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 برنامج الاحتراف المكتبي : اسم البرنامج التدريبي

 PowerPointأساسيات  عنوان الجلسة :
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الاحتراف " أهيلي  أن نرحب بكم في البرنامج الت  منصة سلسلة كريرز  يطيب لنا في  

  "المكتبي 

إن هذا البرنامج يأتي في إطار الجهود المستتتتتتمرو لتطوير ال وراس نتاستتتتتي  ال دا  

لتعلم المهاراس  في المجالاس المهنية نالاياتية. ننأمل أن يكون هذا البرنامج فرصتتة  

 .الجويوو نتبادل الخبراس بي  المتوربي 

   حيث تناقش موضوعاس هذا البرنامج    

 .Outlookن Wordالتعرف على ناجهة برامج  •

  تعلم أساسياس التعامل مع البريو الإلكترنني نالمستنواس. •

 المت ومة.  Wordالتعامل مع ميزاس  •

 ت ويمي.التعرف على أساسياس إنشا  عرض  •

 تطوير العرنض الت ويمية. •

 .Excelفهم أساسياس  •

 .Excelباستخوام  تطوير المهاراس التاليلية •

 

     

 

 ..شكراً لكم على حضوركم نتفاعلكم

 كما نتمنى لكم نقتاً مفيواً نممتعاً في هذا البرنامج.. 

 

 

 

 

 

 الافـتـــتـــاحــيـــة
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 إقرار وتعهد
 إقرار تعهد حقوق ملكية فكرية 

 

وتلةةةت د    منصةةةة لةةةللةةةلة كرير   تعود حقوق ملكيتها الفكرية  أهيلية الحقيبة الت 

)مادة  أهيلية  وعليه أتعهد بعد  الةت دا  محتو  الحقيبة الت    التأهيل عبر المنصةة لأغراض  

أو  المنصةةةة علمية، الةةةتباناح، حادح درالةةةية، صةةةور، رلةةةو  توخةةةيحية،       ار   

مشةةاركتها ما الرير دوأ أ ا الموافقاح الرلةةمية والنةامية الصةةريحة اةل امية، لال  مأ  

الناتجة عأ صةةةاحب حل الملكية الفكرية، وبناعل عليه أتحمل كافة الملةةة ولياح القخةةةا ية 

    المطالباح والتعويخاح المترتبة على اة لال بال 

 

 

  



 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Word, PowerPoint, Excel, Outlookبرامج مايكرولوفح اوفيس بكفاعة بما في ال  اتقاأ الت دا  

 وتع ي  المهاراح المكتبية ةنتا  ملتنداح احترافية، إدارة البياناح، وتصمي  عروض تقديمية فعالة

 الهدف العام للبرنامج
 

 

البرنامج التوريبي أن يكون م  المتوقع بعو انتها  المتورب م  المشاركة في 

 قادراً على أن:

 .PowerPoint• التعرف على بيئة عمل 

 • تعلم أساسياس إنشا  عرض ت ويمي منظم نجذاب.

 • التورب على إضافة النصوص، الصور، نالتأثيراس الاركية.
 

 للجلسة  الأهداف التفصيلية
 

 

 ؟PowerPointما هو  الموضوع ال نل:

 PowerPointناجهة  :الثانيالموضوع 

 إنشا  عرض جويو :الثالثالموضوع 

 تصميم الشرائح :الرابعالموضوع 

 إضافة التأثيراس الاركية

 جلسة موضوعات ال

 

أهيلي دليل البرنامج الت   

  هسلللج

 دقيتتت ة  45

 ساعات البرنامج
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 مقدمة 

 

 ؟PowerPointما هو 
 

 . يستخوم في: العروض التقديمية المرئية  برنامج متخصص في تصميم

 الاجتماعاس المهنية.  

 الشرنحاس التعليمية.  

 العرنض البيعية.  

 المؤتمراس.  
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 PowerPointواجهة الأول:  الموضوع

 

 مكونات الواجهة: 

 …(. File – Home – Insert – Design – Transitions – Animations)  شريط القوائم 

 : قائمة الشرائح الجانبية. لوحة الشرائح  

 : تصميم الشرياة الاالية. منطقة العمل 

 : لإضافة ملاحظاس المورب لكل شرياة. جزء الملاحظات  

 

 

 

 

 

 

 شريط القوائم 

 الشرائح لوحة 

 منطقة العمل 

 جزء الملاحظات 
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 إنشاء عرض جديدالثاني:  الموضوع

 

 خطوات البدء: 

 < “ملف < جويو”.  PowerPointفتح  .1

 اختيار “عرض فارغ” أن قالب جاهز. .2

 كتابة عنوان العرض في الشرياة ال نلى.  . 3

 

 استخدام القوالب:

 توفر الوقت.  

 تعطي هوية بصرية موحوو.  

 نالخطوط. يمك  تخصيص ال لوان  
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 تصميم الشرائح : الثالث الموضوع

 

 أنواع محتوى الشريحة: 

 العناني .  

 نصوص.  

 صور. 

 جوانل. 

 م اطع فيويو.  

 . SmartArtمخططاس  

 

 نصائح للتصميم:

 أسطر في الشرياة.  6لا تزد ع   

 اجعل النص ناضاًا نكبيراً.  

 استخوم مساحاس بيضا  لتجنب التكوس.  

 

 : التحرير المهمةأدوات 

 يسار(.  –نسط  –مااذاو النصوص )يمي   

 تغيير ألوان نخطوط العناصر. 

 إدراج ال شكال التوضياية.  
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 إضافة التأثيرات الحركية الرابع:  الموضوع

 

 ما الفرق بين:  

 Transitions.)التأثير بي  الشرائح )مثل الذنبان أن الساب : 

 Animations الشرياة )مثل ظهور ن طة أن صورو توريجيًا(. : التأثير داخل 

 

 خطوات الإضافة: 
 حود العنصر داخل الشرياة.  .1

 ” اختر نوع التأثير. Animationsم  التبويب “ .2

 ”. Animation Paneاضبط موو التأثير نتوقيته م  “ . 3

 

 تنبيه: 

 تجنّب المبالغة في الاركاس.  

 اختر تأثيراس بسيطة تخوم المعنى.  
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 النشاط التطبيقي:

 شرائح بعنوان: “رحلتي في التعلم”.  5إنشا  عرض م   

 شرياة م ومة.  

 شرياتان للماتوى.  

 شرياة تاتوي صورو.  

 شرياة ختامية.  

 تطبيق تأثيراس انت الية بي  الشرائح.  

 إضافة حركة ناحوو على ال قل لكل شرياة.  

 

 

 ملخص الجلسة: 

 نأدناته.  PowerPointتعرفنا على ناجهة   

 أنشأنا عرضًا جويوًا باستخوام قالب. 

 صممنا شرائح تاتوي على نصوص نصور.  

 استخومنا الاركاس البصرية بطري ة منظمة.  
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 المراجع  
 

 

 

  

 

 Microsoft – الرسمي  PowerPoint دليل . 

 Learn Microsoft – الت ويمية العرنض أساسياس  .2 

 . فيويو تعليمي: 3 

 عربيPowerPoint  (YouTube –  ) إلى م ومة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المراجا العربية 

https://support.microsoft.com/powerpoint
https://learn.microsoft.com/en-us/powerpoint/
https://www.youtube.com/watch?v=wbg_GztyNkM

