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 :أسس كتابة التعبير 
 
 الكتابة باللغة العربية الفصحى .  -1
 انتقاء الألفاظ ، والتراكيب ، والأساليب المناسبة للموضوع . -2
 ر ، والأحاسيس ، والأفكار والآراء بشكل صحيح التدريب على التعبير عن المشاع  -3
 التأني في قراءة رأس السؤال لفهم المطلوب منه ، والتعبير عنه بدقة .  -4
 معرفة السمات الفنية والكتابية لأي فن تعبيري .  -5
 الاستفادة من الواقع الخارجي لشرح الفكرة ، ومن مصادر معلومات مختلفة لتنفيذ المطلوب . -6
 ترقيم المناسبة في الوصلات والوقفات .وضع علامات ال  -7
ضرورة ضبط أواخر الكلمات من خلال قراءتها بعد الانتهاء منها لضمان سلامة الأخطاء   -8

 النحوية .
 تقسيم ذهني للفن التعبيري .مقدمة مشوقة ، مضمون تفصيلي ، خاتمة بنتائج . -9

 الالتزام بعدد السطور والكلمات المطلوبة . -10

 علامات الترقيم :
 

 علامة انتهاء الجملة مع استمرار الكلام، وتقع بين  الفاصلة  (  ) ، 1

 جملتين بينهما حرف عطف ، وبين المعطوفين .

 تقع بين جملتين إحداهما سبب للأخرى ، أو مفسرة لها  المنقوطة)؛( الفاصلة  2
 لأنه يريد التفوق .ذاكر محمد ؛  

 امة ، وفي نهاية الفقرة .توضع في نهاية الجملة الت النقطة   ) . (  3
 

 توضع بعد تعريف مصطلح ) الوطن : هو ( أو بعد قال:  ) : ( النقطتان  4

 أو بعد مثل : أو قبل التفصيل ) الحواس خمس : (

 عند حذف كلام لا فائدة منه ، أو لمعرفة القارئ به  ) ...( علامة الحذف 5
 ) وسائل المواصلات : السيارة ، والقطار ، و... (

 (  -2،  -1بعد الأرقام )  الشرطة     ( -)  6

 بخير - اللهيرحمك  –بين مبتدأ وخبر . أنا   علامة اعتراض ( الشرطتان- -)  7
 محمد. –والله  –أو الفعل والفاعل . جاء 

 والجملة الاعتراضية لا يؤثر حذفها على المعنى

 الآيات و الأحاديث .يوضع فيها الكلام المنقول للغير أو  " " علامة التنصيص 8

 ؟ بعد السؤال . متى جئت ؟ علامة الاستفهام 9

 لشرح معنى كلمة . الأسى ) الحزن (  ) ( القوسان 10

 الدلالة على الدهشة يا الله!  ما أجمل الهدوء! ! علامة التعجب 11

 بعد كلام شمل استفهام مع تعجب . كيف تتهاون في العمل؟! ؟! الاستفهام التعجبي  12
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 أولا : التعليق 

 
 التعليق :

هو فن تعبيري يظُهرُ فيه الكاتب حريته في التعبير عن وجهة نظره في قضية معينة ، فيبدي 

 رأيه فيها مدعما بالدليل .

 
 أسس كتابة التعليق :

 
 فهم القضية والفكرة فهما جيدا . -1
 تنظيم الأفكار ذهنيا للتعبير عنها بشكل جيد . -2
 الكتابة بأسلوب جيد ومختلف .عرض  القضية في بداية  -3
 إبداء وجهة النظر المؤيدة أو المعارضة للفكرة . -4
 دعم وجهة النظر بالأدلة ، النقلية ، أو العقلية . -5
 نسب كل مقولة استشهد بها أثناء الرد  لمصدرها الأصلي . -6

 

 وذج للتعليق من

   

 (    ظاهرة العبث بمرافق المدرسة بين الطلاب انتشرت  ) 

 

 ا حول هذه الظاهرة مراعيا أسس كتابة التعليق .اكتب تعليق
 

ة بالعبث بالمرافق الموجودة داخليقوم بعض الطلاب من الفئات غير الواعيــــــ    

الصالات (  –المدرســــة ، كإلقاء مخلفاتهم في الأماكن غير المخصصة لذلك ) الطاولات 

اء اليوم الدراسي ، وكذلك بكسر زجاج وترك مفاتيح الكهرباء مفتوحة أثناء الفرص ، وانته

النوافذ والأبواب ، ومقابض الأبواب ، وإلقاء العصائر على السبورات ، وكسر صنابير المياه 

 . والمراحيض الموجودة داخل دورات المياه المخصصة لهم ، وكسر الطاولات والكراسي

 وتعود أسباب هذه الظاهرة إلى ما يلي :

 -          أولا :  نقص الوازع  الديني لدى هؤلاء الطلاب .

 -         ثانيا : نقص الوعي الكافي بشراكته في ملكية هذه المرافق .

 -         ثالثا : فقد التوجيه من داخل الأسرة ، أو انعدامــــه .

                     -       رابعا: وجود بعض الحالات النفسية والرغبات المكبوتة والنزعات العدوانية.

  ومن نتائج هذه الظاهرة ما يلي :
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 -           أولا :  ضياع كثير من أموال الدولة في إصلاح هذه المرافق . 

 -         ثانيا : النقص في هذه الخدمات ومعاناة زملائهم من هذا النقص .  

 -         ثالثا : ظهور المدرسة بصورة غير مشرفة أمام الزائرين  .

-         رابعا: تصيب هذه الظاهرة بعض الطلاب المتميزين خلقيا إما بالإحباط 

وعدم   الاكتراث ، أو التصدي المباشر لهؤلاء الطلاب مما قد ينتج عنه مشاحنات 

 ليس لها مكان داخل دور العلم  .

        

: للتعليق (2) نموذج    

(    شُغِل عن غيره علق على مفهوم قول الإمام علي " كرم الله وجهه ) من أبصر عيبه 

   وذلك في ستة أسطر مفسرا أو موضحا    ومراعيا أسس التعليق ،                              

 

             

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 التقرير: كتابة ثانيا 

هذه هي الحكمة البليغة تدعو الإنسان إلى أن يدرك أنه لم يصل إلى الكمال الذي يجعله 

آدم خطّاء وخير  خاليا من العيوب ، شأنه في ذلك شأن غيره من البشر . فكل ابن

الخطائين التوابون ، وما دام الأمر كذلك فليس من المقبول أن يترك الإنسان عيوبه 

ويبحث عن عيوب الآخرين بل الأولى أن يبدأ بإصلاح نفسه قبل أن يسعى إلى 

، وقد صدق قول الشاعر :ورصد عيوبهم فهذا أجدى لصلاح المجتمع  الآخرين   

 

عارٌ عليك إذا فعلت عظيمُ                     أتي مثلَهُ لا تنَْهَ عن خُلـــــقٍ وت  . 

 
 جب علينا أن نقر بأن لكل شخص في الحياة عيوب ، ولا يوجد كامل إلا الله تعالى ، فإن وفو

        الإنسان شىء نقص أمامه شئ آخر ، فلا يعب أحد على أحد قال تعالى :زاد في       
 

 م من قوم عسى أن يكونوا خيرا منهم ولا نساء من نساء يا أيها الذين آمنوا لا يسخر قو
 يكن خيرا منهن " أن  عسى   
 
     أ
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 التقرير

 
 .لقضية ما أو حالة معينة أو مجملا مفصلا اهو لون من ألوان الكتابة الوظيفية يتضمن وصف

  

 أو هو نوع من الكتابة الوظيفية يتضمن جمع قدر من الحقائق والمعلومات حول حالة أو شأن
 

  . معين بناء على طلب محدد أو غرض مقصود 
 

 أسس كتابة التقرير :
 
 .ختيار عنوان واضح ومفهوم للتقريريتم ا -1
 تحديد الزمان والمكان . -2
 مات.ح الفكرة الرئيسية من التقرير وطبيعة المعلويوضت  -3

 الاستيعاب الشامل لكل نواحي الموضوع المراد الكتابة عنه. -4
 سرد الأحداث وتسجيلها بدقة كاملة مع ذكر الشخصيات . -5
 الاستعانة بتدوين بعض الملاحظات. -6

 .والبراهينالاستعانة بالدلائل اللازمة  -7

 تنسيق التقرير في جمل وكلمات شاملة وبأسلوب واضح. -8
 ذكر التوصيات .عرض النتائج ، والملاحظات ، و -9

 
 نموذج تقرير :

 
 شهد النادي الرياضي تراجعا حادا في مستوى الفرق الرياضية ، اكتب تقريرا ترصد فيه الأسباب

 

 الحقيقية لتراجع النادي موضحا الاقتراحات المفترضة . 
      

 تقرير حول أحوال الفرق الرياضية                         
 

 2018مايو  20 اليوم : الاثنين الموافق
 المكان : النادي الرياضي .

 
طُلب مني إعداد تقرير حول حالة النادي الرياضي وتدهور الفرق الرياضية فيه ، وقد قمت 

بالتوجه إلى إدارة النادي في تمام الساعة العاشرة صباحا والتقيت بمسؤولي النادي لمناقشتهم 
ته سبب زيارتي له ، وسألته عن كيفية في ذلك الأمر الهام ، وقابلت مدير النادي ، وأخبر

 أسفه ثم بدأ بعرض الأسباب وهي :النهوض بمستوى نادينا الوطني العريق ، فأبدى 

WWW.KweduFiles.Com



 
 

 

طلب بعض نجوم الفريق الرحيل إلى أندية أخرى ، وهتافات بعض الجماهير بالنقد ، والمطالبة 

وا على قدر عال من برحيل اللاعبين إلى أماكن أخرى ، ومنها : الاعتماد على مدربين ليس
 الكفاءة .

 وبعد هذا الحوار تطرق المسؤول إلى الخطط المقترحة للنهوض بالنادي ومنها :
 تقديم الدعم المادي والفني للاعبين . –التعاقد مع مدربين على مستوى عال .     -
 الاهتمام بالجانب الإعلامي . –إعادة الثقة للجماهير بالدعوة لمساندة الفريق .  -

هى المسؤول حديثه في تمام الساعة الحادية عشرة . وشكرته على حسن اللقاء ثم وقد أن

 انصرفت .
 

وأوصي بتكرار مثل هذه الزيارات ليعض المؤسسات حتى تتاح لي الفرصة في عرض بعض 
 المشكلات ومن ثم وضع الحلول بعد المناقشة والتحليل .

 
 عليكم ورحمة الله وبركاته  ، والسلام                                         

 
 

 بعض أسئلة التقرير :
 
 قمت بزيارة إلى إحدى الدول الأوربية . اكتب تقريرا عن رحلتك مراعيا أسس الكتابة . -1

 
 طلب منك مدير مدرستك إعداد تقرير عن مشكلات تعلم اللغة العربية ، وسبل تطورها ،  -2

 
 وكيفية النهوض بها ، مراعيا أسس الكتابة 

 
 أن تصمم موقعا على الانترنت لمدرستك .  أردت -3

 
 اكتب تقريرا إلى مدير المدرسة تبين فيه أهداف الموقع وملامحه ؛ كي يجذب القراء ، 

 

 والزائرين ، مع مراعاة أسس كتابة التقرير .

 

 
 

 
 

 
 

 ثالثا : كتابة المقالة .
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 :المقال 
 

 يه الكاتب فكرة ، أو مجموعة أفكارمن أشكال الفن النثري للتعبير الوظيفي  ، الذي يناقش ف
 

 بهدف توضيحها للقارئ . 
 

 مكونات المقال :
 

 المقدمة                         الموضوع                        الخاتمة 
 

 أنواع المقال :
 

 مقال اجتماعي  –مقال سياسي  -مقال أدبي     -مقال علمي                  
 

 أسس كتابة المقال :

 
 وضع عنوان للمقال . -1

 
 .مراعاة الأجزاء الرئيسة للمقال   -2

 

 خاتمة مناسبة توضح النتائج ( –موضوع مفصل  –) مقدمة مشوقة ، وملائمة للعنوان  
 

 مشوق .تحديد الأفكار الرئيسة والفرعية ، وترتيبها وعرضها بشكل  -3
 
 الاعتماد على الحقائق ، والمصطلحات العلمية في المقال العلمي . -4

 
 ستخدام الخيال ، مع المحسنات البديعية في المقال الأدبي .ا -5

 
 مراعاة علامات الترقيم وضوابط النحو والإملاء . -6

 

 الالتزام بعدد الكلمات والأسطر المطلوبة . -7
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 نماذج للمقال :

 
الثقافة الشخصية للفرد من أهم مؤشرات إدراكه لما حوله ومعرفته بالتراث ، وتطلعه 

 للمستقبل . 
 \كتب مقالا تتحدث فيه عن مصادر ثقافة الفرد مبينا أهميتها .ا

 هل الثقافة هي ميزان العقل ؟                           
لقد بات موضوع الثقافة من أهم الموضوعات التي طرحت نفسها مؤخرا على الساحة   

يمكن أن يثقف مما جعلنا نتساءل كيف الدولية من خلال تناول شتى وسائل الإعلام لها ، 
 الإنسان نفسه؟ وما مصادر الثقافة المختلفة ؟

 في الحقيقة تتعدد مصادر ومدخلات الثقافة للفرد وتتمثل في :
 أولا القراءة الحرة : فهي التي تفتح للإنسان آفاق المعرفة والدراية بكل ما حوله .

 لعالم بأكمله قرية صغيرة .ثانيا شبكة الانترنت : التي تعد بعدا هاما من أبعاد العولمة بجعل ا
ثالثا وسائل الإعلام :بمختلف أشكالها المسموعة والمقروءة والمرئية ، فبها نستطيع مواكبة 

 التغيرات في كل أنحاء العالم بالوسيلة المناسبة .
رابعا الصداقة : فمن منطلق المقولة " خذ الرفيق قبل الطريق " لا بد من الاستفادة من 

برة والثقافة ،لنشكل ملامح الثقافة بكل جديد ، فالصداقة تساهم في بناء الأصدقاء ذوي الخ

 جسور العلاقات بين الشعوب وتوسيع دائرة الثقافة .
 

هكذا يتضح لنا بشكل كبير مدى إسهام كل تلك المصادر في زيادة معارف الإنسان ، ومعلوماته 
 ثر وأكثر ؟!، فهل يحسن كل منا أن يقطف من ثمارها ؟ ويبحث عن وسائل أك

 
 أسئلة على المقال :

 
 اكتب مقالا علميا عن الأضرار التي تصيب الإنسان نتيجة تناول المخدرات. -1

 
 تعددت الصفات الحميدة للإنسان  -2

 
اكتب مقالا تجمع فيه بعض تلك الصفات لتكون إنسانا مثاليا ، محبوبا من الجميع في 

 المجتمع   .
 

 ) العمل ثروة (  -3
 مع هذا العنوان . مراعيا أسس كتابة المقال . اكتب مقالا يتناسب

 
 قضية الطفولة من القضايا التي تشغل المفكرين ، والتربويين . -4

 اكتب مقالا يتناسب مع العبارة السابقة لينشأ طفل سليم خِلقيا و خُلقُيا وعلميا .
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