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:الالكترونٌة التقارٌر عرض  

 لاٌخلو وٌكاد, المتقدمة للمؤسسات العرض مهارات غً الأساسٌة المٌزات من أصبح الآلً الحاسب خلال من التقارٌر عرض

 فً تستخدم التً البرامج من العدٌد وهناك للنقاش تطرح التً والتقارٌر البٌانات لعرض فٌها الحاسب الاوٌستخدم ندوة أو أجتماع

 خلاله من ٌمكن البرنامج وهذا بوربوٌنت برنامج البرامج هذه أشهر ومن, الآلً الحاسب خلال من والتقارٌر البٌانات عرض

.بتصمٌمها التقرٌر معد ٌقوم التً التقارٌر عرض  

:البرنامج لهذا بها التعامل ٌمكن التً المزاٌا أهم  

 بحٌث,التقرٌر(صفحات) شرائح توقٌت خلال من ٌكون وهذا, التقرٌر مقدم أو المحاضر تدخل بدون الآلً العرض امكانٌه-5

لعرضها المناسب الوقت صفحة أو  شرٌحة لكل ٌحدد  

.المستخدم حاجة حسب ٌدوٌا أو آلٌا الواحدة(الصفحة)الشرٌحة داخل النصوص عرض فً التحكم امكانٌه-2  

.المقدمة والبٌانات العرض الى الحاضرٌن أهتمام تجذب أوأشكال أصوات اضافة امكانٌة-3  

:الالكترونٌة التقارٌر عرض تابع  

.الحضور اهتمام جذب على ماتساعد غالبا التً الحركات اضافة امكانٌة-4  

الحضور واستفسارات العرض حاجة حسب الشرائح بعض الى والانتقال والعرض التحكم على القدرة-5  

(والمحتوٌات الشرائح اظهار اتجاه) العرض طرٌقة فً التحكم-6  

.لعرضها التقرٌر شرائح صفحات وترتٌب تنظٌم اعادة سهولة-7  

.وقت أي فً النصوص وقواعد الاملائً التدقٌق امكانٌة-8  

.نفسها وبالكفاءة الحاسب شبكات خلال من موقع من أكثر فً التقرٌر عرض امكانٌة-9  

:البرنامج هذا على العمل متطلبات  

(.وٌندز تشغٌل نظام) للبرنامج والمناسبة الخاصة البرمجٌات توفر-2 .كمبٌوتر جهاز توفر-5  

.منه جزء لأنه أوفٌس مٌكروسوفت برنامج تحمٌل مع تحمٌله ٌكون عادة – الجهاز على نفسه البرنامج وجود-3  

.معه المتوافقة البرامج أو البرنامج على التقارٌر وإعداد كتابة-4  

 عرض جهاز, ربط كوابل(,بلوتوث)طٌار ماوس,عرض شاشة) كبٌرة لمجموعات للعرض اللازمة التقنٌات توفر-5

,....".بروجٌكتور"  

:الانترنت تقارٌر  



 موقع من التنقل ٌمكننا,  الانترنت على موجودة للتقارٌر اعدادنا فً نحتاجها التً العامة والاحصاءات البٌانات معظم أصبحت

 بتنظٌمه نقوم بنا خاص ملف فً وتنظٌمها بترتٌبها ونقوم احتٌاجاتنا حسب الموضوعات نختار,  لأخرى صفحة ومن لآخر

.المكتب أو الشركة فً نعدها التً التقارٌر شكل على لاحقا وترتٌبه  

 على التقرٌر ملف أو التقرٌر نخزن أن نختار أن خلال من الانترنت على بنشرها نرغب التً التقارٌر بعض نكتب أن ٌمكن

.الأنترنت على الملف بنشر الأمر وٌنتهً الانترنت ملفات(نوع)نمط  

 حول الانترنٌت خلال من تصلنا التً المعلومات على بناء المعٌنة والأقسام السكرتارٌة قبل من اعدادها ٌمكن التقارٌر من كثٌرا

.وغٌرها,والصحف,والجرائد, الأسهم وتجارة,الالكترونٌة والتجارة الاستثمار مجالات  

:الالكترونً البرٌد تقارٌر  

 ٌتوقعونها ٌكونو لم بسرعة مهامهم وانجاز أعمالهم تأدٌة على الموظفٌن تساعد ما كثٌرا التً الأمور من أصبح الالكترونً البرٌد

:قبل من  

 من لأكثر الرسالة كتابة بعد لاٌحتاج الأمر,  الأدارة مجلس ورئٌس ومساعده مدٌره الى رسالتك بعث ٌمكنك معدودة ثوان خلال

. الارسال زر على والضغط العنوان كتابة  

.المراسلٌن الى اللجوء دون العمل فً رئٌسك الى تقرٌرك بإرسال تقوم أن وبإمكانك  

 علٌك الرد ٌمكنه الوقت وبنفس,  وقت أي وفً آخر بلد فً, منزله فً,  مكتبه فً كان أٌنما مدٌرك الى تقرٌرك تبعث أن وبإمكانك

.الالكترونً البرٌد خلال من بها ومناقشتك مقترحاته وطرح  

:الالكتروتً البرٌد تقارٌر تابع  

 خلال من كتابتها اعادة الى الحاجة دون الحساب فً مخزنه قوائم حتى أو رسومات أو توضٌحٌة ملفات أٌة ببعث تقوم أن بامكانك

.وترسلها البرٌد بعنوان تربطها أن  

 تحتاج التً الحالات مع والتعامل الرد فً كثٌرا ٌساعدك وهذا, التقرٌر/البرٌد مصدر لك توضح دائما الالكترونً البرٌد تقارٌر

.خاصة ردود الى  

 تحتاجها التً البٌانات بتجمٌع تقوم أن ٌمكنك الالكترونٌه التقارٌر من المرحلة هذه فً :الآلً الحاسب ملفات من البٌانات تجمٌع

.مختلفة برامج ومن مختلفة ملفات من تقرٌرك اعداد فً  

.أكسل ملف من بالأسماء وقائمة وورد ملف من فقرة بنسخ تقوم أن ٌمكنك فمثلا  

.إحصائٌة ورسوم وبٌانات جداول إضافة- .صور إضافة-  

 والقٌادات الكفاءات بعض انتقال فً تتمثل الشركة على على جدٌدة ظاهرة الاخٌرة الآونه فً بها تعمل التً الشركة حظتلا: فردي تدرٌب

 الثقات الموظفٌن احد بصفتك. الامر بخطورة الشركة فً العلٌا الادارة احست وقد.  منافسة اخرى شركات الا الشركة فً والفعالة المدربة

. الشركة فً الظاهرة هذه لمواجهة باقتراحات تقرٌر وتقدٌم الموضوع بدراسة تكلٌفك تم الشركة فً  

المنافسة الشركات الى الاكفاء للموظفٌن والتسرب الانتقال ظاهرة من للحد الشركة ادارة الى لترفعة التالٌة الصفحة فً تقرٌرا اكتب  

 دنٌتً بعٌونه


