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  قبل الانطلاق..
  ا���� ��ّٰ� رب ا�������، وا����ة وا����م ��� ���� وآ�� و���� أ�����، و���؛

ا������ ���� ���� ����زة �� ��� ا�����ت وا���ا��، إ�� أ��� ���� ������ إذا إن 

�� أو إ������ أو �����، ��ا ���� ا���ل: إن ��  ���� ���� ��� وا��، ��اء ��ن ��� ���

��� �� ��� ���� ا����، ��ذا ���� ������ ����� �� ا�����ء، �ا������ ����� إ�� �� ��

!����  

��ر��� ���� ا�����ء ا����� �� ا������، وا����ل ���� �� ��ا ا������ ا������، و���

  إ�� ا�����ى ا������ ا��ا�� ������
  

  ��� ��ا ا��������

����� ��ّ ���� ���رة �� دورة ��ر���� أ�������ج إ��� �� ، ��� ��ا ا������ ���

ا������ ا������ و����� أ������ ا�������� ا��� ���� و����� ����، و��� ا������ء �� ا��ورة 

ا��و��، ��� ��� ا����ر��� �� ا��ورة أن ���� ������ ��ه ا��روس �� ����� ����، 

  ��� ����� ��� ا����ع إ��� ��� ا����� وا����ى�

�� ����ا ، �� أن ا��وح ا����� ������ة ا�������ا ��أ��� ��� ا��روس �� �� ا������

� ������ ا�������ا�� �����ت ا������ وأ��ل ا����� ��ن ����� �� ��ر������ ا��� ������، ��ن 

��ر�� ا����ل�� إ�� أن ا����ا ، و�� ���ث أ�� ���ة ����ة �� �� دو�� وأ��� و����

���رة ��ى ��� ا�ر�� ا���ري �� ��ا��� ����، وا���ر���ت ا��� أ����، ��ن ��� دو

�� ا���  ��� ا���ا�� ���� و��ن ذ�� ���� ����ا ��� ا����ر��� و����� أ���ء ا������ ا����

�ً�� �ّ �� وا�����ا���، �����ً ���   در���� �� ا���ارس ا�����
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ذا ٌ��َِّ� ������� ، إ�������� ���� إن ��ء ا��ّٰ�، و���� ا������دة ���ن ����ً ������ةً 

  ��ى ������� ������ ا�������

وا������ �� ����� ا�����ء ��� �����ت ا������ و����� ا����ة؛ ������ �� أ�� 

 ����� ��� ������، و���� أ���ء ا�����ء ا������� ��� �����، وأ���� إ�� ذ�� ��

ا���رئ  ، ���ض �����و����� ا�����ء ا�������� �� ا������ت وا������ت ا����ص

 وا����رب ������ ����� ا������ �� ���رات ا�����ء ا������� �� ����� ا������ ا����� ا��ي

  ��او���

 و���ل ا��ّٰ� ����� أن ���� �� و������ �����، و���� ��ا�� ذُ��ا ��������� �� �����

�� وا��ّٰ� و���ؤل �����ص ا�����،وأ������  ������� ا���� ا������ �� ا�����، ����د�� ا�����

  �� وراء ا�����

  

  

  

 م�و�ب

 فر�ق العمل

 شبكة المدارس الإسلامية
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 استخدام علامات الترقيم
 

 ولىالوحدة الأ
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 أهمية علامات الترقيم.
������ ���� ��ى أ���� �����ت ا������ �� ��، ��� ��� ��� ������� ��� أن ���أ ��

  :، ������� �� ��� ��ا�� �����ت ا������ا��د���

���� ��ا  ،���� ������ ا������ �� ��� ا�����، وا���� �� ��� ا���رئ ) أول ا���ا��،١(

  �� ���ل ا����ل ا�����:

  �� أ��� ا����� -

  �� أ��� ا����! -

  �� أ��� ا����؟ -

���ه ا���� ا����ث ������ �� ا�����، �� ����رة، ��� ا���� �� أ��� ��ت �� ا����� ���� 

 �� وا��ة ���رة و����� �� ا�����ت ا����ث �����؛ ������� ���� ا����� ا��و�� ���� ���

����� �� ���� ا������، و����� ا����� �!� ���� ا����� ا������ ���� ������ و ���� ���� 

��� أ��� ����� "��ء"، و������ ا�������م� ���� ا����� ا������ ���� ا��������، و ا����

  ���� ���� ا��َ ا�����م�

�، أ��� ���م ������ ا����� �� ذ�� ا���رئ، و���� ��ء أ��م ا���رئ ����� :) ا�����ة ا������٢(

  و�� ���� إ�� ا����� و��ه ����ك، و��� ���ات ����، و�����ات و����

�� ���� ����رئ إ���ء ا������ب ���ت �����، ��� ���ف ��ا�� ا���� وا����  )٣(

���   ���� �����ت ا������ ا��� ���� �� ����� ا���

�� ���ل ا�����ع، و����� �� ����ى ��دي إ�� ����ى ����� ����ل ��ى ��  )٤( إ��� ��

  ���� �� ����ت ا���اء، و���� ���� ر��� �����ل ا�����ع�
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  علامات الترقيماستخدامات 
  

  � (�)ا����

 :ر�� ا������ إ�� ا����  �� ����� ا����ة� ���ل� 

  و�� ا����ة ��� ا����� أو ا���� ا��� �� ������ �و����� ���م ا����� أن ا����� ا��� ��

 ������ ����� ���� �� ���� ����، و��� إ��اب �����

 :��� ،ا���ف أو ا���� ��� 

o أي ا�����ر ���ن����ند�  �ا����� ، 

o أي: ا�����ذ ا�����ر ���ن�أ� د� ���ن ، 

o أي:   ج� م� ع�  ، أي: دون ��ر��، و��ا:د� ت� ا����ر ���� أو ���رة�

�� ��� ا�������  ����ر

 

  (،) ا������

 :ء ����، �� ���  ��� ا�����ف وا�����ف ����، ���ل��� 

 ����� ا��داب، ����� ا����� ���� إ����، ���ل: ��� ا�����ء وا���ء ا��ي�� 

 :��� ،ا����دى ��� ��� ��  ��� أ���، أ�� أ��

 :أ���م ا�����: ا��، ���،   ��� أ��اع ا���ء ����� �� أ��ف ا�����، ���ل

 ���ف

 :أ��ف ا���اب ����، ���، ��، أ��، ��ّ�� إذا ��ن ����� ���م، ���ل ��� �� ،

 ��� أ��أ ا������

 :وا��ّٰ�، �������  ��� ا���� و��ا��، ���ل� 

 � ���� ������ ،��� ،ل����� 
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 (؛)ا������ ا������� 

 ا���� ا����� �� ا��را��؛ ) ١: (��� ������ ���ن إ��ا��� ���� �����، ���ل

 ��� ا����� �� ا������ر؛ ���� ا���� �� درا����) ٢( ����� ا������ را����

  ،م ��م ا�����ة��� ������� �� ����� ،��� و����  ����ن ا���ض ����� ��� ��

���� ا������   إ���ن ا����� ��� ا����، و���� ا���� ����� ���� �������، ���:

�� ا���ارس ����� �� ���ف ا������، أو ���� ����ى ا����ب، أو ��ل ا���م 

 �ا��را��؛ و���� ا������ �� ��م ���ون ا����ء �� ا���ر��

 ا ا���ور ��� و�� ا���  ة ا����، ���ل:��� ������ ������ إذا ��� ������ ��دا�� ،�

 ���� و���؛ أ�� ا��أ�� ����� �����

 

 ن (:)ا������

 :ا�����: ا��، و���، و��ف ��� ا���ء وأ��ا��، ���ل� 

 :ل��� ،���  ا�����: ا��رض ا��������  ��� ا���ء و���

 ا������) ���ل، (���، ��� ا�����ت ا��ا�� ��� ا������ ،���� ،���� 

  ���:و���� �� ا����ح� ��ل: ا���ل و�����، ���ل ��� 

 :أو��:، �����:  ��� ا����اد ا�����، ���ل 

 :ل: ��� ا������ر؟ ��� ا���� ���ل� و�� �� ����ه، ���ل�� 

 :ان"�"��� ا���ا�� ���ف ا���� �� ا����ال ا�����رة:  ��� ا����م ا������، ���ل 

 

 م (؟)����� ا�������

  ا������؟  وا���ال، ���ل:���� ��� ا�������م ��� 

 

 (!) ����� ا�����

 :ا���� ا��� ���� �� ا��������ت ا������، �� ا���ا�� ا������ ��� ���� 
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o :��� ،أ��� ا����! ا����� �� 

o :��� ،وا �����ه! ا���ح 

o :��� ،وا �����ه! ا���ن 

o :��� ،أ��� ا�����!  ا����ء �� � �ّ �� 

o :��� ،ا����ل!�� ����ل ا����ة ��ق  ا����� 

o :��� ،وا������ه! ا���� ر���ك! ا�������� 

o :��� ،ا��ّٰ� ������! ا����� ��� 

o :��� ،ا���� �����! ا����� ��� 

o :��� ،أَ��� ��� ا����ار! ا����� 

o :��� ،ا ا����م! ��� ا���اب!  ا���ح��� 

o :��� ،ا�����! ا��م ��� 

o :��� ،ك وا������ �� ا��رس �����! ا��������  إ

o :أف   ا�����!�������� 

 :ا��دب؟! ��� ���ؤ ��� إ��ءة  ��� ا�������م ��� ا������ �ا�������ري�، ���ل 

  

  (-)ا�����

  :ل ���� �ا������ن�، ���ل��� ���� �� ��� ��� أول ا����� ا�����ا��� وآ����، و

 �����ة ��� ��ري وزو��� -و�� أ�� أ���� -���ء ا��ار، �����

  ا�������� �� ا���ار، ���ل:������� �� ا���ل وأ���ء 

 ��ل ��� ������: �� ا���؟

 ���� �� ����، و����� أ��؟- 

 ا��� ����- 
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  ،������ ا����� ���� ا�����أ وا����، وا���ط و��ا��� إذا ��ل ا���� ���� ���

� ا����ب ا���� ���������ت ا������ ا�����ب ���� ����� �����، و�����ب وا�  ���ل:

 ��ا���ا��ص ���  –

 :ب  -أ | - ٣ - ٢ -١  ��� ا������ ا���دي وا�����ي، ���ل-  ��- 

 :١٤٠٩  و����:  ،١٤٤ – ١٢٠ص   ����� �إ��� ��� ا��ر��م وا���ار��، ���ل  �

١٤٢٢��� 

 

  (/)  ا����� ا������ 

 ����:٢٩/٤/١٤٢٤  � ��� ا���م وا���� وا����، ���ل�� 

  ا�����، ���ل:����� ��� ا���وف وا��ر��م ذات ا������ت  ��� ����) :�

 �١٢٣أي ا����� ا�����، ا�����  ،)١٢٣/٢

 :١٠٠  و��ا:  ،�� / ���  ���� �� ����� و ���� �� ا���از�� وا������ت، ���ل  ��

���� /� 

 

 « » �����ت ا������ أو ا������س " " و 

 إ��� ا�����ل ������ت"�:  صلى الله عليه وسلم ���� ا����م ا�����ل ����، ���ل: ��ل " 

  ا����� ا���اب ا������ه إ����، أو ا��� �� ا����رات وا�������ت وا������ت ا��� ��

 �»�������ت ا����«أ��� ����ع ��� ا����ب ����� �� ا����ا���، ���: 

 

  ()  ا�����ن ا�������ن

 :ا��������� ���ب (ا�����ن) �� أ��م ا���ا�  ������ ا�������ت وا������ت، ���ل � 

 ،زار ا�����ذ ���� (و��� ا���ر��) ��� ا����ل� ���ل: ����� ا����� 

 :ا������� (�� ا��ات) داء �����  ����� ����، ���ل 
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 :زار ا�����ذ ���� و��� ا���ر�� (�����ً) �  ����از ���� �� ���ق ا����م، ���ل ��

 ا����ل�

 أت ��رة (ا������ن)� :���� ا����� ا��اردة ��� ا������، ���ل�� 

 و�� (����� ���ودا) �� ����� ��م ��� وا����و�� ��� ا������، ���ل:���ء �ا� 

 

  [ ] ا������ن أو ا�������ن

 ��� ن ���� ����� ������� ا������� ا�������، و���� ���� ا����ا����������� �

 ��ص ����ا�� �� ا��را��ت وا�����ث�

 ا���ل ����  و��ا"����� دا�� ���م ا����، ���ل:  إد��ل ا����� أو ا�����

 �[���ا] ز����"

 

 (...) ����� ا���ف

  :��� ،ا���إ��رة إ�� أن ��ءا �� ا����م ا�����ل ���وف، ���م ��ورة ذ��ه ��

 ���� وأ����� و���

  :ا���������� [���]�����م �� ا�����ث وا��را��ت ��دة، ���ا ��� 

 

� �� أ�� �����ت ا������ ا���� ��ه وإ�� ��� ���ن �� ا������ �� �����ت ا������، 

� ��� ��� ���� �� ������� �������، و ��و��� �� ������ ا���� وا����ل، و���� ����� ��� أراد ا�����

 أ��ل �����ت ا�������

  



 

 ١٣ 

www.MadarisWeb.com 

  

  علامات الترقيمعن ملاحظات  

  

 أو�ً�: 

�����  �ا�������ة ��� ا����� ���� ������ ��� و�� ���ك �  �����ت ا������ ا��� ����

و��� ا����� ا��� ������، و��ه ا����رات ��: �ا�����، ا������، ا������ ا�������، 

 ا������ن، ����� ا�������م، ����� ا�����، و����� ا���ف��

 أ���� ��� ذ��:

 ����� ء�� 

 ء ���، و������� 

 ذا ����� ��م أ��؟��� 

 �� ا���� ������� ���ا:

 ��� ر�� � 

  ا���د�� ��  ؟  إ�� ����رأ�� ا���

 

:����� 

���� ا���س �ا����م دا�� ا� ��اس ���� �����ة ��� ��� ا���س دون ��ا��ت، و

 �����ة ��� ا����ء اَ�� ���� ���، ���ل:

  »ا���� ��ر« 

  [ا������] ح ��� �� ����� ا������  ���ي ا��

  (ا���س ����� ا������ ا�������) 

  �� ا���� ������� �������:

   » ا���� ��ر« 

  [ ا������ ] ح ��� �� ����� ا������  ���ي ا��

  ( ا���س ����� ا������ ا������� ) 
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 :�����   

  أ�� ���� ����� ا�������م وا����� دا�� ا����اس؟

إن ��ءت ��� ���ن ���م ����ل ���� دا�� ا���س، و�ن ���� ��� ���ن   

  ا�����ث ���� ��رج ا������، ���ل:

 �»��� �����!«، ������: »����� �������ن؟ �� أ��«����� ا�����ذ:   .١

 ؟»أ�� ���� ����� �� و��م«���ذا ��ل �� ا���رس ��م أ��:   .٢
 

�����ا �� ا����ل ا�����؛ ��ن ا�������م �� ��� ��� ���ن ا�����ذ ا��ي و�� ����� ��� 

  �����، و���� ��� ���ن ا�����ث �����
 

 �� ا����ام ����� ا�����: ا�����ة��� و

   :��� ل��»!���  »�� أ��� ا��

  !"أ��� ��ل ����: "ا���� ��ر �� 

  

  �� ������ �� �����ت ا��������ارا���: 

  ِْا������ ا����� �ن� ���ا؛ ������ و�� �����رة، ���� ��� ا������� ا������ ����� ا����م 

 ���� ����� أن �� ا���رئ وو���� ا���� ����� �� ا������، �����ت ا����ام ��

 ������� ��� ا����ه، ���� ا������ ����� و�� ��كإ��  أ����� ا����� ��ذا ��ا�����

 وا��������� ����ا�� ��� �� ���� ا������، ��� ��� ا����دا ���� ������� ��، ��

  وا������ ا������ ���� ������ ا������، و�����ت وا�����ت

 أ��� ����� دون �� ا������ ا����ة إ�� وا������ل ا����ة، ����� �� أ��ا ��� �� ا������ 

��� ������  
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 �� ا��ت، دون ������� ������ ��ُ��� ا�����، ��� �����ة ���� �� ا������ �����ت�� 

 ا�������م،و ا���ف، ����� ا�������، ا������ ا������ن، ا������، ا�����،: �و��

  ��وا�����

 �� ���� ���� ا���� ���� إذا� ؛� ا������� ا������ ��������  

 ��� ؛�� ��": ���ل ��ة،وا ���� و����� ���و وا��� ا������� ا�����ت ��� ����� ��ك" 

  ���� �� ����� �� "ا���ل" �� "����"�

 ������ ا����ط ا� ��ن ؛ا���ف���ث ���ط �� �����  �� أ��� إ�� إ��������� ��� 

  �ا���ف ����� أ��� ��� ا�����رة ا������ة و�� �����ض،

 ��� ؛ا� ����� ��� ���� ���، دا�� ����� �����ا� ������ ا����ع����� 

 ��ل �����: "ا����م ��ل  :���ل ا������، ������ ����� وا������ ا���ا�� ����� �� ���

  ���"�ا���� أن »������ت ا�����ل إ���« و��� ���� ا��ّٰ� ��� ا����

 ا����رة، أو ا����ة آ�� ��ءت إذا ا�����ا��� ا����� �� ����� ����� ���� � 

 ��� ������� ���د� ���� ������� أن ا����م، ������� ����ض �� ����� ؛�ا�����ا����

����� �������  
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 الهمزة في الكتابة العربية

 

 الثانيةالوحدة 
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  أنواع الهمزة
  

  ا����ة ����ن : ���ة ا����، و���ة ا�����

  

 ���ف ����� زا��ة ���� ��� �����ّ� �� ا���اء ا����م���ة  �� :���ة ا����

  

 :  (���� ا������ ���ا) أ�� ���ن ���ة ا����؟

ا�� ، ا��، ا��� ، ا��ؤ ، ا��أة ، ا���ن ، ا����ن ، ا�� ، ا��� ا�����ء ا������ :  ��  .١

 ُ  �ا����ر ا��ُ� و�� ���َ���� ، اَ��

 "� ا��ا���ف ا����� : "  .٢

 � ���� ا���� �� ��ب�ا��ب�����، ���: ��� ��� أ�� �����  .٣

َ ���� ا������ وا���ا�� وأ��ُ��� و���رُ���، ���: � .٤ � ، ا���ِ�ْ � ، �ا���َ�

 ��ا�����ل� �ا����ِ�ْ � ، �ا����َ�َ � و���� �ا����ر�

 

 �� ���ة ����� �� ���ف ����ً و�� �����ً ، و���� �� أوّل ا����� و�� و���� و�� ���ة ا���� :

 و���ن ��� ا����، أو ��� ا��او، أو ��� ا���ء�آ����، 

  

 أ�� ���ن ���ة ا����؟

 أ�� ، أ���ً��� ا���� ا������ّ ا�����ز و���ره، ���:  .١

����ّ وأ��ه و���ره، ���:  .٢  أ��� ، أ���ْ ، إ���ء��� ا���� ا��

 أ��� ، أ��� ، أ��أ��� ا���� ا����رع ا�����ّ�، ���:  .٣

 إ�� ، إ�ّ�� إذ ،�� أوّل ا���وف، ���:  .٤
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��ا��� ، إ �� �ّ� ا�����ء ا�����ّ� ��ى ا�����ء ا�ّ�� وردت ���� ���ة ا����، ���:  .٥

 أ���، أب ، أمّ ، أخ�

 

 �� ا���ق ��� ���ة ا���� وا����؟

  ة ا���� �� ��� إ�ّ� �� ��ء ا����� ، أ�ّ� ���ة ا���� ����� �� أوّ��� وو�������

 �ل، ����ا����، ا��أ� أ��، �وآ����، ���: 

  :��� ،ة ا���� إذا د�� ����� ��� ا���وف، ����ف ���ة ا������� �ّ������

 ذا�� أ�� وا����: ��� ����� ،�����ذه، ������، ����� ، أ أذ�� ، ����ا�
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  همزة في البداية والوسط والنهايةال
  

  أو��: ا����ة �� أول ا�����:

ا����، إذا ���� ������ أو  إذا ��ءت ا����ة �� أول ا����� ����� إ�� ��ق

  ������، و��� ��� ا���� ���ا �إ� إذا ���� ����رة، أ����: إذا، أ��ا، ��� أ���

 

 �����: ا����ة �� و�� ا�����:

��� ����ج إ�� ���� �� ا������ ���، ��� أن ���أ �� أ���ل ا����ة �� و�� ا�����، 

 أر�� أن �����ا ������� �������:

ا���� �أ� ����� ا�����، و��� ا��او �ؤ� ����� ا����، و��� ا���ء ا����ة ���  .١

 ����� ����� ا�����ة�

 أ��ى ا�����ت ا�����ة، �� ا����، �� ا�����، �� ا����ن و�� ��� ����� .٢

إذا ���� ��ا ����ل: ��ل أن ���� ��� ���� �� ����، ا��� ��ه ا�����ة ا������ 

  ا��� ذ������

 

��� �������، أ�  �� ���� إ�� ���� ا����ة، و���� ا���ف ا��ي �����، و����رو��

ا���� ا����ى �� ا�������، و���� ا����ة ��� ا���� ا����ى، ����� إذا ��ءت 

����� ���� �زَ�ِ���، ����� ��� ا���ء، ���؟ رأ��� إ�� ���� ا����ة، �������� 

��ى �����: إن ا�����ة أ�ا�����ة�، �� رأ��� إ�� ���� �� �����، �������� ����، 

 ��� ا�����ت، ������ أن ���� ا����ة ��� ا���ء، �������� �زَ�ِ��� أ�� أن ا���

�����، ور���� أن �� ���ول  ا���� ����، و���� �� ��� ��� ا�����ت ���ء ��� ��

 ��� ا����ال ا������، �� ��ول أن ������:
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 �� ��ه ا����ال:(ا����ة) �� و�� ا�����  ا���ء ���� ا����ة ���

إذا ���� �� ����رة ���� ���� ���� ا���ف ا�����، ���: ���ِ�، ���ِ��،  .١

��ِ��� 

 إذا ��ن ا���ف ا����� ��� ����راً ���� ���� ���� ا����ة، ���: ذِ�ْ�، رِ�َ�� .٢

إذا ��ن ا���ف ا����� ��� ��ء �����، ���� ���� ���� ا����ة، ���: �����،  .٣

����� 

 

 ا��او: �� ا���� ������� ا����ة 

إذ ا���� �� ������ و�� ����� ��� ����ر، ���: رؤوف ، ��م، دؤوب،  .١

 ���وم، ���ول�

إذا ��ن ا���ف ا����� ��� ������ً و�� ��� ����رة، ���: ����، ���� ،  .٢

 ��ي�

 

 ا����: ���� ا����ة ا������� ���

ب،  .١ ل، دأَ� ����إذا ���� ������ و�� ����� ����ح، ���: َ��� ��َ� ،�� ��َ�� 

ى، وْ��ة� .٢ ة، ��ْ�� ��، ��ْأ�  إذا ���� ������ و�� ����� ��ف ����، ���: �ْ���

ر��� .٣ ��َ� ،�� ر، �َ�� س، �َ��  إذا ���� ����� و�� ����� ����ح ���: رأَ�

 

 ���دة ��� ا����: ���� ا����ة ا�������

 ءة�إذا ���� ������ و������ أ�� �����، ���: ��اءةَ، ���ءةَ، ��� .١

 �إذا ���� ������ أو ������ و������ واو �����، ���: ��وءة، ���ءة .٢
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 �����: ا����ة �� آ�� ا�����:

ُ���� ���� ا���ف ا����� ��� و�� ���� ��� إ��  �ُ��َ� ا����ة �� آ�� ا����� ��� ��ف �

  ���� ا����ة�

 

 ا���ء: ����� ���

 دا�ِ�، ����ِ�، �ُ�ْ�ئِ، ���ِ���إذا ��ن ا���ف ا����� ��� ����راً، ���: 

 

 ا��او: و���� ���

 إذا ��ن ا���ف ا����� ��� ������ً، ���: �ُ��ُ�، �ُ��ُ�، ���ؤُ، ا����ُ���

 

  ا����: و���� ���

  إذا ��ن ا���ف ا����� ��� ������ً، ���: ��َ�، ��أَ، ��رأَ، ���َ�� 

 

ز وا��او وا�����، ���و�� ��ه ا����ال ا������ ���� ا���ء   :ا�����ءات

ا�����ن إذا ا���� �����، ���: ����أون ، ���ؤون و ���أون ، ���ؤون�، وا���ط 

�� ا���از أن �� ���ن ا���ف ا����� ��� ����� ��� ��� �����ون� ������ �� ��� 

  ����� ������ة، ��� ���ز إ�� ا�����

 

 ��� ا����: ���دة  �� آ�� ا�����  و���� ا����ة 

ً  ي� و��ف ا��� -و -�ن ا���ف ا����� ��� �����ً أو ��ف �� �ا إذا � ، ����� �����ً دا���

  أ����: ا��ْ�ء، ا���ء، إ���ء، ��ء، ���ء، ��ء�

و��ا إذا �� ���� ��� �������ة ا����دة �� آ�� ا������ ���� و��   :ا�����ءات

، ������ و ��� ������، ��ذا ا��� ��� ����، ��� �� ��� ا�������، ��� ��� ���

������� ، ����  
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إذا ��ء ��� ا����ة ا����دة �� آ�� ا����� أ�� ا������؛ ��ذا ��ن �� ����� ��ف 

ا����ل ��ّ� ����� ����دة ورُ�ِ� ����� أ�� ، ���: ��ء ، ��ءا ، و�ذا ��ن �� 

 ���������� ��ف ا���ل رُ��� ��� ا���ء �ا����ة� ، ���: ��ُ�ء ، �ُ���� ، � �ِ�ء ، �ِ 
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 تدقيق النصوص وتصحيح المقالات

 

 الثالثةالوحدة 
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  ما هو التدقيق ؟ 
  

� ��� ا��� ��� ا���اغ �� ������� ا����، و����� ا����� وا���اد: ��ا���   ا������

�� وا�������� �� وا����  ����� ا����، ��� ���ن ا��� ����� �� ا�����ء ا�������� وا����

و���ك ��ق ��� ����� ا��� (ا��ي ���م �� ���ر ا�����ت وا����)، و����� 

� ��������� ��ا��� ا������ وا����� �� ����� �� ا�����ء و������� ���، ���  ا���،

 ا������ ���� ��ف و����� ����ت و����

أ��   ة أو ا����� �����؛ ���� ����� ا�����أ�� ا��� وا�����م  ������ر ������ ا������ ��

 �ا�����ء ا�����ةا�����، ����� ����� ��� ����� ا��� ��

  

  �� ا������ ���؟

��� ��� ا��� و������ ���� �� ���ل ����:   �؟أ�� ���� إ���ء ���ة ��

����ل: ���، �� ���� أ��ا إ���ء ���ة ����ة �� ا����د ا���، �� ����� ��ه ا����ة 

ا������ إذا ���� ���ك ����� ����ة ��� ���� أ���، ������ إ�� ���� �� أو أ���، أ�� 

إذا ��ن ا�����ى ����ا، وا��� ذا أ����، ����د ������، أو ����� �����، أو ���ب أو �����، 

�� ���ه إ�� ا�����، ���� ����� ��� ���� أن ����� ����ة ����� �� ��� وأ��  ��

ا������ب، و�� أ��� ا������ن ��� أن ا������ ���ة وا��ة �� ����، ���� ������ة ا������ 

 ا��ا��ة�

و��ى ���� دور ا���� ����ت ������ �������، و��ا �� �� ا�����ت، وا���� 

  ا�������و����ا������، وا���ا�� 

  �� ���ك �����ت ����� �����م �����ل ا������ ا����ي�
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  أ��اع ا������:

�� ��� ، ��ن ���� ا����� ����� أو ����� ���ا����� �� ���� �� ���� �� ����� .١

 ا��ر��ل ������

 ��ن ���� ����� ���� ���� ���� أو ���� ��� ������ و�� ���� ����ه، .٢

  

   وا������ �� أ�����ن:

��ا�� ا����� ��� أن ���� ا��� إ�� �� �� أ��� �� ��� ا�������ل   أ���ب .١

وا���ا��، و�ذا ��ن �� ��ء ���ران: ���� وأ���، ����� ا��� �� ا����� إ�� 

ا�����، و�� ������� و��ا ا�����ب ُ����ر ��دة ����� ���� ا����� ����� ���� 

 �، أو �� أ�� �� أن ���� ��أو ����� �� ����� �� ��ب، ��� ���� أو ���

 ����ة و����ة، وأن �� ا����ر �� ا������ ��� ا����

ا������، و��ا�� ��� إ���ح ا�����ء ���، و�ذا   أ���ب  وا�����ب ا�����: �� .٢

و�� �� ا��� �� �� ����، ������ ��� �� ��ون �����ه ������، �����ء ا��� ��� 

�ا�� ا�����ب �� ا�����ت وا���� وا��أ��ب و�� ��� ���� ا�����، و���� ��ا 

��� ���� ��ر�� �� ا������� و�� ����� �����ت ا�������� ا��� � ا��� ���� ��� ��

 ���� �������� أ��� ��� ���� �� ��ا�� ا������، أو ا����و��� �� ا��د��ء وا����ب�

 ������� �������ر ا�����ب ا��ول �� ا����� �� ا�����ت ا�����، و��ا إذا ��� ��

  

 �� �� ا����رات ا��� أ���ج إ���� �� ا������؟

 ���� �ّ  إ��دة ��� ا��

 ������ �� ا�ّ��  ����� ا�����ء ا����

 ��ّا�����ء ا������� ����� 

 ا�� �����ت ا������ ا�������� ����� 
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  نقاط وخطوات في عملية التدقيق:
  

 أ وأ�� ���� أو ����� ا���ل���� �� 

  ����� ���� ��� ا���� ��� ���أ �������� ��� ا������ء �� ا������ �����ة، �إن �

�� �� ا������� ��ات  ���� ا����، ��ن ���� ا���� ��� ا������ وا���ا��� ��

 ا�����ء�

  �� زم ���� ا���ر وا�����، ��� ���� ��� �� �� أن ����، و�� ����د أ�����

 إ���ح ��� ��� و���ن: ��� وأ����

 ���� وا����� ر���� ا����� �� ا����ا��أ ا��� � 

 ا��أ ������ ا���، ��ر�� ا��� ���ت ��ل، ��� ����� أ���ء �����اءة ا������ ��� 

 أ��ا أ���ء ا������، ا��� ا��� ����، ����� و����� ������ �� 

  ������� ��� �� أ��� ا������ �� ا�������ت وأ���ء ا�����م وا������، و����

 و��������

 � أ��ر ���ر �� ا����ر ا����� ����، ��� ���وز�� ��������، �� ا�����ا ����� � ��

وا��ل �� ���ف، و�ذا ��� ���� ذ��، ����� ا����ن، وأ�� ا������ ��� ���� 

 آ��، وا�� �� ا������ ���� ���� إ�� ذ�� ا����ن ��� ا����ء ا�������

 �� ا��� وا��أ ا����إذا أ��� إ�� آ�� ا���، وأ���� ا������، ار�� إ�� ��� ��� ��

ا����ال، و���� أ���ء أ��ى �� ا������� ا������، ���ا ��ل ا����اء �� ا���، و���ا 

��� و��� ���ك ��د ���د �������، ��ر ا������ إ�� أن ��ى أن ا���  ���ل ا����

 �� ��� �� ا�����ء�

 � ،أن ����إن ��� ���� ��� ������، أو ��ن ���� �� ���ر ��� ا������ ��

 ����� ������� �� ا���ة ا������، و���� ���� ����� �� ا���ة ا�������

  إذا ���� �� ا������، ��� ����� ���، �� ا��ك ا���� وا���، و�� را��� إ�� أن

 ������ ����� ��������ف �� �����
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  ع

  لامات التدقيقع
  

���ص �����ت �� �� ����� ا���� ������ ��� �����ت ا������ �� ا����ة ا��و��، ���ا 

 ����� ا����� ��� ا��� ا��ي ������، و���� ������ت ا��������

  

����� ا����� ��� ا�����ت وا����رات ا��� ������، و�� ���ن ��دة   ����� ا���ف:

 ا����م ا����وف ���ا ������ ��� ا����رة ������ ا�����، ���ا ا����:

دا�� �������، ���� ��ف ا��� أ���، و����  و�ذا ��� ���� �� ا�����ب، ���

ا����و��،   ����ك، وأردت أن ���� ا����� ��� ��ا�� ������ وا����رات  إذا ��� ����

��� ا�������  ������ ��� أن �� ���ف ����، �� ا��� ��� ا����وف ����� ا���ف ��� ا���

  

�� �ن ��� ���� �إذا أراد ا����� أن ���� ����� ��� ا���، �  ����� ا������:

��� �����: أن ���� ا����م ا����ف، و���� ���� ���ا، ���ا: ا����م   ا�����ب، �����

��� ا������ أن ���� ��ا����ف � ا���� ��� إ�� أ��  ، أ�� إذا ��� ���� ��� ور��، �����

�� إ���� ا����م ������، و���أ �� ����� ا����م ا����ف �� ��� رأ ا���  سا������� ا����� ��

 ا����� ا�������� ا����م ا����ف↑�ا����� ا������

و��رة ا���ف وا������ �� ���ن وا�� ���ا: ا��� ا�����: "��ه ��ب"، وا��� 

 ��ب"� ��ا ��ه ��� ا������: "

  

���� ا������ ��ف ا������ت ا��ا��ة �� ��� ا�����ت، �������ة أن  ����� ا������:

�ف ����� ��ف وا��، ��ذا ���� ا������ ������ أ��� �� ����� ��� ���ن ��� ا������� إ�� 

��� إ������: أن ���� ���    وا�� ��� ���، ��ن ���ن ��� ��ه: �ا����� ا������ و ��

��� ا���ف، أي ���ف ا������، ���� ��� ��� ا������ ا��ا�� ��� ا�   �ا�����  �� �����، وا���
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�� �� ��، و�� أن ��� ��� إ�� أ��� ا���� ���� رأ��� ذا������ ا��� ���� أن ���� ��� ا��ر

 "��ف ا������"� ����� ا�������، و����:

  

�� ���ا ا����   ����� ا�����د: و�� ��� ا������، و��ر�� أن ���ن ا����رة ����

��� ����� ����� ����: �إذاأرادا��� �������اأ����� أو �������� ���� و����، ������: ���� أ��

����� ��� إ�� ا����� وا������ ��� رأس ا���: "إ���� �����"، وا�����ب ا����� و���� ا�

 ا�����"��    ا����� �� ا�����ب: �� إ���� �����، وا������ ��� ا������، ���ا ا����: "ا�����

  

، و��ءِ �� ����ج أ���ء ا������ إ�� ����� ���ة وا��ة إ�� ������  ����� ا���� ا�����:

��ب ا����� وا���  �↵ا����ة ا������ �� ��� ���� �����، ������ ا���� ا����� �� ��ا: �

  �� أ���ب ا������ ��� إ�� ا����� وا������ ��� رأ��: "��� ����"��
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  التدقيق ضمن فريق العمل
  

�� ا������ �دا��� أر�� �� أي ��� ا���ادي، �� ���� �� �� ا������،   ا���� ا������

���أن  ��� ا���� ��� ��  ���ن ��� ��� ���

�� ا���� �� دور ا����، وا�����ت، وا���� وا���ا��، وا���ا��  ��� ا���� ��� ��

ا������ ���� ا������ت، وا������� �� ا������ �� ����� �� ����� إ�� �����، ��� 

 ا�������ت وا���ا�� ا��� ������� �� ����� �� ��� ا���اد�

 ���� ��� ا���� وا�����ى ا�����، ��ا ���ن ����� ������� ����� �� ���،و������ ���� 

  و�� أ�� أ��� إ��ى ا���ق �� ذ��:

 

  �� ���ل ���� ����� �� �����ت ا�����/ا����� ��� ���ا�� ����ة:

 

 ������ت أو ا����م ا������ت �� ا������� ����� �� �����ت �����ة أو ا���� .١

ا������ وا��د��� �ا����� �� ����� �� ا�����ء ا������، ا���ا���   ����� .٢

�� ا������ة ��� ا��������، �� ��� ���� ا������ ا����ي وا�������  وا�����ء ا����

 ا������ ا������� وا������ �إ���� أ��ان و��ر و����� ����� .٣

��� ����� ��دة�� ����� .٤  ��ا��� ا������ وا������ �إ��دة ا���ا���، و

�ه ��� ���� ا����� ���� إ���� ا����ل إ�� ����� ا������ر ���  إ���� ا����ل  ����� .٥

 �� ا���� ا�������

 ����� ا����� وأ���ا .٦

���� ���� �� أ������ ��� وا����د �� أو ��  �� ����� �� ��ه ا���ا�� ��� ��
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 �� و������ ����� ا������ ا������� �� ��� ��ه ا���ا��: �����ض أ��� �� ��

�� ا���ا��� وا������ ������ ���� أ����� ��� و��:  ا���ا��� وا�������� ���

 ا������ وا������ + ��ا��� ا������ وا�������

���م  �� ��� �� ا������ وا������ �� ���� ��� آ�� و ����م أ�� أ���ء ا���

 ������ا��� ��� ا������

ُ��اِ�� ����� �� ا ��� ���ك ��� أو ����� ��� ا�����ء ��� �� ���� ُ���ِّ�ا�� ��� 

  ���� ����� ��و 

 

 �� ���� أن ���م ��� ا���� ������ و��ا��� ��� ا����ل؟

��� أ���� ا������ أن ��� ا���� ��� ���م ���ا��� ����� �� ���  ،: ��ا������

 ا���� �� ����� ا�����ء ا�����ة

 ���� أن ���م ��� آ�� ���ا��� �����

ُ���� �� ���� ا���� �� ����� ذوو ����   ���ة ا���ا��� أ��� �

  

  
  !���� ا��ّٰ��� 

   



 

 ٣١ 

www.MadarisWeb.com 

  

  المصادرأهم 
 ا������ ����ر ��� �� ا���� ���� وا�����ء ا������ و�����ت ا�����ء��  

 ا���ب د��ان ���ب ������� ا������ ا������ �� ا������ �����ت�� 

 عا أ��� ���و ا����ع أ��� ا��ّٰ� ���� وا�����ء ا�����ء ��ا�� �� ا���������� 

 ز�� أ���� ا������ ا���� �� �����و�� ا������ ������ 

 �� �� ا�����م���� ا������ت � ��� ��� �� ��� 

  ����� ا���ب د��ان ���ب �������ا����ة�� 

  أ����ة ����� ��������� �� � �� ا��دب ا�����ا������� 

  د ا�����ن���� ا�����ذ �ي �ا���ا������������ 


