

الإختصاص:  ............................                                    رقم الدرس:  01                   
المادة: برمجية العرض power point 

                  الــمـدة:  20 سا
المـــوضوع: تقديم برنامج الباوربونت 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على نافدة برنامج الباربوانت power point  بالاعتماد على الشروح المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· السبورة
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
                        تمهيد
1- تعريف برنامج العرض التقديمي 
2- طرق تشغيل برنامج الباوربونت
3- مكونات نافدة برنامج الباوربونت 2007
4- نماذج العرض
5- التبويبات الرئيسية
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يجيبون 
المتربصون يجيبون 
المتربصون يجيبون 

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : 
المراقبة الجزئية :
س1: : 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : 
المراقبة الجزئية :
س1: : 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : 
المراقبة الجزئية :
س1: 
س1 : 
المراقبة الكلية :
س1 : 
س2 : 
س3 : 
س4 : 












          المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(01): تقديم برنامج الباوربونت 
تمهيد: لتقديم عمل متجانس من حيث الكتابة و الصور و الأصوات و هذا لعرضها قصد لإيصال المعلومة بشكل أسهل و أسرع  
1- تعريف برنامج العرض التقديمية  : 
هي برامج تتيح للمستخدم تصميم شرائح ذات مستوى عالي من التنسيق كما يمكن استخدامها في الشرح والتوضيح للمعلومات في المحاضرات والدروس والدورات ، كما تتيح تعديلها وتغيرها بسهولة  مع إمكانية إضافة مجموعة من الحركات المخصصة للنصوص أو الصور ، بحيث يعتبر برنامج تطبيقي ينتمي إلى مجموعة أوفيس Microsoft office   و قد سمـي باسم الباووبونت  power point
2- طرق تشغيل البرنامج : 
يتم تشغيل البرنامج بعدة طرق منها مايلي : 
1 - من خلال سطح مكتب بالنقر المزدوج بواسطة القفل الأيسر لجهاز الفأرة على أيقونة البرنامج التي على الشكل التالي:                
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2 – دائما إذا وجدت الأيقونة على سطح مكتب ننقر بواسطة القفل الأيمن لجهاز الفأرة بعد تحديد  فنلاحظ تشغيل البرنامج ouvrir  البرنامج ثم نختر الأمر فتح
3- باستعمال القفل الأيمن للفأرة أنقر إحدى فراغات سطح مكتب انقر على القفل فتعرض قائمة الخيارات عندها اختر الأمر جديد nouveau فتفتح لك علبة تحمل مجموعة من التطبيقات اختر اسم Microsoft office power point

4- يتم فتح البرنامج من قائمة ابدأ démarrer  /Start  ثم وجه سهم الفأرة إلى اختيار كافة البرامج Tous programme /All programmes  نختار Microsoft office فيعرض لك أسم البرنامج power point و بالضغط على الاختيار بواسطة الفأرة أو مفتاح entré
المذكرة رقم :  02   
3- مكونات نافدة برنامج الباوربونت2007:
بعد تشغيل البرنامج بإحدى الطرق السابقة تظهر لنا على شاشة الحاسوب شاشة أو نافدة تتكون من مايلي :
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1- شريط العنوان يحمل اسم المستند و اسم البرنامج 
2- مفتاح أوفيس والذي يحتوي على أهم الأوامر التي يحتاجها المستخدم (إنشاء،الحفظ،فتح الخ...)
3-  قائمة التبويبات الرئيسية والتي تحتوي على قوائم التبويبات مع أدوات اختصارات الخاصة بكل تبويبة
4-  شريط الأدوات السريع يظم قائمة الاختصارات الأكثر استعمالاً ويمكن أن يتم تعديلها من خلال المستخدم حسب ما يحتاجه
5- مصنف الشرائح و نجده في أقصى نافدة البرنامج يعمل على عرض الشرائح المعمول عليها و تظهر واحدة تلوى الأخرى كما يمكن التحكم في الشرائح من خلالها (النسخ، الحذف..الخ)
6- مساحة العمل و هي الأكبر جزء من في النافدة عبارة عن ورقة عمل تظهر للعمل بداخلها و تظهر عادة على شكل أفقي   
7-  مفاتيح عرض الصفحة ويمكن التحكم عن طريقها بالشكل الذي يتم عرض الصفحة به 
8- مفتاح التحكم بحجم الصفحة ويمكن من خلاله تكبير أو تصغير حجم الصفحة بشكل كامل 

                                                                                             المذكرة رقم :  03   
5-نماذج العرض : 
و يتم فيه تغير عرض البرنامج أو العرض التقديمي المنجز و نجد فيه مايلي : 
· عرض عادي Normal:
و هو الظاهر مباشرة عند فتح البرنامج إذ يظهر على نافدة هذا العرض شريحة العمل مع المصنف الشرائح 
· عرض الشرائح diaporama:
عند الإنتهاء من العمل يمكن عرض إنجازك على ملئ الشاشة و هذا بواسطة الأداة التي تشبه لحد ما شكل التلفاز بمجرد النقر عليها يتم عرض عملك أو الضغط بواسطة المفتاح f5 الموجود في لوحة المفاتيح 
6- التبويبات  الرئيسية:
- علامة التبويب "الصفحة الرئيسية"
-علامة التبويب "إدراج" ستجد هنا كل ما قد تحتاج إلى وضعه في الشريحة — من الجداول والصور والرسومات التخطيطية والمخططات ومربعات النصوص إلى الأصوات والرؤوس والتذييلات.
-علامة التبويب "تصميم" يمكنك من خلالها اختيار شكل مكتمل للشرائح يشمل تصميم الخلفية والخطوط ونظام الألوان، ثم تخصيص هذا الشكل.
-علامة التبويب "حركات" ستجد هنا كافة تأثيرات الحركة. تعتبر الحركات الأساسية هي الأسهل لإضافتها إلى القوائم أو المخططات.
-علامة التبويب "عرض الشرائح" يمكنك من خلالها تحديد لون قلم أو شريحة معيّنة للبدء منها. كما يمكنك تسجيل السرد، ومراجعة العرض بشكل سريع، وإجراء بعض المهام التحضيرية الأخرى.
-علامة التبويب "مراجعة" تجد فيها المدقق الإملائي وخدمات الأبحاث. اجعل الفريق لديك يستخدم التعليقات التوضيحية لمراجعة العرض التقديمي، ثم راجع هذه التعليقات.
-علامة التبويب "عرض" يمكنك إجراء تبديل سريع إلى طريقة عرض "صفحة الملاحظات"، وإظهار خطوط الشبكة، أو تنظيم كافة العروض التقديمية المفتوحة في الإطار.
-علامات تبويب تظهر عند الحاجة

ملاحظة : هناك علامات تبويب ملونة بشكل فريد تظهر وتختفي على "الشريط" أثناء العمل ، التي تحتوي على أدوات تنسيق خاصة لعناصر مثل الصور والرسومات
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الإختصاص:  ............................                                    رقم الدرس:  02                   
المادة: برمجية العرض power point 

                  الــمـدة:  20 سا
المـــوضوع: العمليات على العرض التقديمي


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يقوم بإنشاء و فتح و حفظ عرض تقديمي في برنامج الباوربوانت  بإتباع الخطوات المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
1- إنشاء عرض تقديمي جديد
2- حفظ عرض تقديمي
3- فتح عرض تقديمي
4- تشفير عرض تقديمي
5- إغلاق عرض تقديمي
6- عمليات على الشريحة
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 
المراق



       










المذكرة رقم :  01 
الموضوع(02): العمليات على العرض التقديمي(إنشاء،فتح،حفظ،إغلاق)
تمهيد: 
عندما تبدأ تشغيل PowerPoint، فسوف يتم فتحه في طريقة عرض (هي طريقة لعرض محتويات عرض تقديمي مع توفير الأساليب المناسبة للمستخدم ليتفاعل معها.) يطلق عليها عرض عادي، حيث يمكن إنشاء الشرائح والعمل عليها.

1- إنشاء عرض تقديمي جديد Nouveau  : 
هناك  طرق لإنشاء عرض تقديمي جديد في برنامج PowerPoint و ممثلة فيمايلي : 
الطريقة الأولى :
بمجرد فتح برنامج الباوربوانت سيتم تلقائيا إنشاء عرض تقديمي جديد فارغ

 الطريقة الثانية :
من مفتاح أوفيس  بنقرة واحد سيتم فتح قائمة المهام و نختار منها اختيار  (جديد)، نلاحظ أنه سيتم فتح مربع حوار لتحديد نوع العرض التقديمي الجديد المرغوب إنشاءه،غالبا نستخدم (فارغ) ثم نضغط على إنشاء 
الطريقة الثالثة :
من شريط أدوات الوصول السريع  نختار أداة جديد 
في هذه الحالة لن تظهر نافذة لتحديد نوع المستند بل سيتم تلقائيا إدراج مستند فارغ
الطريقة الرابعة: من لوحة المفاتيح بالضغط على Ctrl+N كما هو موضح في الشكل التالي:
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المذكرة رقم :  02
1- في جزء الشريحة، يمكنك العمل مباشرةً على شرائح مفردة.

2- تحدد الحدود المنقطة العناصر النائبة (مربعات لها حدود منقّطة أو حدود مائلة تُعتبر جزءاً من أغلب تخطيط الشرائح ويمكن لهذه المربعات أن تحتوي على العنوان والنص الأساسي أو كائنات مثل التخطيطات، والجداول، والصور.)
3-  يعرض شريط الشرائح إصدار صورة مصغرة  لكل شريحة بالحجم الكامل تظهر في جزء الشريحة
4-  في جزء الملاحظات (الجزء في العرض العادي حيث تكتب ملاحظاتك التي تريدها أن ترافق شريحة ما يمكنك كتابة ملاحظات حول الشريحة الحالية وتستطيع تقديم ملاحظاتك للجمهور أو الرجوع إلى ملاحظاتك في طريقة عرض مقدم العرض عندما تقوم بتقديم العرض التقديمي الخاص بك.                                                                                    
2- فتح عرض تقديمي Ouvrir  : 
هناك  طرق لفتح عرض تقديمي و ممثلة فيمايلي : 
الطريقة الأولى :
أن نذهب مباشرة إلى موقع العرض التقديمي المراد فتحه ثم الضغط نقرتين على الملف ليتم فتحه
الطريقة الثانية :
أن نفتح برنامج الباوربوانت ومن ثم نضغط على مفتاح أوفيس ونختار ( فتح)
الطريقة الثالثة :
من شريط أدوات الوصول السريع  نختار أداة فتح 
الطريقة الرابعة: من لوحة المفاتيح بالضغط على Ctrl+o
-يمكننا فتح المستندات الأخيرة  التي تم فتحها ابتداءً بالأحدث وذلك عن طريق الضغط على قفل أوفيس واختيار الملف المراد فتحه من القسم الأيسر المسمى(المستندات الأخيرة)
- نلاحظ في الطريقتين 2 و 3 ,4 يتم ظهور مربع حوار فتح  ويحتوي هذا المربع على عدة خيارات، منها تحديد مواقع الملفات المراد فتحها أو اختيار طريقة العرض ، بالإضافة إلى إمكانية تحديد اسم الملف وامتداده .

3- حفظ عرض تقديمي Enregistrer  : 
هناك خيارين لحفظ العروض التقديمية وهما حفظ و حفظ باسم 
1-حفظ : نستخدم هذا الخيار إذا فتحنا عرض تقديمي موجود مسبقا في الجهاز ثم أجرينا عدة تعديلات عليه  ونرغب بعد ذلك بحفظ هذه التعديلات على نفس المستند ( هذه هي الحالة الوحيدة التي نستخدم فيها هذا الخيار)ويمكننا الوصول لهذا الخيار كما يلي : 
- إما عن طريق قفل أوفيس و اختيار( حفظ)
- أو من شريط أدوات الوصول السريع و اختيارا( حفظ)
- من لوحة المفاتيح بالضغط على Ctrl+s
المذكرة رقم :  03
2-حفظ باسم: نستخدم هذا الخيار في حالتين : 
- إذا أنشأنا عرض تقديمي جديد ولم يتم حفظه مسبقا بمعنى أننا نريد حفظه لأول مرة
-  إذا كنا قد أنشأنا عرض تقديمي مسبقا ولكننا نريد حفظ نسخة أخرى منه بموقع آخر في الجهاز أو باسم آخر  أو امتداد آخر ويمكننا الوصول لهذا الخيار كما يلي :                                                                                       
- عن طريق قفل أوفيس و اختيار( حفظ باسم) ،عند الضغط نقرة واحد على هذا الخيار سيتم فتح مربع حوار (حفظ باسم)ويحتوي على العديد من الخيارات نختار ماهو مناسب 


4- إغلاق عرض تقديمي Fermer :
لإغلاق العروض التقديمية لدينا  الخيارات التالية:
1- علامة الإغلاق ×   
2-  قفل أوفيس اختيار( إنهاء وورد)
3- قفل أوفيس اختيار( إغلاق)  
5- تشفير عرض تقديمي Chiffrer :
تشفير العروض التقديمية أي تحديد كلمة مرور بإتباع الخطوات التالية:
* فتح العرض التقديمي المراد تشفيره
* من قفل أوفيس نختار( تحضير) ثم نختار تشفير مستند ومن ثم ستظهر لك نافذة لكتابة كلمة المرور تليها نافذة أخرى لتأكيد كلمة المرور
- وبذلك فعند فتح هذا العرض التقديمي في المرات القادمة سيظهر مربع حوار يطالب المستخدم بكتابة كلمة المرور
6- عمليات على الشريحة  :
تشتمل الشريحة الواحدة التي تم توفيرها تلقائيًا في العرض التقديمي الخاص بك على عنصرين أحدهما تم تنسيقه لعنوان، أما الآخر فقد تم تنسيقه لعنوان فرعي 
1-إضافة شريحة : 
عندما تقوم بإضافة شريحة إلى العرض التقديمي الخاص بك، مع اختيار تخطيط للشريحة الجديدة في نفس الوقت نتبع مايلي: 
· من شريط الشرائح، انقر مباشرة أسفل الشريحة الواحدة التي تظهر و الضغط بالقفل الأيمن لجهاز الفأرة لتظهر قائمة اختيارات نختار  شريحة جديدة
· من علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة شرائح، انقر فوق السهم الموجود بجانب شريحة جديدة كما هو موضح في الشكل التالي:
المذكرة رقم :  04
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يظهر معرض يعرض مصغرات لتخطيط الشريحة المتعددة و المتوفرة كما هو موضح في الشكل التالي:
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انقر فوق التخطيط الذي تريده للشريحة الجديدة الخاصة بك. 

تظهر الآن الشريحة الجديدة على شريط الشرائح، حيث يتم تمييزها باعتبارها الشريحة الحالية، وفي جزء الشريحة. كرر هذا الإجراء مع كل شريحة جديدة تريد إضافتها.

ملاحظة:   إذا كنت تريد أن تجعل للشريحة الجديدة نفس التخطيط الخاص بالشريحة السابقة لها، يمكنك فقط النقر فوق شريحة جديدة بدلاً من النقر فوق السهم الموجود بجانبه.

· من لوحة المفاتيح بالضغط على مفتاح الإدخال
         المذكرة رقم :  05
2- تطبيق تخطيط جديد على شريحة:
لتغيير تخطيط شريحة موجودة، قم بما يلي:

1. من شريط الشرائح، انقر فوق الشريحة التي تريد تطبيق تخطيط جديد عليها. 

2. من علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة شرائح، انقر فوق تخطيط، ثم انقر فوق التخطيط الجديد الذي تريده. 

3- نسخ و نقل شريحة :
إذا كنت تريد إنشاء شريحتين متشابهتين في المحتويات والتخطيط، فيمكنك توفير العمل في الشريحتين بإنشاء شريحة واحدة تحتوي على كافة التنسيقات والمحتويات التي تشترك فيها الشريحتان ثم تقوم بإنشاء نسخة من تلك الشريحة قبل إضافة اللمسات النهائية الخاصة بكل شريحة و لتطبيق ذلك نتبع مايلي :
1- من شريط الشرائح، انقر بقفل الفأرة الأيمن فوق الشريحة التي تريد نسخها، ثم انقر فوق نسخ 

2- بينما لا تزال في شريط الشرائح، انقر بقفل الفأرة الأيمن حيث تريد إضافة النسخة الجديدة من الشريحة، ثم انقر فوق لصق من القائمة 
3- و لنقل شريحة من مكانها و إعادة ترتيبها من شريط  الشرائح ، انقر فوق الشريحة التي تريد نقلها ثم اسحبها إلى الموقع الذي تريده. 

4-حذف شريحة :
· لحذف شريحة من العرض التقديمي الخاص بك نتبع مايلي:
· - من شريط  الشرائح، انقر بقفل الفأرة الأيمن فوق الشريحة التي تريد حذفها، ثم انقر فوق حذف شريحة من القائمة المختصرة. 
3. - من شريط الشرائح نحدد الشريحة المراد حذفها ، من علامة التبويب الصفحة الرئيسية من المجموعة شرائح، انقر فوق أداة الحذف  

5-تطبيق سمة :
يقوم برنامجPowerPoint  تلقائيًا بتطبيق سمة Office على العروض التقديمية التي تم إنشاؤها باستخدام قالب عرض تقديمي فارغ ولكن يمكنك تغيير مظهر العرض التقديمي الخاص بك بسهولة في أي وقت بتطبيق سمة مختلفة بإتباع الخطوات التالية:
· - من علامة التبويب تصميم، وفي المجموعة سمات، انقر فوق سمة المستند التي تريد تطبيقها كما هو موضح في الشكل التالي:
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                 المذكرة رقم :  06
 ملاحظات  

· - لمعاينة مظهر الشريحة الحالية مع تطبيق سمة معينة، ضع المؤشر فوق الصورة المصغرة لتلك السمة. 

· - البرنامج يقوم بتطبيق نفس السمة المختارة تلقائيا على كامل شرائح العرض التقديمي بحيث نستطيع تغير لون الخلفية على شريحة ما و ليس السمة التي تميز كامل الشرائح 
· - نستطيع التغير في نوع خط السمة و ألوانها و خلفيتها و تأثيرات أخرى حسب ما يقدمه لنا البرنامج من اختيارات  و ذلك من تبويب تصميم، ومن المجموعة خلفية و نختار ماهو مناسب 
الإختصاص:  ............................                                    رقم الدرس:  03                  
المادة: برمجية العرض power point 

                  الــمـدة:  20 سا
المـــوضوع: تنسيق الشريحة


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن ينجز كافة الإعدادات المطبقة على الشريحة  في برنامج الباوربوانت  بإتباع الخطوات المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
             تمهيد
1- إدراج نص وتنسيقه 
2- إدراج حركة لعنصر في الشريحة 
3- المراحل الانتقالية للشرائح
4- تنسيق طرق العرض 
5- إدراج  
6- الإرتباط التشعبي
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 
المراق



       









             المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(03): إعدادات على الشريحة 
تمهيد: 
كباقي البرامج التطبيقية الخاصة بمعالجة النصوص يضع أمامنا برنامج الباوربوانت مجموعة من التنسيقات التي يمكن إحداثها على البيانات المدخلة  
1 - إدراج نص و تنسيقه: 
على شريحة العمل المعروضة من خلال إنشاء عرض تقديمي ما تظهر لنا النافدة التالية: 
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التي تتيح لك هذه الشريحة إمكانية إدخال النص أو الكائن المراد إدراجه داخل الإطار الذي يحتوي على كتابة ترشدك بإدخال ما تريد و ذلك بالنقر عليه بواسطة الفأرة فتتحول إلى مؤشر للكتابة 
2-و نقصد بها كل التنسيقات المطبقة على نص محرر ضمن الشريحة ( حجم الخط ، نوع ، لون، نمط، تسطير ،محاذاة ...الخ) و لتطبيق هذا تنسيق نتبع مايلي : 
-من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة خط أو فقرة نختار الأدوات الخاصة بدلك حسب الاختيار 
ملاحظة: نفس التنسيقات التي قمنا بها في برنامج الوورد نستطيع تطبيقها في برنامج الباوربوانت 
المذكرة رقم :  02
3-إدراج حركة:
نقصد بها تطبيق أو إحدات حركة معينة للنص أو الصورة أو أي كائن تم إدراجه ضمن شريحة العمل و هذا قصد جلب الانتباه و لإحداث الحركة لإحدى العناصر السالفة الذكر و لتطبيق ذلك نتبع مايلي :
1- نحدد العنصر (نص، صورة، كائن ...الخ) 
2- من تبويب حركات animations و من مجموعة حركات ننقر فوق السهم الموجود أمام أداة حركة لتظهر اختيارات نختار ماهو مناسب 
3- إذا أردنا إدراج  صوت و تأثيرات أخرى  مع الحركة ننقر فوق أداة حركات مخصصة و التي على شكل مكبر للصوت لتعرض لنا نافدة على أقصى يمين البرنامج  نختار منها ماهو مناسب و نستطيع تطبيق منها مايلي : 
· لإدراج الحركة نضغط على اظافة تأثير ajouter effet
·  لإلغاء الحركة نضغط على الأمر حذف supprimer
· نختار الأمر تغيير modifier للتحكم في مايلي:
* في أسلوب عرض الحركة  (بالنقر على الفأرة أو بواسطة العرض التلقائي )
* في سرعة عرض الحركة 
* خصائص الحركة أي يمكن إحداث حركة عمودية /أفقية على أقطار الشريحة
4- المراحل الانتقالية للشرائح: 
المراحل الانتقالية للشرائح هي تأثيرات تشبه الحركات التي تتم عندما تنتقل من إحدى الشرائح إلى الشريحة التالية. بحيث يوفر برنامج الباوربوانت عدة أنواع من المراحل الانتقالية للشرائح، منها( التضاؤل القياسي ،التلاشي ،القطع ،المسح ،دوران في اتجاه عقارب الساعة ،لوحات الشطرنج ) و لتطبيق هذه المراحل نتبع مايلي: 
1- من تبويب حركات، ومن المجموعة نقل إلى هذه الشريحة، انقر فوق المرحلة الانتقالية التي تريدها ليتم تطبيقها على الشريحة كما هو موضح في الشكل التالي:
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2-يمكنك تطبيق خيارات أخرى على الشريحة  ومن نفس المجموعة نقل الى هذي الشريحة  نطبق مايلي حسب الإختيار مايلي:
* سرعة المرحلة الانتقالية ،ولإضافة صوت ،ولتطبيق نفس المرحلة الانتقالية على كافة الشرائح في العرض التقديمي.

*طريقة التنقل أثناء عرض الشرائح تكون كما يلي:
- يدوية أي (بواسطة الضغط على القفل الأيسر لجهاز الفأرة أو من لوحة المفاتيح بواسطة مفاتيح الاتجاه)
- آلية بحيث يقوم البرنامج تلقائيا بالانتقال من شريحة لأخرى و ذلك بتحديد الوقت المناسب 
ملاحظات  :
4- لمعاينة مظهر الشريحة الحالية مع تطبيق مرحلة انتقالية معينة، ضع المؤشر فوق الصورة المصغرة لتلك المرحلة الانتقالية. 
المذكرة رقم :  03
5- لترى مصغرات للمراحل الانتقالية الإضافية، انقر فوق الأسهم الموجودة بجانب صف المصغرات. 

5- تنسيق طرق العرض :
· من تبويب عرض الشرائح، في المجموعة إعداد ، انقر فوق إعداد عرض الشرائح و من مربع
الحوار إعداد العرض اختر التنسيقات المناسبة للعرض، ثم انقر فوق موافق. 

· من تبويب عرض الشرائح، في المجموعة إعداد ، انقر فوق إخفاء شريحة و هذا لإخفائها أثناء العرض
6-طرق العرض :
· افتح العرض التقديمي الذي تريد عرضه 

· من خلال النقر فوق أداة عرض الشرائح يعرض العرض التقديمي الخاص بك على شاشة الكمبيوتر 
· من تبويب عرض الشرائح، في مجموعة عرض العروض التقديمية  نستطيع تطبيق مايلي:
· للبدء بالشريحة الأولى في العرض التقديمي، انقر فوق من البداية. 

· للبدء بالشريحة التي تظهر حاليًا في جزء الشريحة، انقر فوق من الشريحة الحالية 
· انقر بالقفل الأيسر لجهاز الفأرة للتقدم إلى الشريحة التالية. 

· للرجوع إلى طريقة العرض عادي في أي وقت، اضغط على ESC.

· يمكنك بالطبع معاينة العرض التقديمي الخاص بك في أي وقت أثناء القيام بإنشائه من خلال أداة معاينة العرض و التي بالشكل التالي:
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7-إدراج رمز مخصص : 
يقصد بها مجموع الحروف و الإشارات و الرموز التي لا يمكن كتابتها بواسطة لوحة المفاتيح و لهذا يتم إدراجها من تبويب إدراج من مجموعة نص و اختيار أداة الرموز لتظهر لنا نافدة رموز مخصصة نختار الرمز المناسب لإدراجه على  شريحة العمل 
8-إدراجات أخرى :
كما يمكننا في البرنامج أن نقوم بإدراجات أخرى مثل إدراج منطقة للكتابة و إدراج الورد الفني و الوقت و الساعة و الترقيم الصفحات.... الخ من تبويب إدراج من مجموعة نص نختار الأداة المناسبة للإدراج المناسب 
9-إدراج صوت أو فيدو :
يمكننا في البرنامج أن نقوم بإدراج فيدو أو صوت (موسيقى ) إلى العمل المنجز من تبويب إدراج من مجموعة المكتبة المتعددة الوسائط  و اختيار الأداة المناسبة لإدراج الصوت أو الفيديو المطلوب 
· إدراج فيديو  : يتم إدراج فيديو أو فيلم مصور ضمن العمل و هذا بواسطة الأداة المتواجدة ضمن تبويب  إدراج من مجموعة الوسائط المتعددة بالضغط على السهم الموجود أمام أداة فيلم  يظهر على الشاشة قائمة اختيارات نختار منها ماهو مناسب و هي كالآتي:
1- فيلم من ملف Films A Partir D’un Fichier

2- صوت من المكتبة المتعددة الوسائط films de la bibliothèque multimédia  
و بتطبيق الاختيار المناسب يظهر مقطع الفيديو على شريحة العمل و بالضغط عليه تظهر نافدة جديدة لاختيار إعدادات أخرى  أثناء العرض
المذكرة رقم :  04
· إدراج صوت : يتم إدراج صوت ضمن العمل و هذا بواسطة الأداة المتواجدة ضمن تبويب  إدراج من مجموعة الوسائط المتعددة بالضغط على السهم الموجود أمام أداة مكبر الصوت  يظهر على الشاشة قائمة اختيارات نختار منها ماهو مناسب و هي كالآتي:
1- صوت من ملف a partir d’un fichier

2- صوت من المكتبة المتعددة الوسائط sons de la bibliothèque MultiMedia 
3- قراءة مسار من قرص مضغوط lire une piste de cd .audio 
4- تسجيل صوت enregistrer un son 
و بتطبيق الاختيار المناسب يظهر رمز يشبه مكبر الصوت على شريحة العمل و بالضغط عليه تظهر نافدة جديدة لاختيار إعدادات أخرى  أثناء العرض 
· تسجيل صوت : إذا كان لديك ميكرفون يمكنك تسجيل صوت خارجي إلى العرض و استغلاله أثناء القيام بعملية العرض النهائي و علبة الحوار الخاصة بتسجيل الصوت كمايلي : 
10-الارتباط ألتشعبي :
يقصد به ربط عنصر من شريحة معينة بشريحة أخرى تحمل تعريفا أو شرحا للعنصر المطلوب و تتم عملية الربط بين كلمة أو نص أو صورة و تعليق .....الخ 
إنشاء ارتباط تشعبي : 

يمكن أن نقوم بإنشاء ارتباط تشعبي حسب رغبة المستخدم حسب مايلي:  
· إلى شريحة في نفس العرض 
· إلى شريحة في عرض تقديمي آخر
· إلى عنوان بريد إلكتروني
· إلى صفحة أو ملف على ويب
· إلى ملف جديد
و لتطبيق ذلك نتبع مايلي: 
1. في العرض "العادي"، حدد النص أو الكائن الذي تريد استخدامه كارتباط تشعبي. 

2. ضمن علامة التبويب إدراج، في المجموعة ارتباطات، انقر فوق أداة ارتباط ألتشعبي. 

3. ضمن نافدة ادراج ارتباط تشعبي ، اختر ماهو مناسب للإتصال (انقر فوق الشريحة أو الملف الموجود أو صفحة ويب أو عرض التقديمي آخر ) 

4. انقر فوق موافق، ثم انقر فوق عنوان الشريحة التي تريد الارتباط بها. 
5. انقر فوق موافق لتطبيق الارتباط ألتشعبي 
الإختصاص:  ............................                                    رقم الدرس:  01                   
المادة: برمجية العرض power point 

                  الــمـدة:  20 سا
المـــوضوع: تقديم برنامج الباوربونت 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يدرج كائن على الشريحة  في برنامج الباوربونت  بإتباع الخطوات المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
             تمهيد
1- إدراج جدول 
2- إدراج صورة 
3- إدراج قصاصة فنية
4- إدراج أشكال
5- إدراج مخطط هيكلي 
6- إدراج تمثيل بياني 
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 
المراق



       









             المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(04): إدراج كائن 
تمهيد: 
كباقي البرامج التطبيقية يسمح  برنامج الباوربونت بإمكانية إدراج مجموعة من الكائنات منها (الصور، القصاصة الفنية ، الأشكال ...الخ) ضمن شريحة العمل المنجزة 
1-إدراج جدول : 
لإدراج جدول نتبع الخطوات التالية : 
· نحدد المكان المراد إدراج عليه الجدول على شريحة العمل 
· من تبويب إدراج نختار أداة جداول نختار منها ماهو مطلوب لتحديد عدد الأعمدة و عدد الأسطر 
· تظهر نافدة جديدة  خاصة بأدوات الجدول 
2-إدراج صورة : 
لإدراج صورة نتبع الخطوات التالية : 
· نحدد المكان المراد إدراج عليه الصورة على شريحة العمل 
· من التبويب إدراج، وفي المجموعة رسومات توضيحية، انقر فوق أداة صورة  لتظهر نافدة نختار منها المطلوب من الحامل المناسب 
· تظهر نافدة جديدة  خاصة بأدوات الصورة لاختيار التنسيق المناسب
3-إدراج قصاصة فنية: 
لإدراج قصاصة فنية  نتبع الخطوات التالية : 
· نحدد المكان المراد إدراج عليه القصاصة الفنية على شريحة العمل 
· من التبويب إدراج، وفي المجموعة رسومات توضيحية، انقر فوق أداة قصاصة فنية يتم فتح جزء المهام قصاصة فنية ، وفي جزء المهام قصاصة فنية، حدد موقع القصاصة الفنية التي تريدها ثم انقر فوقها. 

· تظهر نافدة جديدة  خاصة بأدوات الصورة لاختيار التنسيق المناسب
4-إدراج أشكال  : 
-لإدراج شكل معين  نتبع الخطوات التالية : 
· نحدد المكان المراد إدراج عليه في شريحة العمل 
· من التبويب إدراج، وفي المجموعة رسومات توضيحية، انقر فوق أداة  أشكال يتم إظهار مجموعة المخططات  اختر المخطط المناسب و أنقر فوقه   

· تظهر نافدة جديدة  خاصة بأدوات الأشكال لاختيار التنسيق المناسب
المذكرة رقم :  02                                             
5-إدراج مخطط هيكلي : 
هو تمثيل مرئي للمعلومات التي يمكنك تخصيصها بالكامل.

1-لإدراجه نتبع الخطوات التالية : 
· نحدد المكان المراد إدراج عليه في شريحة العمل 
· من التبويب إدراج، وفي المجموعة رسومات توضيحية، انقر فوق أداة SmartArt يتم إظهار مجموعة المخططات  اختر المخطط المناسب و أنقر فوقه   

· تظهر نافدة جديدة  خاصة بأدوات المخطط لاختيار التنسيق المناسب
2-تحويل نص شريحة إلى رسم SmartArt (مخطط) كما هو موظح في الشكل التالي: 
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لتحويل النص الموجود إلى مخطط نتبع مايلي :

· انقر فوق الشريحة المتضمنة للنص الذي تريد تحويله. 

· من تبويب الصفحة الرئيسية، وفي المجموعة فقرة، انقر فوق التحويل إلى رسم SmartArt [image: image11.png]



· تظهر نافدة تعرض أنواع المخططات نختار منها ماهو مناسب 
6-إدراج تمثيل بياني:
هو بيان معلومات ضمن جدول إحصاء (عدد، نسبة، نتائج....) و يعرض قصد تمثيل النتائج على شكل منحنى 
لإدراجه نتبع الخطوات التالية : 
· نحدد المكان المراد إدراج عليه في شريحة العمل 
· من التبويب إدراج، وفي المجموعة رسومات توضيحية، انقر فوق أداة graphique  يتم إظهار مجموعة المنحنيات  اختر المنحنى المناسب  المناسب و أنقر فوقه   

· تظهر نافدة جديدة  خاصة بأدوات المنحنى  لاختيار التنسيق المناسب
[image: image12.png]Jus¥) gy

Gl ciatd +

el
St s Gaeaen o
ol
’
D 4)



[image: image13.png]



                     الشكل 01                                 الشكل02
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                     الشكل 01                                 الشكل02
 كيفية إعداد الصفحة للشرائح 

من أهم الخطوات التي يجب اتخاذها عند بداية العمل في مشروعك هو إعداد الصفحة ، وذلك لجعل صفحات المشروع مناسبة للعرض الذي تقوم بإجرائه .

لعمل ذلك . من القائمة ( ملف ) اختر الأمر إعداد الصفحة ، ستظهر لك هذه النافذة .
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قم بتعديل ما تريده . لكي يكون مناسب لحجم عملك

ملاحظة : بإمكانك وضع أرقام للشرائح من هذه النافذة


 كيفية إعداد الصفحة للشرائح 

من أهم الخطوات التي يجب اتخاذها عند بداية العمل في مشروعك هو إعداد الصفحة ، وذلك لجعل صفحات المشروع مناسبة للعرض الذي تقوم بإجرائه .

لعمل ذلك . من القائمة ( ملف ) اختر الأمر إعداد الصفحة ، ستظهر لك هذه النافذة .
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قم بتعديل ما تريده . لكي يكون مناسب لحجم عملك

ملاحظة : بإمكانك وضع أرقام للشرائح من هذه النافذة


1. اضغط على المفتاحين CTRL+HOME للانتقال إلى أعلى العرض التقديمي الخاص بك. 

2. من علامة التبويب مراجعة، وفي المجموعة تدقيق، انقر فوق تدقيق إملائي. 

إذا عثر Office PowerPoint 2007 على أخطاء إملائية، فسوف يعرض مربع حوار ويتم تحديد أول كلمة بها أخطاء إملائية تم العثور عليها من قبل المدقق الإملائي. يقع عليك عاتق الإشارة إلى الكيفية التي تريد بها حل كل خطأ يتم العثور عليه من قبل البرنامج. وبعد أن تقوم بحل كل كلمة بها خطأ إملائي، يقوم البرنامج بتحديد الخطأ التالي، وهكذا.

· طباعة النشرات وملاحظات المحاضر  يمكنك طباعة العرض التقديمي الخاص بك إما كملاحظات محاضر أو كنشرات: 

تعرض ملاحظات المحاضر شريحة واحدة في أعلى كل صفحة مطبوعة مع محتويات جزء الملاحظات لتلك الشريحة في أسفل الصفحة، ويمكن استخدامها من قبل المحاضر كنص أو مخطط تفصيلي أثناء العرض التقديمي. وكذلك يمكن توزيعها على الحضور لكي يحظى كل فرد بمعلومات أكثر اكتمالاً من العرض التقديمي. 

تعرض النشرات شريحة أو اثنتين أو ثلاث أو أربع أو ست أو تسع شرائح لكل صفحة مطبوعة وهي مصممة فقط للحالات التي لا يكون تضمين محتويات جزء الملاحظات أمرًا مرغوبًا للتوزيع على الحضور. (تتضمن النشرة ذات الشرائح الثلاث لكل صفحة المساحة المسطرة حيث يستطيع الحضور كتابة الملاحظات.) 
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حزمة للتوزيع عبر القرص المضغوط أو الويب  عندما تقوم باستخدام الميزة حزمة للقرص المضغوط لنسخ العرض التقديمي لـ PowerPoint الذي تم الانتهاء منه إلى قرص مضغوط أو إلى موقع عبر الشبكة أو إلى القرص الثابت على الكمبيوتر الخاص بك، فسوف يتم كذلك نسخ Microsoft Office PowerPoint Viewer 2007 وأية ملفات مرتبطة بالعرض التقديمي الخاص بك (مثل الأفلام والأصوات). وبذلك يتم تضمين كافة عناصر العرض التقديمي الخاص بك ويستطيع الأفراد الذين لم يتم تثبيت Office PowerPoint 2007 على أجهزة الكمبيوتر الخاصة بهم مشاهدة العرض التقديمي
إضافة شريحة رئيسية

إظهار الكل
تعتبر أية شريحة رئيسية جزءاً من قالب  يخزن معلومات، بما في ذلك مواضع النص والكائنات على شريحة، و العنصر النائب  للنصوص والكائنات والأحجام وأنماط النص وخلفيات وسمات الألوان والتأثيرات والحركة.

عند حفظ شريحة رئيسية واحدة أو أكثر كملف قالب (.potx) واحد، فإنها تنشئ قالباً يمكنك استخدامه في إنشاء عروض تقديمية جديدة. تحتوي كل شريحة رئيسية على مجموعة قياسية أو مخصصة واحدة أو أكثر من التخطيطات.

تُظهر الصورة التالية شريحة رئيسية واحدة تحتوي على ثلاثة تخطيطات.
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إضافة شريحة رئيسية

ضمن علامة التبويب عرض ، في المجموعة طرق عرض العروض التقديمية، انقر فوق الشريحة الرئيسية. 

ضمن علامة التبويب الشريحة الرئيسية، في المجموعة تحرير رئيسي، انقر فوق إدراج شريحة للرئيسية. 

نفّذ أحد الإجراءين التاليين أو كليهما:

إذا أردت إزالة عنصر نائب  افتراضي وغير مرغوب فيه، انقر فوق حد العنصر النائب، ثم اضغط DELETE. 

إذا أردت إضافة عنصر نائب، فقم بالتالي: 

انقر فوق صورة مصغرة لتخطيط شريحة أسفل الشريحة الرئيسية التي قمت بإضافتها. 

ضمن علامة التبويب الشريحة الرئيسية، في المجموعة تخطيط رئيسي، انقر فوق السهم الموجود بجانب إدراج عنصر نائب، ثم انقر فوق عنصر نائب. 

انقر فوق موقع على الشريحة الرئيسية، ثم اسحب لرسم العنصر النائب. 

 تلميح   لتغيير حجم عنصر نائب، اسحب أحد حدود زواياه.

انقر فوق زر Microsoft Office [image: image21.png]


، وانقر فوق حفظ باسم. 

في الخانة اسم الملف، اكتب اسماً للملف، أو لا تقم بأي إجراء للموافقة على اسم الملف المقترح. 

في القائمة حفظ بنوع، انقر فوق PowerPoint Templates ثم فوق حفظ. 

.
تطبيق شريحة رئيسية

إخفاء الكل
إن تطبيق تصميم على كافة الشرائح الموجودة في العروض التقديمية الخاصة بك يمتاز بالسهولة عندما تستخدم الشرائح الرئيسية (شريحة رئيسية: الشريحة التي تخزّن معلومات حول قالب التصميم المطبّق، متضمنة أنماط الخطوط، وأحجام العناصر النائبة ومواضعها، وتصميم الخلفية، وأنظمة الألوان.).

يمكن تطبيق شريحة رئيسية مخصصة على عرض تقديمي جديد أو عرض تقديمي موجود. وبالمثل، ففي العرض التقديمي المقترن بشريحة رئيسية مخصصة حديثًا، تستطيع إضافة شرائح فارغة (ثم إضافة المحتوى لاحقًا)، أو نقل الشرائح التي تحتوي على محتوى إلى العرض التقديمي الخاص بك من العروض التقديمية الأخرى، أو استيراد شرائح من مكتبة الشرائح.

ماذا تريد أن تفعل؟



· تطبيق شريحة رئيسية على عرض تقديمي جديد أو مختلف 

· تطبيق شريحة رئيسية على شرائح تم نسخها من عرض تقديمي آخر ولصقها 

· تطبيق شريحة رئيسية على شرائح تم استيرادها من مكتبة الشرائح 



تطبيق شريحة رئيسية على عرض تقديمي جديد أو مختلف

1. قم بفتح كل من العرض التقديمي الذي يحتوي على الشريحة الرئيسية التي تريد نسخها والعرض التقديمي الذي سيتم لصق الشريحة الرئيسية فيه. 

2. في العرض التقديمي الذي يشتمل على الشريحة الرئيسية التي تريد نسخها، من علامة التبويب عرض، وفي المجموعة طرق عرض العروض التقديمية، انقر فوق الشريحة الرئيسية. 

3. في الجزء مصغرة (صورة مصغّرة: تمثيل مصغّر لصورة.) شريحة، انقر بزر الماوس الأيمن فوق الشريحة الرئيسية التي تريد نسخها، ثم انقر فوق نسخ من القائمة المختصرة (قائمة مختصرة: قائمة تظهر لائحة أوامر متعلقة بعنصر معيّن. لعرض قائمة مختصرة، انقر بزر الماوس الأيمن فوق عنصر ما أو اضغط SHIFT+F10.). 

 ملاحظات  
· في الجزء مصغرة شريحة، تمثل الشريحة الرئيسية صورة الشريحة الأكبر، وأسفلها التخطيطات المقترنة بها. 

· تحتوي الكثير من العروض التقديمية على أكثر من شريحة رئيسية واحدة، لذلك قد يتوجب عليك التمرير للبحث عن الشريحة التي تريدها. 
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هذه القائمة لمصغرات تخطيطات الشريحة تحتوي على شريحة رئيسية واحدة وتخطيطين.

4. في علامة التبويب عرض، في المجموعة إطار، انقر فوق تبديل الإطارات، ثم قم بتحديد العرض التقديمي الذي تريد لصق الشريحة الرئيسية فيه. 

5. في العرض التقديمي الذي تريد لصق الشريحة الرئيسية فيه، من علامة التبويب عرض، في المجموعة طرق عرض العروض التقديمية، انقر فوق الشريحة الرئيسية. 

6. في الجزء مصغرة شريحة، انقر فوق المكان الذي تريد تواجد الشريحة الرئيسية به، ثم قم بتنفيذ أحد الإجراءات التالية: 

· إذا احتوى العرض التقديمي الوجهة على شريحة رئيسية فارغة، فقم بتحديد الشريحة الرئيسية الفارغة. 

· إذا احتوى العرض التقديمي الوجهة على شريحة رئيسية مخصصة واحدة أو أكثر، فقم بالتمرير لأسفل حيث يوجد آخر تخطيط وانقر أسفله، ثم قم بلصق الشريحة الرئيسية. 

7. انقر بزر الماوس الأيمن فوق الشريحة الرئيسية، ثم انقر فوق لصق من القائمة المختصرة. 

8. في علامة التبويب الشريحة الرئيسية، في المجموعة إغلاق، انقر فوق إغلاق العرض الرئيسي. 

تطبيق شريحة رئيسية على شرائح تم نسخها من عرض تقديمي آخر ولصقها

افتراضيًا، عند لصق شريحة في عرض تقديمي آخر تتوفر به شريحة رئيسية مطبّقة عليه، ترث الشريحة نفس تنسيق الشريحة الرئيسية. إذا كانت هناك أكثر من شريحة رئيسية واحدة مطبّقة على العرض التقديمي الوجهة، ترث الشريحة التي تم لصقها نفس تنسيق الشريحة التي تسبقها. 

عند نسخ الشرائح ولصقها بين العروض التقديمية التي تستخدم شرائح رئيسية مختلفة، يمكن تعيين الشريحة الرئيسية التي تريد أن تتبعها الشريحة عند لصقها في العرض التقديمي الوجهة. لمنع الشريحة التي تم لصقها من إرث نفس تنسيق الشريحة التي تسبقها، انقر فوق خيارات اللصق [image: image24.png]


، والتي تظهر عند لصق الشريحة. عند لصق شريحة في عرض تقديمي يستند إلى شريحة رئيسية تختلف عما تستند إليه الشريحة التي تم لصقها، وقد قررت الاحتفاظ بالتنسيق من العرض التقديمي الأصلي، يقوم Microsoft Office PowerPoint 2007 بإضافة شريحة رئيسية أخرى إلى العرض التقديمي الوجهة. ونتيجة لذلك، توجد عدة شرائح رئيسية مقترنة بالعرض التقديمي الوجهة.

                                                                                            المذكرة رقم :  02
2- فتح مستند Ouvrir  : 
هناك  طرق لفتح مستند في برنامج word و ممثلة فيمايلي : 
الطريقة الأولى :
أن نذهب مباشرة إلى موقع المستند المراد فتحه ثم الضغط نقرتين على المستند ليتم فتحه
الطريقة الثانية :
أن نفتح برنامج الوورد ومن ثم نضغط على مفتاح أوفيس ونختار ( فتح)
الطريقة الثالثة :
من شريط أدوات الوصول السريع  نختار فتح 
الطريقة الرابعة: من لوحة المفاتيح بالضغط على Ctrl+v
-يمكننا فتح المستندات الأخيرة , بمعنى آخر ملفات وورد التي تم فتحها ابتداءً بالأحدث وذلك عن طريق الضغط على قفل أوفيس واختيار الملف المراد فتحه من القسم الأيسر المسمى(المستندات الأخيرة)
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- نلاحظ في الطريقتين 2 و 3 , يتم ظهور مربع حوار فتح  كما في الشكل التالي :
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                                                                                             المذكرة رقم :  03
ويحتوي هذا المربع على عدة خيارات، كإنشاء مجلد جديد أو حذف أو تحديد مواقع الملفات المراد فتحها أو اختيار طريقة العرض ، بالإضافة إلى إمكانية تحديد اسم الملف وامتداده .
3- حفظ مستند Enregistrer  : 
هناك خيارين لحفظ المستندات وهما حفظ و حفظ باسم 
1-حفظ : نستخدم هذا الخيار إذا فتحنا مستند موجود مسبقا في الجهاز ثم أجرينا عدة تعديلات عليه  ونرغب بعد ذلك بحفظ هذه التعديلات على نفس المستند ( هذه هي الحالة الوحيدة التي نستخدم فيها هذا الخيار)ويمكننا الوصول لهذا الخيار كما يلي : 
- إما عن طريق قفل أوفيس و اختيار( حفظ)
- أو من شريط أدوات الوصول السريع و اختيارا( حفظ)
- من لوحة المفاتيح بالضغط على Ctrl+s
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2-حفظ باسم: نستخدم هذا الخيار في حالتين : 
- إذا أنشأنا مستند جديد ولم يتم حفظه مسبقا بمعنى أننا نريد حفظه لأول مرة
-  إذا كنا قد أنشأنا مستند مسبقا ولكننا نريد حفظ نسخة أخرى منه بموقع آخر في الجهاز أو باسم آخر  أو امتداد آخر ويمكننا الوصول لهذا الخيار كما يلي : 
- إما عن طريق قفل أوفيس و اختيار( حفظ باسم) ،عند الضغط نقرة واحد على هذا الخيار سيتم فتح مربع حوار (حفظ باسم)ويحتوي على العديد من الخيارات تشبه تلك التي الموجودة في مربع حوار (فتح)،ونلاحظ أن بمجرد مرور مؤشر الفأرة على خيار (حفظ باسم) يتم عرض عدة خيارات للحفظ 
كمايلي: 
                                                                                   المذكرة رقم :  04
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- مستند word:éaلحفظ المستند بصيغة وورد تتوافق مع إصدار 2007
- قالب word: لحفظ المستند كقالب من قوالب وورد 
- مستند word 97/2003: لحفظ المستند بصيغة وورد يمكن فتحها بالإصدارات السابقة 2003 و97
- لحفظ الملف بتنسيق نص 
- لحفظ الملف بتنسيق PDF  
- تنسيقات أخرى:في هذه الحالة سيتم فتح مربع حوار (حفظ باسم)
4- تشفير مستند Chiffrer :
تشفير المستندات  أي تحديد كلمة مرور للمستند بإتباع الخطوات التالية:
* فتح المستند المراد تشفيره
* من قفل أوفيس نختار( تحضير) ثم نختار تشفير مستند ومن ثم ستظهر لك نافذة لكتابة كلمة المرور تليها نافذة أخرى لتأكيد كلمة المرور
- وبذلك فعند فتح هذا المستند في المرات القادمة سيظهر مربع حوار يطالب المستخدم بكتابة كلمة المرور
                                                                                          المذكرة رقم :  05
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5- إغلاق مستند Fermer :
لإغلاق المستندات  لدينا  الخيارات التالية:
1- علامة الإغلاق ×   
2-  قفل أوفيس اختيار( إنهاء وورد)
3- قفل أوفيس اختيار( إغلاق) قد يخلط البعض بين هذه الخيارات ويظن أن لها ذات الوظيفة وهي إنهاء العمل ولكن في الحقيقة أننا نغلق المستند فقط مع الإبقاء على برنامج الوورد مفتوحا استعدادا لفتح أو إنشاء مستند آخر
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                                                                                          المذكرة رقم :  06
مفتاح أفيس
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الخطوات لتحويل شريحة المصممة في البوربوينت إلى صورة:
1. قم بفتح برنامج البوربوينت..
2. صمم الشريحة أو عدة شرائح كما تشاء حيت تحتوي على (صور+ نص+ أشكال+ براويز) ونسقها كما تشاء..
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3. بعد الانتهاء من التصميم اذهب إلى قائمة ملف=> إعداد صفحة.
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4. سيظهر لك مربع حوار (إعداد الصفحة) => قم بتغيير العرض والارتفاع لقيمة أصغر..
في حالة أنك ترغب تصغير الصورة والعكس في حالة التكبير.
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5. اذهب لقائمة ملف=> حفظ وقم بحفظ الملف بالاسم الذي ترغب به واختر نوع الحفظ (JPEG)..

[image: image35.png]



6. ثم اضغط على زر حفظ سيظهر لك مربع حوار يسألك إذا كنت ترغب بحفظ كافة الشرائح أو الشريحة الحالية ليحفظ الملف بهيئة صورة ..
7. قم باختيار كافة الشرائح في حال ترغب حفظ كافة الشرائح التي صممتها..
واختار الشريحة الحالية في حالة رغبت بشريحة معينة..

8. سيظهر لك مربع حوار آخر اضغط على زر موافق سيتم حفظ (الشرائح أو الشريحة ) على هيئة صور..
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9. افتح المجلد وستجد الصور بداخله..
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10. الآن يمكنك تحميلها للمنتدى..
11. وهذه هي النتيجة بعد تحويل الشرائح لصور وتصغير حجمها..
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