
المقدمة

تُعد دورة إدارة ملفات برنامج بوربوينت PowerPoint من الدوات التدية الأساسية والمهمة في مجالات التكنولوجيا
والأعمال الحديثة. نظاً لأن برنامج PowerPoint يُعتبر من أكثر التطيقات استخداماً في إعداد العوض التقديمية، فإن فهم
كيفية إدارة الملفات ونظيم العوض داخل هذا البرنامج يُعتبر مهارة ضوة لكل من يعمل في ميادن التعليم، والأعمال،

والتسوق، وغيرها من القطاعات التي تعتمد على تقديم المعلومات بطقة واضحة واحتافية.

تهدف هذه الدورة إلى تويد المشاركين بالمعرفة والمهاات الأساسية في كيفية إدارة ملفات وعوض PowerPoint بشكل
منهجي وفعّال. سيكتسب المتدربون القدرة على نظيم المحتوى، إدارة الشائح، ونسيق العوض بأسلوب جذاب واحتافي

يساهم في إيصال الرسالة بوضوح ويعز من جودة العوض التقديمية.

تغطي الدورة مواضيع متعددة تشمل كيفية ترتيب ونظيم الشائح، إدارة النصوص والعناصر المرئية، الاستفادة من القوالب
والتخطيطات الجاهزة، إضافة إلى تعلم تقنيات عرض العوض بطقة محترفة. وبذلك، يحصل المشاركون على مجموعة

.PowerPoint وض تقديمية مؤثرة، مقنعة، ومتقنة باستخدام برنامجتاج عات التي تؤهلهم لإمتكاملة من المها

بشكل عام، تمثل هذه الدورة اسثمااً قيماً للأفاد الذن رغبون في تطور مهااهم في إعداد وتقديم العوض التقديمية
بشكل احتافي ومبدع، مما يعز من فرص نجاحهم في العمل أو الداسة أو أي نشاط يتطلب التواصل الفعّال مع الجمهور.

 

الفئات المستهدفة

تستهدف هذه الدورة مجموعة واسعة من الفئات التي ترغب في تحسين مهااها في إعداد وإدارة العوض التقديمية عبر
برنامج PowerPoint، وتشمل هذه الفئات:

الموظفون في المؤسسات والشركات: الذن يحتاجون إلى تحسين جودة عوضهم التقديمية للاجتماعات الداخلية أو
العوض الخارجية أمام العملاء والشركاء.

المداء والقادة التنفيذون: الذن يتطلب عملهم تقديم عوض استايجية وتقار دقيقة أمام الفق والجماعات
المختلفة، ويحتاجون إلى إقان مهاات إدارة ملفات PowerPoint لضمان تقديم فعّال ومؤثر.

المدربون والمعلمون: الذن رغبون في تطور أساليب تقديم المحتوى التعليمي بطقة أكثر نظيماً وجاذية
.PowerPoint باستخدام أدوات برنامج

الطلاب والباحثون: الذن يحتاجون إلى إعداد عوض بحثية أو مشاع داسية عالية الجودة تُظهر تائج أبحاهم بشكل
واضح ومنسق.

واد الأعمال وأصحاب الشركات الناشئة: الذن يستخدمون العوض التقديمية لجذب المسثمن، تأمين التمول، أو
تسوق مشاعهم بفعالية.

المهتمون بمجالات التسوق والعلاقات العامة: الذن رغبون في تعلم كيفية نظيم ونسيق العوض التقديمية
بطقة تد من قدرة التأير والإقناع لدى الجمهور المستهدف.

 



الأهداف التدية

عند الاتهاء من هذه الدورة، سيكون المشاركون قادن على:

نظيم العوض التقديمية بشكل منسق ومنطقي، وترتيب الشائح بطقة تسهل فهم المحتوى وتُشعر الجمهور
بالتدفق الطيعي للأفكار.

استخدام الأدوات والميات الأساسية لبرنامج PowerPoint بكفاءة، مثل إدخال النصوص، الصور، الرسومات، والعناصر
التوضيحية.

تحسين التصميم والتخطيط العام للعوض من خلال اختيار التخطيطات المناسبة والألوان والخطوط التي تناسب مع
طيعة العرض والجمهور المستهدف.

تطور مهاات التحر والتنسيق للنصوص والعناصر المرئية بما يجعل العوض أكثر جاذية واحتافية.
إضافة الرسوم المتحركة والاتقالات ين الشائح بطقة فعالة تضفي حيوية وحركة على العرض دون إرباك الجمهور.

تعز مهاات العرض والتقديم الشفهي، بما يشمل التواصل الواضح مع الجمهور وجذب اتباههم أناء تقديم العرض.
التعامل مع القوالب والثيمات المتوفرة في PowerPoint واستخدامها بشكل مبتكر لإضافة لمسة شخصية واحتافية

على العوض.
تحقيق أهداف الاتصال والتأير من خلال العوض التقديمية، وضمان وصول الرسالة بوضوح وإقناع الجمهور.

 

الكفاءات المستهدفة

من خلال هذه الدورة، سيكتسب المشاركون المهاات والكفاءات التالية:

القدرة على نظيم وإدارة الشائح بطقة منظمة وجذابة تسهل التنقل والفهم داخل العرض.
استخدام أدوات وميات برنامج PowerPoint الأساسية والمتقدمة بكفاءة عالية.

تصميم عوض ملهمة وجذابة تعتمد على اختيار تخطيطات وثيمات مناسبة لطيعة المحتوى والجمهور.
تحر ونسيق النصوص والعناصر المرئية بطقة احتافية تعز من جودة العرض.

إضافة الرسوم المتحركة والاتقالات بشكل مؤثر يدعم محتوى العرض ويجذب الاتباه.
تطور مهاات العرض الشفهي بما يضمن تقديم فعال وواضح ومقنع.

استخدام القوالب والثيمات لتجميل وتحسين مظهر العوض بأساليب إبداعية.
تحقيق أهداف التواصل والإقناع من خلال نظيم المحتوى وطقة العرض المناسبة.

 

محتوى الدورة

PowerPoint الوحدة الأولى: أساسيات برنامج

التعف الشامل بواجهة البرنامج، شط الأدوات، وأهم الإعدادات الأساسية التي تساعد على الاستخدام الأمثل.



كيفية إنشاء عرض تقديمي جديد، حفظه بصيغ مختلفة ناسب الاستخدام، وفتح الملفات ونظيمها.

الوحدة الثانية: نظيم وإدارة الشائح

تعلم كيفية نظيم الشائح بشكل منطقي ومنسق، بدءاً من إضافة الشائح الجديدة وحتى ترتبها بشكل يدعم عرض
الأفكار بسلاسة.

استخدام أدوات التنسيق والترتيب لتحسين مظهر الشائح وضمان ناسقها مع محتوى العرض.

الوحدة الثالثة: تصميم العوض التقديمية بشكل جذاب

اختيار التخطيطات (Layouts) المناسبة لكل نوع من الشائح، مع التركيز على ناسق الألوان والخطوط لتعز الرسالة
الماد إيصالها.

تطيق تقنيات تصميم تساعد على جعل العرض ملهمًا وجذابًا للجمهور المستهدف.

الوحدة الابعة: إضافة العناصر المرئية والرسوم المتحركة

تعلم كيفية إداج النصوص، الصور، والرسوم التوضيحية بطق مبدعة تعز من قوة العرض.
شح كيفية استخدام الرسوم المتحركة والاتقالات ين الشائح لإضفاء حيوية وديناميكية على العرض، مع الحفاظ

على سهولة المتابعة.

الوحدة الخامسة: تحسين مهاات العرض والتقديم الشفهي

تطور مهاات التواصل مع الجمهور أناء العرض، واستخدام تقنيات جذب الاتباه والحفاظ على التفاعل مع الحضور.
شح طق التحدث بثقة واستخدام الأمثلة والقصص الملهمة لتعز الرسالة.

الوحدة السادسة: استخدام القوالب والثيمات بشكل مبتكر

استعاض القوالب والثيمات المتاحة داخل البرنامج وكيفية تخصيصها لتناسب طيعة المحتوى والجمهور.
تعلم إضافة لمسات شخصية واحتافية للعوض باستخدام هذه الأدوات.

الوحدة السابعة: تحقيق أهداف التواصل والإقناع

تطور القدرة على إيصال الرسالة بفعالية وإقناع الجمهور من خلال استخدام الأدوات المناسبة ونظيم المحتوى
بشكل استايجي.

استعاض أفضل الممارسات لضمان تحقيق أهداف الاتصال والإقناع خلال العوض التقديمية.

 

 


