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 مقدمة الوحدة المركزية للتدريب: 
ووو ع قووول    تووو  ً  ووو    لإن التحوووال ال      قً ع فووو لتحال فتوووري ل بووور    ووو ر  ال ووو ل  ً ووو  رقموووص ح ووولب ًتعالووو ق   

الرقمص يافر الاقر  ال  ل لافر   المؤسبة ً  قع ه ا   لإض فة إلى ح   يبو   فوص ضفوع ً وللف الفبو    ال  و   
 ولع سواا  الل لوة ح  الموااط   ع  يُ ول التحوال لام تمول الرقموص ًبو ال ة ال م اى الب ر قراط ة  مف اً   البوابص   

لاح ال  اى ًبتاى ًع شة حف لع فص ً تمل آً ع فص ظل التغ راف ال  لم ة التص تاجب  ا     ما ة التحال 
 . للإ اري الرقم ة فص ك فة الم  لفع لمااج ة التحلي ف ال  لم ة  تغ رات 

 تف  لاق ل ص اللستار الم ري فوص  ب ن الم ري؛  فص إط ر المب همة فص ت ف   استرات   ة الل لة لب    الإ     
" تلتزم الدولة بوضع خطة شاملة للقضاا  علاى الأمياة الهيا ياة والرقمياة با   (  التص ت ص  اوى حن25ً  ت  )

الماواني   ىاى يمياع الأعماارل وتلتازم بوضاع تلياات تيم اركا ممسااركة مجسماات الميتماع المادنىل و لا  وىا  
ت ف   ال ليل ً  البراًج التص ت لف إلى تح  ق تاك الإسترات   ة ً    ص  ا   اللسوتار يت  ؛ "خطة زميية محددة

  FDTC(  of Digital  sFundamental(ةوو   ي حس سوو  ف التحووال الرقمووص الم ووري ً   وو  ةوو   ي 
Transformation Certificate لاتاع ووة  لترسوو م المفوو ه    حهوولاف  لوو لك كوو ن لنوول ًوو   ضوول ضعووة  اضووحةع

 ًج التحووال الرقموص لة فووة المبوتاي ف  اضوول المؤسبوو ف  ال   و ف ال ام ووة  الإ اريوة   لل لووة ع  ال مول ً  وو  فووص نر و
ش ركت    الأض   ورراه    ت   وت    تولريب    اوى آل و ف  ك فة ًراحل ت ف   نراًج التحال الرقمص  ضم ن تااجله  ً 

  ال مل ال ليلي ك ت ج لبر  ًج التحال الرقمص  بشكل   ري 

ووو  ً عاوووق ًبووو ال ة  لاري الت اووو   ال ووو لص  اللحوووس ال اموووص  ك فوووة ًؤسبووو ت    ه   ت ووو   حوووا التحوووال الرقموووص        ً
لام تمووول ال ووو ً ص  كووو لك الم تمووول المووول ص ؛ كووو ن قووورار الم اوووش الأ اوووى لا  ً ووو ف نتف  ووول ةووو   ي   حس سووو  ف 

ؤهاوووة ل ووو  ًووو  ضووولال ح  هوووب تلريب وووة ةووو ًاة التحوووال الرقموووص    التوووص تشوووتمل  اوووى  ووول  ًووو  البوووراًج التلريب وووة الم
وواظف    ح  و   ه  ووة التوولريشاللراسوو ف ال ا وو  تبوت لف ف وو ف الم تموول ال وو ً ص ًو  طوولا   ؛  تُ وول ً  وو       ً 

    الإنتة ره   الش   ي ححل الاب  ف فص ن    الم تمل ال  ً ص الرقمص فص   ر الم رفة 

اة لاح ال  اوى ةو   ي حس سو  ف التحوال الرقموص  التوص إقترحت و  ل  وة  جلير   لإة ري إلى حن البراًج المؤه     
 ( سو  ة تلريب وة؛ إل حن  150( إث    شور نر  ً و ق تولريب  ق  اجمو لص )  12الح سل ف  الم ااً ت ة اةتمار  اى ) 

ة الم اوش الأ اوى الاحلي المركزية لاتلريب  اى تة الاج   الم ااً ف  مركز الخولً ف الإلةتر   وة  الم رة وة  نً  و
لا  ً وو ف رحف ضوور ري حن تت  سووب البووراًج المؤهاووة لشوو   ي حس سوو  ف التحووال الرقمووص   سوو   ف التوولريب ًوول تاووك 

اللراس ف ال ا     ل  ً  ف الم رية تخف ف ق للأعل    الاقرع ً   ثو  تو   ورق ً تور    الف ة المبت لفة ً  طلا
 ل ا     افق الم اش الأ اى لا  ً  ف  اى ً  ياص  : الاحلي لتف  ل الش   ي  اى طلا  اللراس ف ا

  إ تل ر ة   ي حس س  ف التحال الرقمص ةرط ق حس س  ق لم ب حي ة   ي ً  ة   اف طلا  اللراس ف
 ال ا     ل  ً  ف الم رية 
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  ( يت  ً ب الع لب ة   ي حس س  ف التحال الرقموصFDTC (  ول    حو  فوص  ول  البوراًج المؤهاوة  
نر و ًج  2نوراًج إجل ريوة   ول     5نوراًج  اوى حن يكوان  ول   7 اوى الشو   ي  اجمو لص  لاح وال

 إضت  ري ً    قص البراًج طل   لا ل ل الت لص:

 
 ج وو  ا   لإضوو فة إلووى  وول  ًوو  ال اا وول  الإجوورا اف الف  ووة  الم ل ووة الم ا ووة  مركووز التوولريب  اووى تة ال

 الم ااً ف   ل  ً ة  
 ً  ياص:  اىوووو    (Version1) قل إةتمل كل نر  ًج  اى ح  لة تلريب ة وووو فص إ لارت   الأ لى        

             ل ل المتلر  ) لاع لب / المتلر   (   1

   لاملر   اضل ًركز التلريب   ل  ً ة       Presentation ال رق الت ليمص   2

الم رة وة  و لم اش    فص ضا  ً  ت  ً  ج ل ع فان الاحلي المركزية لاتلريب  مركز الخلً ف الإلةتر   ة         
قوولًر الإطوو ر ال وو ص  الأ اووى لا  ً وو ف تت وولص  خوو لص الشووكر  الت وولير لا  ووة قعوو ل الح سوول ف  الم ااً ت ووة التووص

لاشو   ي  البووراًج المؤهاووة ل و  ع  الشووكر ًا ووال للأسووت ح الولكتار/ ًحموول ً ووعفى لُعلأ وى حًوو   الم اووش الأ اووى 
 لا  ً  ف لم  قلً  ً      ك ن ل       الأثر فص تف  ل ة   ي حس س  ف التحال الرقمص  

ا  المحتوواى ال امووص لابووراًج المؤهاووة لاشوو   ي  فريووق  كوو لك تت وولص الاحوولي   لشووكر  الت وولير إلووى ل  ووة إ وول          
و ف  مركوز الخولً ف الإلةتر   وة  الم رة وة  نً  وة الم اوش  ال مل   لاحلي المركزية لاتلريب  اى تة الاج   الم ااً

  الأ اى لا  ً  ف

    فق الله ال م ل لم  ة   الخ ر لم ر   الحب لة                     
د. محمد حم  يادالله                                        

ًلير الاحلي المركزية لاتلريب  اى تة الاج   الم ااً ف                                                

الم اش الأ اى لا  ً  فوو  ًركز الخلً ف الإلةتر   ة  الم رة ة                                              

Duration Codes Modules Type Tracks 

2 Days BIT 01 Fundamentals of IT Mandatory 

 

( 5 Modules) 

 

 

Fundamentals of 
Digital 

Transformation 
ertificateC  

Modules 

2 Days BIT 02 Operating System 

2 Days BIT 03 Word processing 

2 Days BIT 04 Presentations 

2 Days BIT 05 Spreadsheets 
    

2 Days BIT 06 Fundamentals of Database  

Elective 

 

( 2  Modules) 

 

2 Days BIT 07 Introduction to Computer Networks 

2 Days BIT 08 Web Editing and Publishing 

2 Days BIT 09 Mobile Applications 

2 Days BIT 10 Graphics " Photoshop" 
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 ل : أجندة العم

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الزم  الموضوعات
 10:00- 9:30 تمي ل  ال وم الأول

 10:30 – 10:00 تعارف وأكداف البرنامج 
 12:00 -10:30 اليلمه الأولي

 12:30-12:00 استراحة
 02:30-12:30 اليلمة الثانية

 3:00 -  2:30 تق يم ال وم التدريبي الأول
  12:00-:9:30 اليلمة الأولي

 12:30-12:00 استراحة نيال وم الثا
 2:30-12:30 اليلمة الثانية

  3:00 – 2:30 تق يم ال وم التدريبي الثاني 
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 الهدف العام للبرنامج التدريبي 

الت ليمى  ال رق لص   ل ً  راف المتلر  فص الت  ًل ًل نر  ًجإي لف البر  ًج 

PowerPoint    ةراهب إض فة حتص يتمك Slides  جلا ل ح    اص  اى تحتاي 

ؤثراف  Animationsحرك ف  إض فة ًخعع ف ن    ةع ًل  ح  ًتحركة رساص ح   ً

  ات ة ًراف ة لاحركة  

 

 :الأكداف المرعية

  نتها  كرا البرنامج  يصبح المساركون قادري  على :إم

  PowerPoint اص نر  ًج  ت رفي  1

  ال رق الت ليمى  حهم ةت رف ي  2

  Slidesً   لي ةراهب   ًكا ق  Presentation  ق يمت ل   رضق  ي شى   3

  Presentation (.pptx,.ppsx,.gif, .pdf)حفظ ي  4

   ش ه إت    Presentationفتب ي  5

   رساص ن    ة جلا ل   Screenshotلرج  اري  6

  ةراهب  ن اال ًختافة ي  ى  7

   ش ه  إلاشريحة   ل  Theme/Layout ي بق  8

   الت  ل ن      ا   ي ترت ب الشراهب بم  قص  ح ف  اضف   ي اص   مل   9

  لا    ر فص الشريحة   ت ليا    ح ف   Animations ي  ى  10

  ن   الشراهب  Transitionsحركة ن   ة ي  ى  11

 ي.التقديم الشراهب نلاضل ال رق ي    .12
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 ص فتب   ف ي  رق جليلي ل فش ال رق الت ليمي  13

  ت  ًل ًل  لي  ر ق ت ليم ةي  14

   تعب     اى ةراهب ً   ة  ت ليا  ص رق الت ليملا Design  ت م   ي  ى  15

  جليل Design ت م   ي شى   16

  Headers and Footers ي  ى  17

   Slide Masterبتخلاص الشريحة الره ب ةي  18

   Master Viewت  ًل ًل ي  19

  غ ر ح   الشريحةي  20

 الخطة التدريبية للبرنامج : 

ة لاتلريب  الخاف ة ال ام ة  إجرا اف يحتاى ه ا اللل ل  اى ال لف ال  ص  الأهلاف التف  ا 
 التلريب 

 مكونات البرنامج التدريبي:

يتةان البر  ًج التلريبص ً   ل ل المتلر   ال ى يت م  المحتاى ال امى فى ح بط  اري      
 ال رق الت ليمص ضلال فتري البر  ًج  ح راق ال مل التى تت م  ح شعة ت تمل  اى الت ا  ال اتى 

 ل ةري ً   ن   ح راق ال مل  رش ال مل  التى ت تمل  اى إ م ل الأيلى  ال  ل ً    الخبري الم

 الأسال ب التدريبية:

 ح س تت ال حس ل ب التلريب  تت ل  حةك ل   ضلال  رش ال مل ً   ن   الأس ل ب المبتخلًة:

  المح ضري ال شعة 
  الم  ق ة  الحاار 
  الت ا  الت    ى 
  الت ا  ال اتى 



                                                                                            " BIT 03 "     Presentations  

                                  

7 | P a g e المعرفيةبمركز الخدمات الإلكترونية و محفوظة للوحدة المركزية للتدريب على تكنولوجيا المعلومات النسخحقوق 

F                                                                                                   بالمجلس الأعلى للجامعات  D T C 

 قران ت اي  الأ 

  ة رك –لا ج  –فةر  

 المح ك ي  ل ب الل ر  

  ال  ف ال ه ى 

  راسة الح لة  

 

 التدريبية:الوسا ل 

  حج زي الح سب الآلى 

  ج  ل ال رق 

  البباري الارق ة 

  ل ل المتلر   ح راق ال مل  

 

 الحق بة التدريبية:

 تتةان الح  لة التلريب ة لابر  ًج ً :

   ل ل المتلر  

  ح راق ال مل 

 ل الملر   ل  

  ال رق الت ليمص 
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 تقويم البرنامج التدريبي:

 تشمل  ما ة ت اي  البر  ًج التلريبص ً ياى:

 ت اي  ح ا  المتلرب    يت     طريق ً  ياى:  1

  اللتزاص  ح ار جم ل ال اب ف التلريب ة 

  التف  ل حث    ال اب ف التلريب ة 

  تح  ق ًتعال ف ال مل الفري ى 

  ًة ق همة ًلاح ة يا 

  تةا ى ً زلى 

 تقويم ىاعلية البرنامج ويتم م  خلال: .2

 است     ت اي  فى    ية البر  ًج  لت     المتلر  ً   ج ة الملر  ً  ضلا 

 :ح ا  المتلر  لات رف  اى ًلى استف  ت  ً  البر  ًج  حلك ً  ضلال 

  ى  است     ت اي  ياً

   است     ت اي  البر  ًج التلريبى فى    يت 

 ا  المدرب:تقويم أد .3

 يت  ت اي  ح   الملر  ً  ضلال:

  ى  است     ت اي  الملر  ً   ج ة   ر المتلرب   ياً

 ت     ت اي  البر  ًج التلريبص  الملر  ً   ج ة المتلرب   فى    ية سا

  التلريب
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 :دور المتدرب

تحال الت   ة لاتلريب  الرغلة فى تح  ق حهلاف   ال    ة الت ًة  نهم ة التلريب لا  1

 الرقمص 

الست لا  لإجرا  المم رس ف ال  لي لا مل  اى تح  ق الأهلاف الم شا ي ً     2

 التلريب  

حهلاف ال اص  حهلاف كل جابة ً  جاب ف   رش ال مل قبل نلايت  ع   راسة     3

 اى تح  ق ه   الأهلاف نتاج   حس اة لاملر   الستفب ر اللاه   م   الحرص  

 يريل 

ل اتى حث    جابة التلريب  ب له ع  حلك نتاج   حس اة ل فب  التنًل ا ًم رسة   4

  اللحس     حاال ل    

 حهلاف التلريب  تح  قالشااهل  الأ لة  اى تحليل    5

لاموووولرب   فووووى    يووووة   ت ووووليم  الخ  ووووة  وووو لماا  التلريب ووووةع    توووول ي  الملاح وووو ف   6

لموو  ي التلريب ووة التوولريبع حتووى يتبوو ى السووتف  ي ًوو  التغ يووة الراج ووة فووى تعوواير ا

   ل حلك  

  الحرص  اى المش ركة الف  ل  حث    التلريب   7

ًووولى تح  وووق الأهووولاف  لتحليووولًم رسوووة الت ووواي  الووو اتص فوووص    يوووة كووول جابوووةع    8

 الإجراه ةع  فى ضا  حلك ي لص التغ ية الراج ة الملاهمة  

 السووتف  ي ال  وواى ًوو  التوولريب  تف  اوو  حتووى يكووان   وواا فوو  لا فووى التعوواير  9

  التحال الرقمص 
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 اليوم الأول
 

 :لتدريبيأكداف ال وم ا

  لاه  المش رك   فى التلريب  اى  يت رف  لً

  يرا ى ًل  ئ  قاا ل ال مل حث    التلريب 

  ي بر    تاق  ت  ً  المش ركة فى التلريب 

     يبت تج حهلاف البر  ًج  حس ل ب ت ف  ه   ت ايم      ره  ف 

 اص نر  ًج  ت رفي PowerPoint  

 ص ال رق الت ليم حهم ة ت رفي 

  ق ت ليم  رقق  ي شى  Presentation  لي ةراهب   ًكا ق   ًSlides  

 حفظ يPresentation (.pptx,.ppsx,.gif, .pdf)  

 فتب يPresentation    ش ه إت   

 لرج  اريScreenshot   رساص ن    ة جلا ل   

 ةراهب  ن اال ًختافة ي  ى  

 ي بق Theme/Layout ش ه  إشريحة   ل لا   

  الت  ل ن      بم  قص  ح ف  اضف    ا   ي ترت ب الشراهبي اص   مل   
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 اليلمة الأولى

 ) 120 دقيقة (
 أكداف اليلمة:

 ا  اى : فى    ية ال ابة التلريب ة يكان المتلر  ق  رق 

  لاه  المش رك   فى التلريب  يت رف  اى لً

  ُتلريب لرا ى ًل  ئ  قاا ل ال مل حث    اي 

  ُبر    تاق  ت  ً  المش ركة فى التلريب ي  

     يبت تج حهلاف البر  ًج  حس ل ب ت ف  ه   ت ايم      ره  ف 

 اص نر  ًج  ت رفي PowerPoint 

 ال رق الت ليمى  حهم ةت رف ي 

  ُ ق ت ليم   رضق  شى ي  Presentation  لي ةراهب   ًكا ق   ًSlides  

 حفظ يPresentation (.pptx,.ppsx,.gif, .pdf)  

 فتب يPresentation    ش ه إت   

  ُار جلر ي Screenshot   رساص ن    ة جلا ل   

  ُةراهب  ن اال ًختافة   ىي  

 ي بق Theme/Layout  ش ه  إلاشريحة   ل   

  الت  ل ن        ي ترت ب الشراهبإ ضف     إ بم  قص  ح ف   ي اص   مل   
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 ةأدوات اليلم
    ل ل المتلر  
 ص  م رق ت لي 
  ح راق ال مل 

 الأنسطة التدريبية:

  (1 مل  قة ر )  PowerPointتعب ق ً  س ت  ةرح  فى نر  ًج 

 

 

 : Power pointوامر التى تم التعرف عليها فى واجهة برنامج التدريب على كل الأقم ب
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 الخلفية العلمية:

                                           ؟PowerPoint  ما كو برنامج

  Presentationsيبتخلص ل مل  ر ق ت ليم ة  •

تحتوواي  اووى  Slides علوو ري  وو  ً ما ووة ًوو  الشووراهب PowerPointنر وو ًج  •

  وواص ح  جوولا ل ح  حفوولاص ح  رسوواص ًتحركووة ح  ًخععوو ف ن    ووة يووت  إ شوو  ه  

 تُ      Interactive   ح  تف  ا    Automatic    لت  ر  شكل ًت  قب حً  تا  ه ق 

ووؤثراف  Animationsحركو ف  إضو فة ةوك ل  ال  واص  اضول الشووراهبع ًول الأ  ً

  ات ة ًراف ة لاحركة 

 ه وووووو  سوووووواف  ركووووووز  اووووووى  PowerPoint وووووولاراف ًوووووو  نر وووووو ًج إه وووووو ك  وووووولي  •

PowerPoint 2016  

 PowerPointما يم ز برنامج 

   كوول ةووريحة علوو ري  وو   Slidesًكووان ًوو   وولي ةووراهب  صإن ًاووف ال وورق الت ووليم

  .ن ع ف رغ  يمك    إض فة  ً   ريل  رض  نلاضل ه ا المربلحًربل 
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نولاضل الشوريحة ثو   text boxى حةوريحة   ل وغط  اوى  يحيمك وك تغ  ور ًحتايو ف 

 .البل  فى الةت  ة

 الت لص:ق  نتغ  ر ًحتاى الشراهب لتةان   لشكل  ًث ل:
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 ما هو العرض التقديمى؟

 

 لما ا نعرض ؟

   فًت لي  ً اا  •

  ن ل ح  تبايق سا ة ح  ً تج ح  ضلًة •

    رق ًشكاة ح  حاال لمشكاة •

   ح ث  الم  قش ف ال ام ة  رق الأ •

  كامة فص ًؤتمر ح   ل ي •

  ت لي  ًشر ل  •

  رة   الم تملإلتاج      •

 

 PowerPoint فتب نر  ًج

 ه  ك طري ت  : PowerPoint لتشغ ل نر  ًج •

 ال غط  اى ىع يرج Windows 7فى ح لة    ص تشغ ل 

Start All programs  PowerPoint 2016       
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 ع يرجى ال غط  اى  Windows10فى ح لة    ص تشغ ل 

Search  PowerPoint 2016 
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 PowerPoint  واجهة برنامج

 

1. Quick Access Toolbar (QAT) 
 Save, undo, and redoا ًثل  اًر التى تبتخلص كث رق  ها يحتاى  اى الأ -

 :ح اًر حضرى    طريق إض فة يمك   -

  File  غط  اى ق همة  –

  optionsث   خت ر  –

  PowerPoint optionsت  ر ل     ف ي    اان  –
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  Quick Access Toolbar خت ر ً     –

ي  ر ل و  قو همت   ) ال  هموة التوى  اوى ال بو ر (  ختو ر ً  و  ًو   –

  لةوى ت  ور ل و Add ثو    وغط  اوى ح  اف ظ و ر  ًو  إ ريول 

 فى ) ال  همة التى  اى ال م   (  ال كش 

ً  ال  همة ) ال م ى ( ث    وغط ح  اف  حل  ً   ريل ح ف  ً   –

 .OK ت      غط  اى ًاافق  ب ل الإ   Remove اى 

 

2 .Title bar 

 presentation 1 ها صإن ال  اان الفتراضص لا رق الت ليم  1

 Ctrl + Sح   File  Save As لتغ ر اس  الماف   غط  اى  2

   ث   خت ر المك ن ال ى س خزن ة   الماف  3

 ( pptx.ًتلا   إ ت    اس  الماف   لإث   ةتب الس  ال ليل لاماف ) لحظ   4

  Saveث  ال غط  اى    5
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 Close, Maximize, Minimize buttons.زرار الغل  و التكب ر و التصغ ر  3

 ك  لي طرق: لغاق الماف ه   1

 فى اق ى يم   الماف تغاق الماف الح لى X ال غط  اى –

                         

– File Close  تغلق الملف الحالى مع عدم غلق برنامجPowerPoint 

3 

4 

5 

1 

2 
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– Alt+F4  تغاق جم ل الماف ف المفتاحة   تغاق نر  ًجPowerPoint 

 

    Maximize  غط  اى  ف   لتةب ر ة ةة  رق الما2

 هووا ي  وول الش ةووة الره بوو ة  Minimize لت ووغ ر ة ةووة  وورق الماووف   ووغط  اووى   3

   ول ال وغط  ا و  ت  ور الش ةوة الره بو ة  task barلاماوف تختفوى  ي  راضت و ر لو  فوى 

  ضرى حلاماف ًري 

                                                    

                                       

 

Task bar ------- 

 

 

Menu Bar (Ribbon button) 4.  
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 ى حقالماجا  فى  Collapse the Ribbon   غط  اى  Ribbon buttonلإضف    .1

 ال م    

 

 

 ت ل ظ هري  tabsسم   حلة     ي ع ك ًب حة حكبر لاشغل Ribbon إضف     2

 

 

 pin the Ribbonثم اضغط على  menu tabى أقم بالضغط على  Ribbonولإظهار 3.

 

 

 

 

5.Slide Pane 

أو جىىداوأ أو أفىىوم أو مىىن نصىى    one Slideهىىى تخىىتلدم لعىىري محت يىىا   •

 . رس م متحركة أو ملططا  بيانية 

 ضافة و الإأالشريحة بالحذف  جميع محتوياتيمكن من خولها تحرير  •
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6.Slides Pane 

  ي رق جم لSlides غر ًحتاي ت   فى ةكل مكل ً  

   إ   ي ترت ب  تةرار  ح ف الشراهب إض فة يمك  ً  ضلال   

 

 

 

 

 

 

 

 

Outline View.7 

  ق    ل غط  اى ق همةView   ثOutline View  

  الماجا ي كمحتاي ف ل م ل ىقط اليصوص ي رقSlides  

   ض فة   لح ف ا  الإ تحرير ه   ال  اصيمك  ً  ضلال  
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7.Status Bar 

 Slide paneي  رة   رق  الشريحة الح ل ة الماجا ي فى  •

 

 

Zoom Slider.8 

 Slide paneيبتخلص فى تةب ر  ت غ ر الشريحة الح ل ة الماجا ي فى 

 View tab Zoomاي   ً   Zoomيمك ك  مل  •

 Fit to Windowال  ف ي ت غط  اى   رق لةى ت  ل الشريحة الح ل ة  •

View tab Fit to Window       

View tab Zoom Fit 
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View Buttons.9 

 ح     طريق   status barالماجا ي فى  view buttons  ستخلاص  •

View tab Normal view 

View tab Slide Sorter view 

View tab Notes Page view 

View tab Reading view 

 

 

 

 

 

– Normal: يتم فيه تحرير محت يا  الشريحة  
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SorterSlide  

 إ   ي  إض فة يت  ة    رق جم ل الشراهب  محتاي ت    يمك  ً  ضلال  :  –

 ترت ب  تةرار  ح ف الشراهب

 

 

– Reading View : يتم فيه عري محت يا  الشريحة للقراءة فقط. اى لا يمكن

 تعديل محت ياتها
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– Slide Show : يتم فيه عري محت يا  الشرائح كعري تقديمى 

                

 

 
 

Notes Pane.10 

 Slide paneموحظا  للشريحة الحالية الم ج دة فى  ضافة تختلدم لإ •

 

 

 

 الأنسطة التدريبية:

 (2ة  مل  رقتعب ق ً  س ت  ةرح  فى ك ف ة ا ش   ةراهب )

 

 بهذا الشكل Slideقم بتصميم  •
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 الخلفية العلمية:

 :يديد يعرض تقديمإنسا  

 File New Blank Presentation 

 Or File New  double click on “Blank Presentation” 

 Or  Ctrl+N 
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 :شريحة يديدة إضاىة 

ثو   Slides Paneةوريحة جليولي   ل وغط  اوى اضور ةوريحة فوى  إضو فة يمك  و   •
Enter 

 لةى ترى ال رق الت ليمى Slide Showاضغط  اى  •
 Ctrl +Sق   حفظ الت ليلاف   ل غط  اى  •
 Save Asثوو  ضووزن الماووف  وو  طريووق   titleف ةووريحة جليوولي  اكتووب ل وو  اضوو •

  updatedPresentation.pptx  س  جليل 
ملف يديد ماسم  إض فة  ت   مازال مويوداالملف القديم تلاحظ ان  •

updatedPresentation.pptx 
 صورإدراج  

 

 ص رة  دراج   لإ

Insert tab Picture ختار الص رة التى تريدهاإ  

 

 

 مكان بداخل الشريحة ييمكنك تحريك الص رة لأ
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   ال اري ساف ت  ر لك فى الشريحة الح ل ة
 .خرتلى مكان إسحبها يمك ك تحريك     ل غط  ا      لفنري ث  -
 .حد يوانبهاأسحب   ت غ ره    ل غط  ا    ث  حيمك ك تةب ره  -
 .رة الخضرا  ثم تدويركاالوقوف على الدا يمك ك تل يره    ل غط  ا    ث  -

                      

 Screenshot إدراج   

 ى نافذة مفت حة( نضغط على :أ)تعنى ص رة  Screenshot دراج   لإ

Insert tab  Screenshot Screen Clipping 

.ثم قم بتحديد الص رة التى تريدها من خوأ الضغط بالفأرة  
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 .و تدويرهاأو تصغيرها أويمكن تكبيرها ضيفت للشريحة الحالية أستجد الص رة 

 

 الت لى يمك ك  Screenshotsن  ارت   ظ رف فى حلة الح سلة ست ل إحا قمر  فتب الآمثال: 

 ض فت   لاشريحةإ
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 الأنسطة التدريبية:

 (3 مل   رقةةك ل رساً ة )ح راج إتعب ق ً  س ت  ةرح  فى ك ف ة 
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 الخلفية العلمية:

 شكال رسوميةأ إضاىة 

Insert tabshapes 

 

 

 اضغط على شكل القلب ثم قم برسمه بداخل الشريحةمثال: 
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 SmartArt إدراج   

Insert tabSmartArt 

 

 نه س ف يظهر لك بداخل الشريحةإشكل ف يأاختار 

 

 تالىقم بتعديل محت ياته ليصبح بالشكل ال
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 الأنسطة التدريبية:

 :(4 ش   ضراهط تلفق  حف    ك اري ) رقة  مل إتعب ق ً  س ت  ةرح  فى ك ف ة 

 

 

 الخلفية العلمية:
 :مامتدادت مختلمة يحمظ العرض التقديم

 pdfقم محمظ الملف  •

File  Save As  Save As Type  pdf اضت ر  

  ى ةخص  ل تبمب نت ليل المافحن تش رك  ًل ح   يمك  حً  زت   •

 .ppsxلملف قم محمظ ا •

File  Save As  Save As Type اضت ر   ppsx 
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لى نر  ًج إ الح جة   يبمب لك نتش  ل ال رق الت ليمى نل ن حً  زت   •

PowerPoint 

 gif او  jpg قم محمظ الملف  •

File  Save As  Save As Type  gif اضت ر  

ر شريحة واحدة اختيا ه   لنل ً  (ن خزي  الشريحة ك اري  ً  زت  ا   يبمب لك •

 (ىقط
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 اليلمة الثانية

 (ةدقيق  150 )       

 أكداف اليلمة:

 ا على : نهاية اليلمة التدريبية يكون المتدرب قادر  ىى 

 ار  جلر ي Screenshot   رساص ن    ة جلا ل   

 ةراهب  ن اال ًختافة ي  ى  

 ي بق Theme/Layout  ش ه  إلاشريحة   ل   

  الت  ل ن        ي ترت ب الشراهبإ      ضفإ بم  قص  ح ف   ي اص   مل   

 الأنسطة التدريبية:

  (5 ش   جلا ل ) رقة  مل إتعب ق ً  س ت  ةرح  فى ك ف ة 
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 الخلفية العلمية:

 :داولإدراج  ي

Insert tab Table  ملي التى تريله ث  اضت ر  ل  ال فاف  الأ  

 

 

 Design Tabاضغط على   Table Toolsمن   باختيار الجدوأ ثم Table Styleيمكنك تعديل 

 Borders, Shading, Effectsوهنا يمكنك تعديل الللفية للجدوأ وعمل 

 
 الأنسطة التدريبية:

  (6 راج رساص ن    ة ) رقة  مل إتعب ق ً  س ت  ةرح  فى ك ف ة 
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 الخلفية العلمية:

 :Column م  اليوع رسوم بيانيةإدراج 

Insert tab Chart  ال ى تريل   صضت ر  ال الرس  الب   إ  ثe.g., column 

 

 Excelوإذا لم يظهر ، يحت ى على عينة من البيانا  ويمكنك تعديلها Excel Sheetسيتم فتح 

Sheet  يمكنك فتحه بعمل 

Right click on the chart Edit Data 
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0

2

4

6

Series 1

Series 2

Series 3

 

 

 Line من النوع رسوم بيانية  إدراج

 Insert tab Chart   ثم اختار ن ع الرسم البيانى الذى تريده 

e.g., line 

 Excelوإذا لم يظهر ؛ يحت ى على عينة من البيانا  ويمكنك تعديلها Excel Sheetسيتم فتح 

Sheet  يمكنك فتحه بعمل 

Right click on the chart Edit Data 
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 Video  إدراج

 Insert tab Video  

 دي  من على جهازكيختار الفإثم 

 

 

 

  playbackدي  من يويمكنك التحكم فى الف
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 Playback Trim videoدي  عن طريق ييمكنك عري جزء معين من الفمثال: 

 

 

 الأنسطة التدريبية:

  (7   ) رقة  مل    ش   ةراهب لام  ر ة ن   ةإتعب ق ً  س ت  ةرح  فى ك ف ة 
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 الخلفية العلمية:

 Presentation  ىتح عرض تقديمى 

File Open--> اضت ر   folder اضغط  اى الماف ال ى تريل     

Or Ctrl +O اضت ر    folder اضغط  اى الماف ال ى تريل 

 

 Different Slide Themes  شرائح بأنواع مختلفة إضافة 

Slide Theme / Layout: ر إلى الطريقة التي يتم بها تنظيم محت يا  الشريحةشيي  

Add Slide: 

Home New Slide  اختار الشريحة المناسبة 

Or Ctrl +M (default theme is title and content) 

Or select a Slide Enter  (default theme is title and content) 

  ص جليول تةوان ل و يم شو    ورق ت ولإ ل ةوريحة ت  ور لوك   ول حن حلحوظ Theme  

 Title Slide  اسم 

  ال  واان المحتواى    ن تحتواى جم ول الشوراهب  اوىح   و  لو ش ضور ريق حلحوظTitle and 

content ةوريحة نول ن  إضو فة  و  يمكو  لأ ؛ Title  نول ن ح   Content   يكوان 

 ....  جل لح  ارينلاضا   
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 نشائهاإللشريحة بعد  Theme/Layoutتغيير

  نشائها بالضغط علىإى شريحة بعد أ Theme تغيير نكيمك

Home tabLayout Select a new theme 

 

 

 خفاء الشرائحإنسخ وقص وحذف و

Slides Pane or Slide Sorter view                                                                 

Right click on Slide Copy  (لنخخ شريحة) 

الى المكان الذى تريد ان تضع فيه الشريحةب اذه  Right click  Past لحفظ شريحة

 (المنخ خة سابقا

Right click on Slide  Cut  (لقص شريحة) 

لحفىظ )   Right click  Pastاذهىب الىى المكىان الىذى تريىد ان تضىع فيىه الشىريحة

 (شريحة المقص صة سابقا

Right click on Slide  Delete Slide (  لحذف شريحة من العري التقديمى ) 
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Or Select a slide  Delete button 

ن تلفىأيمكنك   Slide من Slide Show قعن طري  

Slide Show tab hide Slide 

Or Right click on Slide from Slides Pane  hide Slide 

 

 :عادة ترتيب الشرائحإ

 مر منلأوايمكن عمل كل هذه ا

Slides Pane Or Slide Sorter view 

 ن تضعها فيهأفوتها فى المكان الذى تريد إعن طريق سحب الشريحة من مكانها ثم 

 فلاتإسحب ووهذا يخمى 

 التنقل بين الشرائح

ثم  Slides Pane/ Slide Sorterاضغط على  وأ شريحةألى إللذهاب  –

Ctrl+ Home 

 +Ctrlثم  Slides Tab/ Slide Sorterاضغط على  خر شريحةآلى إللذهاب  –

End 

 Page upاضغط على  لى الشريحة الخابقةإللذهاب  –

 Page downاضغط على  لى الشريحة التاليةإللذهاب  –
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 يال وم الثان

 أكداف ال وم التدريبي

  ت ليا    ح ف  لا    ر فص الشريحة    Animations   ىيُ   1

  ن   الشراهب  Transitionsحركة ن   ة   ىيُ   2

 ص  رق الت ليمالالشراهب نلاضل     يُ   3

 ص فتب   ف ي  رق جليلي ل فش ال رق الت ليمي  4

  ت  ًل ًل  لي  ر ق ت ليم ةي  5

   تعب     اى ةراهب ً   ة  ت ليا  لا رق الت ليمى Design ت م      ىيُ   6

  اجليلق  Design  ت م مق   شى يُ   7

  Headers and Footers ي  ى  8

   Slide Masterبتخلاص الشريحة الره ب ةي  9

   Master Viewًل ت  ًل ي  10

  غ ر ح   الشريحةيُ   11
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  الأولىاليلمة 

 (دقيقة 150)
 أكداف اليلمة:

 ا على : ىى نهاية اليلمة التدريبية يكون المتدرب قادر  

  ت ليا    ح ف  لا    ر فص الشريحة    Animations يُ  ى  1

  ن   الشراهب  Transitionsحركة ن   ة يُ  ى  2

 ص ليمالشراهب نلاضل ال رق الت  يُ     3

 ص فتب   ف ي  رق جليلي ل فش ال رق الت ليمي  4

  ت  ًل ًل  لي  ر ق ت ليم ةي  5

   تعب     اى ةراهب ً   ة  ت ليا  لا رق الت ليمى Design ت م    يُ  ى  6

  جليل Designت م    يُ شى   7

 ةأدوات اليلم

 المتلر     ل ل 
   رق ت ليمص  
  ح راق ال مل 

 الأنسطة التدريبية:

ض فة حرك ف ل   إ ش   ةراهب تحتاى  اى     ر ًختافة   إفى ك ف ة ةرح   تعب ق ً  س ت 

  (8) رقة  مل 
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 اضف شريحة تحت ى على مجم عة عناصر مثل: •

– Word Art with your name 

– Picture 

– Smart Art 

– text 

 (Entrance, Emphasis, Exitن اع ملتلفة )أب Animationsواضف لها عدة   •

 .مى الخابق تحت ى على الفقرا  التاليةالتقديخرى للعري أاضف شريحة  •

 .خرى عند الضغط بالفأرةلاظهار الفقرا  واحدة بعد الأ  Animationsثم اضف  •
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 الخلفية العلمية:

 :وأصوات للعياصر ىي السريحة Animations  إضاىة  

  اضت ر ال   رObject :التى تريل إض فة  حركة ل  ث  اضغط  اى 

Animations Add Animations  

                                          

 

ثم اضغط على الخهم   Animation Paneص   لها من  إضافة اختار الحركة التى تريد 

 المجاور للحركة واختار

Effect Options  Sound اختار الص   التى تريده Ok 

 

 للعياصر ىي السريحة Animations إضاىة  

 Objectل فش ال   ر  Animationsلي  فة   يمك  إض •

 التوووى يمكووو  فتح ووو    Animations Paneت  ووور فوووى  Animations هووو    •

 Animations  Animation Pane  ل غط  اى 

 لتشغ ل الحرك ف play   ًAnimation paneاضغط  اى  •
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  يمثل ترت ب حل ث   ارقم  يكان ل    Animationلحظ حن  كل  •

 و  طريوق البوحب  Animation Paneًو    Animationsيمكو  إ و  ي ترت وب  •

   الإفلاف

 

 

 :Animationsالتحكم فى وقت بدء 

اختيار الحركة التى تريد تعديلها ثم   عن طريق Animationsيمكنك التحكم فى وقت بدء 

 الضغط على:

Animations  Start on click  (تظهر الحركة عند الضغط بالماوس) 

Or Animations  Start With previous ( تظهر الحركة تلقائيا مع حركة العنصر

 (الخابق

Or Animations  Start After previous ( تظهر الحركة تلقائيا بعد حركة العنصر

 (الخابق
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 Animations إلى أصوات إضافة 

ث  اضغط  اى الب     Animation Paneاضت ر الحركة التى تريل إض فة   اف ل   ً  

 لاحركة  اضت رم   ر ال

Effect Options  Sound اختار الص   التى تريده Ok 

 

 

 

 

 

Make Slide Show (or press F5) طريقة عرض الشرائح    

  لى شريحة معينة أثناء إيمكنك الذهابSlide Show  عن طريق 

Right click on slide See All Slides  اختار الشريحة التى تريدها 

 ى الشريحة التالية أثناء لإهاب يمكنك الذSlide Show  عن طريق 

Right click on slide Next 

  لى الشريحة الخابقة أثناء إيمكنك الذهابSlide Show  عن طريق 

Right click on slide Previous 

  إضافة يمكنك Annotations لى الشريحة الحالية أثناء إSlide Show  عن طريق 

Right click on slide Pointer Options  Pen 

 

 

 

See All Slides 

 

 

 يبدأ  دائماSlide show/F5  وأ أمنSlide :لكن يمكن تعديل هذا عن طريق 

 Slide Show Set up Slide Show 
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 :Animationsتعديل وحذف 

 ختيار العنصر ثمإى عنصر عن طريق لأ Fly In animation ضفأ

Animations-- Add animation-- Fly In 

 Effect ثم اضغط على الخهم واختار Animation Pane نحركة ماختار هذه ال

Options 

   From Bottom-right تجاه الحركة ليك نإثم عدأ 

 

                         

 

  Animation لحذف

و بالضىغط علىى رقىم أ  Animations pane مىن اختىار الحركىة التىى تريىد حىذفها

 . Delete ثم الحركة من داخل الشريحة
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 سطة التدريبية:الأن

  (9فةر    قش  است تج الفرق ن   حركة ال   ر  حركة الشريحة  ) رقة  مل 

 

 :الخلفية العلمية
 للسريحة  Transitionsحركة ب يية إضاىة 

 Transitions:  هى تمثل الحركة الب   ة التى ت  ر   ل الت  ل ً  ةريحة الى اضرى 

 Transitions tab  تى تريله   ة الاضت ر الحركة الب  

  س ت  تعب      اى الشريحة الح ل ة ف ط  لة  ل وت  تعب   و   اوى جم ول حً  المفترق   

 الشراهب  خت ر 

  Transitions tab  Apply To All 

  البينية بالضغط على   ص   للحركة إضافة ويمكنك 

 Transitions tab  Sound  اختار الص   الذى تريده 

 سيتم تطبيقه على الشريحة الحالية فقط ولكن ليتم تطبيقه  ري انهوهذا الص   من المفت

 على جميع الشرائح نلتار 

  Transitions tab  Apply To All 
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 الأنشطة التدريبية:

 .(10ص ا  للشرائح )ورقة عمل أضافة حركا  بينية ووإنشاء إتطبيق ما سيتم شرحه فى كيفية 

 

 الخلفية العلمية:

 ى أ يمكنك تعديل خصائصTransitions  بالضغط على 

Transitions tab اختار الحركة التى تريدها  Effect Options 

 

 واحدة فقط على كل شريحة transitionنه يمكن تطبيق أ لاحظ:
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 الأنسطة التدريبية:

  (11) رقة  مل   Section and Layoutفةر    قش  است تج الفرق ن   

 

 

  (12)  رقة  مل   Sectionsض فة إ  ةرح  فى ك ف ة ً س ت تعب ق
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 الخلفية العلمية:
 ي: تيظيم السرا ح بداخل العرض التقديم

 هووا ي وواص ع   Section  إضوو فة يمك ووك ت  وو   الشووراهب نوولاضل ال وورق الت ووليمى  وو  طريووق 

  ض ص Sectionناضل كل ً ما ة ةراهب فى 

 Slides tabًو     Sectionن  بولح ن و  حتوى  ريول يحة ال  وغط  اوى الشور  Section ض فة  لإ

 ث    غط  اى 

Home tab Section  Add Section 

 Sectionلتغيير اسم 

Right click on Section Rename Section 

Or Click on section in Slides Pane Home SectionRename Section 

 Sectionلحذف 

Right click on Section Remove Section 

Or Click on section in Slides tab Home SectionRemove Sectio 

 فتح نافذة عرض جديدة لنفس العرض التقديمى

 View tab New Windowالعري التقديمي فى نافذة منفصلة عن طريق  نفسيمكنك فتح 

 ملاحظات

 من العري التقديمىدة لة جديتعنى إنشاء نخ لافتح نافذة عري جديدة لنفس العري التقديمى -

ي التقىديمي سى ف تلىزن ن كل التعديو  التى تق م بها فى الن افىذ المفت حىة لىنفس العىرأحيث -

 صلىفى الملف الأ

ه لا يمكنك تعىديل أن)وهذا يعنى فقط يك ن نشط فى ال قت ال احد  اواحد   اتقديم   الكن هناك عرض  -

 كثر من ملف فى ال قت ال احد(أ
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 دريبية:طة التالأنش

) ورقة عمل   تطبيق ماسيتم شرحه فى كيفية فتح عدة ن افذ لنفس العري التقديمي والتنقل بينهم

13). 
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 الخلفية العلمية:

 التعامل مع عدة عروض تقديمية

  يمكنك فتح نفس العىري التقىديمي فىى نافىذة منفصىلة عىن طريىقView tab New 

Window 

 وي التقديميىىىة المفت حىىىة عىىىن طريىىىق   العىىىريمكنىىىك التنقىىىل بىىىين ملفىىىاView tab 

Switch Windows 

  يمكنك عري جميع ملفا  العروي التقديمية المفت حة فى نفس الشاشة عن طريق

View tab Arrange All 

  يمكنك عري جميع ملفا  العروي التقديمية المفت حة متتالية وراء بعضها البعض عن

 View tab Cascadeطريق 

 

   

 

 

 

 

 

 

 ملفات ثلاثشاشة بها  مثال:
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 مثال: عرض جميع الملفات متتالية وراء بعضها البعض
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 اليلمة الثانية

( دقيقة 051)  
 أكداف اليلمة:

 على :  ىى نهاية اليلمة التدريبية يكون المتدرب قادرا  

 ي  ى Headers and Footers  

 ةبتخلاص الشريحة الره ب يSlide Master   

 ت  ًل ًل يMaster View   

 غ ر ح   الشريحةي  
 ةأدوات اليلم

 المتلر     ل ل 
   رق ت ليمص  
  ح راق ال مل 

 الأنسطة التدريبية:
  (14)  رقة  مل   Footerتعب ق ً س ت  ةرح  فى ك ف ة اض فة 
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 الخلفية العلمية:
 :Headers and Footersإضاىة  

• Header 
 ً  كل ةريحة العلوي  ز  فص ال ال ص الماجا  •

• Footer 
 ً  كل ةريحة الممليال ص الماجا  فص ال ز   •

• Insert tab Header and Footer 

 

 :Header & Footer يظهر فىو

 التاريخ •

 رقم الشريحة •

 اى نص ثابت تريده •
لظ  ره  فى  (Slide Number) رق  الشريحة  (Date and Time) اضت ر الت ريم  •

Footer  فى الشريحة ال لى لا رق الت ليمى اضت ر  اظهاركم يد عدمولو ترDon’t 
Show on title slide. 

ث  كت  ة ال ص ال ى  Footer  ل غط  اى  Footerك لك يمك ك إض فة   ص فى  •
  تريل 

ل ت   Applyفى جم ل الشراهب ا  اضغط  Footerل ت  ا ش    Apply to Allاضغط  •
 ا ش ه  فى الشريحة الح ل ة ف ط
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 لأنسطة التدريبية:ا

  (15)  رقة  مل   لاا     ال الخطحتعب ق ً س ت  ةرح  فى ك ف ة ت م    ت ليل 

 

 الخلفية العلمية:

 ي:للعرض التقديم Design/Presentation Themes إضاىة 

Design: 

تم حو   صً ما ة ً      ر الت م   الماحلي التص يمك ك تعب      اى  رق ت وليمص لةو صه

  حساابق  ًت  س ق  رقا   ً 

Design tab  select a theme that you need 

الىىذى تىىم اختيىىاره سىى ف يطبىىق علىىى جميىىع الشىىرائح  presentation themeن أمىىن المفتىىري 

 يق م بتغييرالتالى لجميع الشرائح: يللعري التقديم Designعمل  وبذلك فإن

Color 

Fonts 

Effects 
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 :ئح معينةلى شراع Designتطبيق 

  ن تطبق عليها أقم باختيار الشريحة التى تريدDesign معين ثم 

Design  Right click on a theme  Apply to Selected Slides 

 

 

 :Designتعديل 

 Designنضغط على  Presentation Themeلجميع الشرائح التى لها نفس   Fontلتغيير 

Fonts 

 Designنضغط على  Presentation Themeالتى لها نفس شرائح لجميع ال ل ان لتغيير الأ

Colors 

 Design Colors نق م باختيار الشريحة ثم نضغط على ، لشريحة واحدة  ل ان لتغيير الأ

Right click on a color Apply to Selected Slides 
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 الأنسطة التدريبية:

  (16رقة  مل )     ل ش   ت م   جليإتعب ق ً س ت  ةرح  فى ك ف ة 

 

 الخلفية العلمية:

 :يديد Designكيفية إنسا  

Design tabVariants Colors Customize Colors   

 Saveث  اضغط  themeل  ا   ث  اكتب اسمق   لاان التى تريله ث  اضت ر الأ

Design tab Variants Fonts Customize Fonts   

 Saveث  اضغط  themeل  ا   ب اسمق ث  اكت  التى تريله  Fontsث  اضت ر 

Design tab click on     Save current Theme 

 Saveث  اضغط  themeل  ا   ث  اكتب اسمق 

خز ق    لب ًت حق حال ليل  Designه ا  لحظ: ى حلستخلً  ًل  PowerPointفى نر  ًج   ً 

 ص  رق ت ليم
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 ريبية:الأنسطة التد

  (17)  رقة  مل   Slide Masterتعب ق ً س ت  ةرح  فى ك ف ة الت  ًل ًل 

 

 الخلفية العلمية:

 : Slide Masterاستخدام السريحة الر يمية

طري ة لإ لا  ً  ر كل الشراهب فص ال رق  ي ل استخلاص الشريحة الره ب ة حسرل  حس ل
  الت ليمص

   ار ةرر ح ًثل لان الخاف ة   مط الخط  حي  ص ًت
تغ  ر ت اص    فى الشريحة الره ب ة س ؤثر  اى جم ل الشراهب نلاضل ال رق  حيح س 
 ص الت ليم
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View tab Slide Master  

 Master Viewسيفتح لك 

 

 :Master Viewالتعامل مع 

  font style of title   خلفية وص رة )مثل شعار المنشاءة التى تعمل بها( وتعديل  إضافة عند 

 .للشريحة الرئيخية مثو  Arialك ن لكى ي

 يظهر فى اليمين  footerحمر وجعل أوجعل ل ن الكتابة يك ن  Font style of Footerوتغير 

سنجد ان هىذه التعىديو  تىم ،   Close Master Viewبالضغط على   Master Viewثم نغلق 

 .ضافتهم لجميع الشرائحإ
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 :تغيير حجم الشريحة

Design tab  Slide Size Custom Slide Size 

 حخب احتياجاتك Heightو Widthثم قم بتغيير 

 

 

 

 الأنسطة التدريبية:

البرنامج التدريبي.تطبيق كل ما تم شرحه خوأ   

و مشكلة خاصة أنشاء عري تقديمى للتحدث عن م ض ع إنان فى إثيشترك كل  •

 .التى يعمل ن بها بالمؤسخة

  البرنامج.هذا خوأ  قم بتطبيق كل ما درسته •

   .بعد نهاية النشاط يق م واحد من كل فريق بعري ما تم عمله •
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