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09
 Describe the tasks involved in analyzing the situation

for a presentation and organizing a presentation.

 Explain how to adapt to your audience and develop
an effective opening, body, and close for a
presentation.

 Discuss five steps for delivering a successful
presentation.

 Explain the role of visuals in business presentations.

 Outline the decisions involved in using a key visual
and selecting color, artwork, and typefaces to create
effective slide designs.

 Explain how to create effective slide content.

 Explain the role of navigation slides, support slides,
and handouts.

وصفففلمهام فففطلمهاملتولفففاماوقت فففظمهامو فففلموو  ففف ل

.هاعرضمهاوقد مي

طق ففامشففركمف ة ففامهاوف ففلممفف متم ففورفموولففو رمه وو

طاففففففاماتعففففففرضمهاوقففففففد مي .ومقوففففففومموفطومففففففام عل

 م ط شامفمف مفلفوهلماوقفد لم فرضموقفد ميم فطت.

 م ففامشففركمدورمهاع طصففرمهامرف ففام ففيمهاعففروضمهاوقد

.الأ مطظ

يموقد فففدمهاقفففرهرهلمهاموعتقفففاملطصفففوفدهلم  صفففرممرفففف

شفط مرف صيموهفو طرمهاتونموهارصفومطلموهافلفولم  

طاا .وصم مطلمشرهف م عل

 طظماتشرهف .شركمف ة امإ شط ممقوومم عل

رهلشركمدورمشرهف مهاو قظ،موشرهف مهاد ل،موها ش.



Planning a Presentation
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 Presentations offer important opportunities to put all

your communication skills on display, including

research, planning, writing, visual design, and

interpersonal and nonverbal communication.

 Presentations also let you demonstrate your ability to

think on your feet, grasp complex business issues, and

handle challenging situations—all attributes that

executives look for when searching for talented

employees to promote.

 ففطمم مففام لففره موُوفف  مهاعففروضمهاوقد م ففام رصة

لقثمتم  مم طرهوفم يمهاووهصظ،ملمطم يمذافمها

ووهصفظموهاوفل لموهافوطلاموهاوصم لمهامرفيموها

.مهاشفصيموغ رمهاتة ي

دروفمفمفطموُوفف  ماففمهاعففروضمهاوقد م فامإ  ففطرم فف

هامعقدة،م تىمهاوةف رمهاصر  ،مو  لم ضط طمهاعمظ

وهففيمتم ع ففطم-وهاوعطمففظممفف مهاموه ففلمهاصففعلام

  ففدمصففمطلم لقففثم   ففطمهامصففتواونمهاو ة ففذ ون

.هالقثم نممو ة نمموهول نماتور  ا

Lecture

09

Planning a Presentation
تخطيط العرض التقديمي
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 If the thought of giving a speech or presentation
makes you nervous, keep three points in mind.
First, everybody gets nervous when speaking in
front of groups. Second, being nervous is actually a
good thing; it means you care about the topic, your
audience, and your career success. Third, with
practice, you can convert those nervous feelings
into positive energy that helps you give more
compelling presentations.

 Planning presentations is much like planning any
other business message: You analyze the situation,
gather information, select the right medium, and
organize the information.

يمإذهمفط لم فرةمإاقط مفلطبمأوم رضموقفد م

،مأولً .وُشفففعرفملفففطاووور،م وفففذفرم ففف ثم قفففطل

 شففففعرمهاتم فففف ملففففطاووورم  ففففدمهاوقففففدثمأمففففطلم

ه ف  م،مهاووورمأمرمت دم فيمهاوثانيًا.ممتمو طل

  ففوم ع ففيمههومطمففففملطاموضففو موتم فففورفم

 ففم،مم مهاممطرصفا،م مفثالثًا.مو تطقفمهام  ي

وقو فففظمهفففذامهامشفففط رمهاموفففوورةمإافففىملط فففام

د م فامإ تطل اموُصفط دفم تفىموقفد لم فروضموق

ط .أف رمإ  ط ة

دمفل فرم شلهموفل لمهاعروضمهاوقد م امإاىمق

وقت ففففظم:موفلفففف لمأامرصففففطاام مففففظمأفففففرم

تامهامو ل،موتم مهامعتومفطل،موهفو فطرمهاوصف 

.هام طصلا،موو   لمهامعتومطل

Lecture

09

Planning a Presentation
تخطيط العرض التقديمي
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 Analyze the Situation

Define your purpose and develop a profile of your

audience, including their likely emotional states and

language preferences.

 Gather Information

Determine audience needs and obtain the information

necessary to satisfy those needs.

الموقفتحليل

،مقددمهد فمو فلملولفو رممتفلموعر فلماتم فورف

لمففففففطم ففففففيمذافففففففمقففففففط و لمهاعطلة ففففففامهامقومتففففففام

.ووةض  و لمهاتغو ا

جمع المعلومات

وقد فففففدمهقو طتفففففطلمهاتم فففففورموهاقصفففففوظم تفففففىم

.هامعتومطلمها  ماماوتل اموتفمه قو طتطل

Lecture

09

Planning a Presentation
تخطيط العرض التقديمي
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 Choose Medium and Channel

Identify the best combination for the situation,

message, and audience, including handouts and other

support materials.

 Organize the Information

Define your main idea, limit your scope and verify

timing, select the direct or indirect approach, and

outline your content.

اختر الوسيط والقناة

ور،موقد دمأ ضظمم  جماتمو فلموهارصفطااموهاتم ف

.لمففطم ففيمذافففمهامللو ففطلمومففوهدمهاففد لمه فففرم

تنظيم المعلومات

نمقففددم فروفففمهارف صفف ا،موقففددم لط فففمووققفف ممفف

طشففر،مهاوو  فل،موهفوففرمهافف  جمهاملطشفرمأومغ ففرمهامل

.وقددمهافلولمهاعر ضامامقووهف

Lecture

09

Planning a Presentation
تخطيط العرض التقديمي
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Although you usually don’t write out a presentation word for

word, you still engage in the writing process—developing

your ideas, structuring support points, phrasing your

transitions, and so on.

Depending on the situation and your personal style, the

eventual presentation might follow your initial words closely,

or you might express your thoughts in fresh, spontaneous

language.

This section covers the tasks of adapting to your audience

and developing your presentation.

ميم تففىمهاففرغلممففنمأ فففم موفوففبم ففطدةةم رضفففمهاوقففد 

فففط،مإ مأ ففففم موففف هظموُشفففطرفم فففيم مت فففامهافو -طلفففامقر  ة

قط وف،مولو رمأ فطرف،موه فتام قطلمهاد ل،موص طغامه و

.مومطمإاىمذاف

م تىمهامو لموأصتولفمهاشفصي،م دم ولف  مهاعفرضمل ط ة

دموُعللرم فنمهاوقد ميمها  طفيمفتمطوفمه  ووطق املد ا،مأوم 

.أ فففطرفملتغفففامتد فففدةمو ةو فففا

التكيففف مففع جم ففوري وتطففوير  غلففيمهففذهمهاقصففلمم ففطلم

.عرضي التقديمي

Lecture

09

Crafting Presentation Content
محتوى العرض التقديميصياغة 
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 Your audience’s size, the venue (in person or

online), your subject, your purpose, your budget,

the time available for preparation, and the time

allotted for your talk all influence the style of your

presentation.

 If you’re speaking to a small group, particularly

people you already know, you can use a casual style

that encourages audience participation.

طمأوم) ت رمقتفلمتم فورف،موهامففطنم قضفور ة

،موموضفففففو ف،موهفففففد ف،م( لفففففرمه  ور فففففل

هاو لموم  ه  وف،موهاو لمهاموطكماتوقض ر،مو

هامفصفففحماقفففد  ف،م تفففىمأصفففتوبم رضففففم

.مهاوقد مي

إذهمف فلموُفطلففبممتمو فامصففغ رة،موفطصففاةم

فففطموعفففر  لملطاةعفففظ،م مف ففففمهصفففوف دهلمأشفطصة

أصفففتوبمغ فففرمرصفففميمُ شفففت م تفففىممشفففطرفام

.هاتم ور

Lecture

09

Adapting to your audience
مع جم وريالتكيف 
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If you’re addressing a large audience or if the event is

important, establish a more formal atmosphere.

If you’re addressing an audience that doesn’t speak your

language, consider using an interpreter. If your audience

is likely to include persons with hearing impairments, be

sure to team up with a sign language interpreter as well.

When you deliver a presentation to people from other

cultures, take into account cultural differences in

appearances, mannerisms, and other customs.

همأومإذهمفففطنمهاقففد همفل ففرة ثمإذهمف ففلموُفطلففبمتم ففورة

ط،م طقرحم تىمفت متوم .رصم اأف رمم مة

هم م وقفدثماغوفف،م ةهمإذ فرم فيمف لموُفطلبمتم ورة فل

إذهمفففطنممففنمهامففرت مأنم.مه صففوعط املموففرتلم ففورا

فطم عفط ونممفنمضفعلمهاصفم  ،م ضلمتم ورفمأشفطصة

ط .م وأفدممنمه صوعط املمورتلماغامإشطرةمأ ضة

  فففدموقفففد لم فففرضموقفففد ميم شففففطحممفففنم قط فففطل

ام ففيمأفففرم،مضفف م ففيمه ولففطرفمه فو  ففطلمها قط  فف

.هام  رموهاصتوف طلموهاعطدهلمه فرم

Lecture

09

Adapting to your audience
مع جم وريالتكيف 
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Like written documents, presentations have three distinct 

sections: the introduction, the body, and the close.

 Presentation Introduction

A good introduction arouses the audience’s interest in your

topic, establishes your credibility, and prepares the audience

for what will follow. That’s a lot to pack into the first few

minutes of your presentation, so give yourself plenty of time

to prepare the words and visuals you’ll use to get your

presentation off to a great start.

فمففففطمهففففومهاقففففطظم ففففيمهامصففففو دهلمهامفوولففففا،موقوففففوام

دمففة  المق:مهاعففروضمهاوقد م ففام تففىم   ففامأ صففطلممم فف ة

.والنص  والخاتمة

مقدمة العرض التقديمي

هامقدمفففامهات فففدةموُ  فففرمههومفففطلمهاتم فففورملموضفففو ف،م

 طفمهاف  رمه.مووُرصخممصده  وف،مووُ  ف لمامطمص تيمذاف

ممففطم تففبمأنموُفصصففهماتففد طف مه واففىممففنم رضففف

ففطماوقضفف ففطمفط  ة  رمهافتمففطلمهاوقففد مي،ماففذهمهمفف  م ةصفففمو وة

فموهامففت رهلمهالصففر امهاوففيمصوصففوفدم طمالففد م رضفف

.هاوقد ميملشفظمرهف 

Lecture

09

Developing your presentation
عرضي التقديميتطوير 
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 Presentation Body

The bulk of your speech or presentation is

devoted to a discussion of the main supporting

points from your outline. Whether you’re using

the direct or indirect approach, make sure the

organization of your presentation is clear and your

presentation holds the audience’s attention.

التقديميالعرضمتن

ُ فصففففحمهاتفففف  مه فلففففرممففففنمفلطلفففففمأوم

صففف ام رضففففمهاوقفففد ميمام ط شفففامها قفففطلمهارف 

مف ففففلموصففففوفدلم.مهاده مففففامامفللففففف صففففوه ة

مففنمه صففتوبمهاملطشففرمأومغ ففرمهاملطشففر،موأفففد

ولفطاموضوكمو   لم رضفمهاوقد ميموتفذبمه 

.هاتم ور

Lecture

09

Developing your presentation
عرضي التقديميتطوير 
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 Presentation Close

The close of a speech or presentation has two

critical jobs to accomplish: making sure your

listeners leave with the key points from your talk

clear in their minds and putting your audience in

the appropriate emotional state.

Restating Your Main Points Use the close to

succinctly restate your main points, emphasizing

what you want your listeners to do or to think.

التقديميالعرضخاتمة

افطومفففففامأامفلفففففطبمأوم فففففرضموقفففففد ميمو  ةوفففففطنم

دمهاوأففففدممفففنمأنمهامصفففومع نم غفففطدرونمو ففف:مأصطصففف وطن

،مووض مهصوو لوهمها قطلمهارف ص اممنمقد  فملوضوك

.تم فففففففففورفم فففففففففيمهاقطافففففففففامها ةصففففففففف امهام طصفففففففففلا

 فطدةمهصفوفدلمهافطومفام :مإ طدةمص طغامها قطلمهارف ص ا

تفىممفطمص طغامها قفطلمهارف صف املج تفط ،ممف مهاورف ف م 

.ور دممنمهامصومع نم عتهمأومهاوةف رم  ه

Lecture

09

Developing your presentation
عرضي التقديميتطوير 
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 With an outline, speaking notes, and any visual

aids you plan to use, you’re almost ready to

deliver your presentation. This section covers

five essential topics that will help you prepare

for and deliver engaging and effective

presentations, starting with choosing your

method.

مفف موتففودممفلففلموةصفف تي،موم ق ففطلم

قوظمهاعرض،موأامأدوهلملصفر امو فوا

ففطما هموقر لة وقففد لمهصففوفدهم ط،مصففوفونمتففطه ة

مصام غليمهذهمهاقصلمف.م رضفمهاوقد مي

 رمموهض  مأصطص اموصفط دفم تفىمهاوقضف

طافففا،ماوقفففد لم فففروضموقد م فففامتذهلفففامو علم

.بدءًا من اختيار أسلوبي

Lecture

09

Delivering a Presentation
عرض تقديميتقديم 
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With all your materials ready, your next step is to decide

which method of speaking you want to use. Speaking from

notes (rather than reading from a fully written script) is

nearly always the most effective and easiest delivery

mode.

The outline or notes guide you through the flow of the

speech while giving you the freedom to speak naturally

and spontaneously, to maintain eye contact with your

listeners, and to respond and improvise as circumstances

warrant.

 ففام ففيملعففدموت  فف متم فف مهامففوهد،مووم ففظمفلووفففمهاوطا

م.ممهوقد دمأصتوبمهاوقدثمهاذامورغبم يمهصوفده ُ عدل

لفد ةممفنمهاقفره ةممفن)هاوقدثممنمف ظمهام ق فطلم

فطمه صفتوب(م فحممفوفوبملطافطمفظ ففطموقر لة ه ف ففرمدهفمة

.م عطا اموص واام يمه اقط 

 رشفففدفمهامفلفففلمهاوةصففف تيمأومهام ق فففطلمفففف ظ

وصتصفففظمهافلفففطب،مو م قففففمقر فففامهاوقفففدثملشففففظ

رامم ملل عيمو ةوا،موهاقةط م تىمهاووهصظمهالص

.مصومع ف،موه صوتطلاموه روتطظمقصبمهاقطتا

Lecture

09

Choosing your presentation method
أسلوب العرض التقديمياختيار 
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Practicing your presentation is essential. Practice

boosts your confidence, gives you a more professional

demeanor, and lets you verify the operation of your

visuals and equipment. A test audience can tell you if

your slides are understandable and whether your

delivery is effective.

A day or two before you’re ready to step onstage for

an important talk, make sure you and your

presentation are ready.

مأص .مطصفيهاودربم تىمإاقط مهاعفرضمهاوقفد ميمأمفرس

طمأف فرم طاودربم ع  م قوفمل ةصف،مو م قففمصف توفة

فدهلمهقوره  ففا،مو وفف  مافففمهاوققفف ممففنمفةففط ةمهصففو

ولطرم مفنماتم ورمه ف.مأدوهوفمهالصر امومعدهوف

أنمُ فلففرفممففطمإذهمفط ففلمشففرهفقفممة ومففامومففدمم

.م عطا امإاقطففماتعرض

 لفففظم فففولمأوم فففوم نممفففنممو فففدمصفففعودفم تفففىم

هامصركم اقط ممقطضرةمم ما،موأفدممنمتطه  وفف

.أ لمو رضفمهاوقد مي

Lecture

09

Practicing your delivery
على إلقاء العرض التقديميالتدرب 
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In addition to knowing your material thoroughly and

practicing your delivery, make sure your location is ready

and you have everything you’ll need. Whenever you can,

scout the location in advance. Check the seating

arrangement to confirm it’s appropriate for your needs

and the audience’s.

Verify the availability and operation of all the equipment

and supplies you’re counting on. If you’re using slides,

make sure you know how to get the file from your

computer or other device to the projection system.

هموهاوفففدربم تففف ىملط ضفففط امإافففىممعر فففاممطدوففففمت فففدة

إاقطف فففط،موأففففدممفففنمتطه  فففاممفط ففففمووفففوه رمففففظممفففطم

قق ممنمو.مهصوفشلمهامفطنممصلقةطمفتمطمأمفن.موقوطته

ورو ففففبمهامقط ففففدماتوأفففففدممففففنمم  موففففهم قو طتطوففففف

.وهقو طتففففطلمهاتم ففففور

ومففدموأفففدممففنموففوه رمتم فف مهامعففدهلموهاتففوه لمهاوففيموع

وأففدممفنمإذهمف لموصوفدلمهاشرهف ،م .م ت  طمووشغ ت ط

ومأاممعر فامف ة فام قفظمهامتفلممفنمت فط مهافمل فوورمأ

.ت ط مآفرمإاىم  طلمهاعرض

Lecture

09

Preparing to speak
للتحدثالتحضير 
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 Recognize that nervousness is an indication that you
care about your audience, your topic, and the occasion.

 These techniques will help you convert anxiety into
positive energy

 Put yourself into a positive frame of mind before 
you start.

 Know your material and practice until you’re 
comfortable with it.

 Be ready with your opening sentence.

 Be comfortable.

 Maintain eye contact with friendly audience 
members.

أدرفمأنمهاوفففوورممتشفففرم تفففىمههومطمففففم
.لتم ورفموموضو فموهام طصلا

هاقتف مصوصط دفمهذامهاوق  طلم تىموقو ظ

إاىملط امإ تطل ا

 ام لظمض م ةصفم يمقطاامذه  امإ تطل

.أنمولدأ

ىموعرلم تىممطدوفموودربم ت  طمقو

.وشعرملطارهقاممع ط

 هملتمتوفمه  ووطق .افنممصوعدة

ط فنممروطقة

قفففط  م تفففىمهاووهصفففظمهالصفففراممففف م

.هاتم ورمهاودود

Lecture

09

Overcoming anxiety
على القلقالتغلب 
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 Whether you take questions during a formal

question-and-answer (Q&A) period or as they come

up during your presentation, audience queries are

often one of the most important parts of a

presentation.

 They give you a chance to obtain important

information, to emphasize your main idea and

supporting points, and to build enthusiasm for your

point of view.

م تفىمه صففتامفف ظمتتصفامأصف مأتلفل  فتامصوه ة

وأتولففامرصففم امأومأ  ففط م رضفففمهاوقففد مي،

فطممفطموففون مفنم جنمهصوةصطرهلمهاتم فورمغطالة

.مأهففلمأتفف ه مهاعففرضمهاوقففد مي

ومفطلم  يموو  مافم رصامهاقصوظم تفىممعت

ها قفطلمم ما،موهاوأف دم تىم فروففمهارف صف امو

.هاده ما،مووقة  فماوت ام  رف

Lecture

09

Handling questions responsively
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Visuals can improve the quality and impact of any

presentation by creating interest, illustrating points

that are difficult to explain with words alone, adding

variety, and increasing the audience’s ability to absorb

and remember information.

Behavioral research has shown that visuals can

improve learning because humans process visuals

much faster than they process text.

 رمأام مفففنماتع طصففرمهامرف ففاموقصفف نمتففودةمووففأ 

 م رضموقد ميممنمف ظمإ طرةمه هومطل،موووض 

ها قفففطلمهاوفففيم صفففعبمشفففرق طملطافتمفففطلموقفففدهط،م

وإضفففط امهاو فففو ،مو  فففطدةم فففدرةمهاتم فففورم تفففىم

.مهصو عطبمهامعتومطلمووذفرهط

امأ  ففرلمه لقففطثمهاصففتوف امأنمهاع طصففرمهامرف فف

رم مففففنمأنموعمفففظم تفففىموقصففف نمهافففوعتلم نمهالشففف

  فرممفنم عطاتونمهاع طصرمهامرف املشفظمأصفر ملف

.معطاتو لمات ح

Lecture

09

Planning Your Presentation Visuals
العناصر المرئية لعرضي التقديميتخطيط 
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For all the communication power of visuals, however,

don’t make the mistake of thinking that your visuals

are your presentation.

communicators sometimes fall into the trap of letting

the visuals take center stage.

Remember that your message is the presentation, not

your visuals; your visuals are there to help support and

clarify what you have to say.

رممفف مفففظم ففوةمهاووهصففظمهاوففيمووموفف مل ففطمهاع طصفف

رمهامرف فففا،م موفلفففلام فففيمه  وقفففطدملفففأنمهاع طصففف

.مهامرف امهيمتوهرم رضفمهاوقد مي

طم فيم فخمتعفظمها ع طصفرم ق مفلره مهاووهصظمأق ط ة

.مهامرف اممقورمه هومطل

صففلموففذفرمأنمرصففطاوفمهففيمهاعففرضمهاوقففد مي،موا 

ةماد لمهاع طصرمهامرف ا م طاع طصرمهامرف امموتود

.وووض  ممطمور دم واه

Lecture

09

Planning Your Presentation Visuals
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This section offers helpful tips for

creating slides that engage audiences

without overwhelming them with too

much information or poorly designed

layouts.

ف م قففدلمهففذهمهاقصففلم صففطف ممة ففدةم  شففط مشففره

وةط ت ففاممفف مهاتم ففورمدونمإغففره  لملمعتومففطل

.ف  رةمأوموصم مطلمرد فا

Lecture

09

Designing Effective Slides
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9 - 27

Lecture

09

Designing slides around a key visual
الشرائح حول عنصر مرئي رئيسيتصميم 

Figure 17.3a Figure 17.3b

Figure 17.3c

Figure 17.3e Figure 17.3f

Figure 17.3d



9 - 28

As you design and create slides, always keep the

audience’s experience in mind: What will it be like to

view this slide while listening to a speaker?

highlights six principles of effective design:

consistency, contrast, balance, emphasis, convention,

and simplicity.

Pay close attention to these principles as you select

the design elements for your slides and create

content for each slide.

فطموترلفامهاتم ف ورم فيمأ  ط موصفم لمهاشفرهف موإ شفطف ط،مضف مدهفمة

 فط مف لمص فونمشعورفم  فدممشفطهدةمهفذامهاشفر قامأ :مه ولطرف

ه صومط مإاىمهاموقدث؟

ففطظُ صففتللمهففذهمهامقففطظمهاضففو م تففىمصففوامملففطد ماتوصففم لمها :مةعل

.لصففطلاه وصففط ،موهاولففط ن،موهاوففوه ن،موهاورف فف ،موهاووه فف ،موها

هما ففذامهاملففطد م  ففدمهفو ففطرم  طصففرموصففم لمها شففرهف مه ولففهمت ففدة

.وإ شط ممقووممفظمشر قا

Lecture

09

Selecting design elements
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9 - 29

 Color

Color is a critical design element, far more than mere

decoration. It grabs the viewer’s attention, emphasizes

important ideas, creates contrast, and isolates slide

elements.

Color sends a powerful nonverbal messages. You can

study this effect as you view various websites or

advertisements.

اللون

ط،م  طمأصطص ة هموصم م ة  ومأف فرممفنمُ عدمهاتونم  صرة

ر م  فوم تفذبمه ولفطامهامشفطهد،موُ لف.ممتفردمد ففور

ففط،موُ لففر    طصففرمه  فففطرمهام مففا،موُ ضففةيمولط  ة

.مهاشر قا

مف ففففم مُ.مُ رصفففظمهاتفففونمرصفففطفظمغ فففرماة  فففام و فففا

درهصففامهففذهمهاوففأ  رمأ  ففط م ففرضمموه فف مهاو ففبمأو

.ه    طلمهامفوتةا

Lecture

09

Selecting design elements
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 Typefaces and Type Styles

When selecting typefaces and type styles for slides,
follow these guidelines:

 Avoid script or decorative typefaces, except for
limited, special uses.

 Use serif typefaces with care and only with larger
text.

 Limit the number of typefaces to one or two per
slide.

 When using thinner typefaces, use boldface so that
letters don’t disappear on-screen.

وأنماطهاالخطوطأنواع

  ففدمهفو ففطرمأ ففوه مهافلففولموأ مطل ففطماتشففرهف ،م

:هول مه رشطدهلمهاوطا ا

ا،موت بمهصوفدهلمهافلولمها ص امأومها فر  

.إ م يمقط لممقدودةموهصوفدهمطلمفطصا

ط فامهصوفدلمهافلولمذهلمهاقرولمهافل رةملع 

.وم مها صوحمذهلمهاقتلمه فلرم قل

قففففددم ففففددمهافلففففولملوهقففففدمأومه  فففف نمافففففظم

.شر قا

ففدمهصففوفدهلمفلففولمر  عففا،مهصففوفدلمهافففلم  

هاعففففر ضمقوففففىم موفوةففففيمهاقففففرولم تففففىم

.هاشطشا

Lecture

09

Selecting design elements
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 Typefaces and Type Styles

 Avoid most italicized type; it is usually difficult to
read when projected.

 Avoid all-capitalized words and phrases.

 Allow extra white space between lines of text.

 Be consistent with typefaces, type styles, colors,
and sizes.

When selecting type sizes, consider the room(s) in
which you’ll be presenting. The farther the audience is
from the screen, the larger your type must be in order
to be readable from everywhere in the room.

أنواع الخطوط وأنماطها

وت ففبممع ففلمهافلففولمهامطفتففا م  ففيم ففطدةةممففط

.وفونمصعلامهاقره ةم  دم رض ط

وت بمهافتمطلموهاعلطرهلمهافل رة.

ها حهورفممصط امل ضط مإضط  امل نمأصلر.

فففففنمموصففففقةطم ففففيمأ ففففوه مهافلففففولموأ مطل ففففطم

.وأاوه  طموأقتطم ط

  ففدمهفو ففطرمأقتففطلمهافلففول،مضفف م ففيمه ولففطرف

هاوففففيمصففففوقدلم   ففففطم رضفففففم(مهاغففففرل)هاغر ففففام

،مفتمففطمفففطنمهاتم ففورمألعففدم ففنمهاشطشففا.مهاوقففد مي

هممفنمأا فتمطمفطنمقتلمفلفمأفلفرما ففونممقفرو ة

.مفطنم يمهاغر ا

Lecture
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For every slide, remember to watch out for information

overload. When slides have too much content—

textual, visual, or both—particularly for several slides

in a row, viewers can’t process the incoming

information fast enough to make sense of it and

eventually tune out.

Keep your slides clear and easy to grasp, and pace the

flow of information at a speed that lets people connect

your ideas from one slide to the next.

رمهاقذرممنمف رةمهامعت .مومفطل يمفظمشر قا،موذفل

صفيم - ع دمطموقووامهاشرهف م تىممقوومم هفدم

ماعفدةمشفرهف ممووط-أوممرفيمأومفت  مطم ا فا،مفطصفاة

اوهردةم م صول  مهامشطهدونمهصو عطبمهامعتومطلمه

 لم نملصر امفط  اماة م ط،مممطم دم تدامإاىموو ة

.مهامشطهدة

فلموفد   مهتعظمشرهفقفموهضقاموص تامهاة فل،مو  ل

فممفنمهامعتومطلملصر اموصم مات ط ملرللمأ ففطر

.شر قامإاىمأفرم

Lecture

09

Creating Effective Slide Content
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When writing content for text slides, keep your message

short and simple:

● Limit each slide to one thought, concept, or idea

(without dividing things so far that the audience has

trouble seeing the big picture).

● Limit text content to four or five lines with four or five

words per line.

● Don’t show a large number of text-heavy slides in a row;

give the audience some visual relief.

فم  ففدمفوطلفففاممقوفففوممشففرهف م صففف ا،مهتعفففظمرصفففطاو

: ص رةمولص لا

دمفففظمشفر قاملةفففرةمأوممة فولمأوم فففرةموهقفف●م دةمقفدل

بم تففىمهاتم ففورمرت)  ففامدونموقصفف م طملشفففظم صففعل

(.هاصورةمهافطمتا

دممقوفففوممهاففف حملأرلعفففامأومفمصفففامأصفففلر،م●م قفففدل

.مللق ثم قووامفظمصلرم تىمأرل مأومفم مفتمط

اموت لففبم ففرضم ففددمفل ففرممففنمهاشففرهف مهام دقمفف●م

لطا صفففوحم تفففىمهاوفففوهاي مهمففف  مهاتم فففورملعفففضم

.هارهقامهالصر ا

Lecture

09

Writing readable content
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● Write short, bulleted phrases rather than long

sentences.

● Use sentences only when you need to share a

quotation or some other text item verbatim.

● Phrase list items in parallel grammatical form to

facilitate quick reading.

● Include short, informative titles.

نمهاتمففظمهفوففبم لففطرهلم صفف رةممُر  لامففاملففد ةممفف●م

.هالو تا

هصففوفدلمهاتمففظم قففلم  ففدمهاقطتففامإاففىممشففطرفا●م

ط .ه ولط مأومأام حمآفرمقر  ة

ففبم  طصففرم طفمففامهاعلففطرهلملصفف غام ●م قو ففامروِّ

.مووه  اماوص  ظمهاقره ةمهاصر عا

.أضلم  طو نم ص رةموغ  املطامعتومطل●م

Lecture

09

Writing readable content
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Charts and tables for presentations need to be simpler

than visuals for printed documents. Follow these

guidelines:

● Reduce the detail. Eliminate anything that is not

essential to the message. If necessary, break

information into more than one slide.

● Simplify. For example, if a bar chart is segmented by

week, Use the “Week of” label once and then just

include the dates.

 تففبمأنموفففونمهامفللففطلموهاتففدهوظماتعففروضم

دهلمهاوقد م فففامألصفففلممفففنمهارصفففوم طلم فففيمهامصفففو 

:هول مه رشطدهلمهاوطا ا.مهامللو ا

هقففذلمأامشففي مغ ففرمأصطصففي. قلففل التفاصففيل● 

فلمهامعتومفطلمإافىمأف.ماترصطاا  فرمإذهما لمه مر،م صل

.منمشر قاموهقدة

 تفففىمصفففل ظمهام فففطظ،مإذهمففففطنمهامفلفففل. بسّفففط● 

طمقصبمه صفلو ،م طصفو مة فدلموصفم امهاشر ليممُقصل

.مرةموهقدةم لمأضلمهاووهر خم قل"مأصلو "

Lecture

09

Creating charts and tables for slides
إنشاء المخططات والجداول للشرائح
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● Shorten numbers. If doing so doesn’t hide

essential details, you can round off numbers such

as $12,500.72 to $12 or $12.5 and then label the

axis to indicate thousands.

● Limit the amount of data shown. Line charts

look busy when they have more than two or three

lines, bar charts look crowded with more than five

or six bars, and tables are difficult to read if they

have too many rows or columns.

 صطصف ا،مإذهمالمُ فلِمذافمهاوةطص ظمه. اختصر الأرقام● 

ففطم١٢٥٠٠.٧٢ مف فففموقر ففبمأر ففطلمم ففظم همأمر ف ة دو رة

فففطمأوم١٢إافففىم همأمر ف ة فففط،م فففلم١٢.٥دو رة همأمر ف ة دو رة

.وصم امهامقورمالإشطرةمإاىمهلآ ل

لفطلمولفدومهامفل. قللّ من كميفة البيانفات المعروضفة● 

أومهافل امم دقمام  دمطموقووام تىمأف رممنمصلر ن

مفنم   ا،موولفدومهامفللفطلمهاشفر ل امم دقمفاملفأف ر

فمصامأومصوامأ مدة،مو صعبم ره ةمهاتفدهوظمإذهمفط فل

هممنمهاصةولمأومه  مد .ةوقووام تىم ددمفل رمتدة

Lecture

09

Creating charts and tables for slides
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● Highlight key points. Use arrows, boldface type, and

color to direct your audience’s eyes to the main point of a

visual. Summarize the intent of the graphic in one clear

title, such as “Earnings up by 15%.”

● Adjust the size and design. Modify the size of a graphic

to accommodate the size of a slide. Leave plenty of white

space so that audience members can view and interpret

content from a distance. Use colors that stand out from the

slide’s background and choose a typeface for labels that is

clear and easy to read.

صفف لمهصففوفدلمه . سففلّط الضففوء علففى النقففاط الرئيسففية● 

وهاففففلمهاعفففر ضموه افففوهنماووت فففهمه ولفففطامتم فففورفمإافففى

ففحمهففدلمهاصففورة.مها قلففامهارف صفف ام ففيمهاصففورة  ففيمافل

%".١٥  طدةمه رلطكمل صلام"  وهنموهض ،مم ظم

ظمقتففلمهاصففورةما  طصفف. عففدّل الحجففم والتصففميم●  بم ففدل

اتم ورمهورفممصطقامل ضط مفط  اما ومفنمه.مقتلمهاشر قا

ففطمهصففوفدلمأاو.ممففنممشففطهدةمهامقوففوممووةصفف رام ففنملُعففد ه ة

طموصفف ففطموهضففقة  ظملففطر ةم ففنمفتة ففامهاشففر قا،موهفوففرمفلة

.هاقره ةماتع طو ن

Lecture
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Just as you would review any message for content, style,

tone, readability, clarity, and conciseness, you should apply

the same quality control to your slides and other visuals.

●Readable. Can text be read from the back of the room?

Does the text stand out from the background?

●Consistent. Are colors and design elements used

consistently?

●Simple. Is each slide and the entire presentation as simple

as possible?

فمففطموُرهتفف مأامرصففطااممففنمق ففثمهامقوففومموه صففتوب

وها لفففرةموصففف واامهاقفففره ةموهاوضفففوكموه  تفففط ،م تفففبم

وهامفوهدم ت فمولل  م ة ممعط  رمهاتودةم تىمشفرهفقف

.هامرف امه فرم

هففظمُ مفففنم ففره ةمهافف حممففنمهاتفف  م.مسفف ل القففراءة● 

هافتةيممنمهاغر ا؟مهظم لر مها حممنمهافتة ا؟

مامهففظمه افففوهنمو  طصففرمهاوصففم لممُصفففوفد. مُتسففق● 

لشفظممُوص ؟

تففهمهففظمفففظمشففر قاموهاعففرضمهاوقففد ميملأفم. بسففيط● 

لص لم درمه مفطن؟م

Lecture

09

Completing Slides and Support Materials
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●Audience centered. Are the message and the

design focused on the audience?

●Clear. Is the main point of a slide obvious? Easy

to understand? Can the audience grasp the main

point in just a few seconds?

● Concise. Is text written in concise phrases?

● Fully operational. Have you verified every slide

in your presentation?

 هنمهظمهارصطااموهاوصم لممُرف. مُركز على الجم ور● 

 تىمهاتم ور؟

ص تامهظمهاةفرةمهارف ص اماتشر قاموهضقا؟. واضح● 

صف ام فيمهاة ل؟مهظمُ مفنماتتم ورمهصو عطبمهاةففرةمهارف 

 وهنٍممعدودة؟

ة؟مهظمها حممفووبملعلطرهلممُفوصر. مُختصر●م

هففظموقققففلممففنمتم فف مشففرهف م. يعمففل بكامففل طاقتفف ●م

 رضفمهاوقد مي؟

Lecture
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Now that the content slides are ready, enhance your

presentation with several slides that add “finish” to your

presentation and provide additional information to benefit

your audience:

● Title slide. Make a good first impression on your audience

with one or title slides. A title slide should contain the title of

your presentation, your name, your department affiliation,

and your company affiliation. You may also include the

presentation date and an appropriate graphic element.

فملعدمأنمأصلقلمشرهف مهامقووممتطه ة،م  ل م رض

م   طف فام ت فهمهاوقد ميملجضط ام فدةمشفرهف موُضفةيمامصفاة

لممعتومفطلمإضفط  اموُة فدمتم فورف :ووُقفدل

هماففف. شفففريحة العنفففوان●م فففطمت فففدة فففطمأوا ة دممهوفففرفمه للط ة

.متم ففورفممففنمففف ظمشففر قام  ففوهنموهقففدةمأومأف ففر

 تبمأنموقوفوامشفر قامهاع فوهنم تفىم  فوهنمهاعفرض

ففف.مهاوقففد مي،موهصففمف،مو صفففمف،موشففرفوف طم مف فففمأ ضة

.إضط اموطر خمهاعرضمو  صرمرصوميمم طصب
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● Agenda and program details. You can use these slides to

communicate the agenda for your presentation and any

additional information your audience might need.

● Navigation slides. To tell your audience where you’re going

and where you’ve been, you can use a series of navigation

slides based on your outline or agenda. This technique is

most useful in longer presentations with several major

sections. As you complete each section, repeat the slide but

indicate which material has been covered and which section

you are about to begin.

دهلم مف ففمهصفوف. تفاصفيل جفدول الأعمفال والبرنفام ● 

ميمهففذامهاشففرهف ماووضفف  متففدوظمأ مففطظمهاعففرضمهاوقففد 

.وأاممعتومطلمإضط  ام دم قوطت طمتم ورف

 فلففطرمتم ففورفملووت فففمومفففطنم. شففرائح التنقففل● 

مووهتدف،م مف فمهصوفدهلمصتصفتاممفنمشفرهف مهاو قف ظمل فط ة

 فدةموُعفدمهفذامهاوق  فاممة.م تىممفللفمأومتدوظمأ مطافف

طلماتغط فففام فففيمهاعفففروضمهاوقد م فففامهالو تفففامذهلمه  صففف

رمهاشف.مهارف ص امهاموعددة ر قا،م  دمإفمطظمفظم صفل،مففرل

دمهاموهدمهاويموملموغل و طموهاقصفلمهافذ امصفولدأموافنمقدل

.  ه
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Handouts—any printed materials you give the audience

to supplement your talk—should be considered an

integral part of your presentation strategy.

Handouts can include detailed charts and tables, case

studies, research results, magazine articles, and anything

else that supports the main idea of your presentation.

Rather than paper copies, you can also make handouts

available as PDF for digital distribution.

أاممففوهدممللو ففام-هام شففورهل تففبمه ولففطرم

هم م -وقدم طماتتم ورماوفمتامقد  فم وتف أمت  ة

.ماملفمنمهصورهو ت امهاعرضمهاوقد ميمهافطص

مفللفطلموتفدهوظمهام شورهل مفنمأنموشمظم

ففففتا،مودرهصففففطلمقطاففففا،مو وففففطفجمألقففففطث، مُةصل

ومقففط لممففنممتفف ل،موأامشففي مآفففرم ففد لم

ممففنملففد.مهاةفففرةمهارف صفف اماعرضفففمهاوقففد مي  ة

ففطموو  رهففطمل صفف غامها صففخمهاور  ففا،م مف فففمأ ضة

PDFوو   مهار ميات.
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Plan your handouts as you develop your presentation so

that you use each medium as effectively as possible. Your

presentation should paint the big picture, convey and

connect major ideas, set the emotional tone, and rouse

the audience to action (if that is relevant to your talk).

Your handouts can then carry the rest of the information

load, providing the supporting details that audience

members can consume at their own speed, on their own

time.

فلفففلماوو  عفففطلمم شفففورهوفمأ  فففط مإ فففدهدم رضففففم

 عطا ففامهاوقففد ميملق ففثموصففوفدلمفففظموصفف تاملأ صففى

رم رضفففمهاوقففد ميمهاصفف.مممف ففا ورةم تففبمأنمُ صففول

  فففلامهاعطمفففا،مو  قفففظمه  ففففطرمهارف صففف امو رلل فففط،مو مُ

مهاعففطلةي،مو قةلفف مهاتم ففورم تففىمهوفففطذمإتفف ره مهاتففول

طملعرضفمهاوقد مي) (.إذهمفطنمذافممُروللة

لعفففففدمذافففففف،مُ مففففففنمام شفففففورهوفمأنموقمفففففظملق فففففام

مهاوةطصففف ظمهاده مفففامهاوفففيم مُ مفففاة مففففنمهامعتومفففطل،ممُقدل

 ففيمو وففهماتتم فورمهصففو عطل طملطاصفر امهاوففيموُ طصفلهمو

.هامُ طصب
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Timing the distribution of handouts depends on their

content, the nature of your presentation, and your personal

preference. For instance, some speakers like to distribute

handout copies of their slides before the presentation begins

so that the audience can take notes on them.

Doing so can be risky, however, particularly if you’ve

organized your talk with the indirect approach, because the

audience can read ahead and reach the conclusion and

recommendations before you’re able to build up to them

yourself.

لل عفام عومدموو  لموو   مهام شورهلم تىممقووههط،مو

صففل ظم تففى.م رضفففمهاوقففد مي،مووةضفف  وفمهاشفصفف ا

ففففظملعففففضمهاموقففففد  نموو  فففف م صفففف خممففففنمهام ففففطظ،مُ ةضل

 ففومفنمشففرهفق لمهاوقد م ففام لففظملففد مهاعففرضمهاوقففد ميما

.هاتم ورممنمودو نمم ق طو لم ت  ط

ففطملطامفففط لر،مومفف مذاففف،م ففدم فففونمهاق ففطلملففذافممقةو ة

شفر،مفطصامإذهمف لم دم  ملمقفد  فملفطا  جمغ فرمهاملط

طمو صففظمإاففىمه صففو وطت طلم نمهاتم ففورم ففدم قففرأممقففدمة

.وهاووص طلم لظمأنموومفنممنمل ط هطمل ةصف
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