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 homeط الصفحة الرئيسية انقر على اي مربع نص واكتب النص المناسب . استخدم الادوات المتوفرة في شري -١
لتعديل تنسيق اي نص او فقرة في حال وجود مربعات  Drawing tools,formatسيق والشريط ادوات الرسم ،تن

 نصوص اخرى ، انقر على كل منها واكتب النص المناسب وقم بتنسيقه حسب الحاجه .
واختر المخطط    new slideعندما تكون جاهزا لانشاء شريحة اخرى ، انقر على اسفلالزر شريحة جديدة  -٢

 لجديدة .المطلوب للشريحة ا
 واختر تخطيطا" اخر للشريحة . layoutاذا لم يعجبك التخطيط الحالي ، انقر تخطيط  -٣
اذا احتوت الشريحة على مربعات ، فاكتب النص المناسب او انقر احد الازرار لاضافة جدول او مخطط بياني  -٤

 او صورة او قصاصة فنية او لقطة فيديو .  smart Artاو رسم 
، واختيار التخطيط المطلوب لكل شريحة ، ومن ثم   new slideقر على اسفل الزر شريحة جديدة استمر بالن -٥

 اضافة المحتويات اليها حتى اكمال العرض التقديمي .
 واحفظ العرض التقديمي بالاسم المناسب . saveانقر الزر حفظ  ٦٠
 

ѧوان والخطѧمات الالѧق سѧوم بتطبيѧديمي يقѧرض التقѧاره للعѧذي تختѧق الѧديل رغم ان النسѧك تعѧية ، يمكنѧوط الافتراض
العناصѧѧر بشѧѧكل منفѧѧرد وتغييѧѧر الخلفيѧѧة لتخصѧѧيص مظهѧѧر كѧѧل شѧѧريحة، علمѧѧا" ان مربعѧѧات المحتويѧѧات ليسѧѧت هѧѧي 

 مربعات نصوص ، وبالتالي يمكن معاملتها على انها نوع من انواع الاشكال .
 -تنسيق المحتوى :

 انقر على اي مربع نص لتحديده . -١
 جم لتغيير حجم مربع النص او استخدام مقابض التدوير لتدويره ، ثم اسحبه لتغيير موقعه .استخدم مقابض الح -٢
، مѧѧع ابقѧѧاء مربѧѧع الѧѧنص محѧѧددا" ، انقѧѧر الѧѧزر " انمѧѧاط سѧѧريعة "  homeضѧѧمن الشѧѧريط " الصѧѧفحة الرئيسѧѧية " -٣

Quick styles  . وانقر النمط الذي تريد تطبيقه 
 وانقر على التاثير المناسب . shape Effectsرات الاشكال لتسيق شكل ما ، انقر الزر " تاثي -٤
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حدد النص الذي تريد تعديله ، واستخدم ادوات الخطوط لتغيير الخط وحجمه ولونه واضافة اي مؤثر على النص  -٥
. 
٦- ѧافة بѧطر حدد اي فقرة تريد تعديلها ، واستخدم ادوات الفقرات لتغيير المحاذاة الافقية او العمودية او المسѧين الاس

 او اتجاه النص .... الخ .
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