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 :- Design تصميم تبىيب
 

 اٌشنصاح  ػٍنٝ ٚذطث١مٙنا اغنردراِٙا ٠ّىنٓ اٌجا٘طج اٌرٟ اٌمٛاٌة ِٓ ِجّٛػح ػٍٝ اٌرث٠ٛة ٘سا ٠حرٛٞ

 اٌرص١ُّ ٌْٚٛ اٌٛشلح ظثػ ٠حرٛٞ ػٍٝ ٚوسٌه اٌشصاح  ذص١ُّ ػ١ٍّح فٟ ٚاٌجٙر ٌرٛف١ص اٌٛلد ٚزٌه

 ..اٌخ ٚاٌدٍف١ح ٌٍشص٠حح ش١صأٚاٌر

 

 :ٟ٘ ِجّٛػاخ شلاز ِٓ ذرىْٛ

  : Page Setup الصفذت اعذاد المجمىعت 1-

 .اٌصفحح إػراذ ٕٚٔمص Page Setup اٌصفحح إػراذ ِجّٛػح ٔدراش Design ذص١ُّ ذث٠ٛة ِٓ

 تّنا ٠ٕاغنة اٌشنص٠حح حجنُ ح١نس ِٓ اٌشص٠حح اٞ اٌصفحح اػراذاخ اجصاء ٠ّىٕٕا اذٔاٖإٌافسج  ذظٙص ٌٕا

تشنىً  اِنا اٌشنص٠حح اذجناٖ ذحر٠ر ٠ّٚىٓ وّا شل١ّا ٚاٌؼصض الاشذفاع ذحر٠ر اٚ screen شاشح اٌؼصض

 .landscape افمٟ اٚ portrait ػّٛذٞ

 

 

   Themes تنسيق المجمىعت 2-

 

 اٌرنٟ اٌدصناح  ِجّٛػنح ٘نٟ اٌػنّاخ اْ

 ذصن١ُّ ِنٓ ذحر٠ٛنٗ تّنا اٌشنص٠حح ػٍنٝ ذطثك

 اٌصغثنح حػنة ٚاٌنٛاْ ٚذي١١ص٘نا ِٚدططناخ

 ػٍنٝ ٠ّٚىنٓ ذطث١مٙنا اٌػنّح شنىً ػٍنٝ إػرّناذا ٌٚٛٔنٗ اٌنٕ  ٚحجنُ اٌدٍف١نح ٌنْٛ ذحر٠نر ٠ّىنٓ ح١نس

 :٠ٍٟ وّا اٌشص٠حح

٠ّىنٓ  ح١نس إٌّػنرٌح اٌرٕػن١ك لاحّنح ٔفنر  شنُ Themes ٔدرناش Design ذصن١ُّ ذث٠ٛنة ِنٓ  1-

 ػ١ٍٙنا اٌرٕػن١ك ذطث١نك ػٕر ٌٍشص٠حح ِؼا٠ٕح فرظٙص اٌػّح صٛشج ػٍٝ اٌفأشج ِؤشص تٛظغ اغرؼصاظٙا

 .فٟ اٌشىً وّا

 :اٌرا١ٌح الاحرّالاخ  ذطث١ك ٠ّىٓ اٌفصػ١ح اٌماحّح ِٚٓ اٌّطٍٛتح اٌػّح فٛق الأ٠ّٓ جاٌفأش ضش ٕٔمص 2 - 

 ٕٔمص اٌشصاح  ج١ّغ ػٍٝ اٌرٕػ١ك ٌرطث١ك Apply to All slides . 

 ٕٔمص ِحرذج شصاح  ػٍٝ اٌرٕػ١ك ٌرطث١ك Apply to Selected Slides . 

 ًػٍٝ ٕٔمص الافرصاظ١ح اٌػّاخ ظّٓ ِٓ اٌرٕػ١ك ٌجؼ Set as default Theme . 

 ًػٍنٝ ٕٔمنص اٌػنص٠غ الالنلاع اذٚاخ شنص٠ػ اٌنٝ اٌػنّاخ لاحّنح ٌٕمن Add gallery to quick 

Access Toolbar . 

 ِٓجّٛػنح  ػٍنٝ ٕٔمنص اٌشنص٠حح ػٍنٝ اٌّطثمح ٚاٌرأش١صاخ اٌدطٛغ ٚأٔٛاع الاٌٛاْ ذي١١ص ِٓ ٌٕرّى

 .Effects ٚاٌرأش١صاخ Fonts ٚاٌدطٛغ Colors تالأٌٛاْ اٌداصح الأٚاِص

 

 

 

 

 

 

 الخلفيت  المجمىعت
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   ِٓ خلاٌٙا ٠ّىٓ ذي١١ص ّٔػ اٌدٍف١ح لأٞ ذٕػ١ك ِحرذ 

 

 

 transitions الانتقالاث  تبىيب
شص٠حح  ػٍٝ ذطث١مٙا ٠ّىٓ اٌرٟ اٌحصو١ح اٌراش١صاخ وافح اظافح ٠ّىٓ خلاٌٗ ِٓ " أرمالاخ " ذث٠ٛة

ِٓ  ٠رىْٛ  اٌؼصض اشٕاء اخصٜ اٌٝ شص٠حح ِٓ الأرماي ػٕر ج١ّؼٙا اٚ اٌشصاح  ِٓ اٚ ػرذ ٚاحرج

 :ٟ٘ ِجّٛػاخ شلاز

ترء  لثً اٌشص٠حح ٌحصواخ ِؼا٠ٕح ػًّ خلاٌٙا ِٓ ٠ٚرُ : ) preview  اٌّؼا٠ٕح ( اٌّجّٛػح -1

 ػٍٝ إٌمص ٚ اٌشصاح  ِٓ ِجّٛػح اٚ ِؼ١ٕح شص٠حح ػٍٝ ِؼ١ٕح أرمالاخ ذطث١ك ػٕر اٌؼصض ح١س

 .اٌشصاح  ػٍٝ اخر١اشج ذُ اٌسٞ transition اي ذاش١ص ػصض غ١رُ Preview اٌّؼا٠ٕح ضش

 اٌرٟ اٌّجّٛػح ٟٚ٘ : ) transition to this slide اٌرٕملاخ ِجّٛػح ( اٌصا١ٔح اٌّجّٛػح 2.

 شلاز اٌٝ اٌحصوٟ ذأش١ص٘ا حػة ذمػ١ّٙا ذُ ٚلر  .اٌشص٠حح ػٍٝ اٌحصواخ ذطث١ك ِٓ خلاي ٔػرط١غ

 : اٌّجّٛػح ١ّ٠ٓ اغفً فٟ اٌّٛجٛذ اٌػُٙ ػٍٝ إٌمص خلاي ِٓ ٚاٌرٟ ٔظٙص٘ا ِجّٛػاخ

 

 - a اٌرخٛي حصوح ذأش١صاخ subtle  . 

  - b  اٌدصٚض حصوح ذأش١صاخ exciting  . 

  - c  ذ٠ٕا١ِى١ح حصوح ذأش١صاخ   dynamic content 

الأرمالاخ ِصلا ِلاحظح : ِٓ خلاي اٌعيػ ػٍٝ خ١اشاخ اٌرأش١ص ٠ّىٓ اجصاء تؼط اٌرؼر٠لاخ ػٍٝ 

 ذي١١ص اذجاٖ الأرماي ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌٝ ا١ٌػاش اٚ ِٓ الاػٍٝ اٌٝ الأغفً ..اٌخ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 

 : اٌّجّٛػح ٘سٖ فٟ ذٛجر :) timing اٌرٛل١د (اٌّجّٛػح

- a  صٛخ : sound   الاخر١ناش ٠ّٚىٕنه اٌشنص٠حح ذخنٛي ٌحصونح ِصاحة صٛخ اظافح ٠ّىٕه ِٕٙا 

 ٠ىنْٛ اْ ػٍنٝ جٙناضن ػٍنٝ ِٛجنٛذ صنٛذٟ ٍِن  اذشاض اٚ تاٌفؼنً اٌّٛجنٛذج الاصنٛاخ ِنٓ ػنرذ ت١ٓ

  audio file اٚ wave الاِرراذ ٌٗ اٌٍّ 

b  - اٌحصوح ٚلد : duration  : ِٓ اٌشص٠حح ذخٛي لأذّاَ اٌّػريصق اٌٛلد ذحر٠ر ٠ّىٕه خلاٌٙا 

 .حصورٙا ٚأرٙاء
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 -c اٌشصاح  وً ػٍٝ اٌرطث١ك : apply to all  ذُ اٌرٟ الاػراذاخ ج١ّغ ذطث١ك خلاٌٙا ِٓ ٠ّىٕٕا 

 .اٌرمر٠ّٟ ٌٍؼصض اٌّىٛٔح اٌشصاح  ج١ّغ ػٍٝ اٌجطء ٘سا فٟ اػراذ٘ا

 -d ػٕنر إٌمنص تاٌّناٚظ:  on mouse click ػٕنر اَ ذٍماح١نا   اٌشنص٠حح ذخنٛي ٠نرُ اْ اشذخ ازا ذحر٠نر 

 .اٌّاٚظ ػٍٝ إٌمص

-e   تؼنر : after اٌنٝ ٚالأرمناي ػصظنٙا ِنرج لأٔرٙناء اٌشنص٠حح ذػنريصلٗ اٌنسٞ اٌرٍمناحٟ اٌٛلند ذحر٠نر 

 .اٌشص٠حح اٌرا١ٌح

 
 

  animations  الذركاث تبىيب
 

 ػٍٝ ِحر٠ٛاخ ذطث١مٙا ٠ّىٓ اٌرٟ اٌحصو١ح اٌرأش١صاخ وافح اظافح خلاٌٗ ِٓ ٔػرط١غ اٌسٞ اٌرث٠ٛة ٚ٘ٛ

 : ِجّٛػاخ اشتغ ِٓ ٠رىْٛ ٚاٌسٞ ٚاٌرّى١ٓ اٌرخٛي اٌشص٠حح ػٕر

 

ذاخنً  اٌّرشجنح اٌؼٕاصص ٌحصواخ ِؼا٠ٕح ػًّ خلاٌٙا ِٓ ٠ٚرُ) preview : اٌّؼا٠ٕح ( اٌّجّٛػح 1- 

 .اٌؼصض ترء لثً اٌشص٠حح

 ػٍنٝ اٌحصوناخ اظنافح اٌّجّٛػنح ٘نسٖ خنلاي ِنٓ ٔػنرط١غ) : animation اٌحصونح ( اٌّجّٛػنح 2- 

 ػٍنٝ إٌمنص خنلاي ِنٓ ذطث١مٙنا اٌّّىنٓ اٌحصواخ ج١ّغ أظٙاش ٠ّٚىٕٕا .ذحر٠ر٘ا تؼر ِحر٠ٛاخ اٌشص٠حح

 ٌىنً ذثؼنا   ٚذي١١ص٘ا اٌّدراشج ٌٍحصوح ذأش١صاخ اظافح ٔػرط١غ وّا .اٌحصواخ ١ّ٠ٓ اغفً اٌّٛجٛذ اٌػُٙ

 .حصوح

 : اٌٝ اػلاٖ فٟ وّا ٌٍشص٠حح اٌّىٛٔح اٌؼٕاصص ػٍٝ ذطث١مٙا ٠ّىٓ اٌرٟ اٌحصواخ ٚذٕمػُ

 

 -a  الذخىل دركاث تأثير  entrance . 

 -b  التىكيذ دركاث تأثير  emphasis . 

 -c  الانهاء دركاث تأثير  exit . 

-d  مساراث الذركت() مذذد بمسار دركت تأثير  motion paths  

 
 :ِٓ ذرىْٛ : ) advanced animation اٌّدصصح اٌحصوح ( اٌصاٌصح اٌّجّٛػح - 3 

 

a-  اظافح حصوح: add animation اوصص اظافح ٠ّٚىٕه اٌّدراش ٌٍؼٕصص اخصٜ حصواخ اظافح ِٓ 

 .اٌٛاحر ٌٍؼٕصص خّع حصواخ

  - b   جطء اٌحصوحanimation pane :اٌؼٕصص اٌٝ اٌحصواخ اٌّعافح جطء اظٙاش ٠رُ ِٕٙا. 

-  c   ٔاغخ اٌحصوحanimation painter :اخص ػٕصص ػٍٝ ٚذطث١مٙا اٌحصواخ ٔػخ. 
 : ٚف١ٙا   timing  اٌرٛل١د اػراذ ِجّٛع -1

-  a  اٌثرءstartُاٌحصوح ترا٠ح ت١ٓ ذدراش اْ ٠ّٚىٕه اٌحصوح ترء و١ف١ح فٟ : اٌرحى : 

 إٌمص ػٕر. 

 اٌػاتمح اٌحصوح ِغ. 

 اٌػاتمح اٌحصوح أرٙاء تؼر. 
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 -b   اٌّرجduration :٠ّٚىٕه اٌحصوح ٌرٕف١س اٌؼٕصص ٠ػريصلٗ اٌسٞ اٌٛلد ذحر٠ر خلاٌٙا ِٓ ٠ّىٕه 

 .ػ١ٍٙا اٌرؼر٠لاخ ٚاذخاي ٚغثك وّا اٌحصواخ اظٙاش جطء ِٓ حصوح وً اٌٛلٛف ػٍٝ

- c   اٌرأخ١ص Delay :اٌؼٕصص ػٍٝ اٌحصوح ٔفع ذىصاش ػرذ ذحر٠ر خلاٌٙا ِٓ ٠ّىٕه. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Slide Show عرض الشرائخ  التبىيب

  
 غنص٠غ تشنىً اٌؼنصض ِٚصاجؼنح ذػنج١ً ٠ّىٕنه وّنا ِٕٙنا ٌٍثرء ِؼ١ٕٗ ذحر٠ر شص٠حح خلاٌٙا ِٓ ٠ّىٕه

 .الاخصٜ  اٌرحع١ص٠ح تؼط اٌّٙاَ ٚاجصاء

 مجمىعت بذء عرض الشرائخ

 From beginning – 1  : اٌثرا٠ح ِٓ اٌشصاح  ػصض ٠رُ ِٕٚٙآِ اٌثرا٠ح 

 From current slide – 2  : اٌحا١ٌح اٌشص٠حح ػصض ٠رُ ِٕٚٙآِ اٌشص٠حح اٌحا١ٌح 

 Broadcast slide show-  3 :  ِنغ اٌشنص٠حح ػنصض ِشاشوح ِٓ ذرّىٓ ِٕٚٙاتس ػصض اٌشصاح 

 اٌي١ص ِغ الأرصٔد ػثص اٌثٛشت٠ٕٛد خرِح ِشاشوح خلاي ِٓ اٌي١ص

 Custom slideshow -4  اخر١اش٘ا ٠رُ ِدصصح شصاح  ػصض ٠رُ ِٕٚٙاػصض شصاح  ِدص 

 

 مجمىعت اعذاد
Set up slide show- 1  غص٠منح حػنة اٌشنصاح  ػنصض اػنراذ ٠نرُ ِٕٚٙنا : اػنراذ ػنصض اٌشنصاح 

 ٚاغٍٛتٗ اٌؼصض

 hide slide -2 :ا١ٌٙا اٌحاجح ٌح١ٓ اخصٜ ِصج ٚاظٙاش٘ا اٌشصاح  اخفاء ٠رُ ِٕٚٙااخفاء اٌشص٠حح 

  rehearse timing -  3 : ٓاٌؼنصض فنٟ اٌّػنريصق اٌٛلند ٚذحر٠نر اخرثناش ٠نرُ ِٕٚٙنااٚلناخ اٌرّنص٠ 

 حرج ػٍٝ شص٠حح وً ٚلد ٚذحر٠ر ا٠عا ٌٍشص٠حح اٌىٍٟ

 Record slide show -4   :  صنٛخ اذشاض ػٍنٝ اٌرنرش٠ة ٠نرُ ِٕٚٙناذػنج١ً ػنصض اٌشنصاح 

 . اٌّطٍٛب اٌؼصض ِػرٜٛ اٌٝ ٌٕصً اٌّطٍٛب اٌؼصض ذٛل١د حػة ٌٍشص٠حح ِصاحة

 

 مجمىعت اجهزة العرض
  Monitors -1 ٚ :اٌشاشح ٍِئ ٚظغ فٟ اٌشصاح  ِغ اٌشاشح ػصض ذلح ذحر٠ر ٠رُ ِٕٙااٌرلح . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 0202أهم المختصرات في برنامج باوربوينت 
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Ctrl+N إنشاء عرض تقذيمي جذيذ 

Ctrl+B تطبيق التنسيق الغامق على نص مذذد 

Ctrl+X قص النص المذذد أو العنصر أو الشريذت 

Ctrl+C نسخ النص المذذد أو العنصر أو الشريذت 

Ctrl+V لصق النص أو العنصر أو الشريذت التي تم قصها أو نسخها 

Ctrl+Z التراجع عن الإجراء الأخير 

Ctrl+S دفظ العرض التقذيمي 

Page Down الانتقال إلى الشريذت التاليت 

Page Up الانتقال إلى الشريذت السابقت 

Alt+H  الشريط الرئيسي»الانتقال إلى علامت التبىيب 

Alt+N الانتقال إلى علامت التبىيب "إدراج 

 إنهاء عرض الشرائخ Esc  مفتاح الخروج

Ctrl+M إدراج شريذت جذيذة  

Ctrl+D اضافت شريذت مكررة 


