
مايكروسوفت اوفيس-
المستوى المتقدم - الجزء

الثالث

إضافة العناصر المختلفة من أجل عرض
(PowerPoint) تقديمي رائع

presentation steps

1

to create new slide

1

لاضافة صورة او شكل او رسم بيانى :
- insert list

1 1

1 1

للتحكم فى الخلفية للصورة او النص

1

إضافة وتعديل وتنسيق الصور المضافة

لتكبير حجم الصور او تصغيرها
format list - size : height or width

لتناسق طول الصورة مع العرض

1

لضبط وتناسق الاشكال

1

1

1

عمل ألبوم احترافي يضم آلاف الصور
في 3 خطوات

insert list - photo album - new
photo album - choose pics -
picture layout - select them

1

to add smart art :

1

to add header or footer :

1

إضافة فيديو من اليوتيوب مباشرة إلى
العرض الخاص بك

insert list - media - video on line or
pc -

to control video : video tools -
playback

to make screen shot - screen
recording

insert list - screenshots - screen
clipping - or screen recording

1

hyperlink : سواء نصوص او رسومات
from insert list - hyperlinks

1

1

إضافة المحتوى من أي برنامج إلى
العرض التقديمي

from excel to power point

select data from excel - copy and
paste in power point slide - make

formatting table

or paste special : from paste
options

1

paste link & paste chart paste special : from paste options

from word to power point
from layout : slides from outlines
مع تقسيم النص الى فقرات لكى تكون

منظمة فى شرائح العرض

1

from power point to power point
from new slide - reuse slides -

brows �le

1

إضافة خلفيات احترافية واستخدام الـ
themes بشكل احترافي

اختيار themes يفيد فى تنسقات
الشرائح من حيث الاشكال والالوان

from design - insert theme -

1

يمكن عمل theme لعدد معين من
شرائح العرض الواحد

1

لتنسيق الخلفية

1

لتنسيق حجم الشرائح

1

حركة الشرائح والمحتويات بشكل
احترافي

animation : from animation list -

1

1

animation pane : تستخدم لتحديد
الوقت المستغرق بين الحركة الاولي

والحركة الثانية للاشكال

1

1
motion paths : لعمل حركة مستمرة

للشكل داخل الشريحة

insert content by animation

transition list - choose slide shape

1

1

لتحديد الوقت المستغرق بين كل
شريحة :

1

slide master tool

view list - slide master - منها اقدر
لكل شريحة منفصلة  layout اختار

لا يتم حذف اى محتوي او صور من
slide شرائح العرض التى اضيفت من

tool الا منها ايضا

يمكن تحديد التنسيق الماسب لكل
شريحة من خلال layout بشكل منفصل

وكذلك خلفيات مختلفة

1

from insert list - shapes - option
shapes

1

الانتهاء من العمل وبدء العرض

from slide show list - choose from
beginning or current slide

custom slide show : لتحديد عدد
معين من الشرائح للعرض وليس

الشرائح كلها

1

1

�le list - save or save : لحفظ العرض
as - choose type of �le

1

لطباعة الملف :

1


