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الغرض

يهــدف هــذا المســتند إلى تقــديم التفاصيــل حــول منهــج ECDL / ICDL العــروض التقديميــة. يصــف المنهــج، مــن خــال مخرجــات التعــم، المعرفــة 
ــا  ــديم أساس ــج بتق ــوم المنه ــك يق ــة. كذل ــروض التقديمي ــادة ECDL/ICDL الع ــى شه ــول ع ــرشح للحص ــا الم ــب أن يمتلكه ــي يج ــارات ال والمه

للاختبــار النظــري والعمــي في هــذه الوحــدة.
��

٢٠٠٧ © ECDL حقوق النشر مؤسسة

جميــع الحقــوق محفوظــة. لا يجــوز إعــادة نــر أي جــزء مــن هــذا المســتند بــأي شــل كان، إلا بالحصــول عــى موافقــة مــن مؤسســة ECDL. يجــب 
.ECDL توجيــه الاستفســارات حــول الحصــول عــى الموافقــة لإعــادة نــر المــواد إلى مؤسســة

إخلاء المسؤولية

بالــرغم مــن أخــذ كل عنايــة مــن قبــل مؤسســة ECDL في إعــداد هــذا المنشــور، لا يــم إعطــاء أي ضمــان مــن مؤسســة ECDL، بصفتهــا النــاشر، 
حــول اكتمــال المعلومــات الــواردة فيــه، ولــن تتحمــل مؤسســة ECDL أيــة مســؤولية عــن أيــة أخطــاء، سهــو، عــدم دقــة، خســارة أو ضرر مــن أي 
نــوع تنشــأ بموجــب هــذه المعلومــات أو أيــة تعليمــات واردة في هــذا المنشــور. يجــوز إجــراء تغيــرات مــن قبــل مؤسســة ECDL حســب تقديرهــا 

الخــاص وفي أي وقــت ودون إشــعار مســبق.

مؤسســة ECDL هي اسم تجــاري مسجــل لمؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي المحــدودة ومؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي )الدوليــة( المحــدودة. وتعــد مؤسســة 
الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي ECDL والمؤسســة الدوليــة لقيــادة الحاســب الآلي ICDL وجميــع الشــعارات المرتبطــة بهــا، هي جميعــا علامــات تجاريــة مسجلــة لمؤسســة الرخصــة 

الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي. جميــع الحقــوق محفوظــة.
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الرخصة الأوروبية لقيادة الحاسب الآلي / الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي - العروض التقديمية

أهداف المقرر

  موضوع المهمة   المرجع  مجموعة المهاراتالفئة   

يقدم هذا المقرر المفاهيم والمهارات الأساسية لاستخدام برامج العروض التقديمية بكفاءة.

عند إتمام هذا المقرر سيتمكن المرشحون من:
   العمل مع العروض التقديمية وحفظها باستخدام تنسيقات مختلفة.

   اختيار خيارات مدمجة مثل وظيفة التعليمات لتعزيز الإنتاجية.
   فهــم طــرق العــرض المختلفــة للعــروض التقديميــة ومــى تكــون كل منهــا مناســبة للاســتخدام، واختيــار مخططــات وتصامــم شرائح 

مختلفــة.
   إدخال نص في عرض تقديمي وتحريره وتنسيقه. التعرف على الممارسات الجيدة عند اختيار العناوين المميزة للشرائح.

   اختيار، إنشاء وتنسيق الرسوم البيانية لتوصيل المعلومات بشكل واضح.
   إدراج وتحرير الصور والأشكال المرسومة.

   اســتخدام تأثــر الحركــة وتأثــر الانتقــال في العــروض التقديميــة. مراجعــة وتصحيــح محتــوى العــرض التقديمــي قبــل الطباعــة أو 
بــدء العــرض.

١-١ العمــل مــع العــروض ١. استخدام التطبيق
ــة التقديمي

١-١-١

١-١-٢

١-١-٣

١-١-٤

١-١-٥

١-٢-١

١-٢-٢

١-٢-٣

١-٢-٤

١-٢ تعزيز الإنتاجية

فتــح  تقديمــي.  عــرض  تطبيــق  وإغــاق  فتــح 
تقديمــي.  عــرض  وإغــاق 

إنشــاء عــرض تقديمــي جديــد بنــاءا عــى قالــب 
افــراضي.

حفــظ عــرض تقديمــي في موقــع عــى محــرك 
أقــراص. حفــظ عــرض تقديمــي بــإسم مختلــف. 

حفــظ عــرض تقديمــي كنــوع ملــف آخــر، مثــل:  
تنســيق rich text) RTF(، قالــب، تنســيق ملــف 

صــورة، تنســيق عــرض، رقم الإصــدار.    

التبديل بين العروض المفتوحة.

اسم  مثــل:  التطبيــق،  في  التفضيــات  تعيــن 
المســتخدم، المجلــد الإفــراضي الــذي يــم فتحــه 

ــه. ــظ في والحف

استخدام وظائف التعليمات المتاحة.

استخدام أدوات التكبير/التصغير

المدمجــة.  الأدوات  شرائــط  وإخفــاء  عــرض 
الشريــط.  وتصغــر  اســتعادة 
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٢-٢-٢

٢-٢-٣

٢-٢-٤

٢-٢-٤

٢-٢-٥

٢-٢-٦

٢-٣-١

٢-٣-٢

٢-٣ الشريحة الرئيسية

٢-٢ الشرائح

ــروض  ــرض الع ــرق ع ٢-١ ط
التقديميــة

فهــم اســتخدامات أوضــاع عــرض العــروض ٢. إنشاء عرض تقديمي
التقديميــة المختلفــة، مثــل:  العــرض العــادي، 
عــرض فــارز الشرائــط، عرض مخطــط تفصيلي، 

ــرائح. عــرض ال
التعــرف عــى الممارســات الجيــدة عنــد إضافــة 
عناويــن الــرائح: اســتخدام عنــوان مختلــف 
لــل شريحــة لغــرض التفريــق بــن الــرائح في 
ــن  ــل ب ــد التنق ــي، أو عن ــط تفصي ــرض مخط ع

ــرائح. ــرض ال ــرائح في ع ال
العــروض  عــرض  أوضــاع  بــن  التغيــر 
فــارز  عــرض  العــادي،  العــرض  التقديميــة: 

الــرائح. عــرض  الــرائح، 

اختيار تخطيط مضمن مختلف لشريحة.

عــرض  عــى  متــاح  تصمــم  قالــب  تطبيــق 
. يمــي تقد

أو شرائح  الخلفيــة في شريحــة   لــون  تغــر 
الــرائح. كل  في  أو  معينــة 

ــل:  ــط معــن، مث ــدة بتخطي إضافــة شريحــة جدي
شريحــة عنــوان، تخطيــط رسم بيــاني ونــص، 
نقــاطي، تخطيــط  تعــداد  ذات  قائمــة  تخطيــط 

جــدول.

ــل:  ــط معــن، مث ــدة بتخطي إضافــة شريحــة جدي
شريحــة عنــوان، تخطيــط رسم بيــاني ونــص، 
نقــاطي، تخطيــط  تعــداد  ذات  قائمــة  تخطيــط 

جــدول.

نســخ و نقــل الــرائح في العــرض التقديمــي أو 
بــن عــروض تقديميــة مفتوحــة.

حذف شريحة أو شرائح.

في  رسم(،  )صــورة،  مرســوم  شــل  إدراج 
مــن  إزالــة شــل مرســوم  رئيســية.  شريحــة 

رئيســية.  شريحــة 

إدخــال نــص في تذييــل شرائح معينــة أو جميــع 
الــرائح في عــرض تقديمــي.
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٣-١-٦
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٣-٢-٤

٣-٢-٥

٣-٣-١

٣-٣-٢

٣-٣-٣

٣-٤-١

٣-٤-٢

٣-٤ الجداول

٣-٣ القوائم

٣-٢ التنسيق

٣-١ العمل مع النص ٣.النص 

التــاريخ  التلقــائي،  الــرائح  ترقــم  تطبيــق 
ــاريخ في  ــث الت ــدم تحدي ــا، أو ع ث تلقائي المحــدّ
تذييــل شرائح معينــة أو جميــع الــرائح في 

تقديمــي. عــرض 

ــد إنشــاء  ــدة عن التعــرف عــى الممارســات الجي
عبــارات  اســتخدام  مثــل:  شريحــة،  محتــوى 
قصــرة ملخصــة، رمــوز نقطيــة، قــوائم مرقمــة. 

إدخــال نــص في عنــر نائــب في طريقــة عرض 
قياســية أو عــرض مخطــط تفصيلي.  

تحرير نص في عرض تقديمي.

نســخ ونقــل نــص في عــرض تقديمــي أو بــن 
عــروض تقديميــة مختلفــة.

حذف نص.

استخدام أمر التراجع وأمر التكرار.

تغيير تنسيق النص: حجم ونوع الخط.

تطبيــق تنســيق النــص: غامــق، مائــل، تســطير، 
تظليــل.

تطبيق ألوان مختلفة على النص.

تغيير تطبيق حالة الأحرف على النص.

نــص: يســار،  نافــذة  النــص داخــل  محــاذاة 
يمــن. توســيط، 

ــي.  ــداد نق ــص ذي تع ــة لن ــن مســافة بادئ تعي
إزالــة مســافة بادئــة مــن نــص ذي تعــداد نقــي. 

القــوائم  وبعــد  قبــل  الأســطر  تباعــد  تعديــل 
والمرقمــة.  النقطيــة 

ــن أنمــاط التعــداد النقــي والرقمــي  ــل ب التبدي
ــة في قائمــة.  القياســية المختلف

إدخال وتحرير نص في شريحة جدول.

تحديد الصفوف، الأعمدة، كامل الجدول. 
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٤-١-١

٤-١-٢

٤-١-٣

٤-١-٤

٤-١-٥

٤-١-٦

٤-١-٧

٤-٢-١

٤-٢-٢

٤-٢-٣

٥-١-١

٥-١-٢

٥-١-٣

٥-١-٤

٥-١-٥

٥-١ الإدراج والمعالجة ٥. الأشكال الرسومية

٤-٢  المخططات الهيكلية

الرســوم  اســتخدام   ٤-١
البيانيــة

٤. الرسوم البيانية

إدراج وحذف الأعمدة والصفوف.

تعديل عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف.

إدخــال البيانــات مــن أجــل إنشــاء رســوم بيانيــة 
مدمجــة في عــرض تقديمــي: مخطــط عمــودي، 
مخطــط شريــي، مخطــط خــي، مخطــط دائري.

تحديد رسم بياني.

تغيير نوع الرسم البياني.

إضافة، إزالة، تحرير عنوان رسم بياني.

إضافــة تسميــات بيانــات إلى رسم بيــاني، مثــل: 
ــة. ــام ، النســب المئوي القيم/الأرق

تغيير لون خلفية الرسم البياني.

ــون الأعمــدة، الشرائــط، أوالــرائح في  تغيــر ل
ــاني. رسم بي

هــرمي  تسلســل  ذي  هيكلــي  مخطــط  إنشــاء 
. مسمــى

تغيير الهيكل الهرمي لمخطط هيكلي.

إضافــة وإزالــة زمــاء العمــل والمرؤوســن في 
مخطــط هيكلــي.

إدراج شــل رســومي )صــورة، شــل مرســوم(
في شريحة.

تحديد شكل رسومي.

نســخ ونقــل الأشــال الرســومية داخــل عــرض 
ــة مفتوحــة. تقديمــي وبــن عــروض تقديمي

الرســومية  الأشــال  حــذف  أو  تغيــر حجــم 
تقديمــي. عــرض  في  البيانيــة  والرســوم 

استدارة وانعكاس شكل رسومي.
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٦-١-٣

٦-١-٤

٦-١-٥

٦-٢-١ ٦-٢ المراجعة والتقديم

٦-١ الإعداد ٦. إعداد المخرجات

٥-٢-٧

٥-٢ الأشكال المرسومة

محــاذاة شــل رســومي إلى شريحــة: يســار، 
ــفل.   ــى، أس ــن، أع ــيط، يم توس

إضافــة أنــواع مختلفــة مــن الأشــال المرســومة 
إلى شريحــة: خــط، سهــم، مســتطيل، مربــع، 

ــرة. شــل بيضــاوي، دائ

إدخــال نــص في مربــع نــص، سهــم ممتلــئ، 
مســتطيل، مربــع، شــل بيضــاوي، دائــرة.

تغيــر لــون خلفيــة، لــون خــط، أو نمــط خــط 
مرســوم. لشــل 

تغيير نمط بداية السهم ونمط نهاية السهم.

تطبيق ظل على شكل مرسوم.

ــع الأشــال المرســومة في  ــاء تجمي ــع وإلغ تجمي
شريحــة.

إضافة وإزالة تأثيرات الانتقال بين الشرائح.

إضافــة وإزالــة تأثــرات الحركــة الــي ســبق 
لعنــاصر الشريحــة المختلفــة. تعيينهــا 

إضافة ملاحظات مقدم العرض إلى الشرائح.

لعــرض  مناســب  إخــراج  تنســيق  تحديــد 
الــرائح، بمــا في ذلــك: جهــاز عــرض، نــرة، 

الشاشــة. عــى  عــرض 

إخفاء وعرض الشرائح.

مثــل:  التغيــرات،  وعمــل  الإمــائي  التدقيــق 
تصحيــح الأخطــاء الإملائيــة، حــذف الكلــات 

المتكــررة.

إحضــار شــل مرســوم مســتوى واحــد إلى 
ــام الأشــال المرســومة الأخــرى، أو إرســاله  أم
مســتوى واحــد إلى الخلــف، أو إحضــاره إلى 

المقدمــة أو إرســاله إلى الخلفيــة.



٦-٢-٢

٦-٢-٣

٦-٢-٤

٦-٢-٥

تغيــر إعــداد واتجــاه الشريحــة: عمــودي، أفقي. 
تغيــر حجــم ورق الطباعة.  

طباعــة عــرض تقديمــي بالكامــل، شرائح معينــة، 
مخطــط  ملاحظــات،  صفحــات  النــرات، 
تفصيــي، أو عــدد مــن النســخ لعــرض تقديمــي.

ــن الشريحــة الأولى أو  ــرائح م ــرض ال ــدء ع ب
ــة. مــن شريحــة حالي

التنقــل إلى الشريحــة التالية، الشريحة الســابقة، 
أو شريحــة معينــة أثناء عــرض الشرائح.
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