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MICROSOFT POWERPOINT 2010 

يٍ انثرايط انثطيٛةح انريٙ ذطير فو ـيٙ د يفار انعيرٔ   0202ٚعرثر ترَايط ياٚكرٔضٕـد تأرتُٕٚد 

يييٍ لهنييّ ذُمييٛى يعًٕ ييح يييٍ انرييرالػ نرمٓيير ترييكم ذهمالٛييا  ٔ ذفا هٛييا ٔذُمييٛى  انرفا هٛييح ؼٛييس ًٚكييٍ

الاشكال ٔانُصٕص رالم انررالػ، يع اضاـح ؼركاخ ٔيؤشراخ صٕذٛح يراـمح نهؽركيح  كيكني ًٚكيٍ 

رتيييظ  ُاصييير انريييرٚؽح تًهفييياخ لارظٛيييح  ٔ شيييرالػ اليييرٖ ييييٍ َفيييص انًريييرٔ  تٕاضيييةح اضييير فاو 

 .الارذثاطاخ انررعثٛح

 ٔٚطًٗ  ر  ذمفًٚٙ   pptxيهؿ انثٕرتُٕٚد ٚألك الايرفار  ملاحظت :

 :انبرنامج أهميت

 

o  ٕ٘طر فيٍٛ ديكاَٛح دَراء  ر  شرالػ ذؽر ًُ َراء انعرٔ  انرمفًّٚٛح؛ ؼٛس ٚرُٛػ انثرَايط نه

 يعهٕياخ ٔيهؼماخ ي رهفح  

o  ؼٛس ًُٚكٍ  رضّ  ياو ديكاَّٛح ذمفٚى  ر  انررالػ  ياو ظًاْٛر ي رهفح، ٔنًٕاضٛع ي رهفح؛

طهب انعايعاخ ٔانًفارش،  ٔ ًُٚكٍ اضر فايّ ـٙ انعرٔ  انرعارّٚح ـٙ الاظرًا اخ  ياو 

 انًٕظفٍٛ ٔؼٛرْى 

o   ًطر فيٍٛ؛ َمراً نكَّٕ ترَايط شالع ظفا ًُ ديكاَّٛح  ر  يهفاخ انثٕرتُٕٚد  هٗ يعمى  ظٓسج ان

ؼركاخ الاَرمالاخ تٍٛ انررالػ، تُٛٓى  ٔظٕر انعفٚف يٍ انًٛساخ لإَراء انررالػ؛ يصم 

 ٔانرضٕو انًرؽركح انًرُٕ ح، ٔانمٕانة، ٔؼٛرْا  

o ديكاَّٛح ذ سٍٚ انررالػ تصٛػ يرُٕ ح ٔي رهفح؛ يصم صٛؽح (GIF)ٔصٛؽح ، (JPG)ٔصٛؽح ، 

(PDF)، 

o يعُٛح ـكرج ٔنرثطٛظ ٔضٕٓنح تطر ح ذمفًٚٙ  ر  لإَراء انررالػ يٍ يعًٕ ح ذصًٛى. 

o  انرعهًٛٛح كانثرايط(  انةهب يُٓا ٚطرفٛف شٛمّح تةرٚمح انرعهًٛٛح نهًٕار شرغ طرق دَراء ديكاَٛح 

 .) هٗ انرهفاز

o ٔؼفظ ,انررالػ طثا ح ديكاَٛح ٔككني )  ر  شاشح  ٘  ٔ( انكًثٕٛذر شاشح  هٗ انعر  ذمفٚى  

 .ؼٛرْا  PDFٔ  ــــانًهؿ ك

 

 

 كيفيت تشغيم انبرنامج

 : هٗٚرى ذرؽٛم انثرَايط يٍ لهل انُمر 

 ًٚكٍ ذرؽٛم انثرَايط يٍ الرصار انثرَايط  هٗ ضةػ انًكرة   -0

0-  Microsoft PowerPoint 2010 < Microsoft Office < All Programs <Start  

 : انبرنامج واجهت مكىناث

 انًفرٕغ كًيا انعر  ٔ ُٕاٌ انثرَايط اضى  هٗ ٚؽرٕ٘ شرٚظ ْٕٔ  Title bar  :انعُٕاٌ شرٚظ - 1

 . ٔـٛص شعار  هٗ ٔككني انرؽعٛى ٔيرتعاخ انطرٚع انٕصٕل شرٚظ  هٗ ٚؽرٕ٘

 ٔانمٕالى الأٔاير يٍ يعًٕ ح  ٍ :  ثارج  Ribbon bar )انرثٕٚثاخ شرٚظ(  ٔ انرلٛطٙ انررٚظ 2- 

 .:تانثرَايط ٔذرضًٍ ان اصح
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 :انًعًٕ اخ يٍ  فر يٍ ذركٌٕ Home  انرلٛطٛح انصفؽح ذثٕٚة

 .ٔانهصك ٔانمص انُطخ ـعانٛاخ ٔـٛٓا Clipboard انؽاـمح يعًٕ ح  - 

 .انررالػ يع انرعايم ٔضالم ٔـٛٓا Slides انررالػ يعًٕ ح - ب

 .انؽرٔؾ ٔصٛؽح شكم ـٙ انرؽكى لهنٓا يٍ ًٚكٍ انرٙ fonts يعًٕ ح -خ

 .انرُطٛك  رٔاخ يع انرعايم يٍ ذًكٍ انرٙ Paragraph انرُطٛك يعًٕ ح  -ز

 اضر فايٓا ًٚكٍ انرٙ انعاْسج الأشكال يٍ ٔ فر انرضى  رٔاخ ٔـٛٓا Drawing انرضى يعًٕ ح -  ض

 .انررالػ د فار  ُف

 ييٍ  يفر  ٔ شيرٚؽح الرٛيار  ٔ الإضيرثفال  ٔ انثؽيس ايكاَٛيح ٔـٛٓيا Editing انرؽرٚير يعًٕ يح - غ

 .انكهٙ انعر  يٍ انًؽفرج انررالػ

 

 الإرراض ذثٕٚة Insert ٍظاْسج صٕر  ٔ  شكال  ٔ صٕر  ٔ ظفأل درراض ًٚكٍ لهنّ ٔي ٔ  

 .صٕذٛح ذأشٛراخ  ٔ ـهى ارراض  ٔ َص يرتع  ٔ ارذثاطاخ

 انرصًٛى ذثٕٚة Design ّٛانررٚؽح ترصًٛى انرؽكى  رٔاخ ٔـ. 

 الاَرميال ذثٕٚية Transitions ِاشُياء اليرٖ انيٗ شيرٚؽح ييٍ الاَرميال طرٚميح ٚؽيفر انرثٕٚية ْيك 

 .انرمفًٚٙ  ر  انعر 

 ييؤشراخ  ذثٕٚية ؼركياخ( Animations ٙـٛفٕٚٚيح ييؤشراخ دضياـح ًٚكيٍ انرثٕٚية ْيكا ـي ٔ  

 .انرمفًٚٙ صٕرٚح نهعر   ٔ صٕذٛح

 انررالػ  ر  ذثٕٚة Slide Show ٙانررالػ  ر  تةرق انرؽكى ًٚكٍ انرثٕٚة ْكا ـ 

  انًراظعح ذثٕٚة Review ٍالألةاء ٔظٕر ؼٛس يٍ انررالػ يؽرٕٖ يراظعح لهنّ يٍ ًٚك 

 .انخ... انهؽح َٕ  ذؽفٚف  ٔ الايهلٛح

 انعر  ذثٕٚة View نهررالػ انررذٛة َٕٔ  انررٚؽح يراْفج اضهٕب ـٙ ٚرؽكى. 

 

 انثرَيايط ـيٙ ٔالأٔاير ان اصيح الأرٔاخ يٍ يعًٕ ح  هٗ ٚؽرٕ٘ (Tool bar ) الأرٔاخ شرٚظ3 - 

 . انًةهٕب ؼطة انعًم

 ٔظيفٔل  صيٕرج  ٔدرراض  هٛٓيا انكراتيح نٛيرى ظفٚيفج شيرٚؽح نركيٍٕٚ (Slide bar)  شرٚظ انريرالػ  4-

 . ٔككني ؼكؾ أارراض أ الفاء انررالػ انعًم ؼطة ٔؼٛرْا

  هيٗ ٚؽريٕ٘ انثرَيايط ٔاظٓيح  ضيفم ـيٙ يٕظيٕر انريرٚظ ْٔيكا (Status bar ) انؽانيح شيرٚظ 5-

 .انعر  َٕٔ  انًطر فيح ٔانهؽح انررٚؽح ٔرلى انررالػ يصم  فر يعهٕياخ
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  Fileقائمت مهف 
 أاير يُٓا : ذؽرٕ٘ ْكِ انمالًح  هٗ  فج

 : Save ؼفظ انًهؿ أ انعر  انرمفًٚٗ ٔٚرى ؼفميّ  هيٗ ايريفار PPTX  اتريفاء

 ـكاٌ انؽفظ ٚرى تايريفار 0222ايا ـٗ أـٛص  0202ٔأـٛص  0222يٍ أـٛص 

PPT . 

  : Save as  ؼفظ تإضى. 

  : Open  نفرػ يهؿ يؽفٕظ  هٗ انعٓاز. 

  : Close  عر  انرمفًٚٙ انؽانٙان لإؼهق. 

 New    :ـرػ يهؿ ظفٚف. 

 Print    :طثا ح انًهؿ. 

  : Options  نهفلٕل لا فاراخ انثرَايط. 

  : Exit  نه رٔض يٍ انثرَايط َٓالٛا 

  :انقياو بعدة عمهياث مثم File ويمكن ايضا من خلال قائمت

 : Newإنشاء عرض تقديمى جديد 

ٔذمٓيير نُييا يعًٕ ييح يييٍ ان ٛيياراخ  New َٔ رييار يُٓييا ظفٚييف أ File َييكْة انييٗ لالًييح يهييؿ أ 

 : ْٔٗانرٙ ًٚكٍ يٍ لهنٓا اَراء  ر  ذمفًٚٙ انً رهفح 

 blank presentation َٔ ريار new ظفٚيف يُٓيا َ ريار لالًيح ذمٓير file انرثٕٚية انُمر هيٗ  ُف  0

 اَراء   create شى ـارغ ذمفًٚٙ  ر 
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 Available ًَياجض انمٕانية َٔ ريار ظفٚيف new يُٓيا َ ريار ذمٓرلالًح file ذثٕٚة انُمر هٗ  ُف  0

Template Themes  اَراء شى ظاْس ذصًٛى لانة يٍ ذمفًٚٙ  ر ٔيٍ شى create    

 
 

    ذُطيٛماخ )َطيك   َٔ ريار ظفٚيف new يُٓيا َ ريار لالًيح ذمٓير file ذثٕٚية  هيٗ انُمير  ُيف  2

Themes   ( اَراء شى  ظاْس ذصًٛى ضًح يٍ ذمفًٚٙ  ر ذُطٛك . Create 
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 Ctrl+Nيٍ نٕؼح انًفاذٛػ َ رار ًٚكٍ اَراء  ر  ذمفًٚٙ ظفٚف   4

 انتقديمي انعرض حفظ

 ؼفيظ زر َُمير شيى file انرثٕٚة  هٗ تانُمر ٔجني انؽفظ  ًهٛح ذرى انعر  ذصًٛى يٍ الإَرٓاء تعف

  هٗ َُمر شى َ رارِ انك٘ الإضى انعر  ٔيٍ لهل انُاـكج انرٙ ضٕؾ ذمٓر َعةٙ Save as تإضى

   Save ؼفظ 


