عـازفـه الـكـلـمـات :
مادهـ  مهارات الإتصـال

*الاتصال هو....: 
*ارسال المعلومات من طرف لآخر في المنظمةبما يؤدي الى نتيجة معينة. 
*محاولة ارسال وتوصيل افكارنا وأرائنا للآخرين. 
*تبادل الفهم المشترك من خلال استعمال الرموز. 
*جميع ماسبق صحيحة. 

2*من أهم عناصر الأتصال... 
*المدير والمستقبل والرسالة. 
*المدير والمرسل والرسالة. 
*المنظمة والمرسل والمستقبل. 
*المرسل والستقبل والرسالة. 

3*من أهم أدوار المرسل... 
*تفسير الرسالة. 
*الأصغاء الجيد. 
*ترميز الفكرة. 
*فك الترميز. 

4*من العوامل التي جعلت الاتصالات مهمة في المنظمة... 
*المنظمة كيان اجتماعي مغلق. 
*الاتصال الفعال هو مفتاح نجاح المنظمة.
*الاتصالات الخارجية الفعالة لاتسمح للمنظمة بمواكبة التطورات البيئية. 
*الاتصالات وسيلة ضعيفة لفهم ثقافات الآخرين. 

5*من مميزات الأتصالات الصاعدة... 
*المشاركة في صنع القرارات. 
*حل مشكلات المرؤوسين. 
*زيادة المبيعات. 
الاطلاع على نشاط المنظمة وتطورها. 

6*من معوقات الاتصال التي مصدرها المستقبل... 
*عدم اختيار الرسالة المناسبة. 
*ضعف ترميز الرسالة. 
*عدم التمكن من تفسير الرسالة. 
*اجراء الصيانة المستمرةلاجهزة ومعدات الاتصال. 

7*من خصائص الرسالة الفعالة (الوضوح) والذي يجب فيه ان نراعي... 
*عدم التكرار. 
*اللباقة والاعتبار. 
*استخدام كلمات الوصل. 
*استخدام الجمل والفقرات القصيرة. 

8*يكون أسلوب الرسالة سهل القراءة اذا كانت... 
*استخدام النبرة الغير رسمية والغيرالجافة. 
*كل جملة تتضمن أفكار عديدة. 
*ذكر التفاصيل الغير ضرورية. 
*الحرص على عدم تنويع الكلمات. 

9*تخطيط الرسالة تتضمن عدة مراحل... 
*تحديد الهدف وتحليل القاريء واجراء استبيان وتحليل الأفكار. 
*تحديد الهدف وتحليل القاريء والمراسلات واجراء استبيان. 
*تنظيم المعلومات ودراسة مضامينها واجراء استبيان وتحليل الأفكار. 
*تحديد الهدف وتحليل القاريء وتحليل الموقف وتحديد الأفكار. 

10*يستخدم الأسلوب الغير مباشر في الرسالة في حالة... 
*الأخبار السيئة.
*الأخبار السارة. 
*توقع رد فعل ايجابي. 
*اذا كانت الرسالة محايدة.

مادهـ الإحصاء في الإدارة
· 
· *ينقسم علم الاحصاء الى قسمين... 
*الاحصاء الاستنتاجي والتحليلي. 
*الاحصاء الاستنتاجي والاستدلالي. 
*الاحصاء الاستنتاجي والوصفي. 
*الاحصاءالاستدلالي والتحليلي. 

2*من مميزات الاستبانة... 
*تطبق على عدد قليل في وقت محدود. 
*من خلالها يكون فيها حرج في الاجابة. 
*تعطي فرصة المراجعة في الاجابات . 
*ترتبط بترتيب معين. 

3*من أنواع مستويات القياس للبيانات ويستخدم فيه التصنيف الرقمي لغرض الترتيب... 
*الفتري. 
*الاسمي. 
*النسبي. 
*الرتبي. 

4*هي بيانات تكون قابلة للكسور ومتواصلة... 
*بيانات وصفية ترتيبية. 
*بيانات كمية متصلة. 
*بيانات كمية متقطعة. 
*بيانات وصفية اسمية. 

5* هي عبارة عن خاصية عن المجتمع الاحصائي... 
*المتغير. 
*الاحصائية. 
*البيانات. 
العينة. 

6*من طرق اختيار العينة من مجتمع متجانس في مجتمع معروف... 
*العينة الطبقية. 
*العينة العمدية. 
العينة الحصبة. 
*العينة العشوائية. 

7*الثابت في البحث العلمي هي... 
*الصفات أو الظواهر التي لا تتغير. 
*الخاصية أوصفة تختلف من شخص لأخر. 
*الخاصية التي تأخذأكثر من متغير. 
*الصفة التي يحركها الباحث وتأثر على المتغيرات. 

8*من الامور الاساسية والمهمة في عملية نجاح تحليل البيانات والوصول الى نتائج دقيقة... 
*تصنيف البيانات. 
*الاستبانة. 
*أسلوب الحصر الشامل. 
*مراجعة وتنقية البيانات. 

9*من أهمية الجداول الاحصائية... 
*تعبر عن الحقائق الكمية المعروضة بعدد كبير من الارقام بطريقة منظمة. 
*اظهار البيانات باكبر وضوح ممكن واكبر حيز مستطاع. 
*تعتبر طريقة وقتية. 
*تلخيص المعلومات الرقمية القليلة العدد فقط. 

10* هي جداول احصائية تتكون من متغيرين أو أكثر... 
*جداول التوزيع التكراري المتجمع. 
*جداول بسيطة. 
*جداول التوزيع التكراري. 
*الجداول المزدوجة أو المركبة.

مادهـ تقنيه المعلومات

*مجموعة من الأدوات تساعدنا في استقبال المعلومة ومعالجتها وطباعتها ونقلها بشكل الكتروني... 
*المعدات. 
*البرمجيات. 
*تكنولوجيا المعلومات. 
*المستخدمون. 

2*تقدم الخدمات الحكومية من خلال شبكة الانترنت... 
*شبكة حاسوبية. 
*الشبكة المنطقية. 
*شبكة الناقل. 
*شبكة الحكومات الالكترونية. 

3*يكتب فيه المحتوى ويعرض... 
*الشريحة. 
*شريط العنوان. 
*شريط الحالة. 
الشريط. 

4*من وحدات الاخراج... 
*الماسح الضوئي. 
*الكاميرا. 
*شاشة اللمس. 
*الذاكرة. 

5*يقوم باغلاق العرض التقديمي الحالي ولا يغلقبرنامج العرض التقديمي... 
*قائمة زر أوفيس/حفظ. 
*قائمة زر أوفيس/حفظ باسم. 
*قائمة زر أوفيس/خروج. 
*قائمة زر أوفيس/اغلاق close. 

6*عند اختيار لون النص... 
*تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة الخط ونختار اللون من القائمةالمنسدلة الخاصة به. 
*الدخول على مربع حوار الخط بالنقر على السهم باتجاه الاسفل عند الزاوية اليمنى. 
*من تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة الخط ننقر على تغيير الحالة. 
*من تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة الخط نستخدم الزرين وتظهر قائمة الالوان. 

7*يمكن تحديد مكان البحث من خلال... 
*search for. 
*search go. 
*search in. 
*clipboard. 

8*لاضافة جدول الى الشريحة... 
*من التبويب ادراج insertثم مجموعة الجداولtablesثم نختار. 
*من التبويب ادراج insertثم مجموعة الرسومات ثم نختار. 
*من التبويب ادراجinsertثمنمط الجدول ثم نختار. 
*من التبويب ادراجinsertثم نختار. 

9*نضيف عناصر للمخطط بالنقر على العنصر المعني ثم من تبويب تصميم نختار اضافة شكل ثم نحدد ماهيته... 
*لانشاء نمط هيكلي. 
*لحذف مخطط هيكلي. 
*لتنسيق مخطط هيكلي. 
*لتعديل مخطط هيكلي. 

10*نستعمل المفتاح shiftعند الرسم ... 
*للكتابة داخل الرسم. 
*للحصول على خطوط مستقيمة افقيا وعموديا ومحوريا. 
*للتعديل على الرسم. 
*للحصول على اشكال هندسية وخطوط مستقيمة. 


