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 مقدمة  

 

 أحدددلله هدددو ،ور،وسندددي ولسكر سدددوفي ،ر دددلوج

، 2112 أ فيس لحزوة الال،لاة البراوج  أهل أشهر

  ساما ،  للهسلله  لللاتلم المهمة الاطبي لت ون  سلاابر، ل اساصللهاوً  شهر ً   أتثرهل

 إلك   يدة شدرائح ولمو دة تو ده  بد  ت ا ر لا  للية ،إوكل لت ،ور،وسني ،ر لوج

  بدد  الحرتددلت  إضددلفة الادد ثيرات ،اضددل  لكددن؛ الحلسددل  بدد   رضددهل سمكددن

  يدبة أ بد   تح يدق، المشلهللهسن ا ابله جل) سياطي  ؛لبشرسحة المكو ة الكلئنلت

 .  راء ل الن وص ولالللة ،راوج ل ،كال،اهل و لر ة ؛لبملابووة  صول

 واحرتدة   دوص ،لسداصللها   ت دميمهل الشرائح ،لارل البر لوج هلا  سصا 

 حرتيدة تد ثيرات  إضدلفة، تصادلره تنييق  فق، فيللهسو أ  صور  أ  صوت س لحبهل

 . سهولة سير ،كل
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 ل:التدريب الأو 

 6102تشغيل برنامج بوربوينت 

  :لاللهرسلا هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .2112 ،ور،وسني ،ر لوج تشغيل -1

 .الأسلسية المالهيل ،لاض  ب  الالارك -2

 .2112 ،ور،وسني ،ر لوج إنهلء -3

 : أسهبهل أهمهل سنلتر  رق ،لالله  البر لوج تشغيل  ياطي 

 .المهل  شرسط ل الموجود( ا،للهأ) زر  ب  اضغط  -1

 .2112 ،ور،وسني أ فيس ولسكر سوفي  للله حا  الاطبي لت ل  بحث  -2

 .الرئييية البر لوج شلشة تظهر  بيه الضغط  نلله  -3



 6102تشغيل برنامج بوربوينت  التدريب الأول:

 

299 

 

 

 (5 - 1) الشكل

 مفاهيم أساسية:

 اللاددرل ،لسددل البور،وسنددي وباددلت وددن وبددا أّ سيددم  :التقييديمي العييرض

 .شرائح  لله  أ ،  احلله  شرسحة  ب  سحاوّ حيث ؛الا للهسمي

 الاددي المنط ددة تمثددل حيددث ؛الددو رد للهويددان ل ال دداحة ،مثل،ددة  هددي :الشييريحة

  ال ددوت  ال ددور الددن  إضددلفة  لحيددة وددن اللاددرل ل الميدداصلله  ولاهددل سالالوددل

 . رضهل ثل  ون،  الايللهسو

 أ ، الن  ور،  وثل الشرسحة داخل الموجود  اللانلصر  ن  بلر   هو :الكائن

 .وبا أّ أ ، ال ور 

 سطبدق الانييق  ب  لا ر ا وؤشر  ض  ،ملرد أ ك بهل الم  ود :الحية المعاينة

 .الكلئن أ  الن   ب  وبلشر 

مستعرض 
 الشرائح

 التبويبات

 شريط الوصول السريع

 الشريحة
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. تب لئيًدل البدللهء شلشدة  درل سدال، PowerPoint 2016 تشدغيل  ندلله :البيدء شاشة

، حدللهسثًل الميداصللهوة الا للهسميدة اللادر ل إلد  سدرسلًال لاً  صدو البللهء شلشة لك توفر

  درل إ شلء اخايلر أسضًل سمكنك تمل، ام   ي  بر أ  وحاوظة   والل  وبالت

 .البللهء شلشة ون جللهسلله فلرغ ت للهسمي

 :2016إنهاء برنامج بوربوينت 

 إنهدلء  رس دة هدي الثل يدة فدللصطو ، البور،وسني ،ر لوج فاح تياية تلابمنل أ، ،لالله

 .البر لوج

  إنهددلء، الا ددللهسمي اللاددرل إغدد ق أوددر هنللددك أ، إلدد  امشددلر  وددن لا،ددلله :ملاحظيية

 إنهددلء أوددل، الانشدديط  يددلله المااددوح اللاددرل ق،ددإغ  س ددو  اللاددرل إغدد ق أوددر ..البر ددلوج

 . ً تلو البور،وسني ،ر لوج ،إنهلء س و  ثل  ون، المااوحة اللار ل ،إغ ق س و  البر لوج

 :البر لوج مغ ق  رق  لله  هنللك

 .إغ ق الأور اخ  وبا  لئمة ون (1) 

 أزرار وددن  صاددلر اللانددوا، شددرسط وددن (2) 

 .)×( لءإنه زر الاحكل

 

 

 

 

  

 

 (1 - 9) الشكل
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 ني:التدريب الثا 

 التعامل مع العروض

 :الاللهرسل هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .فلرغ ت للهسمي  رل إ شلء -1

 .الشرسحة إل  الن  إضلفة -2

 .الا للهسمي اللارل حاظ -3

 .سل،ق ت للهسمي  رل فاح -4

 .الشرائح  رل أسلليل -5

 نشاء عرض تقديمي فارغ: عند النقر على التبويب ملف:إ

 .ال والل ون ولمو ة ساظهر جللهسلله أور  ب  ا  ر  -1

 .فلرغًل لت للهسميا  ل رضً   صالر  -2

 (.1 - 5 الشكل) ل تمل اللارل سظهر  -3
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 (5 - 3) الشكل

 .جللهسلله ت للهسمي  رل إ شلء سال فإ ه ،البر لوج تشغيل  نلله أ ه أ ضحنل :ملاحظة

 إضافة النص على الشريحة:

 ل  نهدل تصابدا البور،وسندي  دلوج،ر ل الدن  إضدلفة أ، إلد  مشلر ا ون لا،لله

، الشدرسحة  بد  الدن  ،إضدلفة سيدمح تدلئن  جدود ون لا،لله حيث ؛الو رد ،ر لوج

 الكال،دة فيده الأصدل الدلّ الو رد ،ر لوج ،ص ك ؛تب لئي شكل أ ،    ور،  وثل

 .وبلشر  ال احة  ب 

 

   
 

 (5 - 4) الشكل

1 

2 
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 اتبد  ذلدك  لانايدل،  د  ور،د  اخايدلر ودن لا،دلله ؛الشدرسحة  بد   د  مضلفة

 :الاللية الصطوات

 .الن  ور،  الأدا   ب  ا  ر ؛إدراج الابوسل ون  -1

 .الشرسحة  ب  فيه الكال،ة ترسلله اللّ المكل،  ب  الن  ور،  ،رسل  ل  -2

 

 
 (5 - 5) الشكل

 .اللارل  نلله سظهر لا وصاي ،إ لر الن  ور،  سظهر  -3

 الدن  ور،د  حلدل لا دغير هدي  الدن  ور،د  ز اسل  ب  اللله ائر  جود لاحظ

 (.الصلرج إل  سحبهل  نلله) الن  ور،  حلل تكبير أ ( الللهاخل إل  سحبهل  نلله)

 حفظ العرض التقديمي:

 :حفظ الملف

 .حاظ فوق ثل، وبا الابوسل   وة فوق ا  ر أ  CTRL+S  ب  اضغط -1

  أد ات شدددرسط ودددن  حادددظ أس و دددة فدددوق الن دددر أسضًدددل سمكندددك :تلميييي 

 . اليرس الوصول

 .الأ ل  لبمر  تحاظه تني إذا لبمبا اسل إدخلل سلل  -2

1 

1 1 

1 
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 :(باسمحفظ نسخة كملف جديد )حفظ 

، ووجددود وبددا إلدد  ااسددانلدً ، جللهسددلله وبددا إ شددلء ، ددللهد تنددي إذا :تلمييي 

 تنايددل الأفضددل فمددن، اللللهسددلله المبددا ل الاغييددرات حاددظ ف ددط ترسددلله  لكنددك

 سدديظل الطرس ددة بهددله . تغييددرات أّ إجددراء  بددل؛ لاً أ " ،لسددل حاددظ"  مبيددة

 ل ،ددك الصلصددة الاحرسددر  مبيددلت تددل  سدداكو، تغييددر د ، الأصددبي المبددا

 .اللللهسلله  النيصة

 .،لسل حاظ  < وبا فوق ا  ر أ  F12  ب  اضغط -1

 المبددا وو دد   اددس ل النيددصة ،حاددظ Office سددي و ، اف اضددي ،شددكل   -2

 هدله ل ايدلره،لخ ف ل، آخر وو     ل اللللهسلله  النيصة حاظ ترسلله تني إذا ،الأصبي

 .3 الصطو  إل  فل ا ل ؛الموجود ،للمو   راضيًل تني إذا ،المرحبة

 .حاظ فوق  ا  ر، اللللهسلله  لنيصاك اسمًل أدخل -3

 الاي اللللهسلله  النيصة ل او، ،لللامل  سا و ، الأصبي وباك إغ ق سيال -4

 .لباو أ ش  ل

 :موقع آخر لحفظ الملف اختيار

 اخايدلر سمكندك، أ د ه الموضدحة"، ،لسدل ادظح" أ " حاظ" ،لامبية ال يل  أثنلء

 .المبا لحاظ آخر وو  

 .المبا حاظ ترسلله حيث ؛اللهلز وو   أ   سل وو   أ  اليحل،ة حللهد -1
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 الوصف الموقع

 [الشركة اسم] قعاالمو
 أ  Office 365 لملمو ددددلت الميددددانللهات وكابددددلت

SharePoint 

OneDrive  [الشركة اسم] OneDrive for Business 

  OneDrive شخصي  OneDrive حيل)  بر لبلام ء Microsoft ك الصلص، 

 الكمبيوتر هذا
 أ دددراص وحرتدددلت أّ ذلدددك ل ،مدددل، المحبدددي جهدددلزك

 وا بة ثل،اة أ راص وحرتلت أ ، وحمولة

 استعراض
 الا ا دلل ون تامكن حا " المبالت وياكشا" ،ااح س و 

 . الكمبيوتر جهلز  ب  وو   أّ إل 

 (5 - 1) الللله ل

 لدل إذا اسدالارال فدوق ا  در أ ، الأخير  الملبللهات  لئمة ون ولبلًلها حللهد -2

 .هنلك وللهرجًل ترسللهه اللّ المو   تللله

 .حاظ فوق  ا  ر، اساصللهاوه ترسلله اللّ المبا اسل ،ا تيلله  ل -3

 فتح عرض سابق:

  مدي الادي ،للمبادلت  لئمدةً « وبدا»  لئمدة ل« فاح» الابوسل   وة تلارل -1

 .المبالت تصزسن فيهل سال  لد ً  الاي للأولتن ارتبل لت  تاضمن، وؤخرًا ،ااحهل
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 (5 - 2) الشكل

 المبادلت إلد  لبوصدول هدلا الشص دي الكمبيدوتر فدوق وزد جًدل   درًا ا  ر -2

 .للإزالة ال ل،بة المحمولة الأ راص وحرتلت ذلك ل ،مل، المحبية

 .فاحه المراد اللارل وبا فيه  حللهد، فاح حوار ور،  سظهر -3

 فاح رز  ب  الضغط -4

 

 

 (5 - 9) الشكل
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 أساليب عرض الشرائح:

 احايلجددلت لاببيددة ؛الشددرائح للاددرل والاددللهد ً  أسددلليل البور،وسنددي ،ر ددلوج سددوفر

 :الاللية الصطوات اتب  ؛الأسلليل تبك  ب   لبالارك، المياصلله 

 . رل الابوسل  ب  ا  ر -1

 .الشرائح  رل  رق اليمين أ    ل ساظهر -2

 
 (5 - 8) الشكل

 .الشرائح  رل أسبو) ل الارق  لاحظ، الشرائح فلرز  ب  ،للن ر  ل -3

 الاخددا ك  ورا بدة، الأسددلليل جميد   بدد  لبالادرك اليددل، ة الصطدو  تدرر -4

، الم حظددلت صدداحة، الشددرائح فددلرز، تا دديبي وصطددط  ددرل  رس ددة،  ددلدّ)

 .(ال راء   رل  رس ة

 لأ، ؛( ددلدّ)  ددرل أسددبو) سنيدداصلله  ؛ال لدوددة الاددللهرسبلت خدد ل :ملاحظيية

 .الشرسحة حلل لوضلاية أسهل سكو، الشرسحة ت ميل
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 :الثالث تدريبال 

 التعامل مع الشريحة

 :الاللهرسل هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .جللهسلله  شرسحة إدراج -1

 .الشرسحة تصطيط تغيير -2

 .الشرسحة خباية تغيير -3

 .الشرسحة ت ميل تغيير -4

 .شرسحة حلك -5

 .شرسحة إخالء -2

 دة:إدراج شريحة جدي

 الموجود  لبشرائح إضلفة جللهسلله  شرسحة إدراج   ي أّ ل سمكن

 :الاللي ،إتبلع  ذلك، الا للهسمي ،لللارل

  ونددددده  اخددددد ، الرئييدددددية ال ددددداحة الابوسدددددل  شدددددط - 1

  .جللهسلله  شرسحة

 .المنلسل الاصطيط ونهل اخ  ؛الشرسحة تصطيط أشكلل ون ولمو ة تظهر - 2

 

 (5 - 7) الشكل
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 .ويبً ل المحللهد  الشرسحة أسال اللللهسلله  الشرسحة تظهر - 3

 

 (5 - 11) الشكل

 تغيير تخطيط الشريحة:

 تيددم  شددرسحة ظهددرت ؛جللهسددلله ت ددللهسمي  ددرل ،إ شددلء  منددل  نددللهول أ دده لاحددظ

 مضدلفة  الثدلني،  ندوا، مضدلفة الأ ل،  د  ور،لاي  ب  تحاوّ،  نوا، شرسحة

 ويدبً ل الملادلله هدلخط  حلل، الشرسحة  ب  المر،لالت هله   ضلاية، فر ي  نوا،

 إلد   غيدر أ ، لسلله سا  الشرسحة تصطيط  غير أ، سمكن حيث ؛الشرسحة تصطيط  يميه

 :الاللية الصطوات  اب  ذلك  لانايل، آخر تصطيط

 .تصطيطهل تغيير المراد الشرسحة  حللهد -1

 .تصطيط الروز  صالر ؛الرئييية ال احة الابوسل ون -2
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 الشدرسحة تصطيط تغيير فيال ،ف ط وا، ن  ليكن ،المنلسل الاصطيط  صالر -3

 .اللللهسلله الاصطيط إل  المحللهد 

 
 

 (5 - 11) الشكل

 تغيير خلفية الشريحة:

 .واللهرجة تلاب ة أ ، الالاب ة   ش أ ، لو، ،لساصللها  الشرسحة خباية تنييق سمكنك

 :تطبيق لون خالص على خلفية الشريحة

 .إليهل خباية لو، إضلفة ترسلله الاي الشرسحة فوق الأسمن المل   ،زر ا  ر  -1

 

 (5 - 12) الشكل
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 .الصباية تنييق حوار  لفل  الييلر  ب  تظهر  -2

 .خلل ة تلاب ة ونهل  صالر  -3

 .لبصباية  رسللهه اللّ البو،  حللهد  -4

 
 (5 - 13) الشكل

 ودر ً  الأسمدن المل   زر تلر،ة فحل ل ؛الصباية تنييق ترى لا تني إذا :تلمي 

 إلد  المل   وؤشر سشير لا ،حيث ؛الشرسحة هلوش ون ل ر)،ل المر  هله، أخرى

 .آخر  ن ر أ     ور، 
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 ودن المزسدلله حدللهد، النيدق ألدوا، ل ووجودًا ليس خباية لو، لاساصللها  :تلمي 

 اودزج أ ،  يلسدية ألدوا، الابوسدل   ودة  بد  الألدوا، أحدلله ،ل ا دلء  ل ثل، الألوا،

 .إضلفية ألوا، الابوسل   وة ون ،ك الصلصة الألوا،

 حرك شريط تمرير الشفافية. ؛لتغيير شفافية الخلفية

( الاف اضددي ام دللهاد  هدو، تملوًدل غدلوق% )1ودن الشدالفية  يدبة تغييدر سمكندك

 (.تملوًل شالك% )111إل 

 .الكل  ب  تطبيق حللهد، الا للهسمي اللارل ل الشرائح تلفة  ب  البو، لاطبيق

 تغيير تصميم الشريحة:

  سدال، اللدلهز  الا دميملت ودن ولمو دة  درل هدو؛ الشرسحة ت ميل تغيير

 خباية تغيير أول،  وحاواهل الشرسحة خباية  ب  ت ثير هنللك فيكو،، ونهل الاخايلر

  لاغييدر، ذلدك غيدر أ  صدور  أ  تلاب دة ولد  أ  لو ين أ  لو، اخايلر فيال ؛الشرسحة

 :الاللية الصطوات  اب  الشرسحة ت ميل

 ودن اللاللهسلله  ب   سحاوّ، الا ميل شرسط سظهر ت ميل الابوسل  ب  ،للضغط

 اسدداصللها   هنددل، المنلسددل الا ددميل اخايددلر سمكددن حيددث ؛اللددلهز  الا ددميملت

 ل تمددل، الشددرائح  بدد  المنلسددل الا ددميل لملالسنددة لونلسددبً  سلااددبر ،الحيددة الملالسنددة

 :الاللي الشكل

 

 (5 - 14) الشكل
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 حذف شريحة:

 :الاللية الصطوات تبلعل، الا للهسمي اللارل ون شرسحة حلك سمكن

 .الا ر  ،زر  بيهل ،للن ر حلفهل المراد الشرسحة حللهد -1

 الاد ر  ،زر  بيهل ا  ر أ ، (Delete) الماالح  ب  اضغط المالتيح لوحة ون -2

 .شرسحة حلك الأور ونهل اخ  ؛ونيللهلة  لئمة لاظهر ؛الأسير

 

 (5 - 15) الشكل

 إخفاء شريحة:

 إجدراء أثندلء شدرائح  دلله  أ ، شدرسحة إخادلء إلد   حادلج  دلله الأحيدل، ،لاض ل

 هدو ،لمخادلء الم  دود  لديس، الشدرائح ، يدة و  وكلنهل ل ووجود   هي اللارل

 :الاللية الصطوات اتب  ؛شرسحة  مخالء، الشرسحة حلك

 .الشرائح  رل الابوسل  شط  - 1

 .إخالؤهل المراد الشرسحة اخ  - 2

 .شرسحة إخالء الأدا   ب  ا  ر - 3
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 (5 - 12) الشكل

 إخادلء خطدوات  ادس تطبدق إخالؤهدل تدل الاي الشرسحة إظهلر م لد  :ملاحظة

 .الشرسحة
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 :رابعيب الالتدر

 إدراج كائنات 

 :الاللهرسل هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .صور  إدراج -1

 . تنيي هل ال ور  ل الاحكل -2

 .تب لئي شكل إدراج -3

 .جلله ل إدراج -4

 .الللله ل داخل الان ل -5

 .الللله ل تنييق -2

 :إدراج صورة

، ل هامدل  إثدلر ً  أتثدر PowerPoint ل الا دللهسمي اللادرل جلال ل ترغل  نللهول

 الشدرائح للارل ؛أخرى فوتوغرافية صور أ  فنية   لصلت أ  صور إدراج سمكنك

 إلد  صدور  دلله  أ ،  احدلله  صدور  إضدلفة سمكنك، ام   ي ون أ  الكمبيوتر ون

 .الشرسحة
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 :لكمبيوتر إلى الشريحةإدراج صورة من ا

 .الشرسحة  ب  ال ور  إدراج ترسلله حيث ا  ر -1

 .ال ور فوق ا  ر؛ صور ولمو ة ل، إدراج الابوسل   وة ضِمن -2

 
 (5 - 15) الشكل

 ترسدلله الادي لب دور  ت دل حاد  اسالارل، فاحه سال اللّ الحوار ور،  ل -3

 .إدراج فوق ا  ر ثل ال ور  فوق ا  ر؛ إدراجهل

 وددد  فلضدددغط ؛الو دددي  ادددس ل والادددللهد  صدددور إدراج ترسدددلله تندددي إذا :تلميييي 

 .إدراجهل ترسلله الاي ال ور جمي  تحللهسلله أثنلء Ctrl واالح  ب  الاسامرار

 :إدراج صورة من الويب إلى الشريحة

 .الشرسحة  ب  ال ور  إدراج ترسلله حيث فوق ا  ر -1

 .ام   ي  بر صور فوق ا  ر؛ صور ولمو ة ل، إدراج الابوسل   وة ضمن -2

 

  

 

 (5 - 12) الشكل
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 سديال الادي لبم دلدر المنيدللهلة ال لئمدة ل اليمين إل  Bing ظهور ون ت تلله -3

 .Enter امدخلل واالح  ب   اضغط ،   نه تبحث ول اتال ؛المر،  ل فيهل البحث

 ؛ الاصطدديط  البددو،  النددوع  الحلددل ال اخددي  ت دداية  واوددل اسدداصلله  -4

 .لااضي تك  فً ل النالئج لضبط

 .إدراج فوق ا  ر ثل، إدراجهل ترسلله الاي ال ور  فوق ا  ر -5

 وددد  فلضدددغط ؛الو دددي  ادددس ل والادددللهد  صدددور إدراج ترسدددلله تندددي إذا :تلميييي 

 .إدراجهل ترسلله الاي ال ور جمي  تحللهسلله أثنلء Ctrl واالح  ب  الاسامرار

 ا  در؛ ذلدك لانايدل.  ووضدلاهل حلمهدل تغييدر سمكنك ؛صور  إدراج ،لالله :تلمي 

  نللهئددل سمكنددك. صددور  تنيدديق فددوق ا  ددر ثددل، ال ددور  فددوق لأسمددنا المددل   ،ددزر

 .الشرسحة ون الأسير اللل ل  ب  الموجود  ال ور  تنييق أد ات اساصللها 

  ددن البحددث سمكنددك، ام   ددي  بدد  صددور تحللهسددلله ،لاددلله، المثددلل سددبيل  بدد 

 .ال ور ون وانو ة ولمو ة  رؤسة، لح ل، فنية   لصة

 
 (5 - 19) الشكل
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 :لصورة وتنسيقهاالتحكم في ا

 تحاهل  سكو،، ال ور  أد ات ،لسل ولمو ة تظهر  تحللهسللههل ال ور  اخايلر  نلله

 .ال ور  ل  الاحكل الانييق ل تياصلله  أد ات  ب  سحاوّ، تنييق الابوسل

 
 (5 - 18) الشكل

 :إدراج شكل تلقائي

 :الاللية الصطوات  اب  تب لئي شكل مدراج

 .فيهل الشكل إدراج المراد لبشرسحة الا ا لل -1

 ونيددللهلة  لئمددة لاظهددر ؛(أشددكلل) الددزر  بدد   ن ددر إدراج الابوسددل وددن -2

 .(الللهائر  شكل وث ً  اخ ) الأشكلل ون ف لت تاضمن

 

 

 

  

 

 (5 - 17) الشكل
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 لدا حظ ؛(الشدرسحة) اللامدل ونط دة إلد  ا ا دل ثدل، المطبدو) الشكل اخ  -3

 +.   وة إل  الا ر  وؤشر تغير

 أفبي ثل، المنلسل لبحلل ت ل حا ( الشرسحة) اللامل ونط ة  ب  رسلا -4

 .المطبو) الشكل ليظهر ؛الا ر   ب  ون إصبلاك

 
 

 (5 - 21) الشكل

 )لتدوير الشكل(: الاستدارةمقبض 

 الضغط أ  الحلل لا غير لبللهاخل  اليحل الضغط) ،للحلل الاحكل و ل،ض

 (الحلل لاكبير لبصلرج  اليحل

  

 مقبض الاستدارة

 مقابض التحكم بالحجم
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 :ملاحظة

 ثددل ،الأسمددن الاددلر  ،ددزر  بيدده ،ددللن ر الاب ددلئي الشددكل  بدد  الكال،ددة كددنسم (1)

 .داخبه لبكال،ة الاب لئي الشكل تحرسر ليال ؛الن  تحرسر الأور اخايلر

 ،للشددكل الدداحكل  رس ددة ،ددناس ال ددور   شددكل حلددل ل الدداحكل سمكددن (2)

 . اللله را، الاحكل و ل،ض ،لساصللها  ؛الاب لئي

 :إدراج جدول

 ود  اللامود ت ل    سمثل،  صاوك أ ملله  ون وكو ة شبكة  ن  بلر  الللله ل

 سحاوسهدل الاي  الملابوولت الشكل  ب  سحلفظ ،  ه الللله ل  ساميز. ،للصبية ال ا

 .الشرسحة  ب   تنظيل، ، تل

 :خطوات إدراج جدول

 .فيهل جلله ل إدراج ترسلله الاي الشرسحة حللهد -1

 .لالللله  إدراج أدا  اخ  ؛إدراج الابوسل ون -2

  وليدة خطدو  بهل جلله ل  لئمة تظهر -3

 .جلله ل شكل ل   رضية

 المر،لادلت داخدل الاد ر  وؤشر  حرك -4

 المكو ددة  ال دداوك الأ مددلله   ددللهد لاحللهسددلله

 .لبللله ل

 فيظهدر ؛الاحللهسدلله  ب  الا ر  ،زر  ن ر -5

 .الللله ل
 

 (5 - 21) الشكل
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 :الللله ل مدراج أخرى  رس ة هنللك

 .جلله ل إدراج أور  صالر( 2) ( 1) الللله ل إدراج خطوات ،لالله -1

 .جلله ل إدراج حوار ور،  سظهر -2

 .ال اوك   للهد الأ ملله   للهد ،احللهسلله   و  -3

 ههه.الللله ل ليظهر ووافق زر  ب   ضغط -4

 

 (5 - 22) الشكل

 التنقل داخل الجدول:

 :الللله ل خ سل ،ين لبان ل  رق  لله  هنللك

 على النقر

 عليها النقر تم التي الخلية إلى المؤشر ينتقل الخلية

 مفتاح

Tab 
 الاللية الصبية إل  الا ا لل

 + Shift) واالحي

Tab) 
 الصبية إل  الا ا لل

 اليل، ة

 مفاتي 

 الأسهم
( ) أ ( . )اليهل اتلله حيل أخرى إل  خبية ون الا ر  وؤشر سنا ل

 () أ ( ) أ 

 (5 - 2) الللله ل
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 :تنسيق الجدول

  ذلدك، ويدبً ل الم دممة اللدلله ل تنيي لت ون اللاللهسلله 2112 ،ور،وسني سوفر

، المنلسدبة  الحدلله د، الألدوا،  إضدلفة، الانيديق  مبيدة ل  اللهدلله الو دي لاوفير

 :الاللية الصطوات اتب  ذلك  لاطبيق

 .تب لئيًل تنيي ه المراد الللله ل ،احللهسلله  ل (1

 ودن ولمو دة لاظهدر اللدلله ل د اتأ ولمو دة ودن ت دميل الابوسدل  شط (2

 .مصاباةال الانيي لت

 

 (5 - 23) الشكل

 شدكل ليظهدر؛ وبلشدر  اللدلله ل  بد  تطبي ده ليال ؛تاضل اللّ الصيلر ا  ر (3

 .الاللي ،للشكل تمل الللله ل

 

 (5 - 24) الشكل
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 : إضافةخامسالتدريب ال

 حركة وتأثير على الكائنات  

 :الاللهرسل هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .الكلئن  ب  ت ثير إضلفة -1

 .الا ثيرات ضبط -2

 .الا ثيرات اتخيلر -3

 .لبشرائح الا ا للية المراحل -4

 سددا حظ حيددث ؛البور،وسنددي ،ر ددلوج أهميددة  ياشددلار سددوك الاددللهرسل هددلا ل

 إضدلفة تيايدة  بد  الادللهرسل خد ل ودن، الن دوص ولالللة ،راوج  ،ين ،ينه الارق

 ل  تنيدد هل تددللهرجهل تيددا تلابمددي الاددي  الشددرائح الكلئنددلت  بدد   تدد ثير حرتددة

 .يل، ةال الاللهرسبلت

 :إضافة تأثير على الكائن

  ابد  الشدرسحة  بد  ووجدود، ...( صدور ، رسدل،  ندوا،) لكدلئن تد ثير مضلفة

 :الاللية الصطوات

 .الشرسحة داخل  بيه وص  ة حرتة إضلفة ترسلله اللّ الكلئن  حللهد - 1
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 الحرتة ونهل  صالر ؛الحرتلت ون ولمو ة فاظهر ،حرتلت الابوسل  صالر - 2

 .المنلسبة

 

 (5 - 25) الشكل

 :ملاحظة

 ،مددل الكددلئن  بدد  وبلشددر  تطبددق الحرتددة  بدد  الادد ر  وؤشددر  ضدد  ،ملددرد -1

 .الحية الملالسنة سيم 

 ".، "  ب  ،للن ر الكلئن  ب   الحرتة الا ثير الغلء  ياطي  -2

  الروز  ب   ن ر الحرتلت ون أتبر ولمو ة  للارل

 ،للشدددكل تمدددل الحرتدددلت ودددن ورتبدددة  لئمدددة لالادددرل .(5 - 22)

 

 (5 - 22) الشكل
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 :ضبط التأثيرات

  رس دة أ  الحرتدة سدر ة وثدل، ،إضلفاهل  مي الاي الا ثيرات ضبط ل لباحكل

 :الاللية الصطوات  اب  ؛لهل و لحل صوت إضلفة أ  تنايلهل

 . بيه الا ثير ،إضلفة  منل اللّ الكلئن حللهد  -1

  الأدا   ب  ا  ر ؛حرتلت الابوسل ون  -2

 اليددهل جددزء  بدد   ضددغط ؛الحرتددة جددزء  لئمددة الشلشددة يددلرس  بدد  تظهددر  -3

 .ضبطهل المراد الحرتة ون ،لل ر)

 :الضبط خيلرات  ل تحاوّ ىأخر  لئمة تظهر  -4

 الا ر  زر  ب  الن ر  نلله الحرتة تبللهأ: الن ر  نلله البللهء. 

 الحرتلت ترتيل ل سيب ه اللّ الكلئن حرتة و  الحرتة تبللهأ: اليل،ق و  البللهء. 

 ترتيدل ل سيدب ه الدلّ الكدلئن حرتدة ،لادلله الحرتدة تبدللهأ: اليدل،ق لادلله، البللهء 

 .الحرتلت

 
 (5 - 29) الشكل

انقر 
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 خيارات التأثير:

 .دائر  سمثل المصالر الشكل لأ، ؛دائر  هنل  سمي ،الا ثير حوار ور،  سظهر     -أ 

 .الكلئن ت ثير لحرتة و لحل صوت إضلفة سمكننل     -) 

  رس ددة ل الدداحكل  يدداطي  ؛ دد   بدد  سحاددوّ الكددلئن تددل، إذا  تددللك     -ج 

 .(،للحرك، ،للكبمة، الن  تلول) الكلئن داخل الن  تحرسك

 .الاو يي الابوسل  صالر الكلئن حرتة ،ير ة  لباحكل  -5

 
 

 (5 - 28) الشكل

 المنلسدبة اليدر ة  صادلر  ونهدل، الملله   صالر الصيلرات ون ولمو ة تظهر  -6

 .(جلًلها سرس ، سرس ، واوسط، ،طيء، جلًلها ،طيء) لبلارل
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 الضدوا،ط لاطبيدق ووافدق زر  بد   ضغط ؛الا ثيرات تحللهسلله ون الا اهلء ،لالله  -7

 .اخايلرهل تل الاي

 
 (5 - 27) الشكل

 للشرائح: الانتقاليةالمراحل 

 شرسحاين تل ،ين تظهر الاي الحرتة هي ؛لبشرائح الا ا للية ،للمرحبة الم  ود

 :الاللية الصطوات اتب  ؛ذلك  لانايل، أخرى إل  شرسحة ون الا ا لل  نلله

 .إليهل ا ا للي ت ثير إضلفة ترسلله الاي الشرسحة حللهد  -1

 ونهدل اخد  ؛الاد ثيرات ودن ولمو دة تظهدر، ا ا دللات الابوسدل  بد  ،للن ر  -2

 .المنلسل الا ثير



 حركة وتأثير على الكائنات التدريب الخامس: إضافة

 

328 

 

 (5 - 31) الشكل

 ملاحظة:

 ،مدل الشدرسحة  بد  وبلشدر  تطبدق ؛الحرتدة  ب  الا ر  وؤشر  ض  ،ملرد( 1)

 .الحية لالسنةالم سيم 

 ".، "  ب  ،للن ر الشرسحة  ب  الا ا للية الحرتة ت ثير لغلءإ  ياطي ( 2)

 لالارل زر  ب   ن ر الا ا للية الحرتلت ون أتبر ولمو ة  للارل (3)

 .الحرتلت ون ورتبة  لئمة

 
 (5 - 31) الشكل

 تلميح:

  الروز حرتلت الابوسل ون  صالر الا ثير  ايلة لمشلهلله 

  الروددددز للاتا ا دددد أ  .اللارل  رس ة لاشلهلله
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 دس: أزرارساالتدريب ال

 الإجراءات وتنفيذ العرض

 :الاللهرسل هلا ل تح ي ه سال سوك ول

 .الا للهسمي اللارل  ب  إجراء أزرار إضلفة -1

 .الشرائح  رل ،للهء -2

 .الا للهسمي اللارل وشلرتة -3

 إضافة أزرار إجراء على العرض التقديمي:

  مدي إذا ،حيدث؛ ،لل تيدل الشرائح للارل هو ؛يل، ةال الاللهرسبلت ل تل ول تل

 ورا يًدل،  هكدلا الثللثدة ثدل، الثل يدة ثدل، الأ ل  الشرسحة  رل سال اللارل ،انايل

 ودن الا ا دلل الأحيدل، ،لادض ل أردت إذا ودلذا  لكدن، الشدرائح  درل ل ال تيل

 الحل؟  الثللثة الثل ية ،للشرائح المر ر ،لله ،، الرا،لاة الشرسحة إل  الأ ل  الشرسحة

 ودن الا ا دلل تحللهسدلله ودن تمكدن  الاي، امجراءات ، زرار سيم  ول و  الالالول هو

، ،ر لوج فاح وثل لولاينً  إجراءً  سنال  بيه الضغط  نلله أ ، أخرى شرسحة إل  شرسحة

 .الاشلابي ،للارتبل  سيم  ول  هو، نيإلك   وو   أ 
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 خطوات إضافة أزرار إجراء:

 ل  لئمدددة لاظهدددر ؛«أشدددكلل إدراج» ادددلر ص إدراج الابوسدددل ودددن

 .امجراءات أزرار: الملمو ة  للله آخرهل

 

 ،دللك  لب يدل ، امجراءات أزرار ،لساصللها   سالابق، الاللهرسل ووضوع هو هلا

 :الاللهرسل هلا  ب   مبي ،اطبيق   و  سوك

 المطلوب:

 :شرائح خمس ون وكو، جللهسلله ت للهسمي  رل إ شلء -1

 «.ف ط  نوا،» الأ ل  الشرسحة تصطيط -أ

 «. وحاوى  نوا،» الصلوية إل  الثل ية ون الشرائح تصطيط -ب

 :الاللي الن   ضيا -2

 (.الراشلله ، الصبالء) اللانوا، إضلفة خل ة ل الأ ل  الشرسحة -أ

 اا رضدي ال دللهسق أ،دو،كر سديلله ل) اللانوا، إضلفة خل ة ل الثل ية ،للشرسحة -ب

 وددن أسددبل وددن أ ل  هددو، الراشددللهسن لءالصبادد أ ل)  دد  إضددلفة خل ددة  ل(،  ندده

 (.صلى الله عليه وسلم النبي لا للهس ه ؛،لل للهسق ل ر  لُ ، الرجلل

 اا رضدي الصطدل) ،دن  مر سيلله ل) اللانوا، إضلفة خل ة ل الثللثة الشرسحة -ج

 صلى الله عليه وسلم اا رسول د ل ومن  هو، الراشللهسن الصبالء ثلني)    إضلفة خل ة  ل(،  نه

 (.،للالر ق ل ل ر ، اللامرسن  حلله، امس   سلازك  ، ،  تلالل  سبحل ه اا
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 اا رضدي  ادل، ،دن  ثمدل، سديلله ل) اللاندوا، إضلفة خل ة ل الرا،لاة الشرسحة -د

 المبشدرسن اللاشدر   أحدلله، الراشدللهسن الصبادلء ثللدث)  د  إضدلفة خل دة  ل(،  نه

 ،ندلت ون اثناين تز ج لأ ه؛ النورسن ّل، ب لس امس   إل  اليل، ين  ون، ،لللنة

 (.تبثو  أ   فل ل ،لالله ثل ر ية :صلى الله عليه وسلم الرسول

 رضدي  للل أ،ي ،ن  بي سيلله ل) اللانوا، إضلفة خل ة ل الصلوية الشرسحة -يه

 ودن أسدبل ودن أ ل  هدو، الراشدللهسن الصبالء را، )    إضلفة خل ة  ل(،  نه اا

 (. نهل اا رضي فل مة ا،ناه  ز ج ،صلى الله عليه وسلم الرسول  ل ا،ن  هو، الشبل)

 :إل   ل الأ الشرسحة ل  حالج -3

  بيده ،دللن ر ؛الراشدللهسن الصبادلء لأحدلله اسدل زر تدل  بد  أزرار أر،لاة إضلفة -أ

 . نه    بهل الاي الشرسحة إل  وبلشر   نا ل

 .ونه  الصر ج اللارل إنهلء سال ؛ بيه ،للن ر اللارل منهلء زر إضلفة -ب

 لبشدرسحة  دود  زر إضدلفة الصلويدة إلد  الثل يدة ودن شدرسحة تدل ل  حالج -4

 الصباددلء أحددلله لاخايددلر ؛الأ لدد  الشددرسحة إلدد  وبلشددر   نا ددل  بيدده ،ددللن ر، لأ لدد ا

 .الراشللهسن
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 :التصميم بعد التقديمي العرض شكل

 
 الأ ل  الشرسحة

 
 الثل ية الشرسحة
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 الثللثة الشرسحة

 
 الرا،لاة الشرسحة

 
 الصلوية الشرسحة
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 خطوات التصميم:

 الشريحة الأولى:

 الاصطديط  صادلر  ونهل، جللهسلله  شرسحة  صالر ؛لرئيييةا ال احة تبوسل ون -1

 «.ف ط  نوا،»

 

 (5 - 32) الشكل

 .المطبو) الن   نوا، إضلفة خل ة ل  كال -2
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 ل  لئمددة لاظهددر «أشددكلل إدراج»  صاددلر إدراج الابوسددل وددن -3

 .الاجراءات أزرار: الملمو ة  للله آخرهل

 

 .فلرغ ور،   ن  بلر   هو وص   إجراء زر  صالر -4

 الشدرسحة  بد  الدزر ،رسدل   و  ثل+    وة إل  الا ر  وؤشر شكل ساحول -5

 .المنلسل ،للحلل

 «امجراء إ للهادات» حوار ور،  سظهر امجراء زر رسل ون الا اهلء  نلله -6

 .الموجود  الشرائح ولمو ة فاظهر« شرسحة»  صالر تشلابي ارتبل  خل ة ل -7

 
 (5 - 33) الشكل

 كككككك

كككككك
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 .«ووافق»  ب   ن ر ثل، الثل ية ةالشرسح  حللهد -8

 الأوددر   صاددلر الأسمددن الادد ر  ،ددزر  بيدده  ضددغط امجددراء زر  بدد   لبكال،ددة -9

 «.ال للهسق أ،و،كر» فيهل   كال، الزر داخل الكال،ة ونط ة فانشط، «الن  تحرسر»

 إلدد  س ود ددل الددلّ الأ ل امجددراء زر إ ددللهاد وددن ا اهينددل  ددلله  كددو، هكددلا -11

 .الثل ية الشرسحة

 س بح حا ، امجراءات أزرار ، ية م للهاد ؛اليل، ة الصطوات تطبيق  لايلله -11

 .الا ميل ل وطبو) هو تمل

 زر امجددراءات أزرار ولمو ددة وددن  صاددلر ؛اللاددرل منهددلء زر  مدراج -12

 «.وص  »

، «امجدراءات إ دللهادات» حدوار ور،د  سظهدر الشرسحة  ب  الزر رسل ،لالله -13

 «.ووافق» فوق ا  ر ثل، «اللارل إنهلء» ،لخايلر  ل ؛«إل  تشلابي ارتبل » خل ة  ل

 الشريحة الثانية:

 أزرار ولمو دددة ودددن  صادددلر ؛الأ لددد  الشدددرسحة إلددد  اللادددود  زر مدراج -1

 . ،للشكل  سمثل، الرئييية ال احة زر، امجراءات

 ؛«امجدراء إ دللهادات» حدوار ور،  سظهر الشرسحة  ب  امجراء زر رسل ،لالله -2

 «.ووافق» زر  ب   ن ر ثل، «الأ ل  الشرسحة» تشلابي ارتبل  ل ةخ ل  ضبط

 حاد ،  الرا،لادة الثللثدة الشدرسحة ودن تدل  بد  الثل يدة الشدرسحة ل تدل ودل  طبق

 .الا ميل ل وطبو) هو تمل ت بح

 :،للبر لوج الموجود  امجراءات أزرار ،لاض  ظلئا سوضح الاللي الللله ل
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 الوظيفة زر الإجراء

 

 اليل،ق أ  لبوراء

 

 الاللي أ  للأول 

 

 البللهاسة

 

 النهلسة

 

 فيبل تشغيل

 

 صوت وبا تشغيل

 (5 - 3) الللله ل

 بدء عرض الشرائح:

 الا اهلء  ،لالله الا ميل ورحبة  ن  بلر  تل، اليل، ة الاللهرسبلت ل ذتر له ول تل

 أ  اللادرل ،بدللهء تيدم  ودل  هدي،  الانايدل اللارل ورحبة ت ي، المرحبة هله ون

 .اللارل إجراء

 :ذلك لاطبيق  رق  لله   هنللك

 الشددرسحة وددن اللاددرل سبددللهأ) F5 وااددلح  بدد   ضددغط الماددلتيح لوحددة وددن -1

 (.دائمًل الأ ل 

 الشرسحة ون اللارل سبللهأ(. )Shift + F5) واالحي  ضغط المالتيح لوحة ون -2

 (.المحللهد 

  الأدا   ب   ن ر الشرائح  رل الابوسل ون -3

 (.دائمًل الأ ل  الشرسحة ون اللارل سبللهأ)
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   الأدا   ب   ن ر الشرائح  رل الابوسل ون -4

 (.المحللهد  الشرسحة ون ا،اللهاءً  اللارل سبللهأ)

  بدد   ن ددر الشلشددة أسددال الملابووددلت شددرسط وددن-5   الروز

 (.المحللهد  الشرسحة ون ا،اللهاءً  اللارل سبللهأ)

 :OneDrive باستخدامالعرض التقديمي  ةمشارك

 ةوشدددلرت اليدددهل ودددن، الشص دددية الكمبيدددوتر لأجهدددزه PowerPoint 2016 ل

 المشدلرتة إجدراء فيمكندك، OneDrive ،لسداصللها  اوخدرسن ود  الا للهسمية اللار ل

 PowerPoint ضمن اليمين ون ،ك الصلصة

 
 جددلهزًا ت ددبح   نددللهول، الا ددللهسمي اللاددرل  ت ددميل إ ددللهاد وددن الا اهددلء ،لاددلله

 :آخرسن أشصلص و  لمشلرتاه

 .الشرسط ون الييرى اللابوسة الزا سة ل وشلرته حللهد -1

 

 (5 - 34) الشكل

 فيددداال، ،لادددلله OneDrive ل الا دددللهسمي اللاددرل حاظدددي  دددلله تكدددن لددل إذا -2

 .او، ،حاظه وطللباك
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 (5 - 35) الشكل

 .الا للهسمي اللارل لحاظ وو لًال  اخ ، اليحل،ة إل  الحاظ حللهد -3

 خددرسناو د ددو  فيمكنددك، وشدد ك وو دد  ل الا ددللهسمي اللاددرل حاددظ ،ملددرد

 البرسددلله  نددوا، أدخددل ؛الأشددصلص د ددو  ضددمن المر،دد  ل ..لأسضًدد  بيدده لبلامددل

 .الا للهسمي اللارل وشلرتاه ترسلله اللّ لبشص  نيلك  ام

 

 (5 - 32) الشكل
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 أسئلة تقويم الفصل الخامس  

 
 :الاللية الصيلرات ون ال حيحة امجل،ة اخ 

 المنط دة تمثدل حيدث ؛الدو رد ويدانلله ل ال داحة ،مثل،دة  هي....................  -1

  ال دوت  ال دور الدن  إضلفة  لحية ون اللارل ل المياصلله  ولاهل سالالول الاي

 . رضهل ثل  ون،  الايللهسو

 الشرسحة -)  الا للهسمي اللارل - أ

 صحيح ذتر ول تل -د     الكلئن -ج

 أ  الددن   بدد  وبلشددر  سطبددق الانيدديق  بدد  الادد ر  وؤشددر  ضدد  ،ملددرد -2

 .......... سيم  ول  هو ،الكلئن

 الطبل ة  بل الملالسنة -)   المبلشر الانييق -أ

 الحية الملالسنة -د     الطبل ة -ج

 ؟2112 البور،وسني ل جلله ل إ شلء أدا  إسللد سمكن أسن -3

 جلله ل الابوسل -)    إدراج الابوسل -أ

 الرئييية ال احة -د     رل الابوسل -ج



  أسئلة تقويم الفصل الخامس

 

341 

  ل لبلادددددددرل جللهسدددددددلله  رسحةشددددددد إضدددددددلفة أودددددددر  لدددددددلله أ، سمكدددددددن  -4

 .............................. الابوسل

 إدراج -)     رل -أ

 (ج+)) امجل،ال، -د الرئييية ال احة -ج

 ؟الا للهسمية اللار ل  رل  رق ون سلاابر لا سبي ومل أّ -5

  لدّ -)   الشرائح فلرز -أ

  سل وصطط -د  الم حظلت صاحة -ج

 ............... لءم ش 2112 البور،وسني سياصلله  -2

 الميانللهات -)  الا للهسمية اللار ل -أ

 الم نالت -د   البر شورات -ج

 ...........................  ب   الا ثيرات الحرتلت تطبق -9

 الن وص -)    ال ور -أ

 صحيح ذتر ول تل -د   الشرسحة -ج

  ودددن ،دددلله لا المحدددور حدددول د را، حرتدددة ساحدددرك  ندددوا،  بددد  لاح دددل -8

 ............... تطبيق

 الشرائح  رل إ للهاد -)  الا ا للية الحرتة -أ

 وص  ة حرتلت -د   إجراء زر -ج
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 ووجدود  تكدو، أ،   رسلله ،الانايل أثنلء اللارل ل لشرسحة  حالج لا  نللهول  -7

 .........  ياصلله  الا ميل أثنلء

 شرسحة حلك -)   شرسحة إخالء -أ

 شرسحة تكرار -د   شرسحة  ي  -ج

 ؟البور،وسني وبالت اواللهاد هو ول -11

     pptx        (- ptxt -أ

 posx -د         pocx -ج  

 

 

 

 


