اختاري :
1-كيفية التعامل مع المراجع (المتعجل)ينصح بـ.........................
2-تعاني (أماني) من شخصية مديرها المتغطرسة لذا عليها أختيار أسلوب التعامل المناسب معها ضمن...........................
3-اتحفظ في اتصالي مع الطرف الآخر حال..................
4-يعني تجرد الفرد بطلب الحق في الحوار..............
5-يرد "د : اختار حمزة" الشخصية إلى نتائج من العوامل الجسمية المتمثلة بـ/..................
6-أضاف العديلي................كعامل رابع للعوامل المؤثرة في شخصيه الفرد.
7-...................شخص يهتم بالمنطق و التحليل و الإثبات  و الاستنتاجات أكثر من اهتمامه بالعاطفة.
8-لتفادي سلبية دور المكتب على العملية الانتاجيه نراعي:...................
9-البدء بنقاط و الاتفاق مع الأطراف الآخر سببا في.................
10-يصف (توربوف) القناصة بأن لديهم..................
11-يقصد بالتواضع....................
12-أسوأ الحالات في (نافذة جوها ري) التي تعيق الاتصال بفاعليه مع الآخرين.........................
13-لتحويل العدو إلى صديق............
14-تنشأ مشاعر اللامبالاة نتيجة التركيز.............
15-مراجع(1) أين مكتب تقديم الطلبات؟
الموظف(2) أليس لك عينان؟ ألا تقرأ أما هو مكتوب في اللوحة نوع التعامل بالموقف/السابق............
16-من مكونات computer system... "النظام الحاسوبي"...
17-تمتاز آلة التصوير للشركات الكبيرة بـ................
18-"أحمد" موظف يتمتع بسمة الود و المجاملة التي تعني...............
19-عند تغذية جهاز الفاكس بالورق نراعي...................
20-يتمثل..................بتحديد مسؤوليات و واجباته الفرد لدوره عند شغله أحدى الوظائف......................
21-عند أغشاء ورقة داخل آلة التصوير تظهر علامة......................
22-...................هي القناة التي يتم من خلالها نقل الرسالة من المرسل الى المستقبل.
23-للتفاعل مع من يختلف معك ثقافياً و حضارياً ................
24-يكسب الفرد ثقة عاليه بنفسه و يجعل اتصاله مع الآخرين أكثر نجاحاً في ......................
25-الشخص المتمتع بمهارة الاتصالات الجيدة........
26-في جهاز الداتاشو و يتيح نظام ...............بضبط الصورة عند ظهورها مقلوبة.
27-من المواصفات المهم تواجدها في جهاز تسجيل الصوت أن يعمل بواسطة...........................

28-تتحقق جلسة الموظف الصحيه في حال:
أ-ضغط القدمين مع عدم السماح لهما بالتحرك
ب-اتكاء الكوع والساعدين على سطح المكتب
ج-الجلسه المنحنيه
د-تضيق الفراغ بين القدمين
29-يحقق استخدام التجهيزات المكتبيه مزايا:
أ-البطئ في انجاز العمل
ب-قربه من اجهزة التبريد
ج-وضعه على سطح مائل
د-تعريضه لأشعة الشمس
ضعي علامة صح أو خطأ
1. هدف (Dss) مساعدة المدراء في نظم المعلومات الإداريه( )
2. لمعالجة الضوضاء المؤثره على تركيز العاملين يتم تركيب عوازل جداريه تخفف من الأصوات المزعجه( )
3. المكتب شبه المؤتمت يطبق اسلوب النظم المتكامله ()
4. بالفاكس " RECALLTIMES" إعداد يسمح بإرسال المستند إلى عدة جهات بعملية واحده( )
5. تختلف الماسحات الضوئيه عن بعضها في السرعه فقط ( )
6. إذا كان حجم اصل المستند الورقي أكبر من الحجم الذي يستوعبه الفاكس يمكن تصغيره بآلة التصوير( )
7. يتمثل الأثر الإدراكي الحركي للاتصال في اكتساب المشاعر والعواطف والأحاسيس( )
8. ليس بالضروري التفرغ والتركيز التام للمتحدث بما يقوله ( )
9. يتيح عرض سطح العمل بقياس (70-25سم) مسافة كافيه لوضع متعلقات العمل عليها()
10. إمكانية استغلال المساحات الخارجيه للشركه كمواقف لسيارات الموظفين وأعمال البناء التوسيعيه ()
السؤال 3 اكتبي تفسير عن مايلي:
–يعتبر وجه الإنسان المرآه الصادقه لمشاعره:
–قلة الإنتاجيه في المكاتب المفتوحه
في ضوء دراستك للاثاث المكتبي املئي الجدول التالي بالمقارنه بين كل من مادتي الخشب والمعدن 
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عددي ثلاثة من الاخلاق الذميمه التي حذر منها الاسلام؟
اجيبي عن الاسئلة التالية:
اكملي الفراغ بالعبارات المناسبه موضحة مبدأ عمل كل من الاجهزة المكتبيه التاليه :
خرامة الورق :
جهاز العرض الراسي:
الفاكس:
الة التصوير:
جهاز تسجيل الرسائل الهاتفيه:
عرفي المفاهيم التاليه:
المكتب:
النفس المطمئنه:
الدور الوظيفي  \ الاجتماعي للفرد:
المستقبل:
الاتصال المكتوب:

