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 اء الكتابة ؛ لتعٌٌن مواقع الفصلالترقٌم فً الكتابة العربٌة هو وضع رموز اصطلاحٌة معٌنة بٌن الكلمات او الجمل اثن *

وأنواع النبرات الصوتٌة والأغراض الكلامٌة ،تٌسٌرا لعملٌة الإفهام من جانب الكاتب أثناء الكتابة، والابتداء  والوقف 

ثناء القراءة .وعملٌة الفهم على القارئ أ  

 

حتٌاج الى نبرات خاصة فً ارئ ٌكونان على الدوام فً أشد الادلت المشاهدة وعززها الاختبار على ان السامع والق *

.او رموز مرقومة فً الكتابة ٌحصل بها تسهٌل الفهم و الإدراك الصوت  

  

 وعلامات الترقٌم الرئٌسة فً الكتابة العربٌة ،هً:

،() الفاصلة،  وٌطلق علٌها اٌضا الفارزة  - 

)؛(الفاصلة المنقوطة   - 

):(النقطتان  (  . )النقطة   - 

 -  ( الشرطتان ) ـــ ( -لشرطة ) ا

(_  )الشرطة السفلٌة   - 

( ؟ )علامة الاستفهام   - 

( ! ) علامة التأثر ، او التعجب  - 

)>> <<(علامة  التنصٌص   - 

)) ((القوسان   - 

] [القوسان المستطٌلان   - - 

 

 تنقسم هذه العلامات بدورها الى اربعة انواع فً سٌاق وظٌفتها فً الكتابة 

تاما ، او متوسطا ، او قصٌرا ، والتزود بالراحة او بالنفس من الوقوف عندها وقفا تمكن القارئ  )، ؛ .( ؛:  علامة الوقف -

 الضروري لمواصلة عملٌة القراءة .

تتمتع بنبرات صوتٌة  –اضافة الى الوقف  –وهً علامات وقف اٌضا لكنها  ؛ علامة النبرات الصوتٌة :) : ... ؟ !( -

  خاصة وانفعالات نفسٌة معٌنة اثناء  القراءة .

فً تنظٌم الكلام المكتوب ، وتساعد على فهمه ، وٌمكن اضافة  وهً تساهم   (؛  ] [ ) (  -<<  >علامة الحصر : )> -

 الالوان  التً اصبحت تؤدي نفس الغرض .

( ] [)> <  * & ^ /  مثل علامات الاشارات المستخدمة فً البرمجة او الرٌاضٌات   - 

  اهمٌة  علامات الترقٌم 

، وتسرع ادراكه  للمعانً ،وتفسر المقاصد ، وتوضح التراكٌب ... اثناء القراءة :انها تسهل الفهم على القارئ  -1  

 * ٌتضح هذا من خلال  المثال التالً : 

علامات الترقٌم فً الكتابة العربٌة 
 ومواضع استعمالها
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ما احسن الرجل ؟          ما احسن الرجل !      ما احسن الرجل .   

الظاهر جملة واحدة مكررة فهذه الجمل الثلاث مختلفة  فً المعنى ، لا متكررة على الرغم  من انها تبدا بدت فً 

 ومكونة من الكلمات الثلاث نفسها .

بمواقع فصل الجمل ، وتقسٌم العبارات ، والوقوف على المواضع التً ٌجب السكوت عندها ... فتحسن  ناانها تعرف -2

 الالقاء وتمٌزه.

فً تفهم عبارات كان من اٌسر انها تسهل  القراءة فتجنب القارئ  هدر الوقت بٌن تردد النظر وبٌن اشتغال الذهن  -3

مفصولة  او موصولة بعلامات تبٌن اغراضها ، وتوضح مقصدها .  وأجزاؤهاادراك معانٌها ، لو كانت تقاسٌمها 

قراءة النص غٌر المرقوم . تطلبهفالزمن من الذي ٌحتاجه القارئ لفهم النص المرقوم اقصر بكثٌر من الزمن الذي   

الحركات الٌدوٌة ، والانفعالات النفسٌة ،والنبرات الصوتٌة التً ٌستخدمها المتحدث انها فً تصور الكاتب، مثل  -4

اثناء كلامه، لٌضٌف الٌه دقة التعبٌر وصدق الدلالة . فهً تشبه الحركات الجسمٌة والنبرات الصوتٌة التً توجه دلالة 

لوحات الارشادٌة المكتوبة على اشارات المرور فً تنظٌم حركات السٌر ، ولالخطاب الشفوي. كما انها تشبه  

 الطرقات ، التً لولاها لظل كثٌر من سالكً تلك الطرق .

انها تنظم الموضوع ، وتجمل لغته ، وتحسن عرضه ؛فٌظهر جمالٌة خاصة ترٌح القراء ،وتدفعهم الى القراءة   -5

.والاستمتاع بها  

 الفاصلة )،(

.)’(ولٌس تلك المستخدمة فً النص اللاتٌنً غٌر المتوافقة مع النص العربً )،(تكتب هكذاالفاصلة فً النص العربً  * 

 زودالوٌنالغالبٌة الساحقة من الكتاب ٌقعون فً ذلك الخطأ مع ان الفاصلة العربٌة موجودة فً لوحة المفاتٌح لأجهزة * 

 وكذلك الماك.

.وتكتب الفاصلة ملاصقة للكلمة التً  تسبقها مباشرة بدون فراغات   * 

 مثال  استخدام صحٌح : احب الشعر ، والقصص    من الخطأ القول : احب الشعر ، والادب 

 مواضع استخدام الفاصلة )،(

بٌن الجمل التً ٌتكون من مجموعها كلام تام الفائدة فً معنى معٌن ،مثل: -أ  

لا ٌؤذي  احدا، ولا ٌكذب فً كلامه ، ولا ٌقصر فً دروسه  . ان محمدا طالب مهذب ،  

بٌن الجمل القصٌرة المعطوفة المستقلة فً معانٌها ،مثل: -ب  

صدق فضٌلة ، والكذب رذٌلة ، والحسد منقصة وعجز .ال  

بٌن الجمل الصغرى او اشباه الجمل ، بدلا من حرف العطف ،مثل: -ج  

. المتنزهونعند النهر ، فوق الرابٌة ،تحت سماء صافٌة ، انتشر   

مثل :بٌن انواع الشًء او اقسامه،  -د  

.المخلوقات الارضٌة اربعة انواع رئٌسٌة : الانسان ، والحٌوان ، والنبات ، والجماد   
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 فصول السنة اربعة : الربٌع ، الخرٌف ، الشتاء ، الصٌف 

بٌن عنوان الكتاب ،ودار النشر ،ومكانه ، وتارٌخه ؛ وذلك عند تدوٌن الهوامش او قائمة المصادر والمراجع، مثل:  -هـ  

م.5555عبد العلٌم :الإملاء الترقٌم ، دار الشروق ، القاهرة ، ابراهٌم  

5551علً الجارم : النحو الواضح ، دار المسٌرة ، عمان  ، الاردن ،   

بعد لفظ المنادي المتصل ، مثل : -ز  

 ٌا احمد، اجتهد فً دروسك .

بٌن الشرط وجوابه اذا كانت جملة الشرط طوٌلة ، مثل: -ح  

اذا كنت فً كل امورك تعاتب اصدقائك ، فلن ٌبقى لك صدٌق .   

بٌن القسم وجوابه، مثل : -ط  

 والله الذي خلق السموات والارض ، لاجتهدن .

بعد كلمات التعجب  فً بداٌة الجملة : –ي  

 أه ، ما أمر الفراق !

بعد حروف  الجواب ) وهً ،نعم ، لا ، كلا ، بلى ( ، مثل : -ع  

سئلة التقوٌم الذاتً كلها ؟ نعم ، الا السؤال الاخٌر .هل اجبت عن ا   

 ف- قبل كلمتً مثل او نحو  اللتٌن تسبقان المثال على قاعدة ما ، مثل : 

 تتكون الجملة  الفعلٌة  اساسا من فعل او اسم ، مثل : قام محمد .

.الجملة الفعلٌة ، نحو : كتب المعلم جملة مفٌدة   

  النقطة ).(

 - تكتب ملاصقة للكلمة التً تسبقها ولا ٌترك فراغات بٌنهما . 

 - تسمى >> الوقفة <<  وٌوقف عندها وقفة تامة ،  وهً توضع فً  الاماكن التالٌة : 

،  ولا كلام بعدها ، ولا تحمل معنى  التعجب او الاستفهام ، مثل : بعد نهاٌة الجملة التامة المعنى  -أ  

  .خٌر الكلام ماقل ودل

بعد نهاٌة  الجملة او الجمل  التً  تم معناها فً الكلام  واستوفت كل مقوماتها ، وحٌنها ٌلاحظ ان الجملة  او الجمل  -ب

:التالٌة تطرق معنى جدٌدا و اعرابا مستقلا ، غٌر ما عرضته  الجملة  او الجمل السابقة ، مثل  

امل ان ٌكون هذا النهار مباركا .طلع الصباح   

الفقرة ، مثل : فً نهاٌة -ج  

المعلقات: قصائد مختارة من اجود الشعر الجاهلً ، وتسمى المطولات  والمذهبات ، وقد ذكر ابن عبد ربه ان العرب قد 

 كتبتها بالذهب ، وعلقنها على الكعبة .

بٌن الحروف المرموز بها للاختصار ، مثل :  -د  

 ق .م ) قبل المٌلاد ( 

 ص.ب )صندوق البرٌد(
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 النقطتان الرأسٌتان ):(

 - تكتب ملاصقة للكلمة التً تسبقها ولا ٌترك فراغات بٌنهما . 

انهما تستعملان فً  أيوتسمٌان علامة التوضٌح والحكاٌة ، او نقطتً التفسٌر او البٌان ؛  - -

 سٌاق التوضٌح عموما . من مواضع استعمالهما : 

اخبر ، سأل ، اجاب ، روى ، تكلم ...( ،مثل :او ما هو فً معناه )حكى ، حدث ، بعد القول او ما هو  -أ  

: من ابً . فأجاباحسنه . سألته من اٌن لك  هذا ؟  ءشًقال احد الحكماء : العلم اكثر من ان ٌؤتى به ؛ فتخبر من كل   

بٌن الشًء وانواعه ،ا واقسامه ، مثل : -ب  

.، وٌوم مستقبل لا تدري ماحا لهاٌام الدهر ثلاثة : ٌوم مضى لا ٌعود الٌك ، وٌوم انت فٌه لا ٌدوم علٌك   

بٌن الكلام  المجمل ، والكلام الذي ٌتلوه موضحا له ، مثل : -ج  

. لسانهالمرء بأصغر ٌه : قلبه ، و   

تستخدم النقطتان فً هذه الحالة بعد كلمتً >>مثل قبل الامثلة التً تساق لتوضٌح قاعدة ، او حكم ، وغالبا ما  -د

 << او >> نحو<< او قبل الكاف ، مثل :

 انعم الله على الانسان بنعم كثٌرة : العٌنٌن ، الٌدٌن ،والرجلٌن ، وغٌر ذلك .

>> التالٌة <<، >> الاتٌة << ، >> ما ٌلً <<  او ما ٌشبهها ، مثل : بعد الصٌغ المختومة بألفاظ :  -هـ  

: لا تستمعوا الى مقالة السوء ، ولا تجروا وراء الاشاعات ،ولتكن السنتكم من  ٌأتًهذه  نصٌحتً الٌكم تتخلص فٌما 

 وراء عقولكم .

 أجب عما ٌلً : من انت ؟ وكٌف جئت الى هنا ؟ وماذا ترٌد ؟ 

مثل : قبل شرح معانً المفردات والعبارات ؟ لتفصل بٌن المفردات او العبارات ومعانٌها ، -و  

 الفعل : لفظ ٌدل على معنى فً ذاته ، وغٌر مقترن بزمن .

قبل الكلام المقتبس ، مثل :  -ز  

 من الاقوال المأثورة : " عند الشدائد ٌعرف الإخوان "

لإدارٌة بعد حرفً >>س<< و>>ج<< اللذٌن ٌرمزان الى الى كلمتً : سؤال افً التحقٌقات القضائٌة او  -ح

 وجواب ، مثل:

سمك؟ س: ما ا  

 ج: حسنٌن عوضٌن .

س:عمرك؟   

.سنه 41  ج:  

فً كتابة الوقت للفصل بٌن الساعات والثوانً مثل : -ط  

2:  45الساعة الان   

  الشرطة )-(

وتستعمل فً المواضع التالٌة : وتسمى >> الوصلة << او >> المعترضة<<   

الاعتراض بٌن متلازمٌن او متصلٌن كالمبتدأ  فً اول الجملة الاعتراضٌة او ) العارضة( واخرها وتقع جملة  -أ

 والخبر والفعل ومفعوله وٌؤتى بها للدعاء او الاحتراس ، او ما شابه ذلك ، مثل :

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 تلخٌص : نوره خلٌفة        مهارات كتابة ادارٌه : المحاضرة السابعة  مقرر 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

الخلٌفة الاموي الوحٌد الذي ٌمكن جعله فً عداد الخلفاء الراشدٌن . -رضً الله عنه–كان عمر بن عبد العزٌز   

–محبوب  - وان كان فقٌرا –الصادق   

السلامة. –هداك الله  –التأنً فً   

فً اول السطر فً حال المحاورة بٌن متحاورٌن ؛ استغناء عن تكرار اسمٌهما ، مثل : -ب  

 التقى محمد صدٌقه خالد ا وقال له :

كٌف حالك ؟ -  

جٌد . -  

وكٌف حال اهلك؟ -  

!والحمد لله بخٌر ، -  

متى قدمت الى المدٌنة ؟ -  

منذ الصباح. -  

مثل : رقما او لفظا وبٌن المعدود اذا وقعت الاعداد ترتٌبٌة فً العناوٌن فً اول السطر،بٌن العدد  -ج  

ان ٌكون للكلام داع  ٌدعو الٌه : اما فً اجتلاب نفع ،  -للكلام شروط اربعة ، لا ٌسلم المتكلم من الزلل الا بها :اولا

 واما فً دفع ضرر . 

بها فً موضعه ، وٌتوخى بها اصابة فرصته . ٌأتًان  -ثانٌا  

ان ٌقتصر منها على قدر الحاجة .  - ثالثا  

ان ٌتخٌر اللفظ الذي ٌتكلم به . –رابعا   

 التبكٌر فً النوم ٌكسب :

سلامة العقل  -3     وفرة المال -2    صحة البدن -5  

 علامة الاستفهام ) ؟( 

فراغات بٌنهما .تكتب ملاصقة للكلمة التً تسبقها ولا ٌترك   

تستعمل علامة استفهام فً المواضع التالٌة :    

مٌة ، سواء أكانت اداة الاستفهام مذكورة  فً الجملة ام محذوفة :الاستفهاتوضع بعد الجملة  -أ  

فمثال المذكورة :اٌكما الفائز بالجائزة ؟ متى عدت من السفر ؟   

من سفرك ولا تخرج من بٌتك ؟( أتأتى:  أيتً من سفرك ولا تخرج من بٌتك ؟) أومثال المحذوفة : ت  

: أترى المنكر ولا تغٌره ؟(  أيترى المنكر ولا تغٌره ؟)   

عند الشك فً  معلومة او عدم التأكد من صدقها ، مثل :  –ب   

لهجرة ؟  او انه عام خمس وسبعٌن  لانعرف على وجه الٌقٌن تارٌخ وفاة الخلٌل بن احمد : هل توفً سنة مئة  وسبعٌن ل

 ومئة ؟ او كانت وفاته سنة ثمانٌن ومئة ؟ سنحاول عرض الرواٌات المختلفة .

 علامة التأثر ، وتسمى اٌضا علامة التعجب ، وعلامة الانفعال ّ)!(

 تكتب ملاصقة للكلمة التً تسبقها ولا ٌترك فراغات بٌنهما .

نفعا لات  النفسٌة ، فً المواضع التالٌة :وتوضع بعد الجمل التً تعبر عن الا   
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التعجب ، مثل : -أ  

 ما اقسى ظلم القرٌب !

 لله دره شاعرا !

الفرح ، مثل :  -ب  

وافرحتاه !    

التأفف ، مثل : -ج  

 أف لتصرفاتك !

بعد الاستفهام الاستنكاري ، مثل : -د  

؟! وهل تعلو العٌن على الحاجب   

  كٌف جرؤ على قتل ابنته ؟!

   القوسان الهلالٌن ) (

 ٌوضع بٌنهما الجمل والالفاظ التً لٌست من الاركان  الاساسٌة للكلام وهً ، التالٌة:

الفاظ التفسٌر والاٌضاح والتحد ٌد ، مثل :  -أ  

 دخلت ثالث الحرمٌن ) المسجد الاقصى ( وصلٌت فٌه .

افسدت موسم الفواكه هذا العام . الظروف الطبٌعٌة القاسٌة ) الصقٌع الشدٌد ، ثم الجفاف والقٌظ (  

قد اتسع صدرها لجمٌع العلوم والمعارف فً اٌام العناٌة بها. (ان اللغة العربٌة) وهً من اوسع اللغات انتشارا   

 الاخطل الصغٌر )بشارة عبدالله الخوري ( من اشهر شعراء العرب المعاصرٌن .

، منعا للبس ، مثل :الفاظ الاحتراس  -ب  

بالذال المكسورة (  العهد ، والزمام ) بالزٌن المكسورة ( ما تقاد به الدابة .الذمام )   

الارقام والتوارٌخ ، مثل  -ج  

( ٌكتب مئة او مائة .511الرقم)  

هـ( صاحب كتاب >> طبقات فحول الشعراء <<235ابن سلام الجمحً )ت   

عند ذكر مصطلح بدٌل بجانب المصطلح المذكور ،مثل: -د  

)الفصلة ( علامة ترقٌم شائعة *.الفاصلة او   

العبارات التً ٌراد لفت النظر الٌها ، مثل: -ه  

 اتهمنً المدٌر بالتقصٌر )وٌعلم انً مجد(، فظلمنً .

  .كذبتنً )ولست بكاذب ( فانتبه الى هذا الامر

الاسماء والعناوٌن الغٌر عربٌة للتوضٌح للقارئ ، مثل : -و  

... ولد )بابلو نٌرودا( فً تشٌلً عام  

(سأسافر غدا  الى ) هوشً  

 القوسان المستطٌلان] [

للهوامش فً الدراسات والابحاث ٌفضل استخدامهما بشكل خاص   الهلالٌن ولكنوتستخدم بشكل مشابه للقوسٌن السابقٌن   

:اذا على الكاتب ان ٌذكر فٌهما رقم الهامش او الهامش نفسه ، مثال  
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المتنبً [] السفن ًلا تشتهتجري  الرٌاح بما   

[4المسافة بٌن البلدٌن تبعد سبعون مٌلا ]  

 تنبٌهات هامة باستخدام علامات الترقٌم 

مباشرة بعد الكلمة التً تكتب ملاصقة لها ولا ٌترك فراغا بٌنها وبٌن الكلمة التً   تأتًعلامات الترقٌم كافة التً  -اولا

،: هً تسبقها وهذه الاشارات  

  ذلك) النقطة ، الفاصلة ، الفاصلة المنقوطة ،النقطتان ،علامة الاستفهام ، علامة التعجب ، علامة الحذف ( امثلة على 

 جاء خالد.

. خالدو علً, جاء  

. ؟لماذا تغٌب ٌوم امس  

 من الخطأ كتابتها هكذا :

. رجع عمر  

؟ اٌن الطرٌق المؤدٌة الى القاهرة  

ٌكتب مباشرة بعد فتح القوس دون فراغات ،وٌغلق القوس مباشرة بعد انتهاء اخر كلمة فٌه ، الكلام داخل الاقواس  -ثانٌا

 مثال :

 >>العلم نور<<

 تجري الرٌاح بما لا تشتهً السفن ]المتنبً[

 )القدس عاصمة الثقافة العربٌة(

 من الخطأ كتابتها كالتالً :

 >> العلم نور << 

 تجري الرٌاح بما  لا تشتهً  السفن ] المتنبً [ 

  القدس عاصمة الثقافة العربٌة ( )

 

 !  لن ٌهزم شخص ٌؤمن بنفسه
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