
Ctrl + n : créer une présentation Ctrl + n: إنشاء عرض تقدیمي

Ctrl + o : ouvrir une présentation existante à partir de vos 
documents

Ctrl + o: افتح عرضًا تقدیمیاً موجوداً من مستنداتك

بسم الله الرحمن الرحیم
اللھم صل على سیدنا محمد النبي الأمي وعلى آلھ وصحبھ وسلم تسلیمأ كثیرًا، صلاة ترضى بھا عنا یا رب العالمین

السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ

اختصارات لوحة المفاتیح PowerPoint مع نصائح إضافیة
یعد Microsoft PowerPoint أحد برامج العروض التقدیمیة الأساسیة التي یستخدمھا العدید، بحیث یسمح لك بإنشاء دعم مرئي ، یتكون من شریحة واحدة أو أكثر، یمكنك 

من دمج العدید من العناصر، مثل النص والصور والرسومات ومقاطع الفیدیو وتنظیمھا باستخدام تأثیرات خاصة.
 تھدف قائمة اختصارات لوحة المفاتیح ھذه إلى مساعدتك في توفیر الوقت عند إنشاء عروض PowerPoint التقدیمیة.

من المفید أن تعرف: تم اختبار ھذه الاختصارات على إصدار PowerPoint لـ Microsoft 365 على Windows، لاستخدامھا على لوحة مفاتیح Mac، ما علیك سوى 
Option مع Alt و ، Cmd بـ Ctrl استبدال

PowerPoint 20 من اختصارات لوحة المفاتیح الأساسیة في
فیما یلي قائمة باختصارات لوحة المفاتیح الأساسیة التي یجب معرفتھا وإتقانھا في PowerPoint لإنشاء عرض تقدیمي وتعدیلھ وعرضھ بسرعة
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Ctrl + m : ajouter une nouvelle diapositive à votre présentation Ctrl + m: أضف شریحة جدیدة إلى العرض التقدیمي الخاص بك

Ctrl + a : sélectionner l’ensemble du texte dans une zone de texte, tous les éléments présents 

dans une diapositive, ou toutes les diapositives d’une présentation

Ctrl + A: حدد كل النص في مربع نص ، أو كل العناصر الموجودة في 
شریحة ، أو كل شرائح العرض التقدیمي

Ctrl + g : mettre le texte sélectionné en gras ًا Ctrl + g: اجعل النص المحدد غامق

Ctrl + i : mettre le texte sélectionné en italique Ctrl + i: ضع النص المحدد بخط مائل

Ctrl + x : couper un texte, une diapositive ou un objet 
sélectionné

Ctrl + x: قص النص المحدد أو الشریحة أو الكائن

Ctrl + c : copier un texte, une diapositive ou un objet 
sélectionné

Ctrl + c: نسخ نص أو شریحة أو كائن محدد

Ctrl + v : coller un texte, une diapositive ou un objet 
précédemment coupé ou copié

ًا Ctrl + v: لصق نص أو شریحة أو كائن تم قصھ أو نسخھ مسبق

Touche suppr : supprimer le texte, l’objet ou la diapositive 
sélectionnée

مفتاح الحذف: احذف النص أو الكائن أو الشریحة المحددة

Ctrl + f : utiliser la fonction Rechercher dans votre présentation Ctrl + f: استخدم وظیفة البحث في عرضك التقدیمي

Ctrl + z : annuler la dernière action réalisée sur votre 
présentation

Ctrl + z: التراجع عن آخر إجراء تم تنفیذه على العرض التقدیمي 
الخاص بك

Ctrl + y : répéter la dernière action effectuée sur votre 
présentation

Ctrl + y: كرر الإجراء الأخیر الذي تم تنفیذه على العرض التقدیمي 
الخاص بك
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Ctrl + s : enregistrer votre présentation Ctrl + s: احفظ العرض التقدیمي

Ctrl + touche F1 : afficher ou masquer le ruban مفتاح Ctrl + F1: إظھار أو إخفاء الشریط

Touche F5 : lancer le diaporama de votre présentation مفتاح F5: قم بتشغیل عرض شرائح العرض التقدیمي الخاص بك

Flèche de droite : passer à la diapositive suivante السھم الأیمن: انتقل إلى الشریحة التالیة

Flèche de gauche : revenir à la diapositive précédente السھم الأیسر: العودة إلى الشریحة السابقة

Touche échap : quitter le diaporama de votre présentation مفتاح Esc: الخروج من عرض شرائح العرض التقدیمي الخاص بك

Ctrl + q : fermer PowerPoint PowerPoint أغلق :Ctrl + q

Alt + f : accéder à l’onglet Fichier Alt + f: الوصول إلى علامة التبویب ملف

PowerPoint اختصارات لوحة المفاتیح للوصول إلى علامات تبویب الشریط في
اكتشف أدناه المفاتیح التي یجب إدخالھا لتنفیذ الإجراءات في قائمة PowerPoint ، والمشار إلیھا أیضًا باسم "الشریط" لبرنامج العرض التقدیمي
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Alt + s : accéder à l’onglet Insertion Alt + s: الوصول إلى علامة التبویب إدراج

Alt + k : accéder à l’onglet Transitions Transitions الوصول إلى علامة التبویب :Alt + k

Alt + r : accéder à l’onglet Révision Alt + r: انتقل إلى علامة التبویب "مراجعة"

Alt + n : accéder à l’onglet Affichage Alt + n: الوصول إلى علامة التبویب عرض

Alt + y : accéder à l’onglet Aide Alt + y: الوصول إلى علامة التبویب تعلیمات

Alt + les touches de direction : se déplacer vers la droite, la gauche, le 
bas ou le haut au sein du ruban de PowerPoint

Alt + مفاتیح الأسھم: التحرك للیمین أو الیسار أو الأسفل أو الأعلى داخل 
PowerPoint الشریط في

Les touches espace ou entrée : activer un bouton ou un 
contrôle sélectionné.

مفتاح المسافة أو الإدخال: تنشیط زر أو عنصر تحكم محدد.

Ctrl + d : dupliquer l’objet ou la diapositive sélectionnée 
(après avoir cliqué dessus)

Ctrl + d: قم بتكرار الكائن أو الشریحة المحددة (بعد النقر علیھا)

PowerPoint اختصارات لوحة المفاتیح للتحریر والتنقل في عرض تقدیمي لـ
قائمة اختصارات لوحة المفاتیح التي ستسمح لك بالتحریر وإجراء التغییرات والتنقل داخل عرض PowerPoint التقدیمي
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Touche tab : passer à l’objet suivant dans une diapositive مفتاح Tab: الانتقال إلى الكائن التالي في الشریحة

Touche fin : accéder à la dernière diapositive ou, dans une 
zone de texte, à la dernière ligne.

مفتاح الإنھاء: انتقل إلى الشریحة الأخیرة أو ، في مربع نص ، إلى 
السطر الأخیر.

Ctrl + e : centrer un paragraphe dans une zone de texte Ctrl + e: توسیط فقرة في مربع نص

Ctrl + j : justifier un paragraphe dans une zone de texte Ctrl + j: ضبط فقرة في مربع نص

Ctrl + l : aligner un paragraphe à gauche dans une zone de 
texte

Ctrl + l: محاذاة فقرة إلى الیسار في مربع نص

Ctrl + r : aligner un paragraphe à droite dans une zone de texte Ctrl + r: محاذاة فقرة إلى الیمین في مربع نص

Ctrl + u : souligner un terme ou un paragraphe dans une zone 
de texte

Ctrl + u: تسطیر مصطلح أو فقرة في مربع نص

Ctrl + k : insérer un lien hypertexte sur un ou plusieurs termes ارتباطًا نصیاً تشعبیاً في مصطلح واحد أو أكثر Ctrl + k: أدخل 

Ctrl + alt + v : ouvrir la boîte de dialogue Collage Spécial 
(format HTML, texte mis en forme (RTF), image (PNG)…)

 ، HTML افتح مربع الحوار "لصق خاص" (تنسیق :Ctrl + alt + v
(... (PNG) صورة ، (RTF) نص منسق

Ctrl + t : ouvrir la boîte de dialogue Police (après avoir 
sélectionné du texte ou un objet de la diapositive)

Ctrl + t: فتح مربع الحوار "الخط" (بعد تحدید نص أو كائن على 
الشریحة)
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Arrêter une présentation : Esc Esc :وقف عرض

Afficher la liste des diapositives : CTRL+S CTRL + S :إظھار قائمة الشرائح

نصائح  إضافیة

تحویل عرض شرائح PowerPoint إلى فیدیو
ً  من عرض شرائح PowerPoint؟ إنھ ممكن تمامًا! في PowerPoint ، بمجرد أن یصبح العرض التقدیمي جاھزًا ، انتقل  ھل تفضل إرسال مقطع فیدیو بدلا

إلى علامة التبویب ملف ، ثم حفظ وإرسال ، ثم إنشاء فیدیو. تتوفر العدید من التنسیقات والصفات

إختصارات إضافیة
في PowerPoint ، یمكننا التمییز بین مرحلتین: وضع "الإنشاء" ووضع "عرض الشرائح". الأول یتوافق مع إنشاء عرض الشرائح ، والثاني یتوافق مع عرضھ. 

لبدء عرض الشرائح ، فقط اضغط على مفتاح F5. بعد ذلك ، للانتقال من شریحة إلى أخرى ، ما علیك سوى استخدام أسھم الاتجاه أو مفتاح المسافة أو مفتاح 
الإدخال أو الماوس. یمكنكم، أیضا :

كیف تعرض تقدیم دون PowerPoint؟
إذا لم یكن PowerPoint في حاسوب زملائك أو من تود عرض التقدیم لدیھم، لا تقلق ، فالمشاھدون لا یحتاجون إلى شراء البرنامج: ما علیك سوى الانتقال إلى 

 Microsoft المجاني والذي یسمح لك بمشاھدة كافة عروض الشرائح التي تم إنشاؤھا باستخدام PowerPoint لتنزیل عارض Windows موقع
PowerPoint 97 والإصدارات الأحدث

 "PowerPoint عن "عرض عرض تقدیمي بدون Google قم بالبحث في
"Afficher une présentation sans PowerPoint" أو "View a presentation without PowerPoint"
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 ً فضلآ ولیس أمرا
الدعاء لي وللوالدین ولجمیع المسلمین بالمغفرة والتوبة والرزق والثواب في الدنیا والآخرة 

والحمد Ϳ رب العالمین

استخدم شریحة من عرض تقدیمي آخر
ًا إعادة استخدام شریحة من عرض تقدیمي قدیم. ما علیك سوى فتح الملفین (العرض التقدیمي الجدید والقدیم) ، وبعد ذلك "النقر والسحب" البسیط بین  من المفید أحیان

النافذتین لنقل الشرائح. یمكنك أیضًا تحدیدھا ونسخھا ولصقھا.

الخیارات في PowerPoint: التسجیل التلقائي …
كما ھو الحال مع جمیع البرامج في مجموعة Microsoft Office ، توجد إعدادات PowerPoint في علامة التبویب ملف ، ثم خیارات. على وجھ الخصوص 
، یمكنك تكوین المعاینة الفوریة واسم المستخدم والتصحیح التلقائي والحفظ التلقائي وما إلى ذلك. یمكنك أیضًا تخصیص الشریط وشریط أدوات الوصول السریع 

وإضافة الوظائف الإضافیة.

PowerPoint ضغط الصور لتقلیل حجم
في كثیر من الأحیان ، یتم تضمین العدید من الصور في عروض PowerPoint التقدیمیة. ھذا جید ، لكن ھذه الملفات كبیرة جداً. للتغلب على ھذه المشكلة ، یقدم 
ً : حدد أي صورة في المستند الخاص بك وانقر فوق علامة التبویب تنسیق ، ثم عرضھا على یمین الشریط. على یسارك ، انقر فوق "ضغط  PowerPoint حلا

الصور".
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