[bookmark: _GoBack]التحرير الإداري 
المحاضرة التاسعة 
الأخطاء في كتابة الأعداد والمراجعات  النهائية للتقرير
ثالثاً: الأخطاء في قواعد كتابة الأعداد
· الأخطاء في كتابة الأعداد من الأمور الشائعة التي يخطئ فيها المحررون.
· بعض قواعد كتابة الأعداد يجدر أن يلم بها:
· 1- العددان (1 ، 2) يوافقان المعدود في التذكير والتأنيث ولا يذكر المعدود بعدهما.
·  مثال: كتاب واحد، كتابان اثنان ويجوز ان يقال: (كتاب فقط) أو (كتابان فقط).
· 2- الأعداد من (3-10) تكون مخالفة للمعدود، فتذكر مع المؤنث، وتؤنث مع المذكر. 
· مثال: (ثلاثة رجال)، رجل مذكر والعدد مؤنث.
3- الأرقام من (11-12) يوافقان المعدود في التذكير والتأنيث
 مثال: (اشتريت أحد عشر ديكاً، واثنتي عشر دجاجة).
4- الأعداد من (13-19) يكون العدد الأول مخالفاً للمعدود، والثاني يوافقه في التذكير والتأنيث، ويكون العدد مفرداً منصوباً
 مثال: (أربعة عشر جملاً).
5- الأعداد من (20-90) لا يطرأ عليها تغيير بتأنيث المعدود أو تذكيره، ويكون المميز بعدها مفرداً منصوباً.
 مثال: (عشرون رجلاً، ثلاثون امرأة).
· وإذا ذكرت الآحاد معها قدمت وعطفت عليها، وتعطى الآحاد حكمها مفردة
 مثال: (واحد وعشرون دارساً، إحدى وعشرون دارسة).
6- الأعداد (100 و1000) لا يتغير لفظهما، ويذكر المييز بعدهم مفرداً مضافاً إلى العدد
 مثال: (مئة قلم، ألف كراسة).
المراجعات النهائية للتقرير
المراجعة الشخصية:
· هي مراجعة تقريرك بنفسك لتنقيحه. تحويل وجه نظرك لتصبح هي وجهة نظر القارئ.
· تستطيع أن تقوم بالكثير من أعمال التنقيح لو أعدت قراءة تقريرك مرتين أو ثلاث مرات مع اتباع الآتي:
أ- القراءة الأولى:
افحص المادة الموجودة في المسودة. تحتوي على كم من الأسئلة؟ مثال:
· هل تحتوي على معلومات كافية؟
· هل الأمر يحتاج إلى المزيد من الأمثلة؟
· هل الحقائق تحتاج إلى مزيد من التفسير؟
· هل الكتابة موضوعة على أساس منطقي؟
ب- القراءة الثانية:
· هل التقرير سرد بطريقة واضحة؟
· هل الارتباط بين المراحل واضحاً؟
· ج- القراءة الثالثة:
· فحص تركيب العبارات والأسلوب والشكل العام للتقرير:
· هل العبارات صحيحة ومؤثرة؟
· هل التقرير أو الدراسة متناسقة من
·  ناحية تنظيمية؟
· د- أعد الكتابة:
· أعد صياغة كل العبارات غير الواضحة.
· المراجعة بواسطة الزميل
· 1- إن زميلك يستطيع أن يفعل ذلك، دون حاجة إلى تدريب معين للقيام بهذا العمل، لأن ذلك هو مجرد الإحساس العام المتمشي مع المنطق.
· 2- إذا لم يقل لك زميلك شيئاً أكثر من أن المعنى غير واضح، فهو يلقي عليك بمسؤولية العثور على الأسباب التي جعلت المعنى لا ينفذ إلى هدفه، ومن ثم الأمر يتطلب ضرورة معالجته بطريقة أخرى.
· 3- أما إذا أخبرك أن التقدير غير منطقي، أو أنك تكثر من استخدام الكلمات الزائدة عن الحاجة، أو أن تنظيم الفكرة لم يتبع تسلسلاً طبيعياً، فهو إذن ناقد مفيد.
· الاقتراحات التي يمكن توجيه النظر إليها من قبل الزميل
· المراجع:
· أ- المعنى:
· هل المعنى الذي يقصده كاتب التقرير واضح؟ إذا لم يكن كذلك... اتخذ الآتي:
· وضح لزميلك النقاط التي سببت لك اللبس.
· اسأله: ما الذي تقصده؟
· جرب معه بعض العبارات التي تكون
·  واضحة لكليكما.
· ب- التنظيم العام:
· 1- ربما تكون الصعوبة عند زميلك هي في التنظيم العام للتقرير، إذا كان الأمر كذلك فناقشه في الآتي:
· 2- ما الذي يحاول أن يقوله؟
· 3- اسأله أن يضع الأفكار الرئيسة بشكل بارز.
· 4- إذا أمكن توضيح النقاط الرئيسة للموضوع، يسهل عادةً إصلاح التنظيم العام للتقرير وتحسينه بتبديل بعض الفقرات بالكامل.
· ج- اختيار الكلمات:
· هل يستخدم كاتب التقرير كلمات ضخمة لإخفاء المعاني داخلها؟ إذا كان الأمر كذلك فاقترح عليه الآتي
1- تغيير الكلمات الرنانة بكلمات أوضح وأبسط منها.
2- استبعاد الكلمات الزائدة عن الحاجة وأي كلمات غامضة أخرى.
د- تركيب الجمل:
· هل الجمل أطول من اللازم ومعقدة؟
· إذا كان الأمر كذلك فاقترح عليه الآتي:
· شطر العبارات الطويلة إلى جملتين قصيرتين أو أكثر.
· ضع الأفكار الرئيسة في عبارات منفصلة.
هـ- الانتقال:
· هل الأفكار تنتقل بسهولة من نقطة إلى أخرى؟
· إذا كانت هناك قفزات مفاجئة اقترح عليه الآتي:
1. وضع كلمات أو عبارات تربط المعنى التالي بالسابق.
2.  إضافة عبارة كاملة بمثابة فقرة انتقالية تعمل كوسيلة ربط.
و- التجريد:
إذا كانت هناك حاجة لشرح التعميمات الفكرية بالمزيد من الماديات الملموسة، فاقترح عليه الآتي:
1. وضع المزيد من الأمثلة المحددة.  
2. اقتباس نصوص من الثقات.
3. إضافة أي وسائل أخرى موضحة، مثل التشبيهات والإحصائيات.
4. إضافة كلمات ملموسة بدلاً من الكلمات التي تحمل معاني مجردة.
الشكل النهائي للتقرير : 
تنقسم التقارير إلى عدة أقسام منفصلة أما الأقسام الرئيسة منها هي: :
- صفحة العنوان 
- فهرس المحتويات 
- قائمة الجداول
- المستخلص 
- المقدمة 
- صلب الموضوع 
- الخاتمة / الخلاصة والتوصيات 
         - الملاحق 
         - المراجع  
         ،،،
       عداد : فيصل الأول 

