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❑ Discuss the value of careful revision, and 

describe the tasks involved in evaluating 
your first drafts and the work of other 
writers.

❑ List techniques you can use to improve the

❑ readability of your messages.

❑ explain the role of major design elements in 
document readability.

❑ Explain the importance of proofreading, and 
give seven tips for successful proofreading.

❑ Discuss the most important issues to 
consider when distributing your messages.

منااش قي ةماامياجمةاالاامياج  ةصاام ي   اا ❑

اجمهااااشمياجمة اااامنمي ااااايةصةااااةميم اااا  اة 

.الأ جىي أعمشلياجكُةشّبيالآخةةن

هشيذكاااةياجةصنةاااش ياجةاااايةمكنااا يا اااةخ ام❑

.جةح ةني شبلةمي ةاءةية شئل 

مي اايشةحي  ةيعنش ةياجة مةمياجةئة ة❑

. شبلةمي ةاءةياجم ةن 

عيشااةحيأيمةاامياجةاا  ةوياجلقاا س ي  اا مي ااب❑

.ن شئحيجناشحياجة  ةوياجلق س

هاشيأيمياجص اشةشياجةاايةاابيمةاعشةمنش شم❑

.عن ية زةعية شئل 
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❑ Before getting to the design stage, though, 

it’s important to fine-tune the content 

you’ve diligently researched, organized, and 

composed. Successful communicators rec- 

the difference between a rambling, 

unfocused message and a lively, direct 

message that gets results.

مهامي بلياج   ليإجىيمةحلمياجة امةم يمانياج❑

 اااصلياجمحةااا  ياجاااذسيبحظااا يعنااا ي ن مةااا ي

ةااااا ة يخباااااةاءياجة ا ااااال.  كةبةااااا يبلنشةااااام

ةااةياجنااشاح نياجقااةنيبااةنية ااشجميمةشاالبمي  

.شئجمةكزةي ة شجميمبششةةي حة ةميةحُصوينة
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❑ The scope of revision can vary, depending 

on the medium and the message. For 

informal messages to internal audiences, 

particularly when using workgroup 

messaging, text messaging, or email, the 

revision process is often as simple as quickly 

looking over your message to correct any 

mistakes before sending or posting it. 

ميةخةلااا ين اااشنياجمةاالاااميباااشخة  ياج  اااةل❑

مةميبشجن ااابميجلة اااشئلي ةاااةياجة ااا.  اجة اااشجم

اجم اهميإجىياجامه ةياج اخلا ي خش ام يعنا 

ليا ةخ امية شئليمام عش ياجلمليأ ياجة اشئ

شيةكا نياجن ةميأ ياجبةة يالإجكةة نا ي شجب اشيما

ةيعملةاامياجمةاالااميب ااة م يإذيبيةة لاابيالأماا

أسي   يمةاالامي اةةلميجة اشجة يجة احةح

.أخ شءي بليإة شجهشيأ ينشةيش
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❑ However, don’t fall into the common trap of 

thinking that you don’t need to worry about 

grammar, spelling, clarity, and other fundamentals 

of good writing when you use digital media. These 

qualities can be even more important in digital 

media, particularly if these messages are the only 

contact your audience has with you. Audiences are 

likely to equate the quality of your writing with the 

quality of your thinking. 

أناا يمااعيذجاا  يبيةصااعي اااي ااايابعةصااش ياجشااشئعيب❑

ميج ااا يبحشااااميجلصلاااويبشاااأنياجص اعااا ياجنح ةااا

 الإم ئةاامي اج  اا حي  ةةيااشيماانيأ ش ااةش ي

.  مةااماجكةشبامياجاةا ةيعنا يا اةخ امياج  اشئ ياجة

ةمكاانيأنيةكاا نييااذاياج ااقش يأكظااةيأيمةاامي ااا

اج  اااااشئ ياجة مةااااام يخش ااااام يإذايكشنااااا يياااااذاي

ناا ياجة ااشئليياااي  ااةلمياجة ا االياج حةاا ةيبة

مااااانياجماااااةاحيأنيةصُاااااشةني.  باااااةنيامهااااا ة 

. اجامه ةيبةنيا  ةيكةشبة ي ا  ةيةقكةة
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❑ Poor-quality messages create an impression of 
poor-quality thinking and can cause confusion, 
frustration, and costly delays.

❑ Particularly with important messages, try to 
arrange your work schedule so you can put your 
first draft aside for a day or two before you 
begin the revision process. Doing so will allow 
you to approach the material with a fresh eye. 
Then start with the “big picture,” making sure 
that the document accomplishes your overall 
goals before moving to finer points, such as 
readability, clarity, and conciseness.

شيب  ءياجة شئلية ةئمياجا  ةيةلُ ايان بشع ي❑

شي إحبش  اشيا  ةياجةقكةاة ي  ا يةُ اببياةةبشك ا

ايمُكلق ش . ةأخةة 

خش اام يمااعياجة ااشئلياجمهماام يحااش ليةن ااةم❑

جاىيا  ليعمل يبحةثيةؤُاليم ا  ة يالأ 

. مجةاا ميأ يةاا مةني بااليباا ءيعملةاامياجمةاالاا

ةةي ااةةُةحيجاا يذجاا ياجن ااةيإجااىياجمااش ةيبن اا

مانيظميابا أيباشجن ةةياجشاشملم ي ةأكا . ا ة ة

بنةصشليأنياج ظةصميةحُصويأي ا  ياجلشممي بليا

ةيإجاااىياجنصاااش ياج  ةصااام يمظااالي اااه جمياجصاااةاء

. اج   حي الإةاشز
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When you begin the revision process, focus 

your attention on content, organization, style. 

To evaluate the content of your message, ask 

yourself these questions:

● Is the information accurate?

● Is the information relevant to the audience?

● Is there enough information to satisfy the 

readers’ needs?

عناا يباا ءيعملةاامياجمةاالاام يةكّاازيعلااىياجمحةاا  

ة  يا األيجةصةةميمحة  ية شج.  اجةن ةمي الأ ل ب

        :نق اااا يالأ اااائلمياجةشجةاااام

يلياجملل مش ي  ةصم؟● 

يلياجملل مش يمنش بميجلامه ة؟● 

صةاء؟يلياجملل مش يكش ةميجةلبةمياحةةشاش ياج● 

Lecture

05
Evaluating your content, organization, style, and tone
ة تقييم المحتوى والتنظيم والأسلوب والنبر
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● Is there a good balance between general 
information (giving readers enough 
background information to appreciate the 
message) and specific information (giving 
readers the details they need to understand 
the message)?

When you are satisfied with the content of 
your message, you can review its organization. 
Ask yourself another set of questions:

يااليينااش يةاا ازنياةاا يبااةنياجملل مااش ياجلشماامي● 

إع اااشءياجصاااةاءيملل ماااش يأ ش اااةميكش ةاااميجقهااامي)

إع اااشءياجصاااةاءي) اجملل ماااش ياجمحااا  ةي( اجة اااشجم

؟(اجةقش ةلياجةايةحةشا نهشيجقهمياجة شجم

كنا يعن مشيةك نيةا ة شيعانيمحةا  ية اشجة  يةم

ا ااةحيعلااىينق اا يمام عاامي. مةاالااميةن ةمهااش

:أخة يمنيالأ ئلم

Lecture
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● Are all the points covered in the most logical 
order?

●Do the most important ideas receive the 
most space, and are they placed in the most 
prominent positions?

●Would the message be more convincing if it 
were arranged in a different sequence?

●Are any points repeated unnecessarily?

●Are details grouped together logically, or are 
some still scattered throughout the document?

ةييااااليامةااااعياجنصااااش يمُق ااااشةيبشجةةةةاااابيالأكظاااا● 

من صةم؟

حم ييليةح ىيالأ كشةيالأكظةيأيمةميبأكبةيم اش●

          يااليُ  اال ي ااايأبااةزياجم ا ااع؟

اااشيإذايةُةبااا●  ييااالي اااةك نياجة اااشجميأكظاااةيإ نشع 

بة ل ليمخةل ؟

يليةكةة يأسينصش ي  ني اع؟ٍ●

 اهشيبييلياجةقش ةليمُامّلاميمن صة اش يأميأنيبل●

اي ايامةعيأنحشءياج ظةصم؟ ةزاليمةنشظة 

Lecture

05
Evaluating your content, organization, style, and tone
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At many points in your career, you will be asked to 
evaluate, edit, and sometimes revise the work of 
others. Whether you’re suggesting improvements 
or making the improvements yourself. 

Before you dive into someone else’s work, 
recognize the dual responsibility that you have. 

First, unless you’ve specifically been asked to 
rewrite something in your own style, keep in mind 
that your job is to help the other writer succeed at 
his or her task, not to impose your writing style. 

فيييراحل عيييي ان مييي كاحييييياح ييي ل  ا      يييي  ا

لملها اس طُلباح  ا ق  ماأن الا لآخلمياو ح

ح   اتاسو ءًاك تا قتلحا . وأع اناًاحل جعت ا

.أوا جُلم ااب ف  

قبيي اأتا تع يي افييران يي ا ييركا خييل اأ   ا

.ح ؤو  ت ا   ز وج 

ابيي احيياا ييمامطُلييباح يي ا ح ميي ً ا نييا كاكتأولاً، 

فتي ا رءاحياابسسيلوب ا  ريات ا ي كنلاأتاو  

هييراح ييان كا   ا ييبا لآخييلانليييا   جيياحافييرا

.ح  ته او  سافلضاأسلوب ا   تابر

Lecture

05

Evaluating, editing, and revising the work of others
تقييم وتحرير ومراجعة أعمال الآخرين
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Second, make sure you understand the writer’s intent 
before you begin suggesting or making changes. With 
those thoughts in mind, ask yourself the following 
questions as you evaluate someone else’s writing:

✓ What is the purpose of this document or 
presentation?

✓ Who is the target audience?

✓ What information does the audience need?

✓ Can the readability be improved?

جباا ءيةأكاا يمااني هماا يجهاا  ياجكشةاابي باالياثانياًاا 

ماااعي  اااعيياااذاي. باااش ةةاحيأ يإااااةاءيةقةةاااةا 

لمياجةشجةاميالأ كشةي ايابعةبشة يا ألينق  يالأ ئ
:أظنشءيةصةةم يجكةشبش يالآخةةن

ماااشياجقاااةذيمااانيياااذاياج ظةصاااميأ ياجلاااةذي✓
اجةص ةما؟

منيي ياجامه ةياجم ةه  ؟✓

مشياجملل مش ياجةايةحةشاهشياجامه ة؟✓

يليةمُكنيةح ةني ه جمياجصةاءة؟✓

Lecture

05

Evaluating, editing, and revising the work of others
تقييم وتحرير ومراجعة أعمال الآخرين
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✓ Are there any special circumstances or sensitive 
issues that the writer had to consider (or should 
have considered)?

✓ Does the document provide this information in a 
well-organized way?

✓ Does the writing demonstrate the “you” attitude 
toward the audience?

✓ Is the tone of the writing appropriate for the 
audience and the situation?

يااليينااش يأسي ااة  يخش ااميأ يم ااشئليح ش اامي✓

 يأ يكااشنيةنبقااايعلةاا)كااشنيعلااىياجكشةاابيمةاعشةهااشي
؟(مةاعشةهش

مام؟يليةصُا مياج ظةصاميياذاياجملل ماش يب ةةصاميمن ✓

ةاااشاياجامهاا ة؟" أناا "يااليةُ هااةياجاان يم  اا ي✓

يليأ ل بياجكةشبميمنش بيجلامه ةي اجم   ؟✓

Lecture

05

Evaluating, editing, and revising the work of others
تقييم وتحرير ومراجعة أعمال الآخرين



5 - 14

✓ Is the writing clear? If not, how can it be 

improved?

✓ Is the writing as concise as it could be?

✓ Does the page or screen design support the 

intended message?

ةا ييلياجكةشبمي ا حم؟يإنيجاميةكانيكاذج  ي ك✓

ةمُكنيةح ةنهش؟

يلياجكةشبميمُخة ةةي  ةيالإمكشن؟✓

شجمييلية عمية امةمياج اقحميأ ياجشششامياجة ا✓

اجمص   ة؟

Lecture

05

Evaluating, editing, and revising the work of others
تقييم وتحرير ومراجعة أعمال الآخرين
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Varying the length of your sentences is a creative way to 

make your messages interesting and readable. By choosing 

words and sentence structure with care, you can create a 

rhythm that emphasizes important points, enlivens your 

writing style, and makes information more appealing to 

your reader. For example, a short sentence that highlights a 

conclusion at the end of a substantial paragraph of evidence 

makes your key message stand out. Try for a mixture of 

sentences that are short (up to 15 words or so), medium 

(15–25 words), and long (more than 25 words).

ةلُااا يةن ةاااعي ااا لياملااا ي ةةصاااميإب اعةاااميجالااال

مااش يبشخةةااشةياجكل. ة ااشئل يشااةصمي  ااهلمياجصااةاءة

بةزياجنصاش ي بنةمياجامليبلنشةم يةمكن يخلويإةصشعيةُي

اجمهماااااام ي ةاُااااانلقيأ اااااال بيكةشبةاااااا  ي ةالاااااالي

اجمظشل يعلىي بةل. اجملل مش يأكظةياشذبةميجلصشةئ

ةامي صاةةياجاملمياجص ةةةياجةاايةبُاةزيخشةمامي ااينهش

حااش لي.  ةلااميماانيالأ جااميةبُااةزية ااشجة ياجةئة ااةم

15حةاااىي)ا اااةخ اميمااازةجيمااانياجامااالياجص اااةةةي

 ي(كلمااااام25-15) ي اجمة  ااااا مي(كلماااااميةصةةب اااااش

(.كلمم25أكظةيمني) اج  ةلمي

Lecture

05

Varying the length of your sentences
ملك

ُ
تغيب  طول ج
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Large blocks of text can be visually daunting, particularly 

on-screen and even more so on small mobile devices, so 

the optimum paragraph length is short to medium in 

most cases. Unless you break up your thoughts 

somehow, you’ll end up with lengthy paragraphs that 

are guaranteed to intimidate even the most dedicated 

reader. Short paragraphs, generally 100 words or fewer, 

are easier to read than long ones, and they make your 

writing look inviting. You can also emphasize ideas by 

isolating them in short, forceful paragraphs.

لاااىي ااا يةةُياااوياجن ااا  ياجكبةاااةةيب اااةة ش يخش ااام يع

اجشششش  يبالي أكظاةيمانيذجا يعلاىيالأاهازةياجمحم جام

ايإجاىياج قةةة يجذايةقُّ ليأنيةك ني  لياجقصاةةي   اةة 

ب ةةصاميمشيجميةصُّ ميأ كاشة . مة   ييي ايمل مياجحشب 

ةياابيمااش ي  ةح االي اااياجنهشةااميعلااىي صااةا ي  ةلااميةُي

اجةايعش ة يمشياجقصةا ياجص ةةة . حةىيأكظةياجصةاءيةقشنة ش

كلمااميأ يأ اال يأ ااهلي ااةاءة يماانياج  ةلاام ي100ةكاا ني

ااشي.  ةالااليكةشبةاا يةباا  ياذاباام علااىأكةاا اجةةمكناا يأة  

.ةم اي صةا ي  ةةةي     لهشالأ كشةيمنيخ لي

Lecture

05

Keeping your paragraphs short
ة الحفاظ على فقراتك قصب 
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An effective alternative to using conventional sentences 

is to set off important ideas in a list—a series of words, 

names, or other items. Lists can show the sequence of 

your ideas, heighten their visual impact, and increase 

the likelihood that a reader will find key points. In 

addition, lists help simplify complex subjects, highlight 

main points, visually break up a page or screen, ease the 

skimming process for busy readers, and give readers a 

breather. Compare these two treatments of the same 

information.

ماااني ل ااالم-ةلُااا ريعاااةذيالأ كاااشةياجمهمااامي ااااي شئمااامي

بااا ة  ي-اجكلمااش يأ يالأ ااامشءيأ ي ةةياااشيماانياجلنش اااةي

 ائمية ل ليةُ هةياجص.  لشب يعنيا ةخ امياجاملياجةصلة ةم

ةمشجةاميأ كشة  ي ةلُززيةأظةةيشياجب اةس ي ةزةا يمانياح

جىيذج  يبشلإ ش ميإ.    لياجصشةئيإجىياجنصش ياجةئة ةم

ة ي إباةازيةُ شع ياجصا ائميعلاىيةب اة ياجم ا اةعياجملصا 

 ااةة ش ياجنصااش ياجةئة ااةم ي ةص ااةمياج ااقحميأ ياجشششااميب

ةن ي ة اااهةليعملةااامياجصاااةاءةياج اااةةلميجلصاااةاءياجمشاااق ج

قسي ااشةنيبااةنييااشةةنياجملااشجاةةنيجاان.  ماانحهميا ااةةاحم

.اجملل مش 

Lecture

05

Using lists and bullets to clarify and emphasize
استخدام القوائم والنقاط للتوضيح والتأكيد
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A heading is a brief title that tells readers about the 

content of the section that follows. Subheadings are 

subordinate to headings, indicating subsections within a 

major section. Headings and subheadings serve these 

important functions:

●Organization. Headings show your reader at a glance 

how the document is organized. They act as labels to 

group related paragraphs and organize lengthy material 

into shorter sections.

اجلنااا انييااا يعنااا انيمااا ازيةُ لاااعياجصاااةاءيعلاااىي

مي هاايأماشياجلناش ةنياجقةعةا. محة  ياجص مياجةاشجا

مي امنيةشبلميجللناش ةن ي ةشاةةيإجاىيأ  اشمي ةعةا

قةعةاميةاؤ سياجلناش ةني اجلناش ةنياج.   ميةئة اا

:اج  شئ ياجمهممياجةشجةم

محاااميةُ هاااةياجلناااش ةنيجلصاااشةئي اااايج. التنظاااي ● 

مظشباااميكماااشيأنهاااشيب.  اااةةلميكةقةاااميةن اااةمياجم اااةن 

ةميعناااش ةنيجةامةاااعياجقصاااةا يذا ياج ااالمي ةن ااا

.اجم ا ياج  ةلمي ايأ  شميأ  ة

Lecture

05

Adding headings and subheadings
إضافة العناوين والعناوين الفرعية



5 - 20

● Attention. Informative, inviting, and in some 
cases intriguing headings grab the reader’s 
attention, make the text easier to read, and 
help the reader find the parts he or she needs 
to read—or skip.

● Connection. Using headings and subheadings 
together helps readers see the relationship 
between main ideas and subordinate ones so 
that they can understand your message more 
easily. Moreover, headings and subheadings 
visually indicate shifts from one idea to the 
next.

اذابم يةاذبياجلنش ةنياجمقة ةي اج. جذب الانتباه● 

شاي  اااايبلاااذياجحاااشب ياجمظةاااةةيج يةماااشم يانةبااا

اجصااشةئ ي ةالاالياجاان يأ ااهلي ااةاءة ي ة ااشع اي

ةاءةهشيعلىياجلظ ةيعلىيالأازاءياجةايةحةشجيإجىي 

.أ يةخ ةهش-

نية اااشع يا اااةخ امياجلناااش ةني اجلناااش ة. الااارب ● 

الأ كاشةياجقةعةميمل شياجصةاءيعلىيةؤةمياجل  ميبةن

. همية شجة اجةئة ةمي اجقةعةم يممشيةُ هّليعلةهمي 

عاااا  ةيعلااااىيذجاااا  يةشُااااةةياجلنااااش ةني اجلنااااش ةن

.ىيأخة اجقةعةميب ةة شيإجىيابنةصشليمني كةةيإج
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Check to see that every sentence conveys the message you 

intend and that readers can extract that meaning without 

needing to read it more than once.

To ensure clarity, look closely at your paragraph organization, 

sentence structure, and word choices. Can readers make 

sense of the related sentences in a paragraph? Is the meaning 

of each sentence easy to grasp? Is each word clear and 

unambiguous (meaning it doesn’t have any risk of being 

interpreted in more than one way)? for examples of the 

following tips:

 يش يةأك يمانيأنيكالياملاميةُ  الياجة اشجمياجةاايةص ا

 أنياجصااةاءية اااة ةل نيا اااةخ  يياااذاياجملناااىي  ن

.اجحشاميإجىي ةاءةهشيأكظةيمنيمةة

ملةا  يج مشنياج   ح يةااعيةن ةمي صةاة  ي بنةميا

همياجاملييلية ة ةعياجصةاءي .  اخةةشةياجكلمش يبلنشةم

ذا ياج االمي اااياجقصااةة؟ييااليملنااىيكاالياملاامي ااهلي

أسيأنهاشيب)اجقهم؟ييليكليكلمامي ا احميبيجابسي ةهاشي

صااائ  إليااأ ثمث ااة ا اا  الن؟ي(ةقُ ااةيبااأكظةيمااني ةةصاام

:التالية
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❑ Break up overly long sentences. If you find 

yourself stuck in a long sentence, you’re 

probably trying to make the sentence do 

more than it reasonably can, such as 

expressing two dissimilar thoughts or 

peppering the reader with too many pieces of 

supporting evidence at once. (Did you notice 

how difficult this long sentence was to read?)

إذاي ااا  ينق اا . تجزئااة الجماال ال وي ااة جااً ا❑

عشجص اااشي ااااياملااامي  ةلااام ي ةبماااشيةحاااش ليالااال

بةةيعنياجاملميةؤ سيأكظةيممشية ة ةع يمظلياجةل

 ةا يماني كةةةنيمخةلقةةنيأ يإ اةانياجصاشةئيبشجل

يما  ي. )الأ جمياج اعممي ايآني اح  ياليبح ا م

( ل بمي ةاءةييذاياجاملمياج  ةلم؟
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❑ Rewrite hedging sentences. Hedging means 

pulling back from making an absolutely 

certain, definitive statement about a topic. 

Granted, sometimes you have to write may 

or seems to avoid stating a judgment as a 

fact. When you hedge too often or without 

good reason, however, you come across as 

being unsure of what you’re saying.

اجةحااااّ  يةلناااااي. ثااااا  كتابااااة جماااال التحااااو  ❑

اجةةااااعيعااني ااةش مياملااميمؤكاا ةي حش ااممي

يأنا ي ا يةبا  يعلةا. ح ليم   عيمش  ي احةح 

كاانيج. أحةشن ااشيةاناابي ااةش ميحكاامٍيمااشيكحصةصاام

اةا  يعن مشيةكُظةيمانياجةحاّ  يأ ي  ني اببي 

. ةب  ي ةةيمةأك يممشيةص ج 
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❑ Impose parallelism. As noted earlier, making your 

writing parallel means expressing two or more 

similar ideas using the same grammatical structure. 

Doing so helps your audience understand that the 

ideas are related, are of similar importance, and are 

on the same level of generality. Parallel patterns are 

also easier to read. You can impose parallelism by 

repeating a pattern in words, phrases, clauses, or 

entire sentences.

لااليكمااشيذكُااةي ااشبص ش ي اا نيا. افاارا التااواز ❑

كااةةةنيكةشبةاا يمة ازةااميةلناااياجةلبةااةيعااني 

جنح ةااميمةشااشبهةةنيأ يأكظااةيبش ااةخ امياجبنةااميا

ة ااشع يذجاا يامهاا ة يعلااىي هااميأني. نق ااهش

لىيالأ كشةيمةةاب م ي جهشيأيمةميمةششبهم ي ع

كماشيأنيالأنماش . نقسياجم ة  يمنياجلم مةام

ةمكناا ي ااةذ. اجمة ازةااميأ ااهلي اااياجصااةاءة

بشةا ياجة ازسيبةكةاةينم ي اياجكلمش يأ ياجل

.أ ياجامليأ ياجامليبأكملهش
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❑ Reword long noun sequences. When multiple nouns are 

strung together as modifiers, the resulting sentence can 

be hard to read. See whether a single, well-chosen word 

will do the job. If the nouns are all necessary, consider 

moving one or more to a modifying phrase.

 يعنا يةبا. ثا  صاياةة تس سا ا امسامال ال وي اة❑

املاميع ةيأ مشءيمل اشيكمُلاّ تب  ي ا ية البي اةاءةياج

حااش ليأنيةحُااّ ت يمااشيإذايكشناا يكلماامي احاا ة. اجنشةااام

عيإذايكشنااا يامةااا. مُخةاااشةةيبلنشةااامي اااةقايباااشجقةذ

ةي ااينصالي احا يأ يأكظا ةيإجاىيالأ مشءي ة ةةم ي قكّت

جم .عبشةةيمُلمّ ت

Lecture

05

Editing for Clarity
التحرير من أجل الوضوح



5 - 27

❑ Clarify sentence structure. Keep the subject and 

predicate of a sentence as close together as 

possible. Similarly, adjectives, adverbs, and 

prepositional phrases usually make the most sense 

when they’re placed as close as possible to the 

words they modify.

❑ Clarify awkward references. Try to avoid vague 

references such as the above mentioned, as 

mentioned above, the aforementioned, the 

former, the latter, and respectively. 

ااا  بنياااة الجم اااة❑ ليحاااش  يعلاااىيةصاااشةبياجقشعااا. وض ِّ

ماشي بشجمظال يعاش ة ي.  اجم ن ي ااياجاملامي ا ةيالإمكاشن

يةلُ اياج اقش ي اج اة  ي اجلباشةا ياجاةّةاميم لناى 

أكبةيعن ي  لهشي ايأ ةبيمكشنيممكنيمانياجكلماش 

.اجةاااااااااااااااااايةلُاااااااااااااااااّ جهش

اااا  ااشاااااراا ةياااار الم  ومااااة❑ حااااش ليةاناّااابي. وض 

ذكُااةيكمااش يأعاا ااجمااذك ة:الإشااشةا ياجقشم ااميمظاال

. ي علىياجة اجاالأخةة ياج شبو يأع ا
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❑ Delete unnecessary words and phrases. To test 
whether a word or phrase is essential, try the 
sentence without it. If the meaning doesn’t 
change, leave it out.

❑ Replace long words and phrases. Short words 
and phrases are generally more vivid and easier 
to read than long ones.

❑ Eliminate redundancies. In some word 
combinations, the words say the same thing. For 
instance, “visible to the eye” is redundant 
because visible is enough without further 
clarification; “to the eye” adds nothing.

. احااااذك الك ماااااا والعباااااراا ةياااار الضاااارورية❑

بخةباااشةيمااا  يأيمةااامياجكلماااميأ ياجلباااشةة يااااةّبي

.إذايجاااميةةقةاااةياجملناااى ي شحاااذ هش. اجاملاااميبااا  نهش

اجكلماااش ي. اساااتب ل الك مااااا والعبااااراا ال وي اااة❑

شي اجلبشةا ياجص ةةةيعاش ة يماشيةكا نيأكظاةي  ا  ح 
. أ هلي ةاءةيمنياج  ةلم

ش  يةشُاةةي ايبلذيةةكةبش ياجكلما. تجن ب التكرار❑

ل يعلاااىي ااابةلياجمظاااش. اجكلمااش يإجاااىياجشااااءينق ااا 

زائ يعنياجحشااميلأنياجمةئاايكاش يٍ" مةئايجللةن"

 اة يبيةُي" جللاةن"  نيمزة يمنياجة  ةح؛يبةنماشي

شةئ ش
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❑ Recast It is/There are starters. If you start a 

sentence with an indefinite pronoun such as it 

or there, odds are the sentence could be shorter 

and more active. For instance, “We believe . . .” 

is a stronger opening than “It is believed that . . 

.” However, there are times when using it 

is/there are is the simplest and most direct way 

to start a sentence, so don’t be afraid to use this 

construction if it works.

". يناش "أ ي"إن "إعش ةي ةش مياجاملياجةايةب أيبـي❑

أ " It“إذايباا أ ياملاام يب اامةةي ةااةيمحاا  يمظاالي

“There" منياجمةاحيأنياجاملاميةمكانيأنيةكا ني 

حاانين"علااىي اابةلياجمظااشل ي. أ  ااةي أكظااةي لشجةاام

ماعي ...". ةلُةصا يأن"يايب اةميأ ا  يماني..." نلةص 

ذجاااااا  يينااااااش يأ  ااااااش يةكاااااا ني ةهااااااشيا ااااااةخ امي

it is/there areيااياج ةةصاميالأب ا ي الأكظاةي

اميياذايمبششةةيجب ءياجاملم يجذايبيةةة  ي اايا اةخ 

.اجةةكةبيإذايكشنيمنش ب ش
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Now it’s time to put your hard work on display. 

The production quality of your message—the 

total effect of page or screen design, graphical 

elements, typography, and so on—plays an 

important role in its effectiveness. A polished, 

inviting design not only makes your material 

easier to read but also conveys a sense of 

professionalism and importance

ااا  ةيإنةااشجي. حااشنياج  اا يالآنيجلااةذياهاا   

حميأ ياجةااااأظةةياجكلااااايجة اااامةمياج ااااق-ة ااااشجة ي

جىياجشششم ي اجلنش ةياجة  مةم ي اج بشعم ي مشيإ

ااشي اااي لشجةةهااش-ذجاا ي ايمهم   اامةمي شجة. ةللاابي  ة 

الأنةاااوي اجااااذابيبيةالاااليمش ةااا يأ اااهلي اااةاءةي

ااااشيبشبحةة ااااشيإح ش   ا ةاااامي ح ااااب يبااااليةنصااااليأة  

. الأيمةم
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Design affects readability in two important ways.

First, if used carefully, design elements can improve 
the effectiveness of your message. In contrast, poor 
design decisions, such as using distracting 
background images behind text, pointless 
animations, or tiny typefaces, act as barriers to 
communication. 

Second, the visual design sends a nonverbal 
message to your readers, influencing their 
perceptions of the communication before they read 
a single word. Effective design helps you establish 
the tone of your document and helps guide your 
readers through your message. 

.مهمةةنةؤظةياجة مةميعلىي ه جمياجصةاءةيب ةةصةةن

مةميأنيإذايا ااةخُ ميبلنشةاام يةمكاانيجلنش ااةياجة ااثولًا  

لي ااةاةا ي اااياجمصشباال يةشُااكيّ. ةحُّ ااني لشجةاامية ااشجة 

شاااةةمياجة اامةمياج ااةئم يمظااليا اااةخ امي اا ةيخلقةااميميُ

 يأ يج نةبشايخل ياجن  يأ ية ا ميمةحةكاميبا يملناى
. خ اااااااا  ي ااااااااقةةة يع ائااااااااويأمااااااااشمياجة ا اااااااال

ق ةااميإجااىيةةُ االياجة اامةمياجمةئاااية ااشجمي ةااةيجثانياًاا  

 اةاءةي ةائ  يممشيةؤظةيعلىية  ةاةهميجلة ا الي بال

 ية اااشع  ياجة ااامةمياجقلاااشليعلاااىيةح ةااا. كلمااامي احااا ة
.أ ل بيم ةن  ي ة اة ي ةائ يخ لية شجة 
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To achieve an effective design, pay careful 

attention to the following design elements:

❑ Consistency. Throughout each message, be 

consistent in your use of margins, typeface, type 

size, spacing, color, lines, and position. Being 

consistent from message to message is 

beneficial as well, because it helps audiences 

recognize your documents and know what to 

expect.

جة اامةميجةحصةااوية اامةمي لااشل يانةباا ياةاا  ايجلنش ااةيا

:اجةشجةم

خ ام ي ايكلية شجم يكنيمة اص شي اايا اة. الاتساق❑

جلهاا امق ي ناا عياجخاا  ي حااامياجخاا  ي اجةبشعاا  ي

ةنيكمشيأنيابة شنيب.  اجل ن ي الأ  ة ي اجم  ع

ااش يلأناا ية ااشع ياجامهاا ةيع لااىياجة ااشئليمقةاا يأة  

.  ل اجةلةّ يعلىيم ةن اة ي ملة ميمشيةمكنية
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❑ Balance. Balance is an important but sometimes 

subjective design issue. One  document may 

have a formal, rigid design in which the various 

elements are placed in a grid pattern, whereas 

another may have a less formal design in which 

elements flow more freely across the page—and 

both could be in balance. Like the tone of your 

language, visual balance can be too formal, just 

right, or too informal for a given message.

 يةلُاااّ ياجةااا ازنيم اااأجمية ااامةمةميمهمااام. التاااواز ❑

ةكا ني ا .  جكنهشي  يةك نيذاةةمي ايبلذيالأحةشن

ثيج  يأح ياجم ةن ا ية مةمية ماي  شةم يحةا

 يبةنماشي ا يةُ  عياجلنش ةياجمخةلقمي اينم يشبكا

ثيةك نيج  يم اةن يآخاةية امةميأ الية امةم يحةا

 ةمكني-ميةة  وياجلنش ةيبحةةميأكبةيعبةياج قح

 ي مظاالينبااةةيجقةاا  ي اا. أنيةكاا نيك يمااشيمة ازن ااش

ب شيةكاا نياجةاا ازنياجب ااةسية اامة شيااا  ا يأ يمنش اا

ش يأ ي ةةية مايا  ايجة شجميملةنم .ةمشم 
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❑  Restraint. Strive for simplicity. Don’t clutter 
your message with too many design 
elements, too many colors, or too many 
decorative touches. Anything that doesn’t 
support your message should be removed, 
if possible.

❑ Detail. Pay attention to all the details that 
affect readability. For instance, extremely 
wide columns of text can be difficult to 
read, so it may be better to split the text 
into two narrower columns.

يإجااىياجب ااش م. ضااب  الاان  ❑ ةيااويبيةُي. ا ااعم

أ ية اااشجة يباااشجكظةةيمااانيعنش اااةياجة ااامةم 

اجكظةااةيماانيالأجاا ان يأ ياجكظةااةيماانياجلم ااش 

ةااااابيإزاجااااميأسيشاااااءيبيةاااا عمي. اجزخة ةاااام

     .ة ااااااشجة  يإنيأمكاااااان

ةااايةااؤظةيانةباا يجامةااعياجةقش ااةلياج. الت اصاايل❑

 يعلااىي اابةلياجمظااشل ي اا. علااىي ااه جمياجصااةاءة

ةكاا نيماانياج االبي ااةاءةيالأعماا ةياجلةة اامي

ليجلقشةااميماانياجاان  يجااذاي اا يةكاا نيماانيالأ  اا

.ةص ةمياجن يإجىيعم  ةنيأ ةو
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In addition to making your content mobile-
friendly using the writing tips in, you can follow 
these steps to format that content for mobile 
devices:

❑ Think in small chunks. Remember that 
mobile users consume information one 
screen at a time, so try to divide your 
message into independent, easy-to-
consume bites. If readers have to scroll 
through a dozen screens to piece together 
your message, they might miss key points or 
just give up entirely.

هازةيبشلإ ش ميإجىيالاليمحةا ا يمة ا ص اشيماعيالأا

ة ياجمحم جاااميبش اااةخ امين اااشئحياجكةشبااامياجماااذك ة

:ةمكنااااااا ياةباااااااشعياجخ ااااااا ا ياجةشجةاااااااميجةن اااااااةص 

مايةااذكةيأنيم ااةخ . فك اار فااي ثجاازال صاا ير ❑

ىيالأاهزةياجمحم جمية ةهلك نياجملل ماش يعلا

شششاامي احاا ةي ااايكااليمااةة يجااذايحااش ليةص ااةمي

إذاي.ة شجة يإجىيأاازاءيمنق المي  اهلمياجقهام

ش يا اا ةياجصااةاءيجلةنصااليبااةنيعشااةا ياجشششاا

نياجنصاش يجةب ية شجة يببل هش ي ص يةققل نيع

ش .اجةئة ةميأ ية ة لم نيةمشم 
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❑ Make generous use of white space. White 
space is always helpful, but it’s critical on small 
screens because readers are trying to get the 
gist of every message as quickly as possible. 
Keep your paragraphs short (four to six lines) 
and separate them with blank lines so the 
reader’s eyes can easily jump from one point to 
the next.

❑ Format simply. Avoid anything that is likely to 
get in the way of fast, easy reading, including 
busy typefaces, complex graphics, and 
complicated layouts.

ش ياجم شح. استخ   المساحاا ال ارةة بكثر ❑

ش يجكنهشيبشجقاميالأيمةا ميعلاىياجقشة ميمقة ةي ائم 

هاامياجشششااش ياج ااقةةةيلأنياجصااةاءيةحااش ج ني 

االاالي. ااا يةيكاالية ااشجميبأ ااةعيمااشيةمكاان

( ةماانيأةبلااميإجااىي ااةميأ اا ) صةاةاا ي  ااةةةي

 ا  اااليبةنهاااشيبأ ااا ةي شة اااميجة اااهليعلاااى

.اجصشةئياجةنصليبةنياجنصش 

ةانااابيأسيشااااءي ااا يةلةاااو. نس اااب ببساااا ة❑

اجصااااةاءةياج ااااةةلمي اج ااااهلم يبمااااشي ااااايذجاااا ي

اجخ ااااا  ياجمز حمااااامي اجة ااااا مش ياجملصااااا ةي

. اجة مةمش ياجملص ة

Lecture

05

Designing messages for mobile devices
تصميم الرسائل للأجهزة المحمولة



5 - 38

❑ Consider horizontal and vertical layouts. Most 

phones and tablets can automatically rotate 

their screen content from horizontal to vertical 

as the user rotates the device. A layout that 

doesn’t work well with the narrow vertical 

perspective might be acceptable at the wider 

horizontal perspective.

. يةضااف فااي ااتبااارأ التصااميماا امفأيااة والرثساا❑

مل ااامياجه اةااا ي الأاهااازةياجل حةااامي اااش ةةيعلاااىي

جاااىيةااا  ةةيمحةااا  ياجشششاااميةلصشئة اااشيمااانيالأ صاااايإ

ني اا يةكاا . اجةأ ااايعناا يةاا  ةةياجم ااةخ ميجلاهااشز

ةياجة اامةمياجااذسيبيةلمااليبشااكلياةاا يمااعياجمن اا 

يعنااا يا اااةخ امياجمن ااا  ةياجةأ ااااياج اااةويمصبااا ب 

.الأ صايالأ  ع
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Proofreading is the quality inspection stage for 
your documents, your last chance to make sure 
that your document is ready to carry your 
message—and your reputation—to the intended 
audience. Even a small mistake can doom your 
efforts, so take proofreading seriously. 

To be most effective, proofreading should be a 
methodical procedure in which you look for 
specific problems. Here is some advice from the 
pros:

اجةااا  ةوياجلقااا سييااا يمةحلااامي حااا ياااا  ةي

نيم ااااةن اة  ي  ة ااااة يالأخةااااةةيجلةأكاااا يماااا

- ي  ااملة-اشيزةااميم ااةن  يجنصاالية ااشجة ي

حةاااىيخ اااأيب اااة ي ااا . جلامهااا ةياجم اااةه  

لااىيةقُ اا ياهاا    يجااذايخااذياجةاا  ةوياجلقاا سيع

. محملياجا 

أنيجةحصةاااويأ  اااىي ااا ةيمااانياجقلشجةااام يةااااب

يمنهاة ااشية بحااثيةكاا نياجةاا  ةوياجلقاا سيإاااةاء 

شئحيإجةا يبلاذياجن ا.  ة يعنيمششكليمحا  ة

:منياجمحةة ةن
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❑ Make multiple passes. Go through the 
document several times, focusing on a 
different aspect each time. For instance, 
look for content errors the first time and 
layout errors the second time.

❑ Use perceptual tricks. To keep from missing 
errors that are “hiding in plain sight,” try 
reading pages backward, placing your finger 
under each word and reading it silently, 
covering everything but the line you’re 
currently reading, or reading the document 
aloud.

ةاالاااا يعاااا ةي. راجااااف المسااااتن  ااااا   مااااراا❑

مااةا  يمااعياجةةكةاازيعلااىياشناابيمخةلاا ي ااا

شءيعلىي بةلياجمظشل يابحثيعنيأخ . كليمةة

مياجمحة  ي ااياجماةةيالأ جاىي أخ اشءياجة امة

. اياجمةةياجظشنةم

خ اشءيجةانبيإ قاشليالأ. استخ   حيً  إ راكية❑

 يحاااش لي اااةاءةياج اااقحش ي"اج اااشيةةيجللةاااشن"

كلماميبشكليعك ا يب  عيإ بل يةح يكال

  ةاءةهااااشيب اااام  يمااااعيةق ةااااميكااااليشاااااءي

ةاءةيبش ااةظنشءياج اا ةياجااذسيةصااةأايحشجة ااش يأ ي اا

.اجم ةن يب   يعشليٍ
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❑ Focus on high-priority items. Double-check names, 

titles, dates, addresses, and any The types of 

details to look for number that could cause grief if 

incorrect. 

❑ Get some distance. If possible, don’t proofread 

immediately after finishing the document. Let your 

brain wander off to new topics and then come 

back fresh later. 

❑ Take your time. You’re more likely to miss things if 

you rush.

اةا  ايةحصاو. رك ز ا   العناصر ذاا امولوية العالية❑

مااانيالأ ااامشءي الأجصاااشبي اجةااا اةةاي اجلناااش ةني أسي

 ةااةيةقش ااةليأخااة ي اا يةُ ااببيجاا يمشااكلميإذايكشناا 

. حةحم

ةيابنةهاشءيإنيأمكن يبيةةُااعياجم ةن ي ا . ابتع  ق ي ً ❑

جةا ي عيعصل يةةا لي ايم ا ةعيا ة ةيظاميعا يإ. من 

اااااااشيبحص اااااااش       .منةلش 

إذايمانياجمُااةاحيأنيةق ةا يبلااذيالأشااةشء. خاذ وقتااأ❑

.ا ةلال 
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❑ Stay focused and vigilant. Block out 
distractions and focus as completely as 
possible errors. on your proofreading. Avoid 
reading large amounts of material in one 
sitting and try not to proofread when you’re 
tired.

❑ Review complex digital documents on 
paper. Some people have trouble 
proofreading webpages, online reports, and 
other digital documents on-screen. If you 
have trouble, print the materials so you can 
review them on paper.

نيابةلا يعا. حافظ ا ا  تركيازأ ويأظاة ذ ناأ❑

 ةويأسيمُشةةش ي ةكزي ا ةيالإمكاشنيعلاىياجةا 

ما ا يةانبي ةاءةيكمةش يكبةةةيمانياج. اجلق س

 ااايال اامي احاا ة ي حااش ليأبيةةُاالاا ي أناا ي

       .مُةلاااااااب

عأاااا   ا اااا  ❑ راجااااف المسااااتن اا الرقميااااة الم 

ة ااا يبلاذيالأشاخش ي ال بمي اا. الورق

ةة نةااميةاا  ةوي ااقحش ياج ةاابي اجةصااشةةةيالإجك

إذاي.  اجم ةن ا ياجة مةميالأخة يعلىياجشششام

ني ااه ي ل بم يا بعياجم ا يحةىيةةمكنيما

.مةاالةهشيعلىياج ةن
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With the production finished, you’re ready to 
distribute your message. As with every other aspect 
of business communication, your options for 
distribution multiply with every advance in 
technology. In some cases, the choice is obvious: 
Just click or tap the Send button in your email 
program or the Publish button on your blog. In 
other cases, such as when you have a 100-page 
report with full-color graphics or a massive 
multimedia file, you need to plan the distribution 
carefully so that your message is received by 
everyone who needs it. When choosing a means to 
distribute messages, consider the following factors:

ايجة زةااعية ااش . جة بلاا يانةهااشءيالإنةااشج ية اابحياااشيز 

 كمشيي ياجحشليمعيأسياشنبيآخةيمنيا انبياجة ا لي

عيكالياجةاشةس يةةزاة يخةاشةا ياجة زةاعياجمةشحاميجا يما

ةااشةي ااايبلااذياجحااشب  يةكاا نياجخ. ة اا ةيةكن جاا اا

ش اي ا" إة اشل"ماشيعلةا ي ا  ياجنصاةيعلاىيزةي:  ا ح 

. نة  اايما  " نشاة"بةنشمجيبةة  يالإجكةة نايأ يزةي

 ايحشب يأخة  يكمشيي ياجحشليعن يإع ا يةصةةاةيمان

 ةي قحميبة  مش يمل نميأ يملا ي  اشئ يمةلا 100

  ا لي خم يعلة ياجةخ ة يجلة زةعيبلنشةاميج امشن

 زةعيعن ياخةةشةي  ةلمية. ة شجة يإجىيكليمنيةحةشاهش

:اجة شئل ي عي اياعةبشة ياجل املياجةشجةم
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❑ Cost. Cost isn’t a concern for most messages, 

but for multiple copies of lengthy reports or 

multimedia productions, it may well be. Printing, 

binding, and delivering reports can be 

expensive, so weigh the cost versus the benefits. 

Be sure to consider the nonverbal message you 

send regarding cost as well. Overnight delivery 

of a printed report could seem responsive in one 

situation but wasteful in another, for example.

مياجة اشئل يبيةلُّ ياجةكلقميمشاكلمي اايمل ا. التك  ة❑

  ةيماني جكنهشي  يةك نيكذج ي ايحشجمياجن اياجمةلا

 ا ي.  ةاجةصشةةةياجم  جميأ يإنةشاش ياج  شئ ياجمةل 

كلقاام يةكاا ني بشعاامياجةصااشةةةي ةالةاا يشي ة االةمهشيم

كلقااميةأكاا يماانيمةاعااشةية. جااذاي ااشةنياجةكلقااميبشجق ائاا 

بةليعلااىي اا. اجة ااشجمي ةااةياجلق ةاامياجةااايةة االهش

قسياجةا مياجمظشل ي  يةب  ية لةميةصةةةيم ب عي اين

ايمُة ة شي ايبلاذياجحاشب  ي جكنا يميُ باذةي اايأمة 

.حشب يأخة 
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❑ Convenience. Make sure your audience can 

conveniently access and use the material you send. 

For instance, sending huge files may be fine on a fast 

office network, but receiving such files might be a 

major headache for remote colleagues trying to 

download them over home networks.

❑ Time. How soon does the message need to reach the 

audience? Don’t waste money on overnight delivery if 

the recipient won’t read a report for a week.

ةأكا يماني اه جمي  ا ليامها ة يإجاىياجما ا ي. الراحة❑

كا نيعلاىي ابةلياجمظاشل ي ا ية. اجةايةة الهشي ا اةخ امهش

اياةااا  ايعلاااىيشااابكميمكةاااب إة اااشليملقاااش ي اااخمميأماااة 

 ا اع شي ةةلم ي جكنيا ة ميمظلييذاياجملقش ي  يةُ بب

ايجلاازم ءيعاانيبلُاا ياجااذةنيةحااش ج نيةنزةل هااشيعبااةيكبةااة 

.اجشبكش ياجمنزجةم

مااشياجماا ةياجةااايةحةشاهااشياجة ااشجميجل  اا ليإجااى. الوقااا❑

ميةصاةأياجامه ة؟يبيةهُ ةياجمشليعلىياجة لةمياج ةةعيإذايج

.اجم ةلمياجةصةةةيجم ةيأ ب ع
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❑ Security and privacy. The convenience offered 

by digital communication needs to be weighed 

against security and privacy concerns. For the 

most sensitive messages, your company will 

probably restrict both the people who can 

receive the messages and the means you can 

use to distribute them. In addition, astute 

computer users are wary of opening 

attachments these days. 

ميةاابياجم ازناميباةنياجةاحا. امما  والخصوصاية❑

شنياجةاية  ةيشيابة شب ياجة مةامي مخاش  يالأما

ش ااةم يبشجن اابميجلة ااشئليالأكظااةيح .  اجخ   ااةم

ش يماانياجمااةاحيأنيةصُةاّا يشااةكة يكاا  يماانيالأشااخ

ايةمكن ياجذةنيةمكنهميا ة مياجة شئلي اج  شئلياجة

ةيبشلإ ااش ميإجااىيذجاا  يةحااذ. ا ااةخ امهشيجة زةلهااش

صااش يم ااةخ م ياجكمبةاا ةةيالأذكةااشءيمااني ااةحياجمة 

.يذايالأةشم
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