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  كر وتقديرش

  
كما نتقـدم بالـشكر الجزيـل    نتقدم بجزيل الشكر للأستاذ الدكتور يونس عمرو رئيس الجامعة على دعمه المتواصل،             

لدكتور سمير النجدي نائب رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والأستاذ إحسان مصطفى مدير مركز التعليم المستمر صاحبي فكرة               ل

تصالات ورئـيس لجنـة   ير مركز تكنولوجيا المعلومات والإيبية، والمهندس عماد الهودلي مد    إعداد هذه السلسلة من الكتب التدر     

الأستاذ الدكتور   والمهندس يوسف صباح، و     لجنة التحكيم الأستاذ فريد مرة والأستاذ ماجد حمايل        اءعضأالتحكيم لهذه السلسلة، و   

  . حيز الوجودإلىالسلسلة هم في إخراج هذه  من أسونشكر كلَّ. حسن السلوادي المدقق اللغوي
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  تمهيــد

  
وهو ثمـرة خبـرة عمليـة    ، 2003 ميكروسوفت في برامج التعليم المستمرضمن سلسلة  يديكم هذا الكتاب    أنضع بين   

فـيس  أو ميكروسوفتبرامج  ة ل عمليخبرة وممارسة   كما يأتي باكورة    . حديثة في التعليم والتدريب   طويلة في الأساليب العلمية ال    

  .حيث نقدم لكم زبدة خبرتنا بين دفتي كتاب واحد.  Xp، 2000، 97، 95فيس أو ميكروسوفتالمستخدمة في السابق مثل 

نـشاء عـرض    من إ خطوة خطوة بالاستعانة بالشاشات حسب ظهورها في كل خطوة ابتداء            على شرح مفصل     يحتوي الكتاب   

 الـصور   إدراج إلـى  عرض تقديمي منسق به أنظمة حركات مخصصة إضافة          إلىة التنسيق   ائح بسيط تقديمي بسيط يشمل شر   

  . تخصيص الخيارات الافتراضيةإلى إخفاء وإظهار أشرطة الأدوات، إلى الشرائح، إلىوالرسومات وأفلام الصوت والفيديو 

  :  وحداتثمانييتكون الكتاب من 

  

 عناصـر   إلـى يل برنامج البوربوينت والتعرف     المتدرب على تشغ    تشمل هذه الوحدة تدريب       : البوربوينت إلىمدخل   .1

 عرض تقديمي، والحصول علـى       والبحث عن عرض تقديمي وطباعة     ،الشاشة الرئيسية، وكيفية حفظ عرض تقديمي     

 .فيسأومساعدة 
 
 أولف   شريحة من م   أو ، شريحة جديدة  إدراج، و نشاء عرض تقديمي بسيط     تشمل هذه الوحدة إ     :العمليات على الشرائح   .2

ظهارهمـا  وكيفيـة إ  " مخطط تفصيلي "و  " لشرائحا"استخدام علامتي التبويب    و شريحة مكررة،    أوشريحة من مخطط    

 وتوسـيعه فـي العـرض التقـديمي،         ،طي النص و،  ها واخفائها وإظهارها   ولصق هاوقص الشريحة   نسخوا،  ماخفائهو

 . خلفية للشرائحإدراجو طرق العرض في البوربنت، إلىعرف التو

  
 
محاذاة النص،  وتحديد اتجاه الكتابة،    و  تشمل هذه الوحدة اختيار لغة العرض التقديمي،          :سيق نص العرض التقديمي   تن .3

تغييـر حالـة    و تباعد الاسـطر،      وضبط ،التغيير في اعدادات الخط واستبداله    و،  ه ولصق هوقصالنص  التعديل ونسخ   و

التعـداد الرقمـي   والمرادفـات،  ونـص واسـتبداله،   البحث عـن  والتدقيق الإملائي والتصحيح التلقائي،  والأحرف،  

 . أرقام الشرائح والوقت والتاريخ والرأس والتذييلإدراجووالنقطي،
 
 أشكال  إدراج الصور وتنسيقها، و   إدراج وتنسيقها، و  الجداول إدراج  تشمل هذه الوحدة      : والصور والرسومات  الجداول .4

 مربـع نـص     إدراجه، و  رمـز وتنـسيق    إدراجطيط وتنسيقه، و   تخ إدراج مخطط وتنسيقه، و   إدراجتلقائية وتنسيقها، و  

  .وتنسيقه
 
تطبيق ونتقالية على العرض التقديمي،     شمل هذه الوحدة تطبيق المراحل الإ       ت  :اجراء عرض تقديمي بواسطة الحاسوب     .5

تعيين وقت العـرض للـشريحة،      وتطبيق حركات مخصصة على النص داخل الشرائح،        ونظام حركة على الشرائح،     



  

د

 مي من خلال عرض مخصص، ونسخ العرض التقديمي إلـى         عرض العرض التقدي  و خيارت العرض،    رف إلى التعو

 .قرص مضغوط
 
 Clip مـن   فيلم  تشمل هذه الوحدة إدراج: والإنترنت والبرامج الأخرى وإعدادات أخرىالعمل مع الوسائط المتعددة .6

organizer ،ملف صوتي من إدراجو أو من فيلم Clip organizer تسجيل سرد، وديو، أو من قرص أومن ملف  أو

عمل ارتباط تشعبي   و ورقة عمل اكسل داخل ملف بوربوينت،        وإدراج ورد،   ميكروسوفت شريحة داخل مستند     إدراجو

 وكيفيـة   ، أزرار الإجراءات  إدراجو بريد الكتروني،    إلى أو ، صفحة ويب  إلى أو ، ملف جديد  إلى أوداخل الملف نفسه    

، هـا  وتحريك هـا وإظهارأشـرطة الأدوات    إخفـاء   حفظ العرض التقديمي كصفحة ويب، و     و،  عمل ارتباط تشعبي لها   

 .تخصيص الخيارات الإفتراضيةوإضافة تعليق للشريحة، وتخصيص أشرطة الأدوات، و

  

  

كم وكل ما نبتغيه من هذه السلسة من الكتب التدريبية هو مساعدتكم أعزائي المتدربين على إنجاز كل ما تحتاجونه فـي أعمـال                     

  . والنجاحفيس، متمنين لكم كل التوفيقأو ميكروسوفتاليومية التي تتطلب استخدام برامج 
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  ينت البوربوإلىمدخل 

  لا تقلق ففي هذه ؟ تقديميةج البوربوينت سابقاً لإنشاء عروضٍ برنامتمعزيزي المتدرب، هل استخد

  .لعمل على البرنامجالوحدة سوف تتعلم الأساسيات الضرورية اللازمة ل

  

  : علىفي المتدرب في نهاية هذه الوحدة أن يكون قادراًيفترض 
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  . العروض التقديميةإنشاء 
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  .البحث عن عرض تقديمي 

  .طباعة عرض تقديمي 

  .الحصول على مساعدة 
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