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اشرطة 3تتألف واجهة البرنامج من 

شريط ))شريط عنوان)في الاعلى 

))شريط ادوات))قوائم 
لوسط ا))و ايضا على اليمين الشرائح  

ذةيسارالناف)لاسفل))واجهة العمل 
طريقة عرض الشرائح



1

لمؤشر بالضغط على زر الماوس الايمن بعد وضع ا

ا قائمة على اي شريحة في قسم الشرائح  ستظهر لن

)))يحة اضافة شر)منسدلة تحوي خيارات عدة منها 
اء اخف))حذف شريحة ))تغيير تخطيط الشريحة 

)شريحة و غيرها
2(

ناك شريحة جديدة هلاضافة

))عدة طرق
)))شريط الادوات))1

الصفحة )ضمن تبويب 

))))الرئيسية
)))يمين الماوس ))2

نضغط على اي شريحة 

بيمين الماوس و نختار

)شريحة جديدة
الكيبورد  ))3
(ctrl+enter

عرض لانشاء

تقديمي جديد 

نضغط بالكيبورد 
ctrl+n



ص و يتضمن ايعازات النسخ والق))الصفحة الرئيسية)تبويب 

لشريحة ايعازات اضافة شريحة جديدة و تغيير تخطيط ا))اللصق 
ايعازات تنسيق الخطوط و التعبئة))

ايعاز 

)))تنسيق)
سيظهر 

عندما 

نضيف اداة

رسم او اي
اداة اخرى



يتيح ادراج))ادراج )تبويب 

ل صور و اشكال و رموز و جداو

و و ايضا نستطيع ادراج صوت ا
فديو للشرائح



يحوي ايعازات اعداد))تصميم)تبويب 

ة و مجموع))اتجاه الشريحة ))الصفحة 

كل تصاميم ثابتة تحوي تنسيقات خاصة ل
لتأثيراتنموذج  و ايضا ايعازات الالوان و ا



شريحة تتضمن حركات الانتقال من))انتقالات)تبويب 

ة او اضافة مقطع صوت للشريحة الواحد))الى اخرى 
على الكل و طريقة تقديم الشرائح 



حركات لاضافة))حركات)تبويب 
لكل تأثير موجود في الشرائح  



نضيمتبعد الانتهاء من ))))عرض الشرائح)تبويب 

ض الشرائح و تهيئة الشرائح و نفتح هذا التبويب لعر

وعة و في هذا التبويب ايضا مجم))ك عرض جاهز 
ايعازات تساعد في ترتيب طريقة العرض



)نستطيع من خلاله حفظ العرض بطريقتين ))ملف)تبويب 
بمكان تلقائي و يقوم بحفظ اول نسخة من الملف تلقائيا))ايعاز حفظ ))1

)documentsفي 

ع امكانية ممكررللملفيقوم هذا الايعاز بحفظ )))بأسمايعاز حفظ ))2

))تغيير مكان الحفظ و صيغة الملف و اسم الملف
م استخدامها على ايعاز طباعة و فتح ملفات ت))ملف )ايضا يحتوي تبويب 

مؤخرا 



ملف نذهب الى التبويب)))لحفظ المشروع ك عرض تقديمي جاهز 
ومن الاختيار حفظ كنوع ونختار  save asونفتح الايعاز 

powerpoint show



اختصارات الكيبورد لتفعيل ايعازات مهمة في ال 
powerpoint

Ctrl+o(((فتح ملف محفوظ مسبقا(
Ctrl+p((طباعة شريحة(

Ctrl+a(( تظليل جميع النصوص الموجودة في الحيز

)المحدد 
Ctrl+z(( لاسترجاع اخر ايعاز تم القيام به( undo)(

Ctrl+y((تفعيل ايعاز الاسترجاعلالغاء( redo)

Ctrl+e(((لوضع النص المحدد وسط الصفحة(
Ctrl+r((لمحاذاة النص الى اليمين(
Ctrl+l((لمحاذاة النص الى اليسار(

Ctrl+c((نسخ نص بعد تظليله(
Ctrl+x(( قص نص بعد تظليله(

Ctrl+v(((لصق نص في المكان المحدد(
قصهاو نسخه بعد 


