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 المقدمة

 ، وبعد : الحمد لله وحده ، والصلاة والسلام على من لا نبيَّ بعده 

ف اللغةَ العربيةَ باختيارها لغةً لكتا -عزَّ وجلَّ  -فإنَّ اللهَ  به الكريم ، شرَّ

 وجعل هذا الكتاب للبشرية جمعاء على اختلاف لغاتهم وأجناسهم .

 فما أجلَّه من تشريف ! وما أعظمَه من فضل !

قدراته في مهارات اللغة العربية ، وهذا  ر بكل فرد مِنَّا أن يُعنى بتنميةفجدي

 مهارة الكتابة ، وأُولى خطوات هذا يهدف إلى تطويرالذي بين يديك الكتاب 

، ثم إكثار ين صصتخبتوجيه من المالنافعة الكتب هو الإكثار من قراءة الطريق 

ب على   ص .صخت، وتحريرها بإشراف أستاذ مالكتابة محاولات التدرُّ

هندسًا أو طبيباً طالبًا أو أستاذًا أو مسواء كان وبذلك تكتمل حِلْيَةُ الإنسان ، 

 أو موظفًا .

 قسمين : «التحرير العربي  » وينقسم كتاب

ا .اسة الألفاظ القسم الأول : در  لغويًّ

،  تحديد المستوىاختبار وفيه تسع محاضرات ، الأولى للتعريف بالمقرر ولعقد 

ومن الثانية إلى السادسة دراسة تطبيقية لمواضع رسم الهمزة في الكلمة ، 
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وللحذف والزيادة في الحروف ، ولرسم الألف في آخر الكلمة ، ولرسم التاءين 

 لمبسوطة والمربوطة .ا

اتها واختيارها أما المحاضرة السابعة فتدرسُ فيها الألفاظ من حيث صف

، وكيفية استعمالها في سياقاتها ، والمحاضرة الثامنة تهدف لمراد مطابقةً للمعنى ا

 للتعريف بمعاجم الألفاظ وكيفية مراجعتها .

مكانها في هذا  ضِعَ لتقويم الأول ، وقد وُ المحاضرة التاسعة فهي مخصصة لأما 

الكتاب تطبيقات منزليَّة ، يتدرب عليها الطالب بمفرده ، ثم يناقشها مع الأستاذ 

 في المنتصف الثاني من المحاضرة الثامنة .

 القسم الثاني : التدريب على الكتابة الوظيفية .

فيه المحاضرة العاشرة للتدريب على كتابة الفقرة ، والمحاضرة الحادية عشرة 

دريب على كتابة المقالة ، والمحاضرة الثانية عشرة للتدريب على كتابة للت

، والمحاضرة الثالثة عشرة للتدريب على كتابة والتقرير التلخيص والخلاصة 

 الرسالة الإدارية والسيرة الذاتية .

مكانها في هذا  ، وقد وُضِعَ لتقويم الثاني صة لوالمحاضرة الرابعة عشرة مخص

يسلمه  ثميكتبه الطالب في النموذج المخصص له ، ،  زلي من يفلالكتاب تك

 . للأستاذ

 التوفيق والسداد والقبول . -جلَّ وعلا  -نسألُ اللهَ 
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 لغويًّالأول : دراسة الألفاظ القسم ا

 

 القسم الثاني : التدريب على الكتابة الوظيفية

 

 الموضوعاتفهرس 

 

   : 9 اختبار تحديد المستوىالتعريف بالمقرر والمحاضرة الأولى 

   : 31 وآخرها الكلمةأول رسم الهمزة في المحاضرة الثانية 

  11 رسم الهمزة في وسط الكلمةالثالثة :  المحاضرة 

  13 الحذف والزيادة في الحروف:  المحاضرة الرابعة 

  43 رسم الألف في آخر الكلمة:  المحاضرة الخامسة 

   53 ة والمربوطةبسوطالتاءان الم: المحاضرة السادسة 

  57 واختيارها واستعمالهاصفات الألفاظ :  السابعة المحاضرة 

   73 عاجمالمالثامنة : مراجعة المحاضرة 

   : 13 الأولالتقويم المحاضرة التاسعة 

 

  17 ، وعلامات الترقيم المحاضرة العاشرة : كتابة الفقرة 

   : 333 كتابة المقالةالمحاضرة الحادية عشرة 

   : 313 والتقرير والخلاصة كتابة التلخيصالمحاضرة الثانية عشرة 

   : 341 والسيرة الذاتية تابة الرسالة الإداريةكالمحاضرة الثالثة عشرة 

   : 355 التقويم الثانيالمحاضرة الرابعة عشرة 

  363 تطبيقات عامة 
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 مراجع للتعلم الذاتي

  مهارات اللغة العربية »موقع » 

 

  د. عمـر ســليمان محمــد«  الإمــلاء الــوظيفي» كتـاب . 

 هـ .3433،  لك سعودلمجامعة ا

  لناصيف يمين . دار  « ل في الإملاءالمعجم المفصَّ  »كتاب

 هـ .3415الكتب العلمية ، 
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 المحاضرة الأولى

 اختبار تحديد المستوىالتعريف بالمقرر و

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

ف الأستاذ بمحتوى المقرر وأهدافه وما إلى ذلك . -3  أن يعرِّ

 .نصوص ال وتحرير لأستاذ مستويات الطلاب في الإملاءيحدد اأن  -1

 . تويات الطلاب في التعبير عن الأفكاريحدد الأستاذ مسأن  -1

م الأستاذُ الطلابَ أن  -4 مجموعات ويراعي الفروق بينهم خلال  يُقَسِّ

 الشرح والتطبيق والتدريب في بقية المحاضرات .
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 ة :ولغويي  ةحًا ما فيه من أخطاء إملائيي حِّ صَ كتابة النص الآتي مُ  دْ عِ أَ  -3

ليه الدول لتدعيمه تسعى إ كانت الثروة المادية هي العمود الفقري الذي

وم الأمر على العكس تمامًا ، إذ اصبحت ثروة الأمم وأصبح الي،  وتقويتة

ها ، وأصبح مفهوم التفكير لدى أبناء س بمدى قدح الأمة زنادَ والشعوب تُقَ 

 . ع صاحب المكانة الأولفي كل مجتم الثروة البشرية أو الطاقة البشريه

 د. محمد أمين المصري «المسؤولية  »

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

.............................................................................. 

 . في حدود خمسة أسطراكتب خبًرا عن جامعة الملك سعود  -1

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 
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 المحاضرة الثانية

 رسم الهمزة في أول الكلمة وآخرها

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 كتابة الهمزات في أول الكلمة . أن  يعرف الطالب أحوال -3

ق الطالب في النطق بين همزتي الوصل والقطع . -1  أن يفرِّ

 آخر الكلمة . كتابة الهمزات في أن  يعرف الطالب أحوال -1
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 الهمزات في الكلمات التي تحتها خط في الآتي : تأمَّل كيف رُسمَتِ 

  ة مِنْ  أعزُّ  الأخلاقمكارم  أسماهامطلبًا ، و أَعْلاهاشؤون الأمم ، وعِظَمُ الِهمَّ

ما  استصغارعلماءُ الأخلاقِ بيان ذلك الخلق بقولهم : هو  أَحْكَمَ قدْرًا ، وقد 

 ور .دون النهاية من معال الأم

ة  فالابن ة اقتداءً  الابنة، و بأبيه اقتداءً يصبح عظيم الِهمَّ تصبح عظيمة الِهمَّ

ها النهايات من معال الأمور يكونان قدوةً  إلى، فعندما يطمح الأبوانِ  بأُمِّ

الجادُّ صاحبُ الطُّمُوحِ إلى  ءُ المر، وكذلك الأستاذ فهو قدوة لطلابهِ ، و لأبنائهما

ؤدد له أو من خلال قراءته لسيرة  أستاذيكتسب هذا الخلُُقَ من والكمال  السُّ

يَر والتاريخ وجد  اطَّلععظماء الرجال ، ومن  كل عظيم منهم  اسمعلى كُتب السِّ

 ظاهرًا جليًّا .

  َأحدُ وَجَد  
ِ
افة على  أعضاء  فسأل،  اللؤلؤيلمع مثل  شيئًاالبحر  شاطئالكشَّ

اللون ،  أبيضُ بيده فإذا هو  هُ كَ سَ ، وأم دهمقائِ فاقترب منه عنه ،  زملاءَه

اف ،   أنهسرعان ما ذاب في يده ، فعرف الجميع لماء ، لكن مثل ا هيئتهشفَّ

 . 37الرعد:  ژ ئۇئە ئو ئو ژ : أحدُهم قوله تعالى  فقرأ.  د  بَ زَ 

 

 

 

 أولًا
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 :الآتية الكلمات في أوائل  مزةرسم الهلاحظ  -3

ل . اسم . ابن . المرأة . احذري . اجعلي . اخترع . اكتفى . انتهى . استقلا) 

س  ( العذراء . المقدي

 هكذا ) ا ( بغير قِطْعَة ) ء ( .رُسمت  اتجد أنه

 .الوصل (  ) همزةى وهذه ) ا ( تُسمَّ 

 :الآتية الكلمات رسم الهمزة في أوائل لاحظ  -1

 ( بيض . أنه . أماأحد . أعضاء . أمسك . أدب . إلى . أب . أأيتها . )  

ى ) همزةَ ) أ ( وهذه  هكذا ) أ ( . تمرُس اتجد أنهَّ   القطع ( . تسمَّ

 :الآتية الكلمات رسم الهمزة في وسط لاحظ  -1

 ( لؤؤْ ه . لُ زملاءَ المرأة . ل . ته . سأَ دهم . هيئَ قائِ ) 

تجد في وسطها همزة رُسمت على نبرة ) ئـ ( ، وعلى واو ) ؤ ( ، وعلى أل ) أ ( ، 

 المتوسطة ( . ى ) الهمزةَ وهذه الهمزة تسمَّ  ومفردة ) ء ( .

 :الآتية الكلمات رسم الهمزة في أواخر لاحظ  -4

 ( . قرأء . لؤلؤ . جفاء . شاطئ . شْ  أعضاء) 

وعلى ألف تجد أنَّ الهمزة في آخرها رُسمت على نبرة ) ئـ ( ، وعلى واو ) ؤ ( ، 

 ومفردة ) ء ( .) أ ( ، 

 متطرفة ( . ى ) همزةً وهذه الهمزة تسمَّ 
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 الوصل ( و) همزة القطع ( لاحظ المجموعات الآتية : للتفريق بين ) همزة

 ز  و  هـ  د  ج  ب  أ

 ارِْتَحَل

 اسِْتَغْفَر

 ارِْتَحِلْ 

 اسِْتَغْفِرْ 

 ارِتحال

 استغفار

 اكتب

 ابن 

 ابنة

 امرؤ

 امرأة

 اسم

 اثنان

 اثنتان

 الكتاب 

 القلم

 الكلية

 أَخَذَ  

 أَكْرَمَ 

 أَكْرِمْ 

 إعلان

 رُ أسْتَغْفِ 

 إبراهيم 

إدريس 

 أسعد

 أخ

 أخت

 أنا

 

 إنَّ  

 أنَّ 

 ألا

 إلى

 أو

 إذا

 أنا

 إلكترونات 

 إلكترونيات

 إنترنت

 إنجليزي

ل :  وإليك إيضاح هذه المجموعات . تأمَّ

الوصل في الأفعال في ماضي الخماسي والسداسي ،  همزةوقعت  مجموعة ) أ (

 وأمرهما ، ومصدرهما ، وفي أمر الثلاثي .

، مسموعة عن العرب  معدودة الوصل في أسماء وقعت همزة ()بمجموعة 

 مفردها ومثناها .وذلك في 

 في ) أل ( عند اتصالها بالأسماء . الوصلِ  همزة مجموعة ) ج ( وقعتْ 

في ماضي الفعل الثلاثي ، وماضي الفعل  القطعِ  همزةُ  مجموعة ) د ( وقعتْ 

 ومصدره ، وفي الفعل المضارع .، وأمره ، الرباعي 

 ثانيًا
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الوصل ،  ء ، يير المذكورة في همزةفي الأسما القطعِ  همزةُ  موعة ) هـ ( وقعتْ مج

 أعلامًا كانت أو يير ذلك .

المتصلة التعريف ( أل ) ، عدا  عت همزة القطع في الحروفمجموعة ) و ( وق

 ما ، مثل : الكتاب ، المكتبة . بكلمة  

 مجموعة ) ز ( وقعت همزة القطع في الكلمات الأعجمية .

 

 : تنبيه 

الكلمة  لك إذا كان أول، ولذ لا يُبتدأ في اللغة العربية بالنطق بحرف ساكن

إلى النطق بهذا بها مكسورة أو مضمومة أو مفتوحة للتوصل  أُتي بهمزةا ساكنً 

 .الحرف الساكن 

 .بها نطق ولا ي مُ سَ تُرْ ففي وسط الكلام أما ، همزة  في أول الكلام بهانطقُ وي

 تقول : 

 ه لربِّ  طاعة   الشابِّ  فارُ اسِتغ  ( استغفار)تلاحظ أنك حققت الهمزة في

 نطقًا لا كتابةً .

  ُه لربِّ  طاعةً  الشابِّ  كان استغفار َمن النون إلى السين  تلاحظ أنك انتقلت

 . ( استغفار في ) يير نطق للهمزةمباشرة من 
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 فائدة :

 طريقةُ التمييز بين همزتي الوصل والقطع : 

 ( َفي أول الكلمة وتقرَأَها  الفاء ( أو ) الواو أن تضيف )  ، فإذا وتكرر القراءة

 ت همزةَ قطع  .بقي صوتُ الهمزةِ كان

 .فأحمد جاء محمد   – وأحمد: جاء محمد  ( أحمد مثل : ) 

 صوتُ الهمزة فهي همزة وصل . وإذا انقطع 

 ... . فاذهب –إلى السوق  واذهبْ النقودَ  : خذِ ( اذِْهَب مثل : ) 

فإن اتَّضح لك الأمر ، وإلا فكرر القراءة عدة مرات بسرعة حتى يتضح لك 

 نوع الهمزة .
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 لاحظ المجموعات الآتية : عرفة طريقة رسم الهمزة المتطرفةلم

 هـ  د  ج  ب  أ

 ئشاطِ 

 ملتجِئ

 ئلم يِ 

 ئهادِ 

 امرُؤ 

 ؤبؤبُ 

 ؤيرُ 

 

 أبدَ  

 ألجَ 

 أاستبرَ 

أ  تبوَّ

 نَشْء 

 دِفْء

 ءهدوْ 

 ءريْ ب

 انئَ بريْ  

 همادفْؤُ 

 همؤُ هذه أشياْ 

 همءَ رأيتُ أشياْ 

 همئِ من أشياْ 

 ك إيضاح هذه المجموعات :وإلي

 في مجموعة ) أ ( رُسمت الهمزة على نبرة ؛ لأنَّ ما قبلها مكسور .

 وفي مجموعة ) ب ( رسمت الهمزة على واو ؛ لأنَّ ما قبلها مضموم .

 ف ؛ لأنَّ ما قبلها مفتوح .وفي مجموعة ) ج ( رسمت الهمزة على أل

؛ لأنَّ ما قبلها ) أي : على السطر ( وفي مجموعة ) د ( رسمت الهمزة مفردة 

 ساكن .

رسمت وقعت الهمزةُ متطرفةً واتصل بها ضمير ، فوفي مجموعة ) هـ ( 

عُومِلَت معاملتها ، وطُبِّقت عليها أحكامها ، وبحسب قاعدة الهمزة المتوسطة 

 . (3) السابقة

                                                           

 ( يُعرض لأحوال الهمزة المتوسطة في المحاضرة الثالثة .3)

 ثالثًا
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 تطبيقات :

 ؟ ولماذا ؟ إذا كان مصدرًا ما نوع الهمزة في ) انتصار (  -3

........................................................................... 

........................................................................... 

 ترسم الهمزة ؟ ولماذا ؟  امرأة فكيفاسم ) انتصار (  كانإذا  -1

........................................................................... 

........................................................................... 

 هاتِ كلمات  أخرى من النوع نفسه .  -1

........................................................................... 

، مع ذكر  مع بيان نوع الهمزة في كل مصدر هات مصادر الأفعال الآتية -4

 السبب كما في المثال الأول في الآتي :

 السبب نوع الهمزة المصدر الفعل

 في أول المصدر الرباعي همزة قطع إكرام أَكْرَمَ 

    اخِْتَصَرَ 

    أَمَرَ 

    ابِتعدَ 

    خَذَ أَ 

 رابعًا
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 اختر الكلمة الصحيحة مما بين القوسين في الآتي : -5

) تحت / فوق ( الألف إذا كانت همزةُ القطعِ  .........توضعُ الهمزةُ     –أ 

 مفتوحةً .

الألف إذا كانت همزةُ القطعِ  ) تحت / فوق ( .........توضعُ الهمزةُ  –ب 

 مكسورةً .

الألف إذا كانت همزةُ القطعِ  / فوق ( ) تحت .........توضعُ الهمزةُ   –ج 

 مضمومةً .

 التي تحتها خط في الآتي :أضداد الكلمات اكتب  -6

 ................................. النهر .  الأعداءعَبَرَ جنودُ         –أ 

 .................................  صوتُ المؤذنِ .  رتَفَعَ اِ     –ب 

 ................................. كتابًا وأقلامًا . أحمدُ  باعَ      –ج 

 لِمَ رُسِمت الهمزة على السطر في الكلمتين ) فْيء ، شْء ( ؟  -7

........................................................................... 

........................................................................... 

  أمامك كلمات ، ضع همزة قطع أو وصل مناسبة في الفراغ . -1

 ( سمان. ....)  -ج ( بناؤك. ....)  -ب ( درسْ .  ....)  -أ

 ( ياكم. ....)  -و ( عتماد. ....)  -هـ  سلام.(  ....)  -د
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 المحاضرة الثالثة

 الكلمةوسط رسم الهمزة في 

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 رسم الهمزة المتوسطة في كل حالة .أحوال يعرف الطالب  أن  -3

 يكتب الطالب كلمات فيها همزات متوسطة كتابةً صحيحةً .أن  -1

ا يحتوي على أن   -1  همزات .كلمات فيها يصحح الطالب نصًّ
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 لاحظ المجموعات الآتية : عرفة طريقة رسم الهمزة المتوسطةلم

 ج  ب  أ

 مًا دائِ 

 هممن أبنائِ 

 دةئِ أفْ 

 نانئْ اطمِ 

 ونؤُ شُ  

 ولؤُ مسْ 

 وفؤُ رَ 

 لؤؤْ لُ 

 ادؤَ فُ 

 امرَأَة 

 يسأَل

 رَأْفة

 وإليك إيضاح هذه المجموعات :

 عليك أولًا أن تعرف قاعدة أقوى الحركات ، وهي :

 . الفتحةثم الضمة ليها أقوى الحركات في هذا الباب وت الكسرةُ 

الهمزة أو على الحرف الذي قبلها رسمت الهمزة على  فإذا وُجِدَت الكسرة على

 نبرة . لاحظ مجموعة ) أ ( .

، وكان الحرف وإذا وجدت الضمة على الهمزة أو على الحرف الذي قبلها 

 رسمت الهمزة على واو . لاحظ مجموعة )ب( .الآخر عليه فتحة أو سكون 

وكان الحرف  ،وإذا وجدت الفتحة على الهمزة أو على الحرف الذي قبلها 

 الهمزة على ألف . لاحظ مجموعة ) ج ( .الآخر عليه فتحة أو سكون رسمت 

 

 

 أولًا
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  أقوى الحركات . قاعدةِ  ييرُ  خاصة   لها قواعدُ  وهناك حالات  

 : لاحظ المجموعات الآتية

 د  ج  ب  أ

 مشيْئَة

 هيْئَة

 هذا شيئكُ

 أخذتُ شيْئَك

 

 جزْءَان 

 ضوْءَان

 ماءَان

 

 ضوْءُهم 

 همقروْءُ 

 مقروْءُنا

 وضوْءُهم

 مروْءَة

 توْءَم

 تفاءَل 

 قراءَات

 جاءَا

 مُسَاءَلة

 لاءَم

 أَضَاءَهُ 

رُسِمَت  الضم أو الفتح بعد ياء ساكنة ) أ ( الهمزة المتحركة بفي مجموعة 

 على نبرة .

وفي مجموعة ) ب ( الهمزة المفتوحة وقبلها ساكن لا يوصل بما بعده ولحقته 

 ردة .رسمت مف ألف المثنى 

رسمت  بعد واو ساكنة أو المفتوحة وفي مجموعة ) ج ( الهمزة المضمومة 

 مفردة .

 رسمت مفردة . ( الهمزة المفتوحة بعد ألف وفي مجموعة ) د 

 

 

 

 ثانيًا
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 تطبيقات :

 كتابة صحيحة : أعد كتابة الكلمات الآتية -3

ي ن
ِ
مَّ ة م تَّ ك ء

ِ
 ل أَء

ِ
 ل ة سُ ء

ِ
 ة مِ ءْ ذَ نَ  مِ ء يْ ن أ س ء

............ ............ ........... ............ ............ .......... 

هـ ا
ِ
 هَـ يْ ءَ ة ت ف ا ءَ ل م سْ ءَ ل ة مَ ءْ رَ ب يَ ءْ لَ ف م بَ ا دِ ء

............ ............ ........... ............ ............ .......... 

 مُ رُ وْ ءَ ة ت ض ا ءَ ل ع ب ا ءَ ة سَ ءَ ل ا ء ا نجَ زَ  مَ بَ ادِ ءُ هـ ا

............ ............ ........... ............ ............ .......... 

 بينِّ سبب كتابة الهمزة على الهيئة التي كتبت عليها في الآتي : -1

 ......................................    مؤمن .   –أ     

 ......................................     فئة .    –ب 

 ......................................    يتلألآن .    –ج 

 ......................................   .  هؤلاء أصدقاؤك    –د

 .......................................  مت على أصدقائكسل     –هـ

 الثًاث
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 ب كتابة الهمزة على الهيئة التي كتبت عليها في الآتي :بينِّ سب -1

 ......................................  شواطئ .   –أ     

 ......................................  تباطؤ .   –ب 

 ......................................  .  جزءًا   –ج 

 ......................................     .  شء   – د

 ......................................  . سييئ    – هـ

 ......................................  .  جاء امرؤ     – و

 ......................................  .  رأيتُ امرأً    – ز

 ......................................  .  متواطئ   – ح

 

 في النص الآتي :الواردة صحح الأخطاء  – 4

قَاء ، وكلنا يأكلنا يُؤْثر السع بانَّ الخير افضلُ من  منادة والهنأَ على البؤس والشَّ

 الشر ، ويدأبُ بكل امكاناته ليكون محترمًا في وسطه الإجتماعي الذي يعيش فيه.

لِّف بين قلوب يير انَّ التمني وحدَه لا يكفي ، بل يب أن يترجم عملًا ليؤ

يدًا ، وإلا لما كان الناس ؛ لأنَّ الإنسان كائن إجتماعي ، لا يَؤْلف العيشَ وح

 للمجرمين . السجن عقاب

ندْءَبَ في البحث عن  كان علينا أنْ  الكريمَ  العيشَ  نحققَ  ذا شئنا أنْ فإ

قد  نكونَ  أنْ  نا ، بعدَ نا ومصائبَ نا ، ونشكوا لهم آلامَ لهم قلوبَ  إشخاص نفتحُ 
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اهم على المحبةِ  التي  الخاصةِ  عن المنفعةِ  ، والنأيِ  خلاصِ والا والثقةِ  تعاهدنا وإيَّ

 كراء .النَّ  تدعو إليها الأنانيةُ 

 الصواب الخطأ الصواب الخطأ الصواب الخطأ
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 المحاضرة الرابعة

 الحروفالحذف والزيادة في 

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 ) ابن ( و) ابنة ( . أن  يعرف الطالب مواضع حذف همزة -3

 ) ابن ( و) ابنة ( . أن يعرف الطالب مواضع إثبات همزة -1

 كلمة ) اسم ( . حذف همزة أن يعرف الطالب مواضع -1

 أن يعرف الطالب مواضع حذف الألف في وسط الكلمة وآخرها . -4

 الواو .عرف الطالب مواضع زيادة الألف وي أن -5

 . ملائيةأن يكتب الطالب فقرة ما كتابةً تخلو من الأخطاء الإ – 6

 زملاءه في تصحيح نص .شارك الطالب أن ي – 7
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ل   ما حُذِفَ وما أُثْبتَِ وما زِيْدَ في الكلمات التي تحتها خط في الآتي :تأمَّ

  من دهاةِ العربِ ،  -رضي الله عنه  - العاصِ  بنُ  ومرُ ع الصحابيُّ كان

هُ أميُر المؤمنيَن عمرُ  -رضي الله عنه  -الخطاب  بنُ وصاحبَ رأي  وفكر  ، ولاَّ

 ةبنهي سلمى  هُ مُّ ، وأُ  مصَر  جيشِ  فلسطين والأردن ، ثم قيادةَ  جيشِ  قيادةَ 

 بة بالنابغة .حرملة ، الملقَّ 

  َّه سليمانَ  ابنِ لخلافة بعد عبد العزيز ا بنُ عمرُ  تولى عبد الملك ، وكانت  بنِ عمِّ

ه ، فاطمةَ  ابنةُ زَوْجُهُ  عبدِ  يابنةَ مروانَ ، قال لها يومًا :  بنعبدِ الله  بنتَ عَمِّ

يِّكِ إلى بيتِ مالِ المسلمين فإنها لن تغني 
الملكِ أعيدي جميع مجوهراتكِِ وحُلِ

ثم  عمي . وأعادتها راضيةً  يابنَ  . فأجابته : كما تشاءُ  شيئًاعنكِ من اللهِ 

ف  وزُهْد   هكذا عاش أميُر المؤمنيَن التابعيُّ عمرُ  . (1)عاشت مَعَهُ عِيشةَ تَقَشُّ

 عبدِ العزيزِ . ابنُ 

 في كلمتي ) ابن وابنة ( في الآتي :الوصل  وجود همزةلاحظ  -3

في  «ابن»وقوع كلمة  عند -عمر ابن عبد العزيز زوجه ابنة عمه . ابن عمه . ) 

 . ( أول السطر

 

                                                           

 ( . 371 – 373سليمان محمد ) عمر « الإملاء الوظيفي » ( بتصرف من 1)

 أولًا
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 من كلمتي ) ابن وابنة ( في الآتي :الوصل  حذف همزةلاحظ  -1

. ة عبد اللهنَ ة حرملة. فاطمة بْ نَ العاص. عمر بن الخطاب. سلمى بْ عمرو بن ) 

 ( . عمي نَ ة عبد الملك . يابْ نَ يابْ 

 زيادة الألف في كلمة ) شيئاً ( .لاحظ  -1

 ) عمرو ( في حالتي الرفع والجر .ظ زيادة الواو في كلمة لاح -4

 

ين لاحظ المجموعت) ابن ( و) ابنة ( وإثباتها  همزةمواضع حذف للتفريق بين 

 : الآتيتين

 ب  أ

 ابن عمه

 ابنة عمه

أمير المؤمنين عمر 

 ابن عبد العزيز

 محمد وخالد ابنا علي

 الشاعر ابن الشاعر

 زيد الشاعر ابن سالم

 محمد هو ابن محمود

 لخطابعمر بن ا 

 حرملة ةنَ سلمى بْ 

 أبنُ المجتهدِ حضر ؟

 يابنَ صديقي

 ك إيضاح هذه المجموعات :وإلي

 ت فيها همزة ) ابن ( و) ابنة ( في الحالات الآتية :ثبت مجموعة ) أ (

 ) ابن عمه ، وابنة عمه ( .، نحو : علم بقها لم يسإذا  -3

 ثانيًا
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 . زابن عبد العزي ، نحو :ول السطر أإذا كانت في  -1

 . محمد وخالد ابنا علي ، نحو :ت بعد أكثر من علم وقعإذا  -1

. وزيد الشاعر ابن الشاعر  إذا وقعت بين اسمين ليسا علمين ، نحو : -4

 . ر ابن سالم . ومحمد هو ابن محمودالشاع

 في الحالات الآتية :) ابن ( و) ابنة (  الوصل في حذفت همزة(  بمجموعة ) 

 .عمر بن الخطاب  ، نحو :لأول بين علمين الثاني أب مباشر ل إذا وقعت -3

 . حرملة ةنَ وسلمى بْ 

 ؟أبنُ المجتهدِ حضَر ، نحو : بعد همزة الاستفهام  إذا وقعت -1

 ، نحو : يابن صديقي .بعد ياء النداء إذا وقعت  -1

 

 : ) اسم ( لاحظ الآتيهمزة الوصل من عرفة مواضع حذف لم

 ب  أ

 أسمُك أنس  ؟  بسم الله الرحمن الرحيم

 : لإيضاحاوإليك 

ت بالباء وإذا ) اسم (  تسقط همزة –أ  ،  وقع بعدها لفظ الجلالة ) الله (جُرَّ

ب بكم (، مثل : ) باسمي واسم زملاالهمزة وفي يير ذلك تثبت   . ئي أرحِّ

 من ) اسم ( إذا دخلت عليها همزة الاستفهام . تسقط الهمزة –ب 

 

 ثالثًا
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 : لاحظ الآتيأل ( ، و) الألف همزة الوصل وحذف عرفة مواضع حذف لم

 و  هـ  د  ج  ب  أ

 ةيرللتمر فوائد كث

 للحديث آداب  

 

 إله 

 الإله

 الله

اللهم 

 الرحمن

 طه

أَجْتمعتَ  

 مع المدير؟

 لكنْ  

 لكني 

 أولئك 

 هذا

 هذه

 ذلك

 هؤلاء

 هكذا

م   للاي

 لليبن

 لليذين

 وإليك الإيضاح :

 . ها لام  تا سبقإذ الوصل من ) أل ( المتصلة بكلمة   تحذف همزة –أ 

تحذف الألف من الكلمات ) إله ، والإله ، والله ، واللهم ، والرحمن ،  -ب

 ويشترط في كلمة ) الرحمن ( أن تكون متصلةً بـ ) أل ( . وطه ( .

 تحذف ألف الوصل إذا سبقتها همزة الاستفهام . –ج 

 تحذف الألف من ) لكنْ ، ولكنَّ ( . –د 

 ة و) أولئك ، وهكذا ( .تحذف الألف من أسماء الإشار -هـ 

م ( أصلها :  –و   تحذف ) أل ( كاملة إذا وقعت بين لامين نحو : ) للاي

 ) ل + أل + لام ( . وكذا ) لليبن ( أصلها : ) ل + أل + لبن ( .

 رابعًا
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 : ةالآتيالمجموعات لاحظ والواو عرفة مواضع زيادة الألف لم

 ج  ب  أ

 قاموا

 لم يهملوا

 لتتفوقوا

 شيئًا 

 جزءًا

 تابًاك

 عمرو بن العاص 

 : وإليك الإيضاح

 الألف في آخر الأفعال المنتهية بواو الجماعة ، وتسمى هذه الألف  تزاد –أ 

ق بين واو الجماعة والواوين الأصلية والتي للإعراب .( ؛ لأنه ) الفارقةَ   ا تُفرِّ

ن تنوين نصب . تزاد –ب   الألف في آخر الكلمة عندما تُنوَّ

الممنوعة من ( عُمَر ) في كلمة ) عَمْرو ( ؛ للتفريق بينها وبين  تزاد الواو –ج 

 الصرف ، وهذه الواو لا تضبط بالشكل ، إنما الضبط يكون للراء .

 

 تنبيه : 

نت تنوين نصب . مثل :  تسقط الواو من كلمة ) عَمْرو (  رأيت عَمْرًا .إذا نُوِّ

 

 

 

 خامسًا
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 تطبيقات :

ثِ جمل من إنشائك تشمل الحالات استعمل كلمة ) عَمْرو ( في ثلا -3

 الإعرابية الثلاث ، واضبط الحرف الأخير منها في كل مرة .

........................................................................... 

........................................................................... 

........................................................................... 

 . مضافةفي جمل وهي  ماوضعه) مهندس . معلم (  يتكلماجمع  -1

........................................................................... 

........................................................................... 

........................................................................... 

 ( في جمل مفيدة مرة مسبوقة بـ ) لم ( ، وثانية ) يذاكرون  ضع الفعل -1

 بـ ) لن ( ، وثالثة بدونهما .

....................... ....................... ...................... 

....................... ....................... ...................... 

 في جمل من إنشائك . ) شء ( ) كان ( ، و) إنَّ ( على كلمةأدخِلْ  -4

........................................................................... 

........................................................................... 

 سادسًا
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( في جمل مفيدة بحيث  ت ) شاطئ . ماء . شء . دفء . هواءضع الكلما -5

 ة تنوين نصب .نَ وَّ نَ تكون مُ 

............................  ............................ 

............................  ............................ 

............................  ............................ 

 ضع الفعل ) يرجو ( في جمل مفيدة مسبوقة بـ ) لم ( مرة ، وأخرى  -6

 بـ ) لن ( ، وثالثة بدونهما . مخاطبِاً المفرد مرة ، والجمع أخرى .

............................  ............................ 

............................  ............................ 

............................  ............................ 

 صحح الأخطاء التي في الفقرة التالية : -7

د تأثَّرت بها كثيًرا ، إبن هند ، وق وقرأتُ قصة الشاعر عَمْر ابن كلثوم مع عَمْر

ل ؛ فإستحوذت على صديقاي عبد الرحمان وأخي اسماعيوقصصتها على 

 اعجابهما .

 باالصو  الخطأ  الصواب  الخطأ
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 المحاضرة الخامسة

 الكلمةآخر رسم الألف في 

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 كيفية رسم الألف في آخر الأسماء والأفعال الثلاثية .يعرف الطالب  أن -3

فوق لف في آخر الأسماء والأفعال أن يعرف الطالب كيفية رسم الأ -1

 . الثلاثية

 خالية من الأخطاء في الألف المتطرفة . أن يكتب الطالبُ جملًا  -1

ا مشتملًا على ألف متطرفة . -4  أن يصحح الطالب نصًّ
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ل   رسم الألف في الكلمات التي تحتها خط في الآتي :تأمَّ

 ُللبرايـاهُـداةً  -عليهم الصلاة والسلام  - لأنبياءَ ا – عزَّ وجلَّ  - أرسلَ الله  ،

 . التقىو الهدى إلىكلُّ نبيٍّ قومه  دعاوقد 

  َفي القــرآن الكــريم ، كــإبراهيم  بعضــهم ءســماتْ أدَ رَ والأنبيــاء كثــيرون ، و

ونوح ويوسف ولوط ،  عيسىو موسىو زكرياو يحيىوإسماعيل وإسحاق و

لأنبياء والمرسلين ، وكثيرون لم جميع ا علىالله  صلىَّ ، و صلى الله عليه وسلم المصطفىوخاتمهم 

 هم في القرآن الكريم .ؤسماترد أ

 مـن رحمـة الله  هـذاالعـدل والأخـلاق الفاضـلة ، وبهـم  - تعالى -الله  أحيا 

 . الورىب -سبحانه  -

 ( . زكريا .برايا )  : ةالآتي الأسماءآخر في  طريقة رسم الألفلاحظ  -3

 ( . . أحيا دعا)  : ةالآتيالأفعال طريقة رسم الألف في آخر لاحظ  -1

 الآتية : في الأسماءطريقة رسم الألف في آخر لاحظ  -1

 ( . . يحيى . موسى. عيسى . مصطفى . ورى هدى . تقى) 

 ( .  . تعالىصلىي ) في الأفعال الآتية : طريقة رسم الألف في آخر لاحظ  -4

 ( . إلى . هذا) الآتي : طريقة رسم الألف في آخر لاحظ  -5

 

 أولًا



 

 

 

44 

 

 لاحظفي آخر الأسماء  (1)والألف المقصورة  الألف الطويلةللتفريق بين 

 : الآتية المجموعات

 د  ج  ب  أ

 عصا

 ذُرا

 خبايا 

 زوايا

 فتى 

 دىهُ 

 صغرى 

 مصطفى

 : وإليك إيضاح هذه المجموعات

الألف فيهما  ان ، أصلنلحظ أنَّ ) عصا ، وذُرا ( اسمان ثلاثيَّ  مجموعة ) أ (

 ) ا ( .طويلة قول : ) عصوان ، ذُروة ( . لذلك كُتبتا بألف ، تواو

ا   ) خبايا ، وزوايا ( اسمان زادا عن ثلاثة نلحظ أنَّ فمجموعة ) ب ( أمَّ

 ) ا ( .ة طويلف ، وقبل الألف ياء ، فكتبتا بألف أحر

                                                           

، وهي الواقعة في آخر الكلمات مثل : ) أدباء ، أشياء ، « الألف الممدودة » ( هناك ألف تسمى 1)

الألف » صحراء ، بناء ، علماء ، أحياء ، أرجاء ( ، وسميت بذلك لأنها تُمدَُّ في النطق . وهناك 

نوايا ، سوى ( ، وسميت بذلك لأنها تُنطَْقُ  ، وهي الواقعة في آخر الكلمات مثل : )« المقصورة 

 مقصورةً .

 ونَلْحَظُ أنَّ الألفَ المقصورةَ تُرسم بشكلين : 

ها ) ممدودة ( ،  الأول :  ) ـا ( وتعددت تسمياتها للتفرقية بينها وبين الأخرى ، فمنهم من سماَّ

ها ) مُشالة ( ، ومنهم ها ) طويلة ( ، ومنهم من سماَّ ها ) قائمة ( . ومنهم من سماَّ  من سماَّ

 ) ى ( وسُميت ) مقصورة ( و) مُمالة ( . الثاني : 

 وقد اقتصرنا على تسميتها بـ ) طويلة ( ، وكلها جائزة . 

 ثانيًا
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الألف  فتى ، وهُدى ( اسمان ثلاثيان ، أصل ( نلحظ أنَّ ) جمجموعة ) في 

 . لذلك كُتبتا بألف مقصورة ) ى ( تقول : ) فتيان ، هديان ( . ، فيهما ياء

ا   اسمان زادا عن ثلاثة ) صغرى ، وكبرى ( مجموعة ) د ( فنلحظ أنَّ أمَّ

 ف ، وليس قبل الألف ياء ، فكتبتا بألف مقصورة ) ى ( .وحر

 

 تنبيه : 

وبرد الجمع يُعرف أصل الألف في الاسم بتثنيته ، أو جمعه جمعَ مؤنث سالماً ، 

 إلى المفرد .
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 لاحظفي آخر الأفعال والألف المقصورة  طويلةالألف الللتفريق بين 

 : المجموعات الآتية

 د  ج  ب  أ

 عادَ 

 دَنا

 أحيا 

 يحيا

 عىسَ  

 دىهَ 

 اهتدى 

 انتهى

 : وإليك إيضاح هذه المجموعات

 ، واو  ، أصل الألف فيهما، ودَنا ( فعلان ثلاثيان نلحظ أنَّ ) دَعا  مجموعة ) أ (

 ة ) ا ( .طويلتقول : ) يدعو ، يدنو ( . لذلك كُتبتا بألف 

ا مجموعة ) ب ( فنلحظ أنَّ ) أحيا ، ويحيا ( فعلان زادا عن ثلاثة   أمَّ

 ة ) ا ( .طويلف ، وقبل الألف ياء ، فكتبتا بألف أحر

 ل الألف فيهما ، وهَدى ( فعلان ثلاثيان ، أصمجموعة ) ج ( نلحظ أنَّ ) سعى 

 ، تقول : ) يسعى ، يهدي ( . لذلك كُتبتا بألف مقصورة ) ى ( . ءيا

ا مجموعة ) د ( فنلحظ أنَّ ) اهتدى ، ان  ى ( فعلان زادا عن ثلاثة تهأمَّ

 ف ، وليس قبل الألف ياء ، فكتبتا بألف مقصورة ) ى ( .أحر

 تنبيه : 

) تاء الفاعل ، نادها إلى يُعرف أصل الألف في الأفعال بمصادرها ، أو بإس

 ونا الفاعلين ، وألف الاثنين ( ، أو بمضارعها . ونون النسوة ،

 ثالثًا
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ل المجموعات تأمَّ عرفة طريقة رسم الألف في الحروف والأسماء المبنية لم

 :الآتية

 د  ج  ب  أ

 لولا ، لوما ، 

 كلا ، إذا ، 

خلا ، حاشا ، 

 عدا

 إلى ، على ،  

 حتى ، بلى

 اأن 

 ذا

 مهما

 هنا

 أنَّى 

 متى

 لدى

 : ذه المجموعاتوإليك إيضاح ه

. ويستثنى منها ة معان  ، تُرسمُ الألف فيها طويل هي حروف مجموعة ) أ (

 حرف في مجموعة ) ب ( فإنها ترسم مقصورة .أأربعة 

ة . ويستثنى منها تُرسمُ الألف فيها طويلمجموعة ) ج ( هي أسماء مبنية ، 

 ا ترسم مقصورة .خمسة في مجموعة ) ب ( فإنه

 تنبيه : 

وردت  ء يوز رسمها بالألف الطويلة أو المقصورة ؛ لأن ألفهابعضُ الأسما

ة ويائيية ؛ بسبب اختلاف لهجات العرب ، مثل : رحا ، رحى .   في اللغة واويي

 . (4). مها ، مهى  ، خنى . رضا ، رضى خُطا ، خُطى . خنا

                                                           

 ( . 133د. محمد المحجري ) « اللغة العربية : المهارات اللغوية ( » 4)

 رابعًا
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ل المجموعتين الآتيتينعرفة طريقة رسم الألف في الأسماء لم  : الأعجمية تأمَّ

 ب  أ

 آيا

 زليخا

 فرنسا

 طنطا

 شبرا

 عيسى 

 موسى

 كِسَرى

 بخارى

 متَّى

 : ليك إيضاح هذه المجموعاتوإ

ة ؛ لأنها أسماء أعجمية ، ثلاثية كانت رُسمت فيها الألف طويل مجموعة ) أ (

 . (5)ذلك  أو ييرُ  أو فنون   أو طيور   أو بلاد   أشخاص   أو يير ثلاثية ، أسماءُ 

 ومثلها : يهودا ، وبَحِيرا ، وأريحا ، ويافا ، وألمانيا ، وأوروبا ، وأمريكا.

فإنها تكتب الألف فيها مجموعة ) ب ( تستثنى من القاعدة السابقة في ) أ ( 

بة .مقصورة   ؛ لأنها أعجمية مُعَرَّ

ثْرى)رُسمت و  . (1)، والطويلة  (7)ة بالمقصور( ، و)مُوْسِيْقَى (6)بالمقصورة  (كُمَّ

 

                                                           

 ( . 351لنصر الهوريني ) « المطالع النصرية » ( انظر 5)

ب ا» ( في 6)  ( . 144للجواليقي ) « لمُعَرَّ

 ( . 611« ) المعجم الوجيز » ( ، و 913« ) المعجم الوسيط » ( في 7)

 ( هكذا ) موسيقا ( . 351« ) المطالع النصرية » ( في 1)

 خامسًا
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 تطبيقات :

ق في ا -3  الفعل من العصيان ؟لكتابة بين ) عصا ( الاسم ، وكيف تُفرِّ

……………………………………………………… 

……………………………………………………… 

ق في ال -1  الفعل من الحياة ؟كتابة بين ) يحيى ( الاسم ، وكيف تُفرِّ

……………………………………………………… 

………………………………………………………

 بينِّ سبب كتابة الألف على الشكل الذي هي فيه في الكلمات الآتية : -1

 ..................................................... سلمى

 ..................................................... يرعَى

 ..................................................... تساوَى

 .....................................................  إنما

 .....................................................  عفا

 .....................................................  رمى

 .....................................................  لدى

ى  .....................................................  زكَّ

 سادسًا
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 .....................................................  ينهى

 .....................................................  بنى

 .....................................................  دنا

 ..................................................... حَصَ 

 ..................................................... استولى

 .....................................................  لولا

 

 الكلمات الآتية بشرط أن يكون في آخرها ألف لينة : اكتب أضداد -4

 ..................................................... أَضْحَكَ 

 ..................................................... أَمات

 ..................................................... يموت

 ..................................................... الحياة الأوُلى

 .....................................................  أطاع

 ..................................................... ا شيخهذ



 

 

 

53 

 المحاضرة السادسة

 ة والمربوطةالتاءان المبسوط

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 مواضع رسم التاء المربوطة .أن يعرف الطالب  -3

 . الطالب مواضع رسم التاء المبسوطة أن يعرف -1

ق الطالب بين التاء ا -1  لمربوطة والهاء  .أن يفرِّ

ا  أن -4  وهاء متطرفة . تاءات مربوطة ومبسوطةفيه يصحح الطالب نصًّ

وهاء متطرفة كتابةً  تاءات مربوطة ومبسوطة افيه الطالب جملًا  يكتب أن -5

 صحيحةً .
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51 

 

ل   في الكلمات التي تحتها خط في الآتي : رسم التاء والهاءتأمَّ

  ( لفظة استعمل المربي ) للدلالة على ما يب أن نواجه  « مشكلة »كلاباريد

ك  ،  العقلية للنشاطاتبه عقل الطالب في كل درس ؛ لأنَّ المشكلة هي المحرِّ

ن من عرض الحقائق قد يملأ  الحيطة إذا اتخذت  الذاكرةفالدرس الذي يتكوَّ

ل من طريق لحسن استقبال هذه الحقائق . أما التفكير الفعلي فإنه يثار في العق

الطفل ، وهذا يعني  في الحيةإلى الميول  هالتوجُّ يخالف ذلك تمامًا ، وهو طريق 

نظام جمود وصمت ، بل هو نظام معمل ،  ليس الحديثة المدرسةأنَّ نظام 

 وتبادل المعلومات . الحركةشيئًا من  يتطلبُ  المعملِ  ونظامُ 

  ونشاطات اتبيقتط ممارسةالجمع والتلقي من يير تفكير أو  طريقةأما  ،

رات التي تُباع في محلات التصوير من يير بحث أو كِّ وطريقة الحفظ من المُذَ 

ر ولا  ، فهي التي سَتُنتْجُِ  مراجعة جيلًا صامتًا يير واع  بما حوله ، فلا يفكِّ

 يحلي مشكلاته ، ولا يستطيع أن يناقش أحدًا ما في أمر  ولو كان بسيطًا .

مشكلة . عقلية . ذاكرة. ) ربوطة في الكلمات الآتية : وجود التاء الملاحظ  -3

 ( .حية . مدرسة . حديثة . حركة . ممارسة . مراجعة 

 ( . نشاطات . تطبيقات) في الكلمات الآتية :  د التاء المبسوطةوجولاحظ  -1

 ( . التوجه) وجود الهاء في الآتي : لاحظ  -1

 

 أولًا
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ل المجموعات والهاء المتطرفة  وطةالتاء المربوطة والتاء المبسللتفريق بين  تأمَّ

 : الآتية

 ج  ب  أ

 مدرسة

 حركة

 حديثة

 مراجعة

 نشاطات 

 تطبيقات

 فاطمات

 استنتاجات

 هجُّ وَ تَ  

 فواكه

 مياه

 دكتوراه

 

 : ليك إيضاح هذه المجموعاتوإ

لأنها تُنطَقُ هاءً عند  ؛ بت مربوطةً تِ التاء الأخيرة كُ نلحظ أنَّ  مجموعة ) أ (

 يها وتاءً عند تحريكها في كلام متصل بما بعدها .الوقف عل

؛ لأنها تُنطقُ تاءً عند الوصل وعند  مبسوطةً بت تِ أما في مجموعة ) ب ( فقد كُ 

 الوقف عليها .

؛ لأنها تُنطَْقُ هاءً عند الوصل وعند الوقف  هاءً  تْ بَ تِ وفي مجموعة ) ج ( كُ 

 عليها .

 

 

 

 

 ثانيًا
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 :عامة تطبيقات 

 إملائيًّا مما يأتي :                       الخطأة ظلل دائرة الكلم -3

 عليه  نافذته  قراءه  فجأة  -أ    

 شركة  مكه  فيه  منه  - ب

 بات  نبت  ليةإ  عميقة  -د  

 ارائعً   اسواءً   انبيهً   جميلًا   -هـ 

 إكرام  ارتخاء  انتباه  إهتمام   -و 

 مليء  لءم  شيئ  شء  -ز 

 بضاعة  أراض  موعضة  ظاهر   -ح 

 دنى  عص الأمرَ   اصطفى  حوى  -ط 

 

 

 

 لثًاثا
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 المحاضرة السابعة

واستعمالها والربط بين  هااختيارصفات الألفاظ و

 الجملالمفردات و

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 أن يعرف الطالب كيفية استعمال الكلمة في سياقها الصحيح . -3

 يوظف الطالب العبارات الاصطلاحية بما يخدم النص .أن  -1

 أن يبتعد الطالب عن التعبيرات الطويلة والصيغ المجمدة . -1

 أن يبتعد الطالب في كتاباته عن الأخطاء الشائعة والألفاظ الدخيلة . -4

 أن يعرف الطالب آداب الكتابة في برامج الشبكة العالمية . -5
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 طلاحية :العبارات الاص

اب في كتاباتهم ، تجدر الإشارة إلى بعض التعبيرات التي يستعملها الكُتَّ 

 خاصة لها . المجلات ، واصطلح الناس على معانونقرؤها في الصحف و

وهذه التعبيرات ظاهرة معجميَّة موجودة في كل اللغات الطبيعية ، وهي 

ع لفظي لأكثر من وحدة معجمية بسيطة تقع في الاستع مال اللغوي باطِّراد ، تجمُّ

 وله دلالة ثابتة لا يمكن استنتاجها من خلال مفرداته .

 ولا تترجم العبارة الاصطلاحية ترجمة صرفية .

 مثل :

 . ا من طريقه دون توقفعائدً بمعنى :         .  عودَه على بدئه رجع

 . مترتبينبمعنى :         .  الأوَلَ فالأوَل ادخلوا

هم ب جاء القوم  . صغارهم وكبارهمجميعًا بمعنى :   .  (9)قضيضهمقضَّ

 . متفرقينبمعنى :          .ا بَ ذهبوا أيديَ سَ 

 . (31) ملاصقًابمعنى :         .  هو جاري بيتَ بيتَ 

 . لا علاقة ل به بمعنى :        . ل فيه ولا جمل لا ناقةَ 

                                                           

 ( . 771« ) المعجم الوسيط » ( القضي : الحجارة الكبيرة . القضيض : الحجارة الصغيرة . 9)

 سعيد الأفغاني .« اللغة العربية الموجز في قواعد ( » 31)

 أولًا
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 . ماتبمعنى :           . هُ بَ حْ  نَ ضَ قَ 

 . مرحبمعنى :          . الروحِ  خفيفُ 

 . جاهلبمعنى :         . هوعِ من بُ  وعَهُ لا يعرفُ كُ 

 . لا يستطيع أحد  مناقشتهبمعنى :          . قُّ له يبارلا يُشَ 

 . تركه وتخلىَّ عنه بمعنى :         . يدَه عن الأمر ضَ فَ نَ 

ل المسؤوليةبمعنى :          . على عاتقه ذَ خَ أَ   . تحمَّ

الحاجة  تِ عَ إذا دَ ارات وكثير ييرها ، استعمالها حسن  في المقالات العبهذه 

ا دورانه هو كثرةُ  ، والابتذالُ  وألاَّ تكون مبتذلة ، ا، بشرط عدم الإكثار منهلذلك 

 على الألسنة .

 

دة   : (33)التعبيرات الطويلة ، والصيغ المجمَّ

، تأصيلها محاولةُ فعليه  لمقالته الألفاظ والتراكيبتار يخأن بُ تاالك ريدُ عندما ي

  .معانيها  نْ مِ  دِ كَّ أَ المتَ  ييرِ  الألفاظِ  بِ وتجنُّ ،  المناسبةِ  لألفاظِ ا وذلك باستخدامِ 

؛ ستعملها بصوت مسموع يالتي  الجديدةَ  الكلماتِ  قَ طُ نْ على الكاتب أنْ يَ و

 . معناها سْرِ ويُ ، عرف مدى سهولة نطقها يل

 .ه م من أخطائتعلَّ يأن  هعليف،  لفاظفي اختيار بعض الأالكاتب طئ يخوقد 

                                                           

 العالمية ، رابط :على الشبكة  «الموسوعة العربية العالمية»( 33)

 ثانيًا
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د يتقللا يدعو ذلك إلى ، ولكن الأداء الكتابي  نُ سِّ تُحَ  الكثيرةَ  ةَ القراءَ  أنَّ علمًا 

 . كتابات الآخرين بصورة مباشرة

 . الطويلةَ  العباراتِ  ، وتجنبُ  البسيطةَ  العباراتِ  لُ استعما يحسنُ بالكاتبِ و

 : مفردة  نها كلماتتغني علعبارات طويلة مثلة وهذه أ

 . الآن أو اليوم :بسيط المختصر بديلها ال   . في الوقت الراهن

 . حتى :بديلها   . وإلى أن يحين ذلك الوقت

 . ريم :بديلها   . وذلك بالريم من أن

 . بسبب :بديلها   . وهذا راجع إلى حقيقة

 . يحتاج :بديلها     . لديه حاجة ماسة إلى

 . يشجعه :ديلها ب   . يزوده بالتشجيع

، الصيغ المتكررة المبتذلة  عن اتهفي كتابأن يبتعد قدر الإمكان وعلى الكاتب 

يصعب  بعضها الآخر قد، و لأن بعضها يفقد معناه لكثرة تكرارهأو المجمدة ؛ 

 .فهمه 

 :المجمدة وبديلها  وإليك أمثلة توضح بعض هذه الصيغ

 . معظم الناس : ايستبدل به     . الأيلبية الساحقة من البشر

 .على يدل  :يستبدل بها     . نما يدل علىإوهذا إن دل على شء ف

 . جلسوا صامتين :يستبدل بها     . جلسوا وكأن على رؤوسهم الطير

 . دخل ياضبًا :يستبدل بها     . ويزبد كالجمل الهائج يدخل يري
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ا ، فلو أراد والضابط في إمكانية استعمالها من عدمه هو حاجة سياق النص له

 الكاتب الاختصار لا يلجأ إلى العبارات الطويلة والمجمدة ، ولو أراد الإطالةَ 

ذلك فيمكنه استعمالها ، ولو وَجَد أنَّ النَّص أصبح ل ناسب  م والمقامُ  والإسهابَ 

 ركيكًا بوجود هذه العبارات فعليه حذفها منه .

ع على مقالات الكُتَّاب وينشأ الذوق الراقي في الكتابة من خلال كثرة الاطلا

، وعباس  الكبار أمثال : مصطفى صادق الرافعي ، ومصطفى لطفي المنفلوطي

 وكثير ييرهم . محمود العقاد ، وعلي الطنطاوي ،

 ويحسن الابتعاد عن بعض العبارات التي لا تزيد النصَّ معنى جديدًا ، مثل :

 . ( كما هو معروف طبعًا - اوأخيًرا وليس آخرً  - وأولًا وقبل كل شء )

 

 

 : (31) الأخطاء الشائعة في الألفاظ

ومن اللافت للانتباه في كتابات كثير من المتأخرين في الصحف والمجلات 

، والاستعمالات  الخطأ في الأساليب النحوية شيوعُ وصفحات الشبكة العالمية 

                                                           

محمد العدناني ،  «معجم الأخطاء الشائعة  »يمكن الرجوع إلى بعض الكتب في ذلك ، منها : ( 31)

ة عند أخطاء اللغة العربية المعاصر »أ.د. محمود فجال ، و «الصحيح والضعيف في اللغة  »و

 د. أحمد مختار عمر . «الكُتَّاب والإذاعيين 

 ثالثًا
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لذلك  تنبَّهَ ، وقد  ، مما جعلها تخرج عن الجادة العربية الفصيحة وسُننَهِا اللغوية

 . ، فألَّفوا الكتبَ منبهين على الحفاظ على اللغة العربيةاللغة علماء 

 : هي مظاهرأربعة للخطأ في الألفاظ و

 .  الخطأ في ضبط اللفظ -3

 وِفْقَ .ن : يقولو مثلًا  

 وَفْق .:  والصواب 

 .  الخطأ في الصياية الصرفية للفظ -1

 .  : يمعون مدير على مدراء مثًلا 

 . : مديرون بوالصوا 

 ويمعون : مشتري على مشتروات . والصواب : مشتريات . 

 . استعمال اللفظ في يير ما وضع له -1

 .  ، يريدون رفع صوته : يقولون أَجْهَشَ بالبكاء مثلًا  

 . والصواب أنَّ أجهش بمعنى همَّ بالبكاء وتهيَّأ له 

 .  استعمال ألفاظ لا وجود لها في اللغة -4

 .  حاجيات: : يقولون  مثلًا  

 . : حاجات والصواب  
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 :الأخطاء الشائعة في الجملة 

 وتنقسم إلى قسمين ، هما :

 . الخطأ في التعدية -3

 . : ينبغي لك والصواب  .  : ينبغي عليك يقولونف 

 .  : زحف إلى المدينة والصواب .  : زَحَف على المدينة ويقولون 

 .  راه في التراب: وا والصواب  .  : واراه التراب يقولون 

 . : يحتاج إلَّ  الصوابو  .  : يحتاجني يقولون 

  . الخطأ في صياية الجملة -1

 . : استقلته السيارة والصواب .  : استقل فلان السيارة يقولونف 

 .  : خالد شجاع بكل معنى الكلمة يقولون 

ا .: خالد شجاع  والصواب   جدًّ

  . : لا يهتم فلان سوى بالعلم يقولون 

 أو إلا بالعلم . . : فلان لا يُعْنىَ بسوى العلم ابالصوو 

 

 

 رابعًا
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خِيلة :  استعمال الألفاظ الدَّ

، من يير  المثقفين تطعيم أحاديثهم بكلمات أجنبيةكثير من انتشر بين وقد 

 . فائدة علمية تقتضي ذلك

 . : حوار أو حلقة دراسية والعربي  . : سيمينار فيقولون

 . : رسم ساخر والعربي .  ير: كاريكات ويقولون

 . : فصل دراسي والعربي  .  : ترم ويقولون

 . : حاسب والعربي  .  : كمبيوتر ويقولون

 . : لجنة المراقبة والعربي  .  : كنترول ويقولون

 . : مكبر صوت والعربي  .  ويقولون: ميكرفون

 أو السلام عليكم . امرحبً أهلًا أو :  والعربي  .  : هلو ويقولون

ب الجيِّد تخيري اللفظ العربي الأصيل ، والبعد عن الأجنبي اتن بالكفيحس

 الدخيل .

 

 

 

 خامسًا
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 : (31) الكتابة في برامج الشبكة العالمية

برامج الشبكة العالمية بما  كتب من خلاليعتري كثيًرا ممن يلى ما ويدر التنبيه إ

يريبة في  ، حيث يستعملون طريقةوالمنتديات  فيها برامج المحادثة والمراسلة

، كمن  ، وقد يكون استعمال بعضها فيه مجازفة شرعية ، لم تُعهد سابقًا الكتابة

 ، وأسماء الله  بألفات كثيرة« سلام » ، وكلمة  بلامات كثيرة« الله » يكتب كلمة 

، ونتجنب  يب أن نحترمها لفظًا وكتابةً  -تبارك تعالى  -وصفاته  -عز وجل  -

 . يير مقصود فيهاهذا العبث الذي قد يكون 

وش احط. وشو » إضافة إلى استعمال كلمات أخرى على النحو الآتي : 

ار. العمل. الرابط ال ما يفتح. احطه عالنت. وين نزلت المحاظرة. بأسم مستع

إلى يير ذلك من الكتابات التي تدل على تجاهل طريقة «  عالعمل. بالمسن. وااااو

، وابتداع طُرُق  لا  اهل لغة العلم والمعرفة، وتج الرسم الكتابي المتعارف عليها

 ُ ، بل إن بعضها يقف عائقًا أمام التعبير  إلى العلم والثقافة الأصيلة بصلة تُّ تَم

، وتجعل الشخص يستطيع استعمال الأنامل على  الفصيح عن الأفكار أو المشاعر

 . ما، ولا يستطيع التحدث ولو قليلا في محفل  الحاسوب لرسم رموز الأصوات

 

                                                           

ال ، مقال منشور في صحيفة رسالة الجامعة ، « الكتابة فنون أو جنون ( » 31) د. محمد بن محمود فجي

 . 947العدد 

 سادسًا
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 تطبيقات :

ل الجمل الاسمية إلى جمل فعلية في الآتي : -3  حوِّ

 ...................…………… الطالبان يتهدان -أ 

 ...................……………يذاكرون الدرس ب لاالط -ب 

 ........……….............……في قاعة الكلية يماقأالاحتفالان  - ج

 ......………...............……ها القسممواعيد الاختبارات يحدد -د 

 اكتب جملتين تتعجب فيهما من شء . -1

……………………………………………………… 

……………………………………………………… 

 اكتب جملتين فيهما تعبير عن الندم والحسرة . -1

………………………………………………………

………………………………………………………

 اكتب جملتين فيهما تحذير من شء . -4

……………………………………………………… 

………………………………………………………

 

 سابعًا
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 اكتب جملتين فيهما ترييب في شء . -5

……………………………………………………… 

………………………………………………………

 اكتب جملتين فيهما تعبير عن ريبة أو أمنية أو رجاء . -6

……………………………………………………… 

………………………………………………………

 اكتب جملتين فيهما تعبير عن الشك . -7

……………………………………………………… 

………………………………………………………

 اكتب جملتين فيهما تعبير عن اليقين والتأكد . -1

……………………………………………………… 

………………………………………………………

 .ا تعليل لأمر  ما فيهاكتب جملتين  -9

……………………………………………………… 

………………………………………………………
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 . (34) بجانب كل تعبير المعنى الذي يدل عليهاكتب  -31

ت الحرب . تداخلت الأمور . ب . خبير . خائباً . اشتدَّ  مُجري

 الشيء القليل . يبالغ في الأمور

 ....................   الحابلُ بالنابلفيه  اختلطَ نحن في زمن  –أ 

 .................... ، لمَّا اشترك الطيران في القتال  حمي الوطيس –ب 

 ....................   ناح بعوضةجلا تساوي الدنيا عند الله  –ج 

 ....................   أشطُرَهُ  حَلَبَ الدهرُ تولىَّ القيادة رجل   –د 

 ....................  حلقة  مُفْرَية ظلَّ النقاش يدورُ في  –هـ 

 ....................  يعملُ من الحبة قُبَّةعهدتُ صديقي  –و 

حُ معناهصطلاحي فيتعبير استعمل كل ا -33  توضِّ
 . (35)  جملة 

 الاستعمال المعنى التعبير

د الأمور زاد الطين بلَِّة -أ   عقَّ

ق على الجميع ضرب الرقم القياسي -ب   تفوَّ

ر  -ج مُ ولا يُؤخِّ   عاجز ضعيف لا يُقَدِّ

نت العلاقات عادت المياه إلى مجاريها -د   تحسَّ

  تَبعَِ الآخرين رَكبَِ المَوجَةَ  -هـ 

                                                           

 ( . 13:  1د. مختار الطاهر حسين ) « تعبير وتحرير للراشدين ( » 34)

 ( . 13:  1لطاهر حسين ) د. مختار ا« تعبير وتحرير للراشدين ( » 35)
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 المحاضرة الثامنة

 المعاجممراجعة 

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 أن يعرف الطالب أهمية مراجعة معاجم الألفاظ . -3

 أن يعرف الطالب كيفية المراجعة في المعاجم القديمة . -1

 أن يعرف الطالب كيفية المراجعة في المعاجم الحديثة . -1

ق الطالب بين المعاجم القديم -4  ترتيبًا ومضمونًا .ة والحديثة أن يفري

ق الطالب بين  -5  معجم الألفاظ ومعاجم المعاني .أن يفري

 أن يطلع الطالب على المراجع الرقمية في الشبكة العالمية . -6

 ملحوظة :

التطبيقات الواردة في ) المحاضرة التاسعة ( من هذا يراجع الأستاذ مع طلابه 

 في نهاية هذه المحاضرة . ابالكت
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 تعريف المعجم اللغوي : 

 المعجم ديوان لمفردات اللغة ، مرتب على الحروف الهجائية  .

 . (36) جمعه مَعاجِم ومُعْجَمات

 أهمية المعاجم اللغوية ووظيفتها :

تقابلنا  اثقافته أن يحيط باللغة ، وأحيانً لا يستطيع إنسان مهما بلغ علمه أو 

فَها ، كلمات لا نعرف معناها  ، أو لا نعرف ضَبْطَها ، أو لا نعرف اشتقاقَها وتصرُّ

 فنحتاج عندئذ  إلى مرشد  لنا في هذا ، والمعاجم هي خير من يرشدنا إلى ذلك .

فالمعاجم اللغوية مصادر لا ينى عنها لكلي مثقف أو باحث ، يحتاج إليها 

ء ، فينبغي أن لا طالب العلم ، والأديب المتفنن ، والعالم المتخصص ، على السوا

 يخلو منها بيت فيه أفراد يتعلمون ويقرؤون .

 وأبرز ما نستطيع إفادته من المعاجم الآتي :

 شرح معاني المفردات . – 3

 ، فتضبط ماضي الأفعال الثلاثية  اا دقيقً ضبط الكلمات ضبطً  – 1

 ، والأسماء الجامدة ، وأسماء البلدان ، والأعلام ... اومضارعه

                                                           

 ) عجم ( .مادة  «المعجم الوسيط  »( 36)

 أولًا
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صاريف الكلمة ، بالإتيان بمصدرها ، واسم مصدرها ، وفعلها بيان ت – 1

الماضي والمضارع ، واسم الفاعل ، واسم المفعول منها ، واسمي الزمان 

 والمكان ، وجمعها ، ومفردها ...

بيان اللازم من المتعدي في الكلمات ، وبيان الجامد من المشتق أو  – 4

 المتصرف ، وبيان الثلاثي من الرباعي ...

 بيان الفصيح والمعرب والدخيل والمولَّد من الألفاظ . – 5

 إلى يير ذلك من الأمور التي يدركها الباحث في معاجم العربية .

 

 

 

 أشهر المعاجم اللغوية :

 هذا جدول يعرضُ أشهر المعاجم اللغوية القديمة والحديثة :

  معاجم قديمة
 

 وفاة مؤلفه مؤلفه المعجم

 هـ191 عيل بن حماد الجوهريأبو نصر إسما الصحاح

أبو القاسم محمود بن عمر  أساس البلاية

 الزمخشري

 هـ511

 هـ733 محمد بن مَكْرَم بن مَنظُْور لسان العرب

 ثانيًا
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 وفاة مؤلفه مؤلفه المعجم

 هـ761 محمد بن أبي بكر الرازي مختار الصحاح

 هـ771 أحمد بن محمد الفيومي المصباح المنير 

 هـ137 محمد بن يعقوب الفيروزابادي القاموس المحيط

 هـ3115 محمد مرتض الزبيدي تاج العروس

 

  معاجم حديثة
 

 وفاة مؤلفه مؤلفه المعجم

 - مجمع اللغة العربية بالقاهرة المعجم الوجيز

 - مجمع اللغة العربية بالقاهرة المعجم الوسيط

 م3111 بطرس البستاني محيط المحيط

أقرب الموارد في 

فصح العربية 

 والشوارد

 م3931 الشرتوني سعيد الخوري

 م3946 لويس المعلوف المنجد

 م3951 أحمد رضا متن اللغة
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 أشهر طرائق ترتيب المعاجم اللغوية :

اجتهد المصنفون في ترتيب معاجمهم بطريقة يسهل من خلالها الكشف على 

الكلمة في المعجم ، فتعددت بناء على ذلك طرائق ترتيب المعاجم ، وأشهرها 

 طريقتان :

أوائل : ترتيب الألفاظ بحسب الترتيب الهجائي ، مع مراعاة  ريقة الأولىالط

 .  أصول الكلمات  مجردةً 

ومنها المعاجم الآتية : أساس البلاية ، ومختار الصحاح ، والمصباح المنير ، 

والمعجم الوجيز ، والمعجم الوسيط ، ومحيط المحيط ، وأقرب الموارد ، والمنجد ، 

 ومتن اللغة .

أواخر : ترتيب الألفاظ بحسب الترتيب الهجائي ، مع مراعاة  قة الثانيةالطري

 . أصول الكلمات مجردةً 

 ومنها المعاجم الآتية : الصحاح ، ولسان العرب ، والقاموس المحيط .

 طريقة معرفة أصل الكلمة : 

نحو : سمعـ)تُ َ ِ(، سمعـ)تـما( ،  : د الكلمة من الضمائر المتصلةتُجرَّ  : أولًا 

ـ)تم( ، سمعـ)تن( ، سمعـْ)نا( ، سمعَـ)نِي( ، سمِعـ)وا( ، سمعَـ)ـه( ، سمع

 سمعَـ)ها( ، سمعَـ)هم( ، سمعـَ)هما( ، سمعـ)هن( . 

 ثالثًا
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 ، على النحو الآتي : د الكلمة من حروف الزيادة: تُجرَّ  ثانياً

 تُجرد من حروف المضارعة : )أ(كتب ، )تـ(كتب ، )يـ(كتب ، )نـ(كتب . -

 مر : اُكتب .همزة فعل الأ -

 ) أل ( التعريف : )الـ(كُتب . -

 زوائد التثنية : شجر)تين( .  -

 والتأنيث : شجر)ة( . والجمع : )أ(شجـ)ا(ر .

( ، والتصغير : جُبـ)يْـ(ـل .  والنسب : قرشـ)يي

 تُجرد من زوائد صيغ الأفعال المزيدة ، على النحو الآتي :  -

ـ(طلق ، )تـ(حـ)ـا(ور ، )تـ(كسري ، )أ(قبل ، قـ)ا(بل ، )ا(خـ)تـ(بر ، )ان

 )ا(حمري ، )تـ(دحرج .

 تُجرد من زوائد الكلمات المشتقة ، نحو :  -

 كـ)ـا(تبِ ، )مـ(ـكتـ)و(ب ، )مُـ(جـ)تـ(هِد ، )أ(حْمر ، عطشـ)ان( .

 : : يُردي ما حُذف من حروف الكلمة الأصلية أو أُدمج إلى وضعه الأول ثالثًا

 مي ( ، و) يد ( إلى ) يدي ( ، إلى ) ردد ( ، و ) دَم ( إلى ) د : ) رَدي ( تُرد فمثلًا 

 ) أخ ( إلى ) أخو ( ، و ) صفة ( إلى ) وصف ( .و

: ) قام (  فمثلًا  : : يُردي ما أُبدِل من حروف الكلمة إلى صيغته الأولى رابعًا

) خير ( ، تُرد إلى ) قوم ( ، و ) باع ( إلى ) بيع ( ، و ) اختار ( إلى ) اختير ( ثم 

 وهكذا .
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  : يُبحث عن الكلمة المجردة في معاجم الطريقة الأولى : خامسًا

على حسب حرفها الأول في أبواب المعجم الثمانية والعشرين ، ثم على 

حسب ترتيب حروفها الثاني فالثالث فالرابع ) في حالة الرباعي والمعرب 

 والأعجمي ( داخل كل باب .

 التاء ثم الباء .فصل الكاف باب كون في كلمة : ) كتب ( ت فمثلًا 

حسب حرفها  علىويُبحث عن الكلمة المجردة في معاجم الطريقة الثانية : 

الأخير في أبواب المعجم الثمانية والعشرين ، ثم على حسب ترتيب حروفها 

الأول فالثاني فالثالث فالرابع ) في حالة الرباعي والمعرب والأعجمي ( داخل 

 كل باب .

 الكاف ثم التاء .فصل الباء باب كلمة : ) كتب ( تكون في  فمثلًا 

 

 المعاجم الرقمية :

م خدمة البحث في المع تعدد المواقع على الشبكة العالميةت ، اجم العربيةالتي تُقدِّ

 http://www.baheth.info/index.jsp:  ومن المواقع

جمية التي يُبحث فيها وهناك أقراص  مُدمجة تَضُمُّ قدرًا كبيًرا من الكتب المع

 من خلال برامج بحث سريعة .

 

 رابعًا
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 : تطبيقات

 من . ناصر . سيتوقف (  ضربته . شدَّ . اتخذ) :  كيف تستخرج الآتي -3

 ؟« الصحاح » ، ومن « المعجم الوسيط » 

 .................................................................) ضربته ( 

 .................................................................) شـــدَّ  ( 

ـــذ (   .................................................................) اتخَّ

 ...................................................................(  ناصر) 

 ...............................................................(  سيتوقف) 

، « القاموس المحيط » ، و« المعجم الوجيز » استخرج الكلمات الآتية من  -1

 ، وكتابة معانيها باختصار . ( مادتهاأصولها ) أو مع ضبطها ، وتبيين 

 الكلمة

 من المادة

المعجم 

 الوجيز

 من المادة

القاموس 

 المحيط

 معناها

 ............................. ............ ............ الغرة

 ............................. ............ ............ الكتان

 ............................. ............ ............ المكدود

 خامسًا
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 الكلمة

 من المادة

المعجم 

 الوجيز

 من المادة

القاموس 

 المحيط

 معناها

 ............................. ............ ............ التجربة

 ............................. ............ ............ راع  

 

 الكلمات الآتية :  أصول بينِّ  -1

 ................ شرير ................... الاتصال

 ................ الفضاء ................... الحق

 ................ المندوحة ................... أكرمته

 ................ استحضر .................. تسنيم

 .................. البعثرة .................. العجرفة

 .................. اقتراح .................. اتفاقيات

 .................. المعيشة .................. ادعاء

 .................. أعاجم .................. الرياض

 .................. صفة .................. أخ

 .................. يد .................. ثقات
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 المحاضرة التاسعة

 التقويم الأول

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 أخطاء إملائية .لطالب في قدرته على تصحيح نص يحتوي على تقويم ا -3

 . حةاختيار التراكيب الصحيتقويم الطالب في قدرته على  -1

 تقويم الطالب في قدرته على استخراج معنى كلمة من المعجم . -1

 تعاون الزملاء فيما بينهم لتصحيح نصي . -4

 ملحوظة :

ثم يراجعونها مع الأستاذ في  هذه التطبيقات يتدرب الطلاب عليها في منازلهم

تبار ، وتخصص المحاضرة التاسعة للاخاستعدادًا للاختبار نهاية المحاضرة الثامنة 

 التحريري الذي يضعه الأستاذ .
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 : نموذج تقويم

 صحح الأخطاء في النص الآتي : - 3

الطبيعةَ على قِوامُ كل أُمة برجالها ، ولا رجالَ إلا بالتربيه ؛ لأنها هي التي تُعين 

 بدنِ الناش
ِ
في صحة  ، وإرهافِ ذهنه في سداد  ، وتقويمِ سيرتهِ في رشاد ،  ءانماء

ا في الغد . والمراد الوتكسبه من  صفات الرجولية ما يؤهله ليكون رجلًا حقًّ

الطرقات  حدأعندما رؤي يسير في  ، ك الذي عناه أحدُ الفلاسفةلبالرجل هنا ذا

ح النهار ، فسُؤل عن ذلك ، فقال : أبحث ظوبيده مصباح في و، المزدحمة بالناس 

 .راد بالرجال هنا عن رجل . هذا هو المعنى الم

 الصواب الخطأ صوابال الخطأ

................ ................ ................ ................ 

................ ................ ................ ................ 

................ ................ ................ ................ 

................ ................ ................ ................ 
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ظلل دائرة الإجابة الصحيحة التي تبيني معاني العبارات التي تحتها خط  -1

 : في الآتي

 الراية البيضاءعداء الأ رفع -أ

O استسلموا O انتصروا O فرحوا O ظفروا 
 

 عند توزيع الغنائم اأيدي سبأصبح القوم  -ب

O متفرقين مختلفين O ينرديئ O مرهقين O فرحين 
 

 الرجل ثارت ثائرة -ج

O تعب O حزن O يضب O مرض 

 

 :على جذر كلٍّ من الكلمات الآتية ظلل دائرة الإجابة الصحيحة التي تدل -1

 صفه O صفي O صفا O صفو O صفاء -أ

 شوا O شوو O شوي O شوى O شواء -ب

 سوع O سعو O سعي O سعى O سعاية -ج
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 لإجابة الصحيحة لوضعها في الفرايات في الآتي :ظلل دائرة ا -4

 لم يذهب فارس  إلى الاحتفال ..... مشغول -أ

O فسوف لن O فسوف لا O لأنه O كلها صحيحة 

 بالريم من انشغال ..... حضرت الأمُسِيَّة الشعرية -ب

O فقد O يير أن O حيث إن O إذا 

 خرجت مبكرًا ..... أدرك المحاضرة -ج

O نريم أ O لكي O بما أن O إذا 
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 المحاضرة العاشرة

 كتابة الفقرة

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 أن يعرف الطالب الفرق بين الكتابة الوظيفية والكتابة الفنية . -3

 أن يعرف الطالب عناصر كتابة الفقرة التي تحمل فكرة واحدة . -1

 أن يتدرب الطالب على كتابة الفقرة . -1

 يتعاون الطالب مع زملائه في تحرير فقرة .أن  -4
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 مفهوم الكتابة الوظيفية :

هناك مواقف في الحياة اليومية ، تتصل بالمهن والوظائف اتصالًا مباشًرا ، 

تتطلب كتابات رسمية بطريقة عملية ، لا مجال فيها للمشاعر والانطباعات 

 الشخصية الوجدانية .

 سلوب موضوعي واضح مباشر .بل تحتاج إلى أ

مثل كتابة المعاملات ، والمتطلبات الإدارية ، والتقارير ، والبحوث العلمية ، 

يَر ، والإعلاناتوالعقود ، وال ، والمكاتبات  ، والملخصات برقيات ، والسِّ

 في المصارف والشركات ودواوين الحكومة .،  نماذجوتعبئة الالرسمية ، 

له خصائص محددة ، مضبوطة ، وله شكل خاص يب فهذا النوع من الكتابة 

 الالتزام به .

 خصائصها :

 تتميز هذه الكتابة بالآتي :

 . أسلوبها علمي موضوعي 

 . ألفاظها ذات دلالات واضحة لا تحتمل التأويل 

  لا تحتاج إلى مواهب. 

 . حسن تنظيم وتفصيل 

 أولًا
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 . الوضوح في ذكر المراد 

 . الدقة في تحديد الهدف المقصود 

 ختصار .الا 

 . الخلو من ذكر الصور البيانية والأخيلة والإيحاءات والتأويلات 

  الخلو  من ذكر المشاعر. 

 مواضعها :

 تتعدد مواضع الكتابة العلمية الوظيفية ، فمنها : 

 الدراسات العلمية النظرية . -3

 البحوث الميدانية العلمية . -1

 البرقيات . -1

 الخطابات الإدارية . -4

 الخطابات التجارية . -5

 الخطابات الحكومية . -6

 التقارير . -7

 التعاميم . -1

 ملء الاستمارات . -9

 محاضر الاجتماعات . -31

 التلخيص . -33
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 أهميتها :

 ها كل فرد عادي ، أو إداري لقضاء حاجاته إلي الكتابة الوظيفية يحتاج

اليومية ، في مقر عمله ، وفي الدوائر الحكومية ، ويير ذلك مما يحتاجه ليسيرِّ 

 ه .أموره ويقضي مصالح

 

 

 رة :قْ الفِ تعريف 

هي مجموعة من الجمل التي تطور الفكرة الرئيسة ، مترابطة فيما بينها 

 ومتسلسلة ، وتبدأ  بسطر جديد ، وتنتهي بعلامة ترقيم مناسبة .

 : تهاوظيف

مُ أفكار الكاتب إلى وحدات تساعد القارئ والكاتب على  اترقْ الفِ  تُقَسِّ

عامة وتوضحه ، ثم تأتي الفكرة الثانية وتعرض تناول مفهوم واحد من الفكرة ال

 جانبًا آخر ، وهكذا .

 وتفصل بين هذه الفقرات أدوات ربط مناسبة .

 : سماتها

 ة واحدة .جزئيقرة حول فكرة تدور الفِ  -

الجمل » وتوضح الجملُ المساعدةُ فيها الجملَ الأساسيةَ التي تسمى  -

ة . وهذه الجملة المفتاحية قرة واحد، ويتشكل منها جميعها فِ « المفتاحية 

 ثانيًا
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، أو الحديث  تكون دعاءً ، أو استفهامًا ، أو اقتباسًا من القرآن الكريم

ا ، أو  الشريف ، أو من قول مأثور ، أو أسلوب نهي ، أو أسلوبًا خبريًّ

 . للموضوع ابإثارة قضية ، أو تعريفً 

ع ة الموضوع ، فإن كان الموضووطول الفقرة أو قصرها يرتبطان بنوعي -

، وإن كان الموضوع  سهلة   وجمل   طويلة   ا فإنه يحسن استعمال فقرات  شرحً 

،  الطولِ  متوسطةَ  للتأثير وإثارة الانفعال فيجدر أن تكون الفقراتُ 

 . ةً ا قويي وكلماتُه ،  قصيرةً  والجملُ 

التنويع في الأسلوب ، فجمل الفقرة لا تكون من نوع واحد ، بل تحوي  -

ية واستفهامية وشرطية ، وذلك كله يرتبط جملًا اسمية وفعلية وطلب

 بحسب العرض والمناقشة ونوع الموضوع.

ومن أشهر رؤوس  ،مراعاة عدم تكرار الرابط نفسه في الفقرات المتتالية  -

الفقرات وروابطها : إنَّ وأخواتها ، وكان وأخواتها ، والواو ، والنفي ، 

 والاستفهام ، وأدوات الشرط ، وقد .

 : شروط جودتها

 للغرض ، وهي : ةمؤدي ةمفهوم تكانفقرة فرت في الاهناك أمور إذا تو

(3) (1) (1) (4) (5) (6) (7) (1) (9) 

الانسجام  التسلسل الوضوح

 والصلة

التطوير 

 والتعزيز

العمق 

 والإتقان

الترقيم  الاعتدال الاكتمال

 المناسب

الصحة 

اللغوية 

 والدلالية
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 على الوقت الحفاظ

ا بعد يوم ، الأيام أجزاء من العمر ، ومراحل من الطريق ، تفنى يومً 

ومضيها استنفاد للأعمار ، وقرب من الآجال ، والشاب الحاذق يغتنم زهرة 

شبابه في حفظ القرآن الكريم ، ومتون العلم ، وحضور دروس العلماء ، 

احرص على ما » اس : لابن عبصلى الله عليه وسلم  بوصية النبي وقراءة الكتب النافعة ، عملًا 

 رواه ابن ماجه ( .« ) واستعن بالله ولا تعجز ، ينفعك 

 

 أجزاؤها :

، قول المفيد الذي يصح السكوت عليههي الالجملة ، وتتكون الفقرة من جمل 

 وهي الوحدة الأساسية للكلام .

وتنقسم الجملة عند النحويين إلى قسمين : صغرى أو بسيطة ، وتتكون من 

 . والخبر جملة و كبرى ، ويكون المبتدأ فيها اسمًا مبتدأ وخبر ، ومركبة أ

وإذا أحسن  ،جملة هي المكونات الأولية لل، و ألفاظوالجمل تشتمل على 

ها في مكانها الدلال والنحوي المناسب ، مَلَكَ أدوات عَ ضْ وَ الكاتب اختيارها وَ 

 الكتابة الأساسية .

في اللفظة الجيدة أن تكون مطابقة لقواعد اللغة ، والفصاحة ،  طُ تَرَ شْ لذا يُ 

 ها مناسب للفكرة .، وجرسُ  وسةً ومناسبة للمعنى والمقام ، ومأنُ 

الكلمات في ذهن الكاتب للمعنى الواحد ، ظَنًّا منه أنها مترادفات وقد تتشابه 

 ، فعليه عندئذ الرجوع إلى المعاجم للتثبت من المعنى الدقيق .تؤدي معنى واحدًا 

 نموذج لفقرة قصيرة :
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 : تحرير النص

  بعدَ  على الكاتبِ 
ِ
عةُ مراج هِ بحسب هدفِ ها تِ الأفكار وصيايَ  من كتابةِ  الانتهاء

 النصِّ والتنبُّهِ للآتي :

وعدم تكرارها بين المفردات والجمل المناسبة  طِ بْ الرَّ  أدواتِ استعمال  -3

 .بشكل معيب 

، في مكانها الصحيح وبما يخدم هدف الكاتب علامات الترقيم استعمال  -1

 .راف الكتابة أعاتباع و

 ولغةً .، وصرفًا ، ونحوًا ، سلامة النص : رسمًا  -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثالثًا
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 علامات الترقيم :

 تعريفها : 

 .الكلمات والجمل في أثناء الكتابةهي رموز اصطلح الكُتياب على وضعها بين 

 فائدتها : 

ح أجزاء  تقوم علامات الترقيم مقام التنغيم الصوتي عند القراءة ، فهي توضي

 . ه ، وتُفهِم المراد من العباراتالمكتوب ، وفقراته ، وجمله ، وعناصر

 :إيضاح 

فإذا كَتَبَ كاتب هذه العبارة ) أنت طالب مجتهد ( ستكون عبارة لا يفهم 

 المراد منها إلا كاتبها ، بينما لو كُتبَِت بأحد هذه الأشكال :

أنت طالب مجتهد ! أنت طالب مجتهد ؟ أنت طالب مجتهد . 

لفهم القارئ أنَّ الأولى إخبار بأنَّ الطالبَ مجتهد  ، والثانية استفهام عن 

لا ، والثالثة فيها  اه الدراسي هل هو من المجتهدين أواجتهادِ الطالبِ أو مستو

 استفهام  إنكاريٌّ يُراد منه التعجبَ من ادِّعائه الاجتهاد وهو جاهل .

ولذلك فإنه من المهم أن يَسْتعملَ الكُتياب علاماتِ الترقيمِ في كتاباتِهم ، وأن 

ا من يير إطالةِ النظرِ في المكتوب ، سريعً لا تخلو منها ؛ ليفهم القارئ مرادهم 

 ومحاولة الاجتهاد لمعرفة المراد منه .

 وإليك تعدادها ، ومواضع استعمالها ، مع الأمثلة .
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 : (37) تعدادها

 : الفاصلة -3

 ، رسمها

 مواضع استعمالها :

 اثنان لا يشبعان : طالب علم ، وطالب مال. بين الجمل المتصلة المعنى : -أ

الحواس الخمس هي : السمع ، والبصر ،   أنواع الشيء الواحد :بين -ب

 والشم ، والذوق ، واللمس .

 يا محمد ، أكمل القراءة في القاعة . بعد لفظ المنادى : -ج  

 نعم ، أنا أحمدُ .    بعد حرف الجواب : -د  

 بلى ، لقد فهمت الدرس .

 

 الفاصلة المنقوطة : -1

 ؛ رسمها

 ا :مواضع استعماله

تين  تســتعمل بــين جملتــين تــامي

ــدوث  ــبب في ح ــداهما س إح

 الأخرى

سافرت إلى مكة المكرمة ؛ لأنني أريد تأدية  -

 فريضة الحج .

                                                           

 ( . 316د. محمد رجب فضل الله ) « عمليات الكتابة الوظيفية وتطبيقاتها » ( للاستزادة انظر 37)
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 النقطة : -1

 . رسمها

 ضع استعمالها :مو

 الجو جميل في الرياض . توضع في نهاية الجملة التامة

 

 

 : النقطتان الرأسيتان -4

 : رسمها

 مواضع استعمالها :

في حكمه ، وما بعد القول  -أ  

ث وحكى  كأنبأ وأخبر وحدي

وا واجتهدوا وثابروا .  قال المعلم : جِدُّ

وا واجتهدوا وثابروا .حكى المعلم :   جِدُّ

الحركات الثلاث هي : الضـمة ، والفتحـة ،  بين الشيء وأنواعه -ب 

 والكسرة .

قبل الكلام الذي يوضـح  -ج 

 ما قبله

اك ، وشرعًـا : الإمسـاكُ الصوم لغةً : الإمس

عن المفطرات من طلـوع الفجـر إلى يـروب 

 الشمس بنيَّة  مخصوصة .
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 علامة الاستفهام : -5

 ؟ رسمها

 ضع استعمالها :مو

المتضــمن أداة بعــد الســؤال 

 استفهام

 كيف حالك ؟ لماذا تأخرتَ ؟ ما اسمُك ؟

 لـِمَ حضَر زيد  ؟

 علامة التعجب والتأثُّر : -6

 ! رسمها

 مواضع استعمالها :

 ما أجمل البحر ! بعد التعجب

 أنا مسرور منكَ كثيًرا ! بعد ما يفيد الفرح أو الحزن

 وا أسفاه ! لقد انهزمَ البطل !

  حماك الله ! بعد الجمل الدعائية

 جزى الله خيًرا من أعدَّ هذا الكتاب !

 علامتا التنصيص : -7

 »   « رسمها

 ضع استعمالها :مو

نها كلام منقول بنصه يوضع بي

 كالأحاديث النبوية .

 « .إنما الأعمال بالنيات صلى الله عليه وسلم : » قال الرسول 
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 القوسان : -1

 )   ( رسمها

 مواضع استعمالها :

ــك  لشرح كلمة في جملة ــينِّ لأبنائ ــك أن تب ــع علي ــك المهَْيَ وطلاب

 ) الطريق الواضح ( ليسلكوه .الناهِج 

( ، وهو   Le réelبة  إلى الواقع )الواقعيية نس لوضع الكلمات الأجنبية

 الموجود حقيقةً في الطبيعة والإنسان .

 :المزخرفان القوسان  -9

 ﴾    ﴿ رسمها

 ضع استعمالها :مو

ــات  ــن آي ــبس م ــع المقت لوض

 القرآن الكريم

 *ا اهَ كَّ زَ  نْ مَ  حَ لَ فْ أَ  دْ قَ ﴿ :  -تعالى  -قال الله 

اهَ دَ  نْ مَ  ابَ خَ  دْ قَ وَ   ( 9:  ) سورة الشمس ﴾ اسَّ

طة  -31  :الشرَّ

 - رسمها

 ضع استعمالها :مو

 ... -1...  -1...  -3 بعد الأرقام
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طتان -33  : الشرَّ

 -....  - رسمها

 ضع استعمالها :مو

يوضـــــع بينهـــــا الجمـــــل 

 الاعتراضية

عـلى  - حفظـه الله -صـديقي سـعيد  حصل

 مجموعة كتب .

 :علامة الحذف  -31

 ... رسمها

 مواضع استعمالها :

 دخل المعلم إلى القاعة ، وبدأ ... بعد الجمل الناقصة

 :أو الحاصرتان المعقوفتان  -31

 ]   [ رسمها

 مواضع استعمالها :

لما يُزاد في النص من كلام يراد 

 به الإيضاح

إنما الأعمال ] أي : أعمال صلى الله عليه وسلم : » قال الرسول 

 « .... بني آدم [ بالنيات 
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 قيم وأعراف الكتابة :نموذج لنص خال  من علامات التر

ة من يير استعمال علامات ترقيم فيه ، ومن  دِيي فيما يلي نصي كُتبَِ بطريقة سَرْ

 يير استعمال أعراف الكتابة الحديثة .

لاحظ كيف وَرَدَ العنوان فيه ، والمقدمة ، وعرض الموضوع ، والخاتمة ، 

 ل منها .بشكل يير واضح ، فأديى إلى اختلاط المعلومات ، وعدم تمييز ك

علا أطفالهم مبدعين وهناك الأسرة المبدعة كل أب وأم في العالم يمكن أن ي

ستراتيجيات والنشاطات لتكوين هذا الإبداع ويمكن تطبيقها في بعض الا

البيت أو المدرسة وهناك بعض المناهج التعليمية يب أن تحدث في سن مبكرة 

ط في وقتها  عنده للطفل لما له أثر على عمل الجينات في المستقبل وإذا لم تُنشََّ

لقيام بالعملية التعليمية لأني هذه على االمطلوب يكون الطالب يير قادر جينيًّا 

رت عنده في أثناء الحمل أو وقت الولادة وليس له ا علاقة الجينات قد تحوي

ستراتيجيات إلى ثلاث مراحل المرحلة الأولى بالوراثة وتنقسم هذه الا

يلزم الأم تناول الأيذية السليمة والصحية المتنوعة  بل الولادةما ق ستراتيجياتا

ابتعاد الأم عن الضغوط النفسية والمواد الملوثة   التي تضمن إنتاج دماغ سليم

على الأب أن  ما قبل سن المدرسة ستراتيجياتاوالجهد الزائد المرحلة الثانية 

ليمهم ويشمل ذلك يبذل ما يستطيعه من أجل تثقيف نفسه وتثقيف أولاده وتع

على الأب تغذية  ما يتعلق بالأطفال ونموهم وتصرفاتهم وكيفية التعامل معهم

الدماغ في مرحلة الطفولة المبكرة لما لذلك من أثر دائم على عمل الجينات 
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مستقبلًا على الوالدين مداعبة المولود باستمرار والتكلم معه والضحك بوجهه 

م مع طفلها يؤثر على نشاط الجزء الأمامي من فقد أثبتت الدراسات أني مزاج الأ

قشرة المخ على الوالدين قراءة بعض القصص لطفلهما لمدة لا تقل عن عشرين 

ي المخيلة عنده  دقيقة يوميًّا بعد السنة الأولى من ولادته أو قبل ذلك فهي تقوي

حلة المر وتجهز التشابكات العصبية اللازمة للتعليم وتكون دافعًا لحبي القراءة

ستراتيجيات سن المدرسة يب على الآباء مشاركة أطفالهم فيما يتعلمونه االثالثة 

من المدرسة وعدم إلقاء المسؤولية على عاتق المدرسة فقط يب النظر إلى المناهج 

على أساس تدريبي لا على أساس تعليمي يب السماح للطفل اختيار النشاطات 

يب معالجة مشكلاته مباشرة عند ولا تفرض عليه  التي سيمارسها بنفسه

المعلمين السعي وظهورها مثل كره مادة ما أو معلم ما وهكذا فإن على الوالدين 

 لرعاية الأطفال واليافعين بكل الوسائل العلمية والعملية لينشأ عندنا جيل مبدع

وفيما يلي إعادة كتابته وقد اسْتُعْمِلت فيه علامات الترقيم ، واتَّبع أعراف 

 ابة الحديثة . الكت
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 نموذج للنص محلىًّ بعلامات الترقيم وأعراف الكتابة :

 الأسرة المبدعة

مبدعين ، وهناك بعض  كل أب وأم في العالم يمكن أن يعلا أطفالهما

ستراتيجيات والنشاطات لتكوين هذا الإبداع ، ويمكن تطبيقها في البيت أو الا

أن تحدث في سن مبكرة للطفل لما المدرسة ، وهناك بعض المناهج التعليمية يب 

 له أثر على عمل الجينات في المستقبل عنده .

ط في وقتها المطلوب يكون الطالب يير قادر جينيًّا  لقيام على اوإذا لم تُنشََّ

رت عنده في أثناء الحمل أو وقت  بالعملية التعليمية ؛ لأني هذه الجينات قد تحوي

 الولادة ، وليس لها علاقة بالوراثة .

 ستراتيجيات إلى ثلاث مراحل :وتنقسم هذه الا

  ستراتيجيات ما قبل الولادة :ا –المرحلة الأولى 

يلزم الأم تناول الأيذية السليمة والصحية المتنوعة التي تضمن إنتاج  -3

 .دماغ سليم 

 ابتعاد الأم عن الضغوط النفسية ، والمواد الملوثة ، والجهد الزائد . -1

 ستراتيجيات ما قبل سن المدرسة :ا –المرحلة الثانية 

على الأب أن يبذل ما يستطيعه من أجل تثقيف نفسه وتثقيف أولاده  -3

وتعليمهم ، ويشمل ذلك ما يتعلق بالأطفال ونموهم وتصرفاتهم وكيفية 

 التعامل معهم .
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على الأب تغذية الدماغ في مرحلة الطفولة المبكرة ؛ لما لذلك من أثر دائم  -1

 لجينات مستقبلًا .على عمل ا

 على الوالدين مداعبة المولود باستمرار ، والتكلم معه ، والضحك  -1

بوجهه ؛ فقد أثبتت الدراسات أني مزاج الأم مع طفلها يؤثر على نشاط الجزء 

 الأمامي من قشرة المخ .

على الوالدين قراءة بعض القصص لطفلهما لمدة لا تقل عن عشرين دقيقة  -4

ي المخيلة عنده ، وتجهز يوميًّا بعد ال سنة الأولى من ولادته أو قبل ذلك ؛ فهي تقوي

 التشابكات العصبية اللازمة للتعليم، وتكون دافعًا لحبي القراءة .

 ستراتيجيات سن المدرسة :ا –المرحلة الثالثة 

يب على الآباء مشاركة أطفالهم فيما يتعلمونه من المدرسة ، وعدم إلقاء  -3

 عاتق المدرسة فقط .المسؤولية على 

 يب النظر إلى المناهج على أساس تدريبي لا على أساس تعليمي . -1

يب السماح للطفل اختيار النشاطات التي سيمارسها بنفسه ، ولا تفرض  -1

 عليه .

يب معالجة مشكلاته مباشرة عند ظهورها ، مثل كره مادة ما ، أو معلم  -4

 ما .

لمين السعي لرعاية الأطفال واليافعين بكل هكذا فإن على الوالدين والمعو

 الوسائل العلمية والعملية ؛ لينشأ عندنا جيل مبدع .



 

 

 

315 

 بالحاسوب :( الوورد ) نموذج لكتابة النص السابق ببرنامج 

 

 

 

 

 

 

 

  النصين ) الخال من علامات الترقيم وأعراف طريقة كتابة  ك فيزملاءناقش

وأعراف الكتابة ( ، من حيث وضوح الكتابة ، والمحلىي بعلامات الترقيم 

 العناوين ، والمقدمة ، والعرض ، والخاتمة ، وسرعة الفهم ، والمراد منه ...
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 تدريب :

ق ، أَعِدْ كتابته  ة ، ويير منسَّ دِيي فيما يلي نص قصير مكتوب بطريقة سَرْ

 بالحاسوب ، بإضافة علامات الترقيم ، واستعمال أعراف الكتابة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أحصيت أسباب حوادث المرور فكانت على  أسباب حوادث المرور

السبب الأول للحوادث السرعة الزائدة هذه السرعة العالية  النحو الآتي

فإن الكارثة ستقع  هي خطر  محدق وموت محقق فإنَّ أيَّ مفاجأة تحصل

ومفاجآت الطريق كثيرة  السبب الثاني للحوادث استعمال الإطارات يير 

الصالحة فالإطار يير الصالح عرضة للانفجار في أي وقت وفي ذلك أثر 

سيئ على صاحب المركبة وعلى ييره السبب الثالث للحوادث الانشغال 

له دور كبير في بالجوال فانشغال السائق بالمحادثة في الهاتف الجوال 

حوادث المرور المؤدية إلى إصابات خطيرة حتى لو كان الحديث في 

السبب الرابع للحوادث النعاس وهو  الجوال عن بعد دون إمساكه باليد

من الأسباب الخطيرة لوقوع الحوادث فمقاومة النعاس والمكابرة لن تقي 

ب الخامس من خطورة الأمر فإيفاءة  واحدة  كفيلة  بوقوع كارثة السب

للحوادث التفحيط ففي ذلك فقد لسيطرة السائق على سيارته إلى يير 

 دث اذلك من الأسباب المؤدية للحو

 

 رابعًا
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 تطبيق :

 الآتية :  عناوينعن أحد ال فقرة واحدةاكتب 

 . القراءة للثقافة 

 . الجامعة والمجتمع 

 . الخوف من المستقبل 

 زملائك في جمع المعلومات وطرح التساؤلات وكتابة الفقرة ، وتحريرها .تعاون مع أستاذك و

 جمع المعلومات :

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

 التساؤلات :

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

 خامسًا
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 ................................   العنوان :

 ................................ الفكرة التي يتحدث عنها :

 ................................  الهدف من الموضوع :

 نصُّ الفقرة :

.............................................................................. 

.............................................................................. 

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

 الكتابة النهائية للفقرة بعد تحريرها :

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 
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 المحاضرة الحادية عشرة

 كتابة المقالة

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 أن يعرف الطالب طريقة كتابة المقالة وعناصرها . -3

 مقالة يُعَبرِّ فيها عن أيراضه . أن يتدرب الطالب على كتابة -1

 أن يُعِدَّ الطالب مقالة تلبي أهدافه . -1
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 قالة :المتعريف 

نص يشتمل على عدد من الفقرات ، الفقرة الأولى منه مقدمة ، ثم تأتي هي 

تَم بفقرة الخاتمة .  فقرات العرض ، وتُخْ

ون خمسَ فقرات ، وبعضها ويختلف طول المقالة من نص لآخر ، فبعضها يك

 يبلغ صفحات متعددة .

 أنواعها :

 ( من حيث الموضوع :3)

 : فمنهاتتعدد أنواع المقالة بحسب الموضوع الذي تعالجه ، 

 المقالة العلمية . -أ

 المقالة الأدبية . -ب

 المقالة الاجتماعية . -ج

 المقالة السياسية . -د

 المقالة الاقتصادية . -ه

 المقالة التاريخية . -و

 الأسلوب : ( من حيث1)

 : سلوب ، فمنهاتتعدد أنواع المقالة بحسب الأ

 أولًا
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 تُسْتَعملتوخى الإفادة والإقناع ، وة : تستند إلى المنطق ، وتعلميال -أ

 الألفاظ بمدلولاتها العلمية لا المجازية .فيها 

من إيحاء اللفظ ،  ادف إلى الإثارة والإمتاع بما يتوافر فيهته:  ةدبيالأ -ب

 فة الخيال .وأناقة العبارة ، وطرا

الحقائق العلمية بالاستعانة ببعض  اعرض فيه: تُ  يةدبالأ ةعلميال -ج

لى القارئ من صعوبة ا عالألفاظ الموحية والصور الفنية ؛ تخفيفً 

 لموضوع وجفافه .ا

 

 

 : «مقالة » إلى « الفقرة » تطوير 

لى ، فإذا أردنا تطويرها إ تحتوي كل فقرة على جملة مفتاحية ، وعلى جمل داعمة

، أَتْبَعْنا كلَّ جملة من جُمَـلِ الفِقْـرَةِ بجملـة  داعمـة لهـا ، ومـن هـذه الجمـل مقالة

رَة الآتي :  الداعمة المُطَوِّ

3 1 1 4 5 6 7 1 9 

 الاقتباس التعريف المقارنة السبب التعداد الحقائق الحكايات التفاصيل الأمثلة 

خ الفكرة وتوضهذه الطرائق صورً  وجدت حها ، وهذا تفصيل لهذه ا ذهنية ترسِّ

 الطرائق :

 يذكر الكاتب بعض الأمثلة والنماذج للأمر الذي يتحدث عنه . الأمثلة : -3

 يصف الكاتب الشيء الذي يتحدث عنه ، ويصف أجزاءه . التفاصيل : -1

 ثانيًا
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يوضح الفكرة ، ويستشهد بها الكاتب   اتعهي حدث قصير م الحكايات : -1

ط أن يكون معززًا للفكرة من تجربته هو أو من تجارب الآخرين ، بشر

 العامة .

الحقيقة شء موضوعي يمكن التحقق منه ، ات : ءالحقائق والإحصا -4

الموضوع ، ويُضطر إلى  عنحقيقة رقمية تبرز معلومة مهمة  ءوالإحصا

 ذلك إذا كان الموضوع علميًّا أو وثائقيًّا .

ادةً بذكر ، يبدأ ع هافي الفقرات التي يحتاج الكاتب إلى تعداد التعداد : -5

أقسام » المعلومة العامة ، ثم يذكر أجزاءها المكونة لها . ومثال ذلك : 

الكلام ثلاثة : الاسم وهو ما دل على ذات أو معنى، والفعل وهو ما دل 

 . «، والحرف وهو ما ليس كذلك  على عمل في زمن محدد

يلجأ الكاتب في تطوير موضوعه إلى ذكر الأسباب  السبب والتأثير : -6

 نتائج التي أدَّت إلى الظاهرة إذا كان الموضوع يحتاج إلى ذلك .وال

المقارنة أو الموازنة هي أن يقابل بين شيئين أو يشابه بينهما . وقد  المقارنة : -7

يعمد الكاتب إلى ذكر العناصر المتشابهة أو المتخالفة ، أحدهما أو كليهما ، 

 محكومًا بنسق الموضوع وما يريد الوصول إليه.

يحتاج الكاتب إلى تحديد مصطلحاته ، فيعرفها من معجم  ربَّما : ريفالتع -1

اتعريفً  ، أو يعرفها تعريفًا إجرائيًّا ، فيستخدم مفهومًا ما بمعنى  ا تقليديًّ

 . محدد ، وهو ما يعرف بالتعريف الاصطلاحي
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 ه أيضًاقتبس ، ويشترط فيالذي يلقول لأهمية وجود لا بُدَّ من  الاقتباس : -9

، ومما يقتبس وعدم التصرف فيه بزيادة أو نقص النقل والأمانة  الدقة في

منه : القرآن الكريم ، والحديث النبوي الشريف ، وأقوال الصحابة 

 والتابعين والعلماء ، والأمثال والأشعار ، والِحكم .

 نموذج :

 هذه فقرة عن فوائد الجبال :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فوائد الجبال

للجبال فوائد عديدة ، منها : أنه يتخذ منها موادُ البناء ، وتستخرج منها 

البحار عليها ، وهي أعلام  المعادن الثمينة ، وهي واقيات للأرض من طغيان

 يهتدي بها المسافرون في البر والبحر، ويلجأ إليها الخائف .
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 تحويل الفقرة إلى مقالة :عملية 

 بالفوائد الج

 ، منها الشاهق ، ومنها المنخفض . وأجسام شامخةالجبال أجرام 

قال  منها : أنه يتخذ منها موادُ البناء ، للإنسان ولغيره ، للجبال فوائد عديدةو

 ا فارهين ﴾ .تً بيو ون من الجبالِ تُ حِ نْ تعالى : ﴿ وتَ 

كَ إلَِى تخذ منها البيوت ، قال تعالى : ﴿ وَأَوْحَى رَبُّ ت اوكذلك النحل فإنه

باَلِ بُيُوتًا ﴾ . ذِي مِنَ الْجِ
ِ  النَّحْلِ أَنِ اتخَّ

ذات القيمة العالية ، كالحديد والنحاس  وتستخرج منها المعادن الثمينة ،

 والقصدير .

قال الله تعالى : ﴿ والجبال  وهي واقيات للأرض من طغيان البحار عليها ،

 ا ﴾ .أوتادً 

فتدلهم على مواقع المدن  لبر والبحر ،وهي أعلام يهتدي بها المسافرون في ا

 والقُرى التي يقصدونها ، والسواحل التي يبغونها .

وا من الحاكم الظالم  ويلجأ إليها الخائف ، كما حصل لأهل الكهف عندما فرُّ

 ا إلى كهف في أحد الجبال وتخلَّصوا من ملاحقته لهم .أوآنذاك ، فقد لج

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ن من سبع فقرات .  وهكذا تحولت الفقرة الواحدة إلى نص مكوَّ

 كوين نص أطول من السابق ، بإضافة جمل داعمة أكثر .ويمكن ت
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 تدريب :

 ا أصول الكتابة الصحيحة ة عن أحد العناوين الآتية ، مراعيً مقالاكتب 

 .ة مقاللل

 .وصف حديقة عامة  الحفاظ على الوقت . مكانة اللغة العربية .

 . المهور أضرار يلاء المساواة بين الرجل والمرأة .معنى 

 

.................................................................................... 

.................................................................................... 

.................................................................................... 

.................................................................................... 

.................................................................................... 

.................................................................................... 

.................................................................................... 

.................................................................................... 

.................................................................................... 

.................................................................................... 

.................................................................................... 

 ثالثًا
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 ية عشرةاضرة الثانالمح

 والتقرير والخلاصة كتابة التلخيص

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 أن  يعرف الطالب أسس التلخيص وطريقته . -3

 أسس الخلاصة وطريقتها .أن يعرف الطالب  -1

 ، ويكتب خلاصةً عنه . من تلخيص نصي الطالب يتمكن أن  -1

ق الطالب بين التلخيص والاختصار . -4  أن يُفَرِّ

 . التقرير ةباكت أن يعرف الطالب أسس -5
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 مقدمة :

، فمنها الرسالة والتقرير والمقال والبحث والكتاب ،  تتعدد الأعمال الكتابية

والكاتب لها يضع أفكاره فيها ، وقد يلجأ إلى الإسهاب ، فنجد أي عمل فيه 

 تفاصيل، وقد تكون هناك جزئيات و أجزاء أساسية مهمة ، وأخرى ثانوية

ار فرعية لا يمكن الاستغناء عنها لفهم المكتوب ، وقد تكون هناك وأفك

 معلومات وأفكار يمكن تجاوزها .

والطالب على سبيل المثال يقرأ كثيًرا في كتبه المقررة أو مراجعه ، ويحتاج 

لتلخيص ذلك بكلمات قليلة مركزة لتذكيره بالمهم منها ، وتكون بأسلوبه 

اجه الخاص ، فالتلخيص الذي يكتبه الطالب الشخصي ، بحسب ما يناسبه احتي

وعناصره ،  هِ لِ آخر ؛ لأنه هو الأدرى بمضمون جُمَ  شخص   يكون له لا لأيِّ 

 وأدرى بما اختاره وما تجاهله من أفكار وأدلة .

فعلى الكاتب مراعاة ذلك  شخص آخرمًا إلى دَّ قَ ص مُ يخإلا إن كان التل

 وأخذه بالحسبان .

 :التلخيص  مفهوم

أو هو تعبير  رة مركزة عن النص الأصلي ، تُظهر الأفكار الرئيسة .هو صو

 عن الأفكار الأساسية في الموضوع بعبارات قليلة لا تخلُّ بالمضمون .

 

 أولًا
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 ربعة :الأأسسه 

 إيراد الأفكار الأساسية كاملة . -3

 ترتيب الأفكار بحسب تسلسلها في النص الأصلي . -1

، لا بأسلوب كاتب النص  صالتعبير عن تلك الأفكار بأسلوب الملخِّ  -1

 . الأصلي

البعد عن الأفكار الخاصة والمعلومات الجديدة ، وإهمال التعليلات  -4

 والتَّفرعات والاستدلالات .

 طريقته :

 عندما تريد تلخيص نص عليك اتباع الآتي :

 قراءة النص قراءة سريعة ، بهدف معرفة فحواه وتسلسل أفكاره . -3

، بهدف تحديد أفكاره الأساسية ، مع  إعادة قراءة النص قراءة متأنية -1

 وضع خط تحت بدء كل فكرة .

 تسجيل الأفكار الرئيسة في حاشية الورقة . -1

 ن يير النظر إلى الورقة صياية الأفكار الأساسية في ورقة أخرى ، م -4

 ؛ لعدم التأثر بأسلوبها .الأساسية 

مر يعود الربط بين الأفكار ، وجعلها في فقرة واحدة قدر الإمكان ، والأ -5

 لطول النص .

، وتسلسلها ، وعدم الرئيسة جميعها المراجعة للتأكد من إيراد الأفكار  -6

 لفظها . كلمات بنصها أوإعادة ال
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 : (31) التلخيص مستويا

 التلخيص له مستويان :

ويصل قدر المادة الملخصة إلى نصف قدر المادة التلخيص العادي :  -3

 % . 61إلى   51الأصلية أو أكثر بقليل ، أي من 

وفي هذا المستوى يُعنى الكاتب بالأفكار الأساسية ، والجمل الرئيسة ، 

 والعبارات المهمة . 

وتُحذف الأمثلة ، والبديهيات ، والعموميات ، والمترادفات ، والجمل 

 الشرطية ، والاحتمالات .

 وتكتب العبارات بإياز ، مثل : قام بتوقيع اتفاق = اتفق .

 جمل منفصلة .وتوضع جملة محل 

ربع أوتوضع أرقام محل كلمات ، مثل : ثلاثة وخمسون ألفًا وثلاث مئة و

 . 51114وعشرون = 

ز -1 ويصل قدر المادة الملخصة إلى ربع قدر المادة الأصلية :  التلخيص المركي

 % . 11إلى   15أو أكثر بقليل ، أي من 

مة المعنى وتطابقه هو سلافي هذا المستوى يب أن يُعنى فيه الكاتب وأهم ما 

 .  مع النص الأصلي

 

 

                                                           

 ( . 153 – 141د. محمد رجب فضل الله ) « عمليات الكتابة الوظيفية وتطبيقاتها ( » 31)
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 عملية التلخيص :

 

 

 

 

 معلومة       معلومة     معلومة   معلومة   
 

 تحديد المعلومات الواردة في النص

 

 معلومات مهمة                معلومات ارتباطها ضعيف                         

 معلومات أساسية              أساسيةمعلومات يير                               

 ( تبقى )     ( تستبعد)                                    
 

 معلومات تعرض كاملة              يشار إليها بإياز       معلومات         

 

 

 

 : (39) أهمية التلخيص

 للتلخيص فوائد كثيرة ، منها الآتي :

مقرر الدراسي بإياز ، بحيث يستطيع الطالب كتابة المادة العلمية لل -3

 مراجعة المعلومات الكثيرة عدة مرات في زمن قصير ، قبيل وقت الاختبار .

                                                           

 ( . 347 - 346. أحمد فؤاد عليان ) د« المهارات اللغوية ( » 39)

 النص الأصلي

 النص الملَُخَّص
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تعويد القارئ أو المستمع على الاستيعاب والتمعن بتلخيص ما يقرأ أو ما  -1

يسمع كتابةً ، وتدريب مَلَكَتهِِ على التنبه للعناصر المهمة في المحاضرات 

ات وفي أثناء القراءة العامة في الكتب الثقافية أو القصص أو المجلات أو والندو

 الصحف .

، ممارسة عملية على صياية المفاهيم ، واسترجاع منظَّم للمعلومات فيه  -1

 واختبار للمقدرة الاستيعابية ، وتنمية للخبرات الكتابية .

ت المعرفية فيه توفير للوقت والجهد في عصر السرعة ، وتعدد المجالا -4

 ومصادرها .

 

 تنبيهات :           

صة بما يُشوه الأصل ، أو يُغَيرِّ  احذر -3 التعديل والتحريف في المادة الملَُخَّ

له دلالات أو تأويلات لا يحتملها .  معناه أو يُحَمِّ

 مَيِّز بين الأفكار الرئيسة و الفرعية ، ورتبها بحسب الأهم . -1

للمعلومات الأساسية المهمة ، وعرضها بإياز ، التلخيص هو انتقاء  -1

 وليس أخذًا عشوائيًّا من الأصل .
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 :الخلاصة  مفهوم

 هي بيان الفكرة الأساسية من النص ، وهدفه .

 أسسها :

 تكون بأسلوب كاتب الخلاصة ، لا بأسلوب كاتب النص الأصلي . -3

 تحتوي على الفكرة الأساسية من النص ، وهدفه فقط . -1

 د فيه عن الأفكار الفرعية والتعليلات والاستدلالات .تبتع -1

 طريقتها :

عندما تريد كتابة خلاصة لبحث  ما أو مقالة ما فإنك تقرأ النص قراءة متأنية ، 

ن هذه الفكرة ،  ثم تعي فكرته الرئيسة التي فهمتها من خلال القراءة ، وتُدَوِّ

 صغيرة .، في نقاط   الأهداف والنتائج للبحث مثلًا وتبينِّ 

 .دود صفحة واحدة: في حبحدود مئة وخمسين كلمة فقط ، أي وتكون كلماته

ما ،  ج الأمر للإطالة في المختصر نوعًا، ويحتا إلا إذا كان حجم البحث كبيًرا

 فعلى كاتب المختصر إيضاح المطلوب بأقل قدر ممكن .

 

ل أو للنص فإننا نحذف منه بعض الجماختصارًا أما إذا أردنا أن نعمل 

الكلمات التي نرى أنه يمكن الاستغناء عنها من يير حصول خلل في النص ، 

 ويمكن للنص أن يؤدي فكرته بدونها .

 ثانيًا

 ثالثًا
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 مثال عن التلخيص :
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 تلخيص المقال السابق :

 

 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

 

 : تطبيقات

 أهم العناصر المتَّبعة فيه ، والنتائج .، ثم حدد لخيص السابق ادرس الت -3

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

 رابعًا
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اكتب وا له ، اكتب تلخيصً اقرأ النص الآتي لعباس محمود العقاد ، ثم  -1

 .خلاصة عنه

 



 

 

 

311 

 



 

 

 

311 

 



 

 

 

314 

 
 

..............................................................................

.............................................................................. 

... ...........................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

.............................................................................. 



 

 

 

315 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 



 

 

 

316 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 



 

 

 

317 

.............................................................................. 
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 التقرير : مفهوم

يتضمن التقرير قدرًا من الحقائق والمعلومات حول موضوع معيني ، أو حالة 

 بناء على طلب محدد ، أو وفقًا لغرض مقصود .معينة ، 

 مجالات التقرير :

ا ، أو  التقرير يتسع ليشمل مناحي مختلفة من الحياة ، فقد يكون علميًّا أو إداريًّ

، والحالة التي يتحدث عنها قد تكون علمية أو مرضية أو  تاريخيًّا ، أو اجتماعيًّا

 ظاهرة اجتماعية ، أو عن عالم أو رئيس .

 رض من التقرير :الغ

المعلومات يُكتبُ التقرير بناءً على طلب جهة مسؤولة ، وهنا ينبغي أن تكون 

بقدر الطلب ، وإجابات لأسئلة معينة . ويقصد بالتقرير إثبات وضعية معينة 

 درءًا لشبهة أو تأكيدًا لواقعة ، أو بيانًا لإنجاز ، أو توثيقًا لحادثة معينة .

 كيف يكتب التقرير :

 : ينبغي أن يحدد كاتب التقرير المحاور الأساسية له وفقًا للغرض أولًا 

 المقصود من هذا التقرير ، وبناء على الطلب المقدم من الجهة التي تطلبه .

ثانيًا : لا بد من ترتيب المعلومات بعد جمعها وإحصائها والتحقق من صحتها 

حليل وما يبنى عليه من وتصنيفها تصنيفًا موضوعيًّا ثم تحليلها إذا كان هذا الت

 نتائج مطلوبًا .

 خامسًا
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عند الشروع في كتابة التقرير لا بد من مدخل أو تمهيد يحدد المنطلقات  ثالثًا :

 والمبادئ والمصادر التي اعتمد عليها كاتب التقرير طبقًا لأهميتها ، وتوثيقها .

رابعًا : التقرير عبارة عن عرض لحقائق الموقف ، ولذلك لا بد من توخي 

 الدقة والموضوعية ، ولا بد من التحقق من صحة هذه الحقائق وسلامتها .

 

 تطبيقات :

ادرس التقرير الآتي ، ثم حدد موضوعه ، والغرض منه ، والجهة التي  -3

 طلبته ، وأسلوب جمع المعلومات ، وأهم الأفكار الواردة فيه .

 

 

 

 

 

 

 

 

 سادسًا
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 الفصل الماضي ، تتحدث فيه عن اكتب تقريرًا عن دراستك الجامعية في -1

تخصصك ، والهدف من دراستك ، وتاريخ البدء والانتهاء ، ومقر الدراسة ، 

والجديد من المعلومات فيها ، وإقبالك على الدراسة ، ورأيك فيها ، و الإيابيات 

 والسلبيات ، ونتائج الاختبارات .

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.................................... .......................................... 

ل ملحوظاتك هنا ، وبادر بعرضها على زملائك  في موقع مهارات اللغـة والتحاور معهم سَجِّ

 :والمنتدى  العربية
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 عشرة المحاضرة الثالثة

 والسيرة الذاتية كتابة الرسالة الإدارية

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 لرسالة الإدارية .أن يعرف الطالب عناصر كتابة ا -3

ق الطالب بين الرسالة الإدارية والرسالة الإخوانية . -1  ان يُفرِّ

 أن يكتب الطالب رسالة إدارية تلبيي يرضًا له . -1
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 : كتابة الرسالة الإدارية

هة إلى مسؤول   تعريفها :  .ما لقضاء مصالح معينة  هي خطابات تحريرية موجي

 أنواعها :

الفنية ، بتعدد أيراضها ، فمنها الأدبية والرسائل  طاباتعدد أنواع الختت

 ومنها الرسمية .

الشكر ، ورسائل الشكوى ، رسائل رسائل الشوق ، والمتداولة : من و

 ، والوصايا ، والاعتذار . ورسائل التهاني ، ورسائل التعازي

 الرسمي : طابخصائص الخ

 . الوضوح والدقة في الأفكار والألفاظ -3

 الإياز يير المخل . -1

الأسلوب التقريري المقنع البعيـد عـن المحسـنات البديعيـة والعاطفـة  -1

 . الشخصية

 الصدق في المعلومات الواردة . -4

 

 أولًا
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 الجيد : طابمميزات الخ

 تراعى فيه خصائص كتابة الرسائل كاملة ، وطريقة تقسيم الرسالة . -3

 .ولغةً ، وأسلوبًا رسمًا ، ونحوًا ، تراعى فيه قواعد الكتابة السليمة  -1

 كتب بخط واضح وجميل ومناسب .ي -1

 ظهر شخصية كاتبه وثقافته .ي -4

طرحه من معلومات وحقائق يؤدي إلى التأثير والإقناع من خلال ما ي -5

 بأسلوب جيد . معروضة

 :الخطاب أجزاء 

 . ووسطها وسط الصفحةالبسملة : وتكون في أعلى  -3

سار . ويمكن أن يكون التاريخ : ويكون في أعلى الصفحة من جهة الي -1

 في أسفل الصفحة من جهة اليمين .

المُرسل إليه : ويكتب اسمه في أول سطر بعد البسملة  ، مع ذكر لقبه أو  -1

صفته اللائقة به ، من دون تعظيم زائد أو نقص مخل ، ثم يُتبع بدعاء له 

 تقليدي ، أو أدبي .

 التحية : وهي السلام عليكم ورحمة الله وبركاته . -4

 بين التحية والموضوع بكلمة ) أما بعد ( أو ) وبعد ( . الفصل -5

موضوع الرسالة : ويتكون من ثلاثة أجزاء : المقدمة ، والعرض ،  -6

 والخاتمة .
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هي دخول في موضوع الرسالة ، أو تكون تمهيدًا للبدء في المقدمة :  -أ

 عرض الموضوع .

هو صلب الرسالة وجوهرها ، وفيه تفصيل الموضوع العرض :  -ب 

ح الهدف المُراد ، ويب أن يتمييز بترتيب الأفكار ترتيبًا وتوضي

 ا مترابطًا .منطقيًّ 

 . يحدد الطلب، وفيها هي الجزء الأخير من الرسالة الخاتمة :  -ج 

أن يترك الكاتب فيها انطباعًا حسناً في نفس القارئ ، فالأمور  ينبغيو

.  ة  منطقيةالجيدة هي التي تُنهْي الموضوع بطريق بخواتيمها ، والخاتمة

والخاتمة يمكن أن تكون بآية كريمة ، أو حديث نبوي شريف ، أو بيت 

 شعر ، أو بمثل عربي مناسب للموضوع المطروح .

التحية الختامية : وتكون في نهاية الرسالة بعبارة موجزة ، مثل : وتقبلوا  -7

، وتفضلوا بقبول التحية والتقدير ، ولكم التحية والاعتزاز ،  تحياتنا

 كم الله خيًرا ، والله يرعاكم ...جزا

التوقيع : ويكون في أسفل الصفحة من الجهة اليسرى ، ويشمل لقب  -1

 المرسل واسمه وتوقيعه .

نهاية الصفحة من الجهة اليمنى على شكل نقاط، المرفقات : وتكتب في  -9

 ويتم إرفاقها خلف الرسالة .
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 رسالة موجهة من طالب إلى أستاذه :

 

 

 

 

01 /5 /0341 

 ... وبعد :
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 تدريب :

 اا ما ، مراعيً مدير مؤسسة حكومية تطلب منه أمرً كتب رسالة موجهة إلى ا

 خصائص كتابة الرسائل الإدارية .

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

.............................................................................. 

..............................................................................

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

 ثانيًا
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 كتابة السيرة الذاتية :

نها هي بطاقة تعريف تتضمن معلومات تفصيلية موثقة يدو تعريفها :

 علمه وقدراته وخبراته ومؤهلاته وعمله إلخ .والشخص عن نفسه ، 

ف جهةً ما بمستوى هذا ال فائدتها : شخص الذي يريب في التقدم تُعَرِّ

 .و المشاركة في مسابقة أو مشروع ، ألوظيفة 

 عناصرها :

 تشتمل السيرة الذاتية على عناصر أبرزها :

 ، والخبرات ، والدورات  المعلومات الشخصية ، والمؤهلات العلمية

التدريبية ، والمهارات التي ييدها ، والهوايات الخاصة به ، واللغات التي يتقنها ، 

فين ، وعناوينهم .  وأسماء المعُرِّ

 مواصفاتها :

 صدق المعلومات ودقتها . -3

تنظيم المعلومات وترتيبها وفق العناصر والعناوين التي يشتمل عليها  -1

 . نموذج السيرة الذاتية

متطلبات بأن تكون المعلومات المتصلة بعناصر السيرة الذاتية ذات علاقة  -1

 الأمر المتقدم له صاحب الشأن .

 الوضوح في تقديم المعلومات . -4

 ثالثًا
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 سلامة اللغة ، وجمال الخط ، وحسن التنسيق . -5

توثيق المعلومات الواردة في السيرة الذاتية بإرفاق صور مصدقة من  -6

لدورات التدريبية ، والنشاطات ، وخطابات الشهادات ، والخبرات ، وا

 الشكر والتقدير الحاصل عليها .
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 نموذج السيرة الذاتية :

 : المعلومـــــات الشخصيـــة 

 ......................................................................... الاسم :

 ..........................مكان الولادة :     .......................: . تاريخ الميلاد

 ............................................................... الحالة الاجتماعية :

 ...................المدينة ................. الدولة  ..............العنوان : ص ب 

 ..................... بريد إلكتروني ..............الجوال  ............رقم الهاتف 

 : ) المؤهلات العلمية ) بدءًا بأعلى مؤهل ، ثم الأدنى 

 اسم الشهادة ، التخصص ، المؤسسة التعليمية ، تاريخ الحصول عليها ، التقدير .

 : الخبـــــرات العمليــــة 

 المكان ، المدة .

 ـة :الـــدورات التدريبيــ 

 اسم الدورة ، مدتها ، مقر انعقادها ، تاريخ حضورها .

 : المهــــارات والهوايــــات 

 الطباعة على الحاسوب .    -         مثل : 

 العمل على برنامج الفوتوشوب . 

 .العامة العلاقات  

 : اللغــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات 

 ا ) القراءة والكتابة والمحادثة ( .اسم اللغة ، ودورة إتقان مهاراته

  أسماء الُمعَرّفين وعناوينهم: ............................................ 

 المرفقـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات : 
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 تدريب :

 . سيرة ذاتية لك ، بحسب أصول كتابة السير الذاتيةاكتب 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 
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 عشرة المحاضرة الرابعة

 التقويم الثاني

 دقيقة . 311مدتها : 

 أهدافها :

 الأخطاء اللغوية . لب على كتابة فقرة جيدة خالية منقياس قدرة الطا -3

 قياس قدرة الطالب على كتابة مقالة جيدة خالية من الأخطاء الكتابية .  - 1

 قياس قدرة الطالب على كتابة رسالة جيدة يعبرِّ فيها عن أمر  ما .  - 1

 قياس قدرة الطالب على كتابة سيرة ذاتية له . - 4

 قياس قدرة الطالب على كتابة خلاصة مقالة ما .  - 5

 قياس قدرة الطالب على تحرير مقالة ما .  - 6
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 : نموذج تقويم

في  ماأَجِبْ عنه سؤالان تُطَبِّق فيهما ما درستَه ، -لطالب أخي ا -إليك 

 النموذج المخصص لذلك ، ثم أخرجه وسلِّمه للأستاذ في الوقت الذي يحدده .

 ـــــــــــــــــــــــــــ

اكتب رسالة إدارية مقدمة إلى مدير شركة  ما ، تطلب فيها أمرًا يهمك ،  -3

 .. إلخ ة ، أو إجازة ...يفكطلب وظ

لا يزيد عن عشرة أسطر ، ثم اكتب اكتب تلخيصًا له اقرأ النص الآتي ، و -1

 خلاصة لا تزيد عن سطرين .

 كنوز مرصودة 

ا ولا نكترث لها . حُكي أن زائرًا دخل كثيرة هي الفرص التي تفلت من أيدين

عر وأجنحته على  فيه بين تماثيل الآلهة تمثال إلهرأى  متحفًا وجهه مغطى بالشَّ

اش : هو الفرصة . فقال : ولماذا قد ميه ، فسأل : ما اسم هذا الإله ؟ فأجابه النقي

هو مخبئ  وجهه ؟ فأجابه : لأن الناس قلَّما يعرفونه حين ييء إليهم . فقال : ولِمَ 

، وإن ذهب فلا أمل لأحد  قدميه ؟ فأجابه : لأنه يذهب حالًا أجنحته على 

 باللحاق به .

ا وجزرًا : إن قال شاعر إنجليزي ، فمن استفاد من المد  في حياة الناس مدًّ

 وصل إلى الثروة ، أما من أهمله فإنه يظل حياته بأسرها في شقاء .

                                                           

  ( باختصار . 371 – 371لمارون عبود ) « حِبر على ورق » من كتاب 
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ما نتأسف على فواتها ؛ لأنها  ب أن نغتنمها هي الفرصة ، وكثيًرافأول ثروة ي

أ بالعمل : فلنبد م ولا نتردد . ليكنْ شعارك دائمًا لا تسنحُ مرتين ، فعلينا ألا نُحج

 . ن هذه الدقيقة ، ومن يباشر حالًا ينجح دائمًا م

نحن عرضة للتجربة كل ساعة ، فلْنثَْبُت في أعمالنا ولا ننتقل من موضوع إلى 

 موضوع ، وإن فعلنا فإننا لا نظفر بشيء .

 بليون : النصر لمن هو أشدي ثباتًا . تأمل الشجرة فإنها تعمل عامًا كاملًا قال نا

عطرة جميلة ، أو ثمرة شهيية . اعلم يا صديقي أن الأعصاب التي لتعطيك زهرة 

 . لذي لا يتشتت هي التي تنجح دائمًا لا ترتخي ، والعين التي لا تكل ، والفكر ا

ب الدنيا السبع . إنك ستكون فاعمل بثبات ، فالثبات هو الذي عمل عجائ

ْ غَ تَّ ولم تُ بَ إذا ثَ  رجلًا عظيمًا   في سبيلك . عزمك لأول عقبة تقف يرِّ

 أنت والحمد لله ، بألف خير ، لا ينقصك إلا الريبة والإرادة القوية . 

] تشبَّه بأبي حاتم الرازي أحد أئمة الإسلام فقد خرج من بلده الريي في طلب 

 العلم سبع سنين ، فكان يحصي ما يمشى ، فوجد أنه مشى على قدميه ألف 

ة آلاف كيلو متر . قطع هذه فرسخ ، والفرسخ خمس كيلو مترات ، أي : خمس

المسافة على قدميه . وبعد أن  بلغ الألف فرسخ توقف عن الإحصاء . كل هذا 

في سبيل طلب العلم [ .

إبراهام لنكولن ، ولد في كوخ خشبي ، ولم يتح له الدخول إلى المدارس هذا 

ولا الحصول على كتب ، ولا الدرس على معلم ولا يير ذلك من الوسائل 

وهو شاب طويل ، نحيف يريب الشكل ، يقطع الأشجار ويبني  يله، تخ العادية
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كوخه الخشبي ، يتعلم الحساب واللغة على نفسه في المساء ، وعلى نور المدفأة . ثم 

للولايات المتحدة ، وأعتق أربعة ملايين  بعدما علَّم نفسه بالمشقة رئيسًا صار

 نفس من قيد العبودية .

يرة . وأنا أقول لك : الوقت كثير إذا أَحْسَنيا التصرف قد تقول ل : مشايلي كث

به ، وسأخبرك عن بعض أعظم الأعمال التي أُنشِئت في أوقات الفراغ . إن 

الوقت قليل إذا أنفقناه في الثرثرة واللهو ، وقالَ وقلتُ ، أما إذا تدبرناه بريبة 

 عن حاجتنا . ة فإنه يزيد كثيًراوإراد

يت : ما بقي إلى وقت الأكل إلا خمس أو عشر دقائق ، فلا ما نقول في الب كثيًرا

كثيرة عظيمة أتميها فتيان فقراء  لآن . أما الحقيقة فهي أن أعمالًا وقت لعمل شء ا

 في فضلات زهيدة من الوقت .

يطالع فيه كلما سنحت له  ون طول حياته يحمل في جيبه كتابًاوبقي يلادست

ل يوم من ساعات اللهو ، وتُستعمل فيما يفيد تُمكن دقيقة فراغ . إنَّ ساعةً تُنتزع ك

كل امرئ  ذي مقدرة عقلية أن يتضلع من علم بتمامه . وساعة واحدة تمكنك من 

 . وإذا ثبتَّ على هذا العمل عامًامطالعة عشرين صفحة مطالعة تمعن وفهم 

 في السنة . ف صفحة ، أي : ثمانية عشر مجلدًا كبيًراتطالع سبعة آلا

ُ من هو يير معروف ذه الساعة التي تحصل عليها بسهولة فائقة تُ إنَّ ه صَيرِّ

. إن هذه الساعة تحول الحياة الفارية إلى حياة  شهيًرا ، ومن هو يير نافع  مفيدًا

حافلة بالأعمال المفيدة ، فنابليون لم يكن يسمح لنفسه بالنوم أكثر من أربع 
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عبرة لمن  اوز السبعة والثلاثين عامًالم تتجساعات ، وحياة رافائيل القصيرة التي 

 ، وحجتهم أنه ليس لديهم وقت . رون عن تضييعهم حياتهم عبثًايعتذ

أوصيك بالتدقيق وإتقان العمل ، ففيهما تبلغ ما تصبو إليه من شهرة  وأخيًرا

 وثروة ، فالتدقيق هو أخو الاستقامة التوأم .

أو إنشاءَ خطبة ، أو صنعَ قال إمرسون : إذا كان امرؤ ييد تأليفَ كتاب ، 

إلى بيته ،  ، فإن الناس يشقون طريقًا نافذًا مصيدة للفأر إجادةً يمتاز بها على جاره

 ولو بنى منزله في الغابات .

وقد فَعَلَ ذلك رواة الحديث النبوي الشريف فقد كانوا يسافرون من بلد إلى ] 

 - رضي الله عنه - يلبلد لسماع حديث ، فهذا جابر بن عبد الله الصحابي الجل

 ، رضي الله عنه . سافر إلى الشام لسماع حديث من عبد الله بن أنيس

 .[ وكذا فعل الإمام البخاري ، رحمه الله تعالى 

فأتقن إذن كل عمل تقوم به ، ففي هذا فلاحُك ونجاحُك ، ولا تُضِع الدقيقة 

 التي قيل من أجلها : الوقت من ذهب .
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 تطبيقات عامة :

 لسؤال الأول : صحح خطأً واحدًا في كل جملة من الآتي :ا
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 السؤال الثاني : ظلل دائرة الاختيار الصحيح في الآتي :
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  السؤال الثالث : ضع علامات ترقيم مناسبة بين الأقواس في الآتي :
 

هناك وهل  )   (فما أكرمه من خُلق  )   (الصدق من أبرز مكارم الأخلاق 

 )   (طبع أفضل منه 

دع ما  )   ( )   ( )   ( قولهعليه وسلم صلى الله  )   (النبي وقد روي عن 

 . )   (يريبك إلى ما لا يريبك؛ فإني الصدق طمأنينة، والكذب ريبة 

 وتهنأ نفسك . )   (ليرتاح قلبك  )   (في قولك بالصدق فعليك 

 حرر الفقرة الآتية ::  رابعالسؤال ال

 تطوير

ر باحثين بجامعة  من البطاريات يتميز  جديد  الأمريكية نوع  ستانفورد طوي

ته العالية ورخص ثمنه وعمره الطويل جداً بمعدل مائة مرة أكثر من ئبكفا

كب لمر  النانو فقد استخدم العلماء جزئيات  .البطاريات التقليدية المستخدمة حالياً 

 هالطاقة يمكن استخدامها في بناء بطاريات كبير النحاس لتطوير قطب بطارية عال

 ينختبارات المعملية، وجد الباحثالإ ففي .لتخزين الطاقة على نطاق واسع ىتكف

متناهية الصغر  هستخدام مركب النحاس المرتكز على جزئيات نانوية بلوريإنه عند ا

ألف دورة شحن وتفريغ مع  41ل داخل قطب البطارية، فإن البطارية تصمد لحوا

لك على النقيض تماماً امن سعة الشحن الأصلية، وذ هفي المائ 11حتفاظ بحوال الإ

لكترونيات الاستهلاكية التي المستخدمة في مجال الاالنسبة للبطاريات الحالية ب

مئات من دورات الشحن، حيث يتراوح  ةظ بعد مرور بضعحتتحلل بشكل ملا

 ةدورة شحن وتفريغ للشحنة أي ما بين سنتين إلى ثلاث 611إلى   400عمرها بين 

  .طةستخدام والعوامل البيئية المحيطريقة الإسنوات وحسب 

 *  * * 


