
 

 

 

 
م.م. زٌد عبد الكرٌم ٌحٌى الٌاسري

 PowerPoint 2010رؼِْ ثشٗبٓظ اُـ 
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 : PowerPointـثزوبمح ان

( Presentations) التقدمية العروض إنشاء في أساسي بشكل البرنامج يُستخدمششًخ ٓب٣ٌشٝعٞكذ  إطذاسادٛٞ اؽذ 

ػشع ٓؼِٞٓبد طؼجخ  أٝاُؼشٝع اُز٢ ٣زْ ػشػٜب ػ٠ِ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُ٘بط ثٜذف رٞط٤َ كٌشح ٓؼ٤٘خ  إ١

 ٓجغطخ.  ثطش٣وخ

 طزٌمخ رشغٍم انجزوبمح:

StartAll Programs Microsoft OfficeMicrosoft Office PowerPoint 2010 

 

 اُجشٗبٓظ أُٞعٞدح ػ٠ِ عطؼ أٌُزت   أ٣ٌٞٗٚاٝ ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ 

 

 مشزَع خذٌذ: أوشبء

 اُطش٣وز٤ٖ: إؽذٟٓششٝع عذ٣ذ ك٢ اُجٞسث٣ٞ٘ذ ٣ٌٖٔ رُي ٖٓ خلاٍ  لإٗشبء

1. Filenew  

 CTRL+Nاُؼـؾ ػ٠ِ  .2
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 ُاخٍخ انزئٍسٍخ نهجزوبمح :انمكُوبد 

 ٓشثؼبد ػ٠ِ ٣ؾز١ٞٝ أُِق ٝاعْ ٝاعٔٚ اُجشٗبٓظ سٓض ػ٠ِ ٣ؾزٟٞ شش٣ؾ ٝٛٞ:  شزٌظ انؼىُان 

 . ؾٌْ ًٝزُي سص أٝك٤ظ ٝثؼغ أدٝاد اُٞطٍٞ اُغش٣غ ٓضَ )ؽلع ، رشاعغ ..اُخ(اُز

 ٞػخٓغٔ ػ٠ِ رؾز١ٞ هبئٔخًَ ٝ اُوٞائْ ٖٓ ٓغٔٞػخ ػ٠ِ ٣ؾز١ٞ شش٣ؾ ٝٛٞ:  شزٌظ انمُائم ٖٓ 

 ٢ٛٝ ًبُزب٢ُ : الأٝآش

 ٜٓ٘ب : ٜٓٔخ ٝػذ٣ذح رؾز١ٞ ٛزٙ اُوبئٔخ ػ٠ِ اٝآش  : لبئمخ مهف 

ٌُٖٝ اُلشم ث٤ٜ٘ٔب إ الآش ؽلع ٣غزخذّ  نحفع انؼزض انزمذٌمًٖ الآش٣ٖ  ٣غزخذٓبٕ ٝٛز٣ َحفع ثبسم حفع 

ثبعْ زخذّ ُؾلع اُؼشع ٣غ حفع ثبسملأٍٝ ٓشح  اٝ ثؼذ اعشاء ا١ رؼذ٣لاد ػ٠ِ اُؼشع آب ُؾلع اُؼشع 

 ٓؼ٤ٖ .

لأؿلام اُؼشع اُزوذ٢ٔ٣ اُؾب٢ُ دٕٝ اؿلام ثشٗبٓظ  اغلاقؽ٤ش ٣غزخذّ الآش  اوٍبءٝالآش  اغلاقالآش٣ٖ 

 كبٗٚ ٣وّٞ ثأؿلام اُؼشع اُزوذ٢ٔ٣ ٓغ ثشٗبٓظ اُجٞسث٣ٞ٘ذ.   اوٍبءاُجٞس ث٣ٞ٘ذ آب الآش 

ُلزؼ ػشع روذ٢ٔ٣ عذ٣ذ كبسؽ آب الآش كزؼ ( Ctrl+N: ٣غزخذّ الآش عذ٣ذ ) فزح ٝ خذٌذالآش٣ٖ 

(Ctrl+O . ٣غزخذّ ُلزؼ ػشع روذ٢ٔ٣ عبثن ) 

 ثظٞسح ػبٓخ ًٝٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ : ٣غزخذّ ُؼشع ٓؼِٞٓبد ػٖ اُؼشع اُزوذ٢ٔ٣ :  الامز مؼهُمبد

 

لزؼ ٖٝٓ ٛزٙ أُؼِٞٓبد أُٜٔخ ٢ٛ اػبكخ ًِٔخ ٓشٝس ُِٔششٝع )رشل٤ش( ا١ ػذّ اُغٔبػ لأ١ شخض ث

( حمبٌخ انؼزض انزمذٌمًأُششٝع الا ارا ًبٕ ٣ِٔي اُظلاؽ٤خ ٝٗغزط٤غ ػَٔ رُي ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ )

 ٝٗخزبس ٖٓ اُوبئٔخ اُزشل٤ش ثبعزخذاّ ًِٔخ ٓشٝس 
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 ٖٝٓ صْ ادخبٍ ًِٔخ ٓشٝس ٓ٘بعجخ 

 

 ٝرأ٤ًذٛب ثإدخبٍ ٗلظ أٌُِخ ٓشح اخشٟ ٝثؼذٛب اُؼـؾ ػ٠ِ سص ٓٞاكن 

 

 ّ الآش ؽجبػخ ُطجبػخ اُششائؼ أُٞعٞدح ك٢ اُؼشع اُزوذ٢ٔ٣ ًٝٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ :غزخذ: ٣ طجبػخالآش 
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ٗٞع اُطبثؼخ ًٝزُي ٣ٌٖٔ ؽجبػخ ٣ٌٖٝٔ ٖٓ خلاٍ اُظٞسح اُغبثوخ رؾذ٣ذ ػذد اُ٘غخ أُطجٞػخ ًٝزُي اخز٤بس 

 ششائؼ ٓؾذد اٝ ًبكخ اُششائؼ ًبُزب٢ُ :

 

 ٢ ًَ طلؾخ ٖٓ خلاٍ رؾذ٣ذ ػذد اُششائؼ ًبُزب٢ُ :٣ٌٖٝٔ ا٣ؼب ؽجبػخ شش٣ؾز٤ٖ اٝ اًضش ك

5



 

 

 

 ٣ٌٖٔ ؽجبػخ اُششائؼ ِٓٞٗٚ اٝ اث٤غ ٝاعٞد اٝ سٓبد٣خ   نُنٖٓ خلاٍ خ٤بس 

 

 ٢ٛٝ ٓجٞثخ ؽغت رؾز١ٞ اُوبئٔخ اُشئ٤غ٤خ ػ٠ِ ػذد ٖٓ الاٝآش أُٜٔخ  : لبئمخ انصفحخ انزئٍسٍخ

 : ؾش٣ش(الاعزخذاّ ًـ )اُؾبكظخ ، ششائؼ ، خؾ ، كوشح ، سعْ ٝ ر

 

رغزخذّ ( : Ctrl+V( ٝ ُظن )Ctrl+C( ٝ ٗغخ )Ctrl+Vالاٝآش هض  ): ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ  انزجٌُت انحبفظخ

 ٛزٙ الاٝآش لأعشاء ػ٤ِٔبد أُزًٞسح اٝ ٣ٌٖٔ الاعزؼبػخ ػٜ٘ب ثبعزخذاّ ثبُٔخزظشاد أُٞعٞدح ث٤ٖ الاهٞاط . 

٤ن أُغزخذّ ك٢ شش٣ؾخ ٓؼ٤٘خ ًـ )ٗٞع اُخؾ : ٣غزخذّ الآش ٗغخ اُز٘غ٤ن ُ٘غخ اُز٘غ  وسخ انزىسٍكالآش 

 .ٝؽغْ اُخؾ ٝإُِٞ ...اُخ(

6



 

 

: ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ الاٝآش شش٣ؾخ عذ٣ذح ٖٝٓ خلاُٚ ٣ٌٖٔ اػبكخ شش٣ؾخ عذ٣ذح ٝؽغت ٗٞع  انزجٌُت شزائح

 اُشش٣ؾخ ًٔب ك٢ اُظٞسح أُشكوخ . 

 

 .ٟٞ ، ػ٘ٞإ أُوطغ ..اُخ(آب الآش رخط٤ؾ ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٚ رؾذ٣ذ ٗٞع اُشش٣ؾخ )ػ٘ٞإ ، ػ٘ٞإ ٝٓؾز

: ٖٓ خلاٍ ٛزٙ اُزج٣ٞت ٣ٌٖٔ اعشاء اُزؼذ٣لاد أُطِٞثخ ػ٠ِ ا١ ٗض ٖٓ خلاٍ رؾذ٣ذ اُ٘ض  انزجٌُت خظ

 اُخ( ًٝٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ :..ٝاخز٤بس اُشٓض أُطِٞة ًـ )رـ٤ش ؽغْ اُ٘ض اٝ رـ٤ش ُٕٞ اُ٘ض 

 

خلاٍ رؾذ٣ذ اُ٘ض ٝاُؼـؾ ػ٠ِ اُغْٜ أُٞعٞد ك٢ اعلَ ًٝزُي ٣ٌٖٔ اعشاء اُزؼذ٣لاد أُطِٞثخ ػٖ اُ٘ض ٖٓ 

 ا٤ٔ٤ُٖ ٝاعشاء اُزؼذ٣لاد ٖٓ خلاٍ اعشاء اُزؼذ٣لاد ؽغت اُوبئٔخ اُزب٤ُخ : 
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: ٖٓ خلاٍ ٛزٙ اُزج٣ٞت ٣ٌٖٔ اعشاء اُزؼذ٣لاد اُزب٤ُخ ٓضلا اػبكخ رشه٤ْ اٝ رؼذاد ٗوط٢ اٝ رجبػذ  انزجٌُت فمزح

ٖٓ (( اٝ ارغبٙ اُ٘ض Ctrl+L( اٝ ٣غبس)Ctrl+E( اٝ رٞع٤ؾ  )Ctrl+Rالاعطش اٝ ٓؾبراح اُ٘ض )٤ٔ٣ٖ  )

 .SmartArtا٤ٔ٤ُٖ ا٠ُ ا٤ُغبس اٝ ثبُؼٌظ ًٝزُي رؾ٣َٞ اُ٘ض ا٠ُ 

 

 اٝ ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ اُغْٜ الا٣ٖٔ ك٢ اعلَ اُلوشح 
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ٜب ك٢ رظ٤ْٔ ػذد ٖٓ الاشٌبٍ اُٜ٘ذع٤خ اُز٢ ٣ٌٖٔ الاعزلبدح ٓ٘: ٣ؾز١ٞ ٛزا اُزج٣ٞت ػ٠ِ  انزجٌُت رسم

اُؼشٝع اُزوذ٤ٔ٣خ ٖٓ خلاٍ رظ٤ْٔ أُخططبد الاٗغ٤بث٤خ ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ ٣ٌٖٝٔ رؼذ٣َ ٝرـ٤ش ر٘غ٤وٜب ٖٓ 

رؾذ٣ذٛب ٝاُؼـؾ ػ٠ِ اُخ٤بس أُطِٞة اعشاءٙ ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ لإػبدح رؼجئخ اُشٌَ ثبُِٕٞ الاؽٔش ٗؾذد اُشٌَ 

غْٜ أُٞعٞد ا٠ُ عبٗت الآش لاخز٤بس أُض٣ذ ٖٓ ( اٝ ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ اُرؼجئخ انشكمٝٗؼـؾ ػ٠ِ )

 الاُٞإ. 

 

 (ثحث ، اسزجذالٖٓ الاٝآش أُٜٔخ أُٞعٞدح ك٢ ٛزا اُزج٣ٞت ٛٔب الآش٣ٖ ):  انزجٌُت رحزٌز

 

٣ٌٖٔ اعزخذآٚ ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ اُزج٣ٞت رؾش٣ش ػٖٔ اُوبئٔخ اُشئ٤غ٤خ اٝ ػٖ ؽش٣ن  : اسزجذال الامز

انجحث ( ٖٝٓ صْ ًزبثخ أٌُِخ اٝ أٌُِبد أُطِٞة اُجؾش ػٜ٘ب ك٢ أٌُبٕ أُخظض )Ctrl+Hاُؼـؾ ػ٠ِ )

 (  اسزجذال ثـك٢ أٌُبٕ أُخظض )اعزجذاُٜب ( ًٝزُي ًزبثخ أٌُِخ اٝ أٌُِبد أُشاد ػه

: ٣ٌٖٔ اعشاء ػ٤ِٔخ الاعزجذاٍ ُغ٤ٔغ أٌُِبد اُز٢ رؾون آش اُجؾش ٝالاعزجذاٍ ك٢ ػـطخ صس  ملاحظخ مٍمخ

 (. اسزجذال انكمٝاؽذح ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ اُضس )
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٣ٌٖٔ اعزخذآٚ ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ اُزج٣ٞت رؾش٣ش ػٖٔ اُوبئٔخ اُشئ٤غ٤خ اٝ ػٖ ؽش٣ن اُؼـؾ :  الامز ثحث

 ٖٝٓ صْ ًزبثخ أٌُِخ اٝ أٌُِبد أُطِٞة اُجؾش ػٜ٘ب ػٖٔ ٗلظ اُؼشع أُغزخذّ ؽب٤ُبً. (Ctrl+Fػ٠ِ )

 

 عذٍٝ، اُظٞس ، سعٞٓبد رٞػ٤ؾ٤خ ، ػ٠ِ ػذد ٖٓ اُزج٣ٞجبد ٢ٛٝ )ز١ٞ ٛزٙ اُوبئٔخ رؾ : لبئمخ ادراج

 (  ًٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ: اسرجبؽبد ، ٗض ، سٓٞص ٝ ٝعبئؾ

 

ٖٓ خلاٍ اُزج٣ٞت عذٍٝ ٣ٌٖٔ ادساط عذٍٝ عذ٣ذ ٝؽغت أُٞاطلبد أُطِٞثخ )ػذد اُظلٞف :  انزجٌُت خذَل

 (خذَل ثٍبوبد اكسماًغَ ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ ) ث٤بٗبدٍٝ عذ دساطٝػذد الاػٔذح( ًٝزُي ٣ٌٖٔ ا
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ٖٓ خلاٍ ٛزا اُزج٣ٞت ٣ٌٖٔ اػبكخ طٞسح ٖٓ ِٓق ٓٞعٞد ك٢ اُوشع اُظِت اٝ ادساط :  انزجٌُت انصُر

 هظبطخ ك٤٘خ )اُز٢ رٞكشٛب ششًخ ٓب٣ٌشٝعٞف ٓغ ثشآظ الاٝكظ( ، 

ؽ٤ش ٣ٌٔ٘ي ٛزا الآش ٖٓ اُزوبؽ طٞسح  2212: ٢ٛ ٖٓ الاػبكبد أُٜٔخ ٝأُل٤ذح ك٢ الاطذاس  نمطخ شبشخ

 لا١ ثشٗبٓظ ٓغزخذّ ك٢ ٛزٙ اُِؾظخ اٝ اُزوبؽ طٞسح ُغؼ أٌُذ ٝادساعٜب ٓجبششح ك٢ اُؼشع اُزوذ٢ٔ٣ 

 

 

 

، ٣SmartArtؾز١ٞ ٛزٙ اُزج٣ٞت ػ٠ِ صلاس اٝآش ٜٓٔخ ٢ٛٝ )اشٌبٍ ،  :  انزجٌُت رسُمبد رُضٍحٍخ

 ٓخطؾ(.

 

ٖ الاعزلبدح ٖٓ ٛزٙ اُخبط٤خ ك٢ رظ٤ْٔ ٝاٗشبء أُخططبد الاٗغ٤بث٤خ اُؼشٝس٣خ ك٢ الاشٌبٍ اُزٞػ٤ؾ٤خ : ٣ٌٔ

٣ٌٖٝٔ الاعزلبدح ٖٓ ٛزٙ الاشٌبٍ ك٢ اُؼشٝع ٝاػبكخ ٗظٞص ػ٤ِٜب ػٖ ؽش٣ن اُؼـؾ ،  اُؼشٝع اُزوذ٤ٔ٣خ

  (. اضبفخ وصالآش )ػ٠ِ اُضس الا٣ٖٔ ٝاخز٤بس 
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ػ٠ِ اُؼذ٣ذ ٖٓ الاشٌبٍ ٝأُخططبد اُغبٛضح اُز٢ ٣ٌٖٔ  2212: ٣ؾز١ٞ ثشٗبٓظ ثٞسث٣ٞ٘ذ SmartArtاُـ 

الاعزلبدح ٜٓ٘ب ك٢ رظ٤ْٔ اُؼشٝع اُزوذ٤ٔ٣خ اُخبطخ ث٘ب ٣ٌٖٝٔ اخز٤بس ا١ ٖٓ الاشٌبٍ أُٞعٞدح ٝاعشاء 

 اُزؼذ٣لاد ػ٤ِٜب ثٌَ ثغبؽخ .

 

ؼَٔ أُخطؾ ُٔشًض ٓضبٍ : هْ ثبػبكخ ا٤ٌَُٜ الاداس١ أُجغؾ ٌُٔبٕ ػِٔي ، ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ عٞف ٗوّٞ ث

 عبٓؼخ اٌُٞكخ .  –اُجؾش ٝاُزأ٤َٛ أُؼِٞٓبر٢ 

 : اخز٤بس الآش ٢ٌِ٤ٛ  انخطُح الاَنى
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 :   انخطُح انثبوٍخ

 
 هْ ثبدساط أُؼِٞٓبد أُطِٞة ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ 

 

 : هْ ثز٘غ٤ن أُخخؾ ؽغت اُشؿجخ  انخطُح انثبنثخ
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٠ِ آش ادساط ٓخطؾ ٝٛٞ ٖٓ الاٝآش أُْٜ اُز٢ ٣ٌٖٔ الاعزلبدح رؾز١ٞ هبئٔخ ادساط ػ:  ادراج مخطظالآش 

 ٝثبشٌبٍ ٝاٗٞاع ٓخزِلخ .ٜٓ٘ب ك٢ ػشع اُ٘زبئظ ٝاُ٘غت 

 

ٓضبٍ : اعزخذّ الآش ادساط ٓخطؾ ُزٞػ٤ؼ ػذد أُجزؼض٤ٖ لأًبٍ اُذساعبد اُؼ٤ِب ك٢ اُخبسط ٝؽغت 

 . 2213ا٠ُ  2212الاخزظبطبد ُِلزشح ٖٓ 

غت إ ٣ٌٕٞ ُذ٣٘ب عذٍٝ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اُج٤بٗبد أُشاد رؾ٣ِٜٞب ا٠ُ ٓخطؾ ًٔب ك٢ اُظٞسح : ٣ انخطُح الاَنى

 اُزب٤ُخ .
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 : اخز٤بس ٗٞع أُخطؾ  انخطُح انثبوٍخ

 

 لاعشاء ا١ رـ٤ش ػ٠ِ أُخطؾ اٝ ٗٞػٚ ٗؼـؾ ػ٠ِ الآش )رـ٤ش ٗٞع أُخطؾ( 

 ع )ثٞه٢ صلاص٢ الاثؼبد(ٝاخز٤بس ٗٞع عذ٣ذ ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ ٛ٘ب هٔ٘ب ثبخز٤بس اُ٘ٞ    

 

هْ ثبُؼـؾ أُضدٝط ػ٠ِ ٓ٘طوخ أُخطؾ ُِزظٜش ُي هبئٔخ ر٘غ٤ن أُخطؾ  نزىسٍك انمخطظ          

 ًٝٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ :

 ملاحظة مهمة 
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 ٣ؾز١ٞ ٛزا اُزج٣ٞت ػ٠ِ آش٣ٖ ٤ٜٖٔٓ ٛٔب اسرجبؽ رشؼج٢ ٝاعشاء  : انزجٌُت اررجبطبد

 

ٓش اسرجبؽ رشؼج٢ ك٢ اعشاءاد ػذ٣ذح ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ )كزؼ ِٓق اٝ : ٣ٌٖٔ الاعزلبدح ٖٓ الا اررجبط رشؼجً

 ((.اررجبط رشؼجًٓششٝع اخش ػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ ًِٔخ اٝ اُغِٔٚ اُز٢ رؾز١ٞ ػ٠ِ )

 ٓضبٍ / لاػبكخ اسرجبؽ رشؼج٢ ٗوّٞ ثبُزب٢ُ 

 :  انخطُح الاَنى

ٛ٘ب هْ ثزؾذ٣ذ أٌُِخ اٝ اُغِٔخ اُز٢ رش٣ذ اػبكخ اسرجبؽ رشؼج٢ ا٤ُٜب ٝ 

ثؼذٛب ٗؼـؾ ػ٠ِ الآش )اسرجبؽ رشؼج٢( ٖٓ هبئٔخ ادساط عٞف رظٜش ُ٘ب ٗبكزح  هٔ٘ب ثزؾذ٣ذ )ٓشًض اُجؾش(

 الاسرجبؽ اُزشؼج٢ .

 

( ٖٝٓ اُؾوَ انىص انمطهُة ػزضًرْ ٝػؼٜب ٓجبششح ػٖٔ اُؾوَ ) مزكش انجحثؽ٤ش ٗلاؽع إ عِٔخ 

 ـؾ .ُؼ( ٣زْ رؾذ٣ذ ٌٓبٕ أُِق اُز١ ٗش٣ذ ػشػٚ ػ٘ذ اانؼىُان)

رشغٍم  اٝ شزٌحخ مؼٍىخآب الآش )اعشاء( ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٚ ر٘ل٤ز ػذد ٖٓ الاعشاءاد ًـ ر٘ل٤ز اسرجبؽ رشؼج٢ ا٠ُ 

 ...اُخ ًٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ.ثزوبمح اخز 
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 ٣ؾز١ٞ ٛزا اُزج٣ٞت ػ٠ِ ػذد ٖٓ الاٝآش :  : انزجٌُت وص

  ُزؼذ٣لاد ٝاُز٘غ٤وبد ػ٠ِ اُ٘ض أُؼبف٣ٌٖٝٔ اعشاء اا الآش لاػبكخ ٗض ٣ٝغزخذّ ٛز مزثغ وص

 

: ٖٓ خلاٍ ٛزا الآش ٣ٌٖٔ اػبكخ ٓؼِٞٓبد ك٢ اػ٠ِ ٝاعلَ اُظلؾخ ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ  ٣ٌٖٔ  راص َرذٌم

٣ٌٖٝٔ  ٓشًض اُجؾش ٝاُزأ٤َٛ أُؼِٞٓبر٢( –اػبكخ اُزبس٣خ ٝرز٣َ اُظلؾخ  ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ)عبٓؼخ اٌُٞكخ 

 ٝاؽذٙ. رطج٤وٚ ػ٠ِ اٌَُ اٝ ػ٠ِ شش٣ؾخ
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ٌُزبثخ اُؼ٘ب٣ٖٝ اٝ أُٞاػ٤غ أُٜٔخ ٝثظ٤ؾ ٝخطٞؽ ٝاُِٞإ ػذ٣ذح ًٔب ك٢ اُظٞسح  ٣WordArtغزخذّ الآش 

اُزب٤ُخ ، ُٝزطج٤ن ا١  ط٤ـخ ٣زْ ًزبثخ اُؼ٘ٞإ ٖٝٓ صْ رؼ٤َِ  ثبعزخذاّ أُبٝط ٓغ اُؼـؾ  أُغزٔش ػ٠ِ اُضس 

 الا٣غش ٖٝٓ صْ اخز٤بس ا١ ٗٞع ٖٓ الاٗٞاع أُٞعٞدح  ك٢ الاعلَ .

 

ػٖٔ هبئٔخ  وصُزبس٣خ ا٠ُ اُؼشع اُزوذ٢ٔ٣ ٗوّٞ ثبُؼـؾ ػ٠ِ اُزبس٣خ ٝاُٞهذ ٖٓ رج٣ٞت لاػبكخ اُٞهذ ٝا

 ٝاخز٤بس ا١ ٖٓ اُظ٤ؾ اُزب٤ُخ ًٝٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ . ادراج
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 . ادراجػٖٔ هبئٔخ  وص( ٖٓ رج٣ٞت رلم انشزٌحخلادساط سهْ اُشش٣ؾخ ٣زْ اُؼـؾ )

 ٢ ًٝٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ .ٖٓ أٌُٖٔ ادساط ًبئٖ عذ٣ذ ػٖٔ اُؼشع اُزوذ٣ٔ

 

ٖٓ خلاٍ ٛزٙ اُزج٣ٞت ٣ٌٖٔ ادساط ٓؼبدُخ اٝ ا١ سٓض ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ ٓؼبدُخ اٝ سٓض  : انزجٌُت رمُس

 (عذ٣ذح ٝاخز٤بس ط٤ـخ أُؼبدُخ أُ٘بعجخ اٝ ادساط ٓؼبدُخ عذ٣ذح ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ )ادساط ٓؼبدُخ
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٣ت اػبكخ ِٓلبد اُل٤ذ٣ٞ٣خ ٝاُظٞر٤خ ا٠ُ اُؼشٝع اُزوذ٤ٔ٣خ ٖٓ اؽذٟ ٛزٙ ٣ٞكش ُ٘ب ٛزٙ اُزجٞ:  انزجٌُت َسبئظ

اُخ٤بساد )ٖٓ ِٓق ك٢ اُؾبعجخ ، ٖٓ ٓٞهغ الاٌُزش٢ٗٝ "٣غت إ رٌٕٞ خذٓخ الاٗزش٤ٗذ ٓزٞكشح " ، ٖٓ ٤ًِت 

 ٓٞعٞد ػٖٔ ِٓلبد ٓب٣ٌشٝعٞكذ(. ًٝٔب ك٢ اُظٞسح اُز٘ب٤ُخ 
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٠ِ ِٓق ك٤ذ٣ٞ اٝ ِٓق طٞر٢ ٗلاؽع إ اُشش٣ؾخ رؾز١ٞ اؽذٟ ُٔؼشكخ َٛ إ اُؼشع اُزوذ٢ٔ٣ ٣ؾز١ٞ ػ

 اُشٓٞص اُزب٤ُخ : 

  

 

 رؾز١ٞ ٛزٙ اُوبئٔخ ػ٠ِ صلاس رج٣ٞجبد ٜٓٔخ ٢ٛٝ )اػذاد اُظلؾخ ، ر٘غ٤ن ، خِل٤خ( : لبئمخ رصمٍم 

 

ًـ )رـ٤ش  : ٖٓ خلاٍ ٛزٙ اُزج٣ٞت ٣ٌٖٔ اعشاء الاػذاداد أُطِٞثخ ػ٠ِ طلؾخ اُؼشع انزجٌُت اػذاد انصفحخ

ؽغْ اُشش٣ؾخ ٝ اُؼشع ٝاُطٍٞ( ًٝزُي ٣ٌٖٔ رؾذ٣ذ ارغبٙ اُشش٣ؾخ الارغبٙ الاكو٢ اٝ اُؼٔٞد١ ًٝٔب ٓٞػؼ 

 ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ :

ملف 

 صوتً

 ملف فٌدٌوي
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: ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاٍ ٛزٙ اُزج٣ٞت اخز٤بس اُزغ٤ن أُ٘بعت ُِؼشع اُزوذ٢ٔ٣ ٣ٌٖٝٔ رطج٤ن رظ٤ْٔ  انزجٌُت رىسٍك

ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ثبُشص الا٣ٖٔ ػ٠ِ اُزظ٤ْٔ أُطِٞثخ  ش٣ؾخ ٝاؽذح كوؾٝاؽذ ػ٠ِ ًَ اُؼشع اٝ رطج٤وٚ ػ٠ِ ش

 .رطج٤وٚ ٝاخز٤بس اؽذ الاٝآش اُز٢ رظٜش ك٢ اُوبئٔخ ًٔب ٓٞػؼ ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ

 

 : ٖٓ خلاُٚ ٣ٌٖٔ رـ٤ش ٗٔؾ اُخِل٤خ لا١ ر٘غ٤ن ٓؾذد . انزجٌُت خهفٍخ

 زب٤ُخ )ٓؼب٣٘خ ، ٗوَ ا٠ُ ٛزٙ اُشش٣ؾخ ، اُزٞه٤ذ(٣ؾز١ٞ ٛزٙ اُوبئٔخ ػ٠ِ اُزج٣ٞجبد اُ : لبئمخ اوزمبلاد 

 

ػ٠ِ اُشش٣ؾخ ٣ٌٖٝٔ ٓشبٛذح اُزبص٤ش ثبُؼـؾ ػ٠ِ سٓض  ٗزوبٍرغزخذّ ٛزٙ اُخبط٤خ ُٔؼب٣٘خ اُزبص٤ش الا:  مؼبٌىخ

 ٓؼب٣٘خ .

 

ػ٠ِ ٣ٞكش ثشٗبٓظ ٓب٣ٌشٝعٞكذ ثٞسث٣ٞ٘ذ ػ٠ِ ًج٤ش ٖٓ الاٗزوبلاد اُز٢ ٣ٌٖٔ رطج٤وٜب :  ومم انى ٌذي انشزٌحخ

 اُشش٣ؾخ ٝرُي ٖٓ خلاٍ رؾذ٣ذ اُشش٣ؾخ ٝاخز٤بس الاٗزوبٍ أُ٘بعت ٖٓ اُوبئٔخ اُزب٤ُخ 
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( ٝاخز٤بس اُزـ٤ش ػ٠ِ عج٤َ خٍبراد انزبثٍزٖٓ أٌُٖٔ اعشاء رؼذ٣لاد ػ٠ِ الاٗزوبلاد ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ )

 أُضبٍ رـ٤ش ارغبٙ الاٗزوبٍ ٖٓ ا٤ٔ٤ُٖ ا٠ُ ا٤ُغبس اٝ ٖٓ الاػ٠ِ ا٠ُ الاعلَ.

 

ٝا٣ؼب رؾذ٣ذ اُؾذس  مذح الاوزمبلٓغ الاٗزوبٍ ٖٓ شش٣ؾخ ا٠ُ اخشٟ ًٝزُي رؾذ٣ذ صُد ٣ٌٖٔ اػبكخ :  انزُلٍذ

٣٘زوَ ا٠ُ اُشش٣ؾخ  انىمز ثبنمبَصاُز١ ٖٓ خلاُٚ ٗ٘زوَ ٖٓ شش٣ؾخ ا٠ُ اخشح ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ ثبعزخذاّ 

 ًٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ. الاخشٟ.
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 اُزٞه٤ذ( ؽشًخ ٓخظظخ ، ، ؽشًخاُوبئٔخ ػ٠ِ اُزج٣ٞجبد اُزب٤ُخ )ٓؼب٣٘خ ، ٣ؾز١ٞ ٛزٙ  : لبئمخ حزكبد 

 

 

رغزخذّ ٛزٙ اُخبط٤خ ُٔؼب٣٘خ اُزبص٤ش اُؾشًبد ػ٠ِ اُشش٣ؾخ اٝ ٓؾز٣ٞبرٜب )ٗض اٝ طٞسح ، عذٍٝ .. :  مؼبٌىخ

 اُخ( ٣ٌٖٝٔ ٓشبٛذح اُزبص٤ش ثبُؼـؾ ػ٠ِ سٓض ٓؼب٣٘خ .

 

بد اُشش٣ؾخ ٝرُي ٖٓ خلاٍ رؾذ٣ذٙ ٖٝٓ صْ اُؼـؾ ػ٠ِ ٗٞع اُؾشًخ ٖٓ أٌُٖ اػبكخ ؽشًخ ُٔؾز٣ٞ:  حزكخ

أُشاد رطج٤وٜب ػ٠ِ اٌُبئٖ )طٞسح اٝ ٗض..اُخ( داخَ اُشش٣ؾخ ٝاخز٤بس ا١ ٖٓ اُؾشًخ أُٞعٞدح ك٢ اُظٞسح 

 اُزب٤ُخ
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ُٔض٣ذ ٖٓ الاػبكبد ٝاُؾشًبد اُخشٟ ٣ٌٖٔ الاعزلبدح ٖٓ خبط٤خ اػبكخ ؽشًخ ًٔب ك٢  :حزكخ مخصصخ

 ٞسح اُزب٤ُخ اُظ

 

 (مسبراد حزكخ اضبفٍخٖٓ أٌُٖٔ اػبكخ اٝ سعْ ٓغبس ُؾشًبد اػبك٤خ ٖٓ خلاٍ )
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 :  انزُلٍذانزجٌُت 

 

     

: ُٔؼشكخ اُشش٣ؾخ رؾز١ٞ ػ٠ِ ؽشًخ اٝ لا ٣ٌٖٔ ٓؼشكزٜب ٖٓ خلاٍ ظٜٞس اُ٘غٔخ اعلَ سهْ  ملاحظخ مٍمخ

 اُشش٣ؾخ ًٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ : 

 

 رؾز١ٞ ٛزٙ اُوبئٔخ ػ٠ِ صلاس رج٣ٞجبد ٢ٛٝ )ثذء ػشع اُششائؼ ، اػذاد ،  : زائحلبئمخ ػزض انش

 اعٜضح ػشع(

 

ٖٓ أٌُٖٔ ػشع اُششائؼ ٖٓ اُجذا٣خ ػٖ ؽش٣ن اُؼـؾ ػ٠ِ الا٣ٌٞٗٚ )ٖٓ اُجذا٣خ( اٝ  : ثذء ػزض انشزائح

الإ ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ ٖٓ  اعزخذاّ الآش )ٖٓ اُشش٣ؾخ اُؾب٤ُخ( ُجذء ػشع اُششائؼ ٖٓ اُشش٣ؾخ اُز٢ رغزخذٜٓب

 اُشش٣ؾخ اُشاثؼخ .

 

:  ٣ٌٖٔ اعزخذاّ ٛزٙ اُخبط٤خ ُٔشبسًخ ػشع اُششائؼ ٓغ الاخش٣ٖ ٌُٖٝ ٌُٖٝ ٣غت إ  ثث ػزض انشزائح

( ٝرٌٕٞ اُؾبعجخ ٓغٜضح ثخذٓخ ٣Windows liveٌٕٞ ُذ٣ي ثش٣ذ اٌُزش٢ٗٝ اُخبص ثششًخ ٓب٣ٌشٝعٞكذ )

 ٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ. ًٔب ك الاٗزش٤ٗذ ُجذء ػ٤ِٔخ اُجش.

 : ٣ٌٖٔ اعزخذاّ ٛزٙ اُخبط٤خ ػ٘ذٓب ٣ش٣ذ أُغزخذّ اعزخذاّ ؽش٣وخ ٓؼ٤٘خ ٝخبطخ ثٚ  ػزض شزائح مخصص

 حركة
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ٖٓ خلاٍ ٛزا الآش ٣ٌٖٔ رؾذ٣ذ ٗٞع اُؼشع ٝػشع اُششائؼ ..اُخ ػٖ ؽش٣ن رؼذ٣َ ٖٓ  :  انزجٌُت اػذاد

 ب٤ُخ.خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ الآش اػذاد اُؼشع ًٔب ك٢ اُظٞسح اُز
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رغغ٤َ اٝهبد ػشع اُششائؼ ٝعٞف ٣ضٝدى اُجٞسث٣ٞ٘ذ  رسدٍم ػزض انشزائح : ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاٍ الآش

 ثبُٞهذ أُغغَ ثؼذ اٗزٜبء ػ٤ِٔخ اُؼشع . 

 

 

 

 

 ٣ٞكش ُي ٛزا الآش آٌب٤ٗخ رؾذ٣ذ دهخ اُؼشع ًٝٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ. : اخٍشح انؼزض

 

 

 ػ٠ِ رج٣ٞجبد ٜٓٔخ ٜٓ٘ب )رذه٤ن ، اُِـخ(رؾز١ٞ ٛزٙ اُوبئٔخ  :لبئمخ مزاخؼخ 
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( ٝا٣ؼب ٣ٌٖٔ ٖٓ نغخ انزحزٌزٖٓ خلاٍ ٛزا الآش ٣ٌٖٔ اخ٤بس اُِـخ اُشئغ٤خ ٌُِزبثخ ك٢ اُششائؼ ) : انهغخ

 خلاُٚ اػبكخ اٝ اصاُٚ ُـبد عذ٣ذح .

 
 

 غ٤خ ، رؾز١ٞ ٛزٙ اُوبئٔخ رج٣ٞجبد )ؽشم ػشع اُؼشٝع اُزوذ٤ٔ٣خ ، ؽشم اُؼشع اُشئ٤:  لبئمخ ػزض

 اظٜبس ، الارغبٙ ، ر٤ٌجش ٝرظـ٤ش ، إُِٞ / رذسط اُشٓبد١ ، ٗبكزٙ (

 

٣ٞكش ُي ٛزا اُخ٤بس اسثؼخ اٗٞاع ٖٓ اُؼشٝع ٢ٛٝ اُؼشع اُؼبد١ ٝ  :  طزق ػزض انؼزَض انزمذٌمٍخ

كبسص اُششائؼ ٝطلؾخ ٓلاؽظبد ٝؽش٣وخ ػشع اُوشاءح ، ٣ٌٖٝٔ اخ٤بس ا١ ٖٓ الاٗٞاع اُغبثوخ ثبُؼـؾ 

 .شزٌظ انحبنخاٝ ٖٓ خلاٍ  لبئمخ ػزضخلاٍ  ػ٤ِخ ٖٓ

 

: ٣ٞكش ثشٗبٓظ اُجٞسث٣ٞ٘ذ صلاس اٗٞاع ٖٓ ؽشم اُؼشع اُشئ٤غ٤خ ٢ٛٝ )اُشش٣ؾخ  طزق انؼزض انزئٍسٍخ

 اُشئ٤غ٤خ ، اُ٘ششاد اُشئ٤غ٤خ ، أُلاؽظبد اُشئ٤غ٤خ(
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 ٤ُغبس أُؾبر١ ُِششائؼ . )ُٞؽخ اُششائؼ( ثبرغبٙ ا٤ٔ٤ُٖ اٝ ا: ٣ٞكش الآش الارغبٙ ؽش٣وخ ػشع الاردبي 

 

   

: ٣ٞكش ُي ٛزا الآش آٌب٤ٗخ اُزؾٌْ ثؾغْ )ػشع اُشش٣ؾخ ثو٤بط ٓؼ٤ٖ( اٝ ٣ٌٖٔ اخز٤بس الآش ركجٍز / رصغٍز 

 ُٔطبثوخ ػشع اُشش٣ؾخ ٓغ ؽغْ اُ٘بكزح )اُخ٤بس الاكؼَ(.احزُاء ضمه انىبفذح 

 

 

شش٣ؾخ ًٝزُي خطٞؽ اُشجٌخ ػ٠ِ اثؼبد ٝه٤بعبد اُ : ٖٓ خلاٍ ٛزا الآش ٣ٌٖٔ اظٜبس أُغطشح ُٔؼشكخ اظٍبر

 اُشش٣ؾخ ٝثؼغ اُخطٞؽ الاسشبد٣خ. 
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: ٖٓ خلاٍ ٛزا الآش ٣زْ رشر٤ت اُ٘ٞاكز أُلزٞؽخ )اُؼشٝع اُزوذ٤ٔ٣خ( ٝؽغت ؽش٣وخ اُؼشع اُز٢  الامز وبفذح

 رخزبسٛب 

 

 إػبدح رشر٤ت اُششائؼ : ٢ٛٝ أٌُبٕ أُخظض ُؼشع اُششائؼ ثظٞسح رغِغ٤ِخ ٣ٌٖٝٔ نُحخ انشزائح

، ًٝزُي ٣ٌٖٔ اػبكخ شش٣ؾخ عذ٣ذح ٖٓ خلاٍ انسحت َالإفلاد  أَ لص َنصكٖٓ خلاٍ خبط٤خ 

 . اَ ضغظ كهك اٌمه ثٍه اي شزٌحزٍه َاخزٍبر شزٌحخ خذٌذح  CTRL+Mانضغظ ػهى 
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 اُ٘ظٞص ٝاُظٞس ٝاُل٤ذ٣ٞ٣بد ٝرؾز١ٞ اُششائؼ ػ٠ِ ػذد لإػبكخ: ٝٛٞ أٌُبٕ أُخظض  انشزٌحخ 

)شش٣ؾخ ػ٘ٞإ ، ػ٘ٞإ ٝٓؾزٟٞ ، ػ٘ٞإ أُوطغ ، ٓوبسٗخ ... اُخ (  ًٝٔب ٓج٤ٖ ك٢ ٜٓ٘ب  الأٗٞاعٖٓ 

 اُظٞسح ادٗبٙ .

  

     

 

ٝثؼذ اخز٤بس ا١ ٖٓ الاٗٞاع اُغبثوخ ٣ٌٖٔ ؽزف اٝ رٌشاس اُشش٣ؾخ اٝ ٗغخٜب اٝ ُظوٜب ...اُخ ٝرُي ثبُؼـؾ ػ٠ِ 

 لاٝآش اُزب٤ُخ اُشش٣ؾخ ثشص الا٣ٖٔ ٝاخز٤بس ا١ آش ٖٓ ا
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ػزض : لإخلبء اُشش٣ؾخ ٣ٌٖٔ اعشاء رُي ٖٓ خلاٍ رؾذ٣ذ اُشش٣ؾخ ٝالاٗزوبٍ ا٠ُ هبئٔخ ) ملاحظخ مٍمخ

 .ًٝٔب ك٢ اُظٞسح اػلاٙ  ( اخفبء شزٌحخ( ٝاخز٤بس الآش )انشزائح

 ٣ؾخاُشش ٝسهْ اُششائؼ ػذد: ٓضَ أُٜٔخ ٔؼِٞٓبدػ٠ِ ػذد ٖٓ اُ : ٣ٝؾز١ٞ ٛزا اُشش٣ؾ شزٌظ انحبنخ 

 .ٝؽغْ اُشش٣ؾخ اُزظ٤ْٔ ٝٗٞع أُغزخذٓخ ٝاُِـخ اُؾب٤ُخ

 

 ثبلإػبكخ إ٠ُ اٗٚ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ٗٞع اُؼشع 

 

 ءشخ ، حئازشنا خحُن) ٢ٛٝ سٞٓا سلاص ٠ِػ ض٤ًشزُا ْز٣ عشؼُا مشؽ ٖٓ عُٞ٘ا ازٛ ٞٛٝ : يدبؼنا ضزؼنا

 (حئازشناَ ًهٍصفر ظطخم تٌُجزنا ، دبظحلامنا
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 ٝا بٜكزؽ ٝا خؾ٣شش خكبػا ٣ٌٖٔٝ حذؽاٝ خؼكد ؼئاششُا غ٤ٔع شٜظر عشؼُا ٖٓ عُٞ٘ا ازٛ ٢ك : حئازشنا سربف

 . خ٤ُبزُا حسٞظُا ٢ك بًٔ ؼئاششُا ت٤رشر حدبػا

 

 عشؼُا ءب٘صا شػبؾُٔا بٜ٘ٓ ذ٤لزغ٣ ٢ٌُ دبظؽلآ خكبػا ٣ٌٖٔ عشؼُا ٖٓ عُٞ٘ا ازٛ ٢ك : دبظحلام خحفص

 . خ٤ُبزُا حسٞظُا ٢ك بًٔ. خػبجطُبث شٜظر لاٝ ٢وِزُٔا سٜٞٔغُِ دبظؽلأُا يِر شٜظرلاٝ

 

 دلابوزٗلاا ٚظؽلآ ٣ٌٖٔٝ خشبشُا ٢ك بٛذؽُٞ خؾ٣ششُا ٤ٚك شٜظر ١زُا عشؼُا عٞٗ ٞٛٝ : حئازشنا ضزػ

  . ب٤ِٜػ داش٤صبزُاٝ
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ٖٓ أٌُٖٔ إ رؾز١ٞ اُشش٣ؾخ ػ٠ِ ا١ ٖٓ الاٗٞاع اُزب٤ُخ )عذٍٝ ، ٓخطؾ ، هظبطخ ك٤٘خ  : محزٌُبد انشزائح

 ( طاسدا خٔئبه ٖٔػ بٜؽشش ْر) ( ًٝٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخ .SmartArt، طٞسح، ك٤ذ٣ٞ ، 

 

 

  : خمٍم دبظحلام

  حزف شٓلاا سب٤زخا ْص ٖٓٝ فهم خٔئبه ٠ُا ةبٛزُبث ّٞوٗ خجعبؾُا ٢ك دٞعٞٓ ٣ٔ٢ذور عشػ قِٓ ؼزلُ .1

  . خ٤ُبزُا حسٞظُا ٢ك بًٔ ةِٞطُٔا قُِٔا بٜ٘ٓ سبزخٗ حزكبٗ بُ٘ شٜظر

 
 ساذطا ٖٓ ذ٣ٝسٞجُا دبلُِٔ pptx () ٣ٔ٢ذوزُا عشؼُا قُِٔ ٤ٖزـ٤ط يُب٘ٛ خوثبغُا حسٞظُا ٢ك بًٔ .2

  خُا..2212 ، 2227

 ppt  ٕٛٝد بٔك 2223ساذطلاُ ذ٣٘ٞثسٞجُا دبلِٓ خـظُ ٙز . 

 قُِٔا عشؼُ ّذخزغر   ppsx خـ٤ظُا بٓا يدبؼنا ضزؼنا خـ٤ظث قُِٔا ؼزلُ ّذخزغر   pptx خـ٤ظُا .3

  .حئازشنا ضزػ خـ٤ظث
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   خمٍغ اخزصبراد نُحخ انمفبرٍح نجزوبمح انجُرثٌُىذ:  0 هحكانم

 انُظٍفخ الاخزصبر د

0 CTRL+N عذ٣ذ روذ٢ٔ٣ ػشع إٗشبء 

4 CTRL+M عذ٣ذح شش٣ؾخ إدساط 

3 CTRL+D أُؾذدح اُشش٣ؾخ ٖٓ ٗغخخ إعشاء 

2 CTRL+O روذ٢ٔ٣ ػشع كزؼ 

5 CTRL+W روذ٢ٔ٣ ػشع إؿلام 

6 CTRL+P روذ٢ٔ٣ ػشع ؽجبػخ 

7 CTRL+S روذ٢ٔ٣ ػشع ؽلع 

8 F5 َروذ٢ٔ٣ ػشع رشـ٤ 

9 ALT+F4 إٜٗبء PowerPoint 

01 CTRL+F ٗض ػٖ ثؾش 

00 CTRL+H ٍٗض اعزجذا 

04 CTRL+K رشؼج٢ اسرجبؽ إدساط 

03 F7 الإٓلائ٢ اُزذه٤ن 

02 ESC اُؾٞاس ٓشثغ أٝ هبئٔخ إعشاء إُـبء 

05 CTRL+Z إعشاء ػٖ اُزشاعغ 

06 CTRL+Y إعشاء رٌشاس أٝ إػبدح 

07 F6 َاُغبػخ ػوبسة ؽشًخ ثبرغبٙ اُؼبد١ اُؼشع أعضاء ث٤ٖ اُز٘و 

08 SHIFT+F6 َاُغبػخ ػوبسة ؽشًخ ارغبٙ ثؼٌظ اُؼبد١ اُؼشع أعضاء ث٤ٖ اُز٘و 

09 CTRL+SHIFT+TAB َلأعضاء رفصٍهً مخطظٝ انشزائح اُزج٣ٞت ػلآبد ث٤ٖ اُزجذ٣ 

 ُؼبد١ا اُؼشع ك٢ ٝاُششائؼ اُزلظ٢ِ٤ أُخطؾ

41 ALT+SHIFT+1 ُِؼ٘ٞإ 1 أُغزٟٞ إظٜبس 

 

 

 : انمصبدر

1. Microsoft PowerPoint 2010, MUHAMMAD MALIK. 
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