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	الأمر
	الطريقة

	حفظ العرض التقديمي
	· زر أوفيس > حفظ بإسم (لحفظ تحت اسم جديد) 
· زر أوفيس > حفظ (للحفظ بنفس الاسم)
· Ctrl + S للحفظ بنفس الاسم

	فتح عرض تقديمي
	زر أوفيس > فتح

	إغلاق عرض تقديمي
	زر أوفيس > اغلاق

	انشاء عرض تقديمي جديد
	زر أوفي > جديد

	اضافة شريحة جديدة
	التبويب Home > المجموعة شرائح Slides > نختار الأمر New slide

	تغيير تخطيط الشريحة
	التبويب Home > المجموعة شرائح > نختار تخطيط

	ادراج أي عنصر في الشريحة
	التبويب ادراج > المجموعة نص > ثم أختر نص أو غيره حسب الحاجة

	حذف شريحة
	التبويب Home > المجموعة شرائح > الأمر Delete لحذف الشريحة

	تغيير خلفية الشريحة
	التبويب تصميم > المجموعة خلفية > ثم الأمر Background styles 

	السمات
	التبويب تصميم > المجموعة سمات > ثم نختار السمة المناسبة

	اضافة تذييل الشرائح
	التبويب ادراج > المجموعة نص > نختار الأمر رأس/تذييل

	ترقيم الشرائح
	التبويب ادراج > المجموعة نص > نختار الأمر رأس/تذييل ثم نفعل خاصية الترقيم بوضع صح بالمربع

	تغيير اتجاه الشريحة بين افقي و عمودي
	التبويب تصميم > المجموعة اعداد الصفحة > ثم الأمر اعداد الصفحة

	تكرار الشريحة
	التويب Home > المجموعة شرائح > من قائمة شريحة جديدة ثم أختيار Duplicate selected slides

	الأمر
	الطريقة

	تغيير مظهر النص
	حدد النص > تبويب Home > من مجموعة الخط نختار الخط المناسب 

	تغيير حجم الخط
	تبويب Home >مجموعة الخط > نعدل الحجم باستخدام زرا التكبير و التصغير المخصصة لذلك

	اختيار لون النص
	تبويب home> مجموعة خط > نختار اللون من القائمة المنسدلة بعد الضغط على زي لون الخط

	تأثيرات الظل
	حدد النص > توبيب Home > مجموعة خط < نضغط على أمر تأثير الظل

	تغيير حالة الأحرف اللاتينية
	تبويب Home > مجموعة الخط > ننقر على زر تغيير الحالة

	المحاذاة
	تبويب Home > المجموعة فقرة > ثم أختيار المحاذاة المناسبة

	تباعد الاسطر
	تبويب Home> مجموعة فقرة > ثم أختيار من قائمة تباعد الاسطر المنسدلة ما يناسب

	اتجاه الكتابة
	تبويب Home > المجموعة فقرة > ثم الأختيار من القائمة المنسدلة الخاصة بذلك

	نقل كائن (مربع نص أو صورة الخ)
	نضع مؤشر الفأرة على الكائن > ثم نسحب الفأرة بعد ان يصبح + الى المكان الجديد

	نسخ كائن
	نختار الكائن ثم > ctrl +c

	قص كائن
	نختار الكائن ثم >Ctrl + x 

	لصق كائن
	نختار الكائن ثم >Ctrl + v 

	ادراج قصاصة فنية
	تبويب ادراج > المجموعة رسومات > نختار قصاصة فنية

	ادراج صورة من ملف
	التوبيب ادراج > المجموعة رسومات توضيحية > نختار صورة






	الأمر
	الطريقة

	اذافة جدول الى شريحة 
	التبويب ادراج > المجموعة الجداول > نختار من قائمة جداول ما نرغب به

	انشاء مخطط (رسم بياني)
	التبويب ادراج > مموعة رسومات توضيحية > مخطط

	تغيير بيانات المخطط
	التبويب تصميم > المجموعة بيانات > تحرير بيانات

	تغيير لون الخلفية
	التبويب تنسيق > مجموعة انماط اشكال > القائمة تعبئة شكل أو خطوط اشكال

	اذافة عنوان للمخطط
	التبويب تخطيط > المجموعة عناوين > عنوان المخطط

	تغيير نوع المخطط
	التبويب تصميم > المجموعة أنواع > ثم تغيير نوع المخطط

	انشاء مخطط هيكلي
	التبويب ادراج > المجموعة رسومات توضيحية > ثم اختار التسلسل الهرمي من مربع الحوار

	اضافة عناصر للشكل الهيكلي
	اضغط على العنصر المعني اضافة عنصر بجواره ثم من تبويب تصميم > نختار شكل ثم:
· بعد : شكل بنفس المستوى بعد الشكل الحالي.
· قبل: شكل بنفس المستوى قبل الشكل الحالي.
· أعلى شكل أعلى من الشكل الحالي.
· أدنى: شكل ادنى من الشكل الحالي.
· مساعد: شكل أسفل من الشكل الحالي مع رابط على شكل مرفق.

	ادراج كائنات مرسومة
	التويب Home> الرسم > قائمة الأشكال

	الأمر
	الطريقة

	اضافة تأثيرات حركة على النص
	حدد النص > التبويب حركات > المجموعة حركات > نفتح قائمة تحريك لأختيار الحركة المناسبة

	اضافة تأثيرات على الكائن مخصصة
	تبويب حركات > المجموعة حركات > حركة مخصصة > من قائمة اضافة تأثيرات > دخول

	المراحل الانتقالية للشرائح
	التبويب حركات > المجموعة الانتقال الى هذه الشريحة > ثم اختيار الانتقال المرغوب فيه

	التمرين على التوقيت
	انتقل الى الشريحة التي تريد التدرب عليها > التبويب عرض شريحة > المجموعة اعداد > أختر تمرين على الوقت

	اعداد الشرائح
	التبويب تصميم > المجموعة اعداد الشرائح > الزر اعداد الصفحة

	أخفاء الشريحة
	أنقر بالفأرة اليمين على الشريحة المراد اخفائها > أختر أخفاء

	المعاينة قبل الطباعة
	زر أوفيس > طباعة > معاينة قبل الطباعة
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