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 ال�����

  
او$/ ی.-,�م ه*ا ال�!ن��� $(  ه� ا�� �'���� �!ا�� ��ی&!و	�$  )PowerPoint(�!ن��� ال��ر ��ی�

�:9 ��,8 ن��ش ر	�ل� ��ج.-�! او دآ-�را4 او درا	� ل,Presentation.( �3( ���1 ال�!وض ال-��ی����
  .��9 ل;!آ� �����

�< ��ی�(ل-;>�9 ال�!ن��� ن-: ��أ �;>�9 �!ن��� ال��ر ��ی�:  
Start-All programs – Microsoft office –Microsoft office PowerPoint2003 

  :��� ��أ �;>�9 ال�!ن��� 	-A@! ل�� ال��$*ة ال-�ل��
  
  

  
  

  D!ق ان;�ء �!ض ���ی�( 
  

 �  : وه( ال��ر ��ی�ه��ك اآ:! �D E!ی�� ل��ای� �!ض ���ی�( ج�ی� $( �!ن��
  

  )Blank presentation(�!ض ���ی�( $�رغ •
• ���1� Hل�I ام�,-	J� )ض ���ی�!�)From Design Template(  
  )Auto content wizard( م ���ل� ال�M-�ى ال-���K(�!ض ���ی�( �J	-,�ا •



  2003                                          ���� ��ر ��ی�         2                                                  ���ر 	���              : ا��اد 
  

  hswlami@yahoo.com                                                                                             ����2003 ��ر ��ی�

• Nج�د اص�� P�� E� ض ���ی�( ج�ی�!�)From Existing Document( 

 

  ���ل� ال�M-�ى ال-���K(و$( �� ی�( ش!ح خ�Q �!ض ���ی�( �J	-,�ام 
Uا: او ��K�I Hذه )File  ( ث� اخ-! ج�ی� )New (Xال'@� ال��� X�� م�ال�@ ��ل� Yل !@A-	9&;ال )$ �آ� :  

  

 
  

  )X�� )From Auto Content Wizard ن]>Z  :ث�ن��
	�ف ی��أ ���ل� ال�M-�ى ال-���K( ��ل��9 و�A@! اول ن�$*ة وه( ن�$*ة ال��ای� ���� ان[ ی-&�ن �E خ�/ : ث�ل:�

    )Finish( و��-@( ��لـ ) X�� )Start ش&9 خ�3ة ���أ ��لـ ن�ا$* آ9 ن�$*ة 
  

$( آ9 ن�$*ة �E ن�ا$* ���ل� ال�M-�ى ال-���K( ی��م ��ل-b����� 9� �E خNل اU	��a ال-(  ی.��a� ای�ه� و��� ����
او ال!ج�ع خ�3ة الX ال,�E� P خNل ) Next( اآ��ل اUج��� ��X اU	��a ن��م  ��ل]>X�� Z زر ال-�ل( 

�� $( ال>�ء ال����� �!�-@� ن]>X�� Z الeر)  Back(ل]>X�� Z زر اf!و��� ال )Cancel ( ء و����ن-@Uا
  )E� )Finish ج��< ال��ا$* او ال,�3ات ن]>X�� Z زر ان-@�ء

  
  �hb ال�!ض ال-��ی�(

  
 !����ل&( ی-.�X ل�� ��� اآ��ل ال��X�� 9 ال�!ض ال-��ی�( $Jن[ �E ال�@� ج�ا �hb ه*ا ال�!ض $( ذاآ!ة ال&��

  :ا	-,�ا�[ $��� ��� ول����� الhbM ه��ك ثNث D!ق ه( ال-�ل(
Uاو : hb� ر�ون,- P�� Xال Hن*ه )File-Save(  
   ال]>X�� Z ای��ن� الE� hbM ش!یZ اUدوات :ث�ن��
  .�E ل��� ال�b���CTRL+S(k( اض>X�� Z : ث�ل:� 

�hb وی'H ال-���9 ��[ �;&9 ج�� و��Mی� �� >I�hb $( ج��< اU��ال و$( اي D!ی�� 	�ف یA@! �!�< ال�Mار 
ال��P $( ال&������! وآ*ل�M� Yی� ا	� ل��!ض ال-��ی�( ویb]9 ان ی&�ن ه*ا اU	� ذو دUل� ل��!ض ال-��ی�( 

  .اي ����X ی&�ن اU	� ی�ل ��M� X-�ی�ت ال�!ض ال-��ی�(
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����U-,�ام ا	ا H'�$ Pال�� /bن E� ن.,� اخ!ى hb� �اذا أردن !�Save As P�� ��K�I E�  )File ( ف�	و

یA@! ل�� نb/ �!�< ال�Mار ا�4N ال*ي ا	�[ �hb ول&E ی'H ان ی�X3 ا	�� �,-�b� او ی>�! �&�ن الU hbMن[ 
 ��b�� E�b/ اU	� $( نb/ ال�&�ن �< �N��A ان ا	� ال��P ی�&E ان ی&�ن ا�!ف  ان ی&�ن ه��كU ی'�ز

 m�� ا�� �م او ر��ز ��Iم وه(او ار�Aال� �@�� .)<>*/?\|:( ال!��ز ال-( U ی�&E ان ی�

  
 

  )Design Template( ا	-,�ام �IالH ال-���1 
 

 kKال;!ا X�� �@���یM-�ي ال��ر ��ی� ��X ال��ی� �E ال��الH ال'�هeة ال-( ی�&E ا	-,�ا�@� و�3
�I Xال Hن*ه Hاض ال��ال!�-	U ���1-وال'@� $( ����� ال Iل-�$�! ال� Yوذل Q�.�� ��K  

) (Format �M���1 ال;!ی� �ر ��@�ون,- )Slide Design ( )$ kKذج ال;!ا�ن� �ل� !@A� ف�	
  .ل��� ال�@�م وی�&E ان ن,-�ر اي وا��ة ��@� �D E!یQ ال��! ���@� ��ل��وس
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 او ا�q4Nض�$� ن8 الX ال;!ی�M ی'H ان ن]>X�� Z �!�< ال�8 ث� ن��ا ��ل&-��� $�ق ال;!ی�M آ�� $( ال�1رة 
 X�� ال�خ�ل )Outline View  ( X�� Z<[ل الNخ E�)Outline (4Nال�1رة ا� )$ �آ�.  

  اض�$� ش!ی�M ج�ی�ة
-&�ن �E ��ة ش!اkK ��� ال��أ ��!ض ���ی�( $�رغ ث� ن.-,�م ال��الJ$ Hن �!ن��� ال��ر ��دة ال�!ض ال-��ی�( ی

  :!ى ��� الM�ج� ال�@� وذلY ���ة D!ق ه(خkK ا��ی� ی���3� $( ال��ای� ش!ی�M وا��ة وی�&E اض�$� ش!ا
Uادراج : او ��K�I Xال Hاذه )Insert ( ج�ی�ة �Mر ش!ی�ث� ن,- )New Slide (  
   ال��ج�دة ��X ش!یZ ال-�.�New Slid(  Q( ال]>X�� Z اUی��ن�:ث�ن��
  CTRL+M:ث�ل:�

  
  ادراج ش!یE� �M �!ض ���ی�( اخ!

 وال'@� $( ال��9 وی-� آ��U(ی�&E ادراج ش!یE� �M �!ض ���ی�( �Iل-�$�! ال� Yوذل ����	4 ����:  
 	�ف یA@! ال�!�< ال�Mاري  )Slide From File( اخ-! ش!یP�� E� �M ) Insert( اذهH الI X���K ادراج 

  :ال-�ل(
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kKال;!ا H��!�  
  

�@� وذلD E� Y!یQ $�رز ��� اآ��ل ال��9 وU��A� �H��! ال;!ا�� !�f kK�	E&��$ H و�&.� 9��D ا��دة �!��
 kKال;!ا )Slide Sorter ( ض!� ��K�I Xال Hن*ه kKرز ال;!ا�ل $Nخ E� kKول�!ض ال;!ا )View ( ر�ون,-

 kKرز ال;!ا�$ �@��)Slide Sorter(  kKرز ال;!ا�ای��ن� $ X�� Z<[ل الNخ E� او .  
  

  
  

kKض ال;!ا!�  
  

ذلY ��� اUن-@�ء آ��� �E ��9 ال�!ض ال-��ی�( �!ض ال;!ی�M ه� اs@�ر ال;!یX�� �M آ9 �.��� ال;�ش� و
  :ول�!ض ال;!اkK ه��ك اآ:! �D E!ی�� 

Uاو :kKض ال;!ا!� ��K�I Xال Hاذه )Slide Show(  kKر �!ض ال;!ا�ون,- ) View Show(  
  )Slid Show(ون,-�ر �!ض ال;!اkK ) View(  اذهH الI X���K �!ض :ث�ن��
  �E ای��ن� �!ض ال;!اkK : ث�ل:�
  )Keyboard(  $( ل��� ال�b���F5kاض>b� X�� Z-�ح : ��را�

 XولUا �Mال;!ی E� 9��-ال N:� اخ!ى �Mش!ی Xال �Mش!ی E� 9��-ی�� ل�!D E� !:اآ Yل�ه� kKو��� �!ض ال;!ا
  :الX ال;!ی�M ال:�ن�� او �E ال,��.� الX اUولX وه&*ا وه*4 ال3!ق ه(

  
  )ش!ی�M ل�t�م) (Space( ال]>b� X�� Z-�ح  •
  )ش!ی�M ل�t�م(ل]>Z ��ل��وس اUی.!ا •
•  Eال��� X4 ال�'�U@� ا	م(��tل �Mش!ی(  
•  9b	Uا X4 ال�'�U@� ا	م(��tل �Mش!ی(  
  )ل��راءش!ی�M (	@� ا�U'�4 الX ال�.�ر  •
•  X��Uا X4 ال�'�Uا �@	) �Mل��راءش!ی(  

  
) Tools( �ب الI X���K ادوات وذلD E� Y!یQ ال*هی�&E �,8�1 �!ن��� ال��ر ��ی� ��� ی�KN ا�-��ج���� ����

و�E خNل ه*4 ال��$*ة ن.-�3< ان ن>�! ال&:�! �E ا��Uادات ال,�ص� ��!ن��� ) Options( واخ-��ر  خ��رات 
  �E خNل ن�$*ة ال,��رات ث� ن]>X�� Z ال-��یH ��مال��ر ��ی� �:9 ��د اخ! ��b�ت �� ال��9 ���@� 

 ) lGenera (ن )-ت ال�bد ��د ال���Mث� ن�ظ �@�b-�Uا �  .!ی� �E ال�!ن��
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  $-P�� k ��ج�د
  

����� نP�� hbM ون!ی� ا	-!اج�[ Uج!اء ���یNت او اض�$�ت ه*4 ال����� ه( $-k ل���P ال��ج�د وه��لY اآ:! 
)�U�ی�� وه( آ!D E�:  

Uاو : P�� ��K�I E� )File ( k-$ ر�ن,- )Open(  
  ن� $-E�k ش!یZ اUدوات ال���	( ن]>X�� Z ای��: ث�ن��
   �E ل��� ال�b���CTRL+Okال]>X�� Z : ث�ل:�

)�Uاري ا�Mال�!�< ال !@Aف ی�	ت U�Mآ9 ال )$:  
  

  
  

�M9 ال;!یb	ت ا�$� ������اض)Footer(  
  

 او اي ������ت ن!ی�ه� ان �-&!Iاو ال� xری�او ال- �Mال;!ی �Iن �&�ن رJآ �M9 آ9 ش!یb	ت ا�$� ������ضUر 
Yی-� ذل kK9 آ9 ال;!اb	ل الـاNخ E�  )Footer ( ض!� ��K�I لNخ E� ]وال*ي ن91 ال� )View(  ر�ث� ن,- 

)Header And Footer ()�Uاري ا�Mال�!�< ال �ل� !@Aف ی�	و:  
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���� ال�!ض ال-��ی�(D  
  

 E� آ�J-ل� Yوذل �����9 ال3I )ی�� ال�!ض ال-��ی���� Uاو H'اوراق ی X�� )ال�!ض ال-��ی� ����D ان �اذا اردن
 P�� ��K�I لNخ E� ]�$ ء�ر4 �;&9 ج�� و��م وج�د أخ3�@s )File (ر�واخ-�����   ���ی�� ال3

)Print Preview  ()	�دوات ال��Uا Zش!ی E� ی���ای��ن� ال�� E� او.   
 P�� ��K�I لNخ E� Yوذل ]-���) File(��� ���ی�� ال�!ض ال-��ی�( وال-Jآ� �E خ��E� 4 اUخ3�ء ن��م �3

��D ر�واخ-� ��)Print ()�U�آ ����  :	�ف یA@! �!�< ��ار ال3
  

  
  

���� ی'�M� Hی� ��د ال;!اkK $( آ9 ص�Mb ) Handout(��� اخ-��رن� ن�ع ال3���� ن;!ات ����D E&��$
 )$ kKاو �.�� ش!ا kK-� ش!ا	او  kKاو ار�< ش!ا kKث ش!اNن او ث�-Mاو ش!ی �Mbة $( آ9 ص��وا �Mش!ی

���� ال�8 ال�&-�ب داخ9 آ9 ش!ی�M ��ون ال-���1 وال�1ر $�'H ان ال�Mb1 ال�ا��ة وآ*لY اذا ارD �دن
 Z�$  )رج�ال�8 ال, ����D ی��!D ر�ن,- )Outline ( Z<[ن ����ل��أ ) OK(و��� اآ��ل ج��< ا��ادات ال3

� ا�� اذا اردن� ال>�ء ال����) Preview(����� ال3���� ول���ی�� و�!اج�� ال->�!ات ن]>X�� Z زر ال���ی�� 
 Z<[ن)lCance( 

  الX ال;!یText Box (�M( اض�$� �!�< ن8
  

��ش!ة اU ��ج�د �!�< ن8� �Mال;!ی X�� ���-&ال E&ی� U وUض�$� �!�< ) Text Box($( �!ن��� ال��ر ��ی�
  : ن8 ن-�< �� ی�( 

�م 	�ف ی->�! ش&z� 9ش! ال��وس ون�) Text Box(واخ-! �!�< ن8 )  Insert(اذهH الI X���K ادراج 
 وآ*لY ی�&E ��ل.HM $�ق ال;!ی�M ور	� �!�< ال�8 و��� اآ�� ر	� ال�!�< ن.-�3< ال&-��� داخ9 ال�!�< 

 �M9 ال;!یb	ا �	ال! Zام ای��ن� �!�< ال�8 ال��ج�دة $( ش!ی�,-	J� 8$� �!�< ن�اض  
  

  )Q�.��)Text Box �!�< ال�8 
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وأخ-��ر �!�< نD )Format ( 8!یI Q�Q�.�� ��K -�.���ت ��X �!�< ال�8 وذلE� Yلی�&E اج!اء ال��ی� �E ا 
)Text Box ( )رات ه�ة اخ-��� E� ار ی-&�ن��!�< � �ل� !@Aف ی�	 Y9 ذل�I 8ی� �!�< ال��M� H'ی E&ول

  و �!�< نـPicture(8 (و) Position(  وال��I<  )size(والM'� )  Colors And Lines(ال��ن وال�Mود 
  )Text Box( و)Web(  

  

  
  

 Q�.��8داخ9 �!�< ال� ���ال&-  
  

�!�< ال�8 ی�&E اض�$� ال�eی� �E ال-�.���ت ال]!وری� ی-� ذلJ� Y	-,�ام ش!یZ ال-�.�Q ��� ال&-��� داخ9 
)Formatting Bar ( Q�.�� ��K�I لNخ E� او )Format ( Zر خ�ث� اخ-�)Font ( kی�ض )ل�ال;&9 ال-

 Q�.�-ال Zام ش!ی�,-	J� 8ال� Q�.�� �����)Formatting Bar (
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!3	Uا E�� �$�.ال�  
  

 Q�.�� ��K�ال� Qی!D E� Yة داخ9 �!�< ال�8 وذل!�b3! ال	ا E�� �$�.ال� Z�ث� اخ-��ر ) Format(ی�&E ض
  !�Uا)Line Spacing ()ل�ار ال-�M!�< ال� �ل� !@Aف ی�	.  

  

  
  

��ال-	Uوا }M�  )Find And Replace(ال
 

ة $( ال�!ض ال-��ی�( �&.� 9��D داخ9 �!ن��� ال��ر ی�&E ال�E� }M اي آ��� او ���رة ��ج�د
 }M� !�Uل اNخ E� &��� ��ی��� �ده�رة ��� ای'����ی� وی�&E ای]� ا	-��ال اي آ��� او �

)Find ( ال��) )Findواخ-��ر )Edit  (وذلE� Y خNل ال��M� ��K!ی! Replace ((وا�U! ا	-
  :و	�ف یA@! ال�!�< ال�Mاري ال-�ل( 
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  ل-�Q�I اKN�U(ا
  

��� ال&-��� $( �!ن��� ال��ر ��ی� داخ9 �!�< ال��I 8 �&�ن ه��ك اخ3�ء ا���KN �!ن��� ال��ر ��ی� یM-�ي 
��QI�� X ا��J� )KN&�ن[ ال-�!ف ��X ال&���ت ال�M�M1 و��� آ-��� آ��� �;&9 خJ$ J3ن ال��QI اKN�U( ی]< 

�� ال&��� ال,��aD ل-�M� ! �-�!ج��ا Zخ�� Z<و��� ال] �ت ل@��ال&�� �@�$ ��K�I !@A� ف�	ن[ J$ Eی�Uوس ا��
 ول-;>�9 ال��QI اKN�U( ال�M�M1 ال��ی�� ل�&��� ال,��aD و��� ال��! ��X ال&��� ال���	�� 	�ف ی-� ا	-��ال@�

A@! ل�� 	�ف ی) Spelling( ث� ن,-�ر ��Q�I ا�Tools( )KN($( �!ن��� ال��ر ��ی� ن*هH الI X���K ادوات 
  :وآ�Spelling ()�U(�!�< ��ار ا	�[ 

  

  
  

  ا	-,�ام �IالH ال-���1 و���ی�@�
  

��� �E ��{ ل�ن ال,Z و�'� ال,Z ون�Z ال-��اد ال��3( او .� Q.و�� eه�ض ���ی�( ج!� E� رة��ال��لH ه� �
�( ��ج�د اصN  ال!�I( ی�&E ال��ء ��!ض ���ی�( ج�ی� �I E�لH ����1 او �3��I Q�لX�� ���1� H �!ض ���ی

�-�� وا�-��ج�� ی-� ذلE� Y خNل ش(ء ا	�[ fر H	�ی� �ت ���[ ��Nاج!اء اي ���ی E&ی� Hل�ال� Q��و��� �3
 ��.�K!ال �Mال;!ی)Master ( الـ E� Eك ن����وه�)Master ( �وه�)Slide Master ( ]لNخ E� >�3-.ون

ال;!ی�M اUولX ال-( �.�X ش!ی�M ال���ان وال��ع ال-��یI X�� 9�لH ال�!ض ال-��ی�( ل'��< ال;!اkK �� ��ا 
ون.-E� >�3 خNل[ ال-��یI X�� 9�لH ال�!ض ال-��ی�( ول&Z�$ E ل�;!ی�M اUولX ال-( ) Title Master(ال:�ن( 

  ) .X�.�)Title Master ش!ی�M ال���ان 
  

���� Hل�I ���1� E&وی�)Template (� ���U ]-,�ا�	وا �� الM�ج� ال�[ ��{ و��I )$ ]AbالH ال��ر ��ی�
  	�ف ی�I ����'� >� !@AالH ال��ر ��ی�
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 ��.�K!ال �Mال;!ی k-bل)Master ( ض!� ��K�I Xال Hن*ه)View ( ر�ون,-)Master ( ��K�I �ل� !@A� ث�
 :و	�ف یA@! ل�� ال;&9 ال-�ل() Slide Master($!��� ن,-�ر ��@� 

  

  
  

  )�K)Master.��اض�$� رأس و�*ی9 ل�;!یJ� �M	-,�ام ال;!ی�M ال!
  

 kK$� رأس و�*ی�9 ل�;!ا�أض E&ی� ��.�K!ال �Mام ال;!ی�,-	J�)Header And Footer ( ن�!ض }��
ث� ن,-�ر رأس و�*ی�9 ال;!یView ( �M(ال;!ی�M ال!�K.�� آ�� ������ ا�4N ث� ن*هH الI X���K �!ض 

)Header And Footer (ن� �Mار رأس و�*ی9 ال;!ی�M!�< ال� �ل� !@Aف ی�	ت �$� ال������ل[ اضNخ E� م�
ال-( ن�د ان �A@! ل�� ا	9b آ9 ال;!اkK آ�� ������ 	���� و��� اUن-@�ء ن��م �NfJق ال;!ی�M ال!E� ��.�K خNل 
 ���I )-ال->��!ات ال h�Nدي ون��-�Uال�!ض ال-��ی�( �;&�[ ا Xل&( ن��د ال ��.�K!ال �Mادوات ال;!ی Zش!ی

�@����.  
  

-	J� 8ال� Q�.����.�K!ال �Mام ال;!ی�,)Master(  
  

 ��.�K!ال �Mال;!ی Qی!D E� Yة $�.-�3< ��9 ذل��ة وا!� kKل��8 $( ج��< ال;!ا Q�.�� اج!اء �اذا اردن
)Slide Master (خ!ىUة ��� ا��آ9 ال;!اء وا X�� Q�.�-ال Yاج!اء ذل Xج� ال�Mدون ال k-b� Yوی-� ذل 

 ��.�K!ال �Mال;!ی)Master ( ی� �ث��M)Slide Master ( او Q�.�-ال  Zش!ی Qی!D E� �ا� Q�.�-واج!اء ال
 Q�.�� ��K�I Xب ال�ال*ه Qی!D E�)Format ( Zر خ�ث� اخ-�)Font (ل�ن لث� اج!اء ا X�� ت ال]!وری����.�-

  .ال,Z �'� ال,Z او ن�Z ال,Z ��ل;&9 ال*ي ن!ی�4
  

��.�K!ال �Mام ال;!ی�,-	J� )3وال�� )�I!ال-��اد ال Q�.��  
  

ل-��اد ال!�I( وال��3( ن. و�3���[ ) Bullets And Numbering(-�3< ان ن>�! �Q�.�� E ا
 }�� ��.�K!ال �Mل ال;!یNخ E� Yة وذل��ة وا!� Yن��م ���9 ذل �ول&�� kKج��< ال;!ا X��
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  ول�/) Slide Master(ن��م ��!ض ال;!ی�M ال!�K.�� آ�� ������ $( ا�4N ث� ن,-�ر 
ـ ل ا  )Title Master (�� Q�.�� ��K�I Xال Hن*ه Yذل �)Format ( )3اد ن���� �ر ��@�ث� ن,-

 )�Iور)Bullets And Numbering ()ل�ل- ا   :و	�ف یA@! ل�� �!�< ال�Mار 
  

  
  

 kKال;!ا Z�3,� Q��  )Slide Lay Out(أ��دة �3
  

 X�� ی��-M� ن �&�نJآ �Mال*ي ی;�9 ش&9 ال;!ی kKل�;!ا Z�3,� ك�ل-��ی�( ه� ا $( ال�!ض 
3��Movie (Z�3,� Q(او �,Z3 ���ن( او ج�ول ���ن�ت او ص�رة �-M!آ� ص�رة � E&وی�  

) Lay Out ( ر��ل��ی� �E ال-,3�3�ت ال��ج�دة $( ال ��X ال;!ی�M واخ-��ر وا��ة �E ا
 Q�.�� ��K�I Qی!D E� �@-�!اض	ا E&وی� ال;!ی�Mاو) Format(��ی�  Z�3,� ر�خ-�  

) Slide Lay Out (ت�ال-,3�3 !@A� ف�	 �ة ��@��ر اي وا�اخ-� E&وی� Eج@� ال��� X�� 
ال���3ب �>��! �,3�3@� وآ�� $(   �Mی� ال;! ی�M� ��� !.یUوس ا�ر ال�e� Z<[ال Qی!D E�

ل-�ل( ا   :ال;&9 
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  ��.�K!ص! ال�ء ال���bأخ     
  

Iاو ر xری�9 ال-:� �M9 ال;!یb	ت ال��ج�دة $( ا�9 ال�����:� ��.�K!ص! ال�ء ال���bن اخ�&�UJ� او �Mال;!ی �
 ��.�K!ال �Mل ال;!یNخ E� �@-$�ن[ �� اضq وال'�اب ه� ��.�Kص! ر��� X�.� ذا�ل� E&ول ����	ص! ال!�ال��

)Master ( ل الـNخ E� Uا �او ���ی�@ �*$@�ن.-�3<  Uو)Master ( او �Mاي ش!ی )$ �@K�bن اخ�&�UJ� E&ول
 ��K�I Xب ال�ال*ه Qی!D E� Yوذل kKج��< ال;!ا )$ Q�.��)Format ( ��bر خ��واخ-�)Background (

  :	�ف یA@! ال�!�< ال�Mاري ال-�ل(
  

  
  

 Hل�ال�!ض ال-��ی�( آ� hb�)Template(  
  

 E&ج�ی� ی� Hل�ال�!ض ال-��ی�( آ� hb� E&ی� ��.�K!ال kK8�1 ال;!ا,� E� ء�ن-@Uا ���
 P�� ��K�I Qی!D E� Yوض ���ی��� اخ!ى وذل!� X�� ]���3�)File (واخ �	J� hb� ر��-

)Save As ( ���1� Hل�ن آ�e,ی� ن�ع ال�M� H'ی E&ول)Design Template ( 9 ن�ع�� E�
 hbMال)Save As Type(  
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  )Graphics(اض�$� ال�1ر الX ال�!ض ال-��ی�( 

  
ل-��ی�( ل-]�e� Pی�ا �E ال��Mی� وال'��ل  ا الX اض�$� ��m ال�1ر الX ال�!ض  نM-�ج ا���ن� 

او ص�ر �E� E���)Clipart ( E ال�1ر ی�&E اض�$-@� وه( 1I�ص� $��� الX ال��9 وه��لY ن
 !����  .و	�ف ن;!ح آN ال3!ی�-�P��)From File (E ل�ی�� ��X ال&��

 Uص� $��� : او�1I �$�اض)Clipart ( ال�1ر E� ة!��یM-�ي ال��ر ��ی� ��X �'���� آ
 وUض�$� اي وا��ة ��@� ال�@�$( �,-�P ال�'�Uت ال-( �I نM-�ج ) X) Clipartال,�ص� �.�
  :ن-�< �� ی�(

	�ف �A@! ل�� I�Picture ( ���!$ ��K(ث� اخ-! ص�رة ) Insert(اذهH الI X���K ادراج 
  ��� ذلY 	�ف �A@! ل�� ��X ال���E ل��� ال�@�م ) Clipart(ن,-�ر ��@�  1I�ص� $��� 

)Task Pane(  �@�� ر�ن,- )Organize Clips (ل !@A� ف�	 Yت ��� ذل�ص�$*ة ال�1�ن ��
ل���b ن]>X�� Z �'���� اUو$/  و���@� 	�ف ��k-b ج��<  )Office Collection(ا

ل-�ل( ا لM�A$�ت ال,�ص� ��ل�1ر آ�� $( ال;&9    :ا
  

  

  

  ال-���9 �< ال�1رة
  

 X�� !.یUوس ا�ر ال�e� Z<[ل�� Yی-� ذل �و�1>�!ه �ه!��&� Xج ال�-Mن �ن�J$ �Mال;!ی Xادراج ال�1رة ال ���
ال�1ر 	�ف �A@! �!���ت 	�داء ��X اD!اف ال�1ر ��� وض< �zش! ال��وس ��X ا�� ه*4 ال�!���ت 	�ف 

، وه��لD Y!ی�� اخ!ى ) Resize Picture(ی->�! ش&�[ و���ه� و��	-,�ام ال.HM ن.-�3< �>�! �'� ال�1رة 
���ه� 	�Format Picture ( !@A(وه( ال]>e� Zر ال��وس اUی�X�� E ال�1رة و اخ-��ر ��.�Q ال�1رة 

  .و�*لY ن.-�3< ا�3�ء �'� ل��1رة �3!ی�� ���ش!ة) Size(�!�< ��ار ��.�Q ال�1رة ن,-�ر ��[ �'� 
�Mال;!ی X�� ن ن!ی��$( اي �& �وس ووض�@�ل��� �ی&@!M� Qی!D E� Yال�1ر $*ل Yی!M�  �واذا اردن.  

  
  )Picture Toolbar(ش!یZ ادوات ال�1رة
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Z ادوات �< ال�1رة ی��bن� ه*ا ال;!یZ $( ض�Z ا��ادت خ�ص� ��ل�1رة �:9 ��� ادراج ال�1ر یA@! ش!ی
 Z<[�$ Zه*ا ال;!ی !@Aاذا ل� ی �ادت ا���Uا E� 8 ال�1رة وال��ی�I او ل�ن ال�1رة او  Eی��اUض�ءة او ال-

  ).e�)Show Picture Toolbarر ال��وس اUی�X�� E ال�1رة ث� ن,-�ر اs@�ر ش!یZ ادوات ال�1رة 
  

 
اذا آ�ن ل�ی�� ص�رة خ�ص� ��� ول�. ض�E �'���� اUو$/ آ�ن ) From File(اض�$� ص�رة �P�� E:ث�ن��

�&�ن ص�رة �.���M ��ا	�3 ال��	k ال]�K( او ال&��!ة ال!E&��$ ���I اض�$-@� الX ال�!ض ال-��ی�( وذلY آ�� 
  :ی�(

  I !@A���K $!��� ��@� ن,-�ر	�ف �) Picture(ث� اخ-��ر ص�ر )  Insert(اذهH الI X���K ادراج 
) From File ( $� ص�رة�ار اض��!�< � �ل� !@Aف ی�	)Insert Picture ( >I�� ی��M� ى�	 ����� ��

و��� ادراج ال�1رة ) Insert(ال�1رة وایE ه( ��s�bM ث� ��� ای'�ده� نzش! ���@� ��ل��وس ث� ن]>Z ادراج 
  .ی�� ال-( ������� �@� �< ال�1�ص� ال���bالX ال;!یJ$ �Mن ال-���9 ��@� 	�&�ن ��b/ ال3!

  
�Mال;!ی X$� ج�ول ال�اض)Insert Table to Slide( 

  
نM-�ج ا���ن� ان ن!�m�� H ال������ت ��X ش&9 ج�ول ال'�ول ی-&�ن �E ص�bف وا���ة ی�&E اض�$� ج�ول 

	�ف یTable ( !@A(ول ث� ن,-�ر ��@� ج�) Insert(الX ش!اkK ال�!ض ال-��ی�( وذلD E�  Y!یI Q���K ادراج 
) OK(ث� ن]>Z ��ا$Q ) Rows(و��د ال�b1ف) Column(�!�< ��ار ص>�! ی�� H�3� ��Mی� ��د ا���Uة 

X�.ادوات ی Zش!ی �ل� !@Aف ی�	$� ال'�ول �$� ال'�ول، و��� اض�ف �-� اض�	 �و���ه  
) Tables And Borders (ج�ول او خ��� او k.� ج�ول او �	ر )$ ه*ا ال'�ول ��bر ی�Dا Y�	 !��<� 

ال'�ول او �>��! ن�3[ او ل�ن[ اي ال�M ال,�رج( آ*لY ی�&E ا�3�ء ل�ن ل�,��� اي 9s وآ*لY د�� �'���� خNی� 
 �@A�� >�)Merge ( �یNة خ�� Xة ال��او ��.�� ال,��� ال�ا)Split( )ل�$( ال;&9 ال- �وآ� :  
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 )Inserting A Microsoft Word Document(اض�$� ج�ول �E �!ن��� ال�رد
  

ی�&E اض�$� ج�ول �E �!ن��� ��ی&!و	�$ ورد وذلY ل�ج�د �!ا�Z ���@�� ول��9 ذلY ن*هH الI X���K ادراج 
)Insert ( EK�ر آ�ث� ن,-)Object (]�� ر�ن,- EK�ار ادراج آ��!�< � �ل� !@Aف ی�	  
) Microsoft Word Document (و� 1�k �:9 ن�$*ة ال�رد ث� ن*هH 	�ف �->�! ن�$*ة �!ن��� ال��ر ��ی�

ون�Mد ��د ا���Uة وال�b1ف ون]>Insert Table ( X�� Z(ون,-�ر ادراج ج�ول ) Table(الI X���K ج�ول 
)���  .زر ال��ا$�� 	�ف ی-� ادراج ال'�ول ث� ن]>Z خ�رج ال'�ول آ( ���د ن�$*ة ال��ر ��ی� الX وض�@� ال3

  
  )Insert Microsoft Excel Chart( الX ال;!ی�Mاض�$� �,E� Z3 اآ.9

  
  

ان ال�!ن��� ال*ي ی��م ��ن;�ء ال�,33�ت ه� ) m�� )$)Chart اU���ن نM-�ج الX اض�$� �,33�ت ���ن�� 
 ��!ن��� اUآ.9 وی�&E اض�$� �,Z3 ���ن( �E اآ.9 الX �!ن��� ال��ر ��ی� وذلY ل�ج�د �!ا�E�� Z �!ا�

) Object(ث� ن,-�ر آ�EK ) Insert(اذهH الI X���K ادراج  :اUو$/ �< ��]@� ال��m ل��9 ذلY ن-�< ��ی�(
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ث� ن]>Microsoft Excel Chart ( Z(ن,-�ر �E ه*ا ال�!�< ) Insert Object(	�ف یA@! ل�� �!�< ��ار 
��ا$Q �-� اض�$� �,Z3 ج�ی� ول&Z�$ E یM-�ج الX اض�$� ال���ن�ت ���� ان[ ی]�P ���ن�ت ا$-!اض�� ن��م �->�!ه� 

��� X4 $( ال�ت �����ن��� P�� �ن ل�ی��اذا آ �آ.9، ا�Uا �ن���� ال,�ص� ��{ ی&�ن ال��9 �;��[ ل���X�� 9 �!ن��
 Z3,� ]��� �آ.9 و����Uا �$��&E اض�$� ه*ا ال�,b��  Z3/ ال3!ی�� ول&E ی'Chart ( Z�;�� H(�!ن��

  :وآ�� $( ال;&9 ال-�ل() Create From File(اUخ-��ر 
  

  
  

  )Inserting Photo Album(�ر الX ال�!ض ال-��ی�(أدراج ال��م ص
  

و�!ض[ ��X ش�ش� ال�!ض وی-� ذلPhoto Album ( E� Y($( �!ن��� ال��ر ��ی� ن.-�3< ��9 ال��م ص�ر 
  	�ف �A@! ل�� I���K ن,-�ر ��@� ال��م ج�ی�) Picture(ث� ن,-�ر ص�رة ) D)Insert!یI Q���K ادراج 

) New Photo Album (�	 Yذل ���)ل�اري ال-�Mال�!�< ال �ل� !@Aف ی:  
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  )Compress Picture(ض>Z ال�1رة 
  

��� اض�$� ال�1ر الX ال�!ض ال-��ی�( $Jن �.��� ال��P $( ال*اآ!ة 	�ف ی1�k آ��!ا وذلq Yن ال�1ر 
 �@-���م  �Jخ* �.��� آ��!ة ��X ال�!ص ول&E ل�-���E� 9 ال�.��� ال,eن�� ل��1رة ��X ال�!ص $�ن�� ن���3

	�ف یA@! ل�� ) Z<[�)Format Picture ال�1ر وذلY ��ل]>e� Zر ال��وس اUی�X�� Y ال�1ر ث� ن,-�ر 
  :	�ف یA@! ل�� ال�!�< ال�Mاري ال-�ل() Compress(ث� ن]>X�� Z ) Picture(�!�< ��ار ن,-�ر ��[ 

  

  
  

E� ال�1رة Z<ای��ن� ض X�� Z<[ل الNخ E� ار�Mال >�!� /bن X�� �1لMال E&ادوات ال�1رةوی� Zش!ی .  
 )�b$� ال�8 ال�اض)Inserting And Modifying Word Art(  

  
$( ال&-��� ا�U-��دی� U ن.-�3< اض�$� ال�zث!ات ال���b ال'���� �:9 اض�$� ض9 ل�&-��� او ��Mی�@� الX ش&9 ثNث( 

 X�.� )-ال ���bال ���ال&- >� Y9 ذل�� E&ی� E&ول �او ���ی.@)Word Art (ا E&وی� ��K�I لNخ E� �@-$�ض
��� ذلWord Art ( Y(	�ف �A@! ل�� I���K $!��� ن,-�ر ��@� ) Picture(ث� ن,-�ر ص�رة ) Insert(ادراج 
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ال*ي ی]� اش&�ل ال�رد ارت ن,-�ر اي ش&9 ن!ی� ث� ) Word Art Gallery(	�ف یA@! ل�� �!�< ال�Mار 
  :ن]>Z ��ا$Q آ�� $( ال;&9 ال-�ل(

  

  
  

 X�� Z<[ل;&9 ال*ي و��� ال�� !@Aال�8 ال*ي ن!ی�4 ان ی ���آ- ��� H�3� $*ة اخ!ى�ن �ل� !@A� ف�	 Q$ا��
 Q$ا�� Z<[ال�8 ث� ن H-&4 ن�اخ-!ن)Ok ()ال�!ض ال-��ی� Xف ال�8 ال�ف ی]�	 Yذل ���.  

  

  
  
  

  )Annotate Slides During A Slide Show (�!ض ال;!اkK خN ل ی�Mال-Jش�! ��X ال;!
  

Kی9 ��� �!ض ال;!ا�M-� { ن��م��وس �ام ال��,-	J� ت�A�N� ت او��N� >ش�! ووضJ-ال �ن��&�J� ]نJ$ k
�zش! ال��وس ال��I X آ-��� ون.-�3< ال-M&� ���ن[ او ال.�Y ل�&-��� وی-� ذلE� Y خNل ال]>e� Zر ال��وس 
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 X�� وس�ث� ن]< ال� Eی�Uا)Pointer Options ( Y�	رات ن,-! ش&9 و�اخ-� �ل� !@A� ف�	أ ����I ال&-��� ون
  :��ل-Jش�! ��X ال;!ی�M آ�� $( ال;&9 ال-�ل(

  

  
  

kKل�� ل�;!ا�ت ان-��!آ�$� �اض)Setting Slide Transition( 

 
الX ال;!اA� kK@! ه*q)Transitions ( 4ض�$� ال�eی� �E ال��Mی� الX ال;!ا�J$ kK&�ن�� اض�$� �!آ�ت ان-��ل��  

لX ش!ی�M اخ!ى خNل ال�!ض ��� ی]�P ج��U الX ال�!ض ال-��ی�( ول��9 الM!آ�ت اث��ء اUن-��ل �E ش!ی�M ا
 kKض ال;!ا!� ��K�I Xال Hن*ه Yذل)Slide Sow ( kKت ال;!اU��-ان �ر ��@�ون,-)Slide Transition (

و$�@� ج��< اUن-��Uت ال��ج�د ن,-�ر اي ��@� ) Task pane(	�ف �A@! ل�� $( ال'@� ال���X ل��� ال�@�م 
3��X�� Q ال;!ی�M او �3��X�� Q ج��< ال;!اkK ویb]9 ��9 ذلE� Y خNل $�رز ال;!اkKون]� Z<  

) Slide Sorter (  

  
 �Mال�8 داخ9 ال;!ی Yی!M�)Animating Slide Text(  
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��� �!ض ال;!اJ$ kKن[ �E ال'��9 ج�9 ال�8 ی-M!ك خNل ال�!ض ی-� ذلE� Y خNل الM!آ� ال�,�11 ل��8 
ون,-�ر ��@� ) Slide Show(� ال�8 ال*ي ن!ی� ��Mی�4 ث� ن*هH الI X���K �!ض ال;!اkK ��{ ن��م �-�Mی
	�ف �A@! ل�� ��X ج@� ال���E ل��� ال�@�م ال,�ص� ��لM!آ� )  Custom Animation(�!آ� �,�11 

  :ال�,�11 آ�� $( ال;&9 ال-�ل(
  

  
  

  
�Mخ!ى $( ال;!یUص! ا�ال�� Xآ� ال!M$� ال�اض)Animating Slide Object(  

  
��b/ اU	��ب ی�&E اض�$� الM!آ� الX ال���ص! اUخ!ى $( ال;!ی�M �:9 ال�1ر او اUش&�ل ��{ ن��م �-�Mی� 

kKض ال;!ا!� ��K�I Xال Hال�1ر ث� ن*ه)Slide Sow ( �@�� ر�ث� ن,-)Custom Animation ( ك�وه�
ث� ن3�Custom Animation ( Q(ر D!ی�� اخ!ى ه( ��ل]>e� Zر ال��وس اUی�X�� E ال�1رة و�E ث� ن,-�

4N$( ا� ������ �آ� �آ� ال-( ن!ی�ه!Mال.  
  

kKء ال;!ا�bاخ)Hiding A Slide During A Slide Sow(  
  

 الM]�ر ول&��� U ماذا آ�ن ال�!ض ال-��ی�( یM-�ي ��X ال��ی� �E ال;!اkK واردن� ��m ال;!اA� U kK@! ا��
�&.� 9��D ن.-�3< ا$ �@$*M� ن!ی� ن��م >�خb�@K� �A� U }�M@! ��� �!ض ال�!ض ال-��ی�( ول����م �*لY ن-

  :��ی�(
اوU ی'H ان �&�ن ال;!اkK ��!وض� �E خNل $�رز ال;!اkK وذلE� Y خNل ال��! ��X ای��ن� $�رز ال;!اkK او 

�) Slid Sorter(واخ-��ر $�رز ال;!اkK) view(ال*ه�ب الI X���K �!ض�!� kKف ن!ى ال;!ا�	 Yذل ��� �
  ).Hide(ا����� وا��ة ��!ب اUخ!ى ن]>e� Zر ال��وس اUی�X�� E اي ش!ی�M ون,-�ر اخb�ء 

  )Insert Sound In A Presentation(اض�$� ص�ت الX ال�!ض ال-��ی�(
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) Insert(ی�&E اض�$� ال�1ت Uي ش!ی�M $( ال�!ض ال-��ی�( اذا ا�-'�� الX ذلY، وذلE� Y خNل I���K ادراج 

� ال�1ت ه��ك اخ-��ریE ا�� اض�$� $��ل�.�� Uض�) �)Movie And Sound�D< $��ی� وص�ت ث� اخ-��ر �
 E� ص�ت)Sound From Clip Organizer ( ر��وه( �'���� ��b�ت ص���� ج�هeة �E ض�E �!ن��� ال

 Sound From Clip(��ی� و����� ن,-�ر ه*ا اUخ-��ر 	�ف �A@! ل�� ل��� ال�@�م ال,�ص� ��لـ

Organizer ()ل�$( ال;&9 ال- �آ�:  
  

  
  

  ا�� اUخ-��ر ال:�ن( $@� اض�$� ص�ت �P�� E خ�ص ��� و��bMظ $( ذاآ!ة الM�	�ب وUض�$-[ ن,-�ر
) Sound From File ( ار ادراج ص�ت��!�< � �ل� !@Aف ی�	 }��)Insert Sound ( ى�	 ����� ��

 Q$ا�� Z<[ی9 ال��1( ث� ن�bن ال�ی� �&�M�)Ok (&;ال )$ �ل(وآ��9 ال-:  
 

  
  

 Z<[ل�� Yوذل kKء �!ض ال;!ا�اث� Z�$ E&9 ال�1ت ول�<;� E&��$ )ال�!ض ال-��ی� Xال�1ت ال P�� �$�اض ���
  .��X ای��ن� ��P ال�1ت وال-( ی&�ن ش&�@� �:9 ال.����
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 )Insert Movie(اض�$� ���D< $��ی�

  
 Qی!D E� Yی� وذل��$ >D��� �$�اض E&ت ال�1ت ی��b�� �$�$( اض �ادراج آ� ��K�I)Insert ( �@�� ر�ث� ن,-

وای]� ه�� ل�ی�� اخ-��ریE ��ل�.�� ل���D< ال��bی� ا�� ن,-�ر ) ��)Movie And Sound�D< $��ی� وص�ت 
)Movie from Clip Organizer (  �وه( ای]� �'���� ��� E�D< ال��bی� ال'�هe وال��ج�دة ض�E �!ن��

ف �->�! ل��� ال�@�م الX اض�$� ���D< $��ی� واذا اردن� اض�$� اي ال��ر ��ی� و��� ��Mی� ه*ا اUخ-��ر 	�
�[ وا	��D[ الX ال;!ی�M وآ�� $( ال;&9 ال-�ل(M.� Y3< $�-� ذل��:  

  

  
  

  ا�� اUخ-��ر ال:�ن( $@� اض�$� $��ی�  �P�� E خ�ص ��� و��bMظ $( ذاآ!ة الM�	�ب وUض�$-[ ن,-�ر
) Movie From File (� �ل� !@Aف ی�	{ ��ار ادراج $��ی� �� >�!)Insert Movie ( ����� ��

 Q$ا�� Z<[ی9 ث� ن�bن ال�ی� �&�M� ى�	)Ok.(  
  

kKال;!ا Z� )Action Setting(ض

  
 X�� Z<[اخ!ى او ال Xال �Mش!ی E� ebوال� kKال-��9 داخ9 ال;!ا ����� Z���� �!ض ال;!اkK ی�&E ض

ل]>Z ��ل��وس  $�-� �;>�9 �!ن��� ���E او $-k زر ���E او ص�رة $�-� اUن-��ل الX ش!ی�M ����� او ا
 kKض ال;!ا!� ��K�I لNخ E� Yآ9 ذل E��� P��)Slide Show  ( ر�ث� ن,-)Action Setting (

  :$�A@! ل�� ال�!�< ال�Mاري ال-�ل(
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�Mال;!ی X9 ص�ت ال�'.�  

  
 Movie And(ث� اخ-��ر ) �)Insert��U&�ن �.'�9 ص�ت الX ال;!اE� kK خNل I���K ادراج 

Sound ( .'�9 ص�ت� �ر ��@�ن,- ���!$ ��K�I �ل� !@A� ف�	)Record Sound(  ف�	 Yذل ��� 
  :یA@! �!�< ��ار �.'�9 ص�ت آ�� $( ال;&9 ال-�ل(

  

  
  

  
kKال;!ا X�� Q���� 9�'.�)Record Narration(  

  
!� ��K�I لNخ E� Yی-� ذل kKض ال;!ا!� H��1ی Q���� 9�'.� Xج ال�-Mن �ن���ا �Kض ال;!ا)Slide 

Show ( Q���� 9�'.� ر�ث� ن,-)Record Narration( )ل�اري ال-�Mال�!�< ال �ل� !@Aف ی�	 :  
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  )Create A self Navigating Presentation(ان;�ء �!ض ���ی�( ذا�( ال-��9

  
 kKض ال;!ا!� !�>�9 ذا��� ال-;>�9 و	��� را��K ل-�ص�9 ال������ت دون الM�ج� الX ش,8 ل-;ی�-

ال�!ض $m�� )b اU���ن �I ی-H�3 ا�U! الX ا��اد �!ض ���ی�( ی-� �;>��[ ذا��� دون ��خ9 اي 
 >I�� X�� ]ري او ا��اد �!ض ���ی�( ی-� وض��ز �!ض ��ج�د $( ��!ض �'�ل ج@Nخ E� 8,ش

�� ال�.-,�م ی��م ال�!ض ذا�( ال-��� 9�Nfق آfر H.� ]��<;� �-ی }�� �$� ال;!آ� ��X اUن-!ان�
ال�-�$!ة ل��.-,�م ) Action Setting(ادوات ال-��9 $��� ��ا ازرار اUج!اء وا��ادات اUج!اء اUخ!ى 
 kKض ال;!ا!� ��K�I Xال Hر ن*ه�خ-�Uه*ا ا X�� ول��خ�ل)Slide Show ( ر�ث� ن,-)Set up 

Show ()ل�اري ال-�Mال�!�< ال !@Aف ی�	 �ه���:  

  
  
  

  )Creating A Web Presentation(ال��ر ��ی� واUن-!ن�
  

 )K���-ى ال�-Mال� �ی�&E ان;�ء �!ض ���ی�( ی��X�� 9 اUن-!ن� وی�&E ��9 ذلY ��ا	�3 ���ل
)Auto Content Wizard  ( �و� kKال;!ا E�� ����Z اUر���D�ت ال-;�[� ���{ ی��م ه*ا ال���ل

��K�I E� Yوی-� ذل ث� ن,-�ر ج�ی� ) P�� )File ����� 	�ى �hb ال�!ض ال-��ی�( آ�Mb1 ان-!ن�
)New(  �@�� ر�ن,- Eج@� ال��� X�� م�ال�@ ��ل� �ل� !@A-	 )From Auto Content Wizard  (

  ����� ن]>Z ���@� 	�ف ی��أ ال���ل� ��ل��9 ول&E ����� اخ-��ر ن�ع ال�!ض ��{ ی&�ن
) Web Presentation (9&;ال )$ �آ�:  
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���� ن�-@( �E ال���ل� ن��م �hbM ال�!ض ال-��ی�( آ�Mb1 ویH  ال,�3ات اUخ!ى و�لث� ن��م �Jآ��

 P�� ��K�I لNخ E� Yوی-� ذل)File ( Hوی �Mb1آ hb� �@�� ر�ث� ن,-)Save As Web Page (
 واذا اردن� ���ی�� ) HTML(���ه� 	�-�Mل ال�!ض ال-��ی�( �P�� E ��ر ��ی� الP�� X ان-!ن�

ؤی� آ�P 	�&�ن ش&�[ خNل �-kb1 اUن-!ن� ن*هH الI X���K ال�!ض ال-��ی�( آ�Mb1 ویH وذلY ل!
 P��)File ( Hوی �Mb1ی�� آ�ر ���خ-�Uر ا�ث� ن,-)Web Page Preview ( k-b�� ف�	 Yذل ���

 �)Home Page (  Eو��!ض ل�� ال�Mb1 ال!Internet Explorer ( ��.�K(ن�$*ة �-kb1 اUن-!ن�
��9 الX ���� الMb1�ت ��{ ان آ9 ش!یE� �M ال�!ض ال-��ی�( ال�!ض ال-��ی�( وی�&E� E خNل@� ال-

Hوی �Mbص ���:�� k�1�.  
 E� Y9 ذل�� E&��$ )K���-ى ال�-Mال� �ا�� اذا اردن� ��9 �!ض ���ی�( ��X ال�ب ��ون ا	-,�ام ���ل

  :خNل ا���ع ال,�3ات ال-�ل��
• kKرز ال;!ا�ل $Nخ E� kKض ال;!ا!� H'ی)Slide Sorter View (  
• �M�kKی� ج��< ال;!ا)CTRL+A(  
•  �Mای��ن� ��,8 ال;!ی X�� Z<[ن)Summary Slide  ( ادوات Zش!ی )$)Slide Sorter (

  :آ�� $( ال;&9 ال-�ل(
  
  
  
  
  

 ث� ن��م �hbM ال��9 آ�Mb1 ویH آ�� ������ 	���� •

  
 )�  )Create Hyper Link(ان;�ء ار���ط �;�

  
�-'�ل وه( ال]>X�� Z آ��� ����� او ص�رة وی-� ��� ال-��E�� 9 صMb�ت اUن-!ن� ه��ك D!ی�� ل

 e��� E&وی� )�ال-��E� 9 خNل@� الX ص�Mb اخ!ى او ��I< اخ! �.�X ه*4 ال3!ی�� ��Uر���ط ال-;�
اي آ��� او ���رة ��ن@� ار���ط �;��( �E خNل وض< ال��وس ��X ال&��� 1�$�k ش&9 ال�zش! �;&9 

ل الX �&�ن اخ! ، ی�&E ان;�ء اUر���ط ال-;��( $( �!ن��� آP دUل� ان[ ��� ال]>Z 	�-� اUن-��
) Hyper link(ث� ن,-�ر ار���ط �;��() insert(ال��ر ��ی� �&9 	@�ل� �E خNل I���K ادراج

  :	�ف یA@! ل�� ال�!�< ال�Mاري ال-�ل(
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���� Z<وه( ض )�او ض>e� Zر ال��وس ) K+CTRL(وه��ك D!ق اخ!ى qدراج ار���ط �;�
Eی�Uا )�   )Hyperlink( واخ-��ر ار���ط �;�

  
 )Add Comment To A Presentation(ض�$� ال-�����ت ا

  
��J&�ن�� اض�$� ������ت الX ش!اkK ال�!ض ال-��ی�( ی��b ه*ا ال��ض�ع $��� ل� H�D ��� �!اج�� 

� ���I ال*ي Q�.�-ل ال��ت �A�N� ���-آ )$ ��bأو ی Eص اخ!ی�اش, ]K�;نJ� م�I )ض ���ی�!� ]���
 Q���� �$�ضUص! ال�!ض ال-��ی�( و�ل��)Comment ( Q���� �$�ال�8 ال*ي ن!ی� اض X�� !شzن

ث� ن&-H ال-���Comment ( )$ Q(ون,-�ر ��@� ����Q ) Insert(ل[ ث� ن*هH الI X���K ادراج 
  :ال�!�< ال�,81 ل[ آ�� $( ال;&9

  

  
  

  ار	�ل ال�!ض ال-��ی�( ��! اUن-!ن� ل��!اج��
  

�� ار	�ل ال�!ض ال-��ی�( ل;,8 اخ! ل>!ض �!اج�-[ وآ-��� ال-�����ت ��[ وارج��[ ال��� ���&�ن
 P�� ��K�I لNخ E� Y9 ذل�� �ن��&��� ]�� واخ-��ر ) File(ل�!اج�-[ و�-���� ال->�!ات ال-( اج!ی

 Xل ال�	ار)Send to (�ر ��@ــ�ـــ�� ن,ـــ-�!$ ��K�I �ـــ! ل�@A� ف�	  
) Mail Recipient For Review  ()ل�$( ال;&9 ال- �وآ�:  
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  ) Merge And Compare Presentation(د�� و���رن� ال�!وض ال-��ی���

  
 X�� ج!اء �>�!اتJ� 8,;م ه*ا ال�Iش,8 اخ! ل��!اج�� و Xل �!ض ���ی�( ال�	ر�� ���I اذا

ل;,8 ����@� ال�!ض ال-��ی�( ث� I�م �Jر	�ل[ ل�� $�.-�3< ���رن� و�-�< ل�->�!ات ال-( I�م ا
 k-$ لNخ E� Yوی-� ذل Pال�� X�� ��ل اي �E ه*4 ال->�!ات ال-( ���I او m$ر �ون.-�3< ای]

م اخ-��ر د�� و���رن� ال�!ض ال-��ی�( ) Tools(ال��P اUص�( و�E ث� ال*ه�ب الI X���K ادوات 
)Compare And Merge A Presentation ( ���� ذلY 	�ف یA@! ل�� �!�< ��ار د�

 ��Mی� ال��P ال*ي ن!ی� ان ن��رن �[ ال��P الM�ل( ن��م ��ل-�Mی� ون]>Z د�� ���رن� یH�3 ��و�
)Merge ( رن� ال�!اج���ادوات ال�� Zش!ی �و��@ P$*ة ال���ن k-b-$)Reviewing ( لNخ E� }��

��ل اي �>��! و����� ن�-@( �E ال��9 ن��م �NfJق ش!یZ أدوات I او m$ن.-�3< ر Zه*ا ال;!ی
  .ل�!اج�� ا

  
 )Using The Pack And Go Wizard(��1ی! ال�!ض ال-��ی�(

  
 /bن X�� !��������� ن!ی� ن�9 ال�!ض ال-��ی�( الX آ������! اخ! $�'H ان یM-�ي ال&��
 Eن ال�!ض ال-��ی�( لJ$ Uول �:9 ان�اع ال,�3ط واUا !����ال��اصb�ت ال-( ����� ���@� $( ال&��

4 �[ ل���ل'� ه*4 ال�;&�� ن��م �-�1ی! ال�!ض ال-��ی�( وذلE� Y خNل یA@! ��ل;&9 ال*ي �����
 P�� ��K�I)File ( �@�� ر�ث� ن,-)Package To CD ()ل�اري ال-�Mال�!�< ال !@A�$:  
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