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�ـلبم�كار�صالحة�للاستعمال،�بصورة�سليمة�تعني�اللغة�الوظيفية�تبادل�أف ة�أغـراض��ي
شارة�ذات�بيان�متّفـق��لتبادل�المصالح�المرسلة�في�حدود�توظيف�لغة�شفاهية/�إ�؛التّواصل

اً�بعلامات:�لغة/�لسان/�كلام=�التّواصل.�واللغة�تعنـي�التّواصـل���عليه�يشكّل�نشاطاً�إنساني
القائم�بين�المرسل�والمستمع/�بين�الكاتب�والقارئ/�بين�المشاهد�والمستعمل.�وتتّخذ�اللغـة��

ركّزة�علـى�البعـد���الوظيفية�مواصفات�بنية�تركيبية�بمستوى�استخدام�المدلولات�اللغوية�م
الاعتباطية/�العرفية�التـي��الوظيفي�للرموز�اللغوية؛�باعتبار�اللغة�نظاماً/�بنية�من�الرموز�

وهـي���،بالارتكاز�على�العلامـات��،اصطلح�الناس�على�استخدامها�في�أنشطتهم�التّداولية
��أدوات�دالّة�على�مدلولات�أية�مسميات.��

طار�الطّيف�اللغوي�العام�(الشّكل�ونسيج�النّص)�بما�لهـا��إن�اللغة�الوظيفية�تدخل�في�إ
من�قواسم�مشتركة،�ولها�صورة�خصوصية�في�حدود�مصـطلحات�الاختصـاص،�بمـا����
تحمله�المصطلحات�من�مداليل�عرفية�في�اختصاص�المجال،�وعادة�نجد�فيها�الكثير�مـن��

خـاص؛�الـذي�يـربط����والوحدات�الدالة�المتنوعة�في�حدود�فضاء�النّص�ال�،المختصرات
اس�الثّورة�في�اللسانيات�المماثلة�والتّنوع�بحسب�المجال،�فأصبحت�التّداولية/�التّواصلية�أس

وفقاً�لضرورة�الإبـلاغ���،بما�تثيره�من�أفكار�الاقتصاد�في�المجهود�وفي�المكتوب�الحديثة�
هـذا���موظّف�في�خدمة�المعنى،�والأكثر�سرعة�ويسراً�فـي��،بأفضل�نموذج�لغوي�شكلي

العصر،�بعيداً�عن�الحشو�ومتعلّقات�البلاغة.�وهذا�ما�ترمي�الوظيفية�تحقيقه�إقناعاً�وفهمـاً��
��في�لغة�نفعية�تداولية�تسمى�(اللغة�الوظيفية).��
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إذن�اللغة�الوظيفية�نشاط�لغوي�بسيط�يقوم�على�مبدأي:�اتّصال�وتواصل�بأقلّ�الكلمات�
فرات�اللغوية�في�حدود�المجال�الذي�يحتاج�إلى�اختيـار��وأكثر�الفوائد،�بما�يحقّق�تبادل�الشّ

بما�يحقّـق�الخطـاب����،المدونة�اللغوية�القائمة�على�حدود�دقيق�في�المصطلحات�والتّعابير
الإقناعي�ـة���،اللغويده.�ولهذا�يقع�الاستثمار�في�اللغة�الوظيفيدون�مشكلة�سوء�الفهم�أو�تعد

��بغية�تحقيق�مهارات�التّبليغ�من:��������
��التّدرب�على�تحليل�النّصوص�الكتابية؛�-�
��المرئية؛-�رب�على�تحليل�الوثائق�السمعيةالتد�-�
��التّدريب�على�القراءة�السليمة�والكتابة�السليمة؛�-�
��التّعلّم�على�تكوين�رأي�شخصي�أبعد�من�الفكرة�المطروحة�لنصوص�المعلّم؛�-�
أو�تأكيدها،�والعمل�علـى�تعـديل�آراء���ذا�لزم،�علّم�على�تبادل�الآراء�وتغييرها�إالتّ�-�

��الآخرين؛��
��المشاركة�بفعالية�في�توجيه�الكلام�في�النّشاطات�اليومية؛�-�
��الجرأة�في�التّكلّم�عن�الذّات�ومشاكلها�والتّعبير�عن�الانفعالات؛�-�
��تنمية�روح�النّقد�والتّحليل.���-�

رات�الأربع�بصورة�إيجابيـة��ومن�هنا�يتبين�بأن�اللغة�الوظيفية�تعمل�على�تنمية�المها
بما�يقتضيه�المقام�والحال�وفي�حدود�المنظومة�اللغويـة���،وسريعة�في�حدود�الفهم�والإفهام

وبما�يحقّق�الكفاية�التّواصلية�التي�تقوم�على�توظيف�اللغة�كنشاط�لسـاني�قـولاً����،المطلوبة
صر�ومكونات�ونشـاطات��وكتابة،�حيث�الكفاية�التّعليمية�تسعى�إلى�تحقيق�ما�يكفي�من�عنا

��ات�التّعلّم�في�سياق�القياس�العلمي�المطلوب.��لتأدية�عملي�؛تعلمية�مندمجة�في�ما�بينها
بهـدف�تحقيـق����؛وهكذا�نفهم�بأن�اللغة�الوظيفية�هي�توجيه�اللغـة�توجيهـاً�وظيفيـاً���

نون�عية�ممارسة�صحيحة�قابلة�للتّصرف�في�ما�يسمح�به�قـا�يممارستها�في�مواضعها�الطّب
دون�أن�يحصل�الضـيم���،اللغة�في�مقامات�مختلفة،�لكلّ�مقام�مصطلحاته�ولوازمه�اللغوية
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أو�الحشو�المخلّ�بالتّواصل�وبالرموز�المستخدمة؛�لأن�للوظيفية�وجهاً�آخر�يسـتخدم�فـي���
فيـه��تكون��،الحياة�اليومية�من�أجل�الإسهام�في�بناء�مجتمع�إنساني�متآزر�الثّقافة�والأعراق

غة�موظّفة�توظيفاً�صحيحاً،�وفي�مثل�هذه�الحال�تخدم�اللغة�الإنسان�وتساعد�فـي�بنـاء���الل
لتثبـت���؛اراته�اللغوية�في�سبيل�تحقيق�هذا�الهدفوتتوحد�قدراته�ومه�،شخصيته�بناء�سليماً

���أنّها�حقا�مهارات�وظيفية.�
للّغة�العربية��ونروم�من�هذه�المدونة�التي�أعدها�فريق�من�الباحثين�في�المجلس�الأعلى

تحقيق�مهارات�التّواصل�في�الحدود�المطلوبة:�القراءة+�التّعبير+�الكتابة+�تحقيق�أدبيـات��
�����ة�(نحو�وإملاء�وخط).�وهذه�حدود�بسيطة�عنـدما�يحصـل�التّفـنّن�الكتـابياللغة�العربي
واختيار�النّصوص�والمراسلات�المطلوبة،�ودراستها�دراسة�لغوية�فـي�حـدود�الكفايـة����

سنقول:�إن�اللغة�الوظيفية�حقّقت�أهدافها�في�مدونة�من�المدونات،�وليسـت�هـذه����،غويةالل
المدونة�الموجهة�للدرك�الوطني�من�الاستثناء،�بل�هي�من�عينات�يقـوم�علـى�تجسـيدها����
هؤلاء�الخبراء�الذين�يعملون�على�حسن�استخدام�العربية�وظيفياً�في�مختلـف�القطاعـات���

��ين.��التي�تخضع�للتّكو
ونأمل�أن�المجلس�الأعلى�للّغة�العربية�يحقّق�وجوده�اللغوي�في�أضـرب�القطاعـات���

ة�لتحقيق�التّواصل�العفوية�الوظيفية،�ويقوم�على�تقديم�العربيبمهارة�اللغة�وحـدة���،الوطني
واحدة�وكلّ�متكامل�وما�فنّون�اللغة�إلاّ�اللغة�نفسها،�وما�تقسيمها�إلـى�أفـرع،�إلاّ�تلبيـة����

ر�فـي��تنظيمية�التي�لا�تؤثّوبعض�منها�لإجراءات��،متطلّبات�تعليمية�تتعلّق�بخطّة�الدراسةل
فلسفة�النّظر�إلى�اللغة�على�أنّها�فنّون�ومهارات،�واللغة�أداة�اتّصـال،�والمهـارة�جـزء����

��أساسي�وعامل�مهم�في�دقة�الاتّصال�وسرعته.

��

��

��
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تعني�في�أبسط�معانيها�الانتماء�إلى�وطن�من�الأوطان،�مع��ن�المواطنة�وهيإ�مقدمة:
جزءا�لا�يتجـزأ�مـن����تصبح�فيها�المواطنة�اللغويةوع�فيه�بكافة�الحقوق�والواجبات،�التّمتّ

وإذا�.�باعتبار�اللغة�أحد�مقومـات�الهويـة�الوطنيـة���بصورتها�المدنية،��،�مبادئ�المواطنة
فإن�الاعتزاز�بها�والـدفاع��الهوية؛�هذه�مات�ل�أحد�مقوكانت�اللغة�العربية�في�الجزائر�تمثّ

النّظـر���،�بغـض�على�كلّ�فرد�من�أفراد�هذا�المجتمع�واجب�تطويرهاوالعمل�على�عنها،�
هـذا�المنطلـق���ومـن��عن�المؤسسة�التي�ينتمي�إليها،�باعتبارها�رمزا�لوحدة�هذا�الوطن.�

يأتي�هذا�الكتـاب�ليقـف�علـى�����ة؛اللغويالمواطنة��من�مبادئفيه�خدمة�العربية��عدالذي�ت
اليـومي�للغـة����ة�في�استعمالهجسد�هذه�المبادئ�الثّلاثالوطني�الذي�يلدرك�الجهاز�الأمني�ل

��مختلف�المهام�الأساسية،�وهي:من�خلال�العربية،�

�ـالوثائق�الرسمية�أو�أداء�المهام�اليومية،�استعمال�اللغة�العربية�في��-�أولا �إدتجسيدا�للمب
��.وهو�الاعتزاز�باللغات�الوطنيةمن�مبادئ�المواطنة�اللغوية،�الأول�

الثّـاني�مـن�مبـادئ�����إاللغة�العربية�مشافهة�وكتابة،�تجسيدا�للمبد�احترام�قواعد�-�ثانيا
��.أو�الدفاع�عنها�المواطنة�اللغوية،�وهو�العمل�على�حمايتها

وضـع�المصـطلحات���لاجتهاد�في�من�خلال�اإثراء�الرصيد�المعجمي�للعربية��-�ثالثا
الثّالث�والأخير�من�مبادئ�المواطنة�اللغوية،�وهو�العمـل�علـى����إتجسيدا�للمبد؛�العسكرية
��ترقيتها.

ثابتـا���وبالنّسبة�للد�ـدعة،�يسات�العمومية�في�المؤساستعمال�اللغة�العربي�ل؛�فإنور�الأو
المجلس�الأعلى�للغة�العربيـة���ذوإِ�ستور؛ئرية،�وفقا�لما�جاء�في�الدمن�ثوابت�الأمة�الجزا

في�هـذا���ازدهارهاوتطويرها�لغوية�تسهر�على�حماية�اللغة�العربية�والعمل�على��مؤسسةٌ
��فإنّه�يضع�على�عاتق�كلّ�المؤسسات�العمومية�مسؤولية�اسـتعمال�اللغـة�العربيـة����؛البلد
ال�في�حد�ذاته،�لا�المشاريع�التي�ترقيتها�هو�الاستعم�/أن�الذي�يعمل�على�تطويرها�طالما

،�والتي�بدوره�المجلس�الأعلى�للغة�العربية�يعمل�منذ�أُسس�من�شأنها�أن�تحقّق�هذا�الهدف
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وأدلّة�المحادثـة�اليوميـة����والقواميس�المصطلحيةصناعة�المعاجم�اللغوية،�:�كإنشائهاعلى�
�الفتـاوى�اللغويـة���/وصـيات�التّ،�وإصـدار��باستمرار�ائعةوتصحيح�الأخطاء�اللغوية�الشّ

�ـ�وترجيح�الآراء�الخلافية. ين�المجلـس�الأعلـى�للغـة����إنّنا�هنا�أمام�مسؤولية�مشتركة�ب
الدرك�الوطني،�في�العمـل�علـى����جهازالعربية،�ومختلف�المؤسسات�العمومية�بما�فيها�

�ـ-�فيها�المجلس�الأعلى�للغة�العربية��يؤديتطوير�اللغة�العربية،�بحيث� سـة��اره�مؤسباعتب
�ؤديدور�صانع�المشاريع�والأفكار�التي�من�شأنها�أن�تعمل�على�تطوير�اللغة،�وت�-�لغوية

الأفكار�على�أرض�الواقـع�أو�فـي����/المشاريع�المنفّذ�لهذهفيها�المؤسسات�العمومية�دور�
�ـ���.�لغة�العربية�بالمعنى�الحقيقيالاستعمال�اليومي�ل ة�وإذ�نؤكّد�علـى�هـذه�الحقيقـة�العلمي

زارة�الـدفاع�الـوطني�بمختلـف����وِ�تؤديهلا�ننكر�الدور�الذي�بالنّسبة�لتطوير�اللغة؛�فإنّنا�
ة،�من�خلال�ت�في�ساتهامؤسـة�فـي�����جسيد�مبادئ�المواطنة�اللغوياسـتعمال�اللغـة�العربي

��.أداء�المهام�اليومية�وسمية�أالر�الوثائقمختلف�

�نرى�أن�التّسامح�مع�قواعـد�اللغـة���-�لمتخصصينا�نحن-�إنّنا�ور�الثّاني؛�فبالنّسبة�للدو
الشّر�على�اللغة�أو�التّمكـين�مـن�انقراضـها����،�هو�بمثابة�فتح�باب�مطلقا�ومن�دون�قيود

ولهذا�نضع�على�عـاتق���عبر�الأجيال؛ها�ظ�على�استمرارتحاف�التيوحدها�القواعد��باعتبار
حماية�اللغة�ية،�مسؤولية�كلّ�مستعمل�للعربية�على�مستوى�مؤسسة�من�المؤسسات�العموم

العربية�من�الأخطاء�اللغوية�الشّائعة،�وهذا�من�خلال�الحرص�علـى�تحـري�الصـواب����
كتابة.�وفي�هذا�المقـام�يمكـن�أن�نُحـدد�بعـض������مشافهة/�:اللغوي�في�استعمال�العربية

بالنّسـبة���،المشافهة/�خطاء�اللغوية�الشّائعة�في�استعمال�اللغة�العربية�على�مستوى�الكتابةالأ
أن��الأجهـزة�الأمنيـة��نتوسم�فـي��والتي�لمختلف�المؤسسات�العمومية�من�دون�استثناء،�

ما�نورده�فـي�هـذا�الكتـاب�����حسب�تحرص�على�تجنّبها،�واعتماد�الصواب�اللغوي�فيها
��:��يصا،�وهيخص�يهاالموجه�إل
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أو��في�غير�موضـعها،��استخدامهاك�:علامات�الوقفت�التّرقيم/�عدم�احترام�علاما�-�1
واحد،�وغيرها�من�الأخطاء�الخاصة�باستخدام�هـذا�النّـوع�مـن�����موضع�الجمع�بينها�في

��العلامات�أو�الرموز�الخاصة�بالكتابة.

ى�في�الرياضـيات�بلغـة���في�العدد�أو�ما�يسم�أنيثتّالذكير�وتّال�ةاعدق�معدم�احترا�-�2
��الأرقام.

��.اللغات�الأجنبيةصوات�عربية�في�التّمثيل�لأعدم�احترام�الكتابة�الصوتية�ال�-�3

����بالنّسبة�للأسماء�والأفعال.�الوصل�والقطع�:عدم�احترام�قواعد�كتابة�همزتي�-�4

��التي�فيها�لبس.بط�من�الكلمات�أو�الضمن�الحروف�المدغَمة�إسقاط�الشّدة��-�5

��.تابةك�/استعمال�اللغة�العربية�مشافهةعدم�تحري�الصواب�اللغوي�في��-�6

��.الوقائع�بتدوين�الأحداث/الخاصة��بالنّسبة�للوثائقالتّلخيص��فنّياتعدم�التّحكّم�في��-�7

��عدم�الالتزام�بتقنيات�التّحرير�في�كتابة�الوثائق�الإدارية�باللغة�العربية.�-�8

�المعجمـي��الرصـيد��إثراء�في�الأجهزة�الأمنية�إسهامبالمتعلّق�نّسبة�للدور�الثّالث،�بالو
�كالمجـال��مصـطلحيا��عجـزا��العربية�فيها�تعرف�التي�المجالات�في�وبالتّحديد�ربيةللع ،

� �مثلا؛ العسكرية،�المواطنة�مبادئ�من�والأخير�الثّالث�للمبدأ�اتجسيدالعمـل��وهـو��اللغوي�
�ـعتَه�على�خلاف�ما�قـد�ي�أنّ�-�المتخصصين–ترقية�اللغة�العربية؛�فإنّنا�نرى�نحن��على �دقَ

�التـي�ة�هي�سات�اللغويمن�أن�المؤسصين،�غير�المتخصصين/�من�المتخص�عند�الكثيرين
الدور�الأول�في�وضع�المصـطلح��أن��الكتابنؤكّد�من�خلال�هذا��طلح؛ى�بوضع�المصعنَتُ
المؤسسـات�اللغويـة���دور�المجامع/�أما��مستخدمها.ود�بالدرجة�الأولى�إلى�مستعملها/�يع

فتجيز�منـه�مـا�كـان�����هذا�المصطلح�أو�ذاك�لقواعد�اللغة؛�مطابقة�فوظيفتها�مراقبة�مدى
�ـ�/مسـتقبحا�متطابقا�مع�قواعدها،�وتعمل�على�تهذيب�ما�كان�منـه�� ه�الـذَّ�يمج�وق�العـام��

قال�طه�حسين�ردا�على�من�قال�بـأن��ولهذا�منه�ما�كان�خارجا�عن�قواعد�اللغة؛��ئُخطِّوتُ
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المصطلحات�العلمية�لِما�استُحدثَ�مـن���يجادالمجمع�اللغوي�بالقاهرة�من�مهامه�الأساسية�إ
إنّه�لـيس�مـن���خر�آبمعنى�والمصطلحات"��ة�المجمع�أن�ينْشئ"إنّه�ليس�من�مهم�:الأشياء

�ة�المجمع�أنمهمالذي�يخلق�اللغة�هو�مستعملها��اللغة�خلقا؛�قَلُخْي�الذي�يتعامل�معهـا��لأن
موظّفيها�الإداريـين��/�درسة،�تعداد�مستخدميهاية�بحجم�مكيف�لمؤسسة�لغو�باستمرار،�وإلاّ

أن��لا�يتجاوز�المئة�في�أغلـب�الأحـوال��والمتخصصين�والمنتمين�عن�طريق�العضوية،�
�����ها�مراكـز�البحـث�العلمـية�التي�تـدرلميصطلَحات�العتعمل�على�تغطية�مليارات�الم

��والشَّركات�المصنِّعة.

ساس�في�تطوير�اللغـة�هـو�مسـتعملها�بالدرجـة�����الذي�يعد�فيه�الأ�ومن�هذا�المنطلق
مـن�خـلال����،في�تطوير�اللغة�العربية�باستمرار�الأجهزة�الأمنيةا�نُنَوه�بدور�ن؛�فإنّالأولى

أو�استحداث�ألفـاظ��،�للفظ�الأجنبيالبحث�عن�مصطلحات�عربية�مقابلة�اجتهادها�الدائم�في�
جديدة�مة�في�رة�عن�مختلف�عبوهذا�باعتماد�إحـدى��،�الاختصاصمجال�الأحداث�المستجد

�وهي:�التّرجمة/�الاشـتقاق/�التّعريـب/�النّحـت/����،رائق�توليد�المصطلح�في�هذه�اللغةط
على�اللغـة�العربيـة�فـي�سـد�����الأمنية��الأجهزةومن�دون�أن�ننكر�فضل�هذه��التّركيب.

بصـفة���القطاع�العسـكري�عديد�من�المجالات�الخاصة�بالأمن/�العجزها�المصطلحي�في�
زارة�غة�العربية�يعترف�في�هذا�المقام�بالجهود�التي�تبـذلها�وِ�إن�المجلس�الأعلى�للّ�.عامة

في�وضع�العديد�رك�الوطني�وغيرها�من�مؤسساتها،�سة�الدلة�في�مؤسالدفاع�الوطني،�ممثّ
عـن�بعـض���في�التّعبير�استحداث�ألفاظ�جديدة�/�ربية�مقابلا�للألفاظ�الأجنبيةمن�الألفاظ�الع

��:نورد�منها�على�سبيل�التّمثيل�لا�الحصر،�والتي�المعاني�المستجدة

��.إرهاب�الطّرقات�لحوادث�المرور�-�

��د�أمن�البلد.أشرار�لمجموعة�أفراد�تُهد�جمعية�-�

��للأمكنة�المعروفة�بكثرة�الجرائم.أوكار�الجريمة��-�

��مداهمة�لتطويق�المكان.�-�
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��الحادث/�الجريمة.العمل�إلى�مكان��من�مقر�تحرك�القوات�لتنقّل�عناصر�الأمن�-�

��قة�من�المناطق/�مدينة�من�المدن.تغطية�أمنية�لتوفير�الأمن�في�منط�-�

��/�ممنوعة.بةبضائع�مهر�لما�تم�حجزه�من�سلع/المواد�المحجوزة��-�

��قة�في�حالة�سكر�لوصف�حالة�ممنوعة.السيا�-�

��ة�تجاه�قضية�ما.رارات�المتَّخذاللازمة�للقخاذ�الإجراءات�اتّ�-�

��.وصف�عقوبة�خاصة�بخرق�أحد�قوانين�المرورل�ر�مخالفةتحري�-�

�عند�خـرق�تقتضي�استرجاع�رخصة�السياقة�لوصف�عقوبة�سحب�رخصة�السياقة��-�
��.المرور�قوانين�أحد

�-�لما�يصدر�عن�الأفراد�من�جرائم.�؛ةالأفعال�الإجرامي��

����صر�إجرامية.لمحتمل�أن�تتضمن�عنااللأماكن��؛أماكن�مشبوهة�-�

��ل�أن�تكون�فاعلا�في�القضية.حتمللشّخصية�الم�؛هالمشتبه�ب�-�

�-�؛تجنيد�إجباري�ةللمعاقب�بالتَّهرب�من�أداء�الخدمة�الوطني.��

��.ك�الوطنيلوحدات�الدر�؛فصائل�أمنية�-�

��ئها�المغلقة�عن�أي�من�الممنوعات.أجزالبحث�في�ل�؛تفتيش�المركبة�-�

��للجرائم�الدولية.�مة�العابرة�للحدود؛المنظّالجريمة��-�

�-�ادارلوحات�التّرقيم�العاكسة�لأشعادار.للوح�؛ة�الرة�للرموهات�التّرقيم�الم��

بعض�نماذج�الألفاظ�الاصطلاحية�التي�تم�من�خلالها�لمؤسسة�الـدرك�الـوطني���ذه�هو
�صيد�المعجميصالإسهام�في�إثراء�الرالقطاعفي�مجال��للغة�التّخص�مضـيفة��،�العسكري

م�عـد�من�خلالها�إلى�معجم�العربية�قائمة�لا�يستهان�بها�من�ألفاظ�الحياة�المعاصـرة.�ولا�نَ�
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الدرك�الوطني�في�ترقية�استعمال�اللغة�العربية،�مـن�خـلال�البحـث�����مؤسسةاستمرارية�
وهـذا�خدمـة����أو�أحداث�أو�ألفاظ�أجنبية،�لات�عربية،�لِما�استجد�من�معانٍدوما�عن�مقاب

باعتبارهـا���؛وهو�العمل�على�ترقية�اللغة�العربية�،للمبدأ�الأخير�من�مبادئ�المواطنة�اللغوية
��الرسمية�لهذا�البلد.�المشتركة/الوطنية�اللغة�

التّحرير�بصفة�عامـة��ترام�علامات�التّرقيم�في�الكتابة/�عد�احيعلامات�التّرقيم:��-�أولا
ا�لها�من�دور�في�تسهيل�عملية�القراءة�والوقوف�على�المعـاني��الأمور�الضرورية،�لممن�
بشكل�يجعل�النّصوص�التـي�لا�تتضـمن�أيـا�مـن������قيقية�للجمل�والعبارات�اللغوية�الح

التي�لا�تراعي�قواعد�الكتابة،�وهنـا�إن�كانـت����تّرقيم�ضمن�الأخطاء�الإملائية/علامات�ال
أولى�منهـا�فـي���للغة�العربية�في�ا�الكتابة،�فإنّهاأ�من�نظام�لا�يتجز�علامات�التّرقيم�جزءاً

منها�علامات�متعددة��على�الوصل�والفصل�في�الكلام�بطرائق�اللغات�الأخرى،�لاعتمادها
ل�من�هـذا�الكتـاب�مخصصـا����التّرقيم،�وعلى�هذا�الأساس�جاء�هذا�الجزء�الأو�الوقف/

بة�أو�اللغة�بصـفة�عامـة،�ثـم����ووظيفتها�بالنّسبة�للكتا�مللحديث�عن�مفهوم�علامات�التّرقي
ا�قانون�استخدامها�في�الكتابة،�وفقا�لما�يلي:أنواعها،�وأخير��

في�أي�لغـة���لكتابةلعملية�اف�علامات�التّرقيم�بالنّسبة�عرتُ�مفهوم�علامات�التّرقيم:�-�1
��م�فـي�تنظـيم�عمليـة�الكتابـة����ستخدنظام�من�الرموز�والعلامات�التي�تُ�هاأنّب�من�اللغات،

����بهدف�تبسيط�عملية�القراءة�أو�الوقوف�على�المعاني�الحقيقية�للجمل.

ينص�التّعريف�علـى�أن�لعلامـات�التّـرقيم�وظـائف������وظائف�علامات�التّرقيم:�-�2
��متعددة،�هي:

لتـي��وبخاصة�في�الفقـرات�ا�،�عادة�اج�القارئتحي�حيث�تبسيط�عملية�القراءة:�2�-1
ى�سمما�ي�مواضع�الوقف/لمعرفة�علامات�يهتدي�بها�إلى��تطول�فيها�الجمل�أو�العبارات،

بر�والتّنغيم�التي�من�الممكـن�أن��النّ�وكذا�طبيعة،�مواضع�الوصل�والفصلبالبلاغيين�عند�
كالجمـل���ا�فـي�تمييـز�طبيعتهـا:���ات�والجمل�التي�تعتمد�على�النّبر�أساسالعبارقرأ�بها�تُ
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ا�في�إرشاد�القارئ�إلـى��رقيم�دورا�مهمات�التّعلام�ؤديالتّعجبية�والاستفهامية�مثلا.�وهنا�ت
�خلِّتُلا��أو�على�الأقلّراءة�صحيحة،�قالنّصوص��الفقرات/ما�يهتدي�به�في�قراءة�مختلف�

��بالمعنى.

تعادل�فـي�هـذه�الوظيفـة����:�والعبـارات��ف�على�المعاني�الحقيقية�للجملالوقو�2�-2
فهي�كما�يمكـن�أن���ريق؛تخدمي�الطّبالنّسبة�لمس�،إشارات�المرور�علامات�التّرقيم�،تحديدا

فيهـا�عـدم����يمكن�أن�يـؤدي�يؤدي�عدم�احترامها�إلى�خطر�محدق�بالراكب�أو�الراجل،�
والأمثلة�علـى���.تغير�في�المعنى�في�الفهم/�احترام�علامات�التّرقيم�بالنّسبة�للكتابة�إلى�سوء

المعنـى���فيهـا��تغيـر�يالتي�أو�العبارات�الجمل��فيبعض�اللطائف��هامن�نوردذلك�كثيرة،�
أو�الوقف�ر�موضع�الفاصلةبتغي:��

��.الحكم�تنفيذ=��الإعدام�ممنوع،�العفو�-�

��.الحكم�إلغاء=��الإعدام�ممنوع�العفو،�-�

.في�السفر�=�الإشراك�مرض�الرقيب�ومساعده،�-�

.الظّرفيةفي�السفر�=�ومساعده��،مرض�الرقيب�-�

التـي�تعتمـد����أو�العبـارات��لنّسبة�للجملوهذا�با�نغيم:تحديد�مستوى�النّبر�والت2�-3�ّ
ية/�أساسا�على�النّبر�والتّنغيم�في�تحديد�طبيعتها،�أو�تمييزها�من�حيث�كونها�جملة�اسـتفهام�

≠التّفعيلـة�أو�الشّـعر�الحـر�(����شعربالنّسبة�لأقصر�وقفة��تستلزم�تعجبية/�مقولة/�منقولة/

الجملتـان���ومن�أمثلـة�ذلـك���.لنّبركما�سيأتي�بيانه�في�أنواع�علامات�ا�العمودي)ا�ّ���ر�
انية�استفهامية�تستلزم�نبـرة��ن�تعد�فيهما�الأولى�تعجبية�تستلزم�نبرة�خافتة�والثّالآتيتان�اللتا

من�خـلال�علامـة����إلاّيهتدي�إلى�طبيعة�النّبر�فيهما�،�ولا�يستطيع�فيهما�القارئ�أن�عالية
��تفهام،�والأمثلة�على�ذلك�كثيرة:لاساالنّبر�والتّنغيم�فيهما،�وهما�علامتي�التّعجب�و

��.تعجبية�جملة=��فتح)+��(بفتح!�الخسائر�أكثر�ما�-�
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��.استفهامية�جملة=��كسر)+��(بضم�الخسائر؟�أكثر�ما�-�

بالنّسـبة��علامات�التّرقيم�احترام�ر�كذلك�عبيالتّعبير�عن�احترام�الشّعوب�للغاتها:��2�-4
للغاتها،�اعترافا�منها�بفضل�هـذه��ام�الشّعوب�عن�مدى�احترللكتابة�في�أي�لغة�من�اللغات،�

واكتسـاب���،اللغات�عليها�في�التّواصل�اليومي،�وغيرها�من�الخدمات�التي�تقدمها:�كالتّعلّم
وظيفـة�بالنّسـبة���ممارسة�البحث�العلمي.�وهنا�للاستدلال�على�هذه�الو،�أو�التّثقيف�المعرفة

ونكتـب�مـن���)�translate Google(�مةللتّرج�لگوگيكفي�أن�نقف�على��لعلامات�التّرقيم
لغة�من�اللغـات���ترجمته�إلى�أيب�ونقومخلاله�نصا�باللغة�العربية�من�دون�علامات�ترقيم،�

.�وسـنرى�أن��تـدوين�لغاتهـا���في�كتابة/�،رقيم�نظاما�ثابتار�علامات�التّعتبِالتي�تَ�،الأجنبية
قـد���-�ظر�عن�جودة�التّرجمةبغض�النّ–النّص�المنقول�من�اللغة�المصدر�إلى�اللغة�الهدف�

نا�هذه�العملية�الآلية�في�الأخير�عـن�مـدى���رقيم،�لتدلّتم�ترجمته�مع�احترامه�لعلامات�التّ
.�والأمر�نفسه�ينطبق�على�المجتمعات�النّاطقـة�بالعربيـة�التـي����احترام�كلّ�مجتمع�للغته

ه�أن�يحـافظ��يستوجب�منها�الاعتراف�بفضل�هذه�اللغة�عليها،�أن�تحترم�كلّ�ما�من�شـأن�
��على�هذه�اللغة�نُطقا�وكتابة.

تتضمن�علامات�التّرقيم�الدولية�بالنّسبة�للغات�التي�تعتبـر���أنواع�علامات�التّرقيم:�-�3
توفّرها�لوحـة���)17(�عشرةَ�علامة�سبعتدوينها،��رقيم،�نظاما�ثابتا�في�كتابتها/علامات�التّ

�غط�على�زرالتّغيير�المفاتيح�عبر�الض)shift(ص�لهـذه�العلامـات�علـى����وال��خصر�المز
والأرقـام���بالإضافة�إلى�قائمة�الرموز�الإسـلامية،��.لوحة�المفاتيح،�بالتّزامن�وليس�تباعا

)�Word(�تحريـر�النّصـوص��الرومانية،�وعلامات�التّصحيح�الدولية�التي�يوفّرها�برنامج�
هذه�العلامـات��ووالرموز.��والأشكال�الصور�)Insertion(�لإدراج�عبر�النّافذة�المخصصة

��:على�التّوالي�هي

الفاصلة�،�� -�1

��.�النّقطة�-�2
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��؛���المنقوطة�الفاصلة -�3

��؟���الاستفهام�علامة -�4

��ب�!التّعج�علامة -�5

��:���المتعامدتان�النّقطتان -�6

��..�الأفقيتان�النّقطتان -�7

��...�متتاليةال�قاطنّال�-�8

��القوسان�()�-�9

��]المعقوفان�[��-�10

�����انالمزهر�-�11

��{}الحاضنتان��-�12

��«»المزدوجتان��-�13

����"الشّولتان�"�-�14

����-�الشَّرطة��-�15

����∗جيمة�النُّ�-�16

17�-���/�(القُطري)الخطّ�المائل���

��.الإسلامية�الرموز�-�18

��الأرقام�الرومانية.�-�19

��علامات�التّصحيح�الدولية.�-�20
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م�لفصـل�أجـزاء���ستخدتُعبارة�عن�واو�صغيرة�مقلوبة�إلى�الأعلى،��،�الفاصلة�3�-1
�ـالكلام�بعضه�عن�بعض،�وهي� ة.�تُعد�أكثر�علامات�التّرقيم�استخداما�على�مستوى�الكتاب

��ومن�مواضع�استخدامها:

����،�نحو:الجمل�مختلف�بين�–�1

تم�اليوم�عبر�مختلف�الحواجز�الأمنية،�تشديد�عملية�المراقبة�للسيارات�المسـتخدمة���-�
��أمنية.���البليدة�والجزائر�العاصمة؛�لدواعٍالرابط�بين�ولاية��غرب،-�للطّريق�السيار�شرق

����،�نحو:السببية�فاءباستثناء��العطف�حروف�قبل�-�2

والعديـد�مـن����وقائد�النّاحية�العسكرية�الأولىحضر�الاجتماع�كلٌّ�من�السيد�اللواء،��-�
��الضباط�والقادة�العسكريين.

��وبعدها،�نحو:�الزمان�ظروفقبل��-�3

فـي���الشّـروع�عـن���،،�صبيحة�اليومالنّاحية�العسكرية�الأولىلن�السيد�قائد�أع�-�
��رك�الوطني.سلك�الداستقبال�المجنّدين�الجدد�في�

�لـبعض�العناصـر�����تحركـات��عـن��أمنية�معلومات�وصلتنا�الآن،�-� مشـبوهة
��الإجرامية.

����،�نحو:الشّيء�أقسام�بين�-�4

�-�� �ـ�أمن�على�والمحافظة�لحدود،ا�حراسة:�في�الوطني،�الدرك�مهامتنحصر �اتالطّرق
��.الجريمة�ومكافحة

توضـع�علـى�الحـروف����سوداء�تأخذ�شكل�الدائرة،�صغيرة�علامة��.�النّقطة�3�-2
ل�مـن��الانتقا�للدلالة�على�انتهاء�الكلام/�في�الكتابة�تستخدمالمتشابهة�رسما�لتمييزها�نطقا،�و

تُسـتخدم�فـي���باعتبارهـا���قف�استخداما؛تُعد�أقل�علامات�الووهي��فقرة�إلى�فقرة�موالية.
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�ـفقـرة/���ة�الكلام�مطلقا،�سواء�كان�جملـة/�الكتابة�لموضع�واحد�ووحيد،�وهو�نهاي انص��
��نحو:

إحالتهما�على�المحكمة�الجنائية�الأسـبوع���وسيتم�،همينالمتّأعلنت�قواتنا�القبض�عن��-�
��.المقبل

�-�بالشّراقةنظّمت�قيادة�الد�بت،�لعاصمة،�الجزائر�ا-�رك�الوطنييومـا��صبيحة�يوم�الس
وقـد��البليـدة.���ةمقر�ولايتحسيسيا�حول�(أخطار�حوادث�المرور�على�الخزينة�العمومية)�ب

قائد�الد�،حضر�هذا�اليوم�التّحسيسي�،ـ��رك�الوطني� ة�للولايـة�وقائـد�المجموعـة�الإقليمي��
��ن�للمجموعة�الإقليمية.يورجال�الدرك�التّابع

الأعلـى�تحتهـا����إلـى��مقلوبة�صغيرة�واو�عن�عبارة�هي�؛�ةالفاصلة�المنقوط�3�-3
��:استخدامها�مواضع�ومنبط�في�المعنى،�لربط�بين�أجزاء�الكلام�المترال�تُستخدم،�نقطة

شـارحة.�وهـذا�مـن�حيـث������فاء�السببية/�جملة�استدراكية/�تفسيرية/�تعليلية/قبل��-�
��حـروف�العطـف��بـين��مـن���)تّىح(و�)الفاء(المعنى،�أما�من�حيث�اللفظ؛�فتُوضع�قبل�

��)�و(باعتبار).حيثقبل�كَلمتَي�(و�)لكي(و�)لأن(و�)لِـ(و�)إذْ(و�)أي(و�)لكن(و

��حسب�الأهمية�دون�ترقيمها.�ترتيب�الفقرات�في�-�

تحتهـا���،إلى�الأسـفل�معقوفة�صغيرة��عصاعبارة�عن��هي�؟�الاستفهام�علامة�3�-4
كما�تستخدم�للدلالة�على�جملة��داء�نّالمية،�أو�عبارة�ى�جملة�استفهاللدلالة�علم�ستخدتُنقطة�

��:تشمل�في�استخدامهاولهذا�فهي�أو�عبارة�غامضة�في�تصحيح�الإجابة،�

ل،�أو�أين،�أو�متى،�أو�أو�ه�بالهمزة�(أ)�بعد�جملة�مسبوقة؛�أي�يةالاستفهام�الجمل�-�1
��إلخ.�...كيف

��؟؟يا�حضرة�الضابطنحو:�داء،�وتستخدم�مكررة�للتّأكيد،�النِّ�عبارة�-�3

��الجمل/�العبارات�الغامضة.�-�2
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�عبارة�هي�!�التّعجب�علامة�3�-5 �نقطـة��تحتهـا��ممـدودة��صغيرة�عصا�عن�كذلك
-��مع�إمكانية�أن�تُستخدم�في�بقية�الأسـاليب�الإنشـائية���تعجبية،�للدلالة�على�جملة�تُستخدم

ومن�بـين���.هو�الدلالة�على�الانفعالو�لاتّفاقها�في�دلالتها�مع�التّعجب�-�باستثناء�الاستفهام
��:ما�يليعلامة�التّعجب�الأساليب�الإنشائية�التي�تأخذ�

وسـأحافظ���!أقسم�باالله�العلي�العظيم،�أنّي�سأفدي�بروحي�هذا�الـوطن��م،�نحو:سالقَ�-�1
��!على�سلامة�مواطنيه

��!ولا�تتحرك�!وابقَ�مكانك�!نحو:�قف�الأمر�والنّهي،�-�2

��!وكان�االله�في�عونك�!وحفظك�االله�!هم�احفظ�هذا�البلدالدعاء،�نحو:�الل�-�3

��!ك�تعود�غداولعلّ�!،�نحو:�ليتك�تعود�غداوالتّرجي�منيالتّ�-�4

��!وبئس�الخيانة،�خيانة�الوطن�!،�الوفاءقُلُ،�نحو:�نعم�الخُالمدح�والذّم�-�5

6�-�الوطن�والفتنةَ�الفتنةَ!�الإغراء�والتّحذير،�نحو:�الوطن!��

�بشـكل�رأسـي/��هما�نقطتان�تعلوان�بعضهما�الـبعض���:�لمتعامدتانا�النّقطتان 3�-6
�للفصل�بين�لفظ�القول�وجملة�المقول،�كمـا�تسـتخدم�فـي�����الكتابة�في�تستخدمانعمودي

��:مواضع�أخرى،�تشمل

��خ.إل�وصرح...�قال،�وتحدث،:�نحو�لفظ�القول�وما�جاء�في�معناه،�بعد�-�1

��(كـ)�ومثل،�ونحو.�بعد�ألفاظ�التّمثيل،�نحو:�كاف�التّشبيه�-�2

��الأضداد.�/التّعريف�/الشّرح�في�–�3

��.يلي�وما�والتّالية،�الآتية،:�نحو�الرتّبة،�على�الدالة�الصيغ�بعد�-�4

�(الاسـم��للفصل�بين�المعلومات�وألفاظها�الخاصـة�ثبت�المعلومات�الشّخصية�في��-�5
��.)اللقب،�تاريخ�الميلاد،�مكان�الميلاد
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�البلـد��بـين��أو:)�تح(�أو�):تر(�مختصر�أو:)�ينظر(�كلمة�بعد�المصادر،�توثيق�في�-�6
��).2020:�الجزائر(�الطّبعة�وتاريخ

��).45�:05الساعة�الرقمية�(في�الفصل�بين�الكلّ�وجزئه،�كما�في��-�7

�نقطتان�هما�..�الأفقيتان�النّقطتان�3�-7 �أفقي�متتاليتان�كذلك �للدلالـة��مانستخدتُ�بشكل
فيـه���الذي�تعـد��)العمودي�الشّعر�≠(�الحر�فعيلة�أو�الشّعرالتّر�عش�فيسكتة�قصيرة��على

ن�أيـا�مـن�علامـات����مبار�هذا�النّوع�من�الشّعر�لا�يتضباعت�هذه�العلامة�خاصية�مميزة
��:محمود�درويش�،�قول�الشّاعرالنّوع�من�القصائدهذا�في��هاومن�أمثلة�استخدام،�التّرقيم

حراص�كارصلا..�ح�فَمر��

تْطَقَس�ذراعتَالْفَ�كطْقاه��

ورِاضب�كودالَ�ع�فَمر��

وقُ�تُطْقَسربتَالْفَ�..كطْقين��

ورِاضب�عدويبِ�ك��..��

��حر..���الآن�تَنْأَفَ

��رح��

روح��

�الكتابـة��فـي��تُسـتخدم��أفقي،�بشكل�تاليةمت�ثلاث�نقاط�هي�...�المتتالية�قاطنّال 3�-8
وهـي��،�والاختصار�الحذففيه�بف�التّصرأو�ف�بعض�من�أجزاء�الكلام،�حذ�على�للدلالة

��:��لذلك�تشمل�ثلاثة�مواضع�أساسية،�هي

��التّصرف�في�الكلام�بالحذف�أو�الاختصار.�على�الدلالة�-�1
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لعقـل�العربـي�فـي����لماذا�يـنجح�ا�:�نحو�،ذكرهيتحرز�من��الدلالة�على�إسقاط�ما�-�2
��...الغرب�ويفشل�عند

من�كلمات�أو�نصوص�في�عملية�التّحقيـق�(تحقيـق����فهمه�يتعذّر�ما�لة�علىالدلا�-�3
��.النّصوص)

��ينهمـا�هما�خطّان�منحنيان�يأخذان�شكل�الهلال�ويحصـران�مـا�ب���()�القوسان�3�-9
��:،�لضمعلامة�حصريستخدمان�لهذا�فهما�و

��:��نحو�،أو�أعدادا�اًتواريخالأرقام��-�1

أحد�عشر�ألف�وسبعمئة�وثلاثة�وخمسـين���)2019بلغ�عدد�حوادث�المرور�لسنة�(�-�
)�وجرح1647�ِألف�وستمئة�وسبعة�وأربعين�شخصا�(،�أسفرت�عن�وفاة�)�حادثا11753(

��.)16200ستة�عشر�ألف�ومئتين�(

ومئتين�وخمسـين���المعالج�فمن�الكي�ا)�طن25(تم�حجز�أزيد�من�خمسة�وعشرين��-�
��.)Marlboroمن�نوع�مالبورو�(�خرطوشة�سجائر)�250(

��:��نحو�،بالنّسبة�للشّخصيات/�الأعلام�المغمورةالوفيات��تاريخ�-�2

��.بسكرة�في)�هـ63(�نافع�بن�عقبة�دفن�-�

��:��نحو�بس،للّ�اأمنالدالة�على�الأمكنة؛��الأعلام�أسماء�-�3

�-�ة،�في�بهم�المشتبه�على�العثور�تمولايـة����،يسعيد�حسان:�المدعو�وهم�القضي� مـن
مـن�ولايـة����،نجنـي��رابحمن�ولاية�(البيض)�والمدعو:��،ابتيار�ثعم:�والمدعو)�النّعامة(
��.العاصمة�الجزائرمن�ولاية��ي،باجسليم�سعيدة)�والمدعو:�(

��:نحو�الخطأ،�من�الاحتراز�عبارة�-�4
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�-�ـد�الأمـين���:يتعلقّ�بالأمر�بالمـدعو�و�ة،القضي�في�بهم�المشتبه�على�العثور�تممحم�
بضـم��(�مريگعمار�الب�بوالملقَّ�حسان�ميمون�لمدعووا�)بفتح�الهاء(�هدةحسان�الب�بوالملقَّ
لـيم��والمـدعو��(بتمديد�السـين)���ب�برابح�السانديكةلملقَّوا�حسين،رابح�)�والمدعو�الگاف س

��.)(بتشديد�الراء�وضمها�ب�بسليم�الروشتاحي،�والملقَّ

��:��نحو�؛لما�قبلها�ةرحاالشّالعبارة��-�5

تّهم�في�أقواله�وصره�ببلديـة���أنّه�كان�وقتبح�المولاد�فايـت��أوقوع�الجريمة�عند�أم
(مسقط�رأسه)�وأنّه�حينما�اتّجه�إلى�الجزائر�العاصمة�انتقل�عبر�قطار�الأنفاق�(الميتـرو)��

كصديق�مثلمـا���علاقته�بهوأكّد�أنّه�لا�علاقة�له�بالضحية�لا�من�قريب�ولا�من�بعيد�(نفى�
��.)كان�معروفا�عنهما

��:��نحو�المجمل،�تفصيل�في�-�6

ة�الإقليمي�المجموعات�قادة�تمس�ة،هام�تحويلات�حركة�،الوطني�ركالد�قيادة�ترأق�-�
.وتمنراست)�دوف،�والنّعامة،�وبشارلولايات�الجنوب�(تن

��:نحو�الأجنبية،�لغتهب�علَمٍ�اسم�/ما�لمصطلح�أجنبي�مقابل�ضم�في�-�7

والحـد��لسرعة�الفائقة،�لحد�من�استعمال�ال�ةجديد�تقنيات�قيادة�الدرك�الوطني�اعتمدت�-�
تتمثّل�في�أجهزة�رادار�من�نـوع���غرب-�ى�مستوى�الطّريق�السيار�شرقمن�الإجرام�عل

وكاميرات�مراقبـة�مـن�نـوع����)�ذات�الدقّة�العالية�في�تحديد�السرعة،�Dopplerدوپِلر�(
��على�طول�الطّريق.)�BOX(بوكس�

�-�تم�ئيسيين�الرة�تزويرالقبض�على�المتهمالعملة،�ويتعلّق�الأمر�بالمغترب��ن�في�قضي
�جونالنّيجيري�ايوأديد�)John Adedayo�(مايـدوغوري��المنحـدر�مـن���)Maiduguri�(

ة،�والمغترب�الفرنسيچورج�ألان��النّيجري)George Alan(پول�من�ولاية�سان��)Saint 

Paul.ةالفرنسي�(��
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��،�نحو:المكتوب�في�إظهار/�إبراز�شيء�مهم�ضمن�النّص�-�8

مت�قيادة�الدرك�الوطني�بالشّراقة،�يوما�تحسيسـيا�للمـواطنين�حـول�حـوادث�����نظّ�-�
��بلا�حوادث)�يوم�الفاتح�من�شهر�جويلية�الجاري.�المرور،�تحت�شعار�(صيفٌ

����كذلك�للحصر،�وتحديدا�في:مان�ستخد،�يمستطيلانهما�قوسان��]�المعقوفان�[�3�-10

��.]145:�البقرة:�[نحو�،ضمن�المتن�الآيات�توثيق�-�1

��نحو:�،الشّعري�البيت�بحر�تحديد -�2

��]:��البسيط�بحر[�أبو�الفتح�البستي�في�الإحسان�قال�-�

ــنسالنَّــاسِ�إلَِــى�أَح�بِدــتَعم�تَسهقُلُــوب��

ــا���� فَطَالَم�دبــتَع سا�ــان الإِنْس�ــان سإِح��

�����

:قول�الشّاعر�في�حب�الوطن�إسناد�البيت�لقائله،�نحو -�3

ــلاَدي ــارتْ�وإِن�بِ ج�ــي ــزةٌ�علَ ��عزِي

ــي���� لأَهو�إِنــنُّوا�و ض�ــي ــرام�علَ ك��

�����

��[قتادة�بن�إدريس]��

��:�[...]نحوحصر�نقاط�الحذف�المتتالية،��-�4

��:��نحو�نفسه،�الكاتب�عن�المعلوم�الخطأ�إلى�الإشارة�-�5

أحـد���]1962تعد�مؤسسة�الدرك�الوطني�التي�تم�تأسيسها�بعـد�الاسـتقلال�عـام�[����-�
.فاع�الوطنية�التّابعة�لوزارة�الدالأجهزة�الأمني��

�ياسـم��زهـرة�تتوسـطهما���أشبه�بالتّـاج،�منحنيان��قوسان�هما����المزهران�3�-11
دون�غيرها�من�النّصوص.�نحو�قولـه���يةتحديدا�لحصر�الآيات�القرآن�ويستخدمان�،باسمها
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̄��°����±��mتعـــالى: ���®��¬��«��ª��©��̈ ��§²����́ ��³

�µ�¹���̧ ��¶º���½��¼��»l �:111[التّوبة��.[��

��السـهام��الذي�يستخدم�لرمـي��قوسالهما�قوسان�يأخذان�شكل��{}الحاضنتان��3�-12
��وهي�تستخدم�لحصر:انحنائه�ونتوئه�في�الوسط،�في�

��{أ،�ب،�ج}�،�نحو:المجموعات�الرياضية�-�1

��،�نحو:��الأرسطي�القياس�فيالمنطقية��الجمل�-�2

��
يسـتخدمان���وسان�صغيران�يأخـذان�شـكل�الزاويـة���هما�ق�«»تان�المزدوج�3�-13

��علامتي�تنصيص؛�لحصر�الأحاديث�النّبوية�الشّريفة،�دون�غيرها�من�النّصوص،�نحو:

�-�� النّبي� �باتَـتْ��وعـين��االلهِ�خَشْـية��من�بكَتْ�عين:�النَّار�تَمسهما�لاَ�عينَانِ«:��قال
سري�تَحبِيلِ�فااللهِ�س«��:1639[التّرمذي.[��

يأخذان�شـكل���الأعلىهما�خطّان�صغيران�متوازيان�يتجهان�إلى��الشّولتان�""�3�-14
تنصيص؛�لحصـر���إبرة�العقرب�(الشّولة)�ولهذا�سميا�باسمها،�وتستخدم�الشّولتان�علامتي

م�دون�غيرها�مـن�المواضـع.�وتُسـتخد����ضمن�النّص�الأصلي�الكلام�المقتَبس�أو�المنقول
�''والشّـولة�المنفـردة����"�"هاتان�الشّولتان�في�اللغات�بأشكال�مختلفـة،�منهـا�الشّـولتان����

��.‘�’والفاصلة�المعكوسة��”�“والفاصلتان�المعكوستان�

��كلّ�إنسان�فان
��سقراط�إنسان
=�سقراط�فان
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بشـكلٍ�أفقـي����عن�خطّ�صغير�ممدود�مع�السـطر�عبارة��-��/�المطّةالشَّرطة�3�-15
لـة.����لشَّـرطة�لها�عدة�تسميات�منهـا:�ا��وبحجمٍ�لا�يتجاوز�الميليمترين، والمطّـة،�والوص

والأولـى���-��متوسطةعلوية�أو�و�_�أو�منخفضة�سفلية�الشّرطة�في�عملية�الكتابةتستخدم�و
�عمومـا��م�في�الكتابـة�ستخدفتُالثّانية؛�أما�ولغة�البرمجة.�مواقع�الإلكترونية،�م�للستخدتُمنها�

�-�جة�وزدم�ومكررة/�–منفردة��مستخدهي�بدورها�تُو�،الكتابة�سواء�بالنّسبة�للغة�البرمجة/
ومن�مواضع�استخدامها�منفردة،�ما�يلي:�-�

��والأسماء�ونحوها.�توى�الكتابة:�كالأحداث،�والأسبابفي�تعدد�العناصر�على�مس�-�1

��1،�2(�رقمـا��العـدد��وبـين��بينها�الفرعية،�والعناوين�المتوالية�الفقرات�ترقيم�في�-�2
��...�).ثالثا�ثانيا،�أولا،(�كلمة�أو�...�)ج�ب،�أ،(�حرفا�أو�...�)3

��.)1972-�1965(الأرقام��حصر�في�-�3

��.الحوار�أسلوب�في�-�4

�متوسـطية�-�الأورو�العلاقـات�:�نحـو��المركبـة،��الكلمات�أجزاء�بين�الربط�في�-�5
-�ولاية�تيـزي��بوعريريج،-�غرب،�وولاية�برج-�آسيوية�والطّرق�السيار�شرق-�والآفرو
��خ.إل�...الدفلى-�،�وولاية�عينوزو

هـو�الجمـل����موضع�واحد�ووحيـد��مكررة؛�فهي�تُستخدم�فيبالنّسبة�لاستخدمها�أما�
���والاختصاص،�والتّبجيل�والدعاء،�القسم،�جمل�تشمل�التي�الاعتراضية �وغيرهـا�والنّـداء

��:نحو

��بريء�من�كلّ�التّهم�المنسوبة�إلي.���-�واالله-�هم�في�أقواله:�إنّي�وقد�صرح�المتّ�-�

�-�ئيس�الرمبـديا�رأيـه�فـي�القضـية������-�رحمـه�االله�-�احل�هواري�بومدين�قال�الر
��.مظلومةنية:�الجزائر�مع�فلسطين�ظالمة/�الفلسطي

��قال�مفدي�زكريا:�-�
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��اينَقا�اليينَف�ثَّي�بذالَّ�تَسلَأَ��ا���ينَف�-�هلُلاَج�لَّج-��ربموفَنُ

��ها.وشعبِ�فداء�للجزائرِ�-�حماةَ�هذا�الوطن-�إنّنا�نحن��-�

�معلومات�المتنمن�توضيح�ما�غمض�لشرح�أو�؛�خصيصا�تُستخدم�∗∗∗∗�النّجيمة�3�-16
علامات�أخـرى�بـديلا���تُستخدم��كما�يمكن�أن�.)(السفليةضمن�الحاشية�أو�التّعليق�عليها،�

�♣الزهـرة��عنها�أو�تمييزا�لها،�في�حال�امتد�الغموض�لأكثر�من�لفـظ�واحـد،�وهـي:����
وهي�الرموز�التي�يوفّرهـا���•والنّقطة�الداكنة��♠ب�المنتصوالقلب��♥والقلب��♦والمعين�

)�مـن��Références)�ضمن�خدمة�إدخـال�المراجـع�(��Wordبرنامج�تحرير�النّصوص�(
��).Symbole)�الرموز�(Insertionخلال�النّافذة�المخصصة�لإدراج�(

/�)أو(يصا�كاختصار�لحـرف�العطـف���ستخدم�خصي)�/�القُطري(الخطّ�المائل��3�-17
��).01�/11�/2020صل�بين�الأيام�والشّهور�والسنوات�في�التّأريخ�للأيام�(للف

�فن�الزخرفةمختصرات�الرموز�الإسلامية�ما�يعرف�بتشمل�الإسلامية:��لرموزا�3�-18
عبارات�التّعظيم�ة،�وهي�تشمل:�الإسلامي����������	عاء��والد
�������

ومسـميات����وعبارة�الخروج�من�التّلاوة���وعبارة�القرآن�الكريم�����والبسملة��

���������������������الأشهر�الهجرية����وتهاني�العيد���
�":�كالمقدمـة��عربيـة�وبعض�الألفاظ�الخاصة�بفن�الزخرفة�في�الكتابـة�ال��!� ��

�'وعبارات�الختام��&وحقوق�الطّباعة��%أو�الفهرس��$والمحتويات��#والتّمهيد�
�ضـمن��،والرموز�والأشكال�الصور�)Insertion(�نافذة�إدراج�وفّرهاوالتي�ت وغيرها،�)

وتحديدا�ضـمن���)Symbole(�الرموز�خلال�قائمة�من)�Word(�تحرير�النّصوص�برنامج
)�علـى��AGA Arabesqueالرموز�المخصصة�للتّراث�العربي�الإسلامي�تحت�عنـوان�(�
��ي�الحجم).شكل�رمز�من�الرموز�أو�شكل�من�الأشكال�المختصرة�(ف

في�التّأريخ�للقرون�أو�الإشارة�إلى�لقـب���هذه�الأرقام�تُعتمد�الأرقام�الرومانية:�3�-19
��من�ألقاب�الملوك�المتعاقبة�على�الحكم�في�مملكة�مـن�المماليـك�أو�دولـة�مـن�الـدول�����
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،�أو�للملـك�يوبـا�الأول���Ⅷوالقرن�الثّامن�بـالرمز���Ⅴكالإشارة�للقرن�الخامس�بالرمز�
م�في�ترقيم�المباحث�أو�الفصـول�ضـمن���ستخدكما�تⅡ�ُويوبا�الثّاني�بالرمز��Ⅰز�بالرم

الاندماج�مع�العولمـة��من�باب��كرموز�للاختصاراستخدامها�في�العربية�و�الكتب�اللاتينية.
�خذ�والعطاء�المتبادلة�بين�اللغـات�علاقة�الأ�مسايرة�مستجداتها�ضمن�تقتضياللغوية�الّتي�

والجـدول�الآتـي����لرموز�أو�المختصرات�كلغة�مشـتركة.�ق�بباب�اوبخاصة�في�ما�يتعلّ
يوضح�هذه�الأرقام�الرومانية�بما�يقابلها�في�التّرقيم�العربي،�مع�الإشـارة�إلـى�أن�نظـام����
التّرقيم�فيها،�يعتمد�على�الجمع�إلى�اليمين�في�العدد�الأكبر�والطّرح�إلى�اليسار�في�العـدد��

��قص�على�هذه�الأرقام:الأصغر،�كلّما�زاد�العدد�أو�ن

التّرقيم�بالعربي��ومانيمقابله�بالر��

1��ⅠⅠⅠⅠ��

2��ⅡⅡⅡⅡ��

3��ⅢⅢⅢⅢ��

4��ⅣⅣⅣⅣ��

5��ⅤⅤⅤⅤ��

6��ⅥⅥⅥⅥ��

7��ⅦⅦⅦⅦ��

8��ⅧⅧⅧⅧ        

9��ⅨⅨⅨⅨ        

10��ⅩⅩⅩⅩ        
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11��ⅪⅪⅪⅪ        

12��ⅫⅫⅫⅫ        

50��ⅬⅬⅬⅬ        

100��ⅭⅭⅭⅭ        

500��ⅮⅮⅮⅮ        

1000��ⅯⅯⅯⅯ        

على�رموز�تصحيح�ابتها�فق�معظم�اللغات�في�كتتتّ�:الدولية�علامات�التّصحيح�3�-20
م�في�تصحيح�ادوليوهي:�ة�أو�الإنشاء�بلغة�التّعليملكتابة�تُستخد��

��.للإجابة�الصحيحة��علامة�موافق��-�

��.للإجابة�الخاطئة���علامة�مرفوض�-�

��.ةمبهالمللإجابة�غير�الواضحة/��علامة�الاستفهام�؟�-�

��تين�منفصلتين�في�الكتابة.للربط�بين�فقر���عاجرعلامة�تَ�-�

��ي�الكتابة.فقرتين�متّصلتين�فلفصل����علامة�البدء�من�جديد�-�

��منفصلتين.�نيبط�بين�كلمتللر�˅�علامة�الوصل�-�

��.نلفصل�كلمتين�متّصلتي�˄علامة�الفصل��-�

فـي��أساسية��قواعد�أربعن�علامات�التّرقيم�بدورها�متتضقواعد�علامات�التّرقيم:��-�4
ا�مواثنتان�منه،�لكتابةفي�اموضعها�ب�انرتبطتا�ماثنتان�منهاستخدامها�على�مستوى�الكتابة،�

��،�وهذه�القواعد�هي�التّوالي:استخدامهاطان�بطريقة�رتبت
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1�-�فْلا�يكمـا�هـو�شـائع�فـي�����في�الكتابة�به�تتّصل�وما�التّرقيم�علامات�بين�لُص�،
؛�وذلك�لإمكانية�انتقالها�مـن��صل�بهبينها�وبين�ما�تتّ�يمنَع�ترك�مسافة�كلمة�؛�أيالاستعمال

الصـحيحة�تكـون����بهذا�فكتابتهـا�و�منفصلة�دايته�في�حال�ما�إذا�جاءتنهاية�السطر�إلى�ب
/�ـــ..�/���:ــ�/�!ــ�/�؟ــ�ــ.�/�ــ؛�/�/،�ــ:�له�بـ�ممثّل�هو�على�نحو�ما

��.ــ�-�1/��]ـ[ـ�/�ـ"ـ"�/�»ــ«�/�)/�(ــ�...ــ

يجب�حـذفها���،وبمعنى�آخر�؛السطر�آخر�التّرقيم�علامات�بين�من�الفاصلةلا�تأتي��-�2
من�سطر�إلى�سطر�يعد�بمثابة�وقفـة،�وبالتّـالي�لا���نتقال�ن�الاوذلك�لأ؛�آخرهعند�ورودها�

��حاجة�إلى�إيرادها.

/�النّقطـة��بـدل��الفاصلة�كاستعمال:�البعض�بعضها�محلّ�رقيمالتّ�علامات�تحلّ�لا�-�3
علام�كمـا��ن�""�بدل�القوسين�()�في�حصر�أسماء�الأولتيالشّ/�المنقوطة�الفاصلة�بدل�الفاصلة

هو�شائع�في�الاستعمال.

الفاصلة�من�بين�علامات�التّرقيم�مع�علامات�ترقيم�أخرى�كما�هو�شائع��لا�تجتمع�-�4
في�الاستعمال؛�وبمعنى�آخر�تسقط�الفاصلة�إذا�اجتمعت�مـع�علامـات�تـرقيم�أخـرى�����

تُعو�ة�أننحـو��)،�=�خاطئـة،�و�(�ض�بعلامات�التّرقيم�المصاحبة�لها؛�فنحو:لإمكاني�()�=
��صحيحة.

�تَمد�هذه�التّطبيقات�التّدريبية�طريقة�مسابقة�الإمـلاء�العالميـة��تَع�تطبيقات�تدريبية:�-�5
بشكل�يسمح�فيها�الـنّص�الأول���لاثة�نصوص�في�تقييم�المتكونينالتي�تعتمد�بدورها�على�ث

��ن�بالوقوع�فـي�أيللمتكو�حمسا�النّص�الثّالث�فلا�يبثلاثة�أخطاء�والنّص�الثّاني�بخطأين،�أم
التّقييم�الـذّاتي���إخطاء.�ويعتَمد�في�تقييم�كلّ�نص�من�هذه�النّصوص،�على�مبدخطأ�من�الأ

��وفقا�للتّقديرات�الآتية:��

��.ممتاز=��)�خطأ00(�-�

��.جيد=��)�خطأين02(�-�
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��.حسن=��أخطاء )03(�-�

��.ضعيف=��أخطاء )04(�-�

��.يوجه�نحو�إعادة�التّكوين�⇐�جدا�ضعيف=��)�أخطاء05(�-�

أين�هذه�الموبقـات�مـن�تلـك�الرحمـة������ل�محمد�البشير�الإبراهيمي�قاالنّص�الأول:�
الشّاملة�الّتي�جاء�بها�الإسلام��والإسلام�يعتبر�السلم�هو�القاعدة��والحـرب�شـذوذ�فـي����

ما�يسميه�علماء�الإسـلام���وعمران�وعصمة�في�القاعدة��لأن�الإسلام�دين�عدل��ورحمة�
والنّسب��ولحـرص�الإسـلام�����رض��والمالوالع�بالكلّيات�الخمس��وهي��الدين��والعقل�

على�السلم��جاءت�آية�الأنفال�آمرةً�بالجنوح�له��كلّما�جنح�لـه�العـدو��حتـى�لا�يسـبق�����
المسلمون�إلى�فضيلة��والإسلام�يأمر�بالوفاء�لذاته��ويجعله�من�آيات�الإيمان��وينهى�عـن��

الحرب�التي�هي�مظنّة�التّـرخيص���الغدر��ويجعله�شعبة�من�النّفاق��يأمر�بالوفاء�حتّى�في
Z�aفي�الأخلاق��والتّساهل�في�الفضائل��يقول�تعالى �̀_�~}Y� النّحل���

لـم�� ��91 لـم�للمس �Z��m��l��k��j��i  ويقول�في�وجوب�انتصار�المس

t��s��r���q��p�o��nY�72 الأنفال�������������

�د�البشير�الإبراهيمي94ص�الآثارمحم��

د�البشير�الإبراهيمي���الجزائر�مواريث�ثمينة��ومعادن�دفينـة���قال�محم�:النّص�الثّاني
وخصائص�مكينة�من�فضائل�جذمين�عريقين��هما��يعرب��ومازيغ��ومن�مـآثر�أمتـين���
عظيمتين��هما��العرب��والبربر��فكلّ�ما�عرفه�التّاريخ�عن�الأمتين�من�الأخلاق�الكريمة��

قارب�فيهما��كالشّجاعة��والشّـهامة��والإبـاء����والفضائل��وشُهِد�به�وسجل��هو�متماثل�مت
وحماية�الحقيقة��والكرم��والصدق�في�القول�والفعل��والوفاء�بالعهد�والوعـد�والمحافظـة���
على�الجار�إلى�حد�الموت�في�سبيله��والانتصار�للضعيف��والإحسان�في�محلّه��وإغاثـة��

وكلّ�ذلك�ظاهر�المخايـل���الملهوف��يصرف�ذلك�كلّه�فيهم�قلوب�ذكية��ومعاطس�حمية�
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والمشابه��في�أخلافهم�الجزائريين�المتحدرين�من�تلك�السلائل�الكريمة���والجزائر��أيهـا��
الشّباب��قطعة�ثمينة�من�وطنكم�العربي�الأكبر��وجزء�قيم�من�تلك�المملكة�العزيزة�التـي��

روهـا�بـالعلم���شادها�أسلافكم�على�الإيمان��وساسوها�بالإنصاف��وحاطوها�بالعدل��وعم
والخُلُق��ولم�يكن�فتحهم�لها�فتحا�مما�يعرفه�العسكريون�في�جميع�الأزمنة��ولا�اسـتعمارا��
يسود�فريقا�على�فريق��ويذلّ�فيه�صاحب�الدار�لعزة�الفاتح��وإنّما�كـان�فتحـا�للأذهـان�����

�ـ ن�عتـو��وغرساً�للدين�والإيمان��ونشرا�للعدل�والإحسان��وإعزازا�للسكّان��وإنقاذا�لهم�م
الرومان��والجزائريون�إخوانكم�الأقربون��فكلّهم�عرب��وكلّهم�مسلمون��والأخـوة�فـي���
حقيقتها�العليا�نصرة�وتعاون��لا�غفلة�وتهاون��فأين�نحن�من�ثمرات�هذه�الأخوة��قد�ذُللِنـا��
��ة�حتّى�ذلّت�العقائد�في�نفوسنا��والكلمات�في�ألسنتنا��فلم�تبق�للعقائد�في�نفوسنا�تلـك�القـو
التي�تتصرف�في�الإرادات��ولم�تبقَ�للكلمات�في�ألسنتنا�تلك�الحرارة�التي�كانـت�تحـرك���

�����.الأعمال

��100�185ص��5محمد�البشير�الإبراهيمي�الآثار�ج

�ـالوطني�للدرك��المجموعة�الإقليميةنظّمت��:الثّالثالنّص� خـلال����مةبالجزائر�العاص
علـى��حول�حوادث�المرور�وأثرهـا���ينتحسيسي�يومين��من�هذا�الشّهر��06��07يومي

قُ��تحت�شعار��الاقتصاد�الوطنيوهذا�بعد�أن�شهدت�هـذه����بأمان�تحفظ�اقتصاد�بلادك�د
ألفـا���التـي�خلّفـت����مقارنة�بالسنة�الماضـية��المرورملحوظا�في�حوادث�ارتفاعا�السنة�

�جـريح����14500وأربعة�عشر�ألف�وخمس�مئة���قتيلا����1343وثلاثَمئة�وثلاثةً�وأربعين
لعدم�احتـرام�قـوانين�السـلامة����نتيجة�وهذا���مركبة���6000ستّة�آلاف��أزيد�منتحطّم�و

وقـد����خلال�هذه�السنة�الجهات�الأمنية�المختصة�في�أمن�الطّرقات��المرورية�التي�سنّتها
�ومـدير�أمـن�الولايـة�����محمد�يوسف�العقيد��قائدة�المجموعة�الإقليميةالأول�حضر�اليوم�

مـع�فضـيلة�الشّـيخ�الإمـام�������ندوروالسيد�والي�الولاية�إسماعيل�م�اني�لعقيد�محمد�حسا
�الـوطني���فـي�الـدرك��باط�والعديد�من�الض�حمن�موسىعبد�الر�الجزائر�الأعظم�بمسجد�

��العديد�من�مواطني�الولاية���وكذا�الشّرطة�و
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مـن�الخزينـة����على�أن�حوادث�المرور�تستنزفأكّد�العقيد�محمد�يوسف���ومن�جهته
ة�للدا��دينار�����120000000000مئة�وعشرون�مليار��ما�قيمته�ولة�العموميوعليـه��سنوي

�نتزام�بقوانيلالافإن�السقـد����ورث�المـر�ادقليل�من�حوللمضي�قدما�في�التّ�ة�لامة�المروري
مـن���يد�والي�الولاية�عبارة�عن�تساؤلات�في�حين�جاء�تدخّل�الس��أضحى�ضرورة�ملحة

أيـن����قوانين�السـياقة�وعدم�احترام���السرعةإلى�أين�نحن�سائرون�بهذا�التّهور�في���بينها
تمهـل�فـي����فاحذر�أخي�المواطن���يا�حوادث�المرورانحن�سائرون�بهذا�العدد�من�ضح

تمهـل�فـي����حيث�الموت�والحياة�على�خطّ�واحد�قف�ولا�تغتر�بسرعة�السيارة��السياقة�
أما�مدير�أمن�الولاية�فقد�ألح�على�ضرورة�توعيـة�الشّـباب�����تمهل��تمهل��تمهل��القيادة

باعتبار�هذه�الفئة�من�المجتمـع�أكثـر�����وعبر�كامل�التّراب�الوطني�من�مواطني�الولاية�
مشـددا�علـى����بسبب�السرعة�المفرطة�في�القيـادة����عرضة�من�غيرها�لحوادث�المرور

أما�تدخّل�لتفادي�هذه�الحوادث.�و��الطّرقاتضرورة�التّطبيق�الصارم�لقوانين�السياقة�عبر�
فقد�جاء�عبارة�عن�موعظة،�أكّـد�فيهـا�علـى������فضيلة�الشّيخ�الإمام�عبد�الرحمن�موسى

كمـا�أمـر�االله��������لنّفس�والمالا�لحفظلأن�فيها��الالتزام�بقوانين�السلامة�المرورية�ضرورة�
�لَكُـم��كَرِه�اللَّه�إِن�في�قوله�ه�ونبي��195��البقرة * ��x������w��v��u�t(��في�قوله�الكريم

��.��2408البخاري��السؤاَلِ�وكَثْرةَ�المالِ�وإِضاعةَ�وقَالَ�قيلَ�ثَلاَثًا

 International(�الجمعية�الصـوتية�الدوليـة��أسهمت��:العربيةالكتابة�الصوتية��-�ثانيا

Phonetic Association�()ست�حديثا�عام�ير�أنظمـة�الكتابـة���في�تطـو�)�1886التي�تأس
 Internationalبالألفبائية�الصوتية�الدوليـة�(�ى�سممن�خلال�وضعها�لما�يبالنّسبة�للغات،�

Phonetic Alphabet�(ــة ــوتية�أو�الكتاب ــة�(�الص العالميphonetic transcription 

International�(نظام� �مـن���ودةالموج�الصوتية�الوحدات�لجميع�شامل�كتابة�وهي �لغة في
ما�بعد�معظم�اللّغات�الطّبيعية�أبجدية�خاصـة�بهـا�فـي�����استقت�منها�فياللغات�الطّبيعية،�

مشكلة�نقل�أسماء�الأعـلام���،وهذا�بعد�أن�طرحت�التّرجمة�تحديداتمثّل�هذه�الأصوات،�
يجـاد��وبعض�المصطلحات�العلمية�العالمية�بين�اللغات،�والتي�يتعذّر�فيها�على�التّرجمة�إ
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مقابلات�لها�في�اللغة�المالأولـى��قاعـدة��الفة�بالتّرجمة،�باستثناء�التَّعامـل�معهـا�ب��ستهد
ضـعها�بـين���و�مـع�أسماء�الأعلام�كما�تُنطَق�في�لغتها�الأصلية،��للتّرجمة�وهي�كتابة

فـي��الأجنبيـة��الأعلام�هذه�وهنا�ظهرت�مشكلة�تمثّل�أصوات��قوسين�بلغتها�الأجنبية،
؛�فكان�اعتماد�الألفبائية�وبالتّحديد�طريقة�كتابة�هذه�الأصوات�فة�بالتّرجمةالمستهداللغات�

للتّعامل�مع�هذه�المشكلة�في�جميع�اللغـات�فـي�عمليـة�����،الصوتية�الدولية�الحلّ�الوحيد
����التّرجمة�أو�النّقل�بين�اللغات.

فـي�تمثّـل���ائية،�بعلى�هذه�الألفبدورها�وتُعد�اللغة�العربية�إحدى�اللغات�التي�اعتمدت�
إضافتها�من�قبل�شركة�مايكروسوفت�أوفـيس��تم��بعد�أن�،بعض�أصوات�اللغات�الأجنبية

)Microsoft Office(تحرير�النّصوص�برنامج�ضمن��)Word(�ّضمن�قائمـة��حديدوبالت�
نـص�الخـطّ�المركّـب�����تحت�عنـوان��)Insertion(�في�نافذة�إدراج�)Symbol(�الرموز

)texte de script complexe�(�،على�التّوالي�هيوعدد�هذه�الأصوات�هو�خمسة:��

��).P(�حرفوتقابل�في�اللغات�الأجنبية�(پ)�الباء�المرقَّقة��-�1

وتقابل�فـي�اللغـات�الأجنبيـة�����الوسيطة�بين�الباء�والفاء�(ڤ)الفاء�الشَّبيهة�بالباء/��-�2
��).Vحرف�(

��).Gت�الأجنبية�حرف�(وتقابل�في�اللغا�(گ)الكاف�الوسيطة�بين�الجيم�والكاف��-�3

��).Z(�حرف�الأجنبية�اللغات�في�وتقابل�(ژ)المفخَّمة��الزاي�-�4

��).J(�حرف�الأجنبية�اللغات�في�وتقابل(چ)�والجيم�المفخَّمة��-�5

�ـ�ة�مع�اعتماد�مبدأ�التّقييم�الـذّاتي�الآتي�ةحلّ�التّطبيقات�الثّلاث�تطبيقات�تدريبية:�-�6 ي�ف
والتّطبيـق���،يسمح�فيها�التّطبيق�الأول�بثلاثة�أخطاء�بحيث�حساب�عدد�الأخطاء�وتقييمها؛

للمتكو�حمسا�التّطبيق�الثّالث؛�فلا�يخطأ�من�الأخطاء.الثّاني�بخطأين،�أم�ن�بالوقوع�في�أي��

��
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��؟الآتية�إلى�اللغة�العربيةالبلدان�أسماء��انقل:�1تطبيق

��اسم�البلد�بالعربية��اسم�البلد�بلغته�الأصلية
Bangladesh ��
Bolivia ��
Jamaica ��
Maputo ��
Zambia ��
Guadalajara ��
El Salvador ��
Jakarta ��
España ��
Zaire ��
Santiago ��
Venezuela ��
Abuja ��
Paris ��
Tanzania ��
Copenhagen ��
Việt Nam ��
Georgetown ��
Paramaribo ��
Zimbabwe ��

��

��
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��؟العربية�اللغة�إلى�لآتيةالأعلام�الأجنبية�ا�أسماء�انقل:�2تطبيق

��اسم�العلم�بالعربية��اسم�العلم�بلغته�الأصلية
Philip Jackson����

Jean-Jacques Rousseau����
Vladimir Putin����

Georg Gadamer����
Paolo Roberto����

Azalea Avalona����
Rose Golden����

Valentino Lazaro����
Jerryd Bayless����

Jared Polis����

��؟ضمن�النّص�كتابة�صحيحة�لقاب�الآتيةمن�الأسماء�والأ�كلّ�ةباكتأعد�:�3تطبيق

والأقراس�المهلوسة�عبـر���يب�السجائررهت�قضيةفي�ين�الخمسة�همتم�القبض�على�المتّ
:�والمـدعو�ب�بــ�(زازا)��لقَّالم��عامر�دحوبالمدعو:�ويتعلّق�الأمر��،الحدود�الصحراوية

المانقـا)��رابـح��(بـ��الملقَّب�يوت)�والمدعو:�رابح�عيدون،لقَّب�بـ�(الباترالم�سليم�عربة،
خرطوشة�حجز�أزيد�من�سبعمئة��تمبعد�أن��)الجابوني(بـ�الملقَّب�يان،�عمر�سف:�والمدعو
نـوع���وأكثر�من�مئتي�خرطوشة�من�)Gauloisesالواز�(كنوع�من��،�خمسمئة�منهاسجائر
تان�تتبعهـا�سـيار��كانـت��)�Volvo(شاحنة�من�نوع�فولفو��على�متن)�Legend(ليجوند�

ممـن�نـوع�ريفوتريـل����أتان�بالأقراس�المهلوسـة�عب�)Rivotril�(هـة�للتّـرويج���الموج
نـوع�سـيتروين���أخرى�من�)�و 505Peugeot(�505و�من�نوع�بيجوالاستهلاك،�الأولى�

��وعين�قزام.تمنراست�بط�بين�اريق�الربالطّوهذا�)�Citroen Xsara/إيكزارا�
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........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................

........................................................................................
........................................................................................��

ر�العدد�وتأنيثه�من�أصعب�القواعد�بالنّسـبة��تُعد�قاعدة�تذكي�تذكير�العدد�وتأنيثه:�-�ثالثا
�معدود�مـن�حيـث�الجـنس���الالعدد�وركيز�في�طبيعة�التّها�تقتضي�لأنّوذلك��للغة�العربية؛

�ـ�أو�المخالفةلتطبيق�قاعدة�المطابقة�(مطابقة�العدد�للمعدود)� ولهـذا��دود)�(مخالفة�العدد�للمع
تجنّبـا���؛يتم�عادة�في�كتابة�العدد�باللغة�العربية�الاقتصار�على�لغة�الأرقام�بدل�الحـروف�

وحرصا�منّا�على�اتّباع�قاعـدة�كتابـة�العـدد�والمعـدود�����ته.�للوقوع�في�الخطأ�عند�كتاب
صحيحة�كما�تقتضيها�قواعد�اللغة�العربية�وبالحروف�والأرقام،�تم�تخصيص�هذا�المبحث�

ثـم�قاعـدة���ذكـر�أنواعـه،���أولا،�ثم��همفهومدة�تذكير�العدد�وتأنيثه،�من�خلال�تحديد�لقاع
��طبيقات�التّدريبية.بعض�التّمع�،�فيه�أنيثتّالوذكير�تّال

هو�اسم�يستخدم�في�التّعبير�عن�كمية�الأشياء�أو�ترتيبها،�وهو�بـذلك���مفهوم�العدد: -�1
دد�فرعي�أو�ترتيبي.ينقسم�إلى�نوعين�حسب�وظيفته:�عدد�أصلي،�وع

هي�كما�يتم�توضـيحها���،ينقسم�العدد�أصليا�أو�فرعيا�إلى�أربعة�أنواع�أنواع�العدد:�-�2
��في�الجدول:

��أنواع�العدد
��.)10-�1المفرد�(�-�1
��.)19-�11المركّب�(�-�2
��.)99-�21المعطوف�(�-�3
��.)90-�20ألفاظ�العقود�(�-�4
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لـي����هر�العدد�وتأنيثقاعدة�تذكيتختلف��تذكير�العدد�وتأنيثه:�ةاعدق�-�3 بين�العـدد�الأص
�،التّمييز�بينهما�في�قوالعدد�الفرعي�ين�بالعدد،�وفقـا���ةاعدولهذا�يتمالتّذكير�والتّأنيث�الخاص

��لما�يلي:

في�تـذكيره�وتأنيثـه���الأصلي�تنطبق�على�العدد��:العدد�الأصلي�وتأنيثه�تذكير�ةاعدق�3�-1
أي�مطابقة�العـدد�للمعـدود�فـي����؛�المخالفة�وأبقة�المطاإما�هما:�و،�لا�غيراثنتان�قاعدتان�

�1(�����عـدد�ال�يطابق�العدد�الأول�والثّـاني؛�أي�بحيث�)�أو�مخالفته،�ا/�مؤنّثاالجنس�(مذكَّر
�1ثُ�العـدد�(�ؤنَّي�وبعبارة�أخرى،�)�المعدود،�سواء�كانا�مفردين�أو�مركّبين�أو�معطوفين2و
)�10-�3ا�الأعـداد�الباقيـة�وهـي�مـن�(����ويذّكران�معه�مذكّرا.�أم�مع�المعدود�مؤنّثا�)2و

ة/�مركّبة/�تثا،�سواء�كانرا�ومؤنَّذكَّفيخالف�فيها�العدد�المعدود�ممعطوفة،�وبعبـارة���مفرد
مؤنّثـة���ركيب�والعطف)�في�جميع�حالاتها�من�الإفراد�والت10ّ-�3أخرة�تأتي�هذه�الأعداد�(

شـرح�هـاتين�القـاعتين����لـي��وفي�ما�يمع�المعدود�مذّكرا،�ومذّكرة�مع�المعدود�مؤنّثا.�
من�الجدول�الآتي:تين�بتذكير�العدد�وتأنيثه�ضيالخاص��
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لا�يختلـف�العـدد�الفرعـي�����:وتأنيثـه��الفرعي�(التّرتيبـي)��العدد�تذكير�ةاعدق�3�-1
خضـوعه�لقاعـدة����التّذكير�والتّأنيث�إلا�من�جهة�ةاعدتّرتيبي)�عن�العدد�الأصلي�في�ق(ال

العدد�المعدود�مذكرا�ومؤنّثا؛�وبعبارة�أخـرى�إذا���فيه�يث�يطابقبح�،�وهي�المطابقة؛واحدة
����ؤنَّث�العـدد؛�وهـذا�باعتبـار�أنذكَّر�العدد�وإذا�كان�المعدود�مؤنّثا�يكان�المعدود�مذّكرا�ي

�ـالعدد�الأصلي�إذا�اعتُمد�في�التّرتيب�يصير�صفةً،�والصفة�في�اللغة�العربيـة�تُ� عمـن���د
فـي���ما�يتعلّق�بالعدد�الفرعي�أو�التّرتيبي�الأمثلـة�الآتيـة���المطابقة�في�ومن�أمثلة�التّوابع.
��:الجدول

��

مـع��و�؛دفي�الع�مدستخْهذه�الملاحظات�بعضها�يرتبط�ببعض�الأعداد�التي�تُ�:اتملاحظ
�ـ���ف�ضمن�أنواع�الأعدادصنَّلم�تُ�ذلك :�ب�والمعطـوف...إلخ)�السـابقة�(المفـرد،�والمركَّ

وبعضها�يرتبط�بطريقة�قراءة�العدد�المعطـوف���ر،أكثووالمليار��يونلألف،�والملكالمئة،�وا
عليها،�وبعضها�يرتبط�بطريقة�كتابة�العدد�المضاف�فيها�إلى�المئـة،�وبعضـها�يـرتبط����
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وهـذه��وبعضها�يرتبط�بطريقـة�إعرابهـا،���بطريقة�نطق�(العشَرة)�في�الأعداد�المركّبة،�
��الملاحظات�في�مجملها،�هي:

1�-�ل�تُعكمـا�قـد���-�،�معاملة�المعدود�لا�العدد�فأكثر�لف�والمليون�والمليارالمئة�والأام
تَيوها�المئةمنه�ثُؤنَّفتُ�-�م،�ـفي�(المئـة):�ثلاثمئـة،����تقولف�ر�منها�الباقي؛كَّذوي� مئة�وخمس

�ثلاثة�آلاف،�وخمسة�ملايـين��الألف�والمليون�والمليار،�فتقول:أما�في�(بالتّذكير).��وستمئة
��ملايير�(بالتّأنيث).�وستة

يمكن�قراءة�العدد�الأصلي�المعطوف�على�المئة�والمليون�والألف�أو�أكثـر،�مـن����-�2
)�الذي�يمكـن�قراءتـه���1165اليمين�إلى�اليسار،�أو�من�اليسار�إلى�اليمين؛�كما�في�العدد�(

يبي�لا�يمكـن��العدد�التّرت�ون)�لكنوستُّ�وخمسةٌ�ومئةٌ�)�أو�(ألفٌوألفُ�ون�ومئةٌوستُّ�(خمسةٌ
ي�لا�يمكن�قراءته�فـي��)�الذ1165قراءته�إلا�من�اليمين�إلى�اليسار؛�كما�في�العدد�نفسه�(

��).��والألف�ن�بعد�المئةووالستُّ�على�نحو�(الخامسةُ�التّرتيب�إلاّ

3�-�الأعداد�الم�تُكْتَبلا�منفصلة�(خمس�مئة)�مـع��إلى�المئة،�متّصلة�(�ةُافَض�(مئةخمس
فـي�سـطرين����،بعـض�بعضهما�عـن��ين�ب�انفصال�العددجنُّولكن�لت�يح؛صحيهما�أن�كل

��ا�متّصلين.كتبي�أن�فضلي�طرإذا�جاءا�نهاية�السمختلفين�

تُنْطَقُ�(شين)�عشرة�في�العدد�الأصلي�ساكنة�مع�المؤّنث،�ومفتوحة�مـع�المـذكّر����-�4
��نحو:�ثلاثَ�عشْرةَ،�وثلاثةَ�عشَر.

ين؛�أي�لا�تتغيـر�حركـة�إعرابـه����)�على�فتح�الجزأ19-�11دد�المركّب�(يبنَى�الع�-�5
)�فهما�معربان.02)�واثنين�(01باستثناء�العدد�واحد�(��

حلّ�التّطبيقات�الثّلاثة�الآتية�مع�اعتماد�مبدأ�التّقييم�الـذّاتي�فـي����تطبيقات�تدريبية:�-�4
اء،�والتّطبيـق��حساب�عدد�الأخطاء�وتقييمها؛�بحيث�يسمح�فيها�التّطبيق�الأول�بثلاثة�أخط

للمتكو�حمسا�التّطبيق�الثّالث؛�فلا�يخطأ�من�الأخطاء.الثّاني�بخطأين،�أم�ن�بالوقوع�في�أي��




�	ا����ّ�����
�د���	ا����
�	ا�����ّ��	

�

39 

��ام؟بالحروف�بدل�الأرقضمن�الجدول�الأعداد�الآتية��ةباكتأعد�:�1تطبيق

��الأعداد�بالحروف��الأعداد�بالأرقام
�-��نة�تممحاولة�تهريب��75إحباطخلال�هذه�الس.����
����وحدة�أمنية.��112سخِّرت�لحراسة�الحدود�-�
�-�رك�بـ��تمكاميرا�مراقبة�1566دعم�وحدات�الد.����
����متّهمين.�05تم�القبض�على��-�
����.من�رجال�الدرك�الوطني�فرق��07تم�إرسال�-�
����خلية�أمن.��11على�موزعين�-�
����سنة.�12حكم�عليه�بالسجن�مدة��-�
����سنة.�19العمر�يبلغ�المتّهم�الأول�من��-�
����سنة.�33يبلغ�المتّهم�الثّاني�من�العمر��-�
����أشخاص�مجهولين.��03تم�الاعتداء�عليه�من�قبل�-�
����ساعة.�48تم�القبض�عليه�خلال��-�
����دركيا.��1558تجنيد�تم�خلال�هذه�السنة�-�
����طالبة�جامعية�للسرقة.�156تعرضت�هذه�السنة��-�
�-�هة�للاستهلاكقارورة�كانت���113حجز�تمموج.����
����.جنديات�04و�ضباط��03مجموعة�مكونة�من�-�
�-�ضحايا��05ب�الحادث�في�وفاةتسب.����
����.لحراسة�الحدود�جندي�112000�تم�تسخير�-�
����نسمة.�27000000توفير�التّغطية�الأمنية�لـ��-�
����.شخصا�الحبس�الاحتياطي24�تم�إيداع��-�
����هكتارا.��67وزع�على�قطعة�أرض،�مساحتهاتت�-�
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����.%�89تم�توفير�التّغطية�الأمنية�بنسبة�-�
����.للسوق�المحليةوجهة�قطعة�م�21000�تم�حجز�-�
����كانت�موجهة�للتّهريب.�برميل�28000تم�حجز��-�
����حراوية.مهاجرا�على�الحدود�الص17�م�ضبط�ت�-�
����شاحنة�للصيانة.��17تحتاج�-�
����ها.جر�لنقل�عربة��25تم�تسخير�-�
����من�الكيف�المعالج.�كلغ��175تم�حجز�-�
����علبة�سجائر.�5776تم�حجز��-�
����السكر�المدعم.�من�قنطارا�117تم�حجز��-�
����.سمنت�المغشوشالإمن��طن11000�تم�حجز��-�
����من�القمح�اللّين.�طن23000�تم�حجز��-�
����.مواطن��112000تم�فك�العزلة�عن�-�
����2كلم��45،�طولهشريط�حدوديعلى�امتداد��-�
��456تم�غرسها�علـى�قطعـة�أرض�مسـاحتها����-�

��.هكتارا
��

����دج.��4000قيمتها�مالية�غرامةبتم�تحرير�مخالفة��-�
����.طائرة�هليكوپتر��21تم�دعم�حراسة�الحدود�بـ�-�
����خرطوشة�سجائر.��28000تم�حجز�-�
�-�الس�لحد�رهينة.�17اعة�تحرير�تم����
����لاستعلام.با�لمكت�4529تم�تسخير��-�
����.بطانية��4529تم�جرد�-�
����معبأة�بالأجهزة�الإلكترونية.�حاوية��22تم�حجز�-�
����مركزا�للفحص�الطّبي.�15تم�تخصيص��-�
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��أعد�كتابة�الأعداد�الآتية�ضمن�الجدول�بالحروف�بدل�الأرقام؟:�2تطبيق

��الأعداد�بالحروف��الأعداد�بالأرقام
����.15هريب�تّالمحاولة��-�
�����.112الوحدة�الأمنية��-�
�����.1566كاميرا�المراقبة��-�
�����.�05متّهمال�-�
�����.07الفريق��-�
�����.11خلية�الأمن��-�
�����.�12السنة�-�
�����.�19العام�-�
�����.�33سنةال�-�
�����.�03متّهمال�-�
�����.48الساعة��-�
�-�ركي�1558الد.�����
�����.�156الطّالبة�-�
�����.�113القارورة�-�
�����.في�المجموعة��04القائد�-�
�����.05الضحية��-�
�-��112000الجندي.�����
�����.24الشّخص��-�
�����.67الهكتار��-�
�����.%89سبة�نّال�-�
�����.21000القطعة��-�
�����.28000البرميل��-�
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�����.�17المهاجر�-�
�����.17الشّاحنة��-�
�����.25العربة��-�
�����.175الكيلوغرام��-�
�-��5776جائرعلبة�الس.�����
�����.�117القنطار�-�
�����.�11000الطّن�-�
�-��23000الطّن.�����
�����.�112000المواطن�-�
�����.2�45الكلم�-�
�����.�456الهكتار�-�
�����.21طائرة�الهليكوپتر��-�
��������.28000خرطوشة�السجائر��-�
�����.17الرهينة��-�
�����.4529مكتب�الاستعلام��-�
�����.�4529البطانية�-�
�����.22الحاوية��-�
�����.15المركز��-�

��

��

��

��

��
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في�العد�والتّرتيب�معـا،���مستعملا�إياهاأعد�كتابة�الأرقام�الآتية�بالحروف،��:3يقالتّطب
��.)فرقَة)�و(ضابِطكلمتي�(بالنّسبة�ل

��التّرتيب��العد��الأرقام
�-�01��������
�-�02��������
��الفرقَةُ�الثّالثةالضابط�الثّالث/���فرق�/�ثلاثُضباطثلاثة����03-�
�-�07��������
�-�09��������
�-�10��������
�-�11��������
�-�12��������
�-�13����������
�-�17��������
�-�19��������
�-�21��������
�-�22��������
�-�23��������
�-�27��������
�-�29��������
�-�61��������
�-�62��������
�-�63��������
�-�67��������
�-�69��������
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�-�101��������
�-�102��������
�-�103��������
�-�107��������
�-�109��������
�-�111��������
�-�112������
�-�113������
�-�117������
�-�119��������
�-�121��������
�-�122��������
�-�123��������
�-�127��������
�-�128��������
�-�129��������
�-�161��������
�-�162��������
�-�163��������
�-�167��������
�-�168��������
�-�170��������
�-�1161��������
�-�1162��������
�-�1163��������
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�-�1164��������
�-�1165��������
�-�1170��������

كذلك�قواعد�كتابة�همزتي�الوصل�والقطـع���دعتُ�كتابة�همزتي�الوصل�والقطع:�-�رابعا
بة�بالكاملمن�القواعد�المة�غيةو�في�مختلف�الوثائق�الإداريسمية�أسـباب����الر؛�وذلـك�لعـد

الخاصة�بكتابتهـا���للقاعدة�المدرسية�(قاعدة�الإملاء):�عدم�تذكّر�محرري�هذه�الوثائق�منها
�ت�سنوات�بعد�أنة�بتعلُّمهاعلى�مرالخاص�وكذا�عـدم�ملازمـة���مرحلة�التّعليم�الابتدائي�،

الـذين��حول�طريقة�كتابتها،�والكثيرين��عند�اطئإلى�جانب�الاعتقاد�الخالكتابة�باستمرار،�
ان.�ومن�هذا�المنطلَق�الـذي��كتابة�الكلمات�بهمزة�وصل�أو�قطع�أمر�سي�يعتبرونعادة�ما�
ية�رون�فيه�الكثي�نَسبعـد�مضـي���كتابة�همزتي�الوصل�والقطعقواعد�من�متعلّمي�العربي�،

�يعة�هاتين�الهمـزتين�حول�طب�الاعتقاد�الخاطئهذا��يححتص�وضرورة�سنوات�من�تعلّمها،
تي�الوصل�والقطع�بالنّسبة�لعمليـة�الكتابـة/���وظيفة�كلّ�من�همزد�ليحدمبحث؛�جاء�هذا�ال
ذكر�القواعد�الخاصة�بكتابتها�بالنّسـبة�للأسـماء����ثم�،أولا�يد�مفهومهادخلال�تح�من�القراءة
�الكثير�في�لةالمضلِّ،�والاستثناءات�ملِّتبتعد�عن�الشّرح�الم�ضمن�قاعدة�مختصرة�والأفعال

��.القواعد�الإملائية�تعلُّم�في�الأحيان�من

أن��القطـع�همـزة��الوصل�و�عليه�همزة�فقّتما�ت�مفهوم�همزتي�الوصل�والقطع:�-�1
هما�يثبت�أن�كليوا�يأتي�رسمه�على�شكل�ألف�ممدودة،�وأن�كليهمبمثابة�همزة،��دعييهما�كل

ولكن�ما�تختلف�فيه�هاتان�الهمزتان،�هـو�أن�الأولـى�منهمـا�(همـزة������في�بداية�الكلام؛
إطلاقا�لا�فـي��فلا�تسقط�(همزة�القطع)؛�.�أما�الثّانية�وسطه�/الوصل)�تسقط�في�درج�الكلام

وهو�ما�جعل�علماء�العربية�يميزون�بين�الأولى�والثّانيـة؛�بـرأس����،بدايته�ولا�في�وسطه
؛�أي�التـي�لا��،�وهي�العلامة�الخاصة�بهمزة�القطع�منهمافوق�ألف�المد�مسرعين�صغيرة�تُ
����.اًتَسقُط�إطلاق
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بأنّها�همزة�يثبت�لفظها�فـي�بدايـة�الكـلام�����،وتُعرف�همزة�الوصل�على�هذا�الأساس
�ـذْ)�نحـو:�أُ�أبما�قبلها؛�أي�تُنْطَقُ�في�بدايته�همزة�قْطْعٍ�(�ويسقط�عند�وصلها �ـأُ،�ركُ �جرخْ

وهذا�الذي�جعل�الكثيرين�لا�يميزون�بينها�وبين�همزة�القطع�فـي�بدايـة�الكـلام����،�جتنْتَسإِ
واعتبـرت��استَنْتج؛�-�اخْرج،�و-�اذْكُر،�و-�و�في�وسطه�نحو:�أصلا�بها�ولا�ينْطَقُ�خاصة،�
اء�كانت�فـي�بدايـة���مطلقا،�سوورسمت��بب�همزة�وصل�أو�ألف�وصل�لا�غير،سلهذا�ال
مع�الاقتصار�على�ذكـر�حركتهـا����ة�(ا)غيرصالعين�رأس�ال�مجردة�من�وسطه��مالكلام�أ

تمييزا�لها�عن�همـزة��وهذا��؛ها�في�وسطه�(ا)طاا)�واسق-�اَ-�المنطوقة�بها�في�بداية�الكلام�(اُ
لأنّها�تصل�في�النّطق�بين�الحرف�الأخيـر���؛وصلبهمزة�الهمزة�هذه�اليت�موس.�القطع�(إ)

ج�حالا،�بخلاف�الثّانيـة�(همـزة����ا�قبلهامماخْرو�الْكتاب�اكن�بعدها،�نحو:�خُذوالحرف�الس
�ـ الْكتاب�وأَخْرِج�منه�ما�ينفع�ف���كالقطع)�التي�ينقطع�فيها�الكلام،�نحو:�خذ؛�ولهـذا�تُعـر

أصلية�متحركة،�يثْبتُ�لفظها�في�بداية�الكلام�ووسطه،�يرسـم���همزة�القطع�(أ)�بأنّها�همزة
��وتحتهـا�إذا�كانـت�مكسـورة����،إذا�كانت�مفتوحة�أو�مضمومةرأس�عين�صغيرة�فوقها�

��تمييزا�لها�عن�همزة�الوصل�(ا).

مع�العلم�أن�همزتي�الوصل�والقطع�تكونان��:والقطع�الوصل�قواعد�كتابة�همزتي�-�2
ومع�ذلك�فإنّنا�سنقتصر�فـي���فعال،�كما�تكونان�جزءا�من�الحروفلأجزءا�من�الأسماء�وا

هذا�العرض�المخْتَصر�على�قواعد�كتابة�همزتي�الوصل�والقطع�بالنّسبة�للنّوعين�الأولـين��
وهما�الاسم�والفعل�دون�الحرف؛�وذلك�لأنّهما�الأكثر�التباسا�في�همزتيهما�على�مسـتخدم��

الأصل�والفرع�في�شرح�هـذه��ة.�وهذا�باعتماد�قاعدة�الأسماء�والأفعال�على�مستوى�الكتاب
والتي�تفيد�أن�الأصل�في�الأسماء�الكتابة�بهمزة�القطع�(أ)�وخرج�منها�من�الأصـل���القاعدة

إلى�الفرع�عشرة�أسماء،�تُكْتَب�بهمزة�الوصل�(ا)�هي�على�التّوالي:�ابن�وابنَـةٌ،�واثْنَـانِ���
أَةٌ،�واسرؤ�وامروهذه�الثّلاثة�الأخيرة�لـم��واثْنَتَانِ،�وام)�نُماالله�(للقسم)�واب�ماالله،�واي�نمواي�،م

تَعد�مستعملة).�وأن�الأصل�في�الأفعال�الكتابة�بهمزة�الوصل�(ا)�وخـرج�منهـا�الفعـل����
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����عـرـا،�وأَساجإِخْر�،أَخْـرِج�،جباعي�في�جميع�تصاريفه،�فعلا�ومصدرا،�نحو:�أَخْرالر
��عاً.�وفي�ما�يلي�شرح�هذه�القاعدة�ضمن�الرسم�الآتي:وأَسرِع،�إِسرا

��
مع�أن�همزتها��(قاعدة�الأصل�والفرع)�على�الحروفويمكن�كذلك�تطبيق�هذه�القاعدة�

لا�تطرح�إشكالا�على�مستوى�الكتابة؛�وهذا�لأن�معظم�الحـروف�تُكْتَـب�بهمـزة�قطـع�����
والقطـع؛�بالنّسـبة�لمختلـف�����باستثناء�(الـ)�التّعريف؛�ولكن�قاعدة�كتابة�همزتي�الوصل

الكلمات�العربية،�تُحتِّم�علينا�التَّعرض�لقاعدة�كتابة�همزتي�الوصل�والقطع�بالنّسـبة�لهـذا���
النّوع�من�الكلمات�العربية�(الحروف)؛�باعتبارهما�تُعدان�جزءا�منها،�كما�تُعدان�جزءا�من�

رع�يمكن�أن�نعتبر�أن�الأصل�في�الأسماء�والأفعال.�واستنادا�كذلك�إلى�قاعدة�الأصل�والف
الحروف،�الكتابة�بهمزة�قطع،�نحو:�إن،�وإلى،�وأو...�إلخ.�وخرج�من�الأصل�إلى�الفـرع��
من�بين�هذه�الحروف�(الـ)�التّعريف،�التي�تُنْطَقُ�في�بداية�الكلام�همزة�قطع�(ألـ)�وفـي��

�ـ� وم،�كمـا�يـتم���وسطه�همزة�وصل�(الـ)�ولهذا�تُعد�همزتها�همزة�وصل�(ا)�علـى�العم
��توضيحه�في�الرسم�الآتي:
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��
ويمكن�تمثّل�هذه�القاعدة�(قاعدة�الأصل�والفرع)�في�كتابة�همزتي�الوصـل�والقطـع،���

��بالرسم�الآتي:�العربية،�أسماء�وأفعالا�وحروفا�بالنّسبة�لجميع�الكلمات

��
قييم�الـذّاتي�فـي���حلّ�التّطبيقات�الثّلاثة�الآتية�مع�اعتماد�مبدأ�التّ�تطبيقات�تدريبية:�-�3

حساب�عدد�الأخطاء�وتقييمها؛�بحيث�يسمح�فيها�التّطبيق�الأول�بثلاثة�أخطاء،�والتّطبيـق��
��الثّاني�بخطأين،�أما�التّطبيق�الثّالث؛�فلا�يسمح�للمتكون�بالوقوع�في�أي�خطأ�من�الأخطاء.

��

��
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��أَكْملْ�كتابة�الهمزة�في�الكلمات�الآتية؟�:1التّطبيق

...سـتلام���ن،�...حتيـاط،�...رسـال،�...سـتقبال���،�...خـراج،�...متحـا��احتفاظٌ�-�
...عتمـاد،�...جـازة����د،�...دارة،�...سـتفحال،�...نتشـار��...ستعلام،�...علام،�...رتيا

...عارة،�...نتشال،�...عتداء،�...ستعمال،�...همال�...قدام،�...صـدار،�...ختصـاص���
��باه....نت�لة،�...ستقالة...عتبار،�...عتراف،�...قا

من�المصادر�السابقة�في�التّطبيـق�الأول�فعـلا���هات�ضمن�الجدول�الآتي��:2التّطبيق
��ماضيا�وآخر�أمراً؟

��الأمر��الماضي��الأمر��الماضي

��������احتَفظْ��احتَفَظَ

������������

������������

������������

������������

������������

������������

������������
��

��
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من�الأفعال�والأسماء�المتضمنة�داخل�كلّ�فقـرة��أَثْبِتْ�همزة�القطع�في�كلّ��:3التّطبيق
��من�الفقرات�الآتية؟��

تم�يوم�الخميس�الفارط�احباط�خمس�عمليات�تهريب،�أسفرت�عن�استرجاع�خمـس���-�
)�وحجـز�اثنـين�وخمسـين�ألـف�����Toyota hiluxسيارات�من�نوع�طويوطا�هيليكس�(

للتّسـويق،�تزامنـا�مـع�����)�وحدة�من�المفرقعات�والألعاب�النّارية�كانت�موجهـة�52000(
��الاحتفال�بأيام�العيد.

....................................................................................

........................................................................................
........................................................................................��

يتم�استقبال�الراغبين�في�التّجنيد�على�مستوى�مكتب�الاستعلامات�التّابع�للمجموعـة���-�
الاقليمية�للدرك�الوطني�بالولاية؛�حيث�تم�تسخير�كافّة�الامكانات�لاسـتكمال�التّسـجيلات���

��الأولية�حسب�الآجال.

....................................................................................
........................................................................................

........................................................................................��

تحقيق�في�القضية�بعد�سلسلة�من�الاحتجاجات�والمظاهرات�من�قبـل���فتح�اعادة�تم�-�
��د،�عكس�ما�تـمحية�مات�مقتولا�مع�سبق�الاصرار�والتّرصالض�ة�أنالمواطنين�على�خلفي

��التّوصل�إليه�في�التّحقيق�الأول�من�أن�الوفاة�كانت�بسب�الاقدام�على�الانتحار.

....................................................................................
........................................................................................
........................................................................................

........................................................................................��
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تم�ايداع�ثلاثة�أفراد�رهن�الحبس�المؤقّت�في�انتظار�المثول�أمام�قاضـي�التّحقيـق،����-�
والابقاء�على�اثنين�رهـن�الحـبس����ما�تم�الافراج�عن�اثنينوإحالة�اثنين�على�العدالة،�في�
��الاحتياطي�بعد�الاشتباه�بهم.

....................................................................................
........................................................................................

........................................................................................��
الاستجواب�امتنع�المغترب�عن�اعطاء�أي�معلومـات���بعد�أكثر�من�نصف�يوم�من�-�

��البلد،�كما�لم�يبد�أي�استعداد�للاعتراف�بالجريمة.�معن�هويته�سواء�ما�تعلّق�منها�بالاسم�أ
....................................................................................

........................................................................................
........................................................................................��

أعلنت�مصالح�الدرك�الوطني�انخفاضاً�ملحوظاً�في�نسبة�حوادث�المـرور�خـلال����-�
تم�اتّخاذها�على�مستوى�الطّرقات،�وهذا�مقارنـة��هذه�السنة�بفضل�التّدابير�الاحترازية�التي�

��بالسنة�الماضية�التي�عرفت�ارتفاعا�رهيبا�في�نسبة�هذه�الحوادث.
....................................................................................

........................................................................................
........................................................................................��

بمناسبة�الذّكرى�الثّامنة�والخمسين�لعيد�الاستقلال�تم�ترقية�العميد�اسـماعيل�يـاحي����-�
��بة�لواء.ابن�ولاية�النّعامة،�والعميد�إبراهيم�ناجي�ابن�ولاية�وهران،�إلى�رت

....................................................................................

........................................................................................
........................................................................................��
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اتّجهت�المجموعة�الاقليمية�للدرك�الوطني�صبيحة�اليوم�نحو�المنـاطق�المعزولـة����-�
لتوجيه�الاعانات،�وامداد�القرى�بالمؤونة،�تحسبا�لموجة�ثلج�ثانية،�يمكن�أن�تسـفر�عـن���

��اغلاق�الطّريق�بالكامل.

....................................................................................
........................................................................................

........................��................................................................��

مخالف�لإجـراء�الحجـر���سيتم�تطبيق�اجراء�السحب�الفوري�لرخصة�السياقة،�لكلّ��-�
��الصحي�ابتداء�من�يوم�الإثنين.

....................................................................................

........................................................................................
...................................................................................��

أن��-�نحـن�المتخصصـين��–لا�ننكـر���تصحيح�الأخطاء�اللغوية�الشّـائعة:��-�خامسا
والمدرسة،�وبعض�النُّخـب�مـن����الشّائعة،�متعددة�تشمل�الإعلام�مصادر�الأخطاء�اللغوية

الحـرص�علـى�تحـري�����مستعملي�هذه�اللغة�في�خطاباتهم�اليومية،�ومع�ذلك�فإن�واجب
الصواب�اللغوي�في�هذه�الأخطاء�يقع�على�عاتق�كلّ�واحد�منّا؛�باعتبار�أن�حماية�اللغـة��
أو�الدفاع�عنها،�كمبدأ�من�مبادئ�المواطنة�اللغوية،�هي�مسؤولية�مشتركة�بـين�مختلـف���

ر�الأزمـان��أفراد�المجتمع.�وباعتبار�أن�الأخطاء�اللغوية�تشكّل�تهديدا�مستمرا�للغة�على�م
نتيجة�خروجها�عن�قواعد�اللغة�التي�تُعد�السبيل�الوحيد�للمحافظة�عليها�من�الاندثار�أمـام��
طيات�الزمن؛�فإنّنا�نرى�ضرورة�تصويبها�واجبا�جماعيا،�يحتِّم�على�المتخصصـين�فـي���

ية�مـع��اللغة،�وجميع�المؤسسات�اللغوية�رصدها�في�كلّ�زمن�وحين،�وتشغيل�الرقابة�اللغو
والعمل�على�تصويبها�باستمرار،�في�حين�يكـون���نة�النَّاطقين�بهايصدر�عن�ألس�إٍكلّ�خط

من�واجب�مستخدمي�هذه�اللغة،�التّعامل�مع�الصواب�اللغوي�ضرورة�حتمية�من�الدرجـة��
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الثّانية،�وبهذه�العلاقة�بين�المتخصص�في�اللغة�ومستعملها،�يكون�الحفاظ�على�اللغة�مـن��
��أمام�عامل�الزمن.��الاندثار�

ومن�هذا�المنطلق�الذي�يحتّم�علينا�كمتخصصين�في�اللغة�العربية�رصد�هذه�الأخطـاء��
والعمل�على�تصويبها،�تم�رصد�بعض�هذه�الأخطاء�التي�تُعد�مصادرها�كـذلك�متنوعـة���
كواجب�يقتضي�منّا�التّحري�عن�الصواب�اللغوي�فيها�وتصويبه،�وعلى�مسـتعمل�هـذه���

ما�هو�نحـوي���متثال�له�في�كلّ�استعمال.�ومن�هذه�الأخطاء�ما�هو�إملائي،�ومنهااللغة�الا
�ة:�ومنها�ما�هو�صرفيومنها�ما�يتعلّق�بنطق�بعض�أسماء�الأعلام�في�اللغة�العربي��

تشمل�هذه�الأخطاء�كتابة�الهمزة�بمختلف�أنواعها؛�بمـا�فيهـا����الأخطاء�الإملائية:�-�1
ة�الممدودة،�والهمزة�الابتدائية،�والمتوسـطة،�والمتطرفـة���همزتا�الوصل�والقطع،�والهمز

��وكذا�كتابة�بعض�الأصوات�والكلمات�كتابة�صحيحة،�وهذه�نماذج�منها:

الصوابالخطأ
�تحـذف��ألفـين��بين�(الهمزة�.إلخ...�ابتداء�سماء،�مساء،�-� إلخ...�ابتداءا�سماءا�مساءا،�-�

الثّانية)�الألف
فَعالِ)�وزن�على�أمر�فعل�اسم(�حذارِ�-� حذاري�-�
الاسم�-�  الإسم�-�
الدال)�وليس�بالطّاء(��العريض�البنط�-� العريض�البند�-�
اللامبالاة�-� اللامبالات�-�
حدة�على�-� حدى�على�-�
ضميرا�ليست�و�أصلية�الواو�نرجو،�-� نرجوا�-�
�مع�الجر�فبحرو�الاستفهامية)�ما(�توصل�هذا؟�فعلت�لِم�-� هذا؟�فعلت�لِما�-�

ألفها�حذف
عبء�-� رصيدك�عبئ�-�
تكتب�ولا�تنطق�الألف�ذلك�-� ذالك�-�
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الإخلاص�سورة�-� .الإخلاص�صورة�-�
بالمشاة�خاص�شارع�-� .بالمشات�خاص�شارع�-�
والظاء)�ادالض�كتابة�تضبط�قاعدة�هناك�ليست(�اكتظاظ�-� .اكتضاض�-�
الثّعبان�-�  التّعبان�-�
التّأمين)�من(�المؤَمنين�شُباك�-� .نينالمؤم�شُباك�-�
العظيم�الصين�سور�-� العظيم�الصين�صور�-�
�واو�بـين��تفـرق��لأنها�الفارقة؛�بالألف�تكتب�يذهبوا،�لم�-� يذهبو�لم�-�

العلة�واو�تسمى�التي�الواو�وبين�الجماعة
جزءين�في�أو�جزأين�في�-� جزئين�في�-�
بالمد)(�الآفاق�-� الأفاق�-�
لطالما�-� مالاطال�-�
الآمال�-� الأمال�-�
الآثار�-� الأثار�-�
مناضل�-� مناظل�-�
�-�الله�إن�راجعون�الله�وإنّا�الله�إنّا�-� راجعون�الله�وإن
االله�شاء�إن�-� االله�إنشاء�-�
االله�ما�شاء�-� االله�مشاء�-�
وزو-�تيزي�-� وزو�تيزي�-�
الدفلى-�عين�-� الدفلى�عين�-�
مراعاة�-�  مراعات�-�
فارسية)�لفظة(�الكاغد�-� غطالكا�-�
الإعلامي�الصرح�-� الإعلامي�السرح�-�
جمع)�بمعنى�ضبر(�الإضبارة�-� الإدبارة�-�
موريتانيا�-� موريطانيا�-�
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الوادي�ولاية�-� الواد�ولاية�-�
�-�هارون�بن�سد �-�هارون�بني�سد
�بالباء�جرتّ�إذا�ماس�ألف�تحذف(�الرحيم�الرحمن�االله�بسم�-� الرحيم�الرحمن�االله�باسم�-�

االله)(�الجلالة�لفظ�إلى�وأضيفت
القصديرية�البيوت�-� القزديرية�البيوت�-�
فلان�بنت�فلانة�أو�فلان،�ابنة�فلانة�-� فلان�ابنت�فلانة�-�
عليه�وصودق�قُرئ�-� عليه�وصودق�قُرء�-�
القضائي�المحضر�إمضاء�-� القضائي�المحظر�إمضاء�-�
الطريق�عن�تخلّ�-� الطريق�عن�تخلى�-�
الأمن�حزام�تنس�لا�-� الأمن�حزام�تنسى�لا�-�
المشاة�شارع�-� المشات�شارع�-�
الاتجاهات�كل�-� الإتجاهات�كلّ�-�
محدد�ارتفاع�-� محدود�إرتفاع�-�
حدة�على�كلّ�-�  حدى�على�كلّ�-�
النقابة�ممثلو�-� النقابة�ممثلوا�-�
الصحفي�العمود�-� الصحفي�العامود�-�
البعوضة�-� الباعوضة�-�
البرنس�-� البرنوس�-�
مطفأة�-� مطفئة�-�
سيما�لا�-�  لاسيما�-�
�إضـافة�(�مـاض��فعل:�يحيا�-�

للتمييز).�الألف
علم�اسم:�يحي�-�

�وجـواب��نصب�حرف:�إذن�-�
.واستقبال

الإعراب�من�له�محلّ�لا�جواب�حرف:�إذاً�-�
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ثم)�تأنيث(�عطف�حرف:�ثُمت�-�  عطف�حرف:�ثُم�-�
�-�للمكـان�(�إشـارة��اسـم�:�ثَم�

البعيد)
ثَم)�تأنيت(�إشارة�اسم:�ثمة�-�

��ملاحظات�إملائية:�-�2

�والسداسـي��الخماسي�ماضي:�الآتية�المواضع�في�تُنطَق�ولا�الوصل�همزة�تُكتب�-�1
�ابنم/:�المحفوظة�الأسماء�وفي�الثّلاثي�وأمر�ومصدرهما�وأمرهما �ابنة/ �ابن/ اثنـان/���اسم/

��./�ايمنامرأة�اثنتان/�است/�امرؤ/

��:��الآتية�الجر�بحروف�اتصالها�عند�الاستفهامية)�ما(�ألف�كتابة�تُترك�-�2

��.وفيم�،وبِم�وإِلام،�وعلام،�حتّام،:�نحو�والباء،�واللام،�وإلى�ومن،�حتى،

�جـواب��حرف�أم�ناصبة�أكانت�سواء�بالتنوين)�إذن(�القدامى�اللغويين�معظم�كَتب�-�3
��.مهملة�كانت�إذا)�إذاً(�وبالألف�ناصبة،�كانت�إن�لنونبا�كتبها�من�ومنهم�عامل�غير

�وخـطّ��المصـحف��رسم:�الإملائية�الكتابة�في�عليهما�يقاس�أو�بهما�يعتد�لا�خطَّانِ�-�4
��.العروض

تشمل�الأخطاء�النّحوية�الشّـائعة�بعـض�أخطـاء�����الأخطاء�النّحوية�والصرفية:�-�2
،�و�فتح�همزة�(إن)�بعد�لفـظ�القـول���الإعراب�بالحركات،�وصرف�الممنوع�من�الصرف

و(حيث)�وتعدية�بعض�الأفعال�بحرف�الجر،�وغيرها�من�الأخطاء�النّحوية.�فـي�حـين���
تشمل�الأخطاء�الصرفية�الشّائعة�أخطاء�تصريف�الكلمات�العربية:�كاشتقاق�اسـم�الفاعـل���

��:منها�اذجكذلك�نم�أو�اسم�التّفضيل�في�المشتقات،�والجمع�في�الأسماء�الجامدة،�وهذه

��

��

��
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الصوابالخطأ
��لندن�كبرى�مدن�بريطانيا�-� لندن�أكبر�مدن�بريطانيا�-�

لندن�أكبر�مدينة�في�بريطانيا�-�
قوية كانت�ردود�الفعل�-�  كانت�ردود�الأفعال�قوية�-�
البلدين؛�لأن�العلاقة� من�أجل�تعزيز�العلاقات�بين�-� البلدين من�أجل�تعزيز�العلاقات�بين�-�

لشّيءما�يعلق�به�ا
حـلٌّ�� إن�أمام�الطّرفين�المتنـازعين��-�

واحد
�-���واحدا�(اسـم�إن�الطرفين�المتنازعين�حلا�أمام�إن

).مؤخّر
اجتمع�مديرو�التّربية�(جمع�مدير�تُجمـع�جمـع����-� اجتمع�مدراء�التّربية�-�

).مذكّر�سالما
(النّصب�بعد�ما�عدا�واجـب؛���ماعدا�رجلا�واحدا�-� ماعدا�رجل�واحد�-�

ا�عدا�فيجوز�بعدها�النّصب�و�الجرأم.(
ةالاجتماعي الخدمات/�الخدمات/�الخدمات�-� الخَدمات�الاجتماعية�-�
َـنَصت:�من�-� باستخدام�أجهزة�التَصنّت�-� الفعل�نَصتَ باستخدام�أجهزة�الت
العرض�هـو�� .تعطلت�الباخرة�في�عرضِ�البحر�-� تعطلت�الباخرة�في�عرضِ�البحر�-�

ناحية�أو�الجانب؛�أما�العرض�عكس�الطولال
اسم�مكان سيكون�معرِض�الكتاب�يوم...معرِض�-� سيكون�معرض�الكتاب�يوم�-�
لـيس�هنـاك��� وقد�تعصف�الرياح�بأجزاء�أخرى،�-�  وقد�تعصف�الرياح�بأجزاء�أخرى�-�

داع�لمنعها�منة�الصرف
).الإحسان ر�هوعلى�الحدود�البرية:�(البِ�-� على�الحدود�البِرية�-�
وجوبـا�بعـد��� قال:�إن�ذلك�وقع�(تكسر�همزة�إن�-� قال:�بأن�ذلك�وقع�-�

).القول�وما�اشتق�منه
وجوبـا�� (�تكسر�همـزة�إن��حيث�إنهم�موجودون�-� .حيث�أنهم�موجودون�-�

).بعد�حيث




�	ا����ّ�����
�د���	ا����
�	ا�����ّ��	

�

58 

نشّط�المؤتمر�أساتذةٌ�أجانـب�(إذا�لحقـت�التّـاء�����-� نشّط�المؤتمر�أساتذةُ�أجانب�-�
منتهى�الجموع�صرفتها).صيغة�

الصرف ذكرت�مصادر�إعلامية:�ممنوع�من�-� ذكرت�مصادر�إعلامية�-�
منفـي�وهـي�لا��� لن�تحصل�على�كذا؛�لأن�الفعل�-� سوف�لن�تحصل�على�كذا�-�

تدخل�عليه
تغني) المشددة الفاشي�(الياء الحزب�-�  الفاشيستي الحزب�-�
خطّه�بالحبر�الأسود رار:�سود�الكتابمسودة�الق�-� مسودة�القرار�-�
الجزائرية من�حيثُ�استعداد�القوات�-� الجزائرية من�حيثُ�استعداد�القوات�-�
معنيـون.�منصـوب�علـى�����–الإعلاميين-�نحن��-� نحن�الإعلاميون�معنيون�-�

الاختصاص
هذا�الاهتمام�الغير�مباشر�للحكومـة���-�

الفلسطينية
شر�للحكومة�الفلسطينيةهذا�الاهتمام�غير�المبا�-�

والآن�إليكم�عناوين�النشرة�(مفعـول�بـه�لاسـم�����-� والآن�إليكم�عناوين�النشرة�-�
��الفعل).

وقد�انتظره�طَوال�تلك�الفترة؛�لأن�طوال�جمـع���-� وقد�انتظره�طوال�تلك�الفترة�-�
طويل

تضمنت�مواد�كيماوية�(صيغة�منتهى�الجموع).�-� تضمنت�موادا�كيماوية�-�
حذف�ياؤه�نريد�نوادي�سياحيةً�(الاسم�المنقوص�ت�-� نريد�نواد�سياحية�-�

حالة�النصب). تبقى�فيإذا�نُون�رفعا�و�جرا�و
ذلك�في�بيتَ�لحم�(ممنوع�من�الصرف�لأنـه�� كان�-� كان�ذلك�في�بيت�لحم�-�

علم�مركب�تركيبا�مزجيا).
.حرب�يشنّها�المتمردون�-� .حرب�يشنّها�المتمردون�-�

يصحب�الرئيس�في�زيارتـه�وفـدا����-�
.مهما

+� فاعـل�( الرئيس�في�زيارته�وفد�مهـم� يصحب�-�
)نعت
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تعلن�وزارة�الثقافة�افتتاح�معرِض�-� تعلن�وزارة�الثقافة�عن�افتتاح�-�
وهي�تجرِبة�ثرية؛�لأنّها�مصدر�للفعل�الربـاعي���-� وهي�تجربة�ثرية�-�

تفعلة). جرب�(فعل
أشهرها:�روايةُ�القاهرةُ�الجديـدة�(حركـة��� ومن�-� ةُ�القاهرة�الجديدةومن�أشهرها:�رواي�-�

الحكاية).
عاء�الجرحى�(أشـفاك�االله�تعنـي�الـد��� يشفي�االلهُ�-� يشفي�االلهُ�الجرحى�-�

عليك).
.أضف�إلى�ذلك�-� ضف�إلى�ذلك�-�

تظهر�الأسواق�الفوضـوية�بشـكل���-�
ملفت�للانتباه�في�رمضان

لافت�للانتباه�في� بشكل�تظهر�الأسواق�الفوضوية�-�
.رمضان:�اسم�الفاعل�من�لفت

لأن� القـاق؛� ارتفع�سعر�العقَار�(من�دون�تشـديد��-�  ارتفع�سعر�العقّار�-�
جمع�العقّار�عقاقير)

هـي؛�لأن�(لا)�� لاتزال�أو�ما�زالت�الأحداث�كما�-� لازالت�الأحداث�كما�هي�-�
عندما�تدخل�على�الفعل�الماضي�تفيد�الدعاء،�إلاّ�إذا�

تكررت).
مبارك�لكم�عيد�الفطر�-� مبروك�لكم�عيد�الفطر�-�
الاسـتفهامية�� كم�حزبا�شارك�في�الانتخابات؟�(كم�-� كم�حزبٍ�شارك�في�الانتخابات؟�-�

يكون�مميزها�منصوبا�إلا�إذا�اقترنت�بحرف�الجـر��
).فإنه�يكون�مجرورا

إن�الجزائر�والسـعودية�وفنـزويلا���-�
...يعكفون

تعكـفُ�أو�� إن�الجزائر�والسـعودية�وفنـزويلا���-�
...يعكفن

اجتمع�مديرو�التّربية�(جمع�مدير�تُجمـع�جمـع����-� اجتمع�مدراء�التّربية�-�
مذكر�سالما).

تُوفي�نجيب�محفوظ،�فهو�متَوفَّى�-� تَوفّى�نجيب�محفوظ،�فهو�متوفِّي�-�
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أول�ممنوعـة�مـن��� عين�فلان�رئيسا�أولَ؛�لأن�-� فلان�رئيسا�أولا�عين�-�
الصرف�(صيغة�أفعل).

لأنّكم�استغلَلْتم�تلك�المواقف�-� لأنكم�استغلّيتم�تلك�المواقف�-�
مفعول). لكن�الواقع�المعيش�عكس�ذلك�(اسم�-� لكن�الواقع�المعاش�عكس�ذلك�-�
َـف�الجوانب�-� متقدمة�علـى�� مختلفَ�الجوانب�(صفة�وقد�شملت�-� وقد�شملت�مختلَ

موصوف).
الفعل�أُلقي). وجدوا�الطفل�ملقى�(اسم�مفعول�من�-� وجدوا�الطفل�ملقيا�-�
وهو�أكثر�إفادة�من�سواه؛�لأن�اسم�التفضيل�مـن���-� .وهو�أفيد�من�سواه�-�

أفـاد�فعـل���) الفعل�الثّلاثي�يصاغ�على�وزن�أفعـل�
رباعي).

جرِبة�ثرية؛�لأنها�مصدر�للفعل�الربـاعي��وهي�ت�-� وهي�تجربة�ثرية�-�
جرب�(فعل�تفعلة).

حالق). إلى�الحلْقة�القادمة�(الحلقة�جمع�-� إلى�الحلَقة�القادمة�-�
�-�إليكم�إحدى�حلْقات�المسلسل�اليومي �-����(لَـةفَع)إحدى�حلَقات�بفتح�اللام�(إذا�كانت�فـاء�

مذكر�سـالما�� صحيحة�العين،�فإنها�عند�جمعها�جمع
ب�تحريك�عين�الكلمة�بالفتح،�إتباعا�لفائها).يج

كان�ذلك�فـي�إحـدى�الـدورات�����-�
الرياضية

كان�ذلك�في�إحدى�الـدورات�الرياضـية.�(إذا����-�
يمتنـع�تحريكهـا��� كانت�فاء�(فَعلَة)�معتلّة�العين،�فإنه

وتظلّ�ساكنة).
�ـ� ليشفي�االلهُ�الجرحى�(أشـفاك�االله��-� ليشفي�االلهُ�الجرحى�-� دعاء�تعنـي�ال

��بالهلاك).

جمع�المقصور�جمـع�� أنتم�مستدعون�للتّشاور�(إذا�-� أنتم�مستدعون�للتّشاور�-�
��مذكّر�سالما،�حذفت�ألفه�و�بقي�الفتح�للدلالة�عليه).
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يمكن�بها�تمييز� ظهر�رأسه�معلّقا�(لا�توجد�قاعدة�-� ظهرت�رأسه�معلّقة�-�
�ـ ى�المذكّر�من�المؤنث�المجازي؛�وإنما�مرد�الحكم�إل

الرجوع�إلى�المعاجم�اللّغوية). السماع�أو
أفعل�تدلّ�علـى�� رأيت�وجوها�كثيرة؛�لأن�صيغة�-� رأيت�أوجها�كثيرة�-�

جمع�القلّة.
المعوزة�(بكسر�الواو�ودون� موجهة�إلى�العائلات�-� موجهة�إلى�العائلات�المعوزة�-�

تشديد�الزاي�من�الفعل�أعوز).

ء�نطق�أسماء�الأعـلام�فـي���تشمل�أخطا�الأعلام�في�العربية:أخطاء�نطق�أسماء� -�3
بعض�الشّخصيات�الأدبية�أو�التّاريخية،�والتي�من�شأنها�أن�تعمل�على�تحريـف���العربية،

��الأسماء�أو�التباسها�وهذه�نماذج�من�هذه�الأسماء:

الصوابالخطأ
مفدي�زكريا�(بضم�الميم،�ومن�دون�همزة)�-� مفدي�زكرياء�-�
بن�يوسف�بن�خدة�-� وسف�بن�خدةي�-�
البابطين�(صححها�البابطين�بنفسه)�-�البابِطين�-�
كلي�(بكسر�الزاي�و�الراء)الزرِ�-� الزركلي�-�
ابن�القيم�أو�ابن�قيم�الجوزية�-� ابن�القيم�الجوزية-
الكندي�نسبة�إلى�كندة�-� الكَندي�(أبو�يوسف�يعقوب�مثلا).�-�
الإمام�النَّسائي�(بفتح�النون�نسبة�إلى�مدينة�نَسا)�-� لنِّسائيالإمام�ا�-�
عنترة�بن�شداد�-� عنتر�بن�شداد�-�
.أبونُواس�-� أبو�نَواس�-�

بحيرا�الراهب�(بفتح�الباء)�-� بحيرا�الراهب�-�
قباني�(بكسر�النّون�ودون�تشديد�الزاي) نزار�-� نَزار�قباني�-�
بن�العبد�(بفتح�الطّاء�والراء) طَرفة�-� طُرفة�بن�العبد�-�




�	ا����ّ�����
�د���	ا����
�	ا�����ّ��	

�

62 

��صحح�ما�بدا�لك�من�أخطاء�ضمن�النّصوص�الثّلاثـة�الآتيـة���تطبيقات�تدريبية:�-�4
��فيها�الـنّص�حمسمع�اعتماد�مبدأ�التّقييم�الذّاتي�في�حساب�عدد�الأخطاء�وتقييمها؛�بحيث�ي

ص�الثّالـث؛�فـلا�يسـمح�للمتكـون�����الأول�بثلاثة�أخطاء،�والنّص�الثّاني�بخطأين،�أما�النّ
��بالوقوع�في�أي�خطأ�من�الأخطاء.

في�أحد�الغابات�البعيدة�كانت�شجرة�لوز�صغيرة�تعـيش�إلـى�جانـب����النّص�الأول:�
:�وعندما�حلّ�الشتأ�نظرت�شجرة�اللوز�إلى�شجرة�الصنوبر�وقالـت�لهـا���أشجار�الصنوبر
ف�يبست�وتحـول�لونهـا�إلـى�أصـفر�����أنظري�إلى�أوراقي�الخضراء�كي�أنا�حزينة�جدا

شجرة�الصنوبر�وقالت:�لا�تحزني�يا�أختي؛�فإن�أوراقـك�تمـوت�لتعـود�����قتربت�منهاإف
وتحي�من�جديد�وأنا�اتمنى�أن�أكون�مثلك�لأبدل�كلّ�سنة�ثوباً�جديداً؛�لأنني�اشعر�بالملـل��

في�كـلّ�عـام���القديم�هاذا،�ومنذ�ذالك�اليوم�عرفت�شجرة�اللوز�أنها�تجدد�جمالها��من�ثوبي
��الجميلة.���حتى�لو�سقطت�أوراقها

اشرقت�الشمس،�وأرسلت�اشعتها�الذهبية�إلى�المزارع�والحقول،�وقد�إكتسـت�الأرض��
حلةً�زاهية�الألوان�وتناثرت�الأزهار�بين�الرياض،�وإنطلقت�الأطيار�تغـرد،�والفراشـاة���

ب،�وحاولـت�الافـلات���فراشة�جميلة�بأشواك�نبتة�العنا�تنتقل�من�زهرة�إلى�زهرة،�فعلقت
ل،�واخذت�حولها�فراشاة�الحق�ع،�عندئذ�أرسلت�نداءا�فيه�إستغاثة،�فإجتمعتيمنها�فلم�تستط

��حتى�إستطاعت�تخليصها�من�الأشواك.��تتعاون�على�إنقاذها

�تموشـنت��بعـين��بوحجر�لحمام�الوطني،�للدرك�الاقليمية�الفرقة�تمكنت�النّص�الثّاني:
�أيـام��الخمسة�عمره�يتعدى�لم�الولادة�حديث�مولود�هاضحيت�راح�قتل�جريمة�لغز�فك�من
�تفيـد��لمعلومـات��الوطني،�الدرك�مصالح�تلقي�بعد�تعود�القضية�حيثيات.�الحجايرية�بقرية
�العناصـر��ذات�لتباشر.�منه�جزءا�الضالة�الكلاب�نهشت�الولادة�حديث�مولود�جثة�بوجود

�عـن��التسـتر��ارادت�التي�لأما�عن�الساعتين�يتعدى�لم�ظرف�في�كشفت�والتي�تحرياتها،
�والـذي��المرأة،�أخو�توقيف�عن�العملية�أسفرت�كما.�شرعي�غير�المولود�كون�الفضيحة
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�بعـين��بـوحجر��حمـام��ببلديـة��الحجايرية�بقرية�مائي�خزان�من�بالقرب�الجنين�بدفن�قام
�ولا�هـذا�.�الجثة�وإستخراج�الدفن�مكان�بنبش�الةالض�الكلاب�تقوم�أن�قبل�وذلك.�تموشنت

��.القضية�في�تحقق�بوحجر�لحمام�الإقليمية�الفرقة�عناصر�زالت

خلف�حادث�مروري�مميت�وقع�يوم�الأربعاء�مسـاءا�علـى�الطريـق�����النّص�الثّالث:
مقتل�ثلاثة�أشخاص�و�جرح�إثنين�آخرين�ينحدرون�من�عائلة�واحدة�كانوا��6الوطني�رقم�

وقد�وقع�الحـادث���بأدرار.جميعهم�على�متن�سيارة�سياحية،�حسب�مصالح�الحماية�المدنية�
كلم�شمال�عاصمة�الولاية�إثر�اصطدام�السيارة�السياحية�التي��10بمنطقة�مراقن�على�بعد�

كانت�تقل�الضحايا�الذين�كانوا�مسافرين�نحو�تيميمون�بشاحنة�كبيـرة�لنقـل�المحروقـات����
ير�في�الإتجاه�المعاكس.�وقد�أسفر�الحادث�عن�مقتل�فتـاتين�و�ذكـر�و�إصـابة����سكانت�ت

جلين�أخرين�بجروح�خطيرة�حيث�قامت�المصالح�المذكورة�بنقل�الجرحـى�للمؤسسـة���ر
ة�بأدرار�والقتلى�لمصلحة�حفظ�الجثث�بذات�المؤسسة�حسب�المصدر�ذاته.الإستشفائي��

�ة�مشهدا�من�المشاهد�اللاَّفتـة�ضـمن��شكَّلت�الكتابة�العربيفنِّيات�التّلخيص:��-�سادسا
�ـ��،�وأضحى�أحدغة�العربيةالطَّويلة�والمتشعبة�للُّمسارات�ال مسـتوياتها�الحريراسـة��ة�بالد

والتَّصنيف،�فبين�مقتضيات�البسط�والتَّفصيل�ودواعي�الاختصـار�والاقتصـاد،�تلونـت����
ومتَّخذة�لكلِّ�مناسبة�ما�يليق�بها،�فزخـر�تـاريخ����لكلِّ�مقام�ما�يقوم�به�ربية�آخذةًالع�الكتابةُ
أتبعـت�المطـولات�مـن�����ألوان�الكتابة�حتَّى�صار�ظاهرةًأليف�العربي�بهذا�اللَّون�من�التَّ

وبـين�مقتضـيات����الملخَّص�فضلا�لم�يتح�للمطول�التَّآليف�بالتَّهذيب�والتَّنقيح،�وربما�حاز
�قواعـده�وضـروراته���شـكلٍ��البسط�ودواعي�الاقتصاد،�راح�الدارسون�ينظِّرون�لكـلِّ�

��لى�محاذيره�ومهاراته.ويحيلون�ع�،ويصنِّفون�إجراءاته�وفنِّياته

عنهـا�غيرهـا����في�مواقف�لا�يغني�مثّل�مهارة�التَّلخيص�شكلا�من�أشكال�التَّحرير،وتُ
دبج�بها�المقـالات�العلميـة���أكاديمية�تُ�ظاهرةً�التَّلخيص�أصبحقد�ومسلكا�لا�مناص�منه؛�ف

ة،�ويج�والأطاريح�العلميل�بها�مذكِّرات�التَّخرالمحكَّمة،�وتُذيمن�خلالهـا�الطَّلبـة����رختص
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�ـوالطَّويلة�والباحثون�مقرراتهم�الدراسية�الكثيرة ـة�تُ،�بل�وأصبح�ظاهرة�وظيفي� ع�مـن��رفَ
ريعة�من�الدنياخلالها�المعلومات�السوائر�الوظيفية�الد�ـد�بهـا����إلى�الدوائر�الأعلـى،�وتقي

ين�بها�والعـاملين�علـى���لمهتمرؤوس�القضايا�الهامة�لسهولة�تداولها�وفعالية�دورانها�بين�ا
جاهاتها.�فما�حقيقة�هذا�النَّمط�من�أنماط�التَّحرير؟�وما�قواعـده�وإجراءاتـه؟���مساراتها�واتِّ

وما�محاذيره�واحتياطاته؟�تلك�أسئلة�وأخرى�تتناول�الإجابة�عنها�هذه�الصفحات،�معتمـدة��
ة�تقريبـا�لهـذه�المهـارة����بسطا�نظريا�في�بداياته�تأصيلا�وتفصيلا،�ومقترحة�نماذج�تطبيقي

ن�من�اكتساب�القواعد�والفنِّياتوتمكينا�للمتكو�ل�بالنُّصـوص���وتذليلا�عمليا�لعقبات�التَّحـو
��من�تطويلاتها�المملَّة�إلى�ملخَّصاتها�الوافية�غير�المخلَّة.

مهتمون�بشؤون�الكتابة�العربيـة�ظـاهرة�الاختصـار����أدرك�ال�:تعريف�التَّلخيص�-�1
اهرة�بالتَّعريف�والتَّصنيف،�وهذا�رأس�مـن��ذلك،�إفراد�الظَّمشاهد�را،�من�ممارسة�وتنظي

�تعريفـا�وتمثـيلا���جمل�القول�في�الاختصاري�،�وأديب�من�أدبائهرؤوس�النَّقد�العربي�القديم
�.ر�إخلال�بمعانيهمن�غي�،فم�الْمؤلَّالألَْفَاظ�من�الْكَلا�هو�إلقاؤك�فضولَخْتصار�"الا�فيقول:

ذَولِهقُولُونان�كُلاقد�اختصر�فُ�:ا�يين�أَو�غَيرهيى��،إِذا�ألْقى�فضول�ألفـاظهم��،تب�الْكُوفأدو
ا�أدمي�أقل�ممعانيهم�فمن�الأو�يهها�في�كَلا�لفاظ�فالاختصاروثـه����يكون�فدم�قـد�سـبق�ح

ن�لأركـا��والتَّعريـف�جـامع��)�.40أبو�هلال�العسكري،�الفروق�اللُّغويـة،�ص�(�"أليفهتو
الإجراء،�مانع�لأشكال�أخرى�من�أشكال�الكتابة�كالتَّقليص�والإيجاز،�والاختصار،�وكلُّهـا��

��أشكالٌ�من�أشكال�الكتابة�اتَّفقت�في�مفهومها�العام،�واختلفت�في�دقائقها�وتفصيلاتها.

��وقد�يبدو�تعريفُ�المحدثين�لهذ�الشَّكل�من�التَّحرير�أقرب�إلـى�أذن�السـامع�وفهمـه���
لـي��بحكم�نوع�الأ لفاظ،�ونمط�التَّركيب،�فمن�تعريفاته�الشَّائعة:�"إعادةُ�صياغة�النَّص�الأص

صياغةً�جديدة،�في�عدد�أقلَّ�من�الكلمات�والعبارات�والجمل،�مع�المحافظة�علـى�جـوهر���
"(مدونة�صيد�الفوائد)النَّص�الأصلي،�والإبقاء�على�معانيه�وأفكاره�الأساسية
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علـى��نقـف���-�متقاربـة��عد�واحدا�من�تعريفات�كثيـرة�الذي�ي-�ومن�خلال�التَّعريف�
��والتي�يمكن�تفصيلها�في�الآتي:�الأركان�الأساس�لهذه�المهارة،

1�-�النَّص�الملخَّص�نص�أصل.�جديد�مولّد�من�نص

الملخَّص�قلَّة�الحجم�مقارنة�بالنَّص�الأصل.أهم�سمات��-�2

المحافظة�على�المعنى�العام�للنَّص،�وفكرته�الأساسية.�-�3

�ـ-�لا�شك�أن�صياغة�نص�جديد�بالمواصفات�السابقة،�على�قدر�من�الأهمية� ة�وبخاص
ريـر��لتَّحكما�يجعل�هذا�الشَّكل�من�أشكال�ا�-�في�مقامات�معينة،�وفي�إطار�شروط�محددة

��وتتعين�له�المناهي�والمحاذير،�وترتسم�له�خطواته�وإجراءاته.�قائما�على�قواعد�وضوابط

�ـ���يكتسـب�التَّلخـيص�أهم��أهمية�التَّلخيص�ودواعيه:��-�2 ه�يتـه�انطلاقـا�مـن�فائدت
إليه،�فليس�البسط�والتَّطويل�متاحا�دائما،�وليس�الاتِّساع�في�إطـلاق���ئُجِلْرورة�التي�تُوالض

فضـل���والتَّفصيل�في�مقامات�معلومة�وإذا�كان�لبسط�الكلام�الأحوال�كنا�في�كلّالكلام�مم
البيان�والإفهام،�ودفع�مظنَّة�الغموض�والإشكال،�كمـا�هـو�شـأن�تحريـر�محاضـر������
الاجتماعات�الرسمية،�والتَّقارير�التَّفصيلية،�ومحاضر�السماع�الأمنية؛�فإن�للاقتصاد�فـي��

،�بل�قد�تكون�مسلكا�لا�سـبيل��رورة�أفضال�لا�تنكرقوم�به�الضما�ت�على�الكلام�والاقتصار
وهو�ما�يمكن�الإشارة�إليه�في�عناصر�منها�ما�يتوجـه�إلـى�القـائم�إلـى�عمليـة�������دونه

ها�ما�يتوجه�إلى�العملية�نفسها.التَّلخيص،�ومن

2�-1�تُ�:اكتساب�مهارة�التَّركيز�والتقاط�المهمرة�لتلخـيص����كسب�العمليـات�المتكـر
بتلخـيص���في�التَّركيز،�وقد�تكون�البدايـةُ��على�الاستيعاب،�وقوةً�النُّصوص�صاحبها�قدرةً

فتتحـول���؛لتتنامى�باستمرار�تلك�القدرةُ�صيرة�فالمتوسطة�ثم�المطولةالق�صوص�المكتوبةالنُّ
مـا��عوبة،�ورب،�وقد�يبدو�الأمر�على�درجة�من�الصإلى�إمكانية�التَّلخيص�المباشر�للمسموع

بمئات�الشَّواهد�علـى���ولكن�الحقيقة�غير�ذلك،�فتاريخ�الكتابة�العربية�عامر�اعتقاد�استحالته
��نوادر�الرواية�والحفظ�من�أول�سماع،�أو�مـن�سـماعين�لنصـوص�مـن�المطـولات�����
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ا،�كما�أنَّها�حة�على�كلِّ�نـاكر�أو��كالقصائد�والخطب،�وهي�شهادات�لا�تكاد�تُحصر�عدج
للأمر،�وليس�ذلك�إلاَّ�قلَّة�الدربة،�والرضى�بالعجز،�ولـو�أن�المتكـون�يأخـذ�����بٍعمستص

وتحسـين�الإحاطـة����،يأخذ�في�زيادة�المـدة�ن،�ثم�يقدره�بالزمن�دقيقت�نفسه�بتلخيص�سماعٍ
ر�به�على�تلخيص�الحديث�الطَّويـل��قدلحصل�له�من�ذلك�تمكُّن�ي�بالموضوع�في�كلٍّ�مرة

تكون�في�تلخـيص���يحسن�أن�التي�إلى�البداية�ينبغي�الإشارةُ�هسطور�القليلة،�على�أنَّفي�ال
المكتوب،�وتمديد�طوله�في�كلِّ�مرة،�فإذا�تمكَّن�من�تلخيص�النُّصوص�المكتوبة�وجد�فـي��

تلخيص�الأحاديث�المسموعة�تمكُّنا�لا�يلبث�أن�يسهل�ويتيسر.

2�-2�على�الكتابة�ال�تدريب�مكثَّفة:�عملي�ي�الاسـتمرارفـي�عمليـات�تلخـيص�����ينم
ية�اسـتبدال�العبـارات���لغوي�يمكِّن�من�حر�اللُّغوية�على�اكتساب�رصيد�النُّصوص�القدرةَ

والمسلك�في�التَّمكُّن�من�هذه�المهـارة���ويلة�بألفاظ�مفردة�ذات�دلالة�واسعة،راكيب�الطّوالتّ
ني�المختلفة�للمفردات،�حتَّى�يسـهل�علـى���في�ذاتها،�كثرة�المطالعة،�والوقوف�على�المعا
فالمطَّلع�على�أساليب�الكتابة�العربيـة�فـي���المحرر�التَّعامل�بحرية�مع�الألفاظ�والتَّراكيب،�

استبدال�الجملـة:�أدرك�المسـاء�الرجـلَ.�بالفعـل:�أمسـى.�������هيمكن�عصورها�المختلفة
اسـتغلال��في�ذلك�لفعل:�تقاعد.�ووالاستعاضة�عن�الجملة:�أحيل�الموظَّف�على�التَّقاعد.�با

�ني�الألفاظ�في�سياقاتها�المختلفـة.�ه�كثرة�المطالعة،�ومتابعة�معاكسبللرصيد�اللُّغوي�الذي�تُ
�من�الثَّراء؛�كلَّما�كان�على�درجـة��غوي�للكاتب�على�قدرٍصيد�اللُّأنَّه�كلَّما�كان�الر�والقاعدةُ

تحقيـق�الاقتصـاد����ميسورا،�فإذا�استهدف�سهلا�النُّصوص�بسطا�وتفصيلا�عمن�التَّعامل�م
فـي�الكتابـة����انمشهور�نيمسلكال�كان�ذلك�ممكنا�أيضا�وكلا�،اختصارا�وتلخيصا�اللُّغوي
.قديما�وحديثا�العربية

2�-3�التَّلخيص�ضرورة�معرفية:�ة�ومهنيمخرجـا���ي�نـةتَّخذ�التَّلخيص�في�أحيانٍ�معي
فرط،�ووسيلة�مثلى�للتَّحكُّم�في�حجم�النُّصوص�موحيدا�لاستيعاب�النُّصوص�ذات�الطُّول�ال

حفظها�أو�فهم�مضامينها،�وهو�دأب�طلبة�الجامعات��ضبط�ن�منمن�خلال�تكييفها�بما�يمكِّ
بـل�إنَّنـا�وقفنـا�علـى�ملخَّصـات������والمعاهد�العليا،�وطلبة�سنوات�الامتحانات�الرسمية،�
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جاوزه،�ذلـك�أن�للمطـولات����وقدرا�يقارب�شهرة�الأصل�وربما�لمطولات�حازت�شهرةً
�وإدراك�دقـائق�العلـوم�والمعـارف�����علمية�حازتها�في�مقام�الشَّـرح�والتَّفصـيل،���مكانةٌ

�لمختصـرات�ا�اأموالإحاطة�بكلِّ�ماله�علاقة�بالمسائل�والقضايا،�وهي�دأب�المتخصصين،�
وإذا�كان��فضل�الاكتفاء�بمهمات�المسائل،�وضبط�رؤوس�المواضيع�وعيون�القضايا،فلها�

ا�فـي��ملجأ�مهني�تصبحأ�قد�فإنَّه�هذا�شأن�المختصرات�والتَّلخيصات�في�الأوساط�العلمية؛
ل�مسؤوليهم�برفع�تقارير�وافية�وغيـر��ب�فيها�الموظَّفطالَكثير�من�الحالات�التي�يبون�من�ق

حـداث��بـين�تشـعب�الأ��ف�ا.رفع�إلى�مستويات�أعلى�دوريمطولة،�تخفُّفا�من�الكثرة�التي�تُ
ومتابعـة���على�مجريات�الأحداث�والوقائع�وكثرتها،�وبين�وجوب�اطِّلاع�الدوائر�الرسمية

لـك�تلخـيص���مضامينافية�الوالأوضاع�العامة�والقطاعية�والأمنية�متابعة� �؛�ينتصـب�مس
ب�تؤمن�طبيعتـه�المعروفـة�باجتنـا���ويفي�بغرض�الإعلام،�،�اا�وظيفيمسلكا�كتابي�قاريرالتّ
يلا�فارقا�على�ا،�ودلا�نموذجيوظيفي�التَّلخيص�الذَّكي�حلا�ق،�ويصبحل�المفرط�والمرهوالطّ

�ـ�،اللُّغوية�في�رفع�تقاريرهم�العارضة�والدورية�قدرات�الموظَّفين هم�فـي��ويعكس�حرص
.ة�مهنية�نافعةتحقيق�أريحيوظيفي�متميز،�و�م�في�أداءهاكتساب�مهارة�التَّلخيص�رغبتَ

2�-4�لا�سـبيل�إلـى�تقييـد����لتغطية�نشاطات�مخصوصة:��التَّلخيص�مسلك�ضروري
مجريات�النَّشاطات�العلمية�والثَّقافية،�وما�يدور�في�المؤتمرات�الكبـرى،�ومـا�تتضـمنه����

فهو�الحلُّ�الأمثـل�لتجـاوز�الطُّـول�����ذلك،�إلاَّ�التَّلخيص�الدورات�التَّدريبية�المكثَّفة�وأمثالُ
المناقشات�والحوارات�والتَّعقيبات،�وهـو�وحـده�الكفيـل�بالاحتفـاظ�����الهائل�للمداخلات�و

بزبدتها،�والاستغناء�عما�ليس�فيه�كثير�فائدة.

وإذ�نورد�مثل�هذه�الدواعي�والمقتضيات�فإنَّها�ليست�على�سبيل�الحصر�بقدر�ما�فيهـا��
بات�مراحلـه��من�تنبيه�على�الاهتمام�بهذا�الفن�التَّحريري،�وبذل�الوسع�في�تـذليل�صـعو��

الـذَّاتي�����الأولى،�والص�صـيد�اللُّغـويبر�على�ذلك�من�خلال�الاستزادة�فـي�تنميـة�الر��
في�جانبه�النَّظري�قواعد�وإجراءات،�فهـو���لخيصوتوسيعه�بالمطالعة�الحرة،�فإذا�كان�التّ

��.ذكي�للرصيد�اللُّغوي،�وإجادة�لاستعماله�في�جانبه�التَّطبيقي�استغلالٌ
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الحياة�العامة�بما�تزخر�به�من�فعاليات�جماهيرية�واسـعة،�ومـا����د�أصبحت�تجاذباتلق
تحمله�في�طياتها�من�أسرار�وخبايا،�مدعاة�للمتابعة�الدائمة�والمراقبة�الواعيـة،�فالأفكـار���
الوافدة،�والمواقف�المتطرفة،�ومساعي�الاحتواء�والتَّوجيه�تجد�لنفسها�ضـمن�الفعاليـات���

�ـلَاهرة�والخفية،�وعلى�هوامشها�فرصة�مناسبة�لتمرير�الكثير�من�الرسائل�الظَّالعامة،�و م�كَ
حملت�المعرات�المنعقدة�تحت�غطاء�لتقيات�والتَّظاهأو�حتَّـى����لمي�،أو�ثقافي�أو�دعـوي

رياضي�أو�ترفيهي�ناهيك�عن�التَّجمعات�واللِّقاءات�ذات�الأغراض�السياسية،�من�أفكـار��
ولما�كان�تقييد�تفاصـيل�مجريـات�هـذه�����.وأغراض�غير�معلنة،�ورسائل�مبطَّنةخفية،�

بوصفه�يؤمن�المتابعـةَ��النَّشاطات�والفعاليات�متعذِّرا�في�كثير�من�الأحيان،�فإن�التَّلخيص�
ذلك�وتقييده.كلِّ�الوحيد�الآمن�لضبط��المنفذَ�الذَّكية�لمثل�هذه�الفعاليات،�يعد��

يتناول�هذا�العنصـر�الخطـوات�العمليـة�العامـة�����وخطواته:��مراحل�التَّلخيص�-�3
تشترك�فيها�النُّصوص�على�اختلاف�أنماطها�وأحجامهـا،�فقـد����للتَّلخيص،�وهي�خطواتٌ

كتابا�أو�بحثا�أكاديمي�صفحاتُيكون�النَّص�ـ�وقد�يكون�مقالةً�ه�بالعشراتا،�تُعد� ا�أو�أو�عرض
إلـى��هو�ما�يطرح�مسألة�نسبة�حجم�او�أو�عشرين�صفحة�صفحات�ا�من�عشرتقرير�لنَّص

لخيص.مة�للتّهابعد�استعراض�المراحل�الإجرائية�ال�النَّص�الأصل،�وسنعرض�لذلك

3�-1�وهي�قراءة�أُولى�يستهدف�بها�القارئ�الإحاطـة�بوجهـة���ة:�القراءة�الاستكشافي
ة�النَّصالعام�وإدراك�نسق�تسلسل�له،�والوقوف�على�الشَّكل�العام��بنائه،�وقد�يحتاج�الـنَّص

بحسب�طول�النَّص�وقصـرِه،�ثـم�بحسـب�����ثم�ثانية�وربما�أكثر�من�ذلكإلى�قراءة�أولى�
الإخباري�نمطه�وطبيعة�لُغته�ونوع�أفكاره،�فبين�النَّص،��والعلمـي،��فـروق���،والفلسـفي

قد�لا�يدركه�في�نص�،إخباري�واضحة،�وما�قد�يدركه�القارئ�في�نص��علمي��أو�فلسـفي
المضمون�العـام���النَّص؛�فإن�غاية�هذه�القراءة�هي�معرفةُ�ا�كان�أمروأي�منذ�الوهلة�الأولى

����للنَّص�وفكرته�العامة،�ثم�هي�تمهيد�لقراءة�من�نوعٍ�آخر.

��
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����يستهدف�الوقوف�على�ما�يدرك�بالقراءة�الاستكشافية:�تطبيق

�:تدينتدخُّل�للقبض�على�معالنَّص:��

�ـ�لوحـد�تابعة��،احلالسب�فرقة�الدرك�الوطنية�دوري�مرور�أثناء رق�ة�تـأمين�الطُّ
�الساحل�والمنافذ �وبتاريخ:�،ضمن�دائرة�الاختصاص�(الكورنيش)�بمدينة�تيبازة�باتِّجاه

ين�المـواطن��أحـد��نـا�استغاث�ب�مساء�21.00م،�وفي�حدود�الساعة�10�-07�-2019
�ـ�قد�أقر�أمامناو�سنة)�27الشَّاب�ع.�ب�(وهو��،القادمين�من�ولاية�سطيف �ه�حـالَ�بأنَّ

يقافـه��إأشـخاص،�قـاموا�ب��ثلاثة�احل�فوجئ�بالس�بالطَّريق�المحاذي�لكورنيشسيره�
�ـو�تهم،بحوز�تكان�)كينكاس(�اءبيض�ةسلحأوتهديده�ب حوب�تحت�التَّهديد�الشَّديد،�المص

خمسة�عشر�ألف�دينـار��ر�بيقد�ياستولوا�منه�على�مبلغ�مال�بالتَّعنيف�الجسدي�واللَّفظي
)�وحقيبة،�)د�ج15000جزائري�وهي�عبارة�عن�ألبسـة���استعمالٍ�بها�أغراض�،يومي

��.وهاتف�محمول�كرهاً�عنهوحقيبة�حمام،�

مـن���ضـحيةُ�همين�ومن�خلال�ما�أدلى�به�السير�هروب�المتَّ�ع�خطِّتتب�على�الفور�تمو
�ضـبطُ��تـم�ساعات�قليلة�حتَّى��ك،�وما�هي�إلاَّحدة�في�التَّحر،�شرع�عناصر�الوِأوصاف
وبحـوزتهم�� ،�مـن�ذوي�السـوابق،��عناصر�إجراميـة��)03(�ثلاثةهم�ن�أنَّوتبي�المعتدين،
كمـا���)والهاتف�المحمـول��ي،مالالالمبلغ��الحقيبة�وما�فيها�من�متاع(المسروقة��الأغراض

ال�اءبيضال�ةسلحالأ�بحوزة�أحدهمجدت�و)تداء،�وقد�ارتكاب�الاع�يف�ةتخدموالمس�)كينكاس
اعترفـوا�بارتكـاب���و�،بطوما�أسفر�عنه�الض�ضحية،أقوال�المن��كانهم�بما�مواجهتُتمت�
��،�وتمت�إحالتهم�على�الجهات�المختصة�لاستكمال�باقي�الإجراءات.الواقعة

يحيل�علـى�ثـلاث�أفكـار�����فالقراءة�الأولى�للنَّص�تُوقف�قارئه�على�مضمون�سريعٍ
ة،�هي:رئيسي��

علم�الدورية�بالحادث.�-�
لومات�حول�ملابسات�الحادث.عتجميع�الم�-�
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��.ينالتَّدخُّل�والقبض�على�المجرم�-�

تختلف�عن�سابقتها�في�كونها�تُنتج�تقسـيم�الـنَّص����هي�قراءةٌ�القراءة�المعمقة:�3�-2
م�عليها�الـنَّص��التي�يقو�المصطلحات�البؤرةالمستهدف�إلى�فقرات�وأفكار�جزئية،�وتعيين�

كلُّه،�واكتشاف�طبيعة�العلاقة�اللُّغوية�التي�تجمع�بين�أفكار�الـنَّص،�كـأن�تكـون�إيـراد�����
واقتراح�حلول.�أو�تكون�إيراد�أسبابٍ�والانتهـاء���أعراضوخلفيات،�ثم�استعراض�مظاهر�

أشـكال���تاريخي�لأحداث�معينة�أو�غير�ذلك�مـن��إلى�نتائج.�أو�اعتماد�تسلسلٍ�منطقي�أو
����.بناء�النُّصوص�وأنماط�صياغتها

وقد�تـم�تمييـزه���(�عليه�من�خلال�القراءة�المعمقة�يق�يستهدف�ما�يمكن�الوقوفتطب
��)بخطٍّ�سميك

:تدخُّل�للقبض�على�معتدين�النَّص��

�ـلوحدتابعة��احلالسب�فرقة�الدرك�الوطنية�دوري�مرور�أثناء �رق�والمنافـذ�ة�تأمين�الطُّ
-�07-�10وبتـاريخ:��،ختصاصالادائرة��ضمن�(الكورنيش)�بمدينة�تيبازة�ساحلباتِّجاه�ال
القـادمين�مـن����ينالمـواطن��أحد�نااستغاث�ب�مساء�)21.00(م،�وفي�حدود�الساعة�2019

بـالطَّريق��ه�حـال�سـيره���بأنَّ�قد�أقر�أمامناو�سنة)�27ولاية�سطيف�وهو�الشَّاب�ع.�ب�(
�ةسـلح�أيقافه�وتهديده�بإأشخاص،�قاموا�ب�)03(�ثةثلافوجئ�باحل�الس�المحاذي�لكورنيش

تحت�التَّهديد�الشَّديد،�المصحوب�بـالتَّعنيف�الجسـدي���و�تهم،بحوز�تكان�)كينكاس(�اءبيض
د�15000يقدر�بخمسة�عشر�ألف�دينار�جزائـري�(��يعلى�مبلغ�مالاستولوا�منه�واللَّفظي،�

وهـاتف��بسة�وحقيبة�حمـام،��استعمال�يومي،�وهي�عبارة�عن�أل�بها�أغراض�وحقيبة�)ج
��.كرهاً�عنه�محمول

مـن���ضحيةُما�أدلى�به�الهمين�ومن�خلال�سير�هروب�المتَّ�خطِّ�عتتب�على�الفور�تمو
�ضـبطُ��تـم�،�شرع�عناصر�الوِحدة�في�التَّحرك،�وما�هي�إلاَّ�ساعات�قليلة�حتَّـى��أوصاف
وبحـوزتهم�� ذوي�السـوابق،�،�مـن��عناصر�إجراميـة�)�03ثلاثة�(هم�ن�أنَّوتبي�،المعتدين
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كمـا���)والهاتف�المحمـول��ي،مالالالمبلغ��الحقيبة�وما�فيها�من�متاع(�الأغراض�المسروقة
��تـداء�ارتكـاب�الاع��يف�ةوالمستخدم�)كينكاس(ال�اءبيضال�ةسلحالأ�بحوزة�أحدهموجدت�
�ـ���ضحية،أقوال�المن��كانهم�بما�مواجهتُوقد�تمت� فـوا��اعترو�،بطوما�أسـفر�عنـه�الض

��لاستكمال�باقي�الإجراءات.�،�وتمت�إحالتهم�على�الجهات�المختصةبارتكاب�الواقعة

ة�أولاها�رافكأة�على�وقفنا�في�القراءة�الاستكشافيعام�:وريوهـذا��،�ة�بالحـادث�علم�الد
�المعمقة�توجـب�أن�يتضـمن���ةيعني�وجوب�حضور�هذه�الفكرة�في�التَّلخيص،�لكن�القراء

وريةع�مصدر�التَّلخيصبالهـاتف�أو�بالاتِّصـال����لم�يكـن�عـن�تبليـغٍ���إذ��بالحادث�لم�الد
كانت�الدورية�خلاله�في�عملها،�فيصنَّف�هـذا���إثر�حضور�ميدانيالشَّخصي�مثلا،�بل�كان�

ضمن�التَّقارير�الميدانية،�بينما�تُصنَّف�تقارير�أخرى�تـم�الإبـلاغ�عنهـا�����-�مثلا-�قرير�التَّ
��الحضور�الشَّخصي�ضمن�التَّقارير�المكتبية،�والفرق�واضح�بين�الحالتين.��بالهاتف�أو�

،�من�الضـروري��تجميع�المعلومات�حول�ملابسات�الحادثوفي�الفكرة�الثَّانية،�وهي:�
�يشير�التَّلخيص�إلى�أن�وإثر�حدوث�الاعتـداء�مباشـرة��المعلومات�كان�ميدانيا�عجمأن�،�
�كان�مباشراالتَّوفي�ذلك�إشارة�إلى�أن�أيضا،�وليس�تـدخُّلا�بعـد�حضـور�����دخُّل�الأمني

مكتبي،�وإعداد�محضر�سماع،�واتِّخاذ�إجراءات�التَّحري�والبحث،�والإبقاء�علـى�ملـف���
القضية�مفتوحا�لحين�القبض�على�الجناة،�والفرق�واضح�بين�مسارالتَّدخُّل،�وهو�الفـرق���ي

يشير�إليه�التَّلخيص،�ويتم�التَّقرير.���الذي�يجب�أن�قة�لنصإدراكه�بعد�القراءة�المعم��
إلـى�أن���التَّدخُّل�والقبض�على�الجنـاة،�يشـير�التَّلخـيص���وفي�الفكرة�الثَّالثة،�وهي:�

�فـوري��-�تدخُّلالقبض�على�الجناة�كان�فوريا،�وإثر�تدخُّلٍ�مباشر�وهو�ما�تؤمنه�الكلمات:�(
�واسـترجاع�الأغـراض��على�المجرمين��القبض�كما�يجدر�بالكاتب�الإشارة�إلى�ونحوها)

��التي�تدين�المعتدين.�وأسلحة�الجريمةالمسروقة،�

القراءةُ�المعمقة�نتيجةً�طبيعيـةً�تفـرز�انحيـاز�����تُولِّد�التَّخلُّص�من�روافد�النَّص:�3�-3
لمصـطلحات��بالكلمات�وا�الزوائد�التي�يمكن�التَّنازل�عنها�باعتبار�أهميتها�الثَّانوية،�مقارنةً
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والتي�حددت�معالم�كلٍّ�منهما�القراءةُ�المعمقة�السابقة،�فيتخلَّص�الـنَّص�مـن����الضرورية،
إلـخ،�ويكتفـي����الشَّرح�والتَّمثيل�والتَّكرار�والإحصائيات�والجداول�والأشكال�والخرائط...

فـإن���؛ص�نفسـه�طبيق�على�النَّوإذا�أردنا�التَّ�الذي�يبقي�مضمون�النَّص�قائما.بالضروري�
بارات�والألفاظ�المرشَّحة�للخروج�من�التَّلخيص�هي�تلك�الألفاظ�التي�لا�تخـدم�وجهـة���عال

،�وأفضل�طريقة�للإحاطة�بهـا�هـي�إحصـاء�الأقـلِّ�(الكلمـات������النَّص�الجديد�الملخَّص
والعبارات�البؤرة)�وما�بقي�بعد�ذلك�فهو�زوائد�لا�حاجة�للـنَّص�الملخَّـص�بهـا،�رغـم�����

وتفعيلا�للقـراءتين�الاستكشـافية����وتطبيقا�على�النَّص�نفسهرورتها�في�النَّص�الأصل،�ض
إبقـاء�لـروح����،والمعمقة�اللَّتين�تفرزان�الكلمات�والمصطلحات�التي�يجب�الإبقاء�عليهـا�

ونعيد�قراءتها�منفصلة�حتَّى�يتأسس�فـي�أذهاننـا����صلي؛�نقوم�بتمييز�خطِّ�كتابتهاالنَّص�الأ
��.مود�الأولي�للتَّلخيصالع

��تطبيق:�تدخُّل�للقبض�على�معتدين

�ـلوحدتابعة��احلالسب�فرقة�الدرك�الوطنية�دوري�مرور�أثناء �رق�والمنافـذ�ة�تأمين�الطُّ
-�07-�10ضمن�دائرة�الاختصاص،�وبتـاريخ:��(الكورنيش)�بمدينة�تيبازة�باتِّجاه�الساحل

القـادمين�مـن����ينالمـواطن��أحد�ناتغاث�باس�مساء�)21.00م،�وفي�حدود�الساعة�(2019
بـالطَّريق��ه�حـال�سـيره���بأنَّ�قد�أقر�أمامناو�سنة)�27ولاية�سطيف�وهو�الشَّاب�ع.�ب�(

�ةسـلح�أيقافه�وتهديده�بإأشخاص،�قاموا�ب�)03(�ثلاثةفوجئ�باحل�الس�المحاذي�لكورنيش
بـالتَّعنيف�الجسـدي���تحت�التَّهديد�الشَّديد،�المصحوب�و�تهم،بحوز�تكان�)كينكاس(�اءبيض

د�15000يقدر�بخمسة�عشر�ألف�دينار�جزائـري�(��يعلى�مبلغ�مالاستولوا�منه�واللَّفظي،�
وهـاتف��استعمال�يومي،�وهي�عبارة�عن�ألبسة�وحقيبة�حمـام،���بها�أغراض�وحقيبة�)ج

��.كرهاً�عنه�محمول

مـن���ضـحية�به�الما�أدلى�همين�ومن�خلال�المتَّ�سير�هروب�ع�خطِّتتب�على�الفور�تمو
�ضـبط��تـم�،�شرع�عناصر�الوحدة�في�التَّحرك،�وما�هي�إلا�ساعات�قليلة�حتَّـى��أوصاف
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الأغـراض��وبحـوزتهم�� ،،�من�ذوي�السوابقعناصر�إجراميةثلاثة�هم�ن�أنَّوتبي�،المعتدين
كمـا�وجـدت����)والهاتف�المحمـول��ي،مالالالمبلغ�الحقيبة�وما�فيها�من�متاع،�(�المسروقة
تداء،�وقد�تمـت��ارتكاب�الاع�يف�ةوالمستخدم�)كينكاس(ال�اءبيضال�ةسلحالأ�أحدهمبحوزة�

�بارتكاب�الواقعـة�اعترفوا�و�،بطوما�أسفر�عنه�الض�ضحية،أقوال�المن��كانمواجهتهم�بما�
��لاستكمال�باقي�الإجراءات.�وتمت�إحالتهم�على�الجهات�المختصة

تعد�هذه�الخطوة�آخر�الخطوات�العمليـة��لنَّماذج:�الإجراء�وا�الربط�بين�الفقرات:�3�-4
��جديد،�بالمواصفات�التي�تـم�ة�التي�تفضي�إلى�تشكيل�نصفي�بناء�التَّلخيص،�فهي�العملي
التَّعرض�لها�سابقا.�وفي�الأساليب�العربية�من�أدوات�الـربط�وحروفـه�مـا�لا�يعجـز�����

يه�صياغة،�ومما�جمعه�الدارسـون�للمبتـدئ���العارف،�فلا�يتمنَّع�عليه�تعبير،�ولا�تتعذَّر�عل
يكثر�دورانها�في�أحوال�معينة�نسوقها�هنا�لأخـذ�فكـرة�عمـا�����باراتٌعفي�تقنيات�الربط�

يمكن�للكاتب�أن�يستخدمه�من�ألفاظ�اللُّغة�في�مقام�التّركيب�بين�الجمل�والعبـارات،�علـى���
��أنّها�ليست�على�سبيل�الحصر،�وقد�يغني�عنها�غيرها.

��بطكلمات�الر��الغرض

��للإضافة
��

�ـمتساوي�الأهم�...و�من...�لاعليه،�بالإضافة�إلى،�كُو ة�ي
��إضافة،�أيضا�بالإضافة�إلى�ذلك،�ليس�هذا�فقط�بل...�كذلك.

في�غضـون���،بالعكس�،قيضعلى�النَّ�،ولكن�،من�غمبالر��ضادلإظهار�التَّ
�ـ،�هاإنّ�وإلاّ�،على�الجانب�الآخر،�بصرف�ذلك�،ذلك ��ينفي�ح

��،�هذا�من�جهة...�ومن�جهة�أخرىلا�يزال
��بالطَّريقة�نفسها،�بالمثل،�أيضا،�كـ.��شابهلإظهار�التَّ

بلْ�لإظهـار���ما،�على�الرغم�من،�لكن،�مع�ذلك�بالرغم،�إنّ��لإظهار�الاستثناءات
الإسهاب�في�فكرة�ما،�وهذا�هو،�في�الحقيقة�لتوضيح،�بكلمات�

��أخرى،�بتعبير�آخر.��
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عدبطُ�ويلبين�عبارات�التَّلخيص�بما�يح�الرالأو�ا�ومضـامينها�وترتيبه�فظ�أفكار�النَّص�
يضمن�بناء�سليم�التَّركيب�لنص�يفي�بروح�الموضوع�الأصل،�ويدفع�سوء�الفهم،�مـن���و

حل�التَّلخيص�وأدقِّ�خطواته،�فقد�ينجح�كاتب�التَّلخيص�في�تقسيم�الـنَّص،�وإدراك��أهم�مرا
طبيعة�أفكاره�وعددها،�واستخراج�المصطلحات�والألفاظ�البؤرة،�ولكنَّـه�إذا�لـم�يحسـن����

ج�النَّص�الملخَّـص��عمالها،�فقد�ينتُالربط�بالضروري�من�الحروف�والأدوات،�أو�أساء�است
،�مضطربا�في�معانيه،�غامضا�في�مضمونه،�فلا�يؤدي�الغـرض�الـذي���ركيكا�في�بنائه

أو�تحميلـه���لم�يقلـه���وضع�لأجله،�كما�قد�يسيء�إلى�صاحب�النَّص�حين�ينسب�إليه�قولٌ
أمام�مسـؤوليتين���-�وفي�هذه�المرحلة�تحديدا–لخيص�مسؤولية�فكرة�لم�يوردها،�وكاتب�التَّ

تقسيمها�وترتيبهـا.���الوقوف�على�أفكار�النَّص،�وحسنعلمية�معرفية�تحددها�جودةُ��أولهما
وثانيهما�أخلاقية�تضبطها�المحافظة�على�سلامة�القائل�أو�الكاتب�من�تبعـات�الملاحقـات���

��على�الأفكار�والمعتقدات.

لأن،�وتبعا�ذلك،�ونتيجة�لذلك،�بالتّـالي،�ولهـذا�(هـذه)������يجةتلإظهار�النّ
��الأسباب�(السبب)�ونتيجة�لذلك،�إذن،�بناء�عليه.

ابق،�فورا،�في�غضون�ذلك���تابعة�أو�التّلإظهار�المدلاحقا،�في�النّهاية،�التّالي،�الس
سالفا،�مسبقا،�في�آن�واحد،�بعد�ذلك،�ثم��بعد�ذلك،�وبالتّـالي��

��.منذ،�أحيانا
وللتوضيح،�على�سبيل�المثال،�مثلا،�فـي�حالـة�أخـرى������لإعطاء�المثال

لشرح،�على�وجه�الخصوص،�في�هـذه�الحالـة،�فـي�هـذا�����
��الموقف،�بخاصة�مثل.

في�الواقع،�بالتّأكيد،�إلى�حد�كبير،�مؤكّد،�في�الحقيقة،�فـي����أكيدللتَّ
��دون�شك��بلا�تحفّظ.�ر�الأكثر�أهمية،�حتماواقع�الأم

ختاما�بالنّتيجة��ت،�باختصار،�وخلاصة�الأمر�كما�أوضح��يص�أو�الاستنتاجلخللتَّ
��على�العموم.




�	ا����ّ�����
�د���	ا����
�	ا�����ّ��	

�

75 

وتوظيـف�الأدوات���سـاليب�وللوقوف�على�نماذج�من�طرائق�الربط�بين�العبارات�والأ
ونبقي�علـى�مـا����،ده�من�الزوائدجرالتَّطبيقي�الأول�فنُ�ستحضر�نموذج�النَّصوالحروف؛�ن

يقوم�به�النَّص�من�المصطلحات�والألفاظ�البارزة�في�النَّص،�ثم�نقوم�بعملية�الـربط�بينهـا���
��مستهدفين�بناء�النَّص�الملخَّص�الجديد.

)الفقرة�الأولى(استخلاص�الكلمات�البؤرة�من�النَّص��-�أ

��للقبض�على�معتدين�تطبيق:�تدخُّل

��احلالسب�فرقة�الدرك�الوطنية�دوري�مرور

������مدينة�تيبازة�(الكورنيش)

����ينالمواطن�أحد�نااستغاث�ب

����اءبيض�ةسلحأيقافه�وتهديده�بإأشخاص،�قاموا�بثلاثة�فوجئ�ب

����بها�أغراض�وحقيبة�يعلى�مبلغ�مال

��وهاتف�محمول

����:التَّجميع�باستخدام�أدوات�الربط�وألفاظه�-�ب

أحـد���ةاستغاث�إثرمدينة�تيبازة�(الكورنيش)��ساحلب�فرقة�الدرك�الوطنية�دوري�لتتدخَّ
لـح�أيقافه�وتهديده�بإأشخاص،�قاموا�بثلاثة�فوجئ�بالذي�أبلغنا�أنَّه�ين�المواطن �ـ�ةس اء�بيض
��أمواله�وأغراضه�وهاتفه.�وسلبوه
��)انيةالفقرة�الثَّ(استخلاص�الكلمات�البؤرة�من�النَّص��-�ج

����سير�هروب�ع�خطِّتتب�الفور�تم�علىو
��،��من�أوصاف�ضحيةما�أدلى�به�ال

المعتدين�ضبط�تم،����
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����الأغراض�المسروقةوبحوزتهم�
����اءبيضال�ةسلحالأ

��،�وتمت�إحالتهم�على�الجهات�المختصةبارتكاب�الواقعةاعترفوا�

����التَّجميع�باستخدام�أدوات�الربط�وألفاظه:�-�د
تـم�ضـبطهم���وات�الضـحية،��تصـريح��بناء�علـى�رية�للمعتدين�المتابعة�الفو�فكانت

أحيلـوا��واعترفوا�بما�نسب�إليهم،��وقدسلاح�الاعتداء،�ووبحوزتهم�الأغراض�المسروقة،�
��على�الجهات�المختصة.

نص�جديد،�أهـم�ركـائزه�هـي�����تتم�فيها�صياغةُ�وهي�مرحلةٌ�التَّلخيص:�كتابة�3�-4
الأول،�و�قد�تم�الربط�بينها�بحـروف�وأدوات���في�النَّصالعبارات�والمصطلحات�الأساس�

تحافظ�على�النَّسق�العام�للنَّص�الأصل،�متجنِّبا�في�ذلك�كلَّ�ما�قد�يحيـل�علـى�الطُّـول����
المملِّ،�أو�الخروج�عن�المضمون�العام�للنَّص،�أو�غير�ذلك�من�المظاهر�التي�تنقلب�على�

،�وتطبيقا�لهذا�الإجـراء�نـورد�هـذا�التَّجميـع�����عامةمضمون�النَّص�الأصل�أو�وجهته�ال
والربط�بينها�بـالحروف���يلها�بخطٍّ�سميك�في�النَّص�الأصلللعبارات�والألفاظ�التي�تم�تظل
وتوالأدوات�والألفاظ�التي�تؤد�،للنَّص�حافظ�على�مضمونه�العام،�علـى��ي�المعنى�الحقيقي

د�على�النَّص�الجديـد��فَدرك�القارئ�ما�وبخطٍّ�سميك�حتَّى�ي�أنَّنا�أفردنا�ألفاظ�الربط�بتمييزها
��.من�أدوات�الربط�وألفاظه

��

��

��

��
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��تدخُّل�للقبض�على�معتدين�النَّص�الملخَّص:

أحـد���ةاستغاث�إثرمدينة�تيبازة�(الكورنيش)��ساحلب�فرقة�الدرك�الوطنية�دوري�لتتدخَّ
لـح�أيقافه�وتهديده�بإموا�بأشخاص،�قاثلاثة�فوجئ�بالذي�أبلغنا�أنَّه�ين�المواطن �ـ�ةس اء�بيض
ات�تصـريح��بناء�علىالمتابعة�الفورية�للمعتدين��فكانتأمواله�وأغراضه�وهاتفه.��وسلبوه
اعترفـوا���وقـد�سلاح�الاعتداء،�وتم�ضبطهم�وبحوزتهم�الأغراض�المسروقة،�والضحية،�

��أحيلوا�على�الجهات�المختصة.وبما�نسب�إليهم،�

ضرورية�يتم�من�خلالها�تفقُّد�النَّص�الوليد�مـن���وهي�خطوةٌ�مراجعة�التَّلخيص:�3�-5
حيث�الشَّكل�في�مفرداته�وتراكيبه،�أو�انسجام�جمله�وفقراتـه،�ومـن�حيـث�المضـمون�����
بمراقبة�مدى�محافظة�الملخَّص�على�روح�الأصل،�وفكرته�العامة،�مـع�تعاهـد�جمـال����

الأسلوب�الذي�يعكس�الشَّخصية�المعرفيكاتب�التَّلخـيص�ة�لة�واللُّغويـ،�وي� ن�بحسـم� ع�راجِ
في�مدى�مطابقـة�المضـمون����ل�النَّص�الملخَّص�بالنَّص�الأصل،�فينظرلتَّلخيص�أن�يقابِا

للمضمون،�ويتابع�تسلسل�الأفكار،�ويعيد�النَّظر�في�مقدار�أهمية�ما�أبقى،�و�قلَّة�أهمية�مـا��
أقره�تلخيصا�للنَّص،�ووجهـه�إلـى����،أزال،�حتَّى�إذا�اطمأن�على�صلاحية�العمل�وجودته

��الوجهة�التي�عينت�له.

ا�لمزيـد�مـن�المكتسـبات����جمع(محاذير�صياغة�التَّلخيص):��فن�الإبقاء�والإبعاد�-�4
النَّظرية�لإجادة�التَّعامل�مع�فنِّيات�التَّلخيص،�وضبطا�لإجراءاته�وخطواتـه،�نـورد�هـذه����

�مليـة�تلخـيصٍ��عفـي�كـلِّ����هالخيص�استحضارالملاحظات�العامة�التي�يجدر�بكاتب�التَّ
عامـل��والحذر�من�الغفلة�عنها،�ذلك�أن�التَّعامل�مع�نص�لغوي�تقليصا�وتلخيصا�ليس�كالتَّ

�من�كيلٍ،�بل�هـي�عمليـةٌ���،�أو�كيلٌمن�وزنٍ�صماء�يستخلص�من�خلالها�وزنمع�مادة�
��ل�الكيف.��������بقدر�ما�تستند�إلى�عام�،عامل�الكمب�لا�تكتفي�دقيقةٌ

�عمليـةٌ��،تستهدف�نصا�ذا�طول�معين�لتُحوله�إلى�نـص�قصـير���ةًلا�شك�أن�عمليو
محكومة�باعتبارات�مختلفة،�منها�ما�يتعلَّق�بنمط�النَّص،�ومنها�ما�يتعلَّقُ�بحجمه،�ومنها�ما�
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رات�التَّلخيص�ودواعيه،�فالتَّلخيص�بهذه�الاعتبارات�ظاهرةٌيتعلَّق�بمبر��ة�ذات�خصوصـي
الإبقاء�والاستبعاد،�حتَّى�لا�يتحول�التَّلخـيص�إلـى�اقتطـاع�����ومحاذير�تفرضها�إجراءاتُ
ئةين�أقلُّ�سيما�الانحراف��وإبقاء�عشوائيل،�وربالأو�ن�حقيقته�عفيه�هو�ذهاب�روح�النَّص

تماما.

وحتَّى�يبقى�التَّلخيص�ن�انعكاسا�حقيقيعلـى�كاتـب�التَّلخـيص����ا�للنَّص�الأصل،�يتعي
الانتباه�لبعض�المحاذير،�والاحتياط�من�بعض�التَّجاوزات،�والتي�يمكن�استعراض�أهمهـا��

��في�الآتي:��

ينتبه�لها�كاتـب���من�المحاذير�التي�يجب�أنتجنُّب�التَّعديل�في�المادة�الملخَّصة:��4�-1
يحول�العلاقـة�بينـه�وبـين����التَّلخيص�هي�عدم�التَّصرف�في�مادة�النَّص�الأصل�تصرفا�

التَّلخيص�علاقة�مشابلا�علاقة�استلالٍ�هةا�يبقي�على�علاقة�الاستلال�المقصودة�من�،�ومم
التَّلخيص�قائمة�بين�النَّصين،�هو�الاحتفاظ�بالكلمات�المفاتيح�في�النَّص�الملخَّـص،�فهـي���

ف�التَّلخيص�يوجب�عـدم��الكفيلة�بإدراك�حقيقة�انسلال�نص�من�آخر،�كما�أن�إطلاق�وص
ين،�بخلاف�الأنمـاط�الأخـرى�لتقلـيص����تجاوالذي�يبقي�على�الارتباط�بين�النَّص�ز�الحد

ية�التَّعبير�عن�موضوع�الـنَّص��الذي�يمنح�فيه�المتصرف�لنفسه�حركالتَّصرف��النُّصوص
لفظ�من�ألفاظه.�الأصل�مع�عدم�استعمال�أي��

الس�تطبيق:�باعتماد�النَّص.ابق�نحاول�اجتناب�تعديلات�مفترضة�على�النَّص��

��تدخُّل�للقبض�على�معتدين�النَّص�الملخَّص:

أحـد���ةاستغاث�إثرمدينة�تيبازة�(الكورنيش)��ساحلب�فرقة�الدرك�الوطنية�دوري�تدخَّلت
لـح�أيقافه�وتهديده�بإأشخاص،�قاموا�بثلاثة�فوجئ�بالذي�أبلغنا�أنَّه�ين�المواطن �ـ�ةس اء�بيض
ات�تصـريح��بناء�علىالمتابعة�الفورية�للمعتدين��فكانتأمواله�وأغراضه�وهاتفه.��هوسلبو

اعترفـوا���وقـد�سلاح�الاعتداء،�وتم�ضبطهم�وبحوزتهم�الأغراض�المسروقة،�والضحية،�
��أحيلوا�على�الجهات�المختصة.وبما�نسب�إليهم،�
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�النَّفسية�التي�كـان�عليهـا����الحالة�-�مثلاً:�عدد�أفراد�فرقة�التَّدخُليجتنب�تضمين�النَّص
إبداء�التعاطف�والمشاعر�إزاء�الضحية...�ونحو�ذلك�ممـا�يطيـل�التَّلخـيص�����-�ةالضحي

��ولا�يضيف�شيئا�ضروريا.�من�كتابة�التَّقرير�أو�التَّلخيصويخرج�عن�الغاية�

4�-2�التَّمييز�بين�الأساسي�رورات�التـي�ينبغـي�علـى�كاتـب�����:�والثَّانويمن�الض
فريق�بـين��يستطيع�من�خلالهما�التَّ�هي�امتلاك�حس�معرفي�ولغوي،�لخيص�الانتباه�لها،التَّ

أي�،والأهم�ـ�:المهم� انوي�الـذي��بين�الأساسي�الذي�لا�يمكن�إغفاله�من�التَّلخيص،�وبين�الثَّ
عتتأثَّر�الفكرة�ال�يمكن�التَّنازل�عنه�من�دون�أنالأصل،�ولا�شك�ة�للنَّصام�شـيء���أن�أهم

وتطبيقا��الكلمات�المفاتيح�التي�تؤسس�فكرة�النَّص�وتوجه�دفَّته.�رصد�هنا،�هو�القدرة�على
من�النَّص�الثَّانوي�النَّموذج؛�فإن�الأصل�هو�مـا�أمكـن�التَّنـازل�عنـه�����لذلك�على�النَّص�

سطَّرة�هـي�أدوات��الألفاظ�والأدوات�المي�هو�ما�استبقته�ضرورة�التَّلخيص�وأما�والأساس
��.الربط

��تدخُّل�للقبض�على�معتدين�النَّص�الملخَّص:

أحد��ةاستغاث�إثر�مدينة�تيبازة�(الكورنيش)�ساحلب�فرقة�الدرك�الوطنية�دوري�تدخَّلت
�ـ�ةسلحأيقافه�وتهديده�بإأشخاص،�قاموا�بثلاثة�فوجئ�ب�الذي�أبلغنا�أنَّه�ينالمواطن �اءبيض
ات�تصـريح��بناء�على�المتابعة�الفورية�للمعتدين�فكانت.�هأمواله�وأغراضه�وهاتف�وسلبوه
اعترفـوا���وقد،�تم�ضبطهم�وبحوزتهم�الأغراض�المسروقة،�وسلاح�الاعتداءو،�الضحية

بما�نسب�إليهم،�وأحيلوا�على�الجهات�المختصة.

عوبات�التي�تواجه�كاتب�التَّلخيص�هي�من�الصالتَّعامل�مع�المصادر�والمراجع:��4�-3
مـة��لزِة�التَّعامل�مع�النَّصوص�التي�تقوم�بنيتها�العامة�على�الشَّواهد�ذات�المرجعية�المكيفي

�ـ�والأحاديث�النَّ�آنيةكالآيات�القر ا�لا�بوية،�والمواد�القانونية،�والمراسيم،�وما�أشبه�ذلـك�مم
ف�فيه،�والأنسب�في�التَّعامـل�مع�مثل�هذه�النُّصوص�هو�تضمين�التَّيمكن�التَّصر� يص�لخ

إلى�اعتماد�كاتب�النَّص�على�نصوص�الاستشهاد�دون�ذكرها،�كأن�يقول:�وقد�أيـد���إشارةً
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الكاتب�موقفه�بالنُّصوص�القانوني��ا�زاد�مـن�قـوة�رأي�ة�الواردة�في�الباب.�أو�يقول:�ومم
�ـ�سرده�لأكثر�الآيات�في�الموضوع.�؛تبالكا ل�اعتمـاد��وغير�ذلك�من�العبارات�التي�تنقُ

ة�الاقتباس�دون�ذكرها�تفصيلا.لى�مادالكاتب�ع
يرجع�الحكـم�فـي�هـذه����حجم�النَّص�الأصل:��ص�إلىنسبة�حجم�النَّص�الملخ4�-4�ّ

صا�مـن�نصـف�صـفحة����لب�فيه،�فنجد�ملخَّلخيص�وسياقه�الذي�طُالمسألة�إلى�طبيعة�التّ
)�300حة�دكتوراه�في�نحو�ثلاثمئـة�(�وأو�أطر�،رة�ماجستيرأسطر)�لمذك�10�ِّعشرة�(نحو
أسطر)�لمقالـة�علميـة�فـي�نحـو�������10عشرة�حة،�ونجد�ملخَّصا�بالحجم�نفسه�(نحوصف

)�صفحة،�ترسل�لمجلَّة�بغرض�النَّشر،�ونجد�مسؤولا�يطلـب�مـن�رؤسـاء����20عشرين�(
أسطر�لتقارير�قد�يكون�الواحد�منهـا��05صات�لا�تتجاوز�خمسة�(ة�ملخّمصالحه�الفرعي�(

ال�للمقارنة�بين�نسبة�النَّص�الملخَّص�في�لا�مج�هفي�خمس�صفحات�أو�نحوها،�وهكذا�فإنَّ
�ـ لكلِّ�حالة�ما�يناسبها،�ولا�عبرة�بتحديد�نسبة�مثالي�ة�الحالة�الأولى�والثَّانية�والثَّالثة،�ذلك�أن

بين�النَّص�الأصل�والنَّص�الملخَّص.����
مسلكا�يشكِّل�إتقان�التَّعامل�مع�علامات�الوقف�التَّرقيم:�مراعاة�علامات�الوقف/��4�-5

مهما�لكاتب�التَّلخيص�في�اتِّجاه�ضبط�معالم�النَّص،�وتحديد�أفكـاره�مـن�خـلال�حـدود�����
�بعلامات�التَّرقيم،�سـي�القدرة�على�ضبط�النَّص�إن�عين�علـى�اختيـار�أدوات���الفقرات،�ثم

نة�للكلمات�المفـا�الرتيح�بط�وحروفه�في�النَّص�الملخَّص�بعد�تعيين�الأفكار�الجزئية�المتضم
لـة�والنُّقطتـين����درك�كاتب�التَّلخيص�مواضع�النّوحين�ي قطة�والفاصلة�المنقوطـة�والفاص

����المتعامدتين�وغيرها،�فإنَّه�يدرك�من�خلال�ذلك�طبيعة�العلاقات�بين�الجمـل�فـي�الـنَّص
��ة�في�الملخَّص.طريقة�الربط�بين�الأفكار�الجزئي�الأصل،�ومن�ثم�معرفةُ

باع�الخطوات�السالفة،�وأخذا�بالمحاذير�المشار�إليها؛�لخّـص��باتِّ�تطبيقات�تدريبية:�-�5
مع�اعتماد�مبدأ�التّقييم�الـذّاتي�فـي����قا�للخطوات�المدروسة�في�التّكوينوفة�الآتي�النّصوص

ص�الأول�بثلاثـة�أخطـاء���الـنَّ��تلخيصحساب�عدد�الأخطاء�وتقييمها؛�بحيث�يسمح�فيها�
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ن�بـالوقوع��،�أما�تلخيص�النّص�الثّالث؛�فلا�يسمح�للمتكـو�النّص�الثّاني�بخطأينتلخيص�و
في�أي�خطأ�من�الأخطاء؟

ل:�النَّصالأو����
��إحباط�محاولة�هجرة�غير�شرعية

لـف���،حركة�الأشخاص�إثر�متابعة وتأمين�الساحل�التَّابع�لإقليم�منطقة�تنس�بولاية�الش
)�لـيلا،�وهـو���10ساعة�العاشـرة�(�غير�عادية�بداية�من�ال�لاحظت�إحدى�الوحدات�حركةً

)�فجـرا�مـن���02الأمر�الذي�استدعى�تكثيف�عمليات�المراقبة،�وفي�حدود�الساعة�الثانية�(
�التُّـراب��لمغـادرة��محاولات�)03إحباط�ثلاث�(�حدة�منم،�تمكَّنت�الو2020ِ-�09-�19يوم�

�قـوارب��)07وحجـزت�سـبعة�(���ساحل�تـنس��من�انطلاقا�شرعية�غير�بطريقة�الوطني
كات�زةمجهة�كانت�بمحرالقبض�على�خمسـة�(��للإبحار�معد�ي،�وتمرعناصـر��05الس�(

بــ���قدرت�مالية�مبالغ�حجز�العمليات�هذه�خلال�كما�تم�.تحترف�هذا�النَّشاط�غير�القانوني
�كانـت��)€1000أورو�(�وألـف��دج)7200.00(��سبعمئة�وعشرين�ألف�دينار�جزائـري�

مصادرةُ�ستَّة�وخمسـين���تالقانونية،�كما�تم�غير�الرحلات�هذه�ومعدات�الموقوفين�بحوزة
)56(�ة�الاتِّجاهات،�لتحديد�وبوصلات�بنزين،�دلوترات�وعدإيـداع������س�للنَّجـاة،�وقـد�تـم

��.المعنيين�الحجز�في�انتظار�إحالتهم�على�الجهات�المختصة
��ية�أدلَّتهاها�ومدى�حجضبطُ�:الجريمة�الإلكترونية�:الثّاني�النَّص

يعتمد�ضبط�الجريمة�وإثباتها�في�المقام�الأول�على�جمع�الأدلَّة�التـي�حـدد�المشـرع����
وسائل�إثباتها�على�سبيل�الحصر،�وذلك�لما�فيها�من�مساس�بحريـة�الأفـراد�وحقـوقهم����

تجميعها�عن�تلـك�التـي�اعتـرف�لهـا�����ة،�فلا�يجوز�أن�تخرج�الأدلّالأساسي�ة�التي�يتم�-
ة،�و�تتمثَّل�في�وسائل�الإثبات�الأساس،�وفـي�المعاينـة�والخبـرة����القيمة�القانونيالمشرع�ب

والتَّفتيش،�وضبط�الأشياء�المتعلِّقة�بالجريمة،�أما�غيرها�من�وسائل�الإثبات،�كالاسـتجواب��
ا�كنَّـا���إجراءات�التَّحقيق�وجمع�الأدلَّةة�من�والمواجهة�وسماع�الشُّهود،�فهي�مرحلة�تاليولم
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ة،�وما�يتبـع�ذلـك�مـن����ة�وما�تثيره�من�مشكلات�إجرائيد�تناول�الجريمة�المعلوماتيبصد
ة�التي�يثيرها�إثبـاتُ�هـذه�الجـرائم�دون�غيرهـا�مـن�الإجـراءات�������المشكلات�القانوني

كالاستجواب�والمواجهة�وسماع�الشُّهود،�لأن�هذه�الأخيرة�تتم�في�مواجهـة�البشـر،�أمـا����
ة�محلُّها�الأشياء�لا�الأفراد،�وهو�ما�يهمنا�فـي��فتيش�فهي�إجراءاتٌ�فنِّيالمعاينة�والخبرة�والتَّ

ية�المخرجات�الإلكترونيجهذا�الموضوع،�فتثور�مشكلة�مدى�حفـي���ة�في�الإثبات�الجنائي
�ـ�� ع�بـين�مخرجـات�ورقية�هذه�الحالات،�فللمخرجات�الإلكترونية�أنواع�مختلفة،�إذ�تتنو

لة�على�الأوعيـة�الممغنطـة�كالأشـرطة����ة،�وهي�ومخرجات�لا�ورقيالمعلومات�المسج
والأقراص�المرنة،�والقرص�الصلب،�وغيرها�من�الأوعية�التي�أصـبحت�فـي�تطـور����
مستمر�وأصبحت�تتميز�بسعات�كبيرة�للتَّخزين،�لتواجهنا�مشكلة�كبيرةٌ�تتعلَّـق�بصـعوبة���

رة،�ذلك�لأنَّنـا�نتعامـل�مـع�بيئـة�����الصوالمحرر�وصورته،�أو�بين�الأصل�والتَّمييز�بين�
موز�والأرقامبضة�تعمل�بالنّإلكترونيا�يسـتحيل�معـه�تطبيـق����وهو�م�ات�والذبذبات�والر

��ة.ة�بالمحررات�العرفيصالقواعد�الخا

��النَّص�الثَّالث:

ة�تدخُّل�لتفكيك�عصابة�إجراميةتقرير�حول�عملي��

الشَّـكاوى���-�الوطني�ركابعة�لقيادة�الدل�التَّدخُّفصيلة�الأمن�والتَّنحن�رئيس�-�إثر�تلقينا�
أحـد���العديدة�من�المواطنين�المقيمين�والمسافرين�من�اعتداءات�عصابة�حي�(الكـروش)�

�)�سـاكن�7000،�والذي�يأوي�نحو�سبعة�آلاف�(شرق�العاصمة�قصديريةأخطر�الأحياء�ال
نسـتهدف���ام�بإنزال�سـري�يققررنا�الالعديد�من�المسبوقين�في�قضايا�الإجرام،�يأوي�إليه�و
��.والحد�من�اعتداءاتهم�عناصر�إجرامية�مطلوبة�به

�مقـر��ومـن��م2008-�12-�22من�يوم�الأحـد���العاشرة�صباحا)�10.00(�عند�الساعة
الكتيبة�الإقليمية�للدنسـيق�مـع�الفـرق����بالتَّو�العاصمة�الجزائروبية�شرق�رك�الوطني�بالر

�ابعـة�للمجموعـة�الولائيـة���ل�التَّدخُّأفراد�فصيلة�الأمن�والتَّ�انطلق�،ابعة�للكتيبةالإقليمية�التَّ
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تلقَّـى�تفاصـيل����)يسـر�(اعتماد�مخطط�أمنـي��ب�غايةالواقع�بالر�القصديري�الحي�باتِّجاه
وحرص��)اعقةالصـ�(مين�بمدع�،ةدركيا�من�الفرق�الإقليمي�)80ون�(ثمان�حوالي�تعليماته

الرائد�قائد�الكتيبة�الإقليمية�للدحلِّويبة�على�ضرورة�التَّرك�بالررامة�واليقظـة�عنـد���ي�بالص
محذِّرا�أفـراد�الكتيبـة�مـن�خطـورة������،ستفزازاتعلى�الا�دوعدم�الر�،تفتيش�الأشخاص

��الشَّديدة.المجرمين�وعدوانيتهم�

�ودختمبعـد��للمداهمـة،���المجرمون�نى�لا�يتفطَّمن�جهة�ولاية�بومرداس�حتَّ�ل�الحي
�أفراد�الكتيبـة�عبـر�التَّقاطعـات���ة�محاولة�فرار،�وانتشر�إحباط�أيوتطويق�جميع�المداخل�

الرا�ئيسية�للحيـ�شديدة�أثار�حالة�استنفارٍ�مم� سـارعوا��وقـد���لمنحـرف،�باب�اوسط�الشَّ
�ـلإعلام�بقية�العناصر�الإجراميـة�لأخـذ�احتياطـاتهم�����الةقَّستخدام�هواتفهم�النَّلا أو��اإفلات

وقد�انتهت�عملية�التَّدخُّل�بالقبض�على�معظم�،�بالتَّخلُّص�من�الممنوعات�أو�أدوات�الجرائم
�)5(ريق�الوطني�رقم�الاعتداءات�على�مستعملي�الطَّب�معروفةبكة�الإجرامية�الالشَّعناصر�
أحـد���بعد�أن�تم�القبض�في�مداهمة�سابقة�على�والسرقة،�لاح�الأبيضبالس�ذي�للحيالمحا
تنتهي�عمليـة��و�.جن�على�خلفية�هذه�الاعتداءاتفي�الس�هم�يقبعون�الآنفردا�من�)11عشر�(

توقيـف�أحـد�أخطـر�المجـرمين�����)�ب12.00عند�حدود�الساعة�الثَّانية�عشـرة�(��مشيطالتَّ
يـة�مـن�الكيـف����حجز�أسلحة�بيضـاء،�وكم�و�شرسة�د�ملاحقة�بع�)جبـ(س.المعروف�
�وضـع��حقيق�وتعريف�هويته،�تـم�مشتبها�للتَّ�)56(�ستَّة�وخمسين�فردا�وإخضاع�،المعالج
�)53(�ثلاثـة�وخمسـين���حقيق�فـي�حالـة��ما�يجري�التَّ�ظر،�فيمنهم�تحت�النَّ�)03(�ثلاثة
يبة�الـذين�عـادوا�إلـى�مـواقعهم�����ين،�ولم�تسجل�أيةُ�إصابة�في�صفوف�أفراد�الكتخرالآ

��سالمين.

يعد�الـتَّحكُّم�فـي�تقنيـات�التّحريـر������تقنيات�التّحرير�الإداري�باللغة�العربية:�-�سابعا
بالنّسبة�لمستخدمي�الإدارة�عموما�والأجهزة�الأمنية�على�وجه�الخصوص،�مـن�الأمـور���

زيع�المعلومات�علـى�مسـتوى���الضرورية؛�لِما�لها�من�دور�في�تنظيم�عملية�الكتابة�وتو
الوثيقة�المستهدفة�بالتّحرير،�إلى�جانب�توحيد�منهجية�الكتابة�على�مستوى�المؤسسة.�وهنـا��
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وإن�كانت�معظم�المؤسسات�العمومية�بما�فيها�مؤسسات�الدرك�الوطني�تتعامل�بما�يسمى�
ا؛�لأسـباب�تنظيميـة���)�في�تحرير�معظم�الوثائق�الصادرة�عنهles Formulairesالنّماذج�(

فإن�هذا�لا�يمنع�ضرورة�التّحكم�في�تقنيات�التّحرير،�من�باب�أن�النّماذج�ليست�كلّها�ممـا��
يغطّي�حاجات�المستخدمين�الإداريين:�كالطّلبات،�والتّعهدات�وبعض�التّقـارير�الخاصـة���

سيسـية،�والملتقيـات���بالأنشطة�الميدانية،�أو�الاجتماعات�الرسمية�أو�تنظـيم�الأيـام�التّح��
الوطنية�أو�الدولية�وكذا�المجلاّت�الخاصة،�إلى�جانب�أن�الحيـاة�اليوميـة�قـد�تسـتدعي�����
تحرير�بعض�الوثائق�الضرورية:�كالرسائل،�والسير�الذّاتية،�والطّلبـات�وغيرهـا�مـن����

م�فـي�الأدوات�التـي���الوثائق�الخاصة.�وهنا�يقْصد�بتقنيات�التّحرير�الإداري�تحديدا،�التَّحكُّ
)�في�تحرير�الوثائق�الإداريـة�باللّغـة���Wordتتيحها�برامج�الكتابة�أو�تحرير�النّصوص�(

العربية،�بدءا�بتخطيط�الصفحة�وانتهاء�بالتّرقيم:�لتشمل:�تخطيط�الصفحة،�وتنسيق�الخـطّ��
��وضبط�الفقرات�وأخيرا�طريقة�توزيع�المعلومات�داخلها:

يقْصد�بتخطيط�الصفحة�في�عملية�التّحرير��):Mise en pageتخطيط�الصفحة�(�-�1
الإداري�تحديد�الإطار�المخصص�للكتابة�من�خلال�ضبط�مسافة�الحواشي،�واتّجاه�الورقة�

)�المعتمـدة�فـي���colonnesوعدد�الأعمـدة�(�)�...� A4،A3(عمودي�أو�أفقي)�وحجمها�(
لـها����التّحرير�أو�الكتابة،�وغيرها�من�الأمور�المتعلِّقة� لـها�أو�فص بتنظيم�الصـفحة:�كوص

��والخلفية،�واللون�والإطار.

يتم�عادة�في�الوثائق�الإدارية�ضبط�الحواشي�على�):�margesضبط�الحواشي�(�1�-1
سم)�للجهات�الأربع؛�باعتبارها�المسـافة��2.5سم)�أو��(2المسافة�العادية،�أو�اختيار�مسافة�(

��ضل�من�حيث�الشّكل.التي�تمنح�للصفحة�مساحة�أكبر،�وتناسقا�أف
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��
يتيح�برنامج�تحرير�النّصـوص�ضـمن���):�orientationضبط�اتّجاه�الورقة�(�1�-2

��برامج�الكتابة�وضعيتين�اثنتين�لضبط�اتّجاه�الورقة�إحداهما�بشـكل�عمـودي�)Portrait�(
)�والأخرى�بشكل�أفقيPaysageلمختلف�الوثـائق���ة�عموديعادة�تخصيص�وضعي�يتم�.(

حين�يتم�تخصيص�وضعية�أفقي�للشّهادات�(شهادة�علميـة�شـهادة�مهنيـة����الإدارية،�في�
شهادة�مشاركة،�شهادة�تقدير...�إلخ)�أو�الجداول�التي�يتجاوز�عرضها�عـرض�الصـفحة���

��المخصصة�للكتابة.
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يعطي�كذلك�برنامج�تحرير�النّصوص�في�بـرامج��):�tailleالورقة�(�ضبط�حجم�1�-3
)�لكن�الذي�يتناسب�مـن�هـذه���...� A4،A3حجم�الورقة�(الكتابة�عدة�خيارات�في�ضبط�

)�باعتباره�يمنح�للصفحة�طولا�متناسـقا��A4الأحجام�مع�طبيعة�الوثائق�الإدارية�هو�حجم�(
سـم)��29سـم)�للعـرض�و(��21من�حيث�الشّكل�(مناسبة�الطّول�للعرض)�وهي�مسافة�(

��للطّول.
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��
النّصوص�كذلك�عـدة��يعطي�برنامج�تحرير��):colonnesضبط�عدد�الأعمدة�(�1�-4

خيارات�في�ضبط�عدد�الأعمدة�التي�يمكن�اعتمادها�في�تحرير�النّصوص،�ولكن�الخيـار��
����ة،�هو�الخيار�الأول�أو�خيـار�العمـود�الأحـاديالذي�يتناسب�مع�معظم�الوثائق�الإداري

)Un��)ة�الخيارات�بما�فيها�خيار�العمـود�المـزدوج�م�بقيمع�إمكانية�أن�تُستخد�(Deuxأو��(
)�في�تحرير�المقالات�أو�تصـفيف�المجـلاّت�الخاصـة،�وكـذا�بعـض������Troisلثّلاثي�(ا

��المنشورات�الخاصة�بالقرارات�والمراسيم�التّنظيمية.
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يعد�تنسيق�الخطّ�بالنّسبة�لعملية�الكتابة�أو�التّحرير�بصـفة���):Policeتنسيق�الخطّ�(�-�2
رير�الوثائق�الإدارية�أكثر�أهمية�من�عامة،�من�الأمور�الضرورية�أو�المهمة؛�وهو�في�تح

غيرها�من�الوثائق؛�باعتباره�يؤدي�دورا�مهما�في�تنظيم�عملية�الكتابة،�والمحافظـة�علـى���
تناسق�الخطّ،�وتوحيد�منهجية�الكتابة�على�مستوى�المؤسسة�كعمـل�تنظيمـي.�وينـدرج����

عروف�على�برنامج�مفهوم�عملية�تنسيق�الخطّ،�تحديد�نوع�الخطّ�وحجمه�كما�هو�م�نضم
الكتابة�أو�تحرير�النّصوص؛�حيث�يفضل�في�تنسيق�الخـطّ�بالنّسـبة�لتحريـر�الوثـائق�����

)�14)�بحجـم�(�Simplified Arabicالإدارية�باللغة�العربية،�اختيار�خطّ�عربي�مبسـط�(�
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)�للحواشي،�أو�أي�نوع�آخر�من�أنواع�الخطوط�الأخـرى�التـي�يتضـمنها����12للمتن�و(
ر�النّصوص،�بشرط�أن�لا�يطرح�مشكلة�صعوبة�القراءة،�أو�عـدم�تحمـل���برنامج�تحري

��الضبط�بالشّكل�أو�الحركات.

��
يقْصد�بضبط�الفقرات�في�عملية�التّحرير�بصـفة���):Paragrapheضبط�الفقرات�(�-�3

سم)�واتّجاه�الكتابة�(من�اليمـين��1عامة،�احترم�قواعد�كتابتها�وهي:�احترام�مسافة�البداية�(
)�Justifierسم)�مع�ضـبط�(�1.15اليسار�بالنّسبة�للغة�العربية)�والمسافة�بين�الأسطر�(إلى�

��الأسطر�من�جهة�اليسار،�وفقا�لما�يتم�توضيحه�في�النّماذج�الآتية:
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تأخذ�المعلومات�الخاصة�بالوثائق�الإداريـة/�الصـادرة�عـن�����توزيع�المعلومات:�-�4
سبة�للورقة�أو�صفحة�الكتابة؛�حفاظا�على�الـنّمط�الموحـد���جهات�رسمية�موضعا�ثابتا�بالنّ

�����.الـذي�يقتضـيه�العمـل�الإداري�في�إصدار�هذه�الوثائق،�أو�احتراما�للعمل�التّنظيمـي
وتتوزع�هذه�المعلومات�التي�تشمل�التّرويسة�والتّاريخ،�ورقم�الوثيقة�فـي�المراسـلات�أو���

الإدارية،�والختم�والإمضاء،�حسب�وظيفتهـا�أو��الشّهادات�الإدارية،�والعنوان�والمعلومات�
��طبيعة�الوثيقة�وفقا�لما�يلي:

اسـم�البلـد���هي�التي�تتضمن�بدورها�المعلومات�الرأسية�بما�فيهـا��التّرويسة:��4�-1
الوصية،�والمؤسسة�الأم�إلى�جانب�المؤسسة�الفرعيـة�الصـادرة�عنهـا�هـذه����� والوزارة

الذي�تعتمده�أو�تتبنّاه.�وتأخـذ�التّرويسـة�بـدورها�فـي�����)�Le logoالوثيقة،�مع�الشّعار�(
الوثائق�الإدارية�عدة�أشكال،�فمنها�التي�تتضمن�اسم�البلد�موسطا،�وبقية�المعلومات،�بمـا��

الوصية،�والمؤسسة�الأم�والمؤسسة�أو�المؤسسات�الفرعية�الصـادرة�عنهـا��� فيها�الوزارة
بل�الشّعار�في�جهة�اليسار.�ومنها�التي�تتضمن�جميـع��هذه�الوثيقة،�إلى�جهة�اليمين�في�مقا

هذه�المعلومات�موسطة�إلى�جانب�الشّعار�على�جهة�اليمين�واليسار،�ومنها�التي�تتضـمن��
��هذه�المعلومات�بما�يقابلها�باللغة�الأجنبية�مع�الشّعار�موسطا،�كما�توضحه�النّماذج�الآتية:

��

��
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��
د�عادة�التّاريخ�ورقم�الوثيقة�في�المراسلات�الإداريـة��يرِالتّاريخ�ورقم�الوثيقـة:���4�-2

والشّهادات�العلمية،�ويكون�موضعهما�بالتّحديد�إلى�جهة�اليسار�تحت�التّرويسة�مباشـرة،��
��بمسافة�أو�مسافتين.�كما�هو�في�النّموذج:

��
يرِد�كذلك�اسم�المرسل�والمرسل�إليه�فـي�المراسـلات����المرسل�والمرسل�إليه:�4�-3
دارية�والدعوات�الرسمية،�تحتّ�التّاريخ�مباشرة�بكتابة�المرسـل�إلـى�جهـة�اليمـين�����الإ

والمرسل�إليه�إلى�جهة�اليسار،�بنفس�الخطّ�المعتمد�في�تحرير�الوثيقة،�وبخـطّ�ثخـين�أو���
)�ليتمكّن�المرسل�من�طي�الرسالة�أو�الدعوة�عند�حدود�المعلومـات�التـي���Grasعريض�(
��صالها�إلى�المرسل�إليه،�حفاظا�على�الأمانة�أو�السرية.تمكّن�من�إي
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��
يرِد�العنوان�في�معظم�الوثائق�الإدارية�موسطا�مكتوبا�بـنفس�الخـطّ����العنـوان:��4�-4

المعتمد�في�تحرير�الوثيقة،�حفاظا�على�تناسق�خطّ�الكتابة،�وبخـطّ�ثخـين�أو�عـريض����
)Grasهار�طبيعتهـا�دون�عنـاء�قـراءة�جميـع�����)�إبرازا�لدوره�بالنّسبة�للوثيقة�وهو�إظ

��المعلومات�الواردة�فيها.

��
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يأخذ�تحرير�المعلومات�في�الوثائق�الإدارية�أو�الصادرة�عن��تحرير�المعلومات:�4�-5
�جهات�رسمية،�ثلاثة�أشكال�مختلفة؛�حيث�ترد�كتابتها�بشكل�أفقي،�كمـا�فـي:�الرسـائل���

إلخ،�أو�عمودي�كما�فـي:�وثـائق�الحالـة����والطّلبات،�والدعوات�وشهادات�المشاركة�...
المدنية�والتّقارير،�والشّكاوى،�والتّصريحات�وغيرها�من�الوثائق،�أو�تتم�المزاوجـة�بـين���
الأفقي�والعمودي�في�تحريرها��كما�في�تقارير�الأنشطة�أو�الأعمال�الميدانيـة،�وتقـارير���

��لاثة�الآتية:الاجتماعات�الرسمية�كما�هو�ممثّل�له�بالنّماذج�الثّ

��

��
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��
تسلتزم�عادة�بعـض�الوثـائق����إدراج�الجداول�والصور�والأشكال�والرسومات:�4�-6

الإدارية/�كالتّقارير�المالية/�تقارير�الاجتماعات�الرسمية/�الأنشـطة�الميدانيـة/�التّقـارير����
الخاصة�بمتابعة�الأعمال�وتقييمها،�وكذا�بعـض�المراسـلات�الإداريـة،�إدراج�بعـض�����

لجداول�الإحصائية،�أو�الصور�التّوضيحية،�أو�الأشكال�الهندسـية،�أو�الرسـوم�البيانيـة����ا
(أعمدة،�منحنيات،�دوائر�نسبية).�وهنا�تستلزم�عملية�التّحريـر�إدراج�هـذا�النّـوع�مـن�����
المرفَقات�بعد�النّص�مباشرة�موسطا،�مع�الإشارة�إلى�موضوعه�فـي�الأعلـى��ضـمن����

مساحة�المخصصة�للكتابة.�ويفضل�في�الجداول�الإحصائية�والأشكال�مساحة�لا�تتجاوز�ال
)�حفاظا�علـى�شـكلها���Imageالهندسية،�والرسومات�البيانية،�نسخها�على�شكل�صورة�(

الطّبيعي،�عند�إعادة�ضبط�تخطيط�الصفحة�على�مساحة�أقلّ،�كما�يتم�توضيحه�بالنّمـاذج��
��الآتية:
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��
4�-7�ة:إدراج�الحواشي�السيـة�إدراج�حـواشٍ����فلتستلزم�عادة�بعض�الوثائق�الإداري

سفلية؛�للتّوضيح�أو�التّعليق�أو�التّوثيق،�ويتم�في�هذه�الحالة�الاستعانة�بالنّافذة�المخصصـة��
)�لإضافة�حاشية�سفلية،�تكون�إما�على�شكل�توثيق/�شّرح/�Référencesلإدراج�مراجع�(

نّص�رقم�من�الأرقـام�الإحاليـة،�أو�علامـة�مـن�����توضيح/�تعليق،�يحيل�عليها�ضمن�ال
علامات�الخاصة�بالشّرح/�التّوضيح/�التّعليق.�وتأخذ�هذه�الحواشي�بدورها�فـي�عمليـة���ال

توزيع�المعلومات�على�الورقة�أو�صفحة�الكتابة،�موضع�الهـامش�السـفلي؛�أي�أسـفل����
��الصفحة،�كما�هو�ممثّل�لها�بالنّموذجين�الآتيين:
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يتم�اللجوء�في�الوثائق�الإدارية�إلى�تقنية�التّرقيم،�في�الوثـائق��الصفحات:��ترقيم�4�-8
التي�يتجاوز�عدد�صفحاتها�أكثر�من�صفحة.�ويرد�هنا�الرقم�كذلك�موسـطا�فـي�أسـفل����

��الصفحة،�لتبيين�رتبة�كلّ�صفحة�على�حدة،�كما�هو�ممثّل�له�بالنّموذج�الآتي:

��
والإمضاء�في�الوثائق�الإدارية�أو�الصـادرة�عـن���يرِد�الختم��الختم�والإمضاء:�4�-9

جهات�رسمية�في�الأخير�إلى�جهة�اليسار،�بعد�تحرير�المعلومات�كاملة،�وهذا�تمييزا�لـه��
�عن�العناصر�الأساسية�للوثيقة�الإدارية�بما�فيها�التّرويسة،�والعنوان،�وبقيـة�المعلومـات��

��ائي�بعد�وضع�الختم�والإمضاء�هذا�الشّكل:لتأخذ�بذلك�الوثيقة�الإدارية�في�تنظيمها�النّه
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قم�بتحرير�ثلاث�وثائق�إدارية،�واحدة�عبارة�عن�طلب�صـيانة���تطبيقات�تدريبية:�-�5
����ة،�والثّالثة�عبارة�عـن�تقريـر�ميـدانية،�والأخرى�عبارة�عن�مراسلة�إداريأجهزة�مكتبي

واحد،�أمـا�الثّالثـة����ة�بخطإقة�الأولى�بخطأين،�والثّانيلحادث�مرور،�بشكل�تسمح�فيه�الوثي
��فلا�تسمح�للمتكون�بالوقوع�في�أي�خطأ�من�الأخطاء�الخاصة�بتقنيات�التّحرير؟

إذا�كـان�يقصـد�بتقنيـات�التّحريـر�����فنّيات�التّحرير�الإداري�باللغة�العربية:��-�اسادس
التّحريـر��الإداري�مختلف�المراحل�التي�يتم�بها�ضبط�الإخراج�الفنّي�للورقة�فإن�فنّيـات��

الأساليب�اللغوية�التي�من�الممكن�اعتمادهـا�فـي���العناصر�الأساسية�والإداري�يقصد�بها�
تحرير�مختلف�الوثائق�الإدارية�باللغة�العربية:�كالتّقـارير،�والمراسـلات،�والشّـهادات����
والتّهاني�وغيرها�من�الوثائق،�وهنا�يستهدف�هذا�المبحث�تحديـدا�الوقـوف�علـى�هـذه�����

ت�من�خلال�جملة�من�الوثائق�الإدارية�مرفوقة�بنمـاذج�افتراضـية�تشـمل:�كتابـة�����الفنّيا
هـاني��والشّـهادات،�والتّ�والاستدعاء،�والدعوات،��،التّقارير�بأنواعها�والمراسلات�الإدارية

��∗:،�وكذا�الإعلام/�البلاغالإعلاناتو

�الحقـائق��مـن��لمجموعة�مختصرال�عرضيقصد�بالتّقرير�ذلك�التحرير�التّقارير:��-�1
،�وهو�لذلك�يختلف�باختلاف�موضوعاته�بـين�التّقريـر���معين�موضوع�حول�والمعلومات

الخاص�بأعمال�الإدارة�(التّقرير�الإداري)�والتّقرير�الخاص�بتسـيير�الميزانيـة�(التّقريـر����
المالي�والأدبي)�والتّقرير�الخاص�بمتابعة�الأعمال�وتقييمها�(للأعمال�المنجزة/�في�طـور��

.ة�أو�المهام�بشكل�عاميارات�الميدانيبالأنشطة�والز�الإنجاز)�والتّقرير�الخاص��

ويتضمن�التّقرير�بشكل�عام�عدة�عناصر�أساسية�في�عملية�التّحرير�تشمل�التّرويسـة/��
المعلومات�الرأسية�التي�يشار�من�خلالها�إلى�الجهة�الرسمية�التي�صـدر�عنهـا�التّقريـر����

م�الرسمي�للبلد�والوزارة�الوصية�(موسطَين)�ثم�اسم�المؤسسـة،�والإدارة��وهي�تشمل�الاس

تخضع�معظم�الوثائق�الإدارية�في�الأسلاك�الأمنية�لقوانين�داخليـة�تـنظّم�عمليـة�الكتابـة�أو������∗
��و�فنّياته.التّحرير،�ولهذا�تبقى�هذه�النّماذج�مجرد�اقتراحات�للتّدريب�على�تقنيات�التّحرير�الإداري�أ
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الرئيسية/�المباشرة،�ثم�اسم�القسم�الفرعي�(إلى�جهة�اليمين)�مع�الشّعار�الخاص�بالمؤسسـة��
(إلى�جهة�اليسار)�ثم�العنوان�الذي�يشار�من�خلاله�إلى�الموضوع�العام�للتّقرير:�كتقـارير��

الرسمية،�أو�مختلف�الأنشطة�والتّظـاهرات�الوطنيـة�وتقـارير�الميزانيـة������الاجتماعات
المخصصة�للتّسيير�وتقارير�الأنشطة�أو�المهام:�كتقارير�حـوادث�المـرور،�أو�متابعـة����
الأحداث�والجرائم،�بالنّسبة�لمهام�الدرك�الوطني.�ثم�محتوى�التّقرير�الذي�يتم�فيه�التّفصـيل��

كلّ�حسب�طبيعته�أو�موضوعه؛�أي�بالتّفصيل�فـي�حيثيـات�وقـائع����في�عناصر�التّقرير�
الاجتماع�أو�التّظاهرة�بالنّسبة�للاجتماعات�الرسمية�ومختلـف�التّظـاهرات�المحليـة�أو����
الوطنية�أو�الدولية،�أو�ووقائع�الأحداث�والجرائم�بالنّسبة�لتّقارير�الأنشطة�والمهام�الموكلّـة��

و�التّفصيل�في�الإيرادات�والنّفقات�بالنّسـبة�للتّقـارير�الماليـة����إلى�رجال�الدرك�الوطني،�أ
������������������وأخيرا�خاتمة�تختلف�باختلاف�موضـوع�التّقريـر،�كـأن�تتضـمن�نتـائج�الاجتمـاع�������
أو�التّوصيات�في�تقارير�الاجتماعات�الرسمية�والتّظاهرات�الوطنية،�أو�تقييد�بعض�الآثار�

�����������مكان�الحادث/�الجريمة�في�التّقـارير�الخاصـة�بحـوادث�المـرور�����التي�تم�اكتشافها�في�
أو�الإجرام�في�تقارير�المهام�أو�الأنشطة�الخاصة�برجال�الدرك�الوطني،�أو�الإشارة�إلـى��

ضـمن�التّقـارير���بنسخ�من�وصلات�(فواتير)�تسديد�المسـتحقّات�الماليـة���إرفاق�التّقرير�
مضاء�في�التّقارير�الصادرة�عن�جهات�رسمية،�لتحديـد�الجهـة���المالية.�وأخيرا�الختم�والإ

��المخولة�بتحرير/�إصدار�هذا�التّقرير.

��تقرير�اجتماع�رسمي�(محضر�اجتماع):�1�-1

��التّرويسة.���-�1

��موضوع�التّقرير.�-�2

��محتوى�التّقرير:�-�3

��تاريخ�الاجتماع.�3�-1

��الطّرف�الرئيس�في�الاجتماع.�3�-2
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��ي�في�الاجتماع.الطّرف�الثّانو�3�-2

��طبيعة�الاجتماع�(دورة�عادية/�استثنائية/�طارئة).�3�-4

��موضوع�الاجتماع.�3�-5

��مكان�الاجتماع.�3�-6

��المشرف�على�الدورة.�3�-7

��تسجيل�الحضور.�3�-8

��تفاصيل�الاجتماع�بما�فيها�وقائع�الافتتاح،�ومجريات�النّقاش،�ووقائع�الاختتام.�3�-9

��خاتمة�التّقرير:�-�4

��الاجتماع�(قرارات/�توصيات/�مقترحات.�نتائج�4�-1

��إمضاء�الحضور.�4�-2

��الختم�والإمضاء:�الخاصين�بالجهة�الرسمية�المخولة�بتحرير�التّقرير.�-�5

��مرفقات�على�شكل�صور�أو�بيانات�أو�جداول�وأشكال�تعزز�مضمون�التّقرير.�-�6
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1�-2��/ة�(ملتقى�وطنية/�دوليمناسـبة��تقرير�تظاهرة�محلّية/�وطني�/مهرجان�دولي
��احتفائية):

��التّرويسة:�-�1

موضوع�التّقرير�مع�العنوان�كاملا�(تقرير�ملتقى�وطني/�مؤتمر�دولي/�مهرجـان���-�2
��ثقافي/�معرض)

��:ما�يلي�فصيل�في�وقائع�التّظاهرة،�بتحديدمحتوى�التّقرير:�يتضمن�التّ�-�3

��.تاريخ�التّظاهرة�3�-1

��.مؤسسة�التّنظيم�3�-2

��.ة�التّظاهرة�(ملتقى�وطني/�مؤتمر�دولي/�مهرجان�ثقافي/�معرض)طبيع�3�-3

��.مكان�تنظيم�التّظاهرة�3�-4

والسلطات�المدنية�والعسـكرية���ء�الحضور�من�الشّخصيات�الرسميةتسجيل�أسما�3�-5
��وأسرة�الإعلام.

تفاصيل�التّظاهرة�بما�فيها�وقائع�الافتتاح،�ومجريات�سير�التّظـاهرة،�ووقـائع����3�-9
��ختتام.الا

��خاتمة�التّقرير:�تتضمن�تقديم:�-�4

��.توصيات�التّظاهرة�4�-1

��تّظاهرة�(ظروف�عادية/�غير�عادية).وصف�عام�لطبيعة�سير�مجريات�ال�4�-2

��.وصف�عام�لطبيعة�التّغطية�الأمنية�لفعاليات�التّظاهرة�4�-2

��.ريرالختم�والإمضاء:�يشيران�إلى�الجهة�الرسمية�المخولة�بتحرير�التّق�-�5
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��تقرير�حادث�مرور/�اعتداء/�شجار/�سقوط/�انهيار:�1�-3

��التّرويسة:�-�1

��موضوع�التّقرير�(تّقرير�حادث�مرور/�اعتداء/�شجار/�سقوط/�انهيار...�إلخ)�-�2

��محتوى�التّقرير:�يتضمن�التّفصيل�في�وقائع�الحادث،�بتحديد�ما�يلي:�-�3

��.تاريخ�تلقّي�البلاغ�3�-1

��.غتوقيت�تلقّي�البلا�3�-2

��.طبيعة�المبلّغ�(مواطن�شاهد�عيان/�طرف�في�الحادث)�3�-3

��.مكان�تلقّي�البلاغ�3�-4

��.طبيعة�الحادث�(حادث�مرور/�اعتداء/�شجار/�سقوط/�انهيار...�إلخ)�3�-5

��.درجة�خطورة�الحادث�(خطير/�مميت/�أقلّ�خطورة)�3�-6

��.توقيت�الحادث�3�-7

��.مكان�الحادث�3�-8

��.الأطراف�المشاركة�في�الحادث�3�-9

��.الإجراءات�المتّخذة�من�قبل�الجهة�المختصة�3�-10

��.وصف�طبيعة�الخسائر�(مادية/�بشرية)�3�-11

خاتمة�التّقرير:�يمكن�أن�تتضمن�بعض�التّوقّعات�الأولية�حول�سبب�الحادث�بعـد���-�4
معاينة�مكان�الحادث�طبعا،�أو�تقييد�بعض�الآثار�التي�تم�اكتشافها�علـى�مسـتوى�مكـان����

��ها�في�التّحقيق.الحادث؛�للاستفادة�من

��الختم�والإمضاء:�يشيران�إلى�الجهة�الرسمية�المخولة�بتحرير�التّقرير.�-�5
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تقرير�جريمة�قتل/�سرقة/�تعدي�بالسلاح�الأبيض/�تخريب�ممتلكات�عامـة�أو���1�-4
��خاصة:
��التّرويسة.�-�1
�التّقرير�(�-�2 �يـب�تخر/�الأبـيض��بالسلاح�تعدي/�سرقة/�قتل�جريمة�تقريرموضوع

��...�إلخ).خاصة�أو�عامة�ممتلكات
��محتوى�التّقرير:�يتضمن�التّفصيل�في�وقائع�الجريمة�بتحديد�ما�يلي:�-�3
��تاريخ�تلقّي�البلاغ.�3�-1
��توقيت�تلقّي�البلاغ.�3�-2
��طبيعة�المبلّغ�(مواطن�شاهد�عيان/�ضحية).�3�-3
��مكان�تلقّي�البلاغ.�3�-4
3�-5�لاح�الأبيض/�تخريبطبيعة�الجريمة�(جريمة�قتل/�سرقة/�تعدممتلكـات��ي�بالس�
��خاصة...�إلخ).�أو�عامة
��معلومات�الضحايا�(الاسم�واللقب�ومكان�الميلاد).�3�-6
��توقيت�وقوع�الجريمة.�3�-7
��مكان�وقوع�الجريمة.�3�-8
��طبيعة�الأطراف�المشاركة�في�الجريمة�(أطرف�معلومات/�مجهولة).�3�-9
��المختصة.الإجراءات�المتّخذة�من�قبل�الجهات��3�-10
وصف�أداة�الجريمة�وطبيعة�الأضرار�(مادية/�بشرية/�معنوية/�جسدية)�بعـد���3�-11

��معاينة�مكان�الجريمة.��
خاتمة�التّقرير:�يمكن�أن�تتضمن�بعض�التّوقّعات�الأوليـة�حـول�سـبب�وقـوع������-�4

�ـ� ى�الجريمة�بعد�معاينة�مسرح�الجريمة�طبعا،�أو�تقييد�بعض�الآثار�التي�تم�اكتشـافها�عل
��مستوى�مسرح�الجريمة؛�للاستفادة�منها�في�التّحقيق.

��الختم�والإمضاء:�يشيران�إلى�الجهة�الرسمية�المخولة�بتحرير�التّقرير.�-�5




�	ا����ّ�����
�د���	ا����
�	ا�����ّ��	

�

112 

��
��




�	ا����ّ�����
�د���	ا����
�	ا�����ّ��	

�

113 

��تقرير�مالي:�1�-5

��التّرويسة.�-�1

موضوع�التّقرير�(تقرير�تسيير�ميزانية�خاصة/�ميزانية�سنوية/�تقرير�مشـتريات���-�2
��أو�مبيعات...�إلخ).

��محتوى�التّقرير:�يتضمن�شقّين�اثنين:�-�3

الشّق�الأول:�خاص�بتقديم�عرض�مفصل�(تقرير�أدبي)�عن�طبيعـة�النّشـاط/����3�-1
��المشروع/�المبيعات/�المشتريات...�إلخ.�المستهدفة�بالإنفاق.

الشّق�الثّاني:�خاص�بالتّفصيل�في�تسيير�الميزانية�المخصصة�في�شكل�تقريـر���3�-2
��مالي�يتضمن:��

��القيمة�الإجمالية�للمداخيل.�3�-2�-1

مصدر�التّمويل:�تمويل�ذاتي/�اشـتراكات/�رسـوم/�إعانـة/�مسـاعدات/������3�-2�-2
��هبات...�إلخ.

��مؤسسة/�مؤسسات�التّمويل�(إن�وجِدت).�3�-2�-3

��جدول�توزيع�المصاريف.�3�-2�-4

إرفـاق��خاتمة�التّقرير:�يمكن�أن�تتضمن�خاتمة�التّقرير�المالي�ملاحظة�خاصـة�ب��-�4
وصلات�تسديد�المستحقّات�المالية�(فواتير)�أو�إجمالي�مبلغ�العائدة�والأربـاح�التـي�مـن����

��الممكن�تحقيقها�من�تمويل�المشروع،�أو�مدى�تحقيق�الميزانية�للاكتفاء�أو�العجز.

��الختم�والإمضاء:�يشيران�إلى�الجهة�الرسمية�المخولة�بتحرير�التّقرير.�-�5
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يقصد�بالمراسلات�الإدارية�تلك�الخطابات�الرسـمية��مراسلات�الإدارية:�تحرير�ال�-�2
�الإدارة،�أو�بـين��الإداري�القسـم��فيالتي�يتم�التّواصل�بها�داخل�المؤسسة�بين�الموظَّفين�

وهي�بخلاف�التّقارير�التي�ترد�عبارة�عن�عرض�للمعلومـات���.والقسم�الفرعي�المباشرة
ليمات�وتتضمن�بدورها�كغيرها�من�الوثـائق�الإداريـة�عـدة����ترد�على�شكل�طلبات�أو�تع

��عناصر�أساسية،�تشمل�على�التّرتيب:

��التّرويسة.�-�1

��التّاريخ�ورقم�المراسلة�(إلى�جهة�اليسار).�-�2

��اسم�المرسل�(إلى�جهة�اليمين).�-�3

��.اسم�المرسل�إليه�(إلى�جهة�اليسار)�مع�تحية�افتتاحية�(تحية�طيبة،�وبعد؛)�-�4

��موضوع/�عنوان�الرسالة�(موسطا).�-�5

��نص�الرسالة�(على�شكل�فقرة/�فقرات)�-�6

��التّحية�الختامية.�-�7

��التّوقيع�أو�الختم�والإمضاء�في�المراسلات�الإدارية�الرسمية.�-�8
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ترد�الدعوة�في�الأعراف�الرسمية�علـى�شـكل����تحرير�الدعوات�(بطاقة�دعوة):�-�3
�بهـدف��الأشخاص،�من�مجموعة�أو�شخص�إلى�توجيهها�يتم�إلكترونية،�أو�ورقية�رسالة
كالتظّاهرات�العلمية/�الثّقافيـة،�والملتقيـات�الوطنيـة�أو�����معينة:�مناسبة�لحضور�دعوتهم

..�.والحفلات�والمهرجانات،�والاجتماعات�الرسمية،�الدولية،�والنّدوات�المحلّية�أو�الجهوية
��حريرها�عدة�عناصر�أساسية�تشمل�كذلك:إلخ.�وهي�تتضمن�في�ت

��التّرويسة.�-�1
2�-�.(بتنسيق�ذو�خطّ�جمالي)العنوان���
�ـ��-�3 بعبـارة�التّعظـيم�والاحتـرام�(السـيد/������ااسم�المدعو�إلى�جهة�اليمـين�مرفوق

الپروفيسور/�الدكتور/�الأستاذ/�فضيلة�الشّيخ/�الأب�المجاهد/�معالي/�فخامة...�إلـخ)�مـع���
��تحية�رسمية.

��نص�الدعوة:�-�4
عبارة�التّشريف�أو�السرور�(يتشرف�السيد�.....�بدعوتكم/�يسر�السـيد�.....�أن���4�-1

��يدعوكم).
��صاحب�الدعوة.�4�-2
المناسبة�وطنيـة�أو���كانت�على�صاحب�الدعوة�إذا�مناسبة�الدعوة�(تتقدم�المناسبة�4�-3
��.أو�عالمية)�دينية
��تاريخ�المناسبة.�4�-3
��المناسبة.�مكان�4�-4
��توقيت�المناسبة�بالساعة�والدقائق.�4�-5
5�-���/وأكيد/�مهـم�د�صفة�الحضور�(ضروريعوة�بعبارة�تحدعوة:�تُخْتَتَم�الدخاتمة�الد

.(حضور�شرفي��
��الختم�والإمضاء�(إذا�كانت�الدعوة�موجهة�من�مؤسسة�رسمية)�-�6
��ملاحظات�عامة�بشأن�يوم�الاستقبال،�تُحدد:�-�7
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��عد�الاستقبال�ومكان�الاستقبال؛��مو�-�
��رقم�الهاتف�للتّواصل�أو�الاستفسار؛�-�
شروط�الحضور�بالنّسبة�لبعض�المناسبات:�كإلزامية�ارتداء�البذلة�الرسمية،�ومنـع���-�

��إحضار�الحيوانات�الأليفة.
��
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يرد�الاستدعاء�في�المحررات�الرسـمية���تحرير�الاستدعاءات�(بطاقة�استدعاء):�-�4
�إلـى��توجيهـه��في�شكل�أمر�إلزامي،�يتم�إلكترونية،�أو�ورقية�ذلك�ضمن�رسالة�نصية،ك

تنفيذ�مهمة�أو�أداء�خدمة،�وهو�ما�يميزها�عن�الدعوة�التي�ترد�في�شـكل���بهدف�المعني،
خطاب�رسمي�يترك�فيه�الخيار�لصاحبها�في�تلبية�الدعوة.�ويتضمن�الاسـتدعاء�بـدوره���

الإدارية�عدة�عناصر�أساسية،�ترد�في�تحريرها�بشكل�أفقـي�معـزول���كغيره�من�الوثائق�
��بعضها�عن�بعض،�لتسهيل�عملية�القراءة،�وهي�تشمل:

��التّرويسة.�-�1

العنوان�مرفقا�بالعبارة�القانونية�الإلزامية�(بناء�علـى�أمـر�مـن�وزارة�الـدفاع/������-�2
��محكمة/�هيئة�رسمية�...�إلخ).

��نص�الاستدعاء:�-�3

��ار�الاستدعاء�(يتم�استدعاء/�أنتم�ملزمون��يأمر...�إلخ).عب�3�-1

��المعلومات�الشّخصية�لصاحب�الاستدعاء.�3�-2

��أمر�الاستدعاء�(طبيعة�المهمة).�3�-3

��ذ�أمر�الاستدعاء.يتاريخ�تنف�3�-4

��.مع�التّاريخ�مكان�تحرير�الاستدعاء�4

��اسم�الجهة�المحررة�للاستدعاء.�-�5

��الختم�والإمضاء.�-�6

��مرفق�يسهل�عملية�التّنقل�بالنّسبة�للمكلّفين�بأداء�خدمة�وطنية.سند��-�7

��
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لا�تختلف�الشّهادات�عن�غيرها�من�الوثائق�الإدارية�باسـتثناء���تحرير�الشّهادات:�-�5
أنّها�ترتبط�بمناسبة،�أو�وظيفة،�أو�مسار�دراسي،�أو�ترقية،�وتأخذ�طابعا�جماليا،�كالإطـار��

خطّ�الذي�يأخذ�شكلا�جماليا�في�هذا�النّوع�من�الوثـائق.�وتُعـد���مثلا،�أو�اختلاف�تنسيق�ال
الشهادات�على�اختلاف�موضوعاتها�بين�شهادات�النّجاح/�التّكريم/�الشّـهادات�المهنيـة/���
الإدارية/�الخاصة�بالمشاركة...�إلخ�بمثابة�تقرير�يصدر�عن�شخص�ما�في�جهة�رسـمية��

سمع�أو�البصر.�وهي�تتضمن�بدورها�كـذلك��في�شأن�واقعة�عايشها�بحواسه�عن�طريق�ال
��خمسة�عناصر�أساسية،�هي:

1�-�:(بشكل�أفقي)ز�الشّهادة�عن�غيرها�مـن�الوثـائق����الإطار�ل�ما�يميالإطار�أو�يعد
الإدارية�أو�الصادرة�عن�جهات�رسمية.�ويتضمن�الإطار�بـدوره�العناصـر�الأساسـية����

��لتحرير�الشّهادة.

سـم��من�خلالها�إلى�المؤسسة�المانحة�لهـذه�الشّـهادة،�بعـد�الا����يشَار�التّرويسة:�-�2
��ة�طبعا.يالرسمي�للبلد�والوزارة�الوص

تُحدد�من�خلاله�طبيعة�الشّهادة�المسلّمة�للمعني�(شـهادة�تكـريم/����عنوان�الشَّهادة:�-�3
��نجاح/�عمل/�خبرة/�مشاركة...�إلخ).

4�-�:(مع�تنسيق�النّص�بخطّ�جمالي)يغة�ة�بتحرير�تخت�الصيغة�الخاصلف�طبيعة�الص
الشّهادة�بين�شهادات�النّجاح/�التّكريم/�الشّهادات�المهنية/�الإدارية/�الخاصة�بالمشـاركة...��
����ؤكَّـدة�(إنكان�يجمعها�في�الغالب�صيغة�واحدة�تبدأ�عادة�بعبـارة�الإشـهاد�الم�إلخ.�وإن

(يشْـهد�السـيد:�................)�أو�عبـارة����السيد:�................�يشْهد)�أو�الإخبارية�
المنْح�والعطاء�في�شهادات�التّكريم�(تُمنَح�هذه�الشَّهادة�للسيد�................)�وتُخْتَم�عـادة��
بعبارة�قانونية�تحدد�الصيغة�القانونية�لاستخدام�هذه�الشّهادة�(تُمنَح�هذه�الشّهادة�لاسـتخدامها��

ه�القانون)�أو�عدد�النّسخ�المسموح�بها�(لا�تُسلَّم�إلا�نسخة�واحدة�مـن��في�حدود�ما�يسمح�ب
��هذه�الشّهادة)�وهذا�حسب�طبيعة�الشّهادة.
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يشَار�من�خلالهما�إلى�الجهة�الرسمية�المخولة�بمـنح�هـذه����التّوقيع�والمصادقة:�-�5
��الشّهادة.
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�علـى��يحـتّم��،سياسيوبروتكول��اجتماعيتعد�التّهاني�بمثابة�عرف�تحرير�التّهاني:��-�6
الأعـراف�فـي�الأفـراح�أو�����التّواصل�فيما�بينهم،�وفقا�لما�تقتضيه�والأصدقاء�المعارف
��:�كأعياد�الميلاد،�وعقود�الـزواج،�وقـدوم�المولـود�الجديـد،�والختـان�����السعيدة�الأحداث

ة�وزاريـة،�أو��والنّجاح�في�امتحان�أو�مسابقة،�أو�بدأ�العمل�في�وظيفة�جديدة،�أو�تسلّم�حقيب
التّرقيات،�أو�المناسبات�الوطنية�والدينية...�إلخ،�وهي�ترد�إما�مشافهة،�أو�عبـر�رسـالة���
قصيرة�ضمن�جريدة�أو�مجلّة�في�الجزء�المخصص�للتّهاني،�أو�عبارة�عن�بطاقة�خاصـة��

�ـ� ة�الخاصـة��توجه�للمعني/�المعنيين�بالتّهنئة،�وهذا�النّوع�من�التّهاني�عبر�البطاقـة/�التّهنئ
��يتضمن�عدة�عناصر�أساسية�تشمل:

��التّرويسة.�-�1

2�-�.(بتنسيق�ذو�خط�جمالي)العنوان���

��الصيغة:�-�3

��.المنَاسبة�3�-1

�مقدم�التّهنئة.�3�-2

�مستحقّ�التّهنئة.�3�-3

�عبارة�التّهنئة.�3�-4

�الدعاء.عبارة��3�-5

�لختم�والإمضاء.ا�-�4

��

��

��
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لـع� أنماط�التّواصل�المعتمدةالإعلان�أحد��يعدتحرير�الإعلانات:��-�6 أو� في�ترويج�الس
،�أو�عبر�أو�المرئيةأو�المسموعة،� ،طبوعةالمالمعروفة،�ية�مالإعلا الخدمات�عبر�الوسائط

�و �لقـاء�كال�عنها،�المعلَن�الموضوعات�باختلاف�المطبوع�الإعلان�عناصر�تختلفالشّابكة.
�وعـروض��،الوطنيـة�أو�الدوليـة���المسابقاتالجهوية،�والمنافسات�المحلية�أو�و�الرسمية،
��وهي:�،وإن�كانت�كلّها�تتضمن�العناصر�الأساسية�للإعلان�.إلخ...�المبيعات

سـم�الرسـمي�للبلـد����يشَار�من�خلالها�إلى�المؤسسة�المعلنة،�بعـد�الا��التّرويسة:�-�1
��ة�طبعا.يوالوزارة�الوص

�الإعـلام��وسـائط��ضـمن� ،تاريخ�نشر�الإعـلان�يشار�من�خلاله�إلى��التّاريخ:�-�2
��والاتّصال.

يحدد�من�خلاله�موضوع�الإعلان�(اجتماع/�ندوة/�تنظيم�منافسة�كروية/��العنوان:�-�3
��مسابقة�وطنية�أو�دولية/�بيع�بالمزايدة...�إلخ).

وهو�يختلـف���ره�معلومات�خاصة�بموضوع�الإعلانيتضمن�بدو�نص�الإعلان:�-�4
��وع�المعلن�عنه.باختلاف�الموض

يشَار�من�خلالهما�إلى�الجهة�الرسـمية�التـي�صـدر�عنهـا������الختم�والإمضـاء:��-�5
��الإعلان.

��
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يختلف�البلاغ�أو�الإعلام�عن�الإعلان�فـي�كـون�الأول����:البلاغ/�الإعلام�تحرير�-�8
�إعلامي�رجة�الأولى،�أو�إخباريإلى�مـن���هدفه�نقل�الحقائق�والأخبار�أو�المعلومات،بالد

��...أو�العسـكري�،أو�الاجتماعي�أو�الاقتصادي�ياسيالس�ه�الأمر،�بهدف�زيادة�الوعييهم
وسيلة�إعلامية�هدفها�خلق�الرغبة�وزيادة�الطّلب،�ولا�يختلف�الإعـلام�عـن���اني�والثّإلخ.�

تـي��الإعلان�بهذا�في�مجمل�عناصره�الأساسية�إلا�من�جهة�موضوعه،�ولهذا�فالعناصر�ال
��:منها�الإعلام�أو�البلاغ�تكاد�تكون�هي�ذاتها�المتضمنة�في�الإعلان،�وهي�تشمليتض

عنها�الإعلام/�البلاغ،�بعـد���يشَار�من�خلالها�إلى�المؤسسة�التي�صدر�التّرويسة:�-�1
��ة�طبعا.يسم�الرسمي�للبلد�والوزارة�الوصالا

غ�ضمن�وسائط�الإعـلام��يشار�من�خلاله�إلى�تاريخ�نشر�الإعلام/�البلا�التّاريخ:�-�2
��والاتّصال.

تجنيـد/��يحدد�من�خلاله�موضوع�الإعلام/�البلاغ�(تحديد�موعد�تسجيل/��العنوان:�-�3
��إلخ).ية�.../�مسابقة�وطنتنظيم�منافسة

يتضمن�بدوره�معلومات�خاصـة�بموضـوع�الإعـلام�أو�����نص�الإعلام/�البلاغ:�-�4
��لبلاغ.البلاغ،�وهو�يختلف�باختلاف�موضوع�الإعلام/�ا

يشَار�من�خلالهما�إلى�الجهة�الرسمية�التي�صدر�عنها�الإعلام/��الختم�والإمضاء:�-�5
��البلاغ.
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��
قم�بتحرير�ثلاث�وثائق�إدارية،�واحدة�عبارة�عن�طلب�صـيانة���تطبيقات�تدريبية:�-�9

�عتاد�داخلي،�والأخرى�عبارة�عن�مراسلة�إدارية�خاصة�بتنظيم�اجتماع�دوري،�والثّالثـة�
�ـ��عبارة�عن�تقرير�حادث�سير،�بشكل�تسمح�فيه�الوثي �إقة�الأولى�بخطـأين،�والثّانيـة�بخط

واحد،�أما�الثّالثة�فلا�تسمح�للمتكون�بالوقوع�في�أي�خطأ�من�الأخطاء�الخاصـة�بفنّيـات���
��التّحرير�الإداري؟






�	ا����ّ�����
�د���	ا����
�	ا�����ّ��	

�

145 

��قائمة�المصادر�والمراجع:

��2013لغة�العربيـة،�جمهوريـة�مصـر�العربيـة:�����أحمد�زكي،�التّرقيم�وعلاماته�في�ال�-�1
��مؤسسة�هنداوي�للتّعليم�والثّقافة.

،�منشـورات��2019صالح�بلعيد،�مهارات�حسن�استعمال�العربية�الوظيفيـة،�الجزائـر:����-�2
��المجلس�الأعلى�للّغة�العربية.

�اللّغويـة��رساتالمما�مختبر��2013الجزائر:�والمنهجية،�اللّغوية�المناهج�فيصالح�بلعيد،��-�3
��وزو.�-�تيزي�الجزائر،�جامعة�في

منشورات�المجلس�الأعلـى���2010علام،�الجزائر:�عبد�الرزاق�بلغيث،�معالم�في�لغة�الإ�-�4
��للغة�العربية.

،�دار�2007سـوريا:��-�حلـب�.�1رقيم�في�اللغة�العربية،�طعلامات�التّفخر�الدين�قباوة،��-�5
��الملتقى.

6�-�ط.�القـاهرة:�د�ت،�دار��د،�ق�اللُّغوية،�تح:�محمد�إبراهيم�سليم،�الفروأبو�هلال�العسكري
��.40العلم�والثقافة�للنَّشر�والتَّوزيع،�ص

��المواقع�الإلكترونية:

موضوع:�أكبر�موقع�عربي�بالعالم�"ما�هي�همزة�الوصل�وهمزة�القطع"�تمـت�الزيـارة����-�1
�https://mawdoo3.com،�على�الرابط:2020-�03-�21يوم:�

�ـوضاح�بن�هادي�"فن�التّلخيص"��الفوائد،�مدونة�صيد�-�2 ��2020-�05-�12وم:�تمت�الزيارة�ي
��على�الرابط:

http://saaid.net/Doat/wadah/index.htm 

��،�على�الرابط:2020-�03-�18تم�استرجاعه�يوم:��ويكيبيديا�الموسوعة�الحرة�"ترقيم"�-�3

https://ar.wikipedia.org 

��
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  ��52..................................الشّائعة��اللغوية�الأخطاء�تصحيح�-�اخامس

  ����53........................................................الأخطاء�الإملائية�-�1

  ��56..............................................الأخطاء�النّحوية�والصرفية�-�2

  ��61..................................أخطاء�نطق�أسماء�الأعلام�في�العربية -�3

  ����62.........................................................تطبيقات�تدريبية�-�4

  ��63...................................................لخيص�التّ�ياتفنِّ�-�سادسا




�	ا����ّ�����
�د���	ا����
�	ا�����ّ��	

�
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  ��64........................................................تعريف�التَّلخيص�-�1

  ����65................................................أهمية�التَّلخيص�ودواعيه�-�2

  ����68..............................................مراحل�التَّلخيص�وخطواته�-�3

  ����77..........................فن�الإبقاء�والإبعاد�(محاذير�صياغة�التَّلخيص)�-�4

  ����101.........................................................تطبيقات�تدريبية�-�5

  ��83.........................الإداري�باللغة�العربية�.....�التّحرير�تقنيات�-�سابعا

  Mise en page(....................................����84تخطيط�الصفحة�(�-�1

  Police(.................................................����88تنسيق�الخطّ�(�-�2

  Paragraphe(........................................��89ضبط�الفقرات�(�-�3

  ����91........................................................توزيع�المعلومات�-�4

  ����101.........................................................تطبيقات�تدريبية�-�5

  ��101..........................فنّيات�التّحرير�الإداري�باللغة�العربية�......�-�ثامنا

  ��101..........................................................تحرير�التّقارير�-�1

  ��117..............................................الإداريةتحرير�المراسلات��-�2

  ��119..........................................تحرير�الدعوات�(بطاقة�دعوة)�-�3

  ��125..................................تحرير�الاستدعاءات�(بطاقة�استدعاء)�-�4




�	ا����ّ�����
�د���	ا����
�	ا�����ّ��	

�
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��127........................................................تحرير�الشّهادات�-�5

��131..........................................................تحرير�التّهاني�-�6

��137........................................................تحرير�الإعلانات�-�7

��142...................................................تحرير�الإعلام/�البلاغ�-�8

��143........................................................تطبيقات�تدريبية�-�9

 ��145..............................قائمة�المصادر�والمراجع�.................

 ��147...................................الفهرس�..............................
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