س1: هي التي تمدنا بالألفاظ منذ الطفولة
اللغة
س2: فن الكتابة العربية الصحيحة ، ونعني به الصياغةَ المحكمةَ التي تؤدي المعنى المرادَ التعبيرَ عنه.
التحرير العربي
س3:انواع التأليف:
التأليف القائم على الجمع + التأليف الابداعي + التأليف المنهجي
س4: من انواع الكتابة الابداعية
جـ)القصة
س5: من انواع الكتابة الاجرائية
أ) التلخيص
س6: هي الكلمات ( المركبة في جملة ) يعبر بها العرب عن مكنون أنفسهم ,
أ) اللغة العربية
س7: الجملة تتكون من
أ)فعل وفاعل + ب)مبتدأ وخبر
س8: الاسم هو
ب) هو مادل على معنى في نفسة ولم يقترن بزمان . 
س9: الفعل هو
أ) هو مادل على معنى في نفسة واقترن بزمان . 
س10:الحرف هو
جـ) هو مادل على معنى في غيره ولم يقترن بزمان . 
س11: علامات الفعل
د) قد والسين وسوف وتاء التانيث وتاء الفاعل ونون التوكيد
س12: علامات الاسم
ب) ) النداء والتنوين والجر وال التعريف والاسناد
س13:تنقسم الجملة الى
أ) جملة اسمية + جـ)جملة فعلية
س14: ينقسم الاسم الى
أ)نكرة + ب)معرفة
س15:الاسماء الخمسة هي
أ) اب , حم , أخ ,فو , ذو
س16: حركة اعراب الاسماء الخمسة
جـ) ترفع بالواو , وتنصب بالالف , وتجر بالياء
س17: الافعال الخمسة هي 
أ)كل فعل مضارع اتصل بألف الاثنين او واو الجماعة او ياء المخاطبة
س18: حدثت هند الطالبات
جـ)جمع مؤنث سالم
س19: نظم المضيف المسافرين
ب)جمع مذكر سالم نُصب بالياء نيابة عن الفتحة
س20:من الضمائر المتصلة التي ترفع
أ) تاء المتكلم
س21:كان واخواتها
ب)ترفع المبتدأ وتنصب الخبر
س22:ظن واخواتها
د) تنصب المبتدأ والخبر ويكونا مفعوليهما
س23: ان واخواتها
ب) تنصب المبتدأ وترفع الخبر
س24: كاد واخواتها
جـ) ترفع المبتدأ وتنصب الخبر
س27:الاعراب هو
ب) التغير في اخر الكلمة بسبب رفع او نصب اوجر
س28: البناء
أ) ثبات اخر الكلمة على حالة واحدة لاتفارقها
س29: المننوع من الصرف
أ) يرفع بالضمة وينصب ويجر بالفتحة
س30:الحروف
أ)مبنية ولا محل لها من الاعراب
س43: هو اطالة الصوت بحرف من حروف المد
د)المد
س44:اللام الشمسية
جـ)هي لام لا تنطق وتكتب
س45:عندما تدخل اللام الشمسية على كلمة مبدوءة بلام
جـ)تُكتبان معا دون حذف
س46:اقوى الحركات
أ) الكسرة....< الضمة ....< الفتحة ....< السكون
((( مايشذ عن قاعدة اقوى الحركات هذه الكلمات فينة, بيئة, يتضاءل, سوءة, ضوءها, ضوءه, تبوءكم)))
س47:الفاصلة
جـ)تكون في الوقت الناقص ولايحسن معه التنفس
س48: الفاصلة المنقوطة
جـ)تكون في الوقت الكافي يجوز معه التنفس
س49: النقطة
د)تكون في الوقت التام مع استراحة للتنفس
س50: علامة التعجب 
أ) تدل على معنى التأثر والدهشة
س51: النقطتان
ب) توضع بعد القول او الكلام المنقول
س52: علامة الاستفهام
ب) للدلالة على الجمل الاستفهامية
س53: نقاط الحذف
ب)تدل على ان في موضعها كلاما محذوفا
س54: الشرطة
د)للفصل بين المتخاطبين في حالة المحاورة
س55: الشرطتان
د) توضع بينهما الجمل الاعتراضية
س56: القوسان
جـ)توضع بينهما كل جملة تفسيرية او جملة معترضة
س57: علامات التنصيص
د)ما ينقل بنصه في الكلام
س58:من اهمية التقرير
أ) يساعد في التنسيق والتعاون بين الوحدات العاملة
ب) وثيقة ادارية للاتصال المكتبي
جـ)يعيد في رسم صورة عن العمل ومدى نجاحه او فشله
س59: هو عرض كتابي للحقائق والبيانات الخاصة بالموضوع او المشكلة
جـ)التقرير
س60:ميادين التقرير
أ)الموضوع
ب)الحالة
جـ)الشخصية
س61:متى يكون التقرير ناجحا
جـ)عندما يكون هناك توازن بين الكم والكيف
س62:اهداف التقرير
أ) تحريك سلوك الاخرينعن طريق الاقناع + ب) اعلام الغير بامر من الامور
س63:من صفات التقرير
أ)الوضوح
س64:مراحل كتابة التقرير بالترتيب
 التخطيط  , المسودة , المراجعة الاولية , المراجعة النهائية
س56:صياغة التقرير
ب)المقدمة , العرض , الخاتمة, وضع الفهارس
س66:هو عمل كتاب وظيفي للتعبير عن الافكار
د)التلخيص
س67:الفرق بين التلخيص والخلاصة والاقتباس, ان التلخيص
ب)التخلص مما لافائدة منه
س68:ركائز التلخيص
أ)القدرة العقلية + جـ)القدرة الكتابية
س69:قواعد التلخيص
 الدمج +  الحذف +  البناء
س70:هو فن من الفنون النثرية
جـ)الرسالة
س71:انواع الرسالة
ب)الرسالة الرسمية + جـ)الرسالة الذاتية
س72:من اجزاء الرسالة الادارية
أ)الترويسة
ب)التاريخ
جـ)مخاطبة المرسل اليه
س73:هو قطعة نثرية في الطول والوضوع
ب)المقالة
س74:من صفات المقالة
أ)ان تكون محدودة الطول + ب)تحمل الاقناع والامتاع
س75:انواع المقالة
أ)الذاتي +  ب)الموضوعي
س76: تتناول الظواهر الاجتماعية وتنتقد العادات والتقاليد السيئة
جـ)المقالة الاجتماعية
س77:يخاطب القلب والعاطفة والوجدان
ب)المقال الذاتي
س78: يعند فيه الكاتب الى تصوير مايريد ومايخطر له او مايشاهده في اسلوب مؤثر
ب)المقالة الوصفية
س79:يتناول كاتبها امرا من امور السياسة
أ)المقالة السياسية
س80: تسير في غالبها وفق منهج البحث العلمي ومايقتضيه من جمع المادة وترتيبها وعرضها باسلوب واضح
د)المقالة النقدية
س81:تعرض فيها شؤون الفكر والفلسفة بالتحليل والتفسير
أ)المقالة الفلسفية
س82:تعالج قضية من قضايا العلم
ب)المقالة العلمية
س83: يترجم فيها الكاتب سيرة انسان حي او ميت
ب)مقالة السيرة
س84: الفرق بين المقالة الذاتة والمقالة الاجتماعية ان الذاتية
جـ)تخاطب القلب والوجدان وتظهر شخصية الكاتب فيها جلية
س85:هو التقصي عن امر من الامور
د)البحث
س86:صفات الباحث
أ)القراءة الواسعة
ب)الدقة التامة
جـ)ان يقدم من خلال البحث افكارا مبتكرا
س87:انواع القراءة الخاصة بجمع المعلومات
أ) القراءة السريعة
ب) القراءة العميقة
جـ) القراءة العادية
س88:قراءة الابحاث الوثيقة الصلة بالموضوع بعمق
القراءة العميقة
س89: قراءة الفهارس واختيار الموضوعات المتعلقة وتحديد قيمة الكتاب
القراءة السريعة
س90: قراءة الموضوعات المحددة واختيار الاقتباسات
القراءة العادية
س91:خطة كتابة البحث
 المقدمة + الهيكل +  الخاتمة
س92:من معوقات البحث العلمي
العجز المادي
س93:دمج الجملة في جملة اخرى
قاعدة الدمج
س94:استبدال مجموعة من الجملة بجملة واحدة
ب)قاعدة التعميم
س95:بناء جملة من جمل واحلالها محلها
قاعدة البناء
س96:الخطوات التي تتم قبل كتابة التقرير
التحديد الواضح للمشكلة +  تحليل المشكلة +  وضع خطة
س97:الفائدة من المراجعة الاولية للتقرير
تحسين المسودة
س98:من انواع التقرير
 داخلي وخارجي +  دوري وخاص
س99:مميزات التقرير الكتابي
د) موثق
