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 مقدمة
الإعلام والاتصالات، حيث يتم إنشاء وثيقة مكتوبة أو مصورة بغرض التوثيق إنتاج وثيقة تتضمن النص أو الصورة هو عملية مهمة في عالم     

 والحفظ والتوزيع.
ت  يتطلب إنتاج وثيقة تتضمن النص أو الصورة الكثير من الجهد والتخطيط والتنسيق، حيث يتم تحديد الموضوع وجمع المعلومات والصور والبيانا     

 ها بشكل مناسب. ذات الصلة، ثم تنظيمها وترتيبها وإعداد
 أهمية إنتاج وثيقة تتضمن النص أو الصورة 

اريخ  يعد إنتاج وثيقة تتضمن النص أو الصورة أمراً ضروريًً في العديد من المجالات، مثل الصحافة والإعلام والتسويق والتعليم والعلوم والت  •
 وغيرها، في الصحافة والإعلام. 

 لأحداث والتقارير والتحقيقات والتحليلات.تستخدم وثائق النص والصورة لتوثيق ا •
 تساعد في نشر المعلومات بشكل دقيق وشامل.   •

 في التسويق، تستخدم وثائق النص والصورة:
 للترويج المنتجات والخدمات والعلامات التجارية.  •
 تساعد في جذب العملاء وزيًدة المبيعات. •

 خطوات إنتاج وثيقة تتضمن النص أو الصورة 
 العديد من المراحل، مثل التخطيط والبحث والإعداد والتنسيق والتدقيق والنشر. إنتاج وثيقة تتضمن النص أو الصورة تشمل خطوات       
 في مرحلة التخطيط، يتم تحديد الموضوع والهدف والجمهور المستهدف. •
 في مرحلة البحث، يتم جمع المعلومات والصور والبيانات ذات الصلة. •
 في مرحلة الإعداد، يتم ترتيب المعلومات وإعدادها بشكل مناسب. •
 في مرحلة التنسيق، يتم تنسيق النص والصور والرسومات بشكل جميل وواضح.  •
 في مرحلة التدقيق، يتم التأكد من صحة ودقة المعلومات واللغة والتهجئة والنحو.  •
 قًا للغرض المحدد.في مرحلة النشر، يتم نشر الوثيقة بشكل مناسب وف •

 إعداد النصوص والصور
 ، حيث يتم ترتيب المعلومات وإعدادها بشكل مناسب. إنتاج وثيقة تتضمن النص أو الصورةإعداد النصوص والصور هو عملية مهمة في   

 يتضمن إعداد النصوص:      
 تحديد الأفكار الرئيسية وترتيبها بشكل منطقي وجذاب. •
 السليمة والواضحة والجذابة. استخدام اللغة •
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 التأكد من صحة النحو والتهجئة والإملاء.  •
 (لجعل الصور جذابة ومناسبة للغرض المحدد. )وذلك أما إعداد الصور فيتضمن: 

 تحسين جودة الصور.  •
 تعديل الألوان والإضاءة والتركيب. •
 التأثيرات الخاصة. •
 ق والتصميمالتنسي

 التنسيق والتصميم الجيد، حيث يتم تنسيق النصوص والصور بشكل جميل وواضح وجذاب.إنتاج وثيقة تتضمن النص أو الصورة يتطلب    
 (غم والجمال في الوثيقةوذلك لتحقيق التوازن والتنا )يتضمن التنسيق:

 استخدام الخطوط المناسبة. •
 تحديد الألوان والأشكال والرسومات والخلفيات المناسبة. •

 ( وذلك لجعل الوثيقة جذابة ومميزة.) أما التصميم فيتضمن: 
 إضافة العناصر الإبداعية. •
 التأثيرات الخاصة. •
 والصور الفوتوغرافية.  •
 الرسومات اليدوية وغيرها. •

 الخلاصة
عملية مهمة وضرورية في عالم الإعلام والاتصالات، حيث يتم إنشاء وثيقة مكتوبة أو مصورة بغرض   هوتتضمن النص أو الصورة إنتاج وثيقة     

 الكثير من الجهد والتخطيط والتنسيق، حيث يتم:إنتاج وثيقة تتضمن النص أو الصورة تتطلب عملية و  التوثيق والحفظ والتوزيع.
 الموضوع.تحديد  •
 انات ذات الصلة.جمع المعلومات والصور والبي •
تنظيمها وترتيبها وإعدادها بشكل مناسب. ويتضمن العملية التنسيق والتصميم والنشر، وذلك لتحقيق الجمال والوضوح والفائدة في  •

 الوثيقة.
 وذلك لتحقيق الجمال والوضوح والفائدة في الوثيقة.  تضمن العملية التنسيق والتصميم والنشر.تو 
 


