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: رابط تحميل هذه الملزمة

http://www.4shared.com/document/UZR9pxgM/Learning_PowerPoint_2010_-____.html 

: الفهرست

رقم الصفحة الموضوع رقم الفصل 

1 1T1مقدمةT 1 
2 1T  واجهة المستخدمUser Interface 1T 2 

3 1Tشريحة   إعدادSlide 1T 3 

4 1T  تحريك العناصر في الشريحةCustom Animation1T 6 

5 1T1صيغ خزن الملفT 10 

6 1T1إعداد مشروع متعدد الشرائحT 12 

7 1Tإعداد عرض تفاعلي Interactive Show 1T 17 

8 1T1إعداد البوم صورT 20 

 

الفصل الاول 

مقدمة 

عروض التفاعلية المن البرامج البسيطة والفعالة في إعداد  2010يعتبر برنامج مايكروسوفت باوربوينت 
Interactive Shows أما تلقائيا بشكل متعاقب ، حيث يمكن بواسطته تنظيم مجموعة من الشرائح لتظهر

Automatic  أو تفاعلياInteractive وتنظيم الاشكال والنصوص داخل الشرائح، مع اضافة حركات ومؤثرات ،
. صوتية مرافقة للحركة

بواسطة استخدام  بملفات خارجية أو شرائح اخرى من نفس المشروع عناصر الشريحةيمكن ربط  
.  Hyperlinksالارتباطات التشعبية 

يمكن تشغيله بدون تلقائي ن المشروع بصيغة ملف باوربوينت قابل للتعديل، أو عرض اخيرا يمكن خز 
 .وجود برنامج باوربوينت في الحاسبة، أو ملف فيديو
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الفصل الثاني 

  User Interfaceواجهة المستخدم 

 All Programs  <Microsoft Office  <Microsoft>  : لتشغيل برنامج باوربوينت، انقر
PowerPoint 2010 ستظهر النافذة التالية ،: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، وسأستخدم تعبير المشروع الاول العرض( Presentation1إن العنوان الافتراضي للملف هو 
" Save As"نافذة ستظهر >  File   <Save asلتغيير اسم الملف ننقر شريط ). الاول في هذه الملزمة

: أدناهالموضحة 

 

 

 

 

 

  

نحدد مكان الخزن. 1  

تحديد موقع الخزن. 1  

تحديد الاسم الجديد. 2  

انقر زر الخزن. 3  

Command Bar شريط الاوامر    Title العنوان    

Ri
bb

on
s

 
ت 

دوا
الا

طة 
شر

 أ

Slides الشرائح    

 لوحة العمل
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. في شريط الاوامر العمل بالضغط على ايكونة  يمكن خزن خطوات

 Flow Downفقد يربكك غياب القوائم النسدلة  2003إن كنت معتادا على العمل مع أوفس 
Menus  حيث تم الاستعاضة عنها بالاشرطةRibbons . كل شريط يشمل فئة ادوات مصنفة حسب اسم
تعمل لصالحك من  Ribbonsف ان الاشرطة ستكتش 2010بعد ساعة او اقل من العمل مع اوفس . الشريط

  .ناحية ايجاد الاداة المطلوبة بأسرع وقت

 

الفصل الثالث 

 Slideإعداد شريحة 

في الشريحة عند فتح البرنامج، يمكن  Text Boxوضع صندوقي نص تلقائيا يقوم البرنامج ب
من لوحة  Deleteتاح مسحهم بواسطة اختيار كل العناصر بالنقر على الماوس مع السحب ثم ضغط مف

. المفاتيح

: لنفرض اننا اردنا انشاء الشريحة التالية

 

  

 

 

 

 

 

 

: Word Artالنص الرئيسي  .1

ايكونة النص الرئيسي نستخدم " WELCOME TO POWERPOINT"لأنشاء العنوان الرئيسي  .1

Word Art انقر شريط : كما يليInsert )انقر ايكونة > ) إدخالWordArt   سيظهر مربع
 ".WELCOME TO POWERPOINT"نكتب بداخله عبارة  نص

نكتب الاسم الجديد. 2  

ننقر هذا الزر. 2  

 خلفية ملونة

 

الاشكال الرسومية 
Shapes 

     النص صندوق
Word Art 

   النص الرئيسي
Word Art 
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اختر النص الرئيسي بالضغط على الحدود الخارجية : لتغيير لون النص الرئيسي الى الاحمر .2
 Font Colorيكونة لون الخط السهم المجاور لإانقر >  Formatفيظهر شريط الصيغة للصندوق 

 .اختر اللون الاحمر> 

اختر النص الرئيسي بالضغط على الحدود الخارجية : ي الى الاحمرلتغيير لون حدود النص الرئيس .3
 Textانقر السهم المجاور لإيكونة لون لون الحدود >  Formatللصندوق فيظهر شريط الصيغة 

Outline   <اختر اللون الاحمر. 

 اسحب مع النقر المقابض البيضاء حول> انقر على الحد الخارجي : لتغيير ابعاد النص الرئيسي .4
 .الشكل

> ) تأثيرات الشكل(   Shape Effectsلإظهار الانعكاس، من نفس الشريط اعلاه انقر  .5
Reflection )وأختر الانعكاس المطلوب) انعكاس. 

: Shapesالاشكال الرسومية   .2

نختار شكل >    Shapesالاشكال الرسومية >  Insertننقر شريط الادخال : لأنشاء النجوم .1

، نقوم برسم نجمة في المكان المطلوب +ر الماوس الى علامة ، فيتحول مؤشالنجمة 
. بواسطة النقر والسحب

ضع المؤشر >  ●ستظهر فوقه دائرة خضراء > نقرة واحدة  انقر عليه :لتدوير الشكل الرسومي .2
 .فوقها وابدأ بتوير الشكل مع النقر بالمؤشر

انقر السهم >  Formatيط الصيغة انقر شر> واحدة  ةانقر عليه نقر: لتغيير لون الشكل الرسومي .3

 .اختر اللون الاصفر>   Fill Color المجاور لإيكونة لون الملئ 

انقر >  Formatانقر شريط الصيغة > انقر عليه نقرة واحدة : لتغيير لون حدود الشكل الرسومي .4

 .اختر اللون الاسود>   Shape Outlineالسهم المجاور لإيكونة لون الحدود  

نقرة > ضع المؤشر في اي جزء من لوحة العمل >  Copy> انقر عليه نقرة يمين : للنسخ الشك .5
 .Paste> يمين 

 .اسحب المقابض البيضاء حول الشكل> انقر عليه نقرة واحدة : لتغيير ابعاد الشكل الرسومي .6
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 :Text Boxمربع النص  •

،   Text Box انقر ايكونة مربع النص>  Insertانقر شريط الادخال : لأنشاء مربع نص .1

كان المطلوب بواسطة النقر ، نقوم برسم مربع النص في الم+فيتحول مؤشر الماوس الى علامة 
 ".WELCOME TO POWERPOINT"نكتب بداخله نكتب العبارة المطلوبة > والسحب 

انقر السهم >  Formatشريط الصيغة > ننقر على مربع النص : لجعل مربع النص شفاف .2

 ).بدون ملئ( No Fillاختر >   Fill Colorون الملئ  المجاور لإيكونة ل

انقر السهم >  Formatانقر شريط الصيغة > انقر عليه نقرة واحدة : لإخفاء حدود مربع النص .7

 ).بدون حدود( No Outlineاختر >   Shape Outlineالمجاور لإيكونة لون الحدود  

 :Backgroundالخلفية   •

 Format Background> على اي مساحة فارغة في لوحة العمل  انقر نقرة يمين: إضافة خلفية
 :ستظهر النافذة التالية> ) تنسيق الخلفية(

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. Slideوبالتالي تم اكمال تصميم شريحة 

1 

4 

2 

3 
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الفصل الرابع 

 Custom Animationتحريك العناصر في الشريحة  

أي ان اضافة (لى الشكل المطلوب تحريكه أولا ع أنقر: في الشريحة Objectلأضافة حركة لأي عنصر 

 Addانقر ايكونة إضافة حركة >  Animationانقر شريط الحركة > ) الحركات يكون بالتسلسل
Animation <اختر الشكل المطلوب من النافذة التالية :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ClipArt والرسوم الكارتونية Picturesمثل الصور (المذكورة اعلاه وغيرها  Objectsلتعلم كل تفاصيل العناصر 
: طةبطريقة مبس 2010يرجى دراسة ملزمة تعليم وورد ) Charts والمخططات البيانية

http://www.4shared.com/document/5r_zEuZ-/Learning_Word_2010_in_Arabic_-.html 

 

 حركة دخول الشكل الى الشريحة

حركة ضمنية      

 حركة خروج الشكل من الشريحة

من الحركات   المزيد   

http://www.4shared.com/document/5r_zEuZ-/Learning_Word_2010_in_Arabic_-.html�
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بقرب  1فر يحوي الرقم عند الضغط على أي من الانماط أعلاه يتم تسجيله تلقائيا وسيظهر مربع أص
أي ان الحركات ( مشروعالعنصر المطلوب تحريكه، وهذا يعني ان هذه الحركة ستكون الحركة الاولى عند تشغيل ال

. ...)  5  4  3  2  1سيتم ترقيمها حسب انشائها الى 

 :لنبدأ الان بتوزيع حركات لنفس الشريحة التي قمنا بإنشائها سابقا 

 

 

 

 

 

 

> Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > الرئيسي ننقر على النص  .1
يمكن جعل الحركة تتحرك تلقائيا دون نقرة ماوس بضبط القيم التالية من شريط . Fadeنختار نمط دخول 

 :Animationالحركة 

 

 

 

 

 

 Duration، نضبط )قبعد انتهاء حركة العنصر الساب( After Previousعلى قيمة  Startسنقوم بضبط 
. 01:00على قيمة  Delay، ونضبط  02:00على قيمة 

 

 

 

 
 

 

تحديد وقت بدء حركة العنصر، اما مع نقرة الماوس أو متزامنة مع 
 حركة العنصر السابق أو بعد انتهاء حركة العنصر السابق

 الوقت الذي سيستغرقه إكمال التأثير

 التأخير عن اخر حركة

 لوحة

 الحركة

: الى الحركة لإضافة صوت
ننقر شريط الحركة 

Animation  < زر

Animation Pane  
فتظهر اللوحة ) لوحة الحركة(

التالية على يسار شريحة العمل 
والتي تحوي المسار الزمني 

: للحركات
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 Effects Optionsستظهر قائمة نختار منها > ننقر السهم المجاور للحركة التي نريد إضافة الصوت لها 
. Okننقر زر >   Drum Roll  Rollنختار مثلا ) صوت( Soundقائمة من > ) تأثيرات الحركة(

 

 

 

 

 

 

 

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > على النجمة الكبيرة  ننقر .2

 From Top-Rightننقر > ) خيارات التأثير(  Effect Optionsننقر ايكونة >  Fly Inنختار نمط دخول 
 ).جهة اليمين من الاعلى-(

. سابقاإضافة صوت بنفس الطريقة المشروحة تغيير توقيت النجمة ويمكن 

سيكون من المربك معرفة اي من الحركات  Animation Paneعند وجود اكثر من حركة في شريط الحركة 
يجب النقر عليها لإضافة الصوت، لذا يمكن النقر على المربع الاصفر للحركة في نفس شريحة العمل فتتفعل 

. الحركة المناظرة تلقائيا في شريط الحركة

>   Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك  >ننقر على النجمة الصغيرة  .3

 From Top-Rightننقر > ) خيارات التأثير(  Effect Optionsننقر ايكونة >  Fly Inنختار نمط دخول 
 ).جهة اليمين من الاعلى-(

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > ننقر على مربع النص  .4
 .Random Barsنختار نمط دخول 

. Entranceلغاية الان تم اضافة كل حركات الدخول 

.  Previewانقر ايكونة >  Animationانقر شريط الحركة : ضمن لوحة العمل لأستعراض المشروع

. من لوحة المفاتيح F5اضغط زر : Full Screenالشاشة  كللأستعراض المشروع على 

. من لوحة المفاتيح) إمسح( Deleteاضغط زر > رقم الحركة في الشريحة انقر على  :لمسح حركة



 بطريقة مبسطة 2010 تعليم مايكروسوفت باوربوينت

By: Dawood                                                              9                              Email: dad782004@yahoo.com 

 

انقر شريط الحركة > انقر على رقم الحركة المطلوب تقديمها أو تأخيرها : لتغيير تسلسل حركة
Animation  < انقرMove Earlier  )تقديم الحركة ( أوMove Later  )تأخير الحركة.( 

 

ايكونة >  Animationالنقر على شريط الحركة > يار العنصر المطلوب بإختحركة ضمنية  اضافةيمكن  

. Emphasisاختيار حركة ضمنية >  Add Animationإضافة حركة 

 

: مثلا، لإضافة حركة بينية للنجوم

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > ننقر على النجمة الكبيرة  .5
 .Color Pulseضمنية نختار نمط الحركة ال

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > ننقر على النجمة الصغيرة  .6
 .Color Pulseنختار نمط الحركة الضمنية 

 

 Animationالنقر على شريط الحركة > حركة خروج بإختيار العنصر المطلوب  اضافةويمكن بنفس الطريقة 

. Emphasisاختيار حركة ضمنية >  Add Animationايكونة إضافة حركة > 

ايكونة إضافة >  Animationشريط التحريك > ننقر على النص الرئيسي : مثلا، لإخراج النص الرئيسي

. Float Outنختار حركة الخروج >  Add Animationحركة 
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الخامس الفصل 

صيغ خزن الملف 

: ستظهر النافذة التالية> ) خزن بصيغة( Save As> ) ملف( Fileلخزن ملف ننقر شريط 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: صيغ رئيسية لخزن المشروع خمسةسنستخدم  

حيث ( pptx.*ويكون الملف الناتج من نوع : )2010باوربوينت  مشروع( PowerPoint Presentaionصيغة  .1
ف مع باوربوينت الفين وعشرة، وقد يعمل هذا المل .وهو ملف قابل للتعديل) تعني اي اسم تم اختياره للمشروع* إن 

 . 2010مع نسخ اقدم من باوربوينت  لايعمل بشكل صحيح

: شكل الايكونة سيكون كما يلي

 

ويكون الملف الناتج من نوع : )2003-97باوربوينت  مشروع( PowerPoint 97-2003 Presentaionصيغة  .2
*.ppt عند الخزن بهذه الصيغة ، باوربوينت القديمة يعمل هذا الملف مع نسخ برنامج .وهو ملف قابل للتعديل

ها مع النسخ القديمة من ي سيتم إلغائها بسبب عدم توافقيتستظهر النافذة التالية والتي تحوي تقرير التأثيرات الت
 :البرنامج

 

 تعيين موقع الخزن

 تعيين اسم الملف

تعيين صيغة خزن 
 الملف من هذه القائمة
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 .1له نفس شكل الايكونة في رقم  .وإكمال عملية الخزن) إستمرار( Continueيمكن ضغط زر 

غير وهو ملف  ppsx.*ويكون الملف الناتج من نوع ): 2010 عرض باوربوينت( PowerPoint Showصيغة  .3
أي انه مفيد لأعداد الاعلانات . فائدته هو امكانية عرضه على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوينت فيها. للتعديل

 .1ل اليكونة في رقم له نفس شك .التجارية والعروض الذي نرغب بارسالها الى اصدقائنا عبر البريد

غير وهو ملف  pps.*ويكون الملف الناتج من نوع ): 2003-97عرض باوربوينت ( PowerPoint Slideصيغة  .4
أي انه مفيد لأعداد الاعلانات . فائدته هو امكانية عرضه على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوينت فيها. للتعديل

 . البريد التجارية والعروض الذي نرغب بارسالها عبر

: شكل الايكونة هو كما يلي

 

وتم إضافة هذه الصيغة في  wmv.*ويكون الملف الناتج من نوع ): فديو( Window Media Videoصيغة  .5
فائدته خزن المشروع كملف يعمل على اي مشغل . لأول مرة، وهو ملف فديو غير قابل للتعديل 2010باوربوينت 

ان حجم الملف الناتج بأستخدام هذه الصيغة يكون كبير جدا يصعب نقله خلال الانترينت لذا يفضل استخدامه . فديو
 .للعرض على الحاسب الشخصي

: يكونة هو كما يليشكل الا
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الفصل السادس 

إعداد مشروع متعدد الشرائح 

: من لوحة المفاتيح Enter لإضافة شريحة جديدة، انقر على الشريحة في يسار الشاشة واضغط زر  •

 

 

 

  

 

 

 

 

 

يمكن الان التعامل مع الشريحة الجديدة بمسح التفاصيل الجاهزة الغير مرغوب فيها ثم اضافة اشكال، 
. فة حركات، إضافة اصواتإضا

. كما يمكن إضافة اي عدد من الشرائح بنفس الطريقة

: حسب الرغبةسنضع ثلاث صور في الشريحة الثانية مع إضافة الحركات والاصوات : مثال •

 

 انقر على الشريحة في

يسار الشاشة واضغط زر    

Enter   

 من لوحة المفاتيح
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مع   Text Boxمكتوبة داخل صندوق نص ( فقرة معلوماتشريحة ثالثة تحوي ثم نقوم بإضافة  
: سب الرغبةاضافة الحركات والاصوات ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Textلاحظ انه في حالة استخدام فقرات فأنه يمكن إظهار فقرة بعد فقرة بواسطة إختيار صندوق النص 
Box  < النقر على شريط الحركةAnimation  <Effect Optoions )خيارات الحركة ( <By Paragraph 

): فقرة بعد فقرة(
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من نطاق > ) انتقال( Transoinsشريط > انقر الشريحة المطلوبة : ائحلإضافة حركة بينية بين الشر •
Transions to the Slide يمكن اختيار الحركة المطلوبة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فتحدد ) بعد(  Afterي زمن حركة الانتقال بين الشرائح، أما تعن) الفترة( Durationالرجاء الانتباه الى انه حقل 
. اشةزمن بقاء الشريحة على الش

: ى الشريحة الثانية ونقوم باضافة حركة بينية، وكذلك بالنسبة للشريحة الثالثةننقر عل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكن مشاهدة المزيد من انتقالت 
يمكن تغيير اعدادات  الشرائح بضغط هذا السهم

وقت انتقال الشريحة 
ويمكن اضافة صوت 

 لها

 تحديد زمن بقاء الشريحة
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 Transoinsفي المشاريع الضخمة يمكن تطبيق نفس تأثير الانتقال بين الشرائح بواسطة نقر شريط  •
 ):تطبيق على الكل(  Apply to All>) انتقال(

 

 

 

 

 

 

 

 

انقر على التصميم > ) تصميم( Designلفيات جاهزة بالنقر على شريط يمكن استخدام تصاميم خ •
 :المرغوب

 

 

انقر شريط : كما يلي Slide Master" الشريحة الرئيسية"لإضافة فقرة ثابتة في كل الشرائح نقوم باستخدام  •

View )أيكونة> ) عرض Slide Master  ستظهر النافذة التاية: 
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تمثل (متبوعة بشرائح اصغر حجما ) تمثل الشرائح الرئيسية(شة وجود صفحات كبيرة الشا يسارنلاحظ في  
. أي يمكن استخدام اكثر من نموذج للشرائح الرئيسية في المشاريع الضخمة). التخطيطات

أي تغيير على صفحة تخطيط . اي تغيير على الشريحة الرئيسية سيظهر على جميع التخطيطات التابعة لها 
. لن يؤثر على بقية التخطيطاتمحددة سوف 

اضغط على . يمكن حذف نماذج الشرائح الرئيسية المتوفة وتصميم شريحة ريسيسة بسيطة لتوضح الفكرة
سيتبقى شريحة رئيسية واحدة فقط . من لوحة المفاتيح بشكل متواصل) مسح( Deleteالتخطيط الثالث واضغط زر 
: مع صفحة تخطيط تابعة لها

 

 

 

 

 

 

 

 

. ، وكتابة نصمسح التخطيطات الزائدة من الشريحة الرئيسية وإضافة شعار بأدخال صورة معينةلنقوم ب 

وبالتالي . التي ستليها) التخطيطات(سنلاحظ تكرار ما عملناه على الشريحة الرئييسية على كل الصفحات  
: يمكن اضافة شعار شركة او عنوان ثابت لكل المشروع
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الفصل السابع 

 Interactive Showعرض تفاعلي إعداد 

العرض التفاعلي هو عرض ينتظر نقرة من المستخدم على زر معين في الشريحة للأنتقال الى شريحة 
الارتباطات التشعبية : يستخدم لأنشاء هذه النقلات. اخرى ضمن العرض لا يشترط بها ان تكون التالية

Hyperlinks .

: لنقوم ببناء الشرائح ادناه. للغة الانكليزيةلمحاضرة تعليم ابناء عرض تفاعلي  :مثال

: تحوي عنوان العرض التفاعلي :الشريحة الاولى

 

 

 

 

 

: عناصر المحاضرةتحوي  :الشريحة الثانية

 

 

 

 

" التالي"ونكتب على احدهم عبارة  Shapesنرسم شكلين من الاشكال . تحوي اسماء ايام الاسبوع :الشريحة الثالثة
: Add Text> بواسطة نقرة يمين فوق الشكل  Shapeيتم الكتابة بداخل الشكل " . عودة"والاخر عليه عبارة 
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": العودة"و " التالي"تحوي اسماء ايام الاشهر، ونكرر اضافة الشكلين  :الشريحة الرابعة

 

 

 

 

 

هذه الشريحة ستكون فقط، حيث ان " عودة"تحوي اسماء الفصول الاربعة، ونكرر اضافة الشكل  :الشريحة الخامسة
: الاخيرة

 

 

 

 

: نبدأ الان بضافة الروابط

ستظهر نافذة جديدة >  Hyperlink> نقرة يمين > " اسماء ايام الاسبوع"الثانية، نظلل عبارة  الشريحةفي  •
والتي تحوي فعلا اسماء ايام (ونختار الشريحة الثالثة  Place in this Documentنضغط منها زر 

. Ok> ) الاسبوع
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نضغط >  Hyperlink> نقرة يمين > " اسماء الاشهر"وبنفس الطريقة في الشريحة الثانية، نظلل عبارة  •
. Ok> ) والتي تحوي اسماء الاشهر(ونختار الشريحة الرابعة  Place in this Documentزر 

 Place in thisنضغط زر >  Hyperlink> نقرة يمين > " اسماء الفصول الاربعة"نظلل عبارة  •
Document  والتي تحوي اسماء الفصول الاربعة(ونختار الشريحة الخامسة ( <Ok. 

>  Hyperlink  <Place in this document> " عودة"انقر نقرة يمين فوق شكل : في الشريحة الثالثة •
Slide 2 )وهي الشريحة الام التي تحوي كل الروابط الى اجزاء العرض.( 

 .من الشريحتين الرابعة والخامسة لكل" عودة"نكرر الرابط لزر  •

>  Hyperlink  <Place in this document> " التالي"انقر نقرة يمين فوق شكل : في الشريحة الثالثة •
Slide 4 )وهي الشريحة التي تلي الشريحة الثالثة.( 

 Hyperlink  <Place in this document> " التالي"انقر نقرة يمين فوق شكل : في الشريحة الرابعة •
 <Slide 5 )وهي الشريحة التي تلي الشريحة الرابعة.( 

 

، يمكن التعامل معه كواجهة تفاعلية للتنقل بين الشرائح F5الان عند تشغيل العرض بواسطة النقر على زر 
.  المختلفة بكفاءة
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الثامن الفصل 

إعداد البوم صور 

البوم ( New Photo Album> ) البوم صور(  Photo Album>) إدخال( Insertانقر شريط : لعمل البوم صور
) : صور جديد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: ستظهر النافذة التالية
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 .وأختيار الصور المطلوبة) ملف أو قرص( …File/ Diskنقوم بأضافة الصور المطلوبة بالضغط على زر  •

، )ندوق نص جديدص( New Text Boxيمكن اضافة شريحة تحوي على نص بواسطة الضغط على زر  •
حيث يتم الكتابة بعد الانتهاء من اعداد الالبوم بواسطة النقر على الشريحة الحاوية على النص والبدء 

 .بالكتابة عليه

 Picture layoutيمكن تغيير حجم الصورة أو عدد الصور في الشريحة بوساطة الضغط على زر  •
 ).تخطيط الصور(

 ).إطار الشكل( Frame Shapeط علة زر يمكن اضافة إطارات للصور بوساطة الضغ •

لتطبيق  Apply To Allكل على حدة او تطبيق (للشرائح  Transionsنقوم بتحديد شكل انتقال شريحة  •
مع الانتباه الى تحديد وقت عرض كل شريحة من بتحديد الزمن في حقل ) حركة واحدة لكل الشرائح

After  في شريطTransions: 

 

 

 

 

 

 

انقر شريط > انقر على الشريجة الاولى : موسيقى تعمل تلقائيا خلال عرض الصور لأضافة اغنية او •
Insert )انقر > ) أدخلAudio  < انقرAudio from file  < إختر الملف المطلوب وانقر زرInsert. 

 

 

 

 

 

 

 

وظهور شريط جديد اسمه  الشريحةعلى  سيتم تحميل الاغنية الى الشريحة مع ظهور علامة سماعة
Playback )التشغيل .(

تحديد زمن بقاء 
ة على الشاشةالشريح  

تحديد زمن حركة 
 الانتقال بين الشرائح

By: Dawood / dad782004@yahoo.com 
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وذلك لأبقاء الموسيقى مشتغلة ( Play across slidesالى  Start، حول قيمة حقل  Playbackفي شريط 
وذلك لأخفاء شكل السماعة ( Hide during showأمام عبارة  ، وضع علامة )خلال انتقال الشرائح
): خلال عرض الالبوم

 

 

 

 

من لوحة المفاتيح لأستعراض الالبوم، كما يمكن خزنة  F5زر  بعد الانتهاء من اعداد الالبوم يمكن ضغط •
 .لتشغيله على مشغلات الوسائط الاخرى wmv.*بصيغة ملف فديو 

 ).فكرة( Themeيمكن اتخدام خلفيات جاهزة بواسطة الضغط على زر  •

) ورالبوم ص(  Photo Album>) إدخال( Insertانقر شريط : لتغيير اعدادات اليوم صور موجود مسبقا •
 <Edit Photo Album )تعديل البوم صور .(

 

 

 :بطريقة مبسطة 2010أوفس  ن وفوندوز سمجموعة ملازم تعليم 
 :رابط تحميل ملزمة تعليم وندوز سفن بطريقة مبسطة

1Thttp://www.4shared.com/document/TCpXX0vb/Windows_7_Learning_in_Arabic__.html 

 :بطريقة مبسطة 2010رابط تحميل ملزمة تعليم وورد 

1Thttp://www.4shared.com/document/5r_zEuZ-/Learning_Word_2010_in_Arabic_-.html 

 :بطريقة مبسطة 2010رابط تحميل ملزمة تعليم أكسل 

1Thttp://www.4shared.com/document/KYYgWceL/Excel_2010_Learning_in_Arabic_.html1T 

 :بطريقة مبسطة 2010باوربوينت رابط تحميل ملزمة تعليم 

1Thttp://www.4shared.com/document/UZR9pxgM/Learning_PowerPoint_2010_-____.html 

http://www.4shared.com/document/TCpXX0vb/Windows_7_Learning_in_Arabic__.html�
http://www.4shared.com/document/5r_zEuZ-/Learning_Word_2010_in_Arabic_-.html�
http://www.4shared.com/document/KYYgWceL/Excel_2010_Learning_in_Arabic_.html�
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 لعملاصفحة 

 َةؤلرق انطاس تغُُر قُا

 Ribbons لأشرطةا ضٍالافترالعمل اسم ملف ا

 Bar Command مروالاأشرَط 

 

 

 

ْٕ احذ ثشايح حضيخ يبٚكشٔعٕف أفٛظ Microsoft word ثشَبيح يبٌكشٔسٕف ٔٔسد 

Microsoft Office  حٛث ٚزى ادخبل انكهًبد انكزشَٔٛب ػهٗ صفحبد  يخصص  نًؼبندخ انكهًبد

" يغ ايكبَٛخ ادساج خذٔال ٔيخططبد document يغزُذ" افزشاضٛخ  ضًٍ يهف رحذ اعى 

 ركٌٕ لبثهخ نهطجبػخ  ٔانزحذٚث يغ الاحزفبظ ثبنًهف الاصهٗ ثذٌٔ ربثٛش ْزِ انصفحبد   …ٔصٕس

 

 اَُمش ( Microsoft word )ٔٔسد يبٌكشٔسٕفذ ثشَبيح نزشغٍم 

Start> All program> Microsoft Office >Microsoft word  

فعند تشغَل   .وكذلك َمكن تشغَل البرنامج من خلال الاختصار الموجود علً سطح المكتب  

   wordالبرنامج ستظهر واجهة برنامج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الواجهة الرئٌسٌة : مكونات

 العنوانشرَط 

 ملف العمل الافتراضٍاسم  القوائمشرَط 
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مر والاالمزَد من ة ادهَمكن مشا

لامر ر اختُاوالسهم ا اذهبضغط 

لَتم ادراجه فٍ شرَط   ب،لمطلىا

 العنوان

 

 Title bar                                           شرٌط العنوان -1

 

ٔكزنك  عهى اصساس انزكجٍش   لاَّ  ٌحزٕي عهى عُٕاٌ انجشَبيح انًمزٕذ سًً ثششٌظ انعُٕاٌ 

انزي ٌحزٕي  ٔانزظغٍش ٔالاغلاق ثبلاضبفخ انى ايكبٍَخ ٔضع ادٔاد ششٌظ انٕطٕل انسشٌع

 ٔانزشاخع ٔانفزح ٔغٍشْب يٍ الادٔاد انزً ٌزحكى ثٓب انًسزخذو  عهى اٌمَٕبد انحمظ

  :ققٍ شرَط العنوان تظهر الخَارات التالَة عند الضغط علً اَكونة  

 

 

Restore : نزظغٍش شبشخ انٕسد 

Minimize : لإخفبء انٕسد 

Maximize :نزكجٛش شبشخ انٕسد 

Close : لإغلاق انٕسد 

  ٕٚخذ اٚضب ثبنششٚظ انؼُٕاٌ عًٍٓٛ

 

 ٔٚغزخذو  نهزشاخغ ػٍ اخش خطِٕ أ رغٛٛش لًُب ثبخشاءِ ػهٗ انًغزُذ  ٔ    Redoٚغًٗ  1انغٓى سلى 

 يٍ نٕحخ انًفبرٛح  CTRL+Zبعزخذاو الاخزصبس ًٚكٍ  رطجٛمّ ث

ًٔٚكٍ رطجٛمّ  ْٕٔ ٚمٕو ثبسخبع انخطٕاد انزٙ لًُب ثبنزشاخغ ػُٓب  ٔ   Undoٚغًٗ  2انغٓى سلى 

 يٍ نٕحخ انًفبرٛح   CTRL+Yبعزخذاو الاخزصبس ث

 ومن السهم الموجود فٍ الشرَط والمبَن ادناه فمكن اضافة اَكونات جدَده الً شرَط العنوان## 

 

https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png


4 
 

 

 

     

 واَضا موجود فٍ شرَط العنوان الاَكونات التالَة    ## 

 

 شاشة الوورد اخفاء 

   تكبَر نافذة الوورد     

     اغلاق نظام الوورد                                 

 بالنسبة الً الاغلاق هناك نوعَن :   

 : ( ( documentsاو المستندات  اغلاق الملفات -1

  -:هناك عدة طرق   Microsoft Wordللاغلاق الملفات المفتوحة ضمن برنامج  

   keyboardمعا من لوحة المفاتَح  ctrl+f4)الطرَقه الاولً :  من خلال الضغط علً مفتاحَن )

   closeومن ثم اختَار الاَعاز اغلاق   fileالطرَقة الثانَة : من شرَط القوائم نختار القائمة ملف 

   .الموجودة فٍ الزواَة الَمنً من شرَط القوائم  الطرَقه الثالثة : من خلال علامة 

  -:  Microsoft wordمج برنااغلاق  -2

  : هناك عدة طرق  Microsoft wordللاغلاق برنامج 

الموجودة فٍ الزواَة الَمنً   الطرَقة الاولً : من خلال شرَط العنوان عند النقر علً الاداة 

 .للبرنامج 

  keyboardمعا من لوحة المفاتَح  (  Alt+f4الطرَقة الثانَة : من خلال الضغط علً مفتاحٍ )

(  Exitومن ثم اختَار الاَعاز انهاء )   fileالطرَقة الثالثة : من شرَط القوائم نختار القائمة  ملف 

  خروج

  

 : Menu Bar شرَط القوائم  -3
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   Fileقائمة  الملف   3-1 

 

  Save  ) غٛش ا٘   ػهٗ انكًجٕٛرش فبرا كبٌ انًهف  خذٚذ )انًغزُذ (انًهف نحفع: ٚغزخذو ) حفظ

َبلزح رطهت يُب ادخبل  اعى نًهف يغ رحذٚذ يكبٌ خضٌ رنك انًهف  ثى عزظٓش  يخضٌٔ عبثمب

ارا لًُب ثبخشاء ا٘ رؼذٚلاد  أ اضبلبد ػهٗ   ايب .انًٕخٕد فٙ انُبفزح   saveانضغظ ػهٗ خٛبس 

رحذ َفظ الاعى ٔانًكبٌ  يجبششح  عٛزى انحفع  نحفع Saveٔاعزخذيُب  انًهف يخضٌٔ عبثمب

نٛمٕو ثؼًم يٍ نٕحخ انًفبرٛح   CTRL+S ٔيًكٍ اعزخذاو الاخزصبس   ظٕٓس ا٘ َبفزح ثذٌٔ 

SAVE 

Save As  )ا٘  خذٚذ  ػهٗ انكًجٕٛرش فبرا كبٌ انًهف  انًهفنحفع :  اٚضب رغزحذو )حفظ ثبسى

َبلزح رطهت يُب ادخبل اعى نهًهف ٔانًكبٌ خضٌ انًهف  كًب فٙ  عزظٓشنُب يخضٌٔ عبثمب  غٛش

save  ثبسى خذٌذ انًهف  اٌ َحفع يخضٌٔ عبثمب ٔ اسدَب  لًُب ثبخشاء رؼذٚلاد ػم يهف ايب ارا

كًب فٙ   save Asَخزبس ذًٚخ كًب ْٙ  ا٘ ػًم َغخخ ثبَٛخ يغ ثمبء انُغخخ انم اي اسى اخش

 انُبفزح ادَبِ
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 لجدَدالملف بالاسم ن اخزن مكاد حد

 مباشرة  saveباختَار اَكونة الان اذا اردنا عمل تعدَلات علً الملف تحت نفس الاسم والمكان نقوم 

 

Open :)يجٍٛ فٙ انُبفزح ادَبِكًب  ٚمٕو ثفزح يغزُذ أ يهف يخضٌٔ عبثمب:  )فتح  

 

   

  

Close )ٚمٕو ثبغلاق انًغزُذ أ انًهف انز٘ َؼًم ػهّٛ دٌٔ اغلاق ثشَبيح :  ) اغلاقword   

Info )لاظٓبس انًؼهٕيبد انخبصخ ثبنًغزُذ أ انًهف انز٘ رؼًم ػهّٛ  )يعهٕيبد : 

Recent ) ذاد انزٙ لًُب ثفزحٓب يؤخشاُ: لاظٓبس  اخش انًغز )اخٍش 

New )ٚمٕو ْزا الاخزٛبس ثبضبفخ يغزُذ أ يهف خذٚذ نؼًم ػهّٛ ثصٕسِ يجبششح : )خذٌذ 

من هنا َتم اختَار  -1

مكان الملف او المستند 

 المطلوب فتحه
هنا تظهر الملفات -2

الموجوده فٍ المكان الذٌ تم 

تحدَده ثم اختَار احدي ملفات 

 

ثم الضغط  علً  -3

   openاختَار 
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Print  ) نطجبػخ انًغزُذ انز٘ َؼًم ػهّٛ ػهٗ انٕسق  )طجبعخ : 

Save and Send ) نحفع انًغزُذ ٔاسعبنّ يجبششح ػٍ طشٚك انجشٚذ الانكزشَٔٙ  )حفظ ٔاسسبل : 

Help ) لاظٓبس انزؼهًٛبد انخبصخ ثبنجشَبيح  )رعهًٍبد : 

Options :) لاظٓبس كبفخ خٛبساد انجشَبيح انؼبيخ  )خٍبساد 

Exit : )انخشٔج يٍ انجشَبيح ثصٕسِ َٓبئٛخ )آَبء 

 

 

  

  :ثطشٌمخ اخشي ( new)خذٌذ wordلاضبفخ يهف ٔٔسد

  desktopػهٗ عطح يكزت انحبعجخ  َضغظ صس انًبٔط الاًٍٚ فٙ يكبٌ فبسؽ  .1

  newَخزبس  .2

 كًب يجٍٛ فٙ انُبفزح انزبنٛخ   Microsoft word documentثؼذ َخزبس  .3

 

  Homeقائمة او الصفحة الرئٌسٌه      3-2

 

 omeHيكَٕبد انظفحخ انشئٍسٍّ 

 newنختار 
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  مجموعة الحافظة  Clipboard   : 

                                                                           

 

                                                                                                                                                                        

 

 

 

  انخظ        Font  : 

 

 مكونات هذه النافذة  هٍ :

  غَر نوع الخط  وحجمهبت هذا الشرَط نقوم من    

 

 

 

 

 

     

   

 

      

معناه فص وٌقوم بقص النص المحدد  لٌقوم 

بلصقه فً المكان المحدد او اختٌار القص من خلال 

 لٌقوم بالقص اٌضا ctrl+xالضغط على مفتاحً 

معناه نسخ وٌقوم بنسخ النص المحدد لٌقوم بلصقه 

فً المكان المحدد او اختٌار النسخ من لوحة 

 ctrl+cالمفاتٌح من خلال الضغط على مفتاحً 

معناه لصق حٌث 

ٌقوم بلصق النص 

المنسوخ  او 

المقصوص فً 

المكان المحدد  

واٌضا ٌمكن الحصول 

علٌه من خلال 

الضغط على مفتاحً 

ctrl+v  فً لوحة

 المفتاحٌح

معناه نسخ التنسٌق حٌث ٌقوم بنسخ خصائص 

النص ا من لون وحجم وتوهج واي تاثٌر اخر 

على النص من خلال تحدٌد النص ذو الخصائص 

المطلوب استنساخها ثم بعد ذلك الضغط على خٌار 

format painter  بعد ذلك نقوم بتحدٌد النص او

 الفقره المطلوب نقل الخصائص لها

تصغٌر 

 الخط

تكبٌر 

 الخط

قائمة 

منسدلة 

لاختٌار 

رقم 

حجم 

 الخط

 اختٌار نوع الخط

 small letterاو  capital letterخاص بالاحرف الالكنزٌه ٌجعلها 

  ctrl+Bتعرٌض الخط واختصاره 

 مسح كافة التنسٌقات التً اجرٌناها على الخط

جعل الخط بشكل مائل واختصاره 

CTRL+ I 
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وله قائمة منسدلة  تظهر فٌها انواع السطورواٌضا الوان السطر ال   CTRL+Uعمل سطر تحت النص واختصاره 

 كما مبٌن ادناه

 من هنا نختار الوان السطور

 تفٌر نمط التسطٌر بالاشكال الموضحة  الموضحة 

 عمل تسطٌر فً منتصف السطر 

 عمل النص بشكل صغٌر ومنخفض قلٌلا للاسقل

 عمل النص بشكل صعٌر ومرتفع للاعلى قلٌلا كانه مرفةع  للاس

 تلوٌن النص ومن القائمة المنسدلة ٌمكنا من جعل اللون بشكل عادي او متدرج 

 عمل لون  كخلفٌه لنص المحدد
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  ِانفمشparagraph   

 

 كونات هذذ النافذة هً :م   

          

 

 تاثٌرات لنص النص المحدد وله قائمة منسدلة كما مبٌن ادناهعمل 

 الخط الخارجً للنص

 عمل ظل للنص المحدد

 تاثٌر انعكاس للنص

 نمط التوهج للنص

من هنا نقوم باختٌار رموز 

 التعداد الرقمً 

 قائمة منسدلة كما مبٌن ادناهتعداد  نقطً  وله 
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الفرعً مستوى لاحق للانتقال  لترقٌم  tabباماكننا تغٌر مستوى التعداد النقطً او الرقمً بضغط زر  

  .للرجوع لمستوى لاحق   shifi+tapو

 

 
 

 
 

 
 

 
  

 زَادة     نقصان 

  

  
 

 من هنا نختار نماذج الترقٌم الاساسٌة

 محاذاة  الفقره او النص الى الٌسار

 محاذاة النص الى الوسط

 محاذاة النص الى الٌمٌن

 محاذاة الاسطر فً النص الى نهاٌة الهامش

 زٌادة ونقصان المسافة البادئة  للنص

اتجاه الكتابة من الٌمٌن للٌسار او من الٌسار 

 للٌمٌن 

 تعداد رقمً وله قائمة منسدلة كما مبٌن ادناه  
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   اًَبطStyles 

 

 هً انماط سرٌعة تمكننا من تنسٌق النص بشكل سرٌع:

  رحشٌشEdit   

 مكونات هاذه القائمة مبٌن ادناه

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 التباعد بٌن الاسطر الموجودة فً النص 

 تلوٌن خلفٌة النص 

 عمل اطار للنص وله قائمة منسدلة فٌها انواع الاطارات  

انجحث ػٍ كهًخ أ َص فٙ انًغزُذ رظٓش لبئًخ َكزت فٛٓب يب َٕد انجحث ػُّ 

 فزظٓش انُزٛدخ فٕسا
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: 

 

 

 : Insertلبئًخ الادساج    3-3

 

 

 ًخ ًْ : ئيكَٕبد ْزِ انمب

 

 

 اعزجذال كهًخ أ َص ثذل يٍ كهًخ أ َص فٙ انًغزُذ رظٓش نذُٚب انُبفزح انزبنٛخ 

هنا نضع النص الذٌ نرَد 

 البحث عنه لكٍ نقوم باستبداله

ُْب َضغ انُص انزٖ َٕد اعزجذانّ 

 ثّ 

 انغبء البحث عن التالٍ الكلاستبدال  استبدال

 select allٚمٕو ثزحذٚذاد يزًٛضِ ٔنّ لبئًخ يُغذنخ اْى اخزٛبسرٓب ْٕ 

 تحدَد كافة محتوَات المستند 
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  طفحبدPages   : 

 

 

 

   

 

   

 

ادراج صفحة غلاف من النماذج الموجودة فٍ القائمة المنسدلة  مع امكانَة 

 التعدَل  علَها كما مبَن 

حزف انغلاف انصفحخ فٙ 

حبنخ اخزٛبس انًُٕرج يٍ 

 انمبئًخ 

 ادساج صفحخ  فبسغخ  خذٚذح  فٙ انًغزُذ 

 Ctrl+Enterفبصم انصفحبد ا٘ انجذء فٙ صفحخ خذٚذح  ٔاخزصبسْب 
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  ادساج خذٔل Table   

  

 

 

 

 

 

 

 من هنا نقوم بادراج جدول وله قائمة منسدلة  كما مبَن ادناه

لوحة الصفوف والاعمدة من خلالها نختار عدد الاسطر 

ر الفاره والاعمدة  لتكوَن الجدول  من خلال تمرَر مؤش

 علً هذه للوحة 

 ادراج جدول بخصائص معَنه وعند اختَاره تظهر القائمة التالَة 

 خبَخ خبَخ ( سعى اندذٔل ثشكم ٚذٔ٘ )َمٕو ثبنشعى

 تحوَل النص المحدد الً جدول

 ادراج صفحة  اكسل للعمل علَها وكاننا ضمن برنامج اكسل 

 ادراج  نماذج  جدوال سرَعة

 عدد الاعمدة

 عدد الصفوف 

 نٓب ػلالّ ثزؼجئخ اندذٔل ثبنُغجخ نهكزبثخ 
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يثبل: ػُذ ركٍٕٚ خذٔل يٍ نٕحخ انصفٕف  ٔالاػًذح فؼُذ اخزٛبس خًغخ صفٕف ٔاسثؼخ اػًذح 

 :عٛضظش نُب اندذٔل انزبنٙ

    

    

    

    

     
   

عند تكوَن الجدول باٌ طرَقه من الطرق التٍ وضحناها  فعند الضغط علً هذا الجدول ستظهر 

فٍ اعلً شرَط القوائم  layoutو  design وفَها قائمتَن هما   table toolsلدَنا ادوات الجدول 

.

 

 

  :الخاص بالجدول design## قائمة التصمٌم 

: عزظٓش نُب انُبفزح انزبنٛخ  designفؼُذ انضغظ ػهٗ لبئًخ انزصًٛى 

 

  :وهذه النافذة مقسمة الى المكونات التالٌة
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: Table Styles*  رظًٍى اشكبل اندذٔال )اًَبط اندذٔال ( 

 

 اعلاه نستطَع ان نختار شكل تصمَم الجدول كما َحلو لنا من الاشكال المدرجة اعلاه  من النافذة   

 

 (  Shading*انزضهٍم : )

 

 :دد بلون محدد  من قائمة الالوان المبن ادناه حاو العمود الم تعبئة الصف

 

 

 (Borders Drawالاطبساد انخبطخ ثبندذٔل )*

 

 

 

 

 

من القائمة  الحدود ممكن ان نختار تنسَقات علً الجدول بعد تحدَده بحَث  نختار 

 كما مبَن ادناه اظهار حد َمنٍ او َسارٌ او حد سفلٍ او علوٌ  او بلا حدود ابدا

 

 شكل الاطار

 مقدار سمك الاطار

 لون الاطار
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 ( سسىDraw) 

 

 

 الخاص بالجدول    Layout## قائمة التخطٌط  

 

  :مكونات هذه القائمة هً

 :  Table* اندذٔل 

 

 

 

 

 (Raw& Columns)* طفٕف ٔاعًذح 

 

 

 

   

 

 

سعى اندذٔل ٚذٔٚب ثبعزخذاو 

 انمهى

ٚمٕو  ثًغح انحذٔد ثٍٛ انخهزٍٛ  ٔ 

 ديدٓب ثخهٛخ ٔاحذح 

رحذٚذ صف أ ػًٕد أ 

 اندذٔل ككم

خصبئص اندذٔل حٛث 

ٚزى رطجٛك ثؼض 

انخصبئص ػهٗ خلاٚب 

 اندذٔل ثشكم ٚذٔ٘ 

حذف صف او عمود او 

 خلَة 

 ادراج صف للاسفل ادراج صف للاعلً

 ادراج عمود للَمَن

 َسار لادراج عمود ل
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 Merge *  ديح 

 

 

 

 AutoFit * رعجئخ رهمبئٍخ 

 

  Cell Size*حجم الخلٌة 

       

 

  

 

 

  Alignment*انًحبراح  

 

 

 

 

دده فٍ حدمج الخلاَا الم

 الجدول 

 اَمغبو انخلاٚب انًحذدِ انٗ ػذد يٍ خلاٚب

انقسام الخلاَا المحدده الً 

 جدول مستقل

هٍ خاصة بكَفَة بتعبئة النص داخل الجدول بحَث كلما زاد النص عن محتوي 

 الخلَةالخلَة  كبرت 

تعََن ارتفاع  الخلَة او  

 الخلاَا المحدده

تعَن عرض الخلَة او 

 الخلاَا المحدده

توزَع الصفوف اٌ جعل 

الصفوف المحدده متساوَة 

 بالالرتفاع 

توزَع الاعمدة اٌ جعل 

ده متساوَة  دالاعمدة المح

 بالعرض

من  خلال هذه الاَكونات  نجعل 

النص داخل الخلَة علً َمَنها او 

 .…َسارها او منتصفها او 

 اتجاه النص ومنها نقوم بقلب النص لجهة الَمَن او الَسار

 هوامش الخلَة 
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  Data *ثٍبَبد 

 

 

 

 

 

  

 

انخبص ثبندذٔل  سُكًم يحزٌٕبد  لبئًخ الادساج   Design         ٔLayoutالاٌ اَزٍُٓب يٍ ششذ لبئًزً 

Insert  

 

   ادراج رسوم توضٌحٌة (Illustration) 

 

 

 

تكرار الصفوف فٍ حالة الجدول كبَر ومستمرباكثر من صفحة  نحدد الراسٍ 

 ونضغط علً هذا الخَار لتكرار الصف الاول فٍ كل صفحة  

ترتَب محتوي صفوف 

 الجدول  تصاعدٌ او تنازلَا

 رحٕٚم اندذٔل انٗ َص

صوره : عند النقر علٌها ستظهر نافذة تطلب منا اختٌار الصوره  لادراجها  

 فً المستند كما مبٌن ادناه
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 .عند رسم الشكل تظهر علامات بَضاء علَه تفَدنا فٍ تغََر ابعاد الشكل 

 

 

اشكال : عند الضغط علٌها تظهر لنا نافذة نختار منها احد الاشكال 

 الموجوده فٌها لادراجها فً المستند كما مبٌن ادناه 

نختار احدي هذه الاشكال ومن ثم نقوم بالنقر 

 والسحب فٍ ساحة العمل كٍ َقوم برسم الشكل 

لختَار من هتا َتم 

 مكان وجود الصوره
من هنا َتم اختَار 

 الصوره َالنقر علَها

من هنا َتم ادراج الصوره  

 فٍ المستند بعد اختَارها
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 انخبطخ ثبلاشكبل كًب يجٍٍ ادَبِ   formatعُذ اخزٍبس شكم يعٍٍ  ٔسسًّ  فً انًسزُذ  رظٓش نُب لبئًخ انزُسٍك 

 

 

 

 ( Shapes)ثبلاشكبل  انخبص   formatسُششذ  الاٌ لبئًخ انزُسٍك ## 

 

  : مكونات هذه القائمة هً

 ( Insert Shapes  (ادراج شكل  *

 

 

 

 

 

 

 

 

يٍ ُْب َذسج شكم اخش 

خ انؼًم ثُفظ حانٗ عب

انطشٚمّ انزٗ ركشَبْب 

 عبثمب 

تحرَر الشكل : من 

خلالها َمكننا من تحرَر 

نقاط الشكل او تغََر 

 الشكل الً شكل اخر 

مربع نص ادراج 

 َمكننا  الكتابة بداخله
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 ) Shapes Stylesاًَبط  انشكم ) *

 

 

 

 : WordArt stylesاًَبط  *

 

 

 

 (  Textالنص ) *

 

 

  ( Arrangeانزشرٍت ) *

 

 

  

 

عمل تنسَق سرَع  للاشكال 

 من هذه التنسَقات 

 تعَئة الشكل َلون معَن

 لشكل الحد الخارجٍ

 عمل ناثَرات فنَه للشكل

عمل تنسَق سرَع 

 للنص من هذه التنسَقات

 اللون الداخلٍ للنص

 لون اطار النص

 عمل تاثَرات للنص

اتجاه النص داخل الشكل )شاقولٍ 

محاذاة النص بالنسَة للمربع  او معكوس او مقلوب (

الاعلً او النصٍ )فٍ 

 الاسفل او المنتصف(

تحدَد موقع الشكل 

 المحدد فٍ الصفحة 

المحاذاة من خلاله نجعل 

الشكل المحدد َظهر الً 

اقصً الَسار او الَمَن 

او فٍ الوسط او اسفل او 

 .…اعلً الصفحة  او 

عكس الشكل المحدد 

 وتدوَره
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 ( size) انحدى *

 

 

  ادساجSmartArt  

وعند النقر علَه تظهر هذه  وهو ادراج اشكال توضَحَه تمكننا من اظهار معوماتنا بطرَقة فنَة 

 :النافذة 

 

 

 

 

انخبصخ  ormat F   ٔesign Dثؼذ ادساج  انًخطظ انًطهٕة فٙ عبحخ انؼًم رظٓش نُب لبئًزٙ 

 كًب يجٍٛ ادَبِ    smartartة 

 

 

ٔضع لٍبسبد انطٕل ٔانعشع 

 نشكم انًحذد

من هنا نختار   

 الفئة

من هنا َتم اختَار المخطط  لَتم ادراجه  فٍ ساحة العمل وللك بالنقر علَه ثم 

 ok الضغط علً اَكونة 
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  SmartArtانخبطخ  ة    Design## لبئًخ انزظًٍى 

  

 يكَٕبد ْزِ انمبئًخ ًْ : 

  rt AmartSالتعدٌل على اجزاء  *

 

 

 

 

 

        

 

 

               

  ayoutL* انزخطٍظ  

 

 من خلال القائمة اعلاه  ٌمكننا تغٌر شكل المخطط  وبنفس النمط 

  

 

 

تحرَك الشكل المحدد من المخطط 

او بعد او فوق اواسفل قَل 

 الاجزاء الاخري

اضافة نص فرعٍ 

لشكل المحدد فٍ 

 المخطط

اظهار نافذة لكتابة 

النصوص داخل الاشكال 

 الموجوده فٍ المخطط
يٍ ْزِ انخٛبساد َمٕو ثزحشٚك انشكم انًحذد داخم 

انًخطظ انٗ انًٍٛٛ أ انٛغبس أ انٗ الاػهٗ ٔالاعفم أ 

 حزٗ لهت انًخطظ يٍ انًٍٛٛ نهٛغبس 
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 : rt styles AmartS* الاًَبط 

 

 

  

 

 

  SmartArtانخبطخ ة   Format## لبئًخ انزُسٍك 

  

 يكَٕبد ْزِ انمبئًخ  ًْ :

  hapesS*الاشكبل 

   

 

 

المبٌن ادناه  تم شرحه  فً موضوع ادراج الاشكال  ((Formatات قائمة التنسٌقركل ما تبقى من خٌا

shapes  

 

 

 ٌر لون الشكل المحدد                 غمن هنا ن من هنا نغٌر شكل المخطط  و تصمٌمه
ٌرات التً غاعادة كافة الت

 تم اجرائها الى البداٌه

تغٌر الشكل المحدد فً 

SmartArt  لاي شكل اخر من

 القائمة المنسدلة  هنا

 تكبٌر الشكل المحدد

 تصغٌر  الشكل المحدد
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 : rt styles AmartS* الاًَبط 

 

 

  

 

 

  SmartArtانخبطخ ة   Format## لبئًخ انزُسٍك 

  

 يكَٕبد ْزِ انمبئًخ  ًْ :

  hapesS*الاشكبل 

   

 

 

المبٌن ادناه  تم شرحه  فً موضوع ادراج الاشكال  ((Formatات قائمة التنسٌقركل ما تبقى من خٌا

shapes  

 

 

 ٌر لون الشكل المحدد                 غمن هنا ن من هنا نغٌر شكل المخطط  و تصمٌمه
ٌرات التً غاعادة كافة الت

 تم اجرائها الى البداٌه

تغٌر الشكل المحدد فً 

SmartArt  لاي شكل اخر من

 القائمة المنسدلة  هنا

 تكبٌر الشكل المحدد

 تصغٌر  الشكل المحدد
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  ٔرزنٍم انظفحخ  ساطHeader and Footer) ) 

            

       

 

 

 

  

 

 

الراس : هً وضع حاشٌة علوٌه اعلى الصفحة  لكتابة عنوان او اعلانات او 

بٌانات وتظهر فً جمٌع الصفحات حٌث من القائمة المنسدلة  تظهر لنا انماط 

 للاشكال الحاشٌة العلوٌه كما مبٌن ادناه فنختار  اي منها  للكتابة ما ٌحلو لنا  

 المنسدلة  Headerقائمة 

تذلٌل الصفحة :  وهً وضع حاشٌة سفلٌه  فً اسقل الصفحة وتظهر فً جمٌع 

الصفحات  حٌث تظهر من القائمة المنسدلة انماط للاشكال الحاشٌة السفلٌه كما 

 مبٌن ادناه 

 Footerقائمة 

 المنسدلة 
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  ( ادساج َضText ) 

 

 سنقوم بشرح مكونات هذه القائمة 

 

 

( كما مبٌن   …او اسفل اوترقٌم الصفحة : وهو وضع رقم للصفحة ) اعلى 

 ادناه 

 ادراج الرقم فً اعلى الصفحة 

 ادراج الرقم فً موضع على جانب الصفحة

 ادراج الرقم فٍ اعلً الصفحة 

 ادراج الرقم فً موضع المؤشر داخل الصفحة  

ٌمكننا من الكتابه ضمنه مفٌد جدا فً حالة اردنا ع هو ادراج مربمربع النص : 

نص حر الحركة  نستطٌع تحرٌكه اٌمنا نرٌد حٌث تظهر لنا قائمة منسدلة  تظهر 

 فٌها انماط للاشكال مربعات النص فنقوم باختار احدها  كما مبٌن ادناه
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سَندرج مربع النص الذٌ قمنا باختَاره  فٍ ساحة  المذكوره   عند اختَار نمط من هذه الانماط

 :الخاصة بمربع النص كما مبَن ادناه   Formatالعمل  وبعد ادراجه تظهر قائمة  التنسَق 

 

 

 الخاصة بمربع النص  :    Format## قائمة التنسٌق 

 

التً تم شرحها سابقا لذلك قائمة   Shapesٌعتبر جزء من الاشكال   Text Boxمربع النص 

لذلك لم ٌتم  فً الدروس السابقة.التنسٌق اعلاه هً ذاتها الخاصة بالاشكال وقد تم شرحها كاملة 

  . مره اخرى  لذلك سنكمل مكونات قائمة ادراج نص شرحها 

   

 

 

 

 

نص فنً : هو ادراج نص ذو تنسٌقات معٌنه تمكننا من تعدٌل النص وعند  فتح  

 القائمة  المنسدلة تظهر لنا انماط مختلفة لتنسٌقات وكما مبٌن ادناه 

 ادراج سطر توقٌع )وهو نص ٌدرج بشكل سرٌع قى النهاٌة (

 الحالً ادراج التارٌخ

 ..……ادراج كائن مثل ملف اكسل او بوربوٌنت او 

هذا مربع النص 

الذى تم ادراجه فً 

 ساحة العمل
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 ( ادساج سيٕصSymbols ) 

 

 الاٌ سُششج يكَٕبد ْزا اندضء 

 

                              

 

 

 

 الخاص ٌالمعالات :    Design## قائمة  التصمٌم  

 

 

 :يكَٕبد ْزِ انمبئًخ ًْ 

 

 

س ٌضل النقر علٌها ولفالمعادلة .: تمكننا من ادراج معادلة رٌاضٌة وٌ

 على القائمة المنسدلة  كً ٌعطٌنا خٌارات  قائمة  التصمٌم  

Design الخاص بالمعادلات  كما مبٌن ادناه 
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 :  oolsTادٔاد  *

 

 

   

 

 

                   

 :  ymbolsSيض  ساج س*  اد

 

 .علً رموز كثَرة ومتنوعة  تستطَغ ادراجها قورا  ضمن المعادلة الجزء اعلاه  حتوٌ َ

 

 :  tructures Sبدنخ ع*ثٍُخ انً

 

كم يعبدنخ  ٔذٌم عهٍٓب  عى ادساخٓب  أ انززنٍ انًعبدلاد  ًٌكُُب يٍ انزمش عهى اي شكم  يٍ ْزِ

 يُٓب نٓب اكثش يٍ شكم 

  . انخبطخ ثبنًعبدلاد Design انزظًٍى لبئًخاَزٓذ 

 

 

 

ادراج نموذج معادلة بشكل سرٌع وتمكننا 

من التعدٌل علٌها حٌٌث عتد النقر علٌها 

تظهرلنا  قائمة تحتوي على نماذج 

 للمعادلات  

جعل المعادلة المكتوبة بشكل 

احترافً )اي عمل اس واساس 

 وقٌم منخفظة ومرتفعة ( 

جعل المعادلة على صف واحد اي 

لا تحتوي نصوص علٌا او سفلى 

 او كسور
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 ( Page Layoutلبئًخ  يخطظ انظفحخ ) .4

 

 مكونات هذه القائمة هً : 

  النسقThemes : 

 

 

رمز : هو ادراج رمز من الرموز التً ستظهر فً القائمة  داخل المستند حٌث عند 

 الضغط  علٌه تظهر القائمة ادناه 

من هنا نختار فئة 

الخط حٌث ان كل 

 ذةففئة خط لها نا

 رموز خاص بها

من هنا نحتار 

اي رمز ثم 

الضغط على 

insert   لٌتم

ادراجه فً 

 المستند
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هً مجموعة تنسٌقات نختار احدها لتطبٌقه على المستند ككل حٌث عند النقر 

 علٌه تظهر القائمة ادناه

انماط مختلفة ٌمكن تطبٌقها بشكل مباشر 

 على المستند

 الوان : تغٌر الوان الاشكال  حٌث عند النقر علٌها تظهر القائمة ادناه
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الخط : تغٌٌر نوع  الخط للنصوص فً  المستند حٌث عند الضغط علٌه تطهر 

 القائمة ادناه والتً تحتوي على انماط مختلفة من الخطوط

التاثٌرات : تطبٌق تاثٌرات  معٌنة على الاشكال فً المستند حٌث عند النقر 

 علٌها تظهر القائمة ادناه 
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  اعذاد انظفحخPage Setup   : 

 

 

 

 

 

الهوامش :هو المكان المخصص للكتابة  فً الصفحة  وعند النقر علٌه تظهر 

 القائمة التالٌة

هوامش عادٌه ) نمط اساسً 

)

 هوامش ضٌقة 

 متوسطة  هوامش

 هوامش عرٌضة 

 هوامش معكوسة 

من هنا ٌتم وضع 

قٌاس الهوامش 

ٌدوٌا حٌث عند 

النقر علٌها تظهر 

 القائمة التالٌة 

من هنا نضع قٌاس الهوامش 

 المراد تطبٌقها

 اتجاه الصفحة 

التطبٌق على كامل المستند او 

 . الموضع الحالً
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 اتجاه الصفحة : اي جعل الصفحة افقٌه او عامودٌة 

 مقاس حجم الصفحة حٌث عند النقر علٌها تظهر القائمة ادناه

 قٌاسات اساسٌة ٌمكن تطبٌقها بالنقر علٌها

 قٌاسات مخصصة  حٌث تكتب القٌاسات ٌدوٌا
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 okبعد اجراء ما المطلوب من النافذذة اعلاه نضغط على اٌكونة  

 

 

اعمدة : اي تقسٌم النص كاعمدة) كما فً الجرائد( حٌث عند النقر علٌها 

 تظهر القائمة ادناه 

 عدد الاعمدة المراد تطبٌقها على النص 

 خصائص اضافٌة للاعمدة 

 عمودان اعمدة 3 محااة للَسار محاذاة للَمَن

اتجاه الاعمدة  عمود واحد

من الٌمٌن الى 

 الٌسار

اتجاه الاعمدة 

من الٌسارالى 

 الٌمٌن

 عدد الاعمدة

 قٌاس العمود الاول

 الثانًقٌاس العمود 

جعل قٌاس عرض الاعمدة  

 متساوي

 التطبَق علً كامل المستند او الموضع الحالٍ 
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  خهفٍخ انظفحخ Page Background  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

علامة مائٌة : ٌعنً وضع نص او صوره كخلفٌة للصفحة كعلامة شفافة  فً 

الصفحة  من الخلف  ومستمره لكل صفحات المستند وعند النقر علٌها تظهر القائمة 

 ادناه 

من هنا نختار كٌف نرٌد ان 

ٌكون شكل النص الذي 

 سٌظهر فً الخلفٌة

علامة مائٌة مخصصة حٌث تكتب الخٌارات 

 ٌدوٌا 

 حذف العلامة المائٌة بعد اختٌارها
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  )تعبئة متدرجة(Gradientنافذة  .1

 

 OKبعد قَامنا باختَار التدرج نضغط علً زر 

 

 

 

لون الصفحة : عمل لون للصفحة بدل اللون الابٌض الافتراضً حٌث عند النقر 

 علٌها تظهر القائمة ادناه للاختٌار اللون 

 مجموعة من الالوان الاساسٌة 

 الغاء اللون بعد تطبٌقه

 الوان اخرى

 تاثٌرات التعبئة  حٌث عند النقر علٌها تظهر النافذة التالٌة 

 تدرج لون واحد 

 تدرج لونان 

 تدرج معَن مسبق 
 تعََن شفافَة التدرج

انماط التدرج اما افقَه او 

عامودَة او قطرَة للاعلً او 

قطرَه للاسفل اوتدرج من 

 الزاوَه او تدرج من المركز 
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 :  Textureَبفزح  .2

 

 : Patternَبفزح  .3

 

 :  Pictureَبفزح  -4

 

 لون الامامٍ لمخطط لون الخلفَة  لمخطط 

من هنا َتم اختَار 

الصوره لجعلها خلفَة 

 لصفحة
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   ِانفمشParagraph  : 

 

 

   انزشرٍتArrange  : 

 

  shapesالنافذه اعلاه تم شرحها سابقا فٍ قسم الاشكال 

اطار الصفحة : عمل اطار لصفحة بالشكل العادٌ اورسم او زخرفة  

 لتالَةوعند النقر علَه تظهر القائمة ا

 شكل الاطار

 الاطارلون 

 عرض الاطار

 اختَار شكل الاطار كرسم او زخرفة

 حد علوي

 حد سفلً

تطبَق علً كامل  حد للٌمٌن حد للٌسار

المستند او 

المقطع الحالٍ او 

الاولً الصفحة 

او جمَع 

الصفحات ما عدا 

  الصفحة الاولً

وضع مسافة فٍ بداَة 

 الفقره

وضع مسافة فٍ نهاَة 

 الفقره

 المسافة قبل الفقره

 بعد الفقره المسافة 
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