
1 
 

 مادة / مهارات الكتابة                                                           كلية التربية                                                                     

 د / إيمان طاهر                                                       الفرقة الأولى أساسي والثالثة عام / لغة عربية                          

       

 الرابعةالمحاضرة                                                        

 مهارات الكتابة الوظيفية   : لثثاال قسمال                                         

 : قواعد الكتابة الصحيحة رابعوالقسم ال                                        

 

 التعبير الوظيفي ( : مهارات الكتابة الوظيفية )  : أولً 

عر لل  و  لللل ا عللللفة تعمترلللل  تع   للل              يحتللا تعتير لللن  مرمللل   ن فرللل  للل ا علللن   تع  للل  تعينل للل      

تعقدرة ع ل  تعتير لن  تلإعحلرن يلر ل  عركتسرب و ) تلإ  ئ   و  تعخط   و  تعتير ني  ( لشما خرص 

مرعل  إعل  ححق قلح نل ا يتحلدد عتلدريغ تع  ل  ل تعج لد أة يمفة هف تع ري   تعهدف تعذي يسي  تعمي م

نت  يتيلف  تعطرعلع ع ل  تعجلنأة  تعلقلد  حرلر ا توعملرر  نسلا تحسلتمر   نسلا تلإعقلر  ؛  عن عهر

 .  س    تع فظ  تعميل 

 من حيث الأداء إلىى : فىفهي ) فىفو  ( وكتىابي ) رحريىر  ( ه    ى  ينقسمإذا كان التعبير و      

 ينبغي التفريق بينهما : وهذان القسمان : وظيفي وإبداعي ه من حيث المضمون إلى ينقسم

تعمتط رلر  علا تعشلخ   لا خ علح ن ل  ييرلن و  النفعىي بىالتعبير:  يسم  أيضًلر  وظيفيالتعبير ال

ح ع   فترف  خت ف   ا ن رحح ع حقل   لا خ علح  ة فل  حيلف  ع  لح للرعلف  ع ححر تعت  حينض عح أ 

 ليدم حنك لز  ع ل  املرا *   ت تختحررً  تأك ن ححديدً  *لأمح :  تعتير ن تعفة ف  يتم ز  و تعمح ح  

 يخضل  وسلرع ع  تفل  ع  هلركملر أملح  * تعيفتطلفإلنتز ح يهدف إع    * تعتير ن تعح رغ   عل ر 

تعشلمفد  و  تعلدعفة    ورلإع ة و كل  حيد  جرح  هذت تعلف   ا تعتير لن  تسلي  ع  ريل * ع  كترلتح 

تعمترلل    و حقلديم تلإمسلرة علفسلحو    حضن تحاتمر  تعت خ   و   وتع عت  و  تعتقنين و  تعرنر    

 فترف تعمجر     تحعتذتر و  سن  تعقح   تعحمرير  و  حسرعد هذ  تعمهررت  تعشخ  ع   ع  

  .إعقر  تعخطع و كمر حزيد  ا ردرحح ع   تعملررش  

تعتير لن علا   يقحلد للح : و الموجى  والفنىي وأ بىالتعبير الإ اىا ي سلم  أيضًلر:  ي التعبير الإبداعي

 تو ت  تو لل  طنيقل  و هل  تلآخلنيا لطنيقل   شلفر     لنةو  مق هر إعل   توعمرر  تعخفتطن تعلفس  

تحمفيللرا أمللح ييمللغ  يتم للز هللذت تعلللف   للا تعتير للن لو تعتلل  حيتمللد ع لل   هللررة تعشللخ    فهرتللح 

يقلفم    تعيرطف  و   ا خ عح يقفم تعمرحع لينض أعمرر    شرعن  لطنيقتح  أس فلح تعخرص و ن 

حشللد تعسللر    تعقللررا إعلل  تعمف للف  تعللذي يمترللح و  حتيللد  لرمتقللر  عرررتحللح لدرلل  كر للنة و لح لل  

تعحللدي  ملهللر و ع )  إة كرمللأ أرللا  للا  جللرح  تعتير للن تعللفة ف  (  جللرح  هللذت تعلللف   للا تعتير للن

  غ نهر ....  و  تعقح  تعقح نة و  تعن تي    تعشين و   تعمسننتلإذتع  و  
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سفف يقتحن تعحدي  هلر ع   ليل   هلررت  تعقسلم تو ا  لا تعتير لن و أي تعتير لن تعلفة ف        

 ع مر ي   عنض  فاز   ختحن وهم هذ  تعمهررت  تعت  ك  نًت  ر ححترج إع هر كطرعع ع   زت ع  

 والرسىىالةو  والتقريىىره التلخىىي مشللرطا تعتي  ملل  أ  حححلل  ا تعي ملل  و  ع لل  رأسللهر  هللررت  

  .   والمقالو  لجتماعومحضر ا

 فروط التلخي  السليم ( : –خطوات كتابت   –أهميت   –) رعريف   التلخي * 

( لم ملر  أرلا علا   متفللر أ   سلمفعر هفتعتير ن عا  ضمفة تعل  تعمط فب ح خ حح ):  رعريف 

 .ح  ضمفمجفهن تعل   طني  إلنتز تعمرر    ة إخ ا ل

 يق غ  دد تحست يرب تعمنكز عدد تعقررا حجر   ر يقنأ  . -  :أهميت  

 ييمغ  دد ردرة تعم خِ  ع   تحمتقر   تحصطفر  لشما  لهج   لظم . -             

 ي ر  نرا  توعنت   تعمؤسسر  إع  تحختحرر ع  عحن تعسنع   تحمفجرر تعمينع  .  -            

 يمن تعت خ   لأرل   نتنا ح حست ل  إندتهر عا توخند : : خطوات التلخي 

 حسرعد هذ  تعمنن   ع    نترر  لل   تعل  عا رنب  حح   هر.  : مرحلة التخطيط ـ1

 يقللفم تعم خلل  لف لل  تعللل  توصلل   ارمرللر  يمتللع تعت خلل    للا  مرحلىىة أانىىاء التلخىىي : ـىى2

 تست يرلح و    حجلع تعتقرط اما للحهر  ا تعل  توص   .

صل    تعت خل   ع تأكلد  لا تعتمرسلا  يقفم تعم خ  لرعر ة رنت ة تعلل  تو : ـ مرحلة المراجعة3

 تعدحع  ع جما  حنتلط توعمرر  حس س هر لحفرة طر ي   .

 خطر  تعلحفي   تع  في .كد  ا خ ف تعل   ا توأرعتلفم تعم خ  قي :ي تحرير الكتابمرحلة ال ـ4

 : فروط التلخي  السليم     

 ح لد أة يلط   تعت خ    ا حخط ط / ححم م  سر  . -1

 تعتم م ل سرة تعمؤعف و ع  حن   : ررا تعمؤعف ...  يند ع ة ... أ  محف ذعا. -2

 لأس فب تعل  توسرس  و نت  ح حق  ع   شم   تحرتررس تعمررشن .تعتير ن لأس فلا ح  -3

تعمف فع    تعح ر  ع  تعتير ن عا  ضمفة تعل  و ع  ححم ح علف   لر يحتملا  ح   ملح و  ح  -4

 حتدخا ع ح لنأيا أ  حي  قا و عقط تختحن  .

 حقديم ع هر أ  حأخ ن .تعمحرعظ  ع   تعرل   توص    ع ل  و  ع   حنح ع أعمرر   حدراهر   ة  -5

 تعحنص ع   أة يمفة نجم تعفقنة ع  تعت خ    لرسررً عحجمهر ع  تعل  توص   . -6

 حجلع تحستطنت ت   تعحشف  تعتفرص ا  تعمتنت عر   حق  ا تعشفتهد  تو     .  - 7

 حخ    تعت خ   أ  خ ف   ا تعمقد    تعخرحم  و  تعتنك ز ع   ص ع تعمف ف  .  - 8
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 :مراحل كتابت  (  –مكو ار   –خصا ص   –أ واع   –مجالر   –أهدا    –) رعريف   التقرير* 

تعتقنيللن هللف املل   ي ف للر   نقللرئ   ف للفع   عحللدش أ  رضلل   أ   شللم    عن للهر  : رعريفىى 

لطنيق   لهج    لطق ل  و  ل  حقلديم تعح لفا  تحرتنتنلر  أ  تعتفصل ر  لللر  ع ل  ط لع  حلد   لا 

   غنض  قحف  يقحد إع ح كرحع تعتقنين مفسح .اه   ي ل  و أ

  ينع   دد تمتظرم  س ن تعيما ع  تعمؤسس . -  : أهدا  

 ع  ن هر.سهرم عهم أسررب تعمشركا تعمفاف ة ع  تعمؤسس   تلإ  حر ع ـ               

 لمي ف ر  عا تومشط  تعت  حقفم لهر. خنياإ دت  تلآ ـ             

  أ  أ لل  تعح رة تعمخت ف  عهف إ ر يتحلدش علا  ف لف  ع مل  تعتقنين ام    لرن  ي ط : مجالر 

أ   و عحرع   ي ل  كأة حمفة نرعل   ن ل   أ  ررمفم ل  ر رلمر حلر ا  صفً  و يأ  ترتحر   أ  تاتمرع

 . م   أ  ع سف   ةرهنة ع

 : حلقسم تعتقررين إع  أمفت   تيد ة  عقرً حعترررت   خت ف  : أ واع 

 . أ  حقنين عما  فتنن لرعفيا و إ ر حقنين عما ررئمـ من حيث طبيعتها : 1

 . أ  حقررين امرع  و إ ر حقررين عن ي   من حيث عدد القا مين بها: ـ2

 . أ  حقررين طفي   و إ ر حقررين رح نةمن حيث طولها:  ـ3

 : خصا ص 

  ذعا لرعريد عا تعمحط حر  تع ر ض  .ـ الوضوح والدقة: 1

  ذعا عجذب تحمترر .الإقناع :  ـ2

 .   و  ححق   تعلزته   تعتفتزة ق ق ح ميل  عحا تعنأد عا تع:  الموضوعية ـ3

 أة يمفة نسا تعتنح ع  تعتلس   حرنز ع ح تعلترئج لف فن. : ـ حسن الترريب4

 تستسقر  تعمي ف ر   ررشنة  ا  حر رهر توسرس  . ـ 5

  نتعرة رفتعد تعنلط  أ  تحح. -6

 . نتعرة رفتعد تع    تعينل  ـ 7

 أة يمفة توس فب لي دت عا تعخ را.ـ 8

 : مكو ار 

   ر ... يشما علفتة تعتقنين  ز رمح   مرمح و  تسم تعميد  تسم تعجه  تعمفاح إع هالغلاف :  -1

 ححديد أهلم  و  حشما ححفر ه ما تعمف ف  و  ذعا لتحديد تعفمن تعنئ س    تعفنع   : ـ المقدمة2

 س تلر عهر تعتقنين.  تعمحر ر  تعمنتا و  ححديد تعهدف  ا تعتقنين  تعمجرح  تعت
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  يشما عنض تعفررئ   تعر رمر   تعق رم لملررشتهر  حح   هر  حفس نهر . :المحتوى  -3 

   تعمطن ن  .تعلترئج  تعتفص ر   تحرتنتنر   حتضما الخارمة :  ـ4

 حشللما تعر رمللر  أ  تحسللتر رمر  تعتلل  تسللتخد أ علل  تعتقنيللنو  تعجللدت ا  تعنسللفم  الملاحىىق: ـىى5

 تعمنتا   تعمحر ر. 

 

 : مراحل كتابة التقرير

ححديللد تعهللدف  للا تعتقنيللن  ححديللد  حللر ر تعمي ف للر  تعتلل  يللتم   حشللما:  ـىى مرحلىىة التحطىىيط1

 تحستيرم  لهر.

تعتنح لللع نسلللع تعمشلللركا  و  تعتنح لللع تعز لللل  حشلللما ـىى مرحلىىىة ررريىىىب المعلومىىىات ورن يمهىىىا:2

 تلإانت و توهم  . و تعسرع  تو نو تعفة ف   تعح فاو

 :  ينتع   قدم تعتقنين ع  هذ  تعمنن    ر يأح كتابة التقرير: ـ مرحلة3

 أازت  تعتقنين  ا ن   علفتة تعتقنين  تعمقد    ص ع تعتقنين  تعخرحم . ـ أ

 ب ـ أس فب كترل  تعتقنين .

 تعتلظ م. ج ـ

   ـ  سرئا تلإيضرن .

 هـ ـ ررئم   حر ر تعتقنين.

 حتم تعمنتاي  ليد تعمترل  لمدة كرع ل  و  يلتم ع هلر رلنت ة تعتقنيلن  لنة  ـ مرحلة مراجعة المكتوب: 4

أخللند ع تأكللد  للا تعتمرسللا تعللدحع  ع جمللاو  حللنتلط توعمللرر  حس سلل هر لحللفرة طر ري لل  و  حشللما 

 ا  تعمحتفير   تعمنعقر  . نتاي  تعحفحر   تعيلر ي

 ع هر يتم تعتأكد  لا  نتعلرة تعشلما تعجلرع  ع ممتلفبو خ لف تعتقنيلن  لا  ـ مرحلة التحرير الكتابى:5

  تع  في .  تعلحفي  و  تلإ  ئ   و توخطر  تعطررع   و

 

 : كتابة رقرير عن كتاب

 :  عح مفغ خحرئ    مفمر  تعتقنين عما يخت ف علح ع مر ي 

تعتقنين عا كترب يتحدش عا تعمي ف   تعرر فانتع   عا تعمترب و ع تحلدش علا تسلم تعمتلرب ـ  يد 1

 و  حرريخ تعطررع . ر تعلشنو  ررم تعطري ت تسم  ؤعف  و   

و  م يخلتم ندي لح لر لرة  و   دد تعتجديد ع ح ـ يتحدش عا  ضمفة تعمترب  خطتح   لهجح  أهم تح2

 تعمترب   ا ن   توس فب.رأيح ع  تعمترب و  ا ن    ف ف  
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 : عناصرها ( –أ واعها  –) مفهومها  الرسالة* 

 حلتم لل ا حيرلن علا شليفر أ   فترلف و أ  رأد أ  ط لع وه   سل    تححلرا كترل ل  تعنسرع :رعريفها 

 .  نسا   نسا إع ح أ  إع هم طنع ا :

 ةهن  أمفت  عديدة  ا تعنسرئا  لهر : :أ واعها

 تعت  حد ر ل ا توللر   توصدرر   تونررب.:  ه   الإخوا ية ـ1

 . :  ه  تعنسرئا تعنسم   الديوا ية ـ2

   : وظهر  وعان آخران  ى العصر الحديث هما

 ه  مف  يلشن علر ة عل  تعحلحفو  حفالح إعل  شلخ   يل ا أ   ؤسسل   : ـ الرسا ل المفتوحة1

  ي ل  و  ف فعهر يهم شنيح  تاتمتي    تسي  حتجر ز نس هر .

يمترهر رنت   ج   أ انيدة حي  قر ع   عمنة أ  ندش و  هذ  تعنسلرئا حلشلن علر ة رسا ل القراء:  ـ2

 ححأ تسم لنيد تعقنت .

 : عناصر الرسالة

  تسم تعمنسا إع ح.و  تعممرة  و ذكن تعترريخ تعتق د لرعضفتلط تعشم    عه ما تعنسرع  و -1

 تعجم   تحعتترن     ف ف  تعنسرع  . ـ2

 تحختتر   . تعجم   ـ3

 

 262ين ر الكتاب صـ فكلها (  -صفارها  -العتبارات  -أغراضها  -) رعريفها:  الرسا ل الإدارية

                                                  

 :خطوات كتابت  (  –مكو ار   –من يكتب   –أهميت   –رعريف  ) محضر الجتماع * 

 تاتمر  وأ  ندش وأ  ا س و أ  ذت  ةرل  رسم .   ق  حينض عفررئ  :  رعريف 

 ييد ذتكنة إ تري  علد  نتاي   ررئ  تعج س    قدرتحهر. : أهميت 

 : عر ة  ر حسلد  هم  كترل   حضن تحاتمر  إع  أ رم  تعسن ) تعسمنح نة ( . من يكتب 

 : مكو ات محضر الجتماع

تعمحضلن و حرريخلحو   رلأ لدتيل  تحاتملر   تعتل  حلد ة ع هلر ررلم  : صفحة العنىوانالغلاف أو ـ 1

تسلم  تعميتذر ة عا عدم تعحضفر و تع لرئرفة   ة علذر و و رئ غ تحاتمر و تعحر ن ة و  مهريتح

  ا ررم لرعمنتاي .  حنر تعمحضن و

 اتمر  لأ رم   صد . يسجا ع ح تعمحنر كا  ر  تر ع  تح صلب المحضر: ـ2

 تحرتنتنر   تعتفص ر  تعت  متجأ علد تحاتمر . يسجا ع هر تعمحنر  : ـ الخارمة3
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 : خطوات كتابت 

 يقفم تعمحنر لرعخطفت  تلآح  : ـ رسجيل الجتماع:1

 يححا ع    ف فعر  تحاتمر  تعسرل  و  تي    رئ  حسرعد  ع    ينع   ر مفرش ع ح. ـ

 يج غ ع   مرة رنيع  ا رئ غ تعج س . ـ

 اتمر  أع   تعحفح .ـ يردأ تعمحنر لتسج ا ز رة   مرة تح

ـ يمتع تعمحلنر  حضلن تاتملر  حسلم تعمؤسسل  أ  تلإ ترة أ  تعقسلم لرعضلرط و  علف كلرة تحاتملر  

 طررئر ع  تأكد  ا حسج ا ذعا .

 يمنر تعمحنر  رر  توسمر  نت  يقفم تعحر ن ة لرعتفر   . ـ

 مهريتح .يسجا تعمحنر أسمر   ا  ص فت  تأخنيا و أ   ا حنك تحاتمر  ررا  ـ

 يسجا تعمف فعر  كمر مفرشأ و  ع سأ كمر سج أ ع   عفة تحاتمر . ـ

 يسجا تعمحنر تحرتنتنر  تعت  رر أ و  تحرتنتنر  تعت  رعضأ. ـ

 حنر تحاتمر  غ ن  ضطن عتسج ا تعمف فعر  تعت  ححلرسع توعملرا إذت حطلن  تعمجتميلفة  ـ

 إع  ليضير.

 يقفم لرعخطفت  تلآح  : ملحح تعمحنر لأةبعد الجتماع:  ـ2

 ـ كترل  تعمحضنو  ذعا ليد تحاتمر   ررشنة  نت  حمفة تعمف فعر   ر حزتا عرعق  ع  ذهلح.

 ـ يتر  تعتلس   تعمتيررف ع  ح ع  كترل  تعمحضن.

 ي نظ تعمحنر أة ع   تعمحضن سه    لس ط  . ـ

 ط   ع  ح. ليد تكتمرا تعمحضن و تعمحنر لحرا  إع  تحححرا لروعضر  ع ـ

 

   خطوات كتابت  ( : –أ واع   –رعريف  )  المقال* 

 ينكلز ع ل    تسل  و  و  يتلدا تعطلفا و يللدرج  لما  ف لف  كتلرلي مل  م لن: تعمقرا  رعريف 

   يين ح تعمرحع لأس فب شرئ    فاز   ت ح و  ف ف   ي ا

 : أ واع 

أمفتعللح تعمقللرا تعفاللدتم  و يمشللف عللا  شللرعن كرحرللح و  ر يتللح إعلل  تلآخللن و   للا :  ذارىىى ـىى1

 تعفصف  . تعقحح  و

  هف تعذد ييل  لرعمف ف   ع غ تحمفيرح  تعذتح  .: ي موضوع ـ2
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 : ت خطوات كتاب

 يتم ع هر ححديد تع نض  ا كترل  تعمقرا و  تخت رر تعمف لف   تعيللفتة ـ مرحل التخطيط للمقال: 1

  حلظ مهر.   ام  تعمر ة تعي م 

ون ل  ينكلز ع ل  الفهن  يقفم تعمرحع ع  هذ  تعمنن   لمرحرل  تعمسلف ة تو عل :  مرحلة الكتابة ـ2

 .  تعمف ف   شم ح و  ينتع  أيضر تعتقس م تعيرم ع مقرا  ا  قد     سط  خرحم 

  ع هر يقفم تعمرحع لمنتاي  تعمر ة كما و   اظر حنح ع توعمرر  حس س هر. : مرحلة المراجعة -3

تح  ئ ل     خ لف تعلل   لا توخطلر  تعطررع ل  و:  ع هر يتأكد تعمرحع  ا  يـ مرحة التحرير الكتاب4

  تعلحفي  و  تع  في .

 

 274مراحل كتابت  (      ين ر الكتاب صـ  –مكو ار   –أهميت   –) رعريف   المقال المقارن

 

                                 &&&&&&&&&&&&& 

 

 : ( قواعد الإملاءقواعد الكتابة الصحيحة )  : اا ياً

لميرعج  تعظفتهن تعهجرئ   تعت  خناأ عا ررعدة تعمترلل  تعم رع ل   حخت  كتع تعقفتعد تلإ  ئ      

تعتلل  سللرقأ تلإشللررة إع هللر و عللذت عهلل  رفتعللد  رلتلل    حللد  ة  حشللتنك علل  تعي لل  ذتحهللر  هلل   خرعفلل  

 تعممتفب ع ملطف  و  يق  ذعا ع  عدة  سرئا و أهمهر :

: ع غ هلرك إشمرع   ع  كترل  تع م تعقمنيل  ؛ ومهلر حمتلع  حلطل    واللام الامسيةالقمرية اللام  -1

حلطلل  و  ذعلا عل   خرعفلل  صلنيح  عقللرمفة   إمملر تلإشلمرع   حقلل  عل  تعل م تعشمسلل   ومهلر حمتلع  ح

  تعمترللل  تعم رع لل  و  إممللر يللتم تعجملل  للل ا تع  لل ا علل  حأصلل ا تعقرعللدة  للا لللرب حم  للز تعشلل   لضللد  

 14 ع    اح تعيمفم حر ا أة تع م حمفة رمني  إذت  خ أ ع ل  ك مل   رلد  ة لحلنف  لا نلن ف 

ننعلًلر  14شمسلل   إذت  خ للأ ع لل  تا   جتميلل  علل  ام لل  ) تلللف نجللا  خللف عق مللح ( و ل لمللر حمللفة

 (  هات كلمات مبدوءة بحروف كل مجموعة ورأكد من صحة القاعدة من خلال  طقكتعررر   .  ) 

: علل غ هلللرك إشللمرع   عل  كترللل  تعهللر  تعمنلفطلل    ) ة ( والتىىاء المربوطىة) ه ( الهىاء المربوطىىة  -2

 عملا تلإشلمرع   عل  تعتلر  تعمنلفطل  تعتل   ومهر  تئمًر حلط  هرً  سفت  ع  نلرا تعفصلا أ  تعفرلف و

 حلط  حرً  علد تعفصا و  حلط  هرً  علد تعفرف ع  هر و  ع  كا أنفتعهر ح لد أة حمتع حرً  .  

 هف مفة سركل  زتئدة ح ح  آخن تحسلم تعميلنب و حلطل  عل  نلرا تعفصلا و  حسلقط  التنوين : - 3

ع  نرا تعفرف و  يم  هر ع  تعمترل  عتحتلرة عل  نلرا تعلحلع  رلد يلزت  أعلف حللفيا محلع )   لا : 

 سجدًت ( و أ   مترة ع  نرا تعنع  )  درس ٌ ( و أ  كسنح ا عل  نلرا تعجلن )  درسل   (  – درس ً 

 خرعف  تعم رع ل  هللر عل  تحخلت ف لل ا تعملطلف  ) تعلذي هلف ملفة (  لل ا تعممتلفب   يمما   نظ 

تعذي هف ننكت ا )ً   ٌ  (  كذعا إ رر  هذ  تعحنكر  ع   آخن تحسم ع  تعمترل  سفت   ص أ تعلط  

 .   ( 288) ين ر رفصيل القاعدة وأمثلتها بالكتاب صـ أ   رفأ ع  ح .                         
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 رللد سللرقأ تلإشللررة إعلل   اللح  خرعفتهللر عقللرمفة تعم رع لل  و إذ حتيللد  أشللمرعهر تعمترل لل    : الهمىى ة -4

و  حيلنف تعهملزة لأمهلر رأس عل ا صل  نة )   ( لرخت ف ننكتهر و  لرخت ف  فريهر  لا تعم مل  

  حلقسم  ا ن    فريهر ع  تعم م  إع       أرسرم و عـ :

 رقع  ي أول الكلمة ه وهذه إما وصل أو قطع :  –أ 

 مواضعها هي :أبرز آ ( و –إ  –لهم ة القطع الااة أفكال ) أ 

 ح ... (إ ر و أة و أع  و إة و إم و أ  و أام   تعحن ف  رعدت أ ة تعتينيف و حنظ )  -1 

 خ   ... (ألفتب و أ را و آمسرة و إللر  و أام   توسمر   ر عدت عشنة أسمر  و حنظ )  -2

  خنتاًر (إخْنْج و أ  خْنَجَ و أ  تعفيا تعنلرع  تعمرد   لهمزة )  ر  ح  أ ن    حدر  ( و حنظ )  -3

 لهم ة الوصل فكل واحد ه وهو ألف عارية عن الهم ة ) ا ( وأبرز مواضعها هي :

 عطرعع ... (اعي م و اأ ة تعتينيف و حنظ ) تعهمزة ع  ننف  تند  هف  -1 

 لن  و اللا و تللل  و ا لتلرة و ت للرة و اسلأ و اسلم و اتوسمر  تعيشنة تعمست لرة  ا تعقطل   هل  )  -2

 يما الله (ايم الله و ا نأة و ا

و  متحَللنَ تتعفيللا تعخمرسلل   تعسدتسلل  و تعمرللد   لهمللزة )  ر لل ح  أ للن    حللدر  ( و حنللظ )  -3

 ستخنتاًر ( .استخنِجْ و استخنَجَ و امتحررًت ( و  حنظ ) او  متحِنْ ا

 رقع  ي وسط الكلمة ه ورسمى بالهم ة المتوسطة :  –ب 

ع   سط تعم م  أرلي  أشمرا )   و أ و   و ئـ  (  تعذي يحد  تعشلما تعملرسلع عهلر هلف ننكل  ع همزة 

و إذ حتنحللع ننكللر   )  يمىىا يرعىىرف بقىىا ون أقىىوى الحىىركتين (تعهمللزة  ننكلل  تعحللنف تعللذي رر هللر 

تعينل    ا تعضلي ف عقرلفد ) تعسلمفة  هلف تع ننكل  و  تعفلتح  هلف أخلف تعحنكلر  و  لم تعضلم 

 أرفتهر ام يًر تعمسن ( و  كا ننك  عهر شما ع همزة يلرسرهر و عرعسمفة يلرسرح كترل  تعهملزة  فلن ة 

( و  تعضللم يلرسللرح كترللل   ع لل  تعسللطن )   ( و  تعفللتح يلرسللرح كترللل  تعهمللزة  نعفعلل  ع لل  أعللف ) أ

 و حنظ تلآح  :تعهمزة ع    ت  )   ( و  تعمسن يلرسرح كترل  تعهمزة ع   ير  ) ئـ ( 

 عمترأ تعهمزة ع    ت  .  ا تعضم تعس ا  ضمف    تعهمزة  فتفن  و  تعضم أرفد -------تا ؤ  سر 

  تعهمزة  فتفن  و  تعفتح أرفد  ا تعسمفة عمترأ تعهمزة ع   أعف . تعس ا سركل  -------ع  أ  س  م

ئ    تعس ا  ضمف    تعهمزة  مسفرة و  تعمسن أرفد  ا تعضم عمترأ تعهمزة ع   ير  . ------ لسر

 تاتم   م  سمفة و  تعضم أرفد عمترأ تعهمزة ع    ت  . ----س  ؤ  بر 

 عمترأ تعهمزة ع   ير  .تاتم  كسن  سمفة و  تعمسن أرفد  ----- سب ئ  

 تاتم  عتح  سمفة و  تعفتح أرفد عمترأ تعهمزة ع   أعف . ------س أ  ب  

 تاتم  عتح  سمفة و  تعفتح أرفد عمترأ تعهمزة ع   أعف .  -----س أْ ر  
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  لقىا ون أقىوى الحىركتين همذت حخض  أغ لع تعم ملر  ذت  تعهملزة تعمتفسلط  عل  كترلل  همزحهلر    

ر     ن ا مطر  ع  هر هذت تعقرمفة يتنحع ع  ح حفتع  نن ف  تشرله  ع  تعمترلل   عما هلرك ك مر  

 و حنظ تلآح  : ( كراهة روالي الأمثالقا ون  هلر ح لد أة مطر  تعقرمفة تع رم   هف ) 

ءر ام  ك م  رأس هف   س  :  عقرً عقرمفة أرفد تعحنكت ا تاتميلأ  لمترة و عملرة نل  تعهملزة أة رر

 س و  عمللا ي لل  تعللفت   ت  أخللند و  تعينل لل  حمللن  حللفتع  تعحللن ف رؤحمتللع ع لل   ت  همللذت : 

تع رم ل   تعمتمر    ع  تعمترل  و عت جأ ع تخ    ا إندد تعفت يا و  لمر أمح ح يحح تعتخ    ا تعلفت 

و يلتم تعلتخ    لا تعلفت  تو عل  عتسلقط تعهملزة  س (رؤ) عل  يحلح     ع  تعم م ومهر  ت   د أص 

و  ع  ح حمفة هذ  تعم م  رد خضليأ عتطر ل  رلرمفم ا ع  هلر و     هلر   س (ءر رر همذت )  ع   تعسطن

     ة ...ت رن –ع  اءمسا و اء  رسو   ف رَ    : ك مر 

 هلللرك رسللم  رعلل   أخ للن  هللف ر  للا علل  تعينل لل  رللد يحتللرج إعلل  حطر لل  تعقللرمفم ا تعسللرلق ا  للم ح   

وصىل حىروف الكلمىة مىا قىا ون يستسرغ شما تعم م  عتتط ع إ خرا تعقرمفة تع رع   توخ لن  هلف ) 

 حنظ تلآح  : و  ( أمكن

عقرً عقرمفة أرلفد تعحلنكت ا تاتميلأ  لمترة و عملرة نل  تعهملزة أة    س :وئر كر ام  ك م  كأس هف 

 س و  عمللا ي لل  تعللفت   ت  أخللند و  تعينل لل  حمللن  حللفتع  تعحللن ف ؤكىىحمتللع ع لل   ت  همللذت : 

تع رم ل  تعمتمر    ع  تعمترل  و عت جأ ع تخ    ا إندد تعفت يا و  لمر أمح ح يحح تعتخ    ا تعلفت  

و يلتم تعلتخ    لا تعلفت  تو عل  عتسلقط تعهملزة  س (ؤكى) عل  يحلح  تعم م ومهر  ت   د أص    ع  

ءر همذت )  ع   تعسطن  عما ح يحح حنك نن ف تعم م  همذت طرعمر  ا تعممما  صا  لر و   س (كر

(   وصىىل حىىروف الكلمىىة مىىا أمكىىنعلطرلل  تعقللرمفة تع رعلل  ) ررللا تعهمللزة ) أي تعمللرف ( لمللر ليللدهر و 

     هملذت ) كولفس ( و ل لملر علم حنعل  عل  ك مل  ) ر  س ( وة  لر ررلا تعهملزة  عتنع  تعهمزة ع ل  مرلنة

) أي تعنت  (  ا تعحن ف تعت  ح حتحا لمر ليدهر عظ أ تعهمزة ع   تعسلطن و   لا تعم ملر  تعتل  

   ..يلطر  ع  هر تعقفتم ا تع     كذعا : شوفة و  سوفع   .

 :  طر ةالكلمة ه ورسمى بالهم ة المت آخررقع  ي  – ج

ع  آخن تعم م  أرلي  أشمرا )   و أ و   و ا  (  تعذي يحلد  تعشلما تعملرسلع عهلر هلف ننكل  ع همزة 

و وة تعهملزة عل  هلذ  تعحرعل  حملفة هل   حلا إعلنتب تعم مل   ننكتهلر  تعحنف تعسرل  ع همزة عقط

و عإة كلرة سلركلرً أ   ر ت  نة  عقرً عمفريهر تلإعنتل  ع  ملظن إع هر  إممر مقتحن ع   تعلظن عمر رر ه

  و  إة كرة  ر رر هلر  فتفنًلر كترلأ ع ل  أعلف  ( وءو هد ء ف  كننف  د كترأ تعهمزة ع   تعسطن ) 

( و  إة كلرة  لر رر هلر  مسلفرً كترلأ   رىؤ( و  إة كرة  ر رر هر  ضمفً ر كترلأ ع ل   ت  ) حملر   أ) كر

                           ( .     ئع   ير  ) يمر

 ( ا  ر رفصيل القواعد مع أمثلتها بالكتاب)                                                                

  ت ح  لا حسلم تهر  الح  خرعفتهلر ع مترلل   :حروف التي رنطق ول ركتب ) حروف الحذف ( ال -5

عل  محلف  الألفو  5ححذف  تعم رع   إذ حليدم  يهر تعمطرلق  ل ا تعملطف   تعممتفب و  تعحن ف تعت 

الله تعلننما تعلنن م  بسم تعخطرب و  ع  تعرسم   تعمر    : بن تلا  تلل  إذت  ريأ ل ا ع م ا : عمن

 كتابىاع  محلف :  والنون... و   ع  محف : نضن  حرم   والياءع  محف :  ت    طر س ... و  والواو ...

     ( ا  ر التفصيل والأمثلة بالكتاب)     أهم   عظ م  ...  ع    ع  محف :وأل التعريف تعطرعع ... و 
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  ت للح  للا حسلللم تهر كسللرلقتهر  الللح  :حىىروف التىىي ل رنطىىىق وركتىىب ) حىىروف ال يىىىادة ( ال -6

 خرعفتهلر ع مترللل  تعم رع لل  إذ حليللدم  يهللر كللذعا تعمطرلقل  للل ا تعملطللف   تعممتللفب و  تعحللن ف تعتلل  

عل  علدة  وهاء السكت... و   ع  محف : عمن والواو... و  اعا يمترف ئ  وامع  محف :  الألفو  3حزت  

   (   ا  ر التفصيل والأمثلة بالكتاب فت   محف :  ر ه ح ؟ و ر  و رح ...                              ) 

 

ه  ر فز  خحفص  حف   ل ا أازت  تعم م تعممتفب عتي ل ا  فترل  عحلا : علامات الترقيم  -7

تعجما و  حقس م تعيرررت  ؛ عر رة  فتر  تعفرف  تحلتلدت  و  أملفت  تعلرلنت  تعحلفح   و  توغلنتض 

تعم     أ لر  تعقنت ة تعجهني  و  ي نظ  خرعفتهر عقرمفة تعم رع   عل  أمهلر ع  لر  حمتلع  ح حلطل  

 : علامة ( 12ات الترقيم ) وأبرز علام

: حف   عل  تعمملرة تعلذي يحسلا أة يقلف ع  لح تعقلررا  رفل   الفصلة أو الفاصلة ه ورم ها ) ه ( -

  ح نسع كحسا تعخ   . ه  ح  را أمف   ا تعيقا ه رح نة و محف : ح عقن أشد  ا تعجها 

:  حف لل  للل ا ام تلل ا إنللدتهمر سللرع  توخللند  ( ؛ه ورم هىىا )  المنقوطىىة الفصىىلة أو الفاصىىلة -

 ) سرع + مت ج  (   عأ خ ح الله تعجل  .   ؛مت ج  و محف : سق  راا ك ررً ي ه   ا تعيطش 

 ) مت ج  + سرع ( ومهر نرسأ هنة  عم حطيمهر .        ؛:  خ أ ت نأة تعلرر                 

للأة  وع  مهريل  تعمل م و محلف : ح للد أة مي لا إيمرمللر  :  حف   النقطة أو الوقفة ه ورم ها ) . ( -

 . خ ن تعخطرئ ا تعتفتلفة  وكا لل  آ م خطر  

:  حف ل  ليلد تعقلفا و أ  لل ا تعشل    أمفتعلح و أ  شلنن  النقطتان أو القا متان ه ورم ها ) : ( -

 شلنط   ونل  عسلا شل :" تعشلفر  عل     ل   : -ص   الله ع  ح  سل م  -عفظ و محف : ررا رسفا الله 

 . أمر أمه  أ ت  عا تعم  "  و ك   مرر  و حجم 

:  يلؤح  لهلر عتلدا ع ل  كل م  علامة الحذف أو الختصار ه ورم ها الاث  قىط  قىط أ قيىة ) ... ( -

 ...   تعشم  ه تعسم   وتعرحن  :  حذ ف و محف : نفتس تلإمسرة خمس 

 ل لهمر تعتفس ن أ  تعجما تحعتنت    و محف : يف   :   القوسان أو الهلالن ه ورم هما ) ( -

 (تعناا تعترعح أ  تعفرس  يتحدش ع  أ ن تعير   ) عقد ار  تع فم تعذي يلط  ع ح تعن يرض      

  راا عظ م .  (نفظح الله  )راً  عظ مًر    /    إة أل   (رنمح الله  )كرة أل     

 :  يف   ل لهمر تعجما تحعتنت    و محف :(  - -ه ورم ها ) وهي فرطتان  إفارة العتراض -

 أ ا تعخ فر  تعنتشديا -ر   الله علح  -يلفيا  /  كرة ألف لمن  -عف أنسلأ تخت رر   -إة تعحدي  

 

 ( ين ر بقية العلامات بالكتاب ه رم ها ه وموضعها مع التمثيل)                                        

                                   

    رمت المحاضرة ه والحمد لله أولً وآخرًا                                                                                


