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  إعداد الشريحة ) ١-٥-٦(

عرض أجهزة   ليناسبلشرائحاعرض لتنسيق الاختيار ) ١-١-٥-٦(
متعددة العرض  ةأو أجهز مم ٣٥ مقاس حأو الشرائ تات أو النشرايفالشف

  الوسائط
  

لإعداد تنسيق 
  الشريحة

  . د الصفحةإعدا لعرض مربع حوار إعداد الصفحة، اختر ملفمن قائمة  •

تغيير حجم الشرائح  السهم المتجه إلى أسفل المجاور لمربع اضغط على  •
  : واختر أحد الخيارات التاليةأجل من

  �kA
�ªY

M
K7א�� �

وضѧبط العѧرض علѧى      . يتم ضبط اتجاه الصفحة على الوضع الأفقي      

  . بوصة٧٫٥، والارتفاع على ة بوص١٠

  �foK	¥�³¥¹)٨,٥�
x�١١Mqj��(� �

.  بوصѧѧة٧٫٥ والارتفѧѧاع علѧѧى ة بوص١٠ѧѧعلѧѧى يѧѧتم ضѧѧبط العѧѧرض  

. يتم ضبط الاتجاه على الوضع الأفقѧي    ولكي تملأ الشرائح الصفحة،     

 شѧѧفيفاتالعѧѧرض التقѧѧديمي علѧѧى  حѧѧدد هѧѧذا الخيѧѧار مѧѧن أجѧѧل طباعѧѧة  

  .الورق الشفاف الخاص بجهاز العرض

  �³¥¹A4)�٢١٠�
x�٢٩٧g��(� �

 ١٠٫٨٣( سѧѧم ٢٦إذا آѧѧان الاتجѧѧاه أفقيѧѧًا، يѧѧتم ضѧѧبط العѧѧرض علѧѧى     

حتѧى تمѧلأ الѧشرائح      )  بوصѧة  ٧٫٥( سѧم    ١٨والارتفѧاع علѧى     ) بوصة

  .A4 صفحة

  �§K?��UoאY7א�
٣٥g��� �

 ٧٫٥ بوصѧѧѧة والارتفѧѧѧاع علѧѧѧى   ١١٫٢٥يѧѧѧتم ضѧѧѧبط العѧѧѧرض علѧѧѧى    

إذا آان الاتجاه أفقيѧًا، فѧإن محتويѧات الѧشريحة سѧوف تمѧلأ               و. بوصة

  .موضع الشريحة

  ]8á� الѧѧسهم المتجѧѧه إلѧѧى   الѧѧضغط علѧѧىحѧѧدد الأبعѧѧاد المطلوبѧѧة عѧѧن طريѧѧق�

  .العرض والارتفاعأسفل أو المتجه إلى أعلى في مربعي 

رقم غير الواحد، أدخل الѧرقم الجديѧد   بإذا آنت ترغب في بدء ترقيم الشرائح     •  

  .  منترقيم الشرائح بدءًفي مربع 

حيѧث يمكنѧك أن   ، "اتجѧاه "فѧي جѧزء    الѧشرائح حدد اتجѧاه الѧشرائح فѧي مربѧع          •

  . أفقي أو عمودي تختار

• ѧѧѧزء فѧѧѧاتي جѧѧѧشرات/ملاحظѧѧѧصيلي /نѧѧѧط تفѧѧѧات  مخطѧѧѧاه الملاحظѧѧѧدد اتجѧѧѧح ،

  ". أفقي"أو " عمودي"اختر إما . والنشرات والمخططات التفصيلية

  . لقبول إعدادات الشريحةموافقاختر  •
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  يا أو عمودياتغيير اتجاه الشريحة أفق) ٢-١-٥-٦( 
  

لضبط اتجاه 
  الشريحة

 لعѧرض   إعѧداد الѧصفحة    المنѧسدلة وحѧدد أمѧر        ملѧف  قائمѧة    اضغط علѧى     •

  . إعداد الصفحةمربع حوار 

  

  

  

  

  

اختѧѧر إمѧѧا . الѧѧشرائح، حѧѧدد اتجѧѧاه الѧѧشرائح  فѧѧي مربѧѧع  اتجѧѧاهفѧѧي جѧѧزء  •

  .أفقي أو عمودي

  

  الإعداد للنشر ) ٢-٥-٦(

  إضافة ملاحظات خاصة بمقدم العرض إلى الشرائح ) ١-٢-٥-٦ (
  

لإضافة ملاحظات إلى 
  العرض التقديمي

اضغط علѧى   . عاديالعرض التقديمي في عرض     تأآد من أنك ترى      •

  .  ، في الرآن الأيمن السفلي من الشاشةعاديأيقونة عرض 

  

  

 ـ آما هو موضѧح   لإضافة ملاحظاتاضغط سوف ترى جزءًا يسمى  •

  . في هذا المكان وابدأ في الكتابةاضغط . أدناه
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  إضافة أرقام إلى الشرائح ) ٢-٢-٥-٦(
  

لإضافة التاريخ 
ورقم والوقت 

الشريحة وتذييل 
  الصفحة

 عѧرض قائمѧة  الѧضغط علѧى     ، عѧن طريѧق      رئيسي الشريحة في عرض     اعرض •
  . الشريحة الرئيسية متبوعًا بأمر رئيسيالمنسدلة، ثم اختيار أمر 

لعѧѧرض وذلѧѧك  المنѧѧسدلة، عѧѧرض مѧѧن قائمѧѧة رأس وتѧѧذييل الѧѧصفحةحѧѧدد أمѧѧر  •
  . رأس وتذييل الصفحةمربع حوار 

يمكنѧѧك . التѧѧاريخ والوقѧѧتفѧѧي مربѧѧع اختيѧѧار  اضѧѧغط لإدراج التѧѧاريخ والوقѧѧت،  •
تحديد إدراج هذا آتاريخ ثابت، أو تحديث التاريخ تلقائيًا في آل مرة تقوم فيهѧا   

  . بطباعة العرض التقديمي
  . رقم الشريحةفي مربع اختيار اضغط لإدراج رقم الشريحة،  •
 أدخѧѧѧل نѧѧѧص التѧѧѧذييليل الѧѧѧصفحة ثѧѧѧم يحѧѧѧدد خيѧѧѧار تѧѧѧذلإدراج تѧѧѧذييل للѧѧѧصفحة،  •

  . تذييل الصفحة أسفل خيار نصالالمطلوب في حقل 
عѧدم  في مربع تحديد    اضغط  لمنع ظهور هذه المعلومات على صفحة العنوان،         •

  . الإظهار على شريحة العنوان
  .تطبيق على الكل زر اضغط على  •

  

 الحاجةاستخدام برنامج التدقيق الإملائي وإجراء التغييرات عند ) ٣-٢-٥-٦(
  

  لاستخدام 
  دقق الإملائيالم

يبѧѧѧѧدأ ف. قياسѧѧѧѧي مѧѧѧѧن شѧѧѧѧريط أدوات تѧѧѧѧدقيق إملائѧѧѧѧي أيقونѧѧѧѧة اضѧѧѧѧغط علѧѧѧѧى  •

إذا عثر باوربوينت على آلمѧة لا يѧستطيع     و ،باوربوينت في التدقيق الإملائي   

  . التدقيق الإملائيالتعرف عليها، يظهر مربع حوار 

  

  

  

  

  

  

 المكتوبѧѧة بѧѧشكل الفѧѧصوولفѧѧي المثѧѧال الموضѧѧح هنѧѧا، وجѧѧد باوربوينѧѧت آلمѧѧة  •

ليѧست فѧي    يѧتم عѧرض الكلمѧة غيѧر الѧصحيحة فѧي مربѧع               حيث  . غير صحيح 
 يتم اقتراح آلمة بديلة، والبدائل المحتملة يتم        تغيير إلى في مربع   و ،القاموس

حѧѧدد واحѧѧد مѧѧن     البѧѧديل المناسѧѧب، ثѧѧم  اختѧѧر. اقتراحѧѧاتإدراجهѧѧا فѧѧي مربѧѧع   

  . أو أآثرالخيارات التالية
  

  f�K"�   .  يتم تجاهل الكلمة�
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�f�K"f@א��   . يتم تجاهل الكلمة آلما ظهرت بعد ذلك في المستند�

ÐE=�� تغييѧر  يتم تغيير الكلمة إلى الكلمة المقترحة في مربѧع          �
مѧѧѧن مربѧѧѧع أخѧѧѧرى يمكنѧѧѧك تحديѧѧѧد آلمѧѧѧة بديلѧѧѧة  . إلѧѧѧى

  . اقتراحات

f@א��ÐE=�� يѧѧتم تغييѧѧر الكلمѧѧة آلمѧѧا ظهѧѧرت بعѧѧد ذلѧѧك فѧѧي المѧѧستند  �

  . إلى الكلمة التي تم اختيارها

�M�Kp�   . إضافة الكلمة إلى القاموس المخصص�

�א�Ïא¡   . يقترح آلمات أخرى بديلة�
  

 رسالة تخبرك أنه قد فإنه يعرض من التدقيق الإملائي للعرض التقديمي، ينتهي البرنامجعندما 

  . إغلاقلإنهاء المدقق الإملائي، اختر . انتهى من ذلك
  

  الطباعة) ٣-٥-٦(
   
  عرض التقديمي  مستند المعاينة) ١-٣-٥-٦(
  

الطباعة من 
  باوربوينت

الشرائح مثل   في باوربوينت، يمكن طباعة جميع عناصر العرض التقديمي       

والمخطѧѧط التفѧѧصيلي وملاحظѧѧات المتحѧѧدث والنѧѧشرات الخاصѧѧة بمѧѧشاهدي   

  . اتيفشفيمكن أن تتم طباعة الشرائح على ورق أو و. العرض

ط تنѧѧسيق الѧѧشرائح  قبѧѧل البѧѧدء فѧѧي العѧѧرض التقѧѧديمي، يجѧѧب أن تقѧѧوم بѧѧضب    

ضѧبط الѧشرائح فѧي      إن  . لتحديد الكيفية التي ستبدو عليها عندما تتم طباعتها       

 مѧѧا سѧѧيظهر علѧѧى  مѧѧع مѧѧا تѧѧراه علѧѧى الѧѧشاشة  تطѧѧابقهѧѧذه المرحلѧѧة يѧѧضمن  

  .الصفحات المطبوعة

  

لمعاينة العرض 
  التقديمي

عѧѧرض  أفѧѧضل طريقѧѧة لمعاينѧѧة العѧѧرض التقѧѧديمي هѧѧي اسѧѧتخدام أيقونѧѧة     إن
، وذلѧѧك لعѧѧدم وجѧѧود أيقونѧѧة اهدة الѧѧشرائح بدقѧѧة علѧѧى الѧѧشاشة ومѧѧشالѧѧشرائح

  . لمعاينة المستند قبل طباعته" معاينة قبل الطباعة"
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  تغيير طرق العرض ) ٢-٣-٥-٦(
  

أيقونات طرق 
  العرض

فوق شريط الحالة تمامًا في الجانب الأيمن مѧن الѧشاشة أيقونѧات طѧرق               توجد  

عѧرض  الطريقѧة   هذه الأيقونات لتغيير    حيث تستخدم   . العرض في باوربوينت  

  . التقديمي في باوربوينت

  :طرق العرض المتاحة هي

  »£K
�ªY
�  ستعمل فيه معظѧم الوقѧت       على الأغلب،  ،هو العرض الذي  �

وهѧѧو العѧѧرض الأآثѧѧر مناسѧѧبة    . عنѧѧد اسѧѧتخدام باوربوينѧѧت  

  .لإنشاء وتحرير شرائح باوربوينت

  f8>��ªY
� تѧѧرى فقѧѧط عنѧѧاوين  ف سѧѧتخدام طريقѧѧة العѧѧرض هѧѧذه سѧѧو  اب�

هѧѧذا العѧѧرض يمكѧѧن أن يكѧѧون  . الѧѧشرائح والنقѧѧاط الأساسѧѧية

مفيѧѧѧدًا فѧѧѧي وضѧѧѧع المѧѧѧسودة التمهيديѧѧѧة للعѧѧѧرض التقѧѧѧديمي     

  ).التخطيط الأولي(

  MåY
�ªY
�   .يعرض صورة للشريحة الحالية التي تعمل بها�

  �¦¥K��ªY
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هѧѧذا العѧѧرض مѧѧن رؤيѧѧة جѧѧزء آبيѧѧر مѧѧن العѧѧرض     نѧѧك كّيم

حيث تظهر صورة صغيرة لكѧل       في نفس الوقت،   التقديمي

فѧي هѧذا العѧرض نѧسخ ونقѧل       ويمكنك. شريحة في العرض  

 أن آمѧѧا يمكنѧѧك. الѧѧشرائح لتغييѧѧر ترتيѧѧب العѧѧرض التقѧѧديمي

  .تختار شريحة مفردة أو عددًا من الشرائح لنسخها ونقلها

  UoאY7א��ªY
� يسمح لك هذا العرض تشغيل عرض باوربوينت التقѧديمي         �

عرض على الѧشاشة مѧع تنѧشيط جميѧع المѧؤثرات      في شكل   

  .والحرآة والمراحل الانتقالية
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  طباعة الشرائح ) ٣-٣-٥-٦ (
  

طرق طباعة 
  العرض التقديمي

إذا آنت ترغب في تقديم العرض التقديمي باستخدام أي من الوسѧائل التاليѧة،              

  . سوف تحتاج إلى استخدام الطابعةف

   )روجيكتورب (عرضال الخاصة بجهاز الشفيفات

  ) شرائح في الصفحة٦، ٣، ٢(نشرات للحاضرين 

  ملاحظات مقدم العرض  

  المخطط التفصيلي للعرض التقديمي

  

 الشرائحطباعة 
  شفيفاتعلى 

أن  ( ولكѧن يجѧب أن تتحقѧق أولا        شفيفاتاليمكن طباعة العرض مباشرة على      

دي عѧا طباعѧة العѧرض التقѧديمي علѧى ورق          ، آما يمكنك    )معدة لذلك الطابعة  

  .شفيفاتثم تصويره على 

  

طباعة النشرات 
الخاصة 
  بالحاضرين

 شѧريحتين أو ثѧلاث أو سѧت شѧرائح           :، هѧي  يمكن طباعتها فѧي ثلاثѧة تنѧسيقات       

  .  الواحدةفي الصفحة

عنѧѧد طباعѧѧة شѧѧريحتين أو سѧѧت شѧѧرائح فѧѧي الѧѧصفحة، فإنѧѧك فѧѧي الواقѧѧع تقѧѧوم    

يѧستطيع  بإنتاج سجل مصور للعرض التقديمي وتكون هناك مѧساحة صѧغيرة           

  .  الملاحظاتأن يستخدمها مشاهد العرض لتدوين

لتزويѧد  تعتبر النشرة التي يѧتم فيهѧا طباعѧة سѧت شѧرائح فѧي الѧصفحة مفيѧدة                    و

  . مرجع مصور سريع للعرض التقديميالحاضرين ب

صفحة، يѧѧتم وضѧѧع الѧѧشѧѧرائح فѧѧي ثѧѧلاث  نѧѧشرات تحتѧѧوي علѧѧى  وعنѧѧد طباعѧѧة

 مѧساحة للملاحظѧات علѧى    تѧرك الشرائح في الجانب الأيسر مѧن الѧصفحة مѧع         

 يرغبѧون   الحѧضور  إذا آѧان     اًهѧذا مفيѧد   يعѧد   الجانب الأيمن من آѧل شѧريحة، و       

  .هم ملاحظاتتدوينفي 
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طباعة الملاحظات 
الخاصة بمقدم 

  العرض

  

  

  

  

  
  

طباعة المخطط 
التفصيلي للعرض 

  التقديمي

يمكن لمايكروسوفت باوربوينت أن 

يقوم بطباعة ملاحظات مقدم 

ا التنسيق تحتوي العرض وفي هذ

الصفحة على شريحة واحدة مع 

مقدم التي أدخلها ملاحظات ال

 أثناء إنشاء العرض العرض

  ). انظر الشكل. (التقديمي

  

  

  

عندما تتم طباعѧة المخطѧط التفѧصيلي للعѧرض التقѧديمي تكѧون النتيجѧة هѧي                  

 يحتѧوي علѧى عنѧѧاوين   قѧد  ،مخطѧط تفѧصيلي نѧصي بѧسيط للعѧѧرض التقѧديمي     

  . محتويات العرض التقديميآامل أو  فقطالشرائح

  

� M
K�:א��W<�¹�f���WC���[�א&�
(lou���dE�W�¹�»jâ�dE�W��א�Y��

• ق الإملائي قبل الطباعة 

• قبل الطباعة وذلك قبل القيام بعملية الطباعة 

• لقيام بعملية الطباعة وقبل.إرسال المستند إلى العملاء  

• سوف يتغير شكل الماوس إلى أداة تكبير/.تصغير 

نامج وورد 
حيث. غيل ويندوز ويتماشى مع الطابعة التي تستخدمها الآن

فإذا قمت بتغيير نوع الطاب. بعة هذا عة، فيجب أن تقوم بتثبيت برنامج تشغيل يتوافق
لطابعة

حيث يسمح ويندوز. سرعة الانتقال من برنامج تشغيل لآخر
جود  

 
 للطابعة نشطًا الآن

 على مقدار قليل منفإذا كنت تواجه مشاكل في طباعة المستندات.  ليتم طباعتها
 تضع في حسبانك تكبير حجم ذاكرة الطابعة
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مربع حوار 
  "طباعة"

نطѧѧاق  والطابعѧѧة: أربعѧѧة أجѧѧزاء رئيѧѧسية هѧѧي  علѧѧى  طباعѧѧةمربѧѧع حѧѧوار  يحتѧѧوي 
  .مادة الطباعة و)عدد النسخ( نسخ والطباعة

يعرض هذا الجزء المعلومات التي تتعلق بالطابعة المحѧددة           جزء الطابعة   

ة مѧѧѧѧن خѧѧѧѧلال زر  الطابعѧѧѧѧاتيمكنѧѧѧѧك تغييѧѧѧѧر إعѧѧѧداد . حاليѧѧѧًا 

إذا آنѧѧت تريѧѧد الطباعѧѧة إلѧى ملѧѧف، حѧѧدد مربѧѧع  و. خѧصائص 

  .طباعة إلى ملفاختيار 

. يѧѧѧسمح لѧѧѧك هѧѧѧذا الجѧѧѧزء بتحديѧѧѧد مѧѧѧا ترغѧѧѧب فѧѧѧي طباعتѧѧѧه     جزء نطاق الطباعة   

  : والخيارات المتاحة هي

   ـ العرض التقديمي بأآمله الكل

   ـ الشريحة المحددة حاليًا الشريحة الحالية

مѧѧن شѧѧرائح العѧѧرض التقѧѧديمي محѧѧددة     ـ مجموعѧѧة      تحديѧѧد

  باستخدام الفأرة 

  ـ مجموعة متجاورة أو غير متجاورة من الشرائحالشرائح

هذا الجزء من مربع الحوار يѧسمح لѧك بإدخѧال عѧدد النѧسخ                 جزء نسخ   

  .المطلوبة وما إذا آنت ترغب في أن يتم ترتيبها أم لا

بѧع الحѧوار ويحتѧوي علѧى        هذا هѧو الموضѧع الأخيѧر فѧي مر           جزء مادة الطباعة   

  :الخيارات التالية

 )٦ أو ٣ أو ٢( النѧѧشرات  أوالѧѧشرائح  مادة الطباعة    

عѧѧѧرض أو  صѧѧѧفحات الملاحظѧѧѧات  أو

  مفصل

طباعة الشرائح     
  المخفية

  لا/نعم

  لا/نعم أسود وأبيض فقط    

تصغير أو (تحجيم     
لملاءمة ) تكبير

  الورق

  لا/نعم

وضع إطار حول     
  الشرائح

  لا/نعم
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على لطباعة ل
  شفيفات

  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

  . إذا احتجت إلى ذلكمن جزء الطابعة،  الطابعة المناسبة حدد •

  . حدد نطاق الطباعة •

  . حدد عدد النسخ •

  . شرائح ـ مادة الطباعةحدد  •

 إذا لѧѧم تكѧѧن ترغѧѧب فѧѧي نѧѧسخة  أسѧѧود وأبѧѧيض فقѧѧط د مربѧѧع حѧѧد: ملاحظѧѧة

  . ملونة

  . ءمة الورقتحجيم لملاحدد مربع  •

 إذا آنѧѧت تريѧѧد أن تظهѧѧر  وضѧѧع إطѧѧار حѧѧول الѧѧشرائح  حѧѧدد مربѧѧع   •

  . الشرائح في إطار

  . لبدء الطباعةموافق اضغط على  •

  

لطباعة النشرات 
 الخاصة بالحاضرين

  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

  .  الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلكحدد •

  . حدد نطاق الطباعة •

  .حدد عدد النسخ •

  ). نسخة مناسبة (نشرات ـ مادة الطباعةد حد •

  .  إذا لم تكن ترغب في نسخة ملونةأسود وأبيض فقطحدد مربع  •

  . لبدء الطباعةموافق اضغط على  •
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لطباعة ملاحظات 
  المحاضر

  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

  .  الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلكحدد •

  . حدد نطاق الطباعة •

  .نسخحدد عدد ال •

  . صفحات ملاحظات ـ مادة الطباعةحدد  •

  .  إذا لم تكن ترغب في نسخة ملونةأسود وأبيض فقطحدد مربع  •

  . لبدء الطباعةموافق اضغط على  •

  

  لطباعة 
  عرض مفصل

  . ملف قائمة افتح •

  . طباعةحدد خيار  •

  . قم بتحديد الطابعة المناسبة إذا احتجت إلى ذلك •

  . حدد نطاق الطباعة •

  .سخحدد عدد الن •

  . عرض مفصل ـ مادة الطباعةحدد  •

  .  إذا لم تكن ترغب في نسخة ملونةأسود وأبيض فقطحدد مربع  •

  . لبدء الطباعةموافق اضغط على  •

   


