
 

 

  )  ٢و  ١( الدرس  ١   ورقة عمل                           الوحدة الأولى   ( عرضي التقديمي )    

  ( إختر الإجابة )  :البرنامج الذي نستخدمه لإنشاء العروض التقديمية هو برنامج 

 : مايكروسوفت باوربوينت  ٣      : مايكروسوفت إكسل   ٢      : مايكروسوفت وورد   ١

  ) أكمل   (  لإضافة شريحة جديدة للعرض

  من تبويب ( الشريط الرئيسي ) نقوم بالضغط على زر ( .............................. )   —١

 ختار شريحة جديدة . نضغط بزر الفأرة ( ............ ) على الشرائح بالجانب الأيمن ون  – ٢

  ( إختر )  من قائمة ملف نضغط على : لحفظ عرضك التقديمي :

 )   Save asحفظ باسم (  -
 )   Openفتح (   -

  ( إختر ) من قائمة ملف نضغط على : عرضك التقديمي : فتحل

 )   Save asحفظ باسم (  -
 )   Openفتح (   -

  النص والصور والأصوات والفيديو      :  في شريحة العرض التقديمي يمكننا إضافة ( إثراء )  

  نص من خلال :  يمكننا إضافة إذا كانت الشريحة فارغة 

  مربع نص                  ائمة ( إدراج ) واختيار الضغط على ق

     وذلك لجعل النص أكثر جاذبية .                 WordArtقائمة ( إدراج ) اختيار  وايضاً بإمكاننا ذلك عن طريق  

 

  ٢و  ١حل تدريب 

 ١٩و  ١٨صفحة 

 الواجب 

  من خلال :   يمكننا إدراج الصور للشريحة 

                   صور    ائمة ( إدراج ) واختيار الضغط على ق

 الضغط عليها يظهر خيارين :   وعند

١ -   ....................................  

٢ -   ....................................  

نقوم بتحديدها ومن ثم الضغط على   ة من الجهازصور  لإدراج ملاحظة : 

  ) .  Insert(  .......... .........زر 

تمرار على زر ( ........... ) في  نضغط مع الاس صور متعددة لإضافة و

  لوحة المفاتيح ونحدد على الصور التي نريد وبعدها نضغط زر إدراج . 

صورة بعد إضافتها ( تغيير نستطيع التحكم بال س : هل 
  حجمها أو نقلها أو تدويرها ) ؟ 

مؤشر الفأرة على   وضع وذلك من خلال  ........ .......  الإجابة : 
                 ؤشر إلىوسيتحول المالأربع للصورة   الزوايا  أحد

  حتى على زر الفأرة  الاستمرار ونقوم بالضغط مع

  .   المطلوبنصل للحجم  

  نضغط بزر الفأرة باستمرار ولتحريك الصورة 

  ي الصورة حتى يصبح شكل المؤشر  عل

    المقابل رباعي الاتجاه كما في الشكل 

  

  نضغط على مقبض التدوير  ولتدوير الصورة

  ئري يقع في الجزء  سهم داوهو عبارة عن  

العلوي من الصورة مع الاستمرار وتدوير الصورة للوصول  
  ١حل تدريب   ب لو للشكل المط

 ٢٧صفحة 

ب
الواج

 

https://t.me/haaseb4


 

 

  )  ٤و  ٣( الدرس  ٢   ورقة عمل                           الأولى   ( عرضي التقديمي )    الوحدة 

،  ) وهي إضافة تأثيرات الانتقال من شريحة إلى أخرى  الانتقالات(  استخداملجعل العرض التقديمي أكثر جاذبية للقارئ يمكننا 
  كما في الشكل :  من تبويب ( ......................... ) نقوم باختيار تأثير الانتقال المناسب   : ذلك يع عملنستط و

  

  

    

 ويمكننا تطبيق تأثير واحد على كل الشرائح من خلال النقر على ( .................................. ) الموجود على يسار التأثيرات . 

  ٢و  ١حل تدريب 

 ٤٠و  ٣٩صفحة 

ب
الواج

 

 

نستطيع التحكم بها من خلال الضغط على ( المدة ) الموجود على يسار التأثيرات  مدة افتراضيةكل تأثير من تأثيرات الانتقال له  
  قيت المناسب بالثواني .لتوووضع ا

  

  

هنا ووضع الثواني   وضع علامة الانتقال بين الشرائح ( التقدم بالشريحة ) يكون تلقائياً بعد مدة يحددها المستخدم نقوم ب لجعل  ملاحظة : 
  المطلوبة للانتقال للشريحة التالية . 

 

) وهي إضافة تأثيرات الحركة للعناصر الموجودة على الشريحة   الحركاتلجعل العرض التقديمي أكثر جاذبية أيضاً يمكننا استخدام ( 
   للتحكم بطريقة ووقت ظهورها على الشريحة ، ونستطيع عمل ذلك بعد الضغط على العنصر ( نص ، صورة ، فيديو ) :

  كما في الشكل :  ة بالضغط عليهاالمناسب  التأثير أو الحركة. ) نقوم باختيار من تبويب ( ........................ 

  

  

    

كما نستطيع من خلاله أيضاً تغيير ترتيب تأثيرات   صندوق التوقيتمن خلال   التحكم بوقت ومدة وطريقة عرض حركة العنصركما يمكننا أيضاً 
  .  الحركة 

 

  من خلال :   يمكننا إدراج مقاطع الفيديو للشريحة

فيديو                     الضغط على قائمة ( إدراج ) واختيار 

  

نقوم بتحديده   من الجهاز  مقطع فيديولإدراج  ملاحظة : 

  ) .  Insertومن ثم الضغط على زر ................... ( 

    :  لتشغيل العرض التقديمي

  من قائمة ( عرض الشرائح ) – ١

  ) .  نختار ( من البداية ) أو ( من الشريحة الحالية 

  في لوحة المفاتيح .  ) F5زر (  نضغط على  – ٢

 

  للتحكم في عرضك التقديمي من لوحة المفاتيح 

  لتشغيل العرض  

  نضغط على 

  الشريحة التالية 

  نضغط على 

  الشريحة السابقة

  نضغط على  

  لإيقاف العرض 

  نضغط على 

F5 

Enter  أو  

   أو  

  زر المسافة و  أ

 Backspaceزر  

  أو   أو  
Esc 

  



 

 

  )  ٢،  ١( الدرس   ٢  ورقة عمل                          )     امالعمل على الأرق(    ثانيةالالوحدة 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

.... . ......... ........... ...

  

 
 ....................... ............ .. 

  

 ........... ...... .. 

 ...................... ..................

ᢝ المᜓان المناسب
ᡧᣚ ةᘘلمة المناسᝣضع ال  ᢝᣢᘌ ماᘭة ال ش            :  فᘭة   –العمود   –طة  ( الخلᘭالصف  –الخل (  

  

ᢝ جدول البᘭانات  : ............ ................ ..... .... ...... 
ᡧᣚ نقطة تقاطع الصف مع العمود ᢝᣦ  لᝣد منها عنوان ، ولᗫᖁيتكون من ف ًᢿحرف العمود ورقم الصف مث J2 )  ( 

ᢝ الصورة أعلاههو 
ᡧᣚ ةᘭعنوان الخل  .  

ᘌ ᢝا ة من الخلا عهو مجمو   : ............ ................ ..... .... ...... 
ᡨᣛشᜓل أفᚽ عضᘘعضها الᗷ جانبᗷ ،كون  رقم هولᗫالهو اسم هذا الصف وᗷ من جاᘌان اتجاه  نب الأ᛿ إذا

ᡧ للᛳسار والجانب الأ ᢕᣌمᘭان اتجالورقة من ال᛿ إذا ᣄᛒ ᡧ ᢕᣌمᘭسار للᛳاه الورقة من ال  .  

ᢝ أعلا منها ، وᗫحتوي ᛿ل  عموديخلاᘌا فوق ᗷعضها الᘘعض ᚽشᜓل من ال ةهو مجموع  : ........ ................ .... ..... .... ...... 
ᡧᣚحرف ه ᣢع   ᢕᣂة كبᗫ ᡧ ᢕᣂاللغة الإنجلᗷ   هو اسم

  .  د هذا العمو 

 ...... .... ..... ........... . ...... ......... . :   ᢝᣦ ᢝ ᡨᣎة الᘭكة دودها تكون ح  الخلᘭانات فيها  عند الضغط عليها  سمᘭتصبح جاهزة لإدخال الب ᢝᣠالتاᗖو ،  .  

 ....................... ................. .

ᢝ جدول البᘭانات نقوم ᗷ ـلإدخال البᘭان
ᡧᣚ ط ا:  اتᘭت شᗷ ة وذلكᘭشطة ومن ثم إدخال النصوص أو الأرقام فيها .  عليها الضغط لخلᙏ لتصبح  

ᡧ تجاه من الن الا ة العᘭᗖᖁة ᘌكو ᘌكون حسب اللغة المستخدمة لل᜻تاᗷة إذا ᛿انت اللغ:  اتجاه ورقة العمل ᢕᣌمᘭسار للᛳة من الᗫ ᡧ ᢕᣂانت اللغة إنجل᛿ ذاលسار وᛳلل ᡧ ᢕᣌمᘭ
  ) ومن ثم اختᘭار الاتجاه .  ᢕᣂ اتجاه ورقة العمل من خلال تبᗫᖔب ( ...................................... وᗫمكننا تغي

ᡧ الخلاᘌايتم  ᢕᣌأو زر  أسهم لوحة المفاتيح( من خلال  التنقل بTap   أو زرEnter(    أو ) نتقال الاᗷ ةᘭالفأرة ومن ثم الضغط عليها للخل ᡫᣃالزر مؤᗷ اᣄᛒلأ ( .  

ᢝ عرض العمو ᘌمكن التحᜓم 
ᡧᣚ لال وضع ممن خ  أو ارتفاع الصف  د ᣢالفأرة ع ᡫᣃمن الحد ؤ ᣄᛒض للوصول للعر  الضغط والسحب مع د عنوان العمو  الأ

  وᗖنفس الطᗫᖁقة إذا أردنا تغيᢕᣂ ارتفاع الصف . المناسب ، 

ᢝ إᜧسل :  مللإجراء ع
ᡧᣚ اناتᘭالب ᣢطة عᘭسᚽ ةᘭات حسابᘭ  

عنوان الخلᘭة  ، وᗖعدها   ، * ، ͭ )  - ، ة الحسابᘭة + العملᘭ رمز ᗷعدها (  B2مثᢿً    ة ثم نكتب عنوان الخلᘭة الأوᣠعلامة ( = ) قᘘل أي صᘭغ نضع  -
᛿ ᡧالتاᢝᣠ الثانᘭة وهكذا لᘭصبح شᜓل الصᘭغة لجمع خل  ᢕᣌيت )  : =B2+B3  زر ᣢعدها نضغط عᗷ (Enter   . جةᘭᙬلتظهر الن  

رموز العملᘭات الحسابᘭة  
ᢝ إ 

ᡧᣚ سلᜧ  
ب   الطᖁح   الجمع  ᡧᣆالقسمة  ال  

+  -  *   /  
  



 

 

  )  ٤و    ٣و    ٢و    ١( الدرس    التدريباتورقة                           الوحدة الأولى   ( عرضي التقديمي )    

 

 

 

 

 

 

 

 
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