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 المبحث الأول

 تحرير البيان الإخباري 
 أولًا: مفهوم البيان الإخباري:

يتضمن البيان الإخباري معلومات يقوم بإعدادها محررو العلاقات العامة حول مناسبة ما، أو 
حدث معين، موضوع إنساني أو ظاهرة مرتبطة بالمنظمة، حيث يُستخدم البيان الإخباري كأداة لتوصيل 

 الأزمات معلومات محددة عن المنظمة إلى وسائل الإعلام في الأوقات العادية، كما يستخدمونه أثناء
للدفاع عن وجهة نظر المنظمة وتوضيحها للرأي العام، وهذا يتطلب إجادة ممارس العلاقات العامة 
لفنون الكتابة كجزء من إجادتهم لفنون الاتصال الأخرى بما يمكنهم من الوصول إلى الجمهور المستهدف 

 (1)والتأثير فيه بأكبر فاعلية ممكنة.

 ية:ثانياً: أنواع البيانات الإخبار 

عدة أنواع للبيانات الإخبارية التي تصدرها المنظمات الحكومية والخاصة،  (Carrell)تورد كاريل 
 (1)وترسلها وسائل الإعلام للنشر أو للبث، وهي تشمل:

 البيانات الإخبارية للإعلان عن شيءٍ: -1
تعريف لحيث تسعى هذه البيانات للإعلان عن تسويق منتج جديد، أو عن افتتاح مصنع جديد، أو 

 الجمهور بتوجهات وسياسات جديدة للمنظمة.

 البيانات الإخبارية الخاصة بالأخبار المصطنعة: -2
من خلال الإعداد لاحتفال أو مناسبة عابرة، أو استحداث حدث يثير الاهتمام لدى وسائل الإعلام 

 وإرسال البيان حوله للصحافة.

 البيانات الإخبارية الوقتية: -3
أحداث وقتية غير مخطط لها تقع في لحظتها، ويجب على كاتب العلاقات وهي البيانات الخاصة ب

 العامة التصرف بسرعة لجمع المعلومات ذات العلاقة وإرسالها إلى وسائل الإعلام.

                                                           

 111، ص مرجع سابقكريمان فريد، الكتابة للعلاقات العامة،  -)1( 
 61-68، ص ص مرجع سابقمحمد ابراهيم عايش،  -(1 )
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 البيان الإخباري بوصفه رداً على معلومات: -4
وع ل أي موضوهو بيان يتم إعداده استجابةً لمعلومات نُشرت في وسائل الإعلام، أو تم تداولها حو 

 يخص المنظمة، ويحتاج إلى رد من جانبها.

 البيانات الإخبارية التحقيقية الخفيفة: -5
وهي التي لا تتعلق بحدث وقتي أو مناسبة، بل تتناول زاوية معينة، غالباً ما تكون ذات طابع إنساني 

 في المنظمة.

 بيانات الأخبار السيئة: -6
وفي غير مصلحة المنظمة، ولكن يجب الإعلان عنها وهي البيانات التي تدور حول تطورات سيئة 

 للجمهور، حيث أن السكوت عنها سيسبب مشكلة للمنظمة.

ويشار إلى أن عدد قليل من البيانات الإخبارية الصحفية ينشر في الصحف، ويعود السبب في ذلك 
 (1)إلى:

تجدات قد قد لا يحتوي البيان على مستجدات في عمل المنظمة، أو إذا احتوى بعض المس .1
 تكون مستجدات غير هامة أو متخصصة جداً لا تثير اهتمام سوى المنظمة ذاتها.

كثير من البيانات تُصاغ بطريقة سيئة، باحتوائها على الكثير من التفاصيل التقنية والمصطلحات  .1
المتخصصة، أو أنها تخفي المغزى الحقيقي بين سطورها، وهو السبب الأهم لضعف البيانات 

 ة الصحفية.الإخباري
بعض البيانات الإخبارية الصحفية توضع من دون تحديد دقيق وواضح للهدف، أو للجمهور  .1

 المستهدف، وتبدو وكأنها مُصاغة كي تناسب جميع القراء دون تحديد.
 

 ثالثاً: توقيت البيان الإخباري الصحفي وتحديد التاريخ:

رة، فإن وبغض النظر عن الطريقة المُختايمكن تعيين موقع توقيت البيان وتاريخه بطرق مختلفة، 
التوقيت والتاريخ يوضعان إلى الأسفل قليلاً من الجزء المخصص لنشر العنوان، وأكثر الأماكن استخداماً 

 (1)هي:
                                                           

، 1ط ،العلاقات الإعلامية الفعالة كيف نحصل على نتائج إيجابيةمايكل بلاند، أليسون ثيكير، دايفيد راغ،   -(1)
 112، ص 1212)مهدي دخل الله، مترجم(، دمشق: الأكاديمية السورية الدولية للتدريب والتطوير، 

 11، ص مرجع سابقتوماس بيفينز،   -(1)
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 :وهو النوع الأكثر انتشاراً، ويستخدم غالباً في البيانات السريعة  بيان بدون توقيت معين
 والفورية.

 على سبيل المثال، أي بتحديد  11/1/1211ويستخدم عبارة للنشر في : بيان بتاريخ محدد
التاريخ باليوم والشهر والسنة، وإذا ما أُريد له أن يكون أكثر دقة من الممكن ذكر ساعة النشر 

 بالتفصيل، أو في أي فترة من فترات اليوم.
 

 تحرير البيانات الإخبارية:: رابعاً 

 (1)اري على الكاتب أن يجيب على مجموعة من الأسئلة، وهي:قبل الشروع في كتابة البيان الإخب

 هل تعتبر القصة ذات قيمة إخبارية؟ -
 هل تجيب القصة على كل التساؤلات التي من الممكن أن تُثار بشأنها من قبل القارئ؟ -
هل كل حقائق ومعلومات القصة دقيقة؟ الأسماء والتواريخ والتفاصيل؟ وهل تم الحصول عليها  -

 موثوق؟من مصدر 
إن كتابة البيانات الإخبارية يجب أن تكون بنفس الشكل والأسلوب، وتتبع نفس قواعد التهجئة 
والترقيم التي تطبقها وسيلة النشر المستخدمة، وتتمثل الخطوة الأولى في كتابة البيان الإخباري في 

 مضمون مقدمةالإجابة عن السؤال: ما هو أهم شيء يُراد قوله؟، إن الإجابة على هذا السؤال ستقرر 
 (1)البيان الإخباري.

 

 المقدمة: -1
إن المقدمة أو الجملة الاستهلالية في البيان الإخباري الصحفي بالغة الأهمية، فهي الصنارة التي 
تجذب القارئ ليقرأ القصة الإخبارية، كما أن قرار المحررين في الصحف بنشر البيان يتوقف إلى حد 

عنوان ومقدمة البيان الإخباري، فيجب أن يخبرهم العنوان ما إذا كبير على براعة الكاتب في تحرير 
ويجب أن  (1)كان البيان مهم بالنسبة إليهم، ويجب أن تلخص المقدمة مدى وثاقة القصة بالموضوع.

                                                           
(1)- Merry Aronson ،Don Spetner ،Carol Ames, The Public Relations Writer's Handbook: 

The Digital Age, San Francisco: A Wiley Imprint, 2007, p:16 
 181ص مرجع سابق، دوج نيوسوم، بوب كارل،   -(1)
 15، ص مرجع سابقتوماس بيفينز،   -(1)
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يكون عنوان البيان قصيراً وتلتقطه العين بسرعة، ليلفت انتباه المحرر الذي غالباً ما يكون مشغولاً وليس 
 (1)للبحث عن أهمية الموضوع بين السطور.لديه وقت 

 

 :أنواع مقدمات البيانات الإخبارية 
تلعب المقدمات دوراً مهماً وحيوياً في جذب انتباه المحرر، وفيما يلي أبرز أنواع المقدمات الخاصة 

 (1)بالأخبار الوقتية:

 المقدمة التلخيصية: -أ
وهي المقدمة التي تجيب على عدة أسئلة أساسية مثل: من، ماذا، متى، أين، لماذا، مضافاً إليها كيف، 

 (1)وثم ماذا، فيُختار للمقدمة التلخيصية أكثر العناصر أهمية.

 المقدمة التصريحية: -ب
وهي المقدمة التي تنقل تصريحاً منسوباً إلى مصدر معروف أو غير معروف حول موضوع ما في 

ن ومكان محددين، وتهدف إلى توصيل فكرة مهمة جداً يتضمنها تصريح لمصدر ما، وعادةً ما زما
 يكون المصدر في البداية قبل التصريح الذي نُسب إليه.

 المقدمة الاقتباسية: -ج
وهي المقدمة التي تنقل تصريحاً منسوباً إلى مصدر معروف أو غير معروف حول موضوع ما في 

وتهدف إلى توصيل فكرة مهمة جداً يتضمنها تصريح لمصدر ما، ولكن يكون زمان ومكان محددين، 
 الاقتباس قبل المصدر الذي نُسب إليه.

 مقدمة السؤال: -د
وهي المقدمة التي تطرح سؤالًا تكون إجابته موجودة في متن البيان الإخباري، حيث أن صيغة السؤال 

ال رة حب الاستطلاع لديه لمعرفة الإجابة عن السؤ قد تكون وسيلة جديدة ومثيرة لجذب اهتمام القارئ وإثا
 المطروح.

                                                           
 111، ص مرجع سابقمايكل بلاند، أليسون ثيكير، دايفيد راغ،   -(1)
 52-66، ص ص مرجع سابقمحمد ابراهيم عايش،   -(1)
، )عبد الستار جواد، مترجم(، غزة: دار الكتاب الجامعي، 1، طكتابة الأخبار والتقارير الصحفيةكارول ريتش،   -(1)

 118، ص 1228
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 المقدمة المباشرة: -ه
 وهي المقدمة التي تخاطب المتلقي بشكلٍ شخصي ومباشر، باعتباره صاحب العلاقة بمضمون الخبر.

 

 طرق كتابة البيان الإخباري الصحفي: -2
 طريقة الهرم المقلوب: .أ

كتب الحقائق والتفصيلات التي يحتويها الخبر ت هو الأسلوب الشائع في الصحافة، ويقصد به أن
ويمكن للقارئ ، (1)بصورة تقدم الأهم والمهم على الأقل، أو ما يسمى بالأهمية المتناقصة لمادة الخبر

العادي لضيق وقته أحياناً، أن يكتفي بقراءة المقدمة ليحيط بجوهر الخبر، كما تستطيع الجريدة عند 
ة، أي قبل إغلاق خط الصدور، أن توفر مساحة للخبر المهم العاجل ورود أخبار مهمة في آخر لحظ

( 1)من خلال حذف الأجزاء السفلى من الهرم المقلوب، دون أن تحرم القارئ من الإحاطة بجوهر الخبر.

ويتكون هذا القالب من جزأين، قاعدة الهرم المقلوبة، وجسم الهرم، حيث يكتب في قاعدة الهرم أهم 
الخبر، ويؤكد قالب الهرم المقلوب على أهمية الجمل الأولى القليلة من الخبر، أما  وأبرز معلومة في

المعلومات الأقل أهمية فتُوضع في القاعدة السفلى من الهرم، حيث تأتي التفاصيل في جسم الخبر، 
 (1)الأهم فالمهم فالأقل أهمية.

 

 طريقة البيان ذي السبع نقاط: .ب
للإشارة  (SOLAADS)، وعبر عنه بمصطلح 1551عام  (Jefkins)وضع هذا الأسلوب جفكينز 

إلى مكونات البيان الإخباري السبعة، فوفقاً لجفكينز يشكل هذا الأسلوب مرجعية بالنسبة لمحرر العلاقات 
العامة عند عزمه جمع معلومات البيان الإخباري، وهو يمثل خطة لتحرير البيان، ووسيلة لكي يتأكد 

 (1)، وتتمثل النقاط السبعة فيما يلي:(1)قد تم إغفاله في البيانالمحرر بأن لا شيء مهم 

 

                                                           
 61، ص 1211، عمان: دار غيداء للنشر والتوزيع، 1، طالفنون الصحفية والمجتمع المدنيابتهال رشيد،   -(1)
 166، ص 1221إربد: دار الكندي،  في الكتابة الصحفية،نبيل حداد،  -(1)
 111، ص 1211، عمان: دارالمعتز للنشر والتوزيع، 1، طالقواعد الدولية للإعلامعزام الجويلي،   -(1)

(4)- Botha, Chaka,et.al., Public relations Fresh Perspective, 1st ed, Cape Town: Pearson 

Education, 2007,P. 138 
(5)- Paul Baines, John Egan and Frank Jefkins, Public Relations Contemporary Issues 

and Techniques, Oxford:Elsevier,1st ed, 2004, p. 178 
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 أي موضوع القصة الإخبارية. (Subject): الموضوع -1
 أي اسم المنظمة. :(Organization)المنظمة -1
 : ويقصد به موقع عمل المنظمة.(Location)لموقعا -1
 أي الجديد أو غير المألوف، والمميز، والمفيد في المنتج أو الخدمة. :(Advantages)المزايا -1
: والمقصود الجمهور المستهدف الذي سيستفيد أو سيستخدم (Applications)التطبيقات  -1

 المنتج أو الخدمة.
 .(Details)التفاصيل  -8
 : في حال كان مغايراً للموقع.(Source)المصدر -1

 

 (1)طريقة البيان ذي الأربع فقرات: .ج
تستهدف هذه الطريقة كتابة البيانات الإخبارية بعيداً عن الأشكال التقليدية لتفسح المجال لإبداع 
م هذه الطريقة البيان إلى أربع فقرات، كل فقرة منها مكونة من ثلاثة  المحرر وكفاءته التحريرية، وتقس 

ساعد الأسلوب ي أسطر طويلة، وكل فقرة مكونة من عبارتين كل منها يكتب في سطر ونصف، وهذا
 .الكاتب على المحافظة على الطول المناسب للبيان ككل، والعبارات والجمل المتضمنة فيه

 الخاتمة: -3
غالباً ما تُختتم البيانات الصحفية الإخبارية بحقيقة أو معلومة أساسية، ويراعى التبسيط في تحريرها، 

 (1)البيان. مع إرفاق كلمة النهاية مفصولة بشرطات أو بالرموز في نهاية

 شكل البيان الإخباري المعد للنشر في الصحف: -4
بالرغم من أن ممارسي العلاقات العامة يدمجون غالباً تقاليد منظمتهم في بياناتهم الإخبارية 
الصحفية، فإنه يوجد شكل )تصميم، حجم، قطع( بيان إخباري صحفي معياري، ويتضمن جميع 

 (1)العناصر التالية:

 

                                                           
 111، ص مرجع سابقكريمان فريد، الكتابة للعلاقات العامة، الكتابة للعلاقات العامة،   -(1)
 181، ص مرجع سابقكارول رييتش،   -(1)
 12-85، ص ص مرجع سابقتوماس بيفينز،   -(1)
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  ورقة بيضاء بسيطة بدون زخارف على الأطراف.يكتب البيان على 
 على جميع الجهات. (1)تمتد الهوامش على مسافة انش واحد إلى إنش ونصف الإنش 
  يوضع عنوان المرسل في الزاوية العليا اليمنى من الصفحة الأولى، وتتضمن هذه المساحة

 العنوان الكامل، واسم الشخص الذي يمكن الاتصال به، وأرقام الهواتف.
  يوضع تاريخ النشر على الهامش الأيسر، منخفض قليلًا عن أسفل المساحة المخصصة

 للعناوين.
  يبدأ جسم البيان عند ثلث المسافة من أعلى الصفحة تاركاً مساحة بيضاء لكتابة تعليقات

وملاحظات المحرر، وإذا ما كان هناك عنوان للبيان يجب أن يوضع بين الجزء المخصص 
نشرة وأن يكون منطلقا من اليمين، وفي حال كان طويلًا يمكن قطعه ونشره للعنوان وجسم ال

 على سطرين فوق بعضهما، ويجب صف العنوان بأحرف كبيرة، مع وضع خط تحته.
  ،تستخدم مسافة مضاعفة في جسم البيان، ويجب ترك مسافة في بداية أول سطر من كل فقرة

 كما يجب ترك مسافة عادية بين الفقرات.
 كان البيان مؤلفاً من أكثر من صفحة فلابد من كتابة كلمة )المزيد( ووضعها بين قوسين  اذا ما

 أو معترضتين في أسفل الصفحة.
 .يُشار إلى نهاية البيان باستخدام كلمة )النهاية( أو رمز معين 

 

 استخدام الصور في البيانات الصحفية: -5
غالباً ما يتم إرفاق صور مع البيانات الإخبارية الصحفية، وترغب إدارة العلاقات العامة أن تجد 
هذه الصور طريقها للنشر مصاحبةً للبيان المرسل إلى المؤسسات الإعلامية، وتساعد الإمكانات 

عطي كفاءة متضمنةً هذه الصور، بما ي (CD)التكنولوجية المتاحة حالياً على إعداد أسطوانة مدمجة 
عالية لوضوح وجودة هذه الصور، وترفق هذه الصور مصحوبة بتعليق مختصر يوضح موضوعها، 

 (1)وأسماء الشخصيات الواردة، ومناسبة ومكان وزمن الصورة.

                                                           
 سم 1511الإنش=   -(1 )
 151، ص مرجع سابق عصام الدين فرج، -(1 )
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ويفضل الصحفيون اليوم تلقي البيانات الإخبارية الكترونياً، إما عن طريق البريد الإلكتروني أو 
ي، عوضاً عن النسخ الورقية المرسلة عبر البريد الالكتروني أو الفاكس، حيث مواقع التواصل الاجتماع

 (1)أن معظمهم يملكون الوسائط الالكترونية المناسبة التي تمكنهم من التلقي الفوري للبيانات.

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
(1)- Ivy Pendleton, Good Girl's Guide to Public Relations, Publicity and Marketing, 

Washington: The Communications Agency Educational Series, 2012, p: 30 
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  الفصل الخامسالفصل الخامس

   العلاقات العامة العلاقات العامةانتاجانتاج
  

  

  

  

  

  

  

  

  



 ١٠٩

 :قدمةم

 تحقيق أهداف المنشأة، فالعلاقات العامـة       من اجل  لكل مؤسسة ومنشأة،     ملحةضرورة   الاتصاليعتبر  
  .لأداء الجيد الذي يسهم في تعريف الجمهور بالمنشأة على أساس جيدالجيدة تنبع من ا

القـائم بالاتـصال    :       ومن المعروف أن العملية الاتصالية تتكون من مجموعة من العناصر، هي          
والجمهور المستهدف والرسالة الاتصالية والوسيلة المستخدمة بالإضافة إلى رجـع الـصدى، حيـث              

  .لاتصال مع جمهورها الداخلي والخارجيتمارس العلاقات العامة ا

ر عن دائرة العلاقات العامـة فـي        كما تقوم العلاقات العامة في المؤسسات بانتاج مواد اعلامية تصد         
احدة، وقد تصدر عدة مرات دون انتظام أو ثبات،          المنشأة بشكل غير ثابت أو منتظم، فقد تصدر لمرة        

لإخبارية غير المنتظمة والملصقات، في حـين        والنشراتالمطويات والكتب والكتيبات    : ومن أنواعها   
المجلات منتظمة الصدور والتقارير السنوية      أن الدوريات تصدر وفق نظام زمني معين مثل الصحف        

  . ، وهذا ما يسمى بالمطبوعات غبر الدوريةوالنشرات الإخبارية الدورية وغيرها

  

  :الوسائل المبطوعة** 

 من أهم الوسائل الاتصالية التي تستخدمها العلاقـات العامـة نظـراً لأن        تعد الوسائل المطبوعة        
جمهور المنشأة غالباً ما يكون بين الصغير والكبير ومن الصعب أن يكون جماهيرياً ضـخماً، ولمـا                 
تمتاز به من قدرة على نقل معلومات كاملة في الزمان والمكان المناسبين، وهي الوحيدة التـي تـسمح     

رة على ظروف التعرض للرسالة وقراءتها أكثر من مرة والاحتفاظ بها، وقـدرتها علـى           للفرد بالسيط 
  .عرض المضمون وتطويره بأشكال فنية مختلفة

      والنسبة الأكبر من مطبوعات العلاقات العامة هي مطبوعات داخلية موجهة في الأسـاس إلـى               
لين، وحملة الأسهم وتجار الجملة، وأحيانـاً       جماهير مرتبطة ارتباطاً وثيقاً بالمنشأة، مثل جمهور العام       

قادة الرأي في المجتمع المحلي، فيما تصدر بعض مطبوعات العلاقات العامة كمطبوعـات خارجيـة               
تتوجه إلى المستهلكين الحاليين والمرتقبين وقادة الرأي، وهدفها الأساس خلق مركز متميـز للمنـشأة               

ف إلى توفير معلومات عن المنشأة وسياسـتها وأهـدافها          وصورة ذهنية طيبة عنها، أما الداخلية فتهد      
للعاملين فيها، من أجل خلق مجالات اهتمام بين الإدارة والعاملين لصالح وجـود المنـشأة وتطورهـا          

  .وتحقيقها لأهدافها
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      وتتنوع مطبوعات العلاقات العامة، فمنها المطبوعات الداخلية والخارجية، ومنها ما هـو دوري             
النشرات والتقـارير   : ير دوري، ومنها أنواع حسب الشكل وأنواع حسب المضمون، ومنها         وما هو غ  

  .السنوية والمطويات والملصقات والكتب والكتيبات

  .وقبل تناول هذه المفاهيم نتطرق إلي تعريف التصميم والإخراج

 التخطـيط    هو خطة منظمة معدة مسبقا لكافة جوانب الشكل في المطبوعة بما في ذلـك              :التصميم*  
  .الأولي الذي يتخذ بشأنها قرارات إخراجية عند بدء قرار صور المطبوع

  :ويشمل التصميم على معنيين، وهما

وضع الهيكل الأساسي للمطبوع عند بدء صدورها ويسمى التصميم الأساسي والذي يمثل معالم شكلية              
 للمطبوع وبصمة تميـزه     ثابتة من صفحة الى اخرى ومن مطبوع الى أخر وذلك لإطفاء طابع متميز            

  .عن غيره من المطبوعات مثل الحجم وغيرها من عناصر التصميم

تنسيق عناصر كل صفحة في كل مطبوع غير ثابت ويتميز بالتنوع ويهدف التـصميم فـي مجملـه                  
مساعدة القراء في التحرك بسهولة ويسر عبر الصفحة التي يقرؤها بحيث لا يصاب القارئ بالإجهـاد              

 .واصل القراءة فترة طويلة مستمرة من الوقت وهو ما يسميه الخبراء تيسير القراءةخاصة عندما ي

 ويعني ظهور المطبوع وخروجه من حيز المؤسسة الضيق الى القراء بعالمهم الواسع كمـا               :الإخراج
  .يشير الى مصطلح الى العمليات الفنية التي تساعد على ذلك الخروج

ن مجموعة عمليات فنية تبدأ بعد الانتهاء من عمليات التحريـر   هو الفن الذي يتضم:تعريف الإخـراج  
الصحفي بين جمع المادة وتصحيحها ومراجعتها واسـتكمالها وصـياغتها فـي القالـب أو الـشكل                 

  .التحريري

 :مفهوم الدوريات: أولاً

 وتسمى الدوريات، وهي كل مطبوع يصدر بشكل دوري منتظم أي كل فترة زمنيـة ثابتـة متكـررة،       
الدوريات بقدرتها على التأثير في الجمهور سواء أصدرتها مؤسسة إنتاجية أو خدميـة وذلـك                عوتتمت

  :للأسباب التالية

   انتظام دورية صدورها-١
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   اتساع عدد صفحاتها-٢

  . وجود كافة الأشكال الصحفية، ومختلف الموضوعات-٣

  المـواد التحريريـة والميزانيـة   تمتعها بالمرونة التي تتيح تعديل حجمها وشكلها العام بما يتناسب مع          
 .المتاحة

  :مشاكل مطبوعات العلاقات العامة* 

أما أهم مشكلة تواجه دوريات العلاقات العامة أنها لا تعمر طويلاً وذلك لانشغال محرريهـا بأعمـال                 
أخرى أو تواضع ميزانيتها بما يعكس قلة اهتمام الإدارة فيها، ولا تصدر الدوريات بهدف الـربح وإن                 

ت بعضها تستطيع تغطية جزء من ميزانيتها ببيع مساحات إعلانية أو بيع نسخها بثمن رمزي ولذا                كان
أهم المشاكل التي تواجههـا دوريـات      ، ومن   جلة المنشأة لأنها لا تحقق ربحاً     عليها صحيفة أو م   يطلق  

  :العلاقات العامة

خاذ شخـصية مـستقلة عـن        تدخل إدارة المنشأة في سياستها التحريرية بما يصعب عليها من ات           -١
  .المنشأة

 جمهورها معروف مسبقاً وهذا يؤدي إلى قلة الاهتمام باحتياجات ورغبات القراء نتيجـة ضـمان               -٢
  .هذا الجمهور

 افتقار محرريها للخبرة والحس الصحفي بما يفقدها قدرتها على جذب القراء ويجعلها عاجزة عـن       -٣
  .لهاممارسة وظيفتها الاتصالية التي صدرت من أج

  

  :أوجه الاختلاف بين المطبوعات الدورية وغير الدورية: أولاً

  المطبوعات غير الدورية تصدر عادة لهدف واحد وفي أحوال كثيرة تخاطب فئة محددة من-١

الجمهور، فقد تصدر في المناسبات العامة والخاصة، أو للإعلام بإنجازات المنشأة أو تقدير العـاملين               
دورية فتصدر لتحقيق العديد من الأهداف وقد توجه إلى أكثـر مـن فئـة مـن      لمطبوعات ال  فيها، أما 
  .الجمهور
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حتوي المطبوعات غير الدورية على موضوع واحد غالباً رغبة في إبرازه والتأكيد عليه فـي                ت  - ٢
  .المطبوعات الدورية تحتوي عادة على عدة مواضيع حين

خرى أو موضوع لآخر، والاخـتلاف لـيس        تلف شكل المطبوعات غير الدورية من مناسبة لأ        تخ -٣
ين هذه المطبوعات بل داخل النوع الواحد من المطبوعة حسب الإصدار، وهي بـذلك تختلـف                 ب فقط

لمطبوعات الدورية التي يجب أن تتميز بالثبات في الشكل والتصميم الأساس ليتعود القارئ              كثيراً عن 
  ..وية مستقلة خاصة بها هعليها ولإعطائها

  المطبوعات غير الدورية أسهل من الدورية نظراً لمرونتها في الصدور والـشكل وعـدد               إخراج -٤
الصفحات، بالإضافة إلى اقتصارها على موضوع واحد أو هدف واحد أو جمهور واحد، كمـا أنهـا                 

  .لتواصل مع الجمهور لعدم ارتباطها بموعد دوري للصدور اأسرع في

  :لدوريةاعتبارات إخراج المطبوعات غير ا: ثانياً

 س هناك داعٍ للتأكيد على هوية وشخصية المطبوعة الذاتية لأنها متغيرة وليست ثابتة، ولذا يـتم                لي -١
  .التركيز على شخصية المنشأة نفسها من حيث اسمها وشعارها على الأغلفة وفي مكان مميز

  .ناسبة معينة يمكن تحقيق أساس الوحدة في مكونات المطبوعة نفسها نتيجة الارتباط بهدف أو م-٢

  . المساحة مختلفة بين مطبوعة ومثيلتها، وكذلك مساحة التصميم كالصفحة والعمود-٣

 يتعامل المصمم في معظم المطبوعات غير الدورية مع لوحة واحدة تعرض منبسطة أو مفـرودة                -٤
افيـة  مطوية، وبالتالي يسهل عليه تحقيق الأسس الفنية للتصميم من خلال وضع العناصر التيبوغر             أو

  .الفارغة على الصفحة

  يؤثر موضوع المطبوعة أو هدفها أو جمهورها في اختيار التصميم المناسب من حيـث العناصـر                ٥
  .التيبوغرافية ومساحتها وألوانها وتوزيعها

  تؤثر فترة وكيفية التعرض للمطبوعة في شكلها وتصميمها وألوانهـا وعناصـرها التيبوغرافيـة              -٦
  .وعناصر إنتاجها
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  : المطوياتم وإخراجتصمي

المطوية هي مطبوع غير دوري مكون من ورقة واحدة كبيرة نسبياً يتم طيها عـدة طيـات لتـسهيل                   
  .بها وحملها والرجوع إليها الاحتفاظ

وتستخدم المطويات بكثرة في التعريف بالمنشأة أو أحد منتجاتهـا أو خـدماتها أو نـشاطاتها، وفـي                  
  .مختلفة كمكافحة الأمراض وجمع التبرعات وغيرهاالجغرافية وفي الحملات ال الخرائط

 ويرتبط إخراج المطوية بهدف إثارة القارئ ودفعه لاقتنائها والاحتفاظ بها، وتعليقها بأسلوب الملـصق،      
ولذا يتم إخراجها في مساحة كبيرة على ورقة واحدة بوجهين، ويتم التغلب علـى المـساحة الكبيـرة                  

اولها وإخراجها وفق هذه الطيات، مـع الاعتمـاد علـى الـصور            تسمح بحملها وتد   بطيها عدة طيات  
  .النصوص والمتن والعناوين بدرجة أكبر من

سم لكل طيه أما وهي منبسطة فيصل القطع )٢٢×١٠( والقطع الشائع للمطوية عند طيها هو
 التي يفضل أن لا تزيد عن سبع طيات، أما العدد الأمثل أو أكثر حسب عدد الطيات) ٢٢×٦٠(الي

أما في حالة زيادة الاتساع  ،طيات تنتج ست وحدات مساحية في الأمام ومثلها في الخلف هو خمسف
فإنه يفضل زيادة عرض المطوية قليلاً حتى لا تزيد عدد الطيات مع زيادة الاتساع فتمثل عبئًا على 

 .القارئ

  

خـرائط الجغرافيـة،    ومن الممكن أن تتم الطيات في الاتجاهين خصوصاً في حالة الصور الكبيرة وال            
  .هذه الحالة يتم طي العرض طية واحدة ثم طي الطول عدد من الطيات حسب هذا الطول وفي

  :أهم مميزات المطوية

  . أنها تصدر لتحقيق هدف من الأهداف الاتصالية للمؤسسة-١

 . تختلف المطوية من مناسبة إلي أخرى-٢

 . الجمهور المستهدف علية تحتوي على موضوع واحد تقتضي سياسة المؤسسة إطلاع-٣

  :أهداف المطوية

  . إثارة اهتمام القارئ بالموضوع-١
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  . سهولة النقل والاحتفاظ من مكان إلى أخر-٢

  : قواعد عامة عند كتابة المطوية

  . استخدام لغة بسيطة يفهمها الجمهور-١

 . استخدام أسلوب علمي في ترتيب الفقرات بحيث لا تكون ارتجالية-٢

 .الاختصار بما لا يمثل في المعنى الإيجاز و-٣

 . التنوع في عرض المعلومة بحيث يتم عرضها في اسلوب متنوع-٤

  . توثيق المصادر والمراجع التي يتم إعداد وكتابة المطوية منها-٥

  :مكونات المطوية*  

تتكون المطوية من وجهين، كل وجه يسمى شريحة و به عدد من الوحدات المساحية تساوي أكثر من                 
 طيات ينتج عندنا خمس وحدات مساحية في كل         ٤الطيات بواحد، فمثلاً إذا كان عندنا مطوية بها          ددع

الغـلاف الأول  : وحدات في المطوية، وهذه الوحدات مقسمة إلى ثلاثة أجـزاء هـي        وجه أي عشرة  
  .الداخلية والغلاف الأخير وبقية المساحات

  :الغلاف الأول. أ

 ارئ قبل أن يفتح المطوية، ويراعى أن يفتح الغلاف علـى المـساحات            وهو أول ما تقع عليه عين الق      
الداخلية مثل المجلات، ويشمل الغلاف على اسم المنشأة وشعارها وعنوان موضوع المطوية بالكلمـة              

أو كليهما، وتاريخ الإصدار ومناسبتها، وتحتل الصور معظـم مـساحة الغـلاف الأول،               أو الصورة 
ستخدام الألوان وتوزيعها باتساق على العناصـر التيبوغرافيـة المكونـة           ا ويراعى في الغلاف الأول   

  .للغلاف

  مكونات غلاف المطوية * 

  . اسم المؤسسة وشعارها-١
 . موضوع المطوية-٢

 . صورة واضحة لها علاقة بالموضوع-٣

  ".ميلادي وهجري" تاريخ إصدار المطوية -٤
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  :تصميم المطوية
بيتوغرافية على الصفحة لتجسيد الرسـالة الاتـصالية وجـذب           هو تخطيط مبذول لوضع العناصر ال     

  .القراءة إثارة اهتمامهم
  : أسس التصميم الفني لصفحة المطوية

وهو توزيع العناصر التيبوغرافية على الصفحة البيضاء بشكل متوازي بحيث يـصبح         : التوازن: أولا  
  .لكل جزء نفس المساحة

لكن من خلال تمييز العناصر التيبوغرافية في الصفحة وهـدف          وهو ما يحقق التوازن و    : التباين:ثانيا  
 : التباين

  .تحقيق الجاذبية للمطوية            *
  .تأكيد العناصر ذات الأهمية في المطوية           * 
  .تأكيد الرسالة الإعلامية للمنشاة           * 

  .بعاد وأثقال الألوان وإدراج الصوروهو علاقة كمية بين العناصر مثل المساحة والأ: التناسب: ثالثا

  :الغلاف الأخير. ب

 ويراعى أن يقع في نفس الجهة من الورق التي تحتوي على الغلاف الأول، ويحتوي عادةً على موجز                
تحريري عن موضوع المطوية وأهداف الإصدار، أو إحصاءات مهمة، أو كلمات شكر وتقدير، مـع               

ر بشكل أصغر، أو استبدال العنـصر التحريـري بـصورة أو    وجود اسم المنشأة والشعا    التركيز على 
وشعارها، وإذا استخدم الغلاف الأخير كجزء من المساحة الخلفية فيراعى           رسم مع إبراز اسم المنشأة    

  .وجود الاسم والشعار

  :المساحات الداخلية. ج

 غلافين والمـساحات وهي ما تبقى من مساحات بعد استثناء الغلافين، وتشمل المساحات الأمامية عدا ال          
الخلفية، وهي المكان الطبيعي لمضمون المطوية وعرض موضوعها، وتعتمد على الصور والعنـاوين           

كبيرة مما يفرض إحداث نوع من التوازن والتجانس بينها في تصميم هذه المساحة بما يقتـرب             بدرجة
 المفتوحة والتقاطع، مـع     الصفحات المتقابلة في المجلة، ولذا يستخدم أسلوب الأطر        من أسلوب إخراج  

  .تكبير الصور

  :عند طباعة المطوية يجب أن تتبع التالي*
  . إيضاح بداية النص-١
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 . إيضاح بداية ونهاية كل فترة-٢

 . التقليل من استخدام التقاطعات والفواصل-٣

  . تسلسل النص من الصفحة التالية للغلاف وحتى أخر الوحدة المساحية-٤
  

  :راجمن حيث التصميم والإخ*
  . ضرورة الفصل بين العناوين الموضوعات-١    
  .إخراج التعليقات والآيات القرآنية والأحاديث بخط مختلف-٢    
  .استخدام الإطارات والأرضيات للفصل بين أفكار الموضوع-٣    
  . عند استخدام الصور يجب أن لا يطغى جمال الصور على النص-٤    

  

 :اعتبارات إخراج المطويات

صغر النسبة بين ارتفاع القطع واتساع الشريحة لا يسمح باستخدام الصورة الأفقية إلا ممتدة علـى              -أ
 و عند الرغبة في استخدام الـصورة علـى   واضحة،مساحة ليصبح حجمها كبيراً وتفاصيلها       أكثر من 

  .يفضل استخدام الصورة المربعة أو الرأسية لأنه يسمح بصورة كبيرة نسبياً مساحة واحدة فقط

 تعتبر المساحة الوسطى في الشريحة هي أنسب المساحات للعناصر التيبوغرافية الثقيلـة لأنهـا                -ب
التي تقع عليها عين القارئ، تليها المساحة اليمنى ثم اليسرى التي ينتهي عندها اتجـاه                المنطقة الأولى 

  .القراءة

حة الأولى التـي تقـع خلـف         يفضل أن يبدأ النص في الموضوعات التحريرية اعتباراً من المسا          -ج
يتخلل النص باقي العناصر التيبوغرافية مع توفير جزء من النص لختامـه فـي الجـزء                 الغلاف، ثم 

  .الأيسر من الشريحة الخلفية

 يجب التفرقة بين مقاس وشكل وتنسيق الحرف للنص، ومقاسها للتعليق على الصور أو الشعار أو                -د
  .العناوين

لمركبة أو المفرغة مع مراعاة علاقتها بالنص بحيـث لا تـؤثر علـى               يمكن استخدام الصور ا    -ـه
  .وسهولتها وضوح القراءة
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 تعامل الشريحة المفرودة معاملة الصفحة في المجلة من حيث تحديد مجال التـصميم والهـوامش                -و
  .المحيطة بها الخارجية

ا البعض وبين الغلافين     المحافظة على تحقيق الوحدة بين جميع مساحات المطوية الداخلية وبعضه          -ز
وأفضل طريقة لتحقيق هذه الوحدة هي الألوان بالإضافة إلى الإطارات والأرضـيات والـصور               معاً،

الوقت ضرورة توفير التباين التام بين تصميم الغلافين كوحدة واحدة تصميم بـاقي              الممتدة، وفي نفس  
 .المساحات

، مع الحرص على عدم الفصل التام بـين          يمكن استخدام عناصر الفصل كالإطارات والأرضيات      -ح
  .المساحية الداخلية الوحدات

 :الملصقات: رابعاً

 الملصق هو مطبوع غير دوري مكون من ورقة واحدة كبيرة، وهو وسيلة اتصالية تحمل فكرة واحدة               
 لجمهور واحد أو أكثر، ويستخدم كوسيلة ترويجية للسلع والخدمات ونقل رسائل اتصالية تتسم بالـدوام      
والاستمرارية إلى الجمهور، ويستخدم كوسيلة اتصال في الأوقات الاعتيادية، ويزداد اسـتخدامه فـي              

، والإرشـادية، والوطنيـة، والدينيـة، والموسـمية،         والتوعويـة كالحملات الإعلاميـة،     المناسبات،
  .والمؤتمرات، وغيرها من المناسبات والاحتفالات، والمعارض،

لخارجي كما الداخلي، ولا يختلف الاثنان سوى فـي الكميـة المنتجـة             والملصق يوجه إلى الجمهور ا    
  .الطباعة، فيما يتفقان في الأسس الفنية للتصميم والإخراج وأسلوب

 والرسالة الاتصالية التي يحملها الملصق موجزة بطبيعتها، وغالباً ما يحمل الملصق فكرة واحـدة، ولا           
مشوهاً، ومشتتاً، ولن يستطيع نقل أي من الفكـرتين،         يمكن له أن يوصل أكثر من فكرة، وإلا سيصبح          

الأمعاء الخاوية للإفراج عـن     رسالة اتصالية واحدة على عدة ملصقات، مثال ذلك حملة           ويمكن إنتاج 
  .الأسرى المعتقلين

 وهناك أنواع من الملصقات منها ما يسمى بالملصقات الإرشادية، التي تتعدد أحجامهـا وتـصميماتها،         
 محدودة الاستخدام، في ضوء تطور العلاقات الصناعية، وتطـور الـوعي العمـالي،        ولكنها أصبحت 

التكنولوجي، إلا أنها ما زالت تستخدم في المنشآت الصناعية الكبـرى، والمـدارس، وهـي                والتطور
أو توجيهات أو نصائح معينة لجمهور المنشأة، ويشترط أن تتسم بالوضـوح،   عبارة عن جمل إرشادية  

  .ي يمكن فهمها بسرعةوالمباشرة، أ
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ويتميز هذا النوع بسهولة الإعداد والكتابة، وتكون من أجل الإرشاد أو التوعية، بهدف الحفـاظ علـى            
  .الجسدية للعمال، أو تسهيل سير العمل بتوضيح اللوائح الداخلية والإرشادات المتنوعة السلامة

 :السمات العامة للملصق

أمتـار  ) ٤×٦(رة تبدأ من مقاسات صغيرة وتنتهي بمقـاس  الملصق عبارة عن ورقة بمساحات كبي      -١
  .سم)١٠٠×٧١(بوصة أو )٤١×٢٨(والقطع الشائع هو 

 يتم طباعة الملصق حسب مساحته، فإذا كانت مناسبة لوسائل الطباعة يطبع مـرة واحـدة، وإن                 -٢-
  .كبيرة يطبع مجزئاً، ثم يتم تجميعه عند العرض كانت

 أو بلاستيكي أو قماش متين لتحمل العوامل الجويـة والتعريـة          يستخدم في الملصق ورق مقوى       -٣-
والشمس والمطر والشد والتمزيق، وتستخدم أيضاً أحبار وألوان تتحمل ظروف الطبيعة وتصمد مـدة              

  .طويلة

 يعتمد الملصق على عدد محدود من الكلمات بالإضافة إلى الصور والرسوم والأشكال الهندسية،              -٤-
  .استخدام الألوان مع

  . تساعد مساحة الملصق الكبيرة على تحقيق أسس التصميم الفني كالتوازن والتباين والوحدة-٥-

 يساهم استخدام الألوان في جذب الانتباه وإثارة اهتمام القارئ، مـع مراعـاة العلاقـات اللونيـة                  ٦-
  .والتداخل كالتجاور

 كان تحذيرياً يتم التركيز علـى      تركيز الملصق على الفكرة المركزية الاتصالية للموضوع، فإذا          -٧-
مصدر الخطر، مع بناء الفكرة الاتصالية أو النقطة البيعية كعنصر رئيس في الملصق وبـشكل مقنـع            

استخدام صورة السلعة وشعار المنشأة واسمها وعبارة أو مثل شائع والمناسبة وتاريخهـا          وواضح، مع 
  .إن وجدت

  : تصميم الملصق-٢

 تصميم الملصق البساطة في توزيع عناصره، مع مراعاة عدم زيادتهـا            يضع المصمم في اعتباره عند    
يؤدي إلى ازدحامها الذي يؤثر على وضوح الفكرة، ويوصي الخبراء بـضرورة البـساطة فـي                 بما

واستخدام الألـوان فـي أضـيق       . مع الإيجاز في التعبير، ومراعاة الفهم السريع       التصميم، والوضوح 
  .الحدود، وعدم المبالغة فيها
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 ويعتمد كثير من مصممي الملصق على التوازن الدقيق رغم عدم قوة هذا الاتجـاه، ويـتم الاهتمـام                 
  .بالعلاقات اللونية والأشكال المساعدة خصوصاً الزخرفية في حالات المناسبات الدينية والقومية

 اين بـين  كما يعتمد آخرون على التوا زن الشكلي الحسي الذي يتحقق من خلال التعويض وتحقيق التب              
عناصر الملصق مع عدم إغفال تحقيق عنصر الوحدة بين عناصر الملصق لأنه يعد مـساحة كبيـرة                 

  .عدد محدود من العناصر التي يجب ألا تظهر مستقلة ومنفصلة يتوزع عليها

كما يجب عدم إغفال التناسب بين الطول والعرض حيث أن القطع المستخدم عـادةً هـو المـستطيل                  
 مما يساعد على تقسيم المساحة لوحـدات مـساحية     ٨:٥ أو   ٣:٢النسبة الشائعة هي    والأفقي و  الرأسي

  .التيبوغرافية المختلفة تضع عليها العناصر

 ولا يختلف الملصق الداخلي عن الخارجي سوى في الهدف الاتصالي الذي يؤثر في اختيار الرمـوز               
  .والعناصر الاتصالية والتي قد تؤثر في اتجاه تصميم الملصق

 ملصق كوسيلة اتصالية بحاجة إلى عملية تفكير منهجية، ويضاف إليها الأبعاد التخيلية، لمحتويـات             وال
الملصق، والاختبار، أي عرض الملصق على أكثر من شخص للتعرف على مدى إدراكه للمعنـى أو                

  .المتضمنة فيه الفكرة

خلال أقـل مـن خمـس       ويشترط في الملصق سهولة وسرعة الفهم، بمعنى أن يستطيع المتلقي فهمه            
أي بمجرد نظرة سريعة، ينبغي أن يفهم الفكرة التي يحملها وألا يكـون مزدحمـاً بالعناصـر                  ثواني،

الألوان وتنافرها، أو تعدد الصور أو الرسوم، أو الأشكال، أو الخرائط وألا يحتـوي               الطباعية، كتعدد 
  .الكلمات على عدد كبير من

 يتميز بالعمر الطويل؛ فينبغي أن يتـسم بالبعـد الفنـي الجـذاب     مع مراعاة العمق التعبيري لها ولأنه   
الملصق كلوحة فنية، لدرجة أن البعض يقتنيها في منزله أو مكان عمله كلوحة جداريـة    فالبعض يعتبر 

  .لهذا السبب

  :الكتب والكتيبات: خامساً

  :الكتب. ١

 بات التي تتطلب إطالة عمر الرسـالة استخدامها قليل في العلاقات العامة، وأكثر استخداماتها في المناس 
الاتصالية مثل الاحتفالات الخاصة بتأسيس المنشأة أو تاريخها أو إنجازاتها أو الكتب التوثيقيـة عـن                
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دائرة العلاقات العامة بإعداد مضمون الكتاب وجمع المعلومات الخاصة به وتحريرها،            المنشأة، وتقوم 
تعهد بذلك إلى دار نشر متخصصة يمكنها أن تساهم فـي           وتصميم الكتاب أو     ويمكن أن تقوم بإخراج   

العلاقات العامة في المنشأة، خصوصاً في حالة اتـساع نطـاق            توزيع الكتاب بشكل أفضل من دائرة     
  .الجمهور المستهدف

  :الكتيبات والكراسات. ٢

 ـ           ا أصـغر  تستخدم الكتيبات بشكل كبير في عمل العلاقات العامة، وتختلف الكتيبات عن الكتب في أنه
 صفحة، فـي حـين      ٤٩من ناحية عدد الصفحات، حيث أن عدد الصفحات فيها يقل عن             حجماً وأقل 

وفقًا لتعريف اليونسكو، وتستخدم الكتيبات بشكل كبير في عمـل العلاقـات             يزيد عن ذلك في الكتاب،    
 ـ          ع الأهـداف  العامة، وتعكس مقاسات قطع الكتيب بدائل يختار منها مسئول العلاقات العامة ما يتفق م

وتنقسم إلـى   ،  الاتصالية والميزانية المتاحة، ووظائف الإخراج والتصميم وعلى رأسها سهولة القراءة         
  :ثلاث فئات رئيسية من حيث الوظيفة التي تؤديها

  : التعليمية أو التوجيهية-أ

 فيهـا،   والتي تعد للترحيب بالعاملين الجدد أو الزوار، وتتضمن كل ما يخص المنشأة ويهم العـاملين              
لسياستها وسلعها وخدماتها، وأصولها الثابتة ورأس مالها وأرباحها، ومزايـا العـالمين فيهـا               وشرح

  .مسئوليها وتاريخها وكبار

  : الأدلة المرجعية-ب

تهم بالمنشأة وحقوقهم وواجباتهم ونظم المنـشأة       قوتقدم بيانات ومعلومات لأعضاء المنشأة وتتناول علا      
يرها من القوانين والأنظمة، وتعد بطريقة منظمـة تـسهل        غو التأمين الصحي توزيع الأرباح و   وقواعد

  .إليها بسهولة ويسر على الفرد الرجوع

  : المجتمعية أو المؤسسية-ج

وهي تخدم فلسفة المنشأة وسياستها وتقدم شخصيتها، وهي مطبوعات تركز بالأسـاس علـى خدمـة                
لتلوث أو إبراز دور المنشأة في خدمة المجتمـع  مطبوعات حول محو الأمية أو مقاومة ا   المجتمع، مثل 

تتضمن الحديث عن تاريخ المنشأة وإنجازاتها وتوسعاتها، وتوزع عـادةً علـى             المحلي، كما يمكن أن   
  .والزوار والجمهور العام المحلي قادة الرأي في المجتمع
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  :اعتبارات إخراج غلاف الكتب والكتيبات. ٢

ن ن ورق الصفحات الداخلية وأكثر جـودة ليحمـي الغـلاف ولأ       تخدام ورق مقوى أكثر سمكاً م     سا. أ
  .مصور وملون، وعادة يستخدم ورق دوبلكس أو كوشيه أو بريستول الغلاف

  اسم المنشأة ورمزها وشعارها على أن يكون ذلك في مكان مميز أعلى            لإبرازإتاحة مساحة كافية    . ب
  .الغلاف

 أو الرسم المعبر عن الموضـوع، ويفـضل عـدم    إتاحة مساحة كافية لعنوان الموضوع والصورة  . ج
  .في حجم الصورة المبالغة

كتابة مناسبة الإصدار أو التاريخ وأي بيانات أخرى مهمة مثل الإدارة المشرفة أو المـشتركة فـي           . د
  .الكتاب أو الكتيب إعداد

  .ن والوحدةيتحقيق الأسس الفنية في تصميم الغلاف مثل التوازن والتبا. ـه

  .اللون في الأرضية على تحقيق الوحدة بين الغلافين الأمامي والخلفييساعد . و

  :اعتبارات إخراج الصفحات الداخلية في الكتب والكتيبات. ٣

  .اختيار ورق جيد وأقل سمكاً وجودة من ورق الغلاف. أ

 مـع   ١٤-١٢توزيع النص على الصفحات الداخلية، الحجم المفضل للحروف في المتن مـن             .  ب - 
  .روف العناوين عن حروف المتنحتمييز 

  .استخدام الحروف الثقيلة حسب أهمية الفقرات. ج

  .يمكن استخدام الفواصل بين الفقرات وبعضها البعض. د

  .المقاس الشائع للكتيبات التي تصدر لتحقيق أهداف العلاقات العامة: حجم الكتيب
  .سم٩×٢٠ ويصدر حجم غير مألوف مثل –سم ١٠× ١٤ –سم ١١ ×١٥ –سم ١٢×١٧

  :التقارير السنوية: سادساً
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 وهي تقارير تصدرها المنشأة سنوياً لعرض التقارير المالية والإدارية وإنجازات المنـشأة ونـشاطاتها             
هي أفـضل وسـيلة   ووإجمالي السنة المنصرمة سلباً أو إيجاباً لجمهور هذه المنشأة والمتعاملين معها،           

  .ع الماليالمؤسسين وحملة الأسهم والمجتم اتصالية مع

وقد تطورت التقارير السنوية من وسيلة متواضعة لعرض إجمالي السنة المنصرمة لتـصبح وسـيلة               
تقدم تحليلاً وافياً دقيقاً لأوضاع العام المنصرم ومتغيراته وآثاره، وتقديم رؤية مـستقبلية فـي                متقدمة

  .والإيجاز إطار من الوضوح

 طور المنشأة وتوجهاتها المستقبلية، وأربحاها وتطورويجب أن يتضمن التقرير السنوي عناصر منها ت
أصولها، وتوسعاتها، وأوضاعها المالية، ونشاطاتها، ومقال موجز من رئيس مجلس الإدارة يلخص 

وليست هناك حدود لعدد صفحات التقارير السنوية لأنها ، يريد التقرير إيصالها للجمهور الرسالة التي
الغًا في عرض النص والرسوم أو العناصر المصاحبة مهما زاد عدد تتطلب دقة في النشر وإيضاحا ب

 .الصفحات

 أما أهم المشاكل التي تواجه التقارير السنوية فهي القرار بشأن ما يجب إبرازه فيها وما يجب إغفاله،                 
ويقول البعض إن من حق المساهمين معرفة كل شيء، ويقول البعض الآخر إن من حقهم ذلك ولكـن                  

  .تقارير السنويةال ليس في

الأول متخصص لحملة الأسـهم والمجتمـع المـالي،     : وقد توسعت التقارير السنوية وانقسمت لنوعين     
عام للجمهور العادي، كما انقسمت في بعض المنشآت إلى عدد كبيـر مـن الأنـواع حـسب              والثاني

وقد يزيد حـسب  صفحة  ٧٦ -٣٢ويتراوح حجم التقرير بين    ومنها الإداري،   الموضوع، فمنها المالي    
   .A4 ، والقطع لغالب للورق هو الموضوعات وحجم المنشأة

  : إرشادات مهمة عند إصدار التقارير السنوية-١

 أن يكون له شخصية محددة شكلاً ومضموناً، و الحرص على ثبات الشكل العام للمحافظـة علـى    -١
  .مميزة له، مع إمكانية التجديد والإبتكار لجذب القارئ هوية

هتمام بالرسوم البيانية والخرائط والمواد المصورة الشارحة لـربط عناصـر التقريـر ودعـم                الا -٢
  .مضمونه

 أن تقوم دائرة العلاقات العامة في المنشأة بإعداد المعلومات والبيانات بالتعاون مع الدائرة المعنـي           -٣
  .المنشأة ة في
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  العلاقات العامة يمكن اللجوء لدار نـشر        في حالة عدم توافر القدرات الفنية والتحريرية عند دائرة         -٤
  . الإعلاميالإنتاجمتخصصة في 

  .الحرص على استطلاع رأي الجمهور من خلال الاستقصاء- ٥

أن يلتزم التقرير بإيراد الحقائق بغض النظر عن سلبيتها أو إيجابيتها، مع إعطاء انطباع للقـارئ                - ٦
  . المعوقاتالمنشأة على الاستمرار والتطور مهما كانت بقدرة

  : اعتبارات إخراج غلاف التقارير السنوية-٢

  . اختيار ورق الغلاف بحيث يكون فاخر وأكثر سمكاً من ورق الصفحات الداخلية-١

 يفضل أن يتم التركيز في الغلاف على الصور والرسوم مع عدم المبالغة وعـدم طغيانهـا علـى              -٢
  .العناصر الأخرى مساحة

نشأة ورمزها وشعارها ، وعنوان موضوع التقرير ، وبيانات التاريخ ،            يوضع في الغلاف اسم الم     -٣
  .بيانات أخرى مهمة مثل الإدارة المساعدة في إعداد مادة التقرير وأي

 أن يكون إخراج الغلاف متزناً، واختيار خطوط هادئة تتوافق مع هذا الإتزان، وعـدم الإسـراف                 -٤
  .استخدام الألوان في

لتقرير في الغلاف من خلال مجموعة من العناصر الثابتة مثل نوع الخـط              الحفاظ على شخصية ا    -٥
  .المنشأة والألوان واسم

 : اعتبارات إخراج الصفحات الداخلية في التقارير السنوية٣

  . اختيار ورق جيد وأقل سمكاً وجودة من ورق الغلاف١-

لى إحداث تـوازن وتبـاين    أعمدة، مما يساعد ع ٣-٢ يفضل تقسيم الصفحات الداخلية إلى ما بين       -٢
  .مع الأشكال والرسوم البيانية، وعند عدم تقسيم الصفحة لأعمدة يفضل جمع الحروف بحجم أكبر

 للعناوين مع تمييز الأخيرة عـن حـروف       ١٦، و   ١٢،١٤ الحجم المفضل للحروف في المتن من        -٣
  . بزيادة الظل أو الألوانالمتن
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ضوع الواحد، ويمكن استخدام الألوان في ذلك من خـلال   مراعاة الوحدة بين الصفحا ت ذات المو     ٤-
هامش الصفحات المتتابعة من نفس الموضوع بلون مختلف لكل موضـوع، أو بـأي طريقـة                 تلوين
  .أخرى

  : الإخباريةالنشرات: سابعاً

 النشرة هي وسيلة اتصالية، تستخدمها العلاقات العامة؛ لتأدية عدة أغراض، كالتعريف بها، أو الإعلام             
ن حدث معين، إما تكون قد تعرضت له المنشأة، أو علمت به من مصادرها الخاصة، أو لتعبر مـن              ع

رأيها في قضية معينة، أو للتعريف بأنشطتها، أو لرغبتها في إلقاء الضوء على موضـوع                خلالها عن 
  .معين

يـز  وقد تتكون النشرة من ورقة واحدة، وتصل في بعض الأحيان إلى عدد صـفحات المجلـة، وتتم                
بسهولة الإعداد، وسرعة التوزيع، حيث يمكـن توزيعـا بالفـاكس، أو    ) عدا النشرة التعريفية  ( عموما

كما أن تكاليفها بسيطة وتكتب النشرة حسب موضوعها، فهناك نـشرات تـصدر              بالبريد الإليكتروني، 
 ـ         من أجل الإعلان عن تصريح     يحاً صحفي لأحد مسئولي المنشأة، وهناك نشرات داخلية تتضمن توض

  .للوائح والقوانين الداخلية بالمنشأة

 النشرة من أكثر وسائل الاتصال استخداماً في العلاقات العامة، وقـد توجـه إلـى الجمهـور                  تبروتع
  .الخارجي أو وسائل الإعلام، وبعضها منتظم الصدور وبعضها غير منتظم الداخلي أو

جمهور الداخلي والخارجي، وبالذات في وتستخدم النشرة في التوجه إلى وسائل الإعلام، أو إلى ال
التي تضم وحدات إدارية أو إنتاجية متناثرة جغرافياً أو يتوزع جمهورها في عدة  حالة المنشآت

وتصدر النشرات الإخبارية عادة على ، للاتصال بقادة الرأي في المجتمع أماكن، كما يمكن استخدامها
قريبا، والذي يسمح باستيعاب نص الخبر  سم ت٢١ في ٣٠صفحات من الورق مقاس الفولسكاب 

 النشرة الإخبارية وعنوانه، أو الموضوع التحريري، بالإضافة إلى العناصر الأخرى التي تتضمنها
 :والتي تتمثل في

 .التعريف بالمنشأة أو المؤسسة المرسلة لهذه النشرات، ويشمل الاسم والشعار بوضوح-

 . العنوان أو العناوين الإخبارية-

 . الخبر أو الموضوع نص-
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 . توقيع المنشأة ممثلة في إدارة العلاقات العامة أو القسم المختص فيها، أو المستشار الخارجي لها-

 . البيانات الخاصة بالمنشأة أو المؤسسة أو المستشار الخارجي-

 . بيانات التاريخ-

 . الرسوم الزخرفية، أو الرسوم التوضيحية-

خبارية أن يتصدر اسم المنشأة وشعارها أعلى الصفحة من الجانب ويراعى في تصميم النشرات الإ
 .الأيمن، أو يتم تحقيق التوازن على الجانب الأيمن والأيسر بتوزيع الاسم والشعار عليهما

ويتوسط الصفحة أسفل مساحة الربع الأول منها عنوان النشرة، أو النص أو الموضوع، ويليه بعد 
ل، وتنتهي بالتوقيع على الجانب الأيسر، وبيانات التاريخ على الجانب ذلك الفقرات الخاصة بالتفاصي

 .الأيمن

وتترك مساحة كافية أسفل النشرة الإخبارية للبيانات الخاصة بالمنشأة أو المؤسسة ومراسلاتها، 
ويراعى الأسس الفنية للمسافات بين السطور، واستخدام الجداول تحت العبارات أو الأرقام ذات 

 .لنسبية، وكذلك مساحات الهوامش الجانبية، أو المحيطة بالصفحة من جميع الاتجاهاتالأهمية ا

وتلجأ بعض المنشآت إلى استخدام إطار مميز للصفحة، أو استخدام أرضيات متباينة للنص مع 
 .الهوامش إو إطارها في الصفحة

كن استخدام الصفحة وفي حالة استخدام أكثر من صفحة، فعادة لا تزيد عن صفحتين متقابلتين، يم
الأولى الخارجية لهما كغلاف يضم بيانات المنشأة والشعار والإدارة أو القسم المصدر وبيانات 

 .المراسلات، وتستقل الصفحتان الداخليتان بالنصوص أو الموضوعات المراد التعريف بهما

 ترسل فيه النشرة ويدخل في دائرة الاهتمام بالنشرات الإخبارية، الاهتمام أيضا بالظروف الذي
الإخبارية، ويختار من نوع الورق يتفق ومكانة المنشأة بالإضافة إلى تحمله للتداول والنقل البريدي 
إلى الأفراد المستهدفين، وتصميم بيانات المظروف بحيث تشمل التعريف بالمنشأة وشعارها بدقة 

  .ووضوح

  

  :أنواع النشرات
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  : النشرة التعريفية-١

  مطبوعة، تهدف إلى التعريف ب المنشأة من خلال مساحة ورقية محدودة، ويمكن            هي وسيلة اتصالية  
إخراجها على شكل مطوية وهو الشائع، وقد تأخذ شكل الكتيب، وتتنوع أحجامها حسب كثافة المـادة                

  .فيها المتضمنة

يهـا،  وتستخدم للتعريف بالمنشأة، وأهدافها، وطبيعة أنشطتها، ووحداتها الإداريـة، وفريـق العمـل ف             
إنجازاتها، وهي من أكثر المطبوعات شيوعاً، تعد النشرة التعريفية أحـد أهـم أدوات               وأحيانا، بعض 

الاهتمام بشكلها وبكتابتها، وبنوعية طباعتها، والورق المـستخدم فيهـا ،            التعريف بالمنشأة، لذا ينبغي   
  .ؤسسةالمنشأة، وهي التي تقدم لأي زائر للم فهي المطبوعة التي ترافق كل زوار

والنشرة التعريفية ، تكون موجزة من خلال فقرات محدودة بحيث تكون عـدد الكلمـات فـي حـدود       
وفي حالة اعتمادها على الرسوم والصور، يـنخفض هـذا العـدد حـسب المـساحة           خمسمائة كلمة، 

البصرية، فقد تتضمن أحياناً بعض الصور أو الرسوم الـصغيرة، وقـد             المتوفرة، مع مراعاة الراحة   
أخرى توضع كخلفية للنص، والأصل فيها أن تكتـب بلغـة    تد على طيتين كاملتين أو أكثر، وأحيان     تم

  .واحدة

وتستخدم النشرات التعريفية الصور والرسوم، والخرائط، والأشكال البيانية في حالات كثيرة، أهمهـا             
  .النشرات التعريفية الخاصة بالبرامج في حالة

  : النشرة التوثيقية-٢

ي التوثيق لحدث أو مناسبة مهمة للمنـشأة، مثـل الاحتفـالات والنـدوات والمـؤتمرات                وتستخدم ف 
  .المهمة وغيرها وقد تستخدم المطوية أو الكتيب والمناسبات

  : النشرة التحليلية-٣

تستخدمها العلاقات العامة لتوعية جمهور معين أو تنبيهه بقضية ما، إذ تقدم تحلـيلاً وتفـسيراً لتلـك                  
 فإنها تقدم النصائح للجمهور المستهدف وهذه الطريقة تعتبر طريقة فاعلة لنشر القضايا             وعليه القضية،

وقد يستخدم هذا الشكل من النشرات ليكون بمثابة نشرات توعوية، وتـستخدم فـي            التي تهم المجتمع،  
 نشرات توعوية تستمر لفترات طويلة، فهذا النوع من النشرات يتميـز           حالة رغبة المنشأة في إصدار    

إنتاجها يكون من النوع الجيد خصوصا تلـك التـي تتعلـق             بطول العمر، لكون الورق المستخدم في     
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الهدوء والاستقرار المؤسسي، والحفاظ علـى       بتوعية العاملين والموظفين، بحقوقهم وواجباتهم؛ لتحقيق     
  .إدامة الإنتاج

  : النشرة الإعلامية-٤

ها التي تم إنجازها خلال فترة سـابقة، مـن خـلال    تعمد المؤسسات إلى الإعلام عن أنشطتها وبرامج     
محدودة أقلها ورقة واحدة، وقد تزداد لأكثر من ذلك، ويتم إنتاجها بشكل جذاب، ليسهل ويـشجع              نشرة

لها، وكثير من المؤسسات تفضلها ورقة واحدة، ليـسهل إرسـالها بواسـطة الفـاكس،         على التعرض 
وقد تأخذ النـشرة    . لبريد الإليكتروني لكل جماهير المنشأة    النشرات بواسطة ا   وكثيراً ما توزع مثل تلك    

الأسبوعي مثلاُ، وقد تصدر في المناسبات، وقد تصدر حسب كثافة           الإعلامية السريعة الشكل الدوري،   
  .الأنشطة التي تم إنجازها

اضـيع  حيث لا تكتب المو   ) الفلاش(وتكتب النشرة الإعلامية السريعة بأسلوب الكتابة البرقية السريعة         
والبرامج والموضـوعات التـي يـتم      يكفي من خلال هذه النشرة تقديم ملخص للأنشطة        بالتفصيل، إذ 

  .نشرها

 : النشرة الإخبارية٥

وهي تصدر بهدف إيصال الأخبار والمعلومات عن المنشأة إلى جمهورها، ومن أهم أنواعهـا البيـان                
 عن رأيها في حدث، أو استعراض فعالياتهـا  وسيلة المنشأة للتعبير : الذي يمكن تعريفه بأنه      الصحفي؛

بهدف التر ويج للمؤسسة وتعزيز علاقتها مع وسائل الإعـلام ، ويـستخدم فـي             أمام وسائل الإعلام،  
موقف المنشأة منه، أو الرد على الحمـلات الإعلاميـة، أو إعـلام              الإعلان عن كل ما هو جديد، أو      

  .واصل مع الجمهور في حالات الأزمات والكوارثت الجمهور بتفاصيل جديدة عن واقعها، أو وسيلة

ويتم إعداد مضمون النشرة الإخبارية بما يتناسب مع الوسيلة الإعلاميـة وطبيعتهـا حتـى لا تبـذل                  
كبيراً في تحريرها، ويراعى فيها الإيجاز والوضوح وصدق المـضمون والموضـوعية             الوسيلة جهداً 

  . كل فترة زمنية ثابتةبالصدور المنتظم والحداثة ، ويمكن أن تتميز

ويمثل الاهتمام بإخراج النشرات الإخبارية جانباً هاماً في نجاحها بأداء دورها، لأنهـا لا تنـتج فـي                  
وإنما من خلال أجهزة النشر المكتبـي كطابعـات الكمبيـوتر وأجهـزة تـصوير                الغالب في مطابع  

  .لغالب صغيراًحسب جمهورها الذي يكون في ا المستندات نظراً لأن توزيعها محدود
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ويعتمد إخراج النشرة الإخبارية على عدد الصفحات التي تصدر بها، حيث تصدر غالباً فـي صـفحة        
الاهتمام بتصميمها لجذب الانتباه مع مراعاة ألا يؤثر الاختصار على وضوح المـضمون،              واحدة يتم 

  وتتضمن النقاط الآتية،  A4،: صفحة بمقاسوتصدر عادة في

  . شأة واضحين في أعلى الصفحة على اليمين أو اليسار أو الوسطاسم وشعار المن -١

   . عنوان أو عناوين الموضوعات أو الأخبار ونصوصها -٢

   . توقيع المنشأة أو إدارة العلاقات العامة فيها، ويوضع على اليسار -٣

   . حةالبيانات الخاصة بالمنشأة وبيانات التاريخ، وتكون عادة في الجزء السفلي من الصف -٤

  . الرسوم الزخرفية والتوضيحية والإطارات والعناصر التيبوغرافية المساعدة مثل الصور -٤

ويراعى أن تكون المسافة بين السطور مناسبة مع تمييز الكلمات والأرقام المهمة، ووجـود هـوامش                
 مـن  وإذا كانت النـشرة أكثـر  ، حيانا يوضع للصفحة إطار أو أرضية   جوانب الصفحة، وأ   كافية على 

المنـشأة   صفحة يراعي أن تكون الصفحة الأولى بمثابة غلاف للنشرة وتقتـصر فقـط علـى اسـم                
وشعارها، وعناوين الموضوعات وبيانات المنشأة والتاريخ وبقية البيانات، فيمـا تحتـوي الـصفحات            

د وفي هذه   وترسل النشرة إما بالبريد الإلكتروني أو باليد أو بالبري        ،  على الأخبار والموضوعات   الباقية
  .يشتمل على اسم المنشأة وشعارها وبياناتها الحالة توضع في مظروف نراعي فيه أن

  

  ورق الطباعة

يمثل ورق الطباعة الجزء الأكبر من تكلفة إنتاج وإصدار المطبوعات الدورية وغير الدورية في عمل 
ية لإصدار المطبوعة، من التكلفة الإجمال % ٥٠ – ٤٠العلاقات العامة، حيث تصل تكلفة الورق من 

وهو ما يستدعي الاهتمام بمعرفة الورق والتفريق بين أنواعه وخصائص كل نوع وأوزانه وأسعاره، 
  .ويعتبر اختيار نوع الورق من القرارات الهامة التي تشارك أو تنفرد بها العلاقات العامة

  :أنواع الورق: أولاً

صحيفة هي السطح الطابع والحبر والورق، هناك ثلاثة عناصر رئيسية مكونة لعملية طباعة ال
والأخير من أهم العناصر، وهو مشكلة المشاكل في الصحافة الحديثة بسبب ارتفاع أسعاره بشكل 
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متزايد؛ الأمر الذي حدا ببعض الصحف العالمية الكبرى إلى شراء غابات في أمريكا اللاتينية لتسد 
واق الورق، كما أقامت بعض الدول صندوقاً لدعم حاجاتها من إنتاج الورق، وتحميها من تقلبات أس

  .سعر الورق مثل فرنسا ومصر، واعتبرت الحكومة الفرنسية الورق في أهمية الخبر

وتتزايد أهمية الورق حينما نعرف أن الورق يمثل الجزء الأكبر من تكلفة إنتاج أي مطبوع سواء كان 
 الكلية وهو ما يستدعي التفرقة بين أنواع من تكلفة الإنتاج% ٥٠-٤٠دورياً أم لا، حيث تصل من 

  .الورق وخصائص كل نوع وأوزانها وأسعارها وكل ما يتعلق بها

يصنع الورق من ألياف السليلوز المستخلصة من الأشجار، بإحدى ثلاث طرق هي الآلية وهي 
اوية التي الأسهل والأقل تكلفة والأكثر اختصاراً للوقت وينتج عنها ورق خشن رخيص الثمن، والكيم

تنتج ورقاً مرتفع السعر بجودة عالية، والطريقة نصف الكيماوية التي ينتج عنها ورق متوسط الجودة 
  .والتكلفة، كما يتم إنتاج الورق من الورق القديم أو الخرق البالية التي يدخل فيها السليلوز

لفة تؤثر على خصائصه، وبعد إنتاج الورق بإحدى الطرق السابقة تمر العجينة بمراحل إنتاجية مخت
ومنها التنقية والتكرير والضرب وينتج عنها اختلاف الورق في درجة المتانة واللمعان والبياض 

  :ورق الجرائد وورق الكتاب: والنعومة، ومن اهم الأنواع المعروفة للورق

 وهو ورق رخيص الثمن يصنع بالطريقة الآلية، خشن الملمس به شوائب تجعل: ورق الجرائد -١
  .لونه يميل للاصفرار، وتستخدمه معظم الصحف والمجلات الهزلية والمنشورات

وهو أجود قليلاً، ويختلف حسب أوزانه وتشطيباته ويستخدم في طباعة لكتب : ورق الكتاب - ٢
  :وهو أنواع منه، والمجلات والنشرات والأدلة

يف فيصبح ناعماً من جهة واحدة يتم تنعيمه بالتمرير بين أسطوانتين للتنش:  الورق المشطب آلياً- أ
  .فقط، ويصلح للصور الخطية أكثر من الظلية وسعره معتدل

يتم تمريره بين أسطوانتين شديدتي الحرارة فيصبح مصقولاً من الجهتين : الورق البالغ الصقل-ب
  .ويصلح للطباعة الفاخرة

بمراحل التجفيف والضغط يتم كسوة أحد وجهيه أو كليهما بمادة خزفية، ثم يمر :  ورق الكوشيه- ج
  .والصقل فيصبح شديد اللمعان وهو غالي الثمن ويصلح للمطبوعات المصورة
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له نفس استخدامات وصفات الكوشيه، إلا أنه أرخص قليلاً لأن المواد :  ورق السيملي كوشيه- د
  .الخزفية تضاف إلى العجينة الورقية نفسها

يتميز بالسطح الجيد، ويستخدم في وهو أملس وثقيل و:  الورق المصقول المخصوص-هـ
  .المطبوعات الفاخرة التي تهدف لإحداث تأثير بصري

ويتميز بأنه يشبه الورق البالغ الصقل إلا أن وزنه قليل نسبياً ويتميز :  الورق المصقول الناعم- و
  .بالنعومة والخفة

  .مباشروهو مقاوم للماء ليلاءم الطباعة من السطح الأملس غير ال:  ورق الأوفست- ز

  .مثل ورق الكتابة والورق المقوى والورق المصمغ وغيرها:  أنواع أخرى- ح

: ويتوقف استخدام نوع الورق المستخدم في طباعة الجريدة على مجموعة من الاعتبارات، من أهمها
  .طريقة الطباعة، والشكل التيبوغرافي للمطبوع، وإمكانيات الصحيفة الاقتصادية

لى استخدام ورق ملون في بعض صفحاتها أو كل الصفحات أو وهناك بعض الصحف تميل إ
الملاحق، مثل صحيفة اللواء الإسلامي والبيان الإماراتية والشرق الأوسط السعودية والفايننشال تايمز 

  .اللندنية ويو أس إيه توداي الأمريكية

  

  :أسباب استخدام الصحف للورق الملون

  .عن الورق الأبيض مما يؤدي إلى جذب انتباه القارئفالورق الملون مختلف : جذب الانتباه -١

فقد اكتشف العلماء تأثيرات نفسية متنوعة للألوان، حيث أن : استغلال التأثيرات النفسية للألوان -٢
  .لكل لون تأثيرات إيجابية وسلبية، تخلق جواً مواتياً وتساعد على التذكر والاستدعاء

  .حيث تحدث تنويعات لطيفة: والطباعة بالحبر الملوناستغلال التنوع بين الورق الملون  - ٣

حيث يقول الخبراء أن قلة التباين في حالة استخدام ورق ملون تريح : تسهيل عملية القراءة  - ٤
القارئ أكثر من الورق الأبيض، إلا أن كثير من العلماء يخالفون هذا الرأي، حيث أن التباين التام بين 

  .فضل للقارئالنص هو الأ لون الورق ولون

  




