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كالـ  ةـــدمــن

 ةـمكدمـال

 وبعد: .والصلاة والسلام على من لا نبّي بعدهالحمد لله وحده، 
فإنّ الله عز وجل شرّف اللغة العربية باختيارىا لغة لكتابو الكريم، وجعل ىذا 

 على اختلاف لغاتهم وأجناسهم. ،الكتاب للبشرية جمعاء
فجدددير بكددل فددر  مندّدا أن يعُددد بتنميددة ردرااددو   مهددارات اللغددة العربيددة، وىددذا 

ديك يهدددف إت ايدددهير مهددارة الكتابددة، وردددد حددد ت لدددذلك الكتدداب الددذي بددد  يدد
 سدددددبا خيدددددهات يسدددددتييا الكاادددددت مدددددن خدددددلال معرفتهدددددا والتددددددريت عليهدددددا إا دددددان 

 الكتابة الإملائية.
 وقد توخيت في وضع يذا الكتاب عدة أمور، أيمها:

أنّّ بذنبت الخلافات   صلت البحث، وإن كنت أشرت إت بعضها    -ٔ
 لأهميتها. انظرً الحاشية؛ 
 الارتصار على أسهل الصهر، وأشهرىا استعمالًا، وأكثرىا اداولًا. -ٕ
 أكثرت من الأمثلة الد ترنة بال هاعد؛ ليتضح مفههمها. -ٖ
أكثددددرت مددددن التدددددريبات العمليددددة    ايددددة كددددل خيددددهة؛ حدددد  لا يتجدددداوز  -ٗ

عدددىا، إلا بعددد معرفددة رها ،اليالددت أي خيددهة مددن خيددهات إا ددان الكتابددة الإملائيددة
 والتدريت عليها، فتحصل لو الدعرفة والتيبيق والإا ان للكتابة الإملائية.

 ."الخطوات السّبع لإتقان الكتابة الإملائيةورد سميّتو "
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 الخطوات الشبع 
 لإتكان الكتابة الإملائية

 ويشتمل على الآتي:
 معرفة كتابة الذمزة. الخطوة الأولى:
 كتابة الألف اللينة.معرفة  الخطوة الثانية: 
 معرفة كتابة ااء التأنيث. الخطوة الثالثة:
 معرفة مهاضا زيا ة الحروف. الخطوة الرابعة:

 معرفة مهاضا حذف الحروف. الخطوة الخامسة:
 معرفة الهصل والفصل. الخطوة السادسة:
 معرفة علامات الترريم. الخطوة السابعة:
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ـوة الأولــالخط ف 9ىـ ــة كتابــمعز لهنـ ــة ا ةـ  ز

 الخطوة الأولى 
 معرفة كتابة الهمزة

 مواضع الهنزة9

 :الهمزة في الكلمة لها ثلاثة مواضع
 والهمزة في طرف الكلمة والهمزة في وسط الكلمة الهمزة في أول الكلمة

 

 :: الهنزة في أول الكلنةاأولً

 ويي نوعان:
 القطعويمزة  (ٔ)يمزة الوصل

 

                                                           
 فوائد في يمزة الوصل: (ٔ)

غد  أنّّ ثردرت  ا،كان الَأوت أن أبددأ الحدديث زمدزة ال يدا؛ لأّ دا اكدهن أصدلًا، واثبدتُ  ائمًدالُأولى:  
 البدء زمزة الهصل؛ لأّ ا برتاج إت افصيل لا برتاجو همزة ال يا   أول الكلمة. 

رددهلان، والأحسددن أن اسددمّى بدددا ىدد     خددلاف العلمدداء فيهدداق ىددل ي ددال لذددا همددزة أو ألددف والثانيةةة:  
 عليو   النيق؛ لأنّ ذلك ىه معد الذمزة.

  وجو اسميتها زمزة وصل، ريلق لأّ ا وصلة إت النيق بالساكن، وريلق لااصال ما ربلها والثالثة:  
 بدا بعدىا   وصل الكلام وس هطها عنو.
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 : يمزة الوصل:أولً 
وبردذف   النيدق، إلا إذا  ،)ا(بدون همزةٍ فهرها ولا برتها  ااكتت ألفً  حكمها:

 بدأنا زا الكلام فتنيق همزة.
 

 ويمزة الوصل تكون في ثلاثة مواضع:
 والحروف والأفعال في الأسماء

 

 ومواضع يمزة الوصل في الأسماء نوعان:
 والثاني أحديما
 مواضع قياسية سماعيةمواضع 

ويي التي ل تخضع لقاعدة، ويةي 
 عشرة أسماء:

اسةةةةةن، ابةةةةةم، ابهةةةةةة، امةةةةةر ، امةةةةةرأة، 
اثهةةةةان، اثهتةةةةان، اسةةةةتٌ، ابةةةةهن، ايةةةةن 

 .(ٔ)الله

ويةةةةةي التةةةةةي تخضةةةةةع لقاعةةةةةدة، ويةةةةةي 
 نوعان:

مصةةةةدر الاعةةةةل الخماسةةةةي، نحةةةةو:  -
 انطلاقاً، مصدر الاعل: انطلق.

مصةةةةدر الاعةةةةل السداسةةةةي، نحةةةةو:  -
 استغااراً، مصدر الاعل: استغار.

 
                                                           

أمدا مددا  مدا منهدا فددا ما  ،وابندان ،اسمددان قمثدل ،اومدا يثدد مدن ىددذه الأسمداء فهمزادو همددزة وصدل أيضًد (ٔ)
 .وأسماء ،أبناء قمثل ،همزاو همزة ريا
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 ومواضع يمزة الوصل في الأفعال ثلاثة:
 والثالث والثاني أحديا

ماضةةةةةةةةةةةةةةةي الخماسةةةةةةةةةةةةةةةي 
نحدهق انيلدَق، والسداسي: 

 واستغفَر

أمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةر الخماسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةي 
انيلدِق،  نحدهق والسداسي:
 واستغفِر.

 نحدددددهق أمةةةةةر الثلاثةةةةةي:
 اذىت، واخرج.

 
 يمزة الوصل في الحروف لها موضع واحد:و 

 الرجل، والدرأة.نحو:  التعريف: "لا"يمزة 
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مةع بيةان  ،اقرأ الجمل التالية، ثن استخرج الكلمات التي تبةدأ بهمةزة وصةل
 السبب. 

 السبب الكلمة الجُمَل
   اذيب إلى مدرستك باكرًا

ڇ ڇ ڇ ڇ ڍ ﴿

[ٗالضحىق]﴾ڍ

  

السةةةةةةةتغاار مةةةةةةةم الةةةةةةةذنب 
 دليل الهدم على فعلى

  

   كالسهنانطلَقَ الجواد  
   يهد امرأة صالحة

   ابم عمر صحابي جليل
ے ے ۓ ۓ ﴿

[ٓٗالتهبةق]﴾﮲ ﮳
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 ثانيًا: يمزة القطع:
 حكمها:  
 تكتب وتهطق يمزة في أي مكان جاءت. -
أو مضةمومة،  .أحمددإن كانت ماتوحة، نحةو:  (أ)فوقها يمزة  األاً تكتب  -

 أُسْدٌ. نحو:
 إِثمد.إن كانت مكسورة، نحو:  (إ)تحتها يمزة  األاً وتكتب  -

 

 ويمزة القطع تكون في ثلاثة مواضع:
 والحروف والأفعال في الأسماء

 

 مواضع يمزة القطع في الأسماء:
 .(ٔ)تكون في جميع الأسماء إل ما تقدم ذكرو في يمزة الوصل

 

 مواضع يمزة القطع في الأفعال أربعة:
 والرابع والثالث والثاني أحديا
الثلاثةةةةةةةةي ماضةةةةةةةةي 
نحةةةةةو:  .المهمةةةةةوز
 أخذ، وأمر.

 ماضةةي الربةةاعي.
، نَ أحسدددددد نحةةةةةةو:

 .عَ وأبد 

 أمةةةةةةةةر الربةةةةةةةةاعي.
 نْ أحسددددددددددنحةةةةةةةةةةو: 

 .عْ وأبد 

. يمزة المضةارعة
 أذاكددددددددددر،نحةةةةةةةةةةو: 
 وأنجح.

 

                                                           
 (.ٓٔانظرق )صق  (ٔ)
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 مواضع يمزة القطع في الحروف:
 التعريف، نحو: أو، إلى، إنّ.ل اما عدا  ،كل الحروف يمزتها يمزة قطع

 

 (:ٔفائدة )
التّمييز بيم يمزتي الوصل والقطع: أن تضيف )الواو( أو )الااء( في طريقة 

 :أول الكلمةةةة وتقرأيةةةا، فةةةوذا بقةةةي صةةةوت الهمةةةزة كانةةةت يمةةةزة قطةةةع، مثةةةل
وإذا ذيب صةوت الهمةزة فهةي  .)أحمد(ق جاء محمد وأحمد، جاء محمد فأحمد

 فاذىت. -)اذىت(ق خذ الن ه  واذىت إت السهق يمزة وصل، مثل: 
 (:ٕفائدة )

الإلكددترونّ، الإنترنددت، بالهسةةبة للكلمةةات المعَرّبةةة المبةةدوءة بةةالهمزة، مثةةل: 
: فبعض الكتاّب المعاصريم يكتبها بهمزة وصل بهاء على قاعةدة إسدتراايج 

 )الواو والااء( السابقة، فونّ الهمزة مع يذو الكلمات ل تهطق.
 )إسدتقق(وبعضهن يكتبها بهمزة قطع، واسةتثهايا مةم القاعةدة بةدليل وجةود 

فةةي القةةرلن الكةةرين، ويةةي كلمةةة مُعَر بةةة مكتوبةةة بهمةةزة قطةةع، فتكةةون قاعةةدة 
 )الواو والااء( خاصة بالكلمات العربية ل المعرّبة. 
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حةدد الكلمةةات المبةةدوءة بهمةةزة ثةن بةةيم نوعهةةا مةةع بيةان السةةبب فةةي الجمةةل 
 التالية:

 السبب نوع الهمزة الكلمة الجملة
   [ٓٔالزمرق]﴾تى تي ثجثم﴿
   [ٚٗالشهرىق]﴾ڇ ڍ﴿
ٿ ٿ ٿ ٿ ٹ ٹ ﴿

[ٙالصفق]﴾ٹ

   

چ چ چ چ ڇ ﴿

الشهرى[]﴾ڇ

   

   [ٔالنحلق]﴾ڈ ڈ ژ﴿
   [ٖٗفاطرق]﴾ۇٴ ۋ ۋ﴿

    الذيب خير مم الاضة
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 ثاىيًا: الهنزة في وسط الكلنة:

 لها قاعدتان:
 وقاعدة خاصة قاعدة عامّة

 

 أولً: القاعدة العامّة:
وحركةة الحةرف الةذي  ة الهمزةقاعدة أقوى الحركات، فتهظر إلى حركويي 

 قبلها، ثن تكتبها على الحرف الذي يهاسب الحركة الأقوى.
 

 ترتيب الحركات مم حيث القوة، وما يهاسبها مم الأحرف:
 الحرف المهاسب لها الحركة

 ()ئ ويناسبها الياء بدون الن ط الكسرة -ٔ
 )ؤ( الهاوويناسبها  الضّمة -ٕ
 )أ( ويناسبها الألف الفتحة -ٖ
  السكهن -ٗ

 سَأَل. -يدَؤُمّ  -سُئِل أمثلة: 
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 ثانيًا: القاعدة الخاصة:
 الثلاثة: العلةويي كتابة الهمزة المتوسطة بعد أحرف 

 والياء والواو الألف
 

 أولً: كتابة الهمزة المتوسطة بعد الألف لها ثلاث ييئات:
 والثالثة والثانية الأولى

إن   تكتةةب علةةى السّةةطر:
كانةةةةةت ماتوحةةةةةة. مثةةةةةل: 

 رِراءَة.

إن   تكتةةةةب علةةةةى الةةةةواو:
مثةةةةل:  كانةةةت مضةةةةمومة.

 ردُرَّاؤُه.

تكتب على الياء غيةر 
إن كانةةةةت : المهقوطةةةةة
 ردُراّئوِ.مثل:  مكسورة.

 

 ثانيًا: كتابة الهمزة المتوسطة بعد الواو لها ييئتان:
 والثانية الأولى
 تكتب على السّطر:

 .ادَهْءَمإن كانت ماتوحة، مثل: 
 ىدوءُه.أو مضمومة، مثل: 

 تكتب على الياء غير المهقوطة:
 و.ىدوئِ  ، مثل:إن كانت مكسورة

 
 

 ثالثاً: كتابة الهمزة المتوسطة بعد الياء لها ييئة واحدة:
 :الياء غير المهقوطةتكتب على 

 ة.ة وبيئَ ىيئَ مثل: 
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 (: ٔتهبيى )
 في موضعيم: «ل»إلى ألف فوقها مد  «أ»تقلب الهمزة 

 والموضع الثاني الموضع الأول
فةةةةةةي الأسةةةةةةماء التةةةةةةي جمعةةةةةةت جمةةةةةةع 

 تكسير أو جمع مؤنث سالن.
مدددأررة  مثةةةال: ،بةةةدون زيةةةادة ألةةةف ثانيةةةة
 مآرر. مكافأة مكافآت.

فةةةي الكلمةةةات التةةةي يلحةةةق الهمةةةزة 
ردددددرثن،  مدددددآن، ألةةةةةف مةةةةةد. مثةةةةةال: 

 مِرثة.

 
 (:ٕتهبيى )

 كتابة الهمزة على الواو اجتماع واويم: واو الهمزة، وواو المد:إذا لزم مم  
شدؤون،  كتبت الهمةزة علةى الةواو حسةب القاعةدة وبعةديا واو المةد، نحةو:

 .(ٔ)مسؤول، فؤوس، مؤونة، رؤوس، ابهؤوا
 

                                                           
ومدذىت الدت ددم  أّ دا اكتدت منفدر ة بعدد  ،وىده ال يداس   كتابتهدا ،ىذا ىه الدشههر عند الدتدأخرين (ٔ)

 ،مسددئهل) قوعلددى يدداء غدد  من هطددة بعددد حددرف ااّصددال نحدده ،(ورءُوس ،رَءُوف) قحددرف انفصددال نحدده
 ،ومددنهم مددن يكتفدد  بددهاو واحدددة يرسددم الذمددزة عليهددا ،وعليددو رسددم بعددح الدصدداحف (،وملئددها ،وكُئدُدهس
 .وعليو رسم كث  من الدصاحف ،ورؤس ،ومسؤل ،رؤف قنحه
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 (:ٖتهبيى )
)ائتدزر،  :مثةل ،إذا دخلت الااء أو الةواو علةى صةيغة )افتعةل( مهمةوزة الاةاء

 فلها حالتان: ائتلف، ائتمن(
 والثانية الأولى
 أن تأمم اللّبس:

 أيق لا اشتبو بكلمة أخرى.
فتحةةذف يمةةزة الوصةةل وتكتةةب 
الهمةةةةةزة علةةةةةى الألةةةةةف حسةةةةةب 

 القاعدة:
 )فأازر، فأالق، وأتمن(

 أل تأمم اللّبس:
 أيق اشتبو بكلمة أخرى.
 ،للقاعةدة اخلافً فتبقى الهمزة على الهبرة 

لاشدددتباىها بكلمدددة  ق )فدددائتم، وائدددتم(؛مثةةةال
)فدددددددائتلف(؛  اوأيضًةةةةةةة ،)فدددددددأتم مدددددددن الإتمدددددددام(

 لاشتباىها بكلمة )فأالف من الإالاف(.
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 (:ٗتهبيى )
 الهمزة المتوسطة نوعان:

بئددددر، وشددددؤم، فتجددددري عليددددو جميددددا  نحةةةةو:متهسددددية اهسددددياً أصددددليّا، أحةةةةديما: 
 الأحكام الساب ة.

ي درؤه،  نحةو:متهسية اهسّياً عارضًا بسبت ااصال الكلمدة بالضدم ، والثاني: 
 فله حذفنا الضم  لأصبحت الذمزة متيرفة.

 ويذا الهوع اختلف العلماء في كتابة يمزتى على قوليم:
 -وىده الدشدههر-أّ ا اعامدل معاملدة الذمدزة الدتهسدية فتأخدذ حكمهدا، أحديما: 

 ، ولن ي رأه، ولم ي رأْه. فتكتت كالتاليق ىه ي رؤه
أّ ا اعامل معاملة الذمزة الدتيرفة فتأخذ حكمهدا، فتكتدت علدى الألدف والثاني: 

ي دددرأه، وخيددأه، ونبدددأه، لأنّ مدددا ربلهددا مفتدددهح، وسدديأ  حكدددم الدتيرفدددة  نحةةو:  
 بالتفصيل.
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 مع بيان السبب: ،بيّم كتابة الهمزة المتوسطة في الكلمات الآتية
 السبب كتابتها الكلمة
   دَءَب
   يُءَدّب
   شُءْمٌ 
   فِءَةٌ 
   سَءَل
   سُءِلَ 
   مُءَذّن
   ءْربِ 

   يُءَجّل
   جِءْتُ 
   مُكافأات
   قرأان
   فاءتلف
   فءْتزر
   اِءْتلف
   اِءْتزر
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 ثالثًا: الهنزة المتطزفة:

 لها قاعدة عامة، ويي: 
أن تكتب الهمزة المتطرفة على الحرف الذي يهاسةب حركةة الحةرف الةذي 

 قبلها، وما قبلها قد يكون كسرة، أو ضمة، أو فتحة، أو سكوناً: 
 بعد السكون وبعد الاتحة وبعد الضمة فبعد الكسرة

تكتب على ياء غيةر 
 ، نحةةةةةةةةةةةو:مهقوطةةةةةةةةةةةة
 شاطئ.

تكتةةةةةةةةب علةةةةةةةةى 
 ، نحةةةةةةةو:الةةةةةةةواو
 اكافؤ.

تكتةةةةةةةةةةةةب علةةةةةةةةةةةةى 
 ، نحةةةةةةةةو:الألةةةةةةةةف

 بدأ.

تكتةةةةةةةب علةةةةةةةى 
 ، نحةةو:السةةطر

 ملء،  هء.
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 (:ٔ) التهبيى
مثةةال:  .تكتةةب ماةةردة ،الهمةةزة المتطرفةةة المسةةبوقة بةةواو مشةةددة مضةةمومة

 التّبهّء.
 

 (:ٕ) التهبيى
الهمزة المتطرفة التي أصلها يمزة متوسطة وحُةذِف الحةرف الأخيةر بسةبب 

 .نأَ ا، ينأى، لم ينأَ مثال:  .تبقى على حالها ،نحوي
 

 (:ٖ) التهبيى
تكتبان بياءيم، وليس بياء واحدة كمةا يخطةا الكثيةر  (سي ء وىي ء)كلمتا 

 في كتابتهما. 
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 بيّم ييئة كتابة الهمزة المتطرفة مع بيان السبب في الكلمات الآتية:
 السبب الهيئة الكلمة
   بادِئ
   تكافُؤ
   بدأ
   عِبْء
   يادِئٌ 
   تباطؤٌُ 
   خَطأٌَ 
   شيء
   شاطا
   لؤلؤ
   قرأ
   يدوء
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 تنوين الهنزة المتطزفة بالفتح9
ييئة تهويم الهمزة المتطرفة بالاتح يكون على حسب ييئة الهمزة، والهمزة 

 المهونة لها ييئتان:
 والثانية الأولى

 الهمزة المكتوبة على السطر الهمزة المكتوبة على حرف
 

 المكتوبة على حزف:  : الهنزة اأولً

 ويي نوعان
 والثاني الأول
 المكتوبة على الألف:

 خيأً.تهون باتحتيم فوقها، مثل: 
 المكتوبة على الواو أو على الياء:

 باتحتةةيم فوقهةةا وزيةةادة ألةةف،تهةةون 
 .ا، با ئً ااكافؤً مثل: 

 

  :ثاىيًا: الهنزة المكتوبة على الشطز

 ويي ثلاثة أنواع:
 والثاني الأول
فتهةةةةون باتحتةةةةيم  أن تةةةةأتي بعةةةةد ألةةةةف:
 سماءً.فوق الهمزة، مثل: 

باتحتةةةيم فتهةةةون  أن تةةةأتي بعةةةد واو:
  هءًا.مثل:  ،فوقها وزيادة ألف
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 والثالث
 .أن تأتي بعد حرف صحيح

 فلها حيهئذ حالتان:
 والثانية الأولى

أن يكةةون الحةةرف الصةةحيح الةةذي 
 قبل الهمزة يتصل بما بعدو:
مهونةة فتكتب على ياء غير مهقوطة 

 .ابيُئً مثل:  ،باتحتيم بعديا ألف

أن يكون الحرف الصحيح الةذي قبةل 
 الهمزة ل يتصل بما بعدو:

 .اجُزءً  :باتحتيم بعديا ألففتهون 
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 مع بيان السبب: ،نوّن الهمزة المتطرفة بالاتح في الكلمات التالية
 السبب تهويهها الكلمة
   بطء
   بادِئ
   سماء
   لجوء
   خطأ
   تكافؤ
   جزء
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الكلنة ة في آخز  اللين زفة كتابة الألف  نية9 مع لجا وة ا  الخط

 الخطوة الثانية 
 معرفة كتابة الألف اللينة في آخر الكلمة

 تعرياها:
 يي الألف الماتوح ما قبلها.

 
 كتابتها:

 الألف الليهة تكتب بشكليم:
 والثاني أحديما
 سعى ونأى.ألف مقصورة )ى( مثل:  عصا وخُيا.ألف طويلة )ا( مثل: 

 
 مواضع الألف الليهة:
 والحروف والأفعال في الأسماء

 
 أولًا9 الألف اللينة في الأسماء9

 تكون الألف الليهة في ثلاثة أنواع مم الأسماء: 
 والأسماء الأعجمية والأسماء المبهية الأسماء المعربة
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 الأسماء المعزبة: أولًا:

 فأمّا الأسماء المعربة فتكتب فيها كما يأتي:
 الرضا وال فا.تكتب ألاًا طويلة في الثلاثي إن كان أصلها واوًا، مثل: 
 .(ٔ)ف ، أذىوتكتب مقصورة في الثلاثي إن كان أصلها ياء، مثل: 

، إل إن كةان بشرى، ومصديفىوتكتب مقصورة في الرباعي فما فوق، مثل: 
 .(ٕ) نيا، خياياقبل الألف ياء، فتكتب طويلة، مثل: 

 
 الأسماء المبيية:ثاىيًا: 

كالضمائر، وأسماء الشرط، والستاهام، فتكتب فيها    ؛الأسماء المبهيةوأما 
 كما يأتي:

 أنا، ىذا، إذا.مثل:  ،طويلة األاً تكتب كلها 

، والُأتق اسددم (ٖ)اسددم إشددارة لدددى، وأّ،، ومدد ، وأوُتمةةا عةةدا خمسةةة أسةةماء: 
 مهصهل.

                                                           
وذىدت بعدح  ،وب  ما كان أصلو ياء ىه مدذىت البصدري  االتفريق   الثلار  ب  ما كان أصلو واوً  (ٔ)

 .واختاره أبه عل  الفارس  ،االعلماء إت كتابتها بالألف ميل ً 
إذ الفعدددل يكتدددت بدددالألف  ،فرردًددا بيندددو وبددد  الفعدددل ،وأمدددا " ددد " اسدددم رجدددل بعيندددو فإندددو يكتدددت وحدددده باليددداء (ٕ)

فعلددى رأي ابددن مالددك لا  ،خلافدًدا للمددق " ،"ولا ي دداس عليددو علددمٌ مثلددو قرددال ابددن مالددك   التسددهيل ،" يددا"
  .وعلى رأي الدق  اكتت ألفًا م صهرة رياسًا على "  " ،وررياّ أعلامًا بالألف الد صهرة ،و نيا ،رياّ قاكتت

  .وبالدد "أولاء" لغة الحجاز ،"أوت" بال صر لغة تميم (ٖ)
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 الأسماء الأعجنية: ثالثًا:

 كما يأتي:الأسماء الأعجمية، فتكتب فيها  وأما 
 يافا، وحيفا، وفرنسا.طويلة، مثل:  األاً تكتب 

 مهسى، وعيسى، وكسرى، وبخارى، فتكتت فيها م صهرة.ما عدا أربعة أسماء: 
 

 ثانيًا9 الألف اللينة في الأفعال9
 وتكتب فيها كما يأتي: 

 بدا، الا.طويلة إذا كانت ثالثة مهقلبة عم واو، مثل:  األاً تكتب 
 سعى، وأاى.مقصورة إذا كانت ثالثة مهقلبة عم ياء، مثل:  األاً وتكتب 
إل إن   .مقصورة إذا كانت رابعة فما فوق، مثل: أبةدى، وانتهةى األاً وتكتب 

  يا، وأحيا. كان قبل الألف ياء، فتكتب طويلة، مثل:
فيصةح كتابتهةا مقصةورة  في اللغة أفعال أصل ألاها واو ويةاء بةهاس الوقةت،

 عزى. نما، نمى، عزا،وطويلة مثل: 
 

 9 الألف اللينة في الحزوف9اثالجً
 وتكتب فيها كما يأتي: 

 لهلا، ولا، وألا، وكلا، وأما.طويلة، مثل:  األاً تكتب 
 فونها تكتب مقصورة. وح ، وى ق إت، وعلى، وبلى،ما عدا أربعة، 
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 كيف نعرف أصل الألف الليهة؟:
 يعرف أصلها في الأفعال بأمريم:

 والثاني أحديما
 ندددداق تحويةةةةل الماضةةةةي إلةةةةى مضةةةةارع، 

 يسمه. يدنه، وسماق
 عفاق عفهت.زيادة تاء الااعل: 

 
 

 ويعرف أصلها في الأسماء بأمريم:
 والثاني أحديما

عصددددددداق فددددددد ق فتيدددددددان،  تثهيةةةةةةةة السةةةةةةةن:
 عصهان.

خُيددددددددداق جمعةةةةةةةةةى جمةةةةةةةةةع تأنيةةةةةةةةةث: 
 خيهات.
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 :(ٔ) تدريب
 الألف الليهة على الشكل الذي يي فيى في الكلمات الآتية:ابة تكبيّم سبب  
 السبب الكلمة
  سلمى
  يرعى
  عاا
  أحيا
  بهَى
  مها
  يُدى
  دنيا
  فرنسا
  سما
  رمى
  لول
  متى
  بخارى

www.quranonlinelibrary.com

المكتبة العالمية لكتب التجويد والقراءات علي الشبكة العنكبوتية



 الخطوات الشٍبع لإتكان الكتابة الإملائية

 
22 

 :(ٕ) تدريب
 تارق في الكتابة بيم )يحيى( السن، والاعل مم الحياة؟ كيف
 
 

 :(ٖ) تدريب
 كيف تارق في الكتابة بيم )عصا( السن، والاعل مم العصيان؟
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جــالخط لجال معزفــوة ا ـة كتابــة9  يــة تـ  حــاء التأن

 الخطوة الثالثة 
 معرفة كتابة تاء التأنيث

 تكتب تاء التأنيث في:
 والحروف والأفعال الأسماء

 

 أولًا9 كتابتوا في الأسماء9
خد دددة، فاطمدددة، نشددديية، تكتةةةب تةةةاء التأنيةةةث فةةةي الأسةةةماء مربوطةةةة، مثةةةل: 

 مرافعة، طالبة.

معلمدددات، فاطمدددات، عةةةدا جمةةةع المؤنةةةث السةةةالن، فتكتةةةب معةةةى ماتوحةةةة: 
 طالبات.

 

 ثانيًا9 كتابتوا في الأفعال9
 ذاكرتْ ىندُ، ونجحتْ.تكتب تاء التأنيث في الأفعال ماتوحة:  
 

 كتابتوا في الحزوف9 ثالجًا9
ثُمّتَ، تكتب تاء التأنيث في الحروف ماتوحة، وتلحق أربعة أحرف، ويي:  

  ربُّتَ، لعلّتَ، لاتَ، أمّا ثمة الظرفية الدفتهحة الثاء فتكتت بتاء مربهطة.
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 المزبوطة:خصائص تاء التأىيث 

 تُحرّك، ويوقف عليها بالهاء. 
 

إل إذا  ،تكتب بشكل تةاء مربوطةة 
أضيف السن إلةى ضةمير، فتكتةب 

  إجابةق إجابتو.مثل:  ،تاء ماتوحة
 

 خصائص تاء التأىيث المفتوحة:

وتكةةةةةةةون سةةةةةةةاكهة فةةةةةةةي الأفعةةةةةةةال،   يوقف عليها بالتاء. 
 ومتحركة في الحروف.
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 (:ٔ)تدريب 
 كتابة تاء التأنيث على الشكل الذي يي فيى في الكلمات الآتية:بيّم سبب  
 السبب الكلمة
  عائشة

  قامتْ يهد
  ربُّت
  مجتهدة
  لت
  متميزات
  نُحاة
  لعلّتَ 
  ثمُّتَ 
  ثَمّة
  طالبات
  عَلّامة
  قضاة
  نسّابة
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 :(ٕ) تدريب
 متى تكتب تاء التأنيث المربوطة ماتوحةً مع التمثيل؟ 

 
 

 :(ٖ) تدريب
متةةةى تكتةةةب تةةةاء التأنيةةةث الماتوحةةةة بالسةةةكون، ومتةةةى تكتةةةب بةةةالاتح مةةةع 

 التمثيل؟ 
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بعـوة الــالخط ـزا فـ مــة9 معز ـذف فــا يحـة  ـابـي الكتـ  ةـ

 الخطوة الرابعة 
 معرفة ما يحذف في الكتابة

 عم الحروف التي تحذف في الكتابة، ويي كما يأتي: نتحدث في يذو الخطوة
 9 الألف9  اأولً

 وتحذف في مواضع مهها:
 :(ابً وابية)في الوصل ألف الموضع الأول: 

، ول تقةع فةي أول (ٖ)، ونعتاً للعلةن قبلهةا(ٕ)بيم علميم ،(ٔ)بشرط أن تكون ماردة
 محمد بن عبدالله.مثل:  السطر.

أبددنُ الأسددتاذ  عليهةةا يمةةزة السةةتاهام، مثةةل:إذا دخلةةت  وكةةذلك تحةةذف -
 ىذا  أبنةُ الريف ىذه 

  يا بنَ الأكرم . يا بنةَ الأكرم . :، مثلوإذا وقعت بعد حرف الهداء -

                                                           
مثددالق الحمددزة والعبدداس ابنددا عبدددالديلت، عائشددة وأسمدداء ابنتددا  ،ألفهدداذف فددإذا رنيددت أو جمعددت لا بردد (ٔ)

 الصديق، عل  وعمر وأسامة أبناء مصيفى.
مثدالق الفدلاح ابدن الفدلاح  ،لا برذف الألدف ،فإن لم ا ا ب  علم  أو فصل بينهما ضم  أو غ ه (ٕ)

الل ددت والكنيددة مثددالق  طددارق ىدده ابددن زيددا  )لهجدده  الفاصددل "ىدده"(، ويلحددق بددالعلم ،)ليسددا علمدد (
 حضر أبه الفضل بن أبي العز. رابلت الذا ي بن زين العابدين.

 مثالق ابن مَن يهسف  يهسف ابن يع هب. ،ا لا برذف الألففإذا كانت خقً  (ٖ)
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 :في )اسه(الوصل ألف  الموضع الثاىي:

 "بسم الله الرحمن الرحيم".مثل: ، وذلك في البسملة كاملة
 العل  ال دير.باسم نحو:  ،وتبقى في غير الكاملة

 الألف في )ما( الاستفَامية:الموضع الثالث: 

 .فيم، وعمّ، وممّ، وعلامَ، وإلامَ  إذا جُرت بحرف جر، مثل:
 :ل(ا)في الوصل ألف الموضع الزابع: 

نحةةو: للِةةدأيم أثةةر فةةي الأخةةلاق، أو لمُ البتةةداء  ،لمُ الجةةرإذا دخةةل عليهةةا 
 .[ٗ]الضحىق﴾ڇ ڇ ڇ ڇ ڍ ڍ﴿نحو:

 الألف في آخز الكلنة:الموضع الخامص: 

 تحذف الألف مم لخر الكلمة في الحالت التالية:
 :(ٔ)ألف )يا( الهداءالحالة الأولى: 

 إذا وقعت بعديا كلمة أولها يمزة قطع.
 وتخلاها صورة الهمزة مكانها.

 يأيها، يأىل الأحساء، يإبراىيم.مثل: 
 :ألف )أنا(الحالة الثانية: 

 ىأنذا.مثل:  بيم )يا( التهبيى و)ذا( الإشارية. إذا وقعت

                                                           
 .حذف ألف ياء النداء   ىذا الدهضا جائز لا واجت (ٔ)
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 :ألف )يا( التهبيىالحالة الثالثة: 
 إذا دخلت على:

 ىأنا، ىأنتم.ضمير مبدوء بالهمزة، مثل:  -ٔ
 ىذا، وىذه، وىؤلاء.على اسن الإشارة، مثل:  أو -ٕ
 ويستثهى مم أسماء الإشارة ثلاثة: •
 اان.المبدوء بالتاء، مثل:  -
 ىنا.المبدوء بة)يا( مثل:  -
 ذاك.أو كان بعدو )كاف( مثل:  -

 ىااان، وىاىنا، وىاذاك. فلا تحذف ألف )يا( التهبيى، فتكتب:
 الموضع الشادض: للتخفيف:

 وتحذف الألف للتخايف في الكلمات الآتية:
 السموات طى أولئك لكم إلى الله (ٔ)الرحمم

 

                                                           
لا زلدت  قنحده ،ل" واب دى الألدف   غ ىداابددددددد"ا م رونا برذف الألف من كلمة الرحمن إذا كانت علمً  (ٔ)

 .اا كريً رحمانً 
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 9( التعزيفال)ثانيًا9 
 ااسةن مبةدوء بةلام، ثةن دخلةت عليهة علةىإذا دخلةت  التعريف" ال"وتحذف 

بةثلاث  للِْلَحدم، وللِْلدَ ،وأصةلهما:  للِّحدم، وللِدّ ،لم مكسورة أو ماتوحة: مثةل: 
 .(ٔ)التعريف "ال"لمات: لم الجر، ولم التعريف، واللام الأصلية، فحذفت 

 

 9 الميه9اثالجً
 نعمّا.في )ما(، نحو:  وذلك مم كلمة )نعن( إذا أدغمت ميمى

 

 رابعًا9 النون9
 وتحذف مم الكلمات التالية:

 :مً كلنتي )عً ومًِ(

 إذا دخلتا على:
 ممن وعمن.)مَم(، مثل: 

 امية.ه، فحذفت منهما النهن وألف )ما( الاستف عمّ، وممّ أو )ما( الستاهامية، مثل: 
 :الظزطية مً كلنة )إٌ(

 . [ٖٕ]الإسراءق﴾ڻ ڻ﴿نحو: ،)ما( الزائدة إذا جاء بعديا:
 إلا اثبتها تهزمها. ، مثل:)ل( الهافية أو جاء بعديا:

                                                           
وي داس عليدو كدل حدرف  ،ويعده  عنهدا بالتشدديد ،حذفت خيًّا بسبت إ غامها   اللام التي بعدىا (ٔ)

 .ثمنّا ،شدّ  قويعه  عنو بتشديد الحرف الذي أ غم فيو مثل ،فإنو  ذف خيًّا ،يدغم   مثلو
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ٌْ( المصدرية  :مً كلنة )أ

 إذا جاء بعديا:
  ت ألا اكسل.)ل( الهافية، مثل: 

 أشهد أنْ لا إلو إلا الله. ، مثل:(ٔ)ول تحذف مِم )أنْ( المخااة
 

 خامشًا9 الواو9
 )عمرو( وذلك في حالتيم:تحذف الواو مم كلمة 

 إنّ عمراً ا ّ .في حالة الهصب، مثل:  -
 العَمْر.ل" على )عمرو(، مثل: افي حال دخول " -

 وتحذف تخاياًا في )داود( و)طاوس(.
 

 سادسًا9 الياء9
 جدداء ردداٍ ،وتحةةذف فةةي المهقةةوص الهكةةرة فةةي حالةةة الرفةةع والجةةر، مثةةل: 

 . (ٕ)وسلمت على را ٍ 
 

                                                           
)أنْ( الدخففة ى  الدخففة من "أنّ" الدشد ة، الداخلة علدى الأسمداء فتنصدبها، بخدلاف "أنْ" الدصددرية  (ٔ)

 فه  الداخلة على الأفعال فتنصبها.
جداء  قفي دال ،فجمههر العرب على إربات الياء   جميا حدالات الإعدراب "لد"اأما الدن هص الدعرف ب (ٕ)

و هز حدذفها   لغدة مدن لغدات العدرب وجداءت  ،ل اض وسلّمت على ا ،وأكرمت ال اض َ  ،ال اض 
 ."الكب  الدتعال" بحذف الياء من "الدتعال"ق مثل ،بعح ال راءات عليها
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 الياء مً العدد )ثـناىية(: فائدة في كتابة 

 العدد )ثمانية( لى حالتان:
 والثانية الأولى

 أن يكون العدد مؤنةّثاً.
 فتثبت الياء مطلقًا.

 أي سواء كان:
عنددددددددي ماةةةةةةةردًا، نحةةةةةةةو:  -

 ثمانيةٌ من الكتت.
ثمانيددددةُ أو مضةةةةافاً، نحةةةةو:  -

 أرلامٍ.
ثمانيدددددةَ أو مركّبةًةةةةا، نحةةةةةو:  -

 عشَرَ كتاباً.

 أن يكون العدد مذكّرًا. 
 فيعامل معاملة السن المهقوص.

فةةةون كةةةان ماةةةردًا: حةةةذفت يةةةا و فةةةي حالةةةة  -
الرفةةع، والجةةر، وتبقةةى فةةي حالةةة الهصةةب مةةم 

جدداء ثمددانٍ مددن اليالبددات، نحةةو:  .(ٔ)دون تهةةويم
ومدررت بثمددانٍ مدن اليالبددات، وأكرمدتُ ثمددانَّ مددن 

 .(ٕ)اليالبات
ثبتةةةةت فيهمةةةةةا : (ٖ)وإن كةةةةان مضةةةةافاً أو مركبةًةةةا

نحددددهق جدددداء ثمدددانّ طالبددددات، وثمددددانّ عشددددرة  اليةةةاء.
 مه فّة.

                                                           
 .على أنوّ ممنهع من الصرف   ىذه الحالة ،بدون انهين قريل (ٔ)
وأكرمدت  ،جداء ثمدانٌ وعشدرون امدرأة قفت دهل ، هز حذف الياء   الإفرا  وجعدل الإعدراب علدى الندهن (ٕ)

 .ومررت بثمانٍ وعشرين ،ثماناً وعشرين
 ،ثمدددانِ  قوحدددذفها مدددا كسددر الندددهن ،ثمددانّْ  قوسدددكه ا ،ثمدددانَّ  قفدددتح اليدداء- ق ددهز   الدركّدددت أربددا لغدددات (ٖ)

 .ثمانَ  قوحذفها ما فتح النهن
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 (:ٔ) تدريب
 .حدد الحرف المحذوف مم الكلمة مع بيان السبب

 السبب الحرف المحذوف الكلمة
   أكرمت عَمرًا
   يأنتن

   أبمُ الأستاذ يذا؟
  [ٔالنبأق]﴾ٱ ٻ ٻ﴿

   يجب أل تكسل
   "نعمّا يي"

   داود
   جاء قاضٍ 
   للِّبَم
   لكم
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 : (ٕ) تدريب
 .اختر الكتابة الصحيحة للكلمات التالية مع بيان السبب

 السبب الصواب الكلمة
   ياإبرايين / يوبرايين

   ياتان /يتان
   يهها / يايها

   جاء العمرو / جاء العمرُ 
 محمد بم الااضل
 محمد ابم الااضل

  

 الله.أشهد أنْ ل إلى إل 
 أشهد ألّ إلى إل الله.

  

 :(ٖ) تدريب
 ثن بيم سبب إثبات يائها أو حذفها فيما يلي: ،( بالحروفٛاكتب العدد )

 سبب الحذف أو الذكر الكتابة الجمل
   ( مم الكتبٛعهدي )

   ( أقلامٍ ٛعهدي )
   ( مم الطالباتٛجاء )

   ( مم الطالباتٛوأكرمتُ )
   ( طالباتٍ ٛجاء )
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عــوة الخامشــالخط فـة9 م فــا يــة مــز اد  ـي الكتابــز  ةـ

 الخطوة الخامشة 
 معرفة ما يزاد في الكتابة

 الحروف التي تزاد في الكتابة ثلاثة:
 وياء السكت والواو الألف

 9 الألف9  اأولً
 وتزاد في المواضع التالية:

 :أول الكلنةالموضع الأول: 

 حكمها.إذا كانت يمزة وصل، وقد تقدم 
 :وسط الكلنةالموضع الثاىي: 

 وذلك في كلمة )مئة(: فكتبويا بزيادة الألف في:
 )مائة(. المارد مثل: -
  مائت .والمثهى، مثل:  -
 خمسمائة.والمركّبة مع الآحاد، مثل:  -

 مئات، ومئهن.ول تزاد في الجمع، مثل: 
 .(ٔ)ويي ألف تكتب ول تهطق

                                                           
خدارج عدن "وكث اً ما أكتت أنا "مئة" بغ  ألف كما اكتت "فئة"؛ لأنّ كتدت "مائدة"  رال أبه حيّانق (ٔ)

 الأريسة"، وىه الدختار عند الباحث  الدتأخرين، وبو أرهل.
= 
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 :طزف الكلنةالموضع الثالث: 

 وذلك بعد واو الضمير المتطرفة.
 كَتبها، وخُذوا، ولم يهملها.مثل: 
 ؛ لأنهّا أصلية.)يدعه(فلا تزاد بعديا في نحو:  -
 ؛ لأنهّا واو إعراب.)معلمه ا امعة( :ول في نحو -
 .(ٔ)لأنهّا غير متطرفة ؛)يدرسهن( :ول في نحو -
  

                                                           = 
وذكددر أبدده حيددان أنّ ىندداك مددن يكتبهددا "مددأة" بددألف عليهددا همددزة، فتحصددل مددن ذلددك أنّ ىددذه الكلمددة  

 اكتت بثلاث ىيئاتق "مائة"، وىه الدشههر، و"مئة"، وىه الأصح، و"مأة"، وىه غريت ونا ر.
 تحصل مم ذلك أنّ الواو ثلاثة أنواع:  (ٔ)

 فتزا  الألف بعدىا إذا كانت متيرفة. ،ا )وى  لا اكهن إلا ما الأفعال(أن اكهن ضم ً أحديا:  
 فلا ازا  بعدىا الألف. ،أن اكهن أصلية )أي أن اكهن من بنية الكلمة(والثاني:  
 وذلك   مهضع ق  ،أن اكهن حرف إعراب والثالث: 
 .السالم إذا أضيفجما الدذكر  أحديما:  
 .الأسماء الستة إذا أضيفت وثانيهما:  
 فلا ازا  بعدىا الألف. 
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 9 الواو9اثانيً
 وتزاد في المواضع التالية:

 في طرف الكلمةو  وسط الكلمةفي 
أولاء،  فةةةةةةةةي )أولةةةةةةةةى( )الإشةةةةةةةةارية(: -

 أولئك.
 أما الألى )اسن الموصول( فلا تزاد.

وفةةةةةةي )أولةةةةةةو( فةةةةةةي حالةةةةةةة الرفةةةةةةع،  -
فةةةةي حالةةةةة الهصةةةةب والجةةةةر:  و)أولةةةةي(

 بمعهى أصحاب.
 و)أولتُ(: بمعهى صاحبات.

وذلةةةك فةةةي كلمةةةة )عمةةةرو( مرفوعةةةةً 
 أو مجرورةً.

مثةةةةةل:  ،فةةةةةلا تةةةةةزاد فةةةةةي المهصةةةةةوبة
ويشةةةترط فةةةي زيةةةادة أكرمدددت عمدددرا. 

 الواو في كلمة عمرو ما يلي:
 على شخص. اعلمً أن تكون 
 (.لاأل تقرن بةة)

 أل تضاف إلى ضمير.
 أل تكون مهسوبة.

 أل تصغر.
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 9 هاء الشكت9اثالجً
 تزاد للوقف عليها في المواضع التالية: ويي ياء ساكهة

فةةي فعةةل الأمةةر مةةم  -ٔ
 اللايةةةةةةةف علةةةةةةةى حةةةةةةةرف

 واحد.
 رو وعو.مثل: 

المضةةةةةةةةةةةةةارع مةةةةةةةةةةةةةم  -ٕ
 اللايف المجزوم.

 لم يفو ولم يعو.مثل: 
 

)ما( السةتاهامية  -ٖ
المجةةةةةةةةةةرورة بحةةةةةةةةةةرف 

 الجر.
 عمّو.مثل: 

 الضمير المعتل:  -ٗ
 ما ىيو .مثل: 
 

فيمةةةةةةةا لخةةةةةةةرو يةةةةةةةاء  -٘
 المتكلن.
  ماليو، سليانيو.مثل: 

 في الستغاثة. -ٙ

 وارباه.مثل: 
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 (:ٔ)تدريب 
 مع بيان السبب: ،اختر الكتابة الصحيحة للكلمات التالية

 السبب الصواب الكلمة
   مائة / مئة

   مئات /مائات
   لن يدعوا /لن يدعو
يةةةةةةةةةةدعو محمةةةةةةةةةةد / 

 يدعوا محمد
  

مهسةةةةةوبوا الجامعةةةةةة/ 
 مهسوبو الجامعة

  

   أُولء / أُلء
   الألَُى / الُأولَى
   العَمْر / العَمْرو
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 :(ٕ) تدريب
ضةةع الاعةةل )يرجةةو( فةةي جمةةل مايةةدة مسةةبوقة بةةة)لن( وأخةةرى بةةة)لم( وثالثةةة 

 المارد مرة، والجمع مرة.  امخاطبً بدونهما، 
 غير مسبوق بشيء مسبوق بة)لم( مسبوق بة)لن( المخاطب
    المارد
    الجمع
 :(ٖ) تدريب

 صحح الأخطاء التي في الاقرة التالية:
قرأت قصة الشاعر عَمر ابم كلثوم مع عَمر إبم يهد، وقد تأثرت بها كثيرًا، 

 وقصصتها على صديقي عبدالرحمان وأخي اسماعيل.
 الصواب الخطأ الصواب الخطأ
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فصل في الكتابة لوصل وال معزفة ا لشادسة9  وة ا  الخط

 الخطوة الشادسة 
 معرفة الوصل والفصل في الكتابة

 الاصل في الكتابة:تعريف 
 يو كتابة الكلمة على اناراديا مهقطعة عمّا قبلها، وعمّا بعديا.

 

 تعريف الوصل في الكتابة:
 يو جعل الكلمتيم فأكثر بمهزلة كلمة واحدة.

 

 القاعدة العامة في مواضع الاصل والوصل كالتالي:
معهةةةى الأصةةل فصةةل الكلمةةة عةةم الأخةةرى فةةةي الكتابةةة؛ لأنّ كةةل كلمةةة لهةةا 

 يختلف عم الأخرى، وخرج عم ذلك:
 

 9بعض المزكبات -0
 ويي:
)ذا( مةةةةةةع )حَةةةةةةبّ( نحةةةةةةو:  -ٔ

 حبذا المجد.
ما ركب مع المائةة مةم الآحةاد نحةو:  -ٕ

 . (ٔ)خمسمائة
                                                           

 ،وست مائة ،خمس مائة قأجاز بعح الباحث  فصل الأعدا  من رلاث إت اسا عن "مائة" فتكتت (ٔ)
 ،وخمس مائة ،خمسمائة قوإذا أجزنا حذف الألف من "مائة" فإنّ ىذا العد  سيكتت على أربا صهر

 .وخمس مئة ،وخمسمئة
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مةةةا ركةةةب مةةةع )إذ( المهونةةةة  -ٖ
 حينئذ.مم الظروف، نحو: 

 (ٔ)السةةةةمان المركبةةةةان تركيبةًةةةا مزجيةًةةةا -ٗ
 . (ٕ)معديكرببعلبك، وحضرمهت، نحو: 

 

 (9لالفظ ) -1
 الرجل والكتاب.يوصل بالكلمة التي بعدو، مثل: 

 

 الحزوف المفزدة9 -2
أي حةةروف المعاني:كالبةةاء والةةلام والسةةيم، فونهةةا توصةةل بمةةا بعةةديا، مثةةل: 

 بال لم، وللعلم، وسي هم.
 

 )ما( في المواضع التالية9 -3
 

 )ما( الموصولة: -

 من، وعن، و ، مثلق مما، عما، فيما.عهدما تتصل بالأحرف: 
 سّ ، مثلق لا سيّما.وبالسن: 

أي: الةذي يعظكةن  نعِِمّدا يعظكدم بدو،مثةل: وبالاعل )نعِْةنَ( إذا كسةرت عيهةى، 
 .نعِْم ما ي هل الخييتفوذا لن تكسر عيهى فلا توصل، نحو:  بى،

                                                           
أحدد  قوالأعدا  الدركبة مثدل .غلام زيد قكالدركت الإضا  مثل  ،ا" غ ه من الدركباتخرج ب هلي "مزجيً  (ٔ)

  .فهذه الدركبات لا  علها النحاة من الدركت الدزج  ،صباحَ مساءَ  قوالظروف الدركبة مثل .عشر
فدإن أضديف كتبدت  ،(كدرب)للثدانّ  (معددي)اكتدت بالهصدل إذا لم يضدف الأول  (معديكرب)كلمة   (ٕ)

 (.معدي كربٍ )بالفصل ىكذا 
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 )ما( الاستفَامية:   -

 .مدمَّ، وإلامَ، وعدلامَ عهدما تتصل ببعض حروف الجر، وتحذف ألاها، مثةل: 
 مِن ما، وإت ما، وعلى ما.وأصلها: 

 

 )ما( بمعيى الظيء: -

أي: ، [ٕٔٚالب درةق]﴾ٿ ٹٹ﴿مثل:  إذا كسرت عيهى، وذلك مع الاعل )نعِْنَ(
 فهعن الشيء يي.

 

)ما( الزائدة -
(ٔ)

: 

و، [ٓٗالدؤمندهنق]﴾ئى ی﴿وذلك مع )مم(، و)عةم(، وتحةذف نونهمةا، مثةل: 
 .[ٕٛال صصق]﴾ی ی﴿وبعد )أيّ(، مثل:   .[ٕ٘نهحق]﴾ۋ ۋ﴿

 ذاكر كيما انجح.ومع )كي(، مثل: 
كيفمددددا، وبعةةةةد أدوات الشةةةةرط عةةةةدا متةةةةى، وأيةةةةان، فتاصةةةةل معهمةةةةا، مثةةةةل: 

 وحيثما، وم  ما، وأيان ما.
 

)ما( الكافة عً العنل -
(ٕ)

:  

 طالدا، رلّما، كثرُما.الأفعال: طال، قلّ، كثر، مثل:  وذلك إذا اتصلت بة:
 ربّدا، إنّما، كأنّما.الحروف: ربّ، وإنّ وأخواتها، مثل: 

 

                                                           
  .وى  التي ا ا ب  بعح العهامل ومعمهلذا كما ذكرت   الأمثلة (ٔ)
 .فلا يعمل فيما بعده كالأمثلة الدذكهرة ،وى  التي اكف العامل عن عملو (ٕ)
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)ما( المصدرية -
(ٔ)

: 

 كلما، مثلما، ريثما.وذلك مع )كُلّ( و)مثل( و)ريث(: 
 

 )مَن( الاستفوامية، والشَّزطية، والموصولية9 -4
 .مع )في(، و)مم(، و)عم( وذلك

 ممن اشكه ، وعمّن أخذت العلم، وفيمن ارغت .الستاهامية مثل: 
 ممن ابتعد أبتعد، وعمّن ار  أر ، وفيمن اثق أرق.والش رطية مثل: 
 وأرضى عمّن رضيتَ، وأرق فيمن ور تَ. أبتعدُ ممن ابتعدت عنو،والموصوليةّ مثل: 

 

 )إنْ( الشزطية9   -5

ۓ ﴿اتصةةةلت بةةةةة)ل( الهافيةةةة، وتحةةةذف نونهةةةةا ل دغةةةام، نحةةةةو:وذلةةةك إذا 

 .[ٖٚالأنفالق]﴾ڭ ڭ ڭ
 

 )أنْ( الناصبة للفعل المضارع9  -6

ٻ ٻ ٻ ﴿وذلك إذا اتصلت بة)ل( الهافية، وتحذف نونها ل دغام، نحةو:

[ٕٔالأعرافق]﴾ٻ
(ٕ). 

                                                           
 .مثل جلهسك قمعناه ،جلستُ مثلما جلستَ  قف هلك ،بدصدروى  التي اُسبك ما ما بعدىا  (ٔ)
" دددت أنْ لا  قمثدددل ،وذىدددت أبددده حيدددان وثخدددرون إت وجدددهب الفصدددل ،الهصدددل ىددده مدددذىت ا مهدددهر (ٕ)

 .تهمل"
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 مع بيان السبب: ،اختر الكتابة الصحيحة للكلمات التالية
 السبب الصواب الكلمة
   أربعمائة/أربع مائة

   معديكرب/معدي كرب
 تكم فتهة" و"إل تاعلو 

 تكم فتهة" و"إن ل تاعلو 
  

 مامهعك أن ل تقومَ 
 ما مهعك ألّ تقومَ 

  

   في تاريخها / فيتاريخها
   الرجل / ال رجل

ممةةةةم تشةةةةكو؟/ مِةةةةم مَةةةةم 
 تشكو؟

  

 نعِِن ما يقول الخطيب
 يقول الخطيبنعِِمّا 

  

تخةةةةةةةةةةاف؟/مِم مةةةةةةةةةةا  مِةةةةةةةةةةن  
 تخاف؟

  

   طالما /طال ما
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 عمّم ترض أرض.
 عم مم ترض أرض.

  

 متى ما قمت أقن.
 متما قمت أقن.

  

 نعِْن ما يقول الخطيب.
 نعِْمّا يقول الخطيب.
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 9مواضع الفصل والوصلالكاعدة التفصيلية في 
 كالتالي:

  الألااظ لها ثلاث حالت:
 الثالثةو  الثانيةو  الأولى

مةةا يصةةح البتةةداء بهةةا، 
 والوقف عليها.

فيجةةةةةةب فصةةةةةةلها عةةةةةةم 
 غيريا.

مثل: الأسماء الظايرة، 
والضةةةةةمائر المهاصةةةةةلة، 
والحةةةةةروف الموضةةةةةوعة 

 على حرفيم فأكثر.

مةةا ل يصةةح البتةةداء 
 بها.

فيجةةةب وصةةةلها بمةةةا 
 قبلها.

مثةةةةةةةةةةةةل: الضةةةةةةةةةةةةمائر 
المتصةةةةةةةةةلة، ونةةةةةةةةةوني 
التأكيةةةةةةةةةد، وعلامةةةةةةةةةة 

 التأنيث.

 ما ل يصح الوقف عليها.

 فيجب وصلها بما بعديا.
مثةةةةةةةةل: حةةةةةةةةروف المعةةةةةةةةاني 
الموضةةةةةةةوعة علةةةةةةةى حةةةةةةةرف 
واحةةد، والمركةةب المزجةةي، 
وغيةةةةةةةةةرو مةةةةةةةةةةم المركبةةةةةةةةةةات 

 السابق ذكريا.

إل أنهّةا وصةلت فةي بعةض  ،ويستثهى مم ذلك كلمات كان حقها أن تاصةل
 المواضع مم استعمالها، ويي: مَم، وما، وإنْ، وأن، وقد تقدم بيان ذلك.
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بةةةيم حكةةةن الوصةةةل والاصةةةل فةةةي الأنةةةواع التاليةةةة مةةةم الكلمةةةات، مةةةع بيةةةان 
 السبب:

 السبب الحكن الكلمة
   الأسماء الظايرة 
   الضمائر المتصلة
   المركب المزجي

الموضةةةوعة علةةةى الحةةةروف 
 حرفيم

  

حةةروف المعةةاني الموضةةوعة 
 على حرف واحد

  

نونةةةةةةةةةا التأكيةةةةةةةةةد، وعلامةةةةةةةةةة 
 التأنيث
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ــالخط عـ لشاب معزفــوة ا يــة علامــة9  لترق  هــات ا

 الخطوة الشابعة 
 معرفة علامات الترقيم

رمددددهز اصدددديلاحية اكتددددت بدددد  ا مددددل والكلمددددات علامةةةةات التةةةةرقين: تعريةةةةف 
لتيسدد  عمليددة الفهددم علددى ال ددارئ، وىدد  عنصددر أسدداس مددن عناصددر  ؛والف ددرات

 ولذا صلة وري ة بالكتابة الإملائية. التعب  الكتابي،
 

 وعلامات الترقيه عشز9ٌ
 أولًا: الفاصلة )،( وتوضع:

جداء زيددٌ، وذىدت بيم الجمل أو الماردات المعطوفة على بعضها، مثةل:  -
 خالد، وأربل محمدٌ، وخالدٌ.

 يا خالد، ااق الله.بعد المهادى مثل:  -

نعدم، إنّ بعد حروف الجواب )نعن، كلا، ل، بلى( في أول الجملة مثل:  -
 العدل أساس الدلك.

 

 ثاىيًا: الفاصلة الميكوطة )؛( وتوضع:

أو  .اجتهددد اليالددت؛ فددنجحبةةيم جملتةةيم إحةةدايما سةةبب للخةةرى مثةةال:  -
 نجح اليالت؛ لأنوّ اجتهد خلال العام.

سئل عمر بن أو بيم جملتيم بيههما مشاركة أو علاقة في المعهى، مثال:  -
ق مددا بلدد  بددك مددا نددرى  رددالق "ذرددت حددلاوة الدددنيا -رضدد  الله عنددو-عبدددالعزيز 

 فهجدتها مرة عهاربها؛ فاستهى عندي حجرىا وذىبها".
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 ).(: ثالثًا: اليكطة

 الاقرة.وتوضع بعد نهاية الجملة التي تن معهايا، وفي نهاية 
 : ومً مواضع استعنالها:#:$ اليكطتاٌ رابعًا:

رددال محمدددق إنّ أنّهمةةا توضةةعان بةةيم لاةةو القةةول والكةةلام المقةةول، مثةةل:  -
 العلم نهرٌ.

 نصيحتي لكم اتلخص فيما يأ ق......أو ما يشابههما في المعهى، مثل:  
رلارددةق اسددم، أنددهاع الكلمددة وتوضةةعان بةةيم الشةةيء وأنواعةةى وأقسةةامى، مثةةل:  -

 وفعل، وحرف.
التهعيدة الصدحية جليلدة وقبل الكلام الذي يعةرض لتوضةيح مةا قبلةى، مثةل:  -

 الفهائدق ارشد الناس، واعلمهم طرق ال يام بالإسعافات الدمكنة.
وقبةةل الأمثلةةة التةةي تسةةاق لتوضةةيح حكةةن أو قاعةةدة، مثةةل: تحةةذف نةةون  -

 رجليها.يدا الزرافة أطهل من المثهى عهد إضافتى، مثل: 
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 :"-" الوصلة أو الظزطة خامشًا:

 ومم مواضع استعمالها:
 توضع بيم العدد )رقمًا أو لاظاً( وبيم المعدود. -ٔ

 .-ٕ، -ٔ، -، ورانيًا-أولًا مثل: 
توضةع بةةيم ركهةةي الجملةةة إذا طةال الةةركم الأول بالوصةةف، أو العطةةف،  -ٕ

 أو الإضافة، أو نحو ذلك.
الده ددف الددذي يعكددف علددى عملددو   جددد وإخددلاص، زاىدددًا   الشددهرة، مثةةل: 

 ىه الدثل الأعلى للمه ف الدنشه . -متهخيًا مصلحة العمل 
( -"الده دددف" مبتددددأ، و"ىددده الأمثدددل" خدددق، ومدددا بينهمدددا فاصدددل، وجددد ء بالهصدددلة )

 .(ٔ)على أنّ ما بعدىا متّصلٌ بأول ا ملة، وى  حينئذٍ رامت م ام ال هس  اانبيهً 
توضةةع فةةي أول السةةطر فةةي حالةةة المحةةاورة بةةيم اثهةةيم إذا اسةةتُغهي عةةم  -ٖ

 تكرار اسميهما.
 رال معاوية لعمرو بن العاص رض  الله عنهماق مثل: 

 ما بل  من ع لك . -
 ما  خلتُ   ش ء رطّ إلا خرجتُ منو. -
 أمّا أنا فما  خلتُ   ش ء رطّ وأر ت الخروج منو.  -

 

                                                           
أغددد  (-)ووجدده  ىددذه الهصددلة  ،لأنّ الأصددل   ا مددل الاعتراضددية أن بذعددل بدد  رهسدد  كمددا سدديأ  (ٔ)

ويكدددن وضدددعها بعدددد  ،فتحصّدددل مدددن ذلدددك أنّ ا مدددل الاعتراضدددية يكدددن وضدددعها بددد  رهسددد  ،عنهمدددا
 .فكلاهما صحيح ،الهصلة
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 :)؟( الاستفَاوسادسًا: علامة 

توضع بعةد الجملةة السةتاهامية، ويةي المبةدوءة بحةرف أو اسةن يةدل علةى 
 أمحمد را م أم أحمد . كيف حافظ محمد على افهرو .مثل:  الستاهام.

 

 :)!( سابعًا: علامة التأثز أو التعجب أو الاىفعال

 وتوضع بعد الجمل التي تعبر عم الناعالت الهاسية مثل:
 أجمل البستان!ما التعجب: 
  نجح محمد!والارح: 
 خسرنا الدعركة!والحزن: 
 ربنا ا بل  عاء! والدعاء: 
 حبذا الكريم! المدح: 
 بئس اللئيم! الذم: 

 

 ثاميًا: علامة التيصيص "....":

 يي قوسان صغيران مزدوجان يوضع بيههما ما يلي:
كةةةل كةةةلام يهقةةةل بهصةةةى وحروفةةةى، ول يغيةّةةر مهةةةى شةةةيء، وذلةةةك كالآيةةةات   -ٔ

ردال الله عدز وجدلّق "إنمدا القرلنية، والأحاديث الهبوية، وأقوال الآخريم. مثةل: 
 الدؤمنهن إخهة".

 "حكم ا دم الخق". كأن تقول في عهوان مسألة: عهد ذكر عهاويم، -ٕ
عهةةةد الحةةةديث عةةةم لاظةةةة معيهةةةة واسةةةتخداماتها وتبيةةةان معانيهةةةا، مثةةةل:  -ٖ

 "الكلام"ق ىه اللفظ الدركت الدفيد بالهضا.
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 .-   -تاسعًا: علامة الحصز: وٍي بظكل قوسين ٍلالين ) ( أو وصلتين 

وتوضةةةعان فةةةي وسةةةط الكةةةلام، ويكتةةةب بيههمةةةا العبةةةارات أو الألاةةةاظ التةةةي 
 مثل: ،ليست مم أساس الكلام

 وزراعيةٌ.  الأحساءُ )حرسها الله( محافظةٌ علميةٌ،الجمل العتراضية:  -
 )بالدال( الدالُق انتهى. نفَِدَ أو الألااظ التاسيرية:  -

 

 :)...( عاطزًا: علامة الحذف

متواليةةةة: وتوضةةةع مكةةةان مةةةا يحذفةةةى الكاتةةةب للغةةةراض  ويةةةي نقةةةاط ثةةةلاثٌ 
 التالية:

 الدللةةةةةةة علةةةةةةى إسةةةةةةقاط نقطةةةةةةة أو أكثةةةةةةر مةةةةةةم الةةةةةةهص المقتةةةةةةبس لعةةةةةةدم  -
 الحاجة إليى.

أوصددى ردديس بددن عاصددم بنيددو ف ددالق "يددابلا، احفظددها عددلا رلاردًدا فددلا أحددد مثةةل: 
أنصددح لكددم مددلاق إذا أنددا مددتّ فسددهّ وا كبدداركم، ولا اسددهّ وا صددغاركم...وعليكم 

 ا ثخر كست الرجل...".بحفظ الدال فإنوّ منبهة للكريم...، وإياكم والدسألة فإ ّ 
 الدللة على أنّ المحذوف يقبح ذكرو. -
اشددداتم رجددلان أمدددام  ف ددال أحددددهماق...، ورددال ا خدددرق...، فأصدددلحت مثةةل:  

 بينهما.
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 ضع علامة الترقين المهاسبة مكان الرقن، مع بيان السبب:
 السبب العلامة الجملة
لأنةّةةةةةى اجتهةةةةةةد  ٔنجةةةةةةح الطالةةةةةةب
 خلال العام.

  

اسةةةةةةةن،  ٕأنةةةةةةةواع الكلمةةةةةةةة ثلاثةةةةةةةة
 وفعل، وحرف.

  

الموظف الذي يعكف على عملى 
يةةةو المثةةةل  ٖفةةةي جةةةد وإخةةةلاص

 الأعلى للموظف المهشود.

  

   ٗكيف حافو محمد على تاوقى
إنمةةةةةةةةا ٘قةةةةةةةةال الله عةةةةةةةةز وجةةةةةةةةلّ: 

 .٘المؤمهون إخوة
  

ثةةةةةةاني  ٙرضةةةةةةي الله عهةةةةةةىٙعمةةةةةةر 
 الخلااء الراشديم

  
 

تشةةةةةةةاتن رجةةةةةةةلان أمةةةةةةةامي فقةةةةةةةال 
، ٚ، وقةةةةةةال الآخةةةةةةر:ٚأحةةةةةةديما:

 فأصلحت بيههما.

  

   اتق الله ٛيا خالد
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ــات ـ وعـ ضـ وـ ـن ــزس ال ــ ـ  فو

 فهرس الموضوعات

 ٘ .............................................................. الةمقدمةة
 ٜ ..................................... معرفة كتابة الهمزة :الخطوة الأولى

 ٜ ...................................................... مواضع الهمزة:
 ٜ .......................................... ق الذمزة   أول الكلمةقأولًا 

 ٓٔ .............................................. ق همزة الهصلقأولًا 

 ٖٔ ............................................... همزة ال ياقرانيًاق 

 ٙٔ ...................................... رانيًاق الذمزة   وسط الكلمةق

 ٙٔ ............................................ أولًاق ال اعدة العامّةق

 ٚٔ ........................................... رانيًاق ال اعدة الخاصةق

 ٕٕ .............................................. رالثاًق الذمزة الدتيرفةق

 ٕ٘ ....................................... تهويم الهمزة المتطرفة بالاتح:

 ٕ٘ .................................... ق الذمزة الدكتهبة على حرفقأولًا 

 ٕ٘ ................................... رانيًاق الذمزة الدكتهبة على السيرق

 ٕٛ ............... معرفة كتابة الألف الليهة في لخر الكلمة :الخطوة الثانية

 ٕٛ ..................................... أولً: الألف الليهة في الأسماء:

 ٜٕ ............................................... أولًاق الأسماء الدعربةق

 ٜٕ ............................................... رانيًاق الأسماء الدبنيةق
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 ٖٓ ........................................... رالثاًق الأسماء الأعجميةق

 ٖٓ ...................................... ثانيًا: الألف الليهة في الأفعال:

 ٖٓ ..................................... ثالثاً: الألف الليهة في الحروف:

 ٖٔ ................................. كيف نعرف أصل الألف اللينة ق

 ٖٗ ................................ معرفة كتابة تاء التأنيث :الخطوة الثالثة

 ٖٗ ........................................... أولً: كتابتها في الأسماء:

 ٖٗ ........................................... ثانيًا: كتابتها في الأفعال:

 ٖٗ .......................................... ثالثاً: كتابتها في الحروف:

 ٖ٘ ..................................... خصائص ااء التأنيث الدربهطةق

 ٖ٘ ..................................... خصائص ااء التأنيث الدفتهحةق

 ٖٛ ........................... معرفة ما يحذف في الكتابة :الخطوة الرابعة

 ٖٛ ....................................................... : الألف:أولً 

 ٖٛ .................................. الدهضا الأولق الألف   ابن وابنةق

 ٜٖ .................................... الدهضا الثانّق الألف   )اسم(ق

 ٜٖ ......................... الدهضا الثالثق الألف   )ما( الاستفهاميةق

 ٜٖ .......................................... الدهضا الراباق ألف )ال(ق

 ٜٖ ............................. الدهضا الخامسق الألف   ثخر الكلمةق

 ٜٖ ................................... الحالة الأوتق ألف )يا( النداءق

 ٜٖ ........................................ الحالة الثانيةق ألف )أنا(ق
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 ٓٗ ................................... الحالة الثالثةق ألف )ىا( التنبيوق

 ٓٗ ........................................ الدهضا السا سق للتخفيفق

 ٔٗ ................................................ :التعريف (ال)ثانيًا: 

 ٔٗ ....................................................... : المين:اثالثً 

 ٔٗ ....................................................... رابعًا: الهون:

 ٔٗ ............................................. من كلمتي )عن ومِن(ق

 ٔٗ ........................................... من كلمة )إن( الشرطيةق

 ٕٗ ........................................... ة )أنْ( الدصدريةقمن كلم

 ٕٗ ..................................................... خامسًا: الواو:

 ٕٗ ...................................................... سادسًا: الياء:

 ٖٗ .............................. فائدة   كتابة الياء من العد  )ردمانية(ق

 ٙٗ ........................... معرفة ما يزاد في الكتابة :الخطوة الخامسة

 ٙٗ ....................................................... : الألف:أولً 

 ٙٗ ........................................ الدهضا الأولق أول الكلمةق

 ٙٗ ....................................... الدهضا الثانّق وسط الكلمةق

 ٚٗ ...................................... الدهضا الثالثق طرف الكلمةق

 ٛٗ ........................................................ : الواو:اثانيً 

 ٜٗ ................................................. ثالثاً: ياء السكت:

 ٕ٘ ................... معرفة الوصل والاصل في الكتابة :ادسةالخطوة الس
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 ٕ٘ ............................................... بعض المركبات: -ٔ

 ٖ٘ .................................................... لاو )ال(: -ٕ

 ٖ٘ ............................................. الحروف الماردة: -ٖ

 ٖ٘ ....................................... )ما( في المواضع التالية: -ٗ

 ٖ٘ ................................................. )ما( الدهصهلةق -

 ٗ٘ .............................................. )ما( الاستفهاميةق -

 ٗ٘ .............................................. عد الش ءق)ما( بد -

 ٗ٘ ................................................... )ما( الزائدةق -

 ٗ٘ ......................................... )ما( الكافة عن العملق -

 ٘٘ ................................................. )ما( الدصدريةق -

 ٘٘ ...................... الستاهامية، والش رطية، والموصولية:)مَم(  -٘

 ٘٘ ................................................ )إنْ( الشرطية: -ٙ

 ٘٘ .................................. )أنْ( الهاصبة للاعل المضارع: -ٚ

 ٛ٘ ....................... القاعدة التاصيلية في مواضع الاصل والوصل:

 ٓٙ ............................... معرفة علامات الترقين :الخطوة السابعة

 ٓٙ ............................................ وعلامات الترقين عشرٌ:

 ٓٙ ................................................ الفاصلة )،(ق أولًاق

 ٓٙ ........................................ رانيًاق الفاصلة الدن هطة )؛(ق

 ٔٙ ................................................. رالثاًق الن ية ).(ق
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 ٔٙ .............................................. »ق«قرابعًاق الن يتان 

 ٕٙ ................................... "ق-خامسًاق الهصلة أو الشرطة "

 ٖٙ ..................................... سا سًاق علامة الاستفهام ) (ق

 ٖٙ ..................... سابعًاق علامة التأرر أو التعجت أو الانفعال )!(ق

 ٖٙ ..................................... رامنًاق علامة التنصيص "...."ق

 ٗٙ .................. .ق- -ىلال  ) ( أو وصلت   ااسعًاق علامة الحصر

 ٗٙ ...................................... عاشراًق علامة الحذف )...(ق

 ٚٙ .................................................. فهرس الموضوعات
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