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Quick  Reference  Card 

  

 اختصارات لوحة المفاتيح  ٢٠٠٣ينت باوربونافذة 

  :اختصارات عامة 
  <Ctrl> + <O>        عرض تقديمى فتح 

     <Ctrl> + <S>      عرض تقديمىحفظ 
 <Ctrl> + <P>       عرض تقديمىطباعة 

<Ctrl> + <W>       عرض تقديمى غلق 
  <Ctrl> + <Z>            تراجع           

  <Ctrl> + <Y>      رار        تك/ إعادة 
 <Ctrl> + <M>       شريحة جديدة       

                                      <F1>المساعدة 
  <Alt> + <Tab>التنقل بين التطبيقات      

 

 الأساسيات 

  : الذهاب إلى – التحرك
        <Page Up>          الشريحة السابقة

      <Page Down>الشريحة التالية          
   <Ctrl> + <Home>      الشريحة الأولى
  <Ctrl> + <Home>      الشريحة الأخيرة

  :التحرير 
  <Ctrl> + <X>القص                     
 <Ctrl> + <C>النسخ                     
  <Ctrl> + <V>اللصق                    

   <Ctrl> + <F>                    البحث
  <Ctrl> + <H>                  الاستبدال

  <Ctrl> + <A>              تحديد كلى   
 <Ctrl> + <D>             نسخه مكرره 

   :التنسيق
  <Ctrl> + <B>                عريضخط 

<Ctrl> + <I>                       مائل  
  <Ctrl> + <U>                   تحته خط

  
  
  
  

  
 Fileاختر ، أو بشريط الأدوات القياسىجديد  زر انقر:  جديدعرض تقديمىلإنشاء  

 Newمن القائمة . 

اختر القالب   من القائمة،File  Newاختر  :عرض تقديمى باستخدام القوالبلإنشاء  
 .OKالذى تريد استخدامه، واضغط 

  Fileاختر  ، أو   بشريط الأدوات القياسى  جديد   زر   انقر :فتح عرض تقديمى  ل 
Openمن القائمة . 

 Fileاختـر   أو   فظ  بشريط الأدوات القياسى،     زر ح   نقرا :حفظ عرض تقديمى  ل 
 Saveائمة من الق. 

 .مختلف من القائمة وادخل اسم File  Save As اختر:  باسم مختلفمستندحفظ  
 Fileاختر أو زر طباعة بشريط الأدوات القياسى،  نقرا: طباعة عرض تقديمىل 

 Printمن القائمة . 
نقر بالزر ا، أو  من القائمةView  Toolbarsاختر: إخفاء شريط أدوات/لعرض 

  .اخفاءه/ط أدوات ثم اختر شريط الأدوات الذى تريد عرضهالأيمن للماوس على شري

  :أثناء عرض الشرائح 
 <Esc>                        إنهاء العرض

 <Enter> + <#>      عرض شريحة معينة
  <B>                           شاشة سوداء
 <W>                          شاشة بيضاء

 <S>                  العرض التلقائىايقاف 
<A>                   إخفاء المؤشر/عرض

<Ctrl> + <P>             تغيير السهم لقلم
 <Ctrl> + <A>            القلم لسهم تغيير

<E>               مسح خطوط وأشكال القلم
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 أنظمة العرض  التنسيق

  

  

  

  
  

  الرسم والصور

  : التنسيقشريط أدوات
  
  
  
  

غير نمط النص بالنقر على رمز ثقيل  :لتنسيق النص المحدد 
 . بشريط أدوات التنسيق، أو تحته خط ، رمز مائل 

  .قائمة الخط باختيار الخط من غير نوع ال
اختر النص المراد نسخ تنسيقه، انقر رمز ناسخ  :لنسخ التنسيق 

 بشريط الأدوات القياسى، ثم اسحب رمز ناسخ التنسيق 
نقراً . التنسيق عبر النص الذى تريد تطبيق التنسيق المنسوخ عليه
 .مزدوجاً على رمز ناسخ التنسيق لتعدد مرات تطبيق التنسيق

ثم انقر رمز التنسيق ) الفقرات(اختر الفقرة  :يير محاذاة الفقرةلتغ 
، أو ضبط كلى ، يمين ، توسيط يسار (المناسب 

 . بشريط أدوات التنسيق)

زر تصميم شريحه بشريط   نقرا :طبيق تصميم قالبلت 
 .أدوات التنسيق واختر القالب الذى تريد استخدامه

 :)جميع عناصر التنسيق مرة واحدة(لتحرير الشريحة الرئيسية  
 .من القائمة iewV  asterM  lide MasterSختر ا

مجموعة من ثمانية ألوان متناسبة  :جدول ألوان الشريحة 
 .تستخدمها كألوان أساسية بالعرض التقديمى

زر تصميم شريحه  نقر ا :لتغيير جدول ألوان الشريحة 
حة المهام واختر  بلائبشريط أدوات التنسيق، ثم انقر زر 

 .الألوان التى تريد استخدامها

من  rmatoF  groundkBacاختر  :خلفية الشريحةلتغيير  
اللون أو تأثير الملئ من قائمة الألوان المنسدلة، ثم نقر االقائمة، 

 .Applyانقر 

  rmatoF الكائن ثم اختر اختر :نسيق كائن مرسوملت 
AutoShape  ،وس الأيمن على الكائن أو نقر زر المامن القائمة

 .من القائمة Shapeo AutFormatالمراد تنسيقه واختيار 

 زر نظام عرض الشرائح نقر ا :تقديم عرض الشرائحل 
  .بشريط التمرير الأفقى

  :الرسم شريط أدوات
  
  
  
  
 

 Insert  Picture  Clipاختر  :لإدراج صورة مقصوصة 
Art ، اآتب اسم بصندوق بحث عن، أو اختر فئة المقصوصة من لائحى

 . و إدرج الصورةSelectالمهام وانقر 

 .Insert  Picture  From Fileاختر  :لإدراج صورة 

،  بشريط أدوات الرسمانقر نوع الكائن المراد رسمه :لرسم كائن 
 .ارسم الشكل فى المكان المراد

 .لكائن باستخدام الماوسواسحب اانقر  :لنقل كائن 

 زر صندوق نص بشريط أدوات انقر  :لإضافة صندوق نص 
 .الرسم ثم انقر بالمكان الذى تود إدراج به النص

لإختياره، ثم اسحب مقابض حجم انقر الكائن  :لضبط حجم كائن 
اضغط مفتاح . الكائن حتى يتغير الكائن للحجم المطلوب

<Shift> اسبياًلضبط الكائن تن أثناء السحب.  
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يتضمن لوائح :  العادى النظام  ترقيم
 التقديمى، الشريحة تخطيط العرض

الحالية، وملاحظات تلك الشريحة، 
ربما تقضى وقت أطول مع العرض 
 .العادى عن أنظمة العرض الأخرى

عرض ي:  نظام مصنف الشرائح 
جميع الشرائح بالعرض التقديمى 
على شكل مربعات مصورة صغيرة، 
استخدم هذا العرض عندما تريد 
ترتيب الشرائح وإضافة الحركات 

 .ية بينهاالإنتقال

عرض ي:  نظام عرض الشرائح 
العرض التقديمى كعرض شرائح 

استخدام هذا العرض . إليكترونى
بدء استعراض العرض عندما تريد 

 .التقديمى وتنفيذه


