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2010مايكروسوفت باوربوينت 

:مقدمة 

.اوفسمايكروسوفتحزمةبرامجاحد•

.التقديميةللعروضمتخصص•

.نحتاج جهاز عرض مرتبط بالحاسوب•

.كثير الاستخدام•



2010مايكروسوفت باوربوينت 

:اهم ثلاث طرق تشغيل البرنامج

2010مايكروسوفت باوربوينتمايكروسوفت اوفسجميع البرامج (  Start)ٍقائمة البدء 1)

شريط المهام/ او من ايقونة الاختصار الموجودة على سطح المكتب 2)

(Start)في حقل البحث من قائمة البدء ( Power)او كتابة كلمة 3)



2010مايكروسوفت باوربوينت 

:واجهة البرنامج

( .Tabs)تتكون النافذة من تبويبات •

(.Tools)كل تبويب يضم اشرطة من الادوات •



شريط الوصول السريع

شريط الادوات

معاينة مصغرة للشرائح

قوائم التبويب
شريط العنوان

المسطرة

تايقونة التعليما

رشريط العرض و التكبي

شريط الحالة

شريط الملاحظات

الشريحة
(منطقة كتابة النصوص و ادراج الاشكال)



2010مايكروسوفت باوربوينت 

:فتح عرض تقديمي جديد

مستند فارغ جديديتم من خلال تبويب ملف •

Ctrl+Nأ و من خلال •

—Presentation1( 1عرض تقديمي)يسمى العنوان الافتراضي الجديد بـ •



2010مايكروسوفت باوربوينت 

:حفظ عرض تقديمي جديد

(Save)ٍٍحفظ (File)تبويب الملف •

•Ctrl+S



2010مايكروسوفت باوربوينت 

:حفظ عرض تقديمي بقالب اخر

(AsSave)حفظ باسم (File)تبويب الملف •

•F12



2010مايكروسوفت باوربوينت 

:فتح شريحة جديدة

( .New Slide)ايقونة شريحة جديدة (Home)تبويب الصفحة الرئيس ية •

•Ctrl+M .

.  لا يمكن كتابة اي شيء على الشريحة بدون اضافة مربع نص او اشكال او وورد ارت :ملاحظة•



2010مايكروسوفت باوربوينت 

:فتح عرض تقديمي مخزون

( .Open)فتح(File)تبويب ملف•

( .Recent)اخير(File)تبويب ملف•



2010مايكروسوفت باوربوينت 

:التقديمياغلاق العرض 

.النقر المزدوج على ايقونة البرنامج الموجودة في الركن العلوي الايمن للنافذة1.

Ctrl+Wاو (  Close)اغلاق (File)تبويب ملف2.

(Alt+F4او ) في شريط عنوان نافذة البرنامج ( X)النقر فوق علامة 3.

(Exit)انهاء (                 File)من تبويب ملف 4.

يتم غلق الملف و البرنامج بصورة نهائية4و 3و 1الخطوة : ملاحظة



2010مايكروسوفت باوربوينت 

(Q1) التاليةالاوامرفائدةهيما:

.1Ctrl+N

.2Alt+F4

.3Ctrl+S

فتح عرض تقديمي جديد

التقديمياغلاق العرض 

حفظ عرض تقديمي جديد

(Q2) ديدفكر بطريقة ثالثة لحفظ عرض تقديمي ج



2010مايكروسوفت باوربوينت 

:Delete Slideطرق حذف شريحة 

(من لوحة المفاتيح)نضغط على الايعاز حذف (  جزء المعاينة مصغرة)نحدد الشريحة من جزء المهام الجانبي : اولا

(Delete Slide)و اختيار ايعاز حذف الشريحة نحدد الشريحة من جزء المهام الجانبي و نضغط على الزر الايمن للماوس : ثانيا

(Delete Slide)و اختيار ايعاز حذف الشريحة من عرض مصغرات في شريط الحالة            : ثالثا



حفظ ملف جديد

حفظ بصيغة جديدة

فتح ملف مخزون

اغلاق الملف فقط

معلومات عن الملف الحالي

الملفات المستخدمة حديثا

فتح ملف جديد

طباعة الملف

حفظ الملف مع امكانية ارساله

معلومات عن البرنامج

خيارات للتحكم بإعدادات البرنامج

غلق البرنامج نهائيا



تحريررسمفقرةخطشرائحالحافظة



2010مايكروسوفت باوربوينت 

Slide duplicateتكرار الشريحة 

:يمكن تكرار اي شريحة طبق الاصل من شريحة موجودة من خلال

تكرار الشرائح المحددةشريحة جديدة الصفحة الرئيس ية1.

شريحة مكررةتحديد شريحة من قائمة الشرائح المصغرة  و الضغط على الزر الايمن للماوس و اختيار ايعاز2.

ما هي فائدة تكرار الشريحة؟/ س



رسومات الصورجداول

توضيحية

وسائطرموزنصارتباطات



خلفيةنسقاعدادات الصفحة



التوقيتةنقل الى هذه الشريحمعاينة



التوقيتحركة مخصصةحركاتمعاينة



اجهزة العرضاعدادبدء عرض الشرائح



تدقيق

مقارنةتعليقات اللغة



الاتجاه

اظهار

طرق العرض 

نافذةتصغير/ تكبير الرئيس ية طرق عرض العروض 

التقديمية

وحدات الماكروالتدرج/ اللون 


