیصھا وإنشاؤھا 

  .للاستخدام في المستقبل
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معѧاً علѧى مسѧاعدتك     Microsoft Outlookو Microsoft PowerPointیعمѧل  * 
عندما یُرسل المراجعون  الإلكتروني وبدء عملیة المراجعة في إرسال عرض تقدیمي عبر البرید

مساعدتك فѧي دمѧج التعلیقѧات والتغییѧرات      PowerPointعرض التقدیمي إلیك یمكن لبرنامج ال
الخاصة بھѧم ضѧمن عѧرض تقѧدیمي واحѧد مѧن أجѧل المراجعѧة ضѧع مؤشѧر المѧاوس فѧوق علامѧة              
التغییѧѧر لمشѧѧاھدة تفاصѧѧیل التغییѧѧر وقبولѧѧھ أو رفضѧѧھ یمكنѧѧك أیضѧѧاً مراجعѧѧة التغییѧѧرات فѧѧي جѧѧزء    

نحك جزء المھام ھذا مشاھدة معرض موحد لكل تغییر وإمكانیة قبول یم مراجعاتالمھام الجدید 
  .أو كلٍ على حدة التغییرات أو رفضھا دفعة واحدة

تعمل التعلیقات أیضاً مع میزة المراجعة الجدیدة وھѧي تمتѧاز بكونھѧا مرمѧّزة بواسѧطة       *
شѧریحة كمѧا   للبشѧكل ذكѧي بحیѧث لا تُخفѧي العناصѧر المھمѧة        ھاوضѧع  میѧ الألوان حسب المُراجѧع و 

  . أنھا سھلة الطباعة

 Custom Animationتأثيرات الحركة و أنظمتها 

بمѧѧѧا فѧѧѧي ذلѧѧѧك حركѧѧѧات الѧѧѧدخول    تѧѧѧأثیرات حركѧѧѧة جدیѧѧѧدة  PowerPoint 2007لѧѧѧدى 
وھѧي مسѧارات مرسѧومة مسѧبقاً یمكѧن للعناصѧر        ـѧ  والخروج وزمن تحكم أطول ومسѧارات حركѧة  

 .مزامنة الحركات المتعددة للنص والكائناتبحیث یمكنك  ـ ة الحركة تتبعھالالموجودة في سلس

تسѧѧمح لѧѧك أنظمѧѧة الحركѧѧة بتطبیѧѧق مجموعѧѧة الحركѧѧات والتѧѧأثیرات الانتقالیѧѧة المُصѧѧممة    
باختیѧار   جѧزء المھѧام أنظمѧة الحركѧة    یسمح لѧك   لعرض التقدیمي بأكملھ دفعة واحدةمسبقاً على ا

شѧيء أكثѧر إثѧارة مثѧل دولاب      نظام رقیق مثѧل أنیѧق أو   ـ نظام الحركة المناسب للحضور وللمادة
 .مازال بإمكانك تطبیق تأثیرات حركة مختلفة حسب الشرائح و بالطبع الھواء

  ـ: تخطيطات هيكلية أفضل و مخططات جديدة 

لحصѧѧول لممѧѧا یѧؤدي   PowerPointیسѧتخدم التخطѧیط الھیكلѧѧي الآن أدوات الرسѧم فѧي       
ض جدیѧѧѧد معѧѧѧر PowerPointیتضѧѧѧمن  أیضѧѧѧاً علѧѧѧى أحجѧѧѧام ملفѧѧѧات صѧѧѧغیرة وتحریѧѧѧر أسѧѧѧھل    

لمخططات المرسѧومة مسѧبقاً مѧع الѧنص ومѧع      یمكنك تخصیص ھذه ا للمخططات الفكریة الشائعة
لإظھѧار الكتѧل المكونѧة     اختر من المخططѧات مثѧل ھѧرم    تأثیرات الحركة وأنماط التنسیق المتعددة

 .وأكثر ر العناصر ذات الصلة بعنصر أساسيوشعاعي لإظھا للعلاقة

 

عѧدة   Microsoft PowerPoint 2007تتداخل في عملیة إنشاء عѧرض تقѧدیمي فѧي      
تخطیطѧѧات  جدیѧѧد واختیѧѧار ىأساسѧѧي وإضѧѧافة شѧѧرائح جدیѧѧدة ومحتѧѧو  أمѧѧور منھѧѧا البѧѧدء بتصѧѧمیم 

        مختلفѧة   تصѧمیم  قوالѧب أو تطبیѧق  نظام الألوان أردت ذلك بتغییر  ، سواءًوتعدیل تصمیم الشرائح
  .احل الانتقالیة المتحركة للشرائحأو إنشاء تأثیرات مثل المر

ریقة وط" "طریقة العرض : على  PowerPointحتوي ی

"العرض   " وطریقة العرض" " وطریقة العرض ،"
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" ، في الإصدارات السابقة من " العرض"ما كان معروفاً باسم قائمةPowerPoint 
 ]عرض[تقع علامة التبویب  PowerPoint 2007في  ]عرض[ھو الآن علامة التبویب 

  ".الشریط"ضمن قائمة 

  

1 
ھي طریقة عرض التحریر الرئیسیة حیث یمكنك كتابة " عادي"تعتبر طریقة العرض 

  : العرض التقدیمي وتصمیمھ تحتوي طریقة العرض ھذه على أربع نواحي عمل

 1= یعتبر ھذا مكاناً ممتازاً لبدء كتابة  ]مخطط تفصیلي[علامة التبویب
كیفیة تقدیمھا كما ترید ولتحریك الشرائح  ولتخطیط ولتسجیل الأفكار  المحتوي

نص الشریحة الخاصة بك في ھذه والنص بشكل دائري تُظھر علامة التبویب 
.نموذج مخطط تفصیلي

 2 بѧѧة التبویѧѧرائح[علامѧѧرض     ]شѧѧازاً لعѧѧاً ممتѧѧذا مكانѧѧر ھѧѧرائح  یعتبѧѧلش
الموجودة في العѧرض التقѧدیمي كصѧور مصѧغرة الحجѧم أثنѧاء التحریѧر تُسѧھّل         

لصور المصغرة التنقل في العѧرض التقѧدیمي ومشѧاھدة تѧأثیرات تغییѧرات أي      ا
أو حѧѧذفھا علѧѧى     تصѧѧمیم ویمكنѧѧك أیضѧѧاً إعѧѧادة ترتیѧѧب الشѧѧرائح أو إضѧѧافتھا    

.بسھولة ]شرائح[علامة التبویب 
 3ار      جزء الشرائحѧى یسѧود أعلѧیعرض جزء الشرائح في المقطع الموج

للشѧѧѧریحة الحالیѧѧѧة باسѧѧѧѧتخدام   طریقѧѧѧة عѧѧѧرض كبیѧѧѧѧرة    PowerPointإطѧѧѧار  
الشѧѧریحة الحالیѧѧة المعروضѧѧة فѧѧي طریقѧѧة العѧѧرض ھѧѧذه یمكنѧѧك إضѧѧافة نѧѧص         

یمكنك فك تجمیعѧھ ومعالجتѧھ ككѧائنین أو أكثѧر أو ھѧو ملѧف یبقѧى        ) metafileمثل (ملف : ( صوروإدراج 
ومخططѧات وكائنѧات رسѧومیة ومربعѧات      Smart Artوجѧداول ورسѧومات    )صور النقطیةمثل ال(ككائن مفرد 

.نص وأفلام وأصوات وارتباطات تشعبیة وحركة
 4 یمكنك كتابة ملاحظات تطبق على  "شرائح"الجزء  و ھو یقع أسفلالجزء ھذا في   "ملاحظات"الجزء

 ،بѧك والإشѧارة إلیھѧا عنѧد تقѧدیم العѧرض التقѧدیمي       الشریحة الحالیѧة ولاحقѧاً یمكنѧك طباعѧة الملاحظѧات الخاصѧة       
یمكنك أیضاً طباعة ملاحظات لتوزیعھا على الحضور أو تضمین الملاحظات في عѧرض تقѧدیمي تقѧوم بإرسѧالھ     

  .إلى الحضور أو بنشره على صفحة ویب
  
  
  
  
  

  علامة التبویب
 ]عرض[

  المجموعة
 العروض التقدیمیة طرق عرض
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2 
  

رائح في ھي طریقة لعرض الش" فارز الشرائح"تعتبر طریقة العرض 
  .نموذج صورة مصغرة


3 

الذي یقع أدنى الجزء " ملاحظات"یمكنك كتابة ملاحظاتك في الجزء 
إلا أنھ إذا أردت طریقة العرض " عادي"في طریقة العرض " شریحة"
والعمل باستخدامھا بتنسیق كامل للصفحة ضمن علامة " الملاحظات"

انقر  )طرق عرض العروض التقدیمیة(لمجموعة في ا ]عرض[التبویب 
  .فوق صفحة الملاحظات

4 
ملء شاشة الكمبیوتر كأي عرض تقدیمي فعلي في طریقة " عرض الشرائح"تتطلب طریقة العرض 

 یمكنك مشاھدة كیف ستبدو الصور ،العرض ھذه یمكنك مشاھدة العرض التقدیمي كما سیشاھده الحضور
لإضافة تأثیر مرئي أو صوتي خاص إلى نص أو كائن مثلاً، یمكنك : (  والتأثیراتوالتوقیت والأفلام 

إظھار  كل كلمة على حدة، أو سماع صوت تصفیق عند ،جعل نقاط التعداد النقطي تتحرك إلى الداخل من الیمین
  .المتحركة والتأثیرات الانتقالیة في العرض التقدیمي الفعلي )صورة

 
یعتبر العرض : أساسي وذو ارتباط تشعبي: ھناك نوعان من العروض المخصصة

الأساسي المخصص عرضاً تقدیمیاً منفصلاً أو عرضاً تقدیمیاً یتضمن بعضاً من شرائح الأصل 
  لارتباط التشعبي المخصص سبیلاً سریعاً للانتقال إلى عرض تقدیمي منفصل ویعتبر عرض ا

  .أو أكثر

 

استخدم العرض الأساسي المخصص لإلقاء عروض تقدیمیة منفصلة على مجموعة 
مختلفة من المؤسسات على سبیل المثال، إذا احتوى العرض التقدیمي على مجموع خمس 

 كما فقط 5و 3و 1یتضمن شرائح " 1موقع "شرائح یمكنك إنشاء عرض مخصص یسمى 
عند إنشاء  5و 4و 2و 1رائح یتضمن ش" 2موقع "یمكنك إنشاء عرض ثان مخصص یسمى 
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عرض مخصص من العرض التقدیمي یمكنك دوماً تشغیل العرض التقدیمي بأكملھ في ترتیبھ 
  .التسلسلي الأصلي

  

  ).1(شرائح للموقع =  1

 )2(شرائح للموقع =  2




 

العرض التقدیمي استخدم العرض المخصص ذي الارتباط التشعبي لتنظیم المحتوى في 
 لمركزعلى سبیل المثال إذا قمت بإنشاء عرض أساسي مخصص حول التنظیم العام الجدید 

والارتباط بھذه العروض من العرض المركز یمكنك حینئذ إنشاء عرض مخصص لكل قسم داخل 
  .التقدیمي الأساسي

  

  .شریحة ذات ارتباطات تشعبیة =  1

  .الحاسوب عرض مخصص لقسم  =  2

.اللغاترض مخصص لقسم ع = 3
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  انقر  )بدء عرض الشرائح(المجموعة  ضمن ]عرض الشرائح[في علامة التبویب
  . فوق السھم الموجود بجانب عرض شرائح مخصص ثم انقر فوق عروض مخصصة

  

  

  

  

  

  

 في مربع الحوار عروض مخصصة انقر فوق جدید .  
 رض التقدیمي انقر فوق الشرائح التي ترید تضمینھا في ضمن شرائح في الع

  . العرض المخصص ثم انقر فوق إضافة
لتحدید عدة شرائح متتالیة انقر فوق الشریحة الأولى واستمر في الضغط على    تلمیح

SHIFT لتحدید عدة شرائح غیر متتالیة  ،وانقر فوق آخر شریحة ترغب في تحدیدھا
  .ع النقر فوق كل شریحة ترغب في تحدیدھام CTRLاستمر في الضغط على 

  لتغییر الترتیب الذي ستظھر فیھ الشرائح ضمن شرائح في العرض المخصص
انقر فوق إحدى الشرائح ثم انقر فوق أحد الأسھم لتحریك الشریحة إلى أعلى أو أسفل 

  . في القائمة
  اء عروض لإنش موافقاكتب اسماً في المربع اسم عرض الشرائح، ثم انقر فوق

  .إضافیة مخصصة مع أیة شرائح في العرض التقدیمي

  علامة التبویب
 ]عرض الشرائح[

  المجموعة
 عرض الشرائحبدء 
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  . )إنشاء عرض أساسي مخصص( في البند السابق إلى  اتبع الخطوات من 

  لإنشاء ارتباط تشعبي من العرض الأساسي إلى عرض دعم، حدد النص أو الكائن
   .الذي ترید تمثیل الارتباط التشعبي لھ

 ضمن علامة التبویب إدراج، في المجموعة ارتباطات، انقر فوق ارتباط تشعبي .  
 ضمن ارتباط إلى انقر فوق مكان في ھذا المستند .  
 قم بأحد الإجراءین التالیین :  
للارتباط بعرض مخصص، في القائمة حدد مكاناً في ھذا المستند، حدد العرض * 

  . ثم حدد خانة الاختیار عرض ثم رجوعالمخصص الذي ترید الانتقال إلیھ، 
للارتباط بموقع في العرض التقدیمي الحالي، في القائمة حدد مكاناً في ھذا * 

  . المستند، حدد الشریحة التي ترید الانتقال إلیھا



  قم بتحدید   )إعداد(في المجموعة  ]عرض الشرائح[ضمن علامة التبویب
 ).كما ھو مبین في الشكل أدناه(خصص الذي تریدھا خیارات العرض الم

  
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

ھنا یمكنك تحدید 
ھنا یمكنك تحدید نوع  شرائح العرض

 العرض) أسلوب(

لاحظ بقیة الخیارات التي 
 یوفرھا مربع الحوار
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عند تصمیم عرض تقدیمي ذاتي التشغیل ضع في الاعتبار البیئة التي سیظھر فیھا 

دون مراقبة في مكان عام أو إذا كانت المراقبة متوفرة بوضع البیئة في  العرض التقدیمي
      یمكنك التحدید بشكل أفضل ما ھي العناصر التي یمكن إضافتھا للعرض التقدیمي  الاعتبار

حجم التحكم الذي یمكنك منحھ للجمھور وتحدید ما ھي الخطوات التي تأخذھا لمنع سوء  و
 .الاستخدام

تتضمن الخیارات التي یجب وضعھا في الاعتبار عند تصمیم عرض تقدیمي ذاتي 
  :التشغیل فیما یلي

  .الإجراءات"الارتباطات التشعبیة وأزرار * 
     التعلیق بالصوت* 
    التوقیت التلقائي أو الیدوي* 

  




لإلقاء العرض التقدیمي  Microsoft Office PowerPoint 2007عند استخدام 
م فوقھا أو وضع علامات أخرى یمكنك وضع دائرة على الشرائح أو تسطیرھا أو رسم أسھ

 .علیھا للتأكید على نقطة ما أو إظھار ارتباطات ما

  

في طریقة العرض عرض الشرائح انقر بزر الماوس الأیمن فوق الشریحة التي * 
  . قلم أو قلم تمییز ترید الكتابة علیھا وأشر إلى خیارات المؤشر ثم انقر فوق خیار

الأیسر واسحب للكتابة على الشرائح أو الرسم  الفأرةاضغط باستمرار زر * 
  .علیھا
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ونѧص فѧي    عنصر نائѧب   نص: ھناك أربعة أنواع من النص یمكنك إضافتھا إلى شریحة
  .WordArtونص  مربع نصونص في  شكل تلقائي

  . نص في عنصر نائب ـ  1 
  . مربع نص مستخدم كتسمیة توضیحیةـ  2 
  . WordArtنص ـ  3 
  . نص في شكل تلقائي على شكل سھمـ  4 

 

 اعرض الشریحة التي ترید إضافة تأثیرات صوتیة أو موسیقیة إلیھا .  
 صوت، ومن ثم نفذ أحد الإجراءین التالیین وأفلم ج، أشر إلى في القائمة إدرا :  
 

دد موقѧع المجلѧد الѧذي یحتѧوي علѧى الملѧف، ومѧن ثѧم انقѧر          انقر فوق صوت من ملف، ح
  . مزدوجاً فوق الملف الذي تریدهنقراً 

  
  
  
 نفذ أحد الإجراءین التالیین عندما یتم عرض رسالة :  

  تلقائيالموسیقى أو الصوت تلقائیاً عند الانتقال إلى الشریحة انقر فوق .  
 وق  نقر فوق رمز الموسیقى أو الصوت فقط عند الѧѧѧѧر فѧѧѧѧوت  انقѧѧѧѧالص

  . عند النقر
 لضبط الإعدادات المستخدمة عند توقف الملف الصوتي  :  
   انقر فوق رمز الصوت * 

  . انقر فوق حركة مخصصة الأیمن وعلى القائمة المختصرةالفأرة انقر بزر * 

  علامة التبویب
 ]إدراج[

  المجموعة
 )قصاصات الوسائط(
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 ي انقر فوق السھم الموجود على العن في جزء المھام حركة مخصصةѧصر المحدد ف 
  . خیارات التأثیرومن ثم انقر فوق  القائمة حركة مخصصة

 نفذ أحد الإجراءات التالیة في التبویب تأثیر ضمن إیقاف القراءة :  
*  الافتراضي(فوق الشریحة، حدد عند النقر  بالفأرةالملف الصوتي عند النقر .(  
* حة الحالیةالملف الصوتي بعد ھذه الشریحة، انقر فوق بعد الشری .  
* رائح     علѧدة شѧوتي لعѧف الصѧغیل الملѧدد         ى تشѧین عѧم عѧن ثѧد ومѧوق بعѧر فѧانق

  . الشرائح الإجمالي الذي یجب أن تستمر فیھ قراءة الملف

 

  .على النص أو الكائن لكي تتمكّن من تنفیذ ھذه العملیة حركةیجب أن یتم مسبقاً تطبیق 

 حدد النص أو الكائن الذي ترید إضافة تأثیر إلیھ على الشریحة .  
  اتحرك(ضمن المجموعة  حركة مخصصة الزرانقر  ]حركات[ علامة التبویبفي( .  

  
  

  
  
  
  
  
  يѧѧامفѧѧزء المھѧѧة جѧѧة مخصصѧѧھم   حركѧѧوق السѧѧر فѧѧانق

ثѧѧم  قائمѧѧة الحركѧѧة المخصصѧѧةالموجѧѧود علѧѧى العنصѧѧر المحѧѧدد فѧѧي 
  . انقر فوق خیارات التأثیر

 یناتѧѧѧѧمن تحسѧѧѧѧأثیر ضѧѧѧѧب تѧѧѧѧى التبویѧѧѧѧوق  علѧѧѧѧر فѧѧѧѧانق
  :  ینونفّذ أحد الإجراءین التالی في قائمة الصوت  السھم

 أردت إضافة صوت من القائمة فانقر فوق خیار .  
  أردت إضافة صوت من ملف فانقر فوق صوت آخر ثم

  .انتقل إلى الملف
  
  

  علامة التبویب
 ]حركات[

  الزر 
 حركات مخصصة
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