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4-موضوع علم علامات الترقيم
5-أسماء علامات الترقيم ورموزها





تعريف علامات الترقيم وخصائصها
		1-تعريف علامات الترقيم
الترقيم في الكتابة هو عبارة عن علامات اصطلاحيّة توضع أثناء الكلام أو في آخره كالفاصلة ،والنقطة،وعلامتي الأستفهام والتعجب،والقوسين الهلالين....
2-أغراض علامات الترقيم وفائدتها
تكمن أهميّة علامات الترقيم في تحقيق الفهم وإفهام المقصود من الكتابة إلى ذهن القارئ،وتتحدد أهمّ أغراضها في:
-الفصل بين أجزاء الكلام
-تحديد مواضع الوقف حيث ينتهي الكلام أو جزء منه
-التنبيه والإشارة
3-واضع علامات الترقيم
لم يكن الترقيم بصورته الحاليّة معروفا من قبل،ولكن أدخله أحمد زكي باشا الملقّب بشيخ العروبة ،وقد أخذه وفق النسق المستعمل في كتابة اللّغات الأوروبيّة،وقد وضّح في رسالة له أنّ أوّل من ابتكر علامات الترقيم هو رجل اسمه"أرسطوفان" من أهل القرن الثاني قبل الميلاد ،ومن ثمّ تواترت أمم الافرنج من بعده على تحسين الاصطلاح وإتقانه إلى الغاية التّي وصلوا إليها في عصرنا الحاضر
4- موضوع علم علامات الترقيم
يرتبط علم الترقيم ارتباطا وثيقا بالرسم الإملائي،إذ توجد صلة وثيقة بينهما ،فكلاهما عنصر أساسيّ من عناصر التعبير الكتابي الواضح السليم ،وكما يختلف المعنى باختلاف صورة الهمزة مثلا في بعض الكلمات ،كذلك يضطرب المعنى إذا أسيء استعمال إحدى علامات الترقيم ،وذلك بأن وضعت مثلا في غير مكانها أو موضعها المقصود المتفق عليه ،أو حلّت محلّ غيرها (مثل سئل إلى سأل)،فانقلب المعنى وصار المسؤول سائلا.
إنّ اختلاف علامات الترقيم في جملة ما ،كان كافيا لتغيير معناها واختلاف المقصود منها،ومن ذلك اختلاف معنى الجملتين:
1-ما أسرع الحيوانات؟ بضمّ العين وكسر التاء
2- ما أسرع الحيوانات ! بفتح العين وكسر التاء
ففي الجملة الأولى :يستفهم الكاتب عن أسرع الحيوانات ،وينتظر جوابا من المخاطب عن الحيوان الذي هو أسرع الحيوانات.
أماّ في الجملة الثانية:يتعجّب الكاتب من سرعة الحيوانات عندما شاهدها.
ومن هنا ،فإنّ أهميّة استعمال علامات الترقيم والحاجة إليها تبدو واضحة في كلّ الكتابة ،حيث أنّ المعنى قد يتلف تماما ،إذا لم توضع علامات الترقيم بدقّة وتضيع بذلك على المتلقّي كثير من المعاني التيّ أراد الكاتب إيصالها إليه
5-أسماء علامات الترقيم ورموزها
	 
علامات الترقيم كثيرة وأشهرها مايلي
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تخطيط المحاضرة2
مواضع استعمال علامات الترقيم
1-الفصلة أو الفاصلة
2-الفصلة المنقوطة
3-النقطة
4-النقطتان الرأسيتان
5-الشرطة أو الوصلة
6-علامة الاستفهام
7-علامة التعجب
8-علامة التنصيص
9-علامة الحذف والإضمار
10-الشرطتان
 11-القوسان الهلاليان
12-القوسان المربعان
13-علامة المتابعة




مواضع استعمال علامات الترقيم
1-أوّلا-الفصلة أو الفاصلة(،)
تستعمل الفصلة لفصل بعض أجزاء الكلام عن بعض،فتوضع بين الجمل ،أو أجزائها المتّصلة المعنى،والغرض من استعمال الفصلة هو أن يقف القارئ عندها وقفة خفيفة ليميّز بعض أجزاء الكلام عن بعضه.
وتكون مواضع استعمالها في الحالات التالية:
أ-توضع الفصلة بين الجمل التي يتركب من مجموعها كلام تامّ يدور حول معنى معيّن،مثل: يذهب الطالب إلى الكليّة ،ويحضر محاضراته بانتظام،ويحترم الأساتذة،ويذهب إلى المكتبة بين المحاضرات،كي يستفيد منها ويتزوّد
ب-توضع الفصلة بين الكلمات المفردة المتّصلة أو المرتبطة بكلمات أخرى تجعلها شبيهة بالجمل في طولها،مثل : كلّ فرد في الأمّة مجنّد لمعركة المصير :الموظّف في ديوانه،والطاّلب في كلّيته،والعامل في مصنعه،والفلاح في حقله.
ج-توضع الفصلة بين أنواع الشيء وأقسامه ،أو بعبارة أخرى ،بين المفردات المعطوفة إذا قصرت عبارتها ،وأفادت تقسيما أو تنويعا،مثل :أقسام الكلمة:اسم ،وفعل ،وحرف.
د-توضع الفصلة بعد المنادى،مثل :يا محمّد،اجتهد في دروسك
هـ-توضع الفصلة بين جملتين بينهما حرف عطف،مثل :اقرأ الدرس جيّدا ،ثمّ أعد تفكيرك
و-توضع الفصلة  بين الجمل الصغيرة بدلا من حرف العطف،مثال :مرض أبي ذهب إلى الطبيب،دعوت له بالشّفاء
ز-توضع الفصلة بين أشباه الجمل بدلا من حرف العطف،مثل :عند النهر ،فوق الرابية.
ح-توضع الفصلة بين شبه جملة وجملة،مثال:عند وصول المعتمرين إلى وطنهم، رحب بهم ذووهم
ط-توضع الفصلة بين الشرط والجزاء(إن استطعت أن تجتهد ،فافعل).
ي-توضع الفصلة إذا وقعت جملة غير اعتراضيّة.(تنزهت،وأنا مسرورة،بين الحدائق)
ك-توضع الفصلة بين جملة وأخرى تكون بيانا للأولى أو توكيد لها.(الطقس هادئ،إنّه رائع.)
ل-توضع الفصلة بين الكلمات والجمل المتضادّة(.أنت ،لا عبد الله ،من تكلّم)
م-توضع الفصلة بين الأعلام بدلا من حرف العطف.(مصر، لبنان،دولتان سياحيتان)
ن-توضع الفصلة بعد كلمات التعجّب كما توضع الفصلة بعد حرف الجواب.(عجبا،مالك سافرت؟)
ثانيا:الفصلة المنقوطة(؛)
وتوضع بين الجمل التي بينها علاقة في المعنى أوتكون مشاركة فيه.
من أشهر مواضع استعمال الفصلة المنقوطة:
أ-توضع الفصلة المنقوطة بين الجمل الطويلة التي يتألّف من مجموعها كلام تامّ مفيد ،وذلك لإمكان التنفس بين الجمل عند قراءتها،وتجنب خلط بعضها ببعض بسبب تباعدها.(إنّ الناس لا ينظرون إلى الزمن الذي عمل فيه العمل؛ وإنما ينظرون إلى مقدار جودته
ب-توضع الفصلة المنقوطة بين جملتين تكون الثانية منها سببا في الأولى،مثل :لم يتفوّق الطالب في الامتحان؛لأنّه لم يتأنّ في الإجابة ،ولم يفهم المطلوب.
ج-توضع الفصلة المنقوطة قبل المفردات المعطوفة التي بينها مقارنة،أو مشابهة،أو تقسيم،أو ترتيب،أو تفصيل،أو تعديل ،أو ما أشبه ذلك،مثل:اغتنم خمسا قبل خمس:شبابك قبل هرمك؛وصحّتك قبل سقمك؛وفراغك قبل شغلك؛وغناك قبل فقرك؛وحياتك قبل موتك.
ثالثا-النقطة ومواضع استعمالها(.)
أ- توضع النقطة في نهاية الجملة أو الجمل التامّة المستوفية كلّ مكمّلاتها.
ب-توضع النقطة أيضا في نهاية جمل الأمر ،مثل خذ العفو ،ومر بالمعروف،وأعرض عن الجاهلين. 
ج-توضع النقطة أيضا في نهاية الفقرة أو المقطع.
د-توضع النقطة في نهاية البحث أو الموضوع المكتوب.
رابعا-النقطتان الرّأسيتان(:)
تستعملان في سياق التوضيح والتبيين ،وتستعملان لتوضيح ما بعدهما ،وتمييز ما قبلهما،ومن أشهر مواضع استعمالهما:
أ-توضع النقطتان بين لفظ القول والكلام المقول،مثال قال الحكيم:" نم باكرا وانهض باكرا".
ب-توضع النقطتان بين الشيء وأقسامه وأنواعه،مثل:أنواع المثلّث :قائم الزاوية،حادّ الزاوية،منفرج الزاوية.
ج-توضع النقطتان قبل الكلام الذي يعرض لتوضيح ما قبله،مثل :فوائد الشمس متعددة:تدفئ الجوّ،وتضئ الكون،وتنضج الثمار.
د-توضح النقطتان قبل الأمثلة التي تساق لتوضيح قاعدة من القواعد ،أو حكم من الأحكام،مثل:الفعل:كلّ لفظ دلّ على عمل في زمن مثل:قام
خامسا-الشرطة أو الوصلة(-)
من أشهر مواضع استعمالها:
أ-توضع الشرطة أو الوصلة بين العدد رقما أو لفظا،وبين المعدود ،إذا وقعا عنوانا في أوّل السطر ،مثل:1- أو أوّلا -
ب- توضع الشرطة أو الوصلة للفصل بين كلام المتخاطبين في حالة المحاورة،إذا حصل الاستغناء عن الإشارة إلى أسماء المخاطبين ،ولو بطريق الدلالة ،مثل:قال،أجاب،ردّ عليه
ج-توضع الشرطة أو الوصلة بين ركني الجملة،إذا طال الركن الأوّل ،كالآتي:
-الفصل بين المبتدأ والخبر ،مثل :الطالب الذي يدأب على المذاكرة،ولا يضيّع وقته سدى- يكون من الناجحين المتفوّقين.
- للفصل بين الشرط والجواب ،مثل :لئن أقدمت على صنيعك، وتجاوزت القوانين-فإنّك لن تغنم بما ترمي إليه.
د-تستعمل الشرطة للدلالة على حصر الجملة المعترضة،مثل محمد-صلّى اللّه عليه وسلّم-أعبد الناّس
هـ- تستعمل الشرطة أيضا للدّلالة على الشرح،مثل :العبرة اسم دلّ على الموعظة والاعتبار-اسم يدلّ على العبور والمجاوزة.
و-تستعمل الشرطة للدّلالة على الإضافة ،مثل:استخلف يزيد بن عبد الملك على مدينة واسط –وكانت يومئذ عاصمة للعراق-الجراح
سادسا :علامة الاستفهام(؟)
توضع علامة الاستفهام في نهاية الجملة المستفهم بها عن شيء ،وتكون فتحتها باتّجاه الكلام المكتوب ،مثال :ما الحكمة؟،وهي على نوعين:
1-إماّ أن تكون مذكورة في الجملة مثل :أين يعمل أبوك؟،فيم تفكّر؟،متى ألقاك؟
2- إماّ أن ترد في أساليب تحذف منها الأداة ،ونتوصّل إليها عن طريق المعنى وسياق الكلام ،أو عن طريق الأداء الصّوتي ونبرات الكلام،لذا يجب وضع علامة الاستفهام للدلالة على ذلك
سابعا :علامة التعجّب:(!)
تسمّى هذه العلامة علامة الانفعال ،وعلامة التأثّر ،وعلامة التّعجّب
أ- توضع في نهاية الجملة التي يعبّر بها عن الانفعالات النّفسيّة.
ب-توضع هذه العلامة دائما في آخر الجمل المبدوءة بالأفعال :نعم ،بئس،حبّذا،لا حبّذا...إذا دلّ المعنى على الانفعال والتأثّر
ج- هناك أسلوب استفهام يدلّ على التعجّب أو الإنكار ،وهو المسمّى بالاستفهام الإنكاري ،مثل :أتبخل بالمال والناّس جياع؟!
ثامنا :علامة التضبيب أو التنصيص("  ")
أطلق  بعض علماء الحديث على علامة التنصيص اسم علامة التضبيب ،ويراد بها عندهم وضع الحديث الشريف بين علامتين تشبهان الضبّة لكي يتميّز عماّ عداه من الكلام.
توضع هذه العلامة في كلّ كلام ينقل بنصّه وحرفه شريطة ألاّ يغيّر منه شيء مطلقا.مثال :قال رسول الله :" صوموا تصحّوا".
تاسعا:علامة الحذف والإضمار(...)
توضع مكان ماحذف من الكلام للدلالة على الحذف أو الاكتفاء بما ذكر ،أو عدم الرغبة في ذكر بعض الكلمات ،مثال مررت برجلين يتشاتمان، فيقول أحدهما:" ..."ويقول الآخر:"..."
عاشرا :الشرطتان(-  -)
توضعان بين الجملة أو الجمل التي تعترض الكلام المتّصل مثال :كان أبو بكر –رضي الله عنه-أوّل من أسلم من الرّجال.
الحادي عشر: القوسان الهلاليان ()
-توضعان بين الألفاظ التي ليست من الأركان الأساسيّة في الجملة ،مثل: تونس (حماها الله) أوّل بلاد اندلعت فيها ثورة الشباب
-توضعان للشرح والتفسير ،مثال : الذهب الأسود (البترول) يكثر في دول الخليج.
الثاني عشر:القوسان المربعان أو المعقفان[ ]
يوضعان بين كلّ زيادة يدخلها الكاتب على النصّ المقتبس من غيره ،أو ما يريد إضافته على سياق الكلام ،مثال: جاء عبد [رب] الرسول.
الثالث عشر: علامة المتابعة:=
وهي عبارة عن شرطتين متوازيتين توضعان في نهاية الجزء الأوّل من الحاشية وبداية الجزء الثاني منهما 



 



الهمزة في أوّل الكلمة
تخطيط المحاضرة

1- تعريف الهمزة وأنواعها
2- الفرق بين الهمزة والألف الليّنة
3-كتابة الهمزة
4- مواضع همزة الوصل
أ-في الأفعال
ب- في الأسماء
ج- في الحروف
5-مواضع همزة القطع
أ-في الأفعال
ب- في الأسماء
ج- في الحروف

الهمزة في أوّل الكلمة
1- تعريف الهمزة
الهمزة حرف يقبل جميع الحركات:كالفتحة ،والكسرة ،والضمّة ،مثل : الهمزة 
المفتوحة في أجاب،و الهمزة المكسورة في إجابة ، والهمزة المضمومة في أجيب
وتقع الهمزة في أوّل الكلمة مثل :إحسان ،أمر ،وتقع في وسط الكلمة مثل سأل ،سئم ،وتقع في آخر الكلمة مثل : قرأ،شاطئ ،تكافؤ.
2- الفرق بين الهمزة والألف الليّنة:
هناك فرق بين الهمزة والألف الليّنة ،فالألف الليّنة لا تقبل الحركة أيّا كان نوعها،وتقع في وسط الكلمة ،مثل : صام ،قام ،وتأتي في آخر الكلمة، مثل :غزا، عصا ،مستشفى ،ولذا تقدّر عليها جميع حركات الإعراب إذا كانت واقعة في آخر الكلمة المعربة،وعلماء العربيّة يسمّونها "الألف الليّنة)،بينما يسمّون الهمزة الألف اليابسة.
لقد نصّ علماء اللغة على أنّ الهمزة والألف حرفان مختلفان تماما،منهم سيبويه،حيث قال "إنّ أصل حروف العربيّة تسعة وعشرون حرفا :هي الهمزة، والألف،والهاء،والعين،...)،وها هو ابن منظور ينصّ على أنّ الخليل بن أحمد الفراهيدي قال "حروف العربيّة تسعة وعشرون حرفا:منها خمسة وعشرون حرفا صحاح لها أحياز ومدارج،وأربعة أحرف جوف وهي :الواو،والياء،والألف الليّنة،والهمزة،وسميت جوفا لخروجها من الجوّف...الخ)
3-كتابة الهمزة في أوّل الكلمة: 
إذا وقعت الهمزة في أوّل الكلمة فلا تعدو أن تكون :
-إماّ أن تكون همزة وصل ،وهذه الهمزة تظهر في النطق إذا كانت في أوّل الكلمة،وتختفي من النطق،ولا تظهر إذا وقعت في وسط الكلمة مثال ذلك الهمزة في قولك :(انطلق وحدك،استغفر ربك)،وتختفي في النطق ،ولا تظهر حين تقول:(سعيد انطلق وحدك،واستغفر ربّك)بوصل الكلمتين في النطق
وتكتب هذه الهمزة ألفا في أوّل الكلمة،ولا تكتب فوقها أو تحتها همزة،وقد سميت بذلك؛لأنّه يتوصّل بها إلى النطق بالحرف الساكن
-إما همزة القطع ،فهي الهمزة التي ينطق بها في بدء الكلام وفي وصله،يعني ظاهرة النطق،مثل:أكرم محمّد الضيف،وأقبل الفائز فرحا،وأناب محمد والده.وأيضا حينما نقول:محمد أكرم الضيف.
وتكتب الهمزة على الألف وجوبا في جميع حركاتها في حالة الفتح والضمّ فوق الألف،وتكتب في حالة الكسر تحتها.
4-مواضع همزة الوصل
أ- في الأفعال:
-ماضي الخماسي وأمره،مثل:اشترك-اجتمع.
-ماضي السداسي وأمره،مثل:استغفر،استقبل
-أمر الثلاثي:مثل:اكتب
ب- في الأسماء:
- في الأسماء العشرة الآتية 
وهي :اسم،ابن،ابنة،ابنم،اثنان،اثنتان،امرؤ،امرأة،است،ايم الله،ومثناهم أيضا.
-مصدر الخماسي،مثل:اجتماع ،اشتراك.
-مصدر الفعل السداسي،مثل:استغفار،استسلام
ج- في الحروف
تكتب همزة أل التعريفيّة بجميع أنواعها همزة وصل ،مثل (التلميذ-الرجل)،وماعدا ذلك في الحروف، فإنّ الهمزة تكون همزة قطع مثال:إن –أو-...
5-مواضع همزة القطع
أ- في الأفعال
-في ماضي الفعل الثلاثي المبدوء بالهمزة،مثل:أخذ.
-في ماضي الفعل الرباعي المبدوء بالهمزة وأمره،مثل:أحسن-أكرم.
-في كلّ فعل مضارع يكون مبدوء بهمزة المضارعة،مثل :أسافر.
ب-في الأسماء
-تكتب الهمزة في الأسماء همزة قطع ما عدا في الأسماء العشرة التي تقدّم ذكرها
-تكتب همزة القطع في الضمائر المبدوءة بهمزة،مثل :أنا،أنت .. 
-تكتب همزة قطع في بعض الأدوات،مثل:إذا الشرطيّة
-تكتب همزة قطع في مصدر الفعل الثلاثي،مثل:أرق،أمل
-تكتب همزة قطع في مصدر الفعل الرباعي،مثل :إكرام
ج-في الحروف:تكون همزة القطع في جميع الحروف ما عدا "أل" التعريفية.
الهمزة في وسط الكلمة

1- كتابتها على الألف
2- كتابتها على الواو
3- كتابتها على الياء
4- كتابتها على السطر








الهمزة في وسط الكلمة
1- كتابتها على الألف
تكتب الهمزة المتوسّطة على الألف في الحالات التالية:
- إذا كانت الهمزة مفتوحة بعد فتح مثل:سأل
-إذا كانت الهمزة مفتوحة بعد ساكن صحيح،أي ليس حرف علّة،مثل :فجأة
-إذا كانت الهمزة ساكنة بعد فتح،مثل :فأس
-إذا كان ما قبلها مفتوحا وبعدها ألف مدّ أو ألف تثنية،مثل مآكل ،مكافآت
2-كتابتها على الواو
تكتب الهمزة المتوسّطة على الواو في الحالات التالية:
-إذا وقعت الهمزة ساكنة بعد ضمّ،مثل:مُؤمن
-إذا وقعت الهمزة مفتوحة بعد ضمّ،مثل:يُؤذّن
-إذا وقعت الهمزة مضمومة بعد فتح،مثل:يَؤُمّ
-إذا وقعت الهمزة مضمومة بعد ساكن،مثل:هواؤه،مسؤول
-إذا وقعت الهمزة مضمومة بعد ضمّ،مثل:شؤون،رؤوس
3- كتابة الهمزة المتوسّطة على الياء(النبرة)
تكتب الهمزة المتوسطة على الياء في الحالات التالية:
-إذا وقعت الهمزة مكسورة بعد ساكن،مثل :أسئلة
-إذا وقعت الهمزة مكسورة بعد فتح،مثل:يئس
-إذا وقعت الهمزة مكسورة بعد ضمّ،مثل:سُئل
-إذا كانت الهمزة مكسورة بعد كسر،مثل:تخطئين
-إذا وقعت الهمزة ساكنة بعد كسر،مثل:بئر
-إذا وقعت الهمزة مفتوحة بعد كسر،مثل:رئة
-إذا وقعت الهمزة مضمومة بعد كسر،مثل:ملاجئُك
-إذا وقعت الهمزة مفتوحة بعد ياء ساكنة،مثل:هيئة
-إذا كانت الهمزة مضمومة وقبلها ساكن وبعدها واو ،مثل:مفئود
4-كتابة الهمزة المتوسّطة على السطر:
تكتب الهمزة المتوسطة على السطر في الحالات التالية:
-إذا كانت الهمزة مفتوحة بعد الألف،مثل :تساءل،تضاءل
-إذا وقعت قبل الهمزة واو ساكنة أو مشددة مضمومة،مثل:مقروءة
-إذا وقعت بعد الهمزة واو المدّ،وكان الحرف الذي قبلها مضموما ولا يمكن وصله بما بعده،مثل:دءوب
-إذا وقعت بعد الهمزة واو ،وكان الحرف الذي قبلها ساكنا ولا يمكن وصله بما بعده،مثل:مذءوم






الهمزة في آخر الكلمة
يرتبط رسم الهمزة وكتابتها بضبط الحرف الذي قبلها،ولذا تكتب الهمزة المتطرفة على النحو التالي:
1-تكتب الهمزة المتطرفة على الألف إذا كان الحرف الذي قبلها مفتوحا،مثل:قرأ،أو كانت الهمزة نفسها مكسورة أو ساكنة،مثل :نبأ، يقرأ 
              2-تكتب الهمزة المتطرّفة على الواو إذا كان الحرف الذي قبلها   مضموما،مثل:التلألؤ،أو كانت الهمزة نفسها مكسورة أو ساكنة                        
3-تكتب الهمزة المتطرفة على الياء أي النبرة إذا كان الحرف الذي قبلها مكسورا سواء أكانت الهمزة نفسها مفتوحة،مثل:أنشئ. وتكتب الهمزة المتطرفة على السطر إذا كانت مضمومة أو مكسورة،مثل ينشئ –يكافئ                           4-تكتب الهمزة المتطرّفة على السطر فيما يأتي:
-إذا كان الحرف الذي قبلها ساكنا سواء أكان هذا الحرف الساكن حرفا صحيحا،مثل:عبء ،أو كان الحرف الساكن حرف علّة أي واو أو ياء ،مثل: ثناء ضوء-شيء
-تكتب الهمزة المتطرّفة على السطر إذا كانت مسبوقة بواو مشددة مضمومة ،سواء أكانت الهمزة نفسها مفتوحة،أم مضمومة،أم مكسورة،مثل:إنّ التبوّء مطلوب
الألف الليّنة
1-تعريفها
2-كتابة الألف المتوسّطة
3-كتابة الألف المتطرفة
أ-في الأسماء
ب-في الأفعال
ج- في الحروف
الألف الليّنة
تعريفها
هي عبارة عن ألف ساكنة مفتوحا ما قبلها،ولا تكون في أوّل الكلمة لأنها ساكنة؛وإنما تقع في وسط الكلمة وفي آخرها ،وتكون في الأسماء والأفعال،والحروف؛وذلك ،مثل: كتاب،شاعر،باب،عصا،باع،صام،قال
كتابة الألف المتوسّطة
تكتب الألف المتوسّطة ألفا مطلقا سواء أكان توسّطها أصلياّ أم عارضا،مثل :نام،قام .وأماّ المتوسّطة توسّطا عارضا ،فهي الألف التي كانت في آخرالكلمة،ثمّ لحق بآخر الكلمة شيء آخر،مثل:الضمير،أو ما الاستفهامية.
تكتب الألف المتوسطة في الأسماء،مثل فتاك ،عصاك
تكتب الألف المتوسّطة في الأفعال:ينساك
تكتب الألف المتوسّطة في الحروف:إلام تنظر؟ علام تتأمّل؟
كتابة الألف المتطرفة
1- في الاسماء
تكتب الألف المتطرّفة في الأسماء ألفا ممدودة مثل ألف العصا فيما يلي:
-في الأسماء الأعجميّة،مثلا:أمريكا ،أسبانيا،قنا...ما عدا خمسة أسماء هي:موسى،عيسى،متىّ،كسرى،بخارى.
-في الأسماء المبنية،وهي الضمائر،وأسماءالشرط،وأسماء الاستفهام،وأسماء الاشارة،وبعض الظروف...)
-في الأسماء العربيّة المعربة المختومة بألف متطرّفة بشرط أن يكون الاسم ثلاثياّ،وتكون ألفه منقلبة عن واو،مثل :العصا،العلا
-في الأسماء العربيّة المعربة الزائدة على ثلاثة أحرف بشرط أن تكون قبل الألف المتطرّفة ياء،مثل:دنيا،ثريا،قضايا
-الألف المبدلة من ياء المتكلّم،مثل:يا حسرتا
وتكتب الألف المتطرّفة في الأسماء ياء أي ألفا مقصورة فيما يلي:
-إذا كانت الألف المتطرّفة واقعة في اسم ثلاثيّ معرب،مثل :الهوى
-إذا كانت الألف المتطرّفة واقعة في اسم معرب ،تكون أحرفه أكثر من ثلاثة أحرف ،مثل:بشرى،ليلى،مستشفى.
-إذا كانت الألف المتطرّفة الواقعة في اسم معرب،تكون أحرفه أكثر من ثلاثة أحرف ،وكان علما على شخص أو مكان ،فتكتب أيضا ألفا مقصورة ،مثل يحي
2-في الافعال
تكتب الألف المتطرّفة في الأفعال ألفا ممدودة فيما يأتي:
-إذا كانت الألف الليّنة في آخر فعل ثلاثي ،وكان أصلها واوا أي منقلبة عن الواو ألفا ممدودة،مثل:بدا،تلا.
-إذا كانت الألف واقعة في آخر فعل تزيد أحرفه على ثلاثة أحرف،وكان قبل الألف ياء،مثل:أعيا،أحيا. 
-إذا كانت الألف مبدلة من نون توكيد خفيفة،مثل:لنسعفًا بالناصية.
ب-تكتب الألف المتطرفة في الأفعال ياء أي ألفا مقصورة فيما يأتي: 
-إذا كانت الألف الليّنة واقعة في آخر فعل ثلاثي،وكانت منقلبة عن ياء ،أي أنّ أصلها ياء،مثل:بنى،سعى...
-إذا كانت الألف الليّنة واقعة في آخر فعل أحرفه تزيد على ثلاثة أحرف بشرط ألاّ يكون قبل الألف ياء،فإنّها تكتب حينئذ ياء،أي ألفا مقصورة،مثل :أهدى،أمضى....
3- في الحروف:
تكتب الألف المتطرّفة  في الحروف ألفا في غالب الأمر،مثل :إلاّ،ألا،عدا،وخلا،إذا اعتبرت حروف جرّ في الاستثناء،وما التنبيهيّة والنافية،ما عدا أربعة أحرف شذّت عن القاعدة ،فتكتب ألفها ياء أي ألفا مقصورةوهي على،إلى،بلى،حتى
الحروف التي تزاد في الكتابة
1- زيادة الألف
-في أوّل الكلمة:تزاد في أوّل الكلمات المبدوءة بحرف ساكن 
-وسط الكلمة:تزاد في كلمة مئة تمييزا لها عن فئة ،وهذه الزيادة تكون في المثنّى وإذا كانت مركّبة أيضا،مثال :مائتان وثلاثمائة .
-في آخر الكلمة:
- بعد واو الضمير المتطرّفة:نحو لن يضربوا 
-تزاد ألف في آخر الاسم المنصوب ،مثال :رأيت زيدا بدلا من زيدَ
-تزاد الألف لمدّ الصوت بالمنادى المستغاث به:يا محمدا
-تزاد الألف للفصل بين النونين :نون النسوة،ونون التوكيد،مثال:اذهبنان
-تزاد الألف للتذكّر حيث يقول القائل:"إنّ مضر،ثمّ يقف على مضر ،ويقول إنّ مضرا
2-زيادة الهاء
وتسمى الهاء المزادة هاء السكت أو هاء الاستراحة أو هاء الوقف
-تزاد بعد كلّ متحرّك الآخر حركة غير إعرابيّة لأجل الوقف عليها ،مثل قه،وهو الأمر من فعل وقى
-تزاد في ما الاستفهاميّة بعد حذف ألفها مثل:مه؟
-تزاد في الاسم المنتهي بحرف علّة مثال :وما أدراك ماهيه
-تزاد في الاسم المنتهي بياء المتكلّم(ما أغنى عنّي ماليه)
-تزاد في الاستغاثة والندبة،مثال:يا ربّاه-واولداه
-تدخل على ثمّ وهلمّ ،مثل إن-ثمه-هلمه-إنه
3-زيادة الواو
وسط الكلمة:أولي-أولات
-تزاد الواو في الألفاظ الدخيلة على العربيّة ،مثل:أوقيانوس-أوكسجين
-آخر الكلمة
-تزاد الواو في آخر الكلمة،كما في كلمة عمرو تمييزا عن عمر
-تزاد الواو بعد ميم الجمع ،ويقال لها واو الصّلة،مثل ضربتمو-ذهبتمو
-وقد تزاد الواو بعد الهاء،مثال منهمو






حذف بعض الحروف في الكتابة
1- حذف الألف:
-تحذف من "ما" الاستفهاميّة إذا تقدّمها حرف جرّ ،مثل:لم سافرت؟
-تحذف أيضا من "ما" الاستفهاميّة إذا سبقت بمضاف،مثل:بمقتضام؟
-تحذف الألف المتطرّفة في آخر كلمة "طه"
_تحذف الألف من حرف النداء "يا" إذا دخل على علم مبدوء بهمزة غير ممدودة زائد على ثلاثة أحرف،ولم يحذف منه شيء ،مثل:يأنور،ولا تحذف إذا كان العلم يبدأ بهمزة ممدودة، مثال:يا آدم
-تحذف من "يا" إذا دخلت على كلمة "أهل"أو أيّ أو أية،مثال :يأهل الكتاب
تحذف الألف من كلمة "ذا" التي للإشارة،إذا لحقت بها اللام الدالة على البعد ،مثل:ذلك ،ذلكم،ذلكنّ
-تحذف من ها التي للتنبيه إذا دخلت على اسم إشارة، ليس مبدوء بتاء أو هاء،وليس بعده كاف ،مثل:هذا ،هذه،هؤلاء
-تحذف من هاء التنبيه في الكتابة أيضا إذا دخلت على ضمير مبدوء بهمزة،مثل :هأنا،هأنتن
-تحذف الألف من الضمير "أنا"إذا دخلت عليه"هاء" التنبيهيّة وجاءت بعده كلمة "ذا"
2- حذف ال التعريف
-تحذف "ال"من كل اسم معرف بها إذا سبقت بلام ،وكان بعدها لام سواء أكانت اللام السابقة مكسورة ،مثل :للدواء فوائد
-تحذف "ال" من الأسماء الموصولة التي للمثنى،وجماعة الإناث وهي التي تكتب بلامين إذا دخلت عليه اللام مكسورة أو مفتوحة،مثل:للذان كتما الشهادة
3-حذف الميم:
تحذف الميم من الفعل "نعم" المكسور العين في الكتابة،إذا أدغمت ميمه في ميم "ما" نحو نعماّ
4- حذف النون:
-تحذف من حرفي "من وعن" إذا دخلتا على "ما""ما "الاستفهاميّة،نحو:ممّ تنفق؟
-تحذف النون من حرفي"من وعن" إذا اتصلتا ب"ما" الموصولة ،مثل:كل مماّ كسبت يداك،أو كانت ما المصدريّة ،مثل :عجبت مماّ قلت ،أو كانت ما زائدة ،مثل: عماّ قليل أعود من السّفر
-تحذف النون من حرفي "من وعن" إذا دخلتا على "من"الاستفهاميّة ،مثل :ممّن تشترى السلع؟
-تحذف النون من كلمة "يكن" لتصير يك"تخفيفا إذا وقعت بعد جازم بشرط ألاّ يليها حرف ساكن ،أو ضمير متّصل ،مثل :لم يك 
-تحذف من "إن " الشرطيّة ،إذا جاء بعدها"ما" الزائدة ،مثال : إماّ يبلغنّ،وتحذف إذا جاء بعدها لا النافية،مثال:إلاّ تنصروه ،فقد نصره الله
-تحذف النون أيضا من أن المصدرية الناصبة للفعل المضارع إذا جاء بعدها لا النافية ،مثل: أحافظ على القراءة والتعلم لئلاّ أكون جاهلا
5- حذف الواو
-تحذف الواو تخفيفا من بعض الكلمات كي لا يجتمع في الكلمة واوان ،ومن بين هذه الكلمات التي تحذف منها الواو:داود-طاوس...
6-حذف الياء
-تحذف الياء إذا كانت ناشئة من إشباع الحرف المكسور في الشعر
-تحذف الياء من الاسم المنقوص المعرف "بال"إذا وقف عليه بإسكان الحرف الذي قبل الياء في لغة،مثل:التلاق-الداع 
-تحذف الياء من الاسم المنقوص المنوّن في حالتي الرفع والجرّ،مثل :هذا غاز-رام- ساع
تحذف الياء من الاسم المنقوص إذا جمع جمع مذكر سالم ،مثل :ساعون –قاضون-داعون
 




التاء المفتوحة والتاء المربوطة
1- التاء المفتوحة
-تكون في الاسم الذي أصل تائهمربوطة،ثمّ أضيفت إلى ضمير،مثل سريرة_سريرته
-تكون في الأسماء المفردة ،مثل نبت –بنت-أخت
-تدخل على الأفعال الماضية،مثل كتبتَ-ذهبتُ
-تأتي في جمع التكسير،مثل :بيوتات
-تكون في أسماء الأفعال،مثل:هيهات،وتأتي عوضا عن الياء ،مثال:يا أبت-يا أمّت
-تكتب التاء مفتوحةإذا لفظت تاء عند الوقوف عليها
2- التاء المربوطة 
تكون للتفرقة بين المذكر والمؤنث، ولتوكيد التأنيث في الجمع الذي على وزن فعالة وفعولة ،مثال:حجارة ،خؤولة
-تزاد التاء المربوطة في أسماء الأشخاص والأعلام المؤنثة،مثال :حمزة،طلحة
-ترد لتمييز الواحد من الجنس،مثل:تمر –تمرة ،أو لبيان عدد المرّات ،مثال شربت شربة
-ترد في جمع التكسير ،مثل :ولاة-قضاة
تكون في صيغة المبالغة مثل :راوية-علاّمة-رحاّلة
-تستعمل للنّسب،مثال:الأزارقة-المناذرة
-تستعمل للدلالة على أنّ الجمع أعجميّ ،مثل صيارفة-طيالسة



ال الشمسيّة وال القمريّة
1- اللام الشمسيّة
هي التي تكتب ولا تنطق ،لأنّها تدغم في الحرف الذي بعدها ،والحروف التيّ تقع بعد اللام الشمسيّة أربعة عشر هي:
التاء،مثل :التراث                 الراء،مثل:الرّأفة
الثاء،مثل:الثّبات                   الزاي،مثل:الزّمن
الدال،مثل:الدّجل                    السين،مثل:السّبيل          
الذال،مثل :الذئب                  الشين،مثل: الشّجر      
الصاد،مثل:الصّبر                 الضاد،مثل:الضّبط
الطاء،مثل:الطّبل                  الضاء،مثل:الظّبي
اللام،مثل:اللّبّ                    النون،مثل:النور 
2- اللام القمريّة   
وهي التي تكتب ،وتنطق حرفا مخفّفا مع ما يليها ،والحروف التي تقع بعد اللام القمريّة أربعة عشر حرفا هي:

الهمزة،مثل :الأدب                                  الباء،مثل: البدر
الجيم،مثل :الجبل                                    الحاء،مثل: الحبل           
الخاء،مثل:الخبر	العين،مثل:العبث
الغين،مثل: الغبار	الفاء،مثل :الفأس
القاف،مثل:القدر	الكاف،مثل:الكذب
الميم،مثل :المبرد	الهاء،مثل:الهرّة
الواو،مثل :الوبر	الياء،مثل:اليمين
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