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كتابة الرسائل

10

تواجه الفرد الكثير من المواقف التي تستدعي استجابات يقوم بأدائها كتابياً.
املأ  الجدول الآتي بنوع الكتابة  تبعاً للموقف:

نوع الرسالةالموقف

ر�سالة �إداريةمخاطبة م�س�ؤول
تعزية �صديق

�شكوى
تهنئة �صديق
طلب وظيفة

40

الرسائل

الإدارية

مفهومها

التعزية

سماتها

الشكر

سماتها أهميتها

التهنئة

مفهومها

الاعتذار

عناصرها

إظهار المشاعر

 مراعاة 
السلامة اللغوية

 تحقيق
المصالح

 إيصال 
المطالب

 تنظيم
العمل

 كتابة
 البيانات التعريفية

مراعاة القواعد

 موضوع
 الخطالب

 التحية 
الافتتاحية

الدعوة

أنواعها
 مزايا استخدام 

البريد الإلكتروني

سمات الرسالة 
الإلكترونية

آداب التواصل 
الإلكتروني

الإلكترونيةالاجتماعية
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الجلسة الثالثة

أولاً: الرسائل الإدارية

أ‌- مفهوم الرسالة الإدارية
هي ر�سالة تر�سل �إلى م�س�ؤول في م�ؤ�س�سة حكومية �أو �أهلية؛ لتحقيق م�صلحة خا�صة �أو عامة.

ب- أهمية الرسائل الإدارية

تتمثّل �أهمية الر�سائل الإدارية في: 
1- تنظيم العمل الإداري في الم�ؤ�س�سات وال�شركات، و�إدارة الموارد الب�شرية فيها.

2- �إي�صال المطالب والاحتياجات �إلى الم�س�ؤولين.
ة للمجتمع و�أفراده. 3- تحقيق الم�صالح العامة والخا�صّ

ج - سمات  الرسالة الإدارية 

تت�س���م الر�س���الة الإدارية ب�س���مات عديدة، ت�س���اعدنا لنكون على دراية بكتابة الر�س���الة الإدارية ب�أ�سلوب 
منا�سب، ن�ستطيع من خلاله التعبير عن �أفكارنا واحتياجاتنا ب�أدب واحترام. ومن ال�سمات الرئي�سة للر�سالة 

الإدارية:
1- مراعاة مقام المخاطب:  �أمير، وزير، وكيل وزارة، مدير �إدارة، ....

المخاطباللقب

الأمير�صاحب ال�سمو

المفتي�سماحة ال�شيخ

الوزير�صاحب المعالي

مدير الجامعةمعالي

العلماء والم�شايخف�ضيلة ال�شيخ

الدكاترة والأ�ساتذة والمديرون�سعادة
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2- اعتماد اللغة الموضوعية )وتجنب اللغة الذاتية والعاطفية، والابتعاد عن الخيال، والت�شبيه، والمجاز(. 
3- وضوح الأفكار والعبارات، وبعدها عن الغمو�ض.

4- مراعاة الصدق والدقة في المعلومات الواردة في الر�سالة.
5- الإيجاز، والبعد عن تكرار الأفكار والمفردات. 

6- السلامة اللغوية، وتجنب الأخطاء النحوية والإملائية.
7- حسن التنظيم، والعناية بالمظهر الخارجي للخطاب.

8- تجوي��د الخ��ط �إذا كان الخطاب مكتوبًا بالي���د، �أم���ا �إذا كان مكتوبًا بالحا�س���ب الآلي فيمكن ا�ستخدام 
الخطوط الآتية : 

ويف�ضل كتابة الخطاب بخط بنط ) 16( .

أنموذج

ب�سم الله الرحمن الرحيم
6/6/ 1436 هـ

حفظه الله 				   �سعادة عميد ال�سنة التح�ضيرية 
ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

�أ�س�أل الله لكم دوام التوفيق وال�سداد .
�أخط���ر �سعادتكم �أن ن�سبة غياب���ي في مقرر المهارات الكتابية مرتفعة؛ ب�سبب �سفري  
للعا�ل�ج خارج المملكة العربي���ة ال�سعودية مما �أدى �إلى زي���ادة �ساعات غيابي وحرماني 

من دخول الاختبار.
ل���ذا �أرجو من �سعادتك���م التكرم بقبول عذري والنظر في ن�سب���ة غيابي، وفقكم الله 

لخدمة الوطن.
                                 ولكم خال�ص ال�شكر والتقدير.

                                                                                 مقدمه
					 محمد علي  خالد   

                                                              الرقم الجامعي : 4310000000
المرفقات

�صورة من التقارير الطبية.

كتابة الرسائل
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د - عناصر الرسالة الإدارية  

 	 تتكون الر�سالة الإدارية من عنا�صر رئي�سة لابد من مراعاتها، وهي:

الوصف وموقعه في الرسالةالعنصرم

في و�سط ال�صفحة من �أعلاها.الب�سملة1

يكون في �أعلى ال�صفحة من جهتهاالي�سرى. التاريخ2

المرُ�سل �إليه3
يكت���ب ا�سم���ه في �أول �سطر بعد الب�سملة، والتاريخ، م���ع ذكر لقبه �أو �صفته 
، ثم يُتبع بدعاء، �أو عبارة  اللائق���ة به، من دون تعظيم زائد �أو نق�صٍ مخلٍّ

�أدبية فيها ثناء.
وهي:ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته ، وتكتب بعد المر�سل �إليه.التحية الافتتاحية4

كلمة)�أما بعد:( �أو )وبعد:(، ويقترن جوابها بالفاء.بعد التحية5

مو�ضوع الخطاب6

يتكون من ثلاثة �أجزاء، هي: 
المقدمة: وتكون تمهيدًا للبدء في عر�ض المو�ضوع .

العر�ض���: هو �صلب الر�سال���ة وجوهرها، وفيه تف�صي���ل المو�ضوع، وتو�ضيح 
الهدف المرُاد، ويراعى فيه ترتيب الأفكار ترتيبًا منطقيًّا مترابطًا.

الخاتم���ة: هي الج���زء الأخير من الر�سال���ة يُلخّ�ص فيه���ا المو�ضوع، وفيها 
يحدد الطلب. 

التحية الختامية7

تكون في نهاية الخطاب،على �شكل عبارة موجزة، مثل:
والتقدير. التحية  بقبول  • وتف�ضلوا 

والاعتزاز. التحية  • ولكم 
يرعاكم. • والله 

خطاكم. و�سدد  تعالى،  الله  • وفقكم 
تعاونكم. ح�سن  لكم  • �شاكرًا 

يكون في �أ�سفل ال�صفحة من الجهة الي�سرى، وي�شمل ا�سم المر�سل، ولقبه، التوقيع8
وو�سيلة الات�صال، وتوقيع المر�سل.

تكتب في �أ�سفل ال�صفحة من الجهة اليمنى، وتكون على �شكل نقاط، وترفق المرفقات9
مع الر�سالة.

الجلسة الثالثة
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�أ����شكال التروي�سة في الخطابات الإدارية، وما يليها من التاريخ، والمرفقات، ورقم 
ال����صادر تختلف من دائرة حكومية �أو �أهلية �إلى �أخرى، وكلها ����صحيحة؛ �إذ لكل 

م�ؤ�س�سة طريقتها، ب�شرط �أن يحقق الخطاب الهدف المرجوّ.

مخطط لكتابة الرسالة:

البسملة

التاريخ

التحية الافتتاحية

المقدمة والعرض

الخاتمة ) الطلب (

التحية الختامية

التوقيع+ وسيلة الاتصال

المرفقات

اسم المرسل إليه ، ولقبه ، وجملة دعائية 

كتابة الرسائل
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أنموذج لرسالة إدارية جيدة:

الجلسة الثالثة

ب�سم الله الرحمن الرحيم
4/5/ 1436 هـ

حفظه الله 		 �سعادة عميد ال�سنة التح�ضيرية 
ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته ، وبعد :

ف�أ�س�أل الله لكم دوام ال�سعادة والتوفيق .

نخطركم ب�أني تقدمت لامتحان مقرر المهارات الكتابية، بعد �أن ح����صلت على 
)50( م���ن )60( في ) التكاليف واختبار المنت����صف (، وق���د فوجئت ب�أن درجتي 
النهائية هي )54( درجة فقط، مع �أني �أجبت �إجابات موفقة؛ وقد تبين ذلك من 

خلال مراجعتي للإجابات النموذجية بعد الامتحان.

�أرجو التف�ضل بالتوجيه �إلى جهة الاخت�صا�ص لمراجعة  درجاتي،  فربما هناك 
خط�أ غير مق�صود .

�شاكرًا لكم تعاونكم ، والله يحفظكم ويرعاكم .

                                                                                      مقدمه
				               محمد علي  خالد  

                                                           توقيع المر�سل :
                                                              الرقم الجامعي : 4310000000

                                                            و�سيلة الات�صال:
المرفقات

-
-
-

البسملة

التاريخ
المرسل إليه

التحية الافتتاحية

        المقدمة والعرض

الخاتمة وفيها الطلب

التحية الختامية
 

المرسل ومعلومات عنه

المرفقات
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ثانياً: الرسائل الاجتماعية

تُعَ���دُّ الر�س���الة الاجتماعي���ة من الكتاب���ات الوظيفية المهمة في مج���ال العلاقات الاجتماعية بن�ي� الأفراد؛ 
فم���ن خلاله���ا يتم التعبر�ي� عن الأفكار، والم����شاعر، والأحا�س���ي�س تجاه الآخري���ن في المنا�س���بات الاجتماعية 
المختلف���ة. وه���ي و�سيلة توا�صل يتداوله���ا الإخوان، والأ�صدق���اء، والأقارب في المنا�سب���ات المختلفة: كالتهنئة، 
والتعزية، والاعتذار، وال�شكر، وبث الأ�شواق، وغير ذلك مما يكون بين الأفراد في �أي مجتمع من المجتمعات.

أ- مفهوم الرسالة الاجتماعية

ه���ي ر�سائ���ل متبادلة بين الأفراد في مواق���ف ومنا�سبات اجتماعي���ة، مثل: التعزية، و التهنئ���ة، والمباركة، 
والاعتذار، و ال�شكر، وغير ذلك.

كتابة الرسائل

المرسل إليه

التحية الافتتاحية

الموضوع

المرسل

 التاريخ

ب�سم الله الرحمن الرحيم

		          حفظه الله �أخي العزيز محمود بن عبد الله 

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته ، وبعد :

لك �أعذب تحياتي و�أ�شواقي، لقد �أ�سعدني نجاحك في امتحان الثانوية العامة 

وتفوق���ك، وتحقيقك المركز الأول على م�ستوى المملك���ة، �إنك جدير بهذا النجاح، 

وهو يعك�س اجتهادك ومثابرتك، و�أتمنى لك م�ستقبًال زاهرًا، و�إلى الأمام. 

                                    �أخوك خالد 

                             1436/1/12هـ
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ب- سمات الرسالة الاجتماعية

ب�سم الله الرحمن الرحيم

�صديقي العزيز عبد الله                                     حفظكم الله ورعاكم
ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته، �أما بعد :  

�إني �أبعث �إليك بهذه الر�سالة المعطرة بعبير ال�شوق والمحبة، والأمنيات الطيبة، 
�آمًال �أن ت�صلك و�أنت في �أتم ال�صحة والعافية، والفرح وال�سعادة.

وي�سع���دني �أن �أخطُّ لكم عبارات التهنئ���ة والمباركة بمنا�سبة قبولكم في جامعة 
المل���ك �سعود، فهنيئًا لك���م انت�سابكم لهذه الجامعة المتمي���زة عالميًّا، والباعثة على 

الفخر والاعتزاز. 

داعيًا المولى - عزَّ وجل - �أن يوفقكم في تحقيق �أمانيكم .    
                                                                                                 �أخوكم محمد 

                                                                                                1435/5/5هـ

نلاح���ظ من خلال الر�سالة ال�سابقة �أنها ابت���د�أت بالتحية الافتتاحية، وانتهت بالدعاء. وت�ضمنت م�شاعر 
الف���رح وال�سع���ادة التي يكنها  المر�سل تجاه المر�سل �إليه ، ويظهر فيها الإيج���از، واللباقة، والبعد عن المبالغة، 
وكتاب���ة ا�سم المر�س���ل والمر�سل �إليه، وكذل���ك خلوها من الأخط���اء الإملائية والنحوية. ويمك���ن �إر�سالها عبر 

الو�سائط الحديثة. 

الجلسة الثالثة

مراعاة ال�سلامة اللغوية، والنحوية، والإملائية في الكتابة. 3

كتابة البيانات التعريفية المتعلقة با�سم المر�سل، وكذلك المر�سل �إليه. 4

�إظه���ار الم�شاعر، �إذ يظهر المر�سل م�شاعره وعواطفه الوجدانية التي يكنها تجاه المر�سل �إليه بلغة 
عفوية ذاتية. 1

مراعاة قواعد الكتاب���ة المنا�سبة، وطبيعة الر�سالة الاجتماعية من حيث:الإيجاز، وترتيب الأفكار 
والتلطف في اللفظ، وتجنب المبالغة، والاهتمام بالمظهر الخارجي. 2
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تتعدد �أنواع الر�سالة الاجتماعية بتعدد �أغرا�ضها المتمثلة فيما ي�أتي:
  

ج- أنواع الرسالة الاجتماعية

1- التعزية:
      ه���ي ر�سال���ة موا�س���اة ل�شخ�ص ما؛ تُظه���ر م�شاعر الحزن والألم بوفاة عزيز �أو قري���ب، وتت�ضمن �شيئًا من 

الوعظ والتذكير غالبًا.

ب�سم الله الرحمن الرحيم

حفظه الله 			  �أخي عا�صم بن �أحمد
ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته ، وبعد:

�إيمانً���ا بق�ضاء الله وقدره، وبم�شاعر الحزن والأ�سى، تلقينا نب�أ وفاة المرحومة 
والدتك���م، تغمدها الله بوا�سع رحمته، و�أ�سكنه���ا في الفردو�س الأعلى مع النبيين، 

وال�صديقين، وال�شهداء، وح�سن �أولئك رفيقًا.

وح�سبنا قوله تعالى: ﴿ںںڻڻ﴾ )�آل عمران: 185(.

 والله ن�س�أل �أن ي�أخذ ب�أيديكم، ويلهمكم ال�صبر وال�سلوان، وعظّم الله �أجركم.
و�إنا لله  و�إنا �إليه راجعون.

                                                                                   �أخوكم
                                                                                  م�سعد بن خالد

                                                                               12/ 6/ 1436 هـ                                                                                 

2- التهنئة:
     ه���ي ر�سال���ة ت����صور عواطف المر�سل وم�شاعره تج���اه المر�سل �إليه في المنا�سب���ات الاجتماعية الباعثة على 

الفرح وال�سعادة، مثل: الأعياد، والزواج، والح�صول على �شهادة علمية، و�شراء بيت �أو �سيارة وغيرها.

ب�سم الله الرحمن الرحيم

حفظه الله 			  �صديقي العزيز حمد
     ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته ، وبعد :

       �إني �أبع���ث �إليك���م بتحيات���ي ومحبتي، داعيًا المولى - ع���ز وجل - �أن تكون �أنت 
والأ�سرة الكريمة ب�صحة وعافية، و�سعادة وفرح. 

      ي�سع���دني �أن �أنته���ز هذه المنا�سبة ال�سعيدة، منا�سبة حلول عيد الفطر المبارك؛ 
لأبع���ث �إليكم �أجمل التهاني، والدعاء بدوام ال�سع���ادة وال�سرور، و�أن يتقبل الله - 

عز وجل - دعاءنا و�صيامنا، وقيامنا، و�صالح �أعمالنا. 
      و�أدع���و الله لك���م بالخير والتوفيق، �آملن�ي� �أن ن�سعد بزيارتكم، ور�ؤيتكم قريبًا. 

وبو�صول ردكم تطمئن قلوبنا، وت�سعد نفو�سنا. 

                                                                               محبكمولكم خال�ص ال�شكر.
                                                                                  عبد الله بن محمد

                                                                                  1436/10/1هـ                                                                                  

كتابة الرسائل
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3-الشكر:
هي ر�سالة تت�ضمن عبارات ال�شكر والتقدير توجه ل�شخ�ص ما قدّم معروفًا �أو م�ساعدة للمر�سل.

ب�سم الله الرحمن الرحيم

�سعادة عميد المكتبات بجامعة الملك �سعود	    المحترم
     ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد :

     ي�سعدني �أن �أتقدم �إلى �شخ�صكم الكريم بعبارات ال�شكر، والتقدير، والامتنان 
عل���ى موقفكم المميز الذي �سيبقى را�سخًا في ذاكرتي ووجداني، المتمثل ب�إهدائكم 
لي مجموعة قيمة من الكتب العلمية والثقافية؛ دعمًا من المكتبة للطلبة المتميزين 

والمتفوقين.   

     و�سنبقى - �إن �شاء الله - عند ح�سن ظنكم بنا في ا�ستمرارية التفوق والنجاح .

                                                                                        محبكموفقكم الله ورعاكم.
                                                                                        جهاد بن فرا�س

                                                                                       1436/3/7هـ                                                                                 

4- الدعوة:
وهي ر�سالة تمثل بطاقة دعوة �شخ�ص لم�شاركة في منا�سبة ما، قد تكون عائلية، �أو اجتماعية، �أو دينية، �أو 

ثقافية، مثل: حفل زواج، �أوحفل تخريج، �أوحفل تكريم، �أوح�ضور محا�ضرة ...

ب�سم الله الرحمن الرحيم
المحترم 			  ال�سيد ولي �أمر الطالب

     ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته ، وبعد : 

      ي�سر �إدارة مدر�سة عمر بن الخطاب - ر�ضي الله عنه - دعوتكم لح�ضور حفل 
المدر�سة بمنا�سبة ختام العام الدرا�سي، وتوزيع ال�شهادات على الطلاب، و�سيقام 
الحف���ل يوم الاثنن�ي� 24 / 6 /2016م ال�ساعة ال�ساد�سة م�ساءً ، ومرفق مع بطاقة 

الدعوة برنامج الحفل.
نزدهي بح�ضوركم .

                                                                                      مدير المدر�سة

                                                                           محمد بن �سحيمان �أحمد

الجلسة الثالثة
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5- الاعتذار:
وه���ي ر�سالة تت�ضمن اعتذارًا لعدم ح�ضور دعوة، �أو موق���ف، �أو �سلوك، �أو قول غير لائق �صدر من المر�سل 

تجاه المر�سل �إليه.
ب�سم الله الرحمن الرحيم

حفظه الله 			  عزيزي ال�سيد �أيمن    
    ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته ، وبعد : 

      لق���د �سع���دت بدعوتك���م الكريمة لتن���اول طعام الع�شاء بمنا�سب���ة زفاف ابنكم 
محم���د ي���وم الثلاث���اء الموافق 3 �شعب���ان، راجيًا قب���ول اعتذاري لع���دم الح�ضور؛ 

لظروف خا�صة تتعلق بمرافقة والدي �إلى الم�شفى، والمبيت معه.  

داعيًا المولى - عزَّ وجل - �أن يحفظكم، ويديم عليكم نعمة الخير .

 متمنيًا لقاءكم في وقت قريب �إن �شاء الله. 

وال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته.

                                                                                           �أحمد بن خالد                

                                                                                           1436/4/6هـ

الرسائل الإدارية الإلكترونية
تع���د الر�سال���ة الإلكترونية ) البري���د الإلكتروني ( من و�سائ���ل الات�صال الحديثة الأكر�ث� انت�شارًا وفاعلية 
في ع�صرن���ا الح���الي في مي���دان الات����صال والتكنولوجيا. وقد �ساهم���ت في ت�سيير ��شؤون الأف���راد والم�ؤ�س�سات 
ا في حي���اة الفرد وعلاقته م���ع الآخرين، وكذلك في عم���ل الم�ؤ�س�سات،  وال����شركات، وبات���ت ت����شكل جانبًا مهمًّ

وال�شركات، والدوائر الأهلية والحكومية؛ نظرًا لمزاياها المتعددة.

أ- مزايا استخدام البريد الإلكتروني

1- �سرعة و�صوله للمر�سل �إليه، مهما بعدتْ الم�سافات .
2- �إمكانية مكاتبة عدد كبير من الأفرادوالجهات بر�سالة واحدة في وقت واحد.

3- توفير الوقت والجهد.

ب- سمات الرسالة الإلكترونية

تت�س���م الر�سال���ة الإداري���ة الإلكترونية ب�سم���ات الر�سالة الإداري���ة وعنا�صرها، فما ينطبق عل���ى الر�سالة 
الإدارية ينطبق على الر�سالة الإلكترونية، مع مراعاة ما ي�أتي:

1- الإيجاز:  الجمل الق�صيرة، والأفكار المخت�صرة من الخ�صائ�ص التي يف�ضلها م�ستخدمو الإنترنت.
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2- الإخراج الفني من حيث حجم الخط، ولونه، وتنا�سقه مع ال�شكل العام للر�سالة .
3- الإ�شارة �إلى مرفقات الر�سالة .

4-ذكر الا�سم الحقيقي للمر�سل والمر�سل �إليه، وبيانات الات�صال كاملة . 

ج- آداب التواصل الإلكتروني

�إن ا�ستخدامن���ا للبريد الإلكتروني في توا�صلنا مع الآخرين ولا �سيما مع الم��سؤولين يقت�ضي مراعاة النقاط 
الرئي�سة الآتية:

وبعد: وبركاته،  الله  ورحمة  عليكم  ال�سلام  وهي  الإ�سلام:  • تحية 
معانيها. لفهم  المعيقة  العامية  اللهجات  ا�ستخدام  عن  والبعد  ودقتها،  اللغة،  و�ضوح  • مراعاة 

 . للآخرين  الإ�ساءة  عن  والابتعاد  ومعانيها.  الألفاظ  في  الأدبية  اللباقة  • مراعاة 
ومنا�سبته. الإلكتروني،  البريد  عنوان  • و�ضوح 

 . الكتابة  في  الإطالة  وعدم  • الإيجاز، 
الر�سالة. لم�ضمون  ومنا�سبته  العنوان،  • ق�صر 

حجمه. وكذلك  الوا�ضح،  الخط  نوع  واختيار  وتن�سيقها،  الفقرات،  وترتيب  الر�سالة،  • تن�سيق 

50

1

اكتب رسالة إدارية، تطلب فيها وظيفة، مراعيا السمات الخاصة للرسالة الإدارية وعناصرها. 

الجلسة الثالثة

ً
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2

اقرأ الرسالة الآتية، ثم استخرج الأخطاء الواردة فيها:

�سماحة عميد ال�سنة التح�ضيرية               حفظه الله
     �أفيدكم �أن مقررات ال�سنه التح�ضيريه مفيدة؛ وت�ساعدنا على اكت�ساب مهارات 
تطوي���ر الذات؟ لذا نرج���و جعلها مقررات �أ�سا�سية في الكلي���ات، بحيث ت�سمح لنا 

بممار�سة التوا�صل الاجتماعي ب�شكل فعال. 

                                                                           �أبنكم الطالب خالد محمد علي

                                                                              المهارات الكتابية

بين مدى تحقق العناصر الرئيسة للرسالة السابقة:

مدى تحقق العنصرالعنصرم

الب�سملة1

التاريخ2

المرُ�سل �إليه3

التحية الافتتاحية4

بعد التحية5

مو�ضوع الخطاب6

التحية الختامية7

التوقيع8

المرفقات9
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3

وفقً��ا لميولك واهتماماتك، اكتب رس��الة اجتماعي��ة في غرض من أغراض الرس��ائل الاجتماعية، 
مستحضرًا مخزونك الثقافي، وثروتك اللغوية، ومعرفتك بسمات هذا النوع من الكتابة.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4
أرسل رسالة إلكترونية إلى مدرب المهارات الكتابية، توضح فيها رأيك بحقيبة المهارات الكتابية، 

ورؤيتك التطويرية لها.

الجلسة الثالثة
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5
حلل الرسالتين المذكورتين أدناه، موضحا وجوه الشبه والاختلاف بينهما.

ب�سم الله الرحمن الرحيم

�أخي الحبيب محمد   زاده الله ف�لضًا ونبل
ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته، �أما بعد:

فلل���ه ما �أخذ، ول���ه ما �أعطى، وكل ����شيء عنده 
ب�أجل م�سمى.

هك���ذا ه���ي ����صروف الده���ر وتقلب���ات الأيام، 
وميلاد وفناء، والنا�س بن�ي� ذاهب و�آيب، وحي 

وميت.

وم���ا �أق���رب حياتن���ا الفاني���ة �إلى حي���اة �أولئك 
الباقية؛ فما بينهما �أقل من لمح الب�صر.

وم���ا يفت�أ الأع���زاء يعزون بع����ضهم؛ فرحم الله 
ميتك���م، وعظ���م �أجرك���م، وجر�ب� م����صابكم، 

و�أح�سن عزاءكم .

                                            �أخوكم ح�سن

                                          1436/6/20هـ

ب�سم الله الرحمن الرحيم

                                       التاريخ  1436/6/20هـ

�سعادة عميد ��شؤون الطلاب      حفظه الله
المو�ضوع : طلب �إجازة

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد :

مري�ض���،  مرافق���ة  �أنم���وذج  ل�س���عادتكم  �أرف���ق 
ال�صادر من مجمع الريا�ض الطبي، والم�شفوع بتقرير 
عن حالة والدي ال����صحية التي تتطلب وجودي معه.

�آمل تف����ضل �س���عادتكم بالموافقة عل���ى منحي �إجازة 
مرافقة لمدة ثلاثة �أ�سابيع ابتداء من 1436/6/6هـ.

�شاكرًا ح�سن تعاونكم والله يحفظكم ،،،

                                                   خالد ح�سن

المرفقات                               ت: 0541111111

رسالة اجتماعيةرسالة إداريةالسمة

ً
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6
حدد العناصر غير المتحققة في الرسالة الآتية:

رئي�س ق�سم تطوير الذات
اريد الا�ستف�سار عن  الغياب في مادة مهارات الات�صال 

اكت�شفت �أني حرمت ولم يخبرني �أحد بن�سبة الغياب وقمت بمراجعة الق�سم ولم 
يفدني �أحد وقالوا لا دخل لنا في هذا المو�ضوع .

ما هذا الا�سلوب 
اطالب رئي�س الق�سم يدبر لي الم�شكلة 

                                                            ال�صديق احمد خالد

العنصر

عزي��زي الطالب، لمعرفة مدى اس��تفادتك من التدرب على جلس��ة »كتابة الرس��ائل «، قم بقياس 
مؤشرات الأداء الآتية من خلال أهداف الجلسة التدريبية: 

مؤشر الأداءم

�ضع تعريفًا للر�سائل الإدارية.1

2
ز موا�ضع الر�سائل الآتية، ذاكرًا �أنواعها: ميِّ

)طلب التوظيف - التهنئة - تقديم الأعذار الطبية(

عدد عنا�صر الر�سالة الإدارية مرتبة من الأعلى للأ�سفل.3

اكتب ر�س���الة �إدارية كتابة �سليمة ال�شكل والم�ضمون مراعيًا ما اكت�سبته من المهارات النحوية 4
والإملائية.

قم بكتابة ر�سالة دعوة ل�صديقك، تدعوه فيها لح�ضور حفل تخرجك.5

الجلسة الثالثة



58

كتابة الرسائل



59

الجلسة الخامسة

الجلسة الرابعة: مهارات البحث في المعاجم.

الجلسة الخامسة: كتابة الهمزة.

الجلسة السادسة: الألف والتاء في �آخر الكلمة.

الجلسة السابعة: علامات الترقيم.
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الجلسة
 الرابعة

مهارات البحث في المعاجم

تهدف هذه الجلسة إلى تدريب الطالب على استخدام »المعاجم اللغوية «، وفقًا 
لأنواعها المختلفة، واستخداماتها المتعددة في حياته العلمية والعملية.

عزيزي الطالب:
يتوقع منك بعد نهاية هذه الجلسة التدريبية أن تكون قادرًا  ــ بإذن الله ــ على:

1  معرفة مفهوم المعجم.
2  التعرف �إلى �أ�صول الكلمة.

3  التو�صل �إلى معنى الكلمة ونطقها نطقًا �صحيحًا.
4  تطبيق ما تعلمته في الجل�سة في كتاباتك العلمية والعملية.

معاج��م الألفاظ، معاج��م المعاني، قبل البح��ث في المعجم، مرحل��ة البحث في 
المعج��م، المعاجم المرتبة حس��ب أواخ��ر الأصول، المعاجم المرتبة حس��ب أوائل 

الأصول، باب، فصل.

مهارات البحث في المعاجم
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10

 1- م��ا معنى قول��ه تعال��ى : ﴿گڳڳڳڳڱڱڱ ڱںںڻ﴾
)العادايات: 1-4(؟

2- ما الحروف الأصلية لكلمة ) النماء ( وكلمة ) النميمة ( ؟ مع بيان الفرق بينهما؟
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40

المعاجم اللغوية

 كيفية البحث 
عن مفردة في المعجم أهمية المعجم

 مرحلة ما قبل
 البحث في المعجم

مرحلة البحث 
في المعجم

 معاجم 
المعاني

 معاجم 
الألفاظ

 مدرسة  
الصحاح

 مدرسة  
الأساس

 مدرسة  
العين

الك�شف عن تف�سير 
الألفاظ الغام�ضة

تجريد اللفظة من 
حروف زيادتها

المعاجم المرتبة ح�سب 
 »فقه اللغة و�سر العربية« �أواخر الأ�صول

�ص«  للثعالبي، و»المخَُ�صَّ
لابن �سِيْدَه

 »الم�صباح المنير« للفيومي
 »مختار ال�صحاح« للرازي

 المعجم الو�سيط
المعجم الوجيز

»ال�صحاح«  للجوهري
»ل�سان العرب« لابن 
منظور، »القامو�س 

 المحيط« للفيروز�آبادي
تاج العرو�س للزبيدي

 »العين«
 للفراهيدي

تمييز الألفاظ 
ال�صحيحة

ردّ الكلمة �إلى مفردها

الك�شف عن الأعلام 
والقبائل

فكّ الحرف الم�شدد

 معرفة ال�ضبط 
ال�صحيح للفظة

 ردّ الألف �إلى �أ�صلها 
)واو، ياء(

المعاجم المرتبة ح�سب 
�أوائل الأ�صول

 معرفة الألفاظ 
المهجورة

 ردّ الحرف المحذوف 
�إلى مكانه

 المحافظة على
 �سلامة اللغة

ردّ الفعل �إلى الما�ضي �إذا 
كان م�ضارعًا �أو �أمرًا

أنواع المعاجم

مهارات البحث في المعاجم
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المعاجم اللغوية

أولاً: تعريف المعجم:
ه���و كتاب ي�شتمل على �أكبر ع���دد من مفردات اللغ���ة وم�شتقاتها، مقرونة بمعانيه���ا و�شرحها وتف�سيرها، 
���ا. ويطلق عليه بع�ض  وطريق���ة نطقه���ا، و�شواهد تبين موا����ضع ا�ستعمالها، على �أن تك���ون مرتبة ترتيبًا خا�صًّ

العلماء ا�سم ) قامو�س ( وجمعه ) قوامي�س (.

ثانياً: أهمية المعجم وفوائده:
1- الك�شف عن تف�سير الألفاظ الغام�ضة، وبيان المعاني المتعددة.

2- معرفة ال�ضبط ال�صحيح للفظة بالحركات، و�أ�صلها، وا�شتقاقاتها ، وت�صاريفها ، ودلالاتها، وتطورها.
3- تمييز الألفاظ الف�صيحة من العاميّة.

4- الوقوف على الألفاظ المهجورة وغير الم�ستعملة.
5- الك�شف عن الأعلام، والقبائل، والأماكن و�ضبطها.

6- المحافظة على �سلامة اللغة، وحمايتها من التحريف.

ثالثاً: أنواع المعاجم:
هناك �أنواع متعددة للمعاجم يعنينا منها نوعان، هما:

1-معاج���م الألفاظ: وه���ي التي تدلنا على معرفة المع���اني، مثـل: »ل�سان العرب « لاب���ن منظور، و»المعجم 
ه مجمع اللغة العربية بالقاهرة. الو�سيط« الذي �أعدَّ

2-معاج���م المع���اني: وه���ي التي تدلن���ا على اللف���ظ المنا�سب لمعنى في الذه���ن لا نجد له لفظًا ي���دلُّ عليه، 
�ص« لابن �سِيْدَه.  ولا ن�ستطي���ع التعبر�ي� عنه تعبيًرا �سليمًا، مث���ل: »فقه اللغة و�سر العربية «للثعالب���ي، و»المخَُ�صَّ
ف����إذا كان اللفظ حا����ضرًا والمعنى غائبًا رُجع �إلى معجم الألفاظ، و�إذا كان المعنى حا�ضرًا واللفظ غائبًا رُجع 

�إلى معجم المعاني.
و�سنركز حديثنا في هذه الجل�سة على معاجم الألفاظ:

رابعًا: أقسام معاجم الألفاظ:
ينق�سم الت�أليف في المعاجم اللغوية �إلى ثلاث مدار�س، هي:

1- مدر�سة ) العين ( ورائدها الخليل بن �أحمد الفراهيدي، وطريقة البحث فيها ح�سب مخارج الحروف.
2- مدر�سة ) ال�صحاح ( وطريقة البحث فيها ح�سب الترتيب الهجائي بح�سب �أواخر الكلمات.

3- مدر�سة ) الأ�سا�س ( وطريقة البحث فيها ح�سب الترتيب الهجائي بح�سب �أوائل الكلمات.

الجلسة الرابعة
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خامسًا: كيف تبحث عن مفردة في المعجم؟
لا بدَّ لمن يبحث عن كلمة في المعجم �أن يمرَّ بمرحلتين، هما: 

المرحلة الأولى: مرحلة ما قبل البحث في المعجم:

قبل الشروع في البحث عن كلمة في المعجم لابدَّ من مراعاة ما يأتي:
1- تجريد اللفظة من حروف زيادتها، وإعادتها إلى أصلها.

أصلهاالكلمةم

ب�سمابت�سم1

غفرا�ستغفر2

وحروف الزيادة ع�شرة مجموعة في جملة ) �س�ألتمونيها ( �أو ) �أمان وت�سهيل (.

2- ردّ الألف إلى أصلها المنقلبة عنه ) الواو أو الياء (.

ولمعرفة ذلك هناك �أربع طرق: 

الطريقة الأولى: �أن يُرد الفعل الما�ضي �إلى الم�ضارع فيظهر �أ�صل الألف.

أصل الألفمضارعهالكلمةم

ويقولقال1

ويدعودعا2

ييبكيبكى3

الطريقة الثانية: �أن يُ�سند الفعل �إلى تاء المتكلم.

أصل الألفبعد إضافة الياءالكلمةم

ي�سعيتُ�سعى1
يق�ضيتُق�ضى2
و�سموت�سما3

مهارات البحث في المعاجم
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الطريقة الثالثة: �أن يُردَّ الفعل �إلى الم�صدر.

أصل الألفمصدرهاالكلمةم

ونومًانام1
ي�سعيًا�سعى2
ودعوةدعا3

الطريقة الرابعة: �إذا كانت الكلمة ا�سمًا ف�إننا ن�أتي بالأ�صل عن طريق التثنية.

أصل الألفالمثنىالكلمةم

وع�صوانع�صا1
يهديانهدى2
يفتيانفتى3

3- ردّ الكلمة إلى مفردها إن كانت مثنى أو جمعاً.

المفردالكلمةم

�شجرة�أ�شجار1

قلم�أقلام2

العلاقةالعلاقتان3

4- ردّ الحرف المحذوف إلى مكانه.

أصلهاالكلمةم

وهبهب1

نومنم2

وقىق3ِ
وقفقف4
قولقل5
�أخذخذ6

الجلسة الرابعة
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5- فكّ الحرف المشدد.

أصلهاالكلمةم

عدد عَد1َّ

مررمَر2َّ

قَلَلَقَل3َّ

6- ردّ الفعل إلى الماضي إذا كان مضارعاً أو أمرًا.

الماضيالكلمةم

ذهبيذهب–اذهب1

وعد يعد2

�أخذخُذ3

 - الأغلب في �أ�صل الكلمات �أنها ثلاثية. ويمكن �أن ت�أتي رباعيّة
        �أو خما�سيّة, مثل:

              زلزل - جعفر -  �سفرجل - غ�ضنفر 

1

الأصل الكلمةمالأصل الكلمةم
قودالقيادة– قائد - قادة9حيوحياة - يحيا1
غللالا�ستغلال - ي�ستغلون10�أنيالإناء - الآنية2
�ضرب�إ�ضراب - الا�ضطراب11�شكوت�شتكي - ال�شكاوى3
قننالقوانين - القانون12�سيلال�سوائل - ال�سيل4
نورالم�ستنير -  الإنارة13�سيرال�سيارة – ال�سائر - ال�سائرون5
موهالمياه - ماء14وجهجهة- متجهة- اتجاه6
وعظعظة– موعظة - اتعظ15و�صف�صفة –مت�صفة- ات�صاف7
�أويالم�أوى - الإيواء16وحداتحاد – متحدة - المتحدون8

مهارات البحث في المعاجم
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المرحلة الثانية: مرحلة البحث في المعجم:

 بعدالانتهاء من الإجراءات ال�سابقة للكلمة المراد البحث عنها في المعجم، وقبل البدء في البحث في المعاجم 
اللغوي���ة علينا �أن نتع���رف �إلى �آلية البحث في المعجم، فهناك طريقتان للبحث في المعجم ح�س���ب نوعه، وهي: 
1- المعاجم المرتبة حسب أواخر الأصول، أي: بحسب الحرف الأخير في الكلمة مع مراعاة الحرف الأول.

 وأه��م ه��ذه المعاجم هي:  » ل�س���ان الع���رب « لاب���ن منظ���ور، و» القامو�س المحي���ط « للفر�ي�وز �آبادي،
 و» ال�صحاح « للجوهري، و» تاج العرو�س « للزبيدي.

طريق��ة البحث في ه��ذه المعاجم: هي �أن نب���د�أ بالحرف الأخر�ي� في جذر الكلمة الم���راد البحث عنها، 
وي�سمى هذا الحرف ) بابًا (، مع الحرف الأول وي�سمى )ف�صلًا( ، ثم الحرف الثاني.

فعلى �سبيل المثال يك�شف عن كلمة ) عرف (  في باب الفاء ف�صل العين ثم الراء.

عرف

123

رعف

2- المعاج��م المرتب��ة حس��ب أوائ��ل الأص��ول، أي بحس��ب الح��رف الأول ث��م الثان��ي ث��م الثالث.

وأهم هذه المعاجم هي: »المعجم الو�س���يط«، و» مختار ال����صحاح للرازي«، و»الم�صباح  المنير للفيومي«، 
و»المعجم الوجيز«.

طريقة البحث في هذه المعاجم: هي �أن نبد�أ بالحرف الأول في جذر الكلمة وي�سمى هذا الحرف )بابًا(، 
ثم الحرف الثاني والحرف الثالث.

فعلى �سبيل المثال يك�شف عن كلمة ) عرف (  في باب العين ثم الراء مع الفاء.

عرف

123

فرع

الجلسة الرابعة
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مهارات البحث في المعاجم

	
2

المادةالكلمةم

 أواخر الأصول
القاموس المحيط

 أوائل الأصول
المعجم الوسيط

الحرف الثاني والثالثالبابالفصلالباب

القاف مع الياءال�سينال�سينالياء�سقيا�ستقى1

الياء مع الدالالقافالقافالدالقيدالقيود2

الميم مع العينالجيمالجيمالعينجمعالمجتمع3

اللام مع الميمال�سينال�سينالميم�سلمالإ�سلام4

الطاء مع النونالواوالواوالنونوطنم�ستوطنة5

ال�سين مع ال�سينالحاءالحاءال�سينح�س�سالإح�سا�س6

الراء مع ال�سينالفاءالفاءال�سينفر�سالفار�سان7

الحاء مع الراءالدالالدالالجيمدحرجتدحرج8

الخاء مع اللامالدالالدالاللامدخل�أدخل9

اللام مع الميمالعينالعينالميمعلمعلّم10

الخاء مع اللامالدالالدالاللامدخلتداخل11

الدال مع الدالال�شينال�شينالدال�شددا�شتد12ّ

اللام مع القافالطاءالطاءالقافطلقانطلق13

الفاء مع الراءالغينالغينالراءغفرا�ستغفر14
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50

1
من خلال معرفتك لمراحل ما قبل البحث في المعجم، بين أصول الكلمات في الجدول الآتي:

حروف الزيادة الجذرالأصل الفعل م

 انتقل1

قر�أت2ُ

تجاهلك3

ا�ستعلم4

وجدنا5

2

اكتب أصول الكلمات الآتية؛ لمعرفة كيف نبحث عنها في المعجم: 

الأصل الكلمةمالأصل الكلمةم

البئر- الآبار8�سمة - مت�سمة - ات�سام1

الأع�ضاء - الع�ضو9الحياء - الا�ستحياء2

التقوى - اتقاء- متقي10ال�شقاء - الأ�شقياء3

الريا�ض - الرو�ضة11الا�ستعاذة - المعوذتان4

ال�سيا�سة - ال�سيا�سيون12الملاهي - الملهاة5

النا�س - �أنا�س13الموانئ - ميناء6

التهمة - اتهام – متهمة14العيد – العيادة 7

الجلسة الرابعة



70

3
من خلال دراس��تك للمعاجم، حاول أن تملأ الجدول الآتي؛ للوصول إلى الطريقة الس��ليمة للكشف 

عن الكلمات المطلوبة:

المادةالكلمةم
المعجم الوسيطالقاموس المحيط

الحرف الثاني والثالثالبابالفصلالباب

الهداية1

الانتقام2

مدار�س3

الميزان4

ي�ستغل5

�ضل6ّ

التعاون7

المراوح8

المناهج9

التح�ضيرية10

التراث11

الانطلاق12

مهارات البحث في المعاجم
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 عزي��زي الطال��ب، لمعرف��ة مدى اس��تفادتك من الت��درب على » مه��ارات البحث ف��ي المعاجم«،
قم بقياس مؤشرات الأداء الآتية من خلال أهداف الجلسة التدريبية:

مؤشر الأداءم

عّرف مفهوم المعجم.1

اذكر �أنواع المعاجم مع التفريق بينها.2

اذكر �أ�صول الكلمات الآتية) زن- مدّ- عدواني- رجلان- ا�ستقدم-  �شكى(.3

ا�ستخرج الكلمات في الجدول الآتي من المعاجم المذكورة:4

المادةالكلمةم
المعجم الوسيطالقاموس المحيط

الحرف الثاني والثالثالبابالفصلالباب

جهاز1

نِحلة2

كلالة3

وهن4

اختلاف5

الجلسة الرابعة
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الجلسة 
كتابة الهمزةالخامسة

تهدف هذه الجلس��ة إلى تدري��ب الطالب على »كتابة الهم��زة« وفقًا لقواعدها 
الصحيحة، واستخدامها في كتاباته العلمية والعملية.

عزيزي الطالب:
يتوقع منك بعد نهاية هذه الجلسة التدريبية أن تكون قادرًا  ــ بإذن الله ــ على:

1  التفريق بين همزتَيْ الو�صل والقطع، وبيان موا�ضعهما.

2  معرفة قواعد كتابة الهمزة في �أول الكلمة، وو�سطها، و�آخرها.

3 كتابة الهمزة ب�صورتها ال�صحيحة في موا�ضعها المختلفة.

4  ت�صويب ما تراه من �أخطاء في كتابة الهمزة.

كتابة الهمزة

همزة الوصل، همزة القطع، الهمزة في وسط الكلمة، الهمزة في آخر الكلمة،  
سلم الحركات.
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مسترش��دًا بالحركات ف��ي الكلمات الآتية، املأ الفراغات بش��كل الهمزة المناس��ب )ئ، ؤ، أ، ء(؛ 
لتستقيم الكلمة كتابة ومعنى:

جزاْ ...... ـه. 			  يطَ ...... ون.
�سَ ...... ل. 			  �سُ ...... ال . 

			              مَ ...... مون.  يُ ...... من.
			              بِ ...... ر.  ذِ ...... بان.

لُ ...... لُ ...           	                           قراْ ...... ة .

40

الجلسة الخامسة

آخر الكلمة وسط الكلمة

كتابة الهمزة

أول الكلمة

على الياءعلى الياء - النبرة همزة القطع همزة الو�صل

على الألفعلى الألف

على الواوعلى الواو

على ال�سطرعلى ال�سطر
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همزة الوصل 12

�أحمد، �أكلافتحْ، اجتمع

همزة القطع

أولاً: الهمزة في أول الكلمة

1- هم��زة الوصل:  هي الهمزة التي تلفظ في بدء الكلام، وت�سق���ط في و�صله، وتر�سم في �صورة )ا( من 
يت بهذا الا�سم؛ لأنه يتو�صل بها �إلى نطق الحرف ال�ساكن الذي يليها. دون القطعة )ء(، و�سُمِّ

مواضع همزة الوصل: تر�سم الهمزة في �أوّل الكلمة  همزة و�صل في خم�سة موا�ضع، هي:

1- �أل التعريف + الا�سم: الجامعة، الكتاب، الطالب.
2- بع�ض��� الأ�سم���اء ال�سماعية ومثنياتها وما ين�سب �إليه منها، وهي: ابن، ابن���ة، امر�ؤ، امر�أة، اثنان، اثنتان، 

ُ الله، ايمنُ الله، وتكون همزة )يوم الاثنين( همزة و�صل. ا�سم، اْمي

3- �أمر الفعل الثلاثي غير المهموز: ادر�سْ، واكتبْ، وانظرْ، واخ�شَ.

الأمرعدد حروف الفعلالماضي
123

ادر�سْ�سرددَرَ�سَ
اُكتببتككَتَبَ
اُنظررظننَظَرَ
اِخ�شَي�شخخَ�شِيَ

كتابة الهمزة

�أل التعريف + 
الا�سم

بع�ض 
الأ�سماء 
ال�سماعية
ومثنياتها

�أمر الفعل
الثلاثي غير 

المهموز

ما�ضي الفعل 
الخما�سي و�أمره 

وم�صدره

موا�ضع
 همزة الو�صل

ما�ضي الفعل 
ال�سدا�سي و�أمره 

وم�صدره
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4- ما�ضي الفعل الخما�سي، و�أمره، وم�صدره:
نحو : انطلقَ، انطلقْ، انطلاقًا، افتتِحَ، افتتِحْ، افتتاحًا، اكْتَتَبَ، اكتَتِبْ، اكتتابًا، ا�صطفى، ا�صطف، ا�صطفاءً.

المصدرالأمرعدد حروف الفعلالماضي
12345

انطلاقًاانطلِقْقلطناانطلَقَ
افتتاحًاافتَتِحْحتتفاافتتَحَ
اكتتابًااكتَتِبْبتتكااكتتَبَ

ا�صطفاءًا�صطفِىفط�صاا�صطفى

5- ما�ضي الفعل ال�سدا�سي، و�أمره، وم�صدره:
نحو: ا�ستغفرَ، ا�ستغفرْ، ا�ستغفارًا، ا�ستعاذَ، ا�ستعذْ، ا�ستعاذةً، ا�ست�سقى، ا�ست�سقِ، ا�ست�سقاءً.

المصدرالأمرعدد حروف الفعلالماضي
123456

ا�ستغفارًاا�ستغْفِرْرفغت�ساا�ستغفَرَ
ا�ستعاذةًا�ستعِذْذاعت�ساا�ستعاذ

ا�ست�سقاءًا�ست�سقِىق�ست�ساا�ست�سقى

�أ-تحذف همزة الو�صل في الموا�ضع الآتية:
1- �إذا �سبقت بهمزة ا�ستفهام )�أنطلقَ الجوادُ؟(.

2- �إذا �سبقت بلام )للفتى(، )للرجال(.
3- �إذا �سبقت بحرف النداء )يالله(.

4- من فعل الأمر المهموز �إذا �سبقته واو �أو فاء )ا�ؤمر - و�أمْر،  ائت - ف�أتِ (.
5- تحذف من كلمتي )ابن وابنة( ب�شروط.

6- تحذف من الب�سملة التامة )ب�سم الله الرحمن الرحيم(.
ب- قد ت�سمى �أحيانًا ) �ألف الو�صل ( بالنظر �إلى ر�سمها .

2- همزة القطع: هي الهمزة التي تلفظ   في   بدء الكلام  و في   و�صله،  ويجب  �أن  تر�سم   على  �ألف، و�شكلها: )�أ، �إ(. 

مواضع همزة القطع: تر�سم الهمزة في �أوّل الكلمة  همزة قطع في خم�سة موا�ضع،هي:

كل الحروف المهموزة عدا )أل( التعريف.

�أم، �أو، �إن، �أن، �ألا، �أما،�إلى

1

مثال

الجلسة الخامسة



76

كتابة الهمزة

الأسماء جميعها إلا ما تقدم ذكره في همزة الوصل.

�أخ، �أيمن، �أ�شرف، �إبراهيم،�أنت، �أعمال، �أخوات

2

مثال

ماضي الفعل الثلاثي المهموز ومصدره.

�أخذَ، �أخذًا، �أ�سفَ، �أ�سفًا، �أمرَ، �أمرًا، �أبى، �إباءً

3

مثال

المصدرعدد حروفهالماضي
123

�أخذًاذخ�أ�أخذَ
�أ�سفًاف�س�أ �أ�سفَ
�أمرًارم�أ�أمرَ
�إباءًىب�أ�أبى

ماضي الفعل الرباعي، وأمره، ومصدره.

�أح�سَنَ،�أح�سِنْ، �إح�سانًا، �أ�سْرَعَ، �أ�سْرِعْ،�إ�سْراعًا

4

مثال

المصدرالأمرعدد حروفهالماضي
1234

إحساناً�أح�سِنْن�سح�أ�أح�سنَ

إسراعًا�أ�سرِعْعر�س�أ�أ�سرعَ

إعلاناً�أعلِنْنلع�أ�أعلنَ

همزة المضارعة

�أكْتُبُ، �أ�شْربُ، �أخْتارُ، �أ�سْتح�سنُ

5

مثال

الحروف عدا 
)�أل( التعريف

الأ�سماء كلها
 عدا ما ذكر
 في الو�صل

ما�ضي الفعل 
الثلاثي المهموز 

وم�صدره

ما�ضي الفعل 
الرباعي و�أمره 

وم�صدره

موا�ضع
 همزة القطع

الفعل الم�ضارع 
المبدوء بـ )همزة 

الم�ضارعة(
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كيف نفرق بين همزتي الو�صل و القطع؟
•  نف���رق بين همزة الو�صل وهم���زة القطع عن طريق نطق الكلم���ة بعد و�صلها بكلمة	

�أو حرف قبلها :
• عل���ى �سبي���ل المث���ال كلم���ة: ) ا�ستخ���ار ( ن�ضيف حرف الواو مثًا لً� قبله���ا 	

 وننطقه���ا : )وا�ستخ���ار( .
نلاحظ �أن حرف الألف لا ينطق في هذه الحالة، مما يدل على �أنها همزة و�صل.

• �أم���ا كلم���ة: ) �إقامة ( فعندم���ا ن�ضيف حرف ال���واو قبله���ا وننطقها)و�إقامة(.	
      نلاح���ظ �أن ح���رف الأل���ف ينط���ق في هذه الحال���ة، مما يدل على �أنه���ا همزة قطع.

ثانياً: الهمزة في وسط الكلمة

الهمزة في وسط الكلمة

على ال�سطر

على الألف

على الواو

على الياء - النبرة

قاعدة
• تكتب الهمزة في و�سط الكلمة تبعًا ل�سُلَّم الحركات وترتيب قوتها، ثم يُنظر �إلى حركة الهمزة، 	

وحركة الحرف الذي ي�سبقها، فتكتب الهمزة تبعًا للحركة الأقوى. 
مث���ال ذلك: تُكتب الهمزة في كلمة )�سائِل( على نبرة؛ لأن حركة الهمزة الك�سرة، وحركة الحرف 

الذي قبلها ال�سكون، والك�سرة �أقوى الحركات، فتكتب على نبرة.
• �سلم الحركات يرتب الحركات تبعًا لقوتها، وهو على النحو الآتي :	

الجلسة الخامسة
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ما يناسبها من الحروفالحركة وترتيبها بحسب القوة

الياء          ئـالك�سرة )�أقوى الحركات(

الواو          �ؤثم ال�ضمة

الألف        �أثم الفتحة

ال�سطر        ءثم ال�سكون

أولاً: كتابة الهمزة على نبرة: تر�سم الهمزة المتو�سطة على  نبرة �إذا كانت:

المثالالقاعدةم

مك�سورة، �أو الحرف الذي ي�سبقها مك�سورًا.1
، تجرئِن�ي�، يلتئِ���م، مخطئِن�ي�، نا�شئِين،  �سئِ���م، يئِ���نُّ
خائِنان، �سائِ���ل، مائِل، بدائِل،مطمئِ���ن، بِئر، وِئَام، 

ئِين. قائِم، المهَُنِّ

2
تعام���ل الياء ال�ساكن���ة معاملة الك�سرة، ف����إذا �سبقت 
الهمزة بياء �ساكن���ة نكتبها على نبرة دون النظر �إلى 

حركتها .
هيْئَة، برِيْئَة، م�شِيْئَة، ميْئُو�س، �شيْئُهم، �شيئًا.

ثانياً: كتابة الهمزة المتوسطة على واو: تر�سم الهمزة المتو�سطة على واو �إذا كانت:

المثالالحالةم

ون، يجرُ�ؤُون.م�ضمومة وما قبلها م�ضموم.1 �شُ�ؤُ

يَ�ؤُمهم، �أَ�ؤخُبُره، يقر�ؤون .م�ضمومة وما قبلها مفتوح.2

ت�شاْ�ؤُم، تفاْ�ؤُل.م�ضمومة وما قبلها �ساكن.3

جل، يُ�ؤرَخ.مفتوحة وما قبلها م�ضموم.4 يُ�ؤَدب، مُ�ؤَ

من،لُ�ؤْلُ�ؤ.�ساكنة وما قبلها م�ضموم.5 رُ�ؤْية، مُ�ؤْ

ثالثاً: كتابة الهمزة المتوسطة على ألف: تر�سم الهمزة المتو�سّطة على �ألف �إذا كانت:

المثالالحالةم

ل، تَ�أَمل، زَ�أرَ.مفتوحة وما قبلها مفتوح.1 �سَ�أَ

لة، يجْ�أرَون، ال�سموْ�أَل.مفتوحة وما قبلها �ساكن.2 م�سْ�أَ

ن، ا�ستَ�أنْ�س، يَ�أْ�س.�ساكنة وما قبلها مفتوح.3 �شَ�أْ

كتابة الهمزة
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رابعًا: كتابة الهمزة على السطر: تر�سم الهمزة المتو�سطة على ال�سطر �إذا كانت:

المثالالقاعدةم

قراْءَة، براْءَة، عباْءَة.مفتوحة بعد �ألف مد.1

مقروْءَة،  موبوْءَة، مروْءَة.مفتوحة بعد واو مد.2

ثالثًا: الهمزة في آخر الكلمة

الهمزة في آخر الكلمة

على ال�سطر

على الألف

على الواو

على الياء - النبرة

قاعدة

تكتب الهمزة في �آخر الكلمة تبعًا لحركة الحرف الذي قبلها:

ء

أ

ؤ

ئ

الجلسة الخامسة



80

المثالالحالةم

�إذا كان���ت حركة الحرف الذي قبلها مك�س���ورًا كتبت 1
�شاطِئ، قارِئ، من�شِئ، مبتدئ..على ياء.                                   )ئ(

�إذا كانت حركة الحرف ال���ذي قبلها م�ضمومًا كتبت 2
�ؤ..على واو.                                   )�ؤ( لَكُّ ، يَجْرُ�ؤ، التَّ ل�ؤلُ�ؤ، تكافُ�ؤ، بَطُ�ؤَ

�إذا كان���ت حرك���ة الحرف الذي قبله���ا مفتوحًا كتبت 3
�أَ..على �ألف.                                 )�أ( َّ لَأُ، تََرب ْ بدَ�أ، يلجَ�أ،قَرَ�أ، ملَأَ، َمي

�إذا كان���ت حرك���ة الحرف ال���ذي قبله���ا �ساكنًا كتبت 4
مفردة على ال�سطر.                 )ء(

نُ�شُ���وء، �سم���اْء، ي�س���وء، هن���اء، عِ���بْء، بَ���دْء، كُ���فْء، 
وْء، نَ���وْء، هُدُوء، يَبُوء، �شَيْء،  مِلْء،�أنبياء، �أ�صدقاء،�ضَ

بَريء، هَنيء..

1- تكتب الهمزة على ال�سطر �إذا �سبقها ) واو م�شدّدة م�ضمومة ( . 
                  مثل : التبوُّء-الت�سوُّء–الت�ضوُّء.

2- �إذا �أ�ضي���ف الا�سم المنتهى بهمزة  �إل���ى �ضمائر الغائب ف�إن الهمزة تكتب على      
النحو الآتي : 

      �أ- في حالة الن�صب تكون مفردة. 
                  مثال الن�صب : نال الل�ص جزاءه، و�سمع الله دعاءهم. 

      ب- في حالة الجر تكتب على الياء. 
                  مثال : عمل محمد ب�آرائه. وحلّقت الطائرات في �سمائهم.

      ج- في حالة الرفع تكتب على الواو. 
                  مثال : جُدة �سما�ؤها �صافية، ورجا�ؤها م�سموع.

كتابة الهمزة
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1

املأ الجدول الآتي بأفعال ماضية همزتها همزة وصل، موضحا الأمر والمصدر منها.

مصدرهأمرهالفعل الماضيم

1

2

3

4

5

اذكر نوع الهمزة ) وصًال أو قطعا (، وبين سبب كتابتها.

سبب كتابتهانوع الهمزةالكلمةم

ا�ستحقاق1

�إن�سان2

ايمن الله3

اقر�أ4

امر�أة5

انك�سر6َ

2

الجلسة الخامسة
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3
حدد الخطأ في كتابة همزة )الوصل والقطع( في الجمل الآتية، مع بيان السبب.

السببالكلمةالجملةم
غدًا �إفتتاح المعر�ض1
هذه الإ�ستراحة جميلة2
�سيدنا ابراهيم خليل الرحمن3
�إدر�س �ألفقه �أو الأدب4
�إمر�ؤ القي�س �شاعر جاهلي5

4
اذكر سبب اختلاف رسم الهمزة في الجدول الآتي:

سبب كتابتها على هذه الصورةالكلمة

بِئر
كَ�أ�س
عباءَة
ن مُ�ؤذِّ

الت�شا�ؤُم
�سُئِل
جرْ�أة
لاجِئ
لُ�ؤلُ�ؤ

م�ساء
مرفَ�أ
عبْء

خاطِئ
التباطُ�ؤ

كتابة الهمزة
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5
امأل� الجدول الآتي بكلمات مهموزة الآخر على الياء، أو الواو، أو الألف، أو مفردة على الس��طر، 

من حياتك اليومية.

الهمزة على السطرالهمزة على الألفالهمزة على الواوالهمزة على الياء

عزي��زي الطالب، لمعرفة مدى اس��تفادتك من التدرب على جلس��ة » كتاب��ة الهمزة «، قم بقياس 
مؤشرات الأداء الآتية من خلال أهداف الجلسة التدريبية:

مؤشر الأداءم

ق بين همزتي الو�صل والقطع من حيث النطق والكتابة.1 فرِّ

تناق�ش مع زميلك في قواعد كتابة الهمزة في �أول الكلمة، وو�سطها، و�آخرها.2

3
بّني الأخطاء الواردة في كتابة الهمزة مع الت�صحيح فيما ي�أتي:

)�إ�ستبانة- مكاءِد- اقرار- م�سئالة- �شئ(.

اكتب �سطرين مت�ضمنين مجموعة من الكلمات التي همزتها همزة و�صل وقطع، وهمزة 4
متو�سطة، �أو متطرفة.

الجلسة الخامسة
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الجلسة 
الألف اللينة والتاء في نهاية الكلمةالسادسة

تهدف هذه الجلس��ة إلى تدريب الطالب على معرف��ة مواضع »الألف اللينة والتاء 
في نهاية الكلمة«، واستخدامها في حياته العلمية والعملية. 

عزيزي الطالب:
يتوقع منك بعد نهاية هذه الجلسة التدريبية أن تكون قادرًا  ــ بإذن الله ــ على:

1 معرف���ة الحالات الت���ي ت�أتي فيها الألف اللينة على �شكل �أل���ف قائمة )ا(، والحالات 

التي ت�أتي فيها الألف على �شكل �ألف مق�صورة)ى( في �آخر الكلمات.
2 التمييز بين التاء المب�سوطة، والتاء المربوطة في كتاباته.

3 �إدراك ال�شروط الواجب توافرها لكتابة التاء المب�سوطة، والتاء المربوطة.

4 ا�ستخدام الألف اللينة والتاء في توا�صلك مع الآخرين .

أل��ف قائمة، منقلبة عن ياء، منقلبة عن واو، ألف لينة، ألف مقصورة، تاء مربوطة، 
تاء مبسوطة.

الألف اللينة والتاء في نهاية الكلمة
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افتت���ح معالي مدير جامعة الملك �سعود فعاليات ن���دوة الإعلام ال�صحي التي نظمها ق�سم الإعلام في كلية 
الآداب؛ بهدف مناق����شة الدور الوظيفي لو�سائل الإعلام التقليدية والحديثة في مجال الإعلام ال�صحي، من 
خا�ل�ل نخبة م���ن الباحثين والمهتمين في مجال الإعلام ال����صحي. و�أكد معاليه �أهمية ق�س���م الإعلام بجامعة 
الملك �س���عود في قي���ادة قاطرة التطوي���ر الإعلامي في المملكة، وتفعي���ل الدور المجتمعي للجامع���ة، م�ؤكدًا دور 
الإعلام المحوري، م�ضيفًا �أن هناك دولًا �أ�صبحت اليوم تلعب دورًا �إ�ستراتيجيًا على الم�سرح الدولي من خلال 
الإعا�ل�م، وامتلاكه���ا لأدواته المختلف���ة، وقال معاليه: �إنني �أُ�ؤم���نُ �إيمانًا مطلقًا ب�أهمي���ة الإعلام المتخ�ص�ص 
في ه���ذه المرحل���ة، وتمنى �أن  يتخرج م���ن جامعة الملك �سع���ود المتخ�ص�صون في الإعا�ل�م ال�صحي، والإعلام 
ال�سيا�س���ي، والاقت�ص���ادي، والريا�ض���ي وفي جميع المجالات، وت�س���اءل معاليه عن الدور الحي���وي المنوط بهذا 
الق�س���م في الجامع���ة. وه���ل ينبغي له �أن يك���ون مثل �أي ق�س���م في �أي جامعة �سعودية؟ و�أج���اب: لا�شك �أن هذا 
مرفو�ض���، ولا يليق بجامعة مثل جامعة الوطن، نحن نريد �أن يكون ق�سم الإعلام مرجعية للجامعات الأخرى 

خلال ال�سنوات الع�شر القادمة. 
استخرج من النص السابق الكلمات المنتهية بحرف ) الألف (، والمنتهية بحرف ) التاء (، ثم بين 

سبب كتابتهما على هذه الصورة.

سبب كتابتهاالكلمةم

1

2

3

4

5

6

7

الجلسة السادسة
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40

الألف اللينة والتاء في نهاية الكلمة

الألف اللينة والتاء في نهاية الكلمة

الألف اللينة في نهاية الكلمة

الأسماء

في الأسماءفي الأسماءالثلاثية الثلاثية

في الأفعالغير الثلاثية غير الثلاثية

في الحروفالأعجمية

التاء
 المبسوطة

التاء
المربوطة الحروفالأفعال

التاء المبسوطة والتاء المربوطة
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 أولاً: الألف اللينة في نهاية الكلمة

الألف اللينة: هي �ألف �ساكنة مفتوح ما قبلها، وت�أتي في الأ�سماء، والحروف، والأفعال.

أحوال كتابة الألف اللينة في نهاية الكلمة

أولاً: في الأسماء:

المثالالموضعم

تكتب الألف اللينة في �آخر الأ�سماء الثلاثية على �صورة �ألف قائمة، �إذا 1
ع�صـا، ر�ضـا، ربا، �صبا.كانت الألف منقلبة عن واو.

تكتب الألف اللينة في �آخر الأ�سماء الثلاثية على �صورة �ألف مق�صورة، 2
دمى، فتى، هدى، قرى.�إذا كانت الألف منقلبة عن ياء.

تكت���ب الأل���ف اللينة في �آخ���ر الأ�سماء غر�ي� الثلاثية على ����صورة �ألف 3
خطايا، رعايا، مطايا، زوايا.قائمة، �إذا �سبقها ياء.

تكت���ب الأل���ف اللينة في �آخ���ر الأ�سماء غر�ي� الثلاثية على ����صورة �ألف 4
م�ست�شفى، ب�شرى، �سعدى، �صغرى.مق�صورة، �إذا لم ي�سبقها ياء.

تكتب الألف في الأ�سماء الأعجمية �ألفًا قائمة ما عدا )بخارى، مو�سى، 5
فرن�سا، �أمريكا، �أ�سترالياعي�سى، ك�سرى، متّى(.

• حت���ى نت�أكد عن �أي ح���رف انقلبت الألف ننظر في مثناه���ا �أو جمعها، �أو مفردها.	
فكلمة ) ع�صا ( مثناها ) ع�صوان ( ، و) ر�ضا ( مثناها ) ر�ضوان (. 

• و) ربا ( مفردها ) ربوة (، �إذن الألف منقلبة عن واو. وفي هذه الحالة تكتب الألف 	
على �صورة �ألف قائمة.

• ومثن���ى )دم���ى هو دميت���ان(، ومفرده���ا )دمية(، ومثن���ى )فتى فتي���ان(، وجمعه 	
)فتية(، ومثن���ى  )هدى هديان(، ومثنى )قرى قريتان(، ومفردها )قرية(، �إذن 

فالألف منقلبة عن ياء، وفي هذه الحالة تكتب على �صورة �ألف مق�صورة.

الجلسة السادسة
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ثانياً: في الأفعال:

المثالالموضعم

تكتب الأل���ف اللينة في �آخرالأفعال الثلاثية على ����صورة �ألف قائمة، 1
رجا، �سما، دنا، ربا.�إذا كانت منقلبة عن واو.

تكتب الألف اللينة في �آخرالأفعال الثلاثية على �صورة �ألف مق�صورة، 2
رمى، بغى،جرى،�سقى، �سعى.�إذا كانت منقلبة عن ياء.

تكت���ب الأل���ف اللين���ة في �آخرالأفعال غر�ي� الثلاثية على ����صورة �ألف 3
اقائمة، �إذا كان قبلها ياء. �أحيا، �أعيا، ا�ستحيا، تزيَّ

تكت���ب الأل���ف اللين���ة في �آخرالأفعال غر�ي� الثلاثية على ����صورة �ألف 4
�أبدى، �أجرى، �أكدى، و�أدمىمق�صورة،  �إذا لم يكن قبلها ياء.

• كيف تعرف �أن الألف منقلبة عن واو �أو ياء في الأفعال الثلاثية؟	
الج���واب: �أن ت�أت���ي بالم����ضارع �أو الم����صدر، وتلاحظ ع���مَّ انقلبت؟ . فف���ي الأمثلة 
ال�س���ابقة نجد �أنَّ م����ضارع الفعل )رجا يرجو(، وم����ضارع الفعل )�س���ما ي�س���مو(، 
ا(، وم�ضارع الفعل )دنا يدنو(، وم�صدره )دنوًا(،  وم�ضارع الفعل  وم�صدره )�سموًّ
)رب���ا يربو(. �إذن فالألف منقلبة عن واو. وفي هذه الحالة تكتب الألف على ����شكل 

�ألف قائمة.
�أما الفعل )رمى فم�ضارعه يرمي(، وم�صدره )رميًا( وم�ضارع الفعل )بغى يبغي(، 
وم����صدره )بغيًا(، وم����ضارع الفعل )جرى يجري(، وم����صدره )جريًا(، وم�ضارع 
الفعل )�س���قى ي�س���قي(، وم����صدره )�سقيًا(، وم����صدر الفعل )�سعى �س���عيًا(. �إذن 
فالألف منقلبة في الأفعال الما�ضية عن ياء، وعليه ف�إن الألف تكتب على �شكل �ألف 

مق�صورة.

ثالثاً: في الحروف:

المثالالموضعم

تكت���ب الألف اللينة في �آخر الحروف على ����شكل �ألف قائمة،ما 1
ما، لا، �إذا، كلا، لولا، لوما ، خلا ، عداعدا )�إلى، على، حتى، بلى(.

الألف اللينة والتاء في نهاية الكلمة
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ثانياً: التاء المبسوطة والتاء المربوطة

الت��اء المربوط��ة: هي التاءالتي تلفظ ) هاءً ( �س���اكنة عن���د الوقف عليها، وتقر�أ ) تاءً( في �أثناء الو����صل، 
وتكتب هكذا: ) ة (، ) ـة (.

التاء المبسوطة: هي التاء التي تلفظ) تاءً ( في كلِّ �أحوالها عند الوقف عليها، �أو عند و�صل الكلام بغيره، 
وتكتب هكذا: )ت (.

ســـافر حمـــزةُ إلى جُــــدّة

كرمتِ المعلماتُ الطالباتِ

تلفظ هاءًتلفظ تاءً في الو�صل
 عند الوقف عليها

تلفظ تاءً 
عند الو�صل

تلفظ تاءً
 عند الوقف عليها

تلفظ تاءً
 عند الو�صل

مواضع التاء المبسوطة

أولاً: في الأسماء:

المثالالموضعم

بيت، زيت، توت، نَبْت.التاء في الأ�سماء المفردة �إذا كانت �أ�صلية في الا�سم.1

معلمات، �صفات، بنات، �أولاتالتاء في جمع الم�ؤنث ال�سالم والملحق به.2

�أنتَ، و�أنتِ.التاء في ال�ضميرين.3

الجلسة السادسة
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ثانياً: في الأفعال:

المثالالموضعم

1

التاء المت�صلة بالفعل الما�ضي في مو�ضعين، وهما:
قالتْ، كتبتْ، �شربتْ�أ- تاء الت�أنيث ال�ساكنة.

ب- تاء الفاعل للمتكلم والمخاطب والمخاطبة
در�ستُ، لعبتُ، م�شيتُ.        )تاء المتكلم(

نجحتَ، فزتَ، تفوقتَ.       )تاء المخاطب(
زرتِ، اجتهدتِ، ت�ألقتِ.       )تاء المخاطبة(

التاء الأ�صلية في الأفعال ب�أنواعها.2
الما�ضي: �سكت، مات، فات، بات.

الم�ضارع: ي�سكت، يموت، يفوت، يبيت.
الأمر: ا�سكت، بِتْ، مُت.

ثالثاً: في الحروف:

المثالالموضعم

ت، وربَّت، ولعلت، وليت، ولات.تلحق التاء المب�سوطة خم�سة �أحرف.1 ثُمَّ

مواضع التاء المربوطة

تلحق التاء المربوطة الأ�سماء في ثلاثة موا�ضع، هي:

المثالالموضعم

طالبة، عائ�شة، خديجة، �شجرة، م�سطرة، مقبرة.الأ�سماء المفردة الم�ؤنثة.1

غزاة، بناة، ق�ضاة، �أ�سمدة، �أقفلة، فتية، �صبية.�آخر بع�ض جموع التك�سير.2

علّامة، ن�سّابة، فهّامة.�آخر بع�ض الأ�سماء للمبالغة.3

 
• للتفريق بين التاء المربوطة وهاء ال�ضمير في نهاية الكلمة ن�صل الكلمة بما بعدها، 	

ف�إن نطقت هاء في الو�صل فهي هاء ال�ضمير، و�إن نطقت تاء فهي تاء مربوطة.
• عليه ، �ضربه ، مدر�سة ، معلمة .	

الألف اللينة والتاء في نهاية الكلمة
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1

بين سبب كتابة الألف اللينة على هذه الصورة في الكلمات الآتية: 

سبب كتابة الألف على هذه الصورةالكلمة

القهقرى

العلا

محيا

�أ�ستراليا

متّى

سبب كتابة الألف على هذه الصورةالكلمة

�شوى

محا

�صفا

ا�صطفى

ا�شترى

الجلسة السادسة
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2

استخرج الكلمات التي جاءت في آخرها الألف اللينة والتاء من الفقرة الآتية، وبين سبب كتابتها 
على هذه الصورة.

�أعزائي طلاب ال�سنة التح�ضيرية:
نتقدّم �إليكم ب�أحلى مفردات التحايا، والتهاني، والمباركة؛ بمنا�سبة قبولكم في جامعة الملك �سعود المزدهية 

بطيب �إح�سا�سكم العطر، وب�إ�شراقة الأمل في عيونكم، وابت�سامة الربيع على ثغوركم.
  تعلم���ون جي���دًا �أنك���م مقبلون على مرحلة تحثّ���ون  فيها �أوُلى الخطا، مرحلة ت����شكّل نقط���ة تحول وتغيير 
وانطا�ل�ق �إلى حياة تر�س���مون فيها م�س���تقبًال لبلادكم المنتظرة منكم العطاء، والم����شاركة في م�سر�ي�ة البناء 
والتنمي���ة، الأم���ر ال���ذي يتطلب منّا تقديم كل عون وم�س���اعدة فيما �أنت���م مقبلون عليه خا����صة اختيار الكلية 

والتخ�ص�ص المنا�سب، هذا الاختيار الذي بات ي�شكل هاج�سًا ي�ؤرق الغالبية منكم.
 ومن خلال برنامج »م�س���اري« بما يت����ضمنه من فعاليات، �س���يقوم مجموعة من زملائكم الطلاب بعر�ض 
خفاي���ا الكلي���ات المختلفة، وكذلك المزايا المت�س���مة بها، وخلا����صة تجربتهم فيها في برنام���ج فريد من نوعه؛ 
يهدف �إلى تقديم المعلومات التي تهمك عن التخ�ص����صات المختلفة في هذه الكليات، يلي ذلك �إي����ضاح الر�ؤية 

�أمامك للإجابة على �س�ؤالك : �أية كلية هي منا�سبة لك؟ حتى تكون على بيّنة من �أمرك.
ف�أهلًا و�سهلًا بكم، ودعا�ؤنا للمولى - عزَّ وجل - �أن يوفقكم في م�سيرتكم العلمية.

السببالكلمةم

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12

الألف اللينة والتاء في نهاية الكلمة
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3

اس��تخرج الكلمات التي حوت في آخرها تاء مبس��وطة، وتاء مربوطة، وهاء مربوطة، واس��تنتج 
سبب كتابتها.

عن �أمير الم�ؤمنين علي بن �أبي طالب – ر����ضي الله عنه – قال : » الم�ؤمنُ بِ�شْ���رُه في وَجْهِه ، وحُزْنُه في قلْبِه ، 
مْتُه ،  ه، كثيٌر �صَ ه ، بعيدٌ هَمُّ مْعةَ ، طوي���لٌ غَمُّ فْعةَ ويَ�شْنَ�أ ال�سُّ ���دْرًا ، و�أذلُّ �شيءٍ نَفْ�سًا ، يكرهُ الرِّ و�أو�س���عُ ����شيءٍ �صَ

ُ العريكةِ ، دينه �أ�صلبُ من ال�صخرةِ ، وهو �أذلُّ من العبدِ «. م�شغولٌ وقتُه ، �سَهْلُ الَخلِيْقَةِ ، لِّني

السببالكلمةم

1
2
3
4
5
6
7
8

عزيزي الطالب، لمعرفة مدى اس��تفادتك من التدرب على جلس��ة » الألف اللينة والتاء في نهاية 
الكلمة«، قم بقياس مؤشرات الأداء الآتية من خلال أهداف الجلسة التدريبية:

مؤشر الأداءم

ز الحالات التي ت�أتي فيها الألف اللينة على �صورة �ألف قائمة )ا(، والحالات التي ت�أتي 1 ميِّ
فيها الألف على �صورة �ألف مق�صورة )ى(.

�أوجد الفارق بين التاء المب�سوطة، والتاء المربوطة في كتابك.2
�أ – وا ر�أ�ساه!                                      ب – محمد، نجحت!

ميّز بين موا�ضع كتابة التاء المب�سوطة والتاء المربوطة في النطق والكتابة.3

ا تقديميًّا مب�سطًا للألف اللينة والتاء.4 بالتعاون مع زملائك �صمم عر�ضً

93
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الجلسة 
علامات الترقيمالسابعة

تهدف هذه الجلس��ة إلى تدريب الطالب على معرفة مواضع » علامات الترقيم «، 
واستخدامها في حياته العلمية والعملية.

عزيزي الطالب:
يتوقع منك بعد نهاية الجلسة التدريبية أن تكون قادرًا – بإذن الله تعالى - على:

1 معرفة علامات الترقيم، من حيث المفهوم والأهمية، وال�شكل.

2 ا�ستخدام علامات الترقيم في الموا�ضع الكتابية المتنوعة.

3 التمييز بين الا�ستخدامات المختلفة لعلامة الترقيم الواحدة.

4 ملاحظة الاختلافات الطارئة على المعنى عند ا�ستبدال علامة الترقيم ب�أخرى.

5 تطبيق ما تعلمته من علامات الترقيم في كتاباتك المختلفة.

الفاصلة، النقطة، النقطتان الرأس��يتان، الاس��تفهام، التعجب، الش��رطتان، الشرطة، 
التنصيص، القوسان، الفاصلة المنقوطة، علامة الحذف.

الجلسة السابعة
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علامات الترقيم

10

روي �أنَّ عليًّا بن �أبي طالب - ر�ضي الله عنه - كان يقر�أ رقعة فدخل عليه �أبو الأ�سود الد�ؤلي، فقال له: ما 
هذه؟ قال علي - ر�ضي الله عنه - : �إني ت�أملت كلام العرب، فوجدته قد ف�سد بمخالطة الأعاجم، ف�أردت �أن 

�أ�صنع �شيئًا يرجعون �إليه، ويعتمدون عليه.

ثم قال لأبي الأ�س���ود: انحُ هذا النحو. وكان يق����صد بذلك �أن ي�ضع القواعد للغة العربية. ورُوي عنه �سبب 
ذلك �أنَّ ابنته قالت له: )ما �أجملُ ال�سماء ( وهي تودُّ �أن تقول: )ما �أجملَ ال�سماء(. فقال لها: )نجومها( .

في ����ضوء �إدراكك لمعنى كل جملة من الجمل الآتية، ����ضع علامة الترقيم المنا�سبة في نهاية كل جملة منها، 
مو�ضحًا المعنى.

المعنىعلامة الترقيم المناسبةالجملةم

ما �أح�سنَ زيدًا1

ما �أح�سنُ زيد2ٍ

ما �أح�سنَ زيد3ٌ
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40

مواضع 
علامات 
الترقيم

بين الجمل

بين الشيء 
وأقسامه

 بين
 أقسام الشيء

بعد التمثيل

بين رقمين وتفيد 
انتهاء الغاية

الإيضاح

بعد المنادى

بعد القول 
وما شابهه

للجملة 
المعترضة

بين العدد 
والمعدود

حول الأرقام 
الحسابية

بين جملتين 
إحداهما سبب 
في الأخرى أو 
موضحة للأخرى

للدلالة على 
الحذف نهاية الجملة

للكلام المنقول 
بنصه بعد الجملة 

الاستفهامية

بعد الجملة 
الانفعالية

الجلسة السابعة
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مفهوم علامات الترقيم:
هي رموز ا����صطلاحية معينة، تو����ضع بين الجمل، �أو الكلمات، �أو بعدها؛ لتحقيق �أغرا�ض تت����صل بتي�سير 

�إي�صال المعنى من جانب الكاتب، وعملية الفهم على القارئ.

أهمية علامات الترقيم:
تكمن �أهمية علامات الترقيم في �أنها ت�س���هّل عملية �إي����صال المعنى المق����صود من الكتابة. ويحتاج القارئ 
�إل���ى علامات الترقي���م في �أثناء قراءته؛ لتدله على المعنى المق����صود في الكتابة، فهي تعمل على �إر����شاده �إلى 
الطريقة ال�س���ليمة في القراءة، وت�س���هل عملية الفهم عليه. وتعدُّ علامات الترقيم بمثابة الإ�شارات الإر�شادية 
الموجودة على الطرق، فكما �أن الإ����شارات الإر����شادية تدل �س���الك الطريق �إلى الاتجاه الذي ي�سعى �إليه، ف�إن 

علامات الترقيم تدل القارئ على المعنى المق�صود في الكتابة.
والآن – �أخي الطالب  - لن�ستعر�ض بع�ض تلك العلامات:

علامات الترقيم ومواضعها:

أولاً: الفاصلة              
ت�ستخدم الفا�صلة في ثلاثة موا�ضع، هي:

المثالالموضعم

�أبنائي، هدفنا �أن تكون حملة ) �آداب مخاطبة الم�س�ؤول( مثالًا يحتذى بين الجمل التي ت�شكّل كلامًا تامَّ المعنى.1
به، و�أن تكون مت�أ�صلة في النفو�س، ومحفورة في �أذهاننا.

ت�ضم عمادة ال�سنة التح�ضيريّة �أق�سامًا متعددة، منها: ق�سم مهارات بين �أق�سام ال�شيء.2
تطوير الذات، وق�سم العلوم الأ�سا�سية، وق�سم اللغة الإنجليزية.

يا بدر، اقر�أ درو�سك يوميًا، ونظم وقتك.بعد لفظ المنادى.3

ثانياً: النقطة              
ت�ستخدم النقطة  في مو�ضع واحد، هو:

المثالالموضعم

بع���د نهاية الكلام التّام المعنى، الذي لا 1
يحمل معنى الا�ستفهام �أو التعجب.

-�إنَّ ال�صدقة هي نبت المحبة، والمحبة نبتة في �صدور الب�شر.
-لا فرق بين عربي و�أعجمي �إلا بالتقوى.

علامات الترقيم
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ثالثاً: النقطتان الرأسيتان              
ت�ستخدم النقطتان الر�أ�سيتان في ثلاثة موا�ضع، هي:

المثالالموضعم

بع���د القول �أو ما ي����شبهه في المعنى، مثل: 1
) قلْ، حدّث، �أخبر، �أجاب، ردّ، �س�أل(.

حدث �إبراهيم طلابه عن �أركان الإ�سا�ل�م، فقال: » �أركان الإ�سا�ل�م 
خم�سة: �شهادة �أن لا �إله �إلا الله، و�أن محمدًا ر�سول الله، و�إقام ال�صلاة، 
و�إيتاء الزكاة، و�صوم رم�ضان، وحج البيت لمن ا�ستطاع �إليه �سبيلًا «.

الفاعل     في   العربية   يكون     مرفوعًا  دائمًا،    مثل: ح�ضر محمدٌ �إلى الجامعة.بعد كلمة )مثل(، �أو )مثال(، �أو )نحو(.2

تنق�سم   الكتابة    �إلى      ق�سمين،    هما: الكتابة   الوظيفيّة،   والكتابة    الإبداعيّة.بين ال�شيء و�أق�سامه.3

رابعًا: علامة الاستفهام              
ت�ستخدم علامة الا�ستفهام  في مو�ضع واحد، هو:

المثالالموضعم

بعد الجملة الا�س���تفهامية �سواء �أذكرت 1
�أداة الا�ستفهام �أم لم تذكر.

 متى يبد�أ معر�ض الريا�ض الدولي للكتاب ؟	•
تريد �أن تجتاز ال�سنة التح�ضيريّة، دون �أن تبذل جهدًا ؟	•

خامسًا: علامة التعجب
ت�ستخدم  علامة التعجب في مو�ضع واحد، هو:

المثالالموضعم

بعد الجم���ل التي تعر�ب� ع���ن الانفعالات النف�س���يّة 1
كالتعجب، والدعاء، والده�شة، والا�ستغاثة.

 لله درك طالبًا مجتهدًا !	•
ما �أجملَ الربيعَ !	•
 يا �أرحم الراحمين ارحمنا !	•
 وا �إ�سلاماه !	•

الجلسة السابعة
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رْطتان سادسًا: الشَّ
ت�ستخدم  ال�شرطتان في مو�ضع واحد، هو:

المثالالموضعم

بين طرفي الجملة المعتر�ضة.1
ابني يو�س���ف – حفظه الله- طالب في ال�سنة التح�ضيرية، وهو 	•

�أكبر �إخوته.
قدّم المح�سن مبلغًا من المال- الله �أعلم به - لبناء دار للأيتام.	•

رْطة              سابعًا: الشَّ
ت�ستخدم ال�شرطة في مو�ضعين، هما:

المثالالموضعم

قر�أت الكتاب من �صفحة )25-55(.	•بين رقمين وتفيد انتهاء الغاية.1

بين العدد والمعدود.2
يدر�س الطالب في مقرر المهارات الكتابية محورين اثنين، هما:	•

1- المهارات الكتابية الوظيفية.
2- مهارات الإملاء والنحو.

ثامناً: علامة التنصيص              
 ت�ستخدم علامة التن�صي�ص في مو�ضع واحد، هو:

المثالالموضعم

1
يو����ضع بين قو�س���يها المزدوجن�ي� كل ما 
ينقل���ه الكاتب من كلام غر�ي�ه، ملتزمًا 

بن�صه الحرفي.

 قالت الحكماء : » ر�أ�س الحكمة مخافة الله «.	•
 ق���ال ر�س���ول الله صلى الله عليه وسلم: » من كذب عليَّ متعم���دًا فليتبو�أ مقعده 	•

من النار «.

علامات الترقيم
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تاسعًا: القوسان
ت�ستخدم القو�سان في مو�ضعين، هما:

المثالالموضعم

���ح بين 1 الإي����ضاح؛ �أي: �أن يو����ضع المو�ضَّ
قو�سين؛ لتمييزه، �أو زيادة الاهتمام به.

تج���ري جامعة الملك �سع���ود العديد من التج���ارب با�ستخدام تقنية 	•
)النان���و(، وه���ي تقنية لدرا�س���ة ابتكارات، وو�سائ���ل جديدة تقا�س 

�أبعادها )بالنانو متر(، وهو جزء من الألف من)الميكروميتر(.

لح�صره���ا 2 الح�سابي���ة  الأرق���ام  ح���ول 
وتمييزها.

في ����شهر �أغ�س���ط�س )2010م(، وافقت المملكة عل���ى خطة التطوير 	•
التا�س���عة، وهي خط���ة تطوير لمدة خم�س �س���نوات قيمتها ) 1.44( 
تريلي���ون ريال )384( ملي���ار دولار للفترة من )2010 - 2014م(؛ 
�إذ يرج���ى م���ن خلالها تحفيز النم���و الاقت����صادي في كل قطاعات 

ال�سوق، والمناطق الجغرافية في المملكة.

عاشراً: الفاصلة المنقوطة 
ت�ستخدم الفا�صلة المنقوطة في مو�ضع واحد، هو:

المثالالموضعم

1
تو����ضع بين جملتين تك���ون �إحداهما 	•

�إحداهم���ا  �أو  الأخ���رى،  في  �س���ببًا 
تو�ضح الأخرى.

الطالب مجتهد في درو�سه؛ لذلك �أبدع في اختباراته.	•
 لم يحرز الطالب الدرجة التي �أراد؛ لأنه لم يت�أنّ في الإجابة.	•
 فعّ���ل قدراتك الذهنية في التعلم؛ �أي ابد�أ بالقراءة، ثمّ الفهم، 	•

ثمّ المراجعة. 

الحادي عشر: علامة الحذف 
ت�ستخدم علامة الحذف في مو�ضع واحد، هو:

المثالالموضعم

1
الإ�شارة �إلى الكلام المحذوف للعلم 	•

به، �أو لع���دم �أهميته، �أو لعدم لياقة 
ذكره.

للجاحظ م�ؤلفات كثيرة، منها: كتاب الحيوان، وكتاب البخلاء، 	•
و...، و....

تملكني الحزن والأ�س���ى حين �سمعت ����شابين يت�شاتمان، فيقول 	•
�أحدهما:...، ويقول الآخر... 

الجلسة السابعة
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1

أمام��ك نص خ��الٍ من علامات الترقيم، ضع ف��ي كل فراغ علامة الترقيم المناس��بة موضع 
الأرقام مع التعليل:

ا ) 1 ( وكان لهذا الوزير ولد ذكي) 2 ( ا�ستقبل الخليفة  عاد �أحد الخلفاء العبا�سيين وزيرًا له كان مري�ضً
يً���ا ) 3 ( و�أراد الخليف���ة �أن يلاط���ف الولد ) 4 ( فقال له ) 5 ( يا بني ) 6 ( �أيهما �أح�س���ن دار  بً���ا ومحيِّ مُرحِّ
الخليفة �أم دار �أبيك ) 7 ( فرد الولد قائلًا ) 8 ( يا �أيُّها الخليفة )9( �إن كنت في دار �أبي فهي �أح�سن )10( 
ف�س���ر الخليفة منه متعجبًا من ح�س���ن �إجابته )11( ثم �أراد �أن يطيل في ملاطفته )12( فمدَّ يده �إليه قائلًا 
)13( �أي ول���دي ) 14( ه���ل ر�أيت �أح�س���ن من هذا الخ���اتم )15( فقال الولد )16( نع���م، اليد التي هو فيها 
)17( فزاد �سرور الخليفة من ذكائه و�سرعة �إجابته )18( وقال له )19( ما �أح�سنَ �إجابتَك )20( ثم �ألب�سه 

الخاتم الذي في يده )21( 

التعليلالعلامةمالتعليلالعلامةم

12

34

56

78

910

1112

1314

1516

1718

1920

21

علامات الترقيم
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2

صحح علامات الترقيم الخاطئة، مبينا السبب:

جاءت امر�أة �إلى �أحد الفقهاء، فقالت له )؛( لقد مات �أخي، وترك �س���ت مئة درهم )،( ولما ق�س���موا المال 
لم يعطوني �إلا درهمًا واحدًا ).( فكر الفقيه لحظات ثم قال لها ):( ربما كان لأخيك زوجة و�أم وابنتان واثنا 

ع�شر �أخًا )-(  
فتعجب���ت الم���ر�أة وقالت )،( نعم، هو كذلك، فقال: �إن ه���ذا الدرهم حقك وهم لم يظلموك )،( فلزوجته 
ثمن ما ترك وهو ي�ساوي )75( درهمًا )؛( ولابنتيه الثلثان وهو ي�ساوي ):( 400 )؛( درهم ):( ولأمه �سد�س 
المبلغ وهو ي�س���اوي )100( درهم )-( ويتبقى)25( درهمًا )!( توزع على �إخوته الاثني ع�شر وعلى �أخته ).( 

وي�أخذ الرجل �ضعف ما ت�أخذه المر�أة، فلكل �أخ درهمان ):( ويتبقى للأخت التي هي �أنت درهم واحد.

التعليلالعلامةمالتعليلالعلامةم

12

34

56

78

910

1112

1314

1516

1718

الجلسة السابعة
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3

اكتب فقرة حول ما استفدته من السنة التحضيرية، مراعيا استخدام علامات الترقيم وفقًا 
لما تعلمته.

 
عزي��زي الطالب، لمعرفة مدى اس��تفادتك من التدرب على » علام��ات الترقيم « قم بقياس 

مؤشرات الأداء الآتية من خلال أهداف الجلسة التدريبية:

مؤشر الأداءم

�ضع تعريفًا لعلامات الترقيم، مبينًا �أهميتها فيه.1

ا�ستخدم علامات الترقيم ) النقطة، وال�شرطة، وعلامة الحذف( في جمل مفيدة.2

ز بين الا�ستخدامات المختلفة لعلامة الترقيم )الفا�صلة( في جملتين من �إن�شائك.3 ميِّ

ماذا يحدث لو و�ضعنا علامة الا�ستفهام )؟( مكان النقطة ).(.4

5
�ضع علامة الترقيم المنا�سبة في الجملة الآتية:  قال علي )   ( �إن العلم نبرا�س الإن�سان، فيا �أيها الجاهل)   (

�أقبل على التعلم )   (.

علامات الترقيم

ً
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الجلسة الثامنة:  الإعراب بالحروف )1( - الأ�سماء.

الجلسة التاسعة:  الإعراب بالحروف )2( - الأفعال.

الجلسة العاشرة:  النوا�سخ.

الجلسة الحادية عشرة:  الأ�ساليب اللغوية )1(.

الجلسة الثانية عشرة:  الأ�ساليب اللغوية )2(.

الجلسة الثالثة عشرة:  كتابة الأعداد.
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الجلسة الثامنة

الجلسة 
الثامنة

 الإعراب بالحروف ) 1 (
الأسماء

ته��دف هذه الجلس��ة إلى تدري��ب الطالب على معرف��ة بعض » مواض��ع الإعراب 
بالحروف « التي تدخل على الأسماء، واستخدامها في كتاباته العلمية والعملية.

عزيزي الطالب:
يتوقع منك بعد نهاية هذه الجلسة التدريبية أن تكون قادرًا ـ بإذن الله ــ على:

1 التميي���ز بين علام���ات الإعراب الأ�صلية )الحركات(، وعلام���ات الإعراب الفرعية 

)الحروف(.
2 معرفة الأ�سماء التي تُعرب بالحروف.

ا. 3 ا�ستخدام الكلام وفقًا لحالاته الإعرابية ال�صحيحة: رفعًا، ون�صبًا، وجرًّ

العلامات الأصلية، العلامات الفرعية، الرفع، النصب، الجر، زيادة الواو والنون، زيادة 
الياء والنون، زيادة الألف والنون.
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10

ج���اء �أب���و الأ�سود �إلى زياد فق���ال: �أرى العرب قد خالطت العج���م فتغيرت �أل�سنتهم، �أفت����أذن لي �أن �أ�ضع 
للع���رب كلامً���ا يقيمون به كلامهم؟ قال: لا، فج���اء رجل �إلى زياد فقال: �أ�صلح الله الأمر�ي�، توفي �أبانا وترك 

بنون. فقال: ادع لي �أبا الأ�سود، فدعي، فقال: �ضع للنا�س الذي نهيتك عنه.
أُمرَ أبو الأسود بوضع  من خلال القصة السابقة، ما الأخطاء التي وقع فيها الرجل حتى 

النحو ؟

80

الإعراب بالحروف )الأسماء(

جمع المذكر السالم
والملحق به

تجرتنصبترفعيرفع

بالياءبالألفبالواوبالواو بالألف بالياءبالياء

ينصب ويجرينصب ويجر يرفع

المثنى
الأسماء الخمسةوالملحق به

الإعراب بالحروف ) 1 ( - الأسماء
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تمهيد

تُ�صنَّف الكلمات من وجهة نظر نحوية �إلى معربةٍ ومبنيةٍ، وبناءً على هذا الت�صنيف ت�أخذ الكلمة علامات 
ا، وجزمًا ( وتختل���ف العلامة الإعرابية باختا�ل�ف الموقع الإعرابي  �إعرابي���ة مختلف���ة ) رفعًا، ون�صبًا، وج���رًّ

للكلمة.
وله���ذه الح���الات الإعرابية علامات �أ�صلية يق�صد به���ا ال�ضمة للرفع، والفتحة للن����صب، والك�سرة للجر، 

وال�سكون للجزم.
�أم���ا علامات الإعراب الفرعي���ة الخا�صة بالأ�سماء فهي الواو، والألف، والياء، ويكون ذلك في جمع المذكر 

ال�سالم ، والمثنى، والأ�سماء الخم�سة.

أولاً: جمع المذكر السالم

هو كلُّ ما دلَّ على �أكثر من اثنين جمعًا لمذكر عاقل، �أو و�صفًا له، بزيادة واو ونون، �أو ياء ونون على المفرد.

التوضيحالمثالالحالةم

نرى �أن كلم���ة )المتدربون( انتهت بواو ونون، ي�سعى المتدربون �إلى اكت�ساب المهارات اللغوية.الرفع بالواو1
وهذا حكم جمع المذكر ال�سالم في حالة الرفع.

التقى عميد ال�سنة التح�ضيرية المتميزين في الن�صب بالياء2
مقرر المهارات الكتابية.

انتهت كلم���ة )المتميزين( بي���اء ونون، وهذا 
حك���م جمع المذكر ال�س���الم في حالة الن�صب.

احتفلت عمادة ال�سنة التح�ضيرية بالمبدعين، الجر بالياء3
واهتمت ب�إر�شادهم �إر�شادًا �أكاديميًّا وعلميًّا.

انته���ت كلمة )المبدعن�ي�( بياء ون���ون، وهذا 
حك���م جم���ع المذكر ال�س���الم في حال���ة الجر.

الجلسة الثامنة
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الملحق بجمع المذكر السالم
 : هو ما لي�س له مفرد من جن�سه، �أو كان مفرده غير عاقل �أو في �أ�صله دالّ على الجمع �أو كان م�ؤنثًا، فمثًال
كلمة )�أولو( لي�س لها مفرد من جن�سها، وهكذا بقية الكلمات الملحقة بجمع المذكر ال�سالم تكون غير م�ستكملة 

ل�شروط الجمع .
ويلحق بجمع المذكر ال�سالم �ألفاظ عديدة، وتعرب �إعرابه، وهي:

مثالاللفظم

�أر�ضون �أهلي �أعزُّ �أر�ضين.�أر�ضون-�أر�ضين1

لنا في الغربة �أهلون نودهم ويودوننا.�أهلون-�أهلين2

قال تعالى:﴿ڃڃچ چچچڇڇڇڇڍڍڌ  ڌڎڎ﴾ �أولو-�أولي3
)النور:22(.

قال تعالى:﴿ ڳڱڱڱڱںںڻڻڻ﴾ )المطففين: 18-19(.عليون-عليين4

وهي من ع�شرين �إلى ت�سعين . نحو: نحن في القرن الحادي والع�شرين.�ألفاظ العقود5

مرتْ �سِنون على النا�س مجدبة.�سنون-�سنين6

قال تعالى: ﴿ٱٻٻٻٻپپپ  پڀڀڀڀٺ﴾ )الكهف: 46(.بنون-بنين7

قال تعالى: ﴿پپپپ﴾ )الفاتحة: 2(. عالمون-عالمين8

ثانياً: المثنى

هو كلُّ ما دلَّ على اثنين �أو اثنتين بزيادة �ألف ونون، �أو ياء ونون على المفرد.

التوضيحالمثالالحالةم

ب�أل���ف جاء الطالبانِ �إلى القاعة.الرفع بالألف1 انته���ى  )الطالب���انِ(  المثن���ى  �أن  ن���رى 
ون���ون، وه���ذا ه���و حك���م المثن���ى في حال���ة الرف���ع.

انتهت كلمة )الكتابيِن( بياء ونون، وهذا حكم المثنى ر�أيت الكتابيِن على الطاولة.الن�صب بالياء2
في حالة الن�صب.

انته���ت كلم���ة )المدر�سيِن( بي���اء ونون، وه���ذا حكم تحدثت مع المدر�سيِن في الحفل.الجر بالياء3
المثنى في حالة الجر.

الإعراب بالحروف ) 1 ( - الأسماء
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يلحق بالمثنى في إعرابه أربعة ألفاظ، هي:

المثالاللفظم

•اثنان1 جاء مدربان اثنانِ من مركز التدريب.         فرحت ب�إجابة �س�ؤالين اثنين في الاختبار.	

•اثنتان2 �سمعت ق�صتين اثنتيِن في مو�ضوع الكرم.      مررت ب�شجرتين اثنتين في الطريق.	

كِل3
�إذا �أ�ضيفتا 
�إلى �ضمير

• جاء الطالبان كلاهما.                                  �أثنيتُ على المجتهدَين كليهما.	

•كِلْتَا4 نجحت الطالبتان كلتاهما.                            �سمعتُ الق�صيدتين كلتيهما.	  	

1- تحذف نون جمع المذكر ال�سالم، ونون المثنى عند الإ�ضافة.
       مثل: مهند�سو الم�شروع متميزون في عملهم.

بَي المهارات الكتابية، والإح�صاء في تنفيذ واجباتي .       ا�ستعنت بمدَرِّ
2- في حالتي الن�صب والجر يك�سر الحرف الذي قبل الياء في جمع المذكر ال�سالم، 

ويفتح الحرف الذي قبل ياء المثنى.

الجلسة الثامنة

{

المثنى له مفرد من جن�سه، وتزاد عليه عند التثنية )الألف والنون �أو الياء والنون( مثال: 
طالبين مفردها طالب، وزيدت عليه علامة التثنية )الياء(، وق�سْ  على ذلك. المثنى 

(، و�إما لي�س له مفرد من لفظه، الملحق به ، مثل: كلمة )كَِال الملحق بالمثنى �إما �أنه لي�س له مفرد �أ�ًالص
مثل: كلمة )اثنان(.
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ثالثاً: الأسماء الخمسة

ذوفوحمو�أ خو�أ بو

الأسماء الخمسة

تمعن في كلمة ) فو ( في الن�ص الآتي، ثم فكر في التغيير الذي طر�أ عليها في �أحوالها الثلاثة.
يحك���ى �أن فت���اة كانت تحمل قربة ماء، ف�أو�شك الماء �أن ين�سكب منه���ا، ف�صاحت �إلى �أبيها: يا �أبتي، �أدرك 

فاها، قد غلبني فوها، لا طاقة لي بفيها.

التغييرالكلمة

فاها

فوها

فيها

 إعراب الأسماء الخمسة: تعرب هذه الأسماء بالحروف، وذلك على النحو الآتي:

التوضيحالمثالالعلامة

كلم���ة )�أب���و( جاءت مبت���د�أ مرفوعًا وعلام���ة رفعه ال���واو؛ لأنه من �أبو خالدٍ رجلٌ يلتزم ب�أمور الدين.الرفع بالواو
الأ�سماء الخم�سة، وهو م�ضاف.

كلم���ة )�أخا( جاءت مفعولًا به من�صوبًا، وعلامة ن�صبه الألف؛ لأنه كرّم المدير �أخا �صديقي بالحفل.الن�صب بالألف
من الأ�سماء الخم�سة، وهو م�ضاف.

كلم���ة )ذي( ج���اءت ا�سمًا مج���رورًا وعلام���ة جره الي���اء؛ لأنه من خذْ الفائدة من ذي معرفة وعلم.الجر بالياء 
الأ�سماء الخم�سة، وهو م�ضاف.

الإعراب بالحروف ) 1 ( - الأسماء

10
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الجلسة الثامنة

وحتى تعرب بالحروف لابد من توافر خمسة شروط فيها، وهي:

التوضيحالشرطم

�إل���ى غر�ي� ي���اء المتكل���م، 1 �أن تك���ون م�ضاف���ة 
ب�إ�ضافتها �إلى �ضمير، �أو �إلى ا�سم ظاهر.

�إذا ج���اءت م����ضافة �إل���ى ي���اء المتكل���م �أعرب���ت بالحركات، 
كقولنا: جاء �أبي من ال�سفر.

�أن تكون مفردة غير مثناة ولا مجموعة.2
1-�إذا جاءت الأ�س���ماء الخم�س���ة مثناة ف�إنه���ا تعرب �إعراب 

المثنى. نحو: هذان �أبوان كريمان. 
تع���رب  ف�إنه���ا  جمعً���ا؛  الخم�س���ة  الأ�س���ماء  ج���اءت  2-�إذا 
بالحركات. نحو قوله تعالى: ﴿ۈۇٴۋ﴾ )الحجرات: 10(.

�إذا ج���اءت م�صغرة ف�إنها تعرب بالحركات، كقولنا: �أُبيُّ بن �ألَّا تكون م�صغرة.3
كعب �صحابي جليل.

�إذا لم تخ���لُ من الميم �أعربت بالحركات، كقولنا: فمُ الأ�س���د ي�شترط في )فو( �أن تكون خالية من الميم.4
وا�سع، وفتح فمَه، من فمِكَ تدان.

1-�إذا جاءت بمعنى الإ�شارة، بنيت كما يبنى ا�سم الإ�شارة، ي�شترط في )ذو( �أن تكون بمعنى �صاحب. 5
كقولنا: مَنْ ذَا الَّذِي يكتب ال�شعر ب�إتقان.

50

1
 اكتب فقرة من إنش��ائك تحتوي على ) جمع المذكر السالم، والمثنى، والأسماء الخمسة (

 بحيث لا تتجاوز خمسة أسطر، ثم بين هذه الكلمات، وإعرابها .
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إعرابهاالكلمةم

1

2

3

4

5

6

اس��تخدم الملحق بجمع المذكر الس��الم )رفعا، ونصبا، وجرًّا( في ثلاث جمل من إنش��ائك.

حدد المثنى وعلامة إعرابه في الجمل الآتية:

علامة إعرابهالمثنىالجملةم

المهارات الكتابية والإح�صاء مقرران مفيدان للحياة العملية.1

�أعجبت كثيًرا عندما ر�أيت قاعَتَي المعرفة في عمادة ال�سنة التح�ضيرية.2

�س�أدر�س في �إحدى الكليتين: الآداب، �أو القانون.3

الإعراب بالحروف ) 1 ( - الأسماء

3

2

ً ً
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4
اس��تخدم كل اس��م من الأسماء الخمس��ة في ثلاث جمل، بحيث يكون في الأولى مرفوعا، 

وفي الثانية منصوبا، وفي الثالثة مجرورًا.

المثالالحالةالاسمم

1
�أبو

الرفع
الن�صب2
الجر3
1

�أخو
الرفع

الن�صب2
الجر3
1

حمو
الرفع

الن�صب2
الجر3

1
فو

الرفع

الن�صب2
الجر3
1

ذو
الرفع

النصب2

الجر3

   
 عزيزي الطالب ، لمعرفة مدى استفادتك من التدرب على جلسة » الإعراب بالحروف ) 1 («،

قم بقياس مؤشرات الأداء الآتية من خلال أهداف الجلسة التدريبية:
مؤشر الأداءم

ميّز علامات الإعراب الأ�صلية )الحركات(، وعلامات الإعراب الفرعية )الحروف(.1
اكتب �أربع كلمات تُعرب بالحروف على �أن تكون مختلفة الأنواع.2

ا، في 3 �ضع الكلمات الآتية) م�سلمِين، اثنان، �أخوك( وفقًا لحالاتها الإعرابية ال�صحيحة: رفعًا، ون�صبًا، وجرًّ
جمل من عندك.

الجلسة الثامنة

ً
ً
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الجلسة 
التاسعة

 الإعراب بالحروف ) 2 (
الأفعال

ته��دف هذه الجلس��ة إلى تدري��ب الطالب على معرف��ة بعض » مواض��ع الإعراب 
بالحروف « التي تدخل على الأفعال، واستخدامها في كتاباته العلمية والعملية.

عزيزي الطالب:
يتوقع منك بعد نهاية هذه الجلسة التدريبية أن تكون قادرًا ـ بإذن الله ــ على:

1 معرفة الأفعال الخم�سة، والفعل الم�ضارع المعتل الآخر.

2 التفريق بين الفعل ال�صحيح ، والفعل المعتل الآخر.

3 كتابة الفعل المعتل الآخر في حالة الجزم كتابة �صحيحة.

4 ا�ستخدام الكلام  وفقًا لحالاته الإعرابية ال�صحيحة : رفعًا، ون�صبًا، وجزمًا.

ثب��وت النون، حذف النون، حرك��ة ظاهرة أو مقدرة، حذف حرف العلة )الألف، الواو، 
الياء(.

الإعراب بالحروف ) 2 ( - الأفعال
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10

لاحظ وأكمل :

لم تكتبالن تكتباتكتبان�أنتما1
.......................................لن يكتبا.......................................هما2

لم تكتبوا..............................................................................�أنتم3
.......................................لن ...................................يكتبونهم4

لم تكتبي..............................................................................�أنت5ِ

80

الإعراب بالحروف )الأفعال(

الأفعال الخمسة

إعرابهإعرابهاصيغها

يرفع وينصبترفع يجزمتنصب وتجزم

بحركة مقدرة بثبوت النون
أو ظاهرة بحذف حرف بحذف النون

العلة

تفعلان

يفعلان

تفعلون

يفعلون

تفعلين

 المضارع 
المعتل الآخر

الجلسة التاسعة
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أولاً: الأفعال الخمسة
ه���ي كل فعل م����ضارع اتّ�صلت به واو الجماعة، �أو �ألف الاثنين، �أو ي���اء الم�ؤنثة المخاطبة، مع نون الإعراب، 

ويو�ضح الجدول الآتي حالات �إعرابه:

التوضيحالمثالالحالةم

الرفع1
بثبوت النون

الطلاب المتميّ���زون يقر�ؤون م���ا �أخذوه 
يوميًّا.

الفعل )يق���ر�ؤون( مرف���وع؛ لأنه غير م�س���بوق ب�أداة 
ن����صب �أو �أداة جزم، وعلامة رفعه ثبوت النون؛ لأنه 

من الأفعال الخم�سة.

الجزم2
المعلمان لم ي�ؤخّرا اختبار المقرر .بحذف النون

الفع���ل )ي�ؤخّرا( مجزوم؛ لأنه �س���بق ب����أداة الجزم 
)لم(، وعلامة جزمه حذف النون؛ لأنه من الأفعال 
الخم�سة. و�أدوات الجزم هي: )لم، لما، لام الأمر، لا 

الناهية(.

الن�صب3
عليكِ �أن تختاري التخ�ص�ص المطلوب.بحذف النون

الفعل )تختاري( من�صوب؛ لأنه �سبق ب�أداة الن�صب 
)�أن(، وعلامة ن�صبه حذف النون؛ لأنه من الأفعال 
الخم�سة. و�أدوات الن�صب هي: )�أن، لن، حتى، كي، 

لام التعليل(.

ثانياً: الفعل المضارع المعتل الآخر

الفع���ل الم����ضارع المعتل الآخر، ه���و كل فعل م�ضارع انتهى بح���رف علة )ا، و، ي(، ويو����ضح الجدول الآتي 
حالات �إعرابه:

المثالالحالةم

الرفع بال�ضمة المقدرة. 1
- الطالب ي�سعى للنجاح.

- يدعو الم�ؤمن ربه.
- يق�ضي خالد وقتًا طيبًا في قراءة القر�آن.

الن�صب بالفتحة المقدرة2
�أو الظاهرة.

- حتى ت�سعى للنجاح عليك بالمذاكرة جيدًا.
- لن ي�أتيَ �أحمد �إلى المباراة اليوم.

- �أن�صحك �أن تدعوَ الله في ال�سرّاء وال�ضرّاء.

، ولت�سعَ �إلى اكت�ساب مر�ضاة الله، ولا ترمِ غيرك بما لي�س فيه.الجزم بحذف حرف العلة.3 ، لا تدعُ لل�شرِّ يا بنيَّ

الإعراب بالحروف ) 2 ( - الأفعال
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50

1
 حدد الأفعال الخمسة في الأمثلة الآتية، وأعربها.

إعرابهالفعلالجملةم

المنافقون لن يفوزوا بر�ضا الله.1

الم�سلمون يخ�شوْن ربهم.2

لا تخ�شَوا �إلّا الله.3

2
أكمل الجدول الآتي بأفعال مضارعة معتلة الآخر مجزومة، على غرار المثال المعطى.

أداة م
علامة الجزمحرف العلةالمضارع المجزومالجملةالجزم

لم ين�سَ �أن�س  دعوة �صديقه �إلى حفل لم1
حذف حرف الألفين�سَتخرجه.

العلة من �آخره

2

3

4

الجلسة التاسعة
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 عزيزي الطالب ، لمعرفة مدى استفادتك من التدرب على جلسة » الإعراب بالحروف ) 2 («،

قم بقياس مؤشرات الأداء الآتية من خلال أهداف الجلسة التدريبية:

مؤشر الأداءم

ما الأفعال الخم�سة ؟ وما علامات �إعرابها ؟1

2

حوّل الجملة الفعلية �إلى جملة ا�سمية فيما ي�أتي ، وغّري ما يلزم :
• يلعب الولدان بالكرة .	
• ي�سافر الطلاب في العطلة .	
• لن يق�صر الطالبان في درا�ستهما .	
• لم ي�سكن محمد وفهد في مدينة الريا�ض .	
• لم يت�أخر القطاران .	

3

ا�ستخرج الفعل المعتل الآخر في الجمل الآتية :
• ي�سعى المعتمر بين ال�صفا والمروة .	
• ان المري�ض في الم�ست�شفى ، ويدعو له بال�شفاء .	 يزور ح�سَّ
• يجري م�صطفى حول الملعب .	
• يرمي مو�سى الكرة في المرمى .	

4
�أدخل �أداة الجزم ) لم ( على الجمل الآتية وغير ما يلزم : 

• ي�صلي الرجل �صلاة ال�صبح في وقتها.	
• يرمي الحاج الجمرات في اليوم الأول، والثاني، والثالث.	
• يدعو الم�ؤمن ربه في ال�سراء وال�ضراء.	

الإعراب بالحروف ) 2 ( - الأفعال
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الجلسة العاشرة

الجلسة 
النواسخالعاشرة

تهدف هذه الجلس��ة إلى تدريب الطالب على » النواس��خ « وأقس��امها في لغتنا، 
واستخدامها في حياته العلمية والعملية.

عزيزي الطالب:
يتوقع منك بعد نهاية هذه الجلسة التدريبية أن تكون قادرًا ــ بإذن الله ــ على:

1  معرفة النوا�سخ، و�سبب ت�سميتها.

( و�أخواتها من حيث المفهوم والعمل وباقي النوا�سخ. 2 التفريق بين)كان( و�أخواتها، و)�إنَّ

3 ا�ستخراج النوا�سخ من الجمل ، وتمييزها معنًى ولفظًا.

النواس��خ، الأفع��ال الناقصة، رف��ع الأول ونص��ب الثاني، نصب الأول ورف��ع الثاني،  
الإعمال، الإلغاء، التعليق.
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10

ما معنى الن�سخ في قوله تعالى: ﴿ٻٻٻٻپپپپڀڀڀٺٺ ٺٺ 
ٿٿٿٿ﴾ )البقرة: 106(.

وهل لهذا المعنى علاقة بقولنا : ) ن�سخ محمد الدر�س (؟

40

النواسخالنواسخ

النواسخ

تعريفها

أخواتها

أحوال اسمهاأحوال اسمها

اسم معرب

بعد القولمبني

بعد القسم

جملة صلة
 الموصول

بعد حيث

في بدء
 جملة الحال

تسمياتها

 حروف مشبهة
بالأفعال

كسر همزتها

أول الكلام

تامة

الاكتفاء بالفاعل

أحوال خبرها

اسم مفرد

جملة

شبه جملة

جملة اسمية

جملة فعلية

شبه جملة

أدواتها

معانيها

فتح همزتها

عند تأويلها
اسم مفردبمصدر

إنكان



123

ية
غو

الل
ت 

ارا
ه

لم
: ا

ثة
ثال

 ال
دة

وح
ال

تعريف النسخ :
هو �إزالة حكم المبتد�أ والخبر وتغييره لفظًا ومعنى.

أنواع النواسخ اثنان:
1- )كان( و�أخواتُها، وت�سمى الأفعالَ الناق�صةَ.

( و�أخواتُها، وت�سمى الأحرفَ الم�شبهةَ بالأفعالِ. 2- )�إنَّ

1 – محمدٌ مجتهدٌ
                           كان محمدٌ مجتهدًا.

                           �إنَّ محمدًا مجتهدٌ.

2 – الغ�شُّ حرامٌ
                           ما زال الغ�شُّ حرامًا.

                           �إنّ الغ�شَّ حرامٌ.

تعريفها: 
هي �أفعال تدخل على الجملة الا�سمية، فترفع المبتد�أ وي�سمى )ا�سمها(، وتن�صب الخبر وي�سمى )خبرها(.

تسمياتها: 
1- الأفعال الناق�صة.
2- الأفعال النا�سخة.

أولاً: )كان( وأخواتها

الجلسة العاشرة

الأمثلة : 
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أفعالها ومعانيها: 

الأمثلةالتصريفمعناهالفعل

 ات�صاف الا�سم بالخبركان
 في الزمن الما�ضي

ي�أتي منها:
 الما�ضي والم�ضارع والأمر

) ت�صريف تام (

                  كان الجوُّ معتدلًا.

�أ�صبح

التوقيت

                  �أ�صبحت ال�شجرة مثمرة.

ا.�أ�ضحى                   �أَ�ضحى المهند�س مهتمًّ

                  ظلَّ البردُ �شديدًا.ظلَّ

ة.�أمْ�سى                   �أم�ست ال�سماء مغبرَّ

                  بات النجمُ لامعًا.بات

                  �صار القطنُ ن�سيجًا.التحويل�صار

                  لي�س الزحامُ �شديدًا.ي�أتي منها الما�ضي فقطالنفيلي�س

ما زال

الا�ستمرار

ي�أتي منها:
الما�ضي والم�ضارع

) ت�صريف ناق�ص (

                  ما زال ال�سلامُ �أملًا محببًا.

                  ما برح الطالبُ ن�شيطًا.ما برح

                  ما انفك المعلم رحيمًا.ما انفك

                  ما فتئ النخلُ مثمرًا.ما فتئ

بيان المدةما دام
ي�أتي منها: 

 الما�ضي فقط
) جامد (

     لا تعبر ال�شارعَ ما دمتَ م�سرعًا.

أحوال اسم )كان(: 
ي�أتي ا�سم )كان( و�أخواتها: 

1

2

مفردًا )معربًا(

مبنيًّا ) ال�ضمير ، ا�سم الإ�شارة ،
            الا�سم المو�صول ...(

ا. كان الرجلُ قويًّ

�أ�صبح هذا الطفلُ ذكيّاً.ما زال الذي نجح م�سرورًا.

النواسخ
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أحوال خبر )كان( وأخواتها:

المثالالحالةم

                       كانت الفتاةُ ن�شيطةً.ا�سمًا ظاهرًا ) مفردًا (.1

                 جملة ) ا�سمية �أو فعلية (.	2
                       كان التلميذُ �سلوكه جيدٌ.

                       �أم�سى التلميذُ يحبُّ �أ�ستاذه.

.�شبه الجملة ) ظرف �أو جار ومجرور (.3                        بات الكتابُ على الرفِّ

أنموذج إعرابي

كانَ الطالبُ مجتهدًا 

إعرابهاالكلمة

فعلٌ ما�ضٍ ناق�صٌ مبني على الفتح.كان 

ا�سم )كان( مرفوع وعلامة رفعه ال�ضمة الظاهرة على �آخره.الطالبُ

خبر )كان( من�صوب وعلامة ن�صبه الفتحة الظاهرة على �آخره. مجتهدًا

�أم�سى المري�ضُ م�ستريحًا

إعرابهاالكلمة

فعل ما�ض ناق�ص مبني على الفتح. �أم�سى

ا�سم ) �أم�سى ( مرفوع وعلامة رفعه ال�ضمة الظاهرة على �آخره.المري�ض

خبر ) �أم�سى ( من�صوب وعلامة ن�صبه الفتحة الظاهرة على �آخره.م�ستريحًا  

الجلسة العاشرة
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ما يزالُ ال�سلامُ �أملًا محببًا
إعرابهاالكلمة

ما: حرف نفي. يزال: فعل م�ضارع ناق�ص مرفوع وعلامة رفعه ال�ضمة الظاهرة ما يزال
على �آخره.

ا�سم يزال مرفوع وعلامة رفعه ال�ضمة الظاهرة على �آخره.ال�سلامُ 

خبر ) يزال ( من�صوب وعلامة ن�صبه الفتحة الظاهرة على �آخره.�أملًا

نعت من�صوب وعلامة ن�صبه الفتحة الظاهرة على �آخره.محببًا

( وأخواتها ثانياً: )إنَّ
تعريفها: 

هي حروف تدخل على الجملة الا�سمية فتن�صب المبتد�أ وي�سمى ) ا�سمها ( ، وترفع الخبر وي�سمى ) خبرها (.
تسميتها: 

ة بالأفعال. حروف م�شبَّ
أدواتها ومعانيها: 

الأمثلةالتصريفمعناهالحرف

�إنَّ
التوكيد

              �إنَّ الطالبَ متفوقٌ

               ي�سعدني �أنَّ الريا�ضة جميلةٌ.لا بدَّ �أن يتقدم عليها كلام�أنَّ

ك�أنَّ
               ك�أنَّ محمدًا �أ�سدٌ.الت�شبيه

االظن                ك�أنَّك فاهمٌ.�إذا كان خبرها م�شتقًّ

               الكتاب نافعٌ لكنه مخت�صرٌ.الا�ستدراكلكنَّ

الرجاءلعلَّ
               لعلَّ الجوَّ لطيفٌ.
              علَّ الفرج قريب.

               ليت ال�شباب يعود يومًا.التمنيليت

النواسخ
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مواضع كسر همزة ) إنَّ (:

1

2

3

4

5

6

في �أول الكلام.
�إنَّ العدل �أ�سا�س الملك.

قوله تعالى :﴿ڎڎڈ﴾)الكوثر: ١ (

قال محمد: �إِن م�سرور.

والله �إنَّ الن�صر لقادم.

ح�ضر الذي �إنِه متفوق.

حيث �إنّ الريا�ضة مهمة فقد خ�ص�ص لها �ساعة .

قابلته و�إنّه ي�ستعد لل�سفر.

بعد القول.

بعد الق�سم.

في �أول جملة �صلة المو�صول.

بعد ) حيث (.

في بدء جملة الحال.

الجلسة العاشرة

تفتح   همزة   ) أنَّ (  إذا  صحَّ    تأويلها  مع   اسمها   وخبرها     بمصدر ،     ويجب     في    هذه    الحالة    أن     تسبق   بجملة.

	�إذ ي�صح �أن تقول: �سرني نجاحُك. �سرني �أنَّك نجحت.   

إذا دخلت ) ما ( على الأحرف المشبهة بالفعل أبطلت عملها، ما عدا ) ليت ( فإذا دخلت 
عليها ) ما ( جاز الإعمال والإهمال.

	�إنما الطالب مجتهدٌ. نحو: 
              ليتما الامتحانُ �سهلٌ –ليتما الامتحانَ �سهلٌ.
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�إنَّ الفتاة ن�شيطة
إعرابهاالكلمة

حرف توكيد ون�صب مبني على الفتح.�إنَّ
ا�سم ) �إنَّ ( من�صوب وعلامة ن�صبه الفتحة الظاهرة على �آخره.الفتاةَ
خبر ) �إنَّ ( مرفوع وعلامة رفعه ال�ضمة الظاهرة على �آخره.ن�شيطةٌ

�إنَّ المنافقَ غير محبوبٍ
إعرابهاالكلمة

حرف توكيد ون�صب مبني على الفتح.�إنَّ
ا�سم ) �إنَّ ( من�صوب وعلامة ن�صبه الفتحة الظاهرة على �آخره.المنافقَ 

خبر ) �إنَّ ( مرفوع  وعلامة رفعه ال�ضمة الظاهرة على �آخره ، وهو م�ضاف.غيُر
م�ضاف �إليه مجرور وعلامة جرّه الك�سرة الظاهرة على �آخره.محبوبٍ

النواسخ

ي�أتي خبر )�إنّ( و�أخواتها : 
نحو : �إنَّ الفتاةَ ن�شيطةٌ. 				   1- ا�سمًا مفردًا. 

نحو : ليت الخيَر عندكَ، لعلّ الرجلَ في الدار. 2- �شبه جملة ) ظرفًا �أو جارًا ومجرورًا (.	
نحو : ليت ال�شبابَ يعود يومًا. 			  3- جملة ) ا�سمية �أو فعلية (.
ا خُلُقُه حَ�سَنٌ.                                                                                 نحو : �إنَّ محمدًّ

دخول )ما( الحرفية على )إن( وأخواتها

وجوب الإهمالجواز الإعمال والإهمال

لكنمالعلّماك�أنما�إنماليتما

أنموذج إعرابي
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1

بين أثر دخول النواسخ على الجمل الآتية:

الأثرالجملةم

كان ال�صباحُ جميلًا1

�إنَّ بدرًا يقولُ ال�شعر2َ

ا الأ�ستاذ �أبٌ رحيم3ٌ �إنَّم

2
أدخل النواسخ على الجمل الآتية، مع تغيير ما يلزم:

إنَّ وأخواتهاكان وأخواتهاالجملةم

الكتابُ ثميٌن1

العملُ �سهل2ٌ

الفريقُ منت�صر3ٌ

الإجابةُ �صحيحة4ٌ

خالدٌ �أخوك5

القائدُ المقدامُ �شجاع6ٌ

المعجمُ مفيدٌ في اللغة7

الجلسة العاشرة
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3
أعرب الجمل الآتية:

لي�س الجوُّ لطيفًا
إعرابهاالكلمة

لي�س

الجوُّ
لطيفًا

ك�أنَّ الليلَ طويلٌ
إعرابهاالكلمة

ك�أنَّ
الليلَ
طويلٌ

علَّ النجاحَ ي�سيٌر
إعرابهاالكلمة

علَّ
النجاحَ
ي�سيٌر

4

اكتب فقرة عن فوائد السنة التحضيرية، مستخدما خمسة نواسخ مختلفة:

النواسخ

ً
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5

لماذا لم يحدث أي تغيير على الجمل الآتية على الرغم من دخول الأدوات الناسخة؟

السببالجملةم

�إنما �أنت كريٌم 1

ك�أنما محمدٌ �أ�سد2ٌ

عزيزي الطالب، لمعرفة مدى استفادتك من التدرب على » النواسخ « قم بقياس مؤشرات 
الأداء الآتية من خلال أهداف الجلسة التدريبية:

مؤشر الأداءم

بين �سبب ت�سمية النوا�سخ، مع ذكر �أنواعها.1

ف )كان( و�أخواتها من حيث المفهوم والعمل مع ذكر �أدواتها.2 عَرِّ

 م���ا الف���رق في المعن���ى والإع���راب بن�ي� )كان( في قول���ه تعال���ى: ﴿چڇڇڇ﴾ )الفت���ح: 4(، 3
و)كان( في قوله تعالى: ﴿ېى ىئائائەئەٍ﴾ )البقرة: 280(.

الجلسة العاشرة
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الجلسة
 الحادية عشرة

الأساليب اللغوية ) 1 (
أسلوبا التعجب والتفضيل

تهدف هذه الجلس��ة إلى تدريب الطالب على معرفة أس��لوبي التعجب والتفضيل، 
واستخدامهما في كتاباته العلمية والعملية .

التعجب، التفضيل، قياسي، سماعي، مضاف إلى نكرة، مضاف إلى معرفة.

عزيزي الطالب:
يتوقع منك بعد نهاية هذه الجلسة التدريبية أن تكون قادرًا ــ بإذن الله ــ على:

1  معرفة �أ�سلوبي التعجب والتف�ضيل.

2  التمييز بين التعجب ال�سماعي، والتعجب القيا�سي.

3  �إتقان �صياغة التعجب بطريقة مبا�شرة، وغير مبا�شرة.

4 ا�ستخدام التف�ضيل بطريقة �صحيحة.

الأساليب اللغوية ) 1 ( - أسلوبا التعجب والتفضيل
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قارن بين الزملاء الثلاثة في صفتي الطول والقصر.

حامدماجدخالد

خالد ................................................................ من حامد.  			  خالد ................................................................ من ماجد.
ماجد ................................................................ من خالد. 			  ماجد ................................................................ من حامد.
حامد ................................................................ من خالد. 			  حامد ................................................................ من ماجد.

إذن : 
خالد هو الأ ................................................................     وحامد هو الأ................................................................   وماجد هو الأ.................................................................

80

الجلسة الحادية عشرة

ِ

الأساليب اللغوية 1

 التعجب
 القياسي

 التعجب
السماعي

شروط فعل 
التعجب

ما أفعلَه

المجرد من أل 
والإضافة

 المضاف 
إلى النكرة

أفعلْ به

 المضاف 
المقترن بألإلى المعرفة

التفضيلالتعجب
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الأساليب اللغوية ) 1 ( - أسلوبا التعجب والتفضيل

لا ����شك �أن اللغ���ة العربية تت�صف بالمرونة في التراكيب، م���ع دقة في التعبير، ويبدو ذلك جليًّا فيما تحتويه 
من �أ�ساليب مختلفة ت�ستعمل في �سياقات ومواقف متنوعة، وقد يختلف المعنى باختلاف جزء من �أجزاء هذه 
الأ�سالي���ب، �أو بو����ضع كلمة مكان كلمة �أخرى، �أو باختلاف ال�ضب���ط الإعرابي للجملة، وانظر معنا في الجمل 

الثلاث الآتية:

ما أحسنَ زيدٌ.ما أحسنَ زيدًا !ما أحسنُ زيدٍ؟

وقد يختلف المعنى باختلاف النغمة التي تنطق بها الجملة، حاول معنا - عزيزي الطالب - نطق الجملة 
الآتية بطريقتين مختلفتين، ح�سب المعنى المراد على النحو الآتي:

)�أ�ستفهم: هل نجحت يا مو�سى؟( 			  1- مو�سى، نجحتَ؟ 
)�أخبرك: �أنت يا مو�سى نجحت.(  			  2 - مو�سى، نجحتَ. 

م���ن �أج���ل هذا يلزمنا �أن نعر�ض في جل�ستنا هذه �أ�سلوبين من الأ�سالي���ب التي نحتاج �إليها في ا�ستعمالاتنا 
���ا �إلى �سمات كل �أ�سلوب، و�أجزائه، والمواقف  اللغوي���ة اليومية، �سواء في المحادثات �أو المكاتبات؛ لنتعرف �سويًّ

اللغوية التي ي�ستعمل فيها. والأ�سلوبان هما:

ولنبد�أ معًا في التعرف �إلى كل �أ�سلوب على حدة:

أولاً: أسلوب التعجب

ةِ. معنى التعجب: هو ا�ستعظامُ فعلِ فاعلٍ ظاهرِ الَمزِيَّ
بناء أسلوب التعجب: �إذا �أَراد امر�ؤٌ �أنَ يعبر عن �إعجابه ب�صفة في �شيءٍ ما، ا�شتق من م�صدر هذه ال�صفة 

�إحدى هاتين ال�صيغتين )ما �أَفْعَلَه ، �أَفْعِلْ به(:

حالة المتعجب منهالمثالالتركيبالصيغةم

 م���ا + فع���ل ما�ض���ٍ عل���ى وزن �أفْعَ���ل +ما �أَفْعَلَه1
ه !ا�سم من�صوب. المتعجب منه من�صوب.ما �أَح�سنَ حظَّ

أولاً

ثانياً

�أ�سلوب التعجب.

�أ�سلوب التف�ضيل.
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وتتكون من ثلاثة �أجزاء هي :

المتعجب منه  !+فعل التعجب+ما

ه !�أح�سنَما حظَّ

حالة المتعجب منهالمثالالتركيبالصيغةم

�أَفْعِلْ به2
فعل ما�ضٍ على وزن �أفْعِلْ + حرف 

جر الباء + ا�سم مجرور لفظًا.
ه! �أَح�سِنْ بحظِّ

المتعجب منه مجرور لفظًا 
بالباء الزائدة وجوبًا.

وتتكون من ثلاثة �أجزاء هي :

المتعجب منه!+الأداة+فعل التعجب

ه !بـ�أَح�سِنْ حظِّ

يدل على �صيغة التعجب في الكتابة بعلامة الترقيم )!( وفي الكلام يُعّرب عنه بتغيير 
نغمة ال�صوت تغييًرا ينبئ عن الده�شة �أو الانفعال. 	

الفعل: يكون  �أن  التعجب:  فعلي  ا�شتقاق  • �شروط 
 

ا.ثلاثيًّا. تامًّ

قابلًا للتفاوت )المفا�ضلة(. مت�صرفًا.

مبنيًّا للمعلوم.

�صفته الم�شبهة على غير وزن �أفعل،الذي ي�أتي م�ؤنثها على وزن فعلاء، وهذا يندرج تحته: 
�أ- الأمرا�ض والعيوب )�أعرج - عرجاء(               ب- الألوان )�أحمر - حمراء(.

مثبتًا غير منفي.

12

4 3

5

7

6

الجلسة الحادية عشرة
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الأساليب اللغوية ) 1 ( - أسلوبا التعجب والتفضيل

ما �أَ�صدق �أَخاك!

• �إنِ فقد في الكلمة �شرط من هذه ال�شروط تو�صلت �إلى التعجب بذكر م�صدرها بعد �صيغة تعجب 
منا�سبة م�ستوفية لل�شروط.

أمثلة:

السببالكلمة
المثال

أفعل بهما أفعله

�أَلطِفْ ب�إِن�سانيته!ما �أَلطفَ �إنِ�سانيتَه!لي�ست فعلًا ثلاثيًّا�إن�اسن

�أجملْ بكونك را�ضيًا!ما �أجملَ كونَك را�ضيًا!فعل ناق�صكان

مُك �أَ�شدِدْ بهزيمة خ�صمك!ما �أ�شدَّ �أن يُهزم خ�صمك!مبني للمجهولهُزِمَ خ�صْ

رة ال�صفة الم�شبهة منها الُخ�ضْ
رْ بخ�ضرة الزرع!ما �أَن�ضرَ خ�ضرةَ الزرع!على وزن �أَفعل �أَن�ضِ

• التعجب باستخدام فعل مساعد:

نتو�صل �إلى التعجب با�ستخدام فعل م�ساعد نذكر بعده الم�صدر �إذا كان الفعل غير ثلاثي,�أو كان الو�صف منه على 
وزن)�أفْعَل  فَعْلاء(. 	      نحو: ما �أ�شَدَّ ا�ضطرابَ الأمواج!

ونتو�صل �إلى التعجب كذلك من  فعل منفي, �أو فعل مبني للمجهول با�ستخدام فعل م�ساعد منا�سب م�ستوفٍ لل�شروط 
ن�أتي بعده بالم�صدر الم�ؤول.      نحو: ما �أحقَّ   �ألّا يُجْحَدَ ف�ضلُك!

التعجب بألفاظ سماعية

يكون التعجب كذلك با�ستخدام �ألفاظ �سماعية كثيرة تفيد معناه، منها:
- لله درُّك مجتهدًا ! 		 مالِ الطبيعةِ ! - يا َجل 		 - لله دنياك الوا�سعة ! 

- يا له من بطل ! 			  - �سبحان الله !
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أنموذج إعرابي

ما �أجمل حظك!

إعرابهاالكلمة

نكرةٌ مو�صوفة تعجبي���ة بمعنى ) �شيء عظيم(، مبنية على ال�سكون في محلّ ما
رفع مبتد�أ.

فعلٌ ما�ضٍ مبني على الفتح الظاهر على �آخره، والفاعل �ضمير م�ستتر وجوبًا �أجمَلَ
تقديره ) هو ( عائدٌ على ) ما (.

ك حظَّ
مفع���ول به من����صوب وعلامة ن�صبه الفتح���ةُ الظاهرة على �آخ���ره، والكاف 
�ضمر�ي� مبني على الفتح في محل جر بالإ�ضاف���ة. وجملة )�أَجْمَلَ حظك( في 

محل رفع خبر المبتد�أ )ما(.

ثانياً : أسلوب التفضيل

اسم التفضيل
هو و����صف م����صوغ على وزن )�أفعلَ( للدلالة على �أن �شيئين ا�شتركا في �صفةٍ، وزاد �أحدُهما على الآخر في 

تلك ال�صفة.

�أف�ضلَ، �أعلمَ، �أكثَر

- وقد ي�صاغ للدلالة على �أن �صفة �شيء زادت على �صفة �شيء �آخر.
مثل: 	  الع�سلُ �أحلى من التمر.

                       اليدُ العليا �أحبُّ �إلى الله من اليد ال�سفلى.

- هذا ولا ي�صاغ ا�سم التف�ضيل �إلا من فعل ا�ستوفى ال�شروط. ف�إِذا �أُريد التف�ضيل بفعل لم ي�ستوف ال�شروط 
�أتينا بم�صدره بعد ا�سم تف�ضيل منا�سب م�ستوفٍ لل�شروط ) على نحو ما در�ست في �أ�سلوب التعجب (.

الجلسة الحادية عشرة
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أحوال اسم التفضيل
ا�سم التف�ضيل لا ي�أتْي على حالة واحدة في مطابقته لمو�صوفه، و�أحَواله �أربعة، هي:

المثالالحكمالحالةم

�أن يكون مجرّدًا من )�أل( 1
والإ�ضافة.

يجب �إف���رادُه وتذكرُ�ي�ه، والإتيان 
لِ عليه مجرورًا  بـ )مِنْ(. الطلاب �أَكثر من الطالبات.بالمف�ضّ

يجب مطابقتُه لمو�صوفه، ولا ي�ؤتى �أن يكون محلًّى بـ ) �أل (.2
بعده بالمف�ضل عليه.

زيدٌ الأف�ضل . هندٌ الف�ضلى.
لانِ.  الزيدانِ الأف�ضَ
لَيانِ. الهندانِ الفُ�ضْ
لُونَ. الزيدونَ الأفْ�ضَ
لَياتُ. الهنداتُ الفُ�ضْ

يجب �إفرادُه وتذكيره.�أن يكون م�ضافًا �إلى نكرة.3

 يا�سر�أف�ضلُ رجل.
فاطمة �أف�ضلُ امر�أةٍ. 

 . اليا�سران �أف�ضلُ رجلَْني
. ِ الفاطمتان �أف�ضلُ امر�أتَْني

اليا�سرون �أف�ضلُ رجالٍ. 
الفاطمات �أف�ضلُ نِ�سْوَةٍ.

يج���وز في���ه الوجه���ان: مطابقت���ه �أن يكون م�ضافًا �إلى معرفة.4
لمو�صوفه، وعدم مطابقته.

 الزيدانِ �أف�ضلُ القومِ.
�أو الزيدانِ �أف�ضلا القومِ.

كتابُ �سيبويهِ �أبرعُ الكتبِ في 
النحو.

 هناك �أ�سماء تف�ضيل جاءت على غير قيا�س؛ مثل: خير، �شر.
المجتهد خير من الك�سول، والمنافق �شرّ النا�س.

الأساليب اللغوية ) 1 ( - أسلوبا التعجب والتفضيل
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أنموذج إعرابي

خليلٌ �أ�شدُّ كرمًا من �سعد 
إعرابهاالكلمة

مبتد�أ مرفوع، وعلامة رفعه ال�ضمة الظاهرة على �آخره.خليل
خبر مرفوع، وعلامة رفعه ال�ضمة الظاهرة على �آخره.�أ�شد
تمييز من�صوب، وعلامة ن�صبه الفتحة.كرمًا

جار ومجرور.من �سعدٍ
ال�شاعر الخلوق �أكثُر النا�س امتناعًا عن الكتابةِ في مجالِ التك�سبِ

إعرابهاالكلمة
مبتد�أ مرفوع، وعلامة رفعه ال�ضمة.ال�شاعر
�صفة مرفوعة، وعلامة رفعها ال�ضمة.الخلوق

خبر مرفوع، وعلامة رفعه ال�ضمة ، وهو م�ضاف.�أكثر
م�ضاف �إليه مجرور، وعلامة جره الك�سرة الظاهرة على �آخره.النا�س
تمييز من�صوب، وعلامة ن�صبه الفتحة.امتناعًا

جار ومجرور متعلقان بـِ )امتناع(.عن الكتابة
جار ومجرور متعلقان بـِ )الكتابة(. في مجال
م�ضاف �إليه مجرور، وعلامة جرّه الك�سرة.التك�سب

الثلجُ �أجملُ كينونةً من ال�صقيع 
إعرابهاالكلمة

مبتد�أ مرفوع، وعلامة رفعه ال�ضمة.الثلج
خبر مرفوع، وعلامة رفعه ال�ضمة.�أجمل
تمييز من�صوب، وعلامة ن�صبه الفتحة.كينونة

جار ومجرور متعلقان بالم�صدر )كينونة(.من ال�صقيع
الزرافات �أطولُ من الأيائل 

إعرابهاالكلمة
مبتد�أ مرفوع، وعلامة رفعه ال�ضمة.الزرافات

خبر مرفوع، وعلامة رفعه ال�ضمة.�أطول
جار ومجرور متعلقان بـِ )�أطول(.من الأيائل

الجلسة الحادية عشرة
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1
ضع خطا تحت الأفعال التي توفرت فيها شروط التعجب مما يأتي:

ر  -  مَا �شَرِبَ  -  حَ�سُنَ( . احَ  -  قَرَ�أَ  -  عَظُمَ  -  يَحْ�ضُ َ )فَهِمَ  -  ا�سَْرت

2
الأفعال الآتية لا يأتي منها فعل التعجب مباشرة، بين السبب:

السبب الفعل

  مَاتَ 
 مَا فَهِمَ  

فُر �صَ

3

عي��ن ف��ي الجملة الآتي��ة المفضل والمفض��ل عليه، ثم بي��ن حكم اس��م التفضيل من حيث 
المطابقة وعدمها، مع ذكر السبب:

• 	. الجنديُّ العربيُّ �أ�شجعُ جنديٍّ

• �أف�ضلُ الخلالِ حفظُ الل�سانِ.	

• محمدٌ �أ�سرع من عليٍّ في الكتابةِ.	

• الزيدان �أف�ضلا الطلابِ.	

• الزيدان �أف�ضلُ طالبين.  	

الأساليب اللغوية ) 1 ( - أسلوبا التعجب والتفضيل



141

ية
غو

الل
ت 

ارا
ه

لم
: ا

ثة
ثال

 ال
دة

وح
ال

4
تخير الصحيح مما بين القوسين، وضعه مكان النقط فيما يأتي معللا :

)الأكثرون - �أكثر - الكثيرون( 1 - الريا�ضيون ............................................. ن�شاطاً من غيرهم.	

)ف�ضليات - �أف�ضل - �أفا�ضل( 2 - المعلمات هن ............................................................................ �سيدات.	

)الأعلى - �أعلى - الأعليان( 3 - ال�ساعيان في الخير هما ................................................ قدراً.	

)�أ�سعد - �سُعدى - �سعيدة( 4 - المجتهدة ......................................................................................... تلميذة.	

) الأف�ضل- الأف�ضلون- الف�ضليات( 5- المعلمون ................................................................................................................. .	

الجلسة الحادية عشرة

تعجب فيما يأتي بإحدى صيغ التعجب :

التعجبالجملة

ا�شتداد الحر

اخ�ضرار الع�شب

انحراف ال�شباب

لا يذاكر الطالب درو�سه

5
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عزيزي الطالب، لمعرفة مدى اس��تفادتك من التدريب على جلسة »الأساليب اللغوية ) 1 («، 
قس مؤشرات الأداء الآتية من خلال أهداف الجلسة التدريبية:

مؤشر الأداءم

1
ا�ستخدم العبارات الآتية مرة في �أ�سلوب تعجب ، ومرة في �أ�سلوب تف�ضيل :

)�صدق الر�أي , انت�صار العلم , خ�ضرة الزرع  ، يُكاف�أُ المجد , عظمة البحر , �شرف الإخلا�ص، جمال 
الطبيعة , ات�ساع ال�صحراء , رقة ن�سيم البحر , �صفاء ال�سماء( .

2
الأفعال الآتية لا ي�أتي منها فعل التعجب مبا�شرة ، بين ال�سبب:

وافق ، مات ، بئ�س .

3

�ضع في الأماكن الخالية مما ي�أتي ا�سم تف�ضيل:
1-  ال�شتاء ............................................ ليلًا من ال�صيف.

2 -  الربِيع ............................................ �أزهارًا من ال�شتاء.
3-  الأر�ض  ............................................ حجمًا من ال�شم�س

4-  الجامعة ............................................ من المدر�سة.
5-  نلت الدرجة  ............................................ في اختبار ال�شهر.

4
تخير ال�صحيح مما بين القو�سين، و�ضعه مكان النقط فيما ي�أتي معللا :

1- المهند�سون ............................................ رجال.                    ) �أبرع – �أبرعون- الأبرع(.
2- فاطمة ...................................................................... .                    ) �أف�ضل- الأف�ضل- الف�ضلى(.

الأساليب اللغوية ) 1 ( - أسلوبا التعجب والتفضيل
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الجلسة
 الثانية عشرة

الأساليب اللغوية ) 2 (
أسلوب النداء والمدح والذم والشرط

تهدف هذه الجلس��ة إلى تدريب الطالب على معرفة أسلوب النداء والمدح والذم 
والشرط، واستخدامها في كتاباته العلمية والعملية .

الجلسة الثانية عشرة

عزيزي الطالب:
يتوقع منك بعد نهاية هذه الجلسة التدريبية أن تكون قادرًا ــ بإذن الله ــ على:

1  معرفة الأ�ساليب اللغوية ) النداء، والمدح والذم، وال�شرط(.

2  التفريق بين المنادى المعرب، والمنادى المبني.

3  التمييز بين �أنواع فاعل نعم، وبئ�س.

4  كتابة فعل ال�شرط، وجوابه كتابة �صحيحة نحويًّا، و�إملائيًّا.

5  �إجادة الربط بين فعل ال�شرط، وجوابه بالفاء.

الأس��لوب، الش��رط، الطل��ب، الن��داء، الم��دح، ال��ذم، جواب الش��رط، فعل الش��رط، 
المخصوص بالمدح والذم.
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10

• يا رجلُ، انتبه و�أنت تعبر الطريق.	

• يا �سائقًا، التزم ب�إ�شارات المرور.	

• يا قائدَ ال�سيارة، لا تتجاوز ال�سرعة.	

�أ�سلوب : .........................................................

• مَنْ ينتبه في ال�سير ي�سلمْ.	

• �إن ت�سرعْ تندمْ.	

• مهما تجرِ ب�سرعة فلن ت�صل قبل موعدك.	

�أ�سلوب : ...................................................................

• نِعْمَ رجلًا ينتبه وهو يعبر الطريق.	

• بئ�س ال�صفة العجلة.	

• حبذا الملتزمون بال�سرعة المقررة.	

�أ�سلوب : .........................................................

الأساليب اللغوية ) 2 ( - أسلوب النداء والمدح والذم والشرط
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80

الشرطالمدح والذم النداء

الأساليب اللغوية 2

�سنعر�ض��� في جل�ستنا هذه مجموعة م���ن الأ�ساليب التي نحتاج �إليها في ا�ستعمالاتنا اللغوية اليومية، �سواء 
فـ���ي المحادث���ات �أو في المكاتبات؛ لنتعرف معًا �إلى �سمات كل �أ�سلوب، و�أجزائه، والمواقف اللغوية التي ي�ستعمل 

فيها. والأ�ساليب هي:

ولنبد�أ معًا في التعرف �إلى كل �أ�سلوب على حدة:

أولاً : أسلوب النداء

مفهوم المنادى
ا�سم يقع بعد حرف من �أحرف النداء ا�ستدعاء لمدلوله.

يا محمدُ - �أيا عبدَ الله - �أ رجُلين.

الجلسة الثانية عشرة

أولاً

ثانياً

�أ�سلوب النداء.

�أ�سلوب المدح �أو الذم.

�أ�سلوب ال�شرط.ثالثاً
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 حروف النداء
واهيا�أيايا�أيْ�أَ

المثالالاستعمالالحرفم

1
�أ

لنداءِ القريبِ
ندوقِ.  �أعادلُ �ساعدني في رَفْعِ ال�صُ

�أيْ خليلُ , رُدَّ عَلى الهاتِف.�أيْ

لكل منادى, بعيدًا كانَ �أو قريبًا يا2
يا عمادَ الدين توَقفْ.كما تُ�ستعملُ في الا�ستغاثة.

�أيا3
�أيا �إبراهيمُ، �أقبِل.لنداء البعيدهيا

هيا �سليمُ، انتبه �إلى الطريق.

وا ر�أ�ساه !للنُدبةِوا4
وا م�صيبتاه !

أنواع المنادى وحكمه

الإعرابالمثالنوع المنادىالحكمم

الن�صب�أول

نَكِرةٌ غيُر 
من����صوب يا رجلًا، خذ بيديمق�صودَةٍ من���ادى  رجاً�ل�:  ي���ا 

وعلامة ن�صبه الفتحة.

عْم�ضافٌ يا بن: منادى من�صوب وعلامة يا بن الكرامِ، لا تَتَ�سرَّ
ن�صبه الفتحة.

من����صوب يا حَ�سَنًا خُلُقُهُ تَقَدّمْ!�شبيهٌ بالم�ضاف من���ادى  ح�س���نًا:  ي���ا 
وعلامة ن�صبه الفتحة.

الأساليب اللغوية ) 2 ( - أسلوب النداء والمدح والذم والشرط
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الإعرابالمثالنوع المنادىالحكمم

ثانيًا

مبني 
في محل 

بٍ نَ�صْ

يا فاطمة: مبني على ال����ضم في يا فاطمةُ، �أكملي الر�سالةَ.ا�سمٌ مَعْرِفةٌ
محل ن�صب.

يا غا�ل�م: مبني على ال����ضم في يا غلامُ، ماذا تبيعُ؟نَكِرَةٌ مق�صودةٌ
محل ن�صب.

ويُبنى هذان النوعان من المنادى على العلامة التي يُرفَعانِ بها )�ضمة، �أو �ألف، �أو واو(

أنموذج إعرابي

�أ عادلُ، �ساعدني في رفعِ ال�صندوق.

إعرابهاالكلمة

�أ: حرف نداء مبني على الفتح. عادل: منادى مبني على ال�ضم في محل ن�صب.  �أ عادل

�أيْ خليلُ, رُدَّ عَلى الهاتِف

إعرابهاالكلمة

حرف نداء مبني على ال�سكون. خليل: منادى مبني على ال�ضم في محل ن�صب.�أي   

�أيا عبدَ الرحمن, هل وَجَدْتَ الِمحفَظَةَ. 

إعرابهاالكلمة

حرف نداء مبني على ال�سكون.�أيا عبدَ الرحمن
عب���دَ: منادى من����صوب وعلام���ة ن����صبه الفتحة الظاه���رة على �آخ���ره, وهو 

م�ضاف.الرحمنِ : م�ضاف �إليه مجرور وعلامة جره الك�سرة. 

الجلسة الثانية عشرة
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ثانياً : أسلوب المدح أو الذم

 م���ن بن�ي� الكلم���ات العربية كلمتان و����ضعتا للم���دح وال���ذم، وهما:)نعم وبئ����س(، وي�أت���ي بمعناها )حبذا 
ولا حبذا, �ساء( وبيان ما يتعلق بها كالآتي:

أجزاء أسلوب المدح أو الذم

فاعل المدحفعل المدح �أو الذم
�أو الذم

المخ�صو�ص بالمدح 
�أو الذم

أسلوب المدح والذم

أفعال المدح أو الذم

المعنىالفعلم

فعلان جامدان.نعم  وبئ�س1

للذم.�ساء2َ

للمدح.حبذا3

للذم.لا حبذا4

فاعل المدح أو الذم
التزمت العرب في فاعل ) نعم ( و) بئ�س ( �إحدى �أربع حالات:

المثالالفاعلم

نعم الرجلُ خالدٌ.�أن يكون مقترنًا  بـ)�ألَ( الجن�سية.1

نعم خلقُ المر�أَة الح�شمةُ.�أن يكون م�ضافًا �إلى المقترن بـ ) �أل (.2

نعم رجلًا فريدٌ، و�ساءَ خلقًا غ�ضبُك.�أن يكون �ضميًرا مميزًا بنكرة )مف�سرًا بتمييز(.3

�ساء ما فعلت ب�صديقك.�أن يكون ا�سمًا مو�صولًا  ) ما �أو من (.4

الأساليب اللغوية ) 2 ( - أسلوب النداء والمدح والذم والشرط
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المخصوص بالمدح أو الذم

المرفوع بعد الفعل والفاعل هو المخ����صو�ص بالمدح �أوبال���ذم، �إذ معنى )نعم الرجلُ خالدٌ( �أَن المتكلم مدح 
جن�س الرجال عامة - وفيهم خالدٌ طبعًا - ثم خ�ص )خالد( بالمدح، فك�أنَما مدحه مرتين.

إعراب المخصوص بالمدح أو الذم
يعرب المخ�صو�ص بالمدح والذم في قولنا: )نعم الرجلُ زيدٌ( كما ي�أتي:

1- خبًرا لمبتد�أ محذوف وجوبًا، والتقدير: هو زيدٌ.
2- مبتد�أ م�ؤخر مرفوع، والجملة الفعلية)نعم الرجل( خبر مقدم.

3- المخ�صو�ص بالمدح والذم في )حبذا - لاحبذا( يعرب دائمًا مبتد�أ م�ؤخرًا، ولايجوز تقديمه.

أنموذج إعرابي

نِعْمَ الكريُم خالدٌ

إعرابهاالكلمة

فعل ما�ضٍ لإن�شاء المدح مبني على الفتح.نعم 

فاعل مرفوع وعلامة رفعه ال�ضمة.الكريُم

مبت���د�أ م�ؤخ���ر مرفوع، والجمل���ة الفعلية قبله خبر مق���دم،�أو: خبر لمبتد�أ مح���ذوف تقديره خالدٌ
)هو(.

نعمتْ الفتاةُ فاطمةُ

إعرابهاالكلمة

نعم: فعل ما�ض مبني على الفتح، والتاء: للت�أنيث مبنية على ال�سكون، لا محل لها.نعمتْ

فاعل مرفوع وعلامة رفعه ال�ضمة.الفتاةُ

مبت���د�أ م�ؤخر مرفوع، وعلامة رفعه ال����ضمة، خبره الجملة الفعلية، �أو: خبر لمبتد�أ محذوف  فاطمةُ
تقديره )هي(.

الجلسة الثانية عشرة
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بئ�س ال�سلوكُ الغدرُ

إعرابهاالكلمة

فعل ما�ضٍ لإن�شاء الذم مبني على الفتح.بئ�س

فاعل مرفوع وعلامة رفعه ال�ضمة.ال�سلوكُ

مبتد�أ م�ؤخر مرفوع، وعلامة رفعه ال����ضمة، خبره الجملة الفعلية )بئ�س ال�سلوك(،�أو: خبر الغدرُ
لمبتد�أ محذوف تقديره )هو(. 

حبذا �صديقًا الوفـيُّ

حب: فعل ما�ض مبني على الفتح. ذا: ا�سم �إ�شارة مبني على ال�سكون، في محل رفع فاعل.حبذا 

تمييز من�صوب، وعلامة ن�صبه الفتحة. �صديقًا

مبتد�أ م�ؤخر مرفوع، وعلامة رفعه ال�ضمة، والجملة قبله خبره. الوفـيُّ

حبذا المخل�صون

إعرابهاالكلمة

حب: فعل ما�ض مبني على الفتح. ذا: ا�سم �إ�شارة مبني على ال�سكون، في محل رفع فاعل.حبذا 

مبتد�أ م�ؤخر مرفوع وعلامة رفعه الواو، لأنه جمع مذكر �سالم والجملة قبله خبره.المخل�صون

الأساليب اللغوية ) 2 ( - أسلوب النداء والمدح والذم والشرط
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ثالثاً : أسلوب الشرط

مفهوم الشرط
هو �أ�سلوب يدل على تلازم جملتين وارتباطهما بو�ساطة �أداة ت�سمى �أداة ال�شرط.

ويتكون أسلوب الشرط من:

جواب ال�شرطفعل ال�شرط�أداة ال�شرط

أسلوب الشرط

أدوات الشرط

�إنْ

�إذما

مَنْ

�أَنّى

ما

حيثما

مهما

�أَيُّ

متى

�أينما

�أَيّانَ

كيفما

المعنىالحرفم

حرفان لا محل لهما من الإعراب، وعملهما ربط فعل ال�شرط بالجواب.�إِن1ْ
�إذما2

3
تدل على ذات، وهي للعاقل.من
ما

تدل على ذات، وهي لغير العاقل.
مهما

4

متى
تدلان على الزمان.

�أيّان
�أَنّى

تدل على المكان. حيثما
�أينما

الجلسة الثانية عشرة
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المعنىالحرفم

تدل على الحال.كيفما5

�أي6ُّ
ت�ضاف لما بعدها، ويكون معناها بح�سب ما �أ�ضيفت �إليه.

نحو:     �أيُّ رجل ت�صاحب يحترمك.   » للعاقل «.
            �أيُّ وقتٍ ت�أتني �أكرمك.           » للزمان «.

اقتران جواب الشرط بالفاء
يَجبُ اقتران جواب ال�شرطِ بالفاءِ عندما لا يَ�صلح الجواب �أن يقع جوابًا مبا�شرًا �صريحًا لل�شرط، وذلك 

في المواقع الآتية:

المثالالشرطم

�إن تُغامِرْ ف�أنت خا�سرٌ.�أن يكونَ الجوابُ جملةً ا�سميةً.1

مَنْ يعملْ خيًرا فع�سى �أن يُكاف�أ.�أن يكون الجوابُ فعلًا جامدًا �أي: غير مت�صرف.2

�إن كنتَ �صادقًا ، ف�أثبتْ �صدقك.�أن يكون الجواب فعلًا طلبيًّا غير خبريّ.3

متى ت�سافرْ فقد �أ�سافرُ معك.�أن يكون الجواب مُقْتِرنًا بـ )قد(.4

﴿ف�إن توليتم فما �س�ألتُكُمْ عليهِ من �أجرٍ﴾�أن يكون الجواب مقترنًا بـ )ما(.5

متى تت�صلْ بي فلَنْ �أت�أخرَ.�أن يكون الجواب مقترنًا بـ )لن(.6

�أيَّ بلدٍ تق�صدْ ، ف�سوف )ف�س�أُ�سارِعُ �إليه(.  �أن يكون الجواب مقترنًا بـ )ال�سين �أو �سوف(.7

أنموذج إعرابي

مَن تُكرمْ يُقَدّرك
إعرابهاالكلمة

 ا�سم �شرط جازم مبني على ال�سكون في محل ن�صب مفعول به.من

تُكرمْ
فع���ل ال�شرط، م�ضارع مجزوم وعلام���ة جزمه ال�سكون. وفاعله �ضم�ي�ر م�ستتر تقديره 

)�أنت(. والجملة من الفعل والفاعل فعل ال�شرط.

يقدرْك
جواب ال�شرط، م�ضارع مج���زوم وعلامة جزمه ال�سكون. وفاعله �ضمير م�ستتر تقديره 
)هو(.  و)الكاف(:�ضمير مبني على الفتح ، في محل ن�صب مفعول به. والجملة جواب 

ال�شرط.

الأساليب اللغوية ) 2 ( - أسلوب النداء والمدح والذم والشرط
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ما تقدّمْه مِن �صالحٍ ينفعْك

إعرابهاالكلمة

ا�سم �شرط جازم مبني على ال�سكون، في محل رفع مبتد�أ.ما

 فع���ل ال�شرط، م�ضارع مجزوم وعلامة جزمه ال�سك���ون ، وفاعله �ضمير م�ستتر تقديره تقدمْ
)�أنت(. 

 �ضمير مبني على ال�ضم في محل ن�صب مفعول به.الهاء

جار ومجرور متعلقان بـ )تقدم(.من �صالح

ج���واب ال�شرط، فعل م�ضارع مج���زوم، وعلامة جزمه ال�سك���ون، وفاعله �ضمير م�ستتر ينفعْ
تقديره )هو(. 

�ضم�ي�ر مت�صل مبني على الفتح في محل ن�صب مفعول ب���ه، وجملة فعل ال�شرط وجوابه ك
في محل رفع خبر ما.

�أيّانَ تتجهْ تجدْ ترحيبًا

إعرابهاالكلمة

ا�سم �شرط جازم مبني على الفتح، في محل ن�صب ظرف زمان. �أيّان

فعل ال�شرط، م�ضارع مجزوم وعلامة جزمه ال�سكون. تتجه

جواب ال�شرط، م�ضارع مجزوم وعلامة جزمه ال�سكون، وفاعله �ضمير م�ستتر تقديره تجدْ  
) �أنت (.

مفعول به من�صوب وعلامة ن�صبه الفتحة. ترحيبًا

�أينما تذهبْ يتبعْك ظلُّك!

إعرابهاالكلمة

ا�سم �شرط جازم مبني على الفتح في محل ن�صب ظرف مكان. �أينما

فع���ل ال�شرط، فعل م�ضارع مج���زوم، وعلامةجزمه ال�سكون، وفاعله  �ضمير م�ستتر فيه تذهبْ
تقديره )�أنت(.

جواب ال�ش���رط، فعل م�ضارع مجزوم، وعلامة جزمه ال�سك���ون، والكاف �ضمير مت�صل يتبعْك
مبني على الفتح  في محل ن�صب مفعول به. 

فاع���ل مرف���وع، وعلامة رفعه ال�ضم���ة، وهو م�ضاف، والكاف �ضمر�ي� مبني في محل جر ظلُّك 
م�ضاف �إليه.

هناك �أدوات �شرط غير جازمة ، منها : لو ، لولا ، لوما ، كلما ، �إذا. 

الجلسة الثانية عشرة
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1

اختر الإجابة الصحيحة مما يأتي:

  1 - نوع المنادى في قوله تعالى : ﴿ ېېى  ىئائا ﴾ )يو�سف : 4(:

�شبيه بالم�ضافدم�ضافجنكرة غير مق�صودةبنكرة مق�صودة�أ

   2 - جملة جواب ال�شرط الواجبة الاقتران بالفاء مما ي�أتي هي :

من يَخُن وطنه د�أي وقت ت�أتي �أكرمكجمتى ت�سافر تجد خيًرابمن يذاكر ينجح�أ
�سيلاقي جزاءه

   3 - الجملة ال�صحيحة مما ي�أتي هي :

من ي�سعى �إلى الخير �أ
من ي�سعى �إلى الخير بينال �أجرًا

من ي�سعَ �إلى الخير جينل �أجرًا
من ي�سع �إلى الخير دينل �أجرًا 

ينال �أجرًا

   4 - الجملة ال�صحيحة هي :

كيفما تقوم �أقمدكيفما تقم ف�أقمجكيفما تقم �أقمبكيفما تقوم �أقوم�أ

   5 - قال تعالى : ﴿ ٿٿٿٿٹٹ ﴾ )البقرة : 197()ما( في الآية :

�شرطيةدمو�صولةجتعجبيةبنافية�أ

   6 - الجملة ال�صحيحة مما ي�أتي هي :

يا عائ�شةُ، حافظي �أ
يا عائ�شةٌ، حافظي بعلى نظافة بيتك

يا عائ�شةَ، حافظي جعلى نظافة بيتك
يا عائ�شةً، حافظي دعلى نظافة بيتك

على نظافة بيتك

7 - ) �إن ت�ساعد المحتاج تنل الخير ( الفعل ) تنل ( م�ضارع :

 مبني؛ لأنه �أ
 مجزوم؛ لأنه بجواب ال�شرط

 مجرور؛ لأنه ججواب ال�شرط
 في محل جزم دجواب ال�شرط

جواب ال�شرط

الأساليب اللغوية ) 2 ( - أسلوب النداء والمدح والذم والشرط



155

ية
غو

الل
ت 

ارا
ه

لم
: ا

ثة
ثال

 ال
دة

وح
ال

2

استخرج المنادى، وبين نوعه فيما يأتي :

نوعهالمنادىالجملةم

قال تعالى: ﴿ ئائەئەئو ئوئۇئۇ﴾ )هود : 44(1

قال تعالى: ﴿ ٱٻٻٻ﴾ )مريم : 12(2

يا راجيًا رحمة الله، عليك نف�سك هذبها.3

يا غلامُ ، بكم تبيع هذا التمر؟4

فة عن الإ�سلام .5 يا م�سلمًا ، �أعطِ �صورة م�شرِّ

�أيا لاعبَ الكرةِ، لقد �أبليت بلاءً ح�سنًا.6

3

اجعل كلًا مما يأتي فاعلًا لنعم أو بئس : 

الجملةالكلمةالجملةالكلمة

�أم الكبائرالظالمون

منقذو المر�ضىالمطيع

الجلسة الثانية عشرة
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4

اجعل كلًا مما يأتي مخصوصاً بالمدح أو الذم مستعملًا حبذا أو لا حبذا : 

الجملةالكلمةالجملةالكلمة

جل�ساء ال�سوءالقناعة

الك�سلالمخترعون

5

في كل عبارة فيما يأتي خطأ، بينه، واذكر صوابه.

الصوابالخطأالجملةم

�إن فاتتك �صلاة ، �أدركها عندما تتذكر.1
مَنْ �أخط�أ ، ع�سى �أن ي�ستفيد من �أخطائه.2
مهما يفعل المنافق ، لن يحبه النا�س.3
مَنْ ينفق في �سبيل الله ، نعم ما يفعله.4
�إن جاءتك الفر�صة لإثبات ذاتك، اغتنمها.5

الأساليب اللغوية ) 2 ( - أسلوب النداء والمدح والذم والشرط
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قم بقياس مؤشرات الأداءالآتية من خلال أهداف الجلسة التدريبية:

مؤشر الأداءم

ف النداء ، واذكر �أدواته، مبينا ما كان منها للبعيد، وللقريب.1 عرِّ

ف �أ�سلوب ال�شرط، واذكر عنا�صره، مع ذكر مثال.2 عرِّ

3

عِّني �أداة النداء فيما ي�أتي ، وبين ما كان منها للقريب، وما كان منها للبعيد:
- قال تعالى : ﴿ ٹٹٹڤڤڤ﴾ )الانفطار : 6(.  

- �أيا خالد، تمهل ولا تتجاوز ال�سرعة المقررة على الطريق.           
-  �أي بُني، ذاكر واجتهد في درو�سك حتى تحقق ذاتك.
- �أعيني جودا ولا تجمدا          �ألا تبكيان ل�صخر الندى

4

اجعل الجمل الآتية �أ�سلوب �شرط، م�ستعملا )�إنْ( ال�شرطية، وحدد فعل ال�شرط، وجوابه.
-تدعو ربك، ي�ستجيب لك .

- تعطف على ال�صغار، يحبونك.
- تت�صدق على الفقراء ، ع�سى �أن يقبلها الله.       

- ت�سقي الزرع، قد تنقذه في هذه الحرارة ال�شديدة.

اجعل الفعلين ) تجتهدون – تتفوقون( �أ�سلوب �شرط م�ستعملا )�إنْ( ال�شرطية، وحدد فعل 5
ال�شرط، وجوابه.

6

ا�ستخرج فاعل المدح �أو الذم ، وبين نوعه فيما ي�أتي: 
�أ. نعم الحق حق يدافع عنه �أبنا�ؤه.

ب. بئ�س ما تفعله الك�سل.
ج. نعم �صفةً الإنفاق في �سبيل الله.

د. نعم تربية الإن�سان تربية الأجداد.
هـ. �ساء الطبع الغدر.

الجلسة الثانية عشرة
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الجلسة
صياغة الأعداد الثالثة عشرة

تهدف هذه الجلس��ة إل��ى تدريب الطالب على »كتابة الأع��داد « وفقًا لقواعدها 
الصحيحة، واستخدامها في حياته العلمية والعملية.

عزيزي الطالب:
يتوقع منك بعد نهاية هذه الجلسة التدريبية أن تكون قادرًا  ــ بإذن الله ــ على:

1 ا�ستنتاج قواعد كتابة الأعداد من حيث التذكير والت�أنيث.

2 كتابة الأعداد وفقًا لقواعدها ال�صحيحة.

3 ا�ستخدام الأعداد في كتاباتك ا�ستخدامًا �صحيحًا.

تواف��ق، تخالف، لا تتأثر، التذكير، التأنيث، الع��دد، المعدود، مفردة، مركبة، الجزء 
الأول، الجزء الثاني.

صياغة الأعداد
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10

إذا علم��ت أن ه��ذه الأرقام تب��دأ من أعلى اليس��ار، وتدور بين الخط��وط، فهل يمكنك 
اكتشاف الأرقام الثلاثة الناقصة، و صياغتها كتابةً؟

40

ألفاظ العقود2-19-310

لا تتأثرلا تتأثرمركبةمفردة
 العدد

يوافق المعدود

 العدد
يوافق المعدود

 العدد
يخالف المعدود

 العدد
يخالف المعدود

أحكام العدد من حيث التذكير والتأنيث

الجلسة الثالثة عشرة
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يتأثر العدد بالمعدود وفقًا للمحاور الآتية:

أولاً: الواحد والاثنان، وما كان على صيغة فاعل

ر، وت�ؤنَّث مع الم�ؤنّث. توافق المعدود،  فتذكّر مع المذكَّ
واحد ، واثنان، وثانٍ، وثالثٍ، ورابعٍ �إلى عا�شرٍ. نحو:	

واحدة ، واثنتان، وثانية، وثالثة، ورابعة �إلى عا�شرة. نحو: 	
- ﴿ییی﴾    ) البقرة: ١٦٣(. 		 نحو:

                     - ا�شتريتُ حقيبتين اثنتين.
                     - بد�أ الاجتماع ال�ساعة ال�سابعة.

- حفظت الجزء الخام�س من القر�آن الكريم. 		
والعددان ) واحد، واثنان (: لا يذكر معهما المعدود في اللغة العربية.

فلا يقال: واحد كتاب، واثنان كتابان، بل يقال : كتاب واحد ، كتابان اثنان.
ويمكن �أن يُ�ستغنى عنهما بالمعدود المفرد والمثنّى، فيقال: كتابٌ، كتابان.

ثانياً: الأعداد من ثلاثة إلى تسعة

تخالف المعدود، فت�ؤنّث مع المعدود المذكّر، وتذكّر مع المعدود الم�ؤنَّث.
نحو:    عندي ثلاثةُ كتبٍ.
	   ه�ؤلاء ثلاثُ ن�سوة.	

	   �أم�ضيتُ �أربعَ ليالٍ في درا�سةِ النحو.
           انتقل النبي صلى الله عليه وسلم �إلى الرفيق الأعلى عن ثلاثةٍ و�ستين عامًا.

صياغة الأعداد
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ثالثاً: العدد عشرة

استعماله:
الأولى:مفردة: تخالف المعدود. فت�ؤنّث مع المعدود المذكّر، وتذكّر مع المعدود الم�ؤنَّث.

نحو:     ظلَّ النبيُّ صلى الله عليه وسلم في المدينة عَ�شْرَ �سَنَواتٍ.
	    عندي عَ�شَرةُ رجالٍ.

            ه�ؤلاء عَ�شْرُ نِ�سْوَة.
الثانية:مركّبة :ب�أن تكون مركبة مع العدد، مثل: خم�س���ة ع����شر، 

ر، وت�ؤنَّث  ت�سع ع�شرة.وتوافق المعدود.  فتذكّر مع المعدود المذكَّ
مع المعدود الم�ؤنّث.

نحو:	  قر�أتُ �إحدى عَ�شْرةَ ق�صيدةً .
	  حفظتُ اثنتيْ ع�شْرةَ �سورةً.

          عندي ثلاثَةَ عَ�شَرَكتابًا.
          عندي ثلاثَ عَ�شْرَةَ �ساعةً.

         دعا النبيُّ صلى الله عليه وسلم في مكةَ ثلاثَ عَ�شْرَةَ �سنةً.

رابعًا: ألفاظ العقود

ألفاظ العقود هي: 
ع�شرون، ثلاثون، �أربعون، خم�سون، �ستون، �سبعون، ثمانون، ت�سعون. وهذه الأعداد لا تتغير تذكيًرا وت�أنيثًا 
باختلاف المعدود، و تعرب �إعراب الملحق بجمع المذكر ال�سالم، فتكون الواو علامة الرفع ، وتكون الياء علامة 

الن�صب والجر.
. نحو:	 جاء ع�شرون رجًال

	 قر�أت ع�شرين روايةً.
.         ا�شتريت كتابًابع�شرين ريالًا

الجلسة الثالثة عشرة
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خامسًا: أحكام المعدود

10- 3

مفرد مجرورمفرد منصوبجمع مجرور

مئة  - ألف - مليون...99-11

أحكام المعدود 

المعدود له ثلاث حالات:
الحالة الأولى: من )3 �إلى 10( يكون معدودها جمعًا مجرورًا.

نحو: ع�شرُ بناتٍ، ثلاثةُ رجالٍ.
الحالة الثانية: من ) 11 �إلى 99( يكون معدودها مفردًا من�صوبًا.

نحو: �أحدَ ع�شرَ رجلًا.
وقوله تعالى : ﴿ ڳڳڳڱڱڱڱ﴾ )�ص: 23(.

الحالة الثالثة: الألفاظ ) مئة، �ألف، مليون...( يكون معدودها مفردًا مجرورًا.

نحو: مئةُ رجلٍ، �ألفُ امر�أةٍ.

الأف�ضل كتابة )مئة( من دون �ألف بعد الميم.

صياغة الأعداد
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1
حوّل الأعداد الآتية إلى كلمات:

الجملة بالحروفالجملة بالأرقامم

جاء طالب  )1(.1
فاز الطالب بالمركز )2( في الم�سابقة .2
ر�أيت �سيارة  )2(.3
فازت طالبة )2(.4
قر�أت ق�صة )1(.5
ح�ضر محمد ال�ساعة )10(.6
�أكلت )9( تفاحات في )1( �أ�سبوعٍ.7
در�ست )5( كتبٍ في مقرر البحث والتفكير.8
عندي  في  البيت )7( لوحاتٍ      تعبر عن  مقرر المهارات الكتابية.9

�أحرز الفريق الفائز )4( �أهدافٍ مقابل )3( �أهداف.10

2
أعد كتابة الأعداد في النص الآتي بالحروف وفقًا لقواعدها.

تت�أل���ف عمادة ال�سنة التح�ضيري���ة بجامعة الملك �سعود من مبنيين )2( علم���ي، و�إن�ساني و)3( م�سارات، 
وع���دد الأدوار في الق�س���م الإن�س���اني دوران )2(، ويدير هذه العمادة عمي���د )1(و)3( وكلاء، ولا تعتمد هذه 

العمادة نظرة الر�أي )1( بل تعتمد مبد�أ الحوار، وت�ضم )4( مكتبات علمية وغرف م�صادر للتعلم.

الجلسة الثالثة عشرة
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3
استخرج الخطأ في كتابة العدد ) 10 ( وصوّبه، مع بيان السبب.

السببالصوابالخطأالجملةم

ح�ضر عندي �أربعة ع�شرة طالبًا.1

ال�س���نة 2 بعم���ادة  التعل���م  م����صادر  مرك���ز  زرت 
التح�ضيرية هذا ال�شهر ت�سع ع�شر مرة.

عدد زملائي في القاعة �أحد ع�شرة طالبًا.3

قر�أت خم�سة ع�شرة كتابًا.4

4
استخدم الأعداد المبينة في الجدول الآتي، في جمل مفيدة من إنشائك، واضبط معدودها 

بالشكل.

الجملةالعددم

25 معمل.1

117 قلم.2

11 طالب.3

15 م�سطرة.4

جاء 40 رجل.5

قر�أت 82 ق�صة.6

ا�شتريت ال�سيارة بـ 95000 ريال.7

100 دراجة.8

1000 جهاز حا�سب �آلي.9

صياغة الأعداد
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بين سبب كتابة ألفاظ العقود بالواو أو بالياء فيما يأتي:

التعليلالجملةم

جاء خم�سون طالبًا.1

�شاهدت خم�سين مباراةً.2

مررت بع�شرين مت�سابقًا.3

مهم العميد.4 ثلاثون فائزًا كرَّ

اكتب خم�سًا وع�شرين كلمة.5

عزي��زي الطالب، لمعرفة مدى اس��تفادتك من التدريب على جلس��ة »صياغ��ة الأعداد«، قم 
بقياس مؤشرات الأداءالآتية من خلال أهداف الجلسة التدريبية:

مؤشرات الأداءم

اكت���ب قواع���د الأعداد )2-  19- 70 ( م���ن حيث التذكير والت�أنيث، مع و����ضعها في جملة 1
مفيدة.

اكتب الأعداد ) 15 جريدة-  2 طالبة- 358 كتاب(وفقًا لقواعدها ال�صحيحة.2

3
بّني حكم تمييز الأعداد الآتية:

)زرتُ خم�س كليات - �سافرت �إلى �إحدى ع�شرة مدينة - معي �سبع مئة ريـال(.

الجلسة الثالثة عشرة
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قائمة المصادر والمراجع
الإملاء والترقيم في الكتابة العربية، مكتبة غريب - القاهرة. )1975م(.  العليم  عبد  �إبراهيم،  	•

الأن�صاري، ابن ه�شام )2010م ( مغني اللبيب عن كتب الأعاريب، ت: محمد محيي الدين عبد الحميد، المكتبة الع�صرية - بيروت. 	•
مو�سوعة الإملاء العرب���ي – قواعد، ن�صو�ص، طريقة تدري�س، الم�ؤ�س�س���ة الحديثة للكتاب–  �أنطونيو����س)2010م (  بطر����س،  	•

طرابل�س، لبنان .
تعليم القراءة والكتابة، �أ�س�سه و�إجراءاته التربوية، دار الم�سيرة للن�شر  جاب الله، علي �سعد، و �سيد فهمي مكاوي )2011م (  	•

والتوزيع والطباعة – عمان .
قل ولا تقل . م�صطفى،  جواد،  	•

ال�صحاح، تاج اللغ���ة و�صح���اح العربية، تحقيق : �أحم���د عبد الغفور عط���ار ) 1990 (، ط 4،  �إ�س���ماعيل ب���ن حم���اد،  الجوه���ري،  	•"
دار العلم للملايين - لبنان

– مفاهيم �أ�سا�سية في اللغة والأدب ، الدار الأهلية – عمان. علي  هيثم  حجازي،  	•
مهارات الات�صال اللغوي، ط 1– العبيكان– الريا�ض. )2010م(  الرزاق  عبد  ح�سين،  	•

– التعبير والتحرير . الطاهر  محمد  ح�سين،  	•
تعليم التعبير الكتابي، �أ�س�سه و�آلياته و�أنماطه ومراحله و�أ�ساليب تدري�سه وتقويمه مع  الطاهر )2006م(  ح�سين، مختار  	•

التطبيق على �سل�سلة تعبير وتحرير، ط 1– مكتبة العبيكان – الريا�ض.
حمادات، محمد ح�سن، ومحمد نايف عيا�صرة )2011م ( الخرائط المفاهيمية في القواعد النحوية وال�صرفية والإملائية،  	•

ط 1 – دار الحامد للن�شر والتوزيع - عمان.
– المدخل في فن التحرير ال�صحفي، د . ت– دار الفكر العربي . اللطيف  عبد  حمزة،  	•

فن الكتابة والتعبير، دار الم�سيرة للن�شر– عمان .  ) 2008م   ( �إبراهيم  خليل،  	•
كتاب زهر الربيع مخت�ص���ر ربيع الأبرار للزمخ�ش���ري ، ت م�صطفى حجازي – الهيئة  بكر )2011م(  �أبي  بن  الرازي، محمد  	•

الم�صرية العامة للكتاب .
التحرير العربي، مكتبة العبيكان– الريا�ض .  ) 2008م   ( �شوقي  �أحمد  ر�ضوان،  	•

المهارات الكتابية ، )ط 3( عمادة ال�سنة التح�ضيرية بجامعة الملك �سعود.  ) هـ   1433( الله  عبد   ، وفجال   ، �إبراهيم   ، رفعت  	•
اللغة العربية منهجية وظيفية، دار النفائ�س– الأردن . )2008م(  خليل  فهد  زايد،  	•

(،  تاج العرو�س، ت: عبد ال�ستار �أحمد فراج، مطبعة حكومة الكويت .  1965  ( الح�سيني   مرت�ضى  محمد  الزبيدي،  	•
فن الكتابة ال�صحفية – عالم الكتب . 1990م(   ( فاروق  زيد،  �أبو  	•

معاني النحو ، ط2، العاتك ل�صناعة الكاتب ـ القاهرة . 2003م(،    ( �صالح  فا�ضل  ال�سامرائي،  	•
�إجازات وت�صويبات لغوية، دار النفائ�س – الريا�ض . )1426هـ(  �شاكر  محمود  �سعيد،  	•

فن كتابة التقارير ،)ط1( - مكتبة دار الثقافة للن�شر والتوزيع - عمان. )2004م(  القادر  عبد  �شخيلي،  	•
فن التحرير العربي �ضوابطه و�أنماطه، ) ط 6( -دار الأندل�س للن�شر والتوزيع . )2003م(  �صالح  محمد  ال�شنطي،  	•

)2003م( المهارات اللغوية، مدخل �إلى خ�صائ�ص اللغة العربية وفنونها– دار الأندل�س للن�شر والتوزيع – حائل.
جمهرة ر�سائل العرب، مكتبة مدبولي– القاهرة . )1971م(  زكي  �أحمد  �صفوت،  	•

المهارات اللغوية )المثال – القاعدة – التطبييق(، ط 1– مكتبة الر�شد– الريا�ض . )2011م(  فرح  الفتاح  عبد  �ضو،  	•
)2011م( المهارات اللغوية والتحرير العربي، مكتبة الر�شد– الريا�ض .

المصادر والمراجع
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المهارات الأ�سا�سية في الترقيم والإملاء والنحو، دار حنين- عمان . يحيى)و�آخرون()1994م(  عبابنة،  	•
التحرير العربي )مكوناته – �أنواعه – �إ�ستراتيجياته(، دار الفكر– عمان . )2010م(  �شعبان  ماهر  الباري،  عبد  	•

فن الكتابة والتعبير، دار الم�أمون– عمان . و�آخرون()2006م(   ( �سعود  الجابر،  عبد  	•
)1993م( مدخل �إلى ال�صحافة . محمود  فريد  محمد  عزت،  	•

�ش���رح ابن عقيل على �ألفية ابن مالك ومعه كتاب منحة الجليل بتحقيق �ش���رح  الله )2007م(  عبد  الدين  بهاء  ابن عقيل،  	•
ابن عقيل لمحمد محيي الدين عبد الحميد، المكتبة الع�صرية- بيروت.

اللغة العربية درا�سة تطبيقية ونظرية، دار الكندي للن�شر والتوزيع – �إربد. )2001م(  و�آخرون(   ( محمد  جمعة  علوة،  	•
عون، فا�ضل ناهي عبد )2013م( طرائق تدري�س اللغة العربية و�أ�ساليب تدري�سها، ط 1– دار �صفاء للن�شر والتوزيع– عمان . 	•

تدري�س الكتابة ر�ؤية ومنهج، ط 1 – دار ال�سلام – القاهرة . )2013م(  راغدة  عي�سوي،  	•
جامع الدرو�س العربية ، ت : �أحمد زهوة – دار الكتاب العربي . )1427هـ(  م�صطفى  غلاييني،  	•

المهارات الكتابية )ط1( جامعة الملك �سعود . )2010م(  محمود  بن  محمد  فجال،  	•
فجال، محمود )2012م( القلائد الذهبية في قواعد الألفية، عر�ض و�إتمام ل�شرح ابن عقيل بثوب جديد  - دار الفكر- دم�شق. 	•

) 1996م (، ال�صحيح وال�ضعيف في اللغة العربية، مطابع جامعة الإمام محمد بن �سعود الإ�سلامية – الريا�ض.
التحرير العربي، )ط6(– مكتبة العبيكان– الريا�ض . )2008م(  ر�ضوان  �شوقي  و�أحمد  �صالح،  عثمان  الفريح،  	•

عمليات الكتابة الوظيفية وتطبيقاتها ) ط1( ، عالم الكتب - القاهرة. )2003م(  رجب  محمد  الله،  ف�ضل  	•
القامو�س المحيط ، المكتبة الع�صرية- ـ بيروت . )2009م(  ال�سراج  بن  يعقوب  بن  محمد  �آبادي،  الفيروز  	•

الم�صباح المنير، تحقيق : عبد العظيم ال�شناوي،  ط 2 دار المعارف ـ القاهرة  علي،   محمد  بن  �أحمد  الفيومي،  	•
القا�ضي، زكريا )1992م ( تب�سيط قواعد اللغة العربية للطالب والدار�س والمحرر– دار الرو�ضة للن�شر والتوزيع – القاهرة. 	•

ال�صحوة– القاهرة. اللغة العربية الأ�سا�سيات والمهارات– دار  )2010م(   محمود  محمد  القا�ضي،  	•
اللغة العربية– دار اليازوري العلمية للن�شر والتوزيع – عمان. )2000م(  و�آخرون  ح�سن  قراقي�ش،  	•

– ، )ط 1(  والتق���ديم  �أ�سالي���ب عملي���ة للإع���داد  والفني���ة،  الإداري���ة  التقاري���ر  )1422ه���ـ(  محم���د  �إبراهي���م  القعي���د،  	•"
دار المعرفة للتنمية الب�شرية - الريا�ض.

المعجم الو�سيط ، الهيئة الم�صرية للكتاب - القاهرة . )2000م(  بالقاهرة  العربية  اللغة  مجمع  	•
اللغة العربية ) المهارات اللغوية ( متطلبات الجامعة ) 101، 102، 103 (  ط 4 – جامعة  المحجري، محمد عبد الله )2005م (  	•

العلوم والتكنولوجيا .
محم���د، فار����س �صال���ح �صدقي �أحم���د )2013م( الذكاء العاطف���ي في تدري�س اللغ���ة العربية، معايير المناه���ج في دولة قطر  	•

نموذجًا– دار �أ�سامة - عمان .
دليل مفتاح الإعراب المي�سر، ط 1 – دار ال�سلام – القاهرة . 2012م(   ( مح�سن  �شريف  محمود،  	•

– تعلم الإملاء وتعليمه في اللغة العربية . نايف  معروف،  	•
(  ل�سان العرب، ط 6– دار �صادر– بيروت . )2011م  الدين  جمال  الف�ضل  منظور،�أبو  ابن  	•

)2013م(اللغة العربية مهارات لغوية وتذوق الأدب العربي، دار �صفاء للن�شر والتوزيع– عمان . خليل  فخري  النجار،  	•
• ملتق���ى مجم���ع المل���ك فه���د لأ�شه���ر خطاطي الم�صح���ف ال�شريف في العالم م���ن 5/22 - 1432/5/28هـ،   الكت���اب    الوثائقي   	

والملف الم�صور. 
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