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ْٕ ثشَبيح يٍ يدًٕػخ  (PowerPoint)ثٕسثُٕٚذثشَبيح •

ٚزٛح . يبٚكشٔسٕفذ أٔفٛس ٚسُزخذو لإَشبء انؼشٔع انزمذًٚٛخ

نهًسزخذيٍٛ إَشبء ششائح رحزٕ٘ ػهٗ َظٕص، طٕس، خذأل، 

سسٕو ثٛبَٛخ، يمبؽغ فٛذٕٚ، ٔحشكبد اَزمبنٛخ، يًب ٚسبػذ فٙ 

ٚزى اسزخذاو ثٕسثُٕٚذ . ػشع انًؼهٕيبد ثطشٚمخ يشئٛخ ٔخزاثخ

فٙ انؼذٚذ يٍ انًدبلاد يثم انزؼهٛى، الأػًبل، ٔانًؤرًشاد 

 .نؼشع الأفكبس ٔانًحزٕٖ ثشكم يُظى ٔاحزشافٙ
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 تغيير موقع شريط المصغرات

يٕػغ ششٚؾ انًظغشاد يٍ انًٍٛٛ انٙ انشًبل أ انؼكس نزغٛٛش •

 view directionثى َخزبس انخٛبس   viewَزْت نهمبئًخ ػشع 

 نزحذٚذ الاردبِ انًطهٕة
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انششائح ركٌٕ يغ ثؼؼٓب يهف انجٕسثُٕٚذ ٚزكٌٕ يٍ يدًٕػخ يٍ •

 انؼشع انزمذًٚٙ 
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نزظًٛى انششٚحخ ًٚكٍ اخزٛبس لبل فبسؽ أ اخزٛبس احذٖ انمٕانت اندبْضح حٛث •

ٚمذو ثٕسثٕٚجٍ يدًٕػخ يٍ انمٕانت اندبْضح انزٙ رسبػذ فٙ ػًهٛخ اخزٛبس انزظًٛى 

 نهششٚحخ

لاخزٛبس احذ انمٕانت اندبْضح نهششٚحخ َؼغؾ ػهٗ انششٚحخ ثبنضس الاًٍٚ ثى َخزبس •

 ٔيٍ ثى َمٕو ثبخزٛبس انمبنت انًطهٕة نهزظًٛى layoutانخٛبس 

  Layoutتصميم الشريحة 
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 ادراج شريحة جديدة في العرض

 رٕخذ ثلاثخ ؽشق لاػبفخ ششٚحخ خذٚذح نهؼشع •

 فٙ ششٚؾ ادٔاد انظفحخ انشئٛسٛخ   New Slideانؼغؾ ػهٗ صس 1.

انؼغؾ ثبنضس الاًٍٚ فٙ يُطمخ انششائح ثى َخزبس  ششٚحخ خذٚذح 2.

New Slide   

 ctrl+mأٔ َؼغؾ ػهٗ الاصساس 3.
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  Slide Showعرض الشرائح

نؼشع انششٚحخ ثؼذ الاَزٓبء يٍ رظًًٛٓب َمٕو ثبنؼغؾ ػهٗ صس •

 F5ػشع انششائح ثبنشيض             اسفم انشبشخ  أٔ انؼغؾ ػهٗ 
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 escلآَبء انؼشع َؼغؾ ػهٗ صس 
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 حذف الشرائح

  deleteنحزف ا٘ ششٚحخ يٍ انًهف َمٕو ثبخزٛبس انششٚحخ ثى َؼغؾ ػهٗ صس •

يٍ نٕحخ انًفبرٛح أ ثبنؼغؾ ػهٗ انششٚحخ ثبنضس الاًٍٚ ثى اخزٛبس انخٛبس 

delete slide 
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 عمل نسخة من الشريحة

نؼهًم َسخخ يٍ ششٚحخ يؼُٛخ َؼغؾ ثبنضس الاًٍٚ ػهٗ انششٚحخ •

َسزؼًم الاخزظبس   Duplicate Slideانًطهٕثخ ثى َخزبس انخٛبس 

ctrl+d  
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         Format Backgroundتغيير خلفية الشاشة 

نزغٛٛش خهفٛخ انشبشخ َؼغؾ  ػهٗ يكبٌ فبسؽ فٙ انششٚحخ ثبنضس •

 Format Back groundالاًٍٚ ثى َخزبس انخٛبس  

 رٕخذ اسثؼخ خٛبساد نزحذٚذ خهفٛخ انشبشخ•

• Solid fill 

• Gradient fill 

• Picture or texture fill 

• Pattern fill 
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  Solid fill 

 

ٚزى اخزٛبس انهٌٕ انًطهٕة يٍ سيض رؼجئخ الانٕاٌ ٔ ٚزى   solid fillفٙ خٛبس •

 Transparencyاخزٛبس رذسج انهٌٕ يٍ يؤشش انزذسٚح فٙ انخٛبس 
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ثؼذ اخزٛبس انهٌٕ نزطجٛك انخهفٛخ ػهٗ ششٚحخ ٔاحذح فمؾ  َخزبس انخٛبس •

close  

 Apply to Allانخٛبس   انخهفٛخ ػهٗ كم انششائح َخزبس نزطجٛك •
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 Gradient fillتدرج الألوان          

 

ًٚكٍ رهٍٕٚ انخهفٛخ ثبخزٛبس ًَؾ انٕاٌ   Gradient fillفٙ انخٛبس •

 يزذسج يغ ايكبَٛخ انزحكى فٙ رذسج انهٌٕ ٔاردبِ رًٕج انهٌٕ
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Picture or texture fill 

 

 فٙ ْزا انخٛبس ًٚكٍ اخزٛبس طٕسح أ َض نزكٌٕ خهفٛخ نهششٚحخ•

لاخزٛبس انظٕسح انًطهٕثخ  كًب ْٕ   fileَمٕو ثبنؼغؾ ػهٗ صس •

 يٕػح فٙ انشسى انزبنٙ 
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 Pattern fillنمط التظليل             

 

 يتم تحديد نمط تظليل واختيار الوان التظليل للخلفية Pattern fillفٙ انخٛبس •
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 استخدام الخلفيات الجاهزة

 ٚزٛح انجشَبيح خهفٛبد خبْضح ًٚكٍ اسزخذايٓب يجبششح•

فٙ   Designلادساج خهفٛخ يٍ انخهفٛبد اندبْضح َزْت نهمبئًخ •

انمٕائى انشئٛسٛخ نهجشَبيح ثى َخزبس ٔاحذح يٍ انخهفٛبد اندبْضح انزٙ 

 رظٓش فٙ ششٚؾ الادٔاد
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End 
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 ادراج صورة او شكل للشريحة

ثى َخزبس انخٛبس   insertلادساج طٕسح فٙ انششٚحخ َزْت نهمبئًخ •

  Pictureطٕسح 

ثى َخزبس انخٛبس  insertلادساج شكم  ػهٗ انششٚحخ َزْت نهمبئًخ •

Shapes   َٔمٕو ثزحذٚذ انشكم انًطهٕة ٔ سسًّ ػهٗ انششٚحخ 

َمٕو ثبنزحكى ثحدى انظٕسح أ انشكم يٍ خلال يشثؼبد انزحكى انزٙ •

 رظٓش فٙ اؽبس انظٕسح
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Picture and Shapes styles 

ٕٚفش انجشَبيح ثؼغ انمٕانت اندبْضح نزؼذٚم شكم انظٕس ٔ انخطٕؽ •

اسزخذايٓب ٔرنك ثزُشٛؾ انظٕسح أٔ انُض انًؼٍٛ ثى انزْبة ًٚكٍ 

 انًطهٕة ٔ اخزٛبس شكم انزُسٛك    Formatنهمبئًخ  
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 إدراج ملف فيديو أو ملف صوتي

َخزبس   insertطٕرٙ يٍ لبئًخ إدساج أٔيهف  لادساج يهف فٛذٕٚ •

  Video or Audioانخٛبس 
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 انذاسسٍٛ ثكم انًزطٕس نهزذسٚت َٕسسٍٛ يشكض ٚشحت

 نٓى ٔٚزًُٗ  ICDL الانٙ انحبست لٛبدح  سخظخ ثذٔسح

 انسذاد ٔ انزٕفٛك
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  Transitionsتحديد حركة الشريحة 

ٚزى يٍ خلال ْزا انخٛبس انزحكى فٙ كٛفٛخ ظٕٓس انششٚحخ ػهٗ انشبشخ •

 اثُبء انؼشع

ٔ َمٕو   Transitionلاخزٛبس ؽشٚمخ ظٕٓس يؼُٛخ َزْت نهمبئًخ •

 ثبخزٛبس ؽشٚمخ انؼشع انًطهٕثخ نهششٚحخ 
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 Animationsتحديد حركة النص اثناء العرض 

ٚزى يٍ خلال ْزا انخٛبس رحذٚذ حشكخ انُض أ انظٕسح ٔ ظٕٓسْب •

 داخم انششٚحخ ثحشكخ يؼُٛخ اثُبء انؼشع

نزحذٚذ حشكخ انُض ٚزى رظهٛم انُض انًطهٕة ثى َزْت نهمبئًخ •

Animations   َٔخزبس ٔاحذ يٍ الاًَبؽ انًٕخٕدح. 

ًٚكٍ اػبفخ طٕد يظبحت نهششٚحخ يٍ خٛبساد الاطٕاد •

Sound 
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 العرض التلقائي للشرائح

 انٗ ثى  Transition إَزمبل نهمبئًخ َزْت  رهمبئٛب انششائح نؼشع•

  Timing الادٔاد ششٚؾ

 on Mouse Click انخٛبس يٍ انزُشٛؾ َهغٙ•

 نؼشع نلاَزظبس انًطهٕة انضيٍ َحذد ثى  After انخٛبس َُُشؾ•

 انثٕاَٙ أٔ ثبنذلبئك ششٚحخ كم يحزٕٖ

 Apply To All انخٛبس ػهٗ َؼغؾ انششائح كم ػهٗ الاػذاد نزطجٛك•



Esam Suliman 2025   ©   



Esam Suliman 2025   ©   

  Hyperlinkالروابط التشعبية 

ْٙ ػجبسح ػٍ سٔاثؾ إنكزشَٔٛخ  (Hyperlinks)انشٔاثؾ انزشؼجٛخ •

ٔيحزٕٖ ( َض أٔ طٕسح أٔ ػُظش آخش)رشثؾ ثٍٛ يحزٕٖ يؼٍٛ 

 . آخش، سٕاء كبٌ فٙ َفس انًسزُذ أٔ فٙ يسزُذ آخش أٔ ػهٗ الإَزشَذ
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 أٔ انُض َحذد يؼُٛخ طٕسح أ ثُض يشرجؾ رشؼجٙ ساثؾ لإدساج•

 Hyperlink نهخٛبس َزْت  insert إدساج انمبئًخ يٍ ثى انظٕسح

 سثطّ انًشاد انًحزٕ٘ ثّ ٕٚخذ انز٘ انًٕلغ َٔحذد
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 حفظ ملف العرض

  لبئًخ يٍ انؼشع يهف ثحفع َمٕو انؼشع رظًٛى يٍ الاَزٓبء ثؼذ•

File  حفع انخٛبس ٔاخزٛبس Save 

  pptx ثبيزذاد انًهف حفع ٚزى•

 test.pptx يثبل•
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 PowerPoint Show (ppsx)حفظ الملف بصيغة العرض المباشر    

 نزخضٍٚ رسزخذو يهف طٛغخ ْٙ ثٕسثُٕٚذ فٙ ppsx انًهف ايزذاد•

  "انششائح ػشع" ٔػغ فٙ يجبششح فزحٓب ٚزى انزٙ انزمذًٚٛخ انؼشٔع

((Slide Show،  يٍ ًٚكٍ انز٘ انًؼزبد "انزؼذٚم" ٔػغ يٍ ثذلاا 

 فٙ َشغت ػُذيب نهغبٚخ يفٛذ انزُسٛك ْزا .انؼشع يحزٕٖ رؼذٚم خلانّ

 .انزحشٚش ٔػغ فٙ انؼشع نفزح انحبخخ دٌٔ رمذًٚٙ ػشع رمذٚى
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 حفع انخٛبس َٔخزبس  File نهمبئًخ َزْت  ppsx ثئيزذاد انًهف نحفع•

 انًهف َٕع َخزبس ثى   Save As  ٍثبسى

   PowerPoint Presentation show (*.ppsx) 
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End 


