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 (Charts) إنشاء الرسوم البٌانٌة  -5

 .ھً أداة رائعة لتحوٌل البٌانات الرلمٌة إلى صور مرئٌة تساعد فً فھم الأنماط والتوجھات الرسوم البٌانٌة

 :كٌفٌة إنشاء رسم بٌانً

 .التً ترٌد استخدامھا فً الرسم البٌانً نطاق البٌاناتحدد  .1

 .(Insert) "دراجإ"انتمل إلى التبوٌب  .2

وحدد نوع الرسم البٌانً )مثل العمودي، الدائري، البٌانً الخطً،  (Chart) "مخطط"اختر  .3

 .(وؼٌرھا

  :"أدوات الرسم البٌانً"بعد إنشاء الرسم البٌانً، ٌمكنن تخصٌصه عبر الأدوات الموجودة فً  .4

o تؽٌٌر الألوان. 

o إضافة تسمٌات البٌانات (Data Labels). 

o ر والعناوٌنتخصٌص المحاو. 
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 PowerPoint ممدمة ونظرة عامة عن برنامج العروض التمدٌمٌة

Microsoft PowerPoint  : ھو برنامج لإنشاء العروض التمدٌمٌة التفاعلٌة والجذابة. ٌتٌح للمستخدمٌن

ٌجعله تصمٌم شرائح متعددة تحتوي على نصوص، صور، فٌدٌوھات، رسوم بٌانٌة، وتأثٌرات متعددة، مما 

 .ات، المؤتمرات، العروض التعلٌمٌةمثالٌاً للاستخدام فً الاجتماع

 :PowerPoint مٌزات برنامج

 .واجھة مرنة تحتوي على أدوات واضحة لتنظٌم المحتوى :واجهة سهلة الاستخدام .1

 .ٌحتوي على مجموعة واسعة من الموالب الجاھزة لتصمٌم العروض بسھولة :لوالب جاهزة .2

 .ٌمكن للمستخدم تخصٌص الألوان، الخطوط، الأنماط، وتأثٌرات الحركة :التخصٌص الكامل .3

 .إمكانٌة إدراج صور، فٌدٌوھات، وصوتٌات لتمدٌم عرض جذاب :إضافة وسائط متعددة .4

 .تتٌح إضافة انتمالات بٌن الشرائح لإضفاء لمسة احترافٌة :تأثٌرات الانتمال .5

 .ار المابلة للنمر، وإدراج الروابطدعم الحركات التفاعلٌة، الأزر :العروض التفاعلٌة .6

 

 PowerPoint كٌفٌة إنشاء عرض تمدٌمً جدٌد باستخدام

 .من لائمة التطبٌمات PowerPointافتح برنامج  .1

 .عند الفتح، ستظھر نافذة ترحٌبٌة تحتوي على خٌارات لإنشاء عرض جدٌد .2

 :اختٌار نوع العرض التمدٌمً

 عرض تمدٌمً فارغ:  

o  غعرض تمدٌمً فار"اختر" (Blank Presentation) لإنشاء عرض مخصص بالكامل. 

 الموالب الجاهزة:  

o اختر لالباً جاھزًا من المكتبة المدمجة. 

o ٌمكنن أٌضًا تنزٌل لوالب من الإنترنت. 
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 :إنشاء الشرٌحة الأولى

 .ستظھر شرٌحة البداٌة تلمائٌاً .1

 .ومربع فرعً لإضافة نصوص توضٌحٌة (Title) مربع عنوانتحتوي على  .2

 انمر داخل المربعات لكتابة المحتوى مثل عنوان العرض أو اسم المتحدث .3

 :إضافة شرائح جدٌدة

 .(Home) "الصفحة الرئٌسٌة"انتمل إلى شرٌط الأدوات فً التبوٌب  .1

 .(New Slide) "شرٌحة جدٌدة"انمر على  .2

توي على بناءً على نوع المحتوى مثل شرٌحة عنوان، شرٌحة تح (Layout) تخطٌط الشرٌحةاختر  .3

 .نصوص وصور، شرٌحة تحتوي على رسوم بٌانٌة، إلخ

 :إدراج المحتوى

 النصوص:  

o انمر داخل مربع النص لكتابة المحتوى. 

o استخدم أدوات التنسٌك فً شرٌط الأدوات لتؽٌٌر الخط، الحجم، اللون، والمحاذاة. 

 الصور:  

o  إدراج"انتمل إلى التبوٌب" (Insert) > "صور" (Pictures) ر صورة من الجھاز لاختٌا

 .أو الإنترنت

 الأشكال:  

o  أشكال" < "إدراج"انمر على" (Shapes)  ،لإضافة أشكال مثل الأسھم، الدوائر

 .والمربعات

 الرسوم البٌانٌة:  

o  مخطط" < "إدراج"اختر" (Chart) لإنشاء رسوم بٌانٌة مثل الأعمدة أو الدوائر. 

 

 



 

27 
 

 الفٌدٌوهات والصوتٌات:  

o  وسائط" < "إدراج"استخدم خٌار" (Media) لإضافة ملفات فٌدٌو أو صوت. 

 :تطبٌك التصمٌمات

 .(Design) "تصمٌم"انتمل إلى التبوٌب  .1

 .اختر تصمٌمًا أو نمطًا جاھزًا لتطبٌمه على جمٌع الشرائح .2

 .ٌمكنن تخصٌص الألوان والخطوط من نفس التبوٌب .3

 :إضافة تأثٌرات الحركة والانتمال

 تأثٌرات الحركة (Animations):  

o حدد العنصر الذي ترٌد تطبٌك الحركة علٌه. 

o  حركات"انتمل إلى التبوٌب" (Animations) واختر تأثٌرًا. 

 انتمالات الشرائح (Transitions):  

o  انتمالات"انتمل إلى التبوٌب" (Transitions). 

o اختر التأثٌر المناسب لتؽٌٌر الشرائح بسلاسة. 

 :معاٌنة العرض التمدٌمً

 .لمعاٌنة العرض التمدٌمً F5أو اضؽط على  (Slide Show) "عرض الشرائح"ة انمر على أٌمون .1

 .استخدم السھمٌن الأٌمن والأٌسر للتنمل بٌن الشرائح .2

 :حفظ العرض التمدٌمً 

 .(Save As) "حفظ باسم" < (File) "ملؾ"انتمل إلى التبوٌب  .1

 .اختر مولع الحفظ .2

 .pdf. أو pptx. حدد التنسٌك المناسب مثل .3

 

 



 

28 
 

ة استخدام الموالب وتنسٌك النصوص والصور والرسوم المتحركة والارتباطات التشعبٌة كٌفٌ

 PowerPoint فً برنامج

 :(Templates) استخدام الموالب  -1

ھً تصامٌم جاھزة تسھل إنشاء عروض تمدٌمٌة احترافٌة تحتوي على   PowerPointالموالب فً 

 .تخطٌطات وألوان وخطوط منظمة

 :البكٌفٌة استخدام المو

  :فتح لالب جاهز .1

o عند فتح PowerPoint لوالب"، اختر" (Templates) من النافذة الترحٌبٌة. 

o تصفح الموالب المتاحة واختر المناسب لموضوع العرض. 

  :تحمٌل لوالب إضافٌة .2

o  تصمٌم"انتمل إلى التبوٌب" (Design). 

o  لوالب إضافٌة"انمر على" (Browse for Themes) لتحمٌل لوالب جدٌدة. 

  :تطبٌك لالب على عرض موجود .3

o  تؽٌٌر النسك"، انمر على "تصمٌم"من تبوٌب" (Change Theme) واختر لالباً جدٌدًا. 

 

 :تنسٌك النصوص

 :إضافة وتعدٌل النصوص       

 .انمر داخل مربع النص فً الشرٌحة .1

 .اكتب النص الذي ترٌده .2

 :تنسٌك النصوص

  :تؽٌٌر نوع الخط وحجمه .1

o حدد النص. 
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o  الصفحة الرئٌسٌة"إلى التبوٌب انتمل" (Home). 

o اختر نوع الخط وحجمه من المائمة. 

  :تؽٌٌر الألوان .2

o حدد النص. 

o  واختر اللون المطلوب "لون النص"انمر على أٌمونة. 

  :محاذاة النصوص .3

o حدد النص. 

o استخدم أدوات المحاذاة )ٌمٌن، ٌسار، أو توسٌط( من شرٌط الأدوات. 

  :إضافة تأثٌرات النصوص .4

o تنسٌك"نتمل إلى التبوٌب ا" (Format). 

o اختر تأثٌرات مثل الظلال، الإضاءة، أو الحواؾ. 

 

 :تنسٌك الصور

 :إدراج الصور

 .(Insert) "إدراج"انتمل إلى التبوٌب  .1

 .لاستٌراد صورة من الجھاز (Pictures) "صور"اختر  .2

 .رنتللبحث عن صور من الإنت (Online Pictures) "صور عبر الإنترنت"أو اختر  .3
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 :تعدٌل الصور

  :إعادة الحجم .1

o انمر واسحب الزواٌا لتؽٌٌر حجم الصورة. 

  :تدوٌر الصورة .2

o استخدم أٌمونة التدوٌر أعلى الصورة. 

  :إضافة تأثٌرات الصور .3

o  تنسٌك الصورة"انتمل إلى التبوٌب  <انمر على الصورة" (Picture Format). 

o  أنماط الصوراختر من (Picture Styles) لإضافة تأثٌرات مثل الظلال أو الإطارات. 

 :لص الصور

 .حدد الصورة .1

 .تنسٌكفً التبوٌب  (Crop) "لص"انمر على  .2

 .حدد الجزء الذي ترٌد الاحتفاظ به .3

 

 :(Animations) الرسوم المتحركة

 :إضافة الرسوم المتحركة إلى العناصر    

 .حدد العنصر نص، صورة، شكل .1

 .(Animations) "حركات"انتمل إلى التبوٌب  .2

 .اختر تأثٌر حركة من الخٌارات المتاحة )مثل دخول، خروج، أو تمٌٌز .3

 :تخصٌص الحركة

 .لعرض جمٌع الحركات المطبمة (Animation Pane) "جزء الحركة"انمر على  .1

 .لتخصٌص الاتجاه والسرعة (Effect Options) "خٌارات التأثٌر"حدد الحركة واضؽط  .2
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 :رائحإضافة انتمالات بٌن الش

 .(Transitions) "انتمالات"انتمل إلى التبوٌب  .1

 .اختر تأثٌر الانتمال المناسب مثل تلاشً أو مسح .2

 .(Duration) "المدة"اضبط سرعة الانتمال من لسم  .3

 :اكتشاؾ الأخطاء وإصلاحها فً العروض التمدٌمٌة

تؤثر على جودة العرض  ، لد تظھر أخطاءPowerPointعند العمل على العروض التمدٌمٌة باستخدام     

 .أو وظٌفته. ٌمكن اكتشاؾ ھذه الأخطاء وإصلاحھا بسھولة إذا كنت تعرؾ أٌن تبحث وكٌؾ تعالجھا

 :الأخطاء الشائعة فً العروض التمدٌمٌة  -1

 :أخطاء المحتوى

  :أخطاء إملائٌة أو نحوٌة .1

o الاكتشاؾ:  

 استخدم مٌزة التدلٌك الإملائً المدمجة. 

  مراجعة"انمر على" (Review) > "تدلٌك إملائً ونحوي" (Spelling & 

Grammar). 

o الإصلاح:  

 لم بمراجعة الالتراحات وتصحٌح الأخطاء. 

  :النصوص المزدحمة .2

o الاكتشاؾ:  

 تحمك من الشرائح المكتظة بالنصوص والتً تفتمر إلى المسافات. 

o الإصلاح:  

 استخدم نماط رئٌسٌة بدلاً من النصوص الطوٌلة. 

 أكثر من شرٌحة إذا لزم الأمر لسّم المحتوى إلى. 


