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�أبنائي... 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�صعاب، 
كي تتفرغوا لنهل العلم وبناء قدراتكم ومهاراتكم التي يعول عليها 

الوطن في بناء ح�ضارته واقت�صاده.

لقد �أرادت وكالــة الجامـعــة للـدرا�ســات والتطـــويـر والاعـتـمــاد 
الأكاديمي من "�سل�سلة  دعم التعلم والتعليم في الجامعة" �أن تكون 
مر�شداً بين يدي طلبة الجامعة، تدلهم على �سبل التعامل مع المعرفة 

وم�صادرها وو�سائطها ومن ثم �صناعتها وتطبيقها.

 ت�أتي "�سل�سلة دعم التعلم والتعليم في الجامعة" واحدة من خطوات 
وطلابهم؛  التدري�س  هيئة  لأع�ضاء  العلمية  الم�ساندة  هدفها  كثيرة، 
نواتجه, تم�شياً مع الاتجاهات  والتركيز على  والتعليم،  التعلم  لإجادة 

الحديثة في التعليم العالي.
عميد التقويم والجودة  

 د. �أحمد بن يحيى الجبيلي

مدير الجامعة
�أ. د. �سليمان بن عبدالله �أبا الخيل

وكيل الجامعة للدرا�سات والتطوير والاعتماد الأكاديمي
�أ.د. خالد بن عبد الغفار �آل عبد الرحمن
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تقديم

تركز الجامعات اليوم على المعلومات وم�صادرها والتعليمات, ون�شرها بين الم�ستفيدين والطلبة؛ وذلك 
�إدراكاً منها لقيمة �إ�شراك الطلبة في عملية بناء خبراتهم ب�أنف�سهم, ومن �أجل توفير الكثير من �أوقاتهم، 
خر جامعة الإمام محمد بن �سعود الإ�سلامية جهداً في مد يد  وحفاظا على هذه الم�سيرة وهذا النهج لا تدَّ
العون لمن�سوبيها و�أبنائها الطلبة لت�سهل لهم �سبل التح�صيل العلمي, وبالتالي الا�ستفادة مما تعلموه �سلوكاً 

وتطبيقاً, ليتميز بذلك خريج جامعة الإمام بملاءمته لحاجات مجتمعه واقت�صاديات بلاده.

التعلم في الجامعة حر�صاً منها على  ال�سل�سلة من كتيبات دعم عملية  �أن تقدم هذه  وي�سر الجامعة 
ب�شكل خا�ص  ال�سل�سلة موجهة  وهذه  التعليمية،  العملية  العمليات في  �إلى جانب جودة  المخرجات,  جودة 
لطلاب الجامعة ومن�سوبيها من �أ�ساتذةٍ وموظفين، وهي بمثابة �أدلة �إر�شادية تدعم عملية التعليم والتعلم 
في الجامعة، وتقدم التوجيه اللازم لطلابها ليتغلبوا على الم�صاعب التي قد تواجههم في رحلتهم العلمية، 

ويمكن للطلاب �أن ي�ستخدموا �سل�سلة دعم عملية التعلم هذه من �أجل تثقيف �أنف�سهم ذاتياً.

تعليمية  �أغرا�ض  لخدمة  توجه  بحيث  تنظيماً  �أكثر  بطريقة  الكتيبات  هذه  ا�ستخدام  المنا�سب  ومن 
الطلاب  توجيه  برامج  لت�ستخدم في  الكتيبات  العديد من  المثال: تم ت�صميم  �سبيل  وبحثية معينة، فعلى 
دعت  كلما  الدرا�سة  قاعات  وفي  المكتبة,  في  التعريفية  المحا�ضرات  وفي  الجدد،  التدري�س  هيئة  و�أع�ضاء 

الحاجة.

هذه  من  الا�ستفادة  كيفية  في  طلابهم  الجامعة  في  التدري�س  هيئة  �أع�ضاء  ي�ساعد  �أن  الم�ؤمل  ومن 
الكتيبات, وذلك من خلال برامج توجيه الطلاب الم�ستجدين، وعند تدريب الطلاب على كيفية الا�ستفادة 
من المكتبة في جمع المعلومات لكتابة المقالات و�إعداد البحوث، كما يمكن ا�ستخدام بع�ض هذه الكتيبات في 
توجيه الطلاب للا�ستعداد للاختبارات، و في تعريفهم بحقوقهم وواجباتهم وفي �إر�شادهم لتحا�شي الغ�ش 

وال�سرقات العلمية.

�إليها عند الحاجة, ولا�ستخدامها في دعم  للرجوع  والطلاب  الكتيبات متاحة للأ�ساتذة  وتبقى هذه 
م�سيرة الطلاب الدرا�سية، فالغر�ض منها تقديم الإر�شادات حول كيفية الا�ستثمار الفاعل  والأمثل لمنا�شط 

الجامعة ووقت الطلبة ومواردهم من �أجل التعلم المنتج والمفيد.
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تمهيد
تتمثل معرفة عر�ض التقارير بفاعلية في مجموعة مهارات مهمة لكل من �أع�ضاء 
الم�شهورة  الا�ستخدامات  بع�ض  وه��ذه  الإم���ام،  جامعة  في  والطلاب  التدري�س  هيئة 

للتقارير:
الطلاب الذين يحتاجون �إلى تقديم تقارير عن م�شاريعهم البحثية التي قاموا  ��

بها في بع�ض المتطلبات الدرا�سية.
الباحثون الذين يحتاجون �إلى عر�ض بحث �أو ورقة علمية في م�ؤتمر ما. ��

من�سوبو الجامعة الذين يحتاجون �إلى تقديم عر�ض لأغرا�ض �إدارية. ��

يجمع كل التقارير هدف رئي�س م�شترك، فهي ت�صمم لإي�صال النتائج بطريقة 
�إجرا�ؤه، ونتائجه  الذي تم  العمل  الم�ستمعون من فهم منهجية  منطقية حتى يتمكن 

ومعنى هذه النتائج. 

�إبداعية جداً، فلدى كل �شخ�ص  التقرير وعر�ضه عملية  �أن تكون كتابة  ويمكن 
بع�ض الأفكار المختلفة حول كيفية التعامل مع هذا العمل، ومع ذلك، ف�إن هناك بع�ض 

المبادئ الأ�سا�سية والاعتبارات التي تعد مهمة لكافة �أنواع التقارير. 

ويبين هذا الكتيب كيفية �إعداد التقرير وعر�ضه، وي�شمل خم�سة ف�صول رئي�سة، 
وهي: 

كتابة التقرير. 	.1
	�إعداد �شرائح العر�ض. .2

ا�ستخدام برنامج العر�ض مايكرو�سوفت باور بوينت . 	.3
ن�صائح ب��شأن ت�صميم ال�شرائح.  	.4

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

�أن يفهم الأمور التالية: 

1. الغر�ض )�أو الم�شكلة( و�أهميتها.
2. الأهداف المحددة للم�شروع �أو العمل الذي تم تنفيذه.

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

التخ�ص�ص  العديد من مجالات  تقارير في  �إعداد  الطلاب  ما يطلب من  عادة 
المختلفة، ففي علم النف�س مثلًا قد يطلب من الطلاب القيام بم�شروع على حالة من 
الحالات كالاكتئاب �أو القلق، وقد يت�ضمن ذلك جمع  بيانات ومعلومات من م�صادر 
ح�سب  وتوزيعهم  الحالة  هذه  من  يعانون  الذين  الأ�شخا�ص  ن�سبة  لإظهار  مختلفة 
الفئات العمرية، ومن ��شأن هذا التقرير �أن يحوي على الأرجح بيانات عددية تعر�ض 

في ر�سوم بيانية وجداول و�أ�شكال. 

ولا تتطلب جميع التقارير بيانات كمية، فمثلًا قد ي�س�أل الأ�ستاذ طلابه عن طرق 
التدري�س التي يف�ضلونها، وقد يت�ضمن ذلك ا�ستخدام المقابلات ال�شخ�صية وعر�ض 

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

هيكل )مكونات( التقرير: ��
�أو التي  �أن يكون هيكل التقرير مت�شابهاً في المنهجيات الكمية والنوعية،  يمكن 
�أن  ينبغي  �أكاديمية  �أو  )�إداري��ة(  فنية  التقرير لأغرا�ض  ف�سواء كان  بينهما،  تمزج 

يحتوي على النقاط الآتية:
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عنوان�صفحة الغلاف

تذكر عناوين كل الأجزاء المدرجة في التقرير بجانب �أرقام ال�صفحات�صفحة المحتويات

والمنهجيات، الملخ�ص ال��غ��ر�ض��  فيذكر  التقرير،  مح��ت��وي��ات  ع��ن  م��وج��زة  لمحة  ي��ق��دم 
والا�ستنتاجات والتو�صيات. وهذا يتيح للقارئ معرفة عنا�صر التقرير ونتائجه.

المقدمة
تنفيذ  �سبب  تو�ضح  �أن  وينبغي  و�أهميته،  الم�شروع  لغر�ض  موجزاً  تمهيداً  تقدم 
الم�شروع والجوانب الرئي�سة التي تناولها، ولا بد �أن ت�شير �أي�ضاً �إلى الدرا�سات 

والبحوث ال�سابقة التي ا�ستفاد منها التقرير.

�إجراء  المنهجية لكيفية  �شرحاً  تقدم  �أن  وينبغي  التنفيذ،  وكيفية  تنفيذه  تم  ما  تو�ضح 
البحث، وو�صفاً للمعلومات والبيانات التي تم جمعها و�إجراءات جمعها.

النتائج

وهذا غالباً ما يكون �أكبر جزء في التقرير، حيث يتم عر�ض نتائج الم�شروع هنا، 
ويمكن عر�ض البيانات التي تم جمعها في ر�سوم بيانية وجداول و�أ�شكال، فاعر�ض 
هذا بدقة حتى يت�ضح للقارئ ماهية المعلومات وم�صادرها، ولا بد من كتابة بع�ض 
الخ.  البيانية،  والر�سوم  الج��داول  فهم  في  القارئ  لإر�شاد  ال�شارحة  التعليقات 

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

وهنا تقوم بتقديم النتائج والم�ضامين الرئي�سة، والربط بينها وبين المقدمة من الخاتمة
خلال �شرح �أهمية النتائج وما تعنيه في الواقع.

التو�صيات
بع�ض  باقتراح  تقوم  المهمة حتى  النقاط  تقوم بالجمع بين كل  وفي هذا الجزء 
التدري�س،  ط��رق  في  تبحث  كنت  لو  فمثلا،  اتخاذها،  يمكن  التي  الإج���راءات 

فتقترح هنا �أن�سب الطرق لاعتمادها.

المراجع
التقرير،  في  �إليها  �أ�شرت  التي  المعلومات  م�صادر  بجميع  المراجع  قائمة  اكتب 
في  ا�ستخدمتها  التي  الم�صادر  مكان  تحديد  من  القارئ  يتمكن  �أن  ذلك،  وعلة 

التقرير.

الملاحق

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

�أ�سئلة المقابلة ال�شخ�صية في هذا الجزء.
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نصيحة للطالب: احصل على أفكار من تقارير أخرى 
عندما �أنظر في التقارير الأخرى �أح�صل على �أفكار لإعداد تقريري وعر�ضه، و�أحيانا �أجمع بين الأفكار 

حتى �أقدم �أف�ضل العرو�ض.

2( إعداد شرائح العرض
�أي  على  ينطبق  وهذا  منطقي،  ت�سل�سل  له  يكون  بحيث  التقديمي  العر�ض  ت�صمم  �أن  الأف�ضل  من 

مو�ضوع �سواء كان م�شروعاً لمقرر درا�سي، �أو درا�سة بحثية، �أو مراجعة لدرا�سات ال�سابقة.

من  عينة  و�إليك  التركيز،  على  وت�ساعد  منظمة  لأنها  جيداً؛  �أم��راً  العر�ض  �شرائح  ا�ستخدام  ويعد 
مجموعة ال�شرائح التي يمكن �أن ت�ستخدم في العر�ض التقديمي:

أ 0 عنوان الصفحة: 
ا�سمك،  التقرير،  ع��ن��وان  اع��ر�ض�� 
�إلى  �أي�ضا  تحتاج  وقد  والتاريخ.  الق�سم 
التقديمي  العر�ض  الم�ستهدفين من  بيان 

)مثل عر�ض لقاعة درا�سية، �أو م�ؤتمر(
عنوان التقرير

�إعداد
�أحمد

الكلية �أو الق�سم
جامعة الإمام محمد بن �سعود الإ�سلامية

التاريخ
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ب 0 الأهداف:  
العر�ض،  ب�أهداف  الم�ستمعين  عرف 
ويمكنك القيام بذلك عن طريق عر�ض 
�شريحة تحتوي على قائمة من الأهداف 

والغايات.

ج. وضح عناصر العرض:
اعر�ض �شريحة تحتوي على عنا�صر 

العر�ض التقديمي، على �سبيل المثال:

د. مقدمة: 
وهذه فر�صة لو�صف خلفية الدرا�سة 
تقدم  ���ش��ري��ح��ة  اع��ر�ض��  الم�����ش��روع،  �أو 
المو�ضوع  خلفية  عن  موجزة  نقاط  ب�ضع 

و�أهميته.

الأهداف
�إن �أول خطوة يجب �أن تقوم بها هي �إبلاغ الم�ستمعين 

عن مو�ضوع العر�ض و�أهدافه 
�أهداف العر�ض هي:

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

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

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

مقدمة
•�أهمية الم�شروع  	
•�أ�سباب تنفيذه 	

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

تنفيذ  في  �أف��ادت  التي  والمعلومات  الدرا�سات  •�أه��م  	
الم�شروع

عنا�صر العر�ض
1- الجانب النظري
2- خلفية المو�ضوع

3- المنهجية وجمع البيانات
4- النتائج الرئي�سة

5- الخاتمة والتو�صيات
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هـ. اشرح المنهجية:   
جمع  كيفية  ت�شرح  �شريحة  اعر�ض 

البيانات والمعلومات.

و. قدم النتائج المهمة: 
اعر�ض �شريحة تبين �أهم النتائج

ز. الخاتمة والتوصيات: 
�أو  ال�شريحة  تخ�ص�ص  �أن  ينبغي 
النقاط  لتلخي�ص  الأخر�ي��ة  ال�����ش��رائ��ح 

الرئي�سة.

المنهجية
•ما م�صادر المعلومات الم�ستخدمة؟ 	

•من الم�شاركون في الم�شروع؟ 	
•ما الأدوات التي ا�ستخدمتها في جمع المعلومات؟ 	

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

الخاتمة والتو�صيات
•ماذا ي�ستخل�ص من الدرا�سة؟ 	

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

•ما م�شكلات الدرا�سة، وتحدياتها، وجوانب نق�صها؟ 	
•ما العمل المطلوب م�ستقبلًا؟ 	

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

•ما �أهم معلومة تريد �أن تطلع الم�ستمعين عليها؟ 	
•ما الدليل الذي يدعم النتائج؟ 	

•ما مدى م�صداقية النتائج؟ 	
•�إلى ماذا ت�شير هذه النتائج؟ 	
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3( استخدام برنامج العرض 
مايكروسوفــت باور بويـنت:

يعد برنامج باور بوينت من �أكثر برامج العر�ض ا�ستخداماً 
في العالم، ف�سواء كنت تقوم ب�إعداد عر�ض تقديمي لمحا�ضرتك 
�أو ورقة علمية في م�ؤتمر ما، ف�إن برنامج باور بوينت هو من 

�أف�ضل �أدوات العر�ض المتاحة.

أ. ما الذي يمكن أن يقدمه برنامج باور بوينت؟ 
ال�شرائح لا�ستخدامها كعر�ض تقديمي،  باور بوينت ت�صميم مجموعة من  يتيح لك برنامج 

ويمكن �أن يظهر العر�ض على �شا�شة الحا�سب الآلي، �أو با�ستخدام جهاز العر�ض �أو كن�سخة مطبوعة. 

ويمكنك القيام بالآتي:

ت�صميم مجموعة من ال�شرائح تو�ضح النقاط الرئي�سة في التقرير. ��
تنظيم �أفكارك بحيث تكون معرو�ضة بو�ضوح للجمهور. ��

تو�ضيح العر�ض التقديمي لإ�ضفاء �صبغة احترافية عالية. ��
�إ�ضافة الر�سوم البيانية وال�صور والفيديو وق�صا�صات فنية لتح�سين عر�ض الأفكار والمعلومات. ��

وهناك �أربع "و�ضعيات" مختلفة في باور بوينت لم�ساعدتك على ت�صميم العر�ض التقديمي، ويمكنك 
التغيير من و�ضعية �إلى �أخرى با�ستخدام الأزرار الموجودة:

العر�ض التقديمي، ويمكنك  11 و�ضعية العر�ض العادية: تتيح لك هذه الو�ضعية ت�صميم "�شرائح" .
تغيير الألوان وحجم الن�ص و�إ�ضافة �أو �إزالة الر�سوم البيانية والجداول وعنا�صر العر�ض الأخرى، 
"خطوط عري�ضة" لك  وت�سمح لك ب�إ�ضافة ملاحظات �إلى كل ال�شرائح، وهذه الملاحظات هي 

للمتابعة ولا تظهر على ال�شا�شة.

ويمكنك  واح��د،  وقت  في  ال�شرائح  كل  بر�ؤية  الو�ضعية  هذه  لك  ت�سمح  ال�شرائح:  فرز  و�ضعية  	 22 .
التحقق من ت�سل�سل ال�شرائح، وتغيير ترتيبها، و�إ�ضافة �شرائح وحذفها وغير ذلك، كما يمكنك 

�إ�ضافة ت�أثيرات خا�صة �إلى العر�ض التقديمي مثل الأ�صوات والر�سوم المتحركة.
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و�ضعية �صفحة الملاحظات: تمكنك هذه الو�ضعية من �إعداد تعليقات �أو ملحوظات لكل ال�شرائح  33 .
على  لم�ساعدتهم  �أو  التقديمي  بالعر�ض  لتذكيرهم  للجمهور  وتقديمها  التقديمي،  العر�ض  في 

متابعته.

الآلي،  الحا�سب  �شا�شة  على  التقديمي  العر�ض  تظهر  الو�ضعية  وهذه  ال�شرائح:  عر�ض  و�ضعية  44 .
ويمكنك الانتقال �إلى ال�شرائح الأخرى بالنقر، كما يمكنك الرجوع مرة �أخرى �إلى �شريحة معينة 

في العر�ض التقديمي.

ب( دليل مايكروسوفت باور بوينت متاح على الإنترنت:
هناك الكثير من الن�صائح، والإر�شادات، والأدلة، و�أ�شرطة الفيديو حول كيفية ا�ستخدام باور بوينت، 
حيث يمكنك ا�ستخدام محرك البحث  Google �أو �أي محرك بحث �آخر للبحث عن الم�صادر التي 

يمكن �أن ت�ساعدك في تعلم كيفية ا�ستخدام كافة ميزات البرنامج، وهذه بع�ض الأمثلة:

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 الأف�ضل ا�ستكمال التقرير الخا�ص بك قبل ت�صميم �شرائح العر�ض التقديمي. ف�إعداد التقرير 
�أولًا يجعل من ال�سهل عليك معرفة ما تحتاجه من مواد لو�ضعها في العر�ض التقديمي، و�سيتبين لك �أي�ضاً 

�أي ترتيب ينبغي اتباعه.

وينبغي ت�صميم ال�شرائح لتعزيز المعلومات التي تقدمها، فهي توجز النقاط التي تقولها، ثم يمكنك 
تطوير هذه النقاط ب�صورة كاملة من خلال �شرحك لها، ومن الأف�ضل �إظهار النقاط واحدة تلو الأخرى، 

بمعنى �أن تظهرها عندما تبد�أ الحديث عنها، حتى لا ت�شتت اهتمام الحا�ضرين وتركيزهم.

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

واحدة �أو مفهوم واحد في كل �صفحة.
الن�صو�ص على  الكثير من  تجنب و�ضع  ��

ما  �شرح  الأف�ضل  واحدة، فمن  �شريحة 
�أكثر  معلومات  تقديم  �أو  ال�شريحة  في 
فال�شريحة  مطبوعة،  ورقة  في  تف�صيلًا 
ت�����س��اع��د ع��ل��ى ج���ذب الان��ت��ب��اه بحيث 
المو�ضوع  ه���ذا  في  ال��ت��ح��دث  يم��ك��ن��ك 

و�إعطاء معلومات �أكثر حوله.

ب. الابتعاد عن هوامش 
الشريحة:

ال�شريحة  داخ��ل  وال�صور  الن�ص  �ضع   ��
عن  ب��ع��ي��داً  م��ع��ق��ول��ة  م�����س��اف��ات  �ضمن 
حوافها. وهذا ي�ساعد على تجنب تكد�س 

ال�شريحة ويجعل قراءتها �أ�سهل. 
من ال�صعب قراءة المعلومات المكد�سة،  ��
قم  الن�ص،  م��ن  بع�ضاً  تفقد  ربم��ا  ب��ل 
تجد  لم  �إذا  �أخ���رى  �شريحة  ب�إ�ضافة 

م�ساحة كافية.

الأب�سط هو الأف�ضل

�� الألوان المتقابلة :
     - خلفية داكنة ون�ص فاتح 
     - خلفية فاتحة ون�ص داكن

�� خط عري�ض
�� جمل موجزة

�� عدد محدود من الكلمات في كل �شريحة

تجنب تكدي�س ال�شريحة 

�� ابتعد بالن�ص وال�صور عن جوانب ال�شريحة
�� لا تخرج عن الهوام�ش التي يقترحها البرنامج

�� اترك فراغاً بين النقاط
حافظ على ب�ساطتها، ويمكنك �أن تقدم مزيداً من المعلومات  ��

عند الحديث عنها.
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ج. اجعل الشرائح سهلة 
القراءة: 

�أو  الخطوط  �أو  الأل��وان  ت�ستخدم  لا 
فالأهم  الوام�ضة،  المتحركة  الر�سوم 
بحيث  وا�ضح  ب�شكل  المعلومات  تقديم 

تكون �سهلة القراءة.

اجعلها �سهلة القراءة

خلفية غامقة وخط فاتح . ��

خلفية فاتحة وخط غامق. ��
تجنب الألوان الوام�ضة. ��

حافظ على نف�س الألوان والخطوط في كل ال�شرائح. ��
من الأف�ضل �ألا يكون هناك تنوع كبير. ��

ا�ستخدم ال�صور والأ�شكال والعنا�صر الأخرى عند الحاجة  ��
لتو�ضيح نقطة ما.

العنا�صر الب�صرية

. حجم الخط المف�ضل هو 24 حتى ��34
. حجم خط العنوان التلقائي ��44

ا�ستخدم عنا�صر ب�صرية وا�ضحة وب�سيطة. ��
ا�ستخدم التقابل: فاتح على غامق �أو العك�س. ��
�ضع الر�سوم في نف�س الموقع داخل كل �شا�شة. ��

الم��ع��ن��ى بطريقة  و�أ���ش��ك��الًا فنية لإي�����ص��ال  ����ص���وراً  ا���س��ت��خ��دم  ��
ممتعة.

هـ. العناصر البصرية:
ي�سهل  وفعالة  ب�سيطة  �شرائح  �صمم 

على الحا�ضرين قراءتها.

د. التركيز على المهم: 
�إن الغر�ض من العر�ض التقديمي هو �إعطاء معلومات عن الم�شروع �أو التقرير الخا�ص بك، فحافظ 

على و�ضوح ر�سالتك و�إظهار ما تعتقد �أنها معلومات مهمة.

�صمم �شرائح لتو�ضيح الغر�ض من الدرا�سة. ��
�صمم �شرائح لعر�ض م�صور يدعم الر�سالة المهمة. ��

اكتب الكلمات الرئي�سة في �صفحة ملحوظات برنامج باور بوينت لذكر ما تقوله عند عر�ض ال�شريحة،  ��
ويمكنك طباعة هذه الملحوظات.

�أ�ضف �شعاراً �أو ر�سومات �إلى كل �شريحة با�ستخدام ميزة ال�شريحة الرئي�سة. ��
ا�ست�شهد بالم�صدر الذي ا�ستخدمته على نف�س ال�شريحة، وذلك با�ستخدام خط �أ�صغر. ��

�سل�سلة دعم التعلم والتعليم في الجامعة 16



و. الخلفيات: 
ينبغي اختيارها لتح�سين القراءة وجاذبية العر�ض. ��

ينبغي �أن لا ت�شتت الخلفيات الانتباه عن العر�ض التقديمي. ��
�أ�ضف �أ�سلوب ت�صميم �أو لون للخلفية. فالخلفيات ذات الألوان الفاتحة وبها ن�صو�ص داكنة، �أو العك�س،  ��

تبدو جيدة. والخلفية الداكنة ذات الخط الأبي�ض تقلل من التوهج.
والخلفيات المت�سقة ت�ضفي �صورة مهنية. ��

ز. المؤثرات الخاصة: 
ا�ستخدمها بحر�ص ولهدف محدد، ينبغي �أن ت�ضيف الر�سوم المتحركة ومقاطع الفيديو وما �إلى ذلك 

�إلى العر�ض التقديمي �أو �أن تو�ضح �أفكاراً مهمة، فت�أكد من �أن الم�ؤثرات الخا�صة لا ت�شتت الانتباه.

قد تكون كثرة الم�ؤثرات ال�صوتية وم�ؤثرات الانتقال مزعجة، فا�ستخدمها من حين لآخر. ��
قد ت�صرف كثرة الر�سوم المتحركة الانتباه. ��

قم ب�إدراج مقاطع فيديو و�صوت في باور بوينت. ��
ا�ستخدم الارتباطات الت�شعبية )مثل الربط ب�صفحات الإنترنت �أو بملفات �أخرى، �صور �أو �شرائح(. ��

 : 5( تقديم العرض	
‌أ. الممارسة سبيل الإتقان:

تريد  التي  الم��واد  على  التعرف  لك  تتيح  فالممار�سة  يقدمه،  ما  على  يتدرب  جيد  عر�ض  مقدم  كل   
ا�ستخدامها وكيفية تنظيمها، وهي كذلك تتيح لك معرفة حدود وقتك و�أف�ضل و�سيلة لمخاطبة الجمهور.

نظم �أفكارك قبل التحدث )مثل �أن تكتب ملحوظات على ما تريد �أن تقوله(.  ��
اكتب قائمة بالكلمات �أو المفاهيم الرئي�سة لكل �شريحة. ��

قم بقراءة القائمة قبل �أن تبد�أ.  ��
لا تحاول حفظ الن�ص. ��

تمعن في الأفكار، فل�سانك �سوف ينطلق ب�شكل طبيعي. ��

تحدث خلال العر�ض التقديمي لترى كم من الوقت ت�ستغرقه كل �شريحة.  ��

قم بت�سجيل �صوتك وا�ستمع �إلى الت�سجيل لتحلل نبرة �صوتك، ونغمته و�سرعته ودرجته.  ��
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ب. الإعداد قبل العرض: 
اذهب �إلى مكان التقديم في وقت مبكر لإعداد التجهيزات واختبارها. ��

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

ج. أوراق التوزيع:
قم دوماً ب�إعداد �أوراق للتوزيع عند تقديم عر�ض باور بوينت.  ��
قم بتجهيز ن�سخ من هذه الأوراق �أكثر مما تتوقع ا�ستخدامه. ��

وزع الأوراق في بداية العر�ض.  ��
  

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

اجذب اهتمام الجمهور وانتباههم من البداية.  ��
تحدث ب�إيجاز عن الم�شروع �أو المو�ضوع الذي �سيتم تغطيته.  ��

هـ. الحديث :
فيما يلي بع�ض النقاط المهمة لت�ضعها في الح�سبان:

�� حاول �أن تجرب �إلقاء العر�ض �إذا �أمكن �أمام �آخرين؛ لأن في ذلك تدريباً مفيداً لك قد ير�شدك �إلى 
بع�ض الملحوظات.

ليكن نمط الكلام طبيعياً ومعتدلًا. ��
تمهل في كلامك، وانطق الكلمات بو�ضوح وب�شكل �صحيح.  ��

قم بتنويع نبرة ال�صوت ونغمته ودرجته من حيث العلو والانخفا�ض، لت�ؤكد على الكلمات �أو الجمل المهمة.��
ا�ستخدم الكلمات ال�شائعة بدلًا من الم�صطلحات المتخ�ص�صة �أو المخت�صرات لتو�صيل المعلومة. ��

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

تمهل عند عر�ض النقاط الرئي�سة في الخطاب �أو العر�ض الطويل للت�أكيد على النقاط المهمة و�إعطاء  ��

الجمهور بع�ض الوقت للتفكير.
ا�ستخدم مناهج مختلفة عند �إي�صال ر�سالة مهمة )مثل الر�سوم البيانية، والأمثلة ال�شخ�صية، الخ...(.��

لا تقر�أ ال�شرائح ب�صوت عال، فجمهورك ي�ستطيعون القراءة �أ�سرع من كلامك.  ��
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و. لغة الجسد:
ركز عينيك على الجمهور. ��

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

لا تقف �أمام جهاز العر�ض حيث �سي�ؤدي ذلك �إلى حجب العر�ض.  ��

ز. الأسئلة:
اترك دائماً وقتاً لبع�ض الأ�سئلة في نهاية الحديث. ��

يمكنك الانتقال مبا�شرة �إلى �شريحة من ال�شرائح عن طريق كتابة رقمها، �أو بالنقر بزر الف�أرة الأيمن  ��

�أثناء العر�ض والاختيار بين عناوين ال�شرائح.
لا تقلق؛ ف�إذا كنت قد قمت بالبحث ف�ستتمكن ب�سهولة من الإجابة على معظم الأ�سئلة. ��

لي�س لدي تلك المعلومات؛ �س�أحاول البحث  �إذا لم تتمكن من الإجابة على �س�ؤال، ف�أف�صح عن ذلك: "��
عن �إجابة لهذا ال�س�ؤال لاحقاً" .

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

�أ�شرك جمهورك، اطرح عليهم الأ�سئلة، وانظر �إلى �أعينهم، وا�ستخدم الفكاهة. ��
�ستن�سى نقطة ثانوية �أو اثنتين، فلا تكترث لأن الكل ين�سى. ��

�إذا فقدت حبل �أفكارك م�ؤقتاً، اطرح بع�ض الأ�سئلة على الجمهور، �سيمنحك هذا بع�ض الوقت للتذكر  ��
وفر�صة للآخرين كي ي�شاركوا. 

ط. الخاتمة:
�أوجز بو�ضوح المفاهيم والفكرة الرئي�سة. ��

لا تقم ب�إ�ضافة �أي معلومات جديدة.  ��
اختم العر�ض بجملة موجزة �أو �س�ؤال قمت ب�إعداده؛ ماذا تريد منهم �أن ي�ضعوا في الاعتبار؟ وما �أهم  ��

ر�سالة تود �أن يخرجوا بها؟ 
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الخلاصة:
يت�سم التقرير الجيد بالتنظيم الجيد بحيث ي�سهل على القارئ متابعته. 11 .

اتبع ت�سل�سلًا منطقياً، وتعد عرو�ض ال�شرائح جيدة لأنها تقدم لك هيكلًا ي�ساعدك على و�ضع  22 .
�أفكارك في ت�سل�سل منطقي. 

العرو�ض  في  ا�ستخدامها  يمكنك  ال�شرائح  من  مجموعة  �إن�شاء  بوينت  ب��اور  برنامج  لك  يتيح  33 .
التقديمية، فتحقق من الم�صادر المتاحة على الإنترنت، �أو اح�ضر ور�شة عمل �أو اطلب من �شخ�ص 

�آخر لي�شرح لك كيفية ا�ستخدام باور بوينت.

ثم  تقولها،  التي  النقاط  توجز  وهي  تقدمها،  التي  المعلومات  لتعزيز  ال�شرائح  ت�صميم  ينبغي  44 .
يمكنك تطوير هذه النقاط ب�صورة كاملة من خلال �شرحك اللفظي.

اتبع الن�صائح الواردة في هذا الكتيب لت�صميم �شرائح �سهلة القراءة وجذابة.  55 .

تدرب على العر�ض حتى ت�ألف جميع العنا�صر وكيفية تنظيمها؛ مار�س مع �صديق �أو زميل �إذا كان  66 .
ذلك ممكناً حتى تخرج ب�أف�ضل و�سيلة للات�صال والتفاعل مع الجمهور.

حافظ على الوقت المحدد، واترك وقتاً �إذا �أمكن لبع�ض الأ�سئلة والتفاعل مع الجمهور.  77 .

مع أطيب الأمنيات لك بمستقبل مشرق،،،
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