
 

عرض بوربوينت تقديمي للدرس الثاني مبادئ تصميم مستندات الأعمال من الوحدة الثانية
مستندات ونماذج وتقارير أعمال لمقرر التقنية الرقمية

تم تحميل هذا الملف من موقع المناهج السعودية

موقع المناهج ⇦ المناهج السعودية ⇦ الصف الأول الثانوي ⇦ المهارات الرقمية ⇦ الفصل الأول ⇦ ملفات متنوعة ⇦ الملف

تاريخ إضافة الملف على موقع المناهج: 2026-01-07 23:08:42

ملفات | كتب للمعلم | كتب للطالب | اختبارات الكترونية | اختبارات | حلول | عروض بوربوينت | أوراق عمل
منهج انجليزي | ملخصات وتقارير | مذكرات وبنوك | الامتحان النهائي | للمدرس

المزيد من مادة
المهارات
الرقمية:  

إعداد: نجود دحمان

التواصل الاجتماعي بحسب الصف الأول الثانوي  

صفحة المناهج
السعودية على

فيسببوك

الرياضيات اللغة الانجليزية اللغة العربية التربية الاسلامية المواد على تلغرام 

المزيد من الملفات بحسب الصف الأول الثانوي والمادة المهارات الرقمية في الفصل الأول

توزيع منهج التقنية الرقمية 1 1

حل مذكرة التقنية الرقمية مسارات 2

اختبارات التقنية الرقمية ( نظري )الفترة الأولى 1447ه‍ مسارات 3

مراجعة محلولة للوحدة الرابعة البرمجة باستخدام لغة ترميز النص الشعبي 4

مراجعة محلولة للوحدة الثانية العمل عبر الانترنت 5

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                               page 1 / 1

https://t.me/sacourse
https://t.me/sacourse
https://almanahj.com/sa/id=24477
https://almanahj.com/sa/id=24477
https://almanahj.com/sa/10digital1/misc
https://almanahj.com/sa/10digital1
https://almanahj.com/sa/10digital
https://almanahj.com/sa/10
https://almanahj.com/sa
https://almanahj.com
https://almanahj.com/files_by_day?country_code=sa&date=2026-01-07
https://almanahj.com/sa/10digital1/sheets
https://almanahj.com/sa/10digital1/slides
https://almanahj.com/sa/10digital1/keys
https://almanahj.com/sa/10digital1/exams
https://almanahj.com/sa/10digital1/quizzes
https://almanahj.com/sa/10digital1/book
https://almanahj.com/sa/10digital1/guide
https://almanahj.com/sa/10digital1/files
https://almanahj.com/sa/10digital1/files
https://almanahj.com/sa/10digital1/final
https://almanahj.com/sa/10digital1/notes
https://almanahj.com/sa/10digital1/reports
https://almanahj.com/sa/10digital1/english
https://almanahj.com/sa/10digital1
https://almanahj.com/sa/10digital1
https://almanahj.com/sa/10digital1
https://almanahj.com/sa/teacher_id=339
https://almanahj.com/sa/network10
https://t.me/almanahj_bot
https://www.facebook.com/groups/grade10sa
https://www.facebook.com/grade10sa
https://t.me/grade10sa
https://t.me/almanahj_bot
https://www.facebook.com/almanahjsa
https://www.facebook.com/almanahjsa
https://www.facebook.com/almanahjsa
https://almanahj.com/s/005f4d
https://almanahj.com/s/b0d243
https://almanahj.com/s/577043
https://almanahj.com/s/50b406
https://t.me/sacourse
https://almanahj.com/sa/10digital1
https://almanahj.com/sa/id=24471
https://almanahj.com/sa/id=23587
https://almanahj.com/sa/id=23089
https://almanahj.com/sa/id=23024
https://almanahj.com/sa/id=23023
http://www.tcpdf.org


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 



1
وتركي   قةدبكلمفرداتباستخدامفيها الكتابةأسلوبيتمي   الرسميةالصيغة
 صحيحةجملةوببناء

 
نحويا

الفنيةالكتابةاساساتاهممنيعتي  الطباعة2

3
طلبنموذجشكلعلىيكونالمستنداتأنواعمننوعالأعمالخطابات

ايصالأو فاتورةاو 

الدرس السابق



حدةالومحتويات 

ي مستندات الأعمال
 
.الكتابة ف

.مبادئ تصميم مستندات الأعمال

1نماذج الأعمال 

2نماذج الأعمال 

.تقارير الأعمال 

وع المشر



اتيجية النقاش والحوار اسير

ي بسبق لكم هل 
 
رنامج أن حاولتم إنشاء تصميم معي   من خلال كتابة مستند ف

مايكروسوفت وورد ؟

ي 
هل يتوفر على برنامج مايكروسوفت وورد الأدوات النر

تحتاجونها لتصميم المستند بالشكل الذي تريدون ؟

ي تحتاجونها من برنام
جما أدوات التصميم الإضافية النر

مايكروسوفت وورد ؟

القبلىي التقويم 



الثاني الدرس 

مبادئ تصميم مستندات الأعمال

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



الدرسأهداف 

ي هذا الدرس ستتعلم 
 
ف

عناصر تصميم المستند.

 مالمستندات الأعسكريبوس لتصميم برنامج.



ي هذا الدرس على عناصر تصميم المستند، وبرنامج ل
 
تصميم سنتعرف ف

  كيفية وبشكل أكير Scribusمستندات الأعمال 
 
د إنشاء واعداتحديدا

نامجوإعداد مستند جديد  ي الي 
 
.التفضيلات ف



عناصر تصميم المستند 

ان المستند المصمم بدقة يوفر للقارئ الشعور بالثقة عند قراءته 

ي برنامج معالجة النصو 
 
 ف
َ
 سهلا

 
ص ويعد إنشاء مستند جيد التصميم امرا

:  من بعض العناصر مثل اتباع مبادئ  معينة و الاستفادة ومن خلال 

والمساحات الفارغة ، والخطوط النصوص 

والجداول والقوائم ، المرئية والألوان ، العناصر 

 Scribus:مثلمع هذه العناصر باستخدام برامج التصميم يمكنك التعامل 



طباعة النص . 1

 بص وجذاب وواضح هي فن ترتيب الحروف والنصوص بطريقة تجعل المستند مقروء 
 
.للقارئيا

 بالنظر إلى النص، يجب أن يكون تصميمه 
 
كي   على استدقيقا

خدام أنماط مع الير

لماذا ؟( أو المسطر النص المائل الخط الغامق ) مثل النص 

ي استخدامها
 
.لجذب انتباه القراء دون الإفراط ف

ة مثل (.ة الاقتباسات المباشر ) ينصح بالخط المائل للعبارات القصي 



ابطة وفق تصنيفي   رئيسيي   تصنف الخطوط 
..إلى مجموعات متنوعة من الخطوط المير

Sans Serifالنوع   Serifالنوع   

Cambria - Garamond -Times New Roman

ي القراءة
 
.فتعتي  أكير سهولة ف

Helvetica – Calibri – Arial

ي تحتوي ع
ي الصفحات النر

 
لى الكثي  لا تعتي  خيارا جيدا ف

من النصوص، حيث يوصي باستخدامها مع العناوين

ة والتعليقات المختصة القصي 

ي المستند
 
 من خطي   ف

ي استخدام أكير
ي اعتبارك أن لا ينبغ 

 
. ضع ف



:  ، يمكننا استخدام خطوطا مثلبالنسبة للغة العربية

الرسميةللمستندات (Times New Roman)رومان نيو تايمز 

:  بسيطة مثلو خطوط 

Calibriي كاليي 

Dubai ي دب 

الرسميةللمستندات غي  



اعتبارات يجب أخذها بالحسبان فيما يتعلق 

النص والخطوط عند تصميمك للمستندباستخدام 

العناوين الرئيسة 

والعناوين الفرعية 
حجم الأحرف تباعد النص 



فعال، يمكن بمثابة إرشادات التصفح للقارئ عند استخدامها بشكل: العناوين الرئيسية 

ةاستنباط الهدف من المستند بأكمله وتوجيه القارئ لأهم النقاط  .مباشر

ي :  العناوين الفرعية
 
ي تجزئة مقاطع النصوص الطويلة غي  المريحة ف

 
. القراءة تسهم ف

العناوين الرئيسة 
والعناوين الفرعية

(Headlines and Subheads) 

دام التسطي  دون استخبخط عريض فقط، يجب تنسيق العناوين الرئيسة والعناوين الفرعية 

ي نفس الوقت
 
.الفرعيةمن الفقرة لجميع العناوين والعناوينمسافة متساوية واستخدام ، ف



تباعد النص
(Text spacing)

ن ضبط عند استخدام برامج التخطيط والتصميم الأكير تقدما، يمك

المسافة بي   الأحرف والكلمات والأسطر للحصول على بعض 

ي تري  ح النظر وتسهل قراءة المستند
ات النر .  التأثي 

.يوص بتجنب التعديلات اليدوية على إعدادات تباعد النص

حجم الأحرف
(Letter size)

ي لقراءتها بسهولة
ة بما يكف  .يجب أن تكون الحروف كبي 



المساحات الفارغة. 2

ي لا يوجد بها 
صور نص أو تشي  المساحة الفارغة إلى أجزاء الصفحة النر

السلبية ، اسم المساحة البيضاء أو المساحة عليها أيضا ويطلق 

.  المساحات الفارغة بي   الفقرات وتوفر هوامش حواف الصفحاتتفصل 

ما الغرض من استخدام هذه المساحة ؟



 ي حيث أن تراكم الكثي  من العناصر لإعطاء شعور بالراحة للقارئ
 
فحة يؤدي الصف

.إلى الإرباك وتشتت الانتباه عن محتوى المستند ومظهره العام 

 لتوجيه القارئ إلى أجزاء مهمة من المحتوىتستخدم أيضا  .

 يمكن أن تتخلل الفقرات الطويلة بعض المساحات والأسطر الفارغة

ي مشكلة تراص الكلمات والأسطر 
 
.وتسهيل القراءة لتلاف



الألوان. 3

ي 
 
كات أو المؤسسات مجموعات من الألوان ف :ا مستنداتهشعارها أو تصميم تستخدم الشر

 
ً
.هويتها عن للتعبي  :أولا

 
 
. رسائل محددة إلى عقل المشاهدلنقل : ثانيا

كة أو شعارها يتمي   باللوني   الأصفر و الأزرق  إذا  : مثال رى العميل يفعندما كانت مستندات شر

كة المحددة   ي ذهنه الشر
 
كة ولذلك هذه الألوان سيتذكر ف وان فريدة على لوحة ألتعتمد كل شر

.خاصة بها حيث تشكل الألوان هويتها



العناصر المرئية.4

ي المستند، 
 
:مثل تشي  العناصر المرئية إلى أي كائن رسومي أو صوري ف

استخدام ويتموالمخططات، أو البيانية والرسومات والرسوم التوضيحية الصور الفوتوغرافية 

ح يتع ي المستند لجذب انتباه القارئ ولدعم أو تلخيص  أو تقديم شر
 
لق بالموضوع هذه العناصر ف

.العام للمستند

التوضيحية؟الجرافيك والرسومات ما الفرق بي   التصميم 

ي الاستخدام 
 
بينما اري عادة ما ينظر إليه على أنه فن تجالتصميم الجرافيكي  الفرق ف

.بالفنون الجميلة الرسومات التوضيحية 



الصور 
ةالفوتوغرافي

ة الواقعيةصور حقيقية لأشياء أو مواقف محددة تمنح ز ن العيب ولكالمستند مي 
ي قد تالوحيد 

ي الصورة والت 
ي قد تظهر فز

بعد القارئ عن هو التفاصيل الدخيلة الت 
.الرسالة الأساسية للمستند 

الرسوم 
التوضيحية

ي تظهر تستخدم لتمثيل أشياء غي  واقعية أو أشياء حقيقية يصعب تصوي
ره والت 

ي يحتاج القارئ إلى رؤيتها فقط مما يتيح التخلص من ال
الزائدة تفاصيلالأجزاء الت 

ة وإبراز ما يجب التأكيد عليه ويجب أن تكون الرسوم التوضيحية واض .حة ومعير

المخططات 
ية البيانوالرسوم

همها تستخدم لإظهار معلومات إحصائية على شكل معلومات مرئية يسهل ف
نسبة الرسوم البيانية والمخططات واضحة وسهلة الفهم باليجب أن تكون

ز بعناوين مختصرة، للقارئ ح مختصر يجب أن تتمي  للرموز ومفهومة وبشر
ي هذه المخططات بأشكال مختلفة بناء على نوع ا

لمعلومات المستخدمة ، وتأت 
ي يتم إيصالها ومن 

ها المخططات العمودية والدائرية الت  .أكير

وعاالعناصر المرئية الأكير شي



القوائم والجداول. 5

ي استخدامه
 
ي جذب عي   القارئ  ولكن الإفراط ف

 
ا يضعف من تعد القوائم وسيلة فعالة ف

ها على القارئ المعبأة بالكثي  من القوائم تعد غي  مجدية وتصعبفالمستندات . تأثي 

.  معاينتها

ما تعد الجداول بديلا مناسبا عن القوائم الإضافية غالبا 

.المعلوماتأنها طريقة منظمة لتنسيق إلى 

لجعلهابإضافة فراغات إضافية حول المعلومات يمكن 

.  أسهل للقراءة كما يمكن تميي   الصفوف الرئيسة بتظليلها



التطبيق العم  لىي 



(Scribus)

امج  الي 

ية التحميل ويدعم اللغة العربرابط 

Scribus download | SourceForge.net



ذكيةالتطبيقات بديلة على الأجهزة 



(Scribus)

ي ومفتوح المصدر، مصمم للتخطيط
 
ي مجاب  مكتن 

والطباعة هو برنامج نشر

ي 
 
اف .وإعداد الملفات للاستخدام الاحير



نامج  واجهة الي 





دإنشاء مستند جدي



إنشاء مستند جديد 

 على الجديد بناءً حجم المستند تعيي   جب ي

وع الذي تريد إنشاءه .المشر



إعداد المستند 

والتفضيلات 



لتعيي   اللغة 

، مثل هي إعداد بعض عناصرهبعد إنشاء المستند الجديد، فإن الخطوة التالية 

ما يمكن تعيي   وخيارات الحفظ، حنر يتم تطبيقها تلقائيا للمستند بأكمله، كالهوامش 

.بعض التفضيلات الأخرى مثل اللغة



اضغط على-2
Document 

Setup
.إعداد المستند

اضغط على-2
Document 

Setup
.إعداد المستند

من علامة  -1
تبويب

File  /ملف

إعداد المستند/ Document Setupاخير -3

عام  Generalمن علامة التبويب -4

 Arabicحدد اللغة العربية –5

 OKأضغط على موافق  –6



لتعيي   هوامش الصفحة



من علامة  تبويب-1
File  /ملف

اضغط على-2
Document 

Setup
.إعداد المستند

إعداد المستند/ Document Setupاخير -3  & Marginsمن علامة  تبويب -4

Bleeds/الهوامش وتجاوز الهوامش

عي   الهوامش
ي تريدها

.النر

.موافق /  OKاضغط على



اجع ي والير
 
:لتعيي   خيارات الحفظ التلقاب



من علامة  تبويب-1
File  /ملف

اضغط على-2
Document 

Setup
.إعداد المستند

إعداد المستند/ Document Setupاخير -3 اجع Saving & Undoمن علامة  تبويب  الحفظ والير

Enableحدد خيار  automatic 
saving of documents  /
ي للمس

 
تنداتتمكي   الحفظ التلقاب

 Enableحدد خيار
undo/redo system  /

اجع  .ادةالإع / تمكي   نظام الير

.موافق /  OKاضغط على



لتعيي   الشبكة



اضغط على
Preferences  /
تفضيلات

من علامة  تبويب
File  /ملف

الأدلة/   Guidesحدد 

تعيي   الموضع/  Placementمن علامة  تبويب 

من علامة  تبويب
File  /ملف

الأدلة/   Guidesحدد 

اضغط على
Preferences  /
تفضيلات

.  ، حدد مسافات شبكتك



لتعيي   أدلة الصفحات



من علامة  تبويب
File  /ملف

/ Preferencesاضغط على
تفضيلات

الأدلة/   Guidesحدد 
من علامة  تبويب

Visibility /الرؤية

. حدد جميع الخيارات



القيمة الدينية

حسن التنظيم والجمال والأمانة والدقة من القيم العظيمة 

 م
 
 لذلك عند تصميم مستندات يجب أن يكون المحتوى صحيحا

 
وثوقا

 من الأخطاء 
 
.وخاليا



القيمة الوطنية

ي التطور الرقمي 
 
ي التحول الرقمي من خلال إنشاء مستف

 
ندات دعم رؤية الوطن ف

 من الورقية 
ً
ونية منظمة وسهلة الوصول بدلا .إلكير

:  مثل تصميم المستندات الرسمية يجب أن يعكس هوية الوطن: الهوية الوطنية 

ي الوثائق–استخدام الألوان الوطنية 
 
الشعار الرسمي والخطوط المعتمدة ف

كات المحلية  الحكومية والشر



التقويم الختامي 



.يا للقارئفن ترتيب الحروف والنصوص بطريقة تجعل المستند مقروء  وواضح وجذاب بصر الطباعة1

الرسوم التوضيحية تستخدم لتمثيل أشياء غي  واقعية أو حقيقة يصعب تصورها 2

ي ويستخدم لتصميم مستندات الأعمال( Scribus)برنامج سكريبوس3
برنامج غي  مجاتز

ي لا يوجد بها نص أو صورة 4
المساحة السلبية هي أجزاء الصفحة الت 

ختامي تقويم 



انتهت الحصة 


