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 اللغة ترجمة يمكن كيف/  س

 فً ابحاث ازالاٌع فً امك مشابه لٌهمع أخرى لغة إلى المحدد النص ندتالمس ترجمة :ترجمة - ج/

 .اللغة مجموعة فً وامرالأ بٌن تدلٌك مجموعة

 فً ملاحظة. إلى لإشارةل للمارئ أو المستخدم لبل من تعلٌك دراجلا متستخد:  تعلٌمات مجموعة

 المستطٌل فً التعلٌك وكتابة جدٌد تعلٌك من المسند فً( ملاحظة)  تعلٌك إضافة ٌمكن. ندتالمس

 السابك ازٌنالاٌع تفٌد ندتبالمس التعلٌمات جمٌع وا حذف من التعلٌك حذف امكانٌة مع الأحمر

 التعلٌمات بٌن للانتمال والتالً

 تعقب مجموعة تستخدم // أين س

 الكائنات وإدراج النصوص تنسٌك فٌها بما دنتالمس على تمت التً التغٌرات تعمب فً خدمستتج/ 

 والاشكال

 الخط ( نوع - حجم - اللون)  التعمب بإشارات التحكم ٌمكن التعمب خٌارات تغٌٌر من -

 ندتلمسل المستخدم اسم تغيير//  مثال

 المستخدم اسم إضافة عملٌة اجراء المستخدم ماس تغٌٌر التغٌٌرات تعمب من تعمب مجموعة فً -

 (ZMA) ملاسل والاختصار   Ziad M.Abood )   مثل)

 

 .المجلدات فً وورد ندتمس على التأثٌر عند الاسم هذا ٌظهر

 العلامات وإظهار المراجعة أجل من عرض//  مثال

 التغٌٌرات عرض كٌفٌة اختٌار العلامات أظهار - النهائً من تعمب مجموعة فً -

 

 

 التغٌرات كافة متضمن ندتالمس بإخطار ٌموم النهائً فالخٌار -ند تالمس فً الممترحة

 .تغٌراتم اي اجراء لبلند تالمس اربإظه فٌموم الأصلً العرض أما الممترحة

 

  ندتسالم على تجرى التً التغٌرات نوع إظهار على العلامات أظهار ٌعمل -

 



 ندتالمس محتويات على التغييرات جميع مراجعة //مثال

 كل منند ٌتضالمست جانب على مهام جزء ٌفتح:  المراجعة جزء من تعمب مجموعة فً -

 عمودي بشكل الجزء اهذ اظهار ٌمكن ندتسالم محتوٌات على أجرٌت التً التغٌٌرات

 

 تغييرات مجموعة ضما تماذ س//

 وٌمكن التالً الممترح التغٌٌر إلى والانتمال الرفض او الًالح التغٌٌر لبول الأوامر تضم/ / ج

 والانتمال والتالً السابك ازٌنالاٌع من ازالاٌع من واحد ولت فً عددٌة تغٌٌرات رفض أو لبول

 لبولها ٌمكن حتىند تالمس فً التالٌة / السابمة المراجعة إلى

 

 نتيبو بور مايكروسوفت برنامج تشغيل يمكن كيف س//

 : الآتٌة الطرائك بإحدى تنٌٌور بو برنامج تشغٌل ٌتم

 أوفٌس ماٌكروسوفت البرنامج جمٌع - start أبدا لائمة -

 .المكتب سطح على الموجودة الاختصار أٌمونة من -

 جدٌد فارغ تمدٌمً ٌظهرعرض عندها start أبدا لائمة فً البحث حمل فً Power عبارة كتابة

 

 بوينت بور مايكروسوفت برنامج واجهة// 

 و الأوامر من مجامٌع بدورها تضم Tabs  تبوٌبات من 0202 بوربوٌنت برنامج نافذه تكون

 .تنٌبو البور برنامج عمل رتغٌ خٌارات مع المكتبٌة البرامج فً التطبٌمات شائعة اجزاء

 

 :الآتية الأجزاء من عامة بصورة 0202 بوربوينت مايكروسوفت برنامج واجهة تتكون

 والتصغٌر التكبٌر وأزار الًالح العرض واسم البرنامج أسم ٌعرض:  العنوان شرٌط -0

 شرٌط وتخصٌص أهمٌة الاستخدام كثٌرة الأوامر ٌضم:  السرٌع الوصول أدوات شرٌط -0

 .بها الخاصة الأوامر من مجموعة منها كل ٌضم:  تبوٌبات شرٌط -3

  هاتووالفٌدٌ والصور الأشكال وإدراج النصوص لكتابة مخصصة منطمة هً:  الشرائح -4



 . التصمٌم ونوع الشرٌحة ترلٌم مثل مختصرة معلومات ٌعرض : الحالة شرٌط -5

 تفٌد ةالمعروض ةبالشرٌح المتعلك الملاحظات ادخال فٌه ٌتم حمل هو:  الملاحظات جزء -6

 . مالمستخد

 الشرائح وجزء التمدٌمً للعرض المكونة الشرائح عناوٌن ٌعرض التفصٌلً المخطط جزء -7

 .الشرائح ترتٌب إعادة من تمكن صغٌرة كمربعات الشرائح ٌعرض

 . ما أمر عن الاستمدام أو معٌنة أسئلة إدخال خلال من والتعلٌمات المساعدة ٌملتمد تعلٌمات : -8

 

 . جديد(  تقديمي عرض) ملف فتح// 

 : من ذلن وٌتم مًٌتمد عرض به البوربوٌنت لفمل الافتراضً العنوان ٌسمى

 لوالب أو فارغ تمدٌمً عرض مثل الخٌارات من مجموعة تظهر عندها - جدٌد - ملف تبوٌب -

 العمل نوع حسب منها المناسب اختٌار ٌمكن مسبما   معدة تصامٌم ذات جاهزة

 فارغ تمدٌمً عرض لفتح N +Ctrl  أو -

 : جدٌد تمدٌمً عرض Save حفظ //

 : طرٌك عن حفظه ٌمكن علٌه التغٌٌرات واجراء تمدٌمً معرض فتح بعد

  Save حفظ File      الملف تبوٌب -

 الحفظ مكان تحدٌد ٌتم ذلن بعد السرٌع الوصول أدوات شرٌط على الموجودة الأٌمونة من أو -

  pptx امتداده ان علما تمدٌمً عرض واسم

 

 :. أخرى بصيغة تقديمي عرض حفظ //

 الشاشة بملء مباشر عرض PPSX بصٌغة أو 0223 مثل أخرى بصٌغة تمدٌمً عرض حفظ اي

 لعرض المسندات الاستخدام شائع برامج Pdf بصٌغة أو البوربوٌنت لملف -

 Save asحفظ باسم     Fileمن تبوٌب ملف 

 كنوع حفظ من حفظه المطلوب الملف نوع اختٌار

 

 مخزون تمدٌمً عرض فتح// 



 :الآتٌة الاجراءات أحد خلال من ذلن ٌتم

  open فتح - File ملف من -

 Recent - أخبر File  ملف  أو -

 الأخٌرة الملفات مسارات دبعد والتحكم مؤخرا   فتحها تم التً العروض فتح ٌمكن أخبر الأمر من

 : تمدٌمً عرض اغلاق //

 : الآتٌة الإجراءات أحد خلال من ذلن ٌتم

 للبرنامج العلوي الركن فً أٌمونة على المزدوج النمر -0

 دون الملف غلك ٌتم نوح 0او  0 الخطوة  W  +Ctrl أو اغلاق على النمر ٌتم ملف تبوٌب من -0

 البرنامج غلك

  Alt + F4 او البرنامج نافذة عنوان شرٌط على فوق النمر -3

  Exit انهاء على النمر متٌ ملف تبوٌب من -4

 

 : ورق على الشرائح طباعة// 

  ملف طرٌك عن ورق على(  صور - أشكال - نصوص)  الشرائح محتوٌات طباعة ٌمكن

  الخٌارات من مجموعة وتتضمن النافذة تظهرس Ctrl+  أو طباعة

 

 الطباعة نوع تحدٌد -

 طباعتها المطلوب الشرائح نطاق -

 النسخ ترتٌب - النسخ عدد -

 الكل أو الزوجٌة أو ٌةالفرد الشرائح طباعة -

 الشرٌط من وتصغٌر تكبٌر عمل مع الورق على ستظهر كما الشرائح ةنٌمعا -

 طباعة على ضغط ٌتم المطلوبة الخصائص تحدٌد بعد ةالمعاٌن أسفل -

 : منها أوامر عدة تضم:  الحافظة مجموعة// 

 .آخر مكان فً ولصمه كان و نص نسخ:  Paste ك: لص copy سخ: ن Cut لص -



  حومس الأول النص على ٌربالتأش اخر نص على تطبٌمه ثم نص تنسٌك : نسخ التنسٌك نسخ -

 .الماوس بمؤشر علٌه التطبٌك المطلوب النص  

 من اكثر إجراء خلاله من ٌمكن الحوار مربع ٌظهرس السفلى الزاوٌةفً       على النمر عند -

 فً ٌلصك سوف نص يا على الضغط وعند واحد آن فً ( مختلفة مرة 04)  نسخ/  لطع عملٌة

 . مًٌالتمد العرض فً الماوس مؤشر مولع

 :جديدة شريحة فتح يمكن كيف:  شرائح لمجموعةا// 

     بالنمر ةالشرٌح تخطٌط طمن واختٌار الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب على الموجودة جدٌدة ةشرٌح من -

 ctrl +m من أو اورالمج   على

 مباشرة الكتابة ٌمكن لا إذ البرنامج فتح عند ةالشرٌح فً نص مربع بوضع تلمائٌا   البرنامج ٌموم -

 وإضافة حذفها أو تنسٌمها وٌمكن تلمائٌة أشكال - نص مربعات داخل وانما الشرٌحة على

 . إدراج تبوٌب من صور فنٌة لصاصة أو أشكال أو نصوص

 : شريحة تخطيط// 

  المجاور     من التخطٌط نمط اختٌار مباشرة ٌمكن جدٌدة شرٌعة فتح عند -

 تخطٌط استخدام -

 تخطٌط واختٌار الشرٌحة على فارغ مكان فوق الماوس الاٌمن بالزر بالنمر أو -

 

 

 : ةحشري تكرار مثال// 

 المحددة الشرائح تكرار - جدٌدة ةشرٌح -

 المهام جزء فً الشرائح - الشرٌحة على سللماو الاٌمن الزر على الضغط أو -

 :شريحة  فحذ//  مثال

 فحذ المفتاح على ونضغط المهام جزء من نحدد الشرٌحة -

 ةشرٌح حذف واختٌار للماوس الأٌمن الزر على الضغط أو -

 شرٌحه. حذف واختٌار لماوسل الاٌمن زر وضغط الحالة شرٌط فً مصغرات عرض من او -

  



 : خط مجموعة تضم ماذا/ س

 ًه ةالمائم أعلى فً والخطوط الحاسوب فً المثبتة الخطوط بكافة لائمة عرض:  الخط -

 .مؤخرا   المستخدمة الخطوط

 أحجام اختٌار ٌمكن كما نمطه(  07 إلى 8 )من الخطوط احجام من لائمة عرض : الخط حجم -

 .نمطة(  3622 )حد الى اخرى

 الافتراضً تنسٌمه إلى وإعادته نص تنسٌك الغاء:  التنسٌك مسح -

 الكتابة تحت خط ووضع ائلوم غامك بشكل الخط انماط تعٌٌن:  تسطٌر - مائل - غامك -

 .المحدد النص بمنتصف رمٌ خط رسم : خط توسطهٌ -

 المحدد للنص لظ اعطاء:  النص لظ -

 .الأحرف تباعد ضبط:  الاحرف تباعد -

 الوان لائمة ٌظهر الصغٌر الأسود والمثلث:  مظلل النص لون تعٌٌن الخط : لون -

 واحدة بدرجة الخط وتصغٌر تكبٌر:  الخط تصغٌر - تكبٌر -

 .الإنكلٌزٌة الحروف مع تستخدم:  الأحرف حالةتغٌر  -

 وحجم نوع تغٌٌر خلاله من ٌمكن الحوار مربع سٌظهر السفلى الزاوٌة فً    على النمر عند -

 . حرفالأ تباعد خٌارات و الخط بإعدادات المتعلمة الاختٌارات من مجموعة مع الخط

 

 

 

 


