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إدارة الأعمال · الفصل الأول
)GH114( لغة عربية ودراسات اسلامية

الهمزات: الوصل والقطع والمتوسطة والمتطرفة
لغة عربية ودراسات اسلامية — إدارة الأعمال

: همزة الوصل وهمزة القطع أولاً

همزة الوصل

كتب ألفاً بلا رأس همزة نطق في بداية الكلام وتسقط في النطق عند وصل الكلمة بما قبلها، وتُ همزة تُ

)ا(. مواضعها:

في الأسماء: اسم، ابن، ابنة، اثنان، اثنتان، امرؤ، امرأة.

، ، انطلقْ (، وماضي الخماسي وأمره ومصدره )انطلقَ ، افهمْ في الأفعال: أمر الفعل الثلاثي )اكتبْ

، ، استخراج؛ استقبلَ ، استخرجْ ، اجتماع(، وماضي السداسي وأمره ومصدره )استخرجَ انطلاق؛ اجتمعَ

استقبال(.

في الحروف: همزة )أل( التعريف: الإدارة، المكتب.

همزة القطع

كتب ألفاً عليها همزة )أ( أو تحتها )إ(. مواضعها: نطق في بداية الكلام وفي وسطه، وتُ همزة تُ

الأسماء غير المذكورة في همزة الوصل: أحمد، إبراهيم، أسرة، أمانة، إدارة.

. ، أكلَ ، أمرَ ماضي الثلاثي المهموز: أخذَ

، إعلان. ، إنجاز؛ أعلنَ ، إكرام؛ أنجزَ ، أكرِمْ ماضي الرباعي وأمره ومصدره: أكرمَ

. ، أستخرجُ همزة المضارع للمتكلم: أكتبُ

، إلى، أو، إذا. ، أنّ الحروف عدا )أل(: إنّ

طريقة سهلة للتمييز

، ضع حرف الواو أو الفاء قبل الكلمة وانطقها: فإن ظهرت الهمزة في النطق فهي همزة قطع )وأخذَ

، والمكتب(. وإدارة(، وإن اختفت فهي همزة وصل )واستخرجَ

: الهمزة المتوسطة ثانياً

كتب الهمزة في وسط الكلمة على حرف يناسب أقوى الحركتين: حركتها وحركة الحرف الذي قبلها. تُ

وترتيب الحركات من الأقوى إلى الأضعف:



الكسرة، ويناسبها الياء )النبرة(: ئـ1. 

الضمة، ويناسبها الواو: ؤ2. 

الفتحة، ويناسبها الألف: أ3. 

السكون، وهو أضعف الحركات.4. 

أمثلة

كتب على نبرة. ل: الهمزة مكسورة وما قبلها مضموم، والكسرة أقوى، فتُ ئِ سُ

ة. ئَ كتب على نبرة. ومثلها: فِ : الهمزة ساكنة وما قبلها مكسور، فتُ ئْر بِ

م. ي، تشاؤُ دّ ؤَ كتب على واو. ومثلها: يُ من: الهمزة ساكنة وما قبلها مضموم، فتُ ؤْ مُ

أَل. س، يَسْ أْ كتب على ألف. ومثلها: رَ ل: الهمزة مفتوحة وما قبلها مفتوح، فتُ أَ سَ

حالات خاصة

ة. ة، مروءَ ل، قراءَ كتب على السطر: تساءَ الهمزة المفتوحة بعد ألف ساكنة أو واو ساكنة تُ

ئة. ئة، بيْ كتب على نبرة: هيْ الهمزة بعد ياء ساكنة تُ

: الهمزة المتطرفة ثالثاً

نظر في كتابتها إلى حركة الحرف الذي قبلها فقط: هي الهمزة التي تقع في آخر الكلمة، ويُ

أ. أ، ملجَ أ، قرَ كتب على ألف: بدَ بعد فتحة تُ

ؤ. ؤ، لؤلُ ؤ، التكافُ كتب على واو: تباطُ بعد ضمة تُ

. نشِئ ئ، مُ ئ، قارِ كتب على ياء: شاطِ بعد كسرة تُ

ء. ء، سماء، بطْ ء، شيْء، ضوْ ء، دفْ كتب على السطر: جزْ بعد سكون تُ

أخطاء شائعة في الكتابة الإدارية

كتابة "الأستخراج" بهمزة قطع، والصواب: الاستخراج، لأنه مصدر فعل سداسي.

كتابة "الاعلان" بلا همزة، والصواب: الإعلان، لأنه مصدر فعل رباعي.

كتابة "مسؤول" بأشكال مختلفة: والأشهر في الكتابة المعاصرة: مسؤول، بالهمزة على الواو.

كتابة "إنشاء الله" في الدعاء، والصواب: إن شاء الله، لأنها )إن( الشرطية والفعل )شاء(.

تدريب

ح ما يلي: أجتماع الأدارة، تفائل، شاطيء. صحّ

الصواب: اجتماع الإدارة، تفاؤل، شاطئ.
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