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 : أنواع الكتابة ثلاثة
 ورسمه مأثور منقول، ولا يخضع لقواعد الإملاء.: كتابة المصحف -أ

صة، فكل ما ينطق يكتب.: الكتابة العروضية لأبيات الشعر -ب  ولها قواعدها الخا

أول من كتب العربية : قواعدها التي تدرس، قيلولها : -وتسمى فن الرسم  -الكتابة الإملائية  -ج

ة، وأول من وضع الشكل أبو الأسود الدؤلي، وأول من نقطها نصر بن عاصم.  حرب بن أمي

 : وفائدة دراسة قواعد الإملاء
الكتابي عما في  -1 التعبير  الإملاء هو  صًا أن  خصو ة؛  المتشابه لمات  الك اءة  ر ق لبس في كتابة و ال الة  ز إ

لة.  النفس، والخطأ الإملائي قد يعوق فهم الجم

 معرفة الأصول التصريفية لبعض الكلمات. -2

 كما أن التعمق في هذا العلم يفيد في تحقيق المخطوطات. -3

***** 
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 : قواعد كتابة الهمزة: الأولالدرس 

 : أَجاب، أُجيب، إِجابة، ولكتابتها قواعد: وتسمى الألف اليابسة؛ لأنها تتحرك بالحركات الثلاث، نحو
نحو: ، نحوتكتب في أول الكلمة على الألف دائمًا -1 ً واسمًا، و و : أحمدُ؛ فعلا امًا، ول ر مْ أباك إك رِ أك

نحو ا،  ضافيًّ بها إ البدء  ن  لم، فأخوك، ويستثنىسأكرم : كا  هؤلاء.: ها التنبيه الداخلة على )أولاء(: الأع

فننظر إلى حركة الهمزة، وحركة ما قبلها، : وتكتب في وسط الكلمة بحسب قانون الحركات -2

رة، ثم الضمة، ثم الفتحة، نحو: وتكتب الهمزة على جنس حركة الأقوى، وأقوى الحركات أسْئِلة، : الكس

مّ، لُ  ن، يَؤُ ئُو زِ رَأْس.مسته زْأَين،  ج ة،    ؤْلُؤَ

 : ويستثنى من ذلك -

زة المفتوحة -أ زة على السطر، نحو: إن جاء حرف مد أو لين غير ياء قبل الهم ة، : فتكتب الهم رُوْءَ )م

لين ياء ال المد أو  ف  حر ن  ن كا لَ(، فإ ل، سمَوْءَ فتكتب على ياء، سواء كانت الهمزة مضمومة أو : تسَاءَ

ن، : مفتوحة، نحو ة.مسِيْـئُو   هيْئَ

فإذا لزم من كتابة الهمزة على الواو أو الألف توالي ثلاثة حروف من جنس : عند توالي الأمثال -ب

نحو: واحد الي،  التو ة  ر؛ كراهي السط لى  زة ع الهم ز : كتبتْ  الياء، فيجو تستثنى  ن(، و ا ان، يَاءَ ا، مَاءَ ءُو تَبَوَّ (

 )بشَِيْئَين(.: توالي الياءات، نحو

رْءُوس(: ي واوين، مثلواختلفوا إذا لزم توال - ن(، و)م ل(، و)شُئُو  : )مسْئُو

ل. -أ الأمثا تتوالى  ر؛ لئلا  لى سط ة( أو ع نبر لى ياء ) نها ع المتقدّمين يكتبو ر   فأكث

ع  -ب جتما النحوي با ن  حيّا خّص أبو  ر ة، و ضموم او؛ لأنها م الو ة كتابتها على  ربي الع لغة  ال ز مجمع  جا وأ

ر رسم القرآن، فتكتب ل(،: الواوين في غي رْؤُوس(. )مسْؤُو ن(، و)م  و)شُؤُو

 : لا حركتها ،حركة ما قبلها بحسب: وتكتب الهمزة في آخر الكلمة -3

ضمومً  -أ لها م قب ن كان ما  او: افإ لى و  .ؤ()التهي  : نحو ،كُتبتْ ع
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حً  -ب لها مفتو ن كان ما قب  .أ()نبَ : نحو، كتبت على ألف: اوإ

لها مكسورً  -ت ن كان ما قب لى ياء  : اوإ اطِ : نحو ،كتبتْ ع  .ئ()شو

ن -ث إ ً  و لها ساكن زْء، : نحو ،كتبت على السطر: اكان ما قب جُ ء)
ْ

فْء، دعاء، وضوء، شي  .(د

 : كانت منونة منصوبةفإن  -

ا بما قبلها الهمزة أمكن اتصالو - خطْئًاائً )شيْ : نحو فتكتب الهمزة على ياء،: خطًّ كل (1)(،  و  ،

ة، مجموعة في قولك زُرْ ذَا وُد(.: الحروف تتصل بما قبلها إلا ست ( 

لى حالهاوإلا  - زةُ ع الهم زءً : نحو ، وبعدها ألف التنوين،بقيت   : ، ويستثنى من ذلكا(ا، لؤلؤً )ج

ا كانت الهمزة على ألف -أ نبأً(.: كتبت فوقها علامة التنوين، نحو: إذ ( 

: فلا تكتب ألف التنوين، وتوضع علامة التنوين على الهمزة، نحو: إذا كان قبل الهمزة ألف -ب

اهية تو اءً، سماءً(؛ لكر رد  الي ألفين.)

ة بعد الهمزة -  : فإن جاءت ألف التثني

ا -أ خطًّ لها  قب ة بما  الهمز ل  تصا ا ن(.: فتكتب الهمزة على ياء، نحو: وأمكن  ن، شَيْئَا خَطَئَا ( 

حالها، نحو: فإن لم يمكن اتصالها بما قبلها -ب لى  ةُ ع الهمز ضهم : بقيت  ن(، وبع ن، لؤلؤا زْءا )جُ

: )جزآن، خطآن(، كما تكتب مع الألف لغير التثنية، نحو: يكتب الهمزة على السطر مع الألف هكذا

امن( لَها )ء ص  .(2))آمن(، فإنّ أ
هي همزة يؤتى بها للتخلص من البدء بحرف ساكن، فتكتب وتنطق إذا بدئ بها، : همزة الوصل -4

أ بها، وتكتب في المواضع الآتية  : وتكتب ولا تنطق إذا لم يبد

عُ ): أمر الفعل الثلاثي، نحو -أ اد  (.اكتبْ، 

ع(.: ماضي وأمر ومصدر الفعل الخماسي، نحو -ب جتما ا جتمِعْ،  ا جتمَعَ،   )ا

                                  

ة  (1) ا اع على الألف؛ مر بل الألف، لا  والخليل جعل التنوين على الحرف الذي ق أبي الأسود الدؤلي  هب المتقدمين ك مذ

ف  ح مصاحف؛ كمص ثير من ال لرفع والجر، وموافقة لرسم ك .لحال الوصل، وحال تنوين ا  المدينة

(2)  . رأان، لم يقرأا ق تكتب، نحو: قرأا، ي بالفعل، ف  أما ألف الاثنين المتصلة 
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استخراج(.: ماضي وأمر ومصدر الفعل السداسي، نحو -ت  جْ،  جَ، استخرِ رَ استخ ( 

 وفي حرف )ال( التعريف. -ث

رة أسماء، وهي -ج ة  ، امْرُؤُ ، است، ابن، ابنة، ابنم، اسم): وفي عش رأ ( ومثناها، وكذا المنسوب امْ

صره ايمنُ  ،اثنتان، اثنانالجملة الاسمية، و) :للاسم، نحو  : الله(، ومخت
ِ

الله  .ايْمُ 

***** 
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قواعد كتابة الألف، وتاء التأنيث : الدرس الثاني

 : وهائه، ووصل الكلمات

 : قواعد كتابة الألف: أولًا
الياء،  او أو  الو ه، وهو  رعت من تف الذي  صلها  تعود لأ قد  ضعفها؛ إذ  ة؛ للِينها و لين ال الألف  تسمى   و

نحو لها،  قب حًا ما  ةً مفتو تكون إلا ساكن تبدأ : ولا  رب لا  الع ة، و نها ساكن ة؛ لأ لم الك ل  تأتي في أو )لَا(، ولا 

 بساكن.

 : صورة على شكل الياءتكتب الألف ممدودة دائمًا إلا في الأحوال الآتية، فتكتب مق -1
لها ياءً، -أ ص ة، وكان أ ة ثلاثي لم رفت في ك تط ا  ةً بكل  تكتب: وقيل)دُمى، سَعى(، : نحو إذ ممدود

  .حال

ة - الكلم ريف  ص ضًا ت ك أي لى ذل ة، ومما يساعد ع اللغ جع إلى كتب  الألف تر رف أصل   : ولتع

مشى ): المصدر، نحو(، وإلى دنا يدنو): صرفته من الماضي إلى المضارع، نحو: فإن كانت فعلًا  -

ه إلى ضمير رفع متحرك، نحومشيً  رميتُ ): ا(، أو أسندت  (.رمى 

نت اسمًا - ن كا صوان): صرفته إلى التثنية، نحو: وإ : (، أو إلى الجمع، نحوفتى فتيان، وعصا ع

 )عصا عصوات، حصى حصيات(. 

؛ لغة في ياء وعن لغة، في واو عن منقلبة الألف وهذه ألف، آخرها ثلاثية أفعال اللغة في: تنبيه  أخرى

ا ألفها رسم يجوز ولهذا  وينمي(. )ينمو، فالمضارع نمى(، )نما،: ياء، نحو أو واوً

فإن سبقت  أعطى، مصطفى(،): إذا تطرفت الألف في كلمة رباعية فأكثر، ولم تسبق بياء، نحو -ب

ان بياء، كتبت على شكل الألف؛  نيا، : آخر الكلمة، نحولئلا يتوالى في الرسم ياء  .استحيا()د

نحو -ت ة،  الفعل بالمدود ة، و صور العلم بالمق لَم، فيكتب  الفعل بالعَ التباس  خيف  ن  )يحيى، : فإ

 .يحيا(
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ة إذا كانت من الأسماء -ث  ، بخارى تّى،مَ ، كسرى، عيسى، )موسىوهي : الستة الآتية الأعجميّ

، ز: ، وأما بقية الأسماء الأعجمية فتكتب بالألف الممدودة، نحورى(ثْ مَّ كُ   ليخا.أمريكا

لى، حتّى، إلى): ، وهيلأنها مجهولة الأصل بالاتفاق؛بالألف المقصورة وتكتب تسع كلمات  -ج  ،ع

نّى، متى، ، والألى اسم موصولبلى أ  .(، لدى، أولى اسم إشارة
 : قد تبدل الألف من حرفٍ آخر -2

ا أسفا، حسرتا، يا: المتكلم، نحو ياء من فتبدل -أ  .ويلتي يا أسفي، وا حسرتي، يا: ويلتا، وأصلها يا و

لها ليعلمًا: مثل الخفيفة، التوكيد نون وتبدل من -ب ص ة للمتقين، أ قب العا ليعلمن، ومنه قوله : أنّ 

 .[22]سورة يوسف: {ثمثزثرتي}: ، وقوله[11]سورة العلق: {همهجني}: تعالى

ن(؛ لأنها )إذن(، نون وتبدل من -ت ن )إذ ضهم يكتبها بالنو ن مثل فتكتب )إذًا(، وبع  .ولن أ

 : قواعد كتابة تاء التأنيث وهائه: ثانيًا
 : لتمييز تاء التأنيث من هائه في آخر الكلمة سكّنها، ثم حرّكها -1

تاء -أ الحالتين  نُطقت في  ا  (، وتكون في : كتبت تاء مفتوحة )مبسوطة(، نحو: فإذ خْت  خْتْ، أ )أ

ر ألف  -الأسماء بعد حرف ساكن  روف، نحو-غي ا تأتي في الأفعال والح  )قالت، ليت(.: ، وكذ

ا نطقت في الحالتين هاء -ب هُ(.: كتبت هاء، نحو: وإذ هْ، إيا  )إيا

ريك تاء -ت ن : كتبت تاء مربوطة، نحو: وإذا نطقت في حال الوقف هاء، والتح تكو (، و رَة  تم رَةْ،  تم (

ن ح، فإ ف مفتو حر ضيف غالبًا بعد  ر   إلى الاسم أُ  .مكافأتهم تمرته،: مفتوحة، نحو تاء كتبتْ : ضمي

 : قاعدة وصل الكلمات: ثالثًا
الكتابة،  في جاوره عما يفصل عليه والوقف به، الابتداء يصح ما كل: وأما قاعدة وصل الكلمات فـ

 : ويستثنى

 من معها ركب ما بخلاف وتسعمائة؛ ثلاثمائة: نحو المائة، مع ركب إذا تسعة إلى ثلاثة من العدد -أ

ئة، رُبْع: الكسور، نحو لث ما  مائة. وثُ

،: نحو المنونة، )إذ( كلمة تليها التي الظروف -ب ، وقتئذ  ف حينئذ  ؛ بخلا ، غير )إذ( يومئذ   المنونة

 .خرجت إذ حين ناديتك: نحو الظرف، عنها فيفصل
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لمضارع إذا سبقت باللام، كي -ت رجتُ : وجاءت بعدها لا النافية، كتبت متصلة، نحو الناصبة ل  خ

 .أزعجك لكيلا

 أكثرت الكلام وقعت في الزلل. كلما: الظرفية، نحو على المنصوبة )كل( بـ المصدرية توصل ما -ث

***** 
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حروف تكتب ولا تنطق، وحروف : الدرس الثالث

 : تنطق ولا تكتب

 : يكتب الواو، ولا ينطق في مواضع -1

ريقًا بينها وبين: في )أولى( اسم إشارة للجمع، نحو -أ تف لحون(؛  المف  اسمًا الألَُى )أولئك هم 

نحو صولًا،   .نصروا الحق الألى نحن: مو

، و)أولات(، بمعنى أصحاب، وصاحبات، نحو -ب  )أولو العلم(. : وكذا في )أولو(

ل -ت التنوين بالنصب، فتقو او حال  الو تحذف  ريقًا بينه وبين )عُمر(، و تف ا(؛ : وفي )عَمرو(؛  رً )عَم

ن.  ف، فلا ينو صر ه ممنوع من ال الالتباس بعُمر؛ لأن م   لعد

ه ساكن -ث ة، ووَليَ ف عل حر ن  ا كا يقضي الله، فلا تنطق؛ : يدعو الفتى، وكذا الياء، نحو: ، نحوإذ

  لالتقاء الساكنين.

 لا يكتب الواو، وينطق من إحدى الواوين في طاوس، وداود. -2

 : ويكتب الألف، ولا ينطق في موضعين -2

رفة، نحو -أ صلت بالفعل متط ال: بعد واو الجماعة إذا ات ريقًا بينها وبين  تف ا(؛  لو ا، لم يفع قالو واو )

لية، نحو  )أبو محمد، مسلمو الكوفة(.: )يدعو(، ولا تكتب إذا اتصلت الواو بالاسم، نحو: الأص

ئة( قبل  -ب تفريقًاالحرو نقطفي )ما ه(، وحُمِل المثنى )م ف؛  ه وبين )من دون على المفرد،  ئتان(ابين

ِ الجمع، فيكتب دون هذه الألف،  فَ ألف )مئات، م حذ النحوي  ن  حيّا ر أبو  ختا ا ن(، و ئة(ئو زوال  ؛)ما ل

قد يخطئ، فينطقها.المحذور البعض  صةً أن   ، خا

 : ولا يكتب الألف، وينطق في مواضع -4

ات جمعًا، لكن. -أ السمو ه،  حمن، ط ر ه، ال ك(، وألف الله، إل ا( في )ذل  ألف )ذ

ه وكتابته -  .وهارون وثلاثمائة، هرون ثلثمائة: في نحو: ويجوز حذف

ا ) و)ههنا(، وألف )ها( التنبيه في )هذا( -ب  (.ها هناوبعضهم يكتبها بالألف هكذ
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ف من - رة مبدوءً  ولا تحذ تان(، أو مختوم بالكاف: ، نحوبالتاء ااسم إشا اك(.: ؛ نحو)ها  )هاذ

نذا: ذا، نحو كلمة بعده وجاءت التنبيه، ها عليه دخلت إذا )أنا(، الضمير وألف -ت  .هأ

 : ولا تكتب اللام، وتنطق في -1

الّذين(: نحو ،جمع المذكروال ،لام الاسم الموصول المفرد الّذي،  المثنىّ ؛) ث  ،بخلاف  نّ المؤ جمع  و

ا: نحو ،السالم لـ) الّ لّــ ن،  الّ ـــلـذا ن،  م.ـــتا  لات(، فتكتَب باللا

 : ومن الحروف التي تحذف خطًا ونطقًا -6

 : الألف في مواضع -أ

تحذف إذا  سافرت؟، ولا لمَ  تفكر؟ فيمَ : جر، نحو بحرف سبقت إذا الاستفهامية )ما( ألف -

نحو ا،   ماذا، لماذا.: رُكِبت مع ذ

ك - ف باسم خطًا؛ بخلا ف ألفها نطقًا و ة، فيحذ ة كامل ل البسم   تحذف. فلا اللهم بسم في 

 : ألف )ابن( في حالتين -

لين ،أن تقع بين علمين: إذا توفرت الشروط الخمسة الآتية: الحالة الأولى -1 ص ةً ، ومتّ ن مفرد ، تكو

عمر(، )فاطمة بنة أحمد(، فلا تحذف في محمد بن ): في أول السطر، نحو ، وليستللعلم الأول انعتً و

العالم( العالم): نحو لا (، عمرابنا  )محمد وخالد: ولا في نحو (،عمر حمد هو ابن)م: ، ولا في نحوابنُ  و

نعتً  ا،وقعت خبرً ؛ لأنها؟محمد مَن : (، جواباً لمن سألعمر ابنُ  محمد  ): في نحو  ا.لا 

واللقب كالعلم في ذلك؛ نحو: تنبيه -  عن )أبو الحسن بن زين العابدين(، وكذا الكناية: الكنية 

 علان. بن فلان: مثل اسمه، يعرف لا شخص

 .الأخلاق يابنة الأكرمين، يابن: النداء، نحو حرف بعد وقعت )ابن( إذا: والحال الثانية -2

له}: ومنه محمد؟ أسمه: الاستفهام، نحو همزة بعد وقعت إذا الوصل تحذف همزة -ب

 التعريف، فلا تحذف، أل همزة هي الوصل همزة كانت إذا إلا ،[112]سورة الصافات: {مممخمحمج

 آلشيخ قال هذا؟: مدة، نحو عليها ألفًا الاستفهام وهمزة هي تكتب بل

ةَ : إذا دخلت لام على اسم مبدوء بلام، ومعرف بـ)أل(: حذف أل التعريف -ت اهي ر ل( ك حُذَفتْ )أ

ع ثلاثِ لامات   جتما الّ ، ا لنحو ) ِ : ، فإن أدخلت عليها لام الجر كتبتيل(ـ هو(.يل(لَّ ــ)ل لَّ  ، )لـِ
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 : تحذف النون في مواضع -ث 

ِ )عَ نون  - لت بـ)مَن(ن( و)م ص ا اتّ م؟(: نحو الاستفهامية، ن( إذ القو ل؟(، و)ممّن  تسأ ، أو )عمّن 

 ه.كسبت مما أنفق: اتصلت بـ )ما(؛، نحو

نْ و - لت بـ)لا( الناصبة المصدرية (نون )أ ص اتّ ا  ك ألّا  النافية، إذ صحتُ ن تنحو ) ، وكذا إذا بَ(كذ 

نْ  لئلا سكت  : سبقتها اللام، نحو ف مع أ تحذ ل، ولا  الجد ن أشهد: الثقيلة، نحو من المخففة يكثر  له لا أ  إ

نْ  ولا مع الله، إلا ن أخبرته: المفسرة، نحو أ  . فعله من فائدة لا أ

لت بـ)لا( - ص اتّ ة إذا  رطي الش نْ(  نون )إ ا الكلام يكن إلّا : النافية، نحو و  .مستحب فالصمت مفيدً

***** 
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 : تطبيق تدريبي: الدرس الرابع

ء، جِيئَا، جِئْن، جِئْنا، جاءوا، جاءا، جاءَ،: تأمل -1
ْ

ن، يجِئ، لم يجِي ن، يجِيئا  يجِيئَا، لم تجِيئِين، يجِيئُو

ا، لم ن، تجِيئِي، لم يجِيئُو ئِيا ئِين، جاءون، جا ء، جائِيات، جَا
ْ

  .مجِيئِهم مجِيئُه، جِيئَة، مجِيئَين، مجِيئَان، مجِي

 ثم اصنع نحوها مع كلمة )قرأ(. -

ة مما يأتي -2 ريقة خاطئ التي كتبت بط لمات  الك اطُء -يمتلِ  -ردْأ -هوى  -هدايا  -موسيقا : بيّن   -التو

 ذوو المال. -نرجوا  -الإبتدائية 

ا -3 ة هكذ تي الآ لمات  الك ضا  -دَءُوب   -سماؤه: بيّن سبب كتابة   متى.  -الرِّ

لة، وحدد ما يكتب بالهاء أو بالتاء المبسوطة أو المربوطة -4 )عاقب حمزة ابنه أمام : اسمع هذه الجم

 ابنة أخيه، ولطمه لطمة، أوجعت فكه(.

***** 
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 الإملاءفي لباب 
 

 ــلين، ـلاة والسلام على أشــرف الأنبياء والمرسلله رب العالمين،  والصـالحمد 

 أما بعد : 

خــ  /     ...............................................    الأ  
َّ

خذ علي  فقد أ

 من بلد .......................................

    لباب الإملاء  مدينة ................ رسـالةفي في يوم  .............. تاريخ  .................. 

 :وهي

 ـــلم ، هذا العدت بها جمــع خلاصة إحدى  رسائل  سلسلة لباب العلوم،  وقد قص 

الديَّ الله في السـر والعلن، وأوأوصيه  بتقـوى وقد استجازني فأجزته،  ني وو  لا ينــسا

لىوذريت ه ع حــثٌّ صالحة ، وأ ة   نه ، ـه لمن يطلب  ذلك مــشرح ي ومشايخي من دعو

 . وأن يربيهم على العمل به 

 .نبينا محمد وعلى آله وصحبه وسلم وصلى الله وسلم على

 

 ذلك عني صحيح                                                                                                                                               
 طالب بن عمر بن حيدرة الكثيري 

 ختم الإجازة                                                                                                  
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 4.....................................................................قواعد كتابة الهمزة  :الدرس الأول
 

ئه، ووصل الكلمات  :الدرس الثاني التأنيث وها  7...............................قواعد كتابة الألف، وتاء 
 

 10....................................حروف تكتب ولا تنطق، وحروف تنطق ولا تكتب  :الدرس الثالث
 

 13..............................................................................تمرينات  :الدرس الرابع
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