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 رسوها علاهة التزقين

 ، الفصلة

 ؛ الفصلة الوٌقىطة

 . الٌقطة

 : الٌقطتاى

 ؟ علاهة الاستفهام

 ! علاهة التعجب

 ... علاهة الحذف

 "   " علاهة التٌصيص

 (     ) القىساى الهلالياى

 [     ] القىساى الوعقىفاى

 - الشزطة

 -   - الشزطتاى

 =  = علاهة الإحالة والزبظ في الهاهش

 ـــــــــــــــــــــــــ علاهة الفاصل
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 : (،) الفاصلة -1
   :مواضعها ومن جدًا، شائعة وىي اليسيرة، الوقفة تعني  
 المترابطة الجمل بين:   

 .عالية قدرات لكتوتم ،طموحٌ  أنت   :نحو     
 المنادى بعد:   

 . جيدا دروسك ذاكر ،العلم طالب يا :نحو     
  (بلى كلا،  لا، نعم، :وىي) الجواب حروف بعد 

 .دروسي ذاكرت نعم، :الإجابة   دروسك؟ ذاكرت ىل :نحو      
والأقسام الأنواع بين: 

 .فعليَّة جملةو  اسميَّة، جملة :نوعان الجمل :نحو     
       وكلية الطب، وكلية ،الهندسة كلية  :ىي كليات  عدة الجامعة تضم      

 .إلخ ...التربية وكلية ،الآداب       
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 (:؛)الفاصلة المنقوطة  -2
يقف القارئ عندىا وقفة أطول من وقفتو على الفاصلة بقليل، ومن   

 :مواضعها
 بين جملتين تكون إحداىما سببًا في الأخرى: 
 .م؛ لتفوقهالطلاب كافأت  : نحو 
 .اىتمت الجامعة بوسائل التقنية؛ فحصلت على مكانة عالية 

 
 بين جملتين تشترك في المعنى: 
 .العلم نور؛ فهو يفتح الأذىان: نحو   

 .أستاذي؛ الذي قدم لي خلاصة تجربتو في الحياة حترم  أ 
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 ):(:النقطتان  -3
 :تشيران إلى وقفة يسيرة، وتميزان ما قبلها عما بعدىا، ومن مواضعها  
 بعد القول: 

 انظر في المصحف، واكتب العلم؛ ! بنييا » : قال حكيم: نحو       
 ". يبقىالمال يفنى، والعلم فإن                

 :بين الشيء وأقسامو
 .مؤيد، ومعارض: انقسم الناس إلى فريقين: نحو    
   المقتبسالكلام قبل: 
 ".الصبر  مِفت اح  الفرج: " من الأقوال المأثورة :نحو     
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 )!(:( التعجب) علامة التأثر  -4
كالتعجب، والحزن، تستعمل بعد الجمل التي تؤثر في النفوس،     

 .والفرح، والاستفهام الإنكاري
 !ما أجمل البحر:  مثل  

 !مات محمد         
 !سفاها وا          
 !أديت واجبي         
 !أتشرك بالله         
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 (:؟)علامة الاستفهام  -5
 .توضع في نهاية الجمل المستفهم بها عن شيء، وتشير إلى وقفة طويلة  

 ماذا تدرس؟:  نحو    
 أين محمد؟           
 كم بقي من الوقت؟            

 (: -) الشرطة  -6
توضع بين العدد والمعدود إذا كانا في أول السطر، وكذلك في الحوارات     

 .  بدل أسماء المتحاورين
 :لقد زرت الدول العربية التالية: نحو      

 .الأردن -1           
 .الكويت -2           
 .  مصر -3           
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 ) . (:النقطة  -7
تفيد وجوب الوقفة الطويلة، وتوضع في نهاية الجمل لتدل؛ على   

 .اكتمال عناصرىا، ومعناىا
 .  العلم نورٌ :  نحو   

 

 (: -  -) الشرطتان  -8
 .توضع بين الجمل الاعتراضية    
 .النجاح أساس الاجتهاد أن – الله وفقك – اعلم  :نحو -    
 رسول صاحب – عنو الله رضي - الخطاب بن عمر الخليفة كان -     

 .- وسلم عليو الله صلى – الله
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 )  (:القوسان  -9
توضع بينهما الكلمات، أو العبارات التفسيرية، والمحصورة التي      

 .توضح ما قبلها
 في متقدمة (الخصوص وجو على ألمانيا) أوروبا دول إن :نحو   

 .الصناعي المجال
 

 (: " " )علامة التنصيص  -10

 .يوضع بينهما الكلام المنقول حرفيًا   
إنما الأعمال  " : -صلى الله عليو وسلم  –قال رسول الله : نحو   

 ."بالنيات، وإنما لكل امرئ ما نوى 
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 ) ... (:علامة الحذف  -11
 .توضع مكان الكلام المحذوف من النص   
 مع بنفسي فيو أخلو الذي المكان لأنها المكتبة؛ أحب :نحو   

 .إلخ...والتفسير الفقو، في كثيرة  كتبًا  قرأت ...الكتب
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السطر أول فقرة كل بداية في كلمة قدر مسافة ترك. 

 

وهي السطر، أول في توضع لا ترقيم علامات هناك: 

 ،والنقطتان ،والنقطة ،المنقوطة صلةاوالف ،صلةاالف

 .التنصيص وعلامة التعجب، وعلامة ،الاستفهام وعلامة
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أقدام تحت الجنّة وسلّم عليه الله صلّى النّبيّ  قال 

 الأب وكذلك واجب الأمّ  إكرام أنّ  ذلك ومعنى الأمّهات

 أعظم فما أجلنا من تعبا وقد وجودنا سبب فهما

 .فضلهما

الإجابة: 

 تحت الجنّة" :(وسلّم عليه الله صلّى) النّبيّ  قال 

 وكذلك واجب الأمّ  إكرام أنّ  ذلك ومعنى ؛"الأمّهات أقدام

 أعظم فما أجلنا، من تعبا وقد وجودنا، سبب فهما الأب،

 .!فضلهما
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 Microsoft Wordالوفاتيح الوختصزة في بزًاهج  علاهة التزقين 

+ ن  Shift (،)الفصلة   

 Shift+ ح  (؛)الفصلة الوٌقىطة 

+ ز  Shift ).(الٌقطة   

+ ك  Shift ):(الٌقطتاى   

+ ظ  Shift (؟)علاهة الاستفهام   

+  Shift 1 )!(علاهة التعجب   

+ ر  Shift (})قىس هزهّز   

+ ؤ  Shift ({)قىس هزهّز   

 مه قائمة إدراج ثم تضغظ على رمز (﴿ ﴾ ) قىس هزهّز 

+ ب  Shift )](هعكىفة   

+ ي  Shift )](هعكىفة   

+  Shift 0 القىس يويي  

+  Shift 9 القىس يسار  

+ ط  Shift )" "(علاهة تٌصيص   

<< )علاهتي تٌصيص أخزي 

<<) 

Shift  د+  

Shift  ج +  

خظ تحت الكلوة )علاهة الفاصل 

 (أو الجولة

ctrl  ع +  
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+ لا  ctrl خظ غاهق  

+ ه  ctrl خظ هائل  

+ خ  Shift (×)علاهة   

+ ه  Shift (÷)علاهة   

 = +  Shift )+(علاهة 

+ا  Shift (أ)ألف عليها هوزة   

+غ  Shift (إ)ألف تحتها هوزة   

+ى  Shift (آ)ألف الود   

+ف    Shift (لإ)لام ألف   

+ل    Shift (لأ)لام ألف   

+لا    Shift (لآ)لام ألف   

+ ث  Shift الضوة  

+ ث  Shift الفتحة  

+ ش  Shift الكسزة  

+ ء  Shift السكىى  

+ ذ  Shift الشدة  

+ ق  Shift تٌىيي بالضن  

+ ص  Shift تٌىيي بالفتح  

+ س  Shift تٌىيي بالكسز  

+ ت  Shift (تــــ)توديد  الحزف   
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