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الله اٌشؽّٓ اٌشؽ١ُثغُ   

أطجؾذ دساعخ اٌىّج١ٛرش ا٢ْ ٘ٝ اٌشغً اٌشبغً ٌٍغ١ّغ ٚ اٌّطٍت الأٚي فٝ ع١ّغ اٌششوبد ؽ١ٓ اٌزمذَ لأٜ ٚظ١فخ ،ٚ 

٘ٛ ِب دػبٔٝ ٌّؾبٌٚخ رمذ٠ُ ا١ٌغ١ش اٌزٞ ٠ف١ذ اٌذاسع١ٓ ٚ غ١ش اٌذاسع١ٓ فٝ ٘زا اٌّغبي ٚ لذ أٌفذ ششٚؽبد فٝ ػذح  

ِغبلاد ٌخذِخ ٘زا اٌغشع عٛاء أوبْ ف١ّب ٠خض اٌزظ١ُّ اٌغشاف١ىٟ أٚ رظ١ُّ اٌّٛالغ ٚ ؽزٝ اٌشخظخ اٌذ١ٌٚخ ٌم١بدح 

.اٌؾبعت ٚ ٘زا ٚاؽذ ِٓ ػّٓ اٌششٚؽبد اٌزٟ لذِزٙب ػٍٝ الأزشٔذ ٚ ٘ٛ غ١ش ِخظض ٌٍج١غ  

 ٔجزح ػٓ اٌّإٌفخ

ش١ش٠ٓ اٌّظشٞ خش٠غخ و١ٍخ ا٢داة لغُ الاػلاَ،طؾف١خ عبثمبً ٚ ا٢ْ ألَٛ ثزذس٠ظ اٌىّج١ٛرش فٝ ثؼغ اٌّشاوض ،ٚ اٌؼًّ 

اٌؾش فٝ ِغبي اٌزظ١ُّ ٚ اٌزشعّخ،ٌٍّض٠ذ ِٓ اٌششٚؽبد اٌخبطخ ثّغبي اٌىّج١ٛرش أٚ الاعزفغبس ػٓ أٜ شٟء ٠ّىٕىُ 

 ص٠بسح اٌظفؾخ اٌغذ٠ذح ٌٟ ػٍٝ اٌف١غجٛن

https://www.facebook.com/ShereenElmasry26 
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أفؼً ثشاِظ اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ ٚ أعٍٙٙب فٝ اٌزؼبًِ ٚ ٔغزط١غ ِٓ خلاٌٗ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌجبٚس ث٠ٕٛذ ِٓ ٠ؼزجش ثشٔبِظ 

ثششػ أدٚاد ٚ أٚاِش ٘زا اٌجشٔبِظ عألَٛ الأشىبي ٚ إٌّبرط ٚ اٌؾشوبد اٌزٝ ٔؾزبعٙب فٝ ػشػٕب اٌزمذ٠ّٟ،ٚ فٝ ٘زا اٌٍّف 

.اٌجشٔبِظِٓ اٌمظٜٛ ؽزٝ ٠غزط١غ اٌغ١ّغ رؾم١ك الاعزفبدح ثبٌظٛس   

File 

:رؾزٜٛ ػٍٝ ػذح أٚاِش رظٙش ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب رظٙش وّب فٝ اٌظٛسح اٌزب١ٌخ  
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Save  ٔغزخذِٙب فٝ ؽبٌخ ِب ئرا وبْ اٌٍّف ِؾفٛظ ثبعُ ِغجمب ،ٚ أػفٕب ئ١ٌٗ شٝء عذ٠ذ ٔش٠ذ

 .ؽفظٗ طٛسح ِضلاً أٚ ٔض

Save as ٌؾفع اٌٍّف ثبعُ ٌٍّشح الأٌٚٝ ٔغزخذِٙب. 

Open ٔفزؼ ِٓ خلاٌٙب ٍِف ِؾفٛظ ِغجمب. 

Close  ٔغٍك ِٓ خلاٌٙب اٌٍّف اٌّفزٛػ ِغ ثمبء اٌجشٔبِظ ِفزٛػ ئرا وبْ أوضش ِٓ ٍِف ِفزٛػ

 .فٝ ٔفظ اٌٛلذ

Info ٚ،ؽغُ اٌٍّف،ػذد اٌششائؼ اٌّغزخذِخ  رظٙش ٌٕب ثؼغ اٌّؼٍِٛبد ػٓ ئطذاس اٌجشٔبِظ

 .ٚ اٌّخف١خ ٚ خلافٗ

Recent ِىبْ )ػٍٝ اٌغٙبص رظٙش آخش ٍِفبد اٌجشٔبِظ اٌزٝ رُ فزؾٙب ػٍٝ اٌغٙبص ٚ ِغبس٘ب

 (.ؽفظٙب

New ٔفزؼ ِٓ خلاٌٙب ٍِف عذ٠ذ. 

Print  ٔغزخذِٙب ٌطجبػخ اٌٍّف ٚ رؾزٛٞ ػٍٝ ػذح خ١بساد: 
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Copies  ٔخزبس ِٕٙب ػذد إٌغخ اٌزٝ ع١زُ ؽجبػزٙب. 

Printer  ٔخزبس ِٕٙب اٌطبثؼخ اٌزٝ عٕمَٛ ثبٌطجبػخ

ػ١ٍٙب فٝ ؽبٌخ ِب ئرا وبْ اٌغٙبص ِزظً ثشجىخ ٠ّىٕٗ 

 .اٌطجبػخ ػٍٝ أوضش ِٓ ؽبثؼخ

Printer Properties  ٔخزبس ِٕٙب ارغبٖ ؽجبػخ

 Portraitثبٌؼشع،أٚ  Landscapeاٌٛسق 

ٔغزط١غ advancedثبٌطٛي،ٚ وزٌه ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

 .اخز١بس ِمبط ٚسق اٌطجبػخ

Print All Slides  اٌٛػغ الافزشاػٝ ٌطجبػخ ٛ٘

ع١ّغ اٌششائؼ اٌخبطخ ثٙزا اٌٍّف،ٚ ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

اٌغُٙ اٌظغ١ش اٌّغبٚس ٌٙب ٠ّىٕٕب اخز١بس ؽجبػخ 

أٚ ؽجبػخ ِب  Current slideاٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ فمؾ 

،رؾذ٠ذ ِذٜ Print selection رُ رؾذ٠ذٖ ثبٌّبٚط

ٚ ٠زُ اٌفظً  Custom rangeِؼ١ٓ ِٓ اٌظفؾبد 

ث١ٓ اسلبَ اٌظفؾبد ثفبطٍخ ِٕمٛؽخ،ؽجبػخ اٌششائؼ 

 .Hidden slidesاٌّخف١خ 

Full page slides  فٝ ؽبٌخ ِب ئرا وٕب ٔش٠ذ ؽجبػخ

وً شش٠ؾخ فٝ ِغبؽخ ٚسلخ ثأوٍّٙب،ٚ ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

 3اٚ  2اٌغُٙ اٌّغبٚس ٔغذ ػذح خ١بساد ٌطجبػخ ػذد 

 .اٚ اوضش ِٓ اٌششائؼ فٝ اٌٛسلخ اٌٛاؽذح
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Collated  فٝ ؽبٌخ ِب ئرا وٕب ٔطجغ وزبة أوضش ِٓ ٔغخخ ف١ؼط١ٕب

اٚ اٌٛسلخ  1,2,3اٌخ١بس أْ ٔطجغ وً ٔغخخ أٚسالٙب ِشرجخ ػٍٝ ؽذح 

 2,2,2  1,1,1 الاٌٚٝ ِٓ وً ٔغخخ ١ٍ٠ٙب اٌضب١ٔخ ٚ ٘ىزا

Color ٔخزبس ِٕٙب ئرا وٕب عٕطجغ اٌٍّف أٌٛاْ أٚ أث١غ ٚ أعٛد. 

Edit header & Footer  ٚ ٔغزط١غ ِٓ خلاٌٙب ػًّ سأط

 رز١٠ً ٌٍظفؾخ أٜ اعزخذاَ عٍّخ ِب فٝ أػٍٝ أٚ أعفً وً اٌششائؼ

Date and time  رمَٛ ثادساط اٌٛلذ ٚ اٌزبس٠خ وزز١٠ً ٌٍظفؾخ

اٚ ٚلذ  Update automaticallyٚ ٠ّىٓ ػًّ ٚلذ ِزغذد 

وّب  Language،ٚ ٠ّىٓ اخز١بس ٌغخ اٌزبس٠خ  Fixedِؾذد 

،ٚ رخظ١ض ػجبسح Slide numberٔغزط١غ ئدساط سلُ ٌٍششائؼ 

،أٚ Footerِؼ١ٕخ ٌزز١٠ً اٌظفؾخ ٔىزجٙب فٝ ِشثغ اٌىزبثخ اعفً 

 Notes and hangoutsٔخظض ػجبسح ٌشأط اٌظفؾخ ثبخز١بس 

ٚ ثؼذ رٌه Headerٚ ٔخظض اٌؼجبسح فٝ ِشثغ إٌض ٌلأِش 

 .١ٌطجك ٘زا ػٍٝ وً اٌٍّف Apply to allٔؼغؾ ػٍٝ رس 
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Send Using E-mail  ًرفزؼ ٌٕب ا١ّ٠Outlook  ٚ

 save toرمَٛ ثؼًّ ٘زا اٌٍّف ٍِفبً ِشفك ِغ الا١ّ٠ً،

Web  ًرؼط١ٕب اِىب١ٔخ اٌزغغ١ً فٝ ا١ّ٠Windows 

liveٌٗلإسعبي اٌٍّف ِٓ خلا. 

Save to share point  فٝ ؽبٌخ اسرجبؽ اٌغٙبص ثشجىخ

أعٙضح ٠ّىٕٕب ؽفع اٌٍّف فٝ اٌّغبؽخ اٌّشزشوخ ث١ٓ 

فٝ ؽبٌخ الاسرجبؽ  Broadcast slide showالأعٙضح، 

ثغ١شفش رغزط١غ الاعٙضح الاخشٜ اْ رشٜ ِب ٠ؾذس ٌذ٠ه فٝ 

 .اٌجشٔبِظ لذ ٠ىْٛ ششػ ِؾبػشح ِضلاً اٚٔلا٠ٓ

Publish slides  ٝرغّؼ ٌٕب ؽفع اٌششائؼ اٌزٝ ٔش٠ذ٘ب ف

 .أٜ ِىبْ ٔشغت

Change file type رغّؼ ٌٕب ثزغ١١ش ٔٛػ١خ اٌٍّف فمذ

 PNGٔؾفظٗ ػٍٝ أٗ طٛسح ِضلاً اِزذاد 

Create PDF/XPS Document رمَٛ ثؼًّ ٍِف

 .١ٌفزؼ ػٍٝ ثشٔبِظ الادٚثٝ س٠ذس PDFثبِزذاد 

Create a video رمَٛ ثؼًّ ف١ذ٠ٛ ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٝ اٌّذح

 Package presentationاٌض١ِٕخ اٌزٝ ٠ؼشع خلاٌٙب،

for CDرمَٛ ثؼًّ ػشع رمذ٠ّٟ ٌٕغخٗ ػٍٝ اعطٛأخ. 

Create Handouts ٝرمَٛ ثطجبػخ اٌشش٠ؾخ ٚ ٌظمٙب ف

 .ثشٔبِظ اٌٛسد ٌؼًّ ششٚؽبد ػ١ٍٙب
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Help  ٔغزخذِٙب فٝ ؽبٌخ ِب ئرا وٕب ٔؾزبط ٌّؼٍِٛخ ِؼ١ٕخ

 .ثخظٛص شٝء فٝ اٌجشٔبِظ

Add-ins  رٛفش ٌٕب ثؼغ اٌخ١بساد ِضً ؽفع اٌٍّف ثظ١غخ

PDF  اٚ سؤ٠خ ٚ ؽجبػخ اٌٍّفPrint and 

preview  ٌٝأخ١شاً رؾ٠ًٛ اٌٍّف ا ٚPDF  ٚ

 .اسعبٌٗ ػجش اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ

Exit لإغلاق اٌجشٔبِظ  ثىً ٍِفبرٗ اٌّفزٛؽخ. 

Options  رفزؼ ٌٕب ٔبفزح رشًّ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌخ١بساد ٚ الأٚاِش

 .ع١زُ ششػ أُ٘ أٚاِش٘ب
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General Color scheme  ٔؼ١ٓ ِٓ خلاٌٙب ٌْٛ ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ٔفغٗ عشثٙب ٌزشؼش

 .ثبٌفشق

Proofing Auto correct options  خ١بساد اٌزظؾ١ؼ اٌزٍمبئٝ ٚ رزؼّٓ ػذح خ١بساد

أعبع١خ فٝ اٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثؼٍّٙب رٍمبئ١بً ِٕٙب عؼً اٌؾشف الأٚي 

capital  ْػذَ رىشاس ؽشفب ٚcapital  ٚ ُفٝ ٔفظ اٌىٍّخ ٚ ػلاِبد اٌزشل١

 .خلافٗ

Save  ٝ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ػذح خ١بساد ٌٍؾفع ِٕٙب اِزذاد اٌٍّف ٚٚلذ اٌؾفع اٌزٍمبئ

 .ٌٍج١بٔبد،ِىبْ اٌؾفع 

Language رخزبس ِٕٙب اٌٍغخ اٌّغزخذِخ فٝ اٌٍّف. 

Advanced options  ٠ز١ؼ ٌٕب ثؼغ اٌخ١بساد اٌّزمذِخ ِٕٙب رؼ١١ٓ اٌؼذد الألظٝ ٌٍزشاعغ فٝ اٌجشٔبِظ

 .ٚ اِىب١ٔخ ػًّ عؾت ٚ ئفلاد ٌٍىٍّبد ٚ خلافٗ

Customize ribbons  رظٙش ٌٕب ِغّٛػخ ِٓ الأٚاِش فٝ اٌغٙخ ا١ٌغشٜ ٚ فٝ اٌغٙخ ا١ٌّٕٝ رظٙش اي

Ribbons  الأعبع١خ،ؽ١ش ٠ّىٕٕب ئػبفخ ِغّٛػخ عذ٠ذح خبطخ ثٕب ثبٌؼغؾ

ٚ ثؼذ رٌه  Renameٚ ئػبدح رغ١ّزٙب ثبٌؼغؾ ػٍٝ  New groupػٍٝ اٌزس 

ٚ فٝ ؽبٌخ  Addٔخزبس ِٓ اٌغٙخ ا١ٌغشٜ الأداح اٌزٝ ٔش٠ذ٘ب ٚ ٔؼغؾ ػٍٝ اٌزس 

 .Removeِب ئرا أسدٔب ؽزف أٜ أداح ٔؼغؾ ػٍٝ اٌزس 

Quick access 

toolbar 

ٔغزط١غ ِٓ خلاٌٗ اخز١بس الأدٚاد اٌزٝ ٔش٠ذ ظٙٛس٘ب فٝ شش٠ؾ الأدٚاد ثبٌؼغؾ 

 .Removeٚ ؽزف ِبلا ٔش٠ذٖ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  Addػٍٝ 
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Ribbons ٌٟرغّٝ ٌٛؽخ الأدٚاد فٝ اٌجشٔبِظ ثٙزا الاعُ ٚ ٠ىْٛ شىٍٙب وبٌزب: 

رمَٛ ثٍظك ِب رُ ٔغخٗ ِغجمبً فٝ اٌّىبْ اٌزٜ ٔش٠ذٖ ،ٚ ٠ّىٓ 

 CTRL+Vاعزخذاَ اخزظبس ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

Copy  رمَٛ ثؼًّ ٔغخ ٌٍىلاَ اٌزٜ ٔؾذدٖ،ٚ ٠ّىٓ ػًّ رٌه

 CTRL+Cثبخزظبس ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

Cut   َرمَٛ ثمض اٌىلاَ ٌٕمٍٗ فٝ ِٛػغ آخش،ٚ ٠ّىٓ اعزخذا

 CTRL+Xاخزظبس ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

Format painter رمَٛ ثٕمً رٕغ١ك ٔض ِؼ١ٓ ٌٕض آخش ٚ رٌه

ثزؾذ٠ذ إٌض اٌزٜ ٔش٠ذ ٔمً رٕغ١مٗ أٚلاً صُ اٌؼغؾ ػ١ٍٙب ٚ ثؼذ رٌه 

رؾذ٠ذ إٌض اٌزٜ ٔش٠ذٖ ف١زُ ٔمً اٌزٕغ١ك اٌٍْٛ ٚ إٌٛع ٌٍخؾ ٚ 

 .خلافٗ
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رمَٛ ثادساط شش٠ؾخ عذ٠ذح،ٚ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌغُٙ اٌظغ١ش 

 .ثغبٔجٙب ٔخزبس رمغ١ُ اٌشش٠ؾخ ِٓ اٌذاخً

 .ٔخزبس ِٓ خلاٌٙب رمغ١ُ اٌشش٠ؾخ ِٓ اٌذاخً 

 .رمَٛ ثاػبدح اٌشش٠ؾخ ٌٍٛػغ الافزشاػٝ

رمَٛ ثؼًّ لغُ عذ٠ذ ٌٕؼغ داخٍٗ اٌششائؼ ٚ ٠ّىٕٕب ػًّ رٌه 

ػٕذ اػذاد ِبدح ػ١ٍّخ ٔمغّٙب اٌٝ ػذح فظٛي فٝ اٌجشٔبِظ ٚ 

 :وّب ٠ٍٟ فٝ اٌششائؼ ٠Sectionىْٛ شىً اي 

ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌغُٙ اٌظغ١ش ثغٛاس  Sectionٚ ٠ّىٓ ئصاٌخ اي 

 Remove sectionالاِش ٚ اخز١بس 
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ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌغُٙ اٌظغ١ش ٔغزط١غ اخز١بس ٔٛع اٌخؾ اٌزٜ ٔش٠ذٖ ِٓ ث١ٓ لبئّخ ١ٍِئخ ثبٌخطٛؽ 

 .اٌّخزٍفخ

 .رغؼً اٌخؾ ػش٠ؼبً ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب ثؼذ رؾذ٠ذ إٌض اٌزٜ ٔش٠ذ رطج١ك ٘زا الاعشاء ػ١ٍٗ

 .رغؼً اٌخؾ ِبئلاً 

 .رغؼً اٌىلاَ رؾزٗ خؾ لإثشاصٖ

 .رؼطٟ ظً ٌٍىلاَ

 .رؼغ خطبً ٠ّش ثّٕزظف اٌىلاَ ٚ ٔغزخذَ ٘زا اٌخؾ فٝ ؽبٌخ وزبثخ خظُ ػٍٝ عٍؼخ ِؼ١ٕخ

 ٓ ١ ث ق  ش ف ٌ ا  ٝ ؼ ِ ع  ؽ لا ، د  ب ّ ٍ ى ٌ ا  ٚ ف  ٚ ش ؾ ٌ ا  ٓ ١ ث خ  ف ب غ ّ ٌ ا  ٓ ١ ؼ ر

د ب ف ب غ ّ ٌ ا  ٝ ف  ٗ ٍ ج ل ب  ِ  ٚ ض  ٕ ٌ ا ا  ز ٘. 

 :رؾذد ؽبٌخ الأؽشف فٝ اٌىٍّبد ٚ ٘ٝ رؾزٜٛ ػٍٝ ػذح خ١بساد وبٌزبٌٟ

Sentence case  اٌٛػغ اٌزٜ ٠غّؼ ثؼًّ اٚي ؽشف فٝ اٌىٍّخ الأٌٚٝ ِٓ اٌغٍّخ ٛ٘ ٚcapital 

Lower case  ٚػغ ٠غؼً وً الأؽشف ٛ٘ ٚSmall 

Upper case  َػىظ اٌٛػغ اٌغبثك ئر ٠غؼً وً الأؽشف فٝ اٌىلا ٛ٘ ٚcapital 

Capitalize each word  ٠غّؼ ثؼًّ أٚي ؽشف فٝ وً وٍّخcapital 

Toggle case  ػىظ اٌٛػغ اٌغبثك ئر ٠غؼً اٚي ؽشف ِٓ وً وٍّخSmall 
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 .ٔمَٛ ثزؼ١١ٓ ؽغُ اٌخؾ ِٓ خلاٌٙب

الا٠غش رض٠ذ ؽغُ اٌخؾ ٌٍؾغُ الأوجش ِٕٗ فٝ لبئّخ الاؽغبَ،ٚ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  Aثبٌؼغؾ ػٍٝ ؽشف 

 .اٌؾشف الا٠ّٓ ٠ٕمض ؽغُ اٌخؾ اٌٝ اٌؾغُ اٌزٜ ٠غجمٗ فٝ لبئّخ الاؽغبَ اٌّٛػؾخ فٝ اٌجشٔبِظ

 .ٔؼ١ٓ ِٓ خلاٌٙب ٌْٛ اٌخؾ

 .رمَٛ ثؾزف اٌزٕغ١مبد ِٓ اٌغضء اٌزٞ ٔؾذدٖ

 .رمَٛ ثؼًّ ِؾبراح ٌٍىلاَ ١ّ٠ٕبً أٚ ٠غبساً أٚ فٝ إٌّزظف

 .ِٕٙب شىً اٌذائشح اٌّغٍمخ ٚ اٌّفشغخ ٚ غ١شٖ Bulletsرمَٛ ثؼًّ ػلاِبد ثغٛاس وً ػٕظش •

 Indent رمَٛ ثؼًّ ِغبفخ لجً ثذء اٌىلاَ ٚ لاٌغبء رٍه اٌّغبفخ ٔؼغؾ ػٍٝ اٌغضء الا٠غش ِٕٙب. 

 .رؾذد اٌّغبفبد ث١ٓ اٌغطٛس ثبلاسلبَ

 .رمَٛ ثزؾذ٠ذ ارغبٖ اٌىزبثخ فٝ اٌظفؾخ ١ٌٍغبس أٚ ا١ّ١ٌٓ

 .رمَٛ ثؼًّ أػّذح ٌٍىلاَ وّب ٔغذ٘ب فٝ اٌغشائذ ٚ اٌّغلاد
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رمَٛ ثزؾذ٠ذ صا٠ٚخ اٌىلاَ فٕغزط١غ رؼذ٠ً ٚػغ اٌىلاَ ١ٌظجؼ سأعٟ 

 .ثذلاً ِٓ أفمٝ،أٚ ٠ظجؼ ِبئلاً ثؼغ اٌشٟء

 .رؾذد ارغبٖ اٌىلاَ فٝ اٌظفؾخ لأػٍٝ أٚ لأعفً أٚ فٝ إٌّزظف

٠ّىٕٕب اعزخذاِٙب فٝ  Smart artرؾزٜٛ ػٍٝ ػذح أشىبي 

ثٙزا   Ribbonsاٌششٚؽبد ٚ ثبخز١بس شىً ِٕٙب رظجؼ ٌٛؽخ اي 

 .اٌشىً

 

 

 

 

ٚ  Change colorٚ ٔغزط١غ رغ١١ش ٌْٛ اٌشىً ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

اخز١بس اٌٍْٛ اٌزٞ ٔش٠ذٖ،وّب ٔغزط١غ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌشىً اٌزٜ ٔش٠ذ 

 Changeرغ١١شٖ ٚ ٔؼغؾ ثزس اٌّبٚط الأ٠ّٓ ٚ ٔخزبس الاِش 

shape . 

ِغّٛػخ ِٓ الاشىبي ٔغزط١غ ئدساط أ٠بً ِٕٙب ٌٍٍّف ،ٚ رٌه ثبٌؼغؾ 

 .ػ١ٍٗ صُ اٌغؾت ثبٌّبٚط فٝ اٌّىبْ اٌزٜ ٔش٠ذ ٚ وإٔٔب ٔشعُ اٌشىً 

رمَٛ ثزشر١ت اٌؼٕبطش فّضلاً ػٕذ ٚعٛد طٛسح ٚ ٔض ٔخزبس اْ ٠ىْٛ 

 .إٌض أِبَ اٌظٛسح أٚ خٍفٙب
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 .فٝ ؽبٌخ ادساط شىً ٠ّىٕه رغ١١ش ٌٛٔٗ ِٓ ٘زا اٌخ١بس

 .رؼ١ٓ ٌْٛ اؽبس اٌشىً

لإػفبء ثؼغ اٌزأص١شاد ػٍٝ اٌشىً ِضً اٌزغغ١ُ ٚ اٌظلاي 

 .اٌخبسع١خ

 .ٌٍجؾش ػٓ وٍّخ ِؼ١ٕخ داخً اٌٍّف

 .لاثذاي وٍّخ ثىٍّخ أخشٜ

ٌزؾذ٠ذ عضء ِؼ١ٓ ٚ ٠ّىٕه رؾذ٠ذ وً اٌّؾزٜٛ ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

Select all  اٚ اعزخذاَ اخزظبساد ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼShift+A 
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 .٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌؼٕبطش ئٌٝ اٌّغزٕذ ،ٚ ا١ٌىُ رٛػ١ؼ وً أِش فٝ ٘زٖ اٌمبئّخ

رمَٛ ثادساط عذٚي ؽ١ش ٔؾذد اٌخلا٠ب اٌزٝ ٔش٠ذ٘ب ٌؼًّ عذٚي ٚ ثؼذ 

ٚ رظٙش ف١ٙب اشىبي ٚ  Ribbonsػًّ اٌغذٚي رزغ١ش ٌٛؽخ اي 

 . .رٕغ١مبد ِخزٍفخ ٌٍغذٚي ٔخزبس ِٕٙب ِب ٔشبء

 .ٔمَٛ ِٓ خلاٌٙب ثادساط طٛسح ٌٍٍّف

ٔذسط ِٓ خلاٌٙب طٛسح ِٓ طٛس اٌجشٔبِظ الافزشاػ١خؽ١ش رفزؼ ٌٕب 

 :ٔبفزح ػٍٝ اٌغبٔت الا٠ّٓ ِٓ اٌظفؾخ

  

 ٚ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزس

Go رظٙش ٌٕب ِغّٛػخ 

 .طٛس ٔخزبس ِب ٔشبء

INSERT 
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رمَٛ ثزظ٠ٛش ٌمطخ ٌٍشبشخ،ٚ ئرا وبْ ٕ٘بن أوضش ِٓ ثشٔبِظ أٚ ٔبفزح ِفزٛؽ١ٓ ػٍٝ اٌغٙبص 

 .رؼط١ه اِىب١ٔخاخز١بس ٌمطخ ٌٍجشٔبِظ اٚ إٌبفزح اٌزٝ رش٠ذ٘ب

 .رغّؼ ٌه ثبخز١بس ِغّٛػخ طٛس ِٓ عٙبص ٌؼًّ ِؼشع طٛس ػٍٝ اٌجشٔبِظ

 .ٚ اٌزٝ ششؽٕب٘ب عبثمبً ٠ّىٕٕب ئدساعٙب ِٓ ٕ٘ب  Homeٔفظ الاشىبي اٌّٛعٛدح فٝ 

ِغّٛػخ ِٓ الاشىبي اٌزٝ ٔذسعٙب ٌؼًّ ششٚؽبد ٚ غ١شٖ ػٍٝ اٌجشٔبِظ ٚ عجك ششؽٙب فٝ 

Home. 

ئدساط سعُ ث١بٔٝ،ٚ ٠فزؼ ٌٕب ش١ذ اوغً ٌٕمَٛ ثبدخبي الاعّبء ٚ اٌم١ُ اٌزٝ ٔش٠ذ٘ب صُ ٔغٍك 

ش١ذ الاوغً ٚ ٘زٖ اٌم١ُ ثذٚس٘ب رٕزمً اٌٝ اٌشعُ اٌج١بٔٝ ػٍٝ اٌجشٔبِظ،ٚ ػٕذِب ٔش٠ذ اٌزؼذ٠ً 

ف١فزؼ  Edit Dataػ١ٍٗ ِشح أخشٜ ٔمف ػ١ٍٗ ٚ ٔؼغؾ ثزس اٌّبٚط الا٠ّٓ ،صُ ٔخزبس الاِش 

 .ٌٕب ِشح أخشٜ ش١ذ اوغً ٔمَٛ ثزؼذ٠ً اٌج١بٔبد ف١ٗ وّب ٔشبء صُ ٔغٍمٗ

 اػغؾ ٕ٘ب:  رمَٛ ثادساط ساثؾ ٌظفؾخ خبسع١خ ٚ ٠ىْٛ اٌشىً وبٌزبٌٟ 

 :رمَٛ ثؼًّ ثؼغ اٌزأص١شاد عٕششؽٙب ثبٌزفظ١ً
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Mouse click  أٜ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌّبٚط ،ثبخز١بسٔب

Hyperlink to  ٝ٘ ٚ ٗ٠مَٛ ثزٕش١ؾ اٌخ١بساد اٌزٝ ر١ٍ

next slide  ًرؼٕٝ ثبٌؼغؾ ػٍٝ رس اٌّبٚط ٠ٕزم ٚ

اٌجشٔبِظ ٌؼشع اٌشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ ،ٚ ٠ّىٕه اخز١بس 

Previous slide اٜ اٌشش٠ؾخ اٌغبثمخ .Run 

program ٚ اٜ رشغ١ً ثشٔبِظ ػٕذ اٌؼغؾ ثبٌّبٚط

٠ّىٕه رؾذ٠ذ ِغبس اٌجشٔبِظ ػٍٝ اٌغٙبص ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

Browse ،Play sound  اٜ رشغ١ً طٛد ِٓ اٌجشٔبِظ

ٚ اٌزٝ رّىٕه ِٓ اخز١بس  Other soundٚ ٠ّىٕه اخز١بس 

 .طٛد ِؼ١ٓ ِٓ عٙبصن

Mouse Over  رؼٕٝ ػٕذ ٚلٛف اٌّبٚط ػٍٝ شٟء

ثذْٚ اٌؼغؾ ٚ ٠طجك ػ١ٍٙب ٔفظ الأٚاِش اٌزٝ رطجك ػٍٝ 

Mouse click. 
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 .رمَٛ ثادساط ِشثغ ٔض 

،ٚ ٌىٓ ٕ٘ب رؼط١ه اِىب١ٔخ ئدساط اٌزبس٠خ ٚ سلُ Wordرمَٛ ثادساط سأط ٚ رز١٠ً ٌٍظفؾخ وّب فٝ ثشٔبِظ 

ٌٍزطج١ك  Apply to allاٌزٜ رىزجٗ ٚ ٠ّىٕه اخز١بس   Footerٚ اي  Headerاٌظفؾخ ػلاٚح ػٍٝ اي

 .ػٍٝ وً اٌششائؼ فٝ اٌٍّف

 : رؾزٛٞ ػٍٝ ِغّٛػخ ِخزٍفخ ِٓ اعزب٠لاد اٌىزبثخ ٠ّىٓ اعزخذاِٙب ٌٍؼٕب٠ٚٓ اٌّّٙخ ِضً 

 .رمَٛ ثادساط اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ،ٚ ٠ّىٓ اخز١بس رٕغ١ك اٌزبس٠خ اٌزٜ ٔش٠ذٖ ِٓ ث١ٓ رٕغ١مبد ػذح

 .سلُ اٌشش٠ؾخ ٚ ٠ّىٓ ٚػؼٗ فٝ اٌّىبْ اٌزٜ ٔش٠ذ

 .رمَٛ ثبدساط ٍِف ِٓ ثشٔبِظ آخش ِضً الادٚثٝ ا١ٌغزش٠زٛس اٚ ادٚثٝ س٠ذس
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رمَٛ ثادساط ّٔبرط عب٘ضح ٌّؼبدلاد س٠بػ١خ ،ٔمَٛ ثبٌٛلٛف 

ػٍٝ أٞ ِٓ سِٛص٘ب ٚ اعزجذاٌٗ ثّب ٠زٕبعت ٚ اٌّؼبدلاد 

 .اٌزٝ ٔش٠ذ ئدخبٌٙب

 .رمَٛ ثادساط سِٛص ٌٍٍّف ٠ّىٕه ادساط ِب رشبء

 .رمَٛ ثادساط ٍِف ف١ذ٠ٛ 

 .رمَٛ ثادساط ٍِف طٛرٝ
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DESIGN 
 .رؾزٛٞ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌخ١بساد اٌخبطخ ثبٌشىً ٚ اٌزظ١ُّ ف١ّب ٠ٍٟ عزٕبٌٚٙب ثبٌزفظ١ً

 :رؾزٛٞ ػٍٝ ِغّٛػخ ئػذاداد خبطخ ثبٌظفؾخ ٚ ٘ٝ

Slides sized for ؽغُ ػشع اٌششائؼ. 

Width  ،اٌؼشعHeight  ،الاسرفبعNumber slides from  ُاٌشلُ اٌزٞ ٠جذأ ِٕٗ رشل١

 Slidesثبٌطٛي،  Portraitثبٌؼشع، Landscapeارغبٖ اٌظفؾبد ، Orientationاٌظفؾبد،

٠مظذ ثٙب ٘زٖ اٌّغبؽخ اٌزٝ ٔزشوٙب ٌىزبثخ اٌزؼ١ٍمبد  Notes,Hangouts,Outlinesاٌششائؼ، 

Notes. 

 .رؾذد ارغبٖ اٌظفؾبد ؽٌٛٝ أٚ ػشػٟ

 
 

 .٘زٖ ٘ٝ اٌزظ١ّّبد اٌّزبؽخ ٌٍششائؼ ٠ّىٕٕب اخز١بس ِب ٔشبء ٚ اٌزٕمً ثبٌغُٙ ٌشؤ٠خ اٌّض٠ذ
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رمَٛ ثزؼ١١ٓ أٌٛاْ اٌىزبثبد اٌّزؼذدح ٌٍزظ١ُّ ٚ 

 .ثؼغ اٌزأص١شاد ػ١ٍٗ

 .رمَٛ ثزطج١ك ثؼغ الأٌٛاْ اٌّخزٍفخ ٌٍخٍف١خ 

 .رمَٛ ثبخفبء الأٌٛاْ اٌزٝ رُ رؼ١١ٕٙب ٌٍخٍف١خ



TRANSITIONS 
 .رمَٛ ثؼشع اٌؾشوخ اٌزٝ رُ رطج١مٙب ػٍٝ اٌشش٠ؾخ

 

 
ِغّٛػخ ِٓ اٌؾشوبد اٌزٝ رطجك ػٍٝ اٌششائؼ ٠ّىٕه رغش٠ت ِب رشبء ٚ ثزّش٠ش اٌغُٙ ٌلأعفً ٠ٛعذ أ٠ؼبً اٌّض٠ذ ِٓ اٌؾشوبد 

 .اٌّزبؽخ فٝ اٌجشٔبِظ

رؼط١ه خ١بساد ٌؼشع اٌؾشوخ اٌزٝ رطجمٙب ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ِٓ 

 .الارغبٖ اٌزٜ رش٠ذٖ 

رز١ؼ ٌه اخز١بس طٛد ِظبؽت ٌٍشش٠ؾخ ٚ ٠ّىٕه رغش٠ت 

 .الاطٛاد ٚ اخز١بس ِب رشبء

 .اٌّذح اٌض١ِٕخ ٌؼشع اٌشش٠ؾخ 

 .رطج١ك ٘زٖ الأٚاِش ػٍٝ ع١ّغ اٌششائؼ

25 



26 

اٌٛػغ الافزشاػٝ اْ ٠ٕزمً اٌؼشع ٌٍشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ 

 In Mouse Clickفٝ ؽبٌخ ػغطه ػٍٝ اٌّبٚط 

ٚ ٌىٓ ٠ّىٕه رؼ١١ٓ ٚلذ ِؾذد ٌلأزمبي ٌٍشش٠ؾخ 

ٚ  Afterاٌزب١ٌخ دْٚ اعزخذاَ اٌّبٚط ثبخز١بس 

رؼ١١ٓ اٌٛلذ اٌزٜ رش٠ذٖ،ٚ لاثذ أْ رشاػٝ ِٕبعجخ 

 .اٌٛلذ ِغ اٌّبدح اٌّؼشٚػخ



ANIMATIONS 
 .ٔمَٛ ِٓ خلاٌٙب ثؼًّ ثؼغ اٌزأص١شاد اٌؾشو١خ ػٍٝ عضء ِؼ١ٓ ِٓ ششائؼ اٌؼشع ٔمَٛ ثزؾذ٠ذٖ

 .رمَٛ ثؼغ اٌزأص١شاد اٌؾشو١خ ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ثؼذ اخز١بس٘ب

 

 

 

رؾزٜٛ ػٍٝ ػذح ّٔبرط ٌٍؾشوبد اٌزٟ ٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ اٌششائؼ،ٚ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌغُٙ ٔشٜ اٌّض٠ذ ِٓ اٌؾشوبد اٌّزٛفشح 

 .ِٓ اٌجشٔبِظ

رمذَ ٌٕب ثؼغ اٌخ١بساد اٌزٝ ٠ّىٓ رفؼ١ٍٙب ِغ اٌّإصشاد ف١ّىٓ اخز١بس اٌٛػغ الافمٝ ٌٍزأص١ش اٚ 

 .اٌشأعٝ

 .رغّؼ ثاػبفخ ؽشوخ ِؼ١ٕخ ػٍٝ اٌشش٠ؾخ

رظٙش ٌٕب شش٠ؾ عبٔجٝ ٔغزط١غ ِٓ خلاٌٗ اٌزؾىُ فٝ خ١بساد اٌؾشوخ،ٚ ٠ّىٓ اغلالٗ ؽزٝ ٔشٜ ِغبؽخ 

 .اٌؼًّ ثٛػٛػ
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خ١بساد ثذء ػشع اٌؾشوخ ،ٚ ٠ّىٓ رخظ١ض ٚلذ ِؼ١ٓ ٌٙب 

Duration. 



SLIDE SHOW 
 اٌغضء اٌخبص ثؼشع ششائؼ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٝ 

 .٠مَٛ ثؼشع اٌششائؼ ِٓ أٚي شش٠ؾخ

 .٠غّؼ ٌه ثبخز١بس شش٠ؾخ ِؼ١ٕخ رجذأ ِٕٙب اٌؼشع

 .٠Windows liveغّؼ ثبسعبي اٌؼشع اٌزمذ٠ّٝ اٌزٜ لّذ ثؼٍّٗ ػجش ثش٠ذ 

 .٠ز١ؼ ٌه فشطخ اخز١بس ششائؼ ِؼ١ٕخ ٌٍؼشع

٠ز١ؼ ٌه ٘زا اٌخ١بس ػجؾ اػذاداد اٌؼشع ثبخز١بس اٌززبثغ ث١ٓ ػشع اٌششائؼ ثضِٓ 

 .ٚ خلافٗ( ِذٜ ِؼ١ٓ)ِؼ١ٓ اٚ ثبٌؼغؾ ثبٌّبٚط،اٌششائؼ اٌزٝ عزؼشع ثبلاسلبَ 
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 .٠مَٛ ثبخفبء اٌشش٠ؾخ فلا رظٙش فٝ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٝ 

٠ّىٕه اٌؼغؾ ػ١ٍٙب ٌؼشع اٌشش٠ؾخ ،ٚ رمَٛ ثؾغبة ٚلذ ػشع 

اٌشش٠ؾخ ٚ ػٕذ ا٠مبف اٌزشغ١ً اٚ اٌشغجخ فٝ ػشع اٌشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ 

رخجشن ثٛلذ ػشع اٌشش٠ؾخ ٚ رغأٌه ئرا ِب وٕذ رش٠ذ رخظ١ض ٔفظ 

 .اٌٛلذ ٌٍشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ

رغّؼ ٌه ثبٌجذء ثزغغ١ً اٌٛلذ اٌّغزغشق ٌؼشع اٌشش٠ؾخ عٛاء ِٓ 

 .اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ اٚ ِٓ ثذا٠خ اٌششائؼ اٌّٛعٛدح

 .رغّؼ ٌه ثزؼ١١ٓ دسعخ دلخ اٌشبشخ اٌزٝ رش٠ذ٘ب



REVIEW 
رمَٛ ثؼًّ ثؾش ػٓ ِٛػٛع ِؼ١ٓ فجبٌؼغؾ ػ١ٍٙب ٠ظٙش شش٠ؾ ػٍٝ اٌغبٔت الا٠ّٓ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ 

شش٠ؾ ثؾش ٔىزت ف١ٗ الاعُ اٌزٞ ٔش٠ذ اٌجؾش ػٕٗ ٚ رظٙش ٔزبط اٌجؾش وّب ٌٛ وٕب ٔجؾش ػٍٝ طفؾخ 

 عٛعً 
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رؾزٛٞ ػٍٝ لبِٛط ٌٍىٍّبد ٠ؼشع ٌٕب ٔزبئظ اٌجؾش ػٓ اٌىٍّخ اٌزٝ ٔؾذد٘ب ،ٚ ٌىٕٗ 

 .لا ٠شزًّ ػٍٝ لبِٛط ٌٍغخ اٌؼشث١خ

٠غّؼ ٌه ثزشعّخ اٌىٍّخ اٌزٝ رش٠ذ٘ب ؽ١ش ٠ظٙش شش٠ؾ فٝ اٌغبٔت الا٠غش ٠ؾزٜٛ 

 .ػٍٝ خ١بس رؾذ٠ذ اٌٍغخ اٌزٝ رزشعُ ِٕٙب ٚ اٌٍغخ اٌزٝ رش٠ذ اٌزشعّخ ا١ٌٙب

 



اٌزٝ رُ ششؽٙب ِٓ لجً فٝ  Optionsرفزؼ ٌٕب ٔفظ ٔبفزح 

File  10ساعغ ص . 

New comment  رمَٛ ثؼًّ رؼ١ٍك عذ٠ذ فٝ ٔبفزح طغ١شح

 .Sticky noteرشجٗ 

Show markup  ٚ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب رخفٝ اٌزؼ١ٍك اٌّٛعٛد

 .ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب ِشح أخشٜ رظٙشٖ

Edit comment  ٜرغّؼ ٌه ثىزبثخ ٘زا اٌزؼ١ٍك اٌز

 .رش٠ذٖ

Delete ٗرمَٛ ثّغؼ اٌزؼ١ٍك اٌزٜ اػفز. 

Previous  فٝ ؽبٌخ ٚعٛد اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌزؼ١ٍمبد فٝ اٌٍّف

 .رٕزمً اٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌغبثك

Next ٌٟرٕمٍه اٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌزب. 
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VIEW 
ٚ ٘ٝ طفؾخ ٠ىزت ف١ٙب ثؼغ اٌٍّؾٛظبد اعفً وً شش٠ؾخ ٠ّىٓ   Note pageرغّؼ ٌٕب ثبٌزؾىُ فٝ ػشع اٌششائؼ ٚ اي 

 اعزخذاِٙب أٚ الاعزغٕبء ػٕٙب

Normal   ٜرمَٛ ثؼشع اٌشش٠ؾخ ثبٌشىً اٌطج١ؼٝ اٌز

 .اػزذٔب ػ١ٍٗ

Slide sorter  رؼشع ٌٕب وً اٌششائؼ فٝ إٌبفزح الافزشاػ١خ

 .ٔخزبس ِٕٙب ِب ٔشبء

Notes page  رؼشع ٌٕب اٌشش٠ؾخ فٝ طفؾخ ايNotes. 

Reading view  رؼشع ٌٕب اٌشش٠ؾخ ثٕظبَ اٌؼشع

 .اٌزمذ٠ّٟ

Slide master  ًّاٌشش٠ؾخ الاعبع١خ اٌزٝ ٔمَٛ ثؼ ٝ٘

ثؼغ الاػذاداد ػ١ٍٙب رطجك رٍمبئ١بً ػٍٝ ثم١خ اٌششائؼ 

اٌّغزخذِخ فٝ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ،ف١ّىٕٕب ػٍٝ عج١ً اٌّضبي 

 .اػذاد ربس٠خ ٚ رز١٠ً ٌٍظفؾخ ٠زُ رطج١مٗ ػٍٝ ثم١خ اٌظفؾبد
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اٌخبص ثٙب صُ ٔؼغؾ ػٍٝ ػلاِخ  Footerٚ اي  Headerٚ ٠ّىٕٕب رؼذ٠ً اي   ٠Slide masterظٙش اٌشىً اٌغبثك شىً اي 

X ٝاٌّشبس ا١ٌٙب ثبٌغُٙ ٌٍؼٛدح اٌٝ اٌٛػغ اٌطج١ؼ. 



Handout master  رمَٛ فٝ ٘زا اٌخ١بس ثزؾذ٠ذ ػذد

 .اٌششائؼ اٌزٝ رؼشع فٝ اٌظفؾخ اٌٛاؽذح

Notes master  اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ ٌٍّلاؽظبد ٝ٘ ٚ

٠ّىٓ ػجؾ اػذادارٙب ٚ رطج١ك ِب رُ ػجطٗ ػٍٝ ثبلٝ اي 

Notes master. 

Ruler  ٝرمَٛ ثاظٙبس ِغطشح ٌزؼذ٠ً اثؼبد اٌؼٕبطش ف

 .اٌشش٠ؾخ ػ١ٍٙب

Gridlines  ًرمَٛ ثؼشع شجىٟ وّب فٝ وشاعبد اٌزفظ١. 

Guides  رمَٛ ثؼشع خطٛؽ ٌٍطٛي ٚ اٌؼشع فٝ اٌظفؾخ

 .ٚ ٠ّىٓ ئصاٌزٙب ثبصاٌخ ٘زا الاخز١بس

View direction  رغزط١غ ِٓ خلاٌٙب رؼذ٠ً ٚػغ ششائؼ

 .اٌؼشع ِٓ اٌغٙخ ا١ٌغشٜ ١ٌٍّٕٝ 

Zoom رمَٛ ثؼًّ رىج١ش ٌٍظفؾخ. 

Fit to window  رمَٛ ثّلائّخ ؽغُ اٌشش٠ؾخ ٌؾغُ ٔبفزح

 .اٌجشٔبِظ

اٌخ١بس الاٚي ٚ ٘ٛ الافزشاػٝ ٠غّؼ ثٛعٛد أٌٛاْ فٝ 

٠غؼً الاٌٛاْ وٍٙب سِبد٠بد فٝ  Grayscaleاٌٍّف،

 .٠ؼشع الاث١غ ٚ الاعٛد فمؾ Black and whiteاٌٍّف،

رمَٛ ثفزؼ ٍِف عذ٠ذ ٚ ٠ّىٓ اعزخذاَ اخزظبس ٌٛؽخ 

 CTRL+Nاٌّفبر١ؼ 
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وّب ( اٌٍّفبد)رمَٛ ثزشر١ت ٔٛافز اٌجشٔبِظ اٌّفزٛؽخ

 cascadeفٝ رشر١ت ٔٛافز ٔظبَ اٌزشغ١ً 

windows 



LAYOUT 
١ٌغذ لبئّخ أعبع١خ فٝ اٌجشٔبِظ ٚ ئّٔب رظٙش ػٕذ ادساط عذٚي ٚ رؾزٛٞ ػٍٝ ثؼغ الاٚاِش اٌزٝ ٠زُ رطج١مٙب ػٍٝ 

 :اٌغذٚي عٕٛػؾٙب ف١ّب ٠ٍٟ

Delete  ٠مَٛ ٘زا اٌخ١بس ثّغؼ اٌغذٚي 

Insert Aboveٖرمَٛ ثبدساط طف اػلا. 

Insert belowٍٗرمَٛ ثبدساط طف اعف. 

Insert leftرمَٛ ثبدساط طف ػٍٝ ا١ٌغبس 

Insert right رمَٛ ثبدساط طف ١ّ٠ٓ اٌغذٚي اٚ اٌظف

 .اٌّؾذد

Merge cells  رمَٛ ثذِظ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح ِؼبً ٌزظجؼ خ١ٍخ

 .ٚاؽذح

Split Cells  ٜرمَٛ ثزمغ١ُ اٌخ١ٍخ اٌزٝ ٔؾذد٘ب ٌٍؼذد اٌز

 .ٔش٠ذٖ ِٓ اٌظفٛف ٚ الاػّذح

 .رؾذد ؽٛي اٌخ١ٍخ اٌّؾذدح              

 .رؾذد ػشع اٌخلا٠ب اٌّؾذدح                 

 

Distribute rows رمَٛ ثؼًّ رجبػذ ث١ٓ اٌظفٛف. 

Distribute Columns رمَٛ ثؼًّ رجبػذ ث١ٓ الاػّذح. 
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 .ٚ ئٌٝ ٘زا ٔىْٛ ٚطٍٕب ٌٕٙب٠خ اٌىزبة أرّٕٝ أْ ٠ؾمك اٌفبئذح اٌّشعٛح ٚ الله رؼبٌٝ اٌّغزؼبْ

39 


