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  مة المقدّ 
  تمهيد     

" عناصر البناء التعبیري " أخي الدارس مرحباً بك إلى الوحدة الثالثة التي بعنوان 
ة عزیزي الدارس مخارج الحروف وتتضمن هذه الوحد ."1المهارات اللغویة " من مقرر 

الكلمة، دقة الاختیار، الحرص على صحة اللفظة، (ومفهوم دلالات الألفاظ  ،وصفاتها
  .)والجملة وتراكیبها وقواعدها

حیث یكون في هذه الوحدة عزیزي . وكذلك تشمل الفقرة وتعریفها وبناءها وشروطها
  . ذاتي الدارس، تدریبات على كل قسم من أقسامها وأسئلة تقویم

كما أن هذه الوحدة في آخرها تشمل الأسلوب وأنواعه وصفاته وجزءاً من الأخطاء 
 . الشائعة إن شاء االله
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  الوحدة أهداف 
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

كون تدراسة هذه الوحدة ینبغي أن  بعد فراغك منعزیزي الدارس، 
  :قادراً على أن

 وصفات كل حرف منها مخارج الحروف تدرس.  
 مدلولات الألفاظ بأقسامها وما یحویه كل قسم تتعرف. 

 بین الفقرة والجملة تمیز. 

 نواعه وصفاتهأالأسلوب و  تفهم. 

 ومــــن ثــــم تســــتطیع أن تكتــــب بطریقــــة  .الأخطــــاء الشــــائعة تتعــــرف
 . صحیحة
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  الكتابة الإنشائية .1
 أيّ موضوع إنشائي یتكون من فكرة تحتویها فقرات تعبر عنها بنظام، وتتكون الفقرة

قبل الحدیث عن الكتابة في موضوع ما أن  ذلك علینالمن جمل وكلمات تعبّر عن فكرتها، 
     .نعرف شیئاً عن الكلمة الصحیحة والجملة القویة، والفقرة المعبرة

  تعريف الكلمة 1.1
. تعریفها لفظ مفرد له دلالة معینة، فمتى ذكر هذا اللفظ فهم منه ما وضع له

، ولابد من تحكیمها وتنظیمها حتى یصبح التعبیر الأفكاریر عن والألفاظ هي وسائل التعب
  . تعبیراً جیداً مثالیاً 

 الألفاظ كلمات تعارف علیها الناس، وجعلوها رموزاً تعبر عما تقع علیه حواسهم
  .وتجاربهم

ولیس بالضرورة أن تكون دلالات الألفاظ كلها لمسمیات مادیة، إذ كثیراً ما ترمز 
واللفظة تتخطى الحدود الزمانیة . ومشاعر، وغیبیات غیر مشاهدةالألفاظ لأحاسیس 

تكتسب اللفظة جمالها نما للفظة لا تستقل بذاتها وإ واعوالم مختلفة ومتباینة إلى  والمكانیة،
أو لأن البلاغة أن یضع الكاتب  ،الألفاظعندما ترتبط بما یناسبها من  وعمق دلالتها

قرائه أو لیؤثر في نفس  یبین بها غرضهحتى لمناسب، للفظ المناسب في المكان ااالمتكلم 
 .سامعیه

الإیحائیة  لذلك كان لابد من توافر شروط في اللفظة لتؤدي وظیفتها الدلالیة أو
  :هذه الشروطمن و 
ا نعني بدقة الاختیار أن یكون الكاتب ملماً بالمعاني الدقیقة للألفاظ، ذ :دقة الاختیار -ولاً أ

أن یكون السیاق الذي ترد  تضاد، بحیث یكون حریصاً علىشترك، والمعرفة بالمترادف والم
 .المبتغي منها دون لبس أو غموض ىفیه الكلمة كاشفاً للدلالة المقصودة، والمعن

واحد، غیر أن بعض من العلماء  ى معنىفالترادف هو دلالة مجموعة من الألفاظ عل  - أ
ن ننمي قدراتنا على تحدید لذلك ینبغي علینا أ .ف في اللغةادینكرون ظاهرة التر 



 75

المتأنیة في كتب التراث وظاهرة  منها بالقراءةولا سیما المترادفة  – الألفاظمدلولات 
 .غات الأخرىغة العربیة تفوق بها اللّ غة العربیة، وهي میزة للّ الترادف میزة في اللّ 

  . إلخ... الصمصامة -المهند –الحسام  –ارم الصّ : السیف له اسماء كثیرة مثل: مثلاً 
 لالجلو  الجون للأسود والأبیض،: لة اللفظ على المعنى وضده مثلتضاد فدلاأما ال  -  ب

 .والصارخ للمغیث والمستغیث. للصغیر والعظیم

كثر من معنى مثل أإذ هو دلالة لفظ واحد على : المشترك على عكس المترادف  - ج
 .الماء، وكبیر القوم تدل على الباصرة والجاسوس، وعین" العین"كلمة 

 الحرص علي صحة اللفظة -ثانیاً 

الكاتب الناشئ، بحیث یظن لكثرة استعمالها  تختلط بعض الكلمات العامیة علىقد 
 ولذلك علینا أن ندقق ونحرص على صحة اللفظة . أنها فصیحة ولها أصل في العربیة –

  :منا الآتي ذلك الكلمة التي نرید أن نستعملها، ویتطلب
  أن تكون اللفظة غیر عامیة  -  أ

باللغة  ىوالعامیة لیست واسعة، إذ أن انتشار التعلیم قد ارتق إن الفجوة بین الفصحى      
، بدلیل أن العامة یتابعون الأعمال الفنیة ىوأحدث تقارباً كبیراً بینها وبین الفصح. العامیة

ونجد أن الكاتب الناجح هو الذي یكتب مقالاته  .كبیر واهتمامباللغة العربیة بمستوى طیب 
  .لغة عربیة سهلة مفهومة وألفاظ فصیحةب

. ولكن علینا الحرص على استخدام الفصیح من الألفاظ والبعد عن العامي أو المحلي   
ذا شك المتك   .معاجم اللغة للتأكد من فصاحتها لم في كلمة ما، فعلیه أن یرجع إلىوإ

  أن تكون عربیة  - ب
غة العربیة أخذت بعض الألفاظ للّ غة، فنجد االتأثیر المتبادل بین الأُمم یؤثر على اللّ 

عند من لغات العالم، وكذلك أعطت اللغات الأخرى، إلاَّ أن العرب الأوائل كانوا حذرین 
المفردات الدخیلة، إذ كانوا یخضعونها لكثیر من التدقیق والتعریب حتى تتناسب مع  تقبل

  .غة العربیةسمات اللّ 
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غات ض لضغط هائل من اللّ عر تأما في وقتنا الحاضر فنلاحظ أن العربیة ت
فنحن نحاول تزیین حدیثنا  .والعیب فینا لا في لغتنا .مما یهددها بخطر جسیم ،الأوربیة

وهذا أمر  – أكثروهناك فرق كبیر بین إجادة لغة أجنبیة أو  أجنبیةوكتابتنا بمفردات 
بل  ،بیةنسخر من ألفاظنا العر  وبین إفساد لغتنا بألفاظ أعجمیة، كأننا –محمود ومطلوب 

مجرد ترجمة الألفاظ الأجنبیة، دون إخضاعها لقواعد الصیاغة العربیة  ىالأمر إل ىتعد
وأصبحت شائعة في " لخإ...اللامبالاة، اللامعقول، اللامقبول: "فكثرت ألفاظ مثل

في  أنفسهمولم یجهد الناقلون  ،الإنجلیزیةوهي ترجمة حرفیة لمقابلاتها في  ،الاستعمال
عدم المبالاة، غیر " وا كان من الممكن أن یقولف ،ة العربیة الصحیحةصیاغتها الصیاغ

ف العربي علینا أن نكد ونجتهد في البحث عن المرادو  .، غیر المقبول مثلاالمعقول
 في استخدام الألفاظ الدخیلة،  –أبعد الحدود  ىإل –، وان نقتصر الصحیح للكلمة الأجنبیة

  .نا منا لذاتالغتنا واحتر  ىنحافظ عل ىحت
  أن تكون اللفظة صحیحة الاشتقاق  -  ج

هو أخذ صیغة من أخرى أو تولید : شتقاقوالا .غة العربیةشتقاق میزة في اللّ إن الا
بمعناها المشترك  أصل واحد یحدد مادتها ویوحي ىبعض الألفاظ من بعض مع إرجاعها إل

  . الأصیل
ى بالخطأ شتقاقات، ومن هذه الأخطاء ما یسموكثیراً ما نخطئ في صیاغة الا

غة المعاجم التي تهتم بمفردات اللّ  ىلابد من الرجوع إل الأخطاءولتجنب هذه . الشائع
ساعد الكتب المیسرة في علم الصرف ت ىإل الرجوع  وضبط صیاغتها ودلالاتها، كما أن

  .على ذلك كثیراً 
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  أبعاد الكلمة 2.1
  :للكلمة ثلاثة أبعاد هي

  البعد الدلالي -:أولاً 
الدلالة المعنى وما یكتنفه من إیحاءات وظلال نفسیة، وعلى الكاتب أن المقصود ب

ون اختیاره دقیقاً معتمداً على أساس متین، لأن دلالة لیك ،دلالةالعلى علم بهذه  یكون
الكلمة لیست منفصلة عن سیاقها، ولهذا لابد من إحكام الربط بینها وبین غیرها من 

  .الكلمات
  البعد الصوتي -:ثانیاً 

یقاع له علاقة مباشرة بالدلالة النفسیة والإ یقاع،بالإبط البعد الصوتي یرت
من خلال التكوین الصوتي للكلمة، ویتأكد عبر توالي  الإیقاعيویتحدد البعد  ،والوجدانیة
لیس  والإیقاع .ة، ذات مخارج صوتیة متناسقة أو متنافرة أو لها وقع خاصنیحروف مع

بل قد  ق صوتي خاص،لكلمات أو تضافرها في نسمجرد تجاوب نغمي یحصل من تآلف ا
، ینجم عن توالي وحدات صوتیة ملحوظاً  ، أو مستتراً ، أو بارزاً جهیراً یكون خفیا هامساً 

  :نحو تعاقبي أو تكراري، فسینیة البحتري یبدؤها بقوله ىخاصة عل
  سوترفعت عن جدا كل جب***    صنت نفسي عما یدنس نفسي

وهذا  نحو واضح في منطوقة صوتیة متصلة، رر علىالسینات وتتك حیث تتوالى
مع الحالة النفسیة التي یعیشها الشاعر، إذ ینفس  یتساوىتكوین إیقاع هامس،  ىإل أدى

  .عن نفسه إثر أزمة ألمت به بعد قتل ممدوحه الخلیفة المتوكل
  :یبمتحدثا عن الطب  - عند إصابته بالحمى  -المتنبيوفي قول 

ه أنى جواد   أضرّ بجسمه طول الجمام**  *  وما في طبّ
، عفّة ذات المخارج المتمیزة صوتیاً قوي ناجم عن توالي الحروف المض رإیقاع جهی

شاعر ل، فاالجیم كالمیمات المتوالیة والباء و : ووجود حروف ذات طابع صوتي جهیر 
یة ، ا بنفسه مفتخرا بها لذا جاء الإیقاع منسجما مع هذه الحالة النفسالمرض معتّز  ىیتحد

  .التي یصدر عنها الشاعر في قصیدته 
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النثر،  ىبل یتعداه إل ،الشعر ىوالجانب الصوتي والإیقاعي لا یقتصر عل ،هذا
معروف بولعه الخاص باستخدام الأحوال والمفاعیل المطلقة والتكرار  –مثلا –فطه حسین

  .متمیزةمما أكسب أسلوبه سمة  نحو خاص، ىعل
  )رفي الص( البعد البنائي  - ثالثاً 

، ومع كل زیادة أو تغییر أو دلالة الكلمة تتأثر بتغیر مبناها وأوجه تصریفها
صیغ  - مثلاً -"وثق " ففي الفعل وقد یتغیر المعنى جذریاً تحویر، تكتسب دلالة جدیدة، 

وتواثق، وكل صیغة من هذه الصیغ لها  –استوثق  –وثق : صرفیة متعددة حیث یقال
 تابات الموضوعیة والإجرائیة، وفي الكتابات الإبداعیة أیضاً في الكولا سیما دلالة تختلف 

  .لذا لابد من ملاحظة الفروق الدقیقة لهذه المباني

  تنمية الثروة اللفظية  3.1
والمقصود هنا  .لتنمیة الثروة اللفظیة لابد من توافر شرط أساس هو حُبّ المعرفة

نما هو اكتساب مزی لیس معرفة الألفاظ في حد ذاتها،  ،د من المعرفة حول أي موضوعوإ
  .نسان للقراءة المتعمقة، داخل مجال دراسته وخارجه مما یدفع الإ

 ،ألفاظ جدیدة لم یكن یعرفها ىفالقراءة المتأنیة والاطلاع الدائم یجعلان الإنسان یتعرف عل
 كلمات جدیدة علیه، ىلو قرأ كتابا أو مقالا عن السیارة، لتعرف عل –مثلا  –فدارس الأدب 

الخ وسیجد أنه أضاف ... ذراع المقاومة، الاحتراق الداخلي، قوة الدفع  ، المحرك: مثل
  .ثروته اللغویة ألفاظا جدیدة لم یـكن یلـتفت إلیها ىإل

وعلینا أن نتأكد من سلامة استخدامنا للكلمة الجدیدة التي تعرفنا علیها، ثم نقوم 
عدد  نتعرف علىما نكتب، إذ یجعلنا ذلك وعلینا مراجعة  ،باستخدامها في حدیثنا وكتابتنا

  .ثروتنا اللغویة ىأكبر من الكلمات نضیفها إل
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  ) 1(تدریب 
  
  

  
  

  الجملة وتراكيبها .2
وهذا التركیب قد یكون من  "اللفظ المركب المفید"الجملة هى  عزیزي الدارس،

: من فعل واسم مثل، أو )الخیر عمّ :(، أو من اسم وفعل مثل)الخیر وافر: (اسمین، مثل
أومن فعل وثلاثة أسماء  .كان العمل ناجحاً : سمین، مثلا، أو من فعل و )رجع الغائب(

  .مر سهلاأعلمت علیا الأ: مر سهلاً أو من فعل وأربعة اسماء مثلحسبت الأ: لمث
الجملة الاسمیة :هما قسمین من حیث النحو تنقسم الجملة إلى:  أقسام الجملة

  .والجملة الفعلیة
  
  
  
  
  
  
  

 
نُ : " الجملة الاسمیة هي ما بدأت باسم مثل    ".الحق بیّ

  " جاء محمد : " والجملة الفعلیة ما بدأت بفعل مثل
  

  ؟ ا نسمي المعنى المقصود من الكلمةماذ - 1
 . عرف الاشتقاق - 2

 ؟ ماذا نقصد باللفظة - 3

 
 أقسام الجملة

 جملة فعلیة جملة اسمیة

 فاعل أو نائب فاعل فعل خبر مبتدأ
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  .الجملة الخبریة والجملة الانشائیة: قسمین هما من حیث البلاغة فتنقسم أیضاً إلى أما* 
  
  
  
  

. مر سهلاً مر سهل، ولیس الأالأ: الخبریة تحتمل الصدق والكذب مثلفالجملة 
مر والنهي والاستفهام والنداء یة لا تحمل صدقاً ولا كذباً فهي إما طلبیة كالأوالجملة الانشائ

  .ما غیر طلبیة كالقسم والمدح والذمأ، و والتمني
 .المسند إلیه والمسند، وما زاد علیهما فهو فضلة: وللجملة ركنان أساسیان هما

الجو معتدل في : مثل .المسند هو الخبردأ، و هو المبت الجملة الاسمیةفالمسند إلیه في 
  .الصباح

هو الفاعل أو نائب الفاعل والمسند هو  الجملة الفعلیةكما أن المسند إلیه في 
  .اجتمع الزوار عندك: مثل .والمسند إلیه هو المحكوم علیه والمسند هو الحكم. الفعل

بالجملة جتماعها، و إذن الجملة تتكون من مجموعة ألفاظ تتحقق فائدة الكلام من ا
وذات تأثیر وقوة، ومعبرة  ولتكون الجملة سلیمة،. راءنا وأهدافناتعبر عن أفكارنا، ونوضح آ

 :یجب أن تتوافر فیها عدة شروط، من أهمها - عن آرائنا في وضوح

   الالتزام بالتركيب النحوي ومراعاة قواعد اللغة 1.2
 منصوبة والمجرورة، ثم الأسماءوهذا التركیب یقتضي معرفة الأسماء المرفوعة وال

عرابها وبناءَ  ستعمالاتها ومعرفة كل القضایا اها، والحروف ومعانیها و المبنیة والأفعال وإ
  .النحویة والصرفیة واللغویة

ضبط الكلام، ویجنبه  ىولا بد أیضاً من معرفة الإعراب لأنه یرشد المتحدث إل
  .غراض المتكلمینأ فُ رَ عْ وبه تمیز المعاني وتُ  .الخطأ، ویعصمه من الزلل

 اقسام الجملة 

 جملة إنشائیة جملة خبریة
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¦  §  ¨  ©   M : الإعراب في مثل الآیة الكریمةأهمیة  وتظهر

¸  ¶   µ  ́  ³  ²  ±  °   ̄  ®¬  «  ª    »   º   ¹L 
  )28: فاطر(

لا انعكس " االله " ونصب  –فاعلاً " العلماء " إذ لا بد من رفع "   ، وإ مفعولاً
عباده الذین یخشونه، ولا سیما العلماء الذین واالله سبحانه وتعالى هو القاهر فوق . المعنى

  .هم أعرف به وأشد خشیة منه

  الوضوح والسهولة  2.2
 عزیزي الدارس، إنك تعلم أنه إذا كانت الجملة غیر واضحة لا یتحقق الهدف

  . القارئ والتأثیر فیه ىوهو توصیل الكاتب أفكاره إل .الذي كتبت من أجله للقارئ
لسهلة فهي الوسیلة الناجحة في تحقیق الهدف ولا یتحقق وضوح أما الجملة الواضحة ا  

اغها صیاغة لجملة واضحة في ذهن صاحبها، ثم صالجملة وتأثیرها إلا إذا كانت ا
 .واضحة

 :ولوضوح الجملة وسهولتها لا بد من توافر الشروط الآتیة -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

معنـــى المقصـــود دون تطویـــل أو زیـــادة، ودون نقصـــان تناســب الجملـــة مـــع ال  - أ
  .مخل

لانهــا تسـاعد القــاريء علـى حســن المتابعــة  .حسـن اســتخدام علامـات التــرقیم  -  ب
 .لللجم

أدوات الشــرط وأســماء الإشــارة وحــروف : حســن اســتخدام أدوات الــربط مثــل  -ج
 .العطف حسب وظائفها

 .البعد عن التراكیب العامیة في بناء الجملة -د

فِــــقَ علیهــــا فــــي الكتــــب القدیمــــة   -ه بتجنــــب . تــــوافر شــــروط الفصــــاحة التــــي اتُ
  .الحروف المتقاربة، والتعقید اللفظي والمعنوي
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  وشروطها وبناؤها  ،تعريفها :الفقرة .3
قالب من التعبیر، تتكون من عدة جمل (عریف الفقرة بأنها یمكن ت عزیزي الدارس،

ومن هنا یمكن أن تقوم الفقرة بذاتها عندما تتناول فكرة  )جیدة، وتتناول فكرة رئیسة واحدة
عدد من  ة في مقال یعالج موضوعا یشتمل علىواحدة رئیسة مستقلة، ویمكن أن تكون وحد

ج للفقرة من حیث كونها قالباً إنشائیا مستقلا ولعل أوضح نموذ ،فكار الرئیسة المترابطةالأ
"  فكرة:" ة، مثلفبذاته یتمثل في الزوایا القصیرة في الصحف، والتي تحمل عناوین مختل

 .الصحفیة القصیرة الأعمدةى آخر هذه لإ".. ظلال" "ما قل ودل" "غرابیل"

لیك   :السمات الممیزة للفقرة الجیدة عزیزي الدارس، وإ

  رة للفق يجالشكل الخار  1.3
فیجب أن نتنبه إلى أن الفقرة تبدأ بترك  ،متعارف علیه يتتمیز الفقرة بشكل خارج

وتنتهي بنقطة في آخرها ویتكرر هذا ) حوالي ثلاثة سنتیمترات(فراغ أبیض من أول السطر
  .مع بدایة ونهایة كل فقرة

أنه والسبب وراء هذا الشكل الخارجي هو وضع علامة ممیزة للقارئ، لتذكیره ب
فقرة  تبدأم ث .یبدأ فكرة رئیسة ستظل معه حتى یصل إلى النقطة التي في آخر الفقرة

إن هذه العلامات الممیزة لشكل ... وهكذا  ىفكرة رئیسة أخر  ىنتقال إلجدیدة إیذانا له بالا
الواحد، وعدم وجودها یكون بمثابة  ىللمبن الفقرات الخارجي هي بمثابة الحجرات المكونة

  .بدون أبواب لحجراته بناء منزل

  وقصرهاطول الفقرة  2.3
لیس هناك مقیاس محدد لطول الفقرة، فهي تعتمد على طبیعة فكرتها فإذا كانت الفكرة    

ذا كانت الفكرة معقدة تحتاج إلى قدر كبیر من  محدودة مالت الفقرة إلى القصر، وإ
  .المناقشة مالت الفقرة إلى الطول
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ینبغي ألا تكون الفقرة طویلة،  بالقدر الذي یجعل : ة هيكل فالقاعدة الأساسی ىوعل  
وعادة لا تتجاوز الفقرة حوالي  ،ىساسیة مضطربة متشابكة مع أفكار رئیسة أخر فكرتها الأ

ذا وجدت أن الفقرة ستطول بعض الش فحاول أن تتناول الفكرة الرئیسة في  يءمائة كلمة وإ
  .ة واحدةفقرتین، كأن تتناولها من زاویتین لا من زاوی

   اخلي للفقرةالبناء الدّ  3.3
ساسیة لسلامة الأساس في كتابة الفقرة، وهو یتعلق بالمقومات الأ هنا نصل إلى

  :تيتلك المقومات التي تتمثل في الآ نائها الداخلي،ب
إذ الهدف منها هو التعبیر عن فكرة رئیسة واحدة یتمثل : أن تكون الفقرة محددة  - أ

إذ ینتج  ،الخطأ حشو الفقرة بعدد من الأفكار الرئیسة فمن ، في فكرتها الأساسیة
 .عن ذلك قصور في العرض وتقصیر في الإقناع

وحدة فكریة،  لهاتكون أن  والمقصود بكون الفقرة مترابطة: أن تكون الفقرة مترابطة  -  ب
ولهذا یجب أن تكون كل لفظة وكل جملة في الفقرة متصلة بفكرتها الأساسیة 

الفكرة الأساسیة یشتت ذهن القارئ ویصرفه عن  الخروج على لأن اتصالاً مباشراً،
 .متابعة بقیة أفكار الكاتب الجزئیة

 حركة منظمة ومنطقیة تجعل القارئ ىأن تشتمل عل: أي:أن تكون الفقرة مسلسلة  - ج
وهو یقرأ الفقرة بقفزات  –، فلا یواجه أخرى ینتقل في یسر وسلاسة من جملة إلى

من المفید أن نذكر هنا بعض أشكال الحركة  ولعلأو انقطاع في الأفكار 
 :وهي كما یلي المنظمة داخل الفقرة،

  
  
  
  
  
  

 الحركة المنظمة داخل الفقرة 

  الحركة 
 الزمانیة

من السؤال الانتقال 
 لى الجوابإ

الحركة 
 المكانیة

الانتقال من 
 التخصص الى

میمالتع  

میم من التعالانتقال 
لى التخصیص إ

 التصمیم
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وهي تعد الأسلوب الأمثل في بناء الفقرة التي تعرض حكایة : الحركة الزمانیة - 1
 ، فالأحداث یجب أن  شرح خطوات إنجاز عمل ما، أوحدث، أو تسلسلا تاریخیاً

  .حسب التسلسل الزمني لوقوعها  تسرد على
الفقرة التي تتناول وصف شئ ما  وهي الأسلوب الأمثل لبناء: الحركة المكانیة - 2

، فالكاتب یتتبع في وصفه حركة عینیه) لخ إ...إنسان، أو منظر أومكان، (
 –وینبغي أن تكون هذه الحركة منتظمة أیضا، فاذا كان الكاتب یصف شخصاً 

عینیه إلى أن یصل إلى  مثلا فالمعتاد أن یبدأ من الوجه والرأس، ویتبع حركة
ذا أر  ، قدامالأ ثم  ،أولاً الذي جذب انتباهه  يءشلیبدأ باأن یصف منظراً فإنه  داوإ

ینبغي أن : المهم  .ي بدأ بهیتدرج في وصف الأشیاء المحیطة بهذا الشئ الذ
 یتحاشى الكاتب القفزات السریعة، فلا یبدأ مثلا من أقصى الیمین ثم یقفز إلى

 .وهكذا... واحدة  أقصى الیسار مرة

سلسلة من  ذلك أن یعرض الكاتب ومعنى: التعمیم الانتقال من التخصیص إلى - 3
لیه الكاتب في نهایة الفقرة إ، وهذا الحكم یخلص حكم عام الجزئیات التي تقود إلى

  .وهذا الأسلوب یستعمل كثیرا في الكتابة العلمیة 
، ثم یورد م في بدایة الفقرةكوذلك بإعطاء ح  :التخصیص الانتقال من التعمیم إلى - 4

في اً و التفسیر لهذا الحكم وهذا الأسلوب أكثر استخدامأوالشواهد  ةالكاتب الأمثل
  .الكتابة عامة 

ویعني ذلك أن یبدأ الكاتب الفقرة بسؤال یتضمن  :نتقال من السؤال إلى الجوابالا  - 5
من خلال رأي  الإجابة عن هذا السؤال، ویخلص إلىالفكرة الأساسیة ثم یحاول 

ة المنظمة داخل الفقرة، الحرك بالإضافة إلى هذه .الإجابة یضعه خاتمة للفقرة
كالضمائر، : بط التي تربط بین الجملاالكاتب أن یحسن استخدام الرو  ینبغي على

 ىوعل"، "ثمّ  نوم"، "من ناحیة أخرى"، و"نلأ"، و" أما":لالأسالیب، مث ضوبع
الخ فهذه الروابط تجعل ...، و"ومع ذلك" ،"هذا إلى وبالإضافة"، "سبیل المثال

  .او العطفلو  الحركة في الفقرة متدفقة، وتقلل من الاستخدام الممل
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  ) 2(تدریب 
     
  

  
  

  
  

  أسئلة تقویم ذاتي 
  
  
  
  

  نموذج لكيفية تقسيم الموضوع إلى فقراتأ 4.3
فقرة  اً لتقسیم الموضوع إلى فقرات تشتمل كلنموذجأعزیزي الدارس، نقدم لك هنا 

  :فكرةً رئیسیة كما یلي 
  ة الموضوعمقدمة لسبب كتاب - 1

اقات   الشّمس أُم الطً
 اة، فلم لا یكون للشّمس تاریخ وهيإنكم تكتبون للناس حی: یقول 1كتب إلینا كاتب

  أمّ الحیاة ؟ –كما قلتم ورددتم كثیراً  –
                                                

  :صاحب النص   الدكتور أحمد زكي  
نة السویس وانتسب إلى المدرسة الإبتدائیة ثم أتم تحصیلھ الإعدادي ، بمدی1894كیماوي أدیب مزج بین العلم والأدب ولد سنة 

ً بالتعلیم  1914بالمدرسة التوفیقیة الثانویة، والتحق بمدرسة المعلمین العلیا حتي إذا تخرج من قسمھا العلمي  م، عین مدرسا
م على درجة دكتور في 1924صل عام الثانوي وسافر إلى انكلترا فنال درجة البكالریوس في العلوم من جامعة لیفربول، وح

الفلسفة ثم نال درجة دكتور في العلوم، عاد إلى مصر فشغل منصب أستاذ مساعد في الكیمیاء العضویة بكلیة العلوم بجامعة 
ة من اثار.. والعربي....والثقافة.... ثم أحیل على التقاعد، رأس تحریر عدة مجلات منھا الرسالة) القاھرة الآن( فؤاد الأول 

مواقف حاسمة في تاریخ العلم،مع الله في السماء، وفي سبیل موسوعة علمیة، انتقل إلى رحمة الله . سلطة علمیة قصة المكروب
 .م1975سنة 

 : أقسام الجملة من حیث النحو هي  .1

   -ب                      -أ
  ؟  ما أساس كتابة الفقرة .2
 ؟ الجملـــة بغـــرض وضـــوحهامـــا الشـــروط التـــي یجـــب توافرهـــا فـــي  .3

 وسهولتها؟

 ل الحركة المنظمة داخل الفقرة ؟ ما أشكا .1

  :هيإن المقومات التي تمثل البناء الداخلي للفقرة  .2

  -ب                   -أ
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  .مطلبا هو بعض الأماني الحُلوة، یتعذّرُ تحقیقه كتاب لطیف احتوى
  الشمس عن تاریخ نبذة - 2

ذا نحن ابتدأنا فلا نستطیع أن نختم  إننا لا نستطیع أن نبدأ للشّمس بذكر حیاة وإ
ذلك أننا نحن الحیاة، سبقتنا الشّمس في الوجود، ولأننا نحن الأحیاء . للشّمس ذكر حیاة

  .سوف نسبق الشّمس في الفناء
ب جل اإنّ العلماء یقدّرون عمر الشّمس في حاضرها كما یقدر الطّ لذي یب عمر الرّ

ن الشّمس قد یبلغ عمرها خمسة ملیاراتِ من السّنین، والملیار فقد شهادة المیلاد، فیقولون إ
  .ألف ملیون

قیل ویقدر العلماء حیاة الشمس التي سوف تكون بعشرة ملیارات من السنین، و 
ة بال، سوف یخرج من الإشعاع ما یرفع درجة حرار  ستتحول الشّمس إلى نجم غیر ذي

ا من فوق سطح الأرض فوق درجة غلیان الماء، وعنئذ تطوىالأرض إلى    .الحیاة طیّ
  .ما السؤال المهم لدافعیة الكتابة عن الشمس - 3

: ویذكر صاحب الكتاب أنه ما سأل عن الشمس خاصة إلا لما قرأ في الصحف
الفحم  من عربیةِ وغربیةِ، محاولة العلماء الكشف عن بدیل للطاقة السائدة الیوم، طاقة

والنفط، وهو یتساءل أیضاً كم یرتجى أن یكون نصیب الأرض، من هذا العطاء، من شمس 
  ومن غیر شمس؟

دّ من الإلمام بطیف الشمس، إلمامة خاطفة، فهي  ُ وللإجابة عن سؤال القارئ لا ب
  .سطح الأرض طاقات التي ینتفع بها الإنسان علىمصدر ال

  من الشمس طاقات عدّة - 4
في  القارئ،ولیس  أعطت، ث إلى ما تعطي الشّمس من طاقاتِ یینقلنا هذا الحد

یبدأ باللون البنفسجي، فالنیلي، فالأخضر حاجة إلى تذكیر بطیف الشمس، ذلك الذي 
في مختبره أمر شعاع من ضوء الشمس ) نیوتن(كشفحیث . الأحمرفالأصفر فالبرتقالي ف

سبعة أشعة ملونة كما ن نشق الشعاع الأبیض عمن زجاج، فی اً یخترق منشور وهو أبیض 
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في قوس قزح إذ تعمل ذرات الماء عمل المنشور  نفسها وتبدو الظاهرة .ذكرت أعلاه
   .مزیج من الأشعة الملونة فالضوء الزجاجي إذن
ویمضي العلم لیخرج بنا إلى أن هذا الضوء عبارة عن موجات تمضي في      

 .سطح البحرالماء على كما هو حال  ،الفضاء كما یمضي الموج، موجة بعد موجة
 الإشعاعث حیمن الملیمتر  0.0004من الصغر إلى نحو  حتى تبلغ وتصغر الموجات
، الأحمر الإشعاعحیث  من الملیمتر 0.0007إلى نحو  موجات الإشعاعالبنفسجي وتكبر 

الضوء فلولا انعكاس  .الخمسة من طول الموجات ما بین هذه المقادیر الأخرىوللألوان 
 .من الأشیاء ما كنا لنراهال هذه الشّعاعات الملونة السبعة، یجمع ك وهو

  الطیف فیما فوق البنفسجي - 5
ویكشف العلم عن موجات أصغر من موجات اللون البنفسجيّ، إنها موجات      

ما فوق البنفسجي، ومن الطبیعي أنّ هذه الأمواج البالغة الصّغر لیست للإبصار ذلك لأنا 
  .بها نرىلا نراها فلا 

من أجل هذا ". عمىً "وهي في العین  ،بالجسم بلیغاً  ها موجات قصیرها یضرُّ إن
یمتص الهواء المحیط بسطح الأرض هذه الموجات الضّارة، ومع هذا ینفذ إلى الأرض 
دُّ جلودهم بفعل هذه  ات، تكاد تَسْوَ ون عند سواحل البحار والمستحمّ بعضها، والمستحمُ

  .الموجات
  .، ولها الأثر الأكبر عـلى الأفلام الفوتوغرافیة العـادیةوهي موجات لها فعل كیماوي

  لاستمرار حیاة الكائنات الحیة نهماصنفان من أشعة الشمس م - 6
ه" الضوء" المرئي أشعة الطیففهو أما الصّنف الأول من الأشعة،  وتأتي  .كلّ

قوم بها أهمیة الضوء في أنه المصدر الرئیس للطاقة اللازمة لعملیة البناء الضوئي التي ت
الموجود في البلاستیدات الخضراء ) فیلو الكلور (حیث یمتص الیخضور  ،النباتات الخضراء

كسید الكربون والماء إلى مواد تحویل ثاني أ الطاقة الشمسیة التي تستخدمها في
 -وتؤمن  ،تعتبر النباتات الخضراء المنتجة الأولى للغذاء وبهذا .)سكر(كربوهیدراتیة
  .اء للكائنات الحیة الأخرى بما فیها الإنسانالغذ -بمشیئة االله



 88

الشمس التي یمتصها هذا الخضیر، وهذه الأشعة  بأشعةوهذه العملیة لا تحدث إلاّ 
في هذا الإنجاز الخضیريّ  هي أشعة الطّیف المرئيّ كما ذكرنا، تكاد تشترك موجاته كلها

الذي یعطي الحیاة، أما الصنّف الثاني من إشعاع الشّمس . درجات متفاوتات ولو على
فتلك الإشعاعات ذات الحرارة المنتشرة في الطیف المرئي والمتركزة فیما دون الأشعة 

  .الحمراء، إنها ضرورة من ضرورات الحیاة في النبات والحیوان جمیعا
ة، والتفاعلات الكیماویة لا تصح إلاّ بین طرفین من  إنّ الحیاة تفاعلات كیماویّ

ارة وطرف كثیرها، فدون الطّرف القلیل الحرارة یموت النبات الحرارة، طرف قلیل الحر 
بات ویحترق، ویموت  ویموت الحیوان من البرد، وفوق الطرف الكثیر الحرارة یموت النّ

  .الحیوان من الحر
  واختزنتها منذ ملایین من السنین عدیدة مصادر للطاقة قدیمة صنعتها الشمس - 7

ومن النفط، وهذان صنعتهما  أقصد المخزون في طبقات الأرض، من الفحم
الشمس من أحیاء قدیمة من حیوانات ونباتات صغیرة منذ ملایین السنین، دفنت في 

  .الأرض دفناً ثم تحولت، وكثیراً ما تحدثنا عن هذا فلا داعي للمزید
ما هذا الإنجاز     إنما نرید تعداد ما كان للشّمس من إنجازات، ولو قدیمة لا سیّ

  .ساس الأول الذي قامت علیه المدنیة الحاضرةالقدیم الذي هو الأ
  إنجازات للشّمس قائمة  - 8

وحیاة حیوان كما ذكرنا، وفي سبیل  حیاة نباتِ، :إن الشّمس لا تزال تصنع الحیاة
فتعلوها سحب تنزل أمطاراً، وتتحول الأمطار  الطاقة تبخّر الشّمس بحرارتها میاه البحار،

اء من الأعالي، فیتخذ الإنسان من هذا السقوط طاقة قمم الأرض، وقد یهبط الم ثلوجاً في
والریح تتسبب عن الشّمس،  .یدیر بها العدلات لیقیم بها الصناعات أو یصنع الكهرباء

ح  ها الشَّمس هنا، وبرودة تنبث هناك، وحركة هواء یجري فتكون ریحاً، وبطاقة الریّ حرارة تبثُ
  .ننتفع انتفاعاً 
  .من وراء الأمواج تربض الشّمسالبحار ننتفع بأمواجها و  حتى
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  في سبیل الحصول عن مصادر جدیدة للطاقة ِ  - 9
من طاقته بسخاء، ولا یزال الفحم المخزون في باطن  لا یزال النفط بیننا یعطي

اسب الكثیرة المشربة بالنفط وأشباه النفط  اعة بكثیر من العون، وهناك الروّ الأرض یمدُ الصنّ
  .الجهود التي تستثمرها، وتخرج منها وقوداً للطاقة خالصاً الراقدة في بطن الأرض، تنتظر 

ة في أطوار الصُخور وفي قیعان البحار، وهي آخذة  اقة النوویّ وأخیراً هناك الطّ
فط مصدرا للطاقة خطیرا   .وهي طاقة لا تتصل بالشمس ،الیوم في منافسة النّ

د من الرجوع إلى الشمس آخر الأمر فیما تعطیه الیو  م، وكل یوم من ومع هذا لابّ
  .عطاء لا یفني إلا بفنائها أو فناء الأرض

 من ذلك ما ذكرنا من طاقة الماء الهابط ومن طاقة الموج زاحفا ومتراجعاً أي مدّا
یح تدیر المراو  ، ومن الرّ دات التي تنتج وجزراً ح التي تدیر التربینات التي تدیر المولّ

  .الكهرباء
  ثم هناك الشّمس نفسها  - 10

إن الطاقات یتحّول . ه هي مباشرة من طاقة وعلى الأخص من حرارةأعني ما تطلق
والطّیف المرئيّ  الضّوء یتحول إلى كهرباء وكذا الحرارة وكذا الحركة: بعض ىبعضها إل

  .حرارة جمیعاً آخر الأمر إلى تطاقة كیمیاء، والطاقا طاقته تتحول إلى
اً وكیفاً ما تكون إلى ح أحوجولكن كأنّي بالحاجات الإنسانیة هي    .رارة الشّمس كمّ

البحوث قائمة في الانتفاع بحرارة الشمس بدیلة عن الفحم  ومن أجل هذا نرى   
والنفط في إقامة الحیاة، وفي إدارة عجلة الصناعات، التي هي قوام هذه المدنیة الآلیة 

  .الحاضرة
  الشمس لتدفئة البیوت وتبریدها - 11

العصر في استخدام أشعة الشمس وقد اتجهت البحوث في هذا العصر وقبل هذا 
  .في تدفئة البیوت وتبریدها، وكذلك لتثلیج الطعام

ا قام به الدكتور مارتن بجامعة  ومن هذا ما جاءت به الأخبار هذه الأیام عمّ
شیكاجو من صنع جهاز یلتقط أشعة الشمس حتى في الأیام التي هي فیها غیر ساطعة، 
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والجهاز یحتاج إلى مساحة تساوي ثلث . منزل جهاز لكل ،وینتفع بحرارتها في المنازل
ه قد یستخدم لتولید الكهرباء فیما بعد وسئل  مساحة سطح البیت أو نصفها،ویرى مخترعه أنّ

  عن تكلفة الجهاز ؟
ها تبلغ : فقال في المائة من تكلفة المنزل، ومنازلهم هناك مفرقة  15أو  10أنّ

  .قات الوقود والكهرباء لستة أعوام أو ثمانیةإنّ هذه التّكلفة یقابلها الوفر في نف: وقال
ولا یغیب عن البال أنّ نفقة تدفئة المنازل في البلدان الباردة نفقة كبیرة، والشعوب 

◌ً أحسّت بآثار هذه الطّاقة حصولاً علیها،    .لها من سائر الطاقات وافتقاداً
بخ  - 12   ومن الشّمس مواقد للطّ

تدفئة المنازل، كذلك اتجه إلى استخدامها وكما اتّجه الإنسان إلى أشعة الشّمس في 
بخ، وبدأت هذه المحاولة منذ عهد غیر قریب وكان أول لقائي بمثل هذا الموقد  في الطّ

ابخ، وأشعة الشّمس مصدر حرارته في ربیع عام    .في زیارة إلى الهند م1952الطّ
ة المرسومة أن أزور مختبر الهن د كنت في العاصمة، نیودلهي، وكان من الخطّ

عت فیه شتّى البحوث الفزیائیة القومیة، وكان صاحب  يالفیزیائ الكبیر، وهو مختبر تجمّ
معي في أرجاء المختبر الواسع العظیم، فكان من  رضیافتي فیه الدكتور بتناجا، ودا

لم نظاما النظافة ومن التماع زجاجه وقرمید أرضه أني خلت نفسي في أرقى مستشفیات العا
أنا فسألني الدكتور بنتاجا عن حذاء . البلاط وكدّت أقع، وسلم االله ي علىوترتیباً وزلقت قدم

نجلیزي فهو زلق خدّاع حذار من كل شئ إ: حذاء اشتریته من إنجلترا قال: لابسه قلت
ان، وضحك وضحكنا ن الوقورة، والشهرة المنتشرة ان یجمع إلى العلم الكثیر، والسِّ ك. خوّ

  .نهروفكاهة نادرة وكان صدیقا حمیما ل
وفي هدأة من الزّیارة وصلنا إلى رحبة من رحبات الدّار، فساقني الدكتور بتناجا 

افع عن الوعاء الطابخ غطاءه، فرأیت " هذا مطبخ وقوده الشمس:"إلى أوسطها وقال ورفع الرّ
عام یغلي فناولني الدكتور منه شیئاً أتذوقه، فكان حسن المذاق قال كان بودّي أن :" الطّ

تقلیدنا لیس فیه،  آسف أن هذا الطعام المطبوخ هو علىذاءك الآن، ولكني نطعمك منه غ
  .لحم وأخذني معه إلى مطعم المختبر
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تماما لخبر هذه الزیارة     أن  إن نهرو علم من صدیقه بزیارتي، فودّ : أقولوإ
  . حد وكان یوم عطلةیلقاني، وضرب موعداً خاصّا فكان بعد الظُّهر من یوم الأ

جال صوتاً، جالساً وحده وبغیر سكرتاریة في أشد ولقیت نهرو ر  جلاً من أهدأ الرّ
ا وصل الحدیث إلى الطابخ  إنجلیزیةحجرات الأرض سكوناً، وتحدّث بلغة  صافیة، ولمّ

  ". ولو أنه خرج إلى السوق فستكون منه نسخة تهدى إلى مصر: "الشمسي وعد نهرو فقال
ابخ، فأقول إنّ الشمس ترمي س طح الأرض بأشعة تنتج الحرارة وأعود إلى الطّ

الشمس حیث  الكثیرة، ولكنها مع الأسف حرارة مفرقة، فالذي یصل إلى الأرض من طاقة
سطح من الأرض مقداره سنتي متر مربع واحد، هذه الطاقة تبلغ  تقع أشعتها عمودیة على

  .نصفها -وهي تعبره - نحو سعرین اثنین من الحرارة، ومع هذا یمتص الهواء
د من تركیز هذه الأشوهذا با عة المفرقة، لطبع مقدار لا یكفي لغلي ماء، إذن لا بّ

  .المساحة القلیلة من الأرض لیقع منها الكثیر على
   .العدسات والمرایا: لتركیز أشعة الشّمس سبیلان

  .أما العدسات فغالیة الثمن
  .المرایا فهي الأنسب وأما

فتعكسها إلى بؤرة یوضع فیها والمرآة المقعّرة تصل إلى سطحها أشعة الشّمس 
بخ   .وعاء الطّ

نما في نقاط عدّة علىولكن وجد أنّ هذه البؤرة لا تتمركز في نق طول  طة واحدة، وإ
  .منها اً قطر الدّائرة التي تعتبر المرآة المقعّرة جزء

ن استبدلوا بالشكل الكروي للمرآة المقعّرة، الجسم المكافىء   .يالدّوران  وإ
ا مادة المرآة فلیس بطبقة عاكسة من  ت زجاجاً، إنها تصنع من حدید یطلىأمّ

د أن تتسع المرآة لیبلغ بعد  طرف منها عن طرف الألمونیوم، أما من حیث الحجم فلا بّ
  .بوصة 18 مقداراً یزید على
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  ماسبب الكتابة عن الشمس؟  - 1
  ما الذي یتمیز به أسلوب الكاتب؟ - 2
  .استخرج من كل فقرة الفكرة الرئیسیة التي اشتملت علیها - 3
 أت؟فقرةٍ ممَّا قر  سبب وضوح كلِّ  ما - 4

  بیِّن كیف تحدِّد فقراتِ موضوعٍ ما ترید الكتابة فیه
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  الأسلوب .4
  تعريف الأسلوب 1.4

واصطلاحاً فقد عرفه ابن  للغویون والأدباء بتحدید معنى الأسلوب لغةهتم اأ
یقال للسطر من النخیل وكل طریق ممتد فهو أسلوب، :" بقوله"لسان العرب"ور فيمنظ

: والأسلوب الفن، یقال تأخذ معه، والأسلوب الطریق "الطریق والوجه والمذهب فالأسلوب
  ".ین منه أخذ فلان في أسالیب من القول، أي في أفان

صورة ذهنیة للتراكیب المنتظمة كلیة باعتبار : أما ابن خلدون فقد عرفه بأنه  
تلك الصورة ینتزعها الذهن من معاني التراكیب الصحیحة  "تركیب خاص انطباقها على

كما یفعل في القالب أو النساج في  اً بیان، فیرصها رصلإاعند العرب باعتبار الإعراب، و 
  "المنوال 

هیئة تحصل من التآلیف " بلاغیین والنقاد بأنه الازم القرطاجني من وعرفه ح
مظهر یخرج الأوربیون في تعریفهم للأسلوب عن هذه المعاني حیث اعتبروه ولم " اللفظیة 
  .وأشكالهذي ینجم عن اختیار وسائل التعبیر الالقول 

والصورة فإن ارتباطه بالفكر  والتركیب،سلوب یتعامل مع الألفاظ فإذا كان الأ
هض وحدها مستقلة، ولكنها تقوم على الفكر والصور نت،لأن الألفاظ لا الذهنیة قوي أیضا

، فالأسلوب فالعلاقة وثیقة بین اللغة والفكر . الحیة في نفس الأدیب أو المتكلم الذهنیة 
  .والتفكیرلیس طریقة التعبیر بل طریقة التعبیر 

طریق والوجه والمذهب وهي في ال كما ذكرنا على اً ق هذه الكلمة لغوینطل
طریق الكاتب في التألیف غوي أي اللُّ  لأدبي والنقدي تستعمل بهذا المعنىالمصطلح ا

أفكاره وعواطفه، فالأسلوب بهذا المفهوم في صیاغة ، و والأداء والتشكیل والتعبیر والتفكیر
ق معین، یمیز به نس وینتقي كلامه ویؤلفه على ألفاظهب یمثل الطریقة التي یختار بها الكات

  .شخصیته وتفرده عن الآخرین
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و وه خرین في كلامهمتفوق صاحبه وتمیزه عن الآ فالأسلوب مهارة تدل على
سلوب العادي الغریزي المصاحب لكل فرد الأفع بأسلوبه عن تله الكاتب لیر جهد یبذ
ع بقدرات بداع فني یتمیز بها قلة موهوبة من الناس تتمتة إِ یلالأدبي الرفیع عم والأسلوب

كل منهم طابعا  فاكتسبت لدى فكثیر من الأفكار والآراء تناولها عدد من الكتاب، عالیة
ز بینهم، وجعل  ،خاصاً  اً معینا وصورة جدیدة وزن لأن الأسلوب الخاص بكل منهم قد میّ
هذا : صرنا نمیز بعض الشعراء بأسلوبهم، فنقول ورائحته، حتىلكل منهم لونه وطعمه 

وذلك أبو تمام وآخر ابن الرومي، وهذا أسلوب العقاد وهذه طریقة طه  أسلوب المتنبي
  . الخ...حسین 

إن الأسالیب تتلون وتختلف باختلاف الأشخاص وألوانهم، والأجناس الفنیة التي 
وللمسرحیة أسلوبها كما قال ابن خلدون  والقصة أسلوبها، یتعرضون لها، فللشعر أسلوبه،

  ". أنحاء متفرقة فیه لام أسالیب تختص به، وتوجد علىالكإن لكل فن من "في مقدمته

  صفات الأسلوب الجيد 2.4
لأن كل موضوع له أسلوبه الخاص   ،لا توجد مواصفات خاصة بالأسلوب الجید

صفات التي یتطلبها الالملائم له، ومع ذلك فقد حاول بعض الكتاب وضع بعض المعاییر و 
  :اییر فیما یليالعمل الأدبي الفني وتتمثل بعض هذه المع

   الوضوح 1.2.4
عن فكرة الكاتب وطریقة تفكیره، وهذا الوضوح لا یتحقق  اً بحیث یكون مفهوما معبر 

في اختیار الكلمات المعبرة عن غرضه المتسقة مع قواعد النحو  اً ذا كان دقیقإلا إللكاتب 
عباراته  ى التصرف فيوالصرف والبلاغة واللغة، وأن تكون لدیه ثروة لغویة تساعده عل

تب التنوع والتجدید والمعیار الذي نحكم به على وضوح كتابة الكا وتراكیبه، وتعینه على
والذي .. أو غموض لأسلوبه وفهمهم له دون تعقید ةقراءیتمثل في مدى تقبل المتلقین لل

التزامه بترتیب أفكاره وسهولة ألفاظه وتعابیره  ىوضوح أسلوبه مد یعین الكاتب على
طناب، وقدرته علىاعاة قو ومر  یجاز وإ استعمال  اعد الكتابة الصحیحة من فصل ووصل وإ

  .علامات الترقیم ومواقع أدوات الربط
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   القوة 2.2.4
طفة وتحریك المشاعر والتغلغل اعإثارة ال ذلك باعتبارها صفة نفسیة تعمل علىو 

  ،اكیب العربیةقدرات الكاتب في استعمال التر  وقوة الأسلوب تعتمد على.  نفسیة القارئ إلى
والإیجاز فیما یقتضیه  والذكر والحذف، ، من حیث التقدیم والتأخیر والتنكیر والتعریف

ن كان النقاد والبلاغیون یرون الإیجاز في الأسلوب مظهر قوة والأطناب فیما یقتضیه ، وإ
  .ووضوح

 الجزالة فيلأن  ،وهذه القوة هي التي عرفت عند النقاد القدماء بالأسلوب الجزل
ویقال رجل جزل الرأي أي جیده وكلام جزل أي  ئیالقوي والكثیر من كل شتعني  اللغة

كتاب "ل العسكري صاحب قوي شدید والكلام الجزل خلاف الركیك ویرى أبو هلا
" محاورتهاذي تعرفه العامة إذا سمعته ولا تستعمله في أن الكلام الجزل هو ال" "الصناعتین

ویري ابن رشیق  .جزلالأسلوب الجزل، والأسلوب الأ هناكف: والأسلوب الجزل درجات
ولكن حال  جافاً  ولا أعرابیاً  حوشیاً  خشناً  أن الجزالة لا تعني كلاماً "" العمدة " صاحب كتاب

لأن الألفاظ فیه  ،وهو یري أن الجزالة لا تتنافي مع رقة الأسلوب وحلاوته "بین حالین
  .الآذان الوقع على النطق علي اللسان، عذبةینبغي أن تكون سهلة 

یحاءات،     والسیاق هو الذي یبرز خصائص القوة في الأسلوب بما فیه من ظلال وإ
شارات وسلاسة وتناسق وبهذا المفهوم فإننا لا نستطیع تحدید صفات القوة في  .ورموز وإ

لأنها صفة تتحقق في النص من خلال خصائص تتعلق  ،الأسلوب تحدیداً عملیاً دقیقاً 
  .الرداءة والصحة والخطأ بالجودة أو

   الجمال 3.2.4
فكلاهما مظهر  والقوة ،الوضوح: بالصفتین السابقتین جَمال الأسلوب متعلق 

جمالي، ونقصد بجمال الأسلوب مدى كشفه عن أسرار النفس، والتحلیق في سماء الخیال 
رئیه واستعمال تقنیات جمالیة فنیة تجعل الكاتب آسراً لقلوب قا دون شطط أو مبالغة،

من جناس  ،طفهم، ولیس المقصود بذلك الزینة اللفظیة البلاغیةامسیطر علي عقولهم وعو 
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ن كان ما یأتي من ذلك مقبولاً  بل المقصود . دون تعمد أو قصد و طباق وكنایة وتوریة، وإ
  ).التناسق بین تلك الزینة اللفظیة وما تحمله من معاني عظیمة وعاطفة وخیال معبر

   السهولة 4.2.4
، وهو الأسلوب الأسلوب السهل هو الذي یجمع بین یسر الألفاظ وجودة المعنىو 

  .ع الذي یفهمه الجمیع ویصعب علیهم أن یأتوا بمثلهنالسهل الممت
  كیف تكوّن أسلوبك الخاص؟

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ) 4(تدریب 
  

  
 

  
  
  
  
  
  

ـــو اســـترجعت ســـلوب أخـــذ عزیـــزي الـــدارس، ذاكرتـــك تجـــد أن الأ ل
 . بلاغیینكتب تعریفه عند العلماء البلاغة والنحو، مما درست اتعریفین ل

  . ةءاوكثرة القر  طلاعالا - 1
 .ستیعاب والتذوقتربیة ملكات الفهم والا - 2

 . اب المتمیزین وأسلوبهمتقلید بعض الكتَّ  - 3

 . في كتب التراث الإسلامي العربي مداومة القراءة - 4

لكاتب والنقد الموضوعي من زملائه ممارسة النقد الذاتي لأعمال ا - 5
 .وأساتذته

  .اب والمبدعینطلاع على تجارب الكتَّ الا - 6
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  أسئلة تقویم ذاتي  
  

  
  

  
  بعض الأخطاء الشائعة .5

طرائق في  ىعل ودوان أنّ الطلبة في الجامعات قد تعو ساتذة والدّارسیلاحظ الأ
المجتمع فأصبحنا نلحظ طرائق غیر  ىالجامعة وبالتالي إل ىالنّطق والكتابة انتقلت معهم إل

الظّواهر منتشرة في  ه، وهذدقیقة وأحیاناً كثیرة غیر صحیحة في مجال النّطق والكتابة
هاو    .سائل الإعلام ومجالات الحیاة كلّ

أن یراعوا الأنماط العربیة الصحیحة في  ساتذةالأَ ه الطلبة وبعض جّ و رأینا أن ن لذلك   
  .والتعبیرالنطق والكتابة 

   أخطاء في النطق 1.5
من الطلاب لا یراعون القواعد الأساسیة التي یجب مراعاتها في القراءة أو  ،كثیرُ 

  :هذه القواعد هي،المحادثة باللغة الفصیحة
بحیث یظهر للناظر . طق بحرف الذّال أو الثاء أو الظّاءعند النّ  خراج اللسانإ - 1

 .ویحسّ به السامع 
تفرقة بین   - 2 م الشمسیةالّ َ◌ القمریة بحیث تنطق اللام القمریة مع الهمزة اللام و  اللاَ

م فحسب إذا  اب إذا كانت الكلمة في بدایة الجملة،كتَّ الْ ، قمرالْ  :فنقول وننطق اللاّ
م  مباشرة،  ىلإالولد من نطق الباء في الفعل ة مثل كتب مكانت مسبوقة بكل اللاّ

م مباشرة  ىلإأو مسبوقة بحرف مثل طار كالبرق فننتقل من حرف التشبیه   .اللاّ

  : عزیزي الدارس، ضع دائرة حول الإجابة الصحیحة
ید هي -1   :صفات الأسلوب الجِّ
 الاختیار  -ج            الانخفاض   -ب            الوضوح   -أ 
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 نقطاع النفس،اة أو لملكلمة بسبب انتهاء الكلام أو الجآخر ا ىعند الوقوف عل - 3
ُ متحرك ولا یبد ىالسكون، لأن العرب لا یقفون عل ىعلینا أن نقف عل ن بساكن و ء

. 
 ،كانت الكلمة منتهیة بتاء التأنیث المربوطة فإننا ننطقها إذا وصلناها بما بعدها إذا - 4

!  "  M: ، مثل قوله تعالىونقف علیها بالهاء السّاكنة إذا كانت آخر الكلمة

/  .  -  ,  +  *      )  (  '  &  %    $  #0    1
  7  6                  5  4  3  2L )بحیث ننطق التاء المربوطة ، )9: الجمعة

" ه یوم الجمعةتقابل" :ونقول .ا لیستا نهایة الجملةمفي كلمتي الصّلاة والجمعة لأنه
ا تاء التأنیث المفتوحة فتنطق تاء مهموسة )بالهاء(" رحبت بالفتاة"و" )بالهاء(" : أمّ

 M ́ ³  ²   ±  °   ¯  ®  ¬  «  ª  ©  ̈   §   ¦µ  

  ¶    ¼  »  º  ¹  ¸    Á  À  ¿  ¾  ½L ) آل
 )36: عمران

ه بأداة  ،تاء التأنیث السّاكنة المتصلة بالفعل الماضي  - 5 تحرك بالكسر إذا كانت متلوّ
ة  ،)14: الحجرات( M    `_   ̂ ]  \L  :مثل )لا(التعریف أو كانت متلوّ

M  |     {  z  y      x  w  v  u  t  s  r  q  :بهمزة وصل مثل

  £  ¢   ¡  �~  }  ¥  ¤L )وذلك تخلصا من التقاء  )35: آل عمران
 .السّاكنین 

أو أحد مشتقاته وهذا مما یقع الخطأ فیه كثیراً " القول " كسر همزة إن وجوباً بعد  - 6
̀   M  a  :مثل قوله تعالى   _  ^  ]  \  [     Z  YL )مریم :

30( ، 8 7 M  K  J  I  H  G   F  E  D  C  B  A  @
  Q  PO  N  M  L  _  ^  ]  \  [  Z  Y  XW  V  U  T  S   R



 99

  e  d  c  b   a`L )7 8  ،)157: النساء M           å  ä  ã  â  á

   è  ç  æL )7 8، )51: الصافات  M  Ñ         Ð  Ï   Î  Í  Ì

  Ó  ÒL )7 8، )88: الزخرف  M  %      $   #  "  !
  ,  +  *   )  (  '   &L )16: آل عمران.( 

في " نعم " ثبات وفي الإ" بلى "  :نقولبأداة نفي  الإجابة عن استفهام متلوٌ  عند - 7
M   ?  >  =  <  ;  :  9  8  7  6  :ىمثل قوله تعال .النفي

  Q  P  O     N  M   L  K  J  IH  GF  E  DC  B  A  @

  S  RL )نعم لكفروا: قال سیدنا عبد االله بن عباس لو قالوا ، )172: الأعراف .

M 8 7  µ́ : مثلهو    ³  ²  ±   °    ¯   ®  ¬   «  ª

   »  º     ¹   ̧ ¶L )81: یس.(   

  أسئلة تقویم ذاتي 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

مــــــا القواعــــــد التــــــي یجــــــب مراعاتهــــــا فــــــي القــــــراءة أو المحادثــــــة باللغــــــة  .1
  الفصیحة؟

 ما سببُ انتشار الطرائق غیر الصحیحة في النطق و الكتابة؟ .2
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  حدهما أجود من الآخرأكلمات لها نطقان  2.5
M  G  F  :ىقال تعال ، نصحت لك وشكرت لك، وشكرتكنصحتك   - أ

  U   T  S     R  Q  P  O  N  M  L  K    J  I  H

V    WL )14: لقمان.(  
  ." إذ" والأجود جاء بحذف  "بینا نحن كذلك إذ جاء فلان " :یقولون   -  ب
  .الركب ولا یقال مؤخرة ةیقال آخر   -ج
ولا تقل لبن أمه لأن اللبن خاص بما یشرب  ،ان أمه فهو أخوهتقول رضع من لب  - د

  .من ناقة أو شاة أو غیرهما
»  ¬  ®  ¯     °  ±  M  ² : ىقال تعالولا یقال مالح  هذا ماء ملْحٌ :تقول  - ه

  Â      Á          À  ¿  ¾½  ¼     »  º  ¹  ̧   ¶   µ́   ³L )2: فاطر(.  

  .مالحیقال سمك ملیح ومملوح ولا یقل یقال   -و
  :الأعشىیقال شتان ما هما ولا یقال شتان ما بینهما قال   - ز

ا* **  كورها ىشتان ما یومى عل   أخى جابر نویوم حیّ
   .واول من الحیلة لأنّ أصل الحرف و والأجود أح) )ل من فلانیفلان أح(:(یقولون -ح

¥  ¦  §  M  :ىیقولون للمرأة هذه زوجة فلان والأجود زوج فلان قال تعال -ط

  ¶  µ   ́  ³  ²  ±  °  ¯   ®  ¬  «  ª  ©  ¨

 ¹  ¸L )لا في العصر الأموي إأما كلمة زوجة فلم تعرف  ،)35: البقرة
  :نما قال الفرذدقحی

  یستبیلها ىأسد الشر  ىلإكساع   ***  زوجتيلیفسد  ىفإن الذي یسع
  .فجاءة مات: ویقال. یقولون رجل أعزب والصواب عَزَبَ 
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المتعدية واللازمة بحرف أو صفة  الأفعالأخطاء في  3.5
   المثنى

عل كذا ولا یقال یقال كاد فلان یف ، ایاك أن تفعل كذا : وأن تفعل كذا ولا یقال یقال إیاك 
M  =  <  ;   :   9   8  7   6  5     4  3 : ىكاد أن یفعل وهو قلیل قال تعال

  M  L  K  J  I  HG  F  E   D  CB  A  @  ?  >L 
  ).71: البقرة(

M    ¼  »  º  ¹ : ىیقال قد سخرت منه قال تعال  - أ

Æ  Å   Ä          Ã  Â  Á  À  ¿  ¾  ½Ç  

 Í  Ì    Ë   Ê  É   È    ÎL )یقال سخرت به لا و )79: التوبة.   
  .فت منكخ أویت منك شولا یقال خ ،یقال خشیتك وهبتك وخفتك  -  ب
  :تقول عیرتني كذا ولا یقال عیرتني بكذا قال النابغة   - ج

رتني بنو    بأن أخشاك من عار ىّ وهل عل***    رهبتهذبیان وعیّ
   .الجر فبدون حر  ىفعّدى عیّر وأخش

   :المتلمسوقال 
رن   .یتكرمالا بأن إأخا كرم ***    ولن ترى رجالاً،مي أي تعیّ

  :الأخروقال 
رنا أنا قلیل عدیدنا   فقلت لها إن الكرام قلیل**  *  تعیّ

  .الفردلأن الزوج هو  "ولا یقال زوج نعال"  نعال ياشتریت زوج: یقال
  .اشتریت مقصین ومقراضین ولا یقال مقصاً ومقراضاً  :یقال 
  .البصر ولا یقال مدّ البصر مدى  يهو من: یقال  
  .ولا یقال مستأهل لكذا : فلان أهل لكذا: یقال  
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  م ذاتي یأسئلة تقو 
   
  
  
  
  
  

   ىخطاء أخر أ  4.5
بعضها أخطاء قیاسیة  ،قلام الكتابأألسنة المتكلمین و  ىعل ىوهناك أخطاء أخر 

فبعض  ،ةنحوی أوس مخالفاً لقاعدة صرفیة یمكن التغاضي عنها، لأن الخطأ فیها لی
والمیوعة والمیع،  جوالخصب والنضالخصوبة : فیمكن أن نقول الأفعال لها أكثر من مصدر

في الإخفاق، إذ أن الفشل یقصد به الضعف  -كما هو شائع - ویمكن أن تستعمل الفشل
!  M  :في محكم التنّزیل ىعالوالجبن والتراخّي في الحرب أو الكرب، وقد قال االله ت

'  &  %  $  #  "  +*   )(    0  /  .  -     ,L  
  .)46الأنفال (

 . الإخفاق ىلإخفاق فلا بأس لأن الفشل یؤدي الإ ىن نقلنا معنى الفشل إلإف
المتكلم أو الكاتب بین الأفعال اللازمة  ىعل الأمروبعض الأخطاء تأتي نتیجة اختلاط 

والصواب  الشئ  ىطئ علو : ا نقول، والمتعدي لازماً كم اً فیجعل اللازم متعدی ،والمتعدیة
  . البساط والصواب داسه  على وطئ الشئ أو البسط ومثل داس

لأن  خطاء تأتي نتیجة الخطأ في استعمال أداة الجر المناسبة للفعلوبعض الأ
فنحن نقول رغب في الشئ ورغب عنه، وقد كثر في  ، لجر تؤدي وظیفة معنویة كبیرةأداة ا

ق الأجـــود لهـــذه فمـــا النطـــ)). بینـــا نحـــن كـــذلك إذ جـــاء فـــلان((:نقـــول .1
  العبارة؟

  ، فما الصواب؟))ماء مالح((:یقولون .2
 وما السبب؟)) عیَّرتني كذا –عیَّرتني بكذا :((أي العبارتین صحیحة .3
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، اً فلان أنزلته ضیف ىضفت علأن لأ " لیهإأضاف  " والصواب" علیهأضاف " الاستعمال 
 ، الجدار لا علیه ىلإ، حیث یسند العمود " لیهإاستند " واب ، والصَّ "استند علیه" ویقال 
  . د الشئ واعتاده و تعَ : ول، ولكن یمكن أن نق"اعتاد علیه"والصواب  " تعود علیه" ویقال 

إضافة أداة : نها مناسبة مثلغوي، لأوهناك أخطاء مستحبة أجازها المجمع اللُّ 
دخال الأداة قدى لإالتعریف  : یمكن ویكون فنقول ىعل ،كل وبعض فتقول الكل والبعض، وإ

قد یمكن وقد یكون، واستعمال زوجة محل زوج للرجل والمرأة، لأن الزوج هو القرین 
 اً وسوالصاحب، والعریس والعروس للتفرقة بین الرجل والمرأة مع أن العرب استعملوا عر 

واستحسنوا استعمال الخادمة تفرقة عن الخادم، مع أن خادم تطلق علي . الزوجین لكل من
 الحامل: ولیست مثل الكلمات الخاصة بالمرأة مثل . الرجل والمرأة، حیث یحدث اللبس
في ذلك ، كما أجازوا عضوة وعضوات مع أن  أسب لا والظئر، والمرضع، والحاضن، إذ

  .رأةالصحیح عضو للرجل والم
، لأن المعاش هو والصحیح المعیش ،ویقع  الخطأ في استعمال الواقع المعاش

الأول فعله رباعي، والثاني ثلاثي، ومثله : الذي أعشناه، أما المعیش فهو الذي عشناه
المبیع والمصون ولیس المصان، والمقیس ولیس المقاس، والمكیل ولیس المكال، والمزید 

المفاد، والملوم ولیس الملام، والمشید ولیس المشاد، والمصید ولیس المزاد، والمفید ولیس 
  . ولیس المصاد 

، فیقولوقد یقع الخطأ في معرفة ما إذا كان  الباب  يه:الاسم مؤنثاً أم مذكراً
  .ویجعلون الرأس والبطن مؤنثین وهما مذكران والصواب هو الباب،

  "أو  " ذهبنا معاً " والصواب ً"ذهبنا سویا":فیقال ىوقد یقع الخطأ في المعن
فلان سوى أي معتدل  :لأن السوي هو المستقیم المعتدل فنقول ،"  كلاً "أو " جمیعاً 

  .ویستعمل كثیراً في علم النفس الشخصیة،
 المهم والأمور الأمرالهامة، والصواب  والأمورالأمر الهام : ویقال أیضاً 

 يمر غمنالأ ير اهتمامي، وهمنالأمر أثا يهمنأ: زن حیث أقولحلمهمة،لأن الهام هو الما
   . وأحزنني
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، وربما كان ذلك "مثالاً یحتذى" : ، والأفضل أن نقول" كان مثالاً یحتذى به" ویقال
" تظاهرة” والصحیح" مظاهرةخرجت الیوم " : ویقولون. وةفهو قد" یقتدى به "  ىقیاساً عل

وهناك أفعال ملازمة . للحلمالفعل تظاهر ولا بد أن نفرق بین الرؤیة للإبصار والرؤیا  لأن
شْ " " یعنى بالشئ"مثل  للبناء للمجهول یحدث الخطأ في جعلها مبنیة للمعلوم، ُ ى فوی

  .وغیر ذلك" أُوصِِ◌د دونه الباب "و ،"أغمى علیه"و "المرض
الصالح  و ".العامالتقاعد للصالح  ىأحیل عل" و" لیس هذا في صالحه: "الویق

التقاعد للمصلحة  ىلیس هذا في مصلحته وأحیل عل" : عكس الفاسد، والصواب أن یقال
  .المفسدةالفعل ونتیجة الصلاح ولیس  ىالمصلحة ما یترتب عل لأن" العامة

زواجه ملیون  ىأنفق عل" والصواب  ،"جنیهزواجه ملیون  ىصرف عل" : ویقولون
  ."جنیه

لمفرد ا ىوالقاعدة رد الكلمة إل ،الجمع ىإل بالنسبة" خلاقیةأقضیة " : یقولون
   .لیهإوالنسبة 

إلا إذا كان الجمع شبیهاً بالمفرد أو الكلمة لا واحد لها، مثل " قضیة خلقیة: "فیقال
  .يانصار أنصار، فنقول 
لا " نفسه، فیقال بعتقد یتعدى امع أن الفعل  ،"الكلاملا أعتقد بصحة هذا ": یقولون

  . "أعتقد صحة هذا الكلام
هو الرجل " والصواب " هو نفس الرجل "  لللتوكید، فیقا" نفس"تستعمل كلمة و 

 ومثلها. " نبحث عن التمویل اللازم" ، والأفضل "نسعى لإیجاد التمویل اللازم" ویقال " نفسه
ن فیقال "    ".إنشاء الجمعیة" فضلانتهینا من تكوین الجمعیة والأ"تكوین مصدر كوّ

  ."ینفك یسعى لا"و أ ً"لا ینفك ساعیا"  والصواب" لا ینفك عن السعي"یقولون
و ألاحظته أول وهلة أو وهلة " ، والصواب "لاحظت من أول وهلة ولأول وهلة" : یقال
   "واهلة

" قدر بالفتح دون تشدید " والصواب ) قدّر بتشدید(" يقدر حق  يما قدرن" : یقولون
  .أى عظموه حق تعظیمه" وا االله حق قدرهرُ ما قد"
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  . ىعل"ولیس  " في"بحرف الجر  " ثر فیهأ"  والصحیح" علیهر أثَ " : یقال
   .)إنما الاعمال بالنیات( ته والصحیح نیاتلنیَ  جمعاً " نوایاه أعرف" یقولون 
ة عكس حلوة، وشذ قول الشاعر ىبمعن " مریرة ىشكو :" یقولون   :مرّ

  نام غضابوالأ  ىولیتك ترض**  *  فلیتك تحلو والحیاة مریرة
  .الفتل صفة للحبل الشدید المریرلضرورة الشعر، لأن 

لأن البكرة هي الناقة  ،"بكرة أبیهم ىعل"والصحیح  ،"أبیهمجاءوا عن بكرة "  :یقولون
  .والمثل مرتبط بقصة في كتب الأدب التي تركب،

صدفة  لا ،"ةفمصاد": ، والعرب یقولون"من محاسن الصدف" و"  - اتفاقاً  - لقیته" : یقال 
  .ولا تصادفاً 

ن وأوضح"له أذن" بمعنى  " رح له بكذاصَ ": یقال   .، وهو خطأ لأن معناه بیّ
أجب عن "و "تیةالأسئلة الآ نجب عأَ"، والصحیح "أجب علي الأسئلة الآتیة" یقال 

  .یقالولیس كما  "سؤاله
 كسرةاللون محل الفتح كسرة، أو عیخطئ الناس في طریقة النطق بها فیج كلمات

  :یليومن هذه الكلمات ما  فتحة
الجمل واحد أسنمة الإبل، ومنه  ىبالفتح أعل نام، والسَ ولیس بالكسر بالفتح" سنام”  - أ

وفلان سنام قومه رئیسهم " دوذروة سنامه الجها"وفي الحدیث . سنام الإسلام
  . هم ورجل سنم عالي المكانة والقدرعلاوأَ

، وهو "والكرم فلان في معدن الخیر" :نقول ال ولیس فتحها،دنقول معدن بكسر ال  -  ب
  .ومركز كل شئ معدنه من مراكز الخیر ومعادنه،

هل طیبة حیا االله أ" معدن أیضاً بكسر الدال) كالحدید وغیره( ویقال للمعادن  - ج
  ."معدنكم

) بالفتح( وقدیم، وخلق ي بالٍ أیقال ثوب خلق بفتح اللام ولیس بالكسر أو السكون،   -  د
  :قال الشاعر ،ثوب خلق، وعمامة خلق: فیه المذكر والمؤنث نقول يیستو 

  إنما الأحمق كالثوب الخلق  ***  حبهتق الأحمق أن تصا
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خاء بضم الراء ولیس بفتحها: نقول  -  ه خاء لیّ  ،رُ : الهبوب، وفي القرآن ةنوریح رُ
M  ¶  µ  ´  ³  ²  ±  °  ̄   ®L )36: ص(.  

رة بفتح الحاالحَ : تقول  - و یرة یا حَ في نا أ"قول ت. ء وسكون الیاء ولیس بكسر الحاءیْ
 وهم" ىر حیة أمر ا" و ،حائر وحیران فهو" أمرهحار الرجل في " ،"أمرى من رفاق

  .ة بقرب الكوفة في العراقنیفمد) الحاء بكسر( یرةأما الحِ . ىوهنّ حیار 
دان بفتح المیم ولیس بكسرها   - ي یْ   :نقول مَ

  اندَ یْ حباب مَ الخیاط مع الأ مّ سِ  * **  رحب الفلاة مع الأعداء ضیقة
  . "دانیةیْ دراسة مَ ": نقول 

بفتح الدال (بة دَ رض، والحَ من الأ ارتفعبالسكون وهو ما ب بفتح الدال ولیس حدَ   - ك
أي من كل "ب ینسلون جاء القوم من كل حدَ : الظهر نقول التي تكون في) أیضاً 

  ."أكمة أو مرتفع من الأرض
حلقة "و ،"نلتقى في الحلقة القادمة "قة بسكون اللام ولیس بفتحها، نقول لْ نقول حَ   -  ل

  :ومنه قول طرفة ،"فلان كالحلقة المفرغةبنو " و ،"حلقة القوم" و ،"الباب
ن تلتمسن**  *  يفي حلقة القوم تلقن يفإن تبغن   في الحوانیت تصطد يوإ

  ."لیس في الكلام حلقة بالتحریك إلاّ الذین یحلقون الشعر: "قال، أبو عمر الشیباني
اع الإسر : الإهراع. بالبناء للمجهول ولیس في الكلام بالبناء للمعلوم "هُرع": نقول  -  م

رع وفي القرآن: یقال ُ هرع من "و "لیهإوجاء قومه یهرعون "أقبل الرجل یه ُ فلان ی
  ."الغضب والبرد والحمى

نضوج وكثیر من الناس : ضجاً بفتح النون وضمها ولا نقولنضج نضجاً ونُ : نقول  -  ن
  .النضوج الفكري أو الاجتماعي  والصحیح النضج الفكري أو الاجتماعي : یقولون

عَبه": یقال  -  ه عب الخوف ،ولیس أرعبه " رَ ه یر ، الرّ عْبا بالضم رعَبَ عبه كقطعة یقطعه رُ
  .عه ولا تقل أرعبهز فأ

 رةــــــــــضْ والنَ . ونــــــرة بضم النضْ وزن بصره ولا یقال نُ  ىرة بفتح النون علضْ نَ : یقال  - و
ح ــرة بالفتــنض ))ضمــالب((ق، وقد نَضُر وجهه ینضر ــــــــــن والرونـــــالحس) حـــــــبالفت(



 107

أي " تعرف في وجوههم نضرة النعیم :ونضر نَضَرة ونضارة وفي القرآن) حسن(أي 
  . بریقه ورونقه

  ) 5(تدریب 
  
  
  
  
  
  
  
  

  أسئلة تقویم ذاتي 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  

إن الجهـاد هــو : محمـد كتابـة هامـة یخبـره فیهـا وقـال ىكتـب زیـد إلـ((
  )).الجهاد ىنا سویاً إلسِنام الإسلام وله میزة أخلاقیة في نفس المؤمن فذهب

كتـب القاعـدة الصـحیحة لكـل استخرج الأخطاء الشائعة فـي الـنص و ا
 .خطأ استخرجته

  هي الأخطاء الشائعة التي تحدث في مجتمعك ؟ما  .1
ن الخطأ في هذه الكلمات .2  :كتب الصحیح منها على القیاساثم  ، بیّ

 .على الشيء ئوط -3           نضوج -2        أرعبه   -1
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  الخلاصة
  :بعد أن فرغنا من هذه الوحدة نخلص الى عزیزي الدارس،

 .قرات تعبر عنها بنظامأنّ أيّ موضوع إنشائي یتكون من فكرة تحتویها ف -

-  ُ و الإیحائیة تتمثل في فیها لتؤدي وظیفها الدلالیة أ دَّ من توافر شروطأن الكلمة لاب
 .دقة الاختیار، الحرص على صحة اللفظة

 .البعد الدلالي، البعد الصوتي والبعد البنائي: أنَّ للكلمةِ ثلاثة أبعاد هي -

  .أنَّ الجملة هي اللفظ المركب المفید -
وتحدثنا عن مفهوم الدلالات اللفظیة التي  رضنا لك في الوحدة الثالثةلقد استع

واستعرضنا . وردت في الوحدة فتحدثنا عن الكلمة، الفقرة، والجملة وتراكیبها وبنائها
قبل  -  كما أوردنا في آخر الوحدة. الأسلوب وصفاته وحددنا الغرض من الأسلوب الجید

ض الأخطاء الشائعة، وتناولنا فیها الأخطاء التي تكون بع -التدریبات وأسئلة التقویم الذاتي
كما أوردنا أیضاً أنموذج لكیفیة . في النطق والكتابة، من حیث التعبیر النحوي والصرفي

  . فقرات ىتقسیم الموضوع إل

  اليةة مسبقة عن الوحدة التّ لمح

" ة الكتابة الوظیفی" أخي الدارس، ستجد أن موضوع الوحدة اللاحقة هو بعنوان 
التي یتصدرها الحدیث عن التلخیص " المهارات اللغویة " وهي الوحدة الرابعة من مقرر 

  .والخطابة، والرسائل، والندوة، والمحاضرة والتعلیق
، وأن تمعن النظر في دراستها وفي  ومن هنا ندعوك عزیزي الدارس لقراءتها جیداً

  . موفقاً في فهمهاالفائدة التي تحصل علیها حین تستعملها، فتكون بإذن االله
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  دريباتإجابات التّ 
  ) 1(تدریب 
نسمي المعنى المقصود من الكلمة بالبعد الدلالي ما یكتنفه من إیحاءات وخلال  - 1

  .نفسیة
الاشتقاق هو أخذ صیغة من أخرى أو تولید بعض الألفاظ من بعض مع إرجاعها  - 2

  .یحدد مادتها ویوحي بمعناهاالمشترك واحدٍ  إلى أصلٍ 
 لفظة الكلمات ذات الدلاله المعنیة التي تعارف علیها الناس وجعلوها رموزاً نقصد بال - 3

ا تقع علیه حواسهم وتجاربهم  .تعبر عمَّ

  ) 2(تدریب 
  جملة فعلیة وجملة اسمیة: أقسام الجملة من حیث النحو هي - 1
  :الأساسیة لسلامة بنائها الداخلي وتتمثل فیما یلي تتكون الفقرة من المقومات - 2
 .دةقرة محدأن تكون الف  - أ

 .أن تكون الفقرة مترابطة  -  ب

  .أن تكون الفقرة متسلسلة  -ج
  :الشروط التي یجب توافرها في الجملة بغرض وضوحها وسهولتها هي - 3
  .تناسب الجملة مع المعنى المقصود دون تطویل أو زیادة ودون نقصان مخل  - أ

  .لحسن استخدام علامات الترقیم، لأنها تساعد القارئ على حسن المتابعة للجم  -  ب
  .أدوات الشرط، وأسماء الإشارة وحروف العطف: حسن استخدام أدوات الربط مثل -ج
  .البعد عن التراكیب العامیة في بناء الجملة - د
    .صاحة التي اتفق علیها في الكتب القدیمةتوافر شروط الف - ه
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  ) 3(تدریب
ة التي یشتمل كتابة فیه بتحدید الأفكار الرئیسالذي أرید ال أحدِّد فقرات الموضوع

ة في فقرة منفصلة تدعمها أفكار ثانویة جانبیة كلَّ فكرة رئیس علیها الموضوع، ثم أجعل
 .تقوي الفكرة وتحدد المقصود منها

  ) 4(تدریب
  .الأسلوب عند البلاغیین هو هیئة تحصل من التألیف اللفظیة

  ) 5(تدریب
 :من حیث الشكل - 1

  ).بفتح السین(نام والصحیح سَنام سِ   -أ
یزة  - ب   ).بفتح المیم(مِیزة والصحیح مَ

  .أخلاقیة والصحیح خُلقیة بالنسب للمفرد -1من حیث النحو   - 2
 .من حیث التعبیر ذهبنا سویاً والصحیح ذهبنا معاً  - 3
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  المراجع      المصادر و 
  ".أوضح المسالك"ابن هشام  - 1
  ".التحریر العربي " أحمد شوقي رضوان وعثمان الفریج  - 2
  ".غویة ماهیتها وطرائق تدریسهاالمهارات اللّ " نأحمد فؤاد علیا - 3
  .دیوان ابن زیدون ودیوان البحتري - 4
  ". شذا العرف في فن الصرف" الشیخ الحملاوي  - 5
  ".النحو والوافي " اس حسن عبّ  - 6
عداد الخطیب" عبد الجلیل شلبي  - 7   ". الخطابة وإ
  ".الإملاء والترقیم" عبد العلیم إبراهیم  - 8
  ".غویةالمهارات اللّ " س محجوب محمود عبد النبي محمد علي و عباّ  - 9

  ".المجموعات العلمیة والفنیة"غة العربیة القاهرة مجمع اللّ  - 10
  ". تاریخها في ازدهار عصورها: الخطابة"محمد أبوزهرة  - 11
 –، الطبعة الأولى " فن التحریر العربي وضوابطه وأنماطه" محمد صالح الشنطي  - 12

  .م1989/ هـ1410الریاض،
  ".المرشد في الإملاء  "محمود شاكر سعید  - 13
  ".المجلد الثاني"مجلة اللسان العربي" مكتب تنسیق التعریب بالمغرب  - 14
  ".المهارات الأساسیة في الترقیم والنحو والإملاء" یوسف سمیحات وآخران - 15
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  ابعةالوحدة الرّ 
  ةالكتابة الوظيفيّ 
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  مة المقدّ 
  تمهيد    

وهي " 1المهارات اللُّغویة " لوحدة الرابعة من مقرر ا ىإلمرحباً بك عزیزي الدارس، 
وتتضمن هذه الوحدة التلخیص، التقریر، الرسالة الإداریة، " الكتابة الوظیفیة " تحت عنوان 

وتوخینا إبراز أهمیة كل نوع ومفهومه آملین . الخطابة، المحاضرة العامة، الندوة والتعلیق
وحاولنا سرد هذه الأنواع في أسلوب . هلاً میسراً بذلك عزیزي الدارس، أن تجد ما تبتغیه س

منطقي وواضح وأدرجنا في ثنایا هذه الوحدة بعض التدریبات التي تعینك في تثبیت ما 
  . عرفت وزیناها بأسئلة تقویم ذاتي وخلاصة

 .  هذه الوحدة ونتمنى أن تشاركنا في نقدها وتقویمها ىأهلاً بك ثانیة إل
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  الوحدة أهداف
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  

أن تكـون قـادراً  ینبغيبعد فراغك من دراسة الوحدة  عزیزي الدارس،
  :على أن
 أنواع الكتابة الوظیفیة واستخداماتها المختلفة تُعرِّف.  
  َص  .أي فصل في كتاب أو مقال تُلَخِّ

 أنواع التقاریر تمیز. 

  َلأسلوب الصحیح لكتابة الرسالة الإداریةا تُحَدِّد. 

 مكونات الخطیب الناجح والمحاضر الناجح توضِّح. 

 بین المقالة والتعلیق تمیز.  



 118

   لخيصالتّ  .1

   هوأهميتّ  تعريفه  1.1
التلخیص هو إبراز النص الأصلي في عدد قلیل من الكلمات دون  عزیزي الدارس،

، وحین نلخص عبارة ما فإننا نستخلص منها الفكرة الأساس التي إخلال أو إبهام في الصیاغة
  .تضمنتها

  : میة التلخیص في المجالات التالیة؟ تتمثل أه التلخیص أهمیةما 
وعلى ذلك  ،لا یتأتى تلخیص قطعة إلا بعد قراءتها قراءة جیدة ومستوعبة - 1

فالتلخیص وسیلة مهمة لتعوید الإنسان على القراءة المركزة المستوعبة، ومن ثم 
  .یتعود على الكتابة الجیدة

عوید الطالب على قاط العناصر المهمة للموضوع وتتترویض الملكة الذهنیة على ال - 2
كما أن فیه تنمیة للسیطرة على اللغة  .المتابعة الدؤوب لما یستمع من محاضرات

  .وحسن استخدامها
دخار الطاقة، ووسیلة عملیة مهمة في مجالات استثمار الوقت و لاضرورة حیویة  - 3

التحریر المختلفة، سواء في الكتابة الرسمیة التي تقتضي أقصى قدرة على 
الموضوع، أو التحریر الإبداعي الذي یستلزم قدراً من  لبِّ  إلىول قتضاب والوصالا

  .العمق والتركیز
الخاص المتمیز، كما الأسلوب فیه تدریب عملي على صیاغة المفاهیم واستكشاف  - 4

 .منظماً للمعلومات التي اختزنها القارئ استرجاعاأن فیه 
  ) 1(تدریب 

  
  
  

  ما التلخیص؟ - 1
 في أيِّ شيء تتمثل أهمیة التلخیص؟ - 2
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  خطوات التلخيص  2.1
  -:الخطوة الأولى

، قد تكون هذه الفكرة ءة الفقرة قراءة جیدة لاستخلاص الفكرة الأساس فیهاقرا
أما إذا لم تكن مذكورة فعلینا استخلاصها من بین . الأساس مذكورة صراحة في الفقرة

  .السطور
  -:الخطوة الثانیة 

فكاتب  ،التمییز بین ما هو ضروري لفهم الفكرة الأساس وما لیس ضروریاً 
 ىفهو فقط یحتاج إل التمثیل والتوضیح الذي یسوقه كاتب الفقرة، ىلالتلخیص لا یحتاج إ

  .فكار الأساسیة فقطالأ
  -:الخطوة الثالثة

بعد  - جانباً  نصة لكتابة التلخیص هي أن نضع الوأسلم طریق كتابة التلخیص
وهذه الطریقة تجنبنا  .للفقرةثم نكتب التلخیص من استیعابنا  - تمام الخطوتین السابقتینإ

وع في الخطأ المتمثل في وضع النص الأصلي أمامنا والتقاط بعض الجمل بنصّها الوق
منه، ثم ربط بعضها ببعض، حیث نخرج بهذه الطریقة غیر السلیمة باقتباس ولیس 

قصده الكاتب، والخروج بتلخیص  يبل ربما نتج عن ذلك إفساد للمعنى الذ. بتلخیص
  .سلیمغیر  هللمه

فهم  ىهو تنمیة القدرة عند الملخص عل التلخیصیجب أن نتذكر أن الهدف من 
كتبه، ولا یمكن تحقیق ذلك  يبحیث یصبح مستوعباً له كأنه هو الذ  ،صليالنّص الأ

  .الأصليباقتباس بعض الجمل من النص 
  -:الخطوة الرابعة

ولما . ، وذلك بمقارنته بالنص الأصلي للتحقیق من صحتهمراجعة التلخیص بعد كتابته 
وكثیراً ما ینتج عن هذه الخطوة إبراز أكثر للنص . راجعة من تعدیلات للتلخیصتقتضیه الم

  .الأصلي 
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  :فقرةإلیك مثالاً لتلخیص 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

 يبعیدین كل البعد عن التعدیل والتحریف الذ -في تلخیصنا  - كون نوعلینا أن 
كما یجب  ویلات،وتأیحتمل من استنتاجات لا یشّوه الأصل ویغیر المعنى أو یحمله ما 

هذا حذف   يعلینا أن نتخلص  من الاستطرادات والهوامش والأمثلة المتعددة ، ولا یعن
التخلص من ذلك تجاهل  يجمیع الأمثلة ؛ لأن بعضها لا یمكن فهم النّص بدونه ، ولا یعن

  .أن یكون ذلك في حدود الضرورة القصوى  يالمراجع والأصول ، ولكن ینبغ ىالإشارات إل
 كثیراً،فإن الأمر لا یختلف  الكتاب،تلخیص المقال أو الفصل من  ىإل انتقلنا وإذا

في تلخیص علینا ولكن  معینة،فالمقال إنما یتكون من فقرات مرتبة حسب إطار أو خطة 
  :المقال مراعاة ما یلي

  .قیمةً  اً لفقرات التى لا تتضمن أفكار حذف ا  - أ
  .سبقتلخیص الفقرات الباقیة وفقاً لما   -  ب

  الفقرة الأصلیة
كان الشعر جماع القیم الفنیة عند العرب؛ إذ لم یكن لهم في الجاهلیـة مـا 

الموسیقا، بـل اقتصـر التعبیـر  أومن فنون التصویر أو النحت  ىم الأخر معرف للأ
ن خطابة وشعر، وكـان نبـوغهم فـي الشـعر أقـوى م يالفن القول ىعندهم عل ينالف

بكثیر من نبوغهم في الخطابـة فغلـب علیهـا حتـى صـار علـم العـرب الأول وجریـدة 
عصرهم حررها الشعراء نظمـاً كالـدر قـد ضـمنوه كـل مـا تمثـل فـي عصـرهم مـن قـیم 

 .قتصادیة أو صور طبیعیةٌ واجتماعیة ا

  التلخیص 
حیث  ،تمیز العرب في الجاهلیة بفن القول، وبخاصة جانب الشعر منه

  .الشعر دیوان قیمهم وسجل حیاتهم فأصبح، ىخر الأ يفتقدوا وسائل التعبیر الفنا
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  .إذا أمكن ذلكبعض الفقرات الباقیة  دمج -ج
  .صليالأالتسلسل  ىمع المحافظة عل دة،الجدیإعادة الصیاغة وفقاً للصورة  - د
 خطته، أوة في المقال وتنظیمها حسب إطار المقال الأفكار الرئیس صاستخلا - ه

دون  المقال،بل یكون التلخیص موافقاً لخطة  خر،آبحیث لا یطغى قسم على 
  .فیه الواردة الفقراتالتقید بعدد 

  قريرالتّ  .2
 إفراغه،فیه بعد  استقرالقدر ما  ةوقرار  ،والاستقرارالتقریر لغة السكینة عزیزي الدارس،  

وجاء  ،بینْتُه حتى عرفه "الكلام لفلان أقررت"و .السامعه في أذن صبّ و  فرغه،ر الكلام رّ وق

  بي بىبن بم بز بر ئي ئى ئن  ئم   ُّ  :في القرآن الكریم
 ثي ثى ثن ثم  ثز ثرتي تى تن تم تز تر
َّ كل كا  قي قى في فى

 
).33: الأحزاب(   

نواع الكتابة فالتقریر نوع من أاللغویة،  يلا یتعارض مع المعان الاصطلاحي ىوالمعن 
الكاتب قدراً من الحقائق والمعلومات حول شخص معین، أو موضوع  الوظیفیة، یفرغ فیه

   .معلوماً وسكینة بما یجعل موضوع التقریر واضحاً ما، أو قضیة محددة بهدوء 
علیه أن یكتب  المسؤولیة،وكل شخص مسؤول في موقع من مواقع العمل أو 

 أوأحدهم  أشخاص تحت مسؤولیته، أو عن نشاط قام به بهاقام  يتقریراً عن الأعمال الت
ب عن حالة الطبیب أن یكت ىكما أن عل. میة أو عملیة قام بهاشارك فیه أو تجربة عل

مرضاه والأستاذ عن حالة الدراسة أو الطلاب الذین یقوم بتدریسهم ، أو المادة التى 
  .یدرسونها فكل إنسان في موقع المسؤولیة علیه أن یكتب ویتعلم كتابة التقریر 

وطبیعة التقریر وكمه طولاً  الصیاغة،وطرق  الموضوعات،وتختلف التقاریر من حیث 
أو یفضي إلى  قراراً،أن شخصاً ما یكتب شیئاً یقرر فیه  يلنهایة تعناوهي كلها في  .وقصراً 
   .قرار ما اتخاذ
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  خصائص التقرير 1.2
  :منها ىالأخر الكتابة ئص تمیزه عن ألوان یتمیز التقریر بخصا

القرار یعتمد على مدى  أنّ حیث  : أنه یعتمد على قدر كبیر من المعلومات 1.1.2
فالرئیس یحتاج لمعلومات وافیة :  يأو علم يحول أمر حیاتالمعلومات الكافیة ،   توفََ◌ر

سیة بموضوعیة وصدق ، كما أن الطبیب یكتب عن مرضاه ، من و حتى یكتب عن مرؤ 
، وتاریخ المرض في  يوالمختبر  يخلال معلومات تتجمع له عن طریق الفحص الذات

كتب تقریره من ی الطلاب ىوالمشرف عل. ة والوراثة ، وغیر ذلكوالبیئالشخص وعائلته ، 
كما أن المشرف على . وقدرته وعمله وجهده بالطالب،یة خلال علاقته العلمیة والعمل

ته وعمله وجهده كما كتب تقریره من خلال علاقته العلمیة والعملیة بالطالب، وقدر یالطلاب 
وما تحقق في  ،الرحلة یكتب عنها من حیث إعدادها وسیرها وأهدافها ىأن المشرف عل

  .لخ إ... منها  الواقع
نتیجة لطلب أو توجیه من جهة أو جهات مختلفة  -في الغالب - یكون التقریر 2.1.2

تخاذ القرار او  ،طلبت التقریر للاطلاع علیه يالت ، وهو بالتالي یوجه للجهة شخص ما ىإل
و أیكون نتاج فكرة أو خاطرة  يوبهذا یختلف التقریر عن كتابة المقال، الذ .المناسب حوله

بینما كاتب التقریر یكتب  فكاتب المقال یكتب لنفسه وللآخرین،. يأو موضوع ير ذاتأم
  .معلومات ذلك التقریر ىلغیره أو لجهة محدّدة، لتتخذ قراراً یبنى عل

فأهمیة التقریر أنه مرتبط بحیاة المجتمع الذي یتخذ فیه القرار ، أو الفرد الذي 
 عنه،أو الإنتاج إلا ویكون بعد كتابة تقریر  فما من موقع من مواقع الخدمات. یكتب عنه 

  .وما من شخص یتبوّأ منصباً في الدولة إلا ویتوقف عمله على ما یكتب عنه من تقاریر
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  التقرير أنواع 2.2
  :رئیسینتنقسم التقاریر إلى نوعین  عزیزي الدارس، 

تجربة علمیة  أوتقریر عن مشروع موجود قائم أو عن موظف في مجال عمله،   - أ
  .ممارستهنتهت اأجریت أو في طریقها للإجراء، أو عن نشاط ما 

  .أو رحلة یراد القیام بها أو طریق لم یعبد، عن فكرة مشروع لم یقم، تقریر  -  ب
ن المعلومات فیه متوافرة وجاهزة، وعلى الكاتب أن والنوع الأول یسیر وسهل لأ

یحتاج إلى بحث وجمع  ينبتها وعرضها، وبینما النوع الثایقوم بتصنیفها وتنظیمها وكتا
  .ب لها قبل صیاغتها وعرضهایللمعلومات وترت

لى كاتب إیحتاج  يبینما الثان طویل،تخصص أو وقت  والنوع الأول لا یحتاج إلى
متخصص ومعلومات قد یستغرق تحصیلها فترة طویلة أو سنوات أحیاناً، كما في البحوث 

یرید  يتب مطالب بتحدید المشكلة التوهذه التقاریر تشبه البحوث في أن الكا. العلمیة
في البحث والكتابة، ثم جمع  يالمنهج العلم واعتمادقریر عنها، علاجها أو كتابة ت

ول والنوع الأ. نتائج وتوصیات ىصیاغتها ، وفي النهایة الوصول إلالمعلومات وتصنیفها و 
الذي  يالنوع الثان هو المطلوب أكثر من وهذا النوع. لا یشترط فیه تقدیم توصیات أو نتائج

 .ضیقیمارس في نطاق 

  خطوات كتابة التقرير  3.2
 :كتابتهات التالیة عندما یرید على كاتب التقریر تتبع الخطو 

فعلى الكاتب أن یعرف الفرق بین النوعین  :نوع التقریر المطلوب معرفة -:أولاً 
  .السابقین من التقاریر؛ حتى یعرف ما هو المطلوب منه

من  ينجاح التقریر یتوقف على الهدف الذ نَّ أإذ : د هدف التقریرتحدی -:ثانیاً 
 التقریر؛حدد له من طالب لا یحدد الهدف، بل یُ  أجله كتب أو طلب، ولكن كاتب التقریر

یتطلب من الكاتب أن یقرأ  التقریر وهذاسیحدد القرار في النهایة ولیس كاتب  يلأنه هو الذ
فقد یكون  وعنایة،دد ما هو المطلوب منه بدقة ویح  ،التوصیة الصادرة إلیه بعنایة
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وقد یكون المطلوب عرض المعلومات والوصول  الموضوع،المطلوب مجرد معلومات عن 
تقدیم توصیات أو  ىلإلى استنتاجات، وقد یكون المطلوب كل ذلك، بالإضافة إمنها 

  .المناسبالقرار  اتخاذمقترحات تساعد فى 
 هوهذا یتطلب منه أن یكون أمیناً في تعامله وعرض :الالتزام بالموضوعیة :ثالثاً 

كما . ة نظرهنقوصة أو مزیدة، حسب هواه أو وجهللمعلومات، بحیث یعرضها كاملة غیر م
حسب  - القرار  يظرته الشخصیة أو هواه حتى لا یأتیتطلب منه أن یبعد عواطفه ون

  .موافقاً لهواه أو وجهة نظره  -قدمها  يمعلوماته الت
المعلومات ومصادر . القرار اتخاذة على نجمع المعلومات الكافیة والحقائق المعی -:رابعاً 

 ى، إلانات أو السجلات والدراسات المیدانیة، أو المقابلات الشخصیةكثیرة، تؤخذ من الاستب
صلیة للمعلومات، المتمثلة في الكتب والدوریات وغیر ذلك من مصادر جانب المصادر الأ

  .المعلومات
حدد فیها النقاط قال لا بد من خطة یتبعها الكاتب، یمالإذ التقریر ك :خطة التقریر: خامساً 

ع خطوات المقال بمقدمة عن الهدف من بسئلة المطروحة للإجابة، ثم یتالمطلوبة، أو الأ
طبیعة التقریر وموضوعه،  ىبادل بها الموضوع، ویدخل بذلك إلیت يالتقریر، والطریقة الت

ثم یأتي  التقریر، بما یحقق الهدف المطلوبمعلومات المتصلة بحیث یتضمن مجموعة ال
إلى الخاتمة التي تتضمن ما هو مطلوب منه، تقدیم المعلومات بلخصها، أو تعلیقات 

ویلاحظ أن كاتب التقریر شخص محاید أمین  .استنتاجات مطلوبة منه، أو توصیة یقدمها
فعلیه أن یتجنب كتابة . تخدامهایعتمد على أمانته ونزاهته في تقدیم المعلومات واس

استنتاجاته وملاحظاته قبل تقدیم المعلوماتكما علیه أن یتجنب الآراء الشخصیة والتعلیقات 
  .الجانبیة، ووجهة نظره الشخصیة
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  ) 2(تدریب 
  
 
  
 

  أسئلة تقویم ذاتي
  
  
  
  

  الرسالة الإدارية .3
  مفهومها وطبيعتها 1.3

وقد یعبر هذا الغرض عن مصلحة أو . لأغراضالرسالة خطاب یكتب لغرض من ا
قدیم ما زال له دوره  يوالرسالة فن عرب. ةنیعملیة، وربما عن شوق أو عاطفة معمسأله 
ل وقد كان للرسائ. شخصیة أو إخوانیة، ورسمیة أو دیوانیة: وهى نوعان، وأهمیته

عبد الحمید الكاتب، مثل  الكتاب،مما أدى إلى ظهور طبقة من  ،الدیوانیة تقالیدها ورسومها
  :لى قی، حتَّ النثریة العربیةصاحب نهج في الكتابة  - بحق  -یعدُ  يالذ
  ."نتهت بابن العمید ابدأت الكتابة بعبد الحمید و  " 

من كل  ،والدعوةوالتعزیة ئة كالتهنالرسالة الشخصیة تعالج موضوعات متعددة و 
ة في بیانها مسلكاً یفصح عن ذات التى یسلك كاتب الرسال الإنسانیة،قات لاما یتصل بالع

  .المتراسلینوغایته تحقیق المشاركة الوجدانیة بین  الحیاة،نفسه نحو شخص أو أمر في 

 عزیزي الدارس،

  .عدِّد خطوات كتابة التقریر - 1
 ما الذي یجب مراعاته عند تلخیص المقال؟ - 2

  ؟ئص التقریرما خصا - 1
  .اذكر أنواع التقریر - 2
  ما الرسالة؟ وما أنواعها؟ - 3
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الذي یتحدث فیه الكاتب  ،يالقصصأسلوب الرسالة الشخصیة أقرب إلى الأسلوب 
فیه  ه إفصاحاً لا كلفةئاإلى إخوانه وأصدقائه حدیثاً شخصیاً یفصح فیه عن مكوناته وأهو 

  .دقیقولا یخضع لنظام منطقي   ،ولا تصنع
 ىإذ هناك ما یسم أنواعها،ختلاف االرسمیة فتختلف طرائق كتابتها ب أمّا الرسائل

 :المختلفةوهناك الرسائل التى تبعث بها إدارات الحكومة  ،المعروضالإداریة أو  بالرسالة
والرسالة التى تبعث بها  أخرى،ة تبعث بها الإدارة الحكومیة إلى إدارة حكومی تيكالرسالة ال

  .والزعماءالمدرسة إلى ولى أمر الطالب وهناك الرسائل التى یتبادلها رؤساء الدول والوزراء 
وهى . ؛ لأنها ما نحتاجه أكثر في حیاتنا العملیةوسنتوقف عند الرسالة الإداریة

اً موجهاً لرفع لعمل، أو شكوى أو خطابطلباً فقد تكون طلباً فقد تكون : أنماط مختلفة
الخ وأسلوب الرسالة الإداریة أسلوب تقریري یسیطر ...عن واقعة معینة اً دعوى، أو تقریر 

وكلما . التأویل احتمالعلیه المنطق وتفصیلات الأحداث الواقعیة، في لغة دقیقة بعیدة عن 
، كان ذلك أدى إلى تحقیق هذه الرسالة صیاغة موفیة بالغرض نجح الكاتب في صیاغة

  .1مبتغاه  ىلإه والوصول غرض
وتجب العنایة بمضمون الرسالة الإداریة وشكلها الخارجى؛ لأنها تمثل الصلة 
الأولى بین المرسل والمرسل إلیه، وتعطیة الانطباع الأول المباشر عن شخصیة المرسل 

 .یریدوكیف یعرض ما . فعلیه أن یعرف ماذا یكتب. وطریقة تفكیره وعرضه للأمور

  الرئيسة للرسالة الإدارية  الأجزاء 2.3
  .ویكون بالبسملة الكاملة، التي تكتب في وسط أول سطر من الصفحة الابتداء  .أ 
الزاویة الیمنى أول الصفحة، إلا إذا كانت الرسالة مكتوبة على في ویكون التأریخ   .ب 

  .ورقة رسمیة فإنه یكتب في المكان المخصص له

                                                
 132ر محمد صالح الشنقیطي ص للدكتو" فن التحریر العربي " راجع   1
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صفحة بعد التأریخ ویكتب في بدایة ویكون في أعلى ال المرسل إلیه ولقبه وعنوانه  - ج
مع مراعاة . العرف السائد في كل بلد سببعد ذلك ترك مسافة مناسبة ح السطر،

 .صیغة الخطاب المناسبة للمرسل إلیه فلا تضخم أكثر مما یجب ولا تقلل
ذكر بعد ذلك مسمى وظیفة المرسل إلیه تخصص إدارته في المصلحة الحكومیة تو 

الأخ أمین وزارة التربیة "لصناعیة ثم تذكر مقر عمله، مثلاً والمؤسسة التجاریة وا
  "مالخرطو 

تكتب على السطر التالي مباشرة ولیس هناك أفضل من السلام  :التحیة الافتتاحیة -د
  . متوازیتاننقطتان تتلوها " وبعد"علیكم ورحمة االله، تتلوها فاصلة، ثم كلمة 

لي للتحیة، بعد ترك فراغ أبیض ویبدأ من أول السطر التا :موضوع الرسالة -ه
  .مناسب

نتهاء من عرض الموضوع وتأتي في نهایة الرسالة بعد الا :التحیة الختامیة -و
وتقبلوا وافر (( وتكتب على سطر جدید، ویستحسن أن تكون موجزة معبرة مثل

  .ثم وضع نقطة إیذاناً بانتهاء الرسالة ،وجزاكم االله خیراً  ))حتراملاالشكر وعظیم ا
ویكون في الجهة الیسرى من الرسالة على السطر التالي للتحیة الختامیة  :التوقیع -ز

  .حیث یوقع المرسل بإمضائه، ثم یكتب اسمه بشكل واضح تحت الإمضاء
  .     یكتب على الجهة الیمنى في مقابلة التوقیع  :عنوان المرسل - ح
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دها الفقري ویتكون والجزء المهم من الرسالة هو الموضوع الذي یمثل صلبها وعمو 
 :من ثلاثة أجزاء رئیسة هي

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  لغة الرسالة ولهجتها 3.3

یجب أن تكون الرسالة مكتوبة بلغة عربیة سلیمة إملائیاً ونحویاً عزیزي الدارس، 
أما لهجة . ولُغویاً وترقیمیاً، وأن تكون اللغة مباشرة وطبیعیة غیر متكلفة، وسهلة غیر معقدة

تكون اللهجة ودیة أو  نطباع الذي تحدثه الرسالة عند قارئها كأنها الابالرسالة فیقصد 
  .لخإ...محافظة،

بالمرسل إلیه  معرفتهوالكاتب الناجح هو الذي یتخیر اللهجة المناسبة في ضوء 
ومن أهم الرسائل الإداریة رسالة التقدم لطلب وظیفة، إذ یشعر كاتبها . ووجهة نظره

استبعاد  ىنطباعاً سیئاً یؤدي إلافقد تترك  ،ا في رسم مستقبلهبصعوبة أمرها، ویقدر أهمیته
  .اختیاره ىنطباعاً حسناً في نفس المرسل إلیه فتمیل نفسه إلاطلبه، أو تترك 

  
 

 المقدمة  - أ

موضوع الرسالة وتبدأ الاتصال الودي بالمرسل إلیه، ثم  ىوهي تنبه إل
  .ة وعادة لا تأخذ أكثر من فقرة واحدةتنتهي بذكر الهدف من الرسال

  العرض  -  ب
عرض موضوع الرسالة حسب الهدف منها، من إشارة للمسائل،  ىویهدف إل

وتفصیل لها مع الشرح والتوضیح وقد یستغرق أكثر من فقرة وكل منها 
  .تتناول جانباً من جوانب الموضوع

  الخاتمة  . ج
لب الكاتب من وهي موجزة مركزة، الهدف منها تلخیص الموضوع وتحدید ط

  .س المتلقينطباعاً حسناً في نفاالرسالة وینبغي أن تترك 
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  أسئلة تقویم ذاتي
  
  
  

  لخطابةا .4
  عناصرها 1.4

  
  
  
  
  

الخطابة هي فن مخاطبة الجماهیر بطریقة تشتمل على الإقناع  عزیزي الدارس،
  م على عناصر أربعةوهذا التعریف یقو  ستمالةوالا

فإذا كان الشخص  جمهور من الناس،لأن یكون الحدیث مخاطبة : الشمول  - أ
حدیث  إلىلهجة خطابیة بل  ىلا یحتاج إل - عادة-فرد أو اثنین فإنه ىیتحدث إل

  .دئها
ختلاف اوهذا یعني جهارة الصوت وتكییفه ب أن یكون بطریقة إلقائیة،: الإلقاء  -  ب

هذه الطریقة أن ومن كمال . ته، وتجسیم المعاني التي تضمنتها الخطبةنبرا
  .تصحبها إشارات بالید أو بغیرها

بحیث یشتمل على أدلة وبراهین، تثبت صحة  أن یكون الحدیث مقنعاً، :الإقناع  . ج
  .الفكرة التي یدعو إلیها الحدیث

توجیه عواطف وهذا یعني أن یتوافر في الخطبة عنصر الاستمالة، : الاستمالة -د
 .السامعین واستجابتهم للرأي الذي تدعو إلیه الخطبة

  .هاالرسالة مفهومها وطبیعتها وأجزائ اكتب عن .1
  ما الجزء المهم من الرسالة؟ وما أجزاؤه؟ .2

 

 الإلقاء الشمول

 عناصر الخطابة

 الإقناع الاستمالة
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  سمات الأسلوب الخطابي 2.4
   :عزیزي الدارس، ینبغي في الأسلوب الخطابي أن یشتمل على الآتي

، بحیث یكون الغرض الذي یهدف إلیه الخطیب معانیها وضوح العبارات وظهور  - أ
امضة، وعدم استعمال تعبیرات مفهوماً للسامعین وعدم استعمال كلمات لغویة غ

  .بل یختلف موقفه باختلاف مستمعیه .مجازیة بعیدة المعنى
لأن .استخدام الجمل القصیرة التي یقل فیها استخدام العطف وسائر الروابط  -  ب

  .الأصل في اللغة أن تكون تعبیراً تلقائیاً تؤدیه الجمل القصیرة

، ولكن لا والإثارة هویلاستخدام صیغ الاستفهام والتعجب، في مقامات الت - ج
  .ینبغي أن یكثر الخطیب من هذه الصیغ إكثاراً مسئماً 

طفاء شغب لإفالخطبة التي تقال  تختلف الخطبة طولاً، قصراً بحسب مقاماتها،  -د
جمع بین التحذیر تعلى الحاكم تكون قصیرة مقتصرة على أهم أغراضها، و 

  .والتبشیر
یخي للاستشهاد به وهذا مفید وناجح دون بقصة أو حدث تار  الخطیبقد یستعین  - ه

.                                                                                                                            اطالة أو اكثار

  عوامل نجاح الخطبة  3.4
  :إلى عوامل كثیرة نجملها فیما یليلخطبة یرجع نجاح اعزیزي الدارس، 

   الموضوع اختیار -:أولاً 
سماعها  ىلإون وقونجدهم یتش وحاضرهم،فهناك موضوعات تمس حیاة الناس  

هم أن نیأصبحت بعیدة عن خواطرهم ولا یع ، وهناك موضوعات أخرىاتهایئوشرح جز 
واجه الموضوع المحظور یسمعوا عنها شرحاً وتفصیلاً والخطیب الماهر اللبق یمكن أن ی

 يالموضوع بالأمر الذ یصلونأنفسهم  من جوانب خلفیة تثیر الناس وتجعلهم من تلقاء
  .نهیعانو 
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  وحدة الموضوع  -:ثانیاً 
أن یدور حدیث  ية موضوع معین، ووحدة الموضوع تعنیجب أن یكون لكل خطب
لموضوعات فإنها أما الخطبة التى تتناول عدداً من ا. ةالخطیب حول فكرة معینة خاص

قال . ینسى ما قیل عن الموضوع الأول وهكذا يوالحدیث عن الموضوع الثان. ضحلة تكون
وهذا ینطبق  ))وإذا وعظت فأوجز فإن كثیر الكلام ینسي بعضه بعضا() (رضه(أبو بكر 

  .الأدلة الكثیرةیراد إ، ولكنه لا ینطبق على على الأغراض الكثیرة
   تبة الأجزاء ترتیباً منطقیاً أن تكون الخطبة مر  -:ثالثاً 

وكل جزء من هذه الأجزاء مبنى على ما  ،ثم نتیجة استدلالمقدمة ثم عرض ثم 
ع كثیر یقبله وقد یعتسف الخطیب موضوعه فیهجم علیه بلا مقدمة، أو یبدأ بالنتیجة، فیض

  .إلیهمما یدعو 
   قاء الجیدللإ ا -:رابعاً 

لقاء من أهم عوامل نجاح الخطبة أو الاو  .الناسلقاء طریقة التحدث إلى یراد بالا
  :أهمها ما یليقواعد  وله  فشلها،
  الصوت وقوته رةجها  .أ 

قت الحاضر على قوة الحنجرة والصدر والرئتین وفي الو  يویتوقف الصوت القو 
  .نهائیاً هذه الصفات وإن كانت لا تغنى عنه  سدْت مكبرات الصوت مسدّ 

  أجزاء الكلام  زحسن مخارج الحروف وتمی   .ب 
وقد  الخطبة،مما یضیع بهاء  ،غألثوكان العرب یكرهون في الخطیب أن یكون 

   .الفهمیكلفهم شیئاً من المشقة في  قلالأیوقع السامعین في لبس أو على 
  تلوین الصوت وتكییفه  .ج 

كما  همساً،ر الخطیب مرة ویعلو صوته، ویلین أخرى حتى یكون كلامه جهیحیث 
... ولا بد أن یمیز لهجة الاستفهام من لهجة الخبر  .یسرع في جملة ویمد صوته في أخرى

 . وهكذا 
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، تجرى كل الصوت یبرتویزرى بالخطبة ویذهب بتأثیرها أن یكون صاحبها 
نفسه فإذا  نفعال الخطیباتلوین الصوت یأتى من الدربة ومن و . تعبیراته على وتیرة واحدة

ولكن  أن تكون الخطبة مكتوبة، فقد هذا الشعور كان قارئاً لا خطیباً، ولهذا لا یستحسن
یعد عناصر خطبته وأفكاره، ثم یعبر عنها بطریقته، وهذا یتوقف على  أنالخطیب على 
 .مقدرته
  بغیر الید أوبالید  الإشارات  .د 

وعلى الخطیب ألا  .سامعیهشارات مما یوضح المعنى ویثبت أثره في لإفهذه ا
والخطیب الموفق من  .قیمتهاته لئلا تفقد خطیب إشارته،یسرف في تلوین صوته وكثرة 

  .إسرافیستعمل ذلك في موضوعه المناسب بغیر إهمال ودون 

   نات الخطيبوّ مك 4.4
. الخطابة من المواهب الفطریة فبعض الناس یخلق خطیباً بفطرتهعزیزي الدارس، 

ت الخطابة ومعرفة قواعدها وطرق هذا أن الخطیب الموهوب یستغنى عن مؤهلا يلا یعنو 
  :المكوناتومن أهم هذه . فهناك أمور خاصة لا یكون الخطیب بغیرها ،لقائهاإ

  الخطأ واللحن وبین دراسة اللغة دراسة تحول بینه  - 1
هذا  ،سعة المحفوظات الأدبیة من الشعر والنثر ومأثور كلام العرب والوصایا - 2

فهذه المحفوظات تمد  ،حادیث النبویةفظ القرآن الكریم والكثیر من الأفضلاً عن ح
لخطیب بالعبارات التى یستغلها، ویمنحه قدرة على التصرف في تعبیراته وألفاظه ا

 يمحفوظات لیست ضرورة للخطیب الدینوهذه ال. ه بما یستشهد بهعفست اكما أنه
 .من مكونات الخطیب أیّاً كان يفحسب، بل ه

ها بیتة خاصة دراسة الغرائز وتر فوبص ،دراسة الجوانب السلوكیة في علم النفس - 3
وبدون دراسة هذا العلم لا . هلراحللطفل وما یناسب كل مرحلة من مومراحل النمو 

 .همعیتسم یةیستطیع الخطیب أن یفهم نفس

عدم التهیب والتردد فیما یتحدث  يتعن أة فالجر  :الجرأة والشجاعة والثقة بما یقول - 4
لا سامعیه، و  ىالخطیب على فرض رأیه عل درةجاعة قویراد بالش. عنه الخطیب
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سیما عندما یكونون على غیر رأیه، وربما قاطعه بعض السامعین، فعلیه أن یكون 
ویفشل الخطیب . به ثابتاً هادئاً مبدیاً للناس بمظهره وثباته أن هذا لیس بشئ یهتم

 .نفعل أو غضب أو بدت علیه سمات الضعفاكل الفشل إذا 

وهذه الثقة تدفعه . إلیها یمانه بالمبادئ التى یدعوا يأما ثقة الخطیب بكلامه فتعن
وتلهمه الحجج والبراهین وتجعل الآخرین  ،نفعالهاتكییف صوته و  ىتلقائیاً إل

ما خرج من القلب وصل إلى القلب وما خرج من اللسان " یتأثرون به وقدیماً قالوا
 ".لا یجاوز الآذان

من یتوقف علیه نجاح الخطیب الدینى أكثر  صدق الخطیب وصلاحه وهو ممّا - 5
لأنها دعوة  تكون خطبته عبادة؛ اتتتوافر فیه هذه الصف يالخطیب الذ، و هغير 

 .ىخالصة إلى االله تعال

أن یتوقع الفشل وعلى الخطیب  .وإعداد النفس لمواجهة الجماهیر يالتدریب العمل - 6
 .مرات كثیرة، فشأنه في هذا شأن كل متعلم

وعلى . یبةتحط من اله يالصغائر الت عن مع البعد حسن الملبس والمظهر، - 7
  .الخطیب أن یكون قلیل المزاح

   أركان الخطبة 5.4 
الموضوع، والمقدمة  ىاهم ویشوقهم إلنتباتمهید یشد السامعین ویلفت  :المقدمة  - أ

یحددها الموضوع، ویفضل أن تكون قصیرة ومتصلة بالموضوع وممهدة له وفیها 
لطول أو والا تكون مسرفة في ا. استهلال بآیة قرآنیة أو حدیث نبوي شریف

  .القصر
هو صلب الموضوع، ویراعى فیه التبسیط والتمهیل وذكر أو الموضوع : العرض  -  ب

الأدلة والتسلسل والترابط بین عناصر الموضوع ومراعاة التدرج في العرض 
ام أسلوب الإقناع وإثارة العواطف، ووضوح الأدلة منطقیة أو ظنیة باعثة واستخد

  .على الحماس
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ون الموضوع وآخر ما یشعر في النفس ویراعى أن تك تمثل خلاصة: الخاتمة - ج
  .قویة مؤثرة وتكون موجزة مركزةلمعاني الخطبة وأن تكون قصیرة وشائعة

  ) 3(تدریب 
  
  
  
  
  

  المحاضرة .5
  تعريفها  1.5

التعبیر یختلف أسلوبه وطریقته حسب  أنماطنمط من عزیزي الدارس، المحاضرة 
یتحدث المحاضر  يتعلیمأسلوب  تُعرف المحاضرة بأنها و.  تلاف طبیعة المادة المقدّمةخا

ذا وه نقطاع لمستمعیه في مدة لا تقل عن خمس دقائقا من خلاله مباشرة ودون
  .نوع من المحاضرات دون غیرها  علىینطبق التعریف 

عداده وتحضیره من خلال نص یؤدیه المحاضر نفسه، إالمحاضرة عمل یقوم المحاضر ب
هو عبارة عن مادة تعلیمیة مقررة سلفاً في إطار منهج  يالدرس الذوهو بذلك یختلف عن 

الفرق بین المحاضرة و  وطریقتهبأسلوبه  بتنفیذهالمدرس  دراسي أو كتاب مدرسي یقوم
   :يوالدرس یتمثل فیما یأت

   

  ما الذي تعالجه الرسالة الشخصیة؟ وما أسلوبها؟ .1
  یسیة للرسالة الإداریة؟عدِّد الأجزاء الرئ .2
  ما عوامل نجاح الخطبة؟ .3
 .اكتب عن مقدمة الخطبة .4
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  ها أنواع 2.5
  :منهافي أشكال مختلفة نذكر  يالمحاضرة نمط من التعبیر قدیم ویأت

  محاضرة الجامعیةال -:أولاً 
حول موضوع من موضوعات المعرفة لطلابه  يالجامع الأستاذها یعد يوهى الت

نسانیة وفق  منهج دراسي محددّ، یهدف إلى الشخصیة والأفكار في موضوع من الإ
  .الموضوعات المقررة 

هذه المحاضرات الجامعیة محكومة بمنهج دراسي بواسطة الكلیات، وتخضع لنظم 
  . رفت الجامعات علیها وتقالید تعا

أن تكون المحاضرات ذات قیمة علمیة ومستوى من  ىعل يستاذ الجامعیعمل الأ
المعرفة رفیع فكثیر من المحاضرات تكتب في شكل بحوث تستكمل الشروط الموضوعیة 

دة، دیأن یقدم فیها أفكاراً ج المحاضرویحاول في مجال المعرفة للبحث الجیّد وتقدم الجدید 
 يى الحجج والبراهین التصالة والجدة، معتمدة علتكرة، ووجهات نظر تتسم بالأراء مبآو 

وتعم فائدتها  ،نشر في كتبیحاضرات مهذا النوع من ال .طیبة جتجعل لها قیمة ونتائ
وتصبح مراجع علمیة لطلاب العلم، وأغلب ما درَس في  جمهور المتعلمین والقراء، 

 .رت في كتب استفاد منها الناس  كثیراً نشالجامعات من محاضرات لكبار الكتاب 
 

دة مُعّـدة یقـوم مـادة علمیـة یقـوم المحاضـر بإعـدادها ، أمـا الـدرس فمـاالمحاضرة   - أ
  .المدرس بتنفیذها

یقــدمها فهــو صــاحب الــنص أو المــادة  يات التــمعلومــالمحاضــر مســؤول عــن ال  -  ب
  .المقررة

بینمـــا المحاضـــر مقیّـــد بمـــنهج  ،المـــدرس مقیّـــد بمـــنهج دراســـي فـــي كتـــاب مقـــرّر  . ج
  .الأحیان دراسي دون كتاب مقررّ في أغلب 
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  المحاضرة العامة -:ثانیاً 
الأندیة أو والمنتدیات الثقافیة أوهي التي تلقى على جمع من الناس في الجامعات 

روادها یختلفون ثقافة ویتباینون في مستویاتهم العلمیة،  بأنسابقتها الریاضیة، وتتمیز عن 
قیفهم، من خلال عرض آراء جدیدة أو مناقشة موضوع والهدف منها توعیة عامة الناس وتث

 ىتعلم الناس شیئاً جدیداً یضاف إلیمس حیاة الناس، أو تفنید بعض الآراء القدیمة، أو 
وقد توجه المحاضرة العامة لصفوة من الناس لهم اهتمام معین بقضیة من القضایا  .ثقافتهم

  .المتخصصةكالسیاسة والأدب وزالعلوم وهذه تكون في الأندیة  
  المحاضرة المتخصصة -:ثالثاً 

هي بحوث علمیة أو أدبیة أو اجتماعیة تلقى في المؤتمرات والندوات المخصصة، 
وتكون معدة في أوراق مطبوعة توزع على ) السمنارات( وحلقات البحوث والمناقشات

على أن یقدم محاضرة  المشاركین قبل جلسة المحاضرة، تقتصر فیها مهمة المحاضر
ب هذا العرض قثم یع .صرة من خلال عرض النقاط الرئیسة التي یرتكز البحث علیهامخت

  :محاضرات یسیر في الخطوات الآتیةوهذا النوع من ال. نقاش مستفیض
 .توزیع نص المحاضرة أو البحث على المجتمعین - 1
 .عرض الخطوط الرئیسة أو محور الموضوع - 2
 .المناقشة العلمیة المتخصصة للورقة المقدمة - 3
 .قیب المحاضر على المناقشینتع - 4
 .تلخیص رئیس الجلسة لنتائج وتوصیات المشاركین - 5
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  خطوات إعداد المحاضرة 3.5
ویتمثل في جمع المعلومات من المصادر المختلفة، ثم  :إعداد المادة العلمیة: أولاً 

ویدخل في . المواد و تصنیفها حسب موضوعات المحاضرة الداخلیة، ثم تنسیق المعلومات
الإعداد البیانات والملخصات ووسائل الإیضاح التي یحتاج إلیها، وإعداد المكان وتحدید 

  . زمن المحاضرة والأجهزة الصوتیة
ویحتاج المحاضر في تقدیمه وعرضه إلى ما : تقدیم المحاضرة وعرضها: ثانیاً 

  :یأتي
، ستثارة انتباه الحضورلاولا بد من استعمال التشویق  :المقدمة أو التمهید  - أ

وتشویقهم بمقدمة تربطهم بالموضوع وتوضح لهم أهداف المحاضرة وأهمیتها 
  .للمستمعین

 ى، بحیث یتنقل من فكرة إللا بد أن یستعمل التسلسل المنطقي للأفكار: العرض  -  ب
ویستحسن أن یستخدم في عرضه . التي تلیها في الأهمیة والموقع في الموضوع

  .أدوات الربط بین الأفكار، وأدوات الوصل
  .یلخص فیها المحاضر النقاط الرئیسة في محاضرته: الخاتمة  - ج

  تقويم المحاضرة  4.5
طمئنان لمحاضرته ومعرفة إیجابیاتها وسلبیاتها، التقویم مفید للمحاضر من حیث الاإن     
نه یوضح مدى تحقق أهداف المحاضرة وتلبیتها للحاجات الفكریة والنفسیة والعلمیة إكما 

منهج في  ىإلن التقویم إمكانات المحاضر في تحویل المعلومات كما یبی. للمستمعین
  . الحیاة، وممارسة السلوك

  ) 4(تدریب 
  
  
  

  .عرِّف المحاضرة - 1
  ما الفرق بین المحاضرة والدرس؟ - 2
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  أسئلة تقویم ذاتي
  
  
  

  الندوة  .6
  تعريفها  1.6

ندوت القوم : "، وجاء في لسان العربالجماعة :لغةعزیزي الدارس، الندوة 
فالندوة مرتبطة  الندوة في مكة المكرمة، ، إذا جمعتهم في النادي، وكذلك سمیت دار"أندوهم

  .بالجمع من الناس
أو قضیة تشغل فكر مجموعة من الناس أو  بموضوعالندوة في مفهومنا ترتبط 

  .مجموعة من المتخصصین في مجال علمي أو أدبي أو اجتماعي

  عناصر الندوة 2.6
 .وتقدیم القضیة أو الموضوعأعنصر المحاضرة  - 1
المشاركین في الندوة المستمعین لا مؤیدین لا ویكون من  .عنصر الحوار - 2

  .معارضین
بحیث یتناول كل واحد جانباً من جوانب  .ویشترك فیها أكثر من متحدث

  .الموضوع
  
  
  
  
  
  

  .عدِّد أشكال المحاضرات - 1
 ؟خطوات إعداد المحاضرةما  - 2
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   أنواع الندوات 3.6
  الندوة المفتوحة  - أ

هي التي یشارك فیها جمهور من الحضور، یطرحون أفكارهم، ووجهات نظرهم 
والإدارة الناجحة . یمكن إعطاء حق المشاركة لأكبر عدد المتباینة في وقت محدد، حتى

وعلیها أن تعمل على ضبط . للندوة هى التي تمسك بزمام الأمور حتى لا تفلت منها
من الالتزام بالموضوع والموضوعیة في : الحوار وتوجیهه والتركیز على أسباب نجاحه

عن الإساءة أو التجریح، التناول، ومخاطبة الناس بأدب الحوار المطلوب، والابتعاد 
  .ومراعاة أسلوب التخاطب الرفیع

وبعد أن ینتهي المتحدثون من عرض آرائهم حول القضیة، یلخص مدیر الندوة النقاط 
   .الأساسیة فیها ویتلوها على الحضور

  الندوة العلمیة  -  ب
إلیها جهة علمیة أكادیمیة أو هیئة ثقافیة أو مؤسسة بحثیة أو  دعوهي التي ت

محاور  –هذه الجهة تحدّد بواسطة لجان متخصصة . لیة متخصصةمنظمة دو 
الموضوعات المطروحة، وتعین المشاركین فیها أو تطلب مشاركة من یرغب من 
المتخصصین، ثم تعد البحوث المقدمة فیها قبل فترة من بدایتها، ویطلب من كل مشارك 

  .یقدم ملخصاً جامعاً لما یحتویه بحثه لیطبع مع البحوث أن
سم الندوة العلمیة حسب الفترة المقررة لها وحسب البحوث المقدمة فإذا كانت جلسة واحدة تق

عین لها مدیر لإدارتها، ومناقش یبتدر المناقشة، ثم تعطي الفرصة للمتخصصین، وتختم 
بتلخیص ما اتفق علیه من آراء، وما اتفق علیه من توصیات، ثم تنشر البحوث مع 

لو امتدت الندوة لأیام، غیر أن كل جلسة  وكذلك الأمر فیما. وةالتوصیات بعد انتهاء الند
، ریعین لها مدیر ومناقش وتقتصر وظیفة المدیر على تقدیم الباحث وبحثه وإدارة الحوا

أما الندوة المتعددة الأیام فیمكن تألیف لجنة . وتلخیص نتائجه وما توصل إلیه الحضور
، لأنه من الندوات المتخصصة یعد بعنایة وجدیةلصیاغة التوصیات والقرارات، وهذا النوع 

ة أو فلسفیة، أو قضیة علمیة أو طبیة تهم المجتمع، أو یهدف إلى حل مشكلة اجتماعی
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ویستحسن توزیع بحوثها وتوصیاتها على المؤسسات العلمیة .قضیة أدبیة أو تربویة
  .والجامعات

  الندوة العامة المتخصصة  - ج
هي مفتوحة لكل من یرید الحضور، هي عامة من حیث نوعیة الحضور، ف

سسات الندوات یقدّم في الجامعات، والمؤ هذا النوع من .ومتخصصة في الموضوع المطروح
 الإذاعةویة أو المراكز البحثیة، أو الاجتماعیة أو الریاضیة، أو الفئ الثقافیة والأدبیة

  .والتلفزیون
ور الندوة، وأسماء الذي یمثل مح الموضوعوتقدم هذه الندوات على الإعلان عن 

المشتركین في الحدیث فیه، ولا یتجاوز عددهم الثلاثة أو الأربعة ولا یقل عن ثلاثة 
ولها مدیر یقوم بإدراتها وتقدیم المشاركین في الحدیث، وفتح باب النقاش . مشاركین

والاستفسار والأسئلة لجمهور الحضور، وتلخیص الآراء التي اتفق علیها المتحدثون 
  .ونوالمناقش

فروع، بحیث یتناول كل متحدث  إلىأن یقسم الموضوع  - أیضاً  –وظیفة المدیر 
الزمن لكل متحدث، یتساوى المشاركون في الزمن  - أیضاً  -جانباً من الموضوع، ویحدّد

وقد یتفق المتحدثون . المحدد لكل منهم، وكذلك الزمن المحدد للمناقشة العامة من الجمهور
  .جوانب التي یتحدث فیها كل منهم، وتعطى لمدیر الندوةفیما بینهم على توزیع ال

والتلفزیون في أنها مقدمة لجمهور یستمع  الإذاعةوتختلف الندوات التي تقدّم في 
لة لجوانب الموضوع، أن یقوم ولا یناقش، الأمر الذي یتطلب في هذه الندوات أن تكون شام

لیق أو الاستفسار، إلى جانب ما یقوم ر فیها بدور الجمهور في تقدیم الأسئلة أو التعالمدی
  .به من إدارة للندوة وتحكم في مسارها، وتقید بالزمن المحدّد له
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  ستجوابیةالندوة الا  -  د
أو عدد من ، موضوع ماتقدیم أسئلة من الجمهور في مثل هذه الندوات على تقوم 
انب من یشترك فیها عدد من المتحدثین قد یكون كل منهم متخصصاً في جالموضوعات، 

  .الموضوع المقدم، وقد تكون أسئلة عامة في موضوعات مختلفة
س فیها، حیث یستقبل الأسئلة، ویصنفها ویجمع المتشابه ویقوم مدیر الندوة بالعمل الرئی

منها، ویختار منها حسب أفضلیة السؤال، ویوضح ما یحتاج إلى توضیح، وهذا یقتضي أن 
یتصل بها، كما یقتضي أن تتوافر فیه المهارة یكون مدیر الندوة ملماً بموضوعها وما 

المطلوبة لإدارة مثل هذه الندوة، من حیث التحكم في الحوار وإدارته وضبطه، والقیام 
  .بالعدل بین المشاركین، وغیر ذلك من عوامل التسییر لمثل هذه الندوات

  ) 5(تدریب 
  
  
  

  أسئلة تقویم ذاتي
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ما تعریف الندوة؟ وما عناصرها؟ - 1
  .عدِّد أنواع الندوات - 2

  .اكتب عن الندوة العلمیة - 1
 .ة العامة المتخصصةاكتب عن الندو  - 2
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  عليقالتّ  .7
  تعريفه 1.7

هو قول مختصر یضمنه المتكلم أو الكاتب وجهة نظره زیزي الدارس، التعلیق ع
وأن یكون  .أو مشكلة أو حدث یستدعي التعلیق وإبداء الرأي حول موضوع أو قضیة

  .المعلق صاحب معرفة تامة بالموضوع الذي یعلق فیه

   أنواع التعليق  2.7
  .موضوع خلاف ، أو اجتماعیة، أو أدبیة أوالتعلیق على مشكلة فكریة  - أ

  .التعلیق على موقف إنساني عاطفي  -  ب
  .التعلیق على حدث سیاسي، أو اقتصادي، أو اجتماعي - ج
 .التعلیق على تقریر أو شكوى أو طلب مقدم أو قضیة مثارة -د

  خطوات كتابة التعليق 3.7
والإحاطة بالظروف والملابسات المتعلقة  الإلمام بالموضوع المراد التعلیق علیه - 1

  .به
  .د الأفكار الرئیسة التي سیرتكز التعلیق علیهاتحدی - 2
تفاق مع التنبیه لنقاط الا عرض الموضوع في شكل نقاط محددة موجزة - 3

  .الأمر ذلك ىقتضامتى والاختلاف 
  .تهیئة لجوانب موضوع التعلیق الإیجابیات تفاق أوتقدیم جوانب الا  - 4
  .عمة لهومعززة بالحجج والبراهین المد ،تقدیم التعلیق بصورة متناسقة - 5
 .تأكید الرأي مجال التعلیق في صورة موجزة وشاملة - 6
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  عليق والمقالةالفرق بين التّ  4.7
ن الكاتب یدخل فیه مباشرة إحیث  مقدمات أو تمهید ىلا یحتاج التعلیق إل - 1

  .التمهید والتأني قبل معالجة الموضوع ىإلبخلاف المقالة التي تحتاج 
لأنه متعلق بمشكلة مقدمة أو حدث سابق أو ، التعلیق لیس نصاً أسلوبیاً مستقلاً  - 2

  .موضوعه فيبینما المقالة موضوع مستقل  موقف،
بینما المقال  ، لأنه مبني على أمر معروف،نطباعیة والآنَّیةالتعلیق یتمیز بالا  - 3

. البحث في جذور المشكلة وملابساتها برأي یكون نتاج الدراسة والتأني ىیحتاج إل
لب علیه ولیس الذاتي، ویغلب على التعلیق الطابع والطابع الموضوعي هو الغا

  .نطباع الشخصيوالا الذاتي
بینما المقال طویل یسیر وفق خطواتٍ  ،التعلیق موجز مختصر من حیث الكم - 4

  .معروفة
، فقد كتب أحد الشعراء للحسن بن قد یكون التعلیق آیة قرآنیة تلخص الأمر كله - 5

  : سهل أبیاتاً یقول فیها
  ف وفي كفي دنانیرـولي وصی***  ي راكبٌ فرساً  ـأنوم ـرأیت في الن

  یرـلام تفسـیراً وللأحـرأیت خ***  رفة ـمٌ ومعـهم فَهْ ـل مو ـقال ـفق
  وفي النوم التباشیر اً في الحلم خیر ***  رؤیاك فسر غداً عند الأمیر تجد  

وأعطاه   َّ  مي مى مم مخ مح مج لىلي لم لخ ُّ  فوقع أسفل كتابه
  .ما أراده
  ) 6(تدریب 

  
  
  
  

  ما تعریف الندوة؟ وما عناصرها؟ - 1
  .عدِّد أنواع الندوات - 2
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  أسئلة تقویم ذاتي

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تحدث عن لغة الرسالة ولهجتها ؟ - 1
 ما هي الرسالة الإداریة من حیث التعریف ؟ - 2

 كتب خطوات كتابة التقریر ا - 3

1-                             2-            
3-                             4-   

 .عرف الخطابة لغة واصطلاحاً  - 4
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   الخلاصة
قد احتوت " الكتابة الوظیفیة " إن الوحدة الرابعة والتي بعنوان  ،الدارس عزیزي

عنها الدارس، في حقل  الموضوعات التي لا یمكن أن یستغنيعلى كیفیة وطریقة كتابة 
: وضوعات مهمة مثلوقد اشتملت على م. العلم، أو الحقل الاجتماعي أو الاقتصادي

  .أن یكتب تقریراً أو رسالة أرادالتلخیص والخطوات التي ینبغي أن یقف عندها كل من 
كما اشتملت على كیفیة إعداد المحاضرة والندوة وهذه جمیعاً تزینها القدرة على 

  .الخطابة
وقد ختمناها بإجابات . وأیضاً جاء في آخر الوحدة الحدیث عن التعلیق وأنواعه

 .سئلة التقویم الذاتيأبات التي وردت في ثنایا الوحدة مع التدری

 اليةلمحة مسبقه عن الوحدة التّ 
التي تؤكد على  ))المعاجم العربیة((عزیزي الدارس، إن الوحدة التالیة التي بعنوان 

  .ضرورة وجود مصادر لمعرفة معاني الكلمات
ل بین الناس وكذلك ولا شك أن الكلمات العربیة منها ما هو سهل ومعروف ومتداو 

  .المختصون إلامنها ما هو صعب قلَّ استخدامه ولا یدركه 
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  إجابات التدريبات
  ) 1(تدریب 
التلخیص هو التعبیر عن الأفكار الأساسیة للموضوع في عبارات قلیلة لا تخل  - 1

 .بالموضوع ولا تبهم المعنى
  :تتمثل أهمیة التلخیص فیما یلي - 2

  .القراءة الجیدة المستوعبة -
  .ض الملكة الذهنیةتروی -
  .الطاقة وادخاراستثمار الوقت  -
  .التدریب العملي على صیاغة المفاهیم -

  ) 2(تدریب 
  : خطوات كتابة التقریر هي - 1

  .بمعرفة نوع التقریر المطلوب تحدید المحاور الأساسیة  - أ
 .على ضوء ما یهدف الیه التقریر جمع المعلومات وإحصائها  -  ب
 .م بهاوالالتزا مراعاة الدقة الموضوعیة -ج
  .خطة التقریر  - د

  :تلخیص المقال ما یلي عندالذي یجب مراعاته  - 2
 .حذف الفقرات التي لا تتضمن أفكاراً قیمةً  -

 .تلخیص الفقرات الباقیة وفقاً لما سبق -

 .دمج بعض الفقرات الباقیة إذا كان ذلك ممكناً  -

 . إعادة الصیاغة وفقاً للصورةِ الجدیدة مع المحافظة على التسلسل الأصلي -

 .استخلاص الأفكار الرئیسیة في المقال وتنظیمها حسب إطار المقال -
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  ) 3(تدریب 
تعالج الرسالة الشخصیة موضوعات متعددة كالتهنئة والتعزیة والدعوة وكل ما  - 1

لى الأسلوب یة وأسلوب الرسالة الشخصیة أقرب إیتصل بالعلاقات الإنسان
اً شخصیاً یفصح فیه ئه حدیثالقصصي الذي یتحدث فیه الكاتب إلى إخوانه وأصدقا

 .لا كلفة فیه وناته وأهوائه إفصاحاً عن مك

وفي وسط ) بسم االله( بـ الابتداء ویكون: الأجزاء الرئیسة للرسالة الإداریة تتمثل في - 2
 یكون في الزاویة الیمنى من الصفحة،و السطر من الصفحة، وتاریخ الرسالة 

 .إلخ...صفحة بعد التاریخ لیه ولقبه وعنوانه ویكون في أعلى الوالمرسل إ

الشمول، جودة الإلقاء،الاقناع، الاستمالة، واختیار : عوامل نجاح الخطبة تتمثل في - 3
 .الموضوع ووحدته وترتیب عناصرة

مقدمة الخطبة تمثل تمهیداً یشد السامعین ویلفت انتباههم ویشوقهم إلى الموضوع،  - 4
ومتصلة بالموضوع  ، ویفضل فیها أن تكون قصیرةوالمقدمة یحددها الموضوع

  .وممهدة له، وفیها استهلال بآیة قرآنیة أو حدیث نبوي شریف
  ) 4(تدریب
المحاضرة نمط من أنماط التعبیر یختلف أسلوبه وطریقته حسب اختلاف طبیعة  - 1

المادة المقدمة، وتعرف المحاضرة بأنها أسلوب تعلیمي یتحدث المحاضر من 
  .مدة لا تقل عن خمس دقائقخلاله مباشرة ودون انقطاع لمستمعیهِ في 

  :الفرق بین المحاضرة والدرس یتمثل فیما یأتي - 2
المحاضرة مادة علمیة یقوم المحاضر بإعدادها أما الدرسُ فمادة معدة یقوم  -

 .المدرس بتنفیذها

المحاضر مسؤول عن المعلومات التي یقدمها فهو صاحب النص أو المادة  -
 .المقررة

حاضر مقید بمنهجٍ اب مقرر بینما الممقید بمنهجٍ دراسي في كتالمدرس  -
 .مقرر في أغلب الأحیان دراسي دون كتابٍ 
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  ) 5(تدریب
، إذا جمعتهم في "أندوهم القومَ  ندوتُ : "وجاء في لسان العرب الندوة لغةً الجماعة، - 1

، وهي في المفهوم المعاصر ترتبط طة بالجمع من الناسفالندوة مربو  النادي،
أو مجموعة من المتخصصین  ،وعة من الناسبموضوع أو قضیة تشغل فكر مجم

  .في مجال علمي أو أدبي أو اجتماعي
 عنصر الحوار، و الموضوعوتقدیم القضیة أو أعنصر المحاضرة  :عناصر الندوة هي

  .لا مؤیدین لا معارضین )المستمعین(ویكون من المشاركین في الندوة 
ة العامة المتخصصة، والندوة الندوة المفتوحة، الندوة العلمیة، الندو : أنواع الندوات - 2

  .الاستجوابیة
  ) 6(تدریب

  :أنواع التعلیق تتمثل في  - 1
  .موضوع خلاف أدبیة أو اجتماعیة، أو أو التعلیق على مشكلة فكریة -
  .التعلیق على موقف إنساني عاطفي -
  .اجتماعيأواقتصادي أو  التعلیق على حدث سیاسي -
 .ثارةطلب مقدم أو قضیة مشكوى أو التعلیق على تقریر أو  -
  :یتمثل في الفرق بین التعلیق والمقالة - 2
 لیس نصاً أسلوبیاً  لیقوأن التع ،مقدمات أو تمهید ىإل لا یحتاج التعلیقأن   - أ

  .موجز مختصرمستقلاً، وأنه یتمیز بالانطباعیة والآنیة، وأنه 
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