
 ١

 ا ا ا   

ن ا ا ٢٠١٧   ذا /   اديأا ما ا  
 ء: أوما  

١ -ا  ؟د  ؟ و ا ؟ و ظا    

 ا

 ظا  

  عملیة والاجتماعیة ھو ذلك النوع الذي یحتاج إلیھ الإنسان في مختلف مواقف الحیاة العلمیة وال

 ا  یعتمد علي الوضوح والدقة - ٢                   أكثر تحدیدا واختصارا في توصیل الأفكار والمعلومات -١   
   كثیرا ما یخضع لأنماط معینة متفق علیھا -٣

   المحاضرات - ٤                 الملخصات -٣           كتابة البرقیات   -٢       كتابة الرسائل             -١   
   ملء الاستمارات -٨          الإعلانات         - ٧       كتابة اللافتات        - ٦ المقالات والخطب              -٥

٢ -ا  د  تا ؟ ؟ و اأم ؟ و ا أ ؟ و ا  

  ائب بلسان القلم لأغراض متنوعة ھي المكاتبات وھي مخاطبة الغ  اات 

   التقارب بین الناس وتقویة الصلات بینھم - ٢     الإبانة عن فكر الكاتب وعاطفتھ                 -١  فوائدھا 
   الإنابة عن صاحبھا في قضاء الأغراض -٣

: خواصھا 
   ممیزاتھا 

   والبعد عن الحشو والتطویل  الإیجاز-٢ البساطة والجلاء والخلو من التكلف                -١
   البعد عن الكلام المغلق والغموض - ٤       الملائمة في اختیار الألفاظ                      -٣

   الرسائل الخاصة - ٢ الرسائل العامة                                                              -١  أنواعھا 
٣ - در ا ا أ  ا ا  ) : ا ا ( ء ذ : -   
  سمیت بالرسائل الرسمیة أو الحكومیة ، عرفت منذ العھد النبوي              ا اع  ا ؟ و  ؟ - ١

   ذا ن ا  ا  و  ؟ - ٢
  لإسلام ، مراسلة العمال والولاة علي الأمصار في مكاتبة الملوك والأمراء في الدعوة إلي ا

   ا اي         رت  ؟  - ٣
   اد  ا ؟  - ٤

ھي التي یكتبھا الكاتب إلي صدیق لھ أو نحو ذلك وھي تصور كثیرا من آراء الناس وعاداتھم وتقالیدھم وأخلاقھم : الرسائل الخاصة 
  ذین یعیشون فیھ وأحوال المجتمع ال

              تحدید عنوان الرسالة بدقة  -١   اي  ا   ا اوم ؟ - ٥

  مراجعة نص الرسالة قبل إرسالھا  - ٤           التنسیق الجید  - ٣                        الدخول في صلب الموضوع مباشرة  -٢

٦ -   أ   ؟ وما ا ر دا   
   البسملة -٢                       عنوان الرسالة ویكتب في خانة الموضوع -١
سیدي العزیز ، سیدي :  إن لم یكن معلوم الاسم یبدأ بكلمة عامة مثل -٤             البدء باسم المرسل إلیھ إن كان معلوما بذكر اسمھ -٣

  الفاضل 
   الموضوع -٦                                                         ب  جملة الترحی-٥
   الختام -٨                                                        الجملة الختامیة -٧
     ا ؟ و اي  ا   ؟ - ٧

  التھنئة ، التعزیة ، المواساة : كرة معینة مثل ھي عبارة عن رسالة موجزة تعبر عن ف  البرقیة 
   الإیجاز في مضمونھا -٢                                    كتابتھا باللغة العربیة الفصحى -١  قواعد كتابتھا

   كتابة اسم المرسل وعنوانھ في أسفل الصفحة - ٤         كتابة اسم المرسل إلیھ وعنوانھ في أعلي الصفحة -٣
  سجیل الیوم والتاریخ أسفل الصفحة من جھة الیمین  ت-٥

    ان ؟ و اات ا  ا   ؟ - ٨
ھو مادة بصریة تجذب انتباه الناظر للتعرف علي  محتواھا الذي یقدم في ھیئة نص مكتوب أو صور ثابتة أو   الإعلان 

  متحركة 
  ھ الإعلان  تحدید الموضوع الذي یراد ب-١  خطواتھ

   استخدام كلمات دقیقة وفصیحة تعبر عن المعلن عنھ وتجذب الانتباه -٢
   تحدید زمن ومكان الموضوع الذي یراد الإعلان عنھ -٣
  ّ الإیجاز غیر المخل -٤

    ا ؟ و و  ؟  - ٩
  ھي وسیلة إرشادیة توضع في مكان ملائم   اللافتة

   تكون موجزة ودقیقة -٢                                          العربیة الفصحى  تكتب باللغة -١  شروطھا 
   تستخدم فیھا الصور كوسیلة إیضاحیة - ٤               تلاءم مضمونھا من حیث الإضاءة والخلفیة والخط -٣



 ٢

 م : ا ا   

١ - ا  وف ا د   ) :٢٩ (  ة واا  قا  ، اذ ،   
 – ض – ص – ش – س – ز – ر – ذ – د – خ – ح – ج – ث – ت – ب –أ (  : عدد حروف الكتابة العربیة تسعة وعشرون حرفا ھي  -١
  ) ي  – لا – و – ه – ن – م – ل – ك – ق –  ف - غ – ع – ظ –ط 
  ) ا : ( والألف تكتب ) أ : ( الھمزة تكتب :  الفرق بین الھمزة والألف في الرسم الإملائي -٢
٢ - ا ا   ءأراء ا ؟ اذ   
 – ظ – ط – ض – ص – ش – س – ز – ر – ذ – د – خ – ح – ج – ث – ت – ب –ء : (  یري نصر بن عاصم اللیثي  أن ترتیبھا ھو -١
  )  ي – ا – و – ه – ن – م – ل – ك – ق –  ف -  غ –ع 
   ) أبجد ھوز حطي كامن سعفص قرشت ثخذ ضظغ : (  یري العلماء أن ترتیبھا عند السامیین ھكذا -٢
 – ذ – ظ – ت – د – ط – س – ص – ض – ش – ج – ك – ق – غ – خ – ه – ح –ع : (  الخلیل رتبھا علي النحو التالي ترتیبا صوتیا -٣

  )  ء – ي – أ – و – م – ب – ف – ن – ل – ر –ث 
   :  ءا   

   ا ا  اوف

   ا د               ؟ )   –  – إ –أ ) :  ر ا ا أ   : ١س
  م ء  ا                                ؟ ) إ ) :  ،  ر ا ا ء   : ٢س

                                           ؟ )   ) :   ر ا ا ء   : ٣س 
     م) إ : (                                           ؟)   ) :   ر ا ا ء   : ٤س

   - :أ ارات ا ) × ( أو  ) √(    : ٥س
    )  ×  (                                                                  ا ا   اوف ء   - ١

٢ -  ا ا   ) :  (   ط ء                                                       )×  (    

٣ -  ا ا   ) :  (    د أ                                                         )  √ (    

٤ -  ء ا ا   ) : إ (إ  ا  ء م           )   √  (   
٥ -   إ  إ وف أا ء            أ  م و ،  ،  ،  )  × (  

ء اا أ  

  نم ء اا:  ) ء اا– طء اا (  

١ - ء ان ؟                    - : ا تأي ا ؟ و ء ا دا   
  و  اء وال واوف ) ت (  ا   ارئ ء 

 ا اا   ءن ا: -   
  ) قالت : (  التاء التي في نھایة الفعل مثل -١
  )  صوت –أخت : (  كل تاء ینتھي بھا الاسم المفرد ولم یفتح ما قبلھا مثل -٢
  ) سكوت : ( لھ تاء مفتوحة مثل  تاء المصدر الذي في فع-٣
  ) أصوات : (  تاء جمع التكسیر الذي في مفرده تاء مفتوحة مثل -٤
  )  أذرعات – عرفات –آیات : (  تاء جمع المؤنث السالم وما ألحق بھ مثل -٥
َّ رب –لا : (  التاء المتصلة بالحروف الآتیة -٦   )  تقع فیھا التاء مفتوحة ؟ ما الحروف التي : ( ) لیت : ( وكذلك )  لعل – ثم –ُ
  )  یاقوت – ماروت – ھاروت – طالوت – حتشبسوت – جالوت – بنكنوت –برھمات : (  بعض الأسماء الأعجمیة مثل -٧
  )  میرفت – مدحت – رفعت - حشمت  – بھجت – ألفت – حكمت –رأفت : (  الأسماء الموقوف علیھا بالتاء الساكنة  كما في -٨
  )  رھبوت – ملكوت – رحموت –جبروت : ( لعربیة التي زید فیھا آخرھا الواو والتاء للمبالغة أو للإلحاق كما في  بعض الكلمات ا-٩
٢ - طء اا : -   

   ااد ء اط ؟ و ن ؟ وذا و م و وو ؟
   وما قبلھا لا یكون إلا مفتوحا ھي التي یوقف علیھا بالھاء وتختص بالأسماء:  التاء المربوطة -١
  فاطمة ، فتاة :  كل اسم مفرد إذا انفتح ما قبلھا لفظا أو تقدیرا مثل - ١       -: مواضعھا -٢
  )  قضاة –دعاة : (  في جمع التكسیر إذا لم یكن في مفرده تاء مفتوحة كما في -٢
َّ في الظرف ثمة للفرق بینھ وبین التاء المفتوحة في ثمت -٣ َّ  
   وتنقط وصلا ووقفا للفرق بینھا وبین الھاء -٣

  ق  و اء ا               ا ؟)  ) : ذا ر اء ط   : ٢س 

  رأ ،  : إذا أ  إ ا                        اء اط ؟  : ٣س 
  ا  


