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By the end of this session you will be able to: 

• Outline the structure of an ideal report. 

• Describe the ideal way to write the report. 

• Explain the importance of referencing. 

• Explain the referencing style (Harvard style)  

• State different examples of report. 

 

 



Why you have to 

write a report?  



Layout of an ideal report  

• Contains general information. 

  Cover page/ title page .يحتوي على المعلومات العامة على التقرير•

• Contains a list of all headings and subheadings 
in the report.  

 .يحتوي على قائمة تضم كل العناوين الموجودة في التقرير•

Table of contents/ figures/ 
tables  

• Contains a summary about the report. 

 Abstract .يحتوي على ملخص البحث بالكامل•

• Contains an opining statement for the 
report.  

 .يحتوي على مقدمة للتقرير•

Introduction  



Layout of an ideal report  

• Contains the solution or the main 
objectives. 

 .يحتوي على حل المعضلة و الاهداف المرجوة•
Main body  

• Contains a short paragraph of what you 
have concluded.  

 .يحتوي على ما تم استنتاجه من هذا التقرير•
Conclusion  

• Contains a list of references that you used 
in the report. 

يحتوي على قائمة المراجع التي قمت باستخدامها في •
 .التقرير

References  



Cover page/ title page  

• What the general information might be in the 
cover page? 

 

 

• The ideal format is on Moodle  



Margins                         حدود الصفحة 

• It can be 2.5 cm or 1 inch.  



Margins                         حدود الصفحة 

 



 



  Page numberرقم الصفحة                      



    Font type and sizeنوع و حجم الخط       

• (Times New Roman)  as a standard font . 

 

• Type size should be 12-point for body test, 14-point 
for subtitles, 16-point for titles and 18-point for 
section headings.  



 Titles and subtitleعناوين                          

 



 





     Spacesمسافات                                 

 2انتبه المسافة بين العناوين تكون 

المسافة 

بين الكلام 

 1تكون 



 Titles for figures andعناوين للصور و الجداول        

tables  

Click the right bottom  





Table of contents  

•At the end, insert the content table. 



Table of contents  

 



Referencing  

• If you used someone’s else ideas or words, it is 
important to show it.  

 

Otherwise,  you are cheating !! 

 

 



 

• There are several referencing style. One of them is  

 

   Harvard referencing style 

 
There is a specific why to write the reference, whether from 

books, article or website.  

 

How ???  



 Reference citation inذكر المراجع              

the text   

when quote from a source with one author :  
 

When organizing our time ‘the centerpiece will tend to be 
goals and objectives’ (Adair, 1988). 

 

 اسم الكاتب 

Name of 
author 

  Dateتاريخ الاصدار  



Two to three author:  
 

 

 

Some thoughts are best left unsaid’ when emotional 
issues cloud negotiation (Fisher, Ury and Patton, 
1991). 

 
 اسماء الكتاب 

Name of authors  



When more than three authors : 
 

 

‘the debate of these particular issues should be left to 
representative committees’ (Morris et al. 2000)  

 

 كتاب للمصدر   3تعني وجود اكثر من 



When the author is unknown:  

 

The Guardian reported that twenty-nine inmates were 
participating in the programme (‘Serving time’, 1996). 

 

Title  
  (المقالة الكتاب او ) عنوان 



  Writing the reference listكتابة قائمة المراجع 

• A book with one author: 

 

 

 

Adair, J. (1988) Effective time management: How to save 
time and spend it wisely, London: Pan Books.  

 

The author last name 
  اسم الكاتب الاخير 

The author initials 
  حروف اسم الكاتب الاولى 

Date 
  التاريخ الاصدار 

 اسم الكتاب بخط مائل 

Name of the book in italic   

Publisher  Name 
  اسم المطبعة 



• Book with two authors:  

McCarthy, P. and Hatcher, C. (1996) Speaking persuasively: 
Making the most of your presentations, Sydney: Allen and 
Unwin.  

 

• Book with three or more authors: 

 

Fisher, R., Ury, W. and Patton, B. (1991) Getting to yes: 
Negotiating an agreement without giving in, 2nd edition, 
London: Century Business. 

 
Edition number  

 رقم الطبعة 



• Book with an editor:     كتاب باسم المحرر و ليس الكاتب  

 

Danaher, P. (ed.) (1998) Beyond the ferris wheel, 
Rockhampton: CQU Press. 

  

 

  

• Books with an anonymous or unknown author :  اسم الكاتب

  غير معروف 

 

The University Encyclopedia (1985) London: Roydon. 

 

Name of editor  
 اسم المحرر 

Name of the book  
 اسم الكتاب 



• Journal article :   مقالات علمية 

 

 

 

Spek, A.L., 2003. Single-crystal structure validation with the 
program PLATON. Journal of Applied Crystallography,  36(1), 
pp.7-13.  

 

 

Name of the article  
 عنوان المقالة 

 Name of journal  
 اسم المجلة 

Volume number 
  رقم العدد 

Page number 
  رقم الصفحات 



• Website   موقع الكتروني 

 

 

Wells, D. (2001) Harvard referencing, [Online], Available: 
http://lisweb.curtin.edu.au/guides/handouts/harvard.html 
[14 Aug 2001]. 

 

 العنوان الالكتروني  

Website  Date of access  
 تاريخ الدخول 

 كإشارة انه من موقع الكتروني 



• Website of an organization  جامعة او ) موقع الالكتروني لجهة معينة

                                                       (منظمة

 

 

 

Central Queensland University ESLS Unit (2001) 
Referencing: The Harvard referencing system, [Online], 
Available: 
http://www.cqu.edu.au/edserv/undegrad/clc/content/res
ources.htm [14 Aug 2001] 

  

 

Name of the organization  
 اسم المنظمة 



• After you finish the list, organize the references aphetically. 

 .بعد الانتهاء من كتابة قائمة المراجع قم بترتيبها ابجديا•

 

 

• Remember !! Abstract and conclusion do not need 
references citation.  

 .مراجع تذكر ان الملخص و الاستنتاج لا يحتويان على •




