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مقاطع الفيديو
ي العرض التقديمي الخاص بك. 

يمكنك إدراج مقطع فيديو �ف
ويمكنك إضافة فيديو من ملف أو من موقع ويب أو يمكنك 

.)Clip Art Video) ي
ياستخدام مقطع فيديو ف�ن
استخدام مقطع فيديو ف�ن

لإدراج فيديو من ملف:

يحة عنوان فقط >  قم بإضافة �ش
1 (Title Only) جديدة. 

>  من علامة التبويب إدراج
(Insert) ومن مجموعة 

الوسائط (Media)، اضغط 
2 ثم اخ�ت   )Video) عل فيديو

هذا الجهاز 
3  .)This device)

>  من نافذة إدراج فيديو
(Insert Video) اخ�ت ملفات 

4  .)Videos) الفيديو

>   حدد الفيديو الذي تريد إضافته 
5 يحة.  إلى ال�ش

6  .)Insert) اضغط عل إدراج <

>  سيظهر مقطع الفيديو داخل 
7 يحة.  ي ال�ش

صندوق �ف

>   غ�ي حجم الفيديو ليناسب 
8 يحة الخاصة بك.  ال�ش

يمكنك �شغيل الفيديو لمعاي�ته ق�ل تقديم 
العرض، وذلك بالضغط ع� زر ال�شغيل.

2

3

1

4

7

8

5

6
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إذا لم يكن لديك ملفات فيديو عل جهاز الحاسب الخاص 
ي تريدها من  بك يمكنك العثور عل مقاطع الفيديو ال�ت

.)Video) من القائمة فيديو (ClipArt) ي
مقطع ف�ن

كيفية �شغيل العرض التقديمي
 F5 اضغط عل  الملف  فتح  بعد  ائح،  ال�ش ي عرض 

�ف البداية  من  تقديمي  >  لبدء عرض 
يحة الأولى عل الشاشة. وستظهر ال�ش

 أو اضغط بزر- الفأرة أو   أو  Enter  أو  يحة التالية اضغط عل  >  للانتقال إلى ال�ش
.  Spacebar اضغط 

.  أو  يحة السابقة اضغط عل  Backspace  أو  > للرجوع إلى ال�ش

يمكنك إيقاف 
العرض التقديمي 
ي أي وقت عن 

�ف
طريق الضغط 

. Esc عل 

يمكنك بدء عرض تقديمي من 
البداية باستخدام زر عرض 
 .) Slide Show) ائح ال�ش
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ائح بالش�ل الصحيح ترت�ب ال�ش
ي العرض التقديمي بطريقة تسلسلية. تأكد من 

ائح �ف يجب أن تظهر ال�ش
ي 

ائح صحيحًا. إذا لم تكن كذلك فيمكنك نقلها ووضعها �ف أن ترتيب ال�ش
تيب الصحيح. ال�ت

يحة: لتحريك �ش

يحة  ائح (Slide Show)، حدد ال�ش ي عرض ال�ش
>  �ف

1 يحة5.  ي تريد نقلها، عل س�يل المثال ال�ش ال�ت

>  اضغط باستمرار عل زر الفأرة الأ�� واسحب 
يحة إلى المكان المطلوب، عل س�يل المثال  ال�ش

2 يحة4.  ي موقع �ش
�ف

3 يحة.  >  حرر زر الفأرة. وبذلك تم نقل ال�ش

3

2

1
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ملاحظات
بعد أن تعلمت الخطوات الأساسية لإنشاء عرض تقديمي كامل يحتوي عل نص وصور فقد حان الوقت لتقديمه. إن تشغيل 

ي وضع ملء الشاشة من أجل تقديم أفكارك للجمهور.
يحة �ف ي أن تعرض كل �ش عرض تقديمي يع�ف

تساعدك ملاحظات المتحدث عل تذكر ما ستقوله عند تقديم العرض. اطبعها أو استخدم طريقة عرض مقدم العرض 
ائح فقط. لمشاهدة ملاحظاتك، ب�نما يرى الجمهور ال�ش

ء تعتقد أنه سيكون  ي
ا�تب أي �ش

ي قسم 
مفيدًا لعرضك التقديمي �ن

الملاحظات.
اضغط ع� ملاحظات (Notes) أسفل 

النافذة وابدأ بكتابة الملاحظات.

1

لاستخدم طريقة عرض مقدم العرض:
1  .)Slide Show) ائح > اضغط عل عرض ال�ش

يحة واخ�ت  >   اضغط عل زر الفأرة الأيمن عل ال�ش
إظهار طريقة عرض مقدم العرض

2  .)presenter view)
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نصائح لتقديم عرض رائع
> لا تستخدم أنواع مختلفة من الخطوط لأنها قد تكون مربكة للقارئ.

ا وواضحًا ح�ت يتمكن الجميع من قراءة النص. ً > استخدم خطًا كب�ي
> لا تستخدم الكث�ي من الألوان. 

> إذا كنت تشعر بالملل فإن الجمهور �شعر بالملل أيضًا. كن مقدم عرض متفاعل.
ا ومختً�ا. ً > اجعل العرض التقديمي الخاص بك قص�ي

ائحك  لا تملأ �ش
بالتفاصيل. اكتب فقط 
بعض الكلمات الأساسية 

المهمة للحفاظ عل 
اهتمام الجمهور.

هنا ترى ملاحظاتك. هذا ما يراە الجمهور

2
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: ضع علامة  أمام الجملة الصحيحة فيما يلي

؟ ي
هل عرضك التقديمي منط�ق

لنطبق معًا 
تدريب 1

1. يتضمن العرض التقديمي الجيد أنواع مختلفة من الخطوط.

ة وواضحة أثناء العرض التقديمي ليتمكن الجميع من قراءتها بوضوح.  2. استخدم خطوطًا كب�ي

. ي العرض التقديمي
3. من الجيد استخدام الكث�ي من الألوان �ف

 ح�ت لا يمل جمهورك.
ً

4. كن مقدمًا متفاعل

ي صلب الموضوع.
ا و�ف ً 5. اجعل عرضك قص�ي

. ي العرض التقديمي
6. استخدم أك�ب عدد ممكن من الصور �ف

يحة الأولى. ائح العرض التقديمي باستثناء ال�ش 7. يمكنك إعادة ترتيب �ش

8. يمكنك تشغيل أو إيقاف عرض تقديمي بالضغط على نفس المفتاح.

، كان ذلك أفضل لك. ي العرض التقديمي
9. كلما زادت التفاصيل �ف

ائح. ي ال�ش
وري إدراج الملاحظات �ف 10. ليس من ال�ض
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تدريب 2

1.  إذا كنت تريد تشغيل عرض تقديمي فاضغط عل:

 F4 F4  F5 F5  F6 F6

يحة السابقة اضغط: 2.  للانتقال إلى ال�ش





BackspaceBackspace

3.  يجب أن يحتوي العرض التقديمي الجيد عل:

ائح العديد من ال�ش فراغ ائح موجزة �ش

يحة التالية اضغط: 4.  للانتقال إلى ال�ش

BackspaceBackspaceEnter Enter  EscEsc

ي إيقاف عرض تقديمي فاضغط عل:
5.  إذا كنت ترغب �ف

BackspaceBackspaceEnter Enter  EscEsc

ضع دائرة حول الإجابة الصحيحة.
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افتح برنامج مايكروسوفت باوربوينت.�

 حول كل واحد منهم.�
ً
يحة منفصلة واكتب جملة ي �ش

ا جديدًا حول أفراد عائلتك. قدم كل فرد �ف قدم عرضًا تقديمي�

�.“ ي احفظ عملك باسم ”عائل�ت

ي الصف.�
الآن قدم عرضك التقديمي �ف

ي
عائل�ت

تدريب 3

هيا نقدم الرياضات

تدريب 4

ي الصف؟
ما رياضاتك المفضلة؟ هل تريد تقديم عرض تقديمي حولها أمام زملائك �ف

لديك  المفضلة  الرياضات  حدد 
. وابدأ عرضك التقديمي
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طلب معلمك من مجموعتك تقديم عرض عن ثلاث رياضات من اختيارك باستخدام باوربوينت.

اخ�ت ثلاثة من الرياضات أدناه:��

الرياضات

ركوب الخيل كرة السلة السباحة كرة اليد

ي
التنس الأر�ض الكاراتيه كرة القدم ركوب الدراجة

قم بإنشاء عرض تقديمي جديد.��
ي تقديمها.��

ي ترغب �ف يحة الثانية، اكتب الرياضات الثلاث ال�ت ي ال�ش
يحة الأولى، أضف اسم مجموعتك، و�ف ي ال�ش

�ف

حان الوقت الآن لتقديم كل رياضة. يجب عليك:

ائح جديدة واحدة لكل رياضة.�� إضافة ثلاث �ش

يحة. بشكل أك�ث تحديدًا، عليك:�� إضافة نص إلى كل �ش

إضافة عنوان.��

إضافة نص لوصف:��

لنقدم كل رياضة

ي �� ائح وتنسيق النص بالطريقة ال�ت �قم بإضفاء الطابع الشخصي على عرضك التقديمي عن طريق تغي�ي سمة ال�ش
تريدها.

. ن 1. عدد اللاعب�ي

2. الهدف من الرياضة.

ي تقوم بتدريبها. 3. أجزاء الجسم ال�ت
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هل تريد أن يكون عرضك التقديمي حول رياضاتك المفضلة جذابًا للقارئ؟ هناك طريقة سهلة للقيام بذلك وهي 
ائح هذا العرض. ات حركية إلى �ش إضافة انتقالات وتأث�ي

ات الحركة إضافة الانتقالات وتأث�ي

نت من خلال نفس برنامج البوربوينت للعثور على الصور والأيقونات المتعلقة �� ي الصور ع�ب الإن�ت
�ابحث �ف

ي تقدمها. بالرياضة ال�ت

ي تريدها إلى العرض التقديمي الخاص بك.�� أضف الصور ال�ت

ات الحركة.�� ات الحركة إلى النص والصور الخاصة بك. كن حذرًا عند تحديد ترتيب تأث�ي أضف تأث�ي

ي لا تعجبك فيه.�� ا، اعرض العرض التقديمي لتصحيح الأمور ال�ت ً أخ�ي

ي كل خطوة.��
لا تنس حفظ عملك �ف

ي الصف.��
عندما يصبح عرضك جاهزًا، قدمه لزملائك �ف

يحة رقم ال�ش أسماء الانتقالات
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آبل �ي نوت
(Apple Keynote for iOS)

ي تقديم عرض تقديمي �يــــع عل 
إذا كنت ترغب �ف

.Keynote فاستخدم ،iPhone أو iPad جهاز

�س   لي�� أوف�س إم��
(LibreOffice Impress)

إذا كنت تريد تقديم عرض تقديمي ولم يكن لديك 
مايكروسوفت باوربوينت فاستخدم لي�ب اوفيس 
نامجان إلى حدٍ كب�ي وكلاهما  �س، يتشابه ال�ب إم�ب

سهل الاستخدام.

برامج أخرى
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جدول المهارات

المهارة
درجة الإتقان

لم يتقنأتقن
1. إنشاء عرض تقديمي جديد.

يحة. 2. كتابة وتنسيق النص عل ال�ش

نت. 3. إدراج صورة أو صور من ملف أو من الإن�ت

ائح. ات الحركة إلى ال�ش 4. إضافة تأث�ي

ائح. 5. إضافة الإنتقالات إلى ال�ش

ي العرض التقديمي الخاص بك.
6. إدراج مقطع فيديو �ف

7. تقديم العرض التقديمي بطريقة صحيحة.

ي الختام
�ن

عمل جما�ي
م�ان العطلة�

ش�ل فريق مع مجموعة من زملائك لإعداد عرض تقديمي حول م�ان العطلة المفضل لدي�م. 
ن حول الم�ان المفضل، ثم ابحثوا عن معلومات  يحت�ي ي الفريق ب��شاء �ش

سيقوم كل عضو �ن
ات حركية  ائح. �سقوا العرض واضيفوا تاث�ي وصور عن الم�ان الذي تفضلونه وأضيفوها إ� ال�ش
ي الصف. 

وانتقالية ليظهر العرض التقديمي �ش�ل جذاب. بعد ذلك قدموا العرض القص�ي �ن
ي اعت�اركم أن العرض التقديمي يجب ألا �ستغرق أ��� من ١٠ إ� ١٥ دقيقة.

ضعوا �ن

المصطلحات
Presenta� onعرض تقديميInsertإدراج
Resizeتغي�ي الحجمMoveنقل

نت RotateتدويرOnline picturesصور ع�ب الإن�ت
يحةPicturesصور Slide�ش

OpenفتحPresentتقديم
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