
اساسيات الحاسب الالي
معهد التميز الكندي العالي للتدريب واللغات 



الدورةمحاور :

الاليالحاسباساسيات•

الاليالحاسبتعريف•

الاليالحاسباجيال•

 hardwareللحاسبالماديةالمكونات•

softwareللحاسبالبرمجيةالمكونات•

النصوصمعالجةبرنامجاستخدام•

الالكترونيةالجداولمعالجةبرنامجاستخدام•

التقديميةالعروضتجهيزبرنامجاستخدام•

الالكترونيالبريدانشاءالانترنتاستعراض•
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العروض برنامجاستخدام
PowerPointالتقديمية

.  تشغيل البرنامج•

.  اجزاء شاشة البرنامج•

القوالب الجاهزة لإعداد عرض •

العروض التقديمية الفارغة لإعداد عرض •

حفظ العروض التقديمية •

التحرير داخل الشرائح •

إدراج الكائنات والصور في العرض التقديمي•

العرض التقديمي على الشاشة•

العرض العادي ، فارز الشرائح، صفحه الملحوظات •
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العروض التقديميةبرنامجتشغيل
Microsoft PowerPoint
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ةتشغيل برنامج العروض التقديمي



العروض برنامجتشغيل
التقديمية
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يميةالعروض التقدالتعريف ببرنامج 



مبادئ تصميم العروض التقديمية 
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العروض التقديميةيفالرئيسيةالشاشةمكونات
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يةالعروض التقديميفالرئيسيةالشاشةمكونات

حيث يوجد في أعلى نافذة البرنامج ويحتوي على العنوان ويحتوي على أزرار تصغير وغلق : Title Barشريط العنوان . •
.وإعادة حجم البرنامج 

.حيث يحتوي على قوائم البرنامج وكل قائمة تحتوي على أوامر واختيارات : Menu Barشريط القوائم •

.حيث تعتبر هذه الأشرطة عبارة عن رموز مختصرة للأوامر الموجودة في شريط القوائم  : Tool Barأشرطة الأدوات . •

أزرار توجد أسفل يسار الشاشة وهي تستخدم لتقديم العرض بطرق 5وهي عبارة عن  : View Buttonأزرار العرض .•
.عرض مفصل ، عرض عادي ، عرض الشرائح ، عرض فارز الشرائح وعرض شريحة : مختلفة مثل

.وهي نافذة العرض الحالي وتنقسم هذه النافذة إلى جزئين هما العنوان والمحتوى  : Active Windowالنافذة النشطة •

.حيث يوجد شريطان أفقي وعامودي يستخدمان للانتقال بين شرائح ملف العرض  : Scroll Barأشرطة التمرير •

حث تقوم بإخبارك عن وضعك الحالي داخل البرنامج وعن عدد الشرائح ورقم  : Status Bar( المعلومات)شريط الحالة •
..الشريحة الحالية 
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الجاهزةالقوالب
عرضلإعداد
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عرضلإعدادالجاهزةالقوالب
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عرضلإعدادالجاهزةالقوالب
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الجاهزةالقوالب
عرضلإعداد
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عرضلإعدادالفارغةالتقديميةالعروض
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عرضلإعدادالفارغةالتقديميةالعروض
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التقديميةالعروضحفظ
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الشريحة الرئيسية
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الشرائحداخلالتحرير
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الشرائحداخلالتحرير
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الشرائحداخلالتحرير

Presentation title 21



الشرائحداخلالتحرير
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الشرائحداخلالتحرير
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داخلالتحرير
الشرائح
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التقديميالعرضفيوالصورالكائناتإدراج
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التقديميالعرضفيوالصورالكائناتإدراج
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التقديميالعرضفيوالصورالكائناتإدراج
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التقديميالعرضفيوالصورالكائناتإدراج
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التقديميالعرضفيوالصورالكائناتإدراج
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التقديميالعرضفيوالصورالكائناتإدراج
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علىالتقديميالعرض
الشاشة
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بدء التقديم

على جهاز عرض واحد وأردت عرض  PowerPointإذا كنت تستخدم •
، ففي طريقة عرض الشرائح، ضمن شريط"مقدم العرض"طريقة عرض 

"  رضإظهار طريقة عرض مقدم الع"التحكم في أسفل يمين الشاشة، حدد الزر 
.ثم حدد إظهار طريقة عرض مقدم العرض،.PowerPointفي 
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، في عرض الشرائحضمن علامة التبويب•
.من البداية، حددبدء عرض الشرائحالمجموعة



"مقدم العرض"استخدام عناصر التحكم في طريقة عرض 
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.التاليأوالسابقللانتقال إلى الشريحة السابقة أو التالية، حدد

.مشاهدة كافة الشرائحلعرض كل الشرائح في العرض التقديمي، حدد

ر إلى ، ثم أشتكبير الشريحةللاطلاع عن قرب على تفصيل في الشريحة، حدد

.الجزء الذي تريد رؤيته

.م والليزرأدوات مؤشر القلللإشارة إلى الشرائح أو الكتابة عليها أثناء التقديم، حدد

و عندما تريد إيقاف تشغيل القلم أ Escاضغط على المفتاح 

.مؤشر الليزر أو قلم التمييز

عرض الشرائحلإخفاء الشريحة الحالية أو إظهارها في العرض التقديمي، حدد

الأسود أو غير الأسود



إيقاف تشغيل طريقة عرض مقدم العرض
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:للآخرينأثناء تقديم عرضك التقديمي" مقدم العرض"إذا كنت تريد إيقاف تشغيل طريقة عرض 

خدام طريقة استعلى الشريط، قم بإلغاء تحديد خانة الاختيارعرض الشرائحضمن علامة التبويب

.عرض مقدم العرض



الملحوظاتصفحه،الشرائحفارز،يدالعاالعرض

منعاديالعرضإلىالوصوليمكنك•
.المهامشريط

علامةمنأو،الشريحةنافذةأسفلفي•
.الشريطعلىعرضالتبويب

وضعهيعاديالعرضطريقةإن•
أكثريفالشرائحبإنشاءستقومحيثالتحرير
 .الأحيان

صورا  أدناهعاديالعرضطريقةتعرض•
تظُهررةكبيونافذةاليمينإلىللشرائحمصغرة
الحاليةةالشريحأسفلومقطعا  الحاليةالشريحة

لهذهالمحاضرملاحظاتكتابةيمكنكحيث
.الشريحة
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الملحوظاتصفحه،الشرائحفارز،يدالعاالعرض

الشرائحفارزعرض•

حالشرائفارزعرضإلىالوصوليمكنك•
عرضطريقة"الزرإظهارالمهامشريطمن

نافذةأسفلفي PowerPointفي "شريحة
علىعرضالتبويبعلامةمنأو،الشريحة
.الشريط

في)الشرائحفارزالعرضطريقةتعرض•
يالتقديمالعرضفيالشرائحكافة (الأسفل
إن .أفقيبتسلسلمصغرةصورشكلعلى

،حالشرائتنظيملإعادةمفيدالشرائحعرض
بهاوسحالشرائحفوقالنقرسوىعليكفما

اطعمقإضافةيمكنكأوجديدموقعإلىلنقلها
.معنىذاتمجموعاتضمنالشرائحلتنظيم
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الملحوظاتصفحه،الشرائحفارز،يدالعاالعرض

الملاحظاتصفحةعرضطريقة•

أوالسماعاتملاحظاتإظهاريمكنك•
زرملاحظاتالزرباستخدامإخفاؤها

نافذةأسفل PowerPointفي "ملاحظات"
طريقةإلىالوصوليمكنكأو،الشريحة
التبويبعلامةمنالملاحظاتصفحةعرض
.الشريطعلىعرض

 .حةالشرينافذةأسفلملاحظاتالجزءيقع•
تضمينأوملاحظاتكطباعةيمكنك

إلىترسلهتقديميعرضفيالملاحظات
لككإشاراتفقطاستخدمهاأو،المشاهدين

.العرضتقديمأثناء
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