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 (د الكتابةعقوامهارات الكتابة)                                                         

 تاء التأنيث والهاء المربوطة كتابة      

، وذلك مثل اء الواقعة في أخر بعض الكلماتله، وترسم هكذا )ة( وهذه التاء قد تلتبس مع اهناك كلمات تنتهي بتاء التأنيث، وهي التاء المربوطة -1
، وكراسة. فنحن نرسم الهاء التي في أخر الكلمة الأولى بدون نقطتين، ونرسم التاء المربوطة التي في أخر الكلمة والتاء في كلمتي شبيه بمعني مثل الهاء

 ، فكيف نفرق بين الهاء والتاء ؟.يه بالسكونأن كلا منهما تنطق هاء عند الوقف، فنقول كراسه وشبالثانية وفوقها نقطتان. كما 
 عند تنوين الكلمتين تنطق الهاء في آخر الكلمة الأولى هاء من الحلق وتنطق التاء في آخر الكلمة الثانية تاء. –أ 
كلماة الاتي آخرهاا تاء ال، وشابيهه لكان عنادما ن ايف فنقاول شابيهي، وشابيهك ضام  تبقاا الهااء كماا هاي لمة التي آخرهاا هااء إلىعند إضافة الك -ب

 كراسته.  –كراستك   –، فتقول كراستي  فنن هذه التاء ترسم تاء مبسوطةضم  مربوطة إلى
 ( و)رب( و)لعل( و)لا(.قد تلحق التاء بعض الحروف مثل حرف )ثُم  -2
 ؟ فكيف ترسم   

 بالتاء المربوطة. ثمةاء هكذا ثالظرفية بفتح ال االدالة عل ترسم التاء مع ثَم 
 .لعلتَ  – لاتَ  – تَ بم بالتاء المبسوطة وكذلك ترسم مع سائر الحروف مبسوطة فترسم هكذا: رُ  ت  ثممُ العطف رسمت هكذا  ادالة عل لكن لو كانت ثُم 

 تدريبات 

 -ميز بين التاء المربوطة والهاء في الكلمات التالية : -1
  –قمه  –فقه  –شاه  –شره  –سنة  –سمه  –سفه  -ردهه  –جاه  -تيه  – جبهه –برهه  –كراسة  –نبيه  –قريه  –مدينه  –معلمه  –مدرسه 
 وله. –وجه  –مده  –كره   –كره 
 

 -أضف الكلمات التالية إلي ضمير متصل وبين ما حدث من تغيير : -2
 مدينة. –كرة   –عمامة  –عمة  –زرافة 

 -عين الرسم الصحيح فيما يلي : -3
 فتها.ثمت رجال في المدينة يسهرون علا نظا -
 ثمة رجال في المدينة يسهرون علا نظافتها. -
 قام زيد ثمت علي. -
 قام زيد ثمة علي. -
 ربت ضارة نافعة. -
 ربة ضارة نافعة. -
، وتبادو الساعادة ه، يعم أهلاوافره ونعمهعريض،  جاة" كان هناك تاجر، ذو -الكلمات التي تحتها خط كلمات تحتاج إلى ضبط كتابي ، صوبها : -4

إلاايهم بسااره المكنااون  أف اااالت ااار بالترحاااب والساارور،  إسااتقبلهذهااه هااذا التاااجر إلى السااوق عناادما ، رابحااه، وتجارتااه فائحااه شمائلااةة، علااي جبينااه الن اباا
 إنه الأمانة". ثرائهالتي لا يعرفها أحد، أخبرهم عن الكنز الذي منح منه  وخبيأته

 
 
 ددعكتابة ال

 :ة أقسامعدد إلى أربعينقسم ال
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 شرة، ومائة وألف ومليون ... .عداد من ثلاثة إلى عدد المفرد: الأعال -1
 شر .عة عشر إلى تسعداد من أحد عدد المركه: الأعال -2
 ين.عشرين إلى التسعداد من عقود: الأعألفاظ ال -3
 ين .عة وتسعين إلى تسشر عداد من واحد و عطوفة: الأعداد المعالأ -4

 
 راب:عدد من حيث التذكير والتأنيث والأعأحكام ال
 تاً، نحو: عربان نعدود دائماً، ويعددان )واحد واثنان(: يوافقان المعال -1

 ح ر رجل واحد وامرأة واحدة.
 رأيت رجلين اثنين وامرأتين اثنتين.

اً مجررواً م افاً إليه، عكس(، ويأتي التمييز جمعدد مؤنثاً )وبالعود مذكراً كان الدعدود؛ فنذا كان المعشرة(: تخالف المعداد من)ثلاثة إلى عالأ-2
 ه من الكلام، نحو:عرب حسه موقعدد يعوال

 ليال وثمانيةَ أيامٍ حسوماً( عَ ليهم سبعالى)سخرها عقوله ت
 جاء ثلاثةُ رجالٍ وخمسُ نساءٍ              
 رأيت ست حدائق         

ة( فتكون عداد )من واحد إلى تسعالأ عشرة مركباً معدد عة(: يكون العداد من واحد إلى تسعالأ عشرة يكون مركباً معدد عدد المركه)العال-3
أو نصه او جر  علا فتح الجزئين في محل رفعدد مركه مبني عرابها: عة( مخالفة، ويكون إعداد )من واحد إلى تسعدود وتبقا الأعموافقة للم

 نحو:راب المثنى لأنها ملحقة به والجزء الثاني يبقا م افاً إليه ،عرب الجزء الأول إعشر يعدا اثنا عما
 شرة امرأةً عشرَ رجلًا وإحدى عرأيتُ أحدَ 
 شرة امرأةً عشر رجلاً ورايتُ اثنتي عجاء اثنا 
 شرةَ طالبةً.عشرَ طالباً ورأيتُ ثمانَي علا ثلاثةَ عسلمتُ 

المدكر السالم لأنها ملحقة به،  عراب جمعرب إع: تبقا بلفظ واحد في التذك  والتأنيث ولا تتغي ، وتين(عشرين إلى التسعقود )من عألفاظ ال -5
 رب تمييزاً منصوباً، نحو :عدها يكون مفرداً ويعدود بعوالم

 نجح خمسون طالباً وخمسون طالبةً.
 رأيتُ ستين رجلاً وثلاثين امرأةً.

 املةً  عين عاملاً واربعين عمررت بسب
ددان)واحد عة ويبقا العداد المفردة من واحد إلى تسعقود الأعلا ألفاظ العطف عين(: يعوتس عشرين إلى تسعطوف )من واحد و عدد المعال-6

ييز رب تمعيأتي مفرداً وي دهاعدود بعقود، والمعلا ألفاظ العطوفة عداد معة مخالفة( وتكون هذه الاعداد)من ثلاثة الى التسعوالادود عواثنان(موافقة للم
 منصوب، نحو :

 شرون امرأةعشرون رجلًا وإحدى و عجاء واحد و    
 ين طالباً  عة وتسعرأيت ثلاث وثلاثين موظفةً وتس   

دد حسه عرب م افاً إليه والعدود مفرداً مجروراً ويعالمذكر والمؤنث، ويكون الم علا حالها معداد مائة وألف ...: لا يتغ  لفظها، تبقا عالا-7
 لام، نحوه من الكعموق

 جاء مائة رجل 
 ندي ألف كتاب ع
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 عه ألف مش عفي المل
دود في التذك  والتأنيث، عشر( ويطابق المع عشر، تاسع،... ثامن عدد الترتيبي(: )ثاني، ثالث، رابعل ويسما با)العلا وزن فاعدد المصاغ عال-9

 نحو:
 جاء زائرٌ واحدٌ 

 رأيتُ البنتَ الخامسةَ والولد السادسَ 
 شرةَ  علقةَ السادسةَ شاهدتُ الح

 كتابة الهمزة

 أولًا: الهمزة أول الكلمة

 همزتا القطع والوصل

 همزتا القطع والوصل تكونان في أوائل الكلمات مثل : أحمد، أيمن، أسامة، أخرج، استخرج، المدرسة، الشارع. -1
 لكلام فننها لا تنطق.ا، لكنها تنطق إذا وقعت أول الكلام فقط، فنذا وقعت في وسط اهمزة الوصل لا تكته أبدً  -2

 أما همزة القطع فننها تكته دائما وتنطق في كل الأحوال. 
 أم. –أو  –إلى  –أن  –همزتا الوصل والقطع تكونان في الأفعال وفي الأسماء وفي الحروف أقصد حروف المعاني مثل : إن  -3
 العلم. -الأسماء لتعريفها، مثل: المدرسةجميع الحروف همزتها همزة قطع ما عدا حرفاً واحدًا هو حرف)ال(الذي يدخل علا  -4
 -هناك أسماء محفوظة همزتها همزة وصل وهي : -5
 "اسم" فنذا ثني فنقول "اسمان" و"اسمين" فهمزتاها همزتا وصل أي ا. لكنك لو جمعتها فقلت أسماء مهمزتها همزة قطع. –أ 
 ء(."ابن" في المفرد والمثنى أي ا لكن همزته في الجمع همزة قطع )أبنا –ب
 "ابنة" في المفرد والمثنى. –ج
 "امرأة" في المفرد والمثنى. -ها
 اثنتان. –ز

 "امرؤ" في المفرد والمثنى. –د 
 اثنان.  –و
 أيمن الله أو أيم الله. –ي 

 تدريب 

 عين همزة الوصل وهمزة القطع في الكلمات المهموزة التالية : -1
 الدولة. –سبوع ا –اذن  –الا  –اكثر –اي ا –الى  –احد عشر –او 

 -ضع دائرة حول الكلمة التي تحتوي همزة وصل : -2
 ابوان. –انا  –ايمان الله  –ابنتان  –ابنان  –اخوان  –اشرف  –اخت  –اخ  –اسم  –ارق  –الم  –أي  –اياى 

 

 همزتا القطع والوصل في الأفعال 

، كما أن جميع الأفعال المكون ماضيها من أربعة أحرف همزتها همزة قطع أي ا، بالإضاافة إلى الفعال جميع الأفعال الم ارعة المبدوءة بهمزة همزتها همزة قطع
 الماضي الثلاثي.

 أما همزة الوصل فهي كما يلي:
 اذكر. –اجعل  –ادعُ  –مثل ارمِ  أمر الثلاثي -1
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)اشااتعال( مصاادر الفعاال )اشااتعل(  ومصييدر  مثييل:، مثاال: اختاابر معلوماتااك، اشااتر الساالعة وأميير اختاابر،  –مثاال كلمااة اشااتعل   الخماسييي ماضييي -2
 و)اختبار( مصدر الفعل )اختبر( و)احتكار( مصدر الفعل )احتكر(..

)استعمار( مصدر الفعل )استعمر( و)استغفار(  ، ومصدر ، مثل:استقم –، مثل : استبشر خ ا وأمر استغفر،  –مثل استعمر  ماضي السداسي -3
 مصدر الفعل )استغفر(.

 تدريب 

 مل التالية كلمات تبدأ بهمزة. حدد نوع الهمزة في كل كلمة منها :في الج- 
 الله علانيته. اصلحسريرته  اصلحمن  -1
 فيما بينه وبين الله كفاه الله ما بينه وبين الناس. احسنمن  -2
 يراك الله عند معصيته.         ان احذر -3
 بينكم. ذات واصلحواالله  اتقوا-5.          والاحسانالله يأمر بالعدل  ان -4

 
إذا دخلت همزة الاستفهام علا كلمة مبدوءة بهمزة قطع رسمت الهمزتان )أأخرج( )أأتكلام( )أإناك(. لكان لاو دخلات علاا همازة وصال رسمات همازة  -1

 أسمك محمد. –واحدة مثل : آلآن 
ثل آمن ، آثر أما إذا كانت الأولى م مومة إذا جاءت همزتان في أول الكلمة وكانت الأولى مفتوحة والثانية ساكنة لم ترسم الهمزة بل صارت مدة م -2

 إيثار. -فتقله الثانية واوًا مثل أومن ، أوثر وإذا كانت مكسورة قلبت الهمزة الثانية ياء مثل إيمان 
 تدريب

 -عين همزة الوصل في الكلمات التالية :
 سان.ان –اعلام  –احسان  –اختيار  –اطمئنان  –استغفر  –الايمان  –اياي  –اسماء  –ارق 

 -أدخل همزة الاستفهام على الكلمات التالية واكتب الكلمة الصحيحة :
 اسم –ابن  –أكرم  –أحسن  –آمن  –استغفر  –أسامه  –أكرم  –أخد         

 –ار اختياا –مدرسااة  –أبناااء  –اباان  –أسماااء  –اساام  –اسااتغفار  –إقاادام  –إيمااان أدخييل )ال( علييى الكلمييات التالييية وبييين وضييع الهمييزة فيهييا : 
 استخراج.

 الهمزة التي ترسم على ياء في وسط الكلمة                                                  

-ترسم الهمزة المتوسطة على ياء في ثلاثة أحوال :  
 -إذا كانت هذه الهمزة مكسورة مهما كانت حركة الحرف السابق عليها أو نوعه مثل :  -1

 خائن. –سئم  –نائم  –صائم  –وقائي  –يلتئم  –سئل  –رئي  –حينئذ         
 -كانت هذه الهمزة مسبوقة بكسرة مثل :  إذا -2

 يستهزئون. –يبتدئون  –يلت ئون  –قارئه  –لاجئون  –متنبئون  –مئون  –قارئون  –برئوا  –ظمئوا  –وطئوا 
 -إذا كانت هذه الهمزة مسبوقة بياء ساكنة مثل :-3

 ميئوس. –يسيئان  –بريئان  –هيئة  –قميئة  –بريئة  –مشيئة  
 في وسط الكلمة رسم الهمزة على ألف

 ترسم الهمزة المتوسطة علا ألف إذا كانت ساكنة وقبلها حرف مفتوح ، مثل: -1
 مأمون. –يأكلون  –يأمرون  –فأس  –رأس         
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 وترسم علا ألف إذا كانت مفتوحة وقبلها حرف مفتوح مثل :  -2
 يدرأان. –يبدأان  –يقرأان  –لجأا  –نشأا  –بدأا  –رأي  –قرأ  –سأل         

 -هكذا ترسم مع ألف الاثنين التي هي فاعل. أما إذا كان بعدها حرف مد أو الألف الدالة علا علامة الثنية فترسم هكذا :     
 مرفآن. –نبآن  –مبتدآن  –مبدآن  –مل آن  –مآرب  –منشآت         

 ف أة. –جرأة  –مسألة  –وترسم الهمزة علا ألف إذا كانت مفتوحة وقبلها حرف ساكن صحيح مثل : نشأة  -3
سام ياءً ، فاالهمزة حينئاذ ظماآن ، إلا إذا كانات هاذه الألاف في آخار الكلماة وتر  –وإذا كان بعدها آلف مد رسمت هي والألف مادة ، مثال القارآن      

 المنأى. –ينأى  –ظمأى  –الألف مثل : مرأى  اتظهر عل
 -اختر الرسم الصحيح للكلمات التالية : -
 ان( مثنى مل أ.مل ئ –مل أان  –)مل آن  -
 يل ئان(. –يل أان  –)يل آن  -
 لاجأن( مثنى لاجئ. –لاجأان  –)لاجئان  -
 ملت آن( مثنى ملت ئ. –ملت أان  –)ملت ئان  -
 القرأان( –القرءان  –)القرآن الكريم  -
 قرأان( مثنى قرء. –قرآن  –)قرءان  -
 ينشئان(. –ينشآن  –)ينشأان  -
 منشئان(. –منشآن  –)منشأان  -
 اهدآ( فعل الأمر من هدئ –ا اهدء –)اهدأا  -
 يبرؤون(. –يتبرأون  –)يتبرءون  -
 متبرؤن(. –متبرأون  –)متبرئون  -
 ابطؤا( فعل الماضي ابطأ + واو الجماعة. –ابطئوا  –)أبطأوا  -
 مبدءان( مثنى مبدأ. –مبدأان  –)مبدآن  -
 ضوأان( مثنى ضوء. –ضوآن  –)ضوءان  -
 نبوأات( جمع نبوءة. –نبوآت  –)نبوءات  -
 جريأان( مثنى جرئ. –جزيآن  –)جريئان  -

 رسم الهمزة على واو في وسط الكلمة

–ماؤذن  –ياؤذن  –ياؤاخي  –يؤول  –يؤكد  –يؤخر  –يؤدي  –ترسم الهمزة المتوسطة علا واو إذا كانت مفتوحة مسبوقة بحرف م موم مثل : -1
 بؤساء. –رؤساء  –مؤامرة  –لؤماء  –يؤازر 

 يرزؤه. –يقرؤه  –يشنؤه  -كانت م مومة مسبوقة بحرف مفتوح. ولم يكن بعد الهمزة واو المد ، مثل : يملؤه   ترسم الهمزة علا واو أي ا إذا -2
شتاؤها  –غذاؤهم  –هواؤها  –التشاؤم  –وترسم علا واو إذا كانت م مومة ومسبوقة بألف أو حرف ساكن وليس بعدها واو ، مثل : التفاؤل  -3

 أنؤر. –أرؤس  –ابتداؤها  –
 يؤثر. –يؤمن  –يؤذي  –مؤنس  –واو إذا كانت ساكنة مسبوقة ب مة ، مثل : مؤمن  ترسم علا -4

 تدريب
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 واو الجماعة :  ة ثم أسند  إلىهات الفعل المضارع من الأفعال التالي

 قرأ. –كافأ   –ملأ  –نأي  –هدأ  –هزئ  –أنشأ  –اضاء  –ظمئ  –خبأ  –أبطأ  –بدأ 
 -عين الرسم الصحيح :

 مبادءكم(. –كم مبادئ –)مبادؤكم  -
 رءئا(. –رؤى  –)رئا  -
 مخطأون(. –مخطؤن  –)مخطئون  -

 فأس –رأس  –نار  -اجمع الكلمات التالية علي وزن أفعل :
 رسم الهمزة المتوسطة على السطر

 –قرء  –مة ، مثل : بدء ترسم الهمزة المتوسطة مفردة علا السطر إذا كانت مفتوحة و كان قبلها الألف أو الواو الساكنة أو الواو المشددة الم مو  -1
 يتبوءان. –لجوءهم  –عباءات  –إضاءات  –إضاءة –براءة  –ملاءة  –نبوءة  –قراءة  –جزءان 

                                                    

 الهمزة المتطرفة في آخر الكلمةثالثاً/                                                  

 -هذ  الهمزة يخضع رسمها لحركة الحرف السابق عليها : -1
 مناوئ. –بادئ  –دافئ  –شاطئ  –مثل ناشئ فنذا كانت حركة الحرف السابق علا الهمزة كسرة كتبت الهمزة علا ياء ،  –أ 
 التشيؤ. –التهيؤ  –التلألؤ ، التكافؤ  –وإذا كانت حركته ضمة كتبت الهمزة علا واو ، مثل : يجرؤ  –ب
 قرأ. –بدأ  –يبدأ  –برأ  –لجأ  –وإذا كانت حركته فتحة كتبت الهمزة علا الألف ، مثل : نشأ  –ج
  –شاء  –رزء  –نشا  –دفء  –شئ  –كفء   –الهمزة مفردة علا السطر مثل : بطء  وإن كان هذا الحرف ساكنا رسمت –د 
بماا بعاده  إذا كانت الهمزة المتطرفة منونة بالفتح وضعت ألف بعاد الهمازة ، ورسمات الهمازة المفاردة علاي نابرة إذا كاان الحارف الساابق عليهاا  اا يتصال -2

 شاطئا. –فيئا  –مثل : عبئا 
 رزءًا. –سوءًا  –تصل بما بعده رسمت علا السطر ، مثل :     بدءًا فنن كان هذا الحرف لا ي

 –دعااء  –وإذا كان الحرف السابق علا الهمزة ألفا لا توضع ألاف بعاد الهمازة ، حايج لا يجتماع شابه ثلاثاة ألفاات في نهاياة الكلماة مثال : بنااء 
 إنشاء. –نداء 

 

 رسم الألف اللينة في آخر الفعل

 –اسااتدعا  –ق ااا  –سااعا  –الألااف اللينااة في آخاار الفعاال هااي ألااف ساااكنه مساابوقة بحاارف مفتااوح تنطااق ألفااا وتكتااه ألفااا ماارة ، مثاال : دعااا  -1
 انتها.

مان أكثار مان ثلاثاة أحارف فيساما: رباعياًا، أو  هذه الألف إما أن تكون في فعل مكون مان ثلاثاة أحارف فيساما الفعال ثلاثياا، أو يكاون مكاوناً  -2
 أكثر فيسما خماسيًا أو سداسيًا.

إذا كاناات هااذه الألااف في فعاال ثلاثااي وكااان أصاالها ياء أو كاناات أصاالية كتباات ألااف مقصااورة مثاال )أي( بمعاانى )رفااض( فااالألف هنااا أصاالية ، لأن  -3
رع هاو الفعال )يأتي( وبالمثال بغاا وجارى وحكاا وروى وهادى، لأن م اارعها الم ارع )يأي(. ومثل )أتا( أصالها ياء )يأتي( أصالها ياء لأن م اا

 يهدي. –يروي  –يحكي  –يجري  –يبغي 



م.محمود الهيتي                                                                                       د الكتابةعقوا                                                        نبار /كلية الآدابة الأعجام  

                                                               ربيةعسم اللغة الق    

 صافايساطو  ساطاوإذا كانت هذه الألف آخر فعال ثلاثاي وكاان أصالها واوًا ، كتبات ألفًاا طويلاة ، مثال : دنا أصالها واو ، لأن م اارعها )يادنو(  -4
 ا ينمو.: يطفو  ، علا يعلو نم طفا –يصفو 

 الألف اللينة في آخر الاسم

ماا عادا الأسمااء التالياة فقاد …–أسابانيا  –أمريكاا  –بل يكاا  –جميع الأسماء الأع مياة تكتاه الألاف الليناة في آخرهاا ألفاا طويلاة مثال : فرنساا  -1
 موسيقا. –نينوى  –بخارى  –كسرى   –عيسا  –جرى العرف علا أن تكته ألفا مقصورة وهي : موسا 

هما ، ماعدا خمسة أسماء  –كيفما   –حيثما  –إذا  –هنا  –هذا  –أنتما  –نا  –سماء المبنية تكته الألف اللينة في أخرها ألفًا مثل : أنا جميع الأ -2
، وهااي : لاادى )بمعاااني عنااد( ، أف )بمعاااني كيااف( ، مااايج ، أولى )هااؤلاء( الأولى )الاااذين( فاانن الألاااف في هااذه الأسمااااء الخمسااة فقاااط تكتااه ألاااف 

 ة.مقصور 

الاساام المعاارب المكااون ماان ثلاثااة أحاارف إذا كاناات الألااف أصاالها واو كتااه ألفًااا مثاال، الااربا )ونلاحااظ هنااا أن الألااف والاالام لا  تسااه عنااد عااد  -3
، لاو، و)العالا( مان العالحروف( فاالألف في كلماة الاربا أصالها واو لأن المفارد رباوه، وبالمثال كلماة الرضاا مان الرضاوان ، والعصاا، لأن مثناهاا عصاوان

والقفااا لأن مثناهااا قفااوان. وإذا كاناات الألااف أصاالها ياء رسماات ألااف مقصااورة مثاال )الاادما( جمااع دميااة و)الفاايج( و)القاارى( جمااع قريااة ، والهاادى، 
 والهوى.

ماعادا حالاة واحادة وهاي  –طوي  –كبرى   –صغرى  -إذا كان الاسم المعرب أكثر من ثلاثة أحرف رسمت الألف ألف مقصورة  مثل مستشفا  -4
هادايا إلا في حالااة كااون الاساام علمااا  –ساا ايا  –ق ااايا  –ن يكاون الحاارف السااابق علااا الألاف ياء ، فترساام الألااف حينئااذ ألفااا ، مثال : رعااايا أ

 فتبقا الألف مقصورة مثل يحيى للتفرقة بين الاسم وبين الفعل الم ارع يحيا ، لأنها في الفعل ترسم كذلك.

 دما( بقيت الألف كما هي. –دعا  –عاء ودماء إذا خفقت الهمزة فصارت )سما يلاحظ أن الاسم الممدود مثل سماء ود

 رسم الألف اللينة في آخر الحرف

 المقصود بالحروف هنا ليس حروف اله اء أ ، ب ، ت بل حروف المعاني : "إلى ، ألا ، بلا ، علا". -1
 –عدا  –خلا  –حاشا  –آيا  –أما  –إلا  –ما  –لوما  –لولا  –ا جميع الحروف التي آخرها ألف لينة تكته الألف فيها ألفا طويلة مثل : "إذ -2

 يا". –هيا 
 علا". –بلا  –حيج  –هناك أربعة أحرف فقط تكته الألف اللينة في آخرها ألفا مقصورة وهي : "إلى   -3
 


