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مقدمة   
   

   

  
يعد التعبير الوسي1ة التي ي2صح ا.ن2ان بها عما في ن22ه، ويعبر عن رغباته، ويكشف عن حاجياته، ويتقاسم مع

غيره من بني البشر أفكاره، ول لك نجده ي1جأ إلى التعبير بو.2ه المتن2س الوحيد ال   يعين ا.ن2ان ع1ى التعايش
فهو التوا.ل بحد ذاته، كما يعد التعبير ركن من أركان مهارات ال1غة العربية، بل هو الغاية من الستعمال ال1غو ،
فالغاية منه هي أ2اء المعاني وقضاء الحاجات، وبعبارة أخرى هي التصصال ال1غو  لت2يير شؤون الحياة ول1توا.ل

ا.ن2اني؛ ول ا نت2ق ع1ى اختلف ت.صصاتنا الحياتية والعم1ية بأن التعبير يعد عامل مشتركا بين جميع ه ه
الت.صصات،فمهما كان ت.ص  ال2ر2 في المجتمع؛ فهو م1زم بالتعبير؛ لنه من الضرور  أن يعرف الناس بت.صصه،

وي.دم الناس بت.صصه فلبد له أن يتوا.ل معهم، وه ا ما جعل الباحثون في الدراسات ال1غوية يهتمون بما2ة التعبير،
ويضعون بين أيد  الطلب التقنيات الساسية التي تقوم ع1يها ه ه الما2ة، كما نجدهم يميزون بين أنواع التعبير؛

حيث نجد ت ش، وت ك.
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9. مهاراته1
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يشترط لنجاح التوا.ل ال1غو  الش2و  شروطا كثيرة من أهمها معرفة المرسل (المتك1م) والم2تقبل
(الم2تمع) ل1غة الم2تعم1ة في ال.طاب، ومدى خ21ياته الثقافية والجتماعية، وك ا .1تهما بالموضوع

ال   يدور حوله الحديث, ذلك أن ه ا التصال الش2و  ل يتحقق إل ضمن وجو2 عوامل سياقية تتمثل كما
مر بنا في محاضرة سابقة (المرسل) الم2تقبل الرسالة ال2ياق ال2اة الناق1ة ال1غة المشتركة. وهو

يتحقق بصورة مباشرة بين طرفي التوا.ل مع است.دام لغة الج2د والتي لها 2ور كبير في الت2اهم وإيصال
المعاني ، إل أن ذلك ل يتحقق في عم1ية التوا.ل ال1غو  الكتابي وال   هو" نشاط اتصالي محمول من

المرسل (الكاتب) إلى المت1قي (القارئ) ع1ى مجموعة من السس والمبا2ئ العامة التي تمثل في
جوهرها الغاية القصوى من استعمال ال1غة.

ل يتحقق حيث يتوجب ع1ى الكاتب أن يقوم بدور المرسل والم2تقبل في آن واحد بمعنى أنه منتج وقارئ،
ذلك أن القارئ غير معروف لدى الكاتب مما يضطره إلى ت.يل ر2و2 أفعاله ، ويجع1ه ك لك حريصا ع1ى

است.دام كل ما من شأنه أن ي2اعد القارئ ع1ى فهم ما يكتبه.وع1يه تقوم الكتابة ع1ى مراحل كثيرة منها
(مرح1ة ا.عدا2 مرح1ة التصميم مرح1ة الباء مرح1ة سلمة ال1غة مرح1ة الترتيب والت212ل مرح1ة التح1يل

مرح1ة ا.خراج والتنظيم مرح1ة الصياغة الس1وبية .
   
   

. مهاراته1 آ. 
  

مث1ما يحتاج التعبير الش2و  إلى مهارات وفنيات كي يكون ناجحا ك لك الكتابي لبد من توفر مهارات عديدة
تعد معيارا ن2تطيع من خللها الحكم ع1ى ه ا التعبير :لغة ومضمونا وأس1وبا وهي كثيرة منها ما يتع1ق

بالبنية ال1غوية في الجم1ة العربية من جوانب كثيرة منها ما يتع1ق ب.صو.ية الدللة واختلفها وتطور
المعنى والشتقاق ومنها ما يتع1ق بمعرفة علمات الترقيم كال2ا.1ة والنقطة وال2ا.1ة المنقوطة وغيرها

ومواضع است.دامها، وك ا معرفة أ2وات الرب  و2للتها كحروف الجر والعطف وغيرها.

 ما يتعلق بالبنية اللغوية في الجملة العربية1.1 ا) 
  

ال1غة مرآة ل1عقل ا.ن2اني فهي وسي1ة ال2كر كما أنها وسي1ة التعبير بها يتم ت2جيل حضارة المة وح2ظ
تراثها, ولعل من أهم وظائ2ها هو الت2اهم والتوا.ل، فنحن نتك1م أو نكتب لبيان أفكارنا وما في ضمائرنا

وإيصالها إلى المت1قي ول بد في ه ه الحالة من استعمال الكلم ال   هو ن2ج الجمل فإن الجمل .ور
ل21كر خطابا وكتابة.

والكلم هو الجم1ة الم2يدة التي هي عبارة عن أل2اظ من2قة ع1ى ترتيب م.صوص، ومعاني تقابل ت1ك
الل2اظ وتدل ع1يها؛ وهي إما الجم1ة ال2ع1ية كقولنا: قام زيد، وإما الجم1ة السميةكقولنا: زيد قائم ، أو أن

يتركب الكلم من جم1تين وهما الشرطية والسمية كقولنا:إن كان الستاذ حاضرا فالط1بة مبتهجون.
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إن من أهم أركان العم1ية التوا.1ية ا.فا2ة؛ لنه متى زالت ال2ائدة أ.بح الكلم ركاما، ول شك أن ال2ائدة
تتحقق من خلل عدة ظواهر منها:

 الثراء اللغوي11.1.1 
  

من حيث ا.ثراء ال1غو  فإن التركيب التالي مثل : يشعر محمد بال2عا2ة. جم1ة تامة المعنى يح2ن
ال2كوت ع1يها ولكن ل يقتصر المر ع1ى ذلك بل هناك ما ي2مى بالمعاني الثانوية في العربية ولها علقة

بالحالة الن22ية وا.بداعية التي يمر بها ا.ن2ان.

 اختلف الدللة22.1.1 
  

الك1مة في العربية لها معنى أ.1ي وهو المعنى المعجمي ولها معان فرعية وهي المعاني ال2ياقية التي
نأخ ها حين استعمالها في سياقات م.ت21ة فمثل ك1مة ضرب في معناها ال.1ي: إذَِا أوَْقَعْتَ بغَِيْرِكَ ضَرْبا

ولكنها تأخ  معاني سياقية ساق وأعطى.

 المشترك اللفظي33.1.1 
  

أ2رك الع1ماء وال1غويون أهمية ه ه الظاهرة في علقة الل2اظ بالمعاني وأثرها البالغ في الت.اطب والتشريع
ف.صوا م2ائ1ه بالدراسة والتمحي  في مجال ال1غة, وأ.ول ال2قه والمنطق, وذلك من خلل جمع أل2اظه
ووضعها في مصن2ات خا.ة وبحث وجوهها الم.ت21ة . فالمشترك ال21ظي هو:"أن تكون ال21ظة محتم1ة
لمعنيين أو أكثر". وجاء في. التعري2ات:" ما وضع لمعنى كثير بوضع كثير، كالعين لشتراكه بين المعاني"

 الترادف44.1.1 
  

يعد الترا2ف ظاهرة لغوية مهمة لما له من 2ور في نمو ال1غة وات2اعها ب2بب كثرة الل2اظ، ولما في علقة
الل2اظ ولما في علقة الل2اظ بالمعاني من أثر بالغ في التوا.ل بين الناس. وقد اهتم الع1ماء وال1غويون

بم2ائ1ه, فتباينت آراؤهم فيها بين مثبت له ومنكر: فالمثبتون له وفي مقدمتهم سيبويه باب(ال21ظ
ل1معاني)): "اع1م أن من كلمهم اختلف ال21ظين لختلف المعنيين ، واختلف ال21ظين والمعنى واحد،
وات2اق ال21ظين واختلف المعنيين ... فاختلف ال21ظين لختلف المعنيين نحو: ج1س وذهب، واختلف

ال21ظين والمعنى واحد نحو: ذهب وانط1ق، وات2اق ال21ظين والمعنى م.ت1ف نحو قولك: وجدت ع1يه من
الموجدة، ووجدت إذا أر2ت وجدان الضصالة، وأشباه ه ا كثير" ، فقوله: "اختلف ال21ظين والمعنى واحد نحو:

ذهب وانط1ق" ينصرف إلى الترا2ف.

 علمات الترقيم2.1 ب) 
  

الترقيم في الكتابة العربية هو وضع رموز ا.طلحية معينة بين الك1مات أو الجمل أثناء الكتابة؛ لتعيين مواقع
ال2صل والوقف والبتداء، وأنواع النبرات الصوتية والغراض الكلمية، تي2يرا  لعم1ية ا.فهام من جانب الكاتب
أثناء الكتابة، وعم1ية ال2هم ع1ى القارئ أثناء القراءة. وقد بدء العرب باست.دامها قبل حوالي مائة عام بعد
أن نق1ها عن ال1غات الخرى أحمد زكي باشا بط1ب من وزارة التع1يم المصرية في حينه، وقد تم إضافة ما

استجد من علمات، وإشارات فيما بعد.

 علمات الوقف11.2.1 
  

( ، ؛ . )؛ تمكن القارئ من الوقوف عندها وق2ا  تاما ، أو متوسطا ، أو قصيرا ، والتزو2 بالراحة أو بالن2س
الضرور  لموا.1ة عم1ية القراءة.

 علمات النبرات الصوتية22.2.1 
  

( : ... ؟ ! )؛ وهي علمات وقف أيضا، لكنها ( إضافة إلى الوقف ( تتمتع بنبرات .وتية خا.ة وان2عالت
ن22ية معينة أثناء القراءة.

 علمات الحصر33.2.1 
  

« » - ( ) [ ] )؛ وهي ت2اهم في تنظيم الكلم المكتوب، وت2اعد ع1ى فهمه، ويمكن اليوم إضافة اللوان
التي أ.بحت تؤ2  ن2س الغرض، سنشرح لحقا عن ذلك.

 علمات الشارات44.2.1 
  

وهي علمات ا.شارات الم2ت.دمة في البرمجة آو الرياضيات مثل ( < > * & ^ \ [] )

التعبير الكتابي
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 حروف المعاني3.1 ج) 
  

الحروف ك1ها مبنية وهي ق1ي1ة بحيث ل يتجاوز عد2ها ثمانين، ويقال لها حروف المعاني، كما أنَ حروف
الهجاءِ يقال لها حروف المباني.

حروف المعاني ع1ى خم2ة أق2ام: أحا2ية، وثنائية، وثلثية، ورباعية، وخماسية. (أما الحا2ية) فثلثة
عشر وهي: الهمزة واللف والباء والتاء وال2ين وال2اء والكاف واللم والميم والنون والهاء والواو والياء.

(فالهمزة) للست2هام ول1ت2وية ول1نداء نحو: {أقََرِيبٌ أمَْ بعَِيدٌ ما توُعَدُونَ}، {وَسَواءٌ ع1َيَْهِمْ أأَنََْ رْتهَُمْ أمَْ لمَْ
تنُِْ رْهُمْ ل يُؤْمِنُونَ}، أجارتنَا إنا مقيمان ها هنا.

و(اللف) للستغاثة ول1تعجب ول1ندبة ول21صل بين النونين ول1دللة ع1ى التثنية نحو: (يا يزيدا لملٍ نيل بر)،
يا ماءا ويا عشبا! واح2ينا، اضربْنان يا ن2اءُ. (وقد أس1ماه مبعدٌ وحميم).

و(الباء) لللصاق ول21ببية ول1ق2م وللستعانة نحو: أم2كت بأخي، {فَبِما نقَْضِهِمْ مِيثاقَهُمْ لعَنصاهُمْ}،
(أق2م بال وآياته)، كتبت بالق1م، وتجيء زائدة نحو {ألَيَْسَ ال1هَُ بكِافٍ عَبْدَهُ}.
و(التاء) ل1تأنيث ول1ق2م نحو: {قالتَِ امْرَأةَُ الْعَزِيزِ}، {تاَل1هَِ لقََدْ آثرََكَ ال1هَُ ع1َيَْنا}.

و(ال2ين) للستقبال نحو: ستبد  لك اليام ما كنت جاهل.
و(ال2اء) ل1ترتيب مع التعقيب ولرب  الجواب نحو: 2خل عند ال.1ي2ة الع1ماء فالمراء، {إنِْ كُنْتُمْ تُحِبنونَ ال1هََ

فَاتبَعُِونِي}. وتجيء زائدة لتح2ين ال21ظ نحو: خ  سبعة فق .
}، وتجيء زائدة نحو {ليَْسَ كَمِث1ْهِِ شَيْءٌ}. و(الكاف) ل1تشبيه ول1.طاب نحو: الع1م كالنور، {إنَِ فيِ ذَلكَِ لعَِبْرَة 

و(اللم) للمر وللبتداء ول1ق2م وللختصاص نحو {ليُِن2ِْقْ ذُو سَعَةٍ مِنْ سَعَتهِِ}. {ليَُوسُفُ وَأخَُوهُ أحََبن إلِىَ
أبَيِنا مِنصا}. {لئَنِْ أُخْرِجُوا ل يَْ.رُجُونَ مَعَهُمْ}.. الجنة ل1طائعين.

و(الميم) ل1دللة ع1ى جمع ال كور نحو {بمِا كُنْتُمْ ت2َْتَكْبِرُونَ فيِ الرَْضِ}
و(النون) ل1وقاية من الك2ر ول1توكيد نحو {وَأوَْ.انيِ باِلصَلةِ}، {لن2َ2ََْعا  باِلنصاِ.يةَِ}.

و(الهاء) ل21كت في الوقف نحو لمَِهْ وقهْ ول1غيبة نحو إياه وإياهم، فإن الضمير هو (إيا) فق ، وما بعده لواحق
تدل ع1ى الغيبة كما هنا، أو ع1ى ال.طاب كما في إياك وإياكم، أو ع1ى التك1م كما في إيا  وإيانا.

و(الواو) لمط1ق الجمع وللستئناف ول1حال ول1معية ول1ق2م نحو ي2و2 الرجل بالع1م وال2ب {لنُِبيَصنَِ لكَُمْ
وَنقُِرن فيِ الرَْحامِ ما نشَاءُ}، {خَرَجُوا مِنْ 2ِيارِهِمْ وَهُمْ أُلوُفٌ} سِرتُ والجبلَ، {وَالتصيِنِ وَالزَيْتُونِ}.

و(الياء) ل1متك1م نحو إيا .

. أنماطه2 ب. 
  

يعد التعبير الكتابي عم1ية نقل ال2كرة من حالتها المتغيرة إلى حالتها الثابتة ن2بيا، ومن حالتها ال.ا.ة
الكامنة في ن2س .احبها إلى حالتها العامة الظاهرة التي ي2تطيع الجميع الطلع ع1يها والت2اعل معها.

فهي .ب ل21كرة في قوالب تعبيرية، ويكون، فيه إضافة وليس نقل بريئ ا من التغيير، تتمثل ا.ضافة في ه ا
الت2ريغ التعبير  عمل مواز  جهد تنظيم الفكار واختيار الل2اظ والساليب المناسبة وغير ذلك

 النمط الوصفي1.2. 1 
  

النم  الو.2ي هو فنن من فنون الكتابة ال2بية، التي تهدف إلى نقل الوقائع بطريقة تأم1ية و.2ية، تقوم
ع1ى الملحظة الدقيقة والنظر الثاقب، ويتط1ب النم  الو.2ي قدرة عالية ع1ى التعبير والمهارة ال1غوية.
ا.كثار من الص2ات ترتكز بنية الن  الو.2ي ع1ى وجو2 .2ات ع1ى شكل خبر أو .2ة أو حال، وقد تكون
جم1ة أو م2ر2ة، وغالب ا ما يوجد في الن  .2اتٌ 2اخ1ية وأخرى خارجية، فالمقصو2 بالداخ1ية أ  الص2ات
المعنوية، أما ال.ارجية هي ما تراه العين، ومن المث1ة ع1ى الن  الو.2ي: "نداء فتاةٌ في العاشرة من

عمرها، تتمتع ببشرة بيضاء ناعمة ووجه مدورٌ وعيناها زرقاوان كزرقة ال2ماء الصافية في يومٍ .ي2يٍص
صا إنَ نداء فتاة رائعة يقول عنها ذلك كل من يعرفها أو يصا2فها" جميل"، مثالٌ آخر: "حق 

 النمط السردي2.2. 2 
  

بمَ يتميصز النم  ال2ر2 ص عن غيره من أنماط النصصوص؟ النم  ال2ر2  هو الطريقة التي يعرض فيها الكاتب
الحداث في الن  ال2بي، ويقوم بنق1ها ل1قارئ وفق ت212ل مُعيصن، ول يشتمل ع1ى و.ف خارجيص أو
راته التي تمُيصزه عن غيره من النماط. الق1ب من ، وله ا النم  مُؤشص 2اخ1يص كما هو حال النم  الو.2يص

التعبير الكتابي
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الزمن الماضي إلى الزمن الحاضر أبرز مؤشرات النم  ال2ر2 ، هو كثرة الفعال الماضية التي تدلص ع1ى
سر2 الحداث من ناحية، وع1ى الحركة من ناحية أخرى، وهو استعمال مناسب ل21ر2، وممصا يُميصز ه ه
الفعال الماضية أنصها تتتابعُ بطريقة ت2ُاعد في نقل تطونر الحداث إلى أن تصَِل إلى النهاية، فينق1ب زمن

ال2ر2 من الماضي إلى الحاضر، وتُصبح الحداث وكأنها أمر يحصل الن أمام القارئ، وفي زمن القراءة. ومن
المث1ة التي توضح كي2ية ق1ب الزمن الماضي إلى الحاضر، ما قاله عمر فروخ في سر2 رح1ته إلى قصر
صا بين شجرها وزهرها وأترجها ذ  ال1ون الحمراء: "ب1غْتُ القصرَ وساحتهُ، وأخْ تُ أطوف في حدائقهِ، مار 

النار ، وطور ا أمرص بأحواضٍ جمي1ةِ الهندسةِ حيث المياه الع بة تقطعُ ه ا ال2كون بصوت ضحكها المتك2ر"
فالرح1ة حص1ت وانتهت، إل أنص طريقة ال2ر2، وتداخُل الو.ف وال2ر2 ق1بَا الماضي ل1حاضر.

 النمط التفسيري3.2. 3 
  

هو أحد النماط التي ت2ُت.دم في كتابة ن ٍص يهدف إلى ت22ير قضيصةٍ ما يُناقشها الكاتب، أ  غالب ا ما يُعاين
مشك1ة أو ظاهرة ويُحاول توضيحها وشرحها واست.لص نتائج منها، وال2رق بين النم  الت22ير  والنم 

؛ أنص الن ص البرهانيص يحمل وجهة نظر ويُدافع عنها، أمصا الت22ير ص فيقوم فق  ع1ى الشرح البرهانيص
ره. كثرة الحجج والبراهين يرتكز النم  الت22ير ص في أساسه ع1ى والت22ير 2ون تبنصي الرأ  ال   ي22ُص
تقديم المنطق والعقل ع1ى جميع ال2لصة النق1يصة في مناقشة القضيصة التي يتناولها، وغالب ا ما يمَيل إلى

ف221ة المور بطريقة تصَِل بالقارئ لن يكون قا2ر ا ع1ى اتص.اذ موقف معيصن بناء  ع1ى قراءته للستنتاجات
التي قدصمها النم  من خلل الن ، مثل أن يقال: "تنبح الكلب بصوت مرت2ع ويُ.يل إلينا أنهَا تنبح ع1ينا، إل
أنَ النباح هو علمة تح يرية تط1قها الكلب لبني جن2ها ممصن هم في الجوار"، وبه ا يكون الن ص قد أوَْ.لَ

القارئ إلى نتيجة واضحة وم2َ2ُرة بطريقة منطقية.

. إجراءاته3 پ. 

 إجراء التلخيص1.3. 1 
  

الت1.ي  هو إعا2ة كتابة موضوع بعد قراءته بتأن وشمول مع إيج¦¦ازه واختص¦¦اره وذل¦¦ك بإيج¦¦از وبدق¦¦ة.1 
وتراب  لغو  وذلك باستبعا2 الت2ا.يل والمح2نات الس1وبية التي تؤ2  إلى ا.طناب .

مهارة لغوية تقوم ع1ى است.لص الفكار ، وإعا2ة .ياغتها وسلمة الفكار 2ون إضافة أو تحري¦¦ف أو.2 
نقد أو تع1يق.

عم1ية فكرية تتض¦من الق¦¦درة ع1¦ى إيج¦ا2 ل¦ب الموض¦وع ، اس¦ت.راج الفك¦ار الرئي2¦¦ية في¦¦ه، أ  أن.3 
الت1.ي  هو إعا2ة بناء ل1موضوع بهيك1ية جديدة لها وقواعد جديدة.

  

ومن خصائصه أنه:  

- عم1ية فكرية.

- مهارة لغوية راقية.

- .ورة مصغرة ل.ل مطول

- ضرب من ا.يجاز يراعى فيه الحجم المط1وب
  

  

  
  

  
   

   

خطوات ت1.ي  ن  : ت¦ن¦ب¦ي¦ه¦
إحصاء عد2 الك1مات أو السطر ، وتعيين الحد المط1وب \" الربع _ النصف. "\.1 
قراءة الن  قراءة .امتة أكثر من مرة ل2هم ال2كرة الرئي2ية فيه..2 
يكتب جم1ة واحدة فق  ليحد2 فكرة الموضوع ب1غت¦¦ه ال.ا.¦¦ة ، ث¦¦م يض¦ع خط¦¦ا تح¦¦ت الجم1¦¦ة الدال¦¦ة.3 

ع1ى ه ه ال2كرة ، ثم يقارن بين الجم1تين ليعيد النظر في الن2جام بينهما.
قراءة الن  مرة أخرى ووضع خطوط تحت الجمل الدال¦¦ة ع1¦¦ى ال2ك¦¦رة ال2رعي¦¦ة ال¦¦تي ت¦¦دعم ال2ك¦¦رة.4 

الرئي2ية.
وضع خطوط تحت الجمل الساسية التي تشير إل¦¦ى كي2ي¦¦ة تراب¦¦  أج¦¦زاء الن¦¦  م¦¦ع بعض¦¦ها وح¦¦ ف.5 

التعبير الكتابي

12



العبارات الزائدة.
إعا2ة بناء الن  " ت1.ي  الن . ".6 

   
   

 إجراء التقليص2.3. 2 
  

التق1ي  هو: إيجاز الموضوع بالتصصرصف فيه، بح ف المعاني والل2اظ التي يمكن الستغناء عنها 2ون ف2ا2
المعنى، والل2اظ المكرصرة لغرض فنصي كالتأكيد مثل، 2ون ا.خلل بمعنى الن  ال.1ي مع عدم تغيير في

أس1وب الكاتب.
  

   
   

شروط التق1ي  : ت¦ن¦ب¦ي¦ه¦
روط التالية: تق1ص  نصصا ح2ب الشص

- المحافظة ع1ى أفكار الن  وترتيبها1
- المحافظة ع1ى أس1وب الكاتب2
 ( المحافظة ع1ى ال2لة والحج التي أتى بها الكاتب3
- يمكنك أن تق1ص  الن  إلى أحجام م.ت21ة ح2ب رغبتك وقدرتك، فيمكنك تق1يصه إلى النصف ، أو4

الثمن، أو الرصبع
   

   

  
   

   

ن¦ص¦ي¦ح¦ة¦
ال2رق بين الت1.ي  والتق1ي : الت1.ي  أن يكون التعبير عن أفكار الن  بأس1وبك ال.اص ، أما في التق1ي 

فالتعبير عن أفكار الن  يكون بأس1وب الكاتب ول 2خل لس1وبك
   

   

 إجراء التقرير3.3. 3 
  

يعتبر التقرير أحد وسائل التصال التي ت2ت.دم لعرض موضوع أو مشك1ة معينة، إذ يتضمصن بعض القتراحات
والح1ول والتو.يات.

والتقرير في ال1غة هو الحمل ع1ى العتراف بأمر أو البت فيه
أما في ال.طلح هو:" البيان ال   تعرض فيه قضية أو حالة أو ت2ا.يل حا2ث يتضمن:

النتائج المتو.ل إليها من قبل ش.  أو أعضاء لجنة عهد إليهم في القيام بتحقيق أو 2راسة قضية ما.
  

بنية التقرير
مقدمة: وتتضمن الجانب التوثيقي؛ أ  بيانات الجهة المنظمة ل1مؤتمر (الزمان، المكان، اسم واض¦¦ع

التقرير، وظي2ته، موضوع التقرير..)
مضمون التقرير: ويتضمن المع1ومات التي وثقها كاتب التقرير ، أو خل.ة البحث المدعم بالوثائق
ال.اتمة: تحتو ع1ى أبرز نقاط التقرير، وإب¦¦داء ال¦¦رأ ، وتق¦¦ديم الح1¦¦ول وف¦¦ي الخي¦¦ر عب¦¦ارات المتن¦¦ان

والتقدير.

. قوالبه4 ت. 

 فن المقالة1.4. 1 
  

تعُرصف المقالة بأنصها تركيبة إنشائية قصيرة، تدور حول موضوع معيصن أو أحد محاور ه ا الموضوع، حيث تكُتب
المقالة بأس1وب مُب2ص  وسهل ال2هم عند القارئ، وتُظهر المقالة قدرة الكاتب في إظهار ما لديه من إبداع

ومن مبا2ئ فكريصة إتجاه موضوع معيصن، حيث تكون المقالة عبارة عن مقدمة، والموضوع ال   يكون في
الوس  ثم ال.اتمة. وتعُرصف المقالة في معجم المعاني الجامع بأنصها عبارة عن بحث قصير في المواضيع
ال2بية أو ال2ياسية أو الع1مية حيث تُنشر ه ه البحاث في المجلت ال2بية أو ال2ياسية أو الع1ميصة.
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خصائ  المقال : ط¦ر¦ي¦ق¦ة¦
ف

فيما ي1ي بعض خصائ  المقالة:
تعبصر المقالة ع¦¦ن آراء الكت¦¦اب وه¦¦ي به¦¦ ه تتمي¦ز ع¦¦ن أن¦¦واع الكتاب¦¦ة النثري¦¦ة الخ¦¦رى. تمت¦¦از المقال¦¦ة

ب2هولتها وب2اطتها،
.وبأنصها تور2 م.تصر الموضوع المطروح 2ون ت2ا.يل أو تعقيدات
تمتاز المقالة بالتماسك بين مواضعها والتدرج بها من فقرة إلى أخرى وذلك من أجل إيص¦¦ال ال2ك¦¦رة

إلى القارئ. تمتاز المقالة بأنص لها حجم معيصن،
.وبأنها تكتب بال1غة العربية ال2صحى وبشكل واضح بحيث ل يحصل لبس في ال2هم عند القارئ
.تمتاز المقال بأنصها تناقش فكرة واحدة معيصنة ول تت2رع إلى مواضيع كثيرة

   
   

 الرسالة الدارية2.4. 2 
  

هي نوع من أنواع الكتابة الوظي2ية، يكون أحد طرفي التصال الكتابي جهة إ2ارية ع1ى القل. وينتج عن ه ا
التعريف ثلثة أنواع من ال.طابات ا.2ارية:

: الرسالة الهابطة؛ وهي الرسالة ا.2ارية الرسمية الموجهة من رئيس م2توى إ2ار  أع1ى. أوصل 
ثاني ا: الرسالة الصاعدة؛ وهي الرسالة ا.2ارية الرسمية الموجهة من رئيس م2توى إ2ار  أ2نى.

ا: الرسالة الموازية؛ وهي الرسالة ا.2ارية الرسمية الموجهة من رئيس م2توى إ2ار  مشابه. ثالث 
  

   
   

أجزاء الرسالة: : ط¦ر¦ي¦ق¦ة¦
أجزاء الرسالة من المور المهمة في الرسالة لن الرسالة الجيدة عا2ة ما تتكون من عنا.ر وأجزاء أساسية

هي:
اسم المرسل وعنوانه - رقم تاريخ الرسالة - المرفقات - الموضوع - اسم المرسل إليه وعنوانه - تحية

الفتتاح - متن الرسالة .
   

   

  
   

   

م¦ث¦ا¦ل¦
   

رسالة إ2ارية
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 السيرة الذاتية3.4. 3 
  

فن كتابة ال2يرة ال اتية نوع قديم من ال2ب مر بعدة تغيرات مع مرور الزمن وهو ل ينحصر في كتابة تراجم
الكتاب والمؤرخين ، بل برز في أنواع عديدة من ال2ب ولها .2اتها الن22ية والش.صية .

  
   

   

أق2ام ال2يرة : أ¦س¦ا¦س¦ي¦
تنق2م ال2يرة إلى:

   
   

 السيرة الذاتية1.3.4 ا) 
  

: ترجمة حياة إن2ان كما يراها وال2يرة ال اتية تتع1ق بالواقع بأن يق  وي كر حياته ويقدم م2ار أفكاره
وأحاسي2ه، فهي إذن فن من ال2نون التي تجعل وتبني المبنى من الثقة بين الكاتب والقارئ ، ول ا وجب

ع1ى الكاتب التزام الصدق عند كتابة سيرته ال اتية

 السيرة الغيرية2.3.4 ب) 
  

يرا2 بها الجنس ال2بي ال   يكتبه بعض الفرا2 عن غيرهم، سواء أكانوا من العلم ال ين عاشوا في الزمن
الماضي أو في الزمن الحاضر .

وال2يرة الغيرية أقدم من ال اتية ، لنها برزت مع التأريخ وال2ب حيث كان محترفوها يتك2بون في بلط
الحكام وال2لطين.
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