قواعد إملائية

الألف في أواخر الأفعال الثلاثية:
تُكتَب الألف اللينة في أواخر الأفعال الثلاثية بشكل "ياء" (ألف مقصورة) إذا كانت منقلبة عن "ياء"، وتُكتب "ألِفًا" ممدودة إذا كانت منقلبة عن "واو". نعرف أصل الألف في أواخر الأفعال الثلاثية بالطريقتين الآتيتين:

1. تحويل الفعل الماضي إلى المضارع.

مثلَ: رمى ــ يرمي (أصلُ الألفِ ياءٌ)

      سَعى ــ يسعى (أصل الألف ياء "سعَيْتُ")

      تلا ــ يتلو (أصل الألف واو)

2. إسناد الفعل الماضي إلى ضمير رفع متحرك.

مثلَ: سعى ــ سَعَيْتُ (أصلُ الألفِ ياءٌ)

      دعا ــ دعَوْتُ (أصل الألفِ واوٌ)

الألف اللينة في أواخر الأسماء والأفعال الثلاثية:

1. تُكتبُ الألفُ في أواخر الأسماء والأفعال غير الثلاثية بشكل "ياء" (ألف مقصورة) إذا لم يأتِ قبلها ياءٌ.

مثل: إستوى – إعتلى – إستسقى – مستشفى

2. تُكتب الألف في أواخر الأسماء والأفعال غير الثلاثية ألِفًا ممدودة إذا كان الحرف الذي قبلها "ياء" بشرط ألاّ يكون الاسمُ اسمَ عَلَمٍ (يحيى)

مثل: دَنايا – رزايا – بلايا – تَزَيّا...

التاء المربوطة والتاء المفتوحة:

التاء المربوطة: هي التي تُلفظُ هاءً عند الوقفِ، وتكون في المواضع الآتية:

1. في آخر الاسمِ المفرد المؤنث غير الثلاثي وغير ساكن الوسط.
مثلَ: ناهدة – فاتنة – قائدة...

2. في آخر جمع التكسير الذي لا يوجد في آخرِ مُفرَدِهِ تاءٌ مفتوحةٌ.

مثلَ: حُفاةٌ (جمعُ حافٍ) – عُراةٌ (جمعُ عارٍ) – قُساةٌ (جمعُ قاسٍ)
التاء المفتوحة: هي التاء التي تبقى على حالها إذا وقَفْنا على آخر الكلمة بالسكون. وتأتي في المواضع التالية:

1. في الفعل، سواء كانت تاء التأنيث الساكنة مثلَ: قالَتْ – جاءَتْ...، أو تاء الفاعل المتحركة مثلَ: دَرَسْتُ – درَسْتَ – كتَبْتِ...، أو من أصل الفعل مثلَ: ثَبَتَ – باتَ...

2. إذا كانت "تاءَ" جمع المؤنث السالم.

مثل: مُعَلّماتٍ – ذاهباتٍ...

3. إذا كان الاسمُ ثلاثيًّا ساكنَ الحرفِ الوسطِ.

مثلَ: بَيْت – زَيْت – يَخْت – بِنْت...

4. في آخر الاسم المذكّر المفرد.

مثلَ: ثبات – بنات – فرات...

5. إذا كانت من أصل الحرف.

مثل: لَيْتَ – لاتَ.

حذف الألف:
تُحذفُ الألفُ من آخر "ما" الاستفهامية إذا دخل عليها حرفُ جرٍّ.

مثلَ: لِمَ – عمَّ – عَلامَ – إلامَ – مِمَّ – بِمَ.

همزةُ القطعِ ومواضعُها:
هي الهمزة التي تقع في أول الكلمة، ويُنطَقُ بها في الابتداءِ والوصلِ، وذلك بخلاف همزة الوصل التي تُلفَظُ إذا وقعت في ابتداء الكلام وتَسقُطُ في أثنائه.

مثلَ: إِرحَلْ أيها الشرير وَ أيها الشّريرُ ارحَلْ.

أهمّ مَواضعها:

1. في ماضي الفعل الرباعي وأَمرِهِ ومصدَرِهِ.

مثلَ: أَكرِمْ ضَيْفَكَ إِكْرامًا تامًّا.

2. في كل فعل مضارع للمتكلم.

مثلَ: أنا أَدرسُ – أنا أَستَقبِلُ ضُيوفي.
3. في الحروف المبدوءة بالهمزة.

مثلَ: إنّ – أَنّ – أَلا – أَما.

4. في صيغة التعجّب والتفضيل.

مثلَ: ما أَكرَمَ الصَّديقَ! – الولَدُ أَكبَرُ من أخيه.

همزة الوصل ومَواضعُها:
هي همزة ابتدائية تُلفَظُ في أول الكلام وى تُلفَظُ إن وقعت في أثناء الكلام، أي إذا كانت مسبوقة بحرف أو كلمة.

مثلَ: المدينةُ جميلةٌ – هذهِ المَدينةُ جميلةٌ.

وهي تقع في الواضع التالية:

1. في أل التعريف.

2. في أول فعل الأمر من الثلاثي.

مثلَ: أُكْتُبْ فَرضَكَ وادرُس دَرْسَكَ.

3. في أوّلِ ماضي الفعل الخماسي والسداسي وأمرِهِما ومصدَرِهِما.

مثلَ: إِنتفَعَ المتعَلِّمُ بعِلمِهِ انتفاعًا – إِستقبَلَ والدي الزائرينَ استقبالاً حسَنًا.

حذف همزة "إِبْن":
تُحذَف همزَةُ "إِبْن" إذا لم تقع في أول السطر وكانت:
1. صفَةً بينَ اسمي علَمٍ والثاتي والدُ الأوّل.

مثلَ: يوسُفُ بْنُ سَعيدٍ.

أو بينَ عَلَمٍ وكنيةٍ.

مثلَ: عُمًرُ بْنُ أَبي ربيعة.

أو بين اسمِ عَلَمٍ ولقَبٍ.

مثلَ: هاشِمٌ بْنُ زَيْنِ العابدينَ.

2. بعد حرف النداء.

مثلَ: يا بنَ آدمَ.
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