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 -:رض تقديمي انشاء ع
يظهر البرنامج افتراضيا" شريحة فيها عنوان فارغ ، عندها يمكنѧك البѧدء باضѧافة  power pointعندما تبدا ببرنامج 

النص والصور الى تلك الشريحة واختيار تخطيط مختلف لهѧا وتطبيѧق نسѧق مѧا .... الѧخ . يمكنѧك عنѧد الرغبѧة اختيѧار 
تخدام التصѧميم الاحترافѧي الѧذي تѧم صѧنعه لѧك مسѧبقا . وعنѧدما تكѧون وبناء عرض تقديمي باس  power pointقالب 

جاهزا للبدء بالعمل على العرض التقديمي ، يمكنك اعداد حجم الشريحة واتجاهها ونمط الخلفية 
 
 :  fileقائمة ملف  ١-٢
 
 الايعاز  ووظيفته ( الطريقة الاولى)  ت

 
 

عملѧѧѧѧѧѧѧه باسѧѧѧѧѧѧѧتخدام  لوحѧѧѧѧѧѧѧة 
 ة )المفاتيح ( الطريقة الثاني

 

١ Save حفظ التعديلات على الملف : Ctrl+S
 

٢ Save as حفظ ملف باسم ( لاول مرة ) او :
لخفѧѧظ فѧѧي مكѧѧان ثѧѧاني او باسѧѧم ثѧѧاني (غيѧѧر 

 الاسم الاول )

 
F12

٣ Open فتح ملف مخزون سابقا: Ctrl + O
 

٤ Close نѧѧѧѧروج مѧѧѧѧف دون الخѧѧѧѧلاق ملѧѧѧѧأغ :
 البرنامج 

Ctrl+F4
 

٥ Info ѧѧѧذي : معلومѧѧѧف الѧѧѧة الملѧѧѧن حالѧѧѧات ع
 نعمل عليه 

 
 

٦ Recent  اتѧѧر الملفѧѧرض اخѧѧع : ( رѧѧأخي )
 التي تم فتحها 

 
 

٧ New  فتح ملف جديد : Ctrl+N
 

٨ Print  ةѧѧل طباعѧѧتند قبѧѧة المسѧѧوم بمعاينѧѧتق :
 واعداد الطباعة في نفس الوقت .

Ctrl+P
Ctrl+F2

٩ Save&send  ىѧات الѧحفظ وارسال الملف :
ريѧѧѧѧѧدي او عنѧѧѧѧѧوان ويѧѧѧѧѧب علѧѧѧѧѧى عنѧѧѧѧѧوان ب

 الانترنيت .

 

١٠Help  مساعدة :  
١١Option ( للاطلاع) خيارات :  
١٢Exit  للخروج من البرنامج :  
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 -: newفتح ملف جديد ( فتح واستخدام قالب جديد ) 
 

 
 

 -الطريقة الاولى :
 

. fileمن خلال النقر على التبويب (( ملف )) 
.Power pointلعرض القوالب المتوفرة في ال  newجديد )) انقر على (( 

.  Createاذا وجدت القالب المطلوب ، اختره لمعاينته ، ثم انقر (( انشاء )) 

  -الطريقة الثانية :
 

).   ctrl+Nمن خلال لوحة المفاتيح (
من خلال شريط الادوات السريع .

 -: Open)فتح ملف مخزون سابق"  ٢-١-٣
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 -قة الاولى :الطري
 

)) .fileمن خلال النقر على التبويب (( ملف ))((
)) لعرض مربع حوار الخاص بالفتح . Openانقر على (( فتح ))(( 

اختار المكان الذي يوجد فيه الملف ثم احدد الملف المطلوب فتح ثم انقر على فتح . 
 

  -الطريقة الثانية :
 

)) . ctrl + oمن لوحة المفاتيح ((
لال النقر على زر الفتح الموجود في  شريط الادوات السريع .من خ

 -: saveحفظ ملف  
 

 
 

  -الطريقة الاولى :
 

.  saveثم انقر على حفظ  fileمن خلال النقر على التبويب (( ملف )) 
  -الطريقة الثانية :

 
)) .  ctrl+ sمن خلال لوحة المفاتيح ((

  -الطريقة الثالثة :
 

زر حفظ الموجود في شريط ادوات الوصول السريع .النقر على ال
 
 -: save asحفظ ملف باسم  

 
.  as saveثم انقر على حفظ باسم  fileمن خلال النقر على التبويب (( ملف )) 

)) .f12من خلال لوحة المفاتيح ((
 
 ) . ٢٠١٠قبل  officeتحويل المستند ( العمل على مستند قديم تم انشاءه في اصدارات  

 
بفتحها فѧي وضѧعية التوافѧق  office2010يقوم  officeللبرامج ال٢٠٠٧عند فتح ملف تم انشاءه في اصادرات  قبل 

compatibility Mode حتى يتم الاستفادة من الوظائف الجديد والتنسيقات  لoffice 2010  . 


