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��%&� �'��� (�)*��� ��"��%&� �'��� (�)*��� ��"��%&� �'��� (�)*��� ��"��%&� �'��� (�)*��� ��"++++    
97��ر ا��8
 ا7دوات ال"45 ��
 	�� ال,������ ��3ه1 ال�� #�0"�
 ���ض       ل%�ض او 

viewا7دوات 
� ال��� ا����8��� Toolbars 1او .  و ���= ه;��� � ���4ر ال>����� ال";�س��
  
ا7دوات أن �%�����ض  �"����D= ��ل������C �����ـ�لAر ا�7"����= ل�"�����وس 	����� �;?�����
 ا������8


���"#�0  ����� ����� ������� ������F أو �������8
 ا7دوات ال"����4	�ة 	���� ال,�������� و� ����4ر �;
Gم ، ا���� ����    .اخ*�ؤ��9��ر ل�ح ال"M أ��  �#��0view   م��� Task  اخ��4 ل��ح ال"

Pane. 

 �! �! �! �! ,����� ��",����� ��",����� ��",����� ��"    Presentation%-�-� %-�-� %-�-� %-�-�  

�;45� N4*ة �8ق ل�د ه;�ك ��P��. 

⇐ Q�� 
"#�0 =� File�اخ�R4ر   وMenu Bar  ال"��Pدة 	� ���� ال��ا#
  Open	N4 ا��7

 . Ctrl+O  ت�NR= خTل ل�.
 ال"*� ⇐
   Open	N4 ��لTask Pane  ��� ��C ال"��مل�.
  او �= خTل ⇐
  و� �4رStandard Toolbarاو �= خTل  ⇐

N4*� F;� اري�. ���� ��WR7ت س�Xال Tآ �	"�ال%�ض ال    ��4� Presentation 
 .ال"?��ب

,����� ��" .����,����� ��" .����,����� ��" .����,����� ��" .����    ���������������� Create a new Presentation     

  Presentation%�ض ت���"� ال ���"Z� =�� ه� �,�رة    =��  N#ال>��اSlides 

  [D�� ��� ن�D4ل 
 Microsoft ت�� ا�>��#F ��= ���8\ �������      ���ض او 	���  ��ت,
PowerPoint،     ���������� N4����*� م������� =R����. 
 Microsoftو�[�����رة �������
PowerPoint     ا�>��ء �  P���� Presentation  ���ض ت����"�   �T.�^ ا��F �0� ت�

    �
 ت�X_ اس��R#��"�   �[��رة ت������١ض ت�� Presentation 1    =�D"� aو��� ذل� ،
 :�8ق �%�ة ا�>�ء �45;�ات اخ�ى

⇐  Q���� 
��"#�0 =��� File �اخ���R4ر   وMenu Bar  ال"����Pدة 	��� ������ ال����ا#
 P new��� ا��7

⇐ NRال"*�ت 
 . Ctrl+N  �= خTل ل�.
 new  ���ض ت����"�  ��لTask Pane    ���� ���C ال"���م ل�.�
   او ��= خ�Tل   ⇐

Presentation 
  و� �4رStandard Toolbarاو �= خTل  ⇐
 

 ���� ال"��م ��س4 �ام الAر ال ��,F 	� اذا N4*� _"0 اآ;45� =� �d�  ،	��a;D"� F ا4�7��ل �R= هG3 ال"45;�ات
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/��01� 23�! ��4 5�� (�63�4�/��01� 23�! ��4 5�� (�63�4�/��01� 23�! ��4 5�� (�63�4�/��01� 23�! ��4 5�� (�63�4�    
Q�� 
"#�0 =� File�
  Menu Bar  ال"��Pدة 	� ���� ال��ا#X#7 ��W4س 

�R4ا7خ =D"� 
 .��ل;�� ��FRر �;�� �eخ� أر�� ��*�ت �%45"�

�7���� 89:��7���� 89:��7���� 89:��7���� 89:�  

    

    

�7���� ;<=�7���� ;<=�7���� ;<=�7���� ;<=save as  

  Q���"ال �
 .*��^ ال"4��5;� او ت����R اي ���= اس����R�"%ال G3���� ���]��File Name  او 
 Q�"�0 ال��Save in   Q��"او ��ع ال type . آ� a3ل _�,gاذا ر     ��%� Q��"ال =�A� 4�

#�0"�
 ���Q   اخ��R4ر  ا��Pاء ال�%4��Tت ��F�R ت�X_ اس�� �  Q��4	a�;D"R ذل�a ��= خ�Tل           
File    � save as � ��4ر .*�^ ��س��      Menu Bar  ال"���Pدة 	�� ����� ال���ا#

 Fاري �;�ا��. ���� ��W�save asر ال"?��ب�R ال F;� د�X�  . 


 الX*^ ��� ال"45;� R�"�    ل��Xال.... 
� 
W.T:�0 ���iا Q�"دة �"= ال�P�"ال \R5;4ت ال����%� j%�   ه��ت*�

G3ل هTخ  
R�"%ال. 
  

F�"آ�� \R,?4ال \�g �;%ت Microsoft Word  
\�g �;%ت\�g دون Q�"ال  \R,?4ال Microsoft Word  

 ��File location#" ا���! 

 File Nameا	$ ا���! 

 File Type&�ع ا���! 
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 +9������ ;<= +9������ ;<= +9������ ;<= +9������ ;<=Save    
   _���P�5,�� و ا� a��ن ل�A � Q�� ��� ["%اذا آ;_ ت      a�;D"R	 تT���%4ال j�%� F�R��

���ـ�.�ى ال?���ق  ة ����� �*��k ال"���Q وذل��a �.*��^ ال"%������ت الZ�����ة �[���رة �,���� 

Rال�4ل: 

⇐ �Cال��� � 
 �= ���� ا7دوات ال��Rس� Save .*^ ا����
Standard Toolbar  

⇐ 
� File  ال"�Q او �= #�0"� ^*. Save.  

⇐ 
 Ctrl+S    ال"*�تNR ��ل��C ��� او �= خTل ل�.
 .����اده� وس�ف تX*^ ال�RR�4ات ال�4 0"_

 +��7�� ;<= +��7�� ;<= +��7�� ;<= +��7�� ;<=Microsoft PowerPoint    >�?
>�?
>�?
>�?
 @�0�@�0�@�0�@�0�    
  ����D�"� 7ن ال;���5 
 اiخ����Rة ����= ���������     ا�����a#�0 او ز�a���#T  ا	����4ض ان

Microsoft PowerPoint XP  ����ه��G3 ل��kR  .��*��ً� ����  وت����� أن ت�س��] ل
    �;4�5� 
��R�Xال ��	 ،
�D<�Microsoft PowerPoint     oR�]� ^�*X� ان =�D"�


���G3 ال?�����
 �"i =��Dي  ���� ا7����ارات ا��07�م ���= ه��3ا ال,�������،  اخ���ى ��4ا	����

	)$  .*�^  Q��File  ) ذلa ، ا���ل%"]  .إ��ارة 	N4 ال"45;�) ) .Save as   ��	
   N4�	ار ، ا��Xال �����  
س��ف ت�Z� ��oR �����ة        save as type .*�^ �;��ع   #�0"�

  
 و ٩٧ و Microsoft PowerPoint ( 6.0  ���=خ[����� ال;q��5 ال���"��
 RTF وال"�*��ت ��= ال;��ع    (htm, html or page web)  و ��*��ت  )٢٠٠٠

  .�Rه�وg  (Rich Text Format)  أو

 إل� إ��ارة أ0�م �X"] 	�  �= ال�Cوري أنd��. ارة��إ =� Q�� [��Xرك أن ت��


  .ال"�Zز	��
 إن ���N ال�R8 ���R,%4ت��j��%� F ال ?���رة أو��wR�.��D"� x��R= أن 7 ت����ر ال
Q�"أن ت;5\ ال 
	�� ه�G3 ال�Xل�
 �"�D= أن     . ��ل>D] ال[NRX ال"?��ب ا7خ�ى ال���"

�;� إل� �%j ه��Microsoft PowerPointR,;4�  G3��م      =�D"� ��4ت ال��R�5;4ال
 .ال���"
 أ7 تRّP [D<� ^*X� 	� ا7��ارة

�A(���0� B7C�� ,��� +�<���� +���7� D�
�A(���0� B7C�� ,��� +�<���� +���7� D�
�A(���0� B7C�� ,��� +�<���� +���7� D�
�A(���0� B7C�� ,��� +�<���� +���7� D�
    
��� �� �� RTF ؟ )Rich Text Format(  
.  �"D= �0اءتF واس�4 �ا�F ��= 0,�] �?��ق واس�� ��= ال,��ا�� ال" �4*�
                   ه� ��Q ��م  

����زك، وأردت أن ت�س��] �;4��5� 	��zذا آ;��_ ت4��5 �م ت?,��R\ ال%���وض ال4P ����� 
��R"���
              Q��4 � ار���z� =�Dول 
R"���4ال%�وض ال \R,?م ت�"� ل> | }خ� �45 ��ض ت���

 \R5;4� Q�"أن ت�س] ال a;D"� ه��;� ،F��<� أو ������ }خ�RTF.  
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W.T�:                    ن��D� ه� س��ف�"�، �;���ت ��"= ال%��ض ال4����R�5;ة ت�_ ����اذا اس�4  
   Q�� �Z.RTF   أآ,� ���ر    �� 
خR�%� 3=    ل3لQ��. a ال%�ض ال4���"� ا�R4�7دي      �

          ��,� Q��"ل a���� ��;� 
W.T"ال G3ا���4�7_    ا4�7,�ر ه )         ���� Q��� ^�*. أو اذا أردت
  ) . ���R ���_7١�٤٤ت�A� ���  �0ص ��ن ذي س%
 �X�ودة

Q�4 � ار��z� �"���4ال%�ض ال Q�� ^*. 
            �� 
� ت4�5 �م ���ة ا���ارات � �4*�
         0� �R*� ذلa �;� و�Pد ��ة أ�50م ��"= ��س�5

   
�R"���4ن دا#"��    .  ��ور���;�_  ل,����� ال%�وض ال��Dث ت��.iارات ا�����0درة ����    ا7
9
 �z��ارات أ0�م �*X"�0اءة ال"�*�ت ال. 

 ل�= ت�D"4=     R5;4� FW*X� _"0٢٠٠٠\ ��ور���;_      	"Q�� ،Td ال%�ض ال4���"� ال3ي    
ل
 ��Dن الX] 	� .*^ ال"�R5;4� Q\       	� هG3 ال�X   . ٤ ��رو���;_    �= 	FX4 �= خTل   

  .٢٠٠٠ �= خTل ت?,R\ ��ور���;_ ��٤ور���;_
 �R"]آ��ل1 ت Q�� ^*.)template(  

 �R"]4�0ل1 ال )template(       ة             ه�� ���ع خ��ص��� ����= ال"�*��ت ال�D"� ��4= ا�>��#

P�X15 ال. ��� ت%������ أآ�d �= ��ة 7.��. وا.�ة �RD<ا��دة ت a;D"� �"آ. 

 Q�� ^*.رة�� \R5;4� 
                  [�]*;� [D�<� ��#��<�z� ت���م 
X���� [ت��دي إل�� .*�^ آ� xRX�       رة �;��ع��� Q��"آ

Gif أو JPG .  
        R5;4� Q�� ^*.    Web Page\ ��ا	\ ل[*�Xت ا��4�7_


 و�1ا��� ��� #�0"
 ��Q ال";5�ل
 واخ�4 أ�� * X*]آ ^*. . 
�� لa ��	3ة .*^ ��س�، ا��� ��� أ��        Wر  وال3ي س�ف  " �>�" س�ف ت���9M دي��


 و�1" ���� .�ار X*]آ �<�" 
 ) .��ض ت���"� آ��] أو ��ا#X� N�دة( .�د ال>�ا#N ال�4 ت��� �>�ه�  * 
آ�	��
 ����ا�� " اذا أردت أن ت4��5 �م ذل��a ����� �����0 ا�����4_، ت(آ��� ���= اخ���R4ر أ���� * 

 GTأ� 
Pر�ت;>�ء ��*�ت أآ,�( ا7س4%�اض ال"("  
 Power Point Show (PPS) ح�0 ا���! آ/�ض ��-�


ن �;$ ��ض ا�/�ض ا�;:���� �9
�8ةً دون ا�4ه
ب ) 0�A;�@ �? ه4< ا�=��:� �> ا��
$���  .ا�B ا�;
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,! +��������,! +��������,! +��������,! +�������� E7�-
 (-
E7�-
 (-
E7�-
 (-
E7�-
 (-
 Microsoft Power Point Help     
����  ال"��Pدة ���    ��� ا����
 ال"��5�ة ال"��5�ة ا���         ل�X[�ل ���


    Standard Toolbar . اiدوات���Pوا aل�� ��W4س��

 ��ل"��5�ة خ��

  
 Microsoft Power  � ���4ر Helpاو ���= #�0"��

Point Help  

اآ1��4 ���� ت����� ان ت��5(ل   "x��X�"Search ���= 	��� خ����

F;� ���5"ا���� ����    ال ��Search    =�� 
�"#�0 ��W4س� ، 
   aل���� 
�"#T� ه���dال;�4#� ، اخ�4 اآ .  x�X,ال �ول أن   �;���.

       x�X,ال"?���ب ال 
�"Z4[��       ت��| ال � [D�� ��dإل�� أآ ���;�

 إل��� ت���Zوز	����7�� [��d� ،ة�ا#��Aت ال���"�Dال :Q��Rآ.. =��D"� ..

qإل. 
 :��dل

���5
 اآ1�4    � 
8,��
 ��Q والX[�ل ��� ��4#� أآ��d د�0 
���8 =� xX,ل�  
���,8 

Q�� =� 7ً��   ��,8أن أ =D"� QRآ 
X����  =�� Microsoft Power Point   ��	

��� ال"���5� 	�� ��D] }خ�� ،       	� �q5 �%��ل� ال;[��ص اxX�.  i �= خ��W� ، خ��ى

��5*� 
*R9دا#"� ��ل� =Dول.   

��" ��F?� � ���C���" ��F?� � ���C���" ��F?� � ���C���" ��F?� � ���C� �7�����7�����7�����7����Zoom    

R���� ال G3ه��  �R���]و ت ���R,D4ت4��5%"] ل zoomض����  

view     
X*�]م ل���� ���W� ���� ل��]Xا����   . ال;| او ل�
     
� ال"���Pد 	�� �;?��� Zoom ال�R��]4 /ال��R,D4  ���� ال�5

�/ �R,D4 واخ�4 ال;5,
 ال�4 ت;�س,a لZ. �R�]اوت  �ال"4�5;  ،
 او/ ال���R,D4  او اآ1��4 ال;��5,
 ال���4 ت�����ه� 	��� ������ ���|

�R�]4ا��� ال �� Enter 
 
 و�;�� اخ�4 �5,
 الzoom   ��R,D4 اخview  �4او �= #�0"

 /
"#T"ال �R�]4ال . 
 

 

 

 



� ������ ������ ������ �������	
 ������� �������	
 ������� �������	
 ������� �������	
 ������� �����                                                                                        �����
 ��������
 ��������
 ��������
 ��� Microsoft PowerPoint XP 


	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٧ا�

 ����� 8�'����� 8�'����� 8�'����� 8�'Views     
    : ال%�وض ال"�4.
 ه� 

  Normal : ��ض ��دي-
4� ��ض ال>�� xR. 
]] � 
�?;� aس*] ه;�لiا �	و ،

 	� وس� ال>��X�

 N#ال>�ا �R"P ض�� �4� =R"Rال �	م ال%�ض، و��� ��P�4X� �0 ت�W.T� 
	��M
AP�� [D<� دة�P�"ال . ���Xت �	ا�� �اس4  �dآiه3ا ال;�ع �= ال%�وض ه� ا

 ال�RR�4ات%Pو��ا. 

   Outline: ��ض �*[]-

 ل%�ض ه3ا ال;�ع �*R� 	� .�ل
 ا�>�ء %P"] ��ا� �أو �;،��Rت*[ [D<� N#ا��

4� ال�4آAR ��� ال;[�ص . ت���"� ��آ1 ت� ا�>�ؤG �= 0,] � | }خ�� xR.
 .و����4Xت ال%�ض ال4���"�

-
X��� ض�� :Slide 

 �= دون ال";?�
 ال" [[
 ل�"�W.Tت أو ال%�ض X��<ض ال�� �4� xR.

4� ال�4آ�P��  . ��� ARد�*R� 	� .�ل ارد�� ا��	
 �%����ت ل%�ض. ال"*[]� xR.
��5*� 
X��<ال. 

- N#رز ال>�ا�	ض �� : Slide Sorter  
4� 	�ز ال>�ا#N آ���
 ��� ال>��
، �= خTل ه3ا ال%�ض �"a;D اس4 �ام � xR.

 
R�ت " خ�T	M1 واX5" ال�ت�� �"*Rآ N#1 ال>�اRت�ت [Pا =�. 

- N#ض ال>�ا��: Slide Show   
4� ت���� ال%�ض � xR.[آ�� [D<� 

 ال%�ض ال4���"� . ��� ال>��;��%"� N"5� �"�

F��� �4Rال;5\ ال3ي س k*;� F� =��ال">�ه ���. 
 ت��RR �8ق ال%�ض


وأ��� ���� ال�Xل
 �,���ة س�ف تZ� أ�����ت     	� ال�آ= ا�5�i ال5*�� �= ال>��

 ال%�ض ال3ي ت��� ��ل;�� ��� أ    ال%�ض ال ��
 �,�ور���;_، 0� ��خ�R4ر ��ع����


 ال%�ض ال";�س,

+��%G� �'��H ��" I����+��%G� �'��H ��" I����+��%G� �'��H ��" I����+��%G� �'��H ��" I����    
 ل%���ض أ.��� أ����8
 اiدوات، .���د أ���� أ����8
 اiدوات ���= #�0"��
 ����ض ل%���ض    -



 أ��8
 اiدوات ال";5�ل"#�0 .
8
 اiدوات ال"�4.��)� 
"#�0 ��Wت. 
97����ر   
او اخ*���ء ������ اiدوات ، ا����� ����لR"R= ������ اiدوات    / �?�����
 س����%

 .ا���a و�= ال��#"
 ال";5�ل
 اخ�4 ���� اiدوات ال3ي ت���ال"%�وض 
-
 . اخ�4 ���� اiدوات ال3ي ت� 1g	� ���F �= ��8\ الFR�� ��C داخ] ال��#"
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٨ا�

��J���!&� +�(��K�� ���3����J���!&� +�(��K�� ���3����J���!&� +�(��K�� ���3����J���!&� +�(��K�� ���3��        
 L�K���� M4� L�K���� M4� L�K���� M4� L�K���� M4�User Name    

=��� 
 خ���Rرات  أخ���4 أ����  tools أدوات #�0"��
options    ����� ���W� رات  ي.��ار  س��ف��Rخ 
options  
X*� �4م اخ��General[داخ =�  

    ���	 ���Rg ار و���Xم ال��3ي   ������ ال�ال"4��5  �اس��
 [R���<ت 

 �;��� ��ا������Pال�ا ���	 ����W�Power 

Point 
 
 

 ,N���� O�	K� ��7� (���0� ,N���� O�	K� ��7� (���0� ,N���� O�	K� ��7� (���0� ,N���� O�	K� ��7� (���0� Slide Layout #%�<���  N����� P4�7�#%�<���  N����� P4�7�#%�<���  N����� P4�7�#%�<���  N����� P4�7�  


X����<ال �R��? 4� ���]�� : 
�� ال��� ����ة اA��Pاء � �4*��"R��5�ت

         .�4X� xRي آ] APء ��� ��      X���<ال �R�5�ت [�d� =R�%� �R

 .و �| وآ�1 ارتال� �;�ان 
���� ����� A��Pء الR? 4?���ت   ] �X[�� ������ةت���P� ���8ق ;�  

Slide Layout     

  Presentation    ت���#�;� �ً�R� 	�N4 ���ض ت����"�      •

 P���ةX��� ر�R4اخ �او �; ���P    New Slide      

•  
"#�0 =�Format     ⇐⇐⇐⇐  Slide Layout       
� ال";�5�ل  �  AP =�    Task Paneء ال"��م  •�= ال5

     Slide Layout ال� ا7س*] � �4ر


 �Aر ال"�وس ا�7"= و� �4ر �=         •X��<ال ��� ��Cل��
و�;�����   Shortcut Menuال��#"���
 ال" 4[����ة
 �R? ا��� ��� ت
X��<ال Slide Layout     

�� APء الR? 4?�تW� 7ت�Xال Tآ �	    Slide Layout     

I����I����I����I���� �3����� O�	K��3����� O�	K��3����� O�	K��3����� O�	K� Slide Layout   

  ���R4ر، ��0� �    Presentation    %���ض ال4�����"� 	��� ال

X��<ال    ��?R? ت �RRت� �	1 gء ال�4 ت�A�P =و�  �R�? ت     

�. 
X��<دال G�ال3ي ت�� 
X��<ال �R? ت FR�� ��Cل��.    
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M��?���M��?���M��?���M��?��� Slide Design     

X��<ال �R"]4� �]�� : ت�R*ر ال�ان وخ��R4اخ
�ً�,5� 
 �4%�دة �[""

�� ��� APء;� []X� ة����8ق � �Pتت� 
X��<ال �R"]    

Slide Design     

•  
"#�0 =�Format     ⇐⇐⇐⇐     Slide Design       
�    A��P =���    Task Paneء ال"����م    •����= ال��5

    Slide Design    ال";5�ل ال� ا7س*] � �4ر


 ���Aر ال"���وس ا�7"��= و� ���4ر  •X����<ال ����� ����Cل��
و�;���    �Shortcut Menu= ال��#"�
 ال" 4[��ة  


ا��� ��� X��<ال �R"]ت    Slide Design     

•  ��� ��C� \R5;ا7دوات ت ���� =�    

��� A�Pء     W� 7ت��Xال Tآ� ��	   
X���<ال �R"�]ت     Slide 

Design 

��9�X�� :آ��] ال>���ا ����� �ً��R#��س���ف �?,��\ ت� �R"��]اي ت ����� ����Cال ���;� ���Dول N#

            ���� ���C� �� 
X��<ال G3دة � �4ر ه�X� 
X��� ��� F�,?�
   Xال G3ه�� ���	 ����W� ال" ���4ر �R"��]4ء ال�����دي ���= الA��Zال 
�ل��


Rا#] ا7ت�ال, ��� G�]4 � 
"#�0: 
١ . N#ال>�ا 
    ت?,R\ ��� آ�	


 ال"X�دة . ٢X��<ال ��� \R,?ت 
  

�3��� .���Q�3��� .���Q�3��� .���Q�3��� .���Q #����#����#����#���� Create a new Slide     

 P����ة     X���� 
     أو �0� ��خ��R4ر أ���    new Slide    أ���� ���� أ�����


 P���ةX���    new Slide 
�� لInsert  a إدراج    �= #�0"W� مس�ف�� APء ال"

Task Pane   و�� ����R? 4ال Slide Layout  .   �R�? 4ال�3ي   اخ��4 ���ع ال

 P���ة 	�. ت���X��� ا�>�ء �ت�R?4�5 ا�ن ادراج  . ال%�ض ال4���"� ل���a     س�ف �4

    . ال;[�ص ال�4 ت���

    

    
 

١ 
٢ 
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	� ا���� ����د  �
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�3���� ��<�K�� �-� ���F���3���� ��<�K�� �-� ���F���3���� ��<�K�� �-� ���F���3���� ��<�K�� �-� ���F�� ,������� ����� ,!  N����� R��S� �H #%�3�,������� ����� ,!  N����� R��S� �H #%�3�,������� ����� ,!  N����� R��S� �H #%�3�,������� ����� ,!  N����� R��S� �H #%�3� 

Background  

  
��)� I�(�JA  ⇐⇐⇐⇐ Format أ��� ��� #�0"��K   Background      
    ��= ال��#"�


�� لa ����� .��ار  . ال";5�لW� س�ف  Background او

X����<اخ] ال���� =R��"� ����Cر أ����    ��ل���R4اخ ����    
��R*خ�     

Background       
 ال" 4[�ة �= ال��#"

 ال"�X�دة،        •X���<ل��ان ���� الiا G3ى ه��ا.� \�R,?4ا����      ل

    Apply    ت?,R\    ��� زر

    iل��ان ���� ��R"P ال>��ا#N ��"=     ل�R,?4\ ا.��ى ه�G3 ا     •

 ت?,��R\ ����� ال��D]       ا����� ����� زر  ال%���ض ال4�����"� 

Apply to All .    

        


ر ا��L ا��ان ����ة  •�;K
) More Colors       �(��/ا� N() �(Kح)�اري ا "()�� �PQ�
 �> ا��Lان


ر ��RS(Aات    •(�;K
)  �(T9/;ا� Fill Effects       ت
�� �PQ)� ��()" ح)�اري ()N ار()" ص)
���;��RSات ا�;/�T9 ا�;V�� 
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�!�JQ�!�JQ�!�JQ�!�JQ T�T�T�T� 

ا������� ������� A����Pء ا�������     •

 �;�����ان �����= 	������M    


 وأدخ����] �;�����ان  X������<ال

X��<ال. . . .     

ا������� ������� A����Pء ا�������     •
  =��� |��� 
	����M     
X����<ال

وأدخ] �| ال;�?�
 اiول�� 	��        
        ال;| ذي ال4%�اد ال;�?�

    

    

R������ ����� L��K�4�R������ ����� L��K�4�R������ ����� L��K�4�R������ ����� L��K�4�     . Redo / Undo    
  ������� Microsoft Power Point XP   � ودA�� 
را#%�
 وه��     ���
�Pال�4ا Undo 34آ�� xR.  Microsoft Power Point XP 

     ���� �����4
 والR5;4��ت ال0 ��4"�_ �%"�Dال     
ال"4�5;� ، ���G3 ال�Xل�
 ���� زال ���a����D ال%���دة   خ?���ات����ة اذا 0"��_ �%"��] خ?��( 0,��]    

F.T���ال%���دة ال���       . وا a��;D"� زمTال�� =��� ���dاآ 
��%Pاذا ت�ا aآ��3ل
  Redoال%kD ��س4 �ام 

�  Editت���X اخ�4��Pت�ا Undo F�����7ا G3ه �
     س�ف ��R�4 اس�R�"� ت,%�� 7خ��
0"_ ��� �Td اذا 0"_  
���4D�      =�� ��Pت�ا ��او �,8��5
  .آ���4
   ��| س��ف ���Dن اس�"

 اiخ�R ا��7 7ل��ء Ctrl +z ا���

 ال"����Pدة ����� ������ اiدوات 7ل����ء اUndo����i  ال�4ا���P ا����� ����� ا������

 ��Rخiة اوا��� ، ا���� ����        اذا .ا�0"�_ ���داء �� ���� ال[���R ال"���Pد     اخ?�(ت �ال�5
�Pال�4ا 

 ت%�ض آ�] اiوا���  . R"� ��� Undo= ا����"#�0 ��Wال��4 0"�_    س�ف ت

��� .     F�#ال�� �س��ف ت���م ��ل���ء آ�]       اخ�4 ا���7 ال�3ي ت��� 
��R�Xال ��	 =�Dا7وا���   ول
Fال3ي اخ�4ت ��Tل 
  .ال��5�

��� ت���م   k�D%� [�"% Undo اداة ال�4اRedo �   ��P   ال��D4ار  ا���  �z	    ���iارا�D4�
����R�4  اذا F���  _��"0 وس���ف ت���	� ��a��R ال���RdD ���= ال�Td��� ، _��0 ا7خ���R ال��3ي 0"��_

           �0��� ���� F�5*� ��RR�4ار ال��Dا7داة ت G3ه� =�� =D"R�	 
�;R%� ة���	 \R�5;ال*���ات،  ت 

� ا��7 ت���X و�"D= ال���ل ل�G3 ا7داة �= #�0 \��8"� " Redo ت�Dار" و �= 

NRاو �= ل�ح ال"*�ت ��� ��Cال =� F4 ا7خ4[�ر ��� ��Cاو ��ل Ctrl+Y . 
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U-���� V�(%QU-���� V�(%QU-���� V�(%QU-���� V�(%Q �W�K���W�K���W�K���W�K��        Insert Symbol  

��D"�7= ان ���Z�ه� 	��� ل�.��
    ت���P� ه;���ك �%��j ال�����ز و ا7.���ف ال ����
 ال���4    
  ����� NRال"*����ت
�����0 ا7.���ف 
و ال����������ز ، 
اي اذا آ����������ن 
 ���Rg Aال���� 

������Pد ������ 
 
ل�.����������������������

ل"*�����تNR ، 7 ا
 Fه��3ا ا��� ���;%�
 =����������������D"� 7
  aام ذل���اس��4 

Aال��. 
 ، A7دراج ر���
���� ال"�����  
	������ ال"������Dن  
�	 1gال3ي ت� Aادراج ال�� FR	 
  
��� ه�Symbol       G3 ر��Insert   A  ⇐⇐⇐⇐ ادراج  اخ#�0 ��4"�R	 3ة�	ل;�� �� ��W4س� ،

اذا  . ادراج  اخ�4 ال���A ال�3ي ت���� وا����     ال"*�تNR، ��� ل�ح ال���ز الZ�7 �4�ه�
Aال�� �Zت � 	4���,�� 	�� آ�]     ال ?�ط ان � �4ر �= ��ة ا��اع �= ال3ي ت��� �"a;D ل

��3ا ال;��ع ��= ال ��      � 
 ل���;� �����ن ��=    .��ع �= ا��اع ال ?�ط ت�P� ر���ز خ���
���، ه"��       R�� ة��W� إل���ء \X4�5ال ?��ط ال��4 ت AGA Arabesque و AGA 

Arabesque Desktop خ�رA= ال� ������4ن ال%X� xR.ف
R��%ال . 

�	4G� �"��� O�J Line Spacing     

،  Line Spacing رل��RR�4 ت,���� اiس��   
        اخ�4 ال;| او ال*��ة .xR ت���

   
اخ�������4 ت,��������� ا7س������?� �������= #�0"������
\R���5;تFormat  ل%����ض ������� .����ار 
        Line Spacing    ا7س��?�    ت,�����
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 �3?��� �3?��� �3?��� �3?��� ,N������,N������,N������,N������ AutoCorrect Options 

ر����A او  �"���D= ا�����	
 اي  
4 �       ���R	 ���;�A و ت 
"�Dل �]

، و.���R= آ�����4
 ه���3ا ال�����A او  
ال,��������  ال" 4[���� س���R��م

�� �>D] ت���#�XRX]4� . [�d� 
(c)   4,�ه� �%�������ل�%Rس������
  © ال;[�ص

N4����	ا � toolsادوات  #�����0
⇐⇐⇐⇐ NRX����������������������������������������������]4ال

 AutoCorrect ال�4�����#�
Options  =������ \������Xوت

 .ا7دخ�7ت ال"�4.

آ"��� �"a��;D ���= �"��] اخ4[���ر  
   �� 
�"P او 
"�Dل    ���7ً �= آ4��4

اآ�d ��= ���ة خ���
 اذا آ���_          
                   
��"Zاخ4[��ر ل� [�"� =�D"� ل��d"ال [R,ام ���� س��ا7س4  
%#�� 
�"Zال G3ه)  
�R%"P

 ���"?� =R"���5"وف   ) ٢٧٨٧٥٠٠/ تال>��,�ن ال���Xال 
����4D� aوذل��)���<P(  [���Xال ���	

 ال��5�
 	� الX�] �ـ  Replaceاس4,�ل�"Zوال with   
� إ���	�� add   \�	ا�� ��� 

Ok %و�              
��"Zس��ف ����م ال,������ ���دراج ال 
	��5� ��� ��<P وف��Xاآ1�4 ال aذل� �
�ًR#��ت� 
 .ال��5�

���F����F����F����F� ���=���=���=���= Change Case 
 
�"#�0 =�  \R�5;ت Format  ��4اخ  ���iا    ��RRت�


 Change Case اi.�ف .�ل

 ال" �4رة او ال;|�"Zال 
ال" �4ر ال��   �Rg .�ل

  ������� ����	 �����Wرات ال����4ل� ال����4 ت����R4ا7خ �ا.���
 �Xارال

Td������������������������������������������������������������������������������������������������������������ : 
   
��"P أ.��ف 
��sentence case:   ��R .�ل�

�R,اول .�ف ال� .�ف آ.     
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X7��X7��X7��X7��    CopyI�7�� � I�7�� � I�7�� � I�7�� �     Cut� � � �   Y$3�� Y$3�� Y$3�� Y$3��Delete        
 

 X7�� X7�� X7�� X7��Copy     


 ال ?�ات  وذلa ��ت,�عال%�ض�"q5� a;D آ�"
 او س?� او 	��ة داخ] Rال�4ل:  
 F 5� د ال;| ال"�اد�. 
 �#�0 =� ���XتEdit #ال��ا ���� �	دة �P�"اخ�4را��7ال � q5� Copy 
 .ال"�Dن ال3ي ت�1g 	� ل[\ ال;| ال";�5خ 	FR 	� �� ���� ال*(رة 

 Paste ل[\ اخ�4ر ا��7 "#�0 =� ���Xت Edit���� �	 دة�P�"ال � .ال��ا#

F 5;� _,gال;| ال3ي ر =� 
R��� 
 5� ��� []X4س 
 =� 
R�"� \R,?ت =D""وال�[\ ال q5;س�� ��  ال�R�ر ا���7  �= ���� ا7دوات ال��R4خ 
q5� G�%� ال>���  ل[\ و k*� =�. 

�� ا���7=الAر ا�7"= ل�"�وس سX4[]  او �= خTل R	 
"#�0 ��� q5� او  ل[\، و
  .ل�[\ Ctrl+V ل�;q5 و Ctrl+C ل�ح ال"*�تNR ��س4 �ام ال" 4[�ات �=


 اخ�ى ل;q5 �| ه��1 ��8Xس  ����Zن ال�D"ال;| ال" �4ر ال� ال     ��� G�ال�3ي ت���
 .Ctrl اس4"�ار ال��C ��� �*�4ح

   k��*� ���	 F���]ول |��� q��5� a��;D"ال%���ض� ���	ال��.  اخ�������ض أو  q��5ا� =��� |;
 . ا7خ� �= ���� ال"��م وأل[\ ال;| �Fال%�ضواخ�4   اiولال%�ض

��C� Z�� ��C� �� T7�� I����C� Z�� ��C� �� T7�� I����C� Z�� ��C� �� T7�� I����C� Z�� ��C� �� T7�� I��  �0� �0� �0� �0�     


����R�"� ال�����| انCut/ \����]ال�Paste 
����R�"%ل F������<�  q����5;الCopy /
  ولD= �� اخT4	Paste =R ال�[\

� ���Zن ال�D"ال �	و��[\  F��D� =� 3فX� س�ف ���iان ال;| ا . 

  ا��a�R�� F اس�4 �ام    ��R�"�  |��الCut/  \�]ال�Paste  =�7ً���    q�5;الCopy /

  Paste ال�[\
���� ����� اiدوات    ال"���Pدة   ال�[�\  و  ال��|  ا������ت  �"a�;D اس�4 �ام   

 . ال��Rس�
���� او ���= خ��Tل  R	 
��"#�0 ����� [��]X4ر ا�7"��= ل�"���وس سAال���| ال��Cut و 

  .Pasteال�[\
 .ل�[\ Ctrl+V و ل��| Ctrl+x خ4[�اتال"*�تNR ��س4 �ام ا7 ل�ح او �=  

�� Gر�R4اخ�ى ل;�] �| ه� اخ 
���8 F,Xس  ���Zن ال�D"ال3ي ال� الG�ت�� . 
      k*� �	 |� [�� a;D"ال%�ض�     ��	ول  ال%��ض �0| ال�;| ��=       .  اخ��  ���ض  أو iا 

 . ا7خ����������� �����������= �������������� ال"������������م وأل[����������\ ال����������;| �����������Fال%�����������ضواخ�4
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 T� Y$= T� Y$= T� Y$= T� Y$= 

�،�= ل�.
 ال"*�تNR ا��� .3	F  .�د ال;| ال3ي ت�����ضل3Xف �| �=  �� 
��� Delete 
� اخ�R4ر  �� A� ���Deleteر ال"�وس ا�7"= 

� [3���� [3���� [3���� [3��� ��4&���4&���4&���4&�\��\��\��\�� Find and Replace 
 

 [3���[3���[3���[3���    Find ,! #%-�-� ���] �"  ,! #%-�-� ���] �"  ,! #%-�-� ���] �"  ,! #%-�-� ���] �" ��������������������    

a��D��� ا �	دة �P�� 
  : ل%�ضال,xX �= آ�"


 xX� Find اخ�4ر"#�0 =� ���XتEdit  او
\��8 =� Ctrl+F  

    x��X,ة ل��R���� 3ة��	�� aل�� ��W4س�� Find. 
 Find what "��=  ا�x�X " داخ�] .��]  

  ���������;� x�������X,ال"��������اد ال 
�������"�Dاآ1�������4 ال. 
 Find �= ال�4ل� �xX" � ���ا��"�%�ه� 

Next "    
�"�Dد ال��Xده�� س��ف ت�Z.�ل ا� �	و  
"�Dال =� xX,ال ��[��رة �,����ة    ، س�ف �4
��� ��Cار ال�D4� و �ال"45; �	ال��4ل�     =�� x�Xا� Find Next  �4Rاذا     س� 
�"�Dال =�� x�X,ال
 .آ��_ ���Pدة 	� ال"45;� ام 7

\����4&�\����4&�\����4&�\����4&� Replace 
 aا��� [��R ض ت���� �
 ، و�;��� و����لa ال���  روا���ت[��"
X����<���0رت ان١٢٠ ال ،   �ت����R اس��

    a����4روا� �����	 
R����5R#ال� 
R����] <ال . G3ه����
 �	 
R�"%١٢٠ال 
X���   =�� ��dل= ت(خ�3 اآ  

  
��R0د . Microsoft Power Point 
��8����
 7س���4,�ال آ�"���
 �����D4رة 	����     �	�����


 أخ�ى �5��ل
 و��5"�D� |;ال.  

R4,� ال ?�ات ال�4ل� aم �3ل�R�ل�:  

#�0"�
   Replace اس4,�ال ر ا��7اخ�4 =�� 
 ����Xت Edit   ���� او ا���� Ctrl + H.  

[�. ��R	 3ة	�� aل ��W4س "=� xXا�"  Find what[�. F4Xو ت   F"ل �� ـ "اخ� اس�اس�4,". 
Replace with [�Xال �	اآ14  "  =�� x�Xا�" Find what 
�"�Dال     x�X,ال"��اد ال ��� و �;


 الZ�����  Replace with" ـ���اس��4,�ل " اس��4,�ال�� و ا����C اآ1��4 	��� .���]   ��"�Dةال.  

Rزرار ال�4لiا �اخ�4 ا. :   

• [Dال ال�اس4, : Replace All � . اس4,�ال آ] ال�D"�ت ال"��Pدة 	� ال;| �4

اس4,�ال   ال� ال��� ال�4ل� ، �"a;D الReplace Next : [�4;� ��� ��C ا��Zد ال�4ل� •
، [Dد ال�4ل� زر او ا��� ���  ال�Zا�. 
، �= Replace  \��8 اس4,�ال .�ار ال� ���� Find ا��Zد  �4��ل �= ���� .�ار�"a;D ا7


 أ��� �;�وق ال�XارX*]ان ال�;� ��� ��Cال [D<ال �	آ"� ت�ى . 
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��7���7���7���7� T7��T7��T7��T7�� 
 "\ت;R5"���� ا7دوات  �= APء 

OK��OK��OK��OK��    Font 

��a��R س���ى  اذا ر���RR�4� _��,g ال ��� اي ���D] ال ��� ال"4��5 �م 	��� آ����4
 ال��;| 	"���
� ال��3ه�ب ال��� الX���] ال ���ص���و �;��a��;D"� F اخ���R4ر ����ع  ����ل � تX����� ال��;| او7 

��� ل�a     ال �Wت ،�R��]ال ����� ���ة ا���اع ��= ال ?��ط و        ��ل��C ��� ال�5R	 
�"#�0
�� ت �4ر �� ت>�ء;�.  

 MS= ��F� MS= ��F� MS= ��F� MS= ��F�OK��OK��OK��OK�� Font size  

�Rت� �د ال;| ال3ي ت���. F"Z. [�X1   و�= ه3ا ال��Z� د�P�"ال
�ZXال �RRت� a;D"� � ع ال�� �RRت� [�..  

 D��" %-4� OK�� O��D��" %-4� OK�� O��D��" %-4� OK�� O��D��" %-4� OK�� O�� Bold 

IN�� OK�� O�� IN�� OK�� O�� IN�� OK�� O�� IN�� OK�� O��  Italic     

��	� OK�� O����	� OK�� O����	� OK�� O����	� OK�� O�� Underline 

OK�� ��-��OK�� ��-��OK�� ��-��OK�� ��-��    Font Color    

 OK�� I* �!�J� OK�� I* �!�J� OK�� I* �!�J� OK�� I* �!�J�Shadow    
 aذل�� a��;D"R	 ���4بD"ل���;| ال Q���4 � ر ل���ن���R4خ�� _��,gال��;| ، اذا  اذا ر �����Xت ���%�

�� تX_ .�ف اردتW� م  ال��ن ال3ي�اخ� ل�ن اس4  \R,?ت A     ���Cال a�R�� ���	 ،
��� 
  .   ��RR�4 ال��ن ال ��
 ا�7���


 و �;���� �"a��;D    ل��R,?4\ ل���ن ������i1 ا����Z� ال��3ي �R���]ال ��اخ��� ا����� ����� ال��5
 . ال��ن ال3ي ت���G اخ�R4ر

��7��� X���7��� X���7��� X���7��� X�     Format painter 
 %��ض  ال� ���Dن اخ�� 	�� ال   ��ضا اذا رg,_ 	� ت�Dار ت;�D� =� =R%� \R5ن �� 	�


Rت,� ال ?�ات ال�4ل�	: 
       F�;� \R�5;4ال q�5� �د ال�;| ال�3ي ت�����..     ���� ���Cل�� ��0 
 الq�5�  \R�5;4  ا�����

Format painter   س��R�ا7دوات ال ���� �	دة �P�"ال"��� ال�.ال �R�4Rس 
 \R5;4] ال�� �د ال;| ال3ي ت���. FRال. 

 �q5 الR�5;4\  ��� ا����
 ��تR= ا��� اذا اردت �q5 الR5;4\ ال� اآ�D� =� �dن ،
Format painter ات ا����RR�4ال =� �� ��ة اخ�ى ��� ا�����
  ، �;��� ت;4

ال���C ����    أو Esc ال���وب  .��4 ت���م ����C �*��4ح     ال;q5، سR,�� ا�X� ��i�داً 
 .أخ�ى أ����
 ا��i ��ة
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�� ��7����� ��7����� ��7����� ��7��� ��N�^��N�^��N�^��N�^  Format 

    =�D"� ����iا ��	ت ال�4 ذآ��ت ��R5;4ام ����� .��ار ال�;| ،       ان ال�ان ت?,�\ ��س�4 

"#�0 =� \R5;ت  Format  ⇐⇐⇐⇐خـــــــــــــ� Font 

������� ول�����ت  ان خ�����
ت4��5 �م ل��R,?4\   اخ���ى

الR�����5;4��ت �������� ال ������  
ال%��� �Rg الTتR;� ، ا���      

الTت ���;R	���F خ����
   ال ���
  \��������R,?4ل F��������� 
خ����������

FR�� ت��R5;4ال. 
 G�اخ����4 ال�����ن ال���3ي ت�����

#�0"��
 ل���ن ال ���    =���  ،
  �R?�����54خ������ ال [Dو������  

 . ل�;| ال" �4ر

+���_`���+���_`���+���_`���+���_`��� ::::    
 ���R,?ت =D"� ات اخ�ى�R�ال"�W] 	� �45;�ك �= ��8\ ���� ال�Xار  ل�;|ه;�ك ت(

 :ه3ا
=R?خ F?خ� و ��4س F?�4س� :  � .خ� او خ?R= خTل ال;| ل�س

R<���R<���R<���R<���      : Superscript ��	��          ه�3ا ��R�4و� 
���4Dال�;| ال" ��4ر ال�� ا���� خ�� ال
� ا��� اذا آ�ن ال �Z. �4.� ال;| ال�� ���iا. 

D<K7�D<K7�D<K7�D<K7� : Subscript ال;| ال" �4ر ال� j* �       |;ال� ��R�4و� 
���4Dاس�*] خ�� ال
 �Z. ال�. 

I*I*I*I*    Shadow :  :  :  : |;ف 9] ال� ال�C�    

#�b�3�#�b�3�#�b�3�#�b�3� �
��C���
��C���
��C���
��C��    
  ا�7����ت هG3 �= ���� الR5;4\ و �= 

 .ال�5Rر 
 �"�Xذاةت��R اتG�Z الAlign Left  ��4D :ال"�Xذاة ل��5Rر  
��4
 	�  Center :ال"�Xذاة ل��س�  Dال [%Zال�س� ت. 
��4
 �"�Xذاة  Align Right :ل�R"R=ال"�Xذاة    Dال G�Zات �Rت� =R"Rال. 
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� ,	�7�� %������� ,	�7�� %������� ,	�7�� %������� ,	�7�� %������ ,�^��� %������,�^��� %������,�^��� %������,�^��� %������ Bullets And Numbering 


 ال4%���اد ال;�?���  	����7 
�����8 [�او ال�0"��� ه��� اس��4 �ام ا�7������ت   اس���ع و اس��
  .Formatting Toolbar ال"��Pدة ��� ���� اiدوات

�;�� ا�4��#�a ��=    . ا4�7��ء ��= آ�] 	���ة     �;� Enterح الـادخ] ال��#"
 وا��� �*�4
 
 و   Numbering �;/�اد ا��#��ا ا����
 �9] ال;| وا��� ���. ادخ�ل ال��#"
  �(=:Jا�;/)�اد ا� Bullets      دواتiدة ���� ����� ا��P�"ال .    
��� زال ���a���D آ���4
��� �*��4ح ال� ـ    a4"#�0 و	� آ]R	 ���Cة ت��Enter        ��	 ����P ��;� ���� [�]Xس��ف ت


 .ر0"� او ��?� ال��#"
 �((�-

ء #((P&L :   ا�����

. ���ت�Enter   =R*�4ح ال� ـ
 ا������
   �����او ا�����

 ا��#�))))))))� �;/))))))))�ادا
Numbering   و 
�((=:Jا�;/))�اد ا� Bullets 

��� ال"����Pدة ����� ���  
  .ا7دوات، 87*�ء ال4%�اد

 �((�-

ف ا�:JT;((	L :  �����
ادراج  	����ض ا����a اردت

���| او ����رة 	��� وس���   
� اردت اس��w4;�ف ��� ، 
��"#�0

  ال��#"
 ا��� ��� ا����

 . Bullets ا�;/�اد ا�J:=� و   Numbering �;/�اد ا��#��ا
� ��= ا.�� ال;���ط ، ا���� ���لR"R= ���� ال��0�          اذا اردت ا���دة  : ا�)
دة ا�;)�#�$  R0��4ال

، �R0اخ�4 ا��دة ت� 

 	� ���� و�= ال��#"R�� ال G3ه �Zا� a;D"� �"اد  آ�ار ال4%��. 
�R0�4وال Bullets And Numbering. 
$�#�A ��=ح�� ا� 

ا�>�#a ا�_ ��aR او7ً ال�خ�ل ال� ���� ال�Xار ال";�س�1   �= اذا اردت اس4 �ام ت%�اد

-�))� ���= خ��Tل# I�((�JA⇐⇐⇐⇐Format  �((�#اد &:=))� ور�((/A . Bullets And 

Numbering   ���"0اد ال��ل���ح خ���ص ��ل4%�� �Z4س�� Numbering ول���ح اخ���  
����ان ا����Dل � �4*��
 ���= أ�"���ط     ، وال��.���نBullets ال;�?��� خ���ص ��ل4%���اد W�

  .ال4%�اد
�)�Y  ال"���Pدة �"a�;D ال���C ����     اذا ل� �%a,Z اي �= ا�D��7ل VACustomize 

 . ل4 �4ر ال>D] ال3ي ت�F� 1g .�ار خ�ص �F وس�ف ت�خ] ����
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 c9�&� ��^���� c9�&� ��^���� c9�&� ��^���� c9�&� ��^����Spelling    
   ������� ��	 Microsoft Power Point XP      ��#T�7ا \R0��4م ��ل��R�ال a�;D"�
=R4���?�. 

���4
       Microsoft Power Point XP ����م  Dل الTال�;| �,����ة خ� \R0��4�

 ال�4"�Dو� ?� ال     ��".iل��ن ا��� �ً�R#Tا� �����D� a<�    a�;D"� 
ال���Rم   و���G3 ال?����

 ���C أ��� ��8��
 ت[�NRX اiخ?��ء 	4�4� ��ل     . ��لNRX]4 �,���ةً  خ�Tل آa�4��4 ل��;|   
  a�<� �4ال 
"�Dر ا�7"= ل�"�وس ��� الAل�� Microsoft Power Point XP 


�� ا.4"�7ت � �4*W4خ?( وس ����D�  رك�Rه� ا�4��ء خ�;� �R?45ت 
XRX]ال 
"�Dل�
  .ال";�س1


 ال��4�R0\ اT�7#���، وه���    R���س��4%"�ل خ��� ���R�الN��];� ���4  أ���� ال?�����
 ا7خ���ى 	

 �4�  ��ت,���� خ[��ً� �;�  ,gال�  \R0ض��            �أو ��= 0,�] أ.� a	�8 =� ،�ً�,5� 14آُـ 

[,0 =� \0�� �Rg ،خ�{ : 
ال"����Pدة 	��� ������ ا7دوات �R0س��� او ���=  ����� ا������
 ال��4�R0\ اT�7#���  أ�����

 
أو اخ���4ر  ،  Spelling "ت���R0\ ا�T#��� "�ه�  و �%��Tools "ادوات"خ��Tل #�0"��
F7 ���  ���	 ،NRال"*���ت 
= ل�.��

�� ل;��  Rآ] ال7��Xت س�    W   �����
 .�اري 

و	R"����� ������� ������ح ل�����زرار   
ال"����Pدة 	��� ���;�وق .���ار  

\R0�4ال �#T�Mا:  
 : Ignore ت�Zه�����]
Once
��4D"ال 
"�Dه] ال�Z4م ت�� 

 	� .�ل"�Dل� �P�4"ت%�ف ال 

[Dه] ال�Zتll Ignore A: [Dه] ال�Zت 
"�Dال;| اذا آ��_ ال �	رة �D� 
�RRت� Change:    
XRX�]ال 
�"�Dال ?�� ��ل 
�"�D] ال��ت,       =�� ���ال��4 ت��Dن �0� اخ�4ت

�	 
 .ا7س*] ل�;�	3ة الAZء ال�Wه� 	�" أ�40ا.�ت"����  #�0"
 ال�D"�ت ال"��4.
 [�Dال �RRت� Change All:     ت��"�Dوآ�] ال 
�"�Dال ��RRرة  ت���D"ا  ال ��	   
�"�Dل�;| ��ل


X#Tال;| ال" �4رة �= ال �	رة �D� 
"�Dاذا آ��_ ال  
 .ال"��Pدة الNRX]4 ال�4��#� ل��D"�ت: AutoCorrectت[NRX ت���#�
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.����.����.����.�����3��� �3��� �3��� �3��� \��� \��� \��� \���     Insert Table Slides 

 ت�P� ه;�ك ��ة �8ق �7>�ء Xاول����P.  

 �R0Standardس���  ا�7�����
 ال"����Pدة 	��� ������ ا7دوات   ���= ����8\  � � � �

Toolbar   ولادراج�P  


 و     ��gر�	ت ���%��� ����R	و ����4X3ة ت��	�� ��W4س�� ����R�� ����Cال �%;��	د ���X� ���� ����د �;
  .����ا�7"�ة ال�4  ال[*�ف و

� � � � ����= ����8\ ا������
 ال"����Pدة 	��� ������      Draw Table:ال��Z�ول رس��
 �P" Table�ول " أو �= ال��#"�
 ) ( P Draw Table�ول رس� (�R0س ا7دوات
 �xRX ت�X4ل ال*�(رة  Draw Table )P�ول رس�" وا��7

a;D"4ل ��� �%�� ال���C    ال� �0WRس ،�. [D<� ول�P ���س
��P�اول ( ����� ه��G3 ا�7�����
 ������ ادوات خ���ص ��ل��Z�ول 

= خTل���F و���� )  Tables and Borders و.����ود
      [R,ول و����� س������Zل� 
ت�R?4��5 ت?,��R\ ال���RR�4ات الTز����

 ال"N5� a;D"�  N�5 خ?�ط �= الZ�ول وذلa ��خ�R4ر ا�����
  ال"�dل
 .و ��ل�R�)4 ��� ال � ال"?��ب 

� � � �  \��8 =�  

 P�ولAPء اال��#"X��� �R? اخ�4 ت �R? 4ل 
Table Slides 

 .���� .���� .���� .���� �3��� �3��� �3��� �3��� O�	K� O�	K� O�	K� O�	K� ,���
 ,���
 ,���
 ,���
 Insert Chart Slides    

 ت�P� ه;�ك ��ة �8ق �7>�ء X��� �R? ت���R�.  

 �R0Standardس����  ا�7������
 ال"�����Pدة 	���� ������� ا7دوات ����= �����8\ •

Toolbar ادراج  �R? تInsert Chart 

 ادراج � •"��8\ #�0 =Insert ⇐⇐⇐⇐R? ت  ��DRه �Chart       
• \��8 =�  

    AP Slide Layoutء ال�R? 4ال��#"X���� �R�? اخ�4 ت  �R�? ت

Chart Slides  
�� ��	3ة      W4س ��R�� ��Cال �;%	       �R�4� �P���ة ��� ت ?���R� �R وP�ول 0

� ا��� 	� اي ��Dن 	�رغ سR%�د ال%�ض ال� و��%F ا7���� ���                � �R�ال

 اخ���ى ��0� ����ل;�� ال"��Aدوج ����� ال" ?��� ت?,��R\ ال���R�4ات و اذا اردت ت����R اي��"R0 

�RR�4د ال��� ال�%Rل. 
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 .���� .���� .���� .���� �3��� �3��� �3��� �3���,�C�A O�	K�,�C�A O�	K�,�C�A O�	K�,�C�A O�	K�     Insert Diagram/ Organization Chart Slides    

 ت�P� ه;�ك ��ة �8ق �7>�ء X�����DR�      .ال�R? 4 ال

  رس�� ا�7����
 ال"���Pدة 	�� ����� ا7دوات     �= ��8\ •
Drawing ToolBar  ادراج �R���? 4ال�����DR� ال

Diagram/ Organization Chart   
�� ��	��3ة    W4س�� ����R�� ����Cال �%;��	ت   ���?R? 4ل ال�Dا��� �����


 ال"4%�دةR�DR� .ال
• ����\�����8 =
 ت ?����R هInsert ⇐⇐⇐⇐  �����DR ادراج  #�0"���

Diagram  

 Picture���������رة ⇐⇐⇐⇐ Insert= ���������8\ ادراج �������� •
⇐⇐⇐⇐  �������DRه �R�����? تOrganization 

Chart  
• \��8 =�  

 ��4 ت ?�AP   �Rء ال�R? 4 اخال��#"X��������� �R������? ت

/��DRه �? � Diagram/ Organization Chart Slides  

,�C�A O	K� +��%&� O��� +���K�4�,�C�A O	K� +��%&� O��� +���K�4�,�C�A O	K� +��%&� O��� +���K�4�,�C�A O	K� +��%&� O��� +���K�4�     Organization Chart    

��DRا7دوات � ?� ه ���� a;D"� 
Organization Chart ادراج =�  

 Subordinate ��ؤوس 	� ال%"]  •
  Coworker ز�R] 	� ال%"]  •
•  ���5� Assistant        
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d-	K�� � \�C�&� ���F� � .����d-	K�� � \�C�&� ���F� � .����d-	K�� � \�C�&� ���F� � .����d-	K�� � \�C�&� ���F� � .���� 

M4��� +��%� O���M4��� +��%� O���M4��� +��%� O���M4��� +��%� O��� 
 

    
 � ����Dت ���� ادوات ال�س

                            
 
 
 
 
 

Button 
*R9ال� Function 

1 
R#���4ل ال�D�7اي �= ا � Draw AutoShapes  ل�س

2 �R�45� خ� � Draw Line ل�س

3 �� Draw Arrow ل�س� س

 Draw Rectangle ��ل�س� �R?45] او �� 4

 Draw Ovel ل�س� ��CR� [Dي او دا#�ي 5

6 |� ���� � Draw Text Box ل�س

 Insert Picture from Clip Art  �= آ�1 ارتإدراج ��رة 7

  �Q�� Insert Picture from File= إدراج ��رة  8

9 
w,%4ر ل�ن ال�R47خ Fill Color 

 Line Color )خ� ال�س�( 7خ�R4ر ل�ن ا�87ر 10

11 
��4Dر ل�ن خ� ال�R47خ Font Color 

 Line Style تX��� س"�آ
 ال � ال"�س�م 12

  Dash Style  اخ�R4ر �D] ال � ال"�س�م 13

� ال"�س�م 14� Arrow Style اخ�R4ر �D] ال5

15 [Wات ال�R� Shadow Style ت?,R\ ت�

16 
R�T� D Style-3 ا�7%�د ت?,R\ ت���Rات 
  

 

                           1               2     3    4    5     6                7     8      9       10      11      12   13   14   15  16 
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 �
�
�
�
M4��� O��� +����K�4� DM4��� O��� +����K�4� DM4��� O��� +����K�4� DM4��� O��� +����K�4� D    
 [D�������<ر ال��������R4إخ:   [D�������<ال �4� رس��������������R1 لXاس������� ��������� .  ا���������� زر ال"��������وس 

 واردت ان ت�س��� دا#���ة 	1��ZR ال����C   اذا اخ���4 ال>��D] ال,���CRي 
و��;*k ال?����
 �"�D= رس�� �����          .  ا�;�ء رس� ال>Shift   [D ��� زر 

[R?4��5"ال [D��� =��� خ��� �ول�س���  � ���4ر ا7داة Line ول�س��

 �� �ر ا7داة  � Arrow4س
 واردت ���d� lineل اذا 0"��_ ��س��� خ���   :الD��� =��� [����X4] ال��� اخ���  

� ��س�4 �ام ا7داة    ����   Arrow Style تF����X ال�� س�Wال��4 ت 
           aآ�3ل ��� ال" �4*
 ل�D ت �4ر ال;"� ال";�س1 لTس�
 ����Dل ا7س"#�0

� ال� ال;"� ا7خ�� . �"D= ت��X] اي �"� �= ا7س
 ��d� lineل اذا 0"��_ ��س�� خ���   :�"���ط  اخ��ى  ت���R ا�"��ط ال ��� ال�� ا   

 Line Styleواردت تF������X ال���� �"���� اخ���� ��س���4 �ام ا7داة   


 ���7"�ط ال" �4*
 ل�D ت �4ر ال;"� ال";�س1         "#�0 ��Wال�4 ت
 . ل� � آ3لD"� a= ت��X] اي �"�  ال� ال;"� ا7خ�

 [D��<ل� 
��RPود ال �ر���Xاو ال �� ��س��4 �ام :ت����R ل���ن ال ��� او ال��5
#�0"��
 ال���ان � ���4ر �;���� Line Color داة ا7 ����Wال���4 ت 

 .ال"?��ب
    
w,%4ل�ن ال �Rال�4��#�  :ت� [D<وى       ل���CR,ال [D�<وال [R?4�5"وال  

#�0"�
 ال��ان � ��4ر    Fill Color ��س4 �ام ا7داة  ��Wال�4 ت 
�� ال"?��ب;�. 

� او ل�>D] ال�4��#�:�"] 9]�  ��س�4 �ام ا7داة   ال � او ال5
Shadow Style  ��4ر � ��
 ����Dل الW] و�;"#�0 ��Wوال�4 ت 

 .الW] ال"?��ب
���� ا�7%���د�"��] ��9]T�  : [D��<ل�

� ال�4�������#� او�  ال ������ او ال�����5

 D-3  ��س��4 �ام ا7داة 
Style  
�����"#�0 �������Wوال������4 ت 

 [�����Wل ال�D������� ا�7%������د ������T�  
  [W�4ر ال � ����� ا�7%��د    و�;T�  

    ال"?��ب

9�X�� : م ادوات�ا7 ت45 [WلM G3ه  
	��
    ��D#=ل%"] 9] ل ال"��Pدة �"= ���� الR5;4\ اة الW] ال;[�ص وا�Cً� 7 ت45 �م اد9]
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��N���� \�C�� .������N���� \�C�� .������N���� \�C�� .������N���� \�C�� .���� AutoShapes 
�Line ل�س��� ���D]، خ��� �، ا����� ����� ا.��� ا7زرار ال"����Pد 	���   Arrow  او س��

   
 او اخ���4 ا.��� ا�D���7ل ال"����Pد ���"= #�0"��
     . ������ ادوات ال�س��� اس��*] ال>����
"
��R#��ل ت��Dا��� "AutoShapes�����<ال k��*� ���	  . ���9ه� ���Rg �����<اذا آ���ن ال

      
����"#�0 =����� Gد�����Zا� =����D"� 
  ا������8
 ا7دوات ⇐⇐⇐⇐ Veiw ������ض (������� ال>������
ToolBars ⇐⇐⇐⇐ � ، او ��ل��C ��� الAر ا�7"�= ���� ا���8
 ا7دوات   )Draw  رس
ToolBars�� اخ�R4ر ���� ال�س�  Draw  .    


 ��= ��D] ال�� اخ�� وذل�a ��س�4 �ام ا�7����
 رس��         آ"� �"a;D ت��R ا�D��7ل ال�4 �R#�� 
Draw    � و�;��� � ��4ر ت���R ال>�Drawing      [D  ال"���Pدة 	�� ����� ا7دوات رس�
  و� �4ر ال>D] ال"�اد ال�R�4 الChange AutoShapesFR  ال�4��#�

+(� %(�� .���Q+(� %(�� .���Q+(� %(�� .���Q+(� %(�� .���Q    WordArt) ) ) ) �!�!�!�!�
��C�� �
��C�� �
��C�� �
��C�� ((((             

 WordArt) <[�)
   �,�رة �= ��رة �4� ا�>�#�� �= �|   ) ا�\;
  ا������������������� ������������������� زر وورد ارت ♠

WordArt     ادوات ��������� =������
�  Drawing ToolBar ال�س

 ⇐⇐⇐⇐ Insertا����� ����� #�0"��
 ادراج   ♠
 وورد ارت ⇐⇐⇐⇐ Picture�����������������رة 
WordArt 

������ �������� .�����اريW�  ل�D�����7ا �اخ�����4 ا.����
� ا����� ����� زر   �����ا	��\ اآ1��4   ال"����Pدة 
� ا��� ��� زر ��ا	\�  ال;| 

 T� R
�� T� R
�� T� R
�� T� R
�� Text Box 

    ���;R�� 1��Z� ل��3ا ������ه;���ك �%��j ال�����4Dت �R?4��5� 7 و���%�� 	��� ال
� ���| .���4 ���54;� ل;��� و���%�� 	��� اي A��Pء داخ��]  و���%�� داخ��] �����


 او ت��R اتG�Z ال;|X��<ال 

 Text Box ل%"��] ذل��a �����م ��ل����C ����� ا7داة ������ ���|    
 � Drawing ToolBar ال"��Pدة �"= ���� ادوات رس

 �
��
��
� �
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(-?��(-?��(-?��(-?�� 

+(H P��] � (-W V�(%Q+(H P��] � (-W V�(%Q+(H P��] � (-W V�(%Q+(H P��] � (-W V�(%Q        Insert Picture and Clip Art 


ا��� 	� ال"�Dن ال"�اد ادراج ��رة Rل�dاءات ال�P7ى ا�.�� �0 �� FR	: 
 :Clip Art آ�1R ارت

o  ا������ ������ادراج Insert ⇐⇐⇐⇐رة�����  Picture ⇐⇐⇐⇐ 
�� ل�.�
 ال1�R�D ارت، �0�     Clip Art  آ�1�R ارت W4س� 

 ��خ�R4ر ا.�ى ال[�ر
o              ام ا7داة�او ��س���4  Clip Art Insert       

 Drawing ���� ادوات ال�س�ال"��Pدة �"= ���� 
Toolbar 

o �4ي ��� آ�1 ارتXت 
X��� �R? ر ت�R4او ��خ 
��ز ال�R,"Dت�P =� رة�� From File: 

o      ادراج 
 Picture ��رة   ⇐⇐⇐⇐ Insertا��� ��� #�0"
⇐⇐⇐⇐ Q�� =� From File 
� اخ�4 ال[�رة ال"?���� ، 

 .�= ���� ال�Xار ال"%�وض
o ام ا7داة�او ��س�����4               Insert Picture       

 Drawing  ���"= ������ ادوات ال�س���  ال"����Pدة
Toolbar 

#(-W MS= ���F�#(-W MS= ���F�#(-W MS= ���F�#(-W MS= ���F�    Resize 

� ���رة Z. �RR�4ل Resize         ا���� ،��ZXال ��RRض ا��8ر ت���� �4�Rل ���R�� ا���� ،
 ��� ا.� ال"��%�ت ال�5داء 	D� �R�4R] ال"���

o ال"����                ال� ��	 ���Wو� ���
 ��� ارت*��W	�X"ض ال[�رة �� ال�� �	 �R�Rل
 .ال�5Rرا7وس� �= الR"R= او 

o ال"����                    ال� ��	 ���Wو� ������ ���� 
�W	�X"ارت*�ع ال[�رة ��� ال �	 �R�Rل
 .ا7وس� ال%��ي او ال5*��

o 1��5 ال?���ل و ال%���ض،   ال���� ����� 
��W	�X"ال[���رة ���� ال ���Z. ���RR�4ل
   ا7ر�%
 	� الAوا��ة ال"��Pد�تاس4%"] ال"��%

#(-?�� B��3�#(-?�� B��3�#(-?�� B��3�#(-?�� B��3�    
� �� ال"��� 	�0���، 	�X4Rل ال� ال>D]ا��ا ��خ�R4ر ال[�رة،    1Xا��� و اس

� .�ر الAر� ���Zن ال�D"ال[�رة ال� ال .    
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#(-?�� \-= T7�� 5�#(-?�� \-= T7�� 5�#(-?�� \-= T7�� 5�#(-?�� \-= T7�� 5�IC��� �� IC��� �� IC��� �� IC��� ��      Text Wrapping 
4� تX���ه�Rا��� ��� ال[�رة ل 

� اخ�4 ا��7 ت;R5\ ا��� ��لAر ا�7"= ل�"� Format Picture ��رة �وس، 

 ، ال" 4[�ة�= ال��#"

\R5;ت 

  Picture  ��رة⇐⇐⇐⇐  Format  أو اخ�4 ال��#"X*� ��� ا���
�R? 4ال 

 ��رة ال"��Pدة �"= ����  Text Wrapping او ��س4 �ام ا7داة
Picture 

 . ل�4ت1R ال;| او ال[�رل4*�	
 ال";�س1 اخ�4 ا�� ا7
 

 �� ال;|س?�ي 
���� 

 �>�ود
 خ�Q ال;|
 ا��م ال;|

 ا��� واس*]
 �= خTل


� 	� ���ط ا7ل4*�	DX4ال  

    

IC��� �����IC��� �����IC��� �����IC��� �����#(-?�� �� #(-?�� �� #(-?�� �� #(-?�� ��  Rotate or Flip 

Rاءات ال�4ل�P7ى ا�ات,� ا. �� ،[D<ال ���X1 تZ� 7أو: 

o  •  <ل ال�X4� ���;� ،اء�C ال 
� دا#�ي ا����  �� ال"��� 	�ق ال;�?�D] ال� س
0� ��ل4�و�� �� ��� زر ال"�وس 

o •    � Drowing  ���= ������ ادوات ال�س���  Drow ا����� ����� #�0"��
 ال�س��
ToolBar��7اخ�4 ا ��  Rotate or Flip 

 
 ا7س4�ارة ال�Xة


 ال�5Rر٩٠اس4�ارة �P 
Pدر  

 الR"R=٩٠اس4�ارة �P 
Pدر  

 ا�%�Dس ا	��
  %�Dس رأس�ا�
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�3����3����3����3���bbbb g� g� g� g�����,������� ����� ,! +�7N�C�� O�6�� �,������� ����� ,! +�7N�C�� O�6�� �,������� ����� ,! +�7N�C�� O�6�� �,������� ����� ,! +�7N�C�� O�6�� �    
Align or Distribute to Objects in Presentation     

        =#��Dل� �,�Cوال Gذا�X"%"] ال� �و           ��[ 
X���<داخ�] ال F%و�� ����Xت 
�R�"�
                      Gر ا7دا��R4خ�� ��0 ��� Fل� Gذا��X"ال"?���ب �"�] ال =#��Dال ����X4� �0 aل%"] ذل

 "= ���� ا7دوات رس� و�;�� اخ�4ر ��XذاG و�,� رس� ال"��Pدة �

9�X�� : ر�R ال [R%*4� �0 ) 
X��<ل� 
  )Relative to slide ��ل;5,


 ال�5Rر �P Gذا�X�)�ًR�	ا( 

 Gذا�X� �Rت�س)�ًR�	ا( 

Rال 
�P Gذا�X� =R")�ًR�	ا( 

 Gذا�X� ���Tل)�ًRرأس ( 

 Gذا�Xل��س��) �ًRرأس ( 

Tل Gذا�X�[*س) �ًRرأس ( 

 �,� ا	��

  �,� رأس�
 


���9�X�� :      7 �ً���Cذاة ال;[����ص وا�����X"ل G3ه��� Gذا����X"م ادوات ال�7 ت4���5 
=#�Dذاة ال�X"ل \R5;4دة �"= ���� ال�P�"ال Gذا�X"م ادوات ال�ت45 )♣♣♣♣( 

  
    

                                                 
♣♣♣♣  <-
\�
) ��:� :YJو ��(" ا� $P	Lط و ا�=Vو ا� ��-

ل ا�;�:\8Lر وا�� ا�
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تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٢٨ا�

 I��I��I��I��X� � X� � X� � X� � �3��� �3��� �3��� �3���  ��������� ������ I0�%��������� ������ I0�%��������� ������ I0�%��������� ������ I0�%    

�h!�3�� ,! �)�J� ��%�h!�3�� ,! �)�J� ��%�h!�3�� ,! �)�J� ��%�h!�3�� ,! �)�J� ��%))))P3��P3��P3��P3�� i��i��i��i��+9!+9!+9!+9!((((  

 ��س4 �ام أس��ب ال1X5 او �q5ل;�]X���     تT	Mرز    وا�	م ��ض �اس4     Slide 

Sorter    ال%�ض 
  و�"D= ذلa �%�ة �8ق ال4���"�    ال>�ا#N ل"%��;

 ال��4 ت�1�g 	��        ����    �� اس�4"�ار الA�� ���Cر ال"��وس ا��5�7             ا��� •X���<ال

�����  �� 1g1 ���� ال"�وس إل� ال"��� ال3ي ت�Xاس     �	ا��]    F�R	 
X���<ل
  	� ال%�ض ال4���"�


 ��س�4 �ام أس���ب     •X���� q�5;ت      لT�	M1 واX�5ال         ���Cال ���	 a�R�� 1�P�4�

 ال"�اد �5 �� داخ] ال%�ض     ���Ctrl �*�4حX��<ل� a,Xء س�;� ال4���"� أ


 ال��4    ����    ا�7"�=  �� اس4"�ار الA� ��Cر ال"�وس       ا��� •X���<ال
  ����� �	 1gت�       �� ��ل"�وس إل� ال"���   اس1X ���� ا   او �5 

1gال3ي ت�     �	   q�5� "�     ���] او��ال%��ض ال4�� ��	 F�R	 
X���<ال 

 � G�]4 � �4ر �;�� ال �Rر ال"?��ب"#�0 ��Wت.  
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٢٩ا�

I��I��I��I��    X� �HX� �HX� �HX� �H     �3��� �3��� �3��� �3���,!,!,!,!    �������� ��� ��� ��� ����������� ,����� ,����� ,����� ,�������������� 8�	�� L��K�4�
��������� 8�	�� L��K�4�
��������� 8�	�� L��K�4�
��������� 8�	�� L��K�4�
 

N#رز ال>�ا�	م ��ض �اس4     Slide Sorter    
        ال%�ض ال4���"�     ل"%��;


 ال�4  •X��<د ال�.����� �	 1gت�    ���Xا��� أ�� تEdit ��� �     �= ���� ال��ا#


ا�4�]      إذا أردت �q�5�Copy     q�5     أو     �0Cut|     اخ�4 أ��X���<ن   ال��Dال�� ا�
�	 F� 
X��<ال"�اد ل[\ ال���X"� ا��� أ�� ت��ال%�ض ال4� Edit   ���� =�

�� �
 ال��4 ���4���    Paste    ل[\ اخ�4 أ��    ال��ا#X���<ال ��W4س�  /    ��	 ��4 �5�
�D"نال    ���Zال    

����او ا����� ���Aر ال"���وس ا�7"��= ����� •��� ���	1 ��gال���4 ت� 
X����<ال      ��W4س��

     إذا أردت �q�5�Copy      q�5     أو     0Cut|    اخ�4 أ��#�0"
 � 4[�ة X���<ال 


 ���F 	���    ا�4���] X����<ن ال"���اد ل[��\ ال���D"� ا�����  ال��� ا���ر  ال%���ض ال4���A���
#�0"��
 � 4[���ة   ال"���وس ا�7"��=  ��W4ل[��\  اخ���4 أ���� س��    Paste��W4س��  

��
 ال4��� �4X��<ال /  �	 ��    الZ���    ال"�Dن�4 5

•     ������ ��	 1�gال��4 ت� 
X��<د ال��0|     ا7داةا����      .Cut     أو     q�5� 

Copy     q5� إذا أردت    
X��<ا�4�]  ال  ��	 F�� 
X��<ن ال"�اد ل[\ ال�Dال� ا� 


 ال��4 ���4���    Paste    ل[\ ا7داةال%�ض ال4���"� ا��� X���<ال ��W4س�  / 
 �	 ��    الZ���    ال"�Dن�4 5

ه�G3 ا��R��D�7ت ��= خ�Tل ال����          Microsoft Power Point XP آ"�� ���	�  
    Normal View ��ض ��دي

I��I��I��I��    X� �HX� �HX� �HX� �H    �� �3����� �3����� �3����� �3���    �0j ,����� ���� ���� ,����� ��"�0j ,����� ���� ���� ,����� ��"�0j ,����� ���� ���� ,����� ��"�0j ,����� ���� ���� ,����� ��" 

N#رز ال>�ا�	م ��ض �اس4     Slide Sorter    
        ال%�ض ال4���"�     ل"%��;

• ����� �	 1gال�4 ت� 
X��<د ال�.    ���Xا��� أ�� تEdit  ��� �    �= ���� ال��ا#


    إذا أردت �q5�Copy    q5    أو     0Cut|    اخ�4 أ��X��<ال 

 إلF�R واس�4 �م           ا�4��] أو ا	�N4 ال%��ض ال4����"� ا�خ��      •X���<ال�3ي ت��د ���] ال

N#رز ال>�ا�	ض ��    Slide Sorterال%�ض 
 ال4���"�    ل"%��;
• 1g1 ���� ال"�وس إل� ال"��� ال3ي ت�Xاس     =�� 

      	� إدراج �5 X���<ال

	 FR	�"���4ال%�ض ال �        

•  ����Xا��� أ�� تEdit      ��� ���  Paste    ل[�\  اخ��4 أ���      ��= ����� ال���ا#W4س� 
��
 ال4��� �4X��<"� / ال��ال%�ض ال4� �	 ��4 5�    ���Zال    

,������� ����� ,! �3��� (��C� Duplicate  


 ال"��X�دة ��0� ��خ���R4ر ا����7 ت���Dار        X����<ال"����� ال���4ل� ل� ���	 
X����� ار���D4ل 
Duplicate ���Xت 
 �Edit= ال��#"



� ������ ������ ������ �������	
 ������� �������	
 ������� �������	
 ������� �������	
 ������� �����                                                                                        �����
 ��������
 ��������
 ��������
 ��� Microsoft PowerPoint XP 


	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٣٠ا�

,������� ����� I0�%  N��� �H �3��� Y$=,������� ����� I0�%  N��� �H �3��� Y$=,������� ����� I0�%  N��� �H �3��� Y$=,������� ����� I0�%  N��� �H �3��� Y$=     Delete 

  ال4���"�    اس4 �م ��ض 	�رز ال>�ا#N ل"%��;
 ال%�ض
      ��	3�. ��	 1�gال��4 ت� 
X���<د ال�اذا و .�            
X���� =�� ��d.�3ف اآ ��	1 �gآ;�_ ت�

4� ا�4��ء اآa;D"�    Ctrl    ��� =� �d اس4 �ام ال"*�4ح� �Dل 
X��<ال ���Xء ت�;�
اX    

     ��� ل�.
 ال"*�تDelete NR    ا��� ��� �*�4ح •

    .3ف    أو اخ�4 أ�� •X��<ال    Delete Slide  
"#�0 =�    ���XتEdit 
•  
X����� واخ���4 .��3ف =R��"� ر ال"���وسA��� 
X����<او ا����� ����� ال Delete 

Slideال" 4[�ة 
  �= ال��#"
ه�G3 ا��R��D�7ت ��= خ�Tل ال����          Microsoft Power Point XP آ"�� ���	�  
    Normal View ي��ض ��د

.�<0�.�<0�.�<0�.�<0�  ,������� ����� I0�%  N��� �H �3���,������� ����� I0�%  N��� �H �3���,������� ����� I0�%  N��� �H �3���,������� ����� I0�%  N��� �H �3���Hide Slide  

N#رز ال>�ا�	م ��ض �اس4     Slide Sorter  ال%�ض 
        ال4���"�    ل"%��;

��
 ال�4 ت�1g 	� اخ*�#X��<د ال�.        


 زر اخ*��ء  ا���� ����   •X����     Hide Slide       =دوات    ���� �����  ا��iا 

 
���T%س���ف ت����� ال   G3ض ه������ �4���7 

 	��� ه��G3 ال�Xل��X����<اس��*] ال 
N#ض ال>�ا�� �	 
X��<ال    Slide Show     


 �Aر ا •X��<واخ�4 او ا��� ��� ال =R"� اخ*�ءل"�وس
X���     Hide Slide 
    �= ال��#"
 ال" 4[�ة


اخ*�ء    أو اخ�4 أ�� •X���     Hide Slide 
"#�0 =�    ���Xت Slide Show 
0� ���Pاء ا.�ى  N#ل ��ض ال>�اTخ ��Wت �Dة اخ�ى ل�� 
X��<ر ال��و97


    .ال �Rرات ال��5�

�3������3������3������3�����    ���N������N������N������N���    Slide Master    

     Dال �إذا 0"_ ���� أ.�   ،
X���� ���� ت��;#�            G3ه� ���� ���W� س��ف =#��Dن ه�3ا الz�	
��	 
X��<ال      ���� =#��Dال ��W� أن �	1 gداخ�] ال%��ض         إذا آ;_ ت� N#ال>��ا ��R"P

  
X����<ال ����� =#���D���4ج إل��� إدراج ه��3ا الX#��3 ت�"�، �;��ال4���    
R��5R#ال�    Slide 

Master    �"���43ا ال%�ض ال�
 ل;R%"ال            
R�5R#ال� N#ا�4,��ر ال>��ا a;D"� 1آ��ال�     

 ل�3ا ال%�ض ال4���"� ال"X�د
    
R5R#ال� 
X��<4��ل إل� ��ض ال�Tل      
X���� ا��� �� 
X��� اي ��� a5*� [%Pا    

���  Master ر-��)�  ال";�5�ل
، و.��د   View ا���� ���� #�0"�
 ���ض     ال%;�ان �� ،

R5R#ال� 
X��<د ال�.    Slide Master  =�    ��Wال�4 ت 
R��*ال 
        .ال��#"
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٣١ا�

أ�;��ء الShift        ���� ���C    ���� �*��4ح      ا���� : ا7خ4[��ر ال��4ل�  أو �"a�;D اس�4 �ام   

X��� ض�� 
 View �*��تNR ال%��ض   وال"��Pدة 	�� رآ�=     Slide Show    أ����

Buttons
         �= ال>��


 �%�و�
 	� ��ضRال�4ل 
X��<س�ف ت�ى ال    
R5R#ال� 
X��<ال Slide Master  


 ��س�4 �ا      �� أ.�    R�5R#ال� 
X��<ال G3ت ��� ه�;#�Dوال�[�\ أو    ال q�5;م أس���ب ال
� ال�D#= ��� ال;�X ال"?��ب/ إدراج     ��س4 �ام أس��بZ. �,آ�#= ا�     

�� ت(��Rه� ��� آ] ال>�ا#N      ت��RRات ت��م �%"��� ��� ال>��NأيW� س�ف 
R5R#ال� 
=D"� ات�RR�4ن    ال�Dأن ت:    

�    ت��RR ال � أو ��Wم •R0�4ال    

9��رG 	�    ت�1g ال3ي و  او �%�ر ادراج ��رة •��N#ال>�ا     

• �ZXال �RRت�    \R5;4وال    

• 
R*� ال �RRوال��ن    ت�    

  ��5R#ق ال%�ض ال�Tgا��� ��� ا ���ل�%�دة ال� ال��� ا7Close Master    View 


R5R#ال� 
X��<د �"= ���� ا7دوات ��ض ال�P�"ال    Slide    Master    View        
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٣٢ا�

���3����3����3����3��3����� MS= �3����� MS= �3����� MS= �3����� MS=         Slide Sized     

 Q�� 
"#�0 =�    File  
X*�]اد ال�اخ�4 إ��     Page Setup اد     �/)�ض�ار إ����. �����

X*]ور    ال�Z"إل� أس*] ال FZ4"ال ���(ل"��� ت��RR     ا��� ��� ال5Z.     =� N#ال>�ا

[Pأ:     ( Slide Sized for:  د�و.N#ال>�ا ��R�� �,?ال�4 ت 
        .��ع و���س ال ��

    

�3����� g�S�� ���F��3����� g�S�� ���F��3����� g�S�� ���F��3����� g�S�� ���F�        Orientation�k��!H �H �k�%-�"�k��!H �H �k�%-�"�k��!H �H �k�%-�"�k��!H �H �k�%-�"        

 Q�� 
"#�0 =�    File �4اخ 
X*]اد ال�إ�    Page Setupاد  �/�ض�ار إ��. ����

X*]ً�الR��� او �ًRال";�س1 �8ل 
X��<ال G�Zاخ�4 ات          

    

�!�J��!�J��!�J��!�J� ,������� ����� �(���� +�h=9�,������� ����� �(���� +�h=9�,������� ����� �(���� +�h=9�,������� ����� �(���� +�h=9�    

  Normal ���دي آ��ن ���ور�� ا���� ����         ت(آ� �= ا�a ��� ال%�ض ال%�دي ، واذا

 ��ض"#�0 =� View  

   �
 س������ف ت������ى �����50X�������<ال%، اس�����*] ال F������ رة������,"  
	�������M ا��������
  "�W.T�""Click to add notesت

��4
     وا��أ	� ه3ا الAZء�,8�5
 ا��� Dال! 

 ال"�W.Tت ��خ�R4رX*�و 
X��<ال 
;��%� a;D"�Notes Page    
�"#�0 =�

        View ��ض
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٣٣ا�

I��$� � lH(I��$� � lH(I��$� � lH(I��$� � lH( �3<?���3<?���3<?���3<?�� Header And Footer 
 �R�� |� ال�أس ه�-    Qال"�ل� �
 او اس�X*�� ����    وال�3ي -  ��دة �;�ان او ر�0W�

�� 	�� اس�*] ��*�Xت   W� =Dال>� ول k*� ه� [R�34، وال �ت ال"45;�X*� ا��� �	 
  . ال"45;�

   
���   Header And Footer رأس و ت�View ⇐⇐⇐⇐  [R�3 ���ض  اخ#�0 =�� ��4"�W�
N#ا7ول��� ت ��| ال>���ا =R4X*��� ال��� �
 ت ��|  Slide ������ .���اري �;���5��R��dوال

 Notes and Handoutال"�W.Tت و ال;>�ات 

I��$� � lH(I��$� � lH(I��$� � lH(I��$� � lH(�3����� �3����� �3����� �3�����  Header And Footer of Slide  
   
و�)>  Header And Footer  رأس و ت�View ⇐⇐⇐⇐ [R�3 ���ض  اخ#�0 =�� ��4"�

X��� 
X*]ال Slide 
Rرات ا7ت�R ال �3 ا.*�  

 �!�J� �!�J� �!�J� �!�J�X�(��X�(��X�(��X�(��Insert date     

 qال����4ر� 
 ا������ :ال������7/_���0	
����������������     �����������������
qو����0_/ت�����ر�Date/time  �����4اخ
 ���������Zت���������#�تUpdate    

automatically  _�������������������;اذا آ
 ال������0_/ ال������4ر�qت��������ان ������Z4�د

�ً��R#��أواآ1��4  ت�qال���0_/ال���4ر� ���	 

������_خ�����     Fixed     ل�����WR    

qال�4ر�      N#آ] ال>��ا �	ل   _����  [�D
  ال�0_

 

� V�(%�� V�(%�� V�(%�� V�(%�L�^(L�^(L�^(L�^(  N����� N����� N����� N����� Insert Slide Number 
N#ار�0م ال>�ا 
        Slide Number  ��8��ر0�      �������  ا���:��7	

I��$�I��$�I��$�I��$��3����� �3����� �3����� �3�����  Insert Footer 
  [R�3ا����� ����� ������ ت�� Insert Footer   �ء  ، واآ1��4 ال��;| ال��3ي ت����A��Zال ���	

X��<ال [�Aل |] "ال 

•  \R,?اخ�4 ت Applyدة�X"ال 
X��<رات ��� ال�R ال \R,?4ل 
• �� \R,?اخ�4 ت[Dال � Apply to all ��  لR,?4\ ال �Rرات ��� ال>�ا#N آ�

 ال%;��ان 	%�] ا7خ��R4ر                •X���� ء�;d4اس� ��	 
,gال� �7 �ُ (�;      
X���� ��	 ض��%

 )Don't Show on title slide     ال%;�ان
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٣٤ا�

I��$� � lH(I��$� � lH(I��$� � lH(I��$� � lH(    +���7�� � +�h=9���+���7�� � +�h=9���+���7�� � +�h=9���+���7�� � +�h=9���    
 Header and Footer of Notes and Handout  

   
و�)>  Header And Footer رأس و ت�View ⇐⇐⇐⇐  [R�3 ���ض  اخ#�0 =�� ��4"�
 
X*]ت و ال;>�اتال�W.T"ال Notes and Handout 
Rرات ا7ت�R ال �3 ا.*�  

 �!�J� �!�J� �!�J� �!�J�X�(��X�(��X�(��X�(��Insert date     

  qال�4ر� 
 ا����   :ال���7 /_0	
���������������     ����������������
qو��0_/ت���ر�Date/time  ���4اخ

 ��������Zت��������#�تUpdate    

automatically  _�����������;اذا آ
 ال����0_/ ال����4ر�qت������ان ����Z4�د

�ً��R#��أواآ1��4  ت�qال���0_/ال���4ر� 

���_	� خ��     Fixed     ل��WR    

qآ��]   ال���4ر� ���	ت و ���W.T"ال
  D] ال�0_���_ ل ال;>�ات

 

V�(%�V�(%�V�(%�V�(%�L�^(� L�^(� L�^(� L�^(�     +�3<?��+�3<?��+�3<?��+�3<?�� Insert Page Number 
���ر0�      �������  ا���:[*�Xت��7	
 ار�0م ال�        Page Number  ا�

I�bI�bI�bI�b    �3<?���3<?���3<?���3<?�� Insert Page Footer 
   [R�3ا����� ����� ������ ت��
X*��]ال  Footer    �ء  ، واآ1��4 ال��;| ال��3ي ت����A��Zال ���	


ال" [| ل�A] الX*] 
lH(lH(lH(lH(    �3<?���3<?���3<?���3<?�� Insert Page Header    


ا����� ����� ������   X*��]رأس ال Header    �ء  ، واآ1��4 ال��;| ال��3ي ت����A��Zال ���	

 الأسل�ال" [| X*] 

•  [Dال ��� \R,?اخ�4 تApply to all ��  لR,?4\ ال �Rرات ��� ال[*�Xت آ�
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٣٥ا�

,������� ����� �7����,������� ����� �7����,������� ����� �7����,������� ����� �7���� Print Preview    


 ا����� ����� ا��������;��%�    
     ال"����Pدة ����� ������ ا7دوات ال�#���5Rال?,����

Standard Toolbar        "� او اخ��4 ا�����ال%��ض ال4�� 

      ل"%��;��;��%� �(�
  ا�=9
Print PreviewQ�� 
"#�0 =� File 

8,��
 " ال���"
 ، ل� �D= ه;�ك ا����
     	� �q5 ال,�ور���;_ 
;��%� "��R�� ��Cل�        

��8��
 ل"%��;�
 ال%��ض ال4����"� ه��        [�C	3ر         آ���_ ا�Xو� N#ام ���ض ال>��ا�اس�4 



 ال>�ا#N ��� ال>��;��%�        

9��] ,������� ����� �"��'9��] ,������� ����� �"��'9��] ,������� ����� �"��'9��] ,������� ����� �"��' Print     


 ���� اiدوات      ال�Wه�ة ���Print ا��� ��� ا����
 ال?,��
     Standard Toolbar    ال��Rس�

\�C�� ,!  N��� �"��'\�C�� ,!  N��� �"��'\�C�� ,!  N��� �"��'\�C�� ,!  N��� �"��'    +���K��� ��7� � �<��K�+���K��� ��7� � �<��K�+���K��� ��7� � �<��K�+���K��� ��7� � �<��K�    

 N��� �"��' N��� �"��' N��� �"��' N��� �"��'    

8,���
 ���ذا      �    Print اس�4 �م �50

what     ,?ار ال���. ������ =���
���� 
Print N#اخ�4 ��اSlides 


Rرات ا�ت�R ال [%	 a;D"�:
��,8: 
•  [������DالAll �������	 _������,gاذا ر 

N#آ] ال>�ا 
��,8 
•   
�Rل�Xال 
X���<الCurrent    

slide   
����,8 ���	 _��,gاذا ر 
��	 
Rل�Xال 
X��<ال.    

• N#ا���� 
����,8        Slides     

������������������������������������������������������������;R%�    

 ������ ���	 
	��� �?���ق ال?,����
  N#ار اخ���4 زر ����ا���Xال     

Slides Td��  : آ;�_ اذا      �ت���
   
X��� 
��,8١    
X���� ،٣ 
 =� N#,�ل�4ل� اآ٧14 ال� ٥و ال>�ا	7-1,3,5 :       

اس�4 �م      ،Number of copies   ال;q�5  ���د 	�� �50�      �q�5  ل?,���
 ���ة   •
q5;د ال�س*] 7دخ�ل �i او ���i ��    ال5
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٣٦ا�

 �"��' �"��' �"��' �"��'+���7��+���7��+���7��+���7��    Handouts    

8,���
 ���ذا      � اخPrint  ��4 ��= ����� .��ار ال?,���
         Print    what اس�4 �م �50
    �Handouts>�ات


Rرات ا�ت�R ال [%	 a;D"�:
��,8: 
•  [DالAllN#آ] ال>�ا 
��,8 �	 _,gات اذا ر�<� [D� �	 . 
• 
Rل�Xال 
X��<ال Current    slide  ���	 
�Rل�Xال 
X��<ال 
��,8 �	 _,gاذا ر  

    .	� �D] �>�ة
•   N#ا��� 
���,8        Slides     


����������������������������������������������������;R%�    

 �����	 
	����� �?�����ق ال?,������
ر �������� ال�����Xار اخ�����4 ز  

N#ا��     Slides Td��  : اذا

        آ;�_ X���� 
ت���� 8,���
١ 
X����� ،٣ N#و ال>���ا 

  	,�ل�����4ل� ٧ ال����� �����٥= 
	�� ��D]   7-1,3,5 : اآ1�4 

  �����Xت a��;D"� ���"ات آ���<�
  
����د ال>���ا#N 	��� ال�ر��0

 slidesال�ا.���ة ��خ���R4ر 

per page     
 
 
 
 

�     ،Number of copies   ال;q5 ��د	� 50�    �q5 ل?,��
 ��ة�اس4 �م ال5
iq5;د ال�س*] 7دخ�ل �i او ���  
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٣٧ا�

 �"��' �"��' �"��' �"��'+�h=9���+�h=9���+�h=9���+�h=9���    Notes Page    

8,���
 ���ذا      � اخPrint  ��4 ��= ����� .��ار ال?,���
         Print    what اس�4 �م �50
  Notes Pageال"�W.Tت


Rرات ا�ت�R ال [%	 a;D"�:
��,8: 
•  [DالAllN#آ] ال>�ا 
��,8 �	 _,gاذا ر �� . وال"�W.Tت ال"�و�
 ��س*�

 ا •X��<ال
Rل�Xل Current    slide  ���	 
�Rل�Xال 
X��<ال 
��,8 �	 _,gاذا ر  

��    .وال"�W.Tت ال"�و�
 ��س*�
• N#ا����� 
�����,8Slides 
���;R%� ار اخ����4 زر����Xال ������� ����	 
	� �?����ق ال?,�����

N#ا��     SlidesTd�  : _�;اذا آ        
X���� 

  ١ت���� 8,���X���� ،٣  N#و ال>��ا 
8,����
 ال>���ا#N ال"��X�دةس���ف ���74-1,3,5 :   	,�ل���4ل� اآ٧1��4 ال��� ���٥=  � 

��    . وال"�W.Tت ال"�و�
 ��س*�

�     ،Number of copies   ال;q5 ��د	� 50�    �q5 ل?,��
 ��ة�اس4 �م ال5
q5;د ال�س*] 7دخ�ل �i او ���i  

 �"��' �"��' �"��' �"��',��?<��� �����,��?<��� �����,��?<��� �����,��?<��� �����    Outline View    

                   ��R�]*ت [D�� ��	 
Pر��
X���<ال ���R�� 
���4X"ه�� ال;[��ص ال ��R�]*4ال%�ض ال
 =R,ت���R5;4ال�س���ت وال[�ر و ال aذل �	 �ًRg7 ص�]� =� 
X��� [�4ى آX�.  

8,����
 ����ذا � اخPrint ���4 ���= ������ .���ار ال?,����
     Print    what اس��4 �م ��50
��R]*ض ت�� Outline View 


Rرات ا�ت�R ال [%	 a;D"�:
��,8: 
•  [DالAll
��,8 �	 _,gاذا ر ��R]*4ل  ال%�ض الN#ال>�ا [D .    

 ال •X����<ال
��Rل�X Current    slide
����,8 ���	 _��,gاذا ر  ��R��]*4ال%���ض ال 


 	��لRل�Xال 
X��<� .    
• N#ا���� 
����,8 Slides 
��;R%�    ار اخ���4 زر���Xال ������ ���	 
	��� �?���ق ال?,����

 N#ا���     Slides Td��  : _�;اذا آ      

  ل� ال%��ض ال��R�]*4   ت���� 8,���X���<١ ،

 والX����<٣ =��� N#,�ل���4ل� اآ٧1��4 ال��� ٥ و ال>���ا	7-1,3,5 :    �س���ف ���4


��,8 ��R]*4دةال%�ض ال�X"ال N#ال>�ا      
�     ،Number of copies   ال;q5 ��د	� 50�    �q5 ل?,��
 ��ة�اس4 �م ال5

q5;د ال�س*] 7دخ�ل �i او ���i  
 N����� �"��	� @�0� +�(��0 N����� �"��	� @�0� +�(��0 N����� �"��	� @�0� +�(��0 N����� �"��	� @�0� +�(��0 


 وذلR%*4� a] ا7خ�R4ر •X��<ا�8ر ل� 
��,8 a;D"�Frame Slides  
• ["� 
X��<ال 
��,8 a;D"ر��R4ا7خ [R%*4� aوذل 
  Scale to fit paperء ال�ر0
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٣٨ا�

 �!�JQ�!�JQ�!�JQ�!�JQ �7����� �]�3�� +���_`��7����� �]�3�� +���_`��7����� �]�3�� +���_`��7����� �]�3�� +���_`� Z�Q I�^ ��Z�Q I�^ ��Z�Q I�^ ��Z�Q I�^ ��  N����� N����� N����� N����� 

    Custom Animation 

    

 ���د ��=       Custom Animation    تN"�5 ل�a ت�(��Rات ال�Xآ�	���z�       ات�R�ال�4(
 N#إل� ��ض ال>�ا 
 ال ��

•   
 Slide Show    ���ض ���ا#N      ا��� ���� #�0"�

� اخ�4�    �R�  Custom Animation    ات .�آ�
 ت(
��� A�Pء ال"���م    W� س��ف Task Pane      $(	
) 

Custom Animation     
�   AP =�    Task Paneء ال"��م  •�ا��� ��� ال�5


]] � 
 ال";5�ل لTس*] واخ�4 �= ال��#"
 .�آ

Custom Animation   
او ال��D#= ال�3ي ت�1�g        .�د ال;| ال �ص �(.�� ال�D#;��ت  
F��R�� 
��]] � 
� اخ���4 ���= ال��#"��
     	��� ت?,��R\ .�آ�����

 
��R��*ال  �R�ل��R,?4\  ال"*���4ح إ����	
 ت��(
1gال3ي ت� �R�    .�F    ال4(

+���_`� ���F�+���_`� ���F�+���_`� ���F�+���_`� ���F� I�^ �� �7����� �]�3��I�^ �� �7����� �]�3��I�^ �� �7����� �]�3��I�^ �� �7����� �]�3��  

  �
 ��=          .�د ال�D#= ال�3ي ت��;R%� 
ت?,�R\ ت�(��R .�آ�
 F��R�� [��,0     ،aذل�� �ام  �%���س��4 �� �ازل ال��4(��R ال�����

 ال�4(��R ال"*�4ح ازال Remove  ��� .��د   

  Xل Q��4 � �R�
  ت�(�;R%� 
 Custom     ت�(��Rات ال�Xآ�
  A�Pء ��= 0,�] ��=        �آ�

Animation    . 
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٣٩ا�

I=�����I=�����I=�����I=����� �������&��������&��������&��������&�     Slide Transition 


��Rال"�ا.��] ا4�7��ل    Slide Transition  ض���� ���	
ال>����ا#N ه���� ت���(��Rات خ�����
 �"a���;D إ�����	4�� إل����   


 ال��4    �R*RDال ����X4ل 
X���<أو        ال 
X���<ال ���ت;4��] �
    
�Rال�4ل 
X��<ل إل� ال�X4"�      ت��و   داخ�] ال%��ض ال4�� 

aل%"] ذل:        
   N#رز ال>��ا��	ا�4�] إل� ���ض  Slide Sorter     =��     

  N#رز ال>���ا���	 
 Slide    ����8\ ال����C ����� أ������

Sorter      

• N#ض ال>�ا�� 
"#�0 =� Slide Show     ل%�ض 

 ل�>����ا#N اخ����4���Rال"�ا.���] ا4�7��ل     Slide 

Transition  م���� APء ال"W� 
    	� هG3 ال�Xل

Task Pane  �     Slide Transition ��س
�     A�P =��    Task Paneء ال"���م     •�ا���� ���� ال�5

     
�]] � 
 ال";5�ل لTس*] واخ��4 ��= ال��#"�
 .�آ�

Slide Transition    

 ال���4 ت�a��;D"� 1��g ال���ن ت��Rا4�7��ل 
���� ���=    ��X�د ال"�.����R,?ت ���	ء A��Zال 


 ال"�X�دة    "X���<ال ���� \�R,?) "تApply to selected slide(   � س��ف ��4

 	��تX��<ال G3ةً ��� ه���,� 
Rا4�7��ل 
 .?,R\ ال�Xآ


 ����� آ�	��
 ال>���ا#N اخ���4 ال"*���4ح  ��Rا44�7��ل 
واذا رg,��_ 	��� ت?,��R\ ال�Xآ��
"[Dال ��� \R,?ت "(Apply to all Slides) 

  

 ان ت��Dن ����      speed اخ��4 ال���5�Rال"�ا.�] ا4�7��ل �رك       ال��4 ت�����R4خ��

 ال���5
 ال��4 اخ�4ت��� 	�� �����     �"a;D. �?�ء ، ��4س� ، او س���;��%�     


 ال"%��;
I=����� ��_`� ���F��I=����� ��_`� ���F��I=����� ��_`� ���F��I=����� ��_`� ���F�� �������&��������&��������&��������&� 



 الZ���ة     ل4%��] ت(��R .�ل� ل"�.�Rا4�7��ل 
8�5
 8,\ ال"�.�,� ، 
Rا�4��ل

        ��س4 �ام ���� .�ارRال"�ا.] ا4�7��ل Slide Transition     
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	� ا���� ����د  �
تإ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا���                 ���� ٤٠ا�

,������� ����� .�
,������� ����� .�
,������� ����� .�
,������� ����� .�
 �3��� ��H ���3��� ��H ���3��� ��H ���3��� ��H �� Slide Show   

        N4 ال%�ض ال4���"�ا	


وا��� ��� X��<الa��� أ�1 �,gال�4 ت�     ���        
      Slide Show  ��ض ��ا#�N*�4حا���  •

,������� ����� .�
,������� ����� .�
,������� ����� .�
,������� ����� .�
  �� �� �� �����������3����3����3����3���Z��&� Z��&� Z��&� Z��&�  Slide Show 

#�0"��
 ����ض • =���    View
 Slide  ����ض ال>���ا#N  اخ���4ال";��5�ل

Show 
• 
"#�0 =� N#ض ��ا�� Slide Show    
اخ�4 ��ض ��#��    ال";5�ل

 View Show 
 . �= ل�.
 ال"*�ت�F1NR*�4ح ا���  •

������ �	��� 
� ���  

"           �n� �n)o�p�n"n� oEn�np] �n� �n)p� �n)n�o4q� r&sQ /�t<n� q2r��� q5r�pCq� p&

          p&n� �n7u
n( �n�t̀ p	o0pH o�pH vn7�su� �sQ �n�t$s0�n1q� p& �n7u
n( oEn�nn�t]�

   n�p] /��oWsQ vn7o�p�n" tIs�o3n�       �n7u
n( �n7s�o�p̂  �s� n��s$r�� Zp�n" q2n�t�n�n= �

               �wn7p� o�ws<t:�n� �wu7n" q5wo"�n� s2s
 �n7p� p�p̂ �p' p& �n� �n7t�u�n3q� p&n�

n��s�s!�pCt�� sLo-p�t�� Zp�n" �n�o�q?o��p! �n�p&o-n� nE�pH vn7o�n=o(�n� " 
 ]٢٨٦:  ا���-ا��
	ة : ��رة[                                                            

 
        

                                    

                    

� ه3ا ال%"]Dل �ا�: 
 ��س� الR5� �X"�د/ ا

٠١٦٥٦٤٧٩٨٩ 
٠٩٣٢٧٩٨٨٩٧ 
٠٩٣٢٧٨٧٥٠٠ 

 


