
 
  
 

00001310070للقرطاسٌة والاستنساخ والطباعة جملة ومفرد  مقابل المعهد التقنً كركوك  –طرٌق بغداد  –مكتبة الجامعة    

  

 

 

 يح .يفهىو الاخطاء انهغى-1

 اء الدرتىطح ـــــح انتــــــــــىاػذ كتاتــــــق-2

.  حـــــوانتاء الدفتىح

 

 



 
  
 

00001310070للقرطاسٌة والاستنساخ والطباعة جملة ومفرد  مقابل المعهد التقنً كركوك  –طرٌق بغداد  –مكتبة الجامعة    

  

  الأخطاء اللؽوٌـــــة 

 

 

عن الخطاب الإداري التً من خلالها ٌمدم المرسل  اللؽة العربٌة وسٌلة  التعبٌر

رسالته معبرا عن فكرة ٌرٌد إبلاؼها للمتلمً أو المرسل إلٌه بؤسلوب ٌتسم بالوضوح والدلة 

بعٌدا عن الأخطاء الشابعة، فالإلمام بمواعد تحرٌر الخطاب الإداري مهمة جدا للتعبٌر عن 

 مضمون الرسالة بشكل سلٌم .

اللؽوٌة إلى ألسام عدة: وتمسم الاخطاء     

 الأخطاء اللؽوٌة: وٌمصد بها استخدام الكلمة فً ؼٌر معناها الصحٌح. -1

 الأخطاء النحوٌة: وهً التً ٌخالؾ بها المرسل لواعد اللؽة العربٌة. -2

ها وهً الخطؤ فً كتابة الكلمات بالشكل رطالإملابٌة: من أبرز الأخطاء واخ الاخطاء -3

 الصحٌح.

 .المراءة فً المتلمً تساعد التً الترلٌم علامات إهمال وهً: الترلٌم علامات اخطاء -4

الأخطاء الشكلٌة: وهً الأخطاء التنظٌمٌة مثل عدم ترن الهوامش فً الكتابة وعدم  -5

 كتابة العناوٌن الفرعٌة وعدم مراعاة الترلٌم.

 سمات وممومات الخطاب الإداري:

 تعد اللؽة من ابرز سمات الخطاب الاداري ،اذ ٌجب ان تتسم بما ٌؤتً :        

تختلؾ لؽة الخطاب كؤسلوب عن الأسلوب الأدبً فلا وجود للخٌال فً هذه اللؽة وإنما  -1

 تعتمد على البساطة والدلة.

 تكون واضحة بعٌدة عن الؽموض والتعمٌد ولا تحتوي على أي إٌحاءات أو رموز. -2

 الخطاب مصطلحات شابعة فً كل علم على محرر الخطاب معرفتها وإتباعها.للؽة  -3

 الاسلوب الإداري اسلوب علمً واللؽة فٌه أخبارٌة تصوٌرٌة. -4

 جاز بل إنها لؽة عملٌة وعبارات ذات مدلول محدد.\لا تستخدم الم -5

 لٌست لؽة انفعالٌة ولا تدخل العواطؾ فٌها وإنما تتسم بالمنطك والعملانٌة. -6

 ز والدلة فً عرض المعلومات مع تجنب الالفاظ الؽرٌبة أو المستحدثة.الاٌجا -7

 

a
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 التاء المفتوحة والتاء المربوطة

 

ر الوالدٌنـــب 

اللطٌؾ الدال على الرفك ٌطلك البر فً الاؼلب على الاحسان بالمول اللٌن         

وان بر  ،والتودد  ،والعطؾ  ، بالشفمةلن والتران ذ ،وتجنب ؼلٌظ المول  بةالمحو

نة اإذ إن مك ،والربها الى الله سبحانه وتعالى  ،الوالدٌن هو من احب الاعمال والدسها 

من  المجتمعات تنشبة على ذلن منً وما ٌنبؽ ،البناتوحٌاة الابناء  فً عظٌمةالوالدٌن 

 الوالدٌن بطاعتهما فٌما ٌؤمران به عدا الاشران بالله .وٌكون بر،والتوجٌه  الرعاٌةخلال 

ا بكل السبل موخدمتهما ومساعدتهما على تؤدٌة احتٌاجاته ،ا مادٌا مالانفاق علٌهو

    والدعاء لهما بعد موتهما  ،هما والادب فً الحدٌث مع،والوسابل المتوفرة والمتاحة 

 هما بصدلة جارٌة ؛فؤن رضا الله من رضا الوالدٌن .ٌوالاحسان ال

انظر الى الكلمات التً تحتها خط فً النص اعلاه تجدها منتهٌة بالتاء وهذه        

ن من التاء ــة( ومفتوحة )ت( وهذان النوعا ،مربوطة )ةالاخٌرة جاءت على نوعٌن : 

 لهما لواعد خاصة :

 التاء المفتوحة :-ولا:ا

 نبات .صَمَتَ ،ثبات  ،وتكون فً الاسماء والافعال والحروؾ مثل : مجتمعات 

 لات .

 -تكتب التاء مفتوحة فً الاحوال الآتٌة : 

  . اذا كانت آخر حرؾ من الفعل  

 نبت . سكت . مات .     
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  (اذا كانت متصلة بالفعل )تاء الرفع 

 (أنا اجتهدت وفهمت وتعلمت )  

  هً تاء التؤنٌث الساكنة ()اذا كانت متصلة بالفعل: 

 (اجتهدت وفهمت وتعلمت)

  وما ألحك بهفً جمع المإنث السالم 

      .           (أولات .عرفات .بركات  .فاطمات .كاتبات .ثمات .لنوات )

 اذا كانت متصلة بالحروؾ الاربعة الممابلة: 

  (لا: لات  .   لعل : لعلت     .ثم : ثمت    رب: ربت ،)  

 فً آخر المصدر الذي فً فعله تاء:  

  (فات : فوت      نعت : نعت .   مات : موت .    سكت : سكوت .)

 كان الحرؾ الذي ؼٌر مفتوح فً اخر الاسم  المفرد اذا: 

 .   (ثابت . تفاوت . بٌت .  سكوت . لوت . فوات )

                        

                                

 :فً كل جمع تكسٌر فً مفرده تاء مفتوحة

 ولت : أولات ،لوت : ألوات                            .بٌت : بٌوت وأبٌات       

                      

مع الافعال والحروؾ  تؤتًوتكون فً الاسماء فمط فهً لا  :التاء المربوطة المصٌرة -ثانٌا:

 ابدا :

   اذا كانت فً اخر الاسم المفرد وما لبلها مفتوح لفظا او تمدٌرا 

 رحمَة ، كاتبةَ ، معاوٌةَ    فتاةُ . حٌاة . فلاة .                    

 

 

 فابدة 

من خصابص التاء المفتوحة انها لا تلفظ هاء عند الولوؾ علٌها 

 وانما تظل تاء مثل :مهندسات ،كتبت ، ابٌات   
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 بتاء مفتوحة منتهٌا لٌس  هاذا كانت فً اخر جمع تكسٌر مفرد 

           ،الماضً :  لضاة     الجباة الجابً :    ،    الساعً : السعاة     

      ملاحظات:-

  كلمتها الى ضمٌر .      تفتح التاء المربوطة اذا أضٌفت   - أ

 رحمة : رحمته .                                            

 شفمة : شفمتن .           

 

 العاطفة. الحرفٌة )ثمة( الظرفٌة تكتب بالتاء المربوطة للفرق بٌنها وبٌن)ثمت(     - ب

           (ذهبت الى الؽرفة ولم أجد ثمَّة أحدا   )        

      (جاءت فاطمة ثمَت أحمد )            

                                                       

 فً الاسماء أما المفتوحة فتكون فً الاسماء تكون التاء مربوطة الا لا     - ج

 (نجاة ، فوزٌة ، مجتهدة)   . والحروؾ والافعال   

   (اخت . كَبتََ . رُبَّتْ )                                    

                                 

 المربوطة الا فً السجع والشعر. ٌجب وضع نمطتٌن فوق التاء      - د

  (  السلامة، وفً التؤنً  الندامةفً العجلة )            

                       (  والجدةان الشباب و الفراغ  )            

 ( للمرء أي مفسدة  مفسدة )            

 

 



 
  
 

00001310070للقرطاسٌة والاستنساخ والطباعة جملة ومفرد  مقابل المعهد التقنً كركوك  –طرٌق بغداد  –مكتبة الجامعة    

  

                                    مثل:التاء المربوطة ٌولؾ علٌها بهاء اما المفتوحة فٌولؾ علٌها بالتاء     - ه

 .                             (رجعت من المدرسة )       

 .     (ولكم فً المصاص حٌاة)      

 (.وٌل لنا من الأمهات الجاهلات  )  

 

  وان  كان ء المفتوحة على الطرلة التركٌة اعتاد المتؤخرون كتابة بعض الأعلام بالتا      - و

 كتابتها بالأصل العربً .                 و الاصلح للماعدة العربٌة ،   ذلن مخالفا          

 حكمت                    جودت .   نزهت .   رفعت .          

 حكمة                             جودة .    نزهة .   رفعة .           
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  : والهاء المربوطةالفرق بٌن التاء 

التاء المربوطة والهاء وللتمٌٌز بٌنهما هنان عدة طرق  الخطؤ فً كتابة اعتاد الكثٌرون

 تبٌن الفرق بٌنهما 

 اضافة الكلمة المنتهٌة بالتاء المربوطة او الهاء الى الضمٌر مثل :  -1

  اضفها الى احد الضمابر    الكلمة 

 وجهً )ضمٌر ٌاء متكلم (    وجه 

 المتكلمٌن ( نا مٌاهنا )    مٌاه 

 شبٌهن )الكاؾ (    شبٌه 

 

    

 جهتً     جهة    

 حٌاتنا    حٌاة    

 درجتن     درجة   

اما الهاء فؤنها تبمى هاء  عند التاء المربوطة اذا اضٌفت الى الضمٌر تفتح ان  اعلاه نلاحظ

 .اضافتها الى الضمابر 

 : بتحرٌن حرؾ التاء او الهاء للتفرٌك بٌن التاء المربوطة والهاء نموم  -2

 مثل : ،ونطك هاء فهو هاء  فان تحرن

 مٌاه    ،مٌاهٌ  ، مٌاهِ 

 وضع الحركة فتكتب ) ه ( دون نماط.فاللفظ )هاء (لم ٌتؽٌر بعد 

 وان تحرن ونطك تاء فهو تاء مربوطة مثل :

 حدٌمة    ،حدٌمةُ  ،حدٌمةِ 

 هنا اللفظ تاء فتكتب )ة ( بالنماط 
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 رسم الفرق بٌن التاء المربوطة والهاء فً اخر الكلمة : -3
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 قصىرج .الانف الدًذودج و الد- 

 الحروف انشًسيح وانقًريح . - 
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 الالؾ الممدودة )المابمة ( والالؾ الممصورة )على شكل الٌاء (
  

 

 حسب الماعدة التً تكون بالشكل الاتً :بان التمٌٌز بٌن كتابة هذٌن النوعٌن من الالؾ ٌكون    

، وتكتب ممصورة  تكتب الالؾ ممدودة )لابمة ( فً كلمة ثلاثٌة اذا كان اصلها واوا -1

 مثل :  )بصورة الٌاء ( اذا كان اصلها ٌاءا  

 فً الافعال : - أ

 عدا : اصلها واوا ٌعدو 

 سما : اصلها ٌسمو 

 دعا : اصلها ٌدعو 

 مشى :اصلها ٌاء : ٌمشً 

 سمى: اصلها ٌسمً  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دة ــــــفاب

 اذا اردنــــا ان نعرؾ الالؾ التً اصلها واو او ٌـــاء نموم :

  :الافعال ٌتم اسناده الىفً -1

 مشى مشٌتَ. ،تاء الفاعل مثل :نجا نجوت  -أ     

 ارجاع الماضً الى المضارع مثل  : زها    ٌزهو  ،هدى   ٌهدي . -ب          

 الرجوع الى المصدر : عفا   عفوا  ، رمى   رمٌا  . -ج          

 فً الاسماء من خلال :-2

 فتى   فتٌان . التثنٌة مثل : عصا    عصوان ، -ا

 رد الجمع الى المفرد مثل : ذرا  ذروة ، لرى   لرٌة . -ب

 جمع المفرد مثل :مها  مهوات ، رمى   رمٌات . -ج
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 فً الاسماء : - ب

 ، الاذى ، المدى  ، الاسى ، الندى ، النوى .المفا ،العصا ، الصبا ، السنا ، الخطؤ 

 

 وتكتب فً كل كلمة زاد عدد حروفها عن ثلاثة احرؾ ، ٌاء مهملة )اي من ؼٌر نماط (: -2

 اهدى ، اعطى ، استلمى ، مستشفى ، صؽرى ، عٌسى .    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فابدة 

 الالؾ اذا سبمتها ٌاء كتبت ممدودة )لابمة ( مثل :

 رزاٌا ، خطاٌااحٌا ،استحٌا ، دنٌا ، 
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 تمارٌن 
 

 

 ( بعد العبارة ؼٌرالصحٌحة فٌما ٌؤتً :×(بعد العبارة الصحٌحة وعلامة )√:ضع علامة )1ت

 الالؾ فً كلمى) هدى( ممصورة لان اصلها واو )ٌهدو ( .  تكتب -1

 الالؾ فً كلمة )هداٌا (كتبت لابمة )ممدودة (لان ما لبلها ٌاء . -2

 ممدودة لان اصل الفعل )ؼفا : ٌؽفو(.الفعل )ؼفا (الفه  -3

كلمات عدد حروفها  لأنهاالكلمات مثل )ٌحٌى ، موسى ،اهدى( كتبت الفها ممصورة  -4

 اربعة .

اذا اردنا ان نعرؾ الؾ الكلمة لابمة او ممصورة نرجعها الى الفعل المضارع او  -5

 المصدر .

 

 : هات عشر كلمات تكون الفها لابمة .2ت

 

 تكون الفها ممصورة .:هات عشر كلمات 3ت
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 ى ــــــــــــــاخ انترقيــــــــــــــــػلاي
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 علامات الترلٌم

اي بنً ، عامل الناس بالحسنى ، واكرم جارن وضٌفن واخان . )نصح رجل ابنه فمال : -1

واعلم ان اخان جناحان اللذان تحلك بهما ، وسندن عند تكالب المحن علٌن ، فؤحبب له ما 

تحب لنفسن ، وانتصر له بمالن ونفسن . وكن حذرا ان تسابك فً ؼٌر الخٌر والصلاح ، 

ن تهذٌبا ٌحببن معه الناس ، فان عاتبت فؤن الساعً لهما مإٌد بتؤٌٌد الله ، وهذب نفس

 .(فلٌكن عتابا لٌنا ، وان نصحت فلا تخطا تخطبة لا عذر معها فكل امرئ عزة وكرامة 

 .((طرٌك صدلة الإماطة الاذى عن ))لال رسول الله )صلى الله علٌه واله وسلم (: -2

 ((الكتابة مثل ). ، فً النصٌن المذكورٌن اعلاه نلاحظ وجود علامات او رموز اثناء          

( ....( وهذه الرموز والعلامات تسمى علامات الترلٌم وهً علامات توضع فً اثناء  ،)

الكلام او فً اخره من اؼراضها تنظٌم الكتابة ، وتسهٌل المراءة ، وسرعة الفهم ، وجودة 

 الالماء ، فضلا عن تجمٌل الكتابة ، وحسن عرضها .

 هً : -العلامات:

 الفاصلة )،( -1

 (؛الفاصلة المنموطة ) -2

 النمطة الولفة  ).( -3

 النمطتان الرأسٌتان ):( -4

 علامة الاستفهام )؟( -5
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 علامة التعجب او التؤثر )!( -6

 (  (( ))  علامة التنصٌص ) -7

 ( -الشرطة الخط ) -8

 (  الموسان ) -9

 علامة الحذؾ)...( -11

 الفاصلة وتكون: -1

ن سلٌمان اعطى بٌن الجمل المصٌرة المتصلة المعنى لتإدي ؼرضا واحدا مثال ))ا - أ

 فشكر ، وان اٌوب ابتلى فصبر ، وان ٌوسؾ ظلم فؽفر ((.

 بعد المنادي مثل : ٌا رجل ،اتك الله .  - ب

 بٌن السام الشًء ، مثل: - ج

نهضت امتنا فً نواح كثٌرة ، هً : الناحٌة الثمافٌة ، والناحٌة الاجتماعٌة ، والناحٌة 

 العمرانٌة .

 الفاصلة المنموطة : -2

بٌنهما علالة سببٌة ،اي ان الجملة الثانٌة كانت سببا  للأولى ، توضع بٌن جملتٌن  - أ

 مثل :  ))كافؤ المدٌر الطالب ، لا نه تفوق فً الامتحان ((.

 

توضع كذلن بٌن جملتٌن احدهما نتٌجة للأخرى ، اي ان الجملة الثانٌة نتٌجة للأولى  - ب

 لمال ( .مثل : )لمد ؼامر التاجر بماله فً مشروعات لم ٌخطط لها ،فتبدد ا

 

 

وتوضع فً نهاٌة الجملة عند تمام المعنى، مثل )العمل الصالح ٌرفع لدر النمطة : -3

 صاحبه. (. 

 النمطتان الرأسٌتان : -4
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 مثل : لال الشاعر المتنبً :،توضعان بعد المول  - أ

 والسٌؾ والرمح والمرطاس والملم       الخٌل واللٌل والبٌداء تعرفنً  

 

 

مثل : اصابع الٌد خمسة: الابهام ،كما توضعان بٌن الشًء والسامه او انواعه  - ب

 وسطى والبنصر . والسبابة والوالخنصر 

 اثنان لا ٌشبعان :طالب العلم ،وطالب المال. :مثل

 ؟ متى تسافر الى مصرل :وتوضع بعد اسلوب الاستفهام ،مثعلامة الاستفهام : -5

خر الجملة التً ٌعبر بها عن فرح او حزن او توضع فً اعلامة التعجب او التؤثر : -6

 تعجب مثال :لتلنً الله ان لم التله !

ٌوضع بٌنهما كل كلام بنصه دون تؽٌٌر من المران الكرٌم او حدٌث علامة التنصٌص : -7

 شرٌؾ او كلام ؼٌرهما منمول بنص مثل :

 ((ولكم فً المصاص حٌاة ))لوله تعالى 

اذا ولعا عنوانا فً اول السطر مثل :مراحل توضع بٌن العدد والمعدود الشرطة : -8

 التعلٌم فً العراق اربع:

 المرحلة الابتدابٌة –اولا  

 المرحة المتوسطة  -ثانٌا 

 المرحلة الثانوٌة  -ثالثا

 المرحلة الجامعٌة –رابعا 

 كما توضع بٌن اثنٌن فً حال المحاورة مثال :

 من انت ؟ -

 انا فلان . -
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الالفاظ المفسرة لما لبلها، وما لٌس من اركان الجملة مثل : وتكتب بٌنهما الموسان : -9

 علٌن بإخوان الصدق )ان كان ٌوجد اخوان صادلٌن (.

 

وتوضع مكان المحذوؾ من الكلام للدلالة على الحذؾ مثل :ضع علامة الحذؾ : -11

الكلمة المحذوفة فً البٌت الاتً ، وهو لزهٌر بن ابً سلمى :ومن ٌن ذا فضل فٌبخل 

 لى لومه ... عنه وٌذمم بفضله ع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1)دة ــــفاب

لا ٌوضع من هذه العلامات فً اول السطر الا الموسان ،وعلامة 

 التنصٌص ،والشرطة الواحدة ، وعلامة الحذؾ .

 (2)دة ــــفاب

عند الطباعة تلتصك علامة الترلٌم بالكلمة التً تسبمها وٌترن فراغ 

(Space مع الكلمة التً تلٌها ). 
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 تمارٌن علامات الترلٌم

 

 : ضع علامات الترلٌم المناسبة فٌما ٌؤتً : 1ت

 لال لً ابً كٌؾ اصبحت للت بخٌر والحمد الله -1

 تؤخر علً فً الكلٌة ولما عاد للت له ما سبب تؤخرن فمال ازدحام وسابل الاتصال  -2

 لال الفلاح الحمد الله فمد ازداد محصول لمحً  -3

 الشعوب لا تمهر فهل عرؾ الاستعمار هذه الحمٌمةان ارادة  -4

 .( 5)العلك /لال تعالى  علم الانسان مالم ٌعلم  -5

 : اختر الجواب الصحٌح من بٌن الالواس فً ما ٌؤتً : 2ت 

 اٌها الشباب، اعملوا بجد . -1

 لا نها ولعت  ؛وضعت الفاصلة بعد عبارة )اٌها الشباب ( 

 المنادى .( بعد -ب بٌن الشرط وجوابه       -)أ

 .((  ))تستخدم علامة التنصٌص  -2

 لتفسٌر المول ( -لنمل النص من دون تؽٌر كالمران الكرٌم    ب -)أ

 وتوضع فً نهاٌة كل جملة تشٌر الى الدعاء ،والتحذٌر ، والاؼراء -3

 النمطة ( -ب علامة التؤثر !              -)أ
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 للأخرى ،او نتٌجة لها . علامة الترلٌم التً توضع بٌن جملتٌن احداهما سببا   -4

 الفارزة المنموطة ( –ب  نمطة                      ال -)أ

 ان عبارة  صلى الله علٌه واله وسلم  توضع بٌن  -5

 الواس التنصٌص ( -ب  الموسان الكبٌران ) (   -)أ

 

 

 الاسثىع انسادس 

 الاسى وانفؼم وانتفريق تينهًا 
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 السام الكلام 

 

 العربٌة لا ٌخلو من ثلاثة انواع :الاسم ،والفعل ،والحرؾ .الكلام فً اللؽة 

 : كلمة دلت على معنى فً نفسها ولم تمترن بزمن . اولا : الاسم

 للاسم علامات تدل علٌه هً :

 ال التعرٌؾ :وهً مختصة بدخولها على الاسماء فمط ،مثل : - أ

 سماء    ، راٌة  ، مجد 

 السماء  ،الراٌة ، المجد

 مات المذكورة اعلاه لد لبلت ال التعرٌؾ اذا   هً اسماء .فنلاحظ ان الكل

ٌكون الا بحروؾ معٌنة تسمى حروؾ  الجر :فكل الاسماء تمبل علامة الجر ولا - ب

 مثل : ،الجر

 مدرسة                    ،        معلم     -

 ، سلمتُ على معلم المدرسة       ذهبتُ الى المدرسة     -

 اي كلمة تمبل حروؾ الجر هً اسم .        
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 ته ،مثل :االنداء :وٌكون باستخدام اداة النداء )ٌا( لبل الاسم المراد مناد  - ج

 محمد       ، عبد الله 

 ٌا محمد    ، ٌا عبد الله 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثانٌا : الافعال:

.الافعال من حٌث الزمن تؤتً الفعل : لفظ ٌدل على معنى فً نفسه ممترنا بزمن 

 على ثلاثة انواع :

 الفعل الماضً  - أ

 الفعل المضارع - ب

 فابدة 

 حروؾ الجر مثل )من ، الى ، على ،فً ، الباء ، اللام ...الخ(

 فابدة 

اخرى للأسماء هً التنوٌن : وهو حالة اعرابٌة تلحك اخر هنان علامة 

 الاسم على ثلاثة انواع :

 ( مثل : حٌاة ٌٌٌ  تنوٌن الضم )-1

 مثل : حٌاة   (  ٌ  تنوٌن الفتح )  -2

 مثل : حٌاة  ) ٍ (  تنوٌن الكسر -3
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 فعل الامر - ج

فلكل فعل من هذه الافعال له علامات تعرؾ به وتمٌٌزه عن ؼٌره . فالماضً ٌدل على     

حدث ولع لبل زمن التكلم ، وعلامته الاساس ، اتصاله بتاء الفاعل ،او تاء التؤنٌث الساكنه ، 

 مثل :

 ذهب ، ذهبتُ ، ذهبت ْ 

تكلم او بعده وعلامته ، لبوله السٌن ، فً زمن الوالفعل المضارع ٌدل على حدث ٌمع 

 وسوؾ ، هما حرفان ٌدلان على الاستمبال ، مثل :

 ادرس ، سؤدرس ، سوؾ ادرس 

واخٌرا فعل الامر ٌدل على طلب بعذر من المتكلم ،ومن علامته ، دلالته على الطلب ، ولبوله 

 المخاطبة. ٌاء

 اكتبً  –اكتبْ 

 انهضً    –انهضْ 

 

 

 

 

 

 


