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Microsoft PowerPoint:      ىػػأ د ػػا جػػ(Microsoft office) لعػػ أ   دكػػأيففػػ   يسػػدماـ 
  ذ ي كف عف ط يؽ  لج نا   دكأيف  مفات عمى شكؿ ش  ئح ة. لدقاي ي

 
 (:Microsoft PowerPointبرنامج ) تشغيل

 (Start)أذلؾ  ف ملاؿ  لضغط عمى قائ ة ( Microsoft PowerPoint)يدـ دشغيؿ ج نا   
أ ف ثـ  مديا  ج نا   ( All programs) فدظي  قائ ة نمدا   نيا  ل أجأاة  سفؿ  لشاشة

(Microsoft PowerPoint) .ف ملاؿ  لنق  عميو  
 

Start         all programs           Microsoft office         Microsoft PowerPoint 
 

 ف ملاؿ  ل مدص   ل أجأا عمى سطح   يضاً  (Microsoft PowerPoint)أي كف دشغيؿ ج نا   
  ل كدب. 

  أجعا دشغيؿ  لج نا   دظي   لنافذة  لدالية:
 
 

 

 
 
  

 Microsoft PowerPoint :الرابعالفصل 

 شريط العنوان

 Microsoft PowerPoint -1 عرض تقديوي

 الشريحة

 عرض الشرائح
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صيغة  مؼ  لج نا   ف  ع     ا  pptx.ى   (Microsoft PowerPoint)صيغة  مؼ ج نا    ف 
 ppsx.ى    لش  ئح

 
 (:Microsoft PowerPointجديد في برنامج ) عرض تقديميانشاء 

 أذلؾ  ف ملاؿ: (Microsoft  PowerPoint)ع   دقاي   جايا ف  ج نا    ي كف  نشاء
 

 File            New             Blank presentation 

  مؼ           جايا           ع   دقاي   فا غ

           ف ش يط  لااأ ت نمدا   لايقأنة  

 ( ف ملاؿ لأ ة  ل فاديح أذلؾ جالضغط عمى Ctrl + N.) 

 

 (:Microsoft PowerPointفي برنامج ) عرض تقديمي حفظ
 أذلؾ  ف ملاؿ عاة ط ؽ: (Microsoft  PowerPoint)يدـ  فظ ع   دقاي   ف  ج نا   

 File               save or save as  

  مؼ            فظ دأ  فظ جأسـ

      ف ش يط  لااأ ت نمدا   لايقأنة  

 ( ف ملاؿ لأ ة  ل فاديح أذلؾ  ف ملاؿ  لضغط عمى  ل فدا يف Ctrl + S.) 

 مديا   ي  ف  لط ؽ  علاه دظي   لنافذة  لدالية:أعنا  
 
 
 
 
 
 



 ، م.م. نور سعيد، م.م. سرى نزهاىم. سعد ساهيأ.    علن الحاسوب                       ويكانيكية             قسن الهندسة ال 

 

 3 

 
 

 
 

 (:Microsoft PowerPointفي برنامج ) عرض تقديمي مخزون مسبقا   فتح
ملاؿ عاة  (  مزأف  سجقاً أذلؾ  فMicrosoft PowerPoint) يدـ فدح ع   دقاي   ف  ج نا   

 ط ؽ:
 File              open    

  مؼ           فدح          

           ف ش يط  لااأ ت نمدا   لايقأنة  

 ( ف ملاؿ لأ ة  ل فاديح أذلؾ جالضغط عمى Ctrl + O.) 

 أعنا  مديا   ي  ف  لط ؽ  علاه دظي   لنافذة  لدالية:
 
 
 
 

 (حفظ)( ومكان الخزن يتم اختيار PowerPointبعد تحديد اسم ممف )
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 (:Microsoft PowerPointفي برنامج ) عرض تقديمياغلاق 
 أذلؾ  ف ملاؿ  لط ؽ  لدالية: (Microsoft PowerPointج نا   )ل دقاي   لع    لغلاؽ ي كف  
 .) مؼ( نمدا  ) نياء( قائ ة ف   -

  
 Ctrl + W ف لأ ة  ل فاديح نضغط عمى  ل فدا يف  -

 
  ف ش يط  لعنأ ف  لضغط عمى  -

 
  علاه دظي   لنافذة  لدالية: أعنا  مديا   ي  ف  لط ؽ

 
 
 

  

 ثم نختار فتح هار ييتم اخت (PowerPoint) التقديمي لبرنامجالعرض بعد تحديد مكان حفظ 

 ( يتم اغلاقSaveفي حالة اختيار حفظ )
 مع حفظ التغييراتالنافذة 

( Don't Saveحفظ )عدم في حالة اختيار 
 حفظ التغييراتعدم النافذة مع  يتم اغلاق

 أو

 أو
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 (:Microsoft PowerPointفي برنامج ) (Slideالشرائح )
 ( أدعدج   لش ي ة  لأ  اة صف ة ف   لع    لدقاي  .Slidesيدكأف  لع    لدقاي    ف عاة ش  ئح )

يدـ  ف ملاؿ  (Microsoft PowerPoint)ألإضافة ش ي ة جاياة ف   لع    لدقاي   لج نا   
 : لط ؽ  لدالية

 ش ي ة جاياة          صف ة  ئيسية   -
 

 أعنا  مديا  ش ي ة جاياة ي كف  يضاً  مديا  شكؿ   اا لمش ي ة أك ا  أضح  اناه
 

 
 
 
 
 (.Ctrl + M ف ملاؿ لأ ة  ل فاديح أذلؾ جالضغط عمى  ل فدا يف ) -

 

 

 أو

اشكال مختمفة    
 لمشرائح
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 :(Microsoft PowerPoint)ل ذؼ ش ي ة ف  ج نا   أ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (:Microsoft PowerPointبرنامج ) فيتنسيق نص 
 :قائ ة ف أ  لنص ن اا  لدغي  نأع  لمط لنص تغيير نوع الخط وحجمو ( صف ة  ئيسيةhome )

 نمدا  نأع  لمط أ ج و أك ا  أضح  اناه:
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نختار الشريحة المراد حذفها ثم نضغط زر 
 الماوس الايمن فتظهر مجموعة خيارات 

1 

 نختار )حذف شريحة(

2 

  لمط  جـن اا  ن اا نأع  لمط
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 :صف ة  ئيسية نمدا  قائ ةثـ  ف  لنص د ايا جدغيي   جـ  لمط  يضاً أجط يقة  م ى ي كف  -
 
 

 

 

 

  ثـ:   لنصيدـ د ايا  وضع خط تحت النص أ  مائل أ  غامقجشكؿ  عيف  نصلجعؿ 
  ف صف ة  ئيسية نمدا : -

 
 

  
 
 
 

  ف ملاؿ لأ ة  ل فاديح نضغط عمى  ل فدا يف: او -
Ctrl + B.لجعؿ  لنص جشكؿ غا ؽ : 
Ctrl + I لنص جشكؿ  ائؿ.: لجعؿ  

Ctrl + U.لأضع مط د ت  لنص : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لتصغير حجم الخط لتكبير حجم الخط

 لوضع خط تحت النص
 مائللجعل النص بشكل 

 

 لجعل النص بشكل غامق
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 (:Microsoft PowerPointبرنامج )ل في عرض تقديمي نصلتغيير لون الخط 
 لأنو ثـ: ي ي ل   ا دغ لنص ن اا 

 

 :ل أجأا ا مؿ  لممية ثـ  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 (:Microsoft PowerPointبرنامج )ل في عرض تقديميخمفية شريحة لون  تنسيق
   ف ملاؿ: ( أذلؾMicrosoft PowerPointيدـ  مديا  لأف ممفية ش ي ة لع   دقاي   لج نا   )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

 (homeصف ة  ئيسية ) قائ ةنمدا  
 

 لأف  لمطنمدا  
 

 عمى ز   ل اأس  لاي ف غطض
فدظي    كاف فا غ ف   لش ي ة

 قائ ة نمدا  )دنسيؽ  لممفية(
 

  مديا  لأف دعجئة ممفية  لش ي ة

2 1 
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 برنامج محاذاة نص في (Microsoft PowerPoint:) 
ن اا  لنص  جادجاه  لي يف  أ  ليسا  دأ  لأسط (Microsoft PowerPoint) ل  اذ ة نص ف  ج نا  

 ( نمدا :home ف دجأيب صف ة  ئيسية )  ل طمأب  ج  ء  ل  اذ ة لو ثـ
 
 
 
 
 
 
 

 أي كف  يضاً  ج  ء  ل  اذ ة  ف ملاؿ لأ ة  ل فاديح أجعا د ايا  لنص نضغط عمى  ل فدا يف:
Ctrl + R: اذ ة ن أ  لي يف   
Ctrl + L:  اذ ة ن أ  ليسا   
Ctrl + E: اذ ة  لدأسيط   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 محاذاة التوسيط  محاذاة نحو اليسار محاذاة نحو اليمين

 ضبط النص
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 (:Microsoft PowerPoint) برنامج فيادراج جدول 
يدـ أضع  ل ؤش  ف   ل كاف  ل طمأب  ا  ج  (Microsoft PowerPoint)ج نا    لإا  ج جاأؿ ف 

 جاأؿ فيو ثـ نمدا :
 

      Insert            table             insert table 

  ا  ج            جاأؿ              ا  ج جاأؿ
 

 :أعنا  مديا   لط يقة  علاه دظي   لنافذة  لدالية
 
 
 
 
 
 

 أعنا  مديا  ) أ فؽ( يدـ  ضافة جاأؿ  لى  لش ي ة أك ا  أضح  اناه:
 

  
 
 

 
 

 تحديد عدد الاعمدة

 نختار موافق تحديد عدد الصفوف

3 
2 

1 

 بعد تكوين جدول يمكن اختيار تنسيق معين لمجدول
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 (:Microsoft PowerPoint) برنامج في صورةادراج 
يدـ أضع  ل ؤش  ف   ل كاف  ل طمأب  ا  ج  (Microsoft PowerPoint)ج نا    لإا  ج صأ ة ف 

 صأ ة فيو ثـ نمدا :
  

- Insert            picture             

  ا  ج            صأ ة            
 

 :أعنا  مديا   لط يقة  علاه دظي   لنافذة  لدالية
 

 
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 اختيار ادراج فيتم ادراج الصورة المحددة الى شريحة العرض التقديمي اختيار صورة 
1 2 
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 (:Microsoft PowerPoint) برنامج في فيديوادراج 
يدـ أضع  ل ؤش  ف   ل كاف  ل طمأب ثـ  (Microsoft PowerPoint)ج نا    لإا  ج فيايأ ف 

  نمدا :
 

             
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :أعنا  مديا   لفيايأ  ثلًا  ف  مؼ دظي   لنافذة  لدالية

 
 
 
 

 

 
 
 

 نختار )فيديو( (ادراج)من قائمة 

1 

 اختيار الفيديو 

2 

  فيديواختيار 

 لى شريحة العرض التقديميالفيديو المحدد ااختيار ادراج فيتم ادراج 

1 

2 
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 (:Microsoft PowerPoint) برنامج في (SmartArt)ادراج 
(  ا  ج  مططات جاىزة ي كف عنا  مديا   ي Microsoft PowerPoint)ي كف  ف ملاؿ ج نا    

 أك ا  أضح  اناه: (Microsoft PowerPoint ا  جيا  لى  لع    لدقاي   لج نا   )  نيا
 

 
 

 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عند اختيار مخطط وبعد الضغط عمى موافق يتم ادراج المخطط الى العرض التقديمي
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 (:Microsoft PowerPointبرنامج )ل في عرض تقديميشريحة  تنسيق
أذلؾ  ف  (Microsoft PowerPointي كف  مديا  دنسيؽ لشكؿ ش ي ة ف  ع   دقاي   لج نا   )

 ملاؿ  مديا  قائ ة )دص يـ(: 
 
 
 
 
 

 
 
 

 مديا   دجاه  أي كف دغي   دجاه ش ي ة  لع    لدقاي   )ع أاي  أ  فق (  ف قائ ة )دص يـ( يدـ 
 . لش ي ة

 
 
 

 اؿ  مدمفة لشكؿ ش ي ة  لع    لدقاي   عناشك 
  مديا   ي شكؿ يدـ دطجيقو عمى  لش ي ة
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 (:Microsoft PowerPoint) برنامج في لشريحةحركة  اضافة
ي كف  ضافة   كة عنا  لاندقاؿ  ف ش ي ة  لى  لام ى  ثناء  لع    لدقاي   لج نا   

(Microsoft PowerPointأذلؾ  ف ملاؿ ): 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  مديا   ل  كة  ل طمأجة  ف ملاؿ قائ ة ) ندقالات(
 

صأت أذلؾ  ف ملاؿ أي كف د ايا  اة  ل  كة لمش ي ة أ ضافة 
 أ مديا   لصأت أ ل اة  لضغط عمى قائ ة ) ندقالات(
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 (:Microsoft PowerPoint) عرض تقديمي لبرنامج في عرض الشرائح
أذلؾ  ف ملاؿ  (Microsoft PowerPoint)لج نا   ي كف جاء ع    لش  ئح ف  ع   دقاي   

  لط ؽ  لدالية:
 
 

 
 

 
 
 
 

أذلؾ جالضغط  ف  (Microsoft PowerPoint)لايقاؼ ع    لش  ئح ف  ع   دقاي   لج نا   
 (. escلأ ة  ل فاديح عمى  ل فداح )

 
 
 
 
 
 

  ف قائ ة )ع    لش  ئح( يدـ  مديا  ) ف  لجا ية(

  مديا  ع    لش  ئح

 أو
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Q1: ( أكتب الخطوات اللازمة لمقيام بالعمميات التالية في برنامجMicrosoft PowerPoint:) 
A. .  دشغيؿ  لج نا 

B. لدقاي   لمع   ش  ئح( 01)  ضافة . 

C. ل كدب سطح عمى  لع    لدقاي    فظ  (Desktop )أجاسـ (Mechanical engineering.) 

D. .  غلاؽ  لع    لدقاي  

 

 

 

Microsoft PowerPoint 
H.W. 


