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وهو برنامج لأنشاء العروض التقديمية. هو أحد البرامج المنضوية تحت حزمة مايكروسوفت أوفيس.
 امتداد الملف له هو(.pptx. )
العرض تقديميPowerPoint :قنعاة لتقاديمها ومشااركتها ما

ع
ع هو تطبيق كامل الميزات يتيح لك إنتااج عاروض تقديمياة م

.مثلاً عرض لمحاضرات ودروس والمؤتمرات العلمية والمناقشات وورش العمل ولطرح الأفكار بشكل مختصر. الجمهور 
 يحتويPowerPoint افة على العديد من الميزات لتصميم الشارائح وتطويرهاا وتنميمهاا ا فياا ك تلاك تنسايق الان  وإضا

شاركة مع مقاطع الفيديو والصوت وتحريرها وإنشاء جداول ومخططات وتطبيق تأثيرات فنية على الصور وتحريك الرسومات والم
. الأصدقاء والزملاء

يمكنك بعد تلك تحويل العرض التقديمي إلى فيديو أو بث عرض الشرائح على الويب أو إنشاء ألبوم صور.
 إخراج الشرائح على الورق عن طريق الطابعات الرقمية او حفمة بنسخةPDF.
 الرئيسية ك التبوبياتشريطPowerPointشاريط الموجاود كللمشاابهWord وتطبيقااتMicrosoft Office  عناد . الأخار

اتا عارض ملف ا الصفحة الرئيسيةا إدراجا تصميما انتقالاتا حرك: رئيسيةتبويباتيحتوي على تسع اPowerPointتشغيل 
.شرائحا مراجعةا وعرض

(3) (Microsoft PowerPoint 2016)2016ما هو العرض التقديمي ( 1)



(4)(Microsoft PowerPoint 2016)2016الدخول الى العرض التقديمي ( 2)

:  الطريقة الأولى
وضع مؤشر الماوس ك مكان فارغ من سطح المكتب والض)( غط 1

.على الزر الأيمن للماوس فتمهر لنا القائمة السريعة
ثم الوقوف على اختيار )( 2New سوف تمهر لنا نافذه ملحقاة

.Microsoft PowerPoint Presentationنختار منها 

:الطريقة الثانية

الضااغط مااره واحاادا باازر الماااوس الأيماان علااى ايقونااة )( 1
PowerPoint فتمهاار لنااا الموجااودا علااى سااطح المكتااب

من خلال الضاغط علاى  ر المااوس openنافذا نختار منها 
.الايسر

أو الضغط مرتان بسرعة على  ر الماوس الايسر مرتان س)( وف 2
.بشكل مباشرPowerPointيفتح لنا برنامج 

:الطريقة الثالثة

ك  نماام وينادو  (           Start)الضغط على نافذا ابادأ )( 1

(Windows) المنساادلة حيااث يوجااد سااوف تمهاار قائمااة
المحملااة علااى programك قائمااة PowerPointبرنااامج 
.  الجها 

ثاام )( نقااوم بااالنقر بااالزر الايساار للماااوس علااى أيقونااة 2
16مايكروساااااااااااوفت العااااااااااارض التقاااااااااااديمي

(PowerPoint16 )فتفتح لنا واجهة البرنامج.
كما يمكن استخدام مربع البحث لإيجاد البرنامج)( 3.



5

(Microsoft PowerPoint 2016)الواجهة الرئيسية للبرنامج ( 3)



(6) (Microsoft PowerPoint 2016)قائمة ملف (4)

تحتوي على معلوماات عاماة حاول المساتند 
حجاام المسااتندا وعاادد الصاافحاتا والوقاات 
التعاااديلا وكاتاااب المساااتند إضاااافة عااادا 

حمايااة المسااتند فحاا  المسااتندا: خيااارات
.  وإدارا المستند

الفتح يمكن إضافة كلمة سر لحماية الملف من
الملف وعند تفعيل هذه الخاصية لا يمكن فتح
.مطلقاً الا من خلال كلمة السر الاصلية

ويمكن الغااء كلماة الحماياة مان خالال فاتح 
ط الملف والضغط على معلمات ومن ثم الضغ

على الامار حماياة العارض التقاديمي وبعاد 
دام تلك الضغط على الامار التشافير باساتخ

.كلمة مرور واخير مسح كلمة المرور



(7) (Microsoft PowerPoint 2016)قائمة ملف (4) ولكان تقوم هذه الأيقونة كذلك بحفا  المساتندا
لك يوجد خيارات للحف  من حيث التسمية وكذ
ذا بأي صيغة تريدا وكذلك تغيير مكان حفا  ها

.الملف

اما لحف  الملف بصيغة
(Microsoft PowerPoint Slide Show 

(.ppsx))هر نقوم بالضغط على حف  باسم فتم
ل ك الحقا( اسام الملاف)لنا نافاذا جديادا فيهاا 
ه نضاغط عليا( حف  كناوع)الأولا والحقل الثاني 

فتمهااار لناااا عااادا صااايت للحفااا ا فنختاااار 
(PowerPointShow) ا وماان ثاام نضااغط علااى

(.ppsx.)حف ا فيصبح لدينا ملف بصيغة 

نقوم بالضاغط علاى (PDF)لحف  الملف بصيغة 
اسام )حف  باسم فتمهر لنا نافذا جديدا فيهاا 

  حفاا)ك الحقاال الأولا والحقاال الثاااني ( الملااف
حف ا نضغط عليه فتمهر لنا عدا صيت لل( كنوع

ا وماان ثاام نضااغط علااى حفاا ا (PDF)فنختااار 
(.pdf)فيصبح لدينا ملف بصيغة 

 MP4 Fileامااا لحفاا  الملااف بصاايغة الفيااديو

(.mp4)ر نقوم بالضغط على حف  باسام فتمها
( حفاا  كنااوع)لنااا نافااذا جدياادا نضااغط علااى 

فتمهااار لناااا عااادا صااايت للحفااا ا فنختاااار               
(MPEG-4 video) ا ومن ثم نضغط علاى حفا ا

.mp4.))فيصبح لدينا ملف بصيغة 



(Microsoft PowerPoint 2016)شرح القائمة الرئيسية للبرنامج ( 5)

(8)

ماان خاالال هااذا الجاازء يمكنااك الااتحكم 
:من خلال( الصفحات)بالشرائح 

.ادراج شريحة جديدا:  شريحة جديدا
.ةيمكنك من تغيير نوع الشريح: تخطيط

مااان خااالال هاااذا 
الايعا  يمكناك مان

 
تدوير الن

من خلال هذا الايعاا  .
يمكنااك دماااج عااادا 
عناصر وجعلها عنصر

.واحد



(9)(Microsoft PowerPoint 2016)شرح قائمة ادراج للبرنامج ( 6)

من خلال هذا التبويب يمكنك من ادراج
جميااع المفااردات الواضااحة ك الصااورا 

والتي هي 
.الخ... شريحة جديداا صورا ا 

ماان خاالال هااذا الايعااا  يمكنااك تسااجيل 
دياد محتو  الشاشة بشكل فيديو بعد تح
زن المساحة التاي ترباب بتساجيلها و ا

الفياااديو المساااجل داخااال الشاااريحة ك 
.العرض التقديمي



(10)(Microsoft PowerPoint 2016)للبرنامج شرح قائمة تصميم( 7)

من خالال هاذا التبوياب يمكناك إضافاء 
 لونية للشرائح من خلال التص

ً
اميم سمة

الجااااهزا التاااي يتااايح لاااك البرناااامج 
التعامل معها حيث يمكنك جعل جميع 
ة الشرائح بتصميم موحد أو لكال شاريح

.تصميم معين



(11)(Microsoft PowerPoint 2016)للبرنامج شرح قائمة انتقالات( 8)

من خلال هاذا التبوياب يمكناك اختياار
حركااة للانتقااال ماان شااريحة الى شااريحة
أخر  من خلال الانتقالات الجاهزا التاي

.تتيح لك البرنامج التعامل معها
كمااا يمكنااك ادراج صااوت اثناااء حركااة 
الانتقال ومميازات أخار  مثال الاتحكم 

.بوقت الانتقال



(12)(Microsoft PowerPoint 2016)للبرنامج شرح قائمة حركات( 9)

من خلال هاذا التبوياب يمكناك اختياار
حركااة لكاال عنصاار داخاال الشااريحة ماان 
خلال تحديد العنصر مان خالال الحركاات
الجااااهزا التاااي يتااايح لاااك البرناااامج 

.التعامل معها
لال كما يمكنك من التحكم بالحركة من خ
.النقر بالماوس او بشكل توقيت  مني



(13)(Microsoft PowerPoint 2016)للبرنامج شرح قائمة عرض الشرائح( 10)

م من خلال هذا التبوياب يمكناك الاتحك
بعااارض الشااارائح وحساااب الخصاااائ  

.المذكورا 



(14)(Microsoft PowerPoint 2016)للبرنامج شرح قائمة مراجعة( 11)

من خلال هاذا التبوياب يمكناك تادقيق
ئح و املائي للنصوص الموجودا ك الشارا

...الترجمة واضافة لغة 



(15)(Microsoft PowerPoint 2016)للبرنامج شرح قائمة عرض( 12)

من خلال هذا التبويب لا يقصاد بعارض
ة الشرائح وانما لعرض الواجهة الرئيساي
للبرنامج مثل إضاافة المساطرا وخطاو 

.الشبكة
كمااا يمكنااك ماان تغااير ا اااه شااريط 
الشاااارائح ماااان اليمااااين الى اليسااااار 

.وبالعكس



 Microsoft PowerPoint)شرح قائمة الوظائف الإضافية للبرنامج ( 13)

2016)

سطح يمكن تسجيل المحاضرا أو العرض المقدم من خلال تسجيل
أو YouTubeوبثهااا لاحقااا عاان طريااق . المكتااب بشااكل فيااديو

.الاحتفاظ بها
لوجاه كما يمكن المحاضر من تضمين شاشة صغير لإظهار حركة ا
.بتو له ضمن الشاشة اثناء تسجيل الفيديو من خلال كامرا لا

(16)



(Microsoft PowerPoint 2016)للبرنامج شرح قائمة تعليمات( 14)

.تستخدم للتعمق ك الايعا ات الخاصة بالبرنامج: تعليمات
.لتسجيل الملاحمات والاقتراحات حول البرنامج: ملاحمات

. يستخدم للتدريب على استخدام ايعا  معين من خلال اتباع دليل مصور او فيديو: اظهار التدريب

(17)



إنشاء وتحرير عرض تقديمي

ذه ستكون قد أتقنت الماواد ك ها: الأهداف
:الوحدا عندما يمكنك

.غيرتحديد وتغيير سمة المستند والمت• 
إنشاء شريحة عنوان وشاريحة نصاية ماع• 

.قائمة نقطية متعددا المستويات
ات إضافة شرائح جديادا وتغياير تخطيطا• 

الشرائح
إدراج الصااور ك الشاارائح مااع وباادون • 

عناصر نائبة للمحتو 
نقل الصور وتغيير حجمها• 
تغيير حجم الخط واللون• 
بامق ومائل الن • 
تكرار شريحة• 
ترتيب الشرائح• 
حدد انتقالات الشرائح• 
.حعرض تقديمي ك طريقة عرض الشرائ• 

تحسين عرض تقديمي بالصور والأشكال                  
WordArtو 

سااتكون قاد أتقناات الماواد ك هااذه: الأهاداف
:الوحدا عندما يمكنك

.البحث عن وتنزيل موضوع على الإنترنت• 
إدراج الصور وتنسيقها• 
أدخل شكل وحجمه• 
تطبيق تأثيرات على شكل• 
إضافة ن  إلى شكل• 
تغيير خط الن • 
إدراج صورا لإنشاء خلفية• 
WordArtإدراج وتنسيق • 

تنسيق الخلفيات الشرائح•
البحااث عاان الاان  واسااتبداله والتاادقيق • 

الإملائي
إضافة وطباعة ملاحمات المتحدث• 

إعادا استخدام عرض تقديمي وإضافة 
الوسائط والرسوم المتحركة 

ستكون قد أتقنت المواد ك هذه: الأهداف
:الوحدا عندما يمكنك

تلوين صورا• 
إضافة تأثير فني إلى صورا• 
محاتاا ن  الفقرا• 
تغيير وجهات النمر• 
م فك  ميع وتغيير لون وإعادا  ميع رسا• 

توضيحي
نسخ عنصر شريحة من شريحة إلى أخر • 
إدراج وتحرير مقطع فيديو• 
أدخل مقطع صوتي• 
التحكم ك مقاطع الصوت والفيديو• 
إدراج المدخل والتأكيد وتأثيرات الخروج• 
التحكم ك توقيت الرسوم المتحركة• 
تغيير ألوان النسق• 
تغيير سمة ومتغير ك شريحة واحدا• 
طباعة النشرات• 

(Microsoft PowerPoint 2016)الخاتمة والأهداف للبرنامج ( 15)



مختصرات برنامج البور بوينت
CTRL+Nانشاء عرض تقديمي جديد                                

CTRL+Mادراج شريحة جديدة                                      

CTRL+Dنسخ الشريحة الفعالة                                      

CTRL+Kادراج ارتباط تشعبي                                     

F5التقديميتشغيل العرض 

ESCالتقديميايقاف العرض 

-:ملاحظة
او (  ( WINDOWS LIVEنحتاج لبث الشرائح او لمشاركة الشرائح حساب

.(MICROSOFT)حساب 
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