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 الدرس الأول - الأولىالوحدة 
 الكتابة في مستندات الأعمال

 281ص:  ما المقصود بمستندات الأعمال الرقمية؟  -1  

 282ص:  أنواع مستندات الأعمال؟ مع الشرح؟ ما  -2  

 283ص:  الفرق بين الصيغة الرسمية وغيـر الرسمية عند كتابة مستندات الأعمال؟ ما  -3  
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 284ص:  الكتابة في مستندات الأعمال الرسمية؟ اسياتما أس  -4  

 284ص:  ما عناصر الأسلوب الجيد في كتابة المستند؟ مع الشرح؟  -5  
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 285ص:  ماذا نعني بتنسيق مستند الأعمال؟ وما أساسياته؟  -6  

 285ص:  ما أنواع المستندات؟  -7  

 286ص:  المبادئ الأربعة الأساسية في تصميم مستند الأعمال؟ ما  -8  

 286ص:  كيف نُعد بريد إلكتروني رسمي؟  -9  
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