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مستندات ونماذج
وتقارير الأعمال

هـ 1446الفصل الدراسي الثالث 

من مقرر أولى ثانوي



بيانات الدرس

-

رقم الدرس

الدرس الثاني

-

عنوان الدرس

مبادئ تصميم 
مستندات 
الأعمال

-

عدد الحصص

حصتان

-

صفحات الكتاب

الحصة الأولى
290: من صفحة
292: إلى صفحة 
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الواجب المنزلي
للمجموعة

التقويم النهائي











التعلم التعاوني1

المناقشة والحوار2

KWLHجدول الذاتي ال3

الفصل المقلوب4

الدقيقة الواحدة5

الإستراتيجيات



من خلال العنوان الدرس
مبادئ تصميم مستندات الأعمال

نقوم بتعبئة الخانتين على اليمين 

ماذا أريد أن أعرف ؟ كيف أتعلم المزيد ؟ماذا تعلمت ؟ماذا أعرف ؟
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‘‘
ورد؟هل سبق لكم أن حاولتم إنشاء تصميم معين من خلال كتابة مستند في برنامج مايكروسوفت و➢
ـكل الـذي هـل يتوفـر علـى برنامـج مايكروسـوفت وورد الأدوات التـي تحتاجونهـا لتصميـم المسـتند بالش➢

تريدون؟ 
ما أدوات التصميم الإضافية التي تحتاجونها من برنامج مايكروسوفت وورد؟➢
هـل تعلمـون أن هنـاك العديـد مـن البرامـج مثـل برنامـج مايكروسـوفت وورد تركـز علـى تصميـم ➢

المسـتند بشكل أكبر، وتقدم الكثير من أدوات التصميم؟

الثانيالدرس / الوحدة الأولى

مبادئ تصميم مستندات الأعمال



قصة
:قال سامي. في صباح أحد الأيام، قرر سامي أن يساعد والدته في كتابة مستند مهم لعملها

!"لكنني لا أعرف كيف أصمم مستندًا جيدًا"
:أجابته والدته

."لا تقلق يا سامي، سأعلمك بعض المبادئ الأساسية لتصميم مستندات الأعمال"
:أولًا، قالت والدته

."وتجنب الألوان الزاهية 'Times New Roman'أو  'Arial'استخدم خطوطًا سهلة القراءة مثل . المستند يجب أن يكون بسيطًا وواضحًا"
:ثم أضافت

."ابدأ بعنوان واضح، ثم قدم مقدمة تشرح الموضوع. احرص على ترتيب المعلومات بطريقة منطقية"
.ثم أضاف مقدمة مختصرة" 2024خطة العمل لعام "سامي بدأ يكتب العنوان 

:سألت والدته
"هل وضعت فواصل بين الفقرات؟"

:أجاب سامي
."وأضفت أيضًا عناوين فرعية لكل قسم لكي يسهل قراءته! نعم"

:قالت والدته
."للخط الأساسي12الحجم المثالي هو . الآن تأكد من أن الخطوط ليست صغيرة جدًا أو كبيرة جدًا! رائع"

:بعد أن انتهى سامي من كتابة المستند، قالت والدته
."أنت الآن تعلمت كيفية تصميم مستند عمل بسيط واحترافي"

:شعر سامي بالفخر وقال
!"تصميم المستندات سهل عندما نتبع المبادئ الصحيحة"



ثرائيالنشاط الإ

</>

https://youtube.com/shorts/aBeWKXiO1Wo


مفردات الدرس

العناصر 
المرئية

المساحات 
الفارغة 

عناصر 
تصميم 

المستند 



ماذا سنتعلم ؟

.طباعة النص

.تصنيفات الخطوط

.المقصود بالمساحات الفارغة

.فائدة الألوان في مستندات الأعمال

.بين العناصر المرئية عند استخدامهامقارنة

.فائدة القوائم والجداول في المستندات



ن الربط بالوط

</>

زتعزينحوحاسمةخطوةيعدالأعمالوثائقتصميمبمبادئالدولةربط

دةبجوالاهتماممنبدلالذا،.التجاريةالعلاقاتفيوالاحترافيةالثقة

تميزمانلضوالتقنياتالأساليبأحدثتطبيقعلىوالعملالوثائقتصميم

.المتنافسالأعمالسوقفيوتفردهاالشركة
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العملورقة
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:عناصر تصميم المستند

288:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

 لًا طباعةة الةنه  ةي تةن ت تيةر الحة نص نالنصةقة تج ل ةة تتنة  المسةتند م ة نا ننا ة  ن ة اب تصة: طباعة النص
أن المائ  تالنظ  إلى النه لتر أن لكقن تصميمه دقي ا مع الت كيز على استخدام أنماط النه مث  الخط الغامق. لل ارئ

مثةةةة  )لنصةةةة  تةةةةالخط المائةةةة  للنبةةةةارات ال صةةةةي   . أن المسةةةةج  لتةةةة ب انتبةةةةا  ال ةةةة اا دنن اهتةةةة اط تةةةةي اسةةةةتخدام ا
(. المباش  الاقتباسات

:رئيسينتصنف الخجقط إلى متمقعات متنقعة من الخجقط المت اتجة منا نتق تصنيفين
(نغي  ا، Times New Roman Cambria) :،Garamond ،Seriلنقع >

(Arial Calibri Helvetica) : Sans Serif El<
: ة مثة  تةالمز نيةق رنمةان ، للمسةتندات ال سةمية  نخجةقط تسةيج: تنسبة للغة الن تية ، لمكنك استخدام خجةقط مثة  >

.كاليب ي ، دتي للمستندات غي  رسمية

1

أم ا س لا تي إن المستند المصمم تدقة لقت  لل ارئ الشنقر تالث ة عند ق ااته، نلُند إنشاا مستند  يد التصميم
قط النصةقة نالخجة: ت نامج منالتة النصقة من خلال اتباع مبادئ منينة نالاستفاد  مةن تنةا النناصة  مثة 

م ت امج لمكنك التنام  مع     النناص  تاستخدا. المساحات الفارغة، الألقان النناص  الم ئية، ال قائم نالتدانل
.سك  لبقسمث التصميم
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288:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض
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:عناصر تصميم المستند

288:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

ي ا ألضًا تشي  المساحة الفارغة إلى أ زاا الصفحة التي لا لق د ت ا نه أن صقر، نلجلق عل: المساحات الفارغة
حةقاص اسم المساحة البيضةاا أن المسةاحة السةلبية، تفصة  المسةاحات الفارغةة تةين الف ة ات نتةقت   ةقام  ل
صةفحة الصفحات تُستخدم     المساحة هعجاا شنقر تال احة لل ارئ حيث أن ت اكم الكثي  من النناصة  تةي ال

ضًا لتق يه تُستخدم المساحة الفارغة أل. لؤدي إلى اهرتاك نتشتت الانتبا  عن محتقى المستند نمظ    النام 
ارغة كما لمكن أن تتخل  الف  ات الجقللة تنا المساحات نالأسج  الف. ال ارئ إلى أ زاا م مة من المحتقى

. ال  اا  نتس ي لتلاتي مشكلة ت اة الكلمات نالأسج 

2

ا تسةتخدم الشة كات أن المؤسسةات متمقعةات مةن الألةقان تةي شةنار ا أن تةي تصةميم مسةتندات : الألوان
ندات علةى سةبي  المثةال، إكا كانةت مسةت. نتي ن   رسائ  محةدد  إلةى ع ة  المشةا د. للتنبي  عن  قلت ا

ه الش كة ش كة أن شنار ا لتميز تاللقنين الأصف  نالأزرق تنندما ل ى النمي      الألقان سيت ك  تي ك ن
.تشك  الألقان  قلت ا حيثت االمحدد  نل لك تنتمد ك  ش كة على لقحة ألقان ت لد  خاصة

3
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:عناصر تصميم المستند

289:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

ن تشةةةي  النناصةةة  الم ئيةةةة إلةةةى أي كةةةائ: العناصـــر المرئيـــة
يةة رسقمي أن صةقري تةي المسةتند مثة  الصةقر الفقتقغ ات
جةات، نال سقمات نال سقم التق يحية أن البيانية نالمخج

ا  نلةةتم اسةةتخدام  ةة   النناصةة  تةةي المسةةتند لتةة ب انتبةة
ال ةةةارئ نلةةةدعم أن تلخةةةيه أن ت ةةةدلم شةةة   لتنلةةةق النةةةام 

.للمستند
لنتبةةةة  الفةةةة ق تةةةةين التصةةةةميم الت اتيكةةةةي نال سةةةةقمات

ميم عادً  ما لُنظ  إلى التصة. التق يحية تي استخدامات ما
ات الت اتيكةةي علةةى أنةةه تةةن تتةةاري، تينمةةا تةة تبط ال سةةقم

قةة  أصةةبحت  ةة   الفةة نق أ. التق ةةيحية تةةالفنقن التميلةةة
ن ةةقحًا تمةة نر الققةةت لأن ةةا تةةي تنةةا الأحيةةان تميةة  إلةةى

. التداخ 

4
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:عناصر تصميم المستند

290:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

م ا تند ال قائم نسيلة تنالة  ةدًا تةي  ة ب عةين ال ةارئ نلكةن اهتة اط تةي اسةتخدا: القوائم والجداول
ارئ تالمسةةتندات المنبةةه  تةةالكثي  مةةن ال ةةقائم تنةةدو غيةة  متدلةةة نتصةةنُر علةةى ال ةة. لُضةةنف مةةن تهاي  ةةا

يق غالبًةةا مةةا تنةةدو التةةدانل تةةدللًا مناسةةبًا عةةن ال ةةقائم تاه ةةاتة إلةةى أن ةةا ط ل ةةة منظمةةة لتنسةة. منالنت ةةا
كمةا لمكةن تمييةز. نلمكن إ اتة ت اغات إ ةاتية حةقل المنلقمةات لتنل ةا أسة   لل ة اا . المنلقمات

ات التي تهتي     المخججات تهشكال مختلفة تنااً على نقع المنلقم. نتش   مختص  لل مقز المستخدمة
.تتظليل ا الصفقص ال ئيسة. لتم إلصال ا ، نمن أكث  ا المخججات النمقدلة نالدائ لة

5



؟ Sans Serifو Serifكيف نميز بين خطوط 

60 50 40 30 20 10 0
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الصفيالنشاط

300:صفحة2:تدريب



</>

ماذا تعلمنا
خلال الدرس ؟

01.

ماذا نعني بطباعة 
النص؟

02.

ما أنواع تصنيفات 
الخطوط؟ مع المثال؟

03.

ماذا نعني بالمساحات
الفارغة في مستندات

الأعمال؟

04.

ما فائدة الألوان في 
مستندات الأعمال؟

05.

ر ما الفرق بين العناص
المرئية عند 
استخدامها؟

06.

ما فائدة القوائم 
والجداول في 
المستندات؟
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الواجب المنزلي
للمجموعة

300:صفحة1:تدريب



ختام الحصة الأولى 



بيانات الدرس

-

رقم الدرس

الدرس الثاني

-

عنوان الدرس

مبادئ تصميم 
مستندات 
الأعمال

-

عدد الحصص

حصتان

-

صفحات الكتاب

الحصة الثانية
293: من صفحة
299: إلى صفحة 
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الواجب المنزلي
للمجموعة

300:صفحة1:تدريب

مبادئ المستند المصمم جيدًا يمنح القارئ إحساسًا بالثقة، ولتحقيق ذلك، ينبغي اتباع
عناصر النص، الخطوط، المساحات الفارغة، الألوان، ال: محددة واستخدام عناصر تصميمية مثل

.المرئية، القوائم، والجداول



التعلم التعاوني1

التطبيق العملي2

KWLHجدول الذاتي ال3

الدقيقة الواحدة4

الإستراتيجيات



ثرائيالنشاط الإ

</>

https://youtube.com/shorts/2Y9SZrbQowQ


أدلة 
الصفحات

مفردات الدرس

تعيين 
الشبكة 

الحفظ 
التلقائي 

هوامش 
الصفحة 

برنامج 
سكريبوس 



ماذا سنتعلم ؟

.برنامج سكريبوس

.مكونات واجهة برنامج سكريبوس

.هوامش الصفحةتعيين

.خيارات الحفظ التلقائيتعيين 

.تعيين الشبكةتطبيق .مستند جديد في برنامج سكريبوسإنشاء

.تعيين أدلة الصفحاتتطبيق .اللغة العربية في برنامج سكريبوستعيين
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العملورقة
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291:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

عمالبرنامج سكر يبوس لتصميم مستندات الا

.شريط أدوات سكر يبوس الأساسي
.مستند جديد

.إعداد صفحة المستند الجديد

.أدوات التكبير و التصغير

ــامج نشــر مكتبــي مجــاني: برنــامج ســكر يبــوس  هــو برن
ــداد  ــة وإع ــيط والطباع ــمم للتخط ــدر، مص ــوح المص ومفت

ــي ــتخدام الاحتراف ــات للاس ــ. الملف ــتخدمه لتص ميم ستس
مســـــتندات الأعمـــــال، ويمكـــــن تحميلـــــه مـــــن خـــــلال 

https://www.scribus.net/downloads

1



31

292:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

.من علامة تبويب 1

.اضغط على جديد 2

2

1

A4.من نافذة مستند جديد، حدد  3

.سيظهر المستند الجديد 4

3

4

عمالبرنامج سكر يبوس لتصميم مستندات الا

.لإنشاء مستند جديد-
.افتح برنامج سكر يبوس >
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293:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

(.ملف)من علامة تبويب  1

(.إعداد مستند)اضغط على  2

2

1

(.د المستندإعدا)اختر  3

(.عام)من علامة تبويب  4

4

عمالبرنامج سكر يبوس لتصميم مستندات الا

.لتعين اللغة-

6

(.العربية)حدد  5

(.موافق)اضغط  6
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293:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

(.ملف)من علامة تبويب  1

(.إعداد مستند)اضغط على  2

2

1

(.د المستندإعدا)اختر  3

(.الهوامش وتجاوز الهوامس)من علامة تبويب  4

4

عمالبرنامج سكر يبوس لتصميم مستندات الا

.الصفحةلتعيين هوامش-

6
ن الهوامش التي تريدها .عيِّ 5

(.موافق)اضغط  6



34

295:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

(.ملف)من علامة تبويب  1

(.إعداد مستند)اضغط على  2

2

1

(.د المستندإعدا)اختر  3

(.الحفظ و التراجع)من علامة تبويب  4

4

عمالبرنامج سكر يبوس لتصميم مستندات الا

.لتعين خيارات الحفظ التلقائي والتراجع-

(.داتتمكين الحفظ التلقائي للمستن)حدد خيار  5

(.الإعادة/ تمكين نظام التراجع )خيار  67

(.موافق)اضغط  7
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296:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

(.ملف)من علامة تبويب  1

(.تفضيلات)اضغط على  2

2

1

(.الأدلة)حدد  3

(.تعين وضع)من علامة تبويب  4

4

عمالبرنامج سكر يبوس لتصميم مستندات الا

.لتعين الشبكة-

6

.حدد مسافات شبكتك 5

(.موافق)اضغط  6
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297:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

(.ملف)من علامة تبويب  1

(.تفضيلات)اضغط على  2

2

1

(.الأدلة)حدد  3

(.الرؤية)من علامة تبويب  4

4

برنامج سكر يبوس لتصميم مستندات الاعمال

.لتعين أدالة الصفحات-

6

.حدد جمع الخيارات 5

(.موافق)اضغط  6



تند كيف نطور إمكانياتنا في تصميم مس

الأعمال في سكريبوس؟

60 50 40 30 20 10 0



38

الصفيالنشاط

293:من صفحة
299:من صفحة



</>

ماذا تعلمنا
خلال الدرس ؟

01.

ما المقصود ببرنامج 
سكريبوس؟

02.

ما مكونات واجهة 
برنامج سكريبوس؟

03.

كيف ننشئ مستند 
جديد؟

04.

كيف نعين اللغة 
العربية في برنامج 

سكريبوس؟

05.

كيف نعين هوامش 
الصفحة؟

06.

كيف نعين خيارات 
الحفظ التلقائي؟

07.

كيف نطبق تعيين 
الشبكة؟

08.

لة كيف نطبق تعيين أد
الصفحات؟
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الواجب المنزلي
للمجموعة

التقويم النهائي





من خلال العنوان الدرس
مبادئ تصميم مستندات الأعمال

بتعبئة الخانتين على اليسار نقوم 

ماذا أريد أن أعرف ؟ كيف أتعلم المزيد ؟ماذا تعلمت ؟ماذا أعرف ؟



ختام الدرس


