
  )الوقف أو التوقّف(عـلامات التـرقـيم 
  عما تليها  عما تسبقها  عـلامات التـرقـيم

مسافة واحدة  لا مسافة  [ . ] النقطة 

  مسافة واحدة  لا مسافة  [ : ]النقطتان العموديتان 

 مسافة واحدة  لا مسافة  ] ؟ [ علامة الاستفهام 
 مسافة واحدة  لا مسافة  [ ! ] علامة التعجب 

مسافة أفقية  إذا جاءت هذه النقاط في نهاية الجملة،  تترك -  لا مسافة  [ ... ] الأفقية الثلاث النقاط

  : (... .). بينها وبين النقطة التي تشير إلى نهاية الجملةواحدة

فلا تترك أي مسافة  إذا جاءت قبل علامة توقف غير النقطة،  -

  ).،: (... بينها وبين علامة الوقفأفقية

  مسافة واحدة  لا مسافة  ] ، [  الفاصلة 

  مسافة واحدة  لا مسافة  ]؛ [  الفاصلة المنقوطة أو القاطعة 

  مسافة واحدة   مسافة واحدة   ] -[  الشحطة 

  ...) تقرر– سيد هذا القصر –وأنت (

  
  . وما يليهاحرف الواو لا تترك مسافة بين -  :ملاحظات

  . كلمة واحدة لا تترك أّي مسافة بين الحرف والآخر ضمن-    

  .)فتحت بابا. رأيتُ ولدا( على الحرف ما قبل الألف في آخر الكلمة علامة التنوين توضع -    

  

  الاخـتـصـار و الاخـتـزال
  الاختزالات واستعمال النقطة

، منعا عـددا يليها ، ومن المستحسن عدم استعمالها عندم)فيليب سالم. د( الذي يشير إلى الاختزال بعد الحرف تستعمل النقطة غالبا -

  ").ل. م. ش" أفضل من " ش م ل:  (" ، وكذلك الأمر بالنسبة لأسماء الشركات") ١٤ص : ("للالتباس ولقراءتها صفرا أمام العدد 

  ).كالمنجد في اللغة والأعلام(  تستعمل بعض الكتب والمعاجم اختزالات خاصة بها، فتشير إليها في المقدمة أو التمهيد -

  

  تزالات المعيرة بعض الاخ

  :  الوقت- أ

 كيفية ورودها في النص الاسم أو التعبير المختزل الاختزال

 )يكتب الرمز بعد العدد(  يو ١٢ اليوم يو

 )يكتب الرمز بعد العدد(  سا ٩ الساعة سا

 )يكتب الرمز بعد العدد(  دق ١٥ الدقيقة دق

 )يكتب الرمز بعد العدد(  ثا ٣٠ الثانية ثا

 )يكتب الرمز بعد العدد(  ق ظ ١١ قبل الظهر ق ظ

 )يكتب الرمز بعد العدد(  ب ظ ٨ بعد الظهر ب ظ
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  : التواريخ-ب

 كيفية ورودها في النص الاسم أو التعبير المختزل الاختزال

 )يكتب الرمز قبل العدد ( ١٩٩٤س  السنة س

 )يكتب الرمز قبل العدد ( ٢٠ق  القرن ق

 )ب الرمز رأسا بعد السنة يكت( م ١٩٩٣ ميلادي م

 )يكتب الرمز رأسا بعد السنة( هـ ١٤٤٠ هجري هـ

 )يكتب الرمز قبل السنة ( ١٢٧ق م  قبل الميلاد ق م

 )يكتب الرمز قبل السنة ( ١٢٧ق هـ  قبل الهجرة ق هـ

  :  الألقاب- ج

 كيفية ورودها في النص الاسم أو التعبير المختزل الاختزال
  فؤاد سعيد حدا د  

 حداد. د فؤاد س دكتور د

 حداد. أ فؤاد س أستاذ أ

 حداد . أ د فؤاد س الأستاذ الدكتور أ د 

  :  ضبط الاقتباس-د

 كيفية ورودها في النص الاسم أو التعبير المختزل الاختزال

  لا تاريخ لا ت

  لا مؤلف ولا كاتب لا م أو لا ك

  لا ناشر لا ن 

 )قبل العدديكتب الرمز  ( ٣مج  مجلد مج 

  

 كيفية ورودها في النص الاسم أو التعبير المختزل الاختزال

 )يكتب الرمز قبل العدد ( ٢ص  صفحة ص

 )يكتب الرمز قبل العدد ( ١٠- ٣ص ص  من صفحة إلى صفحة ص ص 

  مصدر سابق م س 

  مصدر لاحق م ل 

   المصدر نفسه  م ن

 )يكتب الرمز قبل العدد ( ١ف   الفصل   ف

 )يكتب الرمز قبل العدد ( ١٥س   سطر  س

 )يكتب الرمز قبل العدد ( ٢ع   عمود  ع

 )يكتب الرمز قبل العدد ( ١٢عد   عدد  عد

النقطة تشير إلى انتهاء الجملة لا إلى . الخ  إلى آخره  الخ

 الاختزال

  

  ١١/١/٢٠٠٤ –مدرسة سيدة الجمهور 
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