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PowerPoint  أحد أهم البرامج السهلة والمبسطة

التً تستخدم فً عرض المعلومة تبرزأهمٌتة فً العملٌة 

التعلٌمٌة كوسٌلة من الوسائل الحدٌثة التً تٌسر الشرح 

والفهم ، وذلك من خلال عرض الشرائح بما تحوٌه من 

معلومات سبق إعدادها وتصمٌمه

منك أستاذك أحٌانا تقدٌم عرض أو تقدٌم تقرٌر عن قد ٌطلب 

فً المادة أو عن بحث قمت   بهانشاطات أو إنجازات قمت 

و فً الحٌاة العملٌة قد ٌطلب منك رئٌسك فً العمل .  بإعداده 

أن تقدم لعملاء شركتك نبذة عن المنتج أو الخدمة التً تختص 

وحتى تستطٌع أن تقوم بهذا الدور بطرٌقة مهنٌة . شركتك  بها

عالٌة ٌنبؽً أن تكتسب وأن تتقن مهارات العرض ( حرفٌة ) 

والخطابة والتً تمكنك من إٌصال الرسالة بطرٌقة جذابة  

.ومقنعة 



أهميت حقذيم عروض جيذة

من الأمور الأساسٌة أن ٌكون لدٌنا قدرة على تقدٌم 

.  عروض جٌدة

تنبع أهمٌة مهارات تقدٌم العروض من أنها احد الوسائل 

التً نستخدمها لنقل المعلومات ولعرض عملك ولإقناع 

بحثك  اووبالتالً فقد تكون ممتازاً فً عملك . الآخرٌن

ٌُطلب منك  لك  فً عرض ذتَعرض نتائج  انولكن عندما 

تقدٌمً لا تستطٌع عرضه بشكل جٌد فٌؤخذ عنك انطباع 

سًء

لٌس المطلوب أن تكون أفضل متحدثٍ فً العالم ولكن 
.المطلوب أن تقدم عروضاً جٌدة



 مواصفات العرض الفعال

 .ٌثٌر انتباه الحضور

.منظم وواضح

.منهجً ومتناسق فً تتابعه

ٌعتمد على الحقائق والإثباتات

.ٌقدم بشكل وأسلوب مرن وبعٌد عن التكلؾ

.ٌقدم فً جو من المرح والتسلٌة والترحٌب

.ذو قٌمة مضافة وله اثر إٌجابً  على الحاضرٌن

.ٌجٌب على تساؤلات الحضور

ٌتٌح للحضور مشاركتهم وإبداء أرائهم

 



 مهارات العرض الجيد

:مهارات العرض الفنٌة 

هً المهارات المتعلقة بفنٌات إعداد العرض ومادته الفنٌة من 
بٌانات وحقائق وطرق وأسالٌب عرضها

 

:مهارات العرض السلوكٌة 

هً المهارات المتعلقة بالأسالٌب السلوكٌة التً ٌتبعها مقدم 

العرض بما ٌؤثر إٌجابٌا على الحضور مثل المظهر وأسلوب 

الكلام والثقة فً النفس والاتصال المرن بالآخرٌن والطلاقة فً 
(لؽة الجسد)التعبٌر  الحركً واللفظً 



اولا : حخطيظ وححضير العرض

:أهم القواعد الأساسٌة لعمل عرض متمٌز 
وعلى مستوى , الؽرض منهٌعتمد التخطٌط للعرض على 

 بهاوهناك العدٌد من الخطوات التً ٌجب الأخذ  .معلوماتك
.عند البحث والتحضٌر للعرض

اقرئً كثٌراً وقدر ما تستطٌعٌن عن موضوعك الذي 
لا تعرضً نفسك للحرج من عدم الإلمام , ستعرضٌنه 

.بالموضوع

.اسألً نفسك ماذا أرٌد أن ٌعرفه الآخرون

المحتوٌات التً أحتاجها من أجل توضٌح الهدؾ من ما هً 
.العرض

الموضوعات التً تودٌن من  واعملً قائمة بالأمور 
هذه النقاط ستكون فٌما , الحضور معرفتها على شكل نقاط

.بعد موضوع العرض



ثانيا: وضع الخطوط الرئيسيت :

Outline format

وبهذه , ٌعد وضع الخطوط الرئٌسٌة للموضوع من الأمور الهامة لعمل العرض

الطرٌقة سوؾ تعمل على ربط العناصر مع بعضها وبالتالً سوؾ ٌكون هناك 
:  ٌجب أن تكون خطتك مشتملة على ثلاثة محاور رئٌسة. فهم للموضوع ككل

وتشمل الؽرض من الموضوع وملخص سرٌع )  المقدمة
(. للمحتوٌات

  وفٌه ٌبٌن المحاضر ) والذي هو لب العرض الموضوع نفسه

جمٌع العناصر باختصار مع شرح كل عنصر بما ٌوضحه من 
( .رسومات وجداول

الخاتمة والتوصٌات.



.الشرٌحة الأولى وتحمل عنوان البحث:   أولا

والؽاٌة المنشودة . شرٌحة تحتوي على الهدؾ من المشروع:  ثانٌا
منه

على شكل , التً ترؼبٌن التحدث عنها الرئٌسٌهأهم الأفكار :  ثالثا
(اتبعً الخطوات والنقاط السابقة) نقاط

تكلمً عن النقاط الرئٌسٌة   :رابعا

.تحدثً عن التفاصٌل حول الموضع على شكل نقاط-1

المعلومات الجدٌدة فً الموضوع والأمثلة الداعمة له-2

تلخٌص النتائج : خامسا

.التوصٌات إذا كان هناك توصٌات :سادسا
 

 



.احرص على ألّا ٌتجاوز عرض كل شرٌحة بالعرض التقدٌمً دقٌقةً واحدة

لا تكدّس النصوص فً مكان محدود؛ فذلك من شأنه تشتٌت انتباه 

.الجمهور

المؽالاة فً استخدام الألوان والمؤثرات البصرٌة

ٌجب تفادي المعادلات والصٌػ الرٌاضٌة المعقدة، حتى لو كانت تدعم 

.النتائج النهائٌة

لا تقرأ الشرٌحة كلها بصوت عال؛ بل تناولْ نقطةً أو نقطتٌن منها بالشرح 

.والنقاش فحسب

ا واضح حتى  استخدِم خلفٌة تُسَهِّل قراءة النصوص التً تظهر علٌها، وخطًّ

.ٌتمكن الجمهور من قراءته

لا تستخدم الكثٌر من الألوان فً أشكالك التوضٌحٌة؛ فهً تشؽل انتباه 

.الجمهور عن متابعة البٌانات

لا تَعْرِض النتائج التً توصلتَ إلٌها فً مرحلة مبكرة من العرض التقدٌمً؛ 

فذلك بمثابة إفراغ العرض التقدٌمً من ؼاٌته.

!!!!!تبيهات هامة



تقدٌم العرض



مواصفات تقدٌم العرض الفعال 

.تحدث بلؽة ولهجة ٌفهمها الحضور

لا تتحدث بسرعة فلا ٌفهموك ولاتكن بطٌئاً ٌصٌبهم الملل

استخدم لؽة الجسم  ببراعة 

.راعً حركة الأٌدي

 .لاحظ تعابٌر الوجه

.استخدم نبرة الصوت  حسب الحاجة 

.أشرك الحضور ولا تستخدم أسلوب الإلقاء أو التلقٌن

نوع فً أسلوب حدٌثك واطرح أسئلة تثٌر حضورك ومشاركتهم

.لاتقؾ فً مكان واحد ،بدل موقعك من وقت لأخر

.توقؾ لفترة قصٌرة لاستعادة انتباه حضورك



الاستحواذ على انتباه الجمهور

كٌؾ ٌمكن للمتحدث الجَزْمَ بأنه 

استحوذ على انتباه مستمعٌه؟ الأمر 

ستراهم ٌبتسمون، أو .. بسٌط

.  ٌومئون، أو ٌفعلون الأمرٌن معًا

وفً المقابل، إذا انشؽلوا بالعبث 

بهواتفهم، أو أجهزة الكمبٌوتر 

المحمولة، أو أجهزة الكمبٌوتر فاعلم 
أنهم شردوا تمامًا



نقطة هامة

التدرٌب على الإلقـــاء قبل العرض 
:الرسمً 

التدرٌب والتمرٌن على تقدٌم العرض قبل 
الموعد الرسمً ٌساعد كثٌرا على 

اكتشاؾ نقاط القوة ونقاط الضعؾ وٌعطً 
فرصة للمراجعة والتعدٌل وٌزٌد من الثقة 

:فً النفس وتذكر انه

كلما كنت مستعد انخفض مستوى قلقك 



مثبطاث العرض الخقذيمي

 د فالجمهور سٌصٌبه الملل، .. لكلا تتجاوز الوقت المحدَّ

.وستجور على الوقت المخصَّص لطرح الأسئلة

لا تتحدث بوتٌرة سرٌعة كً تؽطً شرح كل النقاط التً لدٌك.

ألقِ نظرةً سرٌعة على شاشتك، وعلى ملاحظاتك فحسب  .

ا  ًٌّ .مع الجمهور ـقدر الإمكان  ـواحرص على التواصل بصر

 ا، أو ترفع صوتك إذا طعن أي من ًٌّ لا تتبنَّى موقفًا دفاع

تَحَلَّ بالهدوء، وأثَْنِ على فكرتهم، أو . الحاضرٌن فً معلوماتك

.ادعهم للنِّقاش بعد المحاضرة

أجب بأنَّ . احذرْ أنْ تصاب بالذعر إذا لم تعرؾ إجابة سؤال ما

الإجابة علٌه مجهولة، أو أنك ؼٌر متأكد من الإجابة، أو أنك لم 

.قبلتفكر فً الإجابة عن مثل هذا السؤال من 



مكان العرض

وٌجب أن ٌضع المتحدث أٌضًا فً اعتباره راحة الجمهور، 

من حٌث درجة حرارة القاعة، وتوافر مٌاه الشرب، 
..والمسافة الفاصلة بٌن المقاعد، ووقت تقدٌم العرض



المراجع

الاتصال العام -الدكتور شكٌل بن أحمد ؼلام•

طرٌقة إعداد عرض تقدٌمً-نبٌلة الجابر. د•

 


