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:التاليفي ھذا القسم، سوف تتعلم 
 ما ھو مایكروسوفت أوفیس

PowerPoint2010باوربوینت
 2010واجھة باوربوینت
 باوربوینتفتح وإغلاق برنامج

2010
 باوربوینتالتفاعل مع برنامج
المخطط /استخدام جزء الشرائح

التفصیلي
إنشاء عرض تقدیمي

كرار إضافة وتحریر وإعادة ترتیب وت
وحذف الشرائح

ة استخدام العناصر النائبة لإضاف
محتوى إلى الشرائح

التنقل في عرض تقدیمي



؟PowerPoint2010باوربوینتما ھو مایكروسوفت أوفیس 
.  برنامج العروض التقدیمیة لمایكروسوفت2010إن برنامج باوربوینت 

ویمكن استخدامھ لإنشاء أي عرض بدءا من عرض شرائح أساسي إلى 
.مدمجةعلى فیدیو وأصوات ویشتملعرض تقدیمي ذاتي التشغیل 

:  ومن الخصائص
 واجھة بدیھیة قائمة على أساس الشرائط
إنشاء شرائح بالتأشیر والنقر والطباعة
سمات مصممة مسبقاً لمساعدتكم على إنشاء عرض تقدیمي ذي مظھر

مھني 
حركات ونقل الشرائح



یس من أجل فتح برنامج مایكروسوفت أوف
، قم بالنقر على قائمة2010باوربوینت

أن یجب.البرامجابدأ ثم انقر على كافة 
ترى مجلد مایكروسوفت أوفیس داخل 

عرض علیھ لالماوسقم بتمریر .ابدأقائمة 
قائمة فرعیة، ثم قم بالنقر على 

2010باوربوینتمایكروسوفت 



)Backstageعرض (قائمة الملف1)
شریط أدوات الوصول السریع2)
شریط العنوان3)
أدوات التحكم بالإطار4)
والتعلیماتتصغیر رموز الشریط5)
التبویبات6)
المجموعات7)
المخطط التفصیلي/جزء الشرائح8)
المساطر9)

منطقة عمل10)
منطقة الملاحظات11)
شریط المعلومات12)



 یمكنك النقر على زر إغلاق في
الزاویة الیسرى العلیا من الإطار

 یمكنك أیضاً إغلاق برنامج
عن طریق النقر على باوربوینت

إنھاء أو عن طریق الضغط ← ملف 
على لوحة المفاتیح Alt + F4على 

ما یعني الضغط على (بك الخاصة 
Altوالاستمرار في الضغط علیھ، ثم

)F4الضغط على 



التقدیمیةفھم العروض 
ومن أجل البدء، .2010باوربوینتیوجد جانبان مختلفان في برنامج 

:مختلفةستقوم بإنشاء عرض تقدیمي مكوّن من شرائح 

بك، بعد ذلك، عندما تكون مستعدا لتقدیم العرض التقدیمي الخاص
مي یمكنك التحول إلى وضع عرض الشرائح وإظھار العرض التقدی

الخاص بك على كامل الشاشة



ومن أجل إنشاء عرض تقدیمي آخر جدید، 
جدید← ملف استخدم أمر 

أكد عندما تظھر خیارات العرض التقدیمي، تو
ر من اختیار عرض تقدیمي فارغ وقم بالنق

على إنشاء



ض یوجد طرق عدیدة یمكنك من خلالھا إضافة شریحة جدیدة إلى العر
جدیدة وأسھل طریقة ھي النقر على السھم بجانب أمر شریحة.التقدیمي

دهالصفحة الرئیسیة واختیار التصمیم الذي تریتبویبةفي 



من أجل إضافة نص إلى شریحة ما، قم ببساطة بالنقر على
المكان المشار إلیھ واطبع

ق الشرائح على نص منستخطیطاتیمكن أن تحتوي بعض 
اً داخل أو أنك یمكن أن ترى رموز.ترقیممسبقا بتعداد نقطي أو 

وع یمكنك النقر على كل نوع من الرموز لإدراج ن، فالشریحة
:زورمالوإلیك .محدد من المحتوى

جدول1.

مخطط2.

SmartArt)رسوم(3.

صورة من الحاسوب الخاص بك4.

قصاصة فنیة5.

مقاطع صوتیة أو مقاطع فیدیو6.



حفظ الملفات
ریط من أجل حفظ ملف معین، قم بالنقر على رمز حفظ في ش

حفظ، أو-أدوات الوصول السریع، أو قم بالنقر على ملف 
Ctrl + Sاستخدم الاختصار 

فتح الملفات
تح أو ف← من أجل إعادة فتح ملف محفوظ، قم بالنقر على ملف

Ctrl + Oاستخدم الاختصار 



المخطط التفصیلي/استخدام جزء الشرائح
رة وھذا یعطیك عرض صو.الشرائحلقد استخدمنا حتى الآن جزء 

بساطة وللعمل على شریحة مختلفة، یمكنك ب.شریحةمصغرة لكل 
شریحة النقر على صورتھا الصغیرة، أو النقر بالزر الأیمن على ال

لرؤیة المزید من خیارات التحریر

التنقل في الشرائح الخاصة بك
ائح یوجد طرق مختلفة قلیلة یمكنك من خلالھا التنقل في الشر

م فقط ق–الشرائح وأسھل طریقة ھي استخدام جزء .بكالخاصة 
شریط یمكنك استخدام.تحریرھابالنقر على الشریحة التي ترید 

التمریر للتنقل في قائمة الشرائح



ئح من أجل تحریر شریحة معینة، قم بالنقر علیھا في جزء الشرا
ریرثم قم بإجراء التغییرات الخاصة بك في إطار التح.لاختیارھا

تغییر تخطیط الشریحة
الشریحة من أجل اختیار تخطیط جدید لشریحة معینة، قم أولاً باختیار

یط جدیدثم قم بالنقر على زر تخطیط واختار تخط.الشرائحفي جزء 

إعادة تعیین الشرائح
إذا قمت بإجراء تغییرات كثیرة جداً، وأردت أن تعود الشریحة

لى زر إعادة الخاصة بك إلى التخطیط الافتراضي، قم ببساطة بالنقر ع
الصفحة الرئیسیةتبویبةالتعیین في 



سحب وإفلات الشرائح
ساطة قم بب.الشرائحإن جزء الشرائح یسھّل عملیة إعادة ترتیب 

بسحب وإفلات الشرائح في موقعھا الجدید

تكرار الشرائح
عھا یمكنك، إن رغبت، إنشاء نسخة مطابقة من أي شریحة یتم وض

ریحة وانقر قم ببساطة بالنقر بالزر الأیمن على الش.بعدھاتلقائیاً 
على شریحة مكررة



تجدھا یحتوي شریط أدوات التعلیمات على أوامر مشابھة لتلك الأوامر التي
:في متصفح الویب

خلف
الأمام
إیقاف
تحدیث
الصفحة الرئیسیة
طباعة
تغییر حجم الخط
إظھار جدول المحتویات
دوماً في المقدمة
خیارات شریط الأدوات



:كیفیةفي ھذا القسم، سوف تتعلم 
 عرض (ملف استخدام قائمةBackstage(
استخدام شریط المعلومات
شریط الأدوات الصغیرإستخدام
استخدام مربعات الحوار
استخدام قوائم النقر بالزر الأیمن
العمل بكفاءة أكبر مع اختصارات لوحة المفاتیح
استخدام وتخصیص شریط أدوات الوصول السریع
تحدید أجزاء واجھة الشریط
تصغیر وتكبیر الشریط
 والمجموعات والأوامرالتبویباتإضافة وإزالة وترتیب وتخصیص
 باوربوینتواجھة برنامج تخصیصاتإعادة تعیین



)Backstageعرض (ملف استخدام قائمة 
حفظ في الأعلى، توجد أوامر.اثنینتنقسم قائمة ملف إلى قسمین 

قم : لاً ویعدّ استخدام ھذه الأوامر أمراً سھ.وإغلاقوحفظ باسم وفتح 
ھ وانقر بالنقر على ملف، وقم بالإشارة إلى الأمر الذي ترید استخدام

لاحظ أن ھذا یصلح أیضاً في أوامر خیارات وإنھاء في (.علیھ
.)  الأسفل



تحتوي معظم الصفحة الرئیسیة بالشكل الافتراضي حیثتبویبةتظھر 
.الأوامر التي ستحتاجھا في عرض شرائح أساسي

أوامر الحافظة
.ولصققص ونسخ : تشمل ھذه المجموعة أوامر التحریر الأساسیة

لاحظ أنھ یوجد لأوامر النسخ واللصق أسھم منسدلة للمزید من 
.الخیارات المتقدمة

أوامر الشرائح
إعادة لقد استخدمنا ھذه المجموعة من قبل لإضافة الشرائح، وتغییر و

.تعیین تخطیط الشرائح، وتنظیم الشرائح في أقسام



ما تشمل ھذه المجموعة أوامر لتغییر مظھر النص الخاص بك، ب
ف، في ذلك الخط وحجمھ ولونھ؛ وتأثیرات الخط؛ وتباعد الأحر

وتغییر حالة الأحرف، وأمر مسح التنسیق بأكملھ

أوامر الفقرة
یعطینا الجزء الأول من ھذه المجموعة طرقاً لتعدیل مظھر 

ة البادئة الفقرات، بما في ذلك التعداد النقطي والترقیم والمساف
اه یوجد أیضاً قوائم لاتج.الأسطروالمحاذاة والأعمدة وتباعد 

SmartArtوالتحویل إلى العامودیةالنص والمحاذاة 



یسمح لك معرض الأشكال على الجانب الأیمن رسم شكل أو مربع 
كل، إما یوجد أیضاً أوامر لترتیب الأشكال وتغییر تنسیق الش.نص

ط باستخدام نمط معین أو عن طریق اختیار تعبئة الشكل، والمخط
 ً التفصیلي للشكل، وتأثیرات الأشكال یدویا

أوامر التحریر
ض تشمل ھذه المجموعة أوامر للبحث عن أو استبدال العناصر في عر

على یمكنك أیضا استخدام أمر تحدید لمساعدتك.بكالشرائح الخاص 
.تحدید كائنات مختلفة



أوامر الجداول
تشمل ھذه المجموعة أمر واحد .جداولأول مجموعة ھي مجموعة 

جدول یمكنك النقر والسحب على الشبكة لإنشاء،یتوسع إلى قائمة
أو استخدم أمر إدراج جدول لإدخال عدد الصفوف .محددبحجم 

.التي تریدھا في الجدولوالاعمدة

أوامر الصور
و یمكنك إضافة صورة من ملف أو قصاصات فنیة أو لقطة شاشة أ

تم توجیھك قم فقط بالنقر على الأمر من ثم سی.فوتوغرافیةألبوم صور 
لاختیار أو إنشاء نوع الصورة الملائمة



رائح یسمح لك أمر الارتباط التشعبي بإنشاء ارتباط من عرض الش
ي حین ف.إلكترونيالخاص بك إلى موقع ویب أو مستند أو عنوان برید 

لأداء إجراء محددباوربوینتیسمح لك أمر إجراء بتوجیھ برنامج 
علیھالماوسعندما تنقر على كائن محدد أو تضع 

أوامر النص
إلى تمنحك مجموعة النص طرق عدیدة لإضافة أنواع مختلفة من النص

العرض التقدیمي الخاص بك



النقر على قم بالنقر على معادلة للبدء في إنشاء معادلة معینة، أو قم ب
ً السھم لإدراج معادلة محدد  إن النقر على أمر رمز سوف .مسبقا

یفتح مربع حوار الرمز

أوامر الوسائط 
ار الملف قم بالنقر على زر فیدیو أو صوت لفتح مربع حوار لاختی

ة أو قم بالنقر على السھم المنسدل تحت كل أمر لرؤی.المناسب
المزید من الخیارات



أوامر إعداد الصفحة
ییر إن أمر إعداد الصفحة بحد ذاتھ یفتح مربع حوار مع خیارات لتغ

حجم الشرائح واتجاھھا

أوامر النسق
یر قم بالتأش.للأنساقإن الجزء الرئیسي من ھذه المجموعة ھو معرض 

التي (دیة الفرأو استخدم الأسھم .لتطبیقھعلى صورة صغیرة لأي نسق 
.معرضلتغییر النسُق المبینة في ال) یوجد علامة علیھا في الصورة

أوامر الخلفیة
شریحة یمكنك النقر على أمر أنماط الخلفیة لاختیار خلفیة معینة لل

یفتح .الیةالحأو یمكنك اختیار إخفاء رسومات الخلفیة للشریحة .الحالیة
زر الخیار مربع حوار تنسیق الخلفیة



أوامر بدء عرض الشرائح
استخدم ھذه المجموعة لبدء عرض شرائح أو إنشاء عرض شرائح 

مخصص

أوامر الإعداد
تحدید یمكنك إخفاء الشرائح، وتسجیل عرض الشرائح الخاص بك، و

.أوقات التمرین، والتحكم بخیارات أخرى

أوامر أجھزة العرض
ھذه الأوامر مفیدة تحدیداً إذا كان لدیك واحد أو أكثر من أجھزة 
العرض، أو إن كنت ستقوم بوصل الحاسوب الخاص بك بجھاز 

ضوئيعرض 



أوامر التدقیق
البحث ، والمرادفاتستجد ھنا أوامر للتدقیق الإملائي، واستخدام قاموس 

عن المواضیع

أوامر اللغة
خیارات یمكنك ھنا ترجمة الكلمات، واختیار اللغة الخاصة بك، وتعیین

اللغة

أوامر التعلیقات
تنقل تمنحك ھذه المجموعة أوامر لإضافة وتحریر وحذف التعلیقات وال

فیھا



تبویبة، سترى WordArtعند اختیار مربع نص أو شكل أو 
تنسیق–الرسم أدوات 

أدوات الجدول
لأدوات نانسیاقیتیتبویبتینعند اختیار جدول معین، سترى 

تصمیم وتخطیط: الجدول



ة بك، أدوات لإضافة تأثیرات إلى الصورة الخاصالتبویبةتمنحك ھذه 
وتحدید نمط معین لھا واقتصاصھا وتغییر حجمھا وأكثر من ذلك

SmartArtأدوات 
إضافة أو تصمیم بتعدیل الرسم البیاني عن طریقتبویبةتسمح لك 

یضاً إعادة یمكنك أ.النمطتعدیل الأشكال، أو تغییر التخطیط، أو تغییر 
التبویبةتعیین الرسم أو تحویلھ باستخدام ھذه 



إنشاء عرض تقدیمي فارغ 
د فارغ عندما تلقائیاً بإنشاء عرض تقدیمي جدیباوربوینتیقوم برنامج 

ر على ومن أجل إنشاء عرض تقدیمي فارغ آخر، قم بالنق.بفتحھتقوم 
جدید← ملف 

إنشاء عرض تقدیمي من القوالب المحلیة 
من أجل إنشاء عرض تقدیمي من القوالب المخزنة على الحاسوب 

ثم انقر على قوالب.جدید← ملف الخاص بك، قم بالنقر على 



ي المئات من القوالب عبر الإنترنت التOffice.comیتضمن 
انقر جدید و–ملف وللبدء، قم بالنقر على .استخدامھایمكنك 

Office.comقوالب "تحت على أحد الفئات المندرجة 



تطبیق تأثیرات النص
:ھاتطبیقخمس تأثیرات أساسیة یمكنك باوربوینتیتضمن برنامج 

غامق
مائل

تسطیر
ظل النص

یتوسطھ خط

تغییر حالة الأحرف
ة أحرف أیضاً طریقة سھلة وسریعة لتغییر حالباوربوینتیقدم برنامج 

لمؤشر وللبدء، قم باختیار مربع نص أو جزء من نص، أو قم بوضع ا.النص
لصفحة اتبویبةثم انقر على زر تغییر حالة الأحرف في .معینةداخل كلمة 

الرئیسیة واختر حالة الأحرف التي ترید تطبیقھا



الرئیسیة أو الصفحةتبویبةولتغییر نمط الخط، اختر خط من القائمة في 
.حقلالشریط الأدوات المصغر، أو قم بطباعة اسم الخط في مربع نص 

الصفحة الرئیسیةتبویبةنحن نختار ھنا خط من القائمة في 

تغییر تباعد الأحرف
باعد الصفحة الرئیسیة أمر ضبط تتبویبةتشمل مجموعة خط في 

.الكلمةھذا من شأنھ أن یغیر التباعد بین أحرف .الأحرف
ؤشر وللبدء، قم باختیار مربع نص أو جزء من نص، أو قم بوضع الم

یبةتبوثم قم بالنقر على أمر تباعد الأحرف في .معینةداخل كلمة 
الصفحة الرئیسیة واختر نوع تباعد معین



، قم من أجل مسح التنسیق من النص وإعادتھ إلى وضعھ الافتراضي
سیةالصفحة الرئیتبویبةبالنقر على زر مسح التنسیق في 



بدء العرض
:التالیةمن أجل بدء عرض الشرائح من البدایة، استخدم أحد الأوامر 

 من البدایة-الشرائح عرض
 اختصارF5
أمر عرض الشرائح في شریط المعلومات

التنقل في العرض
احدة إلى إن النقر بالزر الأیسر سینقل العرض التقدیمي الخاص بك شریحة و.

لنقر وإذا كان لدیك حركات أو انتقالات على الشریحة الحالیة، سیعمل ا(.الأمام
.)مرةل بالزر الأیسر على التنقل في ھذه التأثیرات بواقع تأثیر واحد في ك

لسفلى من بالإضافة إلى ذلك، یوجد القلیل من أوامر التنقل في الزاویة الیسرى ا
عرض الشرائح



إذا أردت إظھار شاشة فارغة خلال عرض الشرائح، اضغط على 
أو .بیضاءلإظھار شاشة Wلإظھار شاشة سوداء أو مفتاح Bمفتاح 

استخدم قائمة النقر بالزر الأیمن



التدقیق الإملائي
بك، من أجل تدقیق الأخطاء الإملائیة في العرض التقدیمي الخاص

رمز تدقیق إملائي، أو قم بالنقر على← مراجعة قم بالنقر على 
F7ر التدقیق الإملائي في شریط المعلومات، أو استخدم اختصا

تغییر النسق
لفارغة نسق االتقدیمیةبالشكل الافتراضي، تستخدم جمیع العروض 

نسق یمكن أن تستخدم القوالب نسُق مختلفة، أو حتى(.أوفیس
بیرة ومن أجل تغییر النسق، قم بالنقر على صورة ك) .مخصص

في معرض النسُق



لأعلى یمكنك أیضاً إضافة الرأس والتذییل، وھي معلومات تظھر في ا
إدراج ى وللبدء، قم بالنقر عل.شریحةمن كل ) على التوالي(الأسفل أو 
الرأس والتذییل–

تعدیل الرأس والتذییل 
لحوار وقم من أجل تعدیل الرأس والتذییل، قم ببساطة بإعادة فتح مربع ا

لى أو قد یكون من الممكن الوصول إ.بكبإجراء التغییرات الخاصة 
بعض العناصر وتحریرھا بشكل مباشر



.أفقياه عادة ما تكون الشرائح مرتبة بحیث یكون الجانب الطویل باتج
تصمیمبةتبوییمكنك تغییر ھذا الأمر باستخدام أمر اتجاه الشریحة في 

استخدام مربع حوار إعداد الصفحة
إن مربع حوار إعداد الصفحة ھو محطتك الشاملة لأوامر إعداد 

ر إعداد ومن أجل فتح ھذا المربع، قم بالنقر على أم.والصفحةالشریحة 
تصمیمتبویبةالصفحة في 



إضافة وحذف الأشكال
م بالنقر ثم ق.أشكالإدراج وانقر على تبویبةللبدء، قم بالنقر على 

على الشكل الذي ترید رسمھ

تنسیق–أدوات الرسم تبویبةاستخدام 
یث أنھا تنسیق، ح← الرسم أدوات تبویبةدعونا نتعرف قلیلا على 

تحتوي على جمیع الأوامر التي سنحتاجھا للعمل على الأشكال

إدراج مجموعة أشكال
معرض الأشكال
تحریر شكل
مربع نص



معرض أنماط الأشكال
تعبئة الشكل
المخطط التفصیلي للشكل
تأثیرات الأشكال
زر الخیار

WordArtمجموعة أنماط 
إذ تسمح لك .الأشكالھذه المجموعة مشابھة جداً لمجموعة أنماط 

بتخصیص النص في الشكل



تتیح لنا المجموعة الرابعة ترتیب الأشكال في الشریحة
إحضار إلى الأمام
إرسال إلى الخلف
جزء التحدید
محاذاة
تجمیع
استدارة

مجموعة الحجم
تتیح لنا المجموعة الأخیرة إدخال أبعاد محددة لارتفاع وعرض الشكل



.دیدمن أجل نقل شكل معین، قم بالنقر علیھ واسحبھ إلى موقعھ الج
أثناء Ctrlولإنشاء نسخة من الشكل، استمر في الضغط على مفتاح 

السحب



إضافة صورة من ملف
من أجل إدراج صورة من ملف معین على جھاز الكمبیوتر الخاص 

ثم انقر .یھافبك، ابدأ بالنقر على الشریحة التي ترید أن تكون الصورة 
صورة← إدراج على 

إضافة قصاصة فنیة
إذا لم یكن لدیك أي صورة لاستخدامھا، یمكنك استخدام واحدة من 

على وللبدء، قم بالنقر.فنیةمجموعة مایكروسوفت تسمى قصاصة 
قصاصة فنیة← إدراج 



تحلیل الجدول
جاھھا یكون ات(وأعمدة ) یكون اتجاھھا أفقي(صفوف یتكون الجدول من 

)عبارة عن المربعات الصغیرة(وخلایا ) عمودي

إدراج الجداول
نك إذا كانت الشریحة تشتمل على عنصر نائب لمحتوى، فإنھ یمك

جیھك وسیتم تو،ببساطة النقر على رمز الجدول لإضافة جدول معین
لإدخال عدد الصفوف والأعمدة التي تریدھا



ة من الطرق الأخرى لإنشاء جدول ھو النقر على أمر رسم جدول في قائم
لإنشاء یمكنك بعدھا النقر والسحب.قلمسوف یتحول المؤشر إلى ، وجدول

المخطط التفصیلي للجدول

نبذة عن أشرطة أدوات الجداول
تصمیمالأولى ھي التبویبة

اختیار لتشغیل وإیقاف تشغیل أنواع :خیارات أنماط الجدول
من تنسیق الجدولمختلفة

تتیح لك التحكم بمظھر الجدول:مجموعة أنماط الجدول
 مجموعة أنماطWordArt: تتیح لك ھذه المجموعة تخصیص

النص في الجدول
تتیح لك ھذه المجموعة تخصیص :مجموعة رسم حدود

الجدولالحدود في



تحدید بیانات الجدول
رى یجب أن ت.حدودمن أجل تحدید جدول معین، قم بالتأشیر على أي 

حدید ومن أجل ت،قم بالنقر لتحدید الجدول بأكملھ.رؤوسسھم بأربعة 
على حافتھ الخارجیة وقم الماوسصف أو عمود، قم بوضع مؤشر 

بالنقر عندما ترى السھم

نقل الجداول
.واحدةعلى حافة الماوسمن أجل نقل جدول معین، قم بوضع مؤشر 

بھ عندما ترى السھم ذي الأربعة رؤوس، قم بالنقر على الجدول وسح
إلى موقعھ الجدید



ر ستجد أوامر لإدراج وحذف الصفوف والأعمدة في قائمة النقر بالز
الأیمن من الجدول

إعادة التحكم بحجم الصفوف والأعمدة والجداول
إذا نظرت إلى حدود أي جدول عن كثب، سترى أدوات تحكم منقطّة 

صغیرة على كل زاویة وحافة

دمج وتقسیم الخلایا
ة قد تحتاج في بعض المرات إلى دمج مجموعة من الخلایا ضمن خلی

ذلك، ومن أجل القیام ب.للجدولعلى سبیل المثال، لإنشاء عنوان -واحدة
تبویبةقم بتحدید الخلایا التي ترید دمجھا وانقر على دمج الخلایا في

تخطیط← الجدول أدوات 



إدراج مخطط
دراج إمن أجل إضافة مخطط إلى الشریحة الخاصة بك، قم بالنقر على 

.مخطط أو قم بالنقر على العنصر النائب لإدراج مخطط← 

نقل المخططات وإعادة التحكم بحجمھا وحذفھا
ھ، قم ومن أجل نقل.أخرىیمكنك تحریر المخطط تماماً مثل أي كائنات 

بنقر وسحب الحدود الخارجیة



SmartArtإدراج 
←إدراج إلى شریحة ما، قم بالنقر على SmartArtمن أجل إضافة 

SmartArt أو قم بالنقر على العنصر النائب لرسومات ،SmartArt إن
 ً كان متاحا

إضافة نص
واطبع] نص[على من أجل إضافة نص إلى الرسم البیاني، قم ببساطة بالنقر 

إضافة صور
.معینةر تقدم بعض الرسومات، كالمثال الذي نستخدمھ ھنا، خیار تضمین صو

قم فقط بالنقر على رمز الصورة لإضافة صورة



صورة من أجل تغییر التأثیرات المطبقة على الرسم، قم بالنقر على
SmartArtكبیرة في مجموعة أنماط 

إعادة تعیین الرسم
ر على أمر إذا قمت بإجراء تغییرات على التنسیق وتود إلغائھا، قم بالنق

تصمیم← SmartArtأدوات تبویبةإعادة تعیین الرسم في 

تحویل الرسم
، یمكنك استخدام SmartArtإذا أردت تغییر الرسم إلى تنسیق غیر 

تصمیم← SmartArtأدوات تبویبةأمر تحویل في 



صورة من أجل تغییر التأثیرات المطبقة على الرسم، قم بالنقر على
SmartArtكبیرة في مجموعة أنماط 

إعادة تعیین الرسم
ر على أمر إذا قمت بإجراء تغییرات على التنسیق وتود إلغائھا، قم بالنق

تصمیم← SmartArtأدوات تبویبةإعادة تعیین الرسم في 

تحویل الرسم
، یمكنك استخدام SmartArtإذا أردت تغییر الرسم إلى تنسیق غیر 

تصمیم← SmartArtأدوات تبویبةأمر تحویل في 



Thank you
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