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يتكون التعبير من ثلاثة عناصر، وهي: المقدمة، وصلب الموضوع (الغرض)، والخاتمة. فنأخذ هذه النقاط الثلاثة بالتفصيل، واحدة تلو الأخرى:
أولاً: المقدمة. يجب أن تكون المقدّمة الناجحة محتوية على الأمور التالية:
· أن تكون مشوّقة ومثيرة للانتباه حتى تدفع القارئ إلى قراءة الموضوع.
· أن تكون قصيرة، تتضمن الفكرة الأساسية للموضوع، فإذا كانت مملة، وخالية من الفكرة الأساسية فإنها تكون مقدّمة فاشلة.
ثانياً: صلب الموضوع (الغرض). وهو عبارة عن الفكرة الرئيسية التي من أجلها أقبلت على الكتابة، فهذا يحتوي على عدة أمور:
· ضع نقاط رئيسية لموضوعك، ثم تتحدث عن كل نقطة بشيء من التفصيل، ولا تنس أَنَّ كل نقطة تبدأ بفكرة جديدة وبسطر جديد، ثم لا تترك النقطة الأولى، إلا بعد الانتهاء منه 
· ومن الضروري أن تعرف أن كل نقطة من نقاط موضوع التعبير يجب أن ترتكز على فكرة جديدة، كما يجب أن تخصص فقرة كاملة لشرح كل نقطة من نقاط الموضوع الأساسية.
· قسّم الموضوع إلى فقرات، وحاول أن تعالج في كل فِقْرَةٍ فِكْرَةً رَئيسيَّةً.
· أُرْبُط بين تلك الفقرات.
· تقيّد بالموضوع ذاته، فلا داعي لمقدّمات طويلة، ولا تخرج عن الموضوع.
· زيّن الموضوع عند الحاجة بأقوال مأثورة، آية قرآنية، حديث نبوي شريف، أشعار....
ثالثاً: الخاتـمة: تختلف نهاية كل موضوع عن نهاية الآخر. فلكل موضوع نهاية تناسبه، وأهم صفات الجمل التي تنهي الموضوع بشكل ناجح هي:
· أن تكون تلك الجمل مُلَخِّصَةً لأهم ما جاء في الموضوع.
· أن تتضمن حكمة أو عبرة أو نتيجة وغير ذلك...
· وأحيانًا نكرر ما جاء في المقدّمة على سبيل الإثبات.
· أنْهِ موضوعك بفقرة قصيرة تلخصه، وتكون بمثابة خاتمة له.
· استعمل علامات الترقيم، وراجع الموضوع وتأكّد من سلامة اللغة والإملاء، 
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