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Microsoft Office PowerPoint 2019

Microsoft PowerPoint 2019 is a presentation software application that aids

users in the creation of professional, high-impact, dynamic presentations.

Slides are the building blocks of a PowerPoint presentation. By using slides,

the focus is not only on the speaker, but on the visuals (slides) as well.

التأثيرعاليةاحترافيةتقديميةعروضإنشاءفيالمستخدمينيساعدالتقديميللعرضبرمجيتطبيقهو

لا،الشرائحباستخدام.التقديميPowerPointلعرضالأساسيةاللبناتهيالشرائح.وديناميكية

.أيضًا(الشرائح)المرئياتعلىبل،السماعةعلىفقطالتركيزينصب



OBJECTIVES

Power Pointالتعرف على واجهة 

حذف وإعادة ترتيب الشرائح

أدخل النص وتحريره

Apply a design theme

استخدم طرق عرض 

PowerPoint المختلفة

يإضافة شرائح إلى عرض تقديم



Slide layout, font, color scheme, and content are the main components 

to developing a great presentation. Follow the guidelines below to create 

a good presentation: 

يعد تخطيط الشرائح والخط ونظام الألوان والمحتوى هي المكونات الرئيسية لتطوير عرض

:من خلال سلسلة المحاضرات لإنشاء عرض تقديمي جيداتبع الإرشادات . تقديمي رائع

Best Practices for Creating Presentations 



1. Identify the critical information that needs to be presented and 

include it in your presentation. 

2. Use no more than six bullet points per slide. 

3. Keep bullet points short and to the point. Incomplete sentences are 

okay. 

كحدد المعلومات الهامة التي يجب تقديمها وقم بتضمينها في العرض التقديمي الخاص ب1.

لا تستخدم أكثر من ست نقاط لكل شريحة2.

ير لا بأس في استخدام الجمل غ. حافظ على النقاط النقطية قصيرة وفي صلب الموضوع3.

.المكتملة

Best Practices for Creating Presentations 



4. Minimize the number of font types used in your presentation. 

5. Keep font sizes consistent. 

6. Do not make all of the text uppercase. 

7. For contrast, use a light-colored font on a dark background and vice 

versa. 

.قلل عدد أنواع الخطوط المستخدمة في العرض التقديمي. 4

.حافظ على اتساق أحجام الخطوط. 5

.لا تجعل كل النص بأحرف كبيرة. 6

.للتباين ، استخدم خطًا فاتح اللون على خلفية داكنة والعكس صحيح. 7

Best Practices for Creating Presentations 



8. Use bold formatting to make appropriate words stand out. 

9. Minimize the use of italics. They are more difficult to read. 

10. Do not vary the look of one slide greatly from the next. Consistency is key. 

11. Identify text that can be represented pictorially and use appropriate graphics in its 

place. 

12. Remove unnecessary graphics that are not relevant to the information presented. 

.استخدم التنسيق الغامق لإبراز الكلمات المناسبة. 8

.هم أكثر صعوبة في القراءة. التقليل من استخدام الخط المائل. 9

.لا تختلف شكل شريحة واحدة بشكل كبير عن التي تليها. 10

.حدد النص الذي يمكن تمثيله تصويرياً واستخدم الرسومات المناسبة في مكانه. 11

.قم بإزالة الرسومات غير الضرورية التي ليست ذات صلة بالمعلومات المقدمة. 12

Best Practices for Creating Presentations 



13. Use consistent colors and font size on each slide. 

14. Do not use unusually bright colors. 

15. Do not clutter the slides with too many graphics. 

16. Use graphics and transitions sparingly. 

.استخدم ألواناً متناسقة وحجم الخط في كل شريحة. 13

.لا تستخدم الألوان الزاهية بشكل غير عادي. 14

.لا تشوش الشرائح برسومات كثيرة جدًا. 15

.استخدم الرسومات والانتقالات باعتدال. 16

Best Practices for Creating Presentations 



The Ribbon

The ribbon is a panel that contains functional groupings of buttons and 

drop-down lists organized by tabs (see Next Figure). 

The ribbon is designed to help you quickly find the commands that you 

need to complete a task.

بحسمرتبةالمنسدلةوالقوائمالأزرارمنوظيفيةمجموعاتعلىتحتويلوحةعنعبارة❖

.التبويبعلامات

.مهمةاللإكمالتحتاجهاالتيالأوامرعلىبسرعةالعثورفيلمساعدتكالشريطتصميمتم❖

Microsoft Office PowerPoint 2019





How to Create a New Presentation? 
1. Click on the File tab. 

2. Choose New . 

3. Double-click on Blank presentation . 



Saving a Presentation 
You created a new presentation. Now, you should save the presentation so that you can

use it later. The Save command, available from the File tab, is used to save a newly

created presentation or to save the changes made to an existing presentation. When

saving a file for the first time, you are prompted to enter a file name for the

presentation, and you are asked in which location you would like the file to be saved.

How to Save a Presentation 

1. Click the File tab. 

2. Choose Save As to save the presentation with a new name in. 

3. Select Computer to save to the local drive (computer/laptop etc.. 

4. Select your desired folder 





5. In the File Name text box, type the name of the file.

6. Click Save as Type and then do one of the following : 

For a presentation that can be opened only in PowerPoint 2019 or in 

PowerPoint 2019, in the Save as Type list, select PowerPoint 

Presentation (*.pptx). 

For a presentation that can be opened in either PowerPoint 2019 or 

earlier versions of PowerPoint, select PowerPoint 97-2003 

Presentation (*.ppt). 

7. Click Save . 









Figure 4 - Quick Access Toolbar 

The Quick Access Toolbar 
The Quick Access Toolbar is a small toolbar at the top left of the application 

window that you can customize to contain the buttons for the functions that you 

use most often. 

صه لاحتواء شريط أدوات الوصول السريع هو شريط أدوات صغير في أعلى يسار نافذة التطبيق يمكنك تخصي

.الأزرار الخاصة بالوظائف التي تستخدمها في أغلب الأحيان



To customize the Quick Access Toolbar: 
1) Click the drop-down arrow on the far right . 

2) Click on any listed command to add it to the 

Quick Access Toolbar . 

3) Click More Commands… to choose from a 

comprehensive list of commands . 

.انقر فوق سهم القائمة المنسدلة في أقصى اليمين -1

.يعانقر فوق أي أمر مدرج لإضافته إلى شريط أدوات الوصول السر-2

.ر للاختيار من قائمة شاملة بالأوام... انقر فوق المزيد من الأوامر -3

Figure 5 - Customize Quick Access Toolbar 



Tell Me

The Tell Me feature allows users to enter words and phrases related to what you

want to do next to quickly access features or actions. It can also be used to look

up helpful information related to the topic. It is located on the Menu bar, above

the Ribbon.

Tellميزةتتيحأخبرني Meولللوصذلكبعدبهالقيامتريدبماتتعلقوعباراتكلماتإدخالللمستخدمين

إنه.عبالموضوتتعلقمفيدةمعلوماتعنللبحثأيضًااستخدامهيمكن.الإجراءاتأوالميزاتإلىبسرعة

.الشريطفوق،القوائمشريطعلىموجود

Click in the Tell Me box. 



Status Bar 

The Status Bar can be customized to display specific information. is the default 

Status Bar for PowerPoint

Right-clicking on the Status Bar brings up the menu to the right, which enables you 

to change the contents of the Status Bar by checking or un-checking an item

لبرنامجالافتراضيالمعلوماتشريطهو.محددةمعلوماتلعرضالحالةشريطتخصيصيمكن❖

PowerPoint

مننكتمكوالتي،اليمينعلىالموجودةالقائمةإظهارإلىالحالةشريطفوقالأيمنالماوسبزرالنقريؤدي❖

تحديدهإلغاءأوعنصرتحديدطريقعنالحالةشريطمحتوياتتغيير
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