
تابع الفصل الثالث
برنامج العروض التقدیمیة

 



1- إنشاء العرض في برنامج العرض التقدیمي:
یتم إنشاء العرض التقدیمي الجدید وفقا للخطوات التالیة:

. PowerPoint یتم تشغیل برنامج -
من قائمة ملف یتم اختیار أمر جدید.-
یتم اختیار عرض تقدیمي فارغ من مربع الحوار الخاص بجدید.-
یتم الضغط على موافق.-
من مربع حوار شریحة جدیدة یتم تحدید تخطیط الشریحة -

المطلوب، ثم اضغط زر موافق.
تظھر الشریحة المختارة في عرض صفحة PowerPoint فنبدأ -

في ادارج النصوص المحددة مسبقا للشریحة.

 



2- حفظ عرض تقدیمي:

تتم عملیة حفظ العرض التقدیمي على القرص الصلب أو 
قرص مرن من خلال الخطوات التالیة:

-.  save as من قائمة ملف یتم اختیار أمر حفظ باسم
حدد موضع الحفظ في مشغل الاقراص الذي تریده بالبحث عن الموضع -

المقصود من مربع قائمة حفظ في مربع الحوار الظاھر.
ادخل اسم العرض في مربع اسم العرض.-
اضغط على زر حفظ لاتمام عملیة حفظ العرض.-



*الحفظ أثناء العمل داخل تصمیم العرض:
من شریط الأدوات یتم اختیار أمر حفظ save فیتم حفظ التغییرات 

الاخیرة التي تم إجرائھا على العرض من ادخال شرائح جدیدة 
ونصوص ورسوم.



3- إدارج الصور في الشرائح:
یتم إدراج الصور في شرائح برنامج PowerPoint وفق 

طریقتین ھما:
.1 clipart ھناك العدید من الصور المتاحة ببرنامج العروض التقدیمیة وتسمي

ویمكن استخدامھا في العرض وفقا للخطوات التالیة:
یتم اختیار امر  clipartمن شریط الادوات.-
-.Microsoft Clip Gallery یظھر مربع الحوار
-.clipart یتم تنشیط تبویب
یتم اختیار الصورة المراد ادراجھا.-
یتم الضغط على إدارج فتظھر الصورة في الموضع المحدد بالشریحة.-



ب- إدارج صورة من ملف في العرض ویتم ذلك وفقا 
للخطوات التالیة:

- من قائمة إدارج یتم اختیار أمر صورة.
- ثم یتم اختیار من ملف، سیظھر مربع الحوار خاص 

بملفات الجھاز المخزن علیھا الصور.
یتم اختیار موضع ملف الصورة، فیتم اختیار -

الصورة المطلوبة.
یتم الضغط على زر ادارج، فتظھر الصورة في -

الموضع المحدد لھا بالشریحة.



4- شروط  تنسیق النصوص في العرض التقدیمي، 
وتتضمن:

نمط الخط المناسب.-
حجم الخط المناسب.-
العلامات والنقاط والترقیم.-
الحروف الكبیرة والحروف المائلة.-
الالوان والخلفیات.-
الرسوم التوضیحیة.-
نسب الابعاد للرسوم المختلفة.-



أ- الخطfont ، ویتضمن:
اختر خطا مألوفا واضحا تسھل قراءتھ.-
الخطوط المستقیمة أسھل في القراءة من الخطوط -

المرسومة.
استخدام نمطا واحدا أو اثنین على الاكثر من الخطوط.-



ب- حجم الخط وعلامات النقاط المتعددة، ویتضمن:
لا یقل حجم الخط للنقاط المتعددة عن 28.-
لا یقل حجم خط العنوان عن 40.-
كل نقطة في سطر واحد أو اثنین على الاكثر.-
عدد النقاط لا یزید عن 6 نقاط وأربعة إذا تضمنت -

عنوانا او صورة.
النص المزدحم یجعل الشریحة صعبة القراءة.-



ج ـ- الحروف الكبیرة:
في الانجلیزیة لا تستخدم كل الحروف كبیرة لانھا:

تجعل النص صعب القراءة.-
تحجب الكلمات المركبة.-
لا یمكن استغلالھا عند التأكید على معلومة ما.-



د- الحروف المائلة:
وتكون:

عند كتابة الاقتباسات والاستشھادات.-
لالقاء الضوء على الأفكار.-
لكتابة الكتب والصحف والمجلات.-



ھـ- الألوان:
یجب تنویع الأولوان لأن:

اللونین الأحمر والبرتقالي تعكسان طاقة كبیرة، ولكن -
قد یكون من الصعب الاحتفاظ بالتركیز علیھما.

الأخضر والأزرق والبني ألوان مرحة ورقیقة ولكنھا -
لا تشد الانتباه كاللونین السابقین.



وشكرا


