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 للتشابة التام فى طرٌقة 2007أرجو قبل بدأ عملٌة شرح برنامج الماٌكروسوفت بوربوٌنت الإلمام المسبق ببرنامج ماٌكروسوفت وورد 

التبوٌب والتعامل معها ولذلك سوف نترك له شرح عملٌات التنسٌق والإجراءات المكررة اختصارا لوقتً ولمعرفة هذه البٌانات نرجو تحمٌل 

 وهو من نفس المجموعة وٌمكن تحمٌلة من على الرابط التالً لأننا سوف نرجع إلٌة فً كثٌر من 2007الماٌكرو سوفت وورد كتاب 

  بالصورة التالٌةالمعلومات ولتحمٌله اضغط على الرابط 

 

 

 

 

 

 واجهة البرنامج

 

 شرٌط التبوٌب
 شرٌط الصٌغة

 مربع الاسم
 الخلٌة

 شرٌط التمرٌر الراسً الأعمدة شرٌط التمرٌر الأفقً

 شرٌط الحالة منطقة إضافة ملاحظات على الشرٌحة منطقة عرض الشرائح المضمنة فى العرض التقدٌمى

 شرٌط العنوان

 شرٌط التبوٌب

 شرٌط المجموعات

 الشرٌحة الذي ٌتم التعامل معها
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  زر أوفسOFFICE    

 Microsoft  حٌث قام زر Microsoft Power point 2007  تم إعادة تصمٌم واجهة المستخدم بشكل كبٌر فً برامج

Office   باستبدال القائمة ملف وٌوجد فً الركن الأٌمن العلوي من البرامج عند النقر فوق زر  Microsoft Office 

سترى نفس الأوامر الأساسٌة التً كانت 

 Microsoft  متوفرة فً إصدارات سابقة لـ

Office لفتح ملف وحفظه وطباعته وإغلاقه كما  

   Power Pointٌوجد بها أٌضا زر خٌارات 

ومن وظٌفة هذا الزر انه ٌمكن من خلاله التحكم فً 

شكل ومعطٌات شاشة البرنامج عن طرٌق 

الاختٌارات الموجودة به  ومن أهم هذه الخٌارات  

 

 

 

 

 

 

 

  شائع 

والذي ٌمكنك من خلاله فً تغٌٌر الخٌارات 

الأكثر شٌوعا فً البرنامج ومنها التحكم فً 

لون شاشة البرنامج بٌن ثلاثة ألوان هما 

الأسود والفضً والأزرق  كما ٌوجد بها اسم 

المستخدم و اللغة الذي ترغب فً استخدامها 

فً العرض أو التحرٌر أو حتى لإظهار 

التعلٌمات و ٌمكنك الاختٌار بٌن عدة لغات 

حسب رغبة المستخدم  
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 تدقٌق 

 
وهو خٌار ٌمكن من خلاله 

تغٌٌر كٌفٌة قٌام برنامج 

power point بتصحٌح 

النصوص من الأخطاء الإملائٌة 

والنحوٌة كما ٌمكن أٌضا من 

خلالها منع هذه العلامات الذي 

تظهر هند وجود أخطاء إملائٌة 

أو نحوٌة مما ٌؤدى إلى 

مضاٌفة المستخدم من الشكل 

العام لكتاباته حٌث   أنة ٌرى 

إنها صحٌحة  ولٌس بها أخطاء 

ولكن لا ننكر أن لها فائدة كبٌرة 

جدا فً معرفة أخطائنا 

وتوجٌهنا  

 

 

 

 حفظ 

 
ٌمكن من خلالها تخصٌص 

حفظ المستندات من حٌث  

 

نوع التنسٌق الذي ٌتم به  .1

 حفظ المستندات 

 مكان حفظ المستندات التلقائً  .2

المدة الزمنٌة اللازمة للحفظ  .3

التلقائً للمستند منعا لفقدانه 

فً حالة حدوث مشكلة 

 للجهاز عند الكتابة 

ٌمكن أٌضا تحدٌد مكان حفظ  .4

مسودة الكتابة للمستند وهذه 

المٌزة تتٌح المشاركة من 

خلال الشبكات الداخلٌة أو 

حتى من خلال مواقع الانترنت 

فٌمكن المشاركة فً التنسٌق والتعدٌل والكتابة  مما ٌؤدى إلى سهولة إنهاء المستندات فً زمن قٌاسً  
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   شرٌط العنوان

 

 

وهو ٌوجد فً أعلى نافذة البرنامج و ٌوجد به  

 (زر وضع الشاشة فً شرٌط المهام - زر التصغٌر والتكبٌر للنافذة – زر الإغلاق  ) .1

ٌوجد به فً المنتصف اسم البرنامج و ٌلٌه اسم الملف المعروف به عند الفتح   .2

ٌوجد بها مجازا بعض الأزرار الأخرى مثل  زر حفظ الملف  وزر التراجع عن  .3

 الكتابة وزر تكرار الكتابة التً تم التراجع عنها  

 

 

كما بمكن التعدٌل بها بالزٌادة والنقص حسب استخدامنا لها وذلك من خلال اعادة 

تخصٌص شرٌط ادوات الوصول السرٌع من خلال الضغط على العلامة الموضحة 

بالشكل  

 

 

 

 

ة لتختار منها اى الادوات الذى نرٌد ان نظهرها او نخفٌها يلتظهر لنا النافذة التال

 

 

 

 

  شرائط علامات التبوٌب

 

 

ونجد أن  شرٌط التبوٌب هذا مرتبط ارتباطا شاملا بشرٌط المجموعات ومن البدٌهً أن تختلف المجموعات عند اختٌار 

 وهو للمساعدة و التوضٌح للمستخدم لبعض مكونات البرنامج ومن أشرطة   Helpتبوٌب أخر  من شرٌط التبوٌب  كما ٌوجد به زر 

التبوٌب 

 

 

 

 

 

 

 

 الشرائط
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ومنة ٌمكنك التعامل مع محتوٌات الشرٌحة وتنسٌقها و اٌضا ٌمكنك اضافة شرٌحة جدٌدة او حذف شرٌحة من الشرائح المدرجة بالمشروع 

ونجد فٌة المجموعات التالٌة 

 

  مجموعة حافظة

 

و بها ٌتم التعامل مع محتوٌات الشرٌحة من حٌث 

القص واللصق و النسخ و فرشاة توحٌد التنسٌق 

فلو أردنا توحٌد خط كل الفقرات المكتوبة  ) 

حسب تنسٌق فقرة ما فٌتم تحدٌد هذه الفقرة 

المختارة والمنسقة من قبل واختٌار الفرشاة و 

الذهاب إلى الفقرات المراد تنسٌقها مثل سابقتها 

 (وتحدٌدهم فٌتم تنسٌقهم جمٌعا فً آن واحد 

 وبالضغط على زر الحافظة كما بالشكل تظهر لنا قائمة بها جمٌع التطبٌقات التً جرت 

على النصوص التً تم التعامل معها من نسخ ولصق وقص  

 

 

  مجموعة شرائح

ومنها ٌمكنك اضافة شرٌحة جدٌدة  

الى العرض او تغٌٌر محتوى الشرٌحة 

القائمٌن علٌها أو حذفها او اعادة تعٌٌن 

محتواها او تكرارها 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تبويب الصفحة الرئيسية
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  مجموعة خط

وٌتم ها التعامل من خلالها مع الخطوط من حٌث 

تحدٌد أو تغٌٌر نوع الخط و حجم الخط   .1

تطبٌق التنسٌقات على شكل الخط من جعله سمٌك أو مائل أو تحته خط أو  .2

ٌتوسطه خط  

تغٌٌر لون الخطوط  .3

كتابة حروف صغٌرة أعلى الخط الاساسى للنص  أو أسفل الخط الاساسى للنص   .4

تكبٌر أو تصغٌر الخط حسب التنسٌق المطلوب   .5

تغٌٌر حالة الأحرف الكبٌرة والصغٌرة   .6

مسح التنسٌق كاملا للفقرة المستخدمة ووضعها فً التنسٌق العادي   .7

وعند النقر على زر الخط ٌظهر مربع حوار الخط ومنة ٌمكن التحكم فً الخط وتطبٌق كل ما سبق وأٌضا ٌمكن التحكم فً مسافات 

التباعد بٌن الأحرف فً الفقرة الواحدة 

 مجموعة فقرة 

وهى المجموعة المسؤلة عن تنسٌق النصوص والفقرات فً المستند وٌتم منها ٌتم عمل بعض الإضافات لتنسٌق اى  فقرة وٌتم ذلك 

عن طرٌق  

 

 إنقاص أو زٌادة المسافة البادئة للفقرة  .1

محاذاة النص فً المستند سواء من  الٌمٌن أو الٌسار أو توسٌط أو ضبط  .2

كشٌدة 

 تحدٌد تباعد الأسطر فً الفقرة الواحدة .3

 تحدٌد اتجاه نص الكتابة من الٌمٌن أو الٌسار .4

 وفٌها تجد عدة SMART ARTتحدٌد محاذاة النص تحوٌل الى رسم  .5

خٌارات لاشكال ٌتم اختٌار الشكل المناسب منهم لٌدرج تلقائٌا الى الشرٌحة 

 وفقط علٌك ادخال البٌانات وتنسٌقة 
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  مجموعة رسم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  مجموعة تحرٌر

وهتى مجموعة تساعدنا على بحث عن كلمة فى الشرٌحة او استبدال كلمة مكررة فى اكثر من مكان  
  ستجد الشرح مفصلا 2007بالشرٌحة او تحدٌد الكائنات المدرجة بالشرٌحة راجع كتاب وورد 

 
 

 

 اشكال ومنها ٌتم ادخال اشكال هندسٌة الى الشرٌحة .1
المدرجة بالشرٌحة تبعا  (الكائنات)ترتٌب ٌمكنك من خلالها ترتٌب هذة الاشكال  .2

 لتصمٌمك
انماط سرٌعة وهى مجموعة من التنسٌقات الجاهزة ٌمكنك استخدامها للكائنات المدرجة  .3

 بالشرٌحة 
 تعبئة الشكل ومنها ٌتم تنسٌق لون الشكل المحدد حسب تصمٌمك .4
 المخطط التفصٌلى للشكل ومنها ٌتم تحدٌد لون المخطط للشكل  .5
تاثٌرات الاشكال ومنها ٌمكنك اضافة بعض التاثٌرات على الاشكال وهى تضٌف شكل  .6

 جمالى الى الكائنات الموجودة بالشرٌحة
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ستجد هنا كل ما قد تحتاج إلى وضعه فً الشرٌحة  من الجداول والصور والرسومات التخطٌطٌة والمخططات ومربعات النصوص إلى  

 .الأصوات والارتباطات التشعبٌة والرؤوس والتذٌٌلات

 

 اولا مجموعة جدول 

وهى لأدراج جدول او رسمة فى الشرٌحة وٌمكن ذلك من خلال عدة طرق وهى  

ادراج جدول عن طرٌق تحدٌد عدد الاعمدة والصفوف بالماوس من خلال الشكل التالى لٌرسم تلقائٌا فى الشرٌحة   .1

ادراج جدول عن طرٌق كتابة عدد الاعمدة والصفوف المراد اظهارها من خلال نافذة خاصة  .2

ٌتم التعامل معة عند النقر على الفارة واستمرار الرسم داخل الشرٌحة للوصول  (اداة الرسم  )رسم جدول من خلال اظهار قلم  .3

لشكل الجدول المراد 

 جدول بٌانات اكسل وهو جدول مرتبط بٌاناتة ببرنامج ماٌكروسوفت اكسل وٌمكن من خلالة ادراج خلاٌا مبرمجة لنواتج معٌنة  .4

 ( 2007راجع كتاب إكسل ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تبويب إدراج

 

3 

3 

2 

1 

 صفوف وٌمكن رسمة 7 اعمدة و8مثال لجدول مكون من 

بأى من الطرق السابقة حسب رغبة المصمم وعند الانتهاء 

منة والوقوف بالماوس على الجدول ٌظهر لنا شرٌط ادوات 

الجدول ومنة ٌظهر تبوٌب تصمٌم وتخطٌط والذى ٌمكنك 

 اعادة تصمٌم الجدول من خلالهما حسب تصمٌمك 
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عند التعامل مع الجداول فقط تظهر لنا شرٌط ادوات الجدول ومنة ٌوجد تبوٌب تصمٌم وتبوٌب تخطٌط 

 

 

   اولا تبوٌب تصمٌم من ادوات جدول

 

مجموعة خٌارات انماظ الجدول   .1

ومنها ٌمكن تحدٌد اى اجزاء الجدول المراد ادراجها فى للتصمٌم فقط نقم باختٌارها من خلال مجموعة خٌارات أنماط الجدول لٌتم ادراج نمط 

تصمٌمى تلقائى لها ولكن ٌتوقف الشكل العام لتصمٌم الجدول على حسب شكل التصمٌم المختار من  مجموعة انماط الجدول  

 

 

 

 

 

 

 

أنماط الجدول   .2

 

 

 

 

 

 

 

 صف الرؤوس

 صف الأجمالى

 العمود الاخٌر العمود الاول

 الصفوف المرتبطة

 الأعمدة المرتبطة

 وٌمكنك من خلالة
 

تحدٌد تنسق الجدول من مجموعة تنسٌقات ٌتم  .1
 الاختٌار بٌنهم حسب رغبة المصمم

 تحدٌد لون معٌن للجدول كاملا  .2
 تحدٌد حدود رسم الجدول سواء الخارجٌة والداخلٌة .3
إضافة تأثٌرات على الجدول مثل ظل وانعكاس  .4

 وحدود مشطوفة مما ٌعطى شكل جمالى للجدول

1 

2 

4 

3 

 التعامل مع الجداول
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 WORD ART  مجموعة أنماط .3

ونتمكن من خلال هذة المجموعة من ادخال التأثٌرات النصٌة على محتوٌات الجدول حسب رغبة المصمم ومنة ٌمكن ادراج 

انماط سرٌعة وهى لاختٌار نمط مرئى للنص  

تعبئة النص وتستخدم لاختٌار لون النص  

المخطط النص التفصٌلى ومنة ٌمكن اختٌار لون حواف النص 

تأثٌرات النص وهى تمكن المصمم من اخٌار شكل جمالى للنص  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نموذج ٌوضح طرٌقة استخدام الأنماط السرٌعة وتأثٌرات النص على 

 نص الجدول
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مجموعة رسم حدود  .4

ومنها نتمكن من التحكم الكامل فى شكل خطوط الجدول من حٌث الون والشكل وحجم الخط 

وسمكة وٌمكن اٌضا من خلالها تقسٌم الجدول او اضافة خانات وذلك باستخدام رسم جدول او 

حذف خلاٌا ودمج خانات الجدول معا من خلال الممحاة وذلك باختٌارها والضغط على الخط 

المراد حذفة من الجدول لٌقوم تلقائٌا بدمج محتوٌات الخلٌتٌن المشتركتٌن فى هذا الخط معا 

 

 

 

 

 

   ثانٌا تبوٌب تخطٌط من ادوات جدول

 

  

  مجموعة جدول

ومنها ٌمكن اظهار او اخفاء خطوط الشبكة الداخلٌة للجدول  .1
تحدٌد الجدول او اختٌار تحدٌد اى من الاعمدة او الصفوف وذلك  .2

د صف او عمود من قائمة يبالوقوف داخل اى خانة  واختٌار تحد
تحدٌد 

 

 مجموعة صفوف وأعمدة 

 

 

 

حذف عمود او صف وذلك بالوقوف علٌة ومن قائمة حذف ٌتم اختٌارة   .1
ادراج صف لاعلى وذلك بالوقوف على الصف المراد ادراج صف جدٌد اعلاة واختٌار ادراج اعلى   .2
ادراج صف لأسفل وذلك بالوقوف على الصف المراد ادراج صف جدٌد اسفلة واختٌار ادراج لأسفل   .3
ادراج عمود للٌسار وذلك بالوقوف على العمود المراد ادراج عمود جدٌد ٌسارة واختٌار ادراج للٌسار   .4
 ادراج عمود للٌمٌن وذلك بالوقوف على العمود المراد ادراج عمود جدٌد ٌمٌنة واختٌار ادراج للٌمٌن .5

 
 

 شكلا ٌوضح استخدام مجموعة رسم جدول تغٌٌر شكل وحجم ولون خطوط الجدول

بعد عرض خطوط 

 الشبكة

قبل عرض خطوط 

 الشبكة
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  مجموعة دمج

ومنها ٌمكنك دمج خلاٌا او تقسٌمها  

عند دمج الخلاٌا ٌتم اختٌار الخلاٌا الذى ترٌد دمجها معا وجعلها خلٌة واحدة وذلك بالوقوف على  .1

 من  shiftاول خلٌة منهم وتحرٌك اسهم لوحة المفاتٌح فى اتجاة باقى الخلاٌا او بالضغط على زر 

لوحة المفاتٌح واختٌار الخلاٌا المرادة باستعمال الماوس 

عند تقسٌم الخلاٌا ٌتم الوقوف على الخلٌة المراد تقسٌمها واختٌار تقسٌم خلاٌا من مجموعة  .2

دمج ومن لتظهر لنا نافذة اخرى نحتار منها عدد الخلاٌا المراد تقسٌم هذة الخلٌة الٌها 

 

 

 

 

 

   مجموعة حجم الخلٌة

ومنها ٌمكن التحكم فى ابعاد كل خلٌة فى صف أوعمود فى الجدول كل على حدة  

لتغٌٌر ارتفاع الصف نقوم بالوقوف فى اى خلٌة من هذا الصف وتغٌٌر الابعاد فى الارتفاع  .1
لتغٌٌر عرض العمود نقوم بالوقوف فى اى خلٌة من هذا العمود وتغٌٌر الابعاد فى العرض  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

  مجموعة محاذاة

ومنها ٌتم أعداد اتجاة محتوٌات الخلاٌا وتحدٌد هوامشها وموازاتها وتنسٌقها بالنسبة لحدود الخلٌة و 
 (ٌمكنك تجربتها على جدول كالمثال لمعرفة الاتجاهات وكٌفة اعدادها  )الجدول المدرجة بها 

 

 

 

 

 خلٌة بعد التقسٌم

 خلاٌا قبل الدمج

 خلٌة خلاٌا بعد الدمج

 أرتفاع
 عرض
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 مجموعة حجم جدول 

 (لاحظ الفرق بٌنها وبٌن حجم الخلٌة )ومنها ٌتم تحدٌد ابعاد خلاٌا الجدول دفعة واحدة بمقاس واحد 

 

 

 

 

 

 

  مجموعة ترتٌب

ومنها ٌتم ترتٌب مكان الجدول بالنسبة للشرٌحة المدرج بها ومحتوٌاتها فٌمكنك من خلالها تنسٌق مكان الجدول من خلال 

بعض التوجٌهات للحصول على التنسٌق المطلوب للشرٌحة  

 

 

 

 

 

ٌمكن احضار الجدول الى الامام او المقدمة   .1
ٌمكن ارسال الجدول الى الخلف او الخلفٌة  .2
     عند وجود مجموعة من الاشكال والجداول كثٌرة فى الشرٌحة ٌتم التعامل معها من خلال  .3

جزء التحدٌد وهى تمكنا من اظهار الجدول المتعامل معة فقط دون الاخرٌن لسهولة تحرٌكة 
وعند الانتهاء ٌتم اظهار الجمٌع معا  وتنسٌقة وٌمكن فٌما بعد اظهار كل جدول على حدة وتنسٌقة

ة واختٌار موقعة فٌها تلقائٌا باختٌارك مكانة من حمنها محاذاة الجدول بالنسبة الى الشري .4
 خلال محاذاة

 عند وجود اكثر من شكل بالشرٌحة ٌمكن تجمٌعها معا والتعامل على انها كائن واحد فقط  .5
تمكنك من عمل استدارة للجدول فى الشرٌحة  .6

 

 

 

 

 

 لاستكمال محتوٌات تبوٌب إدراج أخرى نعود مرة وألان

جدول تم التعامل معة وتكبٌر جمٌع خلاٌاة بنسبة 

 واحدة من خلال تغٌٌر ابعاد الطول والعرض لة

5 6 4 3 2 1 

3 

 اخفاء هذا الشكل

 اظهار هذا الشكل
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   ثانٌا مجموعة رسومات توضٌحٌة

 

 

 

 

 (سٌتم الشرح بالتفصٌل بداٌة من صفحة ؟؟؟؟)وتتكون هذه المجموعة من 

 صورة وٌمكن من خلالها إدراج صورة من ملف إلى الشرٌحة -1

قصاصة فنٌة وٌمكن من خلالها إدراج كل من القصاصات فنٌة و الرسومات والأفلام  -2

والصور الفوتوغرافٌة وٌتم الاستعانة بها لتبسٌط معلومة معٌنة أو كمظهر جمالً 

 فً المستند 

البوم صور فوتوغرافٌة وٌمكن من خلالها ادراج مجموعة من الصور الخاصة  -3

 الخاصة بها لتظهر لنا فى عرض تقدٌمى جدٌد باسم البوم الصور الإعداداتوعمل 

 فعند اختٌار عمل البوم صور اضافٌة جدٌد تظهر لنا نافذة تحرٌر البوم الصور التالٌة 

والتى نتمكن من خلالها عمل التالى  
 

اختٌار الصور المراد ادخالها فى الالبوم   .1
إدراج شرٌحة نصٌة خاصة   .2
اختٌار طرٌقة عرض الصور فى كل شرٌحة  .3
تحدٌد شكل إطار لعرض كل صورة بداخلة  .4
اختٌار سمة للشرٌحة ككل   .5
بعد الانتهاء من تحدٌد كل هذة المتطلبات ٌتم النقر على انشاء فى حالة انشاء  .6

البوم جدٌد او تحدٌث فى حالة التعدٌل على البوم سابق إنشاءة ومنها تظهر لنا 
عرض تقدٌمى جدٌد بغلاف وشرٌحة البوم الصور كما قمنا بتصمٌمها من قبل 

 

 

2 

3 

4 

1 

5 

6 

هنا تظهر جمٌع 

 محتوٌات الالبوم
معاٌنة المحتوى 

 الذى ٌتم اخٌارة 
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شكل ٌوضح الشرائح المضمنة بالالبوم حسب الاعدادات السابقة 

أشكال ٌمكن من خلالها إدراج مجموعة من الأشكال المعدة مسبقا فً البرنامج مثل خطوط  -4

الرسم و أشكال الأسهم والمخططات الانسٌابٌة ووسائل الشرح والنجوم والشعارات وٌمكن 

 أٌضا عمل لوحة للرسم علٌها و تنسٌقها تنسٌقا كاملا 

5- SMART ART   

 هو تمثٌل مرئً للمعلومات والأفكار الخاصة بك ٌمكنك إنشاء SmartArtٌعتبر رسم 

عن طرٌق الاختٌار من بٌن عدة تخطٌطات مختلفة للاتصال " Smart Artرسومات "

رسم "بالرسائل الخاصة بك أو الأفكار بشكل سرٌع وسهل وفعال عندما تقوم بإنشاء 

SmartArt " فأنت مطالب باختٌار نوع مثل معالجة أو تسلسل هرمً أو دائري أو علاقة

، وٌحتوي كل نوع عدة تخطٌطات "SmartArtبالرسم "ٌعتبر نوع مشابه لفئة خاصة 

مختلفة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدراج مخطط  -6

وذلك لتمثٌل البٌانات و المقارنة بٌنها ومن  (رسم بٌانً  )

 أنواع هذه المخططات

 المخطط الدائرٌة-المخططات الخطٌة- المخططات العمودٌة

المخططات المساحٌة -المخططات الشرٌطٌة

 المخططات السهمٌة-(مبعثر)المخططات س وص 

  لمخططات الدائرٌة.المخططات السطحٌة

المخططات النسٌجٌة -مخططات الفقاعٌة. المخططات المجوفة

 

 

وٌتم التعامل معها من خلال إدخال البٌانات فى صفحة اكسل التى تظهر تلقائٌا عند التعامل مع المخططات 
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 ثالثا مجموعة إرتباطات 

 

A. ًارتباط تشعب 

 وٌمكن من خلاله إنشاء ارتباط تشعبً مخصص بمستند أو ملف أو صفحة وٌب ولعمل ذلك ٌتم 

. تحدٌد النص أو الصورة الذٌن ترغب بعرضهما كارتباط تشعبً انقر فوق ارتباط تشعبً 

ٌمكنك أٌضاً النقر بزر الفارة الأٌمن فوق النص أو الصورة ثم انقر فوق ارتباط تشعبً على القائمة المختصرة ثم ننفّذ أحد 

الإجراءات التالٌة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 للارتباط بملف موجود أو صفحة وٌب .1
 انقر فوق ملف موجود أو صفحة وٌب موجودة  ثم اكتب العنوان الذي ترٌد الارتباط به فً مربع العنوان إذا لم تكن تعرف عنوان 

الملف انقر فوق السهم الموجود فً القائمة بحث فً ثم انتقل إلى الملف المرغوب  
 

إنشاء ارتباط تشعبً بموقع فً المستند   .2
            للارتباط بموقع موجود فً العرض التقدٌمى وعند اختٌارها تظهر لنا نافذة بها جمٌع محتوٌات العرض التقدٌمى لاختٌار الارتباط بة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 إنشاء ارتباط تشعبً بعنوان برٌد إلكترونً  .3

ٌمكنك أٌضاً النقر بزر الفارة الأٌمن فوق النص أو حدد النص أو الصورة الذٌن ترغب بعرضهما كارتباط تشعبً انقر فوق ارتباط تشعبً 
الصورة ثم انقر فوق ارتباط تشعبً على القائمة المختصرة ثم انقر فوق عنوان البرٌد الإلكترونً أو اكتب عنوان البرٌد الإلكترونً المطلوب 

فً المربع عنوان البرٌد الإلكترونً، أو حدد عنوان برٌد إلكترونً فً القائمة عناوٌن البرٌد الإلكترونً المستخدمة مؤخراً فً المربع 
.  الموضوع، اكتب موضوع رسالة البرٌد الإلكترونً
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 انشاء ارتباط تشعبى بمستند جدٌد .4
وفٌة ٌتم اضافة مستند جدٌد وتحدي مسارة بالكمبٌوتر كاملا وٌتم الوصول الٌة بالنقر على الاداة التى تم بها الارتباط 

التشعبى  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  رابعا مجموعة نص

 

 

 

 

 

 

 

مربع نص ومنة ٌمكن اضافة نص جدٌد الى الشرٌحة وذلك باختٌار  .1

مربع نص وبالنقر بالفارة على الشرٌحة واستمرار الضغط حتى ٌتم 

تحدٌد مساحة مربع النص المطلوبة وٌمكن دوران وتغٌٌر هذة 

المساحة فٌما بعد من خلال تكبٌر ابعادها بواسطة النقر والسحب 

مما  ( 5 )لاركان مربع النص ولتسٌق مربع النص راجع الصفحة  

سبق 

 

 الراس والتذٌٌل والتارٌخ والوقت ورقم الشرٌحة  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لقد قمت بتجمٌعهم معا لانهم 

جمٌعا تستخدم فى اضافة تزٌٌل 

للشرٌحة وٌتم من خلالها اختٌار 

بعض المعلومات التى ٌتم بها 

تزٌٌل الشرٌحة من خلال اضافة 

التارٌخ او التوقٌت او نص 

معٌن فى كل شرٌحة او شرحة 

 معٌنة حسب اختٌارنا

 شكل الشرٌحة بعد تطبٌق التزٌٌل

5 4 3 2 1 
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3. WordArt 

 

و ٌمكن منها الاختٌار بٌن مجموعة من الأنماط التً 

نتمكن من خلالها إدراج نص مزخرف إلى المستند 

وعند اختٌار الشكل المطلوب ٌتم اضافة مربع نص 

تلقائى الى الشرٌحة مباشرة بالتنسٌق المطلوب وٌتم 

كتابة النص المراد بة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رمز .4

وٌتم اظهار نافذة الرموز وذلك عند الوقوف داخل 

ر لنا نافذة بها عدة همربع نص واختٌار رمز لتظ

رموز وٌتم تغٌٌر شكل هذة الرموز وذلك بتغٌٌر شكل 

الخط  

وٌتم اختٌار الشكل المطلوب اضافتة الى الشرٌحة 

والضغط على إدراج لٌظهر فى مربع النص حسب 

مكان وجودك بة 

 

 

 

 

 

كائن  .5

ومنها ٌمكن اضافة كائن الى الشرٌحة والكائن عبارة عن ملف مرتبط ببرنامج ما او صورة او مستند اخر او تشغٌل برنامج معٌن او 

اظهار ملف معٌن او فتح برنامج معٌنة بصفحة فارغة عند النقر على الكائن المدرج بالشرٌحة 
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 خامسا مجموعة قصاصات الوسائط 

ومن خلال هذة المجموعة ٌتم اضافة اى مقطع موسٌقى سواء كان فلم او كلٌب او صوت فقط وذلك من خلال 
تحوٌل اختٌارة من جهازك ووضعة بالشرٌحة وتنسٌقة ولكن هناك بعد الامتدادات التى لا ٌدعمها فٌجب علٌك اولا 

البوربوٌنت صٌعة الفلم او الصوت المراد دمجة بالشرحة الى الامتدات الفلمى او الصوتى التى ٌتم قبولة فى 
 لكى نختار منها طبٌعة عمل الفلم سواء كان طرٌقة عرضة  وعند اختٌار ادراج فٌلم او صوت ٌتم ظهور نافذة 

تلقائٌة او ٌتم عرضة عند النقر على الشرٌحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وطبعا عند التعامل مع اى منهما ٌظهر لنا شرٌط ادوات الافلام  او شرٌط ادوات الصوت 

 

 

 

شكل اٌكونة صوت مدمجة بالشرٌحة 

ٌتم ربطها بملف صوتى من جهازك 

 لتظهر كالشكل

شكل اٌكونة فٌلم مدمج بالشرٌحة ٌتم 

ربطها بملف فٌلمى من جهازك لتظهر 

 كالشكل

ملحوظة  

 مٌجا حتى 1 ومساحتة لا تتعدى Waveحاول ا ن ٌكون ملف الصوت بالامتداد 

ٌمكن دمجة تلقائٌا فى العرض التقدٌمى ولكن لو مساحتة اكبر من هذا سوف نتطرق 

 تبوٌب ادوات الخاص فى التعامل مع الاصوات والافلام لحل هذة المشكلة فى 
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 وهو تبوٌب ٌظهر عند التعامل مع الأفلام فى الشرٌحة

 

  مجموعة تشغٌل 

 وهى ٌمكن من خلالها معاٌنة الفٌلم المدرج بالشرٌحة 

   مجموعة خٌارات الفٌلم 

 

 

 

 

 وٌمكن من خلالها التحكم فى طبٌعة عمل الفلم فى الشرٌحة كالتالى .1
 تحدٌد مستوى ارتفاع او انخفاض الصوت عند العرض .2
 اختٌار تشغٌل الفلم تلقائٌا او عند النقر على الماوس .3
 ٌمكن اخفاء الفلم عند العرض  .4
 تشغٌل الفلم فى وضع ملئ الشاشة  .5
 ٌتم تشغٌل الفلم وتكرارة تلقائٌا لحٌن الاٌقاف بنفسك .6
 ارجاع الفلم الى حالتة الاولى بعد التشغٌل  .7

 

  مجموعة ترتٌب 
 راجع الشرح السابق

 
 

 مجموعة حجم 
 راجع الشرح السابق

 

 

 

 

 

 

 التعامل مع الافلام 

 

3 4 2 1 

 ملحوظة

 عند التعامل مع الفلم او الصوت ٌظهر لنا بجانب تبوٌب خٌارات ادوات الافلام او ادوات الصوت تبوٌب تنسٌق 

 

وهو ٌمكنك من تغٌٌر شكل الفلم او العلامة الممٌزة لادراج ملف صوتى بالشرٌحة  ووضع صورة لة لان البرنامج ٌتعامل 

مع الفلم كفلم عند التشغٌل فقط وكذلك الملف الصوتى ولكنة ٌتعامل معهما كصورة داخل الشرٌحة وفى هذة الحالة ٌمكنك 

 ادخال التعدٌلات علٌة وتنسٌق شكلة فى الشرٌحة كصورة عادٌة تم ادراجها
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 وهو تبوٌب ٌظهر عند التعامل مع الأفلام فى الشرٌحة

 

 

  مجموعة تشغٌل 

 وهى ٌمكن من خلالها معاٌنة الملف الصوتى المدرج بالشرٌحة

 

 مجموعة خٌارات الصوت 

 

 

 

 تحدٌد مستوى الصوت عند عرض الشرائح .1

 اخفاء علامة الملف الصوتى عند بداٌة العرض .2

 تشغٌل الصوت تلقائٌا او عند النقر علٌة الشرٌحة .3

 استمرار تكرار الصوت حتى الاٌقاف الٌدوى بالقر على الشرٌحة .4

هنا ٌتم تحدٌد اقصى حد لمساحة الملف الصوتى لكى نستطٌع دمجة مع ملف البوربوٌنت وتشغٌلة على اى كمبٌوتر اخر نلاحظ  .5

  مٌجا للملف5 اى 50000ان اقصى مساحة هى 

  مجموعة ترتٌب 

 راجع الشرح السابق

 مجموعة حجم 
 راجع الشرح السابق

 

 

 

 

 

 

 التعامل مع الاصوات 

 

3 4 2 1 

ملف فلمى مدرج 

بالشرٌحة تم تغٌٌر 

الصورة لة من خلال 

 تنسٌق الصورة

ملف فلمى مدرج 

بالشرٌحة لم ٌتم التعامل 

 معة كصورة بعد

شكل ملف صوتى قبل وبعد 

التعامل مع رمزة كصورة 

 داخل الشرٌحة وتنسٌقها
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 على الصورة وهو قسم التنسقات بالشرٌحة وٌتم من خلالة إدخال ةصوراى  الصورة تنسٌق عند التعامل مع أدواتٌظهر لنا شرٌط 

إلى 
 

  

  

 

  مجموعة ضبط
 

تستخدم لضبط كل من التالً بالزٌادة والنقصان 
 

 السطوع  .1
 التباٌن .2
 إعادة تلوٌن  .3
ضغط الصور  .4
تغٌٌر الصورة  .5
إعادة تعٌٌن الصورة   .6

 

  مجموعة أنماط الصورة 
 

 إضافة إطارات أو مجسمات للصورة .1
 إضافة أشكال للصورة .2
 إضافة حدود للصورة  .3
 إضافة تأثٌرات على الصورة .4
 

 

  مجموعة ترتٌب 
خدم لترتٌب الكائنات المدرجة بالشرٌحة كما تعرفنا علٌها من قبل  تستو
 
 
 

  الحجم 
وتستخدم لتحدٌد ارتفع و عرضا لصورة  كما ٌمكن أن نقص من الصورة الأجزاء 

 غٌر المرغوب فً إظهارها فً المستند 
          

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 التعامل مع الصور
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ٌظهر لنا شرٌط تنسٌق عند التعامل مع الأشكال المدرجة بالشرٌحة وٌتم من خلالة إدخال التعدٌلات على الاشكال المدرجة من خلال 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أشكالمجموعة إدراج  
 

تستخدم لإدراج الأشكال على الشرٌحة وقد تم سردها فً تبوٌب 
إدراج مجموعة رسومات توضٌحٌة 

 
 
 

  مجموعة أنماط اشكال 
 
 أنماط الأشكال  .1

 
تستخدم فً تعبئة الأشكال وهناك تشكٌلة كبٌرة من الألوان 

والتأثٌرات التً تضفى مظهرا جمٌلا على الأشكال المدرجة كل على 
 حدة

 
تعبئة الشكل   .2

وهو لاختٌار لون خاص لتعبئة الشكل المدرج أو تدرج للونٌٌن أو لوضع نقش خاص للشكل أو مادة أو صورة  

المخطط التفصٌلً للشكل  .3

تستخدم لتعٌٌن لون وشكل شرٌط الخط الموجودة فً 
الشكل المدرج والمراد تنسٌقه  من خلال مجموعة كبٌرة 

من الالوان وانواع رسومٌة لشكل الخطوط 

 

 

 

 

 

 

 

 التعامل مع الاشكال
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تاثٌرات الاشكال  .4

ال تاثٌرات اضافٌة على الاشكال التى تم إدراجها بالشرٌحة مما ٌضفى شكل أوضح و جمالً للشكل ومن هذة التاثٌرات ختستخدم لا

 تأثٌرات الظل 
تستخدم لإدخال بعض التأثٌرات الظل على الأشكال المدرجة مما ٌضفى شكل أوضح و جمالً للشكل المدرج  فً المستند و ٌمكنك 

الاختٌار بٌن عدة من الأشكال الظلال مثل الظل الخلفً و المتطور وأنماط أخرى كما ٌمكنك التعدٌل فً اتجاه الظل وهو اتجاه سقوط 
الأشعة الضوئٌة على الشكل المدرج فً المستند حسب التصمٌم 

 
تأثٌرات ثلاثٌة الأبعاد  

تستخدم لإدخال بعض التأثٌرات الثلاثٌة الأبعاد على الأشكال المجسمة والمدرجة مما ٌضفى 
شكل أوضح و جمالً للشكل المدرج  فً المستند فٌمكن إضافة عدد من التأثٌرات الاضاقٌة 

للشكل المجسم منها تأثٌر ثلاثً موازى ومتطور كما انه من السهل التحكم فً لون 
واتجاهه والإضاءة و سطح الشكل بٌن عدة من الاختٌارات الممٌزة كما ٌمكن التحكم فً 

إمالة التأثٌر الثلاثً الأبعاد فً المستند حسب التصمٌم  
 

 تأثٌرات توهج 
تستخدم لإدخال بعض التأثٌرات اللونٌة على الأشكال المدرجة مما ٌضفى شكل أوضح و 

جمالً للشكل المدرج  فً المستند و ٌمكنك الاختٌار بٌن عدة من الالوان التى تعطى 
احساس بالتوهج اللونى 

 
 تأثٌرات حواف ناعمة 

تستخدم لإدخال بعض لتأثٌرات على الأشكال المدرجة مما ٌضفى شكل أوضح و جمالً 
للشكل المدرج  فً المستند و ٌمكنك من تحدٌد مدى وضوح وشفافٌة حدود الكائن المدرج 

بالشرٌحة 
 

 تأثٌرات مجسم مشطوف الحواف 
تستخدم لإدخال بعض لتأثٌرات المجسمة على الأشكال المدرجة مما ٌضفى شكل أوضح و جمالً للشكل المدرج  فً المستند و ٌمكنك 

تحدٌد شكل حدود الكائن المدرج بالشرٌحة من خلال تحدٌد شكل حوافة من عدة اختٌارات تبرز الكائن وتوضحة  
 

 تأثٌرات استدارة ثلاثٌة الابعاد 
تستخدم لإدخال بعض لتأثٌرات على الأشكال المدرجة مما ٌضفى شكل أوضح و جمالً للشكل المدرج  فً المستند و ٌمكنك من عمل 

 استدارة للكائن المدرج بالشرٌحة وٌمكنك الاختٌار بٌن عدة اشكال للاستدارة من متطور وموازى ومنحدر 

 

 مجموعة ترتٌب 

خدم لترتٌب الكائنات المدرجة بالشرٌحة كما تعرفنا علٌها من قبل  ستوت
 
 
 

 الحجم 

وتستخدم لتحدٌد ارتفع و عرضا لصورة  كما ٌمكن أن نقص من الصورة الأجزاء 
 غٌر المرغوب فً إظهارها فً المستند 

          
 
 
 
 
 
 
 

2 

2 

1 

2 

2 

2 

2 
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 SmartArtرسومات 

وبسبب شهرة المخططات الهٌكلٌة . وهى المخططات الهٌكلٌة و هى تقوم بإظهار علاقات التقرٌر بٌن الأشخاص والمجموعات فً مؤسسة

 واستخدامها الواسع، ٌمكنك إنشاؤها باستخدام  اى من الرسومات التالٌة  

القائمة  .1

 الصورة الوصف اسم التخطٌط

قائمة كتل 
 أساسٌة

العرض الأفقٌة  وتقوم بتكبٌر مساحة. تستخدم لإظهار كتل المعلومات غٌر المتسلسلة أو المجمعة
 .والعمودٌة للأشكال

 

قائمة ممٌزة 
بصورة 
 مقوسة

الدائرٌة الصغٌرة  ٌتم تصمٌم الأشكال. تستخدم لإظهار كتل المعلومات غٌر المتسلسلة أو المجمعة
وتكبٌر مساحة  .2  والمستوى1تعمل بشكل جٌد لتوضٌح نصً المستوى . لتحتوي على الصور

 .العرض الأفقٌة والعمودٌة للأشكال

 

قائمة صور 
 متصلة

لتحتوي على  ٌتم تصمٌم الأشكال الدائرٌة. تستخدم لإظهار مجموعات المعلومات غٌر الصحٌحة
 .صور

 

معالجة 
 تفصٌلٌة

 . لإظهار التقدم خلال مراحل2تستخدم مع كمٌات كبٌرة من نص المستوى 

 

 قائمة مجمعة

الفرعٌة  تستخدم لإظهار المجموعات والمجموعات الفرعٌة من المعلومات أو الخطوات والخطوات
الأعلى الأفقٌة،   مع أشكال المستوى1ٌتوافق نص المستوى . من مهمة أو معالجة أو سٌر العمل

شكل مستوى أعلى   مع الخطوات الفرعٌة العمودٌة الموجودة ضمن كل2وٌتوافق نص المستوى 
الفرعٌة أو المعلومات  وتعمل بشكل جٌد لتأكٌد المجموعات الفرعٌة أو الخطوات. ذو صلة

 .المتسلسلة بشكل هرمً أو قوائم المعلومات المتعددة
 

 قائمة هرمٌة
أٌضاً لتجمٌع  ٌمكن استخدامها. تُستخدم لإظهار العلاقات الهرمٌة التً تتقدم عبر المجموعات

 .المعلومات أو سردها

 

قائمة أفقٌة 
ذات تعداد 

 نقطً

ستخدم لإظهار قوائم المعلومات غٌر المتسلسلة أو المجمعة ُُ كمٌات كبٌرة من  وتعمل جٌداً مع. تُ
 .الاتجاه لكل شكل من الأشكال نفس مستوى التوكٌد، ولكن لا ٌتم تضمٌن. النصوص

 

قائمة صور 
 أفقٌة

تم . الصلة تُستخدم لإظهار معلومات غٌر متسلسلة أو معلومات مجمعة مع التأكٌد على الصور ذات
 .تصمٌم الأشكال العلوٌة لتحتوي على صور

 

 SmartArtالتعامل مع 
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قائمة ممٌزة 
 بصور

الأركان العلٌا  تم تصمٌم الأشكال الصغٌرة فً. تُستخدم لإظهار المعلومات المجمعة أو ذات الصلة
خٌاراً جٌداً للكم  ، وتعتبر1 على نص المستوى 2تقوم بتأكٌد نص المستوى . لتحتوي على صور

 .2الكبٌر من نصوص المستوى 

 

قائمة تسمٌات 
توضٌحٌة 

 لصور

العلوٌة لتحتوي على  تم تصمٌم الأشكال. تُستخدم لإظهار كتل المعلومات غٌر المتسلسلة أو المجمعة
 .تعلٌقات نصٌة قصٌرة تلاءم بشكل جٌد الصور التً لها. صور، وٌتم إبراز الصور عن النص

 

 قائمة هرمٌة
المستطٌلة  ٌظهر نص فً الأشكال. تُستخدم لإظهار العلاقات النسبٌة أو المتداخلة أو الهرمٌة

 .الموجودة أعلى الخلفٌة الهرمٌة

 

معالجة 
 مقسمة

بالتأكٌد على  وتقوم. تُستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل
 .، حٌث ٌظهر كل سطر فً شكل منفصل2نص المستوى 

 

 قائمة مكدسة
تحتوي  .تُستخدم لإظهار مجموعات من المعلومات أو الخطوات فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل

. 2المستوى  ، كما تحتوي المستطٌلات المتوافقة على نص1الأشكال الدائرٌة على نص المستوى 
 .1 تعمل بشكلٍ جٌد مع التفاصٌل المتعددة والحد الأدنى من نص المستوى

 

التسلسل 
الهرمً 
 للجدول

الموجودة بكل  ٌُستخدم لإظهار مجموعات المعلومات المنشأة من أعلى لأسفل، والتسلسلات الهرمٌة
 .لا ٌتضمن هذا التخطٌط أي خطوط متصلة. مجموعة

 

 قائمة جدول
 مع 1المستوى  ٌتوافق السطر الأول من نص. تُستخدم لإظهار المعلومات المجمعة أو ذات الصلة

 . للقوائم التالٌة2الشكل العلوي وٌتم استخدام نص المستوى 

 

 قائمة هدف
الأولى لنص  ٌظهر كل سطر من الأسطر السبع. تُستخدم لإظهار المعلومات المتصلة أو المتراكبة

إذا قمت بالتبدٌل  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً .  فً شكل مستطٌل1المستوى 
 .2 و 1ٌلاءم بشكلٍ جٌد نص المستوٌٌن . بٌن التخطٌطات

 

قائمة بشكل 
 شبه منحرف

 .الكبٌرة تعمل بشكل جٌد مع كمٌات النص. تُستخدم لإظهار المعلومات المجمعة أو ذات الصلة

 

قائمة مربعات 
 عمودٌة

من نص  تُستخدم لإظهار عدة مجموعات من المعلومات، خاصة المجموعات التً لها كمٌات كبٌرة
 .تعتبر خٌاراً جٌداً لقوائم المعلومات النقطٌة. 2المستوى 

 

قائمة الكتل 
 العمودٌة

. العمل تُستخدم لإظهار مجموعات المعلومات أو الخطوات الموجودة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر
له نقطة أساسٌة  وتعد اختٌاراً جٌداً للنص الذي. 2تعمل بشكل جٌد مع قدر كبٌر من نص المستوى 

 .ونقاط فرعٌة متعددة
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قائمة عمودٌة 
ذات تعداد 

 نقطً

العناوٌن الطوٌلة  وتعمل بشكل جٌد مع. تستخدم لإظهار كتل المعلومات غٌر المتسلسلة أو المجمعة
 .أو معلومات المستوى الأعلى

 

قائمة عمودٌة 
بشكل رتبة 

 عسكرٌة

الحركة أو  تُستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل، أو لتأكٌد
جٌداً للكمٌات الكبٌرة من  ، وتعتبر خٌاراً 1 على نص المستوى 2تقوم بتأكٌد نص المستوى . الاتجاه

 .2نص المستوى 

 

قائمة عمودٌة 
 ممٌزة بصور

الصغٌرة لتحتوي  تم تصمٌم الدوائر. تُستخدم لإظهار كتل المعلومات المجمعة أو غٌر المتسلسلة
 .على صور

 

قائمة صور 
 عمودٌة

الدائرٌة الصغٌرة  تم تصمٌم الأشكال. تُستخدم لإظهار كتل المعلومات المجمعة أو غٌر المتسلسلة
 .الموجود بالٌمٌن لتحتوي على صور

 

قائمة أسهم 
 عمودٌة

ستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل متجه نحو ُُ تحقٌق  تُ
 .تعمل بشكلٍ جٌد مع قوائم المعلومات النقطٌة. هدف عام

 

 

 

العملٌة  .2

 الصورة الوصف اسم التخطٌط

 معالجة ممٌزة
تعمل . عمل تُستخدم لإظهار تقدم أو مخطط زمنً أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر

 .2 و 1جٌداً لتوضٌح نص كل من المستوٌٌن 

 

 تدفق متبادل
سٌر  ٌُستخدم لإظهار مجموعات من المعلومات أو الخطوات المتسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو

 .ٌؤكد التداخل أو العلاقات بٌن مجموعات المعلومات. عمل

 

الشرٌط 
 السهمً

. القوى المتقابلة ٌُستخدم لإظهار إما المفاهٌم المرتبطة أو المفاهٌم المتباٌنة ذات اتصالٍ ما، مثل
لا ٌظهر النص غٌر  . للنص الموجود فً الأسهم1ٌتم استخدام أول سطرٌن من نص المستوى 

 .التخطٌطات المستخدم، ولكن ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن

 

معالجة أساسٌة 
 بشكل تقوس

مساحة العرض  وتكبٌر. تُستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل
 .الخاصة بكل من الأشكال الأفقٌة والعمودٌة
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معالجة أساسٌة 
بشكل رتبة 

 عسكرٌة

عمل؛ أو  تُستخدم لإظهار تقدم أو مخطط زمنً أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر
 2المستوى   داخل شكل سهم بٌنما ٌظهر نص1ٌظهر نص المستوى . لتأكٌد الحركة أو الاتجاه

 .أسفل أشكال الأسهم

 

 .تُستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل معالجة أساسٌة

 

مخطط زمنً 
 أساسً

المخطط  ٌُستخدم لإظهار خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل، أو لإظهار معلومات
 .2 ونص المستوى 1ٌعمل بشكلٍ جٌد مع كلٍ من نص المستوى . الزمنً

 

قائمة بشكل 
 رتبة عسكرٌة

العملٌات  تعمل أٌضاً لتوضٌح. تُستخدم لإظهار التقدم خلال عملٌات متعددة تشكل سٌر عمل كامل
بٌنما ٌتوافق نص   مع شكل السهم الأول الموجود على الٌمٌن،1ٌتوافق نص المستوى . المتباٌنة

 .1  مع الخطوات الفرعٌة الأفقٌة لكل شكل ٌتضمن نص المستوى2المستوى 

 

معالجة بشكل 
 تقوس دائري

تتلاءم  .تُستخدم لإظهار تسلسل طوٌل أو غٌر خطً أو خطوات فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل
 .والعمودٌة للأشكال وتقوم بتكبٌر مساحة العرض الأفقٌة.  فقط1بشكلٍ أفضل مع نص المستوى 

 

معالجة منتهٌة 
بشكل رتبة 

 عسكرٌة

عمل، أو  تُستخدم لإظهار تقدم أو مخطط زمنً أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر
. الموجودة فً شكل البداٌة ٌمكن أٌضاً استخدامها للتأكٌد على المعلومات. لتأكٌد الحركة أو الاتجاه

 . فقط1تلاءم بشكلٍ أفضل نص المستوى 

 

معالجة بشكل 
 سهم متصل

تلاءم بشكلٍ  .تُستخدم لإظهار مخطط زمنً أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر العمل
كما ٌظهر نص  . ٌظهر داخل شكل السهم1 لأن كل سطر من نص المستوى 1أفضل نص المستوى 

 . خارج شكل السهم2المستوى 

 

معالجة بشكل 
 كتل متصلة

بشكلٍ ممتاز  ٌلاءم. تُستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر العمل
 .2 و 1النص القلٌل للمستوٌٌن 

 

قائمة صور 
 متصلة

لتحتوي على  ٌتم تصمٌم الأشكال الدائرٌة. تستخدم لإظهار مجموعات المعلومات غٌر الصحٌحة
 .صور

 

 أسهم متقاربة
أفضل مع نص  ٌتلاءم بشكل. تُستخدم لإظهار الأفكار أو المفاهٌم التً تتفرع من نقطة مركزٌة

 . فقط1المستوى 

 

معالجة 
 تفصٌلٌة

 . لإظهار التقدم خلال مراحل2تستخدم مع كمٌات كبٌرة من نص المستوى 
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 أسهم متشعبة
مع نص  ٌتلاءم بشكلٍ أفضل. تُستخدم لإظهار الأفكار أو المفاهٌم المتطورة من مصدر مركزي

 . فقط1المستوى 

 

 المعادلة
سطر نص  ٌظهر آخر. تُستخدم لإظهار الخطوات المتسلسلة أو المهام التً تصف خطة أو نتٌجة

 . فقط1تلاءم بشكلٍ جٌد نص المستوى . (=) بعد علامة 1من المستوى 

 

 القمع

النتٌجة  ٌؤكد على. ٌُستخدم لإظهار عملٌة تصفٌة المعلومات أو كٌفٌة دمج الأجزاء فً الكل
الأربع الأخٌرة   بحدٍ أقصى؛ تظهر الأسطر1وٌمكن أن ٌتضمن أربع أسطر لنص المستوى . النهائٌة

لا ٌظهر النص غٌر  . أسفل القمع وتتوافق الأسطر الأخرى مع شكل دائري1هذه لنص المستوى 
 .التخطٌطات المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن

 

 الترس
 مع 1المستوى  ٌتوافق كل سطر من الأسطر الثلاث الأولى لنص. ٌُستخدم لإظهار تداخل الأفكار

لا ٌظهر . الترس  المتوافق فً مستطٌلات توجد بجانب شكل2شكل ترس، وٌظهر نص المستوى 
 .التخطٌطات النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن

 

 أسهم متقابلة
كل سطر من  ٌتوافق. تُستخدم لإظهار فكرتٌن متعارضتٌن، أو الأفكار المتشعبة من نقطة مركزٌة

ٌظل متوفراً إذا  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه.  مع سهم1السطرٌن الأولٌن لنص المستوى 
 .قمت بالتبدٌل بٌن التخطٌطات

 

معالجة ممٌزة 
 بصور

المستطٌلة  تم تصمٌم الأشكال. تُستخدم لإظهار خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل
 .فً الخلفٌة لتضمٌن صور

 

 أسهم معالجة
الدائرٌة،   فً الأشكال1ٌظهر نص المستوى . تُستخدم لإظهار معلومات توضح عملٌة أو سٌر عمل

النص ولتوكٌد  تعمل بشكلٍ أفضل للحد الأدنى من.  فً أشكال الأسهم2كما ٌظهر نص المستوى 
 .الحركة أو الاتجاه

 

 قائمة عملٌات
أو  نُستخدم لإظهار عدة مجموعات من المعلومات أو الخطوات والخطوات الفرعٌة فً مهمة

المستوى   مع الخطوات الأفقٌة العلٌا وٌتوافق نص1ٌتوافق نص المستوى . معالجة أو سٌر العمل
 .صلة  مع الخطوات الفرعٌة العمودٌة الموجودة ضمن كل شكل مستوى أعلى ذو2

 

معالجة بشكل 
 تقوس متكرر

مساحة العرض  وتكبٌر. تُستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل
 .الخاصة بكل من الأشكال الأفقٌة والعمودٌة

 

 معالجة مقسمة
بالتأكٌد على  وتقوم. تُستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل

 .، حٌث ٌظهر كل سطر فً شكل منفصل2نص المستوى 

 

معالجة متدرجة 
 الترتٌب

لنص  ٌتوافق كل سطر من الأسطر الخمس الأولى. تُستخدم لإظهار التقدم التنازلً للمراحل
بالتبدٌل بٌن  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت.  مع مستطٌل1المستوى 

 .التخطٌطات
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 سهم لأعلى

ٌتوافق كل  .ٌُستخدم لإظهار التقدم أو الخطوات المتجهة لأعلى فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل
بأفضل شكل مع  ٌعمل.  مع نقطة على السهم1سطر من الأسطر الخمسة الأولى من نص المستوى 

قمت بالتبدٌل بٌن  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا. أقل قدر من النص
 .التخطٌطات

 

قائمة أسهم 
 عمودٌة

تحقٌق هدف  تُستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل متجه نحو
 .تعمل بشكلٍ جٌد لقوائم المعلومات النقطٌة. عام

 

معالجة بشكل 
 تقوس عمودي

بتكبٌر مساحة  وتقوم. تُستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل
المتداخلة بٌن الأشكال بشكل  كما ٌقوم بالتأكٌد على العلاقات. العرض الأفقٌة والعمودٌة للأشكال

 .أكبر من التأكٌد على الاتجاه أو الحركة

 

قائمة عمودٌة 
بشكل رتبة 

 عسكرٌة

الحركة أو  تُستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل، أو لتأكٌد
جٌداً للكمٌات الكبٌرة  ، وتعتبر خٌاراً 1 على نص المستوى 2تقوم بتأكٌد نص المستوى . الاتجاه

 .2من نص المستوى 

 

 معادلة عمودٌة
سطر نص  ٌظهر آخر. تُستخدم لإظهار الخطوات المتسلسلة أو المهام التً تصف خطة أو نتٌجة

 . فقط1تلاءم بشكلٍ جٌد نص المستوى .  بعد السهم1من المستوى 

 

معالجة 
 عمودٌة

تلاءم . لأسفل تُستخدم لإظهار تقدم أو خطوات متسلسلة فً مهمة أو عملٌة أو سٌر عمل من أعلى
 .، حٌث تكون المساحة العمودٌة محدودة1بشكلٍ أفضل نص المستوى 

 

 

دائري  .3

 الصورة الوصف اسم التخطٌط

دورة 
 أساسٌة

بإبراز المراحل  تقوم. تُستخدم لتمثٌل تسلسل متواصل للمراحل أو للمهام أو للأحداث فً تدفق دائري
 . فقط1المستوى  تلاءم بشكلٍ أفضل نص. أو الخطوات بدلاً من توصٌل الأسهم أو التدفق

 

دائري 
 أساسً

نص المستوى  تتوافق الأسطر السبع الأولى من. ٌُستخدم لإظهار كٌفٌة تكوٌن أجزاء مفردة من الكل
 1المستوى العلوي  ٌظهر شكل نص.  مع الأشكال الإسفٌنٌة أو الدائرٌة الموزعة بشكل متساو1

ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم،. خارج بقٌة الأشكال الدائرٌة للتأكٌد
 .بالتبدٌل بٌن التخطٌطات

 

شعاعً 
 أساسً

مع الشكل  1 ٌتوافق السطر الأول من نص المستوى. تُستخدم لإظهار العلاقة بفكرة مركزٌة فً دورة
النص غٌر المستخدم،  لا ٌظهر.  مع الأشكال الدائرٌة المحٌطة2المركزي، وٌتوافق نص المستوى 

 .ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن التخطٌطات

 

بإبراز المراحل  تقوم. تُستخدم لتمثٌل تسلسل متواصل للمراحل أو للمهام أو للأحداث فً تدفق دائري دورة ممتلئة
 .أو الخطوات بدلاً من توصٌل الأسهم أو التدفق
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تقوم بتأكٌد  .تُستخدم لتمثٌل تسلسل متواصل من المراحل أو المهام أو الأحداث فً تدفق دائري دورة متصلة
 .فقط 1تلاءم بشكلٍ أفضل نص المستوى . الاتصال بٌن كافة المكونات

 

مصفوفة 
 دائرٌة

الأربع الأولى  ٌتوافق كل سطر من الأسطر. تُستخدم لإظهار العلاقة بفكرة مركزٌة فً تقدم متقلب
مستطٌل إلى جانب   داخل شكل2 مع شكل إسفٌنً أو دائري، وٌظهر نص المستوى 1لنص المستوى 

متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل. الشكل الإسفٌنً أو الدائري
 .التخطٌطات

 

شعاعً 
 متشعب

 مع 1المستوى  ٌتوافق السطر الأول من نص. ٌُستخدم لإظهار العلاقات بفكرة مركزٌة فً دائرة
لا ٌظهر النص غٌر . المركزٌة ٌبرز الدوائر المحٌطة بدلاً من الفكرة. الشكل المركزي الدائري

 .التخطٌطات المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن

 

 مع شكل 1المستوى  ٌتوافق كل سطر من الأسطر الثلاث الأولى لنص. ٌُستخدم لإظهار تداخل الأفكار الترس
لا ٌظهر النص . الترس  المتوافق فً مستطٌلات توجد بجانب شكل2ترس، وٌظهر نص المستوى 

 .التخطٌطات غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن

 

دورة متعددة 
 الاتجاهات

 .فً أي اتجاه تُستخدم لتمثٌل تسلسل متواصل من المراحل أو المهام أو الأحداث التً ٌمكن أن تحدث

 

دورة غٌر 
 موجهة

لكل شكل نفس  .تُستخدم لتمثٌل تسلسل متواصل من المراحل أو المهام أو الأحداث فً تدفق دائري
 .الاتجاه وتعمل جٌداً عند عدم الحاجة إلى الإشارة إلى. مستوى الأهمٌة

 

دائري 
 شعاعً

الدائرة المركزٌة وكٌفٌة  ٌبرز كلاً من المعلومات الموجودة فً. ٌُستخدم لإظهار العلاقة بفكرة مركزٌة
ٌتوافق السطر الأول . الفكرة المركزٌة مساهمة المعلومات الموجودة فً الحلقة الخارجٌة للدوائر فً

.  مع الحلقة الخارجٌة للدوائر2ٌتوافق نص المستوى   مع الدائرة المركزٌة، كما1من نص المستوى 
 .ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن التخطٌطات لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه

 

متداخل 
 شعاعً

الأول من نص  ٌتوافق السطر. ٌُستخدم لإظهار علاقات التراكب والعلاقة بفكرة مركزٌة فً دائرة
لا . الدائرٌة المحٌطة  مع الأشكال2 مع الشكل المركزي وتتوافق أسطر نص المستوى 1المستوى 

 .بٌن التخطٌطات ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل

 

بالتأكٌد على  وتقوم. تُستخدم لإظهار تقدم أو تسلسل مراحل أو مهام أو أحداث فً تدفق دائري دورة مقسمة
مع شكل إسفٌنً أو  1ٌتوافق كل سطر من الأسطر السبع الأولى لنص المستوى . الأجزاء المتصلة

 .بالتبدٌل بٌن التخطٌطات لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت. دائري

 

ستخدم لتمثٌل تسلسل متواصل للمراحل أو المهام أو الأحداث فً تدفق دائري دورة نصٌة ُُ بإبراز  تقوم. تُ
 .فقط 1 تلاءم بشكلٍ جٌد نص المستوى. الأسهم أو التدفق بدلاً من المراحل أو الخطوات
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التسلسل الهرمً  .4

 الصورة الوصف اسم التخطٌط

التسلسل 
 الهرمً

 .تُستخدم لإظهار العلاقات الهرمٌة التً تتقدم من أعلى لأسفل

 

أٌضاً لتجمٌع  ٌمكن استخدامها. تُستخدم لإظهار العلاقات الهرمٌة التً تتقدم عبر المجموعات قائمة هرمٌة
 .المعلومات أو سردها

 

تسلسل 
 هرمً أفقً

 .القرارات ٌصلح لشجر. تُستخدم لإظهار العلاقات الهرمٌة التً تتقدم أفقٌاً 

 

تسلسل 
هرمً أفقً 

 مسمى

ستخدم لإظهار العلاقات الهرمٌة التً تتقدم أفقٌاً، والمجمعة بتسلسل هرمً ُُ ٌقوم بالتأكٌد على  .تُ
الشكل الموجود فً بداٌة   ف1ًٌظهر السطر الأول من نص المستوى . 1العنوان أو نص المستوى 

 فً الجزء العلوي 1التالٌة لنص المستوى  التسلسل الهرمً، كما ٌظهر السطر الثانً وكافة الأسطر
 .من المستطٌلات الطوٌلة

 

تسلسل 
 هرمً مسمى

ٌقوم . هرمً ٌُستخدم لإظهار العلاقات الهرمٌة التً تتقدم من أعلى لأسفل، والمجمعة بتسلسل
فً الشكل  1 ٌظهر السطر الأول من نص المستوى. 1بالتأكٌد على العنوان أو نص المستوى 

 للٌمٌن من 1المستوى  الموجود فً بداٌة التسلسل الهرمً، كما تظهر كافة الأسطر التالٌة لنص
 .المستطٌلات الطوٌلة

 

الموجودة فً  ٌُستخدم لإظهار المعلومات المتسلسلة بشكلٍ هرمً أو لإعداد تقرٌر حول العلاقات مخطط هٌكلً
 .هذا التخطٌط ٌتوفر الشكل المساعد التخطٌطات المعلقة للمخططات الهٌكلٌة مع. مؤسسة

 

التسلسل 
الهرمً 
 للجدول

الموجودة بكل  ٌُستخدم لإظهار مجموعات المعلومات المنشأة من أعلى لأسفل، والتسلسلات الهرمٌة
 .لا ٌتضمن هذا التخطٌط أي خطوط متصلة. مجموعة
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علاقة  .5

اسم 
 التخطٌط

 الصورة الوصف

الشرٌط 
 السهمً

ٌتم . القوى المتقابلة ٌُستخدم لإظهار إما المفاهٌم المرتبطة أو المفاهٌم المتباٌنة ذات اتصالٍ ما، مثل
لا ٌظهر النص غٌر المستخدم،  . للنص الموجود فً الأسهم1استخدام أول سطرٌن من نص المستوى 

 .التخطٌطات ولكن ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن

 

الأولٌن لنص  ٌتوافق كل سطر من السطرٌن. تُستخدم للمقارنة بٌن فكرتٌن أو إظهار العلاقة بٌنهما الموازنة
، 2بإبراز نص المستوى  تقوم.  مع النص المعروض أعلى أحد جانبً النقطة المركزٌة1المستوى 

توجد تلمٌحات الموازنة على . المركزٌة المقصور على أربع أشكال على كل جانب من جانبً النقطة
لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل  .2 الجانب مع احتواء معظم الأشكال على نص المستوى
  .بٌن التخطٌطات متوفراً إذا قمت بالتبدٌل

دائري 
 أساسً

 مع 1المستوى  تتوافق الأسطر السبع الأولى من نص. ٌُستخدم لإظهار كٌفٌة تكوٌن أجزاء مفردة لكل
 خارج بقٌة 1المستوى العلوي  ٌظهر شكل نص. الأشكال الإسفٌنٌة أو الدائرٌة الموزعة بشكل متساو

ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم،. الأشكال الدائرٌة للتأكٌد
 .التخطٌطات

 

شعاعً 
 أساسً

مع الشكل  1 ٌتوافق السطر الأول من نص المستوى. ٌُستخدم لإظهار العلاقة بفكرة مركزٌة فً دورة
النص غٌر المستخدم،  لا ٌظهر.  مع الأشكال الدائرٌة المحٌطة2المركزي، وٌتوافق نص المستوى 

 .ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن التخطٌطات

 

هدف 
 أساسً

الخمسة الأولى من  تقترن الأسطر. تُستخدم لإظهار علاقات الاحتواء أو التدرج أو العلاقات الهرمٌة
متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل.  بدائرة1نص المستوى 

 .التخطٌطات

 

متداخل 
 أساسً

 مع 1نص المستوى  تتوافق الأسطر السبع الأولى من. ٌُستخدم لإظهار العلاقات المتراكبة أو المتداخلة
أما فً . النص داخل الدوائر ، ٌتم وضع1فً حالة وجود أربع أسطر أو أقل من نص المستوى . دائرة

لا ٌظهر النص . النص خارج الدوائر ، فٌتم وضع1حالة وجود أكثر من أربع أسطر من نص المستوى 
 .بٌن التخطٌطات غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل

 

قائمة صور 
 متصلة

 .لتحتوي على صور ٌتم تصمٌم الأشكال الدائرٌة. تستخدم لإظهار مجموعات المعلومات غٌر الصحٌحة

 

أسهم 
 متقاربة

أفضل مع نص  ٌتلاءم بشكل. تُستخدم لإظهار الأفكار أو المفاهٌم التً تتلاقى مع نقطة مركزٌة
 . فقط1المستوى 

 

شعاعً 
 متقارب

الأول من نص  ٌتوافق السطر. ٌُستخدم لإظهار علاقات المفاهٌم أو المكونات بفكرة مركزٌة فً دورة
الأشكال المستطٌلة   مع2 مع الشكل الدائري المركزي، كما تتوافق أسطر نص المستوى 1المستوى 

 .بالتبدٌل بٌن التخطٌطات لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت. المحٌطة
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أسهم 
 متوازنة

لنص المستوى  ٌتوافق كل سطر من السطرٌن الأولٌن. تُستخدم لإظهار فكرتٌن أو مفهومٌن متعارضٌن
المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً  لا ٌظهر النص غٌر. 2 مع سهم وٌتلاءم بشكلٍ جٌد مع نص المستوى 1

 .إذا قمت بالتبدٌل بٌن التخطٌطات

 

مصفوفة 
 دائرٌة

الأربع الأولى لنص  ٌتوافق كل سطر من الأسطر. تُستخدم لإظهار العلاقة بفكرة مركزٌة فً تقدم متقلب
مستطٌل إلى جانب الشكل   داخل شكل2 مع شكل إسفٌنً أو دائري، وٌظهر نص المستوى 1المستوى 

متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل. الإسفٌنً أو الدائري
 .التخطٌطات

 

أسهم 
 متشعبة

مع نص  ٌتلاءم بشكلٍ أفضل. تُستخدم لإظهار الأفكار أو المفاهٌم المتطورة من مصدر مركزي
 . فقط1المستوى 

 

شعاعً 
 متشعب

 مع الشكل 1المستوى  ٌتوافق السطر الأول من نص. ٌُستخدم لإظهار العلاقات بفكرة مركزٌة فً دائرة
لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، . المركزٌة ٌبرز الدوائر المحٌطة بدلاً من الفكرة. المركزي الدائري

 .التخطٌطات ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن

 

سطر نص من  ٌظهر آخر. تُستخدم لإظهار الخطوات المتسلسلة أو المهام التً تصف خطة أو نتٌجة المعادلة
 . فقط1تلاءم بشكلٍ جٌد نص المستوى . (=) بعد علامة 1المستوى 

 

. النتٌجة النهائٌة ٌؤكد على. ٌُستخدم لإظهار عملٌة تصفٌة المعلومات أو كٌفٌة دمج الأجزاء فً الكل القمع
الأربع الأخٌرة هذه لنص   بحدٍ أقصى؛ تظهر الأسطر1وٌمكن أن ٌتضمن أربع أسطر لنص المستوى 

لا ٌظهر النص غٌر المستخدم،  . أسفل القمع وتتوافق الأسطر الأخرى مع شكل دائري1المستوى 
 .التخطٌطات ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن

 

 مع شكل 1المستوى  ٌتوافق كل سطر من الأسطر الثلاث الأولى لنص. ٌُستخدم لإظهار تداخل الأفكار الترس
لا ٌظهر النص غٌر . الترس  المتوافق فً مستطٌلات توجد بجانب شكل2ترس، وٌظهر نص المستوى 

 .التخطٌطات المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن

 

قائمة 
 مجمعة

الفرعٌة من  تستخدم لإظهار المجموعات والمجموعات الفرعٌة من المعلومات أو الخطوات والخطوات
العلى الأفقٌة، وٌتوافق   مع أشكال المستوى1ٌتوافق نص المستوى . مهمة أو معالجة أو سٌر العمل

. شكل مستوى أعلى ذو صلة  مع الخطوات الفرعٌة العمودٌة الموجودة ضمن كل2نص المستوى 
الفرعٌة أو المعلومات المتسلسلة بشكل  وتعمل بشكل جٌد لتأكٌد المجموعات الفرعٌة أو الخطوات

  .هرمً أو قوائم المعلومات المتعددة

قائمة 
 هرمٌة

أٌضاً لتجمٌع  ٌمكن استخدامها. تُستخدم لإظهار العلاقات الهرمٌة التً تتقدم عبر المجموعات
 .المعلومات أو سردها

 

متداخل 
 خطً

 .1 ٌعمل بشكل أفضل مع نص المستوى. ٌُستخدم لإظهار العلاقات المتراكبة فً تسلسل

 

هدف 
 متداخل

 مع 1المستوى  ٌتوافق كل سطر من الأسطر الثلاث الأولى من نص. ٌُستخدم لإظهار علاقات الاحتواء
ٌعمل بشكلٍ . الأشكال الأصغر  مع2النص الأٌسر العلوي الموجود فً الأشكال، وٌتوافق نص المستوى 

غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا  لا ٌظهر النص. 2أفضل مع أقل عدد من أسطر نص المستوى 
 .قمت بالتبدٌل بٌن التخطٌطات
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دورة غٌر 
 موجهة

لكل شكل نفس  .تُستخدم لتمثٌل تسلسل متواصل من المراحل أو المهام أو الأحداث فً تدفق دائري
 .الاتجاه وتعمل جٌداً عند عدم الحاجة إلى الإشارة إلى. مستوى الأهمٌة

 

أسهم 
 متقابلة

كل سطر من  ٌتوافق. تُستخدم لإظهار فكرتٌن متعارضتٌن، أو الأفكار المتشعبة من نقطة مركزٌة
ٌظل متوفراً إذا  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه.  مع سهم1السطرٌن الأولٌن لنص المستوى 

 .قمت بالتبدٌل بٌن التخطٌطات

 

قائمة 
ممٌزة 
 بصور

الأركان العلٌا  تم تصمٌم الأشكال الصغٌرة فً. تُستخدم لإظهار المعلومات المجمعة أو ذات الصلة
خٌاراً جٌداً للكمٌات  ، وتعتبر1 على نص المستوى 2تقوم بتأكٌد نص المستوى . لتحتوي على صور

 .2الكبٌرة من نص المستوى 

 

دائري 
 شعاعً

الدائرة المركزٌة وكٌفٌة  ٌبرز كلاً من المعلومات الموجودة فً. ٌُستخدم لإظهار العلاقة بفكرة مركزٌة
ٌتوافق السطر الأول . الفكرة المركزٌة مساهمة المعلومات الموجودة فً الحلقة الخارجٌة للدوائر فً

.  مع الحلقة الخارجٌة للدوائر2ٌتوافق نص المستوى   مع الدائرة المركزٌة، كما1من نص المستوى 
 .ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن التخطٌطات لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه

 

قائمة 
 شعاعٌه

وٌظهر نص  .ٌحتوي الشكل المركزي على صورة. تُستخدم لإظهار العلاقات بفكرة مركزٌة فً دورة
 .الدوائر الصغٌرة  إلى جانب2 فً الدوائر الصغٌرة، كما ٌظهر أي نص ذي صلة للمستوى 1المستوى 

 

متداخل 
 شعاعً

الأول من نص  ٌتوافق السطر. ٌُستخدم لإظهار علاقات التراكب والعلاقة بفكرة مركزٌة فً دائرة
لا . الدائرٌة المحٌطة  مع الأشكال2 مع الشكل المركزي وتتوافق أسطر نص المستوى 1المستوى 

 .بٌن التخطٌطات ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل

 

هرمً 
 مقسم

التسعة الأولى من  تظهر الأسطر. ٌُستخدم لإظهار علاقات الاحتواء أو العلاقات النسبٌة أو المتداخلة
ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم،.  فً أشكال المثلثات1نص المستوى 

 .فقط 1ٌلاءم بشكلٍ أفضل نص المستوى . بالتبدٌل بٌن التخطٌطات

 

متداخل 
 مكدس

ٌعمل بشكل أفضل مع . التدرج وٌعد اختٌاراً جٌداً لإبراز النمو أو. ٌُستخدم لإظهار العلاقات المتراكبة
لا ٌظهر .  مع شكل دائري1المستوى  تتوافق الأسطر السبع الأولى من نص.  فقط1نص المستوى 

 .بالتبدٌل بٌن التخطٌطات النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت

 

التسلسل 
الهرمً 
 للجدول

الموجودة بكل  ٌُستخدم لإظهار مجموعات المعلومات المنشأة من أعلى لأسفل، والتسلسلات الهرمٌة
 .لا ٌتضمن هذا التخطٌط أي خطوط متصلة. مجموعة

 

الأولى لنص  ٌظهر كل سطر من الأسطر السبع. تُستخدم لإظهار المعلومات المتصلة أو المتراكبة قائمة هدف
إذا قمت بالتبدٌل بٌن  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً .  فً شكل مستطٌل1المستوى 

 .2 و 1ٌلاءم بشكلٍ جٌد نص المستوٌٌن . التخطٌطات

 

معادلة 
 عمودٌة

سطر نص من  ٌظهر آخر. تُستخدم لإظهار الخطوات المتسلسلة أو المهام التً تصف خطة أو نتٌجة
 . فقط1تلاءم بشكلٍ جٌد نص المستوى .  بعد السهم1المستوى 
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المصفوفة  .6

اسم 
 التخطٌط

 الصورة الوصف

مصفوفة 
 أساسٌة

الأربع الأولى من نص  تظهر الأسطر. تُستخدم لإظهار العلاقة بٌن المكونات والكل فً أرباع الدائرة
ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه.  فً أرباع الدائرة1المستوى 

 .التخطٌطات

 

مصفوفة 
 شبكة

الفردٌة بدلاً من  وتقوم بالتأكٌد على المكونات. تُستخدم لإظهار موضع المفاهٌم على امتداد محورٌن
لا ٌظهر النص غٌر . الدوائر  فً أرباع1تظهر الأسطر الأربع الأولى من نص المستوى . الكل

 .التخطٌطات المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت بالتبدٌل بٌن

 

مصفوفة 
 معنونة

ٌتوافق السطر الأول  .تُستخدم لإظهار العلاقات بٌن أرباع الدائرة الأربع المكونة للشكل والشكل بأكمله
 فً 2من نص المستوى   مع الشكل المركزي، وتظهر الأسطر الأربع الأولى1من نص المستوى 

 .بالتبدٌل بٌن التخطٌطات لا ٌظهر النص غٌر المستخدم، ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت. الأرباع

 

 

 

هرمً  .7

اسم 
 التخطٌط

 الصورة الوصف

هرمً 
 أساسً

الجزء السفلً أو  ٌُستخدم لإظهار العلاقات النسبٌة أو المتداخلة أو الهرمٌة مع أكبر مكون موجود فً
 فً الأشكال 2المستوى   فً المقاطع الهرمٌة، كما ٌظهر نص1ٌظهر نص المستوى . العلوي الضٌق

 .الموجودة على امتداد كل مقطع

 

هرمً 
 معكوس

الجزء العلوي أو  ٌُستخدم لإظهار العلاقات النسبٌة أو المتداخلة أو الهرمٌة مع أكبر مكون موجود فً
 فً الأشكال 2المستوى   فً المقاطع الهرمٌة، كما ٌظهر نص1ٌظهر نص المستوى . السفلً الضٌق

 .الموجودة على امتداد كل مقطع

 

قائمة 
 هرمٌة

المستطٌلة الموجودة  ٌظهر نص فً الأشكال. تُستخدم لإظهار العلاقات النسبٌة أو المتداخلة أو الهرمٌة
 .أعلى الخلفٌة الهرمٌة

 

هرمً 
 مقسم

التسعة الأولى من  تظهر الأسطر. ٌُستخدم لإظهار علاقات الاحتواء أو العلاقات النسبٌة أو المتداخلة
ولكنه ٌظل متوفراً إذا قمت  لا ٌظهر النص غٌر المستخدم،.  فً أشكال المثلثات1نص المستوى 

 .فقط 1ٌلاءم بشكلٍ أفضل نص المستوى . بالتبدٌل بٌن التخطٌطات
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  SmartArt إنشاء مخطط هٌكلً

ضمن علامة التبوٌب إدخال، فً المجموعة رسومات  .1
.  SmartArtتوضٌحٌة، انقر فوق 

، انقر فوق هرمً، انقر SmartArtفً المعرض اختٌار رسم  .2
 (مثل مخطط هٌكلً)فوق تخطٌط مخطط هٌكلً 

 ثم انقر فوق موافق  .3
رسم "قم بإدخال النص وذلك بالنقر داخل شكل موجود فً  .4

SmartArt"ثم اكتب النص ، . 
 SmartArtلٌظهر لنا شرٌط تبوٌب تنسٌق الـ  .5

 
 على SmartArtالخاص بك، ٌمكنك تغٌٌر الألوان أو تطبٌق نمط " SmartArt"وٌمكن إضافة مظهر عالً الجودة ولامع لرسم  .6

 ٌمكنك أٌضاً إضافة تأثٌرات، مثل التوهجات أو حواف ناعمة أو تأثٌرات ثلاثٌة الأبعاد. المخطط الهٌكلً الخاص بك

 

 

 

 اولا تبوٌب تصمٌم 
 

 من المعرض SmartArtملاحظة ٌتغٌر شكل شرٌط التصمٌم مع تغٌٌر اداة 
 

 مجموعة إنشاء رسم  .1

انقر فوق الشكل  ثم الذي ترٌد إضافة الشكل له" SmartArt" انقر فوق الرسم 

 ومن الموجود الذي ٌوجد بالقرب من المكان الذي ترٌد إضافة الشكل الجدٌد له

، من علامة التبوٌب تصمٌم، فً المجموعة إنشاء رسم، SmartArtضمن أدوات 

انقر فوق  

 إضافة شكل  .1
 

A.  لإدراج شكل فً نفس المستوى مثل الشكل المحدد ولكن ٌلٌه، انقر
.  فوق إضافة الشكل بعد

B.  لإدراج شكل فً نفس المستوى مثل الشكل المحدد ولكن قبله، انقر
.  فوق إضافة الشكل قبل

C.  لإدراج شكل فً نفس مستوى الشكل المحدد، انقر فوق إضافة الشكل
.  أعلاه

D. تم إضافة الشكل الجدٌد بعد الأشكال الأخرى الموجودة فً نفس المستوي .
E. تم إضافة الشكل المساعد أعلى الأشكال الأخرى فً نفس .لإضافة شكل مساعد، انقر فوق إضافة مساعد

، ولكن ٌتم عرضه فً جزء النص بعد الأشكال الأخرى الموجودة فً نفس "SmartArt"المستوى فً الرسم 
 .المستوى

 
 SmartArtاضافة رمز نقطى وهى تستخدم لاضافة نص الى  .2
  من الٌمٌن الى الٌسار والعكس SmartArtتستخدم لتحوٌل اتجاة  .3
.  لإدراج شكل فً مستوى واحد أدنى الشكل المحدد، انقر فوق إضافة الشكل أدناهترقٌة وهى  .4
 مباشرةً .  تخفٌض مستوى واحد للشكل المحدد وكافة الأشكال الموجودة أدناهتخفٌض ومنها ٌتم .5
   SmartArtاظهار وأخفاء جزء النص الذى ٌمكن من خلالة تعدٌل نحتوى النصوص فى  .6

2 

3 
6 

5 

4 1 

E 

D 

C 
B 

A 
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 مجموعة تخطٌطات 

 

 

 

 

 

 وتستخدم فى حالة لو اردنا تغٌٌر شكل 

SmartArt  المستخدمة من قبل فٌتم الاختٌار

من مجموعة اشكال معدة من قبل فى نفس 

السٌاق الذى تم اختٌارة من قبل ونلاحظ انة بعد 

تطبٌق الشكل الجدٌد انة ٌحتفظ بجمٌع 

النصوص والتنسٌقات النصٌة المعدة من قبل 

 على سابقة 

 فانة ٌتبعة SmartArtنلاحظ انة عند تغٌٌر التخطٌط للـ 

  تلقائى اٌضاSmartArtتغٌٌر فى مجموعة انماط  

 

   مجموعة أنماطSmartArt 

ٌمكنك تطبٌق تكوٌنات ألوان مشتقة من سمات اللون و ألوان السمة هً 
مجموعة الألوان المستخدمة فً ملف و تتألف السمة من ألوان السمة 

وخطوط السمة وتأثٌرات السمة إلى الأشكال الموجودة فً الرسم 
"SmartArt "الخاص بك .

 
 

 

.  الذي ترٌد تغٌٌر اللون الخاص به" SmartArt"انقر فوق رسم  .1
، من علامة التبوٌب تصمٌم، فً SmartArtضمن أدوات رسم  .2

.  ، انقر فوق تغٌٌر الألوانSmartArtالمجموعة أنماط 
 .انقر فوق تركٌب الألوان الذي ترٌده .3

 
 على المخطط الهٌكلً الخاص بك SmartArtكما ٌمكن تطبٌق نمط 

 هو خلٌط من تأثٌرات متنوعة مثل نمط الخط أو SmartArtٌعتبر نمط 
المشطوف أو وثلاثً الأبعاد أو الذي ٌمكنك تطبٌقها على الأشكال الموجودة فً 

لتقوم بإنشاء مظهر تصمٌم فرٌد وعالً " SmartArt"تخطٌط الرسم 
. الجودة
 SmartArtالذي ترٌد تغٌٌر نمط " SmartArt"انقر فوق رسم  .1

.  الخاص به
، من علامة التبوٌب تصمٌم، فً SmartArtضمن أدوات رسم  .2

.   الذي ترٌدهSmartArtالمجموعة أنماط سرٌعة، انقر فوق نمط 

 ، انقر فوق الزر المزٌد SmartArtلمشاهدة المزٌد من أنماط  .3

DZPEN.COM  |  مــنـــصــــة الـقـــلــم الـجــزائــــري



Eng.M.Abou Elela                                                                           Microsoft PowerPoint 

 

39 

 

الخاص بك عن طرٌق " SmartArt"ٌمكنك أٌضاً تخصٌص الرسم  .4

 .تحرٌك الأشكال، وتغٌٌر حجم الأشكال، وإضافة تعبئة أو تأثٌر

 

 

 

 

   بعد اختٌار اللون وتطبٌق نمط تلاثى الابعاد لة SmartArtشكل 

 

 مجموعة اعادة تعٌٌن 

 من مجموعة ا وذلك فً حالة تغٌٌره  SmartArtتستخدم لإعادة تعٌٌن الأشكال فً مجموعة أنماط 
SmartArt لتظهر لنا مجموعات الألوان حسب شكل الـ SmartArt   الاولى فٌكون الشكل السابق كالتالى

  بدون اى تنسٌقات

 

 

 

 

 

 

 وذلك من خلال تبٌوٌب تنسٌق والذى ٌظهرعند التعامل مع الاشكال المدرجة من خلال أدوات  SmartArtكما ٌمكن أٌضا تنسٌق شكل 
SmartArt  والذى نتمكن من خلالة بإدخال بعض التأثٌرات على محتوى الـSmartArt   
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الكائنات التى تدرج فى الشرٌحة سواء صور او افلام او اصوات او غٌرة لنتمكن من تنسٌقها مع مراعاة ان  جمٌع وهى تبوٌب ٌظهر مع

 تختلف بإختلاف نوعٌة الكائن المدرج بالشرٌحة (انماط الأشكال )مجموعة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وهى تستخدم لإدراج التأثٌرات ثلاثٌة الأبعاد على مجموعة اشكال  .1
 SmartArtشكل ومحتوى الـ 

وٌمكن من خلالها تغٌٌر او تكبٌر او تصغٌر اى كائن على حدة من 
  كالتالى مقارنة بالشكل السابقSmartArtمحتوٌات 

 
 

مجموعة أنماط الأشكال وتستخدم فً إضافة وإدخال التأثٌرات على  .2
 وأٌضا إضافة ألوان جدٌدة وبعض SmartArtخلاٌا شكل الـ 

 كالشكل التالى التأثٌرات للظلال علٌها حسب رغبة المصمم 

 

 

 
تستخدم لإدخال أشكال وألوان    WordArtمجموعة أنماط  .3

  SmartArtولكنها خاصة بالتكوٌن النصً فً شكل الـ 
 

 ها سابقامجموعة ترتٌب وقد تم شرح .4
 

 مجموعة حجم وقد تم شرحها سابقا  .5
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التنسيقات
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 ( تبوٌب تنسٌق – تبوٌب تخطٌط –تبوٌب تصمٌم  )ٌظهر عند التعامل مع المخططات 
 

 اولا تبوٌب تصمٌم 

 

  مجموعة النوع 
بالنسبة لمعظم المخططات ثنائٌة الأبعاد، ٌمكنك تغٌٌر نوع المخطط للمخطط بأكمله لإعطاء المخطط مظهر مختلف 

تماماً أو ٌمكنك تحدٌد نوع مخطط مختلف لأي سلسلة بٌانات  

وسلسلة البٌانات  

ٌتم تحدٌد كل سلسلة بٌانات بلون أو بنقش فرٌد وٌتم تمثٌلها فً وسٌلة . هً نقاط البٌانات المرتبطة ببعضها والتً ترسم بالمخطط)

 (.أما المخطط الدائري فٌتضمن سلسلة بٌانات واحدة. ٌمكنك رسم سلسلة بٌانات أو أكثر بالمخطط. الإٌضاح

 لتغٌٌر نوع المخطط للمخطط بأكمله 

هً الناحٌة التً تحٌط بها المحاور  )أو ناحٌة الرسم  (.هى المخطط بالكامل وكافة عناصره )انقر فوق ناحٌة المخطط   .1

 . فً المخطط الثلاثً الأبعاد، الخاصة بالمخطط لعرض أدوات المخطط. وتتضمن كافة سلاسل البٌانات

 . فً علامة التبوٌب تصمٌم، فً المجموعة نوع، انقر فوق تغٌٌر نوع التخطٌط .2

:  فً مربع الحوار تغٌٌر نوع المخطط، قم بأحد الإجراءات التالٌة .3

A. ثم انقر فوق نوع المخطط الثانوي الذي ترٌد استخدامه فً المربع , انقر فوق نوع مخطط فً المربع الأول

.  الثانً

B.  إذا قمت بحفظ نوع مخطط كقالب، انقر فوق قوالب، ثم انقر فوق قالب المخطط الذي ترٌد استخدامه فً المربع

. الثانً

  مجموعة بٌانات 
 

وتستخدم لتعدٌل البٌانات المدرجة فً داول اكسل والتً تظهر أمامنا كمخطط ومنها 
ٌمكن تعدٌل أو تغٌٌر الصفوف والأعمدة وتبدٌلهم  

 
  مجموعة تخطٌط سرٌع 

 
وتستخدم لتغٌٌر طرٌقة توزٌع وكتابة البٌانات المدرجة على محاور المخطط وطرٌقة تفسٌرها  

 
 
 

 التعامل مع المخططات
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  مجموعة أنماط المخططات 

 
وتستخدم لإضافة تأثٌرات جمالٌة على 
المخطط المدرج وذلك باستخدام أشكال 

وألوان مناسبة توضع على المخطط 
المدرج بالمستند تبعا لتصمٌم الكاتب  

 
 

 ثانٌا تبوٌب تخطٌط

 

 

   ًمجموعة التحدٌد الحال
 

 منطقة المخطط .1
تستخدم لتحدٌد اى جزء من مكونات المخطط  

 
 تحدٌد التنسٌق  .2

تستخدم لإدخال التنسٌقات المخصصة على الجزء المحدد من منطقة المخطط 
 

 أعادة تعٌٌن لمطابقة النمط  .3
تستخدم لمسح التخطٌط المخصص من قبلنا  

 

  مجموعة إدراج 
 وٌمكن من خلالها ادراج صورة او شكل او مربع نص وقد سبق التعامل معها 

 

  مجموعة تسمٌات 
 وهى مجموعة للتحكم فى تنسٌق نصوص المخططات لإعطائها مظهر جمالى ممٌز لها 

 

 مجموعة محاور 

 (وٌعرف أٌضاً بمحور القٌمة أو المحور ص)محور عمودي : تحتوي المخططات عادة على محورٌن ٌستخدما لقٌاس البٌانات وتصنٌفها

وٌعرف أٌضاً )وللمخططات ثلاثٌة الأبعاد محور ثالث وهو محور العمق . (وٌعرف أٌضاً بمحور الفئة أو المحور س)ومحور أفقً 

؛ أما (الفئات)لٌس للمخططات النسٌجٌة محاور أفقٌة . ، وبالتالً ٌمكن رسم البٌانات عبر عمق مخطط(بمحور المتسلسلة أو المحور ع

. المخططات الدائرٌة والدائرٌة المجوفة، فلٌس لها أي محاور

 (القٌمة)المحور العمودي  .1

 (الفئة)المحور الأفقً  .2

( متسلسلة)محور العمق  .3

 

 مجموعة الخلفٌة 
 وهى لتغٌٌر وتحدٌد خلفٌات المخطط 

 

 مجموعة تحلٌل 
 وهى لتحلٌل الخطوط المحتوى علٌها المخطط من خطوط اسقاط وخطوط السلسلة 

 

3 

2 

3 
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ٌمكنك من خلالها اختٌار شكل مكتمل للشرائح ٌشمل تصمٌم الخلفٌة والخطوط ونظام الألوان، ثم تخصٌص هذا  "تصمٌم"علامة التبوٌب 

 الشكل

 

  مجموعة إعداد الصفحة 

ومنها نتمكن من عمل الاعدادات للشرٌحة وتحدٌد نوعٌة خجم الشرٌحة حسب حجم شاشة العرض 

 والتحكم فى ابعاد الشرٌحة واتجاها 

 

 

 

 

 

 

 

 مجموعة سمات 

 

 و ٌمكن من خلالها مجموعة من عناصر التصمٌم الموحّدة التً توفر مظهراً للمستند باستخدام الألوان، والخطوط، والرسوماتهً 

هً مجموعة من اختٌارات التنسٌق ولمستند  لتنسٌق مستند بأكمله بشكل سرٌع وسهل لتعطٌه مظهر احترافً وحدٌث بتطبٌق سمة

تتضمن  

 

 

 

 

 

 السمات الجاهزةمجموعة  .1

مجموعة من ألوان السمة   .2

  (متضمنة الخطوط الخاصة بالعنوان والنص الأساسً)مجموعة خطوط السمة  .3

 .(متضمنة تأثٌرات الخطوط والتعبئة)مجموعة من تأثٌرات السمة  .4

 

 

 تبويب تصميم
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 تطبٌق سمة مستندل .1

ٌمكنك تغٌٌر سمة المستند التً تم تطبٌقها بشكل افتراضً عن طرٌق تحدٌد سمة مستند أخرى معرفة مسبقاً أو سمة مستند 

، وحجمه،  تنسٌق، مثل الخطال خلٌط من صفات ) هو نمطوالالأنماط  مخصصة تأثر سمات المستندات التً تقوم بتطبٌقها على

عند تطبٌق نمط، تطبّق كافة تعلٌمات التنسٌق الموجودة فً ذلك النمط فً الوقت  و تخزنه كمجموعة والمسافة البادئة، تسمٌه و

  التً تستخدمها فً المستند فً الحال (نفسه

 

  لتغٌٌر السمة .2

ن علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة، فً م

 وذلك المجموعة سمات، انقر فوق سمات

 معرفة مسبقاً  مضمنلتطبٌق سمة مستند

  فوق سمة المستند التً ترٌدنقم بالنقر

استخدامها إذا لم تكن سمة المستند التً 

ترٌد استخدامها موجودة انقر فوق 

الاستعراض بحثاً عن السمات للبحث 

عنها على الكمبٌوتر الخاصة بك أو على 

للبحث عن سمات مستند  موقع شبكة

 Office Onlineأخرى على 

 

 تخصٌص سمة مستند 

لتخصٌص سمة مستند، ٌمكنك البدء بتغٌٌر الألوان أو الخطوط أو تأثٌرات الخطوط 

تؤثر التغٌٌرات التً تقوم بإجرائها على الأنماط التً قمت  ووالتعبئة المستخدمة

ذه التغٌٌرات على مستندات  ه إذا أردت تطبٌق وبتطبٌقها فً المستند النشط فً الحال

. جدٌدة، ٌمكنك حفظها كسمة مستند مخصصة

 

 

  لتغٌٌر ألوان السمة الحالٌة ٌتم الضغط على زر اللون  

 

ونقك باختٌار ألوان السمة المضمنة فٌتم تطبٌق ألوان السمة المختارة فورا على 

المستند وفى حالة عدم وجود الألوان التً ترغب بها ٌمكنك تخصٌص ألوان 

  السمة ألوانخصٌصالسمة  بالضغط على إنشاء ألوان سمات جدٌدة من خلال ت

  لونا هما 12 تتضمن ألوان السمة

 

 

 

 اربعة الوان للنص والخلفٌة

 ستة الوان تممٌز

 لونٌن لاارتباطات التشعبٌة
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  ألوان النص والخلفٌة الحالٌة تمثل الألوان الموجودة فً الزر ألوان السمةكما

 التً تمثل ألوان الفواصل والسمة لون لتعٌٌن الألوان التً تراها جانب اسم و

تغٌٌر أي من هذه الألوان لإنشاء ألوان نقم بوالارتباطات التشعبٌة لتلك السمة 

 التغٌٌر كما ٌمكن  السمة طبقاً لذلكلون تتغٌر الألوان التً تظهر فً الزر ألوان السمة الموجودة إلى جانب اسم نا سوف السمات الخاصة ب

 تغٌٌر مسماها أٌضا  

 

  لتغٌٌر خطوط السمات 

 

لتظهر لنا مجموعة من لتغٌٌر خطوط السمات الحالٌة ٌتم النقر على  خطوط السمات  

الخطوط المضمنة والتً ٌمكن الاختٌار فٌما بٌنهما لٌتم التطبٌق مباشرة على المستند  كما 

 ٌمكن أٌضا تخصٌص خطوط للمستند بالضغط على إنشاء خطوط سمات جدٌدة  كما بالشكل 

 

 تخصٌص خطوط السمة 

  نوعٌن من الخطوط للغات التً ٌتم التعامل بها وهماتتضمن خطوط السمة

A.   خط عنوان

B. ط النص الأساسًخ 

 

 

 

 

 

 

 اسم خط انه ٌتم عرض عند النقر فوق زر خطوط السمة وبتخصٌص سمة خط فتجد 

  كما العنوان وخط النص الأساسً المستخدم لكل خط سمة أسفل الاسم خطوط السمة

 ٌمكنك تغٌٌر كلاً من هذه الخطوط لإنشاء مجموعة من خطوط السمة الخاصة بك

 وتسمٌتها  وتظهر فً الجزء مخصص 
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 تحدٌد مجموعة من تأثٌرات السمة 

 

عند النقر فوق الزر . تعد تأثٌرات السمات مجموعة من الخطوط وتأثٌرات التعبئة

ٌمكنك عرض تأثٌرات السطور والتعبئة المستخدمة لكل تأثٌرات السمة 

مجموعة من مجموعات تأثٌرات السمة فً الرسم المعروض مع الاسم تأثٌرات 

 على الرغم من أنه لا ٌمكنك إنشاء مجموعة من تأثٌرات السمة الخاصة  وسمة

بك، ٌمكنك اختٌار التأثٌر الذي ترٌد استخدامه فً سمة المستند الخاصة بك 

 

 مجموعة خلفٌة 

وتتمكن من خلالها بتغٌٌر لون خلفٌة الشرٌحة من مجموعة انماط محددة 

وجاهزة او ٌمكنك اٌضا تحدٌد تنسٌق معٌن 

للخلفٌة حسب تصمٌمك كما ٌمكن اخفاء 

 الرسومات التى تحتوٌها الشرٌحة كخلفٌة

 

 

 

 

وهناك مساحة كبٌرة للتنسٌق الخلفٌة بحرٌة فٌمكن تعبئة الخلٌة بلون 

معٌن او لون تدرٌجى او وضع صورة كخلفٌة للشرٌحة وتحدٌد مدى 

شفافٌة الخلفٌة المختارة مما ٌتٌح مساحة كبٌرة جدا للوصول بالشرٌحة 

 الى التنسٌق المطلوب والشكل الجمالى 
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 تعتبر الحركات الأساسٌة هً الأسهل لإضافتها إلى القوائم أو المخططات. ستجد هنا كافة تأثٌرات الحركة "حركات"علامة التبوٌب 

 

 مجموعة معاٌنة 

 وٌتم من خلالها عمل معاٌة لحركات الشرٌحة ومحتوٌاتها

 مجموعة حركات 

وهى نستطٌع من خلالها ادخال الحركات على كل محتوٌات الشرٌحة من صور 

 ومخططات ونصوص وغٌرة من إضافات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تبويب حركات

 

1 

3 

2 

2 

1 

3 

من هنا ٌمكن اضافة الحركات المطلوبة للكائن المدرج 

بالشرٌحة وهناك عدد من الحركات التخصصٌة فٌمكن الاختٌار 

 (اظهار النص  )ما بٌن حركات للدخول واخرى للتوكٌد 

 واخرى للإنهاء

من هنا ٌمكن تحدٌد موعد دخول الكائن فى تنفٌذ الحركة 

المعدة لة ما بٌن ثلاث توقٌتات اما عند النقر على الشرٌحة او 

مع حركة الكائن السابق لة وفى نفس التوقٌت او بعد انتهاء 

 حركة الكائن السابق لة

من هنا ٌمكن تحدٌد سرعة تنفٌذ الحركة والانتهاء منها اما ان 

 تكون بطٌئة جدا أو بطٌئة أو متوسطة وسرٌعة وسرٌعة جدا

مكان ظهور جمٌع الكائنات 

 المدرجة بالنموذج

4 
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 إضافة الاصوات الى  محتوٌات الشرٌحة 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مجموعة نقل الى هذة الشرٌحة 

 

وهى متخصصة فى عمل حركات للشرٌحة وادخال الأصوات وإعداد سرعة الحركة مع العرض التقدٌمى ككل تطبٌق التنسٌق على جمٌع 

 الشرائح الاخرى بالعرض التقدٌمى

منها ٌتم اضافة تاثٌر حركى على دخول الشرٌحة وٌمكن الاختٌار بٌن العدٌد من الحركات التاثٌرٌة و التنوع بٌنهما للوصول الى  .1

 التصمٌم والشكل الجمالى المطلوب

 منها ٌتم اضافة صوت الى الشرٌحة عند بداٌة دخولها  .2

 منها ٌتم التحكم فى سرعة انهاء حركة الدخول ونلاحظ ان انهاء الصوت اٌضا مرتبط بإنتهاء حركة الدخول .3

 منها ٌمكن تطبٌق تنسٌق الحركة لهذة الشرٌحة على جمٌع الشرائح الموجودة بالعرض التقدٌمى  .4

منها ٌتم إعداد توقٌت بداٌة حركة الشرٌحة حسب مدة العرض وٌكون اما تلقائٌا او تتحرك الشرٌحة عند النقر على الماوس او  .5

 تتحرك الشرٌحة تلقائٌا بعد مرور زمن معبن نقوم نحن بتحدٌدة مسٌقا 

 

 

 

3 

4 

5 2 

1 

ومن هنا نقوم بتحدٌد الصوت المراد تشغٌلة 

عند حركة هذا الكائن واٌضا ٌمكننا تخصٌص 

حركة النص ككلمة واحدة او حرف حرف او 

 على اجزاء  وتوقٌت عرضة

عند الوقوف على الكائن المراد ادخال الصوت لة وفتح التبوٌب لة تظهر لنا هذة 

 النافذة ومنها نختار خٌارات التأثٌر لتظهر لما النافذة التالٌة

4 
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نة للبدء منها "عرض الشرائح"علامة التبوٌب  ٌّ كما ٌمكنك تسجٌل السرد، ومراجعة . ٌمكنك من خلالها تحدٌد لون قلم أو شرٌحة مع

 .العرض بشكل سرٌع، وإجراء بعض المهام التحضٌرٌة الأخرى

 

 منها ٌتم عرض جمٌع الشرائح من البداٌة .1
 منها ٌتم عرض الشرٌحة الحالٌة فقط .2
 منها ٌتم عرض شرائح مخصصة ٌتم اختٌارها  .3
 منها ٌتم اعداد عرض الشرائح حسب طرٌقة العرض واسلوبة .4
 اخفاء شرائح من عرض التقدٌمى واظهارها مرة اخرى لحٌن الحاجة الٌها  .5
 منها ٌتم التعرف على بعض معلومات للعرض التقدٌمى  ومساحتة وجودة عرضة ومكان تخزٌنة بالكمبٌوتر .6
منها ٌتم التدرٌب على اظهار الكائنات المدرجة بالشرٌحة حسب توقٌت ثابت وتلقائى وتستخدم فى حالة وجود شرح مع العرض  .7

 التقدٌمى فٌتم التدرٌب علهما معا لكى نصل الى مستوى العرض المطلوب
 منها ٌتم تحدٌد دقة عرض الشاشة مع عرض الشرائح فى وضع ملئ الشاشة .8

 
 

 

 

 تجد الشرح مفصلا 2007كتاب وورد  ٌمكنك مراجعة تجد فٌها المدقق الإملائً وخدمات الأبحاث "مراجعة"علامة التبوٌب 

 

 

 

 

 

 

، وإظهار خطوط الشبكة، أو تنظٌم كافة "صفحة الملاحظات"ٌمكنك إجراء تبدٌل سرٌع إلى طرٌقة عرض  "عرض"علامة التبوٌب 

  تجد الشرح مفصلا2007كتاب وورد ٌمكنك مراجعة  العروض التقدٌمٌة المفتوحة فً الإطار

 

 تبويب عرض الشرائح

 

5 
4 3 6 2 1 

7 

 تبويب مراجعة

 تبويب عرض 
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 سوف نقوم معا بعمل تمرٌن عملً نوضح فٌة كل ما سبق وهو تمرٌن مكون من ثلاث شرائح كل منها تتحدث عن اركان الإسلام

 الشرٌحة الأولى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 نقوم بإعداد الشرٌحة واختٌار سمة لها من تبوٌب تصمٌم ثم نقم بإدراج كل من 
 مربع نص وكتابة كل نص على حدة وتنسٌقهم كما بالشكل  8عدد  .1
 وانا هنا قمت باختٌار الشكل الدائرى وتنسٌقة كما بالشكل   SmartArt 1عدد  .2

 نقوم بكتابة النصوص كما هى وتنسقها كما بالشكل ونتجه الان الى اضافة حركات الى المكونات هذة

 من تبوٌب حركة نقم باضافة الحركات المطلوبة والاصوات المصاحبة لها لكل الكائنات المدرجة بالشرٌحة

  اولا اضافة الحركة والتاثٌر الصوتى المصاحب على الشرٌحة 

 

 

 

 

 التمرين العملى

 

 اختٌار تقدم الشرٌحة تلقائى

 اختٌار تقدم الشرٌحة ببطئ

 ط
اختٌار ملف صوتى مصاحب 

 لبدء تشغٌل الشرٌحة

 ط

 اختٌار شكل حركة تقدم  الشرٌحة 

كلمة بسم الله الرحمن  )الملف الصوتى هو 

 وشوف تجدها عند تحمٌل التمرٌن (الرحٌم 

ٌتم الضغط على حركة 

مخصصة لاظهار شرٌط 

حركة مخصصة وهو 

المتخصص فى ادخال 

الحركات  والاصوات و 

التعامل مع باقى 

 محتوٌات الشرٌحة

 ط

 هنا ٌتم اضافة ارتباط تشعبى لعنوان برٌد الكترونى
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 خطوات اضافة الحركة الى النصوص 

 ٌتم الوقوف بالماوس على النص المراد ادخال الحركة لة .1

ٌتم النقر على اضافة حركة مخصصة من شرٌط حركة مخصصة لتظهر لنا النافذة  .2

الذى ٌتم من خلالها إختٌار الحركة المطلوبة للنص من عدة حركات متوفرة لدٌنا 

 وٌمكن اختبار كل حركة قبل الموافقة علٌها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطوات اضافة الصوت الى النصوص 

 ٌتم الوقوف على النص المراد ادراج صوت مصاحب لة من خلال شرٌط حركة مخصصة

 النقر على تبوٌب اسم النص لفتح النافذة التالٌة الخاصة بة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من هنا ٌتم إضافة الصوت المصاحب 

 لحركة النص المختار

وهكذا قم بتكرٌر ما سبق لجمٌع النصوص الموجودة 

 ثم عمل Smart Artبالشرٌحة واٌضا حركة الـ 

معاٌنة للشرٌحة لنرى شكل عملها ونستكمل التنسٌق 

 حتى نصل الى ما نرٌد
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 الشرٌحة الثانٌة

 

فى هذة الشرٌحة قمنا بوضع صورة كخلفٌة للشرٌحة واٌضا قمنا بادخال صوت  

 ٌتم تشغٌلة فٌها

 وضع الصورة كخلفٌة 

من مجموعة خلفٌة فى تبوٌب تصمٌم نقم بالنقر على انماط الخلفٌة  .1

 لتظهر لنا النافذة التالٌة

 

 

 

 

 

 

 

من هنا ٌتم اختٌار الصورة 

 كخلفٌة للشرٌحة 

 ط
 ثم النقر على إغلاق

ملحوظة سوف تجد 

الصورة والمقطع الصوتى 

 (أركان الإسلام  )المسمى 

مدرج فى ملف التمرٌن 

 للتحمٌل
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 ٌتم ادراج المقطع الصوتى من خلال مجموعة قصاصات الوسائط من تبوٌب إدراج من خلال النقر على صوت لتظهر لنا النافذة التالٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اتظهر لنا الاٌكونة كما بالشكل التالى 

وهى معناها ان هة الشرٌحة تحتوى على 

ملف صوتى مدمج بها وٌمكن تجربة 

 F5الشرائح بالضغط على 

 بتحدٌد حجم الملف الصوتى المدمج فى العرض 21نلاحظ انى قد قمت فى صفحة 

 مٌحا وهو 1 مٌحا استعدادا لهذة اللحظة وذلك لان حجم الملف اكبر من 5التقدٌمى بـ 

التنسٌق التلقائى للبرنامج وٌجب ان ٌكو ن الملف  الصوتى بقدر الامكان لة الامتداد 

Waveلسهولة دمجة فى العرض التقدٌمى وتشغٌلة على اى جهاز اخر بدون مشاكل  
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 شرٌحة الثالثة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فً هذه الشرٌحة جمعنا بٌن وجود نصوص وصورة واٌضا ملف صوتى ولكنة مرتبط بحركة النصوص

 ٌتم تنسٌق الشرٌحة كما بالشكل مثل ما سبق ولكن التعبئة هذة المرة تكون تعبئة متدرجة  .1

 نقوم بتنسٌق النصوص كما بالشكل  .2

 نقوم بوضع الصورة كما هو مبٌن واختٌار الحركة لها مثل ما سبق  .3

 نقوم بوضع الملف الصوتى كما سبق  .4

 المطلوب منا الان هو جعل حركة النصوص تظهر مع بداٌة الصوت لكل ركن مع أركان الإسلام

 ٌبدا نص (صوم رمضان  )فمثلا عندما نسمع الصوت 

 فى الظهور التلقائى (صوم رمضان  ) 

ولكى ٌتم ذلك لابد من التحكم فى موعد دخول النص 

المصاحب للصوت وٌتم ذلك من خلال شرٌط حركة مخصصة 

 والوقوف على النص المطلوب إعداد الوقت لة 

 

 

 

 

 

 

لابد من ان تكون حركة بدا النص مع 

 السابق لتنفٌذ الوقت التلقائى لة

بقٌاس وقت الصوت من سماعة ٌتم 

تحدٌد ان هذا النص لابد ان ٌظهر بعد 

 ثانٌة من بداٌة تشغٌل 22مرور 

 الشرٌحة لٌتم تطابق النص مع الصوت

المدة التى ٌستغرقها النص 

 منذ دخولة حتى ثبات حركتة
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وهكذا نكون قد انتهٌنا من عمل التمرٌن ولكن لم ٌتم تجهٌزة بعد فعند تشغٌل التمرٌن كل مرة نلاحظ انة لابد من تشغٌلة من داخل برنامج 

البوربوٌنت ولابد من بداٌة معاٌنة الشرائح كل مرة بإنفسنا حتى ٌتم تشغٌلة و نتكمن من مشاهدتة ولهذا سوف نقوم بتحوٌل التمرٌن الى ملف 

 ذاتى التشغٌل لكى نستطٌع ان ٌعمل اى اى جهاز اخر بدون اى مجهود بمجرد تشغٌلة  

 فبعد الانتهاء من التصمٌم نهائٌا ونقتنع انة لا عمل اخر نرٌد ان نضٌفة علٌة نقوم بالخطوات التالٌة للحصول على ملف تنفٌذى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الذهاب الى زر اوفٌس لتظهر لنا 

القائمة كما بالشكل ومنها ٌتم اختٌار  

 حفظ بإسم

ومنها ٌتم اختٌار عرض الشرائح لـ 

POWERPOINT وهى الاختٌار لكى نحفظ 

العرض التقدٌمى لٌفتح دوما على طرٌقة 

 عرض الشرٌحة لتظهر لنا النافذة التالٌة
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نلاحظ انة عند حفظ الملف  بهذة الطرٌقة ان شكل اٌكونتة اختلف وهذا دلٌل على ان طرٌقة حفظة صحٌحة واصبح عرض تقدٌمى جاهز 

 للتشغٌل على اى كمبٌوتر اخر ومدمج بة اٌضا الاصوات التى تم وضعها بة 

 

 

 

 

 

 لتحمٌل الملف النهائى وملف التمرٌن والأصوات والصور المدرجة بالعرض التقدٌمى من هنا

 

 

 

اوتهى 

هنا ٌتم اختٌار اسم الملف المراد 

 حفظ العرض التقدٌمى بة

هنا ٌتم تحدٌد مكان حفظ الملف 

 على جهازك

شكل ملف العرض التقدٌمى فى 

 حالة قابلٌة العمل علٌة 

شكل ملف العرض التقدٌمى فى حالة الانتهاء منة 

 وحفظة بالطرٌقة السابقة لٌصبح ذاتى الشغٌل 
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 بسم الله الردمه الردٍم

 تسهٍل فهم البروامج على فً قذ وفقت أكىن أن أرجى
 وٌمكىكم وشرة ومشاركته مع الغٍر مجاوا المستفٍذٌه مىت 

 مع الذفاظ على دقىق الملكٍت الفكرٌت

 مىكم غٍر صالخ الذعاء أرجىولا 

 المراسلت على العىىان فً استفسار لا تتردد أي دالت وجىد فً
 التالً البرٌذي

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

لتذمٍل مسٌذ مه كتب شرح البرامج الخاصت بسلسلت  

  2007ماٌكروسىفت أوفس 

 بالصىرة التالٍت زٌارة الرابط أرجى

 
 

 

                                                                                                مع تحٌاتً

                                                                                                 مهندس محمد أبو العلا
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