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 )مايكرسوفت باوربوينت( التقديمية فتح تطبيق العروض 
?א?א??KF

אאKE 

 
 
א אא 

- אאאK 
אKאאאא

אאאא،א?? 
-אאא،אאK 
  

א 
 G א א אFShiftKE 

                                              
א אאאאFCTRLKE 
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 حفظ عرض تقديمي جديد على القرص الصلب
-،אאאאא

??،??אאK 
-אא،אא،

،אאK 
  

G  אא،אא
א??،??

אאK 
GאאW 
   -אאאK 
   -אאאא 

אאא،אאK 
   - )W3.5 Floppy (A   
   -אאאK 

 
   

-אאאK 
-אא אאאK 
-?א?אאאא،

אאאK 

 
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Wאאאא 
 אK 

אאא 
FRT؟FRich TextFormatE 

 אאאאאא
אK،אאא

אא
א،א

FRTK 
W،אאאא

FRT  אאאK
  אא אFא

 ٤٤}١KE  
אאא 

אא
אא Kאאאא

א אאאאאK 
،אאא ٢٠٠٠

 ٤Kאאא
٤٢٠٠٠K 

 
FtemplateE 

א FtemplateE  אא
אאK

K 
 
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 
 

Gif JPGK 
אא 

G אאאK 
 א،??א

א?? 
G אאאFאKE 
Gאא،א?

אאאאFE? 
 

אא 
אאאאאא

אאK 

 
 
 

 استخدام وظيفة التعليمات الخاصة بالتطبيق
 G OfficeאאKאא

א، א Microsoft 
PowerPoint 

  
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                                       

  
א 

אאא א
אK 

  
א  

  Microsoft PowerPoint   
،א אאKא

א: א (Contents)אא،K 
-אא א (Contents) K

א אKאאא
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EHFא אKאא
א א אאK 

- א  Kאא
אאא אK 

- א   Kא
אאאא אאאאאא

אאK אאא
א .  

  
 Microsoft PowerPoint   

-אאא אK
 Microsoft PowerPoint א  א א

אK 
  

א 
אא W 

-W 
א،אא

א،א
אאאKאאאאאא

אאאK 
-W 

א،אאא
Kא

אאאK 
 
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-W 
אאאא

אKKא
אK 

-אאW 
،אאאאא

אא?אא?אאK 
- אאW 

אאKא
אאא  אK 

א 
אאאא א

،אא אא
אאK 

 
 אאאאאא 

-אאLאא
אאאK 

-אאאאאL
אאאאאK 

 
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  تعديل عرض أشرطة الأدوات 
-אא،אא

אאאKאאאK 
Lא،אא

אאאאאאאאאK 
-אאאאאא
אK 

 
אאאא 

-אאא،אאאאאK 
אאW אאא،א

אאאאאאאK
אאאא

K 
אאאW،א אאא

אא אאKאא
אK 

  
  - .  

   -א.  
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   -א אא.  
   -אא.  

 -א .  
   -אאא .  
   - אא.  
   -אא.  

  א
אאאK 

אאא  
-،א א،אא

א،אאK  

 
 א  
- א،אא אK 
- ،אאאא אאא

א. 
- אא אKא

אאK 
 
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 
 

 
  نص إضافة 

- אאא אאא.  
- אא אאא

אאאא.  
  

*  ، 
 א. 

א אKאא א
אאK אאK

אאאא. 
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א FאאאאE 
* אא אK

אKאאא. 
אא א

 אא. 

 
 
 
- ،אאאא א . 
- אאאא אא א
 א. 

 - אאא א،
אאאאאאא  Fא

אCtrl Eאאא،  . 
 

  مكتبة الصور من إضافة صورة
-אא ClipArt، אא.  

 Clip Art א  אא 
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 
א  

-אאא א. 
-،אאאא א א??

אא אK 
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 
 

 
  

 א 
- אאאWא א. 
- אאWאא א،א
 Shift אאאא. 

- אאWא Ctrl + AK 
- Wא TabK 
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 אא 
-אא א. 
-א אא א
 א٤٥. 
-אאא א 

אאK 
-אא. 

  شريحة رئيسية استخدام
- אא،.  
- אאא א.  
- אאאאא .  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 א  
•  א : 

- אא א.  
- .  
 א Ctrl+C אא
א.  
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אא א.  
•  א א : 

- אאאא א.  
- אא،  Ctrl+V K 
  

 א : 
- אא א.  
- .  

אCtrl+X، אא. 
 אא א.  
 אא : 

- אאאא א.  
- אא،  Ctrl+VK 

W אאא
 . 

  
 אF٢٠٠٠E 

-،אאא
אא אא א. 

 
-אאא אWאאKא

אא ٥٠א.
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א א،אא
א א. 

-،א אא
א. 

  
  א אא

• א אאאKא
א Ctrl א אKא

א. 
• אאאאKא אCtrl א

אא. 
א אא  

אא Delete K 
אא Delete K 

  
  شريحة داخل العروض التقديمية تكرار
-אאאאאאא

.  
-אאא .  
  

 אאא  
*אא א  
-אאאא א.  
-אא.  
-אאאא א א

אא.  
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א אא א
 Ctrl אאאא אK 

  
FE   

   - אאא אא.  
   - אא.  
   - אאא א  F  א

 אE. 
   - אאאאא אאא

אאא א. 
   - אאאא א א

אא.  
   - אאא א Kאא

FEאא א. 
  

אאאא  
- אאאא א.  
- אאKא 

אאא CtrlK 
- א Delete א.  

א  א   
  
  אאאא  
- אאאא א.  
- אא.  
- א    אא. 
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  א אאK 
א  

-אא אא.  
-אאא אא.  
-אאאא .  

 
א   

• ،אאא אא
אאאK 

• אאאאאא
א. 
אאא EnterK 

 
• אאאאא K 
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 א אאאאא
א  

- אא.  
- אא 

אא. 

 
  

 אא  
-אאא א.  
-אאא אא

א.  
-אאא אא.  

 

             
-  אאא א،

אאא 
  

א אאא  
- אא אא. 

 
א א  K א

אאאW،،. 
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אא 
• א אא

אKאא א
א،א،א . 

•אא. 
•אא אאא 

Kאא אKא. 
אאאא אK 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

  
• אאא . 
• אאא. 
• אא אK 
 אאאא  אK 
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א  
•אאא،א א.  
•אאא אK 

 
   

 אאאLא  

• אאאK  
–אאא א.  
–א אאאאK 

 • אאא  
–אאא א.  
–אאאאאא

א.  
–אא א.  
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K
 





א
אK



אא

K 
א

،
א
אא

. 


אא

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  OK K 




،א

 א
אא

 
אא

א

 א

: 
א،

Kא
א

א
 א

אK
 א

אא

אא

 א: 
א


 אא

אא
א

،א
א

אא

 K 

–א

א
 א

א


. 


•
א

•


א
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. 
 



אK 



.  
 

אK
K

،

   

  
  

 א א


א

א 

، 

אא
 Enter،

   

 א
 

 

  

   
   

 אK

3 

אא


א

 אא
.  
Enter،

א
אr

K

 ي
א

 
،אא

L : 
   

א   
L : 

 
א، 
 א
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אא
אא

אא

אא

א

.  
א 

א
،

رض التفصيلي


،א
א
. 

אW


،א
 אW


،א
א

W אא


K 
אא

 K 
W אא


א

 א
א


אא

رات في العر


،
،

א
א א

אא
אא

א א
אא

אא
 א


•
א


א


•
א 

א
•

א


 
تحريك فقر






•
א


•
א


  
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 אאאא  

 א. 
- אא، אאK  
- א אFאאא

אE א.  
• א K 
-אא، אא.  
-א אאF

אE.  
-אא . 
   

א א  
• - אאא.  
• - אא אא.  
• - א אא.  
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אא אאא،א
. 

                                                                    

 

 
                
  مختلفة من الخطوط إلى إحدى الشرائح إضافة أنواع

•  א אאאאא
אK 

•   א. 
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-אאEHF 
א.  

•  אאא א.  
•  אא א.  
- אאאK 

 
،،، ،. 

  
א אא  

-אא.  
-אא אאא

אאאא.  
-א א.  
  

א א  
-אא .  
-א אא.  

                           
  

 
 
 
 
 
 
 

o b e i k a n d l . c o m 



391 

א אאאאאא
אא   

•  א . 
 -א EHF

א. 
•  אאא אאא

א.  
•  א، א.  

 
  
א WordArt 

1Kא WordArt ،אא
. 

2Kא WordArt א OKK 
3Kא אאא OKK 

 
  

 
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אא אאא  
•  אאא  
-אא אא.  
-אאאא אא،

.  
-،א אK 
•   א.  
- אא.  
-אF אEאאא

א،אאא ،
אאאא אא.  

•  א 
-אא.  
-אF אEאאא

א،אאא ،
אאא א   

                                                                       

 
     

  
•אאא . 
•،אאא . 
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 •א  אאא. 
•א. 
• אא. 
 

  

 
  

 א  
-אא א.  
-א אאאא.  
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  التخطيطات الهيكلية إنشاء أحد
- אאא.  
-אא אאאאא

אא . 
  

א א  
-א אא.  
-אאא אאאא.  
-א א.  
-א א،א

אאא אK 
א א 

-אאא .  
-אאא. 
-אא،אא،א
א.  

 
  

 
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- ،אא.  
-א ،א،א 

אא،אא.  
                                             

 
אא  

  
 א  

-،אא 
א،אא א.  

 
 -אאא אאאאא

א، א.  
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 -א א،אאא
אא.  

-אא אא.  

 
  

 א  
-،אא אא

אאאאא אאK  
  

אא ؛
 א  

-אא א.  
-،א אא.  
-אא

.  
-אאאאא

אא.  
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-،א אא
אK 

א א 
•  ،אא אא

א.  
•  אא אאאא

אאאא،א אאא
אא.  

•  אאאאא אאאא.  
•  אא.  
-אאאא אא א

אא،،א אאא
.  
-FאאאאWא  Shift 

אאאא אאE.  
•  אא אא. 
  אאאFאא

אא אLKEאאא
אK 

אא א
אאאאאאKאא : 

• א אK 
• א --א  אאK 
• א אK 
• א אK 
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  المناسب للعرض التقديمي تحديد تنسيق العرض
•  אאא אאא.  
-אאאא  אא

אא א:  

 
  

אא   
•  אא אא

אאא.  

 
 
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 א 
• ،אאא א

אאאא.  
• ، א،א?א

?.  
– אא א! 

 
 אא  

•א  ، א
אא.  

•א،אא  .  
•א  א. 
  
/  
•א   ، א

אא.  
•Lא אא، 
-אא، א. 

 
-אא Fixedא، א אא

א. 
•א  א. 

 
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 Insert Footer  
•א   ، א

אא.  
•אאא،א א. 
•א  א. 
  

،אאאא ،א
אאא،א.  

 
  وإجراء التغييرات اللازمة استخدام برنامج المدقق الإملائي

-אאKא
אK 

אאKאא
אא،א א. 

 
  

א،אא :?א?K
אאאK   

אאKא  אאK א
אאא: 
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W א. 
אWאאאא א. 

Wאאאא K
אK  

 אWאאאאא
א אא. 

Wא א. 
אאWאאאא אאK 

אא،א א
אאKאא אK 

אא  
•א אאאאא

אאKא א. 
•א ،א??
.  

–אא אאאא
אאא. 

  
אא  

•א،אא אא K 
  

א א  
•אא אא. 

 אא  
 אאאאאאK 
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א  

אאאאאKWא 
١،٢אא٥٨KאW1،2،5-8 

  
،א אאא. 

א  
אאאא אאא

אאא.  
 א 

אאאא אאא
אאא א. 
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אאא ،אאאא
אK 

א،، ،אא
אא،אא אאK 

 
 אאא  אא  
• אא אאא

אא:  
-א?א? 
-א?א? 
-א?א? 
-א?א? 
-א?? 
-א?? 
-א?? 
-א?? 
•  אא  

-אאאK א
אא،אא.  

-אאא אא.  
א א א א אא

אאא . 

 
 
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אא 

א 

 אא א 

 א?? א 

 א?? א 

 א  א 

 
אא

 א 

 
אLא 

 א 

 א  

 א 

 א א 

 

  א אא 

   

א אא  
-אא .  
-، אא

א.  
אא אא א

אאאא. 
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אא א  
-אאא אאא

אאא אאא
אאא.  

אאאא
א. 

 
 אא אא  

-אאא אאא.  
-אאאא אאא

אאאא.  
-אאא א.  
  

  
•אאא אאא. 
•אאאא א،א

אאא. 
•אאא אאא. 
•אאא אאK

אא،אאא. 
•אאאאאא ،

،Kאאא א. 
•אא،אא א

א،אאאא א. 
 
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א



אא

.  
אא
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،
K 




 
 א

אא
 

K  
א

،א

           

אא א


א  א
א 

אאא
אא


.  
    


•

א
א

• 

• 
-א

א
    

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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  التصفح على الشاشة استخدام أدوات
-א،אא  F1 

א.  

 
 
 
 
 
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 א: 
א אא 

•אאא א: 
-אא 
- N 
- א  
-אא 
-א  
- Enter 
-  
-אא-אאK 

א אא: 
•אאא א: 
- Backspace 
- P 
-א א 
-א 
- 
-אא-א א 

 א: 
•אאאא: 
-Esc 
-Ctrl+Break 
-“-“ 

 
 
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א W 
• W- א  W  . 
-א W א. 
•א  : -  א B . 

 - א B  א. 
  
 אא  
•  אאאא.  
•  אאא

  .אא אאאא
،א אא،א •

אאאא א،א
.  

   א H K 
אא?א? 

•אאא א،אא
א. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
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١KאK 
٢K١،א،?א?א

?א?אK 
٣KאאאW 

٢אFWאאאE 
אאא 

-אאאאWאאאK 
-אאאWאאK 

٣אFWאE 
אאאא 

אא אאא 
-א -א 
-א -א 
- -א 

٤אWFאאאE 
אW 

١-אאK 
٢-אאK 
٣-אאאK 
٤Kא٢FEא
אW 
-אאK 
-אאK 
٥KאאאאאK 
٦Kא١،،??

ClipartK 
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٧Kא،אאK 
٨KאCapsuleאאאK 

אאאW 
  

אא 
  

 
٩Kאא،FאEK 

١٠Kא،אא?Wאאאא٢K? 
١١Kא٣אאא،FאאWאEKKKא

אאאא٩K 
١٢Kא،אאא،אא

אאאK 
١٣Kא٢K 
١٤KאאאK 
١٥KאאFא٣אEאK 
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١٦KאאאFא٥א٦KE 
١٧Kא٣،،אא،

،א،Fא
אKE 
١٨KאFWאHEK 
١٩KאאFאEאK 
٢٠KאאאW 
  

 
  

אאאK 
٢١K،אFאKE 
٢٢K??אאאK 
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٢٣KאאאW 
 א   

 ٢٠ ٢٧ ٣١ 
 ٣٠ ٣٨ ٣٤ 

אא٢ ١ ٣ 
٢٤Kא٣אאאא،K 
٢٥KאאאאK 
٢٦Kאא،אאK 
٢٧KאאאאKאאK 
٢٨KאאאK 
٢٩Kאאאא?Wאא?K 
٣٠K،אK 
٣١KאאאK 
٣٢KאאאאK 
٣٣KאאK 

אאאK 
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