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 جلساث العملي
Microsoft  Word 

Computer Skills 
 مهازاث الحاسوب

 جامعة المنارة الخاصة
 قسم المتطلبات
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 نموم بالنمر علٌه

 (start)من قائمة إبدأ 
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 blank  presentationلفتح عرض فارغ نختار 
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 Zoom تصغٌر و تكبٌر 

 شرٌط الأدوات السرٌع

هنا تظهر الشرائح 

 بدء العرض

 طرٌمة لراءة الشرائح
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:إنشاء عرض وحفظه: التدرٌب الأول  

 File نضغط على. 1
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:إنشاء عرض وحفظه: التدرٌب الأول  
 save نضغط على. 2
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 (browse)نضغط على استعراض . 3

 لتحدٌد المكان المراد حفظ المستند فٌه

:إنشاء عرض وحفظه: التدرٌب الأول  
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 مولع الحفظ

 اسم العرض

:إنشاء عرض وحفظه: التدرٌب الأول  
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 اسم المستند

 سمً العرض  باسمن. 4

 اضغط حفظ. 5

بذلن سٌكون لدٌنا عرض باسمن موجود ضمن 
Documents 

:إنشاء عرض وحفظه: التدرٌب الأول  
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 شرٌط الأدوات السرٌع

بدء  حفظ

 العرض

 تكرار

 تراجع

https://manara.edu.sy/


https://manara.edu.sy/ 

Home 
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 لص لصك

نسخ 

 تنسٌك
 نسخ

شرٌحة 
 جدٌدة
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 تنسٌك

 إعادة التنسٌمات الأصلٌة

إضافة 

ممطع 

 شرٌحة جدٌدة

Home 

https://manara.edu.sy/


https://manara.edu.sy/ 

شرٌحة 

 جدٌدة

يوجد عدة أنواع 

للشرائح كما يظهر 
 الشكل المجاور
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تنسٌك 

 الفمرة
 أدوات الرسم

اتجاه  بحث

 الكتابة

 اختٌار

 استبدال

تنسٌك 

 الخط

Home 
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:التدرٌب الثانً  

 :ضمن المستند المحفوظ 

ٌظهر لدٌن شرٌحة العنوان   new slide            اضغط زر

نكتب عنوان العرض الرئٌسً

نكتب عنوان العرض الثانوي أو 

 ٌمكن أن نكتب اسم ممدم العرض

 لإضافة شرٌحة جدٌدة نضغط زر        فً لوحة المفاتٌح

https://manara.edu.sy/


https://manara.edu.sy/ 

:التدرٌب الثانً  

 :ضمن المستند المحفوظ 

 :شرائح كالآتً  3أنشىء عرضاً مكوناً من 

 :عنوان العرض

المحافظات فً الممح حصاد موسم انطلك

أشهر 3 مدار على ٌستمر 

الدولة تولٌها التً الاستراتٌجٌة المحاصٌل أحد الممح محصول ٌعد 

 ً ً  اهتماما  المائمة والصناعات الخبز من المواطنٌن احتٌاجات لتأمٌن خاصا

 علٌه

 32حجم الخط 

 Arialنوع الخط 

 لون الخط أحمر

 .....: اسم ممدم العرض

 28حجم الخط 

 Arialنوع الخط 
 لون الخط أزرق

 :محتوى الشرٌحة الثانٌة

 :محتوى الشرٌحة الثالثة

 :محتوى الشرٌحة الأولى

 شكراً لحسن إصغائكم

 24حجم الخط 

 Arialنوع الخط 

 لون الخط أسود

 36حجم الخط 

 Arialنوع الخط 

 لون الخط أخضر

 موسم الحصاد
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 :قائمة الإدخال

 جدول

 صورة
 لمطة شاشة

 شكل

مربع نص مخطط

رأس 

 وتذٌٌل

الولت 

 والتارٌخ

رلم 

 الشرٌحة

لكل كائن نموم بإدراجه تظهر لائمة خاصة به من أجل المزٌد من  wordكما سبك وتعلمنا فً برنامج  :تذكر

 ...(صورة,جدول)التعدٌلات الخاصة بالكائن المدرج
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 تصامٌم عروض جاهزة
تنسٌك خلفٌة 

 الشرٌحة

تنسٌك حجم 

 الشرٌحة

 (Design)جصميم هموذج العسض 
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مً هىا ًمكً اختياز ما 
 هسيده كخلفيت للعسض 

 جصميم خلفيت الشسائح

خلفيت ممتلئت بلون واحد أو عدة ألوان أو 
 .....صوزة 

جطبيم ما جم اختيازه على الجميع 
 ئعادة ضبط الخلفيت

 (Design)جصميم هموذج العسض 
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 جصميم خلفيت الشسائح

 (Design)جصميم هموذج العسض 
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 جصميم خلفيت الشسائح

 (Design)جصميم هموذج العسض 
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 جصميم خلفيت الشسائح

 (Design)جصميم هموذج العسض 
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 جصميم خلفيت الشسائح

 (Design)جصميم هموذج العسض 
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 (Transitions)إضافة انتقالات لشرائح العرض 

 لائمة الانتمالات معاٌنة
 تنسٌمات إضافٌة

مدة التنفٌذ وتطبٌك ,مع صوت:تنسٌك العض

 على كل الشرائح

بنمرة الماوس أم بعد زمن : تنسٌك بدء الإنتمال

 معٌن
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 (Animations)إضافة حركات على العرض 

معاٌنة  الحركات
 العرض

حسب )خٌارات التأثٌر 

 (الحركة التً تم اختٌارها

 إضافة حركة
لوحة 

 تنسٌك الزمن الحركات
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له حركة إضافة المراد الجزء نحدد1.
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 نختار الحركة 
 نحدد الحركة

 تنسيقاتها و الحركة نختار2.
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 تنسيقاتها و الحركة نختار2.
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 الحركات توقيت  تنسيق .3

ٌحدد متى تبدء الحركة 

ٌحدد الزمن الذي تستغرله الحركة 

ٌحدد زمن التأخٌر لبل تنفٌذ الحركة

 تبدء الحركة عند النمر

 تبدأ الحركة مع السابك 

 تبدأ الحركة بعد السابك 

 إعادة ترتٌب العرض

ٌتحرن لبل 

ٌتحرن بعد 
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 العرض معاينة .4

بعد الانتهاء من تنسٌك الحركة و أردنا رؤٌة الحركة على 
 الشرٌحة نضغط هذا الزر
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 الحركات ترتيب تظهر

 السهمين على بالضغط للأسفل أو للأعلى الحركات ترتيب تغيير يمكن

 إعادة ترتيب ظهور الحركات
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ترتيبها تغيير  نريد التي الحركة نحدد .1

 الثانية إلى الحركة ترتيب تغيير  إذا الأسفل نحو  المتجه السهم على نضغط .2
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 (View)السؤيت/ المشاهدة

 مشاهدة العسض
 عسض الشسيحت السئيست

جصميم الشسيحت 
ئضافت ملاحظاث على  السئيست

 جصميم الشسيحت السئيست
 ميشوزاث الشسيحت السئيست

كيفيت ظهوز هافرة 
البرهامج للمستخدم 

 ئظهاز مكان للملاحظاث•

 ئظهاز المسطسة•

 ئظهاز الشبكت•
 ئظهاز خطوط الشبكت•

 اججاه المشاهدة
 مً اليسازإلى اليمين 

 مً اليمين ئلى اليساز
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التنمل بٌن الشرائح 
(Transitions) 

 خيازاث التأثير وجختلف حسب طسيلت الاهتلال اختياز طسيلت الاهتلال مً شسيحت ئلى أخسى 
 معاًىت

 الترجيب الزمني للاهتلال بين الشسائح
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 على الشريحة الرئيسة 
ً
 (Mater Slide)التصميم اعتمادا

 :جفيد في جصميم هموذج لعسض ًطلب اعتماده ضمً جامعت ما أو مإسست ما 
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ًحدد هوع الخط الري  اختياز الخلفيت التي ستعتمد في هموذج العسض
 
ا
 جحدًد مكوهاث الشسيحت سيعتمد خلال العسض كاملا

 ئغلاق شسيط الشسيحت السئيست بعد الاهتهاء مً التصميم
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 جيسيم خلفيت جحتوي لوغو المىازة ثابت على كل الشسائح

 :  جدزيب

 
ا
 في العسض الري هفرهاه سابلا
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 هيسخ اللوغو مً الملف الري ًحتوي . 1

 هضغط بالزز اليمين  للفأزة 

 وسخ   copyجظهس كائمت هختاز منها  
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view  master slide  2 . هدخل ئلىmaster slide   
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 هلصم اللوغو الري وسخىاه في أول شسيحت . 3

 هضغط بالزز اليمين  للفأزة  

 لصم     pasteجظهس كائمت هختاز منها  
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 شكراً لحسن إصغائكم
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