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	الوظيفة المطلوبة
	طريقة أداء الوظيفة

	أنشاء مصنف جديد
	ملف 
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 جديد 
[image: image2.wmf]¬

 عرض تقديمي فارغ 


	تكبير و تصغير العرض للمصنف
	هناك طريقتان 1 ــ من لائحة تكبير / تصغير على شريط الأدوات القياسي 
                   2 ــ عرض 
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 تكبير / تصغير 
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 يظهر إطار اختر ما ترغب ثم  موافق


	تعديل في  أو ادراجات من شريط الأدوات 
	عرض 
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 أشرطة الأدوات  يتضمن الباوربوينت 5  أشرطة أدوات 3 منها معروضة اثنان أعلى الشاشة بشكل افتراضي هما  1 ــ شريط الأدوات القياسي            2 ــ شريط أدوات التنسيق 
و الثالث أسفل الشاشة بشكل افتراضي  3 ــ شريط أدوات الرسم


	حفظ ملفات  باوربوينت
لاستعمالها على صفحات

الانترنيت
	ملف
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 حفظ كصفحة ويب  ( يظهر مربع حوار حفظ باسم ) 
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 اضغط نشر يظهر مربع حوار فيه مختلف الخيارات للحفظ   تعيين اسم للملف   تغيير عنوان الصفحة من تغيير   إلى ..................


	حفظ المستند في تنسيقات مختلفة
	ملف 
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 حفظ باسم 
[image: image9.wmf]¬

 يظهر مربع حوار أسفل المربع اضغط حفظ بنوع 
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 يظهر عدد كبير من الخيارات يمكنك الإطلاع على أهمها ص21 من كتاب العروض التقديمية .

	المسار( الموقع ) الافتراضي للملفات
	أدوات 
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 خيارات 
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 حفظ     الموقع الافتراضي للملفات      ؟

	معلومات عن المستخدم
	أدوات 
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 خيارات 
[image: image14.wmf]¬

 عام     معلومات عن المستخدم ( اختر الاسم المناسب ) ثم موافق 



	استخدام المساعد
	تعليمات
[image: image15.wmf]¬

 إظهار مساعد أوفيس( يعطي ما تريد الاستفسار عنه بكتابة سؤالك في المكان المخصص


	معاينات العرض التقديمي
	يتم الوصول للمعاينات من  عرض  أو المعاينات أسفل يسار الشاشة و  هي أربع معاينات 
1 ــ المعاينة العادية : تستعمل لتكتب و تصمم عرضك التقديمي 
2 ــ معاينة فارز الشرائح : يعرض الشرائح بشكل مصغر لتغيير ترتيب شرائك أو إضافة مراحل انتقالية إليها  
3 ــ معاينة عرض الشرائح : يعرض العرض التقديمي كسلسة من الشرائح ( للخروج منه اضغط Esc )
4 ــ صفحة الملاحظات : تعرض هذه المعاينة ملاحظات المتكلم التي كنت قد انشأتها لها .


	طرق إدراج شريحة جديدة
	1 ــ إدراج 
[image: image16.wmf]¬

 شريحة جديدة  ( عنوان و نص )
2 ــ من لوح المهام ( يسار الشرائح) تخطيط الشريحة ( اختر الشريحة المناسبة ) كلك يسار على  
    السهم  ثم اختر 
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 إدراج شريحة جديدة 
3 ــ كلك يمين على احد الشرائح المعروضة إلى اليمين 
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 اختر شريحة جديدة ( عنوان و نص )
4 ــ من شريط أدوات التنسيق  
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 اختر شريحة جديدة ( عنوان و نص )


	تغيير تخطيط الشريحة
	انتقى الشريحة بضغط مصغرها في علامة التبويب ( الشرائح ) 
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 يتم عرض الشريحة المنتقاة في ناحية المعاينة 
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 اضغط في ناحية التخطيط   ( التخطيط التي تريد )  المطلوب منك  
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   تتغير الشريحة تلقائياً 


	تغيير لون الخلفية للشريحة
	انتقى الشريحة التي تود تغيير لونها 
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 اختر تنسيق  
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 خلفية  
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 يظهر مربع حوار الخلفية 
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 اختر ما تريد من الألوان  أو التأئيرات 


	الوظيفة المطلوبة
	طريقة أداء الوظيفة

	استعمال قوالب التصميم
	انتقى الشريحة التي تود استعمال قالب لها 
[image: image27.wmf]¬

 اختر تنسيق  
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 تصميم الشرائح  
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 يغير لوح المهام في اليسار  
[image: image30.wmf]¬

 اختر ما تريد من القوالب  ( يمكنك التطبيق على الكل ) 



	استعمال الشريحة الرئيسية
تتيح لك إجراء تغيير
عمومي على كامل الشرائح
	الوصول إلى الشريحة الرئيسية
	  الشريحة الرئيسية 
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  رئيسي   
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عرض 


	
	إدراج صورة على الشريحة الرئيسية


	  يتغير لوح المهام في اليسار 
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  صورة    
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إدراج 

اختر الصورة المناسبة ( دبل كلك يسار )

	
	إضافة معلومات

 ( رأس و   تذييل ) من خلال الشريحة الرئيسية 
	 يظهر مربع حوار
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  رأس و تذييل الصفحة  
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عرض  

رأس و تذييل اختر شريحة ترى استخدامات مفيدة منها :
1 ــ تذييل الصفحة + إدراج نص في ناحية التذييل
2 ــالتاريخ و الوقت( الوضع تحديث يعطي التاريخ الحالي)
يمكن  الوصول إلى رأس من اختيار ملاحظات و نشرات

 

	محاذاة النص داخل شريحة 
	· محاذاة النص أفقيا من تنسيق 
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  محاذاة   أو استعمال شريط أدوات التنسيق ( محاذاة )
· محاذاة النص عمودياً  انتق النص 
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 تنسيق 
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 عنصر نائب 
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  يظهر مربع حوار ( تنسيق شكل تلقائي ) 
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 اضغط مربع نص 
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 من نقطة ارتساء النص 
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 منتصف 
· في حالة الجدول  
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 تنسيق 
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 جدول 
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 من مربع الحوار اختر مربع نص 
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 منتصف


	ظل النص 
	انتق نص ترويستك 
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 ثم اضغط نمط الظل على شريط أدوات الرسم أسفل شاشتك 

[image: image49.wmf]¬

 تظهر لائحة بأنواع الظل اختر ما تريد 


	إضافة لوائح
( التنقل بين المستويات في نص شريحة )
	من تخطيطات النص  في لوح المهام في اليسار اختر شريحة ( عنوان نص )

· ــ انتق النص في الشريحة المختارة  اكتب ما تريد في التعداد الأول  للانتقال إلى التعداد التالي اضغط  Enter  ويمكنك تكرار العملية   

· ــ للانتقال إلى تعداد فرعي  اضغط Enter بعد إنهاء التعداد الرئيسي 
يظهر تعداد جديد اضغط Backspace   اختر إن أردت تعداد نقطي أو رقمي جديد
· اكتب أول تعداد فرعي ظلال ثم اضغط Tab  
· و كذلك لمستويات أخرى بنفس الطريقة
· للعودة إلى المستوى الرئيسي ( الأول )  اكتب المستوى الجديد ظلل ثم اضغط Shift  باستمرار  و ثم اضغط Tab 


	معلومات مطابقة  لبرامج مايكروسوفت أفيس التي مرت معنا
	التعداد النقطي و الرقمي ( تنسيق 
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 تعداد نقطي و رقمي )   استعمال التراجع و التكرار 
ادراج الصور و التعامل معها ( ادراج 
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 صورة 
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 اختر ما تريد )  استعمال القص و النقل و اللصق     حذف النصوص و الصور 


	الوظيفة المطلوبة
	طريقة أداء الوظيفة

	إنشاء و تعديل تخطيط 

	سترى خطوات مماثلة تماماً لما مر معك في  ( اكسل )  انتق الشريحة 
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 حدد مكان التخطيط عليها( إدراج
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 تخطيط ) سيظهر تخطيط وبيانات التخطيط في جدول ( ورقة بيانات ) يمكن بالتبديل فيه التغيير في متسلسلات التخطيط  ( يمكنك إخفاء ورقة البيانات و العودة عليها من كلك يمن على التخطيط 
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 ورقة بيانات )
للتنسيق في ( المتسلسلات  ـ ناحية التخطيط  ـ ناحية الرسم ـ محور الفئة ( س)  ـ محور القيمة ( ع ) خطوط الشبكة      )  انتق المطلوب  ثم      إما ـ كلك يمين اختر تنسيق 
                                                     أو ـ تنسيق 
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كذلك يمكن اختيار نوع التخطيط 
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 انتق التخطيط  
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 كلك يمين 
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 نوع التخطيط 
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 اختر

	إنشاء و تعديل تخطيطات هيكلية
	من ادراج 
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 شريحة جديدة 
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 اختر من لوح المهام  ــ تخطيطات المحتوى 
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 تخطيط فارغ ثم من ادراج 
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 صورة 
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 تخطيط هيكلي ( يظهر الافتراضي مع شريط أدوات التخطيط الهيكلي) من شريط الأدوات هذا 
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  من تخطيط اختيار التخطيط المطلوب ( قياسي ـ معلق ـ ............. )
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 من ادراج شكل اختيار المطلوب (مرؤوس ـ مساعد ـ زميل)


	إضافة و تعديل كائن مرسوم إلى شريحة 

و 

تغيير مظهر الكائنات الرسومية
	انشئ شريحة جديدة   ( تخطيط فارغ )    
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    اختر من شريط أدوات الرسم ما تريد 

                                                    ( خط   ـ  سهم  ــ شكل بيضوي  ـ .......... )

للتعديل أو التحجيم و التحريك 
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  انتق الرسم على الشريحة  واستخدم المقابض لذلك                                                

لتغيير الخط و اللون و أنواع الخطوط و التدوير  
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 تنسيق 
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 شكل تلقائي 
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 مربع حوار    
             ( تنسيق شكل تلقائي )   اختر ما تريد 

· هناك طريقة أخرى لبرم الكائن 
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 انتق الكائن 
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 ابرم باستعمال مقبضه الأخضر
· لرسم مربعات ودوائر مثالية 
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 اضغط Shift  باستمرار  
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 بينما أنت ترسم
· لتقييد برم الكائن ( خط مثلا عندما تريد تغيير طوله )  اضغط Shift  باستمرار  
· يمكن إضافة تأثيرات الظل إلى كائن مرسوم  بانتقائه 
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 من رمز الظل على شريط أدوات الرسم .


	انعكاس    

محاذاة 

كائن مرسوم 
	*  لعكس كائن مرسوم  انتق الكائن 
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 رسم ( على شريط أدوات الرسم أسفل شاشتك ) 
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    استدارة أو انعكاس 
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 ثم اختر الانعكاس المناسب ( استدارة حرة ــ أفقي  ـ عمودي ــ .......)  
*  لمحاذاة الكائنات الرسومية انتق الكائن 
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 رسم 
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  محاذاة و توزيع اختر المطلوب ....


	التحكم بالكائنات المتداخلة

	في الشكل المجاور و طلب منك جعل الشكل البيضوي يظهر خلف المربعين 
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 انتق الشكل البيضوي  
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 رسم ( على شريط أدوات الرسم أسفل شاشتك )
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 ترتيب  
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 إرسال إلى الخلف 
لو أردت جعل احد المربعين أمام الشكل البيضوي  
[image: image87.wmf]¬

 
انتق المربع الذي تريد 
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 رسم 
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 ترتيب 
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 إحضار إلى الأمام 



	معلومات مطابقة  لبرامج مايكروسوفت أفيس التي مرت معنا
	القص  و النسخ   و  اللصق داخل الشريحة نفسها  أو في شريحة أخرى   و الحذف
التكرار : إذا أردت تكرار كائن ( ميزة جميلة )

     حدد الكائن ثم من  
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  تحرير  
[image: image92.wmf]¬

   تكرار     أو  (   Ctrl + D ) 


	الوظيفة المطلوبة
	طريقة أداء الوظيفة

	إضافة تأثيرات الحركة 
	قف على الشريحة الأولى من عرضك التقديمي 
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  اختر قائمة عرض الشرائح 
[image: image94.wmf]¬

 أنظمة الحركة   
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 يتغير لوح المهام يسار شاشتك 
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 اضغط أي نظام حركة تريد  
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 سترى تأثير الحركة  إذا كان  المربع ( أسفل لوح المهام ) معاينة تلقائية منتقى  
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 وإذا وددت تكرار المشاهدة اضغط الزر تشغيل ( قراءة )    ملاحظة : من تطبيق على كافة الشرائح  يمكن تطبيق الحركة على كافة الشرائح

	تغيير تأثيرات الحركة المختارة سابقاً 
	انتق الكائن المطلوب   
[image: image99.wmf]¬

   عرض الشرائح   
[image: image100.wmf]¬

 

            1  ــ  إذا لم يكن للكائن حركة سابقة  يظهر مفعل فقط    ( إضافة تأثير )
            2 ــ إذا كان للكائن حركة سابقة يظهر مفعل ( إضافة تأثير) ( إزلة ) لإزالة الحركة السابقة
            ( تعديل ) لتعديل الحركة   ( بدء ) لتوقيت بدء الحركة  ( السرعة )   ( اتجاه الحركة )
           

	إضافة و تعديل المراحل الانتقالية للشرائح
	المراحل الانتقالية للشرائح ( كيف تجري التغيرات بين الشرائح عند العرض )
قائمة عرض الشرائح 
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 المراحل الانتقالية للشرائح 
[image: image102.wmf]¬

 من لوح المهام يسار شاشتك اضغط أي حركة تريد تطبيقها على الشرائح   
[image: image103.wmf]¬

 سترى تأثير الحركة  إذا كان  المربع ( أسفل لوح المهام )  معاينة تلقائية منتقى     
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    وإذا وددت تكرار المشاهدة اضغط الزر تشغيل ( قراءة ) 
                        ملاحظة : من تطبيق على كافة الشرائح  يمكن تطبيق الحركة على كافة الشرائح
تعديل المراحل الانتقالية للشرائح : السرعة ( سرعة العرض )،الصوت ( إضافة مؤثرات صوتية ) 
                                  طريقة تقدم الشرائح ( الطريقة التي ترغب فيها لتتالي عرض شرائحك )


	تغيير المرحلة الانتقالية لشريحة 
	انتق الشريحة 
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 قائمة عرض الشرائح 
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  المراحل الانتقالية للشرائح 
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 اختر مرحلة انتقالية 

                        بديلة من لوح المهام يسار شاشتك 
 ملاحظة للعرض من بدءاً من شريحة معينة ( انتقي الشريحة التي تريد البدء منها 
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 قائمة عرض الشرائح 
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 المراحل الانتقالية للشرائح 
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 من أسفل لوح المهام يسار شاشتك اختر عرض الشرائح


	التحضير الأساسي للطباعة 
	ملف 
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  إعداد الصفحة  
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 يظهر مربع حوار فيه 
                            1 ــ  ( تغيير حجم الشرائح من اجل ) لانتقاء نوع المطبوعة التي تريدها
                         2 ــ ( اتجاه ) إذا كنت تريد طباعة شريحتك بشكل عمودي أو أفقي


	إضافة معلومات إلى صفحة الملاحظات 
	لإضافة معلومات  إلى شرائحك ( و يفضل في الشريحة 1 )     لا تظهر في الطباعة أو العرض
عرض 
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  صفحات الملاحظات  
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 يتغير عرض الشريحة 
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سجل معلوماتك في الأسفل


	الطباعة
	ملف 
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 طباعة         ( تصرف كما هي الحال مع لبرامج مايكروسوفت أوفيس التي مرت معنا )
   يفضل أن تعرض شرائحك قبل ذلك  بطريقة  فارز الشرائح  (  عرض   
[image: image117.wmf]¬

  فارز الشرائح )
 حيث من هذا العرض يمكنك 
       ( الحذف  ، إدراج شرائح جديدة ، نقل ا تكرار الشرائح بين عروضك مختلفة )

	إخفاء شريحة بحيث 

لا تظهر عن العرض 
	عرض الشرائح 
[image: image118.wmf]¬

  إخفاء الشريحة ( اختر العرض فارز الشرائح ستجد خط قطري على شريحتك)  


	إعداد العرض 
	عرض الشرائح 
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   إعداد العرض 
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 يظهر مربع حوار فيه كثيراً من الميزات أثناء العرض مثل

       1 ــ تحديد الشرائح المراد عرضها   في خانة عرض الشرائح       2 ــ خيارات العرض
       3 ــ طريقة تقديم العرض ( نوع العرض )                               4 ــ طريقة التقدم بالشرائح 
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