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ت
الخطأ الشائع

(المتداول)

الصائب

(الأصوب)
الملحوظات

1
.يعني لبس العمة ولا يعني الإبلاغ( التعميم)لأنإعمامتعميم

عضوة مجلس النواب 2

وزيرة الدولة السيدة...السيدة

...عضو مجلس النواب السيدة

وزير الدولة

اسم مذكر يستعمل على سبيل الاستعارة وليس : عضو

.صفة فلا يصح تأنيثه، وكذلك كلمة وزير

3
دراء

ُ
الم

مدراء الأقسام

المديرون

مديرو الأقسام

 أنه مثل )جمعا لــ( مدراء)يشيع استعمال 
ً
مدير ظنا

هي ( مدير )سفراء، ووزراء، وامراء الخ في حين أن مادة 

(.أدار)

منتسبوا الدائرة4

موظفوا

المنسوبون للدائرة أو منسوبو الدائرة 

.موظفو

منسوبو وموظفو كل منهما جمع مذكر سالم ولا تثبت 

الالف مع جمع المذكر السالم

5
منسوبمنتسب

لأن المنتسب هو من لحق نفسه بأبيه بينما المنسوب 

.يكون بالأصالة

6
.غير عربية( كادر)لأن كلمة الملاك أو الفريقالكادر

/  رأفت/ مدحت/ نشأت/ حكمت/ رحمت7

شفقت
شفقة/ رأفة / مدحة/ نشأة/ حكمة/ رحمة

ا من الاسماء الرباعية المؤنثة والمنتهية بالتاء وما قبله

مفتوح فلا تكون التاء الا مربوطة
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ت
الخطأ الشائع

(المتداول )

الصائب

(الأصوب)
الملحوظات

الهمزة مضمومة في اول الكلمة  والقاعدة تقتض ي كتابتهاأمهات/ أستاذإمهات/ إستاذ8

فوق الالف

ا الهمزة مضمومة في وسط الكلمة والقاعدة تقتض ي كتابتهشؤون/ مسؤولشئون / مسئول 9

.فوق الواو لتناسب حركة الضمة مع الواو

تستعمل لمن ( أمهات)أمات تستعمل لما لا يعقل، أما )لأن أمات الكتب أمهات الكتب10

.عقل نقول بناتنا أمهات المستقبل

بارك الله الش ي ء جعل فيه البركة )جاء في المعجم العربيمباركمبروك11

 (والخير فهو مبارك
ً
هو برك البعير ف: )، وجاء في المعجم أيضا

(.مبروك

أل التعريف لا تدخل على ادوات : القاعدة اللغوية تقول غير المرتبطة غير الحكوميةالغير مرتبطة الغير حكومية12

؛ لأنه لا يجوز دخول حرف على ( وسوى / غير )الاستثناء 

حرف فلا يجوز الاضافة اليه( ال)حرف و( غير)حرف 

كافة الدوائر13

كافة الاوليات

جميع الدوائر

الدوائر كافة

الاوليات كافة

الدوائر جميعها

 او )لأن 
ً
كافة واجب التأخير كونها ترد اما حالا او تمييزا

 قوله تعالى 
ً
(.ادخلوا في السلم كافة: )توكيدا
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ت
الخطأ الشائع

(المتداول )

الصائب

(الأصوب)
الملحوظات

14
متمنين لكم

راجين لكم

نتمنى لكم

نرجو

متمنين وراجين كل منهما حال ، ونتمنى ونرجو كل منهما

.طلب

.وإلحاقا تختص بالنسب( تابع)تعني ( لاحق)لأن لاحقا بكتابناالحاقا بكتابنا15

نعيد لكم طيا16
يوم نطوي : )الطي من الطوي أي الغلق قوله تعالى نحيل اليكم

(السماء كطي السجل للكتب

 للأمرإستنادا17
ً
(له)لا ( إليه)الأستنادالى الامرإستنادا

.من التلاوة أي القراءة( وتلي( )يلي)لأن ما يأتي، تأتي ،الآتي،الآتيةما يلي ، تلي، التالي، التالية، وبالتالي18

عدَّ أو حسب يعد ...اعتبر يعتبر الأمر 19
ني اللغة العربية لا تستعمل اعتبر بهذا المعنى لانه يع

(فاعتبروا يااولي الالباب: )اتخذه عبرة قوله تعالى 

 من تاريخه20
ً
 من تاريخهاعتبارا

ً
.الاعتبار من العبرةابتداء ً أو بدءا
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ت
الخطأ الشائع

(المتداول )

الصائب

(الأصوب)
الملحوظات

للتفضل بالعلم او التفضل ببيانللتفضل بالاطلاع21

عدم ذكر عبارة للتفضل بالاطلاع وخصوصا حينما ترد في

خاتمة الكتب والمخاطبات الرسمية، فمن المفروض أن 

وتذكر عبارة للإطلاع اذا كان. المخاطب قد اطلع على الكتاب

افقات للكتاب .هناك مر

22
مرفقات /نرفق لكم/المرفقات/ مرفقه/ مرفق

الكتاب

افق افقه/ مر افقات/ مر افق /المر نر

افقات الكتاب /الملحقات بالكتاب مر
افقة والمصاحبة من الفعل  (.رافق) الاصل هو المر

معنى الاستنساخ هو الازالة وهو هنا غير مقصودصورة عنهنسخة منه23

إحالة الى التقاعدإحالة على التقاعد24

.إحالة من حال الى حال

لافت للنظرملفت للنظر25
، (الفت)لأن فعله لفت، لا الفت اذ لا يوجد في العربية فعل 

 
 
فالصواب لافتٌ وهي اسم فاعل من الفعل لفت

ملحوظات-ملحوظة ملاحظات-ملاحظة26
اسم ( ملحوظة)بينما ( لاحظ)الملاحظة مصدر للفعل 

وهي المقصودة في الكلام( لحظ)مفعول للفعل 

استعمال ياء النسب في غير موضعهاالسبب الرئيس–الرئيسة –الأساس الرئيسية السبب الرئيس ي-الاساسية27
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ت
الخطأ الشائع

(المتداول )

الصائب

(الأصوب)
الملحوظات

 الكل–البعض –بعضهم البعض 28
ً
كل-بعض –بعضهم بعضا

كما يقول لأنه معرفة ( بعض)والاصح أن هذه اللفظة 

والله فضل بعضكم على ) أصحاب اللغة في نية الاضافة 

(بعض في الرزق

اعداد الخطط ووضعهااعداد ووضع الخطط29
اضافة اكثر من مضاف الى مضاف اليه واحد وهذا لايجوز 

.من الاخطاء الشائعة

.استبانة على وزن استجابةاستبانةاستبيان 30

لايؤنثللفعل الخماسي التائيلان المصدر مظاهرة او تظاهرتظاهرة31

هذا الامر معدوم الفائدةهذا الامر عديم الفائدة32
المال وهو الفقير  وقد حمل معنى لايملكالعديم هو الذي 

هذه اللفظة من المعنى المادي الى المعنوي 

تقويمتقييم33
يد لان تقييم تعني تحديد ثمن معين اما التقويم يعني تحد

نقاط الضعف والخلل

احصاءات جمع احصاءاحصاءاتاحصائيات34
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ت
الخطأ الشائع

(المتداول )

الصائب

(الأصوب)
الملحوظات

فَكَانَ فَسَاهَمَ )ومنه قوله تعالى ( الاقتراع)من ساهممنها في تشجيع القدراتإسهامامنها في تشجيع القدراتمساهمة35
(مِنَ الْمُدْحَضِينَ 

لان حاز يتعدى بنفسهحاز الشهادةحاز على الشهادة36

لان الاستلام هو اللمس والتسلم هو الاخذتسلمت الراتباستلمت الراتب37

صحيفة جريدة38
ا اذالنخيللان الجريدة تعني واحد الجريد وهو سعفة 

ولا ةومحدثوالصحيفة كلمة مولدة جُردت من ورقها
تفي بالغرض المنشود

(انما الاعمال بالنيات)كما في الحديث الشريف نياتهنوايا39

يتسنىيتسنه40
له يراد به تغيير طعم الشي قو ( يتسنه) لان الفعل

اما ( فانظر الى طعامك وشرابك لم يتسنه)تعالى 
مكنيتسنى بالالف المقصورة بمعنى لم يتيأ او لم يت

–شيء –دف ء –مل ء –عب ء جرئ -برئ -شئ-دفء-ملء-عبء41
جريء-بريء 

الهمزة تكتب على السطر لا على الحرف لاننا اذا 
.وضعنا الهمزة على الحرف نكون قد الغينا الحرف 
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ت
الخطأ الشائع

(المتداول )

الصائب

(الأصوب)
الملحوظات

الى الدوائر والهيئات كافةالى كافة الدوائر والهيئات42
لان كافة يجب ان تكون في نهاية الكلام لتأكيده

دعوة ان يدعى فلان الى جلسة او مأدبة طعام اما دعوى دعوى دعوة43
بالالف المقصورة هي الشكوى او الخلاف 

اجابهُ عن سؤالهأجابهُ على سؤاله44
باستعمال حرف الجر ( أجاب)الفعل يُعدّىالصواب أن 

يما عن سؤاله تعني انه لبى طلبه فأجابه انهوالسبب ( عن)
هنا افادت الايضاح والابانة والكشف(عن)يخص سؤاله فـــ 

وهذا خطأ شائع( حيثُ )المشددة بعد ( إنَّ )لا يجوز فتح حيث إنَّ الموظفين... حيثُ أنَّ الموظفين اجتازوا45

كلما قرأ الطالبُ اتسعت مداركهكلما قرأ الطالبُ كلما اتسعت مداركه46
في الجملة الواحدة مرتين الصواب أن ( كلما)لا يجوز تكرار 

يكاد :) تأتي في صدر الجملة ولا تكرر بعدها قال تعالى
(البرقُ يخطَف ابصارهم كلما أضاءَ مشوا فيه

47
باشر كلا الموظفين

باشرت كلا الموظفتين
باشر كلا الموظفين

باشرت كلتا الموظفتين
( كلا)كلا وكلتا اسمان مفردان وضعا لتأكيد الاثنين 

للمؤنث( كلتا)للمذكر

المشددة ( أكفّاء)الصواب تسكين الكاف وفتح الفاء لأن اساتذة أكْفَاءأساتذة أكِفاء48
جمع كفيف وهو الاعمى هذا خطأ شائع 
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ت
الخطأ الشائع

(المتداول )

الصائب

(الأصوب)
الملحوظات

ناء ليست كلمة تدل على التنبيه بل تدل على الث(التنويه)لزم التّنبيهلزم التنويه49
والاشادة بشخص معين بعيد عن التنبيه

50

هذا أمرٌ هام

ساهم  يساهم في حل المشكلات

هذا أمرٌ مهم

تساهم–تسهم -أسهم
يسهم في حل المشكلات

في اللغة لها عدة معانٍ منها الهامُّ اسم فاعل( هام)لفظة
من همم التي تعني الحزن هذا خطا شائع لايجوز 

استعماله، والمبادر لفعل امر معين

بمعنى اقترع وهو مشتق من اسم السهم( ساهم)لفظة 

على أسياد فلم يرد عن العر ب ذلك( سيد)لاتجمع سادةأسياد 51

الهمزة اصلية ولا وجه لقلبها ياء  بداءةبداية52

سوغ ومصدرها التسويغ وهو الصواباستعمال تسويغتبرير53
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ت
الخطأ الشائع

(المتداول )

الصائب

(الأصوب)
الملحوظات

(له)لا ( اليه)يكون الاستنادالى الامر الوزاري إستناداللأمر الوزاري إستنادا49

50
كتابكم المرقم

المرقم بالعددكتابكم

كتابكم ذو العدد

(ذو)اي مكتوب ( كتاب مرقوم)لان المرقم يعني الكتابة او العلامة 

وكتابكم موقعه الابتداء وهو مرفوع والبدل بدل من كتابكم ،

يتبع المبدل منه

(المدرجة)نائب فاعل مرفوع لاسم المفعول (اسماؤهم)المدرجة اسماؤهمالمدرجة اسمائهم51

والامر منوط بكموالامر مناط بكم52
فهو منوط-نوطا-ينوط–اسم مفعول واصلها من ناط : منوط

ما زلت مستمرا في الدوامزلت مستمرا في الدواملا 53
له بالدعاءلاشأنتفيد الدعاء لا الاستمرار ولكن السياق ( لازال)

وانما الاستمرار
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الخطأ الشائعت

(المتداول) 

الصائب

الاصوب

الملحوظات

اعتذر منه54

اعتذر منك 

إليهاعتذر

اعتذر إليك

(  اعتذر)والفعل -الاعتذار يكون من الذنب الى المذنب اليه

(الى)يتعدى الى مفعوله بالحرف 

استعمال ياء النسب في غير موضعهاالهيكلةالهيكلية55

ة  تعلم تقول تدرب في الجامع–تدرب (: تخرج)لان معنى تخرج في الجامعةتخرج من الجامعة56

وليس من الجامعة

كما ورد في المعجمات( أجوزة)يجمع الجواز على أجوزة السفرجوازات السفر57

رية تكتب على النبرة كما جات في المدرسة القرآنية والمصهيئةهيأة58

(  كهيئة الطير)والشامية والحجازية واليمنية وقال تعالى 
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مجموعة مختارة من الكلمات التي توضح الفرق بين 
.حرف الضاد والظاء

(ظ) والظاء ( ض ) الضاد : التفريق بين



(ظ) والظاء ( ض ) الضاد : التفريق بين

ض/ حظظظظظظظ بميبظظظظظظ  بصظظظظظظيب  حظظظظظظضى بميبظظظظظظ  حظظظظظظ ى وحظظظظظظرى

ي غظيض بميبظ  غظار واختفظ  المظاء  ظ/ غيظ بميبظ  غضظب  /

الأرض 

ظظظظظظظظل  / ظظظظظظظظظن بميبظظظظظظظظ  اعت ظظظظظظظظد  / ضظظظظظظظظن بميبظظظظظظظظ  ب خ 

البضظظظظر بميبظظظظ  حةظظظظن ال يئظظظظة / البظظظظظر بميبظظظظ  الر يظظظظة  /

.حظظظظظظظظظر بميبظظظظظظظظ  مبظظظظظظظظع/حضظظظظظظظظر عكظظظظظظظظ  غظظظظظظظظاب 
 . ظتحو ظضى بميبظ   كظ  و/  ظظ بميبظ  رخظرق وغلظيظ الطبظع 

يبظ  والفضظة بم/ الفظة بميب  المررة الخرقاء وغليظظة الطبظع 

الميظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظدن الميظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظروف

من (( الضاد )) و (( الظاء )) ان موضوع التفريق بين 

د المواضيع الم مة وذل  لان هبال  الكثير من الكلمات عب

ن تيطي ميبا مختلفا تماما ع(( الضاد )) كتابت ا بحرف 

ح وللتوضي(( الظاء )) بف  الكلمة عبد كتابت ا بحرف 
 يما يلي بيض الامثلة 

بظظاع ولأجظظل التفريظظق بظظين الضظظاد والظظظاء عليظظ  ات
أتيمظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظ

كلمظظة رن  ظظي الل ظظة اليربيظظة ثسثظظا وتةظظيين: اولاا 

ف ومظا ةظواها  يكتظب بحظر( الظظاء)تكتب بحرف 
و مب ظظظا ال ريظظظب غيظظظر المةظظظتيمل   … ( الضظظظاد)

وم  ب يت وصفيت   ورش رها وما هو متداول الي

كلمظظظظظة تكتظظظظظب بظظظظظ  32)وثسثظظظظظين كلمظظظظظة يناثبظظظظظ
… ( ض()الضظظظاد)ومظظظا عظظظداها  بظظظ  ( ظ()الظظظظاء)

وتةلم بيدها من الخطأ والزلل  ي هذا الباب



وهو ال زال: الظبي -

.وهي طرف الةيف: الظبة-
وهو الةفر : الظين-

.بالبةاء
الظرف-

 ...الظ ر--
 .الظماء-
وهو كتم : الكظم -

الحزن

.الظريف-
.الظىن  -
ِّل  - .الظ 

وهو ضد : الظفر --

الخيبة

ة  - ظْو  ةوهي الر ي: الح 

.الظلم-
وهو ذكر البيام: الظليم-

ظِّ  بميب  البصيب : الح 

فْظ   .يانوهو ضد البة: الح 
ظْر   وهو المبع: الح 



البعضهناك طريقة قد يتقنها : ثانياً 
الخ........مقدمة الحلق وبعضها بين الشفتينمن المعروف إن للحروف مخارج في الفم بعضها في أقصى الحلق وبعضها في

والحرفين الضاد والظاء لهما مخرجين خاصين بهما :
ومن أجل تبسيط الصورة

بفة حاول رن تدرب 

ضييف: إبطق كلمة -

(ض)ضاد : الحرف لاحظ لةاب  إذا وجدت إبه يكون تحت رةباب  ولا يظ ر بين شفتي    با 

  با شفتي  خرج بين لا حظ لةاب  ةوف تجد إبه تل ائيا : ظرف : إبطق كلمة -

(ظ) الحرف ظاء
15
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ة    اي  سم والكب  ي  الرَّ
ٌ ف  ات  ب  صْوي 

َ ٌ وت  ات  ش  اق  مُب 



مواضع همزة القطع

17

علاى ( ء)ليس للهمزة حرف خاص يصورها وجرى العلمااء علاى رسامها رأس عاين هكاذا 

ياه إذا ف الاذي تساهل إلألف أو ياء أو واو غالباً، والأصل الذي اتخذوه أن يجعلوها على الحر

لاف أو فوضاعوها لاذلك علاى أ( راس وبيار وساول)تسهل الى ( رأس وبئر وسؤل) خففت فــ 

.واو أو ياااااااااااااااااااااااااااااااء مراعاااااااااااااااااااااااااااااااة لمااااااااااااااااااااااااااااااا تسااااااااااااااااااااااااااااااهل إليااااااااااااااااااااااااااااااه



ال مزة  ي رول الكلمة 

ترةم ال مزة  ي : المتحركة

ا توضع  وق  ا رول الكلمة رلفا

إذا كابت مفتوحة ( ء)قطية 

رو مضمومة  وتوضع تحت ا 

ال طية إذا كابت مكةورة 

إن ركرمبي  ةوف : )مثل 

ا  (ر كرمه إكراما

ا إذا دخل  ترةم ال مزة رلفا

 إن : عل  الكلمة حرف بحو 

وبأن  ولأنى  لإنى  ورإذا

03 02 01

ا  :ال مزة  ي اخر الكلمة:  ثالثا

إذا ةب ت بحركة رةمت عل  1

حرف مجاب  لحركة ما قبل ا مثل 

(.يجر    ويبدر  ويةت زئ  : ) 

إذا ةب ت بحرف ةاكن رةمت 2

اءٌ جزْءٌ وهدوْءٌ وجز: مفردة مثل 

.وشيءٌ 

إذا ةب ت بحرف ةاكن وكابت 3

  مبوبة  ي حالة البصب رةمت عل

ببرة بين رف التبوين والحرف 

: الةابق ل ا إذا كابا يوصسن  مثل

ا   إذا كان ما قب ا وشيئا ل ا لا بطْئا

يوصل ما بيدها رةمت ال مزة 

اا : مفردة مثل  .بدْء 

ا  :  ةال مزة  ي وةط الكلمة الةاكب: ثابيا

إذا كابت ةاكبة رةمت عل  حرف 1

 أنْ : مجاب  لحركة ما قبل ا مثل 

.وبئر وة ْ ل
إذا كابت مكةورة  رةمت عل  ياء 2

ئي  ويئ  مئين: مثل  .ر 

إذا كابت مضمومة رةمت عل  واو 3

ون: )مثل  وا  وش    ا إلا إذا ةب ت( قر  

اء كةرة قصيرة رو طويلة  ترةم عل  ي

يةتببئوب   ويةت زئون  : مثل 

ومئونوبريئون  

كابت مفتوحة رةمت عل  حرف إذا -4

من جب  حركة ما قبل ا    إن كان ما 

قبل ا ةاكباا غير حرف مد  رةمت عل 

(.وجيأةوييأ   –يةأل )الف 

وإن كان هذا الةاكن حرف مد رةمت 

ل  ولن يةو) مفردة  ل  وتفاء  ه تةاء  ء 

م الا إذا وصل ما قبل ا بما بيدها  ترة(

(.مشيئة  بريئة هيئة) عل  ببرة مثل 
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كتابة ال مزة



جري ء-بري ء-شي ء–دف ء –مل ء -تكتب الهمزة على السطر مثل عب ء
-بارئ: ل في هذه الكلمات تكُتب على الياء مثلأننا إذا وضعنا الهمزة على الحرف نكون قد الغينا الحرف لكن الهمزة: والسبب
.مبادئ، السبب إذ ليس قبل الهمزة ياء بل حرف مكسور–شاطئ –يهُنئ –قارئ 

• حْ، فالهمزة لا تكتب نٌ،اعلمْ،اكتبُْ، اغفِرْ، انْص  امرؤ القيس، امرأة ، اسْمٌ ، ابْنٌ، ابْنةٌ، ابنانٌ، اثنانٌ، اثنتا: في ( أ)همزة الوصل  

....(إبن إمرأة–إسم ) في هذه الكلمات ؛ لأنها همزة وصل ومن الخطأ أن تكتب

ن ومن الخطأ أن تكتب حضر محمد في نحو حضر محمد بن عبد الله، همزة ابن تحذف اذا كانت صفة بين علمي( ابن)همزة 

.ابن عبد الله

أأسجد -الأبهة–الإجلال –ألا –إلى –أخذ –أكل –أنت –أنا –أخت –أخ : مواضع همزة القطع
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كيف نفرق بين همزة الوصل وهمزة القطع؟:فائدة املائية

نجد الياء(يَنتظر)فالمضارع ( انتظر)ة تكون همزة وصل مثل الكلمة الى الفعل المضارع فإذا كانت ياء المضارعة مفتوحة فإن الهمزنرد 
.لذا تكون همزتها همزة وصل وعلى ذلك فقس(يَستفيد)المضارع ( استفاد)كلمة :مفتوحة إذن همزتها همزة وصل ومثال آخر

نجد ياء ( ينُجزُ )فالمضارع (إنجاز)همزتها همزة قطع مثل أما إذا رددنا الكلمة للفعل المضارع وكانت ياء المضارعة مضمومة فإن
نجد ياء المضارعة مضمومة لذا كانت ( ينُفقُ )فالمضارع منها ( إنفاق)المضارعة مضمومة لذا كانت الهمزة همزة قطع، مثال آخر كلمة 

.الهمزة همزة قطع وهكذ



فائدة لغوية

• ...حي  إنِّ ذل  الامر الوزاري :  تكةر مثال ذل  (إن ى)اذا اتت مي ا حرف :حي  وإذ  

• حت  إن خروج احدهم لم ي ثر عل  الج ور: مثال 

• قال إبي بذير مبين: مثال ذل (  إن)تكةر ( قال)بيد 

• (إن مع اليةر يةرا: )عبدما تأتي  ي بداية الجملة ت كةر مثال ذل  ( إن)كل 
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فائدة لغوية

• في الفعل الماضي( قد جاءنا نذير: )تفيد التحقيق مثل( قدْ )

• تفيد التشكيك اذا دخلت على المضارع مثال ذلك قد يفشل الطالبُ ( قدْ )

لقد كان لكم في رسول الله اسوةٌ حسنة: تفيد التأكيد مثال ذلك ( لقد)
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و وموظف-ومهندسو الوزارة–العالممن الخطأ أيضا كتابة الاف في مسلمو •

.السبب لأن الواو علامة اعراب والكلمة هنا اسم وليست فعلالجامعة؛

يدرسوا لم متكتب في الافعال المرتبطة بواو الجماعة مثل لم ينجحوا لم يفعلوا ل

يبحثوا

24

:كتابة الألف

.



كتابة الألف المقصورة والممدودة

من هذه عفا؛ السبب لأن الألف هنا اصلها واو بدليل المضارع-شكا–رجا –تكتب الألف قائمة مثل دعا •

.يعفو-يشكو–يرجو –الأفعال يدعو 

.لأن الألف أصلها ياء( ى)بكى تكتب ألفاً لينة -جرى –قضى –أما الألف في  رمى 

(أدعو-وأشكو-أرجو)وأيضاً من الخطأ من يكتب الفاً بعد الواو في  

يدعو : )ثل فأكتب الفعل الماضي بألف ممدودة م( الواو)إذا كان الفعل المضارع ينتهي بحرف الــــ : فائدة

(.عفا–يعفو ( )دعا–

–ي يقض: ) فأكتب الماضي بألف مقصورة مثل ( الياء)كان الفعل المضارع ينتهي بحرف الـــ وإذا 

(.رمى–يرمى ()قضى 
25



ً الشائع منذ القديم استثناء ما ينتهي بياء قبل هذه الألف وكتابتها أالعرف  طويلة حتى لا لفا

.لوصاياا-الزوايا–استحيا، أحيا،  وفي الافعال مثل الدنيا : تجتمع ياءان في الرسم مثل 

–حيفا –افا ي-مثل بلجيكاأما الأعلام الأعجمية المنتهية بالألف فتكتب جميعها بألف طويلة 

.موسى عيسى كسرى وبخارى)  إلا أربعة أعلام رسموها بالياء ( بحيرا الخ

(.ثماإذا، مهما، أنا، أينما حي) أما الأسماء المبنية تكتب الألف المتطرفة ألفاً طويلة مثل
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: ومن الأخطاء أيضا في كتابة بعض الكلمات
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الصواب الخطأ

لكن لاكن

إن شاء الله إنشاء الله

وج ة بظر وجهت نظر

ذل  ذالك

الل م صلِّ   اللهم صلي

إل ي إلاهي
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الصواب الخطأ
مثاس مثلن

إلي    إليكي

ل    لكي

ذكرت   ذكرتي

له   لهو

ةمية سميه

المديرية اليامة المديريه العامه

هيئة هيأة

لأن لل رآن الكريم رةمه (مائة) رةمت  ي ال رآن الكرين /مئة

لمة وكتابته والاصوب كتابت ا بدون رلف حت  لاب ع  ي الالتبا   ي ك

(. يه)و ( مبه)

مائة

(  إذا)للتفريق بيب ا وبين ( إذن)الاصوب رن ت كتب بالبون إذن

الظر ية  وكتابت ا بالبون ريةر   ي هذا الزمان ورقرب  ال  طبيية 

.الكتابة المياصرة

إذاً 
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الصواب الخطأ
اءقض-وفاء  –مساء  -جزاء  -ابتداء  –ماء  -سماء  -انشاء  -قُرّاء  -بناء  

من الخطأ الشائع كتابة الالف بعد الهمزة لان الهمزة لا تقع بين الفين 
اذا وقعت الهمزة )والصحيح أن تحذف الالف في نهاية الكلمة والقاعدة تقول 

الهمزة حرف غير الالف ماقبلواذا كان (بعدها الفلايكتبمتطرفة قبلها الف 
وهدوءا  -وبدءا  –جزءا  )فنضع ألفا  بعدها مثل  )

-اءاً جز–ابتداءاً –ماءاً –سماءاً -انشاءاً –قراءاً -بناءاً 

قضاءاً -وفاءاً -مساءاً 

.برجو وبدعو–م بدةو –موظفو –برجو -ردعو–رشكو –ررجو 

هذه الا يال ميتلة الاخر  يكون الواو اصسا  ي ا ولا يثبت مي ا الالف 

وم بدةو وموظفو الواو هبا عسمة اعراب والكلمة هبا اةم وليةت  يل لا 

.يثبت مي ا الالف

–موظفوا –نرجوا –أدعوا –أشكوا –أرجوا 

مهندسوا

ثمان   إذا رضفت ا إل  اةم ظاهر بيدها تثبت الياء مثل ثمابي بةوة  ثمابي 

ثمانٍ من الليالي: الياء مثل لاتثبتدرجات  بس إضا ة 

ثماني
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:كتابة التاء المبسوطة

أو هي التي تقع في آخر الكلمة ، وتبقى على  حالها تاء عند وصل الكلام : التاء المبسوطة 
:الوقف عليها

ا وهذه الجموع اصله( طيبات،موظفات،مهندسات ، طالبات:) تقع في جمع المؤنث السالم 
البة وموظفة و طيبةوطمهندسة 

(.بيروت–كوت –تهي–تكريت ) وتكتب التاء مبسوطة أيضاً في أسماء بعض المدن 
:التاء المربوطة

.هي التاء التي تقع آخر الاسم وتلفظ هاء عند الوقف عليها
–محامية –دراية –حكمة –وتكتب مربوطة في كل اسم مؤنث ما قبلها مفتوح مثل فاطمة 

.قاضية
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توضع الكسرة في اخر( وانتِ –كتبتِ )

الحرف في الفعل الماضي والضمائر، 

.ان نضع حرف الياء هناولايجوز

تكُتب الياء في الفعل المضارع والامر 

( واكتبي–تكتبي )مثال ذلك 

الياء مع كذلك لا تكتب 

(بكِ )، (إنك)، (كتابكِ )الكاف مثال ذلك  .
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شكرًا لحسن اصغائكم
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