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 السبب الصواب الخطأ ت

اعتبارا-ٌعتبر ٔ بدءا -ٌعد   الاولى تعنً العبرة والموعظة 

حاضر-حضر  تواجد ٕ  الاولى من الوجد والغرام 

 مِلان كادر ٖ
مفردة تركٌة مأخوذة من لادرو وتعنً بالتركٌة 

العاملٌن وفً العربٌة تعنً الكدر او الهم وفً الدارج 
 العربً تعنً )الحمٌر(

ٗ 
على لاعة كلٌة 

 الاداب
فً لاعة كلٌة 

 الاداب
 على تفٌد الاستعلاء

٘ 
الاجابة على 
 استفساراتكم

الاجابة عن 
 استفساراتكم

)عن( فتفٌد الكشف والابانة على تفٌد الاستعلاء اما  

 الفترة تعنً الفتور وانكسار الشًء بٌن شٌئٌن مدة فترة ٙ

7 
تصلٌح الدفاتر 

 الامتحانٌة
تصحٌح الدفاتر 

 الامتحانٌة
التصلٌح للشًء الملموس مثل المكائن اما التصحٌح 

 فالأفكار

 كلمة غٌر لا تعرف غٌر الصحٌح الغٌر صحٌح 8

نفسه المصدر نفس المصدر 9  تؤكٌد تأتً بعد المؤكد مع الضمٌر 

 الالسام كافة كافة الالسام ٓٔ
لا كلمة كافة لا تضاف بل تأتً فً آخر الجملة 

 منصوبة على الحال

 على تفٌد الاستعلاء فضلا عن فضلا على ٔٔ

ٕٔ 
اعتذر عن 
 الحضور

اعتذر عن عدم 
 الحضور

 الاعتذار ٌكون عن الخطأ

 الاولى تعنً جلوس الجمل مبارن بارن الله مبرون ٖٔ

ٔٗ 
نسبة عشرة 

 فً المئة
نسبة عشرة من 

 المئة
 النسبة تؤخذ من الفئة

ٔ٘ 
استنادا على 

 الامر
 انت تستند الى الشًء لا علٌه استنادا الى الامر

 انت تبنً على الشء لا الٌه بناءا على الامر بناءا الى الامر ٙٔ

 ولاسٌما سٌما 7ٔ
الاممتنرنة بـ)لا( واجاز بعضهم لم ترد فً كلام العرب 

 حذف الواو

 الاولى تعنً اخترق كأن نمول نفذ السهم أي اخترق نفدت المواد نفذت المواد 8ٔ

ٔ9 
تأسست 
 الجامعة

 الاولى تعنً الجامعة هً التً اسست نفسها بنفسها أسُست الجامعة

 الماعدة ترسم متصلة عمّا عن ما ٕٓ

استجابة-وزن استجاب  على استبانة استبٌان ٕٔ  

 السبب الصواب الخطأ ت

ٕٕ 
أكدنا علٌكم 

 الامر
 لأن الامر هو الذي ٌستحك التأكٌد أكدنا الامر علٌكم
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 الـ)هام(من الهم وهو الامر المحزن امر مهم امر هام ٖٕ

 الامر الرئٌس الامر الرئٌسً ٕٗ
على وزن فعٌل فنمول شرٌف لا شرٌفً وكذلن مع 

 رئٌس

ٕ٘ 
الخاصة  الرؤٌا

 بالكلٌة
الرؤٌة الخاصة 

 بالكلٌة
 الاولى تعنً الحلم الصالح

 ربطا طٌا ٕٙ
الطً اذا وضعت بظرف اما الاخرى فتكون مرتبطة 

 بالكتاب الاول
 

ٕ7 
-الهوٌة

الهواٌة)بفتح 
 الهاء(

-الهوٌة
بضم )الهواٌة

(الهاء  
 مأخوذة من هو

وفما -على وفك  وفك 8ٕ  التزام بمعاجم اللغة 

 ملحوظة ملاحظة 9ٕ
الاولى اسم فاعل ٌدل على المشاركة ولا داعً 

 للمشاركة هنا

 لا تأتً للتعلٌل انما تفٌد المكان اذ حٌث ٖٓ

ٖٔ 
صادق على 

 الامر
الر -صدق الامر  الاولى تعنً اتخذه صدٌما 

ٖٕ 
لإجراء اللازم 

حسب 
 التعلٌمات

 اللازم لإجراء
التعلٌمات حسبب  

الباءالفعل متعدي بحرف الجر   

ٖٖ 
ٌعد هذا المانون 

 سارٌا
 المانون هذا ٌعد

 نافذا
 الساري هو الً ٌسٌر لٌلا

 كلمة فارسٌة اصلها برنامه منهاج برنامج ٖٗ

 الاولى تعنً دوران الاٌام والثانٌة تبادل الرأي مشاورة مداولة ٖ٘

 الاولى لا تستخدم للتعلٌل لإنه كون ٖٙ

تمول غدا اذا كان الٌوم ممبلاالغد هو ٌوم والعرب  غدا ٌوم غد 7ٖ  

ٖ8 
الثلاثٌنات 
 الاربعٌنات

الثلاثٌنٌات 
 الاربعٌنٌات

 ٌجب ابماء ٌاء النسب واضافة الالف والتاء عند الجمع

 الولى تعنً الغنى اما الثانٌة فتأتً بمعنى نسج الاسرة بالرفاء والبنٌن بالرفاه والبنٌن 9ٖ

 الاولى تعنً أمتد وكثر ما دام طالما ٓٗ

 هٌأة هٌئة ٔٗ
الهمزة مفتوحة مسبولة بٌاء ساكنة لذا تكتب على 

 الالف

ٕٗ 
من لبل 
 الموظف

 من الموظف
تعبٌر خاطئ دخل عن طرٌك الترجمة الانكلٌزٌة 

 والفرنسٌة

 السبب الصواب الخطأ ت

½لغاٌة  ٖٗ ½حتى    الغاٌة لا تأتً ظرف زمان 

 الموجب الحسنة الكبٌرة بممتضى بموجب ٗٗ

 عرضا علما ٘ٗ
ما ٌعرض امام العٌن )ما مكتوب( نمول عنه عرضا، 

 اما ما ٌخبر بالكلام نمول عنه علما

 كلمة غٌر عربٌة)فرنسٌة(-الدٌدن-الشاكلةالروتٌن  ٙٗ
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الدأب-الطرٌمة الاداري  

 على وزن فعالة مثل شهادة بدلالة كذا بدلٌل كذا 7ٗ

بالٌدٌن والرأس المومأ تعنً الاشارة المذكور آنفا المومأ الٌه 8ٗ  

ٗ9 
المدرجة 
 اسمائهم

المدرجة 
 اسماؤهم

 الهمزة مضمومة تكتب على الواو فً هذا المولع

٘ٓ 
حوالً الف 

 صفحة
نحو -لرابة-زهاء

 الف صفحة
 الاولى لا تدل على المماربة العددٌة انما تفٌد المكان

٘ٔ 
المانون الدولً 

 بفتح الدال
المانون الدولً 

 بضم الدال
 النسبة تكون الى الدول ولٌس الدولة

رغما –رغم  ٕ٘  الاولى لا وجه له من الصحة فً النحو العربً على الرغم من 

 ناط الامر الى اناط الامر الى ٖ٘
لأن الفعل ثلاثً هو الافصح كما جاء فً صحاح 
 الجواهري  "ناط الشًء، ٌنوط نوطا، أي علمه"

٘ٗ 
الموضوع ٌؤثر 

 على
الموضوع ٌؤثر 

 فً

على تفٌد الاستعلاء والفعل ٌؤثر متعدٍ بحرف الجر فً 
وٌمول مصطفى جواد بأن الأثر ٌكون فً الشًء لا 

 علٌه.

٘٘ 
حملة الشهادات 

 ذوو كفاءة
حملة الشهادات 

 ذوو كفاٌة

الكفاءاة تعنً المساواة والمتمٌز فً العمل لا ٌحتاج 
الى المساواة بل الى المدرة والابداع والتمدٌر)كفى 

مراد من الوظٌفة(ال  

 لا عندما تدخل على الفعل الماضً فإنها تفٌد الدعاء ما زال لا زال ٙ٘

 بصفتً طالبا بصفتً كطالب 7٘
الكاف تفٌد التشبٌه فً العربٌة وانت بالفعل طالبا 

 فكٌف تتشبه بصفتن نفسها

 السبب الصواب الخطأ ت

٘8 
لم ٌبمى سوى 

 مادة واحدة
لم ٌبكَ سوى 
 مادة واحدة

 الفعل ٌبمى ٌجزم بداة الجزم لم بحذف حرف العلة)ى(
 
 

٘9 
اوفد التدرٌسً 
لمدة عشرة 

 أشهر

 التدرٌسً اوفد
 عشرة لمدة

 شهور

لأن من عشرة فما فوق ٌجمع جمع كثرةوهو 
)شهور(،اما أشهر فهً لجمع الملة أي من الالل من 

 عشرة

ٙٓ 
بعث المدٌر 

 برلٌة
بعث المدٌر 

 ببرلٌة
تعنً البرلٌة بعثت نفسها بنفسها والثانٌة تعنً  الولى

 التمدي بعث إلٌه رسولا ببرلٌة

 السبب الصواب الخطأ ت

 السن المانونٌة السن المانونً ٔٙ
كلمة السن استعٌرت للعمر وهً مؤنثة فً اللغة وأكد 

 مصطفى جواد ذلن مع عدم جواز تذكٌرها

لأنه مشتك من لفت ولٌس ألفت ملفت فهو ٌلفت لفت الملفت اللافت ٕٙ  

ٖٙ 
ٌهدف إلى 
 الإصلاح

ٌرمً إلى 
 الإصلاح

الهدف ٌعنً الوصول وتحمٌك الشًء أما ٌرهً فتعنً 
 انن فً طرٌمن لتحمٌك الهدف

 البسٌط هً الارض المنبسطة بشكل ٌسٌر بشكل بسٌط ٗٙ

 الاولى من اللغة الفارسٌة احتفال مهرجان ٘ٙ

 تحذف الالف عند الاستفهام عمَ تسأل؟ عما تسأل؟ ٙٙ

 هذه الواو من اصل الكلمة ولٌست واو الجماعة أرجو أرجوا 7ٙ
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ٙ8 
وردت برلٌة 
مفادها )بفتح 

 الفاء(

وردت برلٌة 
مفادها)بضم 

 الفاء(

الاولى تعنً الحٌاد أو الموت أما الثانٌة فتعطً معنى 
 الفائدة الخبرٌة

ٙ9 
بواسطة السٌد 

 العمٌد
بوساطة السٌد 

 العمٌد
الواسطة تعنً منتصف العمد أما الثانٌة فتفٌد معن 

 )عن طرٌك(

 لإنها مشتمة من سبك ولٌس أسبك الامر السابك الامر المسبك 7ٓ

 المصلحة العامة الصالح العام 7ٔ
الصالح صفة لا ٌمكن أن تكون عامة وخاصة أما 

 المصلحة فهً كذلن

7ٕ 
الموظف 

المتمٌز على 
 غٌره

الموظف المتمٌز 
غٌرهمن   

على تفٌد الاستعلاء ومن تفٌد خروج الجزء من الكل 
 هنا

 تتشكل اللجنة 7ٖ
تتألف أو تتكون 

 اللجنة
 التشكٌل من الالوان والرسم

 عنوان على وزن فعلال تمع على عنوانات عنوانات الكتب عناوٌن الكتب 7ٗ

 الدار مؤنثة لذا ٌجب تأنٌث الجملة دار مشغولة دار مشغول 7٘

7ٙ 
مراعاة ملأ  مع

 الاستمارة
مع مراعاة ملء 

 الاستمارة
 الصواب أن ٌكون على وزن فعَلْ 

77 
التً أعتمدت 
 الولائع المهمة

 أعتمدت التً
 الولائععلى 

 المهمة
 فعل متعدٍ ب)على(

78 
نحٌل الأوراق 
كافة للجهات 

 المختصة

)علٌكم أو  نحٌل
 الأوراق( الٌكم
 للجهات كافة

 المختصة

على( أو )إلى(الفعل متعدٍ بـ)  

 التارٌخ لا ٌأتً صدفة الٌوم الموافك الٌوم المصادف 79

8ٓ 
ارجو من 
 المدٌر العام

ٌرجى من المدٌر 
 العام

 من الادنى الى الاعلى ٌرجى وللمنصب المتساوي

 السبب الصواب الخطأ ت

8ٔ 
ٌرجى من 
 الموظفٌن

ارجو من 
 الموظفٌن

)أرجو( لظهور شخصٌة  من الأعلى إلى الإدنى
 المتحدث وهً بمثابة الامر لذا تكون من الاعلى للادنى

 فعل مجزوم بحذف حرف العلة الٌاء لم ٌأتِ  لم ٌأتً 8ٕ

8ٖ 
فلان ٌكافح ضد 

 الفساد
فلان ٌكافح 

 الفساد
الكفاح والضد بمعنى واحد والجمع بٌن الضدٌن ٌعكس 

 المعنى

 السبب الصواب الخطأ ت

8ٗ 
 علالة )بكسر

 العٌن(
علالة )بفتح 

 العٌن(
الاولى هً الرابط المادي كمربط الفرس اما الثانٌة 

 فهً الرابط المعنوي

 الاولى أداة زجر  والردع اما الثانٌة فهً النفً لا كلا 8٘

 ناهٌن بـ ناهٌن عن 8ٙ
متعدٍ بحرف الجر الباء حسب معاجم اللغة كالمصباح 

 المنٌر

لرأت نجحتكلما كلما لرأت كلما  87  كلما لا تأتً لبل الجواب 
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 نجحت

 مشكلات مشاكل 88
لم ٌرد جمع مشكلة على مشاكل فً أي معجم من 

 معاجم اللغة العربٌة

89 
التمنٌة )بفتح 

 التاء(
التمنٌة)بكسر 

 التاء(
مصدر رباعً من كلمة التمن وهو الشخص المتمن 

 لعمله وتعنً التكنلوجٌا

9ٓ 
على ضوء 

 المذكرة
فً ضوء 
 المذكرة

 على تفٌد الاستعلاء

9ٔ 
ولع على الامر 

 الإداري
 الامرولع 

 الإداري
 الفعل متعدٍ بنفسه

 الاولى تعنً امتد وكثر ما دام طالما 9ٕ

 ٌحتاج للمتابعة 9ٖ
ٌحتاج إلى 

 المتابعة
 الفعل ٌحتاج متعدي بحرف الجر إلى

 السٌدة العمٌدة السٌدة العمٌد 9ٗ
امرأة حسب كتاب المجمع  تؤنث المناصب اذا تسنمتها

 العلمً العرالً

 الاولى تعنً الحسنةالكبٌرة أو السٌئة الكبٌرة بممتضى بموجب 9٘

 الاولى للبناء إن شاء الله إنشاء الله 9ٙ

97 

السادة 
رؤوساء 
الالسام 

 المحترمٌن

 رؤوساء السادة
 الالسام
نالمحترمو  

بتمدٌرأٌها السادة المحترمون فالسادة منادى مبنً 
لى الضم والمحترمون صفة تتبع الموصوفع  

 بمنزلة بمثابة 98
المثابة تستخدم للمكان الذي ٌجتمع فٌه "وإذ جعلنا 

 البٌت مثابة للناس"

 إدارة أدارة 99
الالف تحت تكتب لطع همزة  

 

 السبب الصواب الخطأ ت

تكتب لا وصل همزة اسم إسم ٓٓٔ  
 كلمة فارسٌة تعنً الحٌلة الفمرة البند ٔٓٔ

 عبد الله عبدالله ٕٓٔ
تترن مسافة بٌن عبد والاسم الذي ٌلٌه فً الكتابة أو 

 الطباعة

 متعدٍ بنفسه بت الامر بت فً الامر ٖٓٔ

 الشٌك تعنً المشتاق موضوع شائك موضوع شٌك ٗٓٔ

 لا تستخدم دون مع حرف الجر الباء دون لصد بدون لصد ٘ٓٔ

 متعدٍ بنفسه تعتمد إنه تعتمد بأنه ٙٓٔ

ٔٓ7 
ٌنبغً علٌه أن 

 ٌفعل
 على للاستعلاء ٌنبغً له أن ٌفعل

 كما وردت فً معاجم اللغة مشروعات مشارٌع 8ٓٔ

 الاولى تعنً اللمس ولٌس الاخذ تسلم الرسالة استلم الرسالة 9ٓٔ

 حسب لواعد إن إذ أن إذ أن ٓٔٔ

 الاولى تعنً سعف النخٌل صحٌفة جرٌدة ٔٔٔ
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 الام للعالل اما الامات فهً لغٌر العالل أمات الكتب امهات الكتب ٕٔٔ

 متعدٍ بنفسه أوضح أن أوضح بأن ٖٔٔ

 الاولى تعنً الالتراع بالسهم مساهمة اسهاما  ٗٔٔ

رصدت المؤسسة  ٘ٔٔ
 ملٌون دٌنار

أرصدت المؤسسة 
 ملٌون دٌنار

 الاولى تعنً الرلبة أما الثانٌة فتعنً توفٌر مبلغ 

تجاوز على  ٙٔٔ
 المانون

المانونتجاوز   متعدٍ بنفسه 

تخرج من  7ٔٔ
 الجامعة

تخرج فً 
 الجامعة

لأن الاولى تعنً خروجه ودخوله الى الجامعة الٌومً 
 ولا تعنً إنه تعلم فٌها

  نظرا لحاجتنا بالنظر لحاجتنا 8ٔٔ

 اللحد ٌعنً الموت والعرب تكره اللبس فً المعنى حتى الان لحد الان 9ٔٔ

 حول للمكان لذا الاصوب الثانٌة دراسة فً دراسة حول ٕٓٔ

  مئة مائة ٕٔٔ

عن تفٌد الكشف  والابانة  ونحن هنا لا نحتاج للإبانة  بدلا من بدلا عن ٕٕٔ
 وإنما نحتاج الى استبدال جزء بأخر لذا الاصوب )من(

 الإحاطة تعنً معرفة الجوانب كلها  نعلمكم نحٌطكم علما ٖٕٔ

على التماعد احٌل أحٌل الى التماعد  ٕٗٔ   

المدرجة اسماؤهم  ٕ٘ٔ
أدناه-أعلاه  

المدرجة 
–اسماؤهم)أعلى 

 أدنى( الكتاب

 اسم التفضٌل لا ٌجمع بٌنه وبٌن الهاء

تم افتتاح  ٕٙٔ
 المشروع

 لا تستخدم تم لبل الفعل  أفتتح المشروع

 السبب الصواب الخطأ ت

لإجراء اللازم  7ٕٔ
حسب 

 التعلٌمات

لإجراء اللازم 
التعلٌماتبحسب   

 الفعل متعدٍ بحرف الجر الباء

 كلمة فارسٌة محتوى فهرست  8ٕٔ

لاولى تعنً الفضل والعلو أما الثانٌة فتعنً شدة ا وطأة المانون طائلة المانون 9ٕٔ
 المانون

تلتصك علامات الترلٌم فً الكلمة التً تلٌها وٌترن  ولال و لال ٖٓٔ
 مسافة بٌنها وبٌن الكلمة التً تسبمها
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  الأخطاء اللغوٌـــــة 

 

 

خلالها ٌمدم المرسل اللغة العربٌة وسٌلة  التعبٌر عن الخطاب الإداري التً من 

رسالته معبرا عن فكرة ٌرٌد إبلاغها للمتلمً أو المرسل إلٌه بأسلوب ٌتسم بالوضوح 

والدلة بعٌدا عن الأخطاء الشائعة، فالإلمام بمواعد تحرٌر الخطاب الإداري مهمة جدا 

 للتعبٌر عن مضمون الرسالة بشكل سلٌم .

وتمسم الاخطاء اللغوٌة إلى ألسام عدة:     

 الأخطاء اللغوٌة: وٌمصد بها استخدام الكلمة فً غٌر معناها الصحٌح. -1

 الأخطاء النحوٌة: وهً التً ٌخالف بها المرسل لواعد اللغة العربٌة. -2

ها وهً الخطأ فً كتابة الكلمات رطالإملائٌة: من أبرز الأخطاء واخ الاخطاء -3

 بالشكل الصحٌح.

 فً المتلمً تساعد التً لٌمالتر علامات إهمال وهً: الترلٌم علامات اخطاء -4

 .المراءة

الأخطاء الشكلٌة: وهً الأخطاء التنظٌمٌة مثل عدم ترن الهوامش فً الكتابة  -5

 وعدم كتابة العناوٌن الفرعٌة وعدم مراعاة الترلٌم.

 سمات وممومات الخطاب الإداري:

 تعد اللغة من ابرز سمات الخطاب الاداري ،اذ ٌجب ان تتسم بما ٌأتً :        

تختلف لغة الخطاب كأسلوب عن الأسلوب الأدبً فلا وجود للخٌال فً هذه اللغة  -1

 وإنما تعتمد على البساطة والدلة.

 تكون واضحة بعٌدة عن الغموض والتعمٌد ولا تحتوي على أي إٌحاءات أو رموز. -2

 للغة الخطاب مصطلحات شائعة فً كل علم على محرر الخطاب معرفتها وإتباعها. -3

 تصوٌرٌة. أخبارٌةري اسلوب علمً واللغة فٌه الاسلوب الإدا -4

 لا تستخدم المجاز بل إنها لغة عملٌة وعبارات ذات مدلول محدد. -5

 لٌست لغة انفعالٌة ولا تدخل العواطف فٌها وإنما تتسم بالمنطك والعملانٌة. -6

 الاٌجاز والدلة فً عرض المعلومات مع تجنب الالفاظ الغرٌبة أو المستحدثة. -7

 

 



 3الصفحة 
 

 

 المفتوحة والتاء المربوطة التاء

 

بـــر الوالدٌن 

ٌطلك البر فً الاغلب على الاحسان بالمول اللٌن اللطٌف الدال على الرفك         

، والعطف ، والتودد ، وان بر  بالشفمةوتجنب غلٌظ المول ، والتران ذلن  المحبةو

عالى ، إذ إن الوالدٌن هو من احب الاعمال والدسها ، والربها الى الله سبحانه وت

 تنشئة ، وما ٌنبغً على ذلن منالبناتفً حٌاة الابناء و عظٌمةمكانة الوالدٌن 

والتوجٌه ،وٌكون برالوالدٌن بطاعتهما فٌما ٌأمران به  الرعاٌةمن خلال  المجتمعات

عدا الاشران بالله . والانفاق علٌهما مادٌا ، وخدمتهما ومساعدتهما على تأدٌة 

بل والوسائل المتوفرة والمتاحة ،والادب فً الحدٌث معهما ، احتٌاجاتهما بكل الس

والدعاء لهما بعد موتهما     والاحسان الٌهما بصدلة جارٌة ؛فأن رضا الله من رضا 

 الوالدٌن .

انظر الى الكلمات التً تحتها خط فً النص اعلاه تجدها منتهٌة بالتاء وهذه        

ــة( ومفتوحة )ت( وهذان النوعان من  الاخٌرة جاءت على نوعٌن : مربوطة )ة،

 التاء لهما لواعد خاصة :

 التاء المفتوحة :-ولا:ا

 وتكون فً الاسماء والافعال والحروف مثل : مجتمعات ، ثبات ،نبات .صَمَتَ 

 لات .

 -تكتب التاء مفتوحة فً الاحوال الآتٌة : 

  . اذا كانت آخر حرف من الفعل  

 نبت . سكت . مات .     

  (اذا كانت متصلة بالفعل )تاء الرفع 
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 (أنا اجتهدت وفهمت وتعلمت )  

  تاء التأنٌث الساكنة (هً )اذا كانت متصلة بالفعل: 

 (اجتهدت وفهمت وتعلمت)

 فً جمع المؤنث السالم وما ألحك به 

               .  (أولات .عرفات .بركات  .فاطمات .كاتبات .ثمات .لنوات )

 اذا كانت متصلة بالحروف الاربعة الممابلة: 

  (لا: لات  .   لعل : لعلت .    ثم : ثمت    رب: ربت ،)  

 فً آخر المصدر الذي فً فعله تاء:  

  (فات : فوت      نعت : نعت .   مات : موت .    سكت : سكوت .)

 كان الحرف الذي غٌر مفتوح فً اخر الاسم  المفرد اذا: 

 .   (ثابت . تفاوت . بٌت .  سكوت . لوت . فوات )

                        

                                

 :فً كل جمع تكسٌر فً مفرده تاء مفتوحة

 ولت : أولات ،لوت : ألوات                            .بٌت : بٌوت وأبٌات       

                      

: وتكون فً الاسماء فمط فهً لا تأتً مع الافعال التاء المربوطة المصٌرة -ثانٌا:

 والحروف ابدا :

   اذا كانت فً اخر الاسم المفرد وما لبلها مفتوح لفظا او تمدٌرا 

 رحمَة ، كاتبةَ ، معاوٌةَ    فتاةُ . حٌاة . فلاة .                    

 

 

 بتاء مفتوحة منتهٌا لٌس  هاذا كانت فً اخر جمع تكسٌر مفرد 

           ،الماضً :  لضاة     الجباة الجابً :    ،    الساعً : السعاة     

 فائدة 

من خصائص التاء المفتوحة انها لا تلفظ هاء عند الولوف علٌها 

 وانما تظل تاء مثل :مهندسات ،كتبت ، ابٌات   
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      ملاحظات:-

  ضمٌر .      كلمتها الى تفتح التاء المربوطة اذا أضٌفت   - أ

 رحمة : رحمته .                                            

 شفمة : شفمتن .           

 

 العاطفة. )ثمة( الظرفٌة تكتب بالتاء المربوطة للفرق بٌنها وبٌن)ثمت( الحرفٌة     - ب

           (ذهبت الى الغرفة ولم أجد ثمَّة أحدا   )        

      (فاطمة ثمَت أحمدجاءت  )            

                                                       

 تكون التاء مربوطة الافً الاسماء أما المفتوحة فتكون فً الاسماء  لا     - ج

 (نجاة ، فوزٌة ، مجتهدة)   . والحروف والافعال   

   (اخت . كَبتََ . رُبَّتْ )                                    

                                 

 المربوطة الا فً السجع والشعر. ٌجب وضع نمطتٌن فوق التاء      - د

  (  السلامة، وفً التأنً  الندامةفً العجلة )            

                       (  والجدةان الشباب و الفراغ  )            

 ( للمرء أي مفسدة  مفسدة )            

 

 

                                    مثل:التاء المربوطة ٌولف علٌها بهاء اما المفتوحة فٌولف علٌها بالتاء     - ه

 .                             (رجعت من المدرسة )       

 .     (ولكم فً المصاص حٌاة)      
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 (.وٌل لنا من الأمهات الجاهلات  )  

 

وان  ء المفتوحة على الطرلة التركٌة اعتاد المتأخرون كتابة بعض الأعلام بالتا      - و

  كان 

    كتابتها بالأصل العربً .              و الاصلح للماعدة العربٌة ،   ذلن مخالفا          

 حكمت                    جودت .   نزهت .   رفعت .          

                                                حكمة                             جودة .    نزهة .   رفعة .           

                

  : الفرق بٌن التاء المربوطة والهاء

الخطأ فً كتابة التاء المربوطة والهاء وللتمٌٌز بٌنهما هنان عدة طرق  رونٌاعتاد الكث

 تبٌن الفرق بٌنهما 

 الكلمة المنتهٌة بالتاء المربوطة او الهاء الى الضمٌر مثل :  اضافة -1

  اضفها الى احد الضمائر    الكلمة 

 وجهً )ضمٌر ٌاء متكلم (    وجه 

 مٌاهنا ) نا المتكلمٌن (    مٌاه 

 شبٌهن )الكاف (    شبٌه 

 جهتً     جهة    

 حٌاتنا    حٌاة    

 درجتن     درجة   

ان التاء المربوطة اذا اضٌفت الى الضمٌر تفتح اما الهاء فأنها تبمى هاء   اعلاه نلاحظ

 عند اضافتها الى الضمائر .



 7الصفحة 
 

 للتفرٌك بٌن التاء المربوطة والهاء نموم بتحرٌن حرف التاء او الهاء  : -2

 فان تحرن ونطك هاء فهو هاء ، مثل :

 مٌاهِ ، مٌاهٌ ،  مٌاه  

 كة فتكتب ) ه ( دون نماط.فاللفظ )هاء (لم ٌتغٌر بعد وضع الحر

 وان تحرن ونطك تاء فهو تاء مربوطة مثل :

 حدٌمةِ ، حدٌمةُ ،  حدٌمة  

 هنا اللفظ تاء فتكتب )ة ( بالنماط 

 رسم الفرق بٌن التاء المربوطة والهاء فً اخر الكلمة : -3



 35الصفحة 
 

 

 

  الاسبىع السادس

 الاسم والفعل والتفريق بينهما 
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 السام الكلام 

 

 :الاسم ،والفعل ،والحرف .الكلام فً اللغة العربٌة لا ٌخلو من ثلاثة انواع 

 : كلمة دلت على معنى فً نفسها ولم تمترن بزمن . اولاً: الاسم

 للاسم علامات تدل علٌه هً :

 ال التعرٌف :وهً مختصة بدخولها على الاسماء فمط ،مثل : - أ

 سماء    ، راٌة  ، مجد 

 ،الراٌة ، المجد  السماء

 لتعرٌف اذا ً هً اسماء .فنلاحظ ان الكلمات المذكورة اعلاه لد لبلت ال ا

ٌكون الا بحروف معٌنة تسمى حروف  الجر :فكل الاسماء تمبل علامة الجر ولا - ب

 مثل : ،الجر

 مدرسة                    ،        معلم     -

 ، سلمتُ على معلم المدرسة       ذهبتُ الى المدرسة     -

 اي كلمة تمبل حروف الجر هً اسم .        

 

 

 

 

 

 ته ،مثل :االنداء :وٌكون باستخدام اداة النداء )ٌا( لبل الاسم المراد مناد  - ج

 محمد       ، عبد الله 

 ٌا محمد    ، ٌا عبد الله 

 فائدة 

 الجر مثل )من ، الى ، على ،فً ، الباء ، اللام ...الخ(حروف 
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 ثانٌاً: الافعال:

الفعل : لفظ ٌدل على معنى فً نفسه ممترنا بزمن .الافعال من حٌث الزمن تأتً 

 على ثلاثة انواع :

 الفعل الماضً  - أ

 الفعل المضارع - ب

 فعل الامر - ج

فلكل فعل من هذه الافعال له علامات تعرف به وتمٌٌزه عن غٌره . فالماضً ٌدل على     

حدث ولع لبل زمن التكلم ، وعلامته الاساس ، اتصاله بتاء الفاعل ،او تاء التأنٌث 

 الساكنه ، مثل :

 ذهب ، ذهبتُ ، ذهبت   

تكلم او بعده وعلامته ، لبوله السٌن ، الفً زمن والفعل المضارع ٌدل على حدث ٌمع 

 وسوف ، هما حرفان ٌدلان على الاستمبال ، مثل :

 ادرس ، سأدرس ، سوف ادرس 

واخٌرا فعل الامر ٌدل على طلب بعذر من المتكلم ،ومن علامته ، دلالته على الطلب ، 

 ولبوله ٌاء المخاطبة.

 فائدة 

هنان علامة اخرى للأسماء هً التنوٌن : وهو حالة اعرابٌة تلحك اخر 

 الاسم على ثلاثة انواع :

 ( مثل : حٌاة  ٌ   تنوٌن الضم )-1

 مثل : حٌاة ً (  ًٌ تنوٌن الفتح )  -2

 مثل : حٌاة  ) ٍ (  تنوٌن الكسر -3
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 اكتبً  –اكتب  

 انهضً    –انهض  

 

الافعال من حٌث البناء والاعراب 

 اولا :الفعل الماضً :

 وهو فعل مبنً وحالات بنائه هً :

 البناء على الفتح : ٌكون فٌما ٌأتً : -1

 اذا لم ٌتصل به شًء ، مثل : )غادرَ المدٌر الاجتماع (. - أ

 اذا اتصلت به تاء التأنٌث الساكنة ، مثل )غادرَت  المرٌضة المستشفى (. - ب

 )الف الاثنٌن ( ، مثل ) الرجلان غادرا منذ ساعة (. اذا اتصل به ضمٌر - ج

البناء على السكون :وٌكون اذا اتصل الفعل الماضً بضمائر الرفع المتحركة ، تاء  -2

 الفاعل ، )نا( المتكلمٌن ونون النسوة ، مثل 

 لرأتُ الدرس ، لرأتَ ،لرأتِ. -

 لرأنا الدرس . -

 هن لرأنَ الدرس. -

  

 

  

 

 

 فائدة 

 تتصل بالفعل الماضً نوعان من التاء :

 تاء التأنٌث الساكنة وهً لا محل لها من الاعراب .-1

تاء الفاعل وهً ضمٌر مبنً فً محل رفع فاعل . تأتً على ثلاثة اشكال : -2

    تاء المتكلم ، تاء المخاطب ، تاء المخاطبة .
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، مثل : )الموظفون  البناء على الضم : اذا اتصل به الضمٌر )واو ( الجماعة -3

 غادروا المكان( .

 ثانٌا: الفعل المضارع :

 فعل معرب تظهر على اخره حركات الاعراب )الضمة ، والفتحة ، والسكون (.

 حالات اعرابه :

حرف نصب او جزم وعلامته الضمة الظاهرة  الرفع : ٌكون مرفوعا اذا لم ٌسبمه  -1

بالضمة الممدرة اذا كان اخره حرفا على اخره اذا كان اخر الفعل صحٌحا ، وٌكون 

 معتلا ب )الواو ،او الٌاء ، او الالف ( مثل )ٌعلو ، ٌرمً ، ٌخشى ( ، مثل :

 الحك ٌعلو ولا ٌعلى علٌه . -

 .المؤمن ٌخشى الله  -

 

 

 

 

النصب : الفعل المضارع ٌأتً منصوباً اذا سبمه حرف من احرف النصب ،  -2

 وعلامة نصبه الفتحة الظاهرة على اخره .

 ارٌدُ ان  ادرس َ الدرس . -

 لن انصرَ الظالم . -

 فً دروسً كً انجحَ.اجتهدُ  -

 

 

 فائدة 

 حروف العلة فً اللغة العربٌة )الواو ، والٌاء ، والالف ( وتجمع فً كلمة )اوي (.   

 فائدة 

، كً ، لن ، لام التعلٌل (  احرف النصب )أن 

: مصدرٌة ناصبة   أن 

 لن :تفٌد نفً المستمبل 

 كً : مصدرٌة ناصبة   
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ٌجزم الفعل المضارع اذا جاء لبله جازم من هذه الاحرف )لا ناهٌة ، لم ،  الجزم : -3

 لام

 الامر (وعلامة جزمه السكون ، اذا كان الفعل صحٌحا ، مثل :          

 .السوءلا تعمل   -

 لنموم بالعمل الصالح . -

 لم نهمل  واجبنا تجاه مجتمعنا . -

 فٌجزم بحذف حرف العلة ، مثل :اما اذا كان معتلا 

 لا تسعَ فً السوء . -

 لنسكِ الزرع . -

 

  :ثالثا: فعل الامر

 هو فعل مبنً دائما ، وحالات بنائه :

 . للُ الحك  ٌبنى على السكون اذا لم ٌتصل به شًء ، مثل : -1

 ٌبنى على حذف حرف العلة اذا كان معتل الاخر ، مثل :اسعَ فً طلب رزلن. -2

النون اذا اتصل بأخره واو الجماعة ، او الف الاثنٌن ، او ٌاء ٌبنى على حذف  -3

 المخاطبة ، مثل :

 انصروا الضعفاء . -

 انصرا المظلومٌَن . -

 ادرسً بجد. -
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 تمارٌن

 

 :اختر الاجابة الصحٌحة من بٌن الموسٌن : 1ت 

 .( لم ، لن ) حرف نصب ٌفٌد نفً المستمبل .............  -1

، ماضً ،  مضارع .............. )  الفعل )لاَمَ( مبنً على الفتح لا نه فعل  -2

 .( امر

 .(الافعال ، الحروف ، ) الاسماء .......... تاء التأنٌث الساكنة من علامات  -3

 .( ال التعرٌف  ، وف................ )سكلمة )رؤٌا(اسم لا نها تمبل   -4

.......)اذا لم ٌتصل به شًء ، اذا اتصل فعل الامر ٌبنى على السكون .......... -5

 به 

 نون النسوة (.                                                  

 

 : الكلمات الاتٌة افعال ام اسماء مطبما علٌها علامات الاسماء والافعال . 2ت 

 نَهر ، زَرَعَ ، نجاة ، لضى ، اثار ، معجم ، انتصر ، تدحرج ، راٌة ، لاد          

 

صحٌحة فٌما البعد العبارة غٌر (×علامة )(بعد العبارة الصحٌحة و√ضع علامة ):3ت

 ٌأتً :

 الفعل المضارع مبنً دائما . -1

 التنوٌن من علامات الاسماء . -2

 الضمٌر واو الجماعة . الفعل المضارع ٌبنى على الضم اذا اتصل به -3

 السٌن وسوف ٌفٌدان الاستمبال .  -4

 تاء الفاعل ضمٌر ٌتصل بالفعل الماضً لا محل له  من الاعراب . -5
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 الاسبوع السابع 

 :المفاعيل 

 المفعىل به -

 المفعىل المطلق  -

 هلآجلالمفعىل -

 المفعىل فيه -

  المفعىل معه  -
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  المفاعٌل

 

الكلام اذا ر بحسن تغت الجاهل خرجت من الاذن الثانٌة لا أذناذا دخلت الموعظة  -1

 ٌخلطون السم بالحلوات . الناسكان الغرض منه ضاراً ، فأن من ٌسممون 

ً ،فاخطر معانٌه ببالن ،واختر له  -2 ، واجعلها  كرائم اللفظاذا ردت ان تصنع كلاما

 على ذكر منن ، لٌمرب علٌن تناولها ولا ٌتعبن تطلبها ...

 .((تطهٌراً انما ٌرٌد الله لٌذهب عنكم الرجس اهل البٌت وٌطهركم   ))ى : لال تعال -3

 صممٌن على النجاح .الم اجتهاداجتهد الطالب  -4

 لال الشاعر : -5

 ما ً واعرضُ عن شتم اللئٌم تكر      وأغفر عورا الكرٌم ادخاره      

 

لا ٌحٌطون بشًء من علمه الا بما  ، خلفهماٌدٌهم وما  ما بٌنٌعلم  ))لال تعالى :  -6

 . ((شاء 

ً اذهب الى الجامعة  -7  .صباحا

عدداً من الشواطًء  الشاطئ ، فٌغرق حافةحٌن ٌزٌد ماء دجلة ٌستوي الماء و -8

 حان موعد صٌهوده  خلف وراءه ارضاً طٌنٌة صالحة للزراعة .  فاذاالمزروعة ، 

 

 تأتً المفاعٌل فً اللغة العربٌة على خمسة انواع :

 المفعول به . -1

 المفعول المطلك . -2

 .المفعول لاجله  -3

 المفعول فٌه . -4

 المفعول معه . -5
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  المفعول به -1

انظر الى النصٌٌن الاول والثانً تجد هنان اسماء منصوبه لد وضعت 

ل الموعظة لد ولع فً الاذن ، والناس وتحتها خطوط ٌمع علٌها اثر الفعل . فدخ

 الاكل .لد ولع علٌهم اثر السم الموضوع فً 

ان المفعول به ٌأتً فً عدة صور او اشكال منها ما ذكر اعلاه اي  ٌأتً اسماً 

 مثل :  اذن الجاهل ، والناس كرائم اللفظ . ،ظاهراً 

فالكاف ضمٌر  ً المفعول ضمٌرا ً متصلاً ، مثل :لا ٌتعبن تطلبها ...ولد ٌأت

ٌرا منفصلا ، متصل مبنً فً محل نصب مفعول به . وكذلن ٌأتً المفعول به ضم

)اٌان ( ضمٌر منفصل مبنً فً  ؛ ((اٌان نعبد  واٌان نستعٌن  ))مثل لوله تعالى : 

 محل نصب مفعول به ممدم علما فعله )نعبد ، ونستعٌن (.

 

 المفعول المطلك  -2

لتوكٌد الفعل او بٌان عدد مرات حدوث الفعل منصوب ٌؤتً به هو مصدر 

او نوعه . فأنت تلاحظ فً النص الثالث ان كلمة )تطهٌرا ً ( فً لوله تعالى لد 

ً لتوكٌد الفعل )ٌطهر ( ، اما فً النص الرابع فنجد ان  جاءت مصدراً منصوبا

)اجتهاد  ؛المنصوب على المفعولٌة المطلمة لد جاء لبٌن نوع الفعل  المصدر

مفعول مطلك منصوب وعلامة نصبه الفتحة الظاهرة ؛ )اجتهاد( صممٌن...( الم

على اخره . ولد ٌأتً المفعول المطلك لٌبٌن عدد مرات حدوث فعله ، مثل :زرت 

 المرٌض زٌارتٌن .

 

 
 
 
 
 
 

 

 فائدة 

فً المفعول المطلق تجد ان الفعل ٌأتً مع مصدره فً 
 الجملة نفسها .



 45الصفحة 
 

  المفعول لا جله -3

لِمَ ، او لماذا  ) ـر لسؤال ٌبدأ باسم المنصوب بٌن سبب حصول الفعل .وهو جواب ممد    

ً مفعول لادَ مثل:   ،( ً للنجاح ، فطلبا جله منصوب وعلامة نصبه الفتحة  رست طلبا

 لى اخره . الظاهرة 

ومثله كذلن ما جاء فً النص الخامس فً كلمة )تكرماً ( التً جاءت منصوبه فهً 
 مفعوله لا جله .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دة ـــــفائ

ٌشترط فً عمل المفعول لا جله ، ان ٌتحد مع عامله وهو ما جاء 
 المفعول لا جله لٌبٌن سببه فً الزمان والفاعل 

 دة ــــفائ

ٌجوز جر المفعول لا جله بحرف دال على التعلٌل ، مثل : 
)قمتُ لاحترامك (ولكنه لا ٌعرب مفعولاً لا جله الا اذا كان 

 منصوباً. 



 46الصفحة 
 

 المفعول فٌه  -4
 

اسم منصوب ٌدل على زمان ولوع الفعل او مكان حدوثه وٌتضمن معنى )فً ( . 

كما فً النصٌٌن السادس والسابع فكلمتً )بٌن ، خلف ( فً النص السادس تعربان 

 مفعولاً فٌه ظرف مكان منصوب وعلامة نصبه الفتحة الظاهرة على اخرهِ . 

اما كلمة )صباحاً( فً النص السابع فهً مفعول فٌه ظرف زمان منصوب بالفتحة 

 الظاهرة على اخرهِ. 

 

 

 

 

 المفعول معه  -5

او فً النص الثامن تجدها منصوبة بعد واو لٌست و انظر الى كلمة )حافة (

فالمفعول معه هو اسم منصوب ٌمع بعد واو تكون  العطف بل هً واو المعٌة ،

الواو . مثل : سرت وحائط المدرسة  الفاً لحكم لما لبل هذهبمعنى )مع ( وٌكون مخ

. 

 ل لواو ولم ٌكن الحائط سائراً بنها ولعت بعد ا ف )حائط ( مفعول معه لا

ما بعد الواو وما لبلها وذلن لعدم كون هذا الواو عاطفة  السائد هو انا مخالف

 ركة فً الحكم .مش

 

 

 فائدة 

مفعولا فٌه ٌجب ان ٌأتً لتحدٌد زمن الفعل  الظرف الذي ٌعرب
او مكانه فاذا فقد هذه الصفة اصبح ٌعرب حسب موقعه من الجملة 

 مفعول فٌه  الاي لا ٌنصب على 
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 تمرٌنات

 

 من بٌن الموسٌن : ةجابة الصحٌحالااختر : 1ت

 واٌان نستعٌن (( ٌعرب . عبدواالضمٌر )اٌان ( فً لوله تعاله تعالى : )) اٌان  -1

 مفعول لا جله ( . -ب ، مفعول به ممدم   - أ)

 فً الجملة )دلت الساعة دلتٌن ( تعرب كلمة دلتٌن . -2

 مفعول مطلماً ( . -، ب  مفعول معه   -) أ 

المفعول فٌه اسم منصوب ٌدل على زمان ولوع الفعل او مكان حدوثه وٌتضمن  -3

 معنى.

 على  ( . -،  ب    فً    -)ا                    

 هر ( الواو تسمى ؟فً الجملة )سرت وشاطًء الن -4

 واو المعٌة )مع ( ( . -،   ب واو العطف  - أ)

تعد المفاعٌل )المفعول به و المفعول المطلك و المفعول فٌه والمفعول لا جله  -5

 .والمفعول معه ( اسماء

 منصوبه  ( . -،  ب مرفوعة   -)ا                 

 

 : كون جملا مفٌدة لكل مما ٌأتً :4ت

 مفعول به اسما ظاهرا . -1

 مفعول فٌه ظرف زمان . -2

 مفعولا مطلما بٌن نوع فعله . -3

 مفعولا لا جله . -4

 .مفعولا معه  -5
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 الالف الممدودة و المقصورة .- 

  الشمسية والقمرية .الحروف - 
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 الالف الممدودة )المائمة ( والالف الممصورة )على شكل الٌاء (
  

 

 

ان التمٌٌز بٌن كتابة هذٌن النوعٌن من الالف ٌكون بحسب الماعدة التً تكون بالشكل الاتً    

: 

، وتكتب ممصورة  تكتب الالف ممدودة )لائمة ( فً كلمة ثلاثٌة اذا كان اصلها واوا -1

 )بصورة الٌاء ( اذا كان اصلها ٌاءاً مثل : 

 فً الافعال : - أ

 عدا : اصلها واوا ٌعدو 

 سما : اصلها ٌسمو 

 دعا : اصلها ٌدعو 

 مشى :اصلها ٌاء : ٌمشً 

 اصلها ٌسمً   سمى:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دة ــــــفائ

 اذا اردنــــا ان نعرف الالف التً اصلها واو او ٌـــاء نموم :

  :الافعال ٌتم اسناده الىفً -1

 مشى مشٌتَ. ،تاء الفاعل مثل :نجا نجوت  -أ     

 ارجاع الماضً الى المضارع مثل  : زها    ٌزهو  ،هدى   ٌهدي . -ب          

 الرجوع الى المصدر : عفا   عفواً ، رمى   رمٌاً . -ج          

 فً الاسماء من خلال :-2

 فتى   فتٌان . التثنٌة مثل : عصا    عصوان ، -ا

 رد الجمع الى المفرد مثل : ذرا  ذروة ، لرى   لرٌة . -ب

 جمع المفرد مثل :مها  مهوات ، رمى   رمٌات . -ج
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 فً الاسماء : - ب

المفا ،العصا ، الصبا ، السنا ، الخطأ ، الاذى ، المدى  ، الاسى ، الندى ، النوى 

. 

 

وتكتب فً كل كلمة زاد عدد حروفها عن ثلاثة احرف ، ٌاء مهملة )اي من غٌر نماط  -2

:) 

 اهدى ، اعطى ، استلمى ، مستشفى ، صغرى ، عٌسى .    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فائدة 

 اذا سبمتها ٌاء كتبت ممدودة )لائمة ( مثل : الالف

 احٌا ،استحٌا ، دنٌا ، رزاٌا ، خطاٌا
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 تمارٌن 
 

 

صحٌحة فٌما ( بعد العبارة غٌرال×وعلامة )صحٌحة بعد العبارة ال(√ضع علامة ):1ت

 ٌأتً :

 الالف فً كلمى) هدى( ممصورة لان اصلها واو )ٌهدو ( .  تكتب -1

 فً كلمة )هداٌا (كتبت لائمة )ممدودة (لان ما لبلها ٌاء . الالف -2

 الفعل )غفا (الفه ممدودة لان اصل الفعل )غفا : ٌغفو(. -3

الكلمات مثل )ٌحٌى ، موسى ،اهدى( كتبت الفها ممصورة لأنها كلمات عدد  -4

 حروفها اربعة .

رع او اذا اردنا ان نعرف الف الكلمة لائمة او ممصورة نرجعها الى الفعل المضا -5

 المصدر .

 

 : هات عشر كلمات تكون الفها لائمة .2ت

 

 :هات عشر كلمات تكون الفها ممصورة .3ت

 

 

 

 

 

 

 

 



 12الصفحة 
 

 الحروف الشمسٌة والممرٌة

 

 من الادب الاجتماعً

الى  السنونأمام شٌخ لد نفذت   او كاد ٌمبل الشبابجلس صبً لد ألبل على عهد 

واٌان ان تؤثر بعد الاصحاب  ، الرحمان تمطع صلة  جسده لٌنصحه فمال له : ٌا بنً اٌان

فما خلمت  ،واٌان ان تعٌش منعزلا تخلو الى نفسن فً كل حٌن ،والاحبة على لربهم 

الا  الثمافاتوما بزغت  الحضاراتالا لكً تجتمع الانس بعضهم ببعض . فما نجحت الدنٌا 

 بالاجتماع .

 . ةالمستور دهااالجلٌلة من اغم المدارنوتخرج  الخوارقو، المعجزاتفالاجتماع ٌصنع 

ومن الادب الاجتماعً كذلن ان تزور اهلن واصدلائن فبالتزاور تلتئم رابطة المحبة اكثر 

بٌن الاحبة  الكرٌم الخلكفاكثر . وتموى اواصر المودة روٌدا فروٌدا والتزاور ٌنمً 

 وح النفس .بدون ذلن ٌحصل الانشماق وافتراق وتمحى العشرة فً ل ،والاصحاب 

انظر الى الكلمات التً تحتها خط تجدها اسماء لد اتصلت بال وهذه )اللام( 

د وتسمى وٌكون الحرف الذي ٌلٌها غٌر مشد تأتً فً موضع تلفظ  اي ٌنطك بها

هذه اللام باللام الممرٌة والحرف الذي بعدها ٌسمى حرفا لمرٌا . وعددها اربعة 

 عشر حرفا .

تلفظ وٌكون الحرف الذي بعدها ٌنطك بها ولا  وتأتً اللام فً موضع اخر لا

 وٌسمى حرفا شمسٌا وعددها اربعة عشر حرفا . داَ مشد

 

 

 

 هنان جدول ٌمثل امثلة للحروف الشمسٌة والممرٌة مرتب حسب الحروف الهجائٌة

 فائدة 

 ((بغ حجك وخف عقيمهأ))   القمرية  في عبارةتجمع الحروف 
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 الشمسٌةالحروف  الحروف الممرٌة

 رمز الحرف مثال رمز الحرف مثال

 ت   التٌن أ الأول

 ث الثواب ب البدن

 د الدر ج الجراح

 ذ الذنب ح الحمام

 ر الرحمة خ الخوف

 ز الزمن ع العمل

 س السماء  غ الغمام

 ش الشفاء ف الفتح

 ص الصبر ق المصد

 ض الضٌف ن الكتاب

 ط الطٌبة م المودة

 ظ الظلام و الوطن

 ل اللٌل ه الهوٌة

 ن النعمة ي الٌوم
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الضـــــــاد و الظــــــــــــاء 
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 الفرق بٌن الضاد والظاء
 

       

حرفان ٌصعب على كثٌر من الناس التمٌٌز بٌنهما  ، حٌث ٌخلط من ابنائنا بٌن هذٌن         

 الحرفٌن رغم انهما ٌختلفان كتابة ونطما .

ولد جاء فً الكتاب ))العمد الفرٌد فً فن التجوٌد لعلً احمد صبرة ((عند  ))الكلام على       

 مخارج اللسان((.

 للسان مما ٌلً الاضراس .)الضاد (تخرج من احدى حافتً ا

 )والظاء(تخرج من ممدمة اللسان مع اطراف الثناٌا من لرب اللثة .

وبعض اشمائنا العرب فً غٌر العراق ٌلفظون )الضاد ()دالا( فً الكلام العامً ،فٌمولون فً     

 )ضحن( : )دحن ( كما هو الحال عند عامة المصرٌن والفلسطٌنٌٌن .

زاٌا(فبمولون فً كلمة )الحفظ( بمعنى الاستظهار )الحفز( . فاذا عرفنا كما ٌلفظ )الظاء( )     

صفة صوتً هذٌن الحرفٌن ،فٌنبغً ان نعرف ان )الضاد( اخت )الصاد( بالرسم . وان 

 )الظاء(اخت )الطاء ( بالرسم ، ولا ٌجوز وضع احداهما موضع الاخرى .

اللغة السابمون بدراستهما ، ولما بٌن هذٌن الصوتٌن من تمارب وشبه ،عنً علماء      

هــ( ولكمال  385ووضعوا فٌهما مؤلفات كثٌرة ،من كتاب )الضاد والظاء( للصاحب بن عباد )

 هــ( .555الدٌن بن الانباري )

وٌبدو ان جملة من المفردات العربٌة لد التبس فٌها رسم الحرفٌن فوضع احداهما مكان      

بٌن )الضاد والظاء( فً ذلن نحو لولهم )بٌظ النمل( بالظاء  الاخر فجعلوا الدلالة  اساسا للتمٌٌز

اخت الطاء وتمٌزا له عن )البٌض (بالضاد اخت الصاد )وضهر الجبل (بالضاد ،تمٌزا له عن 

 )ظهر كل شًء (بالظاء وهكذا...

ونظرا لوجود صور من هذا الالتباس فً بعض مواد اللغة العربٌة نرى ان نأتً بجملة        

التً تستعمل فٌها )الظاء (لأنها الل من المواد التً تكتب بالضاد ، وسنذكرها بعض المواد 
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المعانً الدالة علٌهما اتماما للفائدة ، وذلن حسب الحروف الهجائٌة ،مع ذكر كلمة ٌتغٌر معناها 

 اذا كتبت بالظاء او الضاد.

 ٌك .بظ : بظ العود ، حرن اوتاره واعد للضرب .  أما )البض( فالجسد الرل

 بهََظَ : تعب ، ومنه اسعار باهظة : لا تطاق .

جحظ : الجحوظ نتوء حدلة العٌن، والجاحظ من أئمة الادب العربً ، سمً بالجاحظ لجحوظ 

 عٌنٌه.

 الحظ : النصٌب .اما )الحض (فمعناه الحث . والمحظوظ ذو الحظ اما )الحضٌض(فأسفل الجبل .

 الحظٌرة :الخوص من المصب لحبس الغنم.

 حفظ الكتاب :استظهره ،وحفظه : امنه من الضٌاع .

 الحفٌظة : الحمٌة .

 التحفظ : التٌمظ ، وللة الغفلة .

 الحافظة : الذاكرة . ومحفظة النمود : حمٌبتها .والمحفوظات : ما ٌحفظ من شعر ونثر .

 الحظوة : الرفعة .

 الحنظل : نبات شدٌد المرارة .

 ا المنابل : اجزاؤها .الشظٌة : المطعة من الخشب ، وشظاٌ

 الشظف : خشونة العٌش .

 الشواظ : لهٌب النار ، وحر الشمس .

 الظئر : التً ترضع ولد غٌرها .

 الظبة : حد السٌف .

 الظرف : الوعاء .
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 الظرافة : الذكاء وحلاوة المنطك .

 الظعن :الرحٌل .

 ا )أظفار(.الظٌفر : مادة المرنٌة تنبت فً اطراف الاصابع للإنسان وغٌره وجمعه

 الظفر : الفوز والانتصار ،أما )ضفر( الشعر : معناها نسجه بعضه فوق بعض .

 الظل : الفًء،)وظل(:دام .اما )ضل(: فمعناه تاه .

 الظلم : وضع الشًء فً غٌر موضعه ،والجور.

 الظمأ : العطش .

 الظن : الشن ، و)الضن (: البخل .والضنٌن : البخٌل .

 )ساعة الزوال (. الظٌهر : الولت المعلوم

 الظَهر : ضد البطن .

 تظاهروا : تدابروا او تعاونوا .

 العظم : لصب الحٌوان الذي علٌه اللحم.

 العظمة : الكبرٌاء .

 عكاظ : سوق مشهور فً عصر ما لبل الاسلام .

 الغلظة : ضد الرلة .

 

 الغٌظ : الغضب . واما )غاض (الماء فمعناه نمص.

 الموة والغلظة . الفظاظة :

 فاظ : مات .و)فاض (الماء :زاد وسال ، وتأتً بمعنى مات اٌضا .
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 الفظاعة : الشناعة .

 التمرٌظ : المدح . واما )التمرٌض (: فصناعة الشعر .

 المٌظ : صمٌم الصٌف وشدة الحر .

 الكظ : شدة الحرب .

 اللظى : النار او اللهب . ولظى : اسم جهنم .

 رة العٌن .اللحظ : انظر بمؤخ

 لفظ : رمى .ولفظ بالكلام : نطك .

 لمظ : حرن شفتٌه لابتلاع ما علك بالأسنان .

 المرظ : الجوع الشدٌد  و )المرض(الداء.

 النظم : التألٌف . النظام : كل خٌط ٌنظم به اللؤلؤ ، ومنه الطرٌك او العادة .

 نضار (الذهب والفضة .النظٌر : المثٌل ، وأما )النضر(فالحسن .والنظرة : الحسن )وال

 الناظرة : العٌن . و )نظر (ابصر بعٌنه . والناضرة : الجمٌلة .

 الوعظ : الترغٌب ،والنصح ، والتذكر . 

 التوظٌف : تعٌٌن الوظٌفة .

 المواظبة : الدوام 

 الٌمظة : نمٌض النوم ، ومنه استٌمظ.
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 والتاسع  الاسبوع الثامن

 ددــــــــــــــــــالع
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ها  الأعداد    العربٌة اللغة فً وتمٌٌَز 

   

ناسب   التمٌٌز   ووضعَ  بالحروف، العربٌة   الأعداد   كتابةَ  إن    نْ  لها الْم   المهارات أهم    م 

ب   التً الكتابٌة  .العربٌة باللغة كاتب   كل   ٌعرفَها أنْ  ٌَج 

  ومكوناتها الأعداد  

ن هو ما منها - ، رلم   من مكو   .9 إلى 1 من: هً و واحد 

ن هو ما ومنها -  .99 إلى 11 من: هًو رلمٌن، من مكو 

ن هو ما ومنها -  .999 إلى 111 من:  ًوه أرلام، ثلاثة   من مكو 

ن هو ما ومنها -  .الأعداد آخر إلى( 1111) العدد من هًو أكثر، أو أرلام أربعة   من مكو 

 أنواع الأعداد مع تمٌزها

ن   العربٌ ة   الل غة   فً العدد   ٌخرج   لا  : الآتٌة   الأحْوال   ع 

، عدد  -   ه إلى ٌ ضاف أي م ضاف   . (11) إلى( 3) من الأعداد وهً: تمٌٌز 

 .  لٌال   وعَشْر   ، أٌام   ثلاثة  : مثال

، عدد  -  رك ب  ، من ٌترك ب   أي م  زءٌن   . (19) إلى( 11) من الأعداد هًو ج 

 .  شَهْرا   عَشَرَ  اثنا الس نة   فى: مثال

، ألفاظ  - ن   التى الأعداد   هًو الع م ود  ن تتكو  ضاعَفاَت   م   ـ 31 ـ 01)  هًو ،(11) العدد   م 

 ( .  91ـ 01ـ 01 ـ 01 ـ 01 ـ 01

تونَ  الس اعة   فًو. ٌوما   ثلاثونَ  الش هْر   فً: مثال  . دلٌمة   س 
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 على العطف   مثل ها،بعض   على ت عطَف   التً الأعداد   هً و: علٌه معطوف  و معطوف   عدد  -

 ... والألف   المائة   على والعطف   ،(99) إلى( 01) العمود   ألفاظ  

شْرٌنَ  خَمْسَا   لابلت  : مثال ٌنَ   وت سْعةَ    ومائة  . امرأة   وع  لا   وت سْع   .رَج 

 العلالة بٌن العدد والمعدود

ه و العدد   بٌنعدة  علالات ت وجَد   نْ  معدود  ٌْث   م   وهً: والتأنٌث التذكٌر حَ

 .والتأنٌث التذكٌر فً المعدودَ  ت واف ك   التً الأعداد    -1

 .  الت رتٌبٌ ة   والأعداد  . ( 10 ، 11 ، 0 ، 1)  الأعداد   هًو             

 والتأنٌث التذكٌر فً معدودَها ت خال ف   التى الأعداد    -0

 . ( 11)  إلى(  3)  من الأعداد   هًو              

زؤها التى الأعداد    -3 ل   ج  زؤها و المعدودَ  ٌ خال ف   الأو   ٌ خَال ف ه   الآخَر   ج 

 ( 19)  إلى(  13)  من الأعداد   هًو              

 الس واء   على والمؤنث للمذكر تصَْل ح   التً الأعداد    -0

، ألفاظ   هًو              ضَاعَفاَت ه ما والألف   والمائة    العمود   . وم 

 العدد واحد واثنان

 : كالآتى وٌكون   والتأنٌث، التذكٌر فً مَعدودَه( 1) العدد   ٌ واف ك  

 .  للمذكر(  أحد ـ واحد) 

 . الط لاب   أحد   حضرَ :  مثال

ن واحد   طالب   حضرَ :  مثال  .  طالبا   وعشرٌنَ  واحد   بٌن م 

 .الط البات   إحْدَى حضرَتْ :  مثال للمؤنث(  إحدى ـ واحدة) 

 : الترتٌب فً(  1)  العدد وٌكون
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ل ذك ر)  الأو  ؤن ث)  والأ ولى(  للم   ( للم 

ل ، الطالب   هذا:  مثال  . الأ ولى والطالبة   الأو 

  . والتأنٌث التذكٌر فً معدودَه( 0)  العدد   ٌوافك   - 

عاملةَ  وٌ عامل     لحمات   من اثنٌن العددَ  ،لأن   الإعراب   حٌث   من المثنى م  :  المثنى م 

 : بالٌاء ٌ جر  و  بالٌاء، وٌ نصب   بالألف، ٌ رفع   

 .  الطالبات   من ثنتان  ا  و الطلاب   من ا ثنان   جاءَ :  مثال  

 . الطالبات   من ا ثنتٌن  و الطلاب   من ا ثنٌن   رأٌت  :  مثال  

 .  الطالبات   من وا ثنتٌن   الطلاب   من با ثنٌن   مَرَرْت  :  مثال  

؛ همزة   همزتهَ وأن   والتأنٌث، التذكٌرفً  المعدودَ  طابكَ  لد( 0) العددَ  أن   وٌ لاحَظ     وَصْل 

ن ها ت كْتبَ   لا أي ل   فى ت نْطَك   ولك   ـ ا ثنٌن ـ ا ثنان: كَسْرَة   الهمزة   حركة   وت كْتبَ   فمط، الكلام   أو 

 .  ا ثنتٌن ـ ا ثنتان

 .للمؤن ث(  الثانٌة) و.  للمذك ر(  الثانً)  الترتٌب فً وٌكون  

 العدد أحد عشر

 :هكذا وٌكون   والتأنٌث، التذكٌر فى معدودَه  ( 11) العدد   ٌ واف ك  

ذك ر(  عَشَرَ  أحدَ )  ؤن ث(  عَشْرَةَ  إحْدَى) و للم   . للم 

ي: ) الترتٌب فًو ذك ر(  عَشَرَ  الحاد  ٌةََ ) و. للم  ؤن ث(  عَشْرَةَ  الحاد   .للم 

 . لصة   عَشْرَةَ  إحدَى و كتابا ، عَشَرَ  أحدَ  أشترٌت  : مثال  

ي الدرس  : مثال    . عَشْرَةَ  الحادٌةَ   المحاضرة  و عَشَرَ  الحاد 

رك ب   عدد  (  11) والعدد   ، فتَحْ   علىمبنً  م  زئٌن  وز   ولا الْج   .بٌنه ما الفَصل   ٌَج 
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 العدد اثنا عشر

 :هكذا وٌكون   والتأنٌث، التذكٌر فً معدودَه( 10) العدد   ٌ واف ك  

ذك ر للمعدود  (  عَشَرَ  ا ثنى ـ عَشَرَ  ا ثنى ـ عَشَرَ  ا ثنا)   الْم 

ؤن ث للمعدود  (  عَشْرَةَ  اثنتى ـ عَشْرَةَ  ا ثنتى ـ عَشْرَةَ  ا ثنتا)   الْم 

؛ همزة  ( 10)  العدد   وهمزة    . ألَ ف ها على همزة   ت كْتبَ   لا أي وَصْل 

زءٌن   بٌن ٌ فْصَل   الإعراب   فًو  ل   الجزء   وٌ عرب   ،( عشر ـ اثنان)  الْج  (  اثنان)  الأو 

ثنى إعرابَ  ، ٌ رفع  : الْم  ، ٌ نصَب   و بالألف  )  منه الثانى الجزء   ٌ بْنَىو  .بالٌاء   وٌ جَر   بالٌاء 

 .الفتح على(  عشرة ـ عشر

 .طالبة عَشْرَةَ  اثنتى لاَبَلْت  : مثال  . شهرا   عَشَرَ  اثنا العام فً: مثال

 . درجة   عَشْرةَ  اثنتى على وحَصَلَ  . ٌوما   عَشَرَ  اثنى فً البحثَ  كتبت  :  مثال 

 للمؤنث(  عَشْرَةَ  الثانٌةَ ) و .للمذكر(  عَشَرَ  الثانً: ) الترتٌب فًو

 

 والتأنٌث التذكٌر فً الْمعدودَ  ت خال ف   التى الأعداد  

 . والتأنٌث التذكٌر ًف معدودَها تخالف  (  11)  إلى(  3)  من الأعدادَ  إن  

 عجائبَ  سبع   الدنٌا فًو.  فصول   أربعة   العام ًف: مثال 

 فً  معدودَها ت طابك   فهً ،( فاعل)  صٌغة على أي للترتٌب، الأعداد   هذه جاءتْ  إذا أما

 . والتأنٌث التذكٌر

 . الثالث   الفصل   والربٌع   . العام   من الأول   الفصل   الخرٌف  : مثال  

سَةَ؟ الحاس ةَ  الإنسان   ٌملن   هل: مثال    .الس اد 
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 أنْ  فٌه ٌجوز لمعدوده، صفة   العدد   وأصبحَ  ،( 11ـ3)  العدد على المعدود   تمد م وإذا

 .والتأنٌث التذكٌر فً المعدودَ  العدد   ٌ خال فَ 

 . أربع لٌال   فً ثلاثة   كتبا   لرأت  : مثال

زؤها التى الأعداد   ل   ج   والثانً ٌ وافم ه معدودَه ٌ خالف   الأو 

ل   الجزء   ٌ خالف  ( 19)  إلى(  13)  من المركبةَ  الأعدادَ  إن    المعدودَ،(  9 ـ 3)  منها الأو 

ها. ( عَشْرَةَ  ـ عَشَرَ )  ًالثان الجزء   ٌوافم ه و  .منصوب   مفرد   وتمٌٌز 

 .طالبة   عَشْرَةَ  وخَمْسَ   .طالبا   عَشَرَ  ثلاثةَ  جاءَ :  مثال

 . الجزئٌن فتح على مبنٌة ًوه. الإعراب فى الجزئٌن بٌن الفصل ٌجوز ولا

 

 ( 91 ـ 01)  الع م ود   ألفاظ  

 أي حدوث   دونَ  أي الس واء، على والمؤنث   للمذكر   تصَْل ح   التى الأعدادَ  من العمود ألفاظ إن  

 :( 11)  العدد   مضاعفات  : هًو فٌهما، تغٌٌر  

 (  91ـ01ـ01ـ01ـ01ـ01ـ31ـ01) 

ى. ت ؤن ث ولا ت ذك ر لا الأعدادَ  هذه   لأن    ن   لأنَ ها الع م ود، ألفاظ   وت سَم  ن تتكو  مْد   ع م ود، م   والع 

ها وٌكون. (11)  هو  . منصوبا   مفردا   تمٌٌز 

 . بالٌاء وت جَر   بالٌاء وت نصب بالواو ت رفع: السالم المذك ر جمع   إعرابَ  ت عرب   هًو

 .طالبة   وثلاثونَ  طالبا   عشرونَ  جاءَ : مثال   

 .دلٌمة   ستٌنَ  فً مَسْألة   أربعٌنَ  شَرَحْت  : مثال   
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 الع م ود ألفاظ   على العطف  

فردةَ  الأعدادَ  إن   : العمود ألفاظ   على عطف ها ٌَجوز   التى الأعداد   هً(  9)  إلى( 1)  من الْم 

 ( .  99)  إلى(  01) 

ها وٌكون  )  العدد وهو أخٌرا ، ٌ نْطَك   الذي للعدد تمٌٌزا   ٌكون لأن ه ،منصوبا   مفردا   تمٌٌَْز 

 ( . 91ـ01

ا. والتأنٌث التذكٌر فً المعدودَ  توافك  (  0-1)  المعطوفةَ  الأعدادَ  أن   ومعروف     الأعداد أم 

ا، المعدودَ  ت خالف   فهً(  9ـ3)   على والمؤنث للمذكر فتصَْل ح  (  91ـ01)  الأعداد   أم 

 .الس واء

 . امرأة   وأربعونَ  واثنتان ، رجلا   وثلاثونَ  واحد   جاءَ : مثال 

 .مسرحٌة   وتسعٌنَ  وخمسا   سٌنمائٌا ، فٌلما   وأربعٌنَ  خمسة   شاهدْت  : مثال 

ٌَة   فبراٌر شهر  : مثال  ونَ   ثمَان  شْر  ونَ   ت سْعَة   أو وع  شْر   .ٌوما   وع 

مَا(   ألف  )  والعدد  (  مائة  )  العدد   ضَاعَفاَت ه   وم 

  ومضاعفات ه  ( 111) العدد   ٌَصْل ح

 على والمؤن ث   المذك ر   للمعدود  (  911ـ011ـ011ـ011ـ011ـ011ـ311ـ011) 

 . الس واء  

 مجرورا   مفردا   ٌكون   ومضاعفات ه مائة العدد   وتمٌٌَز  

 . طالبة   وثلاثمائة  .  طالب   مائتاَ جاءَ : مثال.   طالبة   ومائة   طالب ، مائة   جاء: مثال

مائةَ  لَرَأتْ  : مثال.    الطرٌك   فً شجرة   بمائة   مررت  : مثال  .الكتاب من صفحة   ت سْع 

 .  الس واء   على والمؤن ث المذك ر للمعدود  (  1111)  العدد   وٌَصْل ح    

 . مجرورا   مفردا   الأعداد هذه تمٌٌز وٌكون
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 طالبة   آلف   وثلاثة   ، طالبة   وألف   طالب   ألف   جاء:  مثال

 طالب   ألفَ  عَشَرَ  أحدَ  الكلٌة وفً.  طالب   ألفَ  عشرونَ  الجامعة فً:  مثال

 . الألف   والطالبة  .  المائة   الطالب جاء: الترتٌب فًو

 

 (111)  مائة   العدد   على( 0) و( 1) العددٌن   عطف  

  :ٌكون   فإن ه( 111) العدد   على( 1) العدد   عطف   عند

 .وطالبة   طالبة   مائة   وجاءت.  وطالب   طالب   مائة   جاء:  الرفع حالة فً

  .وطالبة   طالبة   مائةَ  ورأٌت.  وطالبا   طالب   مائةَ  رأٌت  :  النصب حالة فً

 . طالبة  و  طالبة   بمائة   ومررت  .  وطالب   طالب   بمائة   مررت  :  الجر حالة فً

  المرفوع العدد على معطوف لأنه مرفوعا  (  طالبة   ـ طالب  )  جاء الرفع حالة فًو

 . ( مائة  ) 

(  طالبة   ـ طالبا  )  علٌه المعطوف فجاء منصوبا  (  مائة)  العدد جاء النصب حالة فًو

 .منصوبا  

(  طالبة   ـ طالب  )  علٌه المعطوف فجاء مجرورا  (  مائة)  العدد جاء الجر حالة فًو

 .مجرورا  

 .الإعراب فً علٌه المعطوفَ  ٌتبع   المعطوفَ  لأن  

 :ٌكون   فإَن ه  ( 111) العدد   على( 0) العدد   عطف   وعندَ   

 .وطالبتان   طالبة   مائة وجاءت.  طالبان   و طالب   مائة   جاء: الرفع حالة فً

 .وطالبتٌن   طالبة   مائةَ  ورأٌت  .  طالبٌن   و طالب   مائةَ  رأٌت  : النصب حالة فً 
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 .وطالبتٌن   طالبة   بمائة   ومررت  .  طالبٌن   و طالب   بمائة   مررت  : الجر حالة ًف

 .مجرورا   مفردا   ٌكون  ( 111) العدد   تمٌٌزَ  أن   ومعروف  

  والألف   المائة   على فأكثر( 3) من الأعداد   عطف  

 113:   )  العدد مثال ، ومضاعفاته( 111) العدد على فأكثر( 3) من الأعداد عطف عند

 إلى الأٌسر الرلم من ابتداء   ، به ٌ نْطَك   كما ٌ كتبَ   العدد هذا فإن ،( 310)  العدد أو(  

  .  الأٌمن

 . كتب   ثلاثةَ  و مائة  (  113)  اشترٌت:  مثال

 .  جنٌها   عشرَ  خمسةَ  و ثلاثمائة  (  310) صرفت  :  مثال

  كان إذا المائة   على المعطوف   للعدد   أي منطوق ، عدد   لآخر التمٌٌز   ٌكون  و   

 .(000) العمود   ألفاظ   على معطوف   عدد   آخر   أو. (3-01)

  العدد مثال ، ومضاعفات ه( 1111) العدد على فأكثر( 3) من الأعداد عطف وعند

 الٌمٌن، إلى الٌسار من به ٌ نطك   كما العدد   ٌ كْتبَ   ،(1011) أو(  1130)  أو(  1110) 

 .معطوف عدد   آخر أي منطوق ، عدد   لآخر   التمٌٌز   ٌكون   و

   طالبا   وثلاثون وخمسة   ألف   وجاء. طلاب   وخمسة   ألف   جاء: مثال 

 . طالب   ومائتا ألف   وجاء       
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 التمرٌنات

 

 فً الفمرات الاتٌة الفاظا  عربٌة مع ضبط العدد وتمٌٌزه . بالأرلام: استبدل  1ت

 تحدث شخص ما عن حٌاته فمال : -1

 : متى عهدن بخٌر اٌامن ٌا 01من عمري سالت جدي الذي بلغ  11لما كنت فً 

 10ولدي ، ولكن لعل خٌرها كان بٌن  جدي ؟ فمال : لمد كانت اٌامً كلها طٌبة ٌا

 ، ثم لبض على فأسه بموة واخذ ٌعمل .  00و 

مجلات ادبٌة  0كتابا  و  03الى معرض الكتاب الاسبوع الماضً واشترٌت  ت  ذهب -0

 جرٌدة ٌومٌة . 11و 

بٌتا  للسٌاب  00لصٌدة لابً تمام و 10لصٌدة للشاعر المتنبً و 10حفظ الطلاب   -3

. 

 

صحٌحة فٌما البعد العبارة غٌر (×علامة )بعد العبارة الصحٌحة و(√ضع علامة ):0ت 

 :ٌأتً

 ( ٌكونان على وفك المعدود من حٌث التذكٌر والتأنٌث .0، 1الاعداد ) -1

العدد عشرة ٌكون على وفك المعدود اذا كان مفردا  وٌكون على خلاف المعدود اذا  -0

 كان مركبا .

 ورا .تمٌز العدد مائة ومضاعفاته ٌكون مفردا  مجر -3

 ( ٌوافك معدودة فً التذكٌر والتأنٌث .10العدد ) -0

( تذكر وتؤنث وتسمى الفاظا  العمود ، لانها  91- 01ان الفاظ العمود من الاعداد ) -0

 ( وٌكون تمٌٌزها مفردا  منصوبا . 11تتكون من عمود والعمد هو )
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 الهمزة :ة ـــــــــــــكتاب

 الوصل و القطع-

 الهمزة المتوسطة-

 الهمزة المتطرفة-
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 الهمزة فً اول الكلمة

 )همزتً الوصل والمطع (

 

 الاعلان العالمً لحموق الانسان

ممثلون من مختلف  مهمة فً تارٌخ حموق الانسان صاغههو وثٌمة تارٌخٌة 

واعتمدت الجمعٌة العامة للأمم  ، الجهات المانونٌة والثمافٌة من جمٌع انحاء العالم

المتحدة الاعلان العالمً لحموق الانسان فً بارٌس فً العاشر من كانون الاول عام 

خمسمبة لغة من الى ثمانٌة واربعٌن وتسعمبة والف. ولد ترجمت الحموق الواردة فٌه 

ٌكفً  معٌشةلكل شخص حك فً مستوى لغات العالم فجاء فً احدى مواد هذه الوثٌمة )

وبخاصة على صعٌد المأكل والملبس والمسكن ،لضمان الصحة والرفاهٌة له ولأسرته 

والعناٌة الطبٌة .....( ولا ٌنبغً ان ٌحرم من ذلن فمد نصت الوثٌمة على ان: )لكل فرد 

 .مع غٌره .. ولا ٌجوز تجرٌد احد من ملكه تعسفا ( بالاشترانحك التملن بمفرده او 

كثٌرة فً حٌاته ،وما جاء فً الوثٌمة كافل تحمٌمها كما ان الانسان له نشاطات 

 الاستمتاعوحماٌتها ف)لكل شخص حك المشاركة الحرة فً حٌاة المجتمع الثمافٌة ،وفً 

فً التمدم العلمً وفً الفوابد التً تنجم عنه (،وكل ذلن ٌضمن  الاسهامبالفنون و

 لناس به .للإنسان حك العٌش الكرٌم ،وتحمٌك ابداعه الذي ٌنتفع جمٌع ا

معتمد بعٌنه ،ولا ٌنبغً محاربته او  أوكما ان للإنسان الحك فً تبنً افكار معٌنة 

لكل شخص حك فً ب ،ولد جاء ذلن فً هذا الاعلان : لتله او نفٌه وطرده لهذا السب

حرٌة الفكر والوجدان والدٌن ،وٌشمل هذا الحك حرٌته فً تغٌٌر دٌنه او معتمده ، او 

نه او معتمده بالتعبد والامة الشعابر والممارسة والتعلم ،بمفرده او دٌ اظهارحرٌته فً 

 . حدةمع جماعة وامام الملأ او على 

هذا العٌش  احتكارفالفطر الانسانٌة تمٌل الى العٌش الجماعً ، ولا ٌحك لمجموعة      
على ممتلكات الاخرٌن مهما اختلفوا معهم او كانوا متماطعٌن معهم فً الفكر  الاستٌلاءاو 

 او العمٌدة.
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 :نوعٌن   الهمزة التً تأتً فً بداٌة الكلمة تكون على

 همزة الوصل   -1
 همزة المطع .  -2

 اولا :همزة الوصل :

اعتمدت ...(  احتكار ،فً النص اعلاه كلمات وردت بها همزة الوصل )الوطن   

لان اللغة العربٌة لا  ،ا الذي ٌلٌهبها للتوصل الى النطك بالساكن  الهمزة التً ٌؤتى وهذه

بها  ٌنطك بها فً بدء الكلام ولا ٌنطك الوصل مزة،هتبدأ بساكن كما لا تمف على متحرن 

 فً وصله .

  -مواضع همزة الوصل:

 -:وهً تأتً فً الاسماء الاتٌة فمط :فً الاسماء  :1

 .اٌمن الله ( ،اٌم الله  ،اثنتان  ،اثنان  ،امرأة  ،امرؤ ،اسم  ،ابنة  ،)ابن    

 

 الافعال :فً  :2

  ،امر الفعل الثلاثً المبدوء بهمزة - أ

 .( انظر   ، اكتب   ، )ادرس   مثل:

 

 

 

 

 ماضً الفعلٌن الخماسً والسداسً وامرهما  - ب

 مثل : ،ومصدرهما 

 اتخاذ  ،إتخذ   ،اتخذ 

 أعتماد  ،إعتمد   ،اعتمد 

 دة ـــــفاب

 :تحذف همزة الوصل من 

الرحمن  )اسم ( فً البسملة الكاملة مثل )بسم الله -1
 .الرحٌم ( 

 ولم ٌكن  ،تحذف كذلن من )ابن ( اذا ولع بٌن علمٌن  -2
 .فً اول السطر مثل رسولنا الكرٌم محمد بن عبد الله 

 مثل :  ،)ابن( كذلن اذ ولع بعد النداءتحذف من -3

  .رسالد ٌا بن اخً اكتب        
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 استٌلا ،إستول ،استولى 

 أستخراج   ،إستخرج  ،استخرج 

 :فو: الحر3

 وتأتً فً ال )التعرٌف (فمط 

 ثانٌا : همزة المطع :

وتكون فً الاسماء و الافعال   ٌنطك بها فً بدء الكلام وفً درجه تًهً الهمزة ال

ان كانت مفتوحة او همزة وات وتكتب هذه الهمزة ألفا فولها والحروف وبعض الاد

 وتكتب ألفا تحتها همزة ان كانت مكسورة . ،مضمومة

  مواضع همزة المطع:

إٌمان ، إخلاص ،  ::اذ تأتً فً جمٌع الاسماء المبدوءة بهمزة مثل فً الاسماء  -1

ابن ، ابنة ، اسم ، امرؤ ، امرأة ، اثنان ، )أسلاف ، أهل ... الا فً اسماء معٌنة هً 

 فالأسماء المذكورة اعلاها همزتها همزة وصل . (، اٌمن اللهاثنتان ، اٌم الله 

 مثل : ،ٌن بهمزة المبدوءكذلن ترد فً مصدر الفعلٌن الثلاثً والرباعً 

 .  انكارا    انكر    ،   اكلا     اكل    ،اخذا   اخذ 

 .واٌانا  ،اٌان  ،انتم  ،انت  ،أنا :مثل  ،وكذا تكون فً كل ضمٌر اوله همزة 

  -: فهً تأتً فً:الافعال  -2

اعد  ،اشار  ،أكل ،اخذ :مثل ،ماضً الفعلٌن الثلاثً والرباعً المبدوءتٌن بالهمزة  - أ

 . واعلم

 .   ن  أحس   ، ل  أكم   ، ل  مثل : ألب  ،امر الفعل الرباعً المبدوء بالهمزة  - ب

 . وأساعد   ،أدعو ، ألرأ  :مثل،الفعل المضارع المسند الى صٌغة المتكلم  - ت

  :الحروف - 3
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عدا ) ال ،أو   ،أن   ،إن  ،إلى :مثل،تأتً همزة المطع فً جمٌع الحروف 

 .(التعرٌف التً تكون همزتها همزة وصل

 مواضع همزة المطع

 الحرف الافعال الاسماء

 كل الاسماء

 المصادر

الثلاثً 

والرباعً 

 المبدوء بهمزة

 الضمابر

 ماضً

الثلاثً 

والرباعً 

 المبدوء بهمزة

 امر

الرباعً 

 المبدوء بهمزة

 المضارع

المستند الى 

 صٌغة المتكلم

جمٌع الحروف 

عدا 

 )ال(التعرٌف

 اٌمان

 إناء

 اخذ اخذا

 اكل اكلا

 لاااكمل اكم

انت انا انتم 

 اٌان

 أشار

 اعد
  الرأ   احسن  

 

 

 

 

 

 التمارٌن 

 

( بعد العبارة غٌر صحٌحة فٌما ×)( بعد العبارة الصحٌحة وعلامة√: ضع علامة )1ت

 ٌأتً :

 الضمٌر )انت(همزته همزة وصل . -1

 الفعل )اخذ (همزته همزة لطع . -2

 المصدر )استغفار (همزته همزة لطع . -3
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 الحرف )ال (همزته همزة وصل . -4

 الهمزة فً كلمة )اٌمان ( همزة وصل . -5

 من بٌن الموسٌن : ةجابة الصحٌحالا: اختر 2ت

 أمنا(. ،بالحك )امَنا  ......................  .1

 اعتمد(. ،تأدٌة اعمالن )اعتمد  ً......................على نفسن ف .2

 اسَم (. ،الكلام على ثلاثة انواع ................. وفعل وحرف )أسم  .3

 احَسن (. ،.....................الى الفمٌر)أحسن    .4

 أدعو (.، .....................الى سبٌل ربن بالموعظة الحسنة )ادَعو   .5

 

 مٌز نوع الهمزة فً الكلمات الاتٌة ::  3ت

 اكل  ،اكرم  ،العدل  ،اثنان  ،احلام  ،اجابة  ،استنكار  ،استوعب  ،ابتكار  ،ابداع 

 

 

 والهمزة المتطرفة الهمزة المتوسطة 

 

 ـــلاقــــالاخـ

 :الشباب ٌا معشر 

. وٌعٌش رهن الطالع  تابهالسنا الٌوم فً عصر ٌهٌم فٌه الانسان على وجهه 

 وكما نعٌش نحن . ، السوابموالمصادفات كما تعٌش 

فهو المذهب الذي  المبدأفٌه مبدأ وغاٌة . واما  امرئوانما انتم فً عصر لكل 

امة التً ٌتوخاها فً ٌختاره للكفاح فً معترن الحٌاة .. واما الغاٌة فهً المصلحة الع

تلن حٌاة  ،ولٌست الغاٌة الٌوم من الحٌاة سد الرمك ونٌل الشهوات   . المبدأضمن ذلن 
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لكل ذي روح بلا نزاع ولا جدال ...!وما من دابة فً  الهوام وهً مضمونةو البهابم

 الارض الا على الله رزلها.

لنفسه اذا تماعس عن واجبه وهو عالم به وكان صحٌح  المرءوأي عذر ٌنتحله 

 ازاءوطنه بعد واجباته  وازاءنفسه  ازاءالبنٌة لوي الحواس ؟ ان للإنسان واجبات 

به شاببة والذي خالمه: اما واجباته ازاء نفسه فهً التهذٌب الصحٌح الكامل الذي لا تشو

ٌكون عالة على  لبلاافراده  بعمل من الاعمال فً مجتمع هو فرد من ٌمكنه من المٌام 

.. واذا اعتاد الفرد حٌاة الذل فمد ذابت ،المجتمع وعضوا مفلوجا ٌستنكره الخاص والعام 

 ذاتٌته وماتت ارادته والتدى به غٌره بطرٌك العدوى وفسد المجتمع .

.. ولا ٌشعر  كل شًءواما واجباته نحو وطنه فهً التفانً فً حبه وجعله فوق 

ولا ٌتفانى فً سبٌله ما لم ٌهذب النفس وٌجردها عن نفع من  ،وطن الانسان بحب ال

    ان ٌعارض المحبة الوطنٌة و )حب الوطن من الاٌمان (. شأنه

             

انظر الى الكلمات التً تحتها خط فً النص اعلاه ستجد ان هنان نوعٌن من الهمزة 

البهابم  ،السوابم  ،مات:)تابهأاحدهما جاءت فً وسط الكلمة والاخرى فً نهاٌتها فالكل

شأنه...(تجد ان الهمزة فً هذه الكلمات جاءت متوسطة وهذا النوع من الهمزة ٌعتمد ،

 اذ ان الحركات ترتب بحسب لوتها :،فً كتابته على  لاعدة الوى الحركات 

  اء .وٌناسبها حرف الٌالكسرة :وهً الوى الحركات 

 . الضمة ٌناسبها حرف الواو 

 سبها حرف الالف الفتحة ٌنا 

 . السكون وهً اضعف الحركات 

ا تكتب ٌجب ان نلاحظ حركتها وحركة الحرف الذي عندمفالهمزة المتوسطة 

 فالحركة الالوى تتغلب على الاضعف وعند ذان تكتب الهمزة المتوسطة على ،ٌسبمها 

 الالف (. ،الواو  ،ٌناسب الوى الحركتٌن من احرف المد )الٌاء  حرف
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 فالهمزة المتوسطة ترسم حسب ما ٌأتً : ،للناه لتوضٌح ما 

 .سبل ،وبام  ،جبتن  ،فبة :مثل ،اء اذا كانت احدى الحركتٌن الكسرة ترسم على الٌ .1

تكتب الهمزة المتوسطة على الواو اذا كانت احدى الحركتٌن الضمة والاخرى  .2

ؤه مل ،مؤونة ،  تؤاخذ،شؤون  ،مؤنس :مثل ،الضمة كذلن  الفتحة او السكون او

. 

 الفتحةتكتب على الالف اذا كانت احدى الحركتٌن الفتحة والاخرى السكون او .3

 فاس . ،رأى  ،سال :مثل  ،كذلن

 تكتب الهمزة المتوسطة مفردة خلافا للماعدة فً الحالات الاتٌة :

  لراءة ( ،تشاءم ،اذا كانت الهمزة مفتوحة لبلها الف ساكنة مثل )تفاءل 

  توءم (،سموءل ،اذا كانت مفتوحة لبلها واو ساكنه مثل مثل )مروءة 

  بعد واو ساكنة مثل :ضوءه ،اذا كانت مضمومة 

 مخطط ٌوضح عمل الهمزة المتوسطة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الهمزة المتوسطة 

 الوى الحركات  

 الكسرة

تكتب الهمزة 

 على الٌاء

 السكون  الفتحة  الضمة  

تكتب الهمزة 

 على الالف

تكتب الهمزة 

 الواو على 

 الكسرة 

كسرة 

كسرة 

ضمة 

ضمة 

ضمة 

 فتحة 

سكون 

ضمة 

 فتحة 

ضمة 

سكون 

سكون 

فتحة 

  

 فتحة 

فتحة 
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 الهمزة المتطرفة:ثانٌا :

فسترى ان  امرئ( ،ازاء  ،مرء  ،الكلمات )مبدأ اعد لراءة النص ولف عند           

اذ تعتمد كتابتها على حركة الحرف الذي  ،الهمزة جاءت فً اخر الكلمة وتسمى متطرفة 

فاذا  كان متحركا رسمت الهمزة على حرف ٌناسب حركة الحرف الذي لبلها  ،ٌسبمها 

 وتكتب مفردة اذا كانت حركة الحرف الذي لبلها السكون .،

 ا على ما سبك فهً ترسم حسب ما ٌأتً :واعتماد

 ،لاجا  ،لارئ :مثل ،تكتب على الٌاء اذا كان الحرف الذي ٌسبمها مكسورا  -1

  .ناسا

ٌجرؤ  ،تباطؤ  ،تكافؤ  :مثل ،تكتب على الواو اذا كان الحرف الذي لبلها مضموما -2

. 

 .مبدأ  ،ملأ  ،بدأ  :مثل  ،تكنب  على الالف اذا كان الحرف الذي لبلها مفتوحا -3

 ،ء بط   ،ء بد   :مثل ،فعند ذلن تكتب مفردة ا  ناما اذا كان الحرف الذي لبلها ساك -4

 .علماء ،ءٌبو   ،ء عب   ،ء جز  
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 تمارٌن 

 

 :اختر الاجابة الصحٌحة من بٌن الموسٌن : 1ت 

 .سبلت ( ،إذا .............فاجب )سألت  -1

 .تأخر(  ،لا ............. عمل الٌوم الى غد . ) تؤخر  -2

 .لاجًء( ،احمد .......... من سورٌا ) لاجأ  -3

 .سؤلت ( ،................ الله المغفرة )سألت   -4

 .البؤر (  ،................ عمٌك ) الببر  -5

صحٌحة فٌما البعد العبارة غٌر (×علامة )(بعد العبارة الصحٌحة و√ضع علامة ):2ت

 ٌأتً :

 سأم .لن بب ولا لا ابا  حتمانٌن           ومن ٌعش الحٌاةسأمت تكالٌف  -1

 لا ٌجرؤ الضعٌف على مواجهة الصعاب . -2

 رة الحك ظلم واضح .التباطا فً نص -3

 تؤاخذنا ان سٌنا او اخطانا(( لال تعال :))ربنا لا -4

 ملأها العمل الصالح . المؤمنحٌاة  -5

 

 : بٌن لم رسمت الهمزة  المتوسطة او المتطرفة بالشكل الذي تراه . 3ت

 .مملوء ،ضوء ،ءة ، لارئ ، مؤلم ، فأس ، المراافبدة  ،ٌن مب ،سأل  ،شؤون 
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 م ــــــــــــــات الترقيــــــــــــــــعلام
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 علامات الترلٌم

واكرم جارن وضٌفن واخان .  ،عامل الناس بالحسنى  ،اي بنً )نصح رجل ابنه فمال : -1

فأحبب له  ،وسندن عند تكالب المحن علٌن  ،واعلم ان اخان جناحان اللذان تحلك بهما 

وانتصر له بمالن ونفسن . وكن حذرا ان تسابك فً غٌر الخٌر  ،ما تحب لنفسن 

 ،وهذب نفسن تهذٌبا ٌحببن معه الناس  ،فأن الساعً لهما مؤٌد بتأٌٌد الله  ،والصلاح 

لا عذر معها فكل امرئ  ا لٌنا ، وان نصحت فلا تخطا تخطبةن عاتبت فلٌكن عتابفا

 .(عزة وكرامة 

 .((طرٌك صدلة الإماطة الاذى عن ))لال رسول الله )صلى الله علٌه واله وسلم (: -2

فً النصٌن المذكورٌن اعلاه نلاحظ وجود علامات او رموز اثناء الكتابة مثل ). ،          

....( وهذه الرموز والعلامات تسمى علامات الترلٌم وهً علامات توضع فً اثناء (  ،) ((

الكلام او فً اخره من اغراضها تنظٌم الكتابة ، وتسهٌل المراءة ، وسرعة الفهم ، 

 وجودة الالماء ، فضلا عن تجمٌل الكتابة ، وحسن عرضها .

 هً : -:العلامات

 الفاصلة )،( -1

 (؛الفاصلة المنموطة ) -2

 النمطة الولفة  ).( -3

 النمطتان الرأسٌتان ):( -4

 علامة الاستفهام )؟( -5

 علامة التعجب او التأثر )!( -6

 (  (( ))  علامة التنصٌص ) -7

 ( -الشرطة الخط ) -8

 (  الموسان ) -9

 علامة الحذف)...( -11

 الفاصلة وتكون: -1
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بٌن الجمل المصٌرة المتصلة المعنى لتؤدي غرضا واحدا مثال ))ان سلٌمان  - أ

 .وان ٌوسف ظلم فغفر (( ،وان اٌوب ابتلى فصبر  ،اعطى فشكر 

 بعد المنادي مثل : ٌا رجل ،اتك الله .  - ب

 بٌن السام الشًء ، مثل: - ج

 ،والناحٌة الاجتماعٌة  ،هً : الناحٌة الثمافٌة  ، ت امتنا فً نواح كثٌرةنهض

 والناحٌة العمرانٌة .

 الفاصلة المنموطة : -2

ي ان الجملة الثانٌة كانت سببا  للأولى ، توضع بٌن جملتٌن بٌنهما علالة سببٌة ،ا - أ

 مثل :  ))كافأ المدٌر الطالب ، لا نه تفوق فً الامتحان ((.

 

توضع كذلن بٌن جملتٌن احدهما نتٌجة للأخرى ، اي ان الجملة الثانٌة نتٌجة للأولى  - ب

 . لمد غامر التاجر بماله فً مشروعات لم ٌخطط لها ،فتبدد المال (مثل : )

 

 

وتوضع فً نهاٌة الجملة عند تمام المعنى، مثل )العمل الصالح ٌرفع لدر النمطة : -3

 صاحبه. (. 

 النمطتان الرأسٌتان : -4

 مثل : لال الشاعر المتنبً :،توضعان بعد المول  - أ

 والسٌف والرمح والمرطاس والملم       الخٌل واللٌل والبٌداء تعرفنً  

 

 

مثل : اصابع الٌد خمسة: ،كما توضعان بٌن الشًء والسامه او انواعه  - ب

 وسطى والبنصر . والسبابة والوالخنصر الابهام 

 اثنان لا ٌشبعان :طالب العلم ،وطالب المال. :مثل
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 ؟ متى تسافر الى مصرل :وتوضع بعد اسلوب الاستفهام ،مثعلامة الاستفهام : -5

 توضع فً اخر الجملة التً ٌعبر بها عن فرح او حزن اوعلامة التعجب او التأثر : -6

 تعجب مثال :لتلنً الله ان لم التله !

ٌوضع بٌنهما كل كلام بنصه دون تغٌٌر من المران الكرٌم او علامة التنصٌص : -7

 حدٌث شرٌف او كلام غٌرهما منمول بنص مثل :

 ((ولكم فً المصاص حٌاة ))لوله تعالى 

توضع بٌن العدد والمعدود اذا ولعا عنوانا فً اول السطر مثل :مراحل الشرطة : -8

 التعلٌم فً العراق اربع:

 المرحلة الابتدابٌة –اولا  

 المرحة المتوسطة  -ثانٌا 

 المرحلة الثانوٌة  -ثالثا

 المرحلة الجامعٌة –رابعا 

 كما توضع بٌن اثنٌن فً حال المحاورة مثال :

 من انت ؟ -

 انا فلان . -

الجملة مثل وتكتب بٌنهما الالفاظ المفسرة لما لبلها، وما لٌس من اركان الموسان : -9

 : علٌن بإخوان الصدق )ان كان ٌوجد اخوان صادلٌن (.

 

:ضع وتوضع مكان المحذوف من الكلام للدلالة على الحذف مثل علامة الحذف : -11

الكلمة المحذوفة فً البٌت الاتً ، وهو لزهٌر بن ابً سلمى :ومن ٌن ذا فضل 

 فٌبخل بفضله على لومه ... عنه وٌذمم 

 

 

 



 33الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تمارٌن علامات الترلٌم

 

 : علامات الترلٌم المناسبة فٌما ٌأتًضع :  1ت

 لال لً ابً كٌف اصبحت للت بخٌر والحمد الله -1

تأخر علً فً الكلٌة ولما عاد للت له ما سبب تأخرن فمال ازدحام وسابل  -2

 الاتصال 

 لال الفلاح الحمد الله فمد ازداد محصول لمحً  -3

 (1)دة ــــفاب

لا ٌوضع من هذه العلامات فً اول السطر الا الموسان ،وعلامة 

 التنصٌص ،والشرطة الواحدة ، وعلامة الحذف .

 (2)دة ــــفاب

عند الطباعة تلتصك علامة الترلٌم بالكلمة التً تسبمها وٌترن فراغ 

(Space. مع الكلمة التً تلٌها ) 
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 ان ارادة الشعوب لا تمهر فهل عرف الاستعمار هذه الحمٌمة -4

 . (5)العلك /ل تعالى  علم الانسان مالم ٌعلم لا -5

 : اختر الجواب الصحٌح من بٌن الالواس فً ما ٌأتً : 2ت 

 اٌها الشباب، اعملوا بجد . -1

 لا نها ولعت  ؛وضعت الفاصلة بعد عبارة )اٌها الشباب ( 

 بعد المنادى .( -ب بٌن الشرط وجوابه       -)أ

 .((  ))تستخدم علامة التنصٌص  -2

 لتفسٌر المول ( -لنمل النص من دون تغٌر كالمران الكرٌم    ب -)أ

 وتوضع فً نهاٌة كل جملة تشٌر الى الدعاء ،والتحذٌر ، والاغراء -3

 النمطة ( -ب علامة التأثر !              -)أ

 علامة الترلٌم التً توضع بٌن جملتٌن احداهما سببا  للأخرى ،او نتٌجة لها .  -4

 الفارزة المنموطة ( –ب                        نمطةال -)أ

 ان عبارة  صلى الله علٌه واله وسلم  توضع بٌن  -5

 الواس التنصٌص ( -ب  الموسان الكبٌران ) (   -)أ
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  عشر ثالثوالثاني عشرالالاسثوع 

 معاني حروف الحر - 

 قاعذج الالف الفارقح - 

قاعذج النون والتنوين   -
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 معانً حروؾ الجر

       

 ٌخطئ أؼلبنا فً معرفة معانً حروؾ الجر فٌستخدم واحدة فً محل الآخرى   

 ونبٌن هنا بعض من معانً حروؾ الجر الشائعة الاستخدام وكٌفٌة استخدامها:

: من معانٌها المجاوزة، كمولنا: سافرت عن البلد كما تفٌد الكشؾ والإبانة.  عن  -1

 .مثال: الإجابة عن الاسئلة

 .من: تؤتً بمعنى بعض. مثال: الموظؾ المتمٌز من ؼٌره -2

 .كمولنا سرت إلى الجامعةإلى: من معانٌها انتهاء الؽاٌة.  -3

فً: من معانٌها الظرفٌة الزمانٌة والمكانٌة مثال: تمام الاحتفالٌة فً لاعة  -4

 المإتمرات  

على: تفٌد الاستعلاء ولد ٌكون الاستعلاء حسٌا كمولنا الكتاب على المنضدة أو  -5

 :"وفضلنا بعضهم على بعض"   معنوٌا كموله تعالى

اتصال شًء بآخر أما حمٌمٌا فنمول امسكت بٌدن الباء: من معانٌها الالصاق وهو  -6

 أو مجازٌا فنمول مررت بؤخٌن كما تؤتً للاستعانة كمولنا كتبت بالملم.

علة نحو  اللام: تؤتً للتملن كمولنا: الدار لزٌد وتؤتً للتعلٌل وهً الداخلة على -7

 كرمن. جئت لا

 الكاؾ: من معانٌها التشبٌه نحو أنت كالممر. -8

 نحو أطلب العلم حتى الممات. حتى: تفٌد انتهاء -9

 التاء والواو: للمسم والله تالله -11
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 :وحروؾ الجر الاستفهامٌةالالؾ 

أن لا تتصل بها ذا  بشرط إذا سبمت بؤحد أحرؾ الجر الاستفهامٌةحذؾ الالؾ من ما      

   مثل:

 .(حتام  –إلام –علام –عم  –مم  –بم  -فٌم)                 

 

السابمة ستجد إنها مكونة من حرؾ جر وما الاستفهامٌة وإن الاصل  لو تؤملت الكلمات

 على ما ...وهكذا  –بـ ما  –فً ما       فٌها هو:

 :حذؾ الالؾ من كلمة اسم

تحذؾ الالؾ من كلمة اسم اذا كان ذلن فً البسملة مثل بسم الله الرحمن الرحيم، أما إذا للت 

 باسم الله فمط فإن الالؾ لا تحذؾ.

 

 

  : ومواضعها الفارلة الألؾ لاعدة 

 

 والواو السالم المذكر جمع واو بٌن تفرق لأنها:  الاسم بهذا الفارلة الألؾ سمٌت     

  :الرفع مثال وواو  الأصلٌة

                                                .  الجماعةواو     "تسرفوا ولا واشربوا كلوا" 

      .أصلٌة واو         ضرنا لٌكشؾ ربنا ندعو  

  تصبح النصب حالة فً والتً السالم، المذكر جمع رفع واو   .فاضلون العالم مسلمو  

         " فاضلون العالم مسلمً إن"  ٌاء    
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 :مواضع كتابتها

 . الواجب كتبوا الطلاب  :مثل الماضً الفعل بعد –أ

 . الواجب اكتبوا  :مثل الأمر بعد فعل–ب

 .الله إلا تعبدوا لن: الخمسة الأفعال من كان إذا المنصوب المضارع الفعل بعد – ج

 .الله إلا تعبدوا لا: مثل الخمسة الأفعال من كان إذا المجزوم المضارع الفعل بعد –د

 

 :فٌها تكتب لا التً المواضع

 مـعلمو:  مثل الرفع حالة فً السالم المذكر جمع بعد تكتب لا الألؾ هذه أن   - أ       

 . حاضرون المدرسة

 ( .   أنٌت)  التالٌة الحروؾ بؤحد المبدوء المضارع الفعل بعد تكتب ولا - ب       

          .سعٌد ا تكون أن أرجو: الهمزة    

 .سعٌد ا تكون أن نرجو: النون    

   . خٌر كل   لطلابه المعلم ٌرجو: الٌاء    

 . خٌر كل إلى تدعو أنت: التاء    
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 النون والتنوٌن
 

 

 الفرق بٌن النون والتنوٌن:

 التنوٌن النون

 ٌؤتً لد الكلمة بنٌة أصل من حرؾ
 -انسان) مثل الكلمة نهاٌة فً

(ؼسان  

نون ساكنة تظهر فً نهاٌة لا تكتب نونؤ 
     وإنما تظهر على شكل حركات إعرابٌة

ٌ ( –   ٍ– )  ٍ 

 تحذؾ فً حالة الولؾ لا تحذؾ فً حالة الولؾ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فائدة 

لم بحذؾ النون من الكلمة فإذا تؽٌر معناها فهً نونا وإذا لم ٌتؽٌر فهً 

 تنوٌن.

 : معنى الولؾ لراءة الكلمة دون حركات إعرابٌة.ملحوظة 
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 راتع عشروع الالاسث

 الجوانة الشكليح للخطاب الاداري 
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 الجانب الشكلً

لشكلً للخطاب الرسمً جزءا متمما للجانب اللؽوي فهو الصٌؽة اٌعد الجانب 

النهائٌة للتعبٌر عن محرر الكتاب وٌتولؾ علٌه شكل الخطاب وعلى طرٌمة ترتٌب اجزاء 

 الخطاب بصورة متناسمة.

 نموذج لترتٌب الخطاب الرسمً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌتكون الخطاب الإداري شكلٌا من جوانب عدة وهً:

 

 

 

 

 

 العدد:

 التارٌخ:                 

 الى/

 م/

 تحٌة طٌبة /

 المحتوى )المتن(

 للتفضل بالاطلاع مع التمدٌر

 المرفمات/

التولٌع                                                                           

سم :الا                                                                           

المنصب:                                                                         

التارٌخ:                                                                            

 نسخة منه الى/

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ًعنوان الدائرة الهاتؾ                                                                                         البرٌد الالكترون  

 اسم الدولة 

 اسم الوزارة اسم الجامعة                                                                    المعلومات نفسها باللؽة          

                                                                                        الكلٌة/ او دائرة                                                                                        الانكلٌزٌة           

 لسم/

 شعار الدائرة 
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فً أعلى الٌمٌن اسم الدائرة وٌراعى فٌها التسلسل الإداري من الدولة ٌكتب  -1

 بالمسم الذي صدر منه الكتاب. انتهاء  مرورا بالدائرة 

 فً الوسط ٌوضع شعار المإسسة. -2

 فً أعلى الٌسار توضع معلومات الدولة ذاتها باللؽة الانكلٌزٌة. -3

 ٌفضل أن ٌوضع خط عرٌض لفصل المعلومات عن متن الكتاب. -4

وضع فً الجهة الٌمنى تحت التسلسل الإداري العدد والتارٌخ وهما من أهم ت -5

أجزاء المخاطبة ٌمكن متابعة ومعرفة صحة الكتاب من خلالهما، وٌمابلها فً 

 الجهة الٌسرى العدد والتارٌخ باللؽة الانكلٌزٌة.

ومن ثم ٌتوسط الصفحة عبارة إلى / التً ٌكتب بعدها الجهة المرسلة الٌها، ولد  -6

 تتعدد جهات الإرسال فتكتب بحسب الاولوٌة ودرجة الأهمٌة.

تحت الجهة المرسلة ٌكتب حرؾ م/ مع وضع خط تحته وٌدرج فٌه موضوع  -7

الخطاب الإداري وٌراعى فً الموضوع الاٌجاز والدلة، وأن ٌكون من صلب 

 الموضوع ودال علٌه.

نى بعد وٌجب أن تكون موحدة للمإسسة كلها تكتب فً الجهة الٌمالتحٌة  -8

تكتب التحٌة بحسب )ما سٌرد ذكره( أما اذا كتب والموضوع وتكون موجزة، 

السلام علٌكم فنتكتب كاملة السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته وبعد؛ وتتبع بفاصلة 

 منموطة ولا تكتب كلمة )بعد( بعٌدة عن السلام بل جزءا من العبارة.

 ه لاحما(.المتن وهو ما ٌعرض فٌه الموضوع )سنرد على ذكر -9

ٌجب اٌضاح الؽرض من الخطاب فً نهاٌة الخطاب لشد انتباه المتلمً مثل )نرجو  -11

 (.111المتابعة او للاطلاع او لإجراء اللازم

تكون صفة المولع واسمة فً خانة التولٌع فً الجهة الٌسرى السفلى من  -11

( وتكون هنان فاصلة او مسافة 18الخطاب وٌراعى ان ٌكون الاسم بحجم الخط )

فاصلة بٌن صفة المولع واسمة كما ٌجب ان ٌضع تولٌعه او تارٌخ التولٌع فً 

 المكان المحدد.
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تكتب المرفمات فً الجهة الٌمنى ممابل التولٌع او ادنى منه بملٌل وتثبت فٌها  -12

 الوثائك او ما ٌرافك الكتاب.

نسخة منه إلى وتكتب تحت المرفمات وٌوضع تحتها خط وٌكتب فً هذه الفمرة   -13

 النسخ والجهات المرسل الٌها الخطاب. عدد

 ( اما الفمرات فترلم بالحروؾ )أ،ب،ج(3.2.1الترلٌم ترلم المواد بالارلام ) -14

فً نهاٌة الخطاب فً الهامش تكتب ٌمٌنا  الرب نمطة دالة للمإسسة وفً الجهة  -15

 الٌسرى ٌكتب الاٌمٌل الخاص بالجهة المإسسة.

 الإدارٌةالطرٌمة الصحٌحة لكتابة الخطابات 

 . A4ٌكتب الخطاب على الورق الرسمً بحجم  -1

 لا توضع اي زخرفات أو أشكال أو ورود فً الخطابات الرسمٌة. -2

 ٌكتب وٌطبع على الحاسوب. -3

 المسافة بٌن الاسطر فً الكتابة ٌجب أن تتراوح ما بٌن سطر الى سطر ونصؾ. -4

ك النص بؤحد المسافة بٌن الجانبٌن فً الورلة ٌجب أن تكون متوسطة  فلا ٌلتص -5

 الجانبٌن.

نوع الخط الذي ٌكتب به اسم الجهة المخاطبة ٌجب أن ٌكون اسود من نوع  -6

raditional Arabic  (  أو نوع 16وبنمط )AL- Mateen  .أو أي خط مناسب 

 . mohandنوع الخط الذي ٌكتب به نص الخطاب الرسمً ٌفضل  -7

 (.Tapمسافة فً بداٌة كل فمرة أو ممطع من الخطاب بالضؽط على زر ) ترن -8

 .14ٌكون لٌاس الخط فً المتن  -9

فً حالة أن الخطاب ٌحمل صفة إعمام تكتب الجهات الموجه إلٌها وحسب  -11

 الاولوٌة 

 بعد إلى/ أو ٌكتب إلى الألسام كافة.      
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الخطاب وٌفضل ان تكتب فً حالة ان الخطاب ٌحمل صفة ) سري( ٌكتب فً اعلى  -11

باللون الاحمر، كما ٌرسل الخطاب فً ظرؾ وٌكتب علٌة سري وكذا الامر مع )عاجل 

 او عاجل جدا (.
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 الاسبوع 

رالخامس عش 

  لغح الخطاب الاداري 
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 لؽة الخطاب الإداري

 

تبعا للمإسسة وطبٌعة داري لؽة محددة ومعتمدة رسمٌا وهً تؤتً للخطاب الا

المرسل إلٌه أو الجهة المستفٌدة، وتتسم بالوضوح والبساطة ودلة المعنى فضلا عن إنها 

 ٌجب ان تكون أرلى من لؽة الصحؾ والمجلات.

 أهمٌة لؽة الخطاب الإداري:

 تمدٌم خدمة لتحمٌك التواصل وإٌصال الرسالة بما ٌحمك هدؾ المإسسة.

 من ممومات الخطاب ومحركا مإثرا  فً نمل المعلومات والبٌانات. تعد

تهدؾ إلى ضمان التواصل والتفاعل بٌن الجهات الرسمٌة والمإسسات الاخرى أو بٌن 

 الجهة الرسمٌة ومنتسبٌها أو المواطنٌن

 المواعد الأساسٌة لتحرٌر الرسائل الإدارٌة:

ن المرسل والمرسل إلٌه فمد ٌكون المرسل هنان دوافع عدٌدة لتحرٌر الرسائل الإدارٌة بٌ

هو المبادر أو لد تكون الرسالة ردا على رسالة من جهة أخرى. ولد ٌكون للمإسسة 

صٌؽا جاهزة فً بعض الاحٌان متفك علٌها لانواع متتعدة من المخاطبات الرسمٌة 

 كالاجازات والعموبة وبعض الاواومر الإدارٌة.

 بالآتً: وٌمكن ترنٌب الصٌػ الإدارٌة

 الاستهلال 

 ٌبدأ الاستهلال عادة بالتحٌة وهً تؤخذ فً اللؽة الإدارٌة صٌؽا شبه محددة مثل

 تحٌة طٌبة  

 نهدٌكم أطٌب تحٌاتنا -



 77الصفحة 
 

 أطٌب التحاٌا  -------تهدٌكم  -

أن ٌذكر فً الفراغ أسم المإسسة المرسلة للمخاطبة الإدارٌة وٌمكن استخدام أي  على

عبارة ترحٌب على أن تكون مختصرة وتتناسب مع المنظمات والمإسسات الرسمٌة وأن 

 تكون تحٌة خاصة بالمإسسة كلها بؤلسامها وفروعها كافة.

 ملحوظة مهمة: تخلو الاوامر الإدارٌة من التحٌة.

 الموضوع 

 تصر بحرؾ )م( تحتها خط على أن ٌكون مختصرا وشاملا للموضوع.وٌخ

 م/  

 عبارات الافتتاحٌة 

هنان صٌػ عدٌدة  لعبارات الافتتاح تتنوع بحسب تنوع المراسلة الإدارٌة وجهة الخطاب 

كؤن تكون الرسالة ردأ على رسالة موجهة من جهة أو مإسسة أخرى أو لد تكون 

مخاطبة إدارٌة داخلٌة أم خارجٌة هذه الامور تإخذ بالحسبان عند كتابة العبارات 

 ة المستخدمة.وهً التً تحدد نوع اللؽ الافتتاحٌة

 عند الرد على رسالة ما تكون العبارات فً الكتب الرسمٌة مثل:

 .-------فً تارٌخ ---------إشارة إلى كتابكم ذي العدد 

 .--------نود إعلامكم أن 

 .-----------بتارٌخ  -----بناءا على كتابكم ذي العدد

 أما فً مخاطبة الاعلى للادنى فٌمكن أن تكون

 أرجو التفضل

 .----نرجو إجراء اللازم بحسب التعلٌمات الواردة

 .-----لا مانع لدٌنا
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 .--------أوافك على

 فً حٌن تكون مخاطبة الادنى للاعلى على وفك صٌػ أخرى منها:

 .-----ٌرجى التفضل 

 .----نود إعلامكم 

 أما فً مخاطبة المناصب المتساوٌة فٌكون:

 .-----ٌرجى التفضل

 ٌمكن استخدام صٌؽة:عند صدور امرأ إدارٌا 

 .----------استنادا إلى الصلاحٌات المخولة لنا تمرر

ٌطٌب لً  –وٌمكن أن تستخدم عبارات أخرى بحسب المناسبة والطلب مثل ٌسعدنً 

 وؼٌرها.

 

 )عبارات العرض)المتن 

لا توجد عبارات محددة للمتن فهً تتبع محرر الخطاب الإداري ودرجة ثمافته 

ولاموسه اللؽوي وطرٌمته فً التعبٌر، الا إنها ٌجب أن تتسم بالوضوح والاٌجاز 

أن  بالأدلة الترانهاوالشمولٌة للموضوع  وبعٌدة عن التعمٌد اللؽوي والالناع فضلا عن 

 وجدت.

والافضل أن تبدأ بإشارة واضحة للمضمون  وبذلن تختلؾ طرٌمة عرض المتن

حتى ٌتسنى للمتلمً معرفة موضوع الرسالة منذ البداٌة وعرض الفكرة وتحلٌلها من ثم 

العودة فً نهاٌة المتن إلى التذكٌر بالمطلب إن وجد. وهذه تعتمد بحسب المرسل إلٌه 

 ودرجته الوظٌفٌة فضل عن نوع الرسالة.
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 لصٌػ الترتٌب والربط بٌن الجم 

هً التً تساعد على ترتٌب الاحداث وترابطها وعرضها بشكل متسلسل أمام 

الارلام سواء أكانت  استخدامثانٌا(، وٌفضل  –أولا -( أو)3-2-1الترلٌم)  المتلمً ومنها:

 (.-، ب -كتابة أم رلما للفمرات الاساس واستخدام الحروؾ للفمرات الفرعٌة)أ

 فإن(. –من جهة أخرى  –فضلا عن  –نظرا  –استخدام العبارات مثل:)من ثم 

 الجمل الختامٌة 

الجمل الختامٌة مهمة جدا إذ ٌمكن لفت نظر المرسل الٌه إلى ما مطلوب تنفٌذه، إلا       

على عدد من الامور الإدارٌة وهً المإسسة المرسل إلٌها الخطاب فضلا  أٌضاإنها تعتمد 

مركز المرسل الٌه، ولها  باختلاؾالأدنى( فهً تختلؾ  –مستوى المرسل إلٌه )الأعلى 

 صٌػ عدٌدة نبٌن أهمها:

 راجٌن تعاونكم معنا   -

  بالاطلاع للتفضل -

 تنسبون بما أمركم -

 .لإجراء اللازم وإعلامنا  -

 


