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 بسم الله الرحمن الرحيم 
 مهارات التحرير الكتابي ملـخّـّص مادة

 (ARAB _ 201)2لغة عربية 

 وجودة في الكتاب المقرر ومحلولة المسئلة الأنماذج مع 

 هـ9341

 أصغر وحدة لغوية صوتية تعبرعن معنى .  : تعريف الكلمة

 أسس بناء الكلمة  :

 ( الدلالة ) المعنى(3( البنية             2( الصوت                     1

 هي الكلمة التي تمثل وحدة لغوية مستقلة  الكلمة الحرة :

 ( . مدرسة , كتب,  رجل , طالبمثال )                  

 هي التي لايمكن أستخدامها منفردة في الكلام  الكلمة المقيدة :

 ( ن, كتب نا, كتب وا, كتبـ ا, كتب ة, كاتب ات, معلم ونمعلممثال )               
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 . سلامة المعنى , سلامة اللفظة   أسس أختيار الكلمة :

 :   تعريفات الجملة

 للجملة عدة تعريفات منها :

 . اللفظ المستقل بنفسه المفيد لمعناهـ 

 . الحد الأدنى من الكلمات التي تحمل معنى يحسن السكوت عليه 

              هي الكلام الذي نقرؤه أو نسمعه , مؤلف من عدد من الكلمات 

 تشكل معآ معنى تامآ ومفيد يحسن السكوت عليه . 

 أنماط وأشكال الجملة :

 الجملة البسيطة  ,, الجملة المركبة ,, الجملة المعقدة أو المتداخلة .

 شروط بناء الجملة الصحيحة : 

  . أختيار الجمل المتممة للمعنى , لا أشباهـ الجمل 

 . تجنب اللغة العامية والأسلوب اليومي للتعبير 

 . أن تكون الجمل واضحة وغير مُلبسة 

 . الألتزام الأخطاء الأسلوبية 

 . الألتزام بعلامات الترقيم 

 هي قالب من الجمل المترابطة التي تتناول فكرة واحدة . تعريف الفقرة :

 تساعد على تقسيم الفكرة العامة إلى إفكار فرعية . وظيفة الفقرة وأهميتها :

 .خارجي و داخلي  شكل الفقرة :
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 على طبيعة الفكرة التي تتناولها .يعتمد طولها وقصرها طول الفقرة :

 صفات الفقرة الجديدة : 

 . معالجة فكرة واحده فقط 

 . وضوح معنى الجمل التي تخدم الفكرة 

  . ترابط الجمل بإستخدام أدوات الربط 

 . وجود حدود للفقرة تميز بدايتها ونهايتها 

 تعريف أدوات الربط :

 أسم جامع لما يستعمل في وصل لاحق بسابق لإتمام المعنى ,, 

 في الكلام يسبب أضطرابآ في فهمه . وأنعدام أدوات الربط

 مواضع أستعمال أدوات الربط :

 الربط يكون بالحروف والكلمات والعبارات , ومن ذلك :

 جميل  هـ===<< الورد منظر الضمير المتصل 

 تبعتم لأولولا فضل الله عليكم ورحمته { قال تعالى: ==<< اللام في جواب لولا

 .}الشيطان إلا قليلآ

 لنفسهفـمن عمل صالحآ { قال تعالى:==<<  الفاء في جواب الشرط{. 

 )قتلوا مالو أطاعونا { قال تعالى: ==<< ما النافية في جواب )لو{. 

 خسر ـفيلوالعصر ,, إن الإنسان  { : قال تعالى==<<  اللام في جواب القسم{. 

 والذين آمنوا وعملوا الصالحات لا نكلف نفسآ إلا { قال تعالى:==<<  أسم الأشارة

 .}أصحاب الجنة هم فيها خالدون  أولئك وسعها

  حمزة . إلا==<< قام القوم  الأستثناء 
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  :العبارات الدالة على الترتيب 

 )أولها , ثانيها , ثالثها , ..... (         )آخرها ...(   

  )نبتدئ بـــ ....(     )ومن ثم ...(بــ(         )نختم 

 العبارات الدالة على الإستنتاج : 

 (   ...(         )وعليه , يمكن أن نقول  ..... )والنتيجة هي 

  ...(ولذلك نرى....(     ) ولهذا يجب))ويفهم من ذلك ...(         

 العبارات الدالة على الأختصار : 

 ...(        نقول)وبإختصار ( ...)ونوجز ذلك في(  ....)وخلاصة الأمرهو

 العبارات الدالة على الزيادة في التوضيح : 

 (   ...(         )بالإضافة إلى ماسبق  ..... )يضاف إلى هذا 

 ...(كما أن ....(     ) وأيظآ))وكذلك  ...(         

 العبارات الدالة على السبب : 

 )والسبب هو  ...(         ....(  والعلة هي )(   ...)لكي   (  ..... )لأنه 

 العبارات الدالة على التمثيل : 

 ....(    )نحو...(        ومنه)(   ...(  )فعلى سبيل المثال  ...)ومن ذلك

 تعريف الترقيم : 
رمز كتابي , يوضع بين أجزاء الكلام المكتوب ليقوم مقام بعض مواضع التنغيم في 

ي تعين القارىء إلى حد ما على فهم النص المكتوب كما قصده الكلام المنطوق . وه

 المؤلف .

 : أهم علامات الترقيم ومعانيها وأشهر مواضع أستعمالها
 ( علامة النقطة ورمزها.) : 

 . أعطيت أمي هدية مثالتدل على أنتهاء الكلام 

 ( علامة الفاصلة ورمزها,) : 

 السيارة , والقطار , والطائرة  مثال ترمز للسكوت سكتة خفيفة

 ( ؛علامة الفاصلة المنقوطة ورمزها: ) 

 ترمز للسكوت سكتة أطول من الفاصلة 

 أجتهد زيد ؛ فنجح في الأمتحان   مثال
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 ( علامة الحذف ورمزها...) : 

 وتوضع في وسط النص وفي أوله وفي أخره

 خرج .... من السجن مثال

 علامة التعجب ورمزها (!: ) 

 للدهشة من أمر غير متوقع مثال حضر زيد مبكرآ هذا الصباح ! وترمز

  ( :؟)علامة الأستفهام ورمزها 

 وترمز للسؤال , وتوضع في نهاية الجملة الأستفهامية 

 هل ذهبت إلى المسجد ؟  مثال

 علامة التنصيص ورمزها  (" " : ) 

يت رأ مثالوتدل على أن مابينها منقول حرفيآ من مصدر منطوق أو مكتوب 

الشرطي يقول للصّ : " أستسلم , أرم سلاحك , أرفع يدك " , فأستجاب له , ثم 

 قبض عليه .

 علامة الشرطتان الأفقيتان ورمزهما (- - : ) 

ويدلان على أن الذي بينهم جملة أعتراضية , وأنهما يربطان ما قبلهما بما بعدهما 

 ي حجة الوداعف -صلى الله عليه وسلم  -خطب رسول الله  مثال في المعنى

 علامة الشرطة الأفقية ورمزها (-: ) 

 مثالوهي تأتي بين المعدود والعدد 

 اللون الأخضر  -رابعآ 

 اللون الأخضر -4   

 مثال وتأتي قبل عبارات المتحاورين بدل تكرار أسمائهم 

 قال سعد لأبنه خالد : هل نجحت ؟ فأجاب : نعم 

 ممتاز . -وماتقديرك ؟              -

 مة القوسان المعقوفان ورمزهاعلا [ ]  : 

ويستعملان للدلالة على أن مابينهما هو أضافة من الكاتب على النص المنقول حرفيآ 

 في المسجد , وكان سعيدآ . ]زيدآ[رأيته  مثال

 وأصل النص في مصدره رأيته في المسجد , وكان سعيدآ . 

 علامة القوسان الهلاليان ورمزها ) ( : 

سافرت إلى عمان ) بفتح العين  مثالويستعملان للعبارات التي تعين فهم ماقبلها 

 وتشديد الميم ( قبل شهر .

 



6 
 

 علامة القوسان المزهران ورمزها      : 

 قال الله تعالى قل هو الله أحد . مثالويستعملان للآيات القرآنية 

 : أنواع الكتابة الوظيفية

  التقرير . كتابة 

  المحضر . كتابة 

  الرسالة الشخصية والإدارية .كتابة 

  بطاقات الدعوة والبرقيات . كتابة 

  كلمات الشكر والتهنئة . كتابة 

 الأستمارات .  وتعبئة كتابة 

 التعليمات والأرشادات . كتابة 

  :التقرير

ذكر محمد صالح الشنطي أن التقرير هو ضرب من ضروب الكتابة الوظيفية يتضمن قدرآ 

ومات حول موضوع معين أو شخص معين أو حالة معينة بناء على من الحقائق والمعل

 طلب محدد أو فقآ لغرض مقصود .

 : التقرير الدوري  ,, التقرير غير الدوري  أنواع التقرير

 : أنواع التقرير حسب المحتوى

  التقرير الصحفي & التقرير الإداري & التقرير الطبي & التقريرالمالي 

 : التقريرمكونات أو عناصر 

 (( الخاتمة ,,   متن,,    مقدمة))
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 : المحضر

هو تقرير أوعرض يلخص أبرز النقاط الرئيسية والملاحظات والتوصيات التي أنتهى  

إليها إجتماع أو حدث ما , يحرره عادة أحد حضور الإجتماع أوشاهد عيان للحدث , أو 

 شخص مختص بالتدوين .

 

 :  أنواع المحضر

 :  تمحضر الإجتماعا

 وهو وثيقة رسمية تلخص ما دار في أجتماع العمل.

 :  محضر الوقائع 

 وهو سجل الذي يروي تفاصيل حدث معين أو واقعة معينة .

 : الرسالة 

 قطعة نثرية مكتوبة يوجهها شخص أو أكثر إلى إنسان آخر لغرض شخصي أو رسمي .

 : أنواع الرسالة

: وهي الرسائل الرسمية توجه لمؤسسة رسمية أو مسؤول ما متضمنة  الرسائل الإدارية

 أمرآ رسميآ.

:هي كل رسالة يوجهها أحد من الناس إلى آخر في أطار شخصي  الرسائل الشخصية

 وأجتماعي .

 أجزاء الرسالة : مقدمة  ,,  متن  ,,  خاتمة .
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لكهربائية ومن ثم يفك : رسالة محدودة الطول ترسل بإستعمال تقنية النبضات االبرقية 

 رموزها من قبل المستقبل إلى كلمات تطبع بعد ذلك على هيئة رسالة قصيرة .

: رسالة قصيرة قليلة الكلمات هدفها الأعلان عن وجود مناسبة ما ,, موجهه  بطاقة الدعوة

 إلى شخص ما لحضور هذة المناسبة في مكان محدد في زمن معين .

 :ــفـنـيـةأنواع الكتابة ال

 القصة والرواية  . 

  النص المسرحي . 

 . المقالة 

 : الأنواع القصصية

 ( القصة القصيرة جدآ,,  القصة القصيرة,,  الرواية)

 : عناصر القصة والرواية

 هي الموضوع التي تدور حولة القصة .لفكرة ا : 

 الشخصيات في الزمان والمكان المعينين  : هو تحقيق الفكرة عبرحركة أفعال الحدث

 للقصة .

 وهي التي تقوم بالحدث أو يقع عليها الحدث . الشخصية : 

 وهو مكان وزمان أحداث القصة . المكان والزمان : 

 وهي الحوار ولغة الوصف ولغة السرد . اللغة : 
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 : أنواع الروايات والقصص 

 القصة التي تنسب لـعناصرها                      : 

 قصة المكان ,, قصة الحدث,,  قصة الشخص

 القصة التي تنسب لـموضوعها أو توجهها                 : 

 القصة النفسية,,  القصة التاريخية,,  القصة الواقعية

 :  القصصيةأساليب الكتابة 

 سرد بضمير المخاطب                        سرد عبر ضمير المتكلم

 سرد عبر ضمير الغائب                        

 : النص المسرحي

عبارة عن أسلوب من أساليب التعبير الأنساني الشفهية أو المكتوبة , يتناول القضايا 

 لتأثير أو الأفادة ويتصل بالنثر.المرتبطة بالأفكار والعواطف الأنسانية , بهدف ا

 : الفرق بين النص المسرحي والعرض المسرحي

 قصة تقوم على الفعل تؤلف لتجسد حركيآ أمام الناس بواسطة  : النص المسرحي

 ممثلين متمرسين .

  هو المكان الذي يؤدي ويقدم فيه العرض المسرحي للجمهور .المسرح : 

 هي النص المسرحي المقدم للجمهور على هيئة  العرض المسرحي أو المسرحية :

 عرض متكامل بواسطة ممثلين .
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 :أبرز عناصر الإبداع الفني في النص المسرحي )الدرامي(

 لفكرة ا 

 الحدث  

 الشخصيات الرئيسية ,, الشخصيات الفرعية( )وأنواعها الشخصيات 

 صراع خارجي ,, صراع داخلي ( وأنواعه  الصراع (                 

)الصراع الصاعد , الصراع الساكن الراكد , الصراع الواثب , الصراع  وأشكاله

 الراهص (

  الحواربين الشخصيات ,, الحوارالداخلي (وأنواعها اللغة والحوار( 

  )البناء الدرامي )الحبكة 

 المقالة :

مفتوحة من الكاتب قطعة نثرية متوسطة الطول, تعبرعن وجهة نظر كاتبها, وهي رسالة 

 للقارىء يحلل فيها موقفآ سياسيآ أويعالج فيها وضعآ إجتماعيآ .

  المقالة : نشأة 

ظهرت المقالة في الوطن العربي متزامنة مع ظهور الصحافة ونشاطها بداية القرن 

 العشرين , لهذا فإن للصحافة دورآ حيويآ في نشأة المقاله وتطورها .

 أجزاء المقال :

 الخاتمة  & وسط المقال &المقدمة               

 موضوعات المقالة : 

 المقال العلمي  &المقال السياسي  &المقال الإجتماعي   &المقال الديني 
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 :  أبرز كتّاب المقالة 

 عباس محمود العقاد , طه حسين , مصطفى الرافعي ,  يحيى حقي . من العرب //

حمد حسن عواد , حسين سرحان , أحمد السباعي , حمزة شحاته , م من السعوديين //

 محمد حسين زيدان , عبدالله الجفري .

 الكتابة العلمية :

 . التلخيص العلميو  البحث العلميوهي نوع من أنواع الكتابة الوظيفية و تتلخص في  

 تعريف البحث العلمي : 

  .أسلوب منظـمّ في جمع المعلومات الموثقة وتدوين الملاحظات 

  والتأكد من صحة المعلومات .تحليل المعلومات بموضوعية تامة 

 . التوصل لبعض القوانين والنظريات 

 هي وسيلة يمكن بواسطتها الوصول لحل مشكلة أو أكتشاف حقيقة. 

 تعريف التلخيص العلمي :

 . أنة قائم على الإيجاز والإختصار 

 . يحافظ على صلب النص 

 . يستخرج جوهر الفكرة 

العلي القدير أن يجعل هذا العمل متقبل خالص أسأل الله 
 لوجهه الكريم, ونفعني الله وإياكم ولاتنسوني من دعائكم

 عارف العتيبي أبورعد
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