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 2سطيف -جامعة محمّد لمين دباغين/ محاضرات في تقنيات التعبير الكتابي 

 الفرع الأوّل/ السنة الأولى ليسانس جذع مشترك

 زعيم.ك: إعداد الأستاذة

 : التقرير إجراء:المحاضرة السادسة

ىو لون من ألوان الكتابة الوظيفيّة يتضمن وصفا مفصّلا لقضيّة ما أو حالة معيّنة، : رالتقري
عرض كتابّي لحقائق والبيانات الخاصة بموضوع ما أو مشكلة معيّنة، ":ويعرف التقرير على أنو

وقد يمتدّ إلى التحليل العلميّ واستخلاص النتائج، ويليها التوصل إلى توصيات ومقترحات 
وصف لعمل أو حدث، أو مشاىدات أو "، أو ىو "تتعلق بهذا الدوضوع، أو تلك الدشكلة

 والدوضوع، والتعليق وىو نشاط والأشخاصمشروعات بأسلوب منظم يتناول الزمان، الدكان 
 و الخبرات التي مرت بها، الرحلات: اجتماعي يكثر تناولو بين الناس في حياتهم العملية عن

أو اجتماعات، أو برامج استمعوا إليها ويشترط أن تكون نابعة عن حاجة حقيقية يشعروا 
 .بها

 : مع بعضها بعض وىيمتلائمةيتألف التقرير من ستة أنواع أساسية 

 .البحث العلمي:الأكاديميالتقرير  

   (اوصف ظاىرة م)وصف حركة الناس : التقرير الوصفي  

   ونراىا في التلفازالإذاعةوالتي نسمعها من : الإخباريالتقرير 

التي تقارن وتقترح و تعلل  : التقارير التحليلية 

 .ما تقدمو البنوك و الدؤسسات الدالية: الإحصائيةالتقارير  

وتمثل كل ىذه التقارير مصدرا   عن الدوظفينالإداريينتقارير الدشرفين و: الإداريةالتقارير  
 رسمية ترفع إلى كل الجهات والسلطات لدا فيها وثيقةموثوقا مدعوما بلغة علمية إدارية ويعتبر  

 .من إثباتات قوية ومنطقة
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 :كالأتيويمكن أن نحدد خطوات كتابة التقرير  

ىو تصور مسبق و: التصميم _كتابة الدسودة. _وضع ىيكل البحث_  .تحديد الدوضوع _
  .لجزيئات الدوضوع وترتيبها

 :مكوّنات التقرير

 .تطرح الدوضوع وىدفو، وحدوده والجهة الدوجّو إليهاوتكون عادة مختصرة، :  الدقدمة

الدعلومات والحقائق، أو النتائج، ، يتسع لعرض الدوضوع من الأكبرىو القسم : جسم النص
، ، يتضمن مجموعة فقرات أساسية، وفي كل منها أفكار ثانويةالدلاحظةالتحليل والدقارنة و وأ

 ...كما يتضمن زمن الأحداث ومكانها

  ...، تتضمن توصيات أو مقترحات حول الدوضوع، أو آفاق وواضحةموجزةوتكون : الخاتمة

 :التقريرأسلوب _

  .الدباشر، واللغة البسيطة، ومراعاة التسلسل الدنطقي للأفكار الأسلوبالتزام _

الدختلفة  التوكيد أنواعاستعمال ع وشتغالو على نقل الوقائلا، يابضمائر الغ استعمال_ 
 .لتأكيد الحقائق

 والإقناعوسائل التفسير والحجاج الأحداث، وتوظيف أدوات الربط والعطف لسرد _
  . إثبات الدراجع الدعتمد عليها_ . والإخبار
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