

قواعد إملائيّة وكتابيّة

                                                                                                                                                                
أولًا : الهمزة :
1. همزة الوصل والقطع :
همزة الوصل: هي الهمزة التي لا تنطق، ولا تكتب، وتكتب ألفا، وتكون في:
· ال التعريف، العلم، والكلية،...
· الأمر من الفعل الثلاثي، نحو: اُكتب، اِقرأ...،
· الفعل الخماسي وأمره ومصدره، نحو: اِبتدأ، واِبتدئ، وابتداء.
· الفعل السادسي وأمره ومصدره، نحو: اِستخرجَ، واِستخرجْ، واِستخراج.
· في الكلمات الآتية: (اِسم و اِبن، واِبنة، واِثنان، واِثنتان، امرؤ،...).
همزة القطع: هي الهمزة التي تنطق، وتكتب في بداية الكلام وفي درجه، وتكون في:
-الفعل الماضي المبدوء بهمزة نحو: أخذَ وأكلَ...
- الفعل المضارع المبدوء بهمزة، نحو: أكتبُ، وأفهمُ...
-الفعل الرباعي وأمره ومصدره، نحو: أَهدى، وأَهدِ، وإهداء.
- الأسماء المبدوء بهمزة، نحو: أحمد، أكرم، وأمجد، وإبراهيم، وإسماعيل، وأروى، وأسماء.

ب. رسم الهمزة
1- الهمزة في بداية الكلمة:
ترسم الهمزة في بداية الكلمة فوق الألف مفتوحة أو مضمومة و تحت الألف مكسورة سواء سبقة بحرف أو لا، وتسمى همزة قطع. 

2-الهمزة المتوسطة: 
   هي التي تقع في وسط الكلمة، سواء أكان توسطها أصليا، بحيث تكون من بنية الكلمة، نحو: بئر، وسؤال، وسأل، أم كان عارضا، بحيث تكون في الأصل في آخر الكلمة، ثم يعرض لها ما يجعلها في وسط الكلمة، كأن يتصل بها ضمير، نحو: قرأ، بدأ؛ فتصيران: قرأت وبدأوا، أو يتصل بها غير ضمير، نحو: عبئا وبادئان.
للهمزة المتوسطة في كتابتها أربع حالات، وهي: 
1- كتابة الهمزة المتوسطة على الألف: عند كتابة الهمزة في وسط الكلمة، يجب أن ننظر في حركتها وحركة ما قبلها؛ فنكتبها على الحرف الذي يلائم الحركة الأقوى، والحركات بحسب القوة في اللغة العربية: الكسر، فالضم، فالفتح، فالسكون.
وترسم الهمزة على الألف في الحالات الآتية:
أ- إذا كانت الهمزة مفتوحة، وما قبلها مفتوح، نحو: سَأل، تألم، اطمأن.
ب- إذا كانت مفتوحة بعد حرف ساكن صحيح، وليس بعدها ألف المثنى، نحو: يسْأل،  ينْأى.
ج- إذا كانت الهمزة ساكنة بعد حرف مفتوح، نحو: بدَأْتُ، ، قرَأْنا، كَأْس، شَأْن.
2- كتابة الهمزة المتوسطة على الواو: ترسم الهمزة على الواو في الحالات الآتية: 
أ- إذا كانت الهمزة مضمومة بعد ضم ، نحو: شُؤُون، و كؤوس، ورؤوس، ورؤوف. 
ب- إذا كانت الهمزة المتوسطة مضمومة بعد فتح؛ لأن الضم أقوى من الفتح ، نحو : مَؤُونة، لَؤُم. هذا إذا كان التوسط أصليا، أما إذا كان التوسط عارضا، جاز أن تكتب الهمزة على واو، نحو: يقرؤه، ويجوز أن تبقى الهمزة على حالها قبل أن يتصل بها ما يجعلها متوسطة أو شبه متوسطة، وهو أولى وأرجح ، نحو: يقرأه.
ج- إذا كانت الهمزة المتوسطة مفتوحة بعد ضم؛ لأن الضم أقوى من الفتح، نحو: فُؤَاد، مُؤَجل، مُؤَذن، يُؤَاخذ. 
د- إذا كانت الهمزة المتوسطة مضمومة بعد سكون؛ لأن الضم أقوى، نحو: التفاْؤُل،  جاء آباْؤُكم و أبناْؤُكم. 
هـ- إذا كانت الهمزة المتوسطة ساكنة بعد ضم، نحو : رُؤْية، ولُؤْلؤ ، مُؤْمن ، يُؤْذن، يُؤْمن. 
 3- كتابة الهمزة المتوسطة على الياء: تكتب الهمزة على الياء في الحالات الآتية: 
أ- إذا كانت الهمزة المتوسطة مكسورة بعد كسر، نحو: الناشِئِين، بارِئِكم. وكذا كل اسم آخره همزة جُمع جمع مذكر سالم في حالتي النصب والجر، نحو: قارئين، مقرئين. وكذا اسم الفاعل إذا أضيف إلى ضمير وهو مجرور، نحو: قارئه، بارئه. 
ب- إذا كانت الهمزة المتوسطة مكسورة بعد سكون، سواء أكان الحرف الساكن قبلها صحيحا أم معتلا، نحو : أسْئِلة ، أفْئِدة ، داْئِم. 
ج- إذا كانت الهمزة المتوسطة مكسورة بعد فتح؛ لأن الكسر أقوى من الفتح، نحو: سَئِم، يَئِن، مطمَئِن. 
د- إذا كانت الهمزة المتوسطة مكسورة بعد ضم؛ لأن الكسر أقوى من الضم، نحو: رُئِي ، سُئِل. 
هـ- إذا كانت ساكنة بعد كسر، نحو : ذِئْب ، شِئْتم، جِئْتُ . 
و- إذا كانت الهمزة المتوسطة مفتوحة بعد كسر؛ لأن الكسر أقوى من الفتح، نحو: فِئَة ، رِئَة ، بادِئَة ، سيِئة. 
ز- إذا كانت الهمزة المتوسطة مضمومة بعد كسر، نحو: ينشِئُون، مستهزِئُون، يجترئون. 
ملحوظتان: 
1- إذا سبقت الهمزة المتوسطة بياء ساكنة مهما كانت حركتها، فإنها تكتب على الياء ، نحو: هيْئة، بيْئة. 
2- إذا أضيف الظرف إلى إذ، نحو حينئذ، يومئذ، وقتئذ، ساعتئذ. 
3- كتابة الهمزة المتوسطة على السطر: تكتب الهمزة على السطر في الحالات الآتية: 
أ- إذا كانت مفتوحة بعد ألف، نحو: تفاءَل، جاءَكم، عباءَة. 
ب- إذا كانت مفتوحة أو مضمومة بعد واو ساكنة ، نحو: إنّ ضوْءَك ساطعٌ، كان ضوْءُك ساطعا. 
ج- إذا وقعت بعد حرف صحيح ساكن، وهي مفتوحة وبعدها ألف اثنين، أو ألف تنوين الفتح، نحو: جزْءاً، بدْءاً، جزْءان. 
د- إذا لزم من كتابتها على واو اجتماع ثلاث واوات، نحو: موءودة، ينوءون، يبوءون.

الهمزة المتطرفة: 
ويقصد بها الهمزة الواقعة في آخر الكلمة، وهي في حكم الساكن، وإنما الأثر للحرف أو الحركة قبل الهمزة، أي عند رسم الهمزة المتطرفة يراعى حركة الحرف الذي قبلها ، من دون النظر إلى حركة الهمزة نفسها، وإن كانت حركتها أقوى من حركة الحرف الذي قبلها، وإليك البيان: 
1- إذا كان ما قبل الهمزة المتطرفة ساكنا، رسمت الهمزة على السطر مفردة، نحو: جزْء، وعبْء، نشء، وسوْء ، ومقروْء، وشيْء، وبطيْء. 
وترسم أيضا على السطر مفردة إذا كان ما قبلها واوا مشددة مضمومة، نحو: التبوُّء. وترسم على السطر مفردة اذا كان ما قبلها الف، نحو: هيفاء، ولمياء، وضياء، وانبياء، واجزاء.
2- إذا كان ما قبل الهمزة المتطرفة متحركا، فإن الهمزة ترسم على حرف من جنس حركة ما قبلها على النحو الآتي: 
أ- إذا كان ما قبلها مفتوحا، رسمت على الألف، نحو : بدَأ ، ويبدَأ ، وقرَأ ، وملجَأ.  
ب- إذا كان ما قبلها مضموما، رسمت على الواو، نحو: لُؤلُؤ، التكافُؤ، امرُؤ القيس ، التنبُؤ، التهيُؤ. 
ج- إذا كان ما قبلها مكسورا، رسمت على الياء، نحو: قارِئ، وبارِئ ، ومنشِئ، وامرِئ، وسيّئ.

ثانيًا : ( ال ) التعريف :
ال التَّعريف مع الْحُروف الشَّمسية والْقَمرية
( ال ) التعريف: هي ألف ولامٌ ساكنةٌ تَجْعَلُها العربُ قبلَ الأسماءِ لتعريفِها، وتَسبقُهَا همزةُ وصلٍ مفتوحةً، وتَثُبتُ هذه الهمزةُ في الخط على شكل حرف الألف، وأما في النطق فتَثُبتُ في البدء، نحو: البيت، والكتاب، وتحذف وصلا في النطق، نحو: بالبيت، في الكتاب، وتحذف في الخط وفي النطق إذا سَبقتَها لامُ الجرِ، نحو: للبيت، وللكتاب.
وضع لام التعريف مع حروف الهجاء بعدها
                    
                            شمسية                          قمرية 
                           (مُدغَمة)                         (مُظهَرة)
                          (14) حرفا                        (14) حرفا
ملحوظة: يأتي بعد هذه اللام الـ 28 حرفا ما عدا الألف، فإنها لا تأتي البتة، لأنَّها ساكنةٌ ما قبلُها يكون مفتوحا، ولامُ التعريفِ لا تأتي إلا ساكنةٌ؛ لذا امتنعَ مجيءُ الألفِ مع لام التعريف.
اللام الشَّمسية: تدغمُ العربُ لامَ التعريف في (14) حرفا مقاربا للام في المخرج، نحو: الشَّمس، والسَّماء، والتَّواب.
والحرف الشَّمسية مجموعة في الحروف الأولى من كلمات البيت الآتي:
طبْ ثُمّ صلْ رِحمًا تَفُزْ ضِفْ ذا نِعَمْ
دَعْ سُوءَ ظنٍّ زُرْ شَريفا للْكَرَمْ
والحروف هي: ( ط، ث، ص، ر، ت، ض، ذ، ن، د، س، ظ، ز، ش، ل).
ملحوظة: -إدغام (ل) مع (ل) يسمى إدغام المتماثلين.
· إدغام (ل) مع بقية الحروف يسمى إدغام المتقاربين.
اللام القمرية: تُظهِرُ العربُ لامَ التعريف عند (14) حرفا مجموعة في الجملة الآتية: 
(اَبغِ حَجَّكّ وخَفْ عَقيمَهُ)
الحروف هي: ( أ، ب،غ ،ح، ج، ك، و، خ، ف، ع، ق، ي، م، ه).
وذلك لبُعد مخرج اللام عن مخارج تلك الحروف، نحو: الْقَمر، الْأَرض، الْحَجُّ، والْجَبل، والْبَيت، الْكِتاب، الْغَابة.






أ.زيادة الحروف
1.زيادة الألف :
و تتمحورُ زيادةُ الألف حول عدة حالات وهي:
1- الألف بعد واو الجماعة (المُتَطَرِّفَةُ) في نهاية الفعل، و تسمى الألف بـ (الفَارِقَةُ) ؛ وذلك لأنها تُفَرّقُ بين الواو الأصْلِية في الفعل و واو الجَمَاعَة ، مثل: ذهبوا ، الفعل : ذهب .
2‌- ألفُ الإطلاق و هي خاصةٌ بالشعر : وتأتي لإطلاق حركة الروي في الشعر إن كانت حركة الروي فتحة، والروي هو الحرف الذي ينتهي به البيت ، مثل :
           قِفي يا أُختَ يوشَعَ خَبِّرينا       أَحاديثَ القُرونِ العابِرينا 
 فأصل كلمة ( العابرينا) هو(العابرين).
3‌- زيادة الألف في كلمة (مائة)؛ وذلك لأن في الكتابة العربية القديمة لم يكن يوضع أية نقط على الحروف ، فكانت توضع الألف للتفريق بينها وبين (فئة)، ولكنها تكتب ولا تنطق سواء كانت مفردة أو مثناة أو في الجمع ، كـ( مائة) – (ثلاث مائة) ، وقد قرر مجمع اللغة العربية حذف الألف من مئة، فتكتب هكذا (ثلاث مئة)  .
4‌- الألف بعد الاسم المنصوب وذلك في جميع الكلمات المنصوبة مثل: (قلمًا، شخصًا، روحًا، عراقًا)، ما عدا المنتهي: بهمزة فوق الألف كـ( مبدأ) . أو المنتهية بهمزة على السطر مسبوقة بألف كـ(أعداءً) أو منتهية بتاء مربوطة كـ( حقيقةً).
2.زيادة الواو 
‌- الواو في كلمة ( عَمْرو ) ؛ وذلك للتفريق بينه و(عُمَر ) ، وذلك في حالتي الرفع و الجر ، أما في حالة النصب فإن ( عَمْرو ) ينون كـ(ضربت عَمْراً ) ، أما (عُمَر ) فلا ينون لأنه ممنوع من الصرف .
ب.حذف الحروف: 
1.حذف الألف:
 تتعرض الألف للحذف :
1- سواء في بداية الكلمة على شكل همزة وصل .
2-  أو في وسطها. 
3- أو في آخرها . 
ويمكننا توضيح الحالات التي تحذف منها ( الألف ) فيما يأتي :
أولاً: تحذف من كلمة (ابن) إذا وقعت بين علمين, ثانيهما أب للأول مثل: محمد بن عبد الله .ولا فرق في العلم الثاني أن يكون اسم أب الأول , أو اسم جده , أو اسم أمه مثل: (عمرو بن هند ) و ( أبو الفضل بن محمد).
- وتثبت الألف في ( ابن ) الواقعة بين علمين ثانيهما أب لأول , إذا جاءت في أول السطر . مثل : ابن عبد الله .
- وتحذف الألف من ( ابن ) في النداء : يا بن آدم , يا بن الأكرمين .
فإذا لم تقع بين علمين أو ما يشبههما , فلا تحذف الألف . مثل : ( أديب ابن أديب) و ( إنه عالم ابن عالم). 
ثانياً: تحذف ألف الوصل عموماً إذا سبقتها همزة الاستفهام في غير(ال) التعريف مثل: أبنك هذا ؟ أسمك محمد ؟ أصطفى البنات على البنين .
- أما في (ال) التعريف فترسم ألفاً فوقها مدة مثل: آلرجل قال ذلك؟
ثالثاً: تحذف الألف من كلمة(اسم) في البسملة كاملة (بسم الله الرحمن الرحيم(
-  تثبت الألف في مثل : باسم الله , وباسمي ونيابة عن زميلاتي .
رابعاً : تحذف همزة الوصل إذا دخلت عليها اللام مثل :
- لام الجر : ( قلت للرجل ) الأصل : (قلت لـ الرجل(
- لام الاستغاثة : (يا للرجال ) الأصل : (يا لـ الرجال(
- لام التعجب : ( يا للهول ) الأصل :( يا لـ الهول)
خامساً : تحذف الألف المتطرفة من (ما ) الاستفهامية المسبوقة بحرف جر , مثل ( عمّ يتساءلون ) , و( بِمَ تكتب ) , و ( فِيمَ تفكر)، (عَلامَ ).
* وتثبت إذا ركبت ( ما ) مع ( ذا ) : لماذا تسافر ؟ وبماذا تقدم أخوك؟
سادساً : تحذف من اسم الإشارة ( ذا ) موصولاً باللام : ذلك , ذلكما , ذلكم .
سابعا : تحذف من ( ها ) التنبيه مع ( ذا ) : هذا , هذه , أولاء , هؤلاء
حذف ألف (ال) التعريف في المواضع الآتية:
أولاً: تحذف من كل اسم أو حرف فيه لام, وعُرِّف بـ (ال) ثم دخلت عليه (اللام) . مثل: اللبن, واللحم, والليمون، فإذا دخلت عليه اللام (للبن, وللحم, ولليمون) والأصل: ( لـــ اللبن، ولــ اللحم).
ثانياً : تحذف من الأسماء الموصولة التي تكتب بلامين للمثنى, وجمع المؤنث إذا دخلت عليه لام مفتوحة أو مكسورة مثل:(اللذان, واللتان, واللاتي, واللواتي, واللائي)، فتصير بعد دخول (اللام): للذينِ, وللتينِ, وللاتي, وللواتي, وللائي .
ثالثاً: تحذف من لفظة الجلالة (الله) إذا دخلت عليه (اللام) التي للجر، مثل: لله في خلقه شؤون.
  حذف اللام: تحذف اللام من ثلاثة من الأسماء الموصولة : الذي, والتي, والذين, وعلى الرغم من أنها تكتب بلام واحدة، فإنها تنطق بلامين. أما بقية الأسماء الموصولة, فلا تحذف منها اللام, بل تنطق وتكتب بلامين, وهي: اللذان, واللتان , واللاتي, واللواتي, واللائي .
2.حذف الياء :
أولاً : من الاسم المنقوص إذا جاء نكرة منونة في حالة الرفع والجر فإنه ينون بالكسر مثل : جاء قاضٍ عادل , سلمت على قاضٍ، و هو في مقامٍ عالٍ.
ثانياً : من المضارع المعتل الآخر بالياء إذا جزم , ويعوض عنها بكسرة مثل : يبني , يقضي . تصبح بعد الجزم ( لم يبنِ , لم يقضِ , لم يرمِ)
ثالثاً : من الأمر : المعتل الآخر بالياء , مثل : ابنِ , اقضِ , ارمِ .
3.حذف الواو :
أولاً : تحذف من كلمة ( عَمْرو) إذا جاءت منصوبة ومنونة مثل : إن عمرًا فاتح مصر , وقد حذفت الواو من(عمرو) لعدم وجود لبس بينه وبين(عُمَر) لأن عمر ممنوع من الصرف فلا يجوز تنوينه .
ثانياً : من الكلمة التي اجتمع فيها( واوان) أولهما مضمومة : داود , طاوس .
ثالثاً : من المضارع المعتل الآخر بالواو إذا جزم, ويعوض عنها بضمة : مثل : يدعو , يرجو, يدنو . إذ تصبح بعد الجزم : لم يدعُ , لم يرجُ , لم يدنُ
رابعاً : من الأمر المعتل الأخر بالواو, ويعوض عنها بضمة : ادعُ, ارجُ, انُ .
خامساً : من المضارع المعتل الآخر بالواو إذا أسند إلى ياء المخاطبة, مثل : أنت تدعين بالكلمة الطيبة , فأصلها( تدعوين).
سادساً : من المضارع المعتل الآخر إذا أسند إلى واو الجماعة مثل : يرجون, يدعون , يغزون، فأصلها( يرجوون , يدعوون , يغزوون).
4.حذف النون :
أولاً : تحذف من ( إن ) الشرطية في موضعين
1- إذا وقع بعدها ( ما ) الزائدة (إن ما), فتصير ( إما) كقوله تعالى : (إِمَّا يَبْلُغَنَّ عِندَكَ الْكِبَرَ). ((وَقَضَى رَبُّكَ أَلاَّ تَعْبُدُواْ إِلاَّ إِيَّاهُ وَبِالْوَالِدَيْنِ إِحْسَاناً إِمَّا يَبْلُغَنَّ عِندَكَ الْكِبَرَ أَحَدُهُمَا أَوْ كِلاَهُمَا فَلاَ تَقُل لَّهُمَا أُفٍّ وَلاَ تَنْهَرْهُمَا وَقُل لَّهُمَا قَوْلاً كَرِيماً)) [الإسراء : 23]
2- إذا وقع بعدها(لا) النافية (إن لا), تصير ( إلا ) كقوله تعالى : (إِلاَّ تَنصُرُوهُ فَقَدْ نَصَرَهُ اللّهُ ) [التوبة : 40].
ثانياً : تحذف من إن المصدرية الناصبة, إذا وقع بعدها ( لا ) سواء تقدمتها ( لام التعليل ) أو لم تتقدمها. مثل: اجتهد لئلا تُخْفِق في الامتحان .
ثالثاً: تحذف من جمع المذكر السالم إذا أضيف مثل: (مدرسو اللغة متخصصون), فالأصل (مدرسون).
رابعاً : تحذف من المثنى إذا أضيف مثل : مدرسا اللغة . فالأصل : مدرسان .
خامساً : تحذف من حرفي الجر ( من ) و ( عن ) بثلاثة شروط :
1- إذا دخلا ( من , عن ) على اسمي الموصول ( ما , من ) تكتب (مما , عما) وهي مكونة من ( من + ما ) و ( عن + ما ) .
2- إذا دخلا(من,عن) على اسمي الاستفهام(ما, من) تكتب(مما تخشى ؟, عما تسأل)
[bookmark: _GoBack]3- إذا دخلا(من, عن) على (ما) الزائدة, مثل: عما قريب يعقد المؤتمر. أصلها (عن + ما).  
سادساً : تحذف من الأفعال الخمسة في حالتي النصب والجزم . مثل (تفعلون) (فإن لم تفعلوا ولن تفعلوا فاتقوا النار).
سابعاً : من كل فعل آخره (نون) إذا أسند إلى (نون النسوة) , مثل : الطالبات سكنّ في المدينة الجامعية, وهنّ يتعاونّ مع المشرفات، والأصل (سَكَنَنّ) و( يتعاوننَّ)
ثامناً : تحذف من(يكون) في حالة جزمه, مثل:(وإن تك حسنة يضاعفها ويؤت من لدنه أجراً عظيماً ).
رابعًا: علامات الترقيم :
الترقيم في الكتابة العربيّة يعني وضع رموز اصطلاحيّة معينة بين الكلمات أو الجمل أثناء الكتابة؛ لتعيين مواقع الفصل والوقف والابتداء، وأنواع النبرات الصوتيّة والأغراض الكلاميّة، تيسيرًا لعملية الإفهام من جانب الكاتب أثناء الكتابة، وعملية الفهم على القارئ أثناء القراءة، وقد بدأ العرب باستعمالها قبل حوالي مائة عام بعد أن نقلها عن اللغات بطلب من وزارة التعليم المصرية في حينه، وقد تمّ إضافة ما استجد من علامات، وإشارات فيما بعد.
وتنقسم هذه العلامات بدورها على أربعة أنواع في سياق وظيفتها في الكتابة، هي:
1.علامات الوقف: وهي تتمثل بـــ:
أ.الفاصلة : وتستعمل في المواضع الآتية:
* بين الجمل المتصلة في المعنى، مثل: محمد ولد مجتهد، ولا يتكاسل أبدًا.
* بين الأقسام المختلفة للشيء الواحد، مثل : تحتوي الحقيبة على كتب، وأقلام، وكراسات.
* بين القسم وجوابه، مثل: والله، لأقرأن القرآن .
* بعد لفظ المنادى، مثل: يامحمد، أغلق الباب.
ب. الفاصلة المنقوطة : وتستعمل في موضع واحد فقط، وهو بين جملتين الثانية منهما سبب الأولى أو العكس، مثل: استغفر الله؛ يغفر لك.
ج. النقطة : تستعمل في موضع واحد فقط، وهو نهاية الفقرة أو الجملة التامة، مثل: (الدين النصيحة.)، ولا يشترط أن تكون في نهاية السطر، الضروري أن تكون الجملة قد تمت، حتى لو وضعت النقطة في منتصف السطر وأكملت بعدها.
2. علامات النبرات الصوتيّة : وتتمثل بــــ: 
أ. علامة الاستفهام : وتستعمل في موضع واحد فقط، وهو نهاية الجملة الاستفهامية، مثل : هل راجعت دروسك؟ ولا يشترط أن يكون الكلام مبدوءًا بأداة استفهام، بل قد يكون كلامًا عاديًا مثل: ( حضر محمد )، فحين نحوله إلى استفهام بطلب معرفة حضور محمد بدون استعمال أداة نضع علامة استفهام فقط ( حضر محمد؟ )، فهكذا يكون سؤالًا لا إخبارًا بحضور محمد، وتلك من أروع فوائد علامات الترقيم .
ب. علامة التأثر ( التعجب ) : وتستعمل في المواضع الآتية :
* نهاية الجملة المعبرة عن الدهشة، مثل : سبحان الله !
* نهاية الجملة المعبرة عن الفرح، مثل : ما أروع الخبر !
* نهاية الجملة المعبرة عن الحزن، مثل : واحسرتاه!.
* نهاية الجملة المعبرة عن الاستغاثة، مثل : ساعدوني!
* أي جملة تقولها مع إحساس معين ( خوف، حب، كره، تعجب، حزن،.....)، مثل: حضر أبي! فهذا إخبار بحضوره مع إظهار شعور الفرحة مثلًا بحضوره، ويتضح الشعور المقصود من سياق الكلام .
ج. علامة الحذف : وتستعمل في المواضع الآتية :
* توضع مكان الكلام المحذوف، مثل: أما محمد..... فسيعاقب .
* توضع في نهاية الجملة التي لم يكملها المتكلّم لسبب، مثل: لو لم أرَ السيارة قادمة لحدث.... .
* توضع في نهاية النص المقتبس من نص آخر للاستشهاد به وحذف الكلام غير المطلوب، مثل: ( تعرف اللغة بأنّها: أصوات يعبر بها كل قوم عن أغراضهم...إلخ).
3. علامات الحصر : وتتمثل بــــ:
أ. الشرطة : وتستعمل لغرض واحد وهو، بعد الأعداد للترتيب، مثل : أبناء أختي ثلاثة: 1- محمد. 2- علي. 3- عادل .
ب. الشرطتان : وتستعمل في موضع واحد فقط، وهو تمتب بينهما الجملة الاعتراضية( وهي التي لا تنتمي للكلام، ولكن توضح شيئًا فيه، أو تمنع وقوع خطأ)، مثل: كان عادل – رحمه الله – رجلًا طيبًا نبيلًا .
ج. القوسان : وتستعمل في المواضع الآتية :
* عند التوضيح، مثل : الذهب الأسود( النفط ).
* عند التوثيق، مثل: القواعد: (أ) الحضور باكرًا. ( ب) الالتزام بالزي المدرسيّ.
* عند الترقيم، مثل: يحتوي القسم (1) على الأدوات المدرسيّة.
د. أقواس التنصيص : وتستعمل في موضع واحد فقط، وهو عند مقولة القول، مثل : ( قال الخليل بن أحمد الفراهيديّ : " نهج البلاغة أعظم كتاب أدبيّ، ودينيّ، وأخلاقيّ، واجتماعيّ بعد القرآن والحديث النبويّ الشريف." 
4. علامات الإشارات المستعملة في البرمجة أو الرياضيات، مثل : ( & ، * ، <>، /).
أهمية علامات الترقيم :
1.إنّها تسهل لفهم على القارئ، وتجود إدراكه للمعاني، وتفسر المقاصد أثناء القراءة، ويتضح هذا من خلال الأمثلة الآتية : ( ما أحسن الرجل.، وما أحسن الرجل!، وما أحسن الرجل؟ ).
فهذه الجمل الثلاث مختلفة في المعنى، لا متكررة على الرغممن أنّها بدت في الظاهر جملة واحدة مكررة ومكونة من الكلمات الثلاث نفسها؛ فالنقطة جعلت الجملة الأولى خبريّة منفيّة بـ(ما) النافيّة، وعلامة التعجب أو التأثر جعلت الجملة الثانية جملة تعجبيّة و ( ما ) تعجبيّة بمعنى الشيء، وعلامة الاستفهام جعلت الجملة الثالثة جملة استفهاميّة و( ما ) اسم استفهام .
2.إنّها تعرفنا بمواقع فصل الجمل، وتقسيم العبارات، والوقوف على المواضع التي ينبغي السكوت عندها، فتحسن الإلقاء وتجوده.
3. إنّها تسهل القراءة فتجنب القارئ هدر الوقت بين تردد النظر، وبين اشتغال، فالزمن الذي يحتاجه القارئ لفهم النص المرقوم أقصر بكثير من الزمن الذي تتطلبه قراءة النص غير المرقوم .
4. إنّها في تصور الكاتب مثل الحركات اليدويّة، والانفعالات النفسيّة، والنبرات الصوتيّة التي يستعملها المتحدث أثناء كلامه؛ ليضيف إليه دقة التعبير وصدق الدلالة .
5. إنّها تنظم الموضوع وتجمل لغته، وتحسن عرضه؛ فيظهر في جمالية خاصة تريح القرّاء، وتدفعهم إلى القراءة والاستماع بها.
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