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 بسم الله الرحمن الرحيم
 مقدمة

ل م  بالقلمالحمدُ للهِ  ل م  الِإنسان  ما لم يعلمم ,  الذي ع  ا يرًم  ا , ع  أحمم مدُُُ حممد 
ُ لا شريك  لَ  , طيب ا مباركً  فيه  ا عبمدُُ , وأشهدُ ألا إله إلا الله  وحد  د  وأشهدُ أن  محم 

ومن تمبعهم بححسمان  , وصحبه أجمعين , وعلى آلَ ,  وسل م عليهصلى الُله , ورسولَُ 
ا بعدُ . إلى يومِ الدين   – تعمالى بحذن الله –فيد تُ , فهذُ فصول في قواعد الإملاء , أم 

اء : " سميتها , ولا يستغني عنها المنتهي ,  المبتدي وقد , "  ءفي تعلم الإملا, حُل ةُ الب ه 
  ها من مصادر أخرى ت  وبقي  ,   "  قواعد الإملاءالكافي في : " ها من يرتاب ل  جُ  تأخذ
ونحمو , والزيماد  واققصمان , والصياغة والتعبم  , في التقديم والتأخ   تتصرفو, 

 .لمبتدئين ل؛ تسهيلا    ذلك

 , اخالص  الكريم  هلوجه و, مباركً   أن يجعل هذا العملالله تعالى أسألُ و, هذا 
اوللعلو في درجات الجنان ,  مسلكا  الذنوب   غفرولم  -وتعالى  سبحانه –إنه ,  طريق 

 . وهو حسبنُا ونعم  الوكيل, وخُ  مأمول  , أكرمُ مسؤول  

                                                           

.   1 , القاهر   –طبعة دار التوفيقية للتراث ,   -جزاُ الله خ  ا  –أيمن أمين عبد الغني : لمؤلفه    - 
, لابن عًيممين  الإملاء في قواعد, لمسعد محمد زياد  الإملاء قاموس, التجويد المصور لأيمن رشدي سويد : منها    - 

جمزى , الإملاء الواضح لعبد المجيد اقعيمي ودحام الكيمال , الإملاء والترقيم في الكتابة العربية لعبد العليم إبراهيم 
.وأسكنهم الفردوس الأعلى , الله الجميع خ  ا 

ا مسلكا  فقد سلكت فيها , لا سيما فصول الهمز     -  ا  -عز وجل  -سائلا  المولى , جديد  .أن أكون موفق 
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, وعلى آلَ , وصمملى الله وسمملم على نبينمما محمممد , العممالمين والحمممد لله رب  
 .وصحبه أجمعين 

 
 

 

 

 

 
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 الحروف العربية باب 

 :نوعان  الحروف العربية: فصل 

, ر , ذ , د , خ , ح , ج , ث , ت , ب , ا )  :واد   , حرفًدا  (  92) :  وعددهاا  , مكتوبة   - 
 . 4(ي , ء , ُ , و , ن , م , ل , ك , ق , ف , غ , ع , ظ , ط , ض , ص , ش , س , ز 
 :ويجمعها :  الألفباستثناء ,  حرفًا ( 92)  : وعدهاا , منطوقة  - 

          (  
 
 .  (  غ  ظ  ض   ذ  خ  مث   تم ش  ر  ق   صم ف  عم س                      نم مُ ي ك   ط  حُ  زم و  ه   دم ج  مبم أ

 :قسمان الحروف العربية : فصل 

, ك , ع , ط ,  ص, س , ر , ح د ,  ا ح) :  وهي, غ  منقوطمة : أي :  مهملةحروف  - 
 .( ء  ,ُ , و ,  م, ل 
ظ , ض , ش , ز , ذ , خ , ج , ث , ت , ب )  :وهي , منقوطة : أي :  حروف معجمدة  - 
 . (ي , ن , ق , ف , غ , 

 :وهِي  , حروفهُُ ثلاثة  و , ه هو  إطالةُ الصوتِ بأحدِ حروفِ  :المد : فصل 
 . ال ق  : مًل  ,الألفُ  - 
ا  -  بمل ه  ا ق  مُومُ م  ضم ايرنِ ةُ الم   .ود يعُ : مًل , الواوُ الس 
بمل ه   -  ا ق  سُورُ م  كم ايرنةُ الم    . ينمبِ : مًل , ا الي اءُ الس 
 

 

                                                           

ولكيفيمة , موقع الألوكمة : نشر ,  9:  ص, الزهور البهية في شرح القاعد  اقورانية : انظر , ولكيفية نطق الحروف  -  
. -جزاهم الله خ ا  -موقع الألوكة : نشر ,   ,   ج , حلية الأطفال في الكتابة : انظر , يرتابة الحروف 

يد : للديرتور , التجويد المصور : انظر , على طريقة المشارقة مرتبة  -   . 6 : ص ,   ج , أيمن رشدي سُو 
 .  حلية الأطفال في الكتابة ج :  انظر, على حروف المد الثلاثة  ولمزيد من الأمًلة -  
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 باب التاء والهاء

  , الوصمملوتمماء في , التمماء الممط تنطممق همماء في الوقممف هي :  التدداء المربو ددة: فصددل 
,  ولها مواضع, مكة , شجر  , عائشة : مًل , (  مة,    : ) هكذاتاء معجمة وتكتب 

 :منها 
 .فاطمة : مًل , آخر الاسم المفرد  - 

 .معاوية : مًل , آخر بعض الأعلام المذيرر   - 

 . أفريقية: مًل , آخر بعض الأسماء الأعجمية  - 

تاء تكتب و, الوصل  في و, الوقف  فيتنطق تاء  هي التاء الط:  التاء المفتوحة: فصل 
 :منها , ولها مواضع , مسلمات : مًل , ( ت ) :  هكذا , معجمة 

 . ذهبتُ ,  قالتم ,  فات  : مًل , اضي آخر الفعل الم - 

 .زينبات :  مًل, آخر جمع المؤنث السالم  - 

 .أقوات , قوت : مًل , جمعه  و, آخر الاسم الثلاثي الساكن الوسط  - 

 . تم م  صم عِ : مًل ,  آخر الاسم المفرد المذيرر -4

 .أنتِ ,  أنت  : الضم  المنفصل المخاطب  آخر - 
هماء  وتكتمب,  الوصمل و في, الوقف في الط تنطق هاء  هي :الهاء المربو ة : فصل 

 .الله لا إله غ ُ : مًل , ( ه م,  ُ: ) هكذا , مهملة 
 

 
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 ال التعريف باب

مِ اقكر ِ , لامُ التعريفِ : هي   ( :اَلْ )  لام: فصل  قمريمة  :وهي نوعان ,  وتأتي قبل  الِاسم
اب : مًل ,   .الث واب : مًل ,  وشمسية, البم

ا و,  هي  أن يأتي  بعد  لامِ ا لم أحدُ حروفِ اللامِ القمريةِ  :الْقَمَرِيَّةُ  اللام: فصل  : حروفُه 
مفم )  : -تعالى  رحمهُ اللهُ  –قولِ اقاظمِ مجموعة  في  :وهي  , حرف ا  4  مك  و خ  ج  إبِمغِ ح 

هُ  قِيم   .مر الأم :  مًل, تكتب وتنطق و , ( ع 
, م ا لم أحممد حممروف المملام الشمسممية  أن يممأتي  بعممد لاهي   :الشَّمْسِدديَّةُ  الددلام: فصددل 
او  : -الُله رحمهُ  –مجموعة في أوائل كمات قولِ اقاظمِ  :وهي , حرف ا  4 : حروفُه 
ِ ا ذ  فم ضِمفُمزم ت  حِم ما ر  لم صِ م  ثُ بم طِ )  ممم      ن موء  سُمعم د  ع  مرم زُ نٍّ ظ  ا ش  ِ مرِيف  مر مم ل , ( لمك 

 .فل الطّ :  مًل, وتكتب ولا تنطق 
 

   
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 باب الهمزة

:   وترسم على شكل رأس العمين هكمذا, وتقبل الحركًت , صحيح  الهمزة حرف: صل ف
وتكتمب فموق , قمرأ : مًمل ,   يرتبت على ألف سميت الألف اليابسمةفحذا  ,(  ء) 

 : مًل , الألف إذا كانت مفتوحة أو مضمومة 
 
 , حمد أ

ُ
وتكتب تحت الألمف , خت أ

ِ : مًل , إذا كانت مكسور    .خلاص إ
 :وا  , للهمزة ثلاثة أماكن : فصل 
 .أحمد : مًل , أول الكلمة   - 
 . سأل : مًل , الكلمة  وسط - 
 .ملجأ : مًل ,  آخر الكلمة - 

  :الهمزة أول الكلمة نوعان : فصل 
 .العلم : مًل ,  امزة وصل - 
 .أكرم : مًل ,  امزة قطع - 

, ولا تنطمق في أثنماءُ , دء الممم تنطق في ب, زائد  همز  : هي  :امزة الوصل : فصل 
ا وتكتب  بمالفتح  البمدء بهما  عندد  وتحدر  , ( ا )  : هكمذا, عارية ممن الهممز  ألف 

,  وزيدت قبل الساكن لعدم ابتمداء اقطمق بمه, حسب نوعها الضم بالكسر وبو
 :منها , ولها مواضع 

 . استغفر  ,  ر  مانتص: مًل ,  الخماسي والسداسيأول الماضي  - 

 . ايرتبم : مًل , أمر الثلاثي  - 

 .الصبر : مًل , (  ال التعريف) همز   - 

                                                           

 .صام , قال : وأما الألف اللينة فهي الط لا تقبل الحركًت مًل  -  
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 . ابن: مًل , الأسماء العشر   -4

 : وا  نوعان , بالكسرفي الأسماء  تحر  امزة الوصل: فصل 

 .استعمال  : مًل  , قياسية - 
, اثنمان , اممرأ  , ؤ اممرُ , ابنمة , ابن ): وهي , الأسماءالعشر  وتعرف ب,  سماعيدة  - 

نُمُ ,  است, اسم , الله  مُ يم ا  ومختصرها الله  6نُ يمُ ا  , اثنتان  ر موكلها تحرك بالكس,  9(  ابم
 .عدا ايمن الله ومختصرها ايم الله فتحرك بالفتح عند الابتداء بها 

 :الأفعال في  تحر  امزة الوصل: فصل 

ا أصلي ا  إذا بالضم -  ا ضم  كُنم : مًل , كان ثالث الفعل مضموم   .اسم
ا  إذا بالكسر -  لوُام : مًل , أو مكسور ا , كان ثالث الفعل مفتوح  م  دِن ا , اعم  .اهم

ما إذا  :تنبيه  ا عارض  ا ضمم  ر مفمحن هممز  الوصمل تكسم, كان ثالث الفعل مضموم 
شُوا :  مًل , حينئذ   .امم
ا  فوفي الحرالوصل تحر  امزة : فصل  : مًمل ,  ( ال التعريف) وذلك في , بالفتح دائم 
قُ  م  .المبر 
أول وتكتمب , و تنطق في أثنماءُ , هي الط تنطق في بدء المم  امدزة القطدع  : فصل 
 :منها , ولها مواضع , ( أ إ ) : مع الألف هكذا الكلمة 

 . اإيررام  ,  أكرمم , ,  أكرم  : مًل , ماضي الرباعي وأمرُ ومصدرُ  - 

                                                           

, وهمزته عنمد البصرميين وصمل اشمتقاقه  , والتزم رفعه يرما التزم رفع ل ع مرو الله اسم استعمل في القسم": أيممُن  " - 6
الله " يمممُ ا "و:  , وقمد تتصرم منمه فيقمال ؛ لأنه جمع يمين عندهم , وعند الكوفيين قطع وهو البركة نِ مم عندهم من اليُ 

 - الكب  الشرح غريب في المن  المصباح: انظر ,  الله بضم الميم وكسرها" مُ "بحذف الهمز  واقون ثم اختصر ثانيا فقيل 
. (    :  ص) الفيومي

 . (1 /  ) المطرزي - المعرب ترتيب في المغرب: انظر  - 9
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 .إلى , إن , أم  :ل ًم, أول الحروف  - 

 .وقد مر ذيررها , ر  مما عدا الأسماء العش, أحمد : مًل ,  الأسماء كهاأول  - 

ا  -4  .أجاهد , أقول : مًل , أول الفعل المضارع مطلق 

 :لات كْالشَّأقوى : فصل 
 .سُئلِ : مًل , الياء  ويناسبها, الكسرة  - 
ؤُوف  :مًل , الواو  ويناسبها, ثم الضمة  -   .ر 
لون  :مًل , ويناسبها الألف  ,ثم الفتحة  - 

 
أ  .يسم

 . المرمء: مًل , ويناسبه السطر ,  السكون ثم -4
 .عدا السكون فليس بحركة , وكلها حركًت 

, الهممز   شمكلة: أي  , الشمكلتين أقموىعلى ما يناسب  المتوسطة تكتب الهمزة :فصل 
وعلى , ياء  على:  أحوال ثلاثة علىالهمز   تكتبوحينئذ  . الحرف الذي قبلها وشكلة
 . مواضع ولكلٍّ , وعلى ألف , واو 
, ر  مكسمالتين إحدى الشكل كانتإذا : ( ندةة  )  ياءعلى  المتوسطةتكتب الهمزة : فصل 

 :وهي ,  مواضع ةوينشأ عن ذلك سبع, يرسرتين أو كانتا 
 . مستهزِئيِن: مًل ,  كسر ال مع كسر ال - 

  .مالُِِون : مًل ,  ضمةمع ال كسر ال - 

  .سُئلِ : مًل ,  كسر المع ضمة ال - 

 . فئِ ة: مًل ,  فتحةمع ال كسر ال -4

ئِن : مًل ,  كسر المع فتحة ال -   . مطم 

 . تئم جِ : مًل , سكون مع ال كسر ال - 
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  .أفمئدِ  : مًل ,  كسر المع سكون ال - 

تين الشكلإحدى  وكًنت, ر  مدمت الكسعُ إذا :   واوعلى  المتوسطةتكتب الهمزة : فصل 
 :وهي ,  مواضع ةخمسوينشأ عن ذلك ,  ضمتينأو كانتا ,  ضمةال
 . رُؤُوس: مًل ,  ضمةالمع  ضمةال - 

  .مُؤ جّلا   :مًل ,  فتحةمع ال ضمةال - 

ؤُوف  :مًل ,  ضمةالمع  فتحةال -   .ر 

منون: مًل , سكون مع ال ضمةال -4  . يؤُم

ؤُولا  : مًل ,  ضمةالمع سكون ال -    . مسم

إحدى  وكًنت, دمت الكسمر  والضمة عُ إذا :   ألدف على  المتوسطةتكتب الهمزة : فصل 
 :وهي ,  مواضع ثلاثةوينشأ عن ذلك ,  فتحتينأو كانتا ,  فتحةالتين الشكل

نّ : مًل ,  فتحةالمع  فتحةال - 
 
أ  .اطم 

تي : مًل ,  سكونمع ال فتحةال - 
م
 .ي أ

لون : مًل ,  فتحةالمع سكون ال - 
 
أ  .يسم

 فحنها تقلمب, لف أوجاء بعدها  اإذا كانت الهمز  مفتوحة وما بعدها مفتوح  :  تنبيه
 . مكافآت, قرآن : مًل , معه إلى مد 

لمم يكمن , ولا يمكمن أن يجتممع سمايرنان ,  لاتلما كان السكون أضعف الشك: فصل 
ا أصلي ا للهمز  المتوسطة  ؛ وإنما هو موضع استًنائي لبعمض الصمور , السطر موضع 

 .واوات هة توالي ثلاث الكر؛ فتكتب على السطر ,  مومءُود : مًل , لكراهة ل
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 فدنن الهمدزة  , مدد   حدرفَ  السداكن إذا كدان  ,  الحركدات مدع   السدكون  مواضدع من يستثنى : فصل 

 : خاصة رٌصوَ احينئذ له

, أوليائمِه : مًمل , حركمة الهممز  فقمط ما يناسب فالمعتبر  ألفًافنن كان حرف المد  - 
  على السمطر ؛ لكراهمة فتكتمب الهممز, حركة الهمز  الفتحة  تإلا إذا كان, أولياؤُُ 

ان ُ : مًل ,  توالي ألفِ   .أولياء 
ا  واوًاوإن كان حرف المد  -  ُ , سوءُُ , سوءُِ : مًل , يرتبت الهمز  على السطر دائم   .سوء 
ما  ياءًوإن كان حرف المد  -  , مجيمئُهم , مجيمئهِم : مًمل , يرتبت الهممز  على نمبر  دائم 

 .مجيئ هم 

شمكلة  الط قبمل الشكلةعلى ما يناسب ( آخر الكلمة )  المتطرفدة  تكتب الهمزة :فصل 
وينشمأ ,  1 العمارض أو الحكممي: للزومهما السمكون الهمز  ؛  شكلةوتلغى  ,الهمز  

 :وهي ,  مواضع ةحينئذ أربع
 .ئ ا منشِ , ئ  منشِ , منشِئ  : مًل ,  ياءفتكتب على , أي شكلة  مع كسر ال - 

ُ , لؤلؤُ  : مًل ,  واوفتكتب على , أي شكلة مع  ضمةال -  ُ ل ُ , ؤ  ؤل ُ ل ا ؤل  .ؤ 

 ملج  ,  أ  ملج  : مًل ,  ألففتكتب على , أي شكلة مع  فتحةال - 
 
 ملج  , أ

 
 .أ

 .ء  المرم , ءُ المرم , ءِ المرم : مًل ,  السطرفتكتب على , أي شكلة مع  سكونال -4

 : تنبيه 

, معهما على السمطر الهممز  فتكتب  , ستًنىتلا و ,  السكونمع  تدخل حروف المد - 
 .جيء , قروء , دعاء : مًل 

                                                           

ا لا يرتابة : أي : الحكمي , بسبب الوقف العارض : أي : العارض  - 1  : مًمل , يحكم عليها بالسكون عند وصلها نطق 
ا   منيع 

 
.من ملجئهم : مًل , فحنها تكون حينئذ متوسطة لا متطرفة , وأما إذا وصلت يرتابة , ملجأ
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 .وقد تقدم , الهمز  في تنوين اقصب  لف بعدأ تزاه - 
 

 

 
 

 : منها, مواضع في  ( إنّ )كسر امزة ت: فصل 

 .   چ  ڦڤ  ڦ  ڦچ : مًل , أن تقع في أول المم  - 

  .   چۓ  ۓ  ڭ    ڭ  ڭ   ڭ  چ : مًل , أن تقع في أول جملة الصلة  - 
 .   چپ  پ  ڀ  ڀ   ڀ  ڀ  چ  :مًل, أن تقع في أول جواب القسم  - 

 .4  چٿ  ٿ  ٿ  ٿ چ : مًل , أن تقع في أول الجملة المحكية بالقول  -4
 .   چئو   ئۇ    ئۇ   ئۆ  ئۆ  چ : مًل , ( أما  ,لا أ )أن تقع بعد حرف الاستفتاح  - 

 .ادرس حيث إن العلم موجود : مًل , ذ إ, حيث : أن تقع بعد  - 

 .خرجت وإني سعيد : مًل , أن تقع بعد واو الحال  - 

 . زرت رجلا إنه عظيم: مًل , أن تؤول مع ما بعدها بصفة  -6

 .   چڳ  ڱ       ڱ     ڱ  چ : مًل , أن تقع في خبرها لام الابتداء  -9

                                                           

 . 9 : جزء من آية ,  الإنسان -   
 .   : جزء من آية ,  القصص -   
.   :  الحجر -   
 .   : جزء من آية ,  العنكبوت - 4 
 . 4  : جزء من آية ,  البقر  -   
 .  : جزء من آية ,  المنافقون -   
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ٱ  ٻ  چ : مًل ,  ع ما بعدها بمصدر م إذا جاز تأويل الهمزة ( نّأ )تفتح امزة : فصل 

 .   چٻ     ٻ   ٻ  پ       پ  پ 
 :منها ,  مواضعفي ,  وفتحها ( إنّ )امزة  كسريجوز : فصل 

 . سهل ( ه أنّ  ,ه إنّ ) ا فحذا حسبت الكتاب صعب  : مًل , بعد إذا الفجائية   - 
  چ   ڤٿ  ٹ  ٹ   ٹ  ٹ  ڤ  چ: قولَ تعالى  :مًل , بعد فاء الجزاء  - 

 . 
الدنيما  ( أنّ  , إنّ ) أقسمم بمالله :  مًمل, القسم الذي لميس بعمدُ لام ل بعد فع - 

 .حق   
 .نجا  م( أنهّ , إنهّ ) عليك بالصدق : مًل ,  تعليلإذا وقعت موضع  -4
ڃ  ڃ  ڃ    ڃ  چ  : قولَ تعالى  :مًل , والفتح أفصح ,  (لا جرم  )إذا وقعت بعد  - 

  .وحق ثبت : ومعناها ,  9  چچ  چ  چ  چ  
 

   
 

 

 

 

 

                                                           

 .  :  جزء من آية,  الجن -   
 .    : جزء من آية,  التوبة - 6 
 .   :  هود - 9 
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 باب الألف اللينة

ما , لا تقبل الحركًت الط  لفهي الأ:  الألف الليندة : فصل  وممن , فمهي سمايرنة دائم 
,  هاوسطوتأتي , ولا تأتي أول الكلمة ,  فلا يمكن الابتداء بها؛ لازمها الفتح قبلها 

 .آخرها و 
ا ا ممدود  لف  أالكلمة  وسد   الألف اللينة ترسم: فصل  قمال : مًل ,  (ا : ) هكذا , مطلق 
 .حامد 
خمسمة في مممدود   فترسدم , مممدو  ومقصمور   الكلممة آخدر  الألف اللينة ترسم: فصل 

 :مواضع 
ممو  , : ويستًنى من ذلمك , أمريكا  ,فرنسا : مًل , آخر الأسماء الأعجمية  - 

 .مقصور  ى , وكسرى , وبخارى , فتكتب موعيس

 .قمنا , ذا : ا , مًل مبني   االكلمة اسم  إذا كانت  - 
, اسمتحيا , دنيما  :مًمل , بيماء في الأسمماء والأفعمال فموق الثلاثيمة  إذا سبقت - 

عن  ا؛ لتمييزهفتكتب بالألف المقصور  ,  اإذا كانت اسم  , يحيى : ويستًنى من ذلك 
 .يحيا : الفعل 

 .دعا , عصا : مًل , في الكلمات الثلاثية  اها واو  إذا كان أصلُ  -4
 .على , حتى ,  بلى , إلى:  ويستًنى من ذلك, لولا , كلا : مًل , الحروف آخر  - 

 : مواضع ةفي ثلاث, ( ى : ) مقصور  هكذا  وترسم 
 .فتى , جرى : مًل , في الكلمات الثلاثية  ها ياء  إذا كان أصلُ  - 

 . يربرى: مًل ,  في الأسماء فوق الثلاثيةإذا لم تسبق بياء  - 

 .أعطى : مًل ,  ةفوق الثلاثيال في الأفعإذا لم تسبق بياء  - 
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 :آخر الأسماء بأحد ثلاثة أمور  أصل الألف يعرف: فصل 

 .  طو  خُ , ا ط  خُ : مًل , الإفراد  - 

 . انو  عص  , ا ص  ع  : مًل  ,التثنية  - 

 . اتو  عص  , ا ص  ع  : مًل , الجمع  - 
 :آخر الأفعال بأحد أمرين  أصل الألف يعرف: فصل 

 .يغزو , غزا : مًل , المضارع  - 
 .جري ا , جرى : مًل , المصدر  - 

 .ي , ى : هكذا , المقصور  والياء المنقوصة باققط  بين الألفق يفر: فصل 
 

   
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 باب الزياهة

 .الياء , الهاء , الواو , لألف ا: منها , الط تزاد في الكلمة يرً    الحروف: فصل 
 :زاه الألف في المواضع التالية ت: فصل 

ولا تنطق , لم يفسدوا , تبوا ايرم , تبوا ير  : مًل , بعد واو الجماعة المتصلة بالفعل  - 
: مًمل , ؛ لتفريقهما بمين واو الجماعمة وبمين واو الفعمل  ةرقمالف الفالأوتسمى , 

 . ربه يدعوالطالب  , ربهم يدعوانصحت الطلاب بأن 

 .ولا تنطق , أربعمائة , مائة ريال : مًل  , مائة - 

ما عنمد الوقمف , يُرتُب ا : مًل ,  تنوين اقصب -  ولا تمزاد الألمف في , وتنطمق ألف 
 :المواضع التالية 

 : مًل , ألف الاسم المنتهي بهمز  على  - 
 
 ,  ملجأ

 
 . منشأ

 . دعاء  : مًل , الاسم الذي آخرُ همز  قبلها ألف  - 

ا: مًل , الاسم المنتهي بألف  -   . عص 

 .شجر    :مًل , الاسم المنتهي بتاء مربوطة  -4

 :في موضعين  تزاه الواو: فصل 

 . ولا تنطق, ( , أولو , أولاء , أولِك , أولي ) كمات  - 

 .ولا تنطق , سلمت على عمرو , جاء عمرو : مًل , عمرو في الرفع والجر  - 

يمؤ  بهما للوقمف و, تبين ما قبلهما  ,زائد  , هاء سايرنة : وهي :  ااء السدك  : فصل 
 :في المواضع التالية  وتزاه وجوبًا, وتسقط عند الوصل , عليها 

 . هم قِ ,  ق  و  : مًل ,  1 اللفيف المفروقمن فعل الأمر  - 

                                                           

.   :  ص,  الجرجاني - التعريفات: انظر  , ولامه اؤُف اعتل ما: وهو  - 1 
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 . مُ ر  : مًل , فعل الأمر من رأى  - 
 :في المواضع التالية وتزاه جوازًا 

 . هم مالي  : مًل , الوقف على الاسم المنتهي بياء المتكلم عند  - 

 . هم هي  ,  مُ هو  : مًل , ( هي , هو ) : الوقف على الضم  عند  - 

م, مًمل , الاستفهامية المسبوقة بحرف جر ( ما ) الوقف على عند  -  م,  هم عم  ,  هم فيم 
 ِ  . هم م  ل

 .وازيداُ : مًل ,  اقدبة ونحوهافي  -4

 .فهمتيه , مًل , بين التاء المكسور  والهاء في الفعل الماضي  تزاه الياء: فصل 
 

   
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 باب الحذف

ال , اسمم  ,ابنمة و ابمن ) : هممز   :منهدا  , كدثةة   من الكلمدة التي تحذف  الحروف: فصل 
,  اليماءو , و المواو  , و الألمف , و هممز  الوصمل , ( ال التعريمف ) و , (  التعريف
 .وآخر الكلمة , ووسط الكلمة , أول الكلمة ويقع الحذف , واقون 
 :وا  , ثلاثة ( ابنة ,  ابن) امزة شروط حذف : فصل 

ا ,  رد   أن تكون مف -   .مًنى  ولا, لا جمع 

 .ألا تقع في بداية السطر  - 

:  مًمل,  والثماني أب ما, والأول غ  منون , بدون فاصل , أن تكون بين علمين  - 
 .عفان بن عًمان 

 .بسم الله الرحمن الرحيم : مًل : في البسملة الكاملة  (اسم )  امزةتحذف : فصل 
 .للعسل , العسل : مًل , إذا سبقت بحرف جر  ( ال التعريف) امزة تحذف : فصل 
لمم : مًمل , ولام الاسمم , لام الجر , إذا توسطت لامين  ( ال التعريف) تحذف : فصل 
 .للذين , للغة , للسان : تكتب هكذا , لسان ال

,  ؟ محممد أسممك: مًل , مز  استفهام إذا سبقت به مطلقًدا  تحذف امزة الوصل: فصل 
 :فلها حينئذ وجهان ( ل التعريف ا) أما إذا دخلت همز  الاستفهام على و
 ؟ لشاي ساخن أم باردأ : مًل, الحذف  - 

 أم بارد ؟آلشاي ساخن  :مًل, قلبها مد  - 

 :في المواضع التالية , الكلمة  أثناءذف الألف تح: فصل 

 .الرحمن , طه , يسين , أولِك , لكن , إله , الله : التالية  الكلمات - 
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: مًمل  ,واتصل به ضم  رفع متحمرك , الفعل الماضي الثلاثي الذي وسطه ألف  - 
 .قمنا : قام , قلت  :قال 

 .مكافآت , ( آمن ,  امنأ) : مًل , بهمز  على ألف  تإذا سبق - 

 :آخر الكلمة في المواضع التالية الألف تحذف : فصل 

 .عم , بم , فيم , مم : مًل , الاستفهامية إذا جاء قبلها حرف جر ( ما ) آخر  - 

هؤلاء , هذان , هذُ , هذا : مًل , إذا اتصلت به أسماء الإشار   هاء التنبيه آخر - 
 .وهاهنا , هاتان : ويستًنى , 

 .هأنتم , هأنا : مًل , ضم  أولَ همز  ء التنبيه ها إذا جاء بعد - 
 :واضع التالية تحذف الواو في الم :فصل 

 .لم يدع : مًل , الفعل المضارع المجزوم  - 

 .ادع : مًل ,  هي بحرف علةفعل الأمر المنت - 

 . عمر ا: مًل , عند تنوين عمرو باقصب  - 

 . معلميّ : مًل , تكلم المذيرر السالم إذا أضيف لياء الم آخر جمع -4

 :تحذف الياء في المواضع التالية : فصل 

 .لم يرم : مًل , الفعل المضارع المجزوم  - 

 .ارم : مًل , فعل الأمر المنتهي بالياء  - 

سلمت ,  جاء قاض  : مًل , إذا كان نكر  , الاسم المنقوص في حالة الرفع والجر  - 
 . قاض  على 

ّ دزرت مهن: مًل ,  في حالة اقصب والجر, إذا أضيف إلى ياء المتكلم المًنى  -4 ,  سي 
 ّ  .سلمت على مهندسي 
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: مًمل  , في حالمة اقصمب والجمر, إذا أضيف إلى ياء المتكلم جمع المذيرر السالم  - 
 .وسلمت على مهندسِيّ , زرت مهندسِيّ 

ا  -  ا مذيرر ا سالم  : المحمامي , القاضمون : القماضي : مًل , جمع الاسم المنقوص جمع 
 .المحامون 

 : تحذف النون في المواضع الآتية : فصل 

 .مرسلوا اقاقة , يدا أبي : مًل , جمع المذيرر السالم عند الإضافة , المًنى  - 

 .عما , مما : مًل , ( ما , من )  إذا دخلتا على( عن , من )  - 

 .إلا : مًل , الشرطية إذا اتصلت بلا  إنم  - 

 .ألا : مًل , اقاصبة إذا اتصلت بم لا اقافية  أنم  -4

 . يرأنّي : مًل , ية إذا اتصلت بها نون الوقا(  لكنّ ,  نّ أير,  إنّ )  - 

 
   
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 باب علامات الترقيم

وهي أنمواع , تعين على فهم المم , اصطلاحية  هي علامات: علامات الترقديم  : فصل 
 .يرً   
ن معمه  لا يحسُما قليلا  سكوت  ويكون معها , (  ,: ) هكذا  وترسدم ,  الفاصدلة :  فصل 

 :منها , مواضع  لهاو, التنفس 
 .والطيور مغرد  , والهواء جميل , الشمس طالعة : مًل ,   بين الجمل القص  - 

 . الخريف, الصيف ,  الربيع,  الشتاء: الفصول أربعة : مًل ,  اتالمعدودبين  - 

 .ل الحسنات تن, إن تعمل الخ  : مًل , بين الشرط وجوابه  - 

ثماني الخلفماء  بن الخطماب عممر,  أم  الممؤمنين: مًل , بين البدل والمبدل  -4
 .الراشدين 

 . المريضزرت , هل زرت المريض ؟ نعم : مًل , بعد أحرف الجواب  - 

 .اصبروا , يا طلابي : مًل , بعد المنادى  - 

 .وعلى آل محمد , اللهم صل على محمد : مًل , الرئيسة وشبه الجملة  ةبين الجمل - 

 .نا سعيد أ و, خرجت من البيت : مًل , الية قبل الجملة الح -6

 .صدقن الخبر لأ, والله : مًل , القسم وجوابه  بين -9
 .فحن أصدق الحديث يرتاب الله , أما بعد : مًل , (  أما بعد) بعد  -1 

ا أطمول ممن ويكون معها سمكوت  , (  ؛  : )  هكذا وترسدم , الفاصلة المنقو ة : فصل 
يمدخل الممؤمن : مًمل , وتوضع بين جملتين إحداهما سبب في الأخمرى , الفاصلة 

 .الجنة ؛ لأنه مطيع لله 
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, وتوضع نهايمة الممم , وتدل على تمام المعنى , (  .: )  هكذاوترسدم  , النقطة : فصل 
 .ولا يؤمن شرُ , لا يرجى خ ُ  احذروا من: مًل 
, ولهما مواضمع , ل التأثر جموتوضع بعد , (  !: )  هكذاوترسدم  , التعجب علامة : فصل 
 :منها 
 !ما أقبح الظلم : مًل , التعجب  - 

 !الصبر الصبر : مًل  ,الإغراء  - 

 !إياك والكذب ؛ فحنه مهلكة : مًل , التحذير  - 

اليت لي : مًل ,  نيالتم -4  ! علم 

 !واأسفا على ضياع وقط : مًل , التأسف  - 

 !يا أبي يرتب الله لك الخ  : مًل , الدعاء  - 

 :منها , ع ولها مواض, (  : : ) هكذا وترسم,  النقطتان: فصل 
 .بالقرآن تحيا القلوب : قال أحمد : مًل , ين القول والمقول بتوضع  - 

, الصميف ,  الربيمع,  الشمتاء: الفصمول أربعمة : مًمل , بين العمدد والمعمددود  - 
 .الخريف 

 .ضد الكذب هو : الصدق : مًل , بعد العناوين  - 

 . برخ: يسر , مبتدأ : الدين , ن يسر الدي: مًل  ,راب عند الإع -4

, وضع نهايمة الجممل الاسمتفهامية تو, ( ؟ : )  هكذارسم تو, الاستفهام علامة : فصل 
 .؟  حفظت القرآن: مًل  ,أم لا , ما اسمك ؟ : مًل , الأدا   سواء أذيررت
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ويوضع بينهما كل كلام ,  ( "   " ): ذا هكوترسدم  , التنصيص أو الاقتبدا   علامة : فصل 
ممن كان " :   رسمول اللهل قما:  مًل, صه ولا يغ  منه شيء عدا القرآن ينقل بن

 .   " يؤمن بالله واليوم الآخر فلا يؤذ جارُ 
ممكان الممم وتوضمع , ثملاث نقماط (  ... : ) هكمذا وترسدم ,  الحدذف علامدة  : فصل 

أئممة ممن : مًل , إلى آخرُ : أي ( لخ إ) اللفظ المختصر بعدها وقد يزاد , المحذوف 
 .إلخ ... والترمذي , ومسلم , البخاري : الحديث 

ولهما مواضمع , وتسمى الوصملة ,  ( –: )  هكذا وترسم,  أو العارضة ر ةالشَّ: فصل  
 :منها 
 -4. أحممد  - ,  سعيد - . محمد  - : أولادي أربعة : مًل , بين العدد والمعدود  - 

 .خليل 

 :مًل , ( السائل والمجيب ) بدل المتحاورين  - 
 . يا بنيالسلام عليكم : الأب 
 .وعليكم السلام يا أبي : الابن 

 هل صليت المغرب ؟ -
 .نعم  -

 :منها , فوائد الصلا  يرً   : مًل , في التعداد اققطي  - 
 .ذيرر الله تعالى  تقيم -
 .عن الفحشاء والمنكر  تنهى  -
 .إلخ  ... -    .لذنوب وتكفر ا ,لخطايا تذُهب ا -

                                                           

. (  4/ 6 ) البخاري صحيح -   
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,  الجمل الاعتراضميةبينهما  توضعو, (  -      -: )  هكذا وترسدم ,  انتالشدر  : فصل 
ا غزير ا  –تعالى  حفظه الله –أبي علمني : مًل   .علم 
 :ويوضع بينهما ,  (     ): هكذا  انرسموي,  القوسان: فصل 
 .من آيات الله  آية (الصبح ) الفلق : مًل , فس ية الكلمات الت - 

مدينمة على ( رها مبضم الجيم وكس) جُد   : مًل , لاحترازية الجمل الاعتراضية ا - 
 . ساحل البحر الأحمر

 :ويوضع بينهما , (     [       ] : )   هكذا انرسميو,  المعكوفان القوسان: فصل 
 .ويستخدمه المحققون للكتب , ب على اقص المقتبس الكات زياد  - 

: مًمل , جنبية ات الأكلمالأو ,   [لمبه   ]مصباح : مًل , فصيحة الكلمات غ  ال - 
 . [ window  ]نافذ  

 .أرقام الصفحات في أصول المخطوطات المحققة  - 

بآيمات القمرآن  خاصّمان وهما,    چ           چ :  هكذا انرسمد وي,  القوسان المزاران: فصل 

 .   چٱ  ٻ  ٻ  ٻ  ٻ  چ : قال تعالى : مًل , الكريم 
الذي امش سطر ممن الهمضع في آخر ووت,  (     =: )    هكذا وترسم,  التابعية: فصل 

ويوضع مًلهما في بدايمة الهمامش ممن ,  الأولى الصفحة أسفلنهاية  لم يكتمل في
 .الصفحة الط تليها 

 
 

                                                           

 .  :  الإخلاص -   
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ممن  كممات تمدل على الانتهماء الكاممل أوبكلممة ويكون القفل ,  القفدل : فصدل  
,  اقهايمة ,  تمم بحممد الله,  ولله الحممد,  تممت,  تم,  انتهى: مًل  ,ونحوُ , المؤلف 
 . الخاتمة

 , انتهى
 .والحمد لله رب العالمين 

 
 
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 5 ................................................................................................التاء المفتوحة : فصل 
 5 ................................................................................................ الهاء المربوطة: فصل 
 6 ..................................................................................................... (الَْ ) لام : فصل 
 6 ................................................................................................اللام القَْمَرِيَّةُ : فصل 
مْسِيَّةُ : فصل   6 .............................................................................................. اللام الشَّ
 7 ...........................................................................................................الهمزة : فصل 
 7 .................................................................................... للهمزة ثلاثة أماكن: فصل 
 7 .......................................................................................... الهمزة أول الكلمة: فصل 
 7 ................................................................................................. همزة الوصل: فصل 
 8 ........................................................................تحرك همزة الوصل في الأسماء : فصل 
 8 ........................................................................ تحرك همزة الوصل في الأفعال: فصل 
 8 .......................................................................تحرك همزة الوصل في الحروف : فصل 
 8 .................................................................................................. همزة القطع: فصل 
كْْلت : فصل   9 .............................................................................................أقوى الشَّ
 9 ....................................أقوى الشكلتين تكتب الهمزة المتوسطة على مايناسب : فصل 
 9 .....................................................................تكتب الهمزة المتوسطة على ياء : فصل 
 01 .................................................................. تكتب الهمزة المتوسطة على واو  : فصل 
 01 ................................................................ تكتب الهمزة المتوسطة على ألف  : فصل 
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 01 ................................................................. لما كان السكون أضعف الشكْلت: فصل 
 00 ........................................................ يستثنى من مواضع السكون مع الحركات: فصل 
 00 ................................................................................. تكتب الهمزة المتطرفة: فصل 
 02 .....................................................................( .................إنّ  )تكسر همزة : فصل 
 01 .........................................................................( .................أنّ  )تفتح همزة : فصل 
 01 .....................................................................وفتحها ( إنّ  )يجوز كسر همزة : فصل 
  0 ................................................................................................. الألف اللينة: فصل 
  0 .....................................................................ترسم الألف اللينة وسط الكلمة : فصل 
  0 .......................................................................ترسم الألف اللينة آخر الكلمة : فصل 
 05 ....................................................................يعرف أصل الألف آخر الأسماء : فصل 
 05 ..................................................................... يعرف أصل الألف آخر الأفعال: فصل 
 05 ....................................................يفرق بين الألف المقصورة والياء المنقوصة : فصل 
 06 ........................................................................... الحروف التي تزاد في الكلمة: فصل 
 06 ...................................................................................................تزاد الألف : فصل 
 06 ...................................................................................................... تزاد الواو: فصل 
 06 ................................................................................................. لسكتهاء ا: فصل 
 07 ...................................................................................................... تزاد الياء: فصل 
 08 ...................................................................... الكلمة الحروف التي تحذف من: فصل 
 08 ......................................................... ثلاثة( ابنة , ابن ) شروط حذف همزة : فصل 
 08 .....................................................................................( اسم ) تحذف همزة : فصل 
 08 .......................................................................( ..ال التعريف ) تحذف همزة : فصل 
 08 ...............................................................................( ..ال التعريف ) تحذف : فصل 
 08 ............................................................................ تحذف همزة الوصل مطلقًا: فصل 
 08 .............................................................................تحذف الألف أثناء الكلمة : فصل 
 09 ..............................................................................الكلمة  تحذف الألف آخر: فصل 
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 09 .................................................................................................. تحذف الواو: فصل 
 09 .................................................................................................. تحذف الياء: فصل 
 21 .................................................................................................تحذف النون : فصل 
 20 ...........................................................................................علامات الترقيم : فصل 
 20 ...................................................................................................... الفاصلة:  فصل 
 20 ..........................................................................................الفاصلة المنقوطة : فصل 
 22 ..........................................................................................................النقطة : فصل 
 22 ............................................................................................ علامة التعجب: فصل 
 22 ...................................................................................................... النقطتان: فصل 
 22 ..........................................................................................علامة الاستفهام : فصل 
 21 ....................................................................... علامة التنصيص أو الاقتباس: فصل 
 21 .............................................................................................. علامة الحذف: فصل 
طة أو العارضة : فصل   21 .......................................................................................الشََّّ
  2 .....................................................................................................الشَّطتان : فصل 
  2 ........................................................................................................ القوسان: فصل 
  2 ....................................................................................... القوسان المعكوفان: فصل 
  2 .......................................................................................... القوسان المزهران: فصل 
  2 .........................................................................................................التابعية : فصل 
 25 ........................................................................................................... فلالق: فصل 

 26 .................................................................................................................. الفهرس 
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