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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

  المطعهمزة الوصل وهمزة 
 

ومرة ٌاءً،  الأزهري: "اعلم أن الهمزة لا هجاء لها، وإنما تكُتبُ مَرةً ألفاً، ومَرة واواً، ٌمول

ثمانٌة وعشرون حَرفاً مع  والألؾ اللٌنةُ لا حرؾ لها، وإنما هً جزء من مَدةٍ بعد فتحة، والحروؾ

حرؾ الصحٌح، ؼٌر أن لها والهمزة كال الواو والألؾ والٌاء، وتتم بالهمزة تسعة وعشرٌن حرفاً،

ولٌست من حروؾ الجوؾ، إنما هً حَلمٌة من  ...حالات من التلٌٌن والحذؾ والإبدال والتخفٌؾ

  :التعرٌؾ ٌتضحُ أن الهمزة عند الأزهري [ ومن هذا6ٙألصى الفم." ]تهذٌب اللؽة: 

  .ٌكُمل الحروؾ إلى تسعةٍ وعشرٌن تختلؾُ عن حرؾ الألؾ، وهً حرؾ مُستمل .ٔ
والحذؾ والإبدال والتخفٌؾ، وهذا ٌعنً لبولها  كالحرؾ الصحٌح ؼٌر أن لها حالات من التلٌٌن .ٕ

  .الصحٌح لجمٌع الحركات التً ٌمَبلها الحرؾ
  .مَخرجها من ألصى الحلك .ٖ

 

  :أولا: الهمزة أول الكلمة

 رق بٌنالكلمة إما همزة وصل أو همزة لطع، وهً ترسم ألفا فً كلا الحالتٌن. وٌف الهمزة أول
، وأسفلها عند ضِل  أُ و كْتبُُ أَ  :الهمزتٌن برسمها فً همزة المطع أعلى الألؾ عند الفتح والرفع، كما فً

  .لملما، عْمَلْ اِ  :فً ؛ دون رسمها فً همزة الوصل، كماٌمانإ :الكسر، كما فً

  :همزة الوصل

الهمزة التً ٌنطك بها فً  بؤنهاهً الهمزة التً لا تكتب على الألؾ فً أول الكلمة مطلماً، وتعرؾ 

 لبله. بدء الكلام، ولا ٌنطك بها فً أثناء وصله بما

نمول/ كتبتُ اسمن/، فسمطت همزة اسم، فاتصلت التاءُ بالسٌنِ، فلهذا سُمٌت همزة الوصل، 
 ولٌلَ: إنما سُمٌت همزة الوصل لأنه ٌتوصل بها إلى النطك بالساكن

  :مواضع همزة الوصل

  .لذيا، لمعرفةا، لعلما، لساعةا، لرجلا :ال  بجمٌع أنواعها، كما فً  فً الحروف: .ٔ
؛ فهذه سبعة، وٌدخل فٌها مثنى هذه مرأةا، مرإا، بنمُا، بنةا، بنا، سما :الأسماء العشَرة فً الأسماء: .ٕ

واٌم الل المٌم،  وكذلن لؽاتها، نحو اٌمَن الل بفتح- ٌمُنُ اللِ ا، وثنتانا، واثنانو - الأسماء السبعة
 أما)أسماء، وأبناء(فالهمزة فٌهما همزة لطع لأنها جمع. .بالاختصار

  :فً الأفعال  .ٖ
  .نظرا، جلسا، كتبا، لرأا :الثلاثً، كما فً فً أمر الفعل 

، جتمعَ ا، جتمعْ ا :ومصدرهما، كما فً: الخماسً فً أمر الفعلٌن الخماسً والسداسً وماضٌهما 
للدلالة على  السداسًو الخماسً إذا كان مصدر .ستخراجا، ستخرجَ ا، ستخرجْ ا :؛ السداسًجتماعا

 )علم( تكون الهمزة فٌه همزة لطع مثل)إنتصار، إنشراح(.
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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

  :همزة المطع

تكتب وتنطك دابماً سواء أكانت فً بدء الكلام أم فً وصله وترسم هكذا : هً التً همزة المطع 
 .  الحروؾ عند النطك بها همزة لطع لأنها تمطع بٌن بعض( ، وسمٌت  ) ء

نِ بَؽًٌِّا ( مرٌم الآٌة:   . 6ٕ) ٌاَ أخُْتَ هَارُونَ مَا كَانَ أبَوُنِ امْرَأَ سَوْءٍ وَمَا كَانَتْ أمُ 

ٌْنِ عَلىَ أنَْ تؤَجُْرَنًِ ثمََانٌَِةَ حِجَجٍ (ا) لاَلَ إِنًِّ أرٌُِدُ أنَْ أنُكِحَنَ إِحْدَى  ًَّ هَاتَ َ  .2ٕة: سورة المصص الآٌ بْنتَ

 :همزة المطع مواضع

 الأسماء : .1
)ماعدا ما ذكر فً همزة الوصل، ومصادر الخماسً والسداسً جمٌع الأسماء العربٌة والأعجمٌة 

( مثل: أبو عبٌدة، أمٌن، إٌمان، أمل، أسـماء، أبناء، أشجار، إنسان، أمّة، أمة، أزهار، أجهزة، 
 أحمد، أسامة، أحد، أجل، 

أستاذ، إبراهٌم، إسماعٌل، إسحاق، إسكٌمو، إندونٌسٌا، إٌران، أمرٌكا، الأسماء الأعجمٌة مثل: 
 أنزٌم، إنترنت، إلٌكترون، أنٌمٌا، أوروبا، آسٌا . 

 الحروف: .2
إلى، إن، أنْ، أنّ،إنّ، إذ، إذا،إلا، ألا، كل الحروف والضمائر والأسماء المبنٌة المهموزة، مثل: 

 ماعدا )ال(أمّا، إمّا، أم، أو، أي، أٌن، أنى، إٌان، أنا، أنت، أنـتم، أولبن، أولو، وؼٌرها. 

 الأفعال .3
 كل الأفعال )ما عدا ما ذكر فً همزة الوصل(، مثل:

أتى، إتٌان، أكل، أكْلا، أخذ، أخذا، أفل، أفولا، أسر، أسْرا، أفن، أسؾ، : أول الفعل الثلاثً و مصدره .أ 
 أبى، أزؾ، أرق، أمن. 

 ماضً الرباعً المهموز، ومصدره، وأمره: .ب 

، إنجاز،أجر، أجر، إٌجار، النع، ألنع، إلناع، أسرع، أسرعْ، إسراع، وهكذا: أؼفلْ، زأنجِِأنًْجَزَ، 

 أمهلْ، أوصلْ، أنهى، أكملْ، ألبسْ ألُبس، أحسِنْ ، أتمِنْ ، ألبلْ . ،أبدى

 همزة المضارعة مع المفرد المتكلم فً كل الأفعال: .ج 
 أنا أنجز، أكتب، أركض، أستمبل، ألترح، أستحسن.  

 كذلن فً صٌؽة اسم التفضٌل )أفعل(: أجمل، أكثر، أؼنى، أوسع، ألدم، أعلى، أرفع. 

 

 : المتوسطة فً وسط الكلمة ثانٌا: الهمزة

نلاحظ حركتها وحركة الحرؾ الذي ٌسبمها، فتكُتبَ بناء على حرؾ  لكتابة الهمزة المتوسطة،
الفتحة  الحركات الكسرة وتناسبها النَّبرَِة ـبـ، تلٌها الضمة وتناسبها الواو إ، ثم الحركة الألوى. وألوى

كتابتها حركة الحرؾ  ا تتبع الهمزة الساكنة فًوتناسبها الألؾ أ، وأضعفها السكون ولا حرؾ له، لذ
  .الذي ٌسبمها

  :مع بعض الاستثناءات التً سؤذكرها بشكل مستمل أدناه للهمزة المتوسطة أربع حالات إذن
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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 ،فً المواضع التالٌة نبرة( (الهمزة على تكتب الحالة الأولى:  

الحركات الأخرى، تكتب الهمزة فً هذه متحرن. وبما أن الكسرة ألوى من  إذا ولعت مكسورة بعد .ٔ
، وكذلن كل كلمة أولها ذمَبِ ٌو وٌدخل فٌه كلمة .لسبُِ ، ٌندِبِ مبت، مسَبِ ، ٌنرَبِ تم :نبرة؛ كما فً الحالة على

  .فكًاأبَِ ، ذاأبَِ  ،نأبَِ  :لطع مكسورة، كما فً همزة استفهام وثانٌها همزة

من السكون، تكتب الهمزة فً هذه الحالة على  الكسرة ألوى إذا ولعت مكسورة بعد ساكن. وبما أن .ٕ
  .ًزْبِ ج، لةسْبأ، هوبِ هد، مابِ ل، لابِ رس :نبرة، كما فً

بِ شَ ، هٌْبُ شَ ، ةٌبَ بِ ، ةٌْبَ ه :حركتها، كما فً إذا سبمتها ٌاء ساكنة بؽض النظر عن  .ٖ  *.انٌْبَ شَ ، هٌْ

الضمة والفتحة، تكتب الهمزة فً وبما أن الكسرة ألوى من  .إذا تحركتْ بؽٌر الكسر وكُسر ما لبلها .ٗ
  .ونشِبُ نا، ةفبَِ ، ةمِبَ  :فً هذه الحالة على نبرة، كما

السكون هو الأضعؾ والكسر هو الألوى، تكتب الهمزة فً  إذا ولعت ساكنة وكسر ما لبلها. وبما أن  .٘
بْ بُ ، ترِبْ ب :هذه الحالة على نبرة، كما فً المهموز الفاء من والمصدر  وٌدخل فٌه الماضً والأمر .ترِّ

ً ابِْ  ،تمَِنْ ابِْ ، تمَنَ ابِْ  :وفً .تزارًااِبْ  ،تزَِرْ ابِْ ، تزَرَ ابِْ  :باب الافتعال،كما فً   .تمانًا

 
  ،فً المواضع التالٌة (واو (الهمزة على تكتبالحالة الثانٌة:  

، هزْإُ ج، لاإُ تض، لاإُ تف :واو أو ٌاء ولٌس بعدها واوُ مدّ، كما فً إذا ولعت مضمومة بعد ساكن ؼٌرَ  .ٔ
  .هاإُ سم

  .هلَإُ ٌم، هرَإُ ٌم :إذا ولعت مضمومة بعد فتح، كما فً .ٕ

، لإُلإُ، بإُبإُ :أن تكون هً ؼٌرَ مكسورة، كما فً إذا ضُم ما لبلها وهو ؼٌر واو مشددة، شرط  .ٖ
 .صٌؽة المبنً للمجهول تمُِنَ اإُْ  :، ومنهتَ ضُإْ وَ ، تضُإَ وَ ، خذةمُإَا، اخذٌإَُ 

 

 فً المواضع التالٌة ألف( (الهمزة على تكتب ة،لثالحالة الثا:  

َ  :مفتوحة أو ساكنة بعد مفتوح، كما فً إذا ولعت .ٔ ْ ، لسَؤ َّ تَ  ،**نشَآمَنْ ، **نجَآمل، **خرآ، مُرٌؤَ ، بُ ذأَ
أَ تب   .هاوَّ

بعد ساكن صحٌح ولٌس بعدها ألؾ المثنى أو الألؾ المبدلة من التنوٌن ]انظر  إذا ولعت مفتوحة .ٕ
َ ٌ :الحالة الرابعة: [، كما فً حكمهما تحت َ م، لُ سْؤ  .ٌنرْأَ لَ ، ٌنزْأَ جُ ، هزْأَ جُ ، نفْآدِ ، لةسْؤ

 

   ،فً المواضع التالٌة السطر مفردة علىالهمزة  تكتبالحالة الرابعة:  

  .هاءَ سَم، ٌناءَ رِد، اناءَ رِد، لاءَ تض، لاءَ تسَ، ةاءَ عَب :إذا ولعت مفتوحة بعد ألؾٍ، نحو .ٔ

، هوءَ وض أو بعد واو مشددة مضمومة، كما فً: أسبػَ  مضمومة بعد واو ساكنة،إذا ولعت مفتوحة أو  .ٕ
ءَ تبََ  شدٌدٌ، إنَّ  هُ وءُ ضَ  ءُ نَ تبو    .لوْءَ سم، انوءَ ضَ ، هو 

، نءَاجُزْ  :التثنٌة أو الألؾ المبدلة من التنوٌن، كما فً إذا ولعت مفتوحة بعد صحٌح ساكن ولبل ألؾ .ٖ
  .ءًاجُزْ 

  .دَةوْءُومَ  :الواحدة، كما فً واوٌن فً الكلمةإذا ولعت الهمزة بٌن   .ٗ
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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

  :ئدافو

 الفائدة الأولى:  

  .متحرن ولا ٌولؾ على الكلام لا ٌبدأ فً العربٌة بساكنساكنة إذا ولعت أول الكلام، لأن  لا تؤتِ الهمزة

 الفائدة الثانٌة 

الكلمة التً تبدأ بالهمزة حرؾ العطؾ الواو أو الفاء لبل  للتفرٌك بٌن همزة الوصل وهمزة المطع، ضع
الهمزة كانت همزة لطع، وإن خُفِّفتَ كانت همزة وصل تحمٌك الهمزة =  وانطمهما معا، فإن تحممت

الإشباع فتظهر واضحة جلٌة عند النطك بها، وتخفٌفها = لا إشباع فٌها فلا تظهر  إعطاإها حمها من
  :عند النطك بها. مثاله واضحة

َ ، لىَوإِ ، حمدوأ، ناوأ، لوُلُ أَ و :تتحمك الهمزة فٌما ٌلً َ ، كْتبُُ فؤ ؛ لذا ترسم الهمزة على حسانفإ، نَّ فإ، كْرِمْ فؤ
  .الألؾ لأنها همزة لطع

؛ لذا لا ترسم لْكِتاَبفاَ، جْلِسْ فاَ، سْمُ فاَ، بْنَةفاَ، لْمَمْصِدوَا، مْرَأةَوَا، سْتفَْهِمْ وَا، ؼْترََبَ وَا :تخفؾ الهمزة فٌما ٌلً
  .وصل الألؾ لأنها همزةالهمزة على 

 .دون العامٌة للحصول على نتابج صحٌحة ودلٌمة، لا بد من تطبٌك هذه الطرٌمة على الفصحى

 الثالثة لفائدةا:   

والمتطرفة معرفة حركتٌن فً الكلمة التً توجد بها الهمزة، هما:  من أهم لواعد كتابة الهمزة المتوسطة
 لأن هاتٌن الحركتٌن تستلزمان شكلا محددا فً الكتابة، فؤي الحرؾ الذي ٌسبمها؛ حركة الهمزة، وحركة

ٌ رًا فً وضع الهمزة تؽٌٌر   .ٌطرأ على إحداهما، ٌستلزم تؽ

 الجامع فً كتابة ما توسط من الهمزة :الفائدة الرابعة:  
حركتها وحركة الحرؾ الذي لبلها، وتكتب الهمزة على حرؾ  عند كتابة الهمزة المتوسطة، ٌنظر إلى .أ 

  .سب ألوى الحركتٌنٌنا
حرؾ الألؾ. أما  ألوى الحركات الكسر وٌناسبه حرؾ الٌاء، فالضم وٌناسبه حرؾ الواو، فالفتح وٌناسبه  .ب 

  .الهمزة الساكنة، فؽالبا ما تؤخذ شكل الحرؾ المتحرن الذي ٌسبمها
وحركة الحرؾ الهمزة  إذا احترت على أي حرؾ تكتب الهمزة المتوسطة أو المتطرفة، فانظر إلى حركة  .ج 

مكسورة وما لبلها  الهمزة :سٌبَِ  :فالسكون. مثاله الذي لبلها وأٌهما ألوى: فالكسر الألوى ٌلٌه الضم فالفتح
 :ٌناسبها وهو النبرة. مثال آخر مفتوح؛ وبما أن الكسرة ألوى من الفتحة نكتب الهمزة على الحرؾ الذي

أضعؾ الحالات التً ٌكون علٌها الحرؾ، كانت  سكونالهمزة ساكنة وما لبلها مضموم؛ وبما أن ال :ددسإُْ 
  .ٌناسب الضمة هو الواو، نكتب الهمزة على واو الضمة هً الألوى؛ وبما أن الحرؾ الذي

 المد آ تشٌر إلى ألؾ : الفائدة الخامسة:  

 .مُلآ = مُلأأَْ و كلُآ = كلُأأَْ  :همزة مفتوحة جاء بعدها همزة ساكنة ] آ = أَ+أْ [، كما فً .أ 
 . نآظم = نؤاَظمو خَرآ = خَرأاَ :أَ+ا[، كما فً = همزة مفتوحة جاء بعدها ألؾ ] آ .ب 
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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

  ) فً آخر الكلمة ) المتطرّفةالهمزة ثالثا: 

 يرتبطِرسمِىذهِاليمزةِبضبطِالحرفِالذيِقبميا

 : إذا كان لبل الهمزة المتطرفة حرفاً متحركاً   .ٔ

 : ٌناسب حركة ما لبلهاإذا كان ما لبلها متحركاً رُسمت على حرؾ 

 .. أ ( فإذا كان ما لبلها مفتوحاً رسمت على ألؾ

 بدَأ ـ نشـؤَ ـ لرَأ: سواء أكانت هً مفتوحة ، مثل ... 

 : وفً هذه الحالة إذا كانت فً آخر اسم منصوب منون لا ٌكتب بعدها ألؾ ، مثل

 ... نبؤ ً ـ خطؤ ً ـ مبتدأ ً ـ ملجؤ ً ـ منشؤ ً ـ مبدأ ً 

 لهمزة نفسها مضمومة ، مثلأم كانت ا : 

 ...ٌبدَأ ُ ـ ٌنشـؤَ ُ ـ ٌمرَأ ُ ـ ٌلجـؤَ ُ ـ مبدَأ ُ ـ ملجـؤَ ُ ـ خطـؤَ ُ ـ نبَؤ ُ

 أم كانت الهمزة مكسورة ، مثل : 

 ... خطـؤٍَ ـ نبَؤٍ ـ ملجـؤٍَ ـ مبدَأٍ ـ مبتدَأٍ ـ مرفـؤٍَ 

 أم كانت الهمزة ساكنة ، مثل : 

 ... ٌشـؤَ ْ ٌنشـؤَ ْ ـ لم ٌلجـؤَ ْ ـ لملم ٌبدَأ ْ ـ لم ٌمرَأ ْ ـ لم 

 .. ب ( وإذا كان ما لبلها مضموماً رُسمت على واو

 سواء أكانت هً مفتوحة ، مثل : 

 ... لن ٌجرُإَ ـ تكافـإَُ ـ تلألـإَُ ـ وضُإَ 

  تكافإا ً ـ تلألإا ً ـ لإلإا ً : إذا كانت هذه الفتحة فً اسم منصوب منون كتب بعد الواو ألؾ ، مثل

 ... ٌجرُإُ ـ التكافـإُُ ـ التلألـإُُ : أم كانت الهمزة مضمومة ، مثلـ 

 ... التجرُإِ ـ التكافـإُِ ـ التلألـإُِ : ـ أم كانت الهمزة مكسورة ، مثل

 

 

 // ملاحظة

 .الأمثلة ٌعتمد ضبط آخرها على حسب ما لبلها 

مضمومة ، فتكتب الهمزة  المتطرفة واواً مشددة وٌستثنى من هذه الماعدة أن ٌكون ما لبل الهمزة

 . الهمزة نفسها مفتوحة أم مضمومة ، أم مكسورة ، مثل : التبوّءِ  حٌنبذٍ مفردة ، سواء كانت

 

 .. ج ( وإذا كان ما لبلها مكسور رسمت على ٌاءٍ 
 : ـ سواء أكانت هً مفتوحة مثل

 ... ظمِاَ ـ برِئَ ـ بدِئَ ـ أنشِاَ ـ لـرُِئَ ـ لن ٌنشِاَ 
 : لفتحة فً اسم منصوب منون ، كتب بعد الٌاء ألؾ ، مثلإذا كانت هذه ا 

 .  شاطِبا ً ـ لارِبا ً ـ مستهزِبا ً ـ مبتدِباً  ـ ملألِبا ً ـ سٌـبِا ً 
 ... ـ ٌنشِاُ ـ ٌخطِاُ ـ ٌكافاُِ ـ ٌناوِئُ  ٌبُدِئُ : ـ أم كانت الهمزة مضمومة ، مثل

 ... ـ منشِا ٍ ـ سٌـاِ ٍ  شاطِا ٍ ـ مكافاِ ٍ ـ مناوِئ ٍ : أم كانت مكسورة ، مثل
 : أم كانت ساكنة ، مثل

 ... لم ٌبدِئْ ـ لم ٌنشِاْ ـ لم ٌكافاِْ ـ لم ٌهنـِاّْ ـ لم ٌضِاْ ـ لم ٌسِاْ ـ لم ٌجـاِْ 
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 :حرفاً ساكناإذا كان لبل الهمزة المتطرفة  .ٕ

   فإذا كان ما ً   رالسط رُسمت الهمزة مفردة على لبلها ساكنا

  جزْء ـ عبْء ـ بدْء ـ كؾْء ـ ملْء ـ دؾْء ـ نشْء: حرفاً صحٌحاً مثلسواء أكان هذا الساكن ... 

 ٌشاءْ ـ ٌضُاءْ ـ هناءْ ـ  حٌاءْ  ـ أصدلاءْ ـ هواْء ـ أعباءْ ـ بناءْ ـ : أو كان حرؾ علة ) ألفاً ( ، مثل

 ... حسناءْ ـ أنبٌاءْ ـ بٌداْء ثناءْ ـ ؼذاءْ ـ وباءْ ـ لماءْ ـ نجلْاء ـ

  نشوْء ـ هدوْء ـ وضوْء ـ ٌسوْء ـ ٌبوْء ـ لجوْء: ة ) واواً ( ، مثلأو كان حرؾ عل ... 

  ء : حرؾ علة ) ٌاءً ( ، مثل كانأو ًْ ء ـ ف ًْ ء ـ ٌج ًْ ء ـ ٌف ًْ ء ـ ٌضُ ًْ جريْء ـ رديْء ـ بريْء ـ ٌسُ

ء ًْ ء ـ مريْء ـ دن ًْ  ... ـ ش

 

مومة ، أم ففً جمٌع هذه الصور ترسم الهمزة مفردة ) على السطر (، سواء أكانت مض

  كفءٌ ـ نشوءٌ ـ جريءٌ ـ شًءٌ  مكسورة، مثل :

 

 ... المواعد الفرعٌة الخاصة بالحرؾ الساكن السابك للهمزة المتطرفة:
المتطرفة ـ حرفاً صحٌحاً ) أي لٌس حرؾ علة ( لا  إذا كان الحرؾ الساكن ـ الذي لبل الهمزة (ٔ

وبعدها ألؾ مبدلة من تنوٌن المنصوب ، الهمزة تكتب مفردة على السطر  ٌوصل بما بعده ، فإن

الدرس فمد كتبنا نفس  بدْءاً ، فهنا أضفنا ألفاً بعد الهمزة المتطرفة بسبب التنوٌن أما فً بداٌة: مثل

 . النصب الكلمة بهذه الطرٌمة " بدء " لكونها ؼٌر منونة بتنوٌن

 المتطرفة هكذا ) بدْءً (ومن الخطؤ _ فً هذه الحالة _ أن ٌكتب تنوٌن النصب على نفس الهمزة 

 ... ومن الأمثلة أٌضا : برُْءاً ـ جزْءاً  

 . فهذه الأمثلة نلاحظ أن الحرؾ الذي ٌسبك الهمزة المتطرفة لا ٌوصل بما بعده

المتطرفة ـ حرفاً صحٌحاً ٌوصل بما بعده ، فتكتب  وإذا كان الحرؾ الساكن الذي ـ لبل الهمزة (ٕ

 : ألؾ مبدلة من تنوٌن النصب ، مثلوبعدها  ، ) الهمزة على نبرة ) بـ

 ... عبْباً ـ نشـبْاً ـ بطـبْاً ـ دفـبْاً ـ كفـبْاً ـ ملـبْاً 

وإذا كان الحرؾ الساكن ـ الذي لبل الهمزة المتطرفة ـ ألفاً ، كتبت الهمزة المتطرفة مفردة على  (ٖ

 !! " هواءًْ ، فلا نكتبها هكذا " هواءْاً : السطر، ولا ٌكتب بعدها ألفاً ، مثل

بالفتح ، فنرى البعض  وهنان خطؤ شابع بٌن الناس فً كتابة كلمة " مساء " عندما نرٌد تنوٌنها

 : ٌكتبها هكذا " مساءاً " ، والصواب هو " مساءً " ومن الأمثلة أٌضاً 

 ... ؼذاءًْ ـ ضٌاءًْ ـ أعداءًْ ـ أحٌاءًْ ـ حٌاءًْ ـ آراْءً ـ سماءًْ 

 . لمفتوحة إذا كان لبلها ألف ، فإننا لا نكتب بعدها ألفومعنى هذا أن الهمزة المتطرفة ا

المتطرفة ـ واواً ، رُسمت الهمزة مفردة على السطر ،  وإذا كان الحرؾ السكان ـ الذي لبل الهمزة (ٗ

سوْءاً ـ هدوْءاً ـ لجوْءاً ـ نشوْءاً ـ وضوْءاً ـ : من تنوٌن المنصوب ، مثل وبعدها الألؾ المبدلة

 ضوْءاً 
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الهمزة المتطرفة ـ ٌاءً ، رسمت الهمزة على نبرة ) بـ ( ،  الحرؾ الساكن ـ الذي لبلوإذا كان  (٘

 : المبدلة من تنوٌن المنصوب ، مثل وبعدها الألؾ

ٌْباً  ٌْباً ـ مس ٌْباً ـ مض ٌْباً ـ مج ٌْباً ـ مر ٌْباً ـ هن ٌْباً ـ دن ٌْباً ـ جر ٌْباً ـ بر ٌْباً ـ ف  .. ش

 

  . تثنٌةالضمائر أو علامات ال إذا لحمتها

 وائأدفِ  -ا ألر -ان  أٌمر - أ؛ نحو : ) ٌمر تطبك علٌها أحكام الهمزة المتوسطة  .(  

 (ملجآن – ؛ نحو : ) ملجؤ تملب الهمزة المتطرفة مع ألف التثنٌة مدّاً فً الأسماء فمط  . 

 :الجمعالهمزة المتطرفة  إذا لحك

 : إذا كانت تكتب متطرفة على ألف فإنه ٌجوز فٌها وجهان .ٔ
  ( نوٌملأ - ن ( ) ٌملأوأٌمر - أ؛ نحو ) ٌمر أن تبمى على الألف وتضاف واوا الجماعة - أ
 .) ونإٌمل – ٌملأ ) ( ونإٌمر - أ؛ نحو : ) ٌمر أن تكتب على واو - ب

 – ئون ( ) هٌُّ ءٌشا - ء؛ نحو ) شا ما سوى ذلن طبك علٌها لاعدة الهمزة المتوسطة .2
 ن(.وئٌهٌ
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 فً الحروف الحذف والزٌادة

 أولًا: الحذف:

 كتابة ) ابن ( و ) ابنة (: .أ 

 شاعر، كاتب  ابنالخطاب، شاعر  ابن ، مثل: لرأت عنالهمزة عندما لا تكتب بٌن علمٌن تثبت
 كاتب، شاهدت ابن أخً، وفاطمة المعلمة ابنة محمد. ابن

 وكان الثانً أب للأول  توسطت علمٌن أول السطر ولوإذا ولعت  همزة ) ابن ( و ) ابنة ( تبمى

 مثال:  أرسى الخلٌفة العادل عمر 

 الخطاب لواعد الدولة الإسلامٌة. ابن

 محمد وخالد ابنا علً.الهمزة إذا ولعت بعد أكثر من علم مثل:  تبمى 

 مثل: عمر إذا كتبت بٌن علمٌن الثانً أب للأول الهمزة وسط السطر تحذف 

 الخطاب. بن 

 الخطاب.   بن: ٌا بعد حرؾ النداء همزة ) ابن ( و ) ابنة ( تحذف 

 الخطاب؟.   بنأإذا دخلت علٌها همزة الاستفهام مثل:  همزة ) ابن ( و ) ابنة ( تحذف 

 حذف همزة الوصل من ) اسم (: .ب 

 همزة الوصل من ) اسم ( إذا جُرت بالباء وولع بعدها لفظ الجلالة )الل( وفً ؼٌر ذلن تثبت  تسمط
ومرساها "، باسمن اللهم، لوله تعالى: " بسم الل مجرٌها  بسم الله الرحمن الرحيم، الهمزة، مثل:

 باسمً،  باسم زملابً .

 إنتصار ؟،  أسم  أسمن مثل: همزة الوصل من ) اسم ( إذا دخلت علٌها همزة الاستفهام  تحذف

 أمن مرٌم؟

 حذف همزة الوصل ) أل ( عند دخول اللام المكسورة علٌها: .ج 

منها )أل( وتكتب الكلمة  تحذفالكلمات المبدوءة بؤداة التعرٌؾ )أل( عندما تدخل علٌها لام الجر 
 بلامٌن متتالٌٌن، مثل: للفاكهة، للورد، للأشجار، للشمس، للملعب، للمحٌط.

 الألف رغم نطمها:حذف  .د 

هرون، الإله، اللهم،.  ،طه ،ٌس ،الرحمن ،إله ،السموات ،الألؾ من بعض الأسماء . مثل: الل تحذف .ٔ
 . طه 2)طه ما أنزلنا علٌن المرآن لتشمى ( 

 ) مبة، ومبتان،  وثلاث مبة إلى تسع مبة(.الألؾ من الأعداد تحذف  .ٕ

ذلن،  بٌنما لا ، هإلاءهذا ـ هذه ـ هذان، أولبن ـ  من أسماء الإشارة رؼم نطمها، مثل: الألؾ تحذف .ٖ
 22تحذؾ فً هاتٌن للمثنى المإنث. لال الل تعالى: ) لال إنً أرٌد أن أنكحن إحدى ابنتً هاتٌن ( 

) رب اجعل هذا البلد ، البمرة 35 ،  ) ولا تمربا هذه الشجرة (طه 63. ) لالوا إن هذان لساحران (  المصص
) وجبنا بن على هإلاء  البمرة 5وأولبن هم المفلحون(  ،أولبن على هدى من ربهم( ، إبراهٌم 35 آمنا (
 .البمرة 2) ذلن الكتاب لا رٌب فٌه (  ، النساء 41 شهٌدا (
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 الألؾ من ) لكن ( رؼم نطمها: حذف .ٗ

 56العاطفة ،  مثل: )ولكنَّ الل ٌهدي من ٌشاء(  تحذؾ الألؾ من كلمة ) لكنّ ( الاستدراكٌة، و) لكن ( 

 .المصص

 حذف ) أل ( كاملة إذا ولعت بٌن لامٌن: .ه 

الكلمات المبدوءة بلام عندما ٌدخل علٌها أل نحو: ) للٌل( أصلها )ل + أل + لٌل( وعند دخول لام 
كلها وتصبح الكلمة: للٌل، مثل: للبن، للمس، للبوة،  للهب، للتر، للٌث، الجر علٌها تحذؾ ) أل ( 

 للعب، للصك، للظى، للحام، للمط، للبس، للوح، للٌمون. ،للوز، للام

  حذف اللام من بعض الأسماء الموصولة مع أنها تنطك ) لامٌن (: .و 

 مثل: جاء الذي أكرمنً، تحذؾ اللام عند كتابة الأسماء الموصولة الآتٌة: الذي ـ التً ـ الّذٌن ،
 23لطفت الوردة التً فً الحدٌمة . لال الل تعالى: )وهو الذي خلك السموات والأرض بالحك (

 . البمرة183.) ٌا أٌها الذٌن آمنوا كتب علٌكم الصٌام (الأنعام

 :بٌنما تبمى اللام الثانٌة فً: اللذان ـ اللتان ـ اللاتً ـ اللابً ـ اللواتً،  مثل 
 . ر المدٌر التلمٌذٌن اللذٌن تفولاالتلمٌذان اللذان فازا فً المسابمة ٌستحمان هاتٌن الجابزتٌن. شك

 الحروف التً تكتب ولا تلفظ:ثانٌاً: الزٌادة ، 

 زٌادة الألف:  .أ 

لأنها تفرق بٌن  وتسمى هذه الألؾ الفارلة ، المنتهٌة بواو الجماعةزٌادة الألف فً آخر الأفعال  .1
 والأفعال، بٌن )واو جمع المذكر السالم( و)واو الجماعة(.الأسماء 

  :الحالات التً تزاد فٌها الألؾ الفارلة 

) و كلوا لال الل تعالى:  مثل: ادرسوا، اكتبوا، العبوا ، صلوا،كل فعل أمر متصل به واو الجماعة  .ٔ
 .الصؾ ٗٔأنصار الل (   ا. ) كونوالبمرة 62ٔواشربوا حتى ٌتبٌن لكم الخٌط الأبٌض من الخٌط الأسود ( 

 مثل: ذهبوا، جلسوا، نجحوا ، لامواكل فعل ماض متصل به واو الجماعة  .ٕ
 مثل: ٌذهبوا، ٌدعوا، تهملوا، ٌفعلوا. كل فعل مضارع منصوب متصل به واو الجماعة .ٖ
مثل: لم ٌذهبوا، لا تهملوا، لن ٌحضروا، لال الل كل فعل مضارع مجزوم متصل به واو الجماعة،  .ٗ

 البمرة .  9٘ٔتعالى: ) ولا تلموا بؤٌدٌكم إلى التهلكة ( 

 :الحالات التً لا نكتب فٌها الألؾ الفارلة 

  إذا كان الاسم جمع مذكر سالم وكان مرفوع وكان مضاؾ .ٔ
 .المرآن معلمو النحو، كاتبو الدرس، طالبو العلم،  منفمو المال، لاربومثل: 

 إذا انتهى الفعل بواو أصلٌة فهً جزء منه ولا تكتب الألؾ .ٕ
 ٌمحو.  ،ٌرسو ،ٌنجو ،مثل: ٌدعو، ٌسمو، ٌرنو، ٌحبو، ٌمسو، ٌشدو
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 زٌادة الألف فً الاسم المنون المنصوب. .2

 همزة على ، أو التؤنٌث المربوطةبتاء  تزاد الألؾ فً الاسم المنون المنصوب إذا لم ٌكن منتهٌا
اشترٌت للمًا جدٌدًا. رأٌت رجلًا لادمًا ٌركب  مثل: كتباً ، للماً ، ملابماً. همزة سبمها ألؾ، أو الألؾ
 حصاناً .

  اشرٌفً  لاً . وأزاول عم الادمً  لاً . مثل : شاهدت رجتزاد فً الاسم المنتهً بحرؾ صحٌح  ًَّ ٌدر عل
ـ اـ نورً  اـ بٌتً  اـ مهدً  اـ للمً  لاً ـ دخ اـ شرٌفً  لاً ـ عم اـ لادمً لاً . ومثل : رج اجدٌدً  ا. واشترٌت كتابً لاً دخ
 . اـ ولتً  سبلاً 

 .بالزٌت . وتوضؤ الرجل  امملوءً  مثل : اشترٌت وعاءً   فً الاسم المنتهى بهمزة متطرفة لبلها واو
 .  اـ مبدوءً  اـ موبوءً  ا. ومثل : مجزوءً  ا. ولا تعمل سوءً  اوضوءً 

 مثل : جزء ـ . حرؾ صحٌح ساكن لا ٌمكن وصله بما بعده فً الاسم المنتهى بهمزة متطرفة لبلها
 .  ابدء ـ بدءً  ،ارزء ـ رزءً  ،اردء ـ ردءً  ،اجزءً 

 وٌمكن وصلهما بؤلؾ التنوٌن .  ،فً الاسم المنتهى بهمزة متطرفة لبلها ٌاء أو حرؾ صحٌح ساكن
 .وعندبذٍ تكتب الهمزة على نبرة

 .ادؾء ـ دفبً  ،ا، بطء ـ بطبً ا، ملءـ ملبً ا، بريءـ برٌبً امثل: شًء ـ شٌبً  

 لا تكتب ألف تنوٌن الفتح :

  تحذؾ ألؾ تنوٌن النصب فً الكلمات المختومة بهمزة لبلها ألؾ، ولا تحذؾ فً المختوم بهمزة لٌس
 بناءً . –مساءً  –لبلها ألؾ مثل : عناءً 

 وٌكتفى بوضع الفتحتٌن على  ،عند تنوٌن المختوم بالتاء المربوطة تنوٌن نصب لا ترسم ألؾ زابدة
 معلمةً. –رحلةً  –جمٌلةً  –التاء المربوطة مثل : شهرةً 

 وتوضع الفتحتان  ،عند تنوٌن  المختوم بهمزة متطرفة على الألؾ تنوٌن نصب لا ترسم ألؾ زابدة
ً  ،مثل : مبدأً  ،على الهمزة المتطرفة على الألؾ  مرفاً. ،ملجؤ

 

 زٌادة الواو: .ب 

تزاد الواو فً آخر كلمة عمرو فً حالتً الرفع والجر، وتحذؾ فً حالة النصب، وتنون لأنها  .1
كان  .ووسلمت على عمرٍ  مررت بعمرٍو..  و. مثل: جاء عمرٌ مصروفة، وتسمى الواو واو عمرو 
 رأٌت عمرًا.وصافحت عَمْرًا.  عمرو بن العاص من دهاة العرب.

لو فً حالة و، وتكون أبمعنى أصحاب وصاحبات: لًولو، أوأتزاد الواو وسطًا فً الألفاظ الآتٌة:  .2
أولبن   لال الشاعر: . لاتولاء، أولبن، أوألً فً حالتً النصب والجر . وتزاد فً: والرفع، وأ

جاعل الملابكة  ). البمرة 9ٕٙ( وما ٌذّكر إلاّ أولو الألباب  ) لال الل تعالى: آبابً فجبنً بمثلهم.
 . آل عمران. ألدر أولات الفضل 9ٔٔ( ها أنتم أولاء تحبونهم  )فاطر .  ٔ(رسلا أولً أجنحة 

 الحروف تلفظ ولا تكتب مثل: 

 هنان كلمات بها حروؾ تنطك ولا تكتب، مثل:

 هذا، هذه، هذان، أولبن، ذلن، لكن، هكذا، الل، إله، الرحمن ، كذلن.
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 الألف اللٌّنة

 
 )ى( وتكتب)ـاالألف المتطرفة )تكتب 

 الألف اللٌنة فً آخر الأفعال والأسماء الثلاثٌة:  -1

  ذا جاءت الألؾ ثالثة ٌنظر إلى أصلها:إ  

، لاـ عا ـ عف اـ دع ا: عد كانت منملبة عن واو، أو كانت مجهولة الأصل، كتبت ألفا كما تنطك " ا " أ ـ إن
 . . ا ـ دن اـ ؼز اـ خط  ا،  عصاذر

 ىـ رم ىـ رح ىـ فت ى.مثل: لضإن كانت منملبة عن ٌاء كتبت على صورة الٌاء بدون نمط " ى " ب ـ و
 . . ىـ جر ىـ سع ىـ هد ى،  مشىـ مُد

  :تنبٌه

 ـ رحٌان .  ىـ عصوان، رح ا. مثل: عص ٌمكن معرفة أصل الألؾ بتثنٌة الاسم إذا كان مفرداـ  ٔ

 ـ مدٌة .  ىـ خطوة، مُدا ـ ذروة، خط ا. مثل: ذر برده إلى مفرده إن كان مجموعاأو 

 ـ ٌرمى. ىـ ٌدعو، رما ـ ٌؽزو، دع امثل: ؼز أو بمضارع الفعل .

  ضعً ألفاً مناسبة فً أواخر الكلمات الآتٌة، مع بٌان السبب :  

  ,...الضُحـ...، علُـ َ ،…العصََـ ،…نَدَ  ،…رَحـ ،…فتَـَ
 ....شِفـَ...، رُبَـ ، نهَُـ..، رِضَـ...، تمَْوَ...،…كَرَ  ،…دُجَـ

 الألف اللٌنة فً آخر الأفعال والأسماء فوق الثلاثٌة:  -2

هكذا " إذا جاءت الألؾ اللٌنة رابعة أو أكثر فً آخر الفعل أو الاسم المعرب كتبت على صورة الٌاء أ ـ  
 .  ىـ ذكر ىـ لٌل ىمرتض  ـ ىـ منته ىـ أؼن ىـ أعط ىى " استمو

  

 .  أو للإلحاق*،أصلها الٌاء أو الواو، أو كانت زابدة أو للتؤنٌثولا فرق فٌما سبك أن ٌكون 

  

 .  اـ دنٌ اـ علٌ اـ علٌُّ  اـ ثرٌّ  اـ محٌّ  ٌا: استحإذا سبمت الألؾ بٌاء، تكتب ألفا لابمة ب ـ

"،  ى" أن ألؾ الاسم تكتب على صورة الٌاء "  ٌحٌا" والفعل "  ٌحٌى"  ٌتم التفرٌك بٌن الاسم: أ ـ تنبٌه
 " .  اؾ الفعل تكتب ألفا كما تنطك " وأل

 " تسمى الألؾ: الألؾ الممصورة . ى، ا"  فً كلا الشكلٌنب ـ 

 

 الألف اللٌنة فً آخر الأسماء المبنٌة: -3

 .   اـ إذ اـ هذ اـ م ا، أناـ ذ اـ ماذ ا" مثل: مهما كما تنطك "  تكتب الألؾ فً آخر الأسماء المبنٌة ألفا ـأ  

 .   لى ـ الأ ىـ أنّ  ىـ لد ى"، وهى: مت ى الكلمات الآتٌة فإن ألفها تكتب على صورة الٌاء "وتستثنى ـ  ب
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 :  الألف اللٌنة فً آخر الحروف -4

 أ ـ كتابة الألؾ فً آخر حروؾ المعانً .  

 . ماـ لو لاـ لولّا ـ ه لاّ " .مثل: كا تكتب الألؾ فً آخر حروؾ المعانً ألفا كما تنطك " 

 ب ـ ما عدا: إلى ـ بلى ـ على ـ حتى فإن ألفها تكتب على صورة الٌاء 

  

 الألف اللٌنة فً آخر الأسماء الأعجمٌة: -5

ـ  اـ كند اـ بنه ا. مثل: ٌاف " اتكتب الألؾ اللٌنة فً آخر الأسماء الأعجمٌة " الأجنبٌة " ألفا كما تنطك " أ ـ 
 .   اــ موسٌم اـ سورٌ اـ طنط اـ أمرٌك ا،  فرنساأوروبا، ـ أفرٌمٌ اـ روم اسوٌسر

 " . ى. فإنها تكتب على صورة الٌاء "  ى،  كسر ىـ بخار ىـ حنّ  ىـ متّ  ىـ عٌس ىب ـ ماعدا: موس

 

 أمثلة أخرى:

  ى، ولى، هوى، نوى، وعا، رنلاحا، ، هفارجا، ، عفى، جرا، سمى، صلى، مشىسع

   ى، لرا، رضا، خطى، منى، صدى، مدى، هدا، عصىفت

 )الاسم(.  ى، ٌحٌى،  فتوى، لٌلى، مؤوى،  مسعى، لصوى، عظمى، عٌسى، موسى، صؽرىكبر

   ى، مستشفى، اعتلى، استوى، اهتدى، التمى،  ملتمى، مرتمى،  مهتدى، مرتضىمصطف

 ،ا، ٌهووذا، موسٌما، كندا، فرنسا، انجلترا،  أمرٌكا، خطاٌا،  مناٌا، لضاٌا، مزاٌا، هداٌا، مراٌا، أحٌا، علٌادنٌ
 ) الفعل ( ا، ٌحٌا، زكرٌازلٌخ
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 التاء المربوطة والتاء المبسوطة

 ،مثل : فاطمة ،وتاء عند الوصل ،وهً التاء التً ٌمكن أن تلفظ فً الولؾ هاء التاء المربوطة : -أولًا 
 )ة( .:معلمة. وتكتب تاء المربوطة بهٌؤة ،طالبة ،خدٌجة

 تلحك هذه التاء عددًا من الأسماء على النحو الآتً : مواضع كتابة التاء المربوطة :

 خولة .... . ،وفاطمة ،، مثل : خدٌجةاخر الأسماء للدلالة على تؤنٌثهاأو .ٔ

 وممرض وممرضة ... . ،مجتهد ومجتهدة ،، مثل : طالب وطالبةبٌن المذكر والمإنث للتفرٌك .ٕ

بٌضة  ،ثمرة )مفرد( والجمع )ثمر(، مثل : فً بعض الألفاظ تؤتً التاء لتمٌٌز المفرد عن الجمع .ٖ

 شجرة )مفرد( والجمع )شجر( .... . ،)مفرد( والجمع )بٌض(

 وأبُاة ... . ،وؼزاة ،أواخر جموع التكسٌر التً لا تنتهً مفرداتها بتاء مفتوحة، نحو : لضُاة .ٗ

 طلحة ..... . ،لتٌبة ،مثل : حمزة ،فً اسم العلم المذكر .٘

ةَ " الظرفٌة  .ٙ تَ " العاطفة .آخر كلمة " ثمََّ  .للتفرٌك بٌنها وبٌن كلمة  " ثمَُّ

 نسّابة ...  ،فهّامة ،نحو : علّامة ،لمدح أو الذمفً ا لتؤكٌد المبالؽةالأسماء  بعضأواخر  .2

 

 .ومعلمات .. ،هً التاء التً ٌولؾ علٌها بلفظها، ولا تبدل هاء، نحو طالبات التاء المبسوطة : -ثانًٌا 

 :كالتالً، والحرؾ ( ،والفعل ،الاسم ) بـ تلحك التاء المبسوطة  :المبسوطةالتاء كتابة مواضع 

 أخت .... . ،مثل : بنت ،الأسماء المفردة .ٔ

 هٌهات ... . ،نحو : هات ،أسماء الأفعال .ٕ

 أولات .. ،مهندسات ،مإمنات ،نحو : مسلمات ،جمع المإنث السالم والملحك به .ٖ

، ولت ل : بٌت أبٌات وبٌوت، صوت أصوات، مثالمبسوطةلذي ٌنتهً مفرده بالتاء جمع التكسٌر ا .ٗ

 أولات ...

 .. .ضمٌر أو ثنٌت، نحو: شهادة شهادتٌن، شهادتن . ٌهاربوطة إذا أضٌؾ إلالأسماء المنتهٌة بتاء م .٘

 لرأتِ .... . ،درستَ  ،، مثل : درستُ الفاعل التً تتصل بالفعل الماضً تاء .ٙ

 نبت .... . ،صمت ،، نحو : سكتالماضًالتاء المبسوطة تكون من أصل الفعل  .2

 ..أكُلت التفاحةإذا كان الفاعل مإنثاً أو ناببه، نحو : لالت فاطمة،  تاء التؤنٌث تتصل بالفعل الماضً .6

تَ  ،رُبَّتَ  ،التاء الوالعة فً آخر الحروؾ الآتٌة : لاتَ  .9  . رُبّت ،، لاتلٌتَ  ،) العاطفة ( لعلَّتَ  ،ثمَُّ

 ملحوظات مهمة : 
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 شفاه ..... . ،خدٌجة ،مٌاه ،فاطمة ،التمٌٌز بٌن التاء التً نمؾ علٌها هاء وبٌن الهاء الأصلٌةٌجب 

 ٌجب وضع نمطتٌن على التاء المربوطة حتى لا ٌلتبس بالهاء .

ترسم التاء مبسوطة فً لسم من الأعلام منوالًا على الطرٌمة العثمانٌة فً الكتابة وان كان مخالفًا لمواعد 
 ومن ذلن :  ،العربٌّة

 

 الماعدة الإملابٌة الصحٌحة   فً الاستعمال  

 جودة - جودت -

 صفوة - صفوت -

 نشؤة  - نشؤت  -

 حكمة  - حكمت  -

 هنان فرق بٌن الرسم الإملابً والرسم العثمانً المكتوب به المصحؾ الشرٌؾ فمد كتبت التاء      

 المربوطة تاءً مفتوحة فً كثٌر من كلمات المرآن الكرٌم منها :      

  ٖٕٔالل علٌكم "  البمرة :  نعمتلال تعالى : " واذكروا  -ٔ 

 ٙ٘الل لرٌب من المحسنٌن " الأعراؾ :  رحمتلال تعالى : " إن  -ٕ 

 6ٖالأولٌن " الأنفال :  سنتلال تعالى : " وإن ٌعودوا فمد مضت  -ٖ 

 ٖ٘عمران ربِّ إنً نذرت لن ما فً بطنً محررا " آل عمران :  امرأتال تعالى : " إذ لالت ل -ٗ 

 ٔٙالل على الظالمٌن " آل عمران :  لعنتلال تعالى : " ثم نبتهل فنجعل  -٘ 

 ٘ٔٔربن صدلا وعدلا " الأنعام :  كلمتلال تعالى : " وتمت  -ٙ 

 6ٙم مإمنٌن " هود : الل خٌر لكم إن كنت بمٌتلال تعالى : "  -2 

 بمٌت ( كتبت فٌها التاء ،كلمت ،لعنت ،سنت . امرأت ،رحمت ،فالكلمات التً تحتها خط ) نعمت     

 ولا ٌكتب به فً الرسم الإملابً العادي. ،وهذا الرسم خاص بالمرآن الكرٌم ،المربوطة تاءً مفتوحة    

 : فوائد

 تنطك تاء مع الحركة والسكون . التاء المفتوحة 

 الحجراتْ . -الحجراتُ  ،أخَذْتُ   -أخَذَتْ مثاله : 

 وتنطك هاء مع السكون وتوضع النمطتان علٌها دابماً . ،تنطك تاء مع الحركة التاء المربوطة 

 . شجرةْ  -شجرةٌ  ،النخلةْ  -النخلةُ مثاله : 

 ولا ٌوضع علٌها نمطتان . ،تنطك هاء مع الحركة والسكون الهاء 

  أصحابهْ . -أصحابهُ  ،بلادهْ  -بلادهُ مثاله : 
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 الفرق بين الضاد والظاء
 

ومن المعلوم أن لؽتنا سمٌت بلؽة الضاد ؛  ،تعد مشكلة الضاد والظاء من المشاكل الكبٌرة فً اللؽة العربٌّة
وتحتفل البلدان العربٌّة  بٌوم الضاد الذي ٌصادؾ فً كلِّ سنة فً  ،لأنها اللؽة الوحٌدة التً نمطت بها
 الثامن عشر من كانون الأول .

 الفرق بالنطك بٌن صوتً الضاد والظاء : 

عند النطك بالضاد لا ٌخرج الهواء أو بتعبٌر آخر مخرجها من إحدى حافتً اللسان ممّا ٌلً الأضراس   
 ٌمن علمًا أنه ٌرسم شبٌهًا بالصاد .وخروجه من الجانب الأٌسر أكثر من الأ

 أما صوت الظاء فٌخرج من ممدمة اللسان مع أطراؾ الثناٌا العلٌا لرب اللثة وٌرسم شبٌها بالظاء . 

وٌمصد بصفة الإطباق : انطباق اللسان على الحنن الأعلى  ،وصوتا الضاد والظاء من أصوات الإطباق
 )سمؾ الفم( عند النطك بهما .

 لتان فً هذا الموضوع :إذن هنا مشك

 مشكلة النطك وألصد بها )مخرج النطك( .

 مشكلة الكتابة .

 فمنها :  ،ووضعت حلول لهذه المشكلة

وألل كثٌرًا من  ،أن ٌحفظ الطالب الذي ٌدرس العربٌّة الكلمات التً تكتب بالظاء حصرًا ؛ لأنها للٌلة
أو أن ٌحفظ طالب العربٌة الكلمات  ،لهذه المشكلة علمً أن هذا الحل ٌعد شاملًا  ،الكلمات التً تكتب الضاد

 التً كتبت الظاء لها معنى مؽاٌر إذا كتبت الضاد .

وان استعملت  ،أما الحل الآخر فٌتمثل فً طرٌمة استعمال الكلمة فا استعملت استعمالًا حمٌمٌاً كتبت بالضاد
 ومن ذلن :  ،استمالا مجازٌاً كتبت بالظاء 

 

 

 

 

 

 ، ومن ذلن ما ٌؤتً : بالظاء بت: هنان كلمات إذا كتبت بالضاد لها معنى مؽاٌر عن معناها إذا كتملحوظة

 الاستعمال المجازي  الاستعمال الحمٌمً

 فاض النهر 

 فاض معناه ازداد 

 فاظت روحه

 فاظ معناه خرج

 عضّ الذبب الولد 

ءِ بِالْأسَْناَنِ .  ًْ مْسَانُ عَلىَ الشَّ  عضّ معناه هُوَ الْإِ

 عظّه الدهر 

 عظّ معناه الشدّة 

 المعنى الكلمة المعنى الكلمة

 حضّ 

 الحضٌض

 حثّ 

 أسفل الجبل 

 نصٌب حظّ 
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ِأمثمةِلكمماتِفيياِحرفِالظاءِِِِأمثمةِلكمماتِفيياِحرفِالضاد

ِفعُِّالقمب.ِِِفضِّ)الرسالة،ِالختم،ِأوِالمنازعة(-1

ِظنِبوِسوءاًِفيوِظنين.ِِِِضنِّبمالوِفيوِضنين.-2

ِحظرِ)منع(،ِمحظور.ِِِِِحضر،ِالحضور.-3

ِنظر،ِالنظر،ِالنظير،ِناظرة،ِالنظارة.ِِنضر،ِالنضر،ِنضير،ِناضرة،ِالنضارة-4

،ِالظل،ِالظلال،ِالتظميل.ِِِضلِّسبيمو،ِالضلال،ِالتضميل-5 ِظلَّ

ِحع،ِنصيب.ِِِِِحضِّعمىِالخير.-6

ِعظةِ)موعظة(ِمنِالقمب.ِِِِ.ِعضِّالثعبان-7

ِظفرِ)ِفاز،ِكسب(.ِِِِِضفرِ)جدل(.-8

ِالقرظ،ِالتقريعِ)مدحِالإنسانِوىوِحي(.ِِِالقرض،ِالتقريضِ)قولِالشعر(.-9

ِغاظوِبالقول.ِِِِ.ِغاضِالماء-11

ِالقيع،ِشدةِالحر.ِِِِقيَّضِاللهِلوِقُرناء.-11

ِفاظتِروحو.ِِِِ.ِفاضِالنير-12

ِظمعِ)البعير،ِغمزِفيِمشيو(.ِِِِِِضمع.-13

 للنمل  فمط أو معناه   ماء الرجل .  البٌظ للحٌوانات جمٌعها البٌض

 بمً ظلّ  تاه ضلّ 

 شن ظن بخل ضن

 الجوع الشدٌد المرظ العلة المرض

 المدٌح التمرٌظ صناعة الشعر التمرٌض 

 منع حظر جاء حضر

 المنع من الضٌّاع حفظ ألمى حفض

 سًء الخُلك  الفظ التفرلة الفضّ 

 علم ٌهتدى به الظرٌر الأعمى الضرٌر

ٌْضة العلٌُْا الٌابسةُ، وَلٌِلَ:  المٌض صمٌم حرّ الصٌؾ المٌظ لِشرةُ البَ

ًَ الَّتًِ خَرَجَ فرْخُها أوَ مَاإُهَا كل ه  هِ

 الشًء الجمٌل ،حسُن نضر نظر العٌن نظر 

ءِ نَسْجًا  ومنه  ضفر ًْ ءِ إلَِى الشَّ ًْ ضَم  الشَّ

 ضفابر الشعر

 الفوز  ظفر 
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 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 تدريب:

ِالتالية:ِوميزِفيياِبينِحرفي:ِالضادِوالظاء:ِانظرِإلىِالآيات

ِ)وجوهِيومئذِناضرةِإلىِربياِناظرة(.

ِ)ولوِكنتِفظاًِغميعِالقمبِلانفضواِمنِحولك(.

 :في المغة وهذه بعض الكممات التي تضم حرف الظاء، وهي الأقل عددا  
    بهٌظة باهظة 

    جحوظ الجاحظ جحظ

   حظوظ محظوظ حظٌظ حظ

   محظٌة ٌحظى حظوة حظا

    حظٌرة محظور حظر

 حفٌظة احتفظ حفظة المحفوظ الحافظة حفظ

      ٔشظؾ

    شظاٌا شظٌة شظى

     شواظ شوظ

   ظرافة ظرٌؾ ظروؾ ظرؾ

    ظعابن أظعان ظعن

  أظفر الظافر مظفر أظافر ظفر

  مظلة مظلل تظلٌل ظلٌل ظل

    ٖظالع  ٌظلعُ  ٕظلع 

      ظلؾ

 ظلماء ظلوم ظالم مظلمة ظلام ظلم

    ظمء ظمآن ظمؤ

    مظنة ظنون ظن

 ظهٌر إظهار مظهر مظاهرة استظهر ظهر

 تعاظم العظام معظم عظمة عظٌم عظم

      عكاظ

 أؼلظ مؽلظ ؼلٌظ ؼلاظ ؼلظة ؼلظ

  اؼتاظ أؼاظ ؼابظ مؽٌظ ؼٌظ

     فظاظة فظ

   فظٌع استفظع فظاعة فظع

     تمرٌظ لرظ

     لابظ لٌظ

   اكتظاظ مكتظ اكتظ ٗكظ 

    مكظوم الكاظم كظم

                                                             
ِشظفِالعيش:ِخشونتو. 1 ِظمعِالبعيرُ:ِمالِفيِمشيتو.2ِ
ِظالع:ِمتيم.3ِ
ِكع:ِامتلأ.4ِ
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 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

  لحظات لحظة ملاحظة الألحاظ لحظ

     ٌتلظى لظى

   لافظة التلفظ الألفاظ لفظ

     تلمظ لمظ

  انتظار ناظر منظور مناظرة نظر

   تنظٌؾ منظؾ نظافة نظؾ

 انتظم تنظٌم منتظم منظم نظام نظم

  توظٌؾ موظؾ وظٌفة وظابؾ وظؾ

 اتعظ عظة واعظ ٌعظ موعظة وعظ

 متٌمظ استٌماظ ٌمظة ٌمظان أٌمظ ٌمظ

 وهذه بعض الكلمات التً تضم حرف الضاد:

   الأرضة أرضً أراضٍ  أرض

    اضطراري مضطر اضطر

    مضطرب  اضطرب

     اضمحلال اضمحل

 البٌضة مبٌض بٌضاء أبٌض بٌض باض

     بضاضة (ٔ) بضّ 

    مبضع بضاعة بضع

     البعوضة بعض

   التباؼض البؽضاء بؽٌض بؽض

     إجهاض جهض

   تحٌض الحابض حٌض حاض

     تحرٌض حرض

 تحضٌر حاضر استحضر محاضرة حضور حضر

    حاضنة أحضان حضن

   حموضة حامض أحماض حمض

    حوضة حٌاض حوض

   ٌخوض خوض المخاض خاض

     خضخضة خضّ 

    مخضوب خضاب خضب

     رضاب رضب

      

   أخضر خضرة اخضرار خضر

     مخضرم خضرم 

   خاضع إخضاع خضوع خضع

     مخضل خضل

      خضم

 خافضة انخفاض منخفض تخفٌض مخفض خفض

                                                             
 بضّ:ِأيِرقيقِالجمدِممتمئ. (1)
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 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

     داحضة دحض

    المرابض الرابض ربض

     المرحاض رحض

    رضوض رضرض رضّ 

     رضوخ رضخ

   أرضعت رضٌع رضاعة رضع

 مُرضٍ  رضوان رضا راضٍ  ترضٌة رضً

    الرافضة مرفوض رفض

    ركض تراكض ركض

    رمضان رمضاء رمض

  ترٌض الروضة الرٌاضة الرٌاض روض

   متضابل ضآلة ضبٌل ضإل

      ضؤن

  ضٌعة ضٌاع ضابع ضٌع ضاع

   إضافة مضاؾ أضاؾ ضاؾ

  ضاٌك مضٌك ضابمة ضٌك ضاق

    ضباب ضبّة ضب

      ضبح

     إضبارة ضبر

   انضباط ضابط مضبوط ضبط

     اضطباع ضبع

   ضجٌج ضجة أضجّ  ضج

    متضجر مضجر ضجر

  اضطجع  مضجع الضجٌع ضجع

   أضحوكة مضاحكة تضاحن ضحن

    تضاحن أضحوكة ضحن

     ضحالة ضحل

  تضحٌة أضاحً ضحاٌا أضحٌة ضحى

     مضخة ضخ

  مضخم تضخم تضخٌم ضخامة ضخم

  متضاد مضادات مضاد أضداد ضد

 الضرة ضرورة ضرر أضرار مضرة ضرّ 

   ضراوة ضارٌة الضاري ضرا

 مضرب إضراب تضارب أضرب ضروب ضرب

     مضرج بدمه ضرج

    أضرحة ضرٌح ضرح

    ضروس أضراس ضرس

  المضارع الضرٌع تضرع ضراعة ضرع

    أضرم ضرام ضرم

     تضعضع ضعضع

 أضعؾ أضعاؾ مضاعؾ ضعفاء ضعٌؾ ضعؾ
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 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

       ٕأضؽاث ٔضِؽث

   ضؽطة ضاؼط مضؽوط ضؽط

    ضؽابن ضؽٌنة ضؽن

    ضفاؾ ضفة ضؾ

  ضافٌة ضاؾٍ  أضفى ٌضفو ضفا

     ضفادع ضفدع

   تضافر ضفابر ضفٌرة  ٖضفر

     ضفة ضفؾ

 تضلٌل مضلل ضالة ضال ضلال ضل

 اضطلع ضلٌع تضلع أضلاع مضلّع ضلع

   انضمام ضمٌمة مضموم ضم

     ضمٌمة ضمّ 

      ضمخ بالطٌب

    ضمادة ضماد ضمد

 أضمر ضمٌر مضمار ضامر ضمور ضمر

  ضامن مضمون تضامن ضمان ضمن

     ضنٌن ضن بماله

  أضناه المرض المضنً ٘الضنا  ٗالضنو  ضنا

     ضنكى ضنن

     اضطهد ضهد

    ٌضاهً مضاهاة ضهى

  مضاءة إضاءة ضٌاء أضاء ضوء

   الضوى ضوضاء أضوى ضوّة

     تضور جوعاً  ضور

     تضوع ضوع

   ٌنضوي انضوى ٌضوي ضوى

 ضٌفان ضٌوؾ ضٌافة أضٌاؾ استضاؾ ضٌؾ

 معروض معرض عرٌض استعراض معارضة عرض

   عضعضة عضوض عضاضة عض

   عضٌن أعضاء عضو عضا

     أعضب عضب

   عضال معضلة عضلة عضل

  عابض استعاض تعوٌض المعاوضة عوض

     ؼٌض  ؼاض الماء

    أؼراض مؽرض ؼرض

    ؼض وبض ؼضاضة ؼض الطرؾ

    ؼضوب ؼضبان ؼضب

                                                             
ِضغث:ِقبضةِحشيشِمختمطةِالرطب.1ِ
ِأضغاثِالأحلام:ِ)رؤياِلايصحِتأويميا(.2ِ
ِضفر:ِجدلَ.3ِ
ِالضنا:ِالمرض. 5 الضنو:ِالولد.4ِ
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 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

    إؼضاب ؼضبان ؼضب

ؼضارة  ؼضر
 العٌش

    

     ؼضون ؼضن

      ؼضنفر

   إؼضاء ٌؽضً تؽاضى عن ؼضى

  ؼامض ؼموض تؽمٌض إؼماض ؼمض

 استفاض فٌضان أفاض فابض فٌض فاض

 فارض فروض مفروض افتراض فرٌضة فرض

 فضفاض افتض فضفض افتضاض انفض ٔفض 

   المفضً أفضى فضاء فضا

   افتضح فضابح فضٌحة فضح

 الفضٌل فاضل مفضل الأفاضل فضٌلة فضل

  فاوض مفاوضات التفاوض تفوٌض فوض

     مماٌضة لاٌض

 لابضة تمابض لبضة انمباض ممبوض لبض

 لرّاضة ممراض لارضة استمرض ألرض لرض

   ألضّ مضجعه انمضاض ٙانمضّ  لضّ 

      لضاعة

    لضٌب لضبان لضب

      لضم

     لضمة لضم

 لضٌة ألضٌة تماضً لضاء لاضٍ  لضى

     تموّض لوض

  لٌّض الل له مماٌضة لاٌض أنماض لٌض

     ماحض محض

    امتخض المخٌض مخض

 تمارض تمرٌض مرٌض أمراض ممرضة مرض

    مضٌرة تماضر مضر

    مضمضة تمضمض مضض

     مضؽة مضػ

  تمضٌة أمضى إمضاء ماضٍ  مضى

    الامتعاض امتعض معض

    امتعاض امتعض معض

   نابض التنابض نبضات نبض

    ناضب نضوب نضب

      نضج

      نضح

                                                             
 فض:ِكسر،ِنزع.1ِ
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 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 علامات الترلٌم

 بٍٍ انكهًاث ٔاندًم فً أثُاء انكخابت .ًْ سيٕص اصطهر انكُخاّب عهى ٔضعٓا  تعرٌفها :

  ,فٟٙ ذٛػّر أخضاء اٌّىرٛب ,ذمَٛ ػلاِاخ اٌرشل١ُ ِماَ اٌرٕغ١ُ اٌظٛذٟ ػٕذ اٌمشاءج فابدتها :
ُ اٌّشاد ِٓ اٌؼثاساخ . ,ٚػٕاطشٖ ,ٚخٍّٗ ,ٚفمشاذٗ ِٙ  ٚذفُ

 إٌضاح :

ت١ّٕا  ,اٌّشاد ِٕٙا إلا واذثٙا فئرا وَرةََ واذة ٘زٖ اٌؼثاسج ) أٔد ؽاٌة ِدرٙذ ( عرىْٛ ػثاسج لا ٠فُٙ
 ٌٛ ورُثِدَ تأزذ ٘زٖ الأشىاي :

 أٔد ؽاٌة ِدرٙذ !     أٔد ؽاٌة ِدرٙذ ؟     أٔد ؽاٌة ِدرٙذ .    

َّْ اٌطاٌةَ ِدرٙذ   َّْ الأٌٚٝ إخثاس تأ أٚ ِغرٛاٖ  اٌطاٌةِ  ٚاٌثا١ٔح اعرفٙاَ ػٓ اخرٙادِ  ,ٌفُٙ اٌماسا أ
َ   ,اٌذساعٟ ً٘ ٘ٛ ِٓ اٌّدرٙذ٠ٓ أَ لا ٞ   ٚاٌثاٌثح ف١ٙا اعرفٙا ػائٗ ِٓ ادِّ  شاد ِٕٗ اٌرؼدةَ ٠ُ  إٔىاس

 الاخرٙاد ٚ٘ٛ خاً٘ .

ًَ غْ ٌٚزٌه فئٔٗ ِٓ اٌُّٙ أْ ٠َ  ُِ  اٌىرُاّب ػلاِاخِ  رؼّ ِٕٙا ؛ ١ٌفُٙ ٚأْ لا ذخٍٛ  ,ُٙفٟ وراتاذِ  اٌرشل١
 فح اٌّشاد ِٕٗ .ِٚساٌٚح الاخرٙاد ٌّؼش ,اٌّىرٛبفٟ  إٌظشِ  ِٓ غ١ش إؽاٌحِ  ا  اٌماسا ِشادُ٘ عش٠ؼ

 ِغ الأِثٍح . ,ِٚٛاػغ اعرؼّاٌٙا ,ح ذؼذاد٘اٚإ١ٌه فٟ اٌظفسح ا٢ذ١
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 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 تعدادها :
 أمثلتها مواضع استعمالها شكلها اسم العلامة

 ، الفاصلة

 بٌن الجمل المتصلة المعنى -1
 بٌن أنواع الشًء الواحد -2
 بعد لفظ المنادى -3
 بعد حرف الجواب -4

 وطالب مال . ،اثنان لا ٌشبعان : طالب علم -
 ،والشم ،والبصر ،الحواس الخمس هً : السمع -

 واللمس . ،والذوق
 أكمل المراءة فً الماعة . ،ٌا محمد -
 لمد فهمت الدرس . ،بلى -أنا أحمدُ .    ،نعم -

الفاصلة 
 المنموطة

 ؛
تستعمل بٌن جملتٌن تامّتٌن       

إحداهما سبب فً حدوث 
 الأخرى

؛ لأننً أرٌد تؤدٌة سافرت إلى مكة المكرمة  -
 فرٌضة الحج .

 . النمطة

 توضع فً نهاٌة الجملة التامة - 1
بييييٌن الحييييروف المرمييييوز بهييييا  - 2

 للاختصار
فيييً عنييياوٌن المواليييع والبرٌيييد  -3

 الإلكترونً

 الجو جمٌل فً الرٌاض . -
 ق.م ) لبل المٌلاد (     ص.ب ) صندوق برٌد ( -
- www.ksu.edu.sa 

النمطتان 
 الرأسٌتان

: 

 بعد المول  -1

 بٌن الشًء وأنواعه -2

 لبل الكلام الذي ٌوضح ما لبله -ٖ

 لال المعلم : جِدُّوا واجتهدوا وثابروا . -
 ،والفتحييييية ،الحركيييييات اليييييثلاث هيييييً : الضيييييمة -

 والكسرة .
وشيرعًا : الإمسيانُ عين  ،الصوم لغيةً : الإمسيان -

المفطيييرات مييين طلييييوع الفجييير إليييى غييييروب 
 الشمس بنٌَّةٍ مخصوصة .

 ما اسمُن ؟ - بعد السإال ؟ الاستفهام علامة

 ! علامة التعجب

 بعد التعجب -1

 بعد ما ٌفٌد الفرح أو الحزن -2

 بعد الجمل الدعائٌة -3

 ما أجمل البحر ! -
 أنا مسرور مننَ كثٌرًا ! -
 وا أسفاه ! لمد انهزمَ البطل !  
 جزى الله خٌرًا من أعدَّ هذا الكتاب ! -

 )    ( الموسان
 جملةلشرح كلمة فً  -1

 لوضع الكلمات الأجنبٌة -2

 علٌيين أن تبييٌنِّ لأبنائيين وطلابيين المَهٌْيَيع النيياهِج  -
 ) الطرٌك الواضح ( لٌسلكوه .

وهيو  ،(  Le réelالوالعٌّة نسبةٌ إليى الواليع ) -
 الموجود حمٌمةً فً الطبٌعة والإنسان .

علامتا 
 التنصٌص

»    « 
لٌوضيييع بٌنهيييا كيييلام منميييول بنصيييه 

 النبوٌة .كالأحادٌث 
 « .إنما الأعمال بالنٌات : »  صلى الله عليه وسلملال الرسول 

 - الشَّرطة
 بعد الأرلام  - 1
فيييً أول الجملييية الاعتراضيييٌة  – 2

 وآخرها

1-  ...2-  ...3- ... 
 محبوب . –وإن كان فمٌراً  –الصادق 

 وبدأ ... ،دخل المعلم إلى الماعة بعد الجمل النالصة ... علامة الحذف

 ]   [ المعموفتان
لما ٌزُاد فً النص من كلام ٌراد به 

 الإٌضاح
إنمييا الأعمييال ] أي : أعمييال : »  صلى الله عليه وسلملييال الرسييول 

 « .بنً آدم [ بالنٌات 
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 الكتابة بالحاسوب

 ذٟ :ِا ٠إِٔٙا  ,ػٍٝ غشاس ػلاِاخ اٌرشل١ُ ,ٕ٘ان أػشاف ٌٍىراتح دسََجَ اٌىراّب ػٍٝ اعرؼّاٌٙا

 فقشة .حشك فشاغ يقذاسِ أسبعت أزشف فً أٔل كم  -1

أٚ ذسذ٠ذ اٌرٕغ١ك اٌزٞ  ,( ٌرشن فشاؽ فٟ أٚي وً عطش ٠ٚTabّىٓ فٟ اٌساعٛب اٌؼغؾ ػٍٝ صس ) 
 ٠ش٠ذٖ اٌىاذة ِٓ شش٠ؾ اٌمٛائُ اٌؼٍٛٞ اٌزٞ فٟ أػٍٝ طفسح اٌٛٚسد .

 

 ٠ٚؼثؾ اٌخ١اساخ تسغة إٌّاعة . ,ف١خراس ) ذٕغ١ك ( ثُ ) فمشج ( ثُ ) اٌّغافاخ اٌثادئح ٚاٌرثاػذ (

 فشاغ يقذاسِ سطش أٔ أقم بقهٍم بٍٍ كم فقشة ٔفقشة .حشك  -2

 

 ٔاخخٍاس خطٕط يخخهفت عٍ بقٍت انُص . ,حٕسٍظ انعُأٌٍ انشئٍست -3

٠َٚسغُٓ تاٌىاذة اخر١اس ٔٛع ِٓ اٌخؾ ِغا٠ش  ,فؼٕٛاْ اٌفمشج أٚ اٌّماٌح ٠ىْٛ فٟ أػٍٝ اٌظفسح ٚٚعطٙا
 ٚ إٌّٙذ (  ,فّٓ اٌخطٛؽ اٌرٟ ذظٍر ٌٍؼٕا٠ٚٓ خطٟ ) محمد ,ٌٍزٞ ورُةَِ تٗ إٌض

 (Mohammad Bold art 1 ),  (ٚAL-Mohanad Bold ),  ( ت١ّٕا تم١ح اٌىراتح ذىْٛ تخؾ
Lotus Linotype Light ), ٖ٘ٚضَ إزؼاس٘ا ِٓ اٌشثىح ١ٌغد أعاع١ح فٟ ) ا٠ٌٕٛذٚص ( تً ٠ٍ ز

 ثُ ٚػؼٙا فٟ ِدٍذ اٌخطٛؽ اٌزٞ فٟ ٌٛزح اٌرسىُ . ,اٌؼا١ٌّح

 

 

انًساراة : نضبظ 
احداِ انسطش 
يٍ أٔنّ إنى 

ًٌٍٍ ,  آخشِ
أٔ ٌساس أٔ 
,  يخٕسظ
فانعُٕاٌ 
انشئٍس 
,  يخٕسظ

ٔانعُأٌٍ 
 انداَبٍت ًٌٍٍ

ٔبقٍت , 
انكخابت 
 يضبٕطت

انًسافت انبادئت 
بقذس : حكٌٕ 
نهذخٕل 

بًقذاس يعٍٍّ 
فً أٔل كم 
 سطش

حباعذ الأسطش بقذس 
: ٌكٌٕ نخسذٌذ 
انًسافت بٍٍ 
الأسطش فً كم 

 فقشة

حباعذ قبم ٔبعذ : 
نخسذٌذ 
انًسافت 
انخانٍت بٍٍ 
كم فقشة قبهٓا 
 ٔبعذْا
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 ٔضع عُأٌٍ خاَبٍت نكم فقشة حسًم فكشة خذٌذة . -4
 أٔ خعم زشٔفٓا ببُظ أعشض يٍ غٍشِ . ,ٔضع خظ حسج انكهًاث انًًٓت -5

 
تؼذ ذظ١ًٍ  ,( اٌزٞ فٟ لائّح اٌرٕغ١ك اٌؼ٠ٍٛح ٠ٚBىْٛ رٌه ِٓ خلاي اعرؼّاي صس أعٛد ػش٠غ ) 

 ٚاٌرغط١ش ٠ىْٛ ِٓ صس اٌرغط١ش اٌزٞ فٟ لائّح اٌرٕغ١ك اٌؼ٠ٍٛح  ,ص٠ادج إ٠ؼازٙااٌؼثاسج اٌّشاد 
  (U . ) 

 

 أٔ انشسى انشدشي لإٌضاذ بعض انخقسًٍاث انًخعذدة . ,اسخعًال اندذأل -6

أٚ  ,٠ّىٓ ٌّغرؼٍّٗ أْ ٠ف١ذ ِٕٙا ٌٍىراتح تذاخٍٙا ,اٌٛٚسد٠ٛخذ أٔٛاع ِٓ اٌشعِٛاخ اٌدا٘ضج فٟ تشٔاِح 
 ٟٚ٘ : ,ٌغ١ش رٌه ِٓ أغشاع اٌرٛػ١ر ٚاٌرمغ١ُ

 يشبع َص : ( 1) 

٠ّٚىٓ  ,٠ّٚىٓ ٚػؼٗ فٟ أٞ ِىاْ ِٓ اٌظفسح أٚ زٛاش١ٙا ,٘ٛ ِشتغ ٠ىُرة تذاخٍٗ ِؼٍِٛاخ
 ٠ٚرُسىُ تسدّٗ تسغة الازر١اج . ,أٚ ظً وزٌه ,أٚ خٍف١ح تأٞ ٌْٛ أٚ طٛسج ,ػًّ إؽاس ٌٗ تأٞ ٌْٛ

ِٕٙا : ) إدساج ( ِٓ اٌشش٠ؾ اٌؼٍٛٞ فٟ اٌثشٔاِح ثُ اخر١اس ) ِشتغ ٔض ( .  ,ِٓ أِاوٓ ٠ٚغُرؼًّ
 وّا ٘ٛ ِٛػر تاٌظٛسج .
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 وّا ٘ٛ ِٛػر تاٌظٛسج : ,أٚ ِٓ اٌشش٠ؾ اٌغفٍٟ ِٓ طفسح اٌٛٚسد

 

 

 

 

 

 ٘زا شىٍٗ الأعاعٟ :

 

 

 

 أٚ ذٕغ١مٗ ٘ىزا : ,ٚذظٙش اٌىراتح اٌرٟ تذاخٍٗ فمؾ ,ِخف١ًّا٠ّٚىٓ خؼٍٗ 

 

 

 

 

 :أشكال حهقائٍت  ( 2) 

 ٌٚٛٔٙا . ,٠ّٚىٓ اٌرسىُ فٟ زدّٙا ,ذٍمائ١ًّا ٚذُٛػغ ,ػح ِٓ اٌشعِٛاخ اٌدا٘ضجٟ٘ ِدّٛ

  اٌٛالؼح فٟ اٌشش٠ؾ اٌزٞ فٟ أعفً اٌٛٚسد ِٓ ا١ٌغاس . ,ِٓ ) أشىاي ذٍمائ١ح ( ٚذؤُخزُ 

 

 

 

 

 ٚ٘زٖ ّٔارج ِٕٙا :

 

 

 

 

 

 مربع نص

 

 مربع نص

 

 مربع نص

 

 مربع نص
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 :حخطٍظ ٍْكهً  ( 3)  

ْٕضي ذٍمائ١ًّا ,ٟ٘ ِدّٛػح ِٓ اٌشعِٛاخ اٌدا٘ضج  ٌٚٛٔٙا . ,٠ّٚىٓ اٌرسىُ فٟ زدّٙا ,ذُ

 ِٓ ) إدساج ( ثُ ) ِخطؾ ( . ٚذؤُخز

 ِثً : ,ٌٚٙا أشىاي ِرؼذدج

 

 

 

 

 

 

 ,ٚإظٙاس ػ١ٍّح راخ دٚسج ِغرّشج ,ِٕٙا : إظٙاس ػلالاخ ػٕظش ِشوضٞ ,ٚذغرؼًّ لأِٛس
ٚإظٙاس ٔٛازٟ ذشاوة ت١ٓ  ,ٚإظٙاس خطٛاخ ٔسٛ ٘ذف ,ٚإظٙاس اٌؼلالاخ راخ اٌرغٍغً اٌٙشِٟ

 ٚإظٙاس ػلالاخ ذغرٕذ إٌٝ أعاط . ,اٌؼٕاطش

 :خذأل  (4) 

 ّ٘ا : ,ؽش٠مر١ٓ ٠رُ إدساج اٌدذٚي تئزذٜ

( ثُ ) + ( ِررا١ٌح ِٓ غ١ش فظً  ----( ثُ ) + ( ثُ )  ----٠ؼغ اٌىاذة إشاسج ) + ( ثُ )  -الأٔنى 
 ف١ٕرح ٘زا اٌشىً : ,( Enterثُ ٠ؼغؾ إدخاي )  ,ت١ٕٙا

  

ٓ اٌىا ىِّ َّ  فض٠ادج اٌششؽاخ  ,ٚزدُ وً ػّٛد ,ذة ِٓ اخر١اس ػذد الأػّذج اٌرٟ ٠سراج إ١ٌٙاٚرٌه ٠ُ
ا أوثش ٌٍّغرط١ً .( ذؼطٟ  -)   ّ  زد

ثُ اخر١اس اٌخ١اساخ  ,شش٠ؾ اٌمٛائُ اٌؼٍٛٞ ِٓ طفسح اٌٛٚسد اخر١اس ) خذٚي ( ِٓ – انثاٍَت
 اٌّطٍٛتح ٌؼًّ اٌدذٚي .

 الكلام ثلاثة ألسام

 اسم فعل حرؾ
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 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 نموذج لنص خالٍ من علامات الترلٌم وأعراؾ الكتابة :

ومن ؼٌر استعمال  ،فٌما ٌلً نصّ كُتِبَ بطرٌمة سَرْدٌِّة من ؼٌر استعمال علامات ترلٌم فٌه
 أعراؾ الكتابة الحدٌثة .

فؤدّى  ،بشكل ؼٌر واضح ،والخاتمة ،وعرض الموضوع ،والممدمة ،لاحظ كٌؾ وَرَدَ العنوان فٌه
ٌّز كل منها . ،إلى اختلاط المعلومات  وعدم تم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الأسرة المبدعة كل أب وأم فً العالم ٌمكن أن ٌجعلا أطفالهم مبدعٌن وهنان بعض 
ات والنشاطات لتكوٌن هذا الإبداع وٌمكن تطبٌمها فً البٌت أو المدرسة الإستراتٌجٌ

وهنان بعض المناهج التعلٌمٌة ٌجب أن تحدث فً سن مبكرة للطفل لما له أثر على 
عمل الجٌنات فً المستمبل عنده وإذا لم تنَُشَّط فً ولتها المطلوب ٌكون الطالب ؼٌر 

ٌمٌة لأنّ هذه الجٌنات لد تحوّرت عنده فً أثناء لادر جٌنًٌّا على المٌام بالعملٌة التعل
الحمل أو ولت الولادة ولٌس لها علالة بالوراثة وتنمسم هذه الإستراتٌجٌات إلى 
ثلاث مراحل المرحلة الأولى إستراتٌجٌات ما لبل الولادة ٌلزم الأم تناول الأؼذٌة 

لأم عن الضؽوط السلٌمة والصحٌة المتنوعة التً تضمن إنتاج دماغ سلٌم ابتعاد ا
النفسٌة والمواد الملوثة  والجهد الزابد المرحلة الثانٌة إستراتٌجٌات ما لبل سن 
المدرسة على الأب أن ٌبذل ما ٌستطٌعه من أجل تثمٌؾ نفسه وتثمٌؾ أولاده 
وتعلٌمهم وٌشمل ذلن ما ٌتعلك بالأطفال ونموهم وتصرفاتهم وكٌفٌة التعامل معهم 

ً مرحلة الطفولة المبكرة لما لذلن من أثر دابم على عمل على الأب تؽذٌة الدماغ ف
الجٌنات مستمبلًا على الوالدٌن مداعبة المولود باستمرار والتكلم معه والضحن 
بوجهه فمد أثبتت الدراسات أنّ مزاج الأم مع طفلها ٌإثر على نشاط الجزء الأمامً 

لا تمل عن عشرٌن  من لشرة المخ على الوالدٌن لراءة بعض المصص لطفلهما لمدة
دلٌمة ٌومًٌّا بعد السنة الأولى من ولادته أو لبل ذلن فهً تموّي المخٌلة عنده وتجهز 
التشابكات العصبٌة اللازمة للتعلّم وتكون دافعاً لحبّ المراءة المرحلة الثالثة 
إستراتٌجٌات سن المدرسة ٌجب على الآباء مشاركة أطفالهم فٌما ٌتعلمونه من 

إلماء المسإولٌة على عاتك المدرسة فمط ٌجب النظر إلى المناهج  المدرسة وعدم
على أساس تدرٌبً لا على أساس تعلٌمً ٌجب السماح للطفل اختٌار النشاطات التً 
سٌمارسها بنفسه ولا تفرض علٌه ٌجب معالجة مشكلاته مباشرة عند ظهورها مثل 

ٌن السعً لرعاٌة الأطفال كره مادة ما أو معلم ما وهكذا فإن على الوالدٌن والمعلم
 والٌافعٌن بكل الوسابل العلمٌة والعملٌة لٌنشؤ عندنا جٌل مبدع
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 نموذج للنص محلًّى بعلامات الترلٌم وأعراؾ الكتابة :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأسرة المبدعة

ٚإٌشاؽاخ عرشاذ١د١اخ ِثذػ١ٓ , ٕٚ٘ان تؼغ الإ اوً أب ٚأَ فٟ اٌؼاٌُ ٠ّىٓ أْ ٠دؼلا أؽفاٌّٙ
ٌرى٠ٛٓ ٘زا الإتذاع , ٠ّٚىٓ ذطث١مٙا فٟ اٌث١د أٚ اٌّذسعح , ٕٚ٘ان تؼغ إٌّا٘ح اٌرؼ١ّ١ٍح ٠دة أْ 

 ذسذز فٟ عٓ ِثىشج ٌٍطفً ٌّا ٌٗ أثش ػٍٝ ػًّ اٌد١ٕاخ فٟ اٌّغرمثً ػٕذٖ .

ّْ ٌم١اَ تاٌؼ١ٍّح اٌػٍٝ اٚإرا ٌُ ذَُٕشَّؾ فٟ ٚلرٙا اٌّطٍٛب ٠ىْٛ اٌطاٌة غ١ش لادس خ١ٕ١ًّا  رؼ١ّ١ٍح ؛ لأ
سخ ػٕذٖ فٟ أثٕاء اٌسًّ أٚ ٚلد اٌٛلادج , ١ٌٚظ ٌٙا ػلالح تاٌٛساثح . ّٛ  ٘زٖ اٌد١ٕاخ لذ ذس

 ِشازً : عرشاذ١د١اخ إٌٝ ثلازٕمغُ ٘زٖ الإٚذ

  سخشاحٍدٍاث يا قبم انٕلادة :إ –انًشزهت الأٔنى 

 دِاؽ ع١ٍُ .٠ٍضَ الأَ ذٕاٚي الأغز٠ح اٌغ١ٍّح ٚاٌظس١ح اٌّرٕٛػح اٌرٟ ذؼّٓ إٔراج  -ٔ
 اترؼاد الأَ ػٓ اٌؼغٛؽ إٌفغ١ح , ٚاٌّٛاد اٌٍّٛثح , ٚاٌدٙذ اٌضائذ . -ٕ

 سخشاحٍدٍاث يا قبم سٍ انًذسست :إ –انًشزهت انثاٍَت 

ػٍٝ الأب أْ ٠ثزي ِا ٠غرط١ؼٗ ِٓ أخً ذثم١ف ٔفغٗ ٚذثم١ف أٚلادٖ ٚذؼ١ٍُّٙ , ٠ٚشًّ رٌه ِا  -ٔ
 ًِ ِؼُٙ .٠رؼٍك تالأؽفاي ُّٚٔٛ٘ ٚذظشفاذُٙ ٚو١ف١ح اٌرؼا

ػٍٝ الأب ذغز٠ح اٌذِاؽ فٟ ِشزٍح اٌطفٌٛح اٌّثىشج ؛ ٌّا ٌزٌه ِٓ أثش دائُ ػٍٝ ػًّ اٌد١ٕاخ  -ٕ
 ِغرمثلا  .

ٖ-  ّْ ػٍٝ اٌٛاٌذ٠ٓ ِذاػثح اٌٌّٛٛد تاعرّشاس , ٚاٌرىٍُ ِؼٗ , ٚاٌؼسه تٛخٙٗ ؛ فمذ أثثرد اٌذساعاخ أ
 خ .ِضاج الأَ ِغ ؽفٍٙا ٠ؤثش ػٍٝ ٔشاؽ اٌدضء الأِاِٟ ِٓ لششج اٌّ

ػٍٝ اٌٛاٌذ٠ٓ لشاءج تؼغ اٌمظض ٌطفٍّٙا ٌّذج لا ذمً ػٓ ػشش٠ٓ دل١مح ١ِٛ٠ًّا تؼذ اٌغٕح الأٌٚٝ  -ٗ
ٞ اٌّخ١ٍح ػٕذٖ , ٚذدٙض اٌرشاتىاخ اٌؼظث١ح اٌلاصِح ٌٍرؼٍُّ ,  ّٛ ِٓ ٚلادذٗ أٚ لثً رٌه ؛ فٟٙ ذم

 ٚذىْٛ دافؼ ا ٌسةّ اٌمشاءج .

 سخشاحٍدٍاث سٍ انًذسست :إ –انًشزهت انثانثت 

٠دة ػٍٝ ا٢تاء ِشاسوح أؽفاٌُٙ ف١ّا ٠رؼٍّٛٔٗ ِٓ اٌّذسعح , ٚػذَ إٌماء اٌّغؤ١ٌٚح ػٍٝ ػاذك  -ٔ
 اٌّذسعح فمؾ .

 ٠دة إٌظش إٌٝ إٌّا٘ح ػٍٝ أعاط ذذس٠ثٟ لا ػٍٝ أعاط ذؼ١ٍّٟ . -ٕ
 ٠دة اٌغّاذ ٌٍطفً اخر١اس إٌشاؽاخ اٌرٟ ع١ّاسعٙا تٕفغٗ , ٚلا ذفشع ػ١ٍٗ . -ٖ
 ػٕذ ظٙٛس٘ا , ِثً وشٖ ِادج ِا , أٚ ِؼٍُ ِا . ٠دة ِؼاٌدح ِشىلاذٗ ِثاششج -ٗ

ٚ٘ىزا فئْ ػٍٝ اٌٛاٌذ٠ٓ ٚاٌّؼ١ٍّٓ اٌغؼٟ ٌشػا٠ح الأؽفاي ٚا١ٌافؼ١ٓ تىً اٌٛعائً اٌؼ١ٍّح ٚاٌؼ١ٍّح 
 ؛ ١ٌٕشأ ػٕذٔا خ١ً ِثذع .
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 نموذج لكتابة النص السابك ببرنامج الوورد بالحاسوب :

 



 

ٖٕ                                                                 
 

 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 المعاجم العربٌة

 تعرٌف المعجم اللغوي : 

 مرتب على الحروؾ الهجابٌة  . ،المعجم دٌوان لمفردات اللؽة

 . (2)جمعه مَعاجِم ومُعْجَمات  

 أهمٌة المعاجم اللؽوٌة ووظٌفتها :

 ،وأحٌاناً تمابلنا كلمات لا نعرؾ معناها ،لا ٌستطٌع إنسان مهما بلػ علمه أو ثمافته أن ٌحٌط باللؽة
فَها ،أو لا نعرؾ ضَبْطَها ، والمعاجم لنا فً هذا فنحتاج عندبذٍ إلى مرشدٍ  ،أو لا نعرؾ اشتمالَها وتصر 

 هً خٌر من ٌرشدنا إلى ذلن .

والأدٌب  ،ٌحتاج إلٌها طالب العلم ،فالمعاجم اللؽوٌة مصادر لا ؼنى عنها لكلّ مثمؾ أو باحث
 ً أن لا ٌخلو منها بٌت فٌه أفراد ٌتعلمون وٌمرإون .فٌنبؽ ،على السواء ،والعالم المتخصص ،المتفنن

 وأبرز ما نستطٌع إفادته من المعاجم الآتً :

 شرح معانً المفردات . – ٔ

ٕ –  ً ً دلٌما  ،والأسماء الجامدة ،فتضبط ماضً الأفعال الثلاثٌة ومضارعها ،ضبط الكلمات ضبطا
 والأعلام ... ،وأسماء البلدان

واسم  ،وفعلها الماضً والمضارع ،واسم مصدرها ،بالإتٌان بمصدرها ،بٌان تصارٌؾ الكلمة – ٖ
 ومفردها ... ،وجمعها ،واسمً الزمان والمكان ،واسم المفعول منها ،الفاعل

وبٌان الثلاثً من  ،وبٌان الجامد من المشتك أو المتصرؾ ،بٌان اللازم من المتعدي فً الكلمات – ٗ
 الرباعً ...

 والدخٌل والمولَّد من الألفاظ . بٌان الفصٌح والمعرب – ٘

 إلى ؼٌر ذلن من الأمور التً ٌدركها الباحث فً معاجم العربٌة .

                                                             
(
7
 انًعدى انٕسٍظ ) عدى ( . (
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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 أشهر المعاجم اللغوٌة :

 أشهر المعاجم اللؽوٌة المدٌمة والحدٌثة :

  معاجم لدٌمة  

 وفاة مإلفه مإلفه المعجم

 هـ9ٖٖ  أبو نصر إسماعٌل بن حماد الجوهري الصحاح

 هـ6ٖ٘ أبو الماسم محمود بن عمر الزمخشري أساس البلاؼة

 هـ2ٔٔ محمد بن مَكْرَم بن مَنْظوُر لسان العرب

 هـ2ٙٓ محمد بن أبً بكر الرازي مختار الصحاح

 هـ22ٓ أحمد بن محمد الفٌومً المصباح المنٌر 

 هـ6ٔ2 محمد بن ٌعموب الفٌروزابادي الماموس المحٌط

 

  معاجم حدٌثة  

 وفاة مإلفه مإلفه المعجم

 - مجمع اللؽة العربٌة بالماهرة المعجم الوجٌز

 - مجمع اللؽة العربٌة بالماهرة المعجم الوسٌط

 م66ٖٔ بطرس البستانً محٌط المحٌط

ألرب الموارد فً فصح 
 م9ٕٔٔ سعٌد الخوري الشرتونً العربٌة والشوارد

 م9ٗٙٔ لوٌس المعلوؾ المنجد

 م9ٖ٘ٔ أحمد رضا متن اللؽة
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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 أشهر طرائك ترتٌب المعاجم اللغوٌة :

 ،اجتهد المصنفون فً ترتٌب معاجمهم بطرٌمة ٌسهل من خلالها الكشؾ على الكلمة فً المعجم
 وأشهرها طرٌمتان : ،فتعددت بناء على ذلن طرابك ترتٌب المعاجم

الكلمات  أوابل أصول ، مع مراعاة ٌب الألفاظ بحسب الترتٌب الهجابً: ترت الطرٌمة الأولى
 .  مجردةً 

 ،والمعجم الوجٌز ،، والمصباح المنٌر: أساس البلاؼة، ومختار الصحاح ومنها المعاجم الآتٌة
 ومتن اللؽة . ،والمنجد ،وألرب الموارد ،ومحٌط المحٌط ،والمعجم الوسٌط

أواخر أصول الكلمات مع مراعاة  ،: ترتٌب الألفاظ بحسب الترتٌب الهجابً الطرٌمة الثانٌة
 . ردةً مج

 والماموس المحٌط . ،ولسان العرب ،ومنها المعاجم الآتٌة : الصحاح

 طرٌمة معرفة أصل الكلمة : 

(، سمعـ)تـما( ،تجُرد الكلمة من الضمائر المتصلة أولاً : َِ ََ  ،سمعـ)تم( ،نحو : سمعـ)تُ
سمعـ)هن(  ،سمعـَ)هما( ،سمعَـ)هم( ،سمعـَ)ها( ،سمعَـ)ـه( ،سمِعـ)وا( ،سمعـَ)نًِ( ،سمعـْ)نا( ،سمعـ)تن(

 . 

 على النحو الآتً : ،ثانٌاً : تجُرد الكلمة من حروف الزٌادة

 )نـ(كتب . ،)ٌـ(كتب ،)تـ(كتب ،تجُرد من حروؾ المضارعة : )أ(كتب -

 همزة فعل الأمر : اكُتب . -

 ) أل ( التعرٌؾ : )الـ(كُتب . -

 ،والنسب : لرشـ)يّ( ،والتؤنٌث : شجر)ة(زوابد التثنٌة : شجر)تٌن( . والجمع : )أ(شجـ)ا(ر .  -
ٌْـ(ـل .  والتصؽٌر : جُبـ)

 ،)ا(خـ)تـ(بر ،لـ)ا(بل ،على النحو الآتً : )أ(لبل ،تجُرد من زوابد صٌػ الأفعال المزٌدة -
 )تـ(دحرج . ،)ا(حمرّ  ،)تـ(كسّر ،)تـ(حـ)ـا(ور ،)انـ(طلك

 ،)أ(حْمر ،)مُـ(جـ)تـ(هِد ،ـ(ـكتـ)و(ب)م ،نحو : كـ)ـا(تبِ ،تجُرد من زوابد الكلمات المشتمة -
 عطشـ)ان( .

فمثلا: ) رَدّ ( ترُد  ،ثالثاً : ٌرُدّ ما حُذف من حروف الكلمة الأصلٌة أو أدُمج إلى وضعه الأول
 إلى 

و ) صفة ( إلى )  ،و ) أخ ( إلى ) أخو ( ،و ) ٌد ( إلى ) ٌدي ( ،و ) دَم ( إلى ) دمً ( ،) ردد (
 وصؾ ( .

و )  ،فمثلاً : ) لام ( ترُد إلى ) لوم ( ،ٌرُدّ ما أبُدِل من حروف الكلمة إلى صٌغته الأولىرابعاً : 
 وهكذا . ،و ) اختار ( إلى ) اختٌر ( ثم ) خٌر ( ،باع ( إلى ) بٌع (

ً : ٌبُحث عن الكلمة المجردة فً معاجم الطرٌمة الأولى :  على حسب حرفها الأول فً خامسا
ثم على حسب ترتٌب حروفها الثانً فالثالث فالرابع ) فً حالة  ،والعشرٌن أبواب المعجم الثمانٌة

 الرباعً والمعرب والأعجمً ( داخل كل باب .

 فمثلاً كلمة : ) كتب ( تكون فً حرؾ الكاؾ ثم التاء ثم الباء .

حسب حرفها الأخٌر فً أبواب  علىوٌبُحث عن الكلمة المجردة فً معاجم الطرٌمة الثانٌة : 
ثم على حسب ترتٌب حروفها الأول فالثانً فالثالث فالرابع ) فً حالة  ،م الثمانٌة والعشرٌنالمعج

 الرباعً والمعرب والأعجمً ( داخل كل باب .

 فمثلاً كلمة : ) كتب ( تكون فً حرؾ الباء ثم الكاؾ ثم التاء .
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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 الأسبلة والتطبٌمات :

 ؟« الصحاح » ومن  ،«ط المعجم الوسٌ» : كٌف تستخرج الكلمات الآتٌة من  1س 

 ضربته . شدَّ . اتخذ

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

....... 

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

....... 

) اتَّخـــذ ( 
.................................................................................................

....... 

 : بٌنِّ أصول الكلمات الآتٌة :   2س 

 الاتصال
................................

.... 
 شرٌر

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

 الحك
................................

.... 
 الرٌاض

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

 أكرمته
................................

.... 
 الفضاء

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

................................ تسنٌم
.... 

................................ المندوحة
.... 

ميع  ،«الماموس المحٌط » ومن  ،«المعجم الوجٌز » : استخرج الكلمات الآتٌة من  3س 
 وكتابة معانٌها باختصار . ،وتبٌٌن أصولها ) أو مادتها ( ،ضبطها

 الكلمة

 المادة

المعجم 
 الوجٌز

 المادة

الماموس 
 المحٌط

 معناها

 الؽرة
...............
.. 

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

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

 الكتان
...............
.. 

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

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

 المكدود
...............
.. 

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

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

 التجربة
...............
.. 

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

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

 راعٍ 
...............
.. 

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

..................................................
....... 
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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 الكتابة الوظٌفٌة

 مفهومها :

تتطلب كتابات رسمٌة  ،تتصل بالمهن والوظابؾ اتصالًا مباشرًا ،هنان موالؾ فً الحٌاة الٌومٌة
 لا مجال فٌها للمشاعر والانطباعات الشخصٌة الوجدانٌة . ،بطرٌمة عملٌة

 بل تحتاج إلى أسلوب موضوعً واضح مباشر .

 ،والبرلٌات ،والعمود ،والبحوث العلمٌة ،والتمارٌر ،والمتطلبات الإدارٌة ،مثل كتابة المعاملات
ٌرَ فً المصارؾ  ،والمكاتبات الرسمٌة ،والملخصات ،وتعببة الاستمارات ،والإعلانات ،والسِّ

 والشركات ودواوٌن الحكومة .

 وله شكل خاص ٌجب الالتزام به . ،مضبوطة ،فهذا النوع من الكتابة له خصابص محددة

 خصائصها :

 تتمٌز هذه الكتابة بالآتً :

 . ًأسلوبها علمً موضوع 
 . ألفاظها ذات دلالات واضحة لا تحتمل التؤوٌل 
  تحتاج إلى مواهب .لا 
 . حسن تنظٌم وتفصٌل 
 . الوضوح فً ذكر المراد 
 . الدلة فً تحدٌد الهدؾ الممصود 
 . الاختصار 
 . الخلو من ذكر الصور البٌانٌة والأخٌلة والإٌحاءات والتؤوٌلات 
 . الخلو  من ذكر المشاعر 
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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 مواضعها :

 فمنها :  ،تتعدد مواضع الكتابة العلمٌة الوظٌفٌة

 العلمٌة النظرٌة .الدراسات  -ٔ
 البحوث المٌدانٌة العلمٌة . -ٕ
 البرلٌات . -ٖ
 الخطابات الإدارٌة . -ٗ
 الخطابات التجارٌة . -٘
 الخطابات الحكومٌة . -ٙ
 التمارٌر . -2
 التعامٌم . -6
 ملء الاستمارات . -9
 محاضر الاجتماعات . -ٓٔ
 التلخٌص . -ٔٔ

 أهمٌتها :

وفً  ،فً ممر عمله ،ٌومٌةأو إداري لمضاء حاجاته ال ،الكتابة الوظٌفٌة ٌحتاجها كل فرد عادي
 وؼٌر ذلن مما ٌحتاجه لٌسٌِّر أموره وٌمضً مصالحه . ،الدوابر الحكومٌة
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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 كتابة الفِمْرة والممـالة

 الفِمْرة :

وتبدأ  بسطر  ،مترابطة فٌما بٌنها ومتسلسلة ،هً مجموعة من الجمل التً تطور الفكرة الربٌسة
 وتنتهً بعلامة ترلٌم مناسبة . ،جدٌد

 :وظٌفتها 

مُ أفكار الكاتب إلى وحدات تساعد المارئ والكاتب على تناول مفهوم واحد من الفكرة  الفِمْرة تمَُسِّ
 وهكذا . ،ثم تؤتً الفكرة الثانٌة وتعرض جانباً آخر ،العامة وتوضحه

 وتفصل بٌن هذه الفمرات أدوات ربط مناسبة .

 سماتها :
 تدور الفِمرة حول فكرة جزبٌة واحدة . -
وٌتشكل منها  ،«الجمل المفتاحٌة » لُ المساعدةُ فٌها الجملَ الأساسٌةَ التً تسمى وتوضح الجم -

أو التباسًا من المرآن  ،أو استفهامًا ،جمٌعها فمِرة واحدة . وهذه الجملة المفتاحٌة تكون دعاءً 
أو بإثارة  ،أو أسلوبًا خبرًٌّا ،أو أسلوب نهً ،أو من لول مؤثور ،أو الحدٌث الشرٌؾ ،الكرٌم
 أو تعرٌفاً للموضوع . ،لضٌة

ً فإنه ٌحسن  ،وطول الفمرة أو لصرها ٌرتبطان بنوعٌة الموضوع - فإن كان الموضوع شرحا
وإن كان الموضوع للتؤثٌر وإثارة الانفعال فٌجدر أن تكون  ،استعمال فمراتٍ طوٌلةٍ وجملٍ سهلةٍ 

 وٌّةً .وكلماتهُا ل ،والجملُ لصٌرةً  ،الفمراتُ متوسطةَ الطولِ 
بل تحوي جملًا اسمٌة وفعلٌة وطلبٌة  ،فجمل الفمرة لا تكون من نوع واحد ،التنوٌع فً الأسلوب -

 وذلن كله ٌرتبط بحسب العرض والمنالشة ونوع الموضوع. ،واستفهامٌة وشرطٌة
ومن أشهر رإوس الفمرات وروابطها : إنَّ  ،مراعاة عدم تكرار الرابط نفسه فً الفمرات المتتالٌة -

 ولد . ،وأدوات الشرط ،والاستفهام ،والنفً ،والواو ،وكان وأخواتها ،واتهاوأخ
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 عرب( 111مهارات الكتابة )

 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 تالحفاظ على الول

تؼذ ٠َٛ , ِٚؼ١ٙا  الأ٠اَ أخضاء ِٓ اٌؼّش , ِٚشازً ِٓ اٌطش٠ك , ذفٕٝ ٠ِٛا  

اعرٕفاد ٌلأػّاس , ٚلشب ِٓ ا٢خاي , ٚاٌشاب اٌسارق ٠غرُٕ ص٘شج شثاتٗ فٟ زفع 

اٌمشآْ اٌىش٠ُ , ِٚرْٛ اٌؼٍُ , ٚزؼٛس دسٚط اٌؼٍّاء , ٚلشاءج اٌىرة إٌافؼح , 

ٚاعرؼٓ تالله ٚلا , ازشص ػٍٝ ِا ٠ٕفؼه » لاتٓ ػثاط : صلى الله عليه وسلم تٛط١ح إٌثٟ  ػّلا  

 سٚاٖ اتٓ ِاخٗ ( .« ) ذؼدض 

 

 شروط جودتها :

 وهً : ،هنان أمور إذا توافرت فً الفمرة كانت مفهومة مإدٌة للؽرض

(ٔ) (ٕ) (ٖ) (ٗ) (٘) (ٙ) (2) (6) (9) 
الانسجام  التسلسل الوضوح

 والصلة
التطوٌر 
 والتعزٌز

العمك 
 والإتمان

الترلٌم  الاعتدال الاكتمال
 المناسب

الصحة 
اللؽوٌة 
 والدلالٌة

 أجزاإها :

وهً الوحدة الأساسٌة  ،والجملة هً المول المفٌد الذي ٌصح السكوت علٌه ،تتكون الفمرة من جمل
 للكلام .

ومركبة أو  ،وتتكون من مبتدأ وخبر ،وتنمسم الجملة عند النحوٌٌن إلى لسمٌن : صؽرى أو بسٌطة
 وٌكون المبتدأ فٌها اسماً والخبر جملة . ،كبرى

وإذا أحسن الكاتب اختٌارها وَوَضْعَها  ،وهً المكونات الأولٌة للجملة ،والجمل تشتمل على ألفاظ
 مَلَنَ أدوات الكتابة الأساسٌة . ،فً مكانها الدلالً والنحوي المناسب

 ،ومناسبة للمعنى والممام ،والفصاحة ،لذا ٌشُْترََطُ فً اللفظة الجٌدة أن تكون مطابمة لمواعد اللؽة
 وجرسُها مناسب للفكرة . ،ومؤنوُسةً 

 ،ظَنًّا منه أنها مترادفات تإدي معنى واحدًا ،ولد تتشابه الكلمات فً ذهن الكاتب للمعنى الواحد
 فعلٌه عندبذ الرجوع إلى المعاجم للتثبت من المعنى الدلٌك .

 نموذج لفمرة لصٌرة :
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 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 الممالة :

وتخُْتمَ  ،ثم تؤتً فمرات العرض ،الفمرة الأولى منه ممدمة ،هً نص ٌشتمل على عدد من الفمرات
 .فمرة الخاتمةب

 .وبعضها ٌبلػ صفحات متعددة ،فبعضها ٌكون خمسَ فمرات ،وٌختلؾ طول الممالة من نص لآخر

 أنواعها :

 ( من حٌث الموضوع :1)

 فمنها : ،تتعدد أنواع الممالة بحسب الموضوع الذي تعالجه

 الممالة العلمٌة . -أ 
 الممالة الأدبٌة . -ب 
 الممالة الاجتماعٌة . -ج 
 الممالة السٌاسٌة . -د 
 الممالة الالتصادٌة . -ه 
 الممالة التارٌخٌة . -و 

 من حٌث الأسلوب : (2)

 فمنها : ،تتعدد أنواع الممالة بحسب الأسلوب

وتسُْتعَمل فٌها الألفاظ بمدلولاتها العلمٌة  ،وتتوخى الإفادة والإلناع ،العلمٌة : تستند إلى المنطك -أ 
 لا المجازٌة .

وطرافة  ،وأنالة العبارة ،الأدبٌة : تهدؾ إلى الإثارة والإمتاع بما ٌتوافر فٌها من إٌحاء اللفظ -ب 
 الخٌال .

العلمٌة الأدبٌة : تعُرض فٌها الحمابك العلمٌة بالاستعانة ببعض الألفاظ الموحٌة والصور الفنٌة  -ج 
 ؛ تخفٌفاً على المارئ من صعوبة الموضوع وجفافه .
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 أ. زكية الحارثيأستاذة المقرر: 

 «ممالة » إلى « الفمرة » تطوٌر 

أتَبَْعْنا كلَّ  ،لى ممالةفإذا أردنا تطوٌرها إ ،وعلى جمل داعمة ،تحتوي كل فمرة على جملة مفتاحٌة
رَة الآتً : ،جملة من جُمَلِ الفِمْرَةِ بجملةٍ داعمة لها  ومن هذه الجمل الداعمة المُطَوِّ

1 2 3 4 5 6 2 8 1 

 الالتباس التعرٌف الممارنة السبب التعداد الحمائك الحكاٌات التفاصٌل الأمثلة 

خ الفكرة   وهذا تفصٌل لهذه الطرابك : ،وتوضحهاتخلك هذه الطرابك صوراً ذهنٌة ترسِّ

 ٌذكر الكاتب بعض الأمثلة والنماذج للأمر الذي ٌتحدث عنه . الأمثلة : -ٔ

 وٌصؾ أجزاءه . ،ٌصؾ الكاتب الشًء الذي ٌتحدث عنه التفاصٌل : -ٕ

وٌستشهد بها الكاتب  من تجربته هو أو من  ،هً حدث لصٌر ماتع ٌوضح الفكرة الحكاٌات : -ٖ
 بشرط أن ٌكون معززًا للفكرة العامة . ،تجارب الآخرٌن

والإحصاء حمٌمة رلمٌة تبرز  ،الحمٌمة شًء موضوعً ٌمكن التحمك منهالحمائك والإحصاءات :  -ٗ
 وٌضُطر إلى ذلن إذا كان الموضوع علمًٌّا أو وثابمًٌّا . ،معلومة مهمة حول الموضوع

ثم ٌذكر  ،ٌبدأ عادةً بذكر المعلومة العامة ،فً الفمرات التً ٌحتاج الكاتب إلى تعدادها التعداد : -٘
ألسام الكلام ثلاثة : الاسم وهو ما دل على ذات أو معنى، » أجزاءها المكونة لها . ومثال ذلن : 

 «.والفعل وهو ما دل على عمل فً زمن محدد، والحرؾ وهو ما لٌس كذلن 

والنتابج التً أدَّت إلى  ٌلجؤ الكاتب فً تطوٌر موضوعه إلى ذكر الأسباب السبب والتؤثٌر : -ٙ
 الظاهرة إذا كان الموضوع ٌحتاج إلى ذلن .

الممارنة أو الموازنة هً أن ٌمابل بٌن شٌبٌن أو ٌشابه بٌنهما . ولد ٌعمد الكاتب إلى  الممارنة : -2
محكومًا بنسك الموضوع وما ٌرٌد  ،أحدهما أو كلٌهما ،ذكر العناصر المتشابهة أو المتخالفة

 الوصول إلٌه.

أو ٌعرفها  ،فٌعرفها من معجم تعرٌفاً تملٌدًٌّا ،ربَّما ٌحتاج الكاتب إلى تحدٌد مصطلحاته تعرٌف:ال -6
 وهو ما ٌعرؾ بالتعرٌؾ الاصطلاحً . ،فٌستخدم مفهومًا ما بمعنى محدد ،تعرٌفًا إجرابًٌّا

 

وٌشترط فً الالتباس الدلة فً النمل والأمانة وعدم  ،لا بدَُّ من أهمٌة المول الممتبس الالتباس : -1
وألوال  ،والحدٌث النبوي الشرٌؾ ،ومما ٌمتبس منه : المرآن الكرٌم ،التصرؾ فٌه بزٌادة أو نمص
 والحِكم . ،والأمثال والأشعار ،الصحابة والتابعٌن والعلماء

 نموذج : 

 هذه فمرة عن فوابد الجبال :

 

 

 

 

 

 

 فٕائذ اندبال

فٛائذ ػذ٠ذج , ِٕٙا : أٔٗ ٠رخز ِٕٙا ِٛادُ اٌثٕاء , ٚذغرخشج ِٕٙا اٌّؼادْ ٌٍدثاي 
اٌث١ّٕح , ٟٚ٘ ٚال١اخ ٌلأسع ِٓ ؽغ١اْ اٌثساس ػ١ٍٙا , ٟٚ٘ أػلاَ ٠ٙرذٞ تٙا 

 اٌّغافشْٚ فٟ اٌثش ٚاٌثسش, ٠ٍٚدأ إ١ٌٙا اٌخائف .
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ل الطرابك والخطوات السابمة لتطوٌر هذه الفمرة إلى ممالة على النحو الآتً :  تؤمَّ

 الناتج لدٌنا :هذا هو النص 

 

ن من سبع فمرات .  وهكذا تحولت الفمرة الواحدة إلى نص مكوَّ

  بإضافة عدد أكثر من الجمل الداعمة . ،وٌمكن تكوٌن نص أطول من السابك

 فٕائذ اندبال

 اٌدثاي أخشاَ ٚأخغاَ شاِخح ذمغ فٟ أؽشاف اٌثلاد , ِٕٙا اٌشا٘ك , ِٕٚٙا إٌّخفغ .

 لاي ذؼاٌٝ :  , يُٓا : أَّ ٌخخز يُٓا يٕادُ انبُاء ,ٌلإٔغاْ ٌٚغ١شٖ نهدبال فٕائذ عذٌذةٔ
 فاس١٘ٓ ﴾ . ا  ذت١ٛ ْٛ ِٓ اٌدثايِ رُ سِ ْٕ ﴿ ٚذَ 

َٓ رخز ِٕٙا اٌث١ٛخذ اٚوزٌه إٌسً فئٔٙ ذ ِِ ِْ اذَّخِذزِٞ  ًِ أَ زَٝ سَتُّهَ إٌَِٝ إٌَّسْ ْٚ أَ َٚ , لاي ذؼاٌٝ : ﴿ 
ٌْدِثاَيِ ت١ُُٛذ ا ﴾ .  ا

 راخ اٌم١ّح اٌؼا١ٌح , واٌسذ٠ذ ٚإٌساط ٚاٌمظذ٠ش . ٔحسخخشج يُٓا انًعادٌ انثًٍُت ,

 ﴾ . أٚذادا  لاي الله ذؼاٌٝ : ﴿ ٚاٌدثاي  ًْٔ ٔاقٍاث نلأسض يٍ طغٍاٌ انبساس عهٍٓا ,

فرذذٌُٙ ػٍذٝ ِٛالذغ اٌّذذْ ٚاٌمذُشٜ  ًْٔ أعلاو ٌٓخدذي بٓدا انًسدافشٌٔ فدً انبدش ٔانبسدش ,
 اٌرٟ ٠مظذٚٔٙا , ٚاٌغٛازً اٌرٟ ٠ثغٛٔٙا .

ٚا ِذٓ اٌسذاوُ اٌظذاٌُ آٔذزان, وّذا زظذً لأ٘ذً اٌىٙذف ػٕذذٌِٔهدأ إنٍٓا انخدائ  , فمذذ ا فذشُّ
 رٗ ٌُٙ .ا إٌٝ وٙف فٟ أزذ اٌدثاي ٚذخٍَّظٛا ِٓ ِلازمٚأٌد
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 التلخٌص

 مفهومه :

 تظُهر الأفكار الربٌسة . ،هو صورة مركزة عن النص الأصلً

 أسسه أربعة :
 الأساسٌة كاملة . إٌراد الأفكار -ٔ
 ترتٌب الأفكار بحسب تسلسلها فً النص الأصلً . -ٕ
ص -ٖ  لا بؤسلوب كاتب النص الأصلً . ،التعبٌر عن تلن الأفكار بؤسلوب الملخِّ
 وإهمال التعلٌلات والتَّفرعات والاستدلالات . ،البعد عن الأفكار الخاصة والمعلومات الجدٌدة -ٗ

 طرٌمته :

 اع الآتً :عندما ترٌد تلخٌص نص علٌن اتب
 بهدؾ معرفة فحواه وتسلسل أفكاره . ،لراءة النص لراءة سرٌعة -ٔ
مع وضع خط تحت بدء كل فكرة  ،بهدؾ تحدٌد أفكاره الأساسٌة ،إعادة لراءة النص لراءة متؤنٌة -ٕ

. 
 تسجٌل الأفكار الربٌسة فً حاشٌة الورلة . -ٖ
الأساسٌة ؛ لعدم التؤثر من ؼٌر النظر إلى الورلة  ،صٌاؼة الأفكار الأساسٌة فً ورلة أخرى -ٗ

 بؤسلوبها .
 والأمر ٌعود لطول النص . ،وجعلها فً فمرة واحدة لدر الإمكان ،الربط بٌن الأفكار -٘
 وعدم إعادة الكلمات بنصها أول لفظها . ،وتسلسلها ،المراجعة للتؤكد من إٌراد جمٌع الأفكار -ٙ
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 الخلاصة

 مفهومها :

 وهدفه . ،هً بٌان الفكرة الأساسٌة من النص

 أسسها :
 لا بؤسلوب كاتب النص الأصلً . ،تكون بؤسلوب كاتب الخلاصة -ٔ
 وهدفه فمط . ،تحتوي على الفكرة الأساسٌة من النص -ٕ
 تبتعد فٌه عن الأفكار الفرعٌة والتعلٌلات والاستدلالات . -ٖ

 طرٌمتها :

ثم تعً فكرته  ،عندما ترٌد كتابة خلاصة لبحثٍ ما أو ممالة ما فإنن تمرأ النص لراءة متؤنٌة
ن هذه الفكرة ،الربٌسة التً فهمتها من خلال المراءة فً  ،وتبٌِّن الأهداؾ والنتابج للبحث مثلاً  ،وتدَُوِّ

 نماط صؽٌرة .

 أي : فً حدود صفحة واحدة . ،وتكون كلماته بحدود مبة وخمسٌن كلمة فمط

فعلى كاتب المختصر  ،وعاً ماوٌحتاج الأمر للإطالة فً المختصر ن ،إلا إذا كان حجم البحث كبٌراً 
 إٌضاح المطلوب بؤلل لدر ممكن .
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 مثال :

 لاحظ الفرق بٌنه وبٌن النص الأصلً . ،«حافظ على المسافة » لنص  تلخٌصهذا 

 

 

ولذلن وُضعت لوحاتٌ تحمل إرشادات مرورٌة ؛  ،تسٌر السٌارات فً الشوارع باتجاهات مختلفة
 لتضمن سلامة الجمٌع عند الالتزام بها .

 ومن العبارات المستعملة :

 حافظ على المسافة

فٌترن كل سابك بٌن مركبته ومركبة  ،والعمل بممتضاها ،هذه العبارة على السابمٌن فهمها جٌِّدًا
 ؼٌره مسافة كافٌة ؛ لٌسلم من أي طارئ لد ٌحدث .

وتلبٌة  ،فكلٌّ منّا ٌسٌر فً طرٌك خاص به لمضاء مصالحه ،وكذلن الأمر فً حٌاتنا العامة
فً التعامل والكلام ؛ خشٌة  ،وهذا الوضع ٌتطلب مِناّ وَضْعَ حدود للتعامل مع الآخرٌن ،حوابجه

وتتولؾ  ،مثل الاصطدام الذي لد ٌحدث بٌن مركبتٌن ،وتولؾ مسٌرة الحٌاة ،حدوث اصطدام مع أحد
 مسٌرتهما .

وخارجٌة ؛ لبلا ٌتعداها أحد  ،وكذلن ٌضع منظمو حدابك الحٌوانات ممصورات داخلٌة للحٌوانات
ً ٌجب أن نستشعر وجودَ ممصوراتٍ تمنعنا من  الزوار فٌصاب بضرر . وفً تصرفاتنا نحن عموما

 بماً .الاندفاع نحو ما لا ٌصلح الاندفاع نحوه ؛ لبلا نمع فً خطر تبمى آثاره دا

 لاحظ الفرق بٌن النص الأصلً والتلخٌص . ،«حافظ على المسافة » لنص  خلاصةوهذه 

 

أو ؼٌر ذلن أن ٌحرص على ترن مسافة حسٌة ومعنوٌة بٌنه  ،على كل شخص سواء لابد مركبة
 وبٌن الآخرٌن ؛ لٌسلم من ولوع اصطدامات معهم تعطل مسٌرة مركبته أو مسٌرة حٌاته .

وبالاحترام والتمدٌر فً التعامل والكلام مع الآخرٌن  ،المسافة بمدر كاؾٍ بٌن المركبتٌنوتتمثل هذه 
 وأخذ الحٌطة والحذر .
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 التمارٌر

 تعرٌف التمرٌر :

 مكتوب بطرٌمة خاصة . ،هو نشاط لؽوي فٌه لدْرٌ من المعلومات حول موضوعٍ مُعٌََّن

 هٌكل التمرٌر :

 ٌتؤلؾ التمرٌر من :
 والهدؾ ( . ،والزمان ،المكتوب عنه ) المكان ممدمة : تعرٌؾ -ٔ
 العرض : فٌه المعلومات التً ٌرٌد الكاتب عرضها . -ٕ
 والممترحات . ،والاستنتاجات ،خاتمة : فٌها تلخٌص ما ورد فً التمرٌر -ٖ

 صفات التمرٌر الجٌد :
 سهل الفهم والتناول . ،أن ٌكون واضحًا -ٔ
ًٌا ؼرضه . -ٕ  أن ٌكون موجزًا مإد
 بجوانب الموضوع . أن ٌكون محٌطًا -ٖ
 أن ٌتوخى فٌه الكاتب الدلة والسلامة اللؽوٌة . -ٗ
 أن ٌكون موضوعًٌّا ؼٌر منحاز لمٌول الكاتب وأهوابه . -٘
 أن ٌكون ممنعاً بما ٌذهب إلٌه الكاتب . -ٙ

 أسلوب التمرٌر ولغته :
 أن تكون لؽته سلٌمة . -ٔ
 أن تكون لؽته مباشرة وعفوٌة وبعٌدة عن الؽموض والصور المجازٌة . -ٕ
 أن ٌكون والعًٌّا فً عرضه الحمابك والأفكار من ؼٌر مبالؽة . -ٖ
 ولا خٌاله بالتمرٌر . ،فلا علالة لتجاربه الشخصٌة ،أن ٌتحلى الكاتب بالموضوعٌة -ٗ
 أن ٌعرض الكاتب آراءَهُ ؼٌر المُلْزِمة بعد عرض الحمابك . -٘
 أن ٌخلو التمرٌر من تكرار الكلمات والجمل والأفكار . -ٙ
ً أن ٌكون  -2  بعٌداً عن الانفعال . ،التمرٌر متزنا

 أنواع التمارٌر :
وٌخلو من  ،وٌتضمن الإٌجابٌات والسلبٌات ،ٌحتوي على إعلام عن الأمور التمرٌر الإخباري : -ٔ

 أي حل أو التراحات لحلول المشكلات .
 ،ًفٌه تجُْمَل التمارٌر الشهرٌة فً تمرٌر عام ٌوضح موازنة العام المنته :التمرٌر السنوي  -ٕ

 ،وذكر المخططات المادمة ،وٌوضح مشروع موازنة السنة المالٌة . وفٌه توضٌح المنجزات
 وعرض للعمبات والعرالٌل التً حالت دون تنفٌذ بعض المشروعات .

 ،والحضور ،كظاهرة الؽٌاب ،هو بٌان تحلٌلً للظواهر الموجودة فً المإسسة التمرٌر التحلٌلً : -ٖ
 وفٌه تعرض وجهات النظر من أجل تحلٌلها .

 ،أو الإدارة العلٌا للتؤكد من حسن سٌر العمل ،فٌه ٌعُرض ما أنُجز فً الدابرة التمرٌر الإشرافً : -ٗ
 ولتلافً الأخطاء .

ومحاولات  ،فٌه تجمٌع الأنشطة والإنجازات والصعوبات التً اعترضت العمل التمرٌر الإداري : -٘
 المعولات .إٌجاد الحلول لإزالة 

فٌه بٌانات  ،ٌرفع إلى الإدارة العلٌا من مدٌري بعض الدوابر أو الألسام التمرٌر التفسٌري : -ٙ
 وحمابك تفسٌر البٌانات ؼٌر الكمٌة فً ضوء الأدلة العلمٌة .

ولذا  ،ٌشبه إلى حد كبٌر الرسالة العلمٌة الممدمة للحصول على درجة علمٌة التمرٌر الرسمً : -2
وٌتسلسل عبر الفرضٌة والتجرٌب أو  ،سلوب منهجً ٌبدأ بالمشكلة المطروحةفإنه ٌسٌر وفك أ

 شبه التجرٌب إلى النتٌجة العلمٌة .
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 نموذج إعداد تمرٌر ) صفحة الؽلاؾ (

 

 نموذج إعداد تمرٌر ) صفحة المحتوٌات (

 

 

 نموذج إعداد تمرٌر مختصر أو مذكرة

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: ِٓ 

 إٌٝ :

 سلُ اٌٍّف :

 اٌرـــاس٠خ :

 الموضوع : .............................................
 

 انًقذيت :  -أٔلاً   

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

 انعشض :  -ثاًٍَا   

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

 انخطٕس انخاسٌخً نهًٕضٕع :  -ثانثاً    

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

 سهٍم ٔانُخائح :انخ  -سابعًا  

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

 انخٕصٍاث :  -خايسًا  

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

 انخاحًت :  -سادسًا  

 سخاء اٌّٛافمح ... اٌرىشَ تإٌظش ... ٠شخٝ اٌرٛخ١ٗ ..

 
 

الاسمِِِِِِِِالمرفقاتِ:ِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِ
.......................ِ

الوظيفةِِِِِِِِ............ِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِ -
.....................ِ

التوقيعِِِِِِِ............ِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِ -
......................ِ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الموضوعات ............................................    
...............................................................
........................................................
........................................................

.............. 
    
 ........أو المرفقات ..........................الملحقات     
...............................................................

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

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

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

 

 .......................................... بيان التوزيع    
...............................................................
........................................................
........................................................

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاريخ التقرير

 عنوان موضوع التقرير

ه إلى .........................
َّ
 موج

 من الفرد أو المؤسسة
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 تدرٌب :

وأنجزت خلال  ،اكتب تمرٌراً موجهاً إلى مدٌر عملن عن رحلة عمل لمت بها إلى مدٌنة ما
 .الرحلة مهمة ما 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.................................................................................................................... 
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 لذاتٌةالسٌرة ا

وعلمه  ،هً بطالة تعرٌؾ تتضمن معلومات تفصٌلٌة موثمة ٌدونها الشخص عن نفسهتعرٌفها : 
 ولدراته وخبراته ومإهلاته وعمله إلخ .

ؾ جهةً ما بمستوى هذا الشخص الذي ٌرؼب فً التمدم لوظٌفةفائدتها :  أو المشاركة فً  ،تعُرَِّ
 مسابمة أو مشروع .

 عناصرها :

 الذاتٌة على عناصر أبرزها :تشتمل السٌرة 

والمهارات التً  ،والدورات التدرٌبٌة ،والخبرات ،والمإهلات العلمٌة ،المعلومات الشخصٌة
فٌن ،واللؽات التً ٌتمنها ،والهواٌات الخاصة به ،ٌجٌدها  وعناوٌنهم . ،وأسماء المُعرِّ

 مواصفاتها :
 صدق المعلومات ودلتها . -أ 
 العناصر والعناوٌن التً ٌشتمل علٌها نموذج السٌرة الذاتٌة .تنظٌم المعلومات وترتٌبها وفك  -ب 
أن تكون المعلومات المتصلة بعناصر السٌرة الذاتٌة ذات علالة بمتطلبات الأمر المتمدم له  -ج 

 صاحب الشؤن .
 الوضوح فً تمدٌم المعلومات . -د 
 وحسن التنسٌك . ،وجمال الخط ،سلامة اللؽة -ه 
 ،والخبرات ،الذاتٌة بإرفاق صور مصدلة من الشهادات توثٌك المعلومات الواردة فً السٌرة -و 

 وخطابات الشكر والتمدٌر الحاصل علٌها . ،والنشاطات ،والدورات التدرٌبٌة
 وعدم الإطالة فٌما لا داعً له . ،الإٌجاز -ز 
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 نموذج السٌرة الذاتٌة :

 : المعلومـــــات الشخصٌـــة 

 ...........................................................................الاسم : ....................

 ............................مكان الولادة :                .............   تارٌخ المٌلاد : ............

 ....................الحالة الاجتماعٌة : .............................................................

 العنوان : ص ب .................... المدٌنة ....................... الدولة .........................

 رلم الهاتؾ ......................... الجوال ...................... برٌد إلكترونً ..................

 ثم الأدنى ( : ،المإهلات العلمٌة ) بدءًا بؤعلى مإهل 

 التمدٌر . ،تارٌخ الحصول علٌها ،المإسسة التعلٌمٌة ،التخصص ،اسم الشهادة

 : الخبـــــرات العملٌــــة 

 المدة . ،المكان

 : الـــدورات التدرٌبٌـــة 

 تارٌخ حضورها . ،ممر انعمادها ،مدتها ،اسم الدورة

 : المهــــارات والهواٌــــات 

 العلالات العامة .... . ،والعمل على برنامج الفوتوشوب ،الحاسوبمثل : الطباعة على 

 : اللؽــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات 

 ودورة إتمان مهاراتها ) المراءة والكتابة والمحادثة ( . ،اسم اللؽة

 :أسماء المعرفٌن وعناوٌنهم ................................................................. 
 :المرفمـــــــــــــــــات 
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 تدرٌب :

 بحسب أصول كتابة السٌر الذاتٌة : ،اكتب سٌرة ذاتٌة لن
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 كتابة الرسالة الإدارٌة

 هً خطابات تحرٌرٌة موجّهة إلى مسإولٍ ما لمضاء مصالح معٌنة . تعرٌفها :

 أنواعها :

 ومنها الرسمٌة . ،فمنها الأدبٌة الفنٌة ،الخطابات والرسابل بتعدد أؼراضهاتتعدد أنواع 

ورسابل  ،ورسابل التهانً ،ورسابل الشكوى ،ورسابل الشكر ،ومن المتداولة : رسابل الشوق
 والاعتذار . ،والوصاٌا ،التعازي

 خصائص الخطاب الرسمً :
 الوضوح والدلة فً الأفكار والألفاظ . -ٔ
 خل .الإٌجاز ؼٌر الم -ٕ
 الأسلوب التمرٌري الممنع البعٌد عن المحسنات البدٌعٌة والعاطفة الشخصٌة . -ٖ
 الصدق فً المعلومات الواردة . -ٗ

 ممٌزات الخطاب الجٌد :
 وطرٌمة تمسٌم الرسالة . ،تراعى فٌه خصابص كتابة الرسابل كاملة -ٔ
 وأسلوباً . ،ولؽةً  ،ونحوًا ،تراعى فٌه لواعد الكتابة السلٌمة رسمًا -ٕ
 بخط واضح وجمٌل ومناسب . ٌكتب -ٖ
 ٌظهر شخصٌة كاتبه وثمافته . -ٗ
 ٌإدي إلى التؤثٌر والإلناع من خلال ما ٌطرحه من معلومات وحمابك معروضة بؤسلوب جٌد . -٘

 أجزاء الخطاب :
 البسملة : وتكون فً أعلى ووسط الصفحة . -ٔ

الصفحة من التارٌخ : وٌكون فً أعلى الصفحة من جهة الٌسار . وٌمكن أن ٌكون فً أسفل  -ٕ
 جهة الٌمٌن .

من  ،مع ذكر لمبه أو صفته اللابمة به ،المُرسل إلٌه : وٌكتب اسمه فً أول سطر بعد البسملة  -ٖ
 أو أدبً . ،ثم ٌتُبع بدعاء له تملٌدي ،دون تعظٌم زابد أو نمص مخل

 التحٌة : وهً السلام علٌكم ورحمة الل وبركاته . -ٗ

 بعد ( أو ) وبعد ( . الفصل بٌن التحٌة والموضوع بكلمة ) أما -٘

 والخاتمة . ،والعرض ،موضوع الرسالة : وٌتكون من ثلاثة أجزاء : الممدمة -ٙ
 أو تكون تمهٌدًا للبدء فً عرض الموضوع . ،هً دخول فً موضوع الرسالةالممدمة :  -أ 

 ،وفٌه تفصٌل الموضوع وتوضٌح الهدؾ المُراد ،هو صلب الرسالة وجوهرهاالعرض :  -ب 
 وٌجب أن ٌتمٌّز بترتٌب الأفكار ترتٌباً منطمًٌّا مترابطًا .

 وفٌها ٌحدد الطلب . ،هً الجزء الأخٌر من الرسالةالخاتمة :  -ج 

والخاتمة الجٌدة  ،فالأمور بخواتٌمها ،وٌنبؽً أن ٌترن الكاتب فٌها انطباعًا حسناً فً نفس المارئ
أو حدٌث نبوي  ،ٌمكن أن تكون بآٌة كرٌمة هً التً تنُْهً الموضوع بطرٌمةٍ منطمٌة . والخاتمة

 أو بمثل عربً مناسب للموضوع المطروح . ،أو بٌت شعر ،شرٌؾ

وتفضلوا بمبول  ،مثل : وتمبلوا تحٌاتنا ،التحٌة الختامٌة : وتكون فً نهاٌة الرسالة بعبارة موجزة -2
 والل ٌرعاكم ... ،جزاكم الل خٌرًا ،ولكم التحٌة والاعتزاز ،التحٌة والتمدٌر

 وٌشمل لمب المرسل واسمه وتولٌعه . ،التولٌع : وٌكون فً أسفل الصفحة من الجهة الٌسرى -6

المرفمات : وتكتب فً نهاٌة الصفحة من الجهة الٌمنى على شكل نماط، وٌتم إرفالها خلؾ  -9
 الرسالة .
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 رسالة موجهة من طالب إلى أستاذه :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ذذالرن نذالرمقمبدمذالله

ذهـ4153/ذذ..ذذ/ذذ..ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ

ذذذ

ذ«اختبارذأعؿالذالػصلذإعادةذصؾبذ»ذ

ذ

ذاللهذوفؼفاذذذذذذذذذذالدكتورةذ......................................سعادةذ

ذأستاذةذمفاراتذالؽتابة

ذ

ذالدلامذعؾقؽمذورن ةذاللهذوبركاتهذ،ذوبعدذ:ذذذذ

اختبـارذأعؿــالذالػصـلذوؼـررذمفــاراتذذذذفبخصـو ذاوووـوأذأعــلايذأمـقطؽمذعؾؿنـاذبــضنيذ ذأمضـرذذذذذذذذذذ

ذـ،ذبدببذإصابتيذبوعؽةذصحقةذ،ذنُوِّمتذعؾىذ4153الؽتابةذ،ذالذيذعؼدذفيذوومذ........ذذ..ذ/ذذ../ذ ه

ذرهاذوومينذفيذاودتشػىذ.إث

ذآملذمنذسعادتؽمذالتؽرمذبإعادةذالاختبارذليذ.ذذذذذ

ذوتػضؾواذبؼبولذذالتؼدورذوالامترامذ.

ذابـتؽمذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ

ذ...............................ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ

ذكؾقةذالآدابذ-الطالبةذفيذقدمذالؾغةذالعربقةذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ

ذذ............شعبةذذذذذذ...............الرقمذالجامعيذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ

 المرفقات :

 صورة عن التقرير الطبي . -
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 تدرٌب :

ً خصابص كتابة  ،أمراً مااكتب رسالة موجهة إلى مدٌر مإسسة حكومٌة تطلب منه  مراعٌا
 الرسابل الإدارٌة .
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