
                        تجمٌع: كوثر        اسئلة مسابقة السناب+  مقرر مهارات كتابه ادارٌة

 محفوظة.حقوق نسخ وطباعة هذا الملف 
  ن من الناشردون الحصول على اذللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 /ماهً مراحل الأربعة لعملٌه الكتابة؟١س

 مرحلة التخطٌط•

 مرحلة كتابه المسودة•

 الأولٌةمرحلة المراجعة •

 مرحلة المراجعة النهائٌة•

 اثناء مراحل كتابه التقرٌر؟/اذكر ثلاثة من الالٌات المهمة التً تساعد فً عملٌة التخطٌط ٢س

 عملٌة التفكٌر•

 عملٌة التخٌل•

 عملٌة رفع الصوت•

 ؟الأولٌةالإملائٌة من خطوات المراجعة  الأخطاء/التأكد من خلو النص من ٣س

 خطاء •

 /الهدف الرئٌسً من كتابه التقرٌر هو ان ٌساعد فً اتخاذ القرار؟٤س

 صح•

 /من أسس وقواعد كتابه التقرٌر؟٥س

 الالتزام بقواعد الاقتباس والإشارة •

 ٌفضل عرض الموضوع بشكل مباشر دون مقدمة•

 معرفة قارئ هذا التقرٌر وكٌف ٌفكر•

 ٌحتاج التقرٌر الى اهداف واضحة تساعد فً تحدٌد المستوى•

 /من خطوات كنابه التقرٌر اعداد المسودة الثانٌة للتقرٌر ؟٦س

 خطاء•

 ركز على رضاء العملاء اكثر من اعتمادك من التفكٌر الذاتً؟ /عند كتابة المسودة النهائٌة٧س

 صح•

 /هو أكبر عناصر التقرٌر وٌتكون عادة من عدة  أجزاء او أقسام؟٨س

 هٌكل التقرٌر•
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 /اذكر مٌزه من ممٌزات كتابه الجمل القصٌرة فً التقرٌر؟٩س

 الأخطاء الإملائٌة•

 المراجعة والتنقٌح•

 الترقٌم•

 نوع من أنواع الشرطة ٌمكن استخدامها؟ أي/)حصر الجمل والعبارات الاعتراضٌة(فً ١١س

 الشرطة المزدوجة•

 /ماهً علامة الترقٌم التً تستعمل لتحدٌد رتبه انسان او موقع مكان؟١١س

 القوسان•

 /لعلامات الترقٌم اهمٌه كثٌرة .أذكر ثلاثة منها؟١٢س

 تساعد القارئ على فهم النص •

 لط الكلمات والجملتمنع خ•

 ضبط الكتابة•

 /ٌمكن القٌام بالكثٌر من أعمال التنقٌح أثناء المراجعة الشخصٌة باتباع أربع الخطوات هً؟١٣س

 الأولىالقراءة •

 القراءة الثانٌة•

 القراءة الثالثة•

 اعد الكتابة•

 )اذكر اربعه منها(؟/ماهً الاقتراحات الرئٌسٌة التً ٌمكن توجٌه النظر الٌها من قبل الزمٌل ١٤س

 المعنى •

 التنظٌم العام•

 اختٌار الكلمات •

 تركٌب الجمل•

 ؟ا/اٌن ٌمكن وضع المستخلص او الملخص داخل التقرٌر؟ ولماذ١٥س

 أيٌوضع فً صفحة العنوان اذا كان قصٌرا...لأن هذا ٌساعد القارئ على الاطلاع علٌه، واذا كان طوٌلا ٌفضل وضعه بعد صفحة العنوان •

 قدمة.الم
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 /الخاتمة تحتوي على ثلاثة عناصر هً؟١٦س

 فكرة مختصره عن الموضوع •

 التوصل الٌه من نتائج مما ت•

 التوصٌات التً ٌود معد التقرٌر توصٌلها•

 /الاحصائٌات تفصٌلٌة تكون من ضمن صلب الموضوع ؟١٧س

 خطاء ... تعتبر الاحصائٌات من الملاحق•

 الجواب غٌر مؤكد ٌكون قلٌل جداً فً .....؟/استخدام المذكرة عملٌاً ١٨س

  المنشآت الحكومٌة •

 /خصائص المذكرة الجٌدة أن تكون مكتفٌة اكتفاء ذاتٌاً بالنسبة للقارئ؟١٩س

 صح •

 الى جمع البٌانات والحقائق عن الموضوع الذي تتضمنه المذكرة ؟ ج/عند كتابة المذكرة لا ٌحتا٢١س

 خطؤ
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