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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 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  قائمة المحتويات
  

  الصفحة                             الوحدة          الموضوع

  

  1....................................................................البوربوينت مدخل إلى :الوحدة الأولى

  3...........................................................تعريف البوربوينت واستخداماته  1-1

  3..................................................................تشغيل برنامج بوربوينت  1-2

  4..................................................................مكونات الشاشة الرئيسية  1-3

  5.....................................................................وظائف شريط القوائم  1-4

  6...................................................................استخدام شريط الأدوات  1-5

  Task pane....................................................6كيفية إظهار جزء المهام   1-6

  7...........................................................عرض وإخفاء أشرطة الأدوات  1-7

  8.......................................................................فتح عرض تقديمي  1-8

  8...................................................فتح عرض تقديمي لأول مرة    1-8-1

  8.......................................فتح عرض تقديمي مخزّن على الحاسوب    1-8-2

  9.........................................................الأزرار المستخدمة في فتح الملف  1-9

  New presentation..............................................10إنشاء عرض تقديمي   1-10

  14.....................................................................حفظ عرض تقديمي  1-11

  14....................................................حفظ عرض تقديمي جديد  1-11-1

  14.............حفظ عرض تقديمي موجود باسم جديد أو إنشاء نسخة أخرى منه  1-11-2

  14...............................................................البحث عن عرض تقديمي  1-12

  15................................................................طباعة ملف على الطابعة  1-13

  15...................................................................الحصول على مساعدة  1-14

  Office assistant........................................17  إظهار وإخفاء مساعد أوفيس  1-15

  19.................................................................... انشاء عرض تقديمي:الوحدة الثانية

  23.....................................................................تقديميإنشاء عرض   2-1

  New slide.......................................................24  إدراج شريحة جديدة  2-2



  

  Slides from file..............................................25إدراج شريحة من ملف   2-3

  Slides from outline.......................................27إدراج شريحة من مخطط   2-4

  Outline.........................28" مخطط تفصيلي"  وSlides" الشرائح"علامتي التبويب   2-5

  29............................... إخفاء علامتي تبويب الشرائح ومخطط تفصيلي وإظهارها  2-6

  29.....................................................................التمرير بين الشرائح  2-7

  Duplicate slide................................................29إدراج شريحة مكررة   2-8

  29.............................................................إدراج شريحة بين شريحتين  2-9

  29....................................................................تغيير ترتيب الشرائح  2-10

  30...............................................................نسخ وقص ولصق شريحة  2-11

  Hide slide.............................................................30إخفاء الشريحة   2-12

  30..................................................................إظهار الشريحة المخفية  2-13

  Delete slide............................................................31حذف شريحة   2-14

  31..................................................................طي النص في الشريحة  2-15

  31................................................................توسيع النص في الشريحة  2-16

  31..........................................................طي النص في العرض التقديمي  2-17

  32....................................................توسيع النص في كل العرض التقديمي  2-18

  32..................................................................طرق عرض البوربينت  2-19

  33.........................................................إظهار المستند في أكثر من إطار  2-20

  Slide background.............................................34إدراج خلفية للشريحة   2-21

  39............................................................ تنسيق نص العرض التقديمي:الوحدة الثالثة

  41.............................................................اختيار لغة العرض التقديمي  3-1

  Text direction..........................................................41كتابة اتجاه ال  3-2

  Indent............................................................42تغيير المسافة البادئة   3-3

  Alignment..............................................................42محاذاة النص   3-4

  42......................................................................التعديل على النص  3-5

  Copy and cut and paste..................................43نسخ وقص ولصق النص   3-6

  Copy and paste all............................................43نسخ ولصق مجموعة   3-7

  43...................................................................استخدام ناسخ التنسيق  3-8

  Undo & Redo......................................44 استخدام التراجع وإعادة التراجع   3-9

  Font............................................................................44الخط    3-10

  Replace fonts.......................................................45استبدال الخطوط   3-11

  Line spacing..........................................................45تباعد الأسطر   3-12



  

  Change case....................................................46تغيير حالة الحروف   3-13

  Spelling..............................................................47التدقيق الإملائي   3-14

  Autocorrect options........................................47خيارات التدقيق التلقائي   3-15

  Find.............................................................................48بحث   3-16

  Replace................................................................49استبدال النص   3-17

  Synonyms.................................................................49المرادفات   3-18

  Bullets and Numbering....................................49التعداد الرقمي والنقطي   3-19

  51.....................................لشرائح والوقت والتاريخ ورأس وتذييلإدراج أرقام ا  3-19

  Page setup..........................................................52إعدادات الصفحة   3-20

  55........................................................... الجداول والصور والرسومات:الوحدة الرابعة

  57..........................................................................إدراج الجداول  4-1

  Picture..................................................................59إدراج صورة   4-2

  Clip Art................................................60إدراج قصاصة فنية     4-2-1

  From file............................................62إدراج صورة من ملف     4-2-2

  From scanner or camera.............63إدراج من ماسحة ضوئية أو كاميرا     4-2-3

  New photo album....................63إدراج ألبوم صور فوتوغرافية جديد     4-2-4

  Auto shapes...........................................64إدراج أشكال تلقائية     4-2-5

  Word Art............................................................66إدراج     4-2-6

  Organization chart.........................................69تخطيط هيكلي     4-2-7

  Chart.........................................................69إدراج تخطيط     4-2-8

  Diagram................................................................71إدراج مخطط   4-3

  Symbol...................................................................71إدراج رمز   4-4

  Text box............................................................72إدراج مربع نص   4-5

  75.............................................. إجراء عرض تقديمي بواسطة الحاسوب:الوحدة الخامسة

  Slide transition...........................................77المراحل الانتقالية للشرائح   5-1

  Animation scheme...................................................78أنظمة الحركة   5-2

  Custom Animation...............................................80 حركة مخصصة   5-3

  Rehearsing timings............................................85تمرين على التوقيت   5-4

  Setup show............................................................86إعداد العرض   5-5

  Custom show....................................................87عروض مخصصة   5-6

  CD..........................................89نسخ العرض التقديمي إلى قرص مضغوط   5-7

  



  

  91............... العمل مع الوسائط المتعددة والإنترنت والبرامج الأخرى إعدادات أخرى:الوحدة السادسة

  Movies and sound............................................93إدراج أفلام وأصوات   6-1

  Clip Organizer......................................93إدراج فيلم من المنظم     6-1-1

  Movie from file......................................94 إدراج فيلم من ملف     6-1-2

  Sound from clip organizer.....................96 إدراج صوت من المنظم    6-1-3

  Sound from file...................................97 اج صوت من ملف إدر    6-1-4

  Play CD audio track...........97 تشغيل المسار الصوتي للقرص المضغوط     6-1-5

  Record sound..............................................98تسجيل الصوت     6-1-6

  Record narration.......................................................99تسجيل سرد   6-2

  101..................................................العمل مع البرامج الأخرى والانترنيت  6-3

  101.................................إدراج شريحة داخل مستند ميكروسوفت ورد    6-3-1

  101....................................إدراج ورقة اكسل داخل مستند بوربوينت    6-3-2

  Hyperlink...........................................103رتباط تشعبي إدراج ا    6-3-3

  Action button....................................104إدراج أزرار إجراءات     6-3-4

  106............................................حفظ عرض تقديمي كصفحة ويب    6-3-5

  107........................................................................إعدادات أخرى  6-4

  107.....................................إخفاء وعرض وتحريك أشرطة الأدوات    6-4-1

  Customize Toolbars.........................108دوات تخصيص أشرطة الأ    6-4-2

  Comment..........................................111إضافة تعليق للشريحة     6-4-3

  112..............................................تخصيص الخيارات الافتراضية    6-4-4

  115..............................................................................................تطبيقات



  

1

  لىولوحدة الأا

  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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