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المعلمة 
نجود دحمان 

أول ثانوي 3-1مقرر التقنية الرقمية 

الفصل الدراسي الثالث



ي 
النشيد الوطن 



نهجمحتويات الم

1

2

3



الوحدة الأولى 

مستندات ونماذج وتقارير الأعمال

مستندات ونماذج وتقارير الأعمال:الوحدة الأولى ه 1446/ 9/  :   التاري    خ 3-1التقنية الرقمية : المادة 



ي المستندات الرسمية للغة العربية 1
 
Calibriنوع الخط المستخدم ف

ي لا يوجد بها نص أو صور 2
المساحة الفارغة أجزاء الصفحة الت 

الدرس السابق



حدةالومحتويات 

ي مستندات الأعمال
 
.الكتابة ف

.مبادئ تصميم مستندات الأعمال

1نماذج الأعمال 

2نماذج الأعمال 

.تقارير الأعمال 

وع المشر



اتيجية النقاش والحوار استر

هل سمعتم من قبل عن نموذج العمل ؟

التقويم القبلي 

مل ، تعتقدون أنه بعد التعرف عل نموذج العهل 

بوس ؟ برنامج سكريتصميمه باستخدام سيمكنكم 



الثالثالدرس 

1نماذج الأعمال 

مستندات ونماذج وتقارير الأعمال:الوحدة الأولى ه 1446/ 9/  :   التاري    خ 3-1التقنية الرقمية : المادة 



أهداف الدرس الجزء الأول
ي هذا الدرس ستتعلم 
 
ف

 مفهوم نموذج الأعمال.

 النماذج كأدوات لجمع البيانات.

النماذج المطبوعة.

 نت .النماذج عتر الإنتر

 نت .الفرق بي   النماذج المطبوعة والنماذج عتر الإنتر

 كيفية إنشاء نموذج جمع البيانات.

 إنشاء نموذج فاتورة بيع باستخدام برنامج سكريبوس.



ملاء أو لأي عملية إدارية تتطلب جمع بيانات من العبمثابة العمود الفقري تعد نماذج الأعمال 

كة أو بحكومة أو بمدرسة أ و الطلبة أو الموظفي   أو المواطني   أو أي مجموعة مرتبطة بشر

داد هذه البيانات مستقبل .بمؤسسة، وذلك بصورة تتيح استر

ي هذا الدرس عل 
 
: سنتعرف ف

 مفهوم نموذج الأعمال

 نت والنماذج المطبوعة والنماذج عتر الإنتر

.المستخدمة كأدوات لجمع البيانات والاختلافات بينهما 

الطلبونموذج سنتعلم كيفية إنشاء نموذج جمع البيانات 

ي إنشاؤه يمكنك وكيف 
 
.سكريبوس برنامج ف



.مفهوم نموذج الأعمال 

تيب محدد، يستخدم لجمع المعلو هو  مات مستند منظم بتر

.مغزى منطقية وذات بطريقة 

أذكري أمثلة عل ذلك ؟ 

ي نسخ 
 
ي النماذج ف

ر
.لمختلفةالعديد من أنواع المستندات اومع مطبوعةأو رقميةتأت



ة أمثلة لنماذج أعمال تقليدي

 اءطلب الشر

 الخدمةطلب

 رضا العملاءاستبانة

 ي الإقرار ينر
تقليدية أعمال غت  أمثلة لنماذج الض 

 البنكي الشيك

 اتفاقية استخدام برنامج ما

 وط الموافقة عل الشر

 ي قبول ملفات تعريف الارتباط عل الموقع الإلكتر
 
.وت



النماذج كأدوات لجمع البيانات

كة أو المنظ: الهدف من النموذج  ي تحتاجها الشر
.  مةهو جمع المعلومات النر

ي هذا االبيانات لذلك وجمع خلال أدوات تحليل العمليات يتم جمع المعلومات من 
 
لسياق، ف

.أداة لجمع البياناتالنماذج يمكن اعتبار 

وعةمطبأو الويب  عتر قد تكون أدوات جمع البيانات  

نت أو طباعتها علذا  . ل الورقيجب تعبئتها عتر الإنتر



.ليهاعتحتوى عل أسئلة يقدم المستجيبون أو المستخدمون النهائيون إجابات 

ل  تصميم أدوات جمع البيانات تم 

.جمع البيانات •

.وعرضها •

.ونقلها وتخزينها•

.  ولتجميع معلومات تجارية محددة وتوصيلها وتسجيلها•

.اتتضمن النماذج المصممة جيدا سلامة البيانات من أول مرحلة عند التقاط البيان



أداة جمع البيانات

ي مس
 
ة ف احات هي عبارة عن نموذج منظم أو أداة تسمح بإدخال البيانات المتغت 

فارغة



.النماذج المطبوعة

 توزي  ع هذا النوع من النماذج يتم 
ً
: عتر غالبا

يد  ي التر
 
وت الويبالتحميل من أو الإلكتر

سحها ضوئيا يقوم المستلم بتعبئتها وإعادتها، أو قد يقوم بطباعتها وتعبئتها ثم محيث 

.  وإعادتها

 تكون النماذج عل شكل ملفاتPDFأوWord (docx)  أي من التنسيقات الشائعة أو

ونية من النموذج المطبوع .  الأخرى بمثابة نسخة إلكتر



 فارغةتوجد مستندات منسقة تحتوي عل حقول

.  بالبياناتللمستخدمي   تعبئتها يمكن 

وري أن يقوم شخص ما عند استخدام النماذج المطبوعة، من الض 

مكن الحاسب، حيث يبنقل البيانات من الورقة إلى قاعدة بيانات 

 
ً
.بعد ذلك تحليل النتائج إحصائيا



.  لأنها لا تستطيع معالجة النص المكتوب بخط اليد

 لكنها تقتض 
ً
امج القيام بذلك تلقائيا  عموما عل يمكن لبعض التر

ي تحتوي عل مربعات اختيار فقط، 
لماذا ؟ النماذج النر



ي 
 
الفهم القرات

اتيجية با (لبحث ا، القراءة الفعالة)  ستخدام استر

أقرا ثم أجيب304الكتاب ص    



ي موضوع النشاط1رقم النشاط
فهم قرات 

جماعي نوع النشاطدقائق2مدة النشاط

اتيجية با من خلال ما قرأته ( البحث ، القراءة الفعالة)  ستخدام استر

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

........................................................................................................................... ....

..............................................................................................................................

..................................................................................................................................

ويب لماذا تعد نماذج الويب شائعة الاستخدام بشكل خاص عل شبكة ال

العالمية  ؟



م النموذج يجب الإجابة عن الأسئلة التالية قبل البدء بتصمي

ما الغرض من النموذج؟ •

ي يعالجها النموذج؟•
ما المشاكل النر

تلك البيانات؟سيُقيم من سيقوم بتعبئة النموذج بالبيانات؟ ومن •

إلى هذا النموذج؟أحتاج منر •



تهيئةموضوع النشاط1رقم النشاط

جماعي نوع النشاطدقائق2مدة النشاط

اتيجية با ي العصف) ستخدام استر
( الذهن 

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

................................................................................................................................  ...

...................................................................................................................................

نت  .الفرق بي   النماذج المطبوعة والنماذج عتر الإنتر



نت النماذج المطبوعة  النماذج عبر الإنب 

ط بعض النماذج إكمالها بصورة فورية، و  من السهل لا تشب 

ي وقت لاحق دون 
أخذ المستند المطبوع وإكماله ف 

ي نفس الموقع أو 
نامجالحاجة إلى التواجد ف  أخرىة مر البر

ي فوريةيمكن تخزين نماذج الويب بصورة 
ة قاعدف 

البيانات

ول واسع على الرغم من أن التوقيعات الرقمية تحظ  بقب

أن هناك عقود وإفادات خطية ومراسلات رسمية إلا 

أخرى تتطلب التوقيع بخط اليد

يد يمكن لنماذج الويب إرسال إشعارات الاستلام بالبر 
ي 
ون  الإلكب 

دون يمكن إكمال النماذج الورقية وقراءتها من أي مكان ب

نت اتصال بالإنب 

رك يمكن للنماذج التحقق من تلقاء نفسها من عدم ت

الحقول فارغة، ومن إدخال النوع المناسب من 

حليلهابسهولة معالجة البيانات وتوتتمب   . المعلومات



اتالبيانكيفية إنشاء نموذج جمع 

ي اتباع دليل تصميمالخطوة الأولى 
 
ي إنشاء نموذج جمع البيانات تتمثل ف

 
:النموذج التالىي ف

أنماط الكتابة

التنسيق

الخطوط والمسافات

الشعار

عنوان النموذج

اللغة البسيطة



أنماط الكتابة

.الأكبر ملائمة للنماذج Arialو Calibriمثل Sans Serifتعتبر خطوط فئة 

ية لماذا ؟  ة باللغة الإنجلب   تجنب استخدام الأحرف الكبب 

التنسيق 

.لأنه يجزئ النموذج ويجعل من الصعب قراءتهالتسطب  لا تستخدم 

لأسودأو للتأكيد ويوصى باستخدام اللون ااستخدم نمط التغميق للعناوين 

للنصوص 

الخطوط والمسافات
ي فصل الأقس

ي توجيه القارئ وف 
ام    استخدم المساحة الفارغة للمساعدة ف 

.ولإضفاء مظهر مرتب على النموذج

.لعملية القراءة ولإبطائها لصعوبة قراءتها  



الشعار
كة باستخدام التصميم والحجم والألوان المعتمدة الخاصة ب الشعار لأتبع قواعد الشر

ه مع مراعاة الحصول على التصري    ح باستخدام الشعار عند الح .اجة وتجنب تغيب 

عنوان النموذج
 يفضل أن يقتصر عنوان النموذج على خمس كلمات فقط ليكون موجزا ووصفي
ً
.ا

.لا تضمن كلمة نموذج كجزء من العنوان 

اللغة البسيطة
دلا عن من المهم تجنب الاختصارات والمرادفات ومن الأفضل استخدام كلمات سهلة ب

.الكلمات الغريبة أو المعقدة



أفضل ممارسات التصميم

المشاركون 

المساحات المطلوبة

البساطة والوضوح 

الأسئلة الموجزة 

ي السؤال 
 
الدقة ف

تيب  التر

التجميع 



ي يقوم بإدخالها المشاركون بتعبئة النموذج
من خلال يمكنك الحد من كم البيانات الت 

ها قدر الإمكان ، حيث يجب أن يكون من ال سهل استخدام خانات الاختيار والقوائم وغب 

.تعبئة النموذج ومعالجة بياناته 

ي الأسئلة•
.  المفتوحةيجب أن تتطابق مساحة الكتابة مع المساحة المتوقعة للإجابة ف 

الارتباك أو ينصح باستخدام خانات الاختيار والأسئلة متعددة الخيارات لتقليل فرص•

.عدم الإجابة 

 حت  يفهم 
ً
اطلب الحد الأدن  من المعلومات من المستخدم واجعل الأمر واضحا

.المستخدم بأقل جهد ممكن

المشاركون 

ةالمساحات المطلوب

البساطة والوضوح 



ة  ي فقوتجنب طرح حاول أن تطرح الأسئلة المباشر
 
.رة واحدةأسئلة متعددة ف

ي النموذج من يقلل ترتيب المعلومات 
النموذج ، ئة الأخطاء ومن تضييع الوقت أثناء تعبف 

ي  
.ار ومن أعلى لأسفلمن اليمي   لليسعناصر النموذج بحيث يكون اتجاه البداية ترتيب ينبغ 

الأسئلة الموجزة 

ي السؤال 
 
الدقة ف

تيب  التر

التجميع 

 . كلما زادت دقة السؤال كانت الإجابة أكبر تحديدا
ً
:  فمثلا

".تاري    خ الطلب"أو " الاسم الأول"، بل "التاري  خ"أو " الاسم"تطلب إدخال لا 

العلاقة المنطقية، ذات يمكن تقسيم النموذج إلى أقسام تجمع العناصر 

. يسهل عملية القراءة والإجابة أو إدخال البياناتمما 



ها استخدام حينأحيانا يتوفر النموذج بأكتر من تنسيق واحد، فيمكن للمستخدمي   

ونية  .منه وطباعتهاتحميل لنسخة الورقيةمن النموذج أو النسخة الإلكتر

.تحدد  بيئة المستخدم الإصدار المناسب من النموذج

ي كلتا الحالتي   يجب أن تتطابق البيانات المطبوعة م
 
ونيةف ع الإلكتر

وري أن يتطابق المحتوى مع التسلسل .وكذلك من الض 



.يبوس إنشاء نموذج فاتورة بيع باستخدام برنامج سكر 

ذج عتر النماأو يعد نموذج فاتورة البيع الأكتر استخداما من النماذج المطبوعة 

كات .الويب الذي تستخدمه الشر

نموذج فاتورة بيع 

كة المص نعة أو بائع هو مستند يستخدمه العملاء لطلب البضائع من تاجر الجملة أو الشر

ي المنتج ي تشتر
كات النر ي الغالب من قبل الشر

 
ات بكميات التجزئة، ويتم استخدامه ف

ة،  وهو نموذج أيضا لجمع البيانات  لماذا ؟كبت 



ي يوفر مساحات لإدخال معلومات عن 
 
اف المنتجلأنه  مستند ذو مظهر احتر

 أن له كما ومرحلة العملية ورقم الدفعة أو الحصة  
ً
 وصفيا

ً
ساحة ويوفر معنوانا

.    لتضمي   اسم جامع البيانات أو الأحرف الأولى منه



كة شعار الشر

 ومعلومات الشحن

 (  بالإضافة إلى معلومات حول الكمية وسعر الوحدة)المنتج ورقم

ورقم الفاتورة

 وطرق الدفع والسعر الإجمالىي.

ي يجب تضمينها هي 
: فيما يتعلق بتصميم نموذج فاتورة البيع ، المعلومات النر



انتهى الجزء الأول من الدرس



ي 
 
أهداف الدرس الجزء الثات

ي هذا الدرس ستتعلم 
 
ف

 مفهوم نموذج الأعمال.

 النماذج كأدوات لجمع البيانات.

النماذج المطبوعة.

 نت .النماذج عتر الإنتر

 نت .الفرق بي   النماذج المطبوعة والنماذج عتر الإنتر

 كيفية إنشاء نموذج جمع البيانات.

 إنشاء نموذج فاتورة بيع باستخدام برنامج سكريبوس.



التطبيق العم  لي 



(Scribus)

امج  التر

ية التحميل ويدعم اللغة العربرابط 

Scribus download | SourceForge.net



ذكيةالتطبيقات بديلة عل الأجهزة 



يعتصميم نموذج فاتورة ب

ي إنشاء فاتورة بيع 
 
ي برنامجستبدأ ف

 
سكريبوسف

:لوبشكل أكتر تحديدا ستضيف عناصر مث

كة التجارية .شعار الشر

 (.فاتورة بيع)عنوان النموذج

الخطوط والقواعد.



لتعيي   حجم النموذج



لتعيي   حجم النموذج



.جديد/  Newاضغط عل ملف، /  Fileمن علامة  تبويب 

، حدد مستند جديد /  New Documentمن نافذة

A4، 12.700ثم قم بتغيت  أدلة الهامش إلى mm.



وأدلةشبكات /  Guides and Gridsحدد 

عرض/  Viewمن علامة  تبويب 

.إظهار الشبكة/  Show Gridثم حدد 



لتغيت  الشبكة



.إعداد المستند/  Document Setupعلاضغط 

ملف/  Fileمن علامة  تبويب  ةلتغيت  الشبك



 Documentمن نافذة

Setup  / المستند، إعداد

.الأدلة/Guidesحدد 

تعيي   /  Placementمن علامة  تبويب 

، شبكة/ Grids، حدد الموضع

.  9pxإلى مسافة الالتقاط / Snap Distanceبتغيت  قيم قم 

Grab Radius / 4إلى تحويل نصف القطرpx.



اد صورة موجهة لاستت 



اد / Importحدد  استت 

 Get Vector Fileواضغط عل 

.عل ملف موجهاحصل 

تبويبمن علامة  

File  /ملف



aiتنسيق حدد صورة الشعار، اختر  part .

.موافق/  OKاضغط عل ثم

الملفاحفظ 



إطار نص لإدراج 



إدراج/  Insertمن علامة  تبويب 

.إطار النص/  Text Frameاضغط عل
.  قم بإدراج إطار النص واكتب النص

.  حدد النص الذي تريد تلوينه



نوافذ،/  Windowsمن علامة  تبويب 

.خصائص النص/  Text Propertiesاضغط عل



ات/ and EffectsColourمن خيار . ،  حدد اللون الذي تريدهألوان وتأثت 



لإضافة لون جديد



علاضغط 

Colours and Fills  /ألوان التعبئة

تحرير/  Editمن علامة  تبويب 



تريدهحدد اللون الذي 

. إضافة/  Addثم اضغط عل



ادخل القيم وقم بتسمية اللون الجديد  .

 اضغط علOK  /موافق .

وبرتقالىي فاتح أخض  .أضف لوني   آخرين للفاتورة .



شكل وإعطاء لونلإدراج 



إدراج/Insertمن علامة  تبويب 

اضغط 

عل

Shape  /

.أشكال

اضية، حدد /  Default Shapesمن خيار الأشكال الافتر

Rectangular  / ي المسضع . مستطيلي
 
.  تندالمستطيل ف

نوافذ،/  Windowsمن علامة  تبويب 

.الخصائص/  Propertiesعلاضغط 



املأ المستطيل باللون 

نافذة من 

Properties  /الخصائص.

.10%حدد التظليل 

اضغط بزر الفأرة عل المستطيل

المحدد

ثم (مستوى ) levelثم أختر 
(من الأسفل إلى الأدت  )lower to Bottomأختر 



إعطاء الشفافية



.الخصائص/ Properties، اضغط عل نوافذ /  Windowsمن علامة  تبويب 

.80%غت  القيمة لتصبح شفافية / Transparencyحدد 

.الآن لا يزال بإمكانك رؤية الشبكة خلف المري  ع

.بةاستمر حنر يتم ملء النموذج بالكامل بالمربعات المناس



لإنشاء زوايا دائرية 



.6.000mmإلى الزوايا الدائرية / Round Cornersبتغيت  قم 

.الخصائص/ Propertiesمن نافذة   

الشكل /   Shapeحدد الشكل اضغط عل 



جدوللإنشاء 



، إدراج جدول /  Insert Tableنافذة من 

اكتب عدد الصفوف والأعمدة ثم اضغط 

.  موافق/ OKعل 

.جدول/  Table، اضغط علإدراج/  Insertمن علامة  تبويب 



. اضغط بداخل الخلايا واكتب عناوين الأعمدة



تعديل خلايا الجدول 



نوافذ/  Windowsتبويب علامة  من 

.الخصائص/Propertiesحدد

حدد الخلية 



،جدول/Tableخيارمن

. لتلوين الخلايا وتظليلهاتعبئة /  Fillحدد خيارات

العرض،/Widthوحدد

TypeوالنوعShade/الخليةلتصميمالتظليل.

الحدود/borderعلاضغط



الجدول نص تعديل 



ومسافات النص، اضغط علالأعمدة /  Distances Text & Columnsعلامة تبويب من 

Vertical Alignment / وحددمحاذاة عمودية

Middle  /الوسط.

.  حدد نص الجدول

من علامة  تبويب 

Windows  / حدد نوافذ ،

Properties   /

.الخصائص



ا لمحاذاة العناصر وتوزيعه



 أضف
ا
.النموذجإلىمستطيل

Ctrlعلاضغط + d الأشكاللتكرار.

نوافذ/Windowsتبويبعلامةمن

Alignعلاضغط and Distribute/وتوزي  عمحاذاة.

.الأشكالحدد



.اليمي   إلىالمحاذةوحدد محاذاة/Alignعلاضغط

.المسافاتلتعيي   توزي  ع/Distributeعلاضغط



.لمعاينة الملف 



.حدد شكل الخلفية

. الخصائص/Propertiesحدد نوافذ / Windowsمن علامة تبويب

اضغط عل 

Transparency/،الشفافية

ها إلى  .%100قم بتغيت 



،عرض/Viewعلامة تبويب من 

.  وضعية المعاينة/ModePreviewثم معاينة /Previewحدد 

.يمكنك الآن رؤية الملف جاهز بدون شبكات وأدلة



القيمة الدينية

ي من أساسيات نماذج الأعمال 
 
أن تكون واضحة و صادقة ف

ي تحث ع
ل عرض الأفكار والخطط وهو ما يتوافق مع القيم الإسلامية النر

ي التجارة والعمل 
 
.الصدق الأمانة ف



القيمة الوطنية

نماذج الأعمال

ة والمتوسطة  ي تطوير المشاري    ع الصغت 
 
تساعد ف

.وهي أداة مهمة لبناء مستقبل الوطن 



التقويم الختامي 



ها دون ان تفقد جو ( AI)يشت  تنسيق 1 ها وتصغت  ي النموذج وتكبت 
 
.دة ألوانهاالىي استخدام الصورة ف

 لجمع البيانات 2
ً
لا يعد نموذج فاتورة البيع نموذجا

يفضل استخدام التسطت  عند تصميم نموذج الأعمال للعناوين 3

ختامي تقويم 



انتهت الحصة 


