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اتفاقية ترخيص الكتاب الإلكتروني لأكاديمية 
 )ITA(  Microsoft تكنولوجيا المعلومات لـ

تمنح شركة Microsoft Corporation مدرسي وطلاب أكاديمية تكنولوجيا المعلومات لـ 
ITA(  Microsoft( حقًا غير حصري لتنزيل هذا الكتاب الإلكتروني وعرضه واستخدامه دون أية 

تكاليف إضافية فيما يتعلق بأي فصل دراسي في الأكاديمية. كما يجوز لمدرسي الأكاديمية عرض و/أو 
إنشاء نسخ رقمية من هذا الكتاب الإلكتروني تخصص فقط للتوزيع على طلاب الأكاديمية المسجلين في 

الوقت الحالي في فصلهم الدراسي. ويجوز لمدرسي وطلاب الأكاديمية طباعة أجزاء محدودة فقط من 
الكتاب الإلكتروني )وليس كامل الكتاب الإلكتروني( للأغراض المرجعية فقط. 

للحصول على إصدار مطبوع بالكامل من هذا الكتاب الإلكتروني، الرجاء شراء الكتاب من بائع تجزئة 
https://www.microsoftpressstore.com متوفر أو من الموقع

بخلاف ما هو منصوص عليه في اتفاقية الكتاب الإلكتروني هذه، لا يجوز لك نسخ أيٍّ من محتوى 
الكتاب الإلكتروني أو طباعته أو تعديله أو إزالته أو حذفه أو زيادته أو الإضافة إليه أو نشره أو نقله أو 

بيعه أو إعادة بيعه أو ترخيصه أو إنشاء أعمال مشتقة منه أو استغلاله بأية طريقة، سواءً كليًا أو جزئيًا، 
في شكل مطبوع أو إلكتروني، ولا يجوز لك مساعدة الآخرين على القيام بذلك أو السماح لهم بذلك. 

جميع الحقوق الأخرى محفوظة.





 

5 

 

 المحتويات

����� ................................................................................... 9 

������ ��	 
�� .................................................................. 9 

������ ��	 
���� ����� ...................................................... 10 


������� ����� ���� .......................................................... 10 

�√BU °Õjq :���� ���!" #�����
�� ................................. 12 

���$%�� &�'()* 
+'�� ,�+ -�./� ......................................... 13 

&�!"0� ��12!�� .......................................................... 13 

3�� 4�56 78 '��6 ...................................................... 13 

 9��*; 
< -�.�� ,�+.................................................... 13 

���� 	
���
 �
��� �Microsoft Office ........................................ 15 

 =.>�� ?;�@AMicrosoft Office .................................. 15 

 ?;�@A ��5� ����"�...................................................... 15 

 ��2�"B� &��C) '�+ ?'��� ��D����..................................... 16 

 ?;�@E�� 'F��G............................................................ 18 

�����1�� 
� '�H� ....................................................... 18 

 422-77الاختبار 

 Microsoft PowerPoint 2013 
��I�I0� ��2�!��� .................................................................... 19 

 J�+ K�� 
@GPowerPoint ................................................ 20 

=��� '�'L .................................................................... 21 

��M'���� J*�1�� N�$ ........................................................ 22 

 25 إنشاء العروض التقديمية وإدارتها 1
1O1 ��M'���� J*�1�� &�E6) .......................................................... 26 

 
���P.......................................................................... 30 

1O2 ��5�F��� QF��E�� R�'>�I�( ��M'���� J*�1�� S�5�� ............................. 31 

�@��'1�* ��M'���� J*�1�� ST5T6 S�2!� ......................................... 31 



������� 

6 

 

�@��'1�* ��5�F��� QF��E�� S�2!� ............................................... 35 

 
���P.......................................................................... 41 

1O3 UV�+ K��* WM'���� J�1�� �����" =�.X ................................ 42 

WM'���� J�1�� =F�." ?��;) ................................................ 42 

�Y�E�� ;�'+) �����" Z�1� ................................................... 43 

WM'���� J�1�� ����[ J�+ K�� J�+ ..................................... 44 

 
���P.......................................................................... 46 

1O4 �@��$ *8 �@�+�2!� ��M'���� J*�1�� 
���� .................................... 46 

��M'���� J*�1�� �+�2� ........................................................ 46 

4�\���� ��M'���� J*�1�� ]^L ................................................ 50 

 
���P.......................................................................... 54 

1O5 �@M'��* QF��E�� J*�+ 
���� ................................................ 55 

�..>�� QF��E�� J*�+ 
���� .............................................. 55 

QF��E�� J*�+ _'�� .......................................................... 57 

 
���P.......................................................................... 61 

 `�'	0� �1C���...................................................................... 62 

 63 إدراج الشرائح والأشكال وتنسيقها 2

2O1 �@��5��* QF��E�� a��;) ........................................................ 64 

F��E�� �G�V)�	b��")* �@���\)* Q .............................................. 64 

QF��E�� �����" S�5�� ........................................................ 66 

 
���P.......................................................................... 69 

2O2 �@��5��* -��A0� a��;) ....................................................... 69 

 
���P.......................................................................... 74 

2O3 �@1��c* QF��E��* -��A0� d���� ............................................. 74 

�Y�E�� e��f d���� .......................................................... 74 

4�����* QF��E�� d���� ?��;) .................................................. 79 

 
���P.......................................................................... 82 

 `�'	0� �1C���...................................................................... 82 



 	
���
 �����
� ��
�
�MOS 2013 (PowerPoint) 

7 

 

 83 لشرائحإنشاء محتويات ا 3
3O1 U��5��* =��� a��;) ............................................................ 84 

�2F���� �g��1�� h =��� S�5�� .................................................. 84 

 &�E6)WordArt .............................................................. 88 

?'�+8 h =��� S�5�� ......................................................... 89 


F��i h =��� S�5�� .......................................................... 91 

��21E� ����2���< =��� S�5�� ................................................ 94 

 
���P.......................................................................... 96 

3O2 �@��5��* -*�'j� a��;) ........................................................ 97 

�	;�]�I�* -*�'j� &�E6) ...................................................... 97 

( ]�k�-*'j� ��� ............................................................. 101 

-*�'j� S�5�� ............................................................... 104 

 
���P........................................................................ 106 

3O3 �@��5��* ��!!>�� a��;) ................................................... 106 

�	;�]�I�* ��!!>�� &�E6) ................................................. 106 

l�g��+* U!�!X* m!>�� n�6 ]�k� ........................................ 109 

��!!>�� S�5�� ............................................................ 114 

 
���P........................................................................ 118 

3O4  a��;)SmartArt�@��5��*  ................................................... 119 

 R�I� a��;)SmartArt�@��'1�*  ........................................... 119 

 
���P........................................................................ 125 

3O5 �@��5��* ��.�� a��;) ........................................................ 125 

��.�� a��;) ................................................................. 125 

��.�� S�5�� ................................................................. 127 

 
���P........................................................................ 129 

3O6 �@��5��* mF�I��� a��;) ...................................................... 129 

��'����* ��.�� ��g�.i Z�^� .......................................... 129 

��'����* ��.�� ��g�.i ��'1� ........................................... 132 

 
���P........................................................................ 136 

 `�'	0� �1C���.................................................................... 136 



������� 

8 

 

 137 ت والحركاتتطبيق الانتقالا 4
4O1 B���6B� S�2!��QF��E�� Z(  ................................................. 138 

 
���P........................................................................ 140 

4O2 �Y�E�� e��f 3��L ......................................................... 140 

��<�/� S�2!� .............................................................. 140 

��<�/� ��]op� ��'1� ..................................................... 144 

�<�/� ����5� ��'1� ....................................................... 146 

 
���P........................................................................ 147 

4O3 B���6B� q�i�����<�/�*  .................................................. 148 

B���6B� q�i��� ............................................................ 148 

��<�/� q�i�� ............................................................. 149 

;) h ��<�/� ?��]�<�/� &HC[ ............................................. 150 

 
���P........................................................................ 155 

 `�'	0� �1C���.................................................................... 155 

 157 إدارة عدة عروض تقديمية 5
5O1 ��M'�� J*�+ ?'+ 
� e��r� s�; .......................................... 158 

��M'�� J*�+ ?'+ J�+ ................................................... 158 

e�"8 ��M'�� J*�+ 
� QF��E�� R�'>�I� ?;�+) ........................... 158 

 
���P........................................................................ 160 

5O2 "B� �$* ��]�k��� dt�1���G%� ............................................. 160 

�@�1C���* �@u;* ��G%�"B� �6���� ........................................ 160 

�����1��� ?��;) ............................................................... 162 

 
���P........................................................................ 164 

5O3 �@�<��E�* ��M'���� J*�1�� ���v ........................................... 165 

��M'���� J*�1�� S�i'� ...................................................... 165 

��M'���� J*�1�� =DG ...................................................... 168 

��M'���� J*�1�� ���v ....................................................... 170 

4�\���� ��M'���� J*�1�� ]^L .............................................. 172 

P 
���........................................................................ 175 

 `�'	0� �1C���.................................................................... 175 



 

9 

 

 مقدمة

 � ������  	�
�� 
�
���� ����� Microsoft Office) Microsoft Office 

Specialist   �� MOS (    ��� ��� �������      
����� !����"� #�� $%&�'� $�*�+� 
 	�,-,.� / 0�,12
����� Microsoft Office 2013 �Microsoft Office 365� 

Microsoft SharePoint. 4� 5
�4�� �67 891�% � �'� :���; < =
>?� @�,�� 0"�&�
          $%&
�� A
B?� C-&D� #�� $>� E
�,�F� G,49" H�� !
�.�  /  I� / 
������"�&
B�J 

77-422 :Microsoft PowerPoint 2013. 

������ ��	 
�� 

  � ������       <����L. 5
��4�� �6�7   �%,9B14��     	�
�� M9� G��;�; �;6�� =��N�
����� Microsoft Office / PowerPoint 2013. 

   ���+O%&
B�J�  A�MOS    0;��P�� 
����� E09�1�       G� QR S9T UE0;�V� WL9�� WBXO% 
             � 0�
-Y� ��2 �� EI�� Z;&
[.� �� !
�.� \+� ]
1^� #��� $%&��'�   0�_"� ],T 

 
�
���� A�`9� .   G� QRZ�1�; .� !a��� �   M9>  	�
��MOS b  	�   �� �;`%   / ���� 0�"
  T�,� M^ !����"�       !����"� UEcX� de&�� M4[� �9BF��� <PowerPoint    �� M1+�� / 

         f�9L>%� 0g�[�� �,�h i�&��� U
j&���� Ck���� 09l��% m��� =
[�Y 0"&�.�) / 
n
           !,"&� A
FF�.�� ]����o�� p,��>��� ]
4��D� $��qSmartArt � &,���

rk
",���(      Ck��[�� s� ]
���I�� U0g�[�� �,�h $;�t� U     �� A�&��u� 	�� 	&���� U
89�L��� 09l����� m��+�� vwt� U<l����� m�+��. 

�      U	�
�[�� M9>� E
����� $�P���  �1*  C-&D�  b Z�1�% $��    
�
���� / 	vB^ 	�
      	�
�� M9� �;�% e6���9*f .  
1^"�  �;�+�� A�=��-Y� G,4  	    5
�4�� �67 / 0T��[.�

    0BL>�
� 0*,��x�   w+� G,4% 
n&� d$�    $� 0BL>�
� 0*,�x� vy 
� .    <"�&� 8L' M^ ��'�
   $�� �^x%� � 0;�&� #�� A�=��-Y
 �67 
z�
>�; H��� 8L���� A���D�� 897
P.
 W{ H��

 [�'
>�
��     w;� 0+-��.� A
�,��+� / E
 .       H�� A���D� AI
|� \+� / !,"��� �a9B�"
      
�.� 0�,1}n 0FB%�.� A�=��-Y� 69P>�� 
�����L��"A�& .    $�� �^x%� !,"��� ~&��

	��� M4� 	�*,�.� A�&
9N� M^ #�� �
�+�. 



����� 

10 

 

������ ��	 
���� ����� 

�    89L��%  Z9���,� I�  &
B��J       A�&
�� A
�,12 M�X{ ],�* �� 0+"��  rB%�% 
  �,�� A
�,�1}n �k
   I� 
�9F�; H�� �&
B�J        �'
>% !
L'� �� M�* M^ 89L�% �� U

   A
�,�12.�    A�q A�&
�� ���0��   H���  I� ���7x� rB%�%&
B�J .   8L' M^ �1w�;
       $>4l �;&
{� 0�
� A�=��-�� 0+-��� A
�,�+�
��T   $LP>�   =
>?�&��"$� .�*,>"� �

       | 
������"� $>4l �;&
{ A
P�� U	&��w�� �>� U$�  M�;&
1��� .  
1^  G��1��� $>4l
           ;&
1��� A
P�� !����"
� 5
�4�� �67 / 	&,�^6.� A�=���-Y� #���  �  	�*,�.� ��

$� 0u
J A
P�� !����"
�. 


������� ����� ���� 

    G� MB�'  MT �� �41�%          A
P�� M;�% �� i
�t U5
�4�� �67 / �;&
1��� �� �;&
1�
 09�
��� 0�P��� �� �����%,9B14� p
N� $: 

http://aka.ms/MOS2013StudyGuidePowerPointArabic 


	�� ������          ه�م� �   PowerPoint 2013    	
��� ���� ��اؤ�   .  � ه�ا � �� �	�� ا
�
��
�ب�و�#
�) ا'
&%ام ه�ا ا� )
. 

      M�w�P% W>�^ �q�0+-���        U�TI W'� / �;&
1��� A
P�. 0�1�4.� A�&��uY� 
*       H�� �;&
1��� A
P�� �PT $>�419 � !,�%�+�;  
��   MT =
>?�   5
�4�� �67 / �;&
1��� .

       ;�1��� &��4% A�&�� $%�v9��% W�VPT �q�   UE
�TI �*    �;&
1��� A
P�� M;�% $>419
��J� 	�� 09�uD�. 

5
�4�� �6z �;&
1��� A
P�� �
��� ]��o� ��L;. 

������  ��	�
����
 

PowerPoint_1-1a.txt 

PowerPoint_1-1b.docx 

PowerPoint_1-2a.pptx 

PowerPoint_1-2b.pptx 

PowerPoint_1-2c.png 

PowerPoint_1-3.pptx 

PowerPoint_1-4a.pptx 

PowerPoint_1-4b.pptx 

PowerPoint_1-5.pptx 

MOSPowerPoint2013/��z�1 

1
j&���� 09l����� m��+�� =
[��  



  ���	
� �
����� ������MOS 2013 (PowerPoint) 

11 

 

������  ��	�
����
 

PowerPoint_2-1.pptx 

PowerPoint_2-2.pptx 

PowerPoint_2-3.pptx 

MOSPowerPoint2013/��z�2 

2
��9L>%� ]
4�D�� Ck��[�� i�&��  

PowerPoint_3-1.pptx 

PowerPoint_3-2a.pptx 

PowerPoint_3-2b.xlsx 

PowerPoint_3-3a.pptx 

PowerPoint_3-3b.xlsx 

PowerPoint_3-3c.pptx 

PowerPoint_3-4.pptx 

PowerPoint_3-5.pptx 

PowerPoint_3-6a.pptx 

PowerPoint_3-6b.mp4 

MOSPowerPoint2013/��z�3 

3Ck��[�� A
;,�h =
[��  

PowerPoint_4-1a.pptx 

PowerPoint_4-1b.pptx 

PowerPoint_4-2.pptx 

PowerPoint_4-3.pptx 

MOSPowerPoint2013/��z�4 

4A
^�|�� 09�
���I� MT��.� �9BF%  

PowerPoint_5-1a.pptx 

PowerPoint_5-1b.pptx 

PowerPoint_5-2a.pptx 

PowerPoint_5-2b.pptx 

PowerPoint_5-2c.pptx 

PowerPoint_5-2d.pptx 

PowerPoint_5-3a.pptx 

PowerPoint_5-3b.pptx 

MOSPowerPoint2013/��z�5 

509l��% m��� 	�� 	&���  

 



����� 

12 

 

�������	 
	��
 ����� 

���             
��'� 0�
� #�� 5
�4�� �67 / 0>�9B.� 0�
[�� &,u �
���� �1024×768 U
�>�    vB4��� 0BL�100 0_.
�  .     U0P��� $%������ W�
^ �q�*     r;�[�� ��B; I �� #��

$��
�      5
�4�� �67 / ��9B.� r;�[�� E
�
[� .       �� �X^� &�&�� $;�� G,4% �' UEcX�
M'� /          ��u� �� �^� �,��� 0��X� &�&�D� G,4% �'� U0�,12 M^ �� $�%   �� U0>�9B.�

      ��>% &`� 0��X� 0�,1�� G,4% ��' ',*  &
��Y f 
7����� .�0}9�� $�6�   Q�F�% �' U 
A
19�+% ;&
1����994��� \+� r;�[�
� 0��+�.� � .�
��� �9L>��� 
>%
19�+% !���L%: 

� /  0��c�   Q;,B���]i�&��[    0�,1�� / U] 09�9�,% A
�,"&[   ���� U  �,* &`��
]rF�[. 

�
��� �9L>��� 
>%
19�+% !���L% U01k
' �� 0�kI / ��D� G
^ �q��: 

�       Q;,B���� 0��c� /] 09L9k��� 0�P���[  �� / U  0�,1]�;�t[   ���� U �,* 8�"
]S�[ 01k
' / � U]S�[ ���� U �,*]!���� S�[. 

�	�� أو �+*              	����

����4ت ا
/56- ا
4	3	دة �0 �+* �/�- ا

   �0 ا
' ،-�	494
����4ت =�ّ>: ا

�A�ً5@?�را<� (4�
 . أ�=� أوDE=� �#�ن ا

   A��� �q�I�       ������ $;�� m�+�� A������ s�� A
*c��J    �� 
>;�� m�+�� A�
         �� ���� M4[� $��
� #�� &�&�D� �T� &,��f�4�     U5
�4�� �67 / * $>419

      ��D� �
RY 0�,�L� A�,�FN� �9�94% .   EI�� ����  �,*    � U	����� Q;,B��� 0�c�
   �� S�� 	����� 0�,1�� .�         �� 0�,12 01k
' / 0;,F� 0�,1�� W�
^ �q��1�  &� 

��   U0�,�1*
   ����  �,*     0�,1�� ����� &
��Y &`�� �� 01k
��� .    Z9F�L% �4% � �q�
        U��;�% e6�� &`�� #��� ����+���*        / 
�k
�� &
��Y 0�1��� &�&�D� \+� �� ��x

0�
� A
�91�%. 

         UA�,FN� �994% �� &��F�I� !�� M�wP% W>^ �q�*   $��
� A������ rB�

5
�4�� �67 / 
>%������ ��
F��. 

 >�" v*,�� !,�           �� 0;�9����� ]
J�Y� ��� #�� �=
>� 5
�4�� �67 / A
19�+��� 
   ~�
.�� C9%
P.� 0T,�� .         U�1��
� M1+; �
�- #�� 
�
���� !���L% W>^ �q� �6�

*       $+Bu� �� 8�' 0F"�,� r�w�
� ����D� &
�� �� .�    U0�
|� $�% /   69P>�� 8' 09�1�
      $>� 
>B�� 
1�^ r�����  ��>  �,* � �T� 0�-�,�� �u
> .     Q�F� 
��>� 
>�� �� fB���

              �� UC9%
P.� 0T,� �� 0�
�4�
� $�q M+* $>4l UA
�,�+.� \+� ]
�J�� $>��
             U�]
� �A,�� 8�4��
� �T �� U0�
[�� #�� C9%
P� 0T,� #�� r�w��
� � E��
>�"� �

09��[�� $%c9wP%� $� p
N� �%,9B14�� A������. 

 



  ���	
� �
����� ������MOS 2013 (PowerPoint) 

13 

 

 ��! "#$%����&'() 
!& *�����+, 

    / 8��;   09�
��� !
L'D�   ��%  A
�,�+�],T   09P9^   #�� ],�|�  0u
N� A
19�+���
�5
�4�� �6U�  ]
�%I�� 
>�.�  ��� �� A
VTc ¡c�¢�=
FJ� ��. 

�������	 ���
�	 

          f� �*��.� �,���� 5
�4�� �67 0'� G
1w� 
>+",� 
� 
>�6� ��� .   H�� =
FJD� M^�
 � c��Y�¡  Z',� / 	&,^6� 5
�4�� �67 �[� 6>� 
�>�� Microsoft Press ��� 

oreilly.com�
��� G�,>+�� #�� ��
R� $>4l e6�� U: 

http://aka.ms/mosPowerPoint2013/errata 

�q� UMB' �� &,^6� vy xFJ £A�-� * $>419
>yc�� f�0�P��� �P� ]cJ �� . 

�q��  U/
�� 8�� �� W}��T� * =
-��
�0�"�� ¤���� 8���� 8L' / Microsoft 

Press    G�,>+�� #�� mspinput@microsoft.com ��   0�"��� &����    #�� !,�+�� 09��+�� 
 G�,>+��asp@asp.com.lb 

=
-��� �;�
>+�� G� �� �
B��I�  	&,^6.� �c��I 
���� E
1�� !���% Microsoft. 

��� ���� �� ���� 

 /Microsoft Press MX�l U   U
>;�� 09"
"� 0;,���� ¥&
���� =
��&  
1^ MX{ 
     
>;�� 01�9��� ],uD� �T� $�%
VTc� .        #�� 5
�4�� �67 / $;��� 
>yc�� �,-�� �6�

�
��� G�,>+��: 

http://www.microsoft.com/learning/booksurvey 

:&
4*�� $%
�9�+% M^ ���� �¦� Uv�' @cF�"I� .E
�BL� E��4�! 

 ����� ��	 �����!� 

 M4[� 
>+� Mu�,%�1�L� ! �� 
>+� Mu�,��� $>4l�
��� G�,>+�� #�� ��;,%: 

http://twitter.com/MicrosoftPress 





 

15 

 

  اختبار إجراء

Microsoft Office متخصص

 

 ����� ��	 
����
 ������ ��� � �
������� ��
���� ���
� ���! "!
# 
�� . �$��%&
           
'� �'�%(�)��# *�+�� ,�-/! �+0� 123��4

& 235�6�
& 756�8� 4���9� 
'+: 1;���

         5< ��'�=�� �3��>�?�@& ��A���'���� BC�3D ����E�@ FG� 2	C�����  756�8� BH�
23�
�  .            ��A���'���� BC�3D FG� ��IJ� ;'�K 1�5�6& L��M &! N�56�@ ;�5I#

               LO�/ FG� �P:��: 1Q$'
 R�� �3��� S��T U�� "�4�38� *+5��# ;G�V ;%! W�XY��
Z�5G<& ;��4

 H�'� RG���[8� ;G�� LO�/& \�J� ;G��. 

 �������	
� Microsoft Office 

] C�
��    BC�3D ^I��@  Microsoft Office B
��[8   756�8�  �  "��?�   2_�4�3@
 `@��# ��
���� �Office .BC�30�� *�'� ������� "�4�[8� �:��
: 

●   ^I��@Microsoft Office)  Microsoft Office Specialist   &! MOS (
              &! 
O�& `@�%�# d� BC�3D 4���9� � ZO�e �f9 d@ Z
4�3@ W�?! ĝ �D �	
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     *V+! rkVc�Ctrl+A      t�&N��� /�m! Q �# ]] /
E
HC�� /,W���[   /!&0s� Q ]

]C�C�[ �P�� e&h CA>� ]]4�4�[ e&h CA>� � ]]���� 4�4�[. 

● �*�: ;�� 8-�� 9/ rO��� <P) Q   /lC=�� P�� e&h CA>� ]i+
�W���. 

●    �*�: ;�� �
-�
<�� 9/            tH	> C��! y# 4�4,�Y a: ]/lC=�� <P) Q   ) i��
      /+w�&�� ��4VL (V� GN�V3 .(    *+! rkc� �Ctrl+A     t�&N��� /�m! Q �# ]

]   /
EV
HC�� /,W�V��[    /!&0s� Q ]]C�C�[     �P�� e&h CA>� ]]4�4�[    e&h CA>� � ]
]���� 4�4�[. 

��
�Bدي ا�?�	 <�ق ا��ر         ��   ]���� C]! ا�?�	 <�ق    [  ).��إ�F 2	ض ا�E�ء   ]  ��ء ا��.
]���
 أو                     ]ا��..�	
� 2	ض آ� آ��� 2�F ا����J?3 ا=���ر �� إذا آ?* )	 K�� ،

Lء�M=إ. 

             (
h 4�4,��� �
W��Y u0: y��� "	��� Q 9�P
� �4̀q� ���� BC! a�
-��   	�� ]y# 
      /A�Cf Q /lC=V�� <PV) Q   BCD�� ]y�	![        /A�Cf Q i+
�W��� rO��� <P) Q �# ]

 BCD��]i+
�W3 rO} BC![. 
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��������
 �����
 ��� 

      �	A
E�3 �4! Q� o:�&� �4! Q i@4A��� BCD�� �WL 2�V�@ . oH	=�� �� "	6�
           2Y %	'� C3&
N0��� Q rAh 9	
+I �	W+�� �VWL iVc	�� Q .    GNw# 4Ah ]"�� 	�#

     �V�F� �V� 4V�4D��          o� "�	D��� X4� /6C�=� o:�&� Q a?	W+� �W� "&�&A� %	
C3&
N06 �P
)# �4! �� �	W+�� $� �&w&�� �# ��C\� %	��#. 

              rH	-� *+! �� ]2Y %	'� i+q� C3&
N0��� Q i@4A��� BCD�� �VWL 2�V�@�
 o:&� �R� u>C�>K� *+! "	�� Q �# ]i�N� oc&� Q �# ]/Y	��+� /+Y	:Microsoft 

SharePoint ] �#  4V+1Microsoft OneDrive Pro   ]/6C=V�	Y %	V\  �# 4+1
OneDriveu>C�>|� *+! C\� i��� ��P� 4+1 �# ]i��� . 

 8	d> 84̀: 4:�Microsoft Office 2007 ��� �	W+�� �	A
E�3 �� 9�4�4) 9/!&01 
 $� 4��E3XML ] *j0E3�Microsoft Office Open XML Formats .�WL a��� 
  B�CV!PowerPoint 2013 M
E�3 Q ic�C�h� ��=Y /
@4A��� .pptx �M
E�3 &�� ]

Open XML VY %	\ PowerPoint . M
E�3 8b4A��.pptx/
�	��� 4H�&W�� : 

● /AY	E�� �	W+�� �	A
E�3 o� (
+! u>	6 	� Ckw# �	W+�� 8	�L#. 

●           h ��@ (>F T&̀=3 y��� n&�q� ���C�-� �
-F� �� GNVw#   �	W+� G�XML  Q 
%&���� C�C� ���CY �� �4!. 

●      �	W+� "F �6# "	�F�.pptx         ��@� ]�C6	� ��4L� *+! y&�� "# 	
��@ K 
�	W+�� �� /�&
EY 	
������ /
��=�� �	>	
N�� *+! �&RD��. 

  M
E�3 Q 	
dWL � ��� /
@4A��� B�CVD��.pptx Q 	
,�h ��@ PowerPoint 

2013� PowerPoint 2010� PowerPoint 2007 . ����4w|� &�4��E� o
O�E��
    �� /AY	EV��PowerPoint        z+� G�W� (��4��-� a
��@ �b&I ���3 .pptx   ��4w� Q 
PowerPointa
�4� Ch&��� . 

 o� (��4��-K i@4A��� BCD�� �WL $� /h	c|	Y�PowerPoint 2013 2��@ ]
 	� 	
�
Y �� ]nC\# �	A
E�3 Q (dWLi+�: 

● PowerPoint Macro-Enabled Presentation (.pptm) ��� 2� G
��   
  �	0
+D3 ��P� M
EV����Microsoft Visual Basic for Applications)  �#

VBA (i@4A��� BCD�� Q �C6	�� ��4L&� /
1���. 

● PowerPoint 97-2003 (.ppt)  �� y��� M
E���� /����Y M
E���� ��� 8&VA�   
 "&�� �� MY	- ��4w� i�4��E� 9�Ch&��PowerPoint. 
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 2�F ا���ا<% �� ا���5>،              را�� أ���ً N>�.��ت ��ل ا����ا��� �� �����   

 �'&��0�2 أو ��0NM"، 4-1را�� ا��"! ����� ا��	وض ا�����3(." 

● PowerPoint Template (.potx) 9�Ch&�� i@4A��� BCD�� �D~ M
E���� ���   
    emO>� /OA�V6  nC\# /
@4A3 B�CD� .      8&A3 ��� t��&A�� $� �&w&�� 2��@�

     "�&�D�� e&h CA�3 	�4�! ic�C�hK� o:&�� Q 	
dW�]��}[ /,W��� Q ]4�4)[ 
 BC! /A�Cf QBackstage. 

� ~j®ª “¿÷B≥ Ω∏I PB¥ŒnƒM PB∞ºùA —jØÃNùA 

1.   /,W�V�� Q ]   aV-	Y �VWL[      BC! /A�CVf Q Backstage   P�� e&h CA>� ] �
]B�CD�-�[. 

2.  ��&J� oYC� Q]a-	Y �WL[ a
- e&h CA>� ]]S&�6 �WL[/0H	A�� BCD� . 

� •∞á ~j®ªA œôf¥NªA ü μŒnƒM eÏfä 

1.    /,W��� ��] a-	Y �WL[     BC! /A�Cf Q Backstage     y��� o:&�� 4�4,�Y a: ]
(
h i@4A��� BCD�� �WL 4�C3. 

2.      ��&J� oYCV� Q] a-	Y �WL[  �� �\�# ]       � ]z+�� M
E�3 4�4,�Y a:� ]z+0+� 9	
 e&h CA>�]�WL[. 
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إنشاء العروض التقديمية 

 وإدارتها

1 

  �����  ���	
��      	
�
 �	����� ��� ���    �� ����� ��� � ���	����   ����� 
Microsoft Office   �� Microsoft PowerPoint 2013  !   "�#$���� %&�'�� (	)*+

	,��-.& . ����� 	01 "��	��� 2�$�3� 45�6� 78& 9:;<:� ���	
�� ";50=>: 

1�1 *."�#$���� %&�'�� (	) 

1�2 "���@��� A@��)�� B�$��C	! "�#$���� %&�'�� D��E� 

1�3 7F�; G�H& I#$���� %�'�� ���	�� ���J 

1�4 	
KLM &N 	
�;	�O� "�#$���� %&�'�� ��5P� 

1�5 	
#$��& A@��)�� %&�; ��5P� 

    Q	R� 5� 	01�   S���! Office   (	)*. <EP# TU��3�     %&�;PowerPoint 
  "�#$���� "��$��� ��   V�	W �� &N   .      I#$�� %�; (	)*. <EP# 	01   QX� �� -�Y�C�

      ��Z [:� �� 	,	�5�\& A@��)�� ��&	E'! "0@	W  .&   (	)*. $'!��  %�'��  <EP# TI#$��
          T"�:]� �	���E���& D�̂Ê�� B�$��C	! ��
 _�� `�
K> �Pa���  b!  A@��)�� B�$��C	!

 I�& Tc	d�N "���@���� "�	D��� bP)! 	
���E� e "�#$�� %&�; (	)*f. 

   "�#$���� %&�'�� g$�� ���  h-	'�� �  c	�*&��P�.   .&    I#$���� %�'�� ��5P� <EP#
                B5�� IP� 7E�5P� <EP# &N Ti*��*f� 9:; &N c	�:\ 	�. ��Z ��j `$�	)� IP�

 c	���j 7#$��!  .       �5E�� [:�k& "�#$���� %&�'�� ";	�H <EP# 	01  IM 7�
 ���  	�. T
    �	�5:'�� b1 g$��� 7�
 h-585��         (	d;N B5�� IP� "l�� "M	�� g$��� &N T�5dR� 
	
�
 �	KMX� ��&$�!. 

      "C��- � b�L�� ��� m$j��G�H     T"�#$���� %&�'�� (	)*. &   TD�̂Ê�� D��O�& (	)*.
 �@	�6� n�'�& T	
:�$'�& "���@��� A@��)��& ���	�6�%&�; ��5P�& A@��)��. 

   ��� ا����ر�� �� ه�ا ا����، ����ج إ�� 
���ت ا����ر��                      
���ت ا����ر�� 


���ت ا����ر��            ���
�دة �� ��و��$�� 
�   ".  1ا�#�ف/MOSPowerPoint2013"ا��


�ت، را�& �
+ ه�ا ا�*��ب" �)$�� 
���ت ا����ر��"ا��'��,
 ��. 
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1�1  ������	
 ��
�	
 ����� 

 $E; ���	�� h$; <�$�I:� 	� 	
E�! �� TI#$�� %�; (	)*.: 

● (	)*.             T��
 o�5E; "l�j �� [�p�� q�	
 I#$�� %�; &  A@��j "
	F.
I#$���� %�'�� D��E� r T	,	�5�\&. 

●    "0@	W -�Y�C���&	E;  A@��j  ��  $E���   TI�* & 5�\ "
	F.�	� �)�� A@�  "l�j& 
I#$���� %�'�� D��E� r To�5E;. 

●  ��&	E; -�Y�C�  �� 5�\& A@��)	,	�    [:� �� Microsoft Word  T&  "l�j "
	F.
I#$���� %�'�� D��E� r To�5E;. 

● (	)*.  %�;  I#$��      &N c	���� 7���E� e    7�s�'� it  c	�����E�C	-c�    I:\ V�	W u. 
i*��*f� 9:; &N. 

  (	EvN  b�w)�PowerPoint           �� c	���� p�'� &N q�	
 I#$�� %�; (	)*. <EP# T
� "aL��]$�$8[ %�; "���H � Backstage. 

 

   $�$x� I#$���� %�'�� �0d��  IF���
� bP)!    ��
 o�5E; "l�j   .&  "
	F. <EP#
:�* &N A@��j y�* &N TI#$���� %�'�� u. "z�	
 A@��j	
��Z I#$�� %�; �� . 
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       7���E� ��� { I#$�� %�; (	)*f&       &N I�* [:� -�Y�C� <EP# TA@��j �0d��
��  $E�Word    �)�� �	�5:'� 9:; |5�l A@�  .C&  B5��PowerPoint   A@��j (	)*+! 

] U5�\& o�5E;[     	
���E� ��� { &�}�5�"  �     �$��� [:�� � h-~$]� A@��)�� ��&	E'  .& $E;
              o3 T��
 A@��)�� ��&	E; (	)*. <EP# TI�* [:� U5�\ �� I#$�� %�; (	)*.

    � "��E�� �	L:���  �� ���	�� �;$ �� D��E�� C �   qX!+! B5�PowerPoint    �;U5�]� 
|���  7��$��C� $���   .         [:� U5�\ �� I#$�� %�; (	)*. $E; �P�Word  <EP# T

��&	E; �	�5��� h$; D��O�! U5�]� D��E�. 

 

  B5��PowerPoint    TA@��)�� (	)*+! &     U5�\ �	�5��� h$;& TA@��)�� ��&	E;
  IO�*�E�C	-c�   '�� �	�5��� u.   ��&	E      � 	
��$��C� e ���  $E���Word  .
 B5��

PowerPoint      _��& ��
 ��&	E'�� B�$��C	!   "��! $E���� U5�\    o. ��M � ����L��
     �0E�� D��O� e ���]o�5E;[   &N ]  o�5E;1[   	
�:; �   ��&	E; A����   ��� ����L��& TA@��)

 �0E�� D��O� e] o�5E;2[  �M] o�5E;9[ 	
�:; ��	E'�� A��"�O�E�� �. 

&     �Ok �L� i0W ��.  I:��L�       �$E��01 	
�:; �� D��O� e ��&	E; 9:; |5�l 
  ��Word)  .doc   &N .docx  (  &N    �z �* [:�(.rtf)  T<EP0�
    I#$�� %�; (	)*. 

  $�$8   D��H �;   �O��� A�
 � I:��L���  PowerPoint     �O��� A@��j "
	F. &N T
 I:��L���-585�� I#$���� %�'�� u.  D��H �;�O��� -�Y�C�I:��L��� . 
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      "�:0; ($! o5P� oN �P#     "!��8 "�#$�� %&�; (	)*. "��$��� ��   c	P:
��� ���N 
iW5:�  .  ���    iW5�� Y
5� <EP#   QX� ��       $MN u. $E��� I#$���� %�'�� b'8

      �� �p� ��� V��5���PowerPoint  .& ;5* �
5��	       %�; (	)*. $E; V��5��� �� o
I#$��$�$8 : 

●  ����� �	
�    5�       q�	
 I#$�� %�;   �D�* D��O� e  �B5C� c	*	�MN& T  T7�:;. 
&            U��3� A@��)�� "
	F. "�p�� <� m���& ��
 o�5E; "l�j V��5��� �'! B�$��

    �	
��. �	�� ���  	0E�!  B�$��  �'!  c�	�� U��3� V��5���    �;  b1  ��OJ ��
h�
5��� A@��)�� �	O�OJ. 

●  � �	
�
��       <� A���   ($! "j	j  PowerPoint    V��5W b��� ���'&  %���#$��" 
���     �W5� �� �
5�� Office  9:; V�5�� . ��
 ��0���� V��5��� <:� B�$�� �& b!

   �	M���W� c	d�N  Q5M  U5�]���     �� "L:�k ��5*3 �@X%&�'��  "�#$����  T b��
     �	=�E�� GXH. �X� &N ���	����  .& ��� $'!      �����! ��
 �W TV�	��� b

 U5�]��
5��� V�	��� � � c	�
&<�	8	��M. 

� ‚’Br√ ~jß œôf¥M ÆiBØ 

�    b�w)�! �WPowerPoint  .&       9:; �wF� T($��� "j	j �Esc    G5
 ��*� &N 
]q�	
 I#$�� %�;[. 

�    "aL��� �]$�$8[   � "���H  %�;  Backstage    G5
 ��*� T]  I#$�� %�;
q�	
[. 

� 
	* �� 9:; �wF� TS�	*��� h�Ctrl+N. 
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� ‚’Br√ ~jß œôf¥MKªB≥ ïG fƒNnÕ  

�        "aL��� � &N ($��� "j	j �]$�$8[   � "���H  %�;  Backstage   $Mp! �W T
"��	��� �5�3�: 

�       h��w��� 7��5� %�; ��� V�	W G5
 ��*�  .&  ��.  o	1   ���	�� %�; ���
N5��    h�
	* � o"E�	'��   T ��*	
   3� B	K* G5
       G5
 ��*� r T`$��� |��� o�5�
](	)*.[. 

�            f h��w��� 7��5� %�; ��� V�	W G5
 c	8&-�� c���* ��*�(	)*  %�; 
I#$��IF���
�� o�5�3� B	KE! . 

�     V�	��� �5* b�-N   `$��� |���        9:; �wF� r T�a��� �!�� � 7;5F5� &N
Enter     �a��� �} G5
 ��*� &N   .&     h��w��� h�5��� G5
 ��*�3  V��5��� $M

       ! �W r T7�	�5�\ �; c"] U�� IP�(	)*+  %�;  I#$��    G5
 ��E�	! ](	)*.[ 
   h�
	* �"E�	'��         h��w��� h�5��� G5
 c	8&-�� c���* ��*� &N �� f V�	�:(	)* 

%�; I#$�� o&- h$�	)�  7�	�5�\ �; "]c�&N. 

�     o�5E'�� G5
 ��*�]I��j[  G5
 c	8&-�� c���* ��*� r T V�	W "�#$�� %&�;
 &N ��ki*��*f� �� 7:��� e. 

� ‚’Br√ ~jß œôf¥Mœv√ ±ºø ïG fƒNnÕ  

1. 	�$��� ��� A@��)�� ��&	E; 9:; |5�l I�* [:� (	)*+! �W. 

2.    b�w)�! �WPowerPoint  .&   "aL��� ��]A�
[     %�; "���H � Backstage  �W T
:�� 9:; |5�l |��� $:�� u. %��'�C�	!I�E�� [. 

3.  �!�� �    ��5R�]A�
[         G5
 ��*� T[:�� �5* "0@	W � T]All Files[   &N ]All 

Outlines[. 

4.          u. `-�Y�C� I�E�� [:�� G5
 c	8&-�� c���* ��*�PowerPoint    (	)*+! �W r T
 "z�	L�� A@��)��"�!	O�� � A@��)�� ��&	E' h-585��[:�� �. 

� ‚’Br√ ~jß œôf¥MfƒNnÕ  °Òã ïG  _ª œºŒv∞MWord 

1.     $E��� (	)*+! �WWord         ��� A@��):� "�O�* "0@	W& A@��)�� ��&	E; 9:; |5�l 
	�$���. 

2.    $E��� �Word     �0E�� D��O�! �W T]o�5E;[   &N ]  o�5E;1[  ;   |��� �E�� 9:
}�5�|      Th$�$x� A@��)�� ��&	E; &  �0E��]  o�5E;2[  ;    |��� �E�� 9:Q-	'� 

 �E�� ��	E'��        �0E��& T"l�)�� 9:; Q&3� U5���� �� "�O]  o�5E;3[  ;  �E�� 9:
 |���Q-	'��	��� U5���� ��� "�O�E�� ��	E'��  .[:�� �L� �W r. 
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3.      �O��� u. $E��� I#$�� %�; (	)*f I:��L���     b�w)�! �W TPowerPoint  r T
"��	��� B	
�� ��LE�! �W: 

�.    "aL��� ��]A�
[     %�; "���H � Backstage     $:�� u. %��'�C�	! �W T
 $E��� 9:; |5�l |���Word. 

�.  ��5R� �!�� �]A�
[ G5
 ��*� T[:�� �5* "0@	W � T]All Files[ &N ]All 

Outlines[. 

�.       $E��� G5
 c	8&-�� c���* ��*�Word     I#$�� %�; (	)*f   �0d�� A@��j
"�!	O� A@��)�� ��&	E'�  h-585��E���� �$. 

 &N 

    A@��j ���-f�    �O��� u. $E��  I:��L���      A�L! �W T-585� I#$�� %�; �
"��	��� B	
�� ��LE�! �W r TI#$���� %�'��: 

�.              ���-. $��� |��� o	P�� � ���-f� ���j �F5� ��*� TA@��)�� (�8 �
7�
 h$�$x� A@��)��. 

�.     V�5���� "�X; �]���-.[    ";50�� � T]@��jA[     �
C G5
 ��*� T] "l�j
h$�$8[ G5
 ��*� r T]I:��L� �Ok �� A@��j[. 

�.     ��5R� �!�� �] �Ok ���-. I:��L� [      |��� $:�� u. %��'�C�	! �W T
    $E��� 9:; |5�lWord          $E��� G5
 c	8&-�� c���* ��*� r TWord 

 A@��j ���-f"�!	O� A@��)�� ��&	E'�  h-585��$E���� �. 

 

������ 

                  ���	0��� �	L:� $:� � B	
�� `�� ���	0��� �	L:� $=�C
"MOSPowerPoint2013/2$��1 ."$:�� _L* � B	
�� S@	�* �L� �W. 

● �W b�w)�! PowerPoint! �W& (	)*+ %�; I#$�� q�	
. 

●    �; V�	W u. $E��� "�
��z5�5
 �5� B5��N (	)*+! �W&�#$�� %" "s
 � <�='� 
�5��N�	"�
��z5�5L�� �5��� . 

●   ��  b��-PowerPoint    I�E�� [:�� A�L! �W T  PowerPoint_1-1a f (	)* 
%�;  I#$��    [:�� �	�5�\ u. $E���   . � �W&    I#$���� %�'�� �L �C+!

MyTextPresentation.pptx. 

●    b��- ��PowerPoint     $E���� A�L! �W TPowerPoint_1-1b f (	)*  %�; 
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 ��'� I�� �`
]2	��e�[. 

2.  $�0�H�� h�
	' 2	��e� �!	�� cu�! �e &`C� 0�0u��4S�9 0��� v���. 


� ���Oص �),�< إ�� �$ء 
�1�0 اX�F3 PO   J إ�6ر �������� .���Hة ا��@

3.  �`�� M$
 ��'�]2	��e�[��i�j��� l��D�� #��Q h�� . 

� ‹™BÒN≥ “uBv≥ PÃu ÀC ÃÕfŒØ 

1.  c�$���� -�Y9 �]G�j"�[ �`�� M$
 ��'� I]�$��� z	D�e�[ 6Q ]$�0�H�� z	D�e�[. 

2.     ��$�� _!�� �] �$��� z	D�e�[   6Q ] $�0�H�� z	D�e�[    -r�L1� cu�! �e I
  -��¿��] &0��� ge6[ 6 ] &	
�'�� ge6[     G�0N�! �e 6Q I    �N!��� � �����] &0��� ge6[ 

6]&	
�'�� ge6[. 

3.        �Y�0N��� ��H>�! �e6 �)	�>�� ->�	N< �e -5	�� 0>9     M$
 ��'� � I]l
�$�[  l��D�� 
z	D�e��. 

� ª“uBv≥ ïG æÃafº PÃvªA ÀC ÀC ÃÕfŒ∞ªA B»ƒø XÀjàA 

� �    c�$���� -�Y9 ]G�j"�[   � I-9$+��  ]����[  I�e  G�0N�!   �	e61� ] aLY�
G��08�[6 ]?�	�8� aLY�[. 
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� ≈ÕÃ∏Nª PAiBŒa ΩŒ¨rM “uBv≥PÃvªA  

� �    c�$���� -�Y9 ]G�j"�[    -9$+�� � I] �$��� ���	��[    �$�1� 0~U! �e I
-��	���: 

�    M$
 ��'�] �$��� #$���[     M$
 ��'� � I]�H�>�[   6Q ]�F$��[   6Q ]�	9[ 
 6Q]��,[. 

�  ��� -+)	�]&0![� I��' M$
 ]��>�� 0>9[ 6Q ]Z	�)	�8�[. 

� �e  !0�0u�    �	����� -'	� ]  *)��"�� �9 G�j"�[    -V	���� G�j"� -N!	�� 
� 	�0>9�-��	��� -P�"�� d�9 �. 

� �e  0�0u�!    �	����� -'	� ]    /	���� ¾~ h�+��� -�8~ ��H>�[   G�j"� h@	9� 
a
�>� 	�0>9 -V	����. 

� �e  0�0u�!    �	����� -'	� ]  d�N�� &	>�Q &	H�A[     	�0>9 �$��� `�� &	H�� 
��-P�"�� d�9 �. 

� �e  0�0u�!    �	����� -'	� ]  G�j"��� 0N! z	5�A[     -V	���� -��0! xA h@$N8� 
 	�0>9�a
�>. 

� �    c�$���� -�Y9 ]G�j"�[    -9$+�� � I] �$��� �	�Q[     �`�� M$
 ��'� I] G�j"�
 -�H83� �[ � ��N�     � -��6���� �$��� ���	�� G�j"�    �� ���+�F	! -V	���� 
 -P�"�� ��� 	
>� Q0�� yQ xA a
�>� 6Q a[0���� d�N�� /	��A ���-V	����. 

� ≈ÕÃ∏Nª PAiBŒa ΩŒ¨rM “uBv≥ÃÕfŒ∞ªA  

� � -�Y9 c�$���� ]G�j"�[I � -9$+�� ]���	�� $�0�H��[I �e 0~U! �$�1� -��	���: 

�    M$
 ��'�] �$��� #$���[     M$
 ��'� � I]�H�>�[   6Q ]�F$��[   6Q ]�	9[ 
 6Q]��,[. 

�  ��� -+)	�]&0![� I��' M$
 ]��>�� 0>9[ 6Q ]Z	�)	�8�[. 

� �e  0�0u�!    �	����� -'	� ]    -L	"�� &G� _S6 � G�j"�[   $�0�H�� _�F$�� 
-L	"�� �[ aK�48�j"� &	>�Q . 

� �e  0�0u�!    �	����� -'	� ]   G�j"��� E09 &	>�Q &	H�A[    $�0�H�� h�
	' &	H�� 
 0N! &	
�'�$�0�H��. 

� �e  0�0u�!    �	����� -'	� ]    /	���� ¾~ h�+��� -�8~ ��H>�[   G�j"� h@	9� 
a
�>� 	�0>9 -V	����. 

� �e  0�0u�!    �	����� -'	� ]  G�j"��� 0N! z	5�A[     -V	���� -��0! xA h@$N8� 
 	�0>9�a
�>. 
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                  ���	+��� �	H8� 08k � E	
�� X�  ���	+��� �	H8� 0;�F
"MOSPowerPoint2013//0 �3" .08�� �H' � E	
�� �)	�' ¨H� �e. 

●  a[0���� d�N�� *�H! �ePowerPoint_3-6a I-��	��� E	
�� ��H>�! �e6: 

�    -P�"�� 7891      �$��� -V	�e ?��@(! �e I]    -�'	'$��� ��	H�� -�e�1[ 
 �	V	�e d�N� ��Office.com-�>H�� . 

� �  -�Y9  c�$����  ]G�j"�[   � I-9$+��  ]�	�Q  ����$[  I�e  0�0u�!  G, 
  � -��6���� ���	�3�  ��N�      À$V �	�+, �$��� -V	�e� d�N8

a[0����. 

� �   -P�"�� 2    $�0�H�� -V	�e ?��@(! �e I  PowerPoint_3-6b  . h0�
 $�0�H�� -V	�e X����e@y	� 640�'	� -. 

�  z	D�e	! �e   -��e@ xA $�0�H��      �� Z�&0! h0~�6   ¦�$W��  ���25   -V	���� � 
V1�-�8. 

� �e  G�0N�!  8�j"�� $�0�H�� 4    	�0>9 Z	�)	�8�    d�9 ��� 6 I-P�"��  ��� aK�
aLY� ��H>� 4)	
�'� 0>9 ?�	�8�. 

� ! �e � aK� $�0�H�� �$V ��K 789 ����-�'	'$��� ��	H�� -�e� �$V. 

�             � I4! 4S�9 0��� v��� �;�� xA $�0�H�� G�0N�! �e   4D�F$�! �e �
&`5-P�"�� #$�% . 

�  $�0�H��6 À$��� �	��� �	���	! �e b0�� l��r �9*)��"�� d�9. 

� � �e a[0���� d�N�� ¨H �eY}(! �e4. 

 

������ ������ 

G�H�� ��� &	¡A G�e -��	��� ���	
�� 0�;|� gu�VQ :'Q 0,U�: 

3�1 4���>�6 �>�� ?��@A 

3�2 	
���>�6 B6�0C� ?��@A 

3�3 
���>�6 �	DD��� ?��@A	 

3�4  E$F� ?��@ASmartArt	
���>�6  

3�5 	
���>�6 �$��� ?��@A 

3�6 	
���>�6 �)	F$�� ?��@A 
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  �����  ���	
��      	
�
 �	����� ��� ���    �� ����� ��� � ���	����   ����� 
Microsoft Office    �� Microsoft PowerPoint 2013  !  "��#���	��$�� 

�	%�&�' . ����� 	(% )��	��� *�+�,� -/�0� 12' 34564� ���	
�� )5/(78: 

4�1  "��#��	��$���9;��<�� =!  

4�2 )>�<�� ?/�@ 6��A 

4�3 B�C/� =�D� ��	��$���	%�&�'  

            ?��E FG )>�H �� I	��$�� 6JKL MNL+���� O�D�� P+�� +J5   IQ� �� ��J��
 �R S/
       TD2 6JKL 'E MU'	��PowerPoint       )>�<! )>�H T% I�+��V	! W/�� 
  ?��E  +J5   X	���� YZ[+@ )�J�R T\�/
  .(��  T]       345 )^
	_� 	` 6JKL ��� S�#�� ?+aG
  b	��$� � �/c&�   "��#� I	��$�    �� +J5 W	(��Q� d]� $��	  9;��<�� =! I  .'  )���e f	J�
?��E      W	(��� 345 )^
	g(4��/c&�       � Mh	�a,� i4jE � )�
	kG �	�/4D� P+��' MN 
6��A     9;��<�� 345 �	J;	K��' �J��  .   IQ� �(
   ��dlm� =(c�  6JKL M)�K��	J�Z

R��!G    M)���;��� n	�J�� '   ' M)<C	J�� d�! �Kg���    S�#! �/c&� 1�
��V� 6��	V� TD7 
 �o�3�J. 

       )V��Z � T�p�� ��� f+H��  S�e     ?/�@ 6��A' 9;��<4� ��	��$�� ��/K�
)>�<��. 

   ��� ا����ر�� �� ه�ا ا����، ����ج إ�� 
���ت ا����ر��                      
���ت ا����ر�� 

���ت ا����ر��           ا����� ���

�   ".  4ا�#�ف/MOSPowerPoint2013"دة ��  �و��$�


+ ه�ا ا�*��ب" �)$�� 
���ت ا����ر��"ا��'��
�ت، را�& �,
 ��. 
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4�1  ������� 	
 ��
����� ����� 

qKg��  ���	��$��  !  )���#  O�5  9;��<��  	
;	p�G'   9;��<�� O�5 P+�� r	JlE .
   �(c�� N�'   )#��! ��dlm�T]� 9���   M'    X�+��D� �]%E ��dlm� �� T]�   *�/&� �� NHQ�

 X�+2 )�
��R ��dlm�' M�V/�� 'E )�2�	0� T]�)>�<�� ?/�@ 6�Kp�. 

  �
/��'  T%��	��$��    )�V	V,�   O�D� ���	��$��  .   FG ��	��$�� ���J�'
�	s
 tQl :]"�C�[' ]d]�[' ]NK��	J�+�� ?/�_�[. 

 

  ! �qKg��� ���'(D  )�4       )��	��� FG )>�H �� I	��$��   T�uC ��I	��$��    345 "�#��
�  )>�<�)��	���  .    ��
 +a�' I	��$� +�+A �KL'  � )>�H TK  .'   T�+D� 6JKL��	��$�� 

    O�D�� )���e �]vZ	5[     O�D�� )���e 'E ] 9;��<�� R�	
[  .'   T�+D� 6JKL I	��$��
 MY+a�' )>�<� 'E )5/(w ��'E M9;��<��14(%m! NL+���� O�D4� . 

�'J�V	ZX�    x/$ FG I	��$��          �]%m
 �]%E bdlm� =�A 345 X��Z	C h/K� +C M  IQ� ��
 )(;	��� � Zy+@ �	�� S/
 ��J��]dlm��� ���	��[)#����� . 
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' +�+A 6JKL MY�
/��� dlm��� ���	�� FG )
	kz	!N4� 	�: 

●  h���� �/\I	��$�	! 

●  )5�V��I	��$ 

● I	��$�� B�C/� 


� ا��'��
�ت �3ل 01-+            را�� أ���ً  �ا�'�ا
� ا��� �7دي إ��      و ا�45,�ل   ��$�
 ".وا��0آ�تا5�,�45ت ��@9? "، 3-4، را�& ا�,=> �;:9�8

'        1��$� M��dlm��� T% {� I	&� /� 	(%FG  )|�	��� W+5  	
�
   .    *+}� � X�+�2 �qK
'
����#� +J5 NL+���� O�D��  "I	��$��. 

�  μŒJÒNª”ºß æB¥N√A “êjrªA ÀC \÷AjrªA —eÏf�A 

� �    i�/���� )�Q5 ]��	��$�[    )5/(w� � M]   )>�<�� b�� FG T�$[   O�D! �C M
 O�D���	��$�� S/
 ��$� ~ MI	��$�� b+��� v���. 

�  PAiBŒa ΩÕf®NªæB¥N√‹A 

�    )5/(w� �]   )>�<�� b�� FG T�$[    S/
 ��$� M  ����] dlm��� ���	��[    S/
 ��$� ~ M
dlm��� v��� b+���. 

� Wøfª PÃu ü æB¥N√‹A “êjrºª —eÏf�A 

� �     i�/���� )�Q5 ]��	��$�[     )5/(w� � M]B�C/���[     )(;	��� O�D! �C M
]�/���[ �/��� S/
 ��$� ~ Mv��� b+���. 

�    )5/(w� �]B�C/���[    )(;	��� � M]�/���[  
 ��$� M  S/] ��� �/\[  .'  {!�� �
  ��/&�] �/\ )
	kG[  M �	! �C     �/��� �4� �5 �g�v���  +���  1��+��V� ' �C 

b+�+g�! ��$� ~ MS/
 ]9�
[. 

�  μŒJÒNªæB¥N√‹A “êjrºª —eÏf�A ß\÷AjrªA Ω∑ ”º 

�  )5/(w� �]B�C/���[ ���� S/
 ��$� M]TK�� 345 "��#�[. 

� \÷AjrªA îI P‹B¥N√‹A “ªAk‚ 

1.     i�/���� )�Q5 �]��	��$�[    )5/(w� � M]   )>�<�� b�� FG T�$[   O�D! �C M
 O�D���	��$�� S/
 ��$�' M]Q![. 

2.  )5/(w� �]B�C/���[ ���� S/
 ��$� M]TK�� 345 "��#�[. 
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                  ���	(��� �	p4� +4� � W	
�� b�} ���	(��� �	p4� +7�V
"MOSPowerPoint2013/+}�*4 ."+4w� �p$ � W	
�� �;	�$ �p� �C. 

● NL+���� O�D�� 9�p! �C PowerPoint_4-1a)��	��� W	
�� ��pJ�! �C ~ M: 

� �C "��#�! I	��$�� ])�#|�[ 345 T% 9;��<�� � O�D�� NL+����. 

� �C Y��+�V� ��pJ�! I	��$�� 345 �� ,�TpV. 

�       FG 9���� �/\ )
	k�! �CI	��$�� ~ M  �C  T�+D�!   )5�V I	��$��  FG  3 
�h�/l. 

●    NL+���� O�D�� 9�p! �C  PowerPoint_4-1b      T% �� ��	��$�� )��R�! �C' M
9;��<��. 

 

4�2  ������ ���� ���� 

           M6! -	0� ��/��(K�� �� NL+���� O�D�� P+��! W/�� BJ% ��G6JK(�
  )^
	_� 
   ��%�� 345�/c&� '   ���D�  6��	V� �e �5  "�    )>�<�� �\	J5 6��A  T]� �J��

W/V���'. 

��	�
�� 
���� 

       )%�&� O�D� �� )D;	<�� �	%�&� �� +�+D�� �
/��  .  ���J�'   �	%�&� 64� FG
 �	s
 {!�E�J�V	ZX�	

+� FG : 

● ]����[ 6��A    O�5)�/
� ()>�<�� 345 ��JD��. 

● ]��	�
[ Bp�   � 'E 1(7a d�|�! ��JD�� FG b	��$���
^b4�J! 'E M1. 

● ]��
�[ 6��A   ��JD�� T�a� 5)>�<�� �. 

● ] �	��� ������[              5 M)>�<�� 345 ��� FG h	K� �� ��JD�� T�$  34 �	��
Zy+@. 

����� 09BC� ل[   آ��Dد[ 09BC� 8� ]ازي �8] إ4#�ء�
. 
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'         )s
 T% � )�
	kG �	%�a FG I/\/�� 6JKL   "��e �5    ���',� S/
 ��J��] +���
��[    TpVE �   O�D�)%�&�  .'    ��dlm��� ��J�� ���]I/�Z[ ' ]+�%/�[ ' ]r	�G[  � 

   )�5�
 �	s
  N�]NV	VE[ ' ]"�C�[ ' ]�V/��[ ' ]d]�[   6�+5	�� �  ��!	#)  ��dlm��� 
!NL+���� 6k�5 �/4Vm. 
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     ��dlm� ��J�� ���] )%�&� �	��[      )�5�
 �	s
 �   N�]NV	VE[  '] n/#�
�	�JgJ�'[' ]-	�[�	��' )%�&� x/$ O�D� 	
)%�&� �	�� � . 

 

'      )%�a ��dlm� Y+5 "��#� 6JKL5  34  T%�;	%  .�'    345 )%�a T% ���D� �� 
   �' )>�<��] )%�&� r�2[            t+g�V v��� i������ +�+g�! W/�� �qC�� {!�8 1�


�	%�&�. 
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� ا��'��
�ت �3ل           را�� أ���ً  ���@9? "،  3-4=>  ، را�& ا�,  ]�$ء ا��0آ+ [   ��$�
 ".ا5�,�45ت وا��0آ�ت

'��G  B(C  ��+!  ��dlm�  )%�&�  '�+��  "��#�  �p$  )5/(w�  345  �;	%  ���M 
6JK(�
     W�+��V	! ��dlm��� ��$ ] )%�&� �V	$[    T(D� v��� !   )���e �pJ  T(5] ��$
"��J���[. 

�  “∑jY μŒJÒNªß�A ≈÷B∏ªA ”ºeÏf 

� � i�/���� )�Q5 ]�	%�a[D� � M	�+��� ��� )%�&� S/
 ��$� M)%�&� O�. 

 'E 

1.     i�/���� )�Q5 �]�	%�a[    )5/(w� � M] )��� )%�a[    ���� S/
 ��$� M
])%�a )
	kG[O�D�� TpVE � 	�+��� ��� )%�&� )s
 S/
 ��$� ~ M. 

2.  ��/&� {!�� �] dlm� d�|�“∑jáA[	�+��� ��� )%�&� S/
 ��$� M. 

� “ƒÕB®ù�A ≈÷B∏ªA “∑jY eÏf 

� � i�/���� )�Q5 ]�	%�a[ )5/(w� � M])J�	D�[ S/
 ��$� M�� ��])J�	D�[. 

� �A ≈÷B∏ªA “∑jY “ªAk‚eÏf 

�  S/
 ��$� M)%�&� O�D� �]Q![. 
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�  “ŒØByG “∑jY μŒJÒNªß�A ∫jZNùA ≈÷B∏ªA ”ºeÏf 

� �    i�/���� )�Q5 ]�	%�a[    )5/(w� � M] � )%�a)��[    ���� S/
 ��$� M
])%�a )
	kG[	
���#� +��� ��� )�
	kz� )%�&� S/
 ��$� ~ M. 

�  cnƒªPB∑jáA 	ªA 
 B»¥ŒJÒM�A ≈÷B∏ªA ”ºß eÏf ïG ≈÷B∑ jaE 

�    )5/(w� �] )��� )%�a[     ���� S/
 ��$� M] )%�&� �V	$[     �;	K�� S/
 ��$� ~ M
�	%�&� ��$ +��� v���1��G . 

� Œ¨Nª “∑jáA KŒMjM �—eÏf�A 

� �    i�/���� )�Q5 ]�	%�a[    )a	��� � M]  )%�&� i���� YZ	5G[   � )5/(w� 
]B�C/���[ S/
 ��$� M]X	�!	V T�$[ 'E ]X	�a� T�$[. 


�  و.  أ�Jً�]  �$ء ا��0آ+ [   ��*)G9�0� 099:� H ا��0آ�ت ��                ����� ��$��
+، و��@��9ت ا��0آ+، را�&        ا��0آو
;:�L   ،   ]�$ء ا��0آ+  [ا��'��
�ت �3ل      

 ".��@9? ا5�,�45ت وا��0آ�ت"، 3-4ا�,=> 

	�
�� ������� ������� 

  +J���   �	%�&� r	�E  FG   NV	V,� T(D��� )%�a TK  .' �#� +D!� �)%�a " 	�  M
  6JKL  T�+D�
4(5	    ���',� W�+��V	!   YZ/2/��    i�/���� )�Q5 �]�	%�a[  .�'J�V	ZX� 

   4� NV	V,� T(D�� FG   ��JD��' )%�g  v��� K��g�! W/��1    T�+D� 6JKL M  Z�+5G +a�'
� )��	��� ��Z�+5z� �� �]%E 'E TK)%�a: 

● ]��+���[ 

● ]h/4��[ 

● ]b	���[ 

● ]9!	K�[ 

● ]�	���[ 

● ]EKH	I[ 

● ]NHQ� )#�$[ 
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'     Y�
/��� dlm��� ���	�� �4���J�V	ZX�   YZy+_� )%�&� FG   .   �� +�+D�	
� M�	%�&
  T]�]�/
�[/]r	p���[  ']	c��I[  '] I[/A' /�[/] T�|<�' ��4��[  ']  �/_� I/a h��'Z[ 

']il'[  '])!�!�[  ']92�m�[ ' ] x	�Hz� r	|�G[  ']���D�[ ' ]9��p�[     	` �
/�� �  ���	��
  
���#� +J5 dlm�	            ?��E Na�/$ ���� 6JKL �K� M)�Z�p�� �	J;	K�� 345  ��

  )%�&�  T]� �� �/��� ̀  h���	  M'    +D! �;	K�� T(5  r	
�$�    B�C/��� Na�/$' M)%�&� T]�
 T�|<��'d�m���' Y+��. 

� fÕfZNª Î“∑jYª  hŒ∞ƒN≈ÕÃ∏NªA ≈ø fÕlø 

� �)%�&� �C� S/
 ��$� M)>�<�� . 

�  �])%�&� r�2[p\' 'E )%�&� �C� S/
 ��$� M	
. 

� ªîŒ®N PAiBŒa “ŒmBmfiA �QDNªA ª “∑jZºeÏf�A— 

�  )5/(w� �  ])%�a[    S/
 ��$� M����  ]���	��  dlm���[      v��� �	�0� S/
 ��$� ~ M
b+���. 

� ªîŒ®N PAiBŒa “∑jZºª “øf¥NùA �QDNªA —eÏf�A 

�   �] )%�&� r�2[   ��$� M��!  U'	��  �L,�  S/
   M)%�&� '   S/
 ��$�] ���	��
dlm���[   ~ M�   )gp��� ]dlm�[     ��/&� {!�� � ]“∑jY[  M�C  T�+D�!  ]�/���[ 

'] +D! �	
�G)%�&�[?��,� Y�
/��� ��dlm���' . 
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�	�
�� ������ ����� 

 �#� +D!�   )%�a "   )sp�� ��]�	���� )%�&� [     �	��� T�+D� 6JKL M  v���D���1 
)%�&�  .'       (����� )%�&� �	�� h	% ��G 	(5 �^J�� �|!X	  �JgJ� 'E     ��� TKH �� 'E X	 M

  h/K�V   )#�$ 1�  )��+!) �c�E �4]�  ('    �7a d�|� �!	��' Y��+�V� ����  .'  ��G h	%
  (����� )%�&� �	��X	  �JgJ� 'E X	   �' M  Z/D�    M1���+! )#�$ FG  h/K�V   )�	� )#�$ 1�

)��E �4]� (X	c�E .'��'Z,� 64� ?+aG W�+��V	! �	��� T�+D� 6JKL. 

 

  vZ��'        )�	
J�� )#�$ 'E )��+��� )#�$ igV   O�5 FGK��   � )%�g��� �	J;	
=�Dk/��  .'  ��G  B$	%   #<$ )�%��� Z	H�z� n/#�))     )#<$ N�' Nk���
� TK<!( M

 {� f�g��� �;	K�� Y��	_ 	
��+��V� 6JKL )��!)>�<�� �\	J5. 

 

          f�g��� �;	K�� T�$ 6JKL 1$E FG b	��$�� �
�� ��  TK<!  T����5   1�%�a �	�� �
 J� NK��    5 N4\,� 1$	K� �� T�        T�C M)%�&� �	�� )��+! FG )>�<�� 34   x	��	! W/�� hE

)%�&� �	��. 



  ������ ������� ������MOS 2013 (PowerPoint) 

147 

 

�  ΩÕf®Nª™B∞MiA iBnø “∑jáA ÀC —eÏf�A …ªÃ
 

� �%��� ���� 'E �$	�� 'E N4p��� 'E v/4D�� ����� ig�! �C. 

�  “∑jáA iBnø Ω∏q �Œ¨Nª—eÏf�A 

� �  )�Q5  i�/����  ]�	%�a[   � M)5/(w�  ])%�a[ � M  )(;	���  ]���	��  dlm���[ M
 TK<�� S/
 ��$�v��� b+���. 

�  “∑jáA iBnø jÕÀfNª—eÏf�A 

� )��;�Z )%�a � Y��+�V�� ���� ig�! �C. 

� ≈÷B∏ªA ΔB∏ø �´ ΔB∏ø ü “∑jáA iBnø ’fJª 

� )%�&� �	�� )��+! )#�$ �5 X�+�D! �;	K�� ig�! �C. 

� D! )%�&� �	�� )��+! )#�$ ig�! �C�;	K�� �5 X�+�. 

 

������ 

                   ���	(��� �	p4� +4� � W	
�� b�} ���(��� �4� +7�V
"MOSPowerPoint2013/*+}�4 ."+4w� �p$ � W	
�� �;	�$ �p� �C. 

● NL+���� O�D�� 9�p! �C PowerPoint_4-2)��	��� W	
�� ��pJ�! �C ~ M: 

� �   )>�<�� 1       I/�+�� )%�a "��#�! �C M]  f�AT��+4�[  5  34h�/J5 
)>�<��  M�C'  4�+D�!
	      	���pJ� ��� NK�      ~ M)>�<4�  (��� )
�� �� �C
 S	
��! �/���]���$[ !)%�&	. 

� �   )>�<�� 2      I/�+�� )%�a "��#�! �C M]�/
�[  5   )%�a' Mh�/JD�� 34
  +�%/���])!�!�[  5  )�#�J�� )(;	��� 34  .  ~�     N#�$ ��J5 T% h/� TD2

 �y�|��,� FG +D! �c� 1k�5 ��� hE)H	<�� 345. 

� �C ��J! �	%�&� �� )>�<�� 2 FG �\	JD�� )�R�/�� 	} 345 )>�<�� 3. 

� �   )>�<�� 4       )p4�� +�%/� )%�a "��#�! �C M5   T% 34  Y�/\  ���� �/�
,�   � {!�)a	�� ?/�_�   .  ~�C  T�+D�!    �	�� )%�a &�  )%�] �	��

���[  � 0� TDr	�pJ  � G d�      I/a M)>�<4� N4p��� �L,� �%��� F
 )��!�	$�/�&�' ���<&�. 

●  � NL+���� O�D�� O�D! �C)���e O�D�� ]O�5 9;��<��[64(5 �	���� . 
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4�3  �
����! ��
����� "�#�� 

  	�+J5 ! W/��(c�=  ��	��$�       MNL+���� O�D�� � �	%�a' 9;��<4�   h��	�� h�

 �� ���	�0�
/�� ��� �4K�	(
�¡ 	B�C/���' �Q�|<�� . 

      TD¢ v��� t+&� /� T�|<��  I	��$��   )%�&� 'EE+��  .'  � Nk���
�� T�|<�� TK
  I	��$�    /� )%�a 'E]  ! ��J�� +J5U'	�	[  M8    dlm��� hE  DV    W�+�£�� W/�� 	�+J5 t+g�

   Y�	Hz� r	#5�!W[+���	!  .'     �Z�+5G ¤ �	%�a )>�<�� �(c�� 	�+J5    T|�<� NK� 	] +J5
��J��[ M h�
 Y�	Hz��V 9;��<�	! W[+��4�X�+! )%�&� T�|<�! W/�6�� �� . 

  ��	��'    �	%�&�' ��	��$�� B�C/�  �     MNL+���� O�D�� P+�� )�4(5  X)\	� +J5
   X	�;	�4� NL+���� O�D�� T�|<�  .'   I	�ZG �KL  T%   B�C/��� ���	��!   ��� �K� ¥�/]�	


J5 d�D���	 �  "��J���hh:mm:ss. 

 ������������� 

  hG    ��	��$�� B�C/� ���	��  YZ/2/�   )5/(w� �]B�C/���[    i�/���� )�Q5 � 
]��	��$�[  .  �qKg��'  ��	��] �<�	! W[+��>)[  !    W/�� v��� BC/�	  1�
PowerPoint  'E 

+D!b    I	��$�	!  )��	��� )>�<�� FGM   0� h���'��	�h  	¡  :]  �	! ��J�� +J5U'	[ ' ]+D![ 
)  v���   1J��D�! W/��   YZy+@ )�J�R Y��
 FG  .(      ���� +aE +�+A 6JKL'�	�0���  'E 

	(
�4%  .
         MX	���H NL+���� O�D�� P+�� +��� BJ% ���
     ��� hE YZ	D�� ��2 +�
  W�+��V�T�|<��  ]  U'	�	! ��J�� +J5[  M   ��� NK�  X	�'+� 9;��<�	! W[+����  .  	�E  )$	� +�+A

�����  �	]+D![   +�+A'     TD7��
 )�J�R Y��
PowerPoint    T��J�   )��	��� )>�<�� FG
   +D! X	�;	�4�   6�� r	c�$� ¦���� T\	p��  .  9��� ��$	� +�+AN   �	����� �  W�+�o(4  FG W[+����

 )>�<�� )��	��� T�C X	�'+� r	c�$�Zy+_� BC/��	} . 

'      ��	� FG I	��$�� )��+! �� )�J���� Y��p�� � 1N 1�+�   . vZ��' Yd���� Y+�� O�5 FG
     M)5��! 14(%m! )>�<�� ?/�@  vZ��'   )4�/#�� Y+��   1k�5 FGr��!  .'  T��/D�� ���

 � 6�45  dKp��  	`         ' )>�<�� 345 ?/�_� x/$ �(c�� Y+�� Z�+5G +J5I	��$�� Zy+_�  .

       Yd�C Y+� =�D� XQ]� +��� +�I	��$Q�   )>�<4�    �� 	�+J5  9���  �;�� )>�<�� ?/�@X	 

   hE FG I	��$�� N
�J�  .'  +C��/     )4�/e Y+� =�D�! WI	��$Q�  '���  �   )>�<�� ?/�@ TD
     Yr'��� W	�CE � �
^�  1� 6�<C	J� r	JlE  .  f�+o�'PowerPoint     /� �%  �	^�$�� BC'

    ��	��$�� �4��� �/4#��   T2E ��    )>�<�� ?/�@ P+��  TK<!  � ��} §r'��� i���
�V�k���
�� I	��$�� Y+� �4��) �J�V	ZX� FG I	��$��. 
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� æB¥N√‹A ΩŒ¨rNª ïGıBÕÀfÕ “ŒªBNªA “êjrªA  

� �  )�Q5  i�/����  ]��	��$�[   � M)5/(w�  ]B�C/���[  M�C  +�+g�!  �	����� )$	�  
]+J5 ��J�� U'	�	![. 

� æB¥N√‹A ΩŒ¨rNª “êjrºª ıBŒ÷B¥ºM —eÏf�A 

1.  Q5 �   i�/���� )�]��	��$�[    )5/(w� � M]B�C/���[   BA M] )>�<�	! W[+����[  �C M
�	����� )$	� +�+A r	|��!] U'	�	! ��J�� +J5[. 

2.  �	����� )$	� +�+g�! �C]+D![�C' T�ZE ~ MX	�'	w� {!��� � . 

�  “ßjm �Œ¨NªæB¥N√‹A “êjrºª —eÏf�A 

�   �)5/(w�  ]B�C/���[  MET�Z       hE +��� ��� ¥�/]�� Z+5 �    � I	��$�� 	
C�|���� {!�
]Y+��[. 


� ا��'��
�ت �3ل ��@��9ت ا�;0اMN، را�& ا�,=>             را�� أ���ً  ��$��   1-5  ،" ���*�
�#��� ".-0وض ا�;0اMN و�,

��	�
�� ����� 

  hG    �	%�&� B�C/� ���	��  YZ/2/�   )5/(w� �]B�C/���[    i�/���� )�Q5 � 
]�	%�a[  .'  lQl =�D� �KL)    )%�a TK� B�C/� ���	��   :]r+![  ']Y+��[ ' ]d�m���[ .

 �5 d�D��� ��� 1$E 	(% � X	�;�� B�C/��� ���	��])%�&� r�2[. 

 lQl f	J�)   ���	�� ]r+![  :]  +J5����J[  '] "!	��� {�[ ' ] "!	��� +D![  .  �	�0� vZ��'
]5  +J����J[    FG    �£�� W/�� 	�+J5 )%�&� T�|<�       S/
 ��J� 'E MW[+���	! Y�	Hz� r	#5�! W�+

 �T�|<� �;	% �Zy+@   )>�<�� 345   .   �	�0� vZ��'] "!	��� {�[     T�|<� FG   � )%�&� �p$
  BC'  T�|<�   )�!	��� )%�&�)  'E   O�5 �/
)>�<��      N� )%�&� B$	% ��G M )%�&�
F',�  .(   �	�0� vZ��'] "!	��� +D![   FG     T�|<�' )%�&� T�|<�   'E )��	��� )%�&�

z�   ¨	��� r��2    Y�	Hz� r	#5�! W�+�£�� W/�� 	�+J5  .'     Z�+5z� ��} X	5/�H �]%,� W�+��V��
)��	��� )>�<�� FG X��/
 I	��$�� ~ )>�<�� 345 Yd�,� )%�&� T�|<�� /�. 

'     {� I	&� /� 	(%��	��$��  M  h/K�      %�&� )��+! �� )�J���� Y��p�� N� Y+��  FG )
	
��	�  .'        	��^�J� ��� )�J���� Y��p�� I/e /� d�m���PowerPoint   +D!    W/�� hE T�|<��

z� r	#5�! Y�	H!)%�&� T�|<�. 
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� ΩŒ¨rNª “∑jáA —eÏf�AıBÕÀfÕ  

1.     i�/���� )�Q5 �]�	%�a[    )5/(w� � M]B�C/���[    )(;	��� � M]r+![   S/
 ��$� M
] +J5����J[. 

2.   T�|<��  )%�&�  +J5        )5/(w� � MZy+@ �;	% S/
 ��J��] )��� )%�a[  ��$� M
 S/
]T�|<�[ M' S/
 ��$�] +J5��S/
 ��J[T�|<�� �;	K�� S/
 ��$� ~ M. 

� ΩŒ¨rNª “∑jáA “ÕAfI ıBŒ÷B¥ºM —eÏf�A 

�  �)5/(w� ]B�C/���[M � )(;	��� ]r+![ S/
 ��$� M]"!	��� {�[. 

� ΩŒ¨rNª AjU‚A’ “∑jáA f®I ıBŒ÷B¥ºM —eÏf�A 

�  �)5/(w� ]B�C/���[M � )(;	��� ]r+![ S/
 ��$� M]"!	��� +D![. 

� “∑jáA —fø �Œ¨Nª 

�   �)5/(w�  ]B�C/���[  MT�ZE          � )%�&� 	
C�|��� hE +��� ��� ¥�/]�� Z+5 �� {!�
]Y+��[. 

� “∑jáA “ÕAfI �aDNª 

�   �)5/(w�  ]B�C/���[  MET�Z           � 	` )%�&� d�m� +��� ��� ¥�/]�� Z+5 �� {!�
]d�m���[. 

 �� ��	�
�� �����]�	�
�� !"#[ 

  W/��] )%�&� r�2[     N;�� �\' O�D!   �5   �	%�&� T�4��   t+A ��� 345
)>�<��)��	&� . 

 f	J�'�;�� �	�/4D� n	�$ Y+5))%�a TK� : 

● W/��   �C��� )"!	#��  �  �C�4  Z/2/�� � i$	©   )>�<�� 345 f�g��� �;	K�  ( +�+g�!
       X	�'+� )4y|<�� )%�&� 1! t+A v��� i������  .  E+��'  )%�&�    	} ��� ��� �C�

 )%�g4� )��J�	!	
�4� ��� �C� 	} ���. 

●   W/��   )%�&� )s
 +�+g�! ����� ��a M �� /     �I/�Z dlm� +�+g�! r��c0� )(7J�� W M
')(7J��  r��p��� +�+g�!   � dlm� �+�%/  M' r��(&� )(7J�� +�+g�!    �r	�G dlm�  �0�' M

ª'Z��� 12',� S�R,� +�+g�! �)%�a �	�� . +�+g�! W/�� � 1JK�)%�&�. 

● W/�� v��� �;	K�� +�+g�! �\/��  ���K��A1. 
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�[   ��*� ��0�0 أ��1ء ا�*�N)�ت �� ا��$ء                      �������
�   و].  ا��� ��$��
�G9�0 اPQ*�ل وا�;0اMN   "،  3-2، را�& ا�,=>    ]�ا�����[ا��'��
�ت �3ل ا��$ء    

�#'9�� ".و�

● W/��     W+���� ¦���� �#��� O�D! ��4]�   ����H 'E   W/��   )%�&� Y+� +�+g�!  .
  h/K�'     ���<�� 'E �4]�� h/���V	J�X	     )%�&� )s
 {� )      'E ��E 'E �p\E 'E �c�E

S�RE.( 

�0��Uة ا�,��N+  ا� 
�   ��*> V'0ض ا��STU ا�$
)� ا���,�م     ا�   ��*�      �����
�� �N�* ��]+ء ا��0آ$�[. 

●   W/��     TpVE � B�C/��� ���H] )%�&� r�2[   BC/�� U	��� +�+g�!   .'JKL6 
        BC/�� Y+a' S/
 ��J�	! BC/�� U	��� T�+D�5     B�C/��� ���H =L 34) M¥�/l

Nk���
� TK<! ( S/
 ��J�� ~]d�K�[ 'E ]d|��[. 

  vZ��'   FG Y�	Hz�  T%  )%�a  �] )%�&� r�2[    FG   ���4� O�5  �5 �	�/4D�
   )H	H 9�(4� � )%�&�  . �� vZ��'   S/
 ��J  T%  )%�a  FG ��
V O�5  .��'  S/
 ��J

 �
��� 6�� )(;	C O�D! W/����r��2G. 
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  vZ��'  ��J��  S/
]  ���	����dlm�[    �  )(;	���  FG    ��/a {!�� O�5 ! -	� x/J
)%�&�. 
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�'J�V	ZX�     M)%�&� x/$ FG �    =�g��� I	(5E �(c�  ���     345 X��Z	C h/K� +C 	���pJ�
N4� 	�: 

● )%�&� b	�� d�|�. 

● � WE )%�&� "
��� �/\ f	J� h	% ��G 	� +�+A. 

●  ���D�	p�G 'E )%�&� +D! �;	K��b�d�|� 'E MbZy+@ h/� FG . 

●  )�	a �      M�$ 345 )%�&� "��#�  �A 'E6�      MY+a�' )D
Z �J�� T%   'E  /4� )(4%
��«� /4� *�a 'E M?��,�. 

●  ��Z�+5z� d�|�]r+���[' ])4
��[' ]Y+��[ M' +�+A' M)%�&� ���K�	
4�|<�. 

●               M)�#�J�� �\	JD�� �� +a�' ?/��� �� �]%E 345 v/�A )>�<�� B$	% ��G ��

6��g�!T�pJ� TK<! )p4���� �	�/���� . 

●   ��G%   +aE h	J;	K���	     345 v/�>   M�y(c� �$ 6��g�! ��
    �J��' �;	K�� X	D� 
)Nk���
�� ( 'E MT�pJ� TK<! 'E6��g�!��«� h'Z 	¡+aE . 

● $	% ��G 	� +�+AB )4�4���� )%�&� V 'E W	�,� FG Wy+����40�. 

� ~j®ª ]“∑jáA ’lU[ 

� �  )�Q5  i�/����  ]�	%�a[   � M)5/(w�  ])%�a  �)��[     ���� S/
 ��$� M] r�2
)%�&�[. 

�  “∑jáA KŒMjM �Œ¨Nª—eÏf�A 

�     � v/4D�� ���,� �%��� ��  ] )%�&� r�2[   �
V S/
 ��$� M    345, 6��g���  'E
�
VTpV, 6��g��� . 

� ~j®ª ©Ijø iAÃáA] PAiBŒa �QDNªA [“∑jZºª 

�   �]r�2  )%�&�[     M)%�&� S/
 ��$� M'   v��� �
��� S/
 ��$�     S/
 ��$� ~ M�
^� 
]dlm��� ���	��[. 

� “∑jáA ïG PÃu “ØBy‚ 
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