الخلاصة: 
التخلص مما لافائدة منه، وإبقاء المهم. 
استخراج جوهر الفكرة بأقل عدد من الكلمات. 
أخذ جمل وعبارات من النص الأصلي من دون تغيير. 
عرض كتابي للحقائق والبيانات الخاصة بموضوع ما

.2 - من أنواع الرسالة الإدارية: 
التجارية.
الذاتية. 
الأدبية. 
الإبداعية 

.3 - علامة الترقيم المناسبة في الفراغ الآتي (ارتفع الأذان....فبادر إلى الصلاة):
الفاصلة.
النقطة. 
النقطتان. 
الفاصلة المنقوطة.4

- تعنى بمعالجة قضية من قضايا العلم؛ كأن تتحدث عن نظرية في الطب، أو الهندسة...: 
المقالة الوصفية. 
المقالة السياسية. 
المقالة العلمية. 
المقالة الاجتماعية
