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 1  أعداد : رئٌس المهندسٌن  محمد مالك محمد 

   

 بسم الله الرحمن الرحٌم

[[  كتابا  حصيناه  أ    شيء    وكل    ]]  
 صدق الله العظٌم

 المقدمة :

وعلى آله الحمد لله رب العالمٌن والصلاة والسلام على خاتم النبٌٌن سٌدنا محمد      

 وصحبه وعلى من أتبعهم بأحسان الى ٌوم الدٌن وبعد .

وأرتبها لتكون معلومات التً أستطعت أن أحصل علٌها أقدم فً هذه الصفحات بعض ال     

لأنشاء عرض تقدٌمً فً أي  عونا لكل من ٌرٌد الأستفادة من برنامج العروض التقدٌمٌة 

 . مجال من مجالات العلوم المختلفة

     

زٌز القدٌر أن ٌجعل عملً هذا خالصا لوجهه أنه على ماٌشاء قدٌر وأنه نعم أرجو الله الع    

 المولى ونعم النصٌر .

 

 محمد مالك                                                                       
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 POWER POINT 2010  برنامج
تحتوي على   Slides هو عبارة عن مجموعة من الشرائح   Power point برنامج العرض التقدٌمً     

نشاءها لتعرض بوساطة شاشة إنصوص أو جداول أو أفلام أو رسوم متحركة أو مخططات بٌانٌة  ٌتم 

أو بأستخدام جهاز عرض الشفافٌات  أو غٌرها من طرق   Web Pageجهاز الحاسوب أو كصفحة وٌب 

 العرض المختلفة .

 ــــة :ـــــلتشغٌل البرنامج نتبع الخطوات الآتٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 اٌّٛعٛك فٟ ٠َبه أٍفً اٌشبشخ . Start ثلأ ئِٓ ىه   All programsفزو ع١ّغ اٌجواِظ  ئ .1

 . ٔمو فٛق ئِٚٓ اٌمبئّخ اٌفوػ١خ   Microsoft officeٔمو فٛق ئ .2

اٌزٟ رؾزٛٞ شو٠ؾخ اٌؼٕٛاْ اٌزٟ ٟ٘ اٌشو٠ؾخ   Power pointرظٙو ٔبفنح اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ   .3

 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً ـــــــــــــــــــــــــوّب  فٟ اٌش  Presentation1الأٌٚٝ ِٓ اٌؼوع 
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  Power point 2010   َافزة يُها حخكىٌ انخٍ الأساسُت انؼُاصش

 Power شو٠ؾ اٌؼٕٛاْ  اٌنٞ ٠زؼّٓ ػٕٛاْ اٌؼوع اٌّفزٛػ  . ؽ١ٓ ٔفزؼ ػوػب رمل١ّ٠ب عل٠لا فأْ  .1

point   ٍُ٠ؼط١ٗ الأ  Presentation 1  ٍٝٚػٕل فيْ اٌّظٕف ثأٍُ عل٠ل فأْ ٘نا الأٍُ اٌغل٠ل ٠ظٙو ػ

 . شو٠ؾ اٌؼٕٛاْ  . ٠ٚؾزٛٞ ٘نا اٌشو٠ؾ ػٍٝ آ٠مٛٔبد الأغلاق ٚاٌزىج١و ٚاٌزظغ١و ٌٍٕبفنح 

اٌنٞ ٠ؼُ الأٚاِو اٌزٟ رَزقلَ   ٠ٚQuick Access Toolbarؾزٛٞ ػٍٝ شو٠ؾ أكٚاد الأللاع اٌَو٠غ  

  .  ثىضوح أصٕبء اٌؼًّ  

ِٓ  2007اٌظب٘و فٟ أػٍٝ اٌَّزٕل اٌنٞ ٘ٛ ِشبثٗ ٌٍشو٠ؾ اٌّٛعٛك فٟ الأطلاه   Ribbonاٌشو٠ؾ   .2

ػبفخ اٌٝ ِغّٛػخ ئاٌّٛعٛكح فٟ عٙخ ا١ٌَبه   Fileاٌجؤبِظ ٚالأفزلاف اٌّٛعٛك ف١ٗ ٘ٛ لبئّخ ٍِف 

أػ١فذ فٟ ٘نا الأطلاه. ٠ؾزٛٞ ٘نا اٌشو٠ؾ ػٍٝ صلاصخ أعياء وّب ٘ٛ  ِٓ الأٚاِو الأػبف١خ اٌزٟ

 ـــــــــــــــــــــــــــــىً .ـــــــــــــــــــوّب فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 2007اٌؾبي فٟ الأطلاه 

 

 3 2 1 

 

 

 

   أجزاء الشرٌط : 

تكون فً أعلى الشرٌط وعند النقر علٌها ٌمكن الوصول الى الأوامر    Tabعلامة التبوٌب     -1

 الخاصة بها .

التً هً عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم   Groupsالمجموعات  - 2

لتنفٌذ مهام محددة وٌوجد سهم صغٌر فً الزاوٌة الٌمنى السفلى للمجموعة  الذي ٌهًء لنا خٌارات 

 جموعة.  ضافٌة للمإ

 التً تكون مرتبة فً مجموعة منفصلة .  Commandsالأوامر  --3

خفاؤه لتوفٌر مساحة واسعة للعمل إٌتم   Ribbonعند النقر على علامة التبوٌب النشطة فً الشرٌط       

 وعند النقر مرة أخرى على علامة التبوٌب ٌظهر الشرٌط مرة أخرى .

العناصر المكونة للعرض التقدٌمً فٌها مثل العنوان أو النصوص دخال إالتً ٌتم    Slideالشرٌحة    .3

 أو المخططات أو الصور أو الجداول أو غٌرهـا .

من أعادة ترتيبها ؽ١ش رؼوع اٌشوائؼ ف١ٗ ثشىً طٛه ِظغوح ٌٕزّىٓ   Slide Paneٌٛػ اٌشوائؼ   .4
 ٚاٌزٕمً ث١ٕـٙب .



MICROSOFT POWER POINT  2010 
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اٌنٞ ٠ؼطٟ ِؼٍِٛبد ػٓ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ ٚرؾل٠ل ؽو٠مخ ػوع   Status Bar شو٠ؾ اٌؾبٌخ   .5

 اٌشو٠ؾخ  ٚرؾل٠ل َٔجخ اٌزىجــ١و .

كفبي اٌّلاؽظبد اٌقبطخ ثٗ ئاٌنٞ ٠زّىٓ اٌّؼٍك ِٓ فلاٌٗ ِٓ    Notes Paneٌٛػ اٌّلاؽظبد   .6

 اٌّزؼٍمخ ثبٌشو٠ؾخ اٌّؼوٚػـخ .

   Power Point Views طشق ػشض انؼشض انخمذًٍَ  

 توجد أربع طرق لعرض الشرائح  :  Power point 2010فً برنامج 

 .  Normal Viewاٌؼو ع اٌؼبكٞ   .1

 .  Slide Sorter Viewػوع فبهى اٌشوائؼ  .2

 .  Reading View. ػوع اٌمواءح 3

 . Slide Show View.ػوع اٌشوائؼ  4

 

 4 3 2 1 

 

 

 
 

  Normal Viewانؼشض انؼادٌ -1

فً هذه الطرٌقة نتمكن من تصمٌم وكتابة العرض التقدٌمً  الذي ٌحتوي على ثلاث نواح للعمل      

 ــــــــــــــــكل.كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 



MICROSOFT POWER POINT  2010 
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اٌنٞ ٔزّىٓ ِٓ فلاٌٗ ِٓ ػوع ِؼب٠ٕخ وج١وح   Slide Pane أ. إٌبؽ١خ ا١ٌّٕٝ رّضً ٌٛػ اٌشو٠ؾخ  

 ٌٍشو٠ـؾخ .

اٌنٞ رظٙو   Slidesٌٍزجل٠ً ث١ٓ رج٠ٛت اٌشوائؼ  ة. إٌبؽ١خ ا١ٌَوٜ ف١ٙب ػلاِزب اٌزج٠ٛت 

 ٔض اٌشو٠ؾخ .اٌنٞ ٠ظٙو   Outlineٚاٌّقطؾ اٌزفظ١ٍٟ   Thumbnails اٌشوائؼ ف١ٗ وظٛه ِظغوح 

 الذي تسجل فٌه الملاحظات الخاصة بالشرٌـحة .  Notes Pane ج. الناحٌة السفلى تمثل لوح الملاحظات

 

   Slide Sorter View  انششائح فاسص ػشض. 2

ػبفخ شوائؼ عل٠لح ئٔشبء٘ب كفؼخ ٚاؽلح ؽ١ش ٔزّىٓ ِٓ ئفٟ ٘نا اٌؼوع رظٙو ع١ّغ اٌشوائؼ اٌزٟ رُ      

 .وّب فٟ اٌشىً ػبكح رور١جٙب أٚ ؽنفٙب ِٚلاؽظخ اٌزأص١واد اٌّطجمخ ػ١ٍـٙب ئأٚ 

 

                                                                                           Reading View انمشاءة ػشض .3

  POWER POINT 2010هذه الطرٌقة هً طرٌقة جدٌدة من طرق العرض أضٌفت فً الأصدار        

لحجم الشاشة المستخدمة وٌمكن مثل طرٌقة العرض العادي ولكنها ملائمة حٌث ٌمكن العرض فٌها 

ومن القائمة   Mouseالزر الأٌمن للفأرة الضغط على  تحوٌلها الى عرض كامل الشاشة عن طرٌق 

 كما فً الشكل  Slide Showعرض الشرائح ها ٌتحول العرض الى دوعن  Full Screenالمنسدلة نختار 
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 6  أعداد : رئٌس المهندسٌن  محمد مالك محمد 

   

 

                                                                                                 Slide Show   انششائح ػشض.4

الذي تظهر الشرٌحة فٌه لوحدها ونتمكن فٌه من مشاهدة الصور والأفلام والتأثٌرات الأنتقالٌة      

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشوالتوقٌتات المطبقة علٌـها 

 

 

    Notes Page انًلاحظاث صفحت

التً تظهر فٌها جمٌع طرق  Presentation Views مجموعة ومنه الى Viewبالذهاب الى تبوٌب       

  كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .Notes Page العرض نختار صفحة الملاحظات 
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 7  أعداد : رئٌس المهندسٌن  محمد مالك محمد 

   

        

وتكون هذه الملاحظات  شرٌحة من شرائح العرضضافة ملاحظات لكل إفً صفحة الملاحظات ٌمكن 

  . ولكن ٌمكن طباعتها على الطابعة تقدٌمً خاصة بالمحاضر ولاتظهر خلال العرض ال

                                                            Setup New Presentation   جذَذ حمذًٍَ ػشض َشاءإ

 ٍ :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــجذَذ كًا َأحَشاء ػشض حمذًٍَ إًَكٍ         

 كل.ــــــــــــــــكما فً الش  فنٌة وقوالب متوفرة تركٌباتظهر تف  New ثم زر جدٌد Fileننقر قائمة  .1
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عرض نختار  and Themes Available templatesالمتوفرة  والتركٌبات الفنٌة  من فئة القوالب      

 Blankفارغ   عرض تقدٌمًختٌار إومن الجهة الٌمنى ٌتم  Blank  Presentationفارغ   تقدٌمً

Presentation  نشاء إثم  الضغط علىCreate كفبي إٌظٛصئعل٠ل ٠ّىٓ  ػوع رمل٠ّٟٔشبء ئ فٌتم 

٠ّىٓ الأٍزؼبٔخ ثّٛلغ شووخ  ا١ٌٗ ثأٍزقلاَ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ . ٚاٌغلاٚي ٚاٌّقططبد ٚاٌظٛه ٚالأفلاَ

MICROSOFT  ٌزٕي٠ً أؽل الأٔٛاع اٌّزٛفوح فٟ اٌمَُ اٌضبٟٔ ِٓ إٌبفنح أػلاٖ . ػٍٝ شجىخ الأٔزؤذ 

ْ وبْ ِٛعٛكا فٟ شو٠ؾ أكٚاد الأللاع ئ Newعل٠ل ػٓ ؽو٠ك الأ٠ؼبى  ػوع رمل٠ّٟ وّب ٠ّىٓ أٔشبء    

 .اٌَو٠غ 

 

                                                                     Saving The Presentation انخمذًٍَ انؼشض حفع

 ثؼل الأٔزٙبء ِٓ ع١ّغ الأػّبي ػٍٝ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ رزُ ػ١ٍّخ اٌؾفع وّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :

كما فً   Save asفتظهر نافذة حوار حفظ بأسم     Save ثم ننقر زر حفظ   Fileننفر قائمة  .1

 ـــــــــــــــــكل.الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
 

ذا أردنا تغٌٌر موقع إالعلوي و فً الشرٌط   ALSAYED MUHAMMAD . ٌظهر المجلد الأفتراضً   2

نحدد  الموجود فً جهة الٌسار حٌث عن طرٌقه  Navigation paneلوح التنقل الحفظ فٌتم ذلك عن طرٌق 

القرص المطلوب الحفظ فٌه  وننقر نقرا مزدوجا علٌه فٌتم الدخول فٌه  ثم ندخل الأسم الذي نرٌده للملف فً 

 سم الملف على شرٌط العنوان .إفٌظهر   Saveحفظثم ننقر   File name سم الملف  إشرٌط 

جراء أي تغٌٌرات علٌه تتم عملٌة حفظ هذه التغٌٌرات بنقر زر إبعد أن تتم عملٌة حفظ الملف وعند .  3

 الموجود فً شرٌط أدوات الأقلاع السرٌع . حفظ  

 مارٗثبلأٍُ  ع رمل٠ّٟػوٚوبْ ِٛلغ اٌؾفع اٌّؾلك ٠ؾزٛٞ ػٍٝ  اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ.ػٕلِب رزُ ػ١ٍّخ ؽفع 4

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــِٛعٛك َِجمب وّب فٟ اٌش اٌؼوعرظٙو ٔبفنح رقجؤب أْ ٘نا 
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 اٌغل٠ل . ثبٌؼوعأٚ أٍزجلاٌٗ  اٌَبثك  اٌؼوعرق١ؤب ٘نٖ إٌبفنح ث١ٓ الأثمبء ػٍٝ    

 

  pptxَأخز الأيخذاد     POWER POINT 2010يلاحظت :انؼشض انخمذًٍَ فٍ 

   Power Point يٍ سابمت صذاساثإ بىساطت لأسخخذايه انخمذًٍَ انؼشض حفع

SAVING A PRESENTATION TO USE IT IN PREVIOUS VERSIONS OF POWER POINT   

صدارات سابقة من إفً  POWER POINT 2010بأستخدام   هنشائإي تم ذال عرض التقدٌمًٌمكن فتح ال    

POWER POINT  مع الأخذ بنظر الأعتبار فقدان بعض المواصفات الخاصة بPOWER POINT 2010 

 ـــــــــــــــــــــــــــــً :ع ماٌأتــنتب POWER POINTولحفظ المصنف لأستخدامه فً الأصدارات السابقة ل 

ومن  Save as typeالشرٌط الأخٌر ظهر ننقر وفً النافذة التً ست  Save asثم ننقر  fileننقر قائمة     

 ــــــــــــــــــــــكل.كما فً الشـــــــــ  POWER POINT 97-2003 Presentation  القائمة الفرعٌة نختار

 
 

 .  Saveسم الملف ثم ننقر إندخل   File nameسم الملف إفً شرٌط       
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  Saving Presentation  In Other Files              أخشي يهفاث بخُسُك انخمذًٍَ انؼشض حفع

Format 

صدار سابق للبرنامج أو إلأرساله الى من ٌستخدم   العرض التقدٌمًذا كانت لدٌنا الرغبة فً حفظ إ    

متداده ٌتغٌران فً شرٌط إو العرض التقدٌمًسم إن إجراء ذلك مع العلم إستخدامه على شبكة الوٌب فٌمكن إ

 :ًــــــنقوم بما ٌأت لحفظ بتنسٌقات أخرىول  العروض التقدٌمٌةالعنوان وكمثال على ذلك نفترض وجود أحد 

 ـىً .ــــــفزظٙو ٔبفنح ؽفع ثأٍُ وّب فٟ اٌشـ  Save asصُ ٕٔمو ىه ؽفع ثأٍُ     File. ٕٔفو اٌزج٠ٛت  .1

 

 
 

مثل  نه من هذه النافذة ٌمكن حفظ العرض التقدٌمً بأحد التنسٌقات الظاهرة فً القائمة المنسدلة إحٌث      

 POWER POINT XMLو  POWER POINT Showو   POWER POINT Templateو  PDFال

Presentation وغٌرها . 

 

 Setting  A Default Working Folder             الأفخشاضٍ انؼًم يجهذ حؼٍُُ

٘ٛ ِغٍل اٌؾفع الأفزواػٟ ٌٍٍّفبد   ALSAYED  MUHAMMADْ ِغٍل اٌَّزٕلاد ئ     

 ٔشبء٘ب فٟ ع١ّغ اٌزطج١مبد .٠ّىٓ رغ١١و ِغٍل اٌؾفع الأفزواػٟ وّب ٠أرــــــــــــــٟ :ئٚاٌّغٍلاد اٌزٟ ٠زُ 

ٕٚٔمو  Power Point Options اٌؼوع اٌزمل٠ِّٟٕٚٙب ٔقزبه ف١بهاد  Fileثبٌن٘بة اٌٝ لبئّخ اٌٍّف  .1

 وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً.  Saveؽفع 
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اٌقبص ثّٛلغ   Browseٍزؼواع  ئٕٔمو   Save Presentations ؼوٚع اٌزمل١ّ٠خ . فٟ فموح ؽفع ا2ٌ

 . Default File Locationاٌٍّف الأفزواػٟ 

 . OKستعراض المجلدات الى حٌن الوصول الى المجلد المطلوب فننقر إ. هناك ٌتم 3

 

   Opening Presentation   يسبما يخضٌ حمذًٍَ ػشض فخح

 فزظٙو ٔبفنح فزؼ وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .  Open ٕٔمو    Fileِٓ لبئّخ     
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سم إفً هذه النافذة نحدد موقع العرض التقدٌمً المطلوب فتحه فً الشرٌط العلوي وننقر فوق         

فٌتم فتح العـرض    Openثم ننقر فتح   File nameسم الملف  إالعـرض الذي تم تحدٌده فٌظهر فً شرٌط 

 التقدٌمً المطلوب .  

رىج١و٘ب ٌٍؾظٛي ػٍٝ ػوع لو٠ت ٌٍشو٠ؾخ  ٚػّٕب ٌٍزؾىُ فٟ ؽغُ اٌشو٠ؾخ ػٍٝ اٌشبشخ ٠ّىٕٕب     

ٔو٠ـــل الأؽلاع ػٍٝ َِبؽخ أٍٚغ ٠ّىٓ رظغ١و٘ب ؽ١ش ٠زُ مٌه ثأٍزقلاَ ِٕيٌك اٌزىج١و /اٌزظغ١و 

 ــــــىً .ـــــــاٌّٛعٛك ػٍٝ عٙخ ا١ّ١ٌٓ فٟ شو٠ؾ اٌؾبٌخ ؽ١ش ٠ّىٓ رؾل٠ل إٌَجخ اٌّئ٠ٛخ ٌٍزىج١و وّب فٟ اٌش

 

 
 

 

 Inserting Anew Slideضافت ششَحت جذَذة    إ

ٔن٘ت اٌٝ   Home رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌو ئ١َ١خ  ِٚٓ ػبفخ شو٠ؾخ عل٠لح ثؼل٘ب ئٔؾلك اٌشو٠ؾخ اٌزٟ ٔو٠ل    

 وّب فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .   New Slideٕٚٔمو شو٠ؾخ عل٠لح    Slidesِغّٛػخ شوائؼ  

 

 
 

 Title and Contents رظٙو اٌشو٠ؾخ اٌغل٠لح رؾذ اٌشو٠ؾخ اٌزٟ رُ رؾل٠ل٘ب ثؼٕٛاْ ِٚؾزٜٛ       

كهاط ِبٔشبء ف١ٙب ِٓ علاٚي أٚ ٔظٛص أٚ ئرزؼّٓ ِٕطمخ ِؾلكح ٌٍؼٕٛاْ ٚأفوٜ ٌٍٕض ؽ١ش ٠ّىٓ 

 ِقططبد ث١ب١ٔخ أٚ طٛه أٚ غ١و مٌـه .

  

 



MICROSOFT POWER POINT  2010 

 

 13  أعداد : رئٌس المهندسٌن  محمد مالك محمد 

   

 

                                                Adding Text Into The Slide     ششَحت انً َص ضافتإ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ــــــــــــــــــــــــلأػبفخ ٔض اٌٝ شو٠ؾخ فبهغخ ٔمَٛ ثّب ٠أرـ    

وأْ ٠ىْٛ )رظ١ُّ  ٌؼٕٛاْ اٌّطٍٛةٔمو لأػبفخ ػٕٛاْ ( ٚٔلفً ائ)  Click to add title ٕٔمو ِوثغ    .1

 ( .  Electronic circuits design by computer اٌلٚائو الأٌىزو١ٔٚخ ثأٍزقلاَ اٌؾبٍجخ

ٔمو لأػبفخ ػٕٛاْ صبٔٛٞ ( ٚٔلفً اٌؼٕٛاْ اٌضبٔٛٞ اٌّطٍٛة ئ) Click to add subtitleٕٔمو ِوثغ    .2

 ــــــــــــــــىً .ــــــ( وّب فٟ اٌش  Radio Wave Transmittersِوٍلاد الأشبهح اٌواك٠ٛ٠خ وأْ ٠ىْٛ )

 

 

 Changing The Slide Layout    انششَحت حخطُط حغُُش

 ٠ّىٓ رغ١١و رقط١ؾ اٌشو٠ؾخ ػّٓ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ وّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :    

ٕٚٔمو رقط١ــــــــــــؾ    Slidesٔن٘ت اٌٝ ِغّٛػخ شوائؼ    Home ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌو ئ١َ١خ  .1

Layout  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىًـــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌشــــــــــــــــ. 

 

 
 

رطج١مٗ ثٍٛبؽخ ِإشو اٌفأهح ٚإٌمو ثؼل ظٙٛه ٘نٖ اٌزقط١طبد ٠ّىٓ الأشبهح اٌٝ اٌزقط١ؾ اٌّطٍٛة  .2

 .لكح ػ١ٍٗ ٌزطج١مٗ فٟ اٌشو٠ؾخ اٌّؾـ
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   Adding  Section يمطغ ضافتإ

  2010فٟ الأطلاه   Power Pointِٓ الأش١بء اٌغل٠لح اٌزٟ أػ١فذ اٌٝ ثؤبِظ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ       

 ٠ٚHomeزُ مٌه ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ  ئػبفخ اٌّمطغ ٌزٕظ١ُ اٌشوائؼ فٟ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ

ػبفخ ئإٌَّلٌخ ٔقزبه   ِٚٓ اٌمبئّخ Section ٚف١ٙب ٕٔمو ػٍٝ اٌّمطغ  Slidesِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌشوائؼ 

اٌيه الأ٠ّٓ  ثٍٛبؽخٔشبء اٌّمطغ ٠ّىٓ رغ١١و الأٍُ الأفزواػٟ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ ئؼل ٚث .Add Sectionِمطغ 

ؽ١ش ٠زُ ٚػغ الأٍُ إٌّبٍت  Rename Sectionػبكح ر١َّخ اٌّمطغ ئِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔقزبه ٌٍفأهح 

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌٍّمطغ وّب فٟ اٌش

      
 

ٚثؼل مٌه ٠ّىٓ الأٍزؼبٔخ ثبلأٚاِو  ٔشبء اٌؼل٠ل ِٓ اٌّمبؽغ ٌٍؼوع اٌزمل٠ّٟ  ؽَت ِؾز٠ٛبرٗئ٠ّىٓ     

 ٘ب اٌـ .ظٙبهئففبؤ٘ب ٚئلؼٙب ٚاٌٍزؾىُ فٟ اٌّمبؽغ ٚرغ١١و ِٛ Sectionفٟ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٌٍّمطغ  اٌّٛعٛكح

 

 

 Changing The Text Appearance    انُص يظهش حغُُش

ٍغخ اٌؼوث١خ أٚ اٌٍغخ الأٔى١ٍي٠خ  أٚ غ١و٘ب ٠ّىٓ رغ١١و ٔٛع اٌقؾ أٚ ٌٛٔٗ أٚ ؽغّٗ ػٕلِب ٔىزت ٔظب فٟ اٌ

 عواء مٌه وّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ئ١ٌؼفٟ عّبلا ػٍٝ إٌض اٌّؼوٚع ٠ّٚىٓ 

ٚف١ٙب ٕٔمو اٌَُٙ اٌّٛعٛك فٟ ِوثغ   Font ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ ٔن٘ت اٌٝ ِغّٛػخ  اٌقؾ  .1

فزظٙو لبئّخ َِٕلٌخ رؾزٛٞ ػٍٝ اٌؼل٠ل ِٓ اٌقطٛؽ ثبٌٍغز١ٓ اٌؼوث١خ   Font      اٌقؾ 

 . فز١به اٌقؾ إٌّب ٍت ٌٍشو٠ؾخئٚالأٔى١ٍي٠خ ؽ١ش ٠ّىٕٕب 

ػٕب٠ٚٓ ٔزمبي ِإشو اٌفأهح ث١ٓ ئما وبْ إٌض ِؾلكا ٠ّىٓ ِؼب٠ٕخ اٌزغ١١واد اٌزٟ رؾظً ػ١ٍٗ ػٕل ئ    

 اٌقطٛؽ 

ٍّٗ ف١زغ١و ٔٛع اٌقؾ فٟ إٌض اٌٝ ٔٛع اٌقؾ ئػٕلِب ٠َزمو اٌوأٞ ػٍٝ أؽل أٔٛاع اٌقطٛؽ ٕٔمو  .2

 فز١بهٖ ٚػٕل مان رٕغٍك اٌمبئّخ إٌَّلٌخ .ئاٌنٞ رُ 
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فزظٙو لبئّخ ٠ّىٓ اٌزؾىُ ثؾغُ اٌقؾ ػٓ ؽو٠ك رظ١ًٍ إٌض ٚإٌمو ػٍٝ ِوثغ ؽغُ إٌض   .3

 اٌؾغُ اٌّطٍٛة ِٕٙب .فز١به ئثؾغَٛ إٌض ٠ّىٓ 

 ٚوزبثخ اٌؾغُ اٌّطٍٛة ف١ٙب ِجبشـوح .٠ّىٓ رظ١ًٍ اٌؾغُ اٌّٛعٛك فٟ ٘نٖ ا٠٢مٛٔخ  .4

 Shrink font    ٚآ٠مٛٔخ رظغ١و اٌقؾ   Grow fontٍزقلاَ آ٠مٛٔخ رىج١و اٌقؾ  ئ٠ّىٓ  .5

 ػّٓ ِغّٛػخ اٌقـؾ .

 Fillٚآ٠مٛٔخ ٌْٛ فٍف١خ اٌٛهلخ  ٌزغ١١و ٌْٛ اٌقؾ   Font colorٍزقلاَ آ٠مٛٔخ ٌْٛ اٌقؾ ئ٠ّىٓ  .6

color       اٌشو٠ؾخ أٚ اٌشوائؼ اٌّؾلكحٌزغ١١و ٌْٛ فٍف١خ . 

اٌزٟ رؼٕٟ ٚاٍغ   Boldِقزظو ٌىٍّخ   ْ ئؽ١ش  ٠ّىٓ أٍزقلاَ ِغّٛػخ الأ٠مٛٔبد   .7

ِقزظو ٌىٍّــــــــــــــــــــــــــــــخ      اٌزٟ رؼٕٟ ِبئً ٚ   Italic  ِقزظو ٌىٍّخ     أٚ ػو٠غ ٚ 

Underline . ًاٌزٟ رؼٕٟ ٚػغ فؾ ِٓ الأٍف 

  ٌٛػغ ظً ٌٍٕض اٌّؾلك  .    ٍزقلاَ ا٠٢مٛٔخ  ئ٠ّىٓ  .8

ٌزطج١ك ِغّٛػخ ِٓ الأؽزّبلاد ػٍٝ ؽبٌخ    Change Caseٍزقلاَ آ٠مٛٔخ رغ١١و اٌؾبٌخ  ئ٠ّىٓ  .9

 الأؽوف فٟ اٌٍغخ الأٔى١ٍي٠خ .

لأػبكح اٌشو٠ؾخ اٌٝ       Clear All Formattingزقلاَ آ٠مٛٔخ هفغ ع١ّغ اٌز١َٕمبد  ٍئ٠ّىٓ  .11

 اٌؾبٌخ الأفزواػ١خ ثلْٚ اٌز١َٕمبد .

ٌزغ١١و اٌَّبفبد ث١ٓ الأؽوف   Character Spacingٍزقلاَ آ٠مٛٔخ اٌزجبػل ث١ٓ الأؽوف ئ٠ّىٓ  .11

 فٟ اٌٍغخ الأٔى١ٍي٠خ .

 ٌٛػغ فؾ فٟ ِٕزظف اٌؼجبهح اٌّىزٛثخ .  Strike through ٍزقلاَ آ٠مٛٔخ اٌزَط١و ئ٠ّىٓ  .12

٠ّىٓ اٌؼغؾ ػٍٝ اٌَُٙ اٌّٛعٛك فٟ اٌيا٠ٚخ اٌَفٍٝ ا١ٌّٕٝ ِٓ ِغّٛػخ اٌقؾ  فزفزؼ ٌٕب ٔبفنح اٌقؾ  .13

Font    عواء اٌز١َٕمبد اٌّنوٛهح أػلاٖ ٚثؼغ اٌز١َٕمبد الأػبف١خ الأفوٜ ػٍٝ ئؽ١ش ٠ّىٓ ِٓ فلاٌٙب

 اٌقؾ .

 

 Adding A shadow To The Text    انُص ًان ظم ضافتإ

 ػبفخ ظً اٌٝ إٌض اٌّٛعٛك فٟ شو٠ؾخ ػّٓ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ وّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ئ٠ّىٓ 

 .ٔؾلك إٌض اٌّطٍٛة رظ١ٍٍٗ .1

 Text ٚف١ٙب ٕٔمو ظً إٌض   Fontٔن٘ت اٌٝ ِغّٛػخ اٌقؾ  Home . ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ 2

Shadow    . 

ٔن٘ت اٌٝ   Drawing tools اٌوٍُاٌّٛعٛك ػّٓ رج٠ٛت أكٚاد   Format. ِٓ رج٠ٛت ر١َٕك 3

 ــــــىً .وّب فٟ اٌشــــ  Text Effectsٚف١ٙب ٕٔمو رأص١واد إٌض    Word Art Stylesِغّٛػخ الأّٔبؽ 
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رٕفزؼ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ اٌفوػ١خ   Shadow.فٟ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ فٟ اٌشىً أػلاٖ ػٕل الأشبهح اٌٝ اٌظً 4

فز١به ٔٛع اٌظً اٌّطٍٛة وّب ٠ّىٓ إٌمو فٛق ف١بهاد اٌظً ئاٌقبطخ ثبٌظلاي اٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ فلاٌٙب 

Shadow Options   ػبف١خ ٌٍظلاي .ئٌٍؾظٛي ػٍٝ ف١بهاد 

  Bevel ٚاٌؾٛاف إٌبػّخ    Glow ٚاٌزٛ٘ظ    Reflection  لأشبهح اٌٝ الأٔؼىبً . ونٌه اٌؾبي ػٕل ا5

اٌزٟ ِٓ اٌّّىٓ     Transformٚاٌزؾ٠ًٛ فٟ رشى١لاد إٌض  D Rotation-3ٚالأٍزلاهح صلاص١خ الأثؼبك 

 ٍزؼواػٙب  ِٚشب٘لح رأص١و٘ب ػٍٝ إٌض .ئ

 

                                                              Adding Color To The Text   انُص حهىٍَ

 : ٌمكن تلوٌن النص الموجود فً الشرٌحة كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً

 ٔؾلك إٌض اٌّطٍٛة ر٠ٍٕٛٗ . .1

ٚف١ٙب ٕٔمو اٌَُٙ اٌّٛعٛك   Font ِغّٛػخ  اٌقؾ ٔن٘ت اٌٝ  Home  ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ .2

 ــــــــــــــــــــــــىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــفٕؾلك اٌٍْٛ اٌّطٍٛة وّب فٟ اٌشـــــــــ   Font Colorفٟ اي 
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 Alignment   انًحاراة

 اٌشوائؼ وّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :٠ّىٓ رغ١١و ِؾبماح إٌظٛص فٟ 

ِٚٓ ِغّٛػخ   Home ٔظًٍ إٌض اٌنٞ ٔو٠ل رغ١١و ِؾبمارٗ ٚٔن٘ت اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ      

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ـــــــــــــــــــــــــٔمَٛ ثّب ٠أرــــــــــــــــــــ   Paragraph فموح 

 فتظهر قائمة منسدلة كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .  Align Textننقر محاذاة نص 

 

               
 

 فٟ ٘نٖ اٌمبئّخ ػٕل :

 رزُ ِؾبماح إٌض اٌٝ أػٍٝ ِوثغ إٌض  .   Topإٌمو ػٍٝ أػٍٝ   - أ

 

          
 

 رزُ ِؾبماح إٌض اٌٝ ِٕزظف ِوثغ إٌض .  Middle إٌمو ػٍٝ ِٕزظف  - ة

          

           
 

 

 رزُ ِؾبماح إٌض اٌٝ أٍفً ِوثغ إٌض .  Bottomإٌموػٍٝ أٍفً  - د

 

           
 

 ٌّؾبماح إٌض اٌٝ ا١ّ١ٌٓ .  Align Right إٌمو ػٍٝ ِؾبماح اٌٝ ا١ّ١ٌٓ  - س
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 ٌز١ٍٛؾ إٌض فٟ إٌّزظف .  Center  إٌمو ػٍٝ اٌز١ٍٛؾ     - ط

 ٌّؾبماح إٌض اٌٝ ا١ٌَبه .  Align Left إٌمو ػٍٝ ِؾبماح اٌٝ ا١ٌَبه   - ػ

 ٌؼجؾ إٌض فٟ َِزٜٛ ٚاؽل ِٓ الأرغب١٘ٓ  .  Justify إٌمو ػٍٝ ػجؾ   - ؿ

 ٌزغ١١و اٌَّبفخ ث١ٓ الأٍطو فٟ اٌشو٠ؾخ .  Line Spacing  إٌمو ػٍٝ رجبػل الأٍطو  - ك

 

    Slides Setup   انششائح ػذادإ

 رغب٘ٙب فٟ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ ٔمَٛ ثّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ئٌزؾل٠ل ؽغُ اٌشوائؼ اٌّطجٛػخ ٚ

ػلاك ئٕٔمو   setup  Pageػلاك اٌظفؾخ ئِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Designثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رظ١ُّ  .1

 وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً . setup  Pageاٌظفؾخ 

 

       
 

 

 

 

 اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .ػلاك اٌظفؾخ وّب فٟ ئرظٙو ٔبفنح    .2

               
ٌزؾل٠ل ٔٛع اٌّطجٛػخ اٌّطٍٛة   Slides Sized For ٕٔمو اٌَُٙ اٌقبص ثزغ١١و ؽغُ اٌشوائؼ   .3

ق اٌَّزقلَ أٚ غ١و مٌه وّب عواء اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ ثٍٛبؽزٙب أِب ػٍٝ اٌشبشخ أٚػجو رؾل٠ل ؽغُ اٌٛهئ

 ـــــــــــــــــــىً . فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

         
رغبٖ ئرؾل٠ل ٚ Heightهرفبع اٌشو٠ؾخ  ئٚ Width فٟ ٘نٖ إٌبفنح ٠ّىٓ رؾل٠ل ػوع اٌشو٠ؾخ  .4

رغبٖ اٌطجبػخ ئونٌه ٠ّىٓ رؾل٠ل  Landscapeأٚ أفمٟ  Portrait ظٙبه اٌشوائؼ ثشىً ػّٛكٞ  ئ

 . Outlinesأٚ اٌّقططبد اٌزفظ١ٍ١خ Handouts أٚ إٌشواد  Notesٌٍّلاؽظبد 
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لأػبفخ اٌّلاؽظبد اٌقبطخ ثبٌشو٠ؾخ ٕٔمو فٟ شو٠ؾ اٌّلاؽظبد أٍفً إٌبفنح اٌوئ١َ١خ فٟ اٌؼوع  .5

 اٌؼبكٞ ٚؽجبػخ اٌّلاؽظبد اٌقبطخ ثبٌزؼ١ٍك أٚ رف١َو ِؾز٠ٛبد اٌشو٠ؾخ  .

 

 Adding Objects To The Slide    انششَحت انً هُذسُت كائُاث ضافتإ

ػبفخ وبئٕبد ٕ٘ل١ٍخ اٌٝ اٌشو٠ؾخ وبٌقطٛؽ اٌَّزم١ّخ ٚإٌّؾ١ٕخ ٚاٌّوثغ ٚاٌّضٍش ٚاٌلائوح  ٚغ١و ئ٠ّىٓ 

 ــــــــــــــٟ :٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمٌه وّب 

اٌوٍَٛ اٌزٛػ١ؾ١خ  ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Insertكهاط ئٔشبء شو٠ؾخ عل٠لح ٔن٘ت اٌٝ رج٠ٛت ئثؼل  .1

Illustrations   ٚف١ٙب ٕٔمواٌَُٙ اٌّٛعٛك أٍفً  أشىبيShapes ــــــــــــــىً .ـــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش 

 

      
 

ٕٔمو اٌشىً اٌّطٍٛة صُ ٕٔزمً اٌٝ اٌشو٠ؾخ ؽ١ش ٠زغ١و شىً اٌّإشو اٌٝ شىً ط١ٍت ٚثبٍزّواه  .2

ٛة .ػٕلِب ٔوٍُ فطٛؽ أفم١خ أٚ اٌؼغؾ ثيه اٌفأهح الأ٠َو ٠ّىٓ هٍُ اٌشىً اٌّؾلك ثبلأرغبٖ ٚاٌؾغُ اٌّطٍ

 .  Shiftػّٛك٠خ ثشىً كل١ك ٠ّىٓ الأٍزؼبٔخ ثبٌّفزبػ  

ما أهكٔب رغ١١و ؽغُ اٌشىً اٌّوٍَٛ ٕٔمو فٛلٗ ٚػٕلِب رظٙو ِمبثغ اٌزؾىُ ؽٛي اٌشىً ٔؼغ ِإشو ئ .3

طٍٛة اٌفأهح فٟ أؽل ٘نٖ اٌّمبثغ ٚػٕلِب ٠زغ١و شىً اٌّإشو اٌٝ ٍُٙ ثوأ١ٍٓ ٕٔمو َٚٔؾت ثبلأرغبٖ اٌّ

 اٌٝ أْ ٔظً اٌٝ اٌؾغُ اٌنٞ ٔو٠ل ٚػٕل مٌه ٔؾوه ىه اٌفأهح .

 

 

 Objects       Changing The Appearance Of A Drawn يشسىو كائٍ شكم حغُُش

 ٠ّىٓ رغ١١و ِظٙو ّٚٔؾ أٞ وبئٓ ِوٍٛ َ فٟ شو٠ؾخ وّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :    
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 عواء اٌزؼل٠ً ػ١ٍٗ .ئٔؾلك اٌىبئٓ اٌنٞ ٔو٠ل  .1

 جراء الآتً :إٌمكن   Drawingومنه الى مجموعة رسم   Home نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .2

تظهر قائمة منسدلة حٌث ٌمكن منها تحدٌد اللون المطلوب  Shape Fill .عند النقر فوق تعبئة الشكل 3

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .للتعبئة كما فً الشــــــــــــــ

 

         
 

 تظهر قائمة منسدلة كما فً الشـكل .  Shape Outline.عند النقر فوق المخطط التفصٌلً للشكل 4

 

          
 

 الأعواءاد ا٢ر١ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــخ :ِٓ ٘نٖ اٌمبئّخ ٠ّىٓ رٕف١ن 

 ٌزؾل٠ل ٌْٛ اٌؾل اٌقبهعٟ ٌٍىبئٓ ٕٔمو اٌٍْٛ اٌّطٍٛة . - أ

 ِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔقزبه اٌَّه اٌّطٍٛة . Weight ٌزؾل٠ل ٍّه اٌقؾ ٕٔمو  - ة

 ٚٔقزبه إٌّؾ اٌّطٍٛة .   Dashesزمطغ ٌزؾل٠ل ّٔؾ اٌقؾ ٕٔمو ِ - د

 رغب٘ٗ .ئِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔؾلك شىً اٌَُٙ ٚ   Arrowsٌزؾل٠ل ّٔؾ اٌَُٙ  ٕٔمو ٍٙبَ  - س

 Shapeٌزطج١ك أؽل الأّٔبؽ اٌَو٠ؼخ اٌّزٛفوح ٠ّىٓ رطج١ك أؽل الأّٔبؽ اٌَو٠ؼخ اٌّزٛفوح فٟ اي  - ط

Styles  . 

٠ّىٓ رٕف١ن الأعواءاد    Drawing toolsػّٓ أكٚاد اٌوٍُ   Formatثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت ر١َٕك  - ػ

 عواءاد أفوٜ ِٛعٛكح ٕ٘بن .ئػبفخ اٌٝ ئاٌّنوٛهح أػلاٖ 

        Applying Effects  To The Object  انشكم انً حأثُشاث ضافتإ

 أرٟ :ثأػبفخ رأص١واد اٌٝ اٌشىً وبٌظً ٚالأٔؼىبً ٚاٌزٛ٘ظ ٠ّىٓ رغ١١و ِظٙو اٌشو٠ؾخ ٚرؾ١َٕٗ وّب ٠
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 ١ٌٗ .ئػبفخ اٌزأص١واد ئٔؾلك اٌىبئٓ اٌّطٍٛة  .1

ٕٔمو رأص١واد   Drawing ِٚٓ ِغّٛػخ هٍُ    Homeثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ  .2

 وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .  Shape Effectاٌشىً 

 

           
 

 ِٓ ٘نٖ اٌمبئّخ ٠ّىٓ رٕف١ن الأعواءاد ا٢ر١ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــخ : .3

 

ػبفخ اٌظً اٌّطٍٛة ِٚٓ اٌمبئّخ اٌفوػ١خ ٠ّىٓ إٌمو ػٍٝ ف١بهاد ئ٠ّىٓ   Shadow  ثبلأشبهح اٌٝ  - أ

 ؽ١ش ٠ّىٓ رغ١١و ٌْٛ اٌظً اٌّطجك ٚثم١خ اٌق١بهاد ػ١ٍٗ . Shadow Optionsاٌظً 

 ــىً .ػبفخ أؽل الأٔؼىبٍبد اٌٝ اٌشـــــــــــــــــــــــــــئ٠ّىٓ  Reflection ثبلأشبهح اٌٝ الأٔؼىبً  - ة

 ػبفخ أؽل اٌزٛ٘غبد اٌٝ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .ئ٠ّىٓ  Glowثبلأشبهح اٌٝ اٌزٛ٘ظ  - د

 ونٌه اٌؾبي ثبٌَٕجخ اٌٝ الأعواءاد الأفوٜ . - س
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        Adding Text To The Objects   انكائُاث داخم انكخابت

 

 رُ هٍّٙب وّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ : ٠ّىٓ اٌىزبثخ كافً اٌىبئٕبد اٌزٟ   

ٔؾلك اٌىبئٓ اٌّطٍٛة اٌىزبثخ كافٍٗ ٕٚٔمو ثيه اٌفأهح الأ٠ّٓ ػ١ٍٗ ِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٕٔمو رؾو٠و ٔض 

Edit Text  ٚػٕل ظٙٛه اٌّإشو كافً اٌىبئٓ ٔىزت إٌض اٌّطٍٛة ٚػٕل الأٔزٙبء ِٓ وزبثخ إٌض ٕٔمو

 فبهط اٌىبئٓ اٌّؾلك ف١ظٙو إٌض كافٍٗ وّب فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .

         
 

        Moving The  Objects   انكائُاث َمم

ما هٍّٕب ػلح وبئٕبد فٟ شو٠ؾخ ٚأطجؾذ اٌٛاؽلح فٛق الأفوٜ وّب فٟ اٌشىً  ٠ّىٓ رغ١١و ِٛالؼٙب ئ      

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ــــــــــــــــــــــــــوّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

         
 

 ثأٍزقلاَ اٌفأهح . باٌّطٍٛة رغ١١و ِٛلؼٙ الأٍطٛأخٔؾلك   .1
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ِٚٓ ِغّٛػخ رور١ت   Formatِٚٓ ر١َٕك   Drawing Toolsثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌوٍُ      .2 

Arrange  ؽؼبه اٌٝ اٌّملِخ ئٕٔموBring To Front  فٟ ِملِخ الأشىبي وّب فٟ  الأٍطٛأخظجؼ زف

                                                                                                                                                     ـــــــــــــــــــىً .اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                                                                                                                                                                                          

             
 

رزُ     Send To Backهٍبي اٌٝ اٌقٍف ئأٚ إٌغّخ ٕٚٔمو  الأٍطٛأخٚثٕفٌ اٌزور١ت ػٕلِب ٔؾلك  .3

 اٌٝ اٌقٍف . بػبكرٙئ

 

         Bullets And Numbering  وانُمطٍ  انشلًٍ انخؼذاد

 ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :لأػلاك شو٠ؾخ ماد رؼلاك هلّٟ أٚٔمطٟ ٔمَٛ ثّب 

 ٔؾلك إٌض اٌّطٍٛة رؾ٠ٍٛٗ اٌٝ ٔض ثزؼلاك هلّٟ .  .1

ٕٔمو رؼلاك هلّٟ   Paragraphِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ فموح   Home ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ  .2

 Numbering   ٟأٚرؼلاك ٔمط Bullets . اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔقزبه إٌّؾ اٌّطٍٛة ِٓٚ 

ػّٕب ٕٔمو اٌَُٙ   Slidesِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ  شوائؼ   Home ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ  .3

 رظٙو لبئّخ َِٕلٌخ ثأٔٛاع اٌشوائؼ اٌّزٛفوح .   New Slides اٌّٛعٛك أٍفً شو٠ؾخ عل٠لح 

ػبفخ ػٕٛاْ ٌٙب ػٕل ػجبهح ئخ عل٠لح ؽ١ش ٠ّىٓ فزظٙو شو٠ؾTitle And Contents ٕٔمو شو٠ؾخ   .4

 . Click to add title ٔمو لأػبفخ ػٕٛاْ ئ

 ىً.ــػبفخ لبئّخ ٔمط١خ وّب فٟ اٌشئؽ١ش ٠ّىٓ    Click to add textبفخ ٔض ػٔمو لأئٕٔمو ػجبهح  .5
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ٕٔمو اٌَُٙ   Paragraphِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ فموح   Homeثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ   .6

 ــــــــــــــــــــــــــــــىً .ــــوّب فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــ  Bulletsاٌّٛعٛك اٌٝ عبٔت رؼلاك ٔمطٟ 

 

                    

 

 طٍٛة .ّفز١به إٌّؾ اٌئؽ١ش ٠ّىٓ    

ضافة التعداد أولأضافة تعداد نقطً أو رقمً الى نص موجود  نحدد أسطر النصوص المطلوب 

حٌث نختار  Paragraphومنه الى مجموعة فقرة    Homeلٌها ثم نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة إ

 ثم من القائمة المنسدلة نختار النمط المطلوب . Numberingأو رقمً  Bullets تعداد نقطً  

  Adding Table To The Slide   انششَحت انً جذول تضافإ

 ـــــٟ :لأػبفخ علٚي اٌٝ اٌشو٠ؾخ ٔمَٛ ثّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ١ٌٙب ثأٍزقلاَ اٌفأهح .ئػبفخ علٚي ئٔؾلك اٌشو٠ؾخ اٌّطٍٛة  .1
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عند النقر على جدول   Tables ومنه الى مجموعة جداول    Insertدراج إبالذهاب الى تبوٌب    .2

Table  تظهر قائمة منسدلة نقوم بالسحب علٌها لتحدٌد عدد الصفوف والأعمدة فً الجدول المطلوب

 ــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش

        

١ٌٙب فٕلفً إٌض ٚػٕل الأٔزٙبء ئػبفخ إٌض ئلأػبفخ ٔض اٌٝ فلا٠ب اٌغلٚي ٕٔمو فٟ اٌق١ٍخ اٌّطٍٛة  .3

 ِٓ مٌه ٕٔمو فبهط اٌغلٚي .

 Designٚف١ٗ ِغّٛػزٟ رظ١ُّ   Table Tools ٔشبء اٌغلٚي ٠ظٙو رج٠ٛت أكٚاد اٌغلٚي ئػٕل  .4

ٚػٓ ؽو٠مّٙب ٠ّىٓ رطج١ك ثؼغ الأّٔبؽ اٌغب٘يح ػٍٝ اٌغلٚي ٚر١َٕك إٌظٛص   Layoutٚرقط١ؾ 

 ٚاٌّؾبماح ٚغ١و مٌه ِٓ الأعواءاد اٌّزٛفوح .

 

   Insert A Picture صىسة دساجإ

 ـــــــــــــــــــــــــــــٟ :ــــــــــــــــــــــــــلأكهاط طٛهح اٌٝ شوائؼ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ ٔمَٛ ثّب ٠أرــــــــــــــــ

 ٔؼغ ِإشو اٌفأهح فٟ اٌّٛلغ اٌّطٍٛة لأكهاط اٌظٛهح . .1

 وّب فٟ اٌشـــــــــــىً .  Pictureٕٔمو طٛهح ٚف١ٙب   Imagesكهاط ٔن٘ت اٌٝ ِغّٛػخ ئِٓ رج٠ٛت  .2
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وّب فٟ كهاعٙب ػٕل إٌمطخ اٌزٟ رُ رؾل٠ل٘ب ثّإشو اٌفأهح فٟ اٌجلا٠خ ئكهاعٙب ف١زُ ئٕٔمواٌظٛهح اٌّطٍٛة  .3

 .ـــــــــــــــــــــــىًاٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

              

 

            Picture Stylesأًَاط انصىسة    

فز١به ئؽ١ش ٠ّىٓ  ٠Picture Stylesّىٓ رغ١١و ّٔؾ اٌظٛهح ٚمٌه ثبٌن٘بة اٌٝ أّٔبؽ اٌظٛهح  .1

إٌّؾ اٌّطٍٛة ِٓ الأّٔبؽ اٌّٛعٛكح ٠ّٚىٓ رغ١١و ؽلٚك إٌّؾ اٌنٞ رُ أفز١بهٖ ِٓ اٌّوثؼبد 

 Pictureاٌظٛهح  اٌظب٘وح ػٍٝ ؽلٚك إٌّؾ  ٚمٌه ثؼل رؾل٠ل اٌظٛهح ٚاٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد

Tools  اٌٝ ِغّٛػخ أّٔبؽ اٌظٛهح ِٕٗٚ Picture Styles ًأػلاٖ وّب فٟ اٌشى . 

 ٠Pictureّىٓ رغ١١و فطٛؽ ؽلٚك اٌظٛهح ٚأٌٛاْ ٘نٖ اٌؾلٚك ِٓ فلاي ٔمو ؽلٚك اٌظٛهح  .2

Border  

ؼبك ٚغ١و ٠ّىٓ رغ١١و اٌزأص١واد اٌّطجمخ ػٍٝ اٌظٛهح ِضً اٌظلاي ٚالأٔؼىبً ٚالأرغبٖ اٌضلاصٟ الأث .3

 .  Picture Effect مٌه ِٓ اٌزأص١واد ِٓ فلاي ٔمو رأص١واد اٌظٛهح  

 

 

   Photo Album  صىس نبىوأ

لبوم الصور ٌمكننا من تجمٌع مجموعة من الصور الشخصٌة أو صور خاصة بموضوع علمً  أ   

ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :نشاء الألبوم كما إوعرضها بأستخدام برنامج العرض التقدٌمً . ٌمكن   

 Photoلبوم الصور أوفٌها ننقر     Images مجموعة ومنه الى  Insertدراج إبالذهاب الى تبوٌب      

Album     لبوم صور جدٌد أومن القائمة المنسدلة نختارNew Photo Album    حٌث تظهر لنا النافذة

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتٌــــــــــــــــــ
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 الآتٌــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة :فً هذه النافذة ٌمكن القٌام بالأجراءات 

  Insert Picture Fromكهاط طٛه ِٓ ئكهاط اٌظٛه ِٓ لوص أٚ ٍِف ػٓ ؽو٠ك ىه ئ٠ّىٓ  .1

 اٌنٞ ػٓ ؽو٠مٗ ٠ّىٓ اٌٛطٛي اٌٝ ٍِف اٌظٛه ٚفزؾٗ ٌٕمٍٙب اٌٝ ٘نٖ إٌبفنح .

كهاط ٔض ئكهاط ٔض ٠ظٙو فٟ اٌظفؾخ الأٌٚٝ أٚ اٌظفؾخ الأف١وح أٚ غ١و٘ب ػٓ ؽو٠ك ىه ئ٠ّىٓ  .2

Insert Text  

 ٠ّىٓ رغ١١و رًٍََ إٌظٛص ٚ اٌظٛه ػٓ ؽو٠ك ا١ٌَّٙٓ اٌّٛعٛك٠ٓ فٟ ِٕزظف إٌبفنح . .3

 .  Removeىاٌخ ئىاٌخ اٌظٛهح أٚ إٌض اٌّٛعٛك ٚمٌه ثزؾل٠لٖ صُ اٌؼغؾ ػٍٝ ئ٠ّىٓ  .4

٠ّٚىٓ رل٠ٚو٘ب ثبلأرغب١٘ٓ ٚى٠بكح    Previewظٛهح ِٚشب٘لرٙب فٟ ِوثغ اٌّؼب٠ٕخ ٠ّىٓ رؾل٠ل اٌ .5

 اٌزجب٠ـٓ ٚاٌَطٛع ػٓ ؽو٠ك الأىهاه اٌّٛعٛكح أٍفً ِوثغ اٌّؼب٠ٕخ .

 ٠ّىٓ رؾل٠ل ػلك اٌظٛه اٌزٟ رظٙو فٟ وً شو٠ؾخ ِٓ شوائؼ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ ِٓ رقط١ؾ الأٌجَٛ .6

Album layout   فٟ اٌشو٠ؾخ ِٕٚٗ اٌٝ رقط١ؾ اٌظٛهPicture Layout    ْؽ١ش ٠ّىٓ أ

رؾزٛٞ اٌشو٠ؾخ ػٍٝ طٛهح ٚاؽلح أٚ طٛهر١ٓ أٚ أهثغ طٛه أٚ طٛهح ِغ ػٕٛاْ أٚ طٛهر١ٓ ِغ 

 ػٕٛاْ أٚ أهثغ طٛه ِغ ػٕٛاْ .

 . Picture Shapeفز١به شىً الأؽبه اٌنٞ ٠ؾ١ؾ ثبٌظٛه ِٓ شىً الأؽبه ئ٠ّىٓ  .7

  Browseؽ١ش ػٓ ؽو٠ك ىه  Themeٛه ِٓ اٌَّخ فز١به اٌَّبد اٌزٟ رطجك ػٍٝ اٌظئ٠ّىٓ  .8

 فز١به اٌَّبد  ِٕٚٙب ٔقزبه اٌَّخ اٌّطٍٛثخ .ئ٠ّىٓ أْ ٔن٘ت اٌٝ ٔبفنح 

 ٔشبء الأٌجَٛ اٌّطٍٛة .ئ١ٌزُ    Create ٔشبء ئثؼل الأٔزٙبء ِٓ وً ِبٍجك ٔؼغؾ ػٍٝ ىه  .9

 ػبفخ ٔض أٚ رغ١١و رًٍََ ئعواء رؼل٠لاد ػٍٝ الأٌجَٛ وأػبفخ طٛهح أٚ ِغّٛػخ طٛه أٚ ئ.٠ّىٓ 10

 اٌظٛه أٚ ؽنف طٛهح أٚ ؽنف ٔض ِٓ الأٌجَٛ  وّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :    

 Photoٌجَٛ اٌظٛه ئٚف١ٙب ٕٔمو    Imagesِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Insertكهاط ئثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت      

Album    ٌجَٛ اٌظٛه أٌخ ٔقزبه رؾو٠و  ِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلEdit Photo Album    ؽ١ش رظٙو ٌٕب

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــخ :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌجَٛ اٌظٛه ا٢ر١ــــــــــــــأٔبفنح رؾو٠و 
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 . اٌظٛه ٌجَٛأ ػٍٝ اٌّطٍٛثخ اٌزؼل٠لاد عواءئ ٠ّىٓ إٌبفنح ٘نٖ ثٍٛبؽخ      

 

 

  SCREENSHOT       انفُُت انهمطت

 

ٚػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ اٌٍمطخ اٌف١ٕخ   Imagesِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Insert كهاطئ رج٠ٛت اٌٝ ثبٌن٘بة      

Screen shot  ٓاٌقبص اٌَُٙ ػٍٝ اٌؼغؾ ػٕل ٍزظٙو اٌزٟ اٌّفزٛؽخ إٌٛافن لأؽلٜ طٛهح كهاطئ ٠ّى 

 Screen Clippingلزظبص اٌغيء اٌّطٍٛة ِٓ إٌبفنح اٌّفزٛؽخ ػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ ئأٚ   Screenshot ثبي

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــ 
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          Hyperlink          انفائك انشبط

 العرض التقدٌمًالى أخرى ضمن نفس  شرٌحةٌمكن الأستفادة من خاصٌة الربط الفائق بالأنتقال من       

 أو الأنتقال الى مستند آخر فً أي مكان داخل الحاسبة .

كهاط ئِضلا رظٙو ٔبفنح  ٚاٌلهكث١ٌػٍٝ اٌىٍّخ    Hyperlink  ٔشبء  هثؾ فبئك ئٔٗ ػٕل ئٔلاؽع فٟ أكٔبٖ       

 وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً. Insert Hyperlink اٌوثؾ اٌفبئك 

 

             
 

الخاصة بالربط الفائق وفً ٌسار  الكلمةالذي ٌبٌن   Text to displayنلاحظ فً هذه النافذة شرٌط       

نشاؤه أما فً ملفات موجودة أو صفحة إالذي ٌحدد موقع الربط الفائق المزمع   Link to النافذة نلاحظ اللوح 

نشاء إأو    Place in this Documents أو موقع فً هذا المستند   Existing File or Web Pageوٌب 

حٌث نختار منها    Email Addressلكترونً إأو عنوان برٌد   Create New Document  مستند جدٌد 

 .  OK الموقع المطلوب ثم نحدد الموقع المطلوب الربط الٌه  ثم نضغط 

٠زُ الأٔزمبي اٌٝ    Slide Showأصٕبء ػوع اٌشوائؼ  ٚاٌلهكث١ٌ ا٢ْ ػٕلِب ٔؼغؾ ػٍٝ اٌىٍّخ      

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً.ـــــــــــــــــــــــ١ٌٙب  وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــئوثؾ اٌفبئك عواء اٌئاٌظفؾخ اٌزٟ رُ 
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  Insert Object كائٍ دساجإ

فزٕجضك إٌبفنح  Objectٕٔمو وبئٓ  Textِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ إٌض  Insertكهاط ئثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت       

 ــــــــــىً .فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا٢ر١خ وّب 

 

 

                     
 

 Createأٚ اٌن٘بة اٌٝ اٌفموح اٌضب١ٔخ  أٞ ِٓ اٌٍّفبد اٌظب٘وح فٟ ٘نٖ إٌبفنحفز١به ئ٠ّىٓ ٠لاؽع ثأٔٗ    

From File ٚ كهاعٗ فٟ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ .ئٍٚؾت ٍِف ِٓ اٌٍّفبد اٌّٛعٛكح فٟ اٌؾبٍجخ   

 

  Insert Video فُهى دساجإ

فزٕجضك إٌبفنح  Videoٕٔمو ف١ٍُ    Mediaِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌٍٛبئؾ Insertكهاط ئثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت       

 ـــــــــــــــــــــىً .ا٢ر١خ وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
      

   Web Siteأٚ ِٓ الأٔزؤذ ِٛعٛ ك فٟ اٌؾبٍجخ  File كهاط ف١ٍُ اٌٝ اٌشو٠ؾخ أِب ِٓ ٍِفئؽ١ش ٠ّىٓ     

  Video Toolsثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌف١ٍُ ٚ فٟ اٌؾبٍجخ.  Clip Artأٚ ِٓ ِغّٛػخ اٌٍمطبد اٌف١ٕخ 

  Playbackػبكح رشغ١ً ئٚ Formatِٚٓ ِغّٛػخ ر١َٕك   Power Point 2010اٌَّزؾلس فٟ الأطلاه 

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌشعواء اٌؼل٠ل ِٓ اٌزؼل٠لاد ػٍٝ اٌف١ٍُ وّب فٟ ئ٠ّىٓ 
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 Insert Audio صىث دساجإ

فزٕجضك  Audio  طٛدٕٔمو   Mediaِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌٍٛبئؾ Insertكهاط ئثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت     

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .ـــــــــــــــــــــــإٌبفنح ا٢ر١خ وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــ

 

      
   

ِٛعٛ ك فٟ اٌؾبٍجخ أٚ ِٓ ِغّٛػخ اٌٍمطبد  Fileكهاط طٛد اٌٝ اٌشو٠ؾخ أِب ِٓ ٍِف ئؽ١ش ٠ّىٓ    

. ٚثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد Recrd Audioزَغ١ً اٌظٛد ثأٚ  فٟ اٌؾبٍجخ  Clip Artاٌف١ٕخ 

 Formatِٚٓ ِغّٛػخ ر١َٕك   Power Point 2010اٌَّزؾلس فٟ الأطلاه   Audio Toolsاٌظٛد

عواء اٌؼل٠ل ِٓ اٌزؼل٠لاد ػٍٝ اٌف١ٍُ وّب فٟ ئ٠ّىٓ   Playbackػبكح رشغ١ً ئٚ

 ــــــــــــــــــــــــىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌشـــــــــــــــــــــــــــــ

 

       
 

   Header & Footer    وانخزَُم انشأط
 

 & Headerٕٔمو اٌوأً ٚاٌزن١٠ً     Textِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ إٌض  Insertكهاط ئثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت      

Footer ـــىً .فزٕجضك إٌبفنح ا٢ر١خ وّب فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 
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ٚرول١ُ اٌظفؾبد ٚاٌؼجبهاد   ػبفخ اٌزأه٠ـ ٚاٌؼٕٛاْ اٌٝ اٌوأًئٔٗ فٟ ٘نٖ إٌبفنح ٠ّىٓ ئؽ١ش    .1

 إٌّبٍجخ ٌزن١٠ً اٌظفؾخ .

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــخ :ـــــــــ٠ّىٓ رٕف١ن اٌق١بهاد ا٢ر١ـــــــــــــــ Slide ِٓ رج٠ٛت   .2

  ثؼل اٌزأ ش١و فٟ ِوثغ اٌزأه٠ـ ٚاٌٛلذ  Date and time  ٟ٠ّىٓ إٌمو ػٍٝ اٌزؾل٠ش اٌزٍمبئ

Update  automatically   ٓعواء اٌز١َٕك ئلأػبفخ اٌزأه٠ـ ٚاٌٛلذ اٌٍن٠ٓ ٠زُ رؾل٠ضّٙب رٍمبئ١ب ٠ّٚى

 اٌّطٍٛة ٌّٙب .

  ػٕلِب ٔؼغؾFixed  ػبفخ ٚلذ ٚرأه٠ـ صبثز١ٓ  اٌٝ اٌشوائؼ .ئزُ ر 

  ثؼل اٌزأ ش١و فٟ ِوثغ  رن١٠ً اٌظفؾخFooter   ٓٔض اٌٝ رن١٠ً اٌظفؾخ .ػبفخ ئ٠ّى 

   ػٕلِب ٔؼغؾApply to All  ػبفخ اٌّؼٍِٛبد اٌٝ ع١ّغ شوائؼ اٌؼوع .ئرزُ ػ١ٍّخ 

   ػٕلِب ٔؼغؾApply  ػبفخ اٌّؼٍِٛبد اٌٝ شو٠ؾخ ِؾلكح .ئرزُ ػ١ٍّخ 

    ثؼل اٌزأ ش١و فٟ ِوثغDon’t show on title slide  ظٙبه اٌّؼٍِٛبد ػٍٝ ع١ّغ ئرزُ ػ١ٍّخ

 بء اٌشو٠ؾخ الأٌٚٝ .اٌشوائؼ ثأٍزضٕ

 

     Themes انسًاث

ْ اٌَّبد ٟ٘ ِغّٛػخ اٌقظبئض اٌزٟ رطجك ػٍٝ اٌشو٠ؾخ  ثّب رؾز٠ٛٗ ِٓ رظ١ُّ ِٚقططبد ئ        

ػزّبكا ػٍٝ شىً اٌَّخ  ئٚأٌٛاْ  ٚرغ١١و٘ب ؽَت اٌوغجخ ؽ١ش ٠ّىٓ رؾل٠ل ٌْٛ اٌقٍف١خ  ٚؽغُ إٌض ٌٚٛٔٗ 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   ٠ّٚىٓ اٌٛطٛي ا١ٌٙب ٚرطج١مٙب ػٍٝ اٌشو٠ؾخ وّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :           

َّبد إٌَّلٌخ ٔفزؼ لبئّخ اٌ Themesِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ ٍّبد  Design.ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رظ١ُّ 1

ٍزؼواػٙب ثٛػغ ِإشو اٌفأهح ػٍٝ طٛهح اٌَّخ فزظٙو ِؼب٠ٕخ ٌٍشو٠ؾخ ػٕل رطج١ك اٌَّخ ئؽ١ش ٠ّىٓ 

 ـــــــــــــــــىً .ػ١ٍٙب وّب فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 .ننقر زر الفأرة الأٌمن فوق السمة المطلوبة ومن القائمة الفرعٌة ٌمكن تطبٌق الأحتمالات الآتٌـــــــــــة :2

   إٌمو ػٍٝ رطج١ك ػٍٝ ع١ّغ اٌشوائؼApply To All Slides   ٌزطج١ك اٌَّخ ػٍٝ ع١ّغ شوائؼ

 اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ .

   إٌمو ػٍٝ رطج١ك ػٍٝ اٌشوائؼ اٌّؾلكحApply To Selected Slides    ٌٍٝزطج١ك اٌَّخ ػ

 شوائؼ ِؾلكح فٟ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ .

  فزواػ١خ ئإٌمو ػٍٝ ؽفع وَّخSet As Default Theme    ٌغؼً اٌَّخ ِٓ ػّٓ اٌَّبد

 الأفزواػ١خ .

  ٍٝػبفخ اٌؼوع اٌٝ شو٠ؾ أكٚاد الأللاع اٌَو٠غ ئإٌمو ػAdd Gallery To Quick Access 

Toolbar  ٌٕ. مً لبئّخ اٌَّبد اٌٝ شو٠ؾ أكٚاد الأللاع اٌَو٠غ 

  ْإٌمو ػٍٝ ِغّٛػخ الأٚاِو اٌقبطخ ثبلأٌٛاColors    ٚاٌقطٛؽ Fonts    ٚاٌزأص١وادEffects  

 ٌٕزّىٓ ِٓ رغ١١و الأٌٛاْ ٚأٔٛاع اٌقطٛؽ ٚاٌزأص١واد اٌّطجمخ ػٍٝ اٌشو٠ؾخ .

 Slide Backgrounds   انششائح خهفُاث

 

الأفزواػٟ  وّب ٘ٛ ٚاػؼ ٠ىْٛ أث١غ ػبكح ٌٚزغ١١و ٌْٛ اٌقٍف١خ  ١ٌزلاءَ ِغ اٌّؼٍِٛبد  ْ ٌْٛ اٌقٍف١خئ

 ــــــــــٟ :اٌّٛعٛكح فٟ إٌض ٔمَٛ ثّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 فٍف١زٙب ..ٕٔمو اٌشو٠ؾخ اٌّطٍٛة رغ١١و ٌْٛ 1
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ٕٔمو اٌَُٙ اٌّٛعٛك فٟ أّٔبؽ   Background  ٔن٘ت اٌٝ ِغّٛػخ فٍف١خ   Design. ِٓ رج٠ٛت رظ١ُّ 2

 وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .  Background Stylesاٌقٍف١خ 

 

    
 

ٌفأهح الأ٠ّٓ ػ١ٍٗ ِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ  ٕٔمو الأؽزّبي اٌّطٍٛة رطج١مٗ .ٌزطج١ك أؽل الأّٔبؽ ٕٔمو ثيه ا3

 ـــــــــــــــــــــــــٟ :وّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 Apply to all slides     ٕٝ٠زُ اٌزطج١ك ػٍٝ ع١ّغ شوائؼ اٌؼوع اٌزمل ٠ّٟ. ٔٗئثّؼ 

 Apply to selected slides        ٕٝ٠زُ اٌزطج١ك ػٍٝ اٌشوائؼ اٌّؾلكح فمؾ.ئثّؼ ٗٔ 

  Add Gallery to Quick Access Tool bar   ٕٝ٠زُ ٔمً ٘نا الأ٠ؼبى اٌٝ شو٠ؾ الأللاع ئثّؼ ٗٔ

 اٌَو٠غ فٟ أػٍٝ إٌبفنح. 

 Format Background   ٚ ػبفخ أٌٛاْ أفوٜ اٌٝ ئأٞ فٍف١خ اٌز١َٕك ِٓ فلاٌٙب ٠ّىٓ اٌزؾىُ أوضو

 اٌقٍف١خ.

 

 

 

         Transition Effects الأَخمال حأثُشاث

ػبفخ رأص١واد ئ٠ّىٓ   Slide Show عواء اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ ثأٍزقلاَ ٔبفنح ػوع اٌشوائؼ ئػٕل      

اٌشو٠ؾخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ِٓ ا١ٌَبه أٚ ِٓ الأػٍٝ أٚ ِٓ ػٕل الأٔزمبي ِٓ شو٠ؾخ اٌٝ أفوٜ وأْ رظٙو 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ : ـــــــــــــــــــــالأٍفً ٠ٚزُ مٌه وّب ٠أرـــــــــــــــــ

 . ننقر الشرٌحة المطلوب وضع التأثٌر علٌها .1
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 اٌٝ ٘نٖ اٌشو٠ؾخ الأٔزمبي ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Transition الأٔزمبي ٠ت ثبٌن٘بة اٌٝ رجٛ . 2

Transition To This Slide   ٕٔمو رأص١و اٌّواؽً الأٔزمب١ٌخ ٌٍشوائؼ ٌٍؾظٛي ػٍٝ الأّٔبؽ اٌّٛعٛكح

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .ــــــــــــــــــــــٌٍّواؽً الأٔزمب١ٌخ وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

    
 

 .ٌىً شو٠ؾخ ِٓ شوائؼ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ ػٍٝ ؽلح اٌزأص١و إٌّبٍت  رطج١ك٠ّىٓ  .3

اٌظب٘وح فٟ اٌزأص١واد  ٠ِّٓىٓ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌّي٠ل  Effect Optionsثبٌن٘بة اٌٝ ف١بهاد اٌزأص١و  .4

 اٌشىً أػلاٖ .

 

 

        Transition Timeصيٍ الأَخمال 

 Transitionاٌٝ رج٠ٛت الأٔزمبي  ٚاٌزٟ ر١ٍٙب ٚمٌه ثبٌن٘بة شو٠ؾخ اٌ ٠ّىٓ رؾل٠ل ىِٓ الأٔزمبي ث١ٓ   .1

ػٓ ٚف١ٙب ٔؾلك اٌٛلذ اٌّطٍٛة ٌلأٔزمبي اٌٝ اٌشو٠ؾخ اٌضب١ٔخ  Timingِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌزٛل١ذ  

 .وّب فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً   Duration ؼلاك اٌظب٘و فٟ اٌفزوح اٌؽو٠ك 

 

               

  Soundػبفخ طٛد اٌٝ اٌشو٠ؾخ أصٕبء الأٔزمبي ثبٌٕمو ػٍٝ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ِٓ طٛد أ٠ّىٓ  .2

 فز١به اٌظٛد إٌّبٍت ٌؼ١ٍّخ الأٔزمبي.ئٚ

 . ٠Apply To Allّىٓ رطج١ك الأعواءآد اٌَبثمخ ػٍٝ ع١ّغ اٌشوائؼ ثبٌٕمو ػٍٝ رطج١ك ػٍٝ اٌىً  .3

 Onٚمٌه ثبٌزأش١و ػٍٝ  أِب ثبٌٕمو ػٍٝ اٌفأهحفز١به ػ١ٍّخ الأٔزمبي ِٓ شو٠ؾخ اٌٝ أفوٜ ئ٠ّىٓ  .4

Mouse Click  ثؼل اٌؼلاك اٌظب٘و فٟ اٌزأش١و ػٍٝ أٚ ثزؾل٠ل ىِٓ ِؼ١ٓ ػٓ ؽو٠كAfter . 

اٌٝ عبٔت اٌشو٠ؾخ فٟ رج٠ٛت اٌشوائؼ  ػبفخ اٌزٛل١ذ اٌٝ اٌشو٠ؾخ ٍٕلاؽع ظٙٛه اٌوِي  ئػٕل  .5

 ٔزمب١ٌخ اٌٝ اٌشو٠ؾخ .ئػبفخ ِوؽٍخ ئكلاٌخ ػٍٝ 
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        Adding  Animation Effects To The Objects انكائُاث انً حشكُت حأثُشاث ضافتإ

ػبفخ رأص١واد ؽوو١خ ػٍٝ اٌشوائؼ أٚ إٌظٛص ئعواء ػ١ٍّخ اٌؼوع ٌٍؼوع اٌزمل٠ّٟ ٠ّىٓ ئ أصٕبء    

ػبفخ اٌزأص١واد اٌؾوو١خ ػٍٝ وٍّبد إٌض أٚ ػٍٝ ئاٌّّٙخ ٌٍزوو١ي ػ١ٍٙب ِٓ لجً اٌّشب٘ل ؽ١ش ٠ّىٓ 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :اٌشو٠ؾخ ثأوٍّٙب وّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ٔؾلك إٌض أٚ اٌىبئٓ اٌّطٍٛة رؾو٠ىٗ . .1

ٕٔمو    Animations ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ ؽووبد    Animationsثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت ؽووبد  .2

 ــــــــــىً .ـــــــــــــفزظٙو لبئّخ ثبٌؾووبد اٌغب٘يح وّب فٟ اٌش  Animateاٌَُٙ اٌقبص ثبٌزؾو٠ه 

 

              
 .None ٌوفغ رأ ص١و اٌؾووخ ٕٔمو ثلْٚ ؽووخ  .3

ٔٛعٗ ِإشو اٌفأهح اٌٝ أٔٛاع اٌؾو وبد اٌّٛعٛكح ٚٔلاؽع رأص١و٘ب اٌٝ أْ ٔظً اٌٝ اٌؾووخ اٌّطٍٛثخ  .4

 ف١زُ إٌمو ػ١ٍٙب ٌزطج١مٙب ػٍٝ اٌىبئٓ .

أٚ فٟ ؽبٌخ   Entranceؾووخ اٌّطجمخ أِب فٟ ؽبٌخ كفٛي إٌض اٌٝ اٌشو٠ؾخ ٠ّىٓ أْ رىْٛ اٌ .5

 .  Exitأٚ فٟ ؽبٌخ فوٚط إٌض ِٓ اٌشو٠ؾخ   Emphasisاٌزٛو١ل 

كفبي اٌؼل٠ل ِٓ اٌؾووبد الأػبف١خ ػٍٝ إٌض ثأٍزقلاَ الأ٠ؼبىاد اٌّٛعٛكح أٍفً اٌمبئّخ ئ٠ّىٓ  .6

ِٓ   Add Animation ػبفخ ؽووخئ إٌمو ػٍٝأٚ ػٕل أػلاٖ  2إٌَّلٌخ اٌّٛػؾخ فٟ اٌفموح 

 وّب فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً . Advanced Animation ؽووخ ِزملِخ  اٌّغّٛػخ
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   Animation Play انحشكت حشغُم
 

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت وذلك التحكم بحركة الشرائح أثناء العرض التقدٌمً ٌمكن          

كهاط ئٔن٘ت اٌٝ رج٠ٛت  ػبفخ اٌزأص١واد اٌؾوو١خ اٌٝ اٌىبئٕبد اٌّٛعٛكح ف١ٙب ئاٌشوائؼ ٚٔشبء ئثؼل  .1

Insert   اٌٝ ِغّٛػخ  اٌوٍَٛ اٌزٛػ١ؾ١خ ِٕٗٚIllustrations    ًٚف١ٙب ٕٔمواٌَُٙ اٌّٛعٛك أٍف

 .ٚٔقزبه أؽل الأشىبي اٌّٛعٛكح لأكهاعٗ فٟ اٌشو٠ؾخ Shapesأشىبي 

كهاعٗ فٟ ئٔؼغؾ ػٍٝ اٌشىً اٌنٞ رُ  Slide Showػٕل اٌن٘بة اٌٝ ؽبٌخ ػوع اٌشوائؼ  .2

 ١ٌزُ اٌزٕمً ػٓ ؽو٠مٗ ث١ٓ اٌشوائؼ ثللا ِٓ اٌفأهح . اٌشو٠ؾخ

 Advancedؽووخ ِزملِخ   ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Animationsاٌٝ رج٠ٛت ؽووبد  ثبٌن٘بة  .3

Animation  ٚػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ للػTrigger  كهاعٗ ئاٌشىً اٌنٞ رُ ِٚٓ اٌمبئّخ اٌفوػ١خ ٔقزبه

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٟ اٌشو٠ؾخ وّب فٟ اٌش
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أػلاٖ ػٍٝ ع١ّغ اٌؾووبد اٌظب٘وح فٟ ٌٛػ اٌؾووبد  3ٔطجك الأعواء اٌّٛػؼ فٟ اٌفموح  .4

Animation Pane . 

ٚثبٌؼغؾ ػٍٝ  Slide Showؽبٌخ ػوع اٌشوائؼ ثؼل رٕف١ن ع١ّغ الأعواءآد أػلاٖ ٔن٘ت اٌٝ  .5

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ١ٓ اٌؾووبد اٌّطجمخ ػٍٝ اٌشو٠ؾخ وّب فٟ اٌشاٌشىً اٌظب٘و ٠زُ اٌزٕمً ث

            

 

  Hiding And Showing Slides    انششائح وأظهاس أخفاء

أصٕبء ػ١ٍّخ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ لل ٔوغت ثأففبء شو٠ؾخ ِب أٚ ِغّٛػخ شوائؼ ثؾجش لارظٙو فلاي اٌؼوع 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ــــــــــــــاٌزمل٠ّٟ ٠زُ مٌه وّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

صُ ٕٔمو   Slidesفٟ ٌٛػ اٌّٙبَ اٌّٛعٛك اٌٝ عبٔت اٌشو٠ؾخ فٟ اٌؼوع اٌؼبكٞ ٕٔمو رج٠ٛت شوائؼ  .1

 فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٌزؾل٠ل ِغّٛػخ شوائؼ . Ctrl ٍزقلاَ اٌيه ئ٘ب . ٠ّىٓ ؤففبئاٌشو٠ؾخ اٌّطٍٛة 

ففبء شو٠ؾخ ئ٘ب ِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٕٔمو ؤففبئٕٔمو ثيه اٌفأهح الأ٠ّٓ فٛق اٌشو٠ؾخ اٌّطٍٛة   .2

Hide Slide ـــــــــــــــــــــــــــىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 
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 ِغ هلُ اٌشو٠ؾخ . ٘ب ٠ظٙو هِي اٌشو٠ؾخ اٌّقف١خ  ؤففبئثغٛاه اٌشو٠ؾخ اٌزٟ رُ  .3

 ظٙبه اٌشو٠ؾخ اٌّقف١خ ثزىواه ٔفٌ اٌقطٛاد اٌَبثمخ .ئ٠ّىٓ   .4

 

     Slides Showػشض انششائح 

        

 Startِٚٓ ِغّٛػخ ثلء ػوع اٌشوائؼ   Slide Showثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت ػوع اٌشوائؼ  .1

Slide Show  ػٕلِب ٕٔمو ِٓ اٌجلا٠خFrom Beginning   ػزجبها ِٓ اٌشو٠ؾخ ئ٠زُ ػوع اٌشوائؼ

 . ــــــىًوّب فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الأٌٚٝ

            
ػزجبها ِٓ اٌشو٠ؾخ ئ٠زُ ػوع اٌشوائؼ   From Current Slideػٕلِب ٕٔمو ِٓ اٌشو٠ؾخ اٌؾب١ٌخ  .2

 اٌؾب١ٌخ .

٠زُ ػوع اٌشوائؼ ػٍٝ شجىخ   Broadcast Slide Showػٕلِب ٕٔمو اٌؼوع ػٍٝ الأٔزؤذ  .3

 .  Pass Wordوٍّخ اٌلفٛي ٚ  User Nameٍُ اٌَّزقلَ ئالأٔزؤذ ثؼل وزبثخ 

٠زُ اٌزؾىُ ثؼ١ٍّخ ػوع اٌشوائؼ ٚفك   Set Up Slide Showػلاك ػوع اٌشوائؼ ئػٕلِب ٕٔمو  .4

 وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً . الأعواءاد اٌّٛعٛكح فٟ إٌبفنح 

     
 

 اٌشو٠ؾخ اٌّؾلكح .ففبء ئ٠زُ   Hide Slideففبء اٌشو٠ؾخ ئػٕلِب ٕٔمو  .5

٠زُ رَغ١ً اٌزؼ١ٍك اٌقبص ثبٌّزؾلس    Record Slide showػٕلِب ٕٔمو رَغ١ً ػوع اٌشوائؼ  .6

 ــــــــــــــىً .ــــــِغ رؾل٠ل اٌزٛل١ذ اٌقبص ثؼوع وً شو٠ؾخ ٚاٌزٛل١ذ اٌىٍٟ ٌٍؼوع وّب فٟ اٌشـــــــ
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اٌظٛد اٌَّغً ػٍٝ اٌشو٠ؾخ أصٕبء اٌؼوع ٚمٌه ثَّؼ الأشبهح اٌّٛعٛكح فٟ اٌّوثغ  غت٠ّىٓ ؽ .7

Play Narrations . 

ه ثَّؼ الأشبهح اٌّٛعٛكح فٟ ىاٌخ اٌزٛل١ذ ٚعؼً اٌزٕمً ث١ٓ اٌشوائؼ ٠زُ ثٍٛبؽخ اٌفأهح ٚمٌئ٠ّىٓ  .8

  .  Use Timingsٍزؼّبي اٌزٛل١ذ ئاٌّوثغ  

 

 

      Create Comment حؼهُك َشاءإ

 

 ػٍٝ أٞ وبئٓ ػّٓ اٌشو٠ؾخ ٚمٌه وّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ:ٔشبء رؼ١ٍك ئ٠ّىٓ       

 ٔشبء رؼ١ٍك ػ١ٍٗ .ئٔؾلك اٌىبئٓ اٌّطٍٛة   .1

 Newٕٔمو رؼ١ٍك عل٠ل   Comments  اٌزؼ١ٍمبدِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Reviewثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت  .2

Comments َِزقلَ اٌؾبٍجخ ئبء  ِىزٛة فٟ أػلا٘ب رأه٠ـ ا١ٌَٛ ٚفٕلاؽع ظٙٛه طفؾخ ث١ؼ ٍُ

 ؽ١ش ٠ّىٓ وزبثخ اٌزؼ١ٍك إٌّبٍت ف١ٙب وّب ِج١ٓ فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .

                

 .  Edit Commentعواء رؼل٠ً ػٍٝ اٌزؼ١ٍك اٌّىزٛة ٚمٌه ثبٌؼغؾ ػٍٝ رؾو٠و اٌزؼ١ٍك ئ٠ّىٓ  .3

ّٟ ٚمٌه ٚفك ٠ّىٓ ؽنف اٌزؼ١ٍك اٌّٛعٛك ػٍٝ اٌشو٠ؾخ اٌؾب١ٌخ أٚ ػٍٝ ع١ّغ شوائؼ اٌؼوع اٌزمل٠ .4

 .  Deleteالأؽزّبلاد اٌزٟ ٍزظٙو ػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ ؽنف 

 .  Previousٝ ٠ّىٓ الأٔزمبي اٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌَبثك ثبٌؼغؾ ػٍ .5

 .  ٠Nextّىٓ الأٔزمبي اٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌلاؽك ثبٌؼغؾ ػٍٝ  .6
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 ظٙبه اٌزؼ١ٍك.ئ٠زُ ٚثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب ِوح أفوٜ  Show Markupففبء اٌزؼ١ٍك ثبٌؼغؾ ػٍٝ  ئ٠ّىٓ  .7

    Master Slideانششَحت انشئُسُت 

ٔقزبه  ػوع رمل٠ّٟ فبهؽ  Newعل٠ل  ٚف١ٙب ػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ   Fileثبٌن٘بة اٌٝ لبئّخ ٍِف    .1

Blank Presentation  . ؽ١ش ٠فزؼ ػوع رمل٠ّٟ عل٠ل 

ٔؾظً ػٍٝ ٔبفنح اٌؼوع   Slide Masterاٌشو٠ؾخ اٌوئ١َ١خ فز١به ئٚ  Viewثبٌن٘بة اٌٝ اٌزج٠ٛت  .2

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .اٌغل٠ل وّب فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

      

ٍؼٕٛاْ اٌوئ١َٟ أٚ اٌؼٕب٠ٚٓ اٌفوػ١ةخ وّةب ٌثبٌَٕجخ  فٟ ٘نٖ إٌبفنح ٠ّىٓ رؾل٠ل ٔٛع اٌقؾ ٚؽغّٗ ٌٚٛٔٗ .3

ِةةٓ ه ١ٌٙةةب ِؼةةل اٌؼةةوع اٌزمةةل٠ّٟ ٚغ١ةةو مٌةةئ٠ٕزَةةت ووخ اٌزةةٟ شةةػةةبفخ شةةؼبه ٌٍةةلائوح أٚ اٌئ٠ّىةةٓ 

 اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .وّب ِج١ٓ فٟ الأعواءآد 

 

  
 

اٌؾغُ اٌّؾلك ٌٍقؾ ٍٍفب ٚونٌه ٔٛع اٌقؾ ١ٍٚأفن اٌٍْٛ الأؽّو ٚا٢ْ ػّٕب ٔىزت اٌؼٕٛاْ اٌوئ١َٟ   .4

  الأفوٜ ٚثم١خ اٌشوائؼ . اٌؾبي ثبٌَٕجخ ٌٍَّز٠ٛبد
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        Charts  انًخططاث

نها تعطً فكرة سرٌعة وواضحة عن إالمخططات هً وسٌلة لأظهار البٌانات فً رسوم بٌانٌة حٌث    

 نشاء مخطط فً شر ٌحة كما ٌأتــــً :إالمعلومات المسطرة فً شرٌحة ضمن العرض التقدٌمً . ٌمكن 

 ٕٔشٟء شو٠ؾخ عل٠لح فبهغخ . .1

ٕٔمو   Illustrationsزٛػ١ؾ١خ اٌوٍِٛبد إٌِٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ  Insert كهاط ئثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت  .2

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــىً .ــوّب فٟ اٌشـــ Insert Chartكهاط ِقطؾ  ئفزظٙو ٔبفنح    Chartِقطؾ  

 

        
  Work Sheetفزظٙو ٔبفنح ٚهلخ اٌؼًّ  OK ٔشبءٖ صُ ٕٔمو ِٛافك ئ.ٔؾلك ٔٛع اٌّقطؾ اٌّطٍٛة 3

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌشـــــــــــــ Excel فٟ ثؤبِظ 

 

        

.نستبدل البٌانات الموجودة فً ورقة العمل بالبٌانات الخاصة بشرٌحة العرض التقدٌمً  وبعد 4

 فٌظهر المخطط على الشرٌحة كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــكل . Excel افذة الأنتهاء من ذلك نغلق ن
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كفبي اٌج١بٔبد ٠ّىٓ اٌؼٛكح اٌٝ ٚهلخ اٌؼًّ ِوح أفوٜ لأعواء ئما ؽظً أٞ فطأ فٟ ػ١ٍّخ ئ.5

  Design   ِٕٚٗ اٌٝ رج٠ٛت رظ١ُّ   Chart Toolsاٌزظؾ١ؼ  ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌّقطؾ  

فزظٙو ٚهلخ اٌؼًّ ِوح أفوٜ   Edit Data ٕٔمو رؾو٠و اٌج١بٔبد   Dataِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ ث١بٔبد 

 ؽ١ش ٔمَٛ ثأعواء اٌزؼل٠ً اٌّطٍٛة وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .

 

 

       Changing The Chart Type  انًخطط َىع حغُُش

 ـٟ :٠ّىٓ رغ١١و ٔٛع اٌّقطؾ وّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ٔؾلك اٌّقطؾ اٌّطٍٛة رغ١١و ٔٛػٗ . .1

ٕٗ اٌٝ ِٚ  Designِٕٚٗ اٌٝ رج٠ٛت رظ١ُّ   Chart Toolsثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌّقطؾ   .2

 ـــــــــىً.ــــوّب فٟ اٌش  Change Chart Typeٕٔمو رغ١١و ٔٛع اٌّقطؾ   Type ِغّٛػخ إٌٛع 

 
ِٕٚٙب ٠ّىٓ رؾل٠ل ٔٛع اٌّقطؾ   Change Chart Typeرظٙو ٔبفنح رغ١١و ٔٛع اٌّقطؾ   .3

 .  OK اٌّطٍٛة ؽ١ش ٕٔمو ِٛافك 
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         Changing The Background Color Of The Chart  انًخطط خهفُت نىٌ حغُُش

 ٟ :ٌزغ١١و ٌْٛ اٌقٍف١خ ٌّقطؾ ٔمَٛ ثّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ٕٔمو ثيه اٌفأهح الأ٠َو ػٍٝ شو٠ؾخ اٌّقطؾ ٌٍزؾل٠ل . .1

ٕٔمو اٌَُٙ    Format ِٕٚٗ اٌٝ رج٠ٛت ر١َٕك   Chart Tools ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌّقطؾ  .2

 ــــــــــــــــــــىً .ــــــــــٚٔؾلك اٌٍْٛ اٌّطٍٛة وّب فٟ اٌشـــــــ   Shape Fillاٌقبص ثزؼجئخ اٌشىً 

 

 
 

  No Fillلأىاٌخ ٌْٛ اٌقٍف١خ ٔمَٛ ثٕفٌ الأعواءاد اٌَبثمخ ٌٚىٓ ثللا ِٓ رؾل٠ل اٌٍْٛ ٔقزبه ثلا رؼجئخ  .3

 ـــىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌشــــوّب فٟ 

 
 

 

         Smart Artانهُكهُت انًخططاث

ومن   Illustrations ومنه الى مجموعة الرسوم التوضٌحٌة  Insertدراج إبالذهاب الى تبوٌب      

ختٌار الشكل المطلوب حسب عناوٌن المجامٌع الموجودة لعمل مخطط                       إٌمكن  Smart Artمجموعة 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــهٌكلً لتوضٌح بنٌة شركة أو مؤسسة رسمٌة كما فً الشــــــــــــــــــ
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     Smart Art Toolsفز١به اٌشىً اٌّطٍٛة ٠ّىٓ رغ١١و ّٔطٗ ِٓ ِغّٛػخ  الأكٚادئثؼل  .1

ٌٍٛطٛي اٌٝ إٌّؾ اٌّطٍـٛة وّب فٟ   Formatٚر١َٕك   Design   ٚرظ١ُّ

 ـــــــــــــىً.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌشــــــــــــــــ

 

 
عواء اٌز١َٕمبد اٌلاىِخ ِٓ ئفز١به ّٔؾ اٌّقطؾ اٌّطٍٛة ٚئفؼٕلِب ٕٔشٝء ِقططب ١٘ى١ٍب ٠ّىٓ    .2

 ـــــــــــــــــــــــىً.ــــــــــــــــــــــــــؽ١ش رؼل٠ً ِؾزٜٛ اٌّقطؾ أٚ ٔٛػٗ أٚ ٌٛٔٗ  وّب فٟ اٌشـــــــــ

 

 

                     
 

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ـــــػبفخ ِوثؼبد عل٠لح اٌٝ اٌّقطؾ اٌَبثك وّب ٠أرـــــــــئ٠ّىٓ  .3
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  Create Graphicنشاء رسم  إومنه الى مجموعة   Smart Artبالذهاب الى تبوٌب أدوات 

 كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل . Add Shapeضافة شكل إننقر 

     
 

 

 ِٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٠ّىٓ :

كهاط شىً فٟ ٔفٌ َِزٜٛ اٌشىً اٌّؾلك ٌٚىٓ ثؼلٖ )أٞ ٠ىْٛ فٟ عٙخ ا١ّ١ٌٓ( ٕٔمو ئ - أ

 .  Add Shape Afterػبفخ اٌشىً ثؼل ئ

كهاط شىً فٟ ٔفٌ َِزٜٛ اٌشىً اٌّؾلك ٌٚىٓ لجٍٗ )أٞ ٠ىْٛ فٟ عٙخ ا١ٌَبه ( ٕٔمو ئ  - ة

 . Add Shape Before ػبفخ شىً لجً  ئ

 .  Add Shape Aboveػبفخ اٌشىً فٟ  أػلاٖ ئكهاط شىً أػٍٝ اٌشىً اٌّؾلك ٕٔمو ئ - د

 .  Add Shape Belowػبفخ اٌشىً فٟ أكٔبٖ  ئكهاط شىً أكٔٝ اٌشىً اٌّؾلك ٕٔمو ئ - س

 . Add Assistant ػبفخ َِبػل ئكهاط  شىً أكٔٝ اٌشىً اٌّؾلك ِغ هاثؾ ٕٔمو ئ - ط

ِٕٚٗ اٌٝ رج٠ٛت   Smart Art ػبفخ رظ١ُّ عب٘ي ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌوٍُ  ئ - ػ

 ٕٔمو إٌّؾ اٌّطٍٛة .   Smart Artِٕٚٗ اٌٝ  ِغّٛػخ  أّٔبؽ   Designرظ١ُّ   

ئػبكح رؼ١١ٓ            ِٕٚٗ اٌٝ   Design  ىاٌخ ع١ّغ اٌز١َٕمبد  ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رظ١ُّ ئ - ؿ

 اٌوٍُ .

 

 

   Create New Window  جذَذ طاسإ َشاءإ

 

 ٟ :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــؽبه عل٠ل ٚمٌه وّب ٠أرئٔشبء ئ٠ّىٓ   

 ٕٔمو ٔبفنح عل٠لح  Windowِغّٛػخ إٌبفنح  ِٕٚٗ اٌٝ  Viewثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت ػوع  .1

New Window  ُاٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً :وّب فٟ ؽبه عل٠ل ٚثأٍُ عل٠ل ئٔشبء ئف١ز 
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 الأؽبهاد اٌّفزٛؽخ ثشىً ِزغبٔت .٠زُ رور١ت   Arrange Allػٕلِب ٕٔمو  .2

 ٠زُ رور١ت الأؽبهاد اٌّفزٛؽخ ثبٌززبثغ .  Cascadeػٕلِب ٕٔمو  .3

 Switchٕٔمو ػٍٝ   Windowِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ إٌبفنح   Viewاٌٝ رج٠ٛت ػوع ة ثبٌن٘ب .4

Windows . ٌغوع اٌزجل٠ً ث١ٓ الأؽبهاد اٌّفزٛؽخ 

 Color/Gray الأٌٛاْ/اٌوِبكٞ ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Viewثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت ػوع  .5

scale  ػٍٝ  إٌمو٠ّىٓ اٌزؾىُ ثزلهط الأٌٛاْ ٌٍشوائؼ ػٓ ؽو٠كGray Scale  ؽ١ش َٔزف١ل

ؽ١ش َٔزف١ل ِٓ اٌزلهط  Black and White إٌمو ػٍٝ أٚ ِٓ اٌزلهط اٌوِبكٞ ٌلأٌٛاْ

 . ٌلأٌٛاْٚالأث١غ  الأٍٛك 

 Printing Presentation انخمذًٍَ انؼشض طباػت

 رظٙو إٌبفنح وّب فٟ اٌشـــــــــــــــىً .  Printٚف١ٙب ػٕل إٌمو ػٍٝ ؽجبػخ   Fileثبٌن٘بة اٌٝ لبئّخ ٍِف      
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ْ اٌغبٔت الأ٠ّٓ ِٕٙبِقظض ٌٍّؼب٠ٕخ  ؽ١ش ٠ّىٓ ِؼب٠ٕخ شو٠ؾخ ٚاؽلح أٚ ئؽ١ش ٔلاؽع فٟ ٘نٖ إٌبفنح       

اٌّٛعٛكح فٟ اٌغبٔت الأ٠َو ِٓ   Settingsثزج٠ٛجبد الأػلاكادشو٠ؾزبْ أٚ أوضو ؽَت اٌوغجخ  ثبلأٍزؼبٔخ 

أَ ْ وبٔذ اٌطجبػخ رزُ ثبلأٌٛاْ ئٚ وّب ٠ّىٓ رؾل٠ل ػلك اٌشوائؼ اٌّطجٛػخ ػٍٝ اٌظفؾخ اٌٛاؽلح اٌّؼب٠ٕخ

 . غ١و مٌه ِٓ  الأ٠ؼبىاد  أَ ثزلهط الأٌٛاْ اٌوِبك٠خ أَ ثبلأث١غ ٚالأٍٛك

ػبفخ ئ ٚىه اٌّلائّخ ِغ اٌظفؾخ  ٍشو٠ؾخ ٌرؾذ اٌغبٔت الأ٠ّٓ ِٓ اٌّؼب٠ٕخ ٠ٛعل ِٕيٌك اٌزىج١و /اٌزظغ١و    

 . اٌٝ أىهاه اٌزٕمً ث١ٓ اٌشوائؼ

 

       Presentation Show  انخمذًٍَ انؼشض حمذَى

ٖ ػٍٝ شبشخ اٌؾبٍجخ ثأٍزقلاَ ٔبفنح ػوع ؤٔشبئٍزؼواع اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ اٌنٞ رُ ئرزُ ػ١ٍّخ       

وً ِزًٍََ ٠ّٚىٓ اٌن٘بة اٌٝ ؽو٠مخ اٌؼوع ٘نٖ lؽ١ش ٠زُ ػوع اٌشوائؼ ة  Slide Showاٌشوائؼ 

 .  Slide Show ثبٌٕمو ػٍٝ آ٠مٛٔخ ػوع اٌشوائؼ 

 ــــــــىً .ــــــــئؼ  أٍفً ٔبفنح ػوع اٌشوائؼ  وّب فٟ اٌشـعواء اٌؼوع ٠ظٙو شو٠ؾ ػوع اٌشوائػٕل 

      
 

 ــــــــــــــــــــــــــــخ :ــػٓ ؽو٠ك ٘نا اٌشو٠ؾ ٠ّىٓ اٌم١بَ ثبلأعواءاد ا٢ر١ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 .ػٓ ؽو٠ك ا١ٌَّٙٓ ٠ّىٓ الأٔزمبي اٌٝ اٌشو٠ؾخ اٌَبثمخ ٚاٌشو٠ؾخ اٌلاؽمخ  .1

ٌىزبثخ  Highlighterأٚ لٍُ ر١١ّي   Penثبٌٕمو ػٍٝ آ٠مٛٔخ اٌمٍُ ٠زغ١و ِإشو اٌفأهح اٌٝ لٍُ   .2

 ـــــــــىً .ـــعواء اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ ؽ١ش رظٙو لبئّخ وّب فٟ اٌشـــــــئِلاؽظبد ػٍٝ اٌشو٠ؾخ أصٕبء 

           
     

ما وٕب ٔو٠ل ئٍزقلاَ اٌمٍُ اٌّنوٛه أصٕبء اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ رظٙو ٔبفنح فٟ ٔٙب٠خ اٌؼوع رَإٌٔب ئثؼل     

 الأؽزفبظ ثّب وزجٕبٖ ػٍٝ اٌشوائؼ أَ لا وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .

                
 

ٔٗ فٟ اٌّوح اٌمبكِخ ٌٍؼوع ٍزىْٛ الأشبهاد ئ٘نا ٠ؼٕٟ   Keep فزؤب ثمبء ئما ئفٟ ٘نٖ إٌبفنح 

فٙنا ٠ؼٕٟ   Discard فزؤب رغبً٘ ئما ئٚاٌّلاؽظبد اٌزٟ رُ وزبثزٙب أصٕبء اٌؼوع ثبل١خ وّب ٟ٘ . أِب 

 ٔٗ فٟ اٌّوح اٌمبكِخ ٌٍؼو ع رقزفٟ ع١ّغ الأشبهاد ٚاٌّلاؽظبد اٌزٟ رُ وزبثزٙب .ئ
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ٛ ٔخ اٌشو٠ؾخ اٌّٛعٛكح فٟ شو٠ؾ ػوع اٌشوائؼ  ٠ّىٓ اٌزٕمً ث١ٓ اٌشوائؼ  وّب فٟ ثبٌٕمو ػٍٝ آ٠م .3

 ــــــــــىً .اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

          
 

ٕٔزمً اٌٝ اٌشو٠ؾخ اٌزب١ٌخ ٌٍؼو ع ٚػٕل  Nextػٕل إٌمو ػٍٝ اٌزبٌٟ ؽ١ش أٔٗ فٟ ٘نٖ اٌمبئّخ      

ٕٔزمً اٌٝ اٌشو٠ؾخ اٌَبثمخ ٌٍؼوع ٚػٕل إٌمو ػٍٝ الأٔزمبي اٌٝ    Previousإٌمو ػٍٝ اٌَبثك 

٠زُ الأٔزمبي اٌٝ شو٠ؾخ ِؾلكح أٚ اٌٝ شو٠ؾخ ِب ؽزٝ ٌٛ وبٔذ ِقف١خ أصٕبء   Go To Slideشو٠ؾخ 

 ــــــــــــــــىً .فٟ اٌشـــــــــــــٌّقف١خ ٠ىْٛ هلّٙب ِؼوٚػب ػّٓ ل١ٍٛٓ ( وّب اٌؼوع )اٌشو٠ؾخ ا

 

             
 

( 3ظٙبه اٌمبئّخ اٌّنوٛهح فٟ اٌفموح )ئثبٌٕمو ثيه اٌفأهح الأ٠ّٓ فٟ أٞ ِىبْ فٟ اٌشو٠ؾخ ٠ّىٓ  .4

 أػلاٖ كْٚ اٌوعٛع اٌٝ شو٠ؾ أكٚاد ػوع اٌشوائؼ .

 

 

 غلاق ٔبفنح ػوع اٌشوائؼ  .ئ٠ّىٓ  Esc أٚ ػٍٝ ِفزبػ اٌٙوٚة   End Showٔٙبء اٌؼوع ئثبٌٕمو ػٍٝ 
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