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اأبنائي... طلاب وطالبات الجامعة...

ت�ستقبلكم جامعتكم بالمحبة وتقدم لكم هذه ال�سل�سلة  "�سل�سلة 
دعم التعلم والتعليم في الجامعة "في محاولة منها لتذليل ال�سعاب، 
كي تتفرغوا لنهل العلم وبناء قدراتكم ومهاراتكم التي يعول عليها 

الوطن في بناء ح�سارته واقت�ساده.

لقد اأرادت وكالــة الجامـعــة للـدرا�ســات والتطـــويـر والاعـتـمــاد 
الاأكاديمي من "�سل�سلة  دعم التعلم والتعليم في الجامعة" اأن تكون 
مر�سداً بين يدي طلبة الجامعة، تدلهم على �سبل التعامل مع المعرفة 

وم�سادرها وو�سائطها ومن ثم �سناعتها وتطبيقها.

 تاأتي "�سل�سلة دعم التعلم والتعليم في الجامعة" واحدة من خطوات 
وطلابهم؛  التدري�س  هيئة  لاأع�ساء  العلمية  الم�ساندة  هدفها  كثيرة، 
نواتجه، تم�سياً مع الاتجاهات  والتركيز على  والتعليم،  التعلم  لاإجادة 

الحديثة في التعليم العالي.
عميد التقويم والجودة  

 د. اأحمد بن يحيى الجبيلي

مدير الجامعة
اأ. د. �سليمان بن عبدالله اأبا الخيل

وكيل الجامعة للدرا�سات والتطوير والعتماد الأكاديمي
اأ.د. خالد بن عبد الغفار اآل عبد الرحمن
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تقديم

تركز الجامعات اليوم على المعلومات وم�سادرها والتعليمات، ون�سرها بين الم�ستفيدين والطلبة؛ وذلك 
اإدراكاً منها لقيمة اإ�سراك الطلبة في عملية بناء خبراتهم باأنف�سهم، ومن اأجل توفير الكثير من اأوقاتهم، 
خر جامعة الاإمام محمد بن �سعود الاإ�سلامية جهداً في مد يد  وحفاظا على هذه الم�سيرة وهذا النهج لا تدَّ
العون لمن�سوبيها واأبنائها الطلبة لت�سهل لهم �سبل التح�سيل العلمي، وبالتالي الا�ستفادة مما تعلموه �سلوكاً 

وتطبيقاً، ليتميز بذلك خريج جامعة الاإمام بملاءمته لحاجات مجتمعه واقت�ساديات بلاده.

التعلم في الجامعة حر�ساً منها على  ال�سل�سلة من كتيبات دعم عملية  اأن تقدم هذه  وي�سر الجامعة 
ب�سكل خا�س  ال�سل�سلة موجهة  وهذه  التعليمية،  العملية  العمليات في  اإلى جانب جودة  المخرجات،  جودة 
لطلاب الجامعة ومن�سوبيها من اأ�ساتذةٍ وموظفين، وهي بمثابة اأدلة اإر�سادية تدعم عملية التعليم والتعلم 
في الجامعة، وتقدم التوجيه اللازم لطلابها ليتغلبوا على الم�ساعب التي قد تواجههم في رحلتهم العلمية، 

ويمكن للطلاب اأن ي�ستخدموا �سل�سلة دعم عملية التعلم هذه من اأجل تثقيف اأنف�سهم ذاتياً.

تعليمية  اأغرا�س  لخدمة  توجه  بحيث  تنظيماً  اأكثر  بطريقة  الكتيبات  هذه  ا�ستخدام  المنا�سب  ومن 
الطلاب  توجيه  برامج  لت�ستخدم في  الكتيبات  العديد من  المثال: تم ت�سميم  �سبيل  وبحثية معينة، فعلى 
دعت  كلما  الدرا�سة  قاعات  وفي  المكتبة،  في  التعريفية  المحا�سرات  وفي  الجدد،  التدري�س  هيئة  واأع�ساء 

الحاجة.

هذه  من  الا�ستفادة  كيفية  في  طلابهم  الجامعة  في  التدري�س  هيئة  اأع�ساء  ي�ساعد  اأن  الموؤمل  ومن 
الكتيبات، وذلك من خلال برامج توجيه الطلاب الم�ستجدين، وعند تدريب الطلاب على كيفية الا�ستفادة 
من المكتبة في جمع المعلومات لكتابة المقالات واإعداد البحوث، كما يمكن ا�ستخدام بع�س هذه الكتيبات في 
توجيه الطلاب للا�ستعداد للاختبارات، و في تعريفهم بحقوقهم وواجباتهم وفي اإر�سادهم لتحا�سي الغ�س 

وال�سرقات العلمية.

اإليها عند الحاجة، ولا�ستخدامها في دعم  للرجوع  والطلاب  الكتيبات متاحة للاأ�ساتذة  وتبقى هذه 
م�سيرة الطلاب الدرا�سية، فالغر�س منها تقديم الاإر�سادات حول كيفية الا�ستثمار الفاعل  والاأمثل لمنا�سط 

الجامعة ووقت الطلبة ومواردهم من اأجل التعلم المنتج والمفيد.
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تمهيد
تتمثل معرفة عر�س التقارير بفاعلية في مجموعة مهارات مهمة لكل من اأع�ساء 
الم�سهورة  الا�ستخدامات  بع�س  وهــذه  الاإمـــام،  جامعة  في  والطلاب  التدري�س  هيئة 

للتقارير:
الطلاب الذين يحتاجون اإلى تقديم تقارير عن م�ساريعهم البحثية التي قاموا  ��

بها في بع�س المتطلبات الدرا�سية.
الباحثون الذين يحتاجون اإلى عر�س بحث اأو ورقة علمية في موؤتمر ما. ��

من�سوبو الجامعة الذين يحتاجون اإلى تقديم عر�س لاأغرا�س اإدارية. ��

يجمع كل التقارير هدف رئي�س م�سترك، فهي ت�سمم لاإي�سال النتائج بطريقة 
اإجراوؤه، ونتائجه  الذي تم  العمل  الم�ستمعون من فهم منهجية  منطقية حتى يتمكن 

ومعنى هذه النتائج. 

اإبداعية جداً، فلدى كل �سخ�س  التقرير وعر�سه عملية  اأن تكون كتابة  ويمكن 
بع�س الاأفكار المختلفة حول كيفية التعامل مع هذا العمل، ومع ذلك، فاإن هناك بع�س 

المبادئ الاأ�سا�سية والاعتبارات التي تعد مهمة لكافة اأنواع التقارير. 

ويبين هذا الكتيب كيفية اإعداد التقرير وعر�سه، وي�سمل خم�سة ف�سول رئي�سة، 
وهي: 

كتابة التقرير.  .1
اإعداد �سرائح العر�س.  .2

ا�ستخدام برنامج العر�س مايكرو�سوفت باور بوينت .  .3
ن�سائح ب�ساأن ت�سميم ال�سرائح.   .4

تقديم العر�س.   .5
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1( كتابة التقرير
يت�سم التقرير الجيد بالتنظيم الجيد بحيث يمكن للقارئ 

اأن يفهم الاأمور التالية: 

1. الغر�س )اأو الم�سكلة( واأهميتها.
2. الاأهداف المحددة للم�سروع اأو العمل الذي تم تنفيذه.

3. المنهجية الم�ستخدمة لجمع المعلومات وتحليلها وتقييمها.
4. النتائج اأو المخرجات وتطبيقاتها.

التخ�س�س  العديد من مجالات  تقارير في  اإعداد  الطلاب  ما يطلب من  عادة 
المختلفة، ففي علم النف�س مثلًا قد يطلب من الطلاب القيام بم�سروع على حالة من 
الحالات كالاكتئاب اأو القلق، وقد يت�سمن ذلك جمع  بيانات ومعلومات من م�سادر 
ح�سب  وتوزيعهم  الحالة  هذه  من  يعانون  الذين  الاأ�سخا�س  ن�سبة  لاإظهار  مختلفة 
الفئات العمرية، ومن �ساأن هذا التقرير اأن يحوي على الاأرجح بيانات عددية تعر�س 

في ر�سوم بيانية وجداول واأ�سكال. 

ولا تتطلب جميع التقارير بيانات كمية، فمثلًا قد ي�ساأل الاأ�ستاذ طلابه عن طرق 
التدري�س التي يف�سلونها، وقد يت�سمن ذلك ا�ستخدام المقابلات ال�سخ�سية وعر�س 

تعليقات الطلاب، فتتطلب مثل هذه الدرا�سة حينئذ تحليلًا نوعياً لاآراء الطلاب. 

هيكل )مكونات( التقرير: ��
اأو التي  اأن يكون هيكل التقرير مت�سابهاً في المنهجيات الكمية والنوعية،  يمكن 
اأن  ينبغي  اأكاديمية  اأو  )اإداريــة(  فنية  التقرير لاأغرا�س  ف�سواء كان  بينهما،  تمزج 

يحتوي على النقاط الاآتية:
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عنوان�سفحة الغلاف

تذكر عناوين كل الاأجزاء المدرجة في التقرير بجانب اأرقام ال�سفحات�سفحة المحتويات

والمنهجيات، الملخ�س الــغــر�ــس  فيذكر  التقرير،  محــتــويــات  عــن  مــوجــزة  لمحة  يــقــدم 
والا�ستنتاجات والتو�سيات. وهذا يتيح للقارئ معرفة عنا�سر التقرير ونتائجه.

المقدمة
تنفيذ  �سبب  تو�سح  اأن  وينبغي  واأهميته،  الم�سروع  لغر�س  موجزاً  تمهيداً  تقدم 
الم�سروع والجوانب الرئي�سة التي تناولها، ولا بد اأن ت�سير اأي�ساً اإلى الدرا�سات 

والبحوث ال�سابقة التي ا�ستفاد منها التقرير.

اإجراء  المنهجية لكيفية  �سرحاً  تقدم  اأن  وينبغي  التنفيذ،  وكيفية  تنفيذه  تم  ما  تو�سح 
البحث، وو�سفاً للمعلومات والبيانات التي تم جمعها واإجراءات جمعها.

النتائج

وهذا غالباً ما يكون اأكبر جزء في التقرير، حيث يتم عر�س نتائج الم�سروع هنا، 
ويمكن عر�س البيانات التي تم جمعها في ر�سوم بيانية وجداول واأ�سكال، فاعر�س 
هذا بدقة حتى يت�سح للقارئ ماهية المعلومات وم�سادرها، ولا بد من كتابة بع�س 
الخ.  البيانية،  والر�سوم  الجــداول  فهم  في  القارئ  لاإر�ساد  ال�سارحة  التعليقات 

وعليك اتباع ترتيب منطقي في العر�س، وتف�سير ما تظهره البيانات والمعلومات.

وهنا تقوم بتقديم النتائج والم�سامين الرئي�سة، والربط بينها وبين المقدمة من الخاتمة
خلال �سرح اأهمية النتائج وما تعنيه في الواقع.

التو�سيات
بع�س  باقتراح  تقوم  المهمة حتى  النقاط  تقوم بالجمع بين كل  وفي هذا الجزء 
التدري�س،  طــرق  في  تبحث  كنت  لو  فمثلا،  اتخاذها،  يمكن  التي  الاإجـــراءات 

فتقترح هنا اأن�سب الطرق لاعتمادها.

المراجع
التقرير،  في  اإليها  اأ�سرت  التي  المعلومات  م�سادر  بجميع  المراجع  قائمة  اكتب 
في  ا�ستخدمتها  التي  الم�سادر  مكان  تحديد  من  القارئ  يتمكن  اأن  ذلك،  وعلة 

التقرير.

الملاحق

التي  البيانات  الوثائق ومواد  التقرير وفيه ت�سع جميع  اآخر جزء من  وهذا هو 
جمعتها وا�ستخدمتها في الدرا�سة. فعلى �سبيل المثال، لو قمت بدرا�سة م�سحية، 
على  الــردود  بجميع  قائمة  كتابة  يمكنك  المنوال،  نف�س  وعلى  الا�ستبانة،  اأدرج 

اأ�سئلة المقابلة ال�سخ�سية في هذا الجزء.
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نصيحة للطالب: احصل على أفكار من تقارير أخرى 
عندما اأنظر في التقارير الاأخرى اأح�سل على اأفكار لاإعداد تقريري وعر�سه، واأحيانا اأجمع بين الاأفكار 

حتى اأقدم اأف�سل العرو�س.

2( إعداد شرائح العرض
اأي  على  ينطبق  وهذا  منطقي،  ت�سل�سل  له  يكون  بحيث  التقديمي  العر�س  ت�سمم  اأن  الاأف�سل  من 

مو�سوع �سواء كان م�سروعاً لمقرر درا�سي، اأو درا�سة بحثية، اأو مراجعة لدرا�سات ال�سابقة.

من  عينة  واإليك  التركيز،  على  وت�ساعد  منظمة  لاأنها  جيداً؛  اأمــراً  العر�س  �سرائح  ا�ستخدام  ويعد 
مجموعة ال�سرائح التي يمكن اأن ت�ستخدم في العر�س التقديمي:

أ 0 عنوان الصفحة: 
ا�سمك،  التقرير،  عــنــوان  اعــر�ــس 
اإلى  اأي�سا  تحتاج  وقد  والتاريخ.  الق�سم 
التقديمي  العر�س  الم�ستهدفين من  بيان 

)مثل عر�س لقاعة درا�سية، اأو موؤتمر(
عنوان التقرير

اإعداد
�أحمد

�لكلية �أو �لق�سم
جامعة �لإمام محمد بن �سعود �لإ�سلامية

التاريخ
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ب 0 الأهداف:  
العر�س،  باأهداف  الم�ستمعين  عرف 
ويمكنك القيام بذلك عن طريق عر�س 
�سريحة تحتوي على قائمة من الاأهداف 

والغايات.

ج. وضح عناصر العرض:
اعر�س �سريحة تحتوي على عنا�سر 

العر�س التقديمي، على �سبيل المثال:

د. مقدمة: 
وهذه فر�سة لو�سف خلفية الدرا�سة 
تقدم  �ــســريــحــة  اعــر�ــس  ــروع،  ــس ــ� الم اأو 
المو�سوع  خلفية  عن  موجزة  نقاط  ب�سع 

واأهميته.

الأهداف
اإن اأول خطوة يجب اأن تقوم بها هي اإبلاغ الم�ستمعين 

عن مو�سوع العر�ض واأهدافه 
اأهداف العر�ض هي:

..................-1

..................-2

..................-3

مقدمة
•اأهمية الم�سروع  	
•اأ�سباب تنفيذه 	

•النظريات التي اعتمدت عليها الدرا�سة 	
•الدرا�سات والأبحاث ال�سابقة حول المو�سوع 	

تنفيذ  في  اأف��ادت  التي  والمعلومات  الدرا�سات  •اأه��م  	
الم�سروع

عنا�سر العر�ض
1- الجانب النظري
2- خلفية المو�سوع

3- المنهجية وجمع البيانات
4- النتائج الرئي�سة

5- الخاتمة والتو�سيات
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هـ. اشرح المنهجية:   
جمع  كيفية  ت�سرح  �سريحة  اعر�س 

البيانات والمعلومات.

و. قدم النتائج المهمة: 
اعر�س �سريحة تبين اأهم النتائج

ز. الخاتمة والتوصيات: 
اأو  ال�سريحة  تخ�س�س  اأن  ينبغي 
النقاط  لتلخي�س  الاأخــــيرة  الــ�ــســرائــح 

الرئي�سة.

المنهجية
•ما م�سادر المعلومات الم�ستخدمة؟ 	

•من الم�ساركون في الم�سروع؟ 	
•ما الأدوات التي ا�ستخدمتها في جمع المعلومات؟ 	

•ما الإجراءات التي اتبعتها؟ 	
•ما الخطة الزمنية للم�سروع؟ 	

الخاتمة والتو�سيات
•ماذا ي�ستخل�ض من الدرا�سة؟ 	

•ما الذي نحتاج عمله الآن؟ 	
•ما التطبيقات من هذه الدرا�سة؟ 	

•ما م�سكلات الدرا�سة، وتحدياتها، وجوانب نق�سها؟ 	
•ما العمل المطلوب م�ستقبلًا؟ 	

اأهم النتائج
•ما النتائج الرئي�سة للدرا�سة؟ 	

•ما اأهم معلومة تريد اأن تطلع الم�ستمعين عليها؟ 	
•ما الدليل الذي يدعم النتائج؟ 	

•ما مدى م�سداقية النتائج؟ 	
•اإلى ماذا ت�سير هذه النتائج؟ 	
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3( استخدام برنامج العرض 
مايكروسوفــت باور بويـنت:

يعد برنامج باور بوينت من اأكثر برامج العر�س ا�ستخداماً 
في العالم، ف�سواء كنت تقوم باإعداد عر�س تقديمي لمحا�سرتك 
اأو ورقة علمية في موؤتمر ما، فاإن برنامج باور بوينت هو من 

اأف�سل اأدوات العر�س المتاحة.

أ. ما الذي يمكن أن يقدمه برنامج باور بوينت؟ 
ال�سرائح لا�ستخدامها كعر�س تقديمي،  باور بوينت ت�سميم مجموعة من  يتيح لك برنامج 

ويمكن اأن يظهر العر�س على �سا�سة الحا�سب الاآلي، اأو با�ستخدام جهاز العر�س اأو كن�سخة مطبوعة. 

ويمكنك القيام بالاآتي:

ت�سميم مجموعة من ال�سرائح تو�سح النقاط الرئي�سة في التقرير. ��
تنظيم اأفكارك بحيث تكون معرو�سة بو�سوح للجمهور. ��

تو�سيح العر�س التقديمي لاإ�سفاء �سبغة احترافية عالية. ��
اإ�سافة الر�سوم البيانية وال�سور والفيديو وق�سا�سات فنية لتح�سين عر�س الاأفكار والمعلومات. ��

وهناك اأربع "و�سعيات" مختلفة في باور بوينت لم�ساعدتك على ت�سميم العر�س التقديمي، ويمكنك 
التغيير من و�سعية اإلى اأخرى با�ستخدام الاأزرار الموجودة:

العر�س التقديمي، ويمكنك  و�سعية العر�س العادية: تتيح لك هذه الو�سعية ت�سميم "�سرائح" . 1
تغيير الاألوان وحجم الن�س واإ�سافة اأو اإزالة الر�سوم البيانية والجداول وعنا�سر العر�س الاأخرى، 
"خطوط عري�سة" لك  وت�سمح لك باإ�سافة ملاحظات اإلى كل ال�سرائح، وهذه الملاحظات هي 

للمتابعة ولا تظهر على ال�سا�سة.

ويمكنك  واحــد،  وقت  في  ال�سرائح  كل  بروؤية  الو�سعية  هذه  لك  ت�سمح  ال�سرائح:  فرز  و�سعية   2 .
التحقق من ت�سل�سل ال�سرائح، وتغيير ترتيبها، واإ�سافة �سرائح وحذفها وغير ذلك، كما يمكنك 

اإ�سافة تاأثيرات خا�سة اإلى العر�س التقديمي مثل الاأ�سوات والر�سوم المتحركة.
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و�سعية �سفحة الملاحظات: تمكنك هذه الو�سعية من اإعداد تعليقات اأو ملحوظات لكل ال�سرائح  3 .
على  لم�ساعدتهم  اأو  التقديمي  بالعر�س  لتذكيرهم  للجمهور  وتقديمها  التقديمي،  العر�س  في 

متابعته.

الاآلي،  الحا�سب  �سا�سة  على  التقديمي  العر�س  تظهر  الو�سعية  وهذه  ال�سرائح:  عر�س  و�سعية  4 .
ويمكنك الانتقال اإلى ال�سرائح الاأخرى بالنقر، كما يمكنك الرجوع مرة اأخرى اإلى �سريحة معينة 

في العر�س التقديمي.

ب( دليل مايكروسوفت باور بوينت متاح على الإنترنت:
هناك الكثير من الن�سائح، والاإر�سادات، والاأدلة، واأ�سرطة الفيديو حول كيفية ا�ستخدام باور بوينت، 
حيث يمكنك ا�ستخدام محرك البحث  Google اأو اأي محرك بحث اآخر للبحث عن الم�سادر التي 

يمكن اأن ت�ساعدك في تعلم كيفية ا�ستخدام كافة ميزات البرنامج، وهذه بع�س الاأمثلة:

PowerPoint 2010
http://customguide.com/wp-content/themes/customguide/pdf/qr/
powerpoint-quick-reference-2010.pdf
 
PowerPoint 2003 Personal Trainer Quick Reference Card
http://oreilly.com/examples/promos/pt/power_point_quickref.pdf

PowerPoint 2007 Quick Reference Sheet
http://it.emory.edu/MEDIA/TipSheet-PPT2007.pdf

Mac PowerPoint 2008 Tutorial
http://www.ehow.com/how_7342128_powerpoint-2008-tutorial.html
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4( نصائح حول تصميم الشرائح:
من الاأف�سل ا�ستكمال التقرير الخا�س بك قبل ت�سميم �سرائح العر�س التقديمي. فاإعداد التقرير 
اأولًا يجعل من ال�سهل عليك معرفة ما تحتاجه من مواد لو�سعها في العر�س التقديمي، و�سيتبين لك اأي�ساً 

اأي ترتيب ينبغي اتباعه.

وينبغي ت�سميم ال�سرائح لتعزيز المعلومات التي تقدمها، فهي توجز النقاط التي تقولها، ثم يمكنك 
تطوير هذه النقاط ب�سورة كاملة من خلال �سرحك لها، ومن الاأف�سل اإظهار النقاط واحدة تلو الاأخرى، 

بمعنى اأن تظهرها عندما تبداأ الحديث عنها، حتى لا ت�ستت اهتمام الحا�سرين وتركيزهم.

أ . البساطة:  
اجعل ال�سرائح ب�سيطة ذات فكرة رئي�سة  ��

واحدة اأو مفهوم واحد في كل �سفحة.
الن�سو�س على  الكثير من  تجنب و�سع  ��

ما  �سرح  الاأف�سل  واحدة، فمن  �سريحة 
اأكثر  معلومات  تقديم  اأو  ال�سريحة  في 
فال�سريحة  مطبوعة،  ورقة  في  تف�سيلًا 
ــاه بحيث  ــب ــت تــ�ــســاعــد عــلــى جـــذب الان
المو�سوع  هـــذا  في  ــحــدث  ــت ال يمــكــنــك 

واإعطاء معلومات اأكثر حوله.

ب. الابتعاد عن هوامش 
الشريحة:

ال�سريحة  داخــل  وال�سور  الن�س  �سع   ��
عن  بــعــيــداً  مــعــقــولــة  مــ�ــســافــات  �سمن 
حوافها. وهذا ي�ساعد على تجنب تكد�س 

ال�سريحة ويجعل قراءتها اأ�سهل. 
من ال�سعب قراءة المعلومات المكد�سة،  ��
قم  الن�س،  مــن  بع�ساً  تفقد  ربمــا  بــل 
تجد  لم  اإذا  اأخـــرى  �سريحة  باإ�سافة 

م�ساحة كافية.

الأب�سط هو الأف�سل

�� �لألو�ن �لمتقابلة :
     - خلفية د�كنة ون�ص فاتح 
     - خلفية فاتحة ون�ص د�كن

�� خط عري�ص
�� جمل موجزة

�� عدد محدود من �لكلمات في كل �سريحة

تجنب تكدي�ض ال�سريحة 

�� �بتعد بالن�ص و�ل�سور عن جو�نب �ل�سريحة
�� ل تخرج عن �لهو�م�ص �لتي يقترحها �لبرنامج

�� �ترك فر�غاً بين �لنقاط
حافظ على ب�ساطتها، ويمكنك �أن تقدم مزيد�ً من �لمعلومات  ��

عند �لحديث عنها.
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ج. اجعل الشرائح سهلة 
القراءة: 

اأو  الخطوط  اأو  ــوان  الاأل ت�ستخدم  لا 
فالاأهم  الوام�سة،  المتحركة  الر�سوم 
بحيث  وا�سح  ب�سكل  المعلومات  تقديم 

تكون �سهلة القراءة.

اجعلها �سهلة القراءة

خلفية غامقة وخط فاتح . ��

خلفية فاتحة وخط غامق. ��
تجنب �لألو�ن �لو�م�سة. ��

حافظ على نف�ص �لألو�ن و�لخطوط في كل �ل�سر�ئح. ��
من �لأف�سل �أل يكون هناك تنوع كبير. ��

��ستخدم �ل�سور و�لأ�سكال و�لعنا�سر �لأخرى عند �لحاجة  ��
لتو�سيح نقطة ما.

العنا�سر الب�سرية

. حجم �لخط �لمف�سل هو 24 حتى ��34
. حجم خط �لعنو�ن �لتلقائي ��44

��ستخدم عنا�سر ب�سرية و��سحة وب�سيطة. ��
��ستخدم �لتقابل: فاتح على غامق �أو �لعك�ص. ��
�سع �لر�سوم في نف�ص �لموقع د�خل كل �سا�سة. ��

�لم��ع��ن��ى بطريقة  و�أ���س��ك��الً فنية لإي�����س��ال  ����س���ور�ً  ����س��ت��خ��دم  ��
ممتعة.

هـ. العناصر البصرية:
ي�سهل  وفعالة  ب�سيطة  �سرائح  �سمم 

على الحا�سرين قراءتها.

د. التركيز على المهم: 
اإن الغر�س من العر�س التقديمي هو اإعطاء معلومات عن الم�سروع اأو التقرير الخا�س بك، فحافظ 

على و�سوح ر�سالتك واإظهار ما تعتقد اأنها معلومات مهمة.

�سمم �سرائح لتو�سيح الغر�س من الدرا�سة. ��
�سمم �سرائح لعر�س م�سور يدعم الر�سالة المهمة. ��

اكتب الكلمات الرئي�سة في �سفحة ملحوظات برنامج باور بوينت لذكر ما تقوله عند عر�س ال�سريحة،  ��
ويمكنك طباعة هذه الملحوظات.

اأ�سف �سعاراً اأو ر�سومات اإلى كل �سريحة با�ستخدام ميزة ال�سريحة الرئي�سة. ��
ا�ست�سهد بالم�سدر الذي ا�ستخدمته على نف�س ال�سريحة، وذلك با�ستخدام خط اأ�سغر. ��
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و. الخلفيات: 
ينبغي اختيارها لتح�سين القراءة وجاذبية العر�س. ��

ينبغي اأن لا ت�ستت الخلفيات الانتباه عن العر�س التقديمي. ��
اأ�سف اأ�سلوب ت�سميم اأو لون للخلفية. فالخلفيات ذات الاألوان الفاتحة وبها ن�سو�س داكنة، اأو العك�س،  ��

تبدو جيدة. والخلفية الداكنة ذات الخط الاأبي�س تقلل من التوهج.
والخلفيات المت�سقة ت�سفي �سورة مهنية. ��

ز. المؤثرات الخاصة: 
ا�ستخدمها بحر�س ولهدف محدد، ينبغي اأن ت�سيف الر�سوم المتحركة ومقاطع الفيديو وما اإلى ذلك 

اإلى العر�س التقديمي اأو اأن تو�سح اأفكاراً مهمة، فتاأكد من اأن الموؤثرات الخا�سة لا ت�ستت الانتباه.

قد تكون كثرة الموؤثرات ال�سوتية وموؤثرات الانتقال مزعجة، فا�ستخدمها من حين لاآخر. ��
قد ت�سرف كثرة الر�سوم المتحركة الانتباه. ��

قم باإدراج مقاطع فيديو و�سوت في باور بوينت. ��
ا�ستخدم الارتباطات الت�سعبية )مثل الربط ب�سفحات الاإنترنت اأو بملفات اأخرى، �سور اأو �سرائح(. ��

 : 5( تقديم العرض 
 أ. الممارسة سبيل الإتقان:

تريد  التي  المــواد  على  التعرف  لك  تتيح  فالممار�سة  يقدمه،  ما  على  يتدرب  جيد  عر�س  مقدم  كل   
ا�ستخدامها وكيفية تنظيمها، وهي كذلك تتيح لك معرفة حدود وقتك واأف�سل و�سيلة لمخاطبة الجمهور.

نظم اأفكارك قبل التحدث )مثل اأن تكتب ملحوظات على ما تريد اأن تقوله(.  ��
اكتب قائمة بالكلمات اأو المفاهيم الرئي�سة لكل �سريحة. ��

قم بقراءة القائمة قبل اأن تبداأ.  ��
لا تحاول حفظ الن�س. ��

تمعن في الاأفكار، فل�سانك �سوف ينطلق ب�سكل طبيعي. ��

تحدث خلال العر�س التقديمي لترى كم من الوقت ت�ستغرقه كل �سريحة.  ��

قم بت�سجيل �سوتك وا�ستمع اإلى الت�سجيل لتحلل نبرة �سوتك، ونغمته و�سرعته ودرجته.  ��

17إعداد التقارير وعرضها 



ب. الإعداد قبل العرض: 
اذهب اإلى مكان التقديم في وقت مبكر لاإعداد التجهيزات واختبارها. ��

الب�س لبا�ساً منا�سباً لجمهورك.  ��
اأغلق الهاتف الجوال.  ��

ج. أوراق التوزيع:
قم دوماً باإعداد اأوراق للتوزيع عند تقديم عر�س باور بوينت.  ��
قم بتجهيز ن�سخ من هذه الاأوراق اأكثر مما تتوقع ا�ستخدامه. ��

وزع الاأوراق في بداية العر�س.  ��
  

د. الافتتاحية: 
اذهب مبا�سرة اإلى مكان التقديم، وقدم نبذة عما تنوي الحديث عنه. ��

اجذب اهتمام الجمهور وانتباههم من البداية.  ��
تحدث باإيجاز عن الم�سروع اأو المو�سوع الذي �سيتم تغطيته.  ��

هـ. الحديث :
فيما يلي بع�س النقاط المهمة لت�سعها في الح�سبان:

�� حاول اأن تجرب اإلقاء العر�س اإذا اأمكن اأمام اآخرين؛ لاأن في ذلك تدريباً مفيداً لك قد ير�سدك اإلى 
بع�س الملحوظات.

ليكن نمط الكلام طبيعياً ومعتدلًا. ��
تمهل في كلامك، وانطق الكلمات بو�سوح وب�سكل �سحيح.  ��

قم بتنويع نبرة ال�سوت ونغمته ودرجته من حيث العلو والانخفا�س، لتوؤكد على الكلمات اأو الجمل المهمة.��
ا�ستخدم الكلمات ال�سائعة بدلًا من الم�سطلحات المتخ�س�سة اأو المخت�سرات لتو�سيل المعلومة. ��

قم بتكرار المعلومات المهمة. ��
توقف برهة حتى تتيح فر�سة لجمهورك فهم المعلومات في كل �سريحة جديدة. ��

تمهل عند عر�س النقاط الرئي�سة في الخطاب اأو العر�س الطويل للتاأكيد على النقاط المهمة واإعطاء  ��

الجمهور بع�س الوقت للتفكير.
ا�ستخدم مناهج مختلفة عند اإي�سال ر�سالة مهمة )مثل الر�سوم البيانية، والاأمثلة ال�سخ�سية، الخ...(.��

لا تقراأ ال�سرائح ب�سوت عال، فجمهورك ي�ستطيعون القراءة اأ�سرع من كلامك.  ��
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و. لغة الجسد:
ركز عينيك على الجمهور. ��

ا�ستخدم الاإيماءات الطبيعية.  ��
لا تدر ظهرك للجمهور.  ��

لا تقف اأمام جهاز العر�س حيث �سيوؤدي ذلك اإلى حجب العر�س.  ��

ز. الأسئلة:
اترك دائماً وقتاً لبع�س الاأ�سئلة في نهاية الحديث. ��

يمكنك الانتقال مبا�سرة اإلى �سريحة من ال�سرائح عن طريق كتابة رقمها، اأو بالنقر بزر الفاأرة الاأيمن  ��

اأثناء العر�س والاختيار بين عناوين ال�سرائح.
لا تقلق؛ فاإذا كنت قد قمت بالبحث ف�ستتمكن ب�سهولة من الاإجابة على معظم الاأ�سئلة. ��

لي�س لدي تلك المعلومات؛ �ساأحاول البحث  اإذا لم تتمكن من الاإجابة على �سوؤال، فاأف�سح عن ذلك: "��
عن اإجابة لهذا ال�سوؤال لاحقاً" .

ح. التفاعل:
كن متحم�ساً، ولكن من ناحية اأخرى لا تبالغ في ذلك. ��

اأ�سرك جمهورك، اطرح عليهم الاأ�سئلة، وانظر اإلى اأعينهم، وا�ستخدم الفكاهة. ��
�ستن�سى نقطة ثانوية اأو اثنتين، فلا تكترث لاأن الكل ين�سى. ��

اإذا فقدت حبل اأفكارك موؤقتاً، اطرح بع�س الاأ�سئلة على الجمهور، �سيمنحك هذا بع�س الوقت للتذكر  ��
وفر�سة للاآخرين كي ي�ساركوا. 

ط. الخاتمة:
اأوجز بو�سوح المفاهيم والفكرة الرئي�سة. ��

لا تقم باإ�سافة اأي معلومات جديدة.  ��
اختم العر�س بجملة موجزة اأو �سوؤال قمت باإعداده؛ ماذا تريد منهم اأن ي�سعوا في الاعتبار؟ وما اأهم  ��

ر�سالة تود اأن يخرجوا بها؟ 
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الخلاصة:
يت�سم التقرير الجيد بالتنظيم الجيد بحيث ي�سهل على القارئ متابعته. 1 .

اتبع ت�سل�سلًا منطقياً، وتعد عرو�س ال�سرائح جيدة لاأنها تقدم لك هيكلًا ي�ساعدك على و�سع  2 .
اأفكارك في ت�سل�سل منطقي. 

العرو�س  في  ا�ستخدامها  يمكنك  ال�سرائح  من  مجموعة  اإن�ساء  بوينت  بــاور  برنامج  لك  يتيح  3 .
التقديمية، فتحقق من الم�سادر المتاحة على الاإنترنت، اأو اح�سر ور�سة عمل اأو اطلب من �سخ�س 

اآخر لي�سرح لك كيفية ا�ستخدام باور بوينت.

ثم  تقولها،  التي  النقاط  توجز  وهي  تقدمها،  التي  المعلومات  لتعزيز  ال�سرائح  ت�سميم  ينبغي  4 .
يمكنك تطوير هذه النقاط ب�سورة كاملة من خلال �سرحك اللفظي.

اتبع الن�سائح الواردة في هذا الكتيب لت�سميم �سرائح �سهلة القراءة وجذابة.  5 .

تدرب على العر�س حتى تاألف جميع العنا�سر وكيفية تنظيمها؛ مار�س مع �سديق اأو زميل اإذا كان  6 .
ذلك ممكناً حتى تخرج باأف�سل و�سيلة للات�سال والتفاعل مع الجمهور.

حافظ على الوقت المحدد، واترك وقتاً اإذا اأمكن لبع�س الاأ�سئلة والتفاعل مع الجمهور.  7 .

مع أطيب الأمنيات لك بمستقبل مشرق،،،
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