

	���� دروس ��   ا��ر�

 PowerPoint  
  

  ا������
    	
و��$ أ#��ى ا����ا�� ��! ����ل      ������ ا���ر����� ه� ا�� ������ ��ا�� �����و���� أو��

        %�
  أ���7ء و 5��4
3 ا�)��وض ا�(����
��         ��1(�0م ��!   ا�()��. �- ا������ت وا����+* ا��()�دة �
       ��
 وآ�B�C ��1(�0م ��!      ا��A ... �وع �)�
$     �<0= ����ش ��7     أو�;. درا�� �0:� ��. �9آ� �)

               .4�D� ف���  ً��
��
� ��G>

� ��$ I�Kل إدI��ل ا���
3 ا��#�
�� ا��:<��ب �5;��
��45
3 ا��0::�ت ا�
  .����ة�<L أ��اع 

.
M75 ������ ��  )Power Point(ا���ر���
  

 ������
. ا�M7)�NO�9 وPا�� Lم ��9* إ��Gا�����زر  أ )start) �GX5 (#�+��  ��فstart ( 3Y
�9Pا�� NOوLإ� (Programs)  ف���GX5 ��+�# ا���� �ـا��9P�  وO�Y N�(Programs)   3 ا�

Lإ� )Microsoft Office( �GX5 �4رات#�+�� ��ف)Iا�� ا�� .
M75 	
 أ��� ���اً 3Y،  اeو�
�Oًدوg� L>� ��أ���������   (Microsoft Power Point 2003)آ�� mn��  !�.�7ا�.  

Start - Programs - Microsoft Office- Microsoft Office Power Point 2003  

  

  



 �
�� ا����Cة ا�(��� �GX)� ������
. ا�M75 ���:   

  
  

  (Power Point): ا���ر����� �9�9 �����ت
 


%  (Title Bar) :ا�)��ان ��9* )1� �O�� !� L>ة أ�C��� ������ ا�)��ان �<L و�D(�ي ا�


� أزرار �<L و�D(�يM45 rوs> 3 وإ��دة�� ������ . ا�

1
�ا������� #�ا+D� L>� 3(�ي �
% (Menu Bar) : ا���ا+3 ��9* )2
�<t ، ( و���G  ا��+


�رات أوا��  �������<D5 L(�ي #�+�� وآ. )ا����D5 ... A ، ��ض ، أدراج )Iوا. 


% :(Tool Bar)  اeدوات ��9* )3� ��)(5 vCه �w�9eرة ا�� �0(�4ة ر��ز �$ �

  . ا���ا+�O� !� *��9 3دةا�� �xوا��


$ ا��9�7 أزرار 5 �$ ���رة وه!  :(View Button) ا�)�ض أزرار )4�� L>� ز���� 

 %
�3 �O�5 .{أ� $

$2 و ا��9�7 ���
 ا�)�ض �(���3 15(�0م وه!  �O�5 أ�<L ا�
 ��ض ،ا��7ا+m  ��رز ��ض ، ��ض ��دي( و�wق ا�)�ض ه! �0(<}� �:�ق

m+ا�ا��7ا �D��7���  ًءا�� �
��D ،!>
4{5 *:0�  ،   m+ا��7ا(.  



 ا����Cة هvC و5��31 ا���D! ا�)�ض ���Cة وه!  : (Active Window)ا��7:� ا����Cة )5

Lإ� 

+gO$ ان ه����   .وا���)Dى ا�(


% :(Scroll Bar)  ا�(���� ��9* )6� �O�� *��9 ل �1(���0ن ����دي��)�K� $
� 

m+�9ا t>� ا�)�ض. 

7( *��9 ���Dا� (Status Bar) : %
��رك ��5م �I�� $� B(nو !��Dا� .Iدا ������ ا�


� ا��D��7 ور#3 ا��7ا+m ��د و�$��Dا�... Aا� .  
  
  

 3
  :�wق ��ض ا�(�4
  


� �GX5 وه!: �ض ��دي � ••••ً+��>5 ��� .
M75 ������ Y�Kث  ه�vC ا�:�����   5)��ض  �
�%  ا�
 sw���31   �
�%  وا��X�K��ت  وا�(}�4
.  ا���D��7  ه�!  �0(<}��  ��# .�)D�  �D��7�ء  ا�g�ا�� 
�� .اeآ


�-  ���ض  ��(3  �
�%  : ا���7ا+m  ���رز  ���ض   ••••�O  m+�7ا��7.  ا���   !�� �M4��  ض��ا�) 

- هvC و���:���� ا�(����!:).  15���5)  A1��.  و���و   %�
� m+�7ا�ا�  ��GX�  *���9 أدوات 

��ء �IصYا أCا�)�ض ه . 
 .��* ا��GX� 31# �D��7 ا�:���� هvC �! : ا��D��7 ��ض ••••
••••  !>
1�5
3 �(3 ا�:���� هvC �! :��ض 4{5 �D{4ا� Lأ#�1م ٣ إ� �D��9 !4. ، ه{� ، 


% ��X�Kت� .)D� 31# .4{� ءgا�� �� .اeآ

�- ا���7ا+m ��$ ا���ا��� و�(�L      ��ض آ��. ��ون ������ت ا��������   : ا��7ا+m ��ض ••••���

 ���G� .)�. ا�Cي ��ف �5ا !� v����G ا� وه� ا�)�ض ا���G+!ا�
  
  
  
  
  
  
  

  
  

�O�5 ق ��ة�w ء�G�� �������G ا���:  
  

1( ���  .ا��9�7 ��
$ أ�<L  ا����Oد(X)ا�Krق  زر �<L ا�

2(  $���+�# t>� رو�
)Iء ا�G�إ ���:)� �{D� t>3 ا��Y !G)�� ������  .ا�
3( *Mn !��){�(Alt + F4)   3�5 �3 ��ذا t>ا�� �{D� �GX5 ر���� B�� �>:5  NX{�. 
 . (Control Menu Box) ا�(3�D #�+��  ���- ر�g ا������� أو �<g�Lدو�Oً ��ً�ا )4
  
  

  



1
��G ا�)�وض ��7ءإ�   )Presentation(و5
  

 ��(�  .
M7�5  ������� ��$ #�+��� �<�t اI(��    : اeو��L  ا���9�7  و�G��ر  ا�
��eا B� �GX� ف�� ���O -��� اري�� ���D)�  ��
{
ا�)��ض   إ���7ء  آ

 ً���>� mn�� ن  آ����ار   ���D- ا��ا  ���C�ه  ��GX�  ����  .
M7�5  ������� ا�

��رات  �<L أر�- ا����- هCا �D(�ي �
% ��ة eولI �7ء   أو��ق ���w 

  : وه!  �9ا+m ا�)�ض


�%  (Blank Presentation ) : ���رغ  �5����!  ���ض  ••••� 

  .��رغ  ���ذج ���(�0ام ���O ��ض ����7ء ���م

••••   ����# $��  3
 ����م  �
�%  (Design Template) : ا�(��4

��!   ا��(����ة  ا���ا���  أ���  ����(�0ام  ��O��  ���ض  �����7ء 
 ������ .ا�

•••• ���(� $� )Dا�(<��+! �ىا�� : (Auto Content Wizard) 
%
 أ���<�  ���ة  ��$  ا���O��  �(��  ��O��  ���ض  �����7ء  ����م  �
 .ا�A  ... وا�0* وا�)�ض ا��D(�ى ��ل

3  �
�%   :��O��د  �5����!  ��$ ���ض   ••••)��  m)��  t�>�  ض��� 

  .���Oد
••••   �
����م  �)�. ا���م �$ ������ ��ر       :أ���م ��ر ���r�5ا�


�ره�)I��.  
  

  :��ض ����5! ��رغ  ام���(�0 ا��7ا+m إ��7ء
  


�ر )1)Iرغ   �)� ا��! �����ف  ��ض �5���  ��GX�  -����  اري��� 
 �)��ة  �5��ن  )��ض  �<05:
:��ً  و���7ون  YKY��  �>�D�  L(��ي 
 m+�7ا�� (Slides) �4رة��� �ً��
+��>5 (Auto Layout) 

%
D� .�)75 L>� $اع  ����� ��440 أ��آ���ت  أ����
� �;�.  ا�

� وا�(0:
:�ت وا��4ر وا����م ا���4ص��
�
� وأ ا�>�
Gا�.  

2( 3# ���D)� ع�� *
� ا�(0:��������� �<�D��7 ا�� N
>� �GX
� 
 *
 ��دI��ل  #�3  ا��������،  9�9��  داI�.  ا5�)I�N  ا��Cي  ا�(0:�

 .���GX5 !� Bn أن ���5ه� ا�(! ا��)<���ت
3(  ����n�  �D���9  ض��ة  �����O  و�����ً  ��)Iا  ���eا) �D���9 

 ��O��ة  9����D  ���اري  ����-  �GX��  إدارج #�+�� �$ )���Oة
 ��ا��s  ا��gر  ا����  Y�3  ا�(<���+!  ا�(0:�
*  أ9���ل  �$ Kً�9 د��

 ��GX�  *
1�  ا��)<����ت  ��n����  #�3  ا5�)I�N  ا��Cي  ا�(0:��� 
*
  .ا�)�. �3Y 3# �{D اN5�)I ا�Cي ا�(0:

4(   3Y���n�     �)Iا �D��7ا� vCه L>� 3
�45 ���#  ���e3  ا
�4�5 
     s
1�5 ��+�# $� m+أوا��7ا    L>� ����45
3 �!    أ�� ��� L>أ� 

����ف �GX��� ���B �����- ����اري �D(���ي �<��L ���(�       ا����9�7
�45
3  وأر�)�ن ���� �<L ا����� ا�Cي v���5 ���ف  3# #����� 

N�ا ��K5 � s�:� �
���9ة �<L ا��7ا+m ��4رة 5<��+. 



3 #��� ���(�0ام ا��7ا+m إ��7ء
   ):Design Template(ا�(�4
 

1( �)Iا ��eا ���O $� ��+�# t>� �GX
 ���O�  �5����!  ���ض  ���- �
 3
� ا�(�4��# $� �)I3 اY�GX

�-  �<�D�  L(��ي  ���اري  ���- ��O 

 �
��ر  ���د  ، (Design Templates) ا���O��دة  ا���ا��)Iا� 
  .! ا��D��7 � ا����� �9. و��� v���5 ا�Cي

2(  e 3��Y  ر���)0� ������
���ر ا�(0:��
* ا��)I����eا  $��� �D��7��ا� *
��:05 
  s
1�� نو���7و  YKY��  �>�D�  L(��ي  ���اري  ����-  �GX�� ا���+�� 5


��ً  ���4رة  (Slides) �)��ة ���7ا+m   �5��ن  05:
:�ً� �<)��ض  +��>5 
(Auto Layout) %
D� .�)75 L>� $اع ����� ��440 أ��آ��أ 


���ت�
��  وا�(0:
:��ت  وا�����م وا���4ر   ا���4ص �;. ا���
� أو ا�
�
>�
Gا� . 

3(  3�#  ����D)�  ع���  *
�  ا�(0:��������� ��ا��:� ا�  �<��D��7  ا��  N�
>� 
 ��GX
�  *
 ��دI��ل  #�3  ا��������،  9�9��  داI�5�)  .�N اI ا��Cي  ا�(0:�

 .���GX5 !� Bn أن ���5ه� ا�(! ا��)<���ت
4( ���n� �D��9 ة ��ض���O �ًو��� �)Iا  ���eا  �D���9  ة����O  $�� 

 أ��9ل �$ Kً�9 ��د ���Oة �D��9 ��اري ���- ��GX إدارج #�+��
*
 #3 اN5�)I ا�Cي ا�(0:
* ��GX ��ا�s ا�gر ا��� 3Y ا�(<��+! ا�(0:

n����� ا��)<���ت �1� *
  .ا�)�. �3Y 3# �{D اN5�)I ا�Cي ا�(0:
  

  
  

   : ا�(<��+! ا��D(�ى �)��� ���(�0ام ا��7ا+m إ��7ء
� ���اري  ����-  �
GX�� ا�(���!   زر ا��� 3Y ا�(<��+! ا��D(�ى �)��� اI(�ر )1�>:�     ����D5 B���


)��  أو ���7ر�-  أم ��P��1 ��5ر���   أم ���م  ه��  ه�.   ا��Cي ���ف ���5�N   ���ع ا�)��ض  �ت �
/ s��1�5 .    $�ع و����
��ر  ��7ّ*  ا�����<��  ا���+���  ا��A ، ���د ا�)Iي  ا�C�3   ا��Y v����5  ����زر ا 

 .ا�(������������������������������������������������������������������������������!

  



 
2( �GX� -��� اري�� �I  �>:�  B���  ����D5  ع���اج  ��Iي  ا�C�ف  ا����  N��0)1�5  .�ه  ��ه 

 ورق أو وأ���د  أ��
¡  9�}�ف  ورق �<�L  أو و���  �<�L  أو ا��>�  �9�7�L  �5����!  ��ض
 .ا�(��! زر ا��� v���5 3Y ا�Cي ا�0
�ر ��د . �3 ٣٥ �9ا+m أو �<�ن 9}�ف

  
 

3( �GX� -��� اري�� �I  �>:� B�� ���D5 ان���  ا�(�!  وا�)�����  أ�(����! ا�)�ض ���� 
�G�

� و ر#3 ا��D��9 �D��7 آ. �! �£5Ieا %��D)ا� Aر �5ر��G���5 أ� �� وآB�C إذا آ


GX��  ، ا�(���!  زر ا����  Y�3  ا�)�����  و���د  ا�)��ان اآ(� ، �<L آ. ا��7ا+m أو ��  -���� 
0��ك ��اري� N��� �# .4� L>� ��آ� ���Oeا ���ء( زر ا�G�إ( �GX
 ا��:<��ب  ا�)�ض �

1
� وا�}��
� و5}��
. هCا ا�)�ض
 .#3 ��(��� ا�)��و�$ ا��+
 

 

 

 

 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
*�n ت�D{� t>� ا�)�ض :  
1( m)�ا t>ي ا��Cات ��5ي ��ف ا��
M)ا� N
>�  .  
2( �)Iا ��eإ��اد ا �D{4ا� $� ��+�# t>� �GX
آ�� ��mn �!  ا��D{4 إ��اد ���- �


� ��3 ا��7ا+mا��7. 
M)� م��� %
� !� ���I 3�� m+ر ��3  ا��7ا�
)Iل اKI $�
 ����
�أوا�)�ض ا��
M5  ي ا�ر5}�عو ا�)�ضCا� v���5 3Y د�� v��5ا m+أو أ��! ا��7ا 

#�5
�I 3�� و�! ���دي m+ر#�م ��د ا��7اeه�5 ا�(! ا��� �(� Bذ� ���زر ا s�ا��. 

  
  
  

�
��5 �
M45ت و���)D� t>� ا�)�ض:  
  .�}(�ح ا��<t أن �5آ� )1
2( �)Iا ��eا �
��5 �
M45ض #�+�� �$ و�� �GX
��ان ��اري ���- �(� �
��5 �
M45و 

1�� ��د آ�� ��mn �! ا��7. ا�(��!� �
� . ��ا�s زر ا��� 3Y ���5ه� ا�(! ا�(�
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

�
M5 *�� ض�� m+ا��7ا :   
 :  �}4. ا�)�ض ��* �! ا��<t �- ا�()��.

 

 ر��م أي �GX5 و�$ ، ��* �4
� ��4رة ا�)�ض �9ا+m آ��� �)�ض ���م �}4. ا�)�ض ��*

t أن -
�1(: ا��n- هCا و�! ا�)�ض �! ��ر أو£� �:� ���O أو �

M5 د+� ا���1��ت�� أو ا�

 . اeدوات ��9* �! ا����Oدة ا��� $� s��w 3G�e��G �$ ���ة ��.



   : ���Oة �D��9 إدراج
 

1( m)�ا t>� m+* �! ا��7ا��رز �� m+ا��7ا .  
 . ا�����ة ا��D��7 ���ن ��د  )2
3( m)�3 إدراج #�+�� اY �)Iا )�D��9 ة���O(  أو ���زر ا �D��9 ة���O $� *��9 دواتeا. 
 . ��ا�s زر ا��� 3Y ا�(<��+! ا�(0:
* أ��9ل �$ K�9 ��د  )4
5( �GX� *

�ات �)�. s��1��� ، 3# ��دN5 ا�Cي ا����ن �! ا����� ا�(0:M)���5ه� ا�(! ا�. 

  
A1� �D��9 ض�� :  

  

1( �   .�}(�ً�� ا��<t  ���نأن ��
  . ا��7ا+m ��رز ��* إ�L ا�(�. )2
3 ���G01 ��5م ��ف ا�(! ا��D��7 ��د )3Y ���ا ��eا A1� $� ��+�# ���D5 3Y -n 

�9Pي ا����ن �! ا��C���5 و ا�-n �D��7اا� N
� �01�)1�� 3Y �)Iا s4� $�	{�  
 .��+��ا�

 
   : C� �D��9ف

  
5��ي ا�(! ا��D��7 ��د  )1 �G�C� . 
2( ���D5 ��+�# $� �)Iف اC� �D��9 أو *M£ا� L>� ح�){� Delete m
 . �$ ���� ا��}�5
 

s
1�  : ا��eان 5
  

1( $� ��+�# ، s
1�5 �)Iا ��eم ا�X� أ��ان m+ا��7ا ، �GX
  انا ��e��Xم ��اري ���- �
2( *7� ����
��! ا�(# 3Y ان ��د��e3 ���5ه� ا�(! اY ���ر اgا� s
�:5 3)
� s
�:5 ��eا 

L>� �D��7ا� �
��Dأو ا� ���زر ا s
�:5 L>� .3 ا��)
� s
�:5 ��eا L>� .آ m+ا��7ا . 
3( *7� ����
�v ا���اد ا�)��4 ��د �I 3Y  ��اري ���- �
�GX : �40= ا�(
M5 . 


� ا��� )4
M5 ا�<�ن �GX

�ر #3 اI(�N5 ا�Cي ا�)��I  3��� �4 ��اري ���- �)I�� ا�<�ن 
� �$ v���5 ا�Cي���� �7* أو #
��! ا�(���
�ر �40= ا�()I� أ��ان ��ة �$ ��ن 

�� .��آ

 

s
1�5 �
   : ا�0<}
 
1( $� ��+�# s
1�5 �)Iا ��eا �
{>I �GX
��ان ��اري ���- �(� �
{>I .  

�ا 5)��� ���- أ�}. ا����Oد ا�3G1 ا��� )2{>0� �GX)� ��+�# ���1� ��ة �<D5 L(�ي �


�ات إ�n�� أو ���xان، ���G أوا��Y�5 .;�)¥ ، ��رة���5رج ، ��دة ،   (. 

s زر ا��� v���5 3Y ا�Cي ��د )3�:5 . 

  

  
  
  
  



 وا���X�Kت لاووا��� وا����م ا���4ص �- ا�()��.

   :ا���4ص �- ا�()��.

 �n$ إد�G��I ��د�� �
% �(3 ��4رة (Power Point)������ �! ا���4ص إد�Iل �(3 �

$ (Place Holder)  ا��4!ا��D(�ى هCا �<L ا��4Dل �(3 �
%�D� ، !4(�ى)���:� 

 :ه��

 Lو�eا�:� :ا�:���� ا�� ������
�ر s��w �$ ا�)Iع ا�� *
� ا�(<��+! ا�(0:��� وا�Cي ا��
������ ا�D(�ي� L>� 23 ع�� *
:05 ، %

�ر �(3 �)Iع ا�� *
 ا��9�7 �! 
�GX� ا�(0:

L>� .�9 $
(��� %
  .  ا��D(�ى�= �د�Iل وا�1}<!ا�)��ان  �= �د�Iل ا�)<�ي ا����- �
�
 ��9* �! ا����Oدة ا��= ���- أداة ���� ��5م �
% ا��1(�0م ��ا�:�  :ا�:���� ا�;��

  .ا��(��� �! �(��أ ا�)�ض ��D��7 ���ن أي �! ا���� 3Y ��3ا� أدوات
�X�K� : .��(� ى�)D� =�
% �$ ا�Ieى ا���+��ت �)��<� ا�� .��
3 ا��D)وا� s
1�  .ا�()��.و وا�(

  
   :�)�G ا�()��. ا����م وإ��7ء

  

 ������
- �<D� L(�ي �
% ��3 ا�أدوات �O�� *��9 �! ا��O دواتe��9ل اeا��1(���0 وا 
1
s أ��9ل ����� ا�(3�D إ����
� �- ا���+��ت أ��اع آ��� ر�3 �!��وا�( ا�(
 . وا���Dذاة �5

�GXا و�Cا��9�7 أ�}. �! ا���7* ه �ً
 �<L ا��e$ ا�}�رة �gر ا��� ��ه�اً ��$ �3 إذا ،أ�� 5<��+
 . ر�3 اI(� ا������1 ا���+�� و�$ اeدوات أ�w�9 ���� ���ن أي
eا أدوات �(�0اموCر #3 ا���7* ه�
)I�� داةeا���اد ا �G3 ا�(�0ا�Y .���9 اPا�� Lإ� ��:�� 
   .ا�)�. وا��أ ا�1�e ا�}�رة زر �<L ���وأ )�.ا�


� أي ��. ���$ آ��Y�5 د�O�� .;� ���nأو �. إ �
Y�5 !YKY د�(�eأو ا ��� �$ وذ�B ��ن 5)
s��w ���D5 $+د ا����Oا��� !� �D��7= أو ر�3 آ�ن ��اءاً ا��3 . Y �(� Bر#3 �� ذ��
)I 

Mا�( �
(3 ��3ا� أدوات ��9* �! ا��:<��� اeداة�
 L>� $+ا��0(�ر ا��� � . اeداة ��ع �1

$��� B�Cأو ��رة إدراج وآ (Clip Art) ض �$ آ�+$ إدارج ���$ آ���(� (Word Art)   
 

   :ا���اول �- ا�()��.
  

 و����د  ��t  ا�(���ء  ��$  ا�����5  ا����-و وا���eة ا�4}�ف �$ ������ �$ ���رة ا���ول
L�1� �
>Iه� �(3 و���D5 0:�ط� �
��w
n�7ءو � و���ول ��O 3# ��� !>� :  

1( �(� m)� ������
�GX ��رغ ����5! ��ض ا��� ���O $� ��+�# t>� 3Y أ�� اI(� ا�� -��� 
�D��9 ة���O ي�)D� L>� ٢٤�ً:
:05 �)Iا *
 أ���  �<�L  ا����  Y�3  ������ول  ا��0ص ا�(0:
s�ا�� �GX5 �D��9 ة���O �
��I $� ت���
� ��ولا� L>� .�9 ��ا�G>I 75(�. ا�

 اI(�� أداة أدراج O��ول  ، ا���D��7  ����-  و��*  ��! و ا�)���ان  ��� ��( �ا�)���ان  �I���  �ا���  )2
�GX
  .�Oول إدراج ���- �

3( 3# ���D)� ة ��د���e3 ا�4}�ف و��د اY ���زر ا s�ا�� �GX
 .ا��D��7 داI. ا���ول �
�
���ت اآ(� .ا���ول داI. ���5ه� ا�(! ا�

   
�X�K� : -
1
��ت آ��� ��. 15(:�
� �$ ا���ول �<L ���5ه� ا�(! ا�(
M5 3�� ���)أو  ا�� 

��nأو �. أو ��ن �إ ���nأو ا�)��د ��ض ز��دة أو �}�ف أو أ���ة إ  t4�ف  أو ا�C�� 
  . ا�t� ... A أو ���د

  
  
  



 ���n� ت�X�K� Lإ� �D��9 ا�)�ض -� : ا�(��
� ا�0:�ات ا5
1( �)Iا �D��7ا���اد ا� ���nت إ�X�K� �G� *�� ض�� �D��9 ا�)�ض .  

3# ������ �! ���- ا���X�Kت ����9ة وآ(��� ا���X�Kت ا�(! ���5 أو  )2�)Iا ��eا �D{� 

�7. ����ا�)�ض �D��9 أ�}. ��X�Kت ���- �
�GX ��ض #�+�� �$ ا���X�Kت� . 

 . �B5�X�K ��(��� وا��أ ا���X�Kت ���- ا��� )3

1
��ت �)�. 3# )4� . ا�� �X�K�L>� = ���5ه� ا�(! ا�(

 أ��}.  ��!  ا���O��دة  اeزرار n��9  $����D  زر اI(��  ا��<��D��  إدI��ل  ��$  ا��(G��ء  �)��  )5
 9���D�  �D(����ت  ��GX�  N��  � ا��Cي  ا���e�!  ا�)��ض  ���*  إ��O�5  L�-  ���ف  ا���9�7 

   . أو ������ ا��gدوج �<L ا� �D��7��G1{ ا���X�Kت
 

���nإ s
>(5 Lإ� �D��9 ا�)�ض -�   : �<! �� ا5
1( �)Iا �D��9 ا��:<�ب ا�)�ض ���n5)< إs
 �G� .  

2( �)Iا ��eا s

�GX إدراج #�+�� �$ 5)<� -��� =� !� L>أ� �D��7ا� . 

3( �1
��ت �)�. و#3 ���5ه� ا�(! ا�()<
��ت اآ(� . ���5ه� ا�(! ا�(

 


* إ��7ء:05 !��
� :   
1( �)Iأ�� ا ���O $� ��+�# t>� �GX
 ���رغ  �5����!  ���ض  ا)I��  Y����O  3 ����5! ��ض �

3Y ���زر ا s�ا�� . 

2( $� -��� 9�D�� ة���O �)Iا �D��9 *
:05 $� $
� ٢٤ �D��9 . 


�GX ��ا�s زر ا��� )3� .�9 *

��! ا�(0:� . ا��:<�ب ا�

4( ���ان اآ(� *
:0)>� !� ���I ان�� . ا�)


��! ا�(0:
* ر�g� L>� gدو�Oً ��ً�ا ا��� )5�
*  ���ذج �
�GX ا��:0)�  !���
�  gه��O  ��GX5و 
N(� ذج���ي ��. ��ر#� �)D5 >�L ت���
�  .ا�(0:
* هCا ���G ا�(�0ج ا�(! ا�


����ت  ��(��� 3# )6�
����ت  ���ل  ��5��ه�  ا�(�!  ا�� أ��£�ً  5�1(:
-  آ���  ا�)��.  ��ر#��  ا���O��دة  ا�

 اI(��  ذ�B �)� ، ا�t� ... A إ�n�� أو �C� tف أو ���د إ�n�� أو آ��. ���د �Cف

��eت ور#�( ا���

��! ا�(0:
* و��GX ا�)�. ور#� )05}! ، ��ض #�+�� �$ �(� . �*� ا�
 ا�(0:�
*  ���ع  ���د  ا�������1  ا���+�� و�$ ا�(0:
* ��ع أداة ����� ا����Oد ا�3G1 ا��� )7

 ���ع  �<�L اً و����ء  ، ا��I...  A:�!  أو دا+��ي  أو أ����ة  أو ����1!  ه��  ه�.  ��5��v  ا��Cي 
*

� �(3 ا�(0:
M5 .�9 *

��! ا�(0:� . ا�

�:�� �Iرج ا�}�رة �gر ا��� )8� .

��! ا�(�;�������ا�  وا�GOإ�L �<)�دة ا�.  
9(   -
:)1�5 B�C�آ  s
1��5  *
 ��5��  ا��Cي  ا�)��>�  �4�L  ا���gدوج  ا�����  I�Kل  ��$  وذ��B  ا�(0:�

N�
1� ا�)��4 هCا 05= ا�(! ا��0(�4ة ا���+�� ��(���ء ا��e$ ا�}�رة �gر ا���� أو ، 5

��ر  ����$  أو)I�4  ا��1
s  أداة �<�L  ا�����  ��w�s  ��$  ا�)�� 9���*  ��!  ا���O��دة  آ��+$  5


% ا��
��! اeدوات� �GX5 ��+�# ي�)D5 L>� -
�O  ����� ، ا�(0:�
*  ��!  ا���O��دة  ا�)
�� �<�L  �<�����  ا�)���4  ���ل  ���داء  ���)��ت  �G��ر  �(3 ا�)���� هvC أ�� �<L ا���� و�

vر�
)Iا . 



  


�<ه 05:
* �0:* أو إ��7ء! :  
  

1( �)Iأ�� ا ���O $� ��+�# t>� ��
�ر  ���O 3# ����5! ��ض ���- ��Gر و�)I�� ض��� 


�<! ا�(0:
* ا3Y�)I ، ��رغ ����5!Gا� . �GX)� �D��9 �
��I �G>Iز�ر� و��ا�)Iا   �G��

 gر�*

�<! ا�(0:Gا�  .  


* ا��40= ا���L>� g ا��� )2:0)>� !>�
G3 ، ا�)
� m)� ������ ص�I .Iة داC��� �>4{�� 

%

% . ا�(0:
* إ�Iاج �! ���I N� ���15 وأدوات #�ا+L>� 3 ا������� هCا �D(�ي �� 

)D5ة �يC��� ������ ا���9�7  أ���  ��xدوات  و9���*  �<���ا+3  و9���*  �<)��ان L>� *��9 ا�
�
1
��ان �<D)� L(�ي ا��+� *
 .ا�(0:
* و�9. ا�(0:

3( �
���ت اآ(�1
��ت �)�. #3 . ا����Oدة ا����)�ت داI. ���5ه� ا�(! ا�� آ�� ���5ه� ا�(! ا�(

B���� ���nت إ�(��� �����Y ى�Iأ � ا������1  ا����)��ت  D5��  أو ����ا��1  ا����)�ت ����

Bل �$ وذ�KI *��9 دواتeد ا�Oا��� !� ������ . ا�
  

  ا�5�4
� وا���YPات وا���+��ت ا�(0:
:�ت �- ا�()��.
 

 :t �< �$ ��رة إدراج

1( �)Iا �D��7رة إدراج ا���اد ا��� $� t>� �G
�.  

2( �)Iا ��eإدراج (#�+�� �$) ��رة (ا( 3Y �)Iا ��eا ) $� t>�(  $� ��+���1 ا���� ا��

�GX

�ره� ا��4رة ا��� 3Y ا��4رة ��#- ��د ��رة إدراج ���- �)I� 3Y ���ر اgا� 

 . إدراج

 


��� أو ��t>� !5 إدراج�   

1( �)Iا �D��7إدراج ا���اد ا� t>ا�5�4! ا�� �G
�.  
 �<t �$ ��ت اI(� ا������1 ا���+�� و�$  أ��اتو أ�Kم ا��e اI(� #�+�� إدراج �$ )2


<3 أو� $� t>� �GX
 .��اري ���- �


�GX ��ا�s ا�gر ا��� 3Y ا��:<�ب ا��<t ��د )3� gر� t>ا�� .Iدا �D��9 ا�)�ض. 

  
 : ا�)�ض �<B5�� L إدراج

1( m)�ا �D��7ا���اد ا� .

�G ا��4ت �15�.  

�15
. ا��e اI(� ا������1 ا���+�� و�$ )وأ��ات أ�Kم(ا��e اI(� #�+�� إدراج �$ )2 

 .ا��4ت �1
.5 ��ار ���- �
�GX ��ت

3( � �$ ا��(�Gء و��� ا�(�1
. وا��أ ا�gر ا��� 3Y )ا���I) 3�� �! ا��4ت �<t ا�3 اآ(

.
 .��ا�s ا�gر ا��� ا�(�1
  
  



  
�Kل��)� $
� m+ا�)�ض �9ا:  

 
 ا��}��5
m  �����  ����(�0ام  إ���  أI��ى  إ���D��9  L �$ ��ل(ا�� �(3 ��دةً
%
 ا��D��7 إ�L ا��(��ل L>�  Page Down �}(�حا�£P� *Mدي �

 ا�(��
� ا��D��7 إ�L ا��(��ل Page Up �}(�ح �<L وا�£M* ا�����1
*M£وا� L>� ح�){� Ctrl + End ل��)�K� Lا�)�ض ��ا�� إ� Ctrl 

+ Home � Lل إ���)�K����G ا�)�ض. 
��9��ة أو    �������  وذ��B  ا����وس  ����(�0ام  ����$  أو� �D��7�ا� L�>� 

 B��D5Scroll.    

$  �<�L  ا���O��د  ��D5 Scroll Bar�B 9���*   أو���  ������� أو ا�

  . ا�(��
� ا�����1 أو ا��D��7 إ�K� L�(��ل ا�3G1 ا�(�0ام

 

*�n �

$ ا��(��ل ��<� m+ا��7ا :  
  

1. m)�ا t>ي ا��Cي ا��)D� L>� m+ا�(! ا��7ا ��# �G>�(� . 
2.  ��)Iا  ���e.  ا�ا���ا�  ��
 ���ض  #�+���  ��$  �<��7ا+m  ا��(���

 m+�7ا�ا�  ��GX
 ، �<��7ا+m  ا��(���
��  ا���ا��.  ���اري  ����-  �

%

�رات ��ة �<L ا����- هCا �D(�ي �I �G�� : 

•••• �
Y�5 : %

�ات #�+�� �<D5 L(�ي �Y�)��� !)ه� ���$ ا�C
{�5   

            L>� �D��7ي آ�� ا��)D5 �ً£أ� L>� ���D5 ����    
  .ا��(��ل            


� : ا����1 ••••Y�)ا� ���� ���D)� $� ��+���1 ا���� .ا��


�ر� : ا��4ت ••••)I ���1 ا���+�� �$ ��ت�  . ا��

�� 05(�ر أن إ�� أ�Iى إ��D��9 L �$ ا��(��ل أي :  ��5م ••••�   
            ����N ��م5 �)
$ ز�$ �)� 5<��+
ً� أو ����وس� ا�

()� . 

   3 .�(� ���D5 رات�

s ا�gر ا��� ا�0�:5 .  

  

  

  

  

  

  

  

  



=

�ات 405Y�5 ت���)D� m+ا��7ا:   

�ات ��. أيY�5 ��
(� .Iدا �D��7اءًا ا��� L>� =� :  ا���+$ أو ا�

1( �)Iا �D��7و#3 ���5ه� ا�(! ا� �Gn�(� ����:� ض�� �D��7ا�. 


�ات إ�Oاء ���5 ا�Cي ا���+$ ��د )2Y�5 N
 أو ���رة  أو ���4ً  آ��ن  ���اءاً  �<

�ً:
:05. 

3(  ��)Iا  ���eا  ���4  ��آ�$  �40��  ��ض  #�+����  m+�7ا�ا�  ��GX
�  -���� 

��ت ٤ �<L ��-�ا� هCا D(�ي� �
%.��440 ��آ� ��اري��� :  وه! 5


�ات Y�5 %
� �YP5 L>� ل ��آ��Iا�د N5و�� . 
 �
�* �1(�0م وه� وا�(�#
� ا�(�5£� �
�N ا���+$ ��آ� #�5
 �n$ و5�5

                         ���� . ا��D��7 �}	 �! ا����Oدة ا�Ieى ا�)

�ات Y�5 *
�* �1(�0م وه� ا�(0:£� ����
��!ا�� ا���3 � $� %
�  


� ا��Dآ�                            Y�)وا� 

�ات �<(3�D �1(�0م وه� ا��()�دة ا����+* إ��اد Y�)��� L>� ا��<}�ت  

                               �

� ا�5�4�>
  .وا�}
���م ������ ��� زر  ��0/ �، ��� ا���-(" ا�,���"أ ا�(�)�د #& إ$�#" ! �

1���2ر�;" :��راتأ�678 و)�د   ��0 �4-("!23� ا���� ��# :   
�آ"  B,�رات-د إ��2ء -ج !�آ�/ -ب د:�ل -أ                              Cا� 

�ات و�D)ا� EB ��F�20 �/د آB �0ان� Hآ IC! /(�J. 
   إ�� دا:�1 ، و��P/  وه� J;0& د:�ل ا�EB E-�N :�رج إ�Mر ا�;�ض : د:�ل

�آ" ���E-�N��� ! HNR1 أي           Cا� S�FT! /J�.  
/�� ��ن أو : !�آ���U� Vوذ� ، E-�Nآ" ا��7 /�  .1�NR  وP�J/ �1 ! آ
�ا)EB 1 ا�;�ض : إ��2ء:X� E-�Nآ" ا��  .وP�J/ �1 إ��2ء 7

�آ"C�� ر�,B "#�$إ : HNY�� ة�7�آ�ت 7 H)� [�TU,! �2�8: EB  ل�NR و�
  . UB;/دة

  

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  



���nرأس إ .
�C5و m+ا�)�ض ��7ا  
 

1( m)�ا t>ا��:<�ب ا�� . 

2( �)Iا ��eرأس وا .
�C5 �D{4ض #�+�� �$ ا��� �GX

. رأس ���- ��C5و �D{4ا� 
7
* �$ �5آ� )3�5 ���� .�D��9 ا�(

4( 3# *
7�
�رات �()Iا��:<��� ا�   �D{4�ا� .
�C�5 أو �D��7�أو ر#3 ا� A3   آ��(�ر��Y  ����زر ا 

s
�
L>� s ا��.5:� .  �<L ا��D��7 أو 5:

  
�!5 ار5��ط إ��7ء(7 -� �D��9 ى�Iأ .Iا�)�ض دا!�  :  ��ا�:� ا�ر5��ط ا�(7)

 
�! ار5��ط أدراج زر ا��� 3Y ، ر�:N ا���اد ا���+$ أو ا��= ��د )1(75 . 

� ��GX� *7 ا�Cي ا��Dار ���- و�$ )2��� �O��(  3Yدة و�� �}�D أو ���Oد �<t( ا�(


�ة ا��<}�ت زر �<L ا���Ie3 اY �)Iا �D��7���5 ا�(! ا� g{إ ا���G
 �G� ، 3Y ا�ر5��ط أو �

)
� إ�9رة زر �<L ا���O�� 3(
� m)� -��� اري�� �I  ان��(� ���D5 ن��� !� �� .ا��1(

3( m)�و�$ #�+�� ا��� m+ا����- �$ ا��7ا s��13 ا�Y د�� �D��7ا���اد ا� g{ا�� �G
 ا��� 3Y إ�

 . ��ا�s زر

  
�! ار5��ط إ��7ء(75 -� �D��9 ى�Iأ .Iاء  ��ا�:� إ��ا�)�ض دا�Oادات ا� :  

 
 .إ��ادات ا��Oاء ا����Oدة �n$ #�+�� ��ض ا��7ا+m اI(� 3Y ر�:N ا���اد ا���+$ ��د )1
ا��}g  ���5 ا�(! ا��D��7 اI(� 3Y )ارتباط تشعبي إلى(اI(� ��GX ا�Cي ا��Dار ���- و�$ )2

�G
 .آخرإنهاء العرض أو من عرض  أو اختر بداية العرض أو ��G ا�ر5��ط أو إ�

  
  :)�ض آ�D{4 و��ا� �}�

 
���9ة ا�)�ض �}� �(3� L>� �D{� � .و�

1( m)�ا ��+�# t>� 3Y �)Iا �{� �D{4آ ���ان ��اري ���- �
�GX و�(� �{� 3��� . 


N ا�D}� ���5 ا�Cي ا����ن ��د )2� !� ���I ا��{D !� . 

 و�� �}�Dت اI(�ر ����N ا��<�I �{� t�� و�$ )3
 . و�� آ�D{4 ا�)�ض �D}� �}� زر �<L ا��� )4


