
 

1 

 



 

2 

  

 برنامج الاحتراف المكتبي : اسم البرنامج التدريبي

تصممممعروض تقدضتية عر ض  عنوان الجلسةةةة   

 احتتافر 
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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.. 

 

 

 

 

 

 الافمتمممتممماحممرممم 
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ضإقتارضقتعهة
 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

 الهةفضالعامضللبتنامج
 

 

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

 قادراً على أن:
 التعمق في مهاراس تصميم العرنض بشكل احترافي..1

 إدراج مخططاس نرسوماس بيانية..2

 استخوام ت نياس السرد ال صصي نالشرائح التفاعلية..3

 توريب عملي على تصميم عرض متكامل..4

5  

 للجلس ضضالأهةافضالتفصرلر 
 

 

 الفرق بي  العرض الجيو نالعرض الاحترافي الموضوع ال نل:

 استخوام المخططاس نالرسوم البيانية :الثانيالموضوع 

 (Storytelling Presentationsإنشا  عرنض قصصية ) :الثالثالموضوع 

 نصائح للعرنض التفاعلية :الرابعالموضوع 

 

 

 جلس ضموضو اتضال

 

أهرليضدلرلضالبتنامجضالت   

ضهسلللج  

 دقيتت ة  45

 سا اتضالبتنامج
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ضميةم ض

 

ضالفتقضبرنضالعتدضالجرةضقالعتدضالاحتتافي:ض

 العرض الجيو يُفهم.  

 العرض الاحترافي يُ نع نيؤثّر. 

 تعني: البساطة، التنظيم، تسلسل منط ي، عناصر مرئية مشوقة.   PowerPointالاحترافية في  
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ضاستخةامضالعخططاتضقالتسومضالبرانر ضالعوضوعضالأقل:ض

 

ضلعاذاضنستخةمضالعخططات؟ض

 • لتبسيط ال رقام نالم ارناس.

 • لجعل الماتوى مرئيًا نمفهومًا بسرعة. 

 

ضخطواتضإدراجضمخطط:

 “إدراج” < “مخطط”. . م  التبويب 1

 شريطي…(.  –دائري  –. اختر نوع المخطط )عمودي 2

 . أدخل البياناس في الجونل الذي يظهر تل ائيًا. 3

 

ضاستخةامضالتسومضالبرانر :ض

 • لعرض الإحصائياس أن تطور المشاريع. 

 )مباشرو أن يونيًا(.   Excel• يمك  ربطه ببياناس  
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 Storytellingقصصر ض)ضإنشاءض تقدضالعوضوعضالثاني:ض

Presentationsض(ض

 

ضماضهيضالعتقدضاليصصر ؟ض

 :قصة قصيرة مترابطة هي عرنض ت وم المعلوماس عبر

 . البواية: خلفية الموضوع. 1

 . الوسط: التاوي أن المشكلة.2

 . النهاية: الال أن التوصية. 3

 

ضنصائحضللستد:ض

 • استخوم صور ناقعية أن رمزية. 

 تكمّل التي قبلها. • اجعل كل شرياة 

 • ضع تسلسلًا زمنيًا ناضاًا. 

 

ضمثالض علي:

 • عنوان ال صة: “رحلة تطوير منتج جويو” 

 : فكرو المنتج. 1• الشرياة 

 : دراسة السوق. 2• الشرياة 

 : التجربة ال نلى. 3• الشرياة 

 : التعويل نالتاسي . 4• الشرياة 

 : الإطلاق النهائي. 5• الشرياة 
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 نصائحضللعتقدضالتفا لر ضعوضوعضالثالث:ضال

 

ضأنواعضالتفا ل:

 (. Hyperlinks) روابط تنقل داخل العرض .1

 : للانت ال م  شرياة ل خرى. أزرار تحكم تفاعلية .2

 .Slidoأن  Mentimeterأن أدناس مثل  QRعبر   إدراج استبيانات سريعة . 3

 

ضاستخةامضالتقابطضالةاخلر :

 اختر شرياة معينة. م  “إدراج” < “رابط تشعبي” <  

 مثال: زر “العودو إلى ال ائمة” في كل شرياة.  

 

ضنصائحضللعتدضالعباشت:

 ”. Presenter Viewاستخوم “العرض الت ويمي   

 أضف ملاحظاس للمورب )جز  الملاحظاس أسفل كل شرياة(.  

 لا ت رأ م  الشرياة، بل استخومها كوليل بصري.  
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ضالنشاطضالتطبريي:

 شرائح:  6ت ويمي مكوّن م  تصميم عرض  

 عنوان العرض.  .1

 مخطط بياني.  .2

 سرد قصصي لموقف مهني.  . 3

 شرياة تفاعلية.  .4

 فيويو قصير مومج )اختياري(.  .5

 شرياة خاتمة.  .6

 

 • المطلوب: 

 استخوام مخطط بياني ناحو.  

 إدراج رابط تشعبي بي  شرياتي .  

 تطبيق حركة دخول للعناصر.  

 

 

ضملخصضالجلس :ض

 الرسوم البيانية نالمخططاس داخل العرنض.تعلّمنا دمج  

 تعرفّنا على ت نياس السرد ال صصي لإب ا  الجمهور متفاعلًا.  

 صممنا شرائح أكثر تفاعلية باستخوام الرنابط نال زرار. 

 في الجلسة ال ادمة.  Excelتمهيو للانت ال إلى   
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 المراجع  
 

 

 

  

 

 

 SmartArt PowerPoint  &  Microsoft – Charts 

 Learn Microsoft – احترافي  عرض لإنشا  نصائح 

 فيويوهاس م ترحة:  

 عربي(   – YouTube) ال صصية العرنض تصميم 

 YouTube –   نالرنابط التفاعلية الشرائح 

 

 

 

 المراجا العربية 

https://support.microsoft.com/powerpoint-smartart
https://learn.microsoft.com/en-us/powerpoint-tips/
https://www.youtube.com/watch?v=7ReY5XOxZsA
https://www.youtube.com/watch?v=2Ud6g4zXfn4

