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المحتويات

رقم الصفحة  الموضوع

٢ عالم الترجمة والإبداع الرقمي

٤ مقدمة الكتيب

٥ كتابة الهمزة 

٥ (تأتيان أول الكلمات)همزة القطع وألف الوصل | أولً 

٧ الهمزة المتوسطة| ثانياً

٨ الهمزة المتطرفة| ثالثاً 

٩ التاء المفتوحة والتاء المربوطة

٩ تجنب الخطأ في كتابة الهاء والتاء المربوطة 

١٠ (أن  )وفتحها ( إن  )أهم مواضع كسر همزة 

١١ ؟( اعمرً )بالواو ؟ ومتى تكتب بالألف ( عمرو)متى تكتب كلمة 

١٢ كتابة الأعداد

١٤ علامات الترقيم

١٦ أخطاء إملائية وأسلوبية أخرى

١٧ ملحق كتابة التشكيل

١٩ اختبر معلوماتك وما تعلمت

٢٠ ☺١هدية إضافية 

٢١ ☺٢هدية إضافية 

٢٣و ٢٢ روابط مهمة ووسائل التواصل
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 Amir Bassiounyأمير بسيوني

.معلق صوتي-مصمم جرافيك-مترجـم -محاضـر *

.٢٠١٠خبرات في الإدارة الاحترافية للتدريب عن بعد منذ *

.مؤسس عالم الترجمة والإبداع الرقمي*

–مؤسس ومدير مركز التدريب عن بعد *
.(سابقاً-سنوات ١٠على مدار )المدرسة العربية للترجمة 

مقدمة الكتيب

أنجبيجيدةكتابتكتكونولكيالحياة،فيأساسيةمهارةالكتابة

ممًامصأومترجمًاأوطالباًكنتوسواءالإملائية،الأخطاءمنتخلو

هذاأهديكعملك،مجالأوتخصصككانومهمامحتوى،كاتبأو

دقواعبعضيستعرضالذي"عناءبلاالإملاء"القيمالكتيب

سرةميبطريقةمشروحةللكثير،إشكاليةتمثلالتيالمهمةالإملاء

اعدكسيسوالذيالمتخصصين،غيرمنالمستوياتمختلفتناسب

صفاحرالكتابة،فيوالمتكررةالشائعةالأخطاءمنالتخلصعلى

القواعدوممارسةفهموحاولبعناية،الكتيبهذاقراءةعلى

قصىأمنهتحققأناللهمنراجياباستمرار،فيهالمذكورةالإملائية
.والسدادالتوفيقودوامممكنة،استفادة
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؟في الشكل( همزة الوصل)ما الفرق بين همزة القطع وألف الوصل : س

اززأك ف ك(كإ –أ )كهمزز تكتبتززقكاززف كو تززهك فكت ت زز ك: همزززة القطززع*:ج

(.اأك ف كوتبلمة.ك)وتبلمةكفينطقكب  كدوئمً 

(.ازززأك ف كوتبلمزززة(ك)ا)كهزززأك تززهكتبتزززقكزيززز كم مززف تكهمزززة الوصزززل *

كيف نفرق بينهما؟: س
نكبعيدًوكع( الوصل والقطع ) المقياس الذهبي للتفريق بين الهمزتين :ج

 مززز لكوتبلمزززةكوتتزززأكتبزززد كب مززز ت ك زززلكننطزززقكب مززز ككحزززرف الزززواو وتق عزززدتكهزززفكف ززز ك

أكاإنكظ  تكوت م تكاأكوتنطقكا أكهم تكقط  كفإنكتلكتظ  كا( الكلمة+ الواو )

.ا ززززززززززأكف زززززززززز (ك تززززززززززه)وتنطززززززززززقكمزززززززززز كإن زززززززززز كمبتفبززززززززززةكاززززززززززأكوتبلمززززززززززةك

:مثــال
:انطق هذه الكلمات بسرعة وبغير تكلف أو تصنع-١

.(ف ش ه كف مأ كف ب ل كف م  كف  سن)

:الكلمات مع الواو بسرعة وبغير تكلف أو تصنعهذهانطق-٢

.( كفوختب فوستخ ج كفونتف  كفوستط ع كفونتق  كفوشت ى)ك

كتابة الهمزة 

(تأتيان أول الكلمات)همزة القطع وألف الوصل | أولً 
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؟( ابنة –ابن ) متى تحذف همزة الوصل من كلمة : س

:ج

.كإذوكفقعتكبينكعلمينكمب ش ينك  ني م ك قكو ف -١

.عقبةكبنكن ا //كم مدكبنكعبدكاللهك

أك ف كفإذوكفقعتكبلمةكوبنكا.كعلىك نكتأتأكوتبلمت نكاأكسط كفو دكاأكوتبت بة-٢

م مد:كم  .كوتسط كبعده كوتعللكوت  نأ كنبتقكو ته

...وبنكعبدكاللهكهفكوتنبأك

وبنكعبدكاللههفم مدك:كإذوكا لتَكبينكوتعلمينكبف   كم  كوت مي كاأ-٣

.الاكت ذهكو ته

:بعدك  هكوتندوء(كجفوً و)فت ذهك

ي كوبنكم مدك فكي كبنكم مد:كفنقول

ات ذهكم ك ذهكوتت ءكوتم بفطة كا أكم تبطةكب  كفجفدًو (كوبنة) م ك تهك**ك

.ف ذاً 

. بأكبب بنتف سم ءك.ك بأكبب ابنة سم ءك:  فنقول

.الم ك ذاتكوتت ءكوتم بفطةك ذاتكمع  كو ته

؟(اسم)متى تحذف ألف الوصل من كلمة : س

:اأكوتبسملةكوتب ملةكاقطكفهى(كاسم)كت ذهك تهك:ج

(ككاللهكوت  منكوت  يلكبسم )ك

....و مةكباسم-اللهكباسم:فتبتقكاأكم  ك
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الهمزة المتوسطة| ثانياً

.تكتب الهمزة في وسط الكلمة على حرف يناسب حركتها وحركة الحرف قبلها

باكوتززفوففتن سززوت ززلفيليززاك،(النبززرة ئززـ )فتن سززباكوتيزز ءكوتبسزز  قززفىكوت  بزز تك:ملحوظززة

ين سزباك نكفهفك  عهكوت  ب تكف وتسبفنفيليا، (أ ) فتن سباكو تهوتفتحفيلياك، (ؤ ) 

.تبتقكوت م تكعلىكوتسط كمف دت

-:أمثلة 

تبتززقك  بززةكوت مزز تكوتفززتحك كف  بززةكمزز كقبل زز كوت ززل كفوت ززلك قززفىكمززنكوتفززتح كا:كتؤَُجزز  

.وت م تكعلىكوتفوفك

.تقكعلىكنب تاتب.ك  بةكوت م تكوتبس  كفقبل  كوتفتح كفوتبس ك قفىكمنكوتفتح:كِ ينئَِ ذ

:يخطِئفُن

:خَ ؤُفن

:َ  سْ

:ائَِ  ت

-:ملحوظة 

.وت مززززززززززز تكوتمفتف زززززززززززةكوتمسزززززززززززبفقةكبزززززززززززأتهكسززززززززززز بنةكتبتزززززززززززقكعلزززززززززززىكوتسزززززززززززط 

ك  دق ءَه–ق وءَتك):م   (ككإنَّ

(كُ فءَهك:ك)كم  .كفبذتككإذوكسبُقتكبفوفكس بنةكفب نتكمفتف ة

.كفإذوكسبقتكوت م تكبي ءكس بنةكبتبتكعلىكنب ت

(مشيْئةَ–ايْئةَك–خطيْئةَك–بيْئةَك):م  
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الهمزة المتطرفة| ثالثاً 

.تكتب الهمزة في آخر الكلمة على حرف يناسب حركة الحرف السابق لها فقط* 

والفتح تناسبه الألف، ، والكسر تناسبه الياء، الضم تناسبه الواو

.  والسكون يناسبه كتابة الهمزة على السطر

.نفءي–يملَك–يبلََك–ومُ ؤك-عقْءك– ي ءك–تب طَأك–جْ ءك–مبطِئك-: م لةك

نكإذوكب نتكم مفمةكفبعزده كمزدكمز(كنب ت)ت سلكوت م تكوتمتفسطةكعلىكي ءك:ملحوظة

.مسئفُ .كيلجئفُنك.كائُفُس:كم  .كجنسك  بت  كتب وهةكتفوتأكو م   

  كا ز كتعزدكهمز تكمتفسزطةإذوك تزىكبعزدكوت مز تك زمي  كفوفكوتجم عزةكمز لًاك:ملحوظة

 لكهم تكمتط اة؟

:الأمران جائزان

يزز ءكمززنك  ززدق ئككو فا/ك  ززدق ؤكك فايزز ء/كيقزز ؤفنك:كاززإنكوعتبزز تكمتفسززطةكبتبززت

.م مد

.ي ءكم مدمنك  دق ئككو فا/ك  دق ءكك فاي ء/كيق  فنك:كفإنكوعتب تكمتط اةكبتبت

عدَها ألفل يرُسَم بو،ترسم على الهمزةنهاية الكلمة المسبوقة بألف مد  تنوين الهمزة 

أنباءًا-بناءًا–سماءًا-مساءًا فمن الخطأ  أن نقول 

أنباءً -بناءً –سماءً –مساءً أن نقول والصواب
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التاء المفتوحة والتاء المربوطة

•

•

–––––

–
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(أن  )وفتحها ( إن  )أهم مواضع كسر همزة 

(إن  )أهم مواضع كسر همزة ** 

مثال الموضع

.إن  الله معنا .إذا وقعت في أول الكلام ١

.إني عبد الله: قال .بعد القول ٢

.هو الذي إن أباه أخي .بعد السم الموصول ٣

.....حيث إنه معنا (حيث)بعد  ٤

.واِلله إن العلم نور .بعد القسم ٥

أل إن أولياء الله ل خوف "
...."عليهم

.بعد أل الستفتاحية ٦

(.أن  )فتح همزة**

.إذا صح أن تؤول مع ما بعدها بمصدر( أن)تفتح همزة 

(.نجاحكيسرني . )= أنك ناجحيسرني : مثال
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؟( عمراً )بالواو ؟ ومتى تكتب بالألف ( عمرو)متى تكتب كلمة : س

––
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كتابة الأعداد

لمفردة الأعداد ا: ينقسم العدد في اللغة العربية إلى أربعة أقسام
الأعداد المعطوفة–ألفاظ العقود –الأعداد المركبة –

:أحكام تذكير العدد وتأنيثه

الأعداد المفردة: أول

١٠ ٩إلى ٣ ٢و ١

يخالف: لو مفرد-

يثاً المعدود تذكيرًا وتأن

عشر شركات| 

يوافق : لو مركب-
يثاًالمعدود تذكيرًا وتأن

في تخالف المعدود

التذكير والتأنيث

تسعة عقود، تسع 

شركات

يوافقان المعدود في

التذكير والتأنيث

عقد واحد ، شركة 
واحدة

الأعداد المركبة: ثانيًا

١٩إلى ١٣ ١٢و١١

يخالف الجزء الأول جنس المعدود، 

ويطابق الجزء الثاني المعدود من حيث 

التذكير والتأنيث 

أربعة عشر فرعًا

تسع عشرة شركة

ثيوافقان المعدود في التذكير والتأني

أحد عشر كتابًا

إحدى عشرة مؤسسة
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تابع كتابة الأعداد

ألفاظ العقود: ثالثاً

الأعداد المعطوفة على ألفاظ العقود: رابعًا

.حتى تسعون.... عشرون، ثلاثون، أربعون، 

وأيضًا لفظ مائة وألف ومليون

تبقى بلفظ واحد بغض النظر عن جنس المعدود

سبعفنك جلًاك-سبعفنكوم  ت

(٩إتىك١منك)هأكتلككو عدودكوتمف دتكوتمعطفاةكعلىك تف ظكوتعقفدك

٩إلى ٣ ٢و ١

في التذكير والتأنيثتخالف المعدود

.ثلاثة وسبعون عالمًا

.سبع وتسعون شركة

يوافقان المعدود في 

التذكير والتأنيث

واحد وتسعون فرعًا
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-

-

علامات الترقيم 
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-

دبتف وهكإنكم مدًوكوتذيكتفف كاأكوتع لكوتم  أكعلىكق ن ئا كفس ا كتني كد جةكوت)

.(ه ج كوتيفل-اأكوتت جمة كف   كعلىكج ئ تكوتب  ثكوتمتمي 

-

/–

إذا أردت  شرح تفصيلي لجميع استخدامات علامات الترقيم

:يرجى الطلاع على المقال التالي
https://tinyurl.com/mw44mw7p
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أخطاء إملائية وأسلوبية أخرى

أن تكون الواو : الصواب. والكلمة التالية( و) ترك مسافة بين الواو •

.وأوضح–وكتب –واستغرق : ملاصقة للكلمة  مثال

تطور مستواككلما كلما مارست اللغة كثيرًا : ، مثال"كلما" تكرار كلمة •

كلما مارست اللغة كثيرًا تطور : والصواب حذف كلما الثانية| اللغوي 

.  مستواك اللغوي

ساعات طويلةلانتظرت : مع المدة الزمنية، مثال( ل) استخدام حرف الجر •

.انتظرت ساعات طويلة: والصواب، هذا خطأ

يف ، غير ل يضاف لها التعرالغير مستطاع: مثالغيرعلى ( ال ) إضافة •

.غير المستطاع: الصواببل الكلمة التالية لها، 

بشرى ن بدلً عبشري: فيكتبالألف المكسورة بدلً عن الياءاستخدام حرف •

.، مما يغير المعنىعلىبدلً عن عليأو فيبدلً عن فىأو 

:  ية، مثالالعطف بين الكلمات نتيجة التأثر باللغات الأجنب" و" عدم استخدام •

قلم اشتريت شنطة وكتاب و: والصواب.  اشتريت شنطة، كتاب، قلم، أوراق

.وأوراق

،(من العطر ) تعني طيب الرائحة زكيالخلط بين كلمتي زكي وذكي، •

(.من قوة العقل ) تعني سريع الفهم ذكيأما 

ت من وبكل تأكيد هناك الكثير من الأخطاء الأخرى التي يمكنك معرفتها مع الوق

☺يمكنك مراجعة الهدية الإضافية نهاية الكتيب الكثير من المصادر  
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Shift + E : ُ  الضمة

Shift + X : ْ السكون

Shift + Q : َ  الفتحة

Shift + A :  ِ  الكسرة

Shift+~    الشدة:

Shift + Z :  المدة~

Shift + W :  ً تنوين فتح

Shift + S :  ٍ  تنوين كسر

Shift + R :  ٌ  تنوين ضم

Shift + T : لإ

Shift + G : لأ

Shift + Y : إ

Shift + H : أ

Shift + N : آ

Shift + B :  لآ

Shift + V :  {

Shift + C :  }

Shift + F :  ]

Shift + D :  [

Shift + J :  تمديد الحرف

ملحق كتابة التشكيل للحروف العربية
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تشكيل الحروف من الهاتف النقال
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اختبر معلوماتك وما تعلمت

صزحح الأخطزاء الموجززودة فزي الكلمزات التاليززة، وحزدد نزوع الهمزززة هزل وصززل-١
:أم قطع، وطبق ما تعلمت

(أحلام -أمنية –إستغاثة–استثمار –اكرم –إنتشار–أصوات –إمتحان) 

طيران فرناس صاحب السبق في محاولة ال(  بني -بن –ابن ) يعتبر عباس -٢

(.اختر الإجابة الصحيحة)

لها مكسور؟أيُّ الكلمات الآتية ل تمُث ِل رسم الهمزة على ياء لأنها ساكنة وما قب-٣

(ائتلاف -اطمئنان-بئر -تعبئة ) 

:استخرج الهمزة المتطرفة من الفقرة التالية -٤
رض لكل من ضوء الشمس وأشعتها أهمية كبيرة في حياة الإنسان؛ حيث أنها تضيء الأ) 

لتي تنشأ وتبعث الدفء خصوصًا في فصل الشتاء ، كما أنها تقتل عدد كبير من الجراثيم ا

لتعرض نتيجة التلوث وتسبب الأمراض الكثيرة للإنسان، وعلى كل إنسان أن يحرص على ا

فعليه أن إلى الشمس حتى ل يصُاب بـ داء نقص فيتامين د، وعندما يشعر الإنسان بالمرض

لتي يتوجه فورًا إلى الطبيب دون تباطؤ أو تلكؤ كي يقي نفسه من الأمراض الخطيرة ا

(يصعب الشفاء منها 

:صحح الأخطاء الموجودة في الكلمات التالية، وفق ما درست-٥
(وب الغير مكت-استخرجةو –أمنياته –ثلساجه–نجاحة –القياده–المدرسه) 

:  اكتب الأعداد في الجمل التالية بالحروف-٦

|تلميذا ( ١١)|نساء ( ١٠)|فتيات ( ٧)|مهندسين ( ٤)|رجال ( ٣)

.سيارة( ١٠٠٠)|رجل ( ١٠٠)|امرأة  ( ٩٠)|كتاب ( ١٦)|مهندسة ( ١٢)
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☺١هدية إضافية 

مكتبة بها أهم الكتب اللغوية

مختارة إليكم رابط تحميل مجموعة من أفضل كتب اللغة العربية الميسرة، ال

.  لبعناية، وبكل تأكيد إذا توفرت لديك نسخ مطبوعة منها سيكون أفض

ي على الصورة للذهاب إلى المكتبة والتحميل/اضغط
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☺٢هدية إضافية 

دروس فيديو مميزة في النحو

إليكم قائمة فيديوهات دروس ممتازة في النحو

عارف حجاوي/مع الأستاذ المبدع

ي على الصورة للذهاب إلى قائمة الفيديوهات/اضغط

21
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00201094809809

☺أهلا بك من جديد في نهاية هذا الكتيب 

أنا سعيد بك ووجودك، وأثق في قدرتك

على تحقيق الكثير، طالما لديك الرغبة القوية 

للتعلم والنجاح؛ يمكنك تحقيق ما تريد،

وإذا احتجت لأي شيء تستطيع التواصل معي 

، واتسآبمباشرة عبر الفيسبوك أو 
.  بجانب متابعة عالم الترجمة والإبداع الرقمي

https://www.facebook.com/AmirBassiounyWorld

يرجى إضافة الحساب صديق لديك؛ لأتمكن من مشاهدة الرسائل
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التليجراميمكنك النضمام الآن إلى قناة 
https://t.me/TransDCWorld

يرجى النضمام إلى مجموعة الفيسبوك
https://www.facebook.com/groups/TransDCWorld

يرجى النضمام إلى صفحة الفيسبوك
https://www.facebook.com/TransDCWorld

يرجى النضمام إلى قناة اليوتيوب
https://www.youtube.com/@TransDCWorld

التيكتوكيرجى النضمام إلى حساب 
tiktok.com/@TransDCWorld
(تويتر سابقا)يرجى النضمام إلى منصة إكس 

https://twitter.com/TransDCWorld
انستجراميرجى النضمام إلى حساب 

https://www.instagram.com/TransDCWorld
يرجى النضمام إلى حساب لينكد إن

https://www.linkedin.com/in/TransDCWorld

ووسائل التواصلمهمةروابط 

00201094809809
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