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السؤال 1
ايهما افضل استخداما (عندما يحتوي التقرير على عدد كبير من الاشكال التوضيحية اما خمسة او اكثر)
	
	
	1-قائمة الرموز او الممصطلحات


	
	
	1-المستلخص


	
	
	1-قائمة الجداول


	
	
	1-قائمة الاشكال



السؤال 2
عندما تكون تقارير العمل طويلة او قد تستخدم لمدة طويلة من الافضل استخدام مايلي:
	
	
	1-صلب الموضوع


	
	
	1-قائمة الاشكال و الجداول


	
	
	1-الفهرس


	
	
	1-المقدمة



السؤال 3
من امثلة الملاحق للشكل النهائي للتقرير:
	
	
	1-قائمة المحتويات


	
	
	1-الفهرس


	
	
	1-الخطابات


	
	
	1-الاستبانات



السؤال 4
تعتبر ..........نوعا من التقارير صغيرة الحجم وهي الاكثر استخداما في مختلف المنشآت الحكومية و التجارية وترفع عادة الئ من يشغلون المناصب الادارية الاعلى.
	
	
	1-المذكرة


	
	
	1-التقارير الدورية


	
	
	1-التقارير الرسمية


	
	
	1-الخطابات




السؤال 5
من خصائص المذكرة الجيدة:
	
	
	1-ان يكون هناك تسلسل في عرض الافكار و البيانات


	
	
	1-جميع الاجابات صحيحة


	
	
	1-الا يبدأ كتابة المذكرة الا بعد دراسة الموضوع دراسة وافية


	
	
	1-ان تكون المذكرة خالية من الاخطاء اللغوية و الاملائية



السؤال 6
المذكرة تعد نوعا من التقارير كبيرة الحجم
صواب
خطأ

السؤال 7
من خصائص المذكرة الجيدة أن تتضمن المذكرة في نهايتها توجيها للمطلوب اتخاذه بشأن ماجاء بها
صواب

خطأ



السؤال 8
من الاقسام الرئسية لمكونات التقرير
	
	
	1-الافكار


	
	
	1-المستلخص


	
	
	1-الربط


	
	
	1-نهاية التقرير
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عندما تكون تقارير العمل طويلة او قد تستخدم لمدة طويلة من الافضل استخدام 

مايلي

:

 

 

 

1

-

صلب الموضوع

 

 

 

 

1

-

قائمة الاشكال و الجداول

 

 

 

 

1

-

الفهرس

 

 

 

 

1

-

المقدمة

 

