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 Homeالزئيسيت  الصفحت تبويب
  

رسز٘ٛ ٕرٓ اىقبئَخ ػيٚ اىؼدٝد ٍِ اىَدبٍٞغ ٗمو ٍدَ٘ػخ رسز٘ٛ ػيٚ اىؼدٝد ٍِ الاٗاٍس اىََٖخ ٗمو 

رْفٞر  رعزخدً ٕرٓ اىقبئَخ فٍِٜ ٕرٓ الاٗاٍس ىٖب اظزخداٍبرٖب اىخبطخ ٗاىزٜ ظ٘ف ٝزٌ ذمسٕب لازقبً، 

 ٗاىفقساد؛ اىْظ٘ص رْعٞق ػِ فؼلً  ٗإػبفخ اىشسائر؛ ٗاىيظق؛ اىْعخ اىؼدٝد ٍِ الأٗاٍس ٍْٖب

 . ٗاظزجداىٔ ّض ػِ الأشنبه؛ ٗاىجسث ػيٚ ٗاىؼَو

 فارغت شزيحت الى نص إضافت
 

   Click to اىؼْ٘اُ اػبفخ ٍنبُ فٜ اىشسٝسخ ػيٚ ثبىؼغؾ ّقً٘ فبزغخ شسٝسخ ػيٚ ّض لإػبفخ

add title  فٜ ثبىْقس اىشسٝسخ ػيٚ اىفسػٜ اىؼْ٘اُ ّنزت ثٌ اىدَيخ مزبثخ فٜ ّٗجدأ Click to add 

sub title اىزبىٜ اىَثبه فٜ مَب: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  شزيحت إضافت

اػبفخ شسٝسخ اىٚ اىؼسع اىزقددَٜٝ ٍدِ لدله شدسٝؾ اىشدسائر اىَ٘خد٘  َٝدِٞ اىشدسٝسخ ثدٌ َٝنِ  -1

 . ّْقس اىصز الاَِٝ ثٌ ّخزبز شسٝسخ خدٝدح

 اىشسائر ثٌ ّخزبز اٝقّ٘خ شسٝسخ خدٝدح . ٍدَ٘ػخٍِ لله قبئَخ اىظفسخ اىسئٞعٞخ ثٌ  -2

 . Ctrl+Mٍِ لله ى٘زخ اىَفبرٞر ّسزبز  -3
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  Duplicating the Slideالشزائح  تكزار

 

 ٍدَ٘ػخ ّخزبز Home اىسئٞعٞخ اىظفسخ رج٘ٝت رنسازٕب ثٌ ٍِ اىَطي٘ة اىشسٝسخ ّسد  -1

ّخزبز رنساز  اىزخطٞطبد ّبفرح فزْعده New Slide خدٝدح شسٝسخ ّْٗقس Slides اىشسائر

 اىشسٝسخ اىَسد ح .

مَب َٝنِ رنساز ّفط اىشسٝسخ فٜ اىؼسع اىزقدَٜٝ ٍِ لله شسٝؾ اىشسائر اىَ٘خ٘  َِٝٞ  -2

اىشسٝسخ ثٌ ّْقس اىصز الاَِٝ ثٌ ّخزبز شسٝسخ 

 ٍنسزٓ .

 . Ctrl+Dٍِ لله ى٘زخ اىَفبرٞر ّسزبز  -3

 

 

 

 

 

 
  

 شزيحت حذف

 ثٌ زرفٖب اىَطي٘ة اىشسٝسخ ّٗسد  اىشسائر شسٝؾ اىٚ ّرٕت اىزقدَٜٝ اىؼسع ٍِ شسٝسخ ىسرف -1

 .اىشسٝسخ زرف ٝزٌ Backspace اٗ delete ٍفزبذ ػيٚ ٗثبىؼغؾ ى٘زخ اىَفبرٞر ٍِ

 ٍْٖب ّخزبز قبئَخ رظٖس اىْبفرح َِٝٞ خبّجب اىشسٝسخ اىَ٘خ٘ ح ػيٚ  Right Click ميٞل اَِٝ اىْقس -2

 . delete Slide زرف اىشسٝسخ

 ٍِ ى٘زخ اىَفبرٞر  Ctrl+X رسدٝد اىشسٝسخ اىَسا  زرفٖب ثٌ ّخزبز  -3

 

 

  clipboardالحافطت  مجموعت

 ٗاىظدق ٗاىْعدخ اىقدض زٞدث ٍدِ اٗ اىشدسٝسخ ّفعدٖب اىَدزخخ ثبىشسٝسخ اىؼْبطس ٍغ اىزؼبٍو ٝزٌ ٗثٖب

 ٕٓدر فٞدزٌ رسدٝدد فقدسح ٍدب رْعدٞق زعدت اىَنز٘ثدخ اىفقدساد لدؾ ر٘زٞدد از ّب في٘(  اىزْعٞق ّعخٗفسشبٓ 

 ظدبثقزٖب ٍثدو رْعدٞقٖب اىفقدساد اىَدسا  اىدٚ اىفسشدبح ٗاىدرٕبة ٗالزٞدبز قجدو ٍِ ٗاىَْعقخ اىَخزبزح اىفقسح

 .)ٗازد اُ فٜ خَٞؼب رْعقٌٖٞ فٞزٌ ٗرسدٝدٌٕ
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  slides شزائح مجموعت
 ػَو ٍِ للىٖب ٍِ ّٗزَنِ اىؼَو  الو ىيشسٝسخ الاٍثو لزٞبزالا ػيٚ اىَظٌَ رعبػد ٍدَ٘ػخ ٕٜ

 : الارٜ

 New Slide  اىؼسع اىٚ خدٝدح شسٝسخ اػبفخ َٝنْل 1.

 Layout  ػيٖٞب اىقبئَِٞ اىشسٝسخ رخطٞؾ رغٞٞس 2.

 Reset  اىشسٝسخ رخطٞؾ رؼِٞٞ اػب ح 3.

 ٗظدٖ٘ىخ ىيزظدْٞ  مثٞدسح شدسائر ٗخد٘  زبىدخ فدٜ اىشدسائر لا زاج اقعدبً section ٍقطدغ اّشدب  4.

 . ٍَٞصارٖب فٜ ٗاىزنٌ ٍْٖب مو اىٚ اى٘ط٘ه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Fontخط  مجموعت

 

 : زٞث ٍِ اىْظ٘ص ٍغ للىٖب ٍِ اىزؼبٍو ٗٝزٌ

 اىخؾ ٗزدٌ اىخؾ ّ٘ع رغٞٞس اٗ رسدٝد  1 -

 ٝز٘ظطٔ اٗ U لؾ اٗرسزٔ I ٍبئو اٗ B ظَٞل خؼيخ ٍِ اىخؾ شنو ػيٚ اىزْعٞقبد رطجٞق - 2

 . Sاٗ ظو اىْض   abcلؾ

  

  اىَطي٘ة اىزْعٞق زعت اىخؾ اٗرظغٞس رنجٞس 3 - 

 ٗاىظغٞسح اىنجٞسح الازسف زبىخ رغٞٞس 4- 

 رجبػد الازسف  -5

  اىؼب ٛ اىزْعٞق فٜ ؼٖبٗٗػ اىَعزخدٍخ ىيفقسح مبٍل اىزْعٞق ٍعر  6-
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  ظجق ٍب مو ٗرطجٞق اىخؾ فٜ اىزسنٌ َٝنِ ٍْٗٔ اىخؾ ز٘از ٍسثغ ٝؼٖس اىخؾ شز ػيٚ اىْقس ٗػْد

 . اى٘ازدح اىفقسح فٜ الازسف ثِٞ اىزجبػد ٍعبفبد فٜ اىزسنٌ َٝنِ ٗاٝؼب

  Paragraphفقزة  مجموعت

 ثؼغ ػَو ٝزٌ ٍْٖٗب اىزقدَٜٝ اىؼسع فٜ ٗاىفقساد اىْظ٘ص رْعٞق ػِ اىَعؤٗىخ اىَدَ٘ػخ ٕٜ

 ؽسٝق : ػِ ذىل ٗٝزٌ فقسح اٛ ىزْعٞق الاػبفبد

 اىَعزْد فٜ خص  لاٛ زقَٜرؼدا  اػبفخ  ٍْٖب َٗٝنِ زسقٌٞ:اى 1. 

 ٗرْعٞقبد اػبفبد ػدح ٍِ الالزٞبز َٗٝنِ ٍخزيفخ اشنبه ٍِ الالزٞبز َٗٝنِ :اىْقطٜ اىزؼدا  2. 

 ٍخزيفخ

 . اى٘ازدح ىيفقسح اىجب ئخ اىَعبفبد ٝعزخدً فٜ اّقبص اٗ شٝب ح :شٝب ح اٗ اّقبص 3. 

 . مشٞدح اٗػجؾ اٗر٘ظٞؾ اٗاىٞعبز اىَِٞٞ ٍِ ظ٘ا  اىَعزْد فٜ اىْض َسبذاحاىَسبذاح : ٝعزخدً ى 4. 

  اى٘ازدح اىفقسح فٜ الاظطس رجبػد رسدٝدرجبػد الاظطس :  5. 

 اىٞعبز اٗ اىَِٞٞ ٍِ اىنزبثخ ْضاى اردبٓ رسدٝد رسدٝد اردبٓ اىْض فٜ اىشسٝسخ :   6.

 اىزقدَٜٝ اىؼسع ٍسز٘ٙ اىٚ اػَدح اػبفخاػَدٓ :  7. 

 اىزقدَٜٝ اىؼسع فٜ اىْض اردبٓ رسدٝداردبٓ اىْض :  8. 

 اىشسٝسخ  الو اىْض ٍسبذاح رسدٝد:  ٍسبذاح اىْض 9. 

 smart art اىٚ اىْض رس٘ٝو: smart art اىٚ زس٘ٝواى 10. 

 اىزْعٞقبد مبفخ ثزطجٞق ٍِ للىٖب ّٗزَنِ فقسح ثؼْ٘اُ ز٘ازٝخ شبشخ رظٖس فقسح شز ػيٚ ٗثبىؼغؾ

 . اىفقساد ػيٚ

 

  Drawingم الزس مجموعت

 

 اىسظٍ٘ٞخ الاشنبه ثؼغ اػبفخ للىٖب ٍِ َٝنِ

 اىيُ٘ ٍِ مو فٜ ٗاىزسنٌ اىزقدٍٜ اىؼسع اىٚ

 : ٗاىزسرٞت ٗاىظو ٗاىشنو

 اىشسٝسخ  اىٚ ْٕدظٞخ اشنبه ا لبه ٝزٌ ٍْٖٗبshapes : اشنبه 1. 

 رجؼب ثبىشسٝسخ) اىنبئْبد اىَدزخخ( الاشنبه ٕرٓ رسرٞت للىٖب ٍِ : َٝنْل Arrangeرسرٞت  2.

 ىزظََٞل

 ىينبئْبد اظزخداٍٖب َٝنِ اىدبٕصح اىزعٞقبد ٍدَ٘ػخ ٍِ ٕٜٗ  Quick style : ظسٝؼخ اَّبؽ 3.

 ثبىشسٝسخ اىَدزخخ
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  رظََٞل زعت اىَسد  اىشنو ىُ٘ رْعٞق ٝزٌ ٍْٖٗب:  Shape fill اىشنو رؼجئخ 4. 

  ىيشنو اىَخطؾ ىُ٘ رسدٝد ٝزٌ ٍْٖٗب Shape Outline :ىيشنو اىزفظٞيٜ اىَخطؾ 5.

 رؼٞ  ٕٜٗ الاشنبه ػيٚ اىزبثٞساد ثؼغ اػبفخ ٍِ رَنْل shape Effects:  الاشنبه ربثٞساد 6.

 ثبىشسٝسخ اىَ٘خ٘ ٓ اىنبئْبد اىٚ خَبىٜ شنو

 

  Editingتحزيز مجموعت

 

 ٍنبُ ٍِ امثس فٜ ٍنسزٓ ميَخ اٗاظزجداه اىشسٝسخ فٜ ػِ ميَخ ثسث ػيٚ رعبػدّب ٍدَ٘ػخ ٕٜٗ

 . ثبىشسٝسخ

 اىَعزْد . لله خَيخ اٗ ميَخ ىيجسث ػِ Find :ثسث1 . 

  ثأمَئ. اىَعزْد فٜ ٗاظزجداىٖب ميَخ ػِ اىجسث ٕٗ٘  :Replace الاظزجداه2 . 

  ػيٞخ ٍطي٘ثخ ػَيٞخ اٛ لاخسا  اىَعزْد فٜ خص  لأٛ رسدٝد اخسا  َٝنِ ٍْٖٗب:  select رسدٝد 3 .

 ثِٞ الالزٞبز َٗٝنِ

. a اىنو رسدٝد. 

. b اىنبئْبد رسدٝد. 

. c اىَشبثٔ اىزْعٞق ذٛ اىْض رسدٝد. 

  Insertادراج تبويب
 

 ٍٗخططدبدر٘ػدٞسٞخ  ٗزظدٍ٘بد شبشدخ ٗىقطدبد ٗطد٘ز خدداٗه ِ لله ٕدرٓ اىقبئَدخ َٝندِ إ زاجٍ

، ألدسٙ أشدٞب  ػيدٚ ػدلٗحً  ألدسٙ، ثدساٍح ٍدِ ٍٗيفدبد ٗأطد٘اد ٗأفدلً رشدؼجٞخ ٗازرجبؽدبد ٗأشدنبه

 اىَدبٍٞغ ٍْٖب:ٗرسز٘ٛ ٕرٓ اىقبئَخ ػيٚ اىؼدٝد ٍِ 

 

 

   tableجذاول مجموعت
 

 ٍْعدىخ ّبفرح رظٖس table اه ٍدَ٘ػخ ثٌ insert رج٘ٝت اىٚ ّرٕت اىشسٝسخ  الو خدٗه لا زاج  -1

 ثبىَبٗض. اىزبشٞس ؽسٝق ػِ ثبلزٞبزٕب اٍب اىَطي٘ثخ ٗاىظف٘ف ػد  الاػَدح رسدٝد ٝدت

 rows اىظف٘ف ػد  للٕب ٍِ ّنزت طغٞسح ّبفرٓ رظٖس insert table اٍس ا زاج خدٗه اٍِٗ  -2

   ’columns .الاػَدح ٗػد 

 .ثٌ ّسد  اىَْؾ اىَلئdraw tableٌ اٍس ثبظزخداً اىددٗه زظٌ َٗٝنِ مَب -3
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 رخطدٞؾ ٗرج٘ٝدت رظدٌَٞ ٝ٘خدد رج٘ٝدت ٍْٗدخ اىدددٗه ا ٗاد شدسٝؾ ىْدب رظٖدس فقدؾ اىدداٗه ٍغ اىزؼبٍو ػْد

 ٍثدو اىدددٗه ردبثٞساد ػيدٚ ٗاػدبفخ ٗىدُ٘ شنو رْعٞق ٝزٌ زٞذ اىددٗه ا زاج ػْد فقؾ اىشسٝؾ ٕرا ٝظٖس

 ػيدٚ ٍسز٘ٝدبد اىْظدٞخ اىزدبثٞساد ا لدبه َٗٝندِ مَدب خَبىٜ شنو ىيددٗه ٝؼطٜ ٍَب ٗزدٗ  ٗاّؼنبض ظو

 .( Word Art ) اَّبؽ  ٍدَ٘ػخ لله ٍِ اىَظٌَ زغجخ زعت اىددٗه

 

    IMAGESالصور مجموعت

 ٍبٝيٜ : ثبرجبع اىشسٝسخ اىٚ امثس اٗ ٗازدح ط٘زح ا زاج َٝنِ

 ٍِ رج٘ٝت insert اىظ٘ز ٍدَ٘ػخ ّخزبز  image طد٘زح ّْقدس ٍْٖٗدب picture اىزبىٞدخ  اىْبفدرح فزظٖدس

 اىشسٝسخ . لله اىظ٘زح ا زاج فٞزٌ open ّْقس ثٌ ا زاخٖب اىَسا  اىظ٘زح ّسد  ثٌ

 
 

 الطزيقت تستخذم لبقيت الخياراث  ملاحظت : نفس

 

   illustrationsالتوضيحيت الزسوماث مجموعت
 

 ٍدب ثبرجدبع ٗذىدل زنٍ٘ٞدخ  ائدسح أٗ ىشدسمخ الإ ازٛ اىٖٞنو ىجٞبُ ٍثل شسٝسخ فٜ ٕٞنيٜ ٍخطؾ إّشب  َٝنِ

 :ٝيٜ

 .خدٝدح شسٝسخ ّفزر .1

 Art Smart ػيٚ  ّْقس ٗفٖٞب Illustrationsر٘ػٞسٞخ  زظٍ٘بد ّخزبزٍدَ٘ػخ insert رج٘ٝت ٍِ .2

  .ٚ ٕرٓ اىَخططبدثٌ ّسد  اىَخطؾ اىَطي٘ة ٗزعت اىسبخخ اىSmart Art  زظٌ الزٞبز ّبفرح رظٖس .3
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   textالنص  مجموعت
 غٞدس أٗ زقدٌ أٗ ٗقذ أٗ ربزٝخ أٗ ّض شنو ػيٚ رنُ٘ مأُ اىشسائر ررٝٞو اىٚ ٍؼيٍ٘بد إػبفخ َٝنِ

 :ٝأرٜ ذىل ٗمَب
 & Header اىظدفسخ ٗردرٝٞو زأض ّْٗقدس Text ّدض ٍدَ٘ػدخ ّخزدبز Insert إ زاج رج٘ٝدت ٍدِ .1

Footer  اىظفسخ ٗررٝٞو زأض ز٘از ّبفرح فزظٖس. 

 
 Updateاىزيقبئٜ اىزسدٝث ػيٚ اىْقس َٝنِ Date&Time ٗاى٘قذ اىزبزٝخ ٍسثغ فٜ اىزأشٞس ثؼد

Automatically اىَطي٘ة اىزْعٞق إخسا  َٗٝنِ ريقبئٞب رسدٝثَٖب ٝزٌ اىرِٝ ٗاى٘قذ اىزبزٝخ لإػبفخ 

 .ىَٖب

 الزٞبز ػْد Fixedاىشسائر إىٚ ثبثزِٞ ٗربزٝخ ٗقذ إػبفخ ٝزٌ ثبثذ 

 اىظفسخ ررٝٞو ٍسثغ فٜ اىزأشٞس ثؼد Footer ِاىظفسخ ررٝٞو اىٚ ّض اػبفخ َٝن. 

 رطجٞق ػيٚ اىندو ّؼغؾ ػْدٍب Apply to All ٌشدسائر خَٞدغ اىدٚ اىَؼيٍ٘دبد اػدبفخ ػَيٞدخ ردز 

 .اىؼسع

 رطجٞق ّؼغؾ ػْدٍب Apply ٌٍسد ح شسٝسخ اىٚ اىَؼيٍ٘بد اػبفخ ػَيٞخ رز. 

 ػدً الاظٖبز ػيٚ شسٝسخ اىؼْ٘اُ ٍسثغ فٜ اىزأشٞس ثؼد Don’t show on title slide رظٖس لا 

 .الأٗىٚ اىشسٝسخ ػيٚ اىَؼيٍ٘بد

 
 symbolsالزموس مجموعت

 . office اه ٝ٘فسٕب اىزٜ اىسٝبػٞخ ىيشسٝسخ اىسٍ٘ش ٗاىَؼب لاد ا زاج ٝزٌ اىَدَ٘ػخ ٕرح لله ٍِٗ

 
    mediaالوسائط مجموعت

 ْٕبك فقؾ ط٘د اٗ اٗميت فيٌ مبُ ظ٘ا  ٍ٘ظٞقٚ ٍقطغ اٛ اػبفخ ٝزٌ اىَدَ٘ػخ ٕرٓ لله ٍِٗ

 اىٚ ثبىشسٝسخ  ٍدٔ اىَسا  اىظ٘د اٗ اىفيٌ طٞغخ رس٘ٝو فٞدت ٝدػَٖب لا الاٍزد اد اىزٜ ثؼغ

 . اىج٘زثْ٘ٝذ فٜ ٝزٌ قج٘ىٔ اىزٜ اىظ٘رٜ اٗ اىفٞيَٜ الاٍزدا 
 

 

 

 

 

 

 


